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ที่  ศธ. ๐๔๒๒๕/
๘๙๘
    

                        สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒





                        ๒/๘ หมู่ ๑ ตำบลแม่ขรี อำเภอตะโหมด
                                                                 จังหวัดพัทลุง ๙๓๑๖๐

                                                                 ๒๙     เมษายน  ๒๕๕๗
เรื่อง   แจ้งแนวทางการปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบัญชีสถานศึกษา 

เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนในสังกัด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  แนวทางการปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบัญชีสถานศึกษา จำนวน  ๑ ฉบับ

     พร้อมหนังสือนี้ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ ขอแจ้งแนวทางการปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบัญชีสถานศึกษา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติและผู้ที่เข้ารับการอบรมเชิงปฏิบัติการสามารถนำข้อมูลบัญชีที่ปฏิบัติอยู่เดิม บันทึกเข้าระบบโปรแกรมบัญชีสถานศึกษา ต่อไป
      
     เพื่อให้การปฏิบัติงานบัญชีด้วยระบบโปรแกรมสถานศึกษาเกิดประสิทธิผล สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒ ขอให้โรงเรียนจัดทำข้อมูลบัญชีในเดือนกุมภาพันธ์ และ มีนาคม ๒๕๕๗ ด้วยระบบมือให้เสร็จเรียบร้อย ครบถ้วน ยอดเงินคงเหลือสอดคล้องกับสมุดเงินฝากธนาคาร แล้วดำเนินการบันทึกยอดเงินคงเหลือของเดือนกุมภาพันธ์ ๒๕๕๗ เข้าในระบบโปรแกรมตามขั้นตอนที่กำหนดต่อไป พร้อมกับส่งรายงานทางการเงินในระบบประจำเดือนมีนาคม ๒๕๕๗ แนบไฟล์ทาง My Office ให้ตรวจสอบต่อไป

     จึงเรียนมาเพื่อทราบและดำเนินการ
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ขอแสดงความนับถือ

(นางอนงค์ เชาวนะกิจ)
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาพัทลุง เขต ๒
หน่วยตรวจสอบภายใน
โทร.๐-๗๔๖๙-๕๙๑๔ 
โทรสาร q-๗๔๖๙-๕๙๑๒
แนวทางการปฏิบัติงานตามคู่มือการใช้โปรแกรมระบบบัญชีสถานศึกษา 
…………………………………………………………..

เพื่อให้การปฏิบัติงานระบบบัญชีของสถานศึกษาสอดคล้องตามขั้นตอนการปฏิบัติงานของโปรแกรมระบบบัญชีที่สพป.พัทลุง เขต ๒ ได้ดำเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการไปแล้วระหว่างวันที่ ๒๓-๒๔ เมษายน ๒๕๕๗ จึงขอซ้อมความเข้าใจและแจ้งแนวทางการดำเนินการ เพื่อให้สถานศึกษาเริ่มปฏิบัติงานด้วยระบบโปรแกรมบัญชี  ดังนี้
๑.ตรวจเช็คระบบปฏิบัติการ Windows ที่สมบูรณ์ คือมีการติดตั้งครบสมบูรณ์ ไม่มีการแตกไฟล์
เพื่อป้องกันปัญหาในการติดตั้งโปรแกรมบัญชี และการเรียกดูรายงานในระบบแต่ละขั้นตอน


     ๒.ทำการล้างข้อมูลตามโจทย์ทดลองที่ได้รับการฝึกปฏิบัติการ โดยเลือกเมนู ๓.๘ ล้างข้อมูลทั้งหมด ซึ่งจะมีผลให้ข้อมูลทุกรายการที่บันทึกไว้เดิมจะถูกลบออกจากโปรแกรม


     ๓. นำข้อมูลรายงานการเงินตามทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน
ณ วันสิ้นเดือน กุมภาพันธ์ ๒๕๕๗  ที่จัดทำระบบมือเดิม มาบันทึกยกยอดตั้งค่ายอดเงินคงเหลือในระบบโปรแกรมตามขั้นตอนที่โปรแกรมกำหนด


     ๔. จัดทำบัญชีระบบมือที่มีการเคลื่อนไหวยอดเงินรับ-จ่ายระหว่างเดือนมีนาคม ๒๕๕๗ ให้เสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 



   
     ๕. นำรายการเคลื่อนไหวยอดเงินที่มีการรับ-จ่ายระหว่างเดือน มีนาคม ๒๕๕๗ มาบันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรมบัญชี ตามขั้นตอนที่โปรแกรมกำหนด จนถึงสรุปยอดเงินคงเหลือในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน     สอบทานกับรายการเคลื่อนไหวที่จัดทำบัญชีด้วยระบบมือเดิม ดูความสอดคล้อง ของยอดเงินคงเหลือของรายงานแต่ละรายการ หากครบถ้วน ตรงกับที่ทำระบบมือ ถือว่าการบันทึกรายการเคลื่อนไหว ในระบบครบถ้วน ถูกต้อง 


     ๖. เข้าระบบโปรแกรมบัญชี ข้อมูลการตั้งค่าข้อมูล รายการตั้งค่าผู้ใช้โปรแกรม เอาเครื่องหมาย  
         เปิดระบบรหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งานโปรแกรม (รหัสที่ตั้งไว้)  ออก (คลิ๊กออก) 


     ๗. ทำการบันทึกสำรองข้อมูล รายงานบัญชีประจำเดือน มีนาคม ๒๕๕๗ ตั้งชื่อโรงเรียนแนบไฟล์  ส่งทาง My Office ส่งให้ สพป.พัทลุง เขต ๒ (หน่วยตรวจสอบภายใน) เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 


     ๘. เพื่อเป็นการประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานหลังการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ สพป.พัทลุง เขต๒ จะนำข้อมูลรายงานการเงินจากระบบบัญชีตามโปรแกรม ของโรงเรียนแต่ละโรงที่ได้รับการรายงานมาจัดลำดับและนำผลการพัฒนาเป็นเครื่องมือในการจัดระบบควบคุมภายในด้านการเงิน บัญชีของสถานศึกษา ที่เป็นหน่วยรับตรวจ และจะออกเกียรติบัตร รับรองผู้ผ่านการอบรมให้  ต่อไป 

หมายเหตุ  สอบถามปัญหาการปฏิบัติงาน

๑.นายสนทยา  พิมพ์ศิริ    ปฏิบัติหน้าที่ ผอ.หน่วยตรวจสอบภายใน หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘-๑๔๗๙-๙๖๖๐

๒.นางธนวรรณ  เปี่ยมสิริโรจน์ นักวิชาการตรวจสอบภายใน         หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘-๖๒๘๔-๗๘๐๔









