๘๖

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ตำแหน่งประเภท 



ทั่วไป 
สายงาน 




คนงาน

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่างๆ ที่ปฏิบัติหน้าที่ เปิด – ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์การเรียน-การสอน อาคารสำนักงาน วัสดุครุภัณฑ์ การปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ และไม้ดอกไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแลรักษาสวนและสนามหญ้ารอบๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย และปฏิบัติหน้าที่อื่น              ที่เกี่ยวข้อง
กำหนดมาตรฐานตำแหน่งกลุ่มตำแหน่งพิเศษ

กำหนดมาตรฐานตำแหน่งกลุ่มตำแหน่งพิเศษ ตำแหน่งคนงาน เนื่องจากตำแหน่งคนงาน ไม่ได้กำหนดไว้ในบัญชีแสดงมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ก.พ.อ.) พ.ศ.2553 มาตรฐานตำแหน่ง มหาวิทยาลัยจึงได้กำหนดตำแหน่งคนงานขึ้น โดยอาศัยอำนาจตามความในข้อ 8 (ค) (9) แห่งข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม ว่าด้วย        การบริหารงานบุคคลสำหรับพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2551
ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ 

คนงาน

 
ระดับชำนาญงานพิเศษ 

คนงาน

 
ระดับชำนาญงาน 

คนงาน

 
ระดับปฏิบัติงาน 

               ก.บ.ม. กำหนดให้มีตำแหน่งคนงาน 

 ระดับปฏิบัติงานถึงระดับชำนาญงานพิเศษ เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557
(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557)
ตำแหน่งประเภท 



ทั่วไป 
ชื่อสายงาน 




คนงาน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 



คนงาน
ระดับตำแหน่ง 




ชำนาญงานพิเศษ
หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ หรือประสบการณ์สูงมากในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตาม         ที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) เรียนรู้และศึกษางานในหน้าที่ และรายละเอียดในการปฏิบัติให้เข้าใจ เพื่อจะสามารถปฏิบัติงาน      ได้ถูกต้องเรียบร้อย และได้ผลสมตามความมุ่งหมายหน่วยงาน สามารถถ่ายทอดให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้
    (2) วางแผน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ และพัฒนาบุคลากรในสายงาน
    (3) ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของหน่วยงาน
    (4) ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะดำเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
๒. ด้านการกำกับดูแล 
    (๑) ส่งเสริม กำกับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

    (๒) กำหนดแนวทางและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๓. ด้านการบริการ 
    (๑) ให้คำแนะนำ สนับสนุน และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่มีความยากมากเป็นพิเศษ ให้แก่หน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพื่อถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจและความชำนาญงานด้านการรักษาความปลอดภัย
    (๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ โดยให้บริการงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพื่อความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการทำงานของหน่วยงาน 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งคนงาน ระดับปฏิบัติงาน และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี และ 
๓. ปฏิบัติงานคนงาน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมสำหรับตำแหน่ง ระดับ 4 คือ นอกจากทำได้แล้ว ยังสามารถแนะนำผู้อื่นได้
ก.บ.ม. กำหนดให้มีตำแหน่งคนงาน       
ระดับชำนาญงานพิเศษ เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557
(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557)
ตำแหน่งประเภท 



ทั่วไป
ชื่อสายงาน 




คนงาน 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 



คนงาน 

ระดับตำแหน่ง 




ชำนาญงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ หรือ ประสบการณ์สูงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง และต้องทำการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือช่วยวิจัย โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด วิธีการ เพื่อการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ หรือพัฒนางานในหน้าที่และงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง หรือแก้ไขปัญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตาม    ที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) ควบคุมดูแลและปฏิบัติหน้าที่ เปิด – ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์การเรียน-การสอน อาคารสำนักงาน วัสดุครุภัณฑ์ การปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ และไม้ดอกไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแลรักษาสวนและสนามหญ้ารอบๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
    (2) ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
    (3) ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความก้าวหน้าของงานในหน้าที่ เพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะดำเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
๒. ด้านการกำกับดูแล 
    (๑) ส่งเสริม กำกับ ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

    (๒) วางแผน ประเมินผล ให้คำแนะนำและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๓. ด้านการบริการ 
    (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และฝึกอบรมเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ให้แก่ผู้รับบริการ หน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดความรู้ความชำนาญด้านงานรักษาความปลอดภัย 

    (๒) ประสานงานกับหน่วยงาน หรือผู้รับบริการ เพื่ออำนวยความสะดวกและปฏิบัติงาน ได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
๑. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งคนงาน ระดับปฏิบัติงาน  และ 
๒. เคยดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน มาแล้วไม่น้อยกว่า ๖ ปี 

    กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๕ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งคนงาน ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ ๒ 

    กำหนดเวลา ๖ ปี ให้ลดเป็น ๔ ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งคนงาน ระดับปฏิบัติงาน  ข้อ ๓  และ 
๓. ปฏิบัติงานคนงาน หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมสำหรับตำแหน่ง ระดับ 3 คือ สามารถทำได้อย่างมีประสิทธิภาพ
              ก.บ.ม. กำหนดให้มีตำแหน่งคนงาน
  
 ระดับชำนาญงาน เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557
(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557)
ตำแหน่งประเภท 



ทั่วไป 
ชื่อสายงาน 




คนงาน
ชื่อตำแหน่งในสายงาน 



คนงาน
ระดับตำแหน่ง 




ปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงาน ตามคำสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติ หรือคู่มือ ที่มีอยู่อย่างกว้างๆ ภายใต้การกำกับ ตรวจสอบ ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ และเสนอแนะวิธีการ แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้านการปฏิบัติการ 
     (1) ปฏิบัติหน้าที่ เปิด – ปิด สำนักงาน ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย ซ่อมแซมบำรุงรักษาอุปกรณ์การเรียน-การสอน อาคารสำนักงาน วัสดุครุภัณฑ์ การปลูก ดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ และไม้ดอกไม้ประดับ ขยายพันธุ์ไม้ ตกแต่งดูแลรักษาสวนและสนามหญ้ารอบๆ บริเวณอาคารสิ่งปลูกสร้างของหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
    (2) ปฏิบัติงานตามคำสั่งผู้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
    (3) ติดตาม ตรวจสอบ และรายงานความก้าวหน้าของงานในหน้าที่ เพื่อแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในขณะดำเนินการให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
๒. ด้านการบริการ 
    (๑) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน เพื่ออำนวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงาน
    (๒) ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและ ภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

ได้รับวุฒิการศึกษาระดับประถมศึกษา หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จำเป็นสำหรับตำแหน่ง 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมสำหรับตำแหน่ง ระดับ 2 คือ สามารถวางแผนและนำทักษะไปปฏิบัติได้
                ก.บ.ม. กำหนดให้มีตำแหน่งคนงาน
  
  ระดับปฏิบัติงาน เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557
(สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557  เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2557)
