
ระเบียบสหกรณอ์อมทรัพยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอ์ุบลราชธานี จาํกัด 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2562 
--------------------------------- 

อาศยัความตามขอ้บงัคบัของสหกรณข์อ้ 107(7) ที่ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ชดุที่ 45 คร้ังที ่

14/2562 เมื่อวันที ่16 พฤษภาคม 2562 ไดม้ีมติกาํหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 

2562 ดงัต่อไปนี ้

ขอ้  1  ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค ์

อบุลราชธานี จาํกดั  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2562 

ขอ้  2  ระเบียบนีใ้หใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัที่  7 มิถุนายน 2562  เป็นต้นไป 

ขอ้  3 ใหย้กเลิกความขอ้ 25 ของระเบียบสหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์

อบุลราชธานี จาํกดั  

ว่าดว้ยการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงนิ พ.ศ. 2548 แกไ้ขเพิ่มเติม ฉบบัที่ 2 พ.ศ. 2555 และใหใ้ชร้ะเบียบต่อไปนี ้

แทน 

ขอ้  4  ในระเบียบนี ้
“สหกรณ”์  หมายถึง สหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค ์

อบุลราชธานี จาํกดั 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณอ์อมทรพัย ์

โรงพยาบาลสรรพสทิธิประสงคอ์บุลราชธานี จาํกดั 
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณอ์อมทรพัย์

โรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอ์บุลราชธานี จาํกดั

“คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาล

สรรพสิทธิประสงคอ์บุลราชธานี จาํกดั 



“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดาํเนินการสหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์

อบุลราชธานี จาํกดั 

“ผูจ้ดัการ”  หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค ์
อบุลราชธานี จาํกดั 

“เจา้หนา้ท่ีการเงิน”  หมายถึง เจา้หนา้ที่ของสหกรณท่ี์ไดร้บัมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ี 
รบัผิดชอบในการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์

“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณซ์ึ่งสหกรณเ์ก็บรกัษาไวท่ี้

สาํนกังานสหกรณ ์ เพื่อใชจ้่ายหมนุเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ ์

“เอกสารการเงิน”  หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณียห์รือตั๋วสญัญาใชเ้งิน 

ขอ้  5  สหกรณเ์ปิดรบัจ่ายเงินตัง้แต่เวลา 08.30 น. ถึง 14.45 น. ทกุวนั  เวน้วนัหยุดธนาคาร/นหยุด

ราชการ 

ขอ้  6  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูร้บัผิดชอบในการรบัจ่าย และเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์

ขอ้  7  ในกรณีที่ยงัไม่มีผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการไม่อยู่ไม่อาจปฏิบติัหนา้ที่ตามขอ้ 6 ได ้ ใหค้ณะกรรมการ

แต่งตัง้กรรมการหรือเจา้หนา้ที่การเงิน  หรือเจา้หนา้ที่ผูห้นึ่งผูใ้ดที่เห็นสมควร  ซึง่ไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบังาน

บญัชี เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 6  แทน  โดยอยู่ในความรบัผิดชอบของคณะกรรมการ 

ขอ้  8  การรบัจ่ายเงิน  จะตอ้งจดัใหม้ีเอกสารหลกัฐานใบสาํคญัประกอบครบถว้นและจะตอ้งบนัทกึ

รายการในสมดุบญัชีของสหกรณท์กุครัง้ทนัทีที่เกิดรายการขึน้ และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบใหถ้กูตอ้งเป็น

ประจาํวนั 



หมวด 1 

      ใบเสร็จรับเงนิ

ขอ้ 9  ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณก์าํหนด โดยใหม้ีสาํเนาอย่างนอ้ย 1 ฉบบั  เพื่อประโยชน์

ในการตรวจสอบ และบนัทกึบญัชี 

ขอ้ 10  ใบเสรจ็รบัเงิน ใหม้ีหมายเลขกาํกบัเลม่ และหมายเลขกาํกบัใบเสรจ็รบัเงินเรียงตามลาํดบักนัไป

ทกุฉบบั ใหส้หกรณจ์ดัทาํทะเบียนคมุใบเสรจ็รบัเงินไวเ้พื่อใหท้ราบ และตรวจสอบไดว่้าไดจ้ดัพิมพข์ึน้ตาม

จาํนวนเท่าใด ไดจ้่ายใบเสรจ็รบัเงินเลม่ใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูใ้ดไปใชเ้มื่อไร 

การเบิกใชใ้บเสรจ็รบัเงิน ใหเ้บิกใชต้ามจาํนวนท่ีเหมาะสม และจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของสหกรณ ์โดย

