
ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี  จํากัด
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ.  2559

*******************

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด ขอ 79 (8) และขอ
107 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่  57 คร้ังที่ 14/2559 เมื่อวันที่ 19  ธันวาคม  พ.ศ. 2559 ไดมีมติ
กําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2559 ดังตอไปน้ี

ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2559”

ขอ 2 ระเบียบน้ีใชบังคับต้ังแตวันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2559 เปนตนไป
ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน

พ.ศ. 2554 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอ่ืนใดซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี และใหใช
ระเบียบน้ีแทน

ขอ 4 ในระเบียบน้ี
“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย ครู

สิงหบุรี จํากัด
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด
“เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่รับผิดชอบ

ในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บรักษาไวที่

สํานักงานสหกรณ เพื่อใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ
ขอ 5 สหกรณเปดรับจายเงิน  ต้ังแตเวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ หรือ

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ
ขอ 6 ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ-จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ
ขอ 7 กรณีที่ยังไมมีผูจัดการ  หรือผูจัดการไมอยู หรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 ได

ใหคณะกรรมการดําเนินการแตงต้ังเจาหนาที่การเงิน  หรือเจาหนาที่ผูใดผูหน่ึงที่เห็นสมควร ซึ่งไมไดปฏิบัติ
หนาที่เกี่ยวกับงานดานบัญชีเปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ

ขอ 8 การรับ – จายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และ
จะตองบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกคร้ังทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผูจัดการจะตองตรวจสอบให
ถูกตองเปนประจําวัน
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หมวด 1
ใบเสร็จรับเงิน

ขอ 9 ใบเสร็จรับเงินใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนดโดยใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ  เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี

ขอ 10 ใบเสร็จรับเงินมี 2 ประเภท คือใบเสร็จรายเดือนและใบเสร็จพิเศษ ใบเสร็จรายเดือนใช
กับการรับเงินคาหุน เงินงวดชําระหน้ีและเงินอ่ืนๆ ที่มีกําหนดชําระกับสหกรณ เปนรายเดือน โดยมีหมายเลข
กํากับแตละฉบับเรียงตามลําดับเปนรายเดือน และใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จเปนรายเดือนตามแบบที่กําหนด

ใบเสร็จพิเศษใชกับการรับเงินที่สมาชิกหรือบุคคลภายนอกนํามาชําระใหกับสหกรณ
นอกเหนือจากการชําระเปนปกติรายเดือน โดยมีหมายเลขกํากับแตละฉบับเรียงตามลําดับตลอดป และใหจัดทํา
ทะเบียนคุมใบเสร็จเปนรายวันตามแบบที่กําหนด

ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน  หามขีด  ลบ  แกไข  เพิ่มเติมจํานวนเงิน  หรือชื่อผูชําระเงิน หาก
ใบเสร็จฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดก็ใหขีดฆาจํานวนเงิน  และเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลง
ลายมือชื่อกํากับ  หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน

สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกใหขีดฆา  และเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกํากับไว และ
ใหเย็บติดไวในเลม โดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ

ขอ 12 ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่
ปลอดภัย อยาใหสูญหาย และเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได

ขอ 13 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทํา
หนาที่คุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย

ขอ 14 ใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะอนุกรรมการขึ้นทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลว
และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย
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หมวด 2

การรับเงิน

ขอ 15 สหกรณ ตองออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังที่มีการรับเงินตามประเภทที่กําหนด ขอ 10
การรับเงินที่มิใชเงินสดใหตรวจสอบในระบบใหชัดเจนวามีเงินเขาบัญชีสหกรณ แลวจึงออก

ใบเสร็จตามจํานวนเงินน้ัน โดยใหระบุที่มาของเงินน้ันๆ ดวย เชน การโอน, เช็ค ฯลฯ
ขอ 16 การรับเงินของสหกรณ ใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีจําเปนและเปนประโยชนแก

สหกรณ ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน เช็ค หรือต๋ัวแลกเงิน หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน หรือแคชเชียรเช็ค หรือการ
โอนในระบบธนาคาร

ขอ 17 ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใชเงินจะตองเปนเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน
ที่ธนาคารรับรอง

ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายในวันออกเช็ค
และคณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เชื่อถือได

ขอ 18 ในกรณีที่มีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวา
เปนเช็คของธนาคารใด เลขที่ เทาใด และลงวันที่ เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา
“ใบเสร็จรับเงินน้ี จะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คน้ันแลว” และใหจัดทําทะเบียนรับเช็ค เพื่อบันทึก
รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที

ขอ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคารเมื่อ
สิ้นเวลารับจายเงินในวันน้ัน เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปขึ้นเงินสดกอนก็ใหดําเนินการในทันที

ในกรณีที่ไมสามารถนําฝากธนาคารไดในวันน้ันใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด  และ
แจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ  เพื่อทราบและใหรีบนําเขาฝาก
ธนาคารในเวลาเร่ิมทําการของวันทําการถัดไปทันที

เงินสดและเอกสารการเงิน ซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ันใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย
ของสหกรณหรือในที่มั่นคงปลอดภัย

ขอ 20 กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะไม
ปลอดภัยแกเงินที่นําฝากธนาคารใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ัง ใหกรรมการคนใดหน่ึงรวมกับ
ผูจัดการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได
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หมวด 3

การจายเงิน

ขอ 21 การจายเงินใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ  และ
เปนไป โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ

ขอ 22 การจายเงินทุกคร้ังตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว เพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ

ขอ 23 หลักฐานการจายนอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่
สหกรณกําหนด

ขอ 24 หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี
รายการตอไปน้ี

ก. ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน
ข. วัน เดือน ป ที่รับเงิน
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร
ง. จํานวนทั้งตัวเลขและตัวอักษร
จ. ลงลายมือชื่อของผูรับเงิน

ขอ 25 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกํากับการจายเงินพรอม
ทั้งวัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ

ขอ 26 การจายเงินของสหกรณใหกระทําไดดังน้ี
26.1 การจายเงินเปนจํานวนไมมากและตองจายเปนประจํา เชน คาพาหนะ คาเบี้ย

เลี้ยงของกรรมการและเจาหนาที่ของสหกรณ คาสื่อสาร คาไฟฟา นํ้าประปา และคาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน ให
จายเงินสดในมือที่กําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน 30,000 บาท (สามหมื่นบาทถวน)

26.2 การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิก หรือกรรมการ หรือเจาหนาที่ของ
สหกรณ หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเปนเช็ค ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปน
เงินสด หรือในกรณีที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสด โดยไดรับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการดําเนินการ

ขอ 27 กอนจายเงินทุกคร้ัง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินได จึงจายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกคร้ัง

ขอ 28 การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงินในกรณีที่ไมรูจักตัวผูขอรับเงินตองใหบุคคลอ่ืนที่เชื่อถือได
ลงลายมือรับรอง หรือนําหลักฐาน  เชน บัตรประจําตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย

ขอ 29 การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ 26.2 ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆาคําวาผูถือออก
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ขอ 30 การจายเช็คตองมีใบสําคัญจายเช็ค  ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค  ชื่อ

ธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็ค และจํานวนเงิน  พรอมทั้งลงลายมือชื่อผูจัดทําเอกสาร  และ
ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน  ทั้งน้ีสหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนคุมจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อการ
ควบคุมและตรวจสอบดวย

เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและควร
ติดตอใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด

ขอ 31 ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใดใหผูมีหนาที่จายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร
ที่ยกเลิกทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้วประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและลง
ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย

ขอ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหลงรับฝากอ่ืน ๆ เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของ
สหกรณ  ใหผูจัดการหรือผูทําหนาที่แทนทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลตอประธ านกรรมการ
หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการที่ไดมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน
พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย

การจายเงินตามวรรคหน่ึงใหคณะกรรมการดําเนินการมอบอํานาจ และกําหนดวงเงินที่อนุมัติ
ตามที่คณะกรรมการดําเนินการกําหนดเปนป ๆ ไป

หมวด 4
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ

ขอ 33 เมื่อสิ้นเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการหรือปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลวใหลง
ลายมือชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย

ขอ 34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันน้ัน ให
เก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ

ขอ 35 ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชีทะเบียนและเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัยโดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ

ขอ 36 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ  หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึงทําการตรวจสอบเปนคร้ังคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงิน อ่ืน ๆ ให
ถูกตอง

ขอ 37 ใหผูจัดการจัดใหมีการทําบัญชีรับจายงบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงิน
ฝากในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงินเสนอตอที่
ประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน
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ขอ 38 ใหประธานกรรมการ เปนผูรักษาการตามระเบียบน้ี

ประกาศ ณ วันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ. 2559

(ลงชื่อ) สุเมธี   จันทรหอม
(นายสุเมธี   จันทรหอม)

ประธานกรรมการ
สหกรณออมทรัพยครูสิงหบุรี จํากัด




