
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2539 
 

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

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังกับของสหกรณ์ข้อ 59(9) และข้อ 78(7) ที่ประชุม 
คณะกรรมการด าเนินการ ครัง้ท่ี 6 วันท่ี 20 มิถุนายน 2539 ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการเก็บ
รักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ ดังต่อไปนี ้

ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า "ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด  
ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2539 

ข้อ 2 ระเบียบนีใ้ห้ใช้บังดับตัง้แต่วันที่ 1 กรกฎาคม 2539 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในการเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัต ิคือการเก็บเอกสารที่ปฏิบัตยิังไม่เสร็จ 

ให้อยู่ในความรับผิดชอบของพนักงานท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองนัน้ 
ข้อ 4 การเก็บเอกสารที่ปฏิบัตเิสร็จแล้ว ให้หนักงานฝ่ายธุรการแยกเอกสารนัน้ 

เป็นเร่ือง ๆ เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทัง้ท าบัญชีหน้าเร่ืองหรือบัญชีเร่ืองประจ าแฟ้ม
ด้วยเอกสารใดซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่ 
เดียวกัน พร้อมทัง้ท าบัญชีหน้าเร่ืองประจ าหมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเร่ืองหรือแฟ้มหรือ 
หมวดหมู่ของเอกสารนัน้ ๆ ด้วย เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการกค้นหาเป็นส าคัญ 

เม่ือท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้พนักงานเก็บเอกสาร  
รวบรวมเอกสารที่ท าการตรวจบัญชีแล้วนัน้เก็บไว้ในที่อันปลอดภัย 

ข้อ 5 ให้พนักงานผู้เก่ียวข้องในการปฏิบัตเิร่ืองนัน้ๆ หรือพนักงานที่เก็บรักษา 
ระมัดระวังเอกกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้
เหมือนสภาพเดมิหากสูญหายต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าที่จะท าได้ 

ข้อ 6 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัต ิดังนี ้
6.1 ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเร่ืองท่ียืมนัน้จะใช้ประโยชน์ในการใด 
6.2 ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้พนักงานเก็บและลงช่ือใน 

สมุดทะเบียน ยืมเอกสารและให้พนักงานเก็บรวบรวม 
หลักฐานการยืมเรียงล าดับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการตดิต่อ 

ทวงถาม 
6.3 การยืมเอกสารของสหกรณ์ ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ 

หรือรองประธานกรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 
6.4 ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับห้ามพนักงานผู้เก่ียวข้องใน 

การปฏิบัติเร่ืองนัน้ หรือพนักงานผู้เก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด 
เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบ หรือเก่ียวกับการด าเนินคด ี

ข้อ 7 ตามปกตเิอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่าสิบปี ส่วนเร่ืองท่ีเก็บไว้ 
ที่ เห็นว่าไม่มีประโยชน์หรือเป็นเร่ืองธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึงสิบปีก็ได้โดยจ าแนกเป็น 3 
ประเภท คือ 



 
7.1 เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปนี ้ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 

(ก) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น  
เร่ืองที่ เก่ียวกับจัดตัง้สหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการ
ประชุม บัญชีและทะเบียนต่าง ๆ หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่าง ๆ 
ตลอดจนหลักฐานหรือเร่ืองท่ีจะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

(ข) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดีหรือส านวนของศาล  
อัยการ หรือ ส านวนของพนักงานสอบสวน 

7.2 เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่าสิบปี คือหลักฐานทางการเงนิต่าง ๆ 
7.3 เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถงึสิบปี แต่ไม่ต ่ากว่าห้าปี เช่น หนังสือขอ 

เปล่ียนแปลงเงนิค่าหุ้น รายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้เงนิทุกประเภท เป็นต้น 
ข้อ 8 ในปีหน่ึง ๆ ให้พนักงานตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วยืน 

หนังสือเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณาเม่ือเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตัง้
กรรมการท าการคัดเลือกเอกสารและควบคุมการท าลายขึน้อย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าที่
ดังต่อไปนี ้

8.1 คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเร่ืองใดควรท าลายได้ 
8.2 เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่สมควรท าลาย ต่อ 

คณะกรรมการค าเนินการเพื่ออนุมัติ 
8.3 แสดงรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้และ 

มอบส าเนาให้พนักงานเก็บเพ่ือบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจ าเร่ืองหรือประจ าหมวดหมู่
หรือประจ าแฟ้ม 

8.4 ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เคร่ืองมือ 
เผาหรือวิธีอ่ืนใดตามความเหมาะสม 

8.5 เสนอรายงานผลการปฏิบัตใิห้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และ 
มอบให้พนักงานเก็บรายงานนัน้ไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 
ประกาศ ณ วันท่ี 26 มิถุนายน พ.ศ. 2539 

 

 
(นายวัฒนา วัฒนายากร) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

 


