
 

  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจพงังำ  จ ำกดั 

ว่ำด้วย  กำรเกบ็รักษำ  ยมื  และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ์     พ.ศ. 2550 
***************************************** 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจพังงา  จ  ากัด ข้อ 78(8)  และข้อ 
106(11) ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการชุดท่ี 30 คร้ังท่ี  3 / 2550  เม่ือวนัท่ี  25  เมษายน 2550  ไดมี้มติ
ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั  วา่ดว้ย  การเก็บรักษา  ยมื  และการท าลายเอกสารของ
สหกรณ์  พ.ศ.2550  ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั  วา่ดว้ย การเก็บรักษา  ยืม  
และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. 2550” 

ขอ้ 2. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัถดัจากวนัท่ีมีมติ  เป็นตน้ไป 

ขอ้ 3. บรรดาระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง มติ  หรือขอ้ตกลงอ่ืนใด  ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี  ใหใ้ช้
ระเบียบน้ีแทน 

ขอ้ 4. ในระเบียบน้ี 

                   สหกรณ์    หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 
                    คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการ 
   ประธานกรรมการ  หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา จ ากดั 
                  ผูจ้ดัการ  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ 

                 รองผูจ้ดัการ หมายถึง   รองผูจ้ดัการสหกรณ์ 

              เจา้หนา้ท่ี   หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีสหกรณ์ 

              เอกสาร หมายถึง  หนังสือท่ีเป็นหลกัฐานเก่ียวกับรับ -  ส่งจดหมาย  , ใบเสร็จรับเงิน  ,   
สัญญาเงินกู ้ , สัญญาค ้าประกนั  ,  การบนัทึกรายไดร้ายจ่าย ,  รายงานการประชุมและหนงัสือหลกัฐานอ่ืน ๆ 
ท่ีจ  าเป็นตอ้งจดัเก็บไว ้ เป็นหลกัฐานส าหรับการตรวจสอบ และอา้งอิง 

ขอ้ 5. การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบติั  คือการเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผดิชอบของเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้น 

ขอ้ 6. การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้  ให้เจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้นแยกเอกสารนั้นเป็น
เร่ือง ๆ   เยบ็เขา้เล่ม   หรือเก็บเขา้แฟ้ม    พร้อมทั้งท าบญัชีหนา้เร่ือง  หรือบญัชีเร่ืองประจ าแฟ้มดว้ย  เอกสาร
ใดซ่ึงไม่สามารถเกบ็โดยวธีิดงักล่าวได ้  ให้มดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นท่ีเดียวกนั  พร้อมทั้งท า
บญัชีหนา้เร่ืองประจ าหมวดหมู่เสร็จแลว้ให้ท าสารบญัเร่ือง หรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้น ๆ ดว้ย  
เพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการคน้หาเป็นส าคญั 

    เม่ือท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแลว้  ให้เจา้หนา้ท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสาร
ท่ีท าการตรวจบญัชีแลว้นั้นเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั 



ข้อ 7. ให้เจ้าหน้าท่ีผูเ้ก่ียวข้องในการปฏิบัติเร่ืองนั้น ๆ  หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก็บรักษาระมัดระวงั
เอกสารให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั    ถา้ช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้สภาพท่ีใชไ้ด ้ หากสูญหาย
ตอ้งท าบนัทึกรายงานเสนอผูจ้ดัการทราบ 

ขอ้ 8. การยมืเอกสารท่ีส่งเก็บแลว้  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

8.1 ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ีจะยมืนั้นจะใชป้ระโยชน์ในการใด 
8.2 ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บ   และลงช่ือในสมุดทะเบียนยมื 

เอกสารและใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงล าดบั วนัท่ี / เดือน /  ปี    
ไวเ้พื่อสะดวกในการติดต่อทวงถาม 

8.3 การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธานกรรมการ   หรือรอง 
ประธานกรรมการ  หรือผูจ้ดัการ 

8.4 ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงตอ้งเก็บเป็นความลบั  หา้มเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติั 
เร่ืองนั้น  หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีจดัเก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยมืดูหรือคดัลอกเป็นอนั 

ขาด  เวน้แต่ผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบหรือเก่ียวกบัการด าเนินคดี 
ขอ้ 9. ประเภท  เง่ือนไขและระยะเวลาการจดัเก็บเอกสาร  จ าแนกเป็น  4  ประเภท คือ 

