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         Cp-keep 
สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ ากัด 
ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

พ.ศ. 2533 
------------ 

      

เพ่ือประโยชน์ในการเก็บรักษา  การยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ให้เรียบร้อย  และ
ปลอดภยั   ฉะนัน้ อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรีนครินทร 
วิโรฒ จ ากดั  ข้อ 55(9) และข้อ 81(8)   คณะกรรมการด าเนินการ จงึก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา 
การยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์   ไว้ดงัตอ่ไปนี ้
      ข้อ 1.  ให้ยกเลิกระเบียบวา่ด้วยการเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ ฉบบั 
พ.ศ. 2516 
      ข้อ 2.  การเก็บเอกสารในระหวา่งปฏิบตั ิคือการเก็บเอกสารท่ีปฏิบตัยิงัไมเ่สร็จ ให้อยูใ่นความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองนัน้ 
      ข้อ 3.  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบตัเิสร็จแล้ว ให้เลขานกุาร หรือเจ้าหน้าท่ีแยกเอกสารนัน้เป็นเร่ือง ๆ 
เย็บเข้าเลม่หรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทัง้ท าบญัชีหน้าเร่ืองหรือบญัชีเร่ืองประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใดซึง่ไม่
สามารถเก็บโดยวิธีดงักลา่วได้ ให้มดัรวมเข้าเป็นหมวดหมู ่รวมไว้ในท่ีเดียวกนั พร้อมทัง้ท าบญัชีหน้าเร่ือง
ประจ าหมวดอยู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบาญเร่ืองหรือแฟ้มหรือหมวดหมูข่องเอกสารนัน้ ๆ ด้วย เพ่ือความ
สะดวกและความรวดเร็วในการค้นหาเป็นส าคญั 
      เม่ือท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารท่ีท าการตรวจบญัชี
แล้วนัน้เก็บไว้ในท่ีอนัปลอดภยั 
      ข้อ 4.  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ เก่ียวข้องในการปฏิบตัเิร่ืองนัน้ ๆ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก็บรักษาระมดัระวงัเอกสาร
ให้อยูใ่นสภาพท่ีเรียบร้อย และปลอดภยั ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซอ่มให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดมิหากสญูหาย
ต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบรูณ์เท่าท่ีจะท าได้ 
      ข้อ 5.  การยืมหนงัสือท่ีสง่เก็บแล้ว ให้ปฏิบตัดิงันี ้

5.1 ผู้ ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า  เร่ืองท่ียืมนัน้จะใช้ประโยชน์ในการใด 
5.2 ผู้ ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ  และลงช่ือในสมดุทะเบียนยืม

เอกสาร และให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยืมเรียงล าดบั วนัท่ี เดือน พ.ศ. ไว้ 
เพ่ือสะดวกในการติดตอ่ทวงถาม 

5.3 การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนญุาตจากประธานกรรมการ หรือ 
รองประธานกรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จดัการ 
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5.4 ในกรณีท่ีเอกสารซึง่ต้องเก็บเป็นความลบั ห้ามเจ้าหน้าท่ีผู้ เก่ียวข้องในการปฏิบตัเิร่ือง
นัน้หรือเจ้าหน้าท่ีผู้ เก็บ อนญุาตให้บคุคลภายนอกยืมด ูหรือคัดลอกเป็นอนัขาด เว้น
แตผู่้ มีอ านาจหน้าท่ีเก่ียวข้องกบัการตรวจสอบ หรือเก่ียวกบัการด าเนินคดี 

      ข้อ 6.  ตามปกต ิเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไมน้่อยกวา่สิบปี สว่นเร่ืองท่ีเก็บไว้ท่ีเห็นวา่ 
ไมมี่ประโยชน์  หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญั  จะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้ เอกสารตา่งๆ จ าแนกเป็น 3 ประเภท
คือ 

6.1 เอกสารท่ีมีลกัษณะดงัตอ่ไปนี ้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
                     6.1.1  หนงัสือท่ีต้องเก็บไว้เป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป เชน่ เร่ืองท่ีเก่ียว 
                              กบัการจดัตัง้สหกรณ์ ข้อบงัคบั ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก 
                               รายงานการประชมุ บญัชี และทะเบียนตา่ง ๆ หลกัฐานการตรวจบญัชี 
                               รายงานกิจการประจ าปี สถิติตา่ง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองท่ีจะใช้ 
                               ศกึษาค้นคว้าตอ่ไป 
                      6.1.2  หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี  หรือส านวนของศาล อยัการ  หรือ 
                               ส านวนของพนกังานสอบสวน 

6.2 เอกสารท่ีเก็บไว้ไมน้่อยกว่าสิบปี  หรือ  หลกัฐานทางการเงินตา่ง ๆ 
6.3 เอกสารท่ีเก็บไว้ไมถ่ึงสิบปี แตไ่มต่ ่ากวา่ห้าปี เชน่ หนงัสือขอเปล่ียนแปลงเงิน 

                    สะสมรายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์  ค าขอกู้ เงินทกุประเภท เป็นต้น  
      ข้อ 7.  ในปีหนึง่ ๆ ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะท าลาย   แล้วย่ืนหนงัสือเสนอ  
ประธานกรรมการด าเนินการ  เม่ือผู้ มีอ านาจดงักลา่วพิจารณาเห็นวา่ควรท าลายเอกสารได้  ให้ตัง้ 
กรรมการท าการคดัเลือกเอกสารและควบคมุการท าลายขึน้อยา่งน้อย  3 คน โดยมีหน้าท่ีดงัตอ่ไปนี ้

7.1 คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่  เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได้ 
7.2 เสนอรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรท าลายตอ่ประธานกรรมการเพ่ือ

อนมุตัิ 
7.3 แสดงรายงาน และบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีได้รับอนมุตัใิห้ท าลายได้ และมอบส าเนาให้

เจ้าหน้าท่ีเก็บเพ่ือบนัทกึในหนงัสือเก็บ  และบญัชีประจ าเร่ือง  หรือประจ าหมวดหมู ่
หรือประจ าแฟ้ม 

7.4 ควบคมุการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เคร่ืองมือ เผาหรือวิธีอ่ืน
ใดตามความเหมาะสม 

7.5 เสนอรายงานผลการปฏิบตัใิห้ประธานกรรมการ และมอบให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรายงานนัน้
ไว้เป็นหลกัฐานด้วย 
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      ให้ใช้ระเบียบนีต้ัง้แตว่นัท่ี 1 ตลุาคม 2535 
 
                   ก าหนดไว้ ณ วนัท่ี 7 ตลุาคม 2533 
   
                                  ลงช่ือ 

            (นายชยัโรจน์   ชยัอินค า) 
ประธานคณะกรรมการด าเนินการ 

 
 


