
หมายเหต/ุปัญหา/
อุปสรรค

30 วนิาที

ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

5 นาที

(การกรอกแบบฟอร์ม
อาจไม่นับเวลาเพราะอยู่
นอกเหนือการควบคุม)

นอกเหนือจากการควบคุม
ของผู้ใหบ้ริการ

5-20 นาที

ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ความสามารถในการส่ือสาร
ของผู้ขอรับบริการ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งความเข้าใจ
ในความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ

10-140 นาที

ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ความสามารถในการส่ือสาร
ของผู้ขอรับบริการ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งความเข้าใจ
ในความต้องการของผู้ขอรับ
บริการ

5-10 นาที

ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

5 นาที

(การตรวจสอบข้อมูล
ของผู้ขอรับบริการอาจ
ไม่นับเวลาเนื่องจาก
นอกเหนือการควบคุม)

นอกเหนือจากการควบคุม
ของผู้ใหบ้ริการ

5 นาที

5 นาที

นอกเหนือจากการควบคุม
ของผู้ใหบ้ริการ

30  วนิาที

ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

CHECK LIST : ขั้นตอนการให้บริการขอ้มลู/ค าปรึกษาดา้นการค้าระหว่างประเทศ

ณ ส านักสารสนเทศและการบริการการค้าระหว่างประเทศ กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน

กล่าวต้อนรับด้วยบทสนทนาท่ีจัดเตรยีมไว้ 

ผู้ขอรับบริการกรอกแบบฟอร์มการ
ขอรับบริการเบื้องต้น 

สอบถามข้อมูลเบื้องต้นกับผู้ขอรับบริการเพื่อ
วิเคราะห์/จ าแนก/บ่งชีค้วามพร้อม/ระดับและ

ความต้องการของผู้ขอรับบริการ 

สอบถามเชิงลึก พร้อมให้ข้อมูล/ค าแนะน า/ค าปรึกษา 
ที่สอดคล้องกับกิจกรรมกรม ความพร้อม/ระดับและความต้องการของ

ผู้ประกอบการ เพื่อให้เกิดผลลัพท์ในการสร้างโอกาสการส่งออก 
 

     คัดสรร/คัดเลือก/กลั่นกรอง ข้อมูลภายในกรมผ่านระบบ Call 
Center Knowledge Base Management System (CKS) และข้อมูล
ที่ไดคั้ดสรร/คัดเลือกลงในตระกร้าอิเล็กทรอนิกส์ (Basket) เพื่อ
เตรียมพร้อมจัดส่งให้ผู้ขอรับบริการ 
 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวเนื่องที่ไม่ได้อยู่ภายใต้ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรมฯ ให้กับผู้ขอรับบริการ พร้อมท้ัง
แนะน าบริการ Mobile Application : DITP Connect 

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบ ความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ได้รับบริการอีกครั้งผ่านหน้า

จอคอมพิวเตอร์ก่อนจัดส่งข้อมูลผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

พิมพ์หน้าสรุปการให้บริการข้อมูล/ค าปรึกษา 

ผู้ขอรับบริการท าแบบส ารวจความพึงพอใจ
ในการรับบริการ 

กล่าวค าขอบคุณตามมาตรฐานการกล่าวค าขอบคุณ
เพื่อสร้างความประทับใจในการให้บริการ 



หมายเหต/ุปญัหา/อุปสรรค

รับสายทีเ่ข้าสู่ระบบ 9 วินาที ร้อยละของสายทีรั่บได้ 
(Answered Call)

กล่าวทกัทาย (Greeting) ตามบทสนทนา (Script) ทีไ่ด้
จัดเตรียมไว้

30 วินาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ผู้ขอรับบริการสอบถามข้อมูลด้านการค้าระหว่างประเทศ 5 นาที (การสอบถามข้อมูลอาจ
ไม่นับเวลาเพราะอยู่
นอกเหนือการควบคุม)

นอกเหนือจากการควบคุม
ของผู้ใหบ้ริการ

สอบถามข้อมูลเบือ้งต้นกับผู้ขอรับบริการเพือ่วิเคราะห์/
จ าแนก/บง่ชี้ความพร้อม/ระดับและความต้องการของผู้
ขอรับบริการ

5-10 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ความสามารถในการ
ส่ือสารของผู้ขอรับบริการ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งความ
เข้าใจในความต้องการของ
ผู้ขอรับบริการ

