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กระทรวงดิจิทัลเพือ่เศรษฐกิจและสังคม 
 

 

 

 

ส ำนักงำนสถิติจังหวัดสิงห์บุรี 

 



คำนำ 

 สำนักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรี ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน : การผลิตข้อมูลสถิติเพื่อให้มีความ
เหมาะสม และสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน อีกทั้งเป็นการดำเนินการ  เพื่อยกระดับคุณภาพ  
การบริหารจัดการ และระดับคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการผลิตข้อมูลสถิติ ประกอบด้วย 4 กระบวนการ ได้แก่ กระบวนการ
วางแผนและเตรียมงาน กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล กระบวนการประมวลผลข้อมูล กระบวนการ
วิเคราะห์และจัดทำรายงาน โดยในคู ่ม ือเล ่มนี ้ ได้แสดงรายละเอียดของแต่ละกระบวนการ  
การดําเนินงานในแต่ละขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ใช้ในการดําเนินงานและข้อกําหนดที่สำคัญ 
เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย และบรรลุเป้าหมายพันธกิจขององค์กร 

สำนักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คูม่ือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
เจ้าหน้าที่ และ ผู้เกี่ยวข้อง และขอขอบคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่มีส่วนทำให้คู่มือเล่มนี้มีความ
สมบูรณ์ยิ่งขึน้ 
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บทสรุปสําหรับผู้บริหาร 

สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรี  ภายใต้สำนักงานสถิติแห่งชาติ  มีกระบวนการทํางานที่สําคัญ  
3 กระบวนการ คือ 

1) กระบวนการผลิตข้อมูลสถิติ 
2) กระบวนการให้บริการข้อมูลสถิติ 
3) กระบวนการบริหารจัดการระบบสถิติ 

กระบวนการผลิตข้อมูลสถิติ เป็นกระบวนการในการผลิตข้อมูลโครงสร้างพื้นฐานที่สําคัญ 
ทั้งด้านเศรษฐกิจและสังคม ตลอดจนข้อมูลสถิติในการบริหารงานโครงการ นโยบายหลัก ๆ ของรัฐบาล 
เป็นภารกิจ หลักด้านหนึ่งที่สําคัญของสํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรี ดังนั้น การผลิตข้อมูลที่มีคุณภาพ 
ได้มาตรฐาน จึงเป็นสิ่งที่สําคัญเพื่อให้หน่วยงาน ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน ใช้เป็นเครื่องมือบริหารจัดการ 
ในการวางแผนการกําหนด นโยบาย การตัดสินใจ การติดตาม และประเมินผล 

สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรี จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน : การผลิตข้อมูลสถิติเล่มนี้ 
ให้มีความเหมาะสมและสอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานในการผลิตข้อมูลสถิติ  
ใช้เป็น คู่มือและการอ้างอิงในการปฏิบัติงานเพื่อลดข้อผิดพลาด และเพื่อให้บรรลุตามข้อกําหนด  
ที่สําคัญในแต่ละขั้นตอน สําหรับขอบเขตของกระบวน การผลิตข้อมูลสถิติ จะครอบคลุม 4 กระบวนงาน  
ได้แก่ การวางแผนและเตรียมงาน การเก็บรวบรวมข้อมูล การประมวลผลข้อมูล การวิเคราะห์และ  
จัดทํารายงาน โดยแสดงผังกระบวนงานให้เห็นขั้นตอน วิธีการดําเนินงาน ผู้รับผิดชอบ และกรอบเวลา 
สําหรับการดําเนินงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบเห็นภาพรวม และเส้นทาง การปฏิบัติงาน
จากจุดเร่ิมต้น ถึงจุดสุดท้ายของภารกิจพร้อมข้อกําหนดที่สําคัญ เพ่ือให้กระบวนการผลิตข้อมูลสถิติของ 
สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรีมีประสิทธิภาพและ มาตรฐานการผลิตตามเป้าหมายขององค์กรต่อไป 



 
 

ความเป็นมา และความสําคัญการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

วิสัยทัศน์ (Vision) 

           “ขับเคลื่อนระบบสถิติประเทศไทยเพ่ือการพัฒนาประเทศอย่างยั่งยืน” 

พันธกิจ (Mission) 

