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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 
ว่าด้วย การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร พ.ศ. ๒๕๕๖ 

----------------------------------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด     
พ.ศ. ๒๕๔๓  ข้อ ๗๙ (๘) และข้อ ๑๐๗ (๑๑) โดยท่ีเห็นเป็นการสมควรก าหนดระเบียบสหกรณ์
ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด เกี่ยวกับการเก็บรักษา  การยืม  และการท าลายเอกสารให้ถูกต้อง 
และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย รัดกุม เป็นปัจจุบัน คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์  
ครูนนทบุรี  จ ากัด  ในการประชุมครั้งท่ี ๘/๒๕๕๖ เมื่อวันท่ี ๒๘ เดือนพฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๖  
จึงมีมติให้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด ว่าด้วย การเก็บรักษา การยืม และ
การท าลายเอกสารไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด           
ว่าด้วยการรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร พ.ศ. ๒๕๕๖” 
  ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ วันท่ี ๓ เดือน มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๖  
  ข้อ ๓  ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ์ฯ” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “สมาชิก” หมายถึง สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “คณะกรรมการ”หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์       

ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ”หมายถึง ประธานกรรมการคณะกรรมการด าเนินการ 
      สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
  “เจ้าหน้าท่ี” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 

 ท่ีดูแลรับผิดชอบเอกสารเรื่องนั้น ๆ 
    “เอกสาร” หมายถึง ทะเบียน  สมุด  บัญชี  ข้อมูล  สารสนเทศ  และ 
      เอกสารอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ 
      ของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 



  ข้อ ๔  การเก็บเอกสารในระหว่างการปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารท่ีอยู่ระหว่าง
ด าเนินการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบในเรื่องนั้น โดยให้ก าหนดวิธีการ
เก็บเอกสารให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ข้อ ๕  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่องๆ  
เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมท้ังท าบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย  เอกสารใด
ซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธี ดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ท่ีเดียวกัน พร้อมท้ัง
ท าบัญชีหน้าเรื่องประจ าหมวดหมู่เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเรื่อง หรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสาร
นั้น ๆด้วย เพื่อสะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเป็นส าคัญ 

เมื่อท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารและรวบรวม
เอกสารท่ีท าการตรวจบัญชีแล้วนั้นไว้ในท่ีอันปลอดภัย                                                                                                                                         
   ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับ ให้ผู้จัดการเป็นผู้เก็บรักษาไว้ในท่ีอันปลอดภัย 
   ข้อ ๖  เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก็บรักษา
เอกสารใช้ความระมัดระวังดูแลเอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย ปลอดภัย  ถ้าพบว่ามีการช ารุด
เสียหายต้องรีบซ่อมแซมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม หากสูญหายต้องท าส าเนามาแทนให้ครบ
บริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได ้
   ข้อ ๗  การเก็บเอกสารสหกรณ์ จ าแนกเป็น ๔ ประเภท ดังนี้ 
   ๗.๑ เอกสารท่ีมีลักษณะให้คงเก็บไว้ตลอดไป 

๗.๑.๑ เอกสารท่ีเกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้า
เป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บัญชี ทะเบียน
ต่าง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติข้อมูล
ต่าง ๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ในการใช้
ศึกษาค้นคว้าต่อไป 
๗.๑.๒ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือส านวนของศาล 
อัยการ หรือพนักงานสอบสวน 

   ๗.๒ เอกสารท่ีเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี นับแต่วันท่ีผู้สอบบัญชีแสดง
ความเห็นต่องบการเงินประจ าปี เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและอื่น ๆ คือ หลักฐานทาง
การเงินและบัญชีต่าง ๆ 
   ๗.๓ เอกสารท่ีเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี คือ หนังสือขอเปลี่ยนแปลงการส่ง
เงินค่าหุ้นรายเดือน  หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ 
   ๗.๔ เอกสารเกี่ยวกับการให้เงินกู้แก่สมาชิกสหกรณ์ และสหกรณ์อื่น 

๗.๔.๑ ค าขอกู้และหนังสือกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉิน กู้เงินสามัญและ   
กู้พิเศษ ให้เก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า ๓ ปี นับจากวันท่ีสมาชิกได้
ช าระหนี้เสร็จสิ้นแล้ว และผ่านการตรวจสอบบัญชีประจ าปีจาก
ผู้สอบบัญชีแล้ว 



๗.๔.๒ ค าขอกู้และสัญญาเงินให้กู้กับสหกรณ์อื่น ให้เก็บรักษาไว้ไม่
น้อยกว่า ๓ ปี นับจากวันท่ีสหกรณ์ผู้ขอกู้ได้ช าระหนี้เสร็จสิ้นแล้ว 
และผ่านการตรวจสอบบัญชีประจ าปีจากผู้สอบบัญชีแล้ว 

ข้อ ๘  การยืมเอกสารท่ีส่งเก็บแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
๘.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะน าไปใช้ประโยชน์ 
ในการใด 
 ๘.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บและลงชื่อ
ในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร และให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐาน
การยืม เรียงล าดับวันท่ี เดือน ปี ไว้เพื่อสะดวกในการติดตาม   
ทวงถาม 
๘.๓ ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับ ห้ามมิให้ผู้หนึ่งผู้ใด
ยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับ
การตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการด าเนินคดี การยืมเอกสารของ
สหกรณ์ ต้องยื่นค าร้องขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร และต้อง
ได้รับอนุญาตจากประธาน กรรมการก่อน 

   ข้อ ๙ ภายในเดือนมกราคมของทุกปี ให้ผู้จัดการสั่งให้  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ และ
ท าบัญชีแสดงรายการเอกสารท่ีสมควรจะท าลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอประธานกรรมการ 

ข้อ ๑๐ ให้ประธานกรรมการเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาว่าเอกสารตามท่ีผู้จัดการ 
เสนอมานั้นควรท าลายหรือไม่ หากเห็นว่ามีเอกสารที่ควรท าลาย ให้แต่งตั้งมอบหมายให้มี
คณะท างานควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย ๓ คน ประกอบด้วย ผู้แทนคณะกรรมการด าเนินการ 
๑ คน  ผู้แทนฝ่ายจัดการ ๑ คน และนิติกรสหกรณ์ ๑ คน โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

  ๑๐.๑ ตรวจสอบเอกสารท่ีจะท าลาย 
  ๑๐.๒ ควบคุมการท าลาย หรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เครื่อง 

ย่อยเอกสาร หรือเผาท าลาย หรือวิธีอื่นใดตามท่ีคณะท างานพิจารณา   
เห็นว่าเหมาะสม 
๑๐.๓ ให้คณะท างานด าเนินการให้เสร็จภายใน ๒๐ วันท าการหลังจากมี
ค าส่ังแต่งตั้งแล้วรายงานผลการปฏิบัติงานให้ประธานกรรมการทราบ และ
มอบให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 

อนึ่ง  เมื่อได้ด าเนินการเสร็จส้ินเรียบร้อยแล้ว ให้แจ้งคณะกรรมการด าเนินการทราบ 
ข้อ ๑๑ ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการ

ด าเนินการสหกรณ์เป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาด 
 
 
 
 



ข้อ ๑๒ ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
     

 
ประกาศ ณ  วันท่ี ๓ เดือนมิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

 

 
  (นายบัณฑิตย์     กองกูล) 

 ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 

 
 
 


