
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จำกัด 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2566 

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

 อาศัยอำนาจตามความในข้อบังค ับของสหกรณ์ข ้อ 81 (11) และข้อ 115 (6) ในการประชุม
คณะกรรมการดำเนินการชุดที่ 62 ครั้งที่ 12 วันที่ 27 ตุลาคม 2566 คณะกรรมการดำเนินการได้มีมติให้กำหนด
ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ พ.ศ. 2566 ไว้ดังนี้ 

 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จำกัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2566” 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ตั้งแต่วันที่ 28 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป 

 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จำกัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2560 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือข้อตกลงอื่นใดซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ และให้ถือใช้
ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 

   “สหกรณ์”    หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จำกัด 
   “ประธานกรรมการ” หมายความว่า ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
               กาญจนบุรี จำกัด 
   “รองประธาน”   หมายความว่า รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
               กาญจนบุรี จำกัด 
   “คณะกรรมการ”  หมายความว่า คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
               กาญจนบุรี จำกัด 
   “กรรมการ”    หมายความว่า กรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
               กาญจนบุรี จำกัด 
   “ผู้จัดการ”    หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกาญจนบุรี จำกัด 
               รวมถึงผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้จัดการ 



   “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ 
              รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
   “ใบเสร็จรับเงิน”  หมายความว่า ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ และใบเสร็จรับเงินทั่วไป 
   “เงินสดในมือ”  หมายความว่า เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บ 
              รักษาไว้ที่สำนักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทาง 
              ธุรกิจของสหกรณ์ 
   “เอกสารการเงิน” หมายความว่า เช็ค สมุดเงินฝาก ตั๋วและเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์  
              แคชเชียร์เช็ค ตั๋วสัญญาใช้เงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่มี 
              คุณลักษณะเทียบเท่าเงิน 
 ข้อ 5 สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา 08.45 น. – 15.30 น. ในวันทำการวันอังคาร - วันเสาร์และ
หยุดทำการในวันอาทิตย์ วันจันทร์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันแรงงานแห่งชาติ 

 ข้อ 6 ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับ-จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

 ข้อ 7 กรณทีี่ยังไม่มีผู้จัดการ หรือผู้จัดการไม่อยู่ หรือผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ตามข้อ 6 ได้ ให้รอง
ผู้จัดการปฏิบัติหน้าที่แทนผู้จัดการและหากรองผู้จัดการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง
กรรมการหรือเจ้าหน้าที่การเงิน หรือเจ้าหน้าที่ผู้หนึ่งผู้ใด ที่เห็นสมควรซึ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านบัญชี 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ข้อ 6 แทน โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 ข้อ 8 การรับจ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถ้วน และจะต้องบันทึก
รายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็น
ประจำวัน 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์กำหนด โดยให้มีสำเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ เพ่ือประโยชน์ใน
การตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

   9.1 ใบเสร็จรับเงินเพื่อรับชำระค่าหุ้น เงินฝาก หรือเงินอื่นใดของสมาชิกที่ส่งหักจากเงินได้       
รายเดือนของสมาชิก ให้สมาชิกจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์หรือแอปพลิเคชันของ
สหกรณ ์



   9.2 ใบเสร็จรับเงิน ที่สหกรณ์ออกให้กับสมาชิกหรือผู้ที่ติดต่อทำธุรกรรมด้านการเงินกับสหกรณ์
เป็นครั้งคราว และใบเสร็จรับเงินสำหรับการหักลบกลบหนี้จากเงินกู้ที ่สมาชิกได้รับจากสหกรณ์ ให้มีสำเนา     
อย่างน้อย 1 ฉบับ 

 ข้อ 10 ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขกำกับเล่ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไป
ทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเทา่ใด 
ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงเลขใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปใช้เมื่อไร 

   การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจำนวนที่เหมาะสม และจำเป็นกับสภาพธรุกิจของสหกรณ์ 
โดยให้เบิกตามลำดับเล่มและเลขที่ใบเสร็จรับเงิน และให้มีหลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 

 ข้อ 11 ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบับ
ใดลงรายการผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจำนวน และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับหรือขีดฆ่า
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกใบใหม่ให้แทน 

   สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อกำกับไว้และให้เย็บ
ติดไว้ในเล่มโดยมีสำเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 

 ข้อ 12 ให้สหกรณ์เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชีมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย อย่าให้
สูญหายและเมื่อตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

 ข้อ 13 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ทำหน้าที่
ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่ม่ันคงปลอดภัย 

 ข้อ 14 เมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณืให้คณะกรรมการแต่งตั้งอนุกรรมการขึ้นทำการตรวจสอบนับ
ใบเสร็จรับเงินทั้งท่ีใช้แล้วและยังคงเหลือใช้ให้เป็นการถูกต้อง โดยจัดทำหลักฐานตรวจนับไว้ด้วย 

หมวด 2 

การรับเงิน 

 ข้อ 15 สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินชุดเดียวกันใน
การรับเง ินทุกประเภท เว ้นแต่เง ินประเภทใดที ่ม ีการรับชำระเป็นประจำ และมีจำนวนมากราย จะแยก
ใบเสร็จรับเงินชุดหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทนั้นได้ 

 ข้อ 16 การรับเงินของสหกรณ์ให้ได้รับเป็นเงินสด หรือรับเป็นเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ที่มีอยู่
ในธนาคาร แต่ถ้าเป็นกรณีที่จำเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็น เอกสารการเงิน เช่น ตั้วแลกเงิน
ไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงินได้ 



