
 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด 
ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ 

พ.ศ. 2566 
.................................................. 

 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด พ.ศ. 2565 
ข้อ 78 (14) และ ข้อ 114 (11) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 28 ครั้งที่ 11/2566 วันที่ 
18 ตุลาคม พ.ศ. 2566 ได้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด  ว่าด้วย 
การเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566 ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วย 
การเก็บรักษา ยืม และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2566” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 19 ตุลาคม พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลบ้านโป่ง จ ากัด ว่าด้วยการเก็บรักษา ยืม 

และการท าลายเอกสารของสหกรณ์ พ.ศ. 2558 และบรรดาระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ มติอื่นใดที่ขัดหรือแย้ง
กับระเบียบน้ีและให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ 4 การเก็บเอกสารในระหว่างปฏิบัติ คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน 
ความรับผิดชอบของพนักงานที่เกี่ยวข้องในเรื่องนั้น 

ข้อ 5 การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการแยกเอกสารนั้นเป็นเรื่องๆ 
เย็บเข้าเล่มหรือเก็บเข้าแฟ้ม พร้อมทั้งท าบัญชีหน้าเรื่อง หรือบัญชีเรื่องประจ าแฟ้มด้วย เอกสารใด 
ซึ่งไม่สามารถเก็บโดยวิธีดังกล่าวได้ ให้มัดรวมเข้าด้วยกันเป็นหมวดหมู่รวมไว้ในที่เดียวกัน พร้อมทั้งท าบัญชี
หน้าเรื่องประจ าหมวดหมู่ เสร็จแล้วให้ท าสารบัญเรื่อง หรือแฟ้ม หรือหมวดหมู่ของเอกสารนั้นๆ ด้วย 
เพื่อความสะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเป็นส าคัญ 

เมื่อท าการตรวจบัญชีประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ท า
การตรวจบัญชีแล้วนั้น เก็บไว้ในที่ปลอดภัย 

ข้อ 6 ให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติเรื่องนั้นๆ หรือเจ้าหน้าที่ที่เก็บรักษา ระมัดระวัง
เอกสารให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและปลอดภัย ถ้าช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ได้เหมือนสภาพเดิม 
หากสูญหายต้องท าส าเนามาแทนให้ครบบริบูรณ์เท่าที่จะท าได้ 

ข้อ 7 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี ้
(1) ผู้ยืมจะต้องให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะใช้ประโยชน์ในการใด 
(2) ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บและลงชื่อในสมุดทะเบียนยื่นเอกสาร

และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันที่ เดือน พ.ศ. ไว้ เพื่อสะดวกในการติดต่อ 
ทวงถาม 



 

 

(3) การยืมเอกสารของสหกรณ์ต้องได้รับอนุญาตจากประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการ (ถ้ามี) หรือผู้จัดการ 

(4) ในกรณีที่เอกสารซึ่งต้องเก็บเป็นความลับห้ามเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติ  
เรื่องนั้น หรือเจ้าหน้าที่ผู้เก็บอนุญาตให้บุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเป็นอันขาด เว้นแต่ผู้มีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการด าเนินคดีร้องขอ 

ข้อ 8 ตามปกติ เอกสารจะต้องเก็บไว้มีก าหนดไม่น้อยกว่า 10 ปี  ส่วนเรื่องที่เก็บไว้ที่เห็นว่า 
ไม่มีประโยชน์หรือเป็นเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไว้ไม่ถึง 10 ปกี็ได้ โดยจ าแนกเป็น 3 ประเภท คือ 

(1) เอกสารที่มีลักษณะดังต่อไปน้ี ให้คงเก็บรักษาไว้ตลอดไป คือ 
(ก) หนังสือที่ต้องเก็บไว้เป็นหลักฐานของสหกรณ์ตลอดไป เช่น เรื่องที่เกี่ยวกับ 

การจัดตั้งสหกรณ์ ข้อบังคับ ใบสมัครเข้าเป็นสมาชิก ทะเบียนสมาชิก รายงานการประชุม บัญชี  และ
ทะเบียนต่างๆ หลักฐานการตรวจบัญชี รายงานกิจการประจ าปี สถิติต่างๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่อง 
ที่จะใช้ศึกษาค้นคว้าต่อไป 

(ข) หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี หรือส านวนของศาลอัยการ หรือส านวน
ของเจ้าหน้าที่สอบสวน 

(2) เอกสารที่เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี คือ หลักฐานทางการเงินต่างๆ 
(3) เอกสารที่เก็บไว้ไม่ถึง 10 ปีแต่ไม่ต่ ากว่า 5 ปี เช่น หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินค่าหุ้น

รายเดือน หนังสือขอลาออกจากสหกรณ์ ค าขอกู้เงินทุนทุกประเภท เป็นต้น 
ข้อ 9 ในปีหนึ่งๆ ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะท าลาย แล้วยื่นหนังสือเสนอต่อ

คณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณา เมื่อเห็นว่าควรท าลายเอกสารได้ให้ตั้งกรรมการท าการคัดเลือก
เอกสารและควบคุมการท าลายขึ้นอย่างน้อย 3 คน โดยมีหน้าที่ดังต่อไปน้ี 

(1) คัดเลือกเอกสารตามระเบียบว่าเอกสารเรื่องใดควรท าลายได้ 
(2) เสนอรายงาน และบัญชีรายชื่อเอกสารที่สมควรท าลายต่อคณะกรรมการด าเนินการ

เพื่ออนุมัติ 
(3) แสดงรายงานและบัญชีรายชื่อเอกสารที่ได้รับอนุมัติให้ท าลายได้ และมอบส าเนาให้

เจ้าหน้าที่เก็บ เพื่อบันทึกในหนังสือเก็บ และบัญชีประจ าเรื่อง หรือประจ าหมวดหมู่ หรือประจ าแฟ้ม 
(4) ควบคุมการท าลายหรือท าลายด้วยตนเอง การท าลายอาจใช้เครื่องมือเผา หรือวิธีอื่นใด

ตามความเหมาะสม 
(5) เสนอรายงานผลการปฏิบัติให้คณะกรรมการด าเนินการทราบ และมอบให้เจ้าหน้าที่

เก็บรายงานนั้นไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 
 




