
 
ระเบยีบสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

ว่าด้วย การเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ์ 

แก้ไขเพิÉมเติม (ฉบับทีÉ 2) พ.ศ. 2544 

*************** 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 107(11) และข้อ 79(8) ทีÉประชุมคณะกรรมการ

ดาํเนินการชุดทีÉ 19 ครัÊ งทีÉ 14 วนัทีÉ 8 สิงหาคม 2544 ไดก้ําหนดระเบียบว่าดว้ยการเก็บรักษา ยืม และการ

ทาํลายเอกสารของสหกรณ์ ดงัต่อไปนีÊ  

ขอ้ 1. ระเบียบนีÊ เรียกว่า "ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั ว่าด้วย การ

เก็บรักษา ยืม และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2544" 

ขอ้ 2. ระเบียบนีÊ ให้ใช้บงัคบัตัÊงแต่วนัทีÉ 17 กรกฎาคม 2544 เป็นตน้ไป 

ขอ้ 3. ให้ยกเลิกบรรดาประกาศ มติทีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ระเบียบอืÉนใด ทีÉมีอยู่ก่ Êอนวนั

ใชร้ะเบียบนีÊ  ซึÉงมีขอ้กาํหนดขดัแยง้กบัระเบียบนีÊทัÊงสิÊน 

ขอ้ 4. การเก็บเอกสารในระหวา่งปฏิบตัิ คือ การเก็บเอกสารทีÉปฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ขอ้ 5.  การเก็บเอกสารทีÉปฏิบติัเสร็จแลว้ใหพ้นกังานฝ่ายเลขานุการแยกเอกสารนัÊนๆ เป็นเรืÉองๆ เยบ็

เขา้เล่มหรือเก็บเขา้แฟ้มทัÊงทาํบญัชีหน้าเรืÉอง หรือบญัชีเรืÉองประจาํแฟ้มด้วย เอกสารใดซึÉ งไม่สามารถเก็บ

โดยวธีิดงักล่าวได ้ใหม้ดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นทีÉเดียวกนั พร้อมทัÊงทาํบญัชีหนา้เรืÉองประจาํ

หมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ทําสารบญัเรืÉ องหรือหมวดหมู่ของเอกสารนัÊนๆ ด้วยเพืÉอความสะดวกและความ

รวดเร็วในการคน้หาเป็นสําคญั 

เมืÉอทาํการตรวจบญัชีประจาํปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหพ้นกังานเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารทีÉทาํการ

ตรวจแลว้นัÊนเก็บไวใ้นทีÉอนัปลอดภยั 

ขอ้ 6. ใหพ้นกังานผูเ้กีÉยวขอ้งในการปฏิบติัเรืÉองนัÊนๆ หรือพนกังานทีÉเก็บรักษา ระมดัระวงัเอกสาร

ใหอ้ยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั ถา้ชาํรุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชง้านเหมือนเดิมหากสูญหายต้องทาํ

สําเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เท่าทีÉจะทาํได ้

ขอ้ 7. การยมืหนงัสือทีÉส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบตัิดงันีÊ  

7.1 ผูย้ืมจะตอ้งแจง้ใหท้ราบเรืÉองทีÉยืมนัÊนจะนาํไปใชป้ระโยชน์ประการใด 



7.2 ผูยื้มจะตอ้งมอบหลกัฐานการยืมใหพ้นกังานเก็บ และลงชืÉอในสมุดทะเบียนยมืเอกสาร

และพนกังานเก็บรวมหลกัฐานในการยืมเรียงลาํดบั วนัทีÉ เดือน พ.ศ. ไวเ้พืÉอความสะดวกในการติดต่อทวง

ถาม 

7.3 การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดร้ับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธาน

กรรมการ หรือผูจ้ดัการ 

7.4 ในกรณีทีÉเอกสารตอ้งเก็บเป็นความลบั หา้มพนกังานผูเ้กีÉยวขอ้งในการปฏิบติัเรืÉ องนัÊน 

หรือพนักงานผู ้เก็บอนุยาตให้บุคคลภายนอกขอยิ ื มดู หรือคดัลอกเป็นอันขาดเวน้แต่ผู้มีอาํนาจหน้าทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบัการตรวจสอบ หรือเกีÉยวกบัการดาํเนินคดี 

ขอ้ 8.  ตามปกติกเอกสารจะตอ้งเก็บไวมี้กาํหนดไม่น้อยกว่าสิบปีส่วนเรืÉองทีÉเก็บไวที้Éเห็นว่าไม่มี

ประโยชน์หรือเป็นเรืÉองธรรมดาสามญัจะเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีก็ไดโ้ดยจาํแนกเป็น 3 ประเภท คือ 

8.1 เอกสารทีÉมีลกัษณะดงัต่อไปนีÊ ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไปคือ 

ก. หนงัสือทีÉตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรืÉองทีÉเกีÉยวขอ้งกับการ

จดัตัÊ งสหกรณ์ ข้อบงัคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานกิจการประจาํปี สถิติต่างๆ 

ตลอดจนหลกัฐานหรือเรืÉองทีÉจะใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 

ข. หนงสือทีÉเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี หรือสํานวนของศาลอยัการ หรือสํานวนของ

พนกังานสอบสวน 

8.2 เอกสารทีÉเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี คือหลกัฐานทางการเงินต่างๆ 

8.3 เอกสารทีÉเก็บไวถ้ึงสิบปีแต่ไม่ตํÉากวา่หา้ปี เช่น หนงัสือขอเปลีÉยนแปลงค่าหุ้นสะสม

รายเดือน หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์ คาํขอกูเ้งินทุกประเภท หนงัสือเขา้ หนงัสืออกจากสหกรณ์ เป็นตน้  

ขอ้ 9. ในปีหนึÉ งๆ ให้พนักงานตรวจสอบเอกสารทีÉสมควรจะทําลายแล้วยืÉนหนังสือเสนอต่อ

คณะกรรมการดาํเนินการ เพืÉอพิจารณาเมืÉอเห็นว่าสมควรทําลายเอกสารได้ให้ต ัÊงคณะกรรมการทาํการ

คดัเลือกเอกสาร และควบคุมการทาํลายขึÊนอย่างน้อยสามคน โดยมีหนา้ทีÉดงันีÊ  

9.1 คดัเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรืÉองใดควรทาํลายได ้

9.2 เสนอรายงานและบญัชีชืÉอเอกสารทีÉไดรั้บอนุญาตทาํลายได ้และมอบสําเนาให้เพืÉอ

อนุมติั  

9.3 แสดงรายงานและบญัชีรายชืÉอเอกสารทีÉไดรั้บอนุมตัิทาํลายได ้และมอบสําเนาให้

พนกังานเก็บเพืÉอบนัทึกในหนงัสือเก็บ และบญัชีประจาํเรืÉอง ประจาํหมวดหมู่ หรือประจาํแฟ้ม 

9.4 ควบคุมการทาํลายหรือทาํลายดว้ยตนเอง การทาํลายอาจใช้เครืÉ องมือเผาหรือวิธีอืÉน

ใดตามความเหมาะสม 

9.5 เสนอรายงานผลการปฏิบติัใหค้ณะกรรมการดาํเนินการทราบ และมอบใหพ้นกังาน

เก็บรายงานนัÊนไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 

 



ประกาศ ณ วนัทีÉ 9 สิงหาคม 2544 

 

ศรีโพธิÍ   วายุพกัตร์ 

(นายศรีโพธิÍ   วายุพกัตร์) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั 

 


