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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ธุรกจิก๊าซ ปตท. จ ากดั 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน 

พ.ศ. 2539 
     

 อาศยัความตามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 80 (4) ในการประชุมคณะกรรมการด าเนินการคร้ังท่ี 
8/2539 วนัท่ี 19 มิถุนายน 2539 คณะกรรมการด าเนินการจึงไดก้ าหนดระเบียบว่าดว้ยการรับจ่ายและเก็บ
รักษาเงินของสหกรณ์ ดงัต่อไปน้ี 
 ขอ้  1.  ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั วา่ดว้ยการรับจ่าย
และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2539” 
 ขอ้  2.  ให้ยกเลิกระเบียบว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2534 รวมทั้งฉบบัแกไ้ข
เพิ่มเติมทุกฉบบั และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

 ขอ้  3.  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี 1 กรกฎาคม 2539 เป็นตน้ไป 
 ขอ้  4.  ในระเบียบน้ี 

  “สหกรณ์”                                 หมายถึง   สหกรณ์ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
  “ประธานกรรมการสหกรณ์”   หมายถึง   ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม 
                                                                                ทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
  “รองประธานกรรมการ”           หมายถึง   รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

                                                                                         ออมทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
  “คณะกรรมการ”                       หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออม 
       ทรัพยธุ์รกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
   “กรรมการ”                               หมายถึง  กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
               ธุรกิจก๊าซ ปตท. จ ากดั 
  “ผูจ้ดัการ”                          หมายถึง  ผู ้จ ัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ธุรกิจก๊าซ        
                ปตท. จ  ากดั 
  “พนกังานการเงิน”                 หมายถึง   พนกังานของสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ 
       ท าหนา้ท่ีรับผิดชอบในการรับจ่ายและเก็บ 
                                                                                       รักษาเงินของสหกรณ์ 
  “เงินสดในมือ”                     หมายถึง   เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ 
                                                                            ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษาไวท่ี้ส านกังานสหกรณ์ 

                                                                           เพื่อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
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  “เอกสารการเงิน”                    หมายถึง    เช็ค ธนาณัติ ตัว๋เลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์  
              หรือ ตัว๋สัญญาใชเ้งิน 
 ขอ้  5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึง 16.30 น. ทุกวนั เวน้วนัหยดุราชการ/หรือ
วนัหยดุตามประกาศของสหกรณ์ 
 ขอ้  6.  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผดิชอบในการรับ – จ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
 ขอ้  7.  กรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการไม่อยูห่รือผูจ้ดัการไม่อาจปฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 6 ได้
ให้คณะกรรมการด าเนินการหรือพนกังานการเงิน หรือพนกังานผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควร ซ่ึงไม่ไดป้ฏิบติั
หนา้ท่ีเก่ียวกบังานดา้นบญัชี  เป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้ 6 แทน โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของคณะกรรมการ 
 ขอ้  8.  การรับจ่ายเงิน จะตอ้งจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้นแลว้จะตอ้ง
บนัทึกรายการในสมุดบัญชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให้
ถูกตอ้งเป็นประจ าวนั 

หมวด 1 
ใบเสร็จรับเงิน 

 ขอ้  9.  ใบเสร็จรับเงิน ให้ใช้ตามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด โดยให้มีส าเนาอย่างน้อย 2 ฉบบั      
เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ข้อ  10. ใบเสร็จรับเงิน ให้มีหมายเลขก ากับเล่ม และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงินเรียง
ตามล าดบักนัไปทุกฉบบั ให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พื่อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้า่ได้
จดัพิมพข้ึ์นจ านวนเท่าใด ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ให้พนกังานผูใ้ดไปใช้
เม่ือไร 
  การเบิกใช้ใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใช้ตามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกับสภาพธุรกิจของ
สหกรณ์ โดยใหเ้บิกตามล าดบัเล่มและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และใหมี้หลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน
ไวด้ว้ย 
 ข้อ  11. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขีดลบ แก้ไข เพิ่มเติม จ านวนเงินหรือช่ือผู ้ช าระเงิน หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลงรายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ  านวนแลว้ให้ผูรั้บ
เงินลงลายมือช่ือก ากบัหรือขีดฆ่ายกเลิกใบเสร็จรับเงิน ทั้งฉบบั แลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 
  ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไว ้และให้
เยบ็ติดไวใ้นเล่มโดยมีส าเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 
 ขอ้  12.  ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ี
ปลอดภยัอยา่ใหสู้ญหายและเม่ือไดต้รวจสอบแลว้ก็ใหเ้ก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้
 ขอ้  13.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหน่ึง  หรือพนกังานของสหกรณ์   
ท าหนา้ท่ีควบคุมการจดัเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้ และเล่มท่ียงัใชไ้ม่หมดไวใ้นท่ีมัน่คงปลอดภยั 
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 ข้อ  14.  ทุกงวด 3 เดือน และเม่ือส้ินปีทางบัญชีของสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่งตั้ ง
คณะอนุกรรมการข้ึนท าการตรวจนับใบเสร็จรับเงินทั้งท่ีใช้แล้วและท่ียงัคงเหลือให้เป็นการถูกตอ้งโดย
จดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 

