
  
 

 

แบบฟอร์มการขอใช้บริการงานประชาสัมพันธ ์
                                                      วนัท่ี.............เดือน................................พ.ศ. ....................... 
 

 เร่ือง ขอแจง้ขอ้มูลประชาสมัพนัธ์ / ขอส่ือประชาสมัพนัธ์  
เรียน หวัหนา้งานประชาสมัพนัธ์     
                ขา้พเจา้(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................ต  าแหน่ง........................................................... 
 งาน.............................................................................................สาขา/ส่วน/ฝ่าย............................................................................. 
เบอร์โทรติดต่อ............................................................................................................................................................................... 
มคีวามประสงค์   ขอแจง้ขอ้มูลประชาสมัพนัธ์ / ขอส่ือประชาสมัพนัธ์   ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 
.......................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 
ซ่ึงมีเอกสาร / ไฟลข์อ้มูลแนบมาพร้อมแบบฟอร์มน้ีดว้ย   จ  านวน  ............... ชุด  (แจง้ช่ือไฟล.์....................................................) 
เพื่อน าไปใชใ้นงาน  (กรณีขอส่ือประชาสมัพนัธ์)  ............................................................................................................... 
โดยขอรับการประชาสมัพนัธ์  ในวนัท่ี...........................เดือน....................................................พ.ศ.  ............................................ 
 จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป     จะขอบคุณยิง่ 
 

ลงช่ือ............................................................ผูเ้สนอ                                   
(.............................................................................)                                  
                                                                                                                           

การพิจารณาด าเนินงานของส่วนประชาสัมพันธ์ 
1.  ให้เผยแพร่ข้อมูลในสื่อดงันี้ 
     (   )   หนังสือพิมพ์ 
     (   )   จุลสาร มทร.ศรีวิชัย 
     (   )   ท าสกู๊ปข่าว 
     (   )   Website  ข่าวประชาสัมพันธ์                   
     (   )   ปิดประกาศ (บอร์ดนักศึกษา / บอร์ดบุคลากร)   

(   )  ประกาศเสียงตามสาย 
(   )  Facebook  PR 
(   )  บันทึกภาพนิ่ง (ถ่ายภาพเพื่อประชาสัมพันธ์) 
(   )   อื่นๆ ระบุ.............................................................. 

2.  บริการสื่อประชาสัมพันธ์ 
 (    )    สื่อสิ่งพิมพ์................................................................................................................................................ จ านวน................ชุด     
 (    )    สื่ออิเล็กทรอนิกส์....................................................................................................................................  จ านวน.................ชุด 
3.  ให้ประชาสัมพันธ์อื่นๆ  (โปรดระบุ)................................................................................................................................................. 

หมายเหตุ  :  ขอความกรุณาปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  เพื่อให้การแจ้งข้อมูลและการประชาสัมพันธ์มีประสิทธิภาพ 
 โปรดกรอกข้อความให้ชัดเจน 
 ควรระบุข้อความให้ชัดเจนว่าใคร  ท าอะไร  ที่ไหน  เมื่อไหร่  หรือเอกสารแนบที่อ้างอิงเป็นข้อมูลได้ 
 ควรแจ้งฝ่ายประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ล่วงหน้าอย่างน้อย  1 วัน   
 กรณีที่ต้องการให้ประชาสัมพันธ์ภายนอกหน่วยงานหรือเป็นโครงการใหญ่ควรแจ้งล่วงหน้าไม่ต่ ากว่า  1  เดือน 

ส าหรับหวัหนา้งานประชาสัมพนัธ์ 
(    )  อนุมติั    (    ) ไม่อนุมติั  เน่ืองจาก............................................................................................................. 
ลงช่ือ ..................................................หวัหนา้งานประชาสัมพนัธ์ 
(.............................................................................)      
ส าหรับเจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ 
รับเม่ือวนัท่ี ....../......../.........  
ลงช่ือ ..................................................เจา้หนา้ท่ีประชาสัมพนัธ์ 
(.............................................................................)      

รับท่ี......................... 
วนัท่ี......................... 
เวลา......................น. 


