
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยตาํรวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  

พ.ศ. 2554 
********** 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานี จํากัด    พ.ศ.2543  
ขอ71(7) และขอ 94(4)  และมติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดท่ี 46  คร้ังท่ี 6 วันท่ี 10 มีนาคม 2554  
ไดกําหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ดําเนินการดังตอไป 

ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด  วาดวยการรับ
จายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2554” 

ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวนัท่ี  14 มีนาคม  พ.ศ. 2554  เปนตนไป 
ขอ  3 ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บ

รักษาเงิน พ.ศ.2547 และใหใชระเบียบนีแ้ทน 
                             บรรดาระเบียบอ่ืนใดในสวนท่ีกําหนดไวแลว ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้   ใหใช
ระเบียบนีแ้ทน 

 ขอ 4 ในระเบียบนี ้
“สหกรณ”  หมายถึง  สหกรณออมทรัพยตาํรวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
“ประธานกรรมการ”   หมายถึง   ประธานกรรมการดําเนนิการสหกรณออมทรัพยตํารวจ

สุราษฎรธานี  จํากัด  
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

ตํารวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
“คณะกรรมการ”      หมายถึง       คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยตํารวจ 

สุราษฎรธานีจํากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากดั  
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานีจํากดั 
“เจาหนาท่ีการเงิน”หมายถึง เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมาย  ใหทําหนาท่ี

รับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
“เงินสดในมือ”  หมายถึง    เงินสดท่ีเปนธนาบัตรและเหรียญกษาปณซ่ึงสหกรณเก็บ

รักษาไวท่ีสํานกังานสหกรณ  เพื่อใชจายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ 



 “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตัว๋แลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณียหรือต๋ัวสัญญา
ใชเงิน 
  ขอ 5 สหกรณเปดรับจายเงนิต้ังแตเวลา  09.00 ถึง 15.00 น. ทุกวัน  เวนวนัหยุดราชการหรือ
วันหยุดตามประกาศของธนาคารหรือสหกรณ 
  ขอ 6  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ– จาย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
  ขอ 7 กรณีท่ียงัไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูหรือผูจัดการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6ได  
ใหคณะกรรมการแตงต้ังกรรมการ    หรือเจาหนาท่ีการเงนิ หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดท่ีเห็นสมควรซ่ึงไมได
ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับงานดานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6 แทนโดยอยูในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการดําเนินการ 
   ขอ 8  การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตอง
บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกคร้ังทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน     และผูจัดการจะตองตรวจสอบให
ถูกตองเปนประจําวัน 

หมวดท่ี   1 
ใบเสร็จรับเงิน 

   ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย   2   ฉบับ   เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
   ขอ 10  ใบเสร็จรับเงนิใหมีหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขใบเสร็จรับเงิน    เรียงตาม ลําดบักันไป 
ทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพือ่ใหทราบ  และตรวจสอบไดวาไดจัดพมิพไวใน
จํานวนเทาใด  ไดจายใบเสรจ็รับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหเจาหนาท่ีผูใดไปใชเม่ือไร 

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจํานวนทีเ่หมาะสมและจําเปนกับ 
สภาพธุรกิจของสหกรณโดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและใหมีหลักฐานการ
เบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 
        ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือช่ือผูชําระเงิน หากใบเสร็จ  
รับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด     ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินหรือเขียนใหมท้ังจํานวน   และใหผูรับเงินลง
ลายมือช่ือกํากบั  หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 
  สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก   ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับเย็บ
ติดไวในเลมโดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 
   ขอ 12 ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบ ไวในท่ี
ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเม่ือตรวจสอบแลว กใ็หเกบ็ไวอยางเอกสารธรรมดาได 
    ขอ 13  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใด  หรือเจาหนาท่ีของสหกรณทํา
หนาท่ีควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช  และเลมท่ียงัใชไมหมดไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย 



    ขอ 14  ทุกงวด 3  เดือนและเม่ือส้ินปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงต้ัง
คณะอนกุรรมการ ข้ึนทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใชแลวและท้ังท่ียังคงเหลือใหเปนการถูกตอง
โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวดท่ี 2 
การรับเงิน 

 ขอ 15  สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง  ท่ีมีการรับเงินโดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลม
เดียว กนัในการรับเงินทุกประเภทเวนแตเงินประเภทใดท่ีมีการรับชําระเปนประจํา   และมีจํานวนมากราย
จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้นกไ็ด 
  ขอ 16   การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสดแตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแก
สหกรณก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ  หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย  หรือเช็ค  หรือต๋ัวแลกเงิน  
หรือต๋ัวสัญญาใชเงินได                            
  ขอ 17  ในกรณีจําเปนท่ีจะตองรับเช็ค  หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน    จะตองเปนเช็คหรือสัญญาใชเงินท่ี
ธนาคารรับรอง   

ในกรณีท่ีเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คท่ีส่ังจายเงินในวัน
ออกเช็ค  และคณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูส่ังจายเช็คเปนบุคคลท่ีเชื่อถือได 
  ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันท่ีลวงหนา  กต็องเปนเช็คลงวันท่ีลวงหนาไมเกินสามวนัและ
จํานวนเงินตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน 100,000.- บาท   และคณะกรรมการจะตองใหผูส่ังจาย
จัดหาหลักประกันท่ีเปนทรัพยสินหรือบุคคลท่ีเช่ือถือไดมารับอายัดเช็คหรือใหธนาคารพาณิชยคํ้าประกัน
หนี้สินตางๆ ท่ีชําระดวยเช็คท้ังหมด 
  ขอ 18 ในกรณีท่ีมีการรับเชค็ตามขอ 17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวา
เปนเช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเทาใดและลงวันท่ีเทาใด  ท้ังใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา  
“ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเม่ือไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”   และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึก
รายละเอียดเก่ียวกับเช็คดังกลาวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คท่ีถึงกําหนด 
  ขอ 19 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณไดรับในแตละวัน ตามขอ 16  ใหนําฝากธนาคารเม่ือ
ส้ินเวลารับจายเงินในวนันัน้ เวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอนกใ็หดาํเนินการ
ในทันที 

