
  

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสภากายภาพบ าบัด 

ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการสั่งจ่ายเงิน 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

 

เพื่อให้การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการส่ังจ่ายเงินของสภากายภาพบ าบัดด าเนินไปด้วยความ

เป็นระเบียบเรียบร้อย  สภากายภาพบ าบัดด้วยความเห็นชอ บของคณะกรรมการสภากายภาพบ าบัด      ในการประชุม

คณะกรรมการสภากายภาพบ าบัด  ครั้งท่ี  ๔/๒๕๕๒  เมื่อวันท่ี  ๑๗ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ จึงวางระเบียบไว้ 

ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสภากายภาพบ าบัด ว่าด้วยการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ

การสัง่จ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๕๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓  บรรดาการปฏิบัติ ข้อก าหนด มติคณะกรรมการสภากายภาพบ าบัด หรือค าสั่งอื่นใด ท่ีขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

  

 

ข้อ ๔  ในระเบียบนี้ 

“หลักฐานการจ่าย ” หมายความว่า หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้อง

แล้ว เช่น สมุดทะเบียนลงลายมื อชื่อผู้รับเงิน ใบส าคัญ คู่จ่าย เป็นต้น และให้หมายความรวมถึง     ใบรับฝากของธนาคาร 

หรือใบน าส่งเงินต่าง ๆ ด้วย 

 

 

 



 

 

๒ 

“ใบส าคัญคู่จ่าย” หมายความว่า หลักฐานการจ่าย ท่ีเป็นใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่าย หรือ ใบส าคัญรับ

เงินหรือหลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับท่ีธนาคาร 

“เหรัญญิก” หมายความว่า เหรัญญิกสภากายภาพบ าบัด 

“เลขาธิการ” หมายความว่า เลขาธิการสภากายภาพบ าบัด 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า  คณะกรรมการสภากายภาพบ าบัด 

ข้อ ๕  ในกรณีมีปัญหาในทางปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้นายกสภากายภาพบ าบัดเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาด 

ข้อ ๖  ให้นายกสภากายภาพบ าบัดเป็นผู้รักษาการตามระเบียบฉบับนี้ 

 

หมวด ๒ 

การรับเงิน 

 

 

ข้อ ๗ การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เช็ค หรือโอนเงินเข้าบัญชีสภากายภาพบ าบัด 

ข้อ ๘  การรับช าระเงิน ให้ออกใบเสร็จรับเงินแก่ผู้ช าระเงินทุกครั้ง  

ข้อ ๙  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท เว้นแต่ การรับเงิน ประเภทใดท่ีมีการช าระเป็น

ประจ าและมีจ านวนมากราย   จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่งส าหรับการรับเงินประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๑๐  ให้บันทึกจ านวน เงินท่ีได้รับในบัญชีรายรับ หรือบัญชีเงินฝากธนาคาร  แล้วแต่กรณี        โดยแสดง

ให้ทราบว่าได้รับเงินตามใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารอื่นเล่มใด เลขท่ีใด จ านวนเงินเท่าใด 

ในกรณีท่ีมีกา รรับเงินภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชีส าหรับวันนั้นแล้ว ให้บันทึกการรับเงินนั้น          ในบัญชี

ดังกล่าวในวันท าการถัดไป 

การรับเงินประเภทใดมีใบเสร็จรับเงินวันหนึ่ง  ๆ หลายฉบับ จะรวม การรับเงินประเภทนั้นตามส าเนาใบเสร็จทุก

ฉบับมาบันทึกในบัญชีรายการเดียวกันก็ได้  โดยให้แ สดงให้ทราบว่าเป็นการรับเงินตามใบเสร็จ      เลขท่ีใด ถึงเลขท่ีใด 

จ านวนเงินรวมรับท้ังสิ้นเท่าใด 

ข้อ ๑๑  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีจัดเก็บ เงินหรือรับช าระเงิน น าเงินที่ได้รับพร้อม ส าเนาใบเสร็จรับเงิน และ/หรือ

หลักฐานการฝากเงินเข้าบัญ ชีสภากายภาพบ าบัด และเอกสารอื่นที่ จัดเก็บท้ังหมด  ส่งให้ เหรัญญิกหรือ    ผู้ที่ เหรัญญิก

มอบหมาย  

ข้อ ๑๒  ให้เหรัญญิก  ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีเจ้าหน้า ท่ีน าส่ง  หลักฐาน การฝากเงินเข้าบัญชี           สภา

