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ค าน า 

 ฝ่ายวิจัยในฐานะหน่วยงานก าหนดนโยบายทางด้านการวิจัยและการให้บริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ซึ่งมีนโยบายเพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ในการ

ผลิตและพัฒนางานวิจัยทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพื่อมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยช้ันน าในเอเชีย 

รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็นแหล่งให้บริการวิชาการแก่สังคมที่มีคุณภาพมีชื่อเสียง

อย่างตอ่เนื่องโดยเฉพาะด้านเศรษฐกิจ ธุรกิจ และด้านอื่นๆ เพื่อบรรลุวิสัยทัศนก์ารเป็นมหาวิทยาลัยช้ัน

น าด้านธุรกิจในเอเชีย มุ่งเน้นการท างานอย่างมีความสุข เอื้อเฟื้อ เกื้อกูล ร่วมคิดร่วมท า และร่วม

รับผิดชอบ โดยยึดความโปร่งใส ประหยัด เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ ดังนั้น บุคลากรทุกคนภายใต้

ผ่ายวิจัยได้ตระหนักถึงความส าคัญและประโยชน์ของการท าคู่มือการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน

ภายนอก ซึ่งเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของฝ่ายวิจัยที่ต้องมีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก

อย่างสม่ าเสมอ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งให้เกิด

ความรูค้วามเข้าใจและเกิดความสะดวกรวดเร็วแก่ผู้ใชบ้ริการ 

 คู่มอืการตดิต่อประสานงานกับหนว่ยงานภายนอกฉบับนี ้จัดท าขึ้นเพื่อช่วยสร้างแนวทางในการ

ปฏิบัติ รวมทั้งเทคนิค กระบวนการในการติดต่อกับหน่วยงานภายนอก และเพื่อให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องใช้เป็น

แนวทางในการติดตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานภายนอกให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้อย่างรวดเร็ว 

เพราะเมื่อผู้ปฏิบัติงานมคีวามเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติ และสามารถศึกษารูปแบบของงานให้เข้าใจได้

ด้วยตนเองจะท าให้เกิดความชัดเจนในวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ตอ้งการปฏิบัติได้ 

 ฝ่ายวิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติในการติดตอ่ประสานงานกับหนว่ยงานภายนอกให้ส าเสร็จตามเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 
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ส่วนท่ี 1 

บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำของฝ่ำยวิจัย 

เพื่อให้การด าเนินงานในทุกๆ ดา้นของศูนย์ต่างๆ ที่ให้บริการทางด้านวิชาการเกิดประสิทธิภาพ

สูงสุด ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ 7/2546 (225)  เมื่อวันศุกร์ที่ 18 กรกฎาคม 2546 และ

ครั้งที่ 4/2547 (233) เมื่อวันศุกร์ที่ 18 มิถุนายน 2547 ได้มมีตอินุมัตใิห้ปรับปรุงโครงสร้างมหาวิทยาลัย

หอการค้าไทย โดยให้มีการจัดตั้งสถาบันวิจัยและบริการวิชาการและผู้อ านวยการสถาบันฯ โดยให้อยู่

ภายใต้การก ากับดูแลของอธิการบดี มีหน้าที่ก าหนดนโยบายทางด้านการวิจัยและการให้บริการ

วิชาการของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งก ากับดูแลศูนย์ต่างๆ ที่ให้บริการทางด้านวิชาการแก่สังคม ซึ่ง

ประกอบด้วย 

1. ศูนย์บริการวชิาการ 

2. ศูนย์พยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ 

3. ศูนย์ศึกษาธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

4. ศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศ 

5. ศูนย์ศึกษาธุรกิจไทย-จีน 

6. ศูนย์ศึกษาและวิจัยตราสินค้า 

7. ศูนย์วิจัยโลจิสตกิส์ 

8. งานส่งเสริมการวจิัย 

9. ศูนย์วิจัยมหาวิทยาลัยชิคาโก-มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

ต่อมาในเดือนมกราคม 2550 ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารภายใน  โดยปรับเปลี่ยน

สถาบันวิจัยและบริการวชิาการมาเป็นฝ่ายวิจัย และประกาศแต่งตั้งให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสาวณีย์ 

