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สมรรถนะประจ ำกลุ่มงำน (Functional Competency) 

กลุ่มบรกิำรกำรศึกษำ 

 

1. ควำมรู้ในงำนบริกำรกำรศกึษำ (Knowledge of Educational Services) 

ค ำจ ำกดัควำม : สามารถอธิบายแนวคิด หลักการ วธีิการและขั้นตอนการท างานในขอบเขตงานเฉพาะด้านท่ีรับผิดชอบ การท างานบริการการศกึษา รวมท้ังตอบข้อซักถามในประเด็นต่าง ๆ ท่ี

เกี่ยวข้องกับงาน 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มคีวามรู้ ความเข้าใจแต่ปฏบัิตงิานได้ไมค่รบทุกด้าน 1. มคีวามรู้และเขา้ใจกระบวนการ /ขั้นตอนการให้บริการทางการศกึษาตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ หรอื   

2. มคีวามรู้เกี่ยวกับการให้บริการทางวิชาการได้แกก่ารให้บริการทางวิชาการแก่สังคมให้กับ หนว่ยงานภายใน

และภายนอกมหาวทิยาลัยเชน่การจัดอบรม สัมมนาทางวชิาการ บริการด้านการ วจิัย เป็นต้น หรือ  

3. สามารถปฏบัิตงิานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบได้ในระดับพืน้ฐาน 

ระดับที่ 2 มคีวามรู้ ความเข้าใจและปฏบัิตงิานได้ครบทุกด้าน เป็นอยา่งด ี 1. สามารถปฏบัิตงิานให้บริการการศึกษาในสว่นท่ีได้รับมอบหมายได้อยา่งเหมาะสมและตรงตามความ ตอ้งการ

ของผู้รับบริการ หรือ  

2. สามารถตอบค าถามเกี่ยวกับเนื้อหา /กระบวนการให้บริการทางการศกึษาในส่วนท่ีรับผิดชอบ  ให้กับ

ผู้รับบริการได้อยา่งเหมาะสม  

ระดับที่ 3 ใชค้วามรู้ ปรับปรุงงานให้ดีขึ้น 

 

1. มคีวามรู้ ความเข้าใจในเนื้อหา /กระบวนการให้บริการทางวิชาการตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบใน  ระดับสูงขึน้ หรือ 

 2. สามารถปฏบัิตงิานตามหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบได้อยา่งถูกตอ้ง ตรงตามความตอ้งการของผู้รับบริการ 

ระดับที่ 4 สอน ถ่ายทอดความรู้ ไปสูผู่้อ่ืนได้เป็นอยา่งดี 

 

มคีวามรู้ความสามารถในการให้บริการทางวิชาการได้แก่การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ให้กับหนว่ยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัเชน่การจัดอบรม สัมมนาทางวชิาการ บริการ ด้านการวิจัย เป็นต้น และ

สามารถปฏบัิตงิานได้เป็นอยา่งดี 

ระดับที่ 5 คิดพัฒนารูปแบบการบริการการศกึษาใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ คิดพัฒนารูปแบบการบริการการศกึษาใหม่ท่ีเป็นประโยชน์ 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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2. ทักษะกำรแก้ปัญหำเฉพำะหนำ้ (Troubleshooting) 

ค ำจ ำกดัควำม : สามารถแก้ปัญหาอย่างเร่งดว่น รู้จักพลิกแพลงยืดหยุน่ เมื่อเผชญิอุปสรรค รวมท้ังสามารถคาดเดาและลงมอืกระท าการลว่งหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือหลกีเล่ียงปัญหาทีอ่าจ

เกิดขึ้น 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มกีารแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ เป็นคร้ังคราว เมื่อมีปัญหา ไมปั่ดความรับผิดชอบ 

ระดับที่ 2 มกีารแก้ปัญหาเฉพาะหนา้ ได้เป็นอยา่งดี 1. เมื่อมีปัญหา สามารถใหค้วามช่วยเหลอืในการแก้ไขปัญหาให้งานส าเร็จได้ หรือ  

2. สามารถแก้ปัญหาอย่างเร่งดว่น รู้จักพลิกแพลงยืดหยุน่ เมื่อเผชญิ อุปสรรค 

ระดับที่ 3 มกีารคาดการณ์และลงมอืกระท าการ เพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้น สามารถคาดเดาและลงมอืกระท าการลว่งหน้าเพื่อสร้างโอกาสหรือ หลกีเล่ียงปัญหาที่

