
 
 

 
     ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั 

วำ่ดว้ย  กำรรับจ่ำยและกำรเก็บรักษำเงินสดของสหกรณ์     พ.ศ. 2552 
_________________________________ 

  อำศยัอ ำนำจตำมควำมในขอ้  59 (9)    แห่งขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน  จ ำกดั  พ.ศ. 2542  
ท่ีประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำร คร้ังท่ี  12/2552  เม่ือวนัท่ี  27 พฤศจิกำยน พ.ศ.  2552  ไดก้ ำหนดระเบียบวำ่ดว้ย
กำรรับจ่ำยและกำรเก็บรักษำเงินสดของสหกรณ์ พ.ศ.2552   ไวด้งัต่อไปน้ี 
   ขอ้  1.  ระเบียบน้ีเรียกวำ่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน  จ ำกดั  วำ่ดว้ยกำรรับจ่ำยและกำรเก็บ
รักษำเงินสดของสหกรณ์ พ.ศ.   2552” 
  ขอ้  2.  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี   1   ธนัวำคม  พ.ศ. 2552   เป็นตน้ไป 
  ขอ้  3.  ใหย้กเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน   จ  ำกดั  วำ่ดว้ยกำรรับจ่ำยและกำรเก็บรักษำเงิน
สดของสหกรณ์    พ.ศ.  2550     บรรดำระเบียบและค ำสั่งอ่ืนใดในส่วนท่ีก ำหนดไวแ้ลว้ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี
ใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 ขอ้  4.  ในระเบียบน้ี   
   “สหกรณ์”   หมำยถึง  สหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน  จ ำกดั 
  “ประธำนกรรมกำร”  หมำยถึง  ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รู               
                                                                                    แม่ฮ่องสอน จ ำกดั    
    “รองประธำน”   หมำยถึง  รองประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รู     
                              แม่ฮ่องสอน  จ ำกดั 
   “คณะกรรมกำร”  หมำยถึง  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน             
           จ  ำกดั  
     “กรรมกำร”              หมำยถึง  กรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั  
           “เหรัญญิก”              หมำยถึง  เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน   จ  ำกดั 
  “เลขำนุกำร”  หมำยถึง  เลขำนุกำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั 
                       “ผูจ้ดักำร”               หมำยถึง  ผูจ้ดักำรสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน   จ  ำกดั 
                      “พนกังำนกำรเงิน”   หมำยถึง  พนกังำนของสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั  ท่ีไดรั้บ 
                                                                                    มอบหมำยใหท้ ำหนำ้ท่ีรับผิดชอบในกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำ     
                                                                                    เงินสดของสหกรณ์ 
                       “เงินสดในมือ”    หมำยถึง   เงินสดท่ีเป็น ธนบตัร  และเหรียญกษำปณ์ซ่ึงสหกรณ์เก็บ 
                                                                                   รักษำ ไวท่ี้ส ำนกังำนสหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั  
                                                                                    เพื่อใชจ่้ำยหมุนเวยีนในทำงธุรกิจของสหกรณ์ออมทรัพยค์รู 

                            แม่ฮ่องสอน จ ำกดั  



     
“เอกสำรกำรเงิน”      หมำยถึง  เช็ค ธนำณติั  ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือตัว๋สัญญำใชเ้งิน             

              ใบถอนเงินฝำกธนำคำร 
 ขอ้  5.  สหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั  เปิดรับ-จ่ำยเงินตั้งแต่เวลำ  09.00 น. ถึง  15.00  น. ของวนั
ท ำกำรปกติ  หรือในวนั  เวลำ  ท่ีคณะกรรมกำรก ำหนดรับ - จ่ำยเงิน เป็นกรณีพิเศษ 

            พนกังำนกำรเงิน   ปิดบญัชี    และงบบญัชีทุกประเภทเม่ือถึง   เวลำ   15.00  น.    และเสนอผูจ้ดักำร
ตรวจสอบบญัชีกบัตวัเงินสดท่ีเหลือพร้อมเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

