
ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี    จาํกดั 

ว่าดว้ยการรบัจา่ยและเก็บรกัษาเงิน 

พ.ศ. 2554 
 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ ์  ขอ้ 75  (16)  และขอ้ 103  (7)   ที�ประชุม                 
คณะกรรมการดาํเนินการชุดที�  38  ครั�งที�  3  เมื�อวนัที�  12  กนัยายน  2554  ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ย
การรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์  โดยความเห็นชอบของกรมตรวจบญัชีสหกรณ ์  ดงัต่อไปนี�  

 ขอ้ 1.  ระเบียบนี� เรียกวา่ “ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั  วา่ดว้ยการรบัจ่ายและ

เก็บรกัษาเงิน พ.ศ. 2554” 

 ขอ้ 2.  ระเบียบนี� ใชบ้งัคบัตั�งแต่วนัที�  13  กนัยายน  พ.ศ.2554  เป็นตน้ไป 

 ขอ้ 3. ใหย้กเลิก “ระเบียบวา่ดว้ยการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงิน พ.ศ. 2544 ของสหกรณก์ารเกษตร

เมืองลพบุรี  จาํกดั”    

 บรรดาระเบียบอื�นใดในส่วนที�กาํหนดไวแ้ลว้ในระเบียบนี�   หรือซึ�งขดัหรือแยง้กบัระเบียบนี�   ใหใ้ช้
ระเบียบนี� แทน 

 ขอ้ 4.  ในระเบียบนี�  

  “สหกรณ ์ หมายถึง   สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  

จาํกดั 

  “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตร

เมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “ผูจ้ดัการ” หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั   

  “เจา้หนา้ที�การเงิน” หมายถึง เจา้หนา้ที�ของสหกรณที์�ไดร้บัมอบหมายใหท้าํหนา้ที�

รบัผิดชอบในการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์

  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที�เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ ์ ซึ�งสหกรณเ์ก็บรกัษาไวที้�

สาํนักงานสหกรณ ์เพื�อใชจ้่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ ์

  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณติั ตั �วแลกเงิน ตั �วแลกเงินไปรษณีย ์ หรือ                

ตั �วสญัญาใชเ้งิน 

 ขอ้ 5.  สหกรณเ์ปิดรบัจ่ายเงินตั�งแต่เวลา  08.30  น.  ถึง  15.30  น.  ทุกวนั เวน้วนัหยุดราชการ / 

หรือวนัหยุดตามประกาศของสหกรณ ์

 ขอ้ 6.  ใหผู้จ้ดัการหรือเจา้หนา้ที�ผูห้นึ�งผูใ้ดที�คณะกรรมการดาํเนินการเห็นสมควรเป็นผูร้บัผิดชอบ

ในการรบั – จ่าย และเก็บรกัษาเงินของสหกรณ ์
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ขอ้ 7.  กรณีที�ยงัไม่มีผูจ้ดัการ หรือผูจ้ดัการไมอ่ยู ่ หรือผูจ้ดัการไมอ่าจปฏิบติัหน้าที�ตามขอ้ 6  ได ้        

ใหค้ณะกรรมการแต่งตั�งกรรมการหรือเจา้หน้าที�การเงิน  หรือ  เจา้หนา้ที�ผูห้นึ�งผูใ้ดที�เห็นสมควรซึ�งไมไ่ด้

ปฏิบติัหน้าที�เกี�ยวกบังานดา้นบญัชี  เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ที�ตามขอ้ 6  แทน  โดยอยูใ่นความรบัผิดชอบของ

คณะกรรมการ 

 ขอ้ 8.  การรบัจ่ายเงิน  จะตอ้งจดัใหม้ีเอกสารหลกัฐานใบสาํคญัประกอบครบถว้น  และจะตอ้ง

บนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณทุ์กครั�งทนัทีที�เกิดรายการขึ� น  และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให้
ถูกตอ้งเป็นประจาํวนั 

