
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
ว่าด้วยการรับ - จ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2568 
****************************** 

  อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี  จำกัด  ข้อ 79 (8) , ข้อ 
107 (6) โดยที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่  49 ครั้งที่ 2/2567 วันที่ 25 ธันวาคม พ.ศ.2567 ได้กำหนด
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด ว่าด้วยการรับ-จ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ.2568  ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ 1. ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด ว่าด้วยการรับ-จ่ายและ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2568” 
  ข้อ 2. ระเบียบนี้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 2 มกราคม พ.ศ.2568  เป็นต้นไป 
  ข้อ 3. ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด ว่าด้วยการรับ-จ่ายและเก็บรักษา
เงิน พ.ศ.2556” และบรรดาระเบียบ คำสั่ง ประกาศ  มติอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ 4.  ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ์”  หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “ประธานกรรมการ”  หมายถึง  ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “รองประธานกรรมการ”  หมายถึง  รองประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการดำเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “กรรมการ”  หมายถึง กรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “ผู้จัดการ”  หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
  “เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ที่ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่รับผิดชอบ                       
ในการรับจ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ”  หมายถึง  เงินสดที่เป็นธนบัตรและเหรียญกษาปณ์ ซึ ่งสหกรณ์เก็บรักษาไว้                     
ที่สำนักงานสหกรณ์ เพ่ือใช้จ่ายหมุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
  “เอกสารการเงิน”  หมายถึง เช็ค ธนาณัติ ตั๋วแลกเงิน ตั๋วแลกเงินไปรษณีย์หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน 
  “ใบเสร็จรับเงิน” หมายถึง ใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์ และ ใบเสร็จรับเงินทั่วไป 
  ข้อ 5.  สหกรณ์เปิดรับ-จ่ายเงินตั้งแต่เวลา  09.00  น. ถึง 15.30 น. ทุกวัน เว้นวันหยุดราชการหรือ
วันหยุดตามประกาศของสหกรณ์ 
  ข้อ 6.  ให้ผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการรับ-จ่ายเงินและเก็บรักษาเงินสดของสหกรณ์ 
  ข้อ 7.  กรณีที่ยังไม่มีผู ้จัดการ หรือผู้จัดการไม่อยู่ หรือผู้จัดการไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตาม ข้อ 4                             
ได้ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งตั ้งกรรมการ หรือเจ้าหน้าที ่การเงิน หรือเจ้าหน้าที ่ผู ้หนึ ่งผู ้ใดที ่เห็นสมควร                  
ซึ ่งไม่ได้ปฏิบัติหน้าที ่เกี ่ยวกับงานด้านบัญชี เป็นผู ้ปฏิบัติหน้าที ่ตามข้อ 6 แทน โดยอยู ่ในความรับผิดช อบ                     
ของคณะกรรมการดำเนินการ 



  ข้อ 8.  การรับ – จ่ายเงิน จะต้องจัดให้มีเอกสารหลักฐานใบสำคัญประกอบครบถ้วนและจะต้อง
บันทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกครั้งทันทีที่เกิดรายการขึ้นและผู้จัดการจะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องเป็นประจำ 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

