
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลประจวบคีรีขันธ์ จ ากดั 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน 
พ.ศ. 2561 

............................................................ 
 

 อาศยัความตามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ ขอ้ 79 (8)  และ  ขอ้ 110 (7)  ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ   
ชุดท่ี 40   คร้ังท่ี 11/2561  วนัท่ี  26  กรกฎาคม   พ.ศ.2561    ไดมี้มติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์
โรงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั  วา่ดว้ยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 2561   ดงัต่อไปน้ี 
  ขอ้ 1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่    “   ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
 วา่ดว้ยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2561 ” 
  ขอ้ 2.  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบั ตั้งแต่ วนัท่ี  15 สิงหาคม  พ.ศ. 2561   เป็นตน้ไป 
   ขอ้ 3.  ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั  วา่ดว้ยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.  2550     และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง  มติ  หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบั
ระเบียบน้ี  และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
  ขอ้ 4.  ในระเบียบน้ี  
  “สหกรณ์”     หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาล
ประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “รองประธานกรรมการ”  หมายถึง รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาล
ประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาล
ประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “ผูจ้ดัการ”  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 
  “เจา้หนา้ท่ีการเงิน”  หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ าหนา้ท่ีรับผิดชอบ  
ในการรับ-จ่ายเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษาไวท่ี้
ส านกังานสหกรณ์ เพื่อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “เอกสารการเงิน”    หมายถึง  เช็ค  ธนาณติั  ตัว๋แลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 
  ขอ้ 5.   สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงิน ตั้งแต่ เวลา 08.30 น. - 16.30 น. ทุกวนั เวน้วนัหยุดราชการ  
หรือวนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
  ขอ้ 6.  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
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  ขอ้ 7.  กรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการ หรือ ผูจ้ดัการไม่อยู ่หรือผูจ้ดัการไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 6ได ้             
ใหค้ณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการหรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน หรือ เจา้หนา้ท่ีผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควรซ่ึงไม่ไดป้ฏิบติั
หนา้ท่ีเก่ียวกบังานดา้นบญัชี เป็นผูป้ฏิบติัตามขอ้ 6 แทน โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
  ขอ้ 8.  การรับ-จ่ายเงิน จะตอ้งจดัใหมี้เอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้น และจะตอ้ง
บนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบใหถู้กตอ้ง 
เป็นประจ าวนั 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
  ขอ้ 9.  ใบเสร็จรับเงิน ใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดโดยใหมี้ส าเนาอยา่งนอ้ย 1 ฉบบั 
 เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
  ขอ้ 10.  ใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บรายเดือนโดยวธีิประมวลผลจากโปรแกรมระบบงานสหกรณ์ 
ออมทรัพย ์ ใหมี้หมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบักนัไปทุกฉบบั 
  ขอ้ 11.  ใบเสร็จรับเงิน  รับเงินกรณีพิเศษท่ีออกจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ตามระบบโปรแกรม 
ใหมี้หมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบักนัไปทุกฉบบั    
  ขอ้ 12.  ใหส้หกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้น 
ท่ีปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหาย และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้
  

หมวด 2 
การรับเงิน 

 
  ขอ้ 13.  สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน โดยให้ระบุ “รายการโอน” 
  ขอ้ 14.  การรับเงินของสหกรณ์ ใหรั้บเป็นเงินโอน หรือน าฝากเขา้บญัชีสหกรณ์  แต่ถา้เป็นกรณี 
ท่ีจ  าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเงินสดหรือเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือตัว๋แลกเงิน
ไปรษณีย ์หรือเช็ค  หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินได ้ จ  านวนเงินสดท่ีอาจรับไดไ้ม่เกิน 5,000.- บาท 
  ขอ้ 15.  ในกรณีจ าเป็นท่ีตอ้งรับเช็ค หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน จะตอ้งเป็นเช็ค หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 
ท่ีธนาคารรับรอง 
  ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถใหธ้นาคารรับรองได ้จะตอ้งเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวนัออกเช็ค 
และคณะกรรมการไดพ้ิจารณาแลว้วา่ผูส้ั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได ้
  ถา้จ าเป็นตอ้งรับเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ ก็ตอ้งเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ไม่เกินสามวนัและจ านวนเงิน
ตามเช็คแต่ละ จะตอ้งไม่เกิน 10,000.- บาท  

