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คู่มือการใช้งานการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้
ผ่านระบบบัญชี  3 มิติ (e – Revenue)
ก. การเริ่มต้นการเข้าสู่โฮมเพจของระบบบัญชี 3 มิติ

1. ไปที่ http://www.ku.ac.th  จากนั้นเลือกที่ “Quick Link” เลือกรายการ “ระบบบัญชี 3 มิติ”
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2. เข้าสู่หน้าจอหลักของระบบบัญชี 3 มิติ  ให้เลือกหัวข้อ “เข้าสู่ระบบ” 
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3. เข้าสู่หน้าจอสำหรับ Login ให้กรอก User name และ Password ซึ่งเป็น Account Nontri ของผู้ใช้งาน  เสร็จแล้วกดปุ่ม “Login”
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4. ระบบจะนำเข้าสู่หน้าจอที่มีหัวข้องานใหญ่ 4 หัวข้องาน  ให้เลือกหัวข้องาน “ระบบงานงบประมาณ”
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5. ระบบจะนำเข้าสู่หัวข้อย่อยของงานงบประมาณ (ระบบงบประมาณเงินแผ่นดิน และระบบงบประมาณเงินรายได้)  ให้เลือกหัวข้อย่อยที่ “2.1 ระบบคำของบประมาณเงินรายได้”
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6. เลือกหน่วยงานและระดับสิทธิ จากลิสต์เมนู (บางท่านอาจมีหลายลำดับเนื่องจากได้รับสิทธิ์ให้เข้าไปช่วยทำงาน หรือรับผิดชอบหลายหน่วยงาน)
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เมื่อเลือกแล้วก็จะแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน  หน่วยงานที่สังกัด  ระดับสิทธิการทำงาน  สถานะหรืองานที่รับผิดชอบ และอื่นๆ  เลือกเสร็จแล้วให้คลิกแถบเมนู “Run” 
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7. เข้าสู่ระบบการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้  ซึ่งแบ่งเป็นหัวข้อหลัก 7 หัวข้องาน
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ข. การบันทึกข้อมูลคำของบประมาณเงินรายได้เข้าระบบ

1. เลือกหัวข้องานที่ “5.ระบบงบประมาณเงินรายได้” 
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2. ระบบจะแสดงแถบเมนูคำสั่งหลัก 4 แถบเมนู  ได้แก่  1.กำหนดข้อมูลเริ่มต้น, 2.คีย์ข้อมูลเข้าระบบ(Key in), 3.รายงานการคีย์ข้อมูล, 4.สรุปหน่วยงานที่คีย์ข้อมูล
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3. เลือกแถบเมนูที่ 1 กำหนดข้อมูลเริ่มต้น  เพื่อทำการเลือกวิทยาเขต  หน่วยงาน  หน่วยงานย่อย  และผลผลิต ให้ครบ  แล้วกดปุ่ม “ยืนยันการเลือกหน่วยงาน/แผนงาน-ผลผลิตนี้”
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เมื่อทำการยืนยันการเลือกแล้ว  จะปรากฏข้อมูลของหน่วยงาน  และปรากฏเครื่องหมายถูก สีชมพู ด้านหลัง
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4. ไปที่แถบเมนูที่ 2 คีย์ข้อมูลเข้าระบบ (Key in) จะเป็นการกรอกข้อมูลเข้าระบบ ตามหน่วยงานและผลผลิตที่ได้เลือกมาแล้วที่แถบเมนูที่ 1  ซึ่งหน้าจอนี้จะแสดงเมนูตามลักษณะการดำเนินงาน  แต่มีการแบ่งกลุ่มเหมือนกัน  5 กลุ่มการกรอกข้อมูล ได้แก่ เป้าหมายผลผลิต  กลุ่มประมาณการรายได้  กลุ่มประมาณการค่าใช้จ่าย  กลุ่มเงินรับฝาก  และกลุ่มทุน
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กลุ่มที่ 1  เป้าหมายผลผลิต 


  - ลักษณะการดำเนินงาน  ภาคปกติ  (รดป.001)
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   - ลักษณะการดำเนินงาน ภาคพิเศษ  (รดพ.001)
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ผู้ใช้ที่ได้รับสิทธิ์ในระดับคณะ สำนัก สถาบัน ( F, HF ) จึงจะสามารถกรอกเป้าหมายผลผลิตที่ รดป. 001  ส่วนผู้ใช้ที่ได้รับสิทธิ์ในระดับภาควิชาลงมา ไม่สามารถกรอกได้ ยกเว้น โครงการภาคพิเศษ สามารถกรอก รดพ. 001 ได้ตามรายโครงการ

กลุ่มที่ 2  กลุ่มประมาณการรายได้ 
   - ลักษณะการดำเนินงาน  ภาคปกติ  (รดป.101 – 119)
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   - ลักษณะการดำเนินงาน ภาคพิเศษ  (รดพ.101 – 108)
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กลุ่มที่ 3  กลุ่มประมาณการค่าใช้จ่าย  
   กลุ่มนี้จะเหมือนกันทั้งของภาคปกติ และภาคพิเศษ
   - ลักษณะการดำเนินงาน  ภาคปกติ  (รดป.120 – 125)
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   - ลักษณะการดำเนินงาน ภาคพิเศษ  (รดพ.120 – 125)
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กลุ่มที่ 4  กลุ่มเงินรับฝาก  
   - ลักษณะการดำเนินงาน  ภาคปกติ  (รดป.201 – 206)
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   - ลักษณะการดำเนินงาน ภาคพิเศษ  (รดพ.201 – 202)
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กลุ่มที่ 5  กลุ่มทุน
   - ลักษณะการดำเนินงาน  ภาคปกติ  (รดป.301 – 307)
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   - ลักษณะการดำเนินงาน ภาคพิเศษ  (รดพ.301 – 302)
[image: image29.png]6 v [som.301]

6 nanmwiswise  [sow.302]





5. เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการจะคีย์ข้อมูล  โดยมีวิธีการในการกรอกข้อมูลในแต่ละแบบฟอร์ม  ดังนี้


5.1 การกรอกข้อมูลภาคปกติ

5.1.1 แบบฟอร์ม รดป.001  เป้าหมายผลผลิต 
- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการเพิ่ม และ/หรือ แก้ไขข้อมูลเป้าหมายผลผลิต (ห้ามแก้ไขเป้าหมายผลผลิตของแผนปีงบประมาณที่ผ่านมา เช่น ปีนี้จัดทำงบประมาณปี พ.ศ.2555  ให้แก้ไขได้ตั้งแต่ปี 2555 – 2558 แต่ห้ามแก้ไขของปี 2554)
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จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล  ให้ใส่ข้อมูลตามแผนของหน่วยงาน  เมื่อเสร็จแล้วคลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เป็นอันเสร็จสิ้นการแก้ไข 1 เรคคอร์ด  ทำซ้ำแบบเดิมให้ครบทุกเรคคอร์ด  
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- กรณีจะเพิ่มเป้าหมายผลผลิตใหม่ ที่แตกต่างจากปีที่ผ่านมา  หรือเป็นหน่วยงานตั้งใหม่  ที่ยังไม่เคยกรอกข้อมูลมาก่อน  เลือกหัวข้อผลผลิต/ตัวชี้วัด เพื่อดำเนินการต่อไป จากเมนูด้านล่างขวาของจอ  เสร็จแล้วกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ (Add)”
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ระบบจะปรากฏหน้าจอให้ท่านทำการกรอกข้อมูล  เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ
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5.1.2 แบบฟอร์ม รดป.101  เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้ตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจำปี  หน่วยงานไม่ต้องกรอก ในแบบฟอร์มนี้  เนื่องจากยังไม่นำมารวมเป็นเงินรายได้ 


5.1.3 แบบฟอร์ม รดป.102  เงินอุดหนุนจากรัฐบาลประเภทอื่น  คือการกรอกข้อมูลเงินรายได้ที่ได้รับสนับสนุนจากรัฐบาลเป็นการเฉพาะกิจ  เช่นเงินอุดหนุนการศึกษาของโรงเรียนสาธิตแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  หรือได้รับสนับสนุนจากรัฐเป็นการเฉพาะกิจ


- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการเพิ่ม และ/หรือ แก้ไขข้อมูล
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จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล  ให้ใส่ข้อมูลตามแผนของหน่วยงานให้ครบถ้วน  เมื่อเสร็จแล้วคลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เป็นอันเสร็จสิ้นการแก้ไข 1 รายการ/โครงการ  ถ้ามีรายการ/โครงการอื่นๆอีก ก็ใช้วิธีการเดียวกันในการกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ  
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- กรณีต้องการเพิ่มรายการ/โครงการใหม่  ที่แตกต่างจากปีที่ผ่านมา  หรือเป็นหน่วยงานตั้งใหม่  ที่ยังไม่เคยกรอกข้อมูลมาก่อน  เลือกคำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ (Add)” จากปุ่มด้านล่างขวาของจอ  
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ระบบจะปรากฏหน้าจอให้ท่านทำการกรอกข้อมูล  เมื่อกรอกข้อมูลในแต่ละช่องเรียบร้อยแล้ว  คลิกเลือกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ
[image: image37.png]sy szanadusele Windows Internet Explorer