ขอ้  6.  ใหผู้จ้ดักำรเป็นผูรั้บผิดชอบในกำรรับจ่ำย และเก็บรักษำเงินของสหกรณ์ 
  ขอ้  7.  กรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดักำรและยงัไม่ไดแ้ต่งตั้งใหผู้ใ้ดด ำรงต ำแหน่งแทนให้รองประธำนกรรมกำร
ด ำเนินกำรท่ีไดรั้บมอบหมำยเป็นผูป้ฏิบติัตำมขอ้ 6  หรือ  มีผูจ้ดักำรแต่ผูจ้ดักำรไม่อยู ่ หรือ   ผูจ้ดักำรอยูแ่ต่ไม่อำจ
ปฏิบติัหนำ้ท่ีไดเ้ป็นคร้ังครำว   ใหค้ณะกรรมกำรแต่งตั้งกรรมกำรหรือพนกังำนผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควรซ่ึงไม่ได้
ปฏิบติัหนำ้ท่ีเก่ียวกบังำนดำ้นบญัชี  เป็นผูป้ฎิบติัตำมขอ้ 6   โดยอยูใ่นควำมรับผดิชอบของคณะกรรมกำร 
 ขอ้  8.  กำรรับจ่ำยเงินจะตอ้งจดัใหมี้เอกสำรหลกัฐำนใบส ำคญัประกอบครบถว้นและจะตอ้งบนัทึกรำยกำร
ในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรำยกำรข้ึนและพนกังำนกำรเงินจะตอ้งส่งใหผู้จ้ดักำรตรวจสอบให้
ถูกตอ้งเป็นประจ ำวนั  
 ขอ้  9.  ใบเสร็จรับเงินใหใ้ชต้ำมแบบท่ีสหกรณ์ก ำหนด  โดยใหมี้ส ำเนำอยำ่งนอ้ย  1  ฉบบั 
 ขอ้  10. ใบเสร็จรับเงินตอ้งมีหมำยเลขก ำกบัใบเสร็จรับเงินเรียงตำมล ำดบักนัทุกฉบบั  ใหส้หกรณ์จดัท ำ
ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพื่อใหท้รำบและตรวจสอบไดว้ำ่ใชใ้บเสร็จไปถึงหมำยเลขใด และใหพ้นกังำนผูใ้ดไป 
ใชเ้ม่ือไร 
 ขอ้  11.  ใบเสร็จรับเงิน หำ้มขดูลบ  แกไ้ขเพิ่มเติมจ ำนวนเงินหรือช่ือผูช้  ำระเงิน  หำกใบเสร็จรับเงินฉบบัใด 
ลงรำยกำรรับเงินผดิพลำด  ใหขี้ดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ  ำนวนแลว้ใหผู้รั้บเงินลงลำยมือช่ือก ำกบั  หรือขีด
ฆ่ำยกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่แทน  ส ำหรับใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิกใหขี้ดฆ่ำและเขียนเหตุผล 
พร้อมลงลำยมือช่ือก ำกบัไวแ้ละใหเ้ยบ็ติดไวใ้นเล่มโดยมีส ำเนำอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
   ขอ้  12.  ใหส้หกรณ์เก็บรักษำส ำเนำใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยัอยำ่ 
ใหสู้ญหำย  และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยำ่งเอกสำรธรรมดำได ้
 ขอ้  13.  เม่ือพนกังำนกำรเงินของสหกรณ์ประสงคจ์ะถอนเงินจำกธนำคำรเพื่อน ำไปใชใ้นกิจกำรของสหกรณ์   
ใหเ้สนอใบถอนเงิน  หรือ เช็คพร้อมสมุดคุมยอดเงินฝำกธนำคำร  และทะเบียนจ่ำยเช็คหรือ  ใบถอนเงินใหผู้จ้ดักำร  
และกรรมกำรผูมี้อ ำนำจพิจำรณำลงนำม 
 ขอ้  14.  คณะกรรมกำรผูมี้อ ำนำจลงนำมถอนเงินจำกธนำคำรประกอบดว้ย  ประธำนกรรมกำร              
รองประธำนกรรมกำร  เหรัญญิก   เลขำนุกำร   และผูจ้ดักำร 
             กำรลงนำมในเช็คหรือใบถอนเงินจำกธนำคำร  จะตอ้งมีผูมี้อ  ำนำจลงนำม ไม่นอ้ยกวำ่  2  คน  จึงจะ 
ใหถ้อนเงินจำกธนำคำรได ้
 ขอ้  15.  ในกำรรับเงิน  และน ำเงินฝำกธนำคำร  ใหแ้ต่งตั้งพนกังำนรับเงิน  และน ำเงินฝำกธนำคำร  จ  ำนวน  
ไม่นอ้ยกวำ่  2    คน  เป็นผูรั้บผดิชอบ 



 ขอ้  16.  ในกรณีน ำเงินฝำกธนำคำรมีจ ำนวนเงินมำก  หรือกรณีท่ีเห็นวำ่จะไม่ปลอดภยัแก่เงินน ำฝำก
ธนำคำร  ใหค้ณะกรรมกำรพิจำรณำแต่งตั้งกรรมกำรคนใดคนหน่ึงร่วมกบัผูจ้ดักำรควบคุมเงินไปฝำกและหรือ 
ใหผู้จ้ดักำรประสำนกบัธนำคำรมำรับเงินท่ีสหกรณ์ก็ได ้

