
ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

วา่ดว้ยการเกบ็รกัษา ยมื และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2538 

 

 

อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้  62(9) และขอ้ 81(8) ที่ประชุมคณะกรรมการ

ด าเนินการ  คร ัง้ที่  11  วนัที่  19  ธนัวาคม  2538  ไดก้ าหนดระเบียบว่าดว้ยการเก็บรกัษา ยืม  และการ

ท าลายเอกสารของสหกรณ ์ ดงัต่อไปน้ี 
ขอ้ 1 ระเบยีบน้ีเรยีกว่า  “ระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั  ว่าดว้ยการเก็บรกัษา  

ยมื  และการท าลายเอกสารของสหกรณ ์ พ.ศ.2538” 
ขอ้ 2 ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัที่  1  มกราคม  2539  เป็นตน้ไป 
ขอ้ 3 ใหย้กเลกิระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั  ว่าดว้ยการเก็บรกัษา  ยมืและ

การท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.2532  บรรดาประกาศ  มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการและระเบยีบ
อื่นใด  ทีม่อียู่ก่อนวนัใชร้ะเบยีบน้ี  ซึง่มขีอ้ขดัแยง้กบัระเบยีบน้ีท ัง้สิ้น 

ขอ้ 4 ในการเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบตัิ  คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบตัิยงัไม่เสร็จใหอ้ยู่ในความ

รบัผดิชอบของพนกังานทีเ่กี่ยวขอ้งในเรื่องนัน้ 
ขอ้ 5 การเกบ็เอกสารทีป่ฏบิตัเิสร็จแลว้  ใหพ้นกังานฝ่ายธุรการแยกเอกสารนัน้เป็นเรื่องๆ เยบ็เขา้

เลม่หรอืเกบ็เขา้แฟ้ม  พรอ้มท ัง้ท  าบญัชหีนา้เรื่องหรอืบญัชเีรื่องประจ าแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดย

วิธีดงักล่าวได ้ ใหม้ดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นที่เดียวกนั  พรอ้มท ัง้ท  าบญัชีหนา้เรื่องประจ า

หมวดหมู่  เสร็จแลว้ใหท้  าสารบญัเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนัน้ๆ ดว้ย  เพื่อความสะดวกและ

รวดเรว็ในการคน้หาเป็นส าคญั 
เมื่อท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบรอ้ยแลว้  ใหพ้นกังานเก็บเอกสาร  รวบรวมเอกสารที่ท  าการ

ตรวจบญัชแีลว้นัน้เกบ็ไวใ้นทีอ่นัปลอดภยั 
ขอ้ 6 ใหพ้นกังานผูเ้กี่ยวขอ้งในการปฏิบตัิเรื่องนัน้ๆ  หรือพนกังานที่เก็บรกัษาระมดัระวงัเอกสาร

ใหอ้ยู่ในสภาพเรยีบรอ้ยและปลอดภยั  ถา้ช ารุดเสยีหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชไ้ดเ้หมอืนสภาพเดิมหากสูญหายตอ้งท า

ส  าเนามาแทนใหค้รบบริบูรณเ์ท่าทีจ่ะท าได ้
ขอ้ 7 การยมืหนงัสอืทีส่่งเกบ็แลว้  ใหป้ฏบิตั ิ ดงัน้ี 

7.1  ผูย้มืจะตอ้งใหท้ราบว่าเรื่องทีย่มืนัน้จะใชป้ระโยชนใ์นการใด 
7.2  ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหพ้นกังานเกบ็และลงชื่อในสมดุทะเบยีน  ยมื 

เอกสาร และใหพ้นกังานเกบ็รวบรวม 
หลกัฐานการยมืเรียงล  าดบั  วนัที ่  เดอืน   พ.ศ.  ไว ้  เพือ่สะดวกในการตดิต่อทวงถาม 
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7.3  การยมืเอกสารของสหกรณ์  ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรอืรอง 
ประธานกรรมการ  (ถา้ม)ี  หรอืผูจ้ดัการ 

7.4  ในกรณีที่เอกสารซึ่งตอ้งเก็บเป็นความลบัหา้มพนกังานผูเ้กี่ยวขอ้งในการปฏบิตัิ  
เรื่องนัน้ หรือพนกังานผูเ้ก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยืมดูหรือคดัลอกเป็นอนัขาด เวน้แต่ผูม้ีอ  านาจหนา้ที่

