
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จ ากดั 

ว่าด้วยการรับจ่าย และเกบ็รักษาเงินของสหกรณ์   พ.ศ. 2557 
------------------------------------------------ 

  อาศยัอ านาจตามความในขอ้ 59(8) และ 87(6) ของขอ้บงัคบัสหกรณ์ออมทรัพย์
ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั พ.ศ. 2543   และดว้ยความเห็นชอบท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการฯ คร้ังท่ี 
6/2557  วนัท่ี 27 มิถุนายน  2557   จึงไดก้ าหนดระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั   
วา่ดว้ยการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินสหกรณ์ พ.ศ.  2557  ดงัต่อไปน้ี 

ขอ้ 1. ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั  
วา่ดว้ยการรับจ่าย และเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ พ.ศ. 2557” 

ขอ้ 2. ระเบียบน้ีใชบ้งัคบั ตั้งแต่วนัท่ีประกาศ เป็นตน้ไป 
  ขอ้ 3. ใหย้กเลิก ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั วา่ดว้ยการรับ
จ่ายและเก็บรักษาเงินของสหกรณ์ พ.ศ. 2544  และฉบบัท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมทุกฉบบั รวมทั้งบรรดา ระเบียบ 
มติคณะกรรมการ ค าสั่ง หรือประกาศอ่ืนใด ท่ีก าหนดไวแ้ลว้ ท่ีขดัหรือแยง้กบัระเบียบน้ี ใหใ้ชร้ะเบียบ
น้ีแทน 

ขอ้ 4. ในระเบียบน้ี 
      “สหกรณ์”         หมายถึง   สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 
     “ประธานกรรมการ”       หมายถึง   ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 

         ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 
     “รองประธานกรรมการ”   หมายถึง   รองประธานกรรมการด าเนินการออมทรัพย ์

         ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั 
        “คณะกรรมการ”        หมายถึง   คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์ 

         ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั 
      “กรรมการ”        หมายถึง   กรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์ 

         ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั 
       “ผูจ้ดัการ”        หมายถึง   ผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ 

         สรรพากร จ ากดั 
       “ผูช่้วยผูจ้ดัการ”        หมายถึง   ผูช่้วยผูจ้ดัการสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ 

               สรรพากร จ ากดั 
       “เจา้หนา้ท่ีการเงิน”        หมายถึง    เจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ท่ีไดรั้บมอบหมายให ้

         ท  าหนา้ท่ีรับผดิชอบในการรับจ่ายและเก็บ 
         รักษาเงินของสหกรณ์ 
 



 
 

        “เงินสดในมือ”       หมายถึง    เงินสดท่ีเป็นธนบตัรและเหรียญกษาปณ์  
         ซ่ึงสหกรณ์เก็บรักษาไวท่ี้ส านกังานสหกรณ์    
         เพื่อใชจ่้ายหมุนเวยีนในทางธุรกิจของสหกรณ์ 

         “เอกสารทางการเงิน”     หมายถึง    เช็ค ธนาณติั ตัว๋แลกเงิน ตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์ 
         ตัว๋สัญญาใชเ้งิน  
 

