งานหอพักนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล
รายละเอียดสมรรถนะ Functional Competencies
ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้จัดการหอพักนักศึกษา)
1.  ทักษะการสื่อสาร(Communication Skills)

คำจำกัดความ  ทักษะและศิลปะในการรับรู้และจับประเด็นจากการฟังและการอ่าน เพื่อการถ่ายทอดและเผยแพร่แนวความคิด  นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์หลักของหน่วยงานไปยังผู้ร่วมงาน ผู้เกี่ยวข้อง โดยการพูด การเขียน และการนำเสนอเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ตลอดจนสามารถโน้มน้าวจูงใจผู้ร่วมงานและผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลสำเร็จ
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior)

	1
	· สามารถสื่อสารข้อมูลกับผู้ร่วมงานได้ และเข้าใจตรงกัน
· นำเสนอผลงานต่อที่ประชุมหรือทีมงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง และเหมาะสม

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถสื่อสารและรับข้อมูลข่าวสารทั้งภายในและภายนอกได้ถูกต้องตรงประเด็น
· แสวงหาข้อมูลป้อนกลับจากผู้อื่นถึงเทคนิค วิธีการสื่อสาร และการนำเสนอของตน เพื่อนำมาปรับปรุงและพัฒนา

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถสื่อสารข้อมูลข่าวสารเชิงนโยบายได้ถูกต้องเข้าใจชัดเจนตรงกัน 
· สามารถปรับเปลี่ยนเทคนิควิธีการนำเสนอให้สอดคล้องกับกลุ่มผู้ฟัง  
· รักษาเวลาและมีเทคนิคการจูงใจให้ผู้ฟังมีส่วนร่วม

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถสื่อสารนำเสนอต่อบุคคลภายนอกที่มาศึกษาดูงานและตอบข้อซักถามจากผู้ฟังได้อย่างชัดเจน 
· สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้หรือเทคนิคการนำเสนอแก่ผู้อื่นได้

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· สามารถปรับเปลี่ยนเทคนิคและวิธีการนำเสนองานให้เหมาะสมตามสถานการณ์และกลุ่มผู้ฟังที่หลากหลาย 
· สามารถสื่อสารในสถานการณ์ที่มีความขัดแย้งหรือมีความเสี่ยงสูง 
· สามารถนำเสนอต่อผู้บริหารระดับสูง องค์กรภายนอก  การประชุมระดับชาติ หรือการนำเสนอเป็นภาษาอังกฤษได้


2.  การบริหารการเปลี่ยนแปลง (Change Management)
คำจำกัดความ  ความเข้าใจและยอมรับในการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นในองค์กร รวมทั้งการให้ความร่วมมือและสนับสนุนให้สมาชิกในทีมเข้าใจและเต็มใจที่จะให้ความร่วมมือต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะที่เป็นระบบเกี่ยวกับการพัฒนากระบวนการทำงานที่เปลี่ยนแปลงไปนั้น
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior)

	1
	· ตรวจสอบขั้นตอนการทำงานปัจจุบันและเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปรับปรุงให้ดีขึ้น
· เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการที่ส่งผลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงระบบงาน
· ให้ความร่วมมือในการทำงานที่มีขั้นตอนการปฏิบัติที่แตกต่างไปจากเดิมและชี้แจงสมาชิกในทีมเข้าใจถึงความจำเป็นที่จะต้องเปลี่ยนแปลง

