
 

ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี  จำกัด 

วŠาดšวยการรับจŠายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ.  2566 
 

 

 

อาศยัอำนาจตามความในขšอบังคับของสหกรณŤ ขšอ 21, ขšอ 77 (8) และ ขšอ 115 (7) และมติท่ีประชุม

คณะกรรมการดำเนินการ ครั้งท่ี 15/2566  วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ. 2566  ไดšมีมตกิำหนดระเบียบสหกรณŤออมทรพัยŤครู

สระบุร ีจำกัด  วŠาดšวยการรับจŠายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2566   ดังตŠอไปนี้ 

ขšอ 1.  ระเบียบนี้เรียกวŠา  “ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด   วŠาดšวยการรับจŠาย 

และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2566” 

ขšอ 2.  ระเบียบนี้ใหšถือใชšบังคับตั้งแตŠ วันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2566  เปŨนตšนไป 

ใหšยกเลิกระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด วŠาดšวยการรับจŠายและการเก็บ 

รักษาเงนิ พ.ศ. 2554  และบรรดาระเบียบ  ประกาศ  คำสั่ง  มติ  หรอืขšอตกลงอ่ืนใด  ซึ่งขัดหรือแยšงกับระเบียบน้ี   

และใหšใชšระเบียบนี้แทน 

ขšอ 3.  ในระเบียบนี้ 

  “สหกรณŤ” หมายถึง สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุร ีจำกัด 

  “ประธาน" หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

  “รองประธาน” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

  “ผูšจัดการ” หมายถึง ผูšจัดการสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

  “เจšาหนšาที่การเงนิ”หมายถึง เจšาหนšาที่ของสหกรณŤที่ไดšรับมอบหมายใหšทำหนšาที่รบัผิดชอบ 

     ในการทำงาน  และเก็บรักษาเงินของสหกรณŤ 

  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปŨนธนบัตรและเหรียญกษาปณŤ ซึ่งสหกรณŤเก็บรักษาไวšท่ี 

     สำนักงานของสหกรณŤ เพื่อใชšจŠายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณŤ 

  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณตั ิตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณียŤ หรือตั๋วสัญญาใชšเงิน 

ขšอ 4.  สหกรณŤเปŗดรับจŠายตั้งแตŠ  เวลา  09.00 น.  ถึง  14.30 น.  ทุกวัน  เวšนวันหยุดราชการ  

หรือวันหยุดตามประกาศของสหกรณŤ 

ขšอ 5.  ใหšผูšจัดการเปŨนผูšรับผิดชอบในการรับ – จŠาย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณŤ 

ขšอ 6.  กรณีท่ียังไมŠมีผูšจัดการ  หรือผูšจัดการไมŠอยูŠ  หรือผูšจัดการไมŠอาจปฎิบัติหนšาที่ตาม ขšอ 5 

ไดšใหšคณะกรรมการแตŠงตั้งกรรมการ  หรอืเจšาหนšาที่การเงิน  หรอืเจšาหนšาที่ผูšหนึ่งผูšใดที่เห็นสมควร  ซึ่งไมŠไดšปฎิบัติ

หนšาที่เก่ียวกับงานดšานบัญชี เปŨนผูšปฎิบัติหนšาที่ตาม ขšอ 5  แทน  โดยอยูŠในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 

 

/ขšอ 7. การรับจŠายเงนิ..... 

ต้นฉบับ 
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ขšอ 7.  การรับจŠายเงิน  จะตšองจัดใหšมีเอกสาร  หลกัฐาน  ใบสำคัญประกอบครบถšวน  และจะตšอง

บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณŤทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน  และผูšจัดการจะตšองตรวจสอบใหšถูกตšองเปŨน

ประจำวัน 
 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

ขšอ 8.  ใบเสร็จรับเงิน  ใหšใชšตามแบบที่สหกรณŤกำหนด  โดยใหšมีสำเนาอยŠางนšอย  2  ฉบับ 

เพื่อผลประโยชนŤในการตรวจสอบ  และบันทึกบัญชี 

ขšอ 9.  ใบเสร็จรับเงิน  ใหšมีหมายเลขกำกับเลŠม  และหมายเลขกำกับใบเสรจ็รับเงินเรียงตามลำดับ 

กันไปทุกฉบับ  ใหšสหกรณŤจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวšเพื่อใหšทราบ  และตรวจสอบไดšวŠาจัดพิมพŤขึ้นจำนวนเทŠาใด  

