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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 
ว่าด้วย การรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖ 

----------------------------------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด                   
พ.ศ. ๒๕๔๓ ข้อ ๗๙ (๘) และข้อ ๑๐๗ (๑๑)  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 
ชุดที่ ๕๔ ประจ าปี ๒๕๕๖ ในการประชุมครั้งท่ี ๘/๒๕๕๖ เมื่อวันท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๖ จึงได้
ก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่าย และการเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ฯ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด ว่าด้วย
การรับจ่ายและการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๕๖” 
  ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๓ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๕๖ เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓  ให้ยกเลิกระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการอื่นใดท่ี
ขัดแย้งกับระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
   “สหกรณ์”  หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 
   “ประธานกรรมการ” หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม 

ทรัพย์ครูนนทบุรี  จ ากัด 
“กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์   

ครนูนทบุรี จ ากัด 
“ผู้จัดการ”  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี  

จ ากัด 
“เจ้าหน้าท่ีการเงิน” หมายถึง  เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ฯ ท่ีได้รับมอบหมาย 

ให้ท าหน้าท่ี รับผิดชอบในการรับจ่ายและ 
เก็บรักษาเงินสหกรณ์ฯ 

“เงินสดในมือ”  หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ซึ่ง 
     สหกรณ์ฯเก็บรักษาไว้ท่ีส านักงานสหกรณ์ฯ  

เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของ 
สหกรณ์ฯ 

“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน                     
ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 

  ข้อ ๕  สหกรณ์ฯ เปิดรับ-จ่ายเงินในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. – 
๑๕.๐๐ น. และวันเสาร์ เวลา ๐๘.๓๐ น. – ๑๒.๐๐ น. เว้นวันหยุดราชการ และวันหยุดตาม
ประกาศของสหกรณ์ 
   



ข้อ ๖ ให้ผู้จัดการ เจ้าหน้าท่ีการเงิน เหรัญญิก เป็นผู้รับผิดชอบในการ            
รับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ฯ 
 ข้อ ๗. กรณีท่ีผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ ๖. ได้ ให้รองผู้จัดการ หรือผู้ช่วย
ผู้จัดการตามล าดับเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้จัดการโดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ ๘  การรับ-จ่ายเงินจะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน
แล้วจะต้องบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ฯ ทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการขึ้น และ
ผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจ าวัน 

 
หมวดที่ ๑ 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
ข้อ ๙  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ฯ ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 

๑ ฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
ข้อ ๑๐ ใบเสร็จรับเงินให้มีหมายเลขก ากับเสมอ และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน

เรียงตามล าดับกันไปทุกฉบับ  ให้สหกรณ์ฯ จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบ และ
ตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด ให้พนักงานผู้ใดใช้ไปเมื่อใด 

การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสม และจ าเป็นกับสภาพ
ธุรกิจของสหกรณ์ฯ โดยให้เบิกตามล าดับเล่ม และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และให้มีหลักฐานการ
เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 

ข้อ ๑๑  ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขีดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน 
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดให้รายงานถึงผู้จัดการทราบเพื่อขออนุมัติ
แก้ไขโดยขีดฆ่าจ านวนเงิน และเขียนใหม่ท้ังจ านวนแล้วให้ผู้จัดการลงลายมือชื่อก ากับ หรือขีดฆ่า
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินท้ังฉบับแล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 

ข้อ ๑๒  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ 
ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากรายจะแยก ใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ง ส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้น    
ก็ได้  

ข้อ ๑๓  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็น 
ประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค 
หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาเงิน 
  ข้อ ๑๔ ในกรณีจ าเป็นท่ีจะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือตั๋ว
สัญญาใช้เงินท่ีธนาคารรับรอง 
   ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คท่ีสั่ง
จ่ายเงินในวันออกเช็คและคณะกรรมการได้พิจารณาเห็นแล้วว่าผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเชื่อถือได้ 