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· กระตุ้นให้สมาชิกในทีมมีส่วนร่วมในขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น
· อธิบายได้ถึงความสัมพันธ์ของการเปลี่ยนแปลงที่มีต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และกลยุทธ์ขององค์กร
· สนับสนุนให้สมาชิกในทีมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นที่มีต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานใหม่เพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  รวมทั้งกระตุ้น จูงใจให้สมาชิกในทีมมีส่วนร่วมและลดการต่อต้านการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นภายในองค์กร
· ร่วมกับสมาชิกในทีมกำหนดแผนงานเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· กำหนดแผนงานและกลยุทธ์การทำงานเพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น  
· ผลักดันให้สมาชิกมีส่วนร่วมในการวางแผนและเตรียมความพร้อม ตลอดจนกำหนดวิธีวัดผลสำเร็จของการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น เพื่อวิเคราะห์และประเมินผลสำเร็จของการเปลี่ยนแปลง
· เป็นผู้นำการเปลี่ยนแปลง (Change Agent) เพื่อนำผู้อื่นให้สนใจและยอมรับในการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· วิเคราะห์และกำหนดขั้นตอนที่จำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงระดับองค์กร 
· สร้างจิตสำนึกและโน้มน้าวให้พนักงานในองค์กรเห็นพ้องร่วมกันและให้ความร่วมมือต่อการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น รวมทั้งการให้คำปรึกษาแนะนำผู้อื่นถึงเทคนิคการบริหารการเปลี่ยนแปลงและให้การส่งเสริมผู้นำการเปลี่ยนแปลง (Change Agent)


3.  การทำงานร่วมกับผู้อื่น (Collaboration)
คำจำกัดความ  ความช่วยเหลือ การให้ข้อมูลความคิดเห็น และการทำงานร่วมกับบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานในสถานการณ์ที่แตกต่างกันไปได้
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior)

	1
	· แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะรับฟังและเข้าใจถึงความต้องการของทีมงาน
· สามารถสร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสมาชิกในทีมได้
· มีความเข้าใจในปัญหาและผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นกับหน่วยงานของตน
· แสดงออกถึงความยินดีที่จะเข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรมต่างๆ ที่นำมาซึ่งการเปลี่ยนแปลง

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลและความคิดเห็นต่างๆ กับสมาชิกในทีมได้
· แสดงออกถึงความพร้อมที่จะให้ความร่วมมือและความช่วยเหลือแก่ผู้อื่น
· สามารถเสนอความคิดเห็นของตนเองในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้
· แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะรับอาสาทำงานที่เพิ่มขึ้นของทีมงานได้

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถทำงานร่วมกับผู้อื่นที่อยู่ภายในองค์กรโดยไม่มีปัญหาหรือข้อขัดแย้งใดๆ
· สามารถจูงใจให้สมาชิกในทีมหาวิธีการที่จะแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นร่วมกัน
· สามารถปรับเปลี่ยนเทคนิคและวิธีการในการติดต่อกับผู้อื่นได้อย่างเหมาะสม
· สามารถสร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับผู้อื่นที่อยู่ภายนอกองค์กรได้

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถทำงานร่วมกับบุคคลในระดับต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้
· สามารถรับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีความหลากหลายของสมาชิกในทีมได้
· กระตุ้นจูงใจให้ผู้อื่นทำงานร่วมกันเป็นทีมมากกว่าการแข่งขัน
· ผลักดันให้สมาชิกในทีมผูกพันต่อเป้าหมายและผลสำเร็จในการทำงาน

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· สามารถทำงานร่วมกับบุคคลที่เข้าใจยาก หรือมีความเชื่อมั่นในตนเองสูงมาก
· มีเทคนิควิธีการในการสร้างเครือข่ายกับบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร
· สามารถขอความช่วยเหลือจากสมาชิกเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกองค์กรได้
· ให้คำปรึกษาแนะนำผู้อื่นถึงเทคนิคและวิธีการในการทำงานร่วมกับทีมงานต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ


4.  การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Continuos Improvment)
คำจำกัดความ  การพัฒนาและปรับปรุงแนวคิด วิธีการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอยู่ตลอดเวลา รวมทั้งการนำไปประยุกต์ใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior)

	1
	· รู้และเข้าใจถึงขอบเขตและขั้นตอนการทำงานที่ได้รับมอบหมาย
· แสดงออกถึงความเต็มใจในการเข้าร่วมกิจกรรม หรือโครงการต่างๆ เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงการทำงานของกลุ่ม/ทีม

