
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด 
ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ.2564 
 
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด พ.ศ.2554     
ข้อ 66(8), ข้อ 66(9) และข้อ 94(10) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี 
จ ากัด ชุดที่ 56 ครั้งที่ 4/2564 วันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2564 ได้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจ
ปัตตานี จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2564 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา 
ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2564” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืมและ 

การท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2538 บรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการและระเบียบ 
อ่ืนใด ที่มีอยู่ก่อนวันใช้ระเบียบนี้ ซึ่งมีข้อขัดแย้งกับระเบียบนี้ทั้งสิ้น 

ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด 
“ข้อบังคับ” หมายถึง ข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด พ.ศ.2554 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจ

ปัตตานี จ ากัด 
“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

ต ารวจปัตตานี จ ากัด 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าทีส่หกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จ ากัด 
“เอกสาร” หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใดซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วยตัวอักษร 

ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอ่ืน จะเป็นโดยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพ หรือวิธีอ่ืนอันเป็นหลักฐานแห่งความหมายนั้น 
ข้อ 5 ในการเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ 

รับผิดชอบของพนักงานที่เก่ียวข้องในเรื่องนั้น 
ข้อ 6 การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้พนักงานฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่องๆ       

เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บ
โดยวิธีดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่ รวมไว้ในที่เดียวกัน พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องประจ า 
หมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้นๆ ด้วย เพ่ือความสะดวกและ รวดเร็ว
ในการค้นหาเป็นส าคัญ เมือ่ท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเก็บเอกสาร รวบรวมเอกสาร
ที่ท าการ ตรวจบัญชีแล้วนั้นเก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 
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ข้อ 7 ให้พนักงานผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือพนักงานที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร 
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิมหากสูญหายต้องท า 
ส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได ้

ข้อ 8 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
8.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
8.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้พนักงานเก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียน         

ยืม เอกสาร และให้พนักงานเก็บรวบรวม หลักฐานการยืมเรียงล าดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว้ เพ่ือสะดวกในการติดต่อ
ทวงถาม 

8.3 การยืมเอกสารของสหกรณ์ ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรอง 
ประธานกรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 

8.4 ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับห้ามพนักงานผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ  
เรื่องนั้น หรือพนักงานผู้เก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่ 
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ หรือเก่ียวกับการด าเนินคดี 

ข้อ 9 ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี ส่วนเรื่องที่เก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มี 
ประโยชน์หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 

9.1 เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
(ก) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรื่องที่เกี่ยว กับ

การจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บัญชีและ ทะเบียนต่างๆ 
หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่างๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใช้ ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

(ข) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาล อัยการ หรือ 
ส านวนของพนักงานสอบสวน 

9.2 เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือหลักฐานทางการเงินต่าง ๆ 
8.3 เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึงสิบปี แต่ไม่ต่ ากว่าห้าปี เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงิน ค่าหุ้น

รายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้เงินทุกประเภท 
ข้อ 10 ในปีหนึ่งๆ ให้พนักงานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอต่อ 

คณะกรรมการด าเนินการเพ่ือพิจารณา เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตั้งกรรมการท าการคัดเลือกเอกสาร 
และควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

10.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้ 
 10.2 เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลาย ต่อคณะกรรมการด าเนิน การ

เพ่ืออนุมัต ิ
 10.3 แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้และมอบส าเนา 

ให้พนักงานเก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจ าเรื่องหรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 
 10.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เครื่องมือเผาหรือ วิธี

อ่ืนใดตามความเหมาะสม 
 10.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้ 

พนักงานเก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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ข้อ 11 ให้ประธานกรรมการด าเนินการรักษาการตามระเบียบนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วันที่ 19 มกราคม พ.ศ.2564 

 
 
 

พันต ารวจเอก  
( ภูดิท พานิชประเสริฐ ) 
    ประธานกรรมการ 

  สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจปัตตานี จากัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


