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คำนำ 

คู ่ม ือการปฏ ิบ ัต ิ งาน กระบวนการการจ ัดทำประมาณการรายร ับงบประมาณประจำปี นี้                      

จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน การรวมรวม วิเคราะห์ข้อมูล การจัดทำเอกสาร 

ตรวจสอบ สรุปข้อมูลและรายงานผลการดำเนินงานการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณของวิทยาลัย

นิเทศศาสตรใ์ห้สามารถนำกระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปีไปปฏิบัติในรูปแบบ

เดียวกัน  

คู ่ม ือฉบับนี ้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) ว ัตถุประสงค์การจัดทำคู ่มือ  

3) ประโยชน์ที ่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู ่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

ผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับนี้ 

เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 

 

 

           ว่าที่ ร.ต.หญิงอนุสรา จันทร์ประภาส 

                     ผู้จัดทำ 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นหน้าที่หนึ่งที่สำคัญของส่วนราชการต่างๆ ปฏิบัติหน้าที่

เกี ่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย ประสานงานแผน ประมวลแผน เพื ่อพิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนงานโครงการ/กิจกรม ติดตาม ประมวลผลการดำเนินงานตาม
แผนงานและโครงการ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ                 
สวนสุนันทา นอกจากภารกิจหลักด้านวิเคราะห์นโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และงบประมาณแล้วยังมี
ภารกิจเพิ่มเติม ที่เกี่ยวข้องได้แก่ งานพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผล และงานประกันคุณภาพ 
นอกจากนี้ยังมีภารกิจย่อยๆในแต่ละงานอีกด้วย โดยในงานงบประมาณ จะมีการวิเคราะห์การประมาณ
การรายรับงบประมาณประจำปี  

การปฏิบัติงานนโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องกับด้านงบประมาณ มีภาระหน้าที่หลักในการ ศึกษา
วิเคราะห์ จัดทำนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ และจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของหน่วยงาน ปัจจุบันแนวทางการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีปรับเปลี ่ยนจากเดิมมุ ่งให้
ความสำคัญกับการจัดทำงบประมาณที่สอดคล้องกับรายได้หรือรายรับของหน่วยงาน จำนวนนักศึกษา 
ค่าธรรมเนียมและรายได้จากส่วนต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษา หน่วยงานจึงต้องพิจารณาทบทวน
และปรับปรุงเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสำเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชน์             
ที่คาดว่าจะได้รับจากการใช้จ่ายงบประมาณ ทั้งต้องมุ่งเน้น จัดทำงบประมาณมิติยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด การ
จัดสรรงบประมาณ เพื่อให้เกิดการใช้งบประมาณเชิงคุณค่า การจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ซึ่งเป็นการประมาณการายรับ จึงมีความสำคัญและมีความจำเป็น ทั้งการดำเนินงานดังกล่าวต้องใช้ความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องต่าง ๆ ประกอบการพิจารณาจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำ  

ซึ่งในคู่มือนี้จะระบุขั้นตอน และกระบวนการปฏิบัติงาน กิจกรรม และขั้นตอนต่างๆ ของการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน  
 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  
 1) เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานในงานการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 
 2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้สามารถเข้าใจได้ถูกต้องและชัดเจนในงานการจัดทำประมาณการรายรับ
งบประมาณประจำปี 
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1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1) ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

 2) ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจอย่างถูกต้องและชัดเจนในการปฏิบัติงานการจัดทำประมาณการรายรับ
งบประมาณประจำปี 
 3) ผู้ปฏิบัติงานมีคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดทำคู่มือในครั้งนี้มุ่งการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี ตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี ของหน่วยงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน การรวมรวมเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำรายรับ 

ดำเนินการจัดทำเอกสาร สรุปและจัดพิมพ์เอกสารและการประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพเพ่ือ

ตรวจสอบความถูกต้องของการรายงานและเอกสารหลักฐานที่สอดคล้องกัน 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   
 ประมาณการรายรับ หมายถึง การคำนวณรายรับจากจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละ
สาขาวิชาของวิทยาลัยในปีงบประมาณนั้นๆ  

