
 
 

  
 

 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 

ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน 
พ.ศ.2568 

___________________ 
 

 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด  ข้อ 79 (8) ข้อ 119 (6) และมติ
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ครั้งที่  10/2568 เมื่อวันที่ 8 ตุลำคม 2568 ได้มีมติ
ก ำหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน พ.ศ.2568 ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1.  ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บ
รักษำเงิน พ.ศ.2568” 

 ข้อ 2.  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 9 ตุลำคม 2568 เป็นต้นไป  

 ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน พ.ศ.2559  
   บรรดำระเบียบ ค ำสั่ง และค ำชี้แจงอ่ืนใดในส่วนที่ได้ก ำหนดไว้แล้วในระเบียบนี้หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 ข้อ 4. ในระเบียบนี้ 
   4.1 “สหกรณ”์  หมำยควำมว่ำ สหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
       4.2  “ประธำนกรรมกำร”  หมำยควำมว่ำ ประธำนกรรมกำรสหกรณ์ออมทรัพย์ 
        วังเดิม จ ำกัด  
       4.3 “คณะกรรมกำร”    หมำยควำมว่ำ คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ 
      ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
   4.4 “เหรัญญิก” หมำยควำมว่ำ  เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
   4.5 “กรรมกำร” หมำยควำมว่ำ กรรมกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
   4.6  “ผู้จัดกำร” หมำยควำมว่ำ   ผู้จัดกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด
         4.7  “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมำยควำมว่ำ  เจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ หรือข้ำรำชกำร 
      กองทัพเรือช่วยปฏิบัติงำนในสหกรณ์ 
      ทีร่ับมอบหมำยหน้ำที่ในกำรรับจ่ำย 
      และเก็บรักษำเงินของสหกรณ์ 

/4.8 “เอกสำร... 
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            4.8 “เอกสำรกำรเงิน”  หมำยควำมว่ำ เช็ค ธนำณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วสัญญำใช้เงิน 
      หรือตั๋วแลกเงินไปรษณีย ์
   4.9  “หลักฐำนกำรจ่ำย” หมำยควำมว่ำ หลักฐำนที่แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ 
      ผู้รับหรือเจ้ำหนี้ตำมข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 

 ข้อ 5.  สหกรณ์ เปิดรับจ่ำยเงินตั้งแต่เวลำ 0900 ถึง 1430 เว้นวันหยุดรำชกำรและวันหยุด 
ตำมประกำศของสหกรณ์  

 ข้อ 6.   ให้ผู้จัดกำรเป็นผู้รับผิดชอบในกำรรับจ่ำย และเก็บรักษำเงินของสหกรณ์ 

 ข้อ 7. กำรรับจ่ำยเงิน ต้องให้มีเอกสำรหลักฐำนใบส ำคัญประกอบครบถ้วน และต้องบันทึกรำยกำร
ในสมุดบัญชีหรือเครื่องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรำยกำรขึ้น และผู้จัดกำรต้องตรวจสอบให้
ถูกต้องเป็นประจ ำวัน 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 8. ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตำมแบบที่สหกรณ์ก ำหนด โดยให้มีส ำเนำเก็บไว้อย่ำงน้อย 1 ฉบับ เพ่ือ
ประโยชน์ในกำรตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
   ใบเสร็จรับเงินที่เป็นเล่มให้มีหมำยเลขก ำกับเล่ม และหมำยเลขก ำกับใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
ไปทุกฉบับ โดยให้จัดท ำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพ่ือให้ทรำบและตรวจสอบได้ว่ำ ได้จัดพิมพ์ขึ้นจ ำนวนเท่ำใด ได้
จ่ำยใบเสร็จรับเงินเล่มใดให้ผู้ใดไปใช้เมื่อไร และคงเหลือใบเสร็จรับเงินอีกเท่ำใด  
   ใบเสร็จรับเงินที่ออกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ให้มีหมำยเลขก ำกับใบเสร็จ โดยใช้ปี
ปฏิทิน หรือหมำยเลขที่สหกรณ์ก ำหนดเพื่อก ำกับและควบคุมกำรเรียงเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน 

