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อธิการบดี 

  
1. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กรเป็นไปอย่างรวดเร็ว  เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบข่าย 
A  :  การรับ - ส่งหนังสือ 
การรับ – ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกองค์กร  เริ่มตั้งแต่เจ้าหน้าที่สารบรรณรับ – ส่งหนังสือท้ังภายใน

หรือภายนอก  สิ้นสุดที่ส่งมอบหนังสือท้ังภายในหรือภายนอกองค์กรไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
B  :  การบริการโทรศัพท์ – โทรสาร 
เริ่มตั้งแต่หน่วยงานแจ้งความประสงค์ขอใช้บริการโทรศัพท์ – โทรสาร  เจ้าหน้าที่สารบรรณพิจารณาแล้ว

ให้บริการ  พร้อมแจ้งหน่วยงานบันทึกข้อมูลการใช้งาน 
C  :  การจัดประชุมของหน่วยงาน 
เริ่มตั้งแต่ การจัดท าแผนด าเนินงานการประชุม การจัดเตรียมสถานที่ประชุมก าหนดวาระการประชุม  

บันทึกการประชุม  จัดท ารายงานการประชุม แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 
D  :  การประชาสัมพันธ์ 

       การประชาสัมพันธ์ภายในหรือภายนอกองค์กร   เริ่มตั้งแต่การจัดท าแผนการด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์ประจ าปี  รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) จากผู้รับบริการและหน่วยงาน
อ่ืนๆ การตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เนื้อหา ติดตามและประเมินผลการ
เผยแพร่สื่อ สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 

  
3. เอกสารอ้างอิง   

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 SD34-01 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 SD34-02 
3. คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ SD34-03 
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4. เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร FC-34                 
2. ผังการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร                
 A : การรับ-ส่งหนังสือ FC-34A 
3. ผังการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร                

B : การบริการโทรศัพท์-โทรสาร FC-34B 
4. ผังการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร                 

C : การจัดประชุมของหน่วยงาน FC-34C 
5. ผังการปฏิบัติงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร                 

D : การประชาสัมพันธ์ FC-34D 
6. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการสื่อสารผ่านเว็บไซต์ WI34-01 
7. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์ประชาสัมพันธ์ WI34-02 
8. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส์ WI34-03 
9. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย WI34-04 
10. วิธีการปฏิบัติงานการจัดการสื่อสารผ่านสื่อสารมวลชน WI34-05 
11. วิธีการปฏิบัติงานการให้บริการงานภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว WI34-06 
12. ทะเบียนหนังสือรับ (ภายใน) A34-01 
13. ทะเบียนหนังสือรับ (ภายนอก) A34-02 
14. ทะเบียนหนังสือส่ง A34-03 
15. ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ A34-04 
16. ใบน าส่งโทรสาร FM34-01 
17. บันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกล FM34-02 
18. แบบฟอร์มการขอใช้บริการ FM34-03 
19. แบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ FM34-04 
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5. ค าจ ากัดความ 
  หน่วยงาน  หมายถึง  หน่วยงานต่างๆ ที่อยู่ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
  หนังสือภายนอก  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการ  ที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่

ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือมีถึงบุคคลภายนอก 
  หนังสือภายใน  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง  ทบวงกรม  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  หนังสือเข้า  หมายถึง  หนังสือที่รับเข้ามาจากภายนอก 
  หนังสือออก  หมายถึง  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
 
6. ขั้นตอนการท างาน 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

1. จัดท าแผนปฏิบัติ
การ 

1.1 จัดท าแผนปฏิบัติการการสื่อสารภายในและภายนอก
องค์กรประจ าปีการศึกษา  เพ่ือเสนอผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณา 

รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริม
และพัฒนากิจการ
มหาวิทยาลัย/คณบดี/
ผู้อ านวยการส านัก/
สถาบัน/กอง 

2. พิจารณาแผนปฏิบัติ
การ 

2.1 พิจารณาแผนปฏิบัติการ  การสื่อสารภายในและ
ภายนอกองค์กร 

  - กรณีอนุมัติ  ลงนามและให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

  - กรณีไม่อนุมัติ  ไม่ลงนามให้กลับไปด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่  1  ใหม่ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

3. แจ้งแผนปฏิบัติการ
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

3.1 เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประชุมเพ่ือชี้แจงแผนปฏิบัติ
การ/ การด าเนินการการสื่อสารภายในและภายนอก
องค์กรให้ทราบและน าไปปฏิบัติ 

3.2 ก าหนดประเภทการด าเนินการให้บริการ 
 A  :  การรับ – ส่งหนังสือ 
 B  :  การบริการโทรศัพท์ – โทรสาร 
 C  :  การจัดประชุมของหน่วยงาน 
 D  :  การประชาสัมพันธ์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

4. ด าเนินการตาม
แผนปฏิบัติการ 

4.1 น าประเภทการด าเนินการการให้บริการไปสู่การปฏิบัติ
ตามแผนของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 5. สรุปและประเมินผล
การด าเนินงาน 

5.1 สรุปและประเมินผลการด าเนินการการสื่อสารภายใน
และภายนอกองค์กรเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
อย่างต่อเนื่องในปีต่อไป 

5.2 จัดท ารายงานสรุปประเมินผลการด าเนินการ และ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพื่อทราบเป็นลายลักษณ์
อักษร 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

6. จัดเก็บเอกสาร
หลักฐาน 

6.1 จัดเก็บเอกสารหลักฐานส าคัญพร้อมทั้งจัดท าดัชนี
ส าหรับตรวจค้น  และรอการท าลาย 

 
 

A  :  การรับ - ส่งหนังสือ 
แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

1. รวบรวมหนังสือ 1.1 ด าเนินการรวบรวมหนังสือที่รับจากหน่วยงานและ
ส่งออกจากหน่วยงานเพ่ือด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (SD34-
01) และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 (SD34-
02) 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

2. คัดแยกหนังสือ 2.1 ด าเนินการคัดแยกหนังสือตามกรณีต่อไปนี้ 
- กรณีท่ี 1 การรับหนังสือระหว่างหน่วยงาน

ภายในองค์กร ด าเนินตามขั้นตอนที่ 3-5 
- กรณีท่ี 2 การรับหนังสือจากภายนอกสู่ภายใน

องค์กร ด าเนินตามขั้นตอนที่ 6-8 
- กรณีท่ี 3 การส่งหนังสือจากภายในองค์กรสู่

ภายนอก ด าเนินตามข้ันตอนที่ 9-12 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

การรับ - ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร 
แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

3. รับหนังสือจาก
หน่วยงาน และ
ลงทะเบียนรับ 

3.1 รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ  ประทับตราและ
ลงทะเบียนรับหนังสือ  ในแบบทะเบียนรับ  (ภายใน)  
(A34-01) 