  ข้อ 9.  ใบเสร็จรับเงินให้ใช้ตามแบบที่สหกรณ์กำหนด โดยให้มีสำเนาอย่างน้อย 1 ฉบับ เพ่ือประโยชน์            
ในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี 
  ข้อ 10. ใบเสร็จรับเงินเพื่อชำระค่าหุ้น หนี้เงินกู้ เงินฝากออมทรัพย์พิเศษ หรือเงินอื่นใดของสมาชิกที่ส่ง
หักประจำเดือนจากเงินได้รายเดือนของสมาชิกให้สมาชิกจัดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านเว็บไซต์หรือ
แอปพลิเคชั่นของสหกรณ์ โดยสหกรณ์ฯจะต้องเก็บรักษาข้อมูลใบเสร็จรับเงินไว้ในระบบ สามารถเรียกดูย้อนหลังได้ไม่น้อย
กว่า 1 ป ี
  ข้อ 11. ใบเสร็จรับเงินให้มีหมายเลขกำกับเล่ม และหมายเลขกำกับใบเสร็จรับเงินเรียงตามลำดับกัน
ไปทุกฉบับ ให้สหกรณ์จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้ เพ่ือให้ทราบและตรวจสอบได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจำนวนเท่าใดได้
จ่ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใด ไปใช้เมื่อใด 
  การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจำนวนที่เหมาะสม และจำเป็นกับสภาพธุรกิจของสหกรณ์ โดย
ให้เบิกตามลำดับเล่ม และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน และให้มีหลักฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไว้ด้วย 
  ข้อ 12. ใบเสร็จรับเงิน ห้าม ขูด ลบ แก้ไข เพิ่มเติมจำนวนเงินหรือชื่อผู้ชำระเงินหากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาดก็ให้ขีดฆ่าจำนวนเงิน และเขียนใหม่ทั้งจำนวน แล้วให้ผู้รับเงิน  ลงลายมือชื่อกำกับ
หรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับแล้วออกฉบับใหม่แทน 
  สำหรับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ยกเลิกให้ขีดฆ่า และเขียนเหตุผลพร้อมกับลงชื่อกำกับไว้ และให้เย็บติด
ไว้ในเล่มโดยมีสำเนาอยู่พร้อมต้นฉบับ 
  ข้อ 13. ให้สหกรณ์เก็บรักษาสำเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้สอบบัญชียังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย               
อย่าให้สูญหาย และเมื่อใดตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บไว้อย่างเอกสารธรรมดาก็ได้ 
  ข้อ 14. ให้คณะกรรมการดำเน ินการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหนึ ่ง หรือเจ ้าหน้าที่                     
ของสหกรณ์ทำหน้าที่ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินที่ยังไม่ได้ใช้ และเล่มที่ยังใช้ไม่หมดไว้ในที่มั่นคงปลอดภัย 
  ข้อ 15. เมื่อสิ้นปีทางบัญชีของสหกรณ์ ให้คณะกรรมการดำเนินการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการขึ้นทำ
การตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งที่ใช้แล้ว และที่ยังคงเหลือเป็นการถูกต้อง โดยจัดทำหลักฐานการตรวจนับไว้ด้วย 

หมวด 2 
การรับเงิน 

  ข้อ 16. สหกรณ์ต้องออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งที่มีการรับเงินโดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกัน                 
ในการรับเงินทุกประเภท เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการรับชำระเป็นประจำและมีจำนวนมากรายจะแยกใบเสร็จรับเงิน
เล่มหนึ่งสำหรับการรับชำระเงินประเภทนั้นก็ได้ 



  ข้อ 17. การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด หรือเงินโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของสหกรณ์       
แต่ถ้าเป็นกรณีจำเป็น และเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน ได้แก่ ธนาณัติ หรือตั๋วแลกเงิน
ไปรษณีย์หรือเช็ค หรือตั๋วแลกเงิน หรือตั๋วสัญญาใช้เงินได้ 
  ข้อ 18. ในกรณีจำเป็นที่จะต้องรับเช็ค หรือตั๋วสัญญาใช้เงิน จะต้องเป็นเช็คหรือตั๋วสัญญาใช้เงิน                      
ที่ธนาคารรับรอง 
  ในกรณีที ่เป็นเช็คที ่ไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได้ จะต้องเป็นเช็คที ่ส ั ่งจ่ายในวันออกเช็ค                          
และคณะกรรมการดำเนินการได้พิจารณาแล้วว่าผู้สั่งจ่ายเป็นบุคคลที่เชื่อถือได้ 
  ข้อ 19. ในกรณีที่มีการรับเช็คตามข้อ 18 ใบเสร็จรับเงินที่สหกรณ์ออกให้แก่ผู้จ่ายเช็ค ให้ระบุว่าเป็น
เช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าไร และลงวันที่เท่าใด ทั้งให้กำหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า “ใบเสร็จรับเงินนี้ จะ
สมบูรณ์ต่อเมื่อได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จัดทำทะเบียนรับเช็คเพ่ือบันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับเช็คดังกล่าว เพ่ือ
การควบคุมและการตรวจสอบด้วย เช็คที่ถึงกำหนดให้นำฝากธนาคารทันที 
  ข้อ 20. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์ได้รับในแต่ละวันตามข้อ 16 ให้นำฝากธนาคารเมื่อสิ้น
เวลารับจ่ายเงินในวันนั้น เว้นแต่เอกสารการเงินประเภทที่ต้องนำไปขึ้นเป็นเงินสดก่อน ก็ให้ดำเนินการได้ทันที 
  ในกรณีที่ไม่สามารถนำฝากธนาคารได้ทันในวันนั้น ให้บันทึกเหตุผลไว้ในสมุดบัญชีเงินสดและแจ้งให้
ประธานธรรมการดำเนินการ หรือกรรมการผู้ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการเพื่อทราบ และให้รีบนำเข้า
ฝากธนาคารในเวลาเริ่มทำการของวันทำการถัดไปทันที 
  เงินสดและเอกสารการเงินซึ ่งไม่อาจนำฝากธนาคารได้ทันในวันนั ้น ให้เก็บรักษาไว้ในตู ้นิรภัย                
ของสหกรณ์ หรือในที่มั่นคงปลอดภัย 
  ข้อ 21. กรณีเง ินนำฝากธนาคารมีจำนวนมาก หรือธนาคารอยู ่ห ่างไกล หรือกรณีที ่ เห ็นว่า                          
จะไม่ปลอดภัยแก่เงินที่จะนำฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการดำเนินการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหนึ่งร่วมกับ
ผู้จัดการควบคุมเงินไปฝากธนาคารและ/หรืออาจจัดให้มีเจ้าหน้าที่ตำรวจควบคุมรักษาความปลอดภัยด้วยก็ได้ 

