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งานธุรการและงานสารบรรณ 
ช่วงระยะเวลาการรายงานผลการด าเนินงาน ตั้งแต่ ตุลาคม 2564 ถึง กันยายน 2565 

ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
1. งานรับหนังสือ 5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน 
   1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ    5.1 การร่าง -พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพรภ่ายใน  
   1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ    5.2 การร่าง -พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพรส่าธารณะ  
   1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคบับัญชา    5.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏบิัติงาน 
   1.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ    5.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 
   1.5 การจัดเก็บหนังสือ    5.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 
2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน    5.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเลม่แผนปฏิบัตริาชการของหน่วยงาน 
   2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมตี้นเรื่อง    5.7 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเลม่เอกสารภาระงานของบุคลากร 
   2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณไีม่มตี้นเรื่อง    5.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเลม่เอกสารรายงานประจ าป ี
3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก 6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ* 
   3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมตี้นเรื่อง    6.1 การจัดเก็บหนังสือ* 
   3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเรื่อง    6.2 การท าลายหนังสือ* 
   3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารทีต่้องแนบพร้อมหนังสือ 7. งานธุรการของหน่วยงาน 
4. งานส่งหนังสือ    7.1การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 
   4.1 การตรวจสอบและจัดเตรยีมเอกสารน าเสนอผู้บรหิารลงนาม    7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 
   4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ    7.3 การจัดประชุมบุคลากร 
   4.3 การส่งหนังสือ    7.4 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 
   4.4 การจัดท าทะเบยีนคุมหนังสือส่ง  
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ข้อมูลเชิงสถิติ 

 

ตารางที่ 1 แสดงข้อมูลเชิงสถิติปริมาณงานของงานธุรการและงานสารบรรณ ประจ าปีงบประมาณ 2565 

กระบวนงาน ตุลาคม 64 พฤศจิกายน 64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65 มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 รวม

1. งานรับหนังสือ 161 153 149 125 220 243 150 161 193 336 172 127 2029

2. งานร่ าง-พิมพ์หนังสือภายใน 25 45 34 29 21 28 26 29 43 20 24 32 356

3. งานร่ าง-พิมพ์หนังสือภายนอก 2 4 4 3 5 4 4 4 8 1 8 8 55

4. งานส่งหนังสือ 126 122 157 123 353 106 167 117 183 80 464 220 2218

5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน

   5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน 6 4 3 4 1 4 2 2 3 4 3 4 40

   5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ 4 2 3 2 2 9 4 1 1 28

   5.3 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน 1 11 2 5 3 1 4 5 14 2 1 3 52

   5.4 การบันทึกข้อมลูการลาของบุคลากร 2 1 2 1 3 1 1 2 6 4 3 26

   5.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 1 2 2 1 1 7

   5.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 1 1

   5.7 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 1 1

   5.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี 1 1

6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ*

   6.1 การจัดเก็บหนังสือ*

   6.2 การท าลายหนังสือ*

7. งานธุรการของหน่วยงาน

   7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 2/64

   7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 5 4 19 1 4 33

   7.3 การจัดประชุมบุคลากร 1 1 2 2 1 1 8

   7.4 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 60 100 55 51 48 30 66 74 67 40 40 75 706
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แผนภูมิที่ 1 แสดงข้อมูลงานสารบรรณเปรียบเทียบปริมาณงานย้อนหลัง 4 ปี 

การรับ
หนังสือ
ภายใน 

การรับ
หนังสือ
ภายนอก

การส่งหนังสือ
ภายใน

การส่งหนังสือ
ภายนอก

การร่าง –
พิมพ์หนังสือ

ภายใน

การร่าง –
พิมพ์หนังสือ

ภายนอก

การจัดท า
ค าสั่ง 

การจัดท า
ประกาศ

การรับค าร้อง
จากวิทยาลัย

น่าน

การแจ้งผล
การ

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

2562 1086 763 666 225 666 225 94 53 0 0

2563 1081 581 593 369 244 41 62 69 72 207

2564 1158 595 683 804 327 36 51 81 61 235

2565 1258 760 1094 1091 32 8 52 68 33 317
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รวม รวม รวม

