
ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด
วาดวยการเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2543

-------------------------
อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด ขอ 62(9) และขอ 86 ที่

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ ชุดที่ 39 คร้ังที่ 13 วันที่ 20 ตุลาคม 2543 จึงไดกําหนดระเบียบวา
ดวยการเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ  ไวดังตอไปน้ี

ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูตราด จํากัด วาดวยการเก็บรักษา ยืม และ
การทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ.  2543 ”

ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่ประกาศเปนตนไป
ขอ 3. ใหยกเลิกบรรดาระเบียบ ประกาศ มติคณะกรรมการดําเนินการ ในสวนที่กําหนดไวแลวใน

ระเบียบน้ี ใหใชระเบียบน้ีแทน
ขอ 4. ในระเบียบน้ี
“ป” หมายความวา  ปทางบัญชีของสหกรณ
ขอ 5. การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสร็จ ใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในเร่ืองน้ัน
ขอ 6. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว  ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเร่ืองน้ันๆแยกเอก-

สารน้ันเปนเร่ือง ๆ เย็บเขาเลมหรือเก็บเขาแฟม พรอมทั้งทําบัญชีหนาเร่ืองหรือบัญชีเร่ืองประจําแฟมดวย
เอกสารใดซึ่งไมสามารถเก็บโดยวิธีดังกลาวได ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน
พรอมทั้งทําบัญชีหนาเร่ืองประจําหมวดหมู เสร็จแลวใหทําสารบัญเร่ืองหรือแฟมหรือหมวดหมูของเอกสาร
น้ันๆ ดวย เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการคนหาเปนสําคัญ

เมื่อทําการตรวจบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลวใหเจาหนาที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ทําการ
ตรวจบัญชีแลวน้ันเก็บไวในที่อันปลอดภัย

ขอ 7. ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเร่ืองน้ันๆ หรือเจาหนาที่ที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร
ใหอยูในสภาพเรียบรอยและปลอดภัย ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม หากสูญหาย
ตองทําสําเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาที่จะทําได

ขอ 8. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังน้ี
8.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมน้ันจะใชประโยชนในการใด
8.2 ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสารและ

ใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว เพื่อสะดวกในการติดตอทวงถาม
8.3 การยืมเอกสารของสหกรณ  ตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรองประธาน

กรรมการ หรือผูจัดการ
8.4 ในกรณีที่เอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ  หามเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเร่ืองน้ัน

หรือเจาหนาที่ผูเก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืม หรือคัดลอกเปนอันขาด เวนแตผูมีอํานาจหนาที่เกี่ยวของ



กับการตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี
ขอ 9. ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวมีกําหนดไมนอยกวาสิบป สวนเร่ืองที่เก็บไวที่เห็นวาไมมี

ประโยชนหรือเปนเร่ืองธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถึงสิบปก็ได โดยจําแนกเปน 3 ประเภท คือ
9.1 เอกสารที่มีลักษณะ ดังตอไปน้ี ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป คือ
9.1.1. หนังสือที่ตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป เชน เร่ืองที่เกี่ยวกับการ

จัดต้ังสหกรณ  ขอบังคับ  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บัญชีและ
ทะเบียนตาง ๆ  หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการประจําป สถิติตาง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเร่ืองที่
จะใชศึกษาคนควาตอไป

9.1.2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาลอัยการ หรือสํานวนของ
เจาหนาที่สอบสวน

9.2 เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาสิบป คือ หลักฐานทางการเงินตาง ๆ
9.3 เอกสารที่เก็บไวไมถึงสิบปแตไมตํ่ากวาหาป เชน  หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินสะสม

รายเดือน  หนังสือขอลาออกจากสหกรณ  คําขอกูเงินทุกประเภท เปนตน
ขอ 10. ในปหน่ึงๆใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะทําลาย  แลวยื่นหนังสือเสนอตอ

ประธานกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณา  เมื่อประธานกรรมการดําเนินการเห็นวาควรทําลายเอกสารได
ใหต้ังกรรมการทําการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการทําลายขึ้นอยางนอย 3 คน  โดยมีหนาที่ดังตอไปน้ี

10.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวาเอกสารเร่ืองใดควรทําลายได
10.2 เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรทําลายตอประธานกรรมการดําเนิน-

การเพื่ออนุมัติ
10.3 แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทําลายได  และมอบสําเนา

ใหเจาหนาที่เก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจําเร่ือง หรือประจําหมวดหมู หรือประจํา
แฟม

10.4 ควบคุมการทําลายหรือทําลายดวยตนเอง การทําลายอาจใชเคร่ืองมือเผาหรือวิธีอ่ืน
ใดตามความเหมาะสม

10.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหประธานกรรมการดําเนินการทราบ  และมอบให
เจาหนาที่เก็บรายงานน้ันไวเปนหลักฐานดวย

ประกาศ  ณ  วันที่ 20 ตุลาคม 2543

(ลงชื่อ) สมบูรณ   ทัศวิล

(นายสมบูรณ ทัศวิล)
ประธานกรรมการ

สหกรณออมทรัพยครูตราด  จํากัด






