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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. 2564

.............................................................

เพื่อให้การปฏิบัตงิานสารบรรณของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด เป็นไปอย่าง

มีประสิทธิภาพ มีแนวทางปฏิบัติ เรียบร้อยและสามารถอ้างอิงได้

อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรพัย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ข้อ 81 (8)

และข้อ 114 (10) ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 10/2566 เมื่อวันที่25 สิงหาคม 2564

จงึกําหนดระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัย์กรมการพฒันาชมุชน จํากัด ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 ไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2564”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป

ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา

การยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2562

บรรดาระเบียบ มติ คําส่ังหรือประกาศอ่ืนใดที่กําหนดไว้แล้ว ที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้

ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ 4 ในระเบียบนี้

“สหกรณ์” หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“สมาชิก” หมายความว่า สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย

“เอกสาร” หมายความวา่ ทะเบียน สมุด บัญชี หนงัสือ ข้อมูลสารสนเทศ และเอกสารอืน่ ๆ

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้ วิ ธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น

แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ

ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น

/ข้อ 5 ให้ประธานกรรมการ...
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ข้อ 5 ให้ประธานกรรมการเป็นผูร้ักษาการตามระเบียบนี้

ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีให้ประธานกรรมการเป็นผู้มีอํานาจวินิจฉัย

ชี้ขาด และให้ถือเป็นท่ีสิ้นสุด

หมวด 1

การจัดทําหนังสือ

ข้อ 6 หนังสือ มี 5 ชนิด คือ

(1) หนังสือภายนอก

(2) หนังสือภายใน

(3) หนังสือสัง่การ ได้แก่ คําสัง่ ระเบียบ และข้อบังคับ

(4) หนังสือประชาสัมพนัธ์ ไดแ้ก่ ประกาศ

(5) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐาน ได้แก่ หนังสือรับรอง และรายงาน

การประชมุ

ข้อ 7 หนังสือภายนอก คือ หนังสือที่สหกรณ์มีไปถึงหน่วยงาน สมาชิก หรือบุคคลภายนอก

ให้จัดทําตามแบบท่ี 1 ท้ายระเบียบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) ชื่อและสถานที่ตั้งของสหกรณ์

(2) เลขทะเบียนหนังสือส่ง

(3) วัน เดือน ปี ใหล้งตัวเลขของวันท่ี ชือ่เตม็เดือน และตวัเลขของปีพทุธศักราชท่ีออกหนังสือ

(4) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น

(5) คําขึ้นต้น ให้ใช้คําขึ้นตน้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงตําแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ัน

มีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่

(6) อา้งถึง (ถา้ม)ี ให้อ้างถึงหนังสือทีเ่คยมีติดต่อกนัก่อนแล้ว โดยให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย

ที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสาระสําคัญต้องนํามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ

ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย

(7) สิง่ท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร หรือบรรณสาร ท่ีสง่ไปพรอ้มกับหนังสอืนั้น

(8) ข้อความให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ

(9) คําลงท้าย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ

(10) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ

(11) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ

(12) หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ (ถ้ามี)

ข้อ 8 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อภายในสหกรณ์ ให้จัดทําตามแบบท่ี 2 ท้ายระเบียบนี้

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) ชื่อสหกรณ์

(2) เลขทะเบียนหนังสือส่ง

(3) วัน เดือน ปี ใหล้งตัวเลขของวันท่ี ชือ่เตม็เดือน และตวัเลขของปีพทุธศักราชท่ีออกหนังสือ

(4) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น
/(5) คําข้ึนต้น ...
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(5) คําขึ้นตน้ ให้ใช้คําขึ้นตน้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ัน

มีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตําแหน่งหน้าที่

(6) ข้อความให้ลงสาระสําคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ

(7) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ

(8) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ

ขอ้ 9 คําส่ัง คือ บรรดาข้อความที่คณะกรรมการดําเนินการส่ังการให้ปฏิบัตโิดยชอบดว้ยกฎหมาย

ให้จัดทําตามแบบท่ี 3 ท้ายระเบียบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) คําส่ัง ลงชื่อสหกรณ์

(2) ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทนิ

ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง

(3) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง

(4) ข้อความ ให้อ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และ

วันใช้บังคับ

(5) สั่ง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชือ่เต็มเดอืน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกคําสัง่

(6) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่ผู้ออกคําสัง่ และพมิพ์ชือ่เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชือ่

(7) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง

ข้อ 10 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีคณะกรรมการดําเนินการได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจ

ของข้อบังคับ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ให้จัดทําตามแบบที่ 4

ท้ายระเบียบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) ระเบียบ ลงชื่อสหกรณ์

(2) ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ

(3) ฉบับที่ ถ้าเปน็ระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนัน้ ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด

แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และถัด ๆ ไปตามลําดับ

(4) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

(5) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี)

(6) ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ

ข้อ 2 เปน็วันใช้บงัคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นขอ้ผู้รักษาการ ระเบยีบใดถ้ามีมากข้อ

หรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการ ไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด 1

(7) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พทุธศักราช ท่ีออกระเบียบ

(8) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่ผู้ออกระเบยีบ และพิมพช์ื่อเต็มของเจ้าของลายมือชือ่ไว้ใต้ลายมือชือ่

(9) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ

ข้อ 11 ข้อบังคับ คือ ข้อบังคับสหกรณ์ ใหจ้ัดทําตามแบบท่ี 5 ท้ายระเบยีบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดงันี้

(1) ข้อบังคับ ลงชื่อสหกรณ์
/(2) ฉบับที่ ...
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(2) ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคบัทีก่ล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับทีเ่ท่าใด

แต่ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี 2 และถัด ๆ ไปตามลําดับ

(3) พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ

(4) ข้อความ ให้อ้างถึงอํานาจท่ีให้ออกข้อบังคับ

(5) ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ

(6) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตวัเลขของวันที่ ชื่อเตม็ของเดือน และ ตวัเลขของปีพุทธศกัราช

ท่ีออกข้อบังคับ

(7) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ

(8) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ

ขอ้ 12 ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่สหกรณ์ประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

ให้จัดทําตามแบบท่ี 6 ท้ายระเบียบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) ประกาศ ลงชื่อสหกรณ์

(2) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ

(3) ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ

(4) ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ท่ีออกประกาศ

(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้

ใต้ลายมือชื่อ

(6) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ

ข้อ 13 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สหกรณ์ออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จําเพาะเจาะจง ให้จัดทําตาม

แบบที่ 7 ท้ายระเบียบนี้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือและทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ

(2) ลงชื่อสหกรณ์

(3) ข้อความให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพื่อรับรองว่าแล้วต่อด้วย

ช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็มโดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ นามสกุล

ตําแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความรับรอง

(4) ใหไ้ว้ ณ วันที่ ให้ลงตวัเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช

ท่ีออกหนังสือรับรอง

(5) ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

(6) ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ

ข้อ 14 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม

และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทําตามแบบท่ี 8 ท้ายระเบียบนี้

(1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น

(2) ครั้งท่ี ให้ลงครั้งท่ีประชุม

(3) เม่ือ ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีประชุม
/(3) เม่ือ ให้ลงวัน...
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(4) ณ ให้ลงสถานท่ีประชุม

(5) ผูม้าประชุม ใหล้งชื่อและหรือตําแหนง่ของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชมุซ่ึงมาประชมุ

(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม

ซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี)

(7) ผู้เข้าร่วมประชมุ ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่มไิด้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม

ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม

(9) ข้อความ โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยเรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ และเรื่องท่ีประชุม

มติที่ประชุม หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามลําดับ

(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม

(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น

หมวด 2

การรับหนังสือ

ข้อ 15 การรบัหนังสอื ใหป้ระทับตรารบัหนังสอืท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ และกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขท่ีรับในทะเบียน

(2) วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีรับหนังสือ

(3) เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ

ข้อ 16 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ และกรอกรายละเอียดดังนี้

(1) ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีลงทะเบียน

(2) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไป

ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ

(3) ท่ี ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเข้ามา

(4) ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือรับเข้ามา

(5) จาก ใหล้งตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชือ่หนว่ยงาน หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

(6) ถึง ใหล้งตําแหนง่ของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบคุคล ในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

(7) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ

(8) การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น

(9) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)

ข้อ 17 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ สง่ให้เจ้าหนา้ท่ีท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ โดยให้ลงชือ่

เจ้าหน้าที่ท่ีรับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ

หมวด 3

การส่งหนังสือ

ข้อ 18 เม่ือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

18.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยให้รายละเอียดดังนี้

(1) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งที่ลงทะเบียน

เรียงลําดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
/(2) ลงวันท่ี ให้ลงวัน...
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(2) ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก

(3) จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ

(4) ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนัน้มีถึง หรอืช่ือส่วนราชการ หรือช่ือหน่วยงาน

หรือชื่อบุคคล ในกรณีท่ีไม่มีตําแหน่ง

(5) เรื่อง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น

18.2 ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสอืท่ีจะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ

ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ 18.1 (1) และ (2)

หมวด 4

การเก็บรักษา

ข้อ 19 การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติงาน คือ การเก็บรักษาบรรดาเอกสารท้ังปวง

ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานท่ียังไม่แล้วเสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนั้น ๆ

โดยให้กําหนดวิธีการเก็บเอกสารให้เหมาะสมตามแนวทางท่ีสหกรณ์กําหนด

ข้อ 20 การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายสํานักงาน (ธุรการ) แยกเอกสารนั้น

เป็นเรื่อง ๆ เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมท้ังทําบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจําแฟ้มด้วย เอกสารใด

ซ่ึงไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกัน พร้อมท้ังทําบัญชี

หน้าเร่ืองประจําหมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ทําบัญชีสารบัญเร่ือง หรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารน้ัน ๆ ด้วย

เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา

เมื่อทําการตรวจบญัชปีระจําปเีสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารและรวบรวมเอกสาร

ท่ีทําการตรวจบัญชีแล้วนั้นไว้ในท่ีอันปลอดภัย

ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับ ให้ผู้จัดการเป็นผู้เก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภัย

ข้อ 21 การเก็บรักษาข้อมูลของสหกรณ์ในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

จัดเก็บรักษาให้ถูกต้องตาม ตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ

ในการควบคุมภายในและการเก็บรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ พ.ศ. 2562 ทั้งนี้เพื่อป้องกัน

ความสูญหาย เสียหาย และเสื่อมสลายของข้อมูลดังกล่าว

ข้อ 22 ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเร่ืองน้ันๆ หรือเจ้าหน้าท่ีที่เก็บรักษาระมัดระวัง

เอกสารให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม หากสูญหาย

ต้องทําสําเนามาแทนให้ครบสมบูรณ์

ข้อ 23 ระยะเวลาในการเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์จําแนกตามประเภทของเอกสาร ดังนี้

23.1 เอกสารท่ีต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป ได้แก่

(1) เอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ์

(2) หนังสือสําคัญรับจดทะเบียนสหกรณ์

(3) ข้อบังคับสหกรณ์

(4) ระเบียบต่าง ๆ ของสหกรณ์

(5) ประกาศและคําสั่งของสหกรณ์

(6) รายงานการประชุมใหญ่และรายงานคณะกรรมการดําเนินการ

(7) ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก

/(8) ทะเบียนสมาชิก...
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(8) ทะเบียนสมาชิก

(9) หนังสือตั้งผู้รับโอนผลประโยชน์

(10) ทะเบียนครุภัณฑ์

(11) เอกสารการบัญชีและหลักฐานการตรวจบัญชี

(12) รายงานกิจการประจําปี

(13) เอกสารสิทธิเก่ียวกับอสังหาริมทรัพย์ และทรัพย์สินของสหกรณ์

(14) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดีของสหกรณ์

(15) เอกสารเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและประวัติของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์

(16) หนังสือขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

(17) เอกสารอื่นท่ีคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร

23.2 เอกสารท่ีต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ได้แก่

(1) เอกสารท่ีเป็นหลักฐานการเงิน เช่น ใบสําคัญรับจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน

(2) เอกสารการให้เงินกู้สามัญ และเงินกู้พิเศษ

(3) เอกสารนิติกรรมสัญญาของสหกรณ์ เช่น สัญญาจ้าง สัญญาบํารุงรักษาทรัพย์สิน

หรือสัญญาเช่าทรัพย์สิน

(4) สื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

(5) เอกสารอื่นท่ีคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร

23.3 เอกสารท่ีต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี ได้แก่

(1) หนังสือขอเปล่ียนแปลงค่าหุ้นรายเดือน

(2) สําเนาคู่ฉบับหนังสือส่งออกของสหกรณ์

(3) วารสารสหกรณ์

(4) เอกสารอื่นท่ีคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร

23.4 เอกสารท่ีต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้แก่

(1) เอกสารกู้เงินเพือ่เหตุฉกุเฉินที่ผู้กู้ได้พน้ภาระผูกพันแล้ว และต้องผ่านการตรวจสอบ

