
ระเบียบ สหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 2554 

******************************** 
                        อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคบัของสหกรณ์ข้อ 96 (16) และข้อ 124 ( 6 )  ที่ประชมุคณะกรรมการด าเนินการชุดที่ 
31 ครั้งที ่ 11 วันที ่  10  มิถุนายน  2554 ได้มีมติเป็นเอกฉันทใ์ห้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน    พ.ศ. 2554 
ดังต่อไปนี ้
            ข้อ 1.    ระเบียบนี้เรียกว่า    “ ระเบียบสหกรณ์นิคมพันชาล ี   จ ากัด   ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2554” 
            ข้อ 2.    ระเบียบนี้ให้ใช้บงัคับตั้งแต่วันที ่ 11  มิถุนายน  2554  เปน็ต้นไป 
            ข้อ 3.    ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ. 2539  และบรรดา
ประกาศ    มติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ    ระเบียบอืน่ใดที่มีอยู่ก่อนวันใช้ระเบียบนี้ ซ่ึงมีขอ้ก าหนดขดัแย้งกับระเบียบนี้ 
และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
            ข้อ 4.    ในระเบียบนี ้
                        “ สหกรณ์ ”    หมายถึง    สหกรณ์นิคมพันชาลีจ ากัด 
                        “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด 
                        “ รองประธานกรรมการ ” หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์นิคมพันชาลีจ ากัด 
                        “ คณะกรรมการ ”    หมายถึง    คณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์นิคมพันชาลี   จ ากัด 
                        “ กรรมการ ”    หมายถึง    กรรมการด าเนินการสหกรณ์นิคมพันชาลีจ ากัด 
                        “ ผู้จดัการ ”      หมายถึง    ผู้จัดการสหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด 
                        “ เจ้าหน้าที่การเงนิ ”      หมายถึง      เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รบัผิดชอบในการรบัจ่าย
และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
                        “ เงินสดในมือ ”    หมายถึง    เงินสดที่เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษาไว้ที่ส านักงานสหกรณ์ 
เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
                        “ เอกสารการเงิน ”  หมายถึง    เช็ค   ธนาณัติ   ตั๋วแลกเงิน   ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์  ตั๋วสัญญาใช้เงิน  หรือตราสาร
การเงินอย่างอื่น 
  ข้อ 5.    สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงนิตั้งแต่เวลา   08.30 น.   ถึง 15.30 น.  ทุกวัน    เว้นวันหยดุราชการหรือวันหยุดตามประกาศ
ของสหกรณ์ 
  ข้อ 6.    ให้ผูจ้ัดการเปน็ผู้รบัผิดชอบในการรับ - จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  ข้อ 7.    กรณีที่ยังไม่มีผู้จัดการ   หรือผูจ้ัดการไม่อยู ่ หรือผู้จดัการไม่อาจปฏบิัติหน้าที่ตามข้อ 6  ได้ให้คณะกรรมการ
แต่งตั้งกรรมการ  หรือเจ้าหน้าที่การเงิน  หรือเจ้าหน้าที่ผูห้นึ่งผู้ใดทีเ่ห็นสมควรซ่ึงไม่ไดป้ฏบิัติหน้าทีเ่กี่ยวกับงานด้านบญัชี    เปน็ผู้
ปฏิบตัิหน้าที่ตามข้อ 6 แทน    โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
  ข้อ 8.    การรับจ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน    และจะต้องบนัทึกรายการในสมุด
บัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผู้จดัการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจ าวัน 
  
 
 
 
 
 
 



หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 
  ข้อ 9. ใบเสร็จรบัเงนิให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด  โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย สองฉบับ เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ
และบันทึกบัญชี 
  ข้อ 10.ใบเสร็จรับเงินให้มหีมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสรจ็รับเงินเรียงตามล าดับกันไปทุกฉบบั  ให้สหกรณ์
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรบัเงินไว้เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้วา่ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด   ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่ม
ใด   หมายเลขใดถึงหมายเลขใด   ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปใช้เมือ่ไร 
            การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนเงินที่เหมาะสม   และจ าเปน็กับสภาพธุรกิจของสหกรณ์   โดยให้เบิก
ตามล าดับเล่มและเลขทีข่องใบเสร็จรับเงิน   และให้มหีลักฐานการเบิกจ่ายใบเสรจ็รับเงินไว้ด้วย 
  ข้อ 11.ใบเสร็จรับเงินห้ามขดูลบ  แก้ไข  เพิ่มเติมจ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน  หากใบเสร็จรบัเงินฉบับใดลงรายการรับ
เงินผดิพลาดก็ใหข้ีดฆ่าจ านวนเงนิ และเขียนใหมท่ั้งจ านวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือก ากับ   หรอืขีดฆ่ายกเลิกใบเสรจ็รับเงินนั้น
ทั้งฉบบัแล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 
            ส าหรับใบเสร็จรบัเงนิฉบบัที่ยกเลิก ใหข้ีดฆ่าและเขียนเหตผุลพร้อมกับลงชื่อก ากับไว้ และให้เย็บติดไว้ในเล่มโดยมีส าเนา
อยู่ครบถ้วนทุกฉบับพร้อมต้นฉบบั 
  ข้อ 12.ให้สหกรณ์เกบ็รักษาส าเนาใบเสร็จรบัเงิน ซ่ึงผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเมื่อ
ได้ตรวจสอบแล้วก็ใหเ้ก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
  ข้อ 13.ใหค้ณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึง่   หรือเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ท าหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บ
รักษาใบเสรจ็รับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่มัน่คงปลอดภัย 
  ข้อ 14. ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อส้ินปีทางบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการขึ้นท าการตรวจนับ
ใบเสรจ็รับเงินทั้งทีใ่ช้แล้วและที่ยงัคงเหลือให้เป็นการถูกต้อง โดยจัดท าหลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 

หมวด  2 

การรับเงิน 
  ข้อ 15.   สหกรณ์ต้องออกใบเสรจ็รับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใ้ช้ใบเสร็จรบัเงนิเล่มเดียวกันในการรับเงนิทุก
ประเภท  เว้นแต่เงนิประเภทใดทีม่ีการรับช าระเป็นประจ า และมีจ านวนมากราย จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรบัการรับช าระ
เงินประเภทนั้นก็ได ้
             ข้อ 16.   การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีทีจ่ าเปน็และเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเปน็
เอกสารการเงิน  เช่น  ธนาณัติ  หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์  หรือเช็ค  หรือตั๋วแลกเงิน   หรือตั๋วสัญญาใช้เงินได ้
             ข้อ 17.ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรบัเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเชค็หรือตั๋วสัญญาใช้เงนิที่ธนาคารรับรอง 
             ข้อ 18.ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ้ 17 ใบเสร็จรบัเงนิที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบเุปน็เช็คของธนาคารใด เลขที่
เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทัง้ให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรบัเงนิว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณต์่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว 
”และให้จดัท าทะเบียนรบัเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วย  เช็คที่ถึงก าหนดให้น า
ฝากธนาคารทันท ี    
             ข้อ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้น าฝากธนาคารเมือ่ส้ินเวลารับจ่ายเงินในวัน
นั้น    เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึน้เปน็เงนิสดก่อนก็ให้ด าเนินการในทันที 
                        ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันวันนั้น  ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงนิสด    และแจ้งใหป้ระธาน
กรรมการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รบีน าเข้าฝากธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวันท า
การถัดไปทันท ี
                        เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของ สหกรณ์   หรือใน
ที่มั่นคงปลอดภัย 



             ข้อ 20.กรณีน าเงินฝากธนาคารมจี านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกลหรือกรณีที่เห็นว่าจะไมป่ลอดภัยแก่เงินทีจ่ะน ามา
ฝากธนาคารให้คณะกรรมการพจิารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับผู้จดัการควบคุมเงนิไปฝากธนาคาร    และหรืออาจ
จัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมรกัษาความปลอดภัยด้วยก็ได ้

หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

             ข้อ 21. การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์    และเปน็ไปโดยถูกต้องตาม
ระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 
             ข้อ 22. การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมหีลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 
             ข้อ 23. หลักฐานการจ่ายนอกจากใบเสรจ็รับเงิน  ซ่ึงผู้รับเงนิออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที่ สหกรณ์ก าหนด 
             ข้อ 24. หลักฐานการจ่าย ที่เปน็ใบเสร็จรบัเงนิซึ่งผู้รบัเงนิออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

 ช่ือ สถาน ที่อยู่  หรือทีท่ าการของผู้รับเงิน 
 วัน เดือน ปี ที่รบัเงิน 
 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเปน็ค่าอะไร 
 จ านวนเงนิทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

