
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสรุาษฏรธานี จํากัด  
วาดวยการเกบ็รักษา การยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ 

พ.ศ. 2549 
********** 

            อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานี จํากัด พ.ศ. 2548    ขอ 71(7) และ
ขอ 94 (8)ทีป่ระชมุคณะกรรมการดาํเนินการ ชดุที่ 41 คร้ังที่ 9/2549 เมือ่วันที่ 11 เมษายน  พ.ศ. 2549   จึงกําหนดระเบียบวา
ดวยการเก็บรักษา การยืม และการทาํลายเอกสารของสหกรณ ไวดังนี ้
  ขอ  1  ระเบียบนี้เรียกวา  "ระเบียบวาดวยการเกบ็รักษา  การยืมและการทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2549" 
  ขอ  2  ระเบียบนีใ้หใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
   ขอ 3 บรรดาระเบียบและคําสั่งอื่นใด ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนีแ้ทน 
   ขอ  4  ในระเบียบนี ้
 "สหกรณ"    หมายถึง  สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานี จํากัด 
 "คณะกรรมการดาํเนินการ" หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธาน ี
จํากัด  
 "ประธานกรรมการดําเนินการ" หมายถึง  ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัยตํารวจ
สุราษฏรธานี จํากดั  
 "รองประธานกรรมการ"  หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรพัยตํารวจ
สุราษฏรธานี จํากดั  
 "ผูจัดการ"หมายถึงผูจัดการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานี  จํากัด 
 "เจาหนาที่"   หมายถึง เจาหนาทีส่หกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานีหรือที่เรียกชือ่อยางอื่น ซ่ึงรับ
เงินเดือนหรือคาจางประจําจากสหกรณ 
   “เอกสาร” หมายถึง กระดาษหรือวัตถุอืน่ใดซึ่งไดทาํใหปรากฏความหมายดวยตัวอักษร  ตัวเลข  ผัง  
หรือแผนแบบอยางอื่น  จะเปนโดยวิธีพิมพ  ถายภาพ  หรือวิธีอืน่อนัเปนหลักฐานแหงความหมายนั้น 
            ขอ 5 ใหจําแนกการเก็บเอกสารเปนสองระบบ คือ 
   5.1 จําแนกตามหัวขอเรื่อง เชน การจําแนกเอกสารเปนหัวขอใหญตามหนาที่ความรับผิดชอบของ
หนวยงานนั้น 
   5.2  จาํแนกตามรายชื่อบุคคลที่เกีย่วของ 
  ขอ 6 การจําแนกตามหัวขอเรื่องนั้น ใหแบงออกเปนหมวดตามความเหมาะสม และเมื่อไดจัดแบงเปนหมวด
แลวใหจัดทําคูมือการเก็บรักษา 
  ขอ 7 การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบตัิยังไมเสร็จ  ใหอยูในความรับผดิชอบของ
เจาหนาที่ ที่เกี่ยวของในเรื่องนั้น 
 
 
 



