
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้รับหนังสือครบถ้วน ทันเวลา ปฏิบัตงิานอย่างถูกตอ้งตามระเบียบ 
ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

 - รับหนังสือ เอกสาร จดหมาย
   ตรวจดูส่งถึงผู้รับถูกต้อง ชัดเจน

 - พิจารณาความถูกต้องหนังสือ 
   ชั้นความเร็ว และชั้นความลับ 

 - ประทับตรารับหนังสือพร้อมกับ
   รับหนังสือทางระบบสารบรรณ
   อิเล็กทรอนิกส์อย่างถูกต้อง

 - น าหนังสือเสนอตามสายบังคับ
   บัญชาตามระบบขั้นตอน

 - พิจารณาข้อส่ังการหนังสือ
   และส่งข้อส่ังการให้ครบถ้วน

 - น าหนังสือข้อส่ังการส่งให้กับ
   ผู้ทีเ่กี่ยวข้องครบถ้วน ถูกต้อง
 

 - จัดเก็บใส่แฟ้มอย่างเป็นระบบ
   ทันทีหลังจากแจ้งให้ทราบและ
   ด าเนินการตามข้อส่ังการ

รวมระยะเวลา

๓ นาที / เรื่อง

๓ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

ระยะเวลา

การรับหนังสือ จดหมาย เอกสาร

๒ นาที / เรื่อง

๒ นาที / เรื่อง

๒๕ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

1. รับหนังสือจากภายนอก/เอกสาร/
จดหมายไปรษณีย์ 

๓. ลงทะเบียนรับหนังสือ

งานสารบรรณ

  งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

๔. เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ
และผู้อ านวยการพิจารณา

 (ตามล าดับ)

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ
  

๕. พิจารณาคัดกรอง
และส่งข้อสั่งการ

๒. พิจารณาคัดกรอง
แยกชั้นความเร็ว

งานสารบรรณ ๖. ส่งข้อสั่งการให้กลุ่มงาน/บุคคล
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้อสั่งการ

๗. จัดเก็บเอกสารการรับข้อสั่งการ
เพ่ือน าไปด าเนินการเข้าแฟ้ม 

งานสารบรรณ



วิธีปฏิบัติการรับหนังสือ จดหมาย เอกสาร 
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้รับหนังสือครบถ้วน ทันเวลา ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามระเบียบ และดําเนินการแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กําหนด  

การรับหนังสือ จดหมาย เอกสาร มีขั้นตอนการดําเนินงาน ๗ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจากภายนอก/เอกสาร/จดหมายไปรษณีย์  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณรับหนังสือ/เอกสาร/จดหมายไปรษณีย์จากหน่วยงานภายนอก
นํามาตรวจสอบดูว่าเขียนถึงผู้รบัหรือการจ่าหน้าซองถึงผู้รับถูกต้อง  

  ขั้นตอนที่ 2  พิจารณาคัดกรอง แยกชั้นความเร็ว 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณพิจารณาคัดกรอง แยกช้ันความเร็วและช้ันความลับหนังสือ 
ตรวจสอบดูความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการต่อ  

ขั้นตอนที่ 3  ลงทะเบียนรับหนังสือ 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กํากับ
ด้วยเลขที่หนังสือ  วันที่รับหนังสือ  และเวลารับหนังสือ 

  ขั้นตอนที่ 4  เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอํานวยการ และผู้อํานวยการพิจารณา  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณนําหนังสือเสนอหัวหน้างาน และผู้อํานวยการตามสายบังคับบัญชา 
(ตามลําดับ) เพ่ือพิจารณาสั่งการดําเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 5  พิจารณาคัดกรองและส่งข้อสั่งการ 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณพิจารณาคัดกรอง ตรวจทานการลงนามหนังสือของผู้อํานวยการ
ให้ครบถ้วน  และเตรียมนําส่งข้อสั่งการให้ดําเนินการต่อ 

ขั้นตอนที่ 6  ส่งข้อสั่งการให้กลุ่มงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามข้อสั่งการ 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณส่งข้อสั่งการให้กับกลุ่มงานหรือบุคคลดําเนินการตามข้อสั่งการ
อย่างครบถ้วน  และทันเวลา 

  ขั้นตอนที่ 7  จัดเก็บเอกสารการรับข้อสั่งการเพื่อนําไปดําเนินการเข้าแฟ้ม 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณเก็บใบลงนามรับทราบข้อสั่งการเข้าแฟ้มเอกสารทันทีอย่างเป็นระบบ 



แบบสอบถามงานสารบรรณ

ข้อสรุปคําตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้

     ด้านงานสารบรรณ
     แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผู้ตอบแบบสอบถามท่ีเป็นผู้รับบริการ  ซ่ึงคุ้นเคยเก่ียวกับด้านงานสารบรรณ

1. แบบสอบถามด้านงานสารบรรณ ประกอบด้วย
หมวดท่ี ๑ การรับและส่งหนังสือ

1. การรับหนังสือ

หมวดท่ี ๒ การเก็บรักษา และทําลายหนังสือ
2. การส่งหนังสือ

๒. การทําลาย
1. การเก็บรักษา



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ
๑. การรับและส่งหนังสือ

๑.1 การรับหนังสือ
จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ 

          ดําเนินการก่อนหลัง
ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี ๑๒ ท้ายระเบียบ 
ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 
ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
ทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบท่ี ๑๓ 

