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ระเบียบปฏิบติัด้านส่ิงแวดล้อม 
(Environmental Procedure) 

 
 
 

เร่ือง   : การควบคุมบนัทกึ 
หมายเลขเอกสาร   :  EP-02 
สาํเนาฉบบัท่ี  :  
 
           เอกสารควบคุม 
           เอกสารไมค่วบคุม 
 
 

ผูจ้ดัทาํ ผูต้รวจสอบ ผูอ้นุมติั 

     

(นางสาวดารารตัน์  รืน่รมยส์ขุ) (นางศวิาพร  จอมพงค)์ (นางสวุรรณา เตยีรถส์วุรรณ) 
ตาํแหน่ง นกัวทิยาศาสตรช์าํนาญการ ตํ า แห น่ ง  รักษาการ ในตํ าแห น่ ง

ผู้อํานวยการฝ่ายคุณภาพสิง่แวดล้อม
และหอ้งปฏบิตักิาร 

ตาํแหน่ง EMR 

วนัที ่ ____/____/____ วนัที ่ ____/____/____ วนัที ่ ____/____/____ 
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บนัทึกการแก้ไข 
 

การแกไ้ข 
สาระสาํคญัทีแ่กไ้ข 

ครัง้ที ่ วนัที ่ หน้า วนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
01 12/01/2553 - 28/01/2553 แกไ้ขใหมท่ัง้หมด 
02 05/06/2560 

(DAR02/2560) 
4 22/06/2560 - เพิม่เตมิขอ้กาํหนดตามมาตรฐาน ISO14001:2015 ในเอกสารอา้งองิ

ขอ้ 5.2.1 
- ตดั พ.ศ.2526 ออกจาก 5.2.2 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
งานสารบรรณ 
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1.  วตัถปุระสงค ์
 เพือ่ควบคุมบนัทกึใหเ้หมาะสมและสะดวกต่อการคน้หามาใชง้าน และไดร้บัการทาํลายอยา่งถูกตอ้ง 
 

2.  ขอบเขต 
 ใชส้าํหรบัควบคุมบนัทกึทีเ่กีย่วขอ้งกบัระบบการจดัการสิง่แวดลอ้มของกรมควบคุมมลพษิเทา่นัน้ 
 

3. คาํจาํกดัความ    
3.1   กรม ฯ หมายถงึ กรมควบคุมมลพษิ 
3.2  บนัทกึ หมายถงึ เอกสารหรอืขอ้มลูในคอมพวิเตอรท์ีเ่ป็นหลกัฐานยนืยนัวา่ การปฏบิตัต่ิางๆไดถ้กูกระทาํขึน้สอดคลอ้ง

กบัวธิกีารต่างๆทีก่าํหนดขึน้ บนัทกึอาจอยูใ่นรปูของ   

• แบบฟอรม์ต่างๆ 

• สมดุบนัทกึ 

• Electronic File 

• บนัทกึการประชุม 
 

4. ขัน้ตอนการดาํเนินงาน 
4.1 บนัทึกจะถูกจดัทําขึ้นโดยผู้ที่เกี่ยวข้องกบังานหรอืกิจกรรมนัน้ๆ ซึ่งจําเป็นจะต้องมกีารบนัทึกข้อมูล โดยบนัทึก

จะตอ้งสามารถแสดงใหเ้หน็ถงึ 

• งานหรอืกจิกรรมทีท่าํ 

• บุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งในการจดัทาํบนัทกึ 

• วนัทีท่าํ 
4.2 บนัทกึนัน้ต้องแสดงให้เหน็ได้ชดัเจนว่าเป็นเอกสารชื่ออะไร หากไม่มชีื่อต้องกําหนดชื่อให้เหมาะสมกบัเน้ือหาใน

บนัทกึนัน้ และตอ้งอยูใ่นสภาพทีส่มบรูณ์และอ่านเขา้ใจไดง้า่ย 
4.3 การจดัเกบ็ และรวบรวมบนัทกึ 

4.3.1 ผูท้ีจ่ดัเกบ็บนัทกึตอ้งเกบ็บนัทกึตามรายละเอยีดตามตารางการจดัเกบ็บนัทกึในขอ้ 6  
4.3.2 บนัทกึตอ้งเกบ็ใหส้ะดวกในการคน้หาเพือ่นํามาใชง้าน หรอืคดัแยกไปทาํลายเมือ่หมดอายกุารจดัเกบ็ 
4.3.3 ในกรณีทีจ่ดัเกบ็บนัทกึไวใ้นแฟ้ม ตอ้งมกีารระบุชื่อของบนัทกึทีเ่กบ็อยูใ่นแฟ้มทีส่นัแฟ้มดา้นขา้ง 
4.3.4 การกาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็ 

