
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยตาํรวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  

พ.ศ. 2554 
********** 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฏรธานี จํากัด    พ.ศ.2543  
ขอ71(7) และขอ 94(4)  และมติท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการชุดท่ี 46  คร้ังท่ี 6 วันท่ี 10 มีนาคม 2554  
ไดกําหนดระเบียบวาดวยการรับจายและเกบ็รักษาเงินของสหกรณ  โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ดําเนินการดังตอไป 

ขอ 1  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด  วาดวยการรับ
จายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2554” 

ขอ  2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวนัท่ี  14 มีนาคม  พ.ศ. 2554  เปนตนไป 
ขอ  3 ใหยกเลิก ระเบียบสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากัด วาดวยการรับจายและเก็บ

รักษาเงิน พ.ศ.2547 และใหใชระเบียบนีแ้ทน 
                             บรรดาระเบียบอ่ืนใดในสวนท่ีกําหนดไวแลว ซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้   ใหใช
ระเบียบนีแ้ทน 

 ขอ 4 ในระเบียบนี ้
“สหกรณ”  หมายถึง  สหกรณออมทรัพยตาํรวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
“ประธานกรรมการ”   หมายถึง   ประธานกรรมการดําเนนิการสหกรณออมทรัพยตํารวจ

สุราษฎรธานี  จํากัด  
“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพย

ตํารวจสุราษฎรธานี  จํากัด 
“คณะกรรมการ”      หมายถึง       คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยตํารวจ 

สุราษฎรธานีจํากัด 
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานี จํากดั  
“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยตํารวจสุราษฎรธานีจํากดั 
“เจาหนาท่ีการเงิน”หมายถึง เจาหนาท่ีของสหกรณท่ีไดรับมอบหมาย  ใหทําหนาท่ี

รับผิดชอบในการรับจายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
“เงินสดในมือ”  หมายถึง    เงินสดท่ีเปนธนาบัตรและเหรียญกษาปณซ่ึงสหกรณเก็บ

รักษาไวท่ีสํานกังานสหกรณ  เพื่อใชจายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ 



 “เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตัว๋แลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณียหรือต๋ัวสัญญา
ใชเงิน 
  ขอ 5 สหกรณเปดรับจายเงนิต้ังแตเวลา  09.00 ถึง 15.00 น. ทุกวัน  เวนวนัหยุดราชการหรือ
วันหยุดตามประกาศของธนาคารหรือสหกรณ 
  ขอ 6  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรับ– จาย  และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 
  ขอ 7 กรณีท่ียงัไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยูหรือผูจัดการไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6ได  
ใหคณะกรรมการแตงต้ังกรรมการ    หรือเจาหนาท่ีการเงนิ หรือเจาหนาท่ีผูหนึ่งผูใดท่ีเห็นสมควรซ่ึงไมได
ปฏิบัติหนาท่ีเกี่ยวกับงานดานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาท่ีตามขอ 6 แทนโดยอยูในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการดําเนินการ 
   ขอ 8  การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสําคัญประกอบครบถวน และจะตอง
บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกคร้ังทันทีท่ีเกิดรายการข้ึน     และผูจัดการจะตองตรวจสอบให
ถูกตองเปนประจําวัน 

หมวดท่ี   1 
ใบเสร็จรับเงิน 

   ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสหกรณกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย   2   ฉบับ   เพื่อ
ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
   ขอ 10  ใบเสร็จรับเงนิใหมีหมายเลขกํากับเลมและหมายเลขใบเสร็จรับเงิน    เรียงตาม ลําดบักันไป 
ทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินเพือ่ใหทราบ  และตรวจสอบไดวาไดจัดพมิพไวใน
จํานวนเทาใด  ไดจายใบเสรจ็รับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ใหเจาหนาท่ีผูใดไปใชเม่ือไร 

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจํานวนทีเ่หมาะสมและจําเปนกับ 
สภาพธุรกิจของสหกรณโดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและใหมีหลักฐานการ
เบิกจายใบเสร็จรับเงินไวดวย 
        ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือช่ือผูชําระเงิน หากใบเสร็จ  
รับเงินฉบับใดลงรายการผิดพลาด     ก็ใหขีดฆาจํานวนเงินหรือเขียนใหมท้ังจํานวน   และใหผูรับเงินลง
ลายมือช่ือกํากบั  หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นท้ังฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 
  สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิก   ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงช่ือกํากับเย็บ
ติดไวในเลมโดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 
   ขอ 12 ใหสหกรณเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน  ซ่ึงผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบ ไวในท่ี
ปลอดภัยอยาใหสูญหาย  และเม่ือตรวจสอบแลว กใ็หเกบ็ไวอยางเอกสารธรรมดาได 
    ขอ 13  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนหนึ่งคนใด  หรือเจาหนาท่ีของสหกรณทํา
หนาท่ีควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช  และเลมท่ียงัใชไมหมดไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย 



