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(สำเนา) 

ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 

ว�าด�วยการรับจ�ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2547 

 

อาศัยอำนาจตามความในข�อบังคับของสหกรณ� ข�อ 79 (8) ข�อ 98  และข�อ  107  (7)  ที่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 46 คร้ังท่ี 8  เม่ือวันที่  16  มีนาคม  พ.ศ. 2547   จึงกำหนดระเบียบว5าด�วยการ
รับจ5ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ�  ไว�ดังน้ี 
 ข�อ  1  ระเบียบน้ีเรียกว5า “ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด ว5าด�วยการรับจ5ายและเก็บรักษา
เงิน พ.ศ. 2547” 
 ข�อ  2  ให�ถือใช�ระเบียบนี้ตั้งแต5  วันท่ี  17  มีนาคม  พ.ศ. 2547  เป=นต�นไป 
 ข�อ  3  ให�ยกเลิก  ระเบียบสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด  ว5าด�วยการรับจ5ายและเก็บรักษาเงิน  
พ.ศ. 2537  ซ่ึงประกาศ ณ วันท่ี 8 มีนาคม พ.ศ. 2537  รวมถึงบรรดามติคณะกรรมการ ประกาศ และข�อกำหนด
อ่ืนใดที่มีอยู5ก5อนวันใช�ระเบียบน้ีซึ่งมีข�อกำหนดขัดหรือแย�งกับระเบียบนี้ ให�ใช�ระเบียบนี้แทน   
 ข�อ  4  ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ�” หมายถึง สหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 
  “ประธานกรรมการสหกรณ�”  หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ� 
ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 
  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 
  “ผู�จัดการ” หมายถึง ผู�จัดการสหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี จำกัด 
  “เจ�าหน�าที่การเงิน” หมายถึง เจ�าหน�าท่ีของสหกรณ�ท่ีได�รับมอบหมายให�ทำหน�าท่ีรับผิดชอบใน
การรับจ5าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ� 
  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เป=นธนบัตรและเหรียญกษาปณ� ซ่ึงสหกรณ�เก็บรักษาไว�ที่
สำนักงานสหกรณ� เพื่อใช�จ5ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ� 
  “เอกสารการเงิน” หมายถึง  เช็ค  ธนาณัติ  ตั๋วแลกเงิน  ตั๋วแลกเงินไปรษณีย� หรือ ตั๋วสัญญาใช�
เงิน 
 ข�อ  5  สหกรณ�เปDดรับจ5ายเงินตั้งแต5เวลา 08.30 น. ถึง 15.30 น. ทุกวัน เว�นวันหยุดราชการและวันหยุด
ตามระเบียบของสหกรณ� 
  สำหรับหน5วยบริการของสหกรณ� เปDดรับจ5ายเงิน ต้ังแต5เวลา 08.30 น. ถึง 14.00 น. ทุกวัน   
เว�นวันหยุดราชการและวันหยุดตามระเบียบของสหกรณ� 

รวมท่ีแก�ไขทุกฉบับ 
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 ข�อ  6  ให�ผู�จัดการเป=นผู�รับผิดชอบในการรับ - จ5าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ� 
 ข�อ  7  ในกรณีที่ตำแหน5งผู�จัดการว5างลง หรือผู�จัดการไม5อยู5ไม5อาจปฏิบัติหน�าที่ตามข�อ 6  ได�ให�
คณะกรรมการแต5งตั้งกรรมการหรือเจ�าหน�าที่การเงิน หรือเจ�าหน�าที่ผู�หนึ่งผู�ใดท่ีเห็นสมควร ซ่ึงไม5ได�ปฏิบัติหน�าที่
เก่ียวกับงานบัญชี เป=นผู�ปฏิบัติหน�าท่ีตามข�อ 6 แทน โดยอยู5ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
 ข�อ  8  การรับจ5ายเงินจะต�องจัดให�มีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถ�วน และจะต�องบันทึก
รายการในสมุดบัญชีของสหกรณ�ทุกคร้ังทันทีที่เกิดรายการข้ึน และผู�จัดการต�องตรวจสอบให�ถูกต�องเป=นประจำวัน 
 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

