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ระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน  พ.ศ.2564 
-------------------------------------- 

 

  อาศัยอำนาจตามขอบังคับของสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด ขอ 80 (4) และขอ 111 (8) 

และที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 46 ครั้งที่ 10/2564 เมื่อวันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ.2564 ไดมีมติ

กำหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2564  

ดังตอไปนี้ 

  ขอ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและ

เก็บรักษาเงิน พ.ศ.2564” 

  ขอ 2  ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี 23 กรกฎาคม  พ.ศ.2564 เปนตนไป 

ขอ 3  ใหยกเลิกระเบียบสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด วาดวยการรับจายและเก็บ

รักษาเงิน พ.ศ.2541 และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบนี้

และใหใชระเบียบนี้แทน 

  ขอ 4  ในระเบียบนี้ 

   “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยตำรวจ

นาน จำกัด 

“รองประธานกรรมการ” หมายถึง รองประธานกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย

ตำรวจนาน จำกัด 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยตำรวจ  

นาน จำกัด 

“กรรมการ” หมายถึง กรรมการดำเนินการาสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 

“เจาหนาที่การเงิน” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณที่ไดรับมอบหมายใหทำหนาที่

รับผิดชอบในการจาย และเก็บรักษาเงนิของสหกรณ 

“เงินสดในมือ” หมายถึง เงินสดที่เปนธนบัตรและเหรียญกษาปณ ซึ่งสหกรณเก็บ

รักษาไวที่สำนักงานสหกรณ เพ่ือจายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ 

“เอกสารการเงิน” หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั ๋วแลกเงินไปรษณีย หรือ    

ตั๋วสัญญาใชเงิน 

“ธุรกรรมทางการเงิน” หมายถึง การรับจายเงินที่เกี ่ยวของกับธุรกิจและการ

ดำเนินงานของสหกรณ 

“ระบบอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การทำธุรกรรมทางการเงินผานระบบ Corporate 

Online 

“ระบบ Corporate Online” หมายถึง ระบบบริการที ่อำนวยความสะดวกให

ผูใชบริการ สามารถบริหารจัดการทางดานการเงิน (Cash Management) ไดดวยตนเอง ผานเว็บไซตของ

ธนาคาร 



- 92 - 

 

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

ธนาคารกรุงเทพ, ธนาคารไทยพาณิชย, ธนาคารกรุงศรีอยุธยา, ธนาคารทหารไทย, ทีเอ็มบีธนชาต, ธนาคาร

อาคารสงเคราะห, ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร 

  ขอ 5 สหกรณเปดรับจายเงินตั้งแตเวลา  09.00 น. ถึง 15.00 น. ทุกวัน เวนวันหยุดธนาคาร/

วันหยุดตามประกาศของสหกรณ 

  สหกรณสามารถรับเงนิและจายเงินในระบบธุรกรรมอิเล็กทรอนิกสใหสมาชิกไดในเวลาทำการ 

ของสหกรณ ในกรณีที่สหกรณมีความจำเปนตองการจายเงินนอกเวลาทำการของสหกรณ ใหคณะกรรมการ

สหกรณมีมติกำหนดระยะเวลาดำเนินการและมอบหมายผูรับผิดชอบดำเนินการเฉพาะกรณีไป  

ขอ 6  ใหผูจัดการเปนผูรับผิดชอบในการรบั – จาย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ 

  ขอ 7  ในกรณีที่ยังไมมีผูจัดการหรือผูจัดการไมอยู ไมอาจปฏิบัติหนาที่ตาม ขอ 6 ได ใหคณะ 

กรรมการแตงตั้งกรรมการหรือเจาหนาที่การเงิน หรือเจาหนาที่ผูหนึ่งผูใดที่เห็นสมควร ซึ่งไมไดปฏิบัติหนาที่

เก่ียวกับงานบัญชี เปนผูปฏิบัติหนาที่ตามขอ 6 แทน โดยอยูในความรบัผิดชอบของคณะกรรมการ 

  ขอ 8  การรับจายเงิน จะตองจัดใหมีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถวน และ   

จะตองบันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้น และผูจัดการจะตองตรวจสอบให

