
 
 

 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขร้อยเอด็ จ ากดั 

ว่าด้วย การเกบ็รักษา ยืม และท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565 
………………….. 

  อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากดั พ.ศ.2565   
ขอ้ 80 (8) ขอ้ 115 (13) และท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 41 คร้ังท่ี 12/2565 วนัท่ี 18 ตุลาคม พ.ศ.
2565 ไดก้ าหนดระเบียบวา่ดว้ย การเก็บรักษา ยมื และท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565 ดงัต่อไปน้ี 

  ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากดั ว่าดว้ย การ
เก็บรักษา ยมื และท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2565”  
  ขอ้ 2. ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี  18 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2565  เป็นตน้ไป 

  ขอ้ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากดั ว่าดว้ย การเก็บรักษา 
ยืม และท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2552 และบรรดาระเบียบ มติ ประกาศ หรือค าสั่งอ่ืนใด ซ่ึงขดัแยง้
กบัระเบียบน้ี โดยใหใ้ชข้อ้ความต่อไปน้ีแทน 

  ขอ้ 4 การเก็บรักษาเอกสารในระหวา่งปฏิบติั หรือการเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยู่
ในความรับผดิชอบของเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้น 
  ขอ้ 5 การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเร่ือง ๆ 
เยบ็เขา้เล่มหรือเก็บเขา้แฟ้ม พร้อมทั้งท าบญัชีหน้าเร่ืองหรือบญัชีเร่ืองประจ าเขา้แฟ้มเอกสารใด ๆ ซ่ึงไม่
สามารถเก็บโดยวิธีดงักล่าวไดใ้ห้มดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นท่ีเดียวกนั พร้อมทั้งท าบญัชีหนา้
เร่ืองประจ าหมวดหมู่ เสร็จแลว้ให้ท าสารบญัเร่ืองหรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้น ๆ ดว้ย เพื่อความ
สะดวกและรวดเร็วในการคน้หาเป็นส าคญั 
  เม่ือท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีเก็บรักษา รวบรวมเอกสารท่ี
ท าการตรวจบญัชีแลว้นั้นเก็บไวใ้นท่ีอนัปลอดภยั 
  ขอ้ 6 ให้เจา้หน้าท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งไนการปฏิบติัเร่ืองนั้น ๆ หรือเจา้หน้าท่ีท่ีเก็บรักษาระมดัระวงั
เอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั ถ้าช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมแซมให้ใช้ไดเ้หมือนสภาพเดิม 
หากสูญหายตอ้งท าส าเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได ้
  ขอ้ 7 การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 
   7.1 ผูย้มืจะตอ้งใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะใชป้ระโยชน์ในการใด 
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   7.2 ผูย้ืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจา้หน้าท่ีเก็บและลงช่ือในสมุดการยืม
เอกสาร และใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บรวบรวมหลกัฐานการยืมเรียงล าดบัวนัท่ี เดือน พ.ศ. ไวเ้พื่อสะดวกในการติดต่อ
ทวงถาม  
   7.3 การยืมหรือขอถ่ายส าเนาเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธาน
กรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือผูจ้ดัการ 
   7.4 ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงต้องเก็บเป็นความลับ ห้ามเจ้าหน้าท่ีผูเ้ก่ียวข้องในการ
ปฏิบติัเร่ืองนั้น ๆ หรือเจา้หน้าท่ีผูเ้ก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดู หรือคดัลอกเป็นอนัขาด เวน้แต่ผูมี้
อ  านาจหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบหรือเก่ียวกบัการด าเนินคดี 
  ขอ้ 8 ตามปกติเอกสารจะตอ้งเก็บไวก้ าหนดไม่นอ้ยกวา่สิบปี ส่วนเร่ืองท่ีเก็บไวท่ี้เห็นวา่ไม่
มีประโยชน์หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัจะเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีก็ได ้โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 
   8.1 เอกสารท่ีมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไป คือ 
    (ก) หนังสือท่ีตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เร่ืองท่ี
เก่ียวกบัการจดัตั้งสหกรณ์ ขอ้บงัคบั ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บญัชี และ
ทะเบียนต่าง ๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองท่ีจะใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 
    (ข) หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาลอยัการหรือ
ส านวนของพนกังานสอบสวน 
   8.2 เอกสารเก่ียวกบัการให้เงินกูแ้ก่สมาชิกสหกรณ์ไดแ้ก่ ค  าขอกูแ้ละหนงัสือกูเ้งิน
ประเภทต่าง ๆ โดยเอกสารท่ีจะขอท าลายดงักล่าวตอ้งผา่นการเก็บรักษาหลงัจากท่ีสมาชิกไดช้ าระหน้ีเสร็จ
ส้ินแลว้ และตอ้งผา่นการตรวจสอบบญัชีประจ าปีจากผูส้อบบญัชีก่อน ดงัน้ี 
    (ก) เงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน ใหเ้ก็บรักษาไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 1 ปี 
    (ข) เงินกูส้ามญั และเงินกูพ้ิเศษ ใหเ้ก็บรักษาไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 3 ปี  
  ใหส้หกรณ์แต่งตั้งกรรมการไม่นอ้ยกวา่ 3 คน ตรวจสอบเอกสารท่ีจะท าลายตามขอ้ 8.2 (ก),
(ข) แลว้น าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ เพื่อพิจารณาอนุมติัใหท้  าลายได ้
   8.3 เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปี แต่ไม่ต ่ากวา่สองปี เช่น หนงัสือขอเปล่ียนแปลงเงิน
ค่าหุน้รายเดือน หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์ เป็นตน้ 
  ขอ้ 9 ในปีหน่ึง ๆ ให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะท าลายแล้วยื่นหนังสือต่อ
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณษ เม่ือเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตั้ งกรรมการท าการคดัเลือก
เอกสาร และควบคุมการท าลายข้ึนอยา่งนอ้ย 3 คน โดยมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
   9.1 คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได ้
   9.2 เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรท าลายต่อคณะกรรมการ
ด าเนินการเพื่ออนุมติั 
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   9.3 แสดงรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีได้รับอนุมติัให้ท าลายได้ และมอบ
ส าเนาใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บเพื่อบนัทึกในหนงัสือเก็บและบญัชีประจ าเร่ือง หรือประจ าหมวดหมู่ หรือประจ าแฟ้ม 
   9.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายดว้ยตนเอง การท าลายอาจใชเ้คร่ืองมือเผาหรือวิธี
อ่ืนใดตามความเหมาะสม 
   9.5 เสนอรายงานผลการปฏิบติัให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้
เจา้หนา้ท่ีนั้นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
  ขอ้ 10 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี ให้คณะกรรมการเป็นผูมี้อ านาจ
วนิิจฉยัช้ีขาด 
 ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
    

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  18  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2565 
   
     
                    (ลงช่ือ)   วีระศกัด์ิ  รัตนชยัฤทธ์ิ 

(นายวรีะศกัด์ิ  รัตนชยัฤทธ์ิ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอด็ จ  ากดั 

 

         ส าเนาถูกตอ้ง 
 

(ลงช่ือ)        
  (นายสุรสิทธ์ิ  เสนาเล้ียง) 
               กรรมการและเลขานุการ 

 


