
 
 
 

ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลประจวบคีรีขันธ์ จ ากดัจ ากดั 
ว่าด้วยการเกบ็รักษา  ยืม  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ.2561 
__________________________ 

    อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์   ขอ้ 79( 8 )และ ขอ้ 110 (13)  ท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 40  คร้ังท่ี 11/2561 วนัท่ี   26 กรกฎาคม  2561 ไดมี้มติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออม
ทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั วา่ดว้ยการเก็บรักษา   ยมื  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2561  
ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้ 1  ระเบียบน้ีเรียกวา่   "ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั   
 วา่ดว้ยการเก็บรักษายมื  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ 2561 “ 
 ขอ้ 2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบั ตั้งแต่ วนัท่ี  15  สิงหาคม พ.ศ. 2561   เป็นตน้ไป 
                           ขอ้ 3   ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์  จ  ากดั วา่ดว้ยการเก็บ
รักษายมื  และการท าลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ 2553  และบรรดา  ประกาศ  ค าสั่ง  มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืน 
ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีและใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้ 4  การเก็บเอกสารในระหวา่งปฏิบติั  คือ  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จให้อยูใ่นความ
รับผดิชอบของพนกังานท่ีเก่ียวขอ้งในเร่ืองนั้น 
 ขอ้ 5  การเก็บเอกสารท่ีปฏิบติัเสร็จแลว้  ใหเ้จา้หนา้ท่ีธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเร่ือง ๆ 
เยบ็เขา้เล่มหรือเก็บเขา้แฟ้ม  พร้อมทั้งท าบญัชีหนา้เร่ืองหรือบญัชีเร่ืองประจ าแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซ่ึงไม่สามารถเก็บ
โดยวธีิดงักล่าวได ้ ใหม้ดัรวมเขา้ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นท่ีเดียวกนั  พร้อมทั้งท าบญัชีหนา้เร่ืองประจ า
หมวดหมู่ เสร็จแลว้ใหท้ าสารบาญเร่ือง  หรือแฟ้มหรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้นๆ ดว้ย  เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว
ในการคน้หาเป็นส าคญั 
  เม่ือท าการตรวจบญัชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหเ้จา้หนา้ท่ีเก็บเอกสารรวบรวมเอกสาร   
ท่ีท าการตรวจบญัชีแลว้นั้นเก็บไวใ้นท่ีอนัปลอดภยั 
 ขอ้ 6  ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติัเร่ืองนั้น ๆ  หรือเจา้หนา้ท่ีท่ีเก็บรักษาระมดัระวงั 
เอกสารให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อยและปลอดภยั   ถา้ช ารุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชไ้ดเ้หมือนสภาพเดิม  หากสูญหาย
ตอ้งท าส าเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เท่าท่ีจะท าได ้
 ขอ้ 7  การยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้  ใหป้ฏิบติัดงัน้ี 

7.1  ผูย้มืจะตอ้งใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะใชป้ระโยชน์ในการใด 
7.2  ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืให้เจา้หนา้ท่ีเก็บและลงช่ือในสมุด 

ทะเบียนยมืเอกสารและใหพ้นกังานเก็บรวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงล าดบั  วนัท่ี  เดือน  พ.ศ.ไว ้ เพื่อสะดวกในการ
ติดต่อทวงถาม 
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7.4  การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธานกรรมการหรือ 
รองประธานกรรมการ   หรือผูจ้ดัการ 
                                              ในกรณีท่ีเอกสารซ่ึงตอ้งเก็บเป็นความลบัหา้มเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งในการปฏิบติัเร่ือง
นั้นหรือเจา้หนา้ท่ีผูเ้ก็บอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกยมืดูหรือคดัลอกเป็นอนัขาด  เวน้แต่ผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การตรวจสอบ  หรือเก่ียวกบัการด าเนินคดี 
 ขอ้ 8  ตามปกติ  เอกสารจะตอ้งเก็บไวมี้ก าหนดไม่นอ้ยกวา่สิบปี  ส่วนเร่ืองท่ีเก็บไวท่ี้เห็นวา่ไม่มี
ประโยชน์หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัจะเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีก็ได ้ โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท  คือ 

8.1  เอกสารท่ีมีลกัษณะดงัต่อไปน้ี  ใหค้งเก็บรักษาไวต้ลอดไป คือ 
(ก) หนงัสือท่ีตอ้งเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น เร่ืองท่ี 

เก่ียวกบัการจดัตั้งสหกรณ์  ขอ้บงัคบั  ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการประชุม  บญัชี  และ
ทะเบียนต่าง ๆหลกัฐานการตรวจบญัชี  รายงานกิจการประจ าปี  สถิติต่าง ๆ  ตลอดจนหลกัฐานหรือเร่ืองท่ีจะใชศึ้กษา
คน้ควา้ต่อไป 

(ข) หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาลอยัการ หรือ 
ส านวนของพนกังานสอบสวน 

8.2  เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่สิบปี  คือ  หลกัฐานทางการเงินต่าง ๆ 
8.3  เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่ถึงสิบปีแต่ไม่ต ่ากวา่หา้ปี  เช่น  หนงัสือขอเปล่ียนแปลง 

เงินค่าหุน้รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์  ค าขอกูเ้งินทุนทุกประเภท  เป็นตน้ 
                                             8.4  เอกสารท่ีเก็บไวไ้ม่เกินหน่ึงปี เช่น  หนงัสือโต ้– ตอบ เบด็เตล็ด ต่าง ๆ 
 ขอ้ 9  ในปีหน่ึง ๆ  ใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารท่ีสมควรจะท าลาย  แลว้ยืน่หนงัสือเสนอต่อ
คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา  เม่ือเห็นวา่ควรท าลายเอกสารไดใ้หต้ั้งกรรมการท าการคดัเลือกเอกสารและ
ควบคุมการท าลายข้ึนอยา่งนอ้ย 3 คน  โดยมีหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

9.1 คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเร่ืองใดควรท าลายได ้
9.2 เสนอรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีสมควรท าลายต่อคณะกรรมการ 

ด าเนินการเพื่ออนุมติั 
9.3 แสดงรายงานและบญัชีรายช่ือเอกสารท่ีไดรั้บอนุมติัใหท้  าลายได ้ และมอบ 

ส าเนาใหพ้นกังานเก็บเพื่อบนัทึกในหนงัสือเก็บและบญัชีประจ าเร่ือง  หรือประจ าหมวดหมู่หรือประจ าแฟ้ม 
9.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายดว้ยตนเอง  การท าลายอาจใชเ้คร่ืองมือเผา   

หรือวธีิอ่ืนใดตามความเหมาะสม 
9.5 เสนอรายงานผลการปฏิบติัใหค้ณะกรรมการด าเนินการทราบ  และมอบให ้

พนกังานเก็บรายงานนั้นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
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                              ใหป้ระธานกรรมการด าเนินการ เป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
                  ประกาศ  ณ    วนัท่ี   6   สิงหาคม  พ.ศ.2561 

 
 

                     (นายนพรัตน์     ตั้งหลกัมัน่คง ) 
                      ประธานกรรมการ 

                                                      สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์  จ  ากดั 


