
ระเบียบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั 

วา่ดว้ยการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ พ.ศ.2538 
 

 

อาศยัความตามขอ้บงัตบัของสหกรณ์ขอ้ 62(9) และขอ้ 81(4) ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการ

คร ัง้ที่ 11 วนัที่ 19 ธนัวาคม 2538 คณะกรรมการด าเนินการจึงไดก้ าหนดระเบยีบว่าดว้ยการรบัจ่ายและเก็บ

รกัษาเงนิของสหกรณ ์ ดงัต่อไปน้ี 
ขอ้ 1 ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั  ว่าดว้ยการรบัจ่าย

และเกบ็รกัษาเงนิ  พ.ศ.2538” 
ขอ้ 2 ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัต ัง้แต่วนัที่  1  มกราคม  2539  เป็นตน้ไป 
ขอ้ 3 ใหย้กเลกิระเบยีบสหกรณ์ออมทรพัยต์ ารวจปตัตานี จ ากดั ว่าดว้ยการรบัจ่ายและเก็บรกัษาเงนิ

พ.ศ.2532  บรรดาประกาศ  มติทีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ  และระเบียบอื่นใด  ที่มีอยู่ก่อนวนัใช ้
ระเบยีบน้ี  ซึง่มขีอ้ขดัแยง้กบัระเบยีบน้ีท ัง้สิ้น 

ขอ้ 4 ในระเบยีบน้ี 
“เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดที่เป็นธนบตัร  และเหรียญกษาปณ์  ซึ่งสหกรณ์เก็บ

รกัษาไวท้ีส่  านกังานสหกรณ์  เพือ่ใชจ่้ายหมนุเวยีนในทางธุรกจิของสหกรณ์ 
“เอกสารการเงิน”  หมายถึง  เช็ค  ธนาณัติ  ต ัว๋แลกเงิน  ต ัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือ

ต ัว๋สญัญาใชเ้งนิ 
ขอ้ 5 สหกรณ์เปิดรบัจ่ายเงินจ่ายเงินตัง้แต่ เวลา 08.30 น. ถึง 15.00 น. ทุกวนัเวน้วนัหยุด

ธนาคาร / วนัหยุดตามประกาศของสหกรณ ์
ขอ้ 6 ใหผู้จ้ดัการเป็นผูร้บัผดิชอบในการรบั  -  จ่าย  และเกบ็รกัษาเงนิของสหกรณ์ 
ขอ้ 7 ในกรณีที่ยงัไม่มีผู จ้ ัดการหรือผูจ้ดัการไม่อยู่  ไม่อาจปฏิบตัิหนา้ที่ตามขอ้  5 ไดใ้ห ้

คณะกรรมการด าเนินการแต่งตัง้กรรมการหรือพนกังานการเงนิ  หรือพนกังานผูห้น่ึงผูใ้ดที่เหน็สมควร ซึ่งไม่ได ้

ปฏบิตัหินา้ทีเ่กี่ยวกบังานบญัช ี เป็นผูป้ฏบิตัหินา้ทีต่ามขอ้ 5 แทน  โดยอยู่ในความรบัผดิชอบของคณะกรรมการ

ด าเนินการ 
ขอ้ 8 การรบัจ่ายเงิน  จะตอ้งจดัใหม้ีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้น  และจะตอ้ง

บนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร ัง้ทนัทีที่เกิดรายการ   และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให ้

ถกูตอ้งเป็นประจ าวนั 
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หมวด  1 

ใบเสรจ็รบัเงนิ 

ขอ้ 9 ใบเสร็จรบัเงิน  ใหใ้ชต้ามแบบที่สหกรณ์ก าหนด  โดยใหม้ีส  าเนาอย่างนอ้ย 1 ฉบบัเพื่อ

ประโยชนใ์นการตรวจสอบและบนัทกึบญัชี 
ขอ้ 10 ใบเสรจ็รบัเงนิ  ใหม้หีมายเลขก ากบัเล่ม  และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรบัเงนิเรียงตาม ล  าดบั

