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คํานํา 
 
  คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้จัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนง และ 
การแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซึ่งเปนเอกสารแสดง 
เสนทางการทํางานหลักตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ โดยคูมือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอยางย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือปฏิบัติงานหลักไวใช 
ในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหม หรือมีการโยกยายปรับเปลี่ยนงาน สามารถศึกษางาน 
ไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของหนวยงานมีระบบ  และมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก  ซึ่งเก่ียวกับการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธของ 
ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เพื่อใหผูปฏิบัติงานทราบ
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของในดานการสื่อสารมวลชน ขาว และ
ดานการประชาสัมพันธ เปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงาน ใหสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได เพราะการบันทึกภาพเพื่อการประชาสัมพันธเปนงานที่ตองใชทักษะ องคความรู วิธีการ และ
มีความละเอียดรอบคอบ ความถูกตอง รวดเร็ว และยังตองใชประสบการณในการปฏิบัติงานคอนขางสูงจึง
จะทราบถึงขั้นตอน พิธีการ ลําดับของการปฏิบัติงาน  และงานจัดทําสถิติขอมูลเพ่ือนํามาประกอบการ
เขียนขาว เพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธในระบบเครือขายบนสื่อสังคมออนไลน 
 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบพระคุณผู ทรงคุณวุฒิที่ใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหจัดทําคูมือปฏิบัติงาน
หลักเลมนี้ข้ึนมาโดยเฉพาะอยางยิ่ง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี รักษาการผูอํานวยการ
กองกลางและเพ่ือนรวมงานทุกคน  ที่เปนกําลังใจทําใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้สําเร็จลงไดดวยดี 
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                                    คูมือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การถายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ  1 

สวนท่ี 1  
บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
มหาวิทยาลัยราชภัฎรอยเอ็ด เปนสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ ตั้งอยู ที่

บริเวณทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด มีพื้นที่ทั้งหมด 961 ไร 1 งาน  
30 ตารางวา ซึ่งอยูเสนทาง สายรอยเอ็ด-โพนทองกิโลเมตรท่ี 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปน 
1 ใน 5 โครงการสถาบันราช ภัฏ เพิ่ ม ในระยะแรกขอ งสํ า นักง านสภาสถาบันราช ภัฎ
กระทรวงศึกษาธิการในระหวางปงบประมาณ พ.ศ. 2540-2542 โดยมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 29 
เมษายน 2540 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดแบงสวนราชการเปน 2 คณะ ไดแก คณะวิทยาการ 
ศึกษาทั่วไป และคณะวิทยาการวิชาชีพ  

ป พ.ศ.2547 ไดปรบัโครงสรางใหม เปน 1 คณะวิชา คอื คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร 
มีหนวยงานสนับสนุนวิชาการ ไดแก สํานักงานอธิการบดี สํานักกิจการนักศึกษา สํานักวิจัยและ
พัฒนาทองถ่ิน สํานักสงเสริมการเรียนรู  ศูนย วิทยบริการ ศูนยฝ กอบรมและบริการชุมชน  
ศูนยวัฒนธรรม ศูนยขอมูลทองถิ่น ศูนยวิจัย ศูนยภาษาและศูนยคอมพิวเตอร   

ป พ.ศ.2549 มีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางอีกครั้งหนึ่ง คือ คณะศิลปศาสตรและวิทยา
ศาสตร หนวยงานสนับสนุน ไดแก สํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง กองวิจัยและพัฒนา 
กองวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กองวิชาการและกิจการนักศึกษาและกองคลัง  

ป พ.ศ. 2550 ไดปรับโครงสรางใหม ดังนี้ 1.คณะศิลปศาสตรและวิทยาศาสตร ประกอบ 
ดวย 2 ภาควิชา ไดแก 1.สํานักงานเลขานุการคณะและหนวยงานสนับสนุน ไดแก 1) ภาควิชา
วิทยาศาสตร 2) ภาควิชามนุษยศาสตร 2.วิทยาลัย จํานวน 4 วิทยาลัย ไดแก วิทยาลัยการศึกษา 
วิทยาลัยนิติรัฐศาสตร วิทยาลัยการจัดการ วิทยาลัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สถาบัน
จัดการความรู 3. สํานักงานอธิการบดี หนวยงานสนับสนุน ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน 
ศูนยวิทยบริการ ศูนยวิจัย ศนูยภาษา ศูนยบรกิารวิชาการ ศูนยวัฒนธรรม และศูนยคอมพิวแตอร  
มีอาคารวิชาการ จํานวน 9 อาคาร จัดเปนหองเรียน จํานวน 30 หอง หองปฏิบัติการ จํานวน  
10 หอง มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด มีบทบาทสําคัญในการจัดการศึกษาคนควาวิจัย ใหบริการ
วิชาการปรับปรุงถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยีพรอมทั้งทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อันจะนําไปสูการ
เสริมสรางทรัพยากรมนุษยใหมีคุณภาพและความสามารถที่จะสอดคลองกับความตองการของ
ประเทศและทองถิ่น ทั้งยังสนับสนุนการขยายตัวดานเศรษฐกิจและอุตสาหกรรมของประเทศที่ 
มีแนวโนมของการเปลี่ยนแปลง อยางรวดเร็วในยุคโลกาภิวัตน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด มีประวัติความเปนมาในการจัดตั้งจากอดีตถึงปจจุบัน ดังนี้   
วันที่ 29 เมษายน พ.ศ.2540 คณะรัฐมนตรี มีมติใหสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ รบัผิดชอบ

และดําเนินโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด บริเวณทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ  
จังหวัดรอยเอ็ด 

 วันที่ 12 มิถุนายน พ.ศ.2544 คณะรัฐมนตรี มีมติอนุมัติรางพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบัน
ราชภัฏตามท่ีสํานักงานสภาสถาบันราชภัฏเสนอผานกระทรวงศึกษาธิการ สถาบันราชภัฏไดตราเปน
พระราชกฤษฎีกาลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544  

 วันที่  14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยู หัว โปรดเกลาฯ ตรา
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ในราชกิจจานุเบกษา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ. 2547 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จึงเปนมหาวิทยาลัยตามพระราชบัญญัตินี้  
เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  
นโยบายของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
   ความเปนมาของนโยบายสภามหาวิทยาลัย 
     พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ไดกําหนดอํานาจหนาที่ของสภา
มหาวิทยาลัย ไวในมาตรา 18 (1) ไววา สภามหาวิทยาลัยมีอํานาจและหนาที่กําหนดนโยบายและ
อนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัยการใหบริการทางวิชาการแกสังคม การ
ผลิตและสงเสริมวิทยฐานะครู การทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษสภาพแวดลอมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
     ดังนั้น สภามหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจึงไดกําหนดนโยบายที่สอดคลองกับอํานาจหนาที่        
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ดังกลาวขางตน โดยมหาวิทยาลัยไดจัดประชุมเพ่ือ
ทบทวนนโยบายสภามหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม และ 1 – 2  มิถุนายน พ.ศ. 2560 
ประกอบดวยบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด และกรรมการสภาผูทรงคุณวุฒิ โดยมีนโยบาย 
10 ขอ ดังนี้ 
    1. ดานการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
    2. ดานการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร  
    3. ดานการบริการวิชาการแกสังคม  
    4. ดานการวิจัยเพื่อถายทอดองคความรู 
    5. ดานทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 
    6. ดานการผลิตบุคลากรทางการศึกษา 
    7. ดานภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
    8. จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
    9. ดานการประกันคุณภาพการศกึษา 
    10. ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศึกษา และแผนแมบทมหาวิทยาลัย 
  ดานการจัดการศึกษาและการผลิตบัณฑิต 
      1. การผลิตบัณฑิตดานสังคมศาสตร ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีและดาน
วิทยาศาสตรสุขภาพ ใหมีความรูคุณธรรม จริยธรรม จิตสํานึก จิตอาสา รักษาทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดลอม จิตสาธารณะในการชวยเหลือชุมชนและทองถิ่นรวมทั้งโรงเรียนเครือขาย โดยมุงเนน
ความเขมแข็งทางวิชาการและวิชาชีพ สงเสริมทักษะดานภาษา ทักษะทางดานวิชาชีพและดาน
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เทคโนโลยีสารสนเทศและมุงเนน การสรางผลงานการจัดการเรียนการสอนเขาประกวดหรือแขงขัน 
ในระดับชาตอิยางนอยปละ 1 รางวัล  
     2. การพัฒนาหลักสูตรที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง และสอดคลองตอความตองการ
ของชุมชน ทองถิ่น ประเทศชาติและสากลเพื่อเปนสวนหนึ่งของประชาคมอาเซียนและเปนไปตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ การปรับปรุงหลักสูตรใหเปนหลักสูตร 3 ภาษา ไดแก 
ภาษาอังกฤษ ภาษาจีนและภาษาไทย เตรยีมความพรอมในการประชาสัมพันธ ผลักดันใหบัณฑิตระดับ
บัณฑติศกึษาสามารถจบการศึกษาไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด อยางนอยรอยละ 80 และบัณฑิตที่จบ
การศึกษาตองมีผลการประเมินความพึงพอใจของนายจางอยางนอยรอยละ 80 
     3. ผลิตบัณฑิตที่มีทักษะดานภาษาสากล และสงเสริมการพัฒนาระบบทดสอบ
ภาษาอังกฤษสําหรับบัณฑิตสูมาตรฐานสากล สงเสริมการเรียนสายทักษะวิชาชีวิต และสายทักษะ
วิชาชีพ ควบคูกับการเรียนทักษะวิชาการ 
     4. พัฒนาจรรยาบรรณวิชาชีพใหกับนักศึกษาใหไดรับการยอมรับตามมาตรฐานแหง
วิชาชีพ 
     5. จัดการเรียนการสอนที่ทันสมัย โดยใชประสบการณเปนฐาน (Experience 
based) เพ่ือใหนักศึกษารูจักคิดเปน ทําเปน มีวิจารณญาณ 
     6. ในป พ.ศ. 2564 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจะตองมีนักศึกษาตางชาติเขามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัย อยางนอย 100 คน 
 
    ดานการบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองคกรโดยใชหลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอํานาจในการ
บรหิารและผูมีสวนไดสวนเสีย มีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 
    2. การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณวุฒิ ตําแหนงทางวิชาการ ความเชี่ยวชาญในแตละ
สาขาและมีตําแหนงงานที่สูงขึ้น ตลอดจนสงเสริมและสนับสนุนใหไดรับการพัฒนาศักยภาพอยาง
ตอเน่ือง 
    3. มีระบบและกลไกในการสรางแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เชน มีระบบและ
หลักเกณฑการประเมินการเลื่อนข้ันเงินเดือน การบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนงงาน การบรรจุเปน
พนักงานมหาวิทยาลัยและการใหรางวัลอยางโปรงใส ตลอดจนการใหสวัสดิการบานพักตามความ
จําเปนคารกัษาพยาบาล เงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพแกบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีสุขภาพที่ดีขึ้น 
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานดวยสารสนเทศ มีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพื่อความ
สะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงานและขอมูลสามารถนํามาใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
    5. การสรางความรวมมือและชวยเหลือกันระหวางมหาวิทยาลัยและองคกร 
ตาง ๆทั้งภายในและตางประเทศเพ่ือใหเกิดความเขมแข็งทั้งดานวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและการวิจัย  
    6. การระดมทรัพยากรและบุคลากรของมหาวิทยาลัยในการจัดหารายได 
เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยและเพิ่มความสามารถในการพ่ึงพาตนเองพัฒนาระบบ
วิสาหกิจมหาวิทยาลัย   การใชประโยชนจากทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเพื่อการจัดหารายได และการ
ระดมทุนของมหาวิทยาลัย  
 
   ดานการบริการวิชาการแกสังคม    
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    1. การนําผลงานวิจัยไปถายทอดองคความรูสูชุมชน ทองถิ่น เพ่ือนําไปตอยอดใน
การพัฒนาอาชีพและภูมิปญญาชาวบานใหมีการพัฒนาอยางย่ังยืน 
    2. การบริการวิชาการหลากหลายรูปแบบโดยใหสามารถเขาถึงการบริการไดงาย 
สะดวกและรวดเร็ว เพ่ือตอบสนองความตองการของสังคม ชุมชนและทองถ่ิน 
    3. สืบสานโครงการตามศาสตรพระราชานอมนําปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาใช
มุงเนนใหมหาวิทยาลัยเปนศูนยกลางในการถายทอดความรูใหกับสังคม ชุมชนและทองถ่ิน 
    4. จัดหลักสูตรการศึกษา การฝกอบรมวิจัยเบื้องตน ดานการบริหารและบัญชี
ครัวเรือนและใหบริการวิชาการแกชุมชนอยางตอเนื่อง สงเสริมการเรียนรูของชุมชน องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สรางกระบวนการเรียนรูโดยการใชชุมชนเปนฐาน 
 
