
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี  จ ากัด 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564 

 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณอ์อมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด  ข้อ 75(8) 

และ ข้อ 103 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 28 ครั้งที่ 12  เมื่อวันที่ 15 กันยายน  2564 ได้มมีติ

ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด ว่าดว้ยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564 

ดังตอ่ไปน้ี 

 ข้อ 1.  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณอ์อมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด  วา่ดว้ยการรับจ่ายและ

เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564 ” 

 ข้อ 2.  ระเบียบน้ีใช้บังคับตัง้แตวั่นที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป 

 ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณอ์อมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษา

เงิน พ.ศ. 2539 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบน้ี และ ให้ใช้

ระเบียบน้ีแทน 

 ข้อ 4.  ในระเบียบน้ี 

  “สหกรณ์   หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด 

“ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

โรงพยาบาลปัตตานี  จ ากัด 

  “รองประธานกรรมการ” หมายถึง  รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

       ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

  “คณะกรรมการ”   หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

  “กรรมการ”   หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์  

       โรงพยาบาลปัตตานี จ ากัด 

  “ผู้จัดการ”   หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี  

       จ ากัด 

  “เจ้าหนา้ที่การเงิน”  หมายถึง  เจ้าหนา้ที่ของสหกรณ์ที่ไดร้ับมอบหมายใหท้ า 

       หนา้ที่รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

       ของสหกรณอ์อมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตานี  จ ากัด 

  “เงินสดในมอื” หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษาไว้ที่

ส านักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 

  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 



 ข้อ 5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินต้ังแตเ่วลา 08.30 น.  ถึง 15.00 น.  ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ / หรือ

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 

 ข้อ 6.  ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผดิชอบในการรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

 ข้อ 7.  กรณีที่ยังไม่มีผู้จัดการ หรือ ผู้จัดการไมอ่ยู่หรือผู้จัดการไมอ่าจปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 6  ได้ให้

คณะกรรมการแต่งตัง้กรรมการหรือเจ้าหนา้ที่การเงิน  หรือ  เจ้าหนา้ที่ผู้หนึ่งผู้ใดที่เห็นสมควรซึ่งไมไ่ดป้ฏบิัติหน้าที่

เกี่ยวกับงานดา้นบัญชี  เป็นผู้ปฏิบัติหนา้ที่ตามข้อ 6  แทน  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 ข้อ 8.  การรับจ่ายเงิน  จะต้องจัดใหม้เีอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน  และจะตอ้งบันทกึ

รายการในสมุดบัญชขีองสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกดิรายการขึน้  และผู้จัดการจะตอ้งตรวจสอบให้ถูกต้องเป็น

ประจ าวัน 
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ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9.  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด  โดยใหม้สี าเนาอย่างนอ้ย 2 ฉบับ เพื่อประโยชนใ์น

การตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ข้อ 10.  ใบเสร็จรับเงิน  ให้มีหมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรยีงตามล าดับกันไป

ทุกฉบับ  ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้  เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวน

เท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเลม่ใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้เจ้าหนา้ที่ผู้ใดไปใช้เม่ือไร 

 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใช้ตามจ านวนที่เหมาะสมและจ าเป็นกับสภาพธุรกิจของสหกรณ์   

โดยให้เบิกตามล าดับเล่มและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  และให้มีหลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 

 ข้อ 11.  ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน  หากใบเสร็จรับเงินฉบับ

ใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหข้ีดฆ่าจ านวนเงนิและเขียนใหม่ทั้งจ านวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมอืชื่อก ากับหรือ

ขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนัน้ทัง้ฉบับแล้วออกฉบับใหมใ่ห้แทน 

 ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบับทีย่กเลกิ  ให้ขีดฆา่และเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อก ากับไว้และให้เย็บติดไว้ใน

เลม่โดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 

 ข้อ 12.  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้สอบบัญชยีังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่า

ให้สูญหายและเมื่อไดต้รวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 ข้อ 13.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง  หรือเจ้าหนา้ที่ของสหกรณท์ าหน้าที่

ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ไดใ้ช้  และเล่มที่ยังใช้ไมห่มดไวใ้นที่ม่ันคงปลอดภัย 

