
ระเบยีบ 
สหกรณ์ออมทรัพยก์รมตรวจบัญชีสหกรณ ์จาํกดั 

วา่ดว้ย การรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ 
พ.ศ. 2564 

…………………………………… 
อาศัยอํานาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ ข้อ 75(9) และข้อ 98(7) ที่ประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินการ ชุดที่ 32 ครั้งที่ 9 เมื่อวันที่ 17 กันยายน 2564 ได้กําหนด “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชี
สหกรณ์ จํากัด ว่าด้วย การรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564” ดังต่อไปน้ี 

ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จํากัด ว่าด้วย การรับ 
จ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564” 

ข้อ 2 ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันที่ประกาศถือใช้ระเบียบน้ี 
ข้อ 3 ให้ยกเลิกบรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ระเบียบอ่ืนใดที่มีอยู่ก่อนใช้ 

ระเบียบน้ี ซึ่งมีข้อกําหนดขัดแย้งกับระเบียบน้ีและให้ใช้ระเบียบน้ีแทน 
ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ”์  หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จํากัด 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชี 

 สหกรณ ์จํากัด 
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจ 

 บัญชีสหกรณ์ จํากัด 
“เลขานุการ”  หมายถึง เลขานุการสหกรณอ์อมทรัพย์กรมตรวจ 

 บัญชีสหกรณ์ จํากัด 
“คณะกรรมการ”  หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 
    กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ จํากัด 
“กรรมการ”  หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจ 

 บัญชีสหกรณ์ จํากัด 
“ผู้จัดการ”  หมายถึง ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชี 

 สหกรณ ์จํากัด 
“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่ 
    รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
“เงินสดในมือ”  หมายถึง เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์ 

 เก็บรักษาไว้ที่สํานักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทาง  
ธุรกิจของสหกรณ์ 

“เอกสารการเงิน”  หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ต๋ัวแลกเงิน ต๋ัวแลกเงินไปรษณีย์ หรือ  
ต๋ัวสัญญาใช้เงิน 

ข้อ 5 สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินต้ังแต่เวลา 9.00 น. ถึง 15.00 น. ทกุวัน เว้นวันหยุดราชการ        
และวันหยุดตามประกาศสหกรณ์ 

ข้อ 6 การรับเงิน การจ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถ้วน บันทึก 
รายการตามระบบงานต่าง ๆ ในโปรแกรมระบบบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งที่เกิดรายการขึ้น และพิมพ์รายงานการ
บันทึกบัญชีประจําวันกับรายงานการรับ-จ่ายเงินสดและยอดคงเหลือเพ่ือสอบทานเงินสดในมือเป็นประจําวัน 
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ข้อ 7 ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับ-การจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์รวมทั้ง
ตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจํา 

ข้อ 8 ในกรณีที่ ยังไม่มีผู้จัดการ หรือผู้จัดการไม่อยู่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตาม ข้อ 7 ได้ให้
คณะกรรมการแต่งต้ังกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ผู้หน่ึงผู้ใดที่เห็นสมควร ซึ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานบัญชีเป็นผู้
ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ 7 แทน โดยอยู่ในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 
 

หมวด 1 
ใบเสร็จรบัเงนิ 

 

ข้อ 9 ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์กําหนด โดยมีสําเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ เพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี กรณีมีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบใบเสร็จรับเงินให้ผ่านความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ 

ข้อ 10 ให้สหกรณ์จัดทําทะเบียนคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือทราบ และตรวจสอบได้ว่า  
ได้จัดพิมพ์ขึ้นตามจํานวนเท่าใด และใช้ไปเท่าใด 

ใบเสร็จรับเงินของสหกรณ์ออกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ให้ปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
(1) การออกใบเสร็จรับเงินประจํางวดให้มีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินตามลําดับไปทุกฉบับ 
(2) การออกใบเสร็จรับเงินพิเศษ ให้มีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินตามลําดับไปทุกฉบับ  
(3) การออกใบเสร็จรับเงินอ่ืนๆ ให้มีหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงินตามลําดับไปทุกฉบับ 
(4) ให้มีการรายงานสรุปผลการใช้ใบเสร็จรับเงินในทุกกรณีเป็นประจําทุกเดือน เพ่ือใช้เป็น      

