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บทที่ 2  เจาหนาที่ผูควบคุมและปฏบิัตงิานเก็บรวบรวมขอมลู และหนาที่ความรับผิดชอบ 

   

การปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลสํามะโนธุรกิจและอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 มีเจาหนาท่ีผูควบคุมและ

ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลระดับตาง ๆ ซึ่งมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 สถิติจังหวัด/ผูอํานวยการสํานักบริหารจัดเก็บขอมูลสถิติ 

เปนขาราชการประจําของสํานักงานสถิติแหงชาติ มีหนาที่รับผิดชอบบังคับบัญชา ควบคุม และบริหารงาน 

และประสานงาน ท้ังดานการเงิน การประชาสัมพันธ การจัดหาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลและอื่นๆ     

ที่เก่ียวของกับการเก็บรวบรวมขอมูล และรับผิดชอบขอมูลที่ไดใหถูกตอง ครบถวน เสร็จสิ้นภายในเวลาท่ีกําหนด

ภายในจังหวัดที่ตนรับผิดชอบและผูอํานวยการสํานักบริหารจัดเก็บขอมูลสถติิรับผิดชอบ กทม. 

 

2.2 เจาหนาท่ีสถิติประจําจังหวัด/เจาหนาที่สํานกับริหารจัดเก็บขอมูลสถิติ 

เปนขาราชการของสํานักงานสถิติแหงชาติท่ีปฏิบัติงานประจําสํานักงานสถติิจังหวัด และสํานักบริหารจัดเก็บ

ขอมูลสถิติ มีหนาท่ีชวยเหลือสถิติจังหวัด และผูอํานวยการสํานักบริหารจัดเก็บขอมูลสถิติ ในดานการประสานงาน 

การประชาสัมพันธ การเงิน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับงานโครงการสํามะโนธุรกิจและอุตสาหกรรม 

 

2.3 เจาหนาท่ีผูอบรม 

เปนขาราชการในสวนกลางและสวนภูมิภาคของสํานักงานสถิติแหงชาติ เพ่ือทําหนาที่อบรมเจาหนาท่ี

วิชาการ และเจาหนาท่ีผูปฏบิัติงานเกบ็รวบรวมขอมูล ในคาบการอบรมชี้แจง และออกสังเกตการณการปฏิบัติงานเก็บ

รวบรวมขอมูล เพ่ือคอยใหคําปรึกษาแนะนําทางวิชาการแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 

2.4 เจาหนาท่ีวิชาการ 

เปนขาราชการหรือพนักงานราชการหรือลูกจางช่ัวคราวของสํานักงานสถิติแหงชาติ ซ่ึงนับเปนบุคคลที่มี

ความสําคัญตอความสําเร็จในการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลของโครงการสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560       

เปนอยางมาก เนื่องจากตองควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลท่ีอยูในความ

รับผิดชอบ เพ่ือใหไดขอมูลที่ถูกตองมีคุณภาพ โดยมหีนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การอบรม 

 เขารับการอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีกําหนด 

2. กอนการปฏบิัติงานเก็บรวบรวมขอมูล  

 มอบหมายงาน อุปกรณการปฏิบัติงาน แบบสอบถามและเอกสารตางๆ โดยกําหนดเขตการ

ปฏิบัติงานและคาบเวลาปฏิบัตงิานใหเจาหนาท่ีผูปฏิบตัิงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 จดบันทึกที่อยูอาศัย หมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลทุกคนท่ี

อยูในความรับผิดชอบ เพ่ือสะดวกในการติดตาม 

 กําหนด วัน เวลา และสถานท่ี ใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลนําแบบแจงนับมา

สงเพ่ือตรวจสอบ ความครบถวน ถูกตอง 
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3. ขณะปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

  ติดตาม สังเกตการณ และตรวจสอบการปฏิบัติงานแจงนับอยางใกลชิดและสม่ําเสมอ 

ตลอดจนควบคุมเรงรัดการปฏิบัติงานใหแลวเสร็จ และสงคืนแบบใหทันตามคาบเวลาที่กําหนด ทั้งนี้ขณะปฏิบัติงาน

เก็บรวบรวมขอมูลจะตองนําแบบและเอกสารตางๆ ตลอดจนคูมอืการปฏิบัตงิานเก็บรวบรวมขอมูลติดตัวไปดวยเสมอ 

  ใหคําปรึกษา แนะนํา และแกไขปญหาในการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลแกเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัตงิานเก็บรวบรวมขอมลู 

  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และความแนบนัยในการบันทึกแบบแจงนับอยางละเอียด   

