
ระเบยีบสหกรณ์ ……………………………….จาํกดั
วา่ดว้ยการรบัจา่ยและเก็บรกัษาเงนิ

พ.ศ. …………………

อาศยัอํานาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ ขอ้….

และขอ้….. ที�ประชมุคณะกรรมการดําเนนิการครั �งที� ……….… วนัที�
………………………………. คณะกรรมการดําเนนิการจงึไดกํ้าหนดระเบยีบ วา่
ดว้ยการรับจา่ยและเกบ็รักษาเงนิของสหกรณ์ ดงัตอ่ไปนี�

ขอ้ 1. ระเบยีบนี�เรยีกวา่ “ระเบยีบสหกรณ์ ………………………………….

………..………จํากดั วา่ดว้ยการรับจา่ยและเกบ็รักษาเงนิ พ.ศ. .............”
ขอ้ 2. ระเบยีบนี�ใชบ้งัคบัตั �งแตว่นัที� ……………………….…………พ.ศ.

……… เป็นตน้ไป
ขอ้ 3. ในระเบยีบนี�

“สหกรณ์ หมายถงึ สหกรณ์
........................................................................................ จํากดั

“ประธานกรรมการ”หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณ์
......................................... จํากดั

“รองประธานกรรมการ”หมายถงึ รองประธานกรรมการ
สหกรณ.์............................. จํากดั

“คณะกรรมการ” หมายถงึ คณะกรรมการดําเนนิการสหกรณ์
................................... จํากดั

“กรรมการ”หมายถงึ กรรมการดําเนนิการสหกรณ์
.................................................... จํากดั

“ผูจั้ดการ”หมายถงึ ผูจั้ดการสหกรณ์
......................................................................... จํากดั

“เจา้หนา้ที�การเงนิ” หมายถงึ เจา้หนา้ที�ของสหกรณท์ี�ไดรั้บ
มอบหมายใหทํ้าหนา้ที�รับผดิชอบ ในการรับจา่ยและเกบ็รักษาเงนิของ
สหกรณ์
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“เงนิสดในมอื” หมายถงึ เงนิสดที�เป็นธนบตัรและเหรยีญ
กษาปณ์ ซึ�งสหกรณเ์กบ็รักษาไว ้ ที�สํานักงานสหกรณ์ เพื�อใชจ้า่ย
หมนุเวยีนในทางธรุกจิของสหกรณ์

“เอกสารการเงนิ” หมายถงึ เชค็ ธนาณัติ ตั�วแลกเงนิ
ตั�วแลกเงนิไปรษณีย์ หรอืตั�วสญัญา ใชเ้งนิ

ขอ้ 4. สหกรณเ์ปิดรับจา่ยเงนิตั �งแตเ่วลา ………….…………น. ถงึ ……….

…………น. ทกุวนั เวน้วนัหยดุราชการ /หรอืวนัหยดุตามประกาศของ
สหกรณ์

ขอ้ 5. ใหผู้จั้ดการเป็นผูรั้บผดิชอบในการรับ –จา่ย และเกบ็รักษา
เงนิของสหกรณ์

ขอ้ 6. กรณีที�ยงัไมม่ผีูจั้ดการ หรอืผูจั้ดการไมอ่ยูห่รอืผูจั้ดการไม่
อาจปฏบิตัหินา้ที�ตามขอ้ 5 ได ้ ใหค้ณะกรรมการแตง่ตั �งกรรมการ
หรอืเจา้หนา้ที�การเงนิ หรอืเจา้หนา้ที�ผูห้นึ�งผูใ้ดที�เห็นสมควรซึ�งไมไ่ด ้
ปฏบิตัหินา้ที�เกี�ยวกบังานดา้นบญัชี เป็นผูป้ฏบิตัหินา้ที�ตามขอ้ 5 แทน
โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของคณะกรรมการ

ขอ้ 7. การรับจา่ยเงนิ จะตอ้งจัดใหม้เีอกสารหลกัฐานใบสําคญั
ประกอบครบถว้น และจะตอ้งบนัทกึรายการในสมดุบญัชขีองสหกรณท์กุ
ครั �งทนัททีี�เกดิรายการขึ�น และผูจั้ดการจะตอ้งตรวจสอบใหถ้กูตอ้งเป็น
ประจําวนั

หมวด 1

ใบเสร็จรบัเงนิ

ขอ้ 8. ใบเสร็จรับเงนิ ใหใ้ชต้ามแบบที�สหกรณกํ์าหนด โดยใหม้ี
สําเนาอยา่งนอ้ย 2ฉบบั เพื�อประโยชนใ์นการตรวจสอบและบนัทกึบญัชี

ขอ้ 9. ใบเสร็จรับเงนิ ใหม้หีมายเลขกํากบัเลม่ และหมายเลข
กํากบัใบเสร็จรับเงนิเรยีงตามลําดบักนัไปทกุฉบบั ใหส้หกรณจั์ดทํา
ทะเบยีนคมุใบเสร็จรับเงนิไว ้ เพื�อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้า่ไดจั้ด
พมิพข์ึ�นจํานวนเทา่ใด ไดจ้า่ยใบเสร็จรับเงนิเลม่ใด หมายเลขใดถงึ
หมายเลขใด ใหเ้จา้หนา้ที�ผูใ้ดไปใชเ้มื�อไร
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การเบกิใชใ้บเสร็จรับเงนิ ใหเ้บกิใชต้ามจํานวนที�เหมาะสมและ
จําเป็นกบัสภาพธรุกจิของสหกรณ์
โดยใหเ้บกิตามลําดบัเลม่และเลขที�ของใบเสร็จรับเงนิ และใหม้ี
หลกัฐานการเบกิจา่ยใบเสร็จรับเงนิไวด้ว้ย

ขอ้ 10. ใบเสร็จรับเงนิ หา้มขดูลบ แกไ้ข เพิ�มเตมิ จํานวนเงนิ
หรอืชื�อผูช้าํระเงนิ หากใบเสร็จรับเงนิฉบบัใดลงรายการรับเงนิผดิพลาด
กใ็หข้ดีฆา่จํานวนเงนิและเขยีนใหมท่ั �งจํานวนแลว้ใหผู้รั้บเงนิลง
ลายมอืชื�อกํากบัหรอืขดีฆา่ยกเลกิใบเสร็จรับเงนินั�นทั �งฉบบัแลว้ออก
ฉบบัใหมใ่หแ้ทน

สําหรับใบเสร็จรับเงนิฉบบัที�ยกเลกิ ใหข้ดีฆา่และเขยีนเหตผุล
พรอ้มกบัลงชื�อกํากบัไวแ้ละให ้ เย็บตดิไวใ้นเลม่โดยมสํีาเนาอยูค่รบ
ทกุฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั

ขอ้ 11. ใหส้หกรณเ์กบ็รักษาสําเนาใบเสร็จรับเงนิ ซึ�งผูส้อบ
บญัชยีงัมไิดต้รวจสอบไวใ้นที�ปลอดภยัอยา่ใหส้ญูหายและเมื�อไดต้รวจ
สอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้

ขอ้ 12. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ�ง
หรอืเจา้หนา้ที�ของสหกรณทํ์าหนา้ที�ควบคมุการจัดเกบ็รักษาใบเสร็จรับ
เงนิที�ยงัไมไ่ดใ้ช ้ และเลม่ที�ยงัใชไ้มห่มดไวใ้นที�มั�นคงปลอดภยั

