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ระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2564 
-------------------------------------- 

 

  อาศัยอำนาจตามขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด ขอ 80 (4) และขอ 111 (8) 

และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 46 ครั้งที่ 10/2564 เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ.2564 ไดมีมติ

กำหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564  

ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและ

เก็บรักษาเงิน พ.ศ.2564” 

  ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม  พ.ศ.2564 เปนตนไป 

ขอ 3  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและเก็บ

รักษาเงิน พ.ศ.2541 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้

และใหใชระเบียบนี้แทน 

  ขอ 4  ในระเบียบนี้ 

   “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยตำรวจ

นาน จำกัด 

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย

ตำรวจนาน จำกัด 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยตำรวจ  

นาน จำกัด 

“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการาสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาที่

รับผิดชอบในการจาย และเก็บรักษาเงนิของสหกรณ 

“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บ

รักษาไวที่สำนักงานสหกรณ เพ่ือจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั ๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ    

ตั๋วสัญญาใชเงิน 

“ธุรกรรมทางการเงิน” หมายถึง การรับจายเงินที่เกี ่ยวของกับธุรกิจและการ

ดำเนินงานของสหกรณ 

“ระบบอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การทำธุรกรรมทางการเงินผานระบบ Corporate 

Online 

“ระบบ Corporate Online” หมายถึง ระบบบริการที ่อำนวยความสะดวกให

ผูใชบริการ สามารถบริหารจัดการทางดานการเงิน (Cash Management) ไดดวยตนเอง ผานเว็บไซตของ

ธนาคาร 
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 “ธนาคาร” หมายถึง บมจ.ธนาคารกรุงไทย, ธนาคารออมสิน, ธนาคารกสิกรไทย, 

ธนาคารกรุงเทพ, ธนาคารไทยพาณิชย, ธนาคารกรุงศรีอยุธยา, ธนาคารทหารไทย, ทีเอ็มบีธนชาต, ธนาคาร

อาคารสงเคราะห, ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร 

  ขอ 5 สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา  09.00 น. ถึง 15.00 น. ทุกวัน เวนวันหยุดธนาคาร/

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ 

  สหกรณสามารถรับเงนิและจายเงินในระบบธุรกรรมอิเล็กทรอนิกสใหสมาชิกไดในเวลาทำการ 

ของสหกรณ ในกรณีที่สหกรณมีความจำเปนตองการจายเงินนอกเวลาทำการของสหกรณ ใหคณะกรรมการ

สหกรณมีมติกำหนดระยะเวลาดำเนินการและมอบหมายผูรับผิดชอบดำเนินการเฉพาะกรณีไป  

ขอ 6  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรบั – จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

  ขอ 7  ในกรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยู ไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม ขอ 6 ได ใหคณะ 

กรรมการแตงตั้งกรรมการหรือเจาหนาที่การเงิน หรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควร ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่

เก่ียวกับงานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรบัผิดชอบของคณะกรรมการ 

  ขอ 8  การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถวน และ   

จะตองบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผูจัดการจะตองตรวจสอบให

ถูกตองเปนประจำทุกวัน 
 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกำหนด โดยใหมีสำเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

ขอ 10 ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกำกับเลม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตาม 

ลำดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพ

ขึ้นตามจำนวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร หรือ

จัดพิมพโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร ระบุหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุกฉบับ   

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจำนวนที่เหมาะสม และจำเปนกับสภาพธุรกิจ ของ

สหกรณ โดยใหเบิกตามลำดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไว

ดวย 

  ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือผูที่ชำระเงิน หากใบเสร็จ    

รับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงิน และเขียนใหมทั้งจำนวนแลวใหผู รับเงินลง

ลายมือชื่อกำกับ หรือขีดฆายกเลิกใบเสรจ็รับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

  สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกำกับไวและให

เย็บติดไวในเลมโดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

  ขอ 12 ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่

ปลอดภัย อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 
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  ขอ 13  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทำ

หนาที่ควบคุมการจัดเก็บรกัษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

  ขอ 14 ทุกงวด 3 เดือน และเมื ่อสิ ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการขึ้น ทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลว และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำ  

หลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวด 2 

การรับเงิน 

  ขอ 15 สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลม

เดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เวนแตเงนิประเภทใดที่มีการรับชำระเปนประจำและมีจำนวนมากรายจะแยก

ใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทน้ันก็ได 

  ขอ 16 การรับเงินของสหกรณใหรบัเงินเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจำเปน และเปนประโยชน

แกสหกรณ ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงิน หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย หรอืตั๋วสัญญา

ใชเงิน หรอืทำรายการผานระบบของธนาคาร หรือระบบ Corporate Online ได 

  ขอ 17 ในกรณจีำเปนที่จะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช

เงินที่ธนาคารรบัรอง  

   ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค 

และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เชื่อถือได 

   ถาจำเปนตองรับเช็คลงวันที่ลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวันและจำนวน

เงินตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งลานบาทถวน) และคณะกรรมการจะตองให

ผูสั ่งจายจัดหาหลักประกันที่เปนทรัพยสินหรือบุคคลที่เชื ่อถือไดมารับอาวัลเช็ค หรือใหธนาคารพาณิชยค้ำ