        ขอ้ 5.  สหกรณ์เปิดรับจ่ายเงินตั้งแต่เวลา 8.30 น. ถึงเวลา 15.30 น. ในวนัเวลาท าการ
ของทางราชการ หรือตามค าสั่งของสหกรณ์ 
  ขอ้ 6.  ใหผู้จ้ดัการเป็นผูรั้บผดิชอบการเงินทั้งปวงของสหกรณ์ 
  ขอ้ 7.  ในกรณีท่ียงัไม่มีผูจ้ดัการ หรือมีแต่ผูจ้ดัการไม่อยู ่ หรือไม่อาจจะปฏิบติัหนา้ท่ี
เก่ียวกบัการเงินของสหกรณ์ดว้ยตนเองได ้ใหร้องผูจ้ดัการหรือผูช่้วยผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ท่ีการเงินหรือ
กรรมการด าเนินการท่ีไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการด าเนินการ ปฏิบติัหนา้ท่ีเก่ียวกบัการเงินตาม
ขอ้ 6 แทน โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของคณะกรรมการด าเนินการ 
  ขอ้ 8.  เม่ือผูจ้ดัการหรือเจา้หน้าท่ีการเงินหรือกรรมการด าเนินการท่ีไดรั้บมอบหมาย
จากคณะกรรมการด าเนินการ ประสงค์จะขอถอนเงินจากธนาคารเพื่อน าไปใช้จ่ายในกิจการของ
สหกรณ์ให้ท าบนัทึกช้ีแจงเหตุผลท่ีขอถอนเงินต่อประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือ
เหรัญญิก และใหเ้สนอสมุดเงินสดรับและทะเบียนจ่ายเช็คหรือใบถอนเงินไปประกอบการพิจารณาดว้ย 
  ถ้าประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ หรือเหรัญญิกไม่อยู่ หรือไม่อาจ
ปฏิบติัหนา้ท่ีได ้ใหเ้สนอบนัทึกดงักล่าวต่อผูมี้อ  านาจลงลายมือช่ือแทนสหกรณ์ตามหมวด 4 ขอ้ 9 ของ
ขอ้บงัคบัสหกรณ์ เม่ือไดด้ าเนินการไปแลว้ให้เสนอต่อประธานกรรมการ หรือรองประธานกรรมการ 
เพื่อทราบโดยเร็ว 

การลงลายมือช่ือในเช็คหรือใบถอนเงินตามกรณีดงักล่าวขา้งตน้ ใหเ้สนอเช็คหรือ 
ใบถอนเงินต่อประธานกรรมการหรือรองประธานกรรมการ  หรือเลขานุการ  หรือเหรัญญิก  หรือ
กรรมการผูท่ี้คณะกรรมการด าเนินการมอบหมาย และผูจ้ดัการ รวมเป็นสองคน เพื่อลงลายมือช่ือในเช็ค
หรือใบถอนเงิน เวน้แต่กรณีจ าเป็นเร่งด่วนอาจใหผู้มี้อ  านาจลงลายมือช่ือสองคน โดยไม่ตอ้งใหผู้จ้ดัการ
ลงลายมือช่ือดว้ยก็ได ้
  ขอ้ 9.  การถอนเงินนั้น จะกระท าไดเ้ฉพาะกรณีใดกรณีหน่ึงดงัต่อไปน้ี 

1.  เป็นธุรกิจประจ าวนัของสหกรณ์ 
2.  เป็นค่าใชจ่้ายประจ าท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของสหกรณ์ 
3.  ค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ 1 หรือ ขอ้ 2  ใหเ้ป็นไปตามมติท่ีประชุม 

คณะกรรมการ 
ขอ้ 10. การรับจ่ายเงิน จะตอ้งจดัใหมี้เอกสารหลกัฐานใบส าคญัประกอบครบถว้น  

และจะตอ้งบนัทึกรายการในสมุดบญัชีของสหกรณ์ทุกคร้ังภายในวนัท่ีเกิดรายการข้ึน และผูจ้ดัการ
จะตอ้งตรวจสอบใหถู้กตอ้งเป็นประจ าทุกวนั 



 
หมวด  1 

ใบเสร็จรับเงิน 
 

ขอ้ 11. ใบเสร็จรับเงิน ใหใ้ชต้ามแบบท่ีสหกรณ์ก าหนด  โดยใหมี้ส าเนาอยา่งนอ้ย      
1 ฉบบั เพื่อประโยชน์ในการบนัทึกบญัชีและตรวจสอบ 
  ขอ้ 12. ใบเสร็จรับเงิน ห้ามขูดลบ แกไ้ขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือช่ือผูช้  าระเงิน  หาก
ใบเสร็จรับเงินฉบบัใดผิดพลาด  ก็ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ทั้งจ  านวน แล้วให้ผูรั้บเงินลง
ลายมือช่ือก ากบั หรือขีดฆ่าใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบบัแลว้ออกฉบบัใหม่ใหแ้ทน 
  ส าหรับใบเสร็จรับเงินฉบบัท่ียกเลิก ใหขี้ดฆ่าและเขียนเหตุผลพร้อมกบัลงช่ือก ากบัไว ้
และใหเ้ยบ็ติดท่ีเดิมในเล่มโดยมีส าเนาอยูค่รบทุกฉบบั 

ขอ้ 13. ใหส้หกรณ์เก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูต้รวจสอบบญัชียงัมิได ้
ตรวจสอบไวใ้นท่ีปลอดภัยมิให้สูญหาย และเม่ือได้ตรวจสอบแล้วก็ให้เก็บรักษาไวอ้ย่างเอกสาร
ธรรมดาก็ได ้

หมวด 2 
การรับเงิน 

 

ขอ้ 14. สหกรณ์ตอ้งออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน  โดยปกติใหใ้ช ้
ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกนัในการรับเงินทุกประเภท เวน้แต่การรับเงินประเภทใดท่ีมีการรับช าระเป็น
ประจ าและมีจ านวนมากราย จะออกใบเสร็จรับเงินโดยคอมพิวเตอร์ ส าหรับการรับช าระเงินประเภทนั้น
ก็ได ้

ขอ้ 15. การรับเงินของสหกรณ์ใหรั้บเป็นเงินสด แต่ถา้เป็นกรณีท่ีจ าเป็นและเป็น 
ประโยชน์แก่สหกรณ์ จะรับเป็นเอกสารการเงิน เช่น ธนาณติั หรือตัว๋แลกเงินไปรษณีย ์หรือเช็ค หรือตัว๋
แลกเงิน หรือตัว๋สัญญาใชเ้งิน ก็ได ้

ขอ้ 16. ในกรณีมีการรับเช็ค ใบเสร็จรับเงินท่ีสหกรณ์ออกใหแ้ก่ผูจ่้ายเช็คใหร้ะบุวา่  
เป็นเช็คธนาคารใด เลขท่ีเท่าใดและลงวนัท่ีเท่าใด ทั้ งให้ก าหนดเง่ือนไขไวใ้นในเสร็จรับเงินว่า 
“ใบเสร็จน้ีจะสมบูรณ์ต่อเม่ือได้รับเงินตามเช็คนั้นแล้ว”  และให้จดัท าทะเบียนรับเช็คเพื่อบนัทึก
รายละเอียดเก่ียวกบัเช็คดงักล่าวเพื่อการควบคุมติดตามเรียกเก็บเงินดว้ย  เช็คท่ีถึงก าหนดให้น าฝาก
ธนาคารทนัที 

ขอ้ 17. เงินสดและเอกสารทางการเงิน ท่ีสหกรณ์ไดรั้บในแต่ละวนัตามขอ้ 15 ใหน้ า 
ฝากธนาคารพาณิชย ์ในบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั ในประเภทใด
ประเภทหน่ึง โดยใหผู้จ้ดัการค านึงถึงธุรกิจหมุนเวยีนและ/หรือก่อเกิดประโยชน์สูงสุดจากเงินฝาก 
นั้น ๆ  
  ในกรณีท่ีไม่สามารถน าฝากธนาคารไดท้นัวนันั้น  ให้บนัทึกเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชี
เงินสดและใหรี้บน าเขา้ฝากธนาคารในเวลาท าการของวนัถดัไปทนัที 
 
 



 
 

เงินสดและเอกสารทางการเงินซ่ึงไม่อาจน าฝากธนาคารไดท้นัในวนันั้น ใหเ้ก็บรักษา 
ไวใ้นตูนิ้รภยัหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยัไดไ้ม่เกินวนัละ 300,000 บาท หากจ านวนเงินสดคงเหลือมากกวา่
ท่ีก าหนด ให้รายงานต่อประธานกรรมการทราบและให้ด าเนินการน าเงินสดฝากธนาคารในวนัท าการ
ถดัไป 

ขอ้ 18. กรณีเงินน าฝากธนาคารมีจ านวนมาก หรือธนาคารอยูห่่างไกล หรือกรณีท่ีเห็น 
วา่จะไม่ปลอดภยั ใหค้ณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งให้กรรมการคนใดคนหน่ึงร่วมกบัผูจ้ดัการ ควบคุม
เงินไปฝากธนาคาร หรืออาจจดัใหมี้เจา้หนา้ท่ีต ารวจควบคุมรักษาความปลอดภยัดว้ยก็ได ้

 
หมวด 3 

การจ่ายเงิน 
  ขอ้ 19. การจ่ายเงิน ให้จ่ายได้เฉพาะเพื่อกิจการ ภายในขอบเขตวตัถุประสงค์ของ
สหกรณ์และเป็นไปโดยถูกตอ้งตามระเบียบและขอ้บงัคบัของสหกรณ์ 

ขอ้ 20. การจ่ายเงินทุกคร้ังตอ้งมีหลกัฐานการจ่ายท่ีถูกตอ้งสมบูรณ์เก็บไวเ้พื่อ 
ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ขอ้ 21. หลกัฐานการจ่ายนอกจากใบเสร็จรับเงินซ่ึงผูรั้บออกใหแ้ก่สหกรณ์ ใหใ้ชต้าม 
แบบท่ีสหกรณ์ก าหนด 

ขอ้ 22. หลกัฐานการจ่ายท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงผูรั้บเงินออกใหแ้ก่สหกรณ์ อยา่งนอ้ย 
จะตอ้งมีรายการดงัต่อไปน้ี 

ก. ช่ือ สถานท่ีอยู ่หรือท่ีท าการของผูรั้บเงิน 
ข. วนัเดือนปี ท่ีรับเงิน 
ค. รายการแสดงการรับเงินระบุวา่เป็นค่าอะไร 
ง. จ านวนเงินทั้งตวัเลข และตวัอกัษร 

   จ. ลายมือช่ือของผูรั้บเงิน 
ขอ้ 23. ใหเ้จา้หนา้ท่ีการเงินประทบัตรา “จ่ายเงินแลว้”  และลงลายมือช่ือก ากบัการจ่าย         

พร้อม วนั เดือน ปี ไวเ้ป็นหลกัฐานการจ่ายเงินทุกฉบบั เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
  ขอ้ 24. การจ่ายเงินของสหกรณ์ใหก้ระท าไดด้งัน้ี  โดยใหอ้ยูใ่นความรับผดิชอบของ 
ผูจ้ดัการ 

(1) การจ่ายเงินเป็นจ านวนไม่มาก และตั้งจ่ายเป็นประจ า เช่น ค่าพาหนะ  
ค่าเบ้ียเล้ียงของกรรมการ และเจา้หนา้ท่ีของสหกรณ์ ค่าส่ือสาร ค่าขนส่ง ค่าไฟฟ้า ค่าน ้ าประปา และ
ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นตน้ ให้จ่ายจากเงินสดในมือ ท่ีก าหนดให้เก็บรักษาไวไ้ดไ้ม่เกิน 300,000.-บาท 
(สามแสนบาทถว้น)  
 
 
 



 
(2) การจ่ายเงินเป็นจ านวนมากใหแ้ก่สมาชิก หรือกรรมการหรือเจา้หนา้ท่ีของ 

สหกรณ์ หรือการจ่ายเงินของสหกรณ์ในทางธุรกิจอ่ืน ๆ ให้จ่ายเป็นเช็ค เวน้แต่ ถา้ผูรั้บเงินประสงคจ์ะ
ให้จ่ายเป็นเงินสดหรือในกรณีท่ีสหกรณ์ไม่สามารถจ่ายเป็นเช็คได ้ก็ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยไดรั้บความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการ 

(3) การจ่ายเงินใหแ้ก่สมาชิกกรณีกูทุ้กประเภท  ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติั 
หนา้ท่ีแทนเป็นผูมี้อ  านาจอนุมติัสั่งจ่ายไดต้ามหลกัฐาน  ดงัน้ี 

(3.1) กรณีเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน เม่ือผูท่ี้คณะกรรมการด าเนินการ 
มอบหมายหรือ ผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนอนุมติัให้สมาชิกกูเ้งินไดแ้ลว้ ให้ด าเนินการจ่ายเงินกูใ้ห้แก่สมาชิก
ตามหลกัฐานในจ านวนการอนุมติัในหนงัสือเงินกูเ้พื่อเหตุฉุกเฉิน 

(3.2) กรณีเงินกูส้ามญั  เม่ือผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนไดรั้บ 
การอนุญาตจากคณะกรรมการด าเนินการแล้ว ให้จ่ายเงินกู้แก่สมาชิกตามหลักฐานในจ านวนท่ีได้
อนุญาตในหนงัสือค าขอกูเ้งินสามญั 

(3.3) กรณีเงินกูพ้ิเศษ  เม่ือผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนไดรั้บ 
การอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการแลว้  ให้จ่ายเงินกูแ้ก่สมาชิกตามหลกัฐานในจ านวนท่ีไดอ้นุมติั
ในหนงัสือค าขอกูเ้งินพิเศษ 

(4) การจ่ายเงินเก่ียวกบัค่าใชจ่้ายประจ าท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของสหกรณ์ ให ้
ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหน้าท่ีแทนเป็นผูอ้นุมติัการจ่ายเงินของสหกรณ์ไดเ้ท่าท่ีจ  าเป็นและเก่ียวขอ้งแก่
ธุรกิจประจ าของสหกรณ์เท่านั้น โดยค านึงถึงการประหยดั หากการจ่ายเงินใด ๆ นอกเหนือธุรกิจให้น า
เรียนคณะกรรมการด าเนินการเพื่อพิจารณาก่อน เม่ือได้รับอนุมติัจากคณะกรรมการด าเนินการแล้ว 
ผูจ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนจึงจะจ่ายได ้

ขอ้ 25. ก่อนจ่ายเงินทุกคร้ัง ผูมี้หนา้ท่ีจ่ายตอ้งตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่าง ๆ และ 
ใบส าคญัประกอบการจ่ายเงินให้ถูกตอ้งเรียบร้อย และตอ้งมีลายมือช่ือผูอ้นุมติัให้จ่ายเงินไดจึ้งจ่ายเงิน
และเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรั้บเงิน หรือให้ผูรั้บเงินลงนามรับเงินไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงินของ
สหกรณ์ทุกคร้ัง 

ขอ้ 26. การจ่ายเงินใหแ้ก่ผูมี้สิทธิรับเงินซ่ึงเป็นบุคคลธรรมดา  ใหผู้ข้อรับเงินน า 
หลกัฐาน เช่น บตัรประจ าตวั  แสดงประกอบการรับเงินดว้ย  กรณีผูข้อรับเงินเป็นนิติบุคคลและได้
มอบหมายใหบุ้คคลใดบุคคลหน่ึงขอรับเงินแทนให้มีหนงัสือมอบอ านาจการรับเงินแสดงประกอบการ
ขอรับเงินดว้ย 
  ขอ้ 27. การจ่ายเช็คตามท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 24 ใหส้ั่งจ่ายในนามบุคคลหรือหน่วยงาน 
ผูรั้บเงิน โดยขีดฆ่าค าวา่ “ผูถื้อ” ออก 
  ขอ้ 28. การจ่ายเช็ค ตอ้งมีใบส าคญัจ่ายเช็ค ซ่ึงมีรายละเอียดเก่ียวกบัวนัท่ีจ่ายเช็ค เลขท่ี
เช็ค ช่ือธนาคาร วตัถุประสงคใ์นการจ่ายเงิน ช่ือผูรั้บเช็คและจ านวนเงิน พร้อมทั้งลงช่ือผูจ้ดัท าเอกสาร
และผูอ้นุมติัไวเ้ป็นหลกัฐาน ทั้งน้ี สหกรณ์จะตอ้งจดัให้มีทะเบียนจ่ายเช็คบนัทึกรายละเอียดขา้งตน้เพื่อ
ควบคุมและตรวจสอบดว้ย 
 



