
  

 

 

(ส ำเนำ) 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน จ ำกัด 

ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ  ยืม  และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ ์ 
พ.ศ. 2559 

--------------------------- 
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด พ.ศ. 2558   
ข้อ 79 (8)  ข้อ 120 (12)  และมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 50  ครั้งที่ 10/2559 
วันที่ 24  เดือน กันยายน พ.ศ.2559  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วย การเก็บรักษา ยืม และการท าลาย
เอกสารของสหกรณ์ ไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วยการเก็บ
รักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2559” 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 25 เดือน กันยายน พ.ศ. 2559 เป็นต้นไป 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และ

การท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2555  และบรรดาระเบียบและค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้ว
ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4  การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบ ของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 

ข้อ 5  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็น  
เรื่อง ๆ เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย เอกสาร
ใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ให้มัดรวมเข้าด้วยกัน เป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกัน   พร้อมทั้ง
ท าบัญชีหน้าเรื่องประจ าหมวดหมู่เสร็จแล้ว ให้ท าสารบัญเรื่อง หรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้น 
ๆ ด้วย เพ่ือความสะดวกและความรวดเร็วในการค้นหาเป็นส าคัญ 

เมื่อท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสาร
ที่ท าการตรวจบัญชีแล้วนั้นเก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 

ข้อ 6  ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรือเจ้าหน้าที่ท่ีเก็บรักษา 
ระมัดระวังเอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้
เหมือนเดิม หากสูญหายต้องท าส าเนาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได้ 

ข้อ 7  การยืมหนังสือทีส่่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
(1)  ผู้ยืมจะต้องท าหลักฐานการยืมตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด 
(2)  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืม

เอกสาร และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการ
ติดต่อทวงถาม 

(3)  การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือ   
รองประธานกรรมการ หรือผู้จัดการ 



  

 

(4)  ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งต้องเก็บรักษาเป็นความลับ ห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง     
ในการปฏิบัติเรื่องนั้น หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก็บ อนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด      
เว้นแต่ ผู้มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ หรือเก่ียวกับการด าเนินคดี  

ข้อ 8  ตามปกติ เอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่า 10 ปี ส่วนเรื่องท่ีเก็บไว้ที่   
เห็นว่าไม่มีประโยชน์ หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้ โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภทคือ 

(1)  เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
1.  หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรื่องที่เก่ียวกับ

การจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ระเบียบ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม 
บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

2.  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือส านวนของศาล อัยการ หรือ
ส านวนของพนักงานสอบสวน  

(2)  เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือ หลักฐานทางการเงินต่าง ๆ และหลักฐาน
การลงบัญชี และสมุดบัญชีต่าง ๆ  

(3)  เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต่ ากว่าสองปี เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลง  
เงินสะสมรายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้เงินฉุกเฉิน เป็นต้น   

ข้อ 9  ในปีหนึ่ง ๆ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอ
ตามล าดับจนถึงประธานกรรมการด าเนินการ เมื่อประธานกรรมการด าเนินการพิจารณาเห็นว่าควร
ท าลายเอกสารได้ ให้ตั้งคณะกรรมการท าการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย 3 คน 
โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(1)  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบ ว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้ 
(2)  เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ควรท าลายต่อประธานกรรมการ

ด าเนินการเพ่ืออนุมัติ 
(3)  แสดงรายงาน และบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้ และมอบ

ส าเนาให้เจ้าหน้าที่เก็บเพื่อบันทึกในที่เก็บ และบัญชีประจ าเรื่อง หรือประจ าหมวดหมู่ หรือประจ าแฟ้ม 
(4)  ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เครื่องมือเผา หรือ

วิธีอ่ืนใดตามความเหมาะสม 
(5)  เสนอรายงานการปฏิบัติให้ประธานกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้

เจ้าหน้าที่เก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

ให้ประธานกรรมการด าเนินการ รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  
 
   ประกาศ   ณ  วันที่  24  เดือน กันยายน  พ.ศ. 2559 
 
 

            (ลงชื่อ)         สมคิด  ปัญญาแก้ว                  
        (นายสมคิด  ปัญญาแก้ว) 

          ประธานกรรมการด าเนินการ 
      สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 