หัวหน้าแผนกงานสาร
บรรณมหาวิทยาลัย/
หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไปของหน่วยงาน 

4. บันทึกเสนอ
หนังสือ 

4.1 พิจาณาเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
4.2    จัดหนังสือเข้าแฟ้ม เสนอผู้บริหารตามล าดับ

ความส าคัญ   เร่งด่วน 

ผู้บริหารหน่วยงาน 5.   พิจารณาสั่งการ 5.1  ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาหนังสือรับจากหน่วยงาน
ต่างๆ  / หน่วยงานภายใน พิจารณาสั่งการและลงนาม 

  - กรณีเห็นชอบ  สั่งการและลงนามด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

  - กรณีไม่เห็นชอบ  ไม่สั่งการ/ ไม่ลงนาม   ให้
ตรวจสอบตามข้ันตอนที่  4  ใหม่ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

6.  ส่งมอบหนังสือ
ภายในให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

6.1  ตรวจสอบบันทึกสั่งการและการลงนามจากผู้บริหาร
 หน่วยงาน   

6.2  ส่งมอบหนังสือคืนหน่วยงานที่เก่ียวข้อง โดยระบุ
หน่วยงานในช่องการปฏิบัติ  ลงชื่อผู้รับคืน วันเดือน  ปี  
เวลา ในช่องหมายเหตุ  ในแบบทะเบียนรับ(ภายใน) 
(A34-01) 

การรับ - ส่งหนังสือจากภายนอกสู่ภายในองค์กร 
แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หนว่ยงาน 

7. รับหนังสือ
ภายนอกและ
ลงทะเบียนรับ 

7.1 รับหนังสือภายนอกที่มาทางไปรษณีย์จากแผนกงาน
สวัสดิการนักศึกษา   และท่ีมาจากหน่วยงานภายนอกมา
ยื่นด้วยตนเอง  ด าเนินการตรวจสอบหน้าซองจดหมาย
ว่ าส่ งถึ งหน่ วยงาน ถู กต้ อ งห รือ ไม่   ถ้ า ไม่ ถู กต้ อ ง
ด าเนินการส่งคืน  
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7.2 ประทับตรารับหนังสือ พร้อมลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ของหน่วยงานที่ประทับด้านบนมุมขวาของหนังสือ  
กรอกข้อมูลรายละเอียดลงในแบบทะเบียนหนังสือรับ
(ภายนอก) (A34-02) 

หัวหน้าแผนกงานสาร
บรรณมหาวิทยาลัย/
หัวหน้างานบริหารงาน
ทั่วไปของหน่วยงาน 
 

8.   บันทึกเสนอ
หนังสือ 

8.1 อ่านรายละเอียดหนังสือรับ  บันทึกสรุป  เสนอผู้บริหาร
 หน่วยงาน หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหารหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 

9.   พิจารณาสั่งการ 9.1  ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาหนังสือรับจากหน่วยงาน
ภายนอก พิจารณาสั่งการและลงนาม 

  - กรณีเห็นชอบ  สั่งการและลงนามด าเนินการ
ตามข้ันตอนต่อไป 

  - กรณีไม่เห็นชอบ  ไม่สั่งการ/ ไม่ลงนาม   ให้
ตรวจสอบตามข้ันตอนที่  8  ใหม่ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 
 
 
 

10. แจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับ
หนังสือ 

10.1 ลงบันทึกสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน  ในช่องการ
 ปฏิบัติของแบบทะเบียนหนังสือรับ (ภายนอก)  (A34-
 02) 

10.2 มอบหนังสือต้นฉบับ/ส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง  โดยระบุ
 หน่วยงานในช่องปฏิบัติและให้ผู้รับลงนาม วัน เดือน  ปี  
 เวลาในช่องหมายเหตุ 

การส่งหนังสือจากภายในองค์กรสู่ภายนอก 
แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

11. รับและลงทะเบียน
หนังสือส่งจาก
หน่วยงาน 

11.1 รับและตรวจสอบความถูกต้องหนังสือส่งของหน่วยงาน
 ต่างๆ เพื่อน าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร 

รหัสเอกสาร    :  PM-34 
ISSUE           :  3 
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี           :  7 / 15 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 
 
 

12. ตรวจสอบความถูก
ต้อง 

12.1 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน 
- ถ้าถูกต้อง  ด าเนินการลงทะเบียนและ

ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
- ถ้าไม่ถูกต้อง  ส่งคืนหน่วยงานและให้กลับไป

ปฏิบัติขั้นตามตอนที่ 11 ใหม่ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. ลงทะเบียน และ
ออกเลขหนังสือส่ง
ภายนอก 

13.1  ลงทะเบียนและออกเลขในแบบทะเบียนหนังสือส่ง 
(A34-03) ตามข้ันตอนปฏิบัติการออกเลขทะเบียน
ส่งออก  

13.2  มอบหนังสือส่งที่เสนอฉบับตัวจริง พร้อมกับส าเนา
หนังสือ 1ชุด คืนหน่วยงานที่เสนอหนังสือส่งออก 
โดยระบุหน่วยงานในช่องปฏิบัติลงนามผู้รับ  วัน 
เดือน ปี เวลา ในช่องปฏิบัติ 

13.3  หน่วยงานต่างๆ น าหนังสือฉบับตัวจริงใส่ซองพิมพ์
หน้าซองจดหมายถงึผู้รับหนังสือ และเขียนแบบฟอร์ม
การขอใช้บริการ (FM34-03) แล้วส่งมอบให้แผนก
งานสารบรรณมหาวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการจัดส่ง 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. จัดส่งหนังสือ
ภายนอก 

14.1 กรณีส่งหนังสือทางไปรษณีย์ 
14.1.1 กรอกรายละเอียด  ในใบน าส่งสิ่งของทาง

ไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ      
(A34-04) 

14.1.2 น าหนังสือต้นฉบับส่งที่ท าการไปรษณีย์ เพ่ือส่ง
ถึงผู้รับต่อไป 

14.2 กรณีส่งหนังสือด้วยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
14.2.1 กรอกรายละเอียดในใบรับหนังสือ และส่งถึง
ผู้รับต่อไป 
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B : การบริการโทรศัพท์ - โทรสาร 
หน่วยงาน 
 
 
 

1. รับค าร้องจากผู้ขอ
ใช้บริการโทรศัพท์-
โทรสาร 

1.1 ขอรับแบบฟอร์มขอใช้การบริการ (FM34-03)  พร้อม
กรอกข้อมูลความรายละเอียดในการขอใช้บริการ
โทรศัพท์หรือโทรสาร 

หัวหน้าแผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/หัวหน้างาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 
 
 
 

2. พิจารณาการขอใช้
บริการโทรศัพท์-
โทรสาร 

2.1 ตรวจสอบความจ าเป็นและความเหมาะสมในการขอใช้
บริการโทรศัพท์  หรือโทรสารและพิจารณาอนุญาต 

