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ระเบียบ 
สหกรณ์ออมทรัพย์สหภาพแรงงานรัฐวสิาหกจิรถไฟแห่งประเทศไทย   จ ากดั 

ว่าด้วย   การรับจ่ายเงนิ และเกบ็รักษาเงนิ   พ.ศ.  2564 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
 

 เพื่อใหก้ารดาํเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงาน รัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย 
จาํกดั เก่ียวกบัการรับจ่ายเงิน และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์   มีความชดัเจน และสะดวกในการใชก้าํกบั    
การปฏิบติังานสหกรณ์ รวมทั้งปรับเปล่ียนใหส้อดคลอ้งกบัระบบโปรแกรมใหม่ในการพฒันาสหกรณ์ฯ 
           

 อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศ
ไทย  จาํกดั  ขอ้ 77 (9)  และขอ้  107 (5)   ประกอบมติท่ีประชุมคณะกรรมการดาํเนินการชุดท่ี 28 คร้ังท่ี 
06/2564   เม่ือวนัศุกร์ท่ี  23  กรกฎาคม  2564  ใหแ้กไ้ขเพิ่มเติม ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงาน
รัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย จาํกดั วา่ดว้ย  การรับจ่ายเงิน และเก็บรักษาเงิน พ.ศ.  2564   ไวด้งัต่อไปน้ี 
 

 ข้อ  1  ระเบียบน้ี      เรียกวา่        “  ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟ
แห่งประเทศไทย   จาํกดั    วา่ดว้ย   การรับจ่ายเงิน และเก็บรักษาเงิน    พ.ศ.  2564 ”  
 

ข้อ  2  ระเบียบฉบบัน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่   วนัท่ี   29 กรกฎาคม พ.ศ. 2564   เป็นตน้ไป 
 

 ข้อ  3  ใหย้กเลิก    ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย  
จาํกดั  วา่ดว้ย  การรับจ่ายเงิน และเก็บรักษาเงิน พ.ศ.  2562   และบรรดาระเบียบ   ประกาศ   คาํสั่ง   มติ  หรือ
ขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี    และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
 

ข้อ  4  ในระเบียบฉบบัน้ี  
 สหกรณ์  หมายความวา่     สหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจ 

รถไฟแห่งประเทศไทย   จาํกดั 
 ประธานกรรมการ      หมายความวา่   ประธานกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์  

สหภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย    จาํกดั 
 คณะกรรมการ  หมายความวา่     คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์  

สหภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย    จาํกดั  
  กรรมการ                หมายความวา่       กรรมการดาํเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพ
แรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย   จาํกดั 

 ผู้จัดการ      หมายความวา่       ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงาน   
รัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย  จาํกดั  
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 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน      หมายความวา่        เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงาน    

รัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย จาํกดั   ท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีรับผดิชอบในการรับจ่ายเงินและ
เก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 

 เงินสดในมือ      หมายความวา่        เงินสดท่ีเป็นธนบตัร       หรือเหรียญกษาปณ์   
ซ่ึงสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย    จาํกดั   เก็บรักษาไวท่ี้สาํนกังาน 
สหกรณ์เพื่อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
   

 เงินโอนจากบัญชีธนาคาร   หมายความวา่     เงินท่ีสมาชิกของสหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพ
แรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย จาํกดั โอนผา่นระบบธนาคาร เขา้มายงับญัชีเงินฝากของสหกรณ์
ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย จาํกดั ทั้งทางธนาคารกรุงไทย, ธนาคารกรุงเทพ และ
ธนาคารทหารไทย ในทุกกรณี เช่น เงินฝาก, การซ้ือหุน้, การรับชาํระหน้ี ฯ 

 

 เอกสารการเงิน     หมายความวา่   เช็ค   ธนาณติั    ตัว๋แลกเงิน    ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์    
หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน 

 

