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เรียน ๒ ปี ,  หลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) , หลักสูตรนักเรียนฝึกหัดครูประชาบาล (ป.บ.) , 
หลักสูตรฝึกหัดครูประถม (บ.ป.) , หลักสูตรฝึกหัดครูมูล พ.ศ. ๒๔๙๘  หลักสูตรระกาศนียบัตรวิชา
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       รายงานการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากการวิเคราะห์หนังสือรับภายใน
และภายนอกท าให้ทราบข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือราชการที่มีการติดต่อกับคณะครุศาสตร์ ในปริมาณ
เท่าไรในแต่ละปี ทราบข้อมูลรับหนังสือภายในจากหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่
หน่วยไหนมากที่สุด และจากผลวิเคราะห์ท าให้ทราบถึงภาระงานด้านสารบรรณ เสนอต่อผู้บริหารเพ่ือ
น าไปการวางแผนอัตราก าลังของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

      ระบบงานสารบรรณเป็นระบบที่บริหารจัดการเกี่ยวกับเอกสารทางราชการ เป็นการ
ติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ในเรื่องการจัดท า การรับ การส่ง การจัดเก็บรักษา 
การยืมและการท าลายาเอกสาร เพ่ือใช้ในการติดตามค้นหาแล้วแต่ละชนิดของหนังสือราชการ คือ 
หนังสือภายนอก ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) ซึ่งหลายหน่วยงานโดยเฉพาะหน่วยงานราชการที่
น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนาระบบงานสารบรรณให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการ
จัดการเอกสารเพ่ิมมากขึ้น ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์เป็นระบบที่ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในหน่วยงานเพ่ืออ านวยความสะดวก รวดเร็วในการรับ – ส่งเอกสารทางราชการ และ
สามารถช่วยลดทรัพยากรด้านต่าง ๆ จ านวนเอกสาร ประหยัดเวลา และท าให้รวดเร็วขึ้น ทั้งนี้มีวิจัย
เรื่อง พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ : กรณีศึกษามหาวิทยาลัย
ทักษะ ผลวิจัยพบว่า การเข้าใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีประสิทธิภาพของการใช้ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านความพึงพอใจต่อผู้ดูแลระบบและด้านความพึงพอใจต่ออุปกรณ์ที่รองรับ
การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยภาพรวมอยู่ในระดับมาก และมีจุดแข็งของระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า สามารถรับ - ส่ง เอกสารได้สะดวกและรวดเร็ว ลดการสิ้นเปลืองและ
ประหยัดเวลา งบประมาณ และพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร อีกทั้งสามารถค้นเอกสารได้ง่าย  จุดอ่อนของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า ค้นหาเอกสารเก่า ๆ ได้ยาก เจ้าหน้าที่ต้องท างานซ้ าซ่อน
เนื่องจยากบุคลากรบางท่านยังขาดการติดตามเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารบาง
ฉบับไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ ท าให้เสียเวลาในการเปิดอ่านข้อมูลที่เป็นขยะเมื่อเครือข่ายขัดข้องไม่สามารถ
ใช้งานระบบได้ และไม่มีการแจ้งเตือนเอกสารเข้า ส าหรับข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุงพัฒนาระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบว่า มีการเสนอให้มีระบบการแจ้งเตือนเอกสารเข้า รณรงค์ให้มีการใช้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในทุกกระบวนการ ทุกหน่วยงานและทุกคนในมหาวิทยาลัย ปรับปรุงการ
ค้นหาเอกสารได้ง่ายและสะดวกข้ึน เจนจิรา  วิศพันธ์ และกฤตภ์  แต้สิริสุข, (25๖๐) 
       ปัจจุบันในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ได้ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือรับ - ส่ง หนังสือทางราชการของหน่วยงานของมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏนครสวรรค์ ดังนั้น ผู้วิเคราะห์เป็นผู้ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นประจ าทุก เพ่ือรับ - 
ส่งหนังสือราชการ ตลอดถึงการส่งและแจ้งหนังสือเวียนข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ในคณะครุศ าสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  จึงมีความสนใจและให้ความส าคัญกับการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับ
ภายในและภายนอกของคณะครุศาสตร์ เพ่ือน าหาข้อมูลปริมาณหนังสือน าไปใช้ในการวางแผน
อัตราก าลังและก าหนดรูปแบบในการปฏิบัติงานของสารบรรณคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ต่อไป  
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๒. วัตถุประสงค์  

 2.1 เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณหนังสือภายในที่ส่งเข้าคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 ๒.๒ เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณหนังสือภายนอกที่ส่งเข้าคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 ๒.๓ เพ่ือรับทราบข้อมูลจากการวิเคราะห์น าไปใช้ในการวางแผนอัตราก าลัง เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติงานสารบรรณคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
           ๒.๔ เพ่ือก าหนดรูปแบบในการปฏิบัติงานของสารบรรณคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  
  

๓. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

๓.1 ทราบผลวิเคราะห์ปริมาณหนังสือภายในที่ส่งเข้าคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 ๓.๒ ทราบผลวิเคราะห์ปริมาณหนังสือภายนอกท่ีส่งเข้าคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 
 ๓.๓ ได้ข้อมูลสามารถน าไปใช้ในการวางแผนอัตราก าลัง ด้านสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยนครสวรรค์ได้  
          ๓.๔ ไดร้ปูแบบในการปฏิบัติงานของสารบรรณคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
น ามาปฏิบัติงานด้านสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๔. ขอบเขตกำรวิเครำะห์ 

 การวิเคราะหเ์อกสารของหนังสือราชการที่เข้าทั้งภายในและภายนอกในของคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ประจ าปี  ๒๕๖3 - ๒๕๖๔ โดยมีขอบเขตการวิเคราะห์ข้อมูลจาก
จ านวนหนังสือราชการภายในและภายนอก ดังนี้ 
 ๔.๑  ขอบเขตด้านเนื้อหา 

        - ปริมาณหนังสือภายในลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค ์

        - ปริมาณหนังสือภายนอกลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  ๔.๒  ขอบเขตระยะเวลา 

         -  ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖3 ถึง ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
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๕. ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 

          หนังสือรำชกำร หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548)  ได้แก่  

- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง   
   บุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 

ราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

หนังสือภำยใน หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในหน่วยงาน (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 
 หนังสือภำยนอก  หมายถึง  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑท่ีเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526) 
          ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง งานรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือราชการ 
ผ่านระบบ สื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548) 

ลงทะเบียนรับภำยใน หมายถึง การรับเอกสารจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

ลงทะเบียนรับภำยนอก หมายถึง การรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอก  

  ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๓  หมายถึง  ตั้งแต่วันที่ 1  มกราคม  พ.ศ.  256๓ ถึงวันที่  ๓๑  
ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

              ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๔  หมายถึง  ตั้งแต่วันที่ 1  มกราคม  พ.ศ.  256๔ ถึงวันที่ ๓๑ 
ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๔ 
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บทท่ี 2 

ทฤษฎีและงำนวิเครำะห์ทีเ่กี่ยวข้อง 

      การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้เคราะห์ได้ศึกษาทฤษฎี และงานวิเคราะห์ที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์
ปริมาณงานสารบรรณ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลและแนวคิดในการวิเคราะห์ ดังนี้ 
           ๑. ความหมายของการวิเคราะห์เชิงปริมาณ  
               ๒. ความส าคัญและความเป็นมาของการวิเคราะห์เชิงปริมาณ  
                    ๓. ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวกับงานสารบรรณ 

               4. คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
               5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                  
               6. การวิเคราะห์ที่เก่ียวข้อง 

๑. ควำมหมำยของกำรวิเครำะห์เชิงปริมำณ 

      การวิ เคราะห์ เชิ งปริมาณ (Quantitative Analysis)  หมายถึง กระบวนการทาง
วิทยาศาสตร์ในการรวบรวมข้อมูลและเงื่อนไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องน ามาประเมินผลขึ้นเป็นตัวเลข โดยใช้
หลักตรรกวิทยา คณิตศาสตร์ และสถิติ เป็นเครื่องมือแก้ปัญหาเพ่ือการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้
โดยมีวัตถุประสงค์ที่จะหาวิธีที่ดีที่สุด เพ่ือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ภายในองค์การให้ดีขึ้น (พัชฏาภรณ์      
แสงทามาตย์ 2556 : 6) 

๒. ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำของกำรวิเครำะห์เชิงปริมำณ 

 ควำมส ำคัญของกำรวิเครำะห์เชิงปริมำณ 

         สภาพเศรษฐกิจปัจจุบันมีความผันผวนอยู่ตลอดเวลา ประกอบกับยุคโลกาภิวัตน์ที่มีการ
ติดต่อสื่อสารทันสมัย รวดเร็ว มีการรับรู้ข้อมูลข่าวสารที่ไร้พรมแดน ประกอบกับปัจจุบันการแข่งขันทาง
ธุรกิจที่ทวีความรุนแรงมากขึ้น ส่งผลให้มีทั้งองค์กรที่ประสบความส าเร็จและองค์กรที่ไม่ประสบ
ผลส าเร็จจนต้องเลิกกิจการ ซึ่งผู้บริหารที่จะสามารถพัฒนาและน าพาองค์กรไปสู่เป้าหมายอันสูงสุดได้
จะต้องมีการตัดสินใจที่ถูกต้อง รวดเร็ว และรอบด้าน ใช้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน แต่เนื่องจาก
สถานการณ์การแข่งขันของธุรกิจในปัจจุบัน ประกอบกับปัญหาในองค์กรมีหลากหลาย เช่น บริษัทแห่ง
หนึ่งมียอดขายลดลงผู้บริหารจึงต้องมีการน าข้อมูลการวิเคราะห์เพ่ือวางแผนในการเพ่ิมยอดขาย ซึ่ง
ข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์มีทั้งข้อมูลเชิงปราณและข้อมูลเชิงคุณภาพ  หากผู้บริหารจะวางแผนเพ่ือการ
เพ่ิมยอดขายโดยใช้ข้อมูลเชิงปริมาณเพียงอย่างเดียว จะไม่สามารถแก้ไขปัญหาหรือเพ่ิมยอดขายได้จริง 
หารปัญหาเชิงคุณภาพไม่ได้รับการแก้ปัญหาหรือประสบการณ์เฉพาะส่วนบุคคลเพียงอย่างเดียว แต่ต้อง
ใช้การวิเคราะห์ข้อมูลเชิงปริมาณและข้อมูลเชิงคุณภาพประกอบการตัดสินใจควบคู่กันด้วย (พัชฏาภรณ์  
แสงทามาตรย์ 2556 : 3) 
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 ควำมเป็นมำของกำรวิเครำะห์เชิงปริมำณ  

