
ระเบียบสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข วาดวย
การรับ การจาย และเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561

-----------------------------------

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุขขอ 18.1 และมติท่ีประชุม
คณะกรรมการสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข ชุดท่ี 1 ครั้งท่ี 3/2561 เม่ือวันท่ี 17 มิถุนายน 2561  จึงกําหนด
ระเบียบสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุขวาดวย การรับ จายและเก็บรักษาเงิน พ.ศ. 2561 ไวดังตอไปน้ี

ขอ 1 ระเบียบน้ี เรียกวา “ ระเบียบสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข วาดวยการรับ จาย และเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2561”

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันท่ี 1 สิงหาคม 2561 เปนตนไป
ขอ 3 ในระเบียบน้ี

“ สมาคม ” หมายถึง สมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข
“ นายกสมาคม ” หมายถึง นายกสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข
“ อุปนายก ” หมายถึง อุปนายกสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข
“ เลขานุการ ” หมายถึง เลขานุการสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข
“ เหรัญญิก ” หมายถึง เหรัญญิกสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข
“ คณะกรรมการ ”หมายถึง คณะกรรมการสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข

หมวด 1
ใบเสร็จรับเงิน

ขอ 4 ใบเสร็จรับเงิน ใหใชตามแบบท่ีสมาคมกําหนด โดยใหมีสําเนาอยางนอย 1 ฉบับ เพื่อ
สะดวกในการตรวจสอบและบันทึกบัญชี

ขอ 5 ใบเสร็จรับเงิน ใหมีหมายเลขกํากับเลม และหมายเลขกํากับใบเสร็จรับเงิน เรียงตามลําดับ
กันไปทุกฉบับ และใหจัดทําทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไวเพื่อใหทราบและตรวจสอบไดวาจัดพิมพข้ึนเทาใด ไดจาย
ใบเสร็จรับเงินเลมใด หมายเลขใดถึงหมายเลขใด ใหผูใดนําไปใชเม่ือใด

การเบิกใชใบเสร็จรับเงิน ใหเบิกใชตามจํานวนท่ีเหมาะสมและจําเปนกับสภาพธุรกรรมทาง
การเงินของสมาคม โดยใหเบิกตามลําดับเลมและเลขท่ีของใบเสร็จรับเงิน และมีหลักฐานการเบิกจาย
ใบเสร็จรับเงินไวดวย

ขอ 6 ใบเสร็จรับเงิน หามขูดลบ แกไข เพิ่มเติม จํานวนเงินหรือช่ือผูรับเงิน หากใบเสร็จรับเงิน
ฉบับใด ลงรายการรับเงินผิดพลาดก็ใหขีดฆาจํานวนเงิน และเขียนใหมท้ังจํานวน แลวใหผูรับเงินลงลายมือช่ือ
กํากับ หรือขีดฆายกเลิกใบเสร็จรับเงินน้ัน ท้ังสองฉบับ แลวออกฉบับใหมใหแทน



สําหรับใบเสร็จรับเงินฉบับท่ียกเลิกใหขีดฆา และเขียนเหตุผลพรอมลงช่ือกํากับไว และใหเย็บติด
ไวในเลมโดยมีสําเนาอยูครบทุกฉบับพรอมกับตนฉบับ
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ขอ 7 ใหสมาคมเก็บรักษาสําเนาใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูสอบบัญชียังมิไดตรวจสอบไวในท่ีปลอดภัย
อยาใหสูญหาย และเม่ือไดตรวจสอบแลวใหเก็บไวอยางเอกสารธรรมดาได

ขอ 8 ใหคณะกรรมการมอบหมายใหกรรมการคนใดคนหน่ึงหรือเจาหนาท่ีของสมาคม ทําหนาท่ี
ควบคุมการจัดเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินท่ียังไมไดใช และเลมท่ียังใชไมหมดไวในท่ีม่ันคงปลอดภัย

ขอ 9 เม่ือส้ินปทางบัญชีของสมาคม ใหคณะกรรมการแตงต้ังคณะอนุกรรมการข้ึนทําการตรวจ
นับใบเสร็จรับเงิน ท้ังท่ีใชแลวและยังคงเหลือใหเปนการถูกตอง โดยจัดทําหลักฐานการตรวจนับไวดวย

หมวด 2
การรับเงิน

ขอ 10 สมาคมจะตองออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน โดยปกติใหใชใบเสร็จรับเงินเลม
เดียวกันในการรับเงินทุกประเภท เวนแตเงินไดประเภทใดท่ีมีการรับชําระเปนประจําและมีจํานวนมาก จะแยก
ใบเสร็จรับเงินเลมหน่ึงสําหรับการรับชําระเงินประเภทน้ันก็ได

ขอ 11 การรับเงินของสมาคมใหรับเปนเงินสด แตถาเปนกรณีท่ีจําเปนและเปนประโยชนแก
สมาคม ก็อาจรับเปนเงินโอนทางธนาคาร หรือเอกสารทางการเงิน เชน เช็ค หรือต๋ัวแลกเงินหรือต๋ัวสัญญาใชเงินก็
ได

ขอ 12 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสมาคมไดรับไวแตละวันตามขอ 11 ใหนําฝากธนาคาร เม่ือ
ส้ินเวลารับจายเงินในวันน้ันเวนแตเอกสารการเงินประเภทท่ีตองนําไปข้ึนเปนเงินสดกอน ก็ใหดําเนินการในทันที

ในกรณีท่ีไมสามารถนําฝากธนาคารไดทันวันน้ัน ใหบันทึกเหตุผลไวในสมุดบัญชีเงินสด และแจง
ใหนายกสมาคมหรือกรรมการ ผูไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการเพื่อทราบและใหรีบนําเขาฝากธนาคารในเวลา
เริ่มทําการในวันทําการตอไปทันที

เงินสดและเอกสารการเงินซึ่งไมอาจนําฝากธนาคารไดในวันน้ัน ใหเก็บรักษาไวในตูนิรภัยของ
สมาคม หรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย

หมวด 3
การจายเงิน



ขอ 13 การจาย ใหจายเฉพาะเพื่อกิจการภายในขอบเขตวัตถุประสงคของสมาคม และเปนไปโดย
ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับของสมาคม

ขอ 14 การจายเงินทุกครั้ง ตองมีหลักฐานการจายท่ีถูกตองสมบูรณเก็บไว เพื่อประโยชนในการ
ตรวจสอบ

ขอ 15 หลักฐานการจาย นอกจากใบสําคัญรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสมาคมใหใชตามแบบท่ี
สมาคมกําหนด
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ขอ 16 หลักฐานการจายท่ีเปนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผูรับเงินออกใหแกสมาคม อยางนอยจะตองมี

รายการดังตอไปน้ี
(1) ช่ือ สถานท่ี หรือท่ีทําการของผูรับเงิน
(2) วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน
(3) ระบุรายการแสดงการรับเงิน
(4) จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร
(5) ลายมือช่ือของผูรับเงิน

ขอ 17 กอนจายเงินทุกครั้ง ผูมีหนาท่ีจายตองตรวจสอบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และใบสําคัญ
ประกอบการจายเงินใหถูกตอง เรียบรอย และตองมีผูอนุมัติใหจายเงินได จึงจายเงิน และเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผูรับเงิน หรือใหผูรับเงินลงนามรับเงินไวในหลักฐานการจายเงินของสมาคมทุกครั้ง

ขอ 18 ใหเหรัญญิกหรือผูท่ีคณะกรรมการมอบหมายประทับตรา “จายเงินแลว” และลงลายมือ
ช่ือกํากับการจาย พรอมวัน เดือน ป ไวในหลักฐานการจายเงินทุกฉบับ เพื่อประโยชนในการตรวจสอบ

