
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม  จาํกดั 

วา่ดว้ย  การเก็บรักษา  ยมื  และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ. Śŝŝś 

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

 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จาํกดั ขอ้ ŠŚ (ş)  

ขอ้ řŘŜ(ş) และเพืÉอให้การเก็บรักษา  ยมื และเอกสารของสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม  จาํกดั  

เป็นไปตามวตัถุประสงค์และความมุ่งหมายแห่งขอ้บงัคบั       ทีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ  ครัÊ งทีÉ   

řř-š/Śŝŝś  วนัทีÉ   Śš  มิถุนายน Śŝŝś        จึงไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยการเก็บรักษา  ยมื  และการทาํลาย

เอกสารของสหกรณ์  พ.ศ.  Śŝŝś  ดงัต่อไปนีÊ  

ขอ้ ř  ระเบียบนีÊ เรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม  จาํกดั วา่ดว้ยการเก็บ

รักษา  ยมื  และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. Śŝŝś” 

ขอ้ Ś  ระเบียบนีÊ ใหใ้ชบ้งัคบัตัÊงแต่วนัทีÉ  ř กรกฎาคม Śŝŝś    เป็นตน้ไป 

ขอ้ ś  ใหย้กเลิก  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม  จาํกดั วา่ดว้ยการเก็บรักษา  ยืม  

และการทาํลายเอกสาร  พ.ศ. ŚŝŜŜ”  และฉบบัทีÉแกไ้ขเพิÉมเติมทุกฉบบั  รวมทัÊงบรรดา  ระเบียบ  มติ

คณะกรรมการ  คาํสัÉง  หรือประกาศอืÉนใดทีÉกาํหนดไวแ้ลว้  ทีÉขดัหรือแยง้กบัระเบียบนีÊ   ใหใ้ชร้ะเบียบนีÊแทน 

ขอ้ Ŝ  การเก็บเอกสารในระหวา่งปฏิบติั  หมายถึง  การเก็บเอกสารทีÉปฏิบติัยงัไมเ่สร็จให้อยูใ่น

ความรับผิดชอบของเจา้หนา้ทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งในเรืÉองนัÊน 

ขอ้ ŝ  การเก็บเอกสารทีÉปฏิบติัเสร็จแลว้  ใหเ้จา้หนา้ทีÉผูเ้กีÉยวขอ้งแยกเอกสารนัÊนเป็นเรืÉองๆ เยบ็

เขา้เล่มหรือเก็บเขา้แฟ้ม  พร้อมทัÊงทาํบญัชีหนา้เรืÉองหรือบญัชีเรืÉองประจาํแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซึÉงไม่สามารถ

เก็บโดยวธีิดงักล่าวได ้ ใหม้ดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่  รวมไวใ้นทีÉเดียวกนั  พร้อมทัÊงทาํบญัชีหนา้เรืÉอง

ประจาํหมวดหมู่  เสร็จแลว้ใหท้าํสารบญัเรืÉองหรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนัÊน ๆ ดว้ย เพืÉอความ

สะดวกและรวดเร็วในการคน้หาเป็นสาํคญั 

เมืÉอทาํการตรวจบญัชีประจาํปีเสร็จเรียบร้อยแลว้  ใหเ้จา้หนา้ทีÉเก็บเอกสารรวบรวมเอกสาร

ทีÉทาํการตรวจบญัชีแลว้นัÊนเก็บไวใ้นทีÉอนัปลอดภยั 

ขอ้ Ş  ใหเ้จา้หนา้ทีÉผูเ้กีÉยวขอ้งในการปฏิบติัเรืÉองนัÊนๆ หรือเจา้หนา้ทีÉทีÉเก็บรักษาระมดัระวงั

เอกสารให้อยูส่ภาพเรียบร้อยและปลอดภยั  ถา้ชาํรุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชไ้ดเ้หมือนสภาพเดิม  หากสูญ

หายตอ้งทาํสาํเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าทีÉจะทาํได ้

 

 



 

 

 

ขอ้ ş  การยมืหนงัสือทีÉส่งเก็บแลว้  ให้ปฏิบติัดงันีÊ  

7.1  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ให้ทราบวา่เรืÉองทีÉยมืนัÊนจะใชป้ระโยชน์ในการใด 

7.2  ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืให้เจา้หนา้ทีÉเก็บและลงชืÉอในสมุดทะเบียนยมืเอกสาร

