
 

 

 

 

 

คูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINE 

 

 

 

 

จัดทําโดย 

นายธีระ  วงคไชยชาญ 

นักประชาสัมพันธ  ชํานาญการ 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายประชาสัมพันธ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 



คํานํา 

 คูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINE เล มนี้จัดทําตามโครงการกิจกรรมการจัดการเรียนรู   

“การนําเสนอแนวปฏิบัติท่ีดีสูความสําเร็จ (KM Day) กลุมงานประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน” ซึ่งเปนเอกสาร

แสดงเสนทางการทางในหลักตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ โดยคูมือมี

ความสําคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติ    

งานใหม หรือมีการโยกยายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของหนวยงานมีระบบ  

และมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือการใชงานระบบ RERU PR TIMELINEเลมนี้ วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

เพื่อแสดงใหเห็นถึงการปฏิบัติงานของบุคลากรของฝายประชาสัมพันธ และแนวทางการแกไข ซึ่งเปนขอมูล ที่มา

จากประสบการณตรงของผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด นําเสนอผานคูมือเลมนี้ 

เพื่อเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานของบุคลากร อันจะเปนประโยชนแกผูที่จะนําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกัน

ได สงผลตอการ พัฒนาการสรางภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดที่ดีตอไป 

 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปนอยางย่ิงที่สนับสนุนและสงเสริมให
จัดทําคู มือเล มนี้ขึ้นมาโดยเฉพาะอยางย่ิง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี รักษาการผูอํานวยการ
สํานักงานอธิการบดี  รักษาการผูอํานวยการกองกลาง  และเพ่ือนรวมงานทุกคน  ที่เปนกําลังใจทําใหคูมือการใช
งานระบบ RERU PR TIMELINE เลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ดวยมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดเปนสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่มีการจัดการเรียน
การสอนในหลากหลายหลักสูตร เปนแหลงความรูตลอดชีวิต มุงตอบสนองความตองการของทองถิ่นและพัฒนา
ศักยภาพของบัณฑติใหเปนผูที่มีความรูคูคณุธรรม อีกทั้งยังมีการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อพัฒนาทักษะ ประสบการณ 
ทางดานวิชาการและวิชาชีพตลอดจน และการใหบริการแกสังคม มีการจัดกิจกรรมตาง ๆ เพื่อเปนการพัฒนา
คุณภาพบัณฑิต และเพ่ือขับเคลื่อนภารกิจของหนวยงานใหสอดรับกับ ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ อยาง
ตอเนื่อง เพื่อใหการดําเนินงานเปนที่รับทราบตอสาธารณชนและเปนการสงเสริมภาพลักษณใหกับองคกร 
หนวยงานตาง ๆ ไดมีการประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมของตนผาน สื่อชองทางตาง ๆ อาทิ แผนพับ จดหมาย
ขาว จุลสาร วารสาร หนังสือ รายงานประจําป โปสเตอร ปายประชาสัมพันธ สถานีวิทยุ และสื่อสังคมออนไลน  
ซึ่งปจจุบันไดรับความนิยมเปนอยางมาก โดยสวนใหญหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ  มีเว็บไซตและมีเฟสบุค   
แฟนเพจ กลุมเฟสบุค กลุมไลน  เพ่ือใชในการประชาสัมพันธขาวสาร และภาพถายกิจกรรม โครงการ ซึ่งถือวาเปน
สิ่งที่สรางความนําสนใจใหกับกิจกรรมตาง ๆ ไดเปนอยางดีในดานการประชาสัมพันธ การสงสารไปยัง ผูรับ 
ขอความที่เปนตัวอักษรเปนสิ่งที่จะบอก รายละเอียดของขอมูลได แตสิ่งที่จะชวยเพิ่มความ  นาสนใจและความ
สมบูรณของสาร  ที่สงไปถึงผูรับสารไดอยางถูกตองและรวดเร็ว  เพราะการเผยแพรเพียงขอความอาจทําใหสื่อดูไม
นาสนใจ นอกจากนี้ ภาพถายยังเปนสิ่งที่ชวยยืนยัน ขอเท็จจริงของเหตุการณ ซึ่งสามารถแสดงใหเห็นได ทั้งสิ่งที่
ประจักษไดดวยตา สามารถบรรยายเหตุการณ ชวยบันทึกประวัตฺศาสตร ใชแทนดําพูดได เชน ทําใหเห็นสถานที่
จากอดีต ปจจุบัน ผูคน บรรยากาศ อากัปกิริยาของสิ่งตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในหวงเวลานั้น ๆ รวมถึงสามารถถายทอด
อารมณและความรูสึกไปถึง ผูรับสารไดเปนอยางดี 
  ดวยเหตุผลดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา “ภาพถาย”เปนองคประกอบที่สําคัญอยางยิ่งในการ 
ประชาสัมพันธงานผานสื่อตาง ๆ  ทุกชองทาง นับไดวาเปนหัวใจของความสําเร็จดานการประชาสัมพันธ ดังนั้น 
เพื่อใหการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธเพื่อสรางภาพลักษณองคกร และการขับเคลื่อนภารกิจของ 
มหาวิทยาลัยฯ  เปนไปไดดวยดี จึงมีการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เรื่อง ระบบ RERU PR TIMELINE   
โดยมีบุคลากรของฝายประชาสัมพันธมีสวนรวมในการระดมสมองในการ แสวงหาความรู วิเคราะหปญหาและแนว
ทางการพัฒนางาน เพ่ือใหเกิดการเก็บองคความรูอยางเปนระบบ โดยมีการถอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคคล ซึ่ง
งาน ประชาสัมพันธมีบุคลากรที่มีทักษะการถายภาพจนเปนที่ยอมรับ รวบรวมและสังเคราะห แลกเปลี่ยน ระหวาง
กันในหนวยงาน จัดทําเปนชุดความรู ใชและนํามาปรับปรุง จนไดมาเปน  “คูมือระบบ RERU PR TIMELINE  ” ซึ่ง
ภายในเลมคูมือจะมีการอธิบายเนื้อหาในแตละหัวขออยางครบถวน และ มีตัวอยางภาพของระบบ RERU PR 
TIMELINE  เพื่อแสดงใหเห็นถึงการปฏิบัติงานของบุคลากรของฝายประชาสัมพันธ และแนวทางการแกไข ซึ่งเปน
ขอมูล ที่มาจากประสบการณตรงของผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด นําเสนอ
ผาน คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เพื่อเปนแนวทางในการ ปฏิบัติงานของบุคลากร อันจะเปนประโยชนแกผูที่จะ
นําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกันได สงผลตอการ พัฒนาการสรางภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ที่ดีตอไป  ซึ่งระบบ RERU PR TIMELINE มีขั้นตอนการดําเนินงานอยู  7  ขั้นตอน  ดังนี้ 
 