5. nsentoyminssuysulszanasiusli 1) smimeureli Data date = 12 /01 /2554 = 1437152 )|

o veioga i |2, AlfagadisKey il 9 s 4 mminowiAAiag

m wsnuani |0 ndusanamsots |0 rnmnanstEng

napdususn [ nwn | -]
wlasanw > dadhanuavaums (51201)
waridn > fdEamsfinsdndneman fasnalulad (0131)
wywslodi > msuimsivims (1) duswlianmsysenduasyimsiyms [ say. 108 ]
7 P AT AT Adszsnmun1si 2556 - 2558 idiag
damanTnsoms / fon / Tasoms S o

12556 12557 12558 s s m
D ot 1. dounos maiftonn sz vvsmssnaiunli
& 0131 [ndmsnsninenanfiaznlilss |

swlirnmsnys Message from webpage

1. Tnssmsfhesuneufiumsfifamimadannenssu

i [100 %] oyt Record s Tiiand szgndusz 0 0@ a £
by (97 %) EIRSEAE AL AR 0 0 @@ o
sansuine (3%) wasaunn iy (7% ) & Amnmesn, (3% ) ndn o 0 @ i
2. Tnssmssusuhiuathodss
e [100%] Andasmatz s wasiayaiinnatad wali? 70,000 0@ a8 a8
b (97 %) 67,900 0 &
dnnsrtingnd (3% ) 2100 0 A mssiu
3. Tessmsnaysumsfuannense
Swawdn[100 %] X 70,000 @ a8 a8
b (97 %) 67,900 67,900 67,900 67,900 0 &
dnnsrtingnd (3% ) 2100 2100 2100 2100 0 A mssiu
4. Tnsmssuswdmirifadosssivissiutmsnedadisadosi
i [100%] 0 0 0 0 0
b (97 %) 0 0 0 0 0
avnnsrtingd (3% ) 0 0 0 0 0

Code Ref. No. ::: Pvn_keyin02

Dane [ -

@ temet

R





5.1.4 แบบฟอร์ม รดป.103  เงินบำรุงการศึกษา คือเงินบำรุงที่ได้รับจัดสรรมาจากทั้ง        ภาคปกติ และภาคพิเศษ 


- จัดสรรจากภาคปกติ  ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ  หน่วยงานที่ได้รับเงินจัดสรรในแบบฟอร์มนี้มี 8 หน่วยงาน  ได้แก่  ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/สำนักงานวิทยาเขตของแต่ละวิทยาเขต  สำนักการกีฬา  สำนักทะเบียนและประมวลผล  สำนักหอสมุด  สถานพยาบาล  สำนักบริการคอมพิวเตอร์  บัณฑิตวิทยาลัย  กองกิจการนิสิต (กองทุนสวัสดิภาพนิสิต)  ซึ่ง 8 หน่วยงานนี้ จะมีข้อมูลที่กรอกไว้เอง (ส่วนที่1) และข้อมูลที่ได้รับจากการจัดสรรมาให้ตามระบบ (ส่วนที่2)


- จัดสรรจากภาคพิเศษ  ไม่ต้องกรอก  ระบบจะทำการจัดสรรให้ (ภาคพิเศษกรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม รดพ.102 และ รดพ.104)


วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3


5.1.5 แบบฟอร์ม รดป.104  เงินค่าหน่วยกิต  คือเงินที่เก็บจากนิสิต  ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ  โดยจำแนกเป็นระดับการศึกษา และหลังหักเข้ากองทุนพัฒนานิสิตแล้ว


วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3


5.1.6 แบบฟอร์ม รดป.105  เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา คือ ค่าธรรมเนียมพิเศษคณะ (หลังกันเข้ากองทุนพัฒนานิสิต ร้อยละ 20)   ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ ค่าธรรมเนียมปริญญาบัตร ค่าบัตรประจำตัวนิสิต  ค่าปรับ ค่าเอกสารชุดมอบตัว และค่าธรรมเนียมอื่นที่เกี่ยวกับการ การเรียนการสอน จำแนกตามระดับการศึกษา


วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3


5.1.7 แบบฟอร์ม รดป.106  เงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรจากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพิเศษ (ค่าหน่วยกิตเหมาจ่ายต่อหัว) ที่ใช้ระเบียบกลางของมหาวิทยาลัยจัดสรร ระบบจะจัดสรรให้ ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/วิทยาเขต ของสำนักงานวิทยาเขต  หน่วยงานไม่ต้องกรอกในส่วนนี้



5.1.8 แบบฟอร์ม รดป.107  เงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรผลประโยชน์จากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพิเศษ  ให้กรอกเฉพาะที่หน่วยงานได้รับจัดสรรในส่วนของ รายได้สุทธิ ตามระเบียบการบริหารเฉพาะโครงการ



วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3



5.1.9 แบบฟอร์ม รดป.108  เงินรายได้จากการประยุกต์และบริการวิชาการ คือรายได้จากการฝึกอบรม  การออกแบบทดสอบ/ตรวจสอบ/การวิเคราะห์  การบริการเครื่องมือ  ขายเอกสาร/ตำราผลิตสื่อ  และการบริหารวิชาการอื่น ๆ  ให้กรอกเงินรายได้เต็มจำนวนที่รับ และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
แบบฟอร์มนี้มีการจัดสรรให้ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/ส่วนกลางของสำนักงานวิทยาเขต 3 %  ดังนั้นหน่วยงานกรอกข้อมูล  ก็จะมีข้อมูลที่กรอกไว้เอง 97 % (ส่วนที่ 1) และจัดสรรเงินมาให้ส่วนกลาง  3 %    (ส่วนที่ 2) ตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่เครื่องหมายสี่เหลี่ยมสีขาว/ม่วง “จัดสรรเงินแล้ว”  เพื่อทำการดึงเงินที่จัดสรรไปแล้วกลับคืนมา
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ระบบจะให้ท่านยืนยันการเรียกเงินที่จัดสรรไปแล้วกลับคืน  ให้ตอบ “OK”
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จำนวนเงินของโครงการ/รายการ ที่ต้องการแก้ไข  จะกลับคืนเป็นเงินจำนวนเต็มร้อยเปอร์เซ็นต์  และปุ่มแก้ไขที่ถูกล็อคไม่ให้แก้ไขในครั้งแรก  จะถูกปลดล็อคออก  ให้คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการเพิ่ม และ/หรือ แก้ไขข้อมูล
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เลือกผังบัญชี/ทะเบียนย่อย  และกรอกข้อมูลประเภทโครงการ/ชื่องาน  กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” 
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- กรณีต้องการเพิ่มรายการ/โครงการใหม่  ที่แตกต่างจากปีที่ผ่านมา  หรือเป็นหน่วยงานตั้งใหม่  ที่ยังไม่เคยกรอกข้อมูลมาก่อน  เลือกคำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ (Add)” จากปุ่มด้านล่างขวาของจอ
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เลือกผังบัญชี/ทะเบียนย่อย  และกรอกข้อมูลประเภทงาน/โครงการ/รายการ  กรอกจำนวนเงินประมาณการเงินรายได้ให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”
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ข้อมูลของโครงการ/รายการใหม่ที่ทำการกรอกเข้าไป  จะปรากฏจำนวนเงินที่เรากรอกเข้าไปเป็นจำนวนเต็มร้อยเปอร์เซ็นต์  ให้คลิกที่ปุ่ม “จัดสรรเงิน” เพื่อโอนเงิน 3% ให้แก่ส่วนกลางวิทยาเขตนั้นๆ ตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย
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ระบบจะให้ท่านยืนยันการจัดสรรเงิน  ให้ให้ตอบ “OK”
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ระบบจะให้ท่านยืนยันการเรียกเงินที่จัดสรรไปแล้วกลับคืน  ให้ตอบ “OK”
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จำนวนเงินค่าอำนวยการของโครงการ  ที่จัดสรรไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจะถูกดึงกลับคืนมา
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เมื่อแก้ไขจำนวนเงินประมาณการของโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว (วงเงิน 100%) ให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งเงิน” เพื่อโอนเงินจัดสรร (จำนวน 90%) ไปเก็บไว้ที่แบบฟอร์ม รดป.205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ
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กรอกข้อมูลประเภทโครงการ/ชื่องาน  กรอกจำนวนเงินประมาณการเงินรายได้ให้ครบทุกปีตามแผนของหน่วยงาน กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”
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ระบบจะปรากฎจำนวนเงินประมาณการของโครงการ (วงเงิน 100%) ให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งเงิน” เพื่อโอนเงินจัดสรร (จำนวน 90%) ไปเก็บไว้ที่แบบฟอร์ม รดป.205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ
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ระบบจะแสดงจำนวนตัวเลขเงินที่ต้องโอนไปแบบฟอร์ม รดป.205 ให้กดคำสั่ง “โอนข้อมูลไปแบบฟอร์ม รดป.205 [Next]”
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ระบบจะถามยืนยันอีกครั้งหนึ่ง  ให้ตอบ “OK”  จำนวนเงิน 90% ของวงเงินโครงการจะถูกถ่ายโอนไปที่แบบฟอร์ม รดป.205 (เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ)
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ขั้นตอนต่อไปให้ทำการจัดสรรเงินจำนวน 10% ของวงเงินโครงการ ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  โดยคลิกที่ปุ่ม “จัดสรรเงิน” เพื่อโอนเงินให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
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หน้าจอที่จัดสรรเสร็จเรียบร้อยแล้ว
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เมื่อทำการจัดสรรเงินในแบบฟอร์ม รดป.109 โครงการพัฒนาวิชาการเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้ไปที่แบบฟอร์ม รดป.205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ ระบบจะปรากฏข้อมูลประมาณการเงินรายได้ของโครงการ  ให้กรอกข้อมูลเพิ่มเติมที่หัวข้อ ยอดยกมา และประมาณการค่าใช้จ่าย  โดยคลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” ด้านหลัง
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ใส่จำนวนเงินประมาณการในแต่ละปี  เสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม “แก้ไขข้อมูล”
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ระบบจะปรากฏข้อมูลที่ได้กรอกเข้าไป เป็นอันเสร็จสิ้นการเพิ่มข้อมูลในแบบฟอร์ม รดป.109 โครงการพัฒนาวิชาการ และแบบฟอร์ม รดป.205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ
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5.1.11 แบบฟอร์ม รดป.110 เงินรายได้จากการวิจัย และค่าลิขสิทธิ์และสิทธิบัตร ได้แก่ ผลประโยชน์จากงานวิจัย  และสิทธิบัตร และจัดสรรตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและสิทธิประโยชน์จากการวิจัย พ.ศ.2551  ให้กรอกเงินรายได้ผลประโยชน์เต็มจำนวนที่ได้รับ  และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
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· จากแผนภาพที่แบบฟอร์ม รดป.110 นี้จะมีเงินรับเข้ามาหรือเงินจัดสรร ดังนี้
1.  โอนเงินจัดสรรลงหน่วยงานต้นสังกัด ที่ผู้ประดิษฐ์สังกัดอยู่
2.  XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้ส่วนกลางวิทยาเขต

