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อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์  ข้อ 78  และข้อ 106 ที่ประชมุคณะกรรมการ
ด าเนินการชดุที่ 38  ครัง้ที่ 6  เมื่อวนัที่  28 กมุภาพนัธ์ พ.ศ.2554  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา  
ยืม และท าลายเอกสารของสหกรณ์ดงัต่อไปนี ้
  ข้อ 1. ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั วา่ด้วยการ
เก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2554” 
 ข้อ 2. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ฯ ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และท าลายเอกสารของสหกรณ์ 
พ.ศ.2550 และให้ใช้ระเบียบนีแ้ทนโดยให้มีผลบงัคบัใช้ตัง้แต่วนัที่  1 มีนาคม พ.ศ.2554 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3. การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบตัิ คือการเก็บเอกสารทีป่ฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความ 
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในเร่ืองนัน้ 
 ข้อ 4. การเก็บเอกสารที่ปฏิบตัิเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนัน้เป็นเร่ือง ๆ  
เย็บเข้าเล่มหรือเข้าแฟ้ม พร้อมทัง้ท าบญัชีหน้าเร่ืองประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใดซึง่ไม่สามารถเก็บโดยวิธี 
ดงักล่าวได้ ให้รวมเข้าด้วยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกนั พร้อมทัง้ท าบญัชีหน้าเร่ืองประจ าหมวดหมู่ 
เสร็จแล้วให้ท าสารบญัเร่ืองหรือแฟ้มหรือหมวดหมูข่องเอกสารนัน้ ๆ ด้วย  เพือ่ความสะดวกและรวดเร็วใน
การค้นหาเป็นส าคญั 
 ข้อ 5. ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบตัิงานนัน้ ๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เกบ็รักษาระมดัระวงั
เอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสถานเดิม หากสญู
หายต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าที่จะท าได้ 
 ข้อ 6. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบตัิดงันี ้
  ( 1 ) ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนัน้จะใช้ประโยชน์ในการใด 
  ( 2 ) ผู้ยืมจะต้องมอบหลกัฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ และลงชือ่ในสมดุทะเบียนยืม
เอกสาร และให้เจ้าหน้าที่เกบ็รวบรวมหลกัฐานการยืมเรียงล าดบั วนัที่ เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการ 
ติดต่อทวงถาม 
  ( 3 ) การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้อง ได้รับอนญุาตจากประธานกรรมการหรือรองประธาน
กรรมการ ( ถ้ามี ) หรือผู้จดัการ 
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  ( 4 ) ในกรณีที่เอกสารซึง่ต้องเกบ็เป็นความลบัห้ามเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องในการปฏิบตัิเร่ือง
นัน้ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ เก็บอนญุาตให้บุคคลภายนอกยืมหรือคดัลอกเป็นอนัขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกบัการตรวจสอบหรือเกี่ยวกบัการด าเนินคดี 
 ข้อ 7. ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไมน้่อยกว่าสิบปี ส่วนเร่ืองที่เก็บไว้ที่เห็นวา่ไม่มี
ประโยชน์หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัจะเก็บไว้ไม่ถงึสิบปีก็ได้ โดยจ าแนกเป็น  3 ประเภทคือ 
  7.1 เอกสารที่มีลกัษณะดงัต่อไปนี ้ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไปคือ  
        ( ก. ) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่นเร่ืองที่เกี่ยวกบัการ 
จดัตัง้สหกรณ์ ข้อบงัคบั ใบสมคัรเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชกิ รายงานการประชมุ บญัชี และทะเบียนตา่ง 
ๆ หลกัฐานการตรวจบญัชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองที่จะใช้ศกึษา
ค้นคว้าต่อไป 
        ( ข. ) หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาลอยัการ หรือส านวนของ
เจ้าหน้าที่สอบสวน 
  7.2 เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือ หลกัฐานทางการเงินต่าง ๆ  
  7.3 เอกสารที่เก็บไว้ถงึสิบปีแตไ่ม่ต ่ากว่าห้าปี เช่น หนังสือขอเปล่ียนแปลงเงินค่าหุ้นราย
เดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้ เงินทนุทกุประเภท เป็นต้น 
 ข้อ 8. ในปีหนึง่ ๆ ให้เจ้าหน้าที่งานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วยื่นหนังสือต่อ
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ ให้ตัง้คณะกรรมการท าการคดัเลือก
เอกสารและควบคมุการท าลายขึน้อย่างน้อย  3 คน โดยมีหน้าทีด่งัต่อไปนี ้
  8.1 คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได้ 
  8.2 เสนอรายงาน และบญัชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายต่อคณะกรรมการด าเนินการ
เพื่ออนมุตั ิ
  8.3 แสดงรายงานและบญัชีรายชือ่เอกสารที่ได้รับอนมุตัิให้ท าลายได้ และมอบส าเนาให้
พนักงานเก็บเพือ่บนัทกึในหนังสือเก็บและบญัชีประจ าเร่ือง หรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 
  8.4 ควบคมุการท าลายหรือท าลายด้วยตวัเอง การท าลายอาจใช้เคร่ืองมือเผาหรือวธีิอื่นใด
ตามความเหมาะสม เสนอรายงานผลการปฏิบตัิให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้เจ้าหน้าที่เก็บ
รายงานนัน้ไว้เป็นหลกัฐานด้วย 
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ประกาศ ณ วนัที่  1 มีนาคม พ.ศ.2554 
 

                                                                     (ลงชื่อ) พลต ารวจตรี   สมบตัิ   คงพิบูลย ์
                                                                                                ( สมบตัิ   คงพิบูลย์ ) 
                                                                                                  ประธานกรรมการ 
                                                                          สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์  จ ากดั 
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