
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ำกัด 
ว่ำด้วยกำรเก็บรักษำ ยืม และกำรท ำลำยเอกสำรของสหกรณ์ พ.ศ.๒๕๕๖ 

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

  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด ข้อ ๘๑ (๘) และ 
ข้อ ๑๑๐ (๑๒) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ ๑๓ ครั้งที่ ๑๒ เมื่อวันที่ ๑๐ กรกฎาคม พ.ศ.๒๕๕๖ ได้มี
มติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของ
สหกรณ์ ดังต่อไปนี้   
 ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด ว่าด้วยการเก็บ
รักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.๒๕๕๖” 

 ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๕๖ เป็นต้นไป 

 ข้อ ๓ ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ์” หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 

“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายความว่า คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม 
  ทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 

“ประธานกรรมการด าเนินการ” หมายความว่า ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์   
  ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 

  “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
“สมาชิก” หมายความว่า สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 

ข้อ ๔ ให้คณะกรรมการด าเนินการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้  
 ข้อ ๕ การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 

 ข้อ ๖  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่องๆ  
เย็บเข้าเล่ม หรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใดซึ่งไม่สามารถ
เก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกัน พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องประจ า
หมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้นๆ ด้วย เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว
ในการค้นหาเป็นส าคัญ 

 เมื่อท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสาร รวบรวมเอกสารที่   
ท าการตรวจบัญชีแล้วนั้นเก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 

 ข้อ ๗ ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก็บรักษาระมัดระวัง
เอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย  ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม หากสูญหาย 
ต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได้ 
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 ข้อ ๘  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 ๘.๑  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 

 ๘.๒  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืม
เอกสาร และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ วัน เดือน ปี ไว้ เพ่ือสะดวกในการติดตามทวงถาม 

 ๘.๓  การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรอง
ประธานกรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 

          ๘.๔  ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ
เรื่องนั้นหรือเจ้าหน้าที่ผู้เก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบหรือเกี่ยวกับการด าเนินคดี 
 ข้อ ๙ ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี ส่วนเรื่องที่เก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มี
ประโยชน์หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้ โดยจ าแนกเป็น 6 ประเภท คือ 
 ๙.๑  เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป  คือ 

(ก)  หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับการ
จัดตั้งสหกรณ์ข้อบังคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บัญชี และทะเบียนต่างๆ 
หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่างๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

(ข)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาล อัยการ หรือส าเนา
ของพนักงานสอบสวน 
 ๙.๒  เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือ หลักฐานทางการเงินต่าง ๆ   
 ๙.๓  เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต่ ากว่าห้าปี เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินค่าหุ้น
รายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้เงินทุนทุกประเภท เป็นต้น  
 ๙.๔  ค าขอและหนังสือกู้เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉินให้เก็บรักษาไว้ 1 ปี นับจากวันที่สมาชิกได้
ช าระหนี้เสร็จสิ้นแล้ว และต้องผ่านการตรวจสอบบัญชีประจ าปีจากผู้สอบบัญชีก่อน แล้วท าลายได้ 
 ๙.๕  ค าขอกู้และหนังสือกู้เงินสามัญและเงินกู้พิเศษให้เก็บรักษาไว้ 3 ปี นับจากวันที่
สมาชิกได้ช าระเสร็จสิ้นแล้ว และต้องผ่านการตรวจสอบบัญชีประจ าปีจากผู้สอบบัญชีก่อน แล้วท าลายได้ 
 ๙.๖  เอกสารอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการก าหนด  
   ข้อ ๑๐ ในปีหนึ่งๆ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วให้เสนอต่อ
คณะกรรมการด าเนินการเพ่ือพิจารณา เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ ให้ตั้งกรรมการท าการคัดเลือกเอกสาร
และควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑๐.๑  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้  
 ๑๐.๒ เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่ออนุมัต ิ
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 ๑๐.๓  แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้ และมอบส าเนา
ให้เจ้าหน้าทีเ่พ่ือเก็บบันทึกประจ าแฟ้ม 
 ๑๐.๔  ควบคุมการท าลาย หรือท าลายด้วยตนเอง หรือวิธีอ่ืนใดตามความเหมาะสม 

 ๑๐.๕  เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้
เจ้าหน้าที่เก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย  
 
    ประกาศ ณ วันที่  ๓๑  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
     วิจิตร ธนัญชยะกุล 
 (นายวิจิตร ธนัญชยะกุล) 
 รองประธานกรรมการด าเนินการ คนที่ ๒ ท าหน้าที่แทน 
 ประธานกรรมการด าเนินการ สหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 