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

  ข้อ 22. การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงค์ของสหกรณ์ และเป็นไปโดย
ถูกต้องตามระเบียบและข้อบังคับของสหกรณ์ 
  ข้อ 23. การจ่ายเงินทุกครั ้งต้องมีหลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องสมบูรณ์เก็บไว้ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 
  ข้อ 24. หลักฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซึ ่งผู ้ร ับเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตามแบบ                      
ท่ีสหกรณ์กำหนด 
  ข้อ 25. หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู ้รับเงินออกให้แก่สหกรณ์ อย่างน้อยจะต้อง                  
มีรายการดังต่อไปนี้ 
  (1)  ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 



  (2)  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  (3)  รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
  (4)  จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
  (5)  ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
  ข้อ 26. ให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงลายมือชื่อกำกับการจ่ายพร้อมวัน 
เดือน ปี ไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ข้อ 27.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ให้กระทำได้ดังนี้ 
  (1)  การจ่ายเงินกู้สามัญและเงินกู้เพื่อเหตุฉุกเฉินของสมาชิกให้จ่ายโดยการโอนเข้าบัญชีรายตัว          
ของสมาชิกเท่านั้น  
  (2)  การจ่ายเงินเป็นจำนวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจำ เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเบี้ยประชุม           
ของกรรมการและเจ้าหน้าท่ีของสหกรณ์ ค่าสื่อสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน้ำประปา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น ให้จ่าย       
จากเงินสดในมือท่ีกำหนดให้เก็บรักษาไว้ได้ไม่เกิน 20,000 บาท (สองหมื่นบาทถ้วน) 
  (3) การจ่ายเงินเกินกว่า 10,000.-บาท ( หนึ่งหมื่นบาทถ้วน ) ให้แก่สมาชิก หรือกรรมการ หรือ
เจ้าหน้าที่ของสหกรณ์ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอื่นๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค หรือโอนจากบัญชีธนาคารของ
สหกรณอ์อมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด ไปยังบัญชีผู้รับผ่านระบบบกรุงไทย corporate 
  ข้อ 28. ก่อนจ่ายเงินทุกครั้ง ผู ้มีหน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และใบสำคัญ
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน จากผู้รับเงิน 
หรือให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกครั้ง 
  ข้อ 29. การจ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน ในกรณีที่ไม่รู้จักตัวผู้ขอรับเงินต้องให้บุคคลอื่นที่เชื่อถือได้                     
ลงลายมือชื่อรับรองหรือนำหลักฐาน เช่น บัตรประจำตัวแสดงประกอบการรับเงินด้วย 
  ข้อ 30. การจ่ายเช็คตามที่กำหนดไว้ในข้อ 26 ให้สั่งจ่ายในนามบุคคล หรือหน่วยงานผู้รับเงิน โดยขีด
ฆ่าคำว่า “ผู้ถือ” ออก 
  ข้อ 31. การจ่ายเช็ค ต้องมีใบสำคัญจ่ายเช็ค ซึ่งมีรายละเอียดเกี ่ยวกับวันที่จ่ายเช็ค เลขที ่เช็ค                         
ชื่อธนาคาร วัตถุประสงค์ในการจ่ายเงิน ชื่อผู้รับเช็คและจำนวนเงิน พร้อมทั้งลงชื่อผู้จัดทำเอกสาร และผู้อนุมัติไว้                 
เป็นหลักฐาน ทั้งนี้สหกรณ์จะต้องจัดให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบันทึกรายละเอียดข้างต้น เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบด้วย 
  เช็คที่มีการลงชื่อสั่งจ่ายเรียบร้อยแล้วแต่ยังไม่มีผู้มารับให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัย และควรติดต่อ                
ให้ผู้รับมารับไปโดยเร็วที่สุด 
  ข้อ 32. ในกรณียกเล ิกการจ ่ายเช ็ครายการใด ให ้ผ ู ้ม ีหน ้าท ี ่จ ่ายประทับตรา “ยกเล ิก”                          
ในเอกสารที่ยกเลิกทุกฉบับ ส่วนเช็คที่ยกเลิกให้เย็บติดกับต้นขั้ว และประทับตรา “ยกเลิก” พร้อมบันทึกเหตุผลที่
ยกเลิก และลงลายมือชื่อผู้รับผิดชอบกำกับไว้ด้วย 
  ข้อ 33. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพ่ือนำมาใช้จ่ายในธุรกิจของสหกรณ์      
ให้ผู้จัดการหรือผู้ทำหน้าที่แทน ทำบันทึกขออนุมัติถอนเงินโดยชี้แจงเหตุผลต่อประธานกรรมการดำเนินการหรือรอง



