
 
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก า  จ ากดั 

ว่าด้วยการเกบ็รักษา  ยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ 
พ.ศ.  2557 

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

  อาศยัอ  านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ ขอ้ 74 (16)  และขอ้ 102 (10)  ที่ประชุมคณะกรรมการ  
ด  าเนินการชุดที่  36  ครั้ งที่   9  วนัที่  11  มนีาคม  พ.ศ.  2557  มีมติเป็นเอกฉนัทใ์ห้สหกรณ์ก  าหนดระเบียบว่าด้วยการ
เกบ็รักษา  ยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.  2557  ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนคิมฯบางระก า  จ ากัด  ว่าด้วยการเก็บรักษา  
ยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.   2557  ” 
  ขอ้  2.  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัที่  17   มนีาคม  2557  เป็นตน้ไป 
  ขอ้  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯบางระก  า จ  ากดั  วา่ดว้ยการเกบ็รักษา  ยืม  และการ
ท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.  2553  และบรรดาระเบียบ  หรือค าสั่งอื่นใดที่ขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี  ให้ใชร้ะเบียบ
น้ีแทน 
  ข้อ  4.  การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ   คือ  การเกบ็เอกสารที่ปฏิบตัิยงัไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจา้หนา้ที่ที่เกีย่วขอ้งในเร่ืองนั้น 
  ข้อ  5.  การเกบ็เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว  ให้เจา้หนา้ที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเร่ือง  ๆ  เย็บเข้า
เล่มหรือเกบ็เขา้แฟ้ม  พร้อมทั้งท  าบญัชีหนา้เร่ืองหรือบญัชีเร่ืองประจ าแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซ่ึงไม่สามารถเกบ็โดยวิธี
ดงักล่าวได ้ ให้มดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นที่เดียวกนั  พร้อมทั้งท  าบญัชีหนา้เร่ืองประจ าหมวดหมู่เสร็จ
แลว้ให้ท  าสารบญัเร่ืองหรือแฟ้ม  หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้น  ๆ  ดว้ย  เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการคน้หา 
เป็นส าคญั 
              เมื่อท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ให้เจา้หนา้ที่เกบ็เอกสารรวบรวมเอกสารที่ท  า
การตรวจบญัชีแลว้นั้นไวใ้นที่อนัปลอดภยั 
  ข้อ  6.  ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกีย่วข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น  ๆ  หรือเจา้หนา้ที่ที่เกบ็รักษาระมดัระวงัเอกสาร
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั  ถา้ช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมให้ใชไ้ดเ้หมือนเดิม  หากสูญหายตอ้งท าส าเนาแทน
ให้ครบบริบูรณ์เท่าที่จะท าได ้
  ข้อ  7.  การยืมหนงัสือที่ส่งเกบ็แล้ว  ให้ปฏิบติัดงัน้ี 
              7.1  ผูย้ืมจะตอ้งให้ทราบวา่เร่ืองที่ยืมนั้นจะใชป้ระโยชนใ์นการใด 
              7.2  ผูย้ืมจะตอ้งมอบหลกัฐานการยืมให้เจา้หน้าที่เกบ็และลงช่ือในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร  
และให้เจา้หนา้ที่เกบ็รวบรวมหลกัฐานการยืมเรียงล  าดบั  วนัที่  เดือน  พ.ศ.  ไว ้ เพื่อสะดวกในการติดต่อทวงถาม  
              7.3  การยืมเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดร้ับอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือรองประธาน
กรรมการ  หรือผูจ้ดัการ 
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              7.4  ในกรณีที่เอกสารซ่ึงตอ้งเกบ็เป็นความลบัห้ามเจา้หนา้ที่ผูเ้กีย่วขอ้งในการปฏิบติัเร่ืองนั้น
หรือเจา้หนา้ที่ผูเ้กบ็อนุญาต  ให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคดัลอกเป็นอนัขาด  เวน้แต่ผู ้มีอ  านาจหน้าที่เกี่ยวข้องกบัการ
ตรวจสอบหรือเกีย่วขอ้งกบัการด าเนินคดี 
  ข้อ  8.  ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี   ส่วนเร่ืองที่เกบ็ไวท้ี่เห็นว่าไม่มี
ประโยชน ์ หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัจะเกบ็ไวไ้ม่ถึงสิบปีกไ็ด ้ โดยจ าแนกเป็น  3  ประเภท  คือ  
              8.1  เอกสารที่มีลกัษณะดงัต่อไปน้ี  ให้คงรักษาไวต้ลอดไป  คือ 
        (ก)  หนงัสือที่มีลกัษณะของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น  เร่ืองที่เกี่ยวกบัการจดัตั้งสหกรณ์  
ขอ้บงัคบั  ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บญัชี  และทะเบียนต่าง  ๆ  หลกัฐานการ
ตรวจบญัชี  รายงานกจิการประจ าปี  สถิติต่าง  ๆ  ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองที่จะใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 
        (ข)  หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี  หรือส านวนของศาลอยัการ  หรือส าเนาของ
พนกังานสอบสวน 
            8.2  เอกสารที่เกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี  คือ  หลกัฐานทางการเงินต่าง  ๆ 
            8.3  เอกสารที่เกบ็ไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต  ่ากวา่ห้าปี  เช่น  หนงัสือขอเปลี่ยนแปลงเงินค่าหุ้น 
รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์  ค  าขอกูเ้งินทุนทุกประเภท  เป็นตน้ 
  ข้อ  9.  ในปีหนึ่ง  ๆ   ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย  แล้วยื่นหนงัสือเสนอต่อ
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา  เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ต ั้งกรรมการท าการคดัเลือกเอกสารและ
ควบคุมการท าลายขึ้นอย่างนอ้ย  3  คน  โดยมีหนา้ที่ดงัต่อไปน้ี 
              9.1  คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได ้
              9.2  เสนอรายงานและบญัชีช่ือเอกสารที่สมควรท าลายต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่ออนุมตัิ 
              9.3  แสดงรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารที่ไดร้ับอนุมตัิให้ท  าลายไดแ้ละมอบส าเนาให้
เจา้หนา้ที่เกบ็เพื่อบนัทึกในหนงัสือและบญัชีประจ าเร่ือง  หรือประจ าหมวดหมู่  หรือประจ าแฟ้ม 
              9.4  ควบคุมการท าลายหรือท าลายดว้ยตนเอง  การท าลายอาจใชเ้คร่ืองมือเผา  หรือวธีิอื่นใด
ตามความเหมาะสม 
                9.5  เสนอรายงานผลการปฏิบตัิให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ  และมอบใหเ้จา้หนา้ที่เกบ็
รายงานนั้นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย   
 

           ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

             ประกาศ  ณ  วนัที่  17   เดอืน   มนีาคม  พ.ศ. 2557 
 

                                                                                          (ลงชื่อ) 
                                                                                                          (นายล าแพน   คุณรอด) 
                                                                                                              ประธานกรรมการ 

                                                        สหกรณ์การเกษตรนคิมฯ  บางระก า จ ากัด 


