งานบริหารและสารสนเทศกิจการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล
รายละเอียดสมรรถนะ Functional Competencies
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์
1.  ความอดทนต่อความเครียด (Stress Tolerance)
คำจำกัดความ  ความสามารถในการทำงานภายใต้สภาวะความกดดันจากขอบเขตหน้าที่งานที่รับผิดชอบ กลุ่มบุคคลที่หลากหลายทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร การมีทรัพยากรที่จำกัด และการมีระยะเวลาในการทำงานที่จำกัดหรือเร่งด่วน
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· แสดงออกด้วยน้ำเสียงและกิริยาที่เหมาะสมเมื่อเผชิญกับสภาวะความเครียด
· สามารถทำงานร่วมกับสมาชิกในทีมที่มีความคิด ความเชื่อ และพฤติกรรมที่แตกต่างกันได้
· สามารถทำงานร่วมกับสมาชิกในทีมที่แสดงออกถึงความไม่เป็นมิตรได้

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถทำงานที่เร่งด่วนให้สำเร็จได้ภายในระยะเวลาที่จำกัด
· สามารถทำงานร่วมกับสมาชิกในทีมและผู้อื่นที่แสดงออกถึงความไม่เป็นมิตรได้
· มีเทคนิคและวิธีการในการบริหารความเครียดที่เกิดขึ้นกับตนเองได้อย่างเหมาะสม
· สามารถทำงานภายใต้ระบบหรือขั้นตอนที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถรับผิดชอบงานที่มีลักษณะแตกต่างไปจากเดิมที่เคยปฏิบัติได้
· สามารถบริหารทีมงานที่มีความคิดและความต้องการแตกต่างกันได้
· มีเทคนิคและวิธีการในการบริหารความเครียดที่เกิดขึ้นกับสมาชิกในทีมได้
· สามารถทำงานให้สำเร็จได้ด้วยตนเอง โดยไม่ได้รับการควบคุมดูแลหรือการสอนงานจากหัวหน้างานมากนัก

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถบริหารโครงการให้สำเร็จภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจำกัดได้
· แสดงออกถึงความมุ่งมั่นที่จะรับผิดชอบงานที่เร่งด่วนโดยมีระยะเวลาที่จำกัด
· สามารถทำงานร่วมกับกลุ่มบุคคลทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรที่มีความคิดเห็นที่แตกต่างกันได้
· สามารถจัดการกับสมาชิกในทีมที่มีความมั่นใจในตนเองสูงมากหรือจูงใจยาก

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· สามารถบริหารงานหรือโครงการในสถานการณ์ที่มีความเสี่ยงหรือความขัดแย้งระหว่างสมาชิกในทีม
· สามารถบริหารงานของหน่วยงานภายใต้เป้าหมายหลักหรือสิ่งที่องค์กรคาดหวังได้
· ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อื่นถึงเทคนิคและวิธีการในการบริหารความเครียดที่เกิดขึ้น
· เป็นตัวแทนขององค์กรในการถ่ายทอดเทคนิคการบริหารความเครียดที่เกิดขึ้น


2.  ความคิดเชิงวิเคราะห์ (Analytical Thinking)

คำจำกัดความ  ความเข้าใจในประเด็นเหตุการณ์หรือปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างเป็นระบบ เปรียบเทียบแง่มุมต่างๆ ระบุได้ว่าอะไรเกิดก่อนหลัง ระบุเหตุและผลที่มาที่ไปของกรณีต่างๆ รวมถึงความสามารถในการวิเคราะห์แจกแจงข้อมูลที่ได้รับออกเป็นปัจจัยย่อย เช่น สาเหตุ ผลลัพธ์ ผลกระทบ ข้อเสนอแนะ และผู้ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น

	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· ระบุได้ถึงขอบเขตของงานและผลที่ต้องการจากข้อมูลที่ต้องการวิเคราะห์
· รวบรวมและติดตามข้อมูลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อการวิเคราะห์ข้อมูล
· สามารถวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานได้ตามกรอบหรือประเด็นที่กำหนด

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถวิเคราะห์แจกแจงถึงสาเหตุและประเด็นปัญหาที่เกิดขึ้นในงานที่รับผิดชอบ
· วิเคราะห์ข้อดี ข้อเสียของแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้
· วิเคราะห์คำนวณ และประมวลผลข้อมูลที่เป็นตัวเลขได้

