
ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย  จํากัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2562 

 

  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 74 (16) และขอ 105 (6) ที่ประชุม

คณะกรรมการดําเนินการชุดที่ 42 ครั้งที 7/2562  เมื่อวันที่  11 เมษายน  2562 คณะกรรมการดําเนินการจึง

ไดกําหนดระเบียบ วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ  ดังตอไปนี้ 

 ขอ 1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษา

เงิน พ.ศ. 2562” 

 ขอ 2.  ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแตวันที่ 12 เมษายน  พ.ศ. 2562   เปนตนไป 

ขอ 3.“ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 

2533 บรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการระเบียบอื่นใดที่มีอยูกอนวันใชระเบียบนี้  ซึ่งมี

ขอกําหนดขัดแยงกับระเบียบนี้ทั้งสิ้น” 

 ขอ 4.  ในระเบียบนี้ 

  “สหกรณ หมายถึง สหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการสหกรณการเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณ การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณ .การเกษตรโพธิ์ชัย จํากัด 

  “เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทําหนาที่

รับผิดชอบ  ในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บรักษาไว        

ที่สํานักงานสหกรณ เพื่อใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือตั๋วสัญญา       

ใชเงิน 

 ขอ 5. สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา 08.30 น.  ถึง 15.30 น.  ทุกวัน เวนวันหยุดราชการ / หรือ

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ 

 ขอ 6. ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ – จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 



ระเบียบสหกรณ 
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 ขอ 7. กรณีท่ียังไมมีผูจัดการ หรือผูจัดการไมอยูหรือผูจัดการไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 ได       

ใหคณะกรรมการแตงตั้งกรรมการ หรือเจาหนาที่การเงิน  หรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควรซึ่งไมไดปฏิบัติ

หนาทีเ่กี่ยวกับงานดานบัญชี  เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6  แทน โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 

 ขอ 8. การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตองบันทึก

รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน

ประจําวัน 

หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ 9. ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย 2 ฉบับ เพื่อ

ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญช ี

 ขอ 10.  ใบเสร็จรับเงิน  ใหมีหมายเลขกํากับเลม  และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับ

กันไปทุกฉบับ  ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพขึ้น

จํานวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร 

 การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน  ใหเบิกใชตามจํานวนที่เหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ   

โดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

 ขอ 11. ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือชื่อผูชําระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อ

กํากับหรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก  ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกํากับไวและให       

เย็บติดไวในเลมโดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ 12. ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในทีป่ลอดภัยอยา

ใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได 

 ขอ 13. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทําหนาที่

ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช  และเลมที่ยังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

 ขอ 14. ทุกงวด 3 เดือนและเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้งคณะอนุ 

กรรมการขึ้นทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลวและที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐาน

การตรวจนับไวดวย 

 

 



ระเบียบสหกรณ 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  
~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~·~· 
 

 

หมวด  2 

การรับเงิน 

 ขอ 15. สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินโดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกัน

ในการรับเงินทุกประเภทเวนแตเงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายจะแยก

ใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้นก็ได 

 ขอ 16. การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ

ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือ ตั๋วแลกเงิน  ไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญา

ใชเงินได 

 ขอ 17. ในกรณีจําเปนที่จะตองรับเช็ค  หรือตั๋วสัญญาใชเงิน  จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน         

ที่ธนาคารรับรอง 

 ในกรณีท่ีเปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองไดจะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค          

และคณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เชื่อถือได 

 ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันที่ลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวันและจํานวนเงิน     

ตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน ………-………. บาท  และคณะกรรมการจะตองใหผูสั่งจายจัดหา

หลักประกันที่เปนทรัพยสินหรือบุคคลที่เชื่อถือไดมารับอาวัลเช็ค  หรือใหธนาคารพาณิชยค้ําประกันหนี้สินตาง 

ๆ   ทีช่ําระดวยเช็คทั้งหมด 

 ขอ 18. ในกรณีการรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปนเช็ค

ของธนาคารใด เลขที่เทาใด และลงวันที่เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะ

สมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว  

เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่ถึงกําหนด  ใหนําฝากธนาคารทันที  สวนเช็คที่ยังไมถึงกําหนดใหเก็บ

รักษาไวจนกวาจะถึงวันครบกําหนด 

 ขอ 19. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16 ใหนําฝากธนาคารเมื่อสิ้น

เวลารับจายเงินในวันนั้น  เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอนก็ใหดําเนินการในทันที 

 ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันวันนั้น  ใหมีบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงให

ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและใหรับนําเขาฝากธนาคาร

ในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย สหกรณ 

หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย 
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 ขอ 20. กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะไมปลอดภัย

แกเงินที่จะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับผูจัดการควบคุม

เงินไปฝากธนาคาร  และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวย  ก็ได 

หมวด  3 

การจายเงิน 

 ขอ 21. การจายเงิน  ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไป    

โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ 22. การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการ

ตรวจสอบ 

 ขอ 23. หลักฐานการจาย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่ 

สหกรณกําหนด 

 ขอ 24. หลักฐานการจาย ที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปนี้ 

ก. ชื่อ  สถานที่อยู  หรือที่ทําการของผูรับเงิน 

ข. วัน  เดือน  ป  ที่รับเงิน 

ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง. จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

จ. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ 25. ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกํากับการจายพรอมวัน  

เดือน  ป  ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ 26.  การจายเงินของสหกรณ ใหกระทําไดดังนี้ 

26.1 การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา  เชน  คาพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยง

ของกรรมการและเจาหนาที่ของสหกรณ  คาสื่อสาร  คาขนสง  คาไฟฟา  คาน้ําประปา  และคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด  เปนตน  ใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน คณะกรรมการกําหนด เปนคราว 

ๆ ไป 

26.2 การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิก หรือกรรมการ หรือเจาหนาที่ของสหกรณ  

หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่น ๆ ใหจายเปนเช็ค  ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปนเงินสด

หรือในกรณีที่สหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดยไดรับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการ 
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ขอ  27. กอนจายเงินทุกครั้ง  ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ

ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินจึงจายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน         

จากผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

ขอ  28. การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน  ตองใหบุคคลอื่นท่ีเชื่อถอื       

ไดลงลายมือชื่อรับรอง  หรือนําหลักฐาน  เชน บัตรประจําตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

ขอ  29. การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ 26.2 ใหสั่งจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน      

โดยขีดฆาคําวา “ผูถือ” ออก 

 ขอ  30. การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค  

ชื่อธนาคาร  วัตถุประสงคในการจายเงิน  ชื่อผูรับเช็คและจํานวนเงิน  พรอมทั้งลงชื่อผูจัดทําเอกสารและ

ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน  ทั้งนี้  สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อการ

ควบคุมและตรวจสอบดวย  

 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและควรติดตอ  

ใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

 ขอ 31. ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด  ใหผูมีหนาที่จายประทับตรา  “ยกเลิก”  ในเอกสาร           

ที่ยกเลิกทุกฉบับ  สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้วและประทับตรา  “ยกเลิก”  พรอมบันทึกเหตุผลที่

ยกเลิกและลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 

 ขอ 32.  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของสหกรณ  

ใหผูจัดการหรือผูทําหนาที่แทน  ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือรอง

ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน  

พรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด  4 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 

ขอ 33. ถามีความจําเปนจะตองเก็บรักษาเงินสดในมือ เพื่อประโยชนแหงธุรกิจของสหกรณ ผูจัดการ

หรือเจาหนาที่การเงิน   จะเก็บรักษาเงินสดของสหกรณไวไดไมเกิน คณะกรรมการดําเนินการกําหนด เปน

คราว ๆ ไป ที่สหกรณเปดบัญชีเงินฝากไว ในกรณีจําเปนไมสามารถนําเขาฝากไดทันในวันนั้น ๆ ใหทําบันทึก

เสนอประธานกรรมการดําเนินการ หรือรองประธานกรรมการดําเนินการทราบ และให นําสงเขาฝากในวัน

แรกที่เปดทําการ เงินสดที่เก็บรักษาไวดังกลาวขางตนใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย ของสหกรณ หรือในที่มั่นคง

ปลอดภัย 
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 ขอ 34. เมื่อสิ้นเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ 7 ตรวจสอบรายการ

เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวันเมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ใหลงลายมือ

ชื่อกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 

 ขอ 35. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือในแตละวันนั้น ใหเก็บรักษาไว

ในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการหรือเจาหนาที่การเงิน 

 ขอ 36. ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ

การเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ 37. ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ

คนใดคนหนึ่ง  ทําการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ใหถูกตอง 

 ขอ 38. ใหผูจัดการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก

ในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงิน เสนอตอ         

ที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

 ขอ39. ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการ เปนผูมี

อํานาจวินิจฉัยชี้ขาด  

 ขอ 40. ใหประธานกรรมการดําเนินการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

     

ประกาศ  ณ  วันที ่ 11 เมษายน  พ.ศ.  2562 

                

                                                (นายหนู  กมลสินธ) 

                                                  ประธานกรรมการ 

                                                     สหกรณการเกษตรโพธิ์ชัย  จํากัด 
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