ขอ 19 ในการถอนเงินจากธนาคาร หรือแหลงรับฝากเงินอ่ืน ๆ เพื่อนํามาใชจายในธุรกรรมของ
สมาคมใหเหรัญญิก หรือผูท่ีคณะกรรมการมอบหมายทําบันทึกขออนุมัติถอนเงิน โดยช้ีแจงเหตุผลตอนายกสมาคม
หรืออุปนายกท่ีไดรับมอบหมาย หรือกรรมการผูท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการใหเปนผูมีอํานาจอนุมัติการ
ถอนเงิน พรอมท้ังแนบเอกสารหลักฐานตาง ๆ และเอกสารการถอนเงินเพื่อประกอบการพิจารณาดวย

ขอ 20 การลงนามในต๋ัวเงินหรือเช็คของสมาคม จะตองมีลายมือช่ือของนายกสมาคมหรือผูทํา
การแทนลงนามรวมกับเหรัญญิกหรือเลขานุการ พรอมกับประทับตราของสมาคมจึงจะถือวาใชได

ขอ 21  บุคคลผูมีอํานาจในการอนุมัติจาย ดังน้ี
(1) เหรัญญิก มีอํานาจในการอนุมัติจายในวงเงินไมเกิน 30,000 บาท (สามหม่ืนบาทถวน)
(2) เลขานุการ มีอํานาจในการอนุมัติจายในวงเงินไมเกิน  50,000 บาท (หาหม่ืนบาทถวน)
(3) นายกสมาคม มีอํานาจในการอนุมัติจายในวงเงินไมเกิน 100,000 บาท (หน่ึงแสน

บาท-ถวน)



(4) หากวงเงินเกิน 100,000 บาท (หน่ึงแสนบาทถวน)  นายกสมาคมเปนผูอนุมัติโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการ

หมวด 4
การเก็บรักษาเงินและเอกสารสําคัญ

ขอ 22  ใหเหรัญญิกมีอํานาจเก็บรักษาเงินสดของสมาคมไดไมเกิน 10,000 บาท (หน่ึงหม่ืนบาท-
ถวน) ถาเกินกวาจํานวนน้ี จะตองนําฝากธนาคารในบัญชีของสมาคมทันทีท่ีโอกาสอํานวยให

ขอ 23 เงินสดและเอกสารการเงินท่ีสมาคมจะตองเก็บรักษาไวในมือแตละวันน้ัน ใหเก็บรักษาไว
ในตูนิรภัยของสมาคมหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของเหรัญญิก
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ขอ 24 ใหเก็บรักษาสมุดคูบัญชีเงินฝากของสมาคมทุกเลม สมุดบัญชี ทะเบียน และเอกสาร
เก่ียวกับการเงินไวในตูนิรภัยและหรือในท่ีม่ันคงปลอดภัย โดยอยูในความรับผิดชอบของเหรัญญิก

ขอ 25 ใหคณะกรรมการ มอบหมายใหนายกสมาคมหรืออุปนายกหรือกรรมการคนใดคนหน่ึง
ทําการตรวจสอบ เปนครั้งคราวเก่ียวกับเงินสดคงเหลือ และเอกสารการเงินอ่ืน ๆ ใหถูกตอง

ขอ 26 เหรัญญิกจะตองทําบัญชีรายรับ รายจาย และบัญชีงบดุลใหถูกตองตามหลักวิชาการ
การรับหรือจายเงินทุกครั้ง จะตองมีหลักฐานเปนหนังสือ ลงลายมือช่ือของนายกสมาคมหรือผูทําการแทนรวมกับ
เหรัญญิกหรือผูทําการแทนพรอมกับประทับตราของสมาคมทุกครั้ง รวมท้ังสรุปเก่ียวกับการรับจายเงิน เสนอตอท่ี
ประชุมคณะกรรมการเปนประจํา

ประกาศ  ณ  วันท่ี 18 มิถุนายน 2561

(นายสุเทพ  นาคนาม)
นายกสมาคมนักกฎหมายสาธารณสุข


