มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง

สายงาน



บันทึกข้อมูล


ลักษณะงานโดยทั่วไป



สายงานนี้คลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ  ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล  เพื่อใช้กับเครื่อง


คอมพิวเตอร์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก


หรือจานแม่เหล็ก  และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  และปฎิบัติหน้าที่อื่น


ที่เกี่ยวข้อง


ชื่อและระดับของตำแหน่ง



ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้  คือ
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เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1


หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปหรือเทปแม่เหล็ก


หรือจานแม่เหล็ก  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ไม่ยากภายใต้การกำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด


หรือตามคำสั่ง  หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือละเอียดถี่ถ้วน  และปฏิบัติหน้าที่อื่น


ตามที่ได้รับมอบหมาย


ลักษณะงานที่ปฏิบัติ



แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับกระดาษเทป


หรือเทปแม่เหล็ก  หรือจานแม่เหล็กที่จำแนกไว้แล้ว  บันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทปหรือจานแม่เหล็กเพื่อใช้กับ


เครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึก  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง


คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง
                          ประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) หรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ำกว่านี้ทุกสาขาที่ ก.อบต.  ก.พ. หรือ ก.ค. 

รับรอง ซึ่งศึกษาวิชาคอมพิวเตอร์ ไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต และมีความสามารถใน การบันทึกข้อมูลภาษาไทยไม่น้อยกว่านาทีละ 42 คำ และภาษาอังกฤษไม่น้อยกว่านาทีละ 30 คำ

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


1.  มีความรู้ในการใช้เครื่องเจาะหรือเครื่องบันทึกข้อมูลอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่



2.  มีความรู้ความเข้าใจในกฎหมายว่าด้วยสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับอื่นที่ใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่



3.  มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติ

หน้าที่



4.  มีความรู้ความสามารถในการใช้ภาษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่



5.  มีความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความละเอียดแม่นยำ

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ



ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทป  หรือเทปแม่เหล็ก  หรือ 

จานแม่เหล็ก  เพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  ในลักษณะที่ค่อนข้างยาก  โดยต้องใช้ความละเอียดครอบรอบ

ความรวดเร็ว  และความชำนาญงานค่อนข้างสูง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนยากเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือเทป  หรือจากแม่เหล็ก  เพื่อ

ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยใช้เครื่องเจาะ  หรือเครื่องบันทึก  ทวนสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล

ที่เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลระดับต้นได้บันทึกไว้แล้ว  โดยใช้เครื่องทวนสอบบัตร  แก้ไข  การบันทึกข้อมูลที่ผิดพลาด

ให้ถูกต้อง  แยกประเภทการบันทึกข้อมูลที่ทวนสอบบัตรและแก้ไขแล้วเพื่อการประมวลผลข้อมูลขั้นต่อไป  

จัดทำทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูล  ควบคุมการตรวจนับ  การรับ - ส่ง  และการจัดเก็บข้อมูลที่บันทึก

ไว้  จัดทำรายงานการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง                   

                    มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 1 หรือ

             ที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่นที่

             เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเข่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 แล้ว  จะต้องมีความ

สามารถในการให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานไม่สูงนัก

หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได้ระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติ

งานของเจ้าหน้าที่จำนวนหนึ่ง  หรือปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเพื่อให้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ยากพอสมควร  ภายใต้

การกำกับตรวจสอบบ้าง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยปฏิบัติ

หน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง  หรือหลายอย่าง  เช่น  วางขั้นตอนของงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของเอกสารและข้อมูลที่ได้รับก่อนที่จะมอบหมายให้ดำเนินการบันทึกต่อไป  ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึก

ข้อมูล ให้คำแนะนำแก้ไขข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานดังกล่าว  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง



ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วยังทำหน้าที่ติดต่อ

ประสานงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษาแนะนำ  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ



ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ทำหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง                 



มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 2 หรือ

ที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่นที่

เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 2 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมโดยเฉพาะ

อย่างยิ่งของประเทศไทย



2.  มีความสามารถในการศึกษาหาข้อมูล  วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ       ของงานสูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานในระดับเดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยากมากเกี่ยวกับการควบคุมการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์

คอมพิวเตอร์  เช่น  กำหนดลำดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารควบคุมปริมาณและคุณภาพของงานบันทึกข้อมูล  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าาที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ให้คำปรึกษา  แนะนำปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 3 

หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ



2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 ได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่าระดับ 2 

หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 3 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด



2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา



4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

ชื่อตำแหน่ง
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หน้าที่และความรับผิดชอบ


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน

สูง  หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน  ซึ่งเป็นตำแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานในระดับ

เดียวกัน  รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจำนวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ


ปฏิบัติงานที่ยากเกี่ยวกับการควบคุมการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  เช่น  กำหนดลำดับขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารควบคุมปริมาณและคุณภาพของงานบันทึกข้อมูล  ให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าาที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ และในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทำหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา  แนะนำปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง



1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งในระดับ 4 

หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล  หรืองานอื่น

ที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี  หรือ



2. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 1 และได้ดำรงตำแหน่งไม่ต่ำกว่า

ระดับ 3 หรือที่ ก.อบต.เทียบเท่ามาแล้วไม่น้อยกว่า 4 ปี  โดยจะต้องปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูล 

หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

ความรู้ความสามารถที่ต้องการ


นอกจากจะมีความรู้ความสามารถเช่นเดียวกับเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 4 แล้ว  จะต้อง



1.  มีความรู้ความเข้าใจในนโยบายและแผนงานด้านต่าง  ๆ  ของส่วนราชการที่สังกัด



2.  มีความสามารถในการจัดทำแผนงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คำปรึกษา  แนะนำและเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ



3.  มีความสามารถในการปกครองบังคับบัญชา



4.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน

