
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

รับหนังสือจากกลุ่มงานเพ่ือรอ 1 นาที
การตรวจสอบ

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ 5 นาที
การใช้คํา
2.ตรวจสอบความถูกต้องของ
การเว้นวรรคตอน

การพิมพ์หนังสือ
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

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

ระยะเวลา

1. รับหนังสือจากกลุ่มงาน

2. ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

3.ตรวจสอบแบบฟอร์มของ
หนังสือแต่ละประเภท

1.เสนอภายใน 1 วันทําการ หลัง 5 นาที
จากดําเนินการแล้วเสร็จ 
2.ติดตามการลงนามหนังสือ
หลังจากเสนอหนังสือ

11 นาทีรวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ

4. เสร็จส้ิน

3. ผู้บริหารลงนามหนังสืองานสารบรรณ



วิธีปฏิบัติ เรือ่ง การพิมพห์นังสือ 
ของสํานักสขุาภิบาลอาหารและนํ้ากรมอนามัย 

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

การพิมพ์หนังสือมีขั้นตอนการดําเนินงานทั้งสิ้น4 ขั้นตอนดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ ๑ รับหนังสือจากกลุ่มงาน 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณรับหนังสือจากกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือรอการตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอผู้มีอํานาจลงนามระยะเวลาดําเนินการประมาณ 1 นาที 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณรับหนังสือจากกลุ่มงานต่าง ๆ ทําก่ีตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของหนังสือราชการก่อนเสนอผู้มีอํานาจลงนาม ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้บริหารลงนามหนังสือ 
  ผู้มีอํานาจพิจารณาลงนามในหนังสือราชการระยะเวลาดําเนินการประมาณ 5 นาที 

 ขั้นตอนที่ 4เสร็จสิ้น 
  ตรวจสอบความถูกต้องหลังจากผู้บริหารลงนาม รวมระยะเวลาดําเนินการประมาณ 11 นาที 
 
 



        1. การพิมพ์หนังสือ
        2. การค้นหาและติดตามหนังสือ 
        3. การยืมหนังสือ

แบบสอบถามด้านงานสารบรรณ

แบบสอบถามนี้เหมาะสําหรับผู้ตอบแบบสอบถามท่ีเป็นบุคคลภายในหน่วยงาน ซ่ึงคุ้นเคยเก่ียวกับด้าน
งานสารบรรณของหน่วยงาน ข้อสรุปคําตอบจะต้องมาจากการสังเกตการณ์และการสัมภาษณ์ผู้มีความรู้ในเรื่องนี้



คําถาม มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ คําอธิบาย / คําตอบ
1. การพิมพ์หนังสือราชการ
    - มีการตรวจสอบความถูกต้องของการใช้คําหรือไม่ 

  - มีการตรวจสอบความถูกต้องของการเว้นวรรคตอนหรือไม่ 
  - มีการตรวจสอบแบบฟอร์มของหนังสือแต่ละประเภทก่อน 

หรือไม่
2. การค้นหาและติดตามหนังสือ

  - มีการตรวจสอบค้นหาหนังสือท่ีได้รับว่ากลุ่มงานใดรับผิดชอบ 
หรือไม่

  - มีการประสานหน่วยงานหรือกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบในเรื่อง 
นั้น ๆ หรือไม่

  - มีการติดตอ่หน่วยงานหรือกลุ่มงานเพ่ือประสานงานในเรื่อง 
นั้น ๆ หรือไม่
3. การยืมหนังสือ

  - มีการจัดทําบันทึกเพ่ือขอยืมหนังสือหรือไม่ 
  - มีการตรวจสอบ ค้นหาหนังสือในเรื่องท่ีกลุ่มงานต้องการ 

หรือไม่
   - มีการกรอกข้อมูลรายละเอียดลงในบันทึกขอยืมหนังสือ 

หรือไม่

แบบสอบถามด้านงานสารบรรณ

สรุป : ด้านงานสารบรรณ



ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง 
งานสารบรรณ (การพิมพ์หนังสือ) 

กลุ่มอํานวยการ   สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา 
ปีงบประมาณ 2563 

 

ลําดับ ขั้นตอน 
วัตถุประสงค์ 

ขั้นตอน 
ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง 
ลําดับ 

ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 
ระดับความเสีย่ง 
คะแนน ระดับ 

1 ขั้นตอนที ่2 ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ 

เพื่อให้หนังสือถูกต้องตาม
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที ่
2 พ.ศ. 2548 ฉบับที ่3  
พ.ศ. 2560  

เกิดความล่าช้า มีการแก้ไขความ
ถูกต้องของการใช้คํา 
การเว้นวรรคตอน 
และแบบฟอรม์ก่อน
นําเสนอ 

1 1 1 ต่ํา  

 


