
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนส่งทางบก จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงนิ พ.ศ. 2547 

------------------------------------------------ 
  อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนส่งทางบก  จ ากดั   
พ.ศ.2544 ข้อ 60 (9)  และ 88 (6) และมติท่ีประชมุคณะกรรมการด าเนินการ ชดุท่ี 11 ครัง้ท่ี 10/2547   
เม่ือวนัท่ี  26  พฤษภาคม  2547  ได้ก าหนดระเบียบวา่ด้วยการรับจา่ยและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์       
ดงัตอ่ไปนี ้
  ข้อ 1.  ระเบียบนีเ้รียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั   
วา่ด้วยการรับจา่ยและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2547 
  ข้อ 2.  ระเบียบนีใ้ห้ใช้บงัคบัตัง้แต่บดันีเ้ป็นต้นไป 
  ข้อ 3.  ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั  วา่ด้วยการรับจา่ย
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2537   

(2)  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก  จ ากดั  วา่ด้วยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน  (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2539   

(2) ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก  จ ากดั  วา่ด้วยการรับจา่ย
และเก็บรักษาเงิน  (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2541 

      บรรดาระเบียบ ประกาศและค าสัง่ใดซึง่ขดัหรือแย้งกบัระเบียบนี ้ให้ใช้
ระเบียบนีแ้ทน 
  ข้อ 4.   ในระเบียบนี ้
   “สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั 
   “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั 
   “รองประธานกรรมการ”  หมายถึง  รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์
ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั 
   “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการ
ขนสง่ทางบก จ ากดั 
   “ผู้จดัการ”  หมายถึง  ผู้จดัการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก จ ากดั 
   “พนกังานการเงิน”  หมายถึง  พนกังานของสหกรณ์ท่ีได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ี
รับผิดชอบในการรับจา่ยและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

“เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์  ซึง่สหกรณ์ 
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เก็บรักษาไว้ท่ีส านกังานสหกรณ์  เพ่ือใช้จา่ย หมนุเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 

“เอกสารการเงิน”  หมายถึง  เช็ค ธนาณตั ิตัว๋แลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย์ 
หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน 
  ข้อ 5.  สหกรณ์เปิดรับจา่ยเงินตัง้แตเ่วลา 09.00 - 15.00 น.  ทกุวนั  เว้นวนัหยดุธนาคาร/
วนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
  ข้อ 6.  ให้ผู้จดัการเป็นผู้ รับผิดชอบในการรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์  

ข้อ 7.  ในกรณีท่ียงัไมมี่ผู้จดัการ หรือผู้จดัการไมอ่ยู ่หรือไมอ่าจปฏิบตัิหน้าท่ีตาม ข้อ 6 ได้  
ให้คณะกรรมการแตง่ตัง้กรรมการหรือพนกังานการเงิน  หรือพนกังานผู้หนึง่ผู้ใดท่ีเห็นสมควร  ซึง่ไมไ่ด้
ปฏิบตัิหน้าท่ีเก่ียวกับงานบญัชี  เป็นผู้ปฏิบตัิหน้าท่ีตามข้อ 6  แทน  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ      
คณะกรรมการ 
  ข้อ 8.  การรับจา่ยเงิน  จะต้องจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วนและ   
จะต้องบนัทึกรายการในสมดุบญัชีของสหกรณ์ทุกครัง้ทนัทีท่ีเกิดรายการขึน้  และผู้จดัการจะต้องตรวจสอบ
ให้ถกูต้องเป็นประจ าวนั 
 

