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คํานํา 
 
  คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนง และ 
การแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซึ่งเปนเอกสารแสดง 
เสนทางการทํางานหลักตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ โดยคูมือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอยางย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือปฏิบัติงานหลักไวใช 
ในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหม หรือมีการโยกยายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางาน 
ไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของหนวยงานมีระบบ  และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก  ซึ่งเก่ียวกับการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธของ 
ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบ
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของในดานการสื่อสารมวลชน ขาว และ
ดานการประชาสัมพันธ เปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงาน ใหสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได เพราะการบันทึกภาพเพื่อการประชาสัมพันธเปนงานที่ตองใชทักษะ องคความรู วิธีการ และ
มีความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง รวดเร็ว และยังตองใชประสบการณในการปฏิบัติงานคอนขางสูงจึง
จะทราบถึงขั้นตอน พิธีการ ลําดับของการปฏิบัติงาน  และงานจัดทําสถิติขอมูลเพ่ือนํามาประกอบการ
เขียนขาว เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธในระบบเครือขายบนสื่อสังคมออนไลน 
 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผู ทรงคุณวุฒิที่ใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
หลักเลมนี้ข้ึนมาโดยเฉพาะอยางยิ่ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี รักษาการผูอํานวยการ
กองกลางและเพ่ือนรวมงานทุกคน  ที่เปนกําลังใจทําใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 
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สวนท่ี 1  
บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
มหาวิทยาลัยราชภัฎรอยเอ็ด เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู ที่

บริเวณทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด มีพื้นที่ทั้งหมด 961 ไร 1 งาน  
30 ตารางวา ซึ่งอยูเสนทาง สายรอยเอ็ด-โพนทองกิโลเมตรท่ี 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปน 
1 ใน 5 โครงการสถาบันราช ภัฏ เพิ่ ม ในระยะแรกขอ งสํ า นักง านสภาสถาบันราช ภัฎ
กระทรวงศึกษาธิการในระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 
เมษายน 2540 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดแบงสวนราชการเปน 2 คณะ ไดแก คณะวิทยาการ 
ศึกษาทั่วไป และคณะวิทยาการวิชาชีพ  

ป พ.ศ.2547 ไดปรบัโครงสรางใหม เปน 1 คณะวิชา คอื คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร 
มีหนวยงานสนับสนุนวิชาการ ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวิจัยและ
พัฒนาทองถ่ิน สํานักสงเสริมการเรียนรู  ศูนย วิทยบริการ ศูนยฝ กอบรมและบริการชุมชน  
ศูนยวัฒนธรรม ศูนยขอมูลทองถิ่น ศูนยวิจัย ศูนยภาษาและศูนยคอมพิวเตอร   

ป พ.ศ.2549 มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางอีกครั้งหนึ่ง คือ คณะศิลปศาสตรและวิทยา
ศาสตร หนวยงานสนับสนุน ไดแก สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง กองวิจัยและพัฒนา 
กองวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและกิจการนักศึกษาและกองคลัง  

ป พ.ศ. 2550 ไดปรับโครงสรางใหม ดังนี้ 1.คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร ประกอบ 
ดวย 2 ภาควิชา ไดแก 1.สํานักงานเลขานุการคณะและหนวยงานสนับสนุน ไดแก 1) ภาควิชา
วิทยาศาสตร 2) ภาควิชามนุษยศาสตร 2.วิทยาลัย จํานวน 4 วิทยาลัย ไดแก วิทยาลัยการศึกษา 
วิทยาลัยนิติรัฐศาสตร วิทยาลัยการจัดการ วิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สถาบัน
จัดการความรู 3. สํานักงานอธิการบดี หนวยงานสนับสนุน ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน 
ศูนยวิทยบริการ ศูนยวิจัย ศนูยภาษา ศูนยบรกิารวิชาการ ศูนยวัฒนธรรม และศูนยคอมพิวแตอร  
มีอาคารวิชาการ จํานวน 9 อาคาร จัดเปนหองเรียน จํานวน 30 หอง หองปฏิบัติการ จํานวน  
10 หอง มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด มีบทบาทสําคัญในการจัดการศึกษาคนควาวิจัย ใหบริการ
วิชาการปรับปรุงถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยีพรอมทั้งทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อันจะนําไปสูการ
เสริมสรางทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพและความสามารถที่จะสอดคลองกับความตองการของ
ประเทศและทองถิ่น ทั้งยังสนับสนุนการขยายตัวดานเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศที่ 
มีแนวโนมของการเปลี่ยนแปลง อยางรวดเร็วในยุคโลกาภิวัตน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด มีประวัติความเปนมาในการจัดตั้งจากอดีตถึงปจจุบัน ดังนี้   
วันที่ 29 เมษายน พ.ศ.2540 คณะรัฐมนตรี มีมติใหสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ รบัผิดชอบ

และดําเนินโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด บริเวณทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ  
จังหวัดรอยเอ็ด 

 วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2544 คณะรัฐมนตรี มีมติอนุมัติรางพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบัน
ราชภัฏตามท่ีสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏเสนอผานกระทรวงศึกษาธิการ สถาบันราชภัฏไดตราเปน
พระราชกฤษฎีกาลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544  

 วันที่  14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยู หัว โปรดเกลาฯ ตรา
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ในราชกิจจานุเบกษา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จึงเปนมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้  
เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  
นโยบายของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
   ความเปนมาของนโยบายสภามหาวิทยาลัย 
     พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดกําหนดอํานาจหนาที่ของสภา
มหาวิทยาลัย ไวในมาตรา 18 (1) ไววา สภามหาวิทยาลัยมีอํานาจและหนาที่กําหนดนโยบายและ
อนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัยการใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ผลิตและสงเสริมวิทยฐานะครู การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษสภาพแวดลอมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
     ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจึงไดกําหนดนโยบายที่สอดคลองกับอํานาจหนาที่        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังกลาวขางตน โดยมหาวิทยาลัยไดจัดประชุมเพ่ือ
ทบทวนนโยบายสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม และ 1 – 2  มิถุนายน พ.ศ. 2560 
ประกอบดวยบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด และกรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิ โดยมีนโยบาย 
10 ขอ ดังนี้ 
    1. ดานการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
    2. ดานการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร  
    3. ดานการบริการวิชาการแกสังคม  
    4. ดานการวิจัยเพื่อถายทอดองคความรู 
    5. ดานทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 
    6. ดานการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ดานภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
    8. จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
    9. ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 
    10. ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแมบทมหาวิทยาลัย 
  ดานการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
      1. การผลิตบัณฑิตดานสังคมศาสตร ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีและดาน
วิทยาศาสตรสุขภาพ ใหมีความรูคุณธรรม จริยธรรม จิตสํานึก จิตอาสา รักษาทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดลอม จิตสาธารณะในการชวยเหลือชุมชนและทองถิ่นรวมทั้งโรงเรียนเครือขาย โดยมุงเนน
ความเขมแข็งทางวิชาการและวิชาชีพ สงเสริมทักษะดานภาษา ทักษะทางดานวิชาชีพและดาน
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เทคโนโลยีสารสนเทศและมุงเนน การสรางผลงานการจัดการเรียนการสอนเขาประกวดหรือแขงขัน 
ในระดับชาตอิยางนอยปละ 1 รางวัล  
     2. การพัฒนาหลักสูตรที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และสอดคลองตอความตองการ
ของชุมชน ทองถิ่น ประเทศชาติและสากลเพื่อเปนสวนหนึ่งของประชาคมอาเซียนและเปนไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ การปรับปรุงหลักสูตรใหเปนหลักสูตร 3 ภาษา ไดแก 
ภาษาอังกฤษ ภาษาจีนและภาษาไทย เตรยีมความพรอมในการประชาสัมพันธ ผลักดันใหบัณฑิตระดับ
บัณฑติศกึษาสามารถจบการศึกษาไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด อยางนอยรอยละ 80 และบัณฑิตที่จบ
การศึกษาตองมีผลการประเมินความพึงพอใจของนายจางอยางนอยรอยละ 80 
     3. ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะดานภาษาสากล และสงเสริมการพัฒนาระบบทดสอบ
ภาษาอังกฤษสําหรับบัณฑิตสูมาตรฐานสากล สงเสริมการเรียนสายทักษะวิชาชีวิต และสายทักษะ
วิชาชีพ ควบคูกับการเรียนทักษะวิชาการ 
     4. พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพใหกับนักศึกษาใหไดรับการยอมรับตามมาตรฐานแหง
วิชาชีพ 
     5. จัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย โดยใชประสบการณเปนฐาน (Experience 
based) เพ่ือใหนักศึกษารูจักคิดเปน ทําเปน มีวิจารณญาณ 
     6. ในป พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจะตองมีนักศึกษาตางชาติเขามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัย อยางนอย 100 คน 
 
    ดานการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองคกรโดยใชหลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอํานาจในการ
บรหิารและผูมีสวนไดสวนเสีย มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
    2. การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณวุฒิ ตําแหนงทางวิชาการ ความเชี่ยวชาญในแตละ
สาขาและมีตําแหนงงานที่สูงขึ้น ตลอดจนสงเสริมและสนับสนุนใหไดรับการพัฒนาศักยภาพอยาง
ตอเน่ือง 
    3. มีระบบและกลไกในการสรางแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เชน มีระบบและ
หลักเกณฑการประเมินการเลื่อนข้ันเงินเดือน การบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนงงาน การบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยและการใหรางวัลอยางโปรงใส ตลอดจนการใหสวัสดิการบานพักตามความ
จําเปนคารกัษาพยาบาล เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีสุขภาพที่ดีขึ้น 
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานดวยสารสนเทศ มีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพื่อความ
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงานและขอมูลสามารถนํามาใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    5. การสรางความรวมมือและชวยเหลือกันระหวางมหาวิทยาลัยและองคกร 
ตาง ๆทั้งภายในและตางประเทศเพ่ือใหเกิดความเขมแข็งทั้งดานวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและการวิจัย  
    6. การระดมทรัพยากรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได 
เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยและเพิ่มความสามารถในการพ่ึงพาตนเองพัฒนาระบบ
วิสาหกิจมหาวิทยาลัย   การใชประโยชนจากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเพื่อการจัดหารายได และการ
ระดมทุนของมหาวิทยาลัย  
 
   ดานการบริการวิชาการแกสังคม    
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    1. การนําผลงานวิจัยไปถายทอดองคความรูสูชุมชน ทองถิ่น เพ่ือนําไปตอยอดใน
การพัฒนาอาชีพและภูมิปญญาชาวบานใหมีการพัฒนาอยางย่ังยืน 
    2. การบริการวิชาการหลากหลายรูปแบบโดยใหสามารถเขาถึงการบริการไดงาย 
สะดวกและรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความตองการของสังคม ชุมชนและทองถ่ิน 
    3. สืบสานโครงการตามศาสตรพระราชานอมนําปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช
มุงเนนใหมหาวิทยาลัยเปนศูนยกลางในการถายทอดความรูใหกับสังคม ชุมชนและทองถ่ิน 
    4. จัดหลักสูตรการศึกษา การฝกอบรมวิจัยเบื้องตน ดานการบริหารและบัญชี
ครัวเรือนและใหบริการวิชาการแกชุมชนอยางตอเนื่อง สงเสริมการเรียนรูของชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สรางกระบวนการเรียนรูโดยการใชชุมชนเปนฐาน 
 