ไทยรุ่งโรจน ์ ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  ภายใต้บทบาทและภาระหนา้ที่ความรับผดิชอบเดิม  

เดือนสิงหาคม 2550 สภามหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ได้มีมติอนุมัติให้ปรับปรุงโครงสร้างการ

บริหารของมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย โดยได้ปรับเปลี่ยนชื่อ ศูนย์ศึกษาธุรกิจขนาดกลางและขนาด
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ย่อม เป็นศูนย์ศึกษาธุรกิจครอบครัวและ SMEs และปรับเปลี่ยนชื่อ งานส่งเสริมการวิจัย เป็น กอง

ส่งเสริมงานวิจัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ที่ 259/2550  

เดือนกันยายน 2552 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2552(271) มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง

สถาบันยุทธศาสตร์การค้า โดยโอนย้ายจากหอการค้าไทยมาเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สังกัด

ฝา่ยวิจัย 

เดือนกรกฎาคม 2553 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2553(278) มีมติอนุมัติให้

จัดตั้งสถาบันวิจัยเพื่อการประเมินและออกแบบนโยบาย  และศูนย์ศึกษาการค้าอาเซียนและลาติน

อเมรกิา รวมทั้งอนุมัตใิห้ยุบเลิกศูนย์ศึกษาธุรกิจไทย-จีน 

เดือนพฤษภาคม 2554 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2554 มีมติเห็นชอบแต่งตั้ง

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. อัทธ์  พิศาลวานิช ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศด ารง

ต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยอีกต าแหนง่หนึ่ง  

เดือนมกราคม 2555 มหาวิทยาลัยหอการค้าไทยได้มีการเปลี่ยนแปลงผู้บริหารชุดใหม่แทน  

ชุดเดิมที่ครบวาระการด ารงต าแหน่ง สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 1/2555 เมื่อวันที่ 17 

กุมภาพันธ์ 2555 ได้มีมติเห็นชอบให้แต่งตั้งรองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี ตามค าสั่ง มกค . 

134/2555  

โดยแต่งตั้งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธนวรรธน์  พลวิชัย ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

และผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.วีระชาติ  กิเลนทอง ด ารงต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

ปัจจุบันฝ่ายวิจัยมีหน่วยงานในสังกัดรวม 11 หน่วยงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่ 8/2554 

โดยประกอบด้วยหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 

1. สถาบันยุทธศาสตรก์ารค้า 

2. สถาบันวิจัยเพื่อการประเมนิและออกแบบนโยบาย (RIPED) 

3. ศูนย์บริการวชิาการ 

4. ศูนย์พยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ 

5. ศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศ 

6. ศูนย์ศึกษาธุรกิจครอบครัวและ SMEs 

7. ศูนย์ศึกษาและวิจัยตราสินค้า 

8. ศูนย์วิจัยมหาวิทยาลัยชิคาโก-มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
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9. ศูนย์วิจัยโลจิสตกิส์ 

10. ศูนย์ศึกษาการค้าอาเซียนและลาตนิอเมริกา (SEA-LAC Trade Center) 

11. กองส่งเสริมงานวิจัย 

2. ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของฝ่ำยวิจัย 

2.1 ปรัชญำ/ปณิธำนของฝ่ำยวิจัย : ส่งเสริมงานบริการวิชาการให้ก้าวไกล  เสริมสร้างงานวิจัย

ใหแ้ข็งแกร่ง 

2.2 วิสัยทัศน์ของฝ่ำยวิจัย : มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย เป็นสถาบันการศึกษาช้ันน าด้าน

ธุรกิจในเอเชยี 

2.3 พันธกิจของฝ่ำยวิจัย 

1. สร้างองค์ความรู้ใหม่จากการวิจัยและบทความวิจัยตีพิมพ์ซึ่งได้รับการอ้างอิงอย่าง

ต่อเนื่อง ในฐานข้อมูลระดับชาติและนานาชาติ 

2. เป็นแหล่งบริการวิชาการ ที่มีชื่อเสียงเป็นผู้ชี้น าทางเศรษฐกิจ/สังคมที่เป็นที่เชื่อถือด้าน

