
 

 

 

 

 

คูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINE 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นายธีระ  วงคไชยชาญ 

นักประชาสัมพันธ  ชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายประชาสัมพันธ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 



คํานํา 

 คูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINE เล มนี้จัดทําตามโครงการกิจกรรมการจัดการเรียนรู   

“การนําเสนอแนวปฏิบัติท่ีดีสูความสําเร็จ (KM Day) กลุมงานประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” ซึ่งเปนเอกสาร

แสดงเสนทางการทางในหลักตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ โดยคูมือมี

ความสําคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติ    

งานใหม หรือมีการโยกยายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของหนวยงานมีระบบ  

และมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINEเลมนี้ วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

เพื่อแสดงใหเห็นถึงการปฏิบัติงานของบุคลากรของฝายประชาสัมพันธ และแนวทางการแกไข ซึ่งเปนขอมูล ที่มา

จากประสบการณตรงของผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด นําเสนอผานคูมือเลมนี้ 

เพื่อเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานของบุคลากร อันจะเปนประโยชนแกผูที่จะนําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกัน

ได สงผลตอการ พัฒนาการสรางภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดที่ดีตอไป 

 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปนอยางย่ิงที่สนับสนุนและสงเสริมให
จัดทําคู มือเล มนี้ขึ้นมาโดยเฉพาะอยางย่ิง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี รักษาการผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี  รักษาการผูอํานวยการกองกลาง  และเพ่ือนรวมงานทุกคน  ที่เปนกําลังใจทําใหคูมือการใช
งานระบบ RERU PR TIMELINE เลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดเปนสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่มีการจัดการเรียน
การสอนในหลากหลายหลักสูตร เปนแหลงความรูตลอดชีวิต มุงตอบสนองความตองการของทองถิ่นและพัฒนา
ศักยภาพของบัณฑติใหเปนผูที่มีความรูคูคณุธรรม อีกทั้งยังมีการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณ 
ทางดานวิชาการและวิชาชีพตลอดจน และการใหบริการแกสังคม มีการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อเปนการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิต และเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของหนวยงานใหสอดรับกับ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ อยาง
ตอเนื่อง เพื่อใหการดําเนินงานเปนที่รับทราบตอสาธารณชนและเปนการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคกร 
หนวยงานตาง ๆ ไดมีการประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของตนผาน สื่อชองทางตาง ๆ อาทิ แผนพับ จดหมาย
ขาว จุลสาร วารสาร หนังสือ รายงานประจําป โปสเตอร ปายประชาสัมพันธ สถานีวิทยุ และสื่อสังคมออนไลน  
ซึ่งปจจุบันไดรับความนิยมเปนอยางมาก โดยสวนใหญหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  มีเว็บไซตและมีเฟสบุค   
แฟนเพจ กลุมเฟสบุค กลุมไลน  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธขาวสาร และภาพถายกิจกรรม โครงการ ซึ่งถือวาเปน
สิ่งที่สรางความนําสนใจใหกับกิจกรรมตาง ๆ ไดเปนอยางดีในดานการประชาสัมพันธ การสงสารไปยัง ผูรับ 
ขอความที่เปนตัวอักษรเปนสิ่งที่จะบอก รายละเอียดของขอมูลได แตสิ่งที่จะชวยเพิ่มความ  นาสนใจและความ
สมบูรณของสาร  ที่สงไปถึงผูรับสารไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  เพราะการเผยแพรเพียงขอความอาจทําใหสื่อดูไม
นาสนใจ นอกจากนี้ ภาพถายยังเปนสิ่งที่ชวยยืนยัน ขอเท็จจริงของเหตุการณ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นได ทั้งสิ่งที่
ประจักษไดดวยตา สามารถบรรยายเหตุการณ ชวยบันทึกประวัตฺศาสตร ใชแทนดําพูดได เชน ทําใหเห็นสถานที่
จากอดีต ปจจุบัน ผูคน บรรยากาศ อากัปกิริยาของสิ่งตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในหวงเวลานั้น ๆ รวมถึงสามารถถายทอด
อารมณและความรูสึกไปถึง ผูรับสารไดเปนอยางดี 
  ดวยเหตุผลดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา “ภาพถาย”เปนองคประกอบที่สําคัญอยางยิ่งในการ 
ประชาสัมพันธงานผานสื่อตาง ๆ  ทุกชองทาง นับไดวาเปนหัวใจของความสําเร็จดานการประชาสัมพันธ ดังนั้น 
เพื่อใหการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธเพื่อสรางภาพลักษณองคกร และการขับเคลื่อนภารกิจของ 
มหาวิทยาลัยฯ  เปนไปไดดวยดี จึงมีการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เรื่อง ระบบ RERU PR TIMELINE   
โดยมีบุคลากรของฝายประชาสัมพันธมีสวนรวมในการระดมสมองในการ แสวงหาความรู วิเคราะหปญหาและแนว
ทางการพัฒนางาน เพ่ือใหเกิดการเก็บองคความรูอยางเปนระบบ โดยมีการถอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคคล ซึ่ง
งาน ประชาสัมพันธมีบุคลากรที่มีทักษะการถายภาพจนเปนที่ยอมรับ รวบรวมและสังเคราะห แลกเปลี่ยน ระหวาง
กันในหนวยงาน จัดทําเปนชุดความรู ใชและนํามาปรับปรุง จนไดมาเปน  “คูมือระบบ RERU PR TIMELINE  ” ซึ่ง
ภายในเลมคูมือจะมีการอธิบายเนื้อหาในแตละหัวขออยางครบถวน และ มีตัวอยางภาพของระบบ RERU PR 
TIMELINE  เพื่อแสดงใหเห็นถึงการปฏิบัติงานของบุคลากรของฝายประชาสัมพันธ และแนวทางการแกไข ซึ่งเปน
ขอมูล ที่มาจากประสบการณตรงของผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด นําเสนอ
ผาน คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เพื่อเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานของบุคลากร อันจะเปนประโยชนแกผูที่จะ
นําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกันได สงผลตอการ พัฒนาการสรางภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ที่ดีตอไป  ซึ่งระบบ RERU PR TIMELINE มีขั้นตอนการดําเนินงานอยู  7  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนระบบ RERU PR TIMELINE   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 1 
รับบันทึกขอความขอความอนเุคราะหบันทึกภาพ 