หมวดที่  1 
ใบเสร็จรับเงนิ 

  ข้อ 9.  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด  โดยให้มีส าเนาอยา่งน้อย 1  ฉบบั  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
  ข้อ 10. ใบเสร็จรับเงิน  ให้มีหมายเลขก ากบัเลม่  และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามล าดบักนัไปทกุฉบบั  ให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้
จดัพิมพ์ขึน้ตามจ านวนเทา่ใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเลม่ใด  หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ให้พนกังานผู้ใด
ไปใช้เม่ือไร 
   การเบกิใช้ใบเสร็จรับเงิน  ให้เบกิใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพ
ธุรกิจของสหกรณ์  โดยให้เบิกตามล าดบัเล่มและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงินและให้มีหลกัฐานการเบิกจ่ าย    
ใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 
  ข้อ 11. ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขดูลบ  แก้ไข  เพิ่มเตมิ  จ านวนเงินหรือช่ือผู้ช าระเงิน  หาก   
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด  ก็ให้ขีดฆา่จ านวนเงินและเขียนใหมท่ัง้จ านวนแล้ว ให้ผู้ รับเงิน  
ลงลายมือช่ือก ากบั  หรือขีดฆา่ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนัน้ทัง้ฉบบั  แล้วออกฉบบัใหมใ่ห้แทน 
   ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ให้ขีดฆา่และเขียนเหตผุล พร้อมกบัลงช่ือ
ก ากบัไว้  และให้เย็บตดิไว้ในเลม่  โดยมีส าเนาอยู่ครบทกุฉบบัพร้อมต้นฉบบั 
  ข้อ 12.  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึง่ผู้สอบบญัชียงัมิได้ตรวจสอบไว้ใน 
ท่ีปลอดภยัอยา่ให้สญูหาย  และเม่ือได้ตรวจสอบแล้ว  ก็ให้เก็บไว้อยา่งเอกสารธรรมดาได้ 
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  ข้อ 13.  ให้คณะกรรมการ มอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึง่ หรือพนกังาน
ของสหกรณ์ท าหน้าท่ีควบคมุการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไมไ่ด้ใช้ และเลม่ท่ียงัใช้ไมห่มดไว้ในท่ี
มัน่คงปลอดภยั 
  ข้อ 14.  ทกุงวด  3 เดือน  และเมื่อสิน้ปีทางบญัชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแตง่ตัง้
คณะอนกุรรมการขึน้ท าการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินทัง้ท่ีใช้แล้ว  และท่ียงัคงเหลือให้เป็นการถกูต้องโดย    
จดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไว้ด้วย 
 

หมวดที่  2 
การรับเงนิ 

  ข้อ 15.  สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทกุครัง้ท่ีมีการรับเงิน   โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จ- 
รับเงินเลม่เดียวกนัในการรับเงินทกุประเภท  เว้นแตเ่งินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวน
มากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเลม่หนึง่ส าหรับการรับช าระเงินประเภทนัน้ก็ได้ 
  ข้อ 16.  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แตถ้่าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็น
ประโยชน์แก่สหกรณ์  ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน  เช่น  ธนาณตั ิ หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย์  หรือเช็ค หรือ
ตัว๋แลกเงิน  หรือตัว๋สญัญาใช้เงินได้ 
  ข้อ 17.  ในกรณีจ าเป็นท่ีจะต้องรับเช็ค  หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน  จะต้องเป็นเช็คหรือตัว๋
สญัญาใช้เงินท่ีธนาคารรับรอง 
   ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไมส่ามารถให้ธนาคารรับรองได้  จะต้องเป็นเช็คท่ีสัง่จา่ยเงิน 
ในวนัออกเช็ค  และคณะกรรมการได้พิจารณาเห็นแล้วว่าผู้สัง่จา่ยเช็คเป็นบคุคลท่ีเช่ือถือได้ 
  ข้อ 18.  ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ  17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผู้จา่ยเช็คให้
ระบวุา่เป็นเช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเทา่ใด  และลงวนัท่ีเทา่ใด  ทัง้ให้ก าหนดเง่ือนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินวา่ 
“ใบเสร็จรับเงินนีจ้ะสมบรูณ์ตอ่เม่ือได้รับเงินตามเช็คนัน้แล้ว”  และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือบนัทกึ
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักลา่วเพ่ือการควบคมุและตรวจสอบด้วย  เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคาร
ทนัที 
  ข้อ 19.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับในแตล่ะวนัตามข้อ 16  ให้น าฝาก
ธนาคาร  เม่ือสิน้เวลารับจา่ยเงินในวนันัน้  เว้นแตเ่อกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปขึน้เป็นเงินสดก่อน   
ก็ให้ด าเนินการได้ทนัที 
    