ธุรกิจในระดับสากล 

3. สร้างเครือขา่ยพันธมิตรทางธุรกิจทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

4. มีระบบการบริหารที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภบิาล 

5. เพิ่มศักยภาพบุคลากรทุกระดับสู่ความเป็นมอือาชีพในระดับสากล 

6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนการสอน การวิจัย และการบริหาร

จัดการสูอ่งค์กรแห่งการเรียนรู้ 

3. วัตถุประสงค์ของฝ่ำยวิจัย 

3.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีระบบที่เอื้อต่อการท างานวิจัย และมีความโดดเด่น

ด้านผลงานวิจัยทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

3.2 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็นแหล่งบริการวิชาการแก่สังคมที่มีความน่าเชื่อถือ

ด้านเศรษฐกิจ ธุรกิจ และด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรใหเ้ป็นผู้มคีวามรอบรู้ และเป็นทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ

ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.4 มีระบบการบริหารจัดการภายในที่มีประสทิธิภาพ 
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3.5 มีระบบฐานขอ้มูลที่มีประสทิธิภาพ และทันสมัย  

4. นโยบำยของฝ่ำยวิจัย 

4.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้ผลิตและพัฒนางานวิจัยทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพ เพื่อมุง่สูก่ารเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในเอเชยี 

4.2 ส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็นแหล่งให้บริการวิชาการแก่สังคมที่มีคุณภาพ 

มีชื่อเสียงอย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะด้านเศรษฐกิจ ธุรกิจ และด้านอื่นๆ เพื่อบรรลุวิสัยทัศน์

การเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าด้านธุรกิจในเอเชยี 

4.3 มุ่งเน้นการท างานอย่างมีความสุข เอื้อเฟื้อ เกื้อกูล ร่วมคิดร่วมท า และร่วมรับผิดชอบ โดย

ยึดความโปร่งใส ประหยัด เป็นธรรม และมีประสทิธิภาพ 

5. โครงสร้ำงองค์กร และระบบธรรมำภิบำลขององค์กร 

5.1 หน่วยงานหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่รับท างานที่ปรึกษา ในนามมหาวิทยาลัยต้อง

ได้รับอนุมัติจากกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ

ว่าด้วยการรับเป็นที่ปรึกษา วิจัย จัดอบรมสัมมนาแก่หน่วยงานภายนอก ตามประกาศของ

มหาวิทยาลัย 

5.2 หน่วยงานที่ผลิตผลงานให้บริการวิชาการแก่สังคม ต้องด าเนินการตามแผนงานภายใต้การ

ก ากับของฝ่ายฯ โดยมีการเบิกจ่ายงบประมาณตามขั้นตอนการบวนการของมหาวิทยาลัย 

ส่วนการจัดท าโครงการ KPI ต้องผ่านการติดตามและประเมินผลโครงการจากฝ่ายวางแผน

และพัฒนา ทั้งนี้งานทุกด้านของฝ่ายวิจัย อยู่ภายใต้การดูแลและตรวจสอบของฝ่าย

ตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 

5.3 การด าเนินงานของฝ่ายยึดมั่นการท างานตามหลักธรรมาภิบาล โดยเน้นการมีส่วนร่วม มี

คุณธรรม มีความโปร่งใส รับผดิชอบ และใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร 
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6. จ ำนวนบุคลำกรของฝ่ำยวิจัย 

 ปัจจุบันฝ่ายวิจัยประกอบด้วยบุคลากรจ านวน 69 คน คือ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ผู้ช่วย

อธิการบดี ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ซึ่งเป็นผู้บริหารหน่วยงาน วุฒิปริญญาเอก จ านวน 8 คน วุฒิ

ปริญญาโท จ านวน 3 คน เจ้าหน้าที่ ซึ่งนักวิจัย นักวิชาการ เจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่ด้าน 

IT และธุรการ วุฒิปริญญาเอก จ านวน 2 คน วุฒิปริญญาโท จ านวน 34 คน วุฒิปริญญาตรี 21 

คน วุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 1 คน 

 

