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แบบธุรการท่ีใชในการปฏิบัติงานโครงการสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 มี 6 ประเภท ไดแก 

9.1 แบบนัดสัมภาษณ (สอ.3) 

9.2 แบบมอบงาน สงงาน (สอ.4) 

9.3 แบบคุมจํานวนสถานประกอบการท่ีทอดแบบ/ตอบแบบสอบถามทางอินเทอรเน็ต (สอ.5) 

9.4 แบบรายงานผลการปฏิบัติงาน (สอ.6) 

9.5 แบบสรุปผลการปฏบัิตงิาน (สอ.7) 

9.6 ซองบรรจุแบบสอบถาม 

 

9.1 แบบนดัสัมภาษณ (สอ.3) 

 

1. วัตถุประสงค  

ใชสําหรับเปนแบบนัดหมายกับผูประกอบการ ซึ่งผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลไปแลวไมพบหรือสัมภาษณ

รายละเอียดตางๆ ไมได ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมลูตองนัดหมาย วัน เวลา ที่จะไปสัมภาษณใหม 

 

2. การใชแบบนัดสัมภาษณ  

ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลตองมอบแบบนัดสัมภาษณตอนบนใหเจาหนาที่ของสถานประกอบการ 

หรือใสไวในตูจดหมาย เพ่ือท่ีจะไปสัมภาษณใหม สวนตอนลางของแบบใหผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลเก็บไว 

เพ่ือเตือนความจําวาจะตองกลับไปสัมภาษณ ตามวัน เวลา ที่ระบุไวในแบบนัดสัมภาษณ 

 

3. วิธีบันทึกแบบนัดสัมภาษณ  

บันทึกขอความตอนบนและตอนลางใหตรงกัน โดยบันทึกดังนี ้

1) สถานที่ต้ังของสถานประกอบการ 

2) วันท่ี เดือน ท่ีมอบแบบนัดสัมภาษณ 

3) วันท่ี เดือน และเวลาที่นัดสัมภาษณ 

4) ลงช่ือผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล แลวมอบใหเจาหนาท่ีของสถานประกอบการ หรือ

ใสตูจดหมาย 

5) เมื่อกลบัไปตามนัดและสัมภาษณได ใหกา “” ใน  ตรงกับ “ไดสัมภาษณแลวตามนัด” 

6) ถายังไมไดสัมภาษณ เนื่องจากผูตอบสัมภาษณไมอยูบาน/สถานประกอบการ หรือเพราะ

เหตุใดก็ตามใหกา “” ใน  ตรงกับ “ยังไมไดสัมภาษณตองนัดใหม” แลวมอบแบบนัดสัมภาษณฉบับใหมใหไว 

โดยระบุ วันที่ เดือน และเวลาที่นัดสัมภาษณใหมใหชัดเจน 
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สํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 
 

 

 ชื่อสถานประกอบการ……….…………………………………….……........ 

 เลขที…่………….ตรอก/ซอย…………….……ถนน……….…………....... 

 ตําบล/แขวง……………อําเภอ/เขต…………….จังหวัด……………...... 

 วันที…่…………..…..เดือน……..........…………..…....…......พ.ศ. 2560 

เรียน  ผูจัดการ / เจาของ / ผูประกอบการ 

ขาพเจา……...................……….…………เจาหนาท่ีของสํานักงานสถิติแหงชาติ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ

และสังคม ไดมาที่สถานประกอบการของทานเพื่อสัมภาษณรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการดําเนินกิจการของ      

สถานประกอบการ ไดแก ประเภทอุตสาหกรรม จํานวนคนทํางาน ลูกจาง และคาตอบแทนแรงงาน คาใชจายในการ

ดําเนินงาน ผลผลิตและรายรับ สินทรัพยถาวร การทําธุรกรรมกับตางประเทศ การมีการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร และขอมูลอื่นๆ ของสถานประกอบการ แตไมพบ จึงใครขอความรวมมือจากทานโปรดสละเวลาใหแก

ทางราชการ ใหขาพเจาไดทําการสัมภาษณรายละเอียดดังกลาว ณ สถานประกอบการของทาน 

ในวันท่ี…….....…..…เดือน……...……...............……….พ.ศ. 2560     เวลาประมาณ……….....……............น. 

สํานักงานสถิติแหงชาติ หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความรวมมือจากทานเปนอยางดี และขอแสดงความ

ขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 ลงชื่อ………………………………........……………. 

       (……..……….......………………………………) 

 

หากทานมีขอสงสัยประการใดโปรดตดิตอ………………………………………………………………….............................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

 

แบบนัดสัมภาษณ 

 วันที…่……………..เดือน………………..…..…......พ.ศ. 2560 

ชื่อสถานประกอบการ…………………………………………………………………………………………………........................................ 

สถานที่ต้ัง 

เลขที…่……………...........…….ซอย……….............……….…………………ถนน…………………………….…..…………………….... 