กายภาพบ าบัด  ใบเสร็จรับเงิน และรายการท่ีบันทึกไว้ใน บัญชีรายรับหรือบัญชีเงินฝากธนาคารว่าถูกต้องครบถ้วน หรือไม่  

เมื่อตรวจสอบว่าถูกต้องแล้ว ให้เหรัญญิกลงลายมือชื่อก ากับไว้ในบัญชรีายรับด้วย    

    

              หมวด ๓ 

การจ่ายเงิน 



 

 

๓ 

 

ส่วนที่ ๑ 

หลักฐานการจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ ๑๓  หลักฐานการจ่ายเงิน นอกจากใบส าคัญคู่จ่าย ให้เป็นไปตามท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

ข้อ ๑๔  ใบส าคัญการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินออกให้อย่างน้อยจะต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

(๑) ชื่อ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 

(๒) วัน เดือน ปี ท่ีรับเงิน 

(๓) รายการแสดงการรับเงิน โดยระบุว่าเป็นค่าอะไร 

(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

ข้อ ๑๕  ให้ผู้จ่ายเงินลงลายมือชื่อรับรองการจ่าย พร้อมท้ังมีชื่อตัวบรรจงก ากับไว้ในหลักฐานการจ่ายเงินให้แก่

เจ้าหนี้หรือผู้รับเงิน เพื่อประโยชนใ์นการตรวจสอบ 

ในกรณีท่ีใบส าคัญคู่จ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย โดยมีสาระส า คัญตามท่ีปรากฏใน ข้อ 

๑๔   

ข้อ  ๑๖  การจ่ายเงิน ถ้าผู้มีสิทธิรับเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตัวเองได้ จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทน

ก็ได้ และต้องมีใบมอบฉันทะท่ีมีลายมือชื่อผู้มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ พร้อมทั้งส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้

มอบฉันทะและผู้รับมอบฉันทะ อย่างละหนึ่งฉบับ ส่งมอบให้แก่เหรัญญิกหรือผู้ท่ีเหรัญญิกมอบหมาย  

ข้อ  ๑๗  การจ่ายเงินในต่างประเทศ  ซึ่งตามกฎหมายหรือประเพณีนิยมของประเทศนั้น  ๆ ไม่ต้องออก

ใบเสร็จรับเงิน หรือออกใบรับเงินไม่ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดใน  ข้อ ๑๔ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับร องการจ่ายเงินโดยระบุ

ว่าเป็นการจ่ายเงินค่าอะไร เมื่อวัน เดือน ปีใด จ านวนเท่าใด และให้ลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายไว้เช่นเดียวกับท่ีก าหนดใน  

ข้อ ๑๕ ในกรณีท่ีมีหลักฐานการรับเงินเป็นอย่างอื่น ให้แนบหลักฐานนั้นไปพร้อมกับใบรับรองเพื่อตรวจสอบด้วย 

 

ข้อ  ๑๘  การจ่ายเงินในกรณีใด ซึ่งไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ผู้จ่ายเงินท าใบส าคัญคู่จ่ายได้ 

โดยให้ผู้รั บเงินเป็นผู้ลงชื่อรับรอง และ ให้บันทึกชี้แจงเหตุท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินไว้                   เพื่อประกอบการ

พิจารณาด้วย 

การจ่ายเงินค่าไปรษณียากร ไม่ว่าจ านวนเท่าใด ผู้จ่ายต้องท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยแสดงจ านวนและเลขท่ี

ของหนังสือหรือไปรษณีย์ภัณฑ์ท่ีส่ง และจ านวนเงินค่าไปรษณียากรท่ีจ่าย โดยไม่ต้องชี้แจงเหตุผลตามวรรคหนึ่งก็ได้ 

ข้อ  ๑๙ กรณีท่ีใบส าคัญคู่จ่ายสูญหายหรือถูกท าลายให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ถ้าใบส าคัญคู่จ่า ยเป็นใบเสร็จรับเงินสูญหา ยหรือถูกท าลาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงินรับรอง

แทนได ้



 

 

๔ 

(๒) ถ้าใบส าคัญคู่จ่ายท่ีเป็นใบส าคัญรับเงิน สูญหาย หรือถูกท าลาย หรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงิน

ตาม ข้อ ๑๙ (๑) ได้ ให้ผู้จ่ายเงินท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติ การณ์ ท่ีใบส าคัญ    คู่จ่ายสูญหายและไม่

อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินนั้นได้ พร้อมท้ัง ท าค ารับรองว่า  ยังไม่เคยน า ใบส าคัญคู่จ่ายมาเบิกจ่าย และ หากค้นพบภายหลังก็