3.  XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้หน่วยงานต้นสังกัด
4.  XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้หน่วยบริหารงานวิจัย
5.  XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้หน่วยงาน / สำนักงานบริการวิชาการ
XX % จะเป็นเปอร์เซ็นต์การจัดสรรเงินของค่าอำนวยการ ซึ่งแต่ละคณะ / สำนัก / สถาบัน จะไม่เท่ากัน

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.108 ข้อ 5.1.9

5.1.12 แบบฟอร์ม รดป.111  เงินรายได้จากการขายผลิตภัณฑ์/ผลิตผล ได้แก่ รายได้ที่ได้จากการขายผลิตผล/ผลิตภัณฑ์ เช่น ผลิตผลทางการเกษตร ผลิตภัณฑ์แปรรูป เป็นต้น ให้กรอกเงินรายได้เต็มจำนวนที่รับ และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
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มีการจัดสรรให้ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/ส่วนกลาง ของสำนักงานวิทยาเขต 3%  ดังนั้นหน่วยงาน กรอกข้อมูลก็จะมีข้อมูลที่กรอกไว้เอง 97% (ส่วนที่ 1) และจัดสรรเงินมาให้ส่วนกลางวิทยาเขต 3% (ส่วนที่ 2) ตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย
วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.108 ข้อ 5.1.9

5.1.13 แบบฟอร์ม รดป.112  เงินรายได้จากการบริหารสินทรัพย์ ได้แก่ รายได้ที่เกิดจาการเช่าห้อง อาคารสถานที่ พื้นที่ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ เป็นต้น ให้กรอกเงินรายได้เต็มจำนวนที่รับ และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
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มีการจัดสรรให้ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/ส่วนกลาง ของสำนักงานวิทยาเขต 3%  ดังนั้นหน่วยงาน กรอกข้อมูลก็จะมีข้อมูลที่กรอกไว้เอง 97% (ส่วนที่ 1) และจัดสรรเงินมาให้ส่วนกลางวิทยาเขต 3% (ส่วนที่ 2) ตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.108 ข้อ 5.1.9

5.1.14 แบบฟอร์ม รดป.113  เงินรายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากที่ราชพัสดุ ได้แก่รายได้ที่เกิดจากการเช่าที่ดิน อาคารสถานที่ และอื่น ๆ  ให้กรอกเงินรายได้เต็มจำนวนที่รับ และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
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มีการจัดสรรให้ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี/ส่วนกลาง ของสำนักงานวิทยาเขต 3 %  ดังนั้นหน่วยงาน กรอกข้อมูลก็จะมีข้อมูลที่กรอกไว้เอง 97 % ( ส่วนที่ 1 ) และจัดสรรเงินมาให้ส่วนกลางวิทยาเขต 3 % (ส่วนที่ 2) ตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.108 ข้อ 5.1.9

5.1.15 แบบฟอร์ม รดป.114  รายได้จากดอกเบี้ยรับจากเงินฝาก ได้แก่ ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการฝากเงินกับธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินต่าง ๆ ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3

5.1.16 แบบฟอร์ม รดป.115  รายได้จากดอกเบี้ยรับจากการลงทุน ได้แก่ ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการลงทุนใน   ตราสารหนี้ พันธบัตรต่าง ๆ และเงินปันผล เป็นต้น ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3

5.1.17 แบบฟอร์ม รดป.116 เงินรายได้จากการรับบริจาคโดยไม่มีเงื่อนไขและวัตถุประสงค์  ได้แก่  ได้รับจากการบริจาคจากเอกชน บุคคล และองค์กรของรัฐ เป็นต้น ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3

5.1.18 แบบฟอร์ม รดป.117/1 เงินรายได้ประเภทเงินอุดหนุนเพื่อการดำเนินงาน  เป็นเงินรายได้ที่ได้รับอุดหนุนจากองค์กรต่าง ๆ เช่น ภาคเอกชน ต่างประเทศ เป็นต้น  ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3

5.1.19 แบบฟอร์ม  รดป.117/2  เงินรายได้จากการอุดหนุนวิจัย  เป็นเงินรายได้ที่ได้รับอุดหนุนหรือเงินช่วยเหลือวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก  โดยจัดสรรตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงานวิจัยทุนอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 2547 ให้กรอกเงินรายได้เต็มจำนวนที่รับ และจะถูกจัดสรรโดยระบบ
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· จากแผนภาพที่แบบฟอร์ม รดป. 117/2  นี้จะมีเงินรับเข้ามาหรือเงินจัดสรร ดังนี้
1.  
โอนเงินจัดสรรไปเก็บไว้ที่แบบฟอร์ม รดป.206   90% (เงินรับฝากประเภทอุดหนุน

เพื่อการดำเนินงาน )
2.  
XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้ส่วนกลางวิทยาเขต

3. 
XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้ส่วนกลางคณะ / สำนัก / สถาบัน

4.  
XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้สถาบันวิจัยและพัฒนา มก.
5.  XX % ของค่าอำนวยการ จัดสรรเงินให้หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล
XX % จะเป็นเปอร์เซนต์การจัดสรรเงินของค่าอำนวยการ ซึ่งแต่ละคณะ / สำนัก / สถาบัน จะไม่เท่ากัน


วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.109 ข้อ 5.1.10 แต่เปลี่ยนกลุ่มเงินรับฝากจาก รดป.205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ  เป็น รดป.206 เงินรับฝากเงินอุดหนุน

5.1.20 แบบฟอร์ม  รดป.118  เงินรายได้หรือผลประโยชน์จากการร่วมลงทุน ได้แก่ รายได้ที่เกิดจากการที่หน่วยงานร่วมลงทุนกับภาคเอกชน หรือองค์กรอื่นและก่อให้เกิดรายได้  ซึ่งมีข้อตกลงหรือสัญญาในการจัดสรรผลประโยชน์  หน่วยงานไม่ต้องกรอกในส่วนนี้


5.1.21 แบบฟอร์ม รดป.119  เงินรายได้อื่น ๆ ได้แก่ รายได้ที่ไม่สามารถจัดเข้าประเภทรายได้ตามที่กำหนดไว้  โดยให้จำแนกรายละเอียดรายการให้ชัดเจน

วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับแบบฟอร์ม รดป.102 ข้อ 5.1.3

5.1.22 แบบฟอร์ม รดป.120  งบบุคลากร ได้แก่ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน ค่าจ้างตามสัญญาพนักงาน  ค่าจ้างชั่วคราวรายวัน  ซึ่งให้กรอกจำนวนเงิน ตามอัตราจ้าง ณ ปัจจุบัน (ปี 2554)  จำแนกเป็นอัตราเดิม  อัตราใหม่ และตั้งเงินขึ้นขั้นแยกไว้  ค่าประกันสังคม  และสมทบกองทุนเลี้ยงชีพ มก.   โดยให้กรอกในลักษณะของบุคลากร 1 คน ต่อ 1 รายการ  เช่น หน่วยงานมีนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ที่มีอัตราเงินเดือน 7,940 บาท เท่ากัน  3 คน  ให้กรอกแยกเป็น 3 รายการ  ดังนี้

ตัวอย่าง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท

ถ้า ข้อมูลเดิมของหน่วยงานที่เคยกรอกไว้ในปีที่ผ่านมา  เป็นการกรอกที่มากกว่า 1 อัตรา ต่อ 1 รายการ  เช่น 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
3  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
285,840 บาท