หมวด  2 
การรับเงิน 

 ขอ้  15.  สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน โดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน
เล่มเดียว กนัในการรับเงินทุกประเภท เวน้แต่เงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  
จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหน่ึงส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้นก็ได ้
 ขอ้  16.  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์
แก่สหกรณ์ก็อาจรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น  ธนาณัติ หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือเช็ค หรือตัว๋แลกเงิน
หรือตัว๋สัญญาใชเ้งินได ้
  ขอ้  17.  ในกรณีจ าเป็นท่ีจะตอ้งรับเช็คหรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน จะตอ้งเป็นเช็คหรือตัว๋สัญญาใช้เงิน
ท่ีธนาคารรับรอง 
 ในกรณีท่ีเป็นเช็คท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได ้จะตอ้งเป็นเช็คสั่งจ่ายเงินในวนัออกเช็ค 
และคณะกรรมการไดพ้ิจารณาแลว้วา่ผูส้ั่งจ่ายเช็คเป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได ้
 ถา้จ าเป็นตอ้งรับเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ ก็ตอ้งเป็นเช็คลงวนัท่ีล่วงหนา้ไม่เกินสามวนัและจ านวน
เงินตามเช็คแต่ละรายรวมแลว้จะตอ้งไม่เกิน 40,000.00 บาท (ส่ีหม่ืนบาทถว้น) และคณะกรรมการจะตอ้งให้
ผูส้ั่งจ่ายจดัหาหลกัประกันท่ีเป็นทรัพยสิ์นหรือบุคคลท่ีเช่ือถือได้มารับอาวลัหรือให้ธนาคารพาณิชย์ค  ้ า
ประกนัหน้ีสินต่างๆ ท่ีช าระดว้ยเช็คทั้งหมด    
 ขอ้  18.  ในกรณีมีการรับเช็คตามขอ้ 17 ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผูจ่้ายเช็คให้ระบุวา่
เป็นเช็คของธนาคารใด เลขท่ีเท่าใด และลงวนัท่ีเท่าใด ทั้งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินว่า  
“ใบเสร็จรับเงินน้ีจะสมบูรณ์ต่อเม่ือได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว” และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบันทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าวเพื่อการควบคุมและตรวจสอบดว้ย เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที 
ส่วนเช็คท่ียงัไม่ถึงก าหนดใหเ้ก็บรักษาไวจ้นกวา่จะถึงวนัครบก าหนด 
 ขอ้  19.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 16 ให้น าฝากธนาคาร
เม่ือส้ินสุดเวลารับจ่ายเงินในวนันั้น เวน้แต่เอกสารการเงินประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อน ก็ให้
ด าเนินการในทนัที 
 ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น ใหบ้นัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชีเงินสด  และ
แจง้ให้ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและให้รีบน า เขา้ฝาก
ธนาคารในเวลาเร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
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 เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้นให้เก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยั
ของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 
 ขอ้  20.  กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก  หรือธนาคารอยูห่่างไกล หรือกรณีท่ีเห็นว่าไม่
ปลอดภยัแก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกบั
ผูจ้ดัการควบคุมเงินไปฝากธนาคาร และหรืออาจจดัให้มีเจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยก็
ได ้

หมวด 3 
การจ่ายเงิน 

 ขอ้  21.  การจ่ายเงิน ให้จ่ายเฉพาะเพื่อกิจกรรมภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์และ
เป็นไปโดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
 ขอ้  22.  การจ่ายเงินทุกคร้ัง ตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อประโยชน์ใน
การตรวจสอบ 
 ขอ้  23.  หลกัฐานการจ่าย นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์ให้ใช้ตาม
แบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 
 ขอ้  24.  หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์อยา่งนอ้ยจะตอ้งมี
รายการดงัต่อไปน้ี 

