
 
 

คูมือปฏิบัติงานงานวิเทศสัมพันธและการส่ือสาร 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 

งานที่ใหบริการ   ติดตอสื่อสารโทรศัพท 
ผูท่ีรับผิดชอบ            นายธีระ  วงคไชยชาญ 
 
ขอบเขตการใหบริการ  
สถานที่/ชองทางการใหบริการ 
ชั้น1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษา  5 ธันวาคม  2550 
เลขท่ี  113  หมู 12  ตำบลเกาะแกว  อำเภอเสลภูมิ   
จังหวัดรอยเอ็ด  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 เปนหนวยงานท่ีใหบรกิารในการติดตอสื่อสารโทรศัพทแกบุคคลภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย เพื่อใหผูรับบริการไดรับความประทับใจและเกิดความชื่นชมองคกร อันเปนการสราง
ภาพลักษณท่ีดีแกองคกร ตลอดจนใหความชวยเหลือในการติดตอประสานงานระหวางผูมาติดตอจากหนวยงาน
ภายนอกกับหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือใหการติดตอสื่อสารโทรศัพทมีความเร็วในการใหบรกิาร งานวิเทศ
สัมพันธและการสื่อสาร จึงจัดทำทะเบียนหมายเลขโทรศัพทภายในและหมายเลขโทรศัพทของบุคลากรข้ึน โดย
การใหบริการติดตอสื่อสารโทรศัพท มีดังนี้  เตรียมกระดาษและดินสอไวใกลมือ พรอมที่จะจดบันทึกชวยจำ ตอบ
รับโดยทันที เร็วที่สุดเทาที่จะเร็วได แสดงตัวโดยกลาวทักทาย บอกชื่อฝาย และมหาวิทยาลัย จากนั้นรับฟง
เรื่องราวท้ังหมดอยางตั้งใจและสนใจ เก็บรายละเอียด พรอมท้ังจุดประสงคในการติดตอ ตัดสินใจดำเนินการ ตอบ
รับโทรศพัทเอง โดยใหคำตอบที่ถูกตอง ชัดเจน ใหเขาใจ พยายามใหความชวยเหลือเทาที่จะทำได หรือดำเนินการ
โอนสายใหผูอ่ืนอยางถูกตอง หรือรับฝากขอความใหผูอื่น กรณฝีากขอความผูติดตอจะตองแจงรายละเอียดอยาง
ชัดเจน ซึ่งประกอบดวย ชื่อผูติดตอ ตำแหนง หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท เลขหมายภายในสำนักงาน 
จุดประสงค หรือขอมูล สิ่งที่ตองกระทำ ผูรับฝาก ทำการจดบันทึกขอความแลวใหสงบันทึกขอความไปยังผูที่เขา
ตองการทนัทีที่มีโอกาส เมื่อจบการสนทนาให กลาวคำสวัสดีอยางนุมนวลรอใหผูเรยีกวางหูกอนแลวจึงวาง
โทรศพัทอยางถูกตองและแผวเบา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
  ขั้นตอน 
1. เตรียมกระดาษและดินสอไวใกลมือ พรอมที่จะจดบันทึก
ชวยจำ  
2. ตอบรับโดยทันที เร็วท่ีสุดเทาที่จะเร็วได แสดงตัวโดย
กลาวทักทาย บอกชื่อฝาย และมหาวิทยาลัย จากนั้นรับฟง
เรื่องราวทั้งหมดอยางตั้งใจและสนใจ เก็บรายละเอียด พรอม
ทั้งจุดประสงคในการติดตอ 
 3. ตัดสินใจดำเนินการ  
     3.1 ตอบรับโทรศพัทเอง โดยใหคำตอบที่ถูกตอง ชัดเจน 
ใหเขาใจ พยายามใหความชวยเหลือเทาที่จะทำได  
     3.2 โอนสายใหผูอ่ืน โดยแจงใหผูติดตอทราบวา กำลังจะ
ดำเนินการอยางไร พรอมทั้งอธิบายเหตุผล 
หาหมายเลขโทรศัพทของผูที่จะตองโอนสายไปใหแลวจึงโอน
สายไปอยางถูกตอง 
    3.3 รับฝากขอความใหผูอื่น กรณีฝากขอความผูติดตอ
จะตองแจงรายละเอียดอยางชัดเจน ซึ่งประกอบดวย ชื่อผู
ติดตอ ตำแหนง หนวยงาน หมายเลขโทรศัพท เลขหมาย
ภายในสำนักงาน จุดประสงค หรือขอมูล สิ่งที่ตองกระทำ  
ผูรับฝาก ทำการจดบันทึกขอความแลวใหสงบันทึกขอความ
ไปยังผูที่เขาตองการทันทีท่ีมีโอกาส  
4. เม่ือจบการสนทนาให กลาวคำสวัสดีอยางนุมนวลรอให
ผูเรียกวางหูกอนแลวจึงวางโทรศัพทอยางถูกตองและแผวเบา 

ผูท่ีรับผิดชอบ 
     นายธีระ  วงคไชยชาญ 
 
 
 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  5  นาที 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
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/ 