กนัไปทกุฉบบั  ใหส้หกรณ์จดัท าทะเบยีนคุมใบเสร็จรบัเงนิไวเ้พื่อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้่าไดจ้ดัพมิพข์ึ้นตาม

จ านวนเท่าใด  ไดจ่้ายใบเสรจ็รบัเงนิเลม่ใด  หมายเลขใดถงึหมายเลขใด  ใหพ้นกังานผูใ้ดไปใชเ้มือ่ไร 
การเบิกใชใ้บเสร็จรบัเง ิน  ใหเ้บิกใชต้ามจ านวนที่เหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจ

ของสหกรณ์  โดยใหเ้บ ิกตามล าดบัเล่ม   และเลขที่ของใบเสร็จรบัเง ิน  และใหห้ลกัฐานการเบ ิกจ่าย

ใบเสรจ็รบัเงนิไวด้ว้ย 
ขอ้ 11 ใบเสร็จรบัเงิน  หา้มขูดลบ  แกไ้ข  เพิ่มเติม  จ านวนเงิน  หรือชื่อผูช้  าระเงิน  หาก

ใบเสร็จรบัเงินฉบบัใดลงรายการเงินผิดพลาด  ก็ใหข้ีดฆ่าจ านวนเงนิ  และเขียนใหม่ท ัง้จ  านวนแลว้ใหผู้ร้บัเงินลง

ลายมอืชื่อก ากบั  หรอืขดีฆ่ายกเลกิใบเสรจ็รบัเงนินัน้ท ัง้ฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 
ส าหรบัใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัทีย่กเลกิ  ใหข้ดีฆ่าและเขยีนเหตผุลพรอ้มกบัลงชื่อก ากบัไวแ้ละให ้

เยบ็ตดิไวใ้นเลม่โดยมสี  าเนาอยู่ครบทกุฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั 
ขอ้ 12 ใหส้หกรณ์เก็บรกัษาส าเนาใบเสร็จรบัเงนิ  ซึ่งผูส้อบบญัชียงัมไิดต้รวจสอบไวใ้นที่ปลอดภยั  

อย่าใหสู้ญหาย  และเมือ่ไดต้รวจสอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ย่างเอกสารธรรมดากไ็ด ้
ขอ้ 13 ใหค้ณะกรรมการด าเนินการมอบหมายใหก้รรมการคนใดคนหน่ึง  หรือพนักงานของ 

สหกรณ์ท าหนา้ที่ควบคุมการจดัเก็บรกัษาใบเสร็จรบัเงิน  ที่ยงัไม่ไดใ้ชแ้ละเล่มที่ยงัใชไ้ม่หมดไวใ้นที่ม ัน่คง

ปลอดภยั 
ขอ้ 14 ทุกงวด 3 เดือน  และเมือ่สิ้นปีทางบญัชีของสหกรณ์  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการแต่งตัง้

คณะอนุกรรมการขึ้นท าการตรวจนบัใบเสร็จรบัเงิน  ท ัง้ที่ใชแ้ลว้และยงัคงเหลือใหเ้ป็นการถูกตอ้ง โดยจดัท า

หลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 
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หมวด  2 

การรบัเงนิ 

ขอ้ 15 สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรบัเงินทุกคร ัง้ที่มีการรบัเงิน  โดยปกติใหใ้ชใ้บเสร็จรบัเงินเล่ม

เดยีวกนัในการรบัเงนิทกุประเภท  เวน้แต่เงนิประเภทใดทีม่กีารรบัช าระเป็นประจ า  และมจี านวนมากรายจะแยก

ใบเสรจ็รบัเงนิเลม่หน่ึงส าหรบัการรบัช าระเงนิประเภทนัน้ก็ได  ้
ขอ้ 16 การรบัเงินของสหกรณ์ใหร้บัเป็นเงินสดแต่ถา้เป็นกรณีที่จ  าเป็นและ เป็นประโยชน์  แก่ 

สหกรณ ์ กอ็าจรบัเป็นเอกสารการเงนิ  เช่น  ธนาณตั ิ หรือต ัว๋แลกเงนิไปรษณีย ์ หรือเช็ค  หรือต ัว๋แลกเงนิหรือ