หลักฐานการตรวจสอบ 
ข้อ 11 ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จํานวนเงินหรือช่ือผู้ชําระเงิน  

หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการเงินผิดพลาด ให้หมายเหตุข้อผิดพลาดและอ้างอิง
รายการที่ปรับปรุงไว้ในใบเสร็จรับเงินดังกล่าวและต้องจัดทํารายงานสรุปผลการยกเลิกใบเสร็จรับเงินในทุกกรณีเป็น
ประจํา ทุกเดือน เพ่ือเป็นหลักฐานในการตรวจสอบ 

เว้นแต่ ใบเสร็จรับเงินประจํางวดที่ยังไม่ได้รับเงินจากหน่วยหักเงินในวันสิ้นเดือนสามารถ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินได้ โดยให้หน่วยหักเงินแจ้งรายการที่ไม่สามารถหักเงินให้สหกรณ์ทราบเพ่ือเป็นหลักฐานในการ
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินดังกล่าว 

ข้อ 12 ให้สหกรณ์เก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย
อย่าให้สูญหาย  

ข้อ 13 ให้ผู้จัดการควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ 
ข้อ 14 เมื่อสิ้นปีทางบัญชีให้ผู้จัดการจัดทําหลักฐานการตรวจนับใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ด้วย 

  

หมวด 2 
การรับเงิน 

 

ข้อ 15 สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกคร้ังที่มีการรับเงิน 
ข้อ 16 การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีจําเป็นและเกิดประโยชน์แก่สหกรณ์ 

ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงินได้ เช่น เช็ค 
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ข้อ 17 ในกรณีจําเป็นที่จะต้องรับเช็คหรือต๋ัวสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือต๋ัวสัญญาใช้เงินที่
ธนาคารรับรอง 

ข้อ 18 ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้สั่งจ่ายเช็คให้ระบุว่า 
เป็นเช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้กําหนดเง่ือนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินน้ี
จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คน้ันแล้ว” และให้จัดทําทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเช็คดังกล่าว 
เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คที่ถึงกําหนดให้ฝากธนาคารทันที 

ข้อ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้นําฝากธนาคารเมื่อ   
สิ้นเวลารับเงินในวันน้ัน เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทท่ีต้องนําไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน ก็ให้ดําเนินการได้ทันที ในกรณี
ที่ไม่สามารถนําฝากธนาคารได้ทันวันน้ัน ให้จัดทําบันทึกช้ีแจงเหตุผลและแจ้งให้ประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการ หรือเลขานุการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ เพ่ือทราบและให้รีบนําเข้าฝากธนาคาร
ในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 

เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจฝากธนาคารได้ทันในวันน้ัน ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัย
ของสหกรณ์หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 

ข้อ 20 กรณีเงินนําฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่
ปลอดภัยแก่เงินที่จะนําฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งต้ังให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกับผู้จัดการ
ควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัย หรือดําเนินการ อย่างหน่ึง
อย่างใด เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

 

หมวด 3 
การจ่ายเงนิ 

 

ข้อ 21 การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์และเป็นไป
โดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 

ข้อ 22 การจ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องมีหลักฐานการจ่ายเงินที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

ข้อ 23 หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ ให้ใช้ใบสําคัญ
จ่ายเงินตามแบบที่สหกรณ์กําหนด 

ข้อ 24 หลักฐานการจ่ายเงิน เป็นใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมี
รายการดังต่อไปน้ี 

(1)  ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
(2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4)  จํานวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
(5)  ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

ข้อ 25 ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือช่ือกํากับการจ่ายเงิน พร้อม
วัน เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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ข้อ 26 การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระทําได้ดังน้ี 
(1) การจ่ายเงินเป็นจํานวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจํา เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเลี้ยง

