
แนวปฏิบัติ 
การขอใช้บริการเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์  

กองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
 
1. คณะ/หน่วยงานดาวโหลดแบบฟอร์มการขอใช้บริการเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ บนเว็บไซต์กองวิเทศ
สัมพันธ์ และด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม เพ่ือขอใช้บริการเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ตามความ
ประสงค์ 
 
2. คณะ/หน่วยงานท าหนังสือถึงกองวิเทศสัมพันธ์เพ่ือขอความอนุเคราะห์เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ พร้อม
แนบแบบฟอร์มดังกล่าว 
 
3. กองวิเทศสัมพันธ์ลงรับเอกสารจากคณะ/หน่วยงาน และเสนอผู้บริหารฝ่ายการต่างประเทศเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 
4. เมื่อได้รับการอนุมัติ กองวิเทศสัมพันธ์จะด าเนินการจัดเตรียมเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ให้กับคณะ/
หน่วยงาน 
 
5. กองวิเทศสัมพันธ์แจ้งผลการพิจารณากลับไปยังคณะ/หน่วยงาน ตามเบอร์โทรศัพท์หรืออีเมล์ที่แจ้งใน
แบบฟอร์มการขอใช้บริการ  
 
6. ผู้แทนจากคณะ/หน่วยงานมารับเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ที่กองวิเทศสัมพันธ์ ตามวันที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม
การขอใช้บริการ พร้อมลงนามรับเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ดังกล่าว 
 
7. กองวิเทศสัมพันธ์ด าเนินการเก็บข้อมูลการขอใช้เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์จากคณะ/หน่วยงาน 
 
หมายเหตุ: 
ในกรณีที่คณะ/หน่วยงานมีความจ าเป็นเร่งด่วนในการขอใช้เอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ ผู้แทนจากคณะสามารถ
มาติดต่อขอรับไดโ้ดยตรงที่กองวิเทศสัมพันธ์ พร้อมกรอกแบบฟอร์มการขอใช้บริการดังกล่าวที่กองวิเทศสัมพันธ์ 
โดยกองวิเทศสัมพันธ์ขอสงวนสิทธิ์การให้บริการเอกสารและสื่อประชาสัมพันธ์ในกรณีเร่งด่วน เพียง 10 จ านวนต่อ
รายการ  
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