 
    การวิจัยเพื่อถายทอดองคความรู 
    1. จัดสรรงบประมาณใหอาจารยและนักศึกษาดําเนินการผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
เพ่ือนําไปสูการพัฒนาดานวิชาการ การวิจัยในชั้นเรียน และพัฒนาทองถ่ิน 
    2. โครงการวิจัยที่เปนการสรางองคความรูทางดานเกษตรกรรม สงเสริมอาชีพใน
ทองถ่ิน โครงการตามศาสตรพระราชาตลอดจนงานวิจัยดานวิทยาศาสตรสุขภาพที่สามารถนํา
ผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาคุณภาพชีวิตและประกอบอาชีพของคนในชุมชนและทองถ่ินได 
    3. พัฒนาอาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยใหมีความรูและความสามารถใน
การทําวิจัยเพ่ิมขึ้น โดยสรางเครือขายความรวมมือกับหนวยงานอ่ืนท้ังภายในและภายนอกประเทศ 
    4. สนับสนุนใหมีการทํางานวิจัยและเผยแพรผลงานวิจัยในระดับอาเซียน 
ระดับชาติและนานาชาติสนับสนุนการทาํวิจัยเชิงพาณิชย การทําวิจัยรวมกับปราชญชาวบาน  
    5. สงเสริมการวิจัยเพื่อพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การประเมินผลและการ
พัฒนาหลักสูตรอยางสม่ําเสมอ  
    ดานทํานบุํารุงศลิปวัฒนธรรม  
      1. กําหนดใหศูนยศิลปวัฒนธรรมเปนศูนยกลางในการแลกเปลี่ยนทางดาน
ศิลปวัฒนธรรมทองถิ่น ศิลปวัฒนธรรมกลุมประเทศสมาชิกอาเซียน 
      2. สรางเครือขายวัฒนธรรมเพื่อแลกเปลี่ยนเรยีนรูและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม  
ทั้งภายในประเทศและตางประเทศ 
      3. สรางจิตสํานึกทางวัฒนธรรมแกนักศึกษาและประชาชนในทองถิ่น เพ่ือปลูกฝง
และสรางจิตสํานึกในความเปนไทย ทํานุบํารุงและรักษาไวซึ่งความเปนไทยคนหา ฟนฟู สืบสาน พัฒนา 
อนุรักษและเผยแพร ไวซึ่งวัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี คานิยม ภูมิปญญาทองถ่ินและภูมิ
ปญญาไทย 
      4. มีการสงเสริมใหนักศึกษา บุคลากรของมหาวิทยาลัยรวมกันทํากิจกรรมทาง
พุทธศาสนาและศาสนาอ่ืน ๆ ท่ีบุคลากร นักศึกษา นับถือตลอดจนสงเสริมการใชหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง มีการสอนการทําสมาธิใหกับนักศึกษาและบุคลากร เพ่ือใหเกิดความสงบสุขแก
นักศึกษาและบุคลากร  ใหสามารถอยูรวมกันอยางสันติ  
 

    ดานการผลิตบุคลากรทางการศกึษา 
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      1. ผลิตครูและวิชาชีพอื่นที่สอดคลองกับความตองการของประเทศที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม มีจิตสํานึกและจิตวิญญาณของความเปนครูและวิชาชีพใหเปนไปตามมาตรฐาน
แหงวิชาชีพ 
      2. จัดตั้งศนูยฝกประสบการณวิชาชีพครูและวิชาชีพอ่ืน เพ่ือความเปนเลิศทางดาน
วิชาการ และเปนศูนยกลางดานวิชาการของหลักสูตรครุศาสตรและหลักสูตรอ่ืน แกบุคลากรทาง
การศึกษา และบุคคลทั่วไปที่เขามาศึกษาคนควา 
      3. พัฒนาโรงเรียนสาธิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ใหเปนแหลงเรียนรูวิจัย
และเปนแหลงฝกประสบการณดานวิชาชีพครูที่มีคุณภาพใหกับนักศึกษาสาขาครุศาสตรและสาขาอื่นๆ 
ภายในป 2562 จะตองมีการพัฒนาหลักสูตร English Program  
 

    ดานภูมิทัศนและสภาพแวดลอม  
     1. การพัฒนาระบบภูมิทัศนและสภาพแวดลอม 
     2. การพัฒนาภูมิทัศนและสภาพแวดลอมใหรมรื่น นาอยู นาเรียน มีบรรยากาศ
ทางวิชาการ สรางความรัก ความสามัคคี สรางสุขภาวะที่ดี เพ่ือใหนักศึกษาและบุคลากรทุกคนมีความ
สงบสุข อบอุนและปลอดภัยและในป 2564 ใหไดรับรางวัล Green University 
     3. บริการวิชาการเพื่อ พัฒนาฟนฟูและอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและ
สภาพแวดลอมใหแกชุมชนและทองถิ่น โดยดําเนินการใหพื้นที่ของมหาวิทยาลัยเปนองคกรแหงการ
เรียนรู 
    จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณมหาวิทยาลัย 
      จัดตั้งคณะกรรมการจรรยาบรรณโดยการมีสวนรวมของอาจารยและบุคลากร 
    ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
     1. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อใหไดผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายนอกในระดับดีมาก 
     2. พัฒนาระบบการประเมนิคุณภาพในทุกระดับ 
 
    ธรรมนูญมหาวิทยาลัยระบบการศกึษา และแผนแมบทมหาวิทยาลัย 
       จัดใหมีธรรมนูญมหาวิทยาลัยภายในป พ.ศ.2562 และจัดทําแผนแมบท 20 ป 
มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน อัตลักษณของบัณฑิต เอกลักษณของมหาวิทยาลัย คานิยมองคกร  
พันธกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ปรัชญา 
 แหลงความรูตลอดชีวิต   
  Source of Knowledge for a Lifetime  

ยาวชีวํ ภูมิปฺญา ฐานํ 
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ปณิธาน 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดมุงเนนการกระจายโอกาสทางการศึกษาเสริมสรางความเขมแข็ง
และยกระดับคุณภาพชีวิตของชุมชนทองถ่ิน ตามศาสตรพระราชาดวยนวัตกรรม เนนการอนุรักษ
ธรรมชาติและสภาพแวดลอม 
 
วิสัยทัศน 
  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําในภาคตะวันออกเฉียงเหนือเพื่อพัฒนาทองถ่ินดวยนวัตกรรม 
 
นิยามวิสัยทัศน 
  มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาทองถิ่น หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดจะเปนที่พึ่งของ
ชุมชน เปนแหลงองคความรูใหบริการวิชาการแกสังคมรวมทั้งทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมของทองถิ่น  
  นวัตกรรม หมายถึง นวัตกรรมดานการบริหารอยางมีสวนรวมพัฒนามหาวิทยาลัยให
สอดคลองกับ Thailand 4.0 ขับเคลื่อนนวัตกรรมสารสนเทศเพื่อการบริหารและการศึกษา จัดทําแผน
วิชาการในการพัฒนาทองถ่ิน อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดลอม คุณภาพบัณฑิต คุณภาพ
อาจารยและบุคลากรสายสนับสนุนเปนท่ียอมรับหลักสูตรและนวัตกรรมการเรียนการสอนไดมาตรฐาน  
    เปาประสงคหลัก (Primary Goal) 

1. ชุมชนและทองถ่ินไดรับการบริการวิชาการ ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและองคความรู 
จากฐานงานวิจัยสงผลใหคุณภาพชีวิตดีข้ึน 

2. มีนวัตกรรมหรือนวัตกรรมสารสนเทศท่ีจัดการเรียนการสอนเผยแพรความรูและการบริการ
วิชาการ ในอันดับตนของภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ตามเกณฑของสถาบันระดับสากล 

 
  ตัวชี้วัดเปาประสงคหลัก 

1. กลุมเปาหมายในชุมชนและทองถ่ิน ไดรับการบริการวิชาการ ทํานุบํารงุศิลปวัฒนธรรมและ
โครงการสงเสริมรายไดจากงานวิจัยเปนฐาน ทําใหกลุมเปาหมายสามารถสรางรายไดสูงข้ึนรอยละ 
20 ตามตัวชี้วัด ตามเกณฑตัวชี้วัด กชช. 2 ค. เชน การมีงานทํา การเรียนรูโดยชุมชน การไดรับ
การศึกษา 

2. โครงการดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมมีผลการประเมินคุณภาพ ไมต่ํากวาระดับดีมาก  
รอยละ 90   

3. มีระบบสารสนเทศท่ีติดอันดับการแพรองคความรู โดยติดอันดับจากสถาบันจัดอันดับใน
ระดับสากล 1 ใน 3 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏในภาคตะวันออกเฉียงเหนือและ 1 ใน 10  
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศ 

 

อัตลักษณบัณฑติ 
 กลาคิด จิตอาสา 
 

นิยามอัตลักษณบัณฑิต 
  กลาคิด  การคิดเชิงนวัตกรรม มีความคิดสรางสรรค ความสามารถในการสื่อสาร และ
แสดงออกอยางเหมาะสม  มีภาวะผูนํา 
 จิตอาสา  มีความรับผิดชอบตอสังคมโดยการพัฒนาทองถ่ิน สังคม  และสภาพแวดลอม 
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  ตัวชี้วัดอัตลักษณบัณฑิต 

กลาคิด 
- มีโครงการที่รับผิดชอบแสดงใหเห็นความคดิสรางสรรค หรือนวัตกรรมในดานความคดิ 
- มีความสามารถในการสื่อสารภาษาไทยและภาษาตางประเทศอยางเปนทางการ 
- มีความเปนผูนําสามารถแสดงออกตอท่ีสาธารณะในทางสรางสรรค 

จิตอาสา 
- กิจกรรมพัฒนาทองถ่ิน  และสภาพแวดลอม 
- มีโครงการในการพัฒนาทองถิ่น สังคม สภาพแวดลอม 

เอกลักษณมหาวิทยาลัย 
 เปนมหาวิทยาลัยที่มีความโดดเดนในการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ สภาพแวดลอม 
นวัตกรรม และพัฒนาทองถ่ิน 
 
คานยิมองคกร “RERU” 

R : Responsibility     มีความรบัผิดชอบตอตนเองและสังคม 
E : Experience         ประสบการณที่ดีจะนําไปสูความสําเร็จ ทําใหเกิดประสิทธิภาพและ 
            ประสิทธิผล 
R : Respect         ออนนอมถอมตน เคารพนับถือผูมีพระคุณและมีความภักดีตอองคกร 
U : Unity         มีความรกัความสามัคคี  และผูกพันกับสถาบัน 
 

พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
    1. ผลิตบัณฑติที่มีความรู มีคณุธรรม และจริยธรรม จิตอาสา อนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ
และสภาพแวดลอมสํานึกในความเปนไทยและมีความรักและผูกพันทองถิ่น สงเสริมการเรียนรู 
ตลอดชีวิต เพื่อใหรูเทาทันการเปลี่ยนแปลงจะตองใหมีจํานวนและคุณภาพสอดคลองกับแผนการผลิต
บัณฑติของประเทศ 
     2. ใชการวิจัยเปนฐานในการแสวงหาความจริงเพ่ือความเปนเลิศทางวิชาการบนพ้ืนฐาน         
ของภูมิปญญาทองถ่ินภูมิปญญาไทยและภูมิปญญาสากลเนนสภาพแวดลอมและธรรมชาติ 
     3. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทยและวัฒนธรรมทองถิ่น เสริมสรางความรูความเขาใจใน
คุณคาทางวัฒนธรรมของชาติ 
      4.  บริการวิชาการเพื่อเสริมสรางความเขมแข็งของผูนํา ชุมชน ผูนําศาสนาและ
นักการเมืองทองถ่ิน  ใหมีจิตสํานึก ประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรมและความสามารถในการบริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาลพัฒนาชุมชน  และทองถิ่นเพื่อประโยชนสวนรวม 
      5. พัฒนาศักยภาพของมหาวิทยาลัยใหสามารถเปนองคกรแหงการเรียนรู  อนุรักษ
ทรัพยากรธรรมชาติและสภาพแวดลอมสามารถแขงขันไดในกลุมประชาคมอาเซียนและสากลตลอดจน
สรางเครือขายและประสานความรวมมือชวยเหลือเกื้อกูลกันระหวางมหาวิทยาลัยชุมชนองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินและองคกรอ่ืนท้ังใน  และตางประเทศเพ่ือพัฒนาทองถิ่น  
      6. นอมนําสงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ ประยุกตใชหลัก
ปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพียงในการทํางานและการดําเนินชีวิต   
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      7. เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ใหมีจิตวิญญาณของความเปนครูมีคุณภาพ  และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเปนวิชาชีพชั้นสูง 
      8. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยี พ้ืนบาน  และเทคโนโลยีสมัยใหม 
ใหเหมาะกับการดํารงชีวิตและการประกอบอาชีพของปวงชนรวมทั้งการแสวงหาแนวทางในการ
บํารุงรักษาการใชประโยชนจากทรัพยากรธรรมชาติ  และสภาพแวดลอมอยางสมดุลและย่ังยืน 
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    โครงสรางการแบงสวนราชการและสวนงานภายในของมหาวิทยาลัย 

  โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด (สายวิชาการ) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการ
บริหารจดัการดานบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏรอยเอ็ด 

อธิการบดี 

คณะศิลป
ศาสตรและ
วิทยาศาสตร 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผล 
การบริหารจัดการดานการศึกษา การวิจัย 

การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการ

บริหารจัดการดานการเงินการคลัง 

อนุกรรมการอุทธรณ รองทุกข 

คณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการชําระขอบังคับ ระเบียบ  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

รองอธิการบดี 

ผูชวยอธิการบดี 

คณะกรรมการสภาวิชาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารยและขาราชการ 

คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการพิจารณา 

คณะกรรมการกล่ันกรองวาระการประชุมสภา

มหาวิทยาลัย 

หนวยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะ 
ครุศาสตร 

คณะนิติ
รัฐศาสตร 

คณะ
เทคโนโลยี
สารสน 
เทศ 

คณะ
บริหาร 

ธุรกิจและ
การบัญชี 

คณะ
พยาบาล
ศาสตร 

 

บัณฑิต
วิทยาลัย 
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โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด (สายสนับสนุน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการสภาวชิาการ 

คณะกรรมการสภาคณาจารยและ

ขาราชการ

คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการพิจารณาผลงานทาง

สภามหาวิทยาลัย 

อนุกรรมการกํากับ ติดตามและ

ประเมินผล 

อนุกรรมการกํากับ ตดิตามและประเมินผลการริหาร

จัดการดานการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการ 

และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

อนุกรรมการกํากบั ติดตามและ

ประเมินผล 

อนุกรรมการอุทธรณ รองทุกข 

สํานกังาน
อธิการบดี  สํานักกิจการ

นักศึกษา 

สถาบัน 
วิจัยและ
พัฒนา 

สถาบนั
จัดการ
ความรู 

อธิการบดี 

รองอธิการบดี 
ผูชวยอธิการบด ี

คณะกรรมการกล่ันกรองวาระการ 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

หนวยตรวจสอบภายใน 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการพิจารณา 

โครงสรางมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการชําระขอบังคับ ระเบียบ และ

คณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 

สํานัก
วิชาการและ
ประมวลผล 
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สวนท่ี 2 
บริบทสํานักงานอธิการบดี 

 ประวัติสํานกังานอธิการบดี 
 สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เปนศูนยกลางการบริหารและการบริการขอมหาวิทยาลัย
ราชภัฏรอยเอ็ด เปนหนวยงานที่ จําเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหนวยงานของ
มหาวิทยาลัย ไดแก ผูบริหาร คณาจารย บุคลากร นักศึกษา และผูมาติดตอจากภายนอก จึงเปน
หนวยงานที่จัดต้ังขึ้นควบคูกับสถาบันมาโดยตลอด ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดยังเปนโครงการ
จัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด และยกฐานะเปนสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ด ตามลําดับ  

แตเดิมสํานักงานอธิการบดี เปนเพียง “ฝายธุรการ” สํานักงานโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
รอยเอ็ด” ตอมาเม่ือวันที่ 20 กรกฎาคม พ.ศ. 2544 โครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ดไดยกฐานะ
เปนสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด “ฝายธุรการ” จึงเปลี่ยนเปน “สํานักงานอธิการบดี” 

การกอ กําเนิดและวิ วัฒนาการ สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  
ไดดําเนินการจัดตั้งที่บริเวณโคกทุงปะ ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ จังหวัดรอยเอ็ด เมื่อวันท่ี 29 
เมษายน 2540 บนพ้ืนที่ 961 ไร  1 งาน 30 ตารางวา  ซึ่งอยูบนเสนทางถนนสายรอยเอ็ด – โพนทอง 
กิโลเมตรที่ 26 มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เปน 1 ใน 5 โครงการสถาบันราชภัฏเพ่ิมในระยะแรกของ
สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ กระทรวงศึกษาธิการ ในระหวางปงบประมาณ 2540 - 2542 โดยมติ
คณะรัฐมนตรี   เมื่อวันท่ี 29 เมษายน 2540 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศกึษาธิการ 

กันยายน 2537 ผูวาราชการจังหวัดรอยเอ็ด (นายฮึกหาญ โตมรศักดิ์) แตงตั้งคณะกรรมการ
จัดหาพื้นที่เพ่ือจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดรอยเอ็ด อธิการวิทยาลัยครูบุรีรัมย (ผูชวยศาสตราจารย 
ดร.ปราโมทย เบญจกาญจน) แตงตั้งกรรมการรวมในการจัดหาที่ดินจัดตั้งสถาบันฯ และแตงตั้ง
คณะกรรมการการจัดหาที่ดินสําหรับกอสรางสถาบันอุดมศกึษา 

มกราคม  2540 คณะกรรมการจัดตั้งสถาบันราชภัฏรอยเอ็ด (สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ) 
แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ และกรรมการดําเนินงานจัดตั้งสถาบันราชภัฏ 

เมษายน  2540 คณะรัฐมนตรีลงมติเห็นชอบใหดําเนินการจัดตั้งโครงการจัดตั้งสถาบันราชภัฏ
รอยเอ็ดเพ่ิมตามที่สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผานกระทรวงศึกษาธิการ จํานวน 5 แหง ใหแลว
เสร็จในปงบประมาณ 2542 
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12  มิถุนายน  2544 คณะรัฐมนตรีในรัฐบาลสมัย ฯพณฯ พ.ต.ท. ดร.ทักษิณ ชินวัตร มีมติ
อนุมัติรางพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งสถาบันราชภัฏตามที่สํานักงานสภาสถาบันราชภัฏ เสนอผาน
กระทรวงศกึษาธิการ 

20 กรกฎาคม 2544 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเปน สถาบันราชภัฏรอยเอ็ด ลงใน    
ราชกิจจานุเบกษา เลม 118 ตอนที่ 59 ก ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2544 

14  มิถุนายน  2547 ประกาศพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งเปน มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด     
ลงในราชกิจจานุเบกษา เลม 121 ตอนพิเศษ 23 ก ลงวันท่ี 14 มิถุนายน 2547 

12 กรกฎาคม 2547 วันสถาปนามหาวิทยาลัย ปจจุบันสํานักงานอธิการบดี นับเปน         
สวนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดท่ีมีความรับผิดชอบในการสนับสนุนพันธกิจหลัก         
ของมหาวิทยาลัย โดยรับผิดชอบดูแลในการใหบริการในดานตางตางๆ และมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดไดแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ดังนี้ 

กองกลาง ประกอบดวย ฝายธุรการ ฝายการเจาหนาที่ ฝายนิติการ ฝายประชาสัมพันธ      
ฝายการเงนิ ฝายประกันคุณภาพการศึกษา ฝายเลขานุการ ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ฝายวิเทศ
สัมพันธ ฝายกิจการพิเศษ ศูนยวิทบรกิาร ศูนยคอมพิวเตอร ศูนยภาษา และศูนยนวัตกรรมและสื่อ  

กองนโยบายและแผน ประกอบดวย ฝายแผนงานและนโยบาย ฝายพัสดุ ฝายยานพาหนะ 
ฝายกอสรางและภูมิทัศน ฝายสาธารณูปโภค ฝายอาคารสถานท่ี และฝายสวัสดิการ 

สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่ตองบริการใหเปนไปอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการดําเนินงาน   
ทุกอยางของมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และขอบังคับ     
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  
  

โครงสราง สํานกังานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
สํานักงานอธิการบดีเปนหนวยงานเทียบเทาระดับคณะ สถาบัน สํานัก ของมหาวิทยาลัย        

มีภารกิจหลัก คือ การใหบริการ และสนับสนุนการบริหารของมหาวิทยาลัย ในป 2560 สํานักงาน
อธิการบดีประกอบดวย 2 กอง ไดแก   
กองกลาง ประกอบดวยฝายงานดังนี้ 

1. ฝายธุรการ 
2. ฝายการเจาหนาที่ 
3. ฝายนิติการ 
4. ฝายประชาสัมพันธ 
5. ฝายการเงิน 
6. ฝายประกันคุณภาพการศึกษา 
7. ฝายเลขานุการ 
8. ฝายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
9. ฝายวิเทศสัมพันธ 
10. ฝายกิจการพิเศษ 
11. ศูนยวิทยบริการ 
12. ศูนยคอมพิวเตอร 
13. ศูนยภาษา 
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14. ศูนยนวัตกรรมและสื่อ 
 กองนโยบายและแผน ประกอบดวยฝายงานดังนี้ 

1. ฝายแผนงานและนโยบาย 
2. ฝายพัสดุ 
3. ฝายยานพาหนะ 
4. ฝายกอสรางและภูมิทัศน 
5. ฝายสาธารณปูโภค 
6. ฝายอาคารสถานที่ 
7. ฝายสวัสดิการ 

 

นโยบายและแนวคิดของคณะผูบริหารในการพัฒนาสํานักงานอธิการบดี 
   การบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร 
    1. มีระบบการบริหารองคกรโดยใชหลักธรรมาภิบาล มีการกระจายอํานาจในการบริหาร   
และผูมีสวนไดสวนเสียมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น 
    2. การพัฒนาบุคลากรใหมีคุณวุฒิ  มีตําแหนงงานที่สูงข้ึน ตลอดจนสงเสริม  และ
สนับสนุนใหไดรบัการพัฒนาศักยภาพอยางตอเนื่อง 
    3. มีระบบและกลไกในการสรางแรงจูงใจการบริหารงานบุคคล เชน มีระบบ  และหลักเกณฑ 
การประเมินการเลื่อนข้ันเงินเดือน การบรรจุแตงตั้งใหดํารงตําแหนงงาน การบรรจุเปนพนักงาน
มหาวิทยาลัย  และการใหรางวัลอยางโปรงใส  
    4. การพัฒนาระบบบริหารงานดวยสารสนเทศ มีฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส เพ่ือความสะดวก 
รวดเร็วในการปฏิบัติงาน  และขอมูลสามารถนํามาใชในการตัดสินใจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน  อัตลักษณ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค สํานกังานอธิการบดี 
 
 ปรัชญา 

 บริหารจัดการเปนเลิศดวยนวัตกรรมท่ีทันสมัย 
 
  วิสัยทัศน 
  สํานักงานอธิการบดี มุงเนนการใหบริการ สรางสรรคการทํางานเปนทีม บนพื้นฐาน
นวัตกรรมสูความเปนเลิศ 
 
 อัตลักษณ 
  จิตบริการ 
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 พันธกิจ 
1. สนับสนุนการบริหารจัดการ  และการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. สงเสริมการใหบริการและสรางสรรคการทํางานเปนทีมอยางมีคุณภาพ 
3. พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใตหลักธรรมาภิบาล 
4. พัฒนาระบบงานดวยนวัตกรรมที่ทันสมัยใหมีประสิทธิภาพ  และไดมาตรฐาน 
  

ประเด็นยุทธศาสตร 
การพัฒนาสํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดสังเคราะหประเด็นกลยุทธ

ออกมาเปนยุทธศาสตร 3 ประเด็น ไดแก 
1. พัฒนาระบบบริหารองคกรที่ดีมีประสิทธิภาพ  และคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. พัฒนาบุคลากรใหมีทักษะและความชํานาญในวิชาชีพ 
3. สงเสรมิ สนับสนุนการนาํนวัตกรรมมาใชในการบริหารจัดการ  และการใหบริการ 

 

 เปาประสงค 
1. มีระบบบริหารจัดการองคที่ดีมีประสิทธิภาพ  และคุณภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
2. มีระบบและกลไกการพัฒนาบุคลากรที่มีคณุภาพใหมีทักษะ  และความชํานาญในวิชาชีพ 
3. มีระบบและกลไก สงเสริม สนับสนุนการนํานวัตกรรมมาใชในการบริหารจัดการ  และ 

การใหบริการ 
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โครงสรางการบริหารงานสํานักงานอธิการบด ี
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

                   
      
 

โครงสรางการบริหารงานฝายประชาสัมพันธ 
 
 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 
ฝายบริหาร 

รองอธิการบดี 
ฝายวิชาการ 

รองอธิการบดี 
ฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

รองอธิการบดี 
ฝายวางแผนและพัฒนา 

รองอธิการบดี 
ฝายพัฒนานักศึกษา 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายการคลังและประกันฯ 

 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายนิตกิารและกิจการสภาฯ 

กองกลาง กองนโยบายและแผน 

ฝายธุรการ ฝายการเงิน 

ฝายการเจาหนาที่ ฝายประกันคณุภาพ 

ฝายนิติกร 
 

ฝายเลขานุการ 

ฝายประชาสัมพันธ ฝายเลขานุการสภาฯ 

ฝายแผนงานและนโยบาย ฝายกอสราง 

ฝายพัสดุ ฝายสาธารณูปโภค 

ฝายยานพาหนะ 

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

ฝายวิเทศสัมพันธ 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายจัดการสํานักงานอธิการบด ี

 

ผูชวยอธิการบดี 
ฝายนวัตกรรมและสือ่ดิจิตลั 

 

ศูนยคอมพิวเตอร 

ศูนยภาษา ศูนยนวัตกรรมและส่ือ 

ฝายกิจการพิเศษ 
ฝายสวัสดิการ 

ฝายอาคารสถานท่ี 

อธิการบดี 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

ศูนยวิทยบริการ 



                                        คูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การถายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ   17 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

ผูอํานวยการกองกลาง 
 

หัวหนาฝายประชาสัมพันธ 
 

งานบัตรประจําตัว งานอํานวยการ 
 

งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว และการประชาสัมพันธ 
 

นักประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธ 
นักประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธ 
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หนาท่ีความรับผิดชอบของฝายประชาสัมพันธ 
 ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดกําหนดโครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด แลวนั้น 
เพ่ือใหการดําเนินการของฝายประชาสัมพันธ เปนไปดวยเรียบรอย มหาวิทยาลัยฯ จึงไดจัดภาระงาน
หนาที่แตละงาน ซึ่งจะประกอบดวย งานอํานวยการ งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว  และการประชาสัมพันธ  
งานบัตรประจําตัว ดังนี้ 
 1. งานอํานวยการ 
    หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ลงทะเบียนรับ-สงเอกสารทั้งภายในและภายนอก 
2. รางและจัดพิมพเอกสารโตตอบทั่วไปทั้งภายในและภายนอก 
3. สําเนาเอกสาร ขาวประชาสัมพันธตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. ลงทะเบียนเก็บเอกสาร และลงทะเบียนคมุเอกสาร 
5. ดูแลการจัดเอกสารเขาแฟมแยกเปนหมวดหมู 
6. จัดทําเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุครุภัณฑของงานฝายประชาสัมพันธ 
7. ดูแลดําเนินการตัดยอดการสั่งซื้อและทาํวัสดุครุภัณฑของฝาย 
8. จัดทําสรุปการเบิกจายของฝาย ประจําปงบประมาณ 
9. รับและโอนสายโทรศัพทที่ติดตอจากบุคคลภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
10.จัดทําบอรดเสียบอักษรประชาสัมพันธโครงการตาง ๆ  ตามที่หนวยงานผูจัด 
    โครงการแจง 
11.จัดทําบอรดแจงกิจกรรม ประกาศ ขาวสารตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
12.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
    ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
13.จัดทํารางงบประมาณและปฏิทินงานประจําปของฝาย                                                      
14.งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 2. งานส่ือสิ่งพิมพ ขาวและการประชาสัมพันธ 
     หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. สงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
2. มอบของที่ระลึกเน่ืองในโอกาสตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
3. เชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. อํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณีที่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆ  ใน    
   มหาวิทยาลัย 
5. งานจัดทําสถิติการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยฯ 
6. จัดทําขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. จัดทําวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. จัดทําเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. บันทึกภาพประกอบขาวโครงการ / กิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. ตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป, สื่อออนไลนและ 
     ชองทางสื่อตาง ๆ 
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11. รวบรวมเอกสารสรุปผลการดําเนินงานดานขาวสารมหาวิทยาลัยรอบ 1 เดือน 
12.ประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว, โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
    ทั้งกอนและหลังในเวบไซต 
13.จัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14.อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
    ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
15.งานอืน่ ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 3. งานบัตรประจําตัว 
     หนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. บันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2. จัดเก็บ คนหา อัดและขยายภาพกิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
3. ควบคุม ดูแล รักษา อุปกรณโสตทัศนูปกรณตาง ๆ ของงานประชาสัมพันธ 
4. บันทึกภาพกิจกรรมพิเศษของมหาวิทยาลัยตอองคกรภายนอก 
5. จัดทําบอรดผูบริหารของมหาวิทยาลัย 
6. จัดทําปายประชาสัมพันธ เนื่องในโอกาสพิเศษตาง ๆ เชนวันเฉลิมพระ  

