
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลตรัง จํากดั 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน 

พ.ศ. 2556 
...................................................... 

 
 อาศยัอาํนาจตามความขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 21  และขอ้ 107 (6) ในการประชุมคณะกรรมการ
ดาํเนินการชุดที+ 33 ครั- งที+ 13 วนัที+ 15  พฤศจิกายน  2556  คณะกรรมการดาํเนินการจึงไดก้าํหนดระเบียบวา่
ดว้ยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ ดงัต่อไปนี- 
 ขอ้ 1  ระเบียบนี- เรียกวา่ “ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลตรัง จาํกดั วา่ดว้ยการรับจ่ายและ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ.2556 
 ขอ้ 2  ระเบียบนี-ใหใ้ชบ้งัคบัตั-งแต่วนัที+ 18  พฤศจิกายน  2556 เป็นตน้ไป 
 ขอ้ 3  ให้ยกเลิกบรรดาระเบียบ คาํสั+ง ประกาศ และมติที+ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ หรือ
ขอ้ตกลงอื+นใด ซึ+ งขดัหรือแยง้ระเบียบนี-  
 ขอ้ 4  ในระเบียบนี-  

“สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลตรัง จาํกดั 
“ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาล

ตรัง จาํกดั 
“รองประธานกรรมการ”  หมายถึง  รองประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

โรงพยาบาลตรัง จาํกดั 
“คณะกรรมการ”   หมายถึง  คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลตรัง 

จาํกดั 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลตรัง จาํกดั 
“ผูจ้ดัการ” หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยโ์รงพยาบาลตรัง จาํกดั 
“เจา้หนา้ที+การเงิน” หมายถึง พนกังานของสหกรณ์ที+ไดรั้บมอบหมายให้ทาํหนา้ที+รับผิดชอบ

ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที+เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซึ+ งสหกรณ์เก็บรักษาไวที้+

สาํนกังานสหกรณ์ เพื+อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณติั ตัCวแลกเงิน ตัCวแลกเงินไปรษณียห์รือตัCวสัญญาใชเ้งิน 

 ขอ้ 5  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั-งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวนั เวน้วนัหยุดธนาคาร/วนัหยุดทาง
ราชการ 



 ขอ้ 6  ให้ผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการดาํเนินการ ที+ไดรั้บมอบหมายเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับจ่าย 
และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ขอ้ 7  ในกรณีที+ยงัไม่มีผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการ หรือคณะกรรมการดาํเนินไม่อยู่ไม่อาจปฏิบติัหน้าที+
ตามขอ้ 6 ไดใ้ห้คณะกรรมการแต่งตั-งกรรมการหรือพนกังานผูห้นึ+ งผูใ้ดที+เห็นสมควร ซึ+ งไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ที+
เกี+ยวกบังานบญัชี เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ที+ตามขอ้ 6 แทน โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 
 ขอ้ 8  การรับจ่ายเงิน จะตอ้งจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบสําคญัประกอบครบถว้นและจะตอ้งบนัทึก
รายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกครั- งทนัทีที+เกิดรายการขึ-น และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให้ถูกตอ้งเป็น
ประจาํวนั 
 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

  
 ข้อ 9  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที+สหกรณ์กาํหนด โดยให้มีสําเนาอย่างน้อย 1 ฉบบั เพื+อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ขอ้ 10  ใบเสร็จรับเงิน ใหมี้หมายเลขกาํกบัเล่ม และหมายเลขกาํกบัใบเสร็จรับเงิน เรียงตามลาํดบักนั
ไปทุกฉบบั ให้สหกรณ์จดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื+อให้ทราบและตรวจสอบไดว้่าไดจ้ดัพิมพขึ์-น
ตามจาํนวนเท่าใด ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใดใหพ้นกังานผูใ้ดไปใชเ้มื+อไร 
 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจาํนวนที+เหมาะสมและจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของสหกรณ์ 
โดยใหเ้บิกตามลาํดบัเล่มและเลขที+ใบเสร็จรับเงิน และใหห้ลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย 
 ขอ้ 11  ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขดูลบ แกไ้ข เพิ+มเติม จาํนวนเงินหรือชื+อผูช้าํระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหม่ทั-งจาํนวนแลว้ให้ผูรั้บเงินลงลายมือชื+อ
กาํกบั หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั-นทั-งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 
 สาํหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัที+ยกเลิก ใหขี้ดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงชื+อกาํกบัไวแ้ละให้เยบ็ติด
ไวใ้นเล่ม โดยมีสาํเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
 ขอ้ 12  ให้สหกรณ์เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ+ งผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นที+ปลอดภยั 
อยา่ใหสู้ญหายและเมื+อไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาก็ได ้
 ขอ้ 13  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ+ง หรือพนกังานของสหกรณ์ทาํหนา้ที+
ควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที+ยงัไม่ไดใ้ช ้และเล่มที+ยงัใชไ้ม่หมด  ไวใ้นที+มั+นคงปลอดภยั 
 ข้อ  14   ทุก งวด 3  เ ดือน และเ มื+ อ สิ- นปีทางบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแต่งตั- ง
คณะอนุกรรมการขึ-นทาํการตรวจใบเสร็จรับเงินทั-งที+ใช้แลว้และที+ยงัคงเหลือให้เป็นการถูกตอ้งโดยจดัทาํ
หลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 

