
งานผลิตปายหรือขอความติดผนัง3 (เฉพาะงานระดับมหาวิทยาลัย)
 หอง................................ หอประชุม   
 ปายประชาสัมพันธ (ปรินทกระดาษ อิงคเจ็ต สติกเกอร)
(สงขอมูลอยางนอย 5 วันทำการกอนใชงาน สงขอมูลเปนไฟล Word และรูปภาพ)

ชือ่-นามสกลุผูขอใชบรกิาร................................................................................สงักดั...................................หมายเลขโทรศพัทภายใน/มอืถอื................................................

e-Mail..............................................ชือ่กจิกรรม/งาน1................................................................เวลาจดังาน..................................ในวนัที.่.......เดอืน.......................พ.ศ...............

ซึ่งเปนงาน งานประจำ/โครงการ   งานโครงการเลี้ยงตัวเอง      กิจกรรมในวิชา2  จัดงานรวมกับหอการคาไทย

สถานที่จัด ภายใน ระบุ................................................................................     ภายนอก4  ระบุ...........................................................................................

และมีความประสงคขอใชบริการจากกองประชาสัมพันธ โปรดปฏิบัติตามเงื่อนไข ดังนี้

เงื่อนไขการใหบริการ
1. แนบรายละเอียดการจัดงานหรือขอความสำหรับการผลิตทุกครั้ง
2. หากเปนงานที่จัดขึ้นในวิชาเรียนตองมีการลงนามจากคณบดีเทานั้น
3. หากมีความจำเปนตองดำเนินงานโดยบริษัทภายนอกผูขอใชบริการตองเปนผูรับผิดชอบคาใชจายที่เกิดขึ้น
4. หากเปนการจัดงานนอกสถานที่ผูขอใชบริการตองจัดหารถยนตสำหรับการเดินทางและขนสงอุปกรณให

5. งานผลิตสื่อและงานบริการเพื่อการเรียนการสอน จะพิจารณาเปนรายกรณีตามความจำเปน
6. ในกรณีจัดงานนอกเวลาปฏิบัติงาน 08:30-17:00 น. หรือวันเสาร/อาทิตย/วันหยุดนักขัตฤกษ ผูขอใชบริการ
 ตองรับผิดชอบการคาตอบแทนลวงเวลา
7. สงวนสิทธิ์การงดใหบริการหากการขอใชบริการไมตรงตามเงื่อนไขที่ระบุ หรือมีงานตรงกันเกินจำนวน
8. กรณีงานเรงดวนมาก กรุณาแจงหัวหนากองประชาสัมพันธโดยตรง

ปรับปรุงเดือนตุลาคม 2566

สำหรับกองประชาสัมพันธ

ถายภาพกิจกรรม 
(สงขอมูลอยางนอย 1 วันกอนจัดงาน)

ปาย LED อาคาร 24
(สงขอมูลอยางนอย 1 วันกอนจัดงาน)

ขนาดไฟลแนวนอน 1,920x1,080 Pixels

ปาย LED อาคาร 1
(สงขอมูลอยางนอย 1 วันกอนจัดงาน)

ขนาดไฟลแนวนอน 1,920x1,080 Pixels

เผยแพรขาวใน
Application UTCC+
(สงขอมูลอยางนอย 1 วันกอนจัดงาน)

เผยแพรผานจอ Digital Signage
(สงขอมูลอยางนอย 2 วันกอนจัดงาน)

ขนาดไฟลแนวตั้ง 1,080x1,920 Pixels

ประกาศเสียงตามสาย
(สงขอมูลอยางนอย 1 วันกอนจัดงาน)

บอรดสัปดาหนี้มีอะไร
(สงขอมูลภายในเวลา 17.00 น. ทุกวันพุธ

เพื่อเผยแพรทุกวันศุกร)

เผยแพรขาวผานสื่อมวลชน3

(สงขอมูลอยางนอย 14 วันกอนจัดงาน

ซ่ึงการเผยแพรข้ึนอยูกับส่ือมวลชน)

เชิญสื่อมวลชนทำขาว3

(สงขอมูลอยางนอย 14 วันกอนจัดงาน

ซ่ึงการเผยแพรข้ึนอยูกับส่ือมวลชน)

ยืมอุปกรณสำหรับงานประชาสัมพันธ
 โครงเหล็กแบ็คดรอป จำนวน............อัน
 อุปกรณ .................................................... จำนวน............อัน
(แจงขอใชบริการลวงหนาย 3 วัน และสงคืนภายใน 2 วันทำการ)

จัดงานแถลงขาว3

(สงขอมูลอยางนอย 7 วันกอนจัดงาน)

ปายชื่อสำหรับวางบนโตะ
(สงขอมูลอยางนอย 2 วันกอนจัดงาน)

งานบันทึกวีดิทัศน
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

งานตัดตอวีดิทัศน
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

Video Conference
(Webex, Zoom, MS Team)
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

งาน Live Streaming
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

ยืมอุปกรณ ระบุ.....................................................................................................
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วัน และสงคืนภายใน 2 วันทำการ

ผูยืมเปนผูรับผิดชอบความเสียหายของอุปกรณที่ยืมไปตามมูลคาจริง)

งานใชบริการในสตูดิโอ
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

งานบันทึกเสียง
(แจงขอใชบริการลวงหนา 3 วันกอนใชงาน)

งานจัดทำอารตเวิรคนามบัตร
(สงขอมูลเปนไฟล Word)

เผยแพรขาวทางเว็บไซต
www.utcc.ac.th
(สงขอมูลอยางนอย 3 วันกอนจัดงาน)

ผลิตคอนเทนตประชาสัมพันธ
(สงขอมูลอยางนอย 3 วัน)

เผยแพรทางโซเชียลมีเดีย UTCC
(สงขอมูล 5 วันกอนวันเผยแพร และสงวนสิทธ์ิ

เผยแพรในชองทางท่ีเหมาะสมกับเน้ือหา)

งานสื่อสารองคกร (โทร. 6787)

งานประชาสัมพันธดิจิทัล (โทร. 6782-4)

งานผลิตสื่อดิจิทัลเพื่อการประชาสัมพันธ5 (โทร. 6788-9)

หัวหนาหนวยงาน / ผูอำนวยการ
เลขานุการคณะ / รองคณบดี / คณบดี
ผูบริหาร

ผูขอใชบริการ

กรุณาสงแบบฟอรมพรอมรายละเอียดของงานที่ผานการพิจารณาจากผูบริหารหนวยงานแลวมาทาง Lesspaper เทานั้น

สำหรับผูขอใชบริการ สำหรับกองประชาสัมพันธ

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

เลขที่รับ............................

วันที่...................................

เวลา..................................


