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ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช  จํากัด 
วาดวย  การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544 

 
  

 อาศัยความตามขอบังคับของสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด พ.ศ. 2544 
ขอ79(8) และ ขอ 107(7)  ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 20 ครั้งที่ 11/2544  วันที่ 27 กันยายน 2544  
ไดกําหนดระเบียบ วาดวย  การรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544  ไวดังตอไปน้ี 

 ขอ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด  
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2544” 

 ขอ 2. ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม 2544  เปนตนไป 
 ขอ 3. ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด วาดวย การรับ

จายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2538  และบรรดาประกาศ  มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  ระเบียบอื่นใด
ที่มีอยูกอนวันใชระเบียบน้ี  ซึ่งมีขอกําหนดขัดแยงกับระเบียบน้ีทั้งสิ้นใหใชระเบียบน้ีแทน 

 ขอ 4. ในระเบียบน้ี 
  “เงินสดในมือ” หมายความวา  เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ  ซึ่งสหกรณเก็บ

รักษาไวที่สํานักงานสหกรณ  เพื่อใหจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 
  “เอกสารการเงิน”  หมายความวา เช็ค ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงินไปรษณียหรือต๋ัวสัญญาใชเงิน 
 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินต้ังแตเวลา 08.30 ถึง 15.30 ทุกวัน  เวนวันหยุดธนาคาร/วันหยุดตาม

ประกาศของสหกรณ หรือวันหยุดราชการ 
 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับจาย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
 ขอ 7. ในกรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม  ขอ6 ได  ใหคณะกรรมการ

แตงต้ังกรรมการหรือเจาหนาที่การเงิน  หรือเจาหนาที่ผูหน่ึงผูใดที่เห็นสมควร  ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ
กับงานบัญชีเปนผูปฏิบัติหนาที่ตาม  ขอ6  แทน  โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 ขอ 8. การรับจายเงิน  จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวนและจะตองบันทึก
รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน  และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน
ประจําวัน 

หมวดที่ 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อประโยชน
ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ขอ 10. ใบเสร็จรับเงิน  ใหมีหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับกัน
ไปทุกฉบับให สหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนตาม
จํานวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด  หมายเลขถึงหมายเลขใด  ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน  ใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ      
โดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและใหหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน  หามขูดลบ  แกไข  เพิ่มเติมจํานวนเงินหรือช่ือผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทัง้จํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับ 
หรือขีดฆา ยกเลิกใบเสร็จรับเงินน้ันทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 
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 สําหรับใบเสร็จรับเงินที่ยกเลิก  ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับไวและใหเย็บติดไวในเลม  
โดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่ปลอดภัย    
อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึง   หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่
ควบคุมการจัดเกบ็รักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช   และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 12 เดือน และเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตง ต้ัง
คณะอนุกรรมการข้ึนทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลวและที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทํา
หลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวดที่ 2 
การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกัน
ในการรับเงินทุกประเภท  เวนแตเงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากราย  จะแยก
ใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีที่จําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ   
ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชนธนาณัติ หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือต๋ัวแลกเงิน หรือต๋ัวสัญญาใชเงินได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินที่
ธนาคารรับรอง 

 ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได  จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค และ
คณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เช่ือถือได 

 ขอ 18. ในกรณีมีการรับเช็คตาม  ขอ17  ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปน
เช็คของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด  ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงิน
น้ีจะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คน้ันแลว”  และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็ค
ดังกลาวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่กําหนด  ใหนําฝากธนาคารทันท ี

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตาม ขอ 16  ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น
เวลารับจายเงินในวันน้ัน เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการไดทันที 

 ในกรณีที่ไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันวันน้ัน  ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด  และแจงให
ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและใหรีบนําเช็คนําเขาฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน  ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ
สหกรณหรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 20.  กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล  หรือกรณีที่เห็นวาจะไม
ปลอดภัยแกเงินที่จะนําฝากธนาคารใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหกรรมการคนใดคนหน่ึงรวมกับผูจัดการ
ควบคุมเงินไปธนาคารและหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
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หมวดที่ 3 
การจายเงิน 

 ขอ 21. การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ และเปนไปโดย
ถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ 23. หลักฐานการจาย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่

สหกรณกําหนด 
 ขอ 24. หลักฐานการจาย  ที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปน้ี 
  (1)  ช่ือ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

 (2)  วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 
 (3)  รายการแสดงการรับเงินที่ระบุวาเปนคาอะไร 
 (4)  จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5)  ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

 ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือช่ือกํากับการจายพรอม วัน 
เดือน ป  ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

 ขอ 26. การจายเงินของสหกรณใหกระทําไดดังน้ี 
(1)  การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา เชนคาพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยงของ

กรรมการและเจาหนาที่สหกรณ  คาสื่อสาร  คาขนสง  คาไฟฟา  คานํ้าประปา  และคาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน  
ใหจายจากเงินสดในมือที่กําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน 10,000.00  บาท (หน่ึงหมื่นบาทถวน) 

(2)  การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาที่สหกรณ  หรือการ
จายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่นๆ  ใหจายเปนเช็ค  ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปนเงินสด  หรือในกรณี   
ที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คได ก็ใหจายเปนเงินสด  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

 ขอ 27. กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ และใบสําคัญประกอบ 
การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน  และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน  
หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

 ขอ 28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีที่ไมรูจักตัวผูขอรับเงิน  ตองใหบุคคลอื่นที่เช่ือถือไดลง
ลายมือช่ือรับรอง หรือนําหลักฐาน เชนบัตรประจําตัว  แสดงประกอบการรับเงินดวย 

 ขอ 29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวใน ขอ26 ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงินโดยขีดฆาคํา
วา “ผูถือ” ออก 

 ขอ 30. การจายเช็ค  ตองมีใบสําคัญจายเช็ค  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค  เลขที่เช็ค  ช่ือ
ธนาคาร  วัตถุประสงคในการจายเงิน  ช่ือผูรับเช็ค  และจํานวนเงิน  พรอมทั้งลงลายมือช่ือผูจัดทําเอกสารและ
ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน  ทั้งน้ีสหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน  เพื่อควบคุม
และตรวจสอบดวย 

 เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจายเรียบรอยแลว  แตยังไมมีผูมารับ  ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัย  และควรติดตอ
ใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
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 ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด  ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก”  ในเอกสารที่
ยกเลิกทุกฉบับสวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

 ขอ 32. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่นๆ  เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ  
ใหผูจัดการหรือผูทําหนาที่แทน  ทําบันทึก  ขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลตอประธานกรรมการ  หรือรอง
ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูที่มีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน  
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตางๆ  และเอกสารการถอนเงิน  เพื่อประกอบการพิจารณาดวย 

หมวดที่ 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 ขอ 33. เมื่อสิ้นเวลาทําการตาม  ขอ5  ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตาม  ขอ7  ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน  เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว  ให
ลงลายมือช่ือกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 34. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันน้ัน  ใหเก็บรักษาไวในตู
นิรภัยของ สหกรณ  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 35. ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม  สมุดบัญชี  ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรบัผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 36. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการ
คนใดคนหน่ึงทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่นๆ  ใหถูกตอง 

 ขอ 37. ใหผูจัดการ  จัดใหมีการทําบัญชีรับจาย  งบทดลอง  งบเปรียบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร   
(กรณีเงินฝากในบัญชีสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)  รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงินเสนอตอ
ที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  2544 
 
 

     ยุทธนา  ศิลปรัสม ี
( นายแพทยยุทธนา  ศิลปรัสม ี) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณออมทรัพยสาธารณสุขจังหวัดนครศรีธรรมราช จํากัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