ใหเ้บิกตามลาํดบัเลม่ และเลขที่ของใบเสรจ็รบัเงิน และใหห้ลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสรจ็รบัเงินไวด้ว้ย 

ขอ้ 11  ใบเสรจ็รบัเงิน หา้มขูดลบ แกไ้ข เพิ่มเติม จาํนวนเงินหรือชื่อผูช้าํระเงิน หากใบเสรจ็รบัเงินฉบบั

ใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหข้ีดฆ่าจาํนวนเงิน และเขียนใหม่ทัง้จาํนวน แลว้ใหผู้ร้บัเงินลงลายมือชื่อกาํกบั 

หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสรจ็รบัเงินนัน้ทัง้ฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 

สาํหรบัใบเสรจ็รบัเงินฉบบัท่ียกเลิก ใหข้ีดฆ่า และเขียนเหตผุลพรอ้มกบัลงชื่อกาํกบัไว ้และใหเ้ย็บติดไว ้

ในเลม่ โดยมีสาํเนาอยู่ครบทุกฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั 

ขอ้ 12  ใหส้หกรณเ์ก็บรกัษาสาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ ซึ่งผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยั อย่า

ใหส้ญูหาย และเมื่อไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ย่างเอกสารธรรมดาก็ได ้

ขอ้ 13  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณท์าํหนา้ที่

ควบคมุการจดัเก็บรกัษาใบเสรจ็รบัเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้และเลม่ที่ยงัใชไ้ม่หมดไวใ้นที่มั่นคง ปลอดภยั 

ขอ้ 14  ทุกงวด 3 เดือน  และเมื่อสิน้ปีทางบญัชีของสหกรณใ์หค้ณะกรรมการแต่งตัง้คณะอนกุรรมการ 

ขึน้ทาํการตรวจนบัใบเสรจ็รบัเงินทัง้ที่ใชแ้ลว้ และที่ยงัคงเหลือใหเ้ป็นการถกูตอ้งโดยจดัทาํหลกัฐานการตรวจ

นบัไวด้ว้ย 

 หมวด 2 

การรับเงนิ

ขอ้ 15  สหกรณต์อ้งออกใบเสรจ็รบัเงินทกุครัง้ที่มีการรบัเงิน โดยปกติใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงินเลม่เดียวกนั

ในการรบัเงินทกุประเภท เวน้แต่เงินประเภทใดที่มีการรบัชาํระเป็นประจาํและมีจาํนวนมากราย จะแยก

ใบเสรจ็รบัเงินเลม่หนึ่งสาํหรบัการรบัชาํระเงินประเภทนัน้ก็ได ้



ขอ้ 16  การรบัเงนิของสหกรณใ์หร้บัเป็นเงินสด แต่ถา้เป็นกรณีที่จาํเป็น และเป็นประโยชนแ์ก่ 

สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือ 

ต๋ัวสัญญาใชเ้งิน หรือการโอนเขา้บญัชีสหกรณไ์ด้ 

ขอ้ 17  ในกรณีจาํเป็นที่จะตอ้งรบัเช็ค หรือตั๋วสญัญาใชเ้งิน จะตอ้งเป็นเช็คหรือตั๋วสญัญาใชเ้งิน 

ที่ธนาคารรบัรอง 

ในกรณีที่สมาชิกโอนเงินเขา้บญัชี ตอ้งเป็นหนา้ที่ของสมาชกิในการแจง้สหกรณเ์ป็นลาย 

ลกัษณอ์กัษรในวนัที่ไดม้ีการโอนเงินใหส้หกรณท์ราบ 

ในกรณีที่เป็นเช็คที่ไม่สามารถใหธ้นาคารรบัรองได้  จะตอ้งเป็นเช็คที่สั่งจ่ายเงินในวนั 

ออกเช็ค และคณะกรรมการไดพ้ิจารณาเห็นแลว้ว่าผูสั่้งจ่ายเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

ขอ้  18  ในกรณีมีการรบัเช็คหรือเงินโอนตามขอ้ 17  ใบเสรจ็รบัเงินที่สหกรณอ์อกใหแ้ก่ผูจ้า่ยเชค็หรือ 

เงินโอนใหร้ะบวุ่าเป็นเช็คหรือเงินโอนของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวนัที่เท่าใด  ทัง้ใหก้าํหนดเง่ือนไขไวใ้น 

ใบเสรจ็รบัเงินว่า “ใบเสรจ็รบัเงินนีจ้ะสมบรูณต่์อเมื่อไดร้บัเงินตามเช็คหรือเงินโอนนัน้แลว้”  และใหจั้ดทาํ 