ไดšจŠายใบเสร็จรับเงินเลŠมใดถึงหมายเลขใด  ใหšเจšาหนšาที่ผูšใดไปใชšเมื่อไร 

การเบิกใชšใบเสร็จรบัเงิน  ใหšเบิกใชšตามจำนวนท่ีเหมาะสม  และจำเปŨนกับสภาพธุรกิจสหกรณŤ 

โดยใหšเบิกตามลำดับเลŠมและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน  และใหšมีหลักฐานการเบิกใบเสร็จรับเงินไวšดšวย 

ขšอ 10.  ใบเสร็จรับเงนิหšามขูดลบ  แกšไข เพิ่มเติมจำนวนเงินหรือชื่อผูšชำระเงนิ  หากใบเสร็จรับเงิน 

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ก็ใหšขีดฆŠาจำนวนเงนิและเขียนใหมŠท้ังจำนวน  แลšวใหšผูšรับเงินลงลายมือชื่อ 

กำกับหรือขีดฆŠายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ  แลšวออกฉบับใหมŠใหšแทน 

สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก  ใหšขีดฆŠาและเขียนเหตุผลพรšอมลงลายมือชื่อกำกับไวš   

และใหšเย็บไวšในเลŠมเดียว  โดยมีสำเนาอยูŠครบทุกฉบับพรšอมตšนฉบับ 

ขšอ 11. ใหšสหกรณŤเก็บรักษาสำเนาใบเสรจ็รับเงิน  ซึ่งผูšสอบบัญชียังมิไดšตรวจสอบไวšในที่ปลอดภัย

อยŠาใหšสูญหาย  และเมื่อไดšตรวจสอบแลšวก็ใหšเก็บไวšอยŠางเอกสารธรรมดาไดš 

ขšอ 12.  ใหšคณะกรรมการมอบหมายใหšกรรมการคนใดคนหนึ่ง  หรือเจšาหนšาที่ของสหกรณŤ  ทำหนšาที่

ควบคมุการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมŠไดšใชš  และเลŠมที่ยังใชšไมŠหมดไวšในที่มั่นคงปลอดภัย 

ขšอ 13.  ทุกงวด 3 เดือน  และเม่ือสิ้นปŘทางบัญชีของสหกรณŤ  ใหšคณะกรรมการแตŠงตั้ง

คณะอนุกรรมการขึ้น  ทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งท่ีใชšแลšวและที่ยังคงเหลือใหšเปŨนการถูกตšอง  โดยจัดทำหลักฐาน

การตรวจนับไวšดšวย 
 

หมวด  2 

การรับเงิน 

ขšอ 14.  สหกรณŤตšองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน  โดยปกติใหšใชšใบเสร็จเลŠมเดียวกัน 

ในการรับเงินทุกประเภท  เวšนแตŠเงินประเภทใดที่มีการรับชำระเปŨนประจำและมจีำนวนมากราย  จะแยก

ใบเสรจ็รับเงินเลŠมหนึ่งสำหรบัการรับชำระเงินประเภทนั้นก็ไดš 

ขšอ 15.  การรับเงินของสหกรณŤใหšรับเปŨนเงินสด  แตŠถšาเปŨนกรณีท่ีจำเปŨนและเปŨนประโยชนŤแกŠ

สหกรณŤ  ก็อาจรับเปŨนเอกสารการเงิน เชŠน ธนาณัติ  หรือตั๋วแลกเงนิไปรษณียŤ  หรือเช็ค  หรือตั๋วสัญญาใชšเงินหรือ 

ตั๋วแลกเงินไดš 

/ ขšอ 16. .ในกรกรณีจำเปŨน...... 
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ขšอ 16.  ในกรณีจำเปŨนที่จะตšองรับเช็ค  หรือต๋ัวสัญญาใชšเงิน  จะตšองเปŨนเช็คหรือตั๋วสัญญาใชšเงิน 

ท่ีธนาคารรับรอง 

ในกรณีที่เปŨนเช็คที่ไมŠสามารถใหšธนาคารรับรองไดš  จะตšองเปŨนเช็คท่ีสั่งจŠายเงินในวันออกเช็ค 