 
 
 



 4 
ในกรณีท่ีไมส่ามารถน า ฝากธนาคารได้ทนัในวนันัน้  ให้บนัทกึเหตผุลไว้ใน

สมดุบญัชีเงินสด และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือ
ทราบ  และให้รีบน าเข้าฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
   เงินสดและเอกสารการเงินซึง่ไมอ่าจน าฝากธนาคารได้ทนัในวนันัน้  ให้เก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภยัของสหกรณ์  หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 
  ข้อ 20.  กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก  หรือธนาคารอยูห่่างไกล  หรือกรณีท่ีเห็น
วา่จะไมป่ลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแตง่ตัง้ให้กรรมการคนใดคนหนึง่
ร่วมกบัผู้จดัการควบคมุเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจดัให้มีเจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคมุรักษาความปลอดภยั
ด้วยก็ได้ 
 

หมวดที่  3 
การจ่ายเงนิ 

  ข้อ 21.  การจา่ยเงิน  ให้จา่ยเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถปุระสงค์ของสหกรณ์
และเป็นไปโดยถกูต้องตามระเบียบและข้อบงัคบัของสหกรณ์ 
  ข้อ 22.  การจา่ยเงินทกุครัง้  ต้องมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถกูต้องสมบรูณ์เก็บไว้เพ่ือประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
  ข้อ 23.  หลกัฐานการจา่ย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์  ให้ใช้
ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
  ข้อ 24.  หลกัฐานการจา่ยท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน  ซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์  อยา่งน้อย 
จะต้องมีรายการ  ดงัตอ่ไปนี ้

(1) ช่ือ  สถานท่ีอยู ่ หรือท่ีท าการของผู้ รับเงิน 
(2) วนั  เดือน  ปี  ท่ีรับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบวุา่เป็นคา่อะไร 
(4) จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
(5) ลายมือช่ือของผู้ รับเงิน 

ข้อ 25.  ให้พนกังานการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแล้ว”  และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่าย 
พร้อม วนั  เดือน  ปี  ไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบัเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ข้อ 26.  การจา่ยเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้  ดงันี ้

(1) การจา่ยเงินเป็นจ านวนไมม่ากและต้องจา่ยเป็นประจ า  เชน่  คา่พาหนะ   
คา่เบีย้เลีย้งของกรรมการและพนกังานของสหกรณ์  คา่ส่ือสาร  คา่ขนส่ง  คา่ไฟฟ้า  คา่น า้ประปา และ      
 
 



 5 
คา่ใช้จา่ยเบด็เตล็ด  เป็นต้น  ให้จา่ยจากเงินสดใน มือท่ีก าหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไมเ่กิน  300,000  บาท  
(สามแสนบาทถ้วน) 