เกี่ยวขอ้งกบัการตรวจสอบ  หรอืเกี่ยวกบัการด าเนินคดี 
ขอ้ 8 ตามปกติเอกสารจะตอ้งเก็บไวม้ีก าหนดไม่นอ้ยกว่าสิบปี  ส่วนเรื่องที่เก็บไวท้ี่เห็นว่าไม่มี

ประโยชนห์รอืเป็นเรื่องธรรมดาสามญัจะเกบ็ไวไ้มถ่งึสบิปีกไ็ดโ้ดยจ าแนกเป็น  3  ประเภท  คือ 
8.1  เอกสารทีม่ลีกัษณะดงัต่อไปน้ี  ใหค้งเก็บรกัษาไวต้ลอดไป  คือ 

(ก)  หนงัสอืทีต่อ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป   เช่น  เรื่องทีเ่กี่ยว 
กบัการจดัตัง้สหกรณ ์  ขอ้บงัคบั  ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชกิ  ทะเบยีนสมาชกิ  รายงานการประชมุ  บญัชีและ

ทะเบยีนต่าง ๆ หลกัฐานการตรวจบญัช ี รายงานกจิการประจ าปี  สถติิต่าง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรอืเรื่องทีจ่ะใช ้

ศึกษาคน้ควา้ต่อไป 
(ข)  หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคดหีรอืส านวนของศาล   อยัการ  หรอื 

ส านวนของพนกังานสอบสวน 
8.2  เอกสารทีเ่ก็บไวไ้มน่อ้ยกว่าสบิปี  คือหลกัฐานทางการเงนิต่าง ๆ 
8.3  เอกสารทีเ่ก็บไวไ้มถ่งึสบิปี    แต่ไมต่ า่กว่าหา้ปี    เช่น  หนงัสอืขอเปลีย่นแปลงเงนิ 

ค่าหุน้รายเดอืน  หนงัสอืขอลาออกจากสหกรณ ์ ค าขอกูเ้งนิทกุประเภท 
ขอ้ 9 ในปีหน่ึงๆ ใหพ้นกังานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย  แลว้ยื่นหนงัสือเสนอต่อ

คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพจิารณา  เมือ่เหน็ว่าควรท าลายเอกสารไดใ้หต้ ัง้กรรมการท าการคดัเลอืกเอกสาร

และควบคุมการท าลายขึ้นอย่างนอ้ย  3  คน  โดยมหีนา้ทีด่งัต่อไปน้ี 
9.1  คดัเลอืกเอกสารตามระเบยีบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได ้
9.2  เสนอรายงานและบญัชรีายชื่อเอกสารทีส่มควรท าลาย   ต่อคณะกรรมการด าเนิน 

การเพือ่อนุมตั ิ
9.3  แสดงรายงานและบญัชีรายชื่อเอกสารที่ไดร้บัอนุมตัใิหท้  าลายไดแ้ละมอบส าเนา 

ใหพ้นกังานเกบ็เพือ่บนัทกึในหนงัสอืเกบ็และบญัชีประจ าเรื่องหรอืประจ าหมวดหมูห่รอืประจ าแฟ้ม 
9.4  ควบคุมการท าลายหรอืท าลายดว้ยตนเอง     การท าลายอาจใชเ้ครื่องมอืเผาหรอื 

วธิอีื่นใดตามความเหมาะสม 
9.5  เสนอรายงานผลการปฏบิตัใิหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบ           และมอบให ้

พนกังานเกบ็รายงานนัน้ไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
 
 



ระเบยีบสหกรณอ์อมทรพัยต์  ารวจปตัตานี จ  ากดั 

ว่าดว้ยการเก็บรกัษา ยมื และการท าลายเอกสารของสหกรณ ์พ.ศ.2538 หนา้  3 
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~ 

  

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 19  ธนัวาคม  พ.ศ.2538 
 

พนัต ารวจเอก     สมชาย   เพชรสุวรรณ 
( สมชาย   เพชรสุวรรณ ) 

ประธานกรรมการสหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั 
 