9.1    เอกสารท่ีมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี  ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไป  คือ 
                                                    ก.   หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เร่ืองท่ี     
                                                           เก่ียวกบัการจดัตั้งสหกรณ์ ขอ้บงัคบั ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก ทะเบียน        
                                                           สมาชิก  รายงานการประชุม  และทะเบียนต่าง ๆ   หลกัฐานการตรวจ 
                                                    บญัชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองท่ีจะ    
                                                   ใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 

    ข.   หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี    หรือส านวนของศาลอยัการ   
                                                    หรือส านวนของพนกังานสอบสวน 

9.2    เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี  คือ     
                                             ก.   หลกัฐานทางการเงินต่าง ๆในกรณีหนงัสือท่ีเก่ียวกบัการเงินซ่ึง    
                                                   มิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นวา่ไม่มีความจ าเป็นตอ้งเก็บไวถึ้ง                                                         
                                                   10  ปี  ก็ใหเ้สนอผูมี้อ านาจพิจารณาอนุมติัใหท้  าลายได ้   
                                             ข.   สัญญากู ้ และสัญญาค ้าประกนัท่ียงัช าระไม่เสร็จส้ินไม่วา่ดว้ยเหตุ                                  
                                                   ใด ๆ ก็ตาม สัญญาเหล่าน้ีตอ้งเก็บรักษาไวจ้นกวา่จะช าระหน้ี                                                     
                                                    ส้ินสุด 

9.3    เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต ่ากวา่หา้ปี     เช่น   ค  าขอกูเ้งินทุกประเภท 

9.4    เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต ่ากวา่สองปี  เช่น หนงัสือขอเปล่ียนแปลง              
         การส่ง เงินค่าหุน้รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์   ใบค าร้องขอ               
         เปล่ียนแปลงยศช่ือสกุล 



9.5  เอกสารทัว่ไปท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัซ่ึงไม่มีความส าคญั  และเป็นเร่ือง 
        ทัว่ไปเกิดข้ึนเป็นประจ า  หรือเห็นวา่เก็บไวไ้ม่มีประโยชน์  เม่ือด าเนินการ   
        แลว้เสร็จตอ้งเก็บไว ้อยา่งนอ้ยหน่ึงปี     และใหท้ าลายไดเ้ม่ือส้ินอายกุารใช ้    
       งาน  เช่น    หนงัสือเวยีน หนงัสือสั่งการทั้งภายในและภายนอก    เอกสาร  
       อ่ืนๆ  เม่ือเสร็จส้ินภารกิจแลว้   

ขอ้ 10. ให้เจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเอกสารนั้น ๆ  ท าการตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรท าลายอย่าง
น้อยปีละคร้ัง  แลว้ยื่นหนงัสือต่อประธานกรรมการเพื่อพิจารณา  เม่ือประธานกรรมการเห็นว่าควรท าลาย
เอกสารได ้ ให้ตั้งกรรมการท าการคดัเลือกเอกสารและควบคุมการท าลายข้ึนอย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าท่ี
ดงัต่อไปน้ี 

10.1  คดัเลือกเอกสารตามขอ้  9  วา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได ้
10.2  เสนอรายงาน  และบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรท าลายต่อประธานกรรมการ 
         ด าเนินการเพื่ออนุมติั 

10.3  แสดงรายงาน    และบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีไดรั้บอนุมติัใหท้  าลายและมอบส าเนาให้ 
        เจา้หนา้ท่ีเก็บเพื่อบนัทึกในหนงัสือเก็บและบญัชีประจ าเร่ือง  หรือประจ าหมวดหมู่    
        หรือประจ าแฟ้ม 

10.4  ควบคุมการท าลายหรือท าลายดว้ยตนเอง  การท าลายอาจใชเ้คร่ืองมือท าลาย  หรือ 

        เผา หรือวธีิอ่ืนใดตามความเหมาะสม 

10.5  เสนอรายงานผลการปฏิบติัใหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบ   และมอบให้ 
        เจา้หนา้ท่ี เก็บรายงานนั้นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย   

 

ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 

 

                                        ประกาศ    ณ    วนัท่ี    25    เมษายน    พ.ศ.    2550 
 

    
ดาบต ารวจ  อลงกรณ์  เพชรรัตน์ 

                                                                                      
                                                                                             (อลงกรณ์    เพชรรัตน์) 
                                                                                                 ประธานกรรมการ 

                                         สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 
 


