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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูตราด จ ากดั 
ว่าด้วย การเกบ็รักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566 

*********************************** 
 อาศยัอ านาจตามความในขอ้บังคับสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากัด ขอ้ 61(5) และข้อ 92(13)           
ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ ชุดท่ี 62 คร้ังท่ี 11 วนัท่ี 18 กนัยายน 2566 ไดแ้กไ้ขและก าหนด
ระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา ยมื และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.2566 ไวด้งัต่อไปน้ี  
 ขอ้ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากดั วา่ดว้ยการเก็บรักษา ยมื และ
การท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.  2566” 
 ขอ้ 2. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 18 กนัยายน 2566 เป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3. ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูตราด จ ากดั วา่ดว้ย การเก็บรักษา ยมื และการท าลาย
เอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2543 และบรรดาระเบียบประกาศ ค าสั่ง มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดั หรือแยง้
กบัระเบียบน้ีใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้ 4. ในระเบียบน้ี 
 “ปี”   หมายความวา่  ปีทางบญัชีของสหกรณ์ 
 ขอ้ 5.  การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้น 
 ขอ้ 6. การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้  ให้เจา้หน้าท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติัเร่ืองนั้นๆแยกเอก- 
สารนั้นเป็นเร่ือง ๆ เยบ็เขา้เล่มหรือเก็บเขา้แฟ้ม พร้อมทั้งท าบญัชีหน้าเร่ืองหรือบญัชีเร่ืองประจ าแฟ้มดว้ย 
เอกสารใดซ่ึงไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได ้ให้มดัรวมเข้าด้วยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นท่ีเดียวกัน
พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเร่ืองประจ าหมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเร่ืองหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของ
เอกสารนั้นๆ ดว้ย เพือ่ความสะดวกและรวดเร็วในการคน้หาเป็นส าคญั 
 เม่ือท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้เจา้หนา้ท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารท่ีท าการ
ตรวจบญัชีแลว้นั้นเก็บไวใ้นท่ีอนัปลอดภยั 
 ขอ้ 7. ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติัเร่ืองนั้นๆ หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก็บรักษาระมดัระวงัเอกสาร
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั ถา้ช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใชไ้ดเ้หมือนสภาพเดิม หากสูญหาย
ตอ้งท าส าเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได ้
 ขอ้ 8.  การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
     8.1  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะใชป้ระโยชน์ในการใด 
     8.2  ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ และลงช่ือในสมุดทะเบียนยมื
เอกสารและใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงล าดบั วนัท่ี เดือน พ.ศ. ไว ้เพื่อสะดวกในการ
ติดต่อทวงถาม 
    8.3  การยมืเอกสารของสหกรณ์  ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรอง
ประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ 
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    8.4  ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงตอ้งเก็บเป็นความลบัหา้มเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติัเร่ือง
นั้น  หรือเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยมื หรือคดัลอกเป็นอนัขาด เวน้แต่ผูมี้อ  านาจหนา้ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบ หรือเก่ียวกบัการด าเนินคดี  
 ขอ้ 9. ตามปกติเอกสารจะตอ้งเก็บไวมี้ก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี ส่วนเร่ืองท่ีเก็บไวท่ี้เห็นว่าไม่มี
ประโยชน์หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัจะเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีก็ได ้โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 
  9.1  เอกสารท่ีมีลกัษณะ ดงัต่อไปน้ี ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไป คือ 
   9.1.1. หนังสือท่ีต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เร่ืองท่ี
เก่ียวกบัการจดัตั้งสหกรณ์  ขอ้บงัคบั ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม บญัชี
และทะเบียนต่าง ๆ หลกัฐานการตรวจบญัชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือ
เร่ืองท่ีจะใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 
   9.1.2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือส านวนของศาลอัยการ หรือ
ส านวนของเจา้หนา้ท่ีสอบสวน 

  9.2  เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี คือ หลกัฐานทางการเงินต่าง ๆ 
  9.3  เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต ่ากว่าห้าปี เช่น  หนงัสือขอเปล่ียนแปลงเงินสะสม  
รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์  ค าขอกูเ้งินทุกประเภท เป็นตน้  
 ขอ้ 10. ในปีหน่ึงๆให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะท าลาย แลว้ยื่นหนังสือเสนอต่อ
ประธานกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา  เม่ือประธานกรรมการด าเนินการเห็นว่าควรท าลายเอกสารได ้
ใหต้ั้งกรรมการท าการคดัเลือกเอกสารและควบคุมการท าลายขึ้นอยา่งนอ้ย 3 คน  โดยมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี  
  10.1  คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได ้
  10.2  เสนอรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรท าลายต่อประธานกรรมการด าเนิน-
การเพื่ออนุมติั 
  10.3  แสดงรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีไดรั้บอนุมติัให้ท าลายได ้ และมอบส าเนา
ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บเพื่อบนัทึกในหนงัสือเก็บและบญัชีประจ าเร่ือง หรือประจ าหมวดหมู่ หรือประจ าแฟ้ม 
  10.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายดว้ยตนเอง การท าลายอาจใช้เคร่ืองมือเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดตามความเหมาะสม 
  10.5  เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้ประธานกรรมการด าเนินการทราบ  และมอบให้
เจา้หนา้ท่ีเก็บรายงานนั้นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  18 กนัยายน 2566 
 
 

               (ลงช่ือ)       คราวุธ  หงษว์ิเศษ 
 (นายคราวุธ  หงษ์วิเศษ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูตราด  จ ากดั 


