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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรธีรรมราช จํากัด  
วาดวย การเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2544 

 
 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด  
พ.ศ.2544  ขอ 79(8) และขอ107(11)  ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 20  ครั้งที่  11/2544  วันที่     
27 กันยายน 2544 ไดกําหนดระเบียบวาดวย การเก็บรักษา ยืม และการทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2544   
ไวดังตอไปน้ี 
 ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด        
วาดวย การเก็บรักษา  ยืม  และการทําลายเอกสารของสหกรณ พ.ศ. 2544” 
 ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแต วันที่  1 ตุลาคม 2544  เปนตนไป 

ขอ 3. ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด วาดวยการเก็บ
รักษา  ยืม  และการทําลายเอกสารของสหกรณ  พ.ศ. 2538 และบรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินการ ระเบียบอื่นใดที่มีอยูกอนวันใชระเบียบน้ี ซึ่งมีขอกําหนดขัดแยงกับระเบียบน้ีทั้งสิ้นใหใชระเบียบน้ีแทน 
 ขอ 4. การเก็บเอกสารในระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความ
รับผิดชอบของเจาหนาที่ที่เกี่ยวของในเรื่องน้ัน 
 ขอ 5. การเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จแลว  ใหพนักงานฝายธุรการแยกเอกสารน้ันเปนเรื่องๆ  เย็บเขา
แฟมหรือเก็บเขาแฟม  พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องหรือบัญชีเรื่องประจําแฟมดวย  เอกสารใดซึ่งไมสามารถเก็บ
โดยดังกลาวได  ใหมัดรวมเขาดวยกันเปนหมวดหมูรวมไวในที่เดียวกัน   พรอมทั้งทําบัญชีหนาเรื่องประจํา
หมวดเสร็จแลวใหทําสารบัญเรื่อง หรือแฟมหรือหมวดหมูของเอกสารน้ันๆ ดวย  เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว
ในการคนหาเปนสําคัญ 
 เมื่อทําการตรวจบัญชีประจําปเสร็จเรียบรอยแลวใหเจาหนาที่เก็บเอกสารรวบรวมเอกสารที่ทําการ
ตรวจบัญชีแลวน้ันเก็บไวในที่อันปลอดภัย 
 ขอ 6. ใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่องน้ันๆ หรือเจาหนาที่ที่เก็บรักษาระมัดระวังเอกสารให
อยูสภาพเรียบรอยและปลอดภัย  ถาชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชไดเหมือนสภาพเดิม  หากสูญหายตองทํา
สําเนามาและใหครบบริบูรณเทาที่จะทําได 
 ขอ 7. การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังน้ี 

(1)  ผูยืมจะตองใหทราบวาเรื่องที่ยืมน้ันจะใชประโยชนในการใด(2) ผูยืมจะตองมอบหลักฐาน
การยืมใหเจาหนาที่เก็บและลงช่ือในสมุดทะเบียนยืมเอกสาร  และเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานยืมเรียงลําดับ  
วันที่ เดือน พ.ศ.ไว เพื่อสะดวกในการติดตอทวงถาม 

(3)  การยืมเอกสารของสหกรณตองไดรับอนุญาตจากประธานกรรมการหรือรองประธาน
กรรมการหรือผูจัดการ 

(4)  ในกรณีที่เอกสารซึ่งตองเก็บเปนความลับ  หามเจาหนาที่ผูเกี่ยวของในการปฏิบัติเรื่องน้ัน  
หรือหนาที่ผูเก็บอนุญาตใหบุคคลภายนอกยืมดูหรือคัดลอกเปนอันขาด   เวนแตผูมีอํานาจหนาที่เกี่ยวของกับ
การตรวจสอบ หรือเกี่ยวกับการดําเนินคดี 
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ขอ 8. ตามปกติเอกสารจะตองเก็บไวมีกําหนดไมนอยกวาสิบป  สวนเรื่องที่เก็บไวที่เห็นวาไมมี
ประโยชนเปนเรื่องธรรมดาสามัญจะเก็บไวไมถึงสิบปก็ได  โดยจําแนกเปน 3 ประเภท คือ 
  (1) เอกสารที่มีลักษณะดังตอไปน้ี  ใหคงเก็บรักษาไวตลอดไป  คือ 

ก.  หนังสือที่ตองเก็บไวเปนหลักฐานของสหกรณตลอดไป  เชน  เรื่องที่เกี่ยวกับการ
จัดต้ังสหกรณ  ขอบังคับ  ใบสมัครเขาเปนสมาชิก  ทะเบียนสมาชิก  รายงานการ
ประชุม  บัญชี  และทะเบียนตางๆ หลักฐานการตรวจบัญชี  รายงานกิจการ
ประจําป  สถิติตางๆ ตลอดจนหลักฐานหรือเรื่องที่จะใชศึกษาคนควาตอไป 

ข. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดีหรือสํานวนของศาลอัยการ หรือสํานวนของ
พนักงานสอบสวน 

(2) เอกสารที่เก็บไวไมนอยกวาสิบป  คือ  หลักฐานทางการเงินตาง  ๆ
  (3) เอกสารที่เก็บไวไมถึงสิบป  แตไมตํ่ากวาหาป  เชน  หนังสือขอเปลี่ยนแปลงเงินคาหุนรายเดือน  
หนังสือขอลาออกจากสหกรณ  คําขอกูเงินทุนทุกประเภท  เปนตน 

ขอ 9. ในปหน่ึงๆ ใหเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารที่สมควรจะทําลาย  แลวย่ืนหนังสือเสนอตอ
คณะกรรมการดําเนินการเพื่อพิจารณา  เมื่อเห็นวาควรทําลายเอกสารไดใหต้ังกรรมการทําการคัดเลือกเอกสาร
และควบคุมการทําลายข้ึนอยางนอย 3 คน โดยมีหนาที่ดังตอไปน้ี 

(1) คัดเลือกเอกสารตามระเบียบวาเอกสารเรื่องใดควรทําลายได 
(2) เสนอรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่สมควรทําลายตอคณะกรรมการดําเนินการเพื่ออนุมัติ 
(3) แสดงรายงานและบัญชีรายช่ือเอกสารที่ไดรับอนุมัติใหทําลายไดและมอบสําเนาให

เจาหนาที่เก็บเพื่อบันทึกในหนังสือเก็บและบัญชีประจําเรื่อง  หรือประจําหมวดหมูหรือประจําแฟม 
(4) ควบคุมการทําลายหรือทําลายดวยตนเองการทําลายอาจใชเครื่องมือเผาหรือวิธีอื่นใดตาม

ความเหมาะสม 
(5) เสนอรายงานผลการปฏิบัติใหคณะกรรมการดําเนินการทราบ  และมอบใหเจาหนาที่เก็บ

รายงานน้ันไวเปนหลักฐานดวย 
              
 ประกาศ  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2544 
 

           ยุทธนา  ศิลปรัสม ี
( นายแพทยยุทธนา  ศิลปรัสม ี) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


