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ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
ว่าด้วย การรบัจ่าย และเกบ็รกัษาเงิน  พ.ศ.2550 

--------------------------------------- 
อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร  จ ากดั  ขอ้ 75(9) 

และ ขอ้ 96(6) ทีป่ระชุมคณะกรรมการด าเนินการ ชุดที ่49 ครัง้ที ่3  เมื่อวนัที1่6  กุมภาพนัธ ์ 2550 ไดก้ าหนด
ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั  วา่ดว้ย การรบัจ่ายและเกบ็รกัษาเงนิ  พ.ศ. 2550   ไวด้งันี้ 

ขอ้ 1  ระเบยีบนี้เรยีกวา่ “ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั  วา่ดว้ย การรบัจ่าย 
และเกบ็รกัษาเงนิ พ.ศ. 2550 ”  

ขอ้  2  ระเบยีบนี้ใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่  วนัที ่ 1  มนีาคม 2550  เป็นตน้ไป 
  ขอ้  3  ใหย้กเลกิ  ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั  วา่ดว้ย  การรบัจ่าย 
และเกบ็รกัษาเงนิ พ.ศ. 2544  และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิทุกฉบบั รวมทัง้ประกาศ ค าส ัง่ มตคิณะกรรมการด าเนินการ 
หรอืระเบยีบอื่นใดซึง่ขดัหรอืแยง้กบัระเบยีบนี้  ใหใ้ชร้ะเบยีบนี้แทน 
  ขอ้  4  ในระเบยีบนี้ 

“สหกรณ์“ หมายถงึ  สหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
             “คณะกรรมการ” หมายถงึ  คณะกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัยค์รู
ก าแพงเพชร จ ากดั 

“กรรมการ”  หมายถงึ  กรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร  จ ากดั 
“ประธานกรรมการ”  หมายถงึ  ประธานกรรมการด าเนนิการสหกรณ์ออมทรพัยค์ร ู

ก าแพงเพชร จ ากดั 
“รองประธานกรรมการ”  หมายถงึ   รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยค์ร ู

ก าแพงเพชร   จ ากดั 
   “ผูจ้ดัการ”  หมายถงึ  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 

“เจา้หน้าทีก่ารเงนิ”  หมายถงึ  เจา้หน้าทีส่หกรณ์ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหท้ าหน้าที ่
รบัผดิชอบในการรบัจ่ายและเกบ็รกัษาเงนิของสหกรณ์ 

“เงนิสดในมอื”  หมายถงึ  เงนิสดทีเ่ป็นธนบตัรและเหรยีญกษาปณ์  ซึง่สหกรณ์ 
เกบ็รกัษาไวท้ีส่ านกังานสหกรณ์  เพื่อใชจ้่ายหมนุเวยีนในทางธุรกจิของสหกรณ์ 

“เอกสารการเงนิ”   หมายถงึ  เชค็  ธนาณตั ิ ตัว๋แลกเงนิ  ตัว๋แลกเงนิไปรษณีย ์  
ตัว๋สญัญาใชเ้งนิ  หรอืตราสารการเงนิอยา่งอื่น 
  ขอ้  5  สหกรณ์เปิดรบัจ่ายเงนิตัง้แต่เวลา  08.30  น.  ถงึ 15.30 น. ทุกวนั  เวน้วนัหยดุราชการ
หรอืวนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
  ขอ้  6  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูร้บัผดิชอบในการรบัจ่าย และเกบ็รกัษาเงนิของสหกรณ์ 
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  ขอ้  7  กรณีทีย่งัไม่มผีูจ้ดัการ  หรอืผูจ้ดัการไม่อยูห่รอืไม่อาจปฏบิตัหิน้าทีไ่ดเ้ป็นครัง้คราว
ใหร้องผูจ้ดัการ หรอืหวัหน้างาน หรอืเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ หรอืเจา้หน้าทีผู่ห้นึ่งผูใ้ดทีเ่หน็สมควร ซึง่ไม่ไดป้ฏบิตัหิน้าที่
เกีย่วกบังานดา้นบญัช ีเป็นผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ทน ตามขอ้ 6 โดยอยูใ่นความรบัผดิชอบของคณะกรรมการ 
  ขอ้  8  การรบัจ่ายเงนิ  จะตอ้งจดัใหม้เีอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วน  และ
จะตอ้งบนัทกึรายการในสมุดบญัชขีองสหกรณ์ทุกครัง้ทนัททีีเ่กดิรายการขึน้  และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบ
ใหถู้กตอ้งเป็นประจ าทุกวนั 
 

หมวด 1 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

  ขอ้  9  ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหใ้ชต้ามแบบทีส่หกรณ์ก าหนด โดยใหม้สี าเนาอยา่งน้อย 2 ฉบบั
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทกึบญัช ี
  ขอ้ 10 ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหม้หีมายเลขก ากบัเลม่ และหมายเลขก ากบัใบเสรจ็รบัเงนิ เรยีงตามล าดบั
กนัไปทุกฉบบั  ใหส้หกรณ์จดัท าทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิไวเ้พื่อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้า่ไดจ้ดัพมิพข์ึน้
จ านวนเท่าใด ไดจ้่ายใบเสรจ็รบัเงนิเล่มใด หมายเลขใดถงึหมายเลขใด ใหเ้จ้าหน้าทีผู่ใ้ดไปใชเ้มื่อไร 
  การเบกิใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ  ใหเ้บกิใชต้ามจ านวนทีเ่หมาะสม และจ าเป็นกบัสภาพธุรกจิของสหกรณ์
โดยใหเ้บกิตามล าดบัเล่มและเลขทีข่องใบเสรจ็รบัเงนิ  และใหม้หีลกัฐานการเบกิจ่ายใบเสรจ็รบัเงนิไวด้้วย  
  ขอ้ 11  ใบเสรจ็รบัเงนิ  หา้มขดูลบ แกไ้ข เพิม่เตมิจ านวนเงนิ หรอืชื่อผูช้ าระเงนิ  หากใบเสรจ็รบัเงนิ
ฉบบัใดลงรายการรบัเงนิผดิพลาดกใ็หข้ดีฆ่าจ านวนเงนิและเขยีนใหม่ทัง้จ านวน  แลว้ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชื่อก ากบั  
หรอืขดีฆ่ายกเลกิใบเสรจ็รบัเงนินัน้ทัง้ฉบบั แลว้ออกฉบบัใหมใ่หแ้ทน 
  ส าหรบัใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัทีย่กเลกิ ใหข้ดีฆ่าและเขยีนเหตุผลพรอ้มกบัลงชื่อก ากบัไวแ้ละ
ใหเ้ยบ็ตดิไวใ้นเล่ม  โดยมสี าเนาอยูค่รบทุกฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั 
  ขอ้ 12  ใหส้หกรณ์เกบ็รกัษาส าเนาใบเสรจ็รบัเงนิ  ซึง่ผูส้อบบญัชยีงัมไิดต้รวจสอบไวใ้นทีป่ลอดภยั 
อยา่ใหส้ญูหายเมื่อไดต้รวจสอบแลว้ กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้
  ขอ้ 13  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหนึ่ง  หรอืเจา้หน้าทีข่องสหกรณ์
ท าหน้าทีค่วบคุมการจดัเกบ็รกัษาใบเสรจ็รบัเงนิทีย่งัไมไ่ดใ้ช ้ และเล่มทีย่งัใชไ้มห่มดไวใ้นทีม่ ัน่คงปลอดภยั 
  ขอ้ 14  ทุกงวด 3  เดอืน และเมื่อสิน้ปีทางบญัชสีหกรณ์  ให้คณะกรรมการแต่งตัง้
คณะอนุกรรมการ จ านวน  3  คน  ท าการตรวจนบัใบเสรจ็รบัเงนิทัง้ทีใ่ชแ้ลว้  และทีย่งัคงเหลอื  ใหเ้ป็นการถูกต้อง  
โดยการจดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 
 