ตําบล/แขวง…………..............…………….อําเภอ/เขต……………………........……….จังหวัด…………………………………….... 

นดัวันที…่……..……..เดือน……..……………………………พ.ศ. 2560     เวลา………….…………….………น. 

 ไดสัมภาษณแลวตามนัด  ยงัไมไดสมัภาษณตองนัดใหม 

 

ลับ 

สอ.3 

แบบนัดสัมภาษณ 
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สํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 
 

 ชื่อสถานประกอบการ……….…………………………………….…….......................... 

 เลขที่…………….ตรอก/ซอย…………….……ถนน……….…………....... 

 ตําบล/แขวง….........………อําเภอ/เขต…….……….จังหวัด……………................. 

 วันที…่…………..…..เดอืน……..........…………..…....…......พ.ศ. 2560 

เรียน  ผูจัดการ / เจาของ / ผูประกอบการ 

ขาพเจา……...................……….…………เจาหนาท่ีของสํานักงานสถิติแหงชาติ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ

และสังคม ไดมาที่สถานประกอบการของทานเพื่อสัมภาษณรายละเอียดเก่ียวกับขอมูลการดําเนินกิจการของ      

สถานประกอบการ ไดแก ประเภทอุตสาหกรรม จํานวนคนทํางาน ลูกจาง และคาตอบแทนแรงงาน คาใชจายในการ

ดําเนินงาน ผลผลิตและรายรับ สินทรัพยถาวร การทําธุรกรรมกับตางประเทศ การมีการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสาร และขอมูลอื่นๆ ของสถานประกอบการ แตไมพบ จึงใครขอความรวมมือจากทานโปรดสละเวลาใหแก

ทางราชการ ใหขาพเจาไดทําการสัมภาษณรายละเอียดดังกลาว ณ สถานประกอบการของทาน 

ในวันท่ี…….....…..…เดือน……...……...............……….พ.ศ. 2560     เวลาประมาณ……….....……............น. 

สํานักงานสถิติแหงชาติ หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความรวมมือจากทานเปนอยางดี และขอแสดงความ

ขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ดวย 

 ลงชื่อ………………………………........……………. 

       (……..……….......………………………………) 

 

หากทานมีขอสงสัยประการใดโปรดตดิตอ………………………………………………………………….............................................. 
......................................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................................... 
 

 

แบบนัดสัมภาษณ 

 วันที…่……………..เดือน………………..…..…......พ.ศ. 2560 

ชื่อสถานประกอบการ…………………………………………………………………………………………………........................................ 

สถานที่ต้ัง 

เลขที…่……………...........…….ซอย……….............……….…………………ถนน…………………………….…..…………………….... 

ตําบล/แขวง…………..............…………….อําเภอ/เขต……………………........……….จังหวัด…………………………………….... 

นดัวันที…่……..……..เดือน……..……………………………พ.ศ. 2560     เวลา………….…………….………น. 

 ไดสัมภาษณแลวตามนัด  ยงัไมไดสมัภาษณตองนัดใหม 

 

บริษัท สถิต ิจํากัด 

88/17                     -                แจงสนิท 

แจระแม                   เมือง              อุบลราชธานี 

3                     เมษายน         

นายสถิติ  เศรษฐกิจ 

8                   เมษายน                                                      10.00 

นายสถิต ิ เศรษฐกิจ 

สถิติ  เศรษฐกิจ 

สํานกังานสถิติจังหวัดอุบลราชธานี 
ศาลากลางจังหวัด ชั้น 2 ถนนแจงสนิท ตําบลแจระแม อําเภอเมือง จังหวัดอุบลราชธานี 34000 
โทรศพัท 0 4534 4596 

3                     เมษายน         

บริษัท สถิติ จํากัด 

88/17                               -                              แจงสนิท 

แจระแม                                  เมือง                               อุบลราชธานี 

8                     เมษายน                                              10.00 

ลับ 

สอ.3 

แบบนัดสัมภาษณ 

ตวัอยา่งการบนัทกึ 
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   9.2 แบบมอบงาน - สงงาน (สอ.4) 

 

1. วัตถุประสงค 

1) เพื่อใหเจาหนาท่ีวิชาการมอบหมายงานใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล โดยกําหนดเขต

ปฏิบัติงานใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล พรอมท้ังกําหนดคาบเวลาท่ีปฏิบัติงาน 

2) เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมลู สงมอบงานแจงนับตอเจาหนาที่วิชาการ เมื่อปฏิบัติงานเสร็จ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

2. การใชแบบมอบงาน - สงงาน 

แบบมอบงาน - สงงาน ใชสําหรับมอบงาน - สงงานแจงนับระหวางเจาหนาที่วิชาการ และเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลแตละคน โดยใหจัดทําขึ้น 2 ชุด ใหเจาหนาท่ีวิชาการเก็บไว 1 ชุด และเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัตงิานเก็บรวบรวมขอมลูเกบ็ไว 1 ชุด 

