
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลระนอง  จํากดั 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน 

พ.ศ. 2547 

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

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้  79 (8)  และขอ้  107 (7)  ที%ประชุม
คณะกรรมการดาํเนินการ  ชุดที%  13  ครั- งที%  2  วนัที%  10 มีนาคม  2547  ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยการรับจ่าย
และเกบ็รักษาเงินของ สหกรณ์  โดยความเห็นชอบของกรมตรวจบญัชีสหกรณ์  ดงัต่อไปนี-  
  ขอ้  1. ระเบียบนี- เรียกวา่  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั  วา่ดว้ย
การรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน  พ.ศ. 2547” 
  ขอ้  2. ระเบียบนี-ใหใ้ชบ้งัคบัตั-งแต่วนัถดัจากวนัที%มีมติเป็นตน้ไป 
  ขอ้  3.  ใหย้กเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง จาํกดั วา่ดว้ยการวา่ดว้ย
การรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน พ.ศ.2544” และบรรดาระเบียบ ประกาศ คาํสั%ง มติ หรือ ขอ้ตกลงอื%นใด ซึ% ง
ขดัแยง้กบัระเบียบนี-  และ ให้ใชร้ะเบียบ นี-แทน 
  ขอ้  4. ในระเบียบนี-  
   “สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั 
   “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์                  
โรงพยาบาลระนอง  จาํกดั 
   “รองประธานกรรมการ”  หมายถึง  รองประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออม
ทรัพย ์      โรงพยาบาลระนอง  จาํกดั 

“คณะกรรมการ” หมายถึง  คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์                                                   
โรงพยาบาลระนอง  จาํกดั 
“กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  
จาํกดั 
“ผูจ้ดัการ”  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั 

“เจา้หนา้ที%การเงิน” หมายถึง  เจา้หนา้ที%ของสหกรณ์ที%ไดรั้บมอบหมายให้
ทาํหนา้ที%   รับผิดชอบ ในการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์ 

“เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดที%เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์  ซึ% งสหกรณ์เกบ็
รักษาไวที้% 

สาํนกังานสหกรณ์  เพื%อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน”  หมายถึง  เช็ค  ธนาณติั  ตัBวแลกเงิน  ตัBวแลกเงินไปรษณีย ์ หรือ                            
ตัBวสัญญาใชเ้งิน 

  ขอ้  5. สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั    เปิดรับ - จ่ายเงินตั-งแต่เวลา  08.30 – 
14. 00  น.  ทุกวนั  เวน้วนัหยดุธนาคาร / วนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  
จาํกดั 



