
การบริหารงานส านักงานสถิติจงัหวัดหนองบัวล าภ ู
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อ การด าเนินงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

สถจ กลุ่มว กลุ่มป พรวีนัส นิตยา อ่ืน ๆ 

1. การบริหารงานส านักงาน         

1.1  บุคลากร 1. การลงเวลาปฏิบัติราชการ       นางจุฑาทิพ   

  2. การประเมินบุคลากร        

  3. การพัฒนาบุคลากร        

1.2   ธุรการ 1. รับ-ส่ง ติดตาม หนังสือและอุปกรณ์       

  2. จัดเก็บสารบรรณกลาง       

  3. การกุศลและรว่มกิจกรรม      โกวิทและอรนุช 

  4. สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์       

  5. E-mail        

  6. การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร/พิมพ์ส าเนา       

  7. การใช้โทรศัพท์/โทรสาร/ไปรษณีย ์       

       

 
 
 
 
 
 
 

สถิติจังหวัดหนองหนองบวัล าภ ู (สถจ.) 
(นางฐิตราภรณ์ ภาษาเวทย์) 

กลุ่มวิชาการสถิติและวางแผน  (ผอ.กลุม่) 
(นายสุพรรณ  ชาติแพงตา ) 

กลุ่มปฏิบัติการสถิติ  (ผอ.กลุ่ม) 
( นายก าจร ผาสอน ) 

นักวิชาการสถิติช านาญการ 
(นางสาวพรวีนัส ข่างสิมมา ) 

พนักงานราชการ 10 อัตรา 

ลูกจ้างชั่วคราว 8  อัตรา 

พนักงานขับรถยนต์ 1 อัตรา / พนักงานท าความสะอาด 1 อัตราสะอาด 

เจ้าพนักงานสถิติปฏิบัติงาน 
(นางสาวนิตยา  ค าพิศาล) 

จนท.ทุกคน 

จนท.ทุกคน 
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ผู้รับผิดชอบ 
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1.3  จัดซื้อ-จัดจ้าง  1. สืบราคา/ติดต่อร้านค้า      นางสาวเตือนใจ/   

  2. ด าเนินการจัดซ้ือ-จัดจ้าง      นางกันยกร   

1.4  พัสดุ  1. จัดเก็บ-เบิกวัสดุ  ครุภัณฑ์      
นางสาวเตือนใจ/   
นางกันยกร   

  2. ลงทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ์       

1.5  การเงินและบัญชี 1. รวบรวมตรวจหลักฐานการเบิก-จ่ายเงิน      
 นางสาวจงจิตร์   
นางสาวจีรภา   

  2. วางฎกีา  (GFMIS)        

  3. รับและเบิกเงิน       

  4. ลงบัญชี       

  5. ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย        

1.6  จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1. การใช้พลังงาน      นางสาวจีรภา   

  2. การใช้สาธารณูปโภค       

  3. การเบิกจา่ยงบ ฯ ประจ าเดือน      
    นางสาวจงจิตร์   
     นางสาวจีรภา   

  4. การเงิน (งบเดือน, งบทดรอง, งบกลาง,         

      รายได้ - ค่าใช้จ่าย )       

  5. การใช้รถยนต ์      นายธวัชชัย 

1.7  สถานที่ท างาน 1. ปิดประกาศการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ        

  2. ปิดประกาศการบริการข้อมูล        

  3. ปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงาน        

  4. ดูแลความสะอาด      นางบัวพิศ   

  5. กุญแจห้อง/การเปิด-ปิดส านักงาน       

  6. กระติกน้ ารอ้น        

  7. โต๊ะท างาน       

1.8  การพิมพ์หนังสือ 1. จัดพิมพ์หนังสือและซอง       

  2. ตรวจทาน       

2. การควบคุมคอมพิวเตอร์
ส านักงาน 

1. ประสานงานกับสว่นกลาง      

 
    
 
    นายนพรัตน์   
    นายเอลวิทย ์  
     นายโกวิทย์    

 2. การท างานของเครื่อง/อุปกรณ์       

  3. จัดสรรเครื่องให้เหมาะสม        

 
4. ตรวจสอบไวรัส 
5. ประสานงานกับหน่วยงานอื่น 

     
   