 ใบเสร็จรับเงิน     หมายความวา่   เอกสารสาํคญัท่ีสหกรณ์ออกใหเ้ป็นหลกัฐานแก่สมาชิก 
หรือผูท่ี้จ่ายเงินใหก้บัสหกรณ์   

  

 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน    หมายความวา่    สาํเนาเอกสารสาํคญัท่ีสหกรณ์ออกใหเ้ป็นหลกัฐาน
และรวมถึงไฟลเ์อกสารท่ีเก็บไวใ้นระบบคอมพิวเตอร์   

 
 

ข้อ   5    สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา   08.30   น.   ถึง   15.00   น.   ทุกวนั เวน้วนัหยดุราชการ    
และวนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
 

ข้อ   6    ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผดิชอบในการ     รับ  –  จ่าย     และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์รวมทั้ง 
เป็นผูเ้ก็บรักษากุญแจตูนิ้รภยัของสหกรณ์ร่วมกบัเจา้หนา้ท่ีการเงิน   
 

ข้อ   7     กรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการ   หรือผูจ้ดัการไม่อยู ่ หรือผูจ้ดัการไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีตาม  ขอ้  6  ได ้ 
ใหค้ณะกรรมการ  หรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน   หรือเจา้หนา้ท่ีผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควร  ซ่ึงไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ี
เก่ียวกบังานดา้นบญัชีเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ี ตามขอ้ 6 แทน โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 
 

ข้อ   8     กรณีมีเงินโอนจากบญัชีธนาคาร สหกรณ์ จะบนัทึกบญัชี และออกใบเสร็จรับเงินใหก้บั
สมาชิกผูโ้อนเงิน ก็ต่อเม่ือสมาชิกติดต่อแจง้การโอนเงิน และส่งหลกัฐานการโอนเงินใหส้หกรณ์ทราบ       
ก่อนเวลาปิดรับเงินท่ีสหกรณ์กาํหนดไว  ้
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ข้อ   9     การรับจ่ายเงินจะตอ้งมีเอกสารหลกัฐานใบสาํคญัประกอบใหค้รบถว้น   พร้อมกบัตอ้ง 
บนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการนั้นข้ึน   และผูจ้ดัการหรือ ผูท่ี้ไดรั้บ
มอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีแทนผูจ้ดัการ จะตอ้งตรวจสอบใหถู้กตอ้งเป็นประจาํทุกวนั 

 

หมวด  1  
ใบเสร็จรับเงิน 

 

ข้อ   10   ใบเสร็จรับเงินใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณ์กาํหนด  โดยใหมี้สาํเนาอยา่งนอ้ย     1     ฉบบั     
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ  และบนัทึกบญัชี  
 

ข้อ  11   ใหส้หกรณ์จดัทาํทะเบียนคุมแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อใหท้ราบ และตรวจสอบได ้ 
วา่ไดจ้ดัพิมพจ์าํนวนเท่าใด และใชไ้ปเท่าใด  

ในกรณีใบเสร็จรับเงินท่ีออกโดยระบบคอมพิวเตอร์ ใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณ์กาํหนดรายละเอียด 
ดงัต่อไปน้ี 

(1) การออกใบเสร็จรับเงินประจาํงวด ใหมี้หมายเลขกาํกบัใบเสร็จรับเงินตามลาํดบัของ 
แต่ละเดือนเรียงตามโปรแกรมระบบงานคอมพิวเตอร์กาํหนดทุกฉบบั  
                            (2)  การออกใบเสร็จรับเงินประจาํวนั ตอ้งมีสาํเนาอยา่งนอ้ย 1 ฉบบั และใหมี้หมายเลข
กาํกบัใบเสร็จรับเงินตามลาํดบัไปทุกฉบบั  

การเบิกใชแ้บบฟอร์มใบเสร็จรับเงินใหเ้บิกใชต้ามจาํนวนท่ีเหมาะสม และจาํเป็นกบัสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์  และใหจ้ดัทาํหลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย 
 

