
 
 
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด  
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2569 

---------------------------------- 
 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงแก้ไข ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด ว่าด้วย
การรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน ให้สอดคล้องกับข้อบังคับที่ถือใช้ในปัจจุบันและเหมาะสมกับสภาพความเปลี่ยนแปลง
ทางเศรษฐกิจและเทคโนโลยี 
 อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด  พ.ศ. 2567   
ข้อ 102 (6) ที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ครั้งที่ 1/2569 เมื่อวันที่ 24 มกราคม 2569 ได้มีมติกําหนด
ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด ว่าด้วยการรับจ่าย 
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2569” 

 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศใช้ระเบียบนี้เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด ว่าด้วยการรับจ่ายและ 

เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561” 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้  
 “สหกรณ์” หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด 
 “ประธาน” หมายความว่า ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด 
 “รองประธาน” หมายความว่า รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์  
ชาวพฤหัสบดี จํากัด 

 “กรรมการ” หมายความว่า กรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จํากัด  
“เหรัญญิก” หมายความว่า กรรมการที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นเหรัญญิก 

 “เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ 
รับผิดชอบในการรับจ่ายเงินของสหกรณ์ 
 “เงินสดในมือ” หมายความว่า เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษา
ไว้ที่สํานักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
 “เอกสารทางการเงิน” หมายความว่า เช็ค ธนาณัติ ตั ๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์หรือ 
ตั๋วสัญญาใช้เงิน 
      “สมุดบัญชี” หมายความว่า สมุดที่ใช้บันทึกรายการทางการเงินทั้งหมดของสหกรณ์ ลักษณะ 
เป็นรูปเล่มหรือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ข้อ 5 สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินทุกวันทําการตั ้งแต่เวลา 08.30 ถึง 15.30 น. เว้นวันหยุด  
ตามประกาศของราชการ และวันหยุดธนาคาร เว้นแต่การทำธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น 
 ข้อ 6 ให้เหรัญญิกเป็นผู้รับผิดชอบในการควบคุมการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ข้อ 7 ในกรณีที่เหรัญญิกไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 6 ได้ ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง
กรรมการคนใดคนหนึ่งที ่เห็นสมควรเป็นผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ตามข้อ 6 แทน โดยอยู ่ในความรับผิดชอบของ 
คณะกรรมการ 
 ข้อ 8 การรับจ่ายเงินจะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถ้วนและจะต้อง 
บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และเหรัญญิกจะต้องตรวจสอบให้ถูกตอ้ง 
เป็นประจําวัน 

หมวด 1  
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์กําหนด โดยให้มีสําเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ข้อ 10 ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขกํากับเล่มและหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินเรียง 
ตามลําดับไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์
จํานวนเท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปใช้เมื่อใด 
 ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยระบบคอมพิวเตอร์ต้องมีรหัสกําหนดควบคุมและหมายเลขกํากับ 
เลขที่ในใบเสร็จรับเงินทุกฉบับ 
 การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินให้เบิกใช้ตามจํานวนที ่เหมาะสมและจําเป็นกับสภาพธุรกิจ  
ของสหกรณ์ โดยให้เบิกตามลําดับเล่มและหมายเลขกํากับของใบเสร็จรับเงิน 
 ข้อ 11 ใบเสร ็จร ับเง ิน ห ้ามขูดลบ แก้ไข เพิ ่มเต ิม จ ํานวนเง ินหร ือช ื ่อผ ู ้ช ําระเงิน  
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาดก็ให้ขีดฆ่าจํานวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจํานวนแล้วให้ผู้รับเงิน 
ลงลายมือชื่อกํากับ หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 
 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อกํากับไว้และ  
ให้เย็บติดไว้ในเล่ม โดยมีสําเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 
 ข้อ 12 ให้สหกรณ์เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู ้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ 
ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 
 ข้อ 13 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์  
ทําหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่ม่ันคงปลอดภัย 
 ข้อ 14 ทุกงวด 3 เดือน และเมื ่อสิ ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการขึ้นทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและที่ยังคงเหลือให้เป็นการถูกต้องโดยจัดทํา 
หลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 
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หมวด 2  
การรับเงิน 

 
 ข้อ 15 สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน  
เล่มเดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับชําระเป็นประจําและมีจํานวนมากราย  
จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้นก็ได้ 
 ข้อ 16 การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสดหรือรับเป็นเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของสหกรณ์ แต่ถ้าเป็นกรณีที่จําเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณัติ 
หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย์ หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือ ตั๋วสัญญาใช้เงินได้ 
 ข้อ 17 ในกรณีจําเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงินจะต้องเป็นเช็คหรือตั๋วสัญญา       
ใช้เงินที่ธนาคารรับรองแล้วเท่านั้น 
 ข้อ 18 ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบวุ่า 
เป็นเช็คของธนาคารใด เลขที ่เท่าใด และลงวันที ่เท่าใด ทั ้งให้กําหนดเงื ่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเง ินว่า 
“ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดทําทะเบียนรับเช็คเพื ่อบันทึก 
รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าวเพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย 
 ข้อ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้นําฝากธนาคาร 
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องนําไปขึ้นเงินสดก่อนก็ให้ดําเนินการ  
ได้ทันท ี
 ในกรณีที่ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้ทันวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสดและ 
แจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รีบนําเข้าฝาก
ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจนําฝากธนาคารได้ทันในวันนั้นให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
ของสหกรณ์ หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย 
 ข้อ 20 กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่า  
จะไม่ปลอดภัยแก่เงินที่จะนําฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ 
เหรัญญิกควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 
 