ขอ้ 13. ทกุงวด 3 เดอืน และเมื�อสิ�นปีทางบญัชขีองสหกรณใ์ห ้
คณะกรรมการแตง่ตั �งคณะอนุ กรรมการขึ�นทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงนิ
ทั �งที�ใชแ้ลว้และที�ยงัคงเหลอืใหเ้ป็นการถกูตอ้ง โดยจัดทําหลกัฐานการ
ตรวจนับไวด้ว้ย

หมวด 2

การรบัเงนิ

ขอ้ 14. สหกรณต์อ้งออกใบเสร็จรับเงนิทกุครั �งที�มกีารรับเงนิ
โดยปกตใิหใ้ชใ้บเสร็จรับเงนิ เลม่เดยีวกนัในการรับเงนิทกุประเภท
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เวน้แตเ่งนิประเภทใดที�มกีารรับชาํระเป็นประจําและมจํีานวนมากราย จะ
แยกใบเสร็จรับเงนิเลม่หนึ�งสําหรับการรับชาํระเงนิประเภทนั�นกไ็ด ้

ขอ้ 15. การรับเงนิของสหกรณใ์หรั้บเป็นเงนิสด แตถ่า้เป็นกรณี
ที�จําเป็นและเป็นประโยชนแ์กส่หกรณก์อ็าจรับเป็นเอกสารการเงนิ เชน่
ธนาณัติ หรอื ตั�วแลกเงนิ ไปรษณีย์ หรอืเชค็ หรอืตั�วแลกเงนิ หรอื
ตั�วสญัญาใชเ้งนิได ้

ขอ้ 16. ในกรณีจําเป็นที�จะตอ้งรับเชค็ หรอืตั�วสญัญาใชเ้งนิ
จะตอ้งเป็นเชค็ หรอืตั�วสญัญาใชเ้งนิ ที�ธนาคารรับรอง

ในกรณีที�เป็นเชค็ที�ไมส่ามารถใหธ้นาคารรับรองได ้ จะตอ้งเป็น
เชค็ที�สั�งจา่ยเงนิในวนัออกเชค็ และคณะกรรมการไดพ้จิารณา
แลว้วา่ผูส้ั�งจา่ยเชค็เป็นบคุคลที�เชื�อถอืได ้

ถา้จําเป็นตอ้งรับเชค็ลงวนัที�ลว่งหนา้ กต็อ้งเป็นเชค็ลงวนัที�
ลว่งหนา้ไมเ่กนิสามวนัและจํานวนเงนิ ตามเชค็แตล่ะรายรวมแลว้จะ
ตอ้งไมเ่กนิ ………………………. บาท และคณะกรรมการจะตอ้งใหผู้ส้ั�งจา่ย
จัดหาหลกัประกนัที�เป็นทรัพยส์นิหรอืบคุคลที�เชื�อถอืไดม้ารับอาวลัเชค็
หรอืใหธ้นาคารพาณชิยคํ์�าประกนัหนี�สนิตา่ง ๆ ที�ชาํระดว้ยเชค็ทั �งหมด

ขอ้ 17. ในกรณีการรับเชค็ตามขอ้ 16 ใบเสร็จรับเงนิที�สหกรณ์
ออกใหแ้กผู่จ้า่ยเชค็ใหร้ะบวุา่เป็นเชค็ของธนาคารใด เลขที�เทา่ใด และ
ลงวนัที�เทา่ใด ทั �งใหกํ้าหนดเงื�อนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงนิวา่ “ใบเสร็จรับ
เงนินี�จะสมบรูณต์อ่เมื�อไดรั้บเงนิตามเชค็นั�นแลว้” และใหจั้ดทําทะเบยีน
รับเชค็เพื�อบนัทกึรายละเอยีดเกี�ยวกบัเชค็ดงักลา่ว เพื�อการควบคมุและ
ตรวจสอบดว้ยเชค็ที�ถงึกําหนด ใหนํ้าฝากธนาคารทนัที สว่นเชค็ที�ยงั
ไมถ่งึกําหนดใหเ้กบ็รักษาไวจ้นกวา่จะถงึวนัครบกําหนด