ถูกตองเปนประจำทุกวัน 
 

หมวด 1 

ใบเสร็จรับเงิน 

  ขอ 9  ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบที่สหกรณกำหนด โดยใหมีสำเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพ่ือ

ประโยชนในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 

ขอ 10 ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกำกับเลม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตาม 

ลำดับกันไปทุกฉบับ ใหสหกรณจัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว เพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาไดจัดพิมพ

ขึ้นตามจำนวนเทาใด ไดจายใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหเจาหนาที่ผูใดไปใชเมื่อไร หรือ

จัดพิมพโดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอร ระบุหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกันไปทุกฉบับ   

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจำนวนที่เหมาะสม และจำเปนกับสภาพธุรกิจ ของ

สหกรณ โดยใหเบิกตามลำดับเลมและเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และใหมีหลักฐานการเบิกจายใบเสร็จรับเงินไว

ดวย 

  ขอ 11 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จำนวนเงินหรือผูที่ชำระเงิน หากใบเสร็จ    

รับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ใหขีดฆาจำนวนเงิน และเขียนใหมทั้งจำนวนแลวใหผู รับเงินลง

ลายมือชื่อกำกับ หรือขีดฆายกเลิกใบเสรจ็รับเงินนั้นทั้งฉบับแลวออกฉบับใหมใหแทน 

  สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิก ใหขีดฆาและเขียนเหตุผลพรอมกับลงชื่อกำกับไวและให

เย็บติดไวในเลมโดยมีสำเนาอยูครบทุกฉบับพรอมตนฉบับ 

  ขอ 12 ใหสหกรณเก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในที่

ปลอดภัย อยาใหสูญหายและเมื่อไดตรวจสอบแลวก็ใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาก็ได 
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  ขอ 13  ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจาหนาที่ของสหกรณทำ

หนาที่ควบคุมการจัดเก็บรกัษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดไวในที่มั่นคงปลอดภัย 

  ขอ 14 ทุกงวด 3 เดือน และเมื ่อสิ ้นปทางบัญชีของสหกรณใหคณะกรรมการแตงตั้ง

คณะอนุกรรมการขึ้น ทำการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใชแลว และที่ยังคงเหลือใหเปนการถูกตองโดยจัดทำ  

หลักฐานการตรวจนับไวดวย 

หมวด 2 

การรับเงิน 

  ขอ 15 สหกรณตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลม

เดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เวนแตเงนิประเภทใดที่มีการรับชำระเปนประจำและมีจำนวนมากรายจะแยก

ใบเสร็จรับเงินเลมหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทน้ันก็ได 

  ขอ 16 การรับเงินของสหกรณใหรบัเงินเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจำเปน และเปนประโยชน

แกสหกรณ ก็อาจรับเปนเอกสารการเงิน เชน ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงิน หรือต๋ัวแลกเงินไปรษณีย หรอืตั๋วสัญญา

ใชเงิน หรอืทำรายการผานระบบของธนาคาร หรือระบบ Corporate Online ได 

  ขอ 17 ในกรณจีำเปนที่จะตองรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใชเงิน จะตองเปนเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช

เงินที่ธนาคารรบัรอง  

   ในกรณีที่เปนเช็คที่ไมสามารถใหธนาคารรับรองได จะตองเปนเช็คที่สั่งจายเงินในวันออกเช็ค 

และคณะกรรมการไดพิจารณาเห็นแลววาผูสั่งจายเช็คเปนบุคคลที่เชื่อถือได 

   ถาจำเปนตองรับเช็คลงวันที่ลวงหนา ก็ตองเปนเช็คลงวันที่ลวงหนาไมเกินสามวันและจำนวน

เงินตามเช็คแตละรายรวมแลวจะตองไมเกิน 1,000,000 บาท (หนึ่งลานบาทถวน) และคณะกรรมการจะตองให

ผูสั ่งจายจัดหาหลักประกันที่เปนทรัพยสินหรือบุคคลที่เชื ่อถือไดมารับอาวัลเช็ค หรือใหธนาคารพาณิชยค้ำ

ประกันหนี้สินตาง ๆ ที่ชำระดวยเช็คทั้งหมด 

  ขอ 18 ในกรณทีี่มกีารรับเช็คตามขอ 17 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณออกใหแกผูจายเช็คใหระบุ