 
  เช็คท่ีมีการลงช่ือสั่งจ่ายเรียบร้อยแลว้แต่ยงัไม่มีผูม้ารับ ให้เก็บรักษาไวใ้นท่ีปลอดภยั 
และควรติดต่อใหผู้รั้บมารับโดยเร็วท่ีสุด 
  ขอ้ 29. ในกรณียกเลิกการจ่ายเช็ครายการใด ใหผู้มี้หนา้ท่ีจ่ายประทบัตรา “ยกเลิก”  
ในเอกสารท่ียกเลิกทุกฉบบั  ส่วนเช็คท่ียกเลิกใหเ้ยบ็ติดกบัตน้ขั้วและประทบัตรา “ยกเลิก”   
พร้อมบนัทึกเหตุผลท่ียกเลิกและลงลายมือช่ือผูรั้บผดิชอบก ากบัไวด้ว้ย 
 

หมวด 4 
การเกบ็รักษาเงินและเอกสารส าคัญ 

 

  ขอ้ 30. เม่ือส้ินเวลาท าการตามขอ้ 5 ใหผู้จ้ดัการหรือผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีแทนตามขอ้ 7  
ตรวจสอบรายการเงินสดในสมุดบญัชีเปรียบเทียบกบัตวัเงินสดในมือเป็นประจ าทุกวนั เม่ือเห็นว่า
ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ ใหล้งลายมือช่ือก ากบัไวใ้นสมุดบญัชีดว้ย 
  ขอ้ 31. เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสหกรณ์จะตอ้งเก็บรักษาไวใ้นมือแต่ละวนันั้น  
ใหเ้ก็บรักษาไวใ้นตูนิ้รภยัของสหกรณ์ หรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรับผดิชอบของผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 32. ให้เก็บรักษาสมุดบญัชีเงินฝากของสหกรณ์ทุกเล่ม สมุดบญัชี ทะเบียนและ
เอกสารเก่ียวกับการเงินไวใ้นตูนิ้รภยั และหรือในท่ีมัน่คงปลอดภยั โดยอยู่ในความรับผิดชอบของ
ผูจ้ดัการ 
  ขอ้ 33. ใหผู้จ้ดัการ จดัใหมี้การท าบญัชีรับจ่าย งบทดลอง งบสอบยอดเงินฝากธนาคาร 
(กรณีเงินฝากในบญัชีของสหกรณ์ และหลกัฐานของธนาคารไม่ตรงกนั)  รวมทั้งรูปแบบเก่ียวกบัการรับ
จ่ายเงินเสนอต่อท่ีประชุมคณะกรรมการเป็นประจ าทุกเดือน 
 

หมวด 5 
การน าส่งเงินของตัวแทน 

 

