
 
ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก า  จ ากดั 

ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงินสด 
พ.ศ.  2561 

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

อาศยัความตามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้  74  (16)  และ  ขอ้  102  (6)  ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
ชุดที่ 40  ครั้ งที ่ 10  วนัที่  15  มนีาคม  พ.ศ. 2561  คณะกรรมการด าเนินการจึงไดก้  าหนดระเบียบ วา่ดว้ยการรับจ่ายและ
เกบ็รักษาเงินสด  พ.ศ.  2561  โดยความเห็นชอบของกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ดงัต่อไปน้ี 
 ข้อ  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนคิมฯ บางระก า  จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษา
เงนิสด  พ.ศ.  2561 ” 
 ข้อ  2.  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัที่  16  มนีาคม  2561  เป็นตน้ไป 
 ข้อ  3.  ให้ยกเลกิ  ระเบียบสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า จ  ากดั ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน  พ.ศ.  
2555  และบรรดาระเบียบ ค  าสั่ง มติ หรือขอ้ตกลงอื่นใด ซ่ึงขดั หรือแยง้กบัระเบียบน้ี  ให้ใชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ข้อ  4.  ในระเบียบนี ้
  “สหกรณ์”   หมายถงึ สหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า จ  ากดั 
                        “ประธานกรรมการ”  หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า จ  ากดั 
           “รองประธานกรรมการ”  หมายถงึ  รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  
จ  ากดั 
                        “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั   
           “กรรมการ”  หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั 
                        “ผู้จดัการ”  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั 
           “เจ้าหน้าที่การเงนิ”  หมายถึง  เจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ที่ไดร้ับมอบหมายให้ท  าหน้าที่รับผิดชอบในการจ่าย
และเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์ 
            “ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน”   หมายถึง เจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบตัิหนา้ที่รับผิดชอบในการ
รับจ่ายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์แทนเจา้หนา้ที่การเงิน 

  “เงนิสดในมอื”  หมายถึง  เงินสดที่เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์  ซ่ึงสหกรณ์เกบ็รักษาไวท้ี่ส านกังาน
สหกรณ์  เพื่อจ่ายหมุนเวยีนในทางธุรกจิของสหกรณ์ 
            “เอกสารการเงิน”   หมายถึง  เชค็  ธนาณติั  ต ัว๋แลกเงิน  ต ัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 

ข้อ  5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงนิ ตั้งแต่เวลา  08.30  น.  ถึง  15.30  น.  ทุกวนั  เวน้วนัหยุดราชการหรือวนัหยุดตาม
ประกาศของสหกรณ์ 

ข้อ  6.  ให้หวัหน้าฝ่ายการเงนิ เป็นผูร้ับผิดชอบในการรับ – จ่าย  ส่วนการเกบ็รักษาสด ให้ผู ้จดัการหรือเจ้าหน้าที่
การเงิน หรือผูไ้ดร้ับมอบหมาย เป็นผู้เกบ็รักษาเงินของสหกรณ์ 
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ข้อ  7.  กรณีที่เจ้าหน้าที่การเงิน ไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ตามขอ้ 6 ได ้  ให้ผูจ้ดัการแต่งตั้งเจา้หนา้ที่ผูห้น่ึงผูใ้ดที่

เห็นสมควรปฏิบตัิหนา้ที่ ตามขอ้  6  แทน  กรณีที่ยงัไม่มผีูจ้ดัการ  หรือผูจ้ดัการไม่อยู ่ หรืออาจปฏบิตัิหนา้ที่ไดใ้ห้
คณะกรรมการด าเนินการแต่งตั้งเจา้หนา้ที่ผูห้น่ึงผูใ้ดที่เห็นสมควรเป็นผูป้ฏิบตัิหนา้ที่ตามขอ้ 6 แทน โดยอยู่ในความ
รับผิดชอบของคณะกรรมการด าเนินงาน 
 ข้อ  8.  การรับจ่ายเงนิ  จะตอ้งจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้น  และจะตอ้งบนัทึกรายการใน
สมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกครั้ งทนัทีที่เกดิรายการขึ้น  และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให้ถูกตอ้งเป็นประจ าวนั 
 