 
    การวิจัยเพื่อถายทอดองคความรู 
    1. จัดสรรงบประมาณใหอาจารยและนักศึกษาดําเนินการผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
เพ่ือนําไปสูการพัฒนาดานวิชาการ การวิจัยในชั้นเรียน และพัฒนาทองถ่ิน 
    2. โครงการวิจัยที่เปนการสรางองคความรูทางดานเกษตรกรรม สงเสริมอาชีพใน
ทองถ่ิน โครงการตามศาสตรพระราชาตลอดจนงานวิจัยดานวิทยาศาสตรสุขภาพที่สามารถนํา
ผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและประกอบอาชีพของคนในชุมชนและทองถ่ินได 
    3. พัฒนาอาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีความรูและความสามารถใน
การทําวิจัยเพ่ิมขึ้น โดยสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
    4. สนับสนุนใหมีการทํางานวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัยในระดับอาเซียน 
ระดับชาติและนานาชาติสนับสนุนการทาํวิจัยเชิงพาณิชย การทําวิจัยรวมกับปราชญชาวบาน  
    5. สงเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลและการ
พัฒนาหลักสูตรอยางสม่ําเสมอ  
    ดานทํานบุํารุงศลิปวัฒนธรรม  
      1. กําหนดใหศูนยศิลปวัฒนธรรมเปนศูนยกลางในการแลกเปลี่ยนทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น ศิลปวัฒนธรรมกลุมประเทศสมาชิกอาเซียน 
      2. สรางเครือขายวัฒนธรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรยีนรูและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม  
ทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
      3. สรางจิตสํานึกทางวัฒนธรรมแกนักศึกษาและประชาชนในทองถิ่น เพ่ือปลูกฝง
และสรางจิตสํานึกในความเปนไทย ทํานุบํารุงและรักษาไวซึ่งความเปนไทยคนหา ฟนฟู สืบสาน พัฒนา 
อนุรักษและเผยแพร ไวซึ่งวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี คานิยม ภูมิปญญาทองถ่ินและภูมิ
ปญญาไทย 
      4. มีการสงเสริมใหนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมกันทํากิจกรรมทาง
พุทธศาสนาและศาสนาอ่ืน ๆ ท่ีบุคลากร นักศึกษา นับถือตลอดจนสงเสริมการใชหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีการสอนการทําสมาธิใหกับนักศึกษาและบุคลากร เพ่ือใหเกิดความสงบสุขแก
นักศึกษาและบุคลากร  ใหสามารถอยูรวมกันอยางสันติ  
 

    ดานการผลิตบุคลากรทางการศกึษา 
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      1. ผลิตครูและวิชาชีพอื่นที่สอดคลองกับความตองการของประเทศที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึกและจิตวิญญาณของความเปนครูและวิชาชีพใหเปนไปตามมาตรฐาน
แหงวิชาชีพ 
      2. จัดตั้งศนูยฝกประสบการณวิชาชีพครูและวิชาชีพอ่ืน เพ่ือความเปนเลิศทางดาน
วิชาการ และเปนศูนยกลางดานวิชาการของหลักสูตรครุศาสตรและหลักสูตรอ่ืน แกบุคลากรทาง
การศึกษา และบุคคลทั่วไปที่เขามาศึกษาคนควา 
      3. พัฒนาโรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ใหเปนแหลงเรียนรูวิจัย
และเปนแหลงฝกประสบการณดานวิชาชีพครูที่มีคุณภาพใหกับนักศึกษาสาขาครุศาสตรและสาขาอื่นๆ 
ภายในป 2562 จะตองมีการพัฒนาหลักสูตร English Program  
 

    ดานภูมิทัศนและสภาพแวดลอม  
     1. การพัฒนาระบบภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
     2. การพัฒนาภูมิทัศนและสภาพแวดลอมใหรมรื่น นาอยู นาเรียน มีบรรยากาศ
ทางวิชาการ สรางความรัก ความสามัคคี สรางสุขภาวะที่ดี เพ่ือใหนักศึกษาและบุคลากรทุกคนมีความ
สงบสุข อบอุนและปลอดภัยและในป 2564 ใหไดรับรางวัล Green University 
     3. บริการวิชาการเพื่อ พัฒนาฟนฟูและอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดลอมใหแกชุมชนและทองถิ่น โดยดําเนินการใหพื้นที่ของมหาวิทยาลัยเปนองคกรแหงการ
เรียนรู 
    จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
      จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณโดยการมีสวนรวมของอาจารยและบุคลากร 
    ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
     1. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใหไดผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอกในระดับดีมาก 
     2. พัฒนาระบบการประเมนิคุณภาพในทุกระดับ 
 
    ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศกึษา และแผนแมบทมหาวิทยาลัย 
       จัดใหมีธรรมนูญมหาวิทยาลัยภายในป พ.ศ.2562 และจัดทําแผนแมบท 20 ป 
มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน อัตลักษณของบัณฑิต เอกลักษณของมหาวิทยาลัย คานิยมองคกร  
พันธกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ปรัชญา 
 แหลงความรูตลอดชีวิต   
  Source of Knowledge for a Lifetime  

ยาวชีวํ ภูมิปฺญา ฐานํ 
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ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดมุงเนนการกระจายโอกาสทางการศึกษาเสริมสรางความเขมแข็ง
และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนทองถ่ิน ตามศาสตรพระราชาดวยนวัตกรรม เนนการอนุรักษ
ธรรมชาติและสภาพแวดลอม 
 
วิสัยทัศน 
  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําในภาคตะวันออกเฉียงเหนือเพื่อพัฒนาทองถ่ินดวยนวัตกรรม 
 
นิยามวิสัยทัศน 
  มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาทองถิ่น หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจะเปนที่พึ่งของ
ชุมชน เปนแหลงองคความรูใหบริการวิชาการแกสังคมรวมทั้งทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  
  นวัตกรรม หมายถึง นวัตกรรมดานการบริหารอยางมีสวนรวมพัฒนามหาวิทยาลัยให
สอดคลองกับ Thailand 4.0 ขับเคลื่อนนวัตกรรมสารสนเทศเพื่อการบริหารและการศึกษา จัดทําแผน
วิชาการในการพัฒนาทองถ่ิน อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดลอม คุณภาพบัณฑิต คุณภาพ
อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนเปนท่ียอมรับหลักสูตรและนวัตกรรมการเรียนการสอนไดมาตรฐาน  
    เปาประสงคหลัก (Primary Goal) 

1. ชุมชนและทองถ่ินไดรับการบริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและองคความรู 
จากฐานงานวิจัยสงผลใหคุณภาพชีวิตดีข้ึน 

2. มีนวัตกรรมหรือนวัตกรรมสารสนเทศท่ีจัดการเรียนการสอนเผยแพรความรูและการบริการ
วิชาการ ในอันดับตนของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตามเกณฑของสถาบันระดับสากล 

 
  ตัวชี้วัดเปาประสงคหลัก 

1. กลุมเปาหมายในชุมชนและทองถ่ิน ไดรับการบริการวิชาการ ทํานุบํารงุศิลปวัฒนธรรมและ
โครงการสงเสริมรายไดจากงานวิจัยเปนฐาน ทําใหกลุมเปาหมายสามารถสรางรายไดสูงข้ึนรอยละ 
20 ตามตัวชี้วัด ตามเกณฑตัวชี้วัด กชช. 2 ค. เชน การมีงานทํา การเรียนรูโดยชุมชน การไดรับ
การศึกษา 

2. โครงการดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมมีผลการประเมินคุณภาพ ไมต่ํากวาระดับดีมาก  
รอยละ 90   

3. มีระบบสารสนเทศท่ีติดอันดับการแพรองคความรู โดยติดอันดับจากสถาบันจัดอันดับใน
ระดับสากล 1 ใน 3 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและ 1 ใน 10  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศ 

 

อัตลักษณบัณฑติ 
 กลาคิด จิตอาสา 
 

นิยามอัตลักษณบัณฑิต 
  กลาคิด  การคิดเชิงนวัตกรรม มีความคิดสรางสรรค ความสามารถในการสื่อสาร และ
แสดงออกอยางเหมาะสม  มีภาวะผูนํา 
 จิตอาสา  มีความรับผิดชอบตอสังคมโดยการพัฒนาทองถ่ิน สังคม  และสภาพแวดลอม 
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  ตัวชี้วัดอัตลักษณบัณฑิต 

กลาคิด 
- มีโครงการที่รับผิดชอบแสดงใหเห็นความคดิสรางสรรค หรือนวัตกรรมในดานความคดิ 
- มีความสามารถในการสื่อสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศอยางเปนทางการ 
- มีความเปนผูนําสามารถแสดงออกตอท่ีสาธารณะในทางสรางสรรค 

จิตอาสา 
- กิจกรรมพัฒนาทองถ่ิน  และสภาพแวดลอม 
- มีโครงการในการพัฒนาทองถิ่น สังคม สภาพแวดลอม 

เอกลักษณมหาวิทยาลัย 
 เปนมหาวิทยาลัยที่มีความโดดเดนในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ สภาพแวดลอม 
นวัตกรรม และพัฒนาทองถ่ิน 
 
คานยิมองคกร “RERU” 

R : Responsibility     มีความรบัผิดชอบตอตนเองและสังคม 
E : Experience         ประสบการณที่ดีจะนําไปสูความสําเร็จ ทําใหเกิดประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล 
R : Respect         ออนนอมถอมตน เคารพนับถือผูมีพระคุณและมีความภักดีตอองคกร 
U : Unity         มีความรกัความสามัคคี  และผูกพันกับสถาบัน 
 

พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
    1. ผลิตบัณฑติที่มีความรู มีคณุธรรม และจริยธรรม จิตอาสา อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ
และสภาพแวดลอมสํานึกในความเปนไทยและมีความรักและผูกพันทองถิ่น สงเสริมการเรียนรู 
ตลอดชีวิต เพื่อใหรูเทาทันการเปลี่ยนแปลงจะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิต
บัณฑติของประเทศ 
     2. ใชการวิจัยเปนฐานในการแสวงหาความจริงเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐาน         
ของภูมิปญญาทองถ่ินภูมิปญญาไทยและภูมิปญญาสากลเนนสภาพแวดลอมและธรรมชาติ 
     3. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทยและวัฒนธรรมทองถิ่น เสริมสรางความรูความเขาใจใน
คุณคาทางวัฒนธรรมของชาติ 
      4.  บริการวิชาการเพื่อเสริมสรางความเขมแข็งของผูนํา ชุมชน ผูนําศาสนาและ
นักการเมืองทองถ่ิน  ใหมีจิตสํานึก ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรมและความสามารถในการบริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาลพัฒนาชุมชน  และทองถิ่นเพื่อประโยชนสวนรวม 
      5. พัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัยใหสามารถเปนองคกรแหงการเรียนรู  อนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดลอมสามารถแขงขันไดในกลุมประชาคมอาเซียนและสากลตลอดจน
สรางเครือขายและประสานความรวมมือชวยเหลือเกื้อกูลกันระหวางมหาวิทยาลัยชุมชนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังใน  และตางประเทศเพ่ือพัฒนาทองถิ่น  
      6. นอมนําสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ประยุกตใชหลัก
ปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการทํางานและการดําเนินชีวิต   
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      7. เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ใหมีจิตวิญญาณของความเปนครูมีคุณภาพ  และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
      8. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยี พ้ืนบาน  และเทคโนโลยีสมัยใหม 
ใหเหมาะกับการดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของปวงชนรวมทั้งการแสวงหาแนวทางในการ
บํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ  และสภาพแวดลอมอยางสมดุลและย่ังยืน 
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    โครงสรางการแบงสวนราชการและสวนงานภายในของมหาวิทยาลัย 

  โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด (สายวิชาการ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการ
บริหารจดัการดานบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏรอยเอ็ด 

อธิการบดี 

คณะศิลป
ศาสตรและ
วิทยาศาสตร 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผล 
การบริหารจัดการดานการศึกษา การวิจัย 

การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการดานการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ รองทุกข 

คณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการชําระขอบังคับ ระเบียบ  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดี 

ผูชวยอธิการบดี 

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารยและขาราชการ 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการกล่ันกรองวาระการประชุมสภา

มหาวิทยาลัย 

หนวยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะ 
ครุศาสตร 

คณะนิติ
รัฐศาสตร 

คณะ
เทคโนโลยี
สารสน 
เทศ 

คณะ
บริหาร 

ธุรกิจและ
การบัญชี 

คณะ
พยาบาล
ศาสตร 

 

บัณฑิต
วิทยาลัย 
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โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด (สายสนับสนุน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการสภาวชิาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารยและ

ขาราชการ

คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทาง

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการกํากับ ติดตามและ

ประเมินผล 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการริหาร

จัดการดานการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ 

และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการกํากบั ติดตามและ

ประเมินผล 

อนุกรรมการอุทธรณ รองทุกข 

สํานกังาน
อธิการบดี  สํานักกิจการ

นักศึกษา 

สถาบัน 
วิจัยและ
พัฒนา 

สถาบนั
จัดการ
ความรู 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ผูชวยอธิการบด ี

คณะกรรมการกล่ันกรองวาระการ 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการพิจารณา 

โครงสรางมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการชําระขอบังคับ ระเบียบ และ

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

สํานัก
วิชาการและ
ประมวลผล 
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สวนท่ี 2 
บริบทสํานักงานอธิการบดี 

 ประวัติสํานกังานอธิการบดี 
 สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการบริหารและการบริการขอมหาวิทยาลัย
ราชภัฏรอยเอ็ด เปนหนวยงานที่ จําเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย ไดแก ผูบริหาร คณาจารย บุคลากร นักศึกษา และผูมาติดตอจากภายนอก จึงเปน
หนวยงานที่จัดต้ังขึ้นควบคูกับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดยังเปนโครงการ
จัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด และยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ด ตามลําดับ  

