
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ำรวจภูธรจังหวัดบุรีรัมย์ จ ำกัด 
ว่ำด้วยกำรรับจ่ำยและเก็บรักษำเงิน 

พ.ศ. 2554 
……………………………….. 

 

 อาศยัอ านาจตามความในข้อบงัคบัของสหกรณ์ข้อ  78 และข้อ 106  ในการประชมุคณะกรรมการ
ด าเนินการชดุที่ 38  ครัง้ที่ 6  เมื่อวนัที่  28 มีนาคม พ.ศ. 2554 คณะกรรมการด าเนินการจงึได้ก าหนด
ระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงนิของสหกรณ์ ดงัต่อไปนี  ้
 ข้อ 1. ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั วา่ด้วยการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2554” 
 ข้อ 2. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ฯ ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2550  และให้ใช้
ระเบียบนีแ้ทนโดยมีผลบงัคบัใช้ตัง้แตว่นัที่  1 มีนาคม พ.ศ. 2554 เป็นต้นไป 
 ข้อ 3. ในระเบียบนี ้
            สหกรณ์  หมายถงึ สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั 
            ประธานกรรมการ  หมายถงึ ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์  
จ ากดั 
            รองประธานกรรมการ  หมายถงึ รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดั
บุรีรัมย์ จ ากดั 
             คณะกรรมการ  หมายถงึ กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ 
จ ากดั 
             กรรมการ  หมายถงึ กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั 
             ผู้จดัการ  หมายถงึ ผู้จดัการสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์ จ ากดั 
             เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถงึ เจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ทีไ่ด้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบ
ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
             เงินสดในมอื  หมายถงึ เงินสดที่เป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซึง่สหกรณ์เก็บรักษาไว้
ส านักงานสหกรณ์ เพื่อใช้จ่ายหมนุเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
             เอกสารการเงิน  หมายถงึ เช็ค ธนาณตัิ ตัว๋แลกเงินไปรษณีย์หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน 
 ข้อ 4. สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตัง้แต่เวลา 09.00 น. ถงึ 15.30 น. ทกุวนั เว้นวนัหยดุธนาคาร/วนัหยดุ
ตามประกาศของสหกรณ์ 
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 ข้อ 5. ให้ผู้จดัการเป็นผู้ รับผิดชอบในการรับจ่าย และเก็บรักษาเงนิของสหกรณ์ 
ข้อ 6. ในกรณีที่ยงัไม่มีผู้จดัการหรือผู้จดัการไม่อยู่ไมอ่าจปฏิบตัหิน้าตามข้อ 5 ได้ ให้คณะกรรมการ

แต่งตัง้กรรมการหรือเจ้าหน้าที่การเงิน หรือเจ้าหน้าที่ผู้หนึ่งผู้ใดทีเ่ห็นสมควร ซึง่ไม่ได้ปฏิบตัิ 
หน้าที่เกี่ยวกบับญัชีเป็นผู้ปฏิบตัิหน้าที่ตามข้อ 5 แทน โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

ข้อ 7. การรับจ่ายเงิน จะต้องจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถ้วนและจะต้องบนัทกึ
รายการในสมดุบญัชีของสหกรณ์ทกุครัง้ทนัทีที่เกิดรายการขึน้ และผู้จดัการจะต้องตรวจสอบให้ถกูต้องเป็น
ประจ าวนั 

 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 

 ข้อ 8. ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 1 ฉบบัเพือ่
ประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทกึ 
 ข้อ 9. ใบเสร็จรับเงินให้มหีมายเลขก ากบัเล่ม และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงล าดบักนัไปทกุ
ฉบบัให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคมุใบเสร็จรับเงินไว้เพื่อให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าจดัพิมพ์ขึน้ตามจ านวน
เท่าใด ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถงึหมายเลขใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปใช้เมือ่ไร 

         การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนที่เหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจของ 
สหกรณ์ โดยให้เบิกตามล าดบัและเลขที่ของใบเสร็จรับเงินและให้หลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 
 ข้อ 10. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงนิหรือชื่อผู้ช าระเงิน จากใบเสร็จรับเงิน
ฉบบัใดลงใบเสร็จรับเงินนัน้ทัง้ฉบบัแล้วออกฉบบัใหม่ให้แทน 

           ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัยกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตผุลพร้อมกบัลงชื่อก ากบัไว้และให้
เย็บติดไว้ในเล่ม  โดยมีส าเนาอยู่ครบทกุฉบบัพร้อมต้นฉบบั 
 ข้อ 11. ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซึง่ผู้สอบบญัชียงัไม่ได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภยั 
อย่าให้สญูหายและเมือ่ได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อยา่งเอกสารธรรมดาก็ได้ 
  ข้อ 12. ให้คณะกรรมการมอบหมาย ให้กรรมการคนใดคนหนึ่ง หรือเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์ท าหน้าที่
ควบคมุการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยงัไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยงัใช้ไม่หมดไว้ในที่มัน่คงปลอดภยั 
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หมวด 2 
กำรรับเงิน 

 

 ข้อ 13. ทกุงวด 3 เดือน และเมือ่สิน้ปีทางบญัชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการแต่งตัง้
คณะอนกุรรมการขึน้ท าการตรวจนบัใบเสร็จรับเงินทัง้ที่ใช้แล้วและที่ยงัคงเหลือให้เป็นการถกูต้อง  โดยจดัท า
หลกัฐานการตรวจนับไว้ด้วย 

ข้อ 14. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทกุครัง้ที่มีการรับเงิน  โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่ม
เดียวกนัในการรับเงนิทกุประเภท  เว้นแต่เงนิประเภทใดที่มีการช าระเป็นประจ าเดือนและมีจ านวนมากราย 
และแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการช าระเงนิประเภทนัน้กไ็ด้ 
 ข้อ 15. การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แต่ถ้าในกรณีที่จ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่ 
สหกรณ์ ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เชน่ ธนาณตัิ หรือตัว๋แลกเงนิไปรษณีย์ หรือเช็ค  หรือตัว๋แลกเงินหรือตัว๋
สญัญาใช้เงินได้ 
 ข้อ 16. ในกรณีจ าเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตัว๋สญัญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือตัว๋สญัญาใช้เงินที่ 
ธนาคารรับรอง 

           ในกรณีที่เป็นเช็คที่ไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คที่สัง่จ่ายในวนัออกเช็ค 
และคณะกรรมการได้พิจารณาเห็นแล้วว่าผู้สัง่จ่ายเช็คเป็นบุคคลอื่นที่เชื่อถอืได้ 

ข้อ 17. ในกรณีมีการรับเช็คตามข้อ 16 ใบเสร็จรับเงนิที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็คให้ระบุว่าเป็น
เช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด  และลงวนัที่เท่าใด  ทัง้ให้ก าหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า 
“ ใบเสร็จรับเงินนีจ้ะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนีแ้ล้ว “ และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทกึ
รายละเอียดเกี่ยวกบัเช็คดงักล่าว เพือ่การควบคมุและตรวจสอบด้วยเช็คที่ถือก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 
 ข้อ 18. เงนิสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวนัตามข้อ 15  ให้น าฝากธนาคารเมื่อสิน้
เวลารับจ่ายเงินในวนันัน้  เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องน าไปขึน้เป็นเงินสดก่อน  ก็ให้ด าเนินการได้
ทนัท ี
            ในกรณีทีไ่ม่สามารถน าฝากธนาคารได้ทนัวนันัน้  ให้บนัทกึเหตผุลไว้ในสมดุบญัชีเงินสด 
และแจ้งให้ประธานกรรมการหรือกรรมการทีไ่ด้รับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รีบน าเข้า 
ธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 

ข้อ 19. กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยู่ห่างไกล หรือกรณีที่เห็นว่าไม่ 
ปลอดภยัแก่เงินที่จะน าฝากธนาคาร  ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตัง้ให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกบัผู้  
จดัการควบคมุเงินไปธนาคาร และหรืออาจจดัให้เจ้าหน้าที่ต ารวจควบคมุรักษาความปลอดภยัด้วยก็ได้ 
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หมวด 3 
กำรจ่ำยเงิน 

 

ข้อ 20. การจา่ยเงินให้จ่ายเฉพาะเพือ่กิจการภายในขอบเขตวตัถปุระสงค์ของสหกรณ์ และเป็นไป
โดยถกูต้องตามระเบียบและข้อบงัคบัของสหกรณ์ 
 ข้อ 21. การจา่ยเงินทกุครัง้ ต้องมีหลกัฐานการจ่ายที่ถกูต้องสมบรูณ์เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 22. หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบที่ 
สหกรณ์ก าหนด 
 ข้อ 23. หลกัฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงนิซึง่ผู้ รับเงินออกให้แก่สหกรณ์อย่างน้อยจะต้องมี 
รายการดงัต่อไปนี ้
  ( 1 ) ชื่อ สถานที่อยู ่หรือทีท่ าการของผู้ รับเงิน 
  ( 2 ) วนั เดือน ปี ที่รับเงิน 
  ( 3 ) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  ( 4 ) จ านวนเงินทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
  ( 5 ) ลายมือชื่อของผู้ รับเงิน 
 ข้อ 24. ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทบัตรา “ จ่ายเงินแล้ว “ และลงลายมือชื่อก ากบัการจ่ายพร้อม วนั 
เดือน ปี  ไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงินทกุฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ข้อ 25. การจา่ยเงินของสหกรณ์ให้กระท าดงันี ้
  25.1 การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และต้องจา่ยเป็นประจ าเช่น ค่าพาหนะ ค่าเบีย้เลีย้ง
ของคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ ค่าส่ือสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน า้ประปา และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด  และกรณีสมาชิกขอกู้ เงินเพื่อเหตฉุกุเฉินเร่งด่วน เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือที่ก าหนดเก็บรักษา
ไม่เกิน 30,000.00 บาท ( สามหมื่นบาทถ้วน ) 
  25.2 การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือเจ้าหน้าทีข่องสหกรณ์หรือ
การจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอืน่ ๆ  ให้จ่ายเป็นเช็คหรือจา่ยเงินผ่านบญัชีเงินฝาก ยกเว้นถ้าผู้ รับเงนิ
ประสงค์จะให้จ่ายเป็นเงนิสดหรือในกรณีที่สหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็คได้ ก็ให้จ่ายเป็นเงนิสด โดย
ได้รับความเห็นชอบจากประธานกรรมการ 