ขอ้ 16.  ในกรณีการรับเช็คตามขอ้ 15  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คให้ระบุวา่เป็น 
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เช็คของธนาคารใด เลขท่ีเท่าใด และลงวนัท่ีเท่าใด ทั้งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินวา่ “ใบเสร็จรับเงินน้ี
จะสมบูรณ์ต่อเม่ือไดรั้บเงินตามเช็คนั้นแลว้” และใหจ้ดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเช็ค
ดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ยเช็คท่ีถึงก าหนด ใหน้ าฝากธนาคารทนัที ส่วนเช็คท่ียงัไม่ถึงก าหนด 
ใหเ้ก็บรักษาไวจ้นกวา่จะถึงวนัครบก าหนด 
  ขอ้ 17.  เอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 15 ใหน้ าฝากธนาคารเม่ือส้ินเวลารับ
จ่ายเงินในวนันั้น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อนก็ให้ด าเนินการในทนัที 
  ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น ใหมี้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสดและ
แจง้ใหป้ระธานกรรมการ เพื่อทราบและใหรี้บน าเขา้ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
  เอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้นใหเ้ก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัสหกรณ์หรือ
ในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

  ขอ้ 20. การจ่ายเงิน ใหจ่้ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์และเป็นไป
โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
  ขอ้ 21.  การจ่ายเงินทุกคร้ัง ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
  ขอ้ 22.  หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ี
สหกรณ์ก าหนด 
  ขอ้ 23.  หลกัฐานการจ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งนอ้ยจะตอ้งมี
รายการดงัต่อไปน้ี 

ก.  ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
ข. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
จ. ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

ขอ้ 24.  ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่ายพร้อม  
วนั  เดือน ปี ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบั เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ขอ้ 25.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ใหก้ระท าไดด้งัน้ี 
   25.1  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจ า  เช่น  ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง 

ของกรรมการและเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ ค่าส่ือสาร ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา  ค่าวสัดุส านกังาน ค่ารับรอง 
 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ดอ่ืน ๆ  เป็นตน้    ใหจ่้ายจากเงินสดในมือท่ีก าหนดให้เก็บรักษาไวไ้ด ้ ไม่เกิน 
5,000.- บาท  (หา้พนับาทถว้น) 
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   25.2  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์

หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจ่้ายเป็นเงินโดย”โอนเขา้บญัชีเงินฝาก” รายนั้น ๆ  
หรือจ่ายเช็คขีดคร่อมเขา้บญัชี    และการจ่ายเงินของสหกรณ์ทางธุรกิจอ่ืนใหจ่้ายเป็นเช็คหรือโอนเขา้บญัชีบุคคล
ตามระบุ หรือหน่วยงานรายนั้นๆ 

  ขอ้ 26.  ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และใบส าคญั
ประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย จึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงิน หรือใหผู้รั้บเงินลงนาม 
รับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 

  ขอ้ 27.  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน ตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได้
ลงลายมือช่ือรับรอง หรือน าหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 

ขอ้ 28.  การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 25.2 ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูรั้บเงิน 
โดยขีดฆ่าค าวา่ “ผูถื้อ” ออก 

ขอ้ 29.  การจ่ายเช็ค ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค เลขท่ีเช็ค 
 ช่ือธนาคาร วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน ช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสารและผูอ้นุมติัไว้
เป็นหลกัฐาน ทั้งน้ี สหกรณ์จะตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้ เพื่อการควบคุมและตรวจสอบ
ดว้ย 

ขอ้ 30.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก” ในเอกสารท่ี 
ยกเลิกทุกฉบบั ส่วนเช็คท่ียกเลิกใหเ้ยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลง
ลายมือช่ือผูรั้บผิดชอบก ากบัไวด้ว้ย 

ขอ้ 31.  ในการถอนเงินฝากจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกิจ 
ของสหกรณ์ ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินจดัท ารายการผา่นผูจ้ดัการหรือผูท้  าหนา้ท่ีแทนท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงิน 
โดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจาก
คณะกรรมการให้เป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัการถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงิน
เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

    หมวด 4 
การเกบ็รักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 
ขอ้ 32.  เม่ือส้ินเวลาท าการตามขอ้ 5. ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตามขอ้ 7. ตรวจสอบ 

รายการเงินสด ในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนัเม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้  
ใหล้งลายมือช่ือก ากบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 

ขอ้ 33.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือในแต่ละวนันั้น ใหเ้ก็บ 
รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

ขอ้ 34.  ใหเ้ก็บรักษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม   สมุดบญัชี  ทะเบียนและเอกสาร 
เก่ียวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
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ขอ้ 35.  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ 
กรรมการคนใดคนหน่ึง ท าการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถู้กตอ้ง 

ขอ้ 36.  ใหผู้จ้ดัการจดัใหมี้การท าบญัชีรับจ่าย  งบทดลอง   งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์ และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั ) รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการรับ-จ่ายเงิน 
 เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
 

ประกาศ ณ วนัท่ี    6    สิงหาคม  พ.ศ.  2561  
 

 
                                                         ( นายนพรัตน์   ตั้งหลกัมัน่คง ) 
                            ประธานกรรมการ 
                        สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลประจวบคีรีขนัธ์ จ  ากดั 

 