หมวด  1 

ใบเสรจ็รบัเงิน 

 ขอ้ 9. ใบเสร็จรบัเงิน  ใหใ้ชต้ามแบบที�สหกรณก์าํหนด  โดยใหม้ีสาํเนาอยา่งนอ้ย  2  ฉบบั              

เพื�อประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 

 ขอ้ 10.  ใบเสร็จรบัเงิน  ใหม้ีหมายเลขกาํกบัเล่ม  และหมายเลขกาํกบัใบเสร็จรบัเงินเรียงตามลาํดบั

กนัไปทุกฉบบั  ใหส้หกรณจ์ดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงินไว ้ เพื�อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้า่  ไดจ้ดัพิมพ์
ขึ� นจาํนวนเท่าใด  ไดจ้่ายใบเสร็จรบัเงินเล่มใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหเ้จา้หนา้ที�ผูใ้ดไปใชเ้มื�อไร 
 การเบิกใชใ้บเสร็จรบัเงิน     ใหเ้บิกใชต้ามจาํนวนที�เหมาะสมและจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของสหกรณ ์  
โดยใหเ้บิกตามลาํดบัเล่มและเลขที�ของใบเสร็จรบัเงิน  และใหม้ีหลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรบัเงินไวด้ว้ย 

 ขอ้ 11.  ใบเสร็จรบัเงิน หา้มขดูลบ แกไ้ข เพิ�มเติม จาํนวนเงินหรือชื�อผูช้าํระเงิน  หากใบเสร็จรบัเงิน

ฉบบัใดลงรายการรบัเงินผิดพลาด ก็ใหข้ีดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหมท่ั�งจาํนวนแลว้ใหผู้ร้บัเงินลงลายมือ
ชื�อกาํกบัหรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรบัเงินนั�นทั�งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหมใ่หแ้ทน 
 สาํหรบัใบเสร็จรบัเงินฉบบัที�ยกเลิก  ใหข้ีดฆ่าและเขียนเหตุผลพรอ้มกบัลงชื�อกาํกบัไวแ้ละใหเ้ย็บติด
ไวใ้นเล่มโดยมีสาํเนาอยูค่รบทุกฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั 

 ขอ้ 12.  ใหส้หกรณเ์ก็บรกัษาสาํเนาใบเสร็จรบัเงิน  ซึ�งผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นที�ปลอดภยั

อยา่ใหส้ญูหายและเมื�อไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้

 ขอ้ 13. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ�ง หรือเจา้หน้าที�ของสหกรณ ์ทาํหนา้ที�

ควบคุมการจดัเก็บรกัษาใบเสร็จรบัเงินที�ยงัไมไ่ดใ้ช ้ และเล่มที�ยงัใชไ้มห่มดไวใ้นที�มั �นคงปลอดภยั 

 ข้อ 14. ทกุงวด  3  เดือน        และเมื�อสิ �นปีทางบญัชีของสหกรณ์      ให้คณะกรรมการแตง่ตั �ง

คณะอนกุรรมการขึ �นทําการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินทั �งที�ใช้แล้ว  และที�ยงัคงเหลือให้เป็นการถกูต้อง              

โดยจดัทําหลกัฐานการตรวจนบัไว้ด้วย 
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                                                                 หมวด  2 

การรบัเงิน 

 ข้อ 15.  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทกุครั �งที�มีการรับเงิน          โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน        

เลม่เดียวกนัในการรับเงินทกุประเภท เว้นแตเ่งินประเภทใดที�มีการรับชําระเป็นประจําและมีจํานวนมากราย จะ

แยกใบเสร็จรับเงินเลม่หนึ�งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั �นก็ได้  

ขอ้ 16. การรบัเงินของสหกรณใ์หร้บัเป็นเงินสด    แต่ถา้เป็นกรณีที�จาํเป็นและเป็นประโยชน์แก่

สหกรณก็์อาจรบัเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือ ตั �วแลกเงินไปรษณีย ์หรือเช็ค หรือตั �วแลกเงิน หรือ
ตั �วสญัญาใชเ้งินได ้

