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ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวทิยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2562 

 

 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ให้เหมาะสมกับขนาดของสหกรณ์ฯ  

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์   จำกัด  ข้อ 44 (7)  ข้อ 56 
และข้อ 57 (3)  ที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 38 ครั้งที่ 11  เมื่อวันที่  20  ธันวาคม  2562 จึงมีมติให้แก้ไข
ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์  ดังต่อไปนี้  
 ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกดั ว่าด้วยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2562” 
 ข้อ 2. ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับตั้งแตว่ันที ่ 1  มกราคม  2563  เป็นต้นไป 
 ข้อ 3. ให้ยกเลิก 
 (1) ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษา
เงินของสหกรณ์  พ.ศ. 2561 
 ข้อ 4. บรรดาระเบียบ  มต ิ ประกาศ และคำสัง่อื่นใดในส่วนที่กำหนดไว้แล้วในระเบยีบนี้  หรือซึ่งขัด หรือแย้ง
กับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 5. ในระเบียบนี ้
 “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์จำกัด 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

   กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 
 “ประธานกรรมการ”  หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 
   กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 
 “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 
   กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 
 “เหรัญญิก” หมายถึง เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 
 “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

   กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์  จำกัด 
 “ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 
 “เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 
 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 
   หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบในการรับจ่าย 
   และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปน็ธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษาไวท้ี่ 
   สำนักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
 “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 
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 ข้อ 6. สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตัง้แต่เวลา 09.00 น.ถึง 15.00 น. ทุกวัน เว้นวนัหยุดราชการและหรือวันหยุด
ตามประกาศของสหกรณ ์
 ข้อ 7. ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับ-จ่าย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ข้อ 8. ผู้จัดการอาจขอแต่งตั้งเจ้าหนา้ที่การเงิน เพื่อช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเงินของสหกรณ์ได้ 
 การแตง่ตั้งเจ้าหน้าที่การเงินตามความในวรรคก่อนนั้น ให้ทำเป็นหนังสือเสนอคณะกรรมการดำเนินการ
พิจารณาอนุมัติ 
 ข้อ 9. ในกรณีที่ผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับการเงินของสหกรณ์ด้วยตนเองได้ ให้เจ้าหน้าที่
การเงินปฏิบัติหนา้ที่เก่ียวกับการเงินตามข้อ 8.  ได้ 
 ข้อ 10. การรับจ่ายเงิน จะต้องจดัให้มีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถ้วน และจะต้องบันทึกรายการใน
สมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน และผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจำวัน 
 

หมวดที่  1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 ข้อ 11. ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์กำหนด  โดยให้มีสำเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ  เพื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ข้อ 12. ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุกฉบับโดยใช้โปรแกรมระบบสหกรณ์ 
 ข้อ 13. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงนิ หากใบเสรจ็รับเงนิฉบับใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนัน้ทั้งฉบับแลว้ออกฉบับใหม่ให้แทน 
 สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกให้ขีดฆ่า และเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อกำกับไว้และให้เย็บติดไว้ใน
เล่มโดยมีสำเนาอยู่ครบทุกฉบบัพร้อมต้นฉบับ 
 ข้อ 14. ให้สหกรณ์เก็บรกัษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้สูญหาย
และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 ข้อ 15. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทำหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรบัเงินที่
ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยังใชไ้ม่หมดไว้ในทีป่ลอดภัย 
 ข้อ 16. เมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการขึ้น  ทำการตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้ว และที่ยังคงเหลือให้เป็นการถูกต้อง โดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 
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การรับเงิน 

 
 ข้อ 17. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังที่มีการรับเงินทุกประเภท  
 ข้อ 18. การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถา้เป็นกรณีที่จำเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับ
เป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน หรือการโอนเงินผ่าน
ระบบธนาคาร 
 ข้อ 19. ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 18 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุว่าเป็นเช็คของ
ธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้กำหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อ
ได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดทำทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพื่อการควบคุมและ
ตรวจสอบด้วย 
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 เช็คที่ถึงกำหนด ให้นำฝากธนาคารทันที ส่วนเช็คที่ยังไม่ถึงกำหนด ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่า
จะถึงวันครบกำหนด 
 ข้อ 20. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตาม  ขอ้ 18  ให้นำฝากธนาคารเมื่อสิ้นเวลารบั
จ่ายเงินในวนันัน้ เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องนำไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน ก็ให้ดำเนินการในทันที 
 ถ้ามีความจำเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินสดในมือเพื่อประโยชน์แห่งธุรกิจของสหกรณ์ให้เจ้าหน้าที่การเงิน
ของสหกรณ์จะเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ไว้ได้ไม่เกิน 500,000.- บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)  เงินสดส่วนที่เกินให้นำส่งเข้าฝาก
ในธนาคารที่สหกรณ์เปิดบัญชีเงินฝากไว้ 
 ในกรณีที่ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสดและแจ้งให้
ประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และให้รีบนำเข้าฝากธนาคารในเวลาเริ่มทำ
การของวันทำการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอ่าจนำฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์
หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
 ข้อ 21. กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก  หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่ปลอดภัยแก่เงิน
ที่จะนำฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่ งหรือบุคคลที่เห็นสมควรร่วมกับเจ้าหน้าที่
ควบคุมเงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจัดให้มีเจา้หน้าที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 
 

