
 

ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก า  จ ากดั 
ว่าด้วยงานสารบรรณและธุรการ 

พ.ศ.  2556 
***************************** 

 
  อาศยัอ  านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้  74  (16)  และขอ้  102  (10)  ที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ  ชุดที่  35  ครั้ งที ่ 16   วนัที่   14   พฤษภาคม   พ.ศ.  2556   มีมตเิป็นเอกฉนัทใ์ห้สหกรณ์
ก  าหนดระเบียบวา่ดว้ยงานสารบรรณและธุรการ  พ.ศ.  2556  ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้  1.  ระเบยีบน้ี  เรียกวา่  “ ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนคิมฯ บางระก า จ ากัด  ว่าด้วยงานสารบรรณ
และธุรการ  พ.ศ.  2556 ” 
  ขอ้  2.  ระเบยีบน้ีให้ใชข้อ้บงัคบัตั้งแต่วนัที่  1  มถุินายน  2556   เป็นตน้ไป 
  ขอ้  3.  ในระเบียบน้ี 
   “สหกรณ์”   หมายความวา่  สหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก  า  จ  ากดั 
   “คณะกรรมการ”  หมายความวา่  คณะกรรมการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก  า  จ  ากดั 
   “งานสารบรรณ”  หมายความวา่  งานที่เกีย่วกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่  การจดัท า
การรับ  การส่ง  การเกบ็รักษา  การยืม  ตลอดจนถึงการท าลาย 
   “เจ้าหน้าที่” หมายความวา่ เจา้หนา้ที่และลูกจา้งของสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก  า จ  ากดั  
ซ่ึงสหกรณ์ไดจ้า้งและรับเงินเดือนประจ า  จากสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั 
 

หมวด  1 
ชนดิของหนงัสือ 

  ข้อ  4.  หนงัสือของสหกรณ์  คือ เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานของสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก  า  จ  ากดั  
แบง่ออกเป็น  5  ประเภท  คือ 
             1.  หนงัสือภายนอก 
             2.  หนงัสือภายใน 
             3.  หนงัสือเวยีน 
             4.  หนงัสือสั่งการ 
             5.  หนงัสือทีเ่จา้หนา้ที่ท  าขึ้น  และรับไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ 
  ข้อ  5.  หนงัสือภายนอก  คือ  หนงัสือทีส่หกรณ์มไีปถึงบุคคลภายนอก  เช่น  บริษทัห้างร้านต่าง  ๆ  
หน่วยงานราชการ  หรือบุคคลอื่นใดที่เกีย่วขอ้ง  ซ่ึงเป็นหนงัสือที่ฝ่ายหรือแผนกจดัท าขึ้น  โดยมีผูจ้ดัการเป็นผูอ้นุญาต 

