
คูมือการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลรายละเอียด  โครงการสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 

บทที่ 3  หลักทั่วไปในการปฏบิัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

   

3.1 วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 

การเก็บรวบรวมขอมูลในการทําสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 ใชวิธีสงเจาหนาที่ผูปฎิบัติงานเก็บรวบรวม

ขอมูลออกไปสัมภาษณผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการ หรือผูที่สถานประกอบการมอบหมาย หรือหัวหนา

ครัวเรือน ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในแบบสอบถาม ณ สถานท่ีต้ังของสถานประกอบการ ซ่ึงในการจัดทําการสํามะโน

อุตสาหกรรม ในคร้ังนี้ สํานักงานสถิติแหงชาติใชแบบสอบถาม สําหรับการเก็บรวบรวมขอมูล มีจํานวน 3 แบบ ดวยกัน คือ 

แบบที่ 1 : แบบ สอ.2/1 ใชสําหรับสถานประกอบการที่มีคนทํางาน 1 – 10 คน 

แบบที่ 2 : แบบ สอ.2/2 ใชสําหรับสถานประกอบการท่ีมีคนทํางาน 11 คนขึ้นไป 

แบบที่ 3 : แบบ สอ.2/3 ใชสําหรับสถานประกอบการที่ตองการบันทึกขอมูลผานทางอินเทอรเน็ต 

 

3.2 อํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบตามกฎหมายของผูท่ีเก่ียวของในการเก็บรวบรวมขอมูล 

1. อํานาจของเจาหนาท่ีในการเก็บรวบรวมขอมูล 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานโครงการสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 ซ่ึงได รับการแตงตั้งใหเปน

เจาหนาที่วิชาการและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลมีอํานาจตามพระราชบัญญัตสิถิต ิพ.ศ. 2550 มาตรา 12  

มาตรา 12 พนักงานที่มีอํานาจหนาที่เขาไปในอาคารหรือท่ีทําการของบุคคล ซึ่งจะตองใหขอมูล

หรือกรอกแบบสอบถาม ในระหวางเวลาพระอาทิตยข้ึนถึงพระอาทิตยตก หรือในเวลาอื่นใดที่บุคคลน้ันไดแจงใหทราบ 

เพ่ือสอบถามขอมูลหรือดําเนินการกรอกแบบสอบถาม หรือเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ในการน้ีบุคคลดังกลาว

ตองอํานวยความสะดวกแกพนักงานตามสมควรในการปฏิบัติหนาท่ีและใหพนักงานเจาหนาท่ีแสดงบัตรประจําตัว         

ตอบุคคลที่เก่ียวของ บัตรประจําตวัพนักงานเจาหนาที่ใหเปนไปตามแบบท่ีกําหนดในประกาศสํานักงานสถิติแหงชาต ิ

2. ความรวมมือของผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการ หรือหัวหนาครัวเรือน 

ตามพระราชบัญญัติสถิติ พ.ศ. 2550 ผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการหรือหัวหนา

ครัวเรือนจะตองใหความสะดวกตามสมควรแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ท่ีเขาไปในเคหะสถานหรือ

สํานักงานเพ่ือปฏิบัติงานที่กลาวในขอ 1 

ในชวงเวลาที่กลาวน้ันผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการหรือหัวหนาครัวเรือนจะตองช้ีแจง

ขอเท็จจริง หรือตอบขอถามตามที่เปนจริงแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล 

หากผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการหรือหัวหนาครัวเรือนที่ฝาฝนไมปฏิบั ติตาม

บทบัญญัติของกฎหมายดังกลาว ยอมมีความผิดและไดรับโทษตามที่ระบุไวในพระราชบัญญัติ พ.ศ. 2550 มาตรา 18 

และมาตรา 19 ดังนี้ 

มาตรา 18 ผูใดไมใหขอมูลหรือไมกรอกแบบสอบถามตามวิธีการท่ีกําหนดในประกาศ  มาตรา 10 

หรือไมสงคืนแบบสอบถามที่ไดกรอกรายการแลวแกพนักงานเจาหนาท่ี หรือหนวยงานภายในระยะเวลา หรือไมให

ความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีในการปฏิบัติหนาท่ีตาม มาตรา 12 ตองวางโทษปรับไมเกินสามพันบาท 

มาตรา 19 ผูใดซึ่งมีหนาท่ีใหขอมูลตามมาตรา 11 แตจงใจใหขอมูลเปนเท็จ ตองระวางโทษจําคุก

ไมเกินสามเดือน หรือปรับไมเกินหาพันบาท หรือท้ังจําท้ังปรับ 
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16 บทท่ี 3 หลักท่ัวไปในการปฏิบัติงานฯ 

3. การรักษาความลับของขอมูลท่ีเก็บรวบรวม      

บรรดาขอมูลที่เก็บรวบรวมไดจากการทําสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 สํานักงานสถิติแหงชาติ 

จะนําไปประมวลผลและเสนอผลเปนยอดรวม เชน เปนรายจังหวัด ภาค และท่ัวราชอาณาจักร  เพ่ือประโยชนของ

ทางราชการและพิมพออกเผยแพรเพ่ือใชประโยชนโดยท่ัวไป แตขอความหรือตัวเลขที่เก็บรวบรวมไดจากสถาน

ประกอบการแตละรายน้ัน จะตองเก็บเปนความลับไมสามารถนําไปเปดเผยแกผูอ่ืนหรือนําไปเพื่อการอ่ืนท่ีมิใชทาง

สถิติหรือวิจัย หากฝาฝนยอมมีความผิดและไดรับโทษตามท่ีระบุไวในพระราชบัญญัติสถิติ พ.ศ. 2550 มาตรา 15 16 

และ 20 

มาตรา 20 ผูใดฝาฝนมาตรา 15 และ 16 ที่ระบุวาบรรดาขอมูลเฉพาะบคุคลหรือเฉพาะรายที่ไดมา

ตามพระราชบัญญัติน้ี ตองถือเปนความลับโดยเครงครัด หามมิใหผูซ่ึงปฏิบัติหนาท่ีหรือผูมีหนาที่เก็บรักษาหรือ

เจาหนาท่ีสํานักงานสถิติแหงชาติ เปดเผยขอมูลนั้นแกบุคคลใดซ่ึงไมมีหนาที่ตามพระราชบัญญัตินี้ มิฉะน้ันจะตองโทษ

จําคุกไมเกินหนึ่งป หรือปรับไมเกินสองหมื่นบาท หรือทั้งจาํท้ังปรับ 

เจาหนาที่ผูปฎิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจึงตองระมัดระวังอยางเขมงวด ในการรักษาขอความหรือ

ตัวเลขที่เก็บรวบรวมจากสถานประกอบการแตละรายไวเปนความลับโดยเครงครัดท่ีสุด เพื่อปองกันมิใหเกิดความผิด

ตามกฎหมายดังท่ีกลาวขางตนขึ้น และควรจะไดช้ีแจงใหผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการหรือหัวหนา

ครัวเรือน ไดทราบถึงความคุมครองที่เขาไดรับตามกฎหมายดวย 

 

3.3 คุณสมบัติของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมลู 

1. ตองเปนคนท่ีมีความซ่ือสัตยสุจริต 

2. มีไหวพริบและมนุษยสัมพันธท่ีด ี

3. ตองเปนคนละเอียดรอบคอบ และพรอมท่ีจะปฏิบัติตามกฎเกณฑของการปฏิบตัิงานสนาม 

4. เปนผูที่สามารถปรับตัวเองใหเขากับสภาวะแวดลอมของการทํางานซึ่งเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ 

5. บุคลิกภาพเปนคุณสมบัติท่ีสําคัญที่สุดของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล เร่ิมตั้งแตการแตงกาย 

ลักษณะทาทาง การพูดจาที่เปนหลักฐานและสภุาพเรียบรอย 

6. มีความมานะอดทน เยือกเยน็ มีความนึกคิดเปนกลาง 

7. มีความสนใจ เขาใจในแนวคิดและขอสั่งช้ีแจงการปฏิบตัิงานเก็บรวบรวมขอมูล และสามารถปฏบิัติตามได 

8. ตองรักษาความลับของขอความหรือตัวเลขท่ีไดกรอกในใบแบบสอบถามทุกแบบหามมิใหเปดเผยแกบุคคลใดๆ 

 

3.4 วิธีปฏิบัติและหลักท่ัวไปในการสัมภาษณ 

ความสาํเร็จในการเก็บรวบรวมขอเท็จจริงในการทําสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 ขึ้นอยูกับประสิทธิภาพ

ในการสัมภาษณของเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลเปนสําคัญ ดังนั้นเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวม

ขอมูลจึงตองมีวิธีปฏิบัติที่เหมาะสมและเขาใจหลักการสัมภาษณ เพ่ือใหสามารถโนมนาวชักจูงใหผูตอบสัมภาษณเกิด

ความศรัทธาและใหความรวมมอืในการใหขอมูลที่ถูกตอง 

หลักการสัมภาษณ ซ่ึงจะไดกลาวตอไปนี้เปนหลักทั่วๆ ไป ซ่ึงอาจมีการแกไขปรับปรุงใหเหมาะสมกับ           

ผูสัมภาษณแตละคน หรือสภาพการณและสิ่งแวดลอมท่ีแตกตางกันไป 
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17 บทท่ี 3 หลักท่ัวไปในการปฏิบัตงิานฯ 

1. การแนะนําตัวและแจงวัตถุประสงคของการทําสํามะโนอุตสาหกรรม 

เมื่อพบผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการ หรือหัวหนาครัวเรือน ตองแนะนําตัววาเปนใคร 

มาจากไหน มาเพื่ออะไร แสดงบัตรประจําตัว และตองแจงใหผูตอบสัมภาษณทราบวา คําตอบท่ีไดจะเก็บเปนความลับ 

การช้ีแจงวัตถุประสงคของการทําสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 ใหใชคําพูดท่ีเขาใจงาย เชน ตองการทราบจํานวน 

ประเภท ของสถานประกอบการ สําหรับเปนแนวทางใหรัฐบาลไดวางแผนงานและปรับปรุงอุตสาหกรรมของประเทศ

ใหเจริญกาวหนายิ่งข้ึน วางแผนงาน การจัดหาสาธารณูปโภคใหเพยีงพอกับการขยายตัว สําหรับพ้ืนท่ีเขตอุตสาหกรรม 

และหาทางชวยเหลือผูประกอบการในดานตางๆ เปนตน 

2. การแตงกาย การแสดงกิริยา และการวางตัว         

ความรูสึกคร้ังแรกท่ีไดพบเปนส่ิงสําคัญที่จะโนมนาวไปสูความรูสึกท่ีดีและการมีไมตรีจิตเจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจึงควรแตงตัวใหเรียบรอย และมีทวงทีวาจาสุภาพออนโยนเปนกันเอง  ไมวางตัวขมขู

ผูตอบสัมภาษณ ในการปฏิบัติงานเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล จะตองพบกับบุคคลเปนจํานวนมาก ซ่ึงมี

นิสัยใจคอและการใหความรวมมือแตกตางกัน เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลควรจะมีความอดทนตอส่ิงท่ีไม

พอใจที่ผูตอบสัมภาษณแสดงออก เชน ไมยอมตอบคําถาม การตาํหนติิเตียนเร่ืองตางๆ เปนตน 

3. การต้ังคําถาม  

เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลควรจะตั้งคําถามตามแนวทางที่เขียนไวในคูมือ 

การปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ถาผูตอบสัมภาษณยังไมเขาใจ เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลตอง

ต้ังคําถามใหมดวยถอยคําธรรมดา แตใหมีความหมายตรงตามความตองการ นอกจากนั้นเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บ

รวบรวมขอมูลตองไมต้ังคําถามซ่ึงเปนการแนะนําคําตอบไปในตัว 

4. การบันทึกขอมูลตามคําตอบ 

คําตอบท่ีผูประกอบการ/เจาของสถานประกอบการ ตอบในการสัมภาษณน้ัน ถือวาเปนคําตอบท่ี

เปนจริงและถูกตอง เมื่อมีกรณีท่ีสงสัยวาคําตอบที่ไดรับไมถูกตองตรงตอความจริง ก็ใหซักถามทบทวน ตรวจสอบ   

