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ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
ว่าด้วย  การเกบ็รกัษา ยืม และการท าลายเอกสารสหกรณ์ พ.ศ.2550 

------------------------------------ 
  อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร  จ ากดั  ขอ้ 75(9) และ
ขอ้ 96(10)  ทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที ่49  ครัง้ที ่ 5  เมื่อวนัที ่ 18  เมษายน   พ.ศ. 2550   ได้
ก าหนดระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั   วา่ดว้ยการเกบ็รกัษา ยมื และการท าลายเอกสารสหกรณ์ 
พ.ศ. 2550  ไวด้งันี้ 

หมวด 1 
ข้อก าหนดทัว่ไป 

  ขอ้ 1  ระเบยีบนี้เรยีกวา่  "ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร   จ ากดั  วา่ดว้ยการ
เกบ็รกัษา ยมื และการท าลายเอกสารสหกรณ์ พ.ศ. 2550" 
  ขอ้ 2  ระเบยีบนี้ใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่ วนัที ่19  เมษายน พ.ศ. 2550  เป็นตน้ไป 
  ขอ้ 3  ใหย้กเลกิระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร  จ ากดั วา่ดว้ยการเกบ็รกัษา ยมื 
และการท าลายเอกสารสหกรณ์  พ.ศ.2544  และที่แกไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบั   รวมทัง้ประกาศ   ค าส ัง่    มติ
คณะกรรมการด าเนินการ หรอืระเบยีบอื่นใดซึง่ขดัหรอืแยง้กบัระเบยีบนี้  ใหใ้ชร้ะเบยีบนี้แทน 
  ขอ้ 4  ในระเบยีบนี้ 
   “สหกรณ์”  หมายถงึ  สหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
            “คณะกรรมการด าเนนิการ” หมายถงึ  คณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัย์
ครกู าแพงเพชร จ ากดั 
     “ประธานกรรมการ”   หมายถงึ  ประธานกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัยค์รู
ก าแพงเพชร จ ากดั 
   “ผูจ้ดัการ”  หมายถงึ  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
    “เจา้หน้าที”่  หมายถงึ  เจา้หน้าทีส่หกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั  
    “เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป”  หมายถงึ  เจา้หน้าทีส่หกรณ์ออมทรพัยค์รู
ก าแพงเพชร จ ากดั  ซึง่ไดร้บัมอบหมายใหท้ าหน้าทีง่านสารบรรณ 
  

หมวด 2 
การเกบ็รกัษา 

  ขอ้ 5  การเกบ็เอกสารในระหวา่งปฏบิตั ิ คอืการเกบ็เอกสารทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ใหอ้ยูใ่น
ความรบัผดิชอบของเจา้หน้าทีท่ ีเ่กีย่วขอ้งในเรื่องนัน้ 
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  ขอ้ 6  การเกบ็เอกสารทีป่ฏบิตัเิสรจ็แลว้  คอืการเกบ็เอกสารทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ 
และไม่มอีะไรทีจ่ะตอ้งปฏบิตัต่ิอไปอกี  ใหเ้จา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป  แยกเอกสารนัน้เป็นเรื่องๆ เยบ็เขา้เล่ม
หรอืเกบ็เขา้แฟ้ม  พรอ้มทัง้ท าบญัชหีน้าเรื่อง หรอืท าบญัชเีรื่องประจ าแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซึง่ไม่สามารถ
เกบ็โดยวธิดีงักล่าวไดใ้หม้ดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมูร่วมไวใ้นทีเ่ดยีวกนั  พรอ้มทัง้ท าบญัชหีน้าเรื่อง
ประจ าหมวดหมู่  เสรจ็แลว้ใหท้ าสารบญัเรื่องหรอืแฟ้มหมวดหมู่ของเอกสารนัน้ๆ ดว้ย  เพื่อความสะดวก
และความรวดเรว็ในการคน้หาเป็นส าคญั 

