
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

คู่มือการให้บรกิารข้อมูล  

ส านักงานสถิติจังหวัดภูเก็ต 

ส านักงานสถิติจังหวัดภูเก็ต 

ส านักงานสถิติแห่งชาต ิ

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 



 
 

ค าน า 
 

 คู่มือแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการของกลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล ส านักสถิติ

พยากรณ์ ส านักงานสถิติแห่งชาติ ฉบับนี้  จัดท าข้ึนเพื่อใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ี น าไปใช้ในการให้บริการตาม

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลสถิติในภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่ งคาดหวังว่าเมื่อด าเนินการตามคู่มือการ

ให้บริการแล้ว จะท าให้เกิดผลดีต่อประสิทธิภาพการให้บริการ สามารถสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการได้  ซึ่งจะ

ท าให้เกิดการพัฒนากระบวนการเรียนรู้ อันเป็นการส่งเสริมคุณค่า และสามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการสู่

มาตรฐานสากลได้เป็ นอย่างดียิ่ง   

  ในคู่มือเล่มนี้ ได้แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลสถิติ  รวมถึงรายละเอียด และ

ข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง  

ผู้ที่สนใจ ตลอดจนผู้มาใช้บริการ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการให้บริการข้อมูลสถิติอย่างชัดเจนมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะ

ส่งผลให้การด าเนินการในการให้บริการข้อมูลสถิติ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 ทีมงานผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลสถิติเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่ อ

เจ้าหน้าท่ี และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนผู้ใช้บริการข้อมูล  และขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องทุกท่านท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือให้

มีความสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

สารบัญ 
 

หัวข้อ  หน้า 
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 ความเป็นมา 5 
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 สัญลักษณ์ท่ีใช้ 7 

 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 8 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9 

ช่องทางการให้บริการข้อมูล 10 

ระดับความยุ่งยากของข้อมูล 11 

รายละเอียดของการด าเนินงานและมาตรฐาน 15 
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บทน า 
              

 กระบวนการให้บริการ ข้อมูล  เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการสร้างคุณค่า ที่ส านักงานสถิติแห่งชาติ  

ได้ก าหนดขึ้น และเป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และ พันธกิจ  รวมถึง การบรรลุถึงเป้าหมายของ วิสัยทัศน์ส านักงานฯ  

ท่ีกล่าวไว้ว่า  “เป็นศูนย์กลางข้อมูลสถิติและสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจของประเทศ ”  ประกอบกับนโยบายของ

ผู้บริหารท่ีให้ความส าคัญกับการให้บริการข้อมูลสถิติ และได้มีการเปิดรับฟังความคิดเห็นของผู้ใช้บริการและนักวิชาการ 

ซึ่งมีความเห็นว่า ส านักงา นสถิติแห่งชาติควรให้ความส าคัญกับการให้บริการข้อมูล ให้แก่กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ  เช่น  

นักบริหาร นักวิชาการ ประชาชน และสื่อมวลชนท่ัวไป  ท่ีมีความต้องการ  พื้นฐานความเข้าใจและเข้าถึงสถิติในระดับ  

ท่ีแตกต่างกัน   

 ดังนั้นเพื่อให้การบริการข้อมูล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานและ  

ผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานแทนกันได้ จึงเห็นความส าคัญในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการข้อมูลขึ้น 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นคู่มือส าหรับผู้ให้บริการท่ีจะใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ งานที่มีรูปแบบชัดเจน มีระบบและ  

เป็นมาตรฐานเพียงพอ 

2. เพื่อใช้ในการติดตาม ประเมินผล แต่ละ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และน า ผลมาปรับปรุง และพัฒนา 

การให้บริการข้อมูลสถิติ เพื่อให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

 

ขอบเขตของกระบวนการ  

 หน้าท่ีของ ส านักงานสถิติแห่งชาติ  ท่ีก าหนดไว้เป็นหน่วยงานบริการข้อมูล   ซึ่งข้อมูลท่ีให้บริการ  

มี 2 ประเภทคือ ข้อมูลสถิติ รวมท้ังข้อมูลดิบท่ีได้ จากโครงการส ามะโน /ส ารวจต่าง ๆ ของส านักงานสถิติแห่งชาติ และ

ข้อมูลสถิติท่ีเก็บรวบรวมมาจากหน่วยงานอื่น ๆ และส านักงานสถิติแห่งชาติได้น ามาประมวลไว้ให้บ ริการ ในฐานะท่ีเป็น

ศูนย์กลางของข้อมูล โดยได้จ าแนกไว้เป็นหมวดหมู่ตามสาขาสถิติ เพื่อง่ายต่อการให้บริการข้อมูลสถิติ กลุ่มบริการและ

เผยแพร่ข้อมูลสถิติ ส านักสถิติพยากรณ์ เป็นผู้รับผิดชอบการบริการและเผยแพร่ข้อมูลสถิติข้างต้น   

 กระบวนการให้บริการข้อมูล เป็นการอธบิายถึงรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน  ระยะเวลา

ท่ีผู้รับบริการจะได้รับบริการ จ าแนกตามระดับความยุ่งยากของข้อมูลที่ให้บริการ และช่องทางการให้บริการ  ซึ่งถือเป็น

คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีท่ีจะท าให้การบริการเป็นไปตามเป้าหมาย นั่นคือ ความพึงพอใจของผู้รับบริการ   
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ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

กระบวนการ ข้อก าหนดท่ีส าคัญ 
ตัวชี้วัดผลของ

กระบวนการ 
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการให้บริการ

ข้อมูลสถิติ 

1. การให้บริการท่ีมีมาตรฐาน สร้าง

ความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 
ร้อยละความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการ 

 

กลุ่มบริการและ

เผยแพร่ข้อมูลสถิติ  

ส านักสถิติพยากรณ์  2. ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

อย่างสะดวกและทันเวลา 

 

 

ค านิยาม 

           การบริการ   หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น ถ้าการ

บริการดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร เกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้า

เป็นตาขององค์กร และภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

                    ผู้ให้บริการ  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ให้บริการแก่ผู้มาขอรับ

บริการ 

        ผู้รับบริการ   หมายถึง  หน่วยงานตามพระราชบัญญัติสถิติ พ .ศ.2550 มาตรา 4 ซึ่งได้แก่ ส่วน

ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นของรัฐ รวมทั้งองค์กร

เอกชน และบุคคลทั่วไปทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ ที่ประสงค์ขอรับบริการข้อมูลจากส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

          ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  หมายถึง  ข้อก าหนดหรือขั้นตอนในการท างาน 

กระบวนการท างานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงาน

ที่ให้บริการจะก าหนดระยะเวลาที่ใช้ในการท างานแตกต่างกัน 

           ส ามะโน  หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล จากทุกหน่วยเกี่ยวกับเรื่อง นั้น ๆ เช่น ประชากรและเคหะ 

การเกษตร อุตสาหกรรม ธุรกิจ และการอื่น ๆ เพื่อใช้ประโยชน์ในทางสถิติ  

           การส ารวจ  หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล บางหน่วยท่ีถูกเลือกเป็นตัวอย่างเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ  เช่น 

ประชากรและเคหะ การเกษตร อุตสาหกรรม ธุรกิจ และการอื่น เพื่อใช้ประโยชน์ในทางสถิติ   

          เอกสารรายงานสถิติ/ซีดีรอม  หมายถึง เอกสารรายงาน / ซีดีรอมเชิงสถิติ ท่ีผลิตโดยส านักงานสถิติแห่งชาติ 
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            ข้อมูลระดับย่อย (Microdata)  หมายถึง ข้อมูลเฉพาะข้อมูลเฉพาะบุคคล หรือเฉพาะซึ่งได้มาโดยวิธีการตาม

