
 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว  งานบริหารและวางแผน  หน่วยประชาสัมพันธ์   

                       โทรศัพท์ 0 7520 4060  โทรสาร 0 7520 4061                    
ที ่  อว 0655.14/ วันที่             กันยายน  256๗       

เรื่อง   ขอแจ้งแบบฟอร์มหน่วยประชาสัมพันธ์  ปีงบประมาณ ๒๕๖๘  

เรียน รองผู้อ านวยการ/หัวหน้าสาขา/ประธานหลักสูตร/หัวหน้างาน  
   

ด้วย หน่วยประชาสัมพันธ์ งานบริหารและวางแผน ได้จัดท าแบบฟอร์มส าหรับหน่วย
ประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐาน เป็นระเบียบ
เรียบร้อย และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นในการขอใช้บริการ จึงได้จัดท าแบบฟอร์มดังกล่าวขึ้น เพ่ือการ
ให้บริการมีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้น การจัดท าแบบฟอร์มช่วยให้การด าเนินงานภายในหน่วย
ประชาสัมพันธ์เป็นระบบ สามารถเก็บข้อมูลการขอใช้บริการ การออกแบบ และการยืมอุปกรณ์ได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน นอกจากนี้ยังช่วยในการติดตามสถานะและป้องกันการสูญหายหรือความเสียหายของทรัพยากรได้ดี
ยิ่งขึ้น 

ในการนี้  หน่วยประชาสัมพันธ์ งานบริหารและวางแผน จึงขอแจ้งแบบฟอร์มหน่วย
ประชาสัมพันธ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  ดังนี้ แบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์  แบบฟอร์ม
การขอออกแบบงาน และแบบฟอร์มการยืมกล้องถ่ายภาพ/อุปกรณ์ถ่ายภาพ ได้ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลผ่าน
แบบฟอร์มhttps://drive.google.com/drive/folders/1SJRFu3hQO3XZnprWXs6LPrJMBF161L4Y 
และสามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว รายละเอียด             
ดังเอกสารแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
 
 

   
 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ฟ้าพิไล  ทวีสินโสภา) 

     ผู้อ านวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว            
                          
                            

 

  
           แบบฟอร์มข้อมูลอัพโหลดผ่าน Google Drive 
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สังกัด/สาขา/หน่วย

1 ชื่อ(โครงการ/กิจกรรม)

2 วันที.่..................เวลา................ถึง.................สถานที.่.............................

3

4

รับทราบ อนุมัติ

หมายเหตุ 1.ผู้ขอใช้บริการต้องจัดเตรียมอุปกรณ์ทีจ่ าเป็นให้หน่วยประชาสัมพันธ์ เพือ่ใช้ในการประชาสัมพันธ์

กิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

2.กรณีขอใช้บริการถ่ายภาพหรือวิดีโอ ควรแจ้งหน่วยประชาสัมพันธ์ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน

3.ส าหรับงานพิธีกรหรือบริการอื่น ๆ กรุณาแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน

(นางสาวณัฎฐ์นรี  แสงเสน)

ลงชื่อ.................................................

หัวหน้าหน่วยงานบริหารและวางแผน

........./………/………

...................................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................................

อื่นๆ

ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ..................................................................................................

ต าแหน่ง.........................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................................

ขอ้ความ(รายละเอียด งาน/โครงการ/กิจกรรม/ผู้จัดโครงการ/ผู้เขา้ร่วม/วัตถประสงค์(เอกสารแนบถ้าม)ี

ต าแหน่ง

มคีวามประสงค์ขอใชบ้ริการหน่วยประชาสัมพันธ์ ตามรายการดงัน้ี

ถ่ายภาพ

วิดีโอ

งานพิธีกร

……………………………………………….……………………………………………….

แบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์

วันที ่..... เดือน................พ.ศ...............

เรียน หัวหน้าหน่วยประชาสัมพันธ์ งานบริหารและวางแผน

ขา้พเจ้า(นาย/นาง/นางสาว) …………………………………………………………………………………………………

วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเทีย่ว
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

........./………/………

........./………/………

รับทราบ ไม่อนุมัติ เนื่องจาก........................

ลงชื่อ...................................ลงชื่อ...................................

(……………………………..) (นางสาวแก่นจันทร์ ชุมดี)

เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์



1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2.ชื่อโครงการ/งานทีต่้องการออกแบบ: 

3.ขนาดงานออกแบบ: 

4.แนวคิด/ธีม (Theme) ของงาน: 

5.การน าไปใช้ (เช่น สิ่งพิมพ์ โซเชียลมีเดีย เว็บไซต)์:

6.สีหลักทีต่้องการ:

7.ฟอนต์ทีต่้องการ (ถ้าม)ี:

8.รูปภาพ/ไอคอนทีต่้องการใช้ (ถ้าม)ี: 

9.ข้อความหรือสโลแกนทีต่้องการใส่ในงานออกแบบ: 

11.ตัวอย่างหรืออ้างอิงจากงานอ่ืน (ถ้าม)ี:

2.งานออกแบบโลโก้ โปสเตอร์ โบรชัวร์ แผ่นพับ ป้ายไวนิล และเกียรติบัตร จะใช้เวลาประมาณ 3-5 วนัท าการ ขึ้นอยู่กับ

ความซับซ้อนของงาน

3.ส าหรับงานวดีิโอหรือคลิปส้ัน จะใช้เวลาออกแบบประมาณ 7 วนัท าการ ทัง้นี้ ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนของงาน โดยผู้ขอ

ออกแบบต้องจัดเตรียมบุคคลทีจ่ะปรากฏในวดีิโอและสถานทีถ่่ายท าให้พร้อมก่อนวนัด าเนินการ เพือ่ให้การถ่ายท าเป็นไป

ตามทีต้่องการ

(……………………………..)

