
 

 

 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร  จํากัด 

วาดวย การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2562 
 

 อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณขอ 65(8) และขอ 87(5) คณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 49 ในการ

ประชุม ครั้งท่ี 12/2561 เมื่อวันที่  26 พฤศจิกายน 2561  ไดกําหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงินของ

สหกรณไดดังน้ี                                                                                                                                                                                                          

 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2561” 

 ขอ 2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2561 

 ขอ 3. ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวย การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 

ลงวันท่ี 28 กุมภาพันธ พ.ศ. 2561 

 บรรดาระเบียบ มติ ประกาศหรือคําส่ังอ่ืนใดสวนท่ีกําหนดไวแลวในระเบียบน้ี หรือซ่ึงขัดแยงกับระเบียบนี้ใหใช

ระเบียบนี้แทน 

 ขอ 4. ในระเบียบน้ี 

 สหกรณ   หมายถึง  สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 ประธานกรรมการ   หมายถึง  ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร  จํากัด 

 รองประธานกรรมการ หมายถึง  รองประธานกรรมการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 คณะกรรมการ  หมายถึง   คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร จํากัด 

 กรรมการ   หมายถึง   กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 ผูจัดการ    หมายถึง   ผูจัดการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 เจาหนาที่  หมายถึง   เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

 เจาหนาที่การเงิน          หมายถึง   เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบการ รับจาย 

  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ รวมถึงเจาหนาที่ปฏิบัติงานท่ี  จุดบริการ 

   ประจําวัน                                                                          

 เงินสดในมือ  หมายถึง  เงนิสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บในทางสํานักงาน 

 ของสหกรณ เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของ สหกรณ 

 เอกสารการเงนิ             หมายถึง  เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือตั๋วสัญญาใชเงิน 

 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงิน ตั้งแตเวลา 08.30 ถึง 14.30 น. เวนวันหยุดราชการ/หรือวันหยุดตามประกาศของ

สหกรณ 

 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

 ขอ 7. กรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยู หรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม ขอ 6. ได ใหคณะกรรมการ

แตงต้ังกรรมการหรือรองผูจัดการหรือเจาหนาที่การเงินหรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควรซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับ

งานดานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 



 ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึกรายการในสมุด

บัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปนประจําวัน 

 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณ กําหนด โดยมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อประโยชนในการ

ตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ขอ 10. ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวา ไดจัดพิมพข้ึนจํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินหมายเลขใดใหเจาหนาที่

ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหเบิกตามจํานวนท่ีเหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ โดยใหเบิกตามลําดับ

เลขที่ของใบเสร็จรับเงนิ และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงนิไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลง

รายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับ หรือขีดฆายกเลิก

ใบเสร็จรับเงนินั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับไวและใหเย็บติดไวในเลม โดยมี

สาํเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย อยาใหสูญหาย

และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่ควบคุมการ

จัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะทํางานขึ้นทําการตรวจนับ

ใบเสร็จรับเงนิทั้งที่ใชแลว และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 
 

หมวด  2 

การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จเลมเดียวกันในการรับเงินทุก

ประเภท เวนแตเงินประเภทท่ีมีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมาก จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระ

เงินประเภทนั้นก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณก็อาจรับเปน

เอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงนิ หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน หรือรับเงินโดยผาน

การโอนเงินเขาธนาคารของสหกรณก็ได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินท่ีธนาคารรับรอง 

 ในกรณีจําเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คท่ีสั่งจายเงินในวันออกเช็ค และคณะกรรมการได

พิจารณาแลววาผูส่ังจายเช็คเปนบุคคลท่ีเช่ือถือได 



 ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันท่ีลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวัน และจํานวนเงินตามเช็คแตละ

รายการรวมแลวตองไมเกิน 2,000 บาท และคณะกรรมการจะตองใหผูสั่งจายจัดหาหลักประกันท่ีเปนทรัพยสินหรือบุคคลที่