จะไม่น ามาเบิกจ่ ายอีก เสนอต่อนายกสภากายภาพบ าบัด เพื่อพิจารณาอนุมัติ    เมื่อได้รับอนุมัติ แล้วให้ใช้ใบรับรองนั้ นเป็น

ใบส าคัญคู่จ่ายได ้

ข้อ  ๒๐  หลักฐานกา รจ่ายเงิน ต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย เงินให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้ว

พิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วยทุกแห่ง 

ข้อ  ๒๑  ให้ เหรัญญิกเก็บรักษาหลักฐานการจ่าย ไว้ในท่ีปลอดภัย  อย่า ให้สูญหายหรือเสียหายและเมื่อ ผู้

ตรวจสอบภายนอกได้ตรวจสอบแล้ว ให้เก็บอย่างเอกสารธรรมดา โดยเก็บไว้ในท่ีปลอดภัย  

ข้อ  ๒๒  หลักฐานเกี่ยวกับการเงิน ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอ ดภัย เป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี     จึงจะ

ท าลายได้   

   ให้เหรัญญิก เสนอหลักฐานเกี่ยวกับการเ งินท่ีต้องการท าลายต่อคณะกรรมการ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว

ให้ท าลายได้ 

 

ส่วนที่ ๒ 

การจ่ายเงิน 

 

 

ข้อ  ๒๓  การจ่ายเงินให้จ่ายได้ เฉพาะกรณีท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง งบประมาณประจ าปีก าหนด

ไว้ หรือมีมติคณะกรรมการอนุมัติให้จ่าย และผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินได้อนุมัติให้จ่ายเงินแล้ว 

 

 

ข้อ  ๒๔  ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน  ได้แก ่

(๑) เหรัญญิก  อนุมัติการจ่ายเงินครั้งละไม่เกินหนึ่งหมื่นห้าพันบาท 

(๒) เลขาธิการ อนุมัติการจ่ายเงินครั้งละไม่เกินหนึ่งหมื่นห้าพันบาท 

(๓) นายกสภากายภาพบ าบัด อนุมัติการจ่ายเงินครั้งละไม่เกินสองหมื่นบาท 

(๔) คณะกรรมการ อนุมัติการจ่ายเงินเกินกว่าสองหมื่นบาทขึ้นไป 

ข้อ  ๒๕  การอนุมัติจ่ายเงิน  ผู้อนุมัติ การจ่ายเงิน จะต้องลงลายมือชื่ออนุมัติในหลักฐานการจ่าย เงินหรือ

ใบส าคัญคู่จ่าย 

      กรณีคณะกรรมการสภากายภาพบ าบัดเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงิน ให้นาย กสภากายภาพบ าบัดลง

ลายมือชื่ออนุมัติในหลักฐานการจ่ายเงิน หรือใบส าคัญคู่จ่าย โดยต้องแนบรายงานการประชุมท่ีคณะกรรมการมีมติอนุมัติให้

จ่ายเงินมาพร้อมด้วย   



 

 

๕ 

ข้อ  ๒๖  การจ่ายเงิน จะต้องมีหลักฐานการ จ่ายเงินไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ข้อ  ๒๗  การจ่ายเงินให้แก่เจ้าห น้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน ต้ังแต่หนึ่งหมื่นบาทขึ้นไป ให้จ่ายเป็นเงินสดโดยโอนเงิน

เข้าบัญชีธนาคารของเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน หรือให้จ่ายเป็น แคชเชียร์เช็คก็ได้  ถ้าจ านวนเงินต่ ากว่า หนึ่งหมื่นบาทจะจ่าย

เป็นเงินสดก็ได้ กรณีต้องจ่ายเป็นเงินสด ให้เบิกเงินจากธนา คารมาเก็บรักษาไว้รอการจ่ายได้ ไม่เกินเจ็ดวันท าการ เมื่อพ้น

ก าหนด เวลาแล้ว หากจ่ายไม่หมด หรือไม่ได้จ่ายภายในเจ็ด วันท าการนับแต่ท่ีได้เบิกจากธนาคาร  ให้เหรัญญิกน า เงินฝาก

ธนาคารเพื่อเข้าบัญชีสภากายภาพบ าบัดโดยเร็ว  

ข้อ  ๒๘  ให้สภากายภาพบ าบัด สามารถมีเงินสดไว้ส ารองจ่า ย ณ ส านักงานของสภากายภาพบ าบัด  ได้ไม่เกิน

