
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ำกัด 
ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระจ ากัด  พ.ศ. ๒๕๕๓  
ข้อ ๘๑ (๘) และข้อ ๑๑๐ (๗) ประกอบมติคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด  
ชุดที่ ๑๙ ในการประชุม ครั้งที่ ๖/๒๕๖๒ เมื่อวันที ่๒๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ ได้มีมติก าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ 
องค์กรอิสระ จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังต่อไปนี้ 

  ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่าย
และการเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๖๒” 

  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศใช้เป็นต้นไป 

  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและ 
การเก็บรักษาเงิน พ.ศ. ๒๕๕๗ 

          ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด  
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
  “เหรัญญิก” หมายถึง เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด  
  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
  “ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
  “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบ 
ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินสหกรณ ์
  “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษาไว้ที่
ส านักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือตั๋วสัญญา 
ใช้เงิน  
  “ใบเสร็จรับเงิน” หมายถึง เอกสารส าคัญที่สหกรณ์ออกให้เป็นหลักาานแก่สมาชิกหรือผู้ที่
จ่ายเงินให้แก่สหกรณ ์
          “ส าเนาใบเสร็จรับเงิน” หมายความรวมถึง ไฟล์เอกสารที่เก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ 
 



 ๒ 

หมวด ๑  
ข้อก ำหนดทั่วไป 

  ข้อ ๕ สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินในวันจันทร์ถึงวันศุกร์ ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๕.๐๐ น. เว้น
วันหยุดราชการ และวันหยุดตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง หรือประกาศของสหกรณ์ 

  ข้อ ๖ ให้ผู้จดัการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

  ข้อ ๗ ในกรณีที่ไม่มีผู้จัดการหรือผู้จัดการไม่อยู่ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ ๖ ได้ ให้คณะกรรมการ
แต่งตั้งกรรมการผู้หนึ่งผู้ใดที่เห็นสมควร ซึ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานบัญชี เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน โดยอยู่
ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

  ข้อ ๘ การรับจ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักาานใบส าคัญประกอบครบถ้วนและจะต้อง
บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง
เป็นประจ าทุกวัน 
 

หมวด ๒ 
ใบเสร็จรับเงิน 

  ข้อ ๙ ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย ๑ ฉบับ  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

  ข้อ ๑๐ ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่า 
ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด และใช้ไปเท่าใด  

 ในกรณีใบเสร็จรับเงินออกโดยระบบคอมพิวเตอร์ให้ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การออกใบเสร็จรับเงินประจ างวดให้มีหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินตามล าดับของแต่ละ
เดือนไปทุกฉบับ 
 (๒) การออกใบเสร็จรับเงินประจ าวันให้มีหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินตามล าดับไปทุกฉบับ 
 (๓) ให้มีการรายงานสรุปผลการใช้ใบเสร็จรับเงินในทุกกรณีเป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือใช้เป็น
หลักาานการตรวจสอบ 
 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนที่เหมาะสมและจ าเป็นกับสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์ และให้จัดท าหลักาานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 

 ข้อ ๑๑ ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด  ให้ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับและออกฉบับใหม่ให้แทน โดย
ระบุว่าแทนใบเสร็จรับเงินฉบับเล่มใดเลขที่ใดที่ยกเลิก 
 ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อก า กับไว้และให้ 
เก็บไว้เป็นหลักาานพร้อมส าเนาคู่ฉบับ 



 ๓ 

 ข้อ ๑๒ ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่
ปลอดภัยอย่าให้สูญหายและเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 

 ข้อ ๑๓ ให้ผู้จัดการท าหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยัง
ใช้ไม่หมดไว้ในทีป่ลอดภัย   

 ข้อ ๑๔ เมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการด าเนินการจัดให้มีการตรวจนับ
ใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและท่ียังคงเหลือให้เป็นการถูกต้อง โดยจัดท าหลักาานการตรวจนับไว้ด้วย  

 
หมวด ๓  

กำรรับเงิน 

 ข้อ ๑๕ สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน ผู้จ่ายเงินให้แก่สหกรณ์สามารถ
รับใบเสร็จรับเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านช่องทางเว็บไซต์ของสหกรณ์หรือแจ้งความจ านงขอรับโดยตรง
กับสหกรณ์ก็ได้   

 ข้อ ๑๖ การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด โดยให้โอนเงินเข้าบัญชีของสหกรณ์ แต่ถ้า
เป็นกรณีที่จ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงิน
ไปรษณีย์ หรือเช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน ก็ได้  

