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แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

1. ช่ืองาน:  การใหบริการขอมูลและคําปรึกษาดานการคาระหวางประเทศ (เคานเตอรบริการ) 

2. วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 3. ระยะเวลา 4. ชองทางใหบริการ 

1) กลาวตอนรับผูรับบริการดวยบทสนทนามาตรฐาน  
 (Script-Greeting) พรอมแนะนาํชื่อเจาหนาที ่

1ทันท ี เคานเตอรบริการ 
ศูนยบริการ DITP Service 
Center  
 
กรมสงเสริมการคาระหวาง
ประเทศ 
 
กระทรวงพาณิชย 

 

2) สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ  
(1)  ขอมูลของธุรกิจ เพื่อเจาหนาที่วเิคราะหความพรอม/

 ระดับศักยภาพในเบื้องตน 
(2)  ความตองการ 
(3)  ชื่อและชองทางติดตอกลบั รวมถึงขอความ

 ยินยอมรับขาวสารการจัดกิจกรรมของกรม 

1ภายใน 3 - 5 นาท ี

3) ทําการสบืคน/ตรวจสอบขอมูล วิเคราะหและประมวล
ขอมูล/คําปรึกษา และใหขอมูล/คําปรึกษา 

1ภายใน 3 - 5 นาท ี

4) กรณีตองประสานหนวยงาน หรือสืบคนขอมูลเชิงลึก 1หนวยงานภายในกรม  
1 - 2 วัน 

1หนวยงานในตางประเทศ 
1 เดือน 

5) แนะนาํวิธีการเขาถึงขอมูล พรอมนําเสนอขอมูลจากแหลง/
ฐานขอมูลผานจอคอมพิวเตอรแบบ Real-Time 

15 - 30 นาที 

6) สอบถามความครบถวนของขอมูล พรอมแนะนาํขอมูล
เพิ่มเติมที่เปนประโยชน/ชองทางบริการ/กิจกรรมตาม
นโยบายที่กรมกําหนด 

13 – 5 นาท ี

7) กลาวขอบคุณ และขอความรวมมือในการทําแบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

1 นาท ี

8) บันทึกสรุปผลการใหบริการลงในระบบฐานขอมูล และ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล รวมถึงตั้งการแจงเตือน 
ของระบบ Tracking ในการติดตอกลับ (หากมี)  

1หลังจบการใหบริการ  

5. คาธรรมเนียม: ไมมีคาธรรมเนียม 

6.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2) พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3) พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
4) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
5) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

1. ช่ืองาน:  การใหบริการขอมูลและคําปรึกษาดานการคาระหวางประเทศ (สายดวน 1169) 

2. วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 3. ระยะเวลา 4. ชองทางใหบริการ 

ระบบเสียงตอบรบัอัตโนมตัิ (Interactive Voice Response: IVR) 
1) กลาวตอนรับ 2) เลือกหัวขอท่ีตองการ 3) กด 0 เพ่ือติดตอเจาหนาท่ี 4) รับฟงนโยบาย PDPA 

ระยะเวลารวมประมาณ 40 วินาที 

1) รับสาย กลาวทักทายผูรับบริการดวยบทสนทนามาตรฐาน  
 (Script-Greeting) พรอมแนะนาํชื่อเจาหนาที ่

1ภายใน 5 วินาที  
(หลังจากทีไ่ดรับคิว) 

โทรศัพท สายดวน 1169  

2) สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ  
(1)  ขอมูลของธุรกิจ เพื่อเจาหนาที่วเิคราะหความพรอม/

 ระดับศักยภาพในเบื้องตน  
(2)  ความตองการ 
(3)  ชื่อและชองทางติดตอกลบั รวมถึงขอความ

 ยินยอมรับขาวสารการจัดกิจกรรมของกรม 

1ภายใน 3 - 5 นาท ี

3) กรณีเปนขอมูลเบื้องตน/เร่ืองที่ถูกถามบอย เจาหนาที ่
ทําการตรวจสอบขอมูล วิเคราะหและประมวลขอมูล  
และใหขอมูล/คําปรึกษา 

1ภายใน 3 - 5 นาท ี

4) กรณเีร่ืองมีความซับซอนหรือเปนเร่ืองใหม ตองประสาน
หนวยงานภายนอก/สบืคนขอมลูเชิงลึก เจาหนาที่ขอรับ
เร่ืองไว สอบถามชองทางทีผู่รับบริการสะดวกในการรับ
ขอมูลภายหลัง และแจงเวลาตอบกลับโดยประมาณ 

1หนวยงานในตางประเทศ 
1 เดือน 

1หนวยงานอ่ืนในประเทศ  
11 - 2 วัน 

5) สอบถามความครบถวนของขอมูล พรอมแนะนาํขอมูล
เพิ่มเติมที่เปนประโยชน/ชองทางบริการ/กิจกรรมตาม
นโยบายที่กรมกําหนด 

