
 
ระเบยีบสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานไทยเรยอน จํากัด 

ว่าด้วย การรับ จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ พ.ศ. 2549  

*************** 

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ฯ ขอ้ 107(7) และขอ้ 79(8) ทีÉประชุมคณะกรรมการ

ดาํเนินการชุดทีÉ 24 ครัÊ งทีÉ 16 วนัทีÉ 3 สิงหาคม 2549 คณะกรรมการดาํเนินการจึงได้กาํหนดระเบียบว่าด้วย 

การรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ ดงัต่อไปนีÊ  

 ขอ้ 1. ระเบียบนีÊ เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั ว่าด้วย การ

รับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ พ.ศ. 2549” 

 ขอ้ 2. ระเบียบนีÊ ให้ใช้บงัคบัตัÊงแต่วนัทีÉ 7 สิงหาคม 2549 เป็นตน้ไป 

 ขอ้ 3. ให้ยกเลิกบรรดาประกาศ มติทีÉประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ ระเบียบอืÉนใด ทีÉมีอยู่ก่อนวนั

ใชร้ะเบียบนีÊ  ซึÊ งมีขอ้กาํหนดขดัแยง้กบัระเบียบนีÉทัÊงสิÊน 

 ขอ้ 4. ในระเบียบนีÊ  

   “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั 

   “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพ

แรงงานไทยเรยอน จาํกดั 

   “รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

สหภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั 

   “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงาน

ไทยเรยอน จาํกดั 

   “กรรมการ” หมายถึง กรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน 

จาํกดั 

   “ผูจ้ดัการ” หมายถึง ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานไทยเรยอน จาํกดั 

   “พนักงานการเงิน” หมายถึง พนักงานของสหกรณ์ทีÉได้รับมอบหมายให้ทาํหน้าทีÉ

รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

   “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดทีÉเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซึÉงสหกรณ์เก็บรักษาไว้

ทีÉสํานกังานสหกรณ์ เพืÉอใช่จ่ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 



   “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนบตัร ตั Ìวแลกเงิน ต ั Ìวแลกเงินไปรษณียห์รือตั Ìวสัญญาใช้

เงิน 

 ขอ้ 5. สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตัÊ งแต่เวลา 08.00 น. ถึง 16.30 น. ทุกวนั เวน้วนัอาทิตย์ และ

วนัหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 

 ขอ้ 6. ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ เป็นดงันีÊ  

 วนัทาํการปกติถือเงินสดไดไ้ม่เกิน 400,000 บาท 

 วนัก่อนวนัหยดุของธนาคารและวนัหยดุของธนาคาร ซึÉงสหกรณ์ฯ ทาํการถือ

เงินสดไดไ้ม่เกิน 450,000 บาท 

 วนัก่อนวนัหยดุของธนาคารและวนัหยดุของธนาคารซึÉ งสหกรณ์ฯ ทาํการและ

เป็นวนัจ่ายเงินของบริษทั ถือเงินสดไดไ้ม่เกิน 600,000 บาท 

 ขอ้ 7. ในกรณีทีÉยงัไม่มีผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการไม่อยู่ไม่อาจปฏิบติัหน้าทีÉตาม ข้อ 6 ได ้ให้

คณะกรรมการแต่งตัÊงกรรมการหรือพนกังานการเงิน หรือพนกังานผูใ้ดผูห้นึÉงทีÉเห็นสมควร ซึÉ งไม่ได้

ปฏิบัติหน้าทีÉ เ กีÉ ยวกับงานบัญชี  เ ป็นผู ้ปฏิบัติตามข้อ 6  แทน โดยอยู่ ในความรับ ผิดชอ บของ

คณะกรรมการ 

 ขอ้ 8. การรับจ่ายเงิน จะต้องจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบสําคญัประกอบครบถ้วน และ

จะต้องบนัทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครัÊ งทนัทีทีÉ เกิดรายการขึÊน และผูจ้ดัการจะต้อง

ตรวจสอบใหถู้กตอ้งเป็นประจาํ 

 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ้ 9. ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบทีÉสหกรณ์กาํหนดโดยให้มีสําเนาอย่างน้อย 1 ฉบบั 

เพืÉอประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 

 ขอ้ 10. ใบเสร็จรับเงินให้มีหมายเลขกาํกบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามลาํดบักนัไปทุกฉบบั ให้

สหกรณ์จดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวใ้ห้ทราบ และตรวจสอบไดว้่าไดจ้ดัพิมพ์ขึÊนตามจาํนวน

เท่าใดไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินหมายถึงหมายเลขใด ใหเ้จา้หนา้ทีÉผูใ้ดไปใชเ้มืÉอใด 

 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินให้เบิกตามจาํนวนทีÉเหมาะสมและจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของ

สหกรณ์โดยใหเ้บิกตามลาํดบัทีÉของใบเสร็จรับเงินและใหมี้หลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย 

 ขอ้ 11. ใบเสร็จรับเงินห้ามขูดลบ แก้ไขจาํนวนเงินหรือชืÉอผูรั้บเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาดก็ใหข้ีดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหม่ทัÊงจาํนวนแลว้ใหผู้รั้บเงินลงลายมือ

ชืÉอกาํกบั หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนัÊนทัÊงฉบบั แลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัทีÉยกเลิกให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงชืÉอกํากบัไว ้

และใหเ้ยบ็ติดไวใ้นเล่มโดยมีสําเนาอยู่ครบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 



 ขอ้ 12. ใหส้หกรณ์เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ชืÉอผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นทีÉ

ปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหายและเมืÉอไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ย่างเอกสารธรรมดาก็ได ้

 ข้อ 13. ให้คณะกรรมการมอบหมาย ให้กรรมการคนใดคนหนึÉ งหรือเจ้าหน้าทีÉของ

สหกรณ์ทาํหน้าทีÉควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินทีÉไม่ไดใ้ชไ้วใ้นทีÉมั Éนคงปลอดภยั 

 

หมวด 2 

การรับเงิน 

 ข้อ  14. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงิน ทุกครัÊ งทีÉมีการรั บเ งิน โดยปกติให้ใช้

ใบเสร็จรับเงินเดียวกนัในการรับเงินทุกประเภท เวน้แต่เงินประเภทใดทีÉมีการรับชาํระเป็นประจาํ และ

มีจาํนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึÉงสําหรับการรับชาํระเงินประเภทนัÊนก็ได ้

 ข้อ 15. การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีทีÉจาํเป็นและเป็น

ประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือตั Ìวแลกเงินไปรษณีย์ หรือตั Ìวแลก

เงิน หรือเช็ค หรือตั Ìวสัญญาใชเ้งินได ้

 ขอ้ 16. ในกรณีจาํเป็นทีÉจะตอ้งรับเช็ค หรือตั Ìวสัญญาใชเ้งิน จะตอ้งเป็นเช็คหรือตั Ìวสัญญา

ใชเ้งินทีÉธนาคารรับรอง 

 ในกรณีทีÉเป็นเช็คทีÉไม่สารถใหธ้นาคารรับรองได้ จะตอ้งเป็นเช็คทีÉสั Éงจ่ายเงินในวนัออก

เช็คและคณะกรรมการไดพิ้จารณาเห็นแลว้วา่ผูส้ั Éงจ่ายเช็คเป็นบุคคลทีÉเชืÉอถือได ้

 ขอ้ 17. ในกรณีมีการรับเช็คตาม ขอ้ 16 ใบเสร็จรับเงินทีÉสหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็ค ให้

ระบุว่า เป็นเช็คของธนาคารใด เลขทีÉ เท่ าใด  และลงว ันทีÉเ ท่าใด  ทัÊ งให้กําหนดเงืÉอ นไขไว้ใน

ใบเสร็จรับเงินวา่ “ใบเสร็จรับเงินนีÊจะสมบูรณ์ต่อเมืÉอไดรั้บเงินตามเช็คนัÊนแลว้” และให้จดัทาํระเบียบ

รับเช็คเพืÉอบนัทึกรายละเอียดเ กีÉยวกับเช็คดงักล่าว เพืÉอการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คทีÉถึง

กาํหนดใหฝ้ากธนาคารทนัที 

 ขอ้ 18. เ งินสดและเอกสารการเงินทีÉสหกรณ์ได้รับในแต่ละวนั ตามข้อ 15 ให้นาํฝาก

ธนาคารเมืÉอสิÊนเวลารับจ่ายเงินในวนันัÊน เวน้แต่เอกสารการเงินประเภททีÉตอ้งนาํไปขึÊนเป็นเงินสดก่อน