 ข้อ ๑๗ ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็ค หรือตั๋วสัญญา  
ใช้เงินที่ธนาคารรับรอง ในกรณีที่เป็นเช็คที่ไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คที่สั่งจ่ายเงินในวัน  
ออกเช็ค และคณะกรรมการได้พิจารณาเห็นแล้วว่า ผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 

  ข้อ ๑๘ ในกรณีที่มีการรับเช็คตามข้อ ๑๗ ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็ค 
ให้ระบุว่า เป็นเช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงิน  
ว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึก
รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คที่ถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทันที  
ส่วนเช็คท่ียังไม่ถึงก าหนดให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะถึงวันครบก าหนด  

 ข้อ ๑๙ เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ ๑๖ ให้น าฝากธนาคาร
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องน า ไปขึ้นเงินสดก่อน ก็ให้ด าเนินการได้
ทันท ี
 ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสด 
และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและให้รีบน าเข้าฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย  
ของสหกรณ์ หรือในที่ปลอดภัย 



 ๔ 

 ข้อ ๒๐ กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่าจะ
ไม่ปลอดภัยแก่เงินที่จะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ
ผู้จัดการควบคุมเงินไปธนาคาร หรือาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

 
หมวด ๔  

กำรจ่ำยเงิน 

  ข้อ ๒๑ การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ และ
เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 

  ข้อ ๒๒ การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักาานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 

  ข้อ ๒๓ หลักาานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบ
ที่สหกรณ์ก าหนด 

 ข้อ ๒๔ หลักาานการจ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้อง
มีรายการดังต่อไปนี้ 
 (๑) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
 (๒) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 (๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
 (๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

 ข้อ ๒๕ ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อก ากับการจ่าย
พร้อม วัน เดือน ปี ไว้ในหลักาานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ข้อ ๒๖ การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้ดังนี้ 
 (๑) การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง  
ของกรรมการและเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ค่าสื่อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด  
เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่ก าหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน ๑๕,๐๐๐ บาท (หนึ่งหมื่นห้าพันบาทถ้วน)  
  (๒) การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ หรือการ
จ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืนๆ ให้จ่ายโดยโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินหรือจ่ายเป็นเช็ค ยกเว้นถ้า 
ผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเงินเป็นเงินสด หรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีของผู้รับเงินหรือ
จ่ายเงินเป็นเช็คได้ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 



 ๕ 

 ข้อ ๒๗ ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักาานต่างๆ และใบส าคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักาานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

 ข้อ ๒๘ การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน ต้องให้บุคคลอ่ืน 
ทีเ่ชื่อถือได้ลงลายมือชื่อรับรอง หรือน าหลักาาน เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน แสดงประกอบการรับเงินด้วย 

 ข้อ ๒๙ การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๒๖ (๒)  ให้จ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงาน 
ผู้รับเงิน โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ” ออก 

 ข้อ ๓๐ การจ่ายเช็ค ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค 
ชื่อธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชื่อผู้รับเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดท าเอกสารและผู้อนุมัติ
ไว้เป็นหลักาาน ทั้งนี้ สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพ่ือควบคุมและ 
ตรวจสอบด้วย 
 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้
พยายามติดต่อให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

 ข้อ ๓๑ ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับ “ยกเลิก” ในเอกสาร
ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 

 ข้อ ๓๒ ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืนๆ เพ่ือน ามาใช้จ่ายในธุรกิจ 
ของสหกรณ์ให้ผู้จัดการหรือผู้ท าหน้าที่แทน ท าบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อผู้มีอ านาจอนุมัติการ
ถอนเงินพร้อมทั้งแนบเอกสารหลักาานต่างๆ และเอกสารการถอนเงิน เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

 
หมวด ๕  

กำรเก็บรักษำและเอกสำรส ำคัญ 

 ข้อ ๓๓ เมื่อสิ้นเวลาท าการตามข้อ ๕ ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ ๗ ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว  
ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 

 ข้อ ๓๔ เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวันนั้น ให้เก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่ปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

 ข้อ ๓๕ ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสาร
เกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย และหรือในที่ปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 



 ๖ 

 ข้อ  ๓๖  ในกรณีที่ มี เ หตุห รื อมี คว ามจ า เป็ น  คณะกรรมการอาจมอบหมาย ให้ 
ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือเหรัญญิก หรือกรรมการคนใดคนหนึ่ง ท าการตรวจสอบ 
เป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 

 ข้อ ๓๗ ให้ผู้จัดการจัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  
(กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ์ และหลักาานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการจ่ายเงินเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 

 ประกาศ ณ วันที่ ๒๖ เดอืน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 
(นางสาวสุชัญญา วิมุกตายน) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์องค์กรอิสระ จ ากัด 
 
 


