
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลระนอง  จํากดั 

ว่าด้วยการเกบ็รักษา  ยมืและการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ. 2555 

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

  อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้  79 (8)  และขอ้  107 (11)  ที%ประชุม
คณะกรรมการดาํเนินการ  ชุดที%  21  ครั- งที%  9  วนัที%  13  กนัยายน  2555  ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยการเกบ็
รักษา  ยมื  และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์  ดงัต่อไปนี-  
  ขอ้  1. ระเบียบนี- เรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั  วา่ดว้ย
การเกบ็รักษา  ยมื  และการทาํลายเอกสารของสหกรณ์  พ.ศ. 2555” 
  ขอ้  2. ระเบียบนี-ใหใ้ชบ้งัคบัตั-งแต่วนัถดัจากวนัที%มีมติเป็นตน้ไป 
  ขอ้  3.  ใหย้กเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง จาํกดั วา่ดว้ยการเกบ็
รักษา ยมืและการทาํลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ.2547” และบรรดาระเบียบ ประกาศ คาํสั%ง มติ หรือ 
ขอ้ตกลงอื%นใด ซึ% งขดัแยง้กบัระเบียบนี-  และใหใ้ชร้ะเบียบนี-แทน 
  ขอ้  4. การเกบ็เอกสารในระหวา่งปฏิบติั  คือ  การเกบ็เอกสารที%ปฏิบติัยงัไมเ่สร็จให้อยูใ่น
ความรับผดิชอบของเจา้หนา้ที%ที%เกี%ยวขอ้งในเรื%องนั-น 
  ขอ้  5. การเกบ็เอกสารที%ปฏิบติัเสร็จแลว้  ใหแ้ยกเอกสารนั-นเป็นเรื%อง ๆ เยบ็เขา้เล่มหรือเกบ็
เขา้แฟ้ม  พร้อมทั-งทาํบญัชีหนา้เรื%องหรือบญัชีเรื%องประจาํแฟ้มดว้ย  เอกสารใดซึ%งไมส่ามารถเกบ็โดยวธีิ
ดงักล่าวได ้ ใหม้ดัรวมเขา้    ดว้ยกนัเป็นหมวดหมู่รวมไวใ้นที%เดียวกนั    
  เมื%อทาํการตรวจบญัชีประจาํปีเสร็จเรียบร้อยแลว้ใหเ้กบ็รวบรวมเอกสารที%ทาํการตรวจบญัชี
แลว้นั-นเกบ็ไวใ้นที%ปลอดภยั 
  ขอ้  6. ใหเ้จา้หนา้ที%ผูเ้กี%ยวขอ้งในการปฏิบติัเรื%องนั-น ๆ เก็บรักษาระมดัระวงัเอกสารให้อยู่
ในสภาพ     เรียบร้อยและปลอดภยั  ถา้ชาํรุดเสียหายตอ้งรีบซ่อมใหใ้ชไ้ดเ้หมือนสภาพเดิม  หากสูญหายตอ้ง
ทาํสาํเนามาแทนใหค้รบบริบูรณ์เทา่ที%จะทาํได ้
  ขอ้  7. การยมืหนงัสือที%ส่งเกบ็แลว้  ใหป้ฏิบติัดงันี-  

7.1.  ผูย้มืจะตอ้งแจง้ใหท้ราบวา่เรื%องที%ยมืนั-นจะใชป้ระโยชน์ในการใด 
7.2.  ผูย้มืจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืใหเ้จา้หนา้ที%เกบ็และลงชื%อในสมุดทะเบียน
ยมื 

 เอกสารและใหเ้จา้หนา้ที%เกบ็รวบรวมหลกัฐานการยมืเรียงลาํดบั  วนัที%  เดือน  พ.ศ. ไว ้ เพื%อ
สะดวกในการติดต่อทวงถาม 

7.3.  การยมืเอกสารของสหกรณ์ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรอง 
ประธานกรรมการ 

 

 
 