  ขอ้ 34. ภายในวนัท่ี 5 ของทุกเดือน ให้สหกรณ์ส่งบญัชีรายละเอียดแสดงรายการและ
จ านวนเงิน ท่ีสมาชิกซ่ึงเป็นขา้ราชการลูกจ้างหรือเจ้าหน้าท่ี ตอ้งช าระตามหน้าท่ีหรือข้อผูกพนักับ
สหกรณ์เป็นรายส านักงานให้แก่ส านักบริหารการคลังและรายได้ กรมสรรพากร เพื่อสั่งการให้
เจา้หนา้ท่ีด าเนินการหกัเงินเดือนค่าจา้งหรือเงินบ านาญ 
  ให้ส านักบริหารการคลังและรายได้ กรมสรรพากร ด าเนินการหักเงินรายได้
ประจ าเดือนของสมาชิก แลว้น าส่งแก่สหกรณ์ภายในวนัท าการสุดทา้ยของเดือน 
  ขอ้ 35. เม่ือสหกรณ์ไดรั้บเงินไวถู้กตอ้งแลว้ ให้จดัท าใบเสร็จรับเงินเป็นรายบุคคล ส่ง
ใหแ้ก่สมาชิกบ านาญ สมาชิกสมทบ และสมาชิกท่ีมิไดป้ฏิบติังานในกรมสรรพากร โดยวิธีต่าง ๆ  และ
ใหบ้นัทึกขอ้มูลในระบบงานคอมพิวเตอร์เพื่อใหส้มาชิกท่ียงัเป็นขา้ราชการอยู ่สามารถเรียกดูขอ้มูลทาง
คอมพิวเตอร์ไดเ้อง และสามารถจดัพิมพใ์บเสร็จรับเงินผา่นระบบคอมพิวเตอร์เพื่อเป็นหลกัฐานไดด้ว้ย 
 
 



 
 
  ขอ้ 36. เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีรวดเร็ว ป้องกนัปัญหาการไม่สามารถหกัเงินจากสมาชิกได ้
เน่ืองจากสมาชิกถึงแก่กรรม หรือพน้จากราชการ  ให้สหกรณ์ท าหนงัสือขอความร่วมมือหัวหนา้ส่วน
ราชการท่ีเก่ียวขอ้งแจง้ให้สหกรณ์ทราบโดยเร็ว เม่ือมีสมาชิกถึงแก่กรรมหรือพน้จากราชการดว้ยเหตุ
หน่ึงเหตุใดก็ตาม  

เบ็ดเตลด็ 
  ขอ้ 37. กรณีท่ีมิไดมี้บทก าหนดไวใ้นระเบียบน้ี ซ่ึงอาจท าให้เกิดปัญหาในทางปฏิบติั 
ให้ผูจ้ดัการ แจง้เหตุอนัเป็นปัญหานั้นให้สหกรณ์ทราบทนัที หากไม่สามารถรอไดเ้พราะอาจเกิดความ
เสียหายแก่สหกรณ์ ให้ด าเนินการตามท่ีเห็นสมควรไปก่อนได ้ทั้งน้ีโดยถือประโยชน์ของสหกรณ์เป็น
ส าคญั  เม่ือได้ด าเนินการอย่างใดไปแลว้ให้รายงานให้ประธานสหกรณ์ทราบเพื่อน าเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการทราบและก าหนดเป็นระเบียบต่อไป 
  ในท านองเดียวกนัให้สหกรณ์ท าหนังสือขอความร่วมมือส านักบริหารการคลงัและ
รายได ้กรมสรรพากร ให้ด าเนินการหากเหตุท่ีอาจท าให้เกิดปัญหานั้นเกิดท่ีส านกับริหารการคลงัและ
รายได ้
  ขอ้ 38. กรณีท่ีส่วนราชการใดไม่ใหค้วามร่วมมือกบัสหกรณ์ตามระเบียบน้ี อนัเป็นเหตุ
ให้เกิดความล่าช้าหรือเสียหายต่อสหกรณ์ ประธานสหกรณ์โดยมติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
อาจพิจารณาไม่อนุมติัเงินกูแ้ก่สมาชิกในส่วนราชการนั้นทั้งหมด หรือเฉพาะรายท่ีก่อปัญหา ส าหรับ
ระยะเวลาใดเวลาหน่ึงไดต้ามท่ีเห็นสมควร เวน้แต่จะพิสูจน์ไดว้่ามีเหตุจ าเป็นอนัสมควรและไม่เคยมี
ประวติัเสียหายดา้นน้ีมาก่อน 
 
      ประกาศ ณ  วนัท่ี   17  กรกฎาคม   2557 
 
                        
             

 (นายสุเทพ  พงษพ์ิทกัษ)์ 
              ประธานกรรมการด าเนินการ 
            สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 
 
 
 
 