      การวิเคราะห์เชิงปริมาณ (Quantitative Analysis) เป็นวิธีทางวิทยาศาสตร์ที่ใช้ช่วยใน
การตัดสินใจเกี่ยวกับปัญหาทางธุรกิจ โดยมีวัฒนาการมาจากวิชาการด้านการวิจัยการด าเนินงานหรือ
การวิจัยปฏิบัติการ ซึ่งได้มีผู้คิดค้นพัฒนาทฤษฎีและหลักการต่าง ๆ เป็นล าดับมาเป็นเวลาหลายสิบปี    
(สุทธิมา  ช านาญเวช ๒๕๕๒ : ๑๑) 

       การวิเคราะห์เชิงปริมาณ (Quantitative Analysis) มีวิวัฒนาการมาจากวิชาด้านการวิจัย
การด าเนินงาน หรือวิจัยปฏิบัติการ ได้ถูกริเริ่มขึ้นโดยเฟรเดอริก เทย์เลอร์ ในต้นปี ค.ศ. 1990 โดยมี
ต้นก าเนิดมาจากการประยุกต์ใช้เพ่ือแก้ปัญหาทางเทคนิคและปัญหาเชิงกลยุทธ์ของวงการทหารเพ่ือ
การสงครามในช่วงนั้น ซึ่งการประยุกต์ใช้ประกอบด้วยผู้เชี่ยวชาญหลายสาขา เช่น  นักคณิตศาสตร์        
นักวิศวกร และนักพฤติกรรมศาสตร์ ได้ร่วมกันแก้ปัญหาโดยใช้กระบวนการทางวิทยาศาสตร์มีการ
พัฒนาโดยวิธีการค านวณ (Anderson, 2013: 2)   
 

๓. ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวกับงำนสำรบรรณ 
 

      ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยปรับปรุงระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบ
ไว้ เพ่ิมในส่วนเนื้อหา เป็น  4 หมวด ดังนี้ 

      หมวด 1 ว่าด้วยชนิดของหนังสือ แบ่งออกเป็น 6 ชนิด ได้แก่  

  1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานราชการโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑ หรือถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีบุคคลภายนอก 

  ๒) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในหน่วยงานนั้น ๆ โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

  ๓) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป ให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ  

  ๔) หนังสือสั่งการ แบ่งเป็น 3 ชนิด ได้แก่  

ค าสั่ง คือ เอกสารที่เป็นข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย 

กฎหมายให้กระดาษตราครุฑ  

ระเบียบ คือ เอกสารที่เป็นข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย 

อ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นปฏิบัติงานเป็นประจ าใช้กระดาษตราครุฑ 



 

6 

 

ข้อบังคับ คือ เอกสาที่เป็นข้อความที่ผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระดาษตราครุฑ 

  ๕) หนังสือประชาสัมพันธ์  มี ๓ ชนิด ได้ ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว  

  ๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าวมาแล้ว  หรือที่หน่วยงานอื่นใดมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานขตองทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง  
รายงานการประชุม บันทึก  และหนังสืออ่ืน 

๗) บทเบ็ดเตล็ด  คือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่จัดส่งและ
ด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ ด่วนที่สุด  ด่วนมาก 
ด่วน 

     หมวด 2  การรับและส่งหนังสือ 

1) การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 

๒) การส่งหนังสือ คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

๓) บทเบ็ดเตล็ด  คือ ด าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะ
ก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจทะเบียนหนังสือ
รับเป็นประจ าวันหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้มีการติดตามเรื่องด้วย
ในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นส าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพ่ือความ
สะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

      หมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ  

     หมวด ๔ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 

๔.  คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

     คณะครุศาสตร์ เป็นคณะที่มีความเก่าแก่ และถือก าเนิดเป็นคณะแรกเริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 
15 สิงหาคม 2465 โดยมีชื่อเดิมว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรม” ประจ ามณฑลนครสวรรค์  

    แผนยุทธศำสตร์คณะครุศำสตร์ (5 ปี) พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ 
              คณะครุศาสตร์  ได้ท าการก าหนดยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและค่า
เป้าหมาย เพ่ือบรรลุเป้าหมายเชิงกลยุทธ์ที่ก าหนดไว้ และตอบสนองต่อการก้าวสู่เป้าหมายขององค์กร 
อีกท้ังเพ่ือให้ด าเนินงานต่างๆ มีความสอดคล้องเป็นไปตามพันธกิจและนโยบายของคณะครุศาสตร์  ทั้ง
ด้านการเรียนการสอน งานวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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   ปรัชญำ 
  ศูนย์พลังปัญญา พัฒนาวิชาชีพครู สู่มาตรฐานคุณภาพ 
 

   วิสัยทัศน์ 
          คณะครุศาสตร์มุ่งมั่นเป็นผู้น าแห่งการผลิตและพัฒนาครูตามมาตรฐานวิชาชีพให้มี

คุณภาพระดับชาติและอาเซียน 

   พันธกิจ 
๑. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพตามมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพครู 
๒. สร้างงานวิจัยทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
๓. บริการวิชาการ ถ่ายทอด เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
๔. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๕. พัฒนาคณาจารย์ ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
๖. บริหารจัดการอย่างมีคุณภาพตามเกณฑ ์

 
   คณะครุศาสตร์ได้ก าหนดภาระหน้าที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 

๒๕๔๗ มาตรา ๘ และของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
     ๑. แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิ

ปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 
    ๒. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพครูที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและ 

ผูกพันต่อท้องถิ่น อีกทั้งส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลงการผลิตบัณฑิตดังกล่าว จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับ แผนการผลิตบัณฑิต
ของประเทศ 

    ๓. เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ 
ท้องถิ่นและของชาติ 

    ๔. เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนาและนักการเมืองท้องถิ่น
ให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

    ๕. เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
มีคุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

    ๖. ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอ่ืน ทั้งในและต่างประเทศ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

    ๗. ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้านและเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทาง เพ่ื อ
ส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
อย่างสมดุลและยั่งยืน 
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     ๘. ศึกษาวิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริฯ ในการ
ปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

   ค่ำนิยม 

      EDU คือ ครูผู้มีความสมบูรณ์ด้วยคุณธรรมและปัญญา 
E : Educational Leadership    
    หมายถึง ผู้น าทางการศึกษา 
D : Development of spiritual Teacher  
    หมายถึง มุ่งพัฒนาจิตวิญญาณความเป็นครู 
U : Unique      
    หมายถึง คุณลักษณะครูผู้ซึ่งมีความความรู้ความเข้าใจในวิชาชีพครูอย่างลึกซึ้ง 
 

           วัฒนธรรม 

 คณะครุศาสตร์เป็นองค์กรที่มีบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถในวิชาชีพ ให้เกียรติซึ่งกันและ
กัน เคารพสิทธิและหน้าที่ ใฝ่สามัคคีมีวินัยในการท างาน มีความรับผิดชอบพร้อมที่จะอุทิศตนในการ
ท างานเพ่ือประโยชน์บริสุทธิ์แก่ลูกศิษย์ของตนเองอย่างแท้จริง 

   เอกลักษณ์ 

คณะครุศาสตร์ คือแหล่งผลิตและพัฒนาครู เพื่อพัฒนาการศึกษาในท้องถิ่น 

   คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

รอบรู้วิชาการ เชี่ยวชาญวิชาครู 

เชิดชูคุณธรรม ผู้น าเทคโนโลยี 

   ประเด็นยุทธศำสตร์ 
๑. ผลิตบัณฑิตครู ที่มีคุณภาพ และได้มาตรฐานสู่สากล 
๒. การพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการวิจัยและนวัตกรรมไปสู่มาตรฐานสากล 
๓. การยกระดับมาตรฐานการบริการวิชาการ การถ่ายทอดเทคโนโลยี และนวัตกรรม

ทางการศึกษาให้ตอบสนองกับความต้องการของท้องถิ่น 
๔. การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนาธรรม ให้สอดคล้องกับวิถีท้องถิ่นและสังคม 
๕. พัฒนาศักยภาพคณาจารย์ ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีคุณภาพมาตรฐานสู่

สากล 
๖. การบริหารจัดการที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน โปร่งใส ด้วยหลักธรรมาภิบาล 
 

   เป้ำประสงค์เชิงยุทธศำสตร์ 
๑. บัณฑิตเป็นคนดี และมีความรู้ความสามารถ ๔ ประการ ได้แก่ ความรู้ตามเกณฑ์ 
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มาตรฐานหลักสูตร ความรู้ในการใช้ภาษาไทยอย่างถูกต้อง ความรู้ในการใช้ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร
และการจัดการเรียนการสอน และความสามารถในการใช้ระบบสารสนเทศที่ทันสมัย 

๒. สร้างความสามารถในการวิจัย และสร้างสรรค์นวัตกรรม ให้แก่คณาจารย์ บุคลากร
สายสนับสนุน และนักศึกษา 

๓. วิจัยสร้างองค์ความรู้ และนวัตกรรมสู่การตีพิมพ์ในระดับชาติ และนานาชาติ 
๔. น าองค์ความรู้ที่ได้จากการเรียนการสอน และการวิจัยไปให้บริการวิชาการที่มี

คุณภาพในรูปแบบที่หลากหลาย สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ และน้อมน าแนวพระราชด าริฯ มาใช้ 
๕. ผลงานด้านการส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ให้คงอยู่คู่ชุมชนและ 

ท้องถิ่น 
๖. บุคลากรภายในคณะได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และเป็นระบบ 
๗. ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีความรู้ ความสามารถ 
๘. ระบบคุณภาพการบริหารจัดการที่ดี ได้มาตรฐาน เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

 
             โครงสร้ำงองค์กรและโครงสร้ำงกำรบริหำร 

    โครงสร้ำงองค์กร 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กรของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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                   โครงสร้ำงกำรบริหำร 

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

                  คณะกรรมกำรประจ ำคณะ     

ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 

๑ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สาธร  ทรัพย์รวงทอง  คณบดีคณะครุศาสตร ์ ประธาน
กรรมการ 

๒ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัฒนา  หอมบุปผา  รองคณบดฝี่ายบริหาร รองประธาน
กรรมการ 

๓ รองศาสตราจารย์ ดร.เยาวเรศ ภักดีจิตร รองคณบดฝี่ายวิชาการ กรรมการ 

๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สายทติย์  ยะฟู  รองคณบดฝี่ายกิจการนักศึกษา กรรมการ 

๕ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สธุาทิพย์  งามนิล  หัวหน้าภาควิชาหลักสูตรและการ
สอน 

กรรมการ 

๖ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรรณราย  เทียมทัน  หัวหน้าภาควิชาเทคนิคการศึกษา กรรมการ 

๗ นายวิศิษฐ์  ศิริวัฒพงศ์ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก กรรมการ 
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ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 

๘ นายศุภวิชญ์  ดิษเจริญ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก กรรมการ 