ให้แก้ไข  เป็น 1 คน ต่อ 1 รายการ  ตามตัวอย่างด้านบน

ทั้งนี้ ข้อมูลบุคลากรที่หน่วยงานบันทึกจะต้องถูกต้องตรงกันกับ ข้อมูลในระบบการบริหารกรอบอัตรากำลังเงินรายได้ (e – Personnel Management Framework หรือ ระบบ pmf)  ที่หน่วยงานได้จัดทำไว้  และได้ยืนยันกรอบอัตรากำลังบุคลากรเงินรายได้  เพื่อให้ใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ประจำปีเรียบร้อยแล้ว 


- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล


ใส่เลขที่อัตรา  และแก้ไขอัตราจ้าง (บาท/เดือน) ให้เป็นปัจจุบัน  กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล


- กรณีการเพิ่มอัตราบุคลากร  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  เลือกหัวข้อรายการที่ต้องการดำเนินงาน  ทางด้านล่างขวาของหน้าจอ  ซึ่งมีทั้งหมด 6 หัวข้อ  ได้แก่
1. ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน
2. ค่าจ้างตามสัญญาพนักงาน
3. ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราวรายวัน
4. ค่าประกันสังคม 
5. เงินสมทบองทุนเลี้ยงชีพ
6. เงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราว
เมื่อเลือกหัวข้อแล้ว  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

เลือกประเภทหัวข้อ/ ชื่อตำแหน่ง/ รายละเอียดการจ้าง/ เลขที่อัตรา/ จำนวนอัตรา/ อัตราจ้าง/ ระยะเวลาที่จ้าง  จำนวนเงินประมาณการ  คำสรุปชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  เสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ 


5.1.23 แบบฟอร์ม รดป.121 งบดำเนินงาน  ได้แก่ หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  โดยต้องจำแนกรายละเอียดรายการของแต่ละหมวดให้ชัดเจน

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล


กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี) และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล


- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  เลือกหัวข้อรายการที่ต้องการดำเนินงาน  ทางด้านล่างขวาของหน้าจอ  ซึ่งมีทั้งหมด 4 หัวข้อ  ได้แก่


1. ค่าตอบแทน


2. ค่าใช้สอย


3. ค่าวัสดุ


4. ค่าสาธารณูปโภค


เมื่อเลือกหัวข้อแล้ว  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล




เลือกประเภทหัวข้อ  ใส่จำนวนเงินประมาณการ  คำสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  เสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ


5.1.24 แบบฟอร์ม  รดป.122  งบลงทุน  ได้แก่   ค่าครุภัณฑ์  และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 


ค่าครุภัณฑ์  ซึ่งให้จำแนกเป็นกลุ่มประเภทครุภัณฑ์  17 ประเภท เช่น ครุภัณฑ์สำนักงาน  ครุภัณฑ์การเรียนการสอน  เป็นต้น  โดยดูประเภทของครุภัณฑ์เป็นหลัก  ไม่ได้ดูตามลักษณะการใช้งาน  เช่น  เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องปริ๊นเตอร์  ให้กรอกเป็นประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ไม่ใช่กรอกเป็นครุภัณฑ์สำนักงาน  ถึงแม้ว่าจะนำมาใช้ในสำนักงานก็ตาม  เป็นต้น  


ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำแนกเป็น ค่าที่ดิน  รายการปรับปรุง  และการก่อสร้างอาคารใหม่

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล



แก้ไข จำนวนหน่วย  และราคาต่อหน่วย ที่มีอยู่เดิมในการจัดทำงบประมาณปีที่ผ่านมา ให้เป็นจำนวนที่ต้องการจัดซื้อในปีงบประมาณที่จัดทำปัจจุบัน  เสร็จแล้วคูณจำนวนหน่วย กับราคาต่อหน่วยให้ถูกต้อง  ใส่ในช่องประมาณการของปีที่จัดทำ  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี) และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล (ใช้หลักการเดียวกันทั้งค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง)

ตัวอย่าง  (จากภาพด้านล่าง)

คอมพิวเตอร์ Note book


ปีงบประมาณเดิม   ปี 2554  จัดซื้อ  2  เครื่อง  เครื่องละ 50,000 บาท  เป็นเงิน  100,000 บาท

ปีงบประมาณที่จัดทำปัจจุบัน   ปี 2555  จัดซื้อ 1 เครื่อง  เครื่องละ 52,000 บาท เป็นเงิน  52,000 บาท

ให้แก้ไขดังนี้

ช่องจำนวนหน่วย  จาก 2  เป็น 1

ช่องราคาต่อหน่วย  จาก  50,000 บาท  เป็น  52,000 บาท

ช่องประมาณการปี 2555  ใส่เป็น  52,000 บาท

ภาพปีงบประมาณเดิมที่จัดทำ

ภาพปีงบประมาณที่จัดทำปัจจุบัน

- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  เลือกหัวข้อรายการที่ต้องการดำเนินงาน  ทางด้านล่างขวาของหน้าจอ  ซึ่งมีทั้งหมด 4 หัวข้อ  ได้แก่


1.  ค่าครุภัณฑ์



2. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ที่ดิน)



3. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (รายการปับปรุง)


4. ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (อาคารก่อสร้างใหม่)


เมื่อเลือกหัวข้อแล้ว  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

เลือกประเภทหัวข้อ  กรอกชื่อรายการ  กรอกขนาด ลักษณะ โครงสร้าง จำนวนพื้นที่  ใส่จำนวนหน่วย  ราคาต่อหน่วย  ใส่จำนวนเงินประมาณการ  คำสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  เสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ


5.1.25 แบบฟอร์ม  รดป.123  งบอุดหนุน ได้แก่  ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดำเนินงาน เช่น เพื่อการพัฒนาบุคลากร  กิจกรรมเพื่อสังคม  ค่าสมาชิก เป็นต้น 

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล


กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล


- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  เลือกหัวข้อรายการที่ต้องการดำเนินงาน  ทางด้านล่างขวาของหน้าจอ  ซึ่งมีทั้งหมด 3 หัวข้อหลัก  ได้แก่


1.  ค่าใช้จ่ายอุดหนุนทั่วไปเพื่อการดำเนินงาน



2. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการลงทุน



3. ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเฉพาะกิจเพื่อการดำเนินงาน

เมื่อเลือกหัวข้อแล้ว  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

เลือกประเภทค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน  ที่มีไว้ให้แล้ว  6 หัวข้อ  ได้แก่


1. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนหน่วยงาน


2. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนกิจกรรมนิสิต


3. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนกิจกรรมเพื่อสังคม


4. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทุนการศึกษา


5. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการพัฒนาบุคลากร


6. ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนอื่นๆ

ใส่ชื่อรายการ/โครงการ  ใส่จำนวนเงินประมาณการให้ครบ  กรอกคำสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  เสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ


5.1.26 แบบฟอร์ม  รดป.124  งบรายจ่ายอื่น  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายที่เสนอขออนุมัติตามรายการ/โครงการเฉพาะกิจ

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล

กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล



- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

ใส่ชื่อรายการ/โครงการ  ใส่จำนวนเงินประมาณการให้ครบ  กรอกคำสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม (ถ้ามี)  เสร็จแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าระบบ


5.1.27 แบบฟอร์ม  รดป.125  งบสำรองจ่าย  ได้แก่ งบกลาง ที่สำรองไว้ใช้จ่ายยามฉุกเฉิน  และเป็นรายจ่ายเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งแผนรองรับไว้  โดยปกติแล้วกำหนดให้ตั้งไว้ได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของประมาณการรายรับ

- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล


กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อแก้ไขข้อมูล


- กรณีที่หน่วยงานยังไม่เคยตั้งงบสำรองจ่ายไว้  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล


กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบทุกปี  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ


5.1.28 การกรอกข้อมูลที่แบบฟอร์มของกลุ่มเงินรับฝาก  6 แบบฟอร์ม  



1. รดป.201  เงินประกันของเสียหาย ได้แก่ เงินที่จัดเก็บจากนิสิต เพื่อเป็นค่าประกันของเสียหาย



2. รดป.202  เงินมัดจำซอง  ได้แก่ เงินที่ได้รับจากบริษัทเป็นค่ามัดจำซอง  ในการเปิดซองสอบราคา หรือการประมูลต่าง ๆ 



3. รดป.203  เงินค้ำประกันร้านค้า ได้แก่ เงินมัดจำที่เก็บจากร้านค้าเป็นเงินมัดจำในการเช่าสถานที่



4. รดป.204  เงินรับแทนหน่วยงานอื่น ได้แก่ เงินที่รับโดยหน่วยงาน แต่ไม่ใช่ส่วนที่หน่วยงานได้รับเป็นรายได้ของหน่วยงาน  เช่น เงินจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน เป็นต้น



5. รดป.205  เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ  ระบบจะทำการจัดสรรให้  จากจำนวนเงิน ร้อยละ 90 หลังหักค่าอำนวยการ (สัมพันธ์กับโครงการพัฒนาวิชาการ รดป.109)  โดยหน่วยงานต้องบันทึกรายจ่าย



6. รดป.206  เงินรับฝากเงินอุดหนุน  ระบบจะทำการจัดสรรให้ จากจำนวนเงิน ร้อยละ 90 หลังหักค่าอำนวยการ (สัมพันธ์กับเงินรายได้จากการอุดหนุนวิจัย รดป.117/2)  โดยหน่วยงานต้องบันทึกรายจ่าย
· ให้กดปุ่ม  “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add]”  เพื่อกรอกข้อมูล
· กรอกจำนวนเงินประมาณการที่หัวข้อยอดยกมา
· กรอกจำนวนเงินประมาณการของ ปีงบประมาณต่างๆ ที่หัวข้อประมาณการเงินรายได้ , ประมาณการค่าใช้จ่าย  และกรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)   
· กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล”  เพื่อเพิ่มข้อมูลที่รายการต่อไป


5.1.29 การกรอกข้อมูลที่แบบฟอร์มของกลุ่มทุน  7 แบบฟอร์ม



1. รดป.301  ทุนสะสม  ได้แก่ รายได้สุทธิสะสมของหน่วยงาน



2. รดป.302  กองทุนคงยอดเงินต้น ได้แก่ กองทุนที่ตั้งขึ้นเพื่อวัตถุประสงค์การใช้เฉพาะดอกเบี้ย และผลประโยชน์ 



3. รดป.303 กองทุนพัฒนามก. ได้แก่ กองทุนที่ตั้งขึ้น เพื่อใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ



4. รดป.304  เงินกองทุนพัฒนานิสิต ได้แก่  เงินที่ได้จากค่าหน่วยกิต ปริญญาตรีร้อยละ 25  และค่าธรรมเนียมพิเศษคณะปริญญาตรีร้อยละ 20 ตามมติที่ประชุมคณบดี ให้จัดตั้งเป็นกองทุนพัฒนานิสิต และจากการได้มาจากแหล่งอื่น  เช่น ดอกเบี้ยกองทุน เป็นต้น



5. รดป.305  กองทุนสวัสดิภาพนิสิต ได้แก่ กองทุนสวัสดิภาพนิสิตที่จัดตั้งตามระเบียบ 



6.  รดป.306  กองทุนสวัสดิภาพบุคลากร ได้แก่  กองทุนสวัสดิภาพบุคลากรที่จัดตั้งตามระเบียบ 



7. รดป.307 กองทุนอื่น ๆ ได้แก่ กองทุนที่หน่วยงานตั้งขึ้นตามชื่อกองทุนที่แตกต่างกัน  เช่น กองทุนพัฒนาหน่วยงานต่าง ๆ  (ใช้ได้ทั้งดอกและผล)

· ให้กดปุ่ม เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add]   เพื่อกรอกข้อมูล
· กรอกจำนวนเงินประมาณการที่หัวข้อยอดยกมา
· กรอกจำนวนเงินประมาณการของ ปีงบประมาณต่างๆ ที่หัวข้อประมาณการเงินรายได้ , ประมาณการค่าใช้จ่าย  และกรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)   
· ยกเว้นแบบฟอร์ม รดป. 301 ในช่องยอดยกมา ให้กรอกทุนสะสมที่มีอยู่จริงของหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณที่ผ่านมา  เช่น จัดทำงบประมาณปี พ.ศ.2555 ให้กรอกทุนสะสม ณ วันที่ 30 ก.ย. 2553 
· กดปุ่ม  “เพิ่มข้อมูล”  เพื่อเพิ่มข้อมูลที่รายการต่อไป

แบบฟอร์ม รดป.301

แบบฟอร์ม รดป.302 – รดป.307

5.2 การกรอกข้อมูลของโครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ




5.2.1  แบบฟอร์ม รดพ.001  เป้าหมายผลผลิต  


เป้าหมายผลผลิตของภาคพิเศษจะนำมาคำนวณรายได้ต่อหัวที่จัดสรรค่าบำรุงและค่าหน่วยกิตให้กับมหาวิทยาลัย  จึงมีความสัมพันธ์กับ รดพ.102 ของโครงการที่จัดเก็บแบบเหมาจ่าย  รดพ.104 และ รดพ.105 ของโครงการที่จัดเก็บแบบแยกรายการ  เวลาจะแก้ไขเป้าหมายผลผลิตจะต้องไปถอยปุ่มจัดสรรในแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องก่อน  


วิธีการแก้ไข/เพิ่ม ข้อมูล  ใช้วิธีการเดียวกันกับของภาคปกติ แบบฟอร์ม รดป.001 ข้อ 5.1.1 


5.2.2 ชุดประมาณการรายได้  ให้หน่วยงานกรอกรายได้เต็มจำนวนร้อยเปอร์เซ็นต์ทุกประเภทรายได้  โดยระบบจะทำการจัดสรรให้ตามหน่วยงานที่ได้รับตามระเบียบ  ซึ่งโครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ มีการจัดเก็บรายได้  2 รูปแบบ ได้แก่


(
เก็บแบบเหมาจ่าย ประกอบด้วย รดพ.101  รดพ.102



รดพ.101 ค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบ  ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมใบสมัคร และค่าสมัครสอบที่เก็บจากนิสิต เป็นรายได้ของโครงการ



รดพ.102  ค่าธรรมเนียมการศึกษาแบบเหมาจ่าย ได้แก่ ค่าธรรมเนียมซึ่งจะปรากฏจำนวนเงินยอดเดียวในใบเสร็จรับเงิน



( 
เก็บแบบจำแนกรายการ  ประกอบด้วย รดพ.103  รดพ.104  รดพ.105  รดพ.106  รดพ.107  รดพ.108



รดพ.103 ค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบ  ได้แก่ เงินค่าธรรมเนียมใบสมัคร และค่าสมัครสอบที่เก็บจากนิสิต เป็นรายได้ของโครงการ



รดพ.104  ค่าบำรุงมหาวิทยาลัย ได้แก่ ค่าบำรุงเฉพาะส่วนของโครงการ เช่น  ค่าบำรุงโครงการ



รดพ.105 ค่าหน่วยกิต ได้แก่ เงินค่าหน่วยกิตที่เก็บจากนิสิต เฉพาะส่วนของหน่วยงาน



รดพ.106 ค่าธรรมเนียมพิเศษ  ได้แก่  ค่าธรรมเนียมพิเศษ ที่จัดเก็บเป็นรายได้ของโครงการ



รดพ.107 ค่าธรรมเนียมอื่น  ได้แก่  ค่าธรรมเนียมอื่นที่เกี่ยวกับการศึกษาที่เก็บจากนิสิต เป็นรายได้ของโครงการ เช่น ค่าปรับ เป็นต้น



รดพ.108 รายได้อื่น ๆ ได้แก่ รายได้อื่นที่โครงการดำเนินกิจกรรมอื่นที่นอกเหนือจากการจัดการศึกษา
วิธีการกรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม รดพ.101, รดพ.103, รดพ.106, รดพ.107, รดพ.108
- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขข้อมูล

เลือกผังบัญชี / ทะเบียนย่อย  / เลือกระดับของการศึกษา / ประเภทของการศึกษา กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบตามแผน  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ

- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

เลือกผังบัญชี / ทะเบียนย่อย  / เลือกระดับของการศึกษา / ประเภทของการศึกษา กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบตามแผน  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ

วิธีการกรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม รดพ.102, รดพ.104  และ รดพ.105
- การแก้ไขข้อมูลจากรายการเดิม  คลิกเลือกที่ปุ่ม “จัดสรรเงินแล้ว” เพื่อทำการคืนเงินจัดสรรค่าหน่วยกิต และค่าบำรุงการศึกษา ที่ได้จัดสรรไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในแบบฟอร์ม รดป.103 และ รดป.106 กลับคืนมา 




ระบบจะถามยืนยัน ให้ตอบ “OK”


คลิกที่ปุ่ม “แก้ไข” 

เลือกผังบัญชี / ทะเบียนย่อย  / เลือกระดับของการศึกษา / ประเภทของการศึกษา  กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบตามแผน  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ

เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม “จัดสรรเงิน” เพื่อจัดสรรไปให้หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย  
ระบบจะถามยืนยัน  ให้ตอบ “OK” 

ระบบจะทำการจัดสรรเงินค่าหน่วยกิต ไปให้ที่แบบฟอร์ม รดป.103  และจัดสรรเงินค่าบำรุงการศึกษาไปให้ที่ แบบฟอร์ม รดป.106

- กรณีการเพิ่มรายการใหม่  ที่ไม่ปรากฏข้อมูลเดิมในระบบ  ให้คลิกที่คำสั่ง “เพิ่มข้อมูลเข้าระบบ [Add.]” เพื่อเพิ่มข้อมูล

เลือกผังบัญชี / ทะเบียนย่อย  / เลือกระดับของการศึกษา / ประเภทของการศึกษา กรอกจำนวนเงินประมาณการให้ครบตามแผน  กรอกข้อมูลสรุปคำชี้แจงเพิ่มเติม(ถ้ามี)  และกดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” เพื่อเพิ่มข้อมูลเข้าสู่ระบบ

เมื่อแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม “จัดสรรเงิน” เพื่อจัดสรรไปให้หน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกลางของมหาวิทยาลัย  
ระบบจะถามยืนยัน  ให้ตอบ “OK”

