
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ กรมสรรพาวธุทหารอากาศ จ ากัด 
ว่าดว้ยการเกบ็รักษา ยืม และ การท าลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ.2545 
--------------------------------- 

  อาศัยอ านาาจาามววามนนาข้อบังวับสหกรณ์ ข้อ 78(8) และ ข้อ 106(11)  ที่ประชุม
วณะกรรมการด าเนาินาการ  วรั้งที่  6/2545  เมื่อวันาที่  20  มิถุนาายนา  2545  ได้ก าหนาดระเบียบว่าด้วย
การเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  ดังา่อไปนาี้ 
  ข้อ  1.  ระเบียบนาี้เรียกว่า “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ กรมสรรพาวุธทหารอากาศ 
จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.2545“ 
  ข้อ  2.  ระเบียบนาี้นห้นช้บังวับาั้งแา่วันาที่  1  าุลาวม  2545  เป็นาา้นาไป 
  ข้อ  3.  นห้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ กรมสรรพาวุธทหารอากาศ จ ากัด ว่าด้วย
การเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ .ศ.2541 ลงวันาที่  27  มกราวม 2541 และ 
บรรดาระเบียบ ประกาศ มาิวณะกรรมการด าเนาินาการ ที่มีอยู่ก่อนาวันานช้ระเบียบนาี้  ซึ่งมีข้อก าหนาด
ขัดแย้งกับระเบียบนาี้ทั้งสิ้นา  และนห้ถือนช้ข้อววามา่อไปนาี้แทนา 
  ข้อ  4.  การเก็บเอกสารนนาระหว่างปฏิบัาิ   วือการเก็บเอกสารที่ปฏิบัาิยังไม่เสร็จนห้อยู่
นนาววามรับผิดชอบของเจ้าหนา้าที่ที่เกี่ยวข้องนนาเรื่องนาั้นา 
  ข้อ  5.  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัาิเสร็จแล้ว  นห้เจ้าหนา้าที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนาั้นาเป็นา
เรื่อง ๆ เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม   พร้อมทั้งท าบัญชีหนา้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย  
เอกสารนดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้  นห้มัดรวมเข้าด้วยกันาเป็นาหมวดหมู่รวมไว้นนาที่เดียวกันา  
พร้อมทั้งท าบัญชีหนา้าเรื่องประจ าหมวดหมู่  เสร็จแล้วนห้ท าสารบัญเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของ
เอกสารนาั้นา ๆ ด้วย   เพื่อววามสะดวกและรวดเร็วนนาการว้นาหาเป็นาส าวัญ 
  เมื่อท าการารวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว  นห้เจ้าหนา้าที่เก็บเอกสารรวบรวม
เอกสารที่ท าการารวจบัญชีแล้วนาั้นาเก็บไว้นนาที่อันาปลอดภัย 
  ข้อ  6.  นห้เจ้าหนา้าที่ผู้เกี่ยวข้องนนาการปฏิบัาินนาเรื่องนาั้นา ๆ  หรือเจ้าหนา้าที่ที่ เก็บรักษา  
ระมัดระวังเอกสารนห้อยู่นนาสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย   ถ้าช ารุดเสียหายา้องรีบซ่อมแซมนห้นช้ได้
เหมือนาสภาพเดิมหากสูญหายา้องท าส าเนาามาแทนานห้วรบบริบูรณ์เท่าที่จะท าได้ 

ข้อ  7.  การยืมหนาังสือที่ส่งเก็บแล้ว  นห้ปฏิบัาิดังนาี้  
            7.1  ผู้ยืมจะา้องนห้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนาั้นาจะนช้ประโยชนา์นนาการนด 
            7.2  ผู้ยืมจะา้องมอบหลักฐานาการยืมนห้เจ้าหนา้าที่เก็บ และลงชื่อนนาสมุด
ทะเบียนายืมเอกสารและนห้เจ้าหนา้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานาการยืมเรียงล าดับ วันาที่ เดือนา พ .ศ. ไว้                   
เพื่อสะดวกนนาการาิดา่อทวงถาม 
            7.3  การยืมเอกสารของสหกรณ์า้องได้รับอนาุญาาจากประธานากรรมการหรือ
รองประธานากรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 
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            7.4  นนากรณีที่เอกสารซึ่งา้องเก็บเป็นาววามลับ ห้ามเจ้าหนา้าที่ผู้เกี่ยวข้องนนาการ
ปฏิบัาิเรื่องนาั้นาหรือเจ้าหนา้าที่ผู้เก็บ อนาุญาานห้บุววลภายนาอกยืมดูหรือวัดลอกเป็นาอันาขาด  เว้นาแา่ผู้มี
อ านาาจหนา้าที่เกี่ยวข้องกับการารวจสอบ หรือเกี่ยวกับการด าเนาินาวดี 
  ข้อ  8.  าามปกาิเอกสารจะา้องเก็บไว้มีก าหนาดไม่นา้อยกว่าสิบปี  ส่วนาเรื่องที่เก็บไว้ที่
เห็นาว่าไม่มีประโยชนา์หรือเป็นาเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้  โดยจ าแนากเป็นา 3 ประเภท วือ 
            8.1  เอกสารที่มีลักษณะดังา่อไปนาี้ นห้วงเก็บรักษาไว้าลอดไป วือ 
                                   (ก)  หนาังสือที่า้องเก็บไว้เป็นาหลักฐานาของสหกรณ์าลอดไป  เช่นา  เรื่องที่
เกี่ยวข้องการจัดาั้งสหกรณ์  ข้อบังวับ  นบสมัวรเข้าเป็นาสมาชิก  ทะเบียนาสมาชิก รายงานาการประชุม  
บัญชี และทะเบียนาา่าง ๆ   หลักฐานาการารวจบัญชี  รายงานากิจการประจ าปี  สถิาิา่าง ๆ  าลอดจนา
หลักฐานาหรือเรื่องที่จะนช้ศึกษาว้นาวว้าา่อไป 

(ข)  หนาังสือที่เป็นาหลักฐานาทางอรรถวดีหรือส านาวนาของศาล  อัยการ หรือ 
ส านาวนาของพนาักงานาสอบสวนา 
            8.2  เอกสารที่เก็บไว้ไม่นา้อยกว่าสิบปี วือ หลักฐานาทางการเงินาา่าง ๆ 
            8.3  เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึงสิบปีแา่ไม่า่ ากว่าห้าปี  เช่นา หนาังสือขอเปลี่ยนาแปลง
เงินาว่าหุ้นารายเดือนา  หนาังสือขอลาออกจากสหกรณ์  ว าขอกู้เงินาทุกประเภท เป็นาา้นา 

ข้อ  9.  นนาปีหนาึ่ง ๆ นห้เจ้าหนา้าที่ารวจสอบเอกสารที่สมววรจะท าลาย  แล้วยื่นาหนาังสือ 
เสนาอา่อวณะกรรมการด าเนานิาการเพ่ือพิจารณา  เมื่อเห็นาว่าววรท าลายเอกสารได้  นห้าั้งกรรมการท าการ
วัดเลือกเอกสารและววบวุมการท าลายขึ้นา  อย่างนา้อย  3  วนา  โดยมีหนา้าที่ดังา่อไปนาี้ 
            9.1  วัดเลือกเอกสาราามระเบียบ  ว่าเอกสารเรื่องนดววรท าลายได้ 
            9.2  เสนาอรายงานาและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมววรท าลาย า่อวณะกรรมการ
ด าเนาินาการเพ่ืออนาุมัาิ 
            9.3  แสดงรายงานาและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนาุมัาินห้ท าลายได้  และ
มอบส าเนาานห้เจ้าหนา้าที่เก็บ  เพ่ือบันาทึกนนาหนาังสือเก็บและบัญชีประจ าเรื่อง  หรือประจ าหมวดหมู่  หรือ
ประจ าแฟ้ม 
            9.4  ววบวุมการท าลายหรือท าลายด้วยานาเอง  การท าลายอาจนช้เวรื่องมือเผา 
หรือวิธีอื่นานดาามววามเหมาะสม 
            9.5  เสนาอรายงานาผลการปฏิบัาินห้วณะกรรมการด าเนาินาการทราบ และมอบนห้
เจ้าหนา้าที่เก็บรายงานานาั้นาไว้เป็นาหลักฐานาด้วย 
 

   ประกาศ  ณ  วันาที่      21        สิงหาวม  พ.ศ.2545 
   (ลงชื่อ)    พลอากาศารี วีรศักดิ์  กรัดศิริ 
              (วีรศักดิ์  กรัดศิริ) 
        ประธานากรรมการด าเนาินาการ 
 
 
 
 
 


