
ระเบียบสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน)

วาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ.  ๒๕๖๖

โดยท่ีเปนการสมควรกําหนดใหมีระเบยีบเกีย่วกบัการปฏบิตังิานสารบรรณของสถาบนัสงเสริม

ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) ใหเปนไปดวยความเรียบรอย
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒8 (3) แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันสงเสริมความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. ๒๕๕๘ ผูอํานวยการจึงออก

ระเบียบไว ดังตอไปนี้

ขอ ๑ ระเบียบนีเ้รยีกวา "ระเบียบสถาบันสงเสรมิความปลอดภยั อาชวีอนามยั และสภาพแวดลอมใน

การทํางาน วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๖"

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป

ขอ 3 ในกรณีท่ีกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น ใหถือปฏิบัติ

ตามกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น

ขอ 4 ในระเบียบนี้
"งานสารบรรณ" หมายความวา งานท่ีเกีย่วกบัการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การ

รับ การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย และใหหมายความรวมถึงการบริหารงานเอกสารผานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส
"หนังสือ" หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานในการปฏิบัติงานของสถาบัน

"ขอมลูขาวสาร" หมายความวา สิง่ท่ีสือ่ความหมายใหรูเรือ่งราวขอเทจ็จรงิ ขอมลู หรอืสิง่ใดๆ ไม
วาการสื่อความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูป

ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ

บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอื่นใดที่ทําใหส่ิงท่ีบันทึกไวปรากฏได
"ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส" หมายความวา การจดัทาํ การรบัสงหนังสอืหรือขอมลูขาวสาร หรือ

การดําเนินงานสารบรรณผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส
"อิเลก็ทรอนกิส" หมายความวา การประยกุตใชวธิกีารทางอเิลก็ตรอน ไฟฟา คลืน่แมเหลก็ไฟฟาหรือ

วิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรือ
อุปกรณท่ีเกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น

"การลบขอมูลขาวสาร" หมายความวา การทําใหสูญหาย ทาํลาย หรอืการกระทาํใดๆ กต็ามที่ทําให

ไมสามารถนําขอมูลขาวสารมาใชประโยชนไดอีกไมวาชั่วคราวหรือถาวร
"รหัสผาน" หมายความวา รหัสที่ผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่บริหารระบบหรือผูอํานวย

การระบบแตละรายกําหนดขึ้น ซึ่งจะตองใชคูกับชื่อในการใชงานของบุคคลดังกลาวในการเปดเขาสูระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในแตละครั้งท่ีใชงาน
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"สถาบัน" หมายความวา สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมใน

การทํางาน (องคการมหาชน)
"หนวยงาน" หมายความวา สํานักหรือหนวยงานที่เทียบเทา สํานักตรวจสอบภายใน และให

หมายความถึงหนวยงานรูปแบบอื่นที่ผูอํานวยการกําหนด
"หนวยงานสารบรรณกลาง" หมายความวา หนวยงานที่ทําหนาที่รับสงหนังสือภายนอก และ

การบริหารหนังสือหรือเอกสารท่ีเกี่ยวของกับงานสารบรรณของสถาบัน

"ประธานกรรมการ" หมายความวา ประธานกรรมการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย  อาชีว
อนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน

"ผูอํานวยการ" หมายความวา ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอมในการทํางาน

"ผูบังคับบัญชา" หมายความวา ผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ ผูอํานวยการสํานักหรือ

ผูดาํรงตาํแหนงท่ีเรยีกช่ืออยางอืน่ทีเ่ทยีบเทา และใหหมายความรวมถงึผูซ่ึงไดรบัมอบหมายจากบคุคลดงักลาวดวย
"ผูอํานวยการระบบ" หมายความวา ผูซึ่งทําหนาที่ในการบริหารจัดการและควบคุมดูแลระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส
"ผูใชงาน" หมายความวา ผูซึ่งมีสิทธิใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

"ผูปฏบัิตงิาน" หมายความวา เจาหนาทีห่รอืลกูจาง ทีป่รึกษาหรือผูเชีย่วชาญ เจาหนาทีข่องรัฐซึง่