หมวด  1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ  9.  ใบเสร็จรับเงนิ  ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด  โดยให้มีส าเนาอย่างนอ้ย  2  ฉบบั   เพื่อประโยชนใ์นการ
ตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ข้อ  10.  ใบเสร็จรับเงนิ  ให้มหีมายเลขก ากบัเล่ม  และหมายเลขก  ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบักนัไปทุกฉบบั  
ให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จดัพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่าย
ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  หมายเลขใด  ให้เจา้หนา้ที่ผูใ้ดไปใช ้เมื่อไร 
  การเบิกใชใ้บเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใชต้ามจ านวนเงินที่เหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจของสหกรณ์  
โดยให้เบิกตามล าดบัเล่มและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  และให้มีหลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย 
 ข้อ  11.  ใบเสร็จรับเงนิ  ห้ามขูดลบ  แกไ้ข  เพิ่มเติม  จ  านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงินหากใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลง
รายการผิดพลาด  กใ็ห้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ท ั้งจ  านวนแล้วให้ผู ้รับเงินลงลายมือช่ือก  ากบั  หรือขีดฆ่ายกเลิก
ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบัแลว้ออกใบใหม่ให้แทน 
  ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัที่ยกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก  ากบัไวแ้ละให้เย็บติดไว้
ในเล่มโดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
 ข้อ  12.  ให้สหกรณ์เกบ็รักษาส าเนาใบเสร็จรับเงนิ  ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิได้ตรวจสอบไวใ้นที่ปลอดภัยอย่าให้สูญ
หายและเมื่อตรวจสอบแลว้กใ็ห้เกบ็ไวอ้ย่างเอกสารธรรมดาได้ 
 ข้อ  13.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึง่  หรือเจา้หนา้ที่ของสหกรณ์ท าหน้าที่ควบคุมการ
จดัเกบ็รักษาใบเสร็จรับเงินที่ยงัไม่ไดใ้ช ้ และเล่มที่ยงัใชไ้ม่หมดไวใ้นที่ม ัน่คงปลอดภยั 
 ข้อ  14. เมื่อส้ินปีทางบัญชีของสหกรณ์  ให้คณะกรรมการแต่งตั้ งคณะอนุกรรมการขึ้นท าการตรวจนับ
ใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแ้ลว้และที่ยงัคงเหลือเป็นการถูกตอ้ง  โดยจดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 

ข้อ  15.  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงนิทุกครั้งที่มกีารรับเงนิ  โดยปกติให้ใชใ้บเสร็จรับเงิน เล่มเดียวกนัในการ
รับเงินทุกประเภท  เวน้แต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ  านวนมากมาย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึง
ส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นกไ็ด ้
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หมวด  2 
การรับเงนิ 

  
 ข้อ  16.  การรับเงนิของสหกรณ์ให้รับเป็นเงนิสด  แต่ถา้เป็นกรณีที่จ  าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์กอ็าจรับ
เป็นเอกสารการเงิน  เช่น  ธนาณติั  หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือเชค็  หรือตัว๋แลกเงิน  หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินได ้

ข้อ  17.  ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเช็คหรือตั๋วสัญญา ใช้เงนิ จะตอ้งเป็นเชค็หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน ที่ธนาคารรับรอง   
ในกรณีที่เป็นเชค็ที่ไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได ้ จะตอ้งเป็นเชค็ที่สั่งจ่ายในวนัออกเชค็  และคณะกรรมการไดพ้ิจารณา
แลว้วา่ผูส้ั่งจ่ายเป็นบุคคลที่เช่ือถือได ้  
 ข้อ  18.  เงนิสดและเอกสารการเงนิที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวนัตามขอ้  16. ให้น าฝากธนาคาร เมื่อส้ินเวลารับ
จ่ายเงินในวนันั้น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทที่ตอ้งน าไปขึ้นเงินสดกอ่น กใ็ห้ด  าเนินการทนัที  
  ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทนัวนันั้น ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสดและแจ้งให้
ประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไ้ดร้ับมอบหมายจากคณะกรรมการหรือผูจ้ดัการ เพื่อทราบและให้รีบน าเขา้ฝากธนาคาร
ในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที  

 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทนัในวนันั้นให้เกบ็รักษาไวใ้นตู้นิรภัยของ
สหกรณ์ หรือที่ม ัน่คงปลอดภยั 

