
ระเบยีบ 
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะหค์รปูระถมศึกษาจงัหวดัเชียงใหม่ 

ว่าด้วยการรบัจ่ายและเกบ็รกัษาเงิน พ.ศ . 2560 
………………………………………………. 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ 27 แหง่ขอ้บงัคบัสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รปูระถมศกึษาจงัหวดั
เชยีงใหม่ พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2560 และตามมตทิี่ประชุมใหญ่สามญั ประจําปี 
2559   เมือ่วนัที ่28 มกราคม พ.ศ. 2560 จงึไดก้าํหนดระเบยีบวา่ดว้ยการรบัจ่ายและเกบ็รกัษาเงนิ พ.ศ. 
2560ดงัตอ่ไปน้ี 

ขอ้ 1. ระเบยีบน้ีเรยีกว่า “ระเบยีบสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รูประถมศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม่ 
วา่ดว้ยการรบัจา่ยและเกบ็รกัษาเงนิ พ.ศ. 2560” 

ขอ้ 2. ระเบยีบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่วนัทีน่ายทะเบยีนเหน็ชอบเป็นตน้ไป 
ขอ้ 3. ในระเบยีบน้ี 

“สมาคม” หมายถงึ สมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รปูระถม ศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม ่
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินกิจการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครู

ประถมศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม ่
“กรรมการ” หมายถึง กรรมการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครูประถมศึกษาจงัหวดั

เชยีงใหม ่
“นายกสมาคม” หมายถึง นายกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครูประถมศึกษาจังหวัด

เชยีงใหม ่
“อุปนายก” หมายถงึ อุปนายกสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รปูระถมศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม ่
“เลขานุการ” หมายถึง เลขานุการสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครูประถมศึกษาจงัหวดั

เชยีงใหม ่
“เหรัญญิก” หมายถึง เหรัญญิกสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครูประถมศึกษาจังหวัด

เชยีงใหม ่
“สมาชกิ” หมายถงึ สมาชกิสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รปูระถมศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม ่
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ครูประถมศึกษาจังหวัด

เชยีงใหม ่
“เงนิสงเคราะห์” หมายถงึ เงนิที่สมาชกิร่วมกนัออกช่วยเหลอืเป็นค่าจดัการศพ และเงนิ

สงเคราะหค์รอบครวัของสมาชกิซึง่ถงึแก่ความตาย รวมทัง้เป็นคา่ใชจ่้ายเพือ่ดาํเนินกจิการของสมาคม 
“เงนิสดในมอื” หมายถงึ เงนิสดทีเ่ป็นธนบตัรและเหรยีญกษาปณ์ ซึง่สมาคม เกบ็รกัษาไวท้ี่

ทาํการสมาคม เพือ่ใชจ่้ายหมนุเวยีนในการดาํเนินงานของสมาคม 
“เอกสารแทนตวัเงนิ” หมายถึง เชค็ ธนาณัต ิตัว๋แลกเงนิ ตัว๋แลกเงนิไปรษณีย์ หรอืตัว๋

สญัญาใชเ้งนิ 
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“สถาบนัการเงนิ” หมายถงึ ธนาคารของรฐัหรอืธนาคารพาณิชยห์รอืสหกรณ์ตามกฎหมาย
วา่ดว้ยสหกรณ์ 

ขอ้ 4. สมาคม เปิดรบัจ่ายเงนิตัง้แต่เวลา 08.30 น. ถงึ 15.00 น. ทุกวนั เวน้วนัหยุดราชการและ
วนัหยดุตามประกาศของสมาคม 

ขอ้ 5. ใหเ้หรญัญกิ หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการ เป็นผูร้บัผดิชอบในการรบั - จ่าย 
และเกบ็รกัษาเงนิของสมาคม 

ขอ้ 6. การรบัจ่ายเงนิ จะต้องจดัให้มเีอกสารหลกัฐานใบสําคญัประกอบครบถ้วน และจะต้อง
บนัทกึรายการในสมดุบญัชขีองสมาคมทุกครัง้ทนัททีีเ่กดิรายการขึน้ และผูร้บัผดิชอบจะตอ้งตรวจสอบให้
ถกูตอ้งเป็นประจาํวนั 

หมวด  1 
ใบเสรจ็รบัเงิน 

ขอ้ 7. ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหใ้ช้ตามแบบที่สมาคมกําหนด โดยให้มสีําเนาอย่างน้อยหน่ึงฉบบัเพื่อ
ประโยชน์ในการตรวจสอบและบนัทกึบญัช ี