ขอ้ 18. เงนิสดและเอกสารการเงนิที�สหกรณไ์ดรั้บในแตล่ะวนั
ตามขอ้ 15 ใหนํ้าฝากธนาคารเมื�อสิ�นเวลารับจา่ยเงนิในวนันั�น เวน้แต่
เอกสารการเงนิประเภทที�ตอ้งนําไปขึ�นเป็นเงนิสดกอ่นกใ็หดํ้าเนนิการใน
ทนัที

ในกรณีที�ไมส่ามารถนําฝากธนาคารไดท้นัวนันั�น ใหม้บีนัทกึ
เหตผุลไวใ้นสมดุบญัชเีงนิสดและแจง้ใหป้ระธานกรรมการหรอืกรรมการ
ผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื�อทราบและใหรั้บนําเขา้ฝาก
ธนาคารในเวลาเริ�มทําการของวนัทําการถดัไปทนัที
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เงนิสดและเอกสารการเงนิซึ�งไมอ่าจนําฝากธนาคารไดท้นัในวนั
นั�นใหเ้กบ็รักษาไวใ้นตูน้ริภยั สหกรณ์ หรอืในที�มั�นคงปลอดภยั

ขอ้ 19. กรณีเงนินําฝากธนาคารมจํีานวนมาก หรอืธนาคารอยู่
หา่งไกล หรอืกรณีที�เห็นวา่จะไมป่ลอดภยัแกเ่งนิที�จะนําฝากธนาคาร
ใหค้ณะกรรมการพจิารณาแตง่ตั �งใหก้รรมการคนใดคนหนึ�งรว่มกบั
ผูจั้ดการควบคมุเงนิไปฝากธนาคาร และหรอือาจจัดใหม้เีจา้หนา้ที�
ตํารวจควบคมุรักษาความปลอดภยัดว้ย กไ็ด ้

หมวด 3

การจา่ยเงนิ

ขอ้ 20. การจา่ยเงนิ ใหจ้า่ยเฉพาะเพื�อกจิการภายในขอบเขต
วตัถปุระสงคข์องสหกรณแ์ละเป็นไป โดยถกูตอ้งตามระเบยีบและขอ้
บงัคบัของสหกรณ์

ขอ้ 21. การจา่ยเงนิทกุครั �ง ตอ้งมหีลกัฐานการจา่ยที�ถกูตอ้ง
สมบรูณเ์กบ็ไวเ้พื�อประโยชนใ์นการตรวจสอบ

ขอ้ 22.หลกัฐานการจา่ย นอกจากใบเสร็จรับเงนิ ซึ�งผูรั้บเงนิออกให ้
แกส่หกรณใ์หใ้ชต้ามแบบที� สหกรณกํ์าหนด

ขอ้ 23. หลกัฐานการจา่ย ที�เป็นใบเสร็จรับเงนิซึ�งผูรั้บเงนิออก
ใหแ้กส่หกรณอ์ยา่งนอ้ยจะตอ้งมรีายการดงัตอ่ไปนี�

1. ชื�อ สถานที�อยู่ หรอืที�ทําการของผูรั้บเงนิ
2. วนั เดอืน ปี ที�รับเงนิ
3. รายการแสดงการรับเงนิระบวุา่เป็นคา่อะไร
4. จํานวนเงนิทั �งตวัเลขและตวัอกัษร
5. ลายมอืชื�อของผูรั้บเงนิ

ขอ้ 24. ใหเ้จา้หนา้ที�การเงนิประทบัตรา “จา่ยเงนิแลว้” และลง
ลายมอืชื�อกํากบัการจา่ยพรอ้มวนั เดอืน ปี ไวเ้ป็นหลกัฐานการจา่ย
เงนิทกุฉบบั เพื�อประโยชนใ์นการตรวจสอบ
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ขอ้ 25. การจา่ยเงนิของสหกรณ์ ใหก้ระทําไดด้งันี�
25.1 การจา่ยเงนิเป็นจํานวนไมม่าก และตอ้งจา่ยเป็นประจํา