             ข้อ 25.   ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “ จ่ายเงนิแล้ว ”  และลงลายมือช่ือก ากับการจ่ายพร้อม  วัน   เดือน  ป ี  ไว้ใน
หลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
             ข้อ 26.   การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท าไดด้ังนี้ 
  (1)     การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก   และต้องจ่ายเป็นประจ า  เช่น   ค่าพาหนะค่าเบี้ยเลี้ยงของ 
กรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์  ค่าส่ือสาร    ค่าขนส่ง    ค่าไฟฟ้า    ค่าน้ าประปา   และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น ใหจ้่ายจากเงินสด
ในมือที่ก าหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกินหนึ่งแสนบาท 
  (2)     การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิก     หรือกรรมการ     หรือเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ 
หรือการจ่ายเงนิของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่นๆให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงคจ์ะให้จ่ายเงนิสด หรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่
สามารถจ่ายเงินเปน็เช็คได ้  ก็ใหจ้่ายเปน็ เงินสด    โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
              ข้อ 27.   ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง ผู้มหีน้าทีจ่่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ และใบส าคัญประกอบการจ่ายเงินให้
ถูกต้องเรียบร้อย   และต้องมีผู้อนมุัติใหจ้่ายเงินได้จึงจ่ายเงนิ   และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน หรือให้ผู้รบัเงินลงนามรบัเงนิไว้
ในหลักฐานการจ่ายเงนิของสหกรณ์ทุกครั้ง 
  ข้อ 28.   การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรบัเงิน     ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงนิ    ต้องให้บคุคลอื่นทีเ่ชื่อถือได้ลงลายมือช่ือ
รับรอง    หรือน าหลักฐาน   เช่น   บัตรประจ าตัวแสดงประกอบการรับเงนิด้วย 
              ข้อ 29.   การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  26 (2)    ให้ส่ังจ่ายในนามบุคคล   หรือหน่วยงานรบัเงนิโดยขดีฆ่าค าว่า “ ผู้ถือ 
”  ออก 
             ข้อ 30.   การจ่ายเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเชค็ ซ่ึงมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็คเลขทีเ่ช็ค    ช่ือธนาคาร วัตถุประสงค์ใน
การจ่ายเงิน ช่ือผู้รับเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงช่ือ    ผู้จัดท าเอกสารและผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน   ทั้งนี้ สหกรณ์จะต้องจัดให้มี
ทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดข้างต้นเพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วย 
                        เช็คที่มีการลงช่ือส่ังจ่ายเรียบร้อยแล้ว    แต่ยังไม่มีผู้มารับให้เก็บรักษาไว้ในทีป่ลอดภัย    และควรติดต่อให้ผู้รบัมารับ
ไปโดยเร็วที่สุด 
             ข้อ 31.   ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ใหผู้้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก”  ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ   ส่วน
เช็คที่ยกเลิกให้เยบ็ติดกบัต้นขั้วและประทบัตรา “ ยกเลิก ”   พร้อมบันทึกเหตผุลที่ยกเลิกและ    ลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบก ากับไว้
ด้วย 



             ข้อ 32.   ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรบัฝากเงนิอื่นๆ  เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์ ให้ผู้จดัการหรือ
ผู้ท าหน้าที่แทน  ท าบันทึกขออนมุัติถอนเงิน    โดยชี้แจงเหตุผลตอ่ประธานกรรมการหรือ  รองประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ   และเอกสารการถอน
เงินเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

หมวด   4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

             ข้อ 33.   เมื่อส้ินเวลาท าการตามข้อ 5 ให้ผูจ้ัดการ หรือผูป้ฏบิัตหิน้าที่แทนข้อ 7 ตรวจสอบรายการ  เงินสดในสมุดบัญชี
เปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปน็ประจ าทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ลงลายมือช่ือก ากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 
             ข้อ 34.  เงินสด และเอกสารการเงนิที่สหกรณ์จะต้องเกบ็รักษาไว้ในมือ  ในแต่ละวันนัน้ใหเ้ก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยของ
สหกรณ์ หรือในที่มัน่คงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผูจ้ัดการ 
             ข้อ 35.  ให้เก็บรักษาสมุดคูบ่ัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสารเกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้
นิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผดิชอบของผู้จดัการ 
             ข้อ 36. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ  คนใดคนหนึ่ง   ท า
การตรวจสอบเปน็ครัง้คราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้อง 

ข้อ  37.  ให้ผู้จดัการจัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  (กรณีเงินฝากในบัญชีของ
สหกรณ์  และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน)  รวมทั้งสรุปเกีย่วกบัการรับจ่ายเงิน เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุก
เดือน 

ข้อ  38.  ให้ประธานกรรมการรักษาการตามระเบียบนี ้
ประกาศ   ณ  วันที ่   10  มิถุนายน  2554 

( นายชลอ   ยาหา ) 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์นิคมพันชาลี  จ ากัด 
 


