
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 
ว่าด้วยการเก็บรักษา  การยืม  การคัดส าเนา  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2567 

.................................................. 
  

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  จ ากัด  ข้อ 80(5) และ
ข้อ 111(13) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 28  ในการประชุมครั้งที่  10/2567 เม่ือวันที่  26  มิถุนายน  
2567  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา  การยืม  การคัดส าเนา และการท าลายเอกสารของสหกรณ์                 
พ.ศ. 2567  ไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  จ ากัด  ว่าด้วย             
การเก็บรักษา  การยืม  การคัดส าเนา และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2567” 
 ข้อ  2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่มีมติ 

 ข้อ  3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  จ ากัด  ว่าด้วยการเก็บรักษา  
ยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2554 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติในส่วนที่ก าหนดไว้แล้ว  
หรือข้อตกลงอื่นใดซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  และให้ใช้ระเบียบนี้แทน   

 ข้อ  4    ในระเบียบนี้ 
“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“คณะกรรมการด าเนินการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการ หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ประธานกรรมการคณะกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด   

“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

จ ากัด 

“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

จ ากัด 

“เอกสาร” หมายถึง เอกสารทางทะเบียน สมุดบัญชี ข้อมูลเอกสารทาง

การเงิน สัญญากู้ยืมเงิน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ

เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของ

สหกรณ์ 

“สื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายถึง สื่อที่บันทึกสารสนเทศด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

อาจอยู่ในรูปของสื่อบันทึกข้อมูลประเภทต่าง ๆ                      

ซ่ึงไม่สามารถอ่านได้ด้วยตาเปล่า ต้องใช้ 

เครื่องคอมพิวเตอร์ บันทึก และอ่านข้อมูล 
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“สมุดบัญชี” หมายถึง สมุดที่ใช้บันทึกรายการทางการเงินทั้งหมด ซ่ึงมี

ลักษณะเป็นรูปเล่ม หรือรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“เอกสารประกอบการ  

ลงบัญชี” 

หมายถึง เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชี ทั้งที่จัดท า         

ด้วยมือหรืออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ บันทึก หนังสือ            

หรือเอกสารใด ๆ ที่ใช้เป็นหลักฐานในการลงบัญชี 

ประกอบด้วยเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชี             

ที่จัดท าขึ้นโดยบุคคลภายนอก และเอกสารที่ต้องใช้

ประกอบการลงบัญชีที่จัดท าขึ้นโดยสหกรณ์ เพื่อออก

ให้แก่บุคคลภายนอก หรือเพื่อใช้ในกิจการของ

สหกรณ์ 

“เอกสารทางการเงิน” หมายถึง เอกสารส าคัญที่มีจุดมุ่งหมายเพื่อใช้เป็นหลักฐานทาง

กฎหมาย เพื่อยืนยันหรืออ้างอิงเกี่ยวกับการด าเนิน

กิจการ หรือใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกทางบัญชีของ

สหกรณ์ เช่น ใบเบิกเงิน ใบรับเงินกู้ สัญญาเงินกู้         

เป็นต้น ทั้งนี้ เอกสารทางการเงินถือเป็นส่วนหนึ่งของ

เอกสารประกอบการลงบัญชีของสหกรณ์และ             

สมุดบัญชี  ทั้งที่อยู่ในรูปแบบเอกสารหรือ                        

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
หมวด 1 

การเก็บรักษา 
 

 ข้อ  5  การเก็บเอกสารแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว การเก็บไว้
เพื่อใช้ในการตรวจสอบ และการจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

  (1)  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารที่อยู่ระหว่างการปฏิบัติให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง  โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

  (2)  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

  ให้เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารและแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่อง ๆ โดย
แยกเป็นเอกสารที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตรา “ห้ามท าลาย” ด้วยหมึกสีแดง  และเอกสารที่เก็บโดยมี
ก าหนดเวลาให้ประทับตราค าว่า “เก็บถึง พ.ศ.....”  ด้วยหมึกสีน้ าเงินแล้วเย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้ง              
ท าบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้ม เอกสารใดไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ให้รวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่
เก็บไว้ในที่เดียวกัน พร้อมท าบัญชีหน้าเรื่องประจ าหมวดหมู่เสร็จแล้ว ให้ท าสารบัญเรื่อง หรือแฟ้ม หรือหีบห่อ หรือ
หมวดหมู่ของเอกสารนั้น ๆ เพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการค้นหาเป็นส าคัญ  

  ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะมีการท าลายเอกสารนั้น  
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  (3)  การเก็บไว้เพื่อใช้ตรวจสอบ คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บตามข้อ (2) ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ เม่ือหมด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปเก็บตามข้อ (2) ท าการจัดเก็บตามหน้าที่  

  (4)  การจัดเก็บในรูปแบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บส ารอง ข้อมูลที่
ส าคัญไว้ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์แยกต่างหากอย่างน้อย 1 ชุด ณ แหล่งเก็บข้อมูลที่ม่ันคง พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่อง
บันทึกรายการที่อยู่ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นเป็นที่เรียบร้อย  

 ข้อ  6  ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก็บเอกสารระมัดระวัง              
ให้เอกสารอยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและปลอดภัย สามารถใช้การได้ทุกโอกาส ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมแซมให้ใช้ได้
เหมือนสภาพเดิม หากไม่สามารถซ่อมแซมได้ให้รายงานผู้จัดการทราบ และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย หาก  
สูญหายต้องท าส าเนาแทนให้ครบบริบูรณ์ แต่ถ้าเป็นเอกสารสิทธิ ตามกฎหมาย หรือเอกสารส าคัญที่เป็นการแสดงถึง
สิทธิอย่างใด ๆ ให้ด าเนินการแจ้งความต่อเจ้าพนักงานสอบสวน 

ข้อ  7 การเก็บรักษาเอกสารของสหกรณ์ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 

ถาวร ไม่น้อยกว่า 10 ปี ไม่น้อยกว่า 5 ปี  ไม่น้อยกว่า 1 ปี  
(1) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็น
หลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น 
เรื่องที่เกี่ยวกับการจัดต้ังสหกรณ์ 
ข้อบังคับ   ระเบียบ   ค าสั่ง/
ประกาศ(ที่ใช้ตลอดไป)  ใบสมัคร
เข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก 
หนังสือแต่งตั้งผู้รับโอนประโยขน์   
รายงานการประชุมใหญ่สามัญ
ประจ าปี/วิสามัญ  รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  
ทะเบียนต่าง ๆ หลักฐานการตรวจ
บัญชี  รายงานกิจการประจ าปี   
สถิติต่าง ๆ  ตลอดจนหลักฐานหรือ
เรื่องที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 
(2)  หนังสือที่เป็นหลักฐานทาง 
อรรถคดี   หรือส านวนของศาล
อัยการ หรือส านวนของพนักงาน
สอบสวน 

(1)  เอกสารนิติกรรมสัญญาของ
สหกรณ์ เช่น สัญญาจ้าง หรือสัญญา
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน หรือสัญญาเช่า
ทรัพย์สิน   
(2) เอกสารการรายงาน ปปง. 
(3) รายงานการประชุม
คณะกรรมการเงินกู้/ประเมินราคา
หลักทรัพย์ฯ และวาระการประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ 

(1) หลักฐานทางการเงิน 
ต่าง ๆ เอกสารประกอบการ
ลงบัญชี และสมุดบัญชีต่าง ๆ 
นับตั้งแต่วันท่ีผู้สอบบัญชีแสดง
ความเห็นต่องบการเงินแล้ว  
(2) หนังสือขอลาออกจาก
สหกรณ์  
(3) ค าขอกู้และหนังสือสัญญา          
กู้เงินสามัญ/พิเศษนับแต่ท่ีได้
ช าระหน้ีเสร็จสิ้นและผ่านการ
ตรวจสอบบัญชีประจ าปีจาก
ผู้สอบบัญชีแล้ว  
(4) รายงานการประชุม และ
วาระการประชุมคณะกรรมการ
อื่น ๆ 

(1) ค าขอและสัญญาเงินกู้ 
เพื่อเหตุฉุกเฉินท่ีช าระหน้ี 
เสร็จสิ้นแล้วและผ่านการ
ตรวจสอบบัญชีประจ าปี             
จากผู้สอบบัญชีแล้ว 
(2) หนังสือแจ้งความจ านง
เกี่ยวกับหุ้น และเงินฝาก 
(3) เอกสารท่ัวไปท่ีเป็นเรื่อง
ธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มี
ความส าคัญ  และเป็นเรื่อง            
ท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ า  หรือ 
เห็นว่าเก็บไว้ไม่มีประโยชน์ 
เช่น หนังสือเวียน  หนังสือรับ
และส่งท้ังภายในและภายนอก  
เอกสารเกี่ยวกับการสมัครสอบ 
เอกสารอื่น ๆ  เมื่อเสร็จสิ้น
ภารกิจแล้ว  เป็นต้น 

 
 
 
 

/4  หมวด 2 การยืม การคัดส าเนา... 
 
 
 



 4 

หมวด 2 
การยืม การคัดส าเนา 

 
 ข้อ  8 การยืมเอกสารที่ส่งเก็บแล้ว  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 (1)  ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
 (2)  ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร   
และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงล าดับ  วัน เดือน ปี  ไว้เพื่อสะดวกในการติดต่อทวงถาม 
 (3)  การยืมเอกสารต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือผู้จัดการ หรือผู้ที่                
ประธานกรรมการหรือผู้จัดการมอบหมาย  

 (4)  ในกรณีที่เอกสารซ่ึงต้องเก็บเป็นความลับ  ห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น
หรือเจ้าหน้าที่ที่จัดเก็บเอกสาร  อนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดู  หรือคัดลอกเป็นอันขาด  เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ  หรือเกี่ยวกับการด าเนินคดี 
                 ข้อ 9   การคัดส าเนาเอกสารหรือขอตรวจสอบเอกสาร ให้ปฏิบัติดังนี้  
  (1)  สมาชิกมีสิทธิขอคัดส าเนาเอกสารหรือตรวจสอบเอกสาร เกี่ยวกับทะเบียนสมาชิก  
ทะเบียนหุ้น เงินฝาก เงินกู้ เงินปันผล เงินเฉลี่ยคืน หรือเงินอื่นใดที่เป็นสิทธิของสมาชิกได้เฉพาะของตนเองเท่านั้น      
ในกรณีที่เป็นเอกสารเกี่ยวกับสมาชิกรายอื่น  จะต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากสมาชิกผู้นั้น  ทั้งนี้ ต้องได้รับ
อนุญาตจากประธานกรรมการหรือผู้จัดการก่อน  
  (2)  สมาชิกจะขอคัดส าเนาหรือตรวจสอบเอกสารอื่น ๆ นอกจากข้อ (1) ได้ ต่อเม่ือได้รับ
อนุญาตจากคณะกรรมการด าเนินการ 
   กรณี สมาชิกมีความจ าเป็นเร่งด่วน   และเสนอคณะกรรมการด าเนินการไม่ทัน                 
มอบประธานกรรมการพิจารณาอนุมัติได้ตามเหมาะสม แล้วให้รายงานให้คณะกรรมการด าเนินการเพื่อทราบ 
  (3)  หน่วยงานที่ใช้อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายเฉพาะขอคัดส าเนาหรือตรวจสอบเอกสารอื่น ๆ 
ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือผู้ที่ประธานกรรมการมอบหมาย แล้วให้รายงานให้คณะกรรมการ -
ด าเนินการเพื่อทราบ 
  (4)  การขอคัดส าเนาหรือขอตรวจสอบเอกสาร  สหกรณ์อาจเรียกเก็บค่าใช้จ่ายจากผู้ขอคัด
ส าเนาหรือผู้ขอตรวจสอบเอกสารตามที่สหกรณ์ก าหนด 
 

หมวด 3 
การท าลายเอกสาร 

 
 ข้อ  10 ในปีหนึ่ง ๆ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย และปฏิบติัดงันี ้

 (1)  เอกสารที่ต้องเก็บไม่น้อยกว่า  1  ปี  ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น ๆ  
ท าการตรวจสอบเอกสารที่สมควรท าลาย  ย่ืนหนังสือต่อประธานกรรมการเพื่อขออนุมัติท าลาย  โดยให้ผู้จัดการ
ควบคุมการท าลายเอกสารดังกล่าว 
 
 

/5  (2) เอกสารที่ต้องเก็บ... 
 



 5 

 (2)  เอกสารที่ต้องเก็บไม่น้อยกว่า 5 ปี  ให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น ๆ ตรวจสอบ
เอกสารที่สมควรท าลาย  และให้ผู้จัดการยื่นหนังสือเสนอต่อประธานกรรมการเพื่อพิจารณา  เม่ือประธานกรรมการ 
เห็นว่าควรท าลายเอกสารได้   ให้ตั้งกรรมการท าการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย  3 คน   
โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

       (2.1)  คัดเลือกเอกสารตามข้อ  7  ว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้ 
   (2.2)  เสนอรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายต่อประธานกรรมการ 

เพื่ออนุมัต ิ
     (2.3)  แสดงรายงาน  และบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลาย  และมอบส าเนา
ให้เจ้าหน้าที่เก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บ  และบัญชีประจ าเรื่อง  หรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 

 (2.4)  ควบคุมการท าลาย  หรือท าลายด้วยตนเอง  การท าลายอาจใช้เครื่องมือ  หรือเผา 
หรือวิธีอื่นใด  ตามความเหมาะสม 
                                   (2.5) เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้ประธานกรรมการทราบแล้วให้รายงานคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่อทราบ และมอบให้เจ้าหน้าที่เก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ข้อ  11  กรณีที่ระเบียบนี้มิได้ก าหนดข้อความเรื่องใดไว้  หรือไม่เป็นไปตามที่ก าหนด  ให้เป็นดุลยพินิจ
ของคณะกรรมการด าเนินการ  และในกรณีมีปัญหาหรือข้อขัดแย้งใดในการด าเนินการตามระเบียบ  ให้คณะกรรมการ
ด าเนินการมีอ านาจในการวินิจฉัยชี้ขาด  ภายใต้ขอบเขตอ านาจหน้าที่ตามวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ 
 ข้อ  12  ให้ประธานกรรมการ เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้      
        
    ประกาศ  ณ  วันที่  27 มิถุนายน  2567 
 
 
 

(อาจารย์ ดร.อัตนันท์  เตโชพิศาลวงศ์) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จ ากัด 
 


