
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 

สายงาน       บันทกึข้อมูล 
 

ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนีค้ลมุถึงต าแหนง่ตา่ง ๆ ท่ีปฎิบตังิานเก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบั 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ซึง่มีลกัษณะงานท่ีปฏิบตัเิก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูลงในบตัรหรือกระดาษเทป หรือเทป 
แมเ่หล็ก หรือจานแมเ่หล็ก และตรวจสอบความถกูต้องของข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และปฏิบตั ิ  
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

ช่ือและระดับของต าแหน่ง 
  ต าแหนง่ในสายงานนีมี้ช่ือและระดบัของต าแหนง่ดงันี ้คือ 
   เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู  1  ระดบั  1 
   เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู  2  ระดบั  2 
   เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู  3  ระดบั  3 
   เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู  4  ระดบั  4 
   เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู  5  ระดบั  5 
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ต าแหน่งประเภท     ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานขัน้ต้นเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลูลงในบตัร หรือกระดาษเทปหรือเทปแมเ่หล็ก
หรือจานแมเ่หล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในลกัษณะท่ีไมย่ากภายใต้การก ากบัตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
หรือตามค าสัง่ หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบตัท่ีิมีอยูอ่ย่างแนช่ดั หรือละเอียดถ่ีถ้วน และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  แยกประเภทเอกสารข้อมลูให้ตรงกบัชนิดของบตัรท่ีได้วางรูปไว้แล้ว หรือให้ตรงกบั
กระดาษเทป หรือเทปแมเ่หล็ก หรือจานแมเ่หล็ก ท่ีจ าแนกไว้แล้ว บนัทึกข้อมลูลงในบตัร หรือเทปหรือจาน
แมเ่หล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยใช้เคร่ืองเจาะหรือเคร่ืองบนัทกึและปฏิบตัิหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบตัรประโยคมธัยมศกึษาตอนปลายสายอาชีพ หรือเทียบได้ไมต่ ่ากวา่นี ้  
ทกุสาขาวิชาท่ี ก.พ., ก.ค. หรือ ก.จ.รับรอง ซึง่ได้ศกึษาวิชาคอมพิวเตอร์มาไมน้่อยกวา่ 6 หนว่ยกิต หรือ 
ทางอ่ืนท่ี ก.จ.ก าหนดวา่ใช้เป็นคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่นีไ้ด้ 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  1.  มีความรู้ในการใช้เคร่ืองเจาะหรือเคร่ืองบนัทกึข้อมลูอยา่งเหมาะสมแก่การปฎิบตังิาน
ในหน้าท่ี 
  2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน กฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการแผน่ดนิ และกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคบัอ่ืนท่ีใช้ในการปฏิบตังิานในหน้าท่ี 
  3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบตังิานธุรการ และงานสารบรรณอยา่งเหมาะสมแก่
การปฏิบตัหิน้าท่ีมีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอยา่งเหมาะสมแก่การปฏิบตังิานหน้าท่ีมี
ความสามารถในการปฏิบตัิหน้าท่ีด้วยความละเอียดแมน่ย า 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานเก่ียวกบัการบนัทึกข้อมลูลงในบตัร หรือกระดาษเทป หรือเทปแมเ่หล็กหรือ 
จานแมเ่หล็ก เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในลกัษณะท่ีคอ่นข้างยากโดยต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ         
ความรวดเร็ว และความช านาญงานคอ่นข้างสงู และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยาก เก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูลงในบตัรหรือเทป หรือจานแมเ่หล็ก 
เพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยใช้เคร่ืองเจาะ หรือเคร่ืองบนัทกึ ทวนสอบความถกูต้องของการบนัทึก    
ข้อมลูท่ีเจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูระดบัต้นได้บนัทกึไว้แล้ว โดยใช้เคร่ือง - ทวนสอบบตัร แก้ไขการบนัทกึข้อมลู
ท่ีผิดพลาดให้ถกูต้อง  แยกประเภทการบนัทึกข้อมลูท่ี ทวนสอบและแก้ไขแล้วเพ่ือการประมวลผลข้อมลูขัน้
ตอ่ไป  จดัท าทะเบียนควบคมุปริมาณการบนัทึกข้อมลู ควบคมุการตรวจนบั การรับ-สง่ และการจดัเก็บ
ข้อมลูท่ีบนัทกึไว้ จดัท ารายงานการปฏิบตังิาน และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั  1  หรือท่ี ก.จ.เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี โดยจะต้อง
ปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี ก าหนดเวลา 2 ปี ให้
เพิ่มเป็น 5 ปี ส าหรับผู้ มีคณุวฒุิต ่ากว่าท่ีก าหนดไว้ในคณุสมบตัเิฉพาะส าหรับต าแหนง่เจ้าหน้าท่ีบนัทกึ
ข้อมลู 1 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู 1 แล้ว  จะต้องมี
ความสามารถในการให้ค าแนะน าเก่ียวกบัระเบียบและวิธีการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพของงาน 
ไมส่งูนกั หรือในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ซึง่เป็นต าแหนง่ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ 
ของงานเทียบได้ระดบัเดียวกนั รับผิดชอบงานเก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
โดยควบคมุตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ีจ านวนหนึง่หรือปฏิบตังิานบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบั 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ียากพอสมควร ภายใต้การก ากบัตรวจสอบบ้าง และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากพอสมควร เก่ียวกบัการบนัทึกข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์โดย
ปฏิบตัหิน้าท่ีอยา่งใดอยา่งหนึง่ หรือหลายอยา่ง เชน่ วางขัน้ตอนของงานบนัทึกข้อมลูตรวจสอบความ 
ถกูต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมลูท่ีได้รับมาก่อนท่ีจะมอบหมายให้ด าเนินการบนัทกึตอ่ไป ตรวจสอบ
ความถกูต้องของการบนัทกึข้อมลู ให้ค าแนะน าและแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบตังิานดงักลา่ว ให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  ในฐานะหวัหน้าหนว่ยงาน นอกจากอาจปฏิบตังิานดงักล่าวข้างต้นบ้างแล้วยงัท าหน้าท่ี 
ตดิตอ่ประสานงาน ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ปัญหาขดัข้องในการปฏิบตังิานใน
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ 
  ในฐานะผู้ชว่ยหวัหน้าหนว่ยงาน ท าหน้าท่ีชว่ยหวัหน้าหน่วยงานปฏิบตังิานตามท่ีได้ 
รับมอบหมาย 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  ได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 2 หรือท่ี ก.จ. เทียบเทา่มาแล้วไมน้่อยกวา่ 2 ปี  โดยจะต้อง
ปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู 2 แล้วจะต้อง 
  1.  มีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัเหตกุารณ์ปัจจบุนัในด้านการเมือง เศรษฐกิจและสงัคม           
โดยเฉพาะอยา่งยิ่งของประเทศไทยมีความสามารถในการศกึษา หาข้อมลู วิเคราะห์ปัญหา และสรุป 
เหตผุล 
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานสงูรับผิดชอบงานเก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยควบคมุตรวจสอบการ
ปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนหนึง่ และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ีคอ่นข้างยากมาก เก่ียวกบัการควบคมุการบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เช่น ก าหนดล าดบัขัน้ตอนของการปฏิบตังิานบนัทกึข้อมลู ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน
ของเอกสารควบคมุปริมาณและคณุภาพของงานบนัทกึข้อมลู ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบตังิานแก่ 
เจ้าหน้าท่ีระดบัรองลงมา ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ีและในฐานะหวัหน้า
หนว่ยงาน นอกจากปฏิบตังิานดงักลา่วข้างต้นแล้ว ยงัท าหน้าท่ีติดตอ่ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน   
ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  ได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกว่า 2 ปี โดยจะต้อง
ปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี หรือ 
  2.  ได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากว่าระดบั 2 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 4 ปี โดย
จะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู 3 แล้วจะต้อง 
  1.    มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านตา่ง ๆ ของสว่นราชการท่ีสงักดั 

