สมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์

	ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์

	FC01
	ทักษะทางด้านภาษาต่างประเทศ (Foreign Language)

	ความหมาย
	ความเข้าใจแนวทางและวิธีการใช้คำพูดและภาษาที่เหมาะสม ความเข้าใจในศัพท์เทคนิคที่เกี่ยวข้องในงาน รวมถึงเลือกใช้คำพูดหรือภาษาในการดำเนินงานได้เหมาะสมกับผู้ที่เกี่ยวข้องและสถานการณ์

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

0-2 ปี


	· ติดต่อสื่อสารและประสานงานทั้งภายในและภายนอกองค์กรโดยใช้ภาษาต่างประเทศได้
· อธิบายความหมายของศัพท์เทคนิคที่เกี่ยวข้องกับงานของตนได้

	2

 >2-5 ปี

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ

· เลือกใช้คำพูดที่เหมาะสมในแต่ละบริบทของการปฏิบัติงานได้
· ตอบข้อซักถาม/ให้คำแนะนำโดยใช้ภาษาต่างประเทศกับผู้รับบริการได้
· แสดงความคิดเห็นโดยใช้ภาษาต่างประเทศได้

	3

 > 5-10 ปี/
หน.หน่วย

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ

· แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานได้ด้วยตนเอง
· เลือกใช้ภาษาในการเขียนที่เหมาะสมในแต่ละประเภทของงานได้
· ให้คำแนะนำ/ปรึกษาแก่เพื่อนร่วมงานในการเลือกใช้ภาษาแต่ละบริบทได้อย่างเหมาะสม

	4

> 10 ปี /
หน.งาน/
ชนก.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ

· เป็นตัวแทนของหน่วยงานในการเจรจา/ต้อนรับชาวต่างประเทศในระดับส่วนงานได้
· กระตุ้น/สร้างบรรยากาศความเป็นสากลให้เกิดขึ้นภายในส่วนงาน

	5

ผอ./      หน.ฝ่าย/

ชช./       ชช.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ

· วางแผนการดำเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน
· เป็นตัวแทนของส่วนงานในการติดต่อสร้างเครือข่ายสัมพันธ์กับมหาวิทยาลัย/หน่วยงานอื่นในต่างประเทศ


	ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์

	FC02
	ทักษะการประสานงาน 

	ความหมาย
	การใช้ศิลปะในการประสาน เพื่อรับและส่งข้อมูลข่าวสาร / ผลงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของงาน

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

0-2 ปี
	· รู้รายละเอียดของงานที่ต้องการประสานอย่างชัดเจน
· ปฏิบัติตามหลักการ และขั้นตอนในการประสานงานตามลักษณะ / ประเภทของงานได้

	2

 >2-5 ปี

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ 
· แก้ไขปัญหาเบื้องต้นที่เกิดจากการประสานงานได้
· ติดตามงานเพื่อให้ได้ข้อมูลครบถ้วน ทันเวลา
· เลือกใช้ช่องทาง วิธีการในการประสานงานได้อย่างเหมาะสม

	3

 > 5-10 ปี/
หน.หน่วย

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ
· ประสานงานเรื่องสำคัญๆ ของหน่วยงาน/ส่วนงานได้
· แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าเพื่อให้การประสานงานประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย
· วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการประสานงานเพื่อปรับปรุงวิธีการประสานงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

	4

> 10 ปี /
หน.งาน/
ชนก.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ

· แนะนำ / ให้คำปรึกษาผู้ร่วมงานเพื่อเลือกใช้แนวทาง / วิธีการประสานงานที่เหมาะสม 
· เสนอแนะแนวทาง วิธีการเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการประสานงานของหน่วยงาน

	5

ผอ./
หน.ฝ่าย/

ชช./
ชช.พิเศษ

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ 
· ออกแบบระบบ / ช่องทาง / วิธีการในการประสานงานที่มีประสิทธิภาพได้
· ถ่ายทอด แลกเปลี่ยนความรู้เทคนิค / วิธีการประสานงานให้กับหน่วยงานทั้งภายใน และภายนอกได้
· สร้าง และพัฒนาเครือข่ายความสัมพันธ์เพื่อให้การประสานงานเป็นไปอย่างราบรื่น


	ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์

	FC03
	จิตสำนึกการบริการ

	ความหมาย
	การให้ความสำคัญกับผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความต้องการและสร้างความพึงพอใจกับผู้รับบริการด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ดี

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

0-2 ปี


	· กล่าวคำต้อนรับ ทักทายอย่างเป็นมิตรกับผู้รับบริการเสมอ
· ยิ้มแย้มแจ่มใส กระตือรือร้นให้ความช่วยเหลือกับผู้รับบริการ
· ติดตาม/ใส่ใจผู้รับบริการจนสิ้นสุดขั้นตอนการให้บริการ

	2

 >2-5 ปี

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ 

· อาสาให้คำแนะนำ ช่วยเหลือ แก้ไขปัญหาแก่ผู้รับบริการ
· ควบคุมอารมณ์และแสดงพฤติกรรมที่เหมาะสมแก่ผู้รับบริการ เพื่อให้การบริการเป็น
ไปอย่างราบรื่นและบรรลุเป้าหมาย

	3

 > 5-10 ปี/
หน.หน่วย
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ 

· พยายามแสวงหาวิธีการ/ทรัพยากรเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ
· กระตือรือร้นในการแก้ไขปัญหา/ข้อขัดข้องให้กับผู้รับบริการที่ใช้บริการได้ทันเวลา เหมาะสมกับสถานการณ์
· พูดจูงใจ/กระตุ้นให้เพื่อนร่วมงาน/ทีมงานตระหนักและเห็นความสำคัญของผู้รับบริการ

	4

> 10 ปี /
หน.งาน/
ชนก.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ 

· เสนอแนะแนวทาง/วิธีการในการพัฒนาปรับปรุงขั้นตอน ระบบการให้บริการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
· นำ/ประยุกต์ใช้ระบบการให้บริการที่มีประสิทธิภาพจากองค์กรอื่นๆ มาใช้ในหน่วยงาน

	5

ผอ./
หน.ฝ่าย/

ชช./
ชช.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 
· วางแผนกลยุทธ์ด้านการให้บริการของหน่วยงาน ให้เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ของส่วนงาน / มหาวิทยาลัย 
· ถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนเทคนิควิธีการการให้บริการที่ดีทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกได้


	ตำแหน่งนักวิเทศสัมพันธ์

	FC04
	ความละเอียดรอบคอบ 

	ความหมาย
	ความสามารถในการตรวจสอบข้อมูลและรายละเอียดต่างๆในงานที่รับผิดชอบ รวมทั้งความสามารถในการวางแผน และการวิเคราะห์ถึงปัญหาหรืออุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นไว้ล่วงหน้าเสมอ

	Competency Description

	ระดับ
	ตัวชี้วัดพฤติกรรม (Behavior Indicators)

	1

0-2 ปี


	· สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องตามรายละเอียดของงาน
· อธิบายขั้นตอนและระเบียบได้ถูกต้อง
· ตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนส่งมอบงานทุกครั้ง

	2

 >2-5 ปี

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 1 และ 
· จัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดต่างๆ เพิ่มเติมจากที่ได้รับมอบหมาย
· ให้คำแนะนำผู้อื่นเกี่ยวกับเทคนิคและวิธีการตรวจทานความถูกต้องของข้อมูล/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

	3

 > 5-10 ปี/
หน.หน่วย

	แสดงสมรรถนะระดับที่ 2 และ 
· ตรวจสอบข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากการทำงานของผู้อื่นได้
· แก้ไขปัญหาที่เกิดจากข้อผิดพลาดในการทำงานของตนเองและผู้อื่นได้
· กำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง แม่นยำ

	4

> 10 ปี /
หน.งาน/
ชนก.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 3 และ
· ให้คำแนะนำปรึกษาเพื่อลด/ป้องกันข้อผิดพลาดในการทำงานกับเพื่อนร่วมงาน
· สอนแนะ/ถ่ายทอดวิธีปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพแก่เพื่อนร่วมงานและผู้อื่นที่เกี่ยวข้อง

	5

ผอ./
หน.ฝ่าย/

ชช./
ชช.พิเศษ
	แสดงสมรรถนะระดับที่ 4 และ
· วางแผนเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานให้เพิ่มมากขึ้น
· พัฒนาระบบ/วิธีการในการตรวจสอบข้อผิดพลาด/ลดความเสี่ยงในการทำงานที่อาจเกิดขึ้น