 ข�อ  9  ใบเสร็จรับเงิน ให�ใช�ตามแบบที่สหกรณ�กำหนดโดยให�มีสำเนาอย5างน�อย 1 ฉบับเพื่อประโยชน�ใน
การตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ข�อ 10  ใบเสร็จรับเงิน ให�มีหมายเลขกำกับเล5ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุก
ฉบับ  ให�สหกรณ�จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว�เพื่อให�ทราบ และตรวจสอบได�ว5าได�จัดพิมพ�ข้ึนตามจำนวน
เท5าใด ได�จ5ายใบเสร็จรับเงินเล5มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให�พนักงานผู�ใดไปใช�เม่ือไร 
 ข�อ 11  ใบเสร็จรับเงิน ห�ามขีดลบ แก�ไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือชื่อผู�ชำระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับใด
ลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให�ขีดฆ5าจำนวนเงินและเขียนใหม5ท้ังจำนวนแล�วให�ผู�รับเงินลงลายมือชื่อกำกับ หรือขีด
ฆ5ายกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบับ แล�วออกฉบับใหม5ให�แทน 
 สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ให�ขีดฆ5าและเขียนเหตุผลพร�อมกับลงชื่อกำกับไว�และให�เย็บ
ติดไว�ในเล5มโดยมีสำเนาอยู5ครบทุกฉบับพร�อมต�นฉบับ 
 ข�อ 12  ให�สหกรณ�เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผู�สอบบัญชียังมิได�ตรวจสอบไว�ในท่ีปลอดภัยอย5าให�
สูญหายและเม่ือได�ตรวจสอบแล�วก็ให�เก็บไว�อย5างเอกสารธรรมดาได� 
 ข�อ 13 ให�คณะกรรมการมอบหมายให�กรรมการคนใดคนหนึ่ง  หรือเจ�าหน�าท่ีสหกรณ�ทำหน�าที่ควบคุม
การจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม5ได�ใช�  และเล5มที่ยังใช�ไม5หมดไว�ในท่ีมั่นคงปลอดภัย 
 ข�อ 14  ทุกงวด  3  เดือน  และเม่ือส้ินปLทางบัญชีของสหกรณ�ให�คณะกรรมการแต5งตั้งคณะอนุกรรมการ
ข้ึนทำการตรวจรับใบเสร็จรับเงินท้ังที่ใช�แล�วและยังคงเหลือให�เป=นการถูกต�องโดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไว�
ด�วย 
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หมวด 2 

การรับเงิน 
 

 ข�อ 15  สหกรณ�ต�องออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน โดยปกติให�ใช�ใบเสร็จรับเงินเล5มเดียวกันใน
การรับเงินทุกประเภท เว�นแต5เงินประเภทใดที่มีการรับชำระเป=นประจำและมีจำนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงิน
เล5มหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทน้ัน ก็ได� 
 ข�อ 16  การรับเงินของสหกรณ�ให�รับเป=นเงินสด แต5ถ�าเป=นกรณีท่ีจำเป=นและเป=นประโยชน�แก5สหกรณ�  ก็
อาจรับเป=นเอกสารการเงิน  เช5น ธนาณัติ  หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย�  หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช�เงิน
ได� 
 ข�อ 17  ในกรณีจำเป=นที่จะต�องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช�เงิน จะต�องเป=นเช็คหรือตั๋วสัญญาใช�เงินที่ธนาคาร
รับรอง 
 ในกรณีท่ีเป=นเช็คที่ไม5สามารถให�ธนาคารรับรองได�  จะต�องเป=นเช็คท่ีสั่งจ5ายเงินในวันออกเช็คและ
คณะกรรมการได�พิจารณาแล�วว5าผู�สั่งจ5ายเช็คเป=นบุคคลที่เชื่อถือได� 
 ถ�าจำเป=นต�องรับเช็คลงวันที่ล5วงหน�า  ก็ต�องเป=นเช็คลงวันที่ล5วงหน�าไม5เกินสามวันและจำนวนเงิน
ตามเช็คแต5ละรายการรวมแล�วจะต�องไม5 เกิน 100,000 บาท และคณะกรรมการจะต�องให�ผู�สั่งจ5ายจัดหา
หลักประกันที่เป=นทรัพย�สินหรือบุคคลที่เชื่อถือได�มารับอาวัลเช็ค  หรือให�ธนาคารพาณิชย�ค้ำประกันหน้ีสินต5าง ๆ  
ท่ีชำระด�วยเช็คท้ังหมด 
 ข�อ 18  ในกรณีการรับเช็คตามข�อ  17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ�ออกให�แก5ผู�จ5ายเช็คให�ระบุว5าเป=นเช็คของ
ธนาคารใด เลขที่เท5าใด และลงวันท่ีเท5าใด ทั้งให�กำหนดเงื่อนไขในใบเสร็จรับเงินว5า  “ ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ�
ต5อเม่ือได�รับเงินตามเช็คน้ันแล�ว ”  และให�จัดทำทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเช็คดังกล5าวเพ่ือการ
ควบคุมและตรวจสอบด�วย  เช็คที่ถึงกำหนดให�นำฝากธนาคารทันที ส5วนเช็คที่ยังไม5ถึงกำหนด ให�เก็บรักษาไว�จนกว5า
จะถึงวันครบกำหนด 
 ข�อ 19  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ�ได�รับในแต5ละวันตามข�อ 16 ให�นำฝากธนาคารเม่ือส้ินเวลารับ
จ5ายเงินในวันนั้น เว�นแต5เอกสารการเงินประเภทที่ต�องนำไปข้ึนเป=นเงินสดก5อน ก็ให�ดำเนินการในทันที 
 ในกรณีที่ไม5สามารถนำฝากธนาคารได�ทันวันนั้น ให�บันทึกเหตุผลไว�ในสมุดบัญชีเงินสดและแจ�งให�
ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผู�ได�รับมอบหมายจากคณะกรรมการ  เพ่ือทราบและให�รีบนำเข�าฝากธนาคารใน
เวลาเร่ิมทำการขอวันทำการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม5อาจนำฝากธนาคารได�ทันในวันนั้น ให�เก็บรักษาไว�ในตู�นิรภัยของ
สหกรณ�  หรือในที่มั่งคงปลอดภัย 
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ข�อ 20  กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยู5ห5างไกล  หรือกรณีที่เห็นว5าจะไม5ปลอดภัย
แก5เงินที่จะนำฝากธนาคาร ให�คณะกรรมการพิจารณาแต5งตั้งให�กรรมการคนในคนหนึ่งร5วมกับผู�จัดการควบคุมเงิน
ไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดให�มีเจ�าหน�าท่ีตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด�วยก็ได� 

