
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้หนังสืออยู่ครบถ้วน ไม่สูญหาย และสามารถสืบค้นได้
ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบ

ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

 - ตรวจดูความเรียบร้อย
   สําเนาหนังสือของแต่ละกลุ่ม

 - พิจารณาดูเจ้าของเรื่อง
   หนังสือให้ถูกต้อง

๒ นาที / เรื่อง

ระยะเวลา

การจัดเก็บหนังสือ

๑ นาที / เรื่อง1. นําสําเนาหนังสือของแต่ละกลุม่งานงานสารบรรณ

  งานสารบรรณ ๒. พิจารณาคัดแยกเจ้าของ
หนังสือแต่ละกลุ่มงาน

 - นําหนังสือเข้าแฟ้มแต่ละกลุ่ม
   ตามหมวดหมู่ท่ีกําหนด

 - นําแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสาร
   ให้เรียบร้อย

๑ นาที / เรื่อง

๑ นาที / เรื่อง

๓. นําหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม
งานสารบรรณ

งานสารบรรณ ๔. นําแฟ้มเก็บเข้าตู้เอกสาร

รวมระยะเวลา ๕ นาที / เรื่อง



วิธีปฏิบัติการจัดเก็บหนังสือ 
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้หนังสืออยู่ครบถ้วน ไม่สูญหาย และสามารถสืบคืนได้   
 ปฏิบัติงานอย่างถูกต้องตามระเบียบ  

การจัดเก็บหนังสือ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ๔ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  นําสําเนาหนังสือของแต่ละกลุ่ม  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณนําสําเนาหนังสือของแต่ละกลุ่มงานมาตรวจดูความเรียบร้อย  

  ขั้นตอนที่ 2  พิจารณาคัดแยกเจ้าของหนังสือแต่ละกลุ่มงาน 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณพิจารณาคัดแยกหนังสือเจ้าของเร่ืองแต่ละกลุ่มงานเพ่ือเตรียมเก็บเข้าแฟ้ม  

ขั้นตอนที่ 3  นําหนังสือเข้าแฟ้ม 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณนําหนังสือเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ที่กําหนดไว้ 

  ขั้นตอนที่ 4  นําแฟ้มเก็บเข้าตู้เอกสาร  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณนําแฟ้มเก็บเข้าตู้เก็บเอกสารให้เป็นระบบ 



ลําดับ
ความ

คะแนน ระดับ เสี่ยง
๑ ขั้นตอนที่ ๒ พิจารณาคัดแยกเจ้าของ เพื่อจัดเก็บหนังสือของ ตรวจสอบไม่ละเอียด เจ้าหน้าที่จัดเก็บหนังสือ ๑ ๑ ๑ ต่ํา

หนังสือแต่ละกลุ่มงาน แต่ละกลุ่มงานให้ถูกต้อง รอบคอบทําให้เกิดการ แยกหนังสือคลาดเคลื่อน
สามารถสืบค้นหนังสือได้ คลาดเคลื่อนจัดเก็บ

หนังสือผิดกลุ่มงาน
และสืบค้นหนังสือไม่พบ

การประเมินความเสี่ยง
ระดับความเสี่ยง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง
งานสารบรรณ (การจัดเก็บหนังสือ)

กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

โอกาส ผลกระทบ
ที่ ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยความเสี่ยง