  1. ขับเคลื่อนแผนแม่บทระบบสถิติประเทศไทยให้เกิดผลอย่างเป็นรูปธรรม         
      2. พัฒนากระบวนการบริหารจัดการและการใช้ประโยชน์จากระบบสถิติ         
      3. เพ่ิมขีดความสามารถในการผลิตสถิติด้วยคุณภาพและมาตรฐานระดับสากล 
      4. สร้างความตระหนักรู้และส่งเสริมการใช้สถิติแก่ทุกภาคส่วนอย่างมีประสิทธิภาพ 
              ด้วยการเพ่ิมความสามารถในการให้บริการ 
      5. เพ่ิมศักยภาพองค์กรในด้านบุคลากร เทคโนโลยี และองค์ความรู้  
              เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

ยุทธศาสตร์  

ยุทธศาสตร์ที่ 1  พัฒนาขีดความสามารถองค์กรในทุกมิติ                                  
ยุทธศาสตร์ที่ 2  นำแผนแม่บทระบบสถิติฯ สู่การปฏิบัติอย่างเข้มแข็ง                    
ยุทธศาสตร์ที่ 3  ยกระดับการผลิตสถิติด้วยนวัตกรรมดิจิทัล 
ยุทธศาสตร์ที่ 4  ยกระดับการให้บริการ และส่งเสริมการนำข้อมูลสถิติและสารสนเทศไปใช้ 
                    ประโยชน์ ให้กับทุกภาคส่วน   
ยุทธศาสตร์ที่ 5  พัฒนาองค์กรสู่ความยั่งยืน 
 

จากวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ความต้องการของผู้รับบริการรและความคาดหวังของ 
ผู ้มีส่วนได้ส่วนเสีย สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรีได้นํามากําหนดกระบวนการทํางานที่ส ําคัญ 
หรือกระบวนการสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุน โดยการผลิตข้อมูลสถิติเป็นหนึ ่งในกระบวน 
การทํางานท่ีสําคัญ เพ่ือขับเคล่ือน ยุทธศาสตร์ตามภารกิจให้บรรลุตามเป้าหมาย จึงเป็นท่ีมาของการจัดทํา 
คู่มือการผลิตข้อมูลสถิติ ซึ่งมีวัตถุประสงค์ที่สําคัญ เพื่อให้การปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการผลิตข้อมูลสถิติ 
เป็นไปอย่างมีระบบ และยกระดับ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน  
ของเจ้าหน้าที่ทุกระดับให้สามารถนําไปปฏิบัติได้ อย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งจะนําไปสู่การขับเคลื ่อน 
กระบวนการผลิตข้อมูลสถิติไปสู่เป้าหมายขององค์กร 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 



วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้องและผู้สนใจ ได้มีความรู้ความเข้าใจในการผลิตข้อมูลสถิติของสํานักงานสถิติ
จังหวัดสิงห์บุรีได้ดียิ ่งขึ ้น  ซึ่งจะส่งผลให้การผลิตข้อมูลสถิติ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
และบรรลุผลตามเป้าประสงค์ต่อไป 

2. เพ่ือดําเนินงานและนํามาปรับปรุงกระบวนการทํางานของสํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรี 
ให้มีความเหมาะสม สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

ขอบเขตของกระบวนการ 

การจัดทํากระบวนการผลิตข้อมูลสถิติ มีเนื้อหาที่ครอบคลุม 4 กระบวนการได้แก่ 
1. การวางแผนและเตรียมงาน 
2. การเก็บรวบรวมข้อมูล 
3. การประมวลผลข้อมูล  
4. การวิเคราะห์และจัดทํารายงาน 

 

ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

 

  

 

กระบวนการ 
ข้อกําหนดที่สําคัญ  
ของกระบวนการ 

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ 
ของกระบวนการ 

  1. การวางแผนและเตรียมงาน  1. ทำความเข้าใจคู่มือการปฏิบัติงานและ
แบบสอบถามให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

   2. มีการวางแผนการปฏิบัติงาน 
โครงการที่ครบถ้วน และได้มาตรฐาน 

- 

  2. การเก็บรวบรวมข้อมูล   มีการควบคุมการปฏิบัติงาน 
  เก็บรวบรวมข้อมูล 

รายงานการตรวจงานสนาม
และรายงานการตรวจสอบ
คุณภาพข้อมูลอย่าง
สม่ำเสมอ 

  3. การประมวลผลข้อมูล   มีการตรวจสอบความถูกต้อง   
  ความแนบนัยและครบถ้วนของข้อมูล 