เชน่ คา่พาหนะ คา่เบี�ยเลี�ยงของกรรมการและเจา้หนา้ที�ของสหกรณ์
คา่สื�อสาร คา่ขนสง่ คา่ไฟฟ้า คา่นํ�าประปา และคา่ใชจ้า่ยเบ็ดเตล็ด
เป็นตน้ ใหจ้า่ยจากเงนิสดในมอืที�กําหนดใหเ้กบ็รักษาไวไ้ดไ้มเ่กนิ
....................................... บาท
(......................................................)

25.2 การจา่ยเงนิเป็นจํานวนมากใหแ้กส่มาชกิ หรอืกรรมการ
หรอืเจา้หนา้ที�ของสหกรณ์ หรอืการจา่ยเงนิของสหกรณใ์นทางธรุกจิ
อื�น ๆ ใหจ้า่ยเป็นเชค็ ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงนิประสงคจ์ะใหจ้า่ยเป็นเงนิสด
หรอืในกรณีที�สหกรณไ์มส่ามารถจา่ยเงนิเป็นเชค็ได ้ กใ็หจ้า่ยเป็น
เงนิสดโดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ขอ้ 26. กอ่นจา่ยเงนิทกุครั �ง ผูม้หีนา้ที�จา่ยตอ้งตรวจสอบ
เอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ และใบสําคญัประกอบการจา่ยเงนิใหถ้กูตอ้ง
เรยีบรอ้ย และตอ้งมผีูอ้นุมตัใิหจ้า่ยเงนิจงึจา่ยเงนิและเรยีกใบเสร็จรับ
เงนิ จากผูรั้บเงนิ หรอืใหผู้รั้บเงนิลงนามรับเงนิไวใ้นหลกัฐานการ
จา่ยเงนิของสหกรณท์กุครั �ง

ขอ้ 27. การจา่ยเงนิแกผู่ม้สีทิธรัิบเงนิ ในกรณีที�ไมรู่จั้กตวัผู ้
ขอรับเงนิ ตอ้งใหบ้คุคลอื�นที�เชื�อถอื ไดล้งลายมอืชื�อรับรอง หรอื
นําหลกัฐาน เชน่ บตัรประจําตวั แสดงประกอบการรับเงนิดว้ย

ขอ้ 28. การจา่ยเชค็ตามที�กําหนดไวใ้นขอ้ 25.2 ใหส้ั�งจา่ยใน
นามบคุคลหรอืหน่วยงานผูรั้บเงนิ โดยขดีฆา่คําวา่ “ผูถ้อื”ออก

ขอ้ 29. การจา่ยเชค็ ตอ้งมใีบสําคญัจา่ยเชค็ ซึ�งมรีายละเอยีด
เกี�ยวกบัวนัที�จา่ยเชค็ เลขที�เชค็
ชื�อธนาคาร วตัถปุระสงคใ์นการจา่ยเงนิ ชื�อผูรั้บเชค็และจํานวนเงนิ
พรอ้มทั �งลงชื�อผูจั้ดทําเอกสารและผูอ้นุมตัไิวเ้ป็นหลกัฐาน ทั �งนี�
สหกรณจ์ะตอ้งจัดใหม้ทีะเบยีนจา่ยเชค็บนัทกึรายละเอยีดขา้งตน้ เพื�อ
การควบคมุและตรวจสอบดว้ย