11 – 2 นาท ี

6) โอนสายเพื่อเขาสูระบบประเมินความพึงพอใจ 
(เกณฑประเมิน:  
ประทับใจ กด 3 พึงพอใจ กด 2 ไมพึงพอใจ กด 1) 

115 วินาท ี

7) บันทึกสรุปผลการใหบริการลงในระบบฐานขอมูล และ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล รวมถึงตั้งการแจงเตือน 
ของระบบ Tracking ในการติดตอกลับ (หากมี) 

1หลังจบการใหบริการ 

5. คาธรรมเนียม: ไมมีคาธรรมเนียม 

6.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2) พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3) พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
4) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
5) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

1. ช่ืองาน:  การใหบริการขอมูลและคําปรึกษาดานการคาระหวางประเทศ (DITP Chat) 

2. วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 3. ระยะเวลา 4. ชองทางใหบริการ 

ระบบสนทนาอัตโนมตัิ (Chat Bot) ทํางาน 24 ช่ัวโมง 
 กลาวตอนรับ พรอมนําเสนอเมนูขอมูล 7 หัวขอ รวมถึงปุมติดตอเจาหนาท่ี (ในวันและเวลาราชการ)  

(กรณีตดิตอนอกเวลาทําการ ใหฝากช่ือ/เบอรตดิตอกลับ/เรื่องท่ีตองการสอบถาม เจาหนาท่ีจะติดตอกลับในเชาวันทําการถัดไป) 

1) พิมพทักทายผูรับบริการดวยบทสนทนามาตรฐาน  
 (Script-Greeting) พรอมแนะนาํชื่อเจาหนาที ่

1ภายใน 10 นาที  
(หลังจากทีไ่ดรับคิว) 

ระบบพิมพสนทนา Chat 
ในชองทางออนไลนตางๆ 
อาท ิ 

- Facebook Page: กรม
สงเสริมการคาระหวาง
ประเทศ DITP 

- Facebook Page: 1169 
DITP Service Center  

- Line Official: @ditp 

- เว็บไซตกรมสงเสริม
การคาระหวางประเทศ 
(https://www.ditp.go.th/)  

 

2) สอบถามขอมูลจากผูรับบริการ  
(1)  ขอมูลของธุรกิจ เพื่อเจาหนาที่วเิคราะหความพรอม/

 ระดับศักยภาพในเบื้องตน  
(2)  ความตองการ 
(3)  ชื่อและชองทางติดตอกลบั รวมถึงขอความ

 ยินยอมรับขาวสารการจัดกิจกรรมของกรม 

1ภายใน 5 - 10 นาท ี

3) กรณีเปนขอมูลเบื้องตน/เร่ืองที่ถูกถามบอย เจาหนาที ่
ทําการตรวจสอบขอมูล วิเคราะหและประมวลขอมูล  
และพิมพตอบกลบัเพื่อใหขอมูล และ/หรือสงไฟล และ/
หรือแนบลิงกเว็บไซตที่เก่ียวของ 

1ภายใน 5 - 10 นาท ี

4) กรณีตองใชเวลาเพื่อสืบคนขอมูล ตรวจสอบความถูกตอง 
หรือประสานหนวยงานภายในกรม เจาหนาที่ขอรับเร่ืองไว 
โดยสอบถามชองทางที่ผูรับบริการสะดวกในการรับขอมูล
ภายหลัง และแจงเวลาโดยประมาณในการตอบกลบั 

1ภายในวนัทําการ –  
วันทําการถัดไป 

5) กรณีเร่ืองมีความซับซอนหรือเปนเร่ืองใหม ตองประสาน
หนวยงานภายนอก/สบืคนขอมลูเชิงลึก เจาหนาที่ขอรับ
เร่ืองไว สอบถามชองทางทีผู่รับบริการสะดวกในการรับ
ขอมูลภายหลัง และแจงเวลาตอบกลับโดยประมาณ 

1หนวยงานอ่ืนในประเทศ  
11 - 2 วัน 
1หนวยงานในตางประเทศ 
1 เดือน 

6) เจาหนาที่สอบถามความครบถวนของขอมูล พรอมแนะนํา
ขอมูลเพิ่มเติมที่เปนประโยชน/ชองทางบริการ/กิจกรรม
ตามนโยบายที่กรมกําหนด 

11 – 5 นาท ี

7) เจาหนาที่กลาวขอบคุณ และขอความรวมมือในการทําแบบ
ประเมินความพงึพอใจ (เฉพาะชองทาง Facebook) 

1 นาท ี

8) บันทึกสรุปผลการใหบริการลงในระบบฐานขอมูล และ
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล รวมถึงตั้งการแจงเตือน 
ของระบบ Tracking ในการติดตอกลับ (หากมี)  

1หลังจบการใหบริการ  

5. คาธรรมเนียม: ไมมีคาธรรมเนียม 
  

https://www.ditp.go.th/
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6.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2) พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3) พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
4) พ.ร.บ. การบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
5) พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
6) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
7) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
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แนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 

