
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูพิษณุโลก จํากดั 
วาดวยการเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2543 

 
 
 เพื่อประโยชนในการเก็บรกัษา  ยืม  และการทําลายเอกสารของสหกรณฯ  ใหเปนไปดวยความ
เรยีบรอย  ปลอดภัย  สะดวกและเหมาะสม 
 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยครูพิษณุโลก จํากัด  ขอ 62 (9) และ ขอ 86  
และดวยความเห็นชอบของคณะกรรมการดําเนินการ  ชุดที่ 40  ประชมุครั้งที่  5  เมื่อวันที่  24  พฤษภาคม  
2543  จึงกําหนดระเบยีบสหกรณออมทรพัยครพูิษณโุลก  จํากัด  วาดวยการเก็บรกัษา  ยืม  และการทําลาย
เอกสารของสหกรณไวดังนี ้
 ขอ 1.  ระเบียบนี้เรยีกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรพัยครูพิษณโุลก จํากัด  วาดวยการเก็บรกัษา  ยมื  
และการทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2543” 
 ขอ 2.  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยครูพิษณุโลก จํากัด  วาดวยการเก็บรกัษา  ยืม  และการ
ทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2537  
 บรรดาระเบียบซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบยีนนีแ้ทน 
 ขอ 3.  การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ  คือการเกบ็เอกสารที่ปฏบิัติยังไมเสร็จ  ใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เกีย่วของในเรื่องนั้น 
 ขอ 4.  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสรจ็แลว  ใหเจาหนาท่ีฝายธรุการ  แยกเอกสารนัน้เปนเรื่อง ๆ  เย็บเขา
เลม  หรือเก็บเขาแฟมพรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องประจําแฟม  เอกสารใดซึ่งไมสามารถเก็บโดยวิธดีงักลาวได  
ใหมัดรวมกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน  พรอมท้ังทําบัญชีหนาเรื่องประจําหมวดหมูเสร็จแลว ใหทํา
สารบาญเรื่อง หรือแฟม หรือหมวดหมูเอกสารนัน้ ๆ ดวย เพ่ือสะดวกและความรวดเร็วในการคนหาเปน
สําคัญ 
 เมื่อทําการตรวจสอบบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลว  ใหเจาหนาท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารทีท่ํา
การตรวจบัญชีแลวนั้นเก็บไวในที่ที่ปลอดภัย 
 ขอ 5.  ใหเจาหนาท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัตเิรื่องนัน้ ๆ    หรือเจาหนาท่ีที่เก็บรกัษาระมัดระวังเอกสาร
ใหอยูในสภาพที่เรยีบรอยและปลอดภัย  ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม  หากสูญหาย
ตองทําสําเนามาแทนไดครบบริบูรณเทาที่จะทําได 
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 ขอ 6.   การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว  ใหถอืปฏิบัติดังนี ้
6.1     ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา  เรื่องท่ียืมนัน้จะใชประโยชนในการใด 
6.2  ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บและลงชื่อในสมุดระเบียบยืมเอกสารและ

ใหเจาหนาที่เกบ็รวบรวมหลกัฐานการยืมเรยีงตามลําดับ วนัที่ เดือน พ.ศ. ไวเพื่อสะดวกในการตดิตอทวงถาม 
6.3   การยืมเอกสารของสหกรณ  ตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือรองประธาน

กรรมการ  หรอืผูจัดการ 
6.4   ในกรณีที่เอกสาร  ซ่ึงตองเก็บไวเปนความลับ  เจาหนาที่ผูเกีย่วของในการปฏิบัตเิรือ่งนั้น  

หรือเจาหนาทีผู่เก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดู  หรือคัดลอกเปนอันขาด  เวนแตผูมีอํานาจหนาท่ีเกี่ยวของ
กับการตรวจสอบ  หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี 

ขอ 7.  ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวมีกาํหนดไมนอยกวา 10  ป  สวนเรื่องที่เกบ็ไวท่ีเห็นวาไมมี
ประโยชนหรอืเปนเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไมถึง 10 ปก็ได  โดยแยกเปน  3  ประเภท  คือ 

7.1  เอกสารทีล่ักษณะดังตอไปนี้ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป  คือ 
7.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวเปนหลกัฐานของสหกรณตอไป  เชน  เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดตั้ง

สหกรณฯ  ขอบังคับ  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บัญชีและทะเบียนตาง ๆ  
หลักฐานการตรวจบญัชี  รายงานกจิการประจําป  สถิติตาง ๆ  ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใชศกึษา
คนควาตอไป 

7.1.2 หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  หรือสํานวนของศาลอัยการ  หรอืสํานวนของ
พนักงานสอบสวน 

7.2  เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวา  10  ป  คือ  หลักฐานทางการเงินตาง ๆ  
7.3  เอกสารที่เก็บไวไมถึง  10  ป  แตไมต่ํากวา  5  ป  เชน  หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงนิสะสม

รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ  คําขอกูทุกประเภท  เปนตน 
ขอ 8.  ในปหน่ึง ๆ  ใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะทําลาย  แลวยื่นหนังสอืเสนอประธาน

กรรมการ รองประธานกรรมการ เมื่อผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นวาควรทําลายเอกสารได  ใหตั้งกรรมการ
ทําการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการทําลายขึ้นอยางนอย 3  คน  โดยมีหนาที่ดังตอไปนี ้

8.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบยีบวาเอกสารเรื่องใดควรทําลายได 
8.2  เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่สมควรทําลายตอประธานกรรมการ    หรือรอง

ประธานกรรมการ  เพื่ออนุมตัิ 
8.3   แสดงรายงานและบญัชีช่ือเอกสารที่ไดรบัอนุมัติใหทําลายได  และมอบสําเนาใหเจาหนาที่

เก็บเพื่อบันทกึในหนังสือเกบ็  และบญัชีประจําเรื่อง  หรอืประจําหมวดหมู  หรือประจําแฟม 
8.4    การควบคุมการทําลายหรอืทําลายดวยตนเอง  การทําลายอาจใชเครือ่งมือเผา  หรอืวิธีอ่ืน

ใดตามความเหมาะสม 
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8.5    เสนอรายงานผลการปฏิบตัิใหประธานกรรมการ  หรอืรองประธานกรรมการ  และมอบให
เจาหนาที่เก็บรายงานนัน้ไวเปนหลักฐานนัน้ดวย 
 
 
 

ทั้งนี้ใหถือบังคับใชตั้งแตวนัที่  24  พฤษภาคม  พ.ศ. 2543 
 

กําหนดไว  ณ  วันที่  24  พฤษภาคม  พ.ศ. 2543  
 
 
 
    (นายสอาด   พรหมนอย) 
         ประธานกรรมการ  
 
 
 
           (นายนิคม   กุณา) 
                เลขานกุาร 
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