
 

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ.๒๕๔๖ 
------------------------ 

 อาศัยอ านาจตามข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด พ.ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๖๖ (๙)   
ข้อ ๙๑ (๕) 1  และมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ครั้งที่ ๕/๒๕๔๖  เมื่อ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๔๖   
จึงให้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ไว้ ดังนี้ 
 ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.๒๕๔๖” 
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศ เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  ๓.๒ ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด  ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๘ 
 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ”์     หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
  “คณะกรรมการ”    หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
นาวิกโยธิน จ ากัด 
  “กรรมการ”    หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิก
โยธิน  จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ”    หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
นาวิกโยธิน จ ากัด 
  “ผู้จัดการ”     หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
  “เจ้าหน้าที่การเงิน”    หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ ได้รับมอบหมาย 
ให้ท าหน้าที่รับผิดชอบ ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ”     หมายถึง  เงินสดที่ เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์  
ที่สหกรณ์เก็บรักษาไว้ที่ส านักงานสหกรณ์  เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “เอกสารการเงิน”    หมายถึง  เช็ค  ธนาณัติ  ตั๋วแลกเงิน  ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์  
หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 
 ข้อ ๕ สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงิน  ตั้งแต่เวลา ๐๙.๐๐ นาฬิกา ถึง ๑๔.๓๐ นาฬิกา ทุกวัน 
เว้นวันหยุดราชการ  วันหยุดธนาคาร และวันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 2 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ สอ.นย.ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 
2 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ สอ.นย.ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 



 ข้อ ๖ ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ข้อ ๗ ในกรณีที่ยังไม่มีผู้จัดการ  หรือผู้จัดการไม่อยู่  ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ ๖ ได้ 
ให้คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่การเงิน หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์  ผู้หนึ่งผู้ใดที่เห็นสมควร   
ซึ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานบัญชี  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ตามข้อ  ๖  แทน  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 
 ข้อ ๘ การรับจ่ายเงิน  จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบส าคัญประกอบครบถ้วน  และต้อง
บันทึกรายการในสมุดบัญชีสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้อง  
เป็นประจ าวัน 
 ข้อ ๙ ให้ประธานกรรมการบริหารทั่วไปสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด รักษาการ 
ตามระเบียบนี้  3 

หมวด ๑ 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ ๑๐ ใบเสร็จรับเงิน   ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด   โดยให้มีส าเนาอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  
เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
 ข้อ ๑๑  ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก า กับใบเสร็จรับเงิน 
เรียงตามล าดับกันไปทุกฉบับ  ให้สหกรณ์จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้  เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่า     
ได้จัดพิมพ์ขึ้นตามจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ให้เจ้าหน้าที่ 
สหกรณ์ผู้ใดไปใช้เมื่อไร 
 ข้อ ๑๒ ใบเสร็จรับเงิน   ห้ามขูดลบ   แก้ไข   เพ่ิมเติม   จ านวนเงิน  หรือชื่อผู้ช าระเงิน    
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใด  ลงรายการเงินผิดพลาด  ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวน  แล้วให้  
ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับ  หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ  แล้วออกฉบับใหม่ให้แทน 
           ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผล พร้อมกับลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้  และให้เย็บติดไว้ในเล่ม  โดยมีส าเนาอยู่ครบทุกฉบับพร้อมต้นฉบับ 
 ข้อ ๑๓  ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบ  ให้สหกรณ์เก็บรักษาไว้ในที่
มั่นคงปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 
 ข้อ ๑๔ ใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้  และเล่มที่ยังใช้ไม่หมด  ให้คณะกรรมการมอบหมาย  
ให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง   หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์   ท าหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาไว้ในที่ม่ันคงปลอดภัย 
 ข้อ ๑๕ ใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้วและที่ยังคงเหลือ  ให้คณะกรรมการแต่งตั้งอนุกรรมการ 
ขึ้นท าการตรวจนับให้เป็นการถูกต้องทุกงวดสามเดือน  และเมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์  โดยจัดท าหลักฐาน
การตรวจนับไว้ด้วย 
 