 

หมวด 3 
การจ�ายเงิน 

 ข�อ 21  การจ5ายเงินให�จ5ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค�ของสหกรณ�และเป=นไปโดย
ถูกต�องตามระเบียบและข�อบังคับของสหกรณ� 
 ข�อ 22  การจ5ายเงินทุกคร้ัง ต�องมีหลักฐานการจ5ายท่ีถูกต�องสมบูรณ�เก็บไว�เพ่ือประโยชน�ในการตรวจสอบ 
 ข�อ 23  หลักฐานการจ5าย นอกจากใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู�รับเงินออกให�แก5สหกรณ�ให�ใช�ตามแบบท่ีสหกรณ�
กำหนด 
 ข�อ 24  หลักฐานการจ5าย ท่ีเป=นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู�รับเงินออกให�แก5สหกรณ�อย5างน�อยจะต�องมีรายการ
ดังต5อไปน้ี 
  24.1 ชื่อ สถานที่อยู5 หรือท่ีทำการของผู�รับเงิน 
  24.2 วัน เดือน ปL ที่รับเงิน 
  24.3 รายการแสดงการรับเงินระบุว5าเป=นค5าอะไร 
  24.4 จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
  24.5 ลายมือชื่อ ของผู�รับเงิน 
 ข�อ 25  ให�เจ�าหน�าที่การเงินประทับตรา “จ5ายเงินแล�ว” และลงลายมือชื่อกำกับการจ5ายพร�อม วัน เดือน 
ปL ไว�ในหลักฐานการจ5ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน�ในการตรวจสอบ 
 ข�อ 26 การจ5ายเงินของสหกรณ�ให�กระทำได�ดังน้ี 
  26.1 การจ5ายเงินที่ต�องจ5ายเป=นประจำ เช5น ค5าพาหนะ ค5าเบี้ยเลี้ยง ของกรรมการและเจ�าหน�าที่

ของสหกรณ� ค5าสื่อสารค5าขนส5ง ค5าไฟฟQา ค5าน้ำประปา ค5าใช�จ5ายเบ็ดเตล็ด และบริการสมาชิก เป=นต�น ให�จ5ายจาก

เงินสดในมือท่ีเก็บรักษาไว�ไม5เกิน 500,000 บาท (ห�าแสนบาทถ�วน)  

26.2 การจ5ายเงินเป=นจำนวนมากให�แก5สมาชิก หรือกรรมการ หรือเจ�าหน�าที่ของสหกรณ� 

หรือการจ5ายเงินของสหกรณ�ในทางธุรกิจอ่ืนๆ ให�จ5ายเป=นเช็ค ยกเว�น ถ�าผู�รับเงินประสงค�จะให�จ5ายเป=นเงินสด หรือ 

ในกรณีที่สหกรณ�ไม5สามารถจ5ายเงินเป=นเช็คได� ก็ให�จ5ายเป=นเงินสด ให�ผู�จัดการมีอำนาจจ5ายได�ไม5เกิน 1,000,000 บาท 

หากเกินกว5าที่กำหนดให�ประธานกรรมการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายมีอำนาจอนุมัติมอบหมายให�ผู�จัดการสั่งจ5ายได� 
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ข�อ 27  ก5อนการจ5ายเงินทุกครั้ง  ผู�มีหน�าที่จ5ายต�องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต5าง ๆ และใบสำคัญ