อาจเกดิขึน้ 

ระดับที่ 4  สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมผู้อื่นในหนว่ยงานให้มีการแกปั้ญหาเฉพาะได ้ แนะน าหรือชี้แนะวิธีการแก้ไขปญัหาเฉพาะหนา้ให้แกผู่้อ่ืนได ้เพื่อลดผลกระทบหรือ

ผลเสียท่ีอาจตามมาได ้

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้สามารถแก้ปัญหาเฉพาะ 

หนา้ได ้

สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้สามารถ แก้ปัญหาเฉพาะ

หนา้ได ้

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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3. ทักษะกำรให้ค ำปรึกษำ (Counseling / Advising Skills) 

ค ำจ ำกดัควำม : สามารถสื่อสารให้ความรู้และข้อมูลดา้นวชิาการ และให้ค าปรึกษาแกผู่้รับบริการอยา่งถูกตอ้งตรงตามความตอ้งการ และมีประสิทธิภาพ 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 เข้าใจความตอ้งการของผู้รับบริการแตย่ังไม่สามารถให้ค าปรึกษาได ้ สามารถสื่อสาร และเข้าใจความตอ้งการของผู้รับบริการ 

ระดับที่ 2 รับฟัง เข้าใจ เขา้ถึงข้อมูลสภาพปัญหา วเิคราะห์ปัญหาของผู้รับบริการ และให้ 

ค าปรึกษาได้อยา่งเหมาะสม 

ให้ค าแนะน าในด้านวิชาการแก่ผู้รับบริการในระดับพื้นฐานได้  

ระดับที่ 3 ตดิตามและประเมินผลการใหค้ าปรึกษา เพื่อน ามาปรับปรุงแนวทางการให้ค าปรึกษา 

และผู้รับบริการสามารถน าไปปฏบัิตไิด้ผลด ี

ให้ค าแนะน าในด้านวิชาการแก่ผู้รับบริการในระดับซับซ้อนได้  

ระดับที่ 4 สอน และถ่ายทอด หรือเป็นแบบอย่างในการให้ค าปรึกษาที่ดี สามารถ/ถ่ายทอด/เป็นแบบอยา่งในการให้ค าปรึกษาท่ีดใีห้แก่เพื่อนร่วมงาน 

ระดับที่ 5 กระตุน้ ส่งเสริม ยกระดับให้บุคลากรสามารถให้ค าปรึกษา และรเิร่ิมกระบวนการให้ 

ค าปรึกษาที่มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.เป็นวิทยากรในงานอบรมหรือปฏบัิตกิารตา่งๆ หรือ  

2.สามารถกระตุ้น ส่งเสริม ยกระดับให้บุคลากรในงานสามารถให้ค าปรึกษาและริเร่ิม

กระบวนการให้ค าปรึกษา 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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4. ควำมละเอียดรอบคอบและถูกต้อง (Attention to Detail and Ability to See a Task through to Completion) 

ค ำจ ำกดัควำม : ความละเอียดถี่ถ้วน ช่างสังเกต เพื่อใหก้ารปฏบัิตงิานมคีวามถูกต้องและสัมฤทธ์ิผล 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นเป็นคร้ังคราว สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ระดับที่ 2 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นเป็นประจ า มคีวามผิดพลาดไมเ่กินร้อยละ 10 สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 10 

ระดับที่ 3 ปฏบัิตงิานดว้ยความละเอียดถี่ถว้นถูกตอ้งแม่นย าเป็นท่ียอมรับเชื่อถอืได้ และไมม่ ี

ข้อผิดพลาด 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 5 

ระดับที่ 4 แนะน าหรือเป็นแบบอย่างให้ผู้อ่ืนในหน่วยงานเปลี่ยนพฤติกรรมในการปฏบัิตงิานให้มี 

ความละเอียดถี่ถ้วน ถกูต้อง และแม่นย า 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

มคีวามผิดพลาดไม่เกินร้อยละ 3 

ระดับที่ 5 ก าหนดวธีิการการปฏบัิตงิานเพื่อเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในมหาวิทยาลัยให้มี 

ความละเอียดถี่ถ้วน ถกูต้อง และแม่นย า 

สอบทานหรือตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของข้อมูล ผลงานและ เอกสารท่ี