และคณะกรรมการไดšพิจารณาแลšววŠา  ผูšสั่งจŠายเช็คเปŨนบุคคลที่เชื่อถือไดš 

ถšาจำเปŨนตšองรับเช็คลงวันที่ลŠวงหนšา  ก็ตšองเปŨนเช็คท่ีลงวันที่ลŠวงหนšา ไมŠเกินสามวันและจำนวนเงิน 

ตามเช็คแตŠละรายรวมกันแลšวตšองไมŠเกินหšาพันบาท  และคณะกรรมการจะตšองใหšผูšสั่งจŠายจัดหาหลักประกัน 

ท่ีเปŨนทรพัยŤสินหรือบุคคลที่เชื่อถือไดšมารับอาวัลเช็ค หรือใหšธนาคารพาณิชยŤค้ำประกันหนี้สนิตŠาง ๆ  ที่ชำระดšวยเช็ค

ท้ังหมด 

ขšอ 17.  ในกรณีการรับเช็คตาม ขšอ 16  ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณŤออกใหšแกŠผูšจŠายเช็ค  ใหšระบุวŠา 

เปŨนเช็คของธนาคารใด  เลขที่เทŠาใด  และลงวันที่เทŠาใด  ท้ังใหšกำหนดเงื่อนไขไวšในใบเสร็จรับเงินวŠา  “ใบเสร็จ 

รับเงินนี้จะสมบูรณŤตŠอเมื่อไดšรับเงินตามเช็คนั้นแลšว”  และใหšจัดทำทะเบียนรบัเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียว 

กับเช็คดังกลŠาวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดšวย เช็คที่ถึงกำหนดใหšนำฝากธนาคารทันที  สŠวนเช็คท่ียังไมŠถึงกำหนด  

ใหšเก็บรักษาไวšจนกวŠาจะถึงวันครบกำหนด 

ขšอ 18.  เงินสดและเอกสารการเงนิที่สหกรณŤรับไวšในแตŠละวันตาม ขšอ 15.  ใหšนำฝากธนาคาร 

เมื่อสิ้นสุดเวลารับจŠายเงินในวันนั้น  เวšนแตŠเอกสารการเงินประเภทที่ตšองนำไปขึ้นเปŨนเงินสดกŠอน 

ก็ใหšดำเนินการในทันที 

ในกรณีที่ไมŠสามารถนำฝากธนาคารไดšทันวันนั้น  ใหšบันทึกเหตุผลไวšในสมุดบัญชีเงนิสด 

และแจšงใหšประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูšไดšรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ  และใหšรีบนำเขšา 

ฝากธนาคารในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

เงนิสดและเอกสารการเงินซึ่งไมŠอาจนำฝากธนาคารไดšทันในวันน้ัน  ใหšเก็บรักษาไวšในตูšนิรภัย 

ของสหกรณŤ  หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย 

ขšอ 19.  กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก  หรือธนาคารอยูŠหŠางไกล  หรีอกรณีท่ีเห็นวŠาจะ 

ไมŠปลอดภัยแกŠเงินที่จะนำฝากธนาคาร  ใหšคณะกรรมการพิจารณาแตŠงตั้งใหšกรรมการคนใดคนหนึ่งรŠวมกับผูšจัดการ

ควบคมุเงนิไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดใหšมีเจšาหนšาท่ีตำรวจ ควบคุมรกัษาความปลอดภัยดšวยก็ไดš 
 

หมวด  3 

การจŠายเงิน 

ขšอ 20.  การจŠายเงิน  ใหšจŠายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคŤของสหกรณŤ และเปŨนไป 

โดยถูกตšองตามระเบียบและขšอบังคับของสหกรณŤ 

ขšอ 21.  การจŠายเงินทุกครั้ง  ตšองมีหลักฐานการจŠายที่ถูกตšองสมบูรณŤเก็บไวš  เพ่ือประโยชนŤ 

ในการตรวจสอบ 

ขšอ 22.  หลักฐานการจŠาย  นอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผูšรับเงนิออกใหšแกŠสหกรณŤ  ใหšใชšตามแบบ 

ท่ีสหกรณŤกำหนด 

 

 

/ ขšอ 23. หลักฐานการจŠายเงิน...... 
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ขšอ 23.  หลักฐานการจŠายเงิน  ที่เปŨนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูšรับเงินออกใหšแกŠสหกรณŤอยŠางนšอยจะตšอง 

