
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด 
ระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ ์ พ.ศ. 2566 

 
 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังค ับสหกรณ์ออมทรัพย ์สาธารณสุขสระแก้ว จ  าก ัด ข ้อ 79 (8)  และ  
ข้อ 107 (13) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  ชุดที่ 26 ครั้งที่ 4/2566 เมื่อวันที่ 25 พฤษภาคม 2566  ได้มีมติก าหนด
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์   
พ.ศ. 2566  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้ เรียกว่า “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม 
และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. 2566 ” 
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้มีผลบังคับใช้ถัดจากวันประกาศ 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ 2546  
  บรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
   “สหกรณ์” หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด 
  “สมาชิก” หมายความว่า สมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว 
จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุข
สระแก้ว จ ากัด 
  “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด  
   “เอกสาร” หมายความว่า ทะเบียน สมุด บัญชี ข้อมูล สารสนเทศ และเอกสารอื่น ๆ 
  “เอกสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่สหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขสระแก้ว จ ากัด 

หมวด 1 
การเก็บรักษาเอกสาร 

  ข้อ 5 การเก็บรักษาเอกสาร แบ่งออกเป็น  การเก็บรักษาเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน การเก็บรักษาเอกสาร 
ที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว และการเก็บรักษาเอกสารเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
  ข้อ 6 การเก็บรักษาเอกสารระหว่างปฏิบัติงาน คือ การเก็บรักษาบรรดาเอกสารทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติงานที่ยังไม่แล้วเสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ 
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 ข้อ 7 การเก็บรักษาเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว คือ การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้วและ 
ไม่มีอะไรที่ต้องปฏิบัติอีกให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ ด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) จัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ก าหนดอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและส าเนาคู ่ฉบับส าหรับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติและหน่วยเก็บ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
   (1.1) ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 

 (1.2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
 (1.3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
 (1.4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

  (1.5) อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป ให้ลงค าว่า  
ห้ามท าลาย 