              ชนมพรรษา ฯลฯ 
7. จัดทําบัตรนักศึกษา ทําบัตรอาจารย และบุคลากร 
8. จัดทําทะเบียนคุมภาพถายผูบริหาร, คณาจารยและบุคคลภายในมหาวิทยาลัย 
    ราชภัฏรอยเอ็ดเพื่อเก็บไวเปนขอมูลสารสนเทศของงานประชาสัมพันธ 
9. จัดทําปฏิทินประจําป และส.ค.ส.ของมหาวิทยาลัยทุกป 
10. ดแูลงานอินเตอรเน็ต และเวบไซตของฝายประชาสัมพันธ 
11 ดูแล-บํารุงรักษา ครภัุณฑดานไอที ไดแก คอมพิวเตอร ปร้ินเตอร สแกนเนอร  
12. จัดทําและเสนองบประมาณเพื่อพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ 
13. อํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
     ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
14. งานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 
 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
 

 ฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จัดตั้งข้ึนโดย
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสํารวจ รวบรวม รับฟงความคิดเห็นของบุคลากร นักศึกษา และ
ประชาชน ศึกษาวิเคราะห เสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานดานการประชาสัมพันธ เก็บรวบรวม
ขอมูลขาวสารตาง ๆ  จัดทําขาวสาร เอกสารความรูตาง ๆ เพ่ือประโยชน ในการดําเนินงาน
ประชาสัมพันธ สามารถดําเนินงานดานการประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ เชน การถายภาพเพ่ือการ
ประชาสัมพันธสื่อสิ่งพิมพ ขาวและประชาสัมพันธการจัดแถลงขาว จัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา  
จัดนิทรรศการ บัตรประจําตัว เปนตน  เพ่ือเผยแพรขอมมูลขาวสาร ความรูความเขาใจเก่ียวกับการ
ดําเนินงานหรือผลงานของหนวยงาน และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
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ชื่อผูปฏิบัติงาน นายธีระ  วงคไชยชาญ 

ตําแหนง  นักประชาสัมพันธ  ปฏิบัติการ 

รับผิดชอบ งานสื่อสิ่งพิมพ ขาว  และประชาสัมพันธ 
 

ซึ่งงานสื่อสิ่งพิมพ ขาวและประชาสัมพันธ  ผูปฏิบัติงานตองใชความรู ความสามารถ  
ความชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการประชาสัมพันธ  การทํางานตองมีความ
รอบครอบ มุงมั่นตั้งใจ  ตรงตอเวลา สุภาพเรียบรอย และมีเทคนิคคอนขางสูง โดยมีขอบเขตเนื้อหา 
ขั้นตอนการทํางานที่ยุงยากซับซอนคอนขางมาก ตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับ
สถานการณ ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จไดลุลวง 
ตามวัตถุประสงค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติของนักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ มีดังนี้ 

1. งานสงขาวสารของมหาวิทยาลัยใหแกสื่อมวลชน 
2. งานมอบของที่ระลึกเนื่องในโอกาสตาง ๆ ของสื่อมวลชน 
3. งานเชิญสื่อมวลชนรวมงานแถลงขาวกิจกรรมตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. งานอํานวยความสะดวกตอสื่อมวลชนในกรณทีี่เขามาทําขาวกิจกรรมตาง ๆ   
    ในมหาวิทยาลัย 
5. งานจัดทําสถิติการเผยแพรขาวประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยฯ 
6. งานจัดทําขาวมหาวิทยาลัย เดือนตอ 1 ฉบับ 
7. งานจัดทําวารสาร RERU Life  สามเดือนตอ 1 ฉบับ 
8. งานจัดทําเก่ียวกับการเบิกจายวารสาร (เอกสารเผยแพร)งานประชาสัมพันธ 
9. งานบันทึกภาพประกอบขาวโครงการ  กิจกรรมตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
10. งานตรวจเช็คขาวสารของมหาวิทยาลัยฯจากหนังสือพิมพทั่วไป สื่อออนไลน 
      และชองทางสื่อตาง ๆ 
11. งานรวบรวมเอกสาร  สรุปผลการดาํเนินงานดานขาวสาร  มหาวิทยาลัย 
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      รอบ 1 เดือน  
12. งานประชาสัมพันธเผยแพรกิจกรรมขาว โครงการ กิจกรรมตาง ๆ ของ     
      มหาวิทยาลัยทั้งกอนและหลังในเวบไซต 
13. งานจัดเก็บขอมูลสื่อมวลชนและขอมูลเครือขายประชาสัมพันธ 
14. งานอํานวยความสะดวกบริการดานขอมูลตอบุคคลภายนอกที่เขามาติดตอ 
      ประสานงานกับมหาวิทยาลัย 
15. งานอื่น ๆ ที่ไดรบัมอบหมายจากผูบังคับบัญชา    
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สวนที่ 3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การถายภาพ หรือการบันทึกภาพของฝายประชาสัมพันธนั้น  ถือเปนภาระงานหลักและ
เปนหนาที่หลักของฝายประชาสัมพันธ  ซึ่งถือไดวาเปนการบันทึกเหตุการณ สถานการณ ณ ชวงเวลา 
เพื่อใชสื่อสารที่ชัดเจนดวยภาพถาย  และเนื้อหาของการจัดโครงการ  กิจกรรม  ที่ไดจัดข้ึนทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ  โดยภาพถายที่นําเสนอเกี่ยวกับมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  ตอบุคคลภายนอก
และบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด จะเปนภาพถายของโครงการ กิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏรอยเอ็ดจัดข้ึน  ไมวาจะเปนทางดานวิชาการ  ดานวิชาชีพ  การอบรม สัมมนา รวมท้ังการใหความ
รวมมือกับหนวยงานราชการภายในจังหวัดท่ีขอความอนุเคราะหตาง ๆ  ที่ฝายประชาสัมพันธไดถายทอด
ออกมาในรูปแบบของภาพถาย  ดังนั้นการบันทึกภาพในแตละโครงการ กิจกรรม  ตองสามารถสื่อสารและ
สรางภาพลักษณที่ดีใหกับมหาวิทยาลัยฯ ได  ยกตัวอยาง เชน การใชภาพถายที่สื่อใหกับกลุมนักเรียน 
ที่ตองการสมัครเรียนในสวนที่มีการประชาสัมพันธเปดรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ ภาคกศ.ปช  และ 
ภาคพิเศษ  ทั้งในระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑิตศึกษา  ซึ่งเปนสิ่งที่จําเปนและมีความสําคัญเปนอยางมาก  
ในการสื่อสารใหกับผูรับสารไดเขาใจตรงไปตรงมา  อีกทั้งการจัดโครงการ  กิจกรรม  เปนการสงเสริมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดในทุกปการศึกษา  สงเสริมใหนักศึกษามีสวนรวมในการทํากิจกรรมรวมกับ
ชุมชน สังคม และกลาคิด จิตอาสา  เพ่ือการพัฒนาทองถิ่นใหสอดคลองตามยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ
ทั้ง 5 ยุทธศาสตร  ซึ่งภาพถายเพ่ือการประชาสัมพันธ  จึงมีสวนสําคัญที่จะบันทึกภาพเปนประวัติศาสตร  
บันทึกเหตุการณท่ีเกิดขึ้น ณ ปจจุบัน  และยังเปนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับหนวยงานของมหาวิทยาลัย 
ใหนักศึกษา  ประชาชนทั่วไปไดรับขาวสาร  รวมไปถึงเห็นผลการดําเนินงานของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดเปนระยะอยางตอเนื่อง  ยั่งยืน  และยังสรางความภาคภูมิใจใหประชาชนในพื้นที่ของทองถิ่น
ตลอดไป 
  อยางไรก็ตามการบันทึกภาพในโครงการ หรือการจัดกิจกรรม  ที่ยังตองใชกลอง
บันทึกภาพประกอบกับในปจจุบันมีการนิยมใชมือถือกันอยางแพรหลาย   ในการบันทึกภาพเพราะมีความ
สะดวกรวดเร็ว  และสามารถอัพไฟลภาพถายเขาสูระบบออนไลนไดทันที  แตก็เปนสิ่งท่ีตองควรระวังอยาง
มากยิ่งข้ึน  หากถายภาพบนมือถือแลวโพสตหรือแชรภาพ  และเปนการใหขอมูลทันที  สามารถเกิด
ขอผิดพลาดของขอมูล  อาจทําใหภาพลักษณของมหาวิทยาลัยฯ เสียหายได  สงผลใหการบันทึกภาพเพ่ือ
การประชาสัมพันธ  โดยใชกลอง DSLR  จึงมีความสําคัญเปนอยางมาก เพื่อใหการนําภาพถายไปใช 
ใหเกิดประโยชนสูงสุด  สามารถคัดเลือกภาพ ตกแตงภาพ  เนื้อหา และขอมูลที่ถูกตองกอนดําเนินการ 
ในข้ันตอนการเผยแพรขอมูลตอไป  และยังเปนการชวยใหองคกรสามารถประหยัดงบประมาณในดาน 
การสื่อสารภาพลักษณของหนวยงานไดมากพอสมควร  
  การถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  ถือเปนองคประกอบที่มีความสําคัญอยางยิ่งของการ
ประชาสัมพันธการจัดโครงการ การจัดกิจกรรม  ผานสื่อชองทางตาง ๆ  ลวนแลวกอใหเกิดความสําเร็จ
ทางดานการประชาสัมพันธในการจัดโครงการ กิจกรรม  ดังนั้น เพ่ือใหการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  
เปนการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับองคกร และการขับเคลื่อนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย  เปนไปดวย
ความเรียบรอยและบังเกิดผลดีตอ ฝายประชาสัมพันธ  จึงมีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู แนะนํา
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เทคนิคการถายภาพ  ภาพถายที่เหมาะสมในการใชงานเพ่ือการประชาสัมพันธ  โดยมีบุคลากรของ 
ฝายประชาสัมพันธไดมีสวนรวมในการระดมความคิดและมุมมองของการบันทึกภาพ และในการแสวงหา
ความรู วิเคราะหปญหา  และแนวทางการพัฒนางานของบุคลากรภายในฝายประชาสัมพันธ  เพ่ือใหเกิด
องคความรูอยางเปนระบบ  โดยมีการถอดองคความรูที่มีอยูในตัวบุคคล  ซึ่งฝายประชาสัมพันธ  มีบุคลากร
ที่มีทักษะทางการถายภาพตลอดจนเปนที่ยอมรับในระดับหนึ่ง รวบรวมองคความรูและสังเคราะหความรู 
แลกเปลี่ยนเรียนรู ระหวางบุคลากรระหวางหนวยงาน  จัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงาน  ทดสอบใชงานและ
นํามาปรับปรุง การใชเทคนิคการถายภาพ ซึ่งจะมีการอธิบายเนื้อหาในแตละเรื่องใหอยางครบถวน และ 
มีตัวอยางภาพถายบุคคล ภายในหองที่มีการจัดประชุม  ผูบริหาร การถายภาพโครงการ กิจกรรม 
จริงประกอบ ภาพถายกิจกรรมภายในหองประชุมที่นิยมใชจัดงานใน มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
ภาพถายการประชุม งานพิธีการ ภาพถายกิจกรรมกลางแจง ภาพถายบุคลากรเพื่อจัดทําสื่อประชาสัมพันธ
ของฝายประชาสัมพันธ เปนตน รวมถึงปญหาที่พบในการถายภาพ ณ อาคารและสถานที่และเหตุการณ 
สถานการณที่ไมคาดคิดตาง ๆ และยังมีแนวทางการแกไข ซึ่งเปนขอมูลที่มาจากประสบการณตรงของ
ผูปฏิบัติงานถายภาพของมหาวิทยาลัยราซภัฏรอยเอ็ด เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานถายภาพ อันจะ
เปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานที่จะนําไปใช นําไปสูการทํางานแทนกันไดสงผลตอการพัฒนาการสราง
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ดตอไป  ซึ่งการถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ  มีขั้นตอนการ
ดําเนินงานอยู  7  ขั้นตอน  ดังนี้ 
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แผนภูมิขั้นตอนการถายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 
รับขอมูลการขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 2 

ประชุมและวางแผนการดําเนินงาน 

เริ่มตน 

ขั้นตอนที่ 3 

เตรียมความพรอมของอุปกรณบันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 4 

ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ 

ขั้นตอนที่ 6 

การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพนัธ 

สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 7 

รายงานผลการดําเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 5 

การคัดเลือกรูปภาพ 

การตกแตงรูปภาพ 
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ข้ันตอนท่ี 1  รับขอมูลการขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ 
  ในการจัดโครงการ  กิจกรรม  ของหนวยงานภายในตองมีบันทึกขอความขอความ
อนุเคราะหถึงฝายประชาสัมพันธ  เพื่อขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพหรือกรอกขอมูลในแบบฟอรม 
PR01:ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
        1.1  รับบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพจากหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ  หรือเอกสารตามแบบฟอรม PR01 :  ขอความอนุ เคราะหการประชาสัมพันธ   
ดังภาพที่ 1 และ ดังภาพที่ 2 