มีรายการ  ดังตŠอไปนี้ 

  ก.  ชื่อ  สถานที่อยูŠ  หรือที่ทำการของผูšรับเงิน 

  ข.  วัน  เดือน  ปŘ  ที่รับเงิน 

  ค.  รายการแสดงการรบัเงินระบุวŠาเปŨนคŠาอะไร 

  ง.  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

  จ.  ลายมือชื่อของผูšรับเงิน 

ขšอ 24.  ใหšเจšาหนšาที่การเงินประทับตรา  “จŠายเงนิแลšว”  และลงลายมือชื่อกำกับการจŠายพรšอม   

วัน  เดือน  ปŘ  ไวšในหลักฐานการจŠายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชนŤในการตรวจสอบ 

ขšอ  25.  การจŠายเงินของสหกรณŤใหšกระทำไดš  ดังนี้ 

 25.1  การจŠายเงินเปŨนจำนวนไมŠมากและตšองจŠายเปŨนประจำ  เชŠน  คŠาพาหนะ  คŠาเบี้ยเลี้ยง 

 ของกรรมการ และเจšาหนšาที่สหกรณŤ, คŠาสื่อสาร, คŠาขนสŠง, คŠาไฟฟŜา, คŠาน้ำประปา, 

 คŠาใชšจŠายเบ็ดเตล็ด, การคืนเงินรบัฝาก เปŨนตšน ใหšจŠายจากเงินสดในมือท่ีกำหนดใหš 

 เก็บรักษาไวšไมŠเกิน  100,000.-  บาท  (หนึ่งแสนบาทถšวน) 

 25.2 การจŠายเงินเปŨนจำนวนมากใหšแกŠสมาชิก หรือ กรรมการ หรือ เจšาหนšาที่ของสหกรณŤ 

 หรือการจŠายเงินของสหกรณŤในทางธุรกิจอื่น ๆ  ใหšจŠายเปŨนเช็ค  ยกเวšนถšาผูšรับเงิน 

 ประสงคŤจะใหšจŠายเปŨนเงินสด  หรือในกรณีที่สหกรณŤไมŠสามารถจŠายเงินเปŨนเช็คไดš   

 ก็ใหšจŠายเปŨนเงินสด โดยไดšรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ  หรอืจŠายเงิน 

 โดยวิธีการโอนเงนิเขšาบัญชีเงินฝากธนาคารของสมาชิก 

 25.3   ใหšบุคคลดังตŠอไปนี้มีอำนาจในการพิจารณาอนุมัติ  ใหšดำเนินการอนุมัติจŠายเงิน 

 คŠาสาธารณูปโภค  คŠาใชšจŠายทั่วไปในกิจการของสหกรณŤ  ดังน้ี 

   -  ใหšผูšจัดการสหกรณŤมีอำนาจจŠายเงินไดšครั้งละไมŠเกินหกหมื่นบาท 

   -  ใหšประธานกรรมการดำเนินการมีอำนาจจŠายเงินไดšครั้งละไมŠเกินหนึ่งแสนบาท 

   -  ใหšคณะกรรมการดำเนินการมีอำนาจจŠายเงินครั้งละเกินกวŠาหนึ่งแสนบาท 

ขšอ 26.  กŠอนจŠายเงินทุกครั้ง  ผูšมีหนšาที่จŠายตšองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตŠาง ๆ  และใบสำคัญ

ประกอบการจŠายเงินใหšถูกตšองเรียบรšอย  และตšองมีผูšอนุมัติใหšจŠายเงินไดšจึงจŠายเงิน  และเรยีกใบเสร็จรับเงินจาก 

ผูšรับเงิน  หรอืผูšใหšรับเงินลงนามรับเงินไวšเปŨนหลักฐานการจŠายเงินของสหกรณŤทุกครั้ง 

ขšอ 27.  การจŠายเงินแกŠผูšมีสิทธิรับเงิน  ในกรณทีี่ไมŠรูšจักตัวผูšขอรับเงินตšองใหšบุคคลอ่ืนท่ีเชื่อถือไดš 

ลงลายมือชื่อรับรอง  หรือนำหลกัฐาน  เชŠน  บัตรประจำตัว  แสดงประกอบการรบัเงินดšวย 

ขšอ 28.  การจŠายเช็คตามกำหนดไวšใน ขšอ 25.2  ใหšสั่งจŠายในนามบุคคลหรือหนŠวยงานผูšรับเงิน   