ระบบจะทำการจัดสรรเงินค่าหน่วยกิต ไปให้ที่แบบฟอร์ม รดป.103  และจัดสรรเงินค่าบำรุงการศึกษาไปให้ที่ แบบฟอร์ม รดป.106

5.2.3 ชุดประมาณการค่าใช้จ่าย  ประกอบด้วย รดพ.120  รดพ.121  รดพ.122  รดพ.123 รดพ.124 รดพ.125โดยจำแนกประเภทรายจ่ายตามประเภทงบรายจ่ายอิงตามสำนักงบประมาณ และมีบางส่วนที่แตกต่าง ได้แก่ งบบุคลากร และงบกลาง เป็นต้น 
แบบฟอร์ม รดพ.120  งบบุคลากร ได้แก่ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน ค่าจ้างตามสัญญาพนักงาน  ค่าจ้างชั่วคราวรายวัน  ซึ่งให้กรอกจำนวนเงิน ตามอัตราจ้าง ณ ปัจจุบัน (ปี 2554)  จำแนกเป็นอัตราเดิม  อัตราใหม่ และตั้งเงินขึ้นขั้นแยกไว้  ค่าประกันสังคม  และสมทบกองทุนเลี้ยงชีพ มก.  โดยให้กรอกในลักษณะของบุคลากร 1 คน ต่อ 1 รายการ  เช่น หน่วยงานมีนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ที่มีอัตราเงินเดือน 7,940 บาท เท่ากัน  3 คน  ให้กรอกแยกเป็น 3 รายการ  ดังนี้

ตัวอย่าง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท


นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
1  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
95,280 บาท

ถ้า ข้อมูลเดิมของหน่วยงานที่เคยกรอกไว้ในปีที่ผ่านมา  เป็นการกรอกที่มากกว่า 1 อัตรา ต่อ 1 รายการ  เช่น 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน
3  อัตรา @ 7,940 บาท @ 12 เดือน
285,840 บาท

ให้แก้ไข  เป็น 1 คน ต่อ 1 รายการ  ตามตัวอย่างด้านบน
ทั้งนี้ ข้อมูลบุคลากรที่หน่วยงานบันทึกจะต้องถูกต้องตรงกันกับ ข้อมูลในระบบการบริหารกรอบอัตรากำลังเงินรายได้ (e – Personnel Management Framework หรือ ระบบ pmf)  ที่หน่วยงานได้จัดทำไว้  และได้ยืนยันกรอบอัตรากำลังบุคลากรเงินรายได้  เพื่อให้ใช้เป็นฐานข้อมูลในการจัดทำงบประมาณเงินรายได้ประจำปีเรียบร้อยแล้ว
แบบฟอร์ม รดพ.121  งบดำเนินงาน  ได้แก่ หมวดค่าตอบแทนใช้สอยวัสดุ  และค่าสาธารณูปโภค  โดยต้องจำแนกรายละเอียดรายการของแต่ละหมวดให้ชัดเจน


แบบฟอร์ม  รดพ.122  งบลงทุน  ได้แก่   ค่าครุภัณฑ์  และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 


ค่าครุภัณฑ์  ซึ่งให้จำแนกเป็นกลุ่มประเภทครุภัณฑ์  17 ประเภท เช่น ครุภัณฑ์สำนักงาน  ครุภัณฑ์การเรียนการสอน  เป็นต้น  โดยดูประเภทของครุภัณฑ์เป็นหลัก  ไม่ได้ดูตามลักษณะการใช้งาน  เช่น  เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องปริ๊นเตอร์  ให้กรอกเป็นประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ไม่ใช่กรอกเป็นครุภัณฑ์สำนักงาน  ถึงแม้ว่าจะนำมาใช้ในสำนักงานก็ตาม  เป็นต้น  


ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จำแนกเป็น ค่าที่ดิน  รายการปรับปรุง  และการก่อสร้างอาคารใหม่
แบบฟอร์ม รดพ.123  งบอุดหนุน ได้แก่  ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดำเนินงาน เช่น เพื่อการพัฒนาบุคลากร  กิจกรรมเพื่อสังคม  ค่าสมาชิก เป็นต้น


แบบฟอร์ม รดพ.124  งบรายจ่ายอื่น  ได้แก่  ค่าใช้จ่ายที่เสนอขออนุมัติตามรายการ/โครงการเฉพาะกิจ
แบบฟอร์ม รดพ.125  งบสำรองจ่าย  ได้แก่ งบกลาง ที่สำรองไว้ใช้จ่ายยามฉุกเฉิน  และเป็นรายจ่ายเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งแผนรองรับไว้  โดยปกติแล้วกำหนดให้ตั้งไว้ได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของประมาณการรายรับ
ชุดประมาณการค่าใช้จ่าย  ในทุกแบบฟอร์ม  ได้แก่ รดพ.120 รดพ.121  รดพ.122  รดพ.123 รดพ.124 รดพ.125  ใช้วิธีการคีย์ข้อมูลเหมือนกันกับภาคปกติทุกแบบฟอร์ม


5.2.4 กลุ่มเงินรับฝากที่มีสถานภาพเป็นหนี้สิน  ได้แก่ เงินรับฝาก ต่าง ๆ  และเงินที่รับแทนหน่วยงานอื่น ประกอบด้วย 


แบบฟอร์ม  รดพ.201  เงินรับแทนหน่วยงานอื่น ได้แก่ เงินบำรุงการศึกษา เงินค่าหน่วยกิตที่ต้องโอนให้ส่วนกลาง  และค่าธรรมเนียมอื่น ๆ 


แบบฟอร์ม รดพ.202  เงินประกันของเสียหาย ได้แก่ เงินที่จัดเก็บจากนิสิต เพื่อเป็นค่าประกันของเสียหาย
กลุ่มเงินรับฝาก  ในทุกแบบฟอร์ม  ได้แก่ รดพ.201  รดพ.202  ใช้วิธีการคีย์ข้อมูลเหมือนกันกับภาคปกติทุกแบบฟอร์ม


5.2.5 กลุ่มเงินรายได้ที่มีสถานภาพเป็นทุนประกอบด้วยแบบฟอร์ม


แบบฟอร์ม รดพ.301  ทุนสะสม  ได้แก่ รายได้สุทธิสะสมของโครงการ  ให้กรอกทุนสะสมที่มีอยู่จริงของโครงการ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีงบประมาณที่ผ่านมา  เช่น จัดทำงบประมาณปี พ.ศ.2555 ให้กรอกทุนสะสม ณ วันที่ 30 ก.ย. 2553


 แบบฟอร์ม รดพ.302  กองทุนสวัสดิภาพนิสิต ได้แก่ กองทุนสวัสดิภาพนิสิตที่จัดตั้งตามระเบียบ
กลุ่มทุน  ในทุกแบบฟอร์ม  ได้แก่ รดพ.301  รดพ.302  ใช้วิธีการคีย์ข้อมูลเหมือนกันกับภาคปกติทุกแบบฟอร์ม
ค. การดูรายงานการคีย์ข้อมูล  และการปริ๊นซ์ (Print) เอกสารเพื่อจัดส่ง
การดูรายงานที่ระดับ ภาควิชา/ศูนย์/สถานี/ฝ่าย/กอง/โครงการภาคพิเศษ 
ภาคปกติ


ชุดสรุป  ประกอบด้วย รดป. 001 รดป. 002  รดป. 003 และ รดป. 004


รดป. 001  คือ  สรุปเป้าหมายและผลผลิต ตามผลผลิตและตัวชี้วัด

รดป. 002  เป็นรายงานสรุปประมาณรายได้ – ประมาณการค่าใช้จ่าย  ที่ดึงข้อมูลมาจาก 
รดป.101 – รดป. 125

รดป 003  เป็นรายงานสรุปประมาณการกลุ่มเงินรับฝาก  ที่ดึงข้อมูลมาจาก รดป. 201 - รดป. 206

รดป 004  เป็นรายงานสรุปประมาณการกลุ่มทุน  ที่ดึงข้อมูลมาจาก การสรุป รดป. 301-รดป. 307

ชุดประมาณการรายได้  ประกอบด้วย  รดป. 101  รดป. 102  รดป. 103  รดป. 104 รดป. 105     รดป. 106  รดป. 107  รดป. 108   รดป. 109  รดป. 110  รดป. 111 รดป. 112  รดป. 113  รดป. 114   รดป. 115  รดป. 116 รดป. 117 /1 รดป. 117/2  รดป. 118  รดป. 119


ชุดประมาณการค่าใช้จ่าย  ประกอบด้วย  รดป. 120  รดป.121  รดป. 122  รดป. 123  รดป.124  รดป. 125


ชุดกลุ่มเงินรับฝาก  ประกอบด้วย  รดป. 201  รดป. 202  รดป. 203  รดป. 204  รดป. 205    รดป. 206


ชุดกลุ่มทุน  ประกอบด้วย  รดป. 301  รดป. 302  รดป. 303  รดป. 304  รดป. 305  รดป. 306      รดป. 307



โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ


ชุดสรุป  ประกอบด้วย  รดพ. 001  รดพ. 002  รดพ. 003  รดพ. 004


รดพ. 001 คือ  สรุปเป้าหมายและผลผลิต ตามผลผลิตและตัวชี้วัด


รดพ. 002  เป็นรายงานสรุปประมาณรายได้ – ประมาณการค่าใช้จ่าย  ที่ดึงข้อมูลมาจาก แบบฟอร์ม รดพ. 101 - รดพ. 108  และ รดพ. 120 – รดพ. 125


