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ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์สยามนิสสัน  จ ากัด 
ว่าด้วยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงนิ  พ.ศ.2561 

.................................................................................  
 

       อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั  จ ากดั ขอ้ 65 (8)  และขอ้ 93 (7) 
ท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการชุดท่ี  28  คร้ังท่ี  6  เม่ือวนัท่ี  24 พฤษภาคม  พ.ศ.2561 ไดมี้มติก าหนดระเบียบ
สหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั  ว่าดว้ย การรับจ่ายและเกบ็รักษาเงิน  พ.ศ.2561  ดงัต่อไปน้ี 
  

หมวดที ่ 1 
บททั่วไป 

 
ขอ้  1.  ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั ว่าดว้ย การรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน  

พ.ศ.2561” 
ขอ้  2.  ระเบียบน้ีให้ใชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี  28  พฤษภาคม พ.ศ. 2561  เป็นตน้ไป  
ขอ้  3.  ให้ยกเลิกระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั ว่าดว้ยการรับจ่ายและเก็บรักษาเงิน 

พ.ศ. 2551 และบรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสัง่ มติ หรือขอ้ตกลงอ่ืนใดซ่ึงขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี และให้ใชร้ะเบียบน้ี
แทน 

ขอ้  4. ในระเบียบน้ี 
                    สหกรณ์ หมายถึง  สหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั  
                        ประธานกรรมการ หมายถึง ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สยามนิสสนั จ ากดั 
                    รองประธานกรรมการ หมายถึง  รองประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์สยามนิสสนั 
จ ากดั 
                         คณะกรรมการ หมายถึง   คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั 
                         กรรมการ  หมายถึง   กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั 
                         ผูจ้ดัการ  หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยส์ยามนิสสนั จ ากดั 
                     เจา้หนา้ท่ีการเงิน หมายถึง เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ท าหนา้ท่ีรับผิดชอบในการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
                          เงินสดในมือ หมายถึง เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์ ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษาไวท่ี้ส านกังาน
สหกรณ์ เพ่ือใชห้มุนเวียนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 
                          เอกสารการเงิน หมายถึง เชค็  ธนาณติั  ตัว๋แลกเงิน  ตัว๋แลกเงินไปรษณียห์รือตัว๋สญัญาใชเ้งิน 

ขอ้  5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา  08.00 น. ถึง  16.00 น. ทุกวนั เวน้วนัหยดุตามประกาศของ 
สหกรณ์ 

ขอ้  6.  ให้ผูจ้ดัการเป็นผูรั้บผิดชอบในการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ 
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 ขอ้  7.  ในกรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการไม่อยู ่หรือผูจ้ดัการไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีตามขอ้  6. ไดใ้ห้
คณะกรรมการแต่งตั้งกรรมการ หรือเจา้หนา้ท่ีการเงิน หรือเจา้หนา้ท่ีผูห้น่ึงผูใ้ดท่ีเห็นสมควร ซ่ึงไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ท่ี
เก่ียวกบัการงานดา้นบญัชีเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีตาม ขอ้ 6.  แทนโดยให้อยูใ่นความรับผิดชอบของคณะกรรมการ 

 ขอ้  8.   การรับจ่ายเงิน จะตอ้งจดัให้มีเอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้น และจะตอ้งบนัทึกรายการ
ในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังทนัทีท่ีเกิดรายการข้ึน  และผูจ้ดัการจะตอ้งตรวจสอบให้ถูกตอ้งเป็นประจ าวนั 
  

หมวดที ่ 2 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 ขอ้  9.  ใบเสร็จรับเงินให้ใชต้ามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนดโดยให้มีส าเนาอยา่งนอ้ย  1  ฉบบั เพ่ือประโยชน์ใน

การตรวจสอบและบนัทึกบญัชี 
 ขอ้  10. ใบเสร็จรับเงินให้มีหมายเลขก ากบัเล่ม  และหมายเลขก ากบัใบเสร็จรับเงินเรียงตามล าดบักนัไป 

ทุกฉบบั  ให้สหกรณ์จดัท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเ้พ่ือให้ทราบ และตรวจสอบไดว้่าไดจ้ดัพิมพข้ึ์นจ านวนเท่าใด
ไดจ่้ายใบเสร็จรับเงินเล่มใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด  ให้เจา้หนา้ท่ี ผูใ้ดไปใชเ้ม่ือไร 
              การเบิกใบเสร็จรับเงิน ให้เบิกใชต้ามจ านวนท่ีเหมาะสมและจ าเป็นกบัสภาพธุรกิจของสหกรณ์ โดยให้เบิก
ตามล าดบัเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และให้มีหลกัฐานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินไวด้ว้ย  (ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน) 

