งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล
รายละเอียดสมรรถนะ Functional Competencies

ตำแหน่ง : นักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ
1.  การให้คำปรึกษา(Counseling & Consulting)


คำจำกัดความ  ความรู้ความสามารถในการให้คำปรึกษา (Counseling) แนะแนว (Counsulting) การศึกษา-อาชีพอย่างเหมาะสม รวมทั้งสามารถ ให้คำแนะนำปรึกษาวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามนโยบาย ขั้นตอน กฎ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา แก้ไขปัญหา พัฒนาการทำงานให้เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรและเป็นที่พึงพอใจผู้มารับบริการ

	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior

	1
	ระดับที่ 1 
· แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะรับฟังปัญหาที่เกิดขึ้นจากผู้อื่น
· ระบุได้ถึงความต้องการหรือเป้าหมายที่คาดหวังของผู้อื่น
· เข้าใจถึงความแตกต่างในการแสดงพฤติกรรมที่เกิดขึ้นของแต่ละคนได้

	2
	ระดับที่ 2 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· วิเคราะห์และระบุได้ถึงประเด็นและสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้น
· แสดงออกถึงความรู้สึกมีส่วนร่วมต่อประเด็นหรือปัญหาที่เกิดขึ้นของผู้อื่น
· มีเทคนิคและวิธีการในการทำให้ผู้อื่นอธิบายถึงเหตุการณ์/ปัญหาที่เกิดขึ้นแล้ว
· เสนอความคิดเห็นในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นกับผู้อื่นได้ตามกรอบ หรือกฎ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา

	3
	ระดับที่ 3 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· วิเคราะห์และระบุได้ถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นหากไม่รีบแก้ไขปัญหา
· นำเสนอแนวทางเลือกในการแก้ไขปัญหาได้มากกว่าหนึ่งทางเลือก
· ติดตามผลประสิทธิภาพในการให้คำปรึกษาของตนแก่ผู้อื่น
· เสนอแนะบุคคลทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรที่สามารถให้ความช่วยเหลือแก่ผู้อื่นได้

	4
	ระดับที่ 4 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· อ้างอิงประสบการณ์ของตนในการให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่นได้
· สอนสมาชิกในทีมถึงวิธีการและขั้นตอนในการให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่น
· กระตุ้นให้ผู้อื่นคาดการณ์หรือประมาณการถึงปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
· ช่วยผู้อื่นในการตัดสินใจเลือกแนวทางเลือกที่เหมาะสมในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น

	5
	ระดับที่ 5 : แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· อ้างอิงประสบการณ์ที่ประสบผลสำเร็จ (Best Practice) ในการให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่นได้
· ให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่นทั้งภายในและภายนอกองค์กรเกี่ยวกับวิธีการและเทคนิคในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น
· เป็นตัวแทนขององค์กรในการถ่ายทอดเทคนิคและวิธีการให้คำปรึกษาแก่ผู้อื่น
· ผลักดันให้ผู้อื่นช่วยเหลือหรือให้คำปรึกษาแนะนำแก่บุคคลต่างๆได้


2.  ทักษะการสื่อสาร  (Communication Skills)
คำจำกัดความ : ทักษะและศิลปะในการรับรู้และจับประเด็นจากการฟัง การอ่าน และ การสื่อสาร เพื่อการถ่ายทอด เผยแพร่แนวความคิด  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


3.  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


4.  การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving & Decision Making)
คำจำกัดความ : รู้ถึงปัญหา สาเหตุ และที่มาของปัญหา โดยสามารถวิเคราะห์ แยกแยะ ระบุประเด็นปัญหา และดำเนินการหาข้อสรุป เพื่อนำไปสู่แก้ไขปัญหา และ การตัดสินใจที่เหมาะสม
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior

	1
	· สามารถเข้าใจสาเหตุของปัญหาและผลกระทบเพื่อเป็นข้อมูลในการแก้ไขปัญหา
· จัดลำดับความสำคัญของปัญหาได้อย่างถูกต้องเหมาะสม
· สามารถแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นในงานและตัดสินใจตามแนวทางที่กำหนดไว้บนพื้นฐานข้อมูลที่มีอยู่  

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถวิเคราะห์ แยกแยะ ระบุประเด็นปัญหาได้
· สามารถแก้ปัญหาและตัดสินใจโดยใช้ประสบการณ์และข้อมูลต่างๆ มาวิเคราะห์สนับสนุนการตัดสินใจ
· เสนอทางเลือกในการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมกับสถานการณ์