(2) การจา่ยเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิก หรือกรรมการหรือพนกังานของ
สหกรณ์  หรือการจา่ยเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ให้จา่ยเป็นเช็ค  ยกเว้นถ้าผู้ รับเงินประสงค์     จะ
ให้จา่ยเป็นเงินสด  หรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไมส่ามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้  ก็ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ 
  ข้อ 27.  ก่อนจา่ยเงินทกุครัง้  ผู้ มีหน้าท่ีจา่ยต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ และ
ใบส าคญัประกอบการจา่ยเงินให้ถกูต้องเรียบร้อย  และต้องมีผู้อนมุตัใิห้จา่ยเงินได้จงึจา่ยเงิน และเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้ รับเงิน  หรือให้ผู้ รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลกัฐานการจา่ยเงินของสหกรณ์ทกุครัง้ 
  ข้อ 28.  การจา่ยเงินแก่ผู้ มีสิทธิรับเงินในกรณีท่ีไมรู้่จกัตวัผู้ขอรับเงิน  ต้องให้บคุคลอ่ืน 
ท่ีเช่ือถือได้ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือน าหลกัฐาน  เชน่  บตัรประจ าตวั  แสดงประกอบการรับเงินด้วย 
  ข้อ 29.  การจา่ยเช็คตามท่ีก าหนดไว้ในข้อ 26 (2)  ให้สัง่จา่ยในนามบคุคลหรือหนว่ยงาน
ผู้ รับเงิน  โดยขีดฆา่ค าว่า “ผู้ ถือ”  ออก 
  ข้อ 30.  การจา่ยเช็ค  ต้องมีใบส าคญัจ่ายเช็ค  ซึง่มีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจา่ยเช็ค  
เลขท่ีเช็ค  ช่ือธนาคาร  วตัถปุระสงค์ในการจา่ยเงิน   ช่ือผู้ รับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทัง้ลงช่ือผู้จดัท า
เอกสารและผู้อนมุตัไิว้เป็นหลกัฐาน  ทัง้นี ้ สหกรณ์จะต้องจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทกึรายละเอียด
ข้างต้น  เพ่ือควบคมุและตรวจสอบด้วย   

เช็คท่ีมีการลงช่ือสัง่จ่ายเรียบร้อยแล้วแต่ยงัไม่มีผู้มารับ  ให้เก็บรักษาไว้ในท่ี
ปลอดภยัและควรติดตอ่ให้ผู้ รับมารับไปโดยเร็วท่ีสดุ 
  ข้อ 31.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผู้ มีหน้าท่ีจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก”   
ในเอกสารท่ียกเลิกทกุฉบบั สว่นเช็คท่ียกเลิกให้เย็บตดิกบัต้นขัว้และประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมทัง้บนัทกึ
เหตผุลท่ียกเลิกและลงลายมือช่ือผู้ รับผิดชอบก ากบัไว้ด้วย 
  ข้อ 32.  ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหลง่รับฝากเงินอ่ืน ๆ   เพ่ือน ามาใช้จา่ยในธุรกิจ
ของสหกรณ์  ให้ผู้จดัการหรือผู้ท าหน้าท่ีแทน  ท าบนัทึกขออนมุตัิถอนเงินโดยชีแ้จงเหตผุลตอ่ประธาน -
กรรมการหรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้ มี 
อ านาจอนมุตัิการถอนเงิน  พร้อมทัง้แนบเอกสารหลกัฐานตา่ง ๆ  และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการ
พิจารณาด้วย 
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การเกบ็รักษาเงนิและเอกสารส าคัญ 

  ข้อ 33.  เม่ือสิน้เวลาท าการตามข้อ 5   ให้ผู้จดัการหรือผู้ปฏิบตัหิน้าท่ีแทนตามข้อ  7  
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมดุบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทกุวนั  เม่ือเห็นวา่ถกูต้อง
ตรงกนัแล้ว  ให้ลงลายมือช่ือก ากบัไว้ในสมดุบญัชีด้วย 
  ข้อ 34.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแตล่ะวนันัน้ ให้เก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภยัของสหกรณ์  หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จดัการ 
  ข้อ 35.  ให้เก็บรักษาสมดุบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทกุเลม่  สมดุบญัชี  ทะเบียนและ
เอกสารเก่ียวกบัการเงินไว้ในตู้นิรภยั  และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั  โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผู้จดัการ 
  ข้อ 36.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการหรือ
กรรมการคนใดคนหนึง่   ท าการตรวจสอบเป็นครัง้คราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ  
ให้ถกูต้อง 
  ข้อ 37.  ให้ผู้จดัการ  จดัให้มีการท าบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์  และหลกัฐานของธนาคารไมต่รงกนั) รวมทัง้สรุปเก่ียวกบัการรับจา่ยเงิน  
เสนอตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการเป็นประจ าทกุเดือน 
 
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี 
 
 
 

(นายปิยะพนัธ์  จมัปาสตุ) 
ประธานกรรมการด าเนินการ 

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการขนสง่ทางบก  จ ากดั 
 

 