ขอ้ 8. ใบเสรจ็รบัเงนิ ใหม้หีมายเลขกํากบัเล่ม และหมายเลขกํากบัใบเสรจ็รบัเงนิเรยีงตามลาํดบั
กนัไปทุกฉบบั ใหส้มาคมจดัทําทะเบยีนคุมใบเสรจ็รบัเงนิไว ้เพื่อใหท้ราบและตรวจสอบไดว้่าไดจ้ดัพมิพ์
ขึ้นตามจํานวนเท่าใด ไดจ่้ายใบเสรจ็รบัเงนิเล่มใด หมายเลขใดถงึหมายเลขใด ให้เจา้หน้าที่ผูใ้ดไปใช้
เมือ่ไร 

การเบกิใชใ้บเสรจ็รบัเงนิ ใหเ้บกิใชต้ามจาํนวนทีเ่หมาะสมและจาํเป็นกบัสภาพการดาํเนินงานกจิ
ของสมาคม โดยให้เบิกตามลําดับเล่ม และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน  และให้หลักฐานการเบิกจ่าย
ใบเสรจ็รบัเงนิไวด้ว้ย 

ขอ้ 9. ใบเสรจ็รบัเงนิหา้มขดูลบ แกไ้ข เพิม่เตมิ จาํนวนเงนิหรอืชื่อผูช้าํระเงนิ หากใบเสรจ็รบัเงนิ
ฉบบัใดลงรายการเงนิผดิพลาด กใ็หข้ดีฆ่าจํานวนเงนิและเขยีนใหม่ทัง้จํานวน ใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชื่อ
กาํกบัหรอืขดีฆา่ยกเลกิใบเสรจ็รบัเงนินัน้ทัง้ฉบบั แลว้ออกฉบบัใหมใ่หแ้ทน 

สาํหรบัใบเสรจ็รบัเงนิฉบบัทีย่กเลกิ ใหข้ดีฆา่และเขยีนเหตุผลพรอ้มกบัลงชื่อกํากบัไวแ้ละใหเ้ยบ็
ตดิไวใ้นเลม่โดยมสีาํเนาอยูค่รบทุกฉบบัพรอ้มตน้ฉบบั 

ขอ้ 10. ให้สมาคม เก็บรกัษาสําเนาใบเสร็จรบัเงนิไว้ในที่ปลอดภยั อย่าให้สูญหายและเมื่อได้
ตรวจสอบแลว้กใ็หเ้กบ็ไวอ้ยา่งเอกสารธรรมดากไ็ด ้

ขอ้ 11. ใหค้ณะกรรมการมอบหมายให้กรรมการคนใดคนหน่ึง หรอืเจา้หน้าที่ทําหน้าที่ควบคุม
การจดัเกบ็รกัษาใบเสรจ็รบัเงนิทีย่งัไมไ่ดใ้ชแ้ละเล่มทีย่งัใชไ้มห่มดไวใ้นทีม่ ัน่คงปลอดภยั 
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หมวด  2 
การรบัเงิน 

ขอ้ 12. สมาคมต้องออกใบเสร็จรบัเงนิทุกครัง้ที่มกีารรบัเงนิโดยปกติให้ใช้ใบเสร็จรบัเงนิเล่ม
เดยีวกนั ในการรบัเงนิทุกประเภท เวน้แต่เงนิประเภทใดทีม่กีารรบัชาํระเป็นประจําและมจีาํนวนมากราย
จะแยกใบเสรจ็รบัเงนิเล่มหน่ึงสาํหรบัการรบัชาํระเงนิประเภทนัน้กไ็ด ้

ขอ้ 13. การรบัเงนิของสมาคม ใหร้บัเป็นเงนิสด แต่ถ้าเป็นกรณีที่จําเป็นและเป็นประโยชน์แก่
สมาคมกอ็าจรบัเป็นเอกสารแทนตวัเงนิได ้

ขอ้ 14. ในกรณีจาํเป็นทีจ่ะตอ้งรบัเชค็ หรอืตัว๋สญัญาใชเ้งนิ จะตอ้งเป็นเชค็หรอืตัว๋สญัญาใชเ้งนิที่
ธนาคารรบัรอง หรอืเชค็ทีส่ ัง่จา่ยจากสว่นราชการเทา่นัน้ 

