
ระเบยีบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด 
ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืมและทำลายเอกสาร  พ.ศ. 2565 

..................................... 

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครสูมุทรปราการ จำกัด พ.ศ. 2564 ข้อ 77 (19) 
และข้อ 117 (12) ประกอบกับมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 61 ในการประชุมครั้งที่ 12  เมื่อ
วันที่ 13  มิถุนายน พ.ศ. 2565  จึงกำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด  ว่าด้วยการเก็บ
รักษา  ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ 2565 ดังต่อไปน้ี 

ข้อ  1  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด  ว่าด้วยการเก็บรักษา  
ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. 2565” 

ข้อ  2  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่  14  มิถุนายน  พ.ศ. 2565 เป็นต้นไป 
ข้อ  3  ในระเบียบน้ี 

  สหกรณ์  หมายถึง  สหกรณอ์อมทรัพย์ครสูมุทรปราการ จำกัด 
  คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณอ์อมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด 
  ประธานกรรมการ  หมายถึง  ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู
สมุทรปราการ จำกัด   
  ผู้จัดการ  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด 
  เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมทุรปราการ จำกัด 
   เอกสารสำคัญ หมายถึง เอกสารที่มีลักษณะให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป   
   เอกสารลับ หมายถึง เอกสารซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์ของสหกรณ์หรือสมาชิก 

           ข้อ  4  การเก็บรักษาเอกสารในระหว่างปฏิบัติคือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในเรื่องน้ัน 
           ข้อ  5  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบเอกสารในเรื่องน้ันๆ จัดเก็บรักษา
เอกสาร เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม หรือจดัเก็บเป็นหีบห่อ พร้อมทั้งจัดทำสารบัญเอกสารประจำเล่ม หรือ
แฟ้ม หรือหีบห่อ สำหรับเอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ ให้จัดเก็บตามความเหมาะสม และเมื่อ
ผู้ตรวจสอบกิจการ และผูส้อบบัญชี ได้ตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่เก็บรักษาเอกสารดังกล่าวไว้
ในที่ปลอดภัยหรือที่คณะกรรมการดำเนินการกำหนด 

ข้อ  6  การเก็บรักษาข้อมูลของสหกรณ์ในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรักษา
ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการของสื่ออิเล็กทรอนิกส์น้ันๆ ทั้งน้ี เพ่ือป้องกันความสูญหายเสียหาย และเสือ่มสลาย
ของข้อมูลดังกล่าว 
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        ข้อ  7  ให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในการปฏิบัติเรื่องน้ัน ๆ  หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสารให้
อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย  ถ้าชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม  หากสญูหายต้อง
ทำสำเนามาแทนให้ครบบรบูิรณ์เท่าที่จะทำได้ 
  ข้อ  8  การยืมเอกสารที่ได้จัดเก็บไว้แล้ว  ใหป้ฏิบัติดังน้ี     
                  8.1  ผู้ยืมจะต้องย่ืนคำขอตามแบบที่สหกรณ์กำหนด โดยแจ้งความประสงค์ในการยืมเอกสาร
ดังกล่าวว่าจะนำไปใช้ประโยชน์ในเรื่องใด 

8.2  การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากผู้จดัการสหกรณ์                                
          8.3  การยืมเอกสารสำคัญ หรือเอกสารลับของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากประธาน
กรรมการดำเนินการ หรือผู้ทีป่ระธานกรรมการดำเนินการมอบหมาย 
  ข้อ  9  การคัดสำเนาหรือตรวจสอบเอกสาร ให้ปฏิบัติดังน้ี 
   9.1  สมาชิกมสีิทธิขอคัดสำเนาหรือขอตรวจสอบเอกสาร เก่ียวกับทะเบียนสมาชิก ทะเบียน
หุ้น เงินฝาก สญัญาเงินกู้  สญัญาค้ำประกัน หนังสือผู้รับผลประโยชน์ เงินปันผล เงินเฉล่ียคืน หรือเงินอ่ืนใด
หรือเอกสารใดๆ ที่เป็นสิทธิประโยชน์ของสมาชิกได้เฉพาะของตนเองเท่าน้ัน ในกรณีเป็นเอกสารเก่ียวกับ
สมาชิกรายอ่ืนจะต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากสมาชิกผู้น้ัน ทั้งน้ี ต้องได้รับอนุญาตจากผู้จดัการ
สหกรณ ์
  9.2  สมาชิกจะขอคัดสำเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารอ่ืนๆ นอกจาก ขอ้ 9.1 เช่น รายงาน
การประชุม เอกสารเกี่ยวกับการจัดต้ังสหกรณ์ หนังสือสำคัญรับจดทะเบียนสหกรณ์ เอกสารร้องเรียน เอกสาร
ตอบข้อร้องเรียน ฯลฯ ได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณะกรรมการดำเนินการ หรือผู้ที่คณะกรรมการดำเนินการ
มอบหมาย 
  9.3  การขอคดัสำเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารตามข้อ 9.1 และ ข้อ 9.2  หากมคี่าใช้จ่าย
เกิดขึ้นผู้ขอคัดสำเนาหรือผู้ขอตรวจสอบเอกสารต้องชำระค่าใช้จ่ายตามท่ีสหกรณ์กำหนด   

