
 
 
 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจพงังำ  จ ำกดั 
ว่ำด้วย กำรรับจ่ำยและเกบ็รักษำเงิน 

พ.ศ. 2550 
อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์  ขอ้ 78(8)  และขอ้ 106(7)  ท่ีประชุมคณะกรรมการ

คร้ังท่ี  3 / 2550 เม่ือวนัท่ี   25  เมษายน  2550  ได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน
ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้  1  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา จ ากดั วา่ดว้ยการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงิน  พ.ศ. 2550” 

ขอ้  2  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ีถดัจากวนัประกาศเป็นตน้ไป 
ขอ้  3  บรรดาประกาศ  ค าสั่ง  มติ  ระเบียบอ่ืนใดท่ีไดก้ าหนดไวแ้ลว้ซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ีให้

ยกเลิกและใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 
ขอ้  4  ในระเบียบน้ี 
 “สหกรณ์”   หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 
 “ ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์

                              ต ารวจพงังา  จ  ากดั 
  “ รองประธานกรรมการ”  หมายถึง รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
                             ต  ารวจพงังา  จ  ากดั 
  “ คณะกรรมการ”  หมายถึง     คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยต์ ารวจพงังา   
                             จ  ากดั 
  “ กรรมการ”  หมายถึง กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 
  “ ผูจ้ดัการ”  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 
  “ เจา้หนา้ท่ี การเงิน”  หมายถึง  เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมายใหท้ าหนา้ท่ี 
                             รับผดิชอบในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ”   หมายถึง  เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์  ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษา 
                            ไวท่ี้ส านกังานสหกรณ์เพื่อใชจ่้ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “ เอกสาร การเงิน”  หมายถึง    เช็ค    ธนาณติั    ตัว๋แลกเงิน      ตัว๋แลกเงินไปรษณียห์รือ 
                            ตัว๋สัญญาใชเ้งิน 

 ขอ้  5  สหกรณ์เปิดรับ จ่ายเงิน ตั้งแต่เวลา 08.30 น. ถึง 15.00 น. ทุกวนั เวน้วนัหยดุธนาคาร/วนัหยุด
ตามประกาศของสหกรณ์ 

 ขอ้  6  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผดิชอบในการรับ จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 
 



 ข้อ  7  ในกรณี ท่ีย ังไม่ มีผู ้จ ัดการหรือผู ้จ ัดการไม่อยู่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ 6 ได้ให้
คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการหรือเจ้าหน้าท่ีการเงิน  หรือเจา้หน้าท่ีผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควร  ซ่ึงไม่ได้
ปฏิบัติหน้าท่ี เก่ียวกับงานบัญชีเป็นผู ้ปฏิบัติหน้าท่ีตามข้อ 6 แทน โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 

 ขอ้  8  การรับจ่ายเงิน  จะตอ้งจดัใหมี้เอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้นและจะตอ้งบนัทึก
รายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบ ใหถู้กตอ้งเป็น
ประจ าวนั 

หมวด  1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 
ขอ้  9  ใบเสร็จรับเงิน  ใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยมีส าเนาอยา่งนอ้ย 1 ฉบบั  เพื่อ 

ประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ขอ้  10  ใบเสร็จรับเงิน  ให้มีหมายเลขก ากบัเล่ม และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบั
กนัไปทุกฉบบัให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อให้ทราบและตรวจสอบไดว้า่   ไดจ้ดัพิมพ์
ข้ึนตามจ านวนเท่าใด  ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูใ้ดไปใชเ้ม่ือไร 
  การเบิกใชใ้บเสร็จรับเงิน  ให้เบิกใชต้ามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์  โดยให้เบิกตามล าดบัเล่มและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงินและให้หลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
ไวด้ว้ย 
 ขอ้  11  ใบเสร็จรับเงิน  ห้ามขูดลบแกไ้ขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงิน  หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัใดลงรายการผดิพลาด ก็ใหขี้ดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ  านวนแลว้ให้ผูรั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบั  
หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 