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถวิเคราะห์ข้อมูลจากบทความ บทวิเคราะห์และงานวิจัยต่างๆ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในงานของตน
· วิเคราะห์ทรัพยากรที่มีอยู่และจัดสรรการใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์ได้
· เสนอแนะความคิดเห็นหรือมุมมองของตนในการวิเคราะห์ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถวิเคราะห์ปัญหาออกเป็นหลายมุมมองและหาแนวทางเลือกที่ดีที่สุดในการแก้ไขปัญหา
· วิเคราะห์โอกาสความเสี่ยงและผลประโยชน์ที่ได้รับของงานหรือกิจกรรมที่จัด
· สามารถช่วยเหลือสมาชิกในทีม วิเคราะห์และประเมินผลข้อมูลได้

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· วิเคราะห์ได้ถึงปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นกับลูกค้า หรือผู้มาติดต่องานขององค์กร
· วิเคราะห์หาแนวทางเลือกและวิธีแก้ไขปัญหาที่อาจส่งผลกระทบต่อเป้าหมายและผลสำเร็จขององค์กร
· ให้คำปรึกษาแนะนำแก่ผู้อื่นถึงเทคนิคและวิธีการวิเคราะห์ข้อมูลได้อย่างเป็นระบบ


3.  การเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง (Continuous Learning)

คำจำกัดความ  การแสวงหาโอกาสที่จะเรียนรู้เพื่อพัฒนาและปรับปรุงความสามารถและศักยภาพของตนเองอยู่เสมอ รวมทั้งการกระตุ้นจูงใจผู้อื่นให้มีความต้องการที่จะเรียนรู้อยู่ตลอดเวลา

	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· แสดงออกถึงความสนใจที่จะเรียนรู้รายละเอียดของขั้นตอนการทำงานที่ตนรับผิดชอบ
· ยอมรับความผิดพลาดและสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองในการทำงานจากความผิดพลาดที่เกิดขึ้น
· แสวงหาโอกาสที่จะพูดคุยกับสมาชิกในทีมถึงวิธีการและเทคนิคในการทำงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถใช้อินเตอร์เน็ตเพื่อค้นหาและเรียนรู้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานของตนตามที่ได้รับมอบหมายได้
· สามารถพูดคุยกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานของตนเพื่อเสริมความรู้และความเข้าใจในงานให้เพิ่มขึ้น
· แสวงหาโอกาสที่จะเรียนรู้ข้อมูลขององค์กรจากการเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถเรียนรู้ขั้นตอนและเทคนิคการทำงานใหม่ๆ จากการทดลองและฝึกปฏิบัติ
· สามารถขอข้อมูลหรือความคิดเห็นใหม่ๆ จากสมาชิกเครือข่ายเพื่อการเรียนรู้ได้
· แสวงหาโอกาสที่จะเข้าอบรม/สัมมนาเพื่อขยายความรู้ในการทำงานของตน
· สร้างบรรยากาศให้สมาชิกภายในทีมเกิดการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· แสดงออกถึงความมุ่งมั่นและตั้งใจที่จะเรียนรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ
· สามารถขอความรู้เพิ่มเติมจากผู้รู้ในสายวิชาชีพของตนได้
· ให้คำแนะนำแก่ผู้อื่นถึงการจัดสรรเวลาและวิธีการเพื่อเรียนรู้และพัฒนาตนเอง
· กระตุ้นจูงใจให้สมาชิกในทีมเรียนรู้วิธีการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการทำงานที่เกิดขึ้นร่วมกัน

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· แสวงหาโอกาสที่จะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ต่างๆ ที่ได้จากการเรียนรู้กับผู้รู้ในสายวิชาชีพต่างๆ
· ผลักดันให้พนักงานในองค์กรตระหนักและเห็นความสำคัญของการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง

· เป็นตัวแทนขององค์กรในการถ่ายทอดเทคนิคและวิธีการในการพัฒนาตนเองจากการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง


4.  ความรู้ในด้านคอมพิวเตอร์ (Computer Knowledge)
คำจำกัดความ  ความสามารถในการอธิบายถึงแนวคิด หลักการ วิธีการและขั้นตอนการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ รวมทั้งการตอบข้อซักถามที่เกี่ยวข้องกับการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ตลอดจนการพัฒนาและปรับปรุงขั้นตอนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· ชี้แจงได้ถึงขั้นตอนและวิธีการใช้คอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ที่ตนรับผิดชอบ
· อธิบายได้ถึงขอบเขตภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในงานของตน
· ตอบข้อซักถามหรือประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ตนรับผิดชอบ
· แสวงหาโอกาสในการศึกษาหาความรู้เพิ่มเติมในงานที่ตนรับผิดชอบ