แตเดิมสํานักงานอธิการบดี เปนเพียง “ฝายธุรการ” สํานักงานโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
รอยเอ็ด” ตอมาเม่ือวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ดไดยกฐานะ
เปนสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด “ฝายธุรการ” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักงานอธิการบดี” 

การกอ กําเนิดและวิ วัฒนาการ สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  
ไดดําเนินการจัดตั้งที่บริเวณโคกทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด เมื่อวันท่ี 29 
เมษายน 2540 บนพ้ืนที่ 961 ไร  1 งาน 30 ตารางวา  ซึ่งอยูบนเสนทางถนนสายรอยเอ็ด – โพนทอง 
กิโลเมตรที่ 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปน 1 ใน 5 โครงการสถาบันราชภัฏเพ่ิมในระยะแรกของ
สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ ในระหวางปงบประมาณ 2540 - 2542 โดยมติ
คณะรัฐมนตรี   เมื่อวันท่ี 29 เมษายน 2540 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศกึษาธิการ 

กันยายน 2537 ผูวาราชการจังหวัดรอยเอ็ด (นายฮึกหาญ โตมรศักดิ์) แตงตั้งคณะกรรมการ
จัดหาพื้นที่เพ่ือจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดรอยเอ็ด อธิการวิทยาลัยครูบุรีรัมย (ผูชวยศาสตราจารย 
ดร.ปราโมทย เบญจกาญจน) แตงตั้งกรรมการรวมในการจัดหาที่ดินจัดตั้งสถาบันฯ และแตงตั้ง
คณะกรรมการการจัดหาที่ดินสําหรับกอสรางสถาบันอุดมศกึษา 

มกราคม  2540 คณะกรรมการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด (สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ) 
แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ และกรรมการดําเนินงานจัดตั้งสถาบันราชภัฏ 

เมษายน  2540 คณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบใหดําเนินการจัดตั้งโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
รอยเอ็ดเพ่ิมตามที่สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผานกระทรวงศึกษาธิการ จํานวน 5 แหง ใหแลว
เสร็จในปงบประมาณ 2542 
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12  มิถุนายน  2544 คณะรัฐมนตรีในรัฐบาลสมัย ฯพณฯ พ.ต.ท. ดร.ทักษิณ ชินวัตร มีมติ
อนุมัติรางพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันราชภัฏตามที่สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผาน
กระทรวงศกึษาธิการ 

20 กรกฎาคม 2544 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเปน สถาบันราชภัฏรอยเอ็ด ลงใน    
ราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2544 

14  มิถุนายน  2547 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเปน มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด     
ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 

12 กรกฎาคม 2547 วันสถาปนามหาวิทยาลัย ปจจุบันสํานักงานอธิการบดี นับเปน         
สวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดท่ีมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนพันธกิจหลัก         
ของมหาวิทยาลัย โดยรับผิดชอบดูแลในการใหบริการในดานตางตางๆ และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดไดแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

กองกลาง ประกอบดวย ฝายธุรการ ฝายการเจาหนาที่ ฝายนิติการ ฝายประชาสัมพันธ      
ฝายการเงนิ ฝายประกันคุณภาพการศึกษา ฝายเลขานุการ ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ฝายวิเทศ
สัมพันธ ฝายกิจการพิเศษ ศูนยวิทบรกิาร ศูนยคอมพิวเตอร ศูนยภาษา และศูนยนวัตกรรมและสื่อ  

กองนโยบายและแผน ประกอบดวย ฝายแผนงานและนโยบาย ฝายพัสดุ ฝายยานพาหนะ 
ฝายกอสรางและภูมิทัศน ฝายสาธารณูปโภค ฝายอาคารสถานท่ี และฝายสวัสดิการ 

สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่ตองบริการใหเปนไปอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการดําเนินงาน   
ทุกอยางของมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และขอบังคับ     
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
  

โครงสราง สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
สํานักงานอธิการบดีเปนหนวยงานเทียบเทาระดับคณะ สถาบัน สํานัก ของมหาวิทยาลัย        

มีภารกิจหลัก คือ การใหบริการ และสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย ในป 2560 สํานักงาน
อธิการบดีประกอบดวย 2 กอง ไดแก   
กองกลาง ประกอบดวยฝายงานดังนี้ 

1. ฝายธุรการ 
2. ฝายการเจาหนาที่ 
3. ฝายนิติการ 
4. ฝายประชาสัมพันธ 
5. ฝายการเงิน 
6. ฝายประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ฝายเลขานุการ 
8. ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
9. ฝายวิเทศสัมพันธ 
10. ฝายกิจการพิเศษ 
11. ศูนยวิทยบริการ 
12. ศูนยคอมพิวเตอร 
13. ศูนยภาษา 
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14. ศูนยนวัตกรรมและสื่อ 
 กองนโยบายและแผน ประกอบดวยฝายงานดังนี้ 

1. ฝายแผนงานและนโยบาย 
2. ฝายพัสดุ 
3. ฝายยานพาหนะ 
4. ฝายกอสรางและภูมิทัศน 
5. ฝายสาธารณปูโภค 
6. ฝายอาคารสถานที่ 
7. ฝายสวัสดิการ 

 

นโยบายและแนวคิดของคณะผูบริหารในการพัฒนาสํานักงานอธิการบดี 
   การบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองคกรโดยใชหลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอํานาจในการบริหาร   
และผูมีสวนไดสวนเสียมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น 
    2. การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณวุฒิ  มีตําแหนงงานที่สูงข้ึน ตลอดจนสงเสริม  และ
สนับสนุนใหไดรบัการพัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสรางแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เชน มีระบบ  และหลักเกณฑ 
การประเมินการเลื่อนข้ันเงินเดือน การบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนงงาน การบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย  และการใหรางวัลอยางโปรงใส  
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานดวยสารสนเทศ มีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และขอมูลสามารถนํามาใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน  อัตลักษณ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค สํานกังานอธิการบดี 
 
 ปรัชญา 

 บริหารจัดการเปนเลิศดวยนวัตกรรมท่ีทันสมัย 
 
  วิสัยทัศน 
  สํานักงานอธิการบดี มุงเนนการใหบริการ สรางสรรคการทํางานเปนทีม บนพื้นฐาน
นวัตกรรมสูความเปนเลิศ 
 
 อัตลักษณ 
  จิตบริการ 
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 พันธกิจ 
1. สนับสนุนการบริหารจัดการ  และการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมการใหบริการและสรางสรรคการทํางานเปนทีมอยางมีคุณภาพ 
3. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใตหลักธรรมาภิบาล 
4. พัฒนาระบบงานดวยนวัตกรรมที่ทันสมัยใหมีประสิทธิภาพ  และไดมาตรฐาน 
  

ประเด็นยุทธศาสตร 
การพัฒนาสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดสังเคราะหประเด็นกลยุทธ

ออกมาเปนยุทธศาสตร 3 ประเด็น ไดแก 
1. พัฒนาระบบบริหารองคกรที่ดีมีประสิทธิภาพ  และคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. พัฒนาบุคลากรใหมีทักษะและความชํานาญในวิชาชีพ 
3. สงเสรมิ สนับสนุนการนาํนวัตกรรมมาใชในการบริหารจัดการ  และการใหบริการ 

 

 เปาประสงค 
1. มีระบบบริหารจัดการองคที่ดีมีประสิทธิภาพ  และคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. มีระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรที่มีคณุภาพใหมีทักษะ  และความชํานาญในวิชาชีพ 
3. มีระบบและกลไก สงเสริม สนับสนุนการนํานวัตกรรมมาใชในการบริหารจัดการ  และ 

การใหบริการ 
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โครงสรางการบริหารงานสํานักงานอธิการบด ี
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

                   
      
 

โครงสรางการบริหารงานฝายประชาสัมพันธ 
 
 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 
ฝายบริหาร 

รองอธิการบดี 
ฝายวิชาการ 

รองอธิการบดี 
ฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

รองอธิการบดี 
ฝายวางแผนและพัฒนา 

รองอธิการบดี 
ฝายพัฒนานักศึกษา 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายการคลังและประกันฯ 

 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายนิตกิารและกิจการสภาฯ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน 

ฝายธุรการ ฝายการเงิน 

ฝายการเจาหนาที่ ฝายประกันคณุภาพ 

ฝายนิติกร 
 

ฝายเลขานุการ 

ฝายประชาสัมพันธ ฝายเลขานุการสภาฯ 

ฝายแผนงานและนโยบาย ฝายกอสราง 

ฝายพัสดุ ฝายสาธารณูปโภค 

ฝายยานพาหนะ 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายจัดการสํานักงานอธิการบด ี

 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายนวัตกรรมและสือ่ดิจิตลั 

 

ศูนยคอมพิวเตอร 

ศูนยภาษา ศูนยนวัตกรรมและส่ือ 

ฝายกิจการพิเศษ 
ฝายสวัสดิการ 

ฝายอาคารสถานท่ี 

อธิการบดี 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

ศูนยวิทยบริการ 
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รองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

ผูอํานวยการกองกลาง 
 

หัวหนาฝายประชาสัมพันธ 
 

งานบัตรประจําตัว งานอํานวยการ 
 

งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว และการประชาสัมพันธ 
 

นักประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธ 
นักประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายประชาสัมพันธ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดกําหนดโครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด แลวนั้น 
เพ่ือใหการดําเนินการของฝายประชาสัมพันธ เปนไปดวยเรียบรอย มหาวิทยาลัยฯ จึงไดจัดภาระงาน
หนาที่แตละงาน ซึ่งจะประกอบดวย งานอํานวยการ งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว  และการประชาสัมพันธ  
งานบัตรประจําตัว ดังนี้ 
 1. งานอํานวยการ 
    หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
2. รางและจัดพิมพเอกสารโตตอบทั่วไปทั้งภายในและภายนอก 
3. สําเนาเอกสาร ขาวประชาสัมพันธตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. ลงทะเบียนเก็บเอกสาร และลงทะเบียนคมุเอกสาร 
5. ดูแลการจัดเอกสารเขาแฟมแยกเปนหมวดหมู 
6. จัดทําเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑของงานฝายประชาสัมพันธ 
7. ดูแลดําเนินการตัดยอดการสั่งซื้อและทาํวัสดุครุภัณฑของฝาย 
8. จัดทําสรุปการเบิกจายของฝาย ประจําปงบประมาณ 
9. รับและโอนสายโทรศัพทที่ติดตอจากบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
10.จัดทําบอรดเสียบอักษรประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ  ตามที่หนวยงานผูจัด 
    โครงการแจง 
11.จัดทําบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
12.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
    ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
13.จัดทํารางงบประมาณและปฏิทินงานประจําปของฝาย                                                      
14.งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 2. งานส่ือสิ่งพิมพ ขาวและการประชาสัมพันธ 
     หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
2. มอบของที่ระลึกเน่ืองในโอกาสตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
3. เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. อํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณีที่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆ  ใน    
   มหาวิทยาลัย 
5. งานจัดทําสถิติการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยฯ 
6. จัดทําขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. จัดทําวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. จัดทําเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. บันทึกภาพประกอบขาวโครงการ / กิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. ตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป, สื่อออนไลนและ 
     ชองทางสื่อตาง ๆ 
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11. รวบรวมเอกสารสรุปผลการดําเนินงานดานขาวสารมหาวิทยาลัยรอบ 1 เดือน 
12.ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว, โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
    ทั้งกอนและหลังในเวบไซต 
13.จัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
    ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
15.งานอืน่ ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 3. งานบัตรประจําตัว 
     หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2. จัดเก็บ คนหา อัดและขยายภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุม ดูแล รักษา อุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. บันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 
5. จัดทําบอรดผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
6. จัดทําปายประชาสัมพันธ เนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆ เชนวันเฉลิมพระ  

              ชนมพรรษา ฯลฯ 
7. จัดทําบัตรนักศึกษา ทําบัตรอาจารย และบุคลากร 
8. จัดทําทะเบียนคุมภาพถายผูบริหาร, คณาจารยและบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    ราชภัฏรอยเอ็ดเพื่อเก็บไวเปนขอมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ 
9. จัดทําปฏิทินประจําป และส.ค.ส.ของมหาวิทยาลัยทุกป 
10. ดแูลงานอินเตอรเน็ต และเวบไซตของฝายประชาสัมพันธ 
11 ดูแล-บํารุงรักษา ครภัุณฑดานไอที ไดแก คอมพิวเตอร ปร้ินเตอร สแกนเนอร  
12. จัดทําและเสนองบประมาณเพื่อพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ 
13. อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
     ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
14. งานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

 ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จัดตั้งข้ึนโดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของบุคลากร นักศึกษา และ
ประชาชน ศึกษาวิเคราะห เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ เก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารตาง ๆ  จัดทําขาวสาร เอกสารความรูตาง ๆ เพ่ือประโยชน ในการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ สามารถดําเนินงานดานการประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน การถายภาพเพ่ือการ
ประชาสัมพันธสื่อสิ่งพิมพ ขาวและประชาสัมพันธการจัดแถลงขาว จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา  
จัดนิทรรศการ บัตรประจําตัว เปนตน  เพ่ือเผยแพรขอมมูลขาวสาร ความรูความเขาใจเก่ียวกับการ
ดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
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ชื่อผูปฏิบัติงาน นายธีระ  วงคไชยชาญ 

ตําแหนง  นักประชาสัมพันธ  ปฏิบัติการ 

รับผิดชอบ งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว  และประชาสัมพันธ 
 

ซึ่งงานสื่อสิ่งพิมพ ขาวและประชาสัมพันธ  ผูปฏิบัติงานตองใชความรู ความสามารถ  
ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการประชาสัมพันธ  การทํางานตองมีความ
รอบครอบ มุงมั่นตั้งใจ  ตรงตอเวลา สุภาพเรียบรอย และมีเทคนิคคอนขางสูง โดยมีขอบเขตเนื้อหา 
ขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก ตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จไดลุลวง 
ตามวัตถุประสงค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ มีดังนี้ 

1. งานสงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
2. งานมอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
3. งานเชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. งานอํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณทีี่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆ   
    ในมหาวิทยาลัย 
5. งานจัดทําสถิติการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยฯ 
6. งานจัดทําขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. งานจัดทําวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. งานจัดทําเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. งานบันทึกภาพประกอบขาวโครงการ  กิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. งานตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป สื่อออนไลน 
      และชองทางสื่อตาง ๆ 
11. งานรวบรวมเอกสาร  สรุปผลการดาํเนินงานดานขาวสาร  มหาวิทยาลัย 
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      รอบ 1 เดือน  
12. งานประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว โครงการ กิจกรรมตาง ๆ ของ     
      มหาวิทยาลัยทั้งกอนและหลังในเวบไซต 
13. งานจัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14. งานอํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
      ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
15. งานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา    
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สวนที่ 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การถายภาพ หรือการบันทึกภาพของฝายประชาสัมพันธนั้น  ถือเปนภาระงานหลักและ
เปนหนาที่หลักของฝายประชาสัมพันธ  ซึ่งถือไดวาเปนการบันทึกเหตุการณ สถานการณ ณ ชวงเวลา 
เพื่อใชสื่อสารที่ชัดเจนดวยภาพถาย  และเนื้อหาของการจัดโครงการ  กิจกรรม  ที่ไดจัดข้ึนทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  โดยภาพถายที่นําเสนอเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  ตอบุคคลภายนอก
และบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จะเปนภาพถายของโครงการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏรอยเอ็ดจัดข้ึน  ไมวาจะเปนทางดานวิชาการ  ดานวิชาชีพ  การอบรม สัมมนา รวมท้ังการใหความ
รวมมือกับหนวยงานราชการภายในจังหวัดท่ีขอความอนุเคราะหตาง ๆ  ที่ฝายประชาสัมพันธไดถายทอด
ออกมาในรูปแบบของภาพถาย  ดังนั้นการบันทึกภาพในแตละโครงการ กิจกรรม  ตองสามารถสื่อสารและ
สรางภาพลักษณที่ดีใหกับมหาวิทยาลัยฯ ได  ยกตัวอยาง เชน การใชภาพถายที่สื่อใหกับกลุมนักเรียน 
ที่ตองการสมัครเรียนในสวนที่มีการประชาสัมพันธเปดรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ ภาคกศ.ปช  และ 
ภาคพิเศษ  ทั้งในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา  ซึ่งเปนสิ่งที่จําเปนและมีความสําคัญเปนอยางมาก  
ในการสื่อสารใหกับผูรับสารไดเขาใจตรงไปตรงมา  อีกทั้งการจัดโครงการ  กิจกรรม  เปนการสงเสริมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดในทุกปการศึกษา  สงเสริมใหนักศึกษามีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกับ
ชุมชน สังคม และกลาคิด จิตอาสา  เพ่ือการพัฒนาทองถิ่นใหสอดคลองตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ
ทั้ง 5 ยุทธศาสตร  ซึ่งภาพถายเพ่ือการประชาสัมพันธ  จึงมีสวนสําคัญที่จะบันทึกภาพเปนประวัติศาสตร  
บันทึกเหตุการณท่ีเกิดขึ้น ณ ปจจุบัน  และยังเปนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับหนวยงานของมหาวิทยาลัย 
ใหนักศึกษา  ประชาชนทั่วไปไดรับขาวสาร  รวมไปถึงเห็นผลการดําเนินงานของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดเปนระยะอยางตอเนื่อง  ยั่งยืน  และยังสรางความภาคภูมิใจใหประชาชนในพื้นที่ของทองถิ่น
ตลอดไป 
  อยางไรก็ตามการบันทึกภาพในโครงการ หรือการจัดกิจกรรม  ที่ยังตองใชกลอง
บันทึกภาพประกอบกับในปจจุบันมีการนิยมใชมือถือกันอยางแพรหลาย   ในการบันทึกภาพเพราะมีความ
สะดวกรวดเร็ว  และสามารถอัพไฟลภาพถายเขาสูระบบออนไลนไดทันที  แตก็เปนสิ่งท่ีตองควรระวังอยาง
มากยิ่งข้ึน  หากถายภาพบนมือถือแลวโพสตหรือแชรภาพ  และเปนการใหขอมูลทันที  สามารถเกิด
ขอผิดพลาดของขอมูล  อาจทําใหภาพลักษณของมหาวิทยาลัยฯ เสียหายได  สงผลใหการบันทึกภาพเพ่ือ
การประชาสัมพันธ  โดยใชกลอง DSLR  จึงมีความสําคัญเปนอยางมาก เพื่อใหการนําภาพถายไปใช 
ใหเกิดประโยชนสูงสุด  สามารถคัดเลือกภาพ ตกแตงภาพ  เนื้อหา และขอมูลที่ถูกตองกอนดําเนินการ 
ในข้ันตอนการเผยแพรขอมูลตอไป  และยังเปนการชวยใหองคกรสามารถประหยัดงบประมาณในดาน 
การสื่อสารภาพลักษณของหนวยงานไดมากพอสมควร  
  การถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  ถือเปนองคประกอบที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการ
ประชาสัมพันธการจัดโครงการ การจัดกิจกรรม  ผานสื่อชองทางตาง ๆ  ลวนแลวกอใหเกิดความสําเร็จ
ทางดานการประชาสัมพันธในการจัดโครงการ กิจกรรม  ดังนั้น เพ่ือใหการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  
เปนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับองคกร และการขับเคลื่อนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  เปนไปดวย
ความเรียบรอยและบังเกิดผลดีตอ ฝายประชาสัมพันธ  จึงมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู แนะนํา
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เทคนิคการถายภาพ  ภาพถายที่เหมาะสมในการใชงานเพ่ือการประชาสัมพันธ  โดยมีบุคลากรของ 
ฝายประชาสัมพันธไดมีสวนรวมในการระดมความคิดและมุมมองของการบันทึกภาพ และในการแสวงหา
ความรู วิเคราะหปญหา  และแนวทางการพัฒนางานของบุคลากรภายในฝายประชาสัมพันธ  เพ่ือใหเกิด
องคความรูอยางเปนระบบ  โดยมีการถอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคคล  ซึ่งฝายประชาสัมพันธ  มีบุคลากร
ที่มีทักษะทางการถายภาพตลอดจนเปนที่ยอมรับในระดับหนึ่ง รวบรวมองคความรูและสังเคราะหความรู 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ระหวางบุคลากรระหวางหนวยงาน  จัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน  ทดสอบใชงานและ
นํามาปรับปรุง การใชเทคนิคการถายภาพ ซึ่งจะมีการอธิบายเนื้อหาในแตละเรื่องใหอยางครบถวน และ 
มีตัวอยางภาพถายบุคคล ภายในหองที่มีการจัดประชุม  ผูบริหาร การถายภาพโครงการ กิจกรรม 
จริงประกอบ ภาพถายกิจกรรมภายในหองประชุมที่นิยมใชจัดงานใน มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ภาพถายการประชุม งานพิธีการ ภาพถายกิจกรรมกลางแจง ภาพถายบุคลากรเพื่อจัดทําสื่อประชาสัมพันธ
ของฝายประชาสัมพันธ เปนตน รวมถึงปญหาที่พบในการถายภาพ ณ อาคารและสถานที่และเหตุการณ 
สถานการณที่ไมคาดคิดตาง ๆ และยังมีแนวทางการแกไข ซึ่งเปนขอมูลที่มาจากประสบการณตรงของ
ผูปฏิบัติงานถายภาพของมหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานถายภาพ อันจะ
เปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานที่จะนําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกันไดสงผลตอการพัฒนาการสราง
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดตอไป  ซึ่งการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  มีขั้นตอนการ
ดําเนินงานอยู  7  ขั้นตอน  ดังนี้ 
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แผนภูมิขั้นตอนการถายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
รับขอมูลการขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 2 

ประชุมและวางแผนการดําเนินงาน 

เริ่มตน 

ขั้นตอนที่ 3 

เตรียมความพรอมของอุปกรณบันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 4 

ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 6 

การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพนัธ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 7 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 5 

การคัดเลือกรูปภาพ 

การตกแตงรูปภาพ 
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ข้ันตอนท่ี 1  รับขอมูลการขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ 
  ในการจัดโครงการ  กิจกรรม  ของหนวยงานภายในตองมีบันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหถึงฝายประชาสัมพันธ  เพื่อขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพหรือกรอกขอมูลในแบบฟอรม 
PR01:ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
        1.1  รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพจากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ  หรือเอกสารตามแบบฟอรม PR01 :  ขอความอนุ เคราะหการประชาสัมพันธ   
ดังภาพที่ 1 และ ดังภาพที่ 2 

ภาพท่ี 1  ตัวอยางบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพ 
แบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
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ภาพท่ี  2  ตัวอยาง  แบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
  
  1.2 รับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน ใหปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพในโครงการ กิจกรรม
ตามหนังสือบันทึกขอความที่หนวยงานภายในไดขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ ในวัน และเวลาดังกลาว
ของการจัดโครงการ 
  1.3  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบ  ขอรายละเอียดเก่ียวกับการจัดงาน 
ประเด็นหัวขอ กําหนดการจัดงาน วัตถุประสงค รูปแบบการจัดการ ผูเขารวมโครงการ  กิจกรรม ที่จะ
นํามาเขียนขาวเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ ตอไป  
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  ปญหา ในบันทึกขอความขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ ในโครงการ  กิจกรรมที่ขอ
ความอนุเคราะห  ไมไดแนบกําหนดการ หรือรายละเอียดตาง ๆ มาพรอม  และเปนกรณีเรงดวน 
 
                     แนวทางแกไขปญหา  ติดตอสอบถามกับผูรับผิดชอบโครงการ  กิจกรรม โดยตรงเพ่ือขอ
กําหนดการ  หรือขอขอมูลที่มีความจําเปนตอการเขียนขาวใหครบถวนสมบูรณใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําได
ของการจัดโครงการ  กิจกรรมนั้น ๆ 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีการสื่อสารผานระบบเครือขาย ออนไลน หมายเลขโทรศพัทติดตอ
เพ่ือเพิ่มชองทางในการสงกําหนดการ หรือการใหขอมูลอื่น ๆ ที่จําเปนในการเขียนขาว เพ่ือใหเกิดผลดีตอ
การปฏิบัติงาน  และมหาวิทยาลัยฯ  ตอไป 
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ข้ันตอนท่ี  2  ประชุมและวางแผนการดําเนินงาน 
         หลังจากไดรับมอบหมายใหมีปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ ผูปฏิบัติงานควรหาขอสรุป 
การถายภาพและเนื้อหาขาวใหชัดเจน และแบงหนาที่ความรับผิดชอบตาง ๆ กับทีมงานดังนี้    
  2.1 จัดประชุมทีมงานและมอบหมายผูรับผิดชอบ ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดกับ
เจาหนาที่ และคณะทํางานฝายตาง ๆ  ที่รับผิดชอบในการจัดโครงการ  กิจกรรม  วามีลักษณะ 
กําหนดการของโครงการ กิจกรรม เพื่อเปนขอมูลเบื้องตนกอนการออกปฏิบัติงาน ดังภาพที่  3   
 