ขอ้  17.  ใหผู้จ้ดักำรแต่งตั้งพนกังำน จ ำนวนไม่นอ้ยกวำ่ 3 คน เป็นคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินสดพร้อม 
เอกสำรกำรเงิน   
 ขอ้  18.  ให ้คณะกรรมกำรตำมขอ้ 17   ตอ้งตรวจสอบรำยกำรเงินสดในสมุดเงินสดรับ   สมุดเงินสดจ่ำย   
และตวัเงินสดในมือประจ ำทุกวนั  เม่ือถูกตอ้งแลว้ใหล้งลำยมือช่ือไวเ้ป็นหลกัฐำนและมอบเอกสำรดงักล่ำวพร้อม
ดว้ยเงินสดใหผู้จ้ดักำรลงนำมในสมุดเงินสดรับ และรับรองยอดจ่ำยไวใ้นสมุดเงินสดจ่ำย  ทุกวนัท ำกำร 
  ขอ้  19.  เงินสดและเอกสำรกำรเงิน ตอ้งเก็บรักษำไวใ้นตูนิ้รภยัหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นควำม
รับผดิชอบของคณะกรรมกำรตำมขอ้ 17 
 ขอ้  20.  ใหค้ณะกรรมกำร ตำมขอ้ 17   เก็บรักษำสมุดบญัชีเงินฝำกของสหกรณ์  สมุดบญัชีทะเบียนกำรเงิน  
และเอกสำรเก่ียวกบักำรเงินไวใ้นตูนิ้รภยั  หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 
 ขอ้  21.  อ ำนำจเก็บรักษำเงิน   ใหค้ณะกรรมกำรตำมขอ้ 17 เก็บรักษำเงินสดไวใ้นตูนิ้รภยั  หรือในท่ีมัน่คง
ปลอดภยัไดไ้ม่เกินหน่ึงแสนบำท   เพื่อไวใ้ชจ่้ำยในกรณีท่ีจ ำเป็น ถำ้วงเงินเกินกวำ่ท่ีก ำหนดตอ้งน ำเขำ้ฝำกธนำคำร
ทนัที     เวน้แต่ในวนัประชุมใหญ่ของแต่ละปี  ซ่ึงถอนเงินออกมำจำกธนำคำรแลว้จ่ำยเงินปันผลเฉล่ียคืนไม่หมด 
ใหผู้จ้ดักำรขออนุมติัประธำนกรรมกำรเก็บรักษำไวไ้ดเ้กินกวำ่จ ำนวนท่ีก ำหนดไวข้ำ้งตน้แต่ตอ้งน ำฝำกธนำคำร
ทนัทีในวนัรุ่งข้ึน     และถำ้วนัรุ่งข้ึนเป็นวนัหยดุท ำกำรก็ใหน้ ำเงินฝำกธนำคำรในวนัถดัไปซ่ึงเป็นวนัเปิดท ำกำรแรก
ของธนำคำร 
 ขอ้  22.  ใหผู้จ้ดักำร จดัใหมี้กำรท ำบญัชีรับจ่ำย งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝำกธนำคำรและสถำบนั
กำรเงินรวมทั้งกำรรับจ่ำยเงินเสนอต่อท่ีประชุมทุกเดือน 
 ขอ้  23.  ใหเ้หรัญญิก     ท ำกำรตรวจสอบเงินสดในตูนิ้รภยัของสหกรณ์     สมุดเงินสดรับ    สมุดเงินสดจ่ำย   
ใบส ำคญัจ่ำยเงิน  และเอกสำรอ่ืนๆ  ไดทุ้กเวลำ  ในวนัเปิดท ำกำร  วำ่ถูกตอ้งตรงตำมหลกัฐำนหรือไม่   หำกเกิดกรณี
ผดิพลำดใหร้ำยงำนต่อประธำนกรรมกำรโดยด่วน 
 ขอ้  24.  ใหป้ระธำนกรรมกำร เป็นผูรั้กษำกำรตำมระเบียบน้ี 
   

ประกำศ       ณ        วนัท่ี     1   ธนัวำคม   2552 
 
 
        (ลงช่ือ) 

(นำยสุรัตน์      สังขสุ์ข) 
ประธำนกรรมกำร 

 สหกรณ์ออมทรัพยค์รูแม่ฮ่องสอน จ ำกดั 
 

 
 


