
 
 

ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2545 
 

 
 อาศยัอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ พ.ศ. 2544 ข้อ 20 ข้อ 63 (8) และข้อ 89 (6) 
และในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการครัง้ท่ี 7/2545 วันท่ี 10 พฤษภาคม 2545 คณะกรรมการ
ด าเนินการจึงได้ก าหนดระเบียบวาาด้วยการรับจาายและเกบบรักษาเงินของสหกรณ์ ดงัตาอไปนี  ้
 ข้อ 1  ระเบียบนีเ้รียกวาา “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จ ากัด วาาด้วยการรับจาาย
และเกบบรักษาเงิน พ.ศ. 2545” 
 ข้อ 2  ระเบียบนีใ้ห้ใช้บงัคบัตัง้แตาวนัท่ี 10 พฤษภาคม 2545 เปบ นต้นไป 
 ข้อ 3  ให้ยกเลิก ประกาศ มติท่ีประชมุคณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบอื่นใดท่ีมีอยูากาอนวันใช้
ระเบียบนี ้ซ่ึงมีข้อก าหนดขดัแย้งกบัระเบียบนีท้ัง้สิน้ 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี ้
 “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์กรมบญัชีกลาง จ ากดั 
 “ประธานกรรมการ”  หมายถึง ประธานกรรมการด า เนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
กรมบญัชีกลาง จ ากดั 

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
กรมบญัชีกลาง จ ากดั 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบญัชีกลาง จ ากดั 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบญัชีกลาง จ ากดั 
“ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จดัการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบญัชีกลาง จ ากดั 
“เจ้าหน้าที่การเงนิ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมบัญชีกลาง จ ากัด ท่ีได้รับ

มอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการรับจาายและเกบบรักษาเงินของสหกรณ์ 
“เงนิสดในมือ” หมายถึง เงินสดท่ีเปบ นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงสหกรณ์เกบบรักษาไว้ท่ี

ส านกังานสหกรณ์ เพ่ือใช้จาายหมนุเวียนในทางธรุกิจของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงนิ” หมายถึง เชบค ธนาณตัิ ตัว๋แลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย์ หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน 
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ข้อ 5  สหกรณ์เปิดรับจาายเงินตัง้แตาเวลา 09.00 น. ถึง 15.00 น. เว้นวนัหยดุราชการ 
ข้อ 6  ให้ผู้จดัการเปบ นผู้รับผิดชอบในการรับจาาย และเกบบรักษาเงินของสหกรณ์ 
ข้อ 7 ในกรณีท่ียังไมามีผู้ จัดการหรือผู้ จัดการไมาอยูาหรือไมาอาจปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ 6 ได้  

ให้คณะกรรมการแตางตัง้กรรมการหรือเจ้าหน้าที่การเงิน หรือเจ้าหน้าที่ผู้หน่ึงผู้ใดท่ีเหบนสมควร ซ่ึงไมาได้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวกบัการบญัชีเปบ นผู้ปฏิบตัิหน้าที่ตามข้อ 6 แทน โดยอยูาในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

