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Keep-cash 

สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ จ ากัด 
ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2562 
------------ 

อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ จ ากดั  
ข้อ 55(9) และข้อ 81(7) ท่ีประชมุคณะกรรมการด าเนินการชดุท่ี 54 จงึมีมต ิครัง้ท่ี 1/2562 เม่ือวนัท่ี 12 
มกราคม 2562   ก าหนดระเบียบวา่ด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน   ไว้ดงัตอ่ไปนี ้

ข้อ  1. ระเบียบนีเ้รียกวา่ "ระเบียบวา่ด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2562" 
ข้อ  2. ระเบียบนีใ้ห้ใช้บงัคบัตัง้แตว่นัท่ี 1 มีนาคม 2562 เป็นต้นไป 
ข้อ  3. ให้ยกเลิกระเบียบวา่ด้วยการรับจา่ยและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ ฉบบั พ.ศ.2550 
ข้อ  4. ในระเบียบนี ้

"สหกรณ์"  หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"ประธานกรรมการ" หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยั 

ศรีนครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"รองประธานกรรมการ" หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ 

มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"เหรัญญิก"  หมายถึง กรรมการเหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรี      

นครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"คณะกรรมการ"  หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยั  

ศรีนครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"กรรมการ"  หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรี    

นครินทรวิโรฒ จ ากดั 
"ผู้จดัการ"    หมายถึง ผู้จดัการสหกรณ์ออมทรัพย์มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  

จ ากดั 
"เจ้าหน้าท่ีการเงิน"  หมายถึง รองผู้จดัการหรือผู้ชว่ยผู้จดัการ ท่ีได้รับมอบหมายให้ 

รับผิดชอบในการรับจา่ยและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
"เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์"  หมายถึง เจ้าหน้าท่ีและลกูจ้างของสหกรณ์ 
"เงินสดในมือ" หมายถึง เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซึง่สหกรณ์เก็บ 

รักษาไว้ท่ีส านกังานสหกรณ์ เพ่ือใช้จา่ยหมนุเวียน 
"เอกสารการเงิน" หมายถึง เช็ค ธนาณตั ิตัว๋แลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย์ หรือตัว๋สญัญาใช้

เงิน 
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ข้อ  5. วนั   เวลา   ท าการรับจา่ยเงินของสหกรณ์นัน้ ก าหนดเปิดท าการในวนัราชการตัง้แตเ่วลา 
8.30 น. ถึง 15.30 น. หรือตามประกาศของสหกรณ์ 

ข้อ  6. ให้ผู้จดัการเป็นผู้ รับผิดชอบการเงินทัง้หมดของสหกรณ์ แตใ่นกรณีท่ีสหกรณ์ไม่ได้จดัจ้างและ
หรือแตง่ตัง้ผู้จดัการ ให้เหรัญญิกเป็นผู้ รับผิดชอบในฐานะผู้จดัการ 

ข้อ  7. ผู้จดัการอาจขอแตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีการเงิน   เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบตัหิน้าท่ีเก่ียวกบัการเงินของ
สหกรณ์ได้ การแตง่ตัง้เจ้าหน้าท่ีการเงินให้ท าเป็นหนงัสือเสนอตอ่คณะกรรมการเพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

ข้อ  8. ในกรณีผู้จดัการไมอ่ยู่ หรือไมอ่าจปฏิบตัหิน้าท่ีการเงินของสหกรณ์ด้วยตนเองได้ ให้ประธาน
กรรมการสัง่ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินปฏิบตัหิน้าท่ีเก่ียวกบัการเงินตามข้อ 6 ได้ 

ข้อ  9. เม่ือผู้จดัการหรือเจ้าหน้าท่ีการเงินของสหกรณ์ประสงค์จะขอถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลง่
รับเงินฝากอ่ืน ๆ เพ่ือน าไปใช้จา่ยในกิจการของสหกรณ์   ให้ท าบนัทกึชีแ้จงเหตผุลท่ีขอถอนเงินตอ่ประธาน
กรรมการหรือรองประธานกรรมการ และให้เสนอสมดุทะเบียนจา่ยเช็คหรือใบถอนเงินไปประกอบการ
พิจารณาด้วย 

เม่ือได้รับอนมุตัิให้ถอนเงินดงักลา่วในวรรคแรกแล้ว ให้เสนอเช็คหรือใบถอนเงินตอ่ประธาน 
กรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือเหรัญญิก หรือผู้จดัการ หรือผู้ ท่ีคณะกรรมการมอบหมาย เพ่ือลง
ลายมือช่ือในเช็คหรือใบถอนเงินร่วมกนัอยา่งน้อย 2 คนพร้อมทัง้ประทบัตราสหกรณ์ด้วย 