หมวด ๒ 
การรับเงิน 

 ข้อ ๑๖  การรับเงินของสหกรณ์ต้องออกใบเสร็จทุกครั้ง โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน 
เล่มเดียวกันในการรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมาก
รายการ  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได้ 
 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
3 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ สอ.นย.ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 



 ข้อ ๑๗  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด   แต่ถ้าเป็นกรณีจ าเป็นและเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์  ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงินได้ 
 ข้อ ๑๘  ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเอกสารการเงินประเภทเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้เงิน  จะต้อง
เป็นเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้เงินที่ธนาคารรับรอง 
           ในกรณีที่เป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้   จะต้องเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวัน
ออกเช็ค  และคณะกรรมการได้พิจารณาแล้วเห็นว่า  ผู้สั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 
 ข้อ ๑๙  ในกรณีที่มีการรับเช็คตามข้อ ๑๘   ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็ค     
ให้ระบุว่าเป็นเช็คของธนาคารใด   เลขที่เท่าใด  และลงวันที่เท่าใด  ทั้งให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า  
“ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดท าทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึก
รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าว   เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบ   เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทันที 
 ข้อ ๒๐  เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ ๑๗ ให้น าฝากธนาคาร
เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินในวันนั้น  เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน  ก็ให้ด าเนินการ
ได้ทันท ี
            ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น  ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชี 
เงินสด และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ  และให้รีบ
น าเข้าฝากธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวันท าการถัดไปทันที 
            เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น  ให้เก็บรักษาไว้ 
ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
 ข้อ ๒๑ กรณีน าเงินฝากธนาคารจ านวนมาก   หรือธนาคารอยู่ห่างไกล   หรือกรณีที่เห็นว่า 
จะไม่ปลอดภัยแก่เงินที่จะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ
ผู้จัดการควบคุมเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

 
หมวด ๓ 

การจ่ายเงิน 
 ข้อ ๒๒ การจ่ายเงิน  ให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์  และ
เป็นไปโดยถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 
 ข้อ ๒๓ การจ่ายเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้ เพ่ือประโยชน์ 
ในการตรวจสอบ 
 ข้อ ๒๔ หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ ให้ใช้ 
ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 ข้อ ๒๕ หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์   อย่างน้อย
จะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
  ๒๕.๑ เล่มที่  และเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน 
  ๒๕.๒ ชื่อ   สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
  ๒๕.๓ วัน  เดือน  ปี   ที่รับเงิน 
  ๒๕.๔ รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
   ๒๕.๕ จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  ๒๕.๖ ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 