 ขอ้ 11. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขดูลบ แกไ้ข  เพ่ิมเติม จ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงิน หากใบเสร็จรับเงินฉบบัใดลง
รายการรับเงินผิดพลาด ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ านวนแลว้ ให้ผูรั้บเงินลงลายมือช่ือก ากบั หรือขีดฆ่า
ยกเลิกใบเสร็จรับเงินนั้น ทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ให้แทน 
               ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ให้ขีดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไวแ้ละให้เยบ็ติดคู่กับ
ส าเนาอยูค่รบทุกฉบบัพร้อมตน้ฉบบั 

 ขอ้ 12. ให้สหกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูส้อบบญัชียงัมิไดต้รวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภยั อยา่ให้
สูญหาย  และเม่ือไดต้รวจสอบแลว้กใ็ห้เก็บไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดาได ้

 ขอ้ 13. ให้คณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหน่ึง หรือเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท าหนา้ท่ีควบคุม
การจดัเกบ็รักษาใบเสร็จรับเงินท่ียงัไม่ไดใ้ช ้และเลม่ท่ียงัใชไ้ม่หมดไวใ้นท่ีมัน่คงปลอดภยั 

 ขอ้ 14.  เม่ือส้ินปีทางบญัชีทางสหกรณ์ให้คณะกรรมการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการข้ึนท าการตรวจ
ใบเสร็จรับเงิน  ทั้งท่ีใชแ้ลว้ และท่ียงัคงเหลือใหเ้ป็นการถูกตอ้งโดยจดัท าหลกัฐานการตรวจนบัไวด้ว้ย 
  

หมวดที ่ 3 
การรับเงนิ 

 
 ขอ้ 15.  สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน   
 ขอ้ 16.  การรับเงินของสหกรณ์ให้รับเป็นเงินสด  แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็นประโยชน์แก่สหกรณ์  ก็อาจ

รับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ หรือเชค็  หรือตัว๋แลกเงิน หรือตัว๋สญัญาใชเ้งินได ้
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 ขอ้  17.  ในกรณีท่ีจ าเป็นจะตอ้งรับเชค็ หรือตัว๋สญัญาใชเ้งิน  จะตอ้งเป็นเชค็หรือตัว๋สญัญาใชเ้งินท่ีธนาคาร
รับรอง 
               ในกรณีท่ีเป็นเชค็ท่ีไม่สามารถให้ธนาคารรับรองได ้ จะตอ้งเป็นเชค็ท่ีสัง่จ่ายเงินในวนัออกเชค็และ
คณะกรรมการไดพิ้จารณาแลว้เห็นว่าผูส้ัง่จ่ายเชค็เป็นบุคคลท่ีเช่ือถือได ้
               ถา้จ าเป็นตอ้งรับเชค็ลงวนัท่ีลว่งหนา้  ก็ตอ้งเป็นเชค็ลงวนัท่ีล่วงหนา้ไม่เกินสามวนั และจ านวนเงินตามเชค็แต่
ละรายรวมแลว้จะตอ้งไม่เกินหน่ึงแสนบาทและคณะกรรมการจะตอ้งสัง่ให้ผูส้ัง่จ่ายจดัหาหลกัประกนัท่ีเป็นทรัพยสิ์น
หรือบุคคลท่ีเช่ือถือไดม้ารับ รองเชค็ หรือให้ธนาคารพาณิชยค์  ้าประกนัหน้ีสินต่าง ๆ ท่ีช าระดว้ยเชค็ทั้งหมด 

  ขอ้ 18. ในกรณีท่ีมีการรับเชค็ตาม ขอ้ 17. ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกให้แก่ผูส้ัง่จ่ายเชค็ให้ระบุว่าเป็นเชค็
ของธนาคารใด เลขท่ีเท่าใด  และลงวนัท่ีเท่าใด  ทั้งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นใบเสร็จรับเงินว่า ใบเสร็จรับเงินน้ีจะ
สมบูรณ์ต่อเม่ือไดรั้บเงินตามเชค็นั้นแลว้ และให้จดัท าทะเบียนรับเชค็ เพ่ือบนัทึกรายละเอียดเก่ียวกบัเชค็ดงักล่าวเพ่ือ
การควบคุมและตรวจสอบดว้ย เชค็ท่ีถึงก าหนดให้น าฝากธนาคารทนัที ส่วนเชค็ท่ียงัไม่ถึงก าหนดให้เก็บรักษาไว้
จนกว่าจะถึงวนัครบก าหนด 