งบประมาณ หมายถึง เงินประเภทเงินรายได้ หรือเงินแผ่นดิน ที่ได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัย
สำหรับใช้บริหารจัดการภายในวิทยาลัย 
 ปีงบประมาณ หมายถึง การดำเนินงานตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ... ถึง 30 กันยายน ... ของปีถัดไป 

การติดตาม หมายถึง   รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ นำมาวิเคราะห์ว่าเป็นไป
ตามแผนที่กำหนดไว้หรือไม่ มีปัญหาอุปสรรคอย่างไร เพื่อนำสารสนเทศที่ได้ไปใช้ในการตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาที่เกิดข้ึน เพ่ือให้ได้ผลงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ อย่างถูกต้องตรงประเด็นและชัดเจนตาม
เป้าหมาย ตัวชี้วัด 

การตรวจสอบ หมายถึง การตรวจสอบที่มุ่งเน้นตรวจสอบงบประมาณ ว่ามีการดำเนินการเป็นไป
ตามแนวทางของแผนปฏิบัติการประจำปีหรือไม่ รวมทั้งการวิเคราะห์ขอมูลรายรับที ่ได้จากการจัด
การศึกษา  

ตัวชี้วัด (KPI)  หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดำเนินงานสำเร็จตามเป้าหมายที่
กำหนด  
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บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
 

 
 
2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  
1) งานวิเคราะห์แผนงานและงบประมาณ 

1. การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี-งบแผ่นดิน/รายได ้

2. การจัดทำประมาณการรายรบังบประมาณประจำปี 

3. การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

4. การจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

5. การควบคุมตดิตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

6. การจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง 

7. การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตริาชการ 

8. การรายงานการควบคุมภายใน 

9.การรายงานโครงการ Agenda  

10.การจัดทำรายงานต้นทุนต่อหนว่ย 

11.การจัดทำรายงานความคุ้มคา่ 

12.การจัดทำแผนเพิ่มประสิทธิภาพ 

2) งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

1. การประชุมชี้แจง/ตดิตาม พัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

2. การจัดทำคำรับรองการปฏบิัติราชการหน่วยงาน 

3. การจัดทำคู่มือการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 

4. การติดตาม ทบทวน ผลการดำเนินงานตัวช้ีวัด 

5. การรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัตริาชการประจำเดือน ผา่นระบบ 

6. การรายงานผลการปฏิบัตริาชการ รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 

7. การรายงานผลการปฏิบัตริาชการโครงการในระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-MENSCR) 

3) งานประกันคุณภาพ 

1. การประชุมชี้แจง/ตดิตามงานประกันคณุภาพ  

2. การจัดทำแผนพัฒนาคณุภาพ (Improvement) 

3. การจัดทำแผนปฏิบัติงานประกนัคุณภาพการศึกษาประจำปีการศกึษา 

4. การจัดทำคู่มือเกณฑ์การประกนัคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับคณะ 

5. การจัดทำเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 

6. การบันทึกข้อมูลระบบ CHE QA online 

7. การรับตรวจการประเมินประจำปี ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

8. การรายงานประจำปีที่เป็นรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ 

9. การจัดการความรู้ (KM) 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 1. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
 2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 3. แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) และแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 4. คำรับรองการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 5. คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี โดยใช้รูปแบบการวางแผนการจัดระเบียบ
กลุ่มของข้อมูลที่ต้องดำเนินการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปีของหน่วยงาน ผ่านรูปแบบ
สารสนเทศต่างๆ ที่สะดวก ตรงประเด็น และเป็นไปตามแนวทางหลักของการจัดทำเอกสารที่ ใช้วิธีการ
สื่อสาร จัดทำ และรายงานข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประหยัดเวลา งบประมาณ 
กำลังคนและทรัพยากรอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และบันทึกข้อมูลผ่าน Google drive , Google Sheets และ
ระบบ e-office 
 การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้ในกระบวนการพัฒนาปรับปรุงงาน ทำให้สามารถลด
ระยะเวลา ขั้นตอน รวมถึงทรัพยากรในการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างมาก กระบวนการ การจัดทำประมาