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คํานํา 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติของบุคลากรในการให้บริการของส านักงานสถิติจังหวัดปัตตานีฉบับนี้               
จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้เจ้าหน้าที่ น าไปใช้ในการให้บริการตามขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ
ข้อมูลสถิติในภารกิจที่เกี่ยวข้อง ซึ่งคาดหวังว่าเมื่อด าเนินการตามคู่มือการ ให้บริการแล้วจะท าให้เกิดผลดี           
ต่อประสิทธิภาพการให้บริการสามารถสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการได้ ซึ่งจะท าให้เกิดการพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้ อันเป็นการส่งเสริมคุณค่า และสามารถยกระดับคุณภาพการให้บริการ มาตรฐานสากล           
ได้เป็นอย่างดียิ่ง 

ในคู่มือเล่มนี้  ได้แสดงขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการข้อมูลสถิติ  รวมถึงรายละเอียด               
และข้อก าหนดในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานและสร้างความรู้ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ผู้ที่สนใจ ตลอดจนผู้มาใช้บริการ ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการให้บริการข้อมูลสถิ ติอย่าง
ชัดเจนมากยิ่งข้ึน ซึ่งจะส่งผลให้การด าเนินการในการให้บริการข้อมูลสถิติเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

ส านักงานสถิติจังหวัดปัตตานี หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลสถิติเล่มนี้             
จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่และผู้ที่เก่ียวข้อง ตลอดจนผู้ใช้บริการข้อมูล 

 

 

ส านักงานสถิติจังหวัดปัตตานี 
กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน 
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บทนํา 
กระบวนการให้บริการข้อมูล เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการสร้างคุณค่าที่สํานักงานสถิติจังหวัดปัตตานี 

ได้กําหนดขึ้นและเป็นไปตามยุทธศาสตร์และพันธกิจรวมถึงการบรรลุถึงเป้าหมายของวิสัยทัศน์สํานักงานสถิติ
แห่งชาติที่กล่าวไว้ว่า “เป็นองค์กรหลักของชาติในการบริหารจัดการระบบสถิติเพ่ือการพัฒนาประเทศ” 
ประกอบกับนโยบายของผู้บริหารที่ให้ความสําคัญกับการให้บริการข้อมูลสถิติและได้มีการเปิดรับฟังความ
คิดเห็นของผู้ใช้บริการและนักวิชาการ ซึ่งมีความเห็นว่า สํานักงานสถิติจังหวัดปัตตานีควรให้ความสําคัญกับ
การให้บริการข้อมูล ให้แก่กลุ่มเป้าหมายต่าง ๆ เช่น นักบริหาร นักวิชาการ ประชาชน และสื่อมวลชนทั่วไป         
ที่มีความต้องการ พ้ืนฐานความเข้าใจและเข้าถึงสถิติในระดับ ที่แตกต่างกัน 

ดังนั้นเพื่อให้การบริการข้อมูล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานแทนกันได้ จึงนความสําคัญในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานการ
ให้บริการข้อมูลิ้น 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นคู่มือสําหรับผู้ให้บริการที่จะใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ งานที่มีรูปแบบชัดเจน มีระบบและ              
เป็นมาตรฐานเพียงพอ 

2. เพ่ือใช้ในการติดตาม ประเมินผล แต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานและนําผลมาปรับปรุงและพัฒนา 
การให้บริการข้อมูลสถิติเพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

ขอบเขตของกระบวนการ 

หน้าที่ของสํานักงานสถิติจังหวัด ที่กําหนดไว้เป็นหน่วยงานบริการข้อมูล ซึ่งข้อมูลที่ให้บริการ          
มี 2 ประเภทคือ ข้อมูลสถิติ รวมทั้งข้อมูลดิบที่ได้จากโครงการสํามะโน/สํารวจต่าง ๆ ของสํานักงานสถิติ
แห่งชาติ และข้อมูลสถิติที่เก็บรวบรวมมาจากหน่วยงานอ่ืน ๆ และสํานักงานสถิติแห่งชาติได้นํามาประมวลไว้
ให้บริการ ในฐานะที่เป็นศูนย์กลางของข้อมูล โดยได้จําแนกไว้เป็นหมวดหมู่ตามสาขาสถิติ เพ่ือง่ายต่อการ
ให้บริการ  ข้อมูลสถิติ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูลสถิติ สํานักสถิติจังหวัด กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน              
เป็นผู้รับผิดชอบการบริการและเผยแพร่ข้อมูลสถิติข้างต้น 

กระบวนการให้บริการข้อมูล เป็นการอธิบายถึงรายละเอียดของการดําเนินงานในแต่ละขั้นตอน 
ระยะเวลา ที่ผู้รับบริการจะได้รับบริการ จําแนกตามระดับความยุ่งยากของข้อมูลที่ให้บริการ และช่องทางการ
ให้บริการ ซึ่งถือเป็นคู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่จะทําให้การบริการเป็นไปตามเป้าหมาย คือ ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
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ข้อกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ 
ตัวช้ีวัดผลของ
กระบวนการ 

ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนการให้บริการ 
ข้อมูลสถิต ิ

 

1 .  ก า ร ให้ บ ริ ก า รที่ มี
มาตรฐาน สร้างความพึง
พอใจให้แก่ผู้รับบริการ 

2. ผู้รับบริการสามารถ
เข้ าถึ งข้ อมูล ได้  อย่ า ง
สะดวกและทันเวลา 

ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

กลุ่มวิชาการสถิติและ
วางแผน 

 

คํานิยาม 

การบริการ หมายถึง การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้อ่ืน ถ้าการบริการ
ดี ผู้รับบริการก็จะได้รับความประทับใจและชื่นชมองค์กร เกิดความประทับใจ ซึ่งการบริการถือเป็นหน้าเป็นตา
ขององค์กร และภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย 

ผู้ให้บริการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ให้บริการแก่ผู้มาขอรับ
บริการ 

ผู้รับบริการ หมายถึง หน่วยงานตามพระราชบัญญัติสถิติ พ .ศ. 2550 มาตรา 4 ซึ่งได้แก่ ส่วน
ราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหน่วยงานอ่ืนของรัฐ รวมทั้งองค์กร
เอกชน            และบุคคลทั่วไปทั้งภายในประเทศและต่างประเทศที่ประสงค์ขอรับบริการข้อมูลจาก
สํานักงานสถิตจิังหวัดปัตตานี 

ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  หมายถึง ข้อกําหนดหรือขั้นตอนในการทํางาน 
กระบวนการทํางานให้บริการ ซึ่งมีระยะเวลาที่จําเป็นในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้อย่างชัดเจน ซึ่งในแต่ละงาน 
ที่ให้บริการจะกําหนดระยะเวลาที่ใช้ในการทํางานแตกต่างกัน 

สํามะโน หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล จากทุกหน่วยเกี่ยวกับเรื่อง นั้น ๆ เช่น ประชากรและเคหะ 
การเกษตร อุตสาหกรรม ธุรกิจ และการอ่ืน ๆ เพื่อใช้ประโยชน์ในทางสถิติ 

การสํารวจ หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล บางหน่วยที่ถูกเลือกเป็นตัวอย่างเกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ             
เช่น ประชากรและเคหะ การเกษตร อุตสาหกรรม ธุรกิจ และการอ่ืน เพ่ือใช้ประโยชน์ในทางสถิติ 

เอกสารรายงานสถิติ/ซีดีรอม หมายถึง เอกสารรายงาน/ซีดีรอมเชิงสถิติ ที่ผลิตโดยสํานักงานสถิติ
จังหวัดปัตตานและสํานักงานสถิติแห่งชาติ 

ข้อมูลระดับย่อย (Microdata) หมายถึง ข้อมูลเฉพาะข้อมูลเฉพาะบุคคล หรือเฉพาะซึ่งได้มาโดย
วิธีการตามพระราชบัญญัติสถิติ พ.ศ. ๒๕๕๐ ทั้งหมดที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน                
และความแนบนัยของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว พร้อมที่จะนําไปใช้ในการประมวลผลเป็นสถิติต่อไป 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตําแหน่ง ความรับผิดชอบ 

สถิติจังหวัดปัตตานี - พิจารณาอนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย  
- ลงนามอนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย  

ผู้อํานวยการกลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน - นําเสนอเรื่อง เพ่ือขออนุมัติการใช้ข้อมูลระดับย่อย  
- พิจารณาสั่งการให้หัวหน้ากลุ่มดําเนินการ กรณี
ผู้รับบริการ ทางจดหมาย/โทรสาร  
- พิจารณารายการข้อมูล และลงนามหนังสือนําส่ง
ข้อมูล  

นักวิชาการสถิต ิ - พิจารณาสั่งการให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบดําเนินการ 
ตามคําขอของผู้รับบริการ  
- พิจารณารายการข้อมูล เพ่ือเสนอผู้อานวยการกลุ่ม
วิชาการสถิติและวางแผน 

เจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ - รวบรวมคําขอจากผู้รับบริการ (ทั้งทางโทรศัพท์ 
จดหมาย โทรสาร e-mail หรือที่มาขอรับบริการ
ด้วยตนเอง)  
- จัดหาข้อมูล แนะนําการใช้ข้อมูล  
- คัดลอกหรือสําเนาเอกสาร และประสานงานกับ
ฝ่ายสารบรรณ เพ่ือนาส่งเอกสาร/รายงาน/ซีดีรอม  
- พิมพ์หนังสือนําส่งข้อมูล (กรณีขอรับบริการทาง 
จดหมาย โทรสาร หรือ e-mail) 

 

เจ้าหน้าที่เผยแพร่เอกสารรายงาน  
 

- พิจารณารายการข้อมูล และจัดเตรียมเอกสาร/
รายงาน/ซีดีรอม และประสานงานกับเจ้าหน้าที่       
ผู้ให้บริการข้อมูล  
 

ฝ่ายธุรการ - นําส่งเอกสาร/รายงาน/ซีดีรอม  

 

 
 
 
 

 
 



6 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการให้บริการข้อมูลสถิติ ประกอบด้วยการให้บริการหลัก 3 ประเภท ซึ่งการบริการหลัก          

แต่ละประเภท ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
 1. การให้บริการข้อมูล ประกอบด้วย กระบวนการให้บริการตามช่องทางต่างๆ บริการสืบค้นข้อมูล

สถิติ การขอรับเอกสารรายงาน / ซีดีรอมเชิงสถิติ บริการประมวลผลข้อมูลตามความต้องการระบบคลังข้อมูล
สถิติ (Data Warehouse) บริการข้อมูลสารสนเทศสถิติ (GIS) บริการข้อมูลสถิติและเผยแพร่ข้อมูล แบบ Web 
services และบริการข้อมูลระดับย่อย (Microdata)  

2. การให้บริการข้อมูลวิชาการสถิติ  
3. การให้บริการด้านอ่ืน ๆ ซึ่งในแต่ละกระบวนการสามารถให้บริการได้หลายช่องทาง เพ่ืออํานวย

ความสะดวกแก่ผู้ขอรับบริการ และมุ่งสู่เป้าหมายคือ “ความพึงพอใจของผู้รับบริการ “ ซึ่งถือเป็นหัวใจหลักที่
สําคัญท่ีสุดของการให้บริการข้อมูลสถิติ 

 
ช่องทางการให้บริการข้อมูลสถิต ิ

ช่องทางการให้บริการข้อมูลสถิติ สามารถติดต่อขอใช้บริการได้หลายช่องทาง ดังนี้  
1. ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตัวเองที่ กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน สํานักงานสถิติจังหวัดปัตตานี 

ศาลากลางจังหวัดปัตตานี ชั้น 2 ถนนเดชา ตําบลสะบารัง อําเภอเมืองปัตตานี จังหวัดปัตตานี  
2. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง e-mail : pattani@nso.go.th, pattani94.nso@gmail.com 

3. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง จดหมาย/โทรสาร  
ทางโทรสาร  หมายเลข 02-1438130  
ทางจดหมาย   สามารถจัดส่งมาท่ี สํานักงานสถิติจังหวัดปัตตานี ศาลากลางจังหวัดปัตตานี          

ชั้น 2 ถนนเดชา ตําบลสะบารัง อําเภอเมืองปัตตานี จังหวัดปัตตานี 
94000 

4. ผู้ขอรับบริการติดต่อทางโทรศัพท์ หมายเลข 0 7333 1084, 0 7334 9443  

5. สืบค้นข้อมูลผ่านทาง website ของสานักงานสถิติจังหวัดปัตตานี ที ่http://pattani.nso.go.th 
ในการให้บริการจําหน่ายข้อมูลระดับย่อยหรือเอกสารรายงานสถิติ/ซีดีรอม สามารถติดต่อขอใช้

บริการได้หลายช่องทาง ดังนี้  
1. ผู้ขอรับบริการติดต่อด้วยตัวเองที่ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล สํานักงานสถิติแห่งชาติ  
    อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภัคดี (ฝั่งทิศใต)้ ชั้น 2  
2. ผู้ขอรับบริการติดต่อ ทาง e-mail : services@nso.go.th  
3. ผู้ขอรับบริการติดต่อทาง จดหมาย/โทรสาร หมายเลข 02-1438130  

กรณีท่ีไม่มาติดต่อด้วยตนเองท่ีสานักงาน สามารถติดต่อทางโทรศัพท ์หมายเลข 02-1417500-03  
ทางจดหมาย สามารถสั่งจ่ายในนามของสานักงานสถิติแห่งชาติ กลุ่มบริการและเผยแพร่ข้อมูล             

สํานักงานสถิติแห่งชาติ อาคารศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภัคดี ถนนแจ้งวัฒนะ            
แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร 10210 

mailto:pattani@nso.go.th
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จากกระบวนการให้บริการในแต่ละกระบวนการยังสามารถแยกออกเป็นกระบวนงานตามระดับความ
ยากง่ายของข้อมูลและระยะเวลาของการให้บริการข้อมูล โดยสามารถแบ่งออกเป็น กระบวนงานที่แล้วเสร็จ         
ใน 1 วัน กระบวนงานที่ดําเนินการ 2-15 วัน และกระบวนงานที่ดําเนินการมากกว่า 15 วัน  

 
ระดับความยุ่งยากของข้อมูล 

ข้อมูลที่ไม่ยุ่งยาก ได้แก่ ข้อมูลที่สามารถดําเนินการจัดเตรียมได้ทันที ไม่สลับซับซ้อนและมีปริมาณ
ข้อมูลไม่มาก โดยเจ้าหน้าที่ทุกระดับสามารถปฏิบัติได้  

ข้อมูลที่มีความยุ่งยาก ได้แก่ ข้อมูลที่ไม่สามารถดําเนินการจัดเตรียมได้ทันที ข้อมูลมีความ
สลับซับซ้อน ต้องอาศัยเวลาในการศึกษาค้นหา และตรวจสอบข้อมูลตามคําขอ โดยอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีความรู้ในระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

ข้อมูลที่มีความยุ่งยากมาก ได้แก่ ข้อมูลไม่สามารถดาเนินการจัดเตรียมได้ทันที ข้อมูลมีความ
สลับซับซ้อน ยุ่งยาก หรืออยู่ในรูปแบบสอบถาม มีปริมาณข้อมูล ที่ต้องตอบลงในแบบสอบถามค่อนข้างมาก 
ต้องอาศัยเวลาในการศึกษาค้นหา และตรวจสอบข้อมูลตามคาขอ โดยอาศัยเจ้าหน้าที่มีประสบการณ์และ        
มีความรู้ในระดับปริญญาตรีขึ้นไป  

ข้อมูลที่มีความยุ่งยากพิเศษ ได้แก่ ข้อมูลที่ไม่สามารถดําเนินการจัดเตรียมได้ทันที ข้อมูลมีความ
สลับซับซ้อน ยุ่งยากอย่างมาก หรืออยู่ในรูปแบบสอบถาม มีปริมาณข้อมูลที่ต้องตอบลงในแบบสอบถามมาก
เป็นพิเศษ ต้องอาศัยเวลาในการศึกษาค้นหาและตรวจสอบข้อมูลตามคําขอ โดยอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์และมีความรู้ในระดับปริญญาตรีขึ้นไป 

กระบวนการให้บริการข้อมูล 
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แนวทางการปฏิบัติงาน 
ในการให้บริการทางโทรศัพท์ 

จุดสัมผัสลูกค้า มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แนะน าตัว - สวัสดีค่ะ/ครับ ส านักงานสถิติจังหวัดปัตตานี ดิฉัน/ผม (ชื่อ จนท.) รับสายค่ะ/ครับ  

 
สอบถาม - ไม่ทราบว่าคุณ......ต้องการสอบถามข้อมูล (ของสานักงานสถิติจังหวัดปัตตานี) เกี่ยวกับเรื่องอะไรคะ/ครับ  

ถ้าเก่ียวข้องโดยตรง ให้ดาเนินการตอบข้อซักถามต่อไป  
ถ้าไม่เก่ียวข้องโดยตรง ให้ด าเนินการให้รอสาย พร้อมกล่าวดังนี้  

- กรุณารอสักครู่ ดิฉัน/ผม จะเรียกเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
- แจ้งให้เจ้าของเรื่องทราบถึงความต้องการของลูกค้าในเบื้องต้นก่อนวางสาย  

อธิบายรายละเอียด - ดิฉัน/ผม ขอเรียนให้คุณ.......ทราบเกี่ยวกับ……….  
กล่าวขอบคุณ - ไม่ทราบว่าสะดวกรับข้อมูลทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย ์ดีค่ะ/ครับ  

- ดิฉัน/ผม ขอทราบ ชื่อ –นามสกุล .................................................  
ที่อยู่..............................................................  
โทรศัพท.์.....................................................  
E-mail address…………..………………..  
- ดิฉัน/ผม ขอขอบคุณ คุณ............ ที่ใช้บริการ และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการข้อมูลเพิ่มเติม ทางเรายินดีให้บริการค่ะ/ครับ  
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พฤติกรรมการให้บริการที่ควรหลีกเลี่ยง 
ในการให้บริการทางโทรศัพท์ 

จุดสัมผัสลูกค้า คําพูดที่ควรหลีกเลี่ยง 
แนะนําตัว  - ไม่ควรพูดด้วยน้ าเสียงเบาเกินไป หรือเร็วเกินไป  

- ไม่ควรพูดแบบกระโชกโฮกฮาก เสียงดังเกินควร หรือพูดแบบห้วน ๆ  
สอบถาม  - กรณีท่ีผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ต้องการให้ข้อมูลส่วนตัว เจ้าหน้าที่ไม่ควร เซ้าซี้ หรือแสดงน้าเสียงไม่พอใจ  
อธิบายรายละเอียด  - ไม่ควรให้รอค าตอบนานเกินไป  

- ควรหลีกเลี่ยงคาว่า ไม่ ในการให้ข้อมูลกับผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เช่น ไม่ทราบ ไม่แน่ใจ ไม่มีข้อมูล เป็นต้น  
- ไม่ควรตอบค าถามแบบ ถามค าตอบค า  
- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ท าให้เกิดความสับสนเข้าใจยาก  
- อย่าแสดงอารมณ์ เมื่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย แสดงอารมณ์กลับมา  
- ถ้าจะโอนสายให้แจ้งว่า จะโอนให้ใครพร้อมหมายเลขท่ีติดต่อ (ไม่ใช่โอนไปเลยแล้วสายหลุด)  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ควรวางสายโทรศัพท์ก่อนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
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แนวทางการปฏิบัติงานในการให้บริการ ณ สานักงานสถิติจังหวัดปตัตาน ี

