
  

 

(ส ำเนำ) 
  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน จ ำกัด 

ว่ำด้วย  กำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน 
พ.ศ. 2559 

----------------------------- 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด พ.ศ. 2558   
ข้อ 79 (8)  ข้อ 120 (7)   และที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด  
ชุดที ่50  ครั้งที่ 7/2559  เมื่อวันที่ 31  กรกฎาคม พ.ศ. 2559  จึงได้ก าหนดระเบียบว่าด้วย การรับจ่าย
และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2559” 

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 เดือน สิงหาคม  พ.ศ. 2559 
ข้อ 3  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บ

รักษาเงิน พ.ศ. 2550 และบรรดาระเบียบอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดแล้วซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้
ระเบียบนี้แทน 
               ข้อ 4  ในระเบียบนี้  

“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  

จ ากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 

ล าพูน จ ากัด 
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์    

ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
               “รองประธานกรรมการฝ่ายการเงิน” หมายถึง  รองประธานกรรมการที่ 

คณะกรรมการมอบหมายให้รับผิดชอบตรวจสอบด้านการเงิน 
 “เลขานุการ” หมายถึง กรรมการและเลขานุการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน 

จ ากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“รองผู้จัดการ” หมายถึง รองผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด 
“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่

รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บ

รักษาไว้ที่ส านักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือ  

ตั๋วสัญญาใช้เงิน  



  

ข้อ 5  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 15.00 น. ทุกวัน เว้น
วันหยุดราชการ หรือวันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 

ข้อ 6  ให้รองประธานกรรมการฝ่ายการเงินมีอ านาจและหน้าที่ ควบคุมและตรวจสอบการ
รับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้องและเรียบร้อย 

ข้อ 7  ให้ผู้จัดการ หรือรองผู้จัดการ และเจ้าหน้าที่การเงิน เป็นผู้รับผิดชอบในการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

ข้อ 8  กรณีท่ีผู้จัดการ และรองผู้จัดการไม่อยู่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 7 ได้ ไม่ว่า
กรณีใด ๆ  ให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการแต่งตั้งกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้หนึ่งผู้ใด  
ที่เห็นสมควรซึ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานด้านบัญชี เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 7 แทน  โดยอยู่ใน
ความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

ข้อ 9  การรับจ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน และ
จะต้องบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการข้ึน และผู้จัดการจะต้อง
ตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจ าวัน  
 

หมวด 1  
ใบรับเงิน 

 
ข้อ 10  ใบรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 1 ฉบับเพ่ือ

ประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
ข้อ 11  ใบรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากับใบรับเงินเรียงตามล าดับกันไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์

จัดท าทะเบียนคุมใบรับเงินไว้ เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบรับ
เงินไปใช้เมื่อไร 

ข้อ 12  ใบรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน หากใบรับเงิน
ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน แล้วให้ผู้รับเงินลง
ลายมือชื่อก ากับหรือขีดฆ่ายกเลิกใบรับเงินนั้นทั้งฉบับ แล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 

ส าหรับใบรับเงินฉบับที่ยกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อก ากับไว้และให้เย็บ
ติดไว้ในเล่มหรือแฟ้ม โดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 

ข้อ 13  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ข้อ 14  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง และหรือเจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์ท าหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้และเล่มหรือฉบับที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่
มั่นคงปลอดภัย 

ข้อ 15  ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการขึ้น ท าการตรวจนับใบรับเงินที่ใช้แล้วและท่ียังคงเหลือให้เป็นการถูกต้องโดยจัดท า
หลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย และเสนอผลการตรวจสอบให้คณะกรรมการด าเนินการรับทราบ 
 
 
 



  

หมวด 2  
กำรรับเงิน 

 
ข้อ 16  สหกรณ์ต้องออกใบรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยเรียงล าดับเลขท่ีใบรับเงินใน

การรับเงินทุกประเภท 
ข้อ 17  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์

แก่สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือตั๋วแลก
เงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงินก็ได้ 

ข้อ 18  ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็ค หรือตั๋วสัญญา
ใช้เงินที่ธนาคารรับรอง 

ในกรณีที่เป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวันออก
เช็ค และคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วว่าผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

