
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรนิทร จำกัด 
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2568 

 

 อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด พ.ศ. 2565            
ขอ 79(5) และขอ 113(8) คณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 56 ในการประชุมครั้งที่ 6 เมื่อวันที่ 28 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2568 มีมติเปนเอกฉันทใหกำหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณไวดังน้ี                                        
 ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด วาดวยการรับจาย                
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2568” 
 ขอ 2 ระเบียบน้ีใหบงัคับใชต้ังแตวันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2568 
 ขอ 3 ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด วาดวยการรับจายและเก็บ      
รักษาเงิน พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566 และบรรดาระเบียบ คำสั่ง ประกาศ มติอื่นใดที่ขัด
หรือแยงกับระเบียบน้ีและใหใชระเบียบน้ีแทน  
 

หมวด  1 
บทท่ัวไป 

 ขอ 4 ในระเบียบน้ี 
  สหกรณ   หมายถึง  สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด 
  ประธานกรรมการ หมายถึง  ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย 

  อนามัยสุรินทร จำกัด 
  รองประธานกรรมการ หมายถึง  รองประธานกรรมการสหกรณออมทรพัยอนามัยสรุินทร จำกัด 
  คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย 

  อนามัยสุรินทร จำกัด 
  กรรมการ   หมายถึง  กรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุนิทร จำกัด 
  ผูจัดการ   หมายถึง  ผูจัดการสหกรณออมทรพัยอนามัยสุรินทร จำกัด 
  เจาหนาที ่  หมายถึง  เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร จำกัด 
  เจาหนาที่การเงิน          หมายถึง  เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาที่ 

  รับผิดชอบการรบัจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ    
  รวมถึงเจาหนาที่ปฏิบัติงานที่จุดบรกิารประจำวัน   

  ผูตรวจสอบ  หมายถึง  ผูตรวจสอบกิจการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด 
  ธุรกรรมทางการเงิน หมายถึง  การรบัเงิน การจายเงินทีเ่กีย่วของกับธุรกิจ และการ 

  ดำเนินงานของสหกรณ ผานระบบโปรแกรมการบริหารงาน 
  สหกรณและระบบอิเล็กทรอนิกสของธนาคาร ในและนอก 
  สถานทีท่ำการสหกรณ 

  ระบบอิเล็กทรอนิกส หมายถึง  การทำธุรกรรมทางการเงิน ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ  
Corporate Online หรือช่ืออื่นที่ธนาคารเรียกใช หรือระบบงานอืน่ๆ ทีส่หกรณจะมีใชในภายหนา 
 



                                                        
  เงินสดในมือ  หมายถึง  เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บ 

  รักษาไวที่สำนักงานของสหกรณ เพื่อใชจายหมุนเวียน 
  ในทางธุรกิจของสหกรณ 

  เอกสารการเงิน             หมายถึง  เช็ค ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินไปรษณีย ต๋ัวสัญญาใชเงนิ  
         หรือพันธบัตร 

PAID   หมายถึง   การจายดวยเงินสด 
TR   หมายถึง  การจายดวยการโอน 

 ขอ 5 สหกรณเปดรบัจายเงิน ต้ังแตเวลา 08.30 ถึง 14.30 น. เวนวันหยุดราชการ/หรือวันหยุดตาม
ประกาศของสหกรณ 
 ขอ 6 ใหผูจดัการเปนผูรบัผิดชอบในการรบัจาย และเก็บรกัษาเงินของสหกรณ 
 ขอ 7 กรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยู หรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม ขอ 6 ไดให
คณะกรรมการแตงต้ังกรรมการหรือรองผูจัดการหรือเจาหนาที่การเงินหรือเจาหนาที่ผูหน่ึงผูใดที่เห็นสมควร
ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานดานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 
 ขอ 8 การรับจายเงิน จะตองจัดใหมเีอกสารหลกัฐานใบสำคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทกึ
รายการในสมุดบญัชีของสหกรณทกุครั้งทันทีทีเ่กิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน
ประจำวัน 
 