  - กรณีอนุญาต ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
  - กรณีไม่อนุญาต ให้แจ้งกลับไปที่หน่วยงาน

ทบทวนและด าเนินการตามข้ันตอนที่  1  ใหม่ 

แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน 
บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 
 
 

3. ให้บริการ
โทรศัพท์-โทรสาร 

3.1 กรณีโทรศัพท์ ให้หน่วยงานใช้บริการโทรศัพท์ 
3.2 กรณีโทรสาร ให้หน่วยงานกรอกแบบฟอร์มใบน าส่ง

โทรสาร (FM34-01)  และส่งโทรสาร ถ้าต้องส่งหนังสือ
ต้นฉบับตามไปภายหลังทางไปรษณีย์ ให้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนการส่งหนังสือจากภายในสู่ภายนอกองค์กร 

หนว่ยงาน 
 
 
 

4. บันทึกการใช้งาน
โทรศัพท์- โทรสาร 

4.1 บันทึกรายการโทรศัพท์ลงในแบบฟอร์มบันทึกการใช้
โทรศัพท์ทางไกล (FM34-02) 

C : การจัดประชุมของหน่วยงาน 
หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 

1. จัดท าแผน
ด าเนินงานการ
ประชุม 

1.1 จัดท าแผนด าเนินงานการประชุมเพ่ือเสนอผู้บริหาร
หน่วยงานพิจารณา 
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คณบดี/ผู้อ านวยการ
ส านัก/สถาบัน/กอง 
 
 
 
 

2. พิจารณาแผน
ด าเนินงานการ
ประชุม 

2.1 พิจารณาแผนปฏิบัติด าเนินงานการประชุม   
       - กรณีอนุมัติ  ลงนามและให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ต่อไป 
 - กรณีไม่อนุมัติ  ไม่ลงนามให้กลับไปด าเนินการตาม 
  ขั้นตอนที่  1  ใหม่ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
 
 
 
 

3. ก าหนดวัน  เวลา 
สถานที่และ
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

3.1 ก าหนดวัน  เวลา  และสถานที่จัดการประชุม  
3.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (SD34-
01) และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 (SD34-02) 
 

หน่วยงาน 
 
 
 

4. แจ้งผู้เข้าประชุม 4.1 จัดท าหนังสือเชิญประชุม แจ้งวัน  เวลา  สถานที่  และ
 ระเบียบวาระการประชุม หรือติดประกาศก่อนการ
 ประชุม 

หน่วยงาน 
 
 
 
 

5. จัดเตรียมเอกสาร  
และอุปกรณ์ 

 

5.1 จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ในการประชุม 
5.2 เตรียมเอกสารการลงนามเข้าร่วมประชุม 
5.3 เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการประชุมซึ่งเป็นเอกสาร

แนบหรือเอกสารอ้างอิง (ถ้ามี) 

หน่วยงาน 
 
 

6. ด าเนินการประชุม 6.1 ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการการประชุม 
 
 
 

7. จดบันทึกรายงาน
การประชุม 

7.1 บันทึกการประชุมตามรายละเอียด และวาระการ
 ประชุม 
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เลขานุการการประชุม 8. จัดท ารายงานการ
ประชุม 

8.1 สรุปบันทึกผลจากการประชุม  จัดท ารายงานการ
 ประชุม พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง / ครบถ้วน/ 
 สมบูรณ์ ของรายงานการประชุมตามระเบียบส านัก
 นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 (SD34-01) และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
 งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
 (SD34-02) 

ประธานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.   พิจารณารายงาน
การประชุม 

9.1 พิจารณาความถูกต้อง / ครบถ้วน / สมบูรณ์ ของ
 รายงานการประชุมตามแบบฟอร์ม  A34-06 

  - ถ้าถูกต้อง / ครบถ้วน / สมบูรณ์  ลงนามใน
รายงานการประชุมและด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

- ถ้าไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน/ไม่สมบูรณ์ ให้
กลับไปตรวจสอบและปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 8  
ใหม่  

หน่วยงาน 
 
 
 
 

10. จัดท าส าเนา และ
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

10.1  จัดท ารายงานการประชุมภายใน  15  วันหลังการ
ประชุม 

10.2 จัดท าส าเนารายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม
รับรอง  

หน่วยงาน 
 
 

11. จัดเก็บเอกสาร
หลักฐาน 

11.1   จัดเก็บเอกสารการประชุม เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง 
พร้อมจัดท าดัชนีส าหรับตรวจค้น 

D : การประชาสัมพันธ์ 
งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

1. การ
ประชาสัมพันธ์
ภายในและ

1.1   การประชาสัมพันธ์ภายในและภายนอกองค์กร แบ่ง
ตามกรณี ต่อไปนี้ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

ภายนอกองค์กร      - กรณีที่ 1 การประชาสัมพันธ์โดยงานประชาสัมพันธ์ 
       มหาวิทยาลัย ด าเนินตามข้ันตอนที่ 2-11  
     - กรณีที่ 2 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมจากผู้รับบริการ

และหน่วยงานอื่นๆ ด าเนินตามข้ันตอนที่ 6-8 
งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

2. จัดท าแผนการ
ด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์
ประจ าปี 

 

2.1  ก าหนดกิจกรรมงานประชาสัมพันธ์ตลอดทั้งปี,
ระยะเวลาการด าเนินกิจกรรม งบประมาณของแต่ละ
กิจกรรม และผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม 

2.2   เสนอแผนการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ต่อ
ผู้อ านวยการกองกลางเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

  
ผู้อ านวยการกองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

3.  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแผนการ
ด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์
ประจ าปี 

3.1 ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
     -  เห็นชอบ ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 4 เสนอแผนการ 
        ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ประจ าปี ต่อรอง
 อธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัย  
     -  ไม่เห็นชอบ ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 2 
        ทบทวน/แก้ไข /ปรับปรุง และเสนอต่อผู้อ านวยการ 
        กองกลางเพ่ือพิจารณาใหม่ตามข้ันตอนที่ 3 

รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริม 
และพัฒนากิจการ
มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 

4. พิจารณาอนุมัติ
แผนการ
ด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์
ประจ าปี 

4.1 รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัย 
พิจารณาอนุมัติ 
      -  อนุมัติ ด าเนินการลงนามอนุมัติแผนการด าเนินงาน 
         ด้านประชาสัมพันธ์ประจ าปีและให้ด าเนินการตาม 
         ขั้นตอนที่ 5 
      -  ไม่กรณีอนุมัติ ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 2 
        ทบทวน/แก้ไข /ปรับปรุง และเสนอต่อรองอธิการบดี 
        ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัยเพื่อ
 พิจารณาอนุมัติตามข้ันตอนที่ 4 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร 

รหัสเอกสาร    :  PM-34 
ISSUE           :  3 
วันที่บังคับใช้   :  20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี           :  12 / 15 
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งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

