
ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

         พ.ศ. 2548 

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

อาศัยความตามขอบังคับของสหกรณขอ 107(7) ในการประชุมคณะกรรมการดำเนินการครั้งท่ี 16/2548 

เม่ือวันท่ี 15 สิงหาคม 2548 คณะกรรมการดำเนินการจึงไดกำหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน

ของสหกรณ ดังตอไปนี้ 

ขอ  1  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2548” 

ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 1 กันยายน 2548 เปนตนไป 

ขอ  3  ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ”  หมายถึง สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค 

อุบลราชธานี จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย 

โรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ 

ออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิ

ประสงคอุบลราชธานี จำกัด 

“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิ-ประสงค

อุบลราชธานี จำกัด 

“ผูจัดการ”  หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสทิธปิระสงค 

อุบลราชธานี จำกัด 

“เจาหนาท่ีการเงิน”  หมายถึง เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ี 

รับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 



“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดท่ีเปนธนบัตรและเหรียญกษาปณซ่ึงสหกรณเก็บรักษาไวท่ี

สำนักงานสหกรณ  เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

“เอกสารการเงิน”  หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณียหรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

ขอ  4  สหกรณ เปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น . ถึง 14.45 น . ทุกวัน  เวนวันหยุดธนาคาร/

วันหยุดราชการ 

ขอ  5  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

ขอ  6  ในกรณีท่ียังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 5 ได  ใหคณะกรรมการ

แตงตั้งกรรมการหรือเจาหนาท่ีการเงิน  หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดท่ีเห็นสมควร  ซ่ึงไมไดปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงาน

บัญชี เปนผูปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 5 แทน  โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

ขอ  7  การรับจายเงิน  จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถวนและจะตองบันทึก

รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน

ประจำวัน 

หมวด 1 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ขอ 8  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกำหนด โดยใหมีสำเนาอยางนอย 1 ฉบับ  เพ่ือประโยชนใน

การตรวจสอบ และบนัทึกบญัช ี

ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกำกับเลม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุก

ฉบับ ใหสหกรณจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพ่ือใหทราบ และตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนตามจำนวน

เทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาท่ีผูใดไปใชเม่ือไร 

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจำนวนท่ีเหมาะสม และจำเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ โดยให

เบิกตามลำดับเลม และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และใหหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

ขอ 10  ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพ่ิมเติม จำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน หากใบเสร็จ 

รับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงิน และเขียนใหมท้ังจำนวน แลวใหผูรับเงิน 

ลงลายมือชื่อกำกับ หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลกิ ใหขีดฆา และเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกำกับไว และใหเย็บติดไวใน

เลม โดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 



ขอ 11  ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในท่ี 

ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 

ขอ 12  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาท่ีของสหกรณทำหนาท่ี

ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย 

ขอ 13  ทุกงวด 3 เดือน  และเม่ือสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะอนุกรรมการข้ึน

ทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใชแลว และท่ียังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไว

ดวย 

 หมวด 2 

 การรับเงิน 

ขอ 14  สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกันใน

การรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดท่ีมีการรับชำระเปนประจำและมีจำนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงิน

เลมหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทนั้นก็ได 

ขอ 15  การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจำเปน และเปนประโยชนแกสหกรณ 

ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

หรือการโอนเขาบัญชีสหกรณได 

ขอ 16  ในกรณีจำเปนท่ีจะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรอืตั๋วสัญญาใชเงินท่ีธนาคาร

รับรอง 

ในกรณีท่ีสมาชิกโอนเงินเขาบัญชี ตองเปนหนาท่ีของสมาชิกในการแจงสหกรณเปนลายลักษณ

อักษรในวันท่ีไดมีการโอนเงินใหสหกรณทราบ 

ในกรณีท่ีเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได  จะตองเปนเช็คท่ีสั่งจายเงินในวันออกเช็ค 

และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเปนบุคคลท่ีเชื่อถือได 

ขอ  17  ในกรณีมีการรับเช็คหรือเงินโอนตามขอ 16  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คหรือเงิน

โอนใหระบุวาเปนเช็คหรือเงินโอนของธนาคารใด เลขท่ีเทาใด และลงวันท่ีเทาใด  ท้ังใหกำหนดเง่ือนไขไวใน

ใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเม่ือไดรับเงินตามเช็คหรือเงินโอนนั้นแลว”  และใหจัดทำทะเบียน