หมวด  2 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9 ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกำหนด โดยมีสำเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อประโยชนใน
การตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ขอ 10 ใบเสร็จรับเงินอิ เล็กทรอนิกส หรือใบเสร็จรับเงินที่ สหกรณ  นำเขาเปนไฟลเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส เพื่อใชในระบบคอมพิวเตอร หรือระบบอินเทอรเน็ต ใหถือเปนใบเสร็จรับเงินที่ถูกตอง และใช
อางอิงได 
 ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณ
จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวา ไดจัดพิมพข้ึนจำนวนเทาใด ไดจาย
ใบเสร็จรับเงินหมายเลขใดใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร 
 การเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหเบิกตามจำนวนที่เหมาะสมและจำเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ โดยให
เบิกตามลำดับเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 
 ขอ 12 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือช่ือผูชำระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงินและเขียนใหมทั้งจำนวน แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กำกับ หรือขีดฆายกเลกิใบเสร็จรับเงินน้ันทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 
 สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกำกับไวและใหเย็บติดไว
ในเลม โดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 
 ขอ 13 ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย 
อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 



 ขอ 14 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทำหนาที่
ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช และเลมที่ยังใชไมหมดในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขอ 15 การรับเงินจากสมาชิกในกรณีการสงหักเงินเดือน ณ ที่จายจากหนวยงานตนสังกัดเพื่อชำระ
เงินคาหุน หน้ีและหรือเงินอื่น ๆ ที่สหกรณจัดทำรายการไปดวยกันเปนประจำทุกเดือน เมื่อสหกรณไดรับเงิน
จากการหักเงิน ณ ที่จายครบถวนแลว ใหสหกรณอัพโหลดใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสไวในเว็บไซตสหกรณ 
เพื่อใหสมาชิกสามารถพิมพใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสจากระบบการพิมพใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสของ
สหกรณไวเพื่อเปนหลักฐาน   

ขอ 16 ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อสิ้นปทางบัญชี ใหเจาหนาที่ที่ รับใบเสร็จรับเงินไปรายงานให
คณะกรรมการทราบวามีใบเสร็จรบัเงนิอยูในความรับผิดชอบเทาใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใดและใหใชใบเสร็จรับเงนิ
ไปแลวเลมใด ถึงเลขที่ใด และใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะทำงานข้ึนทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช
แลว และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไวดวย  

 

หมวด  3 
การรับเงิน 

 ขอ 17 สหกรณตองออกใบเสรจ็รบัเงินทกุครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จเลมเดียวกันในการ
รับเงินทุกประเภท เวนแตเงินประเภทที่มีการรับชำระเปนประจำและมีจำนวนมาก จะแยกใบเสร็จรับเงินเลม
หน่ึงสำหรับการรับชำระเงินประเภทน้ัน ก็ได 
 ขอ 18 การรับเงินจากสมาชิก ในกรณีการหักเงิน ณ ที่จาย จากหนวยงานตนสังกัด เพื่อชำระเงินคา
หุน หน้ี และหรือเงินอื่น ๆ ที่สหกรณจัดทำรายการไปดวยกันเปนประจำทุกเดือน สหกรณจะอัพโหลด
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสใหเมื่อไดรับเงินจากการหักเงิน ณ ที่จาย ครบถวนแลว ใหสมาชิกพิมพ
ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส จากระบบการพิมพใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกสของสหกรณได หากสมาชิก
ประสงคขอรับใบเสร็จรับเงินประจำเดือนใหย่ืนแบบคำรองที่สหกรณกำหนด 
 ขอ 19 การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีที่จำเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ
ก็อาจรับเปนเอกสารการเงนิ เชน ธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือต๋ัวแลกเงิน หรือต๋ัวสัญญาใช
เงิน หรือรับเงินโดยผานการโอนเงินเขาธนาคารของสหกรณก็ได 
 ขอ 20 ในกรณีจำเปนที่จะตองรับเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินที่
ธนาคารรับรอง 
 ในกรณีจำเปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค และ
คณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เช่ือถือได 
 ถาจำเปนตองรับเช็คลงวันที่ลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวัน และจำนวนเงินตาม
เช็คแตละรายการรวมแลวตองไมเกิน 2,000 บาท และคณะกรรมการจะตองใหผูสั่งจายจัดหาหลักประกันที่
เปนทรัพยสินหรอืบุคคลที่เช่ือถือไดมารบัอาวัลเช็ค หรือใหธนาคารพาณิชยค้ำประกันหน้ีสนิตาง ๆ  ทีช่ำระดวย
เช็คทั้งหมด 
 ขอ 21 ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ 20 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็ค ใหระบุวาเปนเช็ค
ของธนาคารใด เลขที่ใด และลงวันที่เทาใด ทั้งใหกำหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินน้ีจะ
สมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คน้ันแลว” และใหจัดทำทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวของกับเช็ค
ดังกลาว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวย เช็คที่ถึงกำหนดใหนำฝากธนาคารทันที สวนเช็คที่ยังไมถึง
กำหนดใหเก็บรักษาจนกวาจะถึงวันครบกำหนด 