เชค็ที�มกีารลงชื�อสั�งจา่ยเรยีบรอ้ยแลว้ แตย่งัไมม่ผีูม้ารับ ใหเ้กบ็
รักษาไวใ้นที�ปลอดภยัและควรตดิตอ่ ใหผู้รั้บมารับไปโดยเร็วที�สดุ
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ขอ้ 30. ในกรณียกเลกิการจา่ยเชค็รายการใด ใหผู้ม้หีนา้ที�
จา่ยประทบัตรา “ยกเลกิ” ในเอกสาร ที�ยกเลกิทกุฉบบั สว่นเชค็
ที�ยกเลกิใหเ้ย็บตดิกบัตน้ขั �วและประทบัตรา “ยกเลกิ” พรอ้มบนัทกึ
เหตผุลที�ยกเลกิและลงลายมอืชื�อผูรั้บผดิชอบกํากบัไวด้ว้ย

ขอ้ 31. ในการถอนเงนิจากธนาคาร หรอืแหลง่รับฝากเงนิอื�น ๆ
เพื�อนํามาใชจ้า่ยในธรุกจิของสหกรณ์ ใหผู้จั้ดการหรอืผูทํ้าหนา้ที�แทน
ทําบนัทกึขออนุมตัถิอนเงนิโดยชี�แจงเหตผุลตอ่ประธานกรรมการ หรอื
รองประธานกรรมการ หรอืกรรมการผูท้ี�ไดรั้บมอบหมายจากคณะ
กรรมการใหเ้ป็นผูม้อํีานาจอนุมตักิารถอนเงนิ พรอ้มทั �งแนบเอกสาร
หลกัฐานตา่ง ๆ และเอกสารการถอนเงนิเพื�อประกอบการพจิารณาดว้ย

หมวด 4

การเก็บรกัษาเงนิและเอกสารสาํคญั

ขอ้ 32. เมื�อสิ�นเวลาทําการตามขอ้ 4 ใหผู้จั้ดการหรอืผูป้ฏบิตั ิ
หนา้ที�แทนตามขอ้ 6 ตรวจสอบรายการเงนิสดในสมดุบญัชเีปรยีบเทยีบ
กบัตวัเงนิสดในมอืเป็นประจําทกุวนัเมื�อเห็นวา่ถกูตอ้งตรงกนัแลว้ ใหล้ง
ลายมอืชื�อกํากบัไวใ้นสมดุบญัชดีว้ย

ขอ้ 33. เงนิสดและเอกสารการเงนิที�สหกรณจ์ะตอ้งเกบ็รักษา
ไวใ้นมอืในแตล่ะวนันั�น ใหเ้กบ็รักษาไวใ้นตูน้ริภยัของสหกรณ์ หรอืใน
ที�มั�นคงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจั้ดการ

ขอ้ 34. ใหเ้กบ็รักษาสมดุคูบ่ญัชเีงนิฝากของสหกรณท์กุเลม่
สมดุบญัชี ทะเบยีนและเอกสารเกี�ยวกบัการเงนิไวใ้นตูน้ริภยั และหรอื
ในที�มั�นคงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจั้ดการ

ขอ้ 35. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ หรอื
รองประธานกรรมการ หรอืกรรมการคนใดคนหนึ�ง ทําการตรวจสอบเป็น
ครั �งคราวเกี�ยวกบัเงนิสดคงเหลอืและเอกสารการเงนิอื�น ๆ ใหถ้กูตอ้ง

ขอ้ 36. ใหผู้จั้ดการจัดใหม้กีารทําบญัชรัีบจา่ย งบทดลอง งบ
สอบยอดเงนิฝากธนาคาร (กรณีเงนิฝากในบญัชขีองสหกรณ์ และ
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หลกัฐานของธนาคารไมต่รงกนั) รวมทั �งสรปุเกี�ยวกบัการรับจา่ยเงนิ
เสนอตอ่ ที�ประชมุคณะกรรมการเป็นประจําทกุเดอืน

ประกาศ ณ วนัที�……………………… พ.

ศ…………

ลงชื�อ
(………………………………………………)

ประธานกรรมการ
สหกรณ…์………………………………………….

จํากดั