จนแนใจวาเปนคําตอบที่ถูกตอง 

ในการทบทวน ตรวจสอบ ไลเลียงและถามซ้ํา บางคร้ังหากจําเปนก็อาจขอดูเอกสาร หลักฐาน

บางอยางประกอบได เชน บญัชีคนทํางาน รายรับ รายจายของสถานประกอบการ เปนตน ทั้งนี้ตองกระทําโดยมิให

เปนการลวงละเมิดสิทธิไมวาในประการใดๆ 

เมื่อรูสึกวาขอมูลท่ีผูตอบสัมภาษณตอบนั้น ไมถูกตองตรงความเปนจริงไมวาในกรณีใดๆ เจาหนาท่ี

ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลจะตองไมวิพากษวิจารณ หรือแสดงกิริยาไมพอใจ หรือดูหมิ่นผูตอบสัมภาษณ แตให

พยายามเตือนความจํา หรือพยายามแนะใหผูตอบสัมภาษณระลึกถึงความจริงอกีครั้ง ขอใหพยายามชกัจงูใหไดคําตอบ

ที่แทจริง 

5. การปฏิบัติเม่ือไมไดรับความรวมมือ       

เมื่อเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลไปสัมภาษณสถานประกอบการใด แลวไมไดรับความ

รวมมือ คือ ไมยอมใหพบ ไมยอมตอบสัมภาษณ หรือตอบทั้งๆ ท่ีรูวาเปนเท็จ เจาหนาที่ผูปฏิบัตงิานเก็บรวบรวมขอมูล

ตองช้ีแจงวัตถุประสงค และประโยชนของการทําสํามะโน และรับรองกับผูตอบสัมภาษณวาขอความหรือตัวเลขที่ตอบ

ทั้งหมดน้ันจะเก็บเปนความลับ ไมนําไปเปดเผยเปนรายบุคคล 



 

คูมือการปฏิบัติงานเกบ็รวบรวมขอมลูรายละเอยีด  โครงการสํามะโนอุตสาหกรรม พ.ศ. 2560 

18 บทท่ี 3 หลักท่ัวไปในการปฏิบัติงานฯ 

ถาผูตอบสัมภาษณบายเบียงวาไมสามารถใหขอมูลได หรือตองรอผูมีอํานาจมาใหคําตอบ ใหช้ีแจง

ผูตอบสัมภาษณวาใหลองฟงคําถามดูกอน ขอใดไมสามารถใหขอมูลได หรือขอใดไมอยากตอบก็ยังไมตองตอบก็ได 

ถาผูตอบสัมภาษณยังปฏิเสธที่จะใหความรวมมือ ใหรายงานเจาหนาที่วิชาการหรือสถิติจังหวัด เพ่ือ

พิจารณาดาํเนินการตอไป 

ในกรณีที่เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูล ไมไดรับความรวมมือเพราะผูตอบสัมภาษณยังไม

สะดวกที่จะตอบในขณะนั้น ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลรอหรือนัดมาสัมภาษณในโอกาสตอไป หรือ   

ไปสัมภาษณสถานประกอบการ/บานใกลเคียงกอน 

6. การทบทวนคําตอบในแบบสอบถาม  

เมื่อเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลสัมภาษณและบันทึกขอมูลเสร็จแลว ควรตรวจดูวาทาน

ไดถามคําถามครบทุกขอหรือไม หากมีขอใดที่ไมแนใจวาคําตอบท่ีไดรับถูกตองใหสอบถามอีกครั้งหนึ่ง การทบทวน

คําตอบกอนออกจากสถานที่ของผูตอบสัมภาษณ เปนการแกปญหาท่ีจะตองกลับมาสัมภาษณใหม เมื่อสัมภาษณเสร็จ

เรียบรอยแลวกอนที่จะลากลับ ทานควรกลาวขอบคุณผูตอบสัมภาษณที่ไดใหความรวมมือแกทางราชการดวย 

 

 

 

 

 


