
 
 
 
 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขร้อยเอด็ จ ากดั 

ว่าด้วย การรับ-จ่าย และเกบ็รักษาเงิน พ.ศ. 2565 

………………….. 

  อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากดั พ.ศ.2565   
ขอ้ 80 (8) ขอ้ 115 (7) และท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดท่ี 41 คร้ังท่ี 12/2565 วนัท่ี 18 ตุลาคม พ.ศ.
2565 ไดก้ าหนดระเบียบวา่ดว้ย การรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2565 ดงัต่อไปน้ี 
  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากัด ว่าด้วย 
การรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2565”  
  ขอ้ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 18 เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2565  เป็นตน้ไป 

  ขอ้ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอ็ด จ  ากดั ว่าดว้ย การรับ-จ่าย 
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2552 และบรรดาระเบียบ  มติ  ประกาศ  หรือค าสั่งอ่ืนใด  ซ่ึงขดัแยง้กบัระเบียบน้ี โดย
ใหใ้ชข้อ้ความต่อไปน้ีแทน 

  ขอ้ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอด็  จ  ากดั 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ ออมทรัพย์

สาธารณสุขร้อยเอด็  จ  ากดั 
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

สาธารณสุขร้อยเอด็  จ  ากดั 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สาธารณสุข

ร้อยเอด็  จ  ากดั 
“ผูจ้ดัการ” หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอด็  จ  ากดั 
“เจา้หนา้ท่ีการเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี

รับผดิชอบในการรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดท่ีเป็นธนบตัร และเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงสหกรณ์เก็บ

รักษาไวท่ี้ส านกังานสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณติั ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 

  ขอ้ 5 สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงินสด ณ ท่ีท าการสหกรณ์ ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 15.00 น. ทุกวนั
ท าการ เวน้วนัหยดุราชการ หรือวนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
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  ส าหรับการรับ-จ่ายเงินผ่านระบบธนาคารให้เป็นไปตามท่ีสหกรณ์ได้ท าข้อตกลงไวก้ับ
ธนาคาร 
  ขอ้ 6 ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผดิชอบในการรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  ขอ้ 7 กรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการไม่อาจปฏิบติัหน้าท่ีตามขอ้ 6. ได้ ให้ประธาน
กรรมการมอบหมายใหก้รรมการหรือเจา้หนา้ท่ีผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควรเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 6. แทน 
  ข้อ 8 การรับ-จ่ายเงิน จะต้องจดัให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วน และ
จะตอ้งบนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการข้ึน และให้ผูจ้ดัการหรือผูไ้ดรั้บ
มอบหมาย ตามขอ้ 7 ตรวจสอบใหถู้กตอ้งเป็นประจ าวนั 
 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ้ 9 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใชต้ามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาคู่ฉบบั เพื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
  ขอ้ 10 ใบเสร็จรับเงินใหมี้หมายเลขก ากบัเล่มท่ี และเลขท่ีก ากบัใบเสร็จรับเงินตามล าดบัทุก
ฉบบั ใหส้หกรณ์จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อใหท้ราบ และตรวจสอบได ้
  การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์ โดยให้เบิกตามล าดบัเล่ม และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และให้มีหลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
ไวด้ว้ย 
  ข้อ 11 ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู ้ช าระเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการรับเงินผดิพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจ  านวน แลว้ให้ผูรั้บ
เงินลงลายมือช่ือก ากบั หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบั แลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 
  ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไว ้และ
ใหเ้ยบ็ติดไวใ้นเล่ม โดยมีส าเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
  ขอ้ 12 ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ี
ปลอดภยั อยา่ใหสู้ญหาย 
  ขอ้ 13 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหน่ึง หรือเจา้หน้าท่ีของสหกรณ์
ท าหนา้ท่ีควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้และเล่มท่ียงัใชไ้ม่หมดไวใ้นท่ีมัน่คงปลอดภยั 
  ข้อ 14 ทุกงวด 3 เดือน และเม่ือส้ินปีทางบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการข้ึนท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงิน ทั้งท่ีใช้แลว้ และท่ียงัคงเหลือให้เป็นการถูกตอ้ง โดย
จดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 
 
 



3 
 

หมวด 2 
การรับเงิน 

ขอ้ 15 สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 
ขอ้ 16 การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด หรือรับเงินผ่านระบบธนาคาร แต่ถา้เป็น

กรณีท่ีจ าเป็นจะเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์
หรือเช็ค หรือตัว๋แลกเงิน หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 

ขอ้ 17 ถา้จ าเป็นท่ีจะตอ้งรับเช็ค หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน จะตอ้งเป็นเช็ค หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินท่ี
ธนาคารรับรอง และตอ้งเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ไม่เกินสามวนั 

ขอ้ 18 ในกรณีท่ีมีการรับเช็คตามขอ้ 17. ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็คให้
ระบุว่าเป็นเช็คของธนาคารใด เลขท่ีเท่าใด และลงวนัท่ีเท่าใด ทั้งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินว่า 
“ใบเสร็จรับเงินน้ีจะสมบูรณ์ก็ต่อเม่ือได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ยเช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 
ส่วนเช็คท่ียงัไม่ถึงก าหนดใหเ้ก็บรักษาไวจ้นกวา่จะถึงวนัครบก าหนด 