๙ ผู้ช่วยศาสตราจารย์อนงค์นารถ ยิ้มช้าง ตัวแทนคณาจารย ์ กรรมการ 

๑๐ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุทธิกร  แก้วทอง ตัวแทนคณาจารย ์ กรรมการ 

๑๑ นางสาวพงษ์ลดา  คงหอม  หัวหน้าส านักงานคณะครุศาสตร ์ กรรมการและ
เลขานุการ 

๑๒ นางสาวจรินทร  สุขขานน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

       รำยช่ือคณะกรรมกำรบริหำรคณะครุศำสตร์ 

ล ำดับที่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง 

๑ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สาธร  ทรัพย์รวงทอง  คณบดีคณะครุศาสตร ์ ประธานกรรมการ 

๒ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัฒนา  หอมบุปผา  รองคณบดฝี่ายบริหาร รองประธานกรรมการ 

๓ รองศาสตราจารย์ ดร.เยาวเรศ  ภักดีจิตร รองคณบดฝี่ายวิชาการ กรรมการ 

๔ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สายทติย์  ยะฟู  รองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษา 

กรรมการ 

๕ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สธุาทิพย์  งามนิล  หัวหน้าภาควิชาหลักสูตรและ
การสอน 

กรรมการ 

๖ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรรณราย  เทียมทัน  หัวหน้าภาควิชาเทคนิค
การศึกษา 

กรรมการ 

๗ นางสาวพงษ์ลดา  คงหอม  หัวหน้าส านักงานคณะครุ
ศาสตร ์

กรรมการและเลขานุการ 

 

        รำยชื่อคณะผู้บริหำรในคณะครุศำสตร์  

ล ำดับที่ ต ำแหน่ง ชื่อ-นำมสกุล 

๑ คณบดี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สาธร  ทรัพย์รวงทอง  

๒ รองคณบดีฝ่ายบริหาร ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุพัฒนา  หอมบุปผา  

๓ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ รองศาสตราจารย์ ดร.เยาวเรศ  ภักดีจิตร 

๔ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สายทติย์  ยะฟู  

๕ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ อาจารย์วัชรศักดิ์ มาเกิด 
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ล ำดับที่ ต ำแหน่ง ชื่อ-นำมสกุล 

๖ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ทินกร ชอัมพงษ์ 

๗ ผู้ช่วยคณบดีศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู อาจารย์ ดร.ไกรวิชญ์ ดีเอม 

๘ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา อาจารย์ ดร.กุลภัทร  เทียมทิพร 

๙ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายภาษาต่างประเทศ ผู้ช่วยศาสตราจารย์วันวิสาข์ พูลทอง 

๑๐ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายหอพักนักศึกษา อาจารย์ทองแดง สุกเหลือง 

๑๑ หัวหน้าภาควิชาหลักสูตรและการสอน ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. สธุาทิพย์  งามนิล  

๑๒ หัวหน้าภาควิชาเทคนิคการศึกษา ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.พรรณราย  เทียมทัน  

๑๓ หัวหน้าส านักงานคณะครุศาสตร์ นางสาวพงษ์ลดา  คงหอม  
 

    หลักสูตรและสำขำวิชำที่เปิดสอน  

        จ านวนหลักสูตรและสาขาวิชาที่เปิดสอนในปีการศึกษา 2564 มีทั้งหมด 14 หลักสูตร 
ได้แก่ 

          หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

1. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 

2. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 

3. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาพลศึกษา 

4. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาอังกฤษ 

5. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาภาษาไทย 

6. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

7. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาสังคมศึกษา 

8. ครุศาสตรบัณฑิต (4 ปี) สาขาวิชาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

            หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิต  

๑. สาขาวิชาชีพครู 

         หลักสูตรระดับปริญญาโท   

   1. ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 



 

13 

 

   2. ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา 

   3. ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิจัยและประเมินผลการศึกษา 

   4. ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

       หลักสูตรระดับปริญญาเอก  

                     ๑. ครุศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

   จ ำนวนนักศึกษำ 
จ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปีการศึกษา 2564 

 

สำขำวิชำ 
จ ำนวนนักศึกษำระดับปริญญำตรี 

ชั้นปีที่1 ชั้นปีที่2 ชั้นปีที่3 ชั้นปีที่4 ชั้นปีที่5 รวม 

1. การศึกษาปฐมวัย 51 52 58 51 51 263 

2. คณิตศาสตร์ 55 53 55 56 44 263 

3. เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 44 50 37 51 48 230 

4. พลศึกษา 46 51 43 46 52 238 

5. ภาษาไทย 57 59 54 58 53 281 

6. ภาษาอังกฤษ 53 49 55 51 43 251 

7. วิทยาศาสตร์ทั่วไป 51 46 53 54 42 246 

8. สังคมศึกษา 55 58 56 47 55 271 

รวม 412 418 411 414 388 2043 

 

จ านวนนักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพ  ปีการศึกษา 2564 

สำขำวิชำ จ ำนวนนักศึกษำ 

1. ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 180 

รวม 180 
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            จ านวนนักศึกษาปริญญาโท ปีการศึกษา 2564 
 

สำขำวิชำ 
จ ำนวนนักศึกษำระดับปริญญำโท 

เข้ำปี 64 เข้ำปี 63 เข้ำปี 62 รวม 

1. การบริหารการศึกษา 117 117 20 254 

2. คอมพิวเตอร์ศึกษา 13 17 - 30 

3. วิจัยและประเมินผลการศึกษา 8 - - 8 

4. หลักสูตรและการสอน 45 39 32 116 

รวม 183 173 52 408 

 

        จ านวนนักศึกษาปริญญาเอก  ปีการศึกษา 2564 

             สาขาการบริหารการศึกษา 
 

สำขำวิชำ 
จ ำนวนนักศึกษำระดับปริญญำโท 

เข้ำปี 64 เข้ำปี 63 เข้ำปี 62 รวม 

1. การบริหารการศึกษา 9 - - 9 

  

       จ านวนอาจารย์ประจ า จ าแนกตามวุฒิทางการศึกษา ปีการศึกษา 2564 

คณะ/สำขำวิชำ 
จ ำนวนอำจำรย์ท่ีมีวุฒิทำงกำรศึกษำ 

ปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำเอก รวม 

ภำควิชำหลักสูตรและกำรสอน         

        สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 0 4 2 6 

        สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 0 3 1 4 

        สาขาวิชาพลศึกษา 0 5 4 9 

        สาขาวิชาภาษาไทย 0 4 1 5 



 

15 

 

คณะ/สำขำวิชำ 
จ ำนวนอำจำรย์ท่ีมีวุฒิทำงกำรศึกษำ 

ปริญญำตรี ปริญญำโท ปริญญำเอก รวม 

        สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 0 5 1 6 

        สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 0 2 2 4 

        สาขาวิชาสังคมศึกษา 0 2 3 5 

        สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 0 0 0 0 

รวม 0 25 14 39 

ร้อยละ - 64.10 35.90 100 

ภำควิชำเทคนิคกำรศึกษำ 

        สาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว 0 2 2 4 

        สาขาวิชาพ้ืนฐานการศึกษา 0 2 5 7 

        สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 0 3 7 10 

        สาขาวิชาทดสอบและวิจัยทางการศึกษา 0 0 6.5 6.5 

รวม - 7 20.5 27.5 

ร้อยละ - 25.45 74.55 100 

โรงเรียนสาธิตช่วยราชการ 0 1 0 1 

รวมทั้งหมด - 33 34.5 67.5 

รวมร้อยละ - 48.89 51.11 100 
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       จ านวนอาจารย์ประจ า จ าแนกตามต าแหน่งทางการวิชาการ  ปีการศึกษา 2564  

คณะ/สำขำวิชำ 

จ ำนวนอำจำรย์ท่ีมีวุฒิทำงกำรศึกษำ 

อำจำรย์ 
ผู้ช่วย

ศำสตรำจำรย์ 
รอง

ศำสตรำจำรย์ 
รวม 

ภำควิชำหลักสูตรและกำรสอน         

        สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 3 2 1 6 

        สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 3 1 0 4 

        สาขาวิชาพลศึกษา 5 4 0 9 

        สาขาวิชาภาษาไทย 5 0 0 5 

        สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 2 4 0 6 

        สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 2 2 0 4 

        สาขาวิชาสังคมศึกษา 2 2 1 5 

        สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 0 0 0 0 

รวม 22 15 2 39 

ร้อยละ 56.41 38.46 5.13 100 

ภำควิชำเทคนิคกำรศึกษำ 

        สาขาวิชาจิตวิทยาและการแนะแนว 1 3 0 4 

        สาขาวิชาพ้ืนฐานการศึกษา 3 4 0 7 

        สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 5 5 0 10 

        สาขาวิชาทดสอบและวิจัยทางการศึกษา 0.5 6 0 6.5 

รวม 9.5 18 0 27.5 

ร้อยละ 34.55 65.45 0 100 

โรงเรียนสาธิตช่วยราชการ 0 1 0 1 
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รวมทั้งหมด 31.5 34 2 67.5 

รวมร้อยละ 46.67 50.37 2.96 100 

 

          บุคลากรสายสนับสนนุจ าแนกตามวุฒิทางการศึกษา ปีการศึกษา 2564 

ที ่ ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำ 

กลุ่มงำนกำรเงินและพัสดุ 

1 นางสาวพงษ์ลดา  คงหอม หัวหน้าส านักงาน บธ.บ. (บริหารธุรกิจ) 

กจ.ม. (การจัดการทั่วไป) 

2 นางชไมพร  อู๋ชนะภัย เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ค.บ. (ธุรกิจศึกษา) 

3 นางส าราญ  สระเกตุ เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป บธ.บ. (การจัดการ) 

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

กลุ่มงำนธุรกำร 

4 นางสาวเบญจพรรณ ทองค าน้อย
  

พนักงานพิมพ์ ระดับ 3 ค.บ. (การประถมศึกษา) 

ศษ.ม. (บริหารการศึกษา) 

5 นางสาวจรินทร  สุขขานน 

 

เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป บธ.บ. (บริหารธุรกิจ) 

ค.ม. (หลักสูตรและการสอน) 

กลุ่มงำนพัฒนำนักศึกษำ 

6 ว่าที่ ร.ต.วีรภัทร  หมวกเอ่ียม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ วท.บ.(วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและ
การเกษตร) 

กลุ่มงำนวิชำกำรและฝึกประสบกำรณ์ 

7 นางสาวศิริพร  ไม้ล าดวน 

 

 

นักวิชาการศึกษา บธ.บ.(คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
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ที ่ ชื่อ – สกุล ต ำแหน่ง วุฒิกำรศึกษำ 

กลุ่มงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

8 นายราเมศ  ชาญณรงค์ 
  

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ วท.บ.(เทคโนโลยีสารสนเทศ) 

คอ.ม.(คอมพิวเตอร์ศึกษา) 