7.4. ในกรณีที%เอกสารซึ%งตอ้งเกบ็เป็นความลบั  หา้มเจา้หนา้ที%ผูเ้กี%ยวขอ้งในการ 
ปฏิบติั เรื%องนั-น   อนุญาตให้บุคคลภายนอกยมืดูหรือคดัลอกเป็นอนัขาด   เวน้แต่ผูมี้   
อาํนาจหนา้ที%เกี%ยวขอ้งกบัการตรวจสอบ  หรือเกี%ยวกบัการดาํเนินคดี 

  ขอ้  8. ตามปกติเอกสารจะตอ้งเกบ็ไวมี้กาํหนดไมน่อ้ยกวา่หา้ปี  ส่วนเรื%องที%เกบ็ไวที้%เห็นวา่
ไมมี่ประโยชน์หรือเป็นเรื%องธรรมดาสามญัจะเกบ็ไวไ้มถึ่งหา้ปีกไ็ด ้ โดยจาํแนกเป็น  3  ประเภท  คือ  
   8.1. เอกสารที%มีลกัษณะดงัต่อไปนี-   ใหค้งเกบ็รักษาไวต้ลอดไป  คือ 
    (1) หนงัสือที%ตอ้งเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานของสหกรณ์ตลอดไป  เช่น  เรื%องที% 

เกี%ยวกบัการจดัตั-งสหกรณ์  ขอ้บงัคบั  ใบสมคัรเขา้เป็นสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก   
รายงานการประชุม  บญัชี  และทะเบียนต่าง ๆ หลกัฐานการตรวจบญัชี  รายงาน 
กิจการประจาํปี  ตลอดจนหลกัฐานหรือเรื%องที%จะใชศึ้กษาคน้ควา้ต่อไป 

    (2) หนงัสือที%เป็นหลกัฐานทางอรรถคดีหรือสาํนวนของศาลอยัการ  หรือ 
สาํนวนของจา้หนา้ที%สอบสวน 
8.2. เอกสารที%เกบ็ไวไ้ม่นอ้ยกวา่หา้ปี  คือ  หลกัฐานทางการเงินต่าง ๆ 
8.3. เอกสารที%เกบ็ไวไ้มถึ่งหา้ปีแต่ไมต่ ํ%ากวา่หนึ%งปี  เช่น  หนงัสือขอเปลี%ยนแปลง
เงินคา่หุน้รายเดือน  หนงัสือขอลาออกจากสหกรณ์    เป็นตน้ 

  ขอ้  9. ในปีหนึ%ง ๆ ใหเ้จา้หนา้ที%ตรวจสอบเอกสารที%สมควรจะทาํลาย  แลว้ยื%นหนงัสือเสนอ
ต่อคณะกรรมการดาํเนินการเพื%อพิจารณา  เมื%อเห็นวา่ควรทาํลายเอกสารไดใ้หต้ั-งกรรมการทาํการคดัเลือก
เอกสารและควบคุม การทาํลายอยา่งนอ้ย  3  คน  โดยมีหนา้ที%ดงัต่อไปนี-  

9.1. คดัเลือกเอกสารตามระเบียบวา่เอกสารเรื%องใดควรทาํลายได ้
9.2. เสนอรายงานและบญัชีรายชื%อเอกสารที%สมควรทาํลายต่อคณะกรรมการ 

ดาํเนินการเพื%ออนุมติั 
9.3. แสดงรายงานและบญัชีรายชื%อเอกสารที%ไดรั้บอนุมติัใหท้าํลายได ้ และมอบ 

สาํเนาใหเ้จา้หนา้ที%เกบ็เป็นหลกัฐาน 
9.4. ควบคุมการทาํลายหรือทาํลายดว้ยตนเอง  การทาํลายอาจใชเ้ครื%องมือเผา  หรือ 

วธีิอื%นใดตามความเหมาะสม 
   9.5. เสนอรายงานผลการปฏิบติัใหค้ณะกรรมการดาํเนินการทราบ  และมอบให ้

เจา้หนา้ที%เกบ็ รายงานนั-นไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 

ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบนี-  

 
      ประกาศ ณ วนัที%    14   กนัยายน  2555 

   
      (นายแพทยน์รเทพ   อศัวพชัระ) 

ประธานกรรมการ 
         สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํก 


