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ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยก์รมป่าไม้ จาํกดั 
ว่าด้วยการเกบ็รกัษา การยืม และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2548 

------------------------------ 
 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ ขอ้ 78 (9) และขอ้ 106 (10) แหง่ขอ้บงัคบั
สหกรณ์ออมทรพัยก์รมปา่ไม ้จาํกดั ทีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ชุดทีÉ 28 ครั ÊงทีÉ 12 เมืÉอวนัทีÉ 28 
พฤศจกิายน พ.ศ. 2548 มมีตใิหก้าํหนดระเบยีบวา่ดว้ยการเกบ็รกัษา การยมื และการทาํลายเอกสาร
ของสหกรณ์ พ.ศ. 2548 ดงัต่อไปนีÊ 
 ขอ้ 1   ระเบยีบนีÊเรยีกวา่ “ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยก์รมปา่ไม ้จาํกดั วา่ดว้ยการเกบ็รกัษา 
การยมื และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2548” 
 ขอ้ 2   ระเบยีบนีÊใหใ้ชบ้งัคบัตั Êงแต่วนัทีÉ 1 ธนัวาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3   ใหย้กเลกิบรรดาระเบยีบ ประกาศ คาํสั Éง มตทิีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 
หรอืหลกัเกณฑอ์ืÉนใด ซึÉงมขีอ้กาํหนดขดัหรอืแยง้กบัระเบยีบนีÊเสยีทั ÊงสิÊน และใหใ้ชร้ะเบยีบนีÊแทน  
 ขอ้ 4   การเกบ็รกัษาเอกสารในระหวา่งปฏบิตังิาน คอื การเกบ็รกัษาบรรดาเอกสารทั Êงปวง         
ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการปฏบิตังิานทีÉยงัไมแ่ลว้เสรจ็ ใหอ้ยูใ่นความรบัผดิชอบของเจา้หน้าทีÉผูป้ฏบิตังิานในเรืÉองนั Êน ๆ   
 ขอ้ 5   การเกบ็รกัษาเอกสารทีÉปฏบิตังิานเสรจ็แลว้ ใหเ้จา้หน้าทีÉผูร้บัผดิชอบเอกสารในเรืÉองนั Êน ๆ  
จดัเกบ็รกัษาเอกสาร เยบ็เขา้เล่มหรอืเกบ็เขา้แฟ้ม หรอืจดัเกบ็เป็นหบีหอ่ พรอ้มทั Êงจดัทาํสารบญัเอกสาร
ประจาํเล่ม หรอืแฟ้ม หรอืหบีหอ่ สาํหรบัเอกสารใดซึÉงไมส่ามารถเกบ็โดยวธิดีงักล่าวได ้ใหจ้ดัเกบ็ตาม
ความเหมาะสม  และเมืÉอผูต้รวจสอบกจิการ และผูส้อบบญัช ีไดต้รวจสอบเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้ให้
เจา้หน้าทีÉเกบ็รกัษาเอกสารดงักล่าวไวใ้นทีÉปลอดภยัหรอืทีÉคณะกรรมการดาํเนินการกาํหนด 
 ขอ้ 6   การเกบ็รกัษาขอ้มลูของสหกรณ์ในรปูสืÉออเิลก็ทรอนิกส ์ใหเ้จา้หน้าทีÉผูร้บัผดิชอบ
จดัเกบ็รกัษาใหถู้กตอ้งตามหลกัวชิาการของสืÉออเิลก็ทรอนิกสน์ั Êน ๆ ทั ÊงนีÊ เพืÉอป้องกนัความสญูหาย 
เสยีหาย และ เสืÉอมสลายของขอ้มลูดงักล่าว 
 ขอ้ 7   การยมืเอกสารทีÉไดจ้ดัเกบ็ไวแ้ลว้ ใหป้ฏบิตัดิงันีÊ 

(1) ผูย้มืจะตอ้งยืÉนคาํขอตามแบบทีÉสหกรณ์กาํหนด โดยแจง้ความประสงคใ์นการ
ยมืเอกสารดงักล่าววา่จะนําไปใชป้ระโยชน์ในเรืÉองใด  

(2)  การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูจ้ดัการสหกรณ์ 
(3) การยมืเอกสารสาํคญั หรอืเอกสารลบัของสหกรณ์ ตอ้งไดร้บัอนุญาตจาก

ประธานกรรมการดาํเนินการ หรอืผูท้ีÉประธานกรรมการดาํเนินการมอบหมาย 
ขอ้ 8   การคดัสาํเนาหรอืตรวจสอบเอกสาร ใหป้ฏบิตัดิงันีÊ 

(1) สมาชกิมสีทิธขิอคดัสาํเนาหรอืขอตรวจสอบเอกสาร เกีÉยวกบัทะเบยีนสมาชกิ 
ทะเบยีนหุน้ เงนิฝาก เงนิกู ้เงนิปนัผล เงนิเฉลีÉยคนื หรอืเงนิอืÉนใดทีÉเป็นสทิธปิระโยชน์ของสมาชกิได้
เฉพาะของตนเองเทา่นั Êน ในกรณเีป็นเอกสารเกีÉยวกบัสมาชกิรายอืÉนจะตอ้งไดร้บัความยนิยอมเป็น
หนงัสอืจากสมาชกิผูน้ั Êน ทั ÊงนีÊ ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูจ้ดัการสหกรณ์ 

(2) สมาชกิจะขอคดัสาํเนาหรอืขอตรวจสอบเอกสารอืÉน ๆ นอกจากขอ้ 8 (1)    
ไดต่้อเมืÉอไดร้บัอนุญาตจากประธานกรรมการดาํเนินการ หรอืผูท้ีÉประธานกรรมการดาํเนินการมอบหมาย 

(3) การขอคดัสาํเนาหรอืขอตรวจสอบเอกสารตามขอ้ 8 (1) และ ขอ้ 8 (2) หากมี
คา่ใชจ้า่ยเกดิขึÊนผูข้อคดัสาํเนาหรอืผูข้อตรวจสอบเอกสารตอ้งชาํระคา่ใชจ้า่ยตามทีÉสหกรณ์กาํหนด 
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ขอ้ 9   ระยะเวลาในการเกบ็รกัษาเอกสารของสหกรณ์จาํแนกตามประเภทของเอกสารดงันีÊ 
(1) เอกสารทีÉตอ้งเกบ็รกัษาไวต้ลอดไป ไดแ้ก่ 

1) เอกสารเกีÉยวกบัการจดัตั Êงสหกรณ์ 
2) หนงัสอืสาํคญัรบัจดทะเบยีนสหกรณ์ 
3) ขอ้บงัคบัสหกรณ์ 
4) ระเบยีบต่าง ๆ ของสหกรณ์ 
5) ประกาศและคาํสั Éงของสหกรณ์ 
6) รายงานการประชุมใหญ่และรายงานการประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 
7) ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชกิ 
8) ทะเบยีนสมาชกิ 
9) หนงัสอืตั Êงผูร้บัโอนประโยชน์ 
10) ทะเบยีนครภุณัฑ ์
11) เอกสารการบญัชแีละหลกัฐานการตรวจบญัช ี
12) รายงานกจิการประจาํปี 
13) เอกสารสทิธทิีÉเกีÉยวกบัอสงัหารมิทรพัย ์และทรพัยส์นิของสหกรณ์ 
14) หนงัสอืทีÉเป็นหลกัฐานทางอรรถคดขีองสหกรณ์ 
15) เอกสารเกีÉยวกบัการบรรจุแต่งตั Êงและประวตัขิองเจา้หน้าทีÉสหกรณ์ 
16)  เอกสารอืÉนทีÉคณะกรรมการดาํเนินการเหน็สมควร 
17) หนงัสอืขอลาออกจากการเป็นสมาชกิ 

 (แกไ้ขเพิ Éมเตมิโดยระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยก์รมปา่ไม ้จาํกดั วา่ดว้ยการเกบ็
รกัษา การยมื และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2548 แกไ้ขเพิ Éมเตมิ (ฉบบัที É 2) พ.ศ. 2557  ลง
วนัที É 23 มถุินายน พ.ศ. 2557) 

(2) เอกสารทีÉตอ้งเกบ็รกัษาไวไ้มน้่อยกวา่ 10 ปี ไดแ้ก่ 
1) เอกสารทีÉเป็นหลกัฐานทางการเงนิ เชน่ ใบสาํคญัรบัจา่ยเงนิ ใบเสรจ็รบัเงนิ  
2) เอกสารการใหเ้งนิกูส้ามญั และเงนิกูพ้เิศษ 
3) เอกสารนิตกิรรมสญัญาของสหกรณ์  เชน่ สญัญาจา้ง หรอืสญัญาบาํรงุรกัษา

ทรพัยส์นิ หรอืสญัญาเชา่ทรพัยส์นิ 
4) สืÉอบนัทกึขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกส ์
5) เอกสารอืÉนทีÉคณะกรรมการดาํเนินการเหน็สมควร 

 (3) เอกสารทีÉตอ้งเกบ็รกัษาไวไ้มน้่อยกวา่ 5 ปี  ไดแ้ก่ 
 1) หนงัสอืขอเปลีÉยนแปลงคา่หุน้รายเดอืน 
 2) สาํเนาคูฉ่บบัหนงัสอืสง่ออกของสหกรณ์ 
 3) วารสารสหกรณ์ 
 4) เอกสารอืÉนทีÉคณะกรรมการดาํเนินการเหน็สมควร 
 (แกไ้ขเพิ Éมเตมิโดยระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยก์รมปา่ไม ้จาํกดั วา่ดว้ยการเกบ็
รกัษา การยมื และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2548 แกไ้ขเพิ Éมเตมิ (ฉบบัที É 2) พ.ศ. 2557     
ลงวนัที É 23 มถุินายน พ.ศ. 2557) 
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 (4) เอกสารทีÉตอ้งเกบ็รกัษาไวไ้มน้่อยกวา่ 1 ปี ไดแ้ก่ 
  1) เอกสารกูเ้งนิเพืÉอเหตุฉุกเฉนิทีÉผูกู้ไ้ดพ้น้ภาระผกูพนัแลว้ และตอ้งผา่นการ

ตรวจสอบบญัชปีระจาํปีจากผูต้รวจสอบบญัช ี
  2) ทะเบยีนวสัดปุระจาํปี 
  3) รายการเคลืÉอนไหวการเรยีกเกบ็หุน้และหนีÊประจาํเดอืน 
  4) รายชืÉอผูท้าํประกนัชวีติประจาํเดอืน 
  5) รายงานรายละเอยีดการฝากและถอนเงนิประจาํวนั 
  6) รายงานสรปุบญัชยีอดคงเหลอืประจาํเดอืน 
  7) เอกสารอืÉนทีÉคณะกรรมการดาํเนินการเหน็สมควร 

ขอ้ 10  ภายในเดอืนพฤษภาคมของทุกปี ใหเ้จา้หน้าทีÉผูร้บัผดิชอบเอกสารดาํเนินการ
ตรวจสอบเอกสารของปีทางบญัชทีีÉล่วงมาแลว้ทีÉอยูใ่นความรบัผดิชอบของตนซึÉงสมควรจะทาํลาย จดัทาํ
บญัชเีอกสารทีÉสมควรทาํลายเสนอต่อผูจ้ดัการเพืÉอพจิารณา และใหผู้จ้ดัการแต่งตั Êงเจา้หน้าทีÉสหกรณ์
เป็นคณะทาํงานคดัเลอืกเอกสารทีÉควรทาํลายขึÊนไมน้่อยกวา่ 3 คน มหีน้าทีÉดงันีÊ 

(1) ดาํเนินการคดัเลอืกเอกสารทีÉพน้ระยะเวลาการเกบ็รกัษาไวต้ามขอ้ 9 (1) ถงึขอ้  
9 (4) และเป็นเอกสารทีÉควรทาํลายได ้

(2) จดัทาํรายงานและบญัชรีายชืÉอเอกสารทีÉสมควรทาํลายเสนอต่อคณะกรรมการ
ดาํเนินการเพืÉออนุมตั ิ

(3) ดาํเนินการทาํลายเอกสารตามทีÉไดร้บัอนุมตัใินขอ้ 10 (2) ดว้ยวธิกีารทีÉผูจ้ดัการ
สหกรณ์เหน็สมควร 

(4) รายงานผลการดาํเนินการทาํลายเอกสารใหค้ณะกรรมการดาํเนินการทราบ 
ขอ้ 11  ใหผู้จ้ดัการสหกรณ์มหีน้าทีÉรบัผดิชอบในการปฏบิตักิารใหเ้ป็นไปตามระเบยีบนีÊ   
ขอ้ 12  ในกรณทีีÉมปีญัหาเกีÉยวกบัการปฏบิตัติามระเบยีบนีÊใหค้ณะกรรมการดาํเนินการ

เป็นผูม้อีาํนาจวนิิจฉยัชีÊขาด และใหถ้อืเป็นทีÉสดุ 
ขอ้ 13  ใหป้ระธานกรรมการดาํเนินการเป็นผูร้กัษาการตามระเบยีบนีÊ  

 ประกาศ  ณ  วนัทีÉ  1  ธนัวาคม  พ.ศ. 2548 

 (ลงนาม)         สทิธชิยั  อึËงภากรณ์ 
 (นายสทิธชิยั  อึËงภากรณ์) 
 ประธานกรรมการดาํเนินการ 
 สหกรณ์ออมทรพัยก์รมปา่ไม ้จาํกดั 