 ขอ 22 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 19 ใหนำฝากธนาคาร เมื่อสิ้น
เวลารับจายเงินในวันน้ัน เวนแตเอกสารการเงนิประเภทที่ตองนำไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดำเนินการในทันที  

ในกรณีที่ไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงให
ประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและใหรีบนำเขาฝากธนาคาร
ในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันน้ันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ
สหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
 ขอ 23 การนำเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคาร หากไมเกิน 300,000.00 บาท ใหประธาน
กรรมการแตงต้ังเจาหนาทีก่ารเงินอยางนอยหน่ึงคนเปนผูนำเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนต
ของสหกรณ 

แตหากจำนวนเงินเกิน 300,000.00 บาท ใหประธานกรรมการแตงต้ังเจาหนาที่การเงนิและเจาหนาที่
อื่นอยางนอยหน่ึงคนเปนผูนำเงินไปฝากหรือถอนเงินจากธนาคารโดยใชรถยนตของสหกรณ  

กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะไมปลอดภัยแก
เงินที่จะนำฝากธนาคารใหประธานกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหผูจัดการหรือรองผูจัดการรวมกับเจาหนาที่
การเงินและเจาหนาที่ที่เกี่ยวของตามคำสั่งแตงต้ังการมอบหมายใหเจาหนาที่นำเงินไปฝากหรือถอนเงินจาก
ธนาคาร หรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

ใหคณะกรรมการจัดใหมีประกันภัยสำหรับเงินและประกันภัยอุบัติเหตุกลุมสำหรับเจาหนาที่สหกรณ
ทุกคนตามสมควร 
 ขอ 24 การสงหักเงินไดรายเดือนเพื่อรับเงินชำระคาหุน หน้ี และอื่น ๆ ใหผูจัดการควบคุมใหสามารถ
ดำเนินการไดทันตามกำหนดเปนประจำทุกเดือน 
 ขอ 25 การสงหักเงินไดรายเดือนตามขอ 24 ถาไมสามารถเรียกรับชำระไดครบจำนวนใหถือวาเปน
การรับชำระตามลำดับดังน้ี 

(1) คาหุน 
(2) ดอกเบีย้เงินกู 
(3) เงินตนของหน้ี 
(4) เงินรับฝาก 
(5) เงินอื่น ๆ 
 

หมวด  4 
การจายเงิน 

 ขอ 26 การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจกรรมภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไป
โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 
 ขอ 27 การจายเงินทุกครั้งตองมีหลักฐานการจาย ที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว เพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ 
 ในกรณีที่สหกรณจายเงินแกผูรับเงินผานธนาคารหรือเขาบัญชีเงินฝากที่ผูมีสิทธ์ิรับเงินมีอยูกับ
สหกรณใหใชหลักฐานการโอนหรือใบนำฝากแลวแตกรณีเปนหลักฐานการจายเงินของสหกรณ และถือวาผูมี
สิทธ์ิรับเงินไดรับเงินนับต้ังแตวันที่สหกรณโอนผานธนาคารหรือนำฝากเขาบัญชีสหกรณ 