    ขอ 14  ทุกงวด 3  เดือนและเม่ือส้ินปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงต้ัง
คณะอนกุรรมการ ข้ึนทําการตรวจนับใบเสร็จรับเงินท้ังท่ีใชแลวและท้ังท่ียังคงเหลือใหเปนการถูกตอง
โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวดท่ี 2 
การรับเงิน 

 ขอ 15  สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง  ท่ีมีการรับเงินโดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลม
เดียว กนัในการรับเงินทุกประเภทเวนแตเงินประเภทใดท่ีมีการรับชําระเปนประจํา   และมีจํานวนมากราย
จะแยกใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสําหรับการรับชําระเงินประเภทนั้นกไ็ด 
  ขอ 16   การรับเงินของสหกรณใหรับเปนเงินสดแตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแก
สหกรณก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ  หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย  หรือเช็ค  หรือต๋ัวแลกเงิน  
หรือต๋ัวสัญญาใชเงินได                            
  ขอ 17  ในกรณีจําเปนท่ีจะตองรับเช็ค  หรือต๋ัวสัญญาใชเงิน    จะตองเปนเช็คหรือสัญญาใชเงินท่ี
ธนาคารรับรอง   

ในกรณีท่ีเปนเช็คท่ีไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คท่ีส่ังจายเงินในวัน
ออกเช็ค  และคณะกรรมการไดพิจารณาแลววาผูส่ังจายเช็คเปนบุคคลท่ีเชื่อถือได 
  ถาจําเปนตองรับเช็คลงวันท่ีลวงหนา  กต็องเปนเช็คลงวันท่ีลวงหนาไมเกินสามวนัและ
จํานวนเงินตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน 100,000.- บาท   และคณะกรรมการจะตองใหผูส่ังจาย
จัดหาหลักประกันท่ีเปนทรัพยสินหรือบุคคลท่ีเช่ือถือไดมารับอายัดเช็คหรือใหธนาคารพาณิชยคํ้าประกัน
หนี้สินตางๆ ท่ีชําระดวยเช็คท้ังหมด 
  ขอ 18 ในกรณีท่ีมีการรับเชค็ตามขอ 17  ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุวา
เปนเช็คของธนาคารใด  เลขท่ีเทาใดและลงวันท่ีเทาใด  ท้ังใหกําหนดเงื่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา  
“ใบเสร็จรับเงินนี้จะสมบูรณตอเม่ือไดรับเงินตามเช็คนั้นแลว”   และใหจัดทําทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึก
รายละเอียดเก่ียวกับเช็คดังกลาวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คท่ีถึงกําหนด 
  ขอ 19 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณไดรับในแตละวัน ตามขอ 16  ใหนําฝากธนาคารเม่ือ
ส้ินเวลารับจายเงินในวนันัน้ เวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอนกใ็หดาํเนินการ
ในทันที 

 
ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันในวนันั้นใหบันทึกเหตุผลไวในสุมดบัญชี 

เงินสดและแจงใหประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบ  และ
ใหรีบนําฝากธนาคารในวนัเร่ิมทําการของวันทําการถัดไปทันทีเงินสดและเอกสารการเงินท่ีไมอาจนําฝาก
ธนาคารไดทันในวนันั้น ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ  หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย 



ขอ 20 กรณีเงินฝากธนาคารมีจํานวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล กรณีท่ีเห็นวาจะไมปลอดภัย
แกเงินท่ีจะนําฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงต้ังใหกรรมการคนใดคนหน่ึงรวมกับผูจัดการ
ควบคุมเงินไปธนาคาร  และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาท่ีตํารวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได  

หมวดท่ี  3 
การจายเงิน 

   ขอ 21  การจายเงิน    ใหจายเฉพาะเพื่อกจิการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและ
เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบและขอบังคับของสหกรณ 
  ขอ 22  การจายเงินทุกคร้ัง   ตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไวเพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ 
   ขอ 23  หลักฐานการจาย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน   ซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบ
ท่ีสหกรณกําหนด 
   ขอ 24 หลักฐานการจาย  ท่ีเปนใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี
รายการดังตอไปนี ้

ก.  ช่ือ สถานท่ีอยู  หรือท่ีทําการของผูรับเงิน 
ข.  วัน  เดือน  ป  ท่ีรับเงิน 
ค.  รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 
ง.  จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
จ.  ลายมือช่ือของผูรับเงิน 