สอบถามข้อมูลเชิงลึก พร้อมใหข้้อมูล/ค าแนะน า/
ค าปรึกษาทีส่อดคล้องกับกิจกรรมกรม ความพร้อม/ระดับ
และความต้องการของผู้ประกอบการ เพือ่ใหเ้กิดผลลัพท์
ในการสร้างโอกาสการส่งออก

คัดสรร/คัดเลือก/กล่ันกรอง ข้อมูลภายในกรมผ่าน
ระบบ Call Center Knowledge Base Management 
System (CKS) และข้อมูลทีไ่ด้คัดสรร/คัดเลือกลงใน
ตระกร้าอิเล็คทรอนิกส์ (Basket) เพือ่เตรียมพร้อมจัดส่ง
ใหผู้้ขอรับบริการ

10-120 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลเพิม่เติมผ่านระบบ Call Center 
Knowledge Base Management System (CKS) และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนจัดส่งถึงผู้ขอรับ
บริการผ่านทางอีเมล์ พร้อมทัง้แนะน าบริการ Mobile 
Application : DITP Connect

5-10 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

กล่าวข้อความจบ (Ending) เพือ่ขอบคุณผู้ขอรับบริการ
และสร้างความประทบัใจ พร้อมทัง้โอนสายเข้าสู่ระบบ
ประเมินความพงึพอใจ

1 นาที

บนัทกึสรุปการใหบ้ริการลงในระบบ CKS 30  วินาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

CHECK LIST : ขัน้ตอนการให้บรกิารขอ้มลู/ค าปรกึษาดา้นการค้าระหว่างประเทศ 1169
ณ ส านักสารสนเทศและการบรกิารการค้าระหว่างประเทศ กรมส่งเสรมิการค้าระหว่างประเทศ

ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน



หมายเหต/ุปญัหา/อุปสรรค
กล่าวต้อนรับด้วยบทสนทนาที่เตรียมไว้ 3 นาที ร้อยละความพงึพอใจ

ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ผู้ขอรับบริการสอบถามข้อมูลด้านการค้าระหวา่ง
ประเทศ

5 นาที (การสอบถามข้อมูลอาจ
ไม่นับเวลาเพราะอยู่
นอกเหนือการควบคุม)

นอกเหนือจากการควบคุมของ
ผู้ใหบ้ริการ

สอบถามข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจ าแนกระดับผู้ขอรับ
บริการ

5-10 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ความสามารถในการส่ือสาร
ของผู้ขอรับบริการ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งความเข้าใจในความ
ต้องการของผู้ขอรับบริการ

ใหบ้ริการข้อมูล/ค าปรึกษาตามระดับ
ผู้ประกอบการ ในกรณีที่สามารถจัดส่งข้อมูลใหผู้้
ขอรับบริการได้ทนัท ีพร้อมทั้งแนะน าบริการ 
Mobile Application : DITP Connect

10-120 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ความสามารถในการส่ือสาร
ของผู้ขอรับบริการ โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งความเข้าใจในความ
ต้องการของผู้ขอรับบริการ

จัดเตรียมเอกสาร/ข้อมูลเพิ่มเติมผ่านระบบ Call 
Center Knowledge Base Management 
System (CKS) และตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลก่อนจัดส่งถึงผู้ขอรับบริการผ่านทางอีเมล์ 
(กรณีไม่สามารถส่งข้อมูลได้ทนัท)ี

5-10 นาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลที่ได้รับ
ทางอีเมล์ และประเมินความพงึพอใจในการขอรับ
บริการ 
- ประทบัใจ กด 1
- พงึพอใจ กด 2 
- ไม่พงึพอใจ กด 3

5 นาที

กล่าวขอบคุณด้วยบทสนทนาที่เตรียมไว้ 5 นาที

บนัทกึสรุปการใหบ้ริการลงในระบบ CKS 30  วนิาที ร้อยละความพงึพอใจ
ของผู้ขอรับบริการ
ข้อมูล/ค าปรึกษาฯ

CHECK LIST : ขั้นตอนการให้บริการขอ้มลู/ค าปรึกษาดา้นการค้าระหว่างประเทศ Live Chat

ณ ส านักสารสนเทศและการบริการการค้าระหว่างประเทศ กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน
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