เกี่ยวข้องด้วยตนเองกอ่นส่งงานไปยังกระบวนการท างานอื่น หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมม่คีวามผิดพลาด 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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5. คุณธรรม จริยธรรม (Virtue and Ethical Values) 

ค ำจ ำกดัควำม : มจีิตส านกึที่ด ีมีจิตใจงาม มีความเมตตา ซื่อสัตย์สุจริต มีการครองตนท่ีจะสง่ผลตอ่ช่ือเสียงของตนเองและหน่วยงาน 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 แสดงพฤติกรรมออกเป็นคร้ังคราว แสดงถึงการยอมรับผิดในงานโดยไม่กลา่วโทษผู้อ่ืน รักษาความลับ เคารพและไมก่้าวก่าย

เร่ืองงานและ เร่ืองส่วนตัวผู้อื่น  

ระดับที่ 2 แสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมเป็นประจ า มจีิตส านกึที่ดี มจีิตใจงาม มีความเมตตา ซื่อสัตย์สุจริต มกีารครองตนท่ีจะส่งผลต่อชื่อเสียง

ของตนเอง และหนว่ยงาน 

ระดับที่ 3 แสดงพฤติกรรมเกินกวา่ความคาดหวัง 1. มกีารปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเป็นไปในทางที่ดีขึ้น หรอื 

2. มจีิตส านกึที่ดี มจีิตใจงาม มคีวามเมตตา ซื่อสัตย์สุจริต มกีารครองตนท่ีจะส่งผลต่อ

ชื่อเสียงของตนเอง และหนว่ยงาน 

ระดับที่ 4 เปลี่ยนพฤติกรรมคนรอบข้าง สามารถชักจูงให้คนรอบข้าง ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปในทางที่ดี มีจิตส านกึที่ดี มจีิตใจงาม 

มคีวาม เมตตา ซื่อสัตย์สจุรติ มกีารครองตนท่ีจะส่งผลต่อชื่อเสียงของตนเองและหน่วยงาน 

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในองคก์ร สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนสว่นใหญ่ในองคก์ร ให้มีจิตส านกึที่ดี มจีิตใจงาม มคีวาม

เมตตา ซื่อสัตย์ สุจรติ มีการครองตนท่ีจะส่งผลต่อชื่อเสียงของตนเองและหน่วยงาน 

หมายเหตุ : ให้เขียนอธิบายหรือแสดงหลักฐานในระดับท่ีปฏบัิตไิด้ 
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6. ควำมอดทน อดกลัน้ (Patience) 

ค ำจ ำกัดควำม : การใช้น้ าเสียง การแสดงออกดว้ยท่าทีท่ีสุภาพ เมื่อต้องมกีารประสานงานกับผู้อื่นและเมื่อต้องเผชญิกับปัญหาและสภาวะกดดัน ก็สามารถรับฟังปัญหา และให้ค าปรึกษาแนะน า

ผู้อ่ืนถึงแนวทางและวิธีการควบคุมอารมณต์นเองให้แสดงออกอย่างเหมาะสม 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 แสดงพฤติกรรมอดทนอดกลั้นเป็นคร้ังคราว หลกีเล่ียงจากสถานการณท่ี์ท าให้เกิดความรุนแรงทางอารมณ ์หรืออาจ เปลี่ยนหัวข้อ

สนทนา หรอืหยุดพักช่ัวคราวเพื่อสงบสตอิารมณ์ 

ระดับที่ 2 แสดงพฤติกรรมท่ีเหมาะสมเป็นประจ า ไมโ่ตต้อบรุนแรง แม้จะถกูยั่วยุจากผู้อ่ืนหรือฝ่ายตรงข้าม และยงัครอง สตปิฏบัิตติน

ตอ่ไปได้อยา่งสงบ 

ระดับที่ 3 น าข้อเสนอแนะของผู้อ่ืนมาปรับพฤตกิรรมของตนเองอยา่งสม่ าเสมอ มพีฤตกิรรมตอบโตไ้ด้อยา่งสร้างสรรค์ เพ่ือแก้ไขสถานการณท่ี์ไมท่ าให้ เกิดความ

รุนแรงทางอารมณใ์ห้ดีขึ้น  

ระดับที่ 4 ให้ค าปรึกษาแนะน าผู้อ่ืนถึงแนวทางและวิธีการควบคุมอารมณ ์ 1. สามารถจัดการกับความเครยีดหรือผลกระทบท่ีเกิดจากความรุนแรง ทางอารมณไ์ด้