 (1.6) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
   (2) ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี หนังสือส่งเก็บไปให้
หน่วยเก็บทีส่หกรณก์ าหนด 
 ข้อ 8 เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ 7 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้ 
   (1) ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น   
และลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา ด้วยหมึกสีแดง พ.ศ. ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  (2) หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราค าว่า ห้ามท าลาย 
  (3) หนังสือที่เก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตราค าว่า เก็บถึง ด้วยหมึกสีน ้าเงิน และลงเลขของปี
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
  (4) ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบท่ีก าหนด โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   (4.1) ล าดับที่ ให้ลงเลขล าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
  (4.2) วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่น าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ  
  (4.3) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
   (4.4) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
  (4.5) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 
  (4.6) รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขล าดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
  (4.7) ก าหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่ก าหนดในตราก าหนดเก็บเอกสาร 
  (4.8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ 9 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  แต่จ าเป็นจะต้องใช้
ในการตรวจสอบเป็นประจ าไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของสหกรณ์ ตามข้อ 7 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของ 
เรื่องนั้นๆ เก็บเป็นเอกเทศ หรือแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบ
แล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของสหกรณ ์โดยให้ถือปฏิบัติตาม ข้อ 7 และข้อ 8 โดยอนุโลม  
 ภายใต้บังคับวรรคแรก กรณีเอกสารเกี่ยวกับการเงิน และบัญชี เมื่อได้ท าการตรวจสอบบัญชีเสร็จเรียบร้อย
แล้วให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเก็บรักษาเอกสารดังกล่าวไว้ในที่ปลอดภัยหรือท่ีคณะกรรมการก าหนด  
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 ข้อ 10 ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่า 10 ปี ส่วนเรื่องท่ีเก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มีประโยชน์หรือ
เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ จะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้ โดยจ าแนกเป็น 6 ประเภท คือ 
   (1) เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้ ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
    (1.1) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ ได้แก่  
                                         (1.1.1) เอกสารเกี่ยวกับการจัดตั้งสหกรณ ์
    (1.1.2) หนังสือส าคัญรับจดทะเบียนสหกรณ์  
    (1.1.3) ข้อบังคับสหกรณ์ 
    (1.1.4) ระเบียบต่างๆ ของสหกรณ์ 
    (1.1.5) ประกาศและค าสั่งของสหกรณ ์
    (1.1.6) รายงานการประชุมใหญ่และรายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  
     (1.1.7) ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก 
    (1.1.8) ทะเบียนสมาชิก 
    (1.1.9) หนังสือตั้งผู้รับโอนประโยชน์ 
    (1.1.10) ทะเบียนครุภัณฑ์ 
    (1.1.11) งบการเงิน 
    (1.1.12) รายงานกิจการประจ าปี 
    (1.1.13) เอกสารสิทธิที่เกี่ยวกับอสังหาริมทรัพย์ และทรัพย์สินของสหกรณ์  
    (1.1.14) เอกสารเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและประวัติของเจ้าหน้าที่สหกรณ์  
     (1.1.15) เอกสารอื่นที่คณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควร 
    (1.2) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาลอัยการหรือส านวนของพนักงาน
สอบสวน 
  (2) เอกสารที่ต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี ได้แก่  
   (2.1.) เอกสารที่เป็นหลักฐานทางการเงิน เช่น ใบส าคัญรับจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน  
  (2.2) เอกสารการบัญชีและหลักฐานการตรวจบัญชี 
  (2.3) เอกสารนิติกรรมสัญญาของสหกรณ์ เช่น สัญญาจ้าง หรือสัญญาบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
หรือสัญญาเช่าทรัพย์สิน        
  (2.4) สื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
   (2.5) เอกสารอื่นที่คณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควร 
   (3) เอกสารประกอบการลงบัญชีและสมุดบัญชีต่างๆ เก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี นับแต่วันที่ 
ผู้สอบบัญชี แสดงความเห็นต่องบการเงินประจ าปีแล้ว เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและอ่ืนๆ และให้รวมถึง  
    (3.1) หนังสือขอเปลี่ยนแปลงค่าหุ้นรายเดือน 
   (3.2) ส าเนาคู่ฉบับหนังสือส่งออกของสหกรณ์  
    (3.3) วารสารสหกรณ์ 
   (3.4) เอกสารอื่นที่คณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควร 
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  (4) ค าขอและหนังสือกู้เงินสามัญและหนังสือเงินกู้พิเศษ ให้เก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 3 ปี นับจากวันที่
สมาชิกไดช าระหนี้เสร็จสิ้นแลว และตองผานการตรวจสอบบัญชีประจ าปจากผู้สอบบัญชีกอน 
   (5) เอกสารที่ต้องเก็บรักษาไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี ได้แก่ 
    (5.1) เอกสารกู้เงินเพื่อเหตุฉุกเฉินซึ่งสมาชิกผู้กู้ได้พ้นภาระผูกพันแล้ว และตองผานการ
ตรวจสอบบัญชีประจ าปจากผู้สอบบัญชีกอน  
   (5.2) ทะเบียนวัสดุประจ าปี 
   (5.3) รายการเคลื่อนไหวการเรียกเก็บหุ้นและหนี้ประจ าเดือน  
   (5.4) รายชื่อผู้ท าประกันชีวิตประจ าเดือน 
   (5.5) รายงานรายละเอียดการฝากและถอนเงินประจ าวัน 
   (5.6) รายงานสรุปบัญชียอดคงเหลือประจ าเดือน 
   (5.7) เอกสารอื่นที่คณะกรรมการด าเนินการเห็นสมควร 
   (6) เอกสารอื่นๆ ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก็บรักษาเอกสาร 
น าเสนอคณะกรรมการพิจารณาเป็นคราวๆ ไป 
 ข้อ 11 การเก็บรักษาข้อมูลของสหกรณ์ในรูปสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดเก็บรักษาให้
ถูกต้องตามหลักวิชาการของสื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นๆ ทั้งนี้ เพื่อป้องกันความสูญหายเสียหายและเสื่อมสลายของข้อมูล
ดังกล่าว 