  ขอ้  6. ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับจ่าย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  ขอ้  7. ในกรณีที%ยงัไมมี่ผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการไม่อยูไ่มอ่าจปฏิบติัหนา้ที%ตามขอ้  5  ได ้ ให้
คณะกรรมการแต่งตั-งกรรมการหรือเจา้หนา้ที%การเงิน  หรือเจา้หนา้ที%ผูห้นึ%งผูใ้ดที%เห็นสมควร  ซึ% งไมไ่ดป้ฏิบติั
หนา้ที%เกี%ยวกบังานบญัชี  เป็น    ผูป้ฏิบติัหนา้ที%ตามขอ้  6  แทน  โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของ
คณะกรรมการ 
  ขอ้  8. การรับจ่ายเงิน  จะตอ้งจดัใหมี้เอกสารหลกัฐานใบสาํคญัประกอบครบถว้น  และ
จะตอ้งบนัทึก  รายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกครั- งทนัทีที%เกิดรายการขึ-น  และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบ
ใหถู้กตอ้งเป็นประจาํวนั 
 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ้  9. ใบเสร็จรับเงิน  ใหใ้ชต้ามแบบที%สหกรณ์กาํหนด  โดยใหมี้สาํเนาอยา่งนอ้ย  1  ฉบบั  
เพื%อประโยชน์ในตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
  ขอ้  10. ใบเสร็จรับเงิน  ใหมี้หมายเลขกาํกบัเล่ม  และหมายเลขกาํกบัใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามลาํดบักนัไปทุกฉบบั  ใหส้หกรณ์จดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื%อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้า่ได้
จดัพิมพขึ์-นตามจาํนวนเทา่ใด      ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหเ้จา้หนา้ที%ผูใ้ด
ไปใชเ้มื%อไร 
  การเบิกใชใ้บเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใชต้ามจาํนวนที%เหมาะสมและจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์       โดยใหเ้บิกตามลาํดบัเล่มและเลขที%ของใบเสร็จรับเงิน  และใหห้ลกัฐานการเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย 
  ขอ้ 11. ใบเสร็จรับเงิน  หา้มขดูลบ  แกไ้ข  เพิ%มเติม  จาํนวนเงินหรือชื%อผูช้าํระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด  กใ็หขี้ดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหมท่ั-งจาํนวนแลว้ใหผู้รั้บเงิน
ลงลายมือชื%อกาํกบัหรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั-นทั-งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหมใ่หแ้ทน 
  สาํหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัที%ยกเลิก  ใหขี้ดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงชื%อกาํกบัไวแ้ละ
ใหเ้ยบ็ติดไว ้ในเล่ม  โดยมีสําเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
  ขอ้ 12. ใหส้หกรณ์เกบ็รักษาสาํเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ% งผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นที%
ปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย  และเมื%อไดต้รวจสอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาก็ได ้
  ขอ้ 13. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ%ง  หรือเจา้หนา้ที%ของสหกรณ์
ทาํหนา้ที%   ควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที%ยงัไม่ไดใ้ช ้ และเล่มที%ยงัใชไ้มห่มดไวใ้นที%มั%นคง
ปลอดภยั 
  ขอ้ 14. ทุกงวด  3  เดือน  และเมื%อสิ-นปีทางบญัชีของสหกรณ์ใหค้ณะกรรมการแต่งตั-ง
คณะอนุกรรมการขึ-นทาํการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินทั-งที%ใชแ้ลว้  และที%ยงัคงเหลือใหเ้ป็นการถูกตอ้งโดย
จดัทาํหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 
 



หมวด  2 

การรับเงิน 

  ขอ้ 15. สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินที%มีการรับเงิน  โดยปกติใหใ้ชใ้บเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกนัในการรับเงินทุกประเภท  เวน้แต่เงินประเภทใดที%มีการรับชาํระเป็นประจาํและมีจาํนวนมากราย  จะ
แยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ%งสาํหรับการรับชาํระเงินประเภทนั-นกไ็ด ้
  ขอ้ 16. การรับเงินของสหกรณ์ใหรั้บเป็นเงินสด  แต่ถา้เป็นกรณีที%จาํเป็นและเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์กอ็าจรับเป็นเอกสารการเงิน  เช่น  ธนาณติั  หรือตัBวแลกเงินไปรษณีย ์ หรือเช็ค  หรือตัBวแลกเงิน  
หรือตัBวสัญญาใชเ้งินกไ็ด ้
  ขอ้ 17. ในกรณีจาํเป็นที%จะตอ้งรับเช็ค  หรือตัBวสัญญาใช ้เงิน  จะตอ้งเป็นเช็คหรือตัBวสัญญา
ใชเ้งินที%ธนาคารรับรอง  ในกรณีที%เป็นเช็คที%ไมส่ามารถให้ธนาคารรับรองได ้ จะตอ้งเป็นเช็คที%สั%งจ่ายเงินใน
วนัออกเช็ค  และ        คณะกรรมการไดพ้ิจารณาเห็นแลว้วา่ผูส้ั%งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที%เชื%อถือได ้
  ขอ้ 18. ในกรณีที%มีการรับเช็คตามขอ้  16  ใบเสร็จรับเงินที%สหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คให้
ระบุวา่เป็นเช็คของธนาคารใด  เลขที%เทา่ใด  และลงวนัที%เทา่ใด  ทั-งใหก้าํหนดเงื%อนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินวา่  
“ใบเสร็จรับเงินนี-จะสมบูรณ์ต่อเมื%อไดรั้บเงินตามเช็คนั-นแลว้“  และใหจ้ดัทาํทะเบียนรับเช็คเพื%อบนัทึก
รายละเอียดเกี%ยวกบัเช็คดงักล่าวเพื%อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย  เช็คที%ถึงกาํหนด  ใหน้าํฝากธนาคารทนัที 
  ขอ้ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที%สหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้  15  ใหน้าํฝาก
ธนาคารเมื%อสิ-นเวลารับจ่ายเงินในวนันั-น  เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทที%ตอ้งนาํไปขึ-นเงินสดก่อน  กใ็ห้
ดาํเนินการไดท้นัที 
  ในกรณีที%ไมส่ามารถนาํฝากธนาคารไดท้นัวนันั-น  ใหบ้นัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชี เงินสด
และแจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื%อทราบและใหรี้บนาํเขา้
ฝากธนาคารในเวลาเริ%ม      ทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที 
  เงินสดและเอกสารการเงินซึ%งไมอ่าจนาํฝากธนาคารไดท้นัในวนันั-น  ให้เกบ็รักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของ สหกรณ์หรือในที%มั%นคงปลอดภยั 
  ขอ้ 20. กรณีเงินนาํฝากธนาคารมีจาํนวนมาก  หรือธนาคารอยูห่่างไกล  หรือกรณีที%เห็นวา่
จะไมป่ลอดภยัแก่เงินที%จะนาํฝากธนาคาร  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาแต่งตั-งใหก้รรมการคนใดคนหนึ%ง
ร่วมกบัผูจ้ดัการควบคุมเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจดัใหมี้เจา้หนา้ที%ตาํรวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ย
กไ็ด ้
 

