งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัยมหิดล
รายละเอียดสมรรถนะ Functional Competencies
ตำแหน่ง : พนักงานขับรถยนต์
1.  ทักษะในการขับรถยนต์ (Driver Skills)


คำจำกัดความ  ทักษะและความสามารถในการขับรถยนต์ มีความรู้เกี่ยวกับเส้นทางการจราจร กฎจราจร การบำรุงรักษารถเบื้องต้น
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· มีความสามารถในการขับรถยนต์
· มีความรู้เกี่ยวกับเส้นทางจราจร
· มีความรู้เกี่ยวกับกฎจราจร

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· มีความรู้เกี่ยวกับการซ่อมบำรุงรักษารถยนต์เบื้องต้น
· มีความสามารถในการเก็บความลับเกี่ยวกับผู้ใช้บริการ
· มี กิริยา มารยาท ที่ดีและเหมาะสมกับตำแหน่งหน้าที่

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· มีปฏิภาณ ไหวพริบ เหมาะสมกับงานขับรถยนต์
· มีความสามารถในการวิเคราะห์ และวางแผนการเดินทาง

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· มีความสามารถในการวิเคราะห์ถึงสาเหตุของความขัดข้องของเครื่องยนต์ และแก้ไขปัญหาได้


2.  การให้บริการ (Services)

คำจำกัดความ  ความมีมนุษยสัมพันธ์ ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ไม่สามารถกำหนดเวลาแน่นอนตายตัวได้ สามารถทำงานภายในข้อจำกัดด้านเวลาและสภาพการจราจรภายนอก
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีกับผู้ร่วมงาน

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· มีความเต็มใจที่จะให้บริการโดยไม่เกี่ยงงาน
· สามารถให้บริการงานที่ไม่สามารถกำหนดเวลาแน่นอนตายตัวได้

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· ยินดีรับฟังข้อเสนอแนะจากผู้อื่นเพื่อนำมาพัฒนางานให้ดีขึ้น
· สามารถทำงานภายในข้อจำกัดด้านเวลา 

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถทำงานภายในสภาพการจราจรภายนอกได้  
· รักษาเวลาและมีความรับผิดชอบในงาน


3.  ความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน  (Attention to Details)


คำจำกัดความ  ความสามารถในการวางแผนเกี่ยวกับการเดินทาง และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ 
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· อธิบายได้ถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการทำงานที่ผิดพลาด
· สามารถตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลได้ตามมาตรฐานที่กำหนด และค้นพบข้อผิดพลาดของข้อมูลหรืองานที่ปฏิบัติได้ด้วยตนเอง

	2
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ
· สามารถตั้งข้อสงสัยกับข้อมูลที่ไม่ชัดเจน และหาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อตอบข้อสงสัยได้
· สามารถค้นหาข้อเท็จจริงของข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ ก่อนส่งมอบให้ผู้อื่น
· สามารถจัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติมที่นอกเหนือจากงานที่ได้รับมอบหมายไว้ล่วงหน้า

	3
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· วางแผนการทำงานของตนเองไว้ล่วงหน้าเสมอ
· สามารถให้คำแนะนำถึงประเด็นหรือจุดที่จะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลในรายละเอียด
· สามารถชี้ให้เห็นถึงข้อผิดพลาดของข้อมูลที่ตรวจสอบได้ และอธิบายให้เข้าใจถึงปัญหาและผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากการทำงานที่ผิดพลาด

	4
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· สามารถคาดการณ์ได้ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นกับการทำงานของหน่วยงานได้
· ระบุแนวทางเลือกในการทำงานของสมาชิกในทีมได้มากกว่าหนึ่งทางเลือก


4.  ความอดทนต่อความเครียด (Stress Tolerance)
คำจำกัดความ  ความสามารถในการทำงานภายใต้สภาวะความกดดันจากขอบเขตหน้าที่งานที่รับผิดชอบ กลุ่มบุคคลที่หลากหลายทั้งจากภายในและภายนอกองค์กร การมีทรัพยากรที่จำกัด และการมีระยะเวลาในการทำงานที่จำกัดหรือเร่งด่วน
	ระดับที่
	พฤติกรรมหลัก (Key behavior )

	1
	· แสดงออกด้วยน้ำเสียงและกิริยาที่เหมาะสมเมื่อเผชิญกับสภาวะความเครียด
· สามารถทำงานร่วมกับสมาชิกในทีมที่มีความคิด ความเชื่อ และพฤติกรรมที่แตกต่างกันได้

	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.  การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ (Problem Solving & Decision Making)
คำจำกัดความ  รู้ถึงปัญหา สาเหตุ และที่มาของปัญหา โดยสามารถวิเคราะห์ แยกแยะ ระบุประเด็นปัญหา และดำเนินการหาข้อสรุป เพื่อนำไปสู่การตัดสินใจแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม 
	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
· สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้
· ช่วยเหลือสมาชิกในทีมแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการทำงานประจำ  

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