กลุ่มงำนนโยบำยและแผน  

9 นางสาวพัทธนันท์ แก้วสุวรรณ นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

ศศ.บ.(ภาษาอังกฤษ) 

กลุ่มงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

10 นายภิรณัฏฐ์ ดิษฐเจริญ นักวิชาการศึกษา วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

กศ.ม.(เทคโนโลยีและสื่อสาร
การศึกษา แขนงคอมพิวเตอร์
ศึกษา) 

กลุ่มงำนประชำสัมพันธ์ 

11 นางสาวนภัทร  บุตรพริ้ง เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 

(ไปช่วยราชการ
ส่วนกลาง) 

บธ.บ. (การประชาสัมพันธ์) 

บธ.บ. (การบัญชี) 

บธ.ม. (การตลาด) 

กลุ่มงำนบัณฑิตศึกษำ 

12 นายวุฒิพงศ์ ฝ่ายอุปละ นักวิชาการศึกษา วท.บ.(วิทยาการคอมพิวเตอร์) 

13 นางสาวณัฐชา นิ่มทอง 

 

เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป ศศ.บ.(ภาษาอังกฤษ) 

กศ.บ.(วิชาการศึกษา) 
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งบประมำณ และอำคำรสถำนที่ 

  งบประมาณประจ าปีงบประมาณ 2564  
            คณะครุศาสตร์ได้รับจัดสรรงบประมาณ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 เป็นเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 3,653,600 บาท เงินรายได้ 12,656,900 บาท รวมเป็นเงิน 16,310,500 บาท  

ประเด็นยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัย 

กำรด ำเนินงำน 
จ ำนวน
ตัวช้ีวัด 

บรรลุ ไม่บรรลุ 
จ ำนวน ร้อยละ จ ำนวน ร้อยละ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตครูที่มี
คุณภาพ และได้มาตรฐานสู่ระดับชาติและ
นานาชาติ 

7 3 42.85 4 57.15 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนางานวิจัย การ
บริการวิชาการ เพื่อพัฒนาท้องถิ่น และส่งเสริม
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

3 1 33.33 2 66.67 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาศักยภาพครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรฐาน
วิชาชีพ 

1 0 0.00 1 100.00 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาประสิทธิภาพ
ของระบบบริหารจัดการให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่ง 

นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่
มาตรฐานสากล   

2 1 50.00 1 50.00 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 การยกระดับ
มหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่นสู่มาตรฐานสากล 

3 1 33.33 2 66.67 

รวม 16 6 37.50 10 62.50 
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    อาคารสถานที่ 

รำยช่ืออำคำร  ลักษณะกำรใช้งำนห้อง   จ ำนวน 

คณะครุศำสตร์ (ม.ใน) 

ห้องเรียนมาตรฐาน 7 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 

ห้องประชุม 4 

ห้องพักอาจารย์ 12 

ห้องส านักงานคณบดีฯ 2 

อำคำรโรงยิมเนเซียม 

ห้องเรียนมาตรฐาน 2 

ห้องปฏิบัติการพลศึกษา 1 

ห้องพักอาจารย์ 1 

คณะครุศำสตร์ (ย่ำนมัทรี) 

ห้องเรียนมาตรฐาน 1 

ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 2 

ห้องปฏิบัติการเฉพาะ 2 

ห้องประชุม 3 

ห้องพักอาจารย์ 8 

ห้องส านักงานคณครุศาสตร์ 4 
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5. ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะครุศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

กำรเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าเวบ็ไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์ www.nsru.ac.th   

 

ข้ันตอนท่ี ๑ 
 

http://www.nsru.ac.th/
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เลือก     ระบบสารสนเทศ  

ข้ันตอนท่ี ๒ 
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เลือก    ระบบงานสารบรรณ   

ข้ันตอนท่ี ๓ 
 



 

24 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรใช้งำนให้บุคลำกรเข้ำระบบบด้วย NSRU Account  
(รหัสกำรเข้ำใช้อินเทอร์เน็ต) 

ผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะครุศำสตร ์แบ่งเป็น 4 ส่วน 
ดังนี้ 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการ 

2. หัวหน้าส านักงาน 

3. ผู้บริหาร (คณบดี/รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้าสาขาวิชา) 

4. ผู้ปฏิบัติงาน 

 

เลือก    เข้าระบบงานสารบรรณคณะครุศาสตร์   

ข้ันตอนท่ี ๔ 
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หน่วยงำนภำยนอก มหำวิทยำลัยฯ คณะครุศำสตร ์

 

               

หน่วยงาน/บุคคลภายนอก   

กลุ่มธุรการมหาวิทยาลัยฯ 

 
 
 

 
 
 

 
กลุ่มธุรการคณะครศุาสตร ์

 
   

 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณะ 
 

   

          
คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 
           

           
รองคณบด/ีผู้ช่วยคณบด/ี

หัวหน้าภาควิชา/  
หัวหน้าสาขาวิชา 

   
 

             
ผู้ปฏิบัติงาน 
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กำรปฏิบัติงำนส่วนของเจำ้หน้ำที่ธุรกำร/หัวหน้ำส ำนักงำนคณะครุศำสตร ์

 การลงรับเอกสารผ่านระบบฯ เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเตรียมไฟล์เป็น PDF โดยขนาดไม่เกิน 30 
MB จากนั้นเจ้าหน้าที่ธุรการคณะฯ เลือกเมนูลงทะเบียนรับเอกสารจากหมวดเอกสารรับ - ส่ง โดยแบ่ง
ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับภำยใน 

  คือ การรับเอกสารจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ลงทะเบียนรับภำยนอก 

  คือ การรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอกหรือบุคคลภายนอก  

 กำรลงรับเอกสำรภำยใน 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ คลิกที่เมนุลงทะเบียนรับภายใน  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะแสดง
แบบฟอร์มการบันทึกรับเอกสารและรายละเอียด ดังนี้ 
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รายละเอียดในแบบฟอร์มการบันทึกเอกสารรับ จะแบ่งได้ดังนี้ 

1. ประเภทของหน่วยงานต้นทาง 

2. จากหน่วยงาน 

3. วันที่ (ลงวันที่ ที่ระบุในเอกสาร) 

4. เรื่อง 

5. เรียน 

6. ระดับชั้นความลับ 

7. ระดับชั้นความเร็ว 

8. ไฟล์แนบ  

9 บันทึก 
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โดยมีล ำดับขั้นตอน ดังนี้ 
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เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการทุกข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ก็จะคลิกท่ี  “บันทึก” เป็นการ
เสร็จสิ้นในการลงทะเบียนรับเอกสาร 

 

 

 

 

 บันทึก 
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กำรลงปรับต ำแหน่งตรำประทับลงรับเอกสำร 

การลงรับเอกสารตามระเบียบสารบรรณ ให้ก าหนดไว้ คือ ประทับตรารับหนังสือที่มุมบน
ด้านบนขวาของหนังสือ หรือในต าแหน่งที่เหมาะสมของเอกสาร  

  

เมื่อจัดวางตราประทับเอกสารในรูปที่เป็นสี่เขียวได้เหมาะสมที่ถูกต้องแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก
ต าแหน่งวางเลขรับ เพ่ือเป็นการยืนยันต าแหน่งของตราประทับ  

 

กำรลั่นกรองของหนังสือเพื่อเสนอผู้บริหำร 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะข้ึนในส่วนของหัวหน้าส านักงานคณะครุศาสตร์ จากนั้น
หัวหน้าส านักงานก็จะท าหน้าที่กลั่นกรองเอกสารเพ่ือจะน าเสนอต่อผู้บริหารคณะ 

ครุศาสตร์ล าดับต่อไป 

 

      หวัหน้าส านักงานจะเสนอต่อคณบดีคณะครุศาสตร์ เพ่ือจะมอบหมายงานล าดับของต้นเรื่อง
ดังกล่าว 
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 ช่องรายชื่อผู้รับจะแสดงรายชื่อตามบัญชีรายชื่อที่อยู่ในระบบฯ ตามท่ีได้ลงระบบไว้และโดยจะ
พิมพ์ชื่อดังกล่าวตามรายละเอียดของหนังสือนั้นๆ 

 

กำรดูรำยกำรทะเบียนรับ 

 ทะเบียนเอกสารรับทั้งหมด จะแสดงข้อมูลดังภาพข้างล่าง หากต้องดูข้อมูลรายละเอียด
สามารถคลิกที่ข้อความ เปิดอ่าน หรือคลิกที่ข้อความ ชื่อเรื่องของแต่ละรายการ 

 

           จากนั้นขั้นตอนที่ผ่านมา ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อมูลดังภาพข้างล่าง และหาก
ต้องการดูข้อมูลไฟล์เอกสารแนบสามารถคลิกที่ไฟล์ได้ จากนั้นจะเปิดไฟล์ดังกล้าวและหน้าสุดท้ายของ
ไฟล์จะเป็นล าดับการเกษียณเอกสาร 
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กำรค้นหำรำยกำรทะเบียนรับ 

การค้นหาข้อมูลหนังสือรับ ผู้ใช้ระบบสามารถเลือกจากชื่อเรื่องโดยใส่ค าค้นหาที่ต้องการ หรือ
สามารถเลือกประเภทของหนังสือรับได้ ในช่องตัวเลือกท่ี 1  

 

 การลงทะเบียนส่งเอกสารในระบบฯ เจ้าหน้าที่ธุรการจ าเป็นต้องจัดเตรียมไฟล์เอกสารในรูป
ไฟล์ PDF ในขนาดไม่เกิด 30 MB จากนัน้เจ้าหน้าที่ธุรการจะเลือกเมนูลงทะเบียนส่ง ดังภาพข้างล่าง นี้ 
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 จากนั้นระบบฯ จะแสดงแบบฟอร์มการบันทึก ดังนี้ 

 

  

ชนิดของหนังสือส่ง จะแบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ หนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 

 

การเลือกหน่วยงานที่ส่งถึงระบบจะแสดงหน่วยงานให้เจ้าที่ธุรการเลือก  

 

การบันทึกเรื่องของเอกสารให้เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกชื่อเรื่องตามเอกสารที่จะลงในระบบฯ 

 

ส่วนของระดับชั้นความลับและระดับความเร็ว ให้เลือกตามต้นเรื่องท่ีจะลงในระดับ โดยส่วนใหญ่
เจ้าหน้าที่ธุรการจะบันทึกเป็น ทั้ง 2 หัวข้อคือ ปกติ 
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          เมื่อด าเนินการทุกข้ันตอนแล้ว เจ้าหน้าที่ธุรการจะ คลิก บันทึกฉบับร่าง จากนั้นจะเข้าสู่เมนู
รายการทะเบียนส่งเพ่ือท าการแนบไฟล์ ตรวจทานเอกสารและบันทึกข้อมูล 

 

 