ข้อ 10. การรับจา่ยเงิน ต้องจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วนและจะต้องบนัทกึ
รายการในสมดุบญัชีของสหกรณ์ทกุครัง้ทนัทีท่ีเกิดรายการขึน้ และผู้จดัการจะต้องตรวจสอบให้ถกูต้องเป็น
ประจ าวนั 

หมวด 1 ใบเสร็จรับเงนิ 
ข้อ 11. ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอยา่งน้อย 1 ฉบบั หรือมี

รายงานรายละเอียดครบถ้วนตามใบเสร็จ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทกึบญัชี 
ข้อ 12. ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากบัเลม่ และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบักนั

ไปทกุฉบบั 
ข้อ 13. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขดูลบ แก้ไข เพิ่มเตมิจ านวนเงิน หรือช่ือผู้ รับเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบบั

ใดลงรายการเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆา่จ านวนเงินและเขียนใหมท่ัง้จ านวน แล้วให้ผู้ รับเงินลงลายมือช่ือ
ก ากบั หรือขีดฆา่ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนัน้ทัง้ฉบบัแล้วออกฉบบัใหมใ่ห้แทน ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ี
ยกเลิกให้ขีดฆา่และเขียนเหตผุลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไว้ และให้เย็บตดิไว้ในเลม่โดยมีส าเนาอยูค่รบทกุ
ฉบบัพร้อมต้นฉบบั 

ข้อ 14. ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือรายงานรายละเอียดครบถ้วนตามใบเสร็จ ซึง่
ผู้สอบบญัชียงัมิได้ตรวจสอบไว้ในท่ีปลอดภยัอยา่ให้สญูหาย และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อยา่ง
เอกสารธรรมดาก็ได้ 
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ข้อ 15. ให้ผู้จดัการมอบหมาย ให้เจ้าหน้าท่ีสหกรณ์ท าหน้าท่ีควบคมุการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน
ท่ียงัไมไ่ด้ใช้ และเลม่ท่ียงัใช้ไมห่มดไว้ในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

หมวด 2 การรับเงนิ 
ข้อ 16. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทกุครัง้ท่ีมีการรับเงิน โดยปกตใิห้ใช้ใบเสร็จรับเงินเลม่

เดียวกนัในการรับเงินทกุประเภท เว้นแตเ่งินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็นประจ า และมีจ านวนมากราย 
จะแยกใบเสร็จรับเงินเลม่หนึ่งส าหรับรับช าระเงินประเภทนัน้ก็ได 

ข้อ 17. การรับเงินของสหกรณ์ ให้รับเป็นเงินสด แตถ้่าเป็นกรณีท่ีจ าเป็น และเป็นประโยชน์แก่
สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงินได้ 

ข้อ 18. ในกรณีมีการรับเอกสารการเงิน เชน่ เช็ค ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผู้จา่ยเช็ค ให้ระบุ
วา่เป็นเช็คของธนาคารใด เลขท่ีเทา่ใด และลงวนัท่ีเทา่ใด ทัง้ให้ก าหนดเง่ือนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินวา่ 
"ใบเสร็จรับเงินนีจ้ะสมบรูณ์ตอ่เม่ือได้รับเงินตามเช็คนัน้แล้ว" และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือบนัทกึ
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักลา่วเพ่ือการควบคมุและตรวจสอบด้วย   

เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 
ข้อ 19. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ได้รับในแตล่ะวนัตามข้อ 17   ให้น าฝากธนาคารในวนั

นัน้ เว้นแตเ่อกสารการเงินประเภทท่ีต้องน าไปขึน้เป็นเงินสดก่อน ก็ให้ด าเนินการได้ทนัที ในกรณีท่ีไม่
สามารถน าฝากธนาคารได้ทนัวนันัน้ ให้บนัทึกเหตผุลไว้ในสมดุบญัชีเงินสด และแจ้งให้ประธานกรรมการ 
หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ และให้รีบน าฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการ
ของวนัท าการถดัไปทนัที เงินสดและเอกสารการเงิน ซึง่ไมอ่าจน าฝากธนาคารได้ทนัในวนันัน้ ให้เก็บรักษา
ไว้ในตู้นิรภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

ข้อ 20. กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยูห่่างไกล หรือกรณีท่ีเห็นวา่จะไม่
ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้ประธานกรรมการพิจารณาแตง่ตัง้ให้กรรมการคนใดคนหนึง่ หรือ
หลายคนร่วมกบัผู้จดัการควบคมุเงินไปธนาคาร และหรืออาจจดัให้มีเจ้าหน้าท่ีต ารวจควบคมุรักษาความ
ปลอดภยัด้วยก็ได้ 