หมวด  3 

การจ่ายเงิน 

  ขอ้ 21. การจ่ายเงิน  ใหจ่้ายเฉพาะเพื%อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  และ
เป็นไป          โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
  ขอ้ 22. การจ่ายเงินทุกครั- ง  ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายที%ถูกตอ้งสมบูรณ์เกบ็ไวเ้พื%อประโยชน์                        
ในการตรวจสอบ 



  ขอ้ 23. หลกัฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซึ% งผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ใหใ้ชต้าม
แบบที%สหกรณ์กาํหนด 
  ขอ้ 24. หลกัฐานการจ่าย  ที%เป็นใบเสร็จรับเงินซึ%งผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งนอ้ย
จะตอ้งมี              รายการดงัต่อไปนี-  
   ก. ชื%อ  สถานที%อยู ่ หรือที%ทาํการของผูรั้บเงิน 
   ข. วนั  เดือน  ปี  ที%รับเงิน 
   ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นคา่อะไร 
   ง. จาํนวนเงินทั-งตวัเลขและตวัอกัษร 
   จ. ลายมือชื%อของผูรั้บเงิน 
  ขอ้ 25. ใหเ้จา้หนา้ที%การเงินประทบัตรา  “จ่ายเงินแลว้“  และลงลายมือชื%อกาํกบัการจ่าย
พร้อมวนั  เดือน  ปีไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื%อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ขอ้ 26. การจ่ายเงินของสหกรณ์ใหก้ระทาํได ้ ดงันี-  
   26.1. การจ่ายเงินเป็นจาํนวนไมม่าก  และตอ้งจ่ายเป็นประจาํ  เช่น  คา่พาหนะ  คา่
เบี-ยเลี-ยงของกรรมการ  และเจา้หนา้ที%ของสหกรณ์  คา่สื%อสาร  คา่ขนส่ง  คา่ไฟฟ้า  คา่นํ-าประปา  และ
คา่ใชจ่้ายเบด็เตล็ด  เป็นตน้  ใหจ่้ายจากเงินสดในมือที%กาํหนดใหเ้กบ็รักษาไวไ้ดไ้มเ่กิน  500  บาท  (หา้ร้อย
บาทถว้น) 

26.2. การจ่ายเงินเป็นจาํนวนมากใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หนา้ที%ของ
สหกรณ์หรือการ         