 ขอ 28 หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใชตามแบบที่
สหกรณกำหนด 
 ขอ 29 หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมีรายการ
ดังตอไปน้ี 
         (ก) ช่ือ สถานที่อยู หรือทีท่ำการของผูรับเงิน 
         (ข) วัน เดือน ป ที่รับเงิน 
         (ค) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
         (ง) จำนวนเงินทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
         (จ) ลายมือช่ือของผูรับเงิน 
 ขอ 30 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” หรือ “PAID” หรือ “PAID CHQ” หรือ 
“TR” แลวแตกรณีตามประเภทการจายน้ัน ๆ  ลงบนใบสำคัญจายเงนิหรอืหลักฐานการจายเงิน และลงลายมือ
ช่ือ วัน เดือน ป ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ 31 การจายเงินของสหกรณ ใหกระทำไดดังน้ี 
        (1) การจายเงินเปนจำนวนไมมาก และตองจายเปนประจำวัน เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเลี้ยงของ
กรรมการและเจาหนาที่สหกรณ คาสื่อสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ำประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด ใหจาย
จากเงินสดในมือ 
        (2) การจายเงินเกินกวาสองหมื่นบาทใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรอืเจาหนาที่สหกรณหรือการ
จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่น ๆ ใหจายเปนเช็ค หรือจายผานธนาคารในนามของผูมีสิทธิรับเงิน ยกเวน
ถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปนเงนิสด หรือในกรณีที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คหรอืจายผานธนาคาร
ได ก็ใหจายเปนเงินสด โดยไดรับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ หรือตามที่ประธานมอบหมาย 
 ในกรณีที่การจายเงินเปนเช็คหรอืจายผานธนาคาร ใหถือวาวันทีใ่นเช็คหรือวันที่จายผานธนาคาร เปน
วันที่ผูมีสิทธ์ิรับเงินไดรับเงินไวแลว 
        (3) การจายเงินซึ่งเกิดจากธุรกรรมทางการเงินของสหกรณ ในระบบอิเล็กทรอนิกส ใหผูมี
อำนาจอนุมัติจายในระบบอิเล็กทรอนิกสคือผูที่มีอำนาจลงลายมือช่ือแทนสหกรณ 
        (4) ใหสหกรณดำเนินธุรกรรมทางการเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ ระบบ Corporate 
Online หรือช่ืออื่นที่ธนาคารใชเรียก ในกรณีดังน้ี 
  (4.1) การจายเงินใหแกสมาชิก 
   (ก) จายเงินกู 
   (ข) จายคืนเงินรับฝาก 
   (ค) จายเงินปนผล 
   (ง) จายเงินเฉลี่ยคืน 
   (จ) จายสวัสดิการ 
  (4.2) การจายเงินกูใหแกสหกรณอื่น 
  (4.3) การโอนเงินเพื่อฝากเงินกับสหกรณอื่น 
  (4.4) การจายเงินใหกับเจาหน้ีและธุรกรรมอื่น ๆ 
  (4.5) การรับเงินจากสมาชิก 
   (ก) การหักเงินอัตโนมัติเพื่อชำระหน้ีเงินกู และหน้ีอื่น ๆ 



   (ข) การชำระตาม Bill Payment 
  (4.6) การทำธุรกรรมอื่นตามที่สหกรณประกาศกำหนด หรือตามมติคณะกรรมการ
ดำเนินการ 
 ขอ 32 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสำคัญ
ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจงึจายเงินและเรยีกใบเสร็จรับเงนิจาก
ผูรับเงินหรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 
 ใหประธานกรรมการเปนผูอนุมติัใหจายเงิน เวนแตเปนการจายเงินที่ไมเกินหาพันบาทใหผูจดัการเปน
ผูอนุมัติการจายเงิน 
 ขอ 33 การจายเงินแกผูมสีิทธ์ิรบัเงิน ในกรณีที่ไมรูจักตัวผูขอรบัเงิน ตองใหบุคคลอื่นที่เช่ือถือไดลง
ลายมือช่ือรับรอง หรือนำหลักฐาน เชนบัตรประจำตัว แสดงประกอบการรบัเงินดวย 
 ขอ 34 การจายเช็คตามที่กำหนดไวในขอ 31(2) ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงินโดย
ขีดฆา คำวา “ผูถือ” ออก 
 ขอ 35 การจายเช็ค ตองมีใบสำคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค ช่ือ
ธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน ช่ือผูรับเงินและจำนวนเงิน พรอมทั้งลงช่ือผูจัดทำเอกสารและผูอนุมัติไว
เปนหลักฐาน ทั้งน้ี สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายการขางตน เพื่อการควบคุมและ
ตรวจสอบดวย 
 เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมผีูมารับ ใหเก็บรกัษาไวในที่ปลอดภัย และควรติดตอ
ใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด ถาเกินกำหนดสามเดือนแลวไมมผีูมารับเช็คใหทำการยกเลิกเช็คน้ัน 
 ขอ 36 ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่
ยกเลิกทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 
 ขอ 37 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อนำมาใชจายในธุรกิจของสหกรณ
ใหผูจัดการหรือผูทำหนาที่แทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลตอประธานกรรมการหรือรอง
ประธานกรรมการ หรือกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ ใหเปนผูมีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน 
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 
 ขอ 38 ใหถือวาหน้ีผูกพันกับบุคคลภายนอกเปนลำดับความสำคัญแรกที่ตองจายเงนิเมือ่ถึง
กำหนดเวลาตามสญัญา 
 

หมวด  5 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคญั 

 ขอ 39 เมื่อสิ้นเวลาทำการตามขอ 5 ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสด ในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินในมือเปนประจำทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลง
ลายมือช่ือกำกับไวในสมุดบัญชีดวย 
 ขอ 40 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันน้ัน ใหเก็บรักษาไว
ในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ หรือผูที่ไดรับ
มอบหมาย 
 กุญแจของตูนิรภัยใหแยกกันเก็บรักษาโดยผูจัดการและเจาหนาที่การเงินคนละหน่ึงชุดแยกตางหาก
จากกัน 