ขอ้ 15. ในกรณีมกีารรบัเชค็ตามขอ้ 14. ใบเสรจ็รบัเงนิทีส่มาคมออกใหแ้ก่ผูถ้อืเชค็ ใหร้ะบุวา่เป็น
เช็คของธนาคารใด เลขที่เท่าใด และลงวันที่เท่าใด ทัง้ให้กําหนดเงื่อนไขไว้ในใบเสร็จรับเงินว่า 
“ใบเสร็จรบัเงนินี้จะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้รบัเงนิตามเชค็นัน้แล้ว” และให้จดัทําทะเบยีนรบัเช็คเพื่อบนัทกึ
รายการละเอียดเกี่ยวกบัเช็คดงักล่าว เพื่อการควบคุมและตรวจสอบด้วย เช็คที่ถึงกําหนดให้นําฝาก
สถาบนัการเงนิทนัท ี

ขอ้ 16. เงนิสดและเอกสารการเงนิที่สมาคม ไดร้บัในแต่ละวนัตาม ขอ้ 14. ให้นําฝากสถาบนั
การเงนิ เมือ่สิน้เวลารบั จา่ย เงนิในวนันัน้ เวน้แต่เอกสารการเงนิประเภททีต่อ้งนําไปขึน้เป็นเงนิสดก่อนก็
ใหด้าํเนินการไดท้นัท ี

ในกรณีทีไ่ม่สามารถนําฝากสถาบนัการเงนิไดท้นัวนันัน้ ใหบ้นัทกึเหตุผลไวใ้นสมุดบญัชเีงนิสด 
และแจง้ใหน้ายกสมาคม หรอืกรรมการสมาคมผูไ้ดร้บัมอบหมายจากคณะกรรมการสมาคมเพือ่ทราบและ
ใหร้บีนําเขา้ฝากสถาบนัการเงนิในเวลาเริม่ทาํการของวนัทาํการถดัไปทนัท ี

เงนิสดและเอกสารการเงนิซึง่ไม่อาจนําฝากสถาบนัการเงนิ ไดท้นัในวนันัน้ ใหเ้กบ็รกัษาไวใ้นตู้
นิรภยัของสมาคม หรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั 

หมวด  3 
การจ่ายเงิน 

ขอ้ 17. การจ่ายเงนิใหจ้า่ยเฉพาะเพือ่กจิการภายในขอบเขตวตัถุประสงคข์องสมาคม และเป็นไป
โดยถกูตอ้งตามระเบยีบและขอ้บงัคบัของสมาคม 

ขอ้ 18. การจ่ายเงนิทุกครัง้ ตอ้งมหีลกัฐานการจ่ายทีถู่กตอ้งสมบูรณ์เกบ็ไวเ้พือ่ประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

ขอ้ 19. หลกัฐานการจ่ายนอกจากใบเสรจ็รบัเงนิซึ่งผูร้บัเงนิออกใหแ้ก่สมาคม ใหใ้ชต้ามแบบที่
สมาคมกาํหนด 
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ขอ้ 20. หลกัฐานการจ่าย ทีเ่ป็นใบเสรจ็รบัเงนิซึ่งผูร้บัเงนิออกให้แก่สมาคมอย่างน้อยจะต้องมี
รายการต่อไปน้ี 

ก. ชือ่ สถานทีอ่ยู ่หรอืทีท่าํการของผูร้บัเงนิ 
ข. วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ 
ค. รายการแสดงการรบัเงนิระบุวา่เป็นคา่อะไร 
ง. จาํนวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
จ. ลายมอืชือ่ของผูร้บัเงนิ 

ขอ้ 21. ใหเ้จา้หน้าที ่ประทบัตรา “จ่ายเงนิแลว้”  และลงลายมอืกํากบัการจ่ายพรอ้มวนั เดอืน ปี 
ไวใ้นหลกัฐานการจา่ยเงนิทุกฉบบัเพือ่ประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ขอ้ 22. อนุมตัคิา่ใชจ้า่ยและเบกิถอนเงนิของสมาคม ใหก้ระทาํไดด้งัน้ี 
(1) การจ่ายเงนิเป็นจํานวนไม่มาก และต้องจ่ายเป็นประจํา เช่น ค่าพาหนะ ค่าเบี้ยเลี้ยง

ของกรรมการสมาคมและเจา้หน้าทีส่มาคม และคา่ใชจ่้ายอื่น ใหน้ายกสมาคม หรอืกรรมการในตําแหน่ง
อุปนายก เหรญัญกิ หรอืเลขานุการ ทีน่ายกสมาคมมอบหมาย มอีํานาจสัง่จ่ายไดค้รัง้ละไม่เกนิ 100,000 
บาท  