ผู้ขอใช้บริการ

(นางสาวแก่นจันทร์ ชุมดี)

เจ้าหน้าทีป่ระชาสัมพันธ์

........./………/………

อื่นๆ(โปรดระบุ)

หมายเหตุ 1.เมื่อการออกแบบเสร็จสมบูรณ์แล้ว ผู้ขอออกแบบสามารถขอแก้ไขงานได้ไม่เกิน 2 คร้ัง

(แนบเอกสารเพิม่เติม)

10.รายละเอียด/ข้อความ 

ลงชื่อ............................................................. ลงชื่อ.............................................................

โลโก้

โปสเตอร์

โบรชัวร์/แผ่นพับ

วดีิโอ/คลิปส้ัน

ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)

แบบฟอร์มการขอออกแบบงาน
วทิยาลัยการโรงแรมและการท่องเทีย่ว

………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………..

สังกัด/สาขา/หน่วย ………………………………………………………..

เกียรติบัตร

ป้ายไวนิล

........./………/………

วนัที ่..... เดือน................พ.ศ...............

เรียน หน่วยประชาสัมพันธ์ งานบริหารและวางแผน

ต าแหน่ง

1.มีความประสงค์ออกแบบ ตามรายการดังน้ี



วันที่ยมื วันที่คืน …………………….

ล าดับ
1
2
3
4
5
6

ส่วนที่ 4 : การอนุมตักิารยืมอุปกรณ์

ส่วนที่ 5 : การยืนยันการคืนอุปกรณ์

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดอุปกรณ์ที่ตอ้งยืม
สภาพอปุกรณ์กอ่นยืมจ านวนยี่หอ้/รุ่น

4.หากมคีวามจ าเปน็ต้องขยายเวลาการยืม ต้องแจ้งล่วงหนา้และขออนมุติัจากเจ้าหนา้ที่ที่รับผิดชอบ

หมายเหต:ุ

2.หากอปุกรณ์เกดิความเสียหายหรือสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมหรือชดใช้ตามราคาประเมนิ

3.การคืนอปุกรณ์ต้องคืนในสภาพสมบรูณ์เช่นเดียวกบักอ่นยืม

........./………/……… ........./………/………

........./………/……… ........./………/………

ลงชื่อ............................................................. ลงชื่อ.............................................................

(นางสาวณัฎฐ์นรี  แสงแสน)

ผู้ขอยืม/โทร..................................... หวัหนา้หนว่ยงานบริหารและวางแผน

ผู้คืนอปุกรณ์..................................... หวัหนา้หนว่ยนโยบายและแผน

ส่วนที่ 3 : วัตถุประสงค์ในการยืมอุปกรณ์

อปุกรณ์อื่นๆ (โปรดระบุ) :……………………
เมมโมร่ีการ์ด

เบอร์โทรศัพท ์: ……………………….

1.การยืมอปุกรณ์ต้องแจ้งล่วงหนา้อย่างนอ้ย 3 วัน เพื่อใหเ้จ้าหนา้ที่สามารถเตรียมอปุกรณ์และตรวจสอบความพร้อมได้อย่างเหมาะสม

2.หากมกีารขอยืมเร่งด่วน จะขึ้นอยู่กบัดุลยพนิจิของเจ้าหนา้ที่และความพร้อมของอปุกรณ์ในขณะนั้น

เอกสารแบบฟอรม์การยืมกล้องถ่ายภาพ/อุปกรณ์ถ่ายภาพ

(……………………………..)

ลงชื่อ............................................................. ลงชื่อ.............................................................

(……………………………..) (นายพงษศั์กด์ิ เพช็รเกดิ)

วัตถุประสงค์ :

สถานที่ใช้งาน :

กจิกรรมที่ใช้ :

ระยะเวลาที่ต้องใช้งาน :

ส่วนที่ 6 : ขอ้ตกลงและเงื่อนไข
1.ผู้ยืมมหีนา้ที่รับผิดชอบดูแลรักษาอปุกรณ์ใหอ้ยู่ในสภาพดีและคืนอปุกรณ์ตามก าหนดเวลา

วิทยาลัยการโรงแรมและการทอ่งเที่ยว
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง

ขา้พเจา้(นาย/นาง/นางสาว) ………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………..ต าแหน่ง :

วันที่ ..... เดือน................พ.ศ...............
เรียน หวัหน้าหน่วยประชาสมัพันธ์ งานบริหารและวางแผน

ส่วนที่ 1 : ขอ้มลูผู้ยืม

อนมุัติ

ครบ ไม่ครบ

ไม่อนมุัติ

………………………………………………….สงักัด/สาขา/หน่วย

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

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

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

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

…………………………………………………………..

อปุกรณ์ที่ยืม
กล้องถ่ายภาพ
เลนส์
ขาต้ังกล้อง
แบตเตอร่ีส ารอง