 ข้อ 14.  ทุกงวด 3 เดอืน และเมื่อส้ินปีทางบัญชขีองสหกรณใ์ห้คณะกรรมการแต่งตัง้คณะอนุกรรมการ

ขึน้ท าการตรวจนับใบเสร็จรบัเงินทั้งที่ใช้แล้วและที่ยังคงเหลอืใหเ้ป็นการถูกตอ้ง  โดยจัดท าหลักฐานการตรวจนับ

ไว้ด้วย 
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                                                               การรับเงิน 

 ข้อ 15.  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรบัเงิน  โดยปกตใิห้ใช้ใบเสร็จรับเงินเลม่เดียวกันใน

การรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงนิประเภทใดที่มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยก

ใบเสร็จรับเงินเลม่หนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนัน้ก็ได้ 

 ข้อ 16.  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงนิสด  แต่ถา้เป็นกรณทีี่จ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็

อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย ์หรือเช็ค หรือตัว๋แลกเงิน หรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน

ได้  

 ข้อ 17.  ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเช็ค  หรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน  จะต้องเป็นเช็ค หรือตัว๋สัญญาใช้เงนิที่

ธนาคารรับรอง 

 ในกรณีที่เป็นเช็คที่ไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะตอ้งเป็นเช็คที่สั่งจ่ายเงินในวันออกเช็คและ

คณะกรรมการได้พิจารณาแลว้ว่าผู้ส่ังจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

 ข้อ 18.  ในกรณีการรับเช็คตามข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณอ์อกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุวา่เป็นเช็คของ

ธนาคารใด  เลขที่เท่าใด  และลงวันที่เท่าใด  ทัง้ให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะ

สมบูรณ์ต่อเมื่อไดร้ับเงินตามเช็คนั้นแล้ว”  และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอยีดเกี่ยวกับเช็ค       

ดังกล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วยเช็คที่ถึงก าหนด  ให้น าฝากธนาคารทันท ี ส่วนเช็คที่ยังไมถ่ึงก าหนดให้

เก็บรักษาไว้จนกว่าจะถึงวันครบก าหนด 

 ข้อ 19.  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ไดร้ับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้น าฝากธนาคารเมื่อส้ินเวลา

รับจ่ายเงินในวันน้ัน  เว้นแตเ่อกสารการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึน้เป็นเงินสดก่อนก็ให้ด าเนินการในทันที 

 ในกรณีที่ไมส่ามารถน าฝากธนาคารไดท้ันวันน้ัน  ให้มีบันทกึเหตุผลไว้ในสมุดบัญชเีงินสดและแจ้งให้

ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและให้รับน าเข้าฝากธนาคาร 

ในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอ่าจน าฝากธนาคารไดท้ันในวันนัน้ใหเ้ก็บรักษาไว้ในตู้นริภัย สหกรณ์ หรือ

ในที่ม่ันคงปลอดภัย 

 ข้อ 20.  กรณีเงนิน าฝากธนาคารมจี านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล  หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่

ปลอดภัยแก่เงินที่จะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแตง่ตัง้ให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับผู้จัดการ

ควบคุมเงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจัดใหม้เีจ้าหนา้ที่ต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดว้ยก็ได้ 
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การจ่ายเงิน 

 ข้อ 21.  การจ่ายเงิน  ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์และเป็นไปโดย

ถูกตอ้งตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 



 ข้อ 22.  การจ่ายเงินทุกครั้ง  ตอ้งมีหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

 ข้อ 23. หลักฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รบัเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที่ สหกรณ์

ก าหนด 

 ข้อ 24.  หลักฐานการจ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างนอ้ยจะตอ้งมีรายการ

ดังต่อไปนี้ 

ก. ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 

ข. วัน  เดอืน  ปี  ที่รับเงิน 

ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นคา่อะไร 

ง. จ านวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 

จ. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ 25.  ให้เจ้าหนา้ที่การเงินประทับตรา  “ จ่ายเงินแล้ว ”  และลงลายมือชื่อก ากับการจ่ายพร้อม  วัน  

เดอืน  ปี  ไวเ้ป็นหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 26.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ให้กระท าไดด้ังน้ี 

26.1 การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจ า  เชน่  คา่พาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ยง 