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· ระบุได้ถึงผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการมีขั้นตอนการทำงานที่มีประสิทธิภาพ
· คิดหาวิธีการหรือขั้นตอนการทำงานใหม่ๆ มาใช้ในการปรับปรุงงานของตนเอง

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปรับปรุงระบบงาน
· ระบุและจัดลำดับความสำคัญของการพัฒนาและปรับปรุงระบบงาน
· กระตุ้นจูงใจสมาชิกในทีมให้มีการปรับปรุงระบบการทำงานของตนเอง

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· ออกแบบระบบงานใหม่ๆ โดยเชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์ กลยุทธ์ และเป้าหมายขององค์กร
· ระบุได้ถึงทรัพยากร เวลา และขั้นตอนในการปรับปรุงระบบงาน
· อธิบายผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นต่อองค์กร หน่วยงาน และทีมงานจากการนำขั้นตอนการทำงานใหม่ๆ มาประยุกต์ใช้
· ประเมินและติดตามผลการปรับปรุงระบบงานของทีม

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· วางกลยุทธ์เพื่อการปรับปรุงขั้นตอนการทำงานของทีม
· กำหนดรูปแบบ เทคนิค หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ใช้เป็นมาตรฐานร่วมกันในการดำเนินงานของทุกหน่วยงาน
· ให้คำปรึกษาแนะนำผู้อื่นถึงวิธีการหรือขั้นตอนในการพัฒนาและปรับปรุงระบบงาน


5.  การดำเนินการเชิงรุกหรือการคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (Proactiveness)
คำจำกัดความ  การเล็งเห็นปัญหาหรือโอกาสพร้อมทั้งลงมือจัดการกับปัญหานั้น หรือใช้โอกาสที่เกิดขึ้นเกิดประโยชน์ต่องาน ด้วยวิธีการที่สร้างสรรค์และแปลกใหม่  เป็นต้น

	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior)

	1
	· เล็งเห็นโอกาสในขณะนั้นและไม่รีรอที่จะนำโอกาสนั้นมาใช้ประโยชน์ในงาน
· เล็งเห็นปัญหา อุปสรรค และลงมือหาวิธีแก้ไขโดยไม่รอช้า

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· ลงมืออย่างฉับไวเมื่อเกิดปัญหาเฉพาะหน้าหรือในเวลาวิกฤติ
· กระทำการแก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วนในขณะที่คนส่วนใหญ่จะวิเคราะห์สถานการณ์ก่อนและรอให้ปัญหาคลีคลายไปเอง
· รู้จักพลิกแพลง ยืดหยุ่น ประนีประนอมเมื่อเผชิญอุปสรรค
· มีใจเปิดกว้าง ยอมรับความคิดแปลกใหม่และแหวกแนวที่อาจเป็นประโยชน์ต่อการแก้ไขปัญหา

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· คาดการณ์และลงมือกระทำการล่วงหน้าเมื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะเวลา 3 เดือนข้างหน้า
· ทดลองใช้วิธีการที่แปลกใหม่ในการแก้ไขปัญหาหรือสร้างสรรค์สิ่งใหม่ให้เกิดขึ้นในวงราชการ

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· คาดการณ์และลงมือกระทำการล่วงหน้าเมื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะเวลา 4-12 เดือน
· คิดนอกกรอบเพื่อหาวิธีการที่แปลกใหม่และสร้างสรรค์ในการแก้ไขปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในอนาคต

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· คาดการณ์และลงมือกระทำการล่วงหน้าเพื่อสร้างโอกาส หรือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ในระยะเวลามากกว่า 12 เดือนข้างหน้า
· สร้างบรรยากาศของการคิดริเริ่มให้เกิดขึ้นในหน่วยงานและกระตุ้นให้เพื่อนร่วมงานเสนอความคิดใหม่ ๆ ในการทำงานเพื่อแก้ปัญหาหรือสร้างโอกาสในระยะยาว
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