ขอ้ 19 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 16. ให้น าฝากธนาคาร
ทนัที เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินในวนันั้น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อนก็ให้
ด าเนินการในทนัที 

ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด 
และแจง้ให้ประธานกรรมการ และเหรัญญิกเพื่อทราบในการเก็บรักษาและให้รีบน าเขา้ฝากธนาคารในเวลา
เร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 

เงินสดและเอกสารการเงิน ซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้น ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

ขอ้ 20 กรณีเงินฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีท่ีเห็นว่าจะไม่
ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกับ
ผูจ้ดัการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยก็ได ้

 
หมวด 3 

การจ่ายเงิน 

  ขอ้ 21 การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขต วตัถุประสงค์ของสหกรณ์ และ
เป็นไปโดยถูกตอ้งตามขอ้บงัคบัและระเบียบของสหกรณ์ฯ 
  ขอ้ 22 การจ่ายเงินทุกคร้ังตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์ เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 
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  ขอ้ 23 หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตาม
แบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
  ขอ้ 24 หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งนอ้ยจะตอ้ง
มีรายการ ดงัต่อไปน้ี 
   ก. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
   ข. วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

   ค. รายการแสดงการรับเงิน ระบุวา่เป็นค่าอะไร 
   ง. จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
   จ. ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

   ฉ. เล่มท่ี และเลขท่ีใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ้ 25 ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่ายพร้อม
วนัเดือนปีไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบั เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

  ข้อ 26 ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผู ้มีหน้าท่ีจ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และ
ใบส าคัญประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู ้อนุมัติให้จ่ายเงินจึงจ่ายเงินและเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงิน หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 
  ขอ้ 27 การจ่ายเงินแก่ตวัแทนผูมี้สิทธิรับเงิน ตอ้งให้ลงลายมือช่ือรับเงิน หรือน าหลกัฐาน 
เช่น บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 
  ขอ้ 28 การจ่ายเช็คท่ีมีจ  านวนเงินเกินกว่า 20,000 บาท (สองหม่ืนบาทถ้วน) ให้สั่งจ่ายใน
นามบุคคล หรือหน่วยงานผูรั้บเงินโดยขีดฆ่าค าว่า “ผูถื้อ” ออก หากมีความจ าเป็น ให้ผูรั้บเงินท าค าขอตาม
แบบสหกรณ์ เสนอต่อผูมี้อ  านาจสั่งจ่ายเป็นราย ๆ ไป 

  ขอ้ 29 การจ่ายเช็ค ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็คซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค เลขท่ีเช็ค 
ช่ือธนาคาร วตัถุประสงค์ในการจ่ายเงินช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้ งลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสารและ
ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน ทั้งน้ีสหกรณ์จะตอ้งจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้ เพื่อควบคุม
และตรวจสอบดว้ย 
  เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัไม่มีผูม้ารับให้เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยัและ
ควรติดต่อใหผู้รั้บมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 
  ขอ้ 30 ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ๆ ให้ผูมี้หน้าท่ีจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก” ใน
เอกสารท่ียกเลิกทุกฉบบั ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมบนัทึกเหตุผล
ท่ียกเลิก และลงลายมือช่ือผูรั้บผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
  ขอ้ 31 ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกิจของ
สหกรณ์ให้ผูจ้ดัการหรือผูท้  าหน้าท่ีแทนท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ 
หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผูมี้อ านาจอนุมติัการ
ถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 
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หมวด 4 
การเกบ็รักษาเงิน และเอกสารส าคัญ 

  ขอ้ 32 เม่ือส้ินเวลาท าการตามขอ้ 5. ให้ผูจ้ดัการหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายตามขอ้ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป้นประจ าทุกวนั เม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้
ใหล้งลายมือช่ือก ากบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 
  ขอ้ 33 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งรักษาไวใ้นมือในแต่ละวนัหลงัเวลาท า
การให้เก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ
ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หา้พนับาทถว้น) ต่อวนั 

  ขอ้ 34 ให้เก็บรักษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียนและเอกสาร
เก่ียวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชองของผูจ้ดัการหรือผูท่ี้
ไดรั้บมอบหมายตามขอ้ 7. 
  ขอ้ 35 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง ท าการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารเงินอ่ืน ๆ ให้
ถูกตอ้ง 
  ขอ้ 36 ให้ผูจ้ดัการจดัให้มีการท าบญัชีรับ-จ่าย งบทดลอง ยอดเงินฝากคงเหลือท่ีธนาคาร
รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการรับ-จ่ายเงิน เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 

  ขอ้ 37 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี ให้คณะกรรมการเป็นผูมี้อ านาจ
วนิิจฉยัช้ีขาด 
 ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  18  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.  2565 
   

    
              (ลงช่ือ)   วีระศกัด์ิ  รัตนชยัฤทธ์ิ 

(นายวรีะศกัด์ิ  รัตนชยัฤทธ์ิ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขร้อยเอด็ จ  ากดั 

 

         ส าเนาถูกตอ้ง 
 

(ลงช่ือ)        
  (นายสุรสิทธ์ิ  เสนาเล้ียง) 
               กรรมการและเลขานุการ 


