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ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวทิยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 

ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และทำลายเอกสารของสหกรณ์ฯ 
พ.ศ. 2537 

 
 
 เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษา  ยืม  และทำลายเอกสารของสหกรณ์ให้เรียบร้อยและปลอดภัย  ฉะนั้น  อาศัยอำนาจ
ตามความในข้อบังคบัของสหกรณ์  ข้อ 44 (7)  และข้อ  57 (5) คณะกรรมการดำเนินการ  จงึกำหนดระเบียบการว่าด้วยการ
เก็บรักษา  ยืม  และการทำลายเอกสารของสหกรณ์ไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1. การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือการเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องในเร่ืองนั้น 
 ข้อ 2. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว้  ให้เจ้าหน้าที่สหกรณ์ฯ แยกเอกสารนั้นเปน็เร่ือง ๆ เย็บเข้าเล่มหรือเก็บ
เข้าแฟ้ม พร้อมทั้งทำบัญชีหนา้เร่ืองหรือบัญชีเร่ืองประจำแฟ้มด้วย  เอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกลา่วได้ให้มดั
รวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดยีวกัน  พร้อมทั้งทำบัญชีหนา้เร่ืองประจำหมวดหมู ่  เสร็จแล้วให้ทำสารบาญเร่ือง
หรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนัน้ ๆ ด้วยเพื่อความสะดวกและความรวดเร็วในการค้นหาเป็นสำคัญ 
 เมื่อทำการตรวจบัญชปีระจำปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ทำการตรวจบัญชี
แล้วนั้นเก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 
 ข้อ 3. ให้เจ้าหน้าที่ผู้เก่ียวข้องในการปฏิบัติเร่ืองนั้น ๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสาร ให้อยู่ใน
สภาพที่เรียบร้อย และปลอดภัย ถ้าชำรุดเสียหายต้องรีบซอ่มให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิมหากสูญหายต้องทำสำเนามาแทนให้
ครบบริบูรณ์เท่าที่จะทำได ้
 ข้อ 4. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้วให้ปฏิบัติดังนี้ 
    (1) ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
    (2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยมื  ให้เจ้าหน้าที่เก็บ  และลงชือ่ในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร  และ
ให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรื่องลำดับ  วนัที่  เดือน   พ.ศ.   ไว้เพื่อสะดวกในการติดต่อทวงถาม 
    (3) การยืมเอกสารของสหกรณ์ ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  
หรือผู้จัดการ 
    (4) ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับ ห้ามเจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเร่ืองนั้น   หรือ
เจ้าหน้าที่ผู้เก็บอนญุาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาดเว้นแต่ผู้มีอำนาจหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบหรือ
เก่ียวกับการดำเนินคด ี
 ความในข้อ 5  ถูกยกเลิกโดยข้อ 3  แห่งระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด  ว่าด้วยการเก็บรักษา  ยืม และทำลาย
เอกสารของสหกรณ์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 ข้อ 5. ตามปกติเอกสารจะต้องเก็บไว้มกีำหนดไม่น้อยกวา่  5  ปี  ส่วนเรื่องที่เก็บไว้ที่เห็นว่าไม่มปีระโยชน์   หรือ
เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึง  5   ปีก็ได้  โดยจำแนกเป็น   3   ประเภท  คือ 
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 (1) เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี้   ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป  คือ 
   ก. หนังสือที่ต้องเก็บไว้เปน็หลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เชน่ เร่ืองที่เก่ียวกับการจัดตั้ง
สหกรณ์,  ข้อบังคับ  ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชกิ   รายงานการประชุม  รายงานกิจการประจำปี  สถิติตา่ง ๆ  
ตลอดจนหลักฐานหรือเร่ืองที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 
   ข. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือสำนวนของพนักงานสอบสวนหรือพนักงาน
อัยการ  หรือของศาล 
 (2) เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่า  5  ปี  คือ   หลักฐานทางการเงินต่าง ๆ  บัญชีและเอกสารที่ต้องใช้
ประกอบการลงบัญชีนับแต่วันปิดบัญชี  และทะเบียนต่าง ๆ  หลักฐานการตรวจบัญชี  
 (3) เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึง  5   ปี  แต่ไม่ต่ำกว่า  2   ปี  เช่น  หนงัสือขอเปลี่ยนแปลงเงินสะสมราย
เดือน  หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์  คำขอกู้เงินทุกประเภท  เป็นต้น 
 ข้อ 6. ในปีหนึ่ง ๆ ให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบเอกสารที่สมควรจะทำลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอประธานกรรมการ
ดำเนินการ  รองประธานกรรมการดำเนินการ  หรือเหรัญญิก  เมื่อผู้มีอำนาจดังกล่าวพิจารณาเห็นว่าควรทำลายเอกสารได ้ 
ให้ตั้งกรรมการทำการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการทำลายขึ้นอย่างน้อย  3  คน  โดยมีหนา้ที่ดังต่อไปนี ้
    (1) คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรทำลายได้ 
    (2) เสนอรายงาน และบญัชีรายชือ่เอกสารที่สมควรทำลายต่อประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการ  เพื่ออนุมัติ 
    (3) แสดงรายงาน และบญัชีรายชือ่เอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ทำลายได้ และมอบสำเนาให้เจ้าหนา้ที่
เก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บ  และบัญชีประจำเร่ือง  หรือประจำหมวดหมู่ประจำแฟ้ม 
    (4) ควบคุมการทำลายหรือทำลายดว้ยตนเอง  การทำลายอาจใชเ้ครื่องมือ เผาหรือวิธีอื่นใดตาม
ความเหมาะสม 
    (5) ให้เสนอรายงานผลการปฏบิัติให้ประธานกรรมการดำเนนิการ  หรือรองประธานกรรมการ  และ
มอบให้เจา้หน้าที่เก็บรายงานนัน้ไว้เปน็หลักฐานด้วย 
 

ทั้งนี้ให้มีผลใชบ้ังคับตั้งแต่วันที่  1  เมษายน พ.ศ. 2537 
 

กำหนดไว้  ณ  วนัที่  14   มีนาคม  พ.ศ. 2537 
 

ลงชื่อ    รัตนสดุา   พนัธ์อุไร 
(แพทย์หญงิหม่อมหลวงรัตนสุดา   พันธ์อุไร) 

ประธานกรรมการดำเนินการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 