รดพ. 003  เป็นรายงานสรุปประมาณการกลุ่มเงินรับฝาก  ที่ดึงข้อมูลมาจากแบบฟอร์ม                รดพ. 201 – รดพ. 202 



รดพ. 004   เป็นรายงานสรุปประมาณการกลุ่มทุน  ที่ดึงข้อมูลมาจาก แบบฟอร์ม                           รดพ. 301 - รดพ.302
ชุดประมาณการรายได้  ประกอบด้วย  รดพ. 101  รดพ. 102  รดพ. 103  รดพ. 104  รดพ. 105     รดพ. 106  รดพ. 107  รดพ. 108   


ชุดประมาณการค่าใช้จ่าย  ประกอบด้วย  รดพ. 120  รดพ.121  รดพ. 122  รดพ. 123  รดพ.124  รดพ. 125


ชุดกลุ่มเงินรับฝาก  ประกอบด้วย  รดพ. 201  รดพ. 202  


ชุดกลุ่มทุน  ประกอบด้วย  รดพ. 301  รดพ. 302  

- หัวข้อใหญ่ที่ “5.ระบบงบประมาณเงินรายได้”  


- กำหนดข้อมูลเริ่มต้นของหน่วยงานที่แถบเมนูที่ 1  เสร็จแล้วไปที่  แถบเมนูที่ 3 รายงานการคีย์ข้อมูล จะเป็นรายงานการกรอกข้อมูล ตามหน่วยงานย่อย และตามฟอร์มต่างฯ ที่มีการกรอกข้อมูลไว้แล้ว ตามปีงบประมาณปัจจุบัน 

ดังรูปด้านบน ที่ฟอร์มรายงานจะแสดง ข้อความว่า  “มีการคีย์ข้อมูลแล้ว”  แสดงว่าสามารถคลิกเพื่อที่จะดูข้อมูลที่ได้กรอกไปแล้วได้ ทั้งในรูปแบบ ไฟล์ Html หรือ Excel Lodder (Excel Lodder เป็นการแปลงไฟล์ Html เป็น ไฟล์ Excel  และพร้อมที่จะนำไฟล์นั้น ฯ มาเก็บไว้ที่ เครื่องของผู้ใช้ )
· เมื่อคลิกที่รูปภาพแว่นขยาย จะเป็นการดูข้อมูลในรูปแบบ HTML File 

· เมื่อคลิกที่รูปภาพตัวเอ็กซ์ ( X ) จะเป็นการดูข้อมูลในรูปแบบ Excel File ซึ่งสามารถเก็บบันทึกข้อมูลแบบ Excel File นี้ลงที่เครื่องท่านได้

การปริ๊นซ์ (Print) เอกสารเพื่อจัดส่ง  ให้เลือกเปิดดูรายงานในแบบฟอร์มที่มีการคีย์ข้อมูล  ในรูปแบบ HTML File(รูปภาพแว่นขยาย)  และ คลิกเม้าท์ขวา  เพื่อสั่ง Print รายงาน 
การดูรายงานภาพรวม คณะ/สำนัก/สถาบัน และภาพรวมผลผลิต 

หัวข้อใหญ่ที่ “7.รายงาน/สอบถามข้อมูล”  จะเป็นรายงานการกรอกข้อมูลสรุปตามแบบฟอร์มต่างฯ ในภาพรวมระดับ คณะ/สำนัก/สถาบัน  ที่มีการกรอกข้อมูลไว้แล้ว ตามปีงบประมาณปัจจุบัน  โดยแยกเป็นภาคปกติ กับ ภาคพิเศษ

กำหนดข้อมูลเริ่มต้นที่แถบเมนูที่ 1  โดยเลือกผลผลิตที่ต้องการดูภาพรวมให้ถูกต้อง(ภาพรวมผลผลิต)  หรือเลือกรวมทุกผลผลิต เพื่อดูภาพรวมของหน่วยงาน  อย่าลืมคลิกที่คำว่า “ต้องการดูภาพรวมระดับคณะ/สำนัก/สถาบัน ที่หน่วยงานนี้” ให้เครื่องหมายถูกขึ้นในช่องสี่เหลี่ยม  และกดยืนยันการเลือกเลือก  เสร็จแล้วไปที่  แถบเมนูที่ 2 รายงานการคีย์ข้อมูล

เลือกดูรายงานได้ทั้งภาคปกติ  และภาคพิเศษ

การปริ๊นซ์ (Print) เอกสารเพื่อจัดส่ง  ให้เลือกเปิดดูรายงานในรูปแบบ HTML File (รูปภาพแว่นขยาย)  และ คลิกเม้าท์ขวา  เพื่อสั่ง Print รายงาน  

ง. การจัดส่งรายงานการจัดทำคำขอ  
เมื่อหน่วยงานจัดทำข้อมูล  และตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะต้องจัดส่งรายงานทั้งในระบบและ Print จัดส่งเป็นเอกสาร  ซึ่งหลังจากจัดส่งรายงานแล้ว  ระบบจะถูกล็อค  ท่านจะไม่สามารถแก้ไข เพิ่มเติมได้อีก นอกจากสอบถามข้อมูลได้เท่านั้น
- ไปที่หัวข้อ “6.ระบบส่งรายงานการจัดทำคำขอ”   

- แถบเมนูที่ 1 กำหนดข้อมูลเริ่มต้น จะเป็นเลือก คณะ/สำนัก/สถาบัน ก่อนที่จะเข้าไปทำงานที่คณะ/สำนัก/สถาบันนั้น ฯ  ( เมนูนี้มีในระดับสิทธิ U และ HU เท่านั้น )
- แถบเมนูที่ 2 ส่งรายงานคำขอ ที่ระดับ F จะเป็นการส่งรายงานคำขอเงินรายได้ที่ ผู้ใช้งานกรอกข้อมูล และตรวจทานความถูกต้องเสร็จเรียบร้อยแล้ว
ระดับ F หรือ HF ส่งในนามของคณะ/สำนัก/สถาบันนั้น ฯ  ให้มหาวิทยาลัย
           
ระดับ D , S หรือ N  ส่งในนามของหน่วยงานย่อยนั้น ฯ  ให้คณะ/สำนัก/สถาบันของท่าน

รูปด้านบนนี้ จะแสดงให้เห็นว่า คณะ B02 เคยส่งรายงานให้มหาวิทยาลัยแล้ว 1 ครั้ง  ( โดย  oprks )
ต่อมา ทางมหาวิทยาลัยได้ให้ คณะ/สำนัก/สถาบัน B02 กลับไปแก้ไขรายงานคำขอใหม่  ( U ปลดล็อคให้ F ) และต่อมา คณะ B02 ส่งรายงานให้มหาวิทยาลัย เป็นครั้งที่ 2 ( ล็อคการคีย์ข้อมูล ที่ B02 ทั้งหมด )
ภาคผนวก
1. คำแนะนำในการปรับความละเอียดหน้าจอ
คำแนะนำแรกก่อนใช้โปรแกรม ท่านควรทำการปรับความละเอียดหน้าจอของท่านให้เป็น 1024 by 768 pixels ก่อนเริ่มใช้งานได้ที่ Setting -- > Control Panel  --> Display  เลือกแท็บ Settings และปรับที่ Screen resolution ดังรูป

2. สรุปขั้นตอนการทำงานของ User แต่ละระดับสิทธิ


1) ขั้นตอนการเตรียมงานสำหรับกองแผนงาน /  มหาวิทยาลัย ( ระดับสิทธิ U , HU )


1.1
เตรียมเพิ่ม  แผนงาน  -  ผลผลิต ประจำปีงบประมาณ ให้คณะ/สำนัก/สถาบันต่าง ๆ


1.2 
เพิ่ม  รหัส คณะ/สำนัก/สถาบัน ที่มีการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้


1.3
เพิ่ม  รหัส หน่วยงานย่อย ฯ  ภายใต้คณะ/สำนัก/สถาบันต่าง ฯที่มีการจัดทำคำขอ


1.4 
เพิ่ม เปอร์เซ็นต์การจัดสรรเงิน รดป. 109 ให้คณะ/สำนัก/สถาบัน


1.5 
ดำเนินการ กรอกข้อมูล  ลงที่หน่วยงานย่อย ฯ 


1.6 
ให้คณะ/สำนัก/สถาบัน จัดส่งรายงาน  การจัดทำคำขอ ตามระยะเวลาที่กำหนด


1.7 
ตรวจสอบ / ปรับแก้  ข้อมูลให้ถูกต้องที่สุด


1.8 
ออกรายงาน ประจำปีงบประมาณเสนอผู้บริหาร

2) ขั้นตอนการเตรียมงานสำหรับคณะ/สำนัก/สถาบัน ( ระดับสิทธิ F , HF )