ภาพท่ี 1  ตัวอยางบันทึกขอความขอความอนุเคราะหการบันทึกภาพ 
แบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
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ภาพท่ี  2  ตัวอยาง  แบบฟอรม PR01 : ขอความอนุเคราะหการประชาสัมพันธ 
  
  1.2 รับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน ใหปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพในโครงการ กิจกรรม
ตามหนังสือบันทึกขอความที่หนวยงานภายในไดขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ ในวัน และเวลาดังกลาว
ของการจัดโครงการ 
  1.3  ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบ  ขอรายละเอียดเก่ียวกับการจัดงาน 
ประเด็นหัวขอ กําหนดการจัดงาน วัตถุประสงค รูปแบบการจัดการ ผูเขารวมโครงการ  กิจกรรม ที่จะ
นํามาเขียนขาวเพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ ตอไป  
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  ปญหา ในบันทึกขอความขออนุเคราะหบุคลากรบันทึกภาพ ในโครงการ  กิจกรรมที่ขอ
ความอนุเคราะห  ไมไดแนบกําหนดการ หรือรายละเอียดตาง ๆ มาพรอม  และเปนกรณีเรงดวน 
 
                     แนวทางแกไขปญหา  ติดตอสอบถามกับผูรับผิดชอบโครงการ  กิจกรรม โดยตรงเพ่ือขอ
กําหนดการ  หรือขอขอมูลที่มีความจําเปนตอการเขียนขาวใหครบถวนสมบูรณใหไดมากที่สุดเทาที่จะทําได
ของการจัดโครงการ  กิจกรรมนั้น ๆ 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีการสื่อสารผานระบบเครือขาย ออนไลน หมายเลขโทรศพัทติดตอ
เพ่ือเพิ่มชองทางในการสงกําหนดการ หรือการใหขอมูลอื่น ๆ ที่จําเปนในการเขียนขาว เพ่ือใหเกิดผลดีตอ
การปฏิบัติงาน  และมหาวิทยาลัยฯ  ตอไป 
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ข้ันตอนท่ี  2  ประชุมและวางแผนการดําเนินงาน 
         หลังจากไดรับมอบหมายใหมีปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ ผูปฏิบัติงานควรหาขอสรุป 
การถายภาพและเนื้อหาขาวใหชัดเจน และแบงหนาที่ความรับผิดชอบตาง ๆ กับทีมงานดังนี้    
  2.1 จัดประชุมทีมงานและมอบหมายผูรับผิดชอบ ประสานงานเก่ียวกับรายละเอียดกับ
เจาหนาที่ และคณะทํางานฝายตาง ๆ  ที่รับผิดชอบในการจัดโครงการ  กิจกรรม  วามีลักษณะ 
กําหนดการของโครงการ กิจกรรม เพื่อเปนขอมูลเบื้องตนกอนการออกปฏิบัติงาน ดังภาพที่  3   
 

 
ภาพท่ี  3  การประชุมรวมกับทีมงานฝายประชาสัมพันธ  
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  2.2   การเขาดูสถานที่จัดโครงการ หรืองานที่จัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัยและ
ภายนอก ถาเปนหองประชุมของมหาวิทยาลัยฯ จะตองประสานงานที่ฝายธุรการ หรือ หองประชุมของ
ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพ ราชภัฏกรีนวิว ผูปฏิบัติงานสามารถเดินทางไดสะดวก  เพ่ือไปดูสถานที่ 
จัดงานจริง และมีขอมูลในการเตรียมความพรอมของอุปกรณที่จะปฏิบัติหนาที่ทุกครั้ง ดังภาพที่ 4  

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
ภาพท่ี 4  หองประชุมที่ใชในการจัดโครงการ  กิจกรรม ที่สําคัญของมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด 
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  2.3 การรับทราบถึงขอมูลเก่ียวกับการจัดโครงการ กิจกรรม วามีลักษณะการจัดงานเปน
รูปแบบไหน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถเตรียมความดานการแตงกายและปฏิบัติตนใหเขากับ โครงการ
กิจกรรมนั้น ๆ ไดอยางถูกตอง และปฏิบัติหนาที่ไดอยางสมบูรณ  
 
 
  ปญหา  ไมมีขอมูลรายละเอียดเก่ียวกับรูปแบบการจัดสถานที่ของโครงการ  กิจกรรม 
หรือไมสามารถตัดสินใจได  ของผูรับผิดชอบโครงการ กิจกรรม  เนื่องจากไดรับมอบหมายใหติดตอ
ประสานงานเทานั้น  สงผลใหไมสามารถใหขอมูลที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานบันทึกภาพได  
 
  แนวทางการแกไขปญหา  ควรมีขอมูลเบ้ืองตนที่จะประสานงานกับทีมงาน สามารถให
ขอมูลได  เพ่ือใหขอมูลที่เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานบันทึกภาพไดอยางถกูตอง 
แมนยํา และทันเวลา  ตรงตามวัตถุประสงคของการจัดโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ  
 
  ขอเสนอแนะ   ควรจัดเก็บขอมูลกําหนดการรายละเอียดใหอยูในโทรศัพทมือถือ  หรือมี
เอกสารอื่น ๆ  ที่จะสามารถสงตอขอมูลใหผูปฏิบัติงานที่รองขอไดทันที   เพ่ือใหผูปฏิบัติงานบันทึกภาพ
ไดรับขอมูลสามารถนําขอมูลไปดําเนินการในขั้นตอนการเตรียมความพรอมในการปฏิบัติงาน อุปกรณตอไป 
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ข้ันตอนท่ี 3 เตรียมความพรอมของอปุกรณบันทึกภาพ   

  ในการที่จะออกปฏิบัติหนาที่ตองตรวจเช็ค เตรียมความพรอมของอุปกรณบันทึกภาพ 

โดยศึกษาขอมูล กําหนดการ พิธีการของการจัดโครงการ  กิจกรรม  ที่ไดรับมอบหมาย จัดเตรียม ตรวจเช็ค

กลองถายภาพ อุปกรณเสริมที่จําเปนตองใชในการถายภาพ และอุปกรณที่เก่ียวของตาง ๆ ใหอยูในสภาพ

พรอมใชงานพรอมรับกับสถานการณฉุกเฉินไดตลอดเวลา  โดยมีรายละเอียดดังนี้   

    3.1  การทําความสะอาดเลนสกลอง  ของนักประชาสัมพันธที่ตองควรปฏิบัติ 

เมื่อมีคําสั่งใหดําเนินการตามบันทึกขอความ ควรตรวจสอบกลองกอนที่ปฏิบัติงานหากพบขอบกพรอง 

ใหดํ าเนินการถอดเลนสกลองออกมา ตองสั ง เกตวามีฝุนละอองหรือคราบอยูหรือไม  ถ ามี ให 

นําลูกยางเปาลมมาบีบเพื่อไลฝุนออกจากเลนส  และกระจกหรือใชแปรงปดฝุนคอยๆ ปดจนสะอาด 

ไมมีผงฝุน และใชน้ํายาเช็ดเลนสฉีดลงไปพรอมกับใชกระดาษสําหรับเช็ดเลนสเช็ดวนไปใหทั่ว จนกระทั่ง

รอยคราบหายไป เมื่อทําความสะอาดเรียบรอยแลว  จัดเก็บลงในกลองกันกระแทก  เพ่ือรักษาใหกลอง 

มีความพรอมกอนการออกปฏิบัติงาน  ดังภาพที่  5 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 5  
การทําความสะอาดเลนสกลอง 
 
   3.2 การทําความสะอาดตัวกลอง  ถือวาเปนความสําคัญไมนอยกวาตัวเลนส เพราะตัว
กลองถือเปนสวนที่เราตองหยิบจับตัวกลองตลอดระยะเวลาในการถายภาพ ซึ่งจะตองมีคราบเหงื่อ คราบ
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เหนียว คราบขนม คราบกาแฟ  ติดอยูบริเวณตัวกลอง หนาจอ ปุมกด เมนู ปุมกดชัตเตอร-ปุมปรับตั้งคา
ตาง ๆ ข้ันตอนแรกตองใชแปรงทําความสะอาด มาปดฝุนตามซอกที่เขาถึงยาก  และใชผาไมโครไฟเบอรชุบ
น้ํายาเช็ดกลอง หรือน้ํายาสเตคลีนทําความสะอาด แลวเช็ดทําความสะอาดรอบทั้งตัวกลองใหหมด ใหมี
ความเงางาม  ปราศจากฝุน รอยคราบตาง ๆ  และใชลูกยางเปาลม ไลฝุนละอองออกจากตัวกลองจน
สะอาดและเรียบรอย แลวนําไปเก็บในกลองกันกระแทกของกลอง ดังภาพที่  6 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 6  ทํา
ความสะอาดตัวกลอง 
   
 
 
 
 
 
 
 
  3.3  การตรวจเช็คถานชารต  แบตเตอรรี่  แฟลชนอก และแบตเตอรรี่กลองบันทึกภาพ   
ใหมีความจุของแบตเตอรรี่เต็ม  และพรอมใชงานมีแบตเตอรรี่สํารองไปปฏิบัติหนาที่ดวยทุกครั้งเมือออก
ปฏิบัติงาน  เพื่อปองกันการหมดแบตเตอรรี่ขณะที่ปฏิบัติได  ดังภาพที่  7 
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แฟลชนอก                                                        
แบตเตอรรี่

กลองบันทึกภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           

                                                      ถานชารตแบตเตอรรี่ 
 
ภาพท่ี 7  อุปกรณเสริมสําหรับกลองบันทกึภาพ 
 
  3.4  การตรวจสอบ SD  การดเก็บขอมูลที่ผูปฏิบัติงานใชในการบันทึกภาพ  คือ  
SDHC = Standard Capacity  High Capacity (SDHC ความจุมากที่สุดอยูที่ 32 GB)  โดยประกอบดวย ชื่อยี่หอง 
ของSD  การด  ตัวเลข32GB แสดงความจุของการด มาตรฐานของ UHS และประเภทของความละเอียด
ของ SD  การด ที่ใชในการบันทึกภาพ  ดังภาพที่  8 
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ภาพท่ี 8  SD  การดเก็บขอมูล 
 
 
  ปญหา   ความจุและปริมาณไฟของแบตเตอรรี่หมดเร็ว  หากกรณีที่ใชแฟลชนอกมาก
เกินไป  เนื่องจากสถานท่ีจัดโครงการ  กิจกรรม  มืดหรือแสงสวางไมเพียงพอตอการทํางานของกลองได 
และหมดอายุตามระยะเวลาของแบตเตอรรี่ในการใชงาน 
 
   แนวทางแกไขปญหา  ตองมีแบตเตอรรี่สํารอง และตั้งคาของกลองบันทึกภาพให
เหมาะสมกับสถานที่ของการจัดโครงการ  กิจกรรม  เพ่ือเปนการประหยัดแบตเตอรรี่ดวย 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีการจัดซื้อแบตเตอรรี่สํารองไว รวมถึงดูระยะเวลาของการใชงานของ
แบตเตอรรี่ หากใกลหมดอายุ  ก็ควรท่ีตองจัดซื้อใหม 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่  4  ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพ 
   การภาพถายเพ่ือการประชาสัมพันธ ที่ผูปฏิบัติงานตองบันทึกภาพในโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ สื่อ
ความหมายใหเห็นถึงความรูสึก อารมณ  วัตถุประสงค เปาหมายของการบันทึกภาพที่สงผลใหเกิด
ความรูสึกที่ดีตอการจัดโครงการ กิจกรรม  ดังนั้นการบันทึกภาพที่จะนํามาสูการปฏิบัติงานของ 
การบันทึกภาพตองมีองคประกอบครบถวน  มีความสมบูรณของภาพถาย เพ่ือที่สามารถปฏิบัติการ
ถายภาพไดตามความตองการ ใหภาพถายมีคุณภาพที่ไดมาตรฐาน จึงจะสามารถนําภาพถายที่มีคุณคา
สําหรับใชในการเผยแพรและใชประชาสัมพันธ  ซึ่งสามารถแยกออกไดดังนี้      
 4.1 การถายภาพบุคคล  การถายภาพประชาสัมพันธประเภทนี้ผูปฏิบัติงานจะตองใหความสําคัญ
เปนอยางมากของตัวบุคคล เชน พิธีกร ผูกลาวรายงาน ประธานพิธีเปด และผูเขารวมงาน ดังนี้  

ประเภท UHS 

ความจุของการด 

ประเภทของการด 

ยีหอของการด 
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 พิธีกร  จะยืนอยูที่จุดโพเดียม  เพื่อใหรายละเอียดและกําหนดขั้นตอนของโครงการ กิจกรรมงาน
วาจะดําเนินการตอไปอยางไร  การบันทึกภาพควรบันทึกภาพพิธีกร ตรงจุดนี้ จับภาพของพิธีกรกับโพเดียม
ทั้งหมด  ภาพครึ่งตัวพิธีกร สิ่งที่จะตองสังเกตคือ ขาตั้งไมโครโฟน  ชอดอกไมที่วางบนโพเดียมสูง-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 กลาวรายงาน  จุดที๋ ยืน สวนใหญจะยืนอยูที่ โพเดียม  ใหบันทึกภาพผูกลาวรายงาน 
กับตัวโพเดียมทั้งหมด หรือภาพครึ่งตัวก็ได  และตองมีทาทางที่สงางาม เรียบรอย 
 ประธานในพิธี  ในการกลาวเปดการประชุมโครางการ กิจกรรม  จุดที่กําหนดจะเปนโตะที่
จัดเตรียมไวแลวตรงกลางบนเวที  แลวใหประธานนั่งเปดงาน การบันทึกภาพอาจจะเปนมุมที่มองเห็นเวที 
มองเห็นประธาน  ปายจัดประชุม  ปายเวที สิ่งที่ตองสังเกตคือ ระดับความสูงของชอดอกไมที่วางบนโตะบัง
ประธาน  จุดไมโครโฟนบังหนาประธาน  และที่สําคัญประธานในพิธีตองมีทาทางที่สงางาม มีความ 
สมบูรณองคประกอบของภาพใหครบถวน 
 ผูเขารวมงาน โครางการ หรือกิจกรรมขณะประชุม   การประชุมอาจจะมีการทํากิจกรรมอ่ืน ๆ
นอกเหนือจากการนั่งฟงบรรยายเพียงอยางเดียว วิทยากรอาจจะใหผูเขาประชุมรวมทํากิจกรรมตาง ๆ 
ดังนั้น ตองมีการบันทึกภาพไวขณะที่ทํากิจกรรม ตลอดระยะเวลาของการจัดโครงการ กิจกรรม  ทั้งนี้ตอง
ใหมีทั้งภาพผูรวมกิจกรรมและวิทยากร 
 โดยการถายภาพบุคคล  ตองอาศัยความคิดสรางสรรคของผูบันทึกภาพ  ที่ทําใหแสดงเห็นถึง
บุคลิกภาพของ พิธีกร ผูกลาวรายงาน ประธานในพิธี และผูรวมงานไดเปนอยางดี  ดวยการจัดทาทาง 
เสื้อผา ฉากหลัง และแสงภายในหองประชุม เมื่อบันทึกภาพใหออกมาดีที่สุด  ดังภาพที่ 9 
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ภาพท่ี 9 ภาพถายบุคคล 



