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คํานํา 
 

 การวางแผนและควบคุมคุณภาพข้อมูล เป็นกระบวนการข้ันตอนหนึ่งของการควบคุมคุณภาพการ
ปฏิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูลของกองบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ เริ่มต้ังแต่กําหนดแนว
ทางการเก็บรวบรวมข้อมูลจากโครงการสํามะโน/สํารวจต่างๆ ท่ีถูกส่งเข้ามาส่วนกลาง กลุ่มวางแผนและ
ควบคุมคุณภาพข้อมูลจะมีบทบาทหน้าท่ี ปฏิบัติข้ันตอน ต้ังแต่ การวางแผนเตรียมงานเพ่ือจัดเก็บ โดย
การศึกษาในข้ันตอนของวัตถุประสงค์ของโครงการ กลุ่มตัวอย่าง เพ่ือดําเนินการวางแผนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ บริหารจัดเก็บด้านข้อมูลสถิติด้านเศรษฐกิจ สังคม ความคิดเห็นของประชาชนต่อนโยบายของ
ภาครัฐ และควบคุมคุณภาพข้อมูลโครงการสํามะโนหรือการสํารวจตัวอย่างนั้นๆ เพ่ือจัดทําเป็นรายงานต่อไป 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการควบคุมคุณภาพการปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูลฉบับนี้ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้แก่ เจ้าหน้าท่ีบุคลากร ผู้รับผิดชอบท่ีเก่ียวข้องการควบคุม
คุณภาพการปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูลและผู้สนใจต่างๆ ได้เข้าใจข้ันตอนต่างๆ ในกระบวนการควบคุม
คุณภาพการปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูลพร้อมเสริมสร้างความรู้ความสามารถเข้าใจ นําไปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในท่ีสุด 

 การจัดทําคู่มือฉบับนี้ หวังว่าจะช่วยเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ เป็นแนวทางในการนําไปปฏิบัติงาน
ให้ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้เป็นอย่างดี 
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บทท่ี1 
บทนํา 

1.1  ความเป็นมา 
สํานักงานสถิติแห่งชาติ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลท้ังด้านเศรษฐกิจและ

สังคมของประเทศโดยคํานึงถึงคุณภาพข้อมูลเป็นสําคัญ และกระบวนการบริหารจัดการองค์ความรู้ด้วยสถิติ 
ประกอบด้วย เสนอแนะนโยบาย วางแผน กํากับ ดูแล สนับสนุน ประมวลผล และการจัดทํารายงานผลการ
สํารวจด้านสถิติ ปรับปรุงและพัฒนาแผนท่ีสถิติด้วยระบบดิจิทัลเพ่ือใช้ในโครงการสํามะโนหรือการสํารวจ
ตัวอย่าง บริหารจัดเก็บข้อมูลทางสถิติด้านเศรษฐกิจ สังคม และความคิดเห็นของประชาชนต่อนโยบายหรือ
โครงการภาครัฐ ประสานเครือข่ายหน่วยงานภาครัฐภาคเอกชนและชุมชนในการดําเนินงานสถิติ ควบคุม
คุณภาพข้อมูลโครงการสํามะโนหรือสํารวจตัวอย่าง ให้คําปรึกษาแนะนําการบริหารจัดเก็บข้อมูลโครงการสํา
มะโนหรือสํารวจตัวอย่างแก่หน่วยสถิติอ่ืนๆ ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
         การวางแผนและควบคุมคุณภาพข้อมูล เริ่มต้นต้ังแต่การวางแผนและเตรียมงานเพ่ือการจัดเก็บข้อมูล 
รวมถึงวางแผนปฎิบัติงาน งบประมาณ และทรัพยากรบุคคล ในการจัดเก็บข้อมูลโครงการสํามะโนหรือการ
สํารวจตัวอย่าง เพ่ือกําหนดแนวทางการเก็บรวบรวมข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา นอกจากนี้ยังมีการ
ส่งเสริมและสนับสนุนการนําเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติอย่างมีประสิทธิภาพ ในการจัดเก็บ
ข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลและการจัดทํารายงานผลการสํามะโนและสํารวจตัวอย่างนั้น ดังนั้นทุกข้ันตอนมี
ความสําคัญเพ่ือให้ได้กระบวนการควบคุมคุณภาพการปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล 

1.2  วัตถุประสงค์ 
1.2.1  เพ่ือให้ทราบบทบาท หน้าท่ี ความรับผิดชอบของกองบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติ 
1.2.2  เพ่ือให้ทราบวิธีการข้ันตอนต่างๆ กระบวนการปฏิบัติงานของกองบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิต 
1.2.3  เพ่ือใช้เป็นคู่มือวิธีการทํางานให้แก่เจ้าหน้าท่ีบุคลากรท่ีรับผิดชอบ สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง

ถูกต้อง เป็นทิศทางเดียวกัน 
1.2.4  เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ข้ันตอนการทํางานต่างๆ ให้แก่ผู้ท่ีสนใจทราบถึงข้ันตอนในการ

ควบคุมคุณภาพข้อมูล 
1.3  หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1.3.1  วางแผนและเตรียมงานเพ่ือการจัดเก็บข้อมูล 
1.3.2  ปรับปรุงและพัฒนาแผนท่ีสถิติด้วยระบบดิจิทัล เพ่ือใช้ในโครงการสํามะโนหรือการสํารวจ