  ขอ 25  ใหเจาหนาท่ีการเงนิประทับตรา “จายเงินแลว”   และลงลายมือช่ือกํากับการจายพรอม วนั 
เดือน ป  ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพื่อประโยชนในการตรวจสอบ 
  ขอ 26  การจายเงินของสหกรณ  ใหกระทําไดดังนี ้

26.1  การจายเงินเปนจํานวนไมมาก และตองจายเปนประจํา  เชน คาพาหนะ  คาเบ้ียเล้ียง
ของกรรมการและเจาหนาท่ีของสหกรณ  คาส่ือสาร  คาขนสง คาไฟฟา   คาน้าํประปาและ
คาใชจายเบ็ดเตล็ดเปนตนใหจายจากเงินสดในมือท่ีกําหนดใหเก็บรักษาไวไดไมเกิน100,000 บาท 
(หนึ่งแสนบาทถวน) 

 
  26.2   การจายเงินเปนจํานวนมากใหแกสมาชิก  หรือกรรมการ     หรือเจาหนาท่ี  

ของสหกรณ หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอ่ืนๆใหจายเปนเช็คยกเวนถาผูรับเงินประสงค 
จะใหจายเปนเงินสด  หรือ ในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คได  ก็ใหจายเปนเงินสด  โดย
ไดรับความเหน็ชอบจากคณะกรรมการ 



  ขอ 27  กอนจายเงินทุกคร้ัง  ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตางและใบสําคัญ
ประกอบ การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย  และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงินของสหกรณทุกคร้ัง 
  ขอ 28 การจายเงินแกผูมีสิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงินตองใหบุคคลอ่ืนท่ีเช่ือถือได 
ลงลายมือช่ือรับรอง  หรือนําหลักฐาน  เชน  บัตรประจําตัว  แสดงประกอบการรับเงินดวย 
  ขอ 29  การจายเช็คตามท่ีกําหนดไวในขอ  26.2  ใหส่ังจายในนามบุคคลหรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆา “ผูถือ” ออก 
   ขอ 30  การจายเช็ค ตองมีใบสําคัญจายเช็ค   ซ่ึงมีรายละเอียดเกีย่วกับวันท่ีจายเช็ค  เลขท่ีเช็ค  
ช่ือธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน  ช่ือผูรับเช็คและจํานวนเงิน  พรอมท้ังลงช่ือผูจัดทําเอกสารและ
ผูอนุมัติ  ไวเปนหลักฐาน  ท้ังนี้  สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน  
เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวย 

เช็คท่ีมีการลงช่ือส่ังจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ  ใหเกบ็รักษาไว 
ในท่ีปลอดภยั  และควรติดตอใหผูรับมารับโดยเร็วท่ีสุด 
  ขอ 31  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใดใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร 
ท่ียกเลิก ทุกฉบับ  สวนเช็คท่ียกเลิกใหเยบ็ติดกับตนข้ัวและประทับตรา “ยกเลิก”   พรอมบันทึกเหตุผล 
ท่ียกเลิก  และลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบกํากับไวดวย 
  ขอ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืนๆ  เพื่อนํามาใชจายในธุรกิจของ
สหกรณ  ใหผูจัดการ หรือผูทําหนาท่ีแทน ทําบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผล    ตอประธาน
กรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมี
อํานาจอนุมัตกิารถอนเงินพรอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงิน เพื่อประกอบ 
การพิจารณาดวย 

หมวดท่ี  4 
การเก็บรักษาเงินสดและเอกสารสําคัญ 

   ขอ 33 เม่ือส้ินเวลาทําการตามขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทนตามขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกบัตัวเงินสดในมือเปนประจําทุกวัน เม่ือเห็นวาถูกตองตรงกัน
แลว ใหลงลายมือช่ือกํากับไวในสมุดบัญชีดวย 
   ขอ 34  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวนันั้น  ใหเก็บรักษา
ไวในตูนิรภยัของสหกรณ  หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
   ขอ 35 ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร
เกี่ยวกับการเงนิไวในตูนิรภยัหรือในที่ม่ันคงปลอดภัย  โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 



  ขอ  36  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง ทําการตรวจสอบเปนคร้ังคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอืน่ ๆ
ใหถูกตอง 
   ขอ 37 ใหผูจดัการจัดใหมีการทําบัญชีรับจาย งบทดลอง และสอบยอดเงินฝากธนาคาร(กรณีเงิน
ฝาก ในบัญชีของสหกรณและหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกบัการรับจายเงินเสนอ
ตอท่ีประชุมคณะกรรมการเปนประจําทุกเดือน 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  10  มีนาคม   พุทธศักราช  2554 
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                                            (สุวิทย  มากดวง) 
                                                                  ประธานกรรมการดําเนินการ 
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