ข้อ 8  การรับจาายเงิน จะต้องจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วนและจะต้อง
บนัทึกรายการในสมดุบญัชีของสหกรณ์ทกุครัง้ทนัทีท่ีเกิดรายการขึน้ และผู้จดัการจะต้องตรวจสอบให้ถกูต้อง
เปบ นประจ าวนั 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9  ใบเสรบจรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอยาางน้อย 1 ฉบับ   
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ข้อ 10 ใบเสรบจรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากับเลาม และหมายเลขก ากับใบเสรบจรับเงินเรียง
ตามล าดับกันไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสรบจรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้วาา       
ได้จดัพิมพ์ขึน้ตามจ านวนเทาาใด ได้จาายใบเสรบจรับเงินเลามใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใดให้เจ้าหน้าท่ีผู้ ใด   
ไปใช้เม่ือใด 
            การเบิกใช้ใบเสรบจรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเปบ นกับสภาพธุรกิจ
ของสหกรณ์ โดยให้เบิกตามล าดบัเลามและเลขท่ีของใบเสรบจรับเงินและให้มีหลักฐานการเบิกจาายใบเสรบจรับเงิน  
ไว้ด้วย 
 ข้อ 11  ใบเสรบจรับเงิน ห้ามขดูลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน หากใบเสรบจรับเงิน
ฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด กบให้ขีดฆาายกเลิกใบเสรบจรับเงินนัน้ทัง้ฉบบัแล้วออกฉบบัใหมาแทน 
           ส าหรับใบเสรบจรับเงินท่ียกเลิก ให้ขีดฆาาและเขียนเหตผุลพร้อมกับลงช่ือก ากับไว้และ
ให้เยบบติดไว้ในเลาม โดยมีส าเนาอยูาครบทกุฉบบัพร้อมต้นฉบบั 
 ข้อ 12 ให้สหกรณ์เกบบรักษาส าเนาใบเสรบจรับเงิน ซ่ึงผู้ สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในท่ี
ปลอดภัย อยาาให้สญูหายและเม่ือได้ตรวจสอบแล้วกบให้เกบบไว้อยาางเอกสารธรรมดากบได้ 
 ข้อ 13  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ผู้จดัการ หรือเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ท าหน้าท่ีควบคุม
การจดัเกบบรักษาใบเสรบจรับเงินท่ียงัไมาได้ใช้ และเลามท่ียงัใช้ไมาหมดไว้ในท่ีมัน่คงปลอดภัย 
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 ข้อ 14  เม่ือสิน้ปีทางการบญัชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแตางตัง้คณะอนุกรรมการขึน้   
ท าการตรวจสอบนบัใบเสรบจรับเงินทัง้ท่ีใช้แล้วและยงัคงเหลือให้เปบ นการถูกต้องโดยจัดท าหลักฐานการตรวจนับ
ไว้ด้วย 

หมวด 2 
การรับเงิน 

 ข้อ 15  สหกรณ์ต้องออกใบเสรบจรับเงินทุกครัง้ท่ีมีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสรบจรับเงิน

เลามเดียวกนัในการรับเงินทกุประเภท เว้นแตาเงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเปบ นประจ าและมีจ านวนมากราย 

จะแยกใบเสรบจรับเงินเลามหน่ึงส าหรับการรับช าระเงินประเภทนัน้กบได้ 

 ข้อ 16  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเปบ นเงินสด แตาถ้าเปบ นกรณีท่ีจ าเปบ นและเปบ นประโยชน์  

แกาสหกรณ์ กบอาจรับเปบ นเอกสารการเงินกบได้ 

 ข้อ 17  ในกรณีจ าเปบ นท่ีจะต้องรับเชบค หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน จะต้องเปบ นเชบคหรือตั๋วใช้เงินท่ี

ธนาคารรับรอง 

            ในกรณีท่ีเปบ นเชบคท่ีไมาสามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเปบ นเชบคท่ีสัง่จาายเงินในวัน

ออกเชบค และผู้จดัการได้พิจารณาเหบนแล้ววาาผู้สัง่จาายเชบคเปบ นบคุคลท่ีเช่ือถือได้ 

 ข้อ 18  ในกรณีมีการรับเชบคตามข้อ 17 ใบเสรบจรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แกาผู้ จาายเชบคให้ระบุ

วาาเปบ นเชบคของธนาคารใด เลขท่ีเทาาใด และลงวันท่ีเทาาใด ทัง้ให้ก าหนดเง่ือนไขไว้ในใบเสรบจรับเงินวาา 

“ใบเสรบจรับเงินนีจ้ะสมบูรณ์ตาอเม่ือได้รับเงินตามเชบคนัน้แล้ว” และให้จัดท าทะเบียนรับเชบคเพ่ือบันทึก

รายละเอียดเกี่ยวกบัเชบคดงักลาาวเพ่ือการควบคมุและตรวจสอบด้วย เชบคท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 

 ข้อ 19  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับในแตาละวนัตามข้อ 16 ให้น าฝากธนาคาร

เม่ือสิน้เวลารับจาายเงินในวันนัน้ เว้นแตาเอกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปขึน้เปบ นเงินสดกาอน กบให้ด าเนินการ     