  ข้อ ๑๕  ในกรณีมีการรับเช็คตาม ข้อ ๑๔  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผู้
จ่ายเช็คให้ระบุว่าเป็นเช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันท่ีเท่าใด ท้ังให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ใน
ใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดท า
ทะเบียนรับเช็ค เพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าว เพื่อควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คท่ี
ถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทันที 
  ข้อ ๑๖  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับแต่ละวันตามข้อ ๑๓ ให้น าฝาก
ธนาคารเมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปขึ้นเงินสดก่อน 
ก็ให้ด าเนินการได้ทันที 
  ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชี
เงินสด และแจ้งให้ประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ 
และให้รับน าเข้าฝากธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 
  เงินสดและเอกสารการเงิน ซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในท่ีมั่นคงปลอดภัย 
  ข้อ ๑๗  กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีท่ี
เห็นว่าจะไม่ปลอดภัยแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้เจ้าหน้าท่ีคน
ใดคนหนึ่งร่วมกับผู้จัดการหรือผู้ท่ีผู้จัดการมอบหมายควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดให้มี
เจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

 
หมวดที่ ๒ 
การจ่ายเงิน 

 
ข้อ ๑๘  การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของ

สหกรณ์ฯและเป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบ และข้อบังคับของสหกรณ์ฯ 
ข้อ ๑๙  การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายท่ีถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพ่ือ 

เป็นประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๒๐ หลักฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให ้

ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ ก าหนด 
ข้อ ๒๑  หลักฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ฯ  

อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้คือ 
ก. ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
ข. วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินท้ังตัวเลข และตัวอักษร 
จ. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ ๒๒  ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อก ากับ 
การจ่าย วัน  เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 



ข้อ ๒๓  การจ่ายเงินของสหกรณ์ฯ ให้กระท าได้ดังนี้ 
๒๓.๑ วันจันทร์ถึงวันศุกร์ ให้สหกรณ์ฯ มีอ านาจเก็บรักษาเงินสดในมือไว้ 

ได้ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) เพื่อสภาพคล่องใน
การจ่ายเงิน เป็นจ านวนไม่มากและต้องจ่ายเป็นประจ าเช่น ค่า
พาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ฯ        
ค่าส่ือสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด 
เป็นต้น 

๒๓.๒ วันเสาร ์วันหยุดราชการและวันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ ให้ 
สหกรณ์มีอ านาจเก็บรักษาเงินสดในมือได้ไม่เกินกว่าอ านาจการเก็บ
รักษาเงิน ข้อ ๒๓.๑ โดยต้องรายงานให้กรรมการท่ีได้รับ
มอบหมายทราบทุกครั้ง 

   ๒๓.๓  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือ 
เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ฯ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ฯ ในธุรกิจ 
อื่น ๆให้จ่ายเป็นเงินสดได้ไม่เกิน ๓๐๐,๐๐ บาท (สามแสนบาท
ถ้วน) เกินกว่านั้นให้จ่ายเป็นเช็ด ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้
จ่ายเป็นเงินสด หรือในกรณีท่ีสหกรณ์ฯ ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได้ 
ก็ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้จัดการหรือ
กรรมการอ านวยการ 

ข้อ ๒๔  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ฯ จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือใน 
แต่ละวันนั้นให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ฯ โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

ข้อ ๒๕  ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ฯ ทุกเล่ม สมุดบัญชี 
ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

ข้อ ๒๖  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือ  รองประธาน
กรรมการ หรือกรรมการคนใดคนหนึ่งท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และ
เอกสารการเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้อง 

ข้อ ๒๗  ให้ผู้จัดการจัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงิน 
ฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ์ฯ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมท้ังสรุป
เกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
    

               ประกาศ ณ  วันท่ี ๓ มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
                      

 
 
(นายบัณฑิตย์   กองกูล) 
    ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนนทบุรี จ ากัด 