 จากนั้นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะแสดงการเลือกไฟล์ เมื่อคลิกเลือกแล้วให้คลิกที่ปุ่ม 
Open อีกครั้งเพ่ือแนบไฟล์ดังกล่าว 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการได้บันทึกช้อมูลเอกสารและแนบไฟล์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ธุรการคลิกท่ีปุ่ม 
บันทึก ดังภาพ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 บันทึก 
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 การท าหนังสือเวียนในคณะครุศาสตร์ จะแข่งข้อมูลออกเป็น 2 ประเภท คือ หนังสือเวียน 
(มหาวิทยาลัยฯ) และหนังสือภายในต้นสังกัดของคณะครุศาสตร์ โดยการน าเข้าข้อมูล ธุรการจะ
ด าเนินการบันทึกเอกสารหรือไฟล์ผ่านระบบใน เมนูลงทะเบียนหนังสือเวียน และด าเนินการตามล าดับ  

หนังสือเวียน มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเวียน 

 
 
 
 
 
 
   
 
บุคลากรมหาวิทยาลัยฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ธุรการส านักงาน 
คณะครุศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
       บุคลากรคณะครุศาสตร์ 
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ขั้นตอนกำรลงหนังสือเวียน 

      การลงทะเบียนหนังสือเวียนผ่านระบบสารบรรณฯ เจ้าหน้าที่ธุรการจ าเป็นต้องจัดเตรียม
ไฟล์เอกสารให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ PDF โดยขนาดต้องไม่เกิด 30 MB แล้วเลือกเมนูลงทะเบียน
หนังสือเวียน จากหมวดหนังสือเวียน ดังภาพข้างล่างนี้ 

              

 เมื่อต้องการบันทึกหนังสือเวียน ระบบสารบรรณฯ ตามแบบฟอร์มเพ่ือใส่รายละเอียดของ
ข้อมูล ขั้นตอนดังภาพข้างล่างนี้  
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      กำรดูหนังสือเวียน 

 หนังสือเวียนสามารถค้นหาข้อมูลหนังสือเวียนย้อนหลังได้โดยสามารถค้นหาได้ตามประเภท
ของหนังสือเวียน และเอกสารตามท่ีหน่วยงานที่ประกาศ ดังภาพข้างล่าง   
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 กำรดูหนังสือเวียนภำพในต้นสังกัด 

 หนังสือเวียนในระบบสารบรรณ ฯ แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ หนังสือเวียน (ท้ังมหาวิทยาลัยฯ และ
ใส่วนของหนังสือเวียนในคณะครุศาสตร์) 

 - รายการหนังสือเวียน แบ่งเป็น 2 รายการ คือ  

   1) รายการหนังสือเวียนปัจจุบัน (ดังภาพ) 

 

 2) รายการหนังสือเวียนย้อนหลัง (ดังภาพ) 

 

 กำรก ำหนดข้อมูลผู้ใช้งำน 

 เมนูการตั้งค่า ระบบสารบรรณฯ จะแสดงข้อมูลในการก าหนดข้อมูลผู้ใช้งาน โดยเจ้าหน้าที่
ธุรการจะเป็นผู้ก าหนด (ดังภาพ) 
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 การเพ่ิมสิทธิ์การใช้งานข้อมูลบุคลากร ให้เจ้าหน้าที่ธุรการคลิกที่ปุ่ม เพ่ิมต าแหน่งหรือ
หมายเลข 1 จากนั้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มการเพ่ิมข้อมูล (ดังภาพ) 
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 จากแบบฟอร์มการเพ่ิมต าแหน่งงาน ให้เจ้าหน้าที่ธุรการค้นหาชื่อของบุคลากรที่ต้องการ 
(กรอบด้านบน) จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ค้นหา และเลือกรายชื่อในรายการที่ระบบค้นหา (List box)  

 เมื่อเลือกชื่อที่ต้องการแล้ว ชื่อบุคลากรดังกล่าวจะแสดงในช่องรายชื่อ (กรอบด้านบน) หาก
บุคลากรมีต าแหน่งทางวิชาการที่ต้องการปรับค าน าหน้าชื่อในต าแหน่งนี้ได้ เช่น ชื่อตามบัตรประชาชน 
คือ นายทินกร  ชอัมพงษ์ แต่ในทางสายงานวิชาการ คือ ผศ.ดร.ทินกร  ชอัมพงษ์  สามารถปรับได้ใน
ช่องนี้ และในส่วนของต าแหน่งให้ระบุต าแหน่ง เช่น ผู้ช่วยคณบดี หรือหัวหน้าสาขาวิชาพลศึกษา เป็น
ต้น จากนั้นให้คลิดกปุ่ม บันทึก เพ่ือเพ่ิมสิทธิ์ในการใช้งานระบบสารบรรณ  



 

42 

 

 

 จากการเพ่ิมข้อมูลสิทธิ์ให้บุคลากรแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องก าหนดข้อมูลผู้มีสิทธิ์สั่งการ โดย
คลิกจากปุ่ม “จัดการ” จากร่ายการบุคลากรในระบบสารบรรณฯ จะแสดงข้อมูลบุคลากรรายบุคคล 
เลือกแท็บผู้มีสิทธิ์สั่งการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม + “เพ่ิม” เพ่ือก าหนดผู้บริหารต้นสังกัด หริอหัวหน้าส่วน
งานต่าง ๆ ที่สามารถส่งหนังสือถึงได้ และหากต้องการยกเลิกสิทธิ์สั่งการให้คลิกท่ีปุ่ม “ยกเลิกสิทธิ์”  

 การเพ่ิมข้อมูลค าสั่งที่ใช้บ่อย ๆ เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยคลิกที่ปุ่ม + 
“เพ่ิม” เพ่ือเป็นแม่แบบของการเกษียณหนังสือ และหากต้องการลบค าสั่งที่ใช้บ่อยให้คลิกท่ีปุ่ม “ลบ”  

 

 การเพ่ิมข้อมูลชื่อเรียกอ่ืน ๆ เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยคลิกท่ีปุ่ม + “เพ่ิม” 
เพ่ือเป็นการแท็กข้อมูลถึงในการเกษียณหนังสือ และหาหต้องการลบข้อมูลชื่อเรียกอ่ืน ๆให้คลิกท่ีปุ่ม 
“ลบ” 
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 การเพ่ิมข้อมูล  Tag เจ้าหน้าที่ธุรการสามารถบันทึกข้อมูลได้ โดยคลิกที่ปุ่ม + “เพ่ิม” เพ่ือเป็น
การแท็กข้อมูลหน่วยงานย่อย หริอชื่อเฉพาะถึงการเกษียณหนังสือ และหากต้องการลบข้อมูล Tag ให้
คลิกท่ีปุ่ม “ลบ”  

6. กำรวิเครำะห์ที่เกี่ยวข้อง 

 สมชาย เดเบาะ (๒๕๖๓) การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานธุรการและ
สารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ระหว่างเดือน กรกฎาคม - ธันวาคม ๒๕๖๑ มี่วัตถุประสงค์เพ่ือ
วิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ระหว่างเดือน กรกฎาคม – 
ธันวาคม ๒๕๖๑ โดยเก็บรวบรวมข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลสารรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
และด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ โดยใช้การใช้เทคนิคการเปรียบเทียบข้อมูล 
(Comparison techniques) และใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือเก็บรวบรวมวิเคราะห์
ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานธุรการและสารบรรณ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ระหว่าง
เดือน กรกฎาคม - ธันวาคม ๒๕๖๑ ผลวิเคราะห์พบว่า ๑. ปริมาณหนังสือภายในระหว่างเดือน
กรกฎาคม - ธันวาคม 2561 มีจ านวนทั้งสิ้น 3,398 ฉบับ โดยรับเข้ามาในเดือนกันยายน ๒๕๖๑ มาก
ที่สุด  ๒. ปริมาณหนังสือภายนอกระหว่างเดือนกรกฎาคม – ธันวาคม  ๒๕๖๑ มีจ านวนทั้งสิ้น ๑,๒๘๔ 
ฉบับ โดยรับเข้ามาในเดือนสิงหาคม ๒๕๖๑ มากท่ีสุด ๓. มีการรับหนังสือภายในและภายนอก ระหว่าง
เดือน กรกฎาคม - ธันวาคม ๒๕๖๑ จ านวนทั้งสิ้น ๔,๖๘๒ ฉบับ เป็นหนังสือภายใน จ านวน  ๓,๓๙๘ 
ฉบับ และหนังสือภายนอก จ านวน ๑,๒๘๒ ฉบับ  ผลปรากฏว่าการท างาน ๑๖๑ วัน ท างาน ๕๕๓.๘๐ 
ชั่วโมง เฉลี่ยการท างาน ๑ วัน ใช้เวลา 3.44 ชั่วโมง 4. หนังสือรับภายนอกมีเรื่องเข้ามาหลากหลาย
เรื่อง ท าให้มีปัญหาในเรื่องของการพิจารณาหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบหนังสือ เนื่องจากเนื้อหาใน
หนังสือไม่ชัดเจน  ๕. การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยภายในมหาวิทยาลัยยังใช้งาน
ไม่ครอบ 100 เปอร์เซ็นต์ 

 ชาญณรงค์  ศิริสุขโภคา (๒๕๕๗) การศึกษาการรับรู้ พฤติกรรมการท างาน และความเชื่อใน
ความสมามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานของพนักงาน
ในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร โดยงานวิจัยนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาการรับรู้ 
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พฤติกรรมการท างาน และความเชื่อมั่นในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีผล
ต่อประสิทธิผลในการท างานของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร โดยใช้
แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูล และทดสอบความตรงของเนื้อหาและความ
น่าเชื่อถือด้วยวิธีของครอนบาร์คกับกลุ่มตัวอย่างจ านวน 30 คน ได้ระดับความเชื่อมั่น 0.839 และ
แจกให้กับพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานคร จ านวน 400 คนและวิธีการ
ทางสถิติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ สถิติเชิงพรรณนาและสถิติเชิงอนุมาน ได้แก่ การวิเคราะห์การถดถอย
อย่างง่าย พบว่ากลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 46 - 55 ปี ส่วนใหญ่มีการศึกษาขั้นสูงสุด
ระดับปริญญาตรี มีอายุการท างานมากกว่า 10 ปีขึ้นไป มีรายได้เฉลี่ยต่อเดือน 10,001 - 20,000 
บาท ซึ่งไม่เคยผ่านการอบรมแต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบฯ ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า 
1. อิทธิพลของปัจจัยด้านการรับรู้มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครอย่างมีนัยส าคัญทาง
สถิติที่ระดับ 0.05   2. อิทธิพลของปัจจัยด้านพฤติกรรมการท างานไม่มีผลต่อประสิทธิผลในการ
ท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่ง
ในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 และ 3) อิทธิพลของปัจจัยด้านความเชื่อมั่นใน
ความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวม
ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่ งในเขต
กรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05   

