
ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

วŠาดšวยการเก็บรักษา ยืม และ การทำลายเอกสารของสหกรณŤ 

พ.ศ.  2566 

 

                    อาศัยอำนาจตามความในขšอบังคับของสหกรณŤ ขšอ 77 (8)  และขšอ 115 (11)  และมตทิี่ประชุม

คณะกรรมการดำเนนิการ  ครัง้ท่ี 16/2566  วันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2566  ไดšมีมตกิำหนดระเบียบสหกรณŤออม

ทรัพยŤครูสระบุรี  จำกัดวŠาดšวยการเก็บรักษา ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณŤ พ.ศ. 2566   ดังตŠอไปนี้ 

                    ขšอ 1.  ระเบียบนี้เรียกวŠา  “ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด  วŠาดšวยการเก็บรักษา   

ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณŤ พ.ศ. 2566” 

                    ขšอ 2.  ระเบียบนี้ใหšใชšบังคับตั้งแตŠ วันท่ี 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2566  เปŨนตšนไป 

 ใหšยกเลิกระเบียบ สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี  จำกัด  วŠาดšวย  การเก็บรักษา  ยืมและการทำลาย

เอกสารของสหกรณŤ พ.ศ. 2554  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  คำสั่ง  มติ  หรือขšอตกลงอ่ืนใด  ซึ่งขัดหรือแยšง

กับระเบียบนี้  ใหšใชšระเบียบนี้แทน 

                    ขšอ 3.  การเก็บเอกสารแบŠงออกดังนี้ 

3.1 การเก็บในระหวŠางปฏิบัติ  คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมŠเสร็จใหšอยูŠใน 

ความรับผิดชอบของเจšาหนšาที่ที่เก่ียวขšองในเรื่องนั้น 

3.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลšว คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรšอยแลšวและไมŠมี

อะไรท่ีจะโตšตอบกันตŠอไปอีก  ใหšเจšาหนšาที่ที่เก่ียวขšองในเรื่องนั้นแยกเอกสารเปŨนเรื่อง ๆ  

เย็บเขšาเลŠมหรือเก็บเขšาแฟŜมพรšอมทั้งบัญชีหนšาเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจำแฟŜมดšวย  หาก

เอกสารนั้นไมŠอาจเก็บไดšดšวยวิธีดังกลŠาว  ก็ใหšมัดรวมเขšาดšวยกันเปŨนหมวดหมูŠ  และใหšทำ

บัญชีหนšาเรื่องประจำหมวดนั้น ๆ  เสร็จแลšวใหšทำสารบัญเรื่องหรือแฟŜม หรือหมวดหมูŠ

ของเอกสารนั้น ๆ ดšวย  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการคšนหาเปŨนสำคัญ 

                    ขšอ 4.  การรักษาเอกสาร  ใหšเจšาหนšาที่ที่เก่ียวขšองในเรื่องนั้น ๆ   หรือเจšาหนšาที่ที่เก็บรักษา  

ระมัดระวังเอกสารใหšอยูŠในสภาพที่เรียบรšอยและปลอดภัย   ถšาชำรุดเสียหายตšองรีบซŠอมใหšใชšการไดšเชŠนเดิม  หาก

สูญหายตšองทำสำเนามาแทนใหšครบบริบูรณŤเทŠาที่จะทำไดš  เมือ่ทำการสอบบัญชีประจำปŘเสร็จเรียบรšอยแลšว  ใหš

เลขานุการรวบรวมเอกสารที่ทำการตรวจสอบบัญชีแลšวนั้นเก็บไวšในที่ปลอดภัย 

                    ขšอ 5.  การยืมเอกสารท่ีสŠงเก็บแลšว  ใหšปฏิบัติดังนี้ 

5.1 ผูšยืมจะตšองแจšงใหšทราบวŠา  เรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใชšเพ่ือประโยชนŤอันใด                                     

5.2 ผูšยืมจะตšองมอบหลักฐานการยืมใหšเจšาหนšาที่เก็บ  แลšวลงชื่อในทะเบียนยืมของสหกรณŤ  

และใหšเจšาหนšาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลำดับวันท่ี  เดือน  พ.ศ.  ไวšเพ่ือ

สะดวกในการติดตามทวงถาม 

 

/ขšอ 5.3  การยืมเอกสาร...... 