เช่ือถือไดมารับอาวัลเช็ค หรือใหธนาคารพาณิชยคํ้าประกันหนี้สินตาง ๆ ท่ีชําระดวยเช็คท้ังหมด 

 ขอ 18. ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็ค ใหระบุวาเปนเช็คของธนาคาร

ใด เลขที่ใด และลงวันท่ีเทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตาม

เช็คนั้นแลว” และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวของกับเช็คดังกลาว เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบ

ดวย เช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที สวนเช็คท่ียังไมถึงกําหนดใหเก็บรักษาจนกวาจะถึงวันครบกําหนด 

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคาร เม่ือส้ินเวลารับจายเงิน

ในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการในทันที ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝาก

ธนาคารไดทันวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจาก

คณะกรรมการ เพ่ือทราบและใหรีบนําเขาฝากธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่

มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 20. การนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคาร หากไมเกิน 100,000.00 บาท ใหประธานกรรมการแตงต้ัง

เจาหนาที่การเงินอยางนอยหนึ่งคนเปนผูนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนตของสหกรณ 

แตหากจํานวนเงินเกิน 100,000.00 บาท ใหประธานกรรมการแตงต้ังเจาหนาที่การเงินและเจาหนาท่ีอื่นอยางนอย

หนึ่งคนเปนผูนําเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนตของสหกรณ  

กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีท่ีเห็นวาจะไมปลอดภัยแกเงนิที่จะนาํฝาก

ธนาคารใหประธานกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหผูจัดการหรือรองผูจัดการควบคุมเงินไปฝากหรือถอนเงินธนาคารและหรือ

อาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

ใหคณะกรรมการจัดใหมีประกันภัยสําหรับเงินและประกันภัยอุบัติเหตุกลุมสําหรับเจาหนาท่ีสหกรณทุกคนตาม

สมควร 

 ขอ 21 การสงหักเงินไดรายเดือนเพ่ือรับเงินชําระคาหุน หน้ี และอ่ืนๆใหผูจัดการควบคุมใหสามารถดําเนินการได

ทันตามกําหนดเปนประจําทุกเดือน 

 ขอ 22 การสงหักเงินไดรายเดือนตามขอ 21 ถาไมสามารถเรียกรับชําระไดครบจํานวนใหถือวาเปนการรับชําระ

ตามลาํดับดังนี ้

(1) คาหุน 

(2) ดอกเบ้ียเงินกู 

(3) เงินตนของหนี้ 

(4) เงินอ่ืน 
 

หมวด  3 

การจายเงิน 

 ขอ 23 การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจกรรมภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไปโดยถูกตองตาม

ระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 24 การจายเงนิทุกคร้ังตองมีหลักฐานการจาย   ที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว  เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 



 ในกรณีท่ีสหกรณจายเงินแกผูรับเงินผานธนาคารหรือเขาบัญชีเงนิฝากที่ผูมีสิทธ์ิรับเงินมีอยูกับสหกรณใหใชหลักฐาน

การโอนหรือใบนําฝากแลวแตกรณีเปนหลักฐานการจายเงินของสหกรณ และถือวาผูมีสิทธ์ิรับเงินไดรับเงินนับต้ังแตวันที่

สหกรณโอนผานธนาคารหรือนําฝากเขาบัญชีสหกรณให 

 ขอ 25 หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงนิ ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด 

 ขอ 26 หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมีรายการดังตอไปนี้ 

         (ก) ช่ือ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

         (ข) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

         (ค) รายการแสดงการรับเงนิระบุวาเปนคาอะไร 

         (ง) จํานวนเงนิท้ังตวัเลขและตัวอักษร 

         (จ) ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 ขอ 27 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” หรือ “PAID” หรือ “PAID CKQ” หรือ “TR” ลงบน

ใบสําคัญจายเงนิหรือหลักฐานการจายเงิน  และลงลายมือช่ือ วัน เดือน ป ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน

ในการตรวจสอบ 

 ขอ 28 การจายเงนิของสหกรณ ใหกระทําไดดังนี้ 

        (1) การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจําวัน เชน คาพาหนะ คาเบ้ียเล้ียงของกรรมการและ

เจาหนาท่ีสหกรณ คาส่ือสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ําประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดให

เก็บรักษาไวไดไมเกินสองหมื่นบาทถวน 

        (2) การจายเงินเกินกวาสองหมื่นบาทใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาท่ีสหกรณหรือการจายเงินของ

สหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเปนเช็ค หรือจายผานธนาคารในนามของผูมีสิทธิรับเงิน ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะให

จายเปนเงินสด หรือในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คหรือจายผานธนาคารได ก็ใหจายเปนเงินสด โดยไดรับความ

เห็นชอบจากประธานกรรมการ 

 ในกรณีท่ีการจายเงินเปนเช็คหรือจายผานธนาคาร ใหถือวาวันท่ีในเช็คหรือวันท่ีจายผานธนาคาร เปนวันที่ผูมีสิทธิ์

รบัเงินไดรับเงินไวแลว 

 ขอ 29 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญประกอบการจายเงิน

ใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงนิหรือใหผูรับเงินลงนามรับ

เงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกคร้ัง 

 ใหประธานกรรมการเปนผูอนุมัติใหจายเงนิ เวนแตเปนการจายเงินท่ีไมเกินหาพันบาทใหผูจัดการเปนผูอนุมัติการ

จายเงิน 

 ขอ 30 การจายเงนิแกผูมีสิทธ์ิรับเงนิ ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเช่ือถือไดลงลายมือช่ือรับรอง 

หรือนําหลักฐาน เชนบัตรประจําตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

 ขอ 31 การจายเช็คตามท่ีกําหนดไวในขอ 28(2) ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงินโดยขีดฆาคําวา      

“ ผูถือ” ออก 

 ขอ 32 การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จายเช็ค เลขที่ เช็ค ช่ือธนาคาร 

วัตถุประสงคในการจายเงิน ช่ือผูรับเงินและจํานวนเงิน พรอมทั้งลงช่ือผูจัดทําเอกสารและผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน ทั้งนี้ 

สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายการขางตน เพ่ือการควบคมุและตรวจสอบดวย 



 เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัย และควรติดตอใหผูรับมารับไป

โดยเร็วท่ีสุด ถาเกินกําหนดสามเดือนแลวไมมีผูมารับเช็คใหทําการยกเลิกเช็คน้ัน 

 ขอ 33 ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ 

สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบ

กํากับไวดวย 

 ขอ 34 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณใหผูจัดการ

หรือผูทําหนาที่แทน ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลตอประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือ

กรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ ใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ 

และเอกสารการถอนเงิน เพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

 ขอ 35 ใหถือวาหนี้ผูกพันกับบุคคลภายนอกเปนลําดับความสําคัญแรกที่ตองจายเงินเมื่อถึงกําหนดเวลาตามสัญญา 
 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 ขอ 36 เมื่อส้ินเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบรายการเงนิสดในสมุด

บัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 37 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันน้ัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 กุญแจของตูนิรภัยใหแยกกันเก็บรักษาโดยผูจัดการและเจาหนาที่การเงนิคนละหนึ่งชุดแยกตางหากจากกัน 

 ขอ 38 ใหเก็บรักษาสมุดคูมือบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารท่ีเก่ียวกับการเงินไว

ในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 39 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการคนใดคนหน่ึง 

ทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถูกตอง 

 ขอ 40 ใหผูจัดการ จัดใหมีการทําบัญชี รับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบัญชีของ

สหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเก่ียวกับการรับจายเงินเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการเปนประจํา

ทุกเดือน 

 ขอ 41 ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัย ความเห็นของคณะกรรมการ

ถือเปนท่ีสุด 

ขอ 42 ใหประธานกรรมการรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
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