1. ช่ืองาน:  ระบบบริการตรวจสอบคูคาเบื้องตน และใหคําปรึกษา 
ดานขอพิพาททางการคาระหวางประเทศ (DITP Care) 

2. วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 3. ระยะเวลา 4. ชองทางใหบริการ 

1) รับเร่ืองรองเรียน 1ภายใน 1 วันทําการ เว็บไซต 
http://care.ditp.go.th  
 
กรมสงเสริมการคาระหวาง
ประเทศ 
 
กระทรวงพาณิชย 

 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและคัดกรองเร่ืองรองเรียน
เบื้องตน 

1กรณีเร่ืองไมซับซอน  
เจาหนาที่โทรศัพท และ/
หรืออีเมล แจงผลแก
ผูรับบริการ/ผูรองเรียน
ภายใน 1 - 2 วันทาํการ 

3) 1ดําเนินการใหบริการขอมูลและคําปรึกษา - กรณีตรวจสอบ
ความนาเชื่อถือบริษัทตางชาต ิ
3.1) กรณีที่สามารถทําการตรวจสอบในชองทางออนไลน  

1  เจาหนาที่ดาํเนนิการตรวจสอบขอมูล/ขอเท็จจริง 
13.2) กรณีไมสามารถทําการตรวจสอบในชองทางออนไลน  

1  เจาหนาทีป่ระสานสงเร่ืองใหสํานักงานสงเสริมการคา 
1  ในตางประเทศ (สคต.) ดาํเนนิการตรวจสอบ 
1  ขอเท็จจริง 

1อีเมลแจงผลแก
ผูรับบริการ 
1ภายใน 1 - 2 วันทาํการ 
 
1ภายใน 15 - 20 วันทํา
การ 

4) 1ดําเนินการใหบริการขอมูลและคําปรึกษา - กรณีขอพิพาท
ทางการคา อาทิ คุณภาพสินคาไมเปนไปตามขอตกลง  
สงมอบสนิคาลาชา ไมชําระ/ชาํระคาสินคาไมครบ หรือ
ฉอโกง 

14.1) เจาหนาที่ประสานสงเร่ืองใหสํานักงานสงเสริมการคา 
1ในตางประเทศ (สคต.) ดาํเนนิการตรวจสอบ 

14.2) สคต. ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล/ขอเท็จจริงจาก 
1 แหลงขอมูลที่เชื่อถือได รวมถึงประสานผูถูกรองเรียน 
1 เพื่อไกลเกลี่ย/แกไขขอพิพาท 

14.3) สคต. จัดทําสรุปขอเท็จจริงพรอมเสนอแนวทางแกไข 
1  ขอพิพาท และคําแนะนําใหแกผูรองเรียน 

1อีเมลแจงผลแก
ผูรับบริการ  
1ภายใน 30 – 45 วัน 
ทําการ 
1(กรณี สคต. ไมไดตัง้อยู  
ณ เมือง/ประเทศเดียวกัน) 
อาจใชเวลานานกวาปกต ิ

http://care.ditp.go.th/
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1. ช่ืองาน:  ระบบบริการตรวจสอบคูคาเบื้องตน และใหคําปรึกษา 
ดานขอพิพาททางการคาระหวางประเทศ (DITP Care) 

2. วิธีการข้ันตอนการใหบริการ 3. ระยะเวลา 4. ชองทางใหบริการ 

5) ดําเนินการใหบริการขอมูลและคําปรึกษา – กรณ ี
ถูกหลอกลวง (Scams) อาทิ แอบอางชื่อบริษัท/บุคคลอ่ืน 
ปลอมแปลงเอกสาร หลอกลวงใหโอนเงินแตไมสงมอบ
สินคา 

5.1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมถึงประวัติในระบบ  
  DITP Care 

5.2) กรณีเร่ืองที่มีความซับซอน จําเปนตองสงขอ 
  ความรวมมือจากหนวยงานอ่ืน เจาหนาทีป่ระสานงาน 
  ขอความอนุเคราะหตรวจสอบขอมูล/ขอเท็จจริง 

1เจาหนาทีโ่ทรศัพท และ/
หรืออีเมล แจงผลแก
ผูรับบริการ  
 

1ภายใน 5 วันทําการ 

 
1ภายใน 30 – 45 วันทํา
การ 

6) บันทึกสรุปผลการตรวจสอบ/ใหคําปรึกษา และบนัทึกประวตัิ
ผูถูกรองเรียนในระบบ DITP Care 

1ภายใน 1 วันทําการ  

5. คาธรรมเนียม: ไมมีคาธรรมเนียม 

6.  กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
2) พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
3) พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
4) พ.ร.บ. การบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทลั พ.ศ. 2562 
5) พ.ร.บ. การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2565 
6) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
7) พ.ร.ก. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
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