
 
แบบฟอร์มการขอประชาสัมพันธ ์

ศูนยส์ื่อสารองค์กร  คณะศึกษาศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

เลขที ่ 
(ส ำหรับผู้ปฏิบตัิงำน) 

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

ส่วนที่  1  ส าหรับผู้ขอประชาสัมพันธ์ 
ชื่อ/นำมสกุล ................................................................................................... ต ำแหน่ง .................................... 
หน่วยงำน .................................................................................................. โทรศัพท์ภำยใน  ............................ 
โทรศัพท์มือถือ ………………...........................Email: ……………………..……………………………………………………….. 
มีควำมประสงค์ให้ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์  โครงกำร ...................................................................................... 
................................................................ ......................................................... ................ โดยก ำหนดระยะเวลำ 
เริ่มวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................  ถึงวันที่.............เดือน.............................พ.ศ................   
โดยขอให้ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์  ดังนี้ 

- หัวข้อข่ำวสำร / กิจกรรม  …………………………………………………………………………………………………… 
……………………...………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- รำยละเอียดข่ำว/กิจกรรม …………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
.…………...……………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………….…………………………………………………………………………………………………………………………………. 
……………………...…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….……………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………...…………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ค ำบรรยำยใต้ภำพ (ถ้ำมี ให้ก ำหนดชื่อภำพเป็น 1, 2, 3...)  
ภำพที่ 1 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ภำพที่ 2 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ภำพที่ 3 ……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
- ผู้แจ้งกำรประชำสัมพันธ์  ….…………………………….…………………………………………………………………… 



 
เลือกช่องทำงในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
 เว็บไซต์คณะศึกษำศำสตร์ 
 Facebook   
  คณะศึกษำศำสตร์ 
  บุคลำกร 

 อ่ืนๆ  …………………………………………………………… 
 
ทั้งนี้  ได้จัดส่งข้อมูลประกอบกำรประชำสัมพันธ์ ดังนี้ 
 ข้อมูลส ำหรับกำรประชำสัมพันธ์ 
 ภำพนิ่ง  โดยมีควำมละเอียด  5200 x 3500 พิกเซล 
 อ่ืนๆ  …………………………………………………………… 

 
กรุณำส่งข้อมูลข้ำงต้นมำยังคุณสมร  เหล็กกล้ำ  E-mail: Samorn.l@msu.ac.th  พร้อมทั้งระบุชื่องำน

ด้วย หรือส่งทำงข้อมูล CD,DVD,FLASH DRIVE  ทีศู่นย์กำรสื่อสำรองค์กร  ชั้น 2  อำคำรวิทยพัฒนำ  คณะ
ศึกษำศำสตร์   

หมำยเหตุ  ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ประมำณ  1-2  วัน  ขึ้นอยู่กับปริมำณกำรขอใช้
บริกำร  และกำรส่งข้อมูลประกอบออกแบบและผลิตสื่อประชำสัมพันธ์อย่ำงครบถ้วน 

 
………………………………………………. 

                                                              (....................................................)  
                                                                          ผู้ขอใช้บริกำร 

 
ส่วนที่  2  ส าหรับศูนย์ส่ือสารองค์กร   
 อนุมัติ     ไม่อนุมัติ 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………. 
   (อำจำรย์ ดร.ฐำปนี   สีเฉลยีว)  

                                                              ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรสื่อสำรองค์กร 
ส่วนที่  3  ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน 
 ได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว 
 ไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้  เนื่องจำก ….…………………………………………………………………………………….. 
 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

………………………………………………. 
       (นำยสมร   เหล็กกล้ำ)  

                                                                           ผู้ปฏิบัติงำน 
 
หำกมีข้อสงสัย สำมำรถสอบถำมข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่คุณสมร  เหล็กกล้ำ  ศูนย์กำรสื่อสำรองค์กร  ชั้น 2   
อำคำรวิทยพัฒนำ  คณะศึกษำศำสตร์  โทร. 6220 



ค าแนะน าส าหรับการประชาสัมพันธ์ 
1. หน่วยงำนที่ขอประชำสัมพันธ์  ต้องระบุหัวข้อข่าวสาร/กิจกรรมให้กระชับได้ใจความ  เช่น  หัวข้อ

ข่าวสาร/กิจกรรม  สถานที่และวันจัดกิจกรรม  เป็นต้น  รายละเอียดข่าว/กิจกรรม  เช่น            
ใคร  ท าอะไร  ที่ไหน  เมื่อไหร่  หรือเอกสารแนบท่ีอ้างอิงเป็นข้อมูลได้  ค าบรรยายใต้ภาพที่พร้อม
จะให้ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ได้เลย  

2. ในกรณีที่หน่วยงำน ส่งรำยละเอียดของข่ำวสำร/กิจกรรมที่ต้องกำรให้ลงมำไม่ครบถ้วนหรือเพียงพอ 
ผู้ปฏิบัติงำนขอสงวนสิทธิ์ในกำรพิจำรณำไม่ลง ข่ำว/ ประกำศนั้นๆ 

3. ควรแจ้งศูนย์สื่อสำรองค์กรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย  1 สัปดำห์  เพื่อกำรประชำสัมพันธ์ที่ทั่วถึงทุก
กลุ่มเป้ำหมำย  

4. กรณีท่ีต้องกำรให้ประชำสัมพันธ์ภำยนอกหน่วยงำนหรือเป็นโครงกำรใหญ่ควรแจ้งล่วงหน้ำไม่ต่ ำกว่ำ  
1  เดือน 
 

แนวทางปฏิบัติในการประชาสัมพันธ์ 
1. หน่วยงำนจะต้องกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มกำรขอประชำสัมพันธ์ให้ครบถ้วน ซึ่งเป็นเนื้อหำที่สำมำรถ

เผยแพร่ได้ทันที 
2. ผู้ขอประชำสัมพันธ์เป็นผู้รับผิดชอบควำมถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด 
3. ศูนย์กำรสื่อสำรองค์กร  จะด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวภำยใน 1-2 วัน (หลังจำกได้รับข้อมูล) 

สำมำรถตรวจสอบข่ำวประชำสัมพันธ์ และควำมถูกต้องของเนื้อหำได้ที่ ช่องทำงที่ได้ก ำหนดไว้ใน
แบบฟอร์ม 

4. หำกมีข้อผิดพลำดในกำรประชำสัมพันธ์ สำมำรถแจ้งทีคุ่ณสมร  เหล็กกล้ำ  ศูนย์กำรสื่อสำรองค์กร  
ชั้น 2  อำคำรวิทยพัฒนำ  คณะศึกษำศำสตร์  โทร. 6220  และจะด ำเนินกำรปรับแก้ให้ตำมล ำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