 ขอ้ 17.  ในกรณีจาํเป็นที�จะตอ้งรบัเช็ค  หรือตั �วสญัญาใชเ้งิน  จะตอ้งเป็นเช็ค หรือตั �วสญัญาใชเ้งิน 

ที�ธนาคารรบัรอง 
 ในกรณีที�เป็นเช็คที�ไมส่ามารถใหธ้นาคารรบัรองได ้ จะตอ้งเป็นเช็คที�สั �งจ่ายเงินในวนัออกเช็คและ
คณะกรรมการไดพิ้จารณาแลว้วา่ผูส้ั �งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที�เชื�อถือได ้
 ถา้จาํเป็นตอ้งรบัเช็คลงวนัที�ล่วงหน้า ก็ตอ้งเป็นเช็คลงวนัที�ล่วงหนา้ไมเ่กินสามวนัและจาํนวนเงิน
ตามเช็คแต่ละรายรวมแลว้จะตอ้งไมเ่กิน 300,000.00 บาท  และคณะกรรมการจะตอ้งใหผู้ส้ั �งจ่ายจดัหา
หลกัประกนัที�เป็นทรพัยสิ์นหรือบุคคลที�เชื�อถือไดม้ารบัอาวลัเช็ค   หรือใหธ้นาคารพาณิชยค์ํ�าประกนัหนี� สิน  
ต่าง ๆ   ที�ชาํระดว้ยเช็คทั�งหมด  

 ขอ้ 18.  ในกรณีการรบัเช็คตามขอ้ 17 ใบเสร็จรบัเงินที�สหกรณอ์อกใหแ้ก่ผูจ้่ายเช็คใหร้ะบุวา่เป็นเช็ค

ของธนาคารใด  เลขที�เท่าใด  และลงวนัที�เท่าใด  ทั�งใหก้าํหนดเงื�อนไขไวใ้นใบเสร็จรบัเงินวา่ 

“ใบเสร็จรบัเงินนี� จะสมบรูณต่์อเมื�อไดร้บัเงินตามเช็คนั�นแลว้”  และใหจ้ดัทาํทะเบียนรบัเช็คเพื�อบนัทึก

รายละเอียดเกี�ยวกบัเช็ค ดงักล่าวเพื�อการควบคุมและตรวจสอบดว้ยเช็คที�ถึงกาํหนด ใหนํ้าฝากธนาคารทนัที  
ส่วนเช็คที�ยงัไม่ถึงกาํหนดใหเ้ก็บรกัษาไวจ้นกวา่จะถึงวนัครบกาํหนด 

 ขอ้ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที�สหกรณไ์ดร้บัในแต่ละวนัตามขอ้ 16    ใหนํ้าฝากธนาคาร               

เมื�อสิ� นเวลารบัจ่ายเงินในวนันั�น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทที�ตอ้งนําไปขึ� นเป็นเงินสดก่อนก็ให้
ดาํเนินการในทนัที 
 ในกรณีที�ไม่สามารถนําฝากธนาคารไดท้นัวนันั�น ใหม้ีบนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสดและ             
แจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือผูไ้ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการเพื�อทราบ และใหรี้บนําเขา้ฝากธนาคาร
ในเวลาเริ�มทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ�งไมอ่าจนําฝากธนาคารไดท้นัในวนันั�น ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั 
สหกรณ ์ หรือในที�มั �นคงปลอดภยั 

 ขอ้ 20.  กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจาํนวนมาก   หรือธนาคารอยูห่่างไกล  หรือกรณีที�เห็นวา่จะไม่

ปลอดภยัแก่เงินที�จะนําฝากธนาคาร  ใหค้ณะกรรมการพิจารณาแต่งตั�งใหก้รรมการคนใดคนหนึ�งร่วมกบั
ผูจ้ดัการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจดัใหม้ีเจา้หนา้ที�ตาํรวจควบคุมรกัษาความปลอดภยัดว้ย
ก็ได ้
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หมวด  3 