ก. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
ข. วนั  เดือน  ปี  ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
จ. ลายมือช่ือ ของผูรั้บเงิน 

 ขอ้  25.  ให้พนกังานการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่ายพร้อม 
วนั เดือน ปี ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
 ขอ้  26.  การจ่ายเงินของสหกรณ์ ใหก้ระท าไดด้งัน้ี 
   26.1  การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และตอ้งจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบ้ียเล้ียง  
         ของกรรมการและพนักงานของสหกรณ์ ค่า ส่ือสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า  
         ค่าน ้ าประปา และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น ให้จ่ายจากเงินสดในมือ  
          ท่ีก าหนดใหเ้ก็บรักษาไวไ้ม่เกิน 40,000.00 บาท (ส่ีหม่ืนบาทถว้น) 
   26.2  การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากให้แก่สมาชิกหรือกรรมการหรือพนกังานของสหกรณ์  
        หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืนๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค ยกเวน้ถา้ผูรั้บเงิน 
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         ประสงคจ์ะให้จ่ายเป็นเงินสด หรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเงินเป็นเช็ค 
         ได ้ก็ใหจ่้ายเป็นเงินสด โดยไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
 ขอ้  27.  ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และใบส าคญั
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย และตอ้งมีผูอ้นุมติัให้จ่ายเงินได ้จึงจ่ายเงินและเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผูรั้บเงิน หรือใหผู้รั้บเงินลงนามรับเงินไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 
 ขอ้  28.  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงิน ในกรณีท่ีไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน ตอ้งให้บุคคลอ่ืนท่ี
เช่ือถือไดล้งลายมือช่ือรับรอง หรือน าหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวั แสดงประกอบการรับเงินดว้ย 
 ขอ้  29.  การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 26.2 ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูรั้บเงิน 
โดยขีดฆ่าค าวา่ “ผูถื้อ” ออก 
 ขอ้  30.  การจ่ายเช็ค ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค เลขท่ีเช็ค ช่ือ
ธนาคาร วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน ช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงช่ือ ผูจ้ดัท าเอกสารและผูอ้นุมติั
ไวเ้ป็นหลกัฐาน ทั้งน้ี สหกรณ์จะตอ้งจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้ เพื่อการควบคุมและ
ตรวจสอบดว้ย 
 เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ ให้เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั และควร
ติดต่อใหม้ารับไปโดยเร็วท่ีสุด 
 ขอ้  31.  ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก” ในเอกสาร
ท่ียกเลิกทุกฉบบั ส่วนเช็คท่ียกเลิกให้เยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา “ยกเลิก” พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิก
และลงลายมือช่ือผูรั้บผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
 ขอ้  32.  ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืนๆ เพื่อน ามาใชจ่้ายในธุรกิจของ
สหกรณ์ ให้ผูจ้ดัการหรือผูท้  าหนา้ท่ีแทน ท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ
หรือรองประธานกรรมการ หรือกรรมการผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการใหเ้ป็นผูมี้อ านาจอนุมติัการ
ถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณา 

หมวด  4 
การเกบ็รักษาเงินและเอกสารส าคญั 

 ขอ้  33.  เม่ือส้ินเวลาท าการตามขอ้ 5 ให้ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตามขอ้ 7 ตรวจสอบ
รายการเงินสดในสมุดบญัชี เปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนั เม่ือเห็นวา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ 
ใหล้งลายมือช่ือก ากบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 
 ขอ้  34.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือในแต่ละวนันั้นให้เก็บ
รักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
 ขอ้  35.  ให้เก็บรักษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชีทะเบียนและเอกสาร
เก่ียวกบัการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
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 ขอ้  36.  ให้คณะกรรมการมอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง ท าการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือและเอกสารการเงินอ่ืนๆ 
 ข้อ  37.  ให้ผูจ้ดัการ จดัให้มีการท าบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร     
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการรับจ่ายเงิน
เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี 19  มิถุนายน 2539 

สุวนนัท ์ ชาติอุดมพนัธ์ 
(นายสุวนนัท ์ ชาติอุดมพนัธ์) 

ประธานกรรมการ 
 