2. มีความสามารถในการจดัท าแผนงาน ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า และ 
เสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบตังิานท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบ 

3. มีความสามารถในการปกครองบงัคบับญัชา 
4. มีความสามารถในการติดตอ่ประสานงาน 
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ช่ือต าแหน่ง    เจ้าหน้าท่ีบันทกึข้อมูล  5 
 

ต าแหน่งประเภท      ทั่วไป 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  ปฏิบตังิานในฐานะหวัหน้าหนว่ยงานระดบัแผนก ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบและคณุภาพ
ของงานสงูมาก รับผิดชอบงานเก่ียวกบัการบนัทกึข้อมลูเพ่ือใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยควบคมุ
ตรวจสอบการปฏิบตังิานของเจ้าหน้าท่ี หรือปกครองผู้อยูใ่ต้บงัคบับญัชาจ านวนพอสมควร หรือปฏิบตังิาน 
บนัทกึ     ข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ียากมาก โดยไมจ่ าเป็นต้องมีผู้ก ากบัตรวจสอบ และปฏิบตัิ
หน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  ปฏิบตังิานท่ียากมากเก่ียวกบัการวางแผนและควบคมุการบนัทกึข้อมลูเพื่อใช้กบัเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ เช่น วางผงั ก าหนดล าดบัขัน้ตอน และระยะเวลาการปฏิบตังิานบนัทึกข้อมลู เป็นต้น 
ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วนของเอกสารและข้อมลู จ าแนกประเภทและก าหนดแบบการบนัทกึข้อมลูท่ี
ต้องการ ควบคมุปริมาณและคณุภาพของงานบนัทกึข้อมลู จดัท ารายงานผลการปฏิบตังิาน ให้การอบรม
แนะน า ชีแ้จงเจ้าหน้าท่ีในการปฏิบตังิานบนัทึกข้อมลู ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองตา่ง ๆ  เก่ียวกบังานใน
หน้าท่ีเข้าร่วมประชมุในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสว่นราชการท่ีสงักดั และในฐานะหวัหน้า
หนว่ยงาน นอกจากปฏิบตังิานดงักลา่วข้างต้นแล้ว ยงัท าหน้าท่ีติดตอ่ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
ควบคมุ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขดัข้องในการ
ปฏิบตังิานในหนว่ยงานท่ีรับผิดชอบด้วย และปฏิบตัหิน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

คุณสมบัตเิฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
  1.  ได้ด ารงต าแหนง่ในระดบั 4 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมต่ ่ากว่า 2 ปี โดยจะต้อง
ปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกว่า 1 ปี หรือ 
  2.  ได้ด ารงต าแหนง่ไมต่ ่ากว่าระดบั 3 หรือท่ี ก.จ.เทียบเท่ามาแล้วไมน้่อยกวา่ 4 ปี โดย
จะต้องปฏิบตัริาชการเก่ียวกบังานบนัทกึข้อมลู หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องมาแล้วไมน้่อยกวา่ 1 ปี 

ความรู้ความสามารถท่ีต้องการ 
  นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเชน่เดียวกบัเจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลู 4 แล้วจะต้อง 
มีความรู้ความเข้าใจในหลกัการบริหารงานบคุคลมีความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคม
ของประเทศ 
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