
 

ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 

ว�าด�วยการเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ� พ.ศ. 2547 
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 เพ่ือประโยชน�ในการเก็บรักษา  การยืม  และทำลายเอกสารของสหกรณ�ให เรียบร อยและปลอดภัย   

อาศัยอำนาจความตามข อบังคับของสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด ข อ 79 (8)  และข อ 107 (12)  ท่ีประชุม

คณะกรรมการดำเนินการ  ชุดที่  46  คร้ังท่ี  9  เม่ือวันที่  19 เมษายน   2547 จึงกำหนดระเบียบว9าด วยการเก็บ

รักษา  การยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ�  ไว ดังต9อไปนี้ 

 ข อ 1  ระเบียบน้ีเรียกว9า “ ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี   จำกัด  ว9าด วยการเก็บรักษา  การยืม  

และการทำลายเอกสารของสหกรณ� พ.ศ. 2547 “ 

 ข อ 2  ให ถือใช ระเบียบนี้ ตั้งแต9วันที่ 20   เมษายน พ.ศ.2547  เป>นต นไป    

 ข อ 3  ให ยกเลิก ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด ว9าด วยการเก็บรักษา การยืม  และการ

ทำลายเอกสารของสหกรณ�  พ.ศ.2537 ซ่ึงประกาศ   ณ  วันท่ี 17 มิถุนายน พ.ศ. 2537  รวมถึงบรรดา            

มติคณะกรรมการ ประกาศ และข อกำหนดอ่ืนใด ที่มีอยู9ก9อนวันใช ระเบียบนี้ ซ่ึงมีข อกำหนดขัดหรือแย งกับระเบียบ

น้ี ให ใช ระเบียบนี้แทน 

 ข อ 4  การเก็บรักษาเอกสารในระหว9างปฏิบัติ  คือการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม9เสร็จให อยู9ในความ

รับผิดชอบของเจ าหน าที่ท่ีเก่ียวข องในเรื่องน้ัน 

 ข อ 5  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแล ว  ให เจ าหน าที่แยกเอกสารน้ันเป>นเร่ือง ๆ เย็บเข าเล9มหรือเก็บเข า

แฟEม  พร อมท้ังทำบัญชีหน าเร่ือง  หรือบัญชีเร่ืองประจำแฟEมด วย เอกสารใดซ่ึงไม9สามารถเก็บโดยวิธีดังกล9าวได  ให 

มัดรวมเข าด วยกันเป>นหมวดหมู9รวมไว ในที่เดียวกัน  พร อมทั้งทำบัญชีหน าเรื่องประจำหมวดหมู9เสร็จแล วให ทำสา

รบาญเรื่องหรือแฟEมหรือหมวดหมู9ของเอกสารนั้น ๆ ด วย เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการค นหาเป>นสำคัญ 

  เม่ือทำการสอบบัญชีประจำปHเสร็จเรียบร อยแล วให เจ าหน าที่เอกสารรวบรวมเอกสารท่ีทำการ

ตรวจสอบบัญชีแล วนั้นเก็บไว ในท่ีอันปลอดภัย 

 ข อ 6  ให เจ าหน าที่ผู เก่ียวข องในการปฏิบัติเร่ืองน้ัน ๆ   หรือเจ าหน าท่ี ท่ีเก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร ให 

อยู9ในสภาพท่ีเรียบร อย และปลอดภัย ถ าชำรุด เสียหาย ต องรีบซ9อมให ใช การได เหมือนสภาพเดิม หากสูญหายต อง

ทำสำเนามาแทนให ครบบริบูรณ�เท9าท่ีจะทำได  
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 ข อ 7  การยืมหนังสือท่ีส9งเก็บแล ว ให ปฏิบัติดังนี้ 

          7.1   ผู ยืมจะต องแจ งให ทราบว9าเร่ืองท่ียืมนั้นจะใช ประโยชน�ในการใด 

          7.2   ผู ยืมจะต องมอบหลักฐานการยืมให เจ าหน าที่เก็บ และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร และ

ให เจ าหน าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว เพ่ือสะดวกในการติดต9อทวงถาม 

          7.3   การยืมเอกสารของสหกรณ�ต องได รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือ หรือผู จัดการ 

          7.4   ในกรณีที่เอกสารซ่ึงต องเก็บเป>นความลับ ได แก9ทะเบียนเงินค9าหุ น บัญชีเงินกู ทะเบียน  

เงินฝากประจำ  ทะเบียนเงินฝากออมทรัพย� ใบรับเงินฝาก โฉนด หนังสือสัญญาจำนอง  และหนังสือกู พิเศษ ห าม