ได้ทนัที 

               ในกรณีท่ีไมาสามารถน าฝากธนาคารได้ทนัวนันัน้ ให้บนัทึกเหตผุลไว้ในสมุดบัญชีเงินสด 

และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและให้รีบน าเข้า

ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 

               เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมาอาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนัน้ ให้เกบบรักษาไว้

ในตู้ นิรภัยของสหกรณ์หรือในท่ีมัน่คงปลอดภัย 
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 ข้อ 20  กรณีเงินฝากธนาคารมีเปบ นจ านวนมาก หรือธนาคารอยูาหาางไกล หรือกรณีท่ีเหบนวาา

จะไมาปลอดภัยแกาเงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแตางตัง้ให้กรรมการคนใดคนหน่ึงราวมกับ

ผู้จดัการควบคมุเงินไปฝากธนาคารและหรืออาจจดัให้มีเจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคมุรักษาความปลอดภัยด้วยกบได้ 

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

 ข้อ 21  การจาายเงิน ให้จาายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์    
และเปบ นไปโดยถกูต้องตามระเบียบและข้อบงัคบัของสหกรณ์ 
 ข้อ 22  การจาายเงินทกุครัง้ ต้องมีหลักฐานการจาายท่ีถูกต้องสมบูรณ์เกบบไว้เพ่ือประโยชน์     
ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 23  หลกัฐานการจาาย นอกจากใบเสรบจรับเงิน ซ่ึงผู้ รับออกให้แกาสหกรณ์ให้ใช้ตามแบบ   
ท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 ข้อ 24  หลกัฐานการจาายท่ีเปบ นใบเสรบจรับเงินซ่ึงผู้รับเงินออกให้แกาสหกรณ์ อยาางน้อยจะต้อง
มีรายการดงัตาอไปนี ้
            ก.  ช่ือ สถานท่ีอยูา หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
            ข.  วนั เดือน ปี ท่ีรับเงิน 
            ค.  รายการแสดงการรับเงินระบวุาาเปบ นคาาอะไร 
            ง.  จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
            จ.  ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
 ข้อ 25 ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา “จาายเงินแล้ว” และลงลายมือช่ือก ากับการจาาย
พร้อม วนั เดือน ปี ไว้ในหลกัฐานการจาายเงินทกุฉบบัเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 26  การจาายเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้ดงันี ้
            26.1  การจาายเงินเปบ นจ านวนไมามาก และต้องจาายเปบ นประจ า เชาน  คาาพาหนะ        
คาาเบีย้เลีย้งของกรรมการและของเจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ คาาส่ือสาร คาาขนสาง คาาไฟฟ้า คาาน า้ประปา และ
คาาใช้จาายเบบดเตลบด เปบ นต้น ให้จาายจากเงินสดในมือท่ีก าหนดให้เกบบรักษาไว้ไมาเกิน 30,000 บาท (สามหม่ืนบาทถ้วน) 
             26.2  การจาายเงินเปบ นจ านวนมากให้แกาสมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีของ
สหกรณ์ หรือการเงินของสหกรณ์ในทางธรุกิจอื่นๆ ให้จาายเปบ นเชบค ยกเว้นถ้าผู้ รับเงินประสงค์จะให้จาายเปบ น
เงินสดหรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไมาสามารถจาายเงินเปบ นเชบคได้ กบให้จาายเปบ นเงินสด โดยได้รับความเหบนชอบจาก
ผู้จดัการ 
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 ข้อ 27  กาอนจาายเงินทุกครัง้ ผู้ มีหน้าท่ีจาายเงินต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาางๆ  และ
ใบส าคญัประกอบการจาายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้ อนุมัติให้จาายเงิน และ เรียกใบเสรบจรับเงิน   
จากผู้รับเงิน หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลกัฐานการจาายเงินของสหกรณ์ทกุครัง้ 
