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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขหนองคาย จํากัด 
วาดวยการการเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ   พ.ศ. ๒๕๔๓ 

 
 เพื่อประโยชนในการเก็บรักษา  ยืม  และทําลายเอกสารของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขหนองคาย  จํากัด  
ใหเรียบรอยและ  ปลอดภยั  ฉะน้ัน  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณฯ  ขอ  ๖๒  (๙)  และขอ  ๘๓  (๙)  
คณะกรรมการดําเนินการจึงกําหนดระเบียบวาดวยการเก็บรักษา  ยืมเอกสารของสหกรณ  พ.ศ.  ๒๕๔๓  ไวดังตอไปน้ี 
 

หมวด  ๑ 
บททั่วไป 

ขอ  ๑.  ระเบียบน้ีเรียกวา “ ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขหนองคาย  จํากัด  วาดวยการเก็บรักษา 
            ยืม  และการทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ.  ๒๕๔๓ 
ขอ  ๒. ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  ๒๕ ตุลาคม พ.ศ.  ๒๕๔๓  เปนตนไป 
ขอ  ๓.  ใหยกเลิกระเบียบหรือมติอ่ืนใดท่ีขัดแยงกับระเบียบน้ี และใหใชระเบียบน้ีแทน 
 

หมวด  ๒ 
การเก็บเอกสาร 

ขอ  ๔.  การเก็บเอกสารระหวางปฏิบัต ิ คือ  การเก็บเอกสารท่ียังปฏิบัติไมเสร็จ  ใหอยูในความรับผิดชอบ 
             ของพนักงาน  ท่ีเก่ียวของในเรื่องน้ัน 
ขอ  ๕.  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแลว  ใหพนักงานฝายธุรการแยกเอกสารน้ันเปนเรื่อง ๆ เย็บเขา 
             เลมหรือเก็บเขาแฟมพรอมท้ังทําบัญชีหนาเรื่อง  หรือบัญชีเรื่องประจําแฟมดวย  เอกสารใดซึ่ง 
             ไมสามารถเก็บโดยวิธีดังกลาวได  ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในท่ีเดียวกันพรอม 
             ท้ังทําบัญชีหนาเรื่องประจําหมวดหมู  เสร็จแลวใหทําสารบาญเรื่อง  หรือแฟม  หรือหมวดหมู 
             ของเอกสารน้ัน ๆ ดวย   เพื่อสะดวก และ ความรวดเร็วในการคนหาเปนสําคัญเม่ือทําการตรวจ 
             บัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลว  ใหพนักงานเก็บเอกสาร  รวบรวมเอกสารท่ีทําการตรวจบัญชี 
             แลวน้ัน  เก็บไวในท่ีอันปลอดภัย 
ขอ  ๖.  ใหพนักงานผูเก่ียวของในการปฏิบัติงานเรื่องน้ัน ๆ หรือพนักงานท่ีเก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร   
            ใหอยูในสภาพท่ีเรียบรอย  และปลอดภัย  ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมแซมใหใชไดเหมือน 
            สภาพเดิม  หากสูญหายตองทําสําเนามาแทนใหครบบริบูรณเทาท่ีจะทําได 
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หมวด  ๓ 
การยืมหนังสือ 

ขอ  ๗.  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลวใหปฏิบัติดังน้ี 
 ๗.๑   ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา       เรื่องท่ียืมน้ันจะใชประโยชนในการใด 
 ๗.๒  ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหพนักงานเก็บ  และลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร 
                        และใหพนักงานเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ  วันท่ี  เดือน  พ.ศ.  ไวเพื่อ 
                  สะดวกในการติดตอทวงถาม 
 ๗.๓  การยืมเอกสารของสหกรณ ฯ ตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธาน 
                        กรรมการ  หรือผูจัดการ 
 ๗.๔  ในกรณีเอกสารท่ีตองเก็บเปนความลับ  หามพนักงานผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องน้ัน  
               หรือ  พนักงานผูเก็บเอกสารอนุญาต  ใหบุคคลภายนอกยืมดู  หรือคัดลอกเปนอันขาด 
             เวนแตผูมีอํานาจหนาท่ีเก่ียวของกับการตรวจสอบ  หรือเก่ียวกับการดําเนินคดี 
 

