
 

 

 
ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 

ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565 
.......................................................................... 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด ข้อ 75(5) และข้อ 115(15)  
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 16 ครั้งที่ 24/2565   เมื่อวันที่  25  พฤศจิกายน  พ.ศ.   2565  ได้มีมติ
ก าหนดระเบียบสหกรณ์ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565 ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า ระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และ
การท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565 
 ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  26  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565  เป็นต้นไป 
 ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลาย
เอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2563 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแย้งกับ
ระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
 สหกรณ์  หมายถึง สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
  ประธานกรรมการ  หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 รองประธานกรรมการ  หมายถึง   รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยน      
บ้านป่าชิง จ ากัด 
 คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 คณะอนุกรรมการ  หมายถึง  คณะอนุกรรมการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของสหกรณเ์ครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 ผู้จัดการ  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 ผู้ยืม  หมายถึง  ผู้ยืมที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารที่ให้ทางสหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง 
จ ากัด เก็บไว้ 
 ข้อ 5. การเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บรักษาเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รบัผิดชอบของเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 
           ข้อ 6. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่อง ๆ เย็บเข้าเล่ม 
หรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่อง หรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธี
ดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่ รวมกันไว้ในที่เดียวกัน พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่องประจ าหมวดหมู่
เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้นด้วยเพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการ
ค้นหาเป็นส าคัญ เมื่อท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสาร รวบรวมเอกสารที่ท า
การตรวจบัญชีแล้วนั้น เก็บไว้ในที่อันปลอดภัยข้อ  
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 ข้อ 7. ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรือเจ้าหน้าที่เก็บรักษาระมัดระวัง เอกสารให้อยู่
ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนเดิมหากสูญหายต้องท าส าเนามาแทน
ให้ความสมบูรณ์เท่าท่ีจะท าได้ 

ข้อ 8. การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 8.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
 8.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บยืมเอกสารและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวม
หลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว้เพ่ือสะดวกในการติดต่อทวงถาม 
 8.3 การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการ หรือผู้จัดการ  
 8.4 ในกรณีที่เอกสารซึ่งเก็บเป็นความลับ   ห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น 
อนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดู หรือคัดลอกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบหรือ
เกี่ยวกับการด าเนินคดี 
 ข้อ 9. ปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้  มีก าหนดไม่น้อยกว่า 10 ปี ส่วนเรื่องท่ีเก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มีประโยชน์ 
หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึง 10 ปี ก็ได้  โดยจ าแนกเป็น  2 ประเภท คือ 
  9.1 เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
  (ก) หนังสือท่ีต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรื่องท่ีเกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ์ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก รายงานการประชุมประจ าปี และทะเบียนต่าง ๆ หลักฐานการตรวจ
บัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 
  (ข) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส าเนาของศาล อัยการ หรือส านวนของเจ้าหน้าที่
สอบสวนเอกสารที่เก็บไม่น้อยกว่า 10 ปี หรือหลักฐานทางการเงินต่าง ๆ  
  9.2 เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึง 10 ปี แต่ไม่ต่ ากว่า 5 ปี เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินสะสมราย
เดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้ทุกประเภท เป็นต้น 
 ข้อ 10. ในปีหนึ่ง ๆ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลายแล้วยื่นหนังสือเสนอต่อ
คณะกรรมการ เพื่อพิจารณาเมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตั้งคณะอนุกรรมการ ท าการคัดเลือกเอกสารและ
ควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  10.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลาย 
  10.2 เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ควรท าลาย ต่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติ 
  10.3 แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสาร ที่สมควรได้รับอนุญาตให้ท าลายได้และมอบส าเนา
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจ าเรื่อง หรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 
  10.4  ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เครื่องเผาหรือวิธีอ่ืนใดตาม
ความเหมาะสม 
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  10.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัติ ให้คณะกรรมการทราบ และมอบให้เจ้าหน้าทีเ่ก็บรายงานนั้นไว้
เป็นหลักฐานด้วย  
 ข้อ 11. ให้ประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

  ประกาศ ณ วันที่  25  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2565 
 
 
 

            ลงชื่อ   กชชกร  แก้วนะ  
(นายกชกร  แก้วนะ) 

              ประธานกรรมการด าเนินการ 
         สหกรณ์เครดิตยูเนี่ยนบ้านป่าชิง จ ากัด 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


