
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม   จ ากัด  
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  

พ.ศ. 2553 
____________________________ 

 
อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  จ ากัด ขอ้ 82 (7) 

และขอ้ 104(5) ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ   ครั้ งท่ี  11-9/2553  วนัท่ี   29  มิถุนายน 2553        ได้มี
มติก าหนด ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 
2553  ดังต่อไปนี้ 

ขอ้ 1  ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม จ ากัด ว่าด้วย การรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 2553” 

ขอ้ 2  ระเบียบนี้ ให้ใช้บงัคบัตั้งแต่วนัท่ี  1 กรกฎาคม 2553    เป็นต้นไป 
ขอ้ 3   ให้ยกเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม จ ากัด   ว่าด้วย การรับจ่ายและ 

เก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 2551”     และฉบับท่ีแก้ไขเพิ่มเติมทุกฉบับ รวมทั้งบรรดาระเบียบ มติคณะกรรมการ 
ค าส่ัง หรือประกาศอื่นใดท่ีก าหนดไวแ้ลว้ ท่ีขดัหรือแยง้กับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  

ขอ้ 4   ในระเบียบนี้  
“สหกรณ์”   หมายความว่า  สหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  จ ากัด 
“ประธานกรรมการ”    หมายความว่า   ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

องค์การเภสัชกรรม  จ ากัด 
“รองประธานกรรมการ”   หมายความว่า   รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม

ทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  จ ากัด  
“เหรัญญิก”   หมายความว่า   เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  

จ ากัด 
“คณะกรรมการ”    หมายความว่า   คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

องค์การเภสัชกรรม   จ ากัด  
“กรรมการ”   หมายความว่า   กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การ

เภสัชกรรม  จ ากัด  
“ผูจั้ดการ”   หมายความว่า   ผูจั้ดการสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม  

จ ากัด 
“ผูช้่วยผูจั้ดการ”   หมายความว่า   ผูช้่วยผูจั้ดการสหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัช



กรรม  จ ากัด 
“เจ้าหน้าท่ีการเงิน”      หมายความว่า เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ท า

หน้าท่ีรับผิดชอบในการรับจ่าย 
“เงินสดในมือ”   หมายความว่า   เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่ ง

สหกรณ์เก็บรักษาไวท่ี้ ส านักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน”    หมายความว่า เช็ค   ธนาณัติ   ตัว๋แลกเงิน  ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์    

หรือ ตัว๋สัญญาใช้เงิน 
ขอ้ 5   วนั เวลา ท าการรับจ่ายเงินของสหกรณ์นั้น ก าหนดในวนัเปิดท าการของราชการ ตั้งแต่เวลา 

08.15 น - 15.00 น. 
ขอ้ 6   ให้เหรัญญิกเป็นผูร้ับผิดชอบการเงินทั้งปวงของสหกรณ์ 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        
หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 
ขอ้ 7   ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด  โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 1 ฉบบั  
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
ขอ้ 8   ใบเสร็จรับเงิน  ให้มีหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน  
ขอ้ 9  ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม  จ านวนเงินหรือชื่อผูช้  าระเงิน  หาก

ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด  ก็ให้ขดีฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน  แลว้ให้ผูร้ับ
เงินลงลายมือชื่อ ก ากับหรือขดีฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ให้แทน  

ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อก ากับไว ้โดย
มีส าเนา อยู่ครบทุกฉบบัพร้อมต้นฉบบั 

ขอ้ 10  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่ งผูส้อบบญัชียงัมิได้ตรวจสอบไวใ้นท่ี
ปลอดภยัอย่าให้สูญหายและเม่ือได้ตรวจสอบแลว้ก็ให้เก็บไวอ้ย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 

ขอ้ 11  ให้เหรัญญิกหรือผูจั้ดการ  หรือเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ท่ีผูจั้ดการมอบหมายให้ท าหน้าท่ีเป็นผูท้ า
หน้าท่ีควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ได้ใช้ไวใ้นท่ีมัน่คงปลอดภยั 
 

หมวด 2 
การรับเงิน 

ขอ้ 12   สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ งท่ีมีการรับเงิน   
ขอ้ 13  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่

สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น  ธนาณัติ หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือเช็ค หรือตัว๋แลกเงิน หรือ
ตัว๋สัญญาใช้เงินได ้

