
~ ๑๖๑ ~ 

 

 

 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด 
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ.๒๕๖๐ 

    --------------------------------  
 อาศัยอาํนาจตามขอบังคับสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด พ.ศ.๒๕๔๔ ขอ ๖๖ (๙) ขอ ๙๕ 

(๔) และมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ คร้ังที่ ๘/๒๕๖๐ เมื่อ ๒๙ ส.ค.๖๐ จึงใหกําหนดระเบียบวาดวย

การรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณไว ดังน้ี 
 ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด วาดวยการรับจายและ

เก็บรักษาเงนิ พ.ศ.๒๕๖๐” 

 ขอ ๒ ระเบยีบนี้ใชบังคบัต้ังแตวันประกาศ เปนตนไป 
 ขอ ๓ ใหยกเลิก 

 ๓.๑ ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  

พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด  วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  

(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๐ 

  ๓.๓ ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด วาดวยการรับจายและเก็ บรักษาเงิน   
(ฉบับท่ี ๓) พ.ศ.๒๕๕๕ 

  ๓.๔ ระเบียบสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด  วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  

(ฉบับท่ี ๔) พ.ศ.๒๕๖๐ 

 ขอ ๔ ในระเบียบน้ี 

 “สหกรณ”  หมายถึง สหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด 

 “คณะกรรมการ”    หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด 
 “กรรมการ”  หมายถึง กรรมการดาํเนินการสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน  จํากัด 

 “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธนิ จํากัด 

 “ผูจัดการ”  หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด 
 “เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่การเงินหรือผูที่ไดรับมอบหมายให ทําหนาที่  เปน

เจาหนาที่การเงินสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด 

 “เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณท่ีสหกรณเก็บ  รักษาไวที่
สํานักงานสหกรณ เพ่ือใชจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

 “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ต๋ัวแลกเงินไปรษณีย  ต๋ัวสัญญาใชเงิน 

หรือเอกสารการเงินอื่น 
 “การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การจายเงินผานชองทางการใหบริการทาง

อิเล็กทรอนิกสของสถาบันการเงิน 

 
 “สถาบันการเงิน” หมายถึง ธนาคารพาณิชยและธนาคาร รวมถึงสถาบันการเงินอ่ืนที่มีกฎหมาย

จัดต้ังขึ้นเปนการเฉพาะ  



~ ๑๖๒ ~ 

 ขอ ๕ สหกรณเปดรับจายเงิน ต้ังแตเวลา ๐๙.๐๐ นาฬิกา ถึง ๑๔.๓๐ นาฬิกา ทุกวันเวน

วันหยุดราชการ วันหยุดธนาคาร และวันหยุดตามประกาศของสหกรณ
  

 ขอ ๖ ใหผูจดัการเปนผูรับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

 ขอ ๗ ในกรณีที่ ยังไมมีผู จัดการ หรือผูจัดการไมอยู  ไมอาจปฏิบัติหนาที่ตามขอ ๖ ไดให
คณะกรรมการแตงต้ังกรรมการ หรอืเจาหนาที่การเงิน หรือเจาหนาที่สหกรณ ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควร ซึ่งไมได

ปฏบิัติหนาที่เก่ียวกับงานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ ๖ แทน โดยอยูในความรบัผดิชอบของคณะกรรมการ 

 ขอ ๘ การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และตองบันทึก
รายการในสมุดบัญชีสหกรณทุกคร้ังทันทีที่เกิดรายการข้ึน และผูจัดการจะตองตรวจสอบใหถูกตองเปน

ประจําวัน 

 ขอ ๙
๑
 ใหประธานอนุกรรมการบริหารทั่วไปสหกรณออมทรัพยนาวิกโยธิน จํากัด  รักษาการตาม

ระเบียบน้ี 

 
หมวด ๑ 

ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ ๑๐ ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอยหนึ่งฉบับ เพ่ือ
ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

 ในกรณีที่สหกรณกําหนดใหออกใบเสร็จรับเงินผานระบบการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส โดย

ดําเนินการใหสมาชิกสามารถเรียกพิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบได ใหถือวาขอมูลเกี่ยวกับการรับเงินจาก
สมาชิกซ่ึงสหกรณจัดเก็บไวในระบบที่สมาชิกแตละรายสามารถเรียกดู บันทึก หรือเรยีกพิมพไดนั้ นเปนสําเนา

ของใบเสร็จรับเงินที่ออกใหแกสมาชิกตามความในวรรคหนึ่ง 

 ขอ ๑๑ ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกาํกับเลม และหมายเลขกํากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามลําดับ
กันไปทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพ่ือใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพขึ้นตาม

จํานวนเทาใด ไดจายใบเสรจ็รับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาที่สหกรณผูใดไปใชเมื่อไร 

 ขอ ๑๒ ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพ่ิมเติม จํานวนเงิน หรือชื่อผูชําระเงินหากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใด ลงรายการเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินและเขียนใหมทั้งจํานวน แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือกํากับ 

หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ แลวออกฉบับใหมใหแทน 

 สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผล พรอมกับลงลายมือช่ือกํากับไวและ
ใหเย็บติดไวในเลม โดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

 ขอ ๑๓ สําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียงัมิไดตรวจสอบ ใหสหกรณเก็บรักษาไวในที่มั่นคง

ปลอดภัยอยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 
 ขอ ๑๔ ใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช และเลมที่ยังใชไมหมด ใหคณะกรรมการมอบหมายให

กรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่สหกรณ ทําหนาท่ีควบคมุการจัดเก็บรักษาไวในที่ม่ันคงปลอดภัย 

 ขอ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลวและที่ยังคงเหลือ ใหคณะกรรมการแตงตั้งอนุกรรมการขึ้น    
ทําการตรวจนับใหเปนการถูกตองเมื่อสิ้นปทางบัญชีของสหกรณ โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 

 

 
 

 

 
๑ แกไขเพ่ิมเติมโดย ระเบียบ สอ.นย.วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๕ 



~ ๑๖๓ ~ 

หมวด ๒ 

การรับเงนิ 

 ขอ ๑๖ การรับเงินของสหกรณตองออกใบเสรจ็ทุกครั้ง โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลมเดียวกัน

ในการรับเงนิทุกประเภท เวนแตเงินประเภทใดที่มีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมากรายการ จะแยก
ใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได 

 การออกใบเสร็จรับเงินผานระบบการทําธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส โดยดําเนินการใหสมาชิก

สามารถเรียกดู บันทึก หรือเรียกพิมพใบเสร็จรับเงินจากระบบได ใหถอืว าสหกรณไดออกใบเสร็จรับเงินใหแก
สมาชิกแลว 

 ขอ ๑๗ การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสดหรือเงินฝากธนาคาร แตถาเปนกรณีจําเปนและ

เปนประโยชนแกสหกรณ กอ็าจรับเปนเอกสารการเงินได 
 ขอ ๑๘ ในกรณจีําเปนที่จะตองรับเอกสารการเงินประเภทเช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงิน จะตองเปน

เช็คหรือต๋ัวสัญญาใชเงินที่ธนาคารรบัรอง 

 ขอ ๑๙ ในกรณีที่มีการรับเช็คตามขอ ๑๘ ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็ค ใหระบุวา
เปนเช็คของธนาคารใด เลขท่ีเทาใด และลงวันที่ เทาใด ทั้งใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา  

“ใบเสร็จรับเงินน้ีจะสมบูรณตอเมื่อไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว” และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึก

รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบ เช็คที่ถึงกําหนดใหนําฝากธนาคารทันที 
 ขอ ๒๐ เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวันตามขอ ๑๗ ใหนําฝากธนาคารเมื่อ

ส้ินเวลารับจายเงินในวันน้ัน เวนแตเอกสารการเงินประเภทที่ตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการได

ทันที 
 ในกรณีที่ไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และ

แจงใหประธานกรรมการหรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ และใหรีบนําเขาฝาก

ธนาคารในเวลาเริ่มทําการของวันทําการถัดไปทันที 
 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไมอาจนําฝากธนาคารไดทันในวันน้ัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ

สหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภยั 

 ขอ ๒๑ กรณีนําเงินฝากธนาคารจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่ เห็นวาจะไม
ปลอดภัยแกเงินที่จะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหกรรมการคนใดคนหนึ่งรวมกับ

ผูจัดการควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจัดใหมเีจาหนาท่ีควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 

 
หมวด ๓ 

การจายเงิน 

 ขอ ๒๒ การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและเปนไป
โดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 

 ขอ ๒๓ การจายเงินทุกครั้ง  ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว เพ่ือประโยชน      

ในการตรวจสอบ 
 ขอ ๒๔ หลักฐานการจายเงิน นอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ ใหใช       

ตามแบบที่สหกรณกําหนด 

 
 

 

 



~ ๑๖๔ ~ 

 ขอ ๒๕ หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณ อยางนอยจะตอง

มีรายการดงัตอไปนี้ 

  ๒๕.๑ เลมที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 

  ๒๕.๒ ชื่อ สถานที่อยู หรือที่ทําการของผูรับเงิน 
  ๒๕.๓ วนั เดือน ป ที่รับเงิน 

  ๒๕.๔ รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

  ๒๕.๕ จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  ๒๕.๖ ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

 ขอ ๒๖ ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกํากับการจายเงิน  

พรอม วัน เดือน ป ไวเปนหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
 ขอ ๒๗ การจายเงินของสหกรณใหกระทํา ดังนี้ 