2.1 
เพิ่ม  รหัส หน่วยงานย่อย ฯ  ภายใต้คณะ/สำนัก/สถาบันต่าง ฯ ที่มีการจัดทำคำขอ


2.2 ดำเนินการ กรอกข้อมูล  ลงที่หน่วยงานย่อย ฯ ภายใต้คณะ/สำนัก/สถาบันของท่าน


2.3 ให้หน่วยงานย่อย ฯ จัดส่งรายงาน  การจัดทำคำขอ ตามระยะเวลาที่กำหนด


2.4 ตรวจสอบ / ปรับแก้  ข้อมูลให้ถูกต้องที่สุด


2.5 จัดส่งรายงาน  การจัดทำคำขอ ในนามคณะ/สำนัก/สถาบัน ( ระดับสิทธิ F)


2.6 จัดเก็บรายงาน ประจำปีงบประมาณ ( ในรูปแบบ ไฟล์ Excel ) 

3) ขั้นตอนการเตรียมงานสำหรับคณะ/สำนัก/สถาบัน ( ระดับสิทธิ D , S , N )

3.1 
ดำเนินการ กรอกข้อมูล  ลงที่หน่วยงานย่อย ฯ ภายใต้คณะ/สำนัก/สถาบันของท่าน

3.2 ตรวจสอบ / ปรับแก้  ข้อมูลให้ถูกต้องที่สุด

3.3 จัดส่งรายงาน  การจัดทำคำขอ ในนามหน่วยงานย่อย ฯ ( ระดับสิทธิ D , S , N)
3. อธิบายลักษณะการใช้งานในหัวข้ออื่นๆ  (หัวข้อที่ 1 – 4)

1. แนะนำก่อนเข้าใช้ระบบ ในที่นี้เป็นคู่มือผู้ใช้งานประจำปีงบประมาณและการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น

- แถบเมนูที่ 1. คู่มือการใช้งานโปรแกรม จะมีคู่มือการใช้งาน และเอกสารที่จำเป็นประกอบการใช้งานโปรแกรมการจัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ประจำปี


- แถบเมนูที่ 2. แนะนำ / แก้ปัญหาเบื้องต้น จะเป็นแนะนำปัญหาที่เกิดขึ้นบ่อย ฯ และแนวทางในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้น

2. ระบบ Account user  คลิกเลือกเมื่อต้องการเพิ่มเติม แก้ไข ลบผู้ใช้งานภายในหน่วยงานของท่านได้เอง ตามระดับสิทธิ ที่ท่านได้รับมา

- 
ระดับ มหาวิทยาลัย ( U หรือ HU ) เพิ่มผู้ใช้งานได้ทุก หน่วยงานในมหาวิทยาลัย

- 
ระดับ คณะ/สำนัก/สถาบัน ( F หรือ HF ) เพิ่มผู้ใช้งานที่คณะ /สำนัก /สถาบันตัวเอง
หากท่านมีสิทธิอยู่ในระดับคณะ/สำนัก/สถาบัน เพื่อเป็นการเพิ่มความสะดวกรวดเร็ว ลดความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล  ผู้ใช้งานระดับสิทธิ F หรือ HF สามารถควบคุมดูแลหรือตรวจสอบ ผู้ใช้งานภายใต้คณะ/สำนัก/สถาบัน ของท่านได้เอง

 
-  แถบเมนู จัดการข้อมูล User จะเป็นการเพิ่มแก้ไขและลบ ผู้เข้าใช้งานในระบบ

- 
แถบเมนู อนุมัติ /เปลี่ยนแปลงสถานะ จะเป็นการ อนุมัติการใช้งานและเปลี่ยนแปลงสถานะอื่น ฯ ผู้เข้าใช้งานในระบบ 

3. ตรวจสอบระบบภายใน  


ระบบการตรวจสอบระบบภายในจะใช้เฉพาะ ที่ระดับสิทธิ U หรือ HU เท่านั้นก่อน ส่วนที่ระดับอื่น ฯ จะเป็นแค่การรายงานให้ดูเท่านั้น

- แถบเมนู 2.1 เพิ่มผลผลิตให้หน่วยงานระดับ F จะเป็นการ เพิ่มผลผลิตให้ตาม คณะ/สำนัก/สถาบัน ต่าง ฯ ที่ต้องคีย์ข้อมูลการจัดทำคำขอเงินรายได้เข้าระบบ

- แถบเมนู 2.2 เพิ่มเปอร์เซ็นต์การจัดสรรเงินระดับ F จะเป็นการแบ่งเปอร์เซ็นต์การจัดสรรเงิน           ให้ตามหน่วยงานหรือคณะ/สำนัก/สถาบัน ต่าง ฯ ที่ต้องคีย์ข้อมูลลงที่แบบฟอร์ม รดป. 109 โครงการพัฒนาวิชาการ ของระบบการจัดทำคำขอเงินรายได้

4. โครงสร้างหน่วยงานทางการเงิน  แสดงระดับชั้นของหน่วยงานภายในคณะต่างๆ ตามโครงสร้างทางการเงิน

4.1 ระดับ มหาวิทยาลัย ( U หรือ HU ) จะเป็นผู้ที่เริ่มเพิ่ม คณะ/สำนัก/สถาบัน ( รหัส 3 ตัว )  เข้าระบบประจำปี 2554


- แถบเมนู โครงสร้างหน่วยงานระดับ F จะเป็นการรายงาน คณะ/สำนัก/สถาบัน ต่าง ฯ ที่มีอยู่ในระบบการจัดทำคำขอเงินรายได้

- แถบเมนู เพิ่มหน่วยงานระดับ F จะเป็นการ เพิ่ม คณะ/สำนัก/สถาบัน ต่าง ฯ ( รหัส 3 ตัว ) ที่ต้องคีย์ข้อมูลการจัดทำคำขอเงินรายได้เข้าระบบ เช่น B01 ,  C31 ,  K02  เป็นต้น
4.2 ระดับ คณะ/สำนัก/สถาบัน ( F หรือ HF ) จะเป็นผู้ที่เริ่มเพิ่ม หน่วยงานย่อยภายใต้ คณะ/สำนัก/สถาบัน ( รหัสมากกว่า 3 ตัว ขึ้นไป ) เข้าระบบประจำปี 2550


- แถบเมนู โครงสร้างหน่วยงานระดับ D , S , N จะเป็นการรายงาน หน่วยงานย่อยภายใต้ คณะ/สำนัก/สถาบัน ต่างๆ  ที่มีอยู่ในระบบการจัดทำคำขอเงินรายได้

- แถบเมนู เพิ่มหน่วยงานระดับ D , S , N จะเป็นการ เพิ่ม หน่วยงานย่อยภายใต้ คณะ/สำนัก/สถาบัน ต่าง ฯ ( รหัสมากกว่า 3 ตัว ขึ้นไป )  ที่ต้องคีย์ข้อมูลการจัดทำคำขอเงินรายได้เข้าระบบ เช่น B0102 ,  C3101,  K0272  เป็นต้น

ส่วนระดับสิทธิอื่น จะเป็นการดูรายงาน โครงสร้างหน่วยงานของหน่วยงานนั้นฯ ไม่สามารถจัดการข้อมูล ( เพิ่ม /แก้ไข / ลบ ข้อมูล ) ได้



2555





2555





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้ส่วนกลางคณะ/สถาบัน





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้ส่วนกลางวิทยาเขต 





โอนเงินจัดสรรไปเก็บไว้ที่แบบฟอร์ม รดป.205


90% ( เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ )





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้ส่วนกลางวิทยาเขต 





โอนเงินจัดสรรลงหน่วยงานต้นสังกัด ที่ผู้ประดิษฐ์สังกัดอยู่


50% ( การวิจัย และค่าลิขสิทธ์และสิทธิบัตร  )





กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


 - รดป.109


โครงการพัฒนาวิชาการ


   90% เงินรับฝาก


   10% ค่าอำนวยการ





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้หน่วยงานต้นสังกัด





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้หน่วยบริหารงานวิจัย





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้หน่วยงาน/สำนักงานบริการวิชาการ





กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


  - รดป.110


ลิขสิทธิ์ของการวิจัย


   50% ผู้ประดิษฐ์


   50% ค่าอำนวยการ





   ส่วนกลางวิทยาเขต รับเงินจัดสรร 3 %


( เช่น รหัสหน่วยงาน B3100 , K3100 )





   หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล รับเงินที่เหลือ 97 %








กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


   - รดป. 111





กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


   - รดป. 112





   หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล รับเงินที่เหลือ 97 %








   ส่วนกลางวิทยาเขต รับเงินจัดสรร 3 %


( เช่น รหัสหน่วยงาน B3100 , K3100 )





กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


   - รดป. 113





   หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล รับเงินที่เหลือ 97 %








   ส่วนกลางวิทยาเขต รับเงินจัดสรร 3 %


( เช่น รหัสหน่วยงาน B3100 , K3100 )





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้หน่วยงานที่คีย์ข้อมูล


มก





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้สถาบันวิจัยและพัฒนา มก





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้ส่วนกลางคณะ/สถาบัน





xx %ของค่าอำนวยการ จัดสรรให้ส่วนกลางวิทยาเขต 





โอนเงินจัดสรรไปเก็บไว้ที่แบบฟอร์ม รดป.206


90% ( เงินรับฝากเงินอุดหนุน)





กรอกข้อมูลที่แบบฟอร์ม


   - รดป.117/2


เงินรายได้จากการอุดหนุนวิจัย


    90% เงินรับฝาก


    10% ค่าอำนวยการ








