
คูมือปฏิบัติงานงานวิเทศสัมพันธและการส่ือสาร 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 

งานที่ใหบริการ   ติดตอสอบถาม  
ผูท่ีรับผิดชอบ   นายธีระ  วงคไชยชาญ 
                 
ขอบเขตการใหบริการ  
สถานที่/ชองทางการใหบริการ 
ชั้น1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5 ธันวาคม  2550 
เลขท่ี  113  หมู 12  ตำบลเกาะแกว  อำเภอเสลภูมิ  จังหวัด
รอยเอ็ด  45120 
  โทรศพัท  0 4355 6001-8  ตอ 1044 
  โทรสาร   0 4355 6009 
  เวบไซต  https://pr.reru.ac.th/ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
วันจันทร  ถึง วันอาทิตย 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
 
 

 
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
 งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร เปนหนวยงานท่ีใหบรกิารในการติดตอสอบถามแกบุคคลภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหผูรับบริการไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณท่ีดีแกองคกร ตลอดจนอำนวยความสะดวก ชวยเหลือ ใหความกระจาง กระตือรือรนตอการใหบริการ 
ยิ้มแยม แจมใส ใหการตอนรับดวยไมตรีจิตที่ดี ใหผูมาติดตอสอบถามประสบความสำเร็จในสิ่งท่ีเขาตองการ 
เพื่อใหการติดตอสอบถามบรรลุวัตถุประสงค สามารถตอบสนองความตองการของผูขอรับบริการ จำเปนจะตอง
ศึกษา ขาวสาร ขอมูล หรือการดำเนินงานตาง ๆ ที่ถูกตองและชัดเจนเสมอ มีขั้นตอนการใหบริการ ดังนี้  ติดตอ
สอบถามท่ีงานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร สอบถามความตองการของ
ผูรับบริการกอนเสมอโดยใชคำพูด “สวัสดีครับ/คะ ตองการตดิตอเรื่องอะไรครบั/คะ” อำนวยความสะดวกแก
ผูรับบริการดวยความเต็มใจ ใหการตอนรบัผูรับบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี มองสบตา พายิ้มพิมพใจ ปราศรัย
ทักทายผูมารับบริการกอนเสมอ  ขณะใหบริการ ตองมีความกระฉับกระเฉง กระตือรือรน เสมอใหบรกิารแก
ผูรับบริการทุกคนดวยความเสมอภาคเทาเทียมกันตามลำดับ กอน-หลัง ถาหากมีผูรับบริการมาก เกิดการบริการที่
ลาชาหรือมีขอผดิพลาดใดๆ ตองกลาวคำวา“ขอโทษ” เสมอ ใหบริการภายในเวลาที่กำหนด หากดำเนินการไมได 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูรับบรกิาร 
ทราบดวยวาจาที่สุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
  ขั้นตอน 
1. ติดตอสอบถามท่ีงานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร 
เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร สอบถาม
ความตองการของผูรับบริการกอนเสมอโดยใชคำพูด 
“สวัสดีครับ/คะ ตองการตดิตอเรื่องอะไรครับ/คะ”  
2.อำนวยความสะดวกแกผูรับบริการดวยความเต็มใจ 
ใหการตอนรับผูรับบริการดวยอัธยาศยัไมตรีอันดี มอง
สบตา พายิ้มพิมพใจ ปราศรยัทักทายผูมารับบริการ
กอนเสมอ 
3.ขณะใหบรกิาร ตองมีความกระฉับกระเฉง 
กระตือรือรน เสมอใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวย
ความเสมอภาคเทาเทียมกันตามลำดับ กอน-หลัง ถา
หากมีผูรับบรกิารมาก เกิดการบริการที่ลาชาหรือมี
ขอผิดพลาดใดๆ ตองกลาวคำวา“ขอโทษ” เสมอ 
 4.บริการภายในเวลาที่กำหนด หากดำเนินการไมได 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูรบับริการทราบดวยวาจาที่
สุภาพ 
 

ผูทีร่ับผิดชอบ 
     นายธีระ  วงคไชยชาญ 
               
 
 
 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  20 นาที  
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
     ไมมี 
 

คาธรรมเนียม 

      ไมมี 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ชั้น1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5 ธันวาคม  2550 
เลขที่  113  หมู 12  ตำบลเกาะแกว  อำเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด  45120 
  โทรศพัท  0 4355 6001-8  ตอ 1044 
  โทรสาร   0 4355 6009 
  เวบไซต    https://pr.reru.ac.th/ 