หมวด  2 
การรบัเงิน 

  ขอ้ 15  สหกรณ์ตอ้งออกใบเสรจ็รบัเงนิทุกครัง้ทีม่กีารรบัเงนิ  โดยปกตใิหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงนิ
เล่มเดยีวกนัในการรบัเงนิทุกประเภท  เวน้แต่เงนิประเภทใดทีม่กีารรบัช าระเป็นประจ า และมจี านวนมาก
ราย จะแยกใบเสรจ็รบัเงนิเล่มหนึ่งส าหรบัการช าระเงนิประเภทนัน้กไ็ด ้
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  ขอ้ 16  การรบัเงนิของสหกรณ์ ใหร้บัเป็นเงนิสด แต่ถ้าเป็นกรณีทีจ่ าเป็นและเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์ กอ็าจรบัเป็นเอกสารการเงนิ เชน่ ธนาณตั ิหรอืตัว๋แลกเงนิไปรษณีย ์หรอืเชค็ หรอืตัว๋แลกเงนิ  
หรอืตัว๋สญัญาใชเ้งนิได ้
  ขอ้ 17  ในกรณีจ าเป็นทีต่อ้งรบัเชค็ หรอืตัว๋สญัญาใชเ้งนิ  จะตอ้งเป็นเชค็หรอืตัว๋สญัญาใชเ้งนิ
ทีธ่นาคารรบัรอง   
  ในกรณีทีเ่ป็นเชค็ทีไ่มส่ามารถใหธ้นาคารรบัรองได ้ จะตอ้งเป็นเชค็ทีส่ ัง่จ่ายเงนิในวนัออกเชค็  
และคณะกรรมการไดพ้จิารณาแลว้วา่ผูส้ ัง่จ่ายเชค็เป็นบคุคลทีเ่ชื่อถอืได้ 
  ขอ้ 18  ในกรณทีีม่กีารรบัเชค็ตามขอ้ 17 ใบเสรจ็รบัเงนิทีส่หกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ้่ายเชค็ ให้
ระบุวา่เป็นเชค็ของธนาคารใด  เลขทีเ่ท่าใด และลงวนัทีเ่ท่าใด ทัง้ใหก้ าหนดเงื่อนไขไวใ้นใบเสรจ็รบัเงนิวา่
ใบเสรจ็รบัเงนินี้จะสมบรูณ์ต่อเมื่อไดร้บัเงนิตามเชค็นัน้แล้ว  และใหจ้ดัท าทะเบยีนรบัเชค็เพื่อบนัทกึรายละเอยีด
เกีย่วกบัเชค็ดงักล่าว  เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย  เชค็ทีถ่งึก าหนดใหน้ าฝากธนาคารทนัท ี ส่วนเชค็ที่
ยงัไมถ่งึก าหนด ใหเ้กบ็รกัษาไวจ้นกวา่จะถงึวนัครบก าหนด 
  ขอ้ 19  เงนิสดและเอกสารการเงนิทีส่หกรณ์ไดร้บัในแต่ละวนั ตามขอ้ 16 ใหน้ าฝากธนาคารเมื่อ
สิน้เวลารบัจ่ายเงนิในวนันัน้  เวน้แต่เอกสารการเงนิประเภททีต่อ้งน าไปขึน้เป็นเงนิสดก่อน  กใ็หด้ าเนนิการ
ในทนัท ี
  ในกรณีทีไ่ม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันัน้  ใหบ้นัทกึเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชเีงนิสด
และแจง้ใหป้ระธานกรรมการ  หรอืกรรมการผูไ้ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ  และใหร้บี
น าเขา้ฝากธนาคารในเวลาเริม่ท าการของวนัท าการถดัไปทนัท ี
  เงนิสดและเอกสารการเงนิ   ซึง่ไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันัน้ใหเ้กบ็รกัษาไวใ้นตูน้ริภยั
ของสหกรณ์  หรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั 
  ขอ้  20  กรณีเงนิน าฝากธนาคารมจี านวนมากหรอืธนาคารอยูห่่างไกล  หรอืกรณทีีเ่หน็วา่
จะไม่ปลอดภยัแก่เงนิทีจ่ะน าฝากธนาคาร  ใหค้ณะกรรมการพจิารณาแต่งตัง้ใหก้รรมการคนใดคนหนึ่ง
ร่วมกบัผูจ้ดัการควบคุมเงนิไปฝากธนาคาร  และอาจจดัใหม้เีจา้หน้าทีต่ ารวจควบคุมรกัษาความปลอดภยั
ดว้ยกไ็ด ้
 

หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

  ขอ้  21  การจ่ายเงนิ  ใหจ้่ายเฉพาะเพื่อกจิการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  
และเป็นไปโดยถูกตอ้งตามระเบยีบ  และขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
  ขอ้  22  การจ่ายเงนิทุกครัง้  ตอ้งมหีลกัฐานการจ่ายทีถ่กูตอ้งสมบรูณ์เกบ็ไวเ้พื่อประโยชน์
ในการตรวจสอบ 
  ขอ้  23  หลกัฐานการจ่าย  ทีเ่ป็นใบเสรจ็รบัเงนิซึง่ผูร้บัเงนิออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งน้อย  
จะตอ้งมรีายการ ดงัต่อไปนี้ 
   (1)  ชื่อ สถานทีอ่ยู ่หรอืทีท่ าการของผูร้บัเงนิ   
   (2)  วนั เดอืน ปี  ทีร่บัเงนิ 
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   (3)  รายการแสดงการรบัเงนิ  ระบุวา่เป็นค่าอะไร 
   (4)  จ านวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
   (5)  ลายมอืชื่อของผูร้บัเงนิ 
  ขอ้  24  ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิประทบัตรา “ จ่ายเงนิแลว้” และลงลายมอืชื่อก ากบัการจ่ายพรอ้ม  
วนั  เดอืน  ปี  ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงนิทุกฉบบั  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ขอ้  25  การจ่ายเงนิของสหกรณ์  ใหก้ระท าไดด้งันี้ 

(1) การจ่ายเงนิเป็นจ านวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจ า  เช่น  ค่าพาหนะ  ค่าเบี้ยเลีย้ง 
ของคณะกรรมการ  และเจา้หน้าทีข่องสหกรณ์  ค่าสื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า   ค่าน ้าประปา  และค่าใชจ้่าย
เบด็เตลด็  เป็นตน้   ใหจ้่ายจากเงนิสดในมอืทีก่ าหนดใหเ้กบ็รกัษาไวไ้ดไ้ม่เกนิ 100,000 บาท  (หนึ่งแสนบาทถ้วน)   
ในกรณีทีธ่นาคารปิดท าการ  แต่สหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร  จ ากดั   เปิดท าการและตอ้งบรกิารใน
การจ่ายเงนิต่าง ๆ  แก่สมาชกิ ใหเ้กบ็รกัษาเงนิสดไวไ้ดไ้ม่เกนิ  200,000 บาท  (สองแสนบาทถ้วน) 

(2) การจ่ายเงนิเป็นจ านวนมากใหแ้ก่สมาชกิ หรอืกรรมการ หรอืเจา้หน้าทีข่องสหกรณ์  
หรอืการจ่ายเงนิของสหกรณ์ในทางธุรกจิอื่นๆ ใหจ้่ายเป็นเชค็  ยกเวน้ ถ้าผูร้บัเงนิประสงคจ์ะใหจ้่ายเป็นเงนิสด 
หรอืในกรณทีีส่หกรณ์ไม่สามารถจ่ายเป็นเชค็ได ้ กใ็หจ้่ายเป็นเงนิสด โดยไดร้บัความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ 
  ขอ้ 26  ก่อนจ่ายเงนิทุกครัง้ ผูม้หีน้าทีจ่่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ  และ
ใบส าคญัประกอบการจ่ายเงนิใหถู้กตอ้งเรยีบรอ้ย  และตอ้งมผีูอ้นุมตัใิหจ้่ายเงนิไดจ้งึจ่ายเงนิ และเรยีก
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงนิของสหกรณ์ทุกครัง้ 
  ขอ้ 27   การจ่ายเงนิแก่ผูม้สีทิธริบัเงนิ ในกรณีทีไ่ม่รูจ้กัตวั  ผูข้อรบัเงนิตอ้งใหบุ้คคลอื่นที่
เชื่อถอืไดล้งลายมอืชื่อรบัรอง หรอืน าหลกัฐาน เช่น  บตัรประจ าตวัแสดงประกอบการรบัเงนิดว้ย 
  ขอ้ 28  การจ่ายเชค็ตามขอ้ 25(2) ใหส้ ัง่จ่ายในนามบุคคลหรอืหน่วยงานผูร้บัเงนิโดยขดีฆ่า
ค าวา่  “ผูถ้อื” ออก 
  ขอ้ 29  การจ่ายเชค็ ต้องมใีบส าคญัจ่ายเชค็ ซึง่มรีายละเอยีดเกีย่วกบัวนัทีจ่่ายเชค็ เลขทีเ่ชค็ 
ชื่อธนาคาร วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงนิ ชื่อผูร้บัเชค็และจ านวนเงนิ พรอ้มทัง้ลงชื่อผูจ้ดัท าเอกสาร  และ
ผูอ้นุมตัไิวเ้ป็นหลกัฐาน ทัง้นี้ สหกรณ์จะตอ้งจดัใหม้ทีะเบยีนจ่ายเชค็บนัทกึรายละเอยีดขา้งตน้ เพื่อการ
ควบคุมและตรวจสอบดว้ย 
  เชค็ทีม่กีารลงชื่อส ัง่จ่ายเรยีบรอ้ยแลว้แต่ยงัไม่มผีูม้ารบั ใหเ้กบ็รกัษาไวใ้นทีป่ลอดภยั และ
ควรตดิต่อใหผู้ม้ารบัไปโดยเรว็ทีสุ่ด 
  ขอ้ 30  ในกรณยีกเลกิการจ่ายเชค็รายการใด ใหผู้ม้หีน้าทีจ่่ายประทบัตรา “ยกเลกิ” พรอ้ม
บนัทกึเหตุผลทีย่กเลกิและลงลายมอืชื่อผูร้บัผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
  ขอ้ 31  ในการถอนเงนิจากธนาคาร หรอืแหลง่รบัฝากเงนิอื่น ๆ  เพื่อน ามาใชจ้่ายในธุรกจิ
ของสหกรณ์ ใหผู้จ้ดัการหรอืผูท้ าหน้าทีแ่ทน ท าบนัทกึขออนุมตัถิอนเงนิโดยชีแ้จงเหตุผลต่อประธานกรรมการ  
หรอืรองประธานกรรมการ  หรอืกรรมการทีไ่ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ ใหเ้ป็นผูม้อี านาจอนุมตักิารถอนเงนิ 
พรอ้มทัง้แนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และเอกสารการถอนเงนิเพื่อประกอบการพจิารณาดว้ย 
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หมวด 4 

