


บทนำ
          การจัดทําบัญชีภาครัฐท่ีมีประสิทธิภาพและโปรงใส ถือเปนเคร่ืองมือสําคัญในการบริหารจัดการ
ทางการเงิน บัญชี พัสดุ และงบประมาณของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามกฎหมาย อยางไรก็ตามท่ีผานมา
หนวยงานศูนยปฏิบัติการ COE และหนวยงานจัดหารายได    บริหารจัดการแบบอิสระเพ่ือความคลองตัว
จึงบันทึกบัญชีแยกสวนจากมหาวิทยาลัย   ดวยระบบ EASY-ACC   ประกอบกับ  เจาหนาท่ีผูบันทึกบัญชี
สวนใหญไมไดสําเร็จการศึกษาในสายวิชาชีพบัญชีโดยตรง สงผลใหการบันทึกขอมูลขาดมาตรฐาน      
และแนวปฏิบัติท่ีชัดเจน จนเกิดความเส่ียงทางการเงินและนําไปสูการต้ังขอสังเกต ซ่ึงหากปลอยไว
โดยไมไดรับการปรับปรุง ยอมนําไปสูขอทักทวงจากสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.)

          กองคลัง จึงไดปฏิรูปกระบวนการทํางานโดยการนํากระบวนการจัดการความรู (Knowledge
Management: KM) เขามาขับเคล่ือนรวมกับการยกระดับเทคโนโลยี ดวยระบบ ERP (Enterprise
Resource Planning) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแกไขปญหาเชิงโครงสรางดังกลาว ควบคูไปกับการนํา
ระบบพ่ีเล้ียง (The Innovation & Mentoring) มาใช โดยไมเพ่ิมภาระงบประมาณในการจัดจาง
บุคลากร การปฏิรูปคร้ังน้ีมีการปรับเปล่ียนลําดับข้ันตอนการทํางาน (Workflow) และยกระดับบทบาท
ของกองคลังใหเปน "พ่ีเล้ียงและจุดกล่ันกรองขอมูลความเส่ียง (Verification Gateway)" ท้ังน้ี
กําหนดใหศูนยปฏิบัติการและหนวยจัดหารายได จัดเตรียมและบันทึกขอมูลเบ้ืองตนตามสวนงานปกติ
แตตองผานการตรวจสอบความถูกตอง  และโพสต (Post) รายการเขาสูระบบโดยนักบัญชีสวนกลาง
เพ่ือควบคุมรายการงบการเงินใหถูกตองแบบ Real-time เปนปจจุบัน และมาตรฐานเดียวกัน
นับต้ังแตตนทาง

          วัตถุประสงคของคูมือการปฏิบัติงาน (ฉบับยอ) เลมน้ี จัดทําข้ึนเพ่ือสกัดองคความรูและกล่ันกรอง

เทคนิคการปฏิบัติงาน (Explicit Knowledge) ออกมาเปนข้ันตอนท่ีเขาใจงายสําหรับผูปฏิบัติงานทุกระดับ

โดยรวบรวมต้ังแต เทคนิคการเขาถึงระบบ การใชงานระบบ รหัสบัญชีท่ีจําเปน การออกรายงาน ตลอดจน

แนวทางการประสานงานรวมกับพ่ีเล้ียงกองคลัง เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามกฎระเบียบ มีความโปรงใส

ตรวจสอบไดตามหลักธรรมาภิบาล ตลอดจนลดขอทักทวงจาก สตง. ไดอยางเปนรูปธรรม ซ่ึงคณะผูจัดทํา

หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือฉบับน้ี จะเปนท้ังเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานจริงท่ีสรางความม่ันใจใหกับผูปฏิบัติงาน

และเปนตนแบบในการจัดการความรู เพ่ือปดความเส่ียงและเสริมสรางการควบคุมภายใน องคกรตอไป

ฝายบัญชี กองคลัง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี



สารบัญ
พระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 1

FLOW CHART ขั้นตอนการจัดทำบัญชีของศูนย์ปฏิบัติการ

COE และหน่วยงานจัดหารายได

ขั้นตอนที่ 1

   1.1 การจัดทำเอกสารใบสำคัญ

   1.2 ใบสำคัญ (ตัวอย่าง)

   1.3 ผังบัญชี (ตัวอยาง)

ขั้นตอนท่ี 2 การบันทึกบัญชีในระบบ ERP

ขั้นตอนท่ี 3 การเรียกรายงานในระบบ ERP
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ช่องทางการติดตอ 9



พระราชบญัญัติ กฎ ระเบยีบพระราชบญัญัติ กฎ ระเบยีบ และหนงัสอืเวยีน และหนงัสอืเวยีน
ที�เกี�ยวขอ้งที�เกี�ยวขอ้ง
พระราชบญัญัติ กฎ ระเบยีบ และหนงัสอืเวยีน
ที�เกี�ยวขอ้ง

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ.2561

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เร่ือง วิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหารงานดานการรับเงิน การจายเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการจัดทําบัญชีเงินรายไดของศูนยปฏิบัติการ พ.ศ.2558 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

วาดวย การบริหารเงินรายไดของศูนยปฏิบัติการ พ.ศ.2558

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561

มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2564

หนังสือเวียนท่ี กค 0410.2/ว445 ลงวันท่ี 24 พฤศจิกายน 2559 

เร่ือง ผังบัญชีมาตรฐานสําหรับหนวยงานภาครัฐ Version 2560
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ขั้นตอนที� 2 : การบนัทึกบญัชใีนระบบ ERP

ขั้นตอนที� 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)