พระราชบัญญัติสถิติ พ .ศ. ๒๕๕๐ ท้ังหมดท่ีผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความแนบนัยของ

ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว พร้อมท่ีจยะน าไปใช้ในการประมวลผลเป็นสถิติต่อไป  

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด  (Terminator) 

 
การปฏิบัติงาน     (Process) 

 
การตัดสินใจ  (Decision) 

 
ทิศทาง    (Flow Line) 

 
จุดเชื่อมต่อไปหน้าอื่น   (Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ต าแหน่ง/หน้าที่ 
 

ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ - พิจารณาอนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย 

- ลงนามอนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- น าเสนอเร่ือง เพื่อขออนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย 

- พิจารณาสั่งการให้หัวหน้ากลุ่ม ด าเนินการ กรณีผู้รับบริการ  

ทางจดหมาย/โทรสาร 

- พิจารณารายการข้อมูล และลงนามหนังสือน าส่งข้อมูล 

ผู้อ านวยการ กลุ่ม บริการ และเผยแพร่

ข้อมูล 

 

- พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าท่ืท่ีรับผิดชอบด าเนินการ  ตามค าขอ  

ของผู้รับบริการ 

- พิจารณารายการข้อมูล เพื่อเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์  

เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการข้อมูล 

 

- รวบรวมค าขอจากผู้รับบริการ (ท้ังทางโทรศัพท์ จดหมาย โทรสาร 

e-mail  หรือท่ีมาขอรับบริการด้วยตนเอง) 

- จัดหาข้อมูล แนะน าการใช้ข้อมูล 

   -  คัดลอกหรือส าเนาเอกสาร  และประสานงานกับฝ่ายสารบรรณ เพื่อ

น าส่งเอกสาร/รายงาน/ซีดีรอม 

 - พิมพ์หนังสือน าส่งข้อมูล (กรณีขอรับบริการทาง จดหมาย โทรสาร 

หรือ e-mail) 

- ตรวจสอบรายการส่ังซื้อเอกสาร/รายงาน/ซีดีรอม และประสานงานกับ

เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อค  

- รับช าระเงินค่าเอกสาร /รายงาน /ซีดีรอม /ข้อมูลระดับย่อย และน าส่ง

ฝ่ายการคลัง 

เจ้าหน้าท่ีเผยแพร่เอกสารรายงาน 

 

- พิจารณารายการสั่งซื้อ และจัดเตรียมเอกสาร /รายงาน /ซีดีรอม และ

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการข้อมูล 

ฝ่ายธุรการ - น าส่งเอกสาร/รายงาน/ซีดีรอม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการให้บริการข้อมูลสถิติ ประกอบด้วยการให้บริการหลัก  3 ประเภท ซึ่งการบริการหลักแต่ละประเภท  

ประกอบด้วย กระบวนการ ย่อย  คือ 1. การให้บริการข้อมูล ประกอบด้วย กระบวนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ 

บริการสืบค้นข้อมูลสถิติ การขอรับ/ซื้อเอกสาร รายงาน / ซีดีรอมเชิงสถิติ   บริการประมวลผลข้อมูลตามความต้องการ  

ระบบคลังข้อมูลสถิติ (Data Warehouse) บริการข้อมูลสารสนเทศสถิติ (GIS) บริการข้อมูลสถิติและเผยแพร่ข้อมูล 

แบบ  Web services และ บริการข้อมูล ระดับย่อย  (Microdata)   2.  การให้บริการ ข้อมูลวิชาการสถิติ 3. การ

ให้บริการด้านอื่น ๆ  ซึ่งในแต่ละกระบวนการสามารถให้บริการได้หลายช่องทาง  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่ผู้ขอรับ

บริการ และมุ่งสู่เป้าหมายคือ “ความพึงพอใจของผู้รับบริการ “  ซึ่งถือเป็นหัวใจหลักท่ีส าคัญท่ีสุดของการให้บริการ

ข้อมูลสถิติ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

กระบวนการให้บริการข้อมูล 
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ผังที่ 1   ผังแสดงกระบวนการให้บริการข้อมูล 

ช่องทางการให้บริการข้อมูลสถิติ 

ในการให้บริการข้อมูล สามารถติดต่อขอใช้บริการได้หลายช่องทาง ดังนี้ ใน   

1. ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตัวเองที่ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล  ส านักงานสถิติแห่งชาติ 

อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภัคด ี (ฝั่งทิศใต้) ชั้น 2  

2. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง e-mail :  services@nso.go.th 

3. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง จดหมาย/โทรสาร 

ทางโทรสาร  หมายเลข 02-1438130 

ทางจดหมาย  สามารถจัดส่งมาที่   กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล    

ส านักงานสถิติแห่งชาติ  อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  อาคาร รัฐประศาสนภัคดี    

ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักส่ี  กรุงเทพมหานคร 10210.  

4. ผู้ขอรับบริการติดต่อทางโทรศัพท์  หมายเลข 02-1417500-03 

5. สืบค้นข้อมูลผ่านทาง website ของส านักงานสถิติแห่งชาติ ที ่ http://www.nso.go.th   

 

ในการให้บริการจ าหน่าย ข้อมูลระดับย่อยหรือเอกสารรายงานสถิติ /ซีดีรอม  สามารถติดต่อขอใช้บริการ

ได้หลายช่องทาง ดังนี้    

1. ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตัวเองที่ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล  ส านักงานสถิติแห่งชาติ 

                       อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภัคดี  (ฝั่งทิศใต้) ชั้น 2  

2. ผู้ขอรับบริการติดต่อ ทาง e-mail :  services@nso.go.th 

3. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง จดหมาย/โทรสาร  หมายเลข 02-1438130 

กรณีท่ีไม่มาติดต่อด้วยตนเองที่ส านักงาน สามารถติดต่อ 

 ทางโทรศัพท์  หมายเลข 02-1417500-03 

ทางจดหมาย  สามารถสั่งจ่ายในนามของส านักงานสถิติ แห่งชาติ  กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล   

ส านักงานสถิติแห่งชาติ  อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  อาคาร รัฐประศาสนภัคดี    

ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง  เขตหลักส่ี  กรุงเทพมหานคร 10210.  
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ผังที่ 2   ผังแสดงช่องทางการให้บริการข้อมูล 

 

 จากกระบวนการให้บริการข้อมูลท้ัง  10 กระบวนก าร ในแต่ละกระบวนการยังสามารถแยกออกเป็น

กระบวนงานตามระดับความยากง่ายของข้อมูลและระยะเวลาของการให้บริการข้อมูล โดยสามารถแบ่งออกเป็น 

กระบวนงานท่ีแล้วเสร็จใน 1 วัน  กระบวนงานท่ีด าเนินการ 2-15 วัน และกระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน  

 

ระดับความยุ่งยากของข้อมูล 

ข้อมูลที่ไม่ยุ่งยาก   ได้แก่  ข้อมูลท่ีสามารถด าเนินการจัดเตรียมได้ทันที   ไม่สลับซับซ้อนและมีปริมาณ

ข้อมูลไม่มาก  โดยเจ้าหน้าท่ีทุกระดับสามารถปฏิบัติได้ 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยาก    ได้แก่ ข้อมูลที่ไม่สามารถด าเนินการจัดเตรียมได้ทันที    ข้อมูลมีความ

สลับซับซ้อน    ต้องอาศัยเวลาในการศึกษา ค้นหา  และตรวจสอบข้อมูลตามค าขอ   โดยอาศัยเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานที่มี