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

2. สามารถจัดการกับอารมณแ์ละความเครียดท่ีเกิดขึ้น เช่น เก็บอารมณ์ ความรู้สกึที่

รุนแรง ไมพ่อใจ 

ระดับที่ 5 สามารถเปลี่ยนพฤติกรรมคนในองคก์รให้มพีฤตกิรรมการแสดงออกอย่างเหมาะสม 

เป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่นได้ 

วเิคราะห์สถานการณ ์เพื่อท าความเข้าใจตน้เหตุ เข้าใจตนเอง และ คู่กรณ ี
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7. จิตบริกำร (Service-mindedness) 

ค ำจ ำกดัควำม : มกีารบริการท่ีด ีมีประสิทธิภาพ มีความมุง่มัน่ต้ังใจในการให้บริการท่ีดตีอ่ผูรั้บบริการทุกระดับสามารถแก้ไขปัญหาใหผู้้รับบริการได้ทันท่วงที เพื่อให้เกิดความประทับใจ 

ระดับ/รำยละเอียด หลักฐำน/ข้อมูลที่สำมำรถน ำมำแสดง 

ระดับที่ 0 ไม่แสดงสมรรถนะดำ้นนี้อย่ำงชัดเจน  

ระดับที่ 1 มคีวามรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัตไิด้เป็นคร้ังคราว 1. มกีิริยามารยาทสุภาพ ยิ้มแยม้แจ่มใส ค าพูดและน้ าเสียงท่ีจริงใจในการตอ้นรับ หรอื  

2. มคีวามรู้เบือ้งต้นในงานบริการของหนว่ยงานหรือองคก์ร 

ระดับที่ 2 สามารถให้บริการได้อยา่งมปีระสิทธิภาพ และผู้รับบริการมีความพงึ

พอใจในระดับดี 

1. มคีวามตัง้ใจและให้บริการตามขัน้ตอนและระยะเวลาท่ีเป็นไปตามมาตรฐานแกผู่้รับบริการทุกราย

โดยไม่เลอืก ปฏบัิต ิหรอื  

2. มคีวามสามารถในการรับฟังปัญหาหรอืประเด็นขอ้ขอ้งใจ และความไมพ่อใจของผู้รับบริการโดยไม่

แสดง อารมณโ์ตต้อบ หรอื  

3. แสดงออกซึ่งบุคลิกภาพ กระตอืรือร้น และความรู้ความสามารถในการให้บริการ หรือ  

4. สามารถตอบค าถามให้ขอ้มูลจากความรูใ้นหน่วยงานอยา่งชดัเจนและถูกตอ้ง หรือ  

5. สามารถแนะน าบุคคลที่สามให้แกผู่้รับบริการในเร่ืองท่ีอยูน่อกหน่วยงาน 

ระดับที่ 3 น าผลการประเมินมาปรับปรุงการให้บริการให้ดขีึน้ มคีวามรู้ในงานเฉพาะและงานอืน่ ๆ ท้ังในและนอกหน่วยงาน ที่จะใชต้อบปัญหาให้ขอ้มูลแก่ผู้รบับริการ 

หรือ 2. มคีวามสามารถในการสร้างทีมงานและเครอืขา่ยบริการท่ีมีประสิทธิภาพในการให้บริการ 

ระดับที่ 4 ถ่ายทอดความรู้และเทคนิคการให้บริการ และเป็นแบบอย่างแก่ผู้อื่น 1. สามารถแนะน า สามารถถา่ยทอดความรู้ถึงขัน้ตอนและวิธีการให้บริการท่ีประทับใจ หรือ  

2. กระตุน้ให้สมาชิกในทีมงานเห็นความส าคัญของการให้บริการท่ีผู้รับบริการคอืคนส าคัญ 

ระดับที่ 5 น าพาหนว่ยงานไปสูก่ารเป็นตัวอย่างดา้นบริการท่ีเป็นเลิศระดับ

มหาวทิยาลัย 

1. เป็นวทิยากรขององค์กรในการถา่ยทอดความรู้และเทคนิควธีิการ ประสบการณ์ในการให้บริการท่ีมี 

ประสิทธิภาพ หรอื  

2. ได้รับรางวัลเกี่ยวกับการให้บริการ 
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