หมวด 3  
การจ่ายเงิน 

 ข้อ 21 การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื ่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์  
และเป็นไปโดยถูกต้องตามข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของสหกรณ์ 
 ข้อ 22 การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพื่อประโยชน์  
ในการตรวจสอบ 
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 ข้อ 23 หลักฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ ให้ใช้ตามแบบ 
ที่สหกรณ์กําหนด 
 ข้อ 24 หลักฐานการจ่าย ที่เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้อง  
มีรายการดังต่อไปนี้ 
 (1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน  
 (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน  
 (3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร  
 (4) จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
 (5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 ข้อ 25 ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา "จ่ายเงินแล้ว" และลงลายมือชื่อกํากับการจ่ายพร้อม 
วัน เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 26 การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระทําได้ดังนี้ 
 (1) การจ่ายเงินเป็นจํานวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจํา เช่น ค่าจัดส่งเอกสาร ค่าไปรษณีย์ 
ค่าถ่ายเอกสาร ค่าธรรมเนียมโอนเงิน ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา ค่าโทรศัพท์ และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น  
ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่กําหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) 
 (2) การจ่ายเงินเป็นจํานวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ หรือ
การจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น ๆ ให้จ่ายโดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของบุคคล หรือ 
หน่วยงานที่สหกรณ์ทําธุรกิจด้วย ยกเว้นถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด หรือในกรณีที่สหกรณ์  
ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
 ข้อ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกครั้งผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 
 ข้อ 28 การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้ผู้มีสิทธิรับเงินนําหลักฐานแสดงตัวตนที่ทางราชการ 
ออกให้ พร้อมรับรองสําเนาเพื่อประกอบการรับเงินด้วย 
 ข้อ 29 การจ่ายเช็คตามที่กําหนดไว้ในข้อ 26 ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเงิน 
โดยขีดฆ่าคําว่า "ผู้ถือ" ออก 
 ข้อ 30 การจ่ายเช็ค ต้องมีใบสําคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค 
ชื่อธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชื่อผู้รับเช็ค และจํานวนเงินพร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดทําเอกสารและผู้อนุมัติ 
ไว้เป็นหลักฐาน ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพื่อควบคุมและ 
ตรวจสอบด้วย 
 เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและ  
ควรติดต่อให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
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 ข้อ 31 ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา "ยกเลิก" ในเอกสาร
ที่ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้วและประทับตรา“ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผล ที่ยกเลิก
และลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบกํากับไว้ด้วย 
 ข้อ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอื่นๆ เพื่อนํามาใช้จ่ายในธุรกิจของ 
สหกรณ์ ให้เหรัญญิก หรือผู้ทําหน้าที่แทนทําบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้ แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ 
หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผู้ที ่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติ  
การถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่างๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 

หมวด 4  
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 

 ข้อ 33 เมื่อสิ้นเวลาทําการตามข้อ 5 ให้เหรัญญิกหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ 7 ตรวจสอบ 
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจําทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้ว  
ให้ลงลายมือชื่อกํากับไว้ในสมุดบัญชีด้วย โดยให้เก็บรักษาเงินสดคงเหลือในมือได้ไม่เกิน 5,000 บาทต่อวัน 
 ข้อ 34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวันนั้นให้เก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่ม่ันคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของเหรัญญิก 
 ข้อ 35 ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชีทะเบียนและเอกสาร 
เกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของเหรัญญิก 
 ข้อ 36 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ 
กรรมการคนใดคนหนึ่งทําการตรวจสอบเป็นครั ้งคราวเกี ่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื ่น ๆ  
ให้ถูกต้อง 
 ข้อ 37 ให้เหรัญญิก จัดให้มีการทําบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบเทียบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงิน 
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจําทุกเดือน 
 ข้อ 38 ให้ประธานรักษาการตามระเบียบนี้ 

    ประกาศ ณ วันที่ 31 มีนาคม พ.ศ. 2569 
 

 
 

 นางสาววราภรณ์ สายน้อย 
 ประธานกรรมการดำเนินการ 

 สหกรณ์ออมทรัพย์ชาวพฤหัสบดี จำกัด ชุดที่ 51 
 
 



 
 
 

แบบใบสําคัญรับเงิน 
 

ที่ สหกรณออมทรัพยชาวพฤหัสบดี จํากัด 
 

วันที่.............เดือน...........................พ.ศ...................... 
 

ขาพเจาขอเบิกเงินคาใชจายที่เรียกใบสําคัญไดไมสะดวก มีรายการดังตอไปนี้ 
 

พ.ศ. ................... 
ประเภทเงนิ รายการ 

จํานวนเงิน 
เดือน วันที่ บาท ส.ต. 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

รวม (....................................................................................) 
 
 

 

 
ขาพเจาขอรับรองวารายจายที่กลาวไวขางบนนี้ไดจายไปจริง แตเนื่องจากไมสามารถเรียก

ใบเสร็จรับเงินได จึงขอรับรองวาไดจายไปจริง  และขอเบิกเงินจํานวนดังกลาว 
 
 

ลงชื่อ..................................................................ผูเบิกและผูรับเงนิ 
                                                     (...................................................................) 