 ส าหรับใบเสร็จรับเงินท่ียกเลิก  ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไวแ้ละให้
เยบ็ติดไวใ้นเล่ม  โดยมีส าเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 

ขอ้  12  ใหส้หกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยั  
อยา่ใหสู้ญหายและเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาก็ได ้

ขอ้  13  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหน่ึง หรือเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ท า
หนา้ท่ี  ควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้และเล่มท่ียงัใชไ้ม่หมดไวใ้นท่ีมัน่คงปลอดภยั 

ข้อ   14  ทุกงวด  3 เดือน  และเม่ือ ส้ิน ปีทางบัญ ชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการข้ึนท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งท่ีใช้แล้วและท่ียงัคงเหลือให้เป็นการถูกตอ้ง โดย
จดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 

 
 
 
 

                                                                  



 
หมวด  2 
กำรรับเงิน 

ขอ้  15   สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกนัในการรับเงินทุกประเภท  เวน้แต่เงินประเภทใดท่ีมีการช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย จะแยก
ใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได ้

ขอ้  16  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด แต่ถ้าเป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่
สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน  เช่น ธนาณัติ หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือเช็ค  หรือตัว๋แลกเงิน หรือ
ตัว๋สัญญาใชเ้งินก็ได ้

ขอ้  17  ในกรณีจ าเป็นท่ีจะตอ้งรับเช็ค  หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินจะตอ้งเป็นเช็คหรือตัว๋ใชเ้งินท่ีธนาคาร
รับรอง 
             ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได ้จะตอ้งเป็นเช็คท่ีสั่งจ่ายเงินในวนัออก
เช็คและคณะกรรมการไดพ้ิจารณาเห็นวา่ผูส้ั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได ้
 ขอ้  18  ในกรณีท่ีมีการรับเช็คตามขอ้  17   ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็คระบุวา่เป็น
เช็คของธนาคารใด เลขท่ี เท่ าใด และลงวนั ท่ี เท่าใด ทั้ งให้ก าหนดเง่ือนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า 
“ใบเสร็จรับเงินน้ีจะสมบูรณ์ต่อเม่ือได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย เช็คท่ีถึงก าหนด ใหน้ าฝากธนาคารทนัที 
 ขอ้  19  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 16 ใหน้ าฝากธนาคารเม่ือส้ิน
เวลารับจ่ายเงินในวนันั้น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อน ก็ให้ด าเนินการได้
ทนัที 
            ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น  ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด  
และแจง้ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รีบน าเขา้
ฝากธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
            เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารได้ทนัในวนันั้น  ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสหกรณ์หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

 ขอ้  20  กรณีน าเงินฝากธนาคารมีจ านวนมาก    หรือธนาคารอยู่ห่างไกล    หรือกรณีท่ีเห็นวา่จะไม่
ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร     ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกบั
ผูจ้ดัการควบคุมเงินไปธนาคาร และหรืออาจจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยก็ได ้
 
 
 
 
 
 
 



