
 

 

 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร  จํากัด 

วาดวย การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2562 
 

 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณขอ 65(8) และขอ 87(5) คณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 49 ในการ

ประชุม ครั้งท่ี 12/2561 เมื่อวันที่  26 พฤศจิกายน 2561  ไดกําหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงินของ

สหกรณไดดังน้ี                                                                                                                                                                                                          

 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2561” 

 ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2561 

 ขอ 3. ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวย การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2561 

 บรรดาระเบียบ มติ ประกาศหรือคําส่ังอ่ืนใดสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขัดแยงกับระเบียบนี้ใหใช

ระเบียบนี้แทน 

 ขอ 4. ในระเบียบน้ี 

 สหกรณ   หมายถึง  สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 ประธานกรรมการ   หมายถึง  ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร  จํากัด 

 รองประธานกรรมการ หมายถึง  รองประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 คณะกรรมการ  หมายถึง   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร จํากัด 

 กรรมการ   หมายถึง   กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 ผูจัดการ    หมายถึง   ผูจัดการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 เจาหนาที่  หมายถึง   เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 เจาหนาที่การเงิน          หมายถึง   เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบการ รับจาย 

  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ รวมถึงเจาหนาที่ปฏิบัติงานท่ี  จุดบริการ 

   ประจําวัน                                                                          

 เงินสดในมือ  หมายถึง  เงนิสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บในทางสํานักงาน 

 ของสหกรณ เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของ สหกรณ 

 เอกสารการเงนิ             หมายถึง  เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงิน ตั้งแตเวลา 08.30 ถึง 14.30 น. เวนวันหยุดราชการ/หรือวันหยุดตามประกาศของ

สหกรณ 

 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

 ขอ 7. กรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยู หรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม ขอ 6. ได ใหคณะกรรมการ

แตงต้ังกรรมการหรือรองผูจัดการหรือเจาหนาที่การเงินหรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควรซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับ

งานดานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 



 ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึกรายการในสมุด

บัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปนประจําวัน 

 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณ กําหนด โดยมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อประโยชนในการ

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ขอ 10. ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวา ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินหมายเลขใดใหเจาหนาที่

ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหเบิกตามจํานวนท่ีเหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ โดยใหเบิกตามลําดับ

เลขที่ของใบเสร็จรับเงนิ และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงนิไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง

รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับ หรือขีดฆายกเลิก

ใบเสร็จรับเงนินั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับไวและใหเย็บติดไวในเลม โดยมี

สาํเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย

และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่ควบคุมการ

จัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะทํางานขึ้นทําการตรวจนับ

ใบเสร็จรับเงนิทั้งที่ใชแลว และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 
 

หมวด  2 

การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จเลมเดียวกันในการรับเงินทุก

ประเภท เวนแตเงินประเภทท่ีมีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมาก จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระ

เงินประเภทนั้นก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณก็อาจรับเปน

เอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงนิ หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน หรือรับเงินโดยผาน

การโอนเงินเขาธนาคารของสหกรณก็ได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินท่ีธนาคารรับรอง 

 ในกรณีจําเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คท่ีสั่งจายเงินในวันออกเช็ค และคณะกรรมการได

พิจารณาแลววาผูส่ังจายเช็คเปนบุคคลท่ีเช่ือถือได 



 ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันท่ีลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวัน และจํานวนเงินตามเช็คแตละ

รายการรวมแลวตองไมเกิน 2,000 บาท และคณะกรรมการจะตองใหผูสั่งจายจัดหาหลักประกันท่ีเปนทรัพยสินหรือบุคคลที่

เช่ือถือไดมารับอาวัลเช็ค หรือใหธนาคารพาณิชยคํ้าประกันหนี้สินตาง ๆ ท่ีชําระดวยเช็คท้ังหมด 

 ขอ 18. ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็ค ใหระบุวาเปนเช็คของธนาคาร

ใด เลขที่ใด และลงวันท่ีเทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตาม

เช็คนั้นแลว” และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวของกับเช็คดังกลาว เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบ

ดวย เช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที สวนเช็คท่ียังไมถึงกําหนดใหเก็บรักษาจนกวาจะถึงวันครบกําหนด 

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคาร เม่ือส้ินเวลารับจายเงิน

ในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการในทันที ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝาก

ธนาคารไดทันวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจาก

คณะกรรมการ เพ่ือทราบและใหรีบนําเขาฝากธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่

มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 20. การนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคาร หากไมเกิน 100,000.00 บาท ใหประธานกรรมการแตงต้ัง

เจาหนาที่การเงินอยางนอยหนึ่งคนเปนผูนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนตของสหกรณ 

แตหากจํานวนเงินเกิน 100,000.00 บาท ใหประธานกรรมการแตงต้ังเจาหนาที่การเงินและเจาหนาท่ีอื่นอยางนอย

หนึ่งคนเปนผูนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนตของสหกรณ  

กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีท่ีเห็นวาจะไมปลอดภัยแกเงนิที่จะนาํฝาก

ธนาคารใหประธานกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหผูจัดการหรือรองผูจัดการควบคุมเงินไปฝากหรือถอนเงินธนาคารและหรือ

อาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

ใหคณะกรรมการจัดใหมีประกันภัยสําหรับเงินและประกันภัยอุบัติเหตุกลุมสําหรับเจาหนาท่ีสหกรณทุกคนตาม

สมควร 

 ขอ 21 การสงหักเงินไดรายเดือนเพ่ือรับเงินชําระคาหุน หน้ี และอ่ืนๆใหผูจัดการควบคุมใหสามารถดําเนินการได