 
ภาพท่ี  3  การประชุมรวมกับทีมงานฝายประชาสัมพันธ  
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  2.2   การเขาดูสถานที่จัดโครงการ หรืองานที่จัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัยและ
ภายนอก ถาเปนหองประชุมของมหาวิทยาลัยฯ จะตองประสานงานที่ฝายธุรการ หรือ หองประชุมของ
ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ ราชภัฏกรีนวิว ผูปฏิบัติงานสามารถเดินทางไดสะดวก  เพ่ือไปดูสถานที่ 
จัดงานจริง และมีขอมูลในการเตรียมความพรอมของอุปกรณที่จะปฏิบัติหนาที่ทุกครั้ง ดังภาพที่ 4  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
ภาพท่ี 4  หองประชุมที่ใชในการจัดโครงการ  กิจกรรม ที่สําคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
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  2.3 การรับทราบถึงขอมูลเก่ียวกับการจัดโครงการ กิจกรรม วามีลักษณะการจัดงานเปน
รูปแบบไหน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถเตรียมความดานการแตงกายและปฏิบัติตนใหเขากับ โครงการ
กิจกรรมนั้น ๆ ไดอยางถูกตอง และปฏิบัติหนาที่ไดอยางสมบูรณ  
 
 
  ปญหา  ไมมีขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับรูปแบบการจัดสถานที่ของโครงการ  กิจกรรม 
หรือไมสามารถตัดสินใจได  ของผูรับผิดชอบโครงการ กิจกรรม  เนื่องจากไดรับมอบหมายใหติดตอ
ประสานงานเทานั้น  สงผลใหไมสามารถใหขอมูลที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานบันทึกภาพได  
 
  แนวทางการแกไขปญหา  ควรมีขอมูลเบ้ืองตนที่จะประสานงานกับทีมงาน สามารถให
ขอมูลได  เพ่ือใหขอมูลที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานบันทึกภาพไดอยางถกูตอง 
แมนยํา และทันเวลา  ตรงตามวัตถุประสงคของการจัดโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ  
 
  ขอเสนอแนะ   ควรจัดเก็บขอมูลกําหนดการรายละเอียดใหอยูในโทรศัพทมือถือ  หรือมี
เอกสารอื่น ๆ  ที่จะสามารถสงตอขอมูลใหผูปฏิบัติงานที่รองขอไดทันที   เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบันทึกภาพ
ไดรับขอมูลสามารถนําขอมูลไปดําเนินการในขั้นตอนการเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน อุปกรณตอไป 
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ข้ันตอนท่ี 3 เตรียมความพรอมของอปุกรณบันทึกภาพ   

  ในการที่จะออกปฏิบัติหนาที่ตองตรวจเช็ค เตรียมความพรอมของอุปกรณบันทึกภาพ 

โดยศึกษาขอมูล กําหนดการ พิธีการของการจัดโครงการ  กิจกรรม  ที่ไดรับมอบหมาย จัดเตรียม ตรวจเช็ค

กลองถายภาพ อุปกรณเสริมที่จําเปนตองใชในการถายภาพ และอุปกรณที่เก่ียวของตาง ๆ ใหอยูในสภาพ

พรอมใชงานพรอมรับกับสถานการณฉุกเฉินไดตลอดเวลา  โดยมีรายละเอียดดังนี้   

    3.1  การทําความสะอาดเลนสกลอง  ของนักประชาสัมพันธที่ตองควรปฏิบัติ 

เมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการตามบันทึกขอความ ควรตรวจสอบกลองกอนที่ปฏิบัติงานหากพบขอบกพรอง 

ใหดํ าเนินการถอดเลนสกลองออกมา ตองสั ง เกตวามีฝุนละอองหรือคราบอยูหรือไม  ถ ามี ให 

นําลูกยางเปาลมมาบีบเพื่อไลฝุนออกจากเลนส  และกระจกหรือใชแปรงปดฝุนคอยๆ ปดจนสะอาด 

ไมมีผงฝุน และใชน้ํายาเช็ดเลนสฉีดลงไปพรอมกับใชกระดาษสําหรับเช็ดเลนสเช็ดวนไปใหทั่ว จนกระทั่ง

รอยคราบหายไป เมื่อทําความสะอาดเรียบรอยแลว  จัดเก็บลงในกลองกันกระแทก  เพ่ือรักษาใหกลอง 

มีความพรอมกอนการออกปฏิบัติงาน  ดังภาพที่  5 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 5  
การทําความสะอาดเลนสกลอง 
 
   3.2 การทําความสะอาดตัวกลอง  ถือวาเปนความสําคัญไมนอยกวาตัวเลนส เพราะตัว
กลองถือเปนสวนที่เราตองหยิบจับตัวกลองตลอดระยะเวลาในการถายภาพ ซึ่งจะตองมีคราบเหงื่อ คราบ
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เหนียว คราบขนม คราบกาแฟ  ติดอยูบริเวณตัวกลอง หนาจอ ปุมกด เมนู ปุมกดชัตเตอร-ปุมปรับตั้งคา
ตาง ๆ ข้ันตอนแรกตองใชแปรงทําความสะอาด มาปดฝุนตามซอกที่เขาถึงยาก  และใชผาไมโครไฟเบอรชุบ
น้ํายาเช็ดกลอง หรือน้ํายาสเตคลีนทําความสะอาด แลวเช็ดทําความสะอาดรอบทั้งตัวกลองใหหมด ใหมี
ความเงางาม  ปราศจากฝุน รอยคราบตาง ๆ  และใชลูกยางเปาลม ไลฝุนละอองออกจากตัวกลองจน
สะอาดและเรียบรอย แลวนําไปเก็บในกลองกันกระแทกของกลอง ดังภาพที่  6 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 6  ทํา
ความสะอาดตัวกลอง 
   
 
 
 
 
 
 
 
  3.3  การตรวจเช็คถานชารต  แบตเตอรรี่  แฟลชนอก และแบตเตอรรี่กลองบันทึกภาพ   
ใหมีความจุของแบตเตอรรี่เต็ม  และพรอมใชงานมีแบตเตอรรี่สํารองไปปฏิบัติหนาที่ดวยทุกครั้งเมือออก
ปฏิบัติงาน  เพื่อปองกันการหมดแบตเตอรรี่ขณะที่ปฏิบัติได  ดังภาพที่  7 
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แฟลชนอก                                                        
แบตเตอรรี่

กลองบันทึกภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

                                                      ถานชารตแบตเตอรรี่ 
 
ภาพท่ี 7  อุปกรณเสริมสําหรับกลองบันทกึภาพ 
 
  3.4  การตรวจสอบ SD  การดเก็บขอมูลที่ผูปฏิบัติงานใชในการบันทึกภาพ  คือ  
SDHC = Standard Capacity  High Capacity (SDHC ความจุมากที่สุดอยูที่ 32 GB)  โดยประกอบดวย ชื่อยี่หอง 
ของSD  การด  ตัวเลข32GB แสดงความจุของการด มาตรฐานของ UHS และประเภทของความละเอียด
ของ SD  การด ที่ใชในการบันทึกภาพ  ดังภาพที่  8 
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ภาพท่ี 8  SD  การดเก็บขอมูล 
 
 
  ปญหา   ความจุและปริมาณไฟของแบตเตอรรี่หมดเร็ว  หากกรณีที่ใชแฟลชนอกมาก
เกินไป  เนื่องจากสถานท่ีจัดโครงการ  กิจกรรม  มืดหรือแสงสวางไมเพียงพอตอการทํางานของกลองได 
และหมดอายุตามระยะเวลาของแบตเตอรรี่ในการใชงาน 
 
   แนวทางแกไขปญหา  ตองมีแบตเตอรรี่สํารอง และตั้งคาของกลองบันทึกภาพให
เหมาะสมกับสถานที่ของการจัดโครงการ  กิจกรรม  เพ่ือเปนการประหยัดแบตเตอรรี่ดวย 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีการจัดซื้อแบตเตอรรี่สํารองไว รวมถึงดูระยะเวลาของการใชงานของ
แบตเตอรรี่ หากใกลหมดอายุ  ก็ควรท่ีตองจัดซื้อใหม 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่  4  ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ 
   การภาพถายเพ่ือการประชาสัมพันธ ที่ผูปฏิบัติงานตองบันทึกภาพในโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ สื่อ
ความหมายใหเห็นถึงความรูสึก อารมณ  วัตถุประสงค เปาหมายของการบันทึกภาพที่สงผลใหเกิด
ความรูสึกที่ดีตอการจัดโครงการ กิจกรรม  ดังนั้นการบันทึกภาพที่จะนํามาสูการปฏิบัติงานของ 
การบันทึกภาพตองมีองคประกอบครบถวน  มีความสมบูรณของภาพถาย เพ่ือที่สามารถปฏิบัติการ
ถายภาพไดตามความตองการ ใหภาพถายมีคุณภาพที่ไดมาตรฐาน จึงจะสามารถนําภาพถายที่มีคุณคา
สําหรับใชในการเผยแพรและใชประชาสัมพันธ  ซึ่งสามารถแยกออกไดดังนี้      
 4.1 การถายภาพบุคคล  การถายภาพประชาสัมพันธประเภทนี้ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสําคัญ
เปนอยางมากของตัวบุคคล เชน พิธีกร ผูกลาวรายงาน ประธานพิธีเปด และผูเขารวมงาน ดังนี้  

ประเภท UHS 

ความจุของการด 

ประเภทของการด 

ยีหอของการด 
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 พิธีกร  จะยืนอยูที่จุดโพเดียม  เพื่อใหรายละเอียดและกําหนดขั้นตอนของโครงการ กิจกรรมงาน
วาจะดําเนินการตอไปอยางไร  การบันทึกภาพควรบันทึกภาพพิธีกร ตรงจุดนี้ จับภาพของพิธีกรกับโพเดียม
ทั้งหมด  ภาพครึ่งตัวพิธีกร สิ่งที่จะตองสังเกตคือ ขาตั้งไมโครโฟน  ชอดอกไมที่วางบนโพเดียมสูง-ต่ํา 
ในระดับที่ ไ ม บั ง ตั ว ของ พิ ธี ก ร  และ กิ ริ ยาท าท า งของ พิธี ก รต อ งอยู ใ นลั กษณะที่ เ รี ย บ ร อ ย 
 ผู กลาวรายงาน  จุดที๋ ยืน สวนใหญจะยืนอยูที่ โพเดียม  ใหบันทึกภาพผูกลาวรายงาน 
กับตัวโพเดียมทั้งหมด หรือภาพครึ่งตัวก็ได  และตองมีทาทางที่สงางาม เรียบรอย 
 ประธานในพิธี  ในการกลาวเปดการประชุมโครางการ กิจกรรม  จุดที่กําหนดจะเปนโตะที่
จัดเตรียมไวแลวตรงกลางบนเวที  แลวใหประธานนั่งเปดงาน การบันทึกภาพอาจจะเปนมุมที่มองเห็นเวที 
มองเห็นประธาน  ปายจัดประชุม  ปายเวที สิ่งที่ตองสังเกตคือ ระดับความสูงของชอดอกไมที่วางบนโตะบัง
ประธาน  จุดไมโครโฟนบังหนาประธาน  และที่สําคัญประธานในพิธีตองมีทาทางที่สงางาม มีความ 
สมบูรณองคประกอบของภาพใหครบถวน 
 ผูเขารวมงาน โครางการ หรือกิจกรรมขณะประชุม   การประชุมอาจจะมีการทํากิจกรรมอ่ืน ๆ
นอกเหนือจากการนั่งฟงบรรยายเพียงอยางเดียว วิทยากรอาจจะใหผูเขาประชุมรวมทํากิจกรรมตาง ๆ 
ดังนั้น ตองมีการบันทึกภาพไวขณะที่ทํากิจกรรม ตลอดระยะเวลาของการจัดโครงการ กิจกรรม  ทั้งนี้ตอง
ใหมีทั้งภาพผูรวมกิจกรรมและวิทยากร 
 โดยการถายภาพบุคคล  ตองอาศัยความคิดสรางสรรคของผูบันทึกภาพ  ที่ทําใหแสดงเห็นถึง
บุคลิกภาพของ พิธีกร ผูกลาวรายงาน ประธานในพิธี และผูรวมงานไดเปนอยางดี  ดวยการจัดทาทาง 
เสื้อผา ฉากหลัง และแสงภายในหองประชุม เมื่อบันทึกภาพใหออกมาดีที่สุด  ดังภาพที่ 9 
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ภาพท่ี 9 ภาพถายบุคคล 
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  4.2  การถายภาพภายในหองประชุม หรือสถานที่จัดโครงการ  กิจกรรม  โดยมีกิจกรรม 