5. ด าเนินการตาม
แผนการ
ด าเนินงานด้าน
ประชาสัมพันธ์
ประจ าปี 

5.1  จัดการประชุมบุคคลากรงานประชาสัมพันธ์เพ่ือแจ้ง
แผนการด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ประจ าปี และ
หน้าที่รับผิดชอบให้ทราบโดยทั่วกัน 

5.2  เขียนโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณตามแผนการ
ด าเนินงาน 

งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ /ผู้ขอรับบริการ/
หน่วยงานอ่ืนๆ 

6. เสนอข้อมูลและ
รูปแบบการจัดท า
สื่อประชาสัมพันธ์ 

6.1 เสนอข้อมูลและรูปแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ แบ่ง
ตามกรณี ต่อไปนี้ 

     - กรณีที่ 6.1 การประชาสัมพันธ์โดยงานประชาสัมพันธ์ 
       มหาวิทยาลัย 
       6.1.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

ขอข้อมูลประชาสัมพันธ์  
       6.1.2 เสนอข้อมูลประชาสัมพันธ์และรูปแบบการจัดท า

สื่อที่ได้รับ เสนอต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณาอนุมัติ 

     - กรณีที่ 6.2 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมจากผู้รับบริการ 
       และหน่วยงานอื่นๆ  
       6.2.1 ผู้รับบริการ/หน่วยงานกรอกข้อมูลประชาสัมพันธ์

ในแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-
04)  

6.2  เสนอข้อมูลประชาสัมพันธ์และรูปแบบการจัดท าสื่อที่
ได้รับจากหน่วยงานต่างๆ เสนอหัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  ตรวจสอบความถูกต้องและ
พิจารณาอนุมัติ 

        โดยกรณีท่ี 1และกรณีที่ 2 ให้ด าเนินการตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการจัดการสื่อสาร (WI34-01, WI34-02, 
WI34-03, WI34-04, WI34-05, WI34-06) และคู่มือ
ปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
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หัวหน้างานประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ 

7.  ตรวจสอบความถูก
ต้องและพิจารณา
อนุมัติสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

 แต่ละประเภทสื่อ 

หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ ตรวจสอบความถูก
ต้องและพิจารณาอนุมัติสื่อประชาสัมพันธ์แต่ละประเภทสื่อ  
แบ่งตามกรณี ต่อไปนี้ 
     7.1 กรณีที่ 1 การประชาสัมพันธ์โดยงานประชาสัมพันธ์ 
  มหาวิทยาลัย 
       - อนุมัติ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 8  
       - ไม่อนุมัติ ให้กลับไปปฏิบัติตามข้ันตอนที่ 6 ทบทวน/

แก้ไข /ปรับปรุงและเสนอต่อเสนอต่อหัวหน้างาน
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ตรวจสอบความถูกต้อง
และพิจารณาอนุมัติ 

     7.2 กรณีที่ 6.2 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมจาก
ผู้รับบริการและหน่วยงานอ่ืนๆ  

       - อนุมัติ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 8  
       - ไม่อนุมัติ ให้แจ้งผู้รับบริการและหน่วยงาน ให้

ทบทวน/แก้ไข /ปรับปรุงและเสนอต่อเสนอต่อ
หัวหน้างานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ตรวจสอบ
ความถูกต้องและพิจารณาอนุมัติ 

 
งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

8. จัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่สื่อ 

8.1  ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าสื่อ 
8.2  ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าสื่อ 
8.3  เผยแพร่สื่อตามช่องทางท่ีได้รับการพิจารณาอนุมัติใน

ขั้นตอนที่ 7    
       โดยให้ด าเนินการตามวิธีการปฏิบัติงานการจัดการ

สื่อสาร (WI34-01, WI34-02, WI34-03, WI34-04, 
WI34-05, WI34-06) และคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ
สื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
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งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

9. ติดตามและ
ประเมินผลการ
เผยแพร่สื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

9.1  ติดตามตรวจสอบผลการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ใน
รูปแบบต่างๆ 

9.2  บันทึกผลการติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

10.  สรุปผลและ
เสนอแนะข้อ
แก้ไข 

10.1  สรุปผลการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์เพื่อปรับปรุงและ
พัฒนาอย่างต่อเนื่องในปีต่อไป 

10.2  เสนอแนะข้อแก้ไขแก่ผู้รับบริการและหน่วยงานที่ขอรับ
บริการ 

งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 
 

11.  ด าเนินการจัดเก็บ
เอกสาร 

11.1  จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงาน
ประชาสัมพันธ์ (FM34-04) เพ่ือรอการท าลาย  

 
7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. ทะเบียนหนังสือรับ (ภายใน) A34-01 แผนกงานสารบรรมหา

วิทยาลัย/งานบริหารงาน
ทั่วไปของหน่วยงาน 

10  ป ี

2. ทะเบียนหนังสือรับ (ภายนอก) A34-02 แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน

บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

10  ป ี

3. ทะเบียนหนังสือส่ง A34-03 แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน

บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

10  ป ี
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ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 

4. ใบน าส่งสิ่ งของทางไปรษณีย์โดย
ช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 

A34-04 แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน

บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

1  ป ี

5. ใบน าส่งโทรสาร FM34-01 แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน

บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

1 ป ี
 
 

 
6. บันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกล FM34-02 แผนกงานสารบรรณ

มหาวิทยาลัย/งาน
บริหารงานทั่วไปของ

หน่วยงาน 

1  ป ี

7. แบบฟอร์มการขอใช้บริการ FM34-03 แผนกงานสารบรรณ
มหาวิทยาลัย/งาน

บริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงาน 

1  ปี 

8. แบ บ ค า ร้ อ งข อ รั บ บ ริ ก าร งาน
ประชาสัมพันธ์ 

FM34-04 
 
 

งานประชาสัมพันธ์และ
เผยแพร่ 

1  ปี 

       
8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 
  1. ทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ  
  2. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง ลิข

สิท
ธิ์ ม

ทร
.อีส

าน
 นค

รรา
ชส

ีมา



หน่วยงานที่

เก่ียวข้อง

แผนกงานสาร

บรรณ

มหาวิทยาลัย/ 

งานบรหิารงาน

ทั่วไป

รองอธิการบดี

ฝ่ายส่งเสรมิและ

พัฒนากิจการ

มหาวิทยาลัย/

คณบดี/

ผู้อ านวยการ

ส านัก/สถาบนั/

กอง

1 จัดท ำแผนปฏบิติักำร

2 พจิำรณำแผนปฏบิติักำร

3 แจ้งแผนปฏบิติักำรใหผู้้เกี่ยวข้อง

4 ด ำเนินกำรตำมแผนปฏบิติักำร

5 สรุปและประเมินผลกำรด ำเนินงำน

6 จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

กิจกรรม เอกสารที่เก่ียวข้อง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร : FC-34
ISSUE :  3

วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59
หน้าท่ี :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร

START

Y

N

A B C D

STOP

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



แผนกงานสารบรรณ

มหาวทิยาลยั/งาน

บริหารงานทั่วไป

หัวหน้าแผนกงานสาร

บรรณมหาวทิยาลยั/

หัวหน้างาน

บริหารงานทั่วไป

ผู้บริหารหน่วยงาน

1 รวบรวมหนังสือ SD34-01

2 คัดแยกหนังสือ

3 รับหนังสือจากหน่วยงาน  และลงทะเบียนรับ A34-01

4 บันทึกเสนอหนังสือ

5 พิจารณาส่ังการ

6 ส่งมอบหนังสือภายในให้ผู้เกี่ยวขอ้ง A34-01

7 รับหนังสือภายนอกและลงทะเบียนรับ A34-02

8 บันทึกเสนอหนังสือ

9 พิจารณาส่ังการ

10 แจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้งรับหนังสือ A34-02

11 รับและลงทะเบียนหนังสือส่งจากหน่วยงาน

12 ตรวจสอบความถกูต้อง

13 ลงทะเบียน และออกเลขหนังสือส่งภายนอก A34-03, FM34-03

14 จดัส่งหนังสือภายนอก A34-04

เอกสารที่เก่ียวข้อง

การรับ-ส่งหนังสือระหวา่งหน่วยงานภายในองค์กร

การรับ - ส่งหนังสือจากภายนอกสู่ภายในองค์กร

การส่งหนังสือจากภายในองค์กรสู่ภายนอก

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

Y

N

Y

กรณีที่ 3 กรณีที่ 2

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร  :  FC-34A
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ : 20 ม.ิย. 59
หน้าท่ี : 1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร

A  :  การรับ - ส่งหนังสือ

A

STOP

N

Y

STOP

STOP

กรณีที่ 1

N
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หน่วยงาน แผนกงานสาร

บรรณ

มหาวิทยาลัย/

งานบรหิารงาน

ทั่วไปของ

หน่วยงาน

หวัหน้าแผนกงาน

สารบรรณ

มหาวิทยาลัย/

หวัหน้างาน

บรหิารงานทั่วไป

ของหน่วยงาน

1 รับค ำร้องจำกผู้ขอใช้บริกำรโทรศัพท์-โทรสำร FM34-03

2 พจิำรณำกำรขอใช้บริกำรโทรศัพท์-โทรสำร

3 ใหบ้ริกำรโทรศัพท์-โทรสำร FM34-01

4 บนัทึกกำรใช้งำนโทรศัพท์ - โทรสำร FM34-02

เอกสารที่เก่ียวข้องกิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร :  FC-34B
ISSUE :  3

วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59
หน้าที่ :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร
B  :  การบริการโทรศัพท์ - โทรสาร

B

STOP

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
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าน
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หน่วยงาน เลขานุการ

การประชุม

หัวหน้า

หน่วยงาน

ประธานการ

ประชุม

คณบด/ี

ผู้อ านวยการ

ส านัก/

สถาบัน/กอง

1 จัดท ำแผนด ำเนินงำนกำรประชุม

2 พิจำรณำแผนด ำเนินงำนกำรประชุม

3 ก ำหนดวนั  เวลำ สถำนทีแ่ละระเบียบวำระกำร

ประชุม

A34-05

4 แจ้งผู้เข้ำประชุม

5 จัดเตรียมเอกสำร  และอุปกรณ์

6 ด ำเนินกำรประชุม

7 จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม

8 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม A34-06

9 พิจำรณำรำยงำนกำรประชุม A34-06

10 จัดท ำส ำเนำ และแจ้งผู้เกีย่วข้อง

11 จัดเก็บเอกสำรหลักฐำน

เอกสารที่

เก่ียวข้อง
กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร :  FC-34C
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20 ม.ิย. 59
หน้าท่ี :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร

C  :  การจัดประชุมของหน่วยงาน

C

STOP

N

Y

N

Y

ลิข
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1 การประชาสัมพันธภ์ายในและภายนอกองค์กร

กรณีที ่1 การประชาสัมพันธ์โดยงาน

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย

2 จัดทําแผนการดําเนินงานด้านประชาสัมพันธ์

ประจําปี

3 พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการดําเนินงาน

ด้านประชาสัมพันธป์ระจําปี
           

4 พิจารณาอนุมัติแผนการดําเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธป์ระจําปี
                   

5 ดําเนินการตามแผนการดําเนินงานด้าน

ประชาสัมพันธป์ระจําปี

กรณีที ่2 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมจาก

ผู้รับบริการและหน่วยงานอ่ืนๆ

6 เสนอข้อมูลและรูปแบบการจัดทําส่ือ

ประชาสัมพันธป์ระชาสัมพันธ์

7 ตรวจสอบความถูกต้องและพิจารณาอนุมัติส่ือ

ประชาสัมพันธแ์ต่ละประเภทส่ือ                

8 จัดทําส่ือประชาสัมพันธแ์ละเผยแพร่ส่ือ

9 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ส่ือ

ประชาสัมพันธ์

10  สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข

11 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร

รองอธิการบดี

ฝ่ายส่งเสริม

และพัฒนา

กิจการ

มหาวิทยาลัย

กิจกรรม
เอกสารที่

เก่ียวข้องผู้อ านวยการ

กองกลาง

ผู้เก่ียวข้อง/ผู้รับผิดชอบ

ผู้ขอรับ

บริการ/

หน่วยงานอ่ืนๆ

งาน

ประชาสัมพันธ์

และเผยแพร่

หัวหน้างาน

ประชาสัมพันธ์

และเผยแพร่

N

Y

Y

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร :  FC-34D
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59
หน้าที่ :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร

D  :  การประชาสัมพันธ์

STOP

D

กรณีที่ 1กรณีที่ 2

N

Y

N
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการส่ือสารผ่านเว็บไซต์ 

รหัสเอกสาร : WI34-01 
ISSUE    : 3  
วันที่บังคับใช้ : 20 ม.ิย. 59   

หน้าที่          :   1 / 1 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เยื้องกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ล้ิมไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์ข่าวประชาสัมพันธ์และข่าวกิจกรรมผ่านทางเว็บไซต์

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มต้ังแต่การพัฒนาระบบเว็บไซต์ การตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหา การแยกประเภทข่าว

ประชาสัมพันธ์และกิจกรรม การน าส่งข้อมูลขึ้นเว็บไซต์ จนถึงการจัดท ารายงาน  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

3.1.1 พัฒนาระบบเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
3.1.2 ประชาสัมพันธ์แนวทางการปฏิบัติในการประชาสัมพันธ์ข่าวสารบนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
3.1.3 ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
3.1.4 พิจารณาแยกประเภทของข่าวประชาสัมพันธ์และข่าวกิจกรรม 
3.1.5 น าข้อมูลข่าวขึ้นเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 
3.1.6 สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร 
3.1.7 ประเมินผลการจัดการส่ือสารผานเว็บไซต์ 