1) การมอบงานแจงนับ เจาหนาที่วิชาการเปนผูจัดทํา โดยบันทึกรายละเอียดลงในหัวแบบ และตอนที่ 1 

2) การสงงานแจงนับ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลเปนผูจัดทํา โดยบันทึกรายละเอียดลงใน

หัวแบบ และตอนท่ี 2 

 

3. วิธีบันทึกแบบมอบงาน - สงงาน 

1) การบันทึกหัวแบบ (เจาหนาท่ีวิชาการเปนผูบันทึก) 

ใหบันทึกช่ือ ภาค จังหวัด และอําเภอ/เขต พรอมทั้งบันทึกรหัสใน  ดูรหัสจากบัญชีเขตสํามะโนฯ หัวแบบ 

2) การบันทึกตอนท่ี 1 การมอบงาน (เจาหนาที่วิชาการเปนผูบันทึก) 

2.1 บันทึกชื่อ และนามสกุล ของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ที่จะมอบงานใหปฏิบัต ิ

2.2 บันทึกจํานวน ตําบล/แขวง ที่เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลตองปฏบิัติ 

2.3 บันทึกคาบเวลาทั้งสิ้นที่กําหนดใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลปฏิบัติงานตามท่ี

ไดรับมอบหมาย  

2.4 บันทึกรายละเอียด 

สดมภ 1 บันทึกลําดับที่ของตําบล/แขวง ที่มอบหมายใหเจาหนาที่ผูปฏิบตัิงานเก็บรวบรวมขอมูล 

โดยเร่ิมต้ังแตลําดับท่ี 1.  2.  ……....ไปจนครบทุกตําบล/แขวง ในอําเภอ/เขต ที่มอบหมายใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน

เก็บรวบรวมขอมูล 

สดมภ 2 - 3 บันทึกรหัสตําบล/แขวง และชื่อตําบล/แขวง ท่ีมอบหมายงานใหเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัตงิานเก็บรวบรวมขอมลูไปปฏิบัติ (ดูรหัสจากบัญชีเขตสํามะโนฯ) 

สดมภ 4 – 7 บันทึกจํานวนแบบสอบถาม (แบบ สอ.2/1 และแบบ สอ.2/2) จาํนวนซองบรรจุแบบ 

และบัญชีรายชื่อฯ สอ.60 ที่มอบใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลเปนรายตําบล/แขวง 

ใหเจาหนาท่ีวิชาการและเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ลงชื่อและวันท่ีที่มอบงาน 

โดยเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลตองตรวจสอบความถูกตอง และครบถวนของแบบสอบถามและเอกสาร 

ที่ไดรับแตละรายการดวย 
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3) การบันทึกตอนท่ี 2 การสงงาน (เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลเปนผูบันทึก) 

3.1 บันทึกช่ือ และนามสกุลของเจาหนาท่ีวิชาการ ที่เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจะสงงานให 

3.2 บันทึกจํานวนตําบล/แขวงท้ังส้ิน ที่เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลปฏิบัติงานเสร็จ

เรียบรอยแลว และไดสงมอบใหเจาหนาท่ีวิชาการ 

3.3 บันทึกคาบเวลาปฏิบัติงาน ที่เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลไดปฏิบัติงานจริง

ต้ังแตตนจนแลวเสร็จ 

3.4 การบันทึกรายละเอียด 

สดมภ 8 – 11 บันทึกจํานวนซองท่ีบรรจุแบบ จํานวนแบบสอบถาม (แบบ สอ.2/1 และแบบ 

สอ.2/2) ที่บันทึกขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ท่ีบรรจอุยูในซอง และบัญชีรายช่ือฯ สอ.60 ที่ปรับปรุงแกไขเรียบรอยแลว 

สําหรับตําบล/แขวงใดท่ีเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลปฏิบัติงานเสร็จแลว ใหทยอยสง

เจาหนาท่ีวิชาการ และบันทึกวันที่นําสง ในสดมภ 12 (หมายเหตุ) 

ใหเจาหนาที่วิชาการและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ลงช่ือและวันที่ ท่ีสงงาน

ทั้งสิ้น โดยเจาหนาที่วิชาการตองตรวจสอบความถูกตอง และครบถวนของแบบสอบถาม และเอกสารท่ีผูปฏบิัติงาน

เก็บรวบรวมขอมูลนําสงแตละรายการดวย 

 

 

หมายเหตุ : หากเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจําเปน
จะตองใชแบบฯ เพิ่มเติม เชน มีสถานประกอบการแจงนับ
เพิ่มเติมจากเดิม ก็ใหเบิกแบบที่สํารองไวท่ีเจาหนาที่วิชาการ 
และในทางกลับกันถามีจํานวนแบบเหลือ จะตองสงคืน

เจาหนาท่ีวิชาการดวย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