 ข้อ 17 ในกรณีจำเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้เงินที่ธนาคาร
รองรับ 

   ในกรณีที่เป็นเช็ค ที่ไม่สามารถให้ธนาคารรองรับได้ จะต้องเป็นเช็คที่สั่งจ่ายในวันออกเช็คและ
คณะกรรมการได้พิจารณาแล้วเห็นว่าผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

 ข้อ 18 ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุว่าเป็นเช็คของ
ธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้กำหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์
ต่อเมื ่อได้รับเงินตามเช็คแล้ว” และให้จัดทำทะเบียนรับเช็คเพื ่อบันทึกรายละเอียดเกี ่ยวกับเช็คดังกล่าว             
เพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คที่ถึงกำหนดให้นำฝากธนาคารทันที ส่วนเช็คที่ยังไม่ถึงกำหนดให้เก็บรักษา
ไว้จนกว่าจะถึงวันครบกำหนด 

 ข้อ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้นำฝากธนาคารเมื่อสิ้นเวลา
รับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องนำไปขึ้นเป็นเงินสดก่อนก็ให้ดำเนินการทันทีหากมี          
ความจำเป็นต้องเก็บรักษาเงินสดไว้ในมือเพื่อประโยชน์แห่งธุรกิจของสหกรณ์ ผู้จัดการหรือเจ้าหน้าที่การเงินของ
สหกรณ์จะเก็บรักษาเงินสดไว้ได้ไม่เกิน “ห้าแสนบาทถ้วน” 

   ในกรณีที่ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้ทันวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสดและแจ้งให้
ประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและให้รีบนำเข้าฝากธนาคารใน
เวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

   เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจนำฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของ
สหกรณ์ หรือที่ม่ันคงปลอดภัย 

 ข้อ 20 กรณีนำฝากเงินธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่ปลอดภัย
แก่เงินที่จะนำฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับผู้จัดการควบคุมเงิน
ไปธนาคารและหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

หมวด 3  

การจ่ายเงิน 

 ข้อ 21 การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ และเป็นโดย
ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 

 ข้อ 22 การจ่ายเงินทุกครั ้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินที ่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื ่อประโยชน์ใน         
การตรวจสอบ 



 ข้อ 23 หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู ้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที่
สหกรณ์กำหนด 

 ข้อ 24 หลักฐานการจ่ายเงิน ที ่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ ่งผู ้ร ับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยต้องมี
รายละเอียดดังนี้ 

ก. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
ข. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
ง. จำนวนเงินทั้งหมดทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
จ. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 ข้อ 25 ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อกำกับการจ่ายพร้อมวัน เดือน 
ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ข้อ 26 การจ่ายเงินของสหกรณ์ ให้กระทำดังนี้ 

ก. การจ่ายเงินเป็นจำนวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจำ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงของ
กรรมการและเจ้าหน้าที ่ของสหกรณ์ ค่าสื ่อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และ
ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่มีอยู่ในวันนั้น 

ข. การจ่ายเงินเป็นจำนวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ หรือ          
การจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้
จ่ายเป็นเงินสดหรือกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได้ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด 

ค. การจ่ายเป็นเงินโอน ให้จ่ายตามระเบียบว่าด้วยการดำเนินธุรกรรมทางการเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกครั ้ง ผู ้มีหน้าที ่จ ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และใบสำคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้ จึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินหรือให้
ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

 ข้อ 28 การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน ต้องให้บุคคลอื่นที่เชื ่อถือได้ลง
ลายมือชื่อรับรอง หรือนำหลักฐาน เช่น บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

 ข้อ 29 การจ่ายเช็คตามที่กำหนดไว้ในข้อ 27 ข. ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเงินโดยขีดฆ่า
คำว่า “หรือผู้ถือ” ออก 



 ข้อ 30 การจ่ายเช็ค ต้องมีใบสำคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค ชื่อธนาคาร 
วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชื่อผู้รับเช็คและจำนวนเงิน พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดทำเอกสารและผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน 
ทั้งนี้ สหกรณ์ต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดช้างต้น เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย 

   เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและควร
ติดต่อให้ผู้มารับไปโดยเร็วที่สุด 

 ข้อ 31 ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ยกเลิก
ทุกฉบับ ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือชื่อ
ผู้รับผิดชอบกำกับไว้ด้วย 

 ข้อ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อนำมาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์  
ผู้จัดการหรือผู้ทำหน้าที่แทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผล ต่อประธานกรรมการหรือรองประธาน
กรรมการ หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ ให้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติการถอนเงินพร้อมทั้งแนบ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

หมวด 4 

การเก็บรักษาเงินหรือเอกสารสำคัญ 

 ข้อ 33 เมื่อสิ้นเวลาทำการตามข้อ 6 ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนข้อ 7 ตรวจสอบรายการเงินสด
ในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจำทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือชื่อกำกับไว้
ในสมุดบัญชีด้วย 

 ข้อ 34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวันนั้นให้เก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

 ข้อ 35 ให้เก็บรักษาสมุดคู่มือบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไว้ในตู้นิรภัย หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

 ข้อ 36 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการคน
ใดคนหนึ่ง ทำการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง 

 ข้อ 37 ให้ผู้จัดการ จัดให้มีการทำบัญชีรายรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการเป็นประจำทุกเดือน 
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