 ข้อ 28  การจาายเงินแกาผู้ มีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมารู้จักผู้ ขอรับเงิน ต้องให้บุคคลอื่นท่ีเช่ือถือได้
ลงลายมือช่ือรับรอง หรือน าหลกัฐาน เชาน บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินด้วย 
 ข้อ 29 การจาายเชบคท่ีก าหนดไว้ในข้อ 26.2 ให้สั่งจาายในนามบุคคลหรือหนาวยงานผู้ รับเงิน  
โดยขีดฆาาค าวาา “ผู้ถือ” ออก 
 ข้อ 30 การจาายเชบค ต้องมีใบส าคญัจาายเชบค ซ่ึงมีรายละเอียดเกี่ยวกบัวนัท่ีจาายเชบค เลขท่ีเชบค 
ช่ือธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจาายเงิน ช่ือผู้ รับเชบคและจ านวนเงิน พร้อมทัง้ลงช่ือผู้ จัดท าเอกสารและ
ผู้อนมุตัิไว้เปบ นหลกัฐาน ทัง้นี ้สหกรณ์จะต้องจดัให้มีทะเบียนจาายเชบคบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพ่ือควบคุมและ
ตรวจสอบด้วย 
            เชบคท่ีมีการลงช่ือสัง่จาายเรียบร้อยแล้ว แตายงัไมามีผู้มารับ ให้เกบบรักษาไว้ในท่ีปลอดภัย
และควรติดตาอให้ผู้รับมารับไปโดยเรบวที่สดุ 
 ข้อ 31 ในกรณียกเลิกการจาายเชบคฉบบัใด ให้ผู้ มีหน้าที่จาายประทบัตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร
ท่ียกเลิกทกุฉบบั สาวนเชบคท่ียกเลิกให้เยบบติดกบัต้นขัว้และประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิก
และลงลายมือช่ือผู้รับผิดชอบก ากบัไว้ด้วย 
 ข้อ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลางรับฝากเงินอื่นๆ เพ่ือน ามาใช้จาายในธุรกิจของ
สหกรณ์ ให้ผู้จดัการหรือผู้ท าหน้าที่แทนท าบนัทึกขออนมุตัิถอนเงินโดยชีแ้จงเหตผุลตาอประธานกรรมการหรือ
รองประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เปบ นผู้ มีอ านาจอนุมัติการถอนเงิน 
พร้อมทัง้แนบเอกสารหลกัฐานตาางๆ และเอกสารการถอนเงิน เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 ข้อ 33 เม่ือสิน้เวลาท าการตามข้อ 5 ให้ผู้จดัการหรือผู้ปฏิบตัิหน้าที่แทนตามข้อ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมดุบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเปบ นประจ าทุกวัน เม่ือเหบนวาาถูกต้องตรงกันแล้ว 
ให้ลงลายมือช่ือก ากบัไว้ในสมดุบญัชีด้วย 
 ข้อ 34 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะต้องเกบบรักษาไว้ในมือแตาละวันนัน้ ให้เกบบ
รักษาไว้ในตู้ นิรภัยของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภัย โดยอยูาในความรับผิดชอบของผู้จดัการ 
 ข้อ 35 ให้เกบบรักษาสมดุบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเลาม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสาร
เกี่ยวกบัการเงินไว้ในตู้ นิรภัย และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภัย โดยอยูาในความรับผิดชอบของผู้จดัการ 



- 6 - 
 
 ข้อ 36 ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง ท าการตรวจสอบเปบ นครัง้คราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่นๆ  
ให้ถกูต้อง 
 ข้อ 37 ให้ผู้ จัดการ จัดให้มีการท าบัญชีรับจาาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์ และหลกัฐานของธนาคารไมาตรงกัน) รวมทัง้สรุปเกี่ยวกับการรับจาายเงิน
เสนอตาอท่ีประชมุคณะกรรมการเปบ นประจ าทกุเดือน 
  
  

ประกาศ ณ วนัท่ี 10 พฤษภาคม พ.ศ.2545 
 

                                                                 (ลงช่ือ)  วิทยา   นาคไพรัช 

                                                                          (นายวิทยา   นาคไพรัช) 
                                                                             ประธานกรรมการ 
                                                            สหกรณ์ออมทรัพย์กรมบญัชีกลาง จ ากดั 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