ความผิดพลาดของการ
บันทึกข้อมูล  

  4. การวิเคราะห์และ 
      การจัดทํารายงาน 

  1. ระยะเวลาในการเผยแพร่รายงาน หรือ
สรุปผลที่สำคัญของผลการสํารวจ 
  2. มีการจัดทํารายงานตามมาตรฐาน 
ที่กําหนดไว้ 

มีการเผยแพร่รายงานตาม 
ระยะเวลาที่กำหนด 



 

 

คําจํากัดความ 

สถิติ ในความหมายที่เป็นศาสตร์ เรียกว่า สถิติศาสตร์ (Statistics) เป็นศาสตร์ที่ว่าด้วย 
ทฤษฎีและวิธีการที่ใช้ในการศึกษาข้อเท็จจริงของสิ่งต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย 
ขั้นตอนที่สําคัญ ได้แก่ การเก็บรวบรวมข้อมูล การประมวลผลข้อมูล การนําเสนอ 
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และการตีความหมายของข้อมูลเพ่ือให้ได้ผลสรุป 

สํามะโน การสํารวจโดยการเก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยที่ต้องการศึกษาทุกหน่วย 

การสํารวจ การสํารวจโดยการเก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยที่ต้องการศึกษาเพียงบางหน่วย 
ที่ถูกเลือกเป็นตัวอย่าง ซึ่งได้จากการสุ่มตัวอย่าง 

ประชากร กลุ่มท่ีประกอบด้วยสมาชิกที่เป็นหน่วยที่ต้องการศึกษาทุกหน่วย 

ตัวอย่าง กลุ่มย่อยของประชากรที่ประกอบด้วยสมาชิกที่เป็นหน่วยที่ถูกเลือกข้ึนมาจาก   
ประชากรเพ่ือเป็นตัวแทนในการให้ข้อมูล 

กรอบตัวอย่าง รายการหรือสิ่งที่แสดงรายการของหน่วยทุกหน่วยในประชากร พร้อมทั้งข้อมูล 
เบ้ืองต้นของแต่ละหน่วยท่ีบอกให้ทราบว่าหน่วยน้ันอยู่ท่ีไหน และข้อมูลเบ้ืองต้นอ่ืน ๆ 
ที่จําเป็นในการเลือกตัวอย่าง 

การนับจด การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นรายละเอียดเบื้องต้นของหน่วยที่ต้องการศึกษา 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลเบื้องต้นสําหรับใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูลในรายละเอียดต่อไป 

การแจงนับ การเก็บรวบรวมข้อมูลในรายละเอียดจากหน่วยที่ต้องการเก็บรวบรวมข้อมูล 

ข้อมูล ตัวเลข อักขระ ข้อความ ข่าวสาร รูปภาพ หรือสัญลักษณ์ที่มีความหมายแน่นอน 
ซึ่งจะนําไปประมวลผลหรือตีความ หรือเข้ากระบวนการอ่ืนใด เพื่อให้ได้ผลที่ต้องการ 

การบรรณาธิกร การตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขในแบบข้อถามให้มีความถูกต้อง  
และสอดคล้อง แนบนัยกันระหว่างรายการข้อถามหรือไม่ 

การลงรหัส การแปลงคําตอบในแบบข้อถามให้เป็นรหัสหรือตัวเลข เพ่ือจะนําไปใช้ 
ในการประมวลผลต่อไป 

การบันทึกข้อมูล การถ่ายทอดข้อมูลที่เป็นรหัสหรือตัวเลขจากแบบสอบถามลงสู่สื่อที่ใช้ 
ในการบันทึกข้อมูล  หรือการบันทึกข้อมูลจากการสอบถามลงในเครื่องคอมพิวเตอร์
พกพา (Tablet)  เพ่ือใช้ในการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 

การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ 
ที ่ใช้เพื ่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที ่เกี ่ยวข้อง 
และรายงาน/เอกสารต่าง ๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษ์ท่ีใช้ดังต่อไปนี้ 
 

สัญญลักษณ์ คําอธิบาย 

        
 จุดเริ่มต้น และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 การตัดสินใจ (Decision) 

 
 เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi-document) 

 
 ทิศทาง / การเลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานข้อมูล 
ที่อาจเกิดข้ึน 

 
 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 

 

 

 

 

 

 

 



 

