
 
 

คูมือปฏิบัติงานงานวิเทศสัมพันธและการส่ือสาร 

กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 

งานที่ใหบริการ   สื่อสิ่งพิมพ  
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 
 งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารเปนหนวยงานที่ทำหนาที่ประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย ใหเปนที่รูจักแก
สาธารณชน เผยแพรขาวสาร กิจกรรมตางๆ ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสรางภาพลักษณและความรูความเขาใจ
อันดี แกบุคคลท้ังภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย จึงจัดทำสื่อประชาสัมพันธผานสื่อสิ่งพิมพ ไดแก แฟมใส
เอกสาร ปฏิทิน ส.ค.ส. วารสาร แผนพับขอมูลและประวัติมหาวิทยาลัย เพ่ือใหบริการกับคณาจารย บุคลากร และ
นักศกึษา ไดใชในการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมตางๆ ซึ่งมีขั้นตอนการใหบริการดังนี้ ติดตอขอรับแบบฟอรม 
PR01 : ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวสาร/สื่อประชาสัมพันธ ที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารกรอก
ขอมูลในแบบฟอรม ยื่นตอเจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารจากนั้นหัวหนางานวิเทศสัมพันธและการ
สื่อสารมอบหมายงาน เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารตรวจสอบจำนวน และจัดเตรียมสื่อสิ่งพิมพ 
พรอมนำสงตามวันที่ที่ขอรับสื่อประชาสัมพันธ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 
  ขั้นตอน 
1.ติดตอขอรับแบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะห
ประชาสัมพันธขาวสาร/สื่อประชาสัมพันธ ที่งานวิเทศ
สัมพันธและการสื่อสาร 
2. กรอกขอมูลในแบบฟอรม ยื่นตอเจาหนาที่งาน
วิเทศสัมพันธและการสื่อสาร 
3. หัวหนางานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารมอบหมาย
งาน เจาหนาที่งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร
ตรวจสอบจำนวน และจัดเตรียมสื่อสิ่งพิมพ  
4.นำสงตามวันท่ีที่ขอรับสื่อประชาสัมพันธ 

ผูทีร่ับผิดชอบ 
     นายธีระ  วงคไชยชาญ 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
ใชระยะเวลาทั้งสิ้น  ไมเกิน  2  วัน 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
1.แบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวสาร/สื่อประชาสัมพันธ  จำนวน 1 ฉบับ 
  
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/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตัวอยางและแบบฟอรม(รายละเอียดแนบประกอบ) 
 

แบบฟอรม PR01 : ขอความอนเุคราะหประชาสัมพันธขาวสาร/สื่อประชาสัมพันธ 
งานวิเทศสัมพันธและการสื่อสารกองกลาง สำนกังานอธิการดี โทร 1044  

     วันที่............เดือน......................พ.ศ................... 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวสาร/สื่อประชาสัมพันธ 
เรียน  หัวหนางานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร 
 

  ขาพเจา........................................................................ตำแหนง.........................................สังกัด คณะ/
วิทยาลัย/สำนัก/กอง/ศูนย/ฝาย..........................................................เบอรโทรศัพทติดตอ................................. 
มีความประสงคขอความอนุเคราะห  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
.............................................................................................................................................................................. 
เพื่อนำไปใชในงาน.................................................................................................................................................. 
โดยมีเอกสาร/ไฟลขอมูลแนบมาพรอมแบบฟอรมนี้ดวย จำนวน..........................ชุด (ชื่อไฟล...............................) 

 

1.ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธขาวสารในสื่อประชาสัมพันธตอไปนี้ 
1.1 (  )  วารสาร RERU Life  1.2 (  )  ประชาสัมพันธเสียงตามสาย    1.3 (  )  วิทยุ 
1.4 (  )  Website ขาวประชาสัมพันธ       1.5 (  )  ติดประกาศ / แจกโปสเตอร           1.6 (  )  อื่น ๆ 
 โปรดระบุ ............................................................................................................................................................. 
 

2.ขอความอนุเคราะหสื่อประชาสัมพันธ 
2.1 (  )  สื่อสิ่งพิมพ 
              (  )  แฟมใสเอกสาร     จำนวน .............................แฟม 
              (  )  ปฏิทิน     จำนวน ..............................ชุด 
              (  )  ส.ค.ส.     จำนวน ..............................ชุด 
              (  )  วารสาร RERU Life    จำนวน ..............................เลม 
              (  )  แผนพับขอมูลและประวัติมหาวิทยาลัยฯ     จำนวน ..............................ชุด         
2.2 (  )  สื่ออิเล็กทรอนิกส ......................................................จำนวน ..............................ชุด 
2.3 (  )  บอรดอักษร................................................................จำนวน ..............................บอรด 
โดยขอรับสื่อประชาสัมพันธในวันที่................เดอืน...................................พ.ศ. .............................. 
  

3.ขอความอนุเคราะหใชบริการ ดังนี้ 
3.1 (  )  บันทกึภาพ ........................................................... 3.2 (  )  รปูภาพ........................................................... 
3.3 (  )  จัดบอรดผูบริหาร................................................... 3.4 (  )  จัดบอรดบุคลากร........................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการตามขางตนตอไป จะขอบคุณย่ิง 
 
ลงชื่อ.....................................................   ลงชื่อ................................................... 
(...........................................................)     (............................................................)   
        ผูแจง /ผูขอรับบริการ    หัวหนาหนวยงานตนสังกัดผูขอรับบริการ 
ผูรับเรื่อง  

ลงช่ือ.............................................................. 
(....................................................................) 
เจาหนาที่งานวิเทศสมัพันธและการสื่อสาร 

วันที่.............../................................/...................... 

คำสั่งมอบหมายงาน 

ลงชื่อ.............................................................. 
(นายธีระ  วงคไชยชาญ) 

หัวหนางานวิเทศสัมพันธและการสื่อสาร 

วันท่ี.............../................................/...................... 

รับที่.............../................... 
วันท่ี......../............./............. 
เวลา..................................น. 



 


