
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2565 

********************** 

       อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2564 ข้อ 41 ข้อ 72 (5) และข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด ข้อ 99    
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 49  ครั้งที่ 8/2565 เมื่อวันเสาร์ที่ 23 เมษายน 2565  ได้มี
มติให้ก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  
พ.ศ. 2565   ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2565” 

ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ วันที่ 25 เมษายน 2565 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2564 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใด  ซึ่งขัด หรือแย้งกับ
ระเบียบนี้ และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ์”             หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 
“ประธานกรรมการ”           หมายถึง  ประธานคณะกรรมการด าเนินการของ               

             สหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล  จ ากัด 
“รองประธานกรรมการ”      หมายถึง  รองประธานกรรมการด าเนินการ 

             สหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 
"คณะกรรมการ"      หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

            วชิรพยาบาล จ ากัด 
"คณะอนุกรรมการอ านวยการ 
และการลงทุน"   

หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการซึ่งได้รับแต่งตั้งให้เป็น  
            คณะอนุกรรมการอ านวยการและการลงทุน 

“กรรมการและเลขานุการ”    หมายถึง  กรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการ 
            ด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 

“กรรมการ” หมายถึง  กรรมการด าเนินการ 
            สหกรณอ์อมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 

“ผู้จัดการ” หมายถึง  ผู้จัดการ 
            สหกรณอ์อมทรัพย์วชิรพยาบาล จ ากัด 

“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบ 
            หมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการรับ    
            จ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

“เงินสดในมือ” หมายถึง  เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์  
            ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษาไว้ที่ส านักงานสหกรณ์  
            เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
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 “เอกสารการเงิน”  หมายถึง  เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน  
ไปรษณีย์หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 

ข้อ 5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 15.00 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดธนาคาร
และวันหยุดราชการ  

ข้อ 6.  ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
ข้อ 7.  ในกรณีที่ยังไม่มีผู้จัดการหรือผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 6.  ได้ให้

คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  หรือเจ้าหน้าที่ผู้หนึ่งผู้ใดที่เห็นสมควรซึ่งไม่ได้
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานบัญชี  เป็นผู้ปฏิบัติตามข้อ 6. แทน  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 

ข้อ 8.  การรับจ่ายเงิน  จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน และ
จะต้องบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน  และผู้จัดการจะต้อง
ตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจ าทุกวัน 

ข้อ 9.  ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด  โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

ข้อ 10.  ใบเสร็จรับเงิน  ให้มีหมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามล าดับกันไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้
ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ใดไปใช้เมื่อไร 

  การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใช้ตามจ านวนที่เหมาะสมและจ าเป็นกับสภาพ
ธุรกิจของ สหกรณ์  โดยให้เบิกตามล าดับเล่มและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและให้หลักฐานการเบิกจ่าย
ใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 

ข้อ 11.  ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน             
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน       
แล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ  หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ 
ให้แทน 

  ส าหรับใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อก ากับไว้
และให้เย็บติดไว้ในเล่ม  โดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 

ข้อ 12.  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัย อย่าให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 

ข้อ 13.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง  หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์
ท าหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้  และเล่มที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่มั่นคง
ปลอดภัย 

ข้อ 14.  ทุกงวด 6 เดือน  และเม่ือสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและที่ยังคงเหลือให้เป็นการถูกต้องโดยจัดท า
หลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 
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ข้อ 15.  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
เล่มเดียวกันในการรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวน
มากราย และแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 

กรณีสหกรณ์รับช าระค่าหุ้น หนี้ และเงินรับฝากของสมาชิกที่ส่งหักรายเดือนจากบัญชี
เงินเดือนของสมาชิก สหกรณ์จะไม่จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้สมาชิก ในกรณีนี้ สมาชิกสามารถเรียกดู
หรือพิมพ์ใบเสร็จรับเงินจากระบบผ่านทางเว็บไซต์ของสหกรณ์ได้ด้วยตัวเองหรือขอให้สหกรณ์
จัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้เฉพาะรายเป็นครั้งคราวก็ได้ 

ข้อ 16.  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์  ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือ      
ตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงินได้ 

ข้อ 17.  ในกรณีจ าเป็นจ าต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้
เงินที่ธนาคารรับรอง 

  ในกรณีที่เป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้  จะต้องเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินใน
วันออกเช็ค และคณะกรรมการได้พิจารณาเห็นว่าผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

ข้อ 18.  ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 17.  ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุ
ว่าเป็นเช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเท่าใด  และลงวันที่เท่าใด  ทั้งให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงิน
ว่า  “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว”  และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือ
บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย  เช็คท่ีถึงก าหนด ให้น าฝาก
ธนาคารทันที 

ข้อ 19.  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16. ให้น าฝากธนาคาร
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารทางการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน ก็
ให้ด าเนินการได้ทันที 

ข้อ 20.  ก าหนดให้เก็บรักษาเงินสดในแต่ละวันสูงสุดไม่เกิน 700,000.00 บาท (เจ็ดแสน  
บาทถ้วน) กรณีท่ีมีเหตุผลจ าเป็นต้องเก็บเกินจ านวนดังกล่าว เจ้าหน้าที่การเงินต้องแจ้งให้ประธาน
หรือผู้ไดร้ับมอบหมายทราบภายในวันนั้น 

ข้อ 21.  กรณีน าเงินฝากธนาคารมีจ านวนมาก  หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่ปลอดภัยแก่เงิน       
ที่จะน าฝากธนาคารให้คณะกรรมการพิจารณามอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่งหรือผู้จัดการหรือ 
เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ควบคุมเงินไปธนาคารและหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

ข้อ 22.  การจ่ายเงิน  ให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์  
และเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 

ข้อ 23.  การจ่ายเงินทุกครั้ง  ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 24.  หลักฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตาม
แบบที่ สหกรณ์ก าหนด 
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ข้อ 25.  หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้อง
มีรายการดังต่อไปนี้ 

25.1  ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
25.2  วัน  เดือน  ปี ที่รับเงิน 
25.3  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
25.4  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
25.5  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ 26.  ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว”  และลงลายมือชื่อก ากับการจ่าย 
พร้อม วัน เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 27.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้ดังนี้ 
 27.1  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก  และต้องจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ     

ค่าเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  ค่าสื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา 
และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น  ให้จ่ายจากเงินสดในมือ 

 27.2  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืนๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะ
ให้จ่ายเป็นเงินสดหรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้  ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด   

ข้อ 28.  ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง  ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ และ
ใบส าคัญประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้อง  และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินจึงจ่ายเงินได้  และเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

ข้อ 29.  การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน  ต้องให้บุคคลอื่นที่
เชื่อถือได้ลงลายมือชื่อรับรอง  หรือน าหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ 30.  การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 27.2  ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงาน    
ผู้รับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า “ผู้ถือ”  ออก ยกเว้นผู้รับเงินประสงค์จะไม่ให้ขีดฆ่าค าว่า “ผู้ถือ” ออกก็ให้
ปฏิบัติไปตามนั้น 

ข้อ 31.  การจา่ยเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค  เลขที่
เช็ค ชื่อธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ชื่อผู้รับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดท า
เอกสารและผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน  ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียด
ข้างต้น เพ่ือควบคุมและตรวจสอบด้วย  

 กรณเีช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว  แต่ยังไม่มีผู้มารับ  ให้เก็บรักษาไว้ในที่
ปลอดภัยและควรติดต่อให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
  ข้อ 32.  ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คสั่งจ่าย หรือใบถอนเงิน คือ ประธานกรรมการ หรือ  
รองประธานกรรมการ  หรือเลขานุการ หรืออนุกรรมการอ านวยการและการลงทุน ที่ได้รับมอบหมาย 
และผู้จัดการ รวมเป็น 2 คน พร้อมประทับตราสหกรณ์ 
  ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่ให้รองผู้จัดการ  หรือผู้ช่วยผู้จัดการที่ได้รับมอบหมาย เป็น 
ผู้ลงนามแทน  
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ข้อ 33.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก”  ใน
เอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา “ยกเลิก”  พร้อมบันทึก
เหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 

ข้อ 34.  ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืนๆ เพ่ือน ามาใช้จ่ายในธุรกิจ
ของ สหกรณ์  ให้ผู้จัดการหรือผู้ท าหน้าที่แทนท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อประธาน
กรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติการถอนเงิน  พร้อมทั้งแนบเอกสารการถอนเงินและเอกสารหลักฐานต่างๆ  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาด้วย 
 ข้อ 35.  เมื่อสิ้นเวลาท าการตามข้อ 5.  ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ 8.  
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวัน  เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องตรงกันแล้ว  ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 
 ข้อ 36.  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวันนั้น  ให้เก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์  หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ 37.  ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม  สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ 38.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่งท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืนๆ 
ให้ถูกต้อง 
 ข้อ 39.  ให้ผู้จัดการจัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย  งบทดลอง  งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร 
กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน  รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับ
จ่ายเงินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน  
 ข้อ 40.  ให้ประธานกรรมการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
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