ที่จัดภายในอาคาร เชน   ภาพถายที่ตองการประชาสัมพันธหองประชุม ของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ

รอยเอ็ด  ใหบุคคลทั่วไป หนวยงาน องคกรตาง ๆ  ใหเปนที่รูจักกันอยางแพรหลายและกวางขวางมาก

ยิ่งขึ้น การถายภาพประเภทนี้ผูปฏิบัติตองใชความรูและประสบการณดานอ่ืนรวมดวย  และมักจะมีปญหา

กับแสงไฟฟลูออเรสเซน ใหใชแฟลชเพ่ือแกปญหานี้ตามความเหมาะสม  ควรใชการตั้งคาความสมดลุของสี

จะชวยใหการบันทึกภาพไดดีขึ้น สิ่งสําคัญที่ควรใหความสําคัญคือ  สี ใชการปรับ white balance  

จะชวยใหภาพมีความสมดุลกับโทนสีของแสงฟลูออเรสเซน  โดยทําการปรับในระหวางที่ กําลัง 

บันทึกภาพ   เพ่ือใหไดภาพที่บันทึกออกมาดีที่สุด ดังภาพที่ 10 
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ภาพท่ี 10   ภาพถายภายในหองประชุมตาง ๆ  ที่ใชจัดโครงการ  กิจกรรม 
  4.3  การถายภาพกลางแจง   ซึ่งผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธที่ไดดําเนินการไป
บันทึกภาพของการจัดโครงการ กิจกรรม  ที่มีสถานที่จัดงานที่ควบคุมแสงไมได  ผูปฏิบัติตองมีองคความรู 
และรูจักการแกไขปญหาเฉพาะหนา และรับมือกับปญหาที่จะเกิดขึ้น โดยเฉพาะเรื่องของความสวางของ
แสงแดด  คืออุปสรรคที่ไมสามารถควบคุมได แตผูปฏิบัติสามารถตั้งคากลองใหพอดีกับการปฏิบัติงานใน
ครั้งนั้นได โดยผูปฏิบัติงานควรทดลองถายวัตถุ  เพ่ือวัดความสวาง  องศาของแสงกอน แลวคอยปรับ 
เพ่ิม-ลดคาตาง ๆ ตามที่ตองการ ซึ่งแสงที่พอดีจะทําใหเห็นเงาและรายละเอียดของภาพไดอยางชัดเจน 
และยังชวยใหตกแตงภาพไดงายอีกดวย  โดยสามารถปรับตั้งคาตามที่ผูปฏิบัติงานใช คือ ปรับคา  ISO  
ยิ่งสูงจะย่ิงทําใหเซ็นเซอรของกลองไวตอแสงมากข้ึน ในกรณีที่แสงมากหรือแดดแรงใหปรับคา ISO  
ใหต่ํา ลง เพื่อลดความไวตอแสงไมใหภาพโอเวอรจนเกินไป อีกทั้งยังชวยใหไดภาพที่ชัดข้ึนอีกดวย   
ปรับความเร็วของชัตเตอรเปนตัวกําหนดการเปดรับแสงของเซ็นเซอรกลอง ความเร็วชัตเตอรสูงแสงจะเขา
นอย ความเร็วชัตเตอรต่ําแสงก็จะเขามาก โดยการถายภาพกลางแจงที่มีแสงสวางมากพอควรใชความเร็ว
ชัตเตอรสูง เพ่ือลดปริมาณแสงเพ่ือใหไดภาพที่คมชัดไมเบลอ  ดังภาพที่ 11 
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ภาพท่ี 11  ภาพถายกลางแจงในการจัดโครงการ กิจกรรม 
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    4.4  การถายภาพเพ่ือการเผยแพร  
   การถายภาพเพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธ  ถือเปนการเลาเรื่องราวของ
ภาพถายที่แสดงใหเห็นกิจกรรมตาง ๆ   ที่ผูปฏิบัติงานไดดําเนินการตามที่ผูจัดโครงการ กิจกรรม 
ไดมีวัตถุประสงค หรือมีเปาหมาย  รวมไปถึงสิ่งที่คาดวาจะไดรับ  และที่เห็นอยางชัดเจนใหเขาใจไดงายนั้น
ก็คือความสวยงามในภาพถายที่มีสวนประกอบและมีความสําคัญเปนอยางมาก  เพ่ือสื่อใหเห็นถึงอารมณ 
ความรูสึก รวมทั้งทัศนคติ  โดยใชทักษะการบันทึกภาพ  เปนพ้ืนฐานที่จําเปนและตองเรียนรู คนควา   
จะทําใหสรางสรรคภาพถายที่สามารถเผยแพรประชาสัมพันธได  ดังนั้นในการถายภาพเพ่ือการเผยแพร
ประชาสัมพันธ  ที่ทางผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ใชเปนแนวทางมา
โดยตลอดดวยหลักการบันทึกภาพ   ดังนี้  
   1. เนื้อหาของภาพถาย  ผูปฏิบัติงานไดตั้งแนวทางไวเพ่ือสื่อสารระหวางบุคคล

จากฝายหนึ่งไปยังฝายหนึ่ง  ดวยการบันทึกภาพ ดวยการบันทึกภาพเรียงตามลําดับกําหนดการของการ 

จัดโครงการ กิจกรรม  ใหสามารถถายทอดเรื่องราว สื่อความหมายได  ก็ตองขึ้นอยูกับเนื้อหาของงานนั้น ๆ 

ดวยวาผูจัดโครงการ กิจกรรมจะใหออกมาในทิศทางใด  อีกทั้งก็ขึ้นอยูกับความสามารถของตัวผูปฏิบัติงาน

การบันทึกภาพดวยวาจะสามารถจัดองคประกอบ ของภาพไดดีมากนอยเพียงใด  สวนการจัดองคประกอบ

ของภาพที่มีรายละเอียดที่ซับซอนตาง ๆ ผูปฏิบัติงานเองตองอาศัยประสบการณในเรื่องการถายภาพ  เพ่ือ

ชวยใหภาพถายออกมาสวยงามและมีคุณคา สําหรับการบันทึกภาพใหภาพถายมีความสมบูรณ  

ผูปฏิบัติงานจะใชกฎ 3 สวน เขามาชวยในการบันทึกภาพ  ซึ่งเปนเทคนิคของการบันทึกภาพที่ชางภาพ

ทั่วไปนิยมใช  โดยหลักการในการใชงานก็คือภาพหนึ่งภาพ สามารถแบงเฟรมไดเปน 9 ชอง  และพยายาม

โฟกัสบุคคล หรือสิ่งที่ผูปฏิบัติเห็นวาสําคัญและตองการที่จะบันทึกภาพใหอยูในจุดกึ่งกลาง เพ่ือให 

ดึงดูดสายตาของผูเขารวมงาน  ก็จะไดความสมดุลของภาพ พรอมทั้งความเปนธรรมชาติของภาพนั้น ๆ 

ดวย   สวนภาพที่บันทึกภาพแบบไมสมบูรณ  ก็เกิดจากตัวผูปฏิบัติงานเอง หรือไมก็เรงรีบจนเกินไป  ทําให

ไมสามารถใชกฎ 3 สวนได   ทําใหขาดความรอบคอบในการจัดองคประกอบของภาพได เชน  องคประกอบ

ทกุอยางดี จุดโฟกัสก็ใชได  แตทาของตัวแบบ หรือสิ่งที่เราตองการบันทึกภาพขาดหายบางสวนก็ถือวาเปน

ภาพที่สมบูรณไมได ดังภาพที่ 12 และดังภาพที่ 13 
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ภาพท่ี 12 ภาพถายที่สมบูรณ  
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ภาพท่ี 13  ภาพถายที่ไมสมบูรณ 

   2. องคประกอบของภาพถายที่ดี  ซึ่งผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ ตองให

สําคัญกอนการถายภาพทุกครั้ง  การดูแสงสวางที่มีอยูภายในหองประชุมถือวาผูปฏิบัติงานตองมี

ประสบการณและมีการศึกษาหาความรูดานการวัดคาแสงพอสมควร  จึงจะสามารถปรับการตั้งคากลองให

พอเหมาะพอดีกับการ  ในการบันทึกภาพของผูปฏิบัติงานใชเปนหลักในการปฏิบัติมาโดยตลอด  ในเรื่อง

ของการจัดองคประกอบของภาพที่ดี  โดยใชกฎ 3 สวน ถือเปนเทคนคิงายๆ สําหรับผูปฏิบัติงานเริ่มตนการ

บันทึกภาพเลยก็วาได เพราะวากลองใหญๆ ใสมากก็จะมีฟงคชั่นแบงภาพออกเปน 9 สวนแบบนี้ ซึ่งจะได

ภาพสี่เหลี่ยมแนวนอน 3 ชอง และแนวตั้งอีก 3 ชองเทคนิคนี้จะทําใหผูปฏิบัติงานไดเห็นองคประกอบที่

สําคัญของภาพนั้น ๆ อาจจะมีสิ่งเดียวหรือหลายสิ่งผานเสนหรือผานจุดที่เสนตัดกัน ซึ่งปกติผูปฏิบัติงาน

มักจะจัดสิ่งที่นาสนใจไวตรงกลาง แตถาผูปฏิบัติงานจัดใหไมอยูตรงกลางอาจจะนาสนใจยิ่งกวาก็ได 

รวมไปถึงการจัดเฟรมภาพใหพอดีเทคนิคจัดองคประกอบใหเต็มเฟรมพอดี ตองระมัดระวังอยาใหภาพ 

ดูแนนไปหรือหลวมเกินไป การมองภาพลักษณะนี้หลาย ๆ รูปแบบชวยใหผูปฏิบัติงานเขา ใจ 

การวางองคประกอบใหพอดีกับเฟรมงายยิ่งข้ึน  ดังภาพที่  14 
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ภาพท่ี 14  ภาพถายที่มีความสมบูรณของภาพ 

 ปญหา  ระยะของการยืนบันทึกภาพในพ้ืนที่จํากัด ทําใหไมสามารถบันทึกภาพที่เต็มเฟรม หรือ
โฟกัสไดดีเทาที่ควร รวมไปถึงการจัดองคประกอบของภาพ สวนใหญมักมีอุปกรณภายในหองประชุมติดมา
ในภาพดวย เชน เกาอี้ โตะ เอกสารการอบรม แกวกาแฟ ขวดน้ํา ฯลฯ 
 
 แนวทางแกไขปญหา  หาพ้ืนที่ในการยืน พรอมลองบันทึกภาพกอนมีการบันทึกภาพจริง  หรือ
แบงการบันทึกภาพของผูเขารวมโครงการ กิจกรรมใหพอเหมาะกับเฟรมภาพ และจัดอุปกรณตางไมใหเขา
มาอยูในองคประกอบของภาพ 
 