ต ัว๋สญัญาใชเ้งนิได ้
ขอ้ 17 ในกรณีจ าเป็นที่จะตอ้งรบัเช็ค  หรือต ัว๋สญัญาใชเ้งนิ  จะตอ้งเป็นเช็คหรือตัว๋สญัญาใชเ้งนิที่

ธนาคารรบัรอง 
ในกรณีที่เป็นเช็คที่ไม่สามารถใหธ้นาคารรบัรองได ้ จะตอ้งเป็นเช็คที่ส ัง่จ่ายเงนิในวนัออก

เชค็  และคณะกรรมการไดพ้จิารณาเหน็แลว้ว่าผูส้ ัง่จ่ายเชค็เป็นบุคคลทีเ่ชื่อถอืได  ้
ขอ้ 18 ในกรณีมกีารรบัเช็คตามขอ้  17  ใบเสร็จรบัเงนิที่สหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คใหร้ะบุว่าเป็น

เชค็ของธนาคารใด  เลขทีเ่ท่าใด  และลงวนัทีเ่ท่าใด  ท ัง้ใหก้ าหนดเงือ่นไขไวใ้นใบเสร็จรบัเงนิว่า“ใบเสร็จรบัเงนิน้ี

จะสมบูรณ์ต่อเมือ่ไดร้บัเงนิตามเช็คนัน้แลว้”  และใหจ้ดัท าทะเบยีนรบัเช็คเพื่อบนัทกึรายละเอียดเกี่ยวกบัเช็ค
ดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย  เช็คที่ถึงก าหนด  ใหน้ าฝากธนาคารทนัท ี

ขอ้ 19 เงนิสดและเอกสารการเงนิทีส่หกรณไ์ดร้บัในแต่ละวนัตามขอ้  16  ใหน้ าฝากธนาคารเมือ่สิ้น

เวลารบัจ่ายเงนิในวนันัน้  เวน้แต่เอกสารเงนิประเภทที่ตอ้งน าไปขึ้นเป็นเงนิสดก่อน  กใ็หด้ าเนินการไดท้นัที 
ในกรณีที่ไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันัน้  ใหบ้นัทึกเหตุผลไวใ้นสมดุบญัชีเงนิสดและ

แจง้ใหป้ระธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการเพื่อทราบและใหร้ีบน าเขา้

ฝากธนาคารในเวลาเริ่มท าการของวนัท าการถดัไปทนัท ี
เงนิสดและเอกสารการเงนิซึ่งไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันัน้ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นตูนิ้รภยั

ของสหกรณ ์ หรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั 
ขอ้ 20 กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก  หรือธนาคารอยู่ห่างไกล  หรือกรณีที่เห็นว่าจะไม่

ปลอดภยัแก่เงนิที่จะน าฝากธนาคาร  ใหค้ณะกรรมการด าเนินการพิจารณาแต่งตัง้ใหก้รรมการคนใดคนหน่ึง

ร่วมกบัผูจ้ดัการควบคุมเงนิไปธนาคาร  และหรอือาจจดัใหม้เีจา้หนา้ทีต่  ารวจควบคุมรกัษาปลอดภยัดว้ยกไ็ด  ้
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หมวด  3 

การจา่ยเงนิ 

ขอ้ 21 การจ่ายเงนิ  ใหจ่้ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์และเป็นไป

โดยถกูตอ้งตามระเบยีบ  และขอ้บงัคบัของสหกรณ ์
ขอ้ 22 การจ่ายเงินทุกคร ัง้  ตอ้งมีหลกัฐานกี่จ่ายที่ถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์  ในการ

ตรวจสอบ 
ขอ้ 23 หลกัฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรบัเงนิ  ซึ่งผูร้บัเงนิออกใหแ้ก่สหกรณ์ใหใ้ชต้ามแบบที่

สหกรณก์ าหนด 
ขอ้ 24 หลกัฐานการจ่าย  ที่เป็นใบเสร็จรบัเงินซึ่งผูร้บัเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อย่างนอ้ยจะตอ้งมี

รายการ  ดงัต่อไปน้ี 

ก. ชื่อ  สถานทีอ่ยู่  หรอืทีท่  าการของผูร้บัเงนิ 

ข. วนั  เดอืน  ปี  ทีร่บัเงนิ 

ค. รายการแสดงการรบัเงนิระบวุ่าเป็นค่าอะไร 

ง. จ านวนเงนิท ัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 

จ. ลายมอืชื่อของผูร้บัเงนิ 

ขอ้ 25 ใหพ้นกังานการเงินประทบัตรา  “จ่ายเงินแลว้”  และลายมือชื่อก ากบัการจ่ายพรอ้มวนั  
เดอืน  ปี  ไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงนิทกุฉบบัเพือ่ประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

ขอ้ 26 การจ่ายเงนิของสหกรณใ์หก้ระท าไดด้งัน้ี 
26.1  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก  และตอ้งจ่ายเป็นประจ า  เช่น  ค่า พาหนะค่า

เบี้ยเลี้ยงของกรรมการและพนกังานของสหกรณ์  ค่าสื่อสาร  ค่าขนส่ง  ค่าไฟฟ้า  ค่าน า้ประปา  และค่าใชจ่้าย

เบด็เตลด็  เป็นตน้  ใหจ่้ายจากเงนิสดในมอืทีก่  าหนดใหเ้ก็บรกัษาไวไ้ดไ้ม่เกิน  10,000  บาท (หน่ึงหมืน่บาทถว้น) 
26.2  การจ่ายเงนิเป็นจ านวนมากใหแ้ก่สมาชิกหรือกรรมการหรือพนกังานของสหกรณ์หรือ

การจ่ายเงนิของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่น  ๆ  ใหจ่้ายเป็นเช็ค  ยกเวน้  ถา้ผูร้บัเงนิประสงคจ์ะใหจ่้ายเป็นเงนิสด

หรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คไดก้็ใหจ่้ายเป็นเงินสด  โดยไดร้บัความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการด าเนินการ 
ขอ้ 27 ก่อนจ่ายเงนิทุกคร ัง้  ผูม้หีนา้ที่จ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง  ๆ  และใบส าคญั

ประกอบการจ่ายเงนิใหถู้กตอ้งเรียบรอ้ย  และตอ้งมผูีอ้นุมตัิใหจ่้ายเงนิไดจ้ึงจ่ายเงนิ  และเรียกใบเสร็จรบัเงนิ

จากผูร้บัเงนิ  หรอืใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงนิของสหกรณท์ุกคร ัง้ 
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ขอ้ 28 การจ่ายเงนิแก่ผูม้สีทิธิรบัเงนิ  ในกรณีไม่รูจ้กัตวัผูข้อรบัเงนิ  ตอ้งใหบุ้คคลอื่นที่เชื่อถอื ได ้

ลงลายมอืชื่อรบัรอง  หรอืน าหลกัฐาน  เช่น  บตัรประจ าตวั  หรอืบตัรขา้ราชการ  แสดงประกอบการรบัเงนิดว้ย 
ขอ้ 29 การจ่ายเชค็ตามทีก่  าหนดไวใ้นขอ้  26  ใหส้ ัง่จ่ายในนามบคุคลหรอืหน่วยงานผูร้บัเงนิโดยขดี

ฆ่าค าว่า  “ผูถ้อื”  ออก 
ขอ้ 30 การจ่ายเช็ค  ตอ้งมใีบส าคญัจ่ายเช็ค ซึ่งมรีายละเอียดเกี่ยวกบัวนัที่จ่ายเช็ค  เลขที่เช็ค ชื่อ

ธนาคาร  วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน  ชื่อผูร้บัเช็ค  และจ านวนเงิน  พรอ้มท ัง้ลงชื่ อผูจ้ดัท าเอกสาร  และ

ผูอ้นุมตัิ  ไวเ้ป็นหลกัฐาน  ท ัง้น้ี  สหกรณ์จะตอ้งจดัใหม้ทีะเบยีนจ่ายเช็คบนัทกึรายละเอียดขา้งตน้ เพื่อควบคุม  