 
 

 

จนท.ทุกคน 

จนท.ทุกคน 

เวรประจ าวนั 
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4.  การผลิตข้อมูล          

4.1  งานสนาม 1. จัดเตรียมงาน/อุปกรณ์       

  2. ประสานงานกับหน่วยงาน       

  3. มอบหมายงาน        

  4. การอบรมชี้แจงการปฏิบัติงาน        

  5. ควบคุมและติดตามงาน        

  6. ควบคุมคุณภาพข้อมูล        

  7. ออกทอ้งที่ตรวจงาน        

  8. ให้ค าปรึกษาแก้ปัญหางานสนาม        

  9. ติดตามแบบขอ้ถามต่าง ๆ ให้ครบถ้วน        

  10. จัดส่งแบบ/ไฟล์ข้อมูล        

4.2  ตรวจงานโครงการ 1. สรง.       

  2. สศส.        

  3. โครงการด้านเศรษฐกิจ        

  4. โครงการด้านสังคม        

  5. พื้นที่การก่อสร้าง      นายนพดล 

  6. แผนที่       

  7. โครงการส ารวจความคิดเห็น ฯ        

4.3  การประมวลผล 1. ตรวจสอบความครบถ้วน       

  2. บรรณาธิการและลงรหัส       

  3. บันทึกข้อมูล       

  4. บรรณาธิกรด้วยเครื่อง       

  5. ตรวจสอบความแนบนยัของข้อมูล       

4.4  วิเคราะหแ์ละน าเสนอขอ้มูล 1. ก าหนดรูปแบบการน าเสนอ        

  2. วิเคราะห์และเขยีนรายงาน        

  3. จัดท ารายงาน        

  4. ตรวจสอบการวิเคราะหแ์ละรายงาน        

  5. จัดพิมพ์เผยแพร ่        

5.  จัดท าข้อมูลบน web สสช. (ภูมิภาค) 1. ค้นหาข้อมูลอย่างต่อเนื่อง      
นายเอลวิทย ์
นายนพนัตน ์
นายโกวิท 

  2. ปรับปรุงข้อมูลอยา่งต่อเนื่อง       
        

 
 
 
 
 
 

จนท.ทุกคน 

จนท.ทุกคน 
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6.  การให้บริการข้อมูล 1. พัฒนาการให้บริการขอ้มูล      นางจุฑาทิพย ์

  2. จัดส่งรายงานผลการส ารวจต่าง ๆ ให้      นางสาวอัญชล ี

      หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       

  3. ประชาสัมพันธ์ สสช. และ สถจ.       

 4. สรุปผู้ขอใช้บริการ       

7.  การควบคุมภายใน 1. จัดท าเอกสารการควบคุมภายใน สถจ.        

  2. ติดตามและด าเนินงานตาม พรบ.ข้อมูล          

     ข่าวสาร พ.ศ.2540       

 8.  โครงการให้จงัหวัด 2. สนับสนุนข้อมูลในการท าตวัชี้วัดของ         

     จังหวัด       

  3. เป็นคณะกรรมการ/คณะท างาน        

  4. เข้าร่วมประชุม        

  5. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายทั้งใน         

      สสช. และจังหวัด       

  6. กิจกรรมสร้างรอยยิ้มให้กับประชาชน       

9.  การเป็นตัวแทนกระทรวง  ICT 1. ประสานงานกับกระทรวง      นายนพรัตน ์

 3. ประสานงานโครงการ ICT ชุมชน       

10.  การประสานงาน 1. สสธ.ส่วนกลาง       

 2. กพร..       

 3. การเงินการคลัง       

 4.การเจ้าหนา้ที ่       

 5.นายทะเบียน       

 5. หน่วยงานภายในจังหวัด       

11.  การส่งแบบเข้าส่วนกลาง 1. ด้านครัวเรือน       

 2. ด้านสถานประกอบการ       

 3. ส ารวจตามนโยบายของรัฐ       

 4. โครงการพิเศษ       
                

 

จนท.ทุกคน 

จนท.ทุกคน 

จนท.ทุกคน 


