
มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 
 

สายงาน       บันทึกข้อมูล 

 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 

  สายงานนีค้ลุมถึงตําแหน่งต่าง ๆ  ท่ีปฎิบติังานเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบั 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีปฏิบติัเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลลงในบตัรหรือกระดาษเทป หรือเทป 

แม่เหล็ก หรือจานแม่เหล็ก และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และปฏิบติั   

หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

ช่ือและระดับของตําแหน่ง 

  ตําแหน่งในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของตําแหน่งดงันี ้คือ 

   เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล  1  ระดบั  1 

   เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล  2  ระดบั  2 

   เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล  3  ระดบั  3 

   เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล  4  ระดบั  4 

   เจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล  5  ระดบั  5 
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ช่ือตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  1 
 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานขัน้ต้นเกี่ยวกบังานบนัทึกข้อมูลลงในบตัร หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก

หรือจานแม่เหล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในลกัษณะท่ีไม่ยากภายใต้การกํากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด 

หรือตามคําสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบติัท่ีมีอยูอ่ย่างแน่ชดั หรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบติัหน้าท่ีอื่น

ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกบัชนิดของบตัรท่ีได้วางรูปไว้แล้ว หรือให้ตรงกบั

กระดาษเทป หรือเทปแม่เหล็ก หรือจานแม่เหล็ก ท่ีจําแนกไว้แล้ว บนัทึกข้อมูลลงในบตัร หรือเทปหรือจาน

แม่เหล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยใช้เคร่ืองเจาะหรือเคร่ืองบนัทึกและปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  ได้รับประกาศนียบตัรประโยคมธัยมศึกษาตอนปลายสายอาชีพ หรือเทียบได้ไม่ต่ํากว่านี ้  

ทุกสาขาวิชาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.รับรอง ซ่ึงได้ศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต หรือ 

ทางอื่นท่ี ก.จ.กําหนดว่าใช้เป็นคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งนีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  1.  มีความรู้ในการใช้เคร่ืองเจาะหรือเคร่ืองบนัทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การปฎิบติังาน

ในหน้าท่ี 

  2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย

ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอืน่ท่ีใช้ในการปฏิบติังานในหน้าท่ี 

  3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบติังานธุรการ และงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่

การปฏิบติัหน้าท่ีมีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบติังานหน้าท่ีมี

ความสามารถในการปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความละเอียดแม่นยํา 
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ช่ือตําแหน่ง   เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  2 
 

ตําแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลลงในบตัร หรือกระดาษเทป หรือเทปแม่เหล็กหรือ 

จานแม่เหล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในลกัษณะท่ีค่อนข้างยากโดยต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ         

ความรวดเร็ว และความชํานาญงานค่อนข้างสูง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยาก เกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลลงในบตัรหรือเทป หรือจานแม่เหล็ก 

เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยใช้เคร่ืองเจาะ หรือเคร่ืองบนัทึก ทวนสอบความถูกต้องของการบนัทึก    

ข้อมูลท่ีเจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูลระดบัต้นได้บนัทึกไว้แล้ว โดยใช้เคร่ือง - ทวนสอบบตัร แก้ไขการบนัทึกข้อมูล

ท่ีผิดพลาดให้ถูกต้อง  แยกประเภทการบนัทึกข้อมูลท่ี ทวนสอบและแก้ไขแล้วเพ่ือการประมวลผลข้อมูลขัน้

ต่อไป  จดัทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบนัทึกข้อมูล ควบคุมการตรวจนบั การรับ-ส่ง และการจดัเก็บ

ข้อมูลท่ีบนัทึกไว้ จดัทํารายงานการปฏิบติังาน และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั  1  หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง

ปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี กําหนดเวลา 2 ปี ให้

เพ่ิมเป็น 5 ปี สําหรับผู้มีคุณวุฒิต่ํากว่าท่ีกําหนดไว้ในคุณสมบติัเฉพาะสําหรับตําแหน่งเจ้าหน้าท่ีบนัทึก

ข้อมูล 1 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล 1 แล้ว  จะต้องมี

ความสามารถในการให้คําแนะนําเกีย่วกบัระเบียบและวิธีการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 
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ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน 

ไม่สูงนกั หรือในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ซ่ึงเป็นตําแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ 

ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์  

โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ีจํานวนหน่ึงหรือปฏิบติังานบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบั 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ียากพอสมควร ภายใต้การกํากบัตรวจสอบบ้าง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ 

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากพอสมควร เกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดย

ปฏิบติัหน้าท่ีอย่างใดอย่างหน่ึง หรือหลายอย่าง เช่น วางขัน้ตอนของงานบนัทึกข้อมูลตรวจสอบความ 

ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลท่ีได้รับมาก่อนท่ีจะมอบหมายให้ดําเนินการบนัทึกต่อไป ตรวจสอบ

ความถูกต้องของการบนัทึกข้อมูล ให้คําแนะนําและแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบติังานดงักล่าว ให้

คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัทําหน้าท่ี 

ติดต่อประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบติังานใน

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  ในฐานะผู้ ช่วยหวัหน้าหน่วยงาน ทําหน้าท่ีช่วยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบติังานตามท่ีได้ 

รับมอบหมาย 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 2 หรือท่ี ก.จ. เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้อง

ปฏิบติัราชการเกีย่วกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล 2 แล้วจะต้อง 

  1.  มีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัเหตุการณ์ปัจจุบนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคม           

โดยเฉพาะอย่างยิง่ของประเทศไทยมีความสามารถในการศึกษา หาข้อมูล วิเคราะห์ปัญหา และสรุป 

เหตุผล 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  4 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงรับผิดชอบงานเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนหน่ึง และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ีค่อนข้างยากมาก เกี่ยวกบัการควบคุมการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ เช่น กําหนดลําดบัขัน้ตอนของการปฏิบติังานบนัทึกข้อมูล ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน

ของเอกสารควบคุมปริมาณและคุณภาพของงานบนัทึกข้อมูล ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบติังานแก ่

เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ  เกี่ยวกบังานในหน้าท่ีและในฐานะหวัหน้า

หน่วยงาน นอกจากปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นแล้ว ยงัทําหน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน   

ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง

ปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

  2.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 2 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดย

จะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล 3 แล้วจะต้อง 

  1.    มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง ๆ  ของส่วนราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัทําแผนงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา และ 

เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบติังานท่ีอยู่ในความรบัผดิชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 

4. มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
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ช่ือตําแหน่ง    เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  5 
 

ตําแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  ปฏิบติังานในฐานะหวัหน้าหน่วยงานระดบัแผนก ซ่ึงมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก รับผิดชอบงานเกี่ยวกบัการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยควบคุม

ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยู่ใต้บงัคบับญัชาจํานวนพอสมควร หรือปฏิบติังาน 

บนัทึก     ข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ียากมาก โดยไม่จําเป็นต้องมีผู้กํากบัตรวจสอบ และปฏิบติั

หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบติังานท่ียากมากเกี่ยวกบัการวางแผนและควบคุมการบนัทึกข้อมูลเพ่ือใช้กบัเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ เช่น วางผงั กําหนดลําดบัขัน้ตอน และระยะเวลาการปฏิบติังานบนัทึกข้อมูล เป็นต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมูล จําแนกประเภทและกําหนดแบบการบนัทึกข้อมูลท่ี

ต้องการ ควบคุมปริมาณและคุณภาพของงานบนัทึกข้อมูล จดัทํารายงานผลการปฏิบติังาน ให้การอบรม

แนะนํา ชีแ้จงเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบติังานบนัทึกข้อมูล ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ   เกี่ยวกบังานใน

หน้าท่ีเข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสงักดั และในฐานะหวัหน้า

หน่วยงาน นอกจากปฏิบติังานดงักล่าวข้างต้นแล้ว ยงัทําหน้าท่ีติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการ

ปฏิบติังานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบติัหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน่ง 

  1.  ได้ดํารงตําแหน่งในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่ต่ํากว่า 2 ปี โดยจะต้อง

ปฏิบติัราชการเกีย่วกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี หรือ 

  2.  ได้ดํารงตําแหน่งไม่ต่ํากว่าระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี โดย

จะต้องปฏิบติัราชการเกี่ยวกบังานบนัทึกข้อมูล หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ 

  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทึกข้อมูล 4 แล้วจะต้อง 

มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบุคคลมีความรู้ทัว่ไปเกี่ยวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคม

ของประเทศ 
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