
ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยการเก็บรักษา ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ 

พ.ศ. 2548 

----------------------- 

อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับของสหกรณ  ขอ 79(8)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ  

ครั้งท่ี 16/2548 วันท่ี 15 สิงหาคม 2548  ไดกำหนดระเบียบวาดวยการเก็บรักษา ยืม และการทำลายเอกสารของ

สหกรณ  ดังตอไปนี้ 

ข อ  1  ระ เบี ยบนี้ เรี ยกว า   “ระ เบี ยบสห กรณ ออมทรัพ ย โร งพ ยาบ าลสรรพ สิท ธิป ระสงค            

อุบลราชธานี จำกัด วาดวยการเก็บรักษา ยืม และการทำลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2548” 

ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน พ.ศ. 2548  เปนตนไป 

ขอ 3  การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ

ของเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของในเรื่องนั้น 

ขอ 4  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบัติเสร็จแลว  ใหเจาหนาท่ีฝายธุรการแยกเอกสารนั้นเปนเรื่อง ๆ เย็บเขาเลม

หรือเก็บเขาแฟม  พรอมท้ังทำบัญชีหนาเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจำแฟมดวย  เอกสารใดซ่ึงไมสามารถเก็บโดยวิธี

ดังกลาวได  ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในท่ีเดียวกัน พรอมท้ังทำบัญชีหนาเรื่องประจำหมวดหมู 

เสร็จแลวใหทำสารบาญเรื่องหรือแฟมหรือหมวดหมูของเอกสารนั้น ๆ ดวย เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการ

คนหาเปนสำคัญ 

 เม่ือทำการตรวจบัญชีประจำปเสร็จเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสารท่ีทำการ

ตรวจบัญชีแลวนั้นเก็บไวในท่ีอันปลอดภัย 

ขอ 5  ใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องนั้น ๆ  หรือเจาหนาท่ีท่ีเก็บรักษาระมัดระวังเอกสารใหอยู

ในสภาพเรียบรอย และปลอดภัย ถาชำรุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม หากสูญหายตองทำสำเนา

มาแทนใหครบบริบูรณเทาท่ีจะทำได 

ขอ 6  การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

6.1  ผูยืมจะตองใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะใชประโยชนในการใด 

 6.2  ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร และให

เจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดับ วันท่ี เดือน พ.ศ.  ไว เพ่ือสะดวกในการติดตอทวงถาม 



 6.3  การยืมเอกสารของสหกรณตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ 

(ถามี) หรือผูจัดการ 

 6.4  ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงตองเก็บเปนความลับหามพนักงานผูเก่ียวของในการปฏิบัติเรื่องนั้น  หรือ

เจาหนาท่ีผูเก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปนอันขาด  เวนแตผูมีอำนาจหนาท่ีเก่ียวของกับการ

ตรวจสอบ หรือเก่ียวกับการดำเนินคดี 

ขอ 7  ตามปกติ  เอกสารจะตองเก็บไวมีกำหนดไมนอยกวาสิบป สวนเรื่องท่ีเก็บไวท่ีเห็นวาไมมีประโยชน

หรือเปนเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถึงสิบปก็ได โดยจำแนกเปน 3 ประเภท คือ 

7.1  เอกสารท่ีมีลักษณะดังตอไปนี้  ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป คือ 

 (ก)  หนังสือท่ีตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป เชน  เรื่องท่ีเก่ียวกับการจัดตั้ง

สหกรณ ขอบังคับ ใบสมัครเขาเปนสมาชิก ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บัญชี  และทะเบียนตาง ๆ 

หลักฐานการตรวจสอบบัญชี รายงานกิจการประจำป  สถิติตาง ๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องท่ีจะใชศึกษาคนควา

ตอไป 

(ข)  หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดีหรือสำนวนของศาลอัยการ หรือสำนวนของพนักงาน

สอบสวน 

7.2  เอกสารท่ีเก็บไวไมนอยกวาสิบป  คือ  หลักฐานทางการเงินตาง ๆ 

7.3  เอกสารท่ีเก็บไวไมถึงสิบปแตไมต่ำกวาหาป  เชน  หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินคาหุนรายเดือน 

หนังสอืขอลาออกจากสหกรณ คำขอกูเงินทุนทุกประเภท  เปนตน 

ขอ 8  ในปหนึ่ง ๆ  ใหเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะทำลาย  แลวยื่นหนังสือเสนอตอ

คณะกรรมการดำเนินการเพ่ือพิจารณา  เม่ือเห็นวาควรทำลายเอกสารไดใหต้ังกรรมการทำการคัดเลือกเอกสาร 

และควบคุมการทำลายข้ึนอยางนอย 3 คน  โดยมีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

8.1  คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวาเอกสารเรื่องใดควรทำลายได 

8.2  เสนอรายงาน และบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีสมควรทำลายตอคณะกรรมการดำเนินการ 

เพ่ืออนุมัติ 

 8.3  แสดงรายงาน และบัญชีรายชื่อเอกสารท่ีไดรับอนุมัติใหทำลายได  และมอบสำเนา 

ใหเจาหนาท่ีเก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจำเรื่อง หรือประจำหมวดหมูหรือประจำแฟม 

8.4  ควบคุมการทำลายหรือทำลายดวยตนเอง  การทำลายอาจใชเครื่องมือเผา หรือวิธีอ่ืนใดตาม

ความเหมาะสม 



 8.5  เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหคณะกรรมการดำเนินการทราบ  และมอบใหเจาหนาท่ีเก็บ

รายงานนั้นไวเปนหลักฐานดวย 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  1  กันยายน  พ.ศ.  2548 

(นายเศวต  ศรีศิริ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 