 ข้อ 9.  กำรเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตำมจ ำนวนที่เหมำะสมและจ ำเป็นแก่งำนที่ปฏิบัติ โดยให้
ท ำหลักฐำนกำรขอเบิกใช้ใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 
   ใบเสร็จรับเงิน ห้ำมขูดลบ แก้ไข เพ่ิมเติม จ ำนวนเงินหรือชื่อผู้ช ำระเงิน หำกใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรำยกำรรับเงินผิดพลำด ก็ให้ขีดฆ่ำจ ำนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ ำนวน แล้วให้ผู้รับเงินลงลำยมือชื่อก ำกับ
กำรขีดฆ่ำนั้นไว้ด้วย  
   ส ำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ให้ขีดฆ่ำและเขียนเหตุผล พร้อมกับลงชื่อก ำกับไว้ เพ่ือ
เป็นหลักฐำนในกำรตรวจสอบ 

 ข้อ 10. ให้คณะกรรมกำรแต่งตั้งกรรมกำรคนใดคนหนึ่ง หรือเจ้ำหน้ำที่ของสหกรณ์ เป็นผู้รักษำและ
ควบคุมใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ไว้ในทีป่ลอดภัย     

/ให้ผู้จัดกำร... 
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   ให้ผู้จัดกำรเก็บรักษำส ำเนำใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภั ย
อย่ำให้สูญหำยและเสียหำยได้  

 ข้อ 11. ใบเสร็จรับเงินที่เป็นเล่ม เล่มใดใช้ส ำหรับกำรรับเงินของปีใด ให้ใช้รับเงินในปีนั้นเท่ำนั้น เมื่อ
ขึ้นปีใหม่ ก็ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่ ใบเสร็จรับเงินฉบับใดที่ยังไม่ได้ใช้ ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ เจำะรูหรือ
ประทับตรำเลิกใช้เพ่ือให้เป็นที่สังเกต มิให้น ำมำใช้รับเงินได้อีกต่อไป 

 ข้อ 12. เมื่อสิ้นปีทำงบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมกำรแต่งตั้งกรรมกำร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
จำกคณะกรรมกำร ทั้งนี้ห้ำมแต่งตั้งผู้จัดกำร และเจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ขึ้นท ำกำรตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้ว 
และที่ยังคงเหลือให้เป็นกำรถูกต้อง แล้วรำยงำนผลกำรตรวจนับให้ประธำนกรรมกำรทรำบอย่ำงช้ำภำยใน 30 วัน 
นับจำกวันที่ได้ตรวจนับเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว 

หมวด 2 
การรับเงิน 

 ข้อ 13. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน กำรรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด 
หรือโดยกำรโอนเงินมำเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของสหกรณ์ ถ้ำเป็นกรณีที่จ ำเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ ก็
อำจรับเป็นเอกสำรกำรเงินได้ โดยให้มีผลสมบูรณ์ต่อเม่ือสหกรณ์ได้รับเงินตำมเอกสำรกำรเงินนั้นแล้ว 

 ข้อ 14. ในกรณีจ ำเป็นที่จะต้องรับเช็ค จะต้องเป็นเช็คที่ธนำคำรรับรอง โดยใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์
ออกให้แก่ผู้จ่ำยเช็ค ให้ระบุว่ำ เป็นเช็คของธนำคำรใด สำขำใด เลขที่เท่ำใด และลงวันที่เท่ำใด ทั้งให้ก ำหนด
เงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่ำ “ใบเสร็จรับเงินฉบับนี้สมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตำมเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดทะเบียน
รับเช็คเพ่ือบันทึก รำยละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่ำว เพ่ือกำรควบคุมแลตรวจสอบด้วย 

 ข้อ 15. เงินสดและเอกสำรกำรเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวัน ให้น ำฝำกธนำคำรเมื่อสิ้นเวลำรับ
จ่ำยเงินในวันนั้น ในกรณีที่มีกำรรับเงินภำยหลังก ำหนดเวลำรับจ่ำยเงินตำมข้อ 5 แล้ว ก็ให้บันทึกกำรรับเงินนั้นใน
วันท ำกำรถัดไป 
   กรณีน ำเงินฝำกหรือถอนเงินจำกธนำคำร หรือกำรรับจ่ำยเงินนอกส ำนักงำนสหกรณ์ให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำแต่งตั้งให้เจ้ำหน้ำที่สหกรณ์อย่ำงน้อย 1 คน ร่วมกับเจ้ำหน้ำที่กำรเงินควบคุมเงินไปและ
กลับจำกธนำคำร หรือสถำนที่นั้น ๆ  