และให้เจา้หนา้ทีÉเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงลาํดบั  วนัทีÉ เดือน พ.ศ. ไว ้ เพืÉอสะดวกในการติดต่อทวง

ถาม 

7.3  การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธานกรรมการ  หรือรอง

ประธานกรรมการ  หรือผูจ้ดัการ 

7.4  ในกรณีเอกสารซึÉงตอ้งเก็บเป็นความลบั  หา้มเจา้หนา้ทีÉผูเ้กีÉยวขอ้งในการปฏิบติัเรืÉอง

นัÊน  หรือเจา้หนา้ทีÉผูเ้ก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยืมดูหรือคดัลอกเป็นอนัขาด  เวน้แต่ผูมี้อาํนาจหนา้ทีÉ

เกีÉยวขอ้งกบัการตรวจสอบหรือเกีÉยวกบัการดาํเนินคดี 

ขอ้ Š   ตามปกติ  เอกสารจะตอ้งเก็บไวม้ีกาํหนดไม่นอ้ยกวา่สิบปี   ส่วนเรืÉองทีÉเก็บไวที้Éเห็นวา่ไม่มี

ประโยชน์  หรือเป็นเรืÉองธรรมดาสามญัจะเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีก็ได ้ โดยจาํแนกเป็น ś ประเภท คือ   

8.1  เอกสารทีÉมีลกัษณะดงัต่อไปนีÊ   ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไปคือ 

(ก)  หนงัสือทีÉตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น เรืÉองทีÉเกีÉยวกบัการ

จดัตัÊงสหกรณ์  ขอ้บงัคบั  ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บญัชี  และทะเบียน

ต่างๆ หลกัฐานการตรวจบญัชี  รายงานกิจการประจาํปี  สถิติต่างๆ ตลอดจนหลกัฐานหรือเรืÉองทีÉจะใช้ศึกษา

คน้ควา้ต่อไป 

(ข)  หนงัสือทีÉเป็นหลกัฐานทางอรรถคดีหรือสาํนวนของศาลอยัการ  หรือสาํนวน

พนกังานสอบสวน 

8.2  เอกสารทีÉเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี คือหลกัฐานทางการเงินต่างๆ 

8.3  เอกสารทีÉเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่นอ้ยกวา่ห้าปี  เช่นหนงัสือขอเปลีÉยนแปลงเงินสะสม

รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์  คาํขอกูเ้งินทุกประเภท  เป็นตน้ 

ขอ้ š  ในปีหนึÉง ๆ ใหเ้จา้หนา้ทีÉตรวจสอบเอกสารทีÉสมควรจะทาํลาย  แลว้ยืÉนหนงัสือเสนอต่อ

คณะกรรมการดาํเนินการเพืÉอพิจารณา  เมืÉอเห็นวา่ควรทาํลายเอกสารไดใ้หต้ัÊงกรรมการทาํการคดัเลือก

เอกสาร  และควบคุมการทาํลายขึÊนอยา่งนอ้ย ś คน  โดยมีหนา้ทีÉดงัต่อไปนีÊ  

9.1  คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเรืÉองใดควรทาํลายได ้

9.2  เสนอรายงานและบญัชีรายชืÉอเอกสารทีÉสมควรทาํลายต่อคณะกรรมการดาํเนินการเพืÉอ

อนุมติั 

9.3  แสดงรายงานและบญัชีรายชืÉอเอกสารทีÉไดรั้บอนุมตัิให้ทาํลายได ้ และมอบสาํเนาให้

เจา้หนา้ทีÉเก็บเพืÉอบนัทึกในหนงัสือเก็บและบญัชีประจาํเรืÉอง  หรือประจาํหมวดหมู่  หรือประจาํแฟ้ม 

 



 

 

 

9.4  ควบคุมการทาํลายหรือทาํลายดว้ยตนเอง  การทาํลายอาจใชเ้ครืÉองมือเผาหรือวิธีอืÉนใด

ตามความเหมาะสม 

ขอ้ řŘ  เสนอรายงานผลการปฏิบติัใหค้ณะกรรมการดาํเนินการทราบและมอบใหเ้จา้หนา้ทีÉเก็บ

รายงานนัÊนไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 

 

                       ประกาศ ณ วนัทีÉ   30  มิถุนายน  2553 

 

                                           วินย ์ มัÉนคง 

              (นายวินย ์ มัÉนคง) 

             ประธานกรรมการ 

      สหกรณ์ออมทรัพยอ์งคก์ารเภสัชกรรม จาํกดั 

 
 