   ขอ 8 การเก็บเอกสารที่ปฏบิัติเสร็จแลว ใหเจาหนาที่ฝายธุรการแยกเอกสารนั้นเปนเรื่อง ๆ เย็บเขาเลมหรือเก็บ
เขาแฟมพรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องหรือบัญชปีระจําแฟมดวยเอกสารใดซึ่งไมสามารถเกบ็โดยวิธีดังกลาวได ใหมัดรวมเขา
ดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดยีวกัน พรอมทั้งทาํบัญชีหนาเรือ่งประจําหมวดหมู เสร็จแลวใหทําสารบัญเรื่องหรือแฟม  
หรือหมวดหมูของเอกสารนั้น ๆ ดวย เพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการคนหาเปนสําคัญ เมื่อทําการตรวจบัญชี
ประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ใหพนักงานเกบ็เอกสารรวบรวมเอกสารที่ทําการตรวจสอบบัญชีแลวนัน้ เก็บไวในทีอ่ัน
ปลอดภัย 
  ขอ 9 ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเร่ืองนัน้  ๆ หรือเจาหนาที่ที่เกบ็รักษาระมัดระวังเอกสารใหอยูใน
สภาพที่เรียบรอยและปลอดภัย ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม    หากสูญหายตองทําสําเนามาแทน
ใหครบบริบูรณเทาที่จะทําได 
   ขอ 10  การยืมเอกสารที่สงเก็บแลว ใหถือปฏิบัตดิังนี้ 
                               10.1 ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องทียื่มนั้นจะใชประโยชนในการใด 
                               10.2  ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหพนักงานเกบ็และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสารและให
เจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ  วันที่  เดอืน  พ.ศ.  ไวเพื่อสะดวกในการติดตอทวงถาม 
                               10.3   การยืมเอกสารของสหกรณเพื่อใชในการอางอิง     หรือตรวจสอบในการปฏบิัติงานของ
เจาหนาที่ภายในสาํนักงานจะตองไดรับอนุญาตจากผูจัดการ   หากจะยมืออกนอกสํานักงาน จะตองไดรับอนุญาตจาก
ประธานกรรมการดําเนินการ หรือรองประธานกรรมการ โดยจัดทําเปนลายลักษณอักษร 
                               10.4  ในกรณทีี่เอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ หามเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ ในการปฏบิัติเรื่องนั้นหรือ
เจาหนาที่ผูเกบ็อนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดู  หรือคัดลอกเปนอนัขาด เวนแตผูมีอาํนาจหนาที่เกี่ยวของกับการตรวจสอบ 
หรือเกี่ยวกับการดําเนินคด ี
           ขอ 11 การเก็บเอกสารของสหกรณจําแนกเปน 4 ประเภท คือ 
                              11.1  เอกสารที่มีลักษณะตองเก็บรกัษาไวตลอดไปไดแก 
   (ก) เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ ขอบังคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิกทะเบียนสมาชิก รายงาน
การประชมุคณะกรรมการดําเนินการ รายงานการประชุมใหญสามัญประจําป รายงานการประชุมใหญวิสามัญ บัญชีและ
ทะเบียนตาง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจําป สถิตติางๆตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องทีจ่ะใชศึกษาคนควา
ตอไป 
   (ข) เอกสารที่เปนหลกัฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาล อัยการ หรือสํานวนของพนักงาน
สอบสวน 
                              11.2 เอกสารที่เกบ็ไวไมนอยกวาสบิป ไดแกสัญญาเงินกู หลักฐานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ 
                               11.3 เอกสารที่เก็บไวไมถึงสิบป แตไมต่ํากวาหาป ไดแก หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินคาหุนรายเดือน 
หนังสือขอลาออกจากสหกรณ  คําขอกูเงิน ประเภทตาง ๆ 
                              11.4 เอกสารซึ่งทําลายไดทนัทีหรือเก็บไวต่ํากวาหาป  ไดแก  วาระการประชุม    รายงานการประชุมอืน่ 
ๆ กระดาษคิดเงินจากเครื่องคํานวณ เปนตน 
                                 การจะกาํหนดเอกสารใดควรทําลายตามขอ 11.4 ใหเปนดุลยพนิิจของคณะกรรมการดําเนินการ 
                    
 
 
 



                      ขอ 12 ในปหนึ่ง ๆ  ภายหลังจากการตรวจสอบบัญชีประจําปแลว ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ และจดัทําบัญชี
ขอทําลายเอกสารซึ่งครบอายุการเก็บในปนัน้ ๆ  เสนอตอผูจัดการ  และผูจัดการนําเสนอประธานกรรมการดําเนินการ เพื่อ
แตงตั้งคณะอนุกรรมการพิจารณาและทาํลายเอกสารขึ้นคณะหนึ่งใหมีจํานวนไมนอยกวา 3 คน โดยมีหนาที่ตอไปนี ้
              12.1  พิจารณาเอกสารตามระเบียบวาเอกสารใดควรทําลายได 
        12.2 เสนอรายงานผลการพิจารณาตอคณะกรรมการอํานวยการ เพือ่ขออนุมัติทาํลายและมอบให
เจาหนาที่เก็บรายงานนั้นไวเปนหลกัฐาน 
                 12.3 ควบคุมการทําลาย โดยอาจใชเครื่องมือทําลาย เผา หรือวิธีอื่นไดตามความเหมาะสม 
               12.4 เมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหเสนอผลการทําลายตอ    คณะกรรมการดําเนินการเพื่อทราบ 

    ขอ 13 ใหประธานกรรมการดําเนนิการรักษาการตามระเบียบนี ้
 
                                ประกาศ    ณ    วนัที่    11    เมษายน     พ.ศ.  2549 
 

                                                                                        ดาบตาํรวจ   กจิจา   คุมแกว 
                 ( กิจจา   คุมแกว ) 
                        ประธานกรรมการดําเนินการ 

          สหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี  จาํกัด 