ความรู้ในระดับปริญญาตรีข้ึนไป 

ช่องทางการ

ให้บริการข้อมลู

สถิติ

ติดต่อด้วย

ตนเอง

ติดต่อทาง

โทรศัพท์

ติดต่อทาง 

E-mail

ติดต่อทาง

จดหมาย/
โทรสาร
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ข้อมูลที่มีความยุ่งยากมาก    ได้แก่ ข้อมูลไม่สามารถด าเนินการจัดเตรียมได้ทันที  ข้อมูลมีความ

สลับซับซ้อน ยุ่งยาก หรืออยู่ในรูปแบบสอบถาม มีปริมาณข้อมูล ที่ต้องตอบลงในแบบสอบถามค่อนข้างมาก  ต้องอาศัย

เวลาในการศึกษา    ค้นหา  และตรวจสอบข้อมูลตามค าขอ   โดยอาศัยเจ้าหน้าท่ีมีประสบการณ์และมีความรู้ ในระดับ

ปริญญาตรีข้ึนไป 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยากพิเศษ   ได้แก่ข้อมูลท่ีไม่สามารถด าเนินการจัดเตรียมได้ทันที   ข้อมูลมีความ

สลับซับซ้อน  ยุ่งยากอย่างมาก    หรืออยู่ในรูปแบบสอบถาม   มีปริมาณข้อมูลท่ีต้องตอบลงในแบบสอบถามมากเป็น

พิเศษ ต้องอาศัยเวลาในการศึกษา   ค้นหาและตรวจสอบข้อมูลตามค าขอ   โดยอาศัยเจ้าหน้าท่ี ผู้ปฏิบัติงานที่มี

ประสบการณ์และมีความรู้ในระดับปริญญาตรีข้ึนไป 

 
ผังที่ 3   ผังแสดงกระบวนงานการให้บริการข้อมูล 

 

กระบวนงานให้บริการข้อมูล 

 

กระบวนงานท่ีแล้วเสร็จ 

ใน 1 วัน 
 

 

กระบวนงานท่ีด าเนินการ  

มากกว่า 15 วัน 
 

 

กระบวนงานท่ีด าเนินการ  

2-15 วัน 
 

 

ข้อมูลที่ไม่ยุ่งยาก 

 
 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยาก 

 

 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยากพิเศษ 

(กรณีขอข้อมูลทางจดหมาย / โทรสาร) 
 

ก ข 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยาก 

(กรณีขอข้อมูลทาง 

จดหมาย./ โทรสาร) 
 

ค 

ข้อมูลที่มีความ 

ยุ่งยากพิเศษ 
 

 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยากมาก 
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ผังที่ 4  แสดงกระบวนงานการให้บริการข้อมูล ที่แล้วเสร็จใน 1 วัน 

 

กระบวนงานท่ีแล้วเสร็จใน 1 วัน 
 

ก 

ข้อมูลสถิติ 

เอกสาร 
รายงาน/  
ซีดีรอม 

บริการ
ประมวลผล 
ข้อมูลตาม 

ความต้องการ 

บริการ 
ระบบคลัง 
ข้อมูลสถิติ    

(Data 
Warehouse ) 

บริการข้อมูล 
ภูมิสารสนเทศ
สถิติ (GIS) 

บริการข้อมูลสถิติ
และเผยแพร่
ข้อมูลแบบ  

Web services 

บริการ 
สืบค้น 

ข้อมูลสถิติ 

ตามช่องทาง 

ติดต่อด้วยตนเอง 

(ใช้เวลา 50 นาที) 

 

ทางโทรศัพท์ 

(ใช้เวลา 10 นาที) 

 

ทาง E-mail 

(ใช้เวลา 1  วัน) 

 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยาก ข้อมูลที่ไม่ยุ่งยาก 

ทางจดหมาย / โทรสาร 

(ใช้เวลา 4 ชั่วโมง) 

 

ติดต่อด้วยตนเอง 

(ใช้เวลา 30 นาที) 

 

ทาง E-mail 

(ใช้เวลา 0.5 วัน) 

 

ทางโทรศัพท์ 

(ใช้เวลา 5 นาที) 
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ผังที่ 5  แสดงกระบวนงานการให้บริการข้อมูล ที่แล้วเสร็จใน 2-15 วัน 

 

 

 

 

 

กระบวนงานท่ีแล้วเสร็จใน 2-15 วัน 

 

 

การบริการข้อมูล 

 

 

การบริการข้อมูล 

ระดับย่อย 

(Microdata) 
 

ติดต่อด้วยตนเอง 

(ใช้เวลา 2.5  วัน) 

 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลา 3  วัน) 

 

ทางจดหมาย / โทรสาร 

(ใช้เวลา 7   วัน) 

 

ข้อมูลที่มีความ 

ยุ่งยากมาก 

ข้อมูลที่มีความ 

ยุ่งยาก 

 ทางจดหมาย  

/โทรสาร 

(ใช้เวลา 2  วัน) 

 

2 

ข้อมูลที่มีความ 

ยุ่งยากพิเศษ 

การขอรับ / ซื้อเอกสาร / 

รายงาน /ซีดีรอมเชิงสถิติ 

ติดต่อด้วย 

ตนเอง 

(ใช้เวลา  

3 วัน) 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลา  

5 วัน) 

 

ทางจดหมาย  

/ โทรสาร 

(ใช้เวลา 6 วัน) 

 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลา  

3 วัน ) 

ทางจดหมาย/ 

โทรสาร 

(ใช้เวลา  

3 วัน ) 

ติดต่อด้วย 

ตนเอง 

(ใช้เวลา  

3.5 วัน) 

 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลา 3.5 วัน) 

 

ซื้อหนังสือ 

ออนไลน์ 

(ใช้เวลา 2  วัน) 

 

วิชาการ 

 

อื่น ๆ 

 

ทางจดหมาย 

 / โทรสาร 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ติดต่อด้วย 

ตนเอง 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ทาง E-mail 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ทางโทรศัพท์ 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ติดต่อด้วย 

ตนเอง 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ทางโทรศัพท์ 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 
ทาง E-mail 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 

 

ทางจดหมาย 

 / โทรสาร 

(ใช้เวลา  

2-15 วัน) 
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ผังที่ 6  แสดงกระบวนงานการให้บริการข้อมูล ที่แล้วเสร็จมากกว่า 15 วัน 

 

 

กระบวนงานท่ีแล้วเสร็จมากกว่า 15 วัน 

ที่มีความยุ่งยากพิเศษ 

การบริการข้อมูล 

ระดับย่อย(Microdata) 
 

3 

ติดต่อด้วยตนเอง 

(ใช้เวลามากกว่า 15  วัน) 

 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลามากกว่า 15  วัน) 

 

ทางจดหมาย / โทรสาร 

(ใช้เวลามากกว่า 15  วัน) 

 

 

 

การบริการข้อมูล 

 

 

ติดต่อด้วยตนเอง 

(ใช้เวลามากกว่า 15  วัน) 

 

ทาง e-mail 

(ใช้เวลามากกว่า 15  วัน) 

 



 16 
 

รายละเอียดของการด าเนินงานและมาตรฐานงาน 
ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน 

1.  การบริการข้อมูล   กรณีติดต่อขอข้อมูลด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และกรอก

แบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 
- แบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล  ระบุรายละเอียดของ

ผู้รับบริการ และรายการข้อมูลท่ีต้องการ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

 

- กรณีข้อมูลท่ีไม่ยุ่งยาก ใช้เวลา

ท้ังสิ้น 30 นาที 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยาก ใช้

เวลาทั้งสิ้น 50 นาที 

2  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง และ

ให้บริการ 
- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- จัดหาข้อมูล แนะน าการใช้ข้อมูล 