หนงัสือภายนอกให้ใชห้นงัสือแบบราชการ  โดยแสดง  รหสัอกัษรของฝ่ายและเลขที่ที่ส่งออก   
เรียงตามล าดบัตั้งแต่ตน้ปีปฏิทิน  จนถึงวนัส้ินปีของปีนั้น 
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  ข้อ  6.  หนงัสือภายใน  คือหนงัสือติดต่อภายในระหวา่งฝ่ายหรือแผนก  ภายในสหกรณ์การเกษตร
นิคมฯบางระก  า  จ  ากดั  หรือหนงัสือถึงประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  เลขานุการ  ผูช่้วยเลขานุการ  หรือ
กรรมการด าเนินการ  ให้ใชแ้บบบนัทึกขอ้ความ  หรือแบบบนัทึกเสนอภายใน  โดยระบุรหสัอกัษรของฝ่าย  และระบุ
ช่ือแผนก  เป็นผูล้งช่ือพร้อมกบัระบุต  าแหน่ง 
  ข้อ  7.  หนงัสือเวยีน  คือหนงัสือทีม่ีถึงผูร้ับเป็นจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกนั  ถา้เป็นหนงัสือ
ของฝ่ายใดให้แผนกธุรการและบริการส่งถงึฝ่ายนั้น  ๆ  หรือบุคคลนั้น  ๆ 
  ข้อ  8.  หนงัสือส่ังการ  มี  3  ประเภท  คือ 
              1.  ระเบียบ 
              2.  ค  าสั่ง 
              3.  ประกาศ 
             8.1  ระเบียบคอืข้อก าหนดต่าง  ๆ  ที่คณะกรรมการ  หรือผูจ้ดัการไดว้างไวเ้พื่อใหเ้จา้หนา้ที่ 
ทุกคนถือปฏิบตัิโดยเคร่งครัด 
             8.2  ค าส่ัง  คือบรรดาขอ้ความที่ประธานกรรมการ  หรือผูจ้ดัการ  หรือผูท้ีไ่ดร้ับมอบหมายจาก
ประธานกรรมการ  หรือผูจ้ดัการ  สัง่การให้เจา้หนา้ที่ปฏิบติั  หรืออาจออกเป็นบนัทึกสั่งการถึงเจา้หนา้ที่คนหน่ึงหรือ
หลายคนให้ปฏิบตัิกไ็ด ้
            8.3  ประกาศ  คือขอ้ความที่สหกรณ์ประสงคจ์ะประกาศให้เจา้หนา้ที่ของสหกรณ์  หรือ
บุคคลภายนอกทราบ  หรือปฏิบตัิการอย่างใดอย่างหน่ึง  เมื่อไดต้ิดประกาศแลว้ภายในเวลาอนัสมควร  ถือวา่เจา้หนา้ที่
ทุกคน  หรือบุคคลภายนอกทราบประกาศนั้นแลว้ 
  ข้อ  9.  หนงัสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น  และรับไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์  คือหนงัสือหรือเอกสารที่ท  า
ขึ้นนอกจากหนงัสือที่กล่าวมาแลว้ในขอ้  6-9  หรือหนงัสือที่หน่วยงานอื่น  หรือบุคคลภายนอกมมีาถึงสหกรณ์  และ
สหกรณ์รับไวเ้ป็นหลกัฐาน  เช่น  หนงัสือรับรองรายงานการประชุมของเจา้หนา้ที่ฝ่ายต่าง   ๆ บนัทึกและหนงัสือ    
อื่น  ๆ  เป็นตน้ 
 

หมวด  2 
การรับและส่งหนงัสือ 

  ข้อ  10.  หนงัสือรับ  คือหนงัสือที่เขา้มาจากภายนอก  ให้งานสารบรรณ  รับและส่งแผนกธุรการและ
บริการ  ฝ่ายส านกังานเปิดซองและจดัล  าดบัความส าคญั  และความเร่งด่วนของหนงัสือ  เพือ่ด  าเนินการกอ่นหลงั  และ
ให้ประตรารับหนงัสือเรียงตามเลขรับ  พร้อมทั้งลงวนัที่  และเวลารับหนงัสือไวด้ว้ย  แลว้ลงทะเบยีนรับในทะเบียน
หนงัสือรับตามแบบที่ก  าหนด 
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  กรณีที่เป็นหนงัสือลบั  หรือลบัเฉพาะ  ห้ามเปิดซอง  และให้ประทบัตรารับหนงัสือบนซองนั้น  ใน
การลงทะเบียนรับในทะเบียนหนงัสือรับ  ใหเ้ขียนวา่  “ เรื่องลบั ”  หรือ  “ เรื่องลบัเฉพาะ ”  แลว้ส่งให้ฝ่ายหรือผูร้ับ 
ที่มีช่ือปรากฏอยู่บนซอง  และใหผู้ร้ับลงช่ือรับไวใ้นสมุดส่งหนงัสือ  หรือในทะเบียนหนงัสือรับ  เจา้หนา้ที่ที่จะเปิด
หนงัสือลบั  หรือลบัเฉพาะได ้ ตอ้งไดร้ับอนุญาตจากผูร้ับเท่านั้นกรณีหนงัสือที่ตอ้งปฏิบตัิให้เร็วกวา่ปกติ  ให้ปฏิบตัิ  
ดงัน้ี 
  หนงัสือด่วนที่สุด  ให้รีบส่งฝ่ายหรือบุคคลที่เกีย่วขอ้งทนัที  และให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิในทนัทีที่ไดร้ับ
หนงัสือด่วนที่สุด 

หนงัสือด่วนมาก  ให้รีบส่งฝ่ายที่เกีย่วขอ้งโดยเร็ว  และให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิโดยเร็วเช่นกนั 
    หนงัสือด่วน  ให้รีบส่งฝ่ายที่เกีย่วขอ้งเร็วกวา่ปกติ  และให้เจา้หนา้ที่ปฏิบตัิเร็วกวา่ปกติเท่าที่จะท าได้ 
  ข้อ  11.  เมือ่ลงทะเบียนรับหนงัสือตาม  ข้อ  10.  แลว้ใหง้านสารบรรณรับและส่งแผนกธุรการและ
บริการ  ตรวจสอบดูวา่เป็นหนงัสือที่เกีย่วขอ้งกบัการด าเนินงานของสหกรณ์หรือไม ่ ถา้เกีย่วขอ้งให้ด  าเนินการดงัน้ี 
   11.1  ถา้หนงัสือถึงฝ่ายจดัการ  ให้ส่งฝ่ายที่เกีย่วขอ้งด าเนินการ 
   11.2  ถา้หนงัสือถึงประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการด าเนินการ
อื่น  ๆ  ทีเ่ป็นเร่ืองปกติธรรมดา  ให้ส่งฝ่ายเกีย่วข้องด าเนินการ  ถา้เป็นเร่ืองเฉพาะกรรมการ  ให้ส่งประธานกรรมการ
และเลขานุการ  คณะกรรมการ  ให้ผูร้ับหนงัสือลงช่ือ  และวนั  เดือน  ปี  ที่รับไวเ้ป็นหลกัฐาน  ใหส้มุดส่งหนงัสือ  
หรือในทะเบียนหนงัสือรับ  ใหผู้ร้ับหนงัสือเสนอหนงัสือถึงผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้น  โดยมิชกัชา้ 
   11.3  ถา้หนงัสือระบุช่ือผูร้ับ  โดยไม่ระบุต  าแหน่ง  ให้ส่งแกผู่ร้ับโดยตรง 
  ข้อ  12.  การรับหนงัสือระหว่างฝ่ายของสหกรณ์  ให้ปฏิบตัิตามวธีิดงักล่าวขา้งตน้ 
 

หมวด  3 
การเกบ็รักษา  การยืม  และการท าลายหนงัสือ 

  ข้อ  13.  การเกบ็หนงัสือแบ่งออกเป็น  การเกบ็ระหวา่งปฏิบตัิการเกบ็เมื่อปฏิบตัิเสร็จแลว้  และการ
เกบ็ไวเ้พื่อในการตรวจสอบ 
  ข้อ  14.  การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ  คือการเกบ็หนงัสือที่ปฏิบตัยิงัไมเ่สร็จ  และให้อยู่ในความรับผิดชอบ
ของแผนกธุรการของฝ่ายที่เป็นเจา้ของเร่ืองซ่ึงจะตอ้งคอยติดตามเร่งรัดและเสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อสั่งการให้มีการ
ปฏิบตัิให้ส าเร็จโดยเร็ว 
  ข้อ  15.  การเกบ็เมือ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือการเกบ็หนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแลว้  และไมม่ีอะไร 
ที่จะตอ้งปฏิบตัิต่อไปอีก  ให้แผนกธุรการจดัเกบ็เร่ืองที่ปฏิบติัเสร็จแลว้เขา้แฟ้มแยกเป็นหมวดหมู่  ต ั้งช่ือแฟ้ม  รหสั
แฟ้ม  ลงหมายเลขล าดบั  เพื่อให้คน้หาไดส้ะดวกรวดเร็ว 
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  ข้อ  16.  การเกบ็ไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ  คือการเกบ็หนงัสือที่ปฏิบตัิเสร็จแลว้  แต่จ าเป็นตอ้งใชใ้น
การตรวจสอบเป็นประจ า  ให้แผนกธุรการจดัเกบ็แยกไวเ้พือ่การตรวจสอบ  เมื่อหมดความจ าเป็นในการตรวจสอบแลว้
ให้ท  าให้เสร็จเรียบร้อยตามขอ้  16.   
  ข้อ  17.  อายุการเกบ็หนงัสือ 
   17.1  หนงัสือที่เป็นเร่ืองปกติ  ให้เกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  10  ปี 
   17.2  หนงัสือที่เป็นเร่ืองเกีย่วกบัการเงิน  การบญัชี  ลูกหน้ีหรือเจา้หน้ีให้เกบ็ไวจ้นกวา่จะมี
การช าระสะสางกนัเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
   17.3  หนงัสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามญัที่ไม่ส าคญั  เมื่อด  าเนินการเสร็จแลว้ให้เกบ็ไวไ้ม่นอ้ย
กวา่  1  ปี 

17.4  หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคด ี ก  าหนดศาล  หรือของพนกังานสอบสวนให้เกบ็ไว้ 
จนกวา่คดีจะส้ินสุดเดด็ขาด  และให้แยกเกบ็ไวเ้ป็นเอกเทศในฝ่ายส านกังาน  เมื่อส้ินสุดเดด็ขาดแลว้ให้เกบ็ไวอ้ีกไม่
นอ้ยกวา่  10  ปี 
 

  ข้อ  18.  การเกบ็รักษาหนงัสือ  ให้เจา้หนา้ที่ผูร้ับหนงัสือระมดัระวงัรักษาหนงัสือใหอ้ยู่ในสภาพใช้
การไดทุ้กโอกาส  หากช ารุดเสียหายให้เสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพือ่ท  าการซ่อมแซมให้เหมือนเดิม  และเกบ็ไวใ้ห้เรียบร้อย  
และให้หมายเหตุไวใ้นทะเบียนหนงัสือเกบ็ดว้ย 
  ถา้หนงัสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย  หรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสิทธ์ิให้
ด  าเนินการแจง้ความต่อพนกังานเจา้หน้าที่  
  ข้อ  19.  การยืมหนงัสือ  การยืมหนงัสือตอ้งเป็นการยืมเพื่อใชใ้นกจิการของสหกรณ์  และให้ยืมได้
เฉพาะเจา้หนา้ที่สหกรณ์เท่านั้น 
  ถา้เป็นเร่ืองส าคญัที่มิใช่เร่ืองงานปกติธรรมดา  ตอ้งไดร้ับอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชากอ่น  ถา้เป็นเร่ือง
ลบัหรือลบัเฉพาะตอ้งไดร้ับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือผูจ้ดัการกอ่น  จึงจะยืมได ้ โดยผูย้ืมตอ้งลงช่ือ  และ
วตัถุประสงคใ์นการยืมไวเ้ป็นหลกัฐาน  เมื่อเสร็จแลว้ต้องส่งคืนโดยเร็ว  ให้เจา้หนา้ที่ผูใ้ห้ยืมจดัท าทะเบียนยืมหนงัสือ  
ให้ผูย้ืมลงช่ือไวเ้ป็นหลกัฐานทุกครั้ ง 
  การให้บุคคลภายนอกยืมหนงัสือจะกระท ามิได ้ เวน้แต่จะให้ดูหรือคดัลอกหนงัสือ  เพื่อด  าเนินการ 
ที่เกีย่วขอ้งกบัสหกรณ์ทั้งน้ีตอ้งรับอนุญาตจากผูจ้ดัการ  หรือผูไ้ดร้ับมอบหมายกอ่นทุกครั้ ง 
  ข้อ  20.  การท าลายหนงัสือ  ภายใน  60  วนันบัจากวนัส้ินปีปฏิทิน  ให้เจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบในการ
เกบ็หนงัสือท าการส ารวจหนงัสือที่ครบก  าหนดอายุการเกบ็ในปีนั้นทุกเร่ือง  แลว้จดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายตามแบบ
ที่ก  าหนดเสนอผูจ้ดัการ  เพื่อเสนอกรรมการพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนงัสือขึ้นคณะหน่ึง 
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  ในคณะกรรมการท าลายหนงัสือ  พิจารณาหนงัสือที่จะขอท าลายตามบญัชีหนงัสือขอท าลาย  ในกรณี
ที่คณะกรรมการท าลายหนงัสือเห็นวา่หนงัสือฉบบัใดไม่ควรท าลายควรขยายเวลาเกบ็  ให้ลงนามและความเห็นวา่ควร
ขยายเวลาเกบ็ไวถ้ึงเมื่อใด  แลว้ให้ประธานกรรมการท าลายหนงัสือ  ลงลายมือช่ือก  ากบัการแกไ้ขดว้ย 
  ในกรณีที่คณะกรรมการท าลายหนงัสือมีความเห็นวา่  หนงัสือเร่ืองใดควรให้ท  าลาย  ให้เขยีนค าวา่    
“ ท าลายได้ ”  ลงในช่องการพิจารณาแลว้ท าหนงัสือเสนอคณะกรรมการชุดใหญ่เพื่อพิจารณา 
  การควบคุมการท าลายหนงัสือ  ให้คณะกรรมการท าลายหนงัสือ  ใช้วิธีเผาหรือวิธีอื่นไดที่จะไม่ให้
หนงัสือนั้นอ่านเป็นเร่ืองได ้ เมื่อท าลายเรียบร้อยแลว้  ลงลายมือช่ือร่วมกนั  แล้วท าหนงัสือเสนอกรรมการชุดใหญ่    
ให้ทราบ 
 