ข้ันตอนที่ 2 
ลงบันทึกขอมูลในระบบ RERU PR TIMELINE 

ข้ันตอนที่ 4 
บันทึกขอมูล  

ข้ันตอนที่ 6 
ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

ข้ันตอนที่ 7 
 รายงานผลการดําเนินงาน 

ข้ันตอนที่ 3 
ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมลู 

ข้ันตอนที่ 5 
หัวหนาฝายอนุมัติ/มอบหมายใหปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 



ข้ันตอนท่ี 1  รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหบันทึกภาพ 
  ในการจัดโครงการ / กิจกรรม  ของหนวยงานภายในตองมีบันทึกขอความขอความอนุเคราะหถึง
ฝายประชาสัมพันธ  เพ่ือขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ  

รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 2  ลงบันทึกขอมูลในระบบ RERU PR TIMELINE 
       นําบันทึกขอความที่หัวหนาฝาย ไดมอบหมายเรียบรอยแลวมาบันทกึขอมูลลงในระบบ RERU PR 
TIMELINE  โดยการเขาใชงานระบบ RERU PR TIMELINE  ของฝายประชาสัมพันธ 
 1.เขาไปที่  Pr.reru.ac.th 

 2.คลิ๊กที่ ตารางการปฏิบัติงานบุคลากรฝายประชาสัมพันธ 

คลิËก 

พิมพ ์Pr.reru.ac.th 



3. เขาสูหนาตาของระบบ RERU PR TIMELINE แลวคลิ๊กที่ LOGIN 

 
4. หนา Reru PR Timeline  Login ของระบบ  ใสชื่อผูใชงานและรหัสผาน  แลวคลิ๊กที่ Login 

 

คลิËก 

คลิËก 



5.คลิ๊กที่ จองวันเวลา 

 
6.กรอกรายละเอียดของขอมูลตามบันทึกขอความที่ขออนุเคราะห 

 
 

คลิËก 

กรอกชืÉอโครงการและ

รายละเอียด 



7.วันท่ี เดือน ป และเวลาที่จัดโครงการ / กิจกรรม 

 
8.สถานที่จัดโครงการ / กิจกรรม 

 

วันที่ เดือน ป และเวลา 

สถานท่ีจัดโครงการ  

/ กิจกรรม 



9. จํานวนผูที่เขารวมโครงการ / กิจกรรม 

 
10.หนวยงานที่ขอความอนุเคราะหบันทกึภาพ 

 
 

จํานวนผูเขารวม

โครงการ / กิจกรรม 

หนวยงานที่ 

ขออนุเคราะหบนัทึกภาพ 



11.ผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกภาพ 

 
 
ข้ันตอนท่ี 3  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 

ผูรับผิดชอบดําเนินการ 



ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกขอมูล   

 
ข้ันตอนท่ี 5  หัวหนาฝายอนุมัติ/มอบหมายใหปฏิบัติงาน 

 
  

คลิËก  

หัวหนาฝายอนุมัติ/

มอบหมายใหปฏิบัติงาน 



ข้ันตอนท่ี 6  ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 
ข้ันตอนท่ี 7  รายงานผลการดําเนินงาน 
       การรายงานผลการดําเนินการสามารถรายงานผลการดําเนินงาน  ไดแบบ  เดือน/สัปดาห/วัน 
รายงานผลการดําเนินงาน  แบบเดือน 



รายงานผลการดําเนินงาน  แบบสปัดาห ์

 
 
รายงานผลการดําเนินงาน  แบบวนั 

 

 

 