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· ให้ข้อมูลแก่ผู้อื่นถึงขั้นตอนและวิธีการทำงานหลัก ๆ ของหน่วยงานคอมพิวเตอร์ได้
· ช่วยเหลือสมาชิกในทีม อธิบายและให้ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์แก่ผู้อื่น
· อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ที่ดีและไม่ดีของตนให้กับสมาชิกในทีมรับรู้ได้
· ให้คำแนะนำแก่สมาชิกในทีมถึงขั้นตอนและวิธีการทำงานที่ควรปฏิบัติ

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· อธิบายได้ถึงขั้นตอนและวิธีการทำงานที่เป็นหลักการหรือเป็นทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
· เสนอแนะปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นในการทำงาน โดยอ้างอิงจากความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ที่ได้รับ
· ระบุได้ถึงขั้นตอนการทำงานที่ไม่มีประสิทธิภาพได้
· กระตุ้นจูงใจให้สมาชิกในทีมสนใจที่จะแสวงหาความรู้ด้านคอมพิวเตอร์เพิ่มขึ้น

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· นำความรู้ที่มีมาปรับปรุงระบบและขั้นตอนการทำงานของหน่วยงานได้
· สอนให้ผู้อื่นเข้าใจถึงวิธีการและขั้นตอนในการทำงานของหน่วยงานคอมพิวเตอร์
· สามารถแลกเปลี่ยนความรู้ในสายงานคอมพิวเตอร์กับสมาชิกเครือข่ายภายนอกได้
· อธิบายได้ถึงประโยชน์และผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นในการทำงานแก่สมาชิกในทีมได้อย่างละเอียด

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· อ้างอิงได้ถึงประสบการณ์ที่ประสบผลสำเร็จ (Best Practice) จากองค์การอื่นๆด้
· เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ด้านคอมพิวเตอร์ให้บุคคลภายนอกรับรู้ได้
· แสวงหาโอกาสในการศึกษาความรู้ในสายงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับงานคอมพิวเตอร์
· ตอบข้อซักถามจากผู้อื่นโดยอ้างอิงถึงความรู้ในสายงานอื่น ๆ ได้


5.  การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ (Expertise)


คำจำกัดความ  ความขวนขวาย สนใจใฝ่รู้เพื่อสั่งสมพัฒนาศักยภาพ ความรู้ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ด้วยการศึกษา ค้นคว้าหาความรู้ พัฒนาตนอย่างต่อเนื่อง อีกทั้งรู้จักพัฒนา ปรับปรุง ประยุกต์ใช้ความรู้เชิงวิชาการและเทคโนโลยีต่าง ๆ เข้ากับการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· กระตือรือร้นในการศึกษาหาความรู้ สนใจเทคโนโลยีและองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตน
· หมั่นทดลองวิธีการทำงานแบบใหม่ เพื่อพัฒนาประสิทธิภาพและความรู้ความสามารถของตนให้ดียิ่งขึ้น
· ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการสืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการ

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· รอบรู้เท่าทันเทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ในสาขาอาชีพของตนและที่เกี่ยวข้อง หรืออาจมีผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ของตน
· ติดตามแนวโน้มวิทยาการที่ทันสมัย และเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับงานอย่างต่อเนื่อง

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· เข้าใจประเด็นหลัก ๆ นัยสำคัญ และผลกระทบของวิทยาการต่าง ๆ อย่างลึกซึ้ง
· สามารถนำวิชาการ ความรู้ หรือเทคโนโลยีใหม่ ๆ มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
· สั่งสมความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอ และเล็งเห็นประโยชน์ ความสำคัญขององค์ความรู้เทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่จะส่งผลกระทบต่องานของตนในอนาคต

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่เกี่ยวกับงานหลายด้าน และสามารถนำความรู้ไปปรับใช้ให้ปฏิบัติได้อย่างกว้างขวางครอบคลุม
· สามารถนำความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์ เพื่อการปฏิบัติงานในอนาคต
· ขวนขวายหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานทั้งเชิงลึกและเชิงกว้างอย่างต่อเนื่อง

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· สนับสนุนให้เกิดบรรยากาศแห่งการพัฒนาความเชี่ยวชาญในองค์กร ด้วยการจัดสรรทรัพยากร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่เอื้อต่อการพัฒนา
· ให้การสนับสนุน ชมเชย เมื่อมีผู้แสดงออกถึงความตั้งใจที่จะพัฒนาความเชี่ยวชาญในงาน
· มีวิสัยทัศน์ในการเล็งเห็นประโยชน์ของเทคโนโลยี องค์ความรู้ หรือวิทยาการใหม่ ๆ ต่อการปฏิบัติงานในอนาคต และสนับสนุนส่งเสริมให้มีการนำมาประยุกต์ใช้ในหน่วยงานอย่างต่อเนื่อง
























































PAGE  
1