ทะเบียนรบัเช็คหรือเงินโอนเพื่อบนัทกึรายละเอียดเกี่ยวกบัเช็คหรือเงนิโอนดงักลา่วเพ่ือการควบคมุและ

ตรวจสอบดว้ย  เช็คหรือเงินโอนที่ถึงกาํหนด ใหน้าํฝากธนาคารทนัที 

ขอ้  19  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไ์ดร้บัในแต่ละวนัตามขอ้ 16  ใหน้าํฝากธนาคารเมื่อสิน้

เวลารบัจ่ายเงินในวนันัน้ เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทที่ตอ้งนาํไปขึน้เป็นเงินสดก่อน  ก็ใหด้าํเนินการไดท้นัที 

ในกรณีที่ไม่สามารถนาํฝากธนาคารไดท้นัวนันัน้  ใหบ้นัทึกเหตผุลไวใ้นสมดุบญัชีเงินสดและ 

แจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและใหร้ีบนาํเขา้ฝาก 

ธนาคารในเวลาเริ่มทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที 

เงนิสดและเอกสารการเงนิซ่งึไมอ่าจนาํฝากธนาคารไดท้นัในวนันัน้  ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้น 

ตูน้ิรภยัของสหกรณห์รือในที่ม่นัคงปลอดภยัหรือผู้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการดาํเนินการ 

ขอ้  20  กรณีเงินนาํฝากธนาคารมีจาํนวนมาก  หรือธนาคารอยู่ห่างไกล  หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่

ปลอดภยัแก่เงินที่จะนาํฝากธนาคาร  ใหค้ณะกรรมการพิจาณาแต่งตัง้ใหก้รรมการคนใดคนหน่ึงรว่มกบั

ผู้ จัดการควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดให้ มีเจ้ าหน้ าท่ตํีารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด

ว้ยก็ได้  



การจ่ายเงนิ

ขอ้ 21  การจ่ายเงิน ใหจ้่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถปุระสงคข์องสหกรณ ์และเป็นไปโดย

ถกูตอ้งตามระเบียบ และขอ้บงัคบัของสหกรณ ์

ขอ้ 22 การจ่ายเงินทุกครัง้ ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถกูตอ้งสมบรูณเ์ก็บไวเ้พื่อประโยชนใ์นการ

ตรวจสอบ 

ขอ้ 23  หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสรจ็รบัเงิน ซึ่งผูร้บัเงินออกใหแ้ก่สหกรณใ์หใ้ชต้ามแบบท่ี 

สหกรณก์าํหนด 

ขอ้ 24  หลกัฐานการจ่าย ที่เป็นใบเสรจ็รบัเงินซึ่งผูร้บัเงินออกใหแ้ก่สหกรณอ์ย่างนอ้ยจะตอ้งมี 

รายการดงัต่อไปนี ้

ก. ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรือที่ทาํการของผูร้บัเงิน 

ข.  วนั เดือน ปี ที่รบัเงิน 

ค.  รายการแสดงการรบัเงินระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

ง.  จาํนวนเงินทัง้ตวัเลข และตวัอกัษร 

จ.  ลายมือชื่อของผูร้บัเงิน 

ขอ้ 25  ใหเ้จา้หนา้ที่การเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้”  และลงลายมือชื่อกาํกบัการจ่ายพรอ้ม วนั

เดือน ปี ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบัเพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

ขอ้ 26  การจ่ายเงินของสหกรณใ์หก้ระทาํไดด้งันี ้

26.1  การจ่ายเงินเป็นจาํนวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจาํ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบีย้เลีย้งของ

กรรมการ และเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ ์ค่าสื่อสาร ค่าขนสง่ ค่าไฟฟ้า ค่านํา้ประปา และค่าใชจ้่ายเบ็ดเตล็ด เป็น

ตน้ใหจ้่ายจากเงินสดในมือที่กาํหนดใหเ้ก็บรกัษาไวไ้ดไ้ม่เกิน 200,000 บาท (สองแสนบาทถ้วน) 

26.2  การจ่ายเงินเป็นจาํนวนมากใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หนา้ที่ของสหกรณ ์หรือ

การจ่ายเงินของสหกรณใ์นทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจ้่ายเขา้บญัชีเงินฝากของสหกรณห์รือเช็ค โดยไดร้บัความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ขอ้ 27  ก่อนจ่ายเงินทกุครัง้ ผูม้ีหนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และใบสาํคญั

ประกอบการจ่ายเงินใหถ้กูตอ้งเรียบรอ้ย และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ้่ายเงินไดจ้ึงจ่ายเงิน และเรียกใบเสรจ็รบัเงินจาก