ตšนฉบับ 
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5.3 การยืมเอกสารสหกรณŤ  ตšองไดšรับอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือ  

รองประธานกรรมการ หรือผูšจัดการ               

5.4 ในกรณีที่หนังสือนั้นตšองเก็บไวšเปŨนความลับ ไดšแกŠทะเบียนทุนเรือนหุšน  บัญชีเงินกูš  

ทะเบียนเงนิฝากออมทรัพยŤ  ใบรับเงินฝาก  โฉนด  หรือหนังสือสัญญาจำนอง  และ 

หนังสือกูšพิเศษ  หšามเจšาหนšาที่ผูšเก่ียวขšอง หรือเจšาหนšาที่ผูšเก็บ  อนุญาตใหš

บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปŨนอันขาด  เวšนแตŠผูšมีอำนาจที่เก่ียวขšองกับการ

ตรวจสอบหรือเก่ียวกับการดำเนินคดี 

                    ขšอ 6.  เอกสารตามปกติใหšเก็บรักษาไวšไมŠนšอยกวŠา 10 ปŘ  เวšนแตŠเรื่องที่เก็บไวšไมŠมีประโยชนŤ  

เปŨนเรื่องธรรมดาสามัญจะไมŠถึง  10  ปŘก็ไดš  สŠวนเอกสารท่ีมีลักษณะดังตŠอไปนี้ใหšคงเก็บรักษาไวš    

6.1  เรื่องเก่ียวกับการจัดตั้งสหกรณŤ ขšอบังคับ ใบสมัครเขšาเปŨนสมาชิก ทะเบียนสมาชิก 

รายงานการประชุม  บัญชี และทะเบียนตŠาง ๆ  หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการ

ประจำปŘ  สถิติตŠาง ๆ  ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องที่จะตšองใชšศึกษาคšนควšาตŠอไป 

6.2   หนังสือที่เปŨนหลักฐานทางอรรถคดี  หรือสำเนาของศาล, อัยการ หรือสำนวนของ

พนักงานสอบสวน  เอกสารที่เก็บไวšไมŠนšอยกวŠา 10 ปŘ  คือ ใบรับเงิน  สลิป และใบสำคัญ

จŠายเงิน  เอกสารที่เก็บไวšไมŠถึง 10 ปŘ  แตŠไมŠต่ำกวŠา  3  ปŘ  เชŠน หนังสือ 

      ขอเปลี่ยนแปลงเงินคŠาหุšนรายเดือนหนังสือขอลาออกจากสมาชิกสหกรณŤ  เปŨนตšน 

6.3   คำขอกูš  หนังสือกูšทุกประเภท  ยกเวšนประเภทฉุกเฉิน หนังสือมอบอำนาจรับเงิน 

      ตามประเภทกูš  หนังสือจำนำหุšน  หนังสือค้ำประกันตามประเภทกูš  เมื่อไดšรับชำระหนี้ 

      เปŨนการสิ้นสุดสัญญาแลšว  ใหšประทับตราวŠา “ชำระแลšว”  และเก็บไวšไมŠนšอยกวŠา 1 ปŘ   

      จึงคืนสมาชิก  โดยสมาชิกมารับคืนดšวยตนเอง  หรือสŠงผŠานหนŠวยงานตšนสังกัด ภายใน 1 ปŘ 

6.4   คำขอและหนังสือกูšประเภทฉุกเฉิน  หรือหนังสือมอบอำนาจรับเงินตามประเภทกูš  

      เมื่อไดšรับชำระหนี้เปŨนการสิ้นสุดสัญญาแลšว  ใหšเก็บรักษาไวšไมŠนšอยกวŠา 1 ปŘ 

                    ขšอ 7.  การคดัเลือกและทำลายหนังสือ  ใหšปฏิบัติดังนี้                    

 ในปŘหนึ่ง ๆ  ใหšเจšาหนšาที่เก็บสำรวจเอกสารที่สมควรทำลาย  แลšวทำบัญชีเสนอ ประธานกรรมการ 

หรือรองประธานกรรมการ  หรือผูšจัดการ  เมื่อผูšมีอำนาจดังกลŠาว   เห็นวŠาควรจะมีการทำลายเอกสารไดš   

ก็ใหšตั้งกรรมการคัดเลือกเอกสาร  และควบคุมการทำลายข้ึนคณะละ  3  คน   และใหšมีหนšาที่ดังตŠอไปนี้ 

7.1  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวŠาเอกสารเรื่องใดควรทำลายไดš 

7.2  แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรทำลายตŠอประธานกรรมการ  

      หรือรองประธานกรรมการ  หรือผูšจัดการ 

 

                                                                               

 /ขšอ 7.3  แสดงรายงาน....... 
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7.3  แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ไดšรับอนุมัติใหšทำลาย  และมอบ  

      สำเนาใหšเจšาหนšาที่เก็บเพ่ือบันทึกในทะเบียนหนังสือเก็บ และบัญชีเรื่อง     

      ประจำแฟŜม  หรือประจำหมวดหมูŠหนังสือนั้น ๆ  

7.4  ควบคุมการทำลายหรือทำลายเอกสารดšวยมือตนเอง  การทำลายอาจทำไดš   

      โดยใชšเครื่องมือ เผา  หรือโดยวิธีอ่ืนใดแลšวแตŠกรณี 

7.5  เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหšประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ 

      หรือผูšจัดการทราบแลšวสŠงเก็บไวšเปŨนหลักฐาน 

 ขšอ 8.  ใหšประธานกรรมการ   รักษาการตามระเบียบนี้ 
     

      ประกาศ  ณ  วันท่ี  30  มิถุนายน  พ.ศ.  2566 
 

 

 

 
 

(นายเลก็ ทาเพชร) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรพัยค์รูสระบุร ี จาํกดั 
 