ว าเปนเช็คของธนาคารใด เลขที ่เทาใด และลงวันที ่เทาใด ทั ้งใหกำหนดเงื ่อนไขไวในใบเสร็จรับเงินวา 

“ใบเสร็จรับเงินนี ้จะสมบูรณตอเมื ่อไดร ับเงินตามเช็คนั้นแลว” และใหจัดทำทะเบียนรับเช็คเพื ่อบันทึก 

รายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกลาว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบดวยเช็คที่ถึงกำหนดใหนำฝากธนาคารทันที 

สวนเช็คท่ียังไมถึงกำหนดใหเก็บรักษาไวจนกวาจะถึงวันครบกำหนด 

  ขอ 19 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณไดรับในแตละวัน ตามขอ 16 ใหนำฝากธนาคาร

เมื่อสิ้นเวลารับจายเงินในวันนั้น เวนแตเอกสารการเงนิประเภทท่ีตองนำไปขึ้นเปนเงินสดกอนก็ใหดำเนินการได

ทันที 

  ในกรณีที่ไมสามารถนำฝากธนาคารไดทันวันนั้น ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และ

แจงใหประธานกรรมการ หรือกรรมการผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบ และใหรีบนำเขาฝาก

ธนาคารในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 

  เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนำฝากธนาคารไดทันในวันนั้นใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัย

ของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
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  ขอ  20 กรณีเงินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยูหางไกล หรือกรณีที่เห็นวาจะ

ไมปลอดภัยแกเงินที่จะนำฝากธนาคาร ใหคณะกรรมการพิจารณาแตงตั้งใหกรรมการคนใดคนหนึ่ง รวมกับ

ผูจัดการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจัดใหมีเจาหนาที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยดวยก็ได 
 

หมวด 3 

การจายเงิน 

  ขอ  21 การจายเงิน ใหจายเฉพาะเพื่อกิจกรรมภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสหกรณและ

เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ และขอบังคับของสหกรณ 

  ขอ  22 การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายที่ถูกตองสมบูรณเก็บไว เพ่ือประโยชนใน

การตรวจสอบ 

  ขอ  23 หลักฐานการจาย นอกจากใบเสรจ็รับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณใหใชตามแบบที่

สหกรณกำหนด 

  ขอ  24 หลักฐานการจาย  ที่เปนใบเสร็จรับเงินซึ่งผูรับเงินออกใหแกสหกรณอยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปนี้ 

ก. ชื่อ สถานท่ีอยู หรือที่ทำการของผูรับเงนิ 

ข. วัน เดือน ป ที่รับเงิน 

ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวาเปนคาอะไร 

ง. จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

จ. ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

ขอ  25 ใหเจาหนาที่การเงินประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือชื่อกำกับการจายพรอม 

วัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบ 

ขอ  26 การจายเงินของสหกรณใหกระทำไดดังนี้ 

          26.1 การจายเงินของสหกรณ และตองจายเปนประจำ เชน จายเงินกูฉุกเฉิน, เงินถอน

บัญชีเงินรับฝากออมทรัพย, คาใชจายทั่วไป, คาพาหนะ, คาเบี้ยเลี้ยงกรรมการและเจาหนาที่สหกรณ, คาสื่อสาร, 

คาไฟฟา, คาน้ำประปา ใหจายจากเงินสดในมือที่กำหนดใหเก็บรักษาไวไมเกิน 100,000 บาท (หนึ่งแสนบาทถวน)

หรือผานระบบ Corporate Online  

26.2 การจายเงนิเปนจำนวนมากใหแกสมาชิกหรือกรรมการหรือเจาหนาที่ของสหกรณ

หรือการจายเงินของสหกรณในทางธุรกิจอื่น ๆ ใหจายเปนเช็ค หรือผานระบบ Corporate Online ยกเวนถา

ผูรับเงินประสงคจะจายเงินเปนเงนิสดหรือในกรณีท่ีสหกรณไมสามารถจายเงินเปนเช็คไดก็ใหจายเปนเงินสดโดย

ไดรบัความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

  ขอ 27 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาที่จายตองตรวจสอบหลักฐานตางๆ และใบสำคัญประกอบ 

การจายเงินใหถูกตองเรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินไดจึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงิน 

หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงนิไวในหลักฐานการจายเงนิของสหกรณทุกครั้ง  

           กรณโีอนเงินผานบัญชีธนาคารใหถือหลักฐานการโอนเงินเปนหลักฐานการจายเงินสหกรณ 

ระเบียบขอ 27. แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ใชบังคับตั้งแตวันท่ี 14 ธันวาคม พ.ศ.2564 
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   ขอ  28 การจายเงินแกผูมีสิทธิรบัเงิน ในกรณีท่ีไมรูจักตัวผูขอรับเงิน ตองใหบุคคลอื่นท่ีเชื่อถือได
ลงลายมือชื่อรับรอง หรือนำหลักฐาน เชน บัตรประจำตัว แสดงประกอบการรับเงินดวย 
  ขอ  29 การจายเช็คตามที่กำหนดไวใน ขอ 26.2 ใหสั่งจายในนามบุคคล หรือหนวยงานผูรับเงิน
โดยขีดฆาคำวา “ผูถือ” ออก 
  ขอ 30  การจายเช็ค ตองมีใบสำคัญจายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จายเช็ค เลขที่เช็ค 
ชื่อธนาคาร วัตถุประสงคในการจายเงิน ชื่อผูรับเช็คและจำนวนเงิน พรอมทั้งลงลายมือชื่อผูจัดทำเอกสารและ
ผูอนุมัติไวเปนหลักฐาน ท้ังนี้ สหกรณจะตองจัดใหมีทะเบียนจายเช็คบันทึกรายละเอียดขางตน เพื่อควบคุมและ
ตรวจสอบดวย 
   เช็คท่ีมีการลงชื่อสั่งจายเรียบรอยแลว แตยังไมมีผูมารับ ใหเก็บรักษาไวในที่ปลอดภัยและควร
ติดตอใหผูรับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
  ขอ 31  ในกรณียกเลิกการจายเช็ครายการใด ใหผูมีหนาท่ีจายประทับตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร
ที่ยกเลิกทุกฉบับ สวนเช็คที่ยกเลิกใหเย็บติดกับตนขั้วและประทับตรา “ยกเลิก” พรอมบันทึกเหตุผลที่ยกเลิก
และลงลายมือชื่อผูรับผิดชอบกำกับไวดวย 
  ขอ 32  ในการถอนเงินจากธนาคารหรือแหลงรับฝากเงินอื่นๆ เพื่อนำมาใชจายในธุรกิจของ
สหกรณใหผูจัดการหรือผูทำหนาที่แทนทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลตอประธานกรรมการ หรือ
รองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอำนาจอนุมัติการถอนเงิน
พรอมทั้งแบบเอกสารหลักฐานตางๆ และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาดวย 

หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 

  ขอ  33 เมื่อสิ้นเวลาทำการตาม ขอ 5 ใหผูจัดการหรือผูปฏิบัติหนาที่แทนตาม ขอ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชีเปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเปนประจำทุกวัน เมื่อเห็นวาถูกตองตรงกันแลว ให
ลงลายมือชื่อกำกับไวในสมุดบัญชีดวย 
  ขอ  34 เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันนั้น ใหเก็บ
รักษาไวในตูนิรภัยของสหกรณ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
  ขอ  35 ใหเก็บรกัษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสหกรณทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร
เก่ียวกับการเงนิไวในตูนิรภัย และหรือในที่มั่นคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของผูจัดการ 
  ขอ  36 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหนึ่ง ทำการตรวจสอบเปนครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให
ถูกตอง 
  ขอ  37 ใหผูจัดการ จัดใหมีการทำบัญชีรับจาย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบัญชีของสหกรณ และหลักฐานของธนาคารไมตรงกัน) รวมท้ังสรุปยอดเก่ียวกับการรับจายเงิน
เสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการเปนประจำทุกเดือน 
   ขอ 38 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

   ประกาศ  ณ  วันที่  23  กรกฎาคม  พ.ศ.2564 
 

    (ลงชื่อ) พลตำรวจตรี มงคล  สัมภวะผล 
                             (มงคล  สัมภวะผล) 

                        ประธานกรรมการ 
    สหกรณออมทรัพยตำรวจนาน จำกัด 