- คัดลอกหรือถ่ายเอกสาร 

- สรุปความต้องการของ 

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการถ่ายเอกสาร - แบบฟอร์มขอถ่ายเอกสาร ระบุจ านวนเงินค่าถ่าย

เอกสาร 

 

- ส าเนาเอกสาร 

4  เจ้าหน้าท่ีรับช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร - รับช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

- รายได้ค่าถ่ายเอกสาร 

กรอกแบบฟอร์ม 

พิจารณาค าขอ  

และให้บริการ 

ส าเนาเอกสาร 

รับช าระเงิน 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
2. การบริการข้อมูล กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางโทรศัพท์ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

 

 

- กรณีข้อมูลท่ีไม่ยุ่งยาก ใช้เวลา

ท้ังสิ้น 5 นาที 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยาก ใช้

เวลาทั้งสิ้น 10 นาที 

2  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณาค าขอ  - รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

 

 

 

 

- สรุปความต้องการของ 

ผู้รับบริการ 3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม

ความต้องการของผู้รับบริการ 

 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ตอบข้อถาม - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ตอบข้อซักถาม  

 

 

จนท. รับโทรศัพท์ 

พิจารณาค าขอ   

จัดหาข้อมูล 

ตอบข้อถาม 
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ก.  กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
3. การบริการข้อมูล กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทาง e-mail 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  

 
 

- บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีไม่ยุ่งยาก ใช้เวลา

ท้ังสิ้น 0.5 วัน 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยาก ใช้

เวลาทั้งสิ้น 1 วัน 

2  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน - ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการด าเนินการ 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณาค าขอ  

 

- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

 
- สรุปความต้องการของ 

ผู้ใช้ข้อมูล 4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 
 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม

ความต้องการของผู้รับบริการ 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ตอบ e-mail - ร่าง e-mail  พร้อมท้ัง attached file ข้อมูล - ผลส าเร็จของงานตรงตาม

ความต้องการของผู้รับบริการ 

 

จนท. รับ E-mail 

พิจารณาค าขอ   

จัดหาข้อมูล 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตอบข้อถาม 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
4. การบริการข้อมูล  กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางจดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  

 

- รับจดหมาย/โทรสาร  และน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักสถิติพยากรณ์ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีไม่ยุ่งยาก ใช้เวลา

ท้ังสิ้น 4  ชั่วโมง 

 

2  น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

 

 

- ผู้อ านวยการสั่งการให้หัวหน้ากลุ่มงาน ด าเนินการ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานสั่งการให้เจ้าหน้าท่ีให้บริการ

ด าเนินการต่อ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณา  

 

- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

 

 

- สรุปความต้องการของ 

ผู้ใช้ข้อมูล 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 
- ร่างหนังสือ/น าส่ง 

-  

     

จนท. รับ จดหมาย /

โทรสาร 

พิจารณาค าขอ   

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดหาข้อมูล 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
4. การบริการข้อมูล   กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางจดหมายหรือโทรสาร  (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

  

 

   

- กรณีข้อมูลท่ีไม่ยุ่งยาก ใช้เวลา

ท้ังสิ้น 4  ชั่วโมง 

 

5  
 

น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา ข้อมูลและหนังสือ

น าส่ง เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

- ผู้อ านวยการ พิจารณา  และลงนามหนังสือน าส่ง 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

 

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
5. การขอรับ/ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ   กรณีติดต่อขอซื้อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  ผู้รับบริการ กรอกรายการในใบสั่งซื้อ  - แบบฟอร์มใบสั่งซื้อเอกสาร รายงาน และซีดีรอม 

เชิงสถิติ 

  

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 7 นาที 

 

2  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ืองและ

ให้บริการ 

 

- พิจารณาใบสั่งซื้อ และประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี

ห้องสต็อก 
 

3  เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อก เตรียมเอกสาร 

รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

 

- จัดเตรียมเอกสารรายงาน และประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีให้บริการ 

- จ านวนเอกสาร รายงาน 
ซีดีรอม ท่ีเผยแพร่ 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการออกใบเสร็จรับเงิน - ออกใบเสร็จรับเงินค่าเอกสาร รายงาน ซีดีรอม 
เชิงสถิติ 

- รายได้ค่าจ าหน่าย เอกสาร 
รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

กรอกรายการใน
ใบสั่งซื้อ 

รับเร่ืองและ
ให้บริการ 

 

เตรียมเอกสาร รายงาน 
ซีดีรอม เชิงสถิติ 

จัดส่งข้อมูล 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
6. การบริการสืบค้นข้อมูลสถิติ   กรณีติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งานระบบ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ี รับ e-mail/โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ  

 

- ผู้รับบริการ ส่ง e-mail/โทรศัพท์ ขอค าแนะน า
การเข้าใช้งานระบบภูมิสารสนเทศสถิติ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 20  นาที 

 

2  - เจ้าหน้าท่ีแนะน าการขอรับบริการ - รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- แนะน าการใช้ข้อมูล 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - ผู้รับบริการเข้าใช้งานระบบ 

สืบค้นข้อมูลสถิติ 

- ผู้รับบริการเข้าสืบค้นข้อมูลสถิติผ่านระบบสืบค้น
เอกสารรายงานสถิติ ท่ีเว็บไซต์ www.nso.go.th 

 

 

 

แนะน า 

การขอรับบริการ 

-กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท. รับ  e-mail/ 

โทรศัพท ์

เข้าใช้งานระบบ 

สืบค้นข้อมูลสถิติ  
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ข. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
7. การบริการระบบคลังข้อมูลสถิติ (Data Warehouse)  กรณีติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งานระบบ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการสมัครสมาชิกท่ีหน้า

เว็บไซต์ www.nso.go.th 

 

- ผู้รับบริการ Log in เข้าระบบ 

- ผู้รับบริการลงทะเบียนเพื่อเลือกโครงการท่ี
ต้องการ 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้นภายใน 1 วัน 

 

2  
 
- เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลระบบพิจารณาค าขอ  

และให้บริการ 

 

- ตรวจสอบความต้องการของผู้รับบริการ 

- อนุมัติการใช้งานโครงการท่ีขออนุมัติ 
 

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - ผู้รับบริการเข้าใช้งานระบบ 

ระบบคลังข้อมูลสถิติ (Data 

Warehouse)   

- ส่ง e- mail ยืนยันการเข้าใช้ระบบ 

 

   สมัครสมาชิก 

เข้าใช้งานระบบ 

คลังข้อมูลสถิติ(Data 
Warehouse)  

พิจารณาค าขอ  

และให้บริการ 
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
8. การบริการข้อมูลภูมิสารสนเทศสถิติ  กรณีติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ  / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งานระบบ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ี รับ e-mail/โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ  

 

- ผู้รับบริการ ส่ง e-mail/โทรศัพท์ ขอค าแนะน า
การเข้าใช้งานระบบภูมิสารสนเทศสถิติ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 20  นาที 

 

2  - เจ้าหน้าท่ีแนะน าการขอรับบริการ - รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- แนะน าการใช้ข้อมูล 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - ผู้รับบริการเข้าใช้งานระบบ 

ภูมิสารสนเทศสถิติ 

- ผู้รับบริการเข้าสืบค้นข้อมูลสถิติผ่านระบบภูมิ
สารสนเทศสถิติ ท่ีเว็บไซด์

http//:sgis.nso.go.th 

 

 

 

แนะน า 

การขอรับบริการ 

เข้าใช้งานระบบ 

ภูมิสารสนเทศสถิติ  

-กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท. รับ  e-mail/ 

โทรศัพท ์
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ก. กระบวนงานที่แล้วเสร็จใน 1 วัน  (ต่อ) 
          9. บริการข้อมูลสถิติและเผยแพร่ข้อมูลแบบ  Web services กรณีติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งาน
ระบบ 
ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ี รับ e-mail/โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ  