ปฏบัิตงิานของสถาบันตามมาตรา 31 แหงพระราชกฤษฎกีาจัดตัง้สถาบนัสงเสริมความปลอดภยั อาชวีอนามยั
และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. 2558

"เจาหนาท่ีบริหารระบบ" หมายความวา ผูซึ่งทําหนาที่ควบคุม ดูแล จัดการ และตรวจสอบ
การใชงานและการทํางานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ขอ ๕ ใหผูอาํนวยการรกัษาการตามระเบยีบนี ้และใหมอีาํนาจออกประกาศ คาํสัง่ หลกัเกณฑและ
วิธีการเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

กรณีมีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหเปนไปตามคําวินิจฉัยของผูอํานวยการ  

 หมวด ๑

การจัดทําหนังสือ
------------------

ขอ ๖ หนังสือ คือเอกสารที่เปนหลักฐานในการปฏิบัติงานของสถาบัน ไดแก

๖.๑ หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสถาบันกับสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ

๖.๒ หนงัสอืท่ีสถาบันมไีปถงึหนวยงานอืน่ใดซึง่มใิชสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวสิาหกจิ
หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก

๖.๓ หนงัสอืท่ีหนวยงานอืน่ใดซึง่มใิชสวนราชการ หนวยงานของรฐั รัฐวิสาหกจิ หรอืบคุคลภายนอกมี
มาถึงสถาบัน

๖.๔ หนังสือหรือเอกสารที่สถาบันจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานของสถาบัน

๖.๕ หนังสือหรือเอกสารที่สถาบันจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ
๖.๖ หนังสือหรือขอมูลขาวสารที่ไดรับหรือเกิดจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
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ขอ ๗ หนังสือของสถาบัน มี ๖ ชนิดคือ

๗.๑ หนังสือภายนอก
๗.๒ หนังสือภายใน

๗.๓ หนังสือประทับตรา
๗.๔ หนังสือส่ังการ

๗.๕ หนังสือประชาสัมพันธ

๗.๖ หนงัสือหรอืเอกสารทีส่ถาบันหรอืผูปฏบัิตงิานทาํขึน้หรอืรับไวเปนหลกัฐานในการปฏบิตังิาน

ขอ ๘ หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือท่ีสถาบันใชติดตอระหวางสถาบันกับสวนราชการ
หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือกับบุคคล

ภายนอกแบงออกเปน

๘.๑ หนงัสือภายนอก ท่ีรฐัมนตรวีาการกระทรวงแรงงาน หรอืประธานกรรมการเปนผูลงนาม
๘.๒ หนังสือภายนอก ที่ผูอํานวยการหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูลงนาม

๘.๓ หนังสือภายนอก ที่ผูอํานวยการหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูลงนาม สําหรับการติดตอกับ
สวนราชการหรือหนวยงานภายในกระทรวงแรงงาน

ขอ ๙ หนงัสอืภายใน หมายถงึ หนงัสอืท่ีเปนแบบพธีิการนอยกวาหนงัสอืภายนอก ซึง่หนวยงาน
ของสถาบันใชติดตอภายในระหวางกัน

ขอ 10 หนังสือประทับตรา หมายถึง หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของผูอํานวยการ

โดยใหผูอํานวยการสํานักหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา

หนังสือประทบัตราใหใชระหวางสถาบันกบัสวนราชการ หนวยงานอืน่ของรัฐ หรอืบคุคลภายนอก
เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ

ขอ ๑1 หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ไดแก ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งของสถาบัน
๑1.1 ระเบียบ หมายถึง บรรดาขอความท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการกําหนดใหใช 

โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา
๑1.2 ขอบังคับ หมายถึง บรรดาขอความท่ีคณะกรรมการกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได
๑1.3 คําส่ัง หมายถึง บรรดาขอความท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการสั่งการใหปฏิบัติ