ตำรำงแสดงกำรจ ำแนกบุคลำกรตำมวุฒกิำรศึกษำ 

บุคลกำร ปริญญำเอก ปริญญำโท ปริญญำตรี ต่ ำกว่ำปริญญำตรี รวม 

ผู้บริหำรหน่วยงำน 8 3 - - 11 

เจ้ำหน้ำที่ 2 34 21 1 58 

รวม 10 37 21 1 69 

ท่ีมา : ฝ่ายวิจัย      ข้อมูล ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 2555  

หมายเหต ุ  *รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการศูนยพ์ยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ  

     ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย  ด ารงต าแหนง่ผู้อ านวยการสถาบันวจิัยเพื่อการประเมินและออกแบบนโยบาย 

    **อาจารย์คณะตา่งๆ ไมร่วมในฝ่ายวิจัย 

7. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 

 การจัดท าคู่มือการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก มีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนด

ขอบเขต และแนวทางในการปฏิบัติให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านวิจัยและงาน

บริการทางวิชาการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย ซึ่งมีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้อง

ปฏิบัติงานและให้บริการให้ได้ทราบขอบเขตภาระหน้าที่ของนักวิจัยหรือนักวิชาการที่ได้รับ

มอบหมายในการให้บริการงานวิจัยหรอืงานบริการวิชาการพึงปฏิบัติ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน

และการให้บริการ โดยได้รวบรวมเทคนิคการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นหนึ่ง

ในการสนับสนุนภารกิจหลักของฝ่ายวิจัยที่ต้องด าเนินการในแต่ละรอบปี เพื่อให้ผู้รับบริการเกิด

ความพึงพอใจจากงานดังกล่าว 
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8. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือกำร ติดต่อประสำนงำนกับ

หน่วยงำนภำยนอก 

1 เป็นคู่มอืส าหรับนักวิจัย นักวิชาการ เจ้าหน้าที่ประสานงาน และธุรการประจ าหน่วยงานที่ต้อง

ปฏิบัติงานด้านการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพื่อให้การปฏิบัติงานและการ

ให้บริการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ และท าให้นักวิจัย นักวิชาการทราบถึงแนวทางและเข้าใจ

ว่าควรจะต้องมีการปฏิบัติอย่างไรเพื่อให้การประสานงานบรรลุวัตถุประสงค์ 

2 เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของฝ่ายวิจัย 

รวมทั้งเป้าหมายของงานวิจัยหรอืงานบริการวิชาการนั้นๆ ดว้ย 

3 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 

4 เพื่อให้เป็นเอกสารอ้างองิในการท างานวิจัยหรอืงานบริการวิชาการกับหนว่ยงานภายนอก 
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ส่วนท่ี 2 

เทคนคิกำรติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอก 

 

 ด้วยภารกิจของฝ่ายวิจัยด้านการให้บริการท าวิจัย การเป็นที่ปรึกษา การฝึกอบรม และงาน

บริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จึงมีความจ าเป็นที่นักวิจัยหรือนักวิชาการจะต้องมีการติดต่อ

ประสานกับหน่วยงานภายนอก โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีและเกิดความเข้าใจที่

ตรงกันระหว่างหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย กับหน่วยงานภายนอกผู้ขอรับบริการ เพื่อก่อให้เกิดความ

ร่วมมือและการสนับสนุนระหว่างการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ ตลอดจนการซักถาม

ปัญหาข้อสงสัย  ดังนัน้เพื่อการประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทางฝ่าย

วิจัยจึงได้รวบรวมเทคนิคการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพื่อเป็นแนวทางในการ

ด าเนนิงานให้กับนักวิจัยหรือนักวิชาการที่ได้รับมอบหมาย ดังนี ้ 

1. การสร้างความเข้าใจกับเรื่องที่ต้องการติดต่อสอบถาม หรือประสานงานเพื่อขอความ

ร่วมมือจากหนว่ยงานภายนอก 

2. ศกึษาข้อมูลและลักษณะของหน่วยงานภายนอกที่ต้องการไปติดต่อ เพื่อวางกลยุทธ์ในการ

ด าเนนิงาน 

3. การจดจ าหรือท าบันทึกรายชื่อบุคคล หน่วยงาน หมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับผิดชอบของ

หนว่ยงานภายนอก เพื่อใช้ในการตดิต่อหรอืขอความรว่มมอืในอนาคต 

4. จัดเก็บส าเนาเอกสารต่างๆ ที่จ าเป็นหรอืเป็นประโยชน์ตอ่การตดิต่อประสานงาน 

5. การสร้างสัมพันธภาพอันดีกับหน่วยงานภายนอก หรือผู้รับผิดชอบโดยการสร้าง

ความคุ้นเคย และการมปีฏิสัมพันธ์อยู่เสมอ 

6. การปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือบุคลิกภาพ เพื่อสร้างทัศนคติที่ดีให้กับหน่วยงานภายนอก

และสามารถท างานรว่มกับผูอ้ื่นได้เป็นอย่างด ีเช่น การใช้น้ าเสียงสุภาพ ไพเราะ เหมาะสม 

การมกีิริยาที่สุภาพอ่อนหวาน ออ่นน้อมถ่อมตน 

7. มีการวางแผนความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน และการวิเคราะห์ปัญหาที่อาจจะ

เกิดขึ้นหรือก าลังจะเกิดขึ้นแล้ว เพื่อท าการแก้ไขปรับปรุงก่อนที่ปัญหานั้นจะส่งผลเสียต่อ
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งานโครงการ โดยการปรับตัวให้เข้ากับทุกสถานการณ์ ควบคุมสติอารมณ์ ถ้อยทีถ้อย

อาศัย ประนปีระนอม 

8. ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายนอกอย่างมีไหวพริบปฏิภาณ มีความรอบรู้ มี

หลักการ มีเหตุมีผล ไม่ใชอ้ารมณเ์ป็นเครื่องตัดสิน มีความกระตอืรอืร้น 

9. การศกึษา รวบรวม วิเคราะหข์้อมูลในเรื่องที่ตอ้งตดิต่อประสานงานอย่างละเอียดถี่ถ้วน 

10. การประสานงานด้วยเครื่องมอืสื่อสาร 

10.1 กรณีเป็นผู้ประสานงาน 

- เตรียมข้อมูลใหถู้กต้องและครบถ้วน 

- กล่าวแนะน าตนเองทุกครั้ง เพื่อสรา้งทัศนคติที่ดีให้กับผู้ให้ขอ้มูล 

- การใชน้้ าเสียงสุภาพ ไพเราะ เหมาะสม 

- กล่าวค าขอบคุณกับผูใ้ห้ข้อมูล 

10.2 กรณีเป็นผู้รับการประสานงาน 

- การใชน้้ าเสียงสุภาพ ไพเราะ เหมาะสม 

- มีความกระตือรือร้น พยายามให้ความร่วมมือ เพื่อสร้างทัศนคติที่ดีให้กับผู้รับ

ข้อมูล 

- การซักถามข้อสงสัย เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและสามารถให้บริการได้

บรรลุวัตถุประสงค์ของผูร้ับข้อมูล 

11. การประสานงานด้วยหนังสอื 

- บอกความเป็นมาและวัตถุประสงค์ของการติดต่อประสานงาน โดยแสดงให้เห็นถึง

ความส าคัญของผูท้ี่เราประสานงาน 

- การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จัดท า เช่น วันเดือนปีของหนังสือ ชื่อบุคคล 

หนว่ยงาน ต าแหน่งที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

- การใส่ชื่อ ที่อยู่และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ประสานงานเพื่อให้ผู้รับการประสานงาน

ติดตอ่กลับได้ 

- การตดิตามสอบถามความคบืหนา้จากผู้รับการประสานงานเป็นระยะ 

12. การตดิต่อประสานงานด้วยตนเอง 

- การเตรียมขอ้มูลให้ถูกต้องและครบถ้วน 

- การใชน้้ าเสียงสุภาพ ไพเราะ เหมาะสม 
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- การมบีุคลิกภาพที่ดี เพื่อสร้างความน่าประทับใจ 

- หนา้ตายิ้มแย้ม แสดงความเป็นมิตร 

- เป็นผู้พูดและผูฟ้ังที่ดี 

13. จัดท าสรุปการหารือ  หรือบันทึกการประชุม ที่เป็นลายลักษณ์อักษร และส่งให้กับผู้ที่มี