คูมือปฏิบัติงานหลัก เร่ือง การถายภาพเพื่อการประชาสัมพันธ  38 
 

 
 

  4.2  การถายภาพภายในหองประชุม หรือสถานที่จัดโครงการ  กิจกรรม  โดยมีกิจกรรม 

ที่จัดภายในอาคาร เชน   ภาพถายที่ตองการประชาสัมพันธหองประชุม ของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏ

รอยเอ็ด  ใหบุคคลทั่วไป หนวยงาน องคกรตาง ๆ  ใหเปนที่รูจักกันอยางแพรหลายและกวางขวางมาก

ยิ่งขึ้น การถายภาพประเภทนี้ผูปฏิบัติตองใชความรูและประสบการณดานอ่ืนรวมดวย  และมักจะมีปญหา

กับแสงไฟฟลูออเรสเซน ใหใชแฟลชเพ่ือแกปญหานี้ตามความเหมาะสม  ควรใชการตั้งคาความสมดลุของสี

จะชวยใหการบันทึกภาพไดดีขึ้น สิ่งสําคัญที่ควรใหความสําคัญคือ  สี ใชการปรับ white balance  

จะชวยใหภาพมีความสมดุลกับโทนสีของแสงฟลูออเรสเซน  โดยทําการปรับในระหวางที่ กําลัง 

บันทึกภาพ   เพ่ือใหไดภาพที่บันทึกออกมาดีที่สุด ดังภาพที่ 10 
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ภาพท่ี 10   ภาพถายภายในหองประชุมตาง ๆ  ที่ใชจัดโครงการ  กิจกรรม 
  4.3  การถายภาพกลางแจง   ซึ่งผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธที่ไดดําเนินการไป
บันทึกภาพของการจัดโครงการ กิจกรรม  ที่มีสถานที่จัดงานที่ควบคุมแสงไมได  ผูปฏิบัติตองมีองคความรู 
และรูจักการแกไขปญหาเฉพาะหนา และรับมือกับปญหาที่จะเกิดขึ้น โดยเฉพาะเรื่องของความสวางของ
แสงแดด  คืออุปสรรคที่ไมสามารถควบคุมได แตผูปฏิบัติสามารถตั้งคากลองใหพอดีกับการปฏิบัติงานใน
ครั้งนั้นได โดยผูปฏิบัติงานควรทดลองถายวัตถุ  เพ่ือวัดความสวาง  องศาของแสงกอน แลวคอยปรับ 
เพ่ิม-ลดคาตาง ๆ ตามที่ตองการ ซึ่งแสงที่พอดีจะทําใหเห็นเงาและรายละเอียดของภาพไดอยางชัดเจน 
และยังชวยใหตกแตงภาพไดงายอีกดวย  โดยสามารถปรับตั้งคาตามที่ผูปฏิบัติงานใช คือ ปรับคา  ISO  
ยิ่งสูงจะย่ิงทําใหเซ็นเซอรของกลองไวตอแสงมากข้ึน ในกรณีที่แสงมากหรือแดดแรงใหปรับคา ISO  
ใหต่ํา ลง เพื่อลดความไวตอแสงไมใหภาพโอเวอรจนเกินไป อีกทั้งยังชวยใหไดภาพที่ชัดข้ึนอีกดวย   
ปรับความเร็วของชัตเตอรเปนตัวกําหนดการเปดรับแสงของเซ็นเซอรกลอง ความเร็วชัตเตอรสูงแสงจะเขา
นอย ความเร็วชัตเตอรต่ําแสงก็จะเขามาก โดยการถายภาพกลางแจงที่มีแสงสวางมากพอควรใชความเร็ว
ชัตเตอรสูง เพ่ือลดปริมาณแสงเพ่ือใหไดภาพที่คมชัดไมเบลอ  ดังภาพที่ 11 
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ภาพท่ี 11  ภาพถายกลางแจงในการจัดโครงการ กิจกรรม 
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    4.4  การถายภาพเพ่ือการเผยแพร  
   การถายภาพเพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธ  ถือเปนการเลาเรื่องราวของ
ภาพถายที่แสดงใหเห็นกิจกรรมตาง ๆ   ที่ผูปฏิบัติงานไดดําเนินการตามที่ผูจัดโครงการ กิจกรรม 
ไดมีวัตถุประสงค หรือมีเปาหมาย  รวมไปถึงสิ่งที่คาดวาจะไดรับ  และที่เห็นอยางชัดเจนใหเขาใจไดงายนั้น
ก็คือความสวยงามในภาพถายที่มีสวนประกอบและมีความสําคัญเปนอยางมาก  เพ่ือสื่อใหเห็นถึงอารมณ 
ความรูสึก รวมทั้งทัศนคติ  โดยใชทักษะการบันทึกภาพ  เปนพ้ืนฐานที่จําเปนและตองเรียนรู คนควา   
จะทําใหสรางสรรคภาพถายที่สามารถเผยแพรประชาสัมพันธได  ดังนั้นในการถายภาพเพ่ือการเผยแพร
ประชาสัมพันธ  ที่ทางผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ใชเปนแนวทางมา
โดยตลอดดวยหลักการบันทึกภาพ   ดังนี้  
   1. เนื้อหาของภาพถาย  ผูปฏิบัติงานไดตั้งแนวทางไวเพ่ือสื่อสารระหวางบุคคล

จากฝายหนึ่งไปยังฝายหนึ่ง  ดวยการบันทึกภาพ ดวยการบันทึกภาพเรียงตามลําดับกําหนดการของการ 

จัดโครงการ กิจกรรม  ใหสามารถถายทอดเรื่องราว สื่อความหมายได  ก็ตองขึ้นอยูกับเนื้อหาของงานนั้น ๆ 

ดวยวาผูจัดโครงการ กิจกรรมจะใหออกมาในทิศทางใด  อีกทั้งก็ขึ้นอยูกับความสามารถของตัวผูปฏิบัติงาน

การบันทึกภาพดวยวาจะสามารถจัดองคประกอบ ของภาพไดดีมากนอยเพียงใด  สวนการจัดองคประกอบ

ของภาพที่มีรายละเอียดที่ซับซอนตาง ๆ ผูปฏิบัติงานเองตองอาศัยประสบการณในเรื่องการถายภาพ  เพ่ือ

ชวยใหภาพถายออกมาสวยงามและมีคุณคา สําหรับการบันทึกภาพใหภาพถายมีความสมบูรณ  

ผูปฏิบัติงานจะใชกฎ 3 สวน เขามาชวยในการบันทึกภาพ  ซึ่งเปนเทคนิคของการบันทึกภาพที่ชางภาพ

ทั่วไปนิยมใช  โดยหลักการในการใชงานก็คือภาพหนึ่งภาพ สามารถแบงเฟรมไดเปน 9 ชอง  และพยายาม

โฟกัสบุคคล หรือสิ่งที่ผูปฏิบัติเห็นวาสําคัญและตองการที่จะบันทึกภาพใหอยูในจุดกึ่งกลาง เพ่ือให 

ดึงดูดสายตาของผูเขารวมงาน  ก็จะไดความสมดุลของภาพ พรอมทั้งความเปนธรรมชาติของภาพนั้น ๆ 

ดวย   สวนภาพที่บันทึกภาพแบบไมสมบูรณ  ก็เกิดจากตัวผูปฏิบัติงานเอง หรือไมก็เรงรีบจนเกินไป  ทําให

ไมสามารถใชกฎ 3 สวนได   ทําใหขาดความรอบคอบในการจัดองคประกอบของภาพได เชน  องคประกอบ

ทกุอยางดี จุดโฟกัสก็ใชได  แตทาของตัวแบบ หรือสิ่งที่เราตองการบันทึกภาพขาดหายบางสวนก็ถือวาเปน

ภาพที่สมบูรณไมได ดังภาพที่ 12 และดังภาพที่ 13 
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ภาพท่ี 12 ภาพถายที่สมบูรณ  
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ภาพท่ี 13  ภาพถายที่ไมสมบูรณ 

   2. องคประกอบของภาพถายที่ดี  ซึ่งผูปฏิบัติงานของฝายประชาสัมพันธ ตองให

สําคัญกอนการถายภาพทุกครั้ง  การดูแสงสวางที่มีอยูภายในหองประชุมถือวาผูปฏิบัติงานตองมี

ประสบการณและมีการศึกษาหาความรูดานการวัดคาแสงพอสมควร  จึงจะสามารถปรับการตั้งคากลองให

พอเหมาะพอดีกับการ  ในการบันทึกภาพของผูปฏิบัติงานใชเปนหลักในการปฏิบัติมาโดยตลอด  ในเรื่อง

ของการจัดองคประกอบของภาพที่ดี  โดยใชกฎ 3 สวน ถือเปนเทคนคิงายๆ สําหรับผูปฏิบัติงานเริ่มตนการ

บันทึกภาพเลยก็วาได เพราะวากลองใหญๆ ใสมากก็จะมีฟงคชั่นแบงภาพออกเปน 9 สวนแบบนี้ ซึ่งจะได

ภาพสี่เหลี่ยมแนวนอน 3 ชอง และแนวตั้งอีก 3 ชองเทคนิคนี้จะทําใหผูปฏิบัติงานไดเห็นองคประกอบที่

สําคัญของภาพนั้น ๆ อาจจะมีสิ่งเดียวหรือหลายสิ่งผานเสนหรือผานจุดที่เสนตัดกัน ซึ่งปกติผูปฏิบัติงาน

มักจะจัดสิ่งที่นาสนใจไวตรงกลาง แตถาผูปฏิบัติงานจัดใหไมอยูตรงกลางอาจจะนาสนใจยิ่งกวาก็ได 

รวมไปถึงการจัดเฟรมภาพใหพอดีเทคนิคจัดองคประกอบใหเต็มเฟรมพอดี ตองระมัดระวังอยาใหภาพ 

ดูแนนไปหรือหลวมเกินไป การมองภาพลักษณะนี้หลาย ๆ รูปแบบชวยใหผูปฏิบัติงานเขา ใจ 

การวางองคประกอบใหพอดีกับเฟรมงายยิ่งข้ึน  ดังภาพที่  14 
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ภาพท่ี 14  ภาพถายที่มีความสมบูรณของภาพ 

 ปญหา  ระยะของการยืนบันทึกภาพในพ้ืนที่จํากัด ทําใหไมสามารถบันทึกภาพที่เต็มเฟรม หรือ
โฟกัสไดดีเทาที่ควร รวมไปถึงการจัดองคประกอบของภาพ สวนใหญมักมีอุปกรณภายในหองประชุมติดมา
ในภาพดวย เชน เกาอี้ โตะ เอกสารการอบรม แกวกาแฟ ขวดน้ํา ฯลฯ 
 
 แนวทางแกไขปญหา  หาพ้ืนที่ในการยืน พรอมลองบันทึกภาพกอนมีการบันทึกภาพจริง  หรือ
แบงการบันทึกภาพของผูเขารวมโครงการ กิจกรรมใหพอเหมาะกับเฟรมภาพ และจัดอุปกรณตางไมใหเขา
มาอยูในองคประกอบของภาพ 
 