ห้าพันบาท   

   กรณีอื่น ๆ ให้น าเงิน ฝากธนาคาร ตามท่ีคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ เพื่อเข้าบัญชี        สภา

กายภาพบ าบัด 

ข้อ  ๒๙  การจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินทุกราย  ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินจะต้อง บันทึกการจ่ายนั้นไว้ในบัญชีรายจ่าย  หรือ

บัญชีเงินฝากธนาคาร  แล้วแต่กรณี ในวันที่จ่ายเงินนั้น 

ข้อ  ๓๐  ห้ามมิให้ผู้มีหน้าท่ีจ่ายเงินเรียกใบส าคัญคู่จ่าย หรือให้ เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน ลงลายมือชื่อรับเงิน

ในหลักฐานการจ่ายเงิน โดยท่ียังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ ๓ 

การจ่ายเงินยืม 

 

 

ข้อ  ๓๑  การจ่ายเงินยืม  ให้จ่ายได้เมื่อ ผู้ยืมได้ท าสัญญายืมเงินตามแบบ กง .๑ ท้ายระเบียบนี้และผู้มีอ านาจ

อนุมัติการจ่ายเงินตาม ข้อ ๒๔ ไดล้งลายมือชื่อในสัญญายืมเงินอนุมัติให้จ่ายเงินยืมแล้ว 

ข้อ  ๓๒  การยืมเงิน ให้ผู้ยืมยื่นสัญญายืมเงินตามแบบ กง .๑ จ านวนสองฉบับ ต่อเหรัญญิก และ ให้เหรัญญิก

เสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจอนุมัตกิารจ่ายเงินตามท่ีก าหนดในข้อ ๒๔ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ข้อ  ๓๓  เมื่อผู้ยืมได้รับเงินตามสัญญาการยืมเงินแล้ว  ให้ลงลายมือชื่ อรับเงินในสัญญา ยืมเงิน  จ านวนสอง

ฉบับ โดยสภากายภาพบ าบัดและผู้ยืมเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ 



 

 

๖ 

ข้อ  ๓๔  เมื่อผู้ยืมส่งใช้เงินยืม หรือน าส่ง หลักฐานการใช้เงินยืม  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินยืม หรือหลักฐาน

การใช้เงินยืม  บันทึกการรับคืนในแบบรายงานการส่งใช้เงินยืมตามแบบ กง.๒ ท้ายระเบียบนี้ 

ข้อ  ๓๕  ให้เหรัญญิก  หรือผู้ ท่ีเหรัญญิกมอบหมาย เก็บรักษาสัญญายืมเงิน ซึ่งผู้ยืมยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้

เสร็จสิ้นไว้ในท่ีปลอดภัย  อย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมช าระคืนเงินยืมเสร็จแล้วให้เก็บเช่นเดียวกับหลักฐานการจ่าย 

ข้อ  ๓๖  กรณีท่ีผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในก าหนด เวลา ให้เหรัญญิกหรือผู้ท่ีเหรัญญิกมอบหมาย มีหน้าท่ี

แจ้งให้ผู้ยืมปฏิบัติตามสัญญายืมเงินภายในสามสิบวันนับแต่วันครบก าหนดเวลาคืนเงิน 

                  กรณีท่ีผู้ยืมไม่ปฏิบัติตามสัญญายืมเงิน ให้เหรัญญิกร ายงานให้นายกสภากายภาพบ าบัด   เพื่อ

พิจารณาบังคับตามสัญญายืมเงินต่อไป 

 

หมวด ๔ 

การเก็บรักษาเงิน 

 

 

ข้อ  ๓๗  เมื่อสิ้นก าหนดเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน น าเงินที่จะเก็บรักษา หรือหลักฐานการรับจ่ายเงิน  

และรายงานการเงิน ส่งมอบต่อเหรัญญิก 

ให้เหรัญญิกตรวจสอบจ านวนเงิน  หรือหลักฐานการรับจ่าย เงินและรายงานการเงิน  เมื่อเห็นว่าถูกต้องแล้วให้ น า

เงินฝากธนาคารท่ีได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการเพื่อเข้าบัญชีสภากายภาพบ าบัด 

ข้อ  ๓๘  ให้เหรัญญิกจัดท ารายงานการเงินประจ าเดือนตามแบบ กง.๓ ท้ายระเบียบนี้  

 

ข้อ  ๓๙  รายงานการเงินประจ าเดือน เมื่อ เหรัญญิก ได้ ตรวจสอบและ ลงลายมือชื่อแล้ว  ให้ เสนอ ต่อ