 

- ผู้รับบริการ ส่ง e-mail/โทรศัพท์ ขอค าแนะน า
การเข้าใช้งานระบบบริการข้อมูลสถิติและเผยแพร่

ข้อมูลแบบ  Web services 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้นภายใน 1 วัน 

 

2  - เจ้าหน้าท่ีแนะน าการขอรับบริการ - รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- แนะน าการใช้งานระบบ 
 

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - ผู้รับบริการเข้าใช้งานระบบ 

 

- ผู้รับบริการวิเคราะห์ข้อมูลผ่านระบบบริการข้อมูล
สถิติและเผยแพร่ข้อมูลแบบ web services ใน
รูปแบบต่างๆ ท่ีเว็บไซด์www.nic.go.th 

- กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท. รับ  e-mail/ 

โทรศัพท ์

แนะน า 

การขอรับบริการ 

เข้าใช้งานระบบ 

บริการข้อมูลสถิติและ

เผยแพร่ข้อมูลแบบ  

Web services 
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ค. กระบวนงานทีด่ าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   
1. การบริการข้อมูลสถิติ  กรณีติดต่อขอข้อมูลด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และกรอก

แบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

 

- แบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล  ระบุรายละเอียดของ

ผู้รับบริการ และรายการข้อมูลท่ีต้องการ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากมาก 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 2.5 วัน 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากพิเศษ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 3.5 วัน 

2  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง และ

ให้บริการ 
- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- จัดหาข้อมูล แนะน าการใช้ข้อมูล 

- คัดลอกหรือถ่ายเอกสาร 

- สรุปความต้องการของ 
ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการถ่ายเอกสาร - แบบฟอร์มขอถ่ายเอกสาร ระบุจ านวนเงินค่าถ่าย
เอกสาร 

 

- ส าเนาเอกสาร 

4  เจ้าหน้าท่ีรับช าระเงินค่าถ่ายเอกสาร - รับช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน 

 

- รายได้ค่าถ่ายเอกสาร 

กรอกแบบฟอร์ม 

พิจารณาค าขอ  

และให้บริการ 

ส าเนาเอกสาร 

รับช าระเงิน 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
1. การบริการข้อมูลสถิติ  กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทาง e-mail 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  - บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากมาก 

  ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากพิเศษ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 3.5 วัน 

2  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน - ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการด าเนินการ 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณาค าขอ  

 

- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

- สรุปความต้องการของ 
ผู้ใช้ข้อมูล 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ตอบ e-mail - ร่าง E-mail  พร้อมท้ัง attached file ข้อมูล 

 

- ผลส าเร็จของงานตรงตาม
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

 

จนท. รับ E-mail 

พิจารณาค าขอ   

จัดหาข้อมูล 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ตอบข้อถาม 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
 1. การบริการข้อมูลสถิติ กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทาง จดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  

 
 

- รับจดหมาย/โทรสาร  และน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักสถิติพยากรณ์ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยาก  

ใช้เวลาทั้งสิ้น 2 วัน 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากมาก 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 7 วัน 

 

 

2  น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
 

- ผู้อ านวยการสั่งการให้หัวหน้ากลุ่มงาน ด าเนินการ   

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานสั่งการให้เจ้าหน้าท่ีให้บริการ

ด าเนินการต่อ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณา  

 

- รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  - สรุปความต้องการของ 
ผู้ใช้ข้อมูล 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 
- ร่างหนังสือ/น าส่ง 

 

     

จนท. รับ จดหมาย /

โทรสาร 

พิจารณาค าขอ   

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดหาข้อมูล 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
 1. การบริการข้อมูลสถิติ   กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางจดหมายหรือโทรสาร (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

     

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยาก  

ใช้เวลาทั้งสิ้น 2 วัน 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากมาก 

ใช้เวลาทั้งสิ้น 7 วัน 

 

5  - น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

- น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา ข้อมูลและหนังสือ

น าส่ง เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

- ผู้อ านวยการ พิจารณา  และลงนามหนังสือน าส่ง 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  - ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
          2. การขอรับ / ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ  กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับ E-mail - ผู้รับบริการ ส่ง Mail สั่งซื้อเอกสาร รายงาน 
ซีดีรอม เชิงสถิติ 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีห้องสต็อค 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

 

2  - เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อก จัดเอกสาร 

รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

- พิจารณารายการสั่งซื้อ และจัดเตรียมเอกสาร 
รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีให้บริการ 
 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการแจ้งราคา 

 

- ค านวณราคาเอกสาร รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

รวมค่าจัดส่งและค่าธรรมเนียม 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- ผลส าเร็จของงานตรงตาม
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

     

 

ค านวณราคา  

และแจ้งราคา 

รับ e-mail 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

 



 31 
 

ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
2. การขอรับ / ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ  กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

    

 

 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

 

4  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับช าระเงิน 

 

 

- รับช าระเงินค่าเอกสาร รายงาน ซีดีรอมเชิงสถิติ 

- ออกใบเสร็จรับเงิน  

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

5   - ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

- จ านวนเอกสารรายงานที่
เผยแพร่ 

 

 

 

 

 

รับช าระเงิน 

จัดส่งข้อมูล 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
 2. การขอรับ / ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ กรณีติดต่อขอซื้อทาง จดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  

 

 

- รับจดหมาย/โทรสาร  และน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักสถิติพยากรณ์ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 6 วัน 

 

2  - น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 
- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

- ผู้อ านวยการสั่งการให้หัวหน้ากลุ่มงาน ด าเนินการ   

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานสั่งการให้เจ้าหน้าท่ีให้บริการ

ด าเนินการต่อ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณา  

 

- พิจารณารายการสั่งซื้อ และประสานงานกับ
เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อก  

-  สรุปความต้องการของ 
ผู้ใช้ข้อมูล 

4  - เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อก จัดเอกสาร 

รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

- พิจารณารายการสั่งซื้อ และจัดเตรียมเอกสาร 
รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 
- ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีให้บริการ  

- ผลส าเร็จของงานตรงตาม
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

     

จนท. รับ จดหมาย /

โทรสาร 

พิจารณาค าขอ   

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

เตรียม เอกสาร รายงาน 

ซีดีรอม เชิงสถิติ 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
2. การขอรับ/ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ กรณีติดต่อขอซื้อทาง จดหมายหรือโทรสาร  (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

   

 

  

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 6 วัน 

 

5  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการแจ้งราคา 

 

- ค านวณราคาเอกสาร รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

รวมค่าจัดส่งและค่าธรรมเนียม 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับช าระเงิน 

 

- รับช าระเงินค่าเอกสาร รายงาน ซีดีรอมเชิงสถิติ 

- ออกใบเสร็จรับเงิน และร่างหนังสือน าส่ง 

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

7  
- น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

- น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา หนังสือน าส่ง เพื่อ

เสนอต่อผู้อ านวยการ 

- ผู้อ านวยการ พิจารณา  และลงนามหนังสือน าส่ง 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

8  - ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ จัดส่งข้อมูล 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ค านวณราคา  

และแจ้งราคา 

รับช าระเงิน 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
          2. การขอรับ/ซื้อเอกสารรายงานและซีดีรอมเชิงสถิติ กรณีติดต่อซื้อหนังสือออนไลน์ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1   เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับรายการเอกสาร 

/ ซีดีรอม 

 

- ผู้รับบริการ ตรวจสอบการสั่งซื้อออนไลน์ตลอดเวลา - รายการเอกสาร/ ซีดีรอม 

ท่ีสั่งซื้อ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 2 วัน 

 