 ขอ 41 ใหเก็บรักษาสมุดคูมือบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารที่
เกี่ยวกับการเงินไวในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ หรือผูที่
ไดรับมอบหมาย 
 ขอ 42 ใหสหกรณเก็บรักษาเงินสดในมือ เพื่อเปนประโยชนทางธุรกิจสหกรณได รวมวันละไมเกิน 
200,000.00 บาท (สองแสนบาทถวน) เงินสดสวนที่เกินใหนำฝากเขาบัญชีธนาคารที่สหกรณเปดบัญชีไว 
 กรณีไมสามารถนำเงินฝากธนาคารไดทันตามกำหนด ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบบันทึกเสนอเหตุผล
ความจำเปนตอประธานกรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ 
 ขอ 43 ใหกรรมการซึ่งทำหนาที่เหรัญญิก หรือผูตรวจสอบกิจการ ทำการตรวจสอบเปนครั้งคราว
เกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และตราสารการเงินอื่น ๆ ใหถูกตอง 
 ขอ 44 ใหผูจัดการ จัดใหมีการทำบัญชี รับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงินเสนอตอที่ประชุม
คณะกรรมการเปนประจำทุกเดือน 
 

หมวด 6 
การตรวจสอบ 

 ขอ 45 ใหผูตรวจสอบกิจการ ตรวจสอบการเงินของสหกรณเปนประจำทุกเดือน หรือตามที่เห็นควร
ขณะหน่ึงขณะใดก็ได 

ขอ 46 ใหผูจดัการหรือเหรัญญิก ใหมหีนาที่ตรวจสอบการรบัจาย การเกบ็รักษาเงิน และการนำสง
เงินของสหกรณตาง ๆ ใหเปนไปตามระเบียบน้ี คือ 

(1) ตรวจสอบการรับจายเงินวาไดนำหลักฐานมาลงบัญชีโดยถูกตองครบถวนหรือไม ซึ่งการ 
ตรวจสอบอาจจะใชวิธีทดสอบก็ได 

(2) ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือสมุดเงินสด กับรายงานการเงนิคงเหลือประจำวันวาถูกตอง
หรือไม 

(3) ตรวจสอบตัวเงินและหลกัฐานแทนตัวเงินเกบ็รักษาวาถูกตองตามที่แสดงไวในรายงาน
เงินคงเหลือประจำวันหรอืไม 

(4) ตรวจสอบการเก็บรักษาเงินวาไดปฏิบัติการเก็บรักษาเงินภายในวงเงินที่อนุญาตใหเก็บ
รักษาและไดปฏิบัติการนำเงินฝากธนาคารในระยะเวลาที่กำหนดถูกตองหรือไม 

(5) ตรวจสอบสงรายงานการเงินตลอดจนการสงใบสำคัญคูจายเงินใหผูเบิกเปนไปตาม
กำหนดหรือไม 
  เมื่อไดตรวจสอบการเงินแลว ปรากฏผลประการใดใหรายงานใหประธานกรรมการหรือผูที่
ไดรับมอบหมายทราบเพื่อสั่งการตอไป 
 ขอ 47 เมื่อปรากฏวาสหกรณปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน ไมถูกตองตามระเบียบน้ีใหประธาน
กรรมการหรือผูที่ไดรับมอบหมายสั่งการในเวลาอันควรใหปฏิบัติใหถูกตอง 
 ขอ 48 หากปรากฏวาเงินในความรับผิดชอบของสหกรณขาดบัญชีหรือสูญหายเพราะการทุจริต หรือ
มีการประพฤติที่สอไปในทางทุจรติ หรือเพราะเหตุอื่นซึ่งมิใชเปนกรณีปกติ ใหผูจัดการหรอืผูทีไ่ดรับมอบหมาย
รายงานตอประธานกรรมการทราบโดยดวนเพื่อพิจารณาสั่งการใหแตงต้ังกรรมการสอบสวนตอไป 
 



 ขอ 49 การรับเงิน การจายเงิน โดยสำนักงานสาขา หรือสำนักงานสหกรณฯ เคลื่อนที่ที่ไดรับอนุมัติ
จากคณะกรรมการ สามารถกระทำไดและปฏิบัติตามระเบียบน้ี 
 ขอ 50 ใหประธานกรรมการ เปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี 

 

  ประกาศ ณ วันที่ 4 มิถุนายน พ.ศ. 2568 
 
 
 
         (ดร.ทพ.นพรัศม  เหลือลนนิธิศ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรพัยอนามัยสุรินทร จำกัด 