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

 ข้อ 16. กำรจ่ำยเงิน ให้จ่ำยได้เฉพำะเพ่ือกิจกำรภำยในขอบเขต วัตถุประสงค์ของสหกรณ์ และ
เป็นไปโดยถูกต้องตำมระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 

/ข้อ 17. กำรจ่ำย... 
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 ข้อ 17. กำรจ่ำยเงินทุกครั้ง ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำยที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้เพ่ือประโยชน์ในกำร
ตรวจสอบ 

 ข้อ 18.  หลักฐำนกำรจ่ำยซึ่งผู้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ อย่ำงน้อยจะต้องมีรำยกำรดังต่อไปนี้
   (1) ชื่อ สถำนที่อยู่ หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
   (2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
       (3) รำยกำรแสดงกำรรับเงินระบุว่ำ เป็นค่ำอะไร 
   (4) จ ำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
        (5) ลำยมือชื่อของผู้รับเงิน 

 ข้อ 19. ให้เจ้ำหน้ำที่กำรเงินประทับตรำ “จ่ำยเงินแล้ว” และลงลำยมือชื่อรับรองกำรจ่ำย พร้อมวัน 
เดือน ปี ไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบ 

 ข้อ 20. กำรจ่ำยเงินของสหกรณ์ให้กระท ำดังนี้ 
   20.1 ประธำนกรรมกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อสั่งจ่ำยเงินในใบถอนเงินฝำกธนำคำร หรือเช็ค
ร่วมกับผู้จัดกำร ในกำรนี้ประธำนกรรมกำรจะแต่งตั้งกรรมกำรท่ำนใดเป็นผู้ลงลำยมือชื่อแทนก็ได้ 
   20.2 กำรจ่ำยเงินให้กับผู้รับเงิน โดยปกติให้ใช้วิธีโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้รับเงิน 
หรือบัญชีเงินฝำกออมทรัพย์ของสหกรณ์ หรือออกเช็คสั่งจ่ำยในนำมของผู้รับเงินโดยให้ขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือตำม
ค ำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ” ถ้ำเป็นกำรจ่ำยเงินให้แก่เจ้ำหน้ำที่ในกรณีกำรจัดซื้อหรือจ้ำงให้ขีดคร่อมด้วย 
   20.3 กำรถอนเงินฝำกออมทรัพย์ของสมำชิก ให้จ่ำยได้ตำมสิทธิของสมำชิกผู้ฝำกจะขอ
ถอน โดยให้จ่ำยเป็นเงินสดหรือออกเช็คในนำมของผู้รับเงิน โดยให้ขีดฆ่ำค ำว่ำ “หรือตำมค ำสั่ง” หรือ “หรือผู้ถือ”
   20.4 กำรจ่ำยเงินทุกประเภท ยกเว้นข้อ 20.3 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นจะต้องจ่ำยเงินสด  
ให้จ่ำยได้ไม่เกินห้ำหมื่นบำทถ้วน เงินสดที่มีจ ำนวนเงินเกินกว่ำห้ำหมื่นบำทให้ประธำนกรรมกำรเป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ
จ่ำยได้ 

 ข้อ 21. ก่อนจ่ำยเงินทุกครั้ง เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องต้องตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ และใบส ำคัญ
ประกอบกำรจ่ำยเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ำยเงินได้จึงจ่ำยเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงิน 
รวมทั้งผู้รับเงินต้องลงนำมรับเงินไว้ในหลักฐำนกำรจ่ำยเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 

 ข้อ 22.  กำรจ่ำยเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ให้น ำหลักฐำน เช่น บัตรประจ ำตัว หรือเอกสำรอ่ืนที่  
ทำงรำชกำรออกให้มำประกอบกำรรับเงินด้วย 

 ข้อ 23.  ในกรณียกเลิกจ่ำยเช็ครำยกำรใด ให้ประทับตรำ “ยกเลิก” พร้อมทั้งบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก 
และลงลำยมือชื่อผู้รับผิดชอบก ำกับไว้ด้วย ส ำหรับเช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับต้นข้ัวไว้ด้วย 