3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบัติงานการส่ือสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 
3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการส่ือสารและประชาสัมพันธ์     
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์

ประชาสัมพันธ ์

รหัสเอกสาร     : WI34-02 
ISSUE      : 3  
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59  

หน้าที ่      : 1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์ข่าวประชาสัมพันธแ์ละข่าวกิจกรรมผ่านทางสิ่งพิมพ์ประชาสัมพนัธ์ 

เช่น จดหมายข่าว จุลสาร แผ่นพับ โปสเตอร์ และสิ่งพิมพ์เพื่อการประชาสัมพนัธ์อ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน 

2.  ขอบเขต 
เร่ิมตั้งแต่การแจ้งความประสงคต์ามแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) พร้อมแนบข้อมูลและ

เนื้อหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรกึษาเก่ียวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ การตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหา จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เนื้อหา ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ สรุปผลและเสนอแนะข้อ
แก้ไข จนถึงการจัดเก็บเอกสาร  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน ตามขัน้ตอนต่อไปนี ้

3.1.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ที่กรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล 
       และเนื้อหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

3.1.2 แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเก่ียวกับช่องทางประชาสัมพนัธ ์
3.1.3 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ต่อหัวหน้างานประชาสัมพนัธ์เพือ่พิจารณา 

      ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน  
3.1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ระยะเวลาด าเนนิการ 1-2 วัน 
3.1.5 จัดท าสื่อประชาสัมพนัธ์ ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วัน 
3.1.6 ด าเนินการเผยแพร่เนื้อหาผา่นสิง่พิมพ์ประชาสัมพันธ ์
3.1.7 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ 
3.1.8 สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข 
3.1.9 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการสื่อสารผ่านสิ่งพิมพ์

ประชาสัมพันธ ์

รหัสเอกสาร : WI34-02 
ISSUE         : 3  
วันที่บังคับใช้ :  20 มิ.ย. 59  
หน้าท่ี        :  2 / 2   

 

 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบตัิงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 
3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพนัธ์    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการสื่อสารผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส ์

รหัสเอกสาร     :  WI34-03 
ISSUE            :  3 
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59 

หน้าที ่         :  1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์ข่าวประชาสัมพันธ์และข่าวกิจกรรมผ่านการจัดการส่ือสารผ่านป้าย

อิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การแจ้งความประสงคต์ามแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) พร้อมแนบข้อมูลและ

เน้ือหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ การตรวจสอบความ
ถูกต้องของเน้ือหา จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เน้ือหา ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ส่ือ สรุปผลและเสนอแนะข้อ
แก้ไข จนถึงการจัดเก็บเอกสาร  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ใหป้ฏิบัติงาน ตามขัน้ตอนต่อไปนี ้

3.1.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) ท่ีกรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล 
       และเน้ือหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

3.1.2 แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ 
3.1.3 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) ต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพือ่พิจารณา 

      ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน  
3.1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ระยะเวลาด าเนินการ 1-2 วนั 
3.1.5 จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วัน 
3.1.6 ด าเนินการเผยแพรเ่น้ือหาผ่านป้ายอิเล็กทรอนิกส์ 
3.1.7 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ส่ือ 
3.1.8 สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข 
3.1.9 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) 
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3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบัติงานการส่ือสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 

3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการส่ือสารและประชาสัมพันธ์     
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการสื่อสารผ่านเสียงตามสาย 

รหัสเอกสาร     :  WI34-04 
ISSUE            :  3 
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์ข่าวประชาสัมพันธ์และข่าวกิจกรรมผ่านทางเสียงตามสาย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เร่ิมตั้งแต่การแจ้งความประสงค์ตามแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) พร้อมแนบข้อมูลและ

เนื้อหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ การตรวจสอบความ
ถูกต้องของเนื้อหา จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เนื้อหา ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ สรุปผลและเสนอแนะข้อ
แก้ไข จนถึงการจัดเก็บเอกสาร  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

3.1.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ที่กรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล 
       และเนื้อหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

3.1.2 แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเก่ียวกับช่องทางประชาสัมพนัธ์ 
3.1.1 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ต่อหัวหน้างานประชาสัมพนัธ์เพือ่พิจารณา 

      ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน  
3.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ระยะเวลาด าเนนิการ 1 วัน 
3.1.3 จัดท าสื่อประชาสัมพนัธ์ ระยะเวลาด าเนินการ 1 วนั 
3.1.4 ด าเนินการเผยแพร่เนื้อหาผา่นเสียงตามสาย 
3.1.5 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ 
3.1.6 สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข 
3.1.7 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
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รหัสเอกสาร     :  WI34-04 
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3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบตัิงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 

3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพนัธ์    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การจัดการสื่อสารผ่านสื่อสารมวลชน 

รหัสเอกสาร     :  WI34-05 
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์ข่าวประชาสัมพันธ์และข่าวกิจกรรมผ่านทางส่ือสารมวลชน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

2.  ขอบเขต 
เริ่มตั้งแต่การแจ้งความประสงค์ตามแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) พร้อมแนบข้อมูลและ

เน้ือหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ การตรวจสอบความ
ถูกต้องของเน้ือหา จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ เผยแพร่เน้ือหา ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ส่ือ สรุปผลและเสนอแนะข้อ
แก้ไข จนถึงการจัดเก็บเอกสาร  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

3.1.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) ท่ีกรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล 
       และเน้ือหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

3.1.2 แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับช่องทางประชาสัมพันธ์ 
3.1.3 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) ต่อหัวหน้างานประชาสัมพันธ์เพือ่พิจารณา 

      ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
3.1.4 ตรวจสอบความถูกต้องของเน้ือหาท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 
3.1.5 ประสานงานผู้เกี่ยวข้องพร้อมแจ้งก าหนดการประชาสัมพันธ์แก่ผู้ขอรับบริการ ระยะเวลาด าเนินการ 3-5 วัน 
3.1.6 ด าเนินการเผยแพรเ่น้ือหาผ่านส่ือสารมวลชน 
3.1.7 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่ส่ือ 
3.1.8 สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข 
3.1.9 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
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3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบัติงานการส่ือสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 

3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการส่ือสารและประชาสัมพันธ์    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การให้บริการงานภาพนิ่งและ

ภาพเคลื่อนไหว 

รหัสเอกสาร     :  WI34-06 
ISSUE            :  3 
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59 

หน้าที ่         :   1 / 2 

ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นกรอบแนวทางในการประชาสัมพันธ์การปฏิบัติงานการให้บริการงานภาพน่ิงและภาพเคล่ือนไหว

กิจกรรมของหน่วยงาน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน และผู้ขอรับบริการทั้งภายในและภายนอก  