ของกรรมการและเจ้าหน้าที่สหกรณ์ ค่าสื่อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่านํ้าประปา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น    
ให้จ่ายจากเงินสดในมือ ที่กําหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน 20,000.00 บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) 

(2) การจ่ายเงินเป็นจํานวนมาก ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้น ถ้าผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็น
เงินสด หรือโอนผ่านบัญชีธนาคาร หรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได้ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยรายงาน
ให้คณะกรรมการทราบในกรณีที่จ่ายเงินเกินรายละ 300,000.00 บาท (สามแสนบาทถ้วน) 

(3) การจ่ายเงินให้แก่สมาชิก เช่น เงินค่าหุ้น เงินรับฝาก เงินให้สมาชิกกู้ เงินปันผล/เงิน
เฉลี่ยคืน และอ่ืน ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเว้น ถ้าสมาชิกประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด หรือโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร 
หรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได้ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยรายงานให้คณะกรรมการทราบ ในกรณีที่
จ่ายเงินสดเกินรายละ 800,000.00 บาท (แปดแสนบาทถ้วน) 

ข้อ 27 ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติการจ่ายเงินจึงจ่ายเงินได้ และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก   
ผู้รับเงินหรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 

ข้อ 28 การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ผู้รับเงินต้องนําหลักฐานแสดงตนที่ทางราชการออกให้มา
ประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ 29 การจ่ายเช็คตามที่กําหนดไว้ในข้อ 26(2) และข้อ 26(3) ให้สั่งจ่ายในนามบุคคล หรือ
หน่วยงานผู้รับเงินโดยขีดฆ่าคําว่า “หรือผู้ถือ” ออก 

ข้อ 30 การจ่ายเช็ค ต้องมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค ช่ือธนาคาร วัตถุประสงค์  
ในการจ่ายเงิน ช่ือผู้รับเช็คและจํานวนเงิน พร้อมทั้งลงช่ือผู้จัดทําเอกสารและผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน ทั้งน้ี สหกรณ์
จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพ่ือควบคุมและตรวจสอบด้วย 

เช็คที่มีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้ว แต่ยังไม่มีผู้มารับ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและ
ควรติดต่อให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 

ข้อ 31 ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสารที่ 
ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้ว และประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิกและ   
ลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบกํากับไว้ด้วย 

ข้อ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืนๆ เพ่ือนํามาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์  
ให้ผู้จัดการหรือผู้ทําหน้าที่แทน บันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ หรือรองประธาน
กรรมการ หรือเลขานุการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ ให้เป็นผู้มีอํานาจอนุมัติการถอนเงิน 
พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
 

หมวด 4 
การเก็บรกัษาเงนิและเอกสารสาํคญั 

 

ข้อ 33 เมื่อสิ้นเวลาการรับจ่ายเงินตามข้อ 5 ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ 8  
ตรวจสอบรายงานการรับ-จ่ายเงินสดและยอดคงเหลือเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจําทุกวัน เมื่อเห็นว่า
ถูกต้องตรงกันแล้ว ให้ลงลายมือช่ือกํากับไว้ด้วย 
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ข้อ 34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในแต่ละวันน้ัน ให้เก็บรักษาไว้ใน       
ตู้นิรภัยของสหกรณ์หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 

ข้อ 35 ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม รายงานทางการเงินและการบัญชี 
ทะเบียน และเอกสารหลักฐานที่สําคัญเก่ียวกับการเงิน ไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 

ข้อ 36 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
เลขานุการ หรือกรรมการคนใดคนหน่ึงทําการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสาร      
การเงินอ่ืนๆ ให้ถูกต้อง 

ข้อ 37 ให้ผู้จัดการ จัดให้มีการทําบัญชีรับจ่าย งบทดลอง งบพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคาร        
(กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ์และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเก่ียวกับการรับจ่ายเงิน เสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการเป็นประจําทุกเดือน 
 

ประกาศ ณ  วันที่  17  กันยายน  พ.ศ. 2564 
 
 
 

 (นายปราโมช ฉัตรพรรณรังส)ี 
ประธานกรรมการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมตรวจบัญชีสหกรณ ์จํากัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


