
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

งำนที่ให้บริกำร การให้บริการงานภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
หน่วยงำนรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรขอรับบริกำร 
ไม่มีขอ้มูลหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอรับบริการ 

 

ช่องทำงกำรรับบริกำร  
สถำนที่/ช่องทำงกำรรับบริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

สถานที่ให้บริการ 
อาคาร 9 ส านักงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
744 ถ.สุรนารายณ์ ต.ในเมือง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา 30000  
โทรศัพท์ 0 4423 3000 ต่อ 2290-4  
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ pr@rmuti.ac.th 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 
ตั้งแต่เวลา 08.30 น.- 16.30 น.  

(มีพักกลางวัน) 
(ยกเว้นวันหยุดราชการ วันหยุดพิเศษท่ีทาง

ราชการก าหนดและวันหยุดนักขัตฤกษ์) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลำกำรให้บริกำร และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนรวม 9 วัน 3 ชั่วโมง 40 นำที 
ล ำดับ ขั้นตอน ระยะเวลำ หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

1 รับแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03) ที่
กรอกละเอียดพร้อมแนบข้อมูล/หนังสือขอความอนุเคราะห์ฯลฯ/แจ้ง
ตารางงาน 

1-10 นาที 
แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  

งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 
 

2 ตรวจสอบแบบฟอร์ม FM30-03 และข้อมูลรายละเอียดของงาน /
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน แจ้งกลบั+ประสานขอข้อมูล
เพิ่มเติมจากหน่วยงานที่ขอใช้บริการ 

30 นาท ี
แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  

งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 
 

3 เสนอแบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03) 
ต่อหัวหน้าแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์/ หนังสือขอความอนุเคราะห์
ฯลฯ ต่อหัวหน้างานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 
 

1 ชั่วโมง 

แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  
งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 

 
4 บันทึกภาพนิ่ง/ภาพเคลื่อนไหว ตามกิจกรรมที่ขอรับบริการ 

1-5 วัน 
แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  

งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 
5 จัดท าส าเนาให้ผู้ขอรับบริการ โดยผู้รับบริการ 

ต้องน าแผน่ซีดี/ดีวีด/ีสิ่งบันทึกข้อมูลมาเอง 1 - 2 
ชั่วโมง 

แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  
งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 

6 ประเมินผลการใช้บริการสรปุผลและเสนอแนะข้อแก้ไข  
3 วัน 

แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  
งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 

7 จัดเก็บเอกสารแบบค าร้องขอรับบริการงานประชาสัมพนัธ์ (FM30-
03) 1 วัน 

แผนกงานผลติสื่อโสตทัศน์  
งานประชาสัมพนัธ์และเผยแพร่ 

 



 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
ล ำดับ ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

1. แบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03)  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
นครราชสีมา 

2. เอกสาร/ไฟล์ข้อมูลรายละเอียดของงาน/โครงการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
นครราชสีมา 

 

ค่ำธรรมเนียม   :  ไม่มี  (หากมีการเดินทางผู้ข้อรับบริการจะต้องจัดหาพาหนะในการเดินทางให้)  

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดับ ช่องทำง 

1. สายตรงอธิการบดี  https://www.rmuti.ac.th/president/V2/answer/ 
2. อาคาร 9 ส านักงานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

744 ถ.สุรนารายณ์ ต.ในเมือง อ.เมืองนครราชสีมา จ.นครราชสีมา  30000 โทรศัพท์ 0 4423 3000 ต่อ 2290-4  
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1. แบบค าร้องขอรับบริการแผนกงานผลิตสื่อโสตทัศน์ (FM30-03) (หมายเหตุ: -) 
 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
ชื่อกระบวนงำน การให้บริการด้านออกแบบและผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของ
กระบวนงำน 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน 

ประเภทของงำนบริกำร กระบวนงานท่ีเบ็ตเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร อื่นๆ (การให้บริการด้านสิ่งพิมพ์) 
กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือเกี่ยวข้อง  :    
1. พระราชบัญญตัิมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริกำร สถาบันการศึกษา 
กฏหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย/ข้อก ำหนด 9 วัน 3 ช่ัวโมง 40 นาที 
ข้อมูลสถิติกระบวนงำน จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าข้อที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยท่ีสุด 0 

 


