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ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

วาดวย  การรับ-จายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2566 
……………………………………………. 

 

          อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                      

ขอ 23, 82(17) และขอ 117(13)  ท่ีประชุมคณะกรรมการดำเนินการ  ชุดท่ี  46  ครั้งท่ี  7/2566  เม่ือวันท่ี                         

23  มิถุนายน  2566  ไดมีมติอนุมัติกำหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด                      

วาดวย  การรับ-จายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2566  ดังตอไปนี้ 

หมวด  1 

ขอกำหนดท่ัวไป 

          ขอ 1   ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด   

วาดวย  การรับ-จายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2566” 

  ขอ 2   ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  26  มิถุนายน  2566  เปนตนไป 

          ขอ 3   ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521)  วาดวย การ               

รับ-จายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2556 และระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521)  วาดวย 

การรับ-จายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2556 แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง  

มติ หรือขอตกลงอ่ืนใดซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ และใหใชระเบียบนี้แทน 

  ขอ 4   ในระเบียบนี้ 

   “สหกรณ”  หมายถึง  สหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

   “คณะกรรมการดำเนินการ”  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย

พนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

   “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงาน

ไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

   “รองประธานกรรมการ”  หมายถึง  รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย

พนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

                              “กรรมการดำเนินการ”  หมายถึง  กรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟา

เขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 

                      “ผูจัดการ”  หมายถึง  ผูจัดการสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) 

จำกัด 

                      “เจาหนาท่ีการเงิน”  หมายถึง  เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมายใหทำหนาท่ี

รับผิดชอบในการรับ-จายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
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                                “เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดท่ีเปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซ่ึงสหกรณเก็บรักษาไว

ท่ีสำนักงานสหกรณ  เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

                       “เอกสารการเงิน”  หมายถึง  เช็ค  ธนาณัติ  ตั๋วแลกเงิน  ตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ                  

ตั๋วสัญญาใชเงิน  

  ขอ 5  สหกรณเปดรับ-จายเงิน ตั้งแตเวลา 09.00 ถึง 15.00 น. ทุกวันทำการของสหกรณ 

  ขอ 6  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ-จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

           ขอ 7  ในกรณีท่ียังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6  ไดให

คณะกรรมการดำเนินการแตงตั้งกรรมการดำเนินการหรือเจาหนาท่ีการเงิน  หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดท่ีเห็นสมควร   

ซ่ึงไมไดปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับงานบัญชีเปนผูปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6 แทน  โดยอยูในความรับผิดชอบของคณะกรรมการ

ดำเนินการ 

  ขอ 8  การรับ-จายเงิน  จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถวนและจะตองบันทึก

รายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน  และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปนประจำวัน 

 

หมวด  2 

ใบเสร็จรับเงิน 

           ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน  ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกำหนด  เปนใบเสร็จท่ีพิมพออกจากสหกรณ หรือ

ใบเสร็จท่ีพิมพออกจากระบบโปรแกรมบัญชีผานทางเว็บไซตของสหกรณ  โดยใหมีสำเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ เพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบและบนัทึกบัญชี 

           ขอ 10  ใบเสร็จรับเงิน  ใหมีหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณ

จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพข้ึนจำนวนเทาใด  ไดจายใบเสร็จรับเงิน

เลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาท่ีผูใดไปใชเม่ือไร 

  การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน  ใหเบิกใชตามจำนวนท่ีเหมาะสมและจำเปนกับสภาพธุรกิจของสหกรณ 

โดยใหเบิกตามลำดับเลขท่ีของใบเสร็จรับเงินและใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 

  ขอ 11  ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพ่ิมเติม จำนวนเงินหรือชื่อผูชำระเงิน หากใบเสร็จรับเงิน

ฉบับใดลงรายการจำนวนเงินผิดพลาดก็ใหขีดฆาจำนวนเงินและเขียนใหมท้ังจำนวนแลวใหผูรับเงินลงลายมือชื่อกำกับ  

หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

  สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก  ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกำกับไวและใหเย็บติด

กับสำเนา  โดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

  ขอ 12  ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูสอบบัญชีมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย  

อยาใหสูญหายและเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 

  ขอ 13  ใหคณะกรรมการดำเนินการมอบหมายใหกรรมการดำเนินการคนใดคนหนึ่ง  หรือเจาหนาท่ี

ของสหกรณทำหนาท่ีควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใชไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย 
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  ขอ 14  ทุกงวดสามเดือน  และเม่ือสิ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการดำเนินการแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการข้ึนทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใชแลวและท่ียังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำหลักฐาน

การตรวจนับไวดวย 
 

 

หมวด  3 

การรับเงิน 

  ขอ 15  สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินชนิดตอเนื่อง

ในการรับเงินทุกประเภท 

  ขอ 16  การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสด แตถากรณีท่ีจำเปนและเปนประโยชนแกสหกรณ                

ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน  เชน  ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใชเงินได 

และเพ่ือความคลองตัว สหกรณอาจรับเงินโดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ หรือรับเงินผานระบบ

อ่ืนใดของธนาคารก็ได  

  ขอ 17  กรณีจำเปนท่ีจะตองรับเช็ค  หรือตั๋วสัญญาใชเงิน  จะตองเปนเช็คหรือตั๋วสัญญาใชเงินท่ี

ธนาคารรับรอง โดยสั่งจายในนามสหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด สำหรับเช็คจะตอง

เปนเช็คขีดครอมและไมเปนเช็คลงวันท่ีลวงหนา 

  กรณีท่ีเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได  จะตองเปนเช็คท่ีสั่งจายเงินในวันออกเช็ค และ

คณะกรรมการดำเนินการไดพิจารณาแลวเห็นวาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลท่ีเชื่อถือได 

           ขอ 18  กรณีมีการรับเช็คตามขอ 17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวาเปนเช็ค

ของธนาคารใด  เลขท่ีเทาใด และลงวันท่ีเทาใด  ท้ังใหกำหนดเง่ือนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา “ใบเสร็จรับเงินนี้จะ

สมบูรณตอเม่ือไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”  และใหจัดทำทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเก่ียวกับเช็คดังกลาว

เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คท่ีถึงกำหนดใหนำฝากธนาคารทันที 

  ขอ 19  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณไดรับในแตละวันตามขอ 16  ใหนำฝากธนาคารเม่ือ             

สิ้นเวลารับ-จายเงินในวันนั้น  เวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนำไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดำเนินการไดทันที 

  กรณีท่ีไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันนั้น  ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสดและแจงให

ประธานกรรมการหรือกรรมการดำเนินการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเพ่ือทราบและใหรีบนำเขา

ฝากธนาคารในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

  เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันนั้น  ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณและหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

  ขอ 20  กรณีเงินนำฝากธนาคารและถอนเงินฝากธนาคารมีจำนวนมาก  หรือธนาคารอยูหางไกล 

หรือกรณีท่ีเห็นวาจะไมปลอดภัยแกเงินท่ีจะนำฝากธนาคารและถอนเงินฝากธนาคารใหคณะกรรมการดำเนินการ

พิจารณาแตงตั้งใหกรรมการดำเนินการคนใดคนหนึ่งรวมกับผูจัดการควบคุมเงินไปธนาคารและถอนเงินฝากธนาคาร

หรืออาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
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หมวด  4 

การจายเงิน 

  ขอ 21  การจายเงิน  ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณ  และเปนไป

โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

  ขอ 22  การจายเงินทุกครั้งตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไวเพ่ือประโยชนในการ

ตรวจสอบ 

  ขอ 23  หลักฐานการจายนอกจากใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบท่ี

สหกรณกำหนด 

           ขอ 24  หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปนี้ 

(1) ชื่อ  สถานท่ีอยู  หรือท่ีทำการของผูรับเงิน 

(2) วัน  เดือน  ป  ท่ีรับเงิน 

(3) รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

(4) จำนวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

(5) ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

  ขอ 25  ใหเจาหนาท่ีการเงินประทับตรา  “จายเงินแลว”  และลงลายมือชื่อกำกับการจายพรอม  

วัน  เดือน  ป  ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

  ขอ 26  การจายเงินของสหกรณใหกระทำไดดังนี้ 

   (1)  การจายเงินเปนจำนวนไมมาก และตองจายเปนประจำ  เชน  คาพาหนะ  คาเบี้ยเลี้ยง 

ของกรรมการดำเนินการและเจาหนาท่ีของสหกรณ คาสื่อสาร  คาขนสง  คาไฟฟา  คาน้ำประปา และคาใชจาย

