
บันทกึข้อความ
ส่วนงาน    กองงานผู้บริหาร กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม      โทร ๓๖๐๑         
ที่   อว ๗๒๐๑/สก.  วันที่            เมษายน ๒๕๖๓  
เร่ือง    แนวปฏิบัติในการขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ในช่วงสถาบันปิดที่ท าการ กรณีสถานการณ์ไม่ปกติอัน

 เนื่องมาจากภาวะการแพร่ระบาดของเชื้อโรค COVID-19

เรียน รายชื่อตามแนบ
ตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง ปิดที่ท าการสถาบันเป็นการชั่วคราว 

ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๖๓ และประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง ขยายเวลาการปิดที่ท าการ
สถาบันเป็นการชั่วคราว ลงวันที่ ๒๗ มีนาคม ๒๕๖๓ สถาบันก าหนดให้ปิดที่ท าการสถาบันเป็นการชั่วคราวไป
จนถึงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๖๓ เนื่องมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ๒๐๑๙
หรือโรคโควิด-๑๙ นั้น 

กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม ซึ่งเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการด าเนินงาน
ด้านการประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่างๆ ของสถาบัน ได้จัดท าแนวปฏิบัติในการขอใช้บริการประชาสัมพันธ์
ในช่วงสถาบันปิดที่ท าการ เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ (คณะ/ส านัก/หน่วยงาน) สามารถด าเนินการขอใช้บริการ
ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่างๆ ตามท่ีก าหนดได้ โดยมีแนวปฏิบัติดังนี้

๑. ในช่วงสถาบันปิดที่ท าการ อันเนื่องมาจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อโรค 
COVID-19 ทางกลุ่มงานสื่อสารองค์การฯ ได้ก าหนดการให้บริการ และช่องทางการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงาน
สามารถขอใช้บริการได้ ตามรายละเอียดแบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์

๒. ผู้ใช้บริการสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ได้ทาง Office365 >

Sharepoint > กลุ่มงานสื่อสารองค์การและกิจกรรมเพ่ือสังคม > แบบฟอร์มขอใช้บริการประชาสัมพันธ์

๓. ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดแบบฟอร์มให้ครบถ้วนส่งมาทางอีเมล คุณพัชรินทร์ แก้วใจ
ใหญ่ patcharin.k@nida.ac.th

๔. อนุมัติ / ตรวจสอบ / ติดตาม การขอใช้บริการประชาสัมพันธ์ผ่านทางอีเมล Office365 
ของผู้ขอใช้บริการ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

(นางเสมอมาศ ลิ้มจ าเริญ)
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกองงานผู้บริหาร

๑๑๗๓



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

แบบฟอรมขอใชบริการประชาสัมพันธ 
**ใชระหวางสถาบันปดท่ีทำการ อันเน่ืองมาจากภาวะการแพรระบาดของเชื้อโรค COVID-19 

กลุมงานสื่อสารองคการและกิกรรมเพ่ือสังคม 

Tel. 094-885-4241 ,  089-038-4408 

 สวนท่ี 1  สำหรับคณะ/ศูนย/สำนัก/หนวยงาน (กรุณากรอกขอมลู  ใหครบถวน) 

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

ชื่อ-นามสกุล......................................................................................   ตำแหนง....................................................................................... 

หนวยงาน...................................................................................  โทรศัพท ................................  Email ……….............................@nida.ac.th 

มีความประสงคจะใหดำเนินการประชาสัมพันธ รายละเอียดดังน้ี 

ชื่อโครงการ/กิจกรรม....................................................................................................................................................................... 

ชวงเวลาจัดกิจกรรม (วัน-เวลา-สถานที่)  ………………………......................……………………………………………………………………………. 

1. การออกแบบสื่อประชาสัมพันธ  ใหกลุมงานออกแบบ AW

2. ชองทางการประชาสัมพันธกอนงาน

 Facebook Page : NIDA THAILAND (ธิญาดา)

 มี AW แลว (ไฟล jpg และ project file - ถามี)

 เว็บไซตนิดา www.nida.ac.th/th - ขาวประชาสัมพันธ

แบนเนอรรอง (ณัฏฐนันทน)

 เว็บไซตปฏิทินกิจกรรม itc.nida.ac.th/event (ณัฏฐนันทน)      เว็บไซตนิดา www.nida.ac.th/en - ขาวประชาสัมพันธ

 แบนเนอรรอง (ณัฏฐนันทน) 

3. ภาษา   ไทย   อังกฤษ   อ่ืนๆ ........................................ 

หมายเหตุ : 

1. กรณีมี AW แลว กรุณาสงแบบฟอรมขอใชบริการฯ กอนวันจัดกิจกรรมลวงหนาอยางนอย 5 วัน (ไมรวมวันหยุดราชการ)

2. การออกแบบงาน AW ใชเวลาประมาณ 1 สัปดาห (ไมรวมวันหยุดราชการ และใหบริการตามลำดับของการขอใชบริการ)

3. โปรดสงไฟล A/W หรือรายละเอียดการจัดกิจกรรม ไปยัง e-mail: patcharin.k@nida.ac.th

6. กรณีเรงดวนหรือตองการขอใชบริการที่ไมมีรายการในแบบฟอรม โปรดติดตอ เจาหนาที่งานประชาสัมพันธ โทร. 094-885-4241 , 089-038-4408

ลงช่ือ   

 (......................................................................) 

ผูขอใชบริการ 

 สวนท่ี 2 สำหรับกลุมงานสื่อสารองคการและกิจกรรมเพ่ือสังคม 

โปรดดำเนินการตามคำขอใชบริการ .............................................................. 
 ผูอนุมัติ 

( ........../................./...............)

เลขที่รับ ………………………………… 

วันที่ ……………………………………… 

หากตองการประชาสัมพันธนอกเหนือจากภาษาไทย 

กลุมงานส่ือสารฯ ไมรับแปลภาษา โปรดเตรียมขอมูลใหเรยี  บรอ  ยกอนสงขอใชบรกิ  าร 

2563
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