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คํานํา 

 ฝ่ายวิจัยในฐานะหน่วยงานกําหนดนโยบายทางด้านการวิจัยและการให้บริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ซ่ึงมีนโยบายเพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ในการ

ผลิตและพัฒนางานวิจัยทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ เพ่ือมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยช้ันนําในเอเชีย 

รวมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็นแหล่งให้บริการวิชาการแก่สังคมท่ีมีคุณภาพมีช่ือเสียง

อย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะด้านเศรษฐกิจ ธุรกิจ และด้านอ่ืนๆ เพื่อบรรลุวิสัยทัศน์การเป็นมหาวิทยาลัยช้ัน

นําด้านธุรกิจในเอเชีย มุ่งเน้นการทํางานอย่างมีความสุข เอ้ือเฟื้อ เกื้อกูล ร่วมคิดร่วมทํา และร่วม

รับผิดชอบ โดยยึดความโปร่งใส ประหยัด เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ ดังนั้น บุคลากรทุกคนภายใต้

ผ่ายวิจัยได้ตระหนักถึงความสําคัญและประโยชน์ของการทําคู่มือการวางแผนการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพ ซ่ึงเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของฝ่ายวิจัยที่ต้องมีการดําเนินงานวิจัยตามแผนการดําเนินงาน

ประจําปี รวมทั้งการให้บริการทําวิจัย การเป็นที่ปรึกษา การฝึกอบรม และงานบริการวิชาการกับ

หน่วยงานภายนอก เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งให้

เกิดความสะดวกรวดเร็วแก่ผู้ใช้บริการ 

 คู่มือการวางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือช่วยสร้างแนวทางในการ

ปฏิบัติ รวมทั้งเทคนิค กระบวนการในการวางแผนการปฏิบัติในทุกข้ันตอนอย่างละเอียดทั้งด้าน

กําลังคน ระยะเวลา ตลอดจนงบประมาณ และเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและ

บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้อย่างรวดเร็ว เพราะเมื่อผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในข้ันตอนการปฏิบัติ 

และสามารถศึกษารูปแบบของงานให้เข้าใจได้ด้วยตนเองจะทําให้เกิดความชัดเจนในวัตถุประสงค์และ

เป้าหมายที่ต้องการปฏิบัติได้ 

 ฝ่ายวิจัยหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่สนใจ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติในการวางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพให้สําเสร็จตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ 
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ส่วนท่ี 1 

บทน ำ 

 

1. ควำมเป็นมำของฝ่ำยวิจัย 

เพื่อให้การด าเนินงานในทุกๆ ด้านของศูนย์ต่างๆ ที่ให้บริการทางด้านวิชาการเกิดประสิทธิภาพ

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

4/2547 (233) เมื่อวันศุกร์ที่ 18 มถิุนายน 2547 ได้มมีตอินุมัตใิห้ปรับปรุงโครงสร้างมหาวิทยาลัยหอการค้า

ไทย โดยให้มีการจัดตั้งสถาบันวิจัยและบริการวิชาการและผู้อ านวยการสถาบันฯ โดยให้อยู่ภายใต้การ

ก ากับดูแลของอธิการบดี มีหน้าที่ก าหนดนโยบายทางด้านการวิจัยและการให้บริการวิชากา รของ

มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งก ากับดูแลศูนย์ตา่งๆ ที่ให้บริการทางดา้นวิชาการแก่สังคม ซึ่งประกอบด้วย 

1. ศูนย์บริการวชิาการ 

2. ศูนย์พยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ 

3. ศูนย์ศึกษาธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

4. ศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศ 

5. ศูนย์ศึกษาธุรกิจไทย-จีน 

6. ศูนย์ศึกษาและวิจัยตราสินค้า 

7. ศูนย์วิจัยโลจิสตกิส์ 

8. งานส่งเสริมการวจิัย 

9. ศูนย์วิจัยมหาวิทยาลัยชิคาโก-มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

ต่อมาในเดือนมกราคม 2550 ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารภายใน  โดยปรับเปลี่ยน