ตัวอย่าง 
1.3.3  บริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติด้าน เศรษฐกิจ สังคม และความคิดเห็นของประชาชนต่อ

นโยบายหรือโครงการภาครัฐ 
1 . 3 . 4   ป ร ะ ส า น เ ค รื อ ข่ า ย กั บ หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และชุมชนในการ

ดําเนินงานสถิติ 
1.3.5  ควบคุมคุณภาพข้อมูลโครงการสํามะโนหรือการสํารวจตัวอย่าง 
1.3.6  ให้คําปรึกษาแนะนําการบริหารจัดเก็บข้อมูลโครงการสํามะโนหรือสํารวจตัวอย่าง แก่หน่วยสถิติ

อ่ืนๆ 
1.3.7  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
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1.4  สัญลักษณ์ 
  

ลําดับท่ี สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

1. 
 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด 

2. 
 
 
 

ข้ันตอน/กระบวนงาน 

 
1.5  รายช่ือศูนย์/กอง 
 

ลําดับ ช่ือเต็ม ช่ือย่อ 

1 กองนโยบายและวิชาการสถิติ นว. 

2 กองบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติ บจ.. 

3 กองสถิติพยากรณ์ พก. 

4 กองสถิติเศรษฐกิจ สศ. 

5 กองสถิติสาธารณมติ สม. 

6 กองสถิติสังคม สค. 

7 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศละการสื่อสาร ศท. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
หน้าท่ี ความรับผิดชอบ และกระบวนการควบคุมคุณภาพ 

การปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมลู 
 

2.1.  กลุ่มวางแผนและควบคุมคุณภาพข้อมูล 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
2.1.1  วางแผนการปฏิบัติงาน งบประมาณ และทรัพยากรบุคคล ในการจัดเก็บข้อมูลสถิติโครงการสํามะ

โน/สํารวจตัวอย่างของกรุงเทพมหานคร  เพ่ือกําหนดแนวทางการเก็บรวบรวมข้อมูลให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ทันเวลา 

2.1.2  ส่งเสริม และสนับสนุนการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือการบริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

2.1.3  ประสานและพิจารณาทําความเข้าใจเก่ียวกับการกําหนดขอบข่าย คุ้มรวม วัตถุประสงค์ นิยาม 
และการสร้างแบบสอบถาม 

2.1.4  ควบคุมคุณภาพข้อมูล โครงการสํามะโน/สํารวจตัวอย่าง 
2.1.5  วิเคราะห์ และจัดทํารายงานผลการสํามะโน/สํารวจตัวอย่าง ในระดับกรุงเทพมหานคร 
2.1.6  ปรับปรุงข้อมูลสถานประกอบการของกรุงเทพมหานครในระบบฐานข้อมูล ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

และเป็นปัจจุบัน 
2.1.7  ให้คําปรึกษาแนะนําการบริหารจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับการสํารวจตัวอย่าง แก่หน่วยสถิติอ่ืนๆ 
2.1.8  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 

2.2.  กลุ่มจัดเก็บข้อมูลพ้ืนท่ี 1-4 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
2.2.1  จัดทําแผนการบริหารการจัดเก็บข้อมูลสถิติในระดับพ้ืนท่ี 
2.2.2  ประสานการดําเนินงานสถิติกับเครือข่ายภาครัฐ ภาคเอกชน และชุมชน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลในระดับพ้ืนท่ี และการมีส่วนร่วมในการพัฒนาสถิติของ
ประเทศ 

2.2.3  บริหารจัดเก็บข้อมูลสถิติด้านเศรษฐกิจ สังคม และความคิดเห็นของประชาชนต่อนโยบายหรือ
โครงการภาครัฐ และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในระดับพ้ืนท่ี 

2.2.4  ปรับปรุงข้อมูลครัวเรือนในระบบฐานข้อมูล ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
2.2.5  ตรวจสอบและประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้การปรับปรุงแผนท่ีเขตปฏิบัติงานเป็นปัจจุบัน 
2.2.6  ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือได้รับ

มอบหมาย 



ขั้นตอนกระบวนงาน 
กลุ่มวางแผนและควบคุมคุณภาพข้อมูล (กวค.) 
จํานวนวัน จํานวนคน กิจกรรม/กระบวนงาน รายละเอียดของงาน 

  
 
 
 

-  วางแผนการปฏิบัติงาน งบประมาณ อุปกรณ์ พนักงานเก็บรวบรวมข้อมูล 
-   

  
 
 
 

 

  
 
 
 

  
 
 
 

-  ควบคุมคุณภาพข้อมูล 
-  สํารวจภายหลังการแจงนับ 

  
 
 
 

  -บันทึกข้อมูล 
  -ประมวลผล 

  

 
 
 

-  จัดทํารายงานผลการสํารวจ 
-  Matching ข้อมูล PES กับการทําสํามะโน/สํารวจ 

-  สํารวจความถูกต้องของโครงการ 
-  ประชุมชี้แจงการปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล 
-  ประสานสถานประกอบการขนาดใหญ่ 
-  การปฎิบัติงานเก็บรวบรวมข้อมูล 

ทําการบันทึกข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความครบถ้วน 
ของแบบสํารวจ/สํามะโน 

ประสานงานเพื่อติดตาม/ 
แก้ไขปัญหา 

ควบคุมคุณภาพข้อมูลที่ทําการสํามะโน/
สํารวจ 

เริ่มต้น 

รายงานผล 

สิ้นสุด 
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