 ขอเสนอแนะ  การปรับตั้งคาของกลองที่ผูปฏิบัติใชงานในการ ในโหมด P สามารถปรับยืดหยุนได 
มีการเลือก AF-S สําหรับการบันทึกภาพ  การบันทึกในโหมดนี้จะบันทึกภาพเฉพาะเมื่อกลองอยูในโฟกัส 
หรือเมื่อกดปุมชัตเตอร และใชความเร็วชัตเตอร ในการบันทึกภาพตอเนื่องความเร็วต่ํา 
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ข้ันตอนที ่5 การคัดเลือกรูปภาพ การตกแตงรูปภาพ   
  หลังจากที่ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพในโครงการ กิจกรรม เสร็จเรียบรอยแลวในข้ันตอน
ตอไป  ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการคือการคัดเลือกรูปภาพ  ซึ่งการคัดเลือกภาพ เปนการเลือกภาพที่ผู
ถายภาพไดดําเนินการถายในโครงการ  กิจกรรม ตาง ๆ  ที่หนวยงานภายในจัดขึ้น  โดยเปนภาพที่มีความ
คมชัด สวยงาม มีองคประกอบของภาพครบถวนสมบูรณ เปนภาพที่สอดคลองกับเนื้อหา ความสําคัญที่จะ
นําไปเขียนขาว และสื่อถึงโครงการ  กิจกรรมไดอยางชัดเจน  สามารถนํามาประกอบการเขียนขาว และ
เผยแพรประชาสัมพันธใหผูพบเห็นสามารถรูถึงความหมาย หรือสื่อความหมายไดวาเปนงานอะไร ภาพนี้
ถายที่ไหน  เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของนักประชาสัมพันธเปนไปดวยความเรียบรอยบังเกิดผลดีตอทาง
มหาวิทยาลัยฯ  อีกทั้งยังเปนการเพ่ิม ประสบการณในการคัดเลือกภาพของนักประชาสัมพันธไดเพิ่มมาก
ขึ้นดวยรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1. การคัดเลือกรูปภาพที่ความสมบูรณของภาพเปนสําคัญ  ตองมีความคมชัด สวยงาม  
ของรูปภาพ  เชน  ทาทาง อิริยาบถ ของประธานในพิธีตองมีความสงางาม  จะตองไมหลับตา หรือมีทาทาง
ดูไมสงางาม ผูปฏิบัติงานตองมีการฝกฝนการบันทึกภาพมากพอสมควร  จึงจะสามารถบันทึกภาพใหมี
ความสมบูรณ ทั้งแสงสวาง มุมกลอง และอิริยาบถของประธานใหไดภาพที่ดีที่สุดเพื่อนําไปใชในขั้นตอน
ตอไป 
  2.  การคัดเลือกภาพที่สื่อสาร หรือรูปภาพที่สอดคลองในการจัดโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ  
ผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณและแนวความคิด หรือวางเปาหมายในการเขียนขาวไวเบื้องตนแลว  
กอนท่ีจะดําเนินการบันทึกภาพ  ซึ่งจะตองหารูปภาพที่สามารถสื่อถึงการจัดกิจกรรมไดอยางชัดเจน  เชน 
พิธีไหวครู  การเปดโครงการ กยศ.รวมใจปนโลหิตตอชีวิตเพื่อนมนุษย  การจัดประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยฯ พิธีทําบุญตักบาตร เปนตน  ดังภาพที่ 15 
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ภาพท่ี 15 การคัดเลือกรูปภาพที่มีองคประกอบครบถวน 
การตกแตงรูปภาพ 
  หลังจากไดทําการคัดเลือกรูปภาพเปนที่เรียบรอยแลว  ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการมอง
หาภาพที่ยังมีขอบกพรอง หรือมีความมืด เอียง ของรูปภาพอยู  เพราะในขั้นตอนคัดเลือกภาพอาจจะ
คัดเลือกภาพที่มีความสมบูรณของภาพครบถวนแลว  แตตองดําเนินการตกแตงภาพเพ่ิมเติมอีกนิดหนอย 
เพ่ือใหรูปภาพนั้นมีความสวยงานพรอมเผยแพรสูประชาชน ผูที่สนใจไดเห็น  เนื่องจากรูปภาพถือวาเปน
ภาพลักษณขององคกรดวยเพราะฉนั้นตองทําใหรูปภาพในแตรูปที่จะประชาสัมพันธตองมีความสมบูรณ 
สวยงาม และผูนําตองสงางาม  และมีทาทางที่ดูดี  อีกดวย  นักประชาสัมพันธตองศึกษา หาความรูเพ่ิมเติม
ในสวนเนื้อหาที่มีความจําเปนตอการปฏิบัติงานเชน การใชงานโปรแกรม Photoshop cs5  หรือโปรแกรม 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับงานรูปภาพ  รายละเอียดดังนี้ 
    1.  การตกแตงรูปภาพ การเพ่ิมแสงสวาง นําภาพที่คัดเลือกมาตรวจสอบความถูกตอง 
เหมาะสม แลวตกแตง ดวย โปรแกรมคอมพิวเตอร  เพ่ือใชในการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยบันทึก ตาม
โฟลเดอรเชน ไฟลภาพ ที่ใชเผยแพรผานเว็บไซต  Pr.reru.ac.th  ดังภาพที่  16 
เปดโปรแกรม Photoshop cs5 ขึ้นมา 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ดับเบิ้ลคลิก โปรแกรม Photoshop cs5

ที่อยูภายในเครื่องคอมพิวเตอรขึ้นมา  

ก็จะปรากฏตามภาพ 
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 ปรากฏ โปรแกรม Photoshop cs5  ตามภาพ 

                                                                 
คลิก  Open เพ่ือเปดโฟลเดอรงานที่ตองการแกไข 

คลิก Open 
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 เลือกโฟลเดอรที่ตองการตกแตงภาพ ปรับภาพ และแกไขภาพ  

 

คัดเลือกภาพที่ตองตกแตง การแกไข ปรับแสงสวาง ของภาพ 

 

คลิก รูปภาพที่ตองการ

ตกแตงภาพ 

 

เปดโฟลเดอร ที่ตองการตกแตง 

ที่ตองการแกไข หรือปรับภาพขึ้นมา 
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 เม่ือไดรูปภาพตามที่ตองการก็เริ่มดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไปที ่Filter -----lmagenomic----Portraitue.. คลิก  OK  

จะปรากฏรูปภาพที่ตองการ

ตกแตงภาพ  แกไข  
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การตกแตงภาพใหมีความ 

ผิวเนียนขึ้นของภาพ  
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 คลิก OK จะปรากฏภาพที่มีเนียนและมีความสมบูรณของภาพมากขึ้น 

การตกแตงใหมีความ 

ผิวเนียนของภาพ 

คลิก OK 

เปนการปรับใหผิวเนียนโดยคําสั่งของ

โปรแกรม จะดําเนินการทุกสวน

ภายในภาพใหมีผิวเนียน 
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จากนั้น กดที่ Ctrl+M เพ่ือเลือกการปรับแสงสวางของภาพ 

ใชเมาสเลื่อนขึ้นตาม ความเหมาะสมของแสงในแต

ละภาพ ตามที่เราตองการ คลิก  OK 
 

การปรับภาพใหมีความสวาง 

โดย กด  Ctrl+M  จะปรากฏเครื่องมือ 

ที่ใชในการปรับแสงสวางของภาพ 

ใชเมาสเลื่อนขึ้น ตามเสนกราฟ 

ตามความเหมาะสมของแสงในแตละภาพ 

แลว คลิก  OK 
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ภาพที่มีความสมบูรณของภาพ  ทําการบันทกึภาพใหม ที่ไดทําการแกไข และปรับแสงสวาง 

เปลี่ยนชื่อภาพที่เราทําการแกไข    

ไปที่ File>>>>Save.AS.. 

เพ่ือบันทึกไฟลรูปภาพใหม 

 

เปลี่ยนชื่อไฟลใหม และจัดเก็บ

ลงในโฟลเดอรที่ตองการ 
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   เปลี่ยนนามสกุลของไฟลภาพ จาก .PSD  เปน .JPEG 

คลิก  Save 

 

 

จะปรากฏ JPEG 

Options  คลิก OK 

 

คลิก Save 
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คลิก  OK   

 

จะไดภาพที่สวยงามและมีความสมบูรณของภาพ 

จะไดภาพที่สวยงามและมีความสมบูรณของภาพ 
เพ่ือนําไปเผยแพรประชาสัมพันธ ตอไป 

คลิก OK 
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ภาพท่ี 16 การตกแตงรูปภาพ  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
  2.  การตกแตงรูปภาพที่มีความเอียง  รูปภาพที่เกิดความเอียงของภาพ เกิดขึ้นไดจาก
หลายสาเหตุ  ยกตัวอยาง  เชน มุมกลอง  สถานที่จัดงานอาจจะมีชางภาพจํานวนเยอะผูปฏิบัติงานไม
สามารถเขาไปบันทึกภาพในระยะที่เหมาะสมได หรือมีสิ่งของหรืออุปกรณของการตกแตงขวางทางอยู รวม
ไปถึงการบันทึกภาพของผูปฏิบัติงานเองอาจมคีวามผิดพลาดได เนื่องจากเหนื่อยลา  และตองถือกลองเปน
เวลานาน  หรือไมก็ไมไดเตรียมอุปกรณเสริมไปดวย เชนขาตั้งกลอง ในกรณีที่ประธานในพิธี  มอบใบ
ประกาศ ที่มีผูเขารวมอบรมจํานวนมาก  เปนตน  ทําใหไดรูปภาพที่บันทึกมามีความเอียงของภาพบาง  จึง
ตองมีการปรับภาพที่ความเอียงใหตรง สมบูรณมากที่สุดเทาที่จะทําได  ดังภาพที่ 17 
เริ่มจากเปดโปรแกรม Photoshop cs5  

 
 
 
 
 

 
 ปรากฏโปรแกรม Photoshop cs5 

 
 
 

เปดโปรแกรม Photoshop cs5  

จะปรากฏดังภาพ 
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  คลิก  Open เพ่ือเปดโฟลเดอรงานที่ตองการแกไขภาพเอียง รูปภาพที่เอียง เพื่อทําการแกไข  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  ปรากฏภาพที่มีความเอียง ตามที่เราตองการแกไข 

 

คลิกที่ Open เพ่ือเลือกภาพท่ี

ตองการแกไขภาพเอียงขึ้นมา 

จะปรากฏภาพที่มีความเอียง 

แลวดําเนินการปรับความเอียงตอไป 
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 กดปุม  Ctrl+“ เพ่ือดูโครงสรางภาพวามีความเอียงมากนอยแคไหน 

กดปุม Ctrl+T  แลวปรับภาพใหตรง โดยใชตารางเปนเสนหลักในการปรับภาพใหตรงและไมเอียง 

ใชเครื่องมือ Crop Tool  เลือกพื้นที่ภาพใหเหมาะสม แลวกด Enter 

เริ่มจาก กด Ctrl+“ 

เพ่ือใชตารางในการปรับ 

ความตรงของภาพ 

โดยไมตองสนใจในสวนของ ขอบรูปภาพ 
ใหใชเครื่องมือ Crop Tool  เลือกพื้นที่ภาพให
เหมาะสม แลวกด Enter 

 

กด Ctrl+T   โดยใชเมาสหมุนตามความ

เอียงของภาพใหเขากับเสนตารางที่

กําหนดไว 
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  จะไดภาพที่สมบูรณจากปรับตรง และนําไปใชงานตอไป และกดบันทึกภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี  17  การตกแตง รูปภาพที่มีความเอียง  
 ปญหา  การคัดเลือกและการตกแตงรูปภาพ เปนขอผิดพลาดที่สามารถเกิดขึ้นไดตลอดเวลา  
แมวาผูปฏิบัติงานจะระมัดระวังเปนอยางดี  รูปภาพที่บันทึกก็อาจมีขอผิดพลาดไดเชนกัน  การคัดเลือก
ภาพและการตกแตงรูปภาพที่พบบอยในการปฏิบัติงาน คือ เรื่องสถานที่จัดงาน จํานวนผูเขารวมอบรมมี
จํานวนมาก หรือ นอยกวาที่ตั้งเปาหมายไว เรื่องของแสงสวางของสถานที่จัดโครงการ ที่มีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน มีสิ่งกีดขวาง สงผลใหการบันทึกภาพมีขอผิดพลาดได 
 
 แนวทางแกไขปญหา  การคัดเลือกและการตกแตงรูปภาพ จะตองใชความรูและประสบการณ
ของผูปฏิบัติงานมากพอสมควร ผูปฏิบัติตองหาวิธีการ หรือแนวทางการแกไขปญหาเฉพาะหนาใหดีและ
เหมาะสมมากที่สุดเทาที่จะทําได เพ่ือใหไดภาพที่มีความสมบูรณมากที่สุด  เกิดขอผิดพลาดใหนอยที่สุด 
และสามารถปฏิบัติไดทันเวลาที่กําหนด 
 
 ขอเสนอแนะ  การบันทึกภาพที่มีความเอียง และการตกแตงรูปภาพที่บันทึกแลว   ผูปฏิบัติตอง
ศึกษา ฝกฝน เพ่ิมพูนประสบการณ  วิเคราะหหาสาเหตุของการถายภาพที่มีความเอียง  พรอมทั้งหาแนว
ทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานครั้งตอไป  หรือในขณะท่ีปฏิบัติงานใหดีที่สุด  เพ่ือลดปญหาที่จะเกิด
ตามมาในภายหลัง และชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 

จะไดภาพที่สมบูรณจากปรับตรง 

และนําไปใชงานตอไป  
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ข้ันตอนท่ี  6  การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพันธ 
         ในการนําเสนอขอมูลขาวสารมีอยูในหลายรูปแบบ  ในสวนนี้จะเปนการเผยแพรขาวสาร
เพ่ือการประชาสัมพันธ โดยผานเวบไซต pr.reru.ac.th  ของฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  มีข้ันตอน  ดังภาพที่  18   
เขาไปที่ Pr.reru.ac.th 

 