 เจนจิรา  วิศพันธ์ (2556) วิเคราะห์ รายงานการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับ - ส่งของส านัก
คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 2553 – 2555 (พ.ศ. 
๒๕๕๖) เพ่ือวิเคราะห์หนังสือรับ - ส่ง ปีงบประมาณ 2553 – 2555  ของส านักคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง โดยใช้เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลเป็นตารางเก็บรวบรวม
ข้อมูลที่ผู้วิเคราะห์ได้สร้างขึ้นมาโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel เพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูลที่
เป็นหนังสือรับ – ส่ง ทั้งภายในและภายนอก ของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยเขต
พัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 2553 – 2555 ผลวิเคราะห์พบว่า 1. ผลการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือ
รับภายใน ของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 2553 
– 2555 มีจ านวนทั้งสิ้น 2,151 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือรับภายในปีงบประมาณ 2554 มากที่สุด 
ร้อยละ 37.33   2. ผลการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายนอก ของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 2553 – 2555 มีจ านวนทั้งสิ้น 262 ฉบับ โดย
ปริมาณหนังสือภายนอก ปีงบประมาณ 2553 มากที่สุด ร้อยละ 48.85   3. ผลการวิเคราะห์ปริมาณ
หนังสือส่งภายในของส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิยาเขตพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 
2553 – 2555 มีจ านวนทั้งสิ้น 506 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือส่งภายในพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 
2553 มากที่สุด ร้อยละ 39.72    4. ผลการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือส่งภายนอกของส านัก
คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง ระหว่างปีงบประมาณ 2553 – 2555 มีจ านวน
ทั้งสิ้น 121 ฉบับ โดยปริมาณหนังสือส่งภายนอก ปีงบประมาณ 2553 มากทีสุ่ด ร้อยละ 70.25  
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 จิระพัชร์  ศรีศักดิ์ธีรดา (2554) ได้ศึกษาถึงคุณลักษณะของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มี
ผลต่อการยอมรับของบุคลากรในกรมธนารักษ์ พบว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยเพ่ิมความ
สะดวกในการใช้งานมากข้ึน ช่วยลดระยะเวลาในการรับ - ส่งเอกสาร ลดค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับงานเอกสาร 
และสามารถค้นหาติดตามสถานะของเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

 ณิชมน  โหราศาสตร์ (2553) ศึกษาศักยภาพขององค์กรภายหลังการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในส านักงานเลขานุการกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น พบว่า การน าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ท าให้มีความสะดวก รวดเร็ว ในการรับ - ส่ง ค้นหาเอกสาร และลดขั้นตอนการ
ท างานลงได้  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรวิเครำะห์ 

 การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้วิเคราะห์ด าเนินการตามล าดับขั้นตอนดังนี้ 

1. ประชาชนและกลุ่มตัวอย่าง 

๒. เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 

๓. การเก็บรวบรวมข้อมูล 

๔. สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 

๕. การวิเคราะห์ข้อมูล 

๖. เทคนิคที่น ามาใช้การวิเคราะห์ 
 

1. ประชำชนและกลุ่มตัวอย่ำง 

ประชากร  คือ หนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏนครสวรรค ์

กลุ่มตัวอย่าง คือ หนังสือรับภายในและภายนอก งานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค์ ประจ าปี 2563 – 2564  

 

๒. เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

ผู้วิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก งานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ ได้ใช้ข้อมูลปริมาณหนังสือรับภายใน และภายนอก จากระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประจ าปี 2563 – 2564  

 

3. กำรเก็บรวบรวมข้อมูล 

ผู้วิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ โดยได้ด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลการรับหนังสือภายในและภายนอก จาก
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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4. สถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 ผู้วิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอก งานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏนครสวรรค์ ได้ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ โดยการใช้เทคนิคการเปรียบเทียบ
ข้อมูลและใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะห์ค านวณสถิติ ดังนี้ 

 

                

5. กำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 การวิเคราะห์ข้อมูลหนังสือรับภายในและภายนอก งานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์จะแยกตามประเภทหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ ในรูปแบบตาราง
และกราฟ 
 

6. เทคนิคที่น ำมำใช้กำรวิเครำะห์ 

 การวิ เคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์  
มหาวิทยาลัย  ราชภัฏนครสวรรค์ ประจ าปี 2563 – 2564 ผู้วิเคราะห์ได้รวบรวมข้อมูลจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยใช้เทคนิคในการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูล Comparative Techniques 
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บทท่ี 4 

ผลกำรศึกษำวิเครำะห์ 

 การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัย  ราชภัฏนครสวรรค์ ประจ าปี 2563 – 2564 ผู้วิเคราะห์ได้น าเสนอผลการวิเคราะห์
ข้อมูลตามล าดับ ดังนี้ 

 ๑. สรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓ 

 ๒. สรุปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี  ๒๕๖๔ 

 ๓. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่างประจ าปี 
๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  

 ๔. สรุปปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ แยกตามหน่วยงาน ประจ าปี 
๒๕๖๓  

 ๕. สรุปปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ แยกตามหน่วยงาน ประจ าปี 
๒๕๖๔ 

 ๖. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ แยกตาม
หน่วยงาน ระหว่าง ๒๕๖๓ - ๒๕๖๔  

 ๗. สรุปปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓ 

 ๘. สรุปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี  ๒๕๖๔ 

๙. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่าง
ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

๑๐. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 
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ตำรำงท่ี ๔.๑ สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖๓ 

ชนิด
หนังสือ 

ปริมาณหนังสือรับภายใน ประจ าปี 2563 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. รวม 

ภายใน 59 45 45 26 48 37 78 52 60 77 72 67 666 
 

 

แผนภำพที่ 4.1  แสดงสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓ 
                  
  จากตารางที่ 4.1 แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี ๒๕๖๓ พบว่าปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓ รวม
ทั้งสิ้น จ านวน 666 ฉบับ เป็นหนังสือที่ได้รับเข้ามาในเดือน  กรกฎาคม  2563 มากที่สุด จ านวน 78 
ฉบับ รองลงมาได้แก่ เดือน ตุลาคม 2563 จ านวน 77 ฉบับ เดือน พฤศจิกายน 2563 จ านวน 72 
ฉบับ 
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ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖๓

ภายใน
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ตำรำงท่ี ๔.๒ สรุปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี  ๒๕๖๔ 

ชนิด
หนังสือ 

ปริมาณหนังสือรับภายใน ประจ าปี 2564 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. รวม 

ภายใน 58 50 80 48 51 64 60 65 47 75 87 63 748 
 

 

 

แผนภำพที่ 4.2  แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี  
                     ๒๕๖4    

 จากตารางที่ 4.2 แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี ๒๕๖4  พบว่าปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖4 
รวมทั้งสิ้น จ านวน 748 ฉบับ เป็นหนังสือที่ได้รับเข้ามาในเดือน  พฤศจิกายน  2564 มากที่สุด 
จ านวน 87 ฉบับ รองลงมาได้แก่ เดือน พฤศจิกายน 2564 จ านวน 87 ฉบับ เดือน ตุลาคม 2564 
จ านวน 75 ฉบับ 

 

 

 

 

58
50

80

48 51

64
60

65

47

75

87

63

0

10

20

30

40

50

60

70

80

90

100

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖4

ภายใน
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ตำรำงท่ี ๔.๓ เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ระหว่ำง                 
                 ประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  

 
เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่าง
ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 
อันดับ 

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4 รวม ร้อยละ 
มกราคม 59 58 117 8.15  

กุมภาพันธ์ 45 50 95 7.87  
มีนาคม 45 80 125 8.91  
เมษายน 26 48 74 6.81  

พฤษภาคม 48 51 99 6.05  
มิถุนายน 37 64 101 7.91  
กรกฎาคม 78 60 138 8.78  
สิงหาคม 52 65 117 9.63 2 
กันยายน 60 47 107 7.68  
ตุลาคม 77 75 152 8.98  

พฤศจิกายน 72 87 159 9.68 1 
ธันวาคม 67 63 130 9.55 3 

รวม 666 748 1414 100.00  
ร้อยละ 47.10 52.90    
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เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ 
ระหว่ำงประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4
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แผนภำพที่ 4.๓ เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่าง 
                   ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  

จากตารางที่ 4.3 แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะ
ครุศาสตร์ ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  พบว่า ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ 
คณะครุศาสตร์ ระหว่างประจ าปี  ๒๕๖๔  มากที่สุด ร้อยละ 52.9 และ ประจ าปี 2563 ร้อยละ 
47.1 ดังแผนภาพที่ 4.3  

 ดังข้อมูลในแต่ละเดือน พบว่าเดือน พฤศจิกายน   เป็นเดือนที่รับหนังสือภายในมากท่ีสุด ร้อย
ละ 11.24   รองลงมาได้แก่เดือน ตุลาคม   ร้อยละ 10.75   เดือน  ธันวาคม ร้อยละ 9.19 

 

 

 

 

 

 

 

 

47.1
52.9

เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ 
ระหว่ำงประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4
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ตำรำงท่ี ๔.๔ สรุปปริมำณหนังสือภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำมหน่วยงำน  
                 ประจ ำปี ๒๕๖๓  

 
 

เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ตามหน่วยงานประจ าปี ๒๕๖๓  
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มกราคม 14 8 0 4 0 8 1 5 0 5 1 0 1 2 
กุมภาพันธ ์ 20 22 0 3 0 8 1 4 0 5 1 0 0 2 
มีนาคม 14 10 0 1 1 4 2 2 0 7 4 0 0 0 
เมษายน 11 5 2 0 0 4 0 0 0 4 0 0 0 0 

พฤษภาคม 19 10 2 0 0 6 0 4 0 5 1 1 0 0 
มิถุนายน 5 7 1 0 1 17 0 2 1 1 1 0 1 0 
กรกฎาคม 18 13 1 8 3 20 0 6 1 3 3 0 2 0 
สิงหาคม 18 5 0 1 1 9 0 6 5 2 3 0 0 0 
กันยายน 7 9 0 5 - 21 3 7 1 2 5 0 0 0 
ตุลาคม 17 8 2 4 2 20 0 5 8 5 6 0 0 1 

พฤศจิกายน 13 8 1 2 1 32 0 6 3 2 2 0 0 2 
ธันวาคม 13 10 2 1 1 21 2 1 2 4 7 0 0 3 

รวม 169 115 11 29 4 170 9 48 21 45 34 1 4 10 
อันดับ 2 3    1         
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แผนภำพที่ 4.4 สรุปปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ แยกตามหน่วยงาน  
                 ประจ าปี ๒๕๖๓  