 
 



แผนภูมิขั้นตอนระบบ RERU PR TIMELINE   
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ันตอนที่ 1 
รับบันทึกขอความขอความอนเุคราะหบันทึกภาพ 

ข้ันตอนที่ 2 
ลงบันทึกขอมูลในระบบ RERU PR TIMELINE 

ข้ันตอนที่ 4 
บันทึกขอมูล  

ข้ันตอนที่ 6 
ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

สิ้นสุด 

ข้ันตอนที่ 7 
 รายงานผลการดําเนินงาน 

ข้ันตอนที่ 3 
ตรวจสอบความ 

ถูกตองของขอมลู 

ข้ันตอนที่ 5 
หัวหนาฝายอนุมัติ/มอบหมายใหปฏิบัติงาน 

เริ่มตน 



ข้ันตอนท่ี 1  รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหบันทึกภาพ 
  ในการจัดโครงการ / กิจกรรม  ของหนวยงานภายในตองมีบันทึกขอความขอความอนุเคราะหถึง
ฝายประชาสัมพันธ  เพ่ือขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ  

รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพจากหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



ข้ันตอนท่ี 2  ลงบันทึกขอมูลในระบบ RERU PR TIMELINE 
       นําบันทึกขอความที่หัวหนาฝาย ไดมอบหมายเรียบรอยแลวมาบันทกึขอมูลลงในระบบ RERU PR 
TIMELINE  โดยการเขาใชงานระบบ RERU PR TIMELINE  ของฝายประชาสัมพันธ 
 1.เขาไปที่  Pr.reru.ac.th 

 2.คลิ๊กที่ ตารางการปฏิบัติงานบุคลากรฝายประชาสัมพันธ 

คลิËก 

พิมพ ์Pr.reru.ac.th 



3. เขาสูหนาตาของระบบ RERU PR TIMELINE แลวคลิ๊กที่ LOGIN 

 
4. หนา Reru PR Timeline  Login ของระบบ  ใสชื่อผูใชงานและรหัสผาน  แลวคลิ๊กที่ Login 

 

คลิËก 

คลิËก 



5.คลิ๊กที่ จองวันเวลา 

 
6.กรอกรายละเอียดของขอมูลตามบันทึกขอความที่ขออนุเคราะห 

 
 

คลิËก 

กรอกชืÉอโครงการและ

รายละเอียด 



7.วันท่ี เดือน ป และเวลาที่จัดโครงการ / กิจกรรม 

 
8.สถานที่จัดโครงการ / กิจกรรม 

 

วันที่ เดือน ป และเวลา 

สถานท่ีจัดโครงการ  

/ กิจกรรม 



9. จํานวนผูที่เขารวมโครงการ / กิจกรรม 

 
10.หนวยงานที่ขอความอนุเคราะหบันทกึภาพ 

 
 

จํานวนผูเขารวม

โครงการ / กิจกรรม 

หนวยงานที่ 

ขออนุเคราะหบนัทึกภาพ 



11.ผูรับผิดชอบ ดําเนินการบันทึกภาพ 

 
 
ข้ันตอนท่ี 3  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

 

ผูรับผิดชอบดําเนินการ 



ข้ันตอนท่ี 4  บันทึกขอมูล   

 
ข้ันตอนท่ี 5  หัวหนาฝายอนุมัติ/มอบหมายใหปฏิบัติงาน 

 
  

คลิËก  

หัวหนาฝายอนุมัติ/

มอบหมายใหปฏิบัติงาน 



ข้ันตอนท่ี 6  ปฏิบัติหนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 
ข้ันตอนท่ี 7  รายงานผลการดําเนินงาน 
       การรายงานผลการดําเนินการสามารถรายงานผลการดําเนินงาน  ไดแบบ  เดือน/สัปดาห/วัน 
รายงานผลการดําเนินงาน  แบบเดือน 



รายงานผลการดําเนินงาน  แบบสปัดาห ์

 
 
รายงานผลการดําเนินงาน  แบบวนั 

 

 

 