พักร้อน/กิจ ป่วย อ่ืน

1 543026 นางสุกัญญา มาประกอบ 0 0 0 0

2 543027 นายนิติธร อุ่นค าปา 1 1 0 2

3 543028 นายอุเทน ทองสาย 3 0 0 3

4 543070 นายกชกร เขียวอรุณ 8 2 0 10

5 543073 นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 0 0 0 0

6 543083 นางกฤติยา ต๊ะประจ า 0 0 0 0

7 543084 นางสาววัชรี เหมดี 3 7 0 10

8 543088 นางสาวอภิชญา อินทร์หมอ่ม 3 0 0 3

9 643033 นางปิยาภร ค าเทีย่ง 0 7 0 7

10 643034 นางสุนารี แก้วมว่ง 3 0 0 3

11 643136 นางสาวยุวดี จันค าหล้า 2 1 0 3

12 643137 นางสาวปิยธิดา ถมยา 2 0 31*(ลาคลอด) 2

13 743022 นางสาวนลินี เมอืงจันทร์ 1 0 0 1

14 1113077 นางสาวณัฐณิช อ่ิมทอง 5 0 3 8

31 18 3 52รวม

สรุปวันลาของบุคลากรกองบริการการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 2565

ท่ี เลขอัตรา ช่ือ - สกุล รวมท้ังหมด

 

 

  

ตารางที่ 2 แสดงข้อมูลสรุปวันลาของบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2565 
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แผนภูมิที่ 2 แสดงข้อมูลสรุปการลา รายปี 

 จากแผนภูมิแสดงข้อมูลสรุปการลาของบุคลากร แยกตามปีงบประมาณ จะเห็นได้ว่า การลาพักผ่อน  

ปี 2565 เพ่ิมข้ึนจากปี 2564 คิดเป็น 34%  การลาป่วย ปี 2565 ลดลงจากปี 2564 คิดเป็น 10% และการลากิจ 

ปี 2565 เพ่ิมข้ึนจากปี 2564 คิดเป็น 50%  
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งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

เดือนตุลาคม 2564 1. การสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ รอบที่ 1 ปีการศึกษา 2565 
2. การจัดท าโครงการการปฏิบัติการรับสมัครนักศึกษาใหม่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ประจ าปีการศึกษา 2566 
3. การจัดท าสรุปข้อมูลจ านวนผู้สอบสัมภาษณ์ 

เดือนพฤศจิกายน 2564 1. การไปราชการเพ่ือการประชุมนักวิชาการศึกษา ณ จังหวัดน่าน 
2. การจัดท าค าสั่ง AEC 

เดือนมกราคม 2565 1. การสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ รอบที่ 2 ปีการศึกษา 2565 
2. ร่างค าสั่ง BCG 
3. ร่างประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา ฉบับที่ 2 
4. การจัดท าสรุปข้อมูลจ านวนผู้สอบสัมภาษณ์ 

เดือนกุมภาพันธ์ 2565 1. ร่างค าสั่งคณะกรรมการยกร่างภาระงาน 
2. การจัดท าแบบฟอร์มแสดงภาระงานกองบริการการศึกษา 
3. การจัดท าแบบส ารวจการขอรับวัคซีนเข็ม 3 ของบุคลากร 

เดือนเมษายน 2565 1. การจัดท าสรุปข้อมูลจ านวนผู้สอบสัมภาษณ์ 
2. การจัดท าก าหนดการตรวจเยี่ยมองคมนตรี 
3. การจัดท ารายงานความก้าวหน้า Digital Transcript 

เดือนมิถุนายน 2565 1. การจัดท าข้อสังเกตุและค าแนะน าขององคมนตรี 
2. การจัดท าค าตอบจากข้อเสนอแนะของ สตง. 
3. การจัดท าแบบผ่อนผันช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ปีการศึกษา 2565 
4. ร่างประกาศสภามหาวิทยาลัยเรื่องการรับสมัครนักศึกษาพิการ ปีการศึกษา 2565 

เดือนกรกฎาคม 2565 1. การจัดท าข้อมูลรายรับเบ็ดเตล็ด ปี 2566 
2. ข้อมูลแผนการขอใช้งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณ 2566 

เดือนสิงหาคม 2565 1. การจัดท าหนังสือยินยอมของนักศึกษาใหม่ และนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาแล้ว 
2. การจัดท าบันทึกชี้แจงข้อความการตรวจพบข้อบกพร่องการลดค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

 