 

/ข้อ 24. เมื่อ... 
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 ข้อ 24.  เมื่อสิ้นสุดกำรรับจ่ำยเงินประจ ำวัน ให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีและเจ้ำหน้ำที่ กำรเงินของสหกรณ์
จัดท ำใบสรุปยอดกำรรับจ่ำยเงิน ส่งให้ผู้จัดกำรเพ่ือตรวจสอบกับหลักฐำนกำรรับจ่ำยในวันนั้น เมื่อเห็นว่ำถูกต้องแล้ว 
ให้ผู้จัดกำรลงลำยมือชื่อก ำกับไว้ในรำยงำนทำงบัญชีด้วย 

หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินสด และเอกสารการเงิน 

 ข้อ 25.  ให้สหกรณ์เปิดบัญชีเงินฝำกไว้กับธนำคำรที่ได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำร 

 ข้อ 26.  ให้ผู้จัดกำรเก็บรักษำเงินสด ได้ไม่เกินกว่ำห้ำหมื่นบำทต่อวัน เงินสดจ ำนวนที่เกินกว่ำ 
ห้ำหมื่นบำทให้น ำฝำกไว้ในธนำคำรตำมข้อ 25 ในกรณีที่ไม่อำจน ำเงินฝำกธนำคำรได้ในวันนั้น ให้ผู้จัดกำรท ำ
บันทึกเสนอประธำนกรรมกำร หรือผู้ที่ประธำนกรรมกำรมอบหมำยทรำบ และให้ผู้จัดกำรน ำเงินฝำกธนำคำรในวัน
ท ำกำรถัดไป 
   ในกรณีสหกรณ์เปิดท ำกำรในวันหยุดธนำคำร ให้สหกรณ์ถอนเงินสดจำกธนำคำรก่อน
วันหยุดธนำคำรหนึ่งวันท ำกำร เพ่ือเตรียมไว้จ่ำยในกิจกำรของสหกรณ์ในวันที่ธนำคำรหยุดท ำกำรนั้ น โดยน ำเงิน
สดที่ถอนไปฝำกไว้ในก ำปั่นเก็บเงินของกรมกำรเงินทหำรเรือ 

 ข้อ 27. เงินสดและเอกสำรกำรเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษำในแต่ละวันนั้น ให้เก็บรักษำไว้ใน 
ตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่ปลอดภัย โดยอยู่ในควำมรับผิดชอบของผู้จัดกำร 

 ข้อ 28. ให้ประธำนกรรมกำรแต่งตั้งกรรมกำร หรือที่ปรึกษำสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด  
อย่ำงน้อย 1 คน หรืออย่ำงมำกไม่เกิน 5 คน เป็นพยำนประจ ำวัน ในแต่ละวัน วันละ 1 คน เพ่ือท ำหน้ำที่
ตรวจสอบจ ำนวนเงินสดคงเหลือในแต่ละวัน เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้ลงลำยมือชื่อไว้เป็นหลักฐำนด้วย 

 ข้อ 29.  ให้ผู้จัดกำร จัดให้มีกำรท ำบัญชีรับจ่ำย งบทดลอง และงบพิสูจน์ยอดเงินฝำกธนำคำร 
(กรณีเงินในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐำนของธนำคำรไม่ตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับกำรรับจ่ำยเงินเสนอ  
ต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรเป็นประจ ำทุกเดือน 

 ข้อ 30. ให้กรรมกำร/เหรัญญิก เป็นผู้รักษำกำรตำมระเบียบนี้ 
   
                      ประกำศ      ณ      วันที่      8         ตุลำคม  พ.ศ.2568 
 

                               พลเรือเอก   จกัรกฤษ  ปั้นสมสกุล  
                                                 (จักรกฤษ  ปั้นสมสกุล) 
                 ประธำนกรรมกำรด ำเนินกำรสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด 
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หลักการและเหตุผล 
        เพ่ือให้เกิดควำมเหมำะสมเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรเงินและกำรด ำเนินงำนที่เปลี่ยนแปลงไป
สอดคล้องกับสภำวกำรณ์ในปัจจุบัน รวมทั้งสอดคล้องตำมข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์วังเดิม จ ำกัด  

 


