
     

 

 
 
 
 

                                                                  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด  
                    ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำร 

                  พ.ศ.2568 
                    ----------------------------- 

 

 เพ่ือให้กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ์ มีกำรควบคุมก ำกับ มีกำรตรวจสอบได้
อย่ำงถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ จึงก ำหนดระเบียบ ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ์ 
                อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด พ.ศ. 2566 ข้อ 79 (8) ข้อ 119 (10) 
และมติคณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ครั้งที่  10/2568 เมื่อวันที่ 8 ตุลำคม 2568 ได้มีมติ
ก ำหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้  

 ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ กำรยืม และ  
กำรท ำลำยเอกสำร พ.ศ.2568” 

 ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 9 ตุลำคม 2568 เป็นต้นไป 

                ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำย
เอกสำร พ.ศ.2543” 
        บรรดำ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง มติ และข้อตกลงอ่ืนใดในส่วนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
                                                  “สหกรณ”์  หมำยควำมว่ำ  สหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 

                                    “สมำชิก”   หมำยควำมว่ำ  สมำชิกสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
                                                    “คณะกรรมกำร”  หมำยควำมว่ำ  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ 
                วังเดิม จ ำกัด 
                                                  “ประธำนกรรมกำร”  หมำยควำมว่ำ  ประธำนกรรมกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ 
                วังเดิม จ ำกัด  

          “ผู้จัดกำร”  หมำยควำมว่ำ  ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
           “เอกสำร”  หมำยควำมว่ำ  ทะเบียน สมุด บัญชี ข้อมูล สำรสนเทศ และเอกสำรอ่ืน ๆ  

                                                     “เจ้ำหน้ำที่”  หมำยควำมว่ำ  เจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ หรือข้ำรำชกำรกองทัพเรือ 
                ช่วยปฏิบัติงำนที่ไดร้ับมอบหมำยหน้ำที่ในสหกรณ ์
 

/ข้อ 5. เอกสำร... 
 



 
 

                    - 2 - 

 ข้อ 5. เอกสำรในระหว่ำงปฏิบัติ คือ เอกสำรที่ปฏิบัติยังไม่แล้วเสร็จซึ่งก ำหนดให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น ๆ  

               ข้อ 6. กำรเก็บรักษำเอกสำร แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
                       6.1 กำรเก็บรักษำเอกสำรระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บเอกสำรที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ซึ่งให้อยู่ 
ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น  ๆ โดยให้ผู้จัดกำรก ำหนดวิธีกำรเก็บเอกสำรให้เหมำะสม 
ตำมข้ันตอนของกำรปฏิบัติงำน 
                       6.2 กำรเก็บเอกสำรที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บเอกสำรที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว และไม่มีอะไร  
ต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้องจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ และท ำบัญชีเอกสำรเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
                       6.3 กำรเก็บเอกสำรไว้เพ่ือกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บเอกสำรที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
 แต่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบให้เจ้ำหน้ำที่เก็บไว้เป็นเอกเทศ 
                       ให้ผู้จัดกำรเป็นผู้ รับผิดชอบ ก ำกับ ดูแล ในกำรเก็บรักษำเอกสำรทุกประเภท  โดยหำก 
มีควำมประสงค์ที่จะสงวนรักษำเอกสำรเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ 
พ.ศ.2552 หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ.2544 ได้เท่ำที่ไม่ขัดกับสภำพกำรด ำเนินงำนของ
สหกรณ ์ 

 ข้อ 7. กำรเก็บรักษำเอกสำร โดยปกติให้เก็บไว้มีก ำหนดไม่น้อยกว่ำสิบปี เว้นแต่เป็นเอกสำรที่พิจำรณำ
แล้วเห็นว่ำเป็นเรื่องที่สำมำรถแยกเรื่องด ำเนินกำรได้ ดังนี้ 
                      7.1 เอกสำรที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำนตลอดไป 
                             7.1.1 เอกสำรกำรจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้ำเป็นสมำชิก ทะเบียนสมำชิก รำยงำน
กำรประชุม รำยงำนประจ ำปี สถิติต่ำง ๆ ตลอดจนหลักฐำนหรือเรื่องที่จะใช้ในกำรศึกษำค้นคว้ำต่อไป 
                              7.1.2 เอกสำรหลักฐำนทำงอรรถคดีหรือส ำนวนของศำล อัยกำร หรือพนักงำนสอบสวน 
                              7.1.3 เอกสำรสิทธิ เช่น หนังสือตั้งผู้รับโอนประโยชน์ พินัยกรรม หลักฐำนกำรสอบทำยำท
โดยธรรม หรือค ำสั่งศำลแต่งตั้งผู้จัดกำรมรดกของสมำชิก เป็นต้น  
                      7.2 เอกสำรที่ ต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำห้ ำปี  นับแต่วันที่ ผู้สอบบัญชีแสดงควำมเห็นต่องบกำรเงิน 
ประจ ำปีแล้ว  
                          7.2.1 เอกสำรประกอบกำรลงบัญชี และอ่ืน ๆ ที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง 
                             7.2.2 สมุดบัญชีต่ำง ๆ 
                        7.3  เอกสำรที่ต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำสำมปี นับแต่วันที่ผู้สอบบัญชีแสดงควำมเห็นต่องบกำรเงิน
ประจ ำปีที่กู้เงินนั้น ๆ แล้ว และเพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบอ้ำงอิงส ำหรับใช้ในกำรใด ๆ โดยก่อนครบก ำหนดเวลำ
ท ำลำยเอกสำรให้จัดเก็บเอกสำรไว้ในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ให้เรียบร้อยเสียก่อน อันได้แก่
เอกสำรดังนี้  
 

/7.3.1 ค ำขอ... 
 
 



 
 

                      - 3 - 

                            7.3.1 ค ำขอกู้เงิน หนังสือสัญญำเงินกู้สำมัญและหนังสือสัญญำค ้ำประกันเงินกู้สำมัญ 
                              7.3.2 ค ำขอกู้เงิน หนังสือสัญญำเงินกู้สำมัญและหนังสือสัญญำค ้ำประกันเงินกู้สำมัญอ่ืน ๆ 
ตำมโครงกำรและผลิตภัณฑ์ทีส่หกรณ์ประกำศก ำหนด 
                       7.4  เอกสำรที่ต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำหนึ่งปี นับแต่วันที่ผู้สอบบัญชีแสดงควำมเห็นต่องบกำรเงิน
ประจ ำปีที่กู้เงินนั้น ๆ แล้ว หรือระยะเวลำของกำรผ่อนช ำระตำมสัญญำตำมแต่กรณี และเพ่ือประโยชน์ในกำร
ตรวจสอบอ้ำงอิงส ำหรับใช้ในกำรใด ๆ โดยก่อนครบก ำหนดเวลำท ำลำยเอกสำรให้จัดเก็บเอกสำรไว้ในรูปแบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ให้เรียบร้อยเสียก่อน อันได้แก่เอกสำรดังนี้  
                            7.4.1 ค ำขอกู้เงิน หนังสือสัญญำเงินกู้เพ่ือเหตุฉุกเฉิน และหนังสือสัญญำค ้ำประกันเงินกู้เพ่ือ
เหตุฉุกเฉิน 
                             7.4.2 ค ำขอกู้เงิน หนังสือสัญญำเงินกู้พิเศษ และหนังสือสัญญำค ้ำประกันเงินกู้พิเศษ กรณี  
หำกเป็นกำรกู้เพ่ือกำรเคหะโดยใช้หลักทรัพย์ค ้ำประกันหรือจดจ ำนอง ควรพิจำรณำเก็บเอกสำรตำมระยะเวลำของกำร 
ผ่อนช ำระตำมสัญญำ 
                        7.5 เอกสำรอ่ืน ๆ ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรือเจ้ำหน้ำที่ที่เก็บรักษำ
เอกสำรน ำเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำเป็นครำว ๆ ไป เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลง หรืองดส่งเงินค่ำหุ้นรำยเดือน หรือ
เอกสำรทำงธุรกำร เป็นต้น   

         ข้อ 8. กำรรักษำเอกสำร  ให้ เจ้ำหน้ำที่ ระมัดระวังรักษำเอกสำรให้อยู่ ในสภำพที่ ใช้งำนได้ ทุกโอกำส 
หำกช ำรุดเสียหำยต้องรีบซ่อมให้ใช้งำนได้เหมือนเดิม  หำกสูญหำยให้รำยงำนผู้จัดกำรเพ่ือรำยงำนให้ประธำน 
กรรมกำรทรำบ หำกเอกสำรที่สูญหำยเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย หรือหนังสือส ำคัญที่เป็นกำรแสดงเอกสิทธิ  
ให้ด ำเนินกำรแจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวนไว้เป็นหลักฐำน 