ขอ้ 14  ในกรณีจ าเป็นท่ีจะต้องรับเช็ค หรือตัว๋สัญญาใช้เงิน  จะต้องเป็นเช็คหรือตัว๋สัญญาใช้เงิน 
ท่ีธนาคารรับรอง 



ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้  จะต้องเป็นเช็คท่ีส่ังจ่ายเงินในวนัออกเช็คและ
คณะกรรมการได้พิจารณาเห็นแลว้ว่าผูส่ั้งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเชื่อถือได ้

ขอ้ 15  ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ้ 15  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็คให้ระบุว่าเป็น
เช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเท่าใด  และลงวนัท่ีเท่าใด  ทั้งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินว่า          
"ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเม่ือได้รับเงินตามเช็คนั้นแลว้"  และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึก
รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าว   เพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วย  เช็คท่ีถึงก าหนด ให้น าฝากธนาคาร
ทนัที 

ขอ้ 16  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับในแต่ละวนัตามขอ้ 14 ให้น าฝากธนาคารเม่ือส้ิน
เวลารับจ่ายเงินในวนันั้น  เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปขึ้นเงินสดก่อน  ก็ให้ด าเนินการในทนัที 

ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทนัวนันั้น  ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด
และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ด้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รีบน าเขา้
ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 

เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทนัในวนันั้น  ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสหกรณ์  หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

ขอ้ 17  กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก       หรือธนาคารอยู่ห่างไกลหรือกรณีท่ีเห็นว่าจะไม่  
ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ 
เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ควบคุมเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยั 
ด้วยก็ได้ 
 

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

ขอ้ 18  การจ่ายเงิน  ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงค์ของสหกรณ์ และเป็นไป
โดย ถูกต้องตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 

ขอ้ 19  การจ่ายเงินทุกครั้ ง ต้องมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกต้องสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

ขอ้ 20  หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่ งผูร้ับเงินออกให้แก่สหกรณ์ใหใ้ช้ตามแบบท่ี  
สหกรณ์ก าหนด 
ขอ้ 21  หลกัฐานการจ่าย  ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่ งผูร้ับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมี

รายการดังต่อไปนี้ 
 

(1) ชื่อ  สถานท่ีอยู่  หรือท่ีท าการของผูร้ับเงิน 
(2) วนั  เดือน  ปี  ท่ีรับเงิน  
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
(4) จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 



(5) ลายมือชื่อของผูร้ับเงิน 
ขอ้ 22  ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายแลว้”  และลงลายมือชื่อก ากับการจ่ายพร้อม วนั เดือน 

ปี ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  
ขอ้ 23  การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้ดังนี้  

(1)   การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจ า  เช่น  ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเลี้ยง 
ของกรรมการและเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ ค่าใช้จ่ายในการส่ือสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน ้าประปา และค่าใช้จ่าย 
เบ็ดเตล็ด เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือท่ีก าหนดให้เก็บรักษาไว้ 

(2)   การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ 
หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ   ให้จ่ายเป็นเช็ค     กรณีท่ีสหกรณ์มีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ 
จ่ายเงินเป็นเช็ค     หรือกรณีท่ีผูร้ับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด  ก็จ่ายเป็นเงินสดได้  โดยประธานหรือ
รองประธานเป็นผูอ้นุมตัิ 

ขอ้ 24  ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ ง  ผูมี้หน้าท่ีจ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และใบส าคญั 
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย  และต้องมีผูอ้นุมตัิให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงิน และเรียก

ใบเสร็จรับเงิน จากผูร้ับเงิน  หรือให้ผูร้ับเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ ง 
ขอ้ 25  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไม่รู้จักตวัผูข้อรับเงิน  ต้องให้บุคคลอื่นท่ีเชื่อถือได้

ลงลายมือชื่อรับรอง  หรือน าหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินด้วย  
ขอ้ 26  การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 23(2)   ให้ส่ังจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูร้ับเงิน  

โดยขีดฆ่าค าว่า "ผูถ้ือ" ออก 
ขอ้ 27  การจ่ายเช็ค  ต้องมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซึ่ งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวนัท่ีจ่ายเช็ค  เลขท่ีเช็ค  ชื่อ