1. บัญชีสินทรัพย 2. บัญชีหนีสิ้น

1101041xxxxxx เงินฝากธนาคาร - กระแสรายวัน 2101010102001 เจาหน้ีการคา-บุคคลภายนอก

1101042xxxxxx เงินฝากธนาคาร - ออมทรัพย 2101020198001 เจาหน้ีอ่ืน-หนวยงานรัฐ

1102050107000 ลูกหน้ีระยะสัน้ 2102040101001 คาสาธารณูปโภคคางจาย

1102050107001 รายไดคางรับ - หนวยงานภายนอก 2102040102001 ใบสําคัญคางจาย

1102050107002 ลูกหน้ีเงินยืม 2102040103001 ภาษหัีก ณ ท่ีจายรอนําสง บุคคล ภงด.3

1105010103001 สินคาคงเหลือ 2102040104001 ภาษหัีก ณ ท่ีจายรอนําสง บุคคล ภงด.1

1105010105001 วัสดุคงคลัง 2102040106001 ภาษหัีก ณ ท่ีจายรอนําสง นิติ ภงด.53

1106010103001 คาใชจายจายลวงหน า 2102040199001 เงินประกันสังคมรอนําสง

1106010103002 เงินทดรองจาย 2102040199003 คาใชจายคางจายอ่ืน

1106010103003 เงินประกันผลงาน/ประกันการเชา 2102040199005 รายไดรับลวงหน า

1106010199001 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 2111020199006 เงินรับฝากคาประกันของเสียหาย

1106010199002 เงินฝากกรม 2111020199021 เงินรับฝากโอนผานธนาคาร

1206170101000 ครุภัณฑ - Interface 2111020199061 เจาหน้ี - เงินยืมมหาวิทยาลัย

1206170102023 คาเส่ือมราคาสะสมครุภัณฑ- interface 2111020199062 เจาหน้ี - เงินยืมอ่ืนๆ

1209030101001 สินทรัพยไมมีตัวตน - Interface 2111020199001 เงินรับฝากอ่ืน

1209030102001 คาตัดจําหนายสะสมสินทรัพยไมมีตัวตน 2111020199014 เงินรับฝาก - เงินมัดจําประกันสัญญา
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ขั�นตอนที� 1
1.3 ผังบญัช ี(ตัวอยา่ง)

3. บัญชีทุน 5. บัญชีคาใชจาย

3101010101001 รายไดสูง / (ต่ํา) กวาคาใชจายสุทธิ 5101010108001 บัญชีคาใชจายบุคลากร

3102010101001 รายไดสูง(ต่ํา) กวาคาใชจายสะสม 5101010113001 คาจาง

3102010102001 ผลสะสมจากการแกไขขอผิดพลาด (ปีกอน) 5101020106001 เงินสบทบกองทุนประกันสังคม

3105010101001 ทุนของหนวยงาน 5101020116001 เงินสมทบกองทุนเงินทดแทน

4. บัญชีรายได 5104010104001 ซ้ือวัสดุ

4301020108118 รายไดจากการจําหนายผลิตภัณฑเพ่ือสุขภาพ
และความงาม

5104010107001 คาซอมแซมและคาบํารุงรักษา

4301020108119 รายไดจากการจําหนายอาหารและเคร่ืองด่ืม 5104010110001 คาเช้ือเพลิง

4301020108120 รายไดจากการจําหนายผลิตภัณฑเพ่ือการเกษตร
และสวน

5104010112001 คาจางเหมาบริการบุคคลภายนอก

4301020108121 รายไดจากการจําหนายสินคาอ่ืน 5104010113001 คาจางเหมาบริการหนวยงานรัฐ

4301020108122 รายไดจากการจําหนายเคร่ืองแบบราชการ 5104010115001 คาธรรมเนียม

4301020108123 รายไดจากการจําหนายเส้ือ 5104020101001 คาไฟฟ า

4301020108101 รายไดโครงการบริการวิชาการ 5104020103001 คาน้ําประปาและน้ําบาดาล

4301020108105 รายไดบริหารสินทรัพย (ใหเชาทรัพยสิน) 5104020105001 คาโทรศัพท

4301020108114 รายไดจากงานวิจัย 5104020107001 คาบริการไปรษณียโทรเลขและขนสง

4301020108124 รายไดจากการการใหบริการหองพัก 5104030205001 ตนทุนขาย-สินคาและบริการ

4301020108125 รายไดจากการการใหบริการหอพักนักศึกษา 5104030206001 คาครุภัณฑต่ํากวาเกณฑ

4301020108126 รายไดจากการใหบริการงานดานสถาปัตยกรรม 5105010161023 คาเส่ือมราคา-ครุภัณฑ-interface

4301020108127 รายไดจากการใหบริการอ่ืน 5203010141001 คาจําหนายครุภัณฑ-interface

4301020108106 รายไดจากการบริจาค 5203010142001 คาจําหนายสินทรัพยไมมีตัวตน

4301020108107 รายไดดอกเบีย้และเงินฝากสถาบันการเงิน 5212010199001 คาใชจายอ่ืน

4301020108111 รายไดอ่ืน 5212010199002 คาใชจายโครงการบริการวิชาการ

4301020108111 รายไดคาสาธารณูปโภค 5212010199004 คาใชจายงานวิจัย

4302010101001 รายไดจากการอุดหนุนหนวยงานภาครัฐ 5212010199005 คาใชจายอ่ืน - เงินบํารุงมหาวิทยาลัย

4308010118001 รายไดระหวางหนวยงาน 5212010199006 คาใชจายอ่ืน - เงินบํารุงหนวยงาน
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ขั้นตอนที� 2
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ขั�นตอนที� 3
การเรยีกรายงานในระบบ ERP
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Base period :

Base year :

3000



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บูรณาการและวิทยาการสุขภาพ
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กองคลัง
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี
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