เบ็ดเตล็ด เปนตนใหจายจากเงินสดในมือท่ีกำหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกินหนึ่งหม่ืนบาท 

   (2)  การจายเงินเปนจำนวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการดำเนินการหรือเจาหนาท่ีของ

สหกรณ  หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ใหจายเปนเช็ค  ยกเวนถาผูรับเงินประสงคจะใหจายเปน     

เงินสด หรือในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสด หรือจายเงินอ่ืนใด ผานระบบอ่ืนใด                

ของธนาคาร  โดยไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการดำเนินการ 

  ขอ 27  กอนจายเงินทุกครั้ง  ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารตาง ๆ และใบสำคัญประกอบการ

จายเงินใหถูกตองเรียบรอย  และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน  และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน  หรือให

ผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง 

  ขอ 28  การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงินตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเชื่อถือได                

ลงลายมือชื่อรับรอง  หรือนำหลักฐาน  เชน บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 

  ขอ 29  การจายเช็คตามท่ีกำหนดไวในขอ 26(2)  ใหสั่งจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน  

โดยขีดฆาคำวา “ผูถือ” ออก 
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           ขอ 30  การจายเช็ค  ตองมีใบสำคัญจายเช็ค  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันท่ีจายเช็ค  เลขท่ีเช็ค                 

ชื่อธนาคาร  วัตถุประสงคในการจายเงิน  ชื่อผูรับเช็ค และจำนวนเงิน  พรอมท้ังลงชื่อผูจัดทำเอกสาร และผูอนุมัติ                

ไวเปนหลักฐานท้ังนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตนเพ่ือควบคุมและตรวจสอบดวย 

           เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลวแตยังไมมีผูมารับใหเก็บรักษาไวในท่ีปลอดภัยและควรติดตอให

ผูรับมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 

           ขอ 31  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด  ใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก”  ในเอกสาร               

ท่ียกเลิกทุกฉบับ  สวนเช็คท่ียกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลง

ลายมือชื่อผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 

           ขอ 32  ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืนๆ  เพ่ือนำมาใชจายในธุรกิจของ

สหกรณใหผูจัดการ  หรือผูทำหนาท่ีแทนทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ  หรือ                 

รองประธานกรรมการ  หรือกรรมการดำเนินการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการใหเปนผูมีอำนาจ

อนุมัติการถอนเงิน  พรอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ  และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 
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การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 

  ขอ 33  เม่ือสิ้นเวลาทำการตามขอ 5  ใหผูจัดการตามขอ 6  หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทนตามขอ 7  

ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือประจำทุกวัน  เม่ือเห็นวาถูกตองตรงกันแลวให 

ลงลายมือชื่อกำกับไวในสมุดบัญชีดวย 

  ขอ 34  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น  ใหเก็บรักษาไว 

ในตูนิรภัยของสหกรณ  หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

  ขอ 35  ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม  สมุดบัญชี  ทะเบียนและเอกสารเก่ียวกับ

การเงินไวในตูนิรภัย  และหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

  ขอ 36  ใหคณะกรรมการดำเนินการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ 

หรือกรรมการดำเนินการคนใดคนหนึ่งทำการตรวจสอบเปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ 

ใหถูกตอง 

  ขอ 37  ใหผูจัดการจัดใหมีการทำบัญชีรับ-จายงบทดลอง  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงิน

ฝากในบัญชีของสหกรณ  และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน)  รวมท้ังสรุปเก่ียวกับการรับ-จายเงิน เสนอตอท่ีประชุม

คณะกรรมการดำเนินการเปนประจำทุกเดือน 
 

  ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  26  มิถุนายน  2566 

 
 

                                  (นายโอภาส  จันทรโต) 

                      ประธานกรรมการ 

           สหกรณออมทรัพยพนักงานไฟฟาเขต 2 พิษณุโลก (2521) จำกัด 
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