ข้อ 26. กอ่นจ่ายเงนิทกุครัง้ ผู้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และใบส าคญั
ประกอบการจา่ยเงินให้ถกูต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนมุตัิให้จ่ายเงินได้จงึจ่ายเงนิ และเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้ รับเงิน หรือผู้ให้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทกุครัง้ 
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 ข้อ 27. การจา่ยเงินแก่ผู้มีสิทธิรับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จกัตวัผู้ขอรับเงิน ต้องให้บุคคลอื่นที่เชือ่ถือได้ลง
ลายมือชื่อรับรองหรือน าหลกัฐาน  เช่น บตัรประจ าตวัแสดงประกอบการรับเงินด้วย 
 ข้อ 28. การจา่ยเช็คตามที่ก าหนดไว้ในข้อ  25  ให้สัง่จ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผู้ รับเงินโดย
ขีดฆ่าค าว่า “ ผู้ถือ “ ออก 
 ข้อ 29. การจา่ยเช็คต้องมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซึง่มีรายละเอียดเกี่ยวกบัวนัที่จ่ายเช็ค เลขที่เช็ค  
ชื่อธนาคาร วตัถปุระสงคใ์นการจ่ายเงนิ ชื่อผู้ รับเช็คและจ านวนเงิน  พร้อมทัง้ลายมือชื่อผู้จดัท าเอกสารและ
ผู้อนมุตัิไว้เป็นหลกัฐาน  ทัง้นีส้หกรณ์จะต้องจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทกึรายละเอียดข้างต้นเพือ่
ควบคมุดแูลและตรวจสอบด้วย 
            เช็คที่มีการลงชื่อสัง่จา่ยเป็นที่เรียบร้อยแล้วแต่ยงัไม่มีผู้มารับ ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภยั
และควรติดต่อให้ผู้ รับมารับไปโดยเร็วที่สดุ 
 ข้อ 30. ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ให้ผู้มีหน้าที่จ่ายประทบัตรา “ ยกเลิก “ ในเอกสาร 
ที่ยกเลิกทกุฉบบั ส่วนที่เช็คยกเลิกให้เย็บติดกบัต้นขัว้และประทบัตรา“ยกเลิก“ พร้อมทัง้บนัทกึเหตผุลที่
ยกเลิกและลงลายมือชื่อผู้ รับผิดชอบก ากบัไว้ด้วย 
 ข้อ 31. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับเงินฝากอืน่ ๆ เพื่อน ามาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์ 
ให้ผู้จดัการหรือผู้ท าหน้าทีแ่ทน ท าบนัทกึขออนมุตัิถอนเงนิโดยชีแ้จงเหตผุลต่อประธานกรรมการหรือรอง
ประธานกรรมการ หรือกรรมการได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการให้เป็นผู้มีอ านาจอนมุตัิถอนเงิน พร้อมทัง้
แนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพือ่ประกอบการพิจารณาด้วย 
 

หมวด 4 
กำรเก็บรักษำเงินและเอกสำรส ำคัญ 

 

 ข้อ 32. เมื่อสิน้เวลาท าการตามข้อ  4  ให้ผู้จดัการหรือผู้ปฏิบตัิหน้าที่แทนตามข้อ  6 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมดุบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทกุวนั  เมื่อเห็นวา่ถกูต้องตรงกนัแล้ว 
ให้ลงลายมือชื่อก ากบัไว้ในสมดุบญัชีด้วย 
 ข้อ 33. เงนิสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องเก็บรักษาไว้ในมือแต่ละวนันัน้ ให้เก็บรักษาไว้ใน
ตู้ นิรภยั หรือในที่มัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผู้จดัการ 
 ข้อ 34. ให้เก็บรักษาสมดุบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทกุเล่ม สมดุบญัชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกบั
การเงินไว้ในตู้ นิรภยั และหรือในที่มัน่คงปลอดภยัโดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จดัการ 
 ข้อ 35. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการ
คนใดคนหนึง่ท าการตรวจสอบเป็นครัง้คราวเกี่ยวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอื่น ๆ ให้ถกูต้อง 
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 ข้อ 36. ให้ผู้จดัการ จดัให้มีการท าบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร ( ในกรณี
เงินฝากในบญัชีของสหกรณ์และหลกัฐานของสหกรณ์ไม่ตรงกนั ) รวมทัง้สรุปเกี่ยวกบัการจ่ายเงนิสดเสนอต่อ
ที่ประชมุคณะกรรมการเป็นประจ าทกุเดอืน 
 

ประกาศ ณ วนัที่  1 มีนาคม พ.ศ. 2554 
 

                                                                     (ลงชื่อ) พลต ารวจตรี   สมบตัิ   คงพิบูลย ์
                                                                                                ( สมบตัิ   คงพิบูลย์ ) 
                                                                                                  ประธานกรรมการ 
                                                                          สหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภธูรจงัหวดับุรีรัมย์  จ ากดั 

 
 
 

 


