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บทนำ
        การจัดทําบัญชีภาครัฐท่ีมีประสิทธิภาพและโปรงใส ถือเปนเคร่ืองมือสําคัญในการบริหาร
จัดการทางการเงินบัญชี พัสดุ และงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย
อยางไรก็ตาม ท่ีผานมาศูนยปฏิบัติการ COE และหนวยงานจัดหารายได มีลักษณะการบันทึก
บัญชีแยกอิสระนอกระบบหลัก (EASY-ACC) เพ่ือความคลองตัวในการบริหารจัดการ ประกอบ
กับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญไมไดสําเร็จการศึกษาในสายวิชาชีพบัญชีโดยตรง สงผลให
กระบวนการทํางานขาดมาตรฐาน เกิดความเส่ียงทางการเงิน และนําไปสูขอทักทวงจาก
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.)
  กองคลัง จึงไดดําเนินการปฏิรูปกระบวนการทํางานดวยการนําระบบพ่ีเล้ียง (The
Innovation & Mentoring) และกระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management:
KM) เขามาขับเคล่ือนการเปล่ียนผานจากระบบเดิมเขาสูระบบ ERP (Enterprise Resource
Planning) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแกไขปญหาเชิงโครงสรางดังกลาวโดยไมเพ่ิมภาระงบ
ประมาณในการจัดจางบุคลากร โดยมีการปรับเปล่ียนลําดับข้ันตอนการทํางาน (Workflow)
และบทบาทของกองคลังใหเปน "พ่ีเล้ียงและจุดกล่ันกรองขอมูลความเส่ียง (Verification
Gateway)" ซ่ึงกําหนดใหหนวยงานศูนยปฏิบัติการจัดเตรียมและบันทึกขอมูลเบ้ืองตนตาม
สวนงานปกติ แตตองผานการตรวจสอบความถูกตองและการโพสต (Post) รายการเขาระบบ
โดยนักบัญชีสวนกลาง เพ่ือควบคุมงบการเงินใหถูกตองแบบ Real-time และเปนมาตรฐาน
เดียวกันนับต้ังแตตนทาง
       วัตถุประสงคของคูมือฉบับยอ (The Practical Tool) เลมน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือประมวลองค
ความรูและกล่ันกรองเทคนิคการปฏิบัติงาน (Explicit Knowledge) ออกมาเปนข้ันตอนท่ี
เขาใจงายสําหรับผูปฏิบัติงานทุกระดับ โดยรวบรวมต้ังแตเทคนิคการเขาถึงระบบ การใชงาน
ระบบ รหัสบัญชีท่ีจําเปน การออกรายงาน และแนวทางการประสานงานรวมกับพ่ีเล้ียง     
กองคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามกฎระเบียบ มีความโปรงใส ตรวจสอบไดตามหลัก       
ธรรมาภิบาล ตลอดจนลดขอทักทวงจาก สตง. ไดอยางเปนรูปธรรม ซ่ึงคณะผูจัดทําหวังเปน
อยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ีจะเปนท้ังเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานจริงท่ีสรางความม่ันใจใหกับผูปฏิบัติ
งาน และเปนตนแบบในการจัดการความรูเพ่ือปดความเส่ียงดานการควบคุมภายในองคกรอยาง
ย่ังยืนตอไป
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สารบัญ
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 1

FLOW CHART ข้ันตอนการจัดทําบัญชีของศูนยปฏิบัติการ

COE และหนวยงานจัดหารายได

ข้ันตอนท่ี 1

   1.1 การจัดทําเอกสารใบสําคัญ

   1.2 ใบสําคัญ (ตัวอยาง)

   1.3 ผังบัญชี (ตัวอยาง)

ข้ันตอนท่ี 2 การบันทึกบัญชีในระบบ ERP

ข้ันตอนท่ี 3 การเรียกรายงานในระบบ ERP

2

3

4

5-6

7

8

ชองทางการติดตอ 9
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ที�เกี�ยวขอ้งที�เกี�ยวขอ้ง
พระราชบญัญัติ กฎ ระเบยีบ และหนงัสอืเวยีน
ที�เกี�ยวขอ้ง
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ขั�นตอนที� 2 : การบนัทึกบญัชใีนระบบ ERP

ขั�นตอนที� 1 : การจดัทําเอกสารใบสาํคัญ

FLOW CHART
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ขั�นตอนที� 3 : การเรยีกรายงานในระบบ ERP



ขั�นตอนที� 1
1.1 การจดัทําเอกสารใบสาํคัญ
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ขั�นตอนที� 1
1.2 ใบสาํคัญ (ตัวอยา่ง)

เดบติ เครดิต
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ขั�นตอนที� 1
1.3 ผังบญัช ี(ตัวอยา่ง)
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ขั�นตอนที� 1
1.3 ผังบญัช ี(ตัวอยา่ง)
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ขั้นตอนที� 2
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ขั�นตอนที� 3
การเรยีกรายงานในระบบ ERP
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นางสาวนนตา เศวตเมธิกุล

นางสาวมัทณา ใจปทุม

นายอธิษฐ คชเสนี

นางสาวน้ําทิพย อินโต นางผกามาศ แก้วสุกใส

นางสาวพลอยสิริ โพธินําแสง นางสาวสุภัสสรา นอยใหม

นางสาวบุณยานุช ไวยทรง

สํานักงานหอพักนักศึกษา
ศูนยพัฒนาศักยภาพดานภาษาและอุตสาหกรรมการ
บริการ
ศูนยความเปนเลิศดานเทคโนโลยีชีวภาพ-นาโนและ
นวัตกรรมดิจิทัล

ศูนยนวัตกรรมการออกแบบและส่ือคอนเวอรเจนซ

ศูนยบริการดานนวัตกรรมและจําหนายผลิตภัณฑ

ศูนยความเปนเลิศดาน Human and Business

Development

ศูนยปฏิบัติการ Media Technology Service 

Excellence Center

ศูนยสํานักงานออกแบบสถาปตยกรรม 

ศูนยบริการวิชาการและพัฒนาครูมืออาชีพ 

ศูนยบริการวิจัยและนวัตกรรมและสงเสริมวิชาการ

ศูนยเช่ียวชาญระบบไฟฟาและการผลิตไฟฟาดวย

โซลาเซลล

ศูนยนวัตกรรมและความรู

ศูนยคหกรรมศาสตรชอพวงชมพู

ศูนยพัฒนาและบริการนวัตกรรดิจิทัลสมัยใหม

ศูนยนวัตกรรมระบบราง 

ศูนยวิจัยและบริการดานพลังงาน 

ศูนยนวัตกรรมการออกแบบและการผลิต 

ศูนยปฏิบัติการทางการเกษตรเพ่ือสุขภาพ 

ศูนยพัฒนาทักษะอุตสาหกรรม

ศูนยฝกงานการโรงแรมราชบงกช

สถาบันการบินแหงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
ศูนยความเปนเลิศดานโครงสรางพ้ืนฐานและเทคโนโลยี

ทาอากาศยาน

คณะการแพทยบูรณาการ – บริการสุขภาพ

ศูนยความเปนเลิศดานศิลปะ การออกแบบและการแสดง

ศูนยผลิตและบริการวิชาการ ผลิตภัณฑสุขภาพและความงาม 

ศูนยการศึกษาตอเน่ืองการแพทยบูรณาการและวิทยาการ

สุขภาพ
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