
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรปง  จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ.2559 
******************************* 

อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ19 และข้อ102(6) ท่ีประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการครั้งท่ี 4/2559 วันท่ี  9 พฤศจิกายน 2559  คณะกรรมการด าเนินการจึงได้ก าหนดระเบียบว่าด้วย
การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์  ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  1.  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษา
เงิน พ.ศ. 2559” 
 ข้อ  2.  ระเบียบนี้ใช้บังคับต้ังแต่ วันท่ี 9 พฤศจิกายน 2559 เป็นต้นไป 

ข้อ  3.  ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2559 และบรรดาระเบียบ ค าส่ัง 
ประกาศ มติอื่นใดท่ีขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้และให้ใช้ระแบบนี้แทน 
 ข้อ 4.  ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ”์ หมายถึง สหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์การเกษตรปง จ ากัด 
  “เจ้าหน้าท่ีการเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบ ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดท่ีเป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษาไว้ ท่ี
ส านักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงิน ต๋ัวแลกเงินไปรษณีย์ หรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน 
 ข้อ 5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินต้ังแต่เวลา 08.30 น.  ถึง 15.30 น.  ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการ  หรือ
วันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 
 ข้อ 6.  ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ข้อ 7.  กรณีท่ียังไม่มีผู้จัดการ หรือผู้จัดการไม่อยู่หรือผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ 5 ได้ ให้
คณะกรรมการแต่งต้ังกรรมการ หรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน หรือเจ้าหน้าท่ีผู้หนึ่งผู้ใดท่ีเห็นสมควรซึ่งไม่ได้ปฏิบัติ
หน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านบัญชี เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ 5 แทน โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
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 ข้อ 8.  การรับจ่ายเงิน  จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน และจะต้องบันทึก
รายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการขึ้น และผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็น
ประจ าวัน 

หมวด  1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9.  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ข้อ 10.  ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดับกัน
ไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้  เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้น
จ านวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ใดไปใช้เมื่อไร 
 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกับสภาพธุรกิจของสหกรณ์   
โดยให้เบิกตามล าดับเล่มและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน  และให้มีหลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 
 ข้อ 11.  ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ท้ังจ านวนแล้วให้ผู้รับเงินลงลายมือช่ือ
ก ากับหรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 
 ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงช่ือก ากับไว้และให้        
เย็บติดไว้ในเล่มโดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 
 ข้อ 12.  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภัยอย่า
ให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 ข้อ 13.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท าหน้าท่ี
ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้ และเล่มท่ียังใช้ไม่หมดไว้ในท่ีมั่นคงปลอดภัย 
 ข้อ 14.  ทุกงวด 3 เดือน และเมื่อ ส้ินปีทางบัญ ชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่ง ต้ั ง
คณะอนุกรรมการขึ้นท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใช้แล้วและท่ียังคงเหลือให้เป็นการถูกต้อง โดยจัดท า
หลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 

หมวด  2 
การรับเงิน 

 ข้อ 15. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน  โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะ
แยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 
 ข้อ 16. การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์
ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือ ต๋ัวแลกเงิน ไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือต๋ัวแลกเงิน หรือต๋ัวสัญญา
ใช้เงินได้ 
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 ข้อ 17. ในกรณีจ าเป็นท่ีจะต้องรับเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็ค หรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน         
ท่ีธนาคารรับรอง 
 ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คท่ีส่ังจ่ายเงินในวันออกเช็ค          
และคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วว่าผู้ส่ังจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได้ 
 ถ้าจ าเป็นต้องรับเช็คลงวันท่ีล่วงหน้า ก็ต้องเป็นเช็คลงวันท่ีล่วงหน้าไม่เกินสามสิบวันและจ านวนเงิน     
ตามเช็คแต่ละรายรวมแล้วจะต้องไม่เกิน 1,000,000 บาท และคณะกรรมการจะต้องให้ผู้ส่ังจ่ายจัดหา
หลักประกันท่ีเป็นทรัพย์สินหรือบุคคลท่ีเช่ือถือได้มารับอาวัลเช็ค หรือให้ธนาคารพาณิชย์ค้ าประกันหนี้สิน   
ต่าง ๆ ท่ีช าระด้วยเช็คท้ังหมด 
 ข้อ 18. ในกรณีการรับเช็คตามข้อ 16 ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุว่าเป็นเช็ค
ของธนาคารใด เลขท่ีเท่าใด และลงวันท่ีเท่าใด ท้ังให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะ
สมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าว 
เพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วยเช็คท่ีถึงก าหนด ให้น าฝากธนาคารทันที ส่วนเช็คท่ียังไม่ถึงก าหนดให้เก็บ
รักษาไว้จนกว่าจะถึงวันครบก าหนด 
 ข้อ 19. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 15 ให้น าฝากธนาคารเมื่อส้ิน
เวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อนก็ให้ด าเนินการในทันที 
 ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันวันนั้น  ให้มีบันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสดและแจ้งให้
ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพื่อทราบและให้รับน าเข้าฝากธนาคาร
ในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้นให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย สหกรณ์ 
หรือในท่ีมั่นคงปลอดภัย 
 ข้อ 20. กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีท่ีเห็นว่าจะไมป่ลอดภัย
แก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ เจ้าหน้าท่ี
สหกรณค์วบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วย ก็ได้ 

หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

 ข้อ 21. การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์และเป็นไป    
โดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 
 ข้อ 22. การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายท่ีถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้ เพื่อประโยชน์ใน             
การตรวจสอบ 
 ข้อ 23. หลักฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบท่ี 
สหกรณ์ก าหนด 
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 ข้อ 24. หลักฐานการจ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 

ก. ช่ือ  สถานท่ีอยู่  หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
ข. วัน  เดือน  ปี  ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
จ. ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

ข้อ 25. ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือช่ือก ากับการจ่ายพร้อม      
วัน เดือน ป ี ไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 26.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ให้กระท าได้ดังนี้ 
26.1 การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจ า  เช่น  ค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเล้ียง

ของกรรมการและเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์  ค่าส่ือสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา  และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด  เป็นต้น  ให้จ่ายจากเงินสดในมือท่ีก าหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน 100,000 บาท  (หนึ่งแสนบาท
ถ้วน) 

26.2 การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์  
หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค  ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด
หรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้  ก็ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 

ข้อ  27. ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง  ผู้มีหน้าท่ีจ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และใบส าคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมั ติให้จ่ายเงินจึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน         
จากผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

ข้อ  28. การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน  ต้องให้บุคคลอื่นท่ีเช่ือถือ        
ได้ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือน าหลักฐาน  เช่น บัตรประจ าตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ  29. การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 25.2 ให้ส่ังจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเงิน      
โดยขีดฆ่าค าว่า “ผู้ถือ” ออก 
 ข้อ  30. การจ่ายเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันท่ีจ่ายเช็ค เลขท่ีเช็ค  
ช่ือธนาคาร  วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ช่ือผู้รับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมท้ังลงช่ือผู้จัดท าเอกสารและ
ผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน  ท้ังนี้  สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพื่อการ
ควบคุมและตรวจสอบด้วย  
 เช็คท่ีมีการลงช่ือส่ังจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับ ให้เก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภัยและควรติดต่อ  
ให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 
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 ข้อ 31. ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผู้มีหน้าท่ีจ่ายประทับตรา  “ยกเลิก”  ในเอกสาร           
ท่ียกเลิกทุกฉบับ  ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา  “ยกเลิก”  พร้อมบันทึกเหตุผลท่ี
ยกเลิกและลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 
 ข้อ 32.  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอื่น ๆ เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ ์ 
ให้ผู้จัดการหรือผู้ท าหน้าท่ีแทน  ท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ หรือรอง
ประธานกรรมการ  หรือกรรมการผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการถอนเงิน  
พร้อมท้ังแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

หมวด  4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 ข้อ 33. เมื่อส้ินเวลาท าการตามข้อ 4 ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนตามข้อ 6 ตรวจสอบรายการ
เงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวันเมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ลงลายมือ
ช่ือก ากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 
 ข้อ 34. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือในแต่ละวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้
ในตู้นิรภัยของสหกรณ์  หรือในท่ีมั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 ข้อ 35. ให้เก็บรักษาสมุดคู่บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไว้ในตู้นิรภัย  และหรือในท่ีมั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการหรือเจ้าหน้าท่ีท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 ข้อ 36. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ
คนใดคนหนึ่ง ท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให้ถูกต้อง 
 ข้อ 37. ให้ผู้จัดการจัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน ) รวมท้ังสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน เสนอต่อ           
ท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี 9 พฤศจิกายน  2559 

 
     ศรีโดย  ใจเย็น 
( นายศรีโดย  ใจเย็น ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณก์ารเกษตรปง จ ากัด 

 