2  เจ้าหน้าท่ีห้องสต็อก จัดเอกสาร 

รายงาน ซีดีรอม เชิงสถิติ 

- พิจารณารายการสั่งซื้อ และจัดเตรียมเอกสาร รายงาน 
ซีดีรอม เชิงสถิติ 
- รอหลักฐานการโอนเงินจากผู้รับบริการ 
 

-  หลักฐานการโอนเงิน 

 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการตรวจสอบราคาและ

รายการสั่งซื้อ 

 

- ได้รับหลักฐานการโอนเงิน 
- ตรวจสอบหลักฐานการโอนเงิน 
-  จัดส่งเอกสาร / ซีดีรอมให้กับผู้รับบริการ 

- ผู้รับบริการได้รับเอกสาร/ 
ซีดีรอม 

4  - จัดส่งหลักฐานการโอนเงินให้

กลุ่มคลัง 

- จัดท าบันทึกและแนบหลักฐานการโอนเงินให้  กลุ่มคลัง 
เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน 

- ใบเสร็จรับเงิน 

5  - จัดส่งใบเสร็จให้ผู้รับบริการ - รับใบเสร็จจากกลุ่มคลัง พร้อมส่งใบเสร็จทางไปรษณีย์  - ผู้รับบริการได้รับ

ใบเสร็จ 

 

จัดส่งเอกสาร / 

ซีดีรอมให้กับ

ผู้รับบริการ 

รับรายการเอกสาร/ 

ซีดีรอม 

รับหลักฐานการ

โอนเงิน 

 

หลักฐานการโอนเงิน 

จัดส่งใบเสร็จ 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
3. การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata)   กรณีติดต่อด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองและให้ค าปรึกษา  - ผู้รับบริการ กรอกแบบฟอร์มขอใช้ข้อมูลระดับ

ย่อย  

- น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงานเพื่อพิจารณาค าขอ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา

ด าเนินการ 

- พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเร่ืองขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

2  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

     

 

กรอกแบบฟอร์มขอ

ใช้ข้อมูลดิบ 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
    3. การบริการข้อมูลระดับย่อย (Microdata) กรณีติดต่อด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

  

 

   

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

3.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

4.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ืองและ

ให้บริการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้เจ้าหน้าท่ี

ให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

5.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับช าระเงิน(ถ้ามี) - รับช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงินค่าส าเนาข้อมูล
ระดับย่อย 

- รายได้ค่าส าเนาข้อมูล
ระดับย่อย 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
          3. การบริการข้อมูลระดับย่อย (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับ e-mail - ผู้รับบริการ ส่ง Mail  ขอซื้อ ข้อมูลระดับย่อย 

 - น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณา 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาด าเนินการ - พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเรื่องขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

4.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

    

รับ e-mail 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา 

ลงนาม 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
3. การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

    

 

 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการแจ้งราคาและรับ

ช าระเงิน 

 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- รับช าระเงินค่าส าเนาข้อมูลระดับย่อย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

4.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ืองและ

ให้บริการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้เจ้าหน้าท่ี

ให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

แจ้งราคา และ 

รับช าระเงิน 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
3.การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทางจดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับ จดหมาย/
โทรสาร 

- ผู้รับบริการ ส่ง จดหมายหรือโทรสาร  ขอซื้อ 

ข้อมูลระดับย่อย 

 - น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน พิจารณา 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาด าเนินการ - พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเร่ืองขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 

    

 

 

รับเร่ืองและ
ให้บริการ 

 

น าเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

 

รับ จดหมาย/
โทรสาร 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
3. การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทางจดหมายหรือโทรสาร (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

   

 

  

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

4.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง  แจ้งราคา

และรับช าระเงิน 

 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- รับช าระเงินค่าส าเนาข้อมูลระดับย่อย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

6  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง  และ

ให้บริการ 

- หัวหน้ากลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้เจ้าหน้าท่ี

ให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

7  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  จัดส่งข้อมูล 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

แจ้งราคา และ 

รับช าระเงิน 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน    
4. การบริการจัดท าข้อมูลภูมิสารสนเทศสถิติ  กรณีติดต่อทางจดหมาย/e-mail เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งานระบบ  

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ี รับ จดหมาย/ 

e-mail 

- ผู้รับบริการ ส่ง จดหมายหรือ E-mail  ขอจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศสถิติ 

 - น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ 

พิจารณา 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ

พิจารณาด าเนินการ 

 

- พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อส่งเรื่องมายัง 

ผู้อ านวยการส านักภูมิสารสนเทศสถิติ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักภูมิ

สารสนเทศสถิติ 

- ผู้อ านวยการส านักภูมิสารสนเทศสถิติ พิจารณา 

และน าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

 

     

 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

รับ จดหมาย/ 

E-mail 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
4. การบริการจัดท าข้อมูลภูมิสารสนเทศสถิติ  กรณีติดต่อทาง จดหมาย /e-mail เพื่อขอค าแนะน าการเข้าใช้งานระบบ (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

  

 

   

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 12 วัน 

 

4.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง  และ

ให้บริการ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการจัดท าข้อมูลภูมิสารสนเทศสถิติให้กับ

ผู้รับบริการ 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

5  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักภูมิ

สารสนเทศสถิติ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา ข้อมูลและหนังสือ

น าส่ง เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการส านัก 

- ผู้อ านวยการส านัก พิจารณา  และลงนามหนังสือ
น าส่ง 

 

6  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ 

 

 จัดส่งข้อมูล 

จัดท าข้อมูล 

ภูมิสารสนเทศสถิติ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน (ต่อ) 

5. การให้บริการข้อมูลวิชาการสถิติ กรณีติดต่อทางด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอรับบริการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ี รับ e-mail/โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ 

 - ผู้รับบริการส่ง e-mail/โทรศัพท์ ความร่วมมือ
การบริการข้อมูลวิชาการสถิติ 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาท้ังสิ้น 2-15 วัน 

 

2  - น าเสนอผู้บริหาร - ผู้บริหารอนุมัติ 

 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - เจ้าหน้าท่ีพิจารณา 
- รับเร่ือง และประมวลความต้องการ 

- จัดเตรียมข้อมูลและรายละเอียดท่ีผู้รับบริการ

ต้องการ 

- ประสานงานกับผู้รับบริการ 

4  - ทาง e-mail 

- รับด้วยตนเอง 

- ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการทาง  

e-mail 
- ผู้รับบริการมารับด้วยตนเอง 

- กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท.รับe-mail/

โทรศัพท ์

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

พิจารณาค าขอ 

 

จัดส่งข้อมูล
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน (ต่อ) 

6. การให้บริการข้อมูลแผนที่ กรณีติดต่อทางด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอรับบริการข้อมูลแผนท่ี 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - ผู้รับบริการ แจ้งความจ านง และ

กรอกแบบฟอร์มการขอใช้ข้อมูล 

- เจ้าหน้าท่ี รับ e-mail/โทรศัพท์ 

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการ บันทึกค าขอจากผู้รับบริการ 

 - ผู้รับบริการส่ง e-mail/โทรศัพท์ ความร่วมมือ
การบริการข้อมูลแผนท่ี 

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 2-15 วัน 

 

2  
 
- เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง 
- ค้นหาข้อมูลแผนท่ีและประเภทของ

แผนท่ี 

 
- รับเร่ือง จัดเตรียมข้อมูลแผนท่ีและประเภทของ

แผนท่ีและรายละเอียดท่ีผู้รับบริการต้องการ  

- ส าเนาข้อมูลแผนท่ีลงกระดาษ/ซีดีรอม 
 

- สรุปความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
 

3  
 

- จัดท าข้อตกลง(MOU)กับผู้รับบริการ 

 