ส่วนเกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความเข้าในร่วมกัน และโทรศัพท์สอบถามถึงสิ่งที่ส่งไป

ว่าผูท้ี่มสี่วนเกี่ยวข้องได้รับหรอืไม่ 

14. การตดิต่อประสานงานล่วงหน้าก่อนวันนัดอีกครั้งหนึ่ง เพื่อยืนยันความถูกต้องของวันเวลา

สถานที่นัดหมาย โดยเฉพาะข้าราชการหรือผู้บริหารระดับสูงที่อาจจะมีภารกิจกะทันหัน 

15. รายงานผลการด าเนินงานให้ผู้ประสานงานของหน่วยงานภายนอกและหัวหน้าโครงการ

เป็นระยะๆ เพื่อให้เกิดความเข้าใจไปในในทิศทางเดียวกัน 
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ส่วนที่ 3 

กำรให้บรกิำรของฝ่ำยวจิัย 

 

 ในส่วนการให้บริการของฝา่ยวิจัย เป็นฝ่ายของการให้บริการดา้นวิชาการแก่หน่วยงานต่างๆ มา

เป็นระยะเวลานานและมีผลงานเป็นที่ยอมรับจากหน่วยงานที่ใช้บริการอย่างสูง โครงการต่างๆ ที่

หน่วยงานภายใต้สังกัดฝ่ายวิจัยเป็นผู้ประสานงานและด าเนินงานให้เกิดผลด าเนินการ มีความ

ครอบคลุมตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของศูนย์ฯ และฝ่าย โดยเฉพาะที่น าไปประยุกต์ใช้เชิงธุรกิ จ

และเชงิบริหารอย่างเป็นผลให้กับหนว่ยงานราชการและธุรกิจเอกชนที่ขอรับบริการ 

ประเภทของงำนบริกำร 

 หน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ที่มีความ

ต้องการใชบ้ริการแบ่งออกเป็น 4 ลักษณะ คอื 

1) บริกำรที่ปรึกษำ 

เป็นการจัดหาอาจารย์หรือนักวิจัย/นักวิชาการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย และ

มหาวิทยาลัยฯ ที่มคีวามสามารถเฉพาะและมีประสบการณส์ูงทั้งดา้นทฤษฎีและดา้นปฏิบัติ ให้ท าหน้าที่

เป็นที่ปรึกษาแก่องคก์รหรอืหนว่ยงานที่ตอ้งการใช้บริการที่ปรึกษา หน่วยงานสามารถก าหนดหัวข้อของ

การให้ค าปรึกษาในรูปแบบของโครงการพัฒนาระบบ โครงการปรับปรุงการท างาน หรือการให้

ค าปรึกษาแก่หน่วยงานย่อยของตน ระยะเวลาของการให้ค าปรึกษาอาจเป็นไปตามระยะเวลาที่

หน่วยงานเห็นเหมาะสมหรือตามที่อาจารย์หรือนักวิจัย /นักวิชาการพิจารณาว่าเป็นระยะเวลาของ

โครงการนั้นๆ 

2) บริกำรวิจัย 

เป็นบริการที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างานวิจัย ซึ่งงานวิจัยนี้สามารถครอบคลุมลักษณะ

และความแตกต่างของขอบเขตงานวิชาการได้อย่างกว้างขวางในศาสตร์ทุกด้าน โดยส่วนใหญ่จะเป็น

บริการจัดท าวิจัยที่เป็นลักษณะโครงการที่มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนมีระยะเวลาก าหนดของโครงการวิจัย

ที่หน่วยงานขอรับบริการระบุไว้ งานวิจัยที่จัดท ามีในรูปแบบของการศึกษาความเป็นไปได้ การศึกษา
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ผลกระทบของกิจการที่หน่วยงานได้กระท าขึ้น การศึกษาความเปลี่ยนแปลงและแนวโน้มของสภาวะ