หมวด 2 
การยืมเอกสาร การคัดส าเนาหรือตรวจสอบเอกสาร 

 ข้อ 12 การยืมเอกสารที่ได้จัดเก็บไว้แล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (1) ผู้ยืมจะต้องยื่นค าขอตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด โดยแจ้งความประสงค์ในการยืมเอกสารดังกล่าว 
ว่าจะน าไปใช้ประโยชน์ในเรื่องใด 
  (2) การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากผู้จัดการ 
  (3) การยืมเอกสารส าคัญหรือเอกสารลับ ให้เป็นดุลพินิจของประธานกรรมการที่จะพิจารณาอนุญาต  
 ข้อ 13 การคัดส าเนาหรือตรวจสอบเอกสาร ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  (1) สมาชิกมีสิทธิขอคัดส าเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารเกี ่ยวกับทะเบียนสมาชิก ทะเบียนหุ้น  
เงินฝาก เงินกู้ เงินปันผล เงินเฉลี่ยคืน หรือเงินอ่ืนใดที่เป็นสิทธิประโยชน์ของสมาชิกได้เฉพาะของตนเองเท่านั้น ในกรณี
เป็นเอกสารเกี่ยวกับสมาชิกรายอ่ืนจะต้องได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากสมาชิกผู้นั้น  
  (2) สมาชิกจะขอคัดส าเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารอ่ืนๆ นอกจากข้อ 13 (1) ได้ ต่อเมื่อได้รับอนุญาต
จากประธานกรรมการ หรือผู้ที่ประธานกรรมการมอบหมาย 
  (3) การขอคัดส าเนาหรือขอตรวจสอบเอกสารตามข้อ 13 (1) และ ข้อ 13 (2) หากมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น 
ผู้ขอคัดส าเนาหรือผู้ขอตรวจสอบเอกสารต้องช าระค่าใช้จ่ายตามที่สหกรณ์ก าหนด 
 ข้อ 14 การปฏิบัติตามหมวดนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องถือปฏิบัติในการคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
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หมวด 3 
การท าลายเอกสาร 

 ข้อ 15 ภายใน 150 วัน หลังจากสิ้นปีบัญชี ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานนั้นหรือผู้รับผิดชอบหน่วยเก็บเอกสาร
ของสหกรณ์ตรวจสอบเอกสารของปีทางบัญชีที่ล่วงมาแล้วที่อยู่ในความรับผิดชอบของตนซึ่งสมควรจะท าลายจัดท า
บัญชีเอกสารที่สมควรท าลายเสนอต่อผู้จัดการเพื่อพิจารณาและให้ผู้จัดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่สหกรณ์เป็นคณะท างาน
คัดเลือกเอกสารที่ควรท าลายขึ้นไม่น้อยกว่า 3 คน มีหน้าที่ดังนี้ 
   (1) ด าเนินการคัดเลือกเอกสารที่พ้นระยะเวลาการเก็บรักษาไว้ตามข้อ 7 ถึง ข้อ 10 และเป็นเอกสาร 
ที่ควรท าลายได้ 
   (2) จัดท ารายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายเสนอต่อคณะกรรมการเพ่ืออนุมัติ 
  (3) ด าเนินการท าลายเอกสารตามที่ได้รับอนุมัติใน ข้อ 15 (2) ด้วยวิธีการที ่ผู ้จัดการเห็นสมควร  
ทั้งนี้ การท าลายเอกสารให้ท าโดยการเผา หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้เอกสารนั้นอ่านเป็นเรื่องได้  
  (4) รายงานผลการด าเนินการท าลายเอกสารให้คณะกรรมการทราบ  
 ข้อ 16 ให้ผู้จัดการมีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 ข้อ 17 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้คณะกรรมการเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยชี้ขาด   
และให้ถือเป็นที่สุด 
 ข้อ 18 บรรดาเอกสารของสหกรณ์ที่มีอยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้น าความในข้อ 7 ถึง ข้อ 10 มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม ส่วนการท าลายเอกสารให้ถือปฏิบัติตามข้อ 15 โดยอนุโลมเช่นเดียวกัน 
  ข้อ 19 ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
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