  ขอ้ 19. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตาม ขอ้  16. ให้น าฝากธนาคารเม่ือส้ินเวลารับ
จ่ายเงินในวนันั้น   เวน้แต่เอกสารประเภทท่ีตอ้งน าไปข้ึนเป็นเงินสดก่อน ก็ให้ด าเนินการไดท้นัที 
                ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้ห้สมุดบญัชีเงินสด และแจง้ให้
ประธานกรรมการหรือกรรมการผูไ้ดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการเพ่ือทราบและให้รีบน าเขา้ฝากธนาคารในวนั
เร่ิมท าการของวนัท าการถดัไปทนัที 
                เงินสดและเอกสารการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้น ให้เก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์
หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั 

  ขอ้ 20. กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก  หรือธนาคารอยูห่่างไกล  หรือกรณีท่ีเห็นว่าจะไม่ปลอดภยั 
แก่เงินท่ีจะน าฝากธนาคาร ให้คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกบัผูจ้ดัการควบคุมเงินไป
ธนาคาร และหรืออาจจดัให้มีเจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคมุรักษาความปลอดภยัดว้ยก็ได ้
  

หมวด  4 
การจ่ายเงนิ 

 
  ขอ้ 21. การจ่ายเงินให้จ่ายเฉพาะเพ่ือกิจกรรมภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสหกรณ์  และเป็นไปโดย

ถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 
  ขอ้ 22. การจ่ายเงินทุกคร้ังตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบรูณ์เก็บไวเ้พ่ือประโยชน์  ในการตรวจสอบ 
  ขอ้ 23. หลกัฐานการจ่าย  นอกจากใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์แลว้  ให้ใชต้ามแบบท่ี

สหกรณ์ก าหนดก็ได ้
  ขอ้ 24. หลกัฐานการจ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บเงินออกให้แก่สหกรณ์อยา่งนอ้ยจะตอ้งมีรายการ

ดงัต่อไปน้ี 
              ก. ช่ือ  สถานท่ีอยู ่ หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
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              ข. วนั เดือน ปีท่ีรับเงิน 
            ค. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
              ง. จ านวนเงินทั้งตวัเลขและตวัอกัษร 
              จ. ลายมือช่ือผูรั้บเงิน 

 ขอ้ 25. ให้เจา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้” และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่ายพร้อม วนั เดือน ปี ไว้
ในหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบัเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

 ขอ้ 26.  การจ่ายเงินเงินกูใ้ห้แก่สมาชิก ให้จ่ายตามความประสงคข์องสมาชิกผูกู้ ้โดยอาจจ่ายเป็นเงินสด เชค็ 
ตัว๋แลกเงิน หรือโอนเงินเขา้บญัชีของผูกู้ ้แลว้แต่กรณี 
                 กรณีการจ่ายเชค็ในวรรคก่อน ให้สัง่จ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงานผูรั้บเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “ผู้ถือ”  ออก 

  ขอ้ 27. ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และใบส าคญัประกอบการ
จ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย  และตอ้งมีผูอ้นุมติัให้จ่ายเงินได ้จึงจ่ายเงิน  และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงินหรือให้ผูรั้บ
เงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของสหกรณ์ทุกคร้ัง 

  ขอ้ 28.  การจ่ายเงินแก่ผูมี้สิทธิรับเงินในกรณีท่ีไม่รู้จกัตวัผูข้อรับเงิน ตอ้งให้บุคคลท่ีเช่ือถือไดล้งลายมือช่ือ
รับรอง  หรือน าหลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวัประชาชนแสดงประกอบการรับเงินดว้ย 

   ขอ้ 29. การจ่ายเชค็  ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเชค็  ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเชค็ เลขท่ีเชค็  ช่ือ
ธนาคาร  วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน ช่ือผูรั้บเชค็ และจ านวนเงิน พร้อมทั้ง  ลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสารและผูอ้นุมติัไวเ้ป็น
หลกัฐาน  ทั้งน้ีสหกรณ์จะตอ้งจดัให้ทะเบียนจ่ายเชค็บนัทึกรายละเอียดขา้งตน้  เพ่ือการควบคุมและตรวจสอบดว้ย 
                 เชค็ท่ีมีการลงช่ือสัง่จ่ายเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัไม่มีผูใ้ดมารับให้เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยัและควรติดต่อให้ผูม้า
รับ มารับไปโดยเร็วท่ีสุด 