ข้อ  10  ระยะเวลาในการเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์จำแนกตามประเภทของเอกสารดังน้ี 
                   10.1  เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปน้ี   ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป  คือ 
    10.1.1  เอกสารเก่ียวกับการจัดต้ังสหกรณ์ 
    10.1.2  หนังสอืสำคัญรับจดทะเบียนสหกรณ์ 
    10.1.3  ข้อบังคับสหกรณ์ 
    10.1.4  ระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ 
    10.1.5  ประกาศและคำสั่งของสหกรณ์ 
    10.1.6  รายงานการประชุมใหญ่และรายงานการประชุมคณะกรรมการดำเนินการ 
    10.1.7  ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิก 
    10.1.8  ทะเบียนสมาชิก 
    10.1.9  หนังสอืต้ังผู้รับโอนประโยชน์ 
    10.1.10  ทะเบียนครุภัณฑ์ 
    10.1.11  เอกสารการบัญชีและหลักฐานการตรวจบัญชี 
    10.1.12  รายงานกิจการประจำปี 
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    10.1.13  เอกสารสิทธิที่เก่ียวกับอสังหาริมทรัพย์ และทรพัย์สินของสหกรณ์ 
    10.1.14  หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีของสหกรณ์ 
    10.1.15  เอกสารเก่ียวกับการบรรจุแต่งต้ังและประวัติของเจ้าหน้าที่สหกรณ์ 
    10.1.16  หนังสือขอลาออกจากการเป็นสมาชิก 
    10.1.17  เอกสารอ่ืนๆ ทีค่ณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
   10.2  เอกสารที่ต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ได้แก่ 
   10.2.1  เอกสารที่เป็นหลักฐานทางการเงิน เช่น ใบสำคญัรับจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน 
    10.2.2  เอกสารการให้เงินกู้สามัญ และเงินกู้พิเศษ ที่ได้พ้นภาระผูกพันแล้ว 
    10.2.3  เอกสารนิติกรรมสัญญาของสหกรณ์ เช่น สญัญาจ้าง หรือสัญญาบำรุงรักษา
ทรัพย์สิน หรือสัญญาเช่าทรัพย์สิน 
    10.2.4  สื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส ์
    10.2.5  เอกสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
     10.3  เอกสารที่ต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี ได้แก่ 
    10.3.1  หนังสอืขอเปลี่ยนแปลงค่าหุ้นรายเดือน 
    10.3.2  สำเนาคู่ฉบับหนังสือส่งออกของสหกรณ์ 
    10.3.3  วารสารสหกรณ์ 
    10.3.4  เอกสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
  10.4  เอกสารที่ต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้แก่ 
    10.4.1  เอกสารกู้เงินเพ่ือเหตุฉุกเฉินที่ผู้กู้ได้พ้นภาระผูกพันแล้ว และต้องผ่านการ
ตรวจสอบบัญชีประจำปีจากผู้ตรวจสอบบัญชี 
     10.4.2  ทะเบียนวัสดุประจำปี ที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 
     10.4.3  รายการเคลื่อนไหวการเรียกเก็บหุ้นและหน้ีประจำเดือน 
     10.4.4  รายช่ือผู้ทำประกันชีวิตประจำเดือน 
     10.4.5  รายงานรายละเอียดการฝากและถอนเงินประจำวัน 
     10.4.6  รายงานสรุปบัญชียอดคงเหลือประจำเดือน 
     10.4.7  เอกสารที่เก่ียวข้องกับการสรรหาคณะกรรมการและผู้ตรวจสอบกิจการ 
     10.4.8  เอกสารอ่ืนๆ ที่คณะกรรมการดำเนินการเห็นสมควร 
  ข้อ  11  ภายในเดือน  พฤษภาคมของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบเอกสารดำเนินการตรวจสอบ
เอกสารของปีทางบัญชีที่ล่วงมาแล้วที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนซึ่งสมควรจะทำลาย จัดทำบัญชีเอกสารที่
สมควรทำลายเสนอต่อผู้จัดการเพ่ือพิจารณา และใหผู้้จัดการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่สหกรณเ์ป็นคณะทำงานคัดเลือก
เอกสารที่ควรทำลายขึ้นไม่น้อยกว่า 3 คน มีหน้าที่ดังน้ี 
   11.1  ดำเนินการคัดเลือกเอกสารที่พ้นระยะเวลาการเก็บรักษาไว้ตามข้อ 10 และเป็น
เอกสารที่ควรทำลายได้ 
   11.2  จัดทำรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารพร้อมวิธีการที่สมควรทำลายเสนอต่อ
คณะกรรมการดำเนินการเพ่ืออนุมัติ 
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   11.3  ดำเนินการทำลายเอกสารตามที่ได้รับอนุมัติในข้อ 11.2  
  11.4  รายงานผลการดำเนินการทำลายเอกสารให้คณะกรรมการดำเนินการทราบ 
  ข้อ  12  เอกสารที่ยังไม่พ้นภาระผูกพันห้ามดำเนินการทำลายเอกสารโดยเด็ดขาด 
  ข้อ  13  ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ีให้คณะกรรมการดำเนินการเป็นผู้มี
อำนาจวินิจฉัยช้ีขาดและให้ถอืเป็นที่สุด 
  ข้อ  14  ให้ประธานกรรมการดำเนินการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบน้ี              

 

                                        ประกาศ  ณ  วันที่  14  มิถนุายน  พ.ศ. 2565 
 

(ลงช่ือ)           วรพจน์  สิงหราช                                               
                          (นายวรพจน์  สิงหราช) 

                                                                        ประธานกรรมการ 
                                                        สหกรณ์ออมทรัพย์ครูสมุทรปราการ จำกัด  

 