จุดสัมผัสลูกค้า มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
แนะนาตัว  - ยิ้มและสบตากับลูกค้า พร้อมกล่าวสวัสดีค่ะ/ครับ  
สอบถาม  - ไม่ทราบว่าต้องการติดต่อเรื่องอะไรค่ะ/ครับ  

- ถ้าหากเกี่ยวข้องกับกลุ่มงานโดยตรงก็ดาเนินการต่อ  
- แต่ถ้าไม่เกี่ยวข้องก็ส่งมอบต่อยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง โดยน าไปพบบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และกล่าวแนะน า...........  

การให้บริการ  - กรณีรับมอบต่อให้กล่าวสวัสดีคะ/ครับ เชิญนั่งค่ะ/ครับ  
- ไม่ทราบว่าต้องการข้อมูล..........(ถามรายละเอียด)  
- ให้บริการตามความต้องการของลูกค้าให้แล้วเสร็จและรวดเร็ว  
- ไม่ทราบว่าได้รับข้อมูลครบถ้วนตามต้องการไหมคะ/ครับ หรือต้องการอะไรเพิ่มเติมนอกเหนือจากนี้ไหมค่ะ/ครับ  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ทราบว่าสะดวกรับข้อมูลทาง E-mail หรือ ทางไปรษณีย์ ดีค่ะ/ครับ  
- ดิฉัน/ผม ขอทราบ ชื่อ –นามสกุล .................................................  
ที่อยู่...................................โทรศัพท์......................................................  
E-mail address…………..………………..  
- ดิฉัน/ผมขอขอบคุณ คุณ............ ที่ใช้บริการ และหากมีข้อสงสัยหรือต้องการข้อมูลเพิ่มเติมสามารถโทรศัพท์มาสอบถามได้ที่
หมายเลขโทรศัพท์ 073331084 หรือทาง E-mail : pattani@nso.go.th. ทางเรายินดีให้บริการค่ะ/ครับ  

 

 

 



14 
 

พฤติกรรมการให้บริการที่ควรหลีกเลี่ยง 

ในการให้บริการ ณ สานักงานสถิติจังหวดัปัตตาน ี

จุดสัมผัสลูกค้า คําพูดที่ควรหลีกเลี่ยง 
แนะนาตัว  - ไม่ควรพูดด้วยน้ าเสียงเบาเกินไปหรือเร็วเกินไป  

- ไม่ควรพูดแบบกระโชกโฮกฮาก เสียงดังเกินควรหรือพูดแบบห้วน ๆ  
สอบถาม  - ไม่ควรแสดงพฤติกรรมเฉยเมย หรือไม่ใส่ใจเวลาสอบถามความต้องการของลูกค้า  
การให้บริการ  - ไม่ควรตอบค าถามแบบถามค าตอบค า  

- ไม่ควรแสดงสีหน้าไม่พอใจใส่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เวลาถามค าถามมากๆ  
- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ไม่สุภาพในการตอบค าถามของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ไม่ควรตะโกนพูดกับเพ่ือนร่วมงาน เวลาให้บริการลูกค้า  
- ไม่ควรใช้ค าพูดที่ท าให้เกิดความสับสนเข้าใจยาก  
- ไม่ควรแสดงอารมณ์ เมื่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแสดงอารมณ์กลับมา  

กล่าวขอบคุณ  - ไม่ควรให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เดินกลับไปโดยที่เจ้าหน้าที่ไม่ได้กล่าวขอบคุณ  
- ไม่ควรกล่าวถึงลูกค้าลับหลัง (หากลูกค้าเดินเข้ามาใหม่ แล้วอาจได้ยิน)  

 



http://pattani.nso.go.th 
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มั่นใจในส านักงานสถิติแห่งชาติ 

รัฐและราษฎร์จะก้าวไปอย่างมั่นคง 


