
ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

         พ.ศ. 2548 

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

อาศัยความตามขอบังคับของสหกรณขอ 107(7) ในการประชุมคณะกรรมการดำเนินการครั้งท่ี 16/2548 

เม่ือวันท่ี 15 สิงหาคม 2548 คณะกรรมการดำเนินการจึงไดกำหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน

ของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

ขอ  1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2548” 

ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 2548 เปนตนไป 

ขอ  3  ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ”  หมายถึง สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค 

อุบลราชธานี จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย 

โรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ 

ออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิ

ประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิ-ประสงค

อุบลราชธานี จำกัด 

“ผูจัดการ”  หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสทิธปิระสงค 

อุบลราชธานี จำกัด 

“เจาหนาท่ีการเงิน”  หมายถึง เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ี 

รับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 



“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดท่ีเปนธนบัตรและเหรียญกษาปณซ่ึงสหกรณเก็บรักษาไวท่ี

สำนักงานสหกรณ  เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

“เอกสารการเงิน”  หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณียหรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

ขอ  4  สหกรณ เปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น . ถึง 14.45 น . ทุกวัน  เวนวันหยุดธนาคาร/

วันหยุดราชการ 

ขอ  5  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

ขอ  6  ในกรณีท่ียังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 5 ได  ใหคณะกรรมการ

แตงตั้งกรรมการหรือเจาหนาท่ีการเงิน  หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดท่ีเห็นสมควร  ซ่ึงไมไดปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงาน

บัญชี เปนผูปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 5 แทน  โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

ขอ  7  การรับจายเงิน  จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถวนและจะตองบันทึก

รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน

ประจำวัน 

หมวด 1 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ขอ 8  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกำหนด โดยใหมีสำเนาอยางนอย 1 ฉบับ  เพ่ือประโยชนใน

การตรวจสอบ และบนัทึกบญัช ี

ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกำกับเลม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุก

ฉบับ ใหสหกรณจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนตามจำนวน

เทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาท่ีผูใดไปใชเม่ือไร 

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจำนวนท่ีเหมาะสม และจำเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ โดยให

เบิกตามลำดับเลม และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และใหหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

ขอ 10  ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพ่ิมเติม จำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน หากใบเสร็จ 

รับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงิน และเขียนใหมท้ังจำนวน แลวใหผูรับเงิน 

ลงลายมือชื่อกำกับ หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลกิ ใหขีดฆา และเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกำกับไว และใหเย็บติดไวใน

เลม โดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 



ขอ 11  ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในท่ี 

ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 

ขอ 12  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาท่ีของสหกรณทำหนาท่ี

ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย 

ขอ 13  ทุกงวด 3 เดือน  และเม่ือสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะอนุกรรมการข้ึน

ทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใชแลว และท่ียังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไว

ดวย 

 หมวด 2 

 การรับเงิน 

ขอ 14  สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันใน

การรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดท่ีมีการรับชำระเปนประจำและมีจำนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงิน

เลมหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทนั้นก็ได 

ขอ 15  การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจำเปน และเปนประโยชนแกสหกรณ 

ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

หรือการโอนเขาบัญชีสหกรณได 

ขอ 16  ในกรณีจำเปนท่ีจะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรอืตั๋วสัญญาใชเงินท่ีธนาคาร

รับรอง 

ในกรณีท่ีสมาชิกโอนเงินเขาบัญชี ตองเปนหนาท่ีของสมาชิกในการแจงสหกรณเปนลายลักษณ

อักษรในวันท่ีไดมีการโอนเงินใหสหกรณทราบ 

ในกรณีท่ีเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได  จะตองเปนเช็คท่ีสั่งจายเงินในวันออกเช็ค 

และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเปนบุคคลท่ีเชื่อถือได 

ขอ  17  ในกรณีมีการรับเช็คหรือเงินโอนตามขอ 16  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คหรือเงิน

โอนใหระบุวาเปนเช็คหรือเงินโอนของธนาคารใด เลขท่ีเทาใด และลงวันท่ีเทาใด  ท้ังใหกำหนดเง่ือนไขไวใน

ใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเม่ือไดรับเงินตามเช็คหรือเงินโอนนั้นแลว”  และใหจัดทำทะเบียน