คณะกรรมการสภากายภาพบ าบัดเพื่อทราบ 

 

หมวด ๕ 

การน าเงินฝากเข้าธนาคาร 

 

  

ข้อ  ๔๐  เงินทั้งปวงของสภากายภาพบ าบัด  ท้ังที่เป็นเงินสดและ เช็ค ให้น าฝากธนาคาร ท่ีได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการเพื่อเข้าบัญชีสภากายภาพบ าบัดภายในก าหนด ดังนี้  

  (๑) เงินสดให้ฝากอยา่งน้อยสัปดาห์ละหนึ่งครั้ง กรณีมีเงินรายรับเก็บรักษาจ านวนเกินกว่าห้าพันบาท

ให้น าเงินส่วนเกินฝากธนาคารโดยเร็ว แต่ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

  (๒) เช็คให้ฝากในวันที่ได้รับเช็คหรือภายในสามวันท าการถัดไป 

  



 

 

๗ 

ประกาศ ณ วันท่ี   ๒๔   เดือน สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 

(นางสุมนา   ตัณฑเศรษฐี) 

นายกสภากายภาพบ าบัด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  

                                

สัญญายืมเงินเพื่อใช้ในกิจการของสภากายภาพบ าบัด               (แบบ กง.

๑) 

             

                    สัญญายืมเงินจากสภากายภาพบ าบัด 

วันที่ยืม.................................  วันที่ครบก าหนดคืนเงิน..................................................  

 

เลขที่........................................ 



 

 

๘ 

 ข้าพเจ้า.................................................................................. ต าแหน่ง................................................................................. 

มีความประสงค์ขอยืมเงินจากสภากายภาพบ าบัด  เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ   

 โครงการ............................................................................................................................. ....................................................... 

      วันทีโ่ครงการได้รับอนุมัต.ิ................................................... วันที่ใช้เงิน.................................................. 

 การประชุม................................................................................................................................................................................ 

     วันที่ ............................................................................................... 

 อื่น ๆ (โปรดระบ)ุ ..................................................................................................................................................................... 

     วันที่ได้รับอนุมัติ ................................................................... วันที่ใช้เงิน ................................................................................ 

 

ดังมีรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายต่อไปนี้   

 ค่าเบ้ียประชุม จ านวน................คน                                                                         เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่าเดินทาง      จ านวน............... คน                                                                          เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่ารถรับจ้างเหมาจ่าย จ านวน ...........คน                                                                  เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่าอาหารกลางวัน                                                                                                     เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่าอาหารว่าง                                                                                                            เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่าถ่ายเอกสาร                                                                                                          เป็นเงิน

..........................................บาท 

 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ .................................................................................................         เป็นเงิน..........................................บาท 

(ตัวอักษร)...............................................................................................................         รวมเงิน..........................................บาท 

โปรดโอนเงินยืมดงักล่าวเข้าบัญชีธนาคาร  ชื่อเจ้าของบัญชี........................................................................................................ 

ธนาคาร ............................................ สาขา.............................................หมายเลขบัญชีธนาคาร................................................   

              ข้าพเจ้า.............................................................................ได้รับเงินจ านวน ...................................................... . บาท จาก

สภากายภาพบ าบัดแล้ว และสัญญาว่า จะคืนเงินที่ยืมทั้งหมดหรือจะส่งคืนใบส าคัญคู่จ่ายท่ีถูกต้อ งพร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้แก่สภา

กายภาพบ าบัด ภายในวันที่...............................................(ไม่เกินสามสิบวันนับแต่เสร็จส้ินโครงการ/กิจกรรม) 

               กรณีโครงการ /กิจกรรม มีระยะเวลาด าเนินการเกินกว่า ๓ เดือน ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะน าส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน หรือ

ใบส าคัญคู่จ่ายท่ีได้ใช้จ่ายไปแล้วให้แก่เหรัญญิก หรือผู้ที่เหรัญญิกมอบหมายทุก ๓ เดือนจนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการ/กิจกรรมนั้น 

            หากข้าพเจ้าไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีระบุไว้ข้างต้น ข้าพเจ้ายินยอมให้สภากายภาพบ าบัดบอกเลิกสัญญา และเรียกเงินต้น และ

ดอกเบี้ยที่ค้างช าระคืนได้ทันที 

ลงชื่อ.............................................................................................ผู้ยืม   

        (............................................................................................)     วันที่.......................................................   