พิมพ  Pr.reru.ac.th   

เพ่ือเขาสูหนาหลักของเวบไซต 

ปรากฏหนาหลักของเวบไซต ให

เลือนเมาสลงมาดานลางของหนา 

เวบไซต แลวที่ เมนู *เขาระบบ 
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คลิก ที่ เมนู *เขาระบบ 
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ใสชื่อ ผูใชงาน และรหัสผาน ที่ไดกําหนดไวในครั้งแรกที่จะเปนผูดูแลระบบ  แลวคลิก  เขาระบบ 

 

 

 

 

 

พิมพชื่อ ผูใชงาน และรหัสผานที่

ไดกําหนดไวใหเปนผูดูแลระบบ   

แลวคลิก  เขาระบบ 
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เขาหนาควบคุม ทั้งหมดของการจัดการอัพโหลดขอมูลขาวสารโครงการ / กิจกรรม 

ไปที่เมนู ดานซาย หัวขอ เรื่อง  แลวไป คลิก ที่ เขียนเรื่องใหม 

กรอกขอความตามท่ีตองการ 1. หัวขอขาวที่ตองการเผยแพร  2.รายละเอียดของขาว 3.คลิกที่เพิ่มสื่อ   

  เพ่ือไปอัพโหลดรูปภาพของโครงการ / กิจกรรม ที่ไดคัดเลือกไวแลว 

จะเขาหนาควบคุม ทั้งหมด

ของการจัดการอัพโหลดขอมูล

ของเวบไซต  

คลิกที่เมนู ดานซาย หัวขอ เรื่อง  

แลวไป คลิก ที่ เขียนเรื่องใหม 

 

1. หัวขอขาวที่ตองการเผยแพร   

2.รายละเอียดของขาว 

3.คลิกเพ่ิมสื่อ 
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คลิก ที่อัพโหลดไฟล  เลือกไฟลรูปภาพที่คัดเลือกและตกแตงเรียบรอยแลว 

คลิก  เลือกหลายไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกการอัพโหลดไฟล 

คลิก  เลือกหลายไฟล 
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คลิก ที่จัดเก็บไฟลรูปภาพที่ไดกําหนดไวในเครื่องคอมพิวเตอร ที่ GGG ภาพประจําป 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก  เลือกโฟลเดอร  GGG ภาพ

ประจําป 2562 
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คลิก ที่จัดเก็บไฟลรูปภาพที่ไดกําหนดไว โดยแยกออกเปน วันที่ เดือน ป ที่จัดโครงการ  กิจกรรม 

 

 กด Ctrl+A  เลือกภาพทั้งหมดในโฟลเดอรที่ตองการ แลวคลิก  Open 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คลิก  เลือกโฟลเดอร  วันที่ เดือน ป 

ที่จัดโครงการ  กิจกรรม 

จะปรากฏรูปภาพทั้งหมด ใหทําการ 

กด Ctrl+A  แลวคลิก  Open 
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จะปรากฏเครื่องหมายถูกตอง ที่รูปภาพที่ไดเลือกมาทั้งหมด  แลวคลิก ที่สรางคลังภาพใหม 

จะปรากฏเครื่องหมายกากบาท ที่รูปภาพที่ไดเลือกมาทั้งหมด  แลวคลิก ที่ใสคลังรูป 

เลือกมาท้ังหมด 

แลวคลิกที่สรางใหม 

 

จากเครื่องหมายถูก ก็จะ

กลายเปนกากบาท คลิกที่ใส

คลังรูป 
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จะกลับมาหนาควบคุมเวบไซตหลักอีกครั้ง 1.ใหกดเลือกที่ภาพโครงการ กิจกรรม 2.คลิกที่ตั้งรูปพิเศษ 

แลวเลือกรูปภาพที่เปนรูปที่พาดหัวขาว 

 

คลิก ที่เมนู เผยแพร  

 

คลิก ที่เมนู เผยแพร 

1.ใหกดเลือกที่ภาพโครงการ 

กิจกรรม 

2.คลิกที่ตั้งรูปพิเศษ 



คูมือปฏิบัติงานหลกั เรื่อง การถายภาพเพื่อการประชาสัมพนัธ  73 
 

 
 

ขอมูลภาพขาวจะปรากฏที่หนาหลักของเวบไซต pr.reru.ac.th 

 

การอัพโหลดขึ้นเวบไซต pr.reru.ac.th  แลวเสร็จเปนที่เรยีบรอย 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพท่ี 18  การเผยแพรเพ่ือการประชาสัมพันธ บนเวบไซต Pr.reru.ac.th 

   
 
  ปญหา  เกี่ยวกับการเผยแพรประชาสัมพันธ   คือไมสามารถสื่อสารจากฝายผูปฏิบัติงาน
ไปถึงผูรับสารไดหากเกิดไฟฟาดับ  ระบบอินเตอรเน็ตใชงานไมได แลวแลวเปนปจจัยภายนอกที่
ผูปฏิบัติงานมาสามารถควบคุมหรือบังคับใหสามารถปฏิบัติงานได  

รูปภาพและขอความขาวจะปรากฏที่

หนาหลักของเวบไซต pr.reru.ac.th 

การถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ

บนเวบไซต pr.reru.ac.th   

เปนที่เรียบรอย 
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  แนวทางแกไขปญหา  ควรมีงบประมาณที่จะเชา หรือซื้อระบบเครือขาย หรือมีเครื่อง
สํารองไฟฟา และจัดพิมพเปนเอกสาร เผยแพรแทนไปพลางกอน และรีบดําเนินการใหผูท่ีรับผิดชอบชวย
ดําเนินการแกไขใหโดยเร็ว 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่สามารถทํางานทดแทนเครื่องคอมพิวเตอรได เชน 
คอมพิวเตอรโนตบุค โทรศพัทมือถือ เครื่องปริ้น เอกสารเปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี  7  รายงานผลการดําเนินงาน 
  หลังจากที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว  ในแตละโครงการ  กิจกรรม ผูปฏิบัติงานตอง
ดําเนินการ รวบรวมขอมูล ขาวสาร โครงการ กิจกรรม ที่ไดดําเนินการทั้งหมดมาจัดทําเปนรายงานผลการ
ดําเนินงานในทุก ๆ เดือน เพ่ือรายงานผลการการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชาไดรับทราบ และเปนขอมูลใน
การตัดสินใจหรือดําเนินการตอไป  รายละเอียดดังตอไปนี้   
  7.1  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินขาวฝายประชาสัมพันธ  หลังจากที่ผูปฏิบัติงานได
ปฏิบัติงานเปนที่เรียบรอยแลว  จะตองดําเนินการเขียนขาวและสรุปงานขาวของโครงการ กิจกรรมที่ได
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ดําเนินการมาในรอบ 1 เดือน  แลวรายงานผลการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา พรอมดวยเอกสารงานขาว
ที่แนบมาพรอมนี้  ดังภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 19 ตัวอยางบันทึกขอความ  รายงานผลการดําเนินงานขาวฝายประชาสัมพันธ 
  7.2  เอกสารแนบ รายงานผลการดําเนินงานขาวฝายประชาสัมพันธ  ตามที่ผูปฏิบัติงาน
ไดดําเนินการในแตละเดือนเปนที่เรียบรอยแลว โดยแนบตัวอยางขาวที่ทางฝายประชาสัมพันธไดดําเนิน
แลวเรียบรอยแลว  เพื่อรายงานใหผูบังคบับัญชารับทราบและดําเนินการตอไป  ดังภาพที่ 21  
   7.2.1 รายงานผลการดําเนินงานพิธีถวายพระพร เนื่องในวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษา สมเด็จพระเจาอยูหัว ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561  เปน
การบันทึกภาพของอธิการบดี ประธานในพิธี เพ่ือจัดทํารายงานใหกับเลขานุการของอธิการบดีไดนําภาพ
จัดทํารายการตอผูบังคับบัญชาตอไป  
 วันท่ี 24 กรกฎาคม 2561 ณ อาคารหอประชุม60 พรรษา มหาวชิราลงกรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดผูชวยศาสตราจารย ดร.เฉลย ภูมิพันธุ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดใหเกียรติเปน
ประธานในพิธีถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจาอยูหัว ในโอกาส 
วันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561  ดังภาพที่ 20 
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ภาพท่ี  20 ภาพถายที่ถายภายในหองประชุมอาคารหอประชุม 60 พรรษา มหาวชิราลงกรณ 

   7.2.2  รายงานผลการดําเนินงานกิจกรรม “ราชภัฏนอมพลี เทิดบารมีทั่วหลา”   

วันท่ี 25 กรกฎาคม 2561  เปนการบันทึกภาพของโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ เปนการถายภาพกลางแจง 

ที่มีแสงมาก  ทําใหผูปฏิบัติงานตองนําความรู เพื่อใหภาพถายที่สมบูรณ  โดยทานผูชวยศาสตราจารย  

ดร.เฉลย ภูมิพันธุ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดใหเกียรติเปนประธานกลาวเปดกิจกรรม 

"ราชภัฏนอมพลี เทิดบารมีทั่วหลา" มีการทํากิจกรรม"จิตอาสาเราทําความดีดวยหัวใจ โดยมีคณะผูบริหาร 

คณาจารย บุคลากรและนักศึกษา รวมกันปลูกตนมันปลา จํานวน 67 ตน บริเวณรอบสระแกวราชภูมิ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  ดังภาพที่ 21 
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ภาพท่ี 21  ภาพถายกลางแจงที่สื่อถึงการจัดโครงการ  กิจกรรมนั้น ๆ ไดอยางชัดเจน  

   7.2.3  รายงานผลการดําเนินงานพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคล ถวายสัตย
ปฏิญาณการเปนขาราชการที่ดี เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561 
เปนการบันทึกภาพที่มีสวนรวมของจังหวัดรอยเอ็ดในพิธีการที่สําคัญตาง ๆ  และเปนกิจกรรมที่แสดงออก
ถึงความจงรักภักดีที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย และการมีสวนรวมในกิจกรรมของทางจังหวัดรอยเอ็ด 

 ผู ช วยศาสตราจารย  ดร . เฉลย ภู มิ พันธุ  อธิการบดี   มหาวิ ทยาลัยราชภัฏร อย เ อ็ด  
พรอมดวยผูชวยศาสตราจารย เกษศิรินทร ภิญญาคง ผูชวยอธิการบดีฝายจัดการสํานักงานอธิการบดี  
และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เขารวมพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคล ถวายสัตยปฏิญาณ 
การเปนขาราชการที่ดี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม 2561 เวลา 08.30 น. โดยมีนายวันชัย คงเกษม 
ผูวาราชการจังหวัดรอยเอ็ด เปนประธานในพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระเจาอยูหัว  
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561   เพ่ือแสดงออกถึงความจงรักภักดี 
ที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย  สมเด็จพระเจาอยูหั วมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร  
 ณ ลานสาเกตนคร สวนสมเด็จพระศรีนครินทรบึงพลาญชัย จังหวัดรอยเอ็ด  ดังภาพที่  22 
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ภาพท่ี 
22  ภาพถายกิจกรรมกลางแจงที่แสดงออกถึงความจงรักภักดีที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย  

 

 

   ปญหา มีผูเขารวมกิจกรรมในแตละกิจกรรมของจังหวัดรอยเอ็ดมีผูเขารวมจํานวนมาก 
มกีารแตงกายในเครื่องแบบเหมือนกันทั้งหมด  และยังมีหนวยงานตาง ๆ เขารวมดวย ทําใหเกิดความ
สับสน  ตองใชเวลาในการระบุจุดหมายที่ผูบริหารอยูได  และเกิดขอผิดพลาดได 

 
  แนวทางแกไขปญหา  ผูปฏิบัติงานตองเขาไปติดตอสอบถามในสวนงานพิธีการของ
จังหวัด วาผูบริหารของมหาวิทยาลัยที่เขารวมกิจกรรมอยูตรงจุดไหนของงานพิธี  หรือใชเครื่องมอืสื่อสาร 
ในการนัดหมาย และจุดหมายของผูบริหาร 

 

  ขอเสนอแนะ   ควรศกึษาขอมูล  ผูบริหารเดินทางไปรวมในแตละกิจกรรมเปนใคร และ
ตรวจสอบขอมูลกอนการปฏิบัติงานทุกครั้งที่จังหวัดรอยเอ็ดจัดข้ึน  และนัดจุดหมายกอนเขารวมกิจกรรม
ของจังหวัดรอยเอ็ด เพ่ือใหเกิดผลการปฏิบัติงานที่ดี  สามารถนําภาพถายในกิจกรรม ขอมูลมาเขียนขาว
พรอมดําเนินการเผยแพรตอไป 
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