
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสขุกำแพงเพชร  จำกดั 
ว่าด้วย  การเก็บรักษา  ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566  

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

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ข้อ 80 (5) และ 
ข้อ 111 (13) ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดท่ี 41 ครั้งท่ี 3 เมื่อวันท่ี 26 เมษายน พ.ศ. 2566         
ได้มีมติกำหนดระเบียบสหกรณ์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย การเก็บรักษา ยืม และการทำลาย
เอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566 ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย      
การเก็บรักษา ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับต้ังแต่วันท่ี  27  เมษายน  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 
 ข้อ  3.   ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด ว่าด้วย การเก็บรักษา 
ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2544 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำส่ัง มติ หรือข้อตกลงอื่น
ใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ  4.  การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 
 ข้อ  5.  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแล้ว  ให้เจ้าหน้าท่ีฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่อง ๆ เย็บเข้า
เล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมท้ังทำบัญชีหน้าเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจำแฟ้มด้วย  เอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บ
โดยวิธีดังกล่าวได้ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในท่ีเดียวกันพร้อมท้ังทำบัญชี หน้าเรื่ องประจำ
หมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ทำสารบรรณเรื่องหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่รวมไว้ในท่ีเดียวกันพร้อมท้ังทำบัญชีหน้าเรื่อง
ประจำหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเป็นสำคัญ 
 เมื่อทำการตรวจบัญชีประจำปีเสร็จเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารท่ีทำการ
ตรวจบัญชีแล้วนั้นเก็บไว้ในท่ีอันปลอดภัย 
 ข้อ  6.  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร
ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิมหากสูญหายต้อง
ทำสำเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าท่ีจะทำได้ 
 ข้อ  7.  การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  7.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องท่ียืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
  7.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บและลงช่ือในสมุดทะเบียนยืมหนังสือ 
เอกสาร และให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการติดต่อ
ทวงถาม 
          /7.3 การยืมเอกสาร... 
 
 
 
 



7.3 การยื ม เอกสารของสหกรณ์ ต้องได้ รับอนุญ าตจากประธานกรรมการ หรือ 
รองประธานกรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 

7.4 ในกรณีท่ีเอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับห้ามเจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้น
หรือเจ้าหน้าท่ีผู้เก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดเลือกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอำนาจท่ีเกี่ยวข้องกับ  
การตรวจสอบหรือเกี่ยวกับการดำเนินคดี 

ข้อ  8.  ตามปกติ  เอกสารจะต้องเก็บไว้มีกำหนดไม่น้อยกว่าสิบปี ส่วนเรื่องท่ีเก็บไว้ท่ีเห็นว่าไม่มี
ประโยชน์หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้ โดยจำแนกเป็น  3  ประเภท คือ 

8.1 เอกสารท่ีมีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
(ก) หนังสือท่ีต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป   เช่น   เรื่องท่ีเกี่ยวกับ 

การจัดต้ังสหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก รายงานการประชุม บัญชีและทะเบียนต่างๆ หลักฐานการ
ตรวจบัญชี รายงานการประชุมประจำปี สถิติต่าง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

       (ข) หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือสำนวนของศาลอัยการหรือสำนวนของ
พนักงานสอบสวน 

8.2 เอกสารท่ีเก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือ หลักฐานทางการเงินต่าง ๆ 
8.3 เอกสารท่ีเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต่ำกว่าห้าปี  เช่น  หนังสือขอเปล่ียนแปลงเงินค่า 

หุ้นรายเดือน หนังสือเปล่ียนแปลงเงินงวดชำระหนี้ หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ เป็นต้น 
ข้อ  9.  ในปีหนึ่ง ๆ ให้ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะทำลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอต่อ

คณะกรรมการดำเนินการพิจารณา เมื่อเห็นว่าควรทำลายเอกสารได้ให้ต้ังกรรมการทำการคัดเลือกเอกสารและ
ควบคุมการทำลายข้ึนอย่างน้อย  3  คน โดยมีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

9.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรทำลายได้ 
9.2 เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรทำลายต่อคณะกรรมการดำเนินการเพื่ออนุมัติ 
9.3 แสดงรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารท่ีได้รับอนุมัติให้ทำลายได้ และมอบสำเนาให้

เจ้าหน้าท่ีเก็บ เพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจำเรื่อง หรือประจำหมวดหมู่หรือประจำแฟ้ม 
9.4 ควบคุมการทำลายหรือทำลายด้วยตนเอง การทำลายอาจใช้เครื่องมือเผาหรือวิธีอื่นใด

ตามความเหมาะสม 
9.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้คณะกรรมการดำเนินการทราบ และมอบให้เจ้าหน้าท่ี เก็บ

รายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

 ประกาศ ณ วันท่ี 27 เมษายน พ.ศ. 2566 

 (นายอาริยะ  บุญเกตุ) 
        ประธานกรรมการ 

  สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขกำแพงเพชร จำกัด 
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