สถาบันวิจัยและบริการวิชาการมาเป็นฝ่ายวิจัย และประกาศแต่งตั้งให้ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสาวณีย์ 

ไทยรุ่งโรจน ์ ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  ภายใต้บทบาทและภาระหนา้ที่ความรับผดิชอบเดิม  

เดือนสิงหาคม 2550 สภามหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ได้มีมติอนุมัติให้ปรับปรุงโครงสร้างการ

บริหารของมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย โดยได้ปรับเปลี่ยนชื่อ ศูนย์ศึกษาธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

เป็นศูนย์ศึกษาธุรกิจครอบครัวและ SMEs และปรับเปลี่ยนชื่อ งานส่งเสริมการวิจัย เป็น กองส่งเสริม

งานวิจัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ที่ 259/2550  
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เดือนกันยายน 2552 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2552(271) มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง

สถาบันยุทธศาสตรก์ารค้า โดยโอนย้ายจากหอการค้าไทยมาเป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย สังกัดฝ่าย

วิจัย 

เดือนกรกฎาคม 2553 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 5/2553(278) มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง

สถาบันวิจัยเพื่อการประเมินและออกแบบนโยบาย  และศูนย์ศึกษาการค้าอาเซียนและลาตินอเมริกา 

รวมทั้งอนุมัตใิห้ยุบเลิกศูนย์ศึกษาธุรกิจไทย-จีน 

เดือนพฤษภาคม 2554 สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 2/2554 มีมติเห็นชอบแต่งตั้งผู้ช่วย

ศาสตราจารย์ ดร. อัทธ์  พิศาลวานิช ผู้อ านวยการศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศด ารงต าแหน่งผู้ช่วย

อธิการบดีฝ่ายวิจัยอีกต 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 และ         

ดร.อาชว์ ปวีณวัฒน ์ด ารงต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย 

เดือนมีนาคม 2556 ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่ 91/2556 มหาวิทยาลัยหอการค้าไทยได้มีมติให้

ปรับโครงสรา้งการบริหารศูนย์ธุรกิจครอบครัวและ SMEs โดยแบ่งเป็น 2 หนว่ยงาน 

เดือนมกราคม 2557 ตามค าสั่ง มกค. 832/2556 ให้ดร.อาชว์ ปวีณวัฒน์ สิ้นสุดวาระการด ารง

ต าแหน่งผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย และให้หน่วยงานที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลรวมทั้งภาระหน้าที่ของผู้ช่วย

อธิการบดีฝ่ายวิจัย อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ ผูช่้วยศาสตราจารย์ ดร.ธนวรรธน์ พลวิชัย รองอธิการบดี

ฝา่ยวิจัย 

ปัจจุบันฝ่ายวิจัยมีหน่วยงานในสังกัดรวม 12 หนว่ยงาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยที่ 08/2557 โดย

ประกอบด้วยหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 

1. สถาบันยุทธศาสตรก์ารค้า 

2. สถาบันวิจัยเพื่อการประเมินและออกแบบนโยบาย (RIPED) 

3. สถาบันวิจัยและพัฒนาโลจสิติกส์ 

4. ศูนย์บริการวชิาการ 
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5. ศูนย์พยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ 

6. ศูนย์ศึกษาการค้าระหว่างประเทศ 

7. ศูนย์ศึกษาธุรกิจครอบครัว 

8. ศูนย์เอสเอ็มอ ี(SMEs) 

9. ศูนย์ศึกษาและวิจัยตราสินค้า 

10. ศูนย์วิจัยมหาวิทยาลัยชิคาโก-มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 

11. ศูนย์ศึกษาการค้าอาเซียนและลาตนิอเมริกา (SEA-LAC Trade Center) 

12. กองส่งเสริมงานวิจัย 

    

2. ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของฝ่ำยวิจัย 

2.1 ปรัชญำ/ปณิธำนของฝ่ำยวิจัย : ส่งเสริมงานบริการวิชาการให้ก้าวไกล  เสริมสร้างงานวิจัยให้

แข็งแกร่ง 

2.2 วิสัยทัศน์ของฝ่ำยวิจัย : มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย เป็นสถาบันการศึกษาช้ันน าด้านธุรกิจใน

