
 

 
ระเบียบสหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร   จำกัด 

วาดวย  การเก็บรักษา  ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ 
พ.ศ.2555 

................................ 
 อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร  จำกัด  
พ.ศ. 2555  ขอ 72 (8)  และขอ  94 (5)  ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการชุดที่  24 ครั้งที่ 
10/2555  เมื่อวันศุกร ท่ี 27  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.2555  ไดกำหนด ระเบียบวาดวยการเก็บรักษา 
ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ.2555  ไวดังตอไปนี้ 
 ขอ  1.  ระเบียบนี้เรียกวา  “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยคุรสุัมพันธจังหวัดสุรินทร   จำกัด    
วาดวยการเก็บรักษา  ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ.2555 ” 
 ขอ  2.  ระเบียบนี้ใหใชบังคบั   ตั้งแตวันที่ 1  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.2555  เปนตนไป 
 ขอ  3.  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร  จำกัด วาดวยการ
เก็บรักษา  ยืม และการทำลายเอกสาร  พ.ศ. 2543 บรรดาระเบียบ  มติ ประกาศ และคำสั่งอ่ืนใด 
ที่กำหนดไว  หรือขัด  หรือแยงกับระเบียบน้ี  ใหใชระเบียบนี้แทน   
 ขอ  4.  ในระเบียบนี้ 
  สหกรณ  หมายถึง  สหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร  จำกัด 
  คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการของสหกรณออมทรพัยคุรุสัมพันธ
จังหวัดสุรินทร จำกัด 
  ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธ
จังหวัดสุรินทร จำกัด    
  ผูจัดการ  หมายถึง  ผูจัดการสหกรณออมทรัพยคุรสุัมพันธจังหวัดสุรนิทร  จำกัด 
  เจาหนาที ่ หมายถึง  เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร จำกัด 
 ขอ  5.  การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูใน
ความรับผิดชอบของเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น 
 ขอ  6.  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแลว ใหเจาหนาที่แยกเอกสารนั้นเปนเรื่องๆ เย็บเขาเลม
หรือเก็บเขาแฟม  พรอมทั้งทำบัญชีหนาเรื่อง หรือบัญชีเรื่องประจำแฟมดวย เอกสารใดซึ่งไมสามารถ
เก็บโดยวิธีดังกลาวไดมัดรวมเขาดวยกันในหมวดหมูรวมไวที่เดียวกัน พรอมทั้งทำบัญชีหนาเรื่อง
ประจำหมวดหมูเสรจ็แลวใหทำสารบัญเรื่อง หรือแฟม หรือหมวดหมูของเอกสารนั้น ๆ ดวย เพื่อความ
สะดวกและความรวดเร็วในการคนเปนสำคัญ 
  เมื่อทำการตรวจบัญชีประจำปเสร็จเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเอกสารรวบรวม
เอกสารที่ทำการตรวจบัญชีแลวนั้น  เก็บไวในท่ีอันปลอดภัย 
 ขอ  7.  ใหเจาหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องน้ัน ๆ หรือเจาหนาที่ที่เก็บรักษาระมัดระวัง
เอกสารใหอยูในสภาพเรียบรอยและปลอดภัย  ถาชำรุดเสียหายใหรายงานตอผูจัดการเพื่ออนุญาตให



 