 จากตารางที่ 4.4 แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
แยกตามหน่วยงาน  ประจ าปี ๒๕๖๓ พบว่าปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
แยกตามหน่วยงานประจ าปี ๒๕๖๓ ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน มีปริมาณหนังสือรับภายในมาก
ที่สุด จ านวน 170 ฉบับ รองลงมาได้แก่ ส านักงานอ านวยการ   จ านวน 169   ฉบับ ส านักงาน
อธิการบดี  จ านวน 115 ฉบับ 
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สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำมหน่วยงำน ประจ ำปี ๒๕๖๓ 

สนง.อ านวยการ สนง.อธิการบดี สนง.สภามหาวิทยาลัย สน.ศิลปะและวัฒนธรรม สน. วิทยบริการฯ

ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน ร.ร.สาธิต สถาบันวิจัยฯ ตรวจสอบภายใน คณะครุศาสตร์

คณะมนุษย์ฯ คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนฯ คณะวิทย์ฯ
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ตำรำงท่ี ๔.๕ สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำมหน่วยงำน  
                ประจ ำปี ๒๕๖๔ 

 
 

เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ตามหน่วยงานประจ าปี ๒๕๖4 
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มกราคม 9 7 1 1 2 23 1 7 1 4 2 0 0 1 0 
กุมภาพันธ ์ 6 5 1 0 1 17 2 1 2 8 6 0 0 1 0 
มีนาคม 12 11 4 2 1 32 1 4 3 6 4 0 0 0 0 
เมษายน 6 7 0 4 1 13 0 1 5 5 4 0 2 0 0 

พฤษภาคม 3 5 1 4 0 28 2 3 3 2 0 0 0 0 0 
มิถุนายน 9 6 1 2 2 33 0 1 2 3 3 0 1 1 0 
กรกฎาคม 7 5 0 2 0 26 0 5 5 5 4 1 2 0 0 
สิงหาคม 4 10 0 1 2 25 1 5 4 8 0 0 0 0 1 
กันยายน 0 9 1 0 1 24 1 6 3 0 2 0 0 0 0 
ตุลาคม 1 18 0 5 2 35 1 6 3 3 1 0 0 0 0 

พฤศจิกายน 3 25 0 2 1 36 0 8 1 7 5 0 0 0 0 
ธันวาคม 0 14 1 7 1 26 0 6 3 2 3 0 0 0 0 

รวม 60 122 10 30 14 318 9 53 35 53 34 1 5 3 1 
อันดับ 3 2    1          
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สรุปปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำมหน่วยงำน ประจ ำปี 
๒๕๖๔

สนง.อ านวยการ สนง.อธิการบดี สนง.สภามหาวิทยาลัย สน.ศิลปะและวัฒนธรรม สน. วิทยบริการฯ

ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน ร.ร.สาธิต สถาบันวิจัยฯ ตรวจสอบภายใน คณะครุศาสตร์

คณะมนุษย์ฯ คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนฯ คณะวิทย์ฯ คณะเกษตรฯ
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แผนภำพที่ 4.5 แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
แยกตามหน่วยงาน ประจ าปี ๒๕๖4 

จากตารางที่ ๔.๕ แสดงข้อมูลสรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
แยกตามหน่วยงาน ประจ าปี ๒๕๖4 พบว่าปริมาณหนังสือภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
แยกตามหน่วยงานประจ าปี ๒๕๖4 ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน มีปริมาณหนังสือรับภายในมาก
ที่สุด จ านวน 318 ฉบับ รองลงมาได้แก่ ส านักงานอ านวยการ   จ านวน 60 ฉบับ ส านักงานอธิการบดี  
จ านวน 122 ฉบับ 

จากข้อมูลพบว่าปริมาณหนังสือรับภายในที่แยกตามหน่วยงานจะมีปริมาณหนังสือมากที่สุดจะ
เหมือนกับปร าจปี 2563 คือ ฝ่ายส านักส่งเสริมและงานทะเบียน รองลงมาเป็น ส านักงานอ านวยการ 
ส านักงานอธิการบดี  
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ตำรำงท่ี ๔.๖  เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำม 
                 หน่วยงำน ระหว่ำงปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๔  

 
 
 

เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ตามหน่วยงานประจ าปี  
๒๕๖๓ - 2564 
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รว
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มกราคม 23 15 1 5 2 31 2 6 1 9 3 0 1 3 0 102 
กุมภาพันธ ์ 26 27 1 3 1 25 3 6 2 13 7 0 0 3 0 117 
มีนาคม 26 21 4 3 2 36 3 5 3 13 8 0 0 0 0 124 
เมษายน 17 12 2 4 1 17 0 5 5 9 4 0 2 0 0 78 

พฤษภาคม 22 15 3 4 0 34 2 7 3 7 1 1 0 0 0 99 
มิถุนายน 14 13 2 2 3 50 0 4 3 4 4 0 2 1 0 102 
กรกฎาคม 25 18 1 10 3 46 0 11 6 8 7 1 4 0 0 140 
สิงหาคม 22 15 0 2 3 34 1 10 9 10 3 0 0 0 1 110 
กันยายน 7 18 1 5 1 45 4 10 4 2 7 0 0 0 0 104 
ตุลาคม 18 26 2 9 4 55 1 8 11 8 7 0 0 1 0 150 

พฤศจิกายน 16 33 1 4 2 68 0 7 4 9 7 0 0 2 0 153 
ธันวาคม 23 24 3 8 2 47 2 4 5 6 10 0 0 3 0 137 

รวม 239 237 21 59 24 488 18 83 56 98 68 2 9 13 1 1416 
ร้อยละ 16.88 16.74 1.48 4.17 1.69 34.46 1.27 5.86 3.95 6.92 4.80 0.14 0.64 0.92 0.07 100.00 
อันดับ 2 3    1           
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สรุปปริมำณหนังสือภำยในของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ แยกตำมหน่วยงำน ประจ ำปี 
๒๕๖๓ - ๒๕๖๔

สนง.อ านวยการ สนง.อธิการบดี สนง.สภามหาวิทยาลัย สน.ศิลปะและวัฒนธรรม สน. วิทยบริการฯ

ส านักส่งเสริมและงานทะเบียน ร.ร.สาธิต สถาบันวิจัยฯ ตรวจสอบภายใน คณะครุศาสตร์

คณะมนุษย์ฯ คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนฯ คณะวิทย์ฯ คณะเกษตรฯ
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แผนภำพที่ ๔.6  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ  

คณะครุศาสตร์ แยกตามหน่วยงาน ระหว่าง ปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๔   

จากตารางที่ ๔.๖ แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะ
ครุศาสตร์ แยกตามหน่วยงาน ระหว่าง ปี ๒๕๖๓ - ๒๕๖๔  พบว่า ปริมาณหนังสือรับเข้าระหว่าง
ประจ า 2563 – 2564 แยกตามหน่วยงาน  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีปริมาณมาก
ที่สุด จ านวน    488 ฉบับ (ร้อยละ 34.46) รองลงมา ส านักอ านวยการ จ านวน 239 ฉบับ  
(16.88) ส านักอธิการบดี จ านวน 237 ฉบับ (ร้อยละ 16.74) 

จากข้อมูล แสดงให้เห็นว่าปริมาณหนังสือรับเข้าภายในเมื่อแยกตามหน่วยงาน ระหว่างปี 
2563 – 2664 มีปริมาณมีหนังสือที่ส่งมาจากส านักส่งเสิรมวิชาการและงานทะเบียน มากที่สุด 
รองลงมาเป็นส านักอ านวยการและส านักอธิการบดี เป็นไปตามทุกปี และสอดคล้องกับจ านวนปริมาณ
หนังสือในแต่ละเดือนที่ส่งมาคณะครุศาสตร์ ดังแผนภาพที่ 4.4  

 

ตำรำงท่ี ๔.๗ สรุปปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖๓ 

ชนิด
หนังสือ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอก ประจ าปี 256๓ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. รวม 

ภายนอก 146 136 112 111 70 86 124 179 140 129 130 145 1508 
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สรุปปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖๓

ภายนอก
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แผนภำพที่ ๔.7  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะ
ครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓ 

จากตารางที่ ๔.7  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ 
คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓  พบว่า ปริมาณหนังสือรับนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี 2563 รวมทั้งสิ้น 1508  ฉบับ โดยรับเข้ามาในเดือน  สิงหาคม 2563 มีปริมาณมากที่สุด 
จ านวน  179  ฉบับ รองลงมาคือ เดือน มกราคม  2563   จ านวน 146 ฉบับ  เดือน ธันวาคม 
จ านวน  145 ฉบับ     

 

ตำรำงท่ี ๔.๘ สรุปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี  ๒๕๖๔ 

ชนิด
หนังสือ 

ปริมาณหนังสือรับภายนอก ประจ าปี 2564 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. รวม 

ภายนอก 112 131 173 128 109 177 142 147 106 132 156 164 1677 
 

 

แผนภำพที่ ๔.8  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์  
                     ประจ าปี ๒๕๖4  

จากตารางที่ ๔.8  แสดงข้อมูลสรุปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี  ๒๕๖๔  พบว่า ปริมาณหนังสือรับนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี 2564 
รวมทั้งสิ้น 1,677  ฉบับ โดยรับเข้ามาในเดือน  มิถุนายน 2564 มีปริมาณมากที่สุด จ านวน  177  
ฉบับ รองลงมาคือ เดือน มีนาคม  2564   จ านวน 173 ฉบับ  เดือน ธันวาคม จ านวน  164 ฉบับ    

112
131

173

128
109

177

142 147

106

132

156 164

0

20

40

60

80

100

120

140

160

180

200

ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.

สรุปปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ประจ ำปี ๒๕๖๔

ภายนอก
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ตำรำงท่ี ๔.๙ เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ระหว่ำง 
                 ประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 
เดือน 

ปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 
อันดับ 

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4 รวม ร้อยละ 
มกราคม 146 112 258 8.10  

กุมภาพันธ์ 136 131 267 8.38  
มีนาคม 112 173 285 8.95  
เมษายน 111 128 239 7.50  

พฤษภาคม 70 109 179 5.62  
มิถุนายน 86 177 263 8.26  
กรกฎาคม 124 142 266 8.35  
สิงหาคม 179 147 326 10.24 1 
กันยายน 140 106 246 7.72  
ตุลาคม 129 132 261 8.19  

พฤศจิกายน 130 156 286 8.98 3 
ธันวาคม 145 164 309 9.70 2 

รวม 1508 1677 3185 100.00  
ร้อยละ 47.35 52.65    
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เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ ระหว่ำง 
ประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4
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แผนภำพที่ ๔.9  แสดงเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ  
คณะครุศาสตร์ ระหว่าง  ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 

 

แผนภำพที่ ๔.10  แสดงร้อยละเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ 
คณะครุศาสตร์ ระหว่าง  ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

จากตารางที่ ๔.9  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ 
คณะครุศาสตร์ ระหว่าง  ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ พบว่าปริมาณหนังสือรับภายนอกที่เข้าคณะ       
ครุศาสตร์ มากที่สุด เดือน   สิงหาคม   จ านวน  326  ฉบับ (ร้อยละ 10.24) รองลงมาได้แก่ เดือน 
พฤศจิกายน  จ านวน  286 ฉบับ (ร้อยละ ๙.๗๐) เดือน ธันวาคม  309 ฉบับ (ร้อยละ 8.98) จาก
ข้อมูลปรียบเทียบ ระหว่างประจ าปี 2563 – 2564 จ านวนหนังสือเข้าภายนอกของคณะครุศาสตร์ 
มากที่สุด ประจ าปี 2564  ร้อยละ 52.65 รองลงมาประจ าปี 2563 ร้อยละ 47.36 จากข้อมูล
ปริมาณหนังสือรับเข้าจากภายนอกของงานสารบรรณคณะครุศาสตร์ มีแนวโน้มส่วนใหญ่จะมีหนังสือ
ประชาสัมพันธ์จากหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

 

 

47.35
52.65

เปรียบเทียบร้อยละปริมำณหนังสือรับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์ 
ระหว่ำง ประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔

ประจ าปี ๒๕๖๓ ประจ าปี ๒๕๖4
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ตำรำงท่ี ๔.๑๐  เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในกับภำยนอกของงำนสำรบรรณ  
                    คณะครุศำสตร์ ระหว่ำงประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 
เดือน 

หนังสือรับ  
ประจ าปี 2563 

หนังสือรับ  
ประจ าปี 2564 

รวมหนังสือรับระหว่างประจ าปี 
2563 - 2564  

ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ภายใน ภายนอก รวม ร้อยละ 
มกราคม 59 146 205 58 112 170 117 258 375 8.15 

กุมภาพันธ์ 45 136 181 50 131 181 95 267 362 7.87 
มีนาคม 45 112 157 80 173 253 125 285 410 8.91 
เมษายน 26 111 137 48 128 176 74 239 313 6.81 

พฤษภาคม 48 70 118 51 109 160 99 179 278 6.04 
มิถุนายน 37 86 123 64 177 241 101 263 364 7.91 
กรกฎาคม 78 124 202 60 142 202 138 266 404 8.78 
สิงหาคม 52 179 231 65 147 212 117 326 443 9.63 
กันยายน 60 140 200 47 106 153 107 246 353 7.68 
ตุลาคม 77 129 206 75 132 207 152 261 413 8.98 

พฤศจิกายน 72 130 202 87 156 243 159 286 445 9.68 
ธันวาคม 67 145 212 63 164 227 130 309 439 9.55 

รวม 666 1508 2174 748 1677 2425 1414 3185 4599 100.00 

ร้อยละ 30.75 69.25   

 

 

117
95

125

74
99 101

138
117 107

152 159
130

258 267
285

239

179

263 266

326

246 261
286

309

0

50

100

150

200

250

300

350

เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในกับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์
ระหว่ำงประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔

ภายใน ภายนอก
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แผนภำพที่ ๔.10  เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสารบรรณ 
คณะครุศาสตร์ ระหว่าง  ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

 
แผนภำพที่ ๔.11  แสดงร้อยละเปรียบเทียบปริมาณหนังสือภายในกับภายนอกของงานสาร

บรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่าง  ประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

จากตารางที่ ๔.๑๐  แสดงข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสาร
บรรณ คณะครุศาสตร์ ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  พบว่าหนังสือรับภายนอกมีจ านวนมากกว่า
ภายใน ร้อยละ  69.25 หนังสือภายนอก ร้อยละ 30.75 ของจ านวนปริมาณหนังสือทั้งหมด จาก
ข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือทั้งภายในและภายนอก ประจ าปี 2564 มีมากที่สุด จ านวน   
2,426 ฉบับ รองลงมาได้แก่ ประจ าปี 2563 จ านวน 2,174 ฉบับ ซึ่งมีแนวโน้มปริมาณหนังสือรับที่
มีปริมาณเพ่ิมข้ึนทุกปี   

จากข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  แต่ละเดือน พบว่าเดือน พฤศจิกายน มากที่สุด  จ านวน 445 ฉบับ 
(ร้อยละ 9.68) รองลงมาได้แก่ เดือน สิงหาคม จ านวน 443 ฉบับ (ร้อยละ 9.63)  เดือน ธันวาคม  
จ านวน 439  ฉบับ (ร้อยละ 9.55)  
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เปรียบเทียบปริมำณหนังสือรับภำยในกับภำยนอกของงำนสำรบรรณ คณะครุศำสตร์
ระหว่ำงประจ ำปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔

ภายใน ภายนอก
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บทท่ี ๕ 

สรุปผลกำรวิเครำะห์ และข้อเสนอแนะ 

      การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ ระหว่าง.ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖3 ถึง ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔ มีวัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์
ปริมาณหนังสือภายในและภายนอกที่เข้าคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยเก็บ
รวบรวมข้อมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะครุศาสตร์  .มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
และได้ด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมมาได้ โดยการใช้เทคนิคการเปรียบเทียบข้อมูลและใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะห์ค านวณสถิติที่ใช้เป็นค่าร้อยละ สรุปผลการ
วิเคราะห์ ได้ดังนี้ 

5.1  สรุปผลกำรวิเครำะห์ 

        ผลการศึกษาการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของคณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  ระหว่าง.ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖3 ถึง ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔  มีการ
วิเคราะห์เปรียบเทียบหนังสือรับภายในและภายนอก เดือนในการรับหนังสือภายในและภายนอก 
ประจ าปี พ.ศ. 2563 – 2564 สรุปผลได้ ดังนี้ 

      1.  สรุปปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี ๒๕๖๓            
                      ผลการวิเคราะห์ พบว่า ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี ๒๕๖๓ รวมทั้งสิ้น จ านวน 666 ฉบับ เป็นหนังสือที่ได้รับเข้ามาในเดือน  กรกฎาคม  2563 
มากที่สุด จ านวน 78 ฉบับ รองลงมาได้แก่ เดือน ตุลาคม 2563 จ านวน 77 ฉบับ เดือน พฤศจิกายน 
2563 จ านวน 72 ฉบับ ตามล าดับ 

                 2. สรุปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี  ๒๕๖๔
            ผลการวิเคราะห์ พบว่า ปริมาณหนังสือรับภายในของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี ๒๕๖4 รวมทั้งสิ้น จ านวน 748 ฉบับ เป็นหนังสือที่ได้รับเข้ามาในเดือน  พฤศจิกายน  2564 
มากที่สุด จ านวน 87 ฉบับ รองลงมาได้แก่ เดือน พฤศจิกายน 2564 จ านวน 87 ฉบับ เดือน ตุลาคม 
2564 จ านวน 75 ฉบับ ตามล าดับ 

        3. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ ประจ าปี    
๒๕๖4  

                      ผลการวิเคราะห์ พบว่า ปริมาณหนังสือรับนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ประจ าปี 2564 รวมทั้งสิ้น 1,677  ฉบับ โดยรับเข้ามาในเดือน  มิถุนายน 2564 มีปริมาณมากที่สุด 
จ านวน  177  ฉบับ รองลงมาคือ เดือน มีนาคม  2564   จ านวน 173 ฉบับ  เดือน ธันวาคม จ านวน  
164 ฉบับ ตามล าดับ 
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          4. เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์                 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔ 

           ผลการวิเคราะห์ พบว่า หนังสือรับภายนอกมีจ านวนมากกว่าภายใน ร้อยละ  69.25 
หนังสือภายนอก ร้อยละ 30.75 ของจ านวนปริมาณหนังสือทั้งหมด จากข้อมูลเปรียบเทียบปริมาณ
หนังสือทั้งภายในและภายนอก ประจ าปี 2564 มีมากที่สุด จ านวน   2,426 ฉบับ รองลงมาได้แก่ 
ประจ าปี 2563 จ านวน 2,174 ฉบับ ซึ่งมีแนวโน้มปริมาณหนังสือรับที่มีปริมาณเพ่ิมข้ึนทุกปี 

          เปรียบเทียบปริมาณหนังสือรับภายในกับภายนอกของงานสารบรรณ คณะครุศาสตร์ 
ระหว่างประจ าปี ๒๕๖๓ – ๒๕๖๔  แต่ละเดือน พบว่าเดือน พฤศจิกายน มากที่สุด  จ านวน 445 ฉบับ 
(ร้อยละ 9.68) รองลงมาได้แก่ เดือน สิงหาคม จ านวน 443 ฉบับ (ร้อยละ 9.63)  เดือน ธันวาคม  
จ านวน 439  ฉบับ (ร้อยละ 9.55)  

        5. สรุปการวิเคราะห์การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คณะครุศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

   ผลการวิเคราะห์ พบว่า การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์มีหลายหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ ที่ยังไม่ได้ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณยังไม่ได้มีความช านาญในระบบอิเล็กทรอนิกส์มากนักท าให้เกิด
ประสิทธิภาพการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่มากนัก 
 

5.๒ ข้อเสนอแนะ 

      จากการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์  ระหว่าง.ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖3 ถึง ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๔  มีข้อเสนอแนะในการ
วิเคราะห์ ดังนี้ 

  1. การวิเคราะห์ปริมาณหนังสือภายในและภายนอกของงานสารบรรณควรวิเคราะห์
แบบจ านวนฉบับต่อนาทีแต่ละเรื่องของหนังสือลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์คณะครุศาสตร์ 
เพ่ือได้ข้อมูลอย่างละเอียดในการน าไปพิจารณาในการท ากรอบอัตราก าลังในปีต่อไป 

2. ควรมีการวิเคราะห์ปริมาณหนังสือรับภายในและภายนอกของงานสารบรรณทุกปี 
เพ่ือดูปริมาณความแตกต่างในแต่ละช่วงของเดือน และแนวโน้มปริมาณของหนังสือ 

3.  การปฏิบัติงานของงานสารบรรณผู้ที่ปฏิบัติงานควรมีความรู้และข้อมูลในองค์กร
เพ่ือการด าเนินการพิจารณาหนังสือภายในและภายนอกเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์ของ
คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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4. การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีประสิทธิภาพในการประหยัด คือ
ประหยัดกระดาษ ลดระยะเวลาเดินทางของหนังสือทั้งภายในและภายนอกมาก 

5. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถลดการสูญหายของเอกสารและพ้ืนที่
การจัดเกบ็เอกสาร 

6. ควรน าผลการวิเคราะห์ เพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์กรอบอัตราก าลังด้าน         
สารบรรณในภาพรวมของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

7. มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ควรมีนโยบายและแนวปฏิบัติให้หน่วยงานทุก
หน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้การด าเนินงาน  
สารบรรณเป็นระบบแนวเดี่ยวกัน    
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