
คูมือปฏิบัติงานงานวิเทศสัมพันธและการส่ือสาร 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 

งานที่ใหบริการ   ติดตอสอบถาม  
ผูท่ีรับผิดชอบ   นายธีระ  วงคไชยชาญ 
                 
ขอบเขตการใหบริการ  
สถานที่/ชองทางการใหบริการ 
ชั้น1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5 ธันวาคม  2550 
เลขท่ี  113  หมู 12  ตำบลเกาะแกว  อำเภอเสลภูมิ  จังหวัด
รอยเอ็ด  45120 
  โทรศพัท  0 4355 6001-8  ตอ 1044 
  โทรสาร   0 4355 6009 
  เวบไซต  https://pr.reru.ac.th/ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 
วันจันทร  ถึง วันอาทิตย 
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแตเวลา  08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
 
 
 

 
หลักเกณฑ  วิธีการ  และเง่ือนไข 
 งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร เปนหนวยงานท่ีใหบรกิารในการติดตอสอบถามแกบุคคลภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหผูรับบริการไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณท่ีดีแกองคกร ตลอดจนอำนวยความสะดวก ชวยเหลือ ใหความกระจาง กระตือรือรนตอการใหบริการ 
ยิ้มแยม แจมใส ใหการตอนรับดวยไมตรีจิตที่ดี ใหผูมาติดตอสอบถามประสบความสำเร็จในสิ่งท่ีเขาตองการ 
เพื่อใหการติดตอสอบถามบรรลุวัตถุประสงค สามารถตอบสนองความตองการของผูขอรับบริการ จำเปนจะตอง
ศึกษา ขาวสาร ขอมูล หรือการดำเนินงานตาง ๆ ที่ถูกตองและชัดเจนเสมอ มีขั้นตอนการใหบริการ ดังนี้  ติดตอ
สอบถามท่ีงานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร สอบถามความตองการของ
ผูรับบริการกอนเสมอโดยใชคำพูด “สวัสดีครับ/คะ ตองการตดิตอเรื่องอะไรครบั/คะ” อำนวยความสะดวกแก
ผูรับบริการดวยความเต็มใจ ใหการตอนรบัผูรับบริการดวยอัธยาศัยไมตรีอันดี มองสบตา พายิ้มพิมพใจ ปราศรัย
ทักทายผูมารับบริการกอนเสมอ  ขณะใหบริการ ตองมีความกระฉับกระเฉง กระตือรือรน เสมอใหบรกิารแก
ผูรับบริการทุกคนดวยความเสมอภาคเทาเทียมกันตามลำดับ กอน-หลัง ถาหากมีผูรับบริการมาก เกิดการบริการที่
ลาชาหรือมีขอผดิพลาดใดๆ ตองกลาวคำวา“ขอโทษ” เสมอ ใหบริการภายในเวลาที่กำหนด หากดำเนินการไมได 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูรับบรกิาร 
ทราบดวยวาจาที่สุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
  ขั้นตอน 
1. ติดตอสอบถามท่ีงานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร 
เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร สอบถาม
ความตองการของผูรับบริการกอนเสมอโดยใชคำพูด 
“สวัสดีครับ/คะ ตองการตดิตอเรื่องอะไรครับ/คะ”  
2.อำนวยความสะดวกแกผูรับบริการดวยความเต็มใจ 
ใหการตอนรับผูรับบริการดวยอัธยาศยัไมตรีอันดี มอง
สบตา พายิ้มพิมพใจ ปราศรยัทักทายผูมารับบริการ
กอนเสมอ 
3.ขณะใหบรกิาร ตองมีความกระฉับกระเฉง 
กระตือรือรน เสมอใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวย
ความเสมอภาคเทาเทียมกันตามลำดับ กอน-หลัง ถา
หากมีผูรับบรกิารมาก เกิดการบริการที่ลาชาหรือมี
ขอผิดพลาดใดๆ ตองกลาวคำวา“ขอโทษ” เสมอ 
 4.บริการภายในเวลาที่กำหนด หากดำเนินการไมได 
ตองชี้แจงเหตุผลใหผูรบับริการทราบดวยวาจาที่
สุภาพ 
 

ผูทีร่ับผิดชอบ 
     นายธีระ  วงคไชยชาญ 
               
 
 
 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  20 นาที  
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
     ไมมี 
 

คาธรรมเนียม 

      ไมมี 
 
 

การรับเรื่องรองเรียน 

ชั้น1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5 ธันวาคม  2550 
เลขที่  113  หมู 12  ตำบลเกาะแกว  อำเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด  45120 
  โทรศพัท  0 4355 6001-8  ตอ 1044 
  โทรสาร   0 4355 6009 
  เวบไซต    https://pr.reru.ac.th/ 