 ขอเสนอแนะ  การปรับตั้งคาของกลองที่ผูปฏิบัติใชงานในการ ในโหมด P สามารถปรับยืดหยุนได 
มีการเลือก AF-S สําหรับการบันทึกภาพ  การบันทึกในโหมดนี้จะบันทึกภาพเฉพาะเมื่อกลองอยูในโฟกัส 
หรือเมื่อกดปุมชัตเตอร และใชความเร็วชัตเตอร ในการบันทึกภาพตอเนื่องความเร็วต่ํา 
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ข้ันตอนที ่5 การคัดเลือกรูปภาพ การตกแตงรูปภาพ   
  หลังจากที่ปฏิบัติหนาที่บันทึกภาพในโครงการ กิจกรรม เสร็จเรียบรอยแลวในข้ันตอน
ตอไป  ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการคือการคัดเลือกรูปภาพ  ซึ่งการคัดเลือกภาพ เปนการเลือกภาพที่ผู
ถายภาพไดดําเนินการถายในโครงการ  กิจกรรม ตาง ๆ  ที่หนวยงานภายในจัดขึ้น  โดยเปนภาพที่มีความ
คมชัด สวยงาม มีองคประกอบของภาพครบถวนสมบูรณ เปนภาพที่สอดคลองกับเนื้อหา ความสําคัญที่จะ
นําไปเขียนขาว และสื่อถึงโครงการ  กิจกรรมไดอยางชัดเจน  สามารถนํามาประกอบการเขียนขาว และ
เผยแพรประชาสัมพันธใหผูพบเห็นสามารถรูถึงความหมาย หรือสื่อความหมายไดวาเปนงานอะไร ภาพนี้
ถายที่ไหน  เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่ของนักประชาสัมพันธเปนไปดวยความเรียบรอยบังเกิดผลดีตอทาง
มหาวิทยาลัยฯ  อีกทั้งยังเปนการเพ่ิม ประสบการณในการคัดเลือกภาพของนักประชาสัมพันธไดเพิ่มมาก
ขึ้นดวยรายละเอียดดังตอไปนี้ 
  1. การคัดเลือกรูปภาพที่ความสมบูรณของภาพเปนสําคัญ  ตองมีความคมชัด สวยงาม  
ของรูปภาพ  เชน  ทาทาง อิริยาบถ ของประธานในพิธีตองมีความสงางาม  จะตองไมหลับตา หรือมีทาทาง
ดูไมสงางาม ผูปฏิบัติงานตองมีการฝกฝนการบันทึกภาพมากพอสมควร  จึงจะสามารถบันทึกภาพใหมี
ความสมบูรณ ทั้งแสงสวาง มุมกลอง และอิริยาบถของประธานใหไดภาพที่ดีที่สุดเพื่อนําไปใชในขั้นตอน
ตอไป 
  2.  การคัดเลือกภาพที่สื่อสาร หรือรูปภาพที่สอดคลองในการจัดโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ  
ผูปฏิบัติงานตองใชประสบการณและแนวความคิด หรือวางเปาหมายในการเขียนขาวไวเบื้องตนแลว  
กอนท่ีจะดําเนินการบันทึกภาพ  ซึ่งจะตองหารูปภาพที่สามารถสื่อถึงการจัดกิจกรรมไดอยางชัดเจน  เชน 
พิธีไหวครู  การเปดโครงการ กยศ.รวมใจปนโลหิตตอชีวิตเพื่อนมนุษย  การจัดประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยฯ พิธีทําบุญตักบาตร เปนตน  ดังภาพที่ 15 
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ภาพท่ี 15 การคัดเลือกรูปภาพที่มีองคประกอบครบถวน 
การตกแตงรูปภาพ 
  หลังจากไดทําการคัดเลือกรูปภาพเปนที่เรียบรอยแลว  ผูปฏิบัติงานตองดําเนินการมอง
หาภาพที่ยังมีขอบกพรอง หรือมีความมืด เอียง ของรูปภาพอยู  เพราะในขั้นตอนคัดเลือกภาพอาจจะ
คัดเลือกภาพที่มีความสมบูรณของภาพครบถวนแลว  แตตองดําเนินการตกแตงภาพเพ่ิมเติมอีกนิดหนอย 
เพ่ือใหรูปภาพนั้นมีความสวยงานพรอมเผยแพรสูประชาชน ผูที่สนใจไดเห็น  เนื่องจากรูปภาพถือวาเปน
ภาพลักษณขององคกรดวยเพราะฉนั้นตองทําใหรูปภาพในแตรูปที่จะประชาสัมพันธตองมีความสมบูรณ 
สวยงาม และผูนําตองสงางาม  และมีทาทางที่ดูดี  อีกดวย  นักประชาสัมพันธตองศึกษา หาความรูเพ่ิมเติม
ในสวนเนื้อหาที่มีความจําเปนตอการปฏิบัติงานเชน การใชงานโปรแกรม Photoshop cs5  หรือโปรแกรม 
อ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับงานรูปภาพ  รายละเอียดดังนี้ 
    1.  การตกแตงรูปภาพ การเพ่ิมแสงสวาง นําภาพที่คัดเลือกมาตรวจสอบความถูกตอง 
เหมาะสม แลวตกแตง ดวย โปรแกรมคอมพิวเตอร  เพ่ือใชในการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยบันทึก ตาม
โฟลเดอรเชน ไฟลภาพ ที่ใชเผยแพรผานเว็บไซต  Pr.reru.ac.th  ดังภาพที่  16 
เปดโปรแกรม Photoshop cs5 ขึ้นมา 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ดับเบิ้ลคลิก โปรแกรม Photoshop cs5

ที่อยูภายในเครื่องคอมพิวเตอรขึ้นมา  

ก็จะปรากฏตามภาพ 
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 ปรากฏ โปรแกรม Photoshop cs5  ตามภาพ 

                                                                 
คลิก  Open เพ่ือเปดโฟลเดอรงานที่ตองการแกไข 

คลิก Open 
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 เลือกโฟลเดอรที่ตองการตกแตงภาพ ปรับภาพ และแกไขภาพ  

 

คัดเลือกภาพที่ตองตกแตง การแกไข ปรับแสงสวาง ของภาพ 

 

คลิก รูปภาพที่ตองการ

ตกแตงภาพ 

 

เปดโฟลเดอร ที่ตองการตกแตง 

ที่ตองการแกไข หรือปรับภาพขึ้นมา 
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 เม่ือไดรูปภาพตามที่ตองการก็เริ่มดําเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

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

จะปรากฏรูปภาพที่ตองการ

ตกแตงภาพ  แกไข  
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การตกแตงภาพใหมีความ 

ผิวเนียนขึ้นของภาพ  
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 คลิก OK จะปรากฏภาพที่มีเนียนและมีความสมบูรณของภาพมากขึ้น 

การตกแตงใหมีความ 

ผิวเนียนของภาพ 

คลิก OK 

เปนการปรับใหผิวเนียนโดยคําสั่งของ

โปรแกรม จะดําเนินการทุกสวน

ภายในภาพใหมีผิวเนียน 
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จากนั้น กดที่ Ctrl+M เพ่ือเลือกการปรับแสงสวางของภาพ 

ใชเมาสเลื่อนขึ้นตาม ความเหมาะสมของแสงในแต

ละภาพ ตามที่เราตองการ คลิก  OK 
 

การปรับภาพใหมีความสวาง 

โดย กด  Ctrl+M  จะปรากฏเครื่องมือ 

ที่ใชในการปรับแสงสวางของภาพ 

ใชเมาสเลื่อนขึ้น ตามเสนกราฟ 

ตามความเหมาะสมของแสงในแตละภาพ 

แลว คลิก  OK 
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ภาพที่มีความสมบูรณของภาพ  ทําการบันทกึภาพใหม ที่ไดทําการแกไข และปรับแสงสวาง 

เปลี่ยนชื่อภาพที่เราทําการแกไข    

ไปที่ File>>>>Save.AS.. 

เพ่ือบันทึกไฟลรูปภาพใหม 

 

เปลี่ยนชื่อไฟลใหม และจัดเก็บ

ลงในโฟลเดอรที่ตองการ 
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   เปลี่ยนนามสกุลของไฟลภาพ จาก .PSD  เปน .JPEG 

คลิก  Save 

 

 

จะปรากฏ JPEG 

Options  คลิก OK 

 

คลิก Save 
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คลิก  OK   

 

จะไดภาพที่สวยงามและมีความสมบูรณของภาพ 

จะไดภาพที่สวยงามและมีความสมบูรณของภาพ 
เพ่ือนําไปเผยแพรประชาสัมพันธ ตอไป 

คลิก OK 
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ภาพท่ี 16 การตกแตงรูปภาพ  เพ่ือเผยแพรประชาสัมพันธ 
  2.  การตกแตงรูปภาพที่มีความเอียง  รูปภาพที่เกิดความเอียงของภาพ เกิดขึ้นไดจาก
หลายสาเหตุ  ยกตัวอยาง  เชน มุมกลอง  สถานที่จัดงานอาจจะมีชางภาพจํานวนเยอะผูปฏิบัติงานไม
สามารถเขาไปบันทึกภาพในระยะที่เหมาะสมได หรือมีสิ่งของหรืออุปกรณของการตกแตงขวางทางอยู รวม
ไปถึงการบันทึกภาพของผูปฏิบัติงานเองอาจมคีวามผิดพลาดได เนื่องจากเหนื่อยลา  และตองถือกลองเปน
เวลานาน  หรือไมก็ไมไดเตรียมอุปกรณเสริมไปดวย เชนขาตั้งกลอง ในกรณีที่ประธานในพิธี  มอบใบ
ประกาศ ที่มีผูเขารวมอบรมจํานวนมาก  เปนตน  ทําใหไดรูปภาพที่บันทึกมามีความเอียงของภาพบาง  จึง
ตองมีการปรับภาพที่ความเอียงใหตรง สมบูรณมากที่สุดเทาที่จะทําได  ดังภาพที่ 17 
เริ่มจากเปดโปรแกรม Photoshop cs5  

 
 
 
 
 

 
 ปรากฏโปรแกรม Photoshop cs5 

 
 
 

เปดโปรแกรม Photoshop cs5  

จะปรากฏดังภาพ 
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  คลิก  Open เพ่ือเปดโฟลเดอรงานที่ตองการแกไขภาพเอียง รูปภาพที่เอียง เพื่อทําการแกไข  

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  ปรากฏภาพที่มีความเอียง ตามที่เราตองการแกไข 

 

คลิกที่ Open เพ่ือเลือกภาพท่ี

ตองการแกไขภาพเอียงขึ้นมา 

จะปรากฏภาพที่มีความเอียง 

แลวดําเนินการปรับความเอียงตอไป 
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 กดปุม  Ctrl+“ เพ่ือดูโครงสรางภาพวามีความเอียงมากนอยแคไหน 

กดปุม Ctrl+T  แลวปรับภาพใหตรง โดยใชตารางเปนเสนหลักในการปรับภาพใหตรงและไมเอียง 

ใชเครื่องมือ Crop Tool  เลือกพื้นที่ภาพใหเหมาะสม แลวกด Enter 

เริ่มจาก กด Ctrl+“ 

เพ่ือใชตารางในการปรับ 

ความตรงของภาพ 

โดยไมตองสนใจในสวนของ ขอบรูปภาพ 
ใหใชเครื่องมือ Crop Tool  เลือกพื้นที่ภาพให
เหมาะสม แลวกด Enter 

 

กด Ctrl+T   โดยใชเมาสหมุนตามความ

เอียงของภาพใหเขากับเสนตารางที่

กําหนดไว 
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  จะไดภาพที่สมบูรณจากปรับตรง และนําไปใชงานตอไป และกดบันทึกภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี  17  การตกแตง รูปภาพที่มีความเอียง  
 ปญหา  การคัดเลือกและการตกแตงรูปภาพ เปนขอผิดพลาดที่สามารถเกิดขึ้นไดตลอดเวลา  
แมวาผูปฏิบัติงานจะระมัดระวังเปนอยางดี  รูปภาพที่บันทึกก็อาจมีขอผิดพลาดไดเชนกัน  การคัดเลือก
ภาพและการตกแตงรูปภาพที่พบบอยในการปฏิบัติงาน คือ เรื่องสถานที่จัดงาน จํานวนผูเขารวมอบรมมี
จํานวนมาก หรือ นอยกวาที่ตั้งเปาหมายไว เรื่องของแสงสวางของสถานที่จัดโครงการ ที่มีการเปลี่ยนแปลง
กะทันหัน มีสิ่งกีดขวาง สงผลใหการบันทึกภาพมีขอผิดพลาดได 
 
 แนวทางแกไขปญหา  การคัดเลือกและการตกแตงรูปภาพ จะตองใชความรูและประสบการณ
ของผูปฏิบัติงานมากพอสมควร ผูปฏิบัติตองหาวิธีการ หรือแนวทางการแกไขปญหาเฉพาะหนาใหดีและ
เหมาะสมมากที่สุดเทาที่จะทําได เพ่ือใหไดภาพที่มีความสมบูรณมากที่สุด  เกิดขอผิดพลาดใหนอยที่สุด 
และสามารถปฏิบัติไดทันเวลาที่กําหนด 
 
 ขอเสนอแนะ  การบันทึกภาพที่มีความเอียง และการตกแตงรูปภาพที่บันทึกแลว   ผูปฏิบัติตอง
ศึกษา ฝกฝน เพ่ิมพูนประสบการณ  วิเคราะหหาสาเหตุของการถายภาพที่มีความเอียง  พรอมทั้งหาแนว
ทางแกไขปญหาในการปฏิบัติงานครั้งตอไป  หรือในขณะท่ีปฏิบัติงานใหดีที่สุด  เพ่ือลดปญหาที่จะเกิด
ตามมาในภายหลัง และชวยใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
 
 
 
 

จะไดภาพที่สมบูรณจากปรับตรง 

และนําไปใชงานตอไป  
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ข้ันตอนท่ี  6  การเผยแพรเพื่อการประชาสัมพันธ 
         ในการนําเสนอขอมูลขาวสารมีอยูในหลายรูปแบบ  ในสวนนี้จะเปนการเผยแพรขาวสาร
เพ่ือการประชาสัมพันธ โดยผานเวบไซต pr.reru.ac.th  ของฝายประชาสัมพันธ กองกลาง สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  มีข้ันตอน  ดังภาพที่  18   
เขาไปที่ Pr.reru.ac.th 

 

พิมพ  Pr.reru.ac.th   

เพ่ือเขาสูหนาหลักของเวบไซต 

ปรากฏหนาหลักของเวบไซต ให

เลือนเมาสลงมาดานลางของหนา 

เวบไซต แลวที่ เมนู *เขาระบบ 
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คลิก ที่ เมนู *เขาระบบ 
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ใสชื่อ ผูใชงาน และรหัสผาน ที่ไดกําหนดไวในครั้งแรกที่จะเปนผูดูแลระบบ  แลวคลิก  เขาระบบ 

 

 

 

 

 

พิมพชื่อ ผูใชงาน และรหัสผานที่

ไดกําหนดไวใหเปนผูดูแลระบบ   

แลวคลิก  เขาระบบ 
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เขาหนาควบคุม ทั้งหมดของการจัดการอัพโหลดขอมูลขาวสารโครงการ / กิจกรรม 

ไปที่เมนู ดานซาย หัวขอ เรื่อง  แลวไป คลิก ที่ เขียนเรื่องใหม 

กรอกขอความตามท่ีตองการ 1. หัวขอขาวที่ตองการเผยแพร  2.รายละเอียดของขาว 3.คลิกที่เพิ่มสื่อ   