ประธานกรรมการดำเนินการ หรือกรรมการผู้ที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการดำเนินการ ให้เป็นผู้มีอำนาจอนุมัติ
การถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 

หมวด 4 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสำคัญ 

  ข้อ 34. เมื่อสิ้นเวลาทำการตามข้อ  5  ให้ผู ้จัดการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนตามข้อ 6 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบัญชี เปรียบเทียบกับตัวเงินสดในมือเป็นประจำทุกวัน เมื่อเห็นว่าถูกต้องตรงกันแล้วให้ลงลายมือ
ชื่อกำกับไว้ในสมุดบัญชีด้วย 
  ข้อ 35. เงินสดและเอกสารการเงินที่สหกรณ์จะต้องรักษาไว้ในมือในแต่ละวันนั้นให้เก็บรักษาไว้                
ในตู้นิรภัยของสหกรณ์ หรือในที่มั่นคงปลอดภัยโดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
  ข้อ 36. ให้เก็บรักษาสมุดคู่บัญชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบัญชี ทะเบียนและเอกสารเกี่ยวกับ
การเงินไว้ในตู้นิรภัย และ/หรือในที่มั่นคงปลอดภัยโดยอยู่ในความรับผิดชอบของผู้จัดการ 
  ข้อ 37. ให้คณะกรรมการดำเนินการ มอบหมายให้ประธานกรรมการดำเนินการหรือรองประธาน
กรรมการดำเนินการ หรือกรรมการคนใดคนหนึ่ง ทำการตรวจสอบเป็นครั้งคราวเกี่ยวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสาร
การเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกต้อง 
  ข้อ 38. ให้ผู้จัดการจัดให้มีการทำบัญชีรายจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร ( กรณีนำเงิน
ฝากในบัญชีของสหกรณ์ และหลักฐานของธนาคารไม่ตรงกัน ) รวมทั้งสรุปเกี่ยวกับการรับ-จ่ายเงินเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการดำเนินการเป็นประจำทุกเดือน 

  ให้คณะกรรมการดำเนินการเป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

  ประกาศ   ณ   วันที่  2  เดือน มกราคม พ.ศ.2568 

      พลตำรวจตรี 
     (  กิตติ  สุขสมภักดิ์  ) 
       ประธานกรรมการ 
    สหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจเพชรบุรี จำกัด 
 