 

 

๙ 

   ได้ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงินแล้ว    อนุมัติให้ยืมได้ตามสัญญาฉบับนี ้จ านวนเงิน...........................................บาท 

 (ตัวอักษร)............................................................................................ 

 ลงชื่อ..........................................................ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน 

         (..........................................................)    วันที.่................................................... 

  ไดด้ าเนินการจ่ายเงินยืมแล้ว /โอนเงินยืมเข้าบัญชีธนาคารตามที่ระบุข้างต้น  เมื่อวันที.่....................................... 

  ลงชื่อ..........................................................ผู้จ่าย/ผู้โอน 

         (...........................................................)          วันที.่................................................... 

  ข้าพเจ้า.........................................................ขอส่งคืนเงินยืมทั้งหมด/น าส่งหลักฐานการใช้เงินหรือใบส าคัญคู่จ่ายท่ีไดต้รวจสอบแล้ว

ว่าถูกต้อง พร้อมเงินยืมส่วนที่เหลือ (ถ้าม)ี ต่อเหรัญญิก  จ านวนเงินยืมทัง้ส้ิน................................................บาท 

(..................................................................) 

 เงินคงเหลือ................................................บาท  และได้น าส่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินแล้ว  วันที.่................................. 

 ใช้เงินเกินกว่าจ านวนที่ยืม.........................บาท และฝ่ายการเงินได้โอน/จ่ายเงินส่วนเกินให้ครบถ้วนแล้ว วันที.่...............  

ลงชื่อ.............................................................................ผู้ยืม 

        (............................................................................)           วันที.่..................................................................... 

  ได้ตรวจสอบหลักฐานการใช้เงินหรือใบส าคัญคู่จ่ายแล้ว  เห็นว่า  ถูกต้อง จึงบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

ลงชื่อ..........................................................เหรัญญิก 

        (..........................................................)       วันที.่................................................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๑๐ 

                 แบบรายงานการส่งใช้เงินยืมต่อสภากายภาพบ าบัด                                               แบบ กง.๒  

        

ข้าพเจ้า ........................................................................ ..........................ต าแหน่ง.............................................................................. 

ขอส่งใช้เงินยืมตามสัญญายืมเงินเลขที.่..................................ต่อสภากายภาพบ าบัด ดังนี้ 

        

ครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี รายการส่งใช้เงินยืม เงินสด/เช็ค คงค้าง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 

    ใบส าคัญรับเงิน/บิลค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน   เงินยืม ผู้รับเงิน   

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

        

ได้ตรวจสอบหลักฐานการใชเ้งินและใบส าคัญคู่จ่ายแล้ว  เห็นว่าถูกต้อง     

ลงชื่อ..............................................................เหรัญญิก วันที ่ ....................................................... 

         (...........................................................)      



 

 

๑๑ 

                                                         รายงานการเงินสภากายภาพบ าบัด                                                    แบบ 

กง.๓ 

                                                                             ประจ าเดือน .................. 

ยอดคงเหลือยกมาจากเดือน …………………….             =                บาท 
      

รายรับ เดือน....................:-    

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน 

1 ค่าขึ้นทะเบียนสมาชิกฯ     

2 ค่าบัตรสมาชิกฯ   

3 ค่าสมัครสอบฯ   

4 ค่าขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ   

5 ค่าใบแทนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

6 ค่าเปล่ียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

7 ค่าใบแปลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ   

8 ดอกเบี้ยรับเงินฝากธนาคาร   

9 เงินบริจาค   

10 รายได้อื่น ๆ   

       รวมรายจ่ายทั้งส้ิน    

     
 

รายจ่าย เดือน..................  :-    

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน  

1 ค่าเงินเดือนเจ้าหน้าที่สภาฯ      

2 ค่าเครื่องเขียนแบบพิมพ์    

3 ค่าเบ้ียประชุม / ค่าใช้จ่ายในการประชุม    

4 ค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง    

5 ค่ารับรอง    

6 ค่าไปรษณีย ์    

7 ค่าที่พัก    

8 ค่าประกันสังคม    

9 ค่าจัดท าเว็บไซด์สภาฯ    

10 ค่าโทรศัพท ์    

11 ค่าตอบแทน    

12 เบ็ดเตล็ด     

       รวมรายจ่ายทั้งส้ิน     

ยอดคงเหลือยกไปเดือน.....................                            =     บาท 

ยอดเงินยืมสะสมที่ยังมิได้ช าระคืนถึงเดือน..............         = บาท 



 

 

๑๒ 

 