ประกันหนี้สินตาง ๆ ที่ชำระดวยเช็คทั้งหมด 

  ขอ 18 ในกรณทีี่มกีารรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุ

ว าเปนเช็คของธนาคารใด เลขที ่เทาใด และลงวันที ่เทาใด ทั ้งใหกำหนดเงื ่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา 

“ใบเสร็จรับเงินนี ้จะสมบูรณตอเมื ่อไดร ับเงินตามเช็คนั้นแลว” และใหจัดทำทะเบียนรับเช็คเพื ่อบันทึก 

รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่ถึงกำหนดใหนำฝากธนาคารทันที 

สวนเช็คท่ียังไมถึงกำหนดใหเก็บรักษาไวจนกวาจะถึงวันครบกำหนด 

  ขอ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวัน ตามขอ 16 ใหนำฝากธนาคาร

เมื่อสิ้นเวลารับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงนิประเภทท่ีตองนำไปขึ้นเปนเงินสดกอนก็ใหดำเนินการได

ทันที 

  ในกรณีที่ไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันนั้น ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และ

แจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และใหรีบนำเขาฝาก

ธนาคารในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

  เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย

ของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
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  ขอ  20 กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะ

ไมปลอดภัยแกเงินที่จะนำฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง รวมกับ

ผูจัดการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
 

หมวด 3 

การจายเงิน 

  ขอ  21 การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจกรรมภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและ

เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

  ขอ  22 การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว เพ่ือประโยชนใน

การตรวจสอบ 

  ขอ  23 หลักฐานการจาย นอกจากใบเสรจ็รับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่

สหกรณกำหนด 

  ขอ  24 หลักฐานการจาย  ที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปนี้ 

ก. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือที่ทำการของผูรับเงนิ 

ข. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

จ. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ  25 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกำกับการจายพรอม 

วัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ  26 การจายเงินของสหกรณใหกระทำไดดังนี้ 

          26.1 การจายเงินของสหกรณ และตองจายเปนประจำ เชน จายเงินกูฉุกเฉิน, เงินถอน

บัญชีเงินรับฝากออมทรัพย, คาใชจายทั่วไป, คาพาหนะ, คาเบี้ยเลี้ยงกรรมการและเจาหนาที่สหกรณ, คาสื่อสาร, 

คาไฟฟา, คาน้ำประปา ใหจายจากเงินสดในมือที่กำหนดใหเก็บรักษาไวไมเกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน)

หรือผานระบบ Corporate Online  

26.2 การจายเงนิเปนจำนวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาที่ของสหกรณ

หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่น ๆ ใหจายเปนเช็ค หรือผานระบบ Corporate Online ยกเวนถา

ผูรับเงินประสงคจะจายเงินเปนเงนิสดหรือในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดย

ไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

  ขอ 27 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบหลักฐานตางๆ และใบสำคัญประกอบ 

การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน 

หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงนิไวในหลักฐานการจายเงนิของสหกรณทุกครั้ง  

           กรณโีอนเงินผานบัญชีธนาคารใหถือหลักฐานการโอนเงินเปนหลักฐานการจายเงินสหกรณ 

ระเบียบขอ 27. แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ใชบังคับตั้งแตวันท่ี 14 ธันวาคม พ.ศ.2564 
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   ขอ  28 การจายเงินแกผูมีสิทธิรบัเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอื่นท่ีเชื่อถือได
ลงลายมือชื่อรับรอง หรือนำหลักฐาน เชน บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 
  ขอ  29 การจายเช็คตามที่กำหนดไวใน ขอ 26.2 ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆาคำวา “ผูถือ” ออก 
  ขอ 30  การจายเช็ค ตองมีใบสำคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค 
ชื่อธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็คและจำนวนเงิน พรอมทั้งลงลายมือชื่อผูจัดทำเอกสารและ
ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน ท้ังนี้ สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อควบคุมและ
ตรวจสอบดวย 
   เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและควร
ติดตอใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
  ขอ 31  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร
ที่ยกเลิกทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 
  ขอ 32  ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหลงรับฝากเงินอื่นๆ เพื่อนำมาใชจายในธุรกิจของ
สหกรณใหผูจัดการหรือผูทำหนาที่แทนทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือ
รองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน
พรอมทั้งแบบเอกสารหลักฐานตางๆ และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 

  ขอ  33 เมื่อสิ้นเวลาทำการตาม ขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตาม ขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจำทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ให
ลงลายมือชื่อกำกับไวในสมุดบัญชีดวย 
  ขอ  34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บ
รักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
  ขอ  35 ใหเก็บรกัษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร
เก่ียวกับการเงนิไวในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
  ขอ  36 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่ง ทำการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให
ถูกตอง 
  ขอ  37 ใหผูจัดการ จัดใหมีการทำบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมท้ังสรุปยอดเก่ียวกับการรับจายเงิน
เสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจำทุกเดือน 
   ขอ 38 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  23  กรกฎาคม  พ.ศ.2564 
 

    (ลงชื่อ) พลตำรวจตรี มงคล  สัมภวะผล 
                             (มงคล  สัมภวะผล) 

                        ประธานกรรมการ 
    สหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 


