
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้ส่งหนังสือครบถ้วน ทันเวลา ปฏิบัตงิานอย่างถูกตอ้งตามระเบียบ 
ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

 - รับหนังสือดูชื่อถึงหน่วยงานผู้รับ
   ถูกต้องและชัดเจน

 - พิจารณารูปแบบ ตัวอักษรสะกด
   การใช้ภาษา ถูกต้องตามระเบียบ

 - น าหนังสือเสนอตามสายบังคับ
   บัญชาตามระบบขั้นตอน

 - พิจารณาการลงนามครบถ้วน
   ถูกต้อง

 - ออกเลขหนังสือทางระบบ
   สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
   ให้ครบถ้วน ถูกต้อง

 - ส่งหนังสือให้กับหน่วยงานผู้รับ
   ครบถ้วน ทันเวลา

 - จัดเก็บใส่แฟ้มอย่างเป็นระบบ
   ทันทีหลังจากด าเนินการส่งแล้ว

รวมระยะเวลา

๒ นาที / เรื่อง

๒๕ นาที / เรื่อง

๓ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

๕ นาที / เรื่อง

๓ นาที / เรื่อง

ระยะเวลา

การส่งหนังสือ จดหมาย เอกสาร

๒ นาที / เรื่อง
1. รับหนังสือจากกลุม่งานภายใน

๕. ลงทะเบียนส่งหนังสือ

งานสารบรรณ

  งานสารบรรณ

งานสารบรรณ ๓. เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ
และผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม

 (ตามล าดับ)

งานสารบรรณ

งานสารบรรณ

  ๔. ตรวจสอบหนังสือ
ถูกต้องครบถ้วน

๒. ตรวจสอบรูปแบบ 
ตัวอักษรความถูกต้อง

งานสารบรรณ ๖. ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และ

บรรจุซอง/หีบห่อจัดส่งไปรษณีย์

๗. จัดเก็บเอกสารใบน าส่งหนังสือ/
ส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้ม 

งานสารบรรณ



วิธีปฏิบัติการส่งหนังสือ จดหมาย เอกสาร 
กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและนํ้า 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อให้ส่งหนังสือครบถ้วน ทันเวลา ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามระเบียบ และดําเนินการแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กําหนด  

การส่งหนังสือ จดหมาย เอกสาร มีขั้นตอนการดําเนินงาน ๗ ขั้นตอน ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1  รับหนังสือจากกลุ่มงานภายใน  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณรับหนังสือจากกลุ่มงานภายในท่ีพิมพ์เสร็จแล้วเพ่ือนําเสนอ
ผู้อํานวยการ 

  ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบรูปแบบตัวอักษรความถูกต้อง 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณพิจารณาตรวจสอบอักษร ตัวสะกด คําเว้นวรรค การใช้ภาษา และ
รูปแบบของหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  ก่อนนําเสนอ 

ขั้นตอนที่ 3  เสนอหนังสือหัวหน้ากลุ่มอํานวยการ และผู้อํานวยการพิจารณาลงนาม 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณนําหนังสือเสนอหัวหน้างานและผู้อํานวยการตามสายบังคับบัญชา 
(ตามลําดับ) เพ่ือพิจารณาลงนามดําเนินการต่อ 

  ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบหนังสือถูกต้องครบถ้วน  
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณตรวจทานการลงนามของผู้อํานวยการให้ครบถ้วน  และตรวจทาน
รายละเอียดเอกสารแนบในหนังสือให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อนดําเนินการต่อ   

ขั้นตอนที่ 5  ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
  ในขั้นตอนนี้ งานสารบรรณลงทะเบียนส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กํากับ
ด้วยเลขที่หนังสือ  วันที่ส่งหนังสือ  ช่ือเรื่องหนังสือ  และช่ือหน่วยงานผู้รับหนังสือ 

ขั้นตอนที่ 6  ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และบรรจุซอง/หีบห่อจัดส่งไปรษณีย์ 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณส่งหนังสือให้กับหน่วยงานผู้รับที่ระบุในหนังสือ หรือถ้าส่งทาง
ไปรษณีย์ให้ดําเนินการบรรจุซอง/หีบห่อจัดส่งทางไปรษณีย์อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 

  ขั้นตอนที่ 7  จัดเก็บเอกสารใบนําส่งหนังสือ/สําเนาใบนําส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้ม 
  ในขั้นตอนน้ี งานสารบรรณเก็บใบนําส่งหนังสือที่หน่วยงานผู้รับหนังสือได้ลงนามรับแล้ว หรือ
สาํเนาใบนําส่งไปรษณีย์เข้าแฟ้มเอกสารทันทีอย่างเป็นระบบ 



ลําดับ
ความ

คะแนน ระดับ เสี่ยง
๑ ขั้นตอนที่ ๒ ตรวจสอบรูปแบบ ตัวอักษร เพื่อให้หนังสือส่งใช้ถูกหลัก ตรวจสอบไม่ละเอียด เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ๑ ๑ ๑ ต่ํา

ความถูกต้อง ภาษาทางราชการ สวยงาม รอบคอบทําให้เกิดการ หนังสือขาดทักษะและ
และถูกต้อง ตามระเบียบ คลาดเคลื่อนของรูปแบบ ประสบการณ์
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย หนังสือและการใช้ภาษา
งานสารบรรณ ราชการที่ไม่เหมาะสม

๒ ขั้นตอนที่ ๖ ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่ เพื่อส่งหนังสือให้กับ ส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ดําเนินการ ๑ ๑ ๑ ต่ํา
เกี่ยวข้องและบรรจุซอง/หีบห่อจัดส่ง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่เกี่ยวข้องล่าช้าและนําไป ส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ไปรษณีย์ ได้ทราบหรือพิจารณา ดําเนินการไม่ทันเวลา ที่เกี่ยวข้องคลาดเคลื่อน

ดําเนินการต่อไปได้ทันเวลา
อย่างครบถ้วนและถูกต้อง

การประเมินความเสี่ยง
ระดับความเสี่ยง

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง
งานสารบรรณ (การส่งหนังสือ)

กลุ่มอํานวยการ  สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

โอกาส ผลกระทบ
ที่ ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยความเสี่ยง