รับเช็คหรือเงินโอนเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเช็คหรือเงินโอนดังกลาวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดวย  เช็ค

หรือเงินโอนท่ีถึงกำหนด ใหนำฝากธนาคารทันที 



ขอ  18  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 15  ใหนำฝากธนาคารเม่ือสิ้นเวลา

รับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนำไปข้ึนเปนเงินสดกอน  ก็ใหดำเนินการไดทันที 

ในกรณีท่ีไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันนั้น  ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจง

ใหประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและใหรีบนำเขาฝากธนาคารใน

เวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันนั้น  ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัยหรือผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ 

ขอ  19  กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล  หรือกรณีท่ีเห็นวาจะไม

ปลอดภัยแกเงินท่ีจะนำฝากธนาคาร  ใหคณะกรรมการพิจาณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับผูจัดการ 

ควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 

หมวด 3 

การจายเงิน 

ขอ 20  การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไปโดย

ถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

ขอ 21 การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 22  หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบท่ี 

สหกรณกำหนด 

ขอ 23  หลักฐานการจาย ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี 

รายการดังตอไปนี ้

ก. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทำการของผูรับเงิน 

ข.  วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

ค.  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง.  จำนวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร 

จ.  ลายมือชื่อของผูรับเงิน 



ขอ 24  ใหเจาหนาท่ีการเงินประทับตรา “จายเงินแลว”  และลงลายมือชื่อกำกับการจายพรอม วัน เดือน 

ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 25  การจายเงินของสหกรณใหกระทำไดดังนี้ 

25.1  การจายเงินเปนจำนวนไมมาก และตองจายเปนประจำ เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงของ

กรรมการ และเจาหนาท่ีของสหกรณ คาสื่อสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ำประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน

ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกำหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถวน) 

25.2  การจายเงินเปนจำนวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาท่ีของสหกรณ หรือการ

จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเขาบัญชีเงินฝากของสหกรณหรือเช็ค โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 

ขอ 26  กอนจายเงินทุกครั้ง ผู มีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสำคัญ

ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

ขอ 27  การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเชื่อถือไดลง

ลายมือชื่อรับรอง หรือนำหลักฐาน เชน บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

ขอ 28  การจายเช็คตามท่ีกำหนดไวในขอ 25  ใหสั่งจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน โดยขีดฆา

คำวา “ผูถือ”  ออก 

ขอ 29  การจายเช็ค ตองมีใบสำคัญจายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันท่ีจายเช็ค เลขท่ีเช็ค ชื่อธนาคาร 

วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็คและจำนวนเงิน พรอมท้ังลงชื่อผูจัดทำเอกสาร และผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน 

ท้ังนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพ่ือควบคุม และตรวจสอบดวย 

    เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย และควรติดตอให

ผูรับมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 

ขอ 30  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารท่ียกเลิก

ทุกฉบับ สวนเช็คท่ียกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัว และประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิก และลง

ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 

ขอ 31  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนำมาใชจายในธุรกิจของสหกรณ ให

ผูจัดการหรือผูทำหนาท่ีแทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือรองประธาน



กรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน พรอมท้ังแนบ

เอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพ่ืประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด 4 

การเก็บรักษาเงิน และเอกสารสำคัญ 

ขอ 32  เม่ือสิ้นเวลาทำการตามขอ 4  ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทนตามขอ 6  ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจำทุกวัน เม่ือเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือชื่อ

กำกับไวในสมุดบัญชีดวย 

ขอ 33  เงินสด และเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไวในตู

นิรภัยของสหกรณ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ 34  ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกับ

การเงินไวในตูนิรภัย และหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ 35  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ กรรมการคน

ใดคนหนึ่งทำการตรวจสอบเปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถูกตอง 

ขอ 36  ใหผูจัดการ จัดใหมีการทำบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากใน

บัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)  รวมท้ังสรุปเก่ียวกับการรับจายเงินเสนอตอท่ีประชุม

คณะกรรมการเปนประจำทุกเดือน 

ประกาศ  ณ วันท่ี  1  กันยายน  พ.ศ.  2548 

(นายเศวต     ศรีศิริ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 




