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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด 
วาดวย  การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544 

 
  

 อาศัยความตามขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด พ.ศ. 2544 
ขอ79(8) และ ขอ 107(7)  ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 20 ครั้งที่ 11/2544  วันที่ 27 กันยายน 2544  
ไดกําหนดระเบียบ วาดวย  การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544  ไวดังตอไปน้ี 

 ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด  
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544” 

 ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 2544  เปนตนไป 
 ขอ 3. ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด วาดวย การรับ

จายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2538  และบรรดาประกาศ  มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  ระเบียบอื่นใด
ที่มีอยูกอนวันใชระเบียบน้ี  ซึ่งมีขอกําหนดขัดแยงกับระเบียบน้ีทั้งสิ้นใหใชระเบียบน้ีแทน 

 ขอ 4. ในระเบียบน้ี 
  “เงินสดในมือ” หมายความวา  เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ  ซึ่งสหกรณเก็บ

รักษาไวที่สํานักงานสหกรณ  เพื่อใหจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 
  “เอกสารการเงิน”  หมายความวา เช็ค ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินไปรษณียหรือต๋ัวสัญญาใชเงิน 
 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินต้ังแตเวลา 08.30 ถึง 15.30 ทุกวัน  เวนวันหยุดธนาคาร/วันหยุดตาม

ประกาศของสหกรณ หรือวันหยุดราชการ 
 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
 ขอ 7. ในกรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม  ขอ6 ได  ใหคณะกรรมการ

แตงต้ังกรรมการหรือเจาหนาที่การเงิน  หรือเจาหนาที่ผูหน่ึงผูใดที่เห็นสมควร  ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ
กับงานบัญชีเปนผูปฏิบัติหนาที่ตาม  ขอ6  แทน  โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 ขอ 8. การรับจายเงิน  จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวนและจะตองบันทึก
รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน  และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน
ประจําวัน 

หมวดที่ 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ขอ 10. ใบเสร็จรับเงิน  ใหมีหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับกัน
ไปทุกฉบับให สหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนตาม
จํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด  หมายเลขถึงหมายเลขใด  ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน  ใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ      
โดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและใหหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน  หามขูดลบ  แกไข  เพิ่มเติมจํานวนเงินหรือช่ือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทัง้จํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับ 
หรือขีดฆา ยกเลิกใบเสร็จรับเงินน้ันทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 
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 สําหรับใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก  ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับไวและใหเย็บติดไวในเลม  
โดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย    
อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึง   หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่
ควบคุมการจัดเกบ็รักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช   และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 12 เดือน และเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตง ต้ัง
คณะอนุกรรมการข้ึนทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลวและที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทํา
หลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวดที่ 2 
การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกัน
ในการรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยก
ใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีที่จําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ   
ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชนธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือต๋ัวแลกเงิน หรือต๋ัวสัญญาใชเงินได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินที่
ธนาคารรับรอง 

 ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได  จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค และ
คณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เช่ือถือได 

 ขอ 18. ในกรณีมีการรับเช็คตาม  ขอ17  ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปน
เช็คของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด  ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงิน
น้ีจะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คน้ันแลว”  และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็ค
ดังกลาวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่กําหนด  ใหนําฝากธนาคารทันท ี

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตาม ขอ 16  ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น
เวลารับจายเงินในวันน้ัน เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการไดทันที 

 ในกรณีที่ไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันวันน้ัน  ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด  และแจงให
ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและใหรีบนําเช็คนําเขาฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน  ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ
สหกรณหรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 20.  กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล  หรือกรณีที่เห็นวาจะไม
ปลอดภัยแกเงินที่จะนําฝากธนาคารใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหกรรมการคนใดคนหน่ึงรวมกับผูจัดการ
ควบคุมเงินไปธนาคารและหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
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หมวดที่ 3 
การจายเงิน 

 ขอ 21. การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไปโดย
ถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ 23. หลักฐานการจาย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่

สหกรณกําหนด 
 ขอ 24. หลักฐานการจาย  ที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปน้ี 
  (1)  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

 (2)  วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 (3)  รายการแสดงการรับเงินที่ระบุวาเปนคาอะไร 
 (4)  จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5)  ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือช่ือกํากับการจายพรอม วัน 
เดือน ป  ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

 ขอ 26. การจายเงินของสหกรณใหกระทําไดดังน้ี 
(1)  การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา เชนคาพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยงของ

กรรมการและเจาหนาที่สหกรณ  คาสื่อสาร  คาขนสง  คาไฟฟา  คานํ้าประปา  และคาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน  
ใหจายจากเงินสดในมือที่กําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน 10,000.00  บาท (หน่ึงหมื่นบาทถวน) 

(2)  การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาที่สหกรณ  หรือการ
จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่นๆ  ใหจายเปนเช็ค  ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปนเงินสด  หรือในกรณี   
ที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คได ก็ใหจายเปนเงินสด  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

 ขอ 27. กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ และใบสําคัญประกอบ 
การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน  และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน  
หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

 ขอ 28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีที่ไมรูจักตัวผูขอรับเงิน  ตองใหบุคคลอื่นที่เช่ือถือไดลง
ลายมือช่ือรับรอง หรือนําหลักฐาน เชนบัตรประจําตัว  แสดงประกอบการรับเงินดวย 

 ขอ 29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวใน ขอ26 ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงินโดยขีดฆาคํา
วา “ผูถือ” ออก 

 ขอ 30. การจายเช็ค  ตองมีใบสําคัญจายเช็ค  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค  เลขที่เช็ค  ช่ือ
ธนาคาร  วัตถุประสงคในการจายเงิน  ช่ือผูรับเช็ค  และจํานวนเงิน  พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูจัดทําเอกสารและ
ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน  ทั้งน้ีสหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน  เพื่อควบคุม
และตรวจสอบดวย 

 เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว  แตยังไมมีผูมารับ  ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย  และควรติดตอ
ใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
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 ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด  ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก”  ในเอกสารที่
ยกเลิกทุกฉบับสวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

 ขอ 32. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่นๆ  เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ  
ใหผูจัดการหรือผูทําหนาที่แทน  ทําบันทึก  ขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลตอประธานกรรมการ  หรือรอง
ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูที่มีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน  
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  และเอกสารการถอนเงิน  เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 

หมวดที่ 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 ขอ 33. เมื่อสิ้นเวลาทําการตาม  ขอ5  ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตาม  ขอ7  ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน  เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว  ให
ลงลายมือช่ือกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 34. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันน้ัน  ใหเก็บรักษาไวในตู
นิรภัยของ สหกรณ  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 35. ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม  สมุดบัญชี  ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรบัผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 36. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการ
คนใดคนหน่ึงทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่นๆ  ใหถูกตอง 

 ขอ 37. ใหผูจัดการ  จัดใหมีการทําบัญชีรับจาย  งบทดลอง  งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   
(กรณีเงินฝากในบัญชีสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)  รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงินเสนอตอ
ที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2544 
 
 

     ยุทธนา  ศิลปรัสม ี
( นายแพทยยุทธนา  ศิลปรัสม ี) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