ข้อ  12   ใบเสร็จรับเงิน   หา้มขีด   ลบ    แกไ้ข      เพิ่มเติมจาํนวนเงินหรือช่ือผูช้าํระเงิน     หากใบ 
เสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการรับเงินผิดพลาด    ก็ใหขี้ดฆ่าจาํนวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจาํนวน   แลว้ใหผู้รั้บ
เงินลงลายมือช่ือกาํกบั    หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 

สาํหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ใหขี้ดฆ่า   และเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือกาํกบัไวแ้ละให้ 
เยบ็ติดไวใ้นเล่มโดยมีสาํเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
 

ข้อ  13    ใหส้หกรณ์เก็บรักษาสาํเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ี 
ปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหาย   และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได้ 
 

ข้อ  14    ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนหน่ึงคนใด   หรือผูจ้ดัการ   หรือเจา้หนา้ท่ีของ  
สหกรณ์ทาํหนา้ท่ีควบคุมจดัเก็บ และรักษาแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช้  ไวใ้นท่ี ท่ีมัน่คงปลอดภยั  
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ข้อ  15    ทุกงวด  3    เดือน   และเม่ือส้ินปีทางบญัชีของสหกรณ์ใหค้ณะกรรมการแต่งตั้ง     
คณะอนุกรรมการข้ึนมาทาํการตรวจสอบนบัแบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน  ทั้งท่ีใชแ้ลว้  และท่ียงัคงเหลือใหเ้ป็น
การถูกตอ้ง   โดยจดัทาํหลกัฐานตรวจนบัไวด้ว้ย 

 

หมวด  2   
การรับเงิน 

 

 ข้อ  16    สหกรณ์จะตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน   
 ใหผู้จ่้ายเงินใหแ้ก่สหกรณ์ รับใบเสร็จรับเงินดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ดว้ยตนเอง  โดยผา่นช่องทาง
เวบ็ไซตข์องสหกรณ์ได ้หรืออาจแจง้ความจาํนงขอรับโดยตรงกบัสหกรณ์ก็ได ้
 

 ข้อ  17    การรับเงินของสหกรณ์ใหรั้บเป็นเงินสด      แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจาํเป็น    และเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน       เช่น      ธนาณติั     หรือตัว๋แลกเงิน     หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์  
หรือเช็ค   หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินได้ 
 

 ข้อ  18    ในกรณีจาํเป็นท่ีจะตอ้งรับเช็ค    หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน    จะตอ้งเป็นเช็ค   หรือตัว๋สัญญาใช้
เงินท่ีธนาคารรับรอง 
 ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได ้       จะตอ้งเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวนัท่ีออกเช็ค    
และคณะกรรมการไดพ้ิจารณาแลว้วา่ผูส้ั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได้ 
 ในกรณีท่ีเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ สหกรณ์อาจจะรับเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ได ้แต่ตอ้งเป็นเช็คลงวนัท่ี
ล่วงหนา้ไม่เกินสามวนั และจาํนวนเงินตามเช็คแต่ละรายการรวมแลว้ตอ้งไม่เกิน 100,000  บาท  และ
คณะกรรมการจะตอ้งใหผู้ส้ั่งจ่ายเช็คจดัหาหลกัประกนัท่ีเป็นทรัพยสิ์น หรือบุคคลท่ีเช่ือถือไดม้ารับอาวลัเช็ค    
หรือใหธ้นาคารพาณิชยค์ ํ้าประกนัทรัพยสิ์นต่าง ๆ  ท่ีชาํระดว้ยเช็คทั้งหมด   
  

ข้อ   19     ในกรณีการรับเช็คตาม   ขอ้   18     ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คระบุวา่
เป็นเช็คของธนาคารใด     เลขท่ีเท่าใด      และลงวนัท่ีเท่าใด    ทั้งใหก้าํหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินวา่   
“ ใบเสร็จรับเงินน้ีจะสมบูรณ์ต่อเม่ือไดรั้บเงินตามเช็คนั้นแลว้”      และใหจ้ดัทาํทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย    เช็คท่ีถึงกาํหนดใหน้าํฝากธนาคารทนัที         
ส่วนเช็คท่ียงัไม่ถึงกาํหนดใหเ้ก็บรักษาไวจ้นกวา่จะถึงวนัครบกาํหนด 
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 ข้อ   20    เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บไวใ้นแต่ละวนัตาม ขอ้  17  ใหน้าํฝากธนาคาร
เม่ือส้ินเวลารับจ่ายเงินในวนันั้น   เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งนาํไปข้ึนเป็นเงินสดก่อน     ก็ให้
ดาํเนินการในทนัที 
      ในกรณีท่ีไม่สามารถนาํเงินฝากธนาคารไดท้นัเวลาในวนันั้น ใหบ้นัทึกเหตุผลไวใ้นสมุด
บญัชี  เงินสด  และแจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ  
และ    ใหรี้บนาํเขา้ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัที  
      เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจนาํฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้นใหเ้ก็บรักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 
 ข้อ  21     กรณีเงินนาํฝากธนาคารมีจาํนวนมาก  หรือกรณีท่ีเห็นวา่จะไม่ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะนาํฝาก
ธนาคาร   ใหค้ณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งใหก้รรมการคนหน่ึงคนใดร่วมกบัผูจ้ดัการควบคุมเงินไปฝาก
ธนาคาร   และหรืออาจจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีตาํรวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยก็ได้ 
 

หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

 
 ข้อ  22    การจ่ายเงินใหจ่้ายเฉพาะเพื่อกิจกรรมภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์ และเป็นไป
โดยถูกตอ้งตามระเบียบ   และขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
 ข้อ  23    การจ่ายเงินทุกคร้ัง  ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายเงินท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 
 ข้อ  24    หลกัฐานการจ่าย   นอกจากใบเสร็จรับเงิน   ซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์ใหใ้ชต้ามแบบท่ี
สหกรณ์กาํหนด 
 ข้อ  25    หลกัฐานการจ่าย  ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งนอ้ยจะตอ้งมี
รายการดงัต่อไปน้ี 
 

  ก.   ช่ือ    สถานท่ีอยู ่  หรือท่ีทาํการของผูรั้บเงิน 
ข.   วนั   เดือน   ปี    ท่ีรับเงิน 
ค.   รายการแสดงการรับระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง.   จาํนวนเงินทั้งตวัเลข  และตวัอกัษร 
จ.   ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 

ข้อ   26    ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา    “  จ่ายเงินแล้ว ”      และลงลายมือช่ือกาํกบัการจ่าย 
พร้อม   วนั    เดือน   ปี   ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
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ข้อ   27     การจ่ายเงินของสหกรณ์ใหก้ระทาํไดด้งัน้ี 
 27.1  การจ่ายเงินเป็นจาํนวนไม่เกิน   30,000   บาท    ( สามหม่ืนบาทถว้น )   จะตอ้งจ่าย  

เป็นประจาํ  เช่น   ค่าพาหนะ   ค่าเบ้ียเล้ียงของกรรมการ   และเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์  ค่าส่ือสาร    ค่าขนส่ง         
ค่าไฟฟ้า    ค่านํ้าประปา   ค่าโทรศพัท์   และค่าใชจ่้ายเบด็เตล็ด    เป็นตน้   ใหจ่้ายจากเงินสดในมือท่ี
กาํหนดใหส้หกรณ์เก็บรักษาไว ้

27.2  การจ่ายเงินใหแ้ก่สมาชิก หรือกรรมการ  หรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์   หรือการจ่ายเงิน 
ของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืน ๆ   ใหจ่้ายเป็นเช็ค  ยกเวน้  ถา้ผูรั้บเงินประสงคจ์ะใหจ่้ายเป็นเงินสด   หรือใน
กรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได ้ ก็ใหจ่้ายเป็นเงินสด  หรือจ่ายผ่านระบบอเิลก็ทรอนิกส์ ตาม
แนวทางทีส่หกรณ์ฯ ก าหนด โดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ    

 

ข้อ  28   ในกรณีท่ีสมาชิกสหกรณ์  มอบอาํนาจใหบุ้คคลอ่ืนซ่ึงเป็นสมาชิกสหกรณ์รับเงินแทน   
หรือมอบอาํนาจใหคู้่สมรสรับเงินแทนนั้น สมาชิกสหกรณ์ท่ีมอบอาํนาจและผูรั้บมอบอาํนาจจะตอ้ง            
ลงลายมือช่ือในแบบฟอร์มท่ีสหกรณ์กาํหนดใหถู้กตอ้งเรียบร้อยก่อน   และผูรั้บมอบอาํนาจตอ้งแสดง
หลกัฐานประกอบการรับเงินต่อสหกรณ์วา่เป็นผูมี้สิทธ์ิรับเงินดงักล่าวจริงสหกรณ์จึงจ่ายเงินใหแ้ก่ผูรั้บมอบ
อาํนาจได ้

ข้อ  29    ในกรณีท่ีสมาชิกสหกรณ์ตายและไดต้ั้งผูรั้บโอนประโยชน์ไว ้   สหกรณ์จะจ่ายเงินใหแ้ก่   
ผูรั้บโอนประโยชน์ท่ีสมาชิกไดต้ั้งไวก่้อนตาย  และผูรั้บโอนประโยชน์ตอ้งแสดงหลกัฐานประกอบการรับ
เงินต่อสหกรณ์วา่เป็นผูมี้สิทธ์ิรับเงินดงักล่าวจริง 

 

ข้อ  30    ในกรณีท่ีสมาชิกสหกรณ์ตาย  และไม่ไดต้ั้งผูรั้บโอนประโยชน์ไว ้  สหกรณ์จะจ่ายเงิน 
ใหแ้ก่ทายาทของสมาชิก และทายาทของสมาชิกตอ้งแสดงหลกัฐานประกอบการรับเงินต่อสหกรณ์วา่เป็น    
ผูมี้สิทธ์ิรับเงินดงักล่าวจริง 

ข้อ  31   ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง  ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายเงินตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ    และใบสาํคญั
ประกอบการจ่ายเงินใหถู้กตอ้งเรียบร้อย   และตอ้งมีผูอ้นุมติัใหจ่้ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน   และใหเ้รียกใบเสร็จ   
รับเงินจากผูรั้บเงิน หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง  

ข้อ 32    การจ่ายเช็คตามท่ีกาํหนดไวใ้น  ขอ้  27.2   ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคล หรือผูก้ระทาํการแทน 
นิติบุคคลโดยขีดฆ่าคาํวา่  “ ผูถื้อ “  ในเช็คทุกคร้ัง 

ข้อ 33   การจ่ายเช็ค  ตอ้งมีใบสาํคญัจ่ายเช็ค   ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค   เลขท่ีเช็ค    
ช่ือธนาคาร   วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน   ช่ือผูรั้บเช็ค  และจาํนวนเงินพร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัทาํเอกสาร   และ
ผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน   ทั้งน้ีสหกรณ์จะตอ้งจดัใหมี้ทะเบียนจ่ายเช็ค   บนัทึกรายละเอียดขา้งตน้เพื่อควบคุม
และตรวจสอบดว้ย 

เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้   แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ  ใหเ้ก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั 
และควรติดต่อใหผู้รั้บมารับไปโดยเร็วท่ีสุด 
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ข้อ  34   ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด   ใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา     “ ยกเลิก “                

ในเอกสารท่ียกเลิกทุกฉบบั ส่วนเช็คท่ียกเลิกใหเ้ยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา  “ ยกเลิก ”  พร้อมบนัทึก
เหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือช่ือผูรั้บผดิชอบกาํกบัไวด้ว้ยทุกคร้ัง 