 
หมวดที ่ 3 
กำรจ่ำยเงิน 

 ขอ้  21  การจ่ายเงิน  ใหจ่้ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  และเป็นไป
โดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
 ขอ้  22  การจ่ายเงินทุกคร้ัง     ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
 ขอ้  23  หลกัฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใชต้ามแบบท่ี
สหกรณ์ก าหนด 
 ขอ้  24  หลักฐานการจ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะตอ้งมี
รายการดงัต่อไปน้ี 
  ก.  ช่ือ  สถานท่ีอยู ่ หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
  ข.  วนั  เดือน  ปี  ท่ีรับเงิน 
  ค.  รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
  ง.  จ  านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
  จ.  ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 
 ขอ้  25  ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา  “จ่ายเงินแลว้”   และ  ลงลายมือช่ือ ก ากบัการจ่ายพร้อมวนั  
เดือน  ปี  ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ขอ้  26  การจ่ายเงินของสหกรณ์ใหก้ระท าไดด้งัน้ี 
  26.1  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มากและตอ้งจ่ายเงินประจ า  เช่น  ค่าพาหนะ  ค่าเบ้ียเล้ียง
ของกรรมการและเจา้หน้าท่ีของสหกรณ์  ค่าส่ือสาร  ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นตน้ให้
จ่ายจากเงินสดในมือท่ีก าหนดใหเ้ก็บรักษาไวไ้ดไ้ม่เกิน  5,000 บาท (หา้พนับาทถว้น) 
  26.2  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจา้หน้าท่ีของสหกรณ์  
หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืนๆ  ให้จ่ายเป็นเช็ค    ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงินประสงค์จะให้จ่ายเป็น   
เงินสดหรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเช็คได ้ ก็ให้จ่ายเป็นเงินสด  โดยไดรั้บความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 

 ขอ้  27  ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง     ผูมี้หน้าท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และใบส าคญั
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย  และตอ้งมีผูอ้นุมติัให้จ่ายเงินไดจึ้งจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรั้บเงิน  หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 
 ขอ้  28  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน  ในกรณีท่ีไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงินตอ้งให้บุคคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได้
ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือน าหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 
 ขอ้  29  การจ่ายเช็คท่ีก าหนดไวใ้นขอ้  26 ให้สั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูรั้บเงินโดยขีดฆ่า
ค าวา่ “ผูถื้อ” ออก 
 
  



 
ขอ้  30   การจ่ายเช็ค  ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็ค  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกับวนัท่ีจ่ายเช็ค ช่ือธนาคาร

วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสารและผูอ้นุมติัไวเ้ป็น
หลกัฐาน  ทั้งน้ีสหกรณ์จะตอ้งจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้เพื่อควบคุมและตรวจสอบ
ดว้ย 

ขอ้  31  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด  ให้ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา  “ยกเลิก” ทุกฉบบั ส่วน
เช็คท่ียกเลิกให้เย็บติดกับตน้ขั้วและประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือช่ือ
ผูรั้บผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
 ข้อ  32  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของ
สหกรณ์ให้ผูจ้ดัการหรือผูท้  าหน้าท่ีแทน ท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ
หรือรองประธานกรรมการหรือกรรมการผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผูมี้อ านาจอนุมติัการ
ถอนเงิน  เพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย 

หมวด  4 
กำรเกบ็รักษำเงินและเอกสำรส ำคัญ 

ข้อ  33  เม่ือส้ินเวลาท าการตามข้อ 5  ให้ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหน้าท่ีแทนตามข้อ 7 ตรวจสอบ
รายการ  เงินสดสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนั เม่ือเห็นว่าถูกตอ้งตรงกนัแล้ว  
ใหล้งลายช่ือก ากบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 

ขอ้  34 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั้น ให้เก็บรักษาไว้
ในตูนิ้รภยัและหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 

ขอ้  35  ให้เก็บรักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียนและเอกสารเก่ียวกบั
การเงิน ไวใ้นตูนิ้รภยัและหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
 ข้อ  36  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึงท าการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให้
ถูกตอ้ง 

 ขอ้  37  ให้ผูจ้ดัการให้มีการท าบญัชีรับจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝาก
ในบญัชีของสหกรณ์  และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการรับจ่ายเงินเสนอต่อท่ี
ประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 

ขอ้  38. ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการตามระเบียบน้ี 
 

 ประกาศ     ณ     วนัท่ี     25      เมษายน    พ.ศ.     2550 
 
                 ดาบต ารวจ   อลงกรณ์  เพชรรัตน์ 
      (อลงกรณ์    เพชรรัตน์) 
               ประธานกรรมการด าเนินการ 
                      สหกรณ์ออมทรัพยต์  ารวจพงังา  จ  ากดั 


