
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

รับเรื่องจากกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ 1 นาที
ต้องการยืมหนังสือ

กลุ่มงานที่ต้องการยืมหนังสือ 1 นาที
จัดทําบันทึกเพ่ือขอยืมหนังสือ
จากกลุ่มงานสารบรรณ

การยืมหนังสือ
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้การดําเนินการด้านงานสารบรรณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ
                        งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 

ระยะเวลา

1. รับเร่ืองจากกลุ่มงาน

2. ขออนุญาต
จากหัวหน้าส่วน
ราชการหรือผู้ที
ได้รับมอบหมาย

งานสารบรรณ

ผู้บริหาร/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

ทําการตรวจสอบ ค้นหาหนังสือ 2 นาที
ในเรื่องที่กลุ่มงานต้องการ

กรอกข้อมูลรายละเอียดลงใน 1 นาที
บันทึกขอยืมหนังสือ ประกอบด้วย
ชื่อ - สกุลผู้ขอยืม ชื่อกลุ่มงาน
ผู้ขอยืม และวันเดือนปีที่ขอยืม

5 นาทีรวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ

5. เสร็จส้ิน

3. ค้นหาหนังสือ

4. กรอกข้อมูลในบันทึกขอยืม
หนังสือ

ผู้ยืมหนังสือ

งานสารบรรณ



วิธีปฏิบัติ เรือ่ง การยืมหนังสือ 
ของสํานักสขุาภิบาลอาหารและนํ้ากรมอนามัย 

วัตถุประสงค์ :เพ่ือให้การดําเนินการด้านงานสารบรรณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 

การยืมหนังสือมีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น 5 ขั้นตอนดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ รับเรื่องจากกลุ่มงาน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณรับเรื่องจากกลุ่มงานต่าง ๆ ที่ต้องการยืมหนังสือ 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที   

 ขั้นตอนที่ 2 ขออนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่ต้องการยืมหนังสือจัดทําบันทึกเพ่ือขอยืมหนังสือจากกลุ่มงานสารบรรณ
เสนอเพ่ือขออนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 ค้นหาหนังสือ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณทําการตรวจสอบ ค้นหาหนังสือในเรื่องที่กลุ่มงาน
ต้องการระยะเวลาดําเนินการประมาณ 2 นาที 

 ขั้นตอนที่ 4กรอกข้อมูลในบันทึกขอยืมหนังสือ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณนําบันทึกขออนุญาตยืมหนังสือที่ได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานที่ต้องการหนังสือกรอกข้อมูลรายละเอียดลง
ในบันทึกขอยืมหนังสือ ประกอบด้วย ช่ือ-สกุลผู้ขอยืมหนังสือ ช่ือกลุ่มงานผู้ขอยืม และวันเดือนปีที่ขอยืม
หนังสือรวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที 

 ขั้นตอนที่ 4เสร็จสิ้น 
  รวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที 
 
 
 



ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง 
งานสารบรรณ (การยืมหนังสือ) 

กลุ่มอํานวยการ   สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา 
ปีงบประมาณ 2563 

 

ลําดับ ขั้นตอน 
วัตถุประสงค์ 

ขั้นตอน 
ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง 
ลําดับ 

ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 
ระดับความเสีย่ง 
คะแนน ระดับ 

1 ขั้นตอนที ่2 ขออนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

เพื่อให้การยืมหนังสือ
ถูกต้องตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่
2 พ.ศ. 2548 ฉบับที ่3  
พ.ศ. 2560  

เกิดความล่าช้า มีการจัดทําบันทึกขอ
ยืมหนังสือเพื่อเป็น
หลักฐานก่อนเสนอ
ขออนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1 1 1 ต่ํา  

 