บัญชีประจําปีจากผู้ตรวจสอบบัญชีแล้ว

(2) ทะเบียนวัสดุประจําปี

(3) รายการเคลื่อนไหวการเรียกเก็บหุ้นและหนี้ประจําเดือน

(4) รายชื่อผู้ทําประกันชีวิตประจําเดือน

(5) รายงานรายละเอียดการฝากและถอนเงินประจําวัน

(6) รายงานสรุปบัญชียอดคงเหลือประจําเดือน

(7) เอกสารอื่นท่ีคณะกรรมการดําเนินการเห็นสมควร

หมวด 5

การยืม

ข้อ 24 การยืมเอกสารท่ีได้จัดเก็บไว้แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) ผู้ยืมจะต้องยื่นคําขอตามแบบท่ีสหกรณ์กําหนดล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน โดยแจ้ง

ความประสงค์ในการยืมเอกสารดังกล่าวว่าจะนําไปใช้ประโยชน์ในเรื่องใด

/(2) การยืมเอกสาร...
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(2) การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากผู้จัดการสหกรณ์

(3) เอกสารลับของสหกรณ์ ห้ามมิให้ยืม ถ่ายหรือคัดลอก เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก

ประธานกรรมการ หรือผู้ที่ประธานกรรมการหมอบหมาย

เอกสารใดถือเป็นเอกสารลับตาม (3) ให้เป็นไปตามแนวทางท่ีสหกรณ์กําหนด

หมวด 6

การทําลาย

ข้อ 25 ภายใน 60 วัน หลังจากวันที่ส้ินปีบัญชีให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสาร

ที่ครบกําหนดอายกุารเก็บในปีนั้นและสมควรทําลาย แล้วยื่นหนังสอืเสนอประธานกรรมการ เพ่ือพิจารณาเห็นควรให้

ทําลายเอกสาร โดยให้ต้ังคณะกรรมการทําการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการทําลายขึ้นอย่างน้อยสามคน

โดยมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้

(1) คัดเลือกเอกสารตามระเบียบนี้ ว่าเอกสารเรื่องใด ควรทําลายได้

(2) เสนอรายงานและบัญชีรายชือ่เอกสารท่ีสมควรทําลายต่อประธานกรรมการเพือ่อนมัุติ

(3) แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีได้รับอนุมัติให้ทําลายได้ และมอบสําเนาให้

เจ้าหน้าที่เก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจําเรื่อง หรือประจําหมวดหมู่ หรือประจําแฟ้ม

(4) ควบคุมการทําลายหนงัสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใด

ท่ีจะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้

(5) ให้เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้ประธานกรรมการทราบ และมอบให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ

รายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย

หมวด 7

บทเบ็ดเตล็ด

ข้อ 26 การสําเนาหรือตรวจสอบเอกสาร ให้ปฏิบัติดังนี้

(1) สมาชิกมีสิทธิขอสําเนาหรือขอตรวจสอบเอกสาร เกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก ทะเบียนหุน้

เงินฝาก เงินกู้ เงินปันผล เงินเฉลี่ยคืน หรือเงินอ่ืนใดที่เป็นสิทธิประโยชน์ของสมาชิกได้เฉพาะของตนเท่านั้น

ในกรณีเป็นเอกสารเกี่ยวกับสมาชิกรายอื่นจะต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากสมาชิกผู้น้ัน ทั้งน้ีต้องได้รับ

อนุญาตจากผู้จัดการ

(2) สมาชิกจะขอสําเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารอ่ืน ๆ นอกจาก ข้อ 26 (1) ได้ต่อเมื่อ

ได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือผู้ท่ีประธานกรรมการมอบหมาย

(3) การขอสําเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารตามข้อ 26 (1) และ (2) หากมีค่าใช้จ่าย

เกิดข้ึนผู้ขอคัดสําเนาหรือผู้ขอตรวจสอบเอกสารต้องชําระค่าใช้จ่ายตามที่สหกรณ์กําหนด

ประกาศ ณ วันท่ี 26 มิถุนายน พ.ศ. 2564

(นายวิชล มนัสเอื้อศิร)ิ

รองประธานกรรมการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน

ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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