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ตัวอย่างคำสั่ง
คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่......................../2569
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
......................................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 จึงขอยกเลิกคำสั่ง โรงเรียน.............................................................. ที่............./....................... ลงวันที่......... เดือน ................. พ.ศ. ....................... และเพื่อให้การเก็บรักษาเงินของโรงเรียนเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ จึงแต่งตั้งข้าราชการครูให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการเก็บรักษาเงินของโรงเรียน  ดังนี้


1. ........................................................ตำแหน่ง  ............................................


2. ........................................................ตำแหน่ง  ............................................


3. ........................................................ตำแหน่ง  ............................................


หากบุคคลใดบุคคลหนึ่งข้างต้นไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่กรรมการก็บรักษาเงินได้ของแต่งตั้งให้บุคคลดังต่อไปนี้ปฏิบัติหน้าที่แทน คือ  ............................................... ตำแหน่ง..............................



ให้ข้าราชการที่ได้รับการแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่างๆ  โดยเคร่งครัด


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป
สั่ง ณ วันที่.................เดือน..................................พ.ศ......................
(.....................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
ตัวอย่างคำสั่ง

คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่......................../2569
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน
......................................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 ข้อ 43 และข้อ 83 จึงขอยกเลิกคำสั่ง โรงเรียน ........................... ที่................/..................... ลงวันที่.......... เดือน.......................... พ.ศ. ................. และเพื่อให้การตรวจสอบหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ของโรงเรียนเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่างๆ  จึงแต่งตั้งข้าราชการครูปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน ประจำวันของโรงเรียน ดังนี้


1. ........................................................ตำแหน่ง  ..............................................



2. ........................................................ตำแหน่ง  ..............................................


3. ........................................................ตำแหน่ง  ..............................................


หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงิน


1. ตรวจสอบจำนวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและนำส่งหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ใน      บัญชีเงินสด และบัญชีเงินฝากธนาคาร  ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน แสดงยอดรวมเงินรับทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ในสำเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย และลงลายมือชื่อกำกับไว้ด้วย


2. เมื่อสิ้นเวลารับ – จ่ายเงิน ให้ตรวจสอบรายการจ่ายเงินที่บันทึกไว้ในบัญชีเงินสด หรือบัญชีเงินฝากธนาคารกับหลักฐานการจ่ายในวันนั้น หากการตรวจสอบปรากฏว่าถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงิน ลงลายมือชื่อกำกับยอดคงเหลือในบัญชีนั้น


3. การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายโดยผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าหน่วยงานย่อยดำเนินการตรวจสอบการจ่ายเงินกับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน


ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง ณ วันที่.................เดือน..................................พ.ศ......................
(.....................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
ตัวอย่างคำสั่ง

คำสั่งโรงเรียน................................................
ที่......................../2569
เรื่อง  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีของโรงเรียน
......................................................


อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และอาศัยอำนาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 จึงขอยกเลิกคำสั่ง โรงเรียน ........................................................ ที่................/..................... ลงวันที่.......... เดือน.......................... พ.ศ. ................. และเพื่อให้การบริหารงบประมาณของโรงเรียนเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ  จึงขอแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชีโรงเรียน ดังนี้



1. ........................................................ตำแหน่ง  .............................................. 
เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน โดยให้ปฏิบัติหน้าที่


   (1) การรับ - จ่ายเงินของโรงเรียนทุกประเภทของโรงเรียน


   (2) จัดทำเอกสารประกอบการรับ - จ่ายเงินทุกประเภทของโรงเรียน




2. ........................................................ตำแหน่ง  .............................................. 

เป็นเจ้าหน้าที่บัญชี โดยให้ปฏิบัติหน้าที่

(1) จัดทำทะเบียนคุมเงินทุกประเภทของโรงเรียน
(2) จัดทำเอกสารประกอบบันทึกบัญชีทุกประเภทของโรงเรียน
(3) จัดทำรายงานการเงินของโรงเรียน



ให้ข้าราชการที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ โดยเคร่งครัด



ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป



สั่ง ณ วันที่.................เดือน..................................พ.ศ......................
(.....................................................)
ผู้อำนวยการโรงเรียน..........................................