ทันตามกําหนดเปนประจําทุกเดือน 

 ขอ 22 การสงหักเงินไดรายเดือนตามขอ 21 ถาไมสามารถเรียกรับชําระไดครบจํานวนใหถือวาเปนการรับชําระ

ตามลาํดับดังนี ้

(1) คาหุน 

(2) ดอกเบ้ียเงินกู 

(3) เงินตนของหนี้ 

(4) เงินอ่ืน 
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การจายเงิน 

 ขอ 23 การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจกรรมภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไปโดยถูกตองตาม

ระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 24 การจายเงนิทุกคร้ังตองมีหลักฐานการจาย   ที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว  เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 



 ในกรณีท่ีสหกรณจายเงินแกผูรับเงินผานธนาคารหรือเขาบัญชีเงนิฝากที่ผูมีสิทธ์ิรับเงินมีอยูกับสหกรณใหใชหลักฐาน

การโอนหรือใบนําฝากแลวแตกรณีเปนหลักฐานการจายเงินของสหกรณ และถือวาผูมีสิทธ์ิรับเงินไดรับเงินนับต้ังแตวันที่

สหกรณโอนผานธนาคารหรือนําฝากเขาบัญชีสหกรณให 

 ขอ 25 หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด 

 ขอ 26 หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

         (ก) ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

         (ข) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

         (ค) รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

         (ง) จํานวนเงนิท้ังตวัเลขและตัวอักษร 

         (จ) ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 ขอ 27 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” หรือ “PAID” หรือ “PAID CKQ” หรือ “TR” ลงบน

ใบสําคัญจายเงนิหรือหลักฐานการจายเงิน  และลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ 

 ขอ 28 การจายเงนิของสหกรณ ใหกระทําไดดังนี้ 

        (1) การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจําวัน เชน คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงของกรรมการและ

เจาหนาท่ีสหกรณ คาส่ือสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ําประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดให

เก็บรักษาไวไดไมเกินสองหมื่นบาทถวน 

        (2) การจายเงินเกินกวาสองหมื่นบาทใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาท่ีสหกรณหรือการจายเงินของ

สหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเปนเช็ค หรือจายผานธนาคารในนามของผูมีสิทธิรับเงิน ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะให

จายเปนเงินสด หรือในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คหรือจายผานธนาคารได ก็ใหจายเปนเงินสด โดยไดรับความ

เห็นชอบจากประธานกรรมการ 

 ในกรณีท่ีการจายเงินเปนเช็คหรือจายผานธนาคาร ใหถือวาวันท่ีในเช็คหรือวันท่ีจายผานธนาคาร เปนวันที่ผูมีสิทธิ์

รบัเงินไดรับเงินไวแลว 

 ขอ 29 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญประกอบการจายเงิน

ใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงนิหรือใหผูรับเงินลงนามรับ

เงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกคร้ัง 

 ใหประธานกรรมการเปนผูอนุมัติใหจายเงนิ เวนแตเปนการจายเงินท่ีไมเกินหาพันบาทใหผูจัดการเปนผูอนุมัติการ

จายเงิน 

 ขอ 30 การจายเงนิแกผูมีสิทธ์ิรับเงนิ ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเช่ือถือไดลงลายมือช่ือรับรอง 

หรือนําหลักฐาน เชนบัตรประจําตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

 ขอ 31 การจายเช็คตามท่ีกําหนดไวในขอ 28(2) ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงินโดยขีดฆาคําวา      

“ ผูถือ” ออก 

 ขอ 32 การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จายเช็ค เลขที่ เช็ค ช่ือธนาคาร 

วัตถุประสงคในการจายเงิน ช่ือผูรับเงินและจํานวนเงิน พรอมทั้งลงช่ือผูจัดทําเอกสารและผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน ทั้งนี้ 

สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายการขางตน เพ่ือการควบคมุและตรวจสอบดวย 



 เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย และควรติดตอใหผูรับมารับไป

โดยเร็วท่ีสุด ถาเกินกําหนดสามเดือนแลวไมมีผูมารับเช็คใหทําการยกเลิกเช็คน้ัน 

 ขอ 33 ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ 

สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบ

กํากับไวดวย 

 ขอ 34 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณใหผูจัดการ

หรือผูทําหนาที่แทน ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลตอประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือ

กรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ ใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

และเอกสารการถอนเงิน เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

 ขอ 35 ใหถือวาหนี้ผูกพันกับบุคคลภายนอกเปนลําดับความสําคัญแรกที่ตองจายเงินเมื่อถึงกําหนดเวลาตามสัญญา 
 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 ขอ 36 เมื่อส้ินเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบรายการเงนิสดในสมุด

บัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 37 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันน้ัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 กุญแจของตูนิรภัยใหแยกกันเก็บรักษาโดยผูจัดการและเจาหนาที่การเงนิคนละหนึ่งชุดแยกตางหากจากกัน 

 ขอ 38 ใหเก็บรักษาสมุดคูมือบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงินไว

ในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 39 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการคนใดคนหน่ึง 

ทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถูกตอง 

 ขอ 40 ใหผูจัดการ จัดใหมีการทําบัญชี รับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบัญชีของ

สหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเก่ียวกับการรับจายเงินเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการเปนประจํา

ทุกเดือน 

 ขอ 41 ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัย ความเห็นของคณะกรรมการ

ถือเปนท่ีสุด 

ขอ 42 ใหประธานกรรมการรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
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ศุภรัฐ  พูนกลา  

( นายศภุรัฐ    พูนกลา ) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 