ประกอบการจ5ายให�ถูกต�องเรียบร�อย   และต�องมีผู�อนุมัติให�จ5ายเงินได�   จึงจ5ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู�รับเงิน หรือให�ผู�รับเงินลงนามรับเงินไว�ในหลักฐานการจ5ายเงินของสหกรณ�ทุกครั้ง 
 ข�อ 28  การจ5ายเงินแก5ผู�มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไม5รู�จักตัวผู�ขอรับเงิน  ต�องให�บุคคลอ่ืนท่ีเชื่อถือได�ลง
ลายมือชื่อรับรอง  หรือนำหลักฐาน เช5น บัตรประจำตัว  แสดงประกอบการรับเงินด�วย 
 ข�อ 29  การจ5ายเช็คตามท่ีกำหนดไว�ในข�อ  26.2  ให�สั่งจ5ายในนามบุคคลหรือหน5วยงานผู�รับเงินโดยขีดฆ5า
คำว5า “ ผู�ถือ” ออก 
 ข�อ 30  การจ5ายเช็ค ต�องมีใบสำคัญจ5ายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันท่ีจ5ายเช็ค เลขที่เช็ค ชื่อธนาคาร  
วัตถุประสงค�ในการจ5ายเงิน  ชื่อผู�รับเช็คและจำนวนเงิน  พร�อมทั้งลงชื่อผู�จัดทำเอกสารและผู�อนุมัติไว�เป=นหลักฐาน 
ท้ังน้ี  สหกรณ�จะต�องจัดให�มีทะเบียนจ5ายเช็ค  บันทึกรายละเอียดข�างต�น  เพื่อการควบคุมและตรวจสอบด�วย 
 ข�อ 31  ในกรณียกเลิกการจ5ายเช็ครายการใด ให�ผู�มีหน�าท่ีประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ยกเลิกทุก
ฉบับ  ส5วนเช็คที่ยกเลิกให�เย็บติดกับต�นข้ัวและประทับตรา  “ยกเลิก”   พร�อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือ
ช่ือผู�รับผิดชอบกำกับไว�ด�วย 
 ข�อ 32  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล5งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนำมาใช�จ5ายในธุรกิจของสหกรณ�                 
ให�ผู�จัดการหรือผู�ทำหน�าที่แทน  ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต5อประธานกรรมการหรือรองประธาน
กรรมการ หรือกรรมการผู�ที่ได�รับมอบหมายจากคณะกรรมการให�เป=นผู�มีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน พร�อมทั้งแนบ
เอกสารหลักฐานต5าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาด�วย 
 

หมวด 4 

การเก็บรักษาเงินเอกสารสำคัญ 
 

 ข�อ 33  เม่ือส้ินเวลาทำการตามข�อ  5  ให�ผู�จัดการหรือผู�ปฏิบัติหน�าท่ีแทนตามข�อ 7 ตรวจสอบรายการ  
เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป=นประจำทุกวัน เม่ือเห็นว5าถูกต�องตรงกันแล�วให�ลงลายมือชื่อ
กำกับไว�ในสมุดบัญชีด�วย 
 ข�อ 34  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ�ต�องเก็บรักษาไว�ในมือในแต5ละวันนั้นให�เก็บรักษาไว�ใน 
ตู�นิรภัยของสหกรณ� หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย  โดยอยู5ในความรับผิดชอบของผู�จัดการ 
 ข�อ 35  ให�เก็บรักษาสมุดคู5บัญชีเงินฝากของสหกรณ�ทุกเล5ม สมุดบัญชีทะเบียนและเอกสารเก่ียวกับการเงิน
ไว�ในตู�นิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู5ในความรับผิดชอบของผู�จัดการ 
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ข�อ 36  ให�คณะกรรมการมอบหมายให�ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการคน
ใดคนหน่ึง  ทำการตรวจสอบเป=นคร้ังคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให�ถูกต�อง 
 ข�อ 37  ให�ผู�จัดการ จัดให�มีการทำบัญชีรับจ5าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร(กรณีเงินฝากใน
บัญชีของสหกรณ� และหลักฐานของธนาคารไม5ตรงกัน ) รวมท้ังสรุปเก่ียวกับการรับจ5ายเงินเสนอต5อท่ีประชุม
คณะกรรมการเป=นประจำทุกเดือน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  16  มีนาคม  พ.ศ.  2547 
 

                                      (ลงชื่อ)      ป8ญญา  แก�วเหล็ก   

( นายป8ญญา  แก�วเหล็ก   ) 

ประธานกรรมการดำเนินการ  

สหกรณ�ออมทรัพย�ครูลพบุรี  จำกัด 
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