2.  ขอบเขต 
เร่ิมตั้งแต่การแจ้งความประสงค์ตามแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพันธ์ (FM34-04) พร้อมแนบข้อมูลและ

ก าหนดการงาน/กิจกรรม แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน พิจารณาจากหัวหน้าหน่วยงานเบื้องต้น
ต้น จัดสรรบุคลากร ปฏิบัติงานตามแบบค าร้อง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข จนถึง
การจัดเก็บเอกสาร  

3. วิธีปฏิบัติ   
3.1. เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติงาน ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

3.1.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ที่กรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล 
       และเนื้อหาส าหรับการประชาสัมพันธ์ 

3.1.1 แนะน าข้อปฏิบัติและให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการปฏิบตัิงาน  
3.1.2 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) ต่อหัวหน้างานประชาสัมพนัธ์เพือ่พิจารณา 

      ระยะเวลาด าเนินการ 3 วัน  
3.1.3 จัดสรรบุคลากร   
3.1.4 จัดเตรียมอุปกรณ์ 
3.1.5 ปฏิบัติงานตามแบบค าร้อง   
3.1.6 ติดตามและประเมินผลการเผยแพร่สื่อ 
3.1.7 สรุปผลและเสนอแนะข้อแก้ไข 
3.1.8 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM34-04) 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสมีา 

วิธีการปฏิบัติงาน 
การให้บริการงานภาพนิ่งและ

ภาพเคลื่อนไหว 

รหัสเอกสาร     :  WI34-06 
ISSUE            :  3 
วันที่บังคับใช้    :  20 มิ.ย. 59 

หน้าที ่         :   2 / 2 

 

 
3.2. ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติตาม 

3.2.1 ผังการปฏิบตัิงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร (FC-34D) 

3.2.2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการสื่อสารและประชาสัมพนัธ์    
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
ทะเบียนหนังสือรับ (ภายใน) 

รหัสเอกสาร     : A34-01 
ISSUE         :  3 
วันที่บังคับใช้  :   20  มิ.ย.  59 
หน้าท่ี         :  1 / 1 

 

  

ทะเบียนหนังสือรับ (ภายใน)                                                                                                                          วันที่…….….เดือน………………….พ.ศ…………….... 
เลข 

ทะเบียน 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
ทะเบียนหนังสือรับ (ภายนอก) 

รหัสเอกสาร     :   A34-02 
ISSUE            :  3  
วันที่บังคับใช้    : 20  มิ.ย.  59  
หน้าท่ี             :   1 / 1 

 

  

ทะเบียนหนังสือรับ (ภายนอก)                                                                                                                               วันที่…….….เดือน………………….พ.ศ…………….... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

 

แบบฟอร์มตัวอย่าง 
ทะเบียนหนังสือส่ง 

รหัสเอกสาร     :   A34-03 
ISSUE            :   3  
วันที่บังคับใช้    :  20  มิ.ย.  59  
หน้าท่ี            :  1 / 1 

 

  

ทะเบียนหนังสือส่ง                                                                                                                                               วันที…่….….เดือน………………….พ.ศ…………….... 
เลข 

ทะเบียนรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 
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วนั/เดือน/ป ี……………………………

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอสีาน

ใบอนุญาตเลขท่ี   6/2521

ได้ฝากส่งส่ิงของส่งทางไปรษณียโ์ดยช าระค่าบริการเปน็เงินเชือ่ดังรายการต่อไปนี้ คฝ./ปณ.    นครราชสีมา

ฝากส่งคร้ังที ่…………..… ของเดือนน้ี

ลงทะเบยีน รับรอง EMS รับประกนั พสัดุฯ พกง.
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20

รวมทัง้ส้ิน

สรปุยอดฝากสง่ครัง้น้ี (ตัวอกัษร) …………………………………………………………………….

ประเภท รวมเงิน   ยอดรวมคร้ังกอ่น ………………….

บริการ ชิน้ เงิน (1) ชิน้ เงิน (2) (1) + (2)   ยอดรวมคร้ังน้ี      ………………….

ลงทะเบียน   ยอดรวมยกไป     ………………….

รับรอง

EMS

รับประกัน

พสัดุฯ

พกง.

ธรรมดา

ยอดรวม เจา้หน้าทีรั่บฝาก

ลงชือ่ ………………………………….

ตราประจ าวนั

ล าดับท่ี
เลขท่ีบริการ  (13  หลัก)

ในประเทศ (ยอดรวม) ต่างประเทศ (ยอดรวม)

ใบน าส่งสิง่ของทางไปรษณีย์โดยช าระค่าบริการเป็นเงนิเชือ่

ปลายทางผู้รับ

ได้ตรวจสอบและรับฝากไวถ้กูต้องแล้ว

ไปรษณียภณัฑ์ธรรมดา รวม Express จ านวน ……….. ชิน้

ผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง

ลงชือ่ …………………………………..

ได้ตรวจสอบความถกูต้องแล้ว

ค่าบริการ หมายเหตุ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร :   A34-04
ISSUE :   3
วันที่บังคับใช้ :   20 มิ.ย.  59
หน้าที่ :  1 / 1

แบบฟอร์มตัวอย่าง
ใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์

โดยช าระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ
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             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

ISSUE            : 3                   FM34-01 
วันท่ีบังคับใช้   :   20  มิ.ย.  59                                                                             หน้าท่ี 1 / 1 

 

 

 
ใบน าส่งโทรสาร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน   
744  ถนนสุรนารายณ์  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครราชสีมา  30000 

หมายเลขโทรศัพท์ .......................................................... 
หมายเลขโทรสาร  …………………………………………………………… 

 

                                                          วันที่..........เดือน......................พ.ศ........... 
 

ผู้รับ                   …………………………………….………………………… ผู้ส่ง            …………………………………….………………………… 
ต าแหน่ง              …………………………………….………………………… ต าแหน่ง       …………………………………….………………………… 
หน่วยงาน            …………………………………….………………………… หน่วยงาน     …………………………………….………………………… 
แผนก                 …………………………………….………………………… แผนก          …………………………………….………………………… 
หมายเลขโทรสาร   …………………………………….………………………… จ านวนเอกสาร…………………………….…แผ่น    (รวมใบน าส่ง) 

 
ข้อความที่ส่ง 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………………….. 
 
ส าหรับเจ้าหน้าที ่/ หน่วยงาน………………….………….                                      ส่ง  FAX  แล้ว 
 

วันท่ี…..…./……..../……... 
 

เวลา……….……………….. 
 

ลงช่ือ……………………….. 
    (………………..…………….) 
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ISSUE : 3                                                                                                                           FM34-02 
วันท่ีบังคับใช้ : 20  มิ.ย.  59   หน้าท่ี 1 / 1 
 

 
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

 

บันทึกการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
หมายเลข ......................................... 