หมวดที่  3 
การจ่ายเงิน 

 
 ข้อ 22. การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ และเป็นไปโดยถูกต้อง
ตามระเบียบและข้อบังคบัของสหกรณ์ 
 ข้อ 23. การจ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องมีหลักฐานการจา่ยที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 24. หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์กำหนด 
 ข้อ 25. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รบัเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 ก. ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
 ข. วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
 ค. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 ง. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 จ. ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 ข้อ 26. ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมอืชื่อกำกบัการจ่าย พร้อม วัน เดือน ป ี 
ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงนิทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 27. การจ่ายเงินของสหกรณ์  ให้กระทำได้ดังนี้ 
 27.1 การจ่ายเงินเปน็จำนวนไม่เกินครั้งละ 30,000.- บาท (สามหมื่นบาทถ้วน) และต้องจา่ยเป็น
ประจำ เช่น ค่าเบี้ยประชุม  คา่พาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและพนักงานของสหกรณ์  ค่าสื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ำประปา  และค่าใช้จา่ยเบด็เตล็ด  เป็นตน้  ให้จ่ายจากเงนิสดในมือที่กำหนดให้เก็บรักษาไว้ได ้
 27.2 การจ่ายเงินจำนวนเกินกว่า 50,000 บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) ให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือ
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ  ให้จ่ายเป็นเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับ
เงิน ยกเว้นในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้ เนื่องจากผู้สั่งจ่ายเช็คอยู่ไม่ครบ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด และให้ผู้สั่งจ่าย
ที่เหลืออยู่บันทึกเหตุการณ์ไว้ 
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 ข้อ 28. ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผู้มีหน้าทีจ่่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานตา่ง ๆ และใบสำคัญประกอบการ
จ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายได้  จึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน  หรือให้ผู้รับเงินลง
นามรับเงนิไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 
 ข้อ 29. การจ่ายเงินแก่ผู้มีสทิธิรับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน ต้องให้บุคคลอื่นที่เชื่อถือได้ลงลายมือชื่อ
รับรอง หรือนำหลักฐาน เช่น บตัรประจำตัว  แสดงประกอบการรับเงินด้วย 
 ข้อ 30. การจ่ายเช็คตามที่กำหนดไว้ในข้อ  27.2   ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเงินโดยขีดฆ่าคำว่า   
“ผู้ถือ” ออก 
 ข้อ 31. การจ่ายเช็ค  สหกรณ์จะต้องจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็ค  บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จา่ยเชค็  เลขที่
เช็ค  ชื่อธนาคาร  วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ชื่อผู้รับเช็คและจำนวนเงิน  เพื่อการควบคุมและตรวจสอบ 
 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับ  ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและควรติดต่อให้
ผู้มารับโดยเร็วที่สุด 
 ข้อ 32. ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ    
ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบกำกับไว้ด้วย 
 ข้อ 33. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อนำมาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์ ให้
ผู้จัดการหรือผู้ทำหน้าที่แทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ 
หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน  พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
และเอกสารการถอนเงิน  เพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
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การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 
 
 ข้อ 34. เมือ่สิ้นเวลาทำการตามข้อ 6 ให้ผู้จัดการหรือเจา้หน้าที่การเงินตามข้อ 8 ร่วมกับเหรัญญิก ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจำวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือชื่อกำกับไว้ใน
สมุดบัญชีด้วย 
 ข้อ 35. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือในแต่ละวันนัน้  ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้นิรภัย
ของสหกรณ์  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผดิชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ 36. ให้เก็บรักษาสมุดคู่บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม  สมุดบัญช ี ทะเบียน  และเอกสารเกี่ยวกับการเงิน
ไว้ในตู้นิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผดิชอบของเหรัญญิก หรือเจ้าหน้าที่ผูไ้ด้รับมอบหมาย 
 ข้อ 37. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการคนใดคน
หนึ่ง  ทำการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือ  และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง 
 ข้อ 38. ให้ผู้จัดการ จัดให้มีการทำบัญชรีับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบัญชีของ
สหกรณ์และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจำทุกเดือน 
 

ประกาศ ณ วันที่  20  ธันวาคม  พ.ศ. 2562 

ลงชื่อ สุรัชนี  เศวตศิลา 
(นางสาวสุรัชนี  เศวตศิลา) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ จำกัด 