รับเช็คหรือเงินโอนเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเช็คหรือเงินโอนดังกลาวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดวย  เช็ค

หรือเงินโอนท่ีถึงกำหนด ใหนำฝากธนาคารทันที 



ขอ  18  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 15  ใหนำฝากธนาคารเม่ือสิ้นเวลา

รับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนำไปข้ึนเปนเงินสดกอน  ก็ใหดำเนินการไดทันที 

ในกรณีท่ีไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันนั้น  ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจง

ใหประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและใหรีบนำเขาฝากธนาคารใน

เวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันนั้น  ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัยหรือผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ 

ขอ  19  กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล  หรือกรณีท่ีเห็นวาจะไม

ปลอดภัยแกเงินท่ีจะนำฝากธนาคาร  ใหคณะกรรมการพิจาณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับผูจัดการ 

ควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 

หมวด 3 

การจายเงิน 

ขอ 20  การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไปโดย

ถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

ขอ 21 การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไวเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 22  หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบท่ี 

สหกรณกำหนด 

ขอ 23  หลักฐานการจาย ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี 

รายการดังตอไปนี ้

ก. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทำการของผูรับเงิน 

ข.  วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

ค.  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง.  จำนวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร 

จ.  ลายมือชื่อของผูรับเงิน 



ขอ 24  ใหเจาหนาท่ีการเงินประทับตรา “จายเงินแลว”  และลงลายมือชื่อกำกับการจายพรอม วัน เดือน 

ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 25  การจายเงินของสหกรณใหกระทำไดดังนี้ 

25.1  การจายเงินเปนจำนวนไมมาก และตองจายเปนประจำ เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงของ

กรรมการ และเจาหนาท่ีของสหกรณ คาสื่อสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ำประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน

ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกำหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน 1,000 บาท (หนึ่งพันบาทถวน) 

25.2  การจายเงินเปนจำนวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาท่ีของสหกรณ หรือการ

จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเขาบัญชีเงินฝากของสหกรณหรือเช็ค โดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 

ขอ 26  กอนจายเงินทุกครั้ง ผู มีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสำคัญ

ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

ขอ 27  การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเชื่อถือไดลง

ลายมือชื่อรับรอง หรือนำหลักฐาน เชน บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

ขอ 28  การจายเช็คตามท่ีกำหนดไวในขอ 25  ใหสั่งจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน โดยขีดฆา

คำวา “ผูถือ”  ออก 

ขอ 29  การจายเช็ค ตองมีใบสำคัญจายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันท่ีจายเช็ค เลขท่ีเช็ค ชื่อธนาคาร 

วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็คและจำนวนเงิน พรอมท้ังลงชื่อผูจัดทำเอกสาร และผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน 

ท้ังนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพ่ือควบคุม และตรวจสอบดวย 

    เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย และควรติดตอให

ผูรับมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 

ขอ 30  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารท่ียกเลิก

ทุกฉบับ สวนเช็คท่ียกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัว และประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิก และลง

ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 

ขอ 31  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนำมาใชจายในธุรกิจของสหกรณ ให

ผูจัดการหรือผูทำหนาท่ีแทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือรองประธาน



กรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน พรอมท้ังแนบ

เอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพ่ืประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด 4 

การเก็บรักษาเงิน และเอกสารสำคัญ 

ขอ 32  เม่ือสิ้นเวลาทำการตามขอ 4  ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทนตามขอ 6  ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจำทุกวัน เม่ือเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือชื่อ

กำกับไวในสมุดบัญชีดวย 

ขอ 33  เงินสด และเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไวในตู

นิรภัยของสหกรณ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ 34  ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกับ

การเงินไวในตูนิรภัย และหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ 35  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ กรรมการคน

ใดคนหนึ่งทำการตรวจสอบเปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถูกตอง 

ขอ 36  ใหผูจัดการ จัดใหมีการทำบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากใน

บัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)  รวมท้ังสรุปเก่ียวกับการรับจายเงินเสนอตอท่ีประชุม

คณะกรรมการเปนประจำทุกเดือน 

ประกาศ  ณ วันท่ี  1  กันยายน  พ.ศ.  2548 

(นายเศวต     ศรีศิริ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยโรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอุบลราชธานี จำกัด 