   



หมวด 2 

การรับเงิน 

  
 ขอ้ 15  สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกครั- งที+มีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกนัในการรับเงินทุกประเภท เวน้แต่เงินประเภทใดที+มีการรับชาํระเป็นประจาํและมีจาํนวนมากราย จะ
แยกใบเสร็จรับเงินเล่มที+หนึ+งสาํหรับการรับชาํระเงินประเภทนั-นก็ได ้
 ขอ้ 16  การรับเงินของสหกรณ์ใหรั้บเป็นเงินโอนเขา้บญัชีสหกรณ์  แต่ถา้เป็นกรณีที+จาํเป็น และเป็น
ประโยชน์แก่สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารทางการเงินหรือเงินสด เช่น ธนาณัติ หรือตัCวแลกเงินไปรษณีย ์
หรือเช็ค หรือตัCวแลกเงิน หรือตัCวสัญญาใชเ้งินได ้โดยการรับชาํระเป็นเงินสดสามารถรับไดใ้นคราวหนึ+งไม่
เกิน 3,000 บาท ต่อวนั  โดยเจา้หนา้ที+จะตอ้งนาํฝากเขา้บญัชีของสหกรณ์ในวนัเดียวกนั 
 ขอ้ 17  ในกรณีจาํเป็นที+ตอ้งรับเช็ค หรือตัCวสัญญาใช้เงิน จะตอ้งเป็นเช็คหรือตัCวสัญญาใช้เงินที+
ธนาคารรับรอง 
 ในกรณีจาํเป็นเช็คที+ไม่สามารถใหธ้นาคารรับรองได ้จะตอ้งเป็นเช็คที+สั+งจ่ายเงินในวนัออกเช็ค และ
คณะกรรมการไดพ้ิจารณาเห็นแลว้วา่ผูส้ั+งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที+เชื+อถือได ้
 ขอ้ 18  ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ้ 16 ใบเสร็จรับเงินที+สหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็คให้ระบุว่าเป็น
เช็คของธนาคารใด เลขที+ เท่าใด และลงวันที+ เท่าใด ทั- งให้กําหนดเงื+อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า 
“ใบเสร็จรับเงินนี- จะสมบูรณ์ต่อเมื+อได้รับเงินตามเช็คนั-นแล้ว” และให้จดัทาํทะเบียนรับเช็คเพื+อบนัทึก
รายละเอียดเกี+ยวกบัเช็คดงักล่าว เพื+อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย เช็คที+ถึงกาํหนดใหน้าํฝากธนาคารทนัที 
 ขอ้ 19  เงินสดและเอกสารการเงินที+สหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 15 ให้นาํฝากธนาคารเมื+อสิ-น
เวลารับจ่ายเงินในวนันั-น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทที+ตอ้งนาํไปขึ-นเป็นเงินสดก่อนก็ให้ดาํเนินการได้
ทนัที 
 ในกรณีที+ไม่สามารถนาํฝากธนาคารไดท้นัวนันั-นให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด และแจง้
ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื+อทราบ และให้รีบนาํเขา้ฝากธนาคาร
ในเวลาเริ+มทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ+ งไม่อาจนาํฝากธนาคารไดท้นัในวนันั-น ให้เก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของ
สหกรณ์หรือในที+มั+นคงปลอดภยั 
 