   ขอ้ 30. ในกรณียกเลิกการจ่ายเชค็รายการใด ให้ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา ยกเลิกในเอกสารท่ียกเลิกทุกฉบบั 
ส่วนเชค็ท่ียกเลิกให้เยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา ยกเลิก พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือช่ือผูรั้บผิดชอบ
ก ากบัไวด้ว้ย 
  

หมวดที ่ 5 
การเก็บรักษาเงนิและเอกสารส าคญั 

 
   ขอ้ 31.  ถา้มีความจ าเป็นจะตอ้งเก็บรักษาเงินสดในมือ  เพ่ือประโยชน์แห่งธุรกิจของสหกรณ์ให้ 

ผูจ้ดัการมีอ านาจในการเก็บรักษาเงินไวไ้ดไ้ม่เกิน  200,000.- บาท (สองแสนบาทถว้น) เงินสดส่วนท่ีเกินให้น าฝาก
ธนาคารท่ีสหกรณ์เปิดบญัชีไว ้ ในกรณีจ าเป็นไม่สามารถน าฝากไดท้นัในวนันั้น ๆ ให้ท าบนัทึกเสนอ 
ประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการทราบ และให้น าส่งเขา้ฝากในวนัแรกท่ีเปิดท าการ  เงินสดท่ีเก็บรักษาไว้
ดงักล่าวขา้งตน้ให้เกบ็ไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์ 
                 กรณีมีความจ าเป็นตอ้งเก็บรักษาเงินสดไวเ้พ่ือความจ าเป็นอยา่งอ่ืนให้ประธานกรรมการแต่งตั้งกรรมการเก็บ
รักษาเงินอยา่งนอ้ย  3  คน  เก็บรักษาเงินสดไว ้เงินสดท่ีเก็บรักษาไวใ้ห้ปฏิบติัตามวรรคแรก 
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   ขอ้ 32.  เม่ือส้ินเวลาท าการตาม ขอ้ 5. ให้ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตาม ขอ้ 7. ตรวจสอบรายการเงิน
สดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดเป็นประจ าทุกวนัเม่ือเห็นว่า  ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ให้ลงลายมือช่ือก ากบัไวใ้น
สมุดบญัชีดว้ย 

   ขอ้ 33.  เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์ท่ีจะตอ้งเกบ็รักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั้น ให้เก็บรักษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสหกรณ์ และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

   ขอ้ 34. ให้เก็บรักษาสมุดคู่บญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียน และเอกสารกบัการเงินไวใ้น
ตูนิ้รภยัของสหกรณ์ และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผิดชอบของผูจ้ดัการ 

   ขอ้ 35. ให้คณะกรรมการด าเนินการ  มอบหมายให้ประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
กรรมการคนใดคนหน่ึง  ท าการตรวจสอบเป็นคร้ังคราวเก่ียวกบัเงินสดคงเหลือ  และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ให้ถูกตอ้ง 
      ขอ้ 36. ให้ผูจ้ดัการ จดัให้มีการท าบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร (กรณีเงินฝากในบญัชี
ของสหกรณ์ และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั) รวมทั้งสรุปเก่ียวกบัการรับจ่ายเงิน เสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ
เป็นประจ าทุกเดือน 
  

หมวดที่ 6 
ข้อก าหนดในการถอนเงนิ 

 
   ขอ้ 37. ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหล่งรับฝากเงินอ่ืน ๆ  เพ่ือน ามาใชจ่้ายในกิจการของสหกรณ์ ให้

เจา้หนา้ท่ีการเงินหรือผูท้  าหนา้ท่ีแทน  ท าบนัทึกขออนุมติัถอนเงินโดยช้ีแจงเหตุผลต่อประธานกรรมการ  หรือ
ผูจ้ดัการ   หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย  ให้เป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัการถอนเงิน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ  และ
เอกสารการถอนเงินเพ่ือประกอบการพิจารณาดว้ย 

  ขอ้ 38.  ผูมี้อ  านาจลงลายมือช่ือในเชค็ หรือใบถอนเงินให้เป็นไปตามขอ้บงัคบัของสหกรณ์ออมทรัพย์สยาม
นิสสนั จ ากดั ขอ้ 19. (1) 

  ให้ประธานกรรมการรักษาการให้เป็นไปตามระเบียบน้ี 
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