ข้อ  19.  กรณีเงนิน าฝากธนาคารมจี านวนมาก  หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นวา่จะไม่ปลอดภยัแก่เงินที่
จะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึง  ร่วมกบัผู้จดัการควบคุมเงินไปฝาก
ธนาคารและหรืออาจจดัให้มีเจา้หนา้ที่ต  ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยกไ็ด ้ 
 

หมวด  3 
การจ่ายเงนิ 

 ข้อ  20.  การจ่ายเงนิ ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกจิการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  และเป็นไป โดยถูกต้อง
ตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
 ข้อ  21.  การจ่ายเงนิทุกครั้ง ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินที่ถูกตอ้งสมบูรณ์เกบ็ไวเ้พื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 
 ข้อ  22.  หลักฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผู ้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์
ก  าหนด 

 ข้อ  23.  หลกัฐานการจ่าย  ที่เป็นใบเสร็จรับเงินออกให้แกส่หกรณ์อย่างนอ้ยตอ้งมรีายละเอียดดงัน้ี 
ก. ช่ือ  สถานที่อยู่  หรือที่ท  าการของผูร้ับเงิน 
ข. วนั  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร  
ง.        จ  านวนเงินทั้งหมดทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
จ.        ลายมือช่ือ ของผูร้ับเงิน                                            
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ข้อ  24.  ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา  “จ่ายเงินแลว้”     และลงลายมือช่ือก  ากบัการจ่ายพร้อม  วนั  เดือน  ปี  ไว้

ในหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 
 ข้อ  25.  การจ่ายเงนิของสหกรณ์  ให้กระท าดงัน้ี 
  (1)  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก  และตอ้งจ่ายเป็นประจ า  หรืออื่นๆ เช่น  ค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเลี้ ยง  ของ
กรรมการและเจา้หนา้ที่ของสหกรณ์  ค่าส่ือสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน ้าประปา ค่าจ้างคนงานและค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด   
เป็นต้น  ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่ก  าหนดให้เก ็บรักษาไวไ้ด้ไม่เกิน    300,000.-  บาท(สามแสนบาทถ้วน)  ส าหรับ
ส านกังานใหญ่ ส่วนส านกังานสาขา ให้เกบ็รักษาเงินสดไวไ้ดไ้ม่เงิน 200,000 บาท  (สองแสนบาทถ้วน) ยกเวน้ เงินทุน
หมุนเวยีน ในการด าเนินธุรกจิต่างๆ หลงัปิดบญัชีประจ าวนั เช่น ธุรกจิขายส่งต่างๆ ขายน ้ามนัเช้ือเพลิง ธุรกจิรวบรวม และ
อื่นๆ ให้ผูช่้วยผูจ้ดัการ หรือหัวหน้าส านกังานสาขา หรือ หัวหน้าฝ่าย ร่วมกบัเจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่อื่นๆ ที่
รับผิดชอบน าเงินเกบ็รักษาไวใ้นตูนิ้รภยั ส านกังานใหญ่สหกรณ์เท่านั้นพร้อมแจง้ยอดรวมเงินดงักล่าวให้ผูจ้ดัการรับทราบ
ดว้ยทุกครั้ ง 
  กรณีสหกรณ์ฯ มีโครงการพิเศษซ่ึงจ าเป็นตอ้งรับหรือจ่ายเงินเป็นจ านวนมาก สหกรณ์ฯ จะขออนุมตัิจาก
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการเป็นคราวๆเฉพาะโครงการพิเศษเท่านั้น 
  (2) การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แกส่มาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์หรือ การจ่ายเงิน
ของสหกรณ์ในทางธุรกจิอื่น ๆ ให้จ่ายเป็นเชค็ หรือเงินสด  
 ข้อ  26.  ก่อนจ่ายเงนิทุกครั้ง  ผูม้ีหนา้ที่จ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และใบส าคญัประกอบการ
จ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย  และตอ้งมีผูอ้นุมตัิให้จ่ายเงินไดจึ้งจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูร้ับเงิน  หรือให้ผูร้ับเงิน  
หรือให้ผูร้ับเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ ง 