เอเชีย 

2.3 พันธกิจของฝ่ำยวิจัย 

1. สร้างองค์ความรู้ใหมจ่ากการวิจัยและบทความวจิัยตีพิมพ์ซึ่งได้รับการอ้างอิงอย่างต่อเนื่อง 

ในฐานข้อมูลระดับชาติและนานาชาติ 

2. เป็นแหล่งบริการวิชาการ ที่มีชื่อเสียงเป็นผู้ชี้น าทางเศรษฐกิจ/สังคมที่เป็นที่เชื่อถือด้าน

ธุรกิจในระดับสากล 

3. สร้างเครือขา่ยพันธมิตรทางธุรกิจทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

4. มีระบบการบริหารที่มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภบิาล 

5. เพิ่มศักยภาพบุคลากรทุกระดับสู่ความเป็นมอือาชีพในระดับสากล 

6. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรยีนการสอน การวิจัย และการบริหารจัดการสู่

องค์กรแห่งการเรียนรู ้
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3. วัตถุประสงค์ของฝ่ำยวิจัย 

3.1 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีระบบที่เอื้อต่อการท างานวิจัย และมีความโดดเด่นด้าน

ผลงานวิจัยทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

3.2 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยเป็นแหล่งบริการวิชาการแก่สังคมที่มีความน่าเชื่อถือด้าน

เศรษฐกิจ ธุรกิจ และดา้นอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.3 ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรใหเ้ป็นผู้มคีวามรอบรู้ และเป็นทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานตามภารกิจ 

3.4 มีระบบการบริหารจัดการภายในที่มีประสทิธิภาพ 

3.5 มีระบบฐานขอ้มูลที่มีประสทิธิภาพ และทันสมัย 

  

4. นโยบำยของฝ่ำยวิจัย 

4.1 ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ได้ผลิตและพัฒนางานวิจัยทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพ เพื่อมุง่สูก่ารเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในเอเชยี 

4.2 ส่ง เสริมสนับสนุน ให้มหาวิทยาลัย เป็นแหล่ ง ให้บริการวิชาการแก่สั งคมที่มีคุณภาพ 

มีชื่อเสียงอย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะด้านเศรษฐกิจ ธุรกิจ และด้านอื่นๆ เพื่อบรรลุวิสัยทัศน์การเป็น

มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านธุรกิจในเอเชยี 

4.3 มุ่งเน้นการท างานอย่างมีความสุข เอื้อเฟื้อ เกื้อกูล ร่วมคิดร่วมท า และร่วมรับผิดชอบ โดยยึด

ความโปร่งใส ประหยัด เป็นธรรม และมีประสิทธิภาพ 

 

5. โครงสร้ำงองค์กร และระบบธรรมำภิบำลขององค์กร 

5.1 หนว่ยงานหรอืบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่รับท างานที่ปรึกษา ในนามมหาวิทยาลัยต้องได้รับอนุมัติ

จากกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติว่าด้วยการรับเป็นที่

ปรึกษา วจิัย จัดอบรมสัมมนาแก่หนว่ยงานภายนอก ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

5.2 หน่วยงานที่ผลิตผลงานให้บริการวิชาการแก่สังคม ต้องด าเนินการตามแผนงานภายใต้การก ากับ

ของฝ่ายฯ โดยมีการเบิกจ่ายงบประมาณตามขั้นตอนการบวนการของมหาวิทยาลัย ส่วนการจัดท า
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โครงการ KPI ต้องผ่านการติดตามและประเมินผลโครงการจากฝ่ายวางแผนและพัฒนา ทั้งนี้งาน

ทุกด้านของฝ่ายวิจัย อยู่ภายใต้การดูแลและตรวจสอบของฝา่ยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย 

5.3 การด าเนินงานของฝ่ายยึดมั่นการท างานตามหลักธรรมาภิบาล โดยเน้นการมีส่วนร่วม มีคุณธรรม 

มีความโปร่งใส รับผิดชอบ และใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า 
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6. โครงสร้ำงกำรบริหำร 
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7. จ ำนวนบุคลำกรของฝ่ำยวิจัย 

