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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย ์กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 
ว่าดว้ยการเก็บรักษาและท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2562 

 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด ข้อ 72 (8) และข้อ 103 
(10) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ครั้งที่ 2/2562 วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2562 ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บ
รักษาและท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2562 ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษาและ
ท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2562” 
 ข้อ 2  ระเบียบนี้ใช้บังคบัตั้งแต่วนัที่ 1 มีนาคม 2562 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. 2561  บรรดาระเบียบ 
ประกาศ ข้อก าหนด  มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  อ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  
ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี ้

 “สหกรณ์”     หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 
 “ประธานกรรมการ”  หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการ 
      สหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 
 “กรรมการ”     หมายถึง กรรมการด าเนินการ 
      สหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 
 “ผู้จัดการ”     หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 
 “เจ้าหน้าที่”           หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ดูแลรับผิดชอบเอกสารเรื่องนั้นๆ 
 “เอกสาร”     หมายถึง เอกสารทางทะเบียน สมุดบัญชี ข้อมูลเอกสารทางการเงิน สัญญา 
              กู้ยืมเงินและเอกสารอ่ืน  ๆที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของสหกรณ์ 

 ข้อ 5 ให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในการปฏิบัติเร่ืองนั้น ๆ เก็บรักษา ระมัดระวังเอกสารให้อยู่ในสภาพที่เรียบร้อย
และปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม หากสูญหายต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์
เท่าที่จะท าได้ 
 ข้อ 6  ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี  ส่วนเรื่องที่เก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มีประโยชน์หรือ
เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้  โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท  คือ  
          6.1  เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้  ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 

(ก) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น  เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดตั้ง
สหกรณ์  ข้อบังคับ  ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บัญชี  
และทะเบียนต่าง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการประจ าปี  สถิติต่าง ๆ  ตลอดจน
หลักฐานหรือเรื่องที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

(ข) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาลอัยการ  หรือส านวนของพนักงาน
สอบสวน 
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6.2 เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี  คือ  หลักฐานทางการเงินต่าง ๆ 
6.3 เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต่ ากว่าห้าปี  เช่น  หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินค่าหุ้นรายเดือน  

หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์  ค าขอกู้เงินทุกประเภท  เป็นต้น 
 ข้อ 7  ในปีหนึ่ง ๆ  ให้พนักงานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย  แล้วยื่นหนังสือเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อพิจารณา  เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตั้งกรรมการท าการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการท าลาย
ขึ้นอย่างน้อย 3 คน  โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

7.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้ 
7.2 เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่ออนุมัติ 
7.3 แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้  และมอบส าเนาให้พนักงานเก็บ

เพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจ าเร่ือง  หรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 
7.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง  การท าลายอาจใช้เครื่องมือเผา  หรือวิธีอื่นใดตามความ

เหมาะสม 
7.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ  และมอบให้พนักงานเก็บรายงาน

นั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
         ประกาศ ณ วันที่ 1 มีนาคม 2562 

 
 
 

(นางพรรณทิพา  ทองจนิดาวงศ)์ 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ กลุ่มบริษัทสยามเจมส์ จ ากัด 


