


แนวปฏิบัติในการให้บริการงานวิจัยท่ีดี ของ สวพ. เพื่อสร้างความประทับใจ 

เรื่องการรับโทรศัพท์ 

 

ก่อนรับโทรศัพท ์

- การรับโทรศัพท์ในกรณีที่ ศูนย์/ฝ่ายนั้นไม่อยู่ (ดังไม่เกิน 3 ครั้ง) 

- ส าเนาหมายเลขโทรศัพท์ล่าสุดให้กับทุกคน 

- ในกรณีที่ไม่อยู่ให้มีการแจ้งฝากศูนย์/ฝ่ายอื่นๆ 

- ใช้ระบบฝากโอนสายในกรณีที่ไม่อยู่ (วิธใีช้อยู่ในสมุดโทรศัพท์) 

- เตรียมกระดาษ/ปากกา ให้พร้อมจดบันทึก 

- ให้สูดลมหายใจ 3 ครั้ง แล้วจึงรับโทรศัพท ์

 

รับโทรศัพท ์

 การทักทาย 

- สายนอก 
“สวัสดีค่ะ/ครบั สถาบันวิจัยและพัฒนา ช่ือ..................รับสายค่ะ/ครับ”  

- สายใน  
 “สวัสดีค่ะ/ครับ ศูนย์/ฝ่าย......................   ช่ือ..................รับสายค่ะ/ครบั” 

 การรับและให้ข้อมูล 

- “อาจารย์ จะติดต่อเรื่องอะไรคะ่/ครบั” หรือ”อาจารย์มีอะไรใหร้ับใช้คะ/ครบั” 

- ให้ฟังประเด็นให้ครบถ้วน ชัดเจน กรณีที่ไม่ได้ติดตอ่ฝ่ายที่รับสาย ควรกล่าวว่า  “ขอประทานโทษคะ่/ครับ 
ขอทราบช่ืออาจารย์และเบอร์โทรศัพท์คะ่/ครบั กรุณารอสักครู่นะคะ/ครบั จะโอนสายให้กับเจ้าหน้าที่/ผู้ที่
เกี่ยวข้องคะ/ครบั  หากโอนสายแล้วหลุด กรุณาโทรที่หมายเลข.......” 

การกล่าวขอบคุณ 

- “ขอบคุณค่ะ/ครับ มีอะไรที่จะใหบ้ริการเพ่ิมเติมหรอืไม่ค่ะ/ครับ“ 
- “สถาบันวิจัยและพัฒนายินดีให้บริการคะ่/ครับ” 
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เรื่องการต้อนรับผู้ท่ีมาประชุม/ผู้ท่ีมาติดต่อ 

 

ผู้ที่มาประชุม 

 การทักทาย 

- กล่าวทักทาย “สวัสดีค่ะ/ครบั อาจารย์มาประชุมกับสถาบันวิจัยและพัฒนาหรือเปล่าคะ/ครับ” 

การต้อนรบั 

- เชิญผู้มาประชุมเข้าห้องประชุม หรือจุดพักรอ (ผู้ให้การต้อนรบัน าน้ าให้อาจารย์ 1 แก้ว) 

- แจ้งศูนย์/ฝ่ายเจ้าของงานทราบ 

**หมายเหตุ กรณีที่ไม่รู้จักผู้ที่มาประชุมให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบค้นดูรูปภาพจากส่ือต่างๆ เท่าที่หาได้ 

 

การต้อนรับผู้ที่มาติดต่อ 

- กล่าวทักทาย “สวัสดีค่ะ/ครบั อาจารย์มาติดต่อเรื่องอะไรคะ/ครบั” 

- เชิญผู้มาติดต่อนั่งที่มุมรับรอง 

- แจ้งศูนย์/ฝ่ายเจ้าของงานทราบ 
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เรื่องการให้ค าแนะน าแก่ผู้มาติดต่อ 

 

กรณีการติดต่อขอค าแนะน าเรื่องเก่ียวข้องกับการวิจัย 

 การรับและให้ข้อมูล 

- ซักถามข้อมูลรายละเอียดประเด็นที่จะมาติดต่อ 

- ให้ค าแนะน าติดต่อฝ่ายที่เกี่ยวข้อง โดยกล่าวว่า “อาจารย์คะ/ครบั เรื่องนี้น่าจะเกี่ยวข้องกับศูนย์/ฝ่าย....” 

- แนะน า/เชิญ ไปศูนย์/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 

กรณีเข้ามาติดต่อเรื่องอื่นๆ ที่ไม่ทราบผู้รับผิดชอบ 

- เชิญผู้มาติดต่อนั่งจุดพักรอ 

- ซักถามข้อมูลรายละเอียดประเด็นที่จะตดิต่อ 

-  ประสานแจ้งผู้รับผิดชอบเพ่ือมาพบผู้มาติดต่อ 

 

กรณีการติดต่อเรื่องทีม่ีก าหนดระยะเวลาและได้สิ้นสุดไปแล้ว 

 การรับและให้ข้อมูล 

- ให้ข้อมูล/ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับระยะเวลาการให้บริการ 

- กรณีรับเรือ่งไว้ให้แจ้งผู้มาติดต่อว่า “อาจารย์ค่ะ/ครับ ขอรบัเรื่องไว้และจะน าเสนอผอ.ในทันทีคะ่/ครบั” 
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