 ข้อ ๒๖ ให้ เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา  “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อก ากับ 
การจ่ายเงิน  พร้อม  วัน  เดือน  ปี  ไว้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ  ๒๗  การจ่ายเงินของสหกรณ์ให้กระท า ดังนี้ 
  ๒๗.๑ การจ่ายเป็นเงินสด 
   ๒๗.๑.๑ ค่าใช้จ่ายประจ า เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยงของกรรมการและ
เจ้าหน้าที่สหกรณ์  ค่าสื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด  เป็นต้น   ซึ่งมีจ านวนเงิน
ไม่ถึง ๓๐,๐๐๐ บาท 
   ๒๗.๑.๒ จ่ายเงินกู้ จ านวนเงินไม่ถึง ๑๐๐,๐๐๐ บาท 
   ๒๗.๑.๓ จ่ายถอนเงินฝาก จ านวนเงินไม่ถึง ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
  ๒๗.๒ การจ่ายเป็นเช็ค หรือเอกสารทางการเงินอย่างอ่ืน 
   ๒๗.๒.๑ ค่าใช้จ่ายประจ า ตามข้อ ๒๗.๑.๑  ซึ่งมีจ านวนตั้งแต่ ๓๐,๐๐๐ บาท
ขึ้นไป 
   ๒๗.๒.๒ จ่ายเงินกู้ จ านวนเงินตั้งแต่ ๑๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
   ๒๗.๒.๓ จ่ายถอนเงินฝาก จ านวนเงินตั้งแต่ ๒,๐๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
   ๒๗.๒.๔ การจ่ายเงินทางธุรกิจอ่ืน ๆ 
   ทั้งนี้ หากผู้รับเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงินสด  หรือในกรณีที่สหกรณ์ 
ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็ค หรือเอกสารทางการเงินอย่างอ่ืนได้ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด โดยได้รับอนุญาตจากประธาน
กรรมการหรือผู้จัดการ 4 
 ข้อ ๒๘ ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง  ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ  และ
ใบส าคัญประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย   และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงิน  และเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงิน  หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง  
 ข้อ ๒๙ การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงิน  ต้องให้บุคคลอ่ืน 
ที่เชื่อถือได้ลงลายมือชื่อรับรอง  หรือน าหลักฐาน  เช่น บัตรประจ าตัว แสดงประกอบการรับเงินด้วย 
 ข้อ ๓๐ การจ่ายเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๒๗  ให้สั่งจ่ายในนามบุคคล หรือหน่วยงาน 
ผู้รับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า “ผู้ถือ” ออก 
 ข้อ ๓๑ การจ่ายเช็ค   ต้องมีใบส าคัญจ่ายเช็ค   ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค  
เลขที่เช็ค   ชื่อธนาคาร  วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน  ชื่อผู้รับเช็ค  และจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดท า
เอกสาร  และผู้อนุมัติไว้เป็นหลักฐาน   ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็ค   บันทึกรายละเอียด
ข้างต้น  เพื่อควบคุมและตรวจสอบด้วย 
 ข้อ ๓๒ ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินประทับตรา “ยกเลิก”  
ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ   ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้ว และประทับตรา  “ยกเลิก”   พร้อมบันทึก
เหตุผลที่ยกเลิก  และลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบก ากับไว้ด้วย 
 ข้อ ๓๓ ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ   เพ่ือน ามาใช้จ่ายในธุรกิจ
ของสหกรณ์  ให้ผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  ท าบันทึกขออนุมัติถอนเงิน  โดยชี้แจงเหตุผลต่อประธาน
กรรมการ  รองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ
การถอนเงิน   พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  และเอกสารการถอนเงิน   เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
4 แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ สอ.นย.ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2555 



หมวด ๔ 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 ข้อ ๓๔ การเก็บรักษาเงินสดในมือ  ให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิดสามหมื่นบาทถ้วน 
 ข้อ ๓๕ เมื่อสิ้นเวลาท าการตามข้อ  ๕  ให้ผู้จัดการ  หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ  ๗  
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบัญชี   เปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวัน   เมื่อเห็นว่าถูกต้อง
ตรงกันแล้ว  ให้ลงลายมือชื่อก ากับไว้ในสมุดบัญชี 
 ข้อ ๓๖ เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวันนั้นให้เก็บ
รักษาไว้ในตู้นิรภัยของสหกรณ์  หรือในที่มั่นคงปลอดภัย  โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ ๓๗ ให้เก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม   สมุดบัญชี   ทะเบียน   และ
เอกสารเกี่ยวกับการเงินไว้ในตู้นิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
 ข้อ ๓๘ ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่ง  ท าการตรวจสอบเป็นครั้งคราว เกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ  
ให้ถูกต้อง 
 ข้อ ๓๙ ให้ผู้จัดการ  จัดให้มีการท าบัญชีรับจ่าย  งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  
(กรณีเงินในบัญชีของสหกรณ์  และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับจ่ายเงินเสนอต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 

  ประกาศ   ณ   วันที่   ๒๘   พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๔๖ 

          (ลงชื่อ) พลเรือตรี วิชัย   สุขโข 
            (วชิัย   สุขโข) 
                             ประธานกรรมการด าเนินการ 
                                                      สหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน  จ ากัด 
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