เมื่อท าการตรวจบญัชปีระจ าปีเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้  ใหเ้จา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปรวบรวม
เอกสารทีท่ าการตรวจบญัชแีลว้นัน้เกบ็ไวใ้นทีอ่นัปลอดภยั 

 ขอ้ 7  การเกบ็เอกสารใหป้ฏบิตั ิดงัต่อไปนี้ 
(1)  เอกสารทีม่ลีกัษณะดงัต่อไปนี้ ใหค้งเกบ็รกัษาไวต้ลอดไป คอื 

         ก. เอกสารทีต่อ้งเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น   เรื่อง  
                           เกีย่วกบัการจดัตัง้สหกรณ์ ขอ้บงัคบั ทะเบยีนสมาชกิ รายงานการประชุม   
                       หลกัฐานการตรวจบญัช ี รายงานกจิการประจ าปี  สถติต่ิาง ๆ   
                       ตลอดจนหลกัฐานหรอืเรื่องทีจ่ะใชศ้กึษาคน้ควา้ต่อไป 
         ข. เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ีหรอืส านวนของศาล อยัการ หรอื 
                        ส านวนของพนกังานสอบสวน 

(2)  เอกสารทีเ่กบ็ไวไ้ม่น้อยกวา่  10  ปี  คอื  บญัช ีและทะเบยีนต่าง ๆ  เอกสาร 
ประกอบการลงบญัช ีและสมุดบญัชต่ีาง ๆ  

(3)  เอกสารทีเ่กบ็ไวไ้ม่ถงึ  10  ปี แต่ไม่ต ่ากวา่  5  ปี  คอื  หนงัสอืขอเปลีย่นแปลง 
เงนิค่าหุน้รายเดอืน ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชกิ หนงัสอืขอลาออกจากสหกรณ์  

(4)  ค าขอและหนงัสอืกูเ้งนิสามญั และเงนิกูพ้เิศษใหเ้กบ็รกัษาไว ้ 3  ปี  นบัจาก 
วนัทีส่มาชกิไดช้ าระหนี้เสรจ็สิน้แลว้  และตอ้งผ่านการตรวจสอบบญัชปีระจ าปีจากผูส้อบบญัชีก่อนแลว้ให้
ท าลายได ้
   (5)  ค าขอและหนงัสอืกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน  ใหเ้กบ็รกัษาไว ้1 ปี นบัจากวนัทีส่มาชกิ
ไดช้ าระหนี้เสรจ็สิน้แลว้ และตอ้งผ่านการตรวจสอบบญัชปีระจ าปีจากผูส้อบบญัชกี่อน แลว้ใหท้ าลายได้ 
   (6)  เอกสารอื่น  ๆนอกเหนือจากทีร่ะบุไวต้าม ขอ้ 7(1)-(5) ใหเ้กบ็ไว ้ ไม่น้อยกวา่  1 ปี 
  ขอ้ 8  การรกัษาเอกสาร  ใหเ้จา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งในการปฏบิตัเิรื่องนัน้ๆ หรอืเจา้หน้าที่
บรหิารงานทัว่ไป  ระมดัระวงัเอกสารใหอ้ยูใ่นสภาพเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และใชก้ารไดทุ้กโอกาส  หากช ารุดเสยีหาย
ตอ้งรบีซ่อมใหใ้ชก้ารไดเ้หมอืนเดมิ  หากสญูหายตอ้งท าส าเนามาแทนใหค้รบบรบิรูณ์เท่าทีจ่ะท าได ้ หรอื
จดัท าเอกสารฉบบัแทนขึน้ใหม่  โดยใหม้สีาระส าคญัใกลเ้คยีงกบัฉบบัตวัจรงิทีสุ่ด และใหป้ระธานกรรมการ 
หรอืผูม้อี านาจท าการแทนรบัรองความถูกตอ้ง 
  ถ้าเอกสารทีส่ญูหายเป็นเอกสารสทิธติามกฎหมายหรอืเอกสารส าคญัทีเ่ป็นการแสดงเอกสารสทิธิ
กใ็หด้ าเนินการแจง้ความต่อพนกังานสอบสวน 
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หมวด  3 
การยืม 