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· สามารถวิเคราะห์ข้อมูลปัญหา โอกาส ประเมินทางเลือก และผลที่จะเกิดขึ้น สำหรับกำหนดแนวทางเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
· เสริมสร้าง สนับสนุนให้บุคลากรของหน่วยงานสามารถแก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์
· ช่วยเหลือสมาชิกในทีมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการทำงานประจำ  

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถคาดการณ์ปัญหาหน้างานและหาแนวทางในการป้องกัน แก้ไขปัญหา โดยการวิเคราะห์สาเหตุ  กำหนดทางเลือก และตัดสินใจได้เป็นอย่างดี
· สามารถแก้ไขปัญหาที่มีความซับซ้อนยุ่งยากและระบุผลกระทบของปัญหาได้  รวมถึงการตัดสินใจอย่างมีประสิทธิภาพในเวลาที่เหมาะสม
· สามารถประเมินประสิทธิภาพของแนวทางหรือวิธีการแก้ไขปัญหา รวมทั้งปรับเปลี่ยนวิธีการแก้ไขปัญหา ให้เหมาะสมได้  

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· สามารถกำหนดกลยุทธ์และแนวทางเลือกในการเผชิญหน้ากับปัญหาที่เกิดขึ้น
· สามารถคาดคะเนแนวโน้มของปัญหาระดับองค์กรได้  
· จัดลำดับและวางแผนแก้ไขปัญหา  โดยนำประสบการณ์ที่เป็น Best Practice มาใช้ในการแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ  
· สนับสนุนบรรยากาศในการแก้ไขปัญหาอย่างสร้างสรรค์ของสมาชิกในทีม
· ให้คำปรึกษาแนะนำผู้อื่นให้สามารถแก้ไขปัญหาให้ประสบผลสำเร็จด้วยตนเอง


5.  การสร้างเครือข่าย (Networking)
คำจำกัดความ : การสร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับบุคคลต่างๆ ในทุกระดับตำแหน่งงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งความสามารถในการขอความคิดเห็น ความช่วยเหลือ และความร่วมมือต่างๆ จากสมาชิกที่เป็นเครือข่าย เพื่อตอบสนองต่อเป้าหมายของหน่วยงานที่กำหนดขึ้น
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior

	1
	· สามารถสร้างสัมพันธ์ที่ดีกับผู้อื่นภายในองค์กรได้
· ให้ข้อมูลและความคิดเห็นต่างๆ กับสมาชิกเครือข่ายที่รู้จักได้
· แสดงออกถึงความเต็มใจที่จะให้ความร่วมมือกับสมาชิกเครือข่ายตามที่ร้องขอ

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· มีเทคนิคในการเข้าพบบุคคลที่อยู่ภายในองค์กรที่แสดงออกถึงความไม่เป็นมิตรได้
· หาวิธีการที่จะรักษาสัมพันธภาพกับบุคคลในองค์กรที่ไม่เป็นมิตรเพื่อเป้าหมายของการทำงานร่วมกัน

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· แสวงหาโอกาสในการรู้จักกับบุคคลในสายวิชาชีพเดียวกันจากหน่วยงานภายนอกได้
· หาวิธีการที่จะรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสมาชิกเครือข่ายภายนอกที่รู้จักได้
· แสดงออกถึงความเต็มใจและยินดีที่จะให้ความช่วยเหลือและความร่วมมือแก่สมาชิกเครือข่าย
· สามารถขอความร่วมมือจากสมาชิกเครือข่ายที่รู้จักได้

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· หาวิธีการหรือเทคนิคในการทำความรู้จักกับบุคคลภายนอกที่เข้าถึงยาก
· สามารถแลกเปลี่ยนความคิดเห็นหรือมุมมองต่างๆ กับสมาชิกเครือข่ายได้

	5
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· คิดหากิจกรรมหรือโครงการเพื่อสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีกับสมาชิกเครือข่ายเพื่อผลประโยชน์ร่วมกัน
· ปรับเปลี่ยนเทคนิคหรือวิธีการที่จะติดต่อกับบุคคลในระดับตำแหน่งมี่ต่างกัน
· สามารถขอข้อมูลภายในที่สำคัญๆ จากสมาชิกเครือข่ายที่เพิ่งรู้จักได้
























































PAGE  
5