การจา่ยเงิน 

 ขอ้ 21.  การจ่ายเงิน  ใหจ้า่ยเฉพาะเพื�อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณแ์ละเป็นไป

โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ ์

 ขอ้ 22.  การจ่ายเงินทุกครั�ง         ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายที�ถูกตอ้งสมบรูณเ์ก็บไวเ้พื�อประโยชน์ใน         

การตรวจสอบ 
  

ขอ้ 23. หลกัฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรบัเงิน   ซึ�งผูร้บัเงินออกใหแ้ก่สหกรณใ์หใ้ชต้ามแบบที� 

สหกรณก์าํหนด 

 ขอ้ 24.  หลกัฐานการจ่าย     ที�เป็นใบเสร็จรบัเงินซึ�งผูร้บัเงินออกใหแ้ก่สหกรณ ์   อยา่งนอ้ยจะตอ้ง

มีรายการดงัต่อไปนี�  

ก. ชื�อ  สถานที�อยู ่ หรือที�ทาํการของผูร้บัเงิน 

ข. วนั  เดือน  ปี  ที�รบัเงิน 

ค. รายการแสดงการรบัเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 

ง. จาํนวนเงินทั�งตวัเลขและตวัอกัษร 

จ. ลายมือชื�อของผูร้บัเงิน 

ขอ้ 25.  ใหเ้จา้หนา้ที�การเงินประทบัตรา  “จ่ายเงินแลว้”  และลงลายมือชื�อกาํกบัการจ่ายพรอ้ม   

วนั  เดือน  ปี  ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบั  เพื�อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ขอ้ 26.  การจ่ายเงินของสหกรณ ์  ใหก้ระทาํไดด้งันี�  

26.1 การจ่ายเงินเป็นจาํนวนไมม่าก และตอ้งจ่ายเป็นประจาํ  เช่น  ค่าพาหนะ ค่าเบี� ยเลี� ยง 

ของกรรมการและเจา้หนา้ที�ของสหกรณ ์ค่าสื�อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่านํ�าประปา เงินรบัฝากแก่สมาชิก 
และค่าใชจ้่ายเบ็ดเตล็ด เป็นตน้ ใหจ้่ายจากเงินสดในมือที�กาํหนด  ใหเ้ก็บรกัษาไวไ้ดไ้มเ่กิน 100,000.00 

บาท  (หนึ�งแสนบาทถว้น) 

26.2 การจ่ายเงินเป็นจาํนวนมากใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หนา้ที�ของสหกรณห์รือ 

การจ่ายเงินของสหกรณใ์นทางธุรกิจอื�น ๆ ใหจ้่ายเป็นเช็ค  ยกเวน้ถา้ผูร้บัเงินประสงคจ์ะใหจ้่ายเป็นเงินสด
หรือในกรณีที�สหกรณไ์มส่ามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได ้  ก็ใหจ้่ายเป็นเงินสดโดยไดร้บัความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 

ขอ้  27.  ก่อนจ่ายเงินทุกครั�ง  ผูม้ีหนา้ที�จ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และใบสาํคญั

ประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ย  และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ้่ายเงินจึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรบัเงิน
จากผูร้บัเงิน หรือใหผู้ร้บัเงินลงนามรบัเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณทุ์กครั�ง 

ขอ้  28.  การจ่ายเงินแก่ผูม้ีสิทธิรบัเงิน  ในกรณีที�ไมรู่จ้กัตวัผูข้อรบัเงิน  ตอ้งใหบุ้คคลอื�นที�เชื�อถือได้

ลงลายมือชื�อรบัรอง  หรือนําหลกัฐาน  เช่น บตัรประจาํตวั แสดงประกอบการรบัเงินดว้ย 
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ขอ้ 29.  การจ่ายเช็คตามที�กาํหนดไวใ้นขอ้ 26.2  ใหส้ั �งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูร้บัเงินโดย 