จ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื%น ๆ ใหจ่้ายเป็นเช็ค  ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงินประสงคจ์ะใหจ่้ายเป็นเงินสด  หรือ
ในกรณีที%สหกรณ์ไมส่ามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได ้ กใ็หจ่้ายเป็นเงินสด  โดยไดรั้บความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 
  ขอ้ 27. ก่อนจ่ายเงินทุกครั- ง  ผูมี้หนา้ที%จ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และ
ใบสาํคญัประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย  และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ่้ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน  และเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงิน  หรือให้          ผูรั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุก
ครั- ง 
  ขอ้ 28. การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน  ในกรณีที%ไมรู้่จกัตวัของผูรั้บเงิน  ตอ้งใหบุ้คคลอื%นที%
เชื%อถือได ้      ลงลายมือชื%อรับรอง  หรือนาํหลกัฐาน  เช่น  บตัรประจาํตวั  แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 
  ขอ้ 29. การจ่ายเช็คตามที%กาํหนดไวใ้นขอ้   26.2.  ใหส้ั%งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงาน
ผูรั้บเงิน  โดย  ขีดฆ่าคาํวา่  “ผูถื้อ“ ออก 
  ขอ้ 30. การจ่ายเช็ค  ตอ้งมีใบสาํคญัจ่ายเช็ค  ซึ% งมีรายละเอียดเกี%ยวกบัวนัที%จ่ายเช็ค  เลขที%
เซ็นชื%อธนาคาร  วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ชื%อผูรั้บเช็คและจาํนวนเงิน  พร้อมทั-งลงชื%อผูจ้ดัทาํเอกสารและ
ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน  ทั-งนี-  สหกรณ์จะตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้  เพื%อควบคุม
และตรวจสอบดว้ย 
  เช็คที%มีการลงชื%อสั%งจ่ายเรียบร้อยแลว้  แต่ยงัไมมี่ผูม้ารับ  ใหเ้กบ็รักษาไวใ้นที%ปลอดภยัและ
ควรติดต่อให ้ ผูรั้บมารับไปโดยเร็วที%สุด 



  ขอ้ 31. ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ใหผู้มี้หนา้ที%จ่ายประทบัตรา  “ยกเลิก“  ใน
เอกสารที%ยกเลิกทุกฉบบั  ส่วนเช็คที%ยกเลิกใหเ้ยบ็ติดกบัตน้ขั-วและประทบัตรา “ยกเลิก“  พร้อมบนัทึกเหตุผล
ที%ยกเลิกและลงลายมือชื%อ         ผูรั้บผดิชอบกาํกบัไวด้ว้ย 
  ขอ้ 32. ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหล่งรับเงินฝากอื%น ๆ เพื%อนาํมาใชจ่้ายในธุรกิจของ
สหกรณ์ให ้   ผูจ้ดัการ  หรือผูท้าํหนา้ที%แทน  ทาํบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยชี-แจงเหตุผลต่อประธาน
กรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที้%ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการใหเ้ป็นผูมี้
อาํนาจอนุมติัการถอนเงิน  พร้อมทั-งแนบเอกสารหลกัฐาน   ต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงิน  เพื%อ
ประกอบการพิจารณาดว้ย 
 

หมวด  4 

การเกบ็รักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

  ขอ้ 33. เมื%อสิ-นเวลาทาํการตามขอ้  4  ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ที%แทนตามขอ้  7  
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทุกวนั  เมื%อเห็นวา่ถูกตอ้ง
ตรงกนัแลว้  ใหล้งลายมือชื%อกาํกบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 
  ขอ้ 34. เงินสดและเอกสารการเงินที%สหกรณ์จะตอ้งเกบ็รักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั-น  ใหเ้กบ็
รักษาไวใ้น     ตูนิ้รภยัของสหกรณ์  หรือในที%มั%นคงปลอดภยั  โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 35. ใหเ้กบ็รักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม  สมุดบญัชี  ทะเบียนและเอกสาร
เกี%ยวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั  และหรือในที%มั%นคงปลอดภยั  โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 36. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือ
กรรมการ  คนใดคนหนึ%งทาํการตรวจสอบเป็นครั- งคราวเกี%ยวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื%น ๆ ให้
ถูกตอ้ง 
  ขอ้ 37. ใหผู้จ้ดัการ  จดัใหมี้การทาํบญัชีรับจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์  และหลกัฐานของธนาคารไมต่รงกนั)  รวมทั-งสรุปเกี%ยวกบัการรับจ่ายเงิน
เสนอต่อที%ประชุมคณะกรรมการเป็นประจาํทุกเดือน 
 

ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบนี-  
 

 
      ประกาศ ณ วนัที%  11 มีนาคม  2547 
 
       อรุณ   สัตยาพิศาล 

     ( นายแพทยอ์รุณ   สัตยาพิศาล ) 
               ประธานกรรมการ 

      สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลระนอง  จาํกดั 


