
  

 

 

 

  อาศัยอำนาจตามความในข้อ ๘๓ (๕) ข้อ 1๑๕ (๑๒) แห่งข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจ

ตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด พ.ศ.25๖๕ และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 54 ครั้งที่ 7 / 2566 

เมื่อวันที่ 8 กันยายน 2566 ได้มีมติกำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

ว่าด้วย การเก็บรักษา  การยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 25๖๖ ดังต่อไปนี ้   

      ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด ว่าด้วย การเก็บ

รักษา  การยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 25๖๖” 

       ข้อ 2 ระเบียบนีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่มมีต ิเป็นต้นไป 

       ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด ว่าด้วย การเก็บ

รักษา การยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2554 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือ

ข้อตกลงอื่นใด ซึ่งขัด หรอืแย้งกับระเบียบนี ้ให้ใชร้ะเบียบนีแ้ทน 

       ข้อ 4  ในระเบียบนี ้

      “สหกรณ”์  หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

      “ประธานกรรมการ”  หมายความว่า ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวน

ชายแดนที่ 33 จำกัด 

       “รองประธานกรรมการ”  หมายความว่า รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

      “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวน

ชายแดนที่ 33  จำกัด 

      “ผู้จัดการ”  หมายความว่า ผูจ้ัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

 “เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า เจ้าหนา้ที่สหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด หรือ         

ที่เรยีกชื่ออย่างอื่น ซึ่งรับเงนิเดือนหรอืค่าจ้างประจำจากสหกรณ์ ซึ่งมีการค้ำประกันแล้วโดยสมบูรณ์ 

       ข้อ 5 ให้จำแนกการเก็บเอกสารเป็นสองระบบ คือ 

 (1) จำแนกตามหัวข้อเรื่อง เช่น การจำแนกเอกสารเป็นหัวข้อใหญ่ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ

หน่วยงานนั้น 

 (2) จำแนกตามรายชื่อบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

       ข้อ 6 การจำแนกตามหัวข้อเรื่องนั ้น ให้แบ่งออกเป็นหมวดตามความเหมาะสม และเมื่อได้จัด

แบ่งเป็นหมวดแลว้ใหจ้ัดทำคู่มอืการเก็บรักษา 

  ข้อ 7 การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

ว่าด้วย การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.25๖๖ 

 



ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ [2]                                                                  
ว่าด้วย การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.25๖๖  
        

       ข้อ 8 การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว้ ให้เจ้าหนา้ที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้น เป็นเรื่อง ๆ เย็บเข้า

เล่ม หรอืเย็บเข้าแฟ้มพร้อมทั้งทำบัญชีหน้าเรื่อง หรอืบัญชปีระจำแฟ้มด้วยเอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธี

ดังกล่าวได้ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกันพร้อมทั้งทำบัญชีหน้าเรื่องประจำหมวดหมู่

เสร็จแล้วให้ทำสารบาญเรื่องหรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้น  ๆ ด้วย เพื่อความสะดวกและความ

รวดเร็วในการค้นหาเป็นสำคัญ 

       เมื่อทำการตรวจบัญชีประจำปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ทำการ

ตรวจสอบบัญชแีล้วนั้น เก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 

       ข้อ 9 ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรอืเจ้าหน้าที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสารให้

อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม หากสูญหายต้อง

ทำสำเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เท่าที่จะทำได้ 

       ข้อ 10 การยืมเอกสารที่ส่งเก็บแล้ว ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 

 (1) ผูย้ืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 

 (2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสารและให้

เจ้าหนา้ที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยมืเรียงลำดับ วันที ่เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการตดิต่อทวงถาม 

 (3) การยืมเอกสารของสหกรณ์เพื่อใช้ในการอ้างอิง หรือตรวจสอบในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

ภายในสำนักงานจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าที่ซึ ่งผู้จัดการเป็นผู้มอบหมาย  และหากจะยืมออกนอก

สำนักงานจะต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรอืรองประธานกรรมการ หรอืผูจ้ัดการ 

 (4) ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับ ห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น หรือ

เจ้าหนา้ที่ผู้เก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยืมดู หรอืคัดลอกเป็นอันขาดเว้นแต่ผู้มอีำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการ

ตรวจสอบ หรอืเกี่ยวกับการดำเนินคดี 

         ข้อ 11 การเก็บเอกสารของสหกรณ์จำแนกเป็น  4  ประเภท  คอื 

 (1) เอกสารที่มลีักษณะต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป ได้แก่ 

  (ก) เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิกทะเบียน

สมาชิก รายงานการประชุมคณะกรรมการ รายงานการประชุมใหญ่สามัญประจำปี รายงานการประชุมใหญ่

วิสามัญ บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจำปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจน

หลักฐาน หรอืเรื่องที่จะศกึษาค้นคว้าต่อไป 

  (ข) เอกสารที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรอืสำนวนของศาล อัยการ หรอืสำนวนของพนักงาน

สอบสวน 

 (2) เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ป ีได้แก่ สัญญาเงนิกู ้หลักฐานทางการเงินและบัญชตี่าง ๆ 

 (3) เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึง 10 ปี แต่ไม่ต่ำกว่า 5 ปี ได้แก่ หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินค่าหุ้นรายเดือน 

หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ คำขอกู้เงนิประเภทต่าง ๆ 

 (4) เอกสารซึ่งทำลายได้ทันทีหรือเก็บไว้ไม่ต่ำกว่า 5 ปี ได้แก่ วาระการประชุมรายงาน การประชุม

อื่น ๆ กระดาษคิดคำนวณ เป็นต้น 



ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ [3]                                                                  
ว่าด้วย การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.25๖๖  
 

      การจะกำหนดเอกสารใดควรทำลายตามข้อ 11 (4) ให้เป็นดุลยพินจิของคณะกรรมการ 

      ข้อ 12 ในปีหนึ่งๆ ภายหลังจากการตรวจสอบบัญชีประจำปีแล้ว ให้เจ้าหนา้ที่ฝ่ายสำรวจและจัดทำ

บัญชขีอทำลายเอกสารซึ่งครบอายุการเก็บในปีนั้น ๆ เสนอต่อผูจ้ัดการนำเสนอประธานกรรมการ เพื่อแต่งตั้ง

คณะอนุกรรมการพิจารณาและทำลายเอกสารขึน้คณะหนึ่งให้มีจำนวนไม่น้อยกว่า 3 คน โดยมีหนา้ที่ต่อไปนี้ 

 (1) พิจารณาเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารใดควรทำลายได้ 

 (2) เสนอรายงานผลการพิจารณาต่อคณะกรรมการ เพื่อขออนุมัติทำลายและมอบให้เจ้าหน้าที่เก็บ

รายงานนั้นไว้เป็นหลักฐาน 

 (3) ควบคุมการทำลายโดยอาจใชเ้ครื่องมือทำลาย เผา หรอืวิธีอื่นได้ตามความเหมาะสม 

 (4) เมื่อทำลายเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอผลการทำลายต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 

      ข้อ 13. ให้ประธานกรรมการดำเนินการรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

ประกาศ ณ วันที่  12  กันยายน  พ.ศ. 2566 

 

                                    (ลงช่ือ) พันตำรวจเอก  ผดุงเกียรติ   ปัณฑรนนทกะ 

                                                                                   (ผดุงเกียรติ   ปัณฑรนนทกะ) 

                                                                                          ประธานกรรมการ 

                                                              สหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจตระเวนชายแดนที่ 33 จำกัด 

 