หมวด 3 การจ่ายเงนิ 
ข้อ 21. การจา่ยเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถปุระสงค์ของสหกรณ์ และเป็นไป

โดยถกูต้องตามระเบียบ และข้อบงัคบัของสหกรณ์ 
ข้อ 22. การจา่ยเงินทกุครัง้ ต้องมีหลกัฐานการจา่ยท่ีถกูต้องสมบรูณ์ เก็บไว้เพ่ือประโยชน์ในการ

ตรวจสอบ 
ข้อ 23. หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงินซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์แล้ว ให้ใช้ใบส าคญั

จา่ยตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
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ข้อ 24. หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อยา่งน้อยจะต้องมี
รายการดงัตอ่ไปนี ้

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

ข้อ 25. ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินประทบัตรา "จา่ยเงินแล้ว" และลงลายมือช่ือก ากบัการจา่ยพร้อม วนั 
เดือน ปี ไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบั เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ 26. การจา่ยเงินของสหกรณ์ให้กระท าได้ดงันี ้
26.1 การจา่ยเป็นเงินสด ก าหนดดงันี ้

(1) จ านวนเงินไมเ่กิน 3,000 บาท 
(2) สมาชิกถอนเงินฝากในสหกรณ์ ไม่เกิน 200,000 บาท 
(3) สมาชิกรับเงินกู้ ยืมจากสหกรณ์ ไม่เกิน 50,000 บาท 
(4) ในกรณีท่ีไมส่ามารถจ่ายเช็คได้ โดยได้รับอนญุาตจากกรรมการประจ าส านกังาน

หรือผู้จดัการ 
(5) ตามมติคณะกรรมการ 

26.2 การจา่ยเป็นเช็ค 
(1) จ านวนเงินเกิน 3,000 บาทขึน้ไป 
(2) สมาชิกถอนเงินฝากในสหกรณ์ เกิน 200,000 บาท ขึน้ไป 
(3) สมาชิกรับเงินกู้ ยืมจากสหกรณ์ เกิน 50,000 บาท ขึน้ไป 
(4) การจา่ยเงินในทางธุรกิจอ่ืน ๆ  
(5) จา่ยเงินทกุประเภทท่ีมีการมอบฉนัทะมารับแทน 

ข้อ 27. ก่อนจา่ยเงินทกุครัง้ ผู้ มีหน้าท่ีจา่ยต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ และใบส าคญั
ประกอบการจา่ยเงินให้ถกูต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนมุตัใิห้จา่ยได้ จงึจา่ยเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ รับเงิน หรือให้ผู้ รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลกัฐานการจา่ยเงินของสหกรณ์ทกุครัง้ 

ข้อ 28. การจา่ยเงินแก่ผู้ มีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรู้่จกัตวัผู้ขอรับเงิน ต้องให้บคุคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได้ลง
ลายมือช่ือรับรอง หรือน าหลกัฐาน เชน่ บตัรประจ าตวัแสดงประกอบการรับเงินด้วย 

ข้อ 29. การจา่ยเช็คตามข้อ 26.2 ให้สัง่จา่ยในนามบคุคลหรือหน่วยงานผู้ รับเงินโดยขีดฆา่ค าวา่ 
"หรือผู้ ถือ" ออก 
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ข้อ 30. การจา่ยเช็ค ต้องมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซึง่มีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจา่ยเช็ค เลขท่ีเช็ค ช่ือ
ธนาคาร วตัถปุระสงค์ในการจา่ยเงิน ช่ือผู้ รับเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทัง้ลงช่ือผู้จดัท าเอกสาร และผู้อนมุตัิ
ไว้เป็นหลกัฐาน   

ทัง้นีส้หกรณ์จะต้องจดัให้มีทะเบียนจา่ยเช็ค บนัทกึรายละเอียดข้างต้น  เพ่ือควบคมุและตรวจสอบ
ด้วยเช็คท่ีมีการลงช่ือสัง่จา่ยเรียบร้อยแล้ว แตย่งัไมมี่ผู้มารับให้เก็บรักษาไว้ในท่ีปลอดภยั 

ข้อ 31. ในกรณียกเลิกการจา่ยเช็ครายการใด ให้ผู้ มีหน้าท่ีจา่ย ประทบัตรา "ยกเลิก" ในเอกสารท่ี
ยกเลิกทกุฉบบั สว่นเช็คท่ียกเลิกให้เย็บตดิกบัต้นขัว้และประทบัตรา "ยกเลิก" พร้อมบนัทกึเหตผุลท่ียกเลิก
และลงลายมือช่ือผู้ รับผิดชอบก ากบัไว้ด้วย 