การเกบ็รกัษาเงินและเอกสารส าคญั 
  ขอ้ 32  เมื่อสิน้เวลาท าการ ตามขอ้ 5  ใหผู้จ้ดัการหรอืผูป้ฏบิตัหิน้าทีแ่ทน ตาม ขอ้ 7 
ตรวจสอบรายการเงนิสดในสมุดบญัชเีปรยีบเทยีบกบัตวัเงนิสดในมอืเป็นประจ าทุกวนั เมื่อเหน็วา่ถูกตอ้ง
ตรงกนัแลว้ใหล้งลายมอืชื่อก ากบัไวใ้นสมุดบญัชดีว้ย 
  ขอ้  33  เงนิสดและเอกสารการเงนิทีส่หกรณ์จะตอ้งเกบ็รกัษาไวใ้นมอืแต่ละวนันัน้ ใหเ้กบ็
รกัษาไวใ้นตูน้ิรภยัของสหกรณ์ หรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรบัผดิชอบของผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 34  ใหเ้กบ็รกัษาสมุดคู่บญัชเีงนิฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัช ีทะเบยีน และเอกสาร 
เกีย่วกบัการเงนิไวใ้นตูน้ิรภยั และหรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยัโดยอยูใ่นความรบัผดิชอบของผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 35  ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ หรอืรองประธานกรรมการ หรอื
กรรมการคนใดคนหนึ่ง ท าการตรวจสอบเป็นครัง้คราวเกีย่วกบัเงนิสดคงเหลอื และเอกสารการเงนิอื่น ๆ  ใหถู้กตอ้ง 
  ขอ้ 36  ใหผู้จ้ดัการ  จดัใหม้กีารท าบญัชรีบัจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงนิฝากธนาคาร 
(กรณีเงนิฝากในบญัชขีองสหกรณ์ และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทัง้สรุปเกีย่วกบัการรบัจ่ายเงนิ 
เสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดอืน 

ขอ้ 37  ใหป้ระธานกรรมการรกัษาการตามระเบยีบนี้ 
 

ประกาศ   ณ วนัท่ี  19  กมุภาพนัธ ์ พ.ศ. 2550 
 
                                                                                             สมเกียรติ  บญุรอด 
                                 (นายสมเกียรติ   บญุรอด) 
                                                 ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรพัยค์รกู าแพงเพชร จ ากดั 
 