หมวด 3 

การจ่ายเงิน 

 

 ขอ้ 20  การจ่ายเงิน ใหจ่้ายเฉพาะเพื+อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์และเป็นไปได้
โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 



 ขอ้ 21  การจ่ายเงินทุกครั- ง ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายที+ถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไว ้เพื+อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
 ขอ้ 22  หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ+ งผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที+
สหกรณ์กาํหนด 
 ขอ้ 23  หลักฐานการจ่าย ที+เป็นใบเสร็จรับเงินซึ+ งผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยละต้องมี
รายการดงัต่อไปนี-  

ก. ชื+อ สถานที+อยู ่หรือที+ทาํการของผูรั้บเงิน 
ข. วนั เดือน ปี ที+รับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง. จาํนวนเงินทั-งตวัเลขและตวัอกัษร 
จ. ลายมือชื+อของผูรั้บเงิน 

 ขอ้ 24  ให้พนักงานการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื+อกาํกบัการจ่ายพร้อม วนั 
เดือน ปี ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื+อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ขอ้ 25  การจ่ายเงินของสหกรณ์ใหก้ระทาํได ้ดงันี-  
  25.1  การจ่ายเงินเป็นจาํนวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจาํ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี-ยเลี- ยงของ
กรรมการและพนกังานของสหกรณ์ ค่าสื+อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่านํ- าประปา และค่าใชจ่้ายเบ็คเตล็ด เป็น
ตน้ ใหจ่้ายเงินสดในมือที+กาํหนดใหเ้ก็บรักษาไวไ้ดไ้ม่เกิน 6,000 บาท (หกพนับาทถว้น) 
  25.2  การจ่ายเงินเป็นจาํนวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือพนกังานของสหกรณ์
ในทางธุรกิจอื+นๆ ให้จ่ายเป็นเงินสดเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารของสมาชิก หรือกรรมการหรือพนักงาน
สหกรณ์รายนั-นๆ โดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
 ข้อ 26  ก่อนจ่ายเงินทุกครั- ง ผูมี้หน้าที+จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย และตอ้งมีผูอ้นุมติัให้จ่ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรั้บเงิน หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั- ง   
 ขอ้ 27  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีที+ไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน ตอ้งให้บุคคลอื+นที+เชื+อถือไดล้ง
ลายมือชื+อรับรอง และนาํหลกัฐาน แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 
 ขอ้ 28  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอื+นๆ เพื+อนาํมาใชจ่้ายในธุรกิจของสหกรณ์ 
ใหผู้จ้ดัการหรือผูท้าํหนา้ที+แทน ทาํบนัทึกขออนุมติัถอนเงิน โดยชี-แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ หรือรอง
ประธานกรรมการ หรือกรรมการผูที้+ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผูมี้อาํนาจอนุมติัการถอนเงิน 
พร้อมทั-งแนบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื+อประกอบการพิจารณาดว้ย 
 
 

หมวด 4 



การเกบ็รักษาเงินและเอกสารหลกัฐาน 

  
ขอ้ 29  เมื+อสิ-นเวลาทาํการตามขอ้ 5 ให้ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ที+แทนตามขอ้ 7 ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทุกวนั เมื+อเห็นว่าถูกตอ้งตรงกนัแลว้ ให้ลง
ลายมือชื+อกาํกบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 
 ขอ้ 30  เงินสดและเอกสารการเงินที+สหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั-น ให้เก็บรักษาไว้
ในตูนิ้รภยัของสหกรณ์ หรือในที+มั+นคงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
 ขอ้ 31  ใหเ้ก็บรักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียน และ เอกสารเกี+ยวกบั
การเงินไวใ้นตูนิ้รภยั และหรือในที+มั+นคงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
 ขอ้ 32  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการหรือกรรมการ
คนใดคนหนึ+งทาํการตรวจสอบเป็นครั- งคราวเกี+ยวกบัเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอื+นๆ ใหถู้กตอ้ง 
 ขอ้ 33  ใหผู้จ้ดัการ จดัใหมี้การทาํบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบญัชีของสหกรณ์และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทั-งสรุปเกี+ยวกบัการรับจ่ายเงินเสนอต่อที+
ประชุมคณะกรรมการเป็นประจาํทุกเดือน 
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