(2) ใหน้ายกสมาคม หรอืกรรมการในตําแหน่งอุปนายก เหรญัญกิ หรอืเลขานุการทีน่ายก
สมาคมมอบหมาย มอีาํนาจในการสัง่จ่ายเงนิคา่จดัการศพ ตามขอ้บงัคบัของสมาคม 

ขอ้ 23. ก่อนจ่ายเงนิทุกครัง้ ผูม้หีน้าที่จ่ายต้องตรวจสอบเอกสารหลกัฐานต่างๆ และใบสําคญั
ประกอบการจ่ายเงินให้ถูกต้องเรียบร้อย และต้องมีผู้อนุมัติให้จ่ายเงินได้จึงจ่ายเงิน และเรียก
ใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิ หรอืใหผู้ร้บัเงนิลงนามรบัเงนิไวใ้นหลกัฐานการจ่ายเงนิของสมาคมทุกครัง้ 

ขอ้ 24. การจ่ายเงนิแก่ผู้มสีทิธริบัเงนิ ต้องแสดงบตัรประจําตวัหรอืให้บุคคลอื่นที่เชื่อถอืได้ลง
ลายมอืชือ่รบัรอง 

ขอ้ 25. ในกรณียกเลกิการจ่ายเชค็รายการใด ใหผู้ม้หีน้าทีจ่่ายประทบัตรา  “ยกเลกิ”  ในเอกสาร
ทีย่กเลกิทุกฉบบั สว่นเชค็ทีย่กเลกิใหเ้ยบ็ตดิกบัตน้ขัว้ และประทบัตรา “ยกเลกิ” พรอ้มบนัทกึเหตุผลทีข่อ
ยกเลกิ และลงลายมอืชือ่ผูร้บัผดิชอบกํากบัไวด้ว้ย 

ขอ้ 26. ในการถอนเงนิจากสถาบนัการเงนิเพือ่นํามาใชจ้า่ยในกจิการของสมาคม ใหเ้จา้หน้าทีท่าํ
บนัทึกขออนุมตัิเบิกถอนเงนิโดยชี้แจงเหตุผลต่อนายกสมาคม หรืออุปนายกสมาคม หรือกรรมการ
สมาคม         ผูท้ี่ได้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการสมาคมให้เป็นผูม้อีํานาจอนุมตักิารเบกิถอนเงนิ
พรอ้มทัง้แบบเอกสารหลกัฐานตา่งๆ และเอกสารการถอนเงนิเพือ่ประกอบการพจิารณาดว้ย 
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การเกบ็รกัษาและเอกสารสาํคญั 

ขอ้ 27. เมื่อสิน้เวลาทําการตามขอ้ 4 ใหเ้จา้หน้าทีห่รอืผูร้บัผดิชอบ ตรวจสอบรายการเงนิสดใน
สมดุบญัชเีปรยีบเทยีบกบัตวัเงนิสดในมอืเป็นประจาํทุกวนั เมือ่เหน็วา่ถูกตอ้งตรงกนัแลว้ ใหล้งลายมอืชือ่
กาํกบัไวใ้นสมุดบญัชดีว้ย 

ขอ้ 28. ใหเ้กบ็รกัษาสมดุบญัชเีงนิฝากของสมาคมทุกเล่ม สมดุบญัชทีะเบยีนและเอกสารเกีย่วกบั
การเงนิไวใ้นตูนิ้รภยั และหรอืในทีม่ ัน่คงปลอดภยั โดยอยูใ่นความรบัผดิชอบของเจา้หน้าที ่ 

ขอ้ 29. จดัใหม้กีารทําบญัชรีบั – จ่าย งบสอบยอดเงนิฝากสถาบนัการเงนิ รวมทัง้สรุปเกี่ยวกบั
การจา่ยเงนิเสนอตอ่ทีป่ระชุมคณะกรรมการเป็นประจาํทุกเดอืน 

ขอ้ 30. ใหน้ายกสมาคมรกัษาการตามระเบยีบน้ี 

ทัง้น้ี ตัง้แต่วนัที ่ 12  เดอืน  เมษายน  พ.ศ. 2560 

ประกาศ ณ วนัที ่ 12 เดอืน เมษายน พ.ศ. 2560     
 
 

ลงชือ่    
 

   (นายสกุล  หลา้ปาวงศ)์ 
นายกสมาคมฌาปนกจิสงเคราะหค์รปูระถมศกึษาจงัหวดัเชยีงใหม ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