ขอ้ 9  การยมืเอกสารทีส่่งเกบ็แลว้  ใหป้ฏบิตัดิงันี้ 
 (1)  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เรื่องทีย่มืนัน้จะน าไปใชเ้พื่อการใด 
 (2)  ผูย้มืตอ้งท าบนัทกึการยมืตามแบบทีส่หกรณ์ก าหนด พรอ้มลงชื่อในสมุด 

ทะเบยีนการยมื และใหเ้จา้หน้าทีร่วบรวมบนัทกึการยมืเรยีงล าดบัวนั เดอืน ปี ไว ้ เพื่อสะดวกในการตดิตามทวงถาม 
 (3)  การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากประธานกรรมการ หรอืผูจ้ดัการ 

ขอ้ 10  ในกรณทีีเ่อกสารซึง่ตอ้งเกบ็เป็นความลบั หา้มเจา้หน้าทีผู่เ้กีย่วขอ้งในการปฏบิตัิ
เรื่องนัน้ หรอืเจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไป  อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยมืดหูรอืคดัลอกเป็นอนัขาด  เวน้แต่ 
ผูม้อี านาจหน้าทีเ่กีย่วขอ้งกบัการตรวจสอบ หรอืเกีย่วกบัการด าเนินคด ี

 
หมวด  4 
การท าลาย 

ขอ้ 11  ภายใน  60  วนัหลงัวนัสิน้ปีทางบญัช ี ใหเ้จา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปส ารวจ
เอกสารทีค่รบก าหนดอายกุารเกบ็ในปีนัน้  แลว้จดัท าบญัชเีอกสารขอท าลายเสนอ  ประธานกรรมการ 
เพื่อพจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการไม่น้อยกวา่  3  คน  ตรวจสอบเอกสารทีจ่ะท าลาย  และน าเสนอทีป่ระชุม
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพจิารณาอนุมตัใิหท้ าลาย โดยมหีน้าที ่ดงันี้ 

(1)  พจิารณาเอกสารทีจ่ะขอท าลายตามบญัชเีอกสารขอท าลาย   
   (2)  เสนอรายงานบญัชเีอกสารทีส่มควรท าลายต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

(3)  แสดงรายงานบญัชเีอกสารทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหท้ าลายได ้และมอบส าเนาให้ 
เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปเพื่อบนัทกึในหนงัสอืเกบ็ และบญัชปีระจ าเรื่อง หรอืประจ าหมวดหมู่ หรอืประจ าแฟ้ม 

(4)  ควบคุมการท าลาย หรอืท าลายดว้ยตวัเอง โดยเครื่องท าลายเอกสาร หรอืเผา  
หรอืขายโดยยอ่ยไม่ใหอ่้านออกเป็นเรื่องได ้ส่วนเงนิทีข่ายไดใ้หน้ าเขา้เป็นเงนิรายไดข้องสหกรณ์ 

(5)  เสนอรายงานผลการท าลายใหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให ้
เจา้หน้าทีบ่รหิารงานทัว่ไปเกบ็รายงานนัน้ไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
  ขอ้ 12  ใหป้ระธานกรรมการรกัษาการตามระเบยีบนี้ 
  
                               ประกาศ  ณ  วนัท่ี  19  เมษายน  พ.ศ. 2550 
 
                                                                                              สมเกียรติ   บญุรอด 

                (นายสมเกียรติ  บญุรอด) 
                                                              ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
หมายเหต ุความในขอ้ 7 ไดแ้กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2555  คณะกรรมการชุดที ่54 ครัง้ที ่5 เมื่อ
วนัที ่13 มนีาคม 2555  บงัคบัใชต้ัง้แต่  วนัที ่ 16  มนีาคม  2555 