หมวด  4 
การท าส าเนาหนงัสือ 

  ข้อ  21.  หนงัสือประเภทต่าง  ๆ  ของสหกรณ์ฯ  ตามข้อ  5.  ใหฝ่้ายที่เป็นเจา้ของเร่ือง  ส าเนาหนงัสือ
ให้ฝ่ายหรือผูเ้กีย่วขอ้งเพื่อทราบหรือด าเนินการ  และให้ส าเนาให้แผนกธุรการและบริการ  เพื่อเกบ็รวบรวมไวเ้ป็น
ส่วนกลางของสหกรณ์ฯ 
  ข้อ  22.  ในกรณีที่หน่วยงานหรือบุคคลภายนอก  ขอคดัส าเนาหนงัสือเร่ืองใด  ใหผู้เ้กีย่วขอ้งบนัทึก
ขออนุญาตคดัส าเนาหนงัสือดงักล่าวต่อผูจ้ดัการกอ่น  เมือ่ไดร้ับอนุญาตแลว้  จึงคดัส าเนาหนงัสือดงักล่าวให้ตามค าขอ
ได ้ และให้บนัทึกไวด้ว้ยวา่ขอไปเพื่อด  าเนินการเร่ืองใด  ห้ามมิให้คดัส าเนาให้หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกกอ่น
ไดร้ับอนุญาตเป็นอนัขาด 
  ข้อ  23.  ให้ผู้จดัการควบคุมการปฏิบติัให้เป็นไปตามระเบียบน้ีโดยเคร่งครัด 
 
  ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี ้
 

ประกาศ  ณ  วนัที่   15   เดอืน  พฤษภาคม   พ.ศ. 2556 
 
 
                                                                                  (ลงชื่อ) 
                                                                                                          (นายล าแพน  คุณรอด) 
                                                                                                             ประธานกรรมการ 
              สหกรณ์การเกษตรนคิมฯ บางระก า  จ ากดั 


