
ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย  จํากัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2562 

 

  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 74 (16) และขอ 105 (6) ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 42 ครั้งที 7/2562  เมื่อวันที่  11 เมษายน  2562 คณะกรรมการดําเนินการจึง

ไดกําหนดระเบียบ วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ  ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษา

เงิน พ.ศ. 2562” 

 ขอ 2.  ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 เมษายน  พ.ศ. 2562   เปนตนไป 

ขอ 3.“ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 

2533 บรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการระเบียบอื่นใดที่มีอยูกอนวันใชระเบียบนี้  ซึ่งมี

ขอกําหนดขัดแยงกับระเบียบนี้ทั้งสิ้น” 

 ขอ 4.  ในระเบียบนี้ 

  “สหกรณ หมายถึง สหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการสหกรณการเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณ .การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่

รับผิดชอบ  ในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บรักษาไว        

ที่สํานักงานสหกรณ เพื่อใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือตั๋วสัญญา       

ใชเงิน 

 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น.  ถึง 15.30 น.  ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ / หรือ

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ 

 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ – จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  
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 ขอ 7. กรณีท่ียังไมมีผูจัดการ หรือผูจัดการไมอยูหรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 ได       

ใหคณะกรรมการแตงตั้งกรรมการ หรือเจาหนาที่การเงิน  หรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควรซึ่งไมไดปฏิบัติ

หนาทีเ่กี่ยวกับงานดานบัญชี  เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 

 ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึก

รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน

ประจําวัน 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย 2 ฉบับ เพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญช ี

 ขอ 10.  ใบเสร็จรับเงิน  ใหมีหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับ

กันไปทุกฉบับ  ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพขึ้น

จํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน  ใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ   

โดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อ

กํากับหรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก  ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกํากับไวและให       

เย็บติดไวในเลมโดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในทีป่ลอดภัยอยา

ใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่

ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช  และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 3 เดือนและเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะอนุ 

กรรมการขึ้นทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลวและที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐาน

การตรวจนับไวดวย 

 

 



ระเบียบสหกรณ 
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หมวด  2 

การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินโดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกัน

ในการรับเงินทุกประเภทเวนแตเงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยก

ใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้นก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ

ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือ ตั๋วแลกเงิน  ไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญา

ใชเงินได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค  หรือตั๋วสัญญาใชเงิน  จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน         

ที่ธนาคารรับรอง 

 ในกรณีท่ีเปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองไดจะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค          

และคณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เชื่อถือได 

 ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันที่ลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวันและจํานวนเงิน     

ตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน ………-………. บาท  และคณะกรรมการจะตองใหผูสั่งจายจัดหา

หลักประกันที่เปนทรัพยสินหรือบุคคลที่เชื่อถือไดมารับอาวัลเช็ค  หรือใหธนาคารพาณิชยค้ําประกันหนี้สินตาง 

ๆ   ทีช่ําระดวยเช็คทั้งหมด 

 ขอ 18. ในกรณีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปนเช็ค

ของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะ

สมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว  

เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่ถึงกําหนด  ใหนําฝากธนาคารทันที  สวนเช็คที่ยังไมถึงกําหนดใหเก็บ

รักษาไวจนกวาจะถึงวันครบกําหนด 

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น

เวลารับจายเงินในวันนั้น  เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอนก็ใหดําเนินการในทันที 

 ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันวันนั้น  ใหมีบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงให

ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและใหรับนําเขาฝากธนาคาร

ในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย สหกรณ 

หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย 
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 ขอ 20. กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะไมปลอดภัย

แกเงินที่จะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับผูจัดการควบคุม

เงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวย  ก็ได 

หมวด  3 

การจายเงิน 

 ขอ 21. การจายเงิน  ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไป    

โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการ

ตรวจสอบ 

 ขอ 23. หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่ 

สหกรณกําหนด 

 ขอ 24. หลักฐานการจาย ที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปนี้ 

ก. ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

ข. วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 

ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

จ. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกํากับการจายพรอมวัน  

เดือน  ป  ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 26.  การจายเงินของสหกรณ ใหกระทําไดดังนี้ 

26.1 การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา  เชน  คาพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยง

ของกรรมการและเจาหนาที่ของสหกรณ  คาสื่อสาร  คาขนสง  คาไฟฟา  คาน้ําประปา  และคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด  เปนตน  ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน คณะกรรมการกําหนด เปนคราว 

ๆ ไป 

26.2 การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิก หรือกรรมการ หรือเจาหนาที่ของสหกรณ  

หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่น ๆ ใหจายเปนเช็ค  ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปนเงินสด

หรือในกรณีที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~· 
 

 

ขอ  27. กอนจายเงินทุกครั้ง  ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ

ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินจึงจายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน         

จากผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

ขอ  28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน  ตองใหบุคคลอื่นท่ีเชื่อถอื       

ไดลงลายมือชื่อรับรอง  หรือนําหลักฐาน  เชน บัตรประจําตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

ขอ  29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ 26.2 ใหสั่งจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน      

โดยขีดฆาคําวา “ผูถือ” ออก 

 ขอ  30. การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค  

ชื่อธนาคาร  วัตถุประสงคในการจายเงิน  ชื่อผูรับเช็คและจํานวนเงิน  พรอมทั้งลงชื่อผูจัดทําเอกสารและ

ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน  ทั้งนี้  สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อการ

ควบคุมและตรวจสอบดวย  

 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและควรติดตอ  

ใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

 ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด  ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา  “ยกเลิก”  ในเอกสาร           

ที่ยกเลิกทุกฉบับ  สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้วและประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลที่

ยกเลิกและลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

 ขอ 32.  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ  

ใหผูจัดการหรือผูทําหนาที่แทน  ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือรอง

ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน  

พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 

ขอ 33. ถามีความจําเปนจะตองเก็บรักษาเงินสดในมือ เพื่อประโยชนแหงธุรกิจของสหกรณ ผูจัดการ

หรือเจาหนาที่การเงิน   จะเก็บรักษาเงินสดของสหกรณไวไดไมเกิน คณะกรรมการดําเนินการกําหนด เปน

คราว ๆ ไป ที่สหกรณเปดบัญชีเงินฝากไว ในกรณีจําเปนไมสามารถนําเขาฝากไดทันในวันนั้น ๆ ใหทําบันทึก

เสนอประธานกรรมการดําเนินการ หรือรองประธานกรรมการดําเนินการทราบ และให นําสงเขาฝากในวัน

แรกที่เปดทําการ เงินสดที่เก็บรักษาไวดังกลาวขางตนใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย ของสหกรณ หรือในที่มั่นคง

ปลอดภัย 

 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~· 
 

 

 ขอ 34. เมื่อสิ้นเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวันเมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือ

ชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 35. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไว

ในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการหรือเจาหนาที่การเงิน 

 ขอ 36. ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ

การเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 37. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ

คนใดคนหนึ่ง  ทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ใหถูกตอง 

 ขอ 38. ใหผูจัดการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก

ในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงิน เสนอตอ         

ที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

 ขอ39. ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการ เปนผูมี

อํานาจวินิจฉัยชี้ขาด  

 ขอ 40. ใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

     

ประกาศ  ณ  วันที ่ 11 เมษายน  พ.ศ.  2562 

                

                                                (นายหนู  กมลสินธ) 

                                                  ประธานกรรมการ 

                                                     สหกรณการเกษตรโพธิ์ชัย  จํากัด 
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