 
- จัดท าข้อตกลง(MOU)กับผู้รับบริการ 

4  - ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลแผนท่ีให้กับผู้รับบริการ  
 

 

- กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท.รับe-mail/

โทรศัพท ์

จัดท าข้อตกลง

(MOU)กับผู้รับบริการ 

จัดส่งส าเนาข้อมูล

แผนที ่

พิจารณาค าขอ 
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ข. กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน (ต่อ) 

6. การให้บริการข้อมูลวิชาการสถิติ กรณีติดต่อทางด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอรับบริการข้อมูลแผนท่ี (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

  

 

   

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากพิเศษ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น  23  วัน 

 
5  - ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลแผนที่ให้กับผู้รับบริการ  

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
          7. การขอรับบริการประมวลผลข้อมูลตามความต้องการ กรณีติดต่อทางด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/โทรศัพท์ เพื่อขอรับบริการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง - ผู้รับบริการความต้องการขอรับบริการ  

- เจ้าหน้าท่ีให้บริการแนะน าการขอรับบริการ  

 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 5 วัน 

 

2  - เจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการส่งเรื่องให้ ศทก. 

ประมวลผลข้อมูล 

 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบประมวลผล
ข้อมูล 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการแจ้งราคา 

 

- ค านวณราคาการประมวลผลข้อมูล 

- แจ้งราคาให้กับผู้รับบริการ (ถ้าม)ี  

- ผลส าเร็จของงานตรงตาม
ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

     

 

ค านวณราคา  

และแจ้งราคา 

- กรอกแบบฟอร์ม 

- จนท.รับe-mail/

โทรศัพท ์

 

 

ส่งความต้องการให้ 

ศทก. ประมวลผล

ข้อมูล 
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ข.  กระบวนงานที่ด าเนินการแล้วเสร็จใน 2-15 วัน   (ต่อ) 
  2. การขอรับบริการประมวลผลข้อมูลตามความต้องการ กรณีติดต่อด้วยตนเองท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ / ทาง e-mail/ โทรศัพท์ เพื่อขอรับบริการ (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

    

 

 

- ใช้เวลาทั้งสิ้นภายใน 2-5 วัน 

 

4  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับช าระเงิน (ถ้าม)ี 

 

- รับช าระเงินค่าประมวลผลข้อมูล 

- ออกใบเสร็จรับเงิน  

- รายได้ค่าประมวลผล
ข้อมูล 

5   - ฝ่ายสารบรรณ 

 - รับด้วยตนเอง 

- ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

-  

 

 

 

 

 

 

รับช าระเงิน 

จัดส่งข้อมูล 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

1. การบริการข้อมูลสถิติ กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางจดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ือง  

 

 

- รับจดหมาย/โทรสาร  และน าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักสถิติพยากรณ์ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากพิเศษ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น  23  วัน 

 

2  น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

 

- ผู้อ านวยการสั่งการให้ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

ด าเนินการ   

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานสั่งการให้เจ้าหน้าท่ีให้บริการ

ด าเนินการต่อ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ พิจารณา  - รับเร่ือง  และประมวลความต้องการ  

-  

- สรุปความต้องการของ 
ผู้ใช้ข้อมูล 

4  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ค้นหา และรวบรวม

ข้อมูล 

- จัดหาข้อมูล ค้นหา และรวบรวมข้อมูลสถิติตาม
ความต้องการของผู้รับบริการ 
- ร่างหนังสือ/น าส่ง 

 

     

จนท. รับ จดหมาย 

/โทรสาร 

พิจารณาค า

ขอ   

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

จัดหาข้อมูล 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

    1. การบริการข้อมูลสถิติ กรณีติดต่อขอข้อมูลโดยทางจดหมายหรือโทรสาร (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

   

 

  

- กรณีข้อมูลท่ีมีความยุ่งยากพิเศษ 

ใช้เวลาทั้งสิ้น  23  วัน 

 

5  น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน 

น าเสนอผู้อ านวยการส านักสถิติ

พยากรณ์ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา ข้อมูลและหนังสือ

น าส่ง เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

- ผู้อ านวยการฯ พิจารณา  และลงนามหนังสือน าส่ง 
 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

-  

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

  2. การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata)   กรณีติดต่อด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองและให้ค าปรึกษา  - ผู้รับบริการ กรอกแบบฟอร์มขอใช้ข้อมูลระดับ

ย่อย  

- น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน เพื่อพิจารณาค าขอ 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา

ด าเนินการ 

- พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเร่ืองขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

2  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

     

กรอกแบบฟอร์มขอ

ใช้ข้อมูลดิบ 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ค กระบวนงานที่ด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

         2. การบริการข้อมูลระดับย่อย (Microdata) กรณีติดต่อด้วยตนเอง ท่ีส านักงานสถิติแห่งชาติ 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

   

 

  

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

3.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ 

 

 

ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

4.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ืองและ

ให้บริการ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ 

 

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

5.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับช าระเงิน - รับช าระเงิน และออกใบเสร็จรับเงินค่าส าเนาข้อมูล
ระดับย่อย 

- รายได้ค่าส าเนาข้อมูล
ระดับย่อย 

 

จัดส่งข้อมูล 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

ผู้บังคับบัญชา 

ลงนาม 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

          2. การบริการข้อมูลระดับย่อย (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับ e-mail - ผู้รับบริการ ส่ง Mail  ขอซื้อ ข้อมูลระดับย่อย 

 - น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน พิจารณา 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา

ด าเนินการ 

- พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเร่ืองขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

4.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

    

รับ e-mail 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

2. .การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทาง e-mail (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

    

 

 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการแจ้งราคาและรับ

ช าระเงิน 

 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- รับช าระเงินค่าส าเนาข้อมูลระดับย่อย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

4.  เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับเร่ืองและ

ให้บริการ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

6  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  

 

 

 

 

จัดส่งข้อมูล 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

แจ้งราคา และ 

รับช าระเงิน 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

2.การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทางจดหมายหรือโทรสาร 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

1  - เจ้าหน้าท่ีให้บริการ รับ จดหมาย/
โทรสาร 

- ผู้รับบริการ ส่ง จดหมายหรือโทรสาร  ขอซื้อ 

ข้อมูลระดับย่อย 

 - น าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มงาน พิจารณา 

- จ านวนผู้รับบริการ 

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

2  ผู้อ านวยการกลุ่มงานพิจารณา

ด าเนินการ 

- พิจารณาค าขอ ให้ความเห็น เพื่อเสนอเร่ืองขอ

อนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ ผ่าน 

ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ 

 

- ผลส าเร็จของงานตรง

ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
3  น าเสนอผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ 

- ผู้อ านวยการส านักสถิติพยากรณ์ พิจารณา และ

น าเสนอเร่ืองต่อ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติ

แห่งชาติ  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 

    

 

 

รับเรื่องและ

ให้บริการ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

รับ จดหมาย/โทรสาร 
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ค. กระบวนงานท่ีด าเนินการมากกว่า 15 วัน 

2. การบริการข้อมูลระดับย่อย  (Microdata) กรณีติดต่อขอซื้อทางจดหมายหรือโทรสาร (ต่อ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการตามมาตรฐาน ผลผลิต/ผลลัพธ์ ลักษณะของมาตรฐานงาน 

   

 

  

- ใช้เวลาทั้งสิ้น 3 วัน 

 

4.  ผู้มีอ านาจสั่งการลงนามอนุมัติ ผู้อ านวยการส านักงานสถิติแห่งชาติ พิจารณา และ

ลงนามอนุมัติการใช้ 

 

 

5  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง  แจ้งราคา

และรับช าระเงิน 

 

- แจ้งราคาให้กับผู้สั่งซื้อ  

- รับช าระเงินค่าส าเนาข้อมูลระดับย่อย 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 

- รายได้ค่าจ าหน่าย
เอกสารรายงาน 

6  เจ้าหน้าท่ีให้บริการรับเร่ือง  และ

ให้บริการ 

- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน รับเร่ือง และส่ังการให้

เจ้าหน้าท่ีให้บริการ ด าเนินการ 

- ด าเนินการส าเนาข้อมูลระดับย่อยให้กับ

ผู้รับบริการ  

-  ผลส าเร็จของงานตรง
ตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 

7  ฝ่ายสารบรรณ - ด าเนินการจัดส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ  จัดส่งข้อมูล 

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ส าเนาข้อมูล 

ระดับย่อย 

แจ้งราคา และ 

รับช าระเงิน 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 

                                                       ในการให้บริการทางโทรศัพท์ 

จุดสัมผัสลูกค้า มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แนะน าตัว  - สวัสดีค่ะ/ครับ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล ส านักสถิติพยากรณ์ดิฉัน/ผม (ชื่อ จนท.) 

