
ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร  จํากัด 

วาดวยการเก็บรกัษา  ยืม  และการทําลายเอกสาร 

พ.ศ. 2558 
 

 อาศัยอํานาจตามความในขอบงัคับของสหกรณขอ 65(8) และขอ 87(10) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ดําเนินการชุดท่ี 46 คร้ังท่ี 12 วันท่ี 26 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ไดกําหนดระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ยืม 

และการทําลายเอกสารของสหกรณไวดังตอไปน้ี 

 ขอ 1 ระเบยีบน้ีเรียกวา “ระเบยีบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวยการเก็บรักษา 

ยืม และการทําลายเอกสาร พ.ศ. 2558” 

 ขอ 2 ระเบยีบน้ีใหใชบังคับ ตัง้แตวันท่ี 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 

 ขอ 3 ใหยกเลิกระเบยีบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวยการเก็บรักษา ยืม และการ

ทําลายเอกสาร พ.ศ. 2548 

 บรรดาระเบยีบ มติ ประกาศ และคําสัง่อ่ืนใดท่ีกําหนดไว หรือขดั หรือแยงกับระเบยีบน้ี ใหใช

ระเบียบน้ีแทน 

 ขอ 4 ในระเบยีบน้ี 

ประธานกรรมการ  หมายความวา  ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย   

            อนามัยสุรินทร จํากัด 

  ผูจัดการ      หมายความวา  ผูจัดการของสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร   

                                                               จํากัด 

  คณะกรรมการ     หมายความวา   คณะกรรมการดําเนินการของสหกรณออมทรัพย  

                                                               อนามัยสุรินทร จํากัด 

  เจาหนาที ่    หมายความวา   เจาหนาท่ีของสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร   

   จํากัด 

 ขอ 5 การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบตัิ คือ การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัตยิังไมเสร็จใหอยูในความ

รับผิดชอบของเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในเร่ืองน้ัน 

 ขอ 6 การเก็บเอกสารท่ีปฏิบตัิเสร็จแลว ใหเจาหนาท่ีแยกเอกสารน้ันเปนเร่ือง ๆ เยบ็เขาเลมหรือ

เก็บเขาแฟม พรอมท้ังทําบัญชหีนาเร่ือง หรือบญัชีเร่ืองประจําแฟมดวย เอกสารใดซ่ึงไมสามารถเก็บโดยวิธี

ดังกลาวไดมัดรวมเขาดวยกันในหมวดหมูรวมไวท่ีเดียวกัน พรอมท้ังทําบญัชหีนาเร่ืองประจําหมวดหมูเสร็จ

แลวใหทําสารบัญเร่ือง หรือแฟม หรือหมวดหมูของเอกสารน้ัน ๆ ดวย เพ่ือความสะดวกและความรวดเร็วใน

การคนหาเปนสาํคญั 

 เม่ือทําการตรวจบญัชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารท่ีทําการ

ตรวจบัญชีแลวน้ัน เก็บไวในท่ีอันปลอดภยั 

 ขอ 7 ใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏิบัตเิร่ืองน้ัน ๆ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร

ใหอยูในสภาพเรียบรอยและปลอดภยั ถาชํารุดเสยีหายตองรีบซอมใหอยูในสภาพเหมือนเดิม หากสญูหาย

ตองทําสําเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาท่ีจะทําได 



 ขอ 8 การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวใหปฏบิัตดิงัน้ี 

        (1) ผูยืมจะตองใหทราบวาเร่ืองน้ันจะใหประโยชนในประการใด 

        (2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหพนักงานเก็บ และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร

และใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลาํดับ วันท่ี เดือน ป ไว เพ่ือสะดวกในการติดตอสอบถาม 

        (3) การยืมเอกสารของสหกรณตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ 

               (4) ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงตองเก็บเปนความลับ หามเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏบิัติเร่ืองน้ัน

หรือเจาหนาท่ีผูเก็บอนุญาตใหบคุคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปนอันขาด เวนแตผูมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของ

กับการตรวจสอบ หรือเก่ียวกับการดําเนินคด ี

 ขอ 9 ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวมีกําหนดไมนอยกวาสิบป สวนเร่ืองท่ีเก็บไวท่ีเห็นวาไมมี

ประโยชนหรือเปนเร่ืองธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถงึสิบปก็ได โดยจําแนกเปน 3 ประเภท คือ 

        (1) เอกสารท่ีมีลักษณะดงัตอไปน้ีใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป คือ 

         (ก) หนังสือท่ีตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป เชน เร่ืองท่ีเก่ียวกับการ

จัดตัง้สหกรณ ขอบงัคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิก ทะเบยีนสมาชกิ รายงานการประชุม บัญช ีและทะเบียน

ตาง ๆ หลักฐานการตรวจบญัช ีรายงานกิจการประจําป สถติติาง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเร่ืองท่ีจะใชศึกษา

คนควาตอไป 

         (ข) หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาล อัยการ หรือสํานวน

ของพนักงานสอบสวน 

        (2) เอกสารท่ีเก็บไวไมนอยกวาหาป ไดแกหลักฐานทางการเงินตาง ๆ 

        (3) เอกสารท่ีเก็บไวไมนอยกวาสามป ไดแก หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินสะสมรายเดือน 

หนังสือขอลาออกจากสหกรณ คาํขอกูและหนังสือกูเงินกูสามัญและเงินกูพิเศษท่ีผานการเก็บรักษามาแลวไม

นอยกวา 3 ปหลังจากสมาชิกไดชาํระหน้ีเสร็จสิ้นแลว เปนตน 

        (4) เอกสารท่ีเก็บไวไมนอยกวาหน่ึงป ไดแกเอกสารประชาสัมพันธ เอกสารท่ีเปนการแจง

เวียนใหทราบ คาํขอกูและหนังสือกูเงินกูเพ่ือเหตุฉุกเฉินท่ีผานการเก็บรักษามาแลวไมนอยกวา 1 ปหลงัจาก

สมาชิกไดชําระหน้ีเสร็จสิ้นแลว เปนตน 

 ขอ 10 ในปหน่ึง ๆ ใหผูจัดการตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะทําลาย แลวยื่นหนังสือตอ

คณะกรรมการเพ่ือพิจารณา เม่ือเห็นวาควรทําลายเอกสารไดใหตั้งกรรมการคดัเลือกเอกสารและควบคุมการ

ทําลายขึ้นอยางนอย 3 คน โดยมีหนาท่ีดงัตอไปน้ี 

        (1) คดัเลือกเอกสารตามระเบยีบวาดวยเอกสารเร่ืองใดควรทําลายได 

        (2) เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีสมควรทําลายตอคณะกรรมการดําเนินการเพ่ือ

อนุมัต ิ

        (3) แสดงรายงานและบญัชีรายชื่อเอกสารท่ีไดรับอนุมัติใหทําลายได และมอบสําเนาให

เจาหนาท่ีเก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชปีระจําเร่ืองหรือประจําหมวดหมู หรือประจําแฟม 

        (4) ควบคุมการทําลายหรือทําลายดวยตนเอง การทําลายอาจใชเคร่ืองมือ เผา หรือวิธีอ่ืนใด

ตามความเหมาะสม 



        (5) เสนอรายงานผลการปฏิบตัิใหคณะกรรมการดําเนินการทราบ และมอบใหเจาหนาท่ีเก็บ

รายงานน้ันไวเปนหลักฐานดวย 

 ขอ 11. ในกรณีท่ีมีปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัย ความเห็น

ของคณะกรรมการถือเปนท่ีสุด 

 ขอ 12 ใหประธานกรรมการรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

   

ประกาศ   ณ   วันท่ี  27  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2558 

 

 

 

 

 ( นายชัชพล  นับถือด ี) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 

 

 

 

 

 

 