ถ้าจ าเป็นต้องรับเช็คลงวันที่ล่วงหน้า ก็ต้องเป็นเช็คลงวันที่ล่วงหน้าไม่เกินสามวัน และ
จ านวนเงินตามเช็คแต่ละรายรวมแล้วจะต้องไม่เกิน 10,000 บาท และคณะกรรมการจะต้องให้ผู้สั่งจ่าย
จัดหลักประกันที่เป็นทรัพย์สิน หรือบุคคลที่เชื่อถือได้มารับอาวัลเช็ค หรือให้ธนาคารพาณิชย์ค้ าประกัน
หนี้สินต่าง ๆ ที่ช าระด้วยเช็คทั้งหมด 

ข้อ 19  ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 18 ใบรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุว่า
เป็นเช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบรับเงินว่า “ใบรับเงิน
นี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียด
เกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทันที ส่วนเช็ค
ที่ยังไม่ถึงก าหนดให้เก็บรักษาไว้จนกว่าจะถึงวันครบก าหนด 

ข้อ 20  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 17 ให้น าฝาก
ธนาคารเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน  
ก็ให้ด าเนินการในทันที 

ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชี เงินสด 
และแจ้งให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ และให้รีบ
น าเข้าฝากธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 

เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัยของสหกรณ์หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

ข้อ 21  กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีท่ีเห็นว่า
จะไม่ปลอดภัยแก่เงินที่จะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใด คนหนึ่ง
ร่วมกับผู้จัดการ หรือเจ้าหน้าที่การเงินควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรือจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ
ควบคุมรักษาปลอดภัย 
 

หมวด 3  
กำรจ่ำยเงิน 

 

ข้อ 22  การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์  
และเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 



  

ข้อ 23  การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 

ข้อ 24  หลักฐานการจ่าย นอกจากใบรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ ให้ใช้ตามแบบ
ที่สหกรณ์ก าหนด 

ข้อ 25  หลักฐานการจ่าย ที่เป็นใบรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 

(1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4)  จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ 26  ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อก ากับการจ่าย
พร้อม วัน เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 27  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ให้กระท าได้ดังนี้ 
(1)  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ ค่า 

เบี้ยเลี้ยงของกรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ค่าสื่อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่ก าหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน 300,000 บาท (สามแสน
บาทถ้วน) 

(2)  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ของ
สหกรณ์ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝาก
สมาชิกท่ีสหกรณ์ หรือธนาคาร ยกเว้น ถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด หรือในกรณีที่สหกรณ์ 
ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได้ ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ข้อ 28  ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และ
ใบส าคัญประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงินและเรียก  
ใบรับเงินจากผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

ข้อ 29  การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้รับเงิน ต้องให้บุคคลอ่ืนที่
เชื่อถือได้ลงลายมือชื่อรับรองหรือน าหลักฐาน เช่น บัตรประจ าตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ 30  การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ 27(2) ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงาน 
ผู้รับเงินโดยขีดฆ่า ค าว่า “ผู้ถือ” ออก 

ข้อ 31  การจ่ายเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที่
เช็ค ชื่อธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชื่อผู้รับเช็คและจ านวนเงินพร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดท าเอกสาร
และผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพ่ือ
การควบคุมและตรวจสอบด้วย 

เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว  แต่ยังไม่มีผู้มารับ  ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย 
และควรติดต่อให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

ข้อ 32  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก” ใน
เอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึก
เหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 



  

ข้อ 33  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือน ามาใช้จ่ายในธุรกิจ
ของสหกรณ์ ให้ผู้จัดการหรือผู้ท าหน้าที่แทน ท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อประธาน
กรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติการถอนเงินพร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อ
ประกอบการพิจารณาด้วย 
 

หมวด 4  
กำรเก็บรักษำเงินและเอกสำรส ำคัญ  

 

ข้อ 34  เมื่อสิ้นเวลาท าการตามข้อ 5 ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตาม ข้อ 8 
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้อง
แล้วให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 

ข้อ 35  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือในแต่ละวันนั้น ให้
เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

ข้อ 36  ให้เก็บรักษาสมุดคู่บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชีทะเบียนและ
เอกสารเกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
ผู้จัดการ 

ข้อ 37  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่ง ท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ 
ให้ถูกต้อง 

ข้อ 38  ให้ผู้จัดการ จัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบัญชีสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่าย เงิน
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน  
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