 
ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันในวนันั้นใหบันทึกเหตุผลไวในสุมดบัญชี 

เงินสดและแจงใหประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ  และ
ใหรีบนําฝากธนาคารในวนัเร่ิมทําการของวันทําการถัดไปทันทีเงินสดและเอกสารการเงินท่ีไมอาจนําฝาก
ธนาคารไดทันในวนันั้น ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ  หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย 



ขอ 20 กรณีเงินฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล กรณีท่ีเห็นวาจะไมปลอดภัย
แกเงินท่ีจะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหกรรมการคนใดคนหน่ึงรวมกับผูจัดการ
ควบคุมเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

หมวดท่ี  3 
การจายเงิน 

   ขอ 21  การจายเงิน    ใหจายเฉพาะเพื่อกจิการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและ
เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 
  ขอ 22  การจายเงินทุกคร้ัง   ตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ 
   ขอ 23  หลักฐานการจาย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน   ซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบ
ท่ีสหกรณกําหนด 
   ขอ 24 หลักฐานการจาย  ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี
รายการดังตอไปนี ้

ก.  ช่ือ สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
ข.  วัน  เดือน  ป  ท่ีรับเงิน 
ค.  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
ง.  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
จ.  ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

  ขอ 25  ใหเจาหนาท่ีการเงนิประทับตรา “จายเงินแลว”   และลงลายมือช่ือกํากับการจายพรอม วนั 
เดือน ป  ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
  ขอ 26  การจายเงินของสหกรณ  ใหกระทําไดดังนี ้

26.1  การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา  เชน คาพาหนะ  คาเบ้ียเล้ียง
ของกรรมการและเจาหนาท่ีของสหกรณ  คาส่ือสาร  คาขนสง คาไฟฟา   คาน้าํประปาและ
คาใชจายเบ็ดเตล็ดเปนตนใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน) 

 
  26.2   การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิก  หรือกรรมการ     หรือเจาหนาท่ี  

ของสหกรณ หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืนๆใหจายเปนเช็คยกเวนถาผูรับเงินประสงค 
จะใหจายเปนเงินสด  หรือ ในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คได  ก็ใหจายเปนเงินสด  โดย
ไดรับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ 



  ขอ 27  กอนจายเงินทุกคร้ัง  ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางและใบสําคัญ
ประกอบ การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย  และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงินของสหกรณทุกคร้ัง 
  ขอ 28 การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงินตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได 
ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือนําหลักฐาน  เชน  บัตรประจําตัว  แสดงประกอบการรับเงินดวย 
  ขอ 29  การจายเช็คตามท่ีกําหนดไวในขอ  26.2  ใหส่ังจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆา “ผูถือ” ออก 
   ขอ 30  การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค   ซ่ึงมีรายละเอียดเกีย่วกับวันท่ีจายเช็ค  เลขท่ีเช็ค  
ช่ือธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน  ช่ือผูรับเช็คและจํานวนเงิน  พรอมท้ังลงช่ือผูจัดทําเอกสารและ
ผูอนุมัติ  ไวเปนหลักฐาน  ท้ังนี้  สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน  
เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวย 

เช็คท่ีมีการลงช่ือส่ังจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ  ใหเกบ็รักษาไว 
ในท่ีปลอดภยั  และควรติดตอใหผูรับมารับโดยเร็วท่ีสุด 
  ขอ 31  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใดใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร 
ท่ียกเลิก ทุกฉบับ  สวนเช็คท่ียกเลิกใหเยบ็ติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก”   พรอมบันทึกเหตุผล 
ท่ียกเลิก  และลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 
  ขอ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืนๆ  เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของ
สหกรณ  ใหผูจัดการ หรือผูทําหนาท่ีแทน ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผล    ตอประธาน
กรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมี
อํานาจอนุมัตกิารถอนเงินพรอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื่อประกอบ 
การพิจารณาดวย 

หมวดท่ี  4 
การเก็บรักษาเงินสดและเอกสารสําคัญ 

   ขอ 33 เม่ือส้ินเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกบัตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เม่ือเห็นวาถูกตองตรงกัน
แลว ใหลงลายมือช่ือกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 
   ขอ 34  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวนันั้น  ใหเก็บรักษา
ไวในตูนิรภยัของสหกรณ  หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
   ขอ 35 ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร
เกี่ยวกับการเงนิไวในตูนิรภยัหรือในที่ม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 



  ขอ  36  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง ทําการตรวจสอบเปนคร้ังคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอืน่ ๆ
ใหถูกตอง 
   ขอ 37 ใหผูจดัการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง และสอบยอดเงินฝากธนาคาร(กรณีเงิน
ฝาก ในบัญชีของสหกรณและหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกบัการรับจายเงินเสนอ
ตอท่ีประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  10  มีนาคม   พุทธศักราช  2554 
 

                                                     ดาบตํารวจ    สุวิทย  มากดวง 
                                            (สุวิทย  มากดวง) 
                                                                  ประธานกรรมการดําเนินการ 
                                                         สหกรณออมทรัพยตาํรวจสุราษฎรธานี จํากัด 
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