อํานาจหน้าที่ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 8 ฉ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  
พ.ศ. 2534 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 
และกฎกระทรวง ให้สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บ ุรี  มีภารกิจในฐานะเป็นหน่วยงานกลางของรัฐ 
ในการด ําเน ินการเก ี ่ยวก ับสถ ิต ิตามหล ักว ิชาการ และจ ัดท ําสถ ิติ  เพ ื ่อต ิดตามประเม ินผล 
และสนับสนุนการดําเนินการตามนโยบายและแผนงานของรัฐ โดยให้มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(1) บริหารจัดการข้อมูลสถิติและสารสนเทศสถิติที่สําคัญและจําเป็นเพื่อสนับสนุนการพัฒนา  
 ในระดับพ้ืนที่  

(2) ส่งเสริมการขับเคลื่อนแผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมในระดับพ้ืนที่  
(3) บริหารการจัดทําสํามะโน การสํารวจตัวอย่าง และอํานวยการให้มีการสํารวจด้านต่าง ๆ  

 ในระดับพ้ืนที่  
(4) ส่งเสริมวิชาการสถิติ ให้คําปรึกษาแนะนําการประยุกต์ใช้ในการจัดทําสถิติในระดับพ้ืนที่  
(5) ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลและสถิติในระดับพ้ืนที่  
(6) ให้คําปรึกษาแนะนําในการจัดหา เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลและสถิติในระดับพ้ืนที่  
(7) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ   

  มอบหมาย 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

• กําหนดนโยบายและประสานการจัดเก็บข้อมูลและจัดทําสถิติในระดับพื้นที่ 
• บริหารจัดการในการจัดเก็บข้อมูล การจัดทําสํามะโน และการสํารวจตัวอย่างในระดับพื้นที่ 
• ส่งเสริมวิชาการ มาตรฐาน และควบคุมคุณภาพของข้อมูลและสถิติ 
• ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลและสถิติระดับพื้นที่ 
• ให้คําปรึกษาแนะนําในการจัดทํา เผยแพร่ และให้บริการข้อมูลและสถิติในระดับพ้ืนที่ 
• ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือที่รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

กระบวนการผลิตข้อมูลสถิติ 

สํานักงานสถิติจังหวัดสิงห์บุรีมีภารกิจในการผลิตข้อมูลด้านสถิติ ตามพระราชบัญญัติสถิติ พ.ศ. 
2550 (มาตรา 6) ดังนั้น การผลิตข้อมูลสถิติที่มีคุณภาพ ถูกต้องตามระเบียบวิธีทางสถิติ เป็นส ิ่งที่สําคัญ 
เมื ่อประเทศได้ ข้อมูลสถิติท่ ีด ี และะถูกต้องที ่จะสามารถสะท้อนภาพที่แท้จร ิงของสถานการณ์ 
ในแต่ละช่วงเวลาของประเทศได้ เป็นอย่างดี หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังภาครัฐ และเอกชนจึงสามารถนําข้อมูลดังกล่าว 
ไปใช้เพ่ือการวางแผน ติดตาม และประเมินผลนโยบายต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

ดังน้ัน การผลิตข้อมูลสถิติเพ่ีอให้เกิดประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้น ั้น  
ศูนย์/สํานัก/กองและกลุ่มงาน ที่รับผิดชอบในการผลิต ต้องสามารถบริหารงานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
กับคาบเวลาท ี่กําหนดไว้  ตลอดจนสามารถเช ื่อมโยงในแต่ละกระบวนงาน หรือลดขั้นตอนความซ ้ำซ้อน 
ในบางกระบวนงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การผลิตข้อมูลสถิติมีกระบวนการปฏิบัติงานอยู่ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  การวางแผนและเตรียมงาน  

เป็นขั้นตอนที่ต้องใช้ความรู้ทางวิชาการสถิติ โดยต้องมีการศึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดคู่มือ หรือ
ข้อถามที่จะเก็บรวบรวม ตลอดจนประโยชน์ที ่จะได้รับ พร้อมทั ้ง กําหนดแผนงานที่จะดําเนินการ 
ตั้งแต่การศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน  การอบรมให้ความรู้กับเจ้าหน้าที่  การจัดเตรี ยมเครื่องมือในการ
จัดเก็บข้อมูล  พิจารณางบประมาณ ทำความเข้าใจแบบสอบถาม ตลอดจนการประชาสัมพันธ์ เพื่อให้
ไดข้้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมากที่สุด 