โดยขีดฆŠาคำวŠา  “ผูšถือ”  ออก 

 

 

 

 

/ขšอ  29 การจŠายเช็ค........ 
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ขšอ 29.  การจŠายเช็ค  ตšองมีใบสำคัญจŠายเช็คซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จŠายเช็ค  เลขที่เช็ค   

ชื่อธนาคาร วัตถุประสงคŤในการจŠายเงิน  ชื่อผูšรับเช็ค และจำนวนเงิน  พรšอมทั้งลงชื่อผูšจัดทำเอกสารและอนุมัติไวš 

เปŨนหลักฐาน ทั้งนี้สหกรณŤตšองจัดใหšมีทะเบียนจŠายเช็คบันทึกรายละเอียดขšางตšน  เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดšวย 

เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจŠายเรียบรšอยแลšวแตŠยังไมŠมีผูšรับ  ใหšเก็บรักษาไวšในที่ปลอดภัยและควรติดตŠอ 

ใหšผูšรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

ขšอ 30.  ในกรณียกเลิกการจŠายเช็ครายการใด  ใหšผูšมีหนšาท่ีจŠายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร 

ท่ียกเลิกทุกฉบับ  สŠวนเช็คท่ียกเลิกเย็บติดกับตšนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก” พรšอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและ 

ลงลายมือชื่อผูšรับผิดชอบกำกับไวšดšวย 

ขšอ 31.  ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหลŠงรับฝากเงินอ่ืน ๆ  เพ่ือนำมาใชšจŠายในธุรกิจของ

สหกรณŤ  ใหšผูšจัดการหรือผูšทำหนšาที่แทนทำบันทึกของอนุมัติถอนเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลตŠอประธานกรรมการหรือ   

รองประธานกรรมการ  หรอืกรรมการผูšท่ีไดšรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหšเปŨนผูšมีอำนาจอนุมัติ 

การถอนเงิน  พรšอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานตŠาง ๆ  และเอกสารการถอนเงนิเพื่อประกอบการพิจารณาดšวย 
 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 

ขšอ 32.  เมื่อสิ้นสุดเวลาทำการตาม ขšอ 4  ใหšผูšจัดการหรือผูšปฎิบัตหินšาที่แทนตาม ขšอ 6  ตรวจสอบ

รายการเงินสดในสมุดบัญชี  เปรียบเทียบกับตัวเงนิสดในมือเปŨนประจำทุกวัน  เมื่อเห็นวŠาถูกตšองตรงกันแลšว 

ใหšลงลายมือชื่อกำกับไวšในสมุดบัญชีดšวย 

ขšอ 33.  เงินสดและเอกสารการเงนิที่สหกรณŤจะตšองเก็บรักษาไวšในมือแตŠละวันนั้น  ใหšเก็บรักษาไวš 

ในตูšนิรภัยของสหกรณŤ  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูŠในความรับผิดชอบของผูšจัดการ 

ขšอ 34.  ใหšเก็บรักษาสมุดคูŠบัญชีเงินฝากของสหกรณŤทุกเลŠม  สมุดบัญชี  ทะเบียนและเอกสาร

เก่ียวกับการเงินไวšในตูšนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยใหšอยูŠในความรับผิดชอบของผูšจัดการ 

ขšอ 35.  ใหšคณะกรรมการมอบหมายใหšประธานกรรมการ หรือ รองประธานกรรมการ หรอื

กรรมการคนใดคนหนึ่งทำการตรวจสอบเปŨนครั้งคราว  เก่ียวกับเงนิสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ  ใหšถูกตšอง 

ขšอ 36.  ใหšผูšจัดการจัดใหšมีการทำบัญชีรับจŠาย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  

(กรณเีงนิฝากในบัญชีของสหกรณŤ และหลักฐานของธนาคารไมŠตรงกัน)  รวมทั้งสรุปเก่ียวกับการรับจŠายเงินเสนอตŠอ 

ท่ีประชมุคณะกรรมการเปŨนประจำทุกเดือน 

ขšอ 37.  ใหšประธานกรรมการ  รักษาการตามระเบียบนี้ 
     

     ประกาศ  ณ  วนัทีÉ  ŚŜ  มถิุนายน  พ.ศ.  ŚŝŞŞ 
 

 

 

 
 

(นายเลก็ ทาเพชร) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรพัยค์รูสระบุร ี จาํกดั 