โดยชอบดวยกฎหมาย

ขอ ๑2 หนังสือประชาสัมพันธ มี ๒ ชนิด ไดแก ประกาศ และขาว

๑2.๑ ประกาศ หมายถงึ บรรดาขอความท่ีสถาบนัประกาศชีแ้จงใหทราบ แนะแนวทางปฏบิตัิ

หรือเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของสถาบันรวมทั้งเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน
๑2.๒ ขาว หมายถึง บรรดาขอความที่สถาบันเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ

ขอ ๑3 หนงัสือหรอืเอกสารท่ีสถาบนัหรอืผูปฏบิตังิานทําขึน้หรอืรบัไวเปนหลกัฐานในการปฏบิตังิาน หมายถึง

หนังสอืหรอืเอกสารอ่ืนใดท่ีสถาบันหรอืผูปฏบิตังิานทาํข้ึนนอกจากทีก่ลาวมาแลวขางตน หรอืหนงัสอืทีห่นวยงานอืน่ใด ซึง่มใิชสวน

ราชการ หนวยงานของรฐั รฐัวสิาหกจิ หรอืหนงัสือท่ีบคุคลภายนอก
มมีาถึงสถาบัน และสถาบนัรบัไวเปนหลักฐานมี ๓ ชนดิ คอื หนงัสอืรบัรอง รายงานการประชมุ และหนงัสอือืน่
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๑3.๑ หนังสือรับรอง หมายถึงหนังสือท่ีสถาบันออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ

หนวยงานเพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง
๑3.๒ รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกขอความซึ่งจะตองประกอบดวย ความเห็น

ท่ีประชุม (ถามี) ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน รวมทั้งองคประกอบอื่นใดที่กําหนดไว
ในระเบียบวาดวยการประชุมของสถาบัน

๑3.๓ หนังสืออื่น หมายถึง หนังสือหรือบันทึกการประชุม หรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น

เน่ืองจากการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานเพื่อเปนหลักฐานไมวาจะบันทึกดวยรูปแบบใด ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกไมวาจะบันทึก

ดวยรูปแบบใด (ไมหมายความรวมถึงหนังสือภายนอกตามขอ ๙) ที่ยื่นตอผูปฏิบัติงาน และไดรับเขาทะเบียนรับ
หนังสือของสถาบันแลว

ขอ ๑4 หนงัสือของสถาบนัทีจ่ดัทาํขึน้ โดยปกตใิหมสีาํเนาคูฉบบัเกบ็ไวทีห่นวยงานเจาของเรือ่ง
๑ ฉบับ โดยใหมีลายมือชื่อผูราง ผูพิมพ ผูทานและผูตรวจ ไวทายสําเนาคูฉบับและใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงาน

สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ
กรณีหนังสือภายในอาจไมตองมีสําเนาคูฉบับก็ได

กรณีหนังสือส่ังการและประกาศ ใหหนวยงานสารบรรณกลางเก็บตนฉบับไว และใหมีสําเนาคู

ฉบับเก็บไวท่ีหนวยงานเจาของเรื่อง ๑ ฉบับ กรณีที่เปนคําส่ังใหหนวยงานสารบรรณกลาง ลงทะเบียนเลขที่
คําสั่งโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง

กรณีสัญญาหรือขอตกลงบันทึกความรวมมือ ใหหนวยงานสารบรรณกลางเก็บตนฉบับไว 
โดยใหลงทะเบียนเลขท่ีสัญญาและทะเบียนเลขที่ขอตกลงบันทึกความรวมมือโดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ 

เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชท่ีจัดทําหนังสือดังกลาว

หนังสือส่ังการที่หนวยงานเจาของเรื่องเห็นวามีความจําเปนที่จะตองเก็บตนฉบับไวโดยไมสงให
หนวยงานสารบรรณกลาง ใหขออนุมัติตอผูอํานวยการเปนกรณีไป ทั้งน้ี หนวยงานเจาของเรื่องตองจัดทํา

ทะเบียนควบคุมหนังสือดังกลาวไวสําหรับการตรวจสอบ 

ขอ ๑5 การตดิตอหนวยงานภายในและภายนอกใหดําเนนิการดวยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส

เปนหลัก เวนแตกรณีท่ีเปนขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการหรือเปนสิ่ง
ท่ีเปนความลับของทางหนวยงานชั้นลับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหง

ชาติ หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได

ขอ ๑6 หนังสือภาษาตางประเทศ ใหปรับใชรูปแบบตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม โดยอนุโลม หรือตามประเพณีนิยม

หมวด 2

การกําหนดอักษรยอของหนวยงาน
------------------

ขอ ๑7 กําหนดอักษรยอของสถาบัน ใหเปนไปตามที่พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสถาบันสงเสริม
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. 2558 กําหนด สําหรับ

อักษรยอหนวยงานภายในและเลขประจําหนวยงาน ใหเปนไปตามท่ีผูอํานวยการกําหนด
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ขอ ๑8 การพิมพ การกั้นระยะในการพิมพ แบบและขนาดตัวอักษรในการจัดทําหนังสือของ

สถาบัน ใหเปนไปตามความเหมาะสม

หมวด ๓
การรับและการสงหนังสือ

------------------

ขอ ๑9 หนังสือรับ คือหนังสือท่ีรับเขามาจากภายนอกสถาบัน การรับหนังสือใหปฏิบัติดังนี้

๑9.๑ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการ กอนหลัง และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอหนวยงานเจาของเรื่องที่ออกหนังสือ เพื่อดําเนินการใหถูกตอง

หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป

๑9.๒ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับของหนวยงานสารบรรณกลาง
๑9.๓ หนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลวสงใหหนวยงานหรือเก็บรวบรวมไวในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนกิสแลวแตกรณแีละลงชือ่หนวยงานทีร่บัหนงัสอื ช่ือของบคุคลหรือตาํแหนงทีเ่กีย่วของกบัการรับหนังสอื
โดยใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ป ที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือดวย

ขอ 20 หนังสือสง คือหนังสือที่สงออกไปภายนอกสถาบัน การสงหนังสือใหปฏิบัติดังนี้
20.๑ ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน

แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก
20.๒ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงของหนวยงานสารบรรณกลาง

การสงหนังสืออาจสงโดยทางไปรษณีย การสงโดยผูนําสาร หรือวิธีการอื่นใดที่ทําใหหนังสือ

ถึงมือผูรับ สําหรับการสงหนังสือโดยผูนําสาร เม่ือสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับลงชื่อรับในสมุดสง
หนังสือหรือใบรับแลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ หรือแจงใหหนวยงาน

สารบรรณกลางทราบโดยวิธีใดวิธีหนึ่งเพื่อบันทึกในระบบ

ขอ ๒1 ใหหนวยงานสารบรรณกลาง จัดใหมีการลงทะเบียนหนังสือที่รับเขามาจากภายนอก

สถาบันและหนังสือท่ีสงออกไปภายนอกสถาบันทุกครั้ง รวมท้ังการลงทะเบียนหนังสือสั่งการตามขอ ๑๑

ขอ ๒2 หนงัสอืท่ีตองปฏบัิตใิหเรว็กวาปกต ิ เปนหนงัสอืทีต่องจดัสงและดาํเนนิการทางสารบรรณ
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ แบงเปน ๓ ประเภท คือ

๒2.๑ ดวนที่สุด ใหผูปฏิบัติงานของสถาบันปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือน้ัน

๒2.๒ ดวนมาก ใหผูปฏบิตังิานของสถาบันปฏบัิตเิรว็กวาปกตเิทาทีจ่ะทําได ภายใน ๓ วันทาํการ
นับแตวันที่ไดรับหนังสือ

๒2.๓ ดวน ใหผูรับผิดชอบปฏิบัติ ภายใน ๕ วันทําการ นับแตวันที่ไดรับหนังสือ

หมวด ๔

การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ
------------------

ขอ ๒3 การเก็บหนังสือ แบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ
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๒3.๑ การเก็บระหวางปฏิบัติคือการเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน
๒3.๒ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมี

อะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก ใหหนวยงานเจาของเรื่องจัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บและสงหนังสือพรอมดวยบัญชี
หนังสือสงเก็บไปใหหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อจัดเก็บ

๒3.๓ การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยงานสารบรรณกลางให
เจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการ

ตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยงานสารบรรณกลาง โดยใหถือปฏิบัติตามขอ ๒3.๒ โดยอนุโลม
๒3.๔ หนังสือท่ีจัดทําข้ึนดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เมื่อไดรับหรือไดสงดวยระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเสรจ็แลว ใหหนวยงานเจาของเรือ่งจัดเกบ็หนงัสอืนัน้ไวในฐานเกบ็ขอมลูของหนวยงานน้ัน

หรือของหนวยงานสารบรรรณกลางตามที่ผูอํานวยการกําหนด
หนังสือในระบบจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส ใหบันทึกขอมูลเกี่ยวกับระยะเวลาในการจัดเก็บ

และสถานท่ีในการจัดเก็บ
อายขุองการเกบ็หนงัสอืในระบบจดัเกบ็ขอมลูอเิลก็ทรอนิกสใหเปนไปตามทีกํ่าหนดไวในขอ ๒4

๒3.๕ ในการจัดเก็บหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ผู

บังคับบัญชาของหนวยงานกําหนด ดําเนินการลบหนังสือหรือขอมูลขาวสารในตูเอกสารของหนวยงานภายใน
ของตนท่ีเห็นวาไมจําเปนตองใชงานแลว โดยกําหนดการเปนประจําตามระยะเวลาที่เหมาะสม แตกอนลบ

หนังสือหรือขอมูลขาวสารดังกลาว ผูใชงานและผูปฏิบัติงานตองจัดเก็บหนังสือหรือขอมูลขาวสารนั้นไวในฐาน
เก็บขอมูลของหนวยงานหรือหนวยงานสารบรรณกลาง ตามขอ 23.๔

เมื่อไดมีการทําลายหนังสือหรือขอมูลขาวสารตามระเบียบสถาบันสงเสริมความปลอดภัย
อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน วาดวยงานสารบรรณแลว ใหผูรับผิดชอบหรือหนวยงาน

สารบรรณกลางลบขอมูลดังกลาวในระบบจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย

ขอ ๒4 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้

๒4.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา

ความปลอดภัยแหงชาติ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือระเบียบสํานักงานวาดวยการ
รักษาความลับ

๒4.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ
หนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมาย

และระเบียบแบบแผนท่ีวาดวยการนั้น
๒4.๓ หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาหรือมีคุณคาตอการศึกษา คนควา

วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไปหรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศิลปากรกําหนด
๒4.๔ หนังสือท่ีไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่น

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป
๒4.๕ หนังสือท่ีเปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา

หรือเปนเรื่องท่ีมิไดกอใหเกิดความผูกพันตอหนวยงาน เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บเร่ืองไวไมนอยกวา ๑ ป
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๒๔.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงิน

ท่ีไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลัก

ฐาน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว
เมื่อหนวยงานตรวจสอบ เชน สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน สํานักงานปองกันและปราบปรามการทุจริตแหง

ชาติ เปนตน ตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพื่อการใดๆ อีก

ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

ขอ ๒5 ทุกปปฏิทินใหหนวยงานสารบรรณกลางจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันที่
ไดจัดทําข้ึน หรือตามท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของราชการ พรอมทั้งใหจัดทําบัญชีสงมอบ

หนังสือครบ ๒๐ ป โดยใหมีสําเนาคูฉบับ เพ่ือพิจารณาจัดสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร

ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้
๒5.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือระเบียบสํานักงานวาดวยการรักษา
ความลับ

๒5.๒ หนงัสอืท่ีมกีฎหมาย ขอบังคบั หรอืระเบยีบท่ีออกใชเปนการทัว่ไป กาํหนดไวเปนอยางอืน่

๒5.๓ หนังสือท่ีสถาบันมีความจําเปนตองเก็บไวท่ีสถาบันใหจัดทําบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป
ท่ีขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร

ขอ ๒6 หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย ซึ่งสถาบันเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ และ

ประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไว พรอมสําเนาคูฉบับ และจัดสงหนังสือที่

จะฝากพรอมบัญชีฝากหนังสือใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร หนังสือที่ฝากเก็บไวที่สํานักหอ
จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ถือเปนหนังสือของสถาบัน หากสถาบันตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทํา

ไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง    
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว ใหสถาบันดําเนินการตามขอ ๓0 ตอไป

ขอ ๒7 การรักษาหนังสือ ใหผูรับผิดชอบระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชงานไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชงานไดเหมือนเดิม หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารุด เสีย

หายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ และใหหมายเหตุไวในทะเบียน
เก็บดวย

ถาหนงัสือท่ีสญูหายเปนเอกสารสิทธติามกฎหมาย หรอืหนงัสอืสาํคญัทีเ่ปนการแสดงเอกสารสทิธิ

ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน

ขอ ๒8 การยืมหนังสือท่ีจัดเก็บไว หรือหนังสือที่ยังปฏิบัติไมเสร็จระหวางหนวยงานภายใน ให
ปฏิบัติดังนี้

๒8.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนําไปใชในภารกิจของสถาบันเรื่องใด

๒8.๒ ผูยืมจะตองมีหลักฐานการยืมเปนหนังสือแลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวและใหเจาหนาที่ของ
หนวยงานเจาของเรื่องเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไวเพื่อติดตามทวงถาม

๒8.๓ การยืมหนังสือระหวางหนวยงานภายใน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนผูดํารง
ตําแหนงตั้งแตผูอํานวยการสํานักหรือเทียบเทาขึ้นไปหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
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ขอ 29 การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหรือสําเนา

หนังสือ ท้ังนี้จะตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการหรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน

ขอ 30 การทําลายหนังสือ ใหปฏิบัติดังนี้
30.๑ ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหหนวยงานสารบรรณกลางหรือผูรับผิดชอบ

ในการเก็บหนงัสอืของแตละหนวยงาน สํารวจหนงัสือทีค่รบอายใุนการเก็บในปนัน้ ไมวาจะเปนหนังสอืทีเ่ก็บไวเอง

หรือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลวใหหนวยงานสารบรรณกลางรวบรวมจัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลายเสนอผูอํานวยการ เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ

30.๒ ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยรองผูอํานวยการที่ได
รับมอบหมายเปนประธานกรรมการ ผูแทนจากหนวยงานระดับสํานักหรือเทียบเทาเปนกรรมการ โดยมีผูรับผิด

ชอบหนวยงานสารบรรณกลางเปนกรรมการและเลขานุการ

30.๓ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้
30.๓.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย

30.๓.๒ ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลายและควร
จะขยายเวลาการเก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บหนังสือไวถึงเมื่อใดแลว ใหแกไขอายุการเก็บ

หนังสือดังกลาว โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข

30.๓.๓ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ
ตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาส่ังการ

30.๓.๔ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผูอํานวยการอนุมัติใหทําลายไดแลว โดยการ
เผาหรือวิธีอ่ืนใด ท่ีจะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนามรวมกัน

เสนอผูอํานวยการทราบ

30.๔ เมือ่ผูอาํนวยการไดรบัรายงานจากคณะกรรมการทาํลายหนังสอืแลว ใหพจิารณาสัง่การ
ดังน้ี

30.๔.๑ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไวจนถึง
เวลาการทําลายงวดตอไป

30.๔.๒ ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลายใหสํานัก

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรพิจารณากอน เวนแตหนังสือตามขอ ๒4.๕ หรือหนังสือประเภทที่
สถาบันไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ใหผูอํานวยการพิจารณาอนุมัติใหทําลายโดยไมตองสงไปให

กรมศิลปากรพิจารณา
30.๕ เมือ่สถาบนัไดรบัแจงความเหน็ชอบจากสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิกรมศลิปากรแลว

ใหแจงคณะกรรมการทาํลายหนงัสือเพ่ือดาํเนนิการทาํลายหนงัสือตอไปได และหากสาํนักหอจดหมายเหตแุหงชาติ
กรมศลิปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายใน 60 วนั นบัแตวนัท่ีสถาบนัไดสงเรือ่งใหสาํนักหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศลิปากร ใหถอืวาไดใหความเหน็ชอบแลวใหคณะกรรมการทาํลายหนงัสอื ดาํเนนิการทาํลายหนังสอืน้ันได

ถาสาํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาต ิ กรมศลิปากร แจงวาหนังสอืฉบบัใดควรขยายเวลาการทาํลาย
หรอืใหเก็บไวตลอดไป กใ็หผูรบัผิดชอบในการจดัเกบ็หนงัสอืนัน้ทําการแกไขตามทีส่าํนกัหอจดหมายเหตแุหงชาติ

กรมศิลปากรแจงมา หรือหากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร สงเจาหนาที่มาทําการตรวจสอบ
ก็ใหผูรับผิดชอบในการจัดเก็บหนังสือนั้น ใหความรวมมือตามความเหมาะสม
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หมวด ๕

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
-----------------------

สวนท่ี 1
บทท่ัวไป

------------------

ขอ ๓1 ใหสถาบันจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ  หรือ

อยางนอยตองมีท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสถาบัน
น้ัน 

ใหสถาบันประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่ง ในเว็บไซตของ

สถาบัน และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน)เพื่อรวบรวมเผยแพรพรอมกับ
หมายเลขโทรศพัทของเจาหนาท่ีทีม่หีนาท่ีตรวจสอบหนงัสอืทีส่งมายงัทีอ่ยูไปรษณียอเิลก็ทรอนกิสดงักลาวดวย 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการดวย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ใหนําหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติของระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาปรับใชเทาที่เปนประโยชนกับ

สถาบัน

ขอ 32 ใหนําความในหมวด ๓ การรับและการสงหนังสือมาใชแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสโดย
อนุโลม

ในกรณีท่ีหนวยงานสารบรรณกลางของสถาบันมีความจําเปนตองพิมพหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ท่ีไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดําเนินการใหมีการลงรับหนังสือดวย

ขอ 33 เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
ใหลงเวลาที่ปรากฏในระบบวาสถาบันไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสง

แลวแตกรณี ไวเพ่ือเปนหลักฐานดวย โดยในกรณีท่ีไดสงไปทางที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไวหรือ

ท่ีไดมีการประกาศเผยแพรแลว แตไมสําเร็จ ใหลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและ
เวลาท่ีไดสงหนังสือ

ขอ 34 การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

อันเปนผลจากท่ีไดมกีารรบัหรอืการสงหนงัสือนัน้ ใหมีการสํารองขอมูล (backup)  หนงัสอือเิลก็ทรอนกิสไวอกีแหง

เปนอยางนอย

ขอ 35 หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป เวนแต

กรณีมีความจําเปนตองเพิ่มพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสถาบันหรือมีเหตุผลความจําเปน
อ่ืนใด ผูอํานวยการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุ ตามกฎหมายวาดวย

จดหมายเหตุแหงชาติ ที่เก็บมาเปนเวลาเกินกวา ๑๐ ปแลวก็ได โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท่ีเก็บไวเปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา 

ใหนําความในวรรคหนึง่มาใชบังคบัแกหนงัสืออเิลก็ทรอนกิสทีเ่กบ็รักษาไวในการสํารองขอมลู
ของสถาบันตามขอ 34 ดวยโดยอนุโลม โดยผูอํานวยการจะมีคําสั่งใหทําลายได เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเปน

เวลาเกินกวา ๒๐ ป ซึ่งไดมีการสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แลว 





-  ๑๐  -

ขอ 36 ใหนํารูปแบบหนังสือตางๆ จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาปรับใชตามความเหมาะสม

ขอ 37 หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติท่ีไมไดมีการกําหนดไวในระเบียบนี้ใหนําระเบียบสํานักนายก
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพิ่มเติม มาปรับใชตามความเหมาะสม

 ประกาศ ณ  วันที่   ๒ มีนาคม ๒๕๖๖

 

(นายวรานนท ปติวรรณ)

ผูอํานวยการสถาบันสงเสริมความปลอดภัย

อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน
๐๒ มี.ค. ๖๖ เวลา  ๑๑:๓๗:๒๗  Non-PKI Server Sign

Signature Code : QQBCA-EEAQw-AyADQ-AQwA1

 