ของกรรมการและเจ้าหนา้ที่ของสหกรณ์  คา่สื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา  และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด  

เป็นต้น  ให้จ่ายจากเงินสดในมอืที่ก าหนดใหเ้ก็บรักษาไว้ไดไ้ม่เกนิ 50,000 บาท  (ห้าหมื่นบาทถ้วน) 

26.2 การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหนา้ที่ของสหกรณ์หรือ 

การจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสดหรือใน

กรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้  ก็ใหจ้่ายเป็นเงนิสดโดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ข้อ  27.  ก่อนจ่ายเงนิทุกครั้ง  ผู้มีหนา้ที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ และใบส าคัญ

ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย  และตอ้งมผีู้อนุมัติใหจ้่ายเงินจึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับ

เงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

ข้อ  28.  การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีที่ไมรู่้จักตัวผู้ขอรับเงิน  ตอ้งใหบุ้คคลอื่นที่เชื่อถือได้ลง

ลายมือชื่อรับรอง  หรือน าหลักฐาน  เช่น บัตรประจ าตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ  29.  การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไวใ้นข้อ 26.2  ให้ส่ังจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเงินโดยขีด

ฆ่าค าว่า “ผู้ถือ” ออก 

 ข้อ  30.  การจ่ายเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค  ซึ่งมรีายละเอยีดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค  เลขที่เช็ค ชื่อ

ธนาคาร  วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ชื่อผู้รับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดท าเอกสารและผู้อนุมัติไว้

เป็นหลักฐาน  ทั้งนี ้ สหกรณ์จะตอ้งจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอยีดข้างตน้ เพื่อการควบคุมและ

ตรวจสอบด้วย  

 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้  แตย่ังไม่มผีู้มารับ  ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและควรติดตอ่ให้

ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 



 ข้อ 31.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผู้มีหนา้ที่จ่ายประทับตรา  “ยกเลกิ”  ในเอกสารที่

ยกเลกิทุกฉบับ  ส่วนเช็คที่ยกเลิกใหเ้ย็บตดิกับตน้ขั้วและประทับตรา  “ยกเลกิ”  พร้อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและ

ลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 

 ข้อ 32.  ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหลง่รับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์  

ให้ผู้จัดการหรือผู้ท าหน้าที่แทน  ท าบันทึกขออนุมัตถิอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ หรือรอง

ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัตกิารถอนเงนิ  

พร้อมทัง้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 ข้อ 33.  เมื่อสิ้นเวลาท าการตามข้อ 5 ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ 7 ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวันเม่ือเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว  ให้ลงลายมือชื่อ

ก ากับไว้ในสมุดบัญชดีว้ย 

 ข้อ 34.  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือในแต่ละวันนัน้  ให้เก็บรักษาไว้ในตู้

นริภัยของสหกรณ์  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

 ข้อ 35.  ให้เก็บรักษาสมุดคู่บัญชีเงนิฝากของสหกรณ์ทุกเลม่  สมุดบัญช ี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ

การเงินไว้ในตู้นิรภัย  และหรือในที่ม่ันคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

 ข้อ 36.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการ

คนใดคนหนึ่ง  ท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลอืและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให้ถูกตอ้ง 

 ข้อ 37.  ให้ผู้จัดการ  จัดใหม้ีการท าบัญชีรับจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  (กรณีเงนิ

ฝากในบัญชีของสหกรณ์  และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน)  รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน  เสนอต่อที่

ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 

 ข้อ 38. ให้สหกรณ์สามารถด าเนินธุรกรรมทางการเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และใหด้ าเนินการตาม

ระเบียบสหกรณ์ จ ากัด  ว่าด้วยการด าเนินธุรกรรมทางการเงินผ่านระบบอเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

 ข้อ 39. ให้ประธานกรรมการด าเนินการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบน้ี 
  

     ประกาศ  ณ  วันที่  17  กันยายน  พ.ศ. 2564 
 

 

 

 

 

               ลงช่ือ  

                                          ( นางสาวปัทมา  ลัพธวรรณ )  

        ต าแหน่ง  ประธานกรรมการ 

                            สหกรณ์ออมทรัพย์โรงพยาบาลปัตตาน ีจ ากัด 