 ข้อ 9. กำรยืมเอกสำร ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  9.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทรำบว่ำ เรื่องท่ียืมนั้นน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรใด 
  9.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสำรและ 
ให้เจ้ำหน้ำที่เก็บรวบรวมหลักฐำนกำรยืมเรียงล ำดับ วันที่ เดือน ปี ไว้เพ่ือสะดวกในกำรติดตำมทวงถำม 
                        9.3  กำรยืมเอกสำรของสหกรณ์ จะต้องได้รับอนุญำตจำกประธำนกรรมกำร หรือรองประธำน
กรรมกำร หรือผู้จัดกำร 
                        9.4  ในกรณีที่เอกสำรซึ่งต้องเก็บเป็นควำมลับ ห้ำมมิให้เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ 
หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้เก็บ อนุญำตให้บุคคลภำยนอกยืมหรือคัดลอกเป็นอันขำด เว้นแต่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมที่กฎหมำย
ก ำหนดยกเว้นไว้ เช่น เกี่ยวกับกำรด ำเนินคดี เป้นต้น  

               ข้อ 10.กำรท ำลำยเอกสำร 
  ในปีหนึ่ง ๆ ให้ผู้จัดกำรตรวจสอบเอกสำรเบื้องต้นที่สมควรจะท ำลำย เสร็จแล้วเสนอต่อคณะกรรมกำร  
เพ่ือพิจำรณำ เมื่อคณะกรรมกำรพิจำรณำแล้วเห็นว่ำสมควรท ำลำย ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยเอกสำรอย่ำงน้อย
สำมคน โดยให้แต่งตั้งจำกกรรมกำรด ำเนินกำรและ/หรือ ที่ปรึกษำคณะกรรมกำรด ำเนินกำร ซึ่งก ำหนดให้มีหน้ำที่
ดังต่อไปนี้ 

/10.1 คัดแยก... 
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  10.1 คัดแยก/เลือก เอกสำรตำมระเบียบนี้ว่ำเอกสำรเรื่องใดที่ควรท ำลำยได้ 
                       10.2 เสนอรำยงำนและบัญชีรำยชื่อเอกสำรที่สมควรท ำลำยต่อประธำนกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ  
เอกสำรที่ตรวจสอบแล้ว ว่ำสมควรท ำลำย  
  10.3 ให้จัดส่งเรื่องที่ได้รับอนุมัติ หรือบัญชีรำยชื่อเอกสำรที่ได้รับอนุมัติให้ท ำลำยได้ ให้เจ้ำหน้ำที่ 
จัดเก็บไว้เป็นหลักฐำน พร้อมทั้งจัดท ำส ำเนำเสนอต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  10.4 กำรท ำลำยเอกสำรให้เลือกใช้วิธีกำรได้ตำมควำมเหมำะสม เมื่อท ำลำยเอกสำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
เสนอรำยงำนผลกำรปฏิบัติให้คณะกรรมกำรทรำบต่อไป 

 ข้อ 11. ในกรณีที่มีปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ ให้คณะกรรมกำรเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขำด ค ำวินิจฉัยชี้ขำด
ของคณะกรรมกำรให้ถือว่ำเป็นที่สุด 

                                 ข้อ 12. ให้ประธำนอนุกรรมกำรศึกษำและประชำสัมพันธ์ สหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด เป็นผู้รักษำกำร 
ตำมระเบียบนี้ 

 
                   ประกำศ      ณ      วันที่        8       ตุลำคม  พ.ศ.2568 
 

                                      พลเรือเอก   จักรกฤษ  ปั้นสมสกุล 
                                                        (จักรกฤษ  ปั้นสมสกุล) 
                        ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
   
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

              หลักการและเหตุผล 
            เพ่ือให้เกิดควำมเหมำะสมเกี่ยวกับกำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ์ และกำร 
  ด ำเนินงำนที่เปลี่ยนแปลงไปสอดคล้องกับสภำวกำรณ์ในปัจจุบัน รวมทั้งสอดคล้องตำมข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์

วังเดิม จ ำกัด  
            

                                        