ขัน้ตอนที่ 2 การเก็บรวบรวมข้อมูล  

ในทางปฏิบัติเรียกว่า “การปฏิบัติงานสนาม” เป็นขั้นตอนที่มีความสําคัญ เพราะจะทําให้ได้ข้อมูล 
ตามท ี่ต้องการ โดยส่งเจ้าหน้าที่ออกไปทําการสัมภาษณ์จากแหล่งที่ให้ข้อมูลโดยตรง เช่น ครัวเรือน 
สถานประกอบการ แล้วบันทึกข้อมูลลงในแบบสอบถามหรือเครื ่องคอมพิวเตอร์พกพา (Tablet)   
การปฏิบัติงาน ในขั้นตอนนี้จําเป็นต้องอาศัยความร่วมมือจากผู้ท ี่ให้ข้อมูลเป็นอย่างมาก ซึ่งจะดำเนินการ
ควบคู่ไปกับการตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล 

   

ส่วนที่ 2 

การวางแผนและ
เตรียมงาน 

การเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

การประมวลผล
ข้อมูล 

การวิเคราะห์และ
จัดทำรายงาน 



ขั้นตอนที่ 3  การประมวลผลข้อมูล  

เมื ่อปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล เสร็จเรียบร้อยแล้ ว แบบสอบถามที่บันทึกข้อมูลแล้ว 
จะถูกน ํามาทําการประมวลผล ซึ ่งในปัจจุบ ันจะทําการประมวลผลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
โดยแบบสอบถามจะถูกนํามาทําการบรรณาธิกร คือ การตรวจสอบความครบถ้วน ความถูกต้อง 
ความแนบนัย และความเป็นไปได้ของข้อมูล แล้วนําไปทําการลงรหัส คือ การแปลงข้อ มูล 
จากแบบสอบถามให้เป็นรหัส หลังจากนั้นนําข้อมูลท ี่อยู่ในรูปของรหัส มาบันทึกลงโปรแกรมที่ได้
จ ัดเตรียมไว ้  ปัจจุบ ันสํานักงานสถิต ิแห่งชาติได้นําเครื ่อง  Tablet มาใช้ในการบันทึกข้อมูล
ทําให้สามารถลดเวลาในการประมวลผลลงได้อย่างมาก  ต่อจากนั้นทําการทวนสอบข้อมูลที่บันทึก 
แ ล ้ ว ท ํ า ก า ร ป ร ะ ม ว ล ผ ล ด ้ ว ย เ ค ร ื่อ ง ค อ ม พ ิ ว เ ต อ ร ์  ต า ม ร ู ป แ บ บ ท ี ่ ไ ด ้ ก ํ า ห น ด ไ ว้   
ซ่ึงส่วนใหญ่จะเป็นในรูปของตารางสถิติ 

ขั้นตอนที่  4   การวิเคราะห์และจัดทํารายงาน 

เป็นขั้นตอนที่จะนําผลท ี่ได้จากการทําสํามะโน หรือสํารวจออกเผยแพร่ให้ผู ้ใช้ข้อมูลหรือ 
ประชาชนได้ทราบ งานในข ั้นนี้มีเป้าหมายหลัก คือ เพื่อวิเคราะห์และจัดข้อมูลให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อ
การนำไปใช้ประโยชน์  ซึ่งการนำเสนอข้อมูลจะอยู่ในรูปแบบของตารางสถิติ แผนภูมิ แผนภาพ  หรือ 
Infrographic พร้อมทั้งดําเนินการจัดพิมพ์เป็นรูปเล่มและเผยแพร่ต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.การวางแผนและ
เตรียมงาน

2.การเก็บรวบรวม
ข้อมูล

3.การประมวลผล
ข้อมูล

4.การวิเคราะห์และ
จัดท ารายงาน

แผนผังการผลติข้อมูลสถิต ิ

ศึกษาคู่มือการปฎิบัติงาน/
แบบสอบถาม

การอบรมให้ความรู้กับ
เจ้าหน้าที่

จัดเตรียมเครื่องมือและอุปกรณ์
ในการจัดเก็บข้อมูล

การประชาสัมพันธ์

ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบ ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล

บรรณาธิกร ลงรหัส และบันทึก
ข้อมูล

ประมวลผลและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล

วิเคราห/์จัดรูปแบบ
การน าเสนอข้อมูล

จัดท าต้นฉบับรายงาน

จัดพิมพ์และเผยแพร่



 
 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/กระบวนงาน รายละเอียดของงาน 

1.การวางแผน
และเตรียมงาน 

ผอ.กลุ่มปฏิบัติการสถติิและดิจิทัล/
จพง.สถิติชำนาญงาน,ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