ถามีขอสงสัยใหออกไปทําการสัมภาษณซ้ํา 

  ทํารายงานความกาวหนาในการปฏิบัติงาน สงใหสถิติจังหวัด/ผูอํานวยการสวนบริหารสถิติ

พ้ืนที่ (กทม.) ตามคาบเวลาท่ีกําหนด 

  เมื่อเจาหนาที่ ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลประสบปญหาในการปฏิบัติงาน ตองหา

ทางแกไขตลอดจนตัดสินใจเกี่ยวกับปญหาเฉพาะหนา 

 ในกรณีจําเปน ตองชวยเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลออกทําการแจงนับ เพื่อให

การปฏิบัติงานแลวเสร็จตามคาบเวลาท่ีกําหนด 

4. หลังการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 รับมอบแบบสอบถามตางๆ ท่ีบันทึกขอมูลแลว พรอมท้ังแบบสอบถามและเอกสารตางๆ      

ที่เหลือจากเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 ตรวจจํานวนแบบสอบถามและเอกสารตางๆ ท่ีไดรับใหตรงกับที่บันทึกไวหนาซองบรรจุแบบ 

เพ่ือนําสงสถิติจงัหวัด/ผูอํานวยการสวนบริหารสถิติพ้ืนที่ (กทม.) 

 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของการแจงนับ ถาพบวาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวม

ขอมูล ปฏิบัติมาไมถูกตองหรือไมครบถวน ใหมอบหมายใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมลูไปแจงนับเพ่ิมเติม 

 บันทึกบัญชีเขตแจงนับ เมื่อเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลปฏิบัติงานในแตละเขต

แจงนับเสร็จเรียบรอย 

 รวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินทั้งของตน และของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล

ที่อยูในความรับผิดชอบ เพ่ือเสนอสถิติจังหวัด/ผูอํานวยการสวนบริหารสถิติพื้นท่ี (กทม.) เบิกจายตอไป 

 

2.5 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

เปนขาราชการและลูกจางชั่วคราวของสํานักงานสถิตแิหงชาติ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. การอบรม 

 เขารับการอบรมและออกทดลองปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ตามวัน เวลา และสถานท่ี      

ที่กําหนด 

2. กอนการปฏบิัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 รับมอบงาน อุปกรณปฏบัิติงาน แบบสอบถามและเอกสารตางๆ จากเจาหนาที่วิชาการ 
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 สําหรับเขตปฏิบัติงานที่มีแผนท่ีเขตแจงนับ ใหตรวจสอบอาณาเขตของพ้ืนที่จริงกับที่แสดงไว

ในแผนที่ในเขตแจงนับที่ไดรับมอบหมายวาถูกตองตรงกันหรือไม 

 สําหรับท่ีไมมีแผนท่ี ตองขอรองใหเจาหนาท่ีฝายปกครองชวยช้ีแนวเขต ซ่ึงตองระวังไมให

ซํ้าซอนกับเขตแจงนบัของคนอ่ืน 

3. ขณะปฏิบัติงานเกบ็รวบรวมขอมูล 

 ทําการแจงนับโดยวิธีการสัมภาษณผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการ หรือผูที่ไดรับ

มอบหมายของสถานประกอบการ และหัวหนาครัวเรือนทุกคนภายในเขตปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย ตามระเบียบวิธี

ที่กําหนดไวในคูมือการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ท้ังน้ีขณะปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจะตองนําคูมือการ

ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลติดตัวไปดวยตลอดคาบเวลาปฏิบัติงาน 

 ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน และความแนบนัยในการบันทึกแบบแจงนับอยางละเอียด 

4. หลังการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

 เมื่อปฏิบตัิงานในเขตแจงนับที่ไดรับมอบหมายเสร็จสมบูรณ ใหนาํแบบแจงนับ แบบมอบงาน/

สงงาน และเอกสารตางๆ สงใหเจาหนาท่ีวิชาการทันที โดยบนัทึกลงในแบบมอบงาน/สงงาน 

 ทาํการแจงนับเพิ่มเติม ในกรณีท่ีพบวามีการตกแจงนับ 

 เขียนใบสําคัญคาใชจายในการปฏิบัติราชการ/ใบขอรับเงินคาตอบแทน สงใหเจาหนาท่ี

วิชาการตามคาบเวลาท่ีกําหนด 

นอกจากจะปฏิบัติงานตามที่กลาวมาขางตนแลว เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ตองปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ ตามที่เจาหนาที่วิชาการและสถิติจังหวัด/ผูอํานวยการสวนบริหารพ้ืนท่ี (กทม.) ไดมอบหมาย  

 

 

 

 