ข้อ 32. โดยปกติการจา่ยเงินเพ่ือเป็นคา่ใช้จา่ยในการด าเนินธุรกิจของสหกรณ์ ให้ผู้จดัการ    เสนอ
ขออนมุตัิตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการก่อน 

ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นรีบดว่น  ให้ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการมีอ านาจสัง่จา่ยได้ไม่
เกินครัง้ละ 10,000 บาท (หนึง่หม่ืนบาทถ้วน) แล้วเสนอเร่ืองการท่ีต้องจา่ยเงินนัน้ให้ท่ีประชมุ
คณะกรรมการทราบคราวถดัไป 

หมวด 4 การเก็บรักษาเงนิและเอกสารส าคัญ 
ข้อ 33. ถ้ามีความจ าเป็นต้องเก็บรักษาเงินสดในมือ เพ่ือประโยชน์แหง่ธุรกิจของสหกรณ์ เหรัญญิก

หรือผู้จดัการ จะเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ไว้ได้ไมเ่กินตามท่ีก าหนดไว้ใน ข้อ 34 เงินสดสว่นท่ีเกินให้
น าสง่เข้าฝากในธนาคารท่ีสหกรณ์เปิดบญัชีเงินฝากไว้          

ในกรณีจ าเป็นไมส่ามารถเข้าฝากได้ทนัในวนันัน้ๆ  ให้ท าบนัทกึเสนอประธานกรรมการหรือรอง
ประธานกรรมการทราบ   และให้น าสง่เข้าฝากในวนัแรกท่ีเปิดท าการ เงินสดท่ีเก็บรักษาไว้ดงักลา่วข้างต้น 
ให้เก็บรักษาไว้ในตู้นิรภยัของสหกรณ์ 

ข้อ 34. การเก็บรักษาเงินสดไว้ในสหกรณ์ตามข้อ 33 ให้ก าหนดดงันี ้
(1) ส านกังานกลาง มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ  ไมเ่กิน 500,000 บาท 
(2) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยับรูพา              ไมเ่กิน 200,000 บาท 
(3) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยัทกัษิณ            ไมเ่กิน 100,000 บาท 
(4) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยันเรศวร            ไมเ่กิน 100,000 บาท 
(5) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยัมหาสารคาม   ไมเ่กิน 100,000 บาท 
(6) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ องครักษ์  ไมเ่กิน 100,000 บาท 
(7) ส านกังานสาขามหาวิทยาลยัพะเยา            ไมเ่กิน 100,000 บาท 

ข้อ 35. เม่ือหมดเวลาท าการตามข้อ 5   ให้ผู้จดัการและเจ้าหน้าท่ีการเงินของสหกรณ์ตรวจสอบ                   
รายการเงินสดในสมดุเงินสดรับ สมดุเงินสดจา่ย และตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทกุวนั เม่ือเห็นวา่ถูกต้อง
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แล้วให้ลงลายมือช่ือในฐานะผู้ เก็บรักษาเงินสดไว้ในสมดุเงินสดรับ และรับรองรายจา่ยไว้ในสมดุเงินสดจา่ย
ของสหกรณ์ด้วย 

ข้อ 36. ให้เหรัญญิกหรือกรรมการท่ีได้รับมอบหมาย ผลดัเปล่ียนกนัท าการตรวจสอบเงินสด รายการ
เงินในใบส าคญัจา่ยเงิน กบัสลิพลกูหนี ้หรือสลิพเจ้าหนี ้สมดุเงินสดรับหรือสมดุเงินสดจา่ย และสมดุสรุป
ประจ าวนั (แล้วแตก่รณี) 
ให้ตรงกนั 

ข้อ 37. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแตล่ะวนันัน้ให้เก็บรักษาไว้ในตู้
นิรภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผู้จดัการ 

ข้อ 38. ให้เก็บรักษาสมดุบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทกุเลม่ สมดุบญัชีทะเบียน และเอกสารเก่ียวกบั
การเงินไว้ในตู้นิรภยั และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จดัการ 

ข้อ 39. ให้ผู้จดัการหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน จดัท าบญัชีรับจ่ายและงบทดลองของสหกรณ์รวมทัง้
ข้อเสนอโดยสรุปเก่ียวกบัการรับจา่ยเงิน เสนอตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการ เป็นประจ าทกุเดือน 

            
      ประกาศ ณ วนัท่ี 12 มกราคม 2562 

 
                                         ลงช่ือ      
                                          (นายชาญวิทย์ เทียมบญุประเสริฐ) 
                                                       ประธานกรรมการ 

…………………. 