  ๒๗.๑ การจายเงินเปนเงินสด 

   ๒๗.๑.๑ คาใชจายประจํา เชน คาพาหนะ คาเบี้ยเล้ียงของกรรมการและเจาหนาที่
สหกรณ คาส่ือสาร คาขนสง คาไฟฟา คาน้ําประปา คาใชจายเบ็ดเตล็ด เปนตน ซึ่งมีจํานวนเงินไมถงึ ๓๐,๐๐๐ บาท 

   ๒๗.๑.๒ จายเงนิกู จํานวนไมถึง ๑๐๐,๐๐๐ บาท 

   ๒๗.๑.๓ จายถอนเงินฝาก จาํนวนไมถึง ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ๒๗.๒ การจายเช็ค หรือเอกสารทางการเงินอยางอื่น 

   ๒๗.๒.๑ คาใชจายประจํา ตามขอ ๒๗.๑.๑ ซ่ึงมจีํานวนตั้งแต ๓๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 

   ๒๗.๒.๒ จายเงนิกู จํานวนต้ังแต ๑๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
   ๒๗.๒.๓ จายถอนเงินฝาก จาํนวนเงินต้ังแต ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 

   ๒๗.๒.๔ การจายเงินทางธุรกิจอื่น ๆ   

  ๒๗.๓ การจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
 หากสหกรณไมสามารถจายเปนเช็ค เอกสารทางการเ งินอยางอื่น หรือจายผานระบบ

อิเล็กทรอนิกสได ก็ใหจายเปนเงินสด โดยไดรับอนุมัติจากประธานกรรมการหรือผูจัดการ ทั้งนี้ การอนุมัติ

ดังกลาวจะตองเปนไปตามระเบียบหรือมติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ  
 ขอ ๒๘ กอนจายเงินทุกคร้ัง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางๆ และใบสําคัญ

ประกอบการจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมผูีอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก

ผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสหกรณทุกครั้ง  
 ขอ ๒๙ การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีที่ไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอื่นที่เชื่อถือได

ลงลายมือช่ือรับรอง หรือนาํหลักฐาน เชน บัตรประจําตัว แสดงประกอบการรบัเงินดวย 

 ขอ ๓๐ การจายเช็คตามที่กําหนดไวในขอ ๒๗ ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน  
โดยขีดฆาคําวา “ผูถือ” ออก 

 ขอ ๓๑ การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค   

ชื่อธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็ค และจํานวนเงิน พรอมทั้งลงช่ือผูจัดทําเอกสาร และผูอนุมัติ
ไวเปนหลักฐาน ทั้งนี้สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็ค บันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อควบคุมและ

ตรวจสอบดวย 

 ขอ ๓๒ ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ให ผูมีหนาที่จายเงินประทับตรา “ยกเลิก”         
ในเอกสารท่ียกเลิกทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนข้ัว และประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึก

เหตุผลท่ียกเลิก และลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 



~ ๑๖๕ ~ 

 ขอ ๓๓ ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอื่น ๆ เพ่ือนํามาใชจายในธุรกิจของ

สหกรณ ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทน ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน โดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ  

รองประธานกรรมการ หรือกรรมการ ผูที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ    

ถอนเงินพรอมทั้งแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื่อประกอบการพจิารณา 
 

หมวด ๔ 

การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ 
 ขอ ๓๔ การเก็บรักษาเงินสดในมือ ใหเก็บรักษาไวไดไมเกนิสามหมื่นบาทถวน 

 ขอ ๓๕ เมื่อส้ินเวลาทําการตามขอ ๕ ใหผูจัดการ หรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตามขอ ๗ ตรวจสอบ

รายการเงินสดในสมุดบัญชี เปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว   
ใหลงลายมือชื่อกํากับไวในสมุดบัญชี 

 ขอ ๓๖ เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันน้ันใหเก็บรักษาไว

ในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
 ขอ ๓๗ ใหเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร

เกี่ยวกับการเงินไวในตูนิรภยั และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 

 ขอ ๓๘ ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่ง ทําการตรวจสอบเปนครั้งคราว เกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอื่น ๆ     

ใหถกูตอง 

 ขอ ๓๙ ใหผูจัดการ จัดใหมกีารทําบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงิน
ในบัญชขีองสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจายเงินเสนอตอที่ประชุม

คณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

  ประกาศ         ณ        วนัที่   ๒๙   สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๐ 

             (ลงช่ือ) พลเรือตรี     อาคม  แตงออน    

                   (อาคม   แตงออน) 

                                ประธานกรรมการดําเนินการ 
                                                        สหกรณออมทรัพยนาวกิโยธิน จํากัด 

 

หมายเหตุ หลักการและเหตุผลที่ประกาศใชระเบียบนี้คือ เพ่ือใหการรับจายและเก็บรักษาเงินสอดคลองกับ
การดําเนินงานในสภาพแวดลอม และสถานการณปจจุบัน 

หมายเหตุ หลักการและเหตุผลที่ประกาศใชระเบียบนี้คือ เพื่อใหสอดคลองตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพย

นาวกิโยธิน จํากดั พ.ศ.๒๕๖๔ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๕ 
 