ก็ใหด้าํเนินการไดท้นัที 

 ในกรณีทีÉไม่สามารถนาํฝากธนาคารไดท้นัวนันัÊนใหบ้นัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด 

และแจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือผูที้Éไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพืÉอทราบและให้รีบนําเขา้

ฝากธนาคารในวนัเริÉมทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที 

 เงินสดและเอกสารการเงินซึÉ งไม่อาจนาํฝากธนาคารได้ทนัวนันัÊน ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้

นิรภยัของสหกรณ์หรือในทีÉมั Éนคงปลอดภยั 

 ขอ้ 19. กรณีนาํเงินฝากธนาคารมีจาํนวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีทีÉเห็นว่า

จะไม่ปลอดภยัแก่เงินทีÉนาํฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตัÊงให้กรรมการคนใดคนหนึÉง



ร่วมกับผู ้จดัการควบคุมเงินไปธนาคารและหรืออาจจดัให้มีเจ้าหน้าทีÉตํารวจควบคุมรักษาความ

ปลอดภยัดว้ยก็ได ้

 

หมวด 3 

การจ่ายเงิน 

 ขอ้ 20. การจ่ายเงิน ใหจ่้ายเฉพาะเพืÉอกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์และ

เป็นไปโดยถูกตอ้งและอนุโลมตามระเบียบของทางราชการ 

 ข้อ 21. การจ่ายเงินทุกครัÊ งต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินทีÉถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว ้เพืÉอ

ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ขอ้ 22. หลกัฐานการจ่ายทีÉเป็นใบเสร็จรับเงิน ซึÉงผูร้ับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างนอ้ยตอ้ง

มีการดงัต่อไปนีÊ  

 (ก) ชืÉอ สถานทีÉอยู่ หรือทีÉทาํการของผูรั้บเงิน 

 (ข) วนั เดือน ปี ทีÉรับเงิน 

 (ค) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 

 (ง) จาํนวนเงินทัÊงตวัเลขและตวัอกัษร 

 (จ) ลายมือชืÉอของผูรั้บเงิน 

 ขอ้ 23. ใหเ้จา้หนา้ทีÉการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือชืÉอกาํกบัรายการจา่ย

พร้อมวนั เดือน ปี ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพืÉอประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ขอ้ 24. การจ่ายเงินขิงสหกรณ์ใหก้ระทาํไดด้งันีÊ  

   การจ่ายเงินเป็นจาํนวนมากให้แก่สมาชิก หรือเจา้หน้าทีÉของสหกรณ์ หรือการ

จ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอืÉน ๆ ใหจ่้ายเป็นเช็ค ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด

หรือในกรณีทีÉสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได ้ก็ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยให้ไดรั้บความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการ 

 ขอ้ 25. ก่อนจ่ายเงินทุกครัÊ งผูมี้หนา้ทีÉจ่ายตอ้งตรวจเอกสารหลักฐานต่างๆ และใบสําคญั

ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และตอ้งมีผู ้อนุมัติให้จ่ายเงินได้ จึงจ่ายเงินและเรียกเก็บ

ใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินหรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครัÊ ง 

 ขอ้ 26. การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิในกรณีทีÉไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน ตอ้งใหบุ้คลอืÉนทีÉเชืÉอถือได้

ลงลายมือชืÉอรับรองหรือนาํหลกัฐาน เช่น บตัรประจาํตวัแสดงประกอบการรับเงินดว้ย 

 ขอ้ 27. การจ่ายเช็คตามทีÉกาํหนดไวใ้นขอ้ 24 ตอ้งสั Éงจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูรั้บ

เงิน โดยขีดฆ่าคาํวา่ “ผูถ้ือ” ออก 

 ขอ้ 28. การจ่ายเช็คตอ้งมีใบสําคญัจ่ายเช็ค ซึÉงมีรายละเอียดเกีÉยวกบัวนัทีÉจ่ายเช็ค เลขทีÉเช็ค 

ชืÉอ-ธนาคาร วตัถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชืÉอผูรั้บเช็คและจาํนวนเงินพร้อมทัÊงลงชืÉอผู้จดัทาํเอกสาร และ



ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน ทัÊงนีÊสหกรณ์จะตอ้งมีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดข้างตน้เพืÉอควบคุม

และตรวจสอบดว้ย 

 เช็คทีÉมีการลงชืÉอสั Éงจ่ายเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัไม่มีผูม้ารับใหเ้ก็บรักษาไวใ้นทีÉปลอดภยัและ

ควรติดต่อใหผู้รั้บเงินมารับไปโดยเร็วทีÉสุด 

 ขอ้ 29. ในกรณีทีÉยกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าทีÉจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก” 

พร้อมกบับนัทึกเหตุผลทีÉยกเลิกและลงลายมือชืÉอผูร้ับผิดชอบกาํกบัไวด้ว้ย 

 ขอ้ 30. ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหล่งรับฝากเงินอืÉนๆ เพืÉอนาํมาจ่ายในธุรกิจของ

สหกรณ์ใหผู้จ้ดัการ หรือผูท้าํหน้าทีÉแทนทาํบนัทึกขออนุมตัิถอนเงิน โดยชีÊ แจงเหตผุลต่อคณะกรรมการ 

หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการ ให้เป็นผูมี้อาํนาจอนุมตัิ

การถอนเงินพร้อมทัÊงแนบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และเอกสารการถอนเงินเพืÉอประกอบการพิจารณา

ดว้ย 

 

หมวด 4 

การเก็บรักษาและเอกสารสําคัญ 

 ข้อ 31. เมืÉอสิÊ นเวลาทําการตามข้อ 5 ให้ผู ้จดัการหรือผู ้ปฏิบัติหน้าทีÉแทนตามข้อ 7 

ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกับตวัเงินสดในมือเป็นประจาํทุกวนั เมืÉอเห็นว่า

ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ลงลายมือชืÉอกาํกบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 

 ขอ้ 32. เงินสดและเอกสารการเงินทีÉสหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไวใ้นมือแต่ละวนั ตามทีÉ

คณะกรรมการกาํหนดนัÊน ให้เก็บรักษาไวใ้นตู ้นิรภยัของสหกรณ์หรือในทีÉมั Éนคงปลอดภยัโดยอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

 ขอ้ 33. ใหเ้ก็บรักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียนและเอกสาร

ทีÉเกีÉยวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยัหรือในทีÉมั Éงคงปลอดภยั โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

 ขอ้ 34. ใหค้ณะกรรมการแต่งตัÊงคณะอนุกรรมการคณะหนึÉงจาํนวนไม่เกิน 6 คน ทาํการ

ตรวจสอบเกีÉยวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอืÉนๆ ให้ถูกต้องและรายงานต่อคณะกรรมการ

ดาํเนินการทุก 3 เดือน  

 ขอ้ 35. ให้ผูจ้ดัการจดัให้มีการทาํบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 

(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทัÊงสรุปเกีÉยวกับการรับ

จ่ายเงินเสนอต่อทีÉประชุมคณะกรรมการเป็นประจาํเดือน 

 

 

 

 



หมวด 5 

การยืมเงิน 

 ขอ้ 36. การยมืเงิน จะทาํไดเ้ฉพาะผูย้ืมไดท้าํสัญญายืมเงิน เพืÉอใชท้ดลองจ่ายไปปฏิบตัติาม

วตัถุประสงคข์องสหกรณ์ และประธานกรรมการอนุมติัใหย้ืมเท่านัÊน 

 ขอ้ 37. ผูย้ืมตอ้งนาํหลกัฐานการจ่ายเงินยืมรวมทัÊงเงินเหลือจ่าย (ถา้มี) ส่งใช้คืนภายใน 3 

วนั นบัแต่เสร็จสิÊนภารกิจทีÉไดป้ฏิบตัิ ถา้ไม่ส่งคืนตามกาํหนดจะยอมชดใช้โดยยอมให้หกัเงินได้ราย

เดือน ค่าจา้ง บาํเหน็จและเงินอืÉนใดทีÉผูยื้มไดรั้บจากบริษทัไทยเรยอน จาํกดั (มหาชน) หรือจากสหกรณ์ 

โดยไม่ตอ้งบอก 

 