ดำเนินการซอมใหอยูในสภาพเหมือนเดิม   หากสูญหายใหรายงานตอผูจัดการเพ่ืออนุญาตดำเนินการ
ทำสำเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาที่จะทำได 
 ขอ  8.  การยืมหนังสือใหปฏิบัตดิงันี้ 
  (1)  ผูยืมจะตองบันทึกขออนุญาตตอสหกรณ และตองไดรับอนุญาตจากประธาน
กรรมการดำเนินการ 
  (2)  ผู ยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหพนักงานเก็บ  และลงชื่อในสมุดทะเบียน 
ยืมเอกสารและใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ  วันท่ี  เดือน  ป  ไว  เพ่ือสะดวก
ในการตดิตอสอบถาม 
  (3)  ในกรณีที่เอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ  หามเจาหนาที่ผูเก่ียวของในการปฏิบัติ
เรื่องนั้นหรือเจาหนาท่ีผูเก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปนอันขาด  เวนแตผูมีอำนาจ
หนาที่เก่ียวของกับการตรวจสอบ  หรอืเก่ียวกับการดำเนินคดี 
  ขอ  9.  เอกสารจะตองเก็บไวมีกำหนดไมนอยกวาสิบป  สวนเรื่องที่เก็บไวท่ีเห็นวาไมมี
ประโยชนหรือเปนเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถึงสิบปก็ได  โดยจำแนกเปน  3  ประเภท  คือ    
  (1)  เอกสารที่มีลกัษณะดังตอไปนี้ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป  คือ 
   (ก)  หนังสือที่ตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป  เชน  เรื่องที่เก่ียวกับ
กาจัดตั้งสหกรณ  ขอบังคับ  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บัญชี  
และทะเบียนตางๆ  หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการประจำป  สถิติตาง ๆ  ตลอดจนหลักฐาน
หรือเรื่องที่จะใชศึกษาคนควาตอไป 
   (ข)  หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี หรือสำนวนของศาล อัยการ  หรือสำนวน
ของพนักงานสอบสวน 
  (2)  เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวา  5 ป  ไดแก  หลักฐานทางการเงินตาง ๆ 
  (3)  เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวา  3 ป  ไดแก หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินสะสมราย
เดือน  หนังสือขอลาออกจากสหกรณ  คำขอกูและหนังสือกูเงินสามัญและเงินกูพิเศษท่ีผานการเก็บ
รักษามาแลวไมนอยกวา  3  ปหลังจากสมาชิกไดชำระหนี้เสร็จสิ้นแลว  เปนตน 
  (4)  เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาหนึ่งป ไดแกเอกสารประชาสัมพันธ  เอกสารที่เปนการ
แจงเวียนใหทราบ  คำขอกูและหนังสอืกูเงินเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่ผานการเก็บรักษามาแลวไมนอยกวา 1 ป 
หลังจากสมาชิกไดชำระหนี้เสร็จสิ้นแลว  เปนตน 
    ขอ 10.  ในปหน่ึงๆ ใหผูจัดการมอบหมายเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะทำลาย  
แลวยื่นหนังสือตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา  เมื่อเห็นวาควรทำลายเอกสารไดใหตั้งกรรมการ
คัดเลือกเอกสารและควบคุมการทำลายขึ้นอยางนอย  3 คน  โดยมีหนาที่ดังตอไปนี้ 
   (1)  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวาดวยเอกสารเรื่องใดควรทำลายได 
    (2) เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรทำลายตอคณะกรรมการดำเนินการ
เพื่ออนุมัติ 
    (3)  แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทำลายได และมอบสำเนา
ใหเจาหนาที่เก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจำเรื่องหรือประจำหมวดหมูหรือประจำแฟม 



 

    (4)  ควบคุมการทำลายหรือทำลายดวยตนเอง  การทำลายอาจใชเครื่องมือเผา  หรือ
วิธีอ่ืนใดตามความเหมาะสม 
  (5)  เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหคณะกรรมการดำเนินการทราบ   และมอบให
เจาหนาที่เก็บรายงานน้ันไวเปนหลักฐานดวย 
  ขอ 11.  ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัย  
ความเห็นของคณะกรรมการถือเปนที่สุด 
  ขอ 12.  ใหประธานกรรมการรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 
 
     ประกาศ   ณ   วันที่  30  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.2555 
  

 
(นายสุพัฒน  โพธิสาร) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยคุรุสัมพันธจังหวัดสุรินทร   จำกัด 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