เจ าหน าที่ผู เก่ียวข องในการปฏิบัติเรื่องนั้น หรือเจ าหน าที่ผู เก็บอนุญาต ให บุคคลภายนอกยืมดู หรือคัดลอกเป>นอัน

ขาด เว นแต9ผู มีอำนาจท่ีเก่ียวข องกับการตรวจสอบหรือเก่ียวกับการดำเนินคดี 

 ข อ 8  ตามปกติ เอกสารจะต องเก็บไว มีกำหนดไม9น อยกว9า 10  ปH ส9วนเร่ืองท่ีเก็บไว ที่เห็นว9าไม9มีประโยชน�

หรือเป>นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว ไม9ถึง 10 ปH ก็ได  โดยจำแนกเป>น 3 ประเภท คือ 

          8.1   เอกสารท่ีมีลักษณะดังต9อไปนี้ ให คงเก็บรักษาไว ตลอดไป คือ 

        8.1.1   หนังสือที่ต องเก็บไว เป>นหลักฐานของสหกรณ�ตลอดไป เช9น เรื่องเก่ียวกับการจัดตั้ง

สหกรณ� ข อบังคับ ใบสมัครเข าเป>นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บัญชี และทะเบียนต9าง ๆ 

หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจำปH สถิติต9าง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องที่จะใช ศึกษาค นคว าต9อไป 

        8.1.2   หนังสือที่เป>นหลักฐานทางอรรถคดี หรือสำนวนของศาล อัยการ หรือสำนวนของ

พนักงานสอบสวน 

            8.2   เอกสารที่ต องเก็บรักษาไว ไม9น อยกว9า 10 ปH เช9น ใบรับเงิน สลิฟ และใบสำคัญจ9ายเงิน 

                      8.3   เอกสารที่ต องเก็บรักษาไว ไม9ถึง 10 ปH แต9ไม9น อยกว9า 5 ปH เช9น หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงิน

ค9าหุ นรายเดือน หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินงวดชำระหนี้ หนังสือขอเปลี่ยนแปลงส9งเงินฝากประจำรายเดือน และ

หนังสือขอลาออกจากการเป>นสมาชิกสหกรณ�   

           8.4  การทำลายเอกสารจำกัดเฉพาะเอกสารเก่ียวกับการให เงินกู แก9สมาชิกสหกรณ�   ได แก9 คำขอ

กู และหนังสือกู เงินประเภทต9างๆ เท9านั้น โดยเอกสารท่ีจะขอทำลายดังกล9าวต องผ9านการเก็บรักษาหลังจากที่

สมาชิกได ชำระหนี้เสร็จสิ้นแล ว  ดังนี้ 

         8.4.1  เงินกู เพ่ือเหตุฉุกเฉิน ให เก็บรักษาไว ไม9น อยกว9า 1 ปH 

         8.4.2  เงินกู สามัญและเงินกู พิเศษให เก็บรักษาไว ไม9น อยกว9า 3 ปH 
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 ข อ 9  ในปHหนึ่ง ๆ ให เจ าหน าที่ตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะทำลายแล วยื่นหนังสือเสนอประธาน

กรรมการ เม่ือพิจารณาเห็นว9า ควรทำลายเอกสารได   ให ตั้งกรรมการทำการคัดเลือกเอกสาร และควบคุมการ

ทำลายข้ึนอย9างน อย 3 คน โดยมีหน าที่ดัง ต9อไปนี้ 

 9.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว9า เอกสารเรื่องใดควรทำลายได  

 9.2 เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีสมควรทำลายต9อท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ือพิจารณาอนุมัติให ทำลายได    

 9.3 แสดงรายงาน และบัญชีรายช่ือเอกสารที่ได รับอนุมัติให ทำลายได และมอบสำเนาให  

เจ าหน าที่เก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจำเร่ือง หรือประจำหมวดหมู9 หรือประจำแฟEม 

 9.4 ควบคุมการทำลายหรือทำลายด วยตนเอง โดยวิธีเผาให ไหม มอดจนหมดสิ้น หรือวิธีอ่ืนใดตามความ

เหมาะสม 

 9.5 ให เสนอรายงานผลการปฏิบัติให ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ และมอบให 

เจ าหน าที่ท่ีเก็บรายงานน้ันไว เป>นหลักฐานด วย  

 

ประกาศ  ณ  วันที่  20 เมษายน  พ.ศ.  2547 

 

 

 

 (นายป/ญญา  แก�วเหล็ก ) 

ประธานกรรมการสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี  จำกัด 

 

 
 
หมายเหตุ   ข�อความในข�อ 9 ได แก ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 ของคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี 62              

ในคราวประชุมครั้งที่ 11 เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม 2563  