และตรวจสอบดว้ย 
เชค็ทีม่กีารลงชื่อส ัง่จ่ายเรียบรอ้ยแลว้  แต่ยงัไม่มผูีม้ารบั  ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นที่ปลอดภยัและ

ควรตดิต่อใหผู้ร้บัมารบัไปโดยเรว็ที่สุด 

ขอ้ 31 ในกรณียกเลกิการจ่ายเช็ครายการใด  ใหผู้ม้หีนา้ที่จ่ายประทบัตรา  “ยกเลกิ”  ในเอกสารที่

ยกเลกิทุกฉบบั  ส่วนเช็คที่ยกเลกิใหย้ึดติดกบัตน้ข ัน้และประทบัตรา   ”ยกเลกิ”  พรอ้มบนัทึกเหตุผลที่
ยกเลกิ  และลงลายมอืชื่อผูร้บัผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 

ขอ้ 32 ในการถอนเงินจากธนาคาร  หรือแหล่งรบัฝากเงินอื่น  ๆ  เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกิจของ

สหกรณ์  ใหผู้ จ้ดัการหรือผูท้  าหนา้ที่แทน  ท าบนัทึกขออนุมตัิถอนเงินโดยชี้ แจงเหตุผลต่อ ประธาน

กรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือกรรมการผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการให ้

ประกอบการพจิารณาดว้ย 

 
หมวด  4 

การเกบ็รกัษาเงนิและเอกสารส าคญั 

ขอ้ 32 เมือ่สิ้นเวลาท าการตามขอ้ 5 ใหผู้จ้ดัการหรอืผูป้ฏบิตัหินา้ที่แทนตามขอ้ 7 ตรวจสอบรายการ

เงนิสดในสมดุบญัชเีปรยีบเทยีบกบัตวัเงนิสดในมอืประจ าทุกวนั  เมือ่เหน็ว่าถูกตอ้งตรงกนัแลว้ ใหล้งลายมอืชื่อ

ก ากบัไวใ้นสมดุบญัชดีว้ย 
ขอ้ 34 เงนิสดและเอกสารการเงนิที่สหกรณ์จะตอ้งเก็บรกัษาไวใ้นมอืแต่ละวนันัน้  ใหเ้ก็บรกัษาไวใ้นตู ้

นิรภยัของสหกรณ ์ หรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั  โดยอยู่ในความรบัผดิชอบของผูจ้ดัการ 
ขอ้ 35 ใหเ้กบ็รกัษาสมดุบญัชเีงนิฝากของสหกรณท์กุเลม่  สมดุบญัชี  ทะเบยีนและเอกสารเกี่ยวกบั

การเงนิไวใ้นตูนิ้รภยั  และหรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั  โดยอยู่ในความรบัผดิชอบของผูจ้ดัการ 
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ขอ้ 36 ใหค้ณะกรรมการมอบหมายใหป้ระธานกรรมการ  หรือรองประธานกรรมการ  หรือ

กรรมการคนใดคนหน่ึงท าการตรวจสอบเป็นคร ัง้คราวเกี่ยวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให ้

ถกูตอ้ง 
ขอ้ 37 ใหผู้จ้ดัการ  จะท าใหม้ีการท าบญัชีรบัจ่าย  งบทดลอง  งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร  

( กรณีเงนิฝากบญัชขีองสหกรณ์  และหลกัฐาน  ของธนาคารไม่ตรงกนั )  รวมท ัง้สรุปเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิเสนอ
ต่อทีป่ระชมุคณะกรรมการเป็นประจ าทกุเดอืน 
 

ประกาศ  ณ  วนัที ่ 19  ธนัวาคม  พ.ศ.2538 
 

พนัต ารวจเอก   สมชาย   เพชรสุวรรณ 
( สมชาย   เพชรสุวรรณ ) 

ประธานกรรมการ 
สหกรณอ์อมทรพัยต์ ารวจปตัตานี  จ ากดั 

 