 ปัจจุบันฝ่ายวิจัยประกอบด้วยบุคลากรจ านวน 66 คน คือ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ผู้ช่วย

อธิการบดี ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ซึ่งเป็นผู้บริหารหน่วยงาน วุฒิปริญญาเอก จ านวน 9 คน วุฒิ

ปริญญาโท จ านวน 3 คน เจ้าหน้าที่ ซึ่งนักวิจัย นักวิชาการ เจ้าหน้าที่ประสานงาน เจ้าหน้าที่ด้าน 

IT และธุรการ วุฒิปริญญาเอก จ านวน 2 คน วุฒิปริญญาโท จ านวน 32 คน วุฒิปริญญาตรี 19 

คน วุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี จ านวน 1 คน 

 

ตำรำงแสดงกำรจ ำแนกบุคลำกรตำมวุฒกิำรศึกษำ 

บุคลกำร ปริญญำเอก ปริญญำโท ปริญญำตรี ต่ ำกว่ำปริญญำตรี รวม 

ผู้บริหำรหน่วยงำน 9 3 - - 12 

เจ้ำหน้ำที่ 2 32 19 1 54 

รวม 11 35 19 1 66 

ท่ีมา : ฝ่ายวิจัย      ข้อมูล ณ วันท่ี 31 พฤษภาคม 2557 

หมายเหต ุ  *รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการศูนยพ์ยากรณ์เศรษฐกิจและธุรกิจ  

    **อาจารย์คณะตา่งๆ ไมร่วมในฝ่ายวิจัย 

 

8. วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่มีประสทิธิภำพ 

การจัดท าคูม่อืการวางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ มีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนดขอบเขต 

และแนวทางในการปฏิบัติให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านวิจัยและงานบริการทาง

วิชาการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย ซึ่งมีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องปฏิบัติงานและ

ให้บริการให้ได้ทราบขอบเขตภาระหน้าที่ของนักวิจัยหรือนักวิชาการที่ได้รับมอบหมายในการ

ให้บริการงานวิจัยหรืองานบริการวิชาการพึงปฏิบัติ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงานและการ

ให้บริการ โดยได้รวบรวมเทคนิคการวางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อให้นักวิจัยหรือ

นักวิชาการรุ่นเยาว์มีโอกาสพัฒนาศักยภาพในการขึ้นเป็นผู้จัดการโครงการ เกิดการเรียนรู้ร่วมกัน

ระหว่างหน่วยงานภายใต้สังกัด ตลอดจนการท าให้ผู้สนับสนุนทุนการวิจัยเกิดความพึงพอใจจาก

งานดังกล่าว 
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9. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกกำรจัดท ำคู่มือกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่มี

ประสิทธิภำพ 

1 เป็นคู่มือส าหรับนักวิจัย นักวิชาการ ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานให้รับผิดชอบ

โครงการวิจัย เพื่อให้การปฏิบัติงานและการให้บริการเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเกิดประโยชน์สูงสุด ลดความเสี่ยงต่อความผิดพลาด

เสียหาย สามารถคาดการณ์อุปสรรคหรือปัญหาในการปฏิบัติงานได้ และช่วยลดความเครียด

จากความกังวลใจในเหตุการณ์ขา้งหน้าที่ไม่แน่นอน 

3 เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายของฝ่ายวิจัย 

รวมทั้งเป้าหมายของงานวิจัยหรืองานบริการวิชาการนั้นๆ ด้วย 

4 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน เพื่อประเมินความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 

และสามารถใหแ้ก้ไขปัญหาได้ทัน 
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ส่วนท่ี 2 

กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนที่มีประสทิธิภำพ 

 

 ด้วยภารกิจของฝ่ายวิจัยด้านการให้บริการท าวิจัย การเป็นที่ปรึกษา การฝึกอบรม และงาน

บริการวิชาการกับหน่วยงานภายนอก จึงมีความจ าเป็นที่นักวิจัยหรือนักวิชาการจะต้องมีการวาง