          ท้ายระเบียบ
ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน 
ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกัน 

          ไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับ
          เลขที่ในตรารับหนังสือ
ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
ลงวัน เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
ลงวัน เดือน ปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อ 

          บุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 

          หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลง 

          สรุปเรื่องย่อ
บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการท่ี 

          เก่ียวข้องดําเนินการ ลงชื่อหน่วยงานท่ีรับหนังสือนั้น
บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๑.2 การส่งหนังสือ
ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งท่ีจะส่งไปด้วย 

          ให้ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน
          สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก
เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน 
ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับ 

          ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของส่วนราชการ 

          เจ้าของเรื่องในหนังสือท่ีจะส่งออก

แบบสอบถามด้านสารบรรณ



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ
แบบสอบถามด้านสารบรรณ

ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือ 

          ชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 

          หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่อง 

          ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือท่ีจะส่งออกท้ังใน 

          ต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง 
          และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง
ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณ 

          กลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิ่งท่ีส่งไป
          ด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก
ใบส่งหนังสือ
ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ลงตําแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลท่ีเป็น 

          เจ้าของหนังสือ
ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 

          หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงชื่อส่วนราชการท่ีรับหนังสือ 
ผู้รับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอ่านออกได้ 
ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาท่ีรับหนังสือ 
ใบรับหนังสือ
ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
ลงตําแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ 

          หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง
ลงชื่อเรื่องหนังสือ ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 
ผู้รับหนังสือลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
ผู้รับหนังสือลงชื่อท่ีสามารถอ่านออกได้ 
๒. การเก็บรักษา  และทําลายหนังสือ
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติการ 

          เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้วการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

          รับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บ
          ให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ
แบบสอบถามด้านสารบรรณ

การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไร 
          ท่ีจะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติท้ังปวงท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือนั้น 

          พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วนราชการ
          นั้นๆ กําหนด
เม่ือได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ 

          ในการเก็บหนังสือ
ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือไว้ท่ีมุมล่างด้านขวาของ 

          กระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อ
          กํากับตรา
หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้าม 

          ทําลายด้วยหมึกสีแดง
หนังสือท่ีเก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บ 

          ถึง พ.ศ. .... ด้วยหมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราช
          ท่ีให้เก็บถึง
ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ี ๒๐ 

          ท้ายระเบียบ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ อายุการเก็บหนังสือ 

          ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี
หนังสือท่ีส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ท่ีส่วน 

          ราชการนั้น ให้จัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเอง
          ส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
จัดทําบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี และบัญชีหนังสือ 

          ครบ ๒๕ ปี ท่ีขอเก็บเองอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
          สําเนาคู่ฉบับ
หนังสือท่ียังไม่ถึงกําหนดทําลาย เป็นหนังสือท่ีมี 

          ความสําคัญและประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุ
          แห่งชาติ กรมศิลปากร จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบท่ี 
         ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ
ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับ 

          หนังสือท่ีจะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 

          ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วน
          ราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน
เจ้าหน้าท่ีระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ 

          ราชการได้ทุกโอกาส



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ
แบบสอบถามด้านสารบรรณ

บัญชีหนังสือขอทําลาย 
          อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ
แต่งต้ังหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ง 

          คณะกรรมการทําลายหนังสือ
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการ 

          ในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการท่ีส่งบัญชี
          หนังสือทําลายทราบ



ลําดับ
ความ

คะแนน ระดับ เสี่ยง
๑ ขั้นตอนที่ ๑ รับหนังสือจากภายนอก/ เพื่อรับหนังสือ/เอกสาร/ ตรวจสอบข้อมูล หนังสือจ่าหน้าไม่ชัดเจน ๑ ๑ ๑ ต่ํา

เอกสาร/จดหมายไปรษณีย์ จดหมายถึงผู้รับที่ถูกต้อง ไม่รอบคอบอาจทําให้เกิด หรือหนังสือที่สแกนส่ง
เสนอต่อผู้อํานวยการของ ความคลาดเคลื่อนได้ ตัวอักษรเลือนลาง
หน่วยงานไม่ให้เกิดความ
คลาดเคลื่อน

๒ ขั้นตอนที่ ๖ ส่งข้อสั่งการให้กลุ่มงาน/ เพื่อส่งข้อสั่งการให้กับ ตรวจสอบข้อสั่งการ รับหนังสือข้อสั่งการ ๑ ๑ ๑ ต่ํา
บุคคลที่เกี่ยวข้องดําเนินการตามข้อสั่งการ ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ดําเนินการ ไม่ละเอียดทําให้เกิดการ ไม่ครบถ้วนและสั่งการ

อย่างครบถ้วน ถูกต้อง ส่งข้อสั่งการคลาดเคลื่อน หนังสือไม่ชัดเจน
กับผู้ที่เกี่ยวข้องและนําไป และสั่งการผู้ที่เกี่ยวข้อง
สู่การดําเนินงานตามข้อ คลาดเคลื่อน
สั่งการล่าช้า

การประเมินความเสี่ยง
ระดับความเสี่ยง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง
งานสารบรรณ (การรับหนังสือ)

กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

โอกาส ผลกระทบ
ที่ ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยความเสี่ยง