ธนาคาร  วตัถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ชื่อผูร้ับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงชื่อผูจั้ดท าเอกสาร และ
ผูอ้นุมตัิไวเ้ป็นหลกัฐาน  ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งต้น  เพื่อควบคุม
และตรวจสอบด้วย 

เช็คท่ีมีการลงชื่อส่ังจ่ายเรียบร้อยแลว้  แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ  ให้เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยัและ
ควรติดต่อใหผู้ร้ับมารับไปโดยเร็วท่ีสุด  

ขอ้ 28  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผูมี้หน้าท่ีจ่ายประทับตรา  "ยกเลิก"  ในเอกสารท่ี
ยกเลิกทุกฉบบั  ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทบัตรา  "ยกเลิก"  พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิก
และลงลายมือชื่อผูร้ับผดิชอบก ากับไวด้้วย 

ขอ้ 29  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอื่นๆ  เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของ
สหกรณ์  ให้บนัทึกชี้แจงเหตุผลท่ีขอถอนเงินตอ่ผูมี้อ  านาจลงนามถอนเงินจากธนาคาร  พร้อมทั้งแนบ
เอกสาร    หลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงิน  เพื่อประกอบ การพิจารณาด้วย  

เม่ือได้รับอนุมตัิให้ถอนเงินดังกล่าวในวรรคแรกแลว้ให้เสนอเช็คหรือใบถอนเงินต่อผูมี้
อ  านาจลงนามถอนเงินจากธนาคาร     เพื่อลงลายมือชื่อในเช็คหรือใบถอนเงินร่วมกันอย่างน้อย 3 คน  
 
 



หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

ขอ้ 30  เม่ือส้ินเวลาท าการ   ให้เหรัญญิกหรือผูป้ฏิบตัิหน้าท่ีแทนตรวจสอบรายการเงินสดในสมุด
บญัชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนั     เม่ือเห็นว่าถูกต้องตรงกันแลว้ให้ลงลายมือชือ่  
ก ากับไวใ้นสมุดบญัชีด้วย 

ขอ้ 31  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั้น     ให้เก็บรักษา 
ไวใ้นตู้นิรภยัของสหกรณ์    โดยให้อยู่ในความรับผิดชอบของเหรัญญกิและผูช้่วยผูจั้ดการ 

ขอ้ 32  ให้เก็บรักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม  สมุดบญัชี  ทะเบียนและเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินไวใ้นตู้นิรภยั  และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั  

ขอ้ 33  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่งท าการตรวจสอบเป็นครั้ งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให้
ถูกต้อง 

ขอ้ 34  ให้ผูจั้ดการ  จัดให้มีการท าบญัชีรับจ่าย และงบทดลอง  รวมทั้งขอ้เสนอโดยสรุปเกี่ยวกับ
การรับจ่ายเงิน เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นประจ าทุกเดือน  

ขอ้ 35  ถา้มีความจ าเป็นจะต้องเก็บรักษาเงินสดในมือ  หรือประโยชน์แห่งธุรกิจของสหกรณ์
เหรัญญิกหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของสหกรณ์จะเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ไวไ้ด้ไม่เกิน  200,000.00 บาท   )
สองแสนบาทถว้น(เงินสดส่วนท่ีเกินให้น าส่งเขา้ฝากในธนาคารท่ีสหกรณ์เปิดบญัชีเงินฝากไว ้ ในกรณี
จ าเป็นไม่สามารถน าเขา้ฝากได้ทนัในเวลานั้น ๆ ให้ท าบนัทึกเสนอประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการทราบ  และให้น าส่งเขา้ฝากในวนัแรกท่ีเปิดท าการ  เงินสดท่ีเก็บรักษาไวด้ังกล่าวขา้งต้นให้เก็บ
รักษาไวใ้นตู้นิรภยัของสหกรณ์ 
 
 
 
             ประกาศ ณ วนัท่ี   30  มิถุนายน  2553 
 
                                                                                                 วินย ์ มัน่คง 
                                                                (นายวินย ์ มัน่คง) 
                                                     ประธานกรรมการ 
                            สหกรณ์ออมทรัพยอ์งค์การเภสัชกรรม   จ ากัด 
 
 