ผูร้บัเงิน หรือใหผู้ร้บัเงินลงนามรบัเงินไวห้ลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณท์ุกครัง้  

หมวด 3



ขอ้ 28  การจ่ายเงินแก่ผูม้ีสิทธิรบัเงิน ในกรณีที่ไม่รูจ้กัตวัผูข้อรบัเงิน ตอ้งใหบุ้คคลอ่ืนท่ีเชื่อถือไดล้ง

ลายมือชื่อรบัรอง หรือนาํหลกัฐาน เช่น บตัรประจาํตวั แสดงประกอบการรบัเงินดว้ย 

ขอ้ 29  การจ่ายเช็คตามที่กาํหนดไวใ้นขอ้ 26  ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูร้บัเงิน โดยขีดฆ่า

คาํว่า “ผูถื้อ”  ออก  

ขอ้ 30  การจ่ายเช็ค ตอ้งมีใบสาํคญัจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัที่จ่ายเช็ค เลขท่ีเช็ค ชื่อ

ธนาคาร วตัถปุระสงคใ์นการจ่ายเงิน ชื่อผูร้บัเช็คและจาํนวนเงิน พรอ้มทัง้ลงชื่อผูจ้ดัทาํเอกสาร และผูอ้นมุติัไว้

เป็นหลกัฐาน ทัง้นีส้หกรณจ์ะตอ้งจดัใหม้ีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้ เพื่อควบคมุ และ

ตรวจสอบดว้ย 

    เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบรอ้ยแลว้ แต่ยงัไม่มีผูม้ารบั ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นที่ปลอดภยั และควรติดต่อ 

ใหผู้ร้บัมารบัไปโดยเรว็ท่ีสดุ 

ขอ้ 31  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ใหผู้ม้ีหนา้ที่จ่ายประทบัตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ 

ยกเลิกทกุฉบบั สว่นเช็คท่ียกเลิกใหเ้ย็บติดกบัตน้ขัว้ และประทบัตรา  “ยกเลิก”  พรอ้มบนัทกึเหตผุลท่ี 

ยกเลิก และลงลายมือชื่อผูร้บัผิดชอบกาํกบัไวด้ว้ย 

ขอ้ 32  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลง่รบัฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อนาํมาใชจ้่ายในธุรกิจของสหกรณ ์

ใหผู้จ้ดัการหรือผูท้าํหนา้ที่แทน ทาํบนัทกึขออนมุติัถอนเงินโดยชีแ้จงเหตผุลต่อประธานกรรมการ หรือรอง

ประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการใหเ้ป็นผูม้ีอาํนาจอนมุติัการถอนเงิน  

พรอ้มทัง้แนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

หมวด 4 

การเก็บรักษาเงนิ และเอกสารสาํคัญ 

ขอ้ 33  เมื่อสิน้เวลาทาํการตามขอ้ 5  ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ที่แทนตามขอ้ 7  ตรวจสอบ 

รายการเงินสดในสมดุบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทกุวนั เมื่อเห็นว่าถกูตอ้งตรงกนัแลว้ 

ใหล้งลายมือชื่อกาํกบัไวใ้นสมดุบญัชีดว้ย 

ขอ้ 34  เงินสด และเอกสารการเงินท่ีสหกรณจ์ะตอ้งเก็บรกัษาไวใ้นมือแต่ละวนันัน้ ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นตู้

นิรภยัของสหกรณ ์หรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ้ 35  ใหเ้ก็บรกัษาสมดุบญัชีเงินฝากของสหกรณท์กุเลม่ สมดุบญัชี ทะเบียน และเอกสารเก่ียวกบั

การเงินไวใ้นตูน้ิรภยั และหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ 

ขอ้ 36  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ 



กรรมการคนใดคนหนึ่งทาํการตรวจสอบเป็นครัง้คราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให ้

ถกูตอ้ง  

ขอ้ 37  ใหผู้จ้ดัการ จดัใหม้ีการทาํบญัชีรบัจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก

ในบญัชีของสหกรณ ์และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั)  รวมทัง้สรุปเก่ียวกบัการรบัจ่ายเงินเสนอต่อท่ีประชมุ

คณะกรรมการเป็นประจาํทุกเดือน 

ใหป้ระธานกรรมการ เป็นผูร้กัษาการตามระเบียบนี ้

  ประกาศ  ณ วนัท่ี  6  มิถุนายน  พ.ศ.  2562 

               (นางวนัเพ็ญ  ดวงมาลา) 

                       ประธานกรรมการดาํเนินการ 

                    สหกรณอ์อมทรพัยโ์รงพยาบาลสรรพสิทธิประสงคอ์บุลราชธานี จาํกดั 