ขีดฆ่าคาํวา่ “ผูถื้อ” ออก 

 ขอ้  30.  การจ่ายเช็ค    ตอ้งมีใบสาํคญัจ่ายเช็ค   ซึ�งมีรายละเอียดเกี�ยวกบัวนัที�จ่ายเช็ค    เลขที�เช็ค  

ชื�อธนาคาร  วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ชื�อผูร้บัเช็คและจาํนวนเงิน  พรอ้มทั�งลงชื�อผูจ้ดัทาํเอกสารและ
ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน ทั�งนี�  สหกรณจ์ะตอ้งจดัใหม้ีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้ เพื�อการ
ควบคุมและตรวจสอบดว้ย 
 เช็คที�มีการลงชื�อสั �งจ่ายเรียบรอ้ยแลว้ แต่ยงัไมม่ีผูม้ารบั ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นที�ปลอดภยัและควรติดต่อ
ใหผู้ร้บัมารบัไปโดยเร็วที�สุด 

ขอ้ 31.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ใหผู้ม้ีหนา้ที�จ่ายประทบัตรา  “ยกเลิก”  ในเอกสาร 

ที�ยกเลิกทุกฉบบั  ส่วนเช็คที�ยกเลิกใหเ้ย็บติดกบัตน้ขั�วและประทบัตรา  “ยกเลิก”  พรอ้มบนัทึกเหตุผล          

ที�ยกเลิกและลงลายมือชื�อผูร้บัผิดชอบกาํกบัไวด้ว้ย 

 ขอ้ 32. ในการถอนเงินจากธนาคาร    หรือแหล่งรบัฝากเงินอื�น ๆ   เพื�อนํามาใชจ้่ายในธุรกิจของ

สหกรณ ์ ใหผู้จ้ดัการหรือผูท้าํหนา้ที�แทน  ทาํบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยชี� แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ 
หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที้�ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ   ใหเ้ป็นผูม้ีอาํนาจอนุมติั 
การถอนเงิน  พรอ้มทั�งแนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื�อประกอบการพิจารณาดว้ย 

หมวด  4 

การเก็บรกัษาเงินและเอกสารสาํคญั 
 

 ขอ้ 33. เมื�อสิ� นเวลาทาํการตามขอ้ 5   ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ที�แทนตามขอ้ 7   ตรวจสอบ

รายการเงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทุกวนั เมื�อเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้  
ใหล้งลายมือชื�อกาํกบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 

 ขอ้ 34.  เงินสดและเอกสารการเงินที�สหกรณจ์ะตอ้งเก็บรกัษาไวใ้นมือในแต่ละวนันั�น   ใหเ้ก็บรกัษา

ไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ ์ หรือในที�มั �นคงปลอดภยั  โดยอยูใ่นความรบัผิดชอบของผูจ้ดัการ 

 ขอ้ 35. ใหเ้ก็บรกัษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณทุ์กเล่ม    สมุดบญัชี   ทะเบียนและเอกสาร

เกี�ยวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั  และหรือในที�มั �นคงปลอดภยั  โดยอยูใ่นความรบัผิดชอบของผูจ้ดัการ 

 ขอ้ 36.  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ     หรือรองประธานกรรมการ      หรือ

กรรมการคนใดคนหนึ�ง  ทาํการตรวจสอบเป็นครั�งคราวเกี�ยวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื�น ๆ 
ใหถู้กตอ้ง 
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 ขอ้ 37.  ใหผู้จ้ดัการ     จดัใหม้ีการทาํบญัชีรบัจ่าย     งบทดลอง     งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร                

(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ ์ และหลกัฐานของธนาคารไมต่รงกนั)  รวมทั�งสรุปเกี�ยวกบัการรบัจ่ายเงิน  

เสนอต่อที�ประชุมคณะกรรมการเป็นประจาํทุกเดือน 

 

                       ประกาศ  ณ  วนัที�    12   กนัยายน   พ.ศ. 2554 

 

  

                                       (นายวนัชยั            พุกชาติ) 

                                               ประธานกรรมการ 
                             สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี    จาํกดั 
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