
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด 
วาดวยการเก็บรักษา  ยืม  และการทําลายเอกสารของสหกรณ 

พ.ศ.  2551 
------------------------------------------------------- 

 
           อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  ขอ 74  และขอ  105 ที ่ประชุม  
คณะกรรมการดําเนินการ  ชุดที่  25  ครั้งที่  11  เม่ือวันที่  9  ธันวาคม  2551  ไดมีมติใหกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพย
พนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการเก็บ รักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2551   ดังตอไปน้ี             

 ขอ  1  ระเบียบน้ีเรียกวา “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ  จํากัด  วาดวยการเก็บ รักษา ยืม และการ 
ทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2551” 

 ขอ  2  ใหใชระเบียบน้ีตั้งแตวันทีมี่มติเปนตนไป 
 ขอ  3  ใหยกเลิก    “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ   จํากัด   วาดวยการเก็บ  รักษา  ยืม  และการ 

ทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2533”   และยกเลิกที่แกไขเพิ่มเติม  บรรดา   ระเบียบ   มติ   ประกาศ  หรือคําส่ังอื่นใดที่ได
กําหนดไวแลวในระเบียบ ซ่ึงหรือขัดหรือแยงกับระเบียบน้ีใหใชระเบียบน้ีแทน 
 ขอ  4  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว  ใหเจาหนาที่ฝายสํานักงานหรือฝายบัญชีสุดแตกรณี  แยกเอกสารน้ัน
เปนเรื่อง  ๆ  เย็บเขาเลมหรือเก็บเขาแฟม  พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่อง  หรือบัญชีเรื่องประจําแฟมดวย  เอกสารใดซ่ึงไมสามารถ
เก็บโดยวิธีดังกลาวได  ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน  พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องประจําหมวดหมู  
เสร็จแลวใหทําสารบัญเรื่องหรือแฟมหรือหมวดหมูของเอกสารน้ัน  ๆ  ดวย  เพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการคนหาเปน
สําคัญ 
                       เม่ือทําการตรวจบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลว  ใหพนักงานเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ทําการตรวจ
บัญชีแลวน้ันเก็บไวในที่อันปลอดภัย 
 ขอ  5  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของพนักงานที่เกี่ยวของในเรื่องน้ัน 
 ขอ  6  ใหพนักงานผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่องน้ัน  ๆ  หรือพนักงานที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสารใหอยูในสภาพ
เรียบรอย  และปลอดภัย  ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม  หากสูญหายตองทําสําเนามาแทนใหครบ
บริบูรณเทาที่จะทําได 
 ขอ  7  การยืมเอกสารที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังน้ี 

   (1) ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา  เรื่องที่ยืมน้ันจะใชประโยชนในการใด 
   (2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหพนักงานเก็บ  และลงช่ือในสมุดทะเบียนยืมเอกสารและใหพนักงาน 

                                 เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วันที่  เดือน  พ.ศ. ไว  เพื่อสะดวกในการติดตอทวงถาม 
   (3) การยืมเอกสารของสหกรณตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ   หรือรองประธานกรรมการ   หรือ 
       เลขานุการ   หรือเหรัญญิก   หรือผูจัดการ   

            / (4) ใน... 
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   (4)  ในกรณีที่เอกสารซ่ึงตองเก็บเปนความลับ  หามพนักงานผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่องน้ันหรือพนักงาน 
          ผูเก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปนอันขาด  เวนแตผูมีอํานาจหนาที่เกี่ยวของกับการ 

                           ตรวจสอบ  หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี       
 ขอ  8  การเก็บเอกสาร  ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวมีกําหนดไมนอยกวาสิบป  สวนเรื่องที่เก็บไวที่เห็นวาไมมี
ประโยชน  หรือเปนเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถึงสิบปก็ไดโดยจําแนกเปน  3  ประเภทคือ     

 (1) เอกสารที่มีลักษณะดังตอไปน้ี  ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป  คือ 
    (ก) หนังสือที่ตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป  เชน  เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ    
        ขอบังคับ   ใบสมัครเขาเปนสมาชิก   ทะเบียนสมาชิก   รายงานการประชุม บัญชี  และทะเบียน 
        ตาง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการประจําป    สถิติตาง  ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือ 
        เรื่องที่จะใช ศึกษาคนควาตอไป 

(ข) หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  หรือสํานวนของศาล  อัยการ  หรือสํานวนของพนักงาน
สอบสวน 

     (2) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาสิบป  คือหลักฐานทางการเงินตาง  ๆ 
     (3) เอกสารที่เก็บไวไมต่ํากวาหาป  เชน  หนังสือขอเปล่ียนแปลงเงินสะสมรายเดือนหนังสือขอลาออกจาก 
         สหกรณ  คําขอกูเงินทุกประเภท  เปนตน 

 ขอ  9  การทําลายเอกสาร  ในปหน่ึง  ๆ  ใหพนักงานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะทําลายแลวยื่นหนังสือเสนอตอ
คณะกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณา   เม่ือเห็นวาควรทําลายเอกสารได  ใหตั้งกรรมการทําการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการ
ทําลายข้ึนอยางนอย  3  คน  โดยมีหนาที่ดังตอไปน้ี 

(1) คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวา  เอกสารเรื่องใดควรทําลายได 
(2) เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่สมควรทําลายตอคณะกรรมการดําเนินการเพื่ออนุมัติ 
(3) แสดงรายงาน  และบัญชีรายช่ือเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทําลายไดและมอบสําเนาใหพนักงานเก็บเพื่อ 
    บันทึกในหนังสือเก็บ   และบัญชีประจําเรื่อง  หรือประจําหมวดหมูหรือประจําแฟม 
(4) ควบคุมการทําลายหรือทําลายดวยตนเอง  การทําลายอาจใชเครื่องมือเผาหรือวิธีอื่นใดตามความ เหมาะสม   
(5) เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหคณะกรรมการดําเนินการทราบ และมอบใหพนักงานเก็บรายงานน้ันไวเปน 
    เปนหลักฐานดวย 
 

            ประกาศ   ณ    วันที่   9   ธันวาคม  2551 
                                                                                                        
                                                                           (ลงช่ือ)      มงคลวัจน  รุหานนท    
       (นายมงคลวัจน   รุหานนท ) 
                ประธานกรรมการ 
              สหกรณออมทรัพยพนักงานยาสูบ จํากัด 