ข้อ  27.  การจ่ายเงนิแก่ผู้มสิีทธิรับเงนิ  ในกรณีที่ไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน  ตอ้งให้บคุคลอื่นที่เช่ือถือได ้  ลงลายมือ
ช่ือรับรอง  หรือน าหลกัฐาน  เช่น  บตัรประจ าตวั  แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 

ข้อ  28.  การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  25 (2)  ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูร้ับเงิน โดยขีดฆ่าค  าวา่  
“ ผู้ถือ ”  ออก 

ข้อ  29.  การจ่ายเช็ค  ต้องมีใบส าคญัจ่ายเช็ค  ซ่ึงมีรายละเอียดเกี่ยวกบัวนัที่จ่ายเช็ค  เลขที่เช็ค  ช่ือธนาคาร  
วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ช่ือผูร้ับเชค็และจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัท  าเอกสารและผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน  ทั้งน้ี  
สหกรณ์จะตอ้งจดัให้มีทะเบียนจ่ายเชค็บนัทึกรายละเอียดขา้งตน้  เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย    

เชค็ที่มีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้  แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ  ให้เกบ็รักษาไวใ้นที่ปลอดภยัและ ควรติดต่อให้ผู ้มารับ
ไปโดยเร็วที่สุด 

ข้อ  30.  ในกรณียกเลกิการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผูม้ีหนา้ที่จ่ายประทบัตรา  “ยกเลิก”  ในเอกสาร ที่ยกเลิกทุกฉบบั  
ส่วนเชค็ที่ยกเลิกให้เยบ็ติดกบัตน้ข ั้นและประทบัตรา  “ยกเลิก”  พร้อมบนัทึกเหตุผลที่ยกเลิกและลงลายมือช่ือผูร้ับผิดชอบ
ก  ากบัไวด้ว้ย 
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 ข้อ  31.  ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรับฝากเงินอื่น ๆ  เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกจิของสหกรณ์  ให้
เจา้หนา้ที่การเงินหรือผูป้ฏิบตัิหนา้ที่แทนตามขอ้  7.   ท  าบนัทึกขออนุมตัิถอนเงินจากกรรมการหรือผูจ้ดัการผู ้โดยช้ีแจง
เหตุผลขออนุมตัิการถอนเงิน เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

หมวด  4 
การเกบ็รักษาเงนิและเอกสารส าคญั 

 ข้อ  32.  เมือ่ส้ินเวลาท าการ ตามขอ้ 5. ให้ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบตัิหนา้ที่แทนตามขอ้  7.  ตรวจสอบรายการเงินสดใน
สมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนั  เมื่อเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแล้ว     ให้ลงลายมือช่ือก  ากบัไวใ้น
สมุดบญัชีดว้ย 
 ข้อ  33.  เงนิสดและเอกสารการเงนิที่สหกรณ์จะต้องเกบ็รักษา ไวใ้นมือแต่ละวนันั้นให้เกบ็รักษาไว ้    ในตู้นิรภัย
ของสหกรณ์  หรือในที่ม ัน่คงปลอดภยั  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

ข้อ  34.  ให้เกบ็รักษาสมุดคู่บัญชีเงนิฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม  สมุดบญัชี  ทะเบียนและเอกสารเกีย่วกบัการเงินไว้
ในตูนิ้รภยั  และหรือในที่ม ัน่คงปลอดภยั  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผูป้ฏิบตัิหนา้ที่ตามขอ้   6.  และ ขอ้ 7. 

ข้อ  35.  ให้กรรมการหรือผู้จดัการ ท าการตรวจสอบเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอื่นๆ ให้ถูกตอ้งเป็น
ประจ าทุกวนั 

ข้อ  36.  ให้ผู้จดัการ  หรือผู้ที่ผู้จดัการมอบหมายให้มกีารท าบัญชีรับจ่าย งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์  และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั)  รวมทั้งสรุปเกี่ยวการรับจ่ายเงิน เสนอต่อที่ชุม
คณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
 

  ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี ้
 
 

      ประกาศ  ณ  วนัที่ 16  เดอืน  มนีาคม  พ.ศ. 2561 
 
 
                                                                                  (ลงช่ือ)………………………………………… 
                                                                                                          (นายจ าลดั  เพียพล) 
                                                                                                           ประธานกรรมการ 
                                                                                           สหกรณ์การเกษตรนิคมฯ บางระก  า  จ  ากดั 
 
 
 