• บนัทกึทีจ่ดัเป็นเอกสารหลกัฐานทางราชการ ตอ้งจดัเกบ็ตามระยะเวลาทีท่างราชการกาํหนด ทัง้น้ีตอ้ง
สอดคลอ้งกบัระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบังานสารบรรณ 

• บนัทกึทีไ่มจ่ดัเป็นเอกสารหลกัฐานทางราชการ ใหห้วัหน้าของหน่วยงานเป็นผูพ้จิารณาระยะเวลาจดัเกบ็
ทีเ่หมาะสม โดยใหพ้จิารณาถงึความจาํเป็นในการเกบ็ไวใ้ชง้านในภายหลงั 

• การกาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็ หมายถงึ ระยะเวลาทีเ่กบ็บนัทกึนัน้ไวก้่อนทีจ่ะนําไปทาํลาย นบัจาก   
วนั เดอืน ปีทีม่ผีลบงัคบัใชห้รอืทีจ่ดัทาํบนัทกึนัน้ เชน่ 
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o กาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็ ”2 ปี” หมายถงึ จดัทาํบนัทกึเมือ่เดอืนกรกฎาคม 2550 จะตอ้ง
ทาํลายบนัทกึหลงัเดอืนกรกฎาคม 2552 เป็นตน้ 

o กาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็ ”ตลอดอายอุุปกรณ์” หมายถงึ เกบ็บนัทกึไวจ้นเลกิใชง้านอุปกรณ์
นัน้แลว้ จงึจะทาํลายบนัทกึ 

o กาํหนดระยะเวลาจดัเกบ็ ”เกบ็เฉพาะฉบบัลา่สดุ” หมายถงึ จะทาํลายบนัทกึฉบบัเดมิ เมือ่มี
การเปลีย่นแปลงแกไ้ขบนัทกึใหม ่และเกบ็เฉพาะฉบบัทีท่นัสมยั 

o การกาํหนดอื่นๆนอกเหนือจากน้ี ตอ้งระบุใหช้ดัเจน 
4.3.5 บนัทกึจะถกูเกบ็รกัษาไวใ้นสถานทีท่ีป้่องกนัการเสือ่มสภาพและสญูหายของบนัทกึ ซึง่สามารถทีจ่ะสะดวก

ในการคน้หาและแกไ้ข โดยไมเ่กบ็ไวใ้นทีส่ว่นตวัหรอืสถานทีท่ีผู่อ้ ื่นไมส่ามารถนําไปใชง้านได ้ยกเวน้เอกสารทีเ่ป็นความลบั 
4.4 การแกไ้ขขอ้ความในบนัทกึทีเ่ป็นเอกสาร ผูท้ีจ่ะแกไ้ขขอ้ความในบนัทกึไดต้อ้งเป็นผูท้ีจ่ดัทาํหรอืหน่วยงานทีจ่ดัทาํบนัทกึนัน้

เทา่นัน้ การแกไ้ขตอ้งใชว้ธิกีารขดีฆา่ในสว่นทีบ่นัทกึไวเ้ดมิและเขยีนสว่นทีจ่ะแกไ้ขลงไป พรอ้มทัง้ลงชื่อผูแ้กไ้ขและวนัทีท่ีแ่กไ้ขไว้
ทีจุ่ดทีแ่กไ้ขดว้ย 

4.5 การทาํลายบนัทกึ 

4.5.1 บนัทกึทีจ่ดัเป็นเอกสารทางราชการ หวัหน้าหน่วยงานทีจ่ดัเกบ็บนัทกึสาํรวจบนัทกึทีค่รบอายุการจดัเกบ็ใน

ปีนัน้ๆ ทุกสิน้ปีงบประมาณ และใหจ้ดัทํารายการบนัทกึทีต่อ้งทําลายใหแ้ลว้เสรจ็ และเสนอขออนุมตักิารทําลายเอกสาร
ทางราชการตามระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งกบังานสารบรรณต่อไป 

4.5.2 บนัทกึทีไ่มจ่ดัเป็นเอกสารทางราชการ ผูร้บัผดิชอบการจดัเกบ็บนัทกึ สามารถทาํลายบนัทกึโดยชีบ้ง่ถงึการ
ไมนํ่ามาใชง้านอกี เชน่ ประทบัตรา “ยกเลกิ” หรอืขดีกากบาท หรอือื่นๆ และนําไปใชเ้ป็นกระดาษ Reused ต่อไป 

 

5. เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
5.1 เอกสารสนบัสนุน 

ไมม่ ี
 5.2 เอกสารอา้งองิ 

5.2.1 มาตรฐานระบบการจดัการดา้นสิง่แวดลอ้ม ISO 14001 (7.5) 
5.2.2 ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  

 

6. การจดัเกบ็บนัทึก 
ไมม่ ี