รับสายค่ะ/ครับ  

สอบถาม  - ไม่ทราบว่าคุณ......ต้องการสอบถามข้อมูล (ของสานักงานสถิติแห่งชาติ) เกี่ยวกับเรื่อง

อะไรคะ/ครับ  

 ถ้าเก่ียวข้องโดยตรง ให้ด าเนินการตอบข้อซักถามต่อไป  

 ถ้าไม่เกี่ยวข้องโดยตรง ให้ด าเนินการโอนสาย พร้อมกล่าวดังนี้  

- กรุณารอสักครู่ ดิฉัน/ผม จะโอนสายไปยังกลุ่ม....เบอร์..........  

- แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบถึงความต้องการของลูกค้าในเบ้ืองต้น ก่อนวางสาย  

อธิบายรายละเอียด  - ดิฉัน/ผม ขอเรียนให้คุณ.......ทราบเกี่ยวกับ……….  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ทราบว่าสะดวกรับข้อมูลทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย์ ดีค่ะ/ครับ  

- ดิฉัน/ผม ขอทราบ ชื่อ –นามสกุล .................................................  

  ท่ีอยู่..............................................................  

  โทรศัพท์......................................................  

  E-mail address…………..………………..  

- ดิฉัน/ผม ขอขอบคุณ คุณ............ ท่ีใช้บริการ และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการข้อมูล

เพิ่มเติม ทางเรายินดีให้บริการค่ะ/ครับ  
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พฤติกรรมการให้บริการที่ควรหลีกเล่ียง 

ในการให้บริการทางโทรศัพท์ 

จุดสัมผัสลูกค้า ค าพูดท่ีควรหลีกเลี่ยง  

แนะน าตัว  - ไม่ควรพูดด้วยน้ าเสียงเบาเกินไป หรือเร็วเกินไป  

- ไม่ควรพูดแบบกระโชกโฮกฮาก เสียงดังเกินควร หรือพูดแบบห้วน ๆ  

สอบถาม  - กรณีท่ีผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ต้องการให้ข้อมูลส่วนตัว  เจ้าหน้าท่ีไม่ควร 

  เซ้าซี ้หรือแสดงน้าเสียงไม่พอใจ  

อธิบายรายละเอียด  - ไม่ควรให้รอค าตอบนานเกินไป  

- ควรหลีกเลี่ยงค าว่า ไม ่ในการให้ข้อมูลกับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น  

  ไม่ทราบ ไม่แน่ใจ ไม่มีข้อมูล เป็นต้น  

- ไม่ควรตอบค าถามแบบ ถามค าตอบค า  

- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ทาให้เกิดความสับสนเข้าใจยาก  

- อย่าแสดงอารมณ์ เมื่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แสดงอารมณ์กลับมา  

- ถ้าจะโอนสายให้แจ้งว่า จะโอนให้ใครพร้อมหมายเลขท่ีติดต่อ (ไม่ใช่โอนไปเลย แล้วสาย    

  หลุด)  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ควรวางสายโทรศัพท์ก่อนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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แนวทางการปฏิบัติงาน 

ในการให้บริการ ณ สานักงานสถิติแห่งชาติ 

จุดสัมผัสลูกค้า มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

แนะน าตัว  - ยิ้ม และสบตากับลูกค้า พร้อมกล่าวสวัสดีค่ะ/ครับ  

สอบถาม  - ไม่ทราบว่าต้องการติดต่อเรื่องอะไรค่ะ/ครับ  

- ถ้าหากเก่ียวข้องกับกลุ่มงานโดยตรง ก็ด าเนินการต่อ  

- แต่ถ้าไม่เกี่ยวข้องก็ส่งมอบต่อยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง โดยน าไปพบบุคคลหรือหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง และกล่าวแนะน า...........  

การให้บริการ - กรณีรับมอบต่อให้กล่าวสวัสดีคะ/ครับ เชิญนั่งค่ะ/ครับ  

- ไม่ทราบว่าต้องการข้อมูล..........(ถามรายละเอียด)  

- ให้บริการตามความต้องการของลูกค้า ให้แล้วเสร็จ และรวดเร็ว  

- ไม่ทราบว่าได้รับข้อมูลครบถ้วนตามต้องการไหมคะ /ครับ หรือต้องการอะไรเพิ่มเติม

นอกเหนือจากนี้ไหมค่ะ/ครับ  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ทราบว่าสะดวกรับข้อมูลทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย์ ดีค่ะ/ครับ  

- ดิฉัน/ผม ขอทราบ ชื่อ –นามสกุล .................................................  

  ท่ีอยู่...................................โทรศัพท์......................................................  

  E-mail address…………..………………..  

- ดิฉัน/ผมขอขอบคุณ คุณ............ ท่ีใช้บริการ และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการข้อมูล

เพิ่มเติมสามารถโทรศัพท์มาสอบถามได้ท่ีหมายเลขโทรศัพท์   

0 21417500-03 หรือทาง E-mail : services@nso.go.th. ทางเรายินดีให้บริการค่ะ/ครับ  
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พฤติกรรมการให้บริการที่ควรหลีกเล่ียง 

ในการให้บริการ ณ สานักงานสถิติแห่งชาติ 

จุดสัมผัสลูกค้า ค าพูดท่ีควรหลีกเลี่ยง  

แนะน าตัว  - ไม่ควรพูดด้วยน้ าเสียงเบาเกินไป หรือเร็วเกินไป  

- ไม่ควรพูดแบบกระโชกโฮกฮาก เสียงดังเกินควร หรือพูดแบบห้วน ๆ  

สอบถาม  - ไม่ควรแสดงพฤติกรรมเฉยเมย หรือไม่ใส่ใจเวลาสอบถามความต้องการของลูกค้า  

การให้บริการ  

 

- ไม่ควรตอบค าถามแบบ ถามค าตอบค า  

- ไม่ควรแสดงสีหน้าไม่พอใจใส่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เวลาถามค าถามมากๆ  

- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ไม่สุภาพในการตอบค าถามของผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  

- ไม่ควรตะโกนพูดกับเพื่อนร่วมงาน เวลาให้บริการลูกค้า  

- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ท าให้เกิดความสับสนเข้าใจยาก  

- ไม่ควรแสดงอารมณ์ เมื่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แสดงอารมณ์กลับมา  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ควรให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เดินกลับไปโดยท่ีเจ้าหน้าท่ีไม่ได้กล่าว

ขอบคุณ  

- ไม่ควรกล่าวถึงลูกค้าลับหลัง (หากลูกค้าเดินเข้ามาใหม่ แล้วอาจได้ยิน)  
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