ข้อ  35   ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืนๆ   เพื่อนาํมาใชจ่้ายในธุรกิจของ  
สหกรณ์ใหผู้จ้ดัการหรือผูท้าํหนา้ท่ีแทน ทาํบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ
หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการใหเ้ป็นผูมี้อาํนาจอนุมติัการ
ถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ยทุกคร้ัง  
 

หมวด  4 
การเกบ็รักษาเงินและเอกสารส าคญั 

 
ข้อ  36   เพื่อประโยชน์แห่งธุรกิจของสหกรณ์    ใหส้หกรณ์เก็บรักษาเงินสดในมือไวไ้ดว้นัละไม่

เกิน   50,000    บาท    ( หา้หม่ืนบาทถว้น ) 
 

ข้อ  37   เม่ือส้ินเวลาทาํการตาม  ขอ้ 5  ใหผู้จ้ดัการ หรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตาม ขอ้  7   
และเจา้หนา้ท่ีการเงินของสหกรณ์ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดเงินสดรับ    และสมุดเงินสดจ่ายกบัตวัเงิน
สดในมือเป็นประจาํทุกวนั  เม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ใหผู้จ้ดัการ   หรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตาม  ขอ้  7  
ลงลายมือช่ือรับรองไวใ้นสมุดเงินสดรับ  และรับรองยอดจ่ายไวใ้นสมุดเงินสดจ่ายของสหกรณ์ดว้ย 
 

ข้อ  38    เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือในแต่ละวนันั้นใหเ้ก็บไวใ้น 
ตูนิ้รภยัของสหกรณ์    หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั    โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
 

ข้อ  39   ใหเ้ก็บรักษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม     สมุดทะเบียนและเอกสารเก่ียวกบั 
การเงินไวใ้นตูนิ้รภยั  และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั และเอกสารระบบอเิลก็ทรอนิกส์ เกีย่วกบัการเงิน เกบ็รักษา  
ไว้ในโปรแกรมระบบฐานข้อมูลรวมถึงระบบส ารองข้อมูลของสหกรณ์ โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ      
 

ข้อ  40    ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือ 
คณะกรรมการคนหน่ึงคนใดทาํการตรวจสอบเป็นคร้ังคราว  เก่ียวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืนๆ 
ใหถู้กตอ้ง 
 

ข้อ  41    ใหผู้จ้ดัการจดัใหมี้การทาํบญัชีรับจ่าย   งบทดลอง   งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร     
 ( กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์   และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั )  รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการจ่ายเงิน
เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจาํทุกๆเดือน 
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ข้อ  42    หากปรากฏวา่เงินในความรับผดิชอบของสหกรณ์ขาดบญัชี หรือสูญหาย  เสียหาย  
หรือมีพฤติกรรมท่ีส่อไปในทางทุจริต เพราะเหตุหน่ึงเหตุใดซ่ึงมิใช่กรณีปกติ   ใหผู้จ้ดัการรายงานให้
ประธานกรรมการทราบทนัที 
 

ข้อ  43    ในกรณีมีเหตุพิเศษสมควรปฏิบติัเป็นอยา่งอ่ืน หรือท่ีไม่มีกาํหนดไวใ้นระเบียบน้ี             
ใหผู้จ้ดัการ เสนอประธานกรรมการพิจารณาสั่งการเป็นคราวๆไปพร้อมกบัรายงานใหค้ณะกรรมการ      
ทราบโดยเร็ว 

 

 ข้อ  44    ใหป้ระธานกรรมการดาํเนินการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

 
ประกาศ    ณ   วนัท่ี  23  กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 

 
     

 
( นายภิญโญ  เรือนเพช็ร ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณ์ออมทรัพยส์หภาพแรงงานรัฐวสิาหกิจรถไฟแห่งประเทศไทย  จาํกดั 

 

 
 
 
 
 


