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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายและเงินสํารองจ่าย

พ.ศ. 2566

.........................................

เพื่อให้การดําเนินงานของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด เกี่ยวกับเงินยืมทด

รองจ่าย และเงินทดรองจ่ายของสหกรณ์มีความชัดเจน และสะดวกในการใช้กํากับการปฏิบัติงานสหกรณ์

รวมทั้งสอดคล้องกับข้อบังคับสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด พ.ศ. 2565 จึงสมควรปรับปรุง

เกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านการเงินของสหกรณ์ว่าด้วยเงินยืมทดรองจ่ายและเงินทดรองจ่าย อาศัยอํานาจ

ตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ข้อ 81 (8) และข้อ 114 (12) และมติ

ท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ฯ ครั้งท่ี 10/2566 วันท่ี 20 กันยายน 2566 จึงกําหนดระเบียบ

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยเงินยืม ทดรองจ่ายและเงินสํารองจ่าย พ.ศ. 2566

ไว้ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยเงินยืม

ทดรองจ่ายและเงินสํารองจ่าย พ.ศ. 2566”

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ีประกาศเป็นต้นไป

ข้อ 3 ให้ยกเลิก ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด ว่าด้วยเงินยืมทดรอง

จ่ายและเงินสํารองจ่าย พ.ศ. 2562 บรรดาประกาศ มติที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ระเบียบ และคําสั่ง

อื่นใดท่ีกําหนดไว้ ซ่ึงขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน

ข้อ 4 ในระเบียบนี้

“สหกรณ”์ หมายความว่า สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“ประธานกรรมการ” หมายความวา่ ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัย์กรมการพฒันาชุมชน จํากัด

“รองประธานกรรมการ” หมายความว่า รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการ

พัฒนาชุมชน จํากัด ท่ีคณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย

“คณะกรรมการดําเนินการ” หมายความว่า คณะกรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์

กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“คณะอนุกรรมการชุดอื่น” หมายความว่า คณะอนุกรรมการท่ีกําหนดไว้ตามข้อบังคับ ได้แก่

คณะอนุกรรมการอํานวยการ คณะอนุกรรมการเงินกู้ คณะอนุกรรมการศึกษาและประชาสัมพันธ์ และ

คณะอนุกรรมการสวัสดิการ

“กรรมการ” หมายความว่า กรรมการดําเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพฒันาชมุชน จํากัด

“เหรัญญิก” หมายความว่า เหรัญญิกสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

“ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด
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“เจ้าหน้าที่การเงิน” หมายความว่า เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ี

รับผิดชอบในการรับ จ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์

“เงินสดในมือ” หมายความว่า เงินสดท่ีเป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ่งสหกรณ์เก็บรักษา

ไว้ที่สํานักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์

“เอกสารการเงิน” หมายความว่า เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์หรือ

ตั๋วสัญญาใช้เงิน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น

“ใบเสร็จรับเงิน” หมายความว่า เอกสารสําคัญที่สหกรณ์ออกให้เป็นหลักฐานแก่สมาชิกหรือผู้

ท่ีจ่ายเงินให้กับสหกรณ์

"ผู้ยืม" หมายความว่า กรรมการ หรือเจ้าหน้าที่สหกรณ์ที่มอบหมาย หรือตัวแทนสหกรณ์ หรือ

ผู้แทนสมาชิกท่ีสหกรณ์มอบหมาย

“เงินยืมทดรองจ่าย” หมายความว่า เงินที่สหกรณ์จ่ายให้แก่ผู้ยืมเพื่อนําไปสํารองจ่ายเกี่ยวกับ

การดําเนินการในกิจการของสหกรณ์

“หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า ใบเสร็จรับเงินซ่ึงผู้รับออกให้แก่สหกรณ์ ใบสําคัญรับเงิน

ใบรับรองการจ่ายเงินหรือแบบหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืนตามสหกรณ์กําหนด

“เงินสํารองจ่าย” หมายความว่า เงินจํานวนหนึ่งซ่ึงสหกรณ์แยกออกมาเป็นเงินหมุนเวียนเพ่ือใช้จ่าย

ในกิจการของสหกรณ์ เช่น ค่าพาหนะของผู้มาปฏบิัติงาน คา่พาหนะการไปปฏิบติังานของประธานกรรมการ หรือรายจ่าย

อ่ืน ๆ ที่มีลกัษณะเดียวกัน

ข้อ 5 ให้ประธานกรรมการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบน้ี และมีอํานาจวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับ

การปฏิบัติตามระเบียบนี้

หมวด 1

เงินยืมทดรองจ่าย

ข้อ 6 เงินยืมทดรองจ่ายให้ยืมได้ภายหลังได้รับการอนุมัติแล้วเป็นค่าใช้จ่ายดังต่อไปนี้

(1) ค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการดําเนินการหรือคณะกรรมการชุดต่าง ๆ หรือ

คณะอนุกรรมการหรือคณะทํางาน ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายเป็นผู้ยืมและรับผิดชอบ

(2) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมอบรมหรือสัมมนาให้ผู้รับผิดชอบหรือเจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับ

มอบหมายเป็นผู้ยืมและรับผิดชอบ

(3) ค่าพาหนะ ค่าเช่าท่ีพักและค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานให้ผู้ไปปฏิบัติงานเป็นผู้

ยืมและรับผิดชอบ

(4) เงินยืมทดรองจ่ายในรายการอื่นๆ ที่ไม่ได้ระบุไว้ใน (1) ถึง (3) ให้ผู้มีอํานาจ

พิจารณาอนุมัติให้ยืมตามความเหมาะสมและจําเป็นเฉพาะเรื่อง

ข้อ 7 ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายและวงเงินยืม มีดังต่อไปนี้

(1) ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการที่คณะกรรมการดําเนินการมอบหมาย

ครั้งละ 100,000 บาท ข้ึนไป แต่ไม่เกิน 3,000,000 บาท

(2) ผู้จัดการ ครั้งละไม่เกิน 100,000 บาท

/ข้อ 8 การอนมัุติใหย้ืมเงิน ...
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ข้อ 8 การอนุมัติให้ยืมเงิน ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จําเป็น และประหยัด

ห้ามไม่ให้อนุมัติให้ยืมเงินจํานวนใหม่อีก เม่ือผู้ยืมยังไม่ได้ส่งคืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินฉบับเดิม ให้เสร็จ

สิ้นไปก่อน

ข้อ 9 การยืมเงินทดรองจ่าย ให้จัดทําสัญญาการยืมเงินตามแบบท่ีสหกรณ์กําหนด 2 ฉบับ

เม่ือผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว ให้ลงลายมือช่ือรับเงินในสัญญาการยืมเงินท้ัง 2 ฉบับ แล้วให้ผู้ยืม

เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ และมอบให้สหกรณ์เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐาน 1 ฉบับ

การยืมเงินยืมทดรองจ่ายนี้ จะจ่ายได้ต่อเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอํานาจแล้วเท่านั้น

ข้อ 10 เงินยืมทดรองจ่ายเพื่อการใด ให้นําไปจ่ายได้เฉพาะการนั้นเท่าน้ัน จะนําไปจ่ายเพื่อ

การอ่ืนไม่ได้

การจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายจะต้องมีหลักฐานการจ่ายท่ีถูกต้องสมบูรณ์และผู้ยืมต้องลงลายมือ

ชื่อรับรองไว้ทุกฉบับ

ข้อ 11 ให้ผู้ยืมส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายภายในกําหนดระยะเวลา ดังนี้

(1) ค่าเบ้ียประชุม ให้ผู้ยืมนําส่งหลักฐานการจ่าย พร้อมท้ังเงินที่เหลือคืนสหกรณ์

ทันทีท่ีเสร็จสิ้นการประชุมหรืออย่างช้าไม่เกินวันทําการถัดไป

(2) ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับการประชุม อบรมหรือสัมมนา ให้ผู้ยืมนําส่งหลักฐานการ

จ่าย พร้อมทั้งเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนสหกรณ์ภายใน 15 วัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการประชุม อบรมหรือสัมมนานั้น

(3) ค่าพาหนะ ค่าเช่าที่พักและค่าเบี้ยเล้ียงเดินทาง ให้ผู้ยืมนําส่งหลักฐานการจ่าย

พร้อมทั้งเงินที่เหลือ (ถ้ามี) คืนสหกรณ์ ภายใน 15 วัน นับแต่วันท่ีกลับจากการปฏิบัติงานนั้น

(4) เงินยืมทดรองจ่ายในรายการอื่นๆ ที่มิได้ระบุไว้ใน (1) ถึง (3) ให้ผู้ยืมส่งคืนเงิน

ยืมทันทีเมื่อภารกิจที่จําต้องใช้เงินยืมน้ันส้ินสุดลง ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่ส่งคืนทันทียังไม่ได้ให้ขยายเวลาออกไป

ได้แต่ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันท่ีงานนั้นเสร็จสิ้นลงในกรณีท่ีหมดความจําเป็นต้องใช้เงินยืมทดรองจ่าย

ให้ผู้ยืมนําเงินยืมทดรองจ่ายส่งคืนสหกรณ์ทันทีหรือไม่เกินวันทําการถัดไป

ข้อ 12 การส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย ให้ผู้ยืมนําสัญญาเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมหลักฐาน การ

จ่ายและหรือเงินเหลือจ่ายที่ยืมให้เจ้าหน้าที่การเงิน ลงบันทึกการรับคืนในสัญญายืมเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมทั้ง

ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบสําคัญรับเงินให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน

ข้อ 13 ความรับผิดชอบของผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่าย ผู้ยืมจะต้องรับผิดชอบในเงินยืมทดรอง

จ่ายตลอดระยะเวลาจนถึงวันส่งคืนเงินสหกรณ์

ในกรณีท่ีผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายไม่ปฏิบัติหรือละเลยไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้หรือไม่คืนเงินยืม

ทดรองจ่ายภายในระยะเวลาท่ีกําหนด จะต้องรับผิดชอบชดใช้เงินยืมจํานวนนั้นทั้งหมดทันที หรือยินยอมให้

สหกรณ์หักเงินเดือน ค่าจ้าง บําเหน็จ บํานาญ หรือเงินอื่นใดอันพึงได้รับจากสหกรณ์หรือหน่วยงานต้นสังกัด

เพื่อชดใช้เงินยืมนั้น

ในกรณีที่ผู้ยืมเงินยืมทดรองจ่ายไม่มีเงินได้อ่ืนใดอันพึงได้รับจากสหกรณ์หรือหน่วยงานต้น

สังกัดท่ีจะใช้คืนเงินยืมได้ผู้ยืมต้องรับผิดตามกฎหมาย

สัญญาหรือหลักฐานรับสภาพหนี้และสัญญาคํ้าประกันให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์กําหนด

/ข้อ 14 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติ...
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ข้อ 14 ให้ผู้มีอํานาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย ควบคุมดูแลให้ผู้ยืมใช้จ่ายเงินยืมทด

รองจ่ายให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการยืมโดยเคร่งครัด และให้ส่งคืนตามระยะเวลาที่กําหนด เพื่อไม่ให้เกิด

ความเสียหายใดๆ ต่อสหกรณ์

กรณีการเก็บรักษาเงินยืมให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด

ว่าด้วย การรับจ่าย และเก็บรักษาเงิน

หมวด 2

เงินสํารองจ่าย

ข้อ 15 ให้ผู้จัดการของสหกรณ์เป็นผู้ถือเงินสดในมือจํานวนไม่เกินสามหม่ืนบาท เพ่ือเป็นเงิน

สํารองจา่ยในกิจการของสหกรณ์

ในกรณีที่เงินสํารองจ่ายถูกใช้ไปทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ผู้จัดการขอเบิกเงินจากสหกรณ์มา

เป็นเงินสํารองจ่าย เพื่อมิให้เป็นอุปสรรคในการดําเนินงานของสหกรณ์

การเก็บรักษาเงินสดตามวรรคก่อน ให้เป็นไปตามระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน

จํากัด ว่าด้วย การรับจ่าย และเก็บรักษาเงิน

ข้อ 16 การขอเบิกเงินสํารองจ่ายทุกครั้งต้องทําเป็นหนังสือตามแบบท่ีสหกรณ์กําหนด

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ขอเบิกเงินสํารองจ่าย ดังกล่าวต้องนําหลักฐานเอกสารสําคัญในการใช้จ่ายเงิน

เพื่อกิจการสหกรณ์ให้กับผู้จัดการภายในสิบห้าวันทําการ นับแต่วันท่ีผู้นั้นได้รับเงินสํารองจ่ายไป

ประกาศ ณ วันที่ 4 ตุลาคม พ.ศ. 2566

(นางสาวขนิฏฐา กาญจนรังษีนนท์)

ประธานกรรมการ

สหกรณ์ออมทรัพย์กรมการพัฒนาชุมชน จํากัด