แวดล้อมและปัจจัยต่างๆ ด้านเศรษฐศาสตร์ สังคม ธุรกิจ และ อุตสาหกรรม 

3) บริกำรฝึกอบรม 

เป็นการจัดหาหลักสูตรการอบรมของอาจารย์หรือนักวิจัย/นักวิชาการของหน่วยงาน

ภายใต้ฝ่ายวิจัย และมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งสอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงานที่ขอรับบริการ โดย

อาจเป็นหลักสูตรมาตรฐานที่ได้ด าเนินการอยู่แล้ว หรือ หลักสูตรที่จัดท าขึ้นมาใหม่เพื่อให้สอดคล้อง

และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในการอบรม ผลงานบริการฝึกอบรมที่ผ่านมาได้มีการจัด

ฝึกอบรมให้ทั้งแก่หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรเอกชน การจัดฝึกอบรมอาจท าให้สถานที่ของ

สถาบันฯ ที่หนว่ยงานของผูข้อรับบริการ หรอื จัดนอกสถานที่ ตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมนัน้ 

4) บริกำรอื่นๆ 

เป็นบริการในลักษณะบริการที่แตกต่างไปจากบริการที่ได้กล่าวไปแล้วข้างต้น ลักษณะ

ของบริการอื่นๆ ที่หน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้าไทยเคยให้บริการ คือ การจัด

รายการโทรทัศน์ การบริการให้กับหอการค้าไทย เมื่อได้รับการร้องขอจากหอการค้าไทยและการ

บริการด้านบทความทางวิชาการ รวมทั้งบริการด้านข้อมูลทางเศรษฐกิจและธุรกิจ อย่างไรก็ตามผู้

ขอรับบริการสามารถติดต่อสอบถามที่หนว่ยงานภายใต้ฝา่ยวิจัย เพื่อตรวจสอบว่าหน่วยงานภายใต้ฝ่าย

วิจัย สามารถใหบ้ริการได้ตรงกับความตอ้งการของท่านหรอืไม่ 

ประเภทของกำรให้บริกำรของฝ่ำยวิจัย 

 

 

 

 

 

 อย่างไรก็ตาม ในส่วนของการปฏิบัติในการให้บริการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มีขั้นตอน

การปฏิบัติในการให้บริการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 หนว่ยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรเอกชนติดตอ่ขอรับการบริการ 

ฝ่ายวิจัย 

มหาวิทยาลัยหอการคา้ไทย 

 

บริการเป็นที่ปรึกษา บริการวิจัย บริการฝึกอบรม บริการอื่นๆ 
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ขั้นตอนที่ 2 หัวหนา้หนว่ยงาน/ผูอ้ านวยการศูนย์ฯ พจิารณาความเป็นไปได้ของโครงการ 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ มอบหมายให้นักวิจัยรับผิดชอบเป็นผู้

ประสานงานในการให้บริการ เพื่อให้สอดคล้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์

ของหนว่ยงานในการให้บริการ 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิจัยท าการปฏิบัติในการให้บริการตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงาน/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ โดยจะต้องค านึงถึงรายละเอียดของงาน เวลา 

และขอบเขต รวมทั้งประเมินจ านวนทรัพยากรและผู้ช่วยนักวิจัยที่ต้องใช้ และ

วัตถุประสงค์ของหนว่ยงาน และมหาวิทยาลัยฯ เป็นส าคัญ 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรให้บรกิำรของฝ่ำยวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้บริการไม่ได ้

ให้บริการได ้

บริกำรอื่นๆ 

อธิกำรบด ี

หน่วยงำนรำชกำร รัฐวสิำหกิจ และ

องค์กรเอกชน ตดิต่อขอรับบริกำร 

หัวหนำ้หน่วยงำน 

/ผ.อ. ศูนย์ฯ 
หยุด 

บรกิารท่ีปรกึษา บริกำรฝึกอบรม บริกำรวิจัย 

หัวหนำ้หน่วยงำน/ผู้อ ำนวยกำรศูนยฯ์ 

มอบหมำยหนำ้ทีใ่หน้ักวิจัย/นกัวิชำกำร

ให้บริกำร 

นักวิจัย/นักวิชำกำรให้บริกำรตำมที่

ได้รับมอบหมำยจำก ผู้อ ำนวยกำร

ศูนย์ฯ 




