มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 


สายงาน



บันทึกข้อมูล

ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ


การพิมพ์หนังสือหรือบันทึกข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ด้วย  การทำสำเนาหนังสือเอกสารต่าง ๆ ด้วยเครื่อง

อัดสำเนาหรือเครื่องถ่ายเอกสารรวมทั้งปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


ชื่อและระดับของตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ





เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1

ระดับ 1

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 2

ระดับ 2

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 3

ระดับ 3

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 4

ระดับ 4

ประเภททั่วไป





เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 5

ระดับ 5

ประเภททั่วไป



ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1


ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป


หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก

หรือจานแม่เหล็ก  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ  หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด  หรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับกระดาษ

เทป  หรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็ก  ที่จำแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทป  หรือจานแม่เหล็ก

เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ  หรือเทียบได้ไม่ต่ำกว่านี้  ทุกสาขาซึ่งศึกษาวิชาการคอมพิวเตอร์

มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต  และมีความสามารถในการบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ 42 คำ  

และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่านาทีละ 30 คำ

  
ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
1.  มีความรู้ในการใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน                           ในหน้าที่

2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  กฎหมายว่าด้วย                  ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่

3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณอย่างเหมาะสม                       แก่การปฏิบัติหน้าที่




4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่




5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ


ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 2


ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป


หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก

หรือจานแม่เหล็ก  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ค่อนข้างยาก  โดยต้องใช้ความละเอียด

รอบคอบ  ความรวดเร็ว  และความชำนาญงานค่อนข้างสูง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยาก  เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตรหรือเทป  หรือจานแม่เหล็ก                        เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก  ทวนสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล             ที่เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับต้นได้บันทึกไว้แล้ว  โดยใช้เครื่อง – ทวนสอบบัตร  แก้ไขการบันทึกข้อมูลที่
ผิดพลาดให้ถูกต้องแยกประเภทการบันทึกข้อมูลที่-ทวนสอบและแก้ไขแล้วเพื่อการประมวลผลข้อมูลขั้นต่อไปจัดทำทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูล  ควบคุมการตรวจนับ  การรับ – ส่ง และการจัดเก็บข้อมูล
ที่บันทึกไว้  จัดทำรายงานการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1  
หรือที่ ก.พ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล หรือ
งานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  กำหนดระยะเวลา 2 ปี ให้เพิ่มเป็น 5 ปี  สำหรับผู้มีคุณวุฒิ
ต่ำกว่าที่กำหนดไว้ในคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ
นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1  แล้ว  จะต้องมี               ความสามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 3

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน                   ไม่สูงนัก  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
โดยควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ยากพอสมควร  ภายใต้การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควร  เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  วางขั้นตอนของงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลที่ได้รับมาก่อนที่จะมอบหมายให้ดำเนินการบันทึกต่อไป  
ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล  ให้คำแนะนำและแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานดังกล่าว  
ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่
ติดต่อ ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้                               รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2  

หรือที่ ก.พ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี

/ความรู้……..

- 2 -

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 2  แล้ว  จะต้อง

1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคม  
โดยเฉพาะอย่างยิ่งของประเทศไทย



2.  มีความสามารถในการศึกษา  หาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหา   และสรุปเหตุผล

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 4

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ                     ของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
โดยควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  
และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  เช่น  กำหนดลำดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารควบคุม ปริมาณและคุณภาพของงานบันทึกข้อมูล  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  และในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน  นอกจาก – ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่ง

ในระดับ 3  หรือที่ ก.พ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่ง

ไม่ต่ำกว่าระดับ 2  หรือที่ ก.พ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บันทึกข้อมูล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี

/  ความรู้ …

- 2 -

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ



นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 3  แล้ว  จะต้อง




1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด




2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ                       

และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา



4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ชื่อตำแหน่ง



เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 5

ตำแหน่งประเภท


ทั่วไป

หน้าที่และความรับผิดชอบ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดขอบและ
คุณภาพของงานสูงมาก  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนพอสมควร  หรือปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ยากมาก  โดยไม่จำเป็นต้องมีผู้กำกับตรวจสอบ  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการวางแผนและควบคุมการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับ
เครื่องคอมพิวเตอร์  เช่น  วางผัง  กำหนดลำดับขั้นตอน  และระยะเวลาการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล  เป็นต้น                     ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมูล  จำแนกประเภทและกำหนดแบบการบันทึกข้อมูล                          ที่ต้องการ  ควบคุมปริมาณและคุณภาพของงานบันทึกข้อมูล  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับ                        งานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะ                      หัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน                     มอบหมาย  งานควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา                  ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่ง

ในระดับ 4  หรือที่ ก.พ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี  หรือ

2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่ง

ไม่ต่ำกว่าระดับ 3  หรือที่ ก.พ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า  4  ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงาน
บันทึกข้อมูล  หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า  1  ปี

/ความรู้……
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ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 4  แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในหลักการบริหารงานบุคคล

3. มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
ก.ท.กำหนดเมื่อวันที่  28  มิถุนายน  2545