  เพ่ือไปอัพโหลดรูปภาพของโครงการ / กิจกรรม ที่ไดคัดเลือกไวแลว 

จะเขาหนาควบคุม ทั้งหมด

ของการจัดการอัพโหลดขอมูล

ของเวบไซต  

คลิกที่เมนู ดานซาย หัวขอ เรื่อง  

แลวไป คลิก ที่ เขียนเรื่องใหม 

 

1. หัวขอขาวที่ตองการเผยแพร   

2.รายละเอียดของขาว 

3.คลิกเพ่ิมสื่อ 
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คลิก ที่อัพโหลดไฟล  เลือกไฟลรูปภาพที่คัดเลือกและตกแตงเรียบรอยแลว 

คลิก  เลือกหลายไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกการอัพโหลดไฟล 

คลิก  เลือกหลายไฟล 
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คลิก ที่จัดเก็บไฟลรูปภาพที่ไดกําหนดไวในเครื่องคอมพิวเตอร ที่ GGG ภาพประจําป 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก  เลือกโฟลเดอร  GGG ภาพ

ประจําป 2562 
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คลิก ที่จัดเก็บไฟลรูปภาพที่ไดกําหนดไว โดยแยกออกเปน วันที่ เดือน ป ที่จัดโครงการ  กิจกรรม 

 

 กด Ctrl+A  เลือกภาพทั้งหมดในโฟลเดอรที่ตองการ แลวคลิก  Open 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

คลิก  เลือกโฟลเดอร  วันที่ เดือน ป 

ที่จัดโครงการ  กิจกรรม 

จะปรากฏรูปภาพทั้งหมด ใหทําการ 

กด Ctrl+A  แลวคลิก  Open 
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จะปรากฏเครื่องหมายถูกตอง ที่รูปภาพที่ไดเลือกมาทั้งหมด  แลวคลิก ที่สรางคลังภาพใหม 

จะปรากฏเครื่องหมายกากบาท ที่รูปภาพที่ไดเลือกมาทั้งหมด  แลวคลิก ที่ใสคลังรูป 

เลือกมาท้ังหมด 

แลวคลิกที่สรางใหม 

 

จากเครื่องหมายถูก ก็จะ

กลายเปนกากบาท คลิกที่ใส

คลังรูป 
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จะกลับมาหนาควบคุมเวบไซตหลักอีกครั้ง 1.ใหกดเลือกที่ภาพโครงการ กิจกรรม 2.คลิกที่ตั้งรูปพิเศษ 

แลวเลือกรูปภาพที่เปนรูปที่พาดหัวขาว 

 

คลิก ที่เมนู เผยแพร  

 

คลิก ที่เมนู เผยแพร 

1.ใหกดเลือกที่ภาพโครงการ 

กิจกรรม 

2.คลิกที่ตั้งรูปพิเศษ 
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ขอมูลภาพขาวจะปรากฏที่หนาหลักของเวบไซต pr.reru.ac.th 

 

การอัพโหลดขึ้นเวบไซต pr.reru.ac.th  แลวเสร็จเปนที่เรยีบรอย 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพท่ี 18  การเผยแพรเพ่ือการประชาสัมพันธ บนเวบไซต Pr.reru.ac.th 

   
 
  ปญหา  เกี่ยวกับการเผยแพรประชาสัมพันธ   คือไมสามารถสื่อสารจากฝายผูปฏิบัติงาน
ไปถึงผูรับสารไดหากเกิดไฟฟาดับ  ระบบอินเตอรเน็ตใชงานไมได แลวแลวเปนปจจัยภายนอกที่
ผูปฏิบัติงานมาสามารถควบคุมหรือบังคับใหสามารถปฏิบัติงานได  

รูปภาพและขอความขาวจะปรากฏที่

หนาหลักของเวบไซต pr.reru.ac.th 

การถายภาพเพ่ือการประชาสัมพันธ

บนเวบไซต pr.reru.ac.th   

เปนที่เรียบรอย 
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  แนวทางแกไขปญหา  ควรมีงบประมาณที่จะเชา หรือซื้อระบบเครือขาย หรือมีเครื่อง
สํารองไฟฟา และจัดพิมพเปนเอกสาร เผยแพรแทนไปพลางกอน และรีบดําเนินการใหผูท่ีรับผิดชอบชวย
ดําเนินการแกไขใหโดยเร็ว 
 
  ขอเสนอแนะ  ควรมีเครื่องมืออ่ืน ๆ ที่สามารถทํางานทดแทนเครื่องคอมพิวเตอรได เชน 
คอมพิวเตอรโนตบุค โทรศพัทมือถือ เครื่องปริ้น เอกสารเปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนท่ี  7  รายงานผลการดําเนินงาน 
  หลังจากที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบรอยแลว  ในแตละโครงการ  กิจกรรม ผูปฏิบัติงานตอง
ดําเนินการ รวบรวมขอมูล ขาวสาร โครงการ กิจกรรม ที่ไดดําเนินการทั้งหมดมาจัดทําเปนรายงานผลการ
ดําเนินงานในทุก ๆ เดือน เพ่ือรายงานผลการการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชาไดรับทราบ และเปนขอมูลใน
การตัดสินใจหรือดําเนินการตอไป  รายละเอียดดังตอไปนี้   
  7.1  จัดทําบันทึกรายงานผลการดําเนินขาวฝายประชาสัมพันธ  หลังจากที่ผูปฏิบัติงานได
ปฏิบัติงานเปนที่เรียบรอยแลว  จะตองดําเนินการเขียนขาวและสรุปงานขาวของโครงการ กิจกรรมที่ได
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ดําเนินการมาในรอบ 1 เดือน  แลวรายงานผลการดําเนินงานตอผูบังคับบัญชา พรอมดวยเอกสารงานขาว
ที่แนบมาพรอมนี้  ดังภาพที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 19 ตัวอยางบันทึกขอความ  รายงานผลการดําเนินงานขาวฝายประชาสัมพันธ 
  7.2  เอกสารแนบ รายงานผลการดําเนินงานขาวฝายประชาสัมพันธ  ตามที่ผูปฏิบัติงาน
ไดดําเนินการในแตละเดือนเปนที่เรียบรอยแลว โดยแนบตัวอยางขาวที่ทางฝายประชาสัมพันธไดดําเนิน
แลวเรียบรอยแลว  เพื่อรายงานใหผูบังคบับัญชารับทราบและดําเนินการตอไป  ดังภาพที่ 21  
   7.2.1 รายงานผลการดําเนินงานพิธีถวายพระพร เนื่องในวันเฉลิมพระ
ชนมพรรษา สมเด็จพระเจาอยูหัว ในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561  เปน
การบันทึกภาพของอธิการบดี ประธานในพิธี เพ่ือจัดทํารายงานใหกับเลขานุการของอธิการบดีไดนําภาพ
จัดทํารายการตอผูบังคับบัญชาตอไป  
 วันท่ี 24 กรกฎาคม 2561 ณ อาคารหอประชุม60 พรรษา มหาวชิราลงกรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
รอยเอ็ดผูชวยศาสตราจารย ดร.เฉลย ภูมิพันธุ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดใหเกียรติเปน
ประธานในพิธีถวายพระพรชัยมงคล เนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจาอยูหัว ในโอกาส 
วันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561  ดังภาพที่ 20 

 



คูมือปฏิบัติงานหลกั เรื่อง การถายภาพเพื่อการประชาสัมพนัธ  76 
 

 
 

 

   

    

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

ภาพท่ี  20 ภาพถายที่ถายภายในหองประชุมอาคารหอประชุม 60 พรรษา มหาวชิราลงกรณ 

   7.2.2  รายงานผลการดําเนินงานกิจกรรม “ราชภัฏนอมพลี เทิดบารมีทั่วหลา”   

วันท่ี 25 กรกฎาคม 2561  เปนการบันทึกภาพของโครงการ กิจกรรมนั้น ๆ เปนการถายภาพกลางแจง 

ที่มีแสงมาก  ทําใหผูปฏิบัติงานตองนําความรู เพื่อใหภาพถายที่สมบูรณ  โดยทานผูชวยศาสตราจารย  

ดร.เฉลย ภูมิพันธุ อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด ไดใหเกียรติเปนประธานกลาวเปดกิจกรรม 

"ราชภัฏนอมพลี เทิดบารมีทั่วหลา" มีการทํากิจกรรม"จิตอาสาเราทําความดีดวยหัวใจ โดยมีคณะผูบริหาร 

คณาจารย บุคลากรและนักศึกษา รวมกันปลูกตนมันปลา จํานวน 67 ตน บริเวณรอบสระแกวราชภูมิ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด  ดังภาพที่ 21 
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ภาพท่ี 21  ภาพถายกลางแจงที่สื่อถึงการจัดโครงการ  กิจกรรมนั้น ๆ ไดอยางชัดเจน  

   7.2.3  รายงานผลการดําเนินงานพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคล ถวายสัตย
ปฏิญาณการเปนขาราชการที่ดี เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561 
เปนการบันทึกภาพที่มีสวนรวมของจังหวัดรอยเอ็ดในพิธีการที่สําคัญตาง ๆ  และเปนกิจกรรมที่แสดงออก
ถึงความจงรักภักดีที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย และการมีสวนรวมในกิจกรรมของทางจังหวัดรอยเอ็ด 

 ผู ช วยศาสตราจารย  ดร . เฉลย ภู มิ พันธุ  อธิการบดี   มหาวิ ทยาลัยราชภัฏร อย เ อ็ด  
พรอมดวยผูชวยศาสตราจารย เกษศิรินทร ภิญญาคง ผูชวยอธิการบดีฝายจัดการสํานักงานอธิการบดี  
และบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด เขารวมพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคล ถวายสัตยปฏิญาณ 
การเปนขาราชการที่ดี  เมื่อวันที่  28 กรกฎาคม 2561 เวลา 08.30 น. โดยมีนายวันชัย คงเกษม 
ผูวาราชการจังหวัดรอยเอ็ด เปนประธานในพิธีลงนามถวายพระพรชัยมงคลสมเด็จพระเจาอยูหัว  
เนื่องในโอกาสวันเฉลิมพระชนมพรรษา 66 พรรษา 28 กรกฎาคม 2561   เพ่ือแสดงออกถึงความจงรักภักดี 
ที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย  สมเด็จพระเจาอยูหั วมหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร  
 ณ ลานสาเกตนคร สวนสมเด็จพระศรีนครินทรบึงพลาญชัย จังหวัดรอยเอ็ด  ดังภาพที่  22 
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ภาพท่ี 
22  ภาพถายกิจกรรมกลางแจงที่แสดงออกถึงความจงรักภักดีที่มีตอสถาบันพระมหากษัตริย  

 

 

   ปญหา มีผูเขารวมกิจกรรมในแตละกิจกรรมของจังหวัดรอยเอ็ดมีผูเขารวมจํานวนมาก 
มกีารแตงกายในเครื่องแบบเหมือนกันทั้งหมด  และยังมีหนวยงานตาง ๆ เขารวมดวย ทําใหเกิดความ
สับสน  ตองใชเวลาในการระบุจุดหมายที่ผูบริหารอยูได  และเกิดขอผิดพลาดได 

 
  แนวทางแกไขปญหา  ผูปฏิบัติงานตองเขาไปติดตอสอบถามในสวนงานพิธีการของ
จังหวัด วาผูบริหารของมหาวิทยาลัยที่เขารวมกิจกรรมอยูตรงจุดไหนของงานพิธี  หรือใชเครื่องมอืสื่อสาร 
ในการนัดหมาย และจุดหมายของผูบริหาร 

 

  ขอเสนอแนะ   ควรศกึษาขอมูล  ผูบริหารเดินทางไปรวมในแตละกิจกรรมเปนใคร และ
ตรวจสอบขอมูลกอนการปฏิบัติงานทุกครั้งที่จังหวัดรอยเอ็ดจัดข้ึน  และนัดจุดหมายกอนเขารวมกิจกรรม
ของจังหวัดรอยเอ็ด เพ่ือใหเกิดผลการปฏิบัติงานที่ดี  สามารถนําภาพถายในกิจกรรม ขอมูลมาเขียนขาว
พรอมดําเนินการเผยแพรตอไป 
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ประวัติผูเขียน 
  
ช่ือ – สกุล (ภาษาไทย)   นายธีระ  วงคไชยชาญ 
ช่ือ – สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Mr.Teera  Vongchaichan 
สถานที่เกิด    กาฬสินธุ 
สถานที่อยูปจจุบัน   205  หมู  14  บานเหลาไพรงาม  ตําบลเกาะแกว    
     อําเภอเสลภูมิ  จังหวัดรอยเอ็ด  45120 
ตําแหนง    นักประชาสัมพันธ  ปฏิบัติการ 
ระยะเวลาในการปฏิบัติ   เริ่มปฏิบัติงาน ตําแหนงเจาหนาที่ วันที่  17 กรกฎาคม  2549   
     ไดรับการบรรจุแตงตั้ง  เปนพนักงานมหาวิทยาลัย   
     ตําแหนง นักประชาสัมพันธ ปฏิบัติการ    
     ในวันที่ 1 พฤศจิกายน  2552  รวมระยะเวลา ตั้งแตเริ่ม 
     เขาปฏิบัติงาน   รวม 13 ป 
สถานที่ทํางานปจจุบัน   ฝายประชาสัมพันธ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  
     มหาวิทยาลัยราชภัฏรอยเอ็ด   
     113 หมู 12 ตําบลเกาะแกว อําเภอเสลภูมิ  
     จังหวัดรอยเอ็ด 45120 
     โทรศพัท  0-4355-6001-8   โทรสาร 0-4355-6009 
ประวัติการศึกษา   ปริญญาตรี บธ.บ (การจัดการทั่วไป) มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
     มหาสารคาม 
     มธัยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนดอนไทรงามพิทยาคม   
     ตําบลโพนงาม  อําเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ  46130 
     มธัยมศึกษาตอนตน โรงเรียนดอนไทรงามพิทยาคม   
     ตําบลโพนงาม  อําเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ  46130 
     ประถมศึกษา  โรงเรียนธนบุรีวิทยายน ตําบลโพนงาม  
     อําเภอกมลาไสย จังหวัดกาฬสินธุ  46130 