แผนการปฏิบัติงานที่มีประสทิธิภาพ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนดรูปแบบการด าเนินงานในทุกขั้นตอน

อย่างละเอียดทั้งด้านก าลังคน ระยะเวลา ตลอดจนงบประมาณเพื่อให้การศึกษาครั้งนี้บรรลุ

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ ดังนั้นเพื่อการวางแผนการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทางฝ่ายวิจัยจึง

ได้รวบรวมเทคนิคการวางแผนการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินให้กับนักวิจัยหรือ

นักวิชาการที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  

ความหมายของการวางแผนปฏิบัติงาน 

การวางแผนปฏิบัติงาน หมายถึง เป็นการจัดท าแผนระยะสั้น โดยมีการวิเคราะห์สถานการณ์ 

การก าหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายของงาน หรอืโครงการที่จะต้องท ารวมทั้งจัดท ารายละเอียดของ

การท าเนินงานไว้ด้วย เพื่อการตัดสินใจเลือกแนวทางปฏิบัติที่ดีที่สุดส าหรับอนาคตเพื่อให้องค์การ

บรรลุผลที่ปรารถนา 

วัตถุประสงคข์องการวางแผนปฏิบัติงาน 

1. เพื่อให้มั่นใจว่ามีแนวทางในการสร้างความส าเร็จให้กับเป้าหมายที่ก าหนดไว้ได้ 

2. เพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการท างานไว้ลว่งหน้า 

3. เพื่อลดความขัดแย้งในการท างานที่ต้องเกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน 

4. เพื่อลดความผิดพลาดและลดความซ้ าซ้อนในการท างาน 

5. เพื่อจัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของการท างานไว้ลว่งหนา้ 

6. เพื่อใช้ในการมอบหมายงานให้กับผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

เพราะทุกคนจะทราบว่าใครจะต้องท าอะไร เมื่อไหร ่อย่างไร 

7. เพื่อใช้ในการก าหนดงบประมาณค่าใช้จ่ายประจ าปี 

8. เพื่อให้แผนที่วางไว้มคีวามเป็นไปได้และใกล้เคียงกับการที่จะปฏิบัติจริงให้มากที่สุด 

หัวข้อที่ควรมีในการจ าท าแผนปฏิบัติงาน 

1. ชื่อแผนงาน 

2. ผูร้ับผิดชอบแผนงาน 

3. วัตถุประสงค์หลักของแผนงาน 
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4. ระยะเวลาในการด าเนินการโดยรวม 

5. ขั้นตอนหลักการของแผนปฏิบัติการ 

6. กิจกรรมหลักในแตล่ะขัน้ตอน 

7. วันเดือนที่จะด าเนนิการ (อาจจะก าหนดวันใดวันหนึ่งหรอืเป็นช่วงเวลา) 

8. หนว่ยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

9. ทรัพยากรที่ตอ้งการ เชน่ งบประมาณ คน เครื่องมือ อุปกรณ์ 

10. จุดวิกฤตที่ส าคัญหรือข้อควรระวัง (ถ้าผิดพลาดจะเกิดผลกระทบต่อแผนปฏิบัติการ

โดยรวม) หรอืปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้น 

11. แนวทางในการป้องกันแก้ไข (แผนสองรองรับ) 

จากข้อมูลข้างต้นสามารถสรุปได้ว่าการวางแผนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพควรมี

รายละเอียดดังนี ้

1. ก าหนดเป้าหมายและขอบเขตการท างานในภาพรวมที่ชัดเจน รวมทั้งระบุเป้าหมายในการ

ด าเนนิงานในแต่ละส่วนเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการทั้งหมด 

2. จัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมที่ต้องด าเนินการตามความเร่งด่วน เพื่อจัดล าดับงานที่

ควรต้องต้องด าเนนิงานให้แลว้เสร็จก่อนหลัง 

3. การระบุรายละเอียดของการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนให้ชัดเจน อาทิ ใครต้องท า ท าอะไร 

ท าที่ไหน ท าอย่างไร ใช้เวลานานแค่ไหน ใช้งบประมาณเท่าไหร่  

4. ก าหนดผู้รับผิดชอบหลักในแต่ละกิจกรรมย่อยตามความรู้ความสามารถของบุคคล เพื่อลด

ระยะเวลาในการเรียนรู้และสามารถด าเนินการได้ทันที 

5. ก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติที่แน่นอน (อาจจะก าหนดวันใดวันหนึ่งหรือช่วงเวลาใดเวลา

หนึ่ง) ซึ่งจะช่วยควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมรีะเบียบแบบแผน รวมทั้งช่วยประเมินความเสี่ยง

ที่เกิดขึน้หากภาระงานดังกล่าวไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ 

6. ประมาณการทรัพยากรที่ต้องใช้ อาทิ งบประมาณ บุคลากร เครื่องมือ อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง 

ซึ่งช่วยใหเ้กิดการใช้ทรัพยากรที่มอียู่อย่างจ ากัดเกิดประโยชน์สูงสุดกับหนว่ยงาน 

7. ระบุข้อพึงระวังส าคัญหรือปัญหาอุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งอาจจะกระทบต่อแผนการ

ปฏิบัติงานโดยรวม 

8. ก าหนดแนวทางในการป้องกันหากเกิดข้อผิดพลาดขึน้ (แผนส ารองรองรับความเสี่ยง) 

9. ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนเพื่อทราบสถานะปัจจุบัน  
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10. การทบทวนแผนการปฏิบัติงานเป็นระยะ และแผนปฏิบัติงานที่จัดท าขึ้นนั้นควรมีความ

ยืดหยุ่น สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมในแต่ละสถานการณ์ 
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ส่วนที่ 3 

กำรให้บรกิำรของฝ่ำยวจิัย 

 

 ในส่วนการปฏิบัติในการให้บริการของฝ่ายวิจัย เป็นฝ่ายของการให้บริการด้านวิชาการแก่

หน่วยงานต่างๆ มาเป็นระยะเวลานานและมีผลงานเป็นที่ยอมรับจากหน่วยงานที่ใช้บริการอย่างสูง 

โครงการต่างๆ ที่ศูนย์ฯ ภายใต้สังกัดฝ่ายวิจัยเป็นผู้ประสานงานและด าเนินงานให้เกิดผลด าเนินการ มี

ความครอบคลุมตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของศูนย์ฯ และฝ่าย โดยเฉพาะที่น าไปประยุกต์ใช้เชิง

ธุรกิจและเชงิบริหารอย่างเป็นผลให้กับหนว่ยงานราชการและธุรกิจเอกชนที่ขอรับบริการ 

ประเภทของงำนบริกำร 

 หน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย ให้บริการแก่หน่วยงานต่างๆ ที่มีความ

ต้องการใชบ้ริการได้เป็น 4 ลักษณะ คอื 

1) บริกำรที่ปรึกษำ 

เป็นการจัดหาอาจารย์หรือนักวิจัย/นักวิชาการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย และ

มหาวิทยาลัยฯ ที่มคีวามสามารถเฉพาะและมีประสบการณส์ูงทั้งดา้นทฤษฎีและดา้นปฏิบัติ ให้ท าหน้าที่

เป็นที่ปรึกษาแก่องคก์รหรอืหนว่ยงานที่ตอ้งการใช้บริการที่ปรึกษา หน่วยงานสามารถก าหนดหัวข้อของ

การให้ค าปรึกษาในรูปแบบของโครงการพัฒนาระบบ โครงการปรับปรุงการท างาน หรือการให้

ค าปรึกษาแก่หน่วยงานย่อยของตน ระยะเวลาของการให้ค าปรึกษาอาจเป็นไปตามระยะเ วลาที่

หน่วยงานเห็นเหมาะสมหรือตามที่อาจารย์หรือนักวิจัย/นักวิชาการพิจารณาว่าเป็นระยะเวลาของ

โครงการนั้นๆ 

2) บริกำรวิจัย 

เป็นบริการที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างานวิจัย ซึ่งงานวิจัยนี้สามารถครอบคลุมลักษณะ

และความแตกต่างของขอบเขตงานวิชาการ ได้อย่างกว้างขวางในศาสตร์ทุกด้าน โดยส่วนใหญ่จะเป็น

บริการจัดท าวิจัยที่เป็นลักษณะ โครงการที่มวีัตถุประสงค์ที่ชัดเจนมีระยะเวลาก าหนดของโครงการวิจัย

ที่หน่วยงานของรับบริการระบุไว้ 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 าขึ้นมาใหม่ เพื่อให้สอดคล้อง

และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานในการอบรม ผลงานบริการฝึกอบรมที่ผ่านมาได้มีการจัด

ฝึกอบรมให้ทั้งแก่หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์กรเอกชน การจัดฝึกอบรมอาจท าให้สถานที่ของ

สถาบันฯ ที่หน่วยงานของผู้ขอรับบริการ หรอื จัดนอกสถานที่ ตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมนัน้ 

4) บริกำรอื่นๆ 

เป็นบริการในลักษณะบริการที่แตกต่างไปจากบริการที่ได้กล่าวไปแล้วข้างต้น ลักษณะ

ของบริการอื่นๆ ที่หน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มหาวิทยาลัยหอการค้าไทยเคยให้บริการ คือ การจัด

รายการโทรทัศน์ การบริการให้กับหอการค้าไทย เมื่อได้รับการร้องขอจากหอการค้าไทยและการ

บริการด้านบทความทางวิชาการ รวมทั้งบริการด้านข้อมูลทางเศรษฐกิจและธุรกิจ อย่างไรก็ตามผู้

ขอรับบริการสามารถติดต่อสอบถามที่หนว่ยงานภายใต้ฝา่ยวิจัย เพื่อตรวจสอบว่าหน่วยงานภายใต้ฝ่าย

วิจัย สามารถใหบ้ริการได้ตรงกับความตอ้งการของท่านหรอืไม่ 

ประเภทของกำรให้บริกำรของฝ่ำยวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายวิจัย 

มหาวิทยาลัยหอการคา้ไทย 

 

บริการเป็นที่ปรึกษา บริการวิจัย บริการฝึกอบรม บริการอื่นๆ 
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 อย่างไรก็ตาม ในส่วนของการปฏิบัติในการให้บริการของหน่วยงานภายใต้ฝ่ายวิจัย มีขั้นตอน

การปฏิบัติในการให้บริการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 หนว่ยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์กรเอกชนติดตอ่ขอรับการบริการ 

ขั้นตอนที่ 2 หัวหนา้หนว่ยงาน/ผูอ้ านวยการศูนย์ฯ พิจารณาความเป็นไปได้ของโครงการ 

ขั้นตอนที่ 3 หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ มอบหมายให้นักวิจัยรับผิดชอบเป็นผู้

ประสานงานในการให้บริการ เพื่อให้สอดคล้องและเป็นไปตามวัตถุประสงค์

ของหนว่ยงานในการให้บริการ 

ขั้นตอนที่ 4  นักวิจัยท าการปฏิบัติในการให้บริการตามที่ ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงาน/ผู้อ านวยการศูนย์ฯ โดยจะต้องค านึงถึงรายละเอียดของงาน เวลา 

และขอบเขต รวมทั้งประเมินจ านวนทรัพยากรและผู้ช่วยนักวิจัยที่ต้องใช้ และ

วัตถุประสงค์ของหนว่ยงาน และมหาวิทยาลัยฯ เป็นส าคัญ 

แผนผังแสดงข้ันตอนกำรให้บรกิำรของฝ่ำยวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริการอื่นๆ 

อธิการบดี 

หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และ

องค์กรเอกชน ติดต่อขอรับบริการ 

หัวหน้าหน่วยงาน/ผ.อ. ศูนย์ฯ 

มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
หยุด 

บริการที่ปรึกษา บริการฝึกอบรม บริการวิจัย 

ผู้อ านวยการศูนย์ฯ มอบหมายหน้าท่ี

ให้นักวิจยั/นักวิชาการให้บริการ 

นักวิจัย/นักวชิาการให้บริการตามที่ได้รับ
มอบหมายจาก ผู้อ านวยการศูนย์ฯ 

ให้บริการไม่ได้ 

ให้บริการได้ 