-  ศึกษาคู่มือการปฏิบัติงาน และรายละเอียดแบบสอบถาม 
-  อบรมให้ความรู้กับเจา้หน้าท่ี   
-  จัดเตรียมเครื่องมือในการจัดเกบ็ข้อมูล  

(เครื่อง Tablet,แบบสำรวจ,แผนที่)   
คำสั่งในการปฏิบตัิงานสนาม 

-   การประชาสัมพันธ์ ประสานงานขอความร่วมมือในการ
จัดเก็บข้อมลูในพื้นที่   

 

2. การเก็บ
รวบรวมข้อมลู 

เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมข้อมลู  
  

 

 

 ผอ.กลุ่มปฏิบัติการสถติิและดิจิทัล/
จพง.สถิติชำนาญงาน,ปฏิบตัิงาน 

 

 

 

-  ปฏิบตัิงานเก็บรวบรวมข้อมูลตามคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย และส่งงานตามกำหนด 

- ตรวจสอบ/ควบคุมการปฏิบตัิงานสนามทั้งในระหว่าง
ปฏิบัติงาน และหลังปฏิบตัิงาน พร้อมท้ังจัดทำ
รายงานการตรวจงานสนามและรายงาน 
การตรวจสอบคณุภาพข้อมลูเสนอสถิติจังหวัด 

ศึกษาคู่มือ/แบบสอบถาม 
(ใช้เวลา  2 วัน) 

เริ่มต้น 

การอบรมเจ้าหน้าท่ี 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

การอบรมเจ้าหน้าท่ี 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

จัดเตรียมเครื่องมือ/อุปกรณ์ 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

การประชาสัมพันธ์ 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล 
(ใช้เวลา 2-3 วัน) 

ตรวจสอบ/ควบคุมการปฏิบัติงานสนาม   
(ใช้เวลา 2 วัน) 

ต่อ 



 
 

ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม/กระบวนงาน รายละเอียดของงาน 

 
 

3. การ
ประมวลผล
ข้อมูล 

 
 

เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมข้อมลู 

 

ผอ.กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน 
นวก.สถิติชำนาญการ,ปฏิบตัิการ 

 

 

 

 
 

- ทําการบรรณาธิกร  การตรวจสอบความครบถ้วน 
ความถูกต้อง ความแนบนัยและความเป็นไปได้ของข้อมูล 
แล้วนําไปทําการลงรหัส  

- บันทึกลงโปรแกรมที่ได้จัดเตรียมไว้   
- ทําการประมวลผลด้วยเคร ื่องคอมพิวเตอร์ ตามรูปแบบ 

ที่ได้กําหนดไว้ (ในรูปของตารางสถิติ) 

4. การวิเคราะห์
และจัดทำ
รายงาน 

ผอ.กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน 
นวก.สถิติชำนาญการ,ปฏิบตัิการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะห์และจัดข้อมูลให้เป็นระเบียบ ง่ายต่อการนำไปใช้
ประโยชน์  (นำเสนอข้อมูลนรูปแบบ ตารางสถิติ แผนภูมิ 
แผนภาพ  หรือ Infrographic)  

- จัดทำต้นฉบับรายงาน 
- จัดพิมพ์เป็นรูปเล่มและเผยแพร่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ :   1. บางโครงการ ประมวลผลข้อมูลท่ีสำนักงานสถิติแห่งชาติ ต้องรอผลฯ  จึงจะสามารถดำเนินการตามขั้นตอนต่อไปได้ 
                 2. จำนวนวัน หรือผู้รับผิดชอบ  อาจเปล่ียนแปลงได้ ขึ้นอยู่กับขนาดตัวอย่าง ความยาก/ง่าย ของแต่ละโครงการ ตลอดจนแผน/วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล/ประมวลผลข้อมูล 
 

ต่อ 

ลงรหัส / บันทึกข้อมูล 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

ประมวลผลข้อมูล 
(ใช้เวลา 1 วัน) 

วิเคราะห์ข้อมูล/จัดรูปแบบรายงาน 
(ใช้เวลา 2 วัน) 

จัดทำต้นฉบับรายงาน 
(ใช้เวลา 7 วัน) 

จัดพิมพ์และเผยแพร่ 
(ใช้เวลา 3 วัน) 

สิ้นสุด 