ศูนย์กลาง/วิทยาเขต ......................................... จังหวัด ................................. 
ล าดับ

ที ่
เวลา ว.ด.ป หมายเลข

โทรศัพท์ 
สถานที่ติดต่อ เร่ือง ผู้ใช้ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ขอรับรองว่าการใช้โทรศัพท์ทางไกลใช้ในราชการจริง 
 

   ลงชื่อ .........................................                                              ลงชื่อ ......................................... 
    (........................................)            (........................................) 
  ต าแหน่งหัวหน้างาน/ส านักงาน        ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง/ส านัก/สถาบัน/คณบดี 
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ISSUE :  3   FM34-03 
วันท่ีบังคับใช้ :  20  มิ.ย.  59   หน้าท่ี 1 / 1 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

แบบฟอร์มขอใช้บรกิาร 
 
 

วันท่ี............... เดือน ..................................... พ.ศ. ................. 
ข้าพเจ้า.................................................................ต าแหน่ง........................................................................................................... 

แผนกงาน/สาขาวิชา...........................................งาน........................................กอง/คณะ/ส านัก/สถาบนั................................................... 
มีความประสงค์ขอความอนุเคราะห์  ดังนี้ 

ขอให้จัดท าหนังสือ 

[   ]  ภายใน 

[   ]  ภายนอก 

[   ]  พิมพ์เอกสาร 

 
 

ขอใหจ้ัดส่งหนังสือ 

[   ]  ไปรษณยี์ภณัฑ์ธรรมดา......ช้ิน 

[   ]  ไปรษณยี์ภณัฑ์ด่วน.........ชิน้ 

[   ]  ไปรษณยี์ภณัฑ์ลงทะเบียน.....ช้ิน 

[   ]  ไปรษณยี์ภณัฑ์พัสดุ.........ช้ิน 
 

ขอให้บริการ 

[   ]  ยืมหนังสือระเบียบงานสารบรรณ 

[   ]  ยืมค าสั่ง 

[   ]  ยืมหนังสือราชการ 

[   ]  สืบค้นเอกสาร 

[   ]  โทรศัพท/์โทรสาร...............เรื่อง 

[   ]  เบิกซองจดหมาย................ซอง 

 
 
[   ]  อื่น ๆ  ระบุ ......................................................................................................................................................................................... 
เพื่อใช้ในการ ................................................................................................................................................................................................ 
ในวันท่ี.....................เดือน.......................................พ.ศ. ....................ถึงวันท่ี.........................เดือน............................พ.ศ. ........................ 
 
         ลงช่ือ.............................................................. 

(................................................) 
                                                                              ต าแหน่ง   ผู้ขอใช้บริการ…………………..…… 
 
            ลงช่ือ.............................................................. 

                         (...............................................) 
                   ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยงาน............................................ 
 

 
ส าหรับเจ้าหน้าท่ี/หน่วยงาน.................................           
 

    วันท่ี...................เดือน...................................พ.ศ. ......................... เวลา ........................ น. 

      

            ลงช่ือ.............................................................. 
                         (...............................................) 
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 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน  นครราชสมีา 

ISSUE :  3         FM34-04 
วันท่ีบังคับใช้ :  20  มิ.ย.  59                                                                                                หน้าท่ี 1 / 2 
 

 
 

แบบค ำร้องขอรับบริกำรงำนประชำสัมพันธ์  
 งำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ 

 

         วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ............... 
เรียน  หัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ 
 ข้าพเจ้า      ต าแหน่ง        
หน่วยงาน       มีความประสงค์ที่จะขอรับบริการ  
1.  เลือกแผนกและงานท่ีขอรับบรกิาร  
 แผนกงำนเผยแพร่ข่ำวสำรและสื่อมวลชนสัมพนัธ์  
   จดหมายข่าว มทร.อสีาน ฉบบัเดือน     จ านวน  เล่ม  
   จุลสารราชมงคลอสีาน ฉบับเดือน     จ านวน  เล่ม 
  ประสานงานสื่อมวลชนเพื่อรว่มท าข่าว    ติดป้ายประชาสัมพันธ์    ประกาศเสยีงตามสาย    

   จัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ  หนังสือพิมพ์ / วิทยุ / โทรทัศน์ / สื่อสังคมออนไลน์  (กรุณาขีดเส้นใตร้ายการ) 
   อื่น ๆ  (กรุณากรอกรายละเอียดในข้อ 2)   
 แผนกงำนผลิตสื่อโสตทัศน ์
  ผลิตสื่อประชาสมัพันธ์  ลงจอ  LED / จอ Touch screen / เว็บไซต์  (กรณุาขีดเส้นใตร้ายการ) 
  ถ่ายภาพ      ผลิตสื่อวีดิทัศน์      ส าเนาภาพถ่าย      ส าเนาวีดิทศัน ์     อื่น ๆ (กรุณากรอกรายละเอยีดในข้อ 2) 

  แผนกงำนออกแบบและผลติสื่อสิ่งพิมพ์ 
   ประเมินราคา / จัดท าใบเสนอราคา  (กรุณาขดีเส้นใต้รายการ)  
   ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ์  (กรุณาขีดเส้นใตร้ายการ) 
  ประเภท  ป้าย / หนังสือ / โปสเตอร์ / แผ่นพับ   
   จัดพิมพ์เอกสารเครื่องพิมพ์ดจิิตอล  ประเภท  หน้าเดียว  / หน้า - หลัง  (กรุณาขีดเส้นใต้รายการ) 
   ประเภท  ส ี/ ขาวด า  ขนาดกระดาษ         จ านวน   แผ่น / หน้า   
   ท าส าเนาเอกสาร  (Copy Print)  (กรุณาขีดเส้นใต้รายการ)   

 ประเภท  หน้าเดียว / หน้า – หลงั  ต้นฉบบั...........แผ่น / หน้า  จ านวน      แผ่น / ชุด   
  สิ่งที่น ามาด้วย หมึก จ านวน         หลอด  กระดาษไข         ม้วน  กระดาษ         รีม / แผ่น   
   ถ่ายเอกสาร  (กรุณาขีดเส้นใต้รายการ)   

 ประเภท  หน้าเดียว / หน้า - หลงั   ต้นฉบับ...........แผ่น / หน้า    จ านวน...........แผ่น / ชุด    
  รวม         แผ่น / หน้า    สิ่งที่น ามาด้วย  กระดาษ         แผ่น / รีม   
   เข้าเล่มเอกสาร   รูปแบบ  มงุหลังคา / สันกาว / ขดลวด  (กรณุาขีดเส้นใต้รายการ)  ขนาดกระดาษ         จ านวน         เล่ม   
      เคลือบสิ่งพิมพ์  ขนาดกระดาษ         จ านวน         แผ่น      อื่น ๆ (กรุณากรอกรายละเอียดในข้อ 2) 
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ประเมินผลความพึงพอใจอยู่ในระดับ   ดีมาก        ดี     พอใช้          น้อย          ควรปรับปรุง 
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