หมวด  ๔ 
อายุเอกสาร 

ขอ  ๘.  ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวกําหนดไมนอยกวา  ๑๐  ป  สวนเรื่องท่ีเก็บไวท่ีเห็นวาไมมี 
             ประโยชน  หรือเปนเรื่องธรรมดาสามัญ  จะเก็บไวไมถึง  ๑๐  ป  ก็ได  โดยจําแนกเปน  ๓   
             ประเภท  คือ 
 ๘.๑  เอกสารท่ีมีลักษณะดังตอไปน้ี  ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไปคือ 
   ๘.๑.๑  หนังสือท่ีตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณฯ  ตลอดไป  เชน  เรื่องท่ีเก่ียวกับ 
                        การจัดตั้งสหกรณฯ ขอบังคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  ทะเบียนสมาชิกรายงานการประชุม 
                        บัญชีและทะเบียนตางๆ  หลักฐานการตรวจบัญช ี รายงาน 
                กิจการประจําป  สถิติตาง ๆ  ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใชศึกษาคนควา 
             ตอไป 
   ๘.๑.๒  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี  หรือสํานวนของศาลอัยการ  หรือสํานวน 
                        ของพนักงานสอบสวน 
 ๘.๒  เอกสารท่ีเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  หลักฐานทางการเงินตาง ๆ 
 ๘.๓  เอกสารท่ีเก็บไมถึง  ๑๐  ป  แตไมต่ํากวา  ๒  ป  เชน  หนังสือขอเปล่ียนแปลงเงินสะสม 
            รายเดือน  หนังสือขอลาออกจากสหกรณ ฯ คําขอกูเงินทุกประเภท  เปนตน 
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หมวด  ๕ 
การทําลายเอกสาร 

ขอ  ๙.  ในปหน่ึง ๆ ใหพนักงานตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะทําลายแลวยื่นหนังสือเสนอประธาน 
             กรรมการ  หรือ  รองประธานกรรมการ  เม่ือผูมีอํานาจดังกลาวพิจารณาเห็นควรทําลายเอกสารได  ใหตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกเอกสาร  และ  ควบคุมการทําลายขึ้น  อยางนอย  ๓  คน โดยมี 
             หนาท่ีดังตอไปน้ี 
 ๙.๑  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวา  เอกสารเรื่องใดควรทําลายได 
 ๙.๒  เสนอรายงาน  และ  บัญชีรายชื่อเอกสารท่ีสมควรทําลายตอประธานกรรมการ  หรือ  รอง          
ประธานกรรมการเพื่ออนุมัติ 
 ๙.๓  แสดงรายงาน  และ  บัญชีเอกสารท่ีไดรับอนุมัติใหทําลายได  และมอบสําเนาใหพนักงาน 
           เก็บ  เพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจําเรื่อง  หรือประจําหมวดหมู หรือประจําแฟม 
 ๙.๔  ควบคุมการทําลาย  หรือ  ทําลายดวยตัวเอง  การทําลายอาจใชเครื่องมือ  เผา  หรือใชวิธี อ่ืนใด  ตามความ
เหมาะสม 
 ๙.๕  ใหเสนอรายงาผลการปฏิบัติใหประธานกรรมการ  หรือ  รองประธานกรรมการ  และมอบใหพนักงาน
เก็บรายงานน้ันไวเปนหลักฐานดวย 
ขอ  ๑๐.  ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 
 
                                                            ประกาศ   ณ   วันท่ี  ๒๕  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๔๓ 

              
                                                                     (นายเกรียงศักดิ์   อัถประเสริฐกุล) 
                                                                                 ประธานกรรมการ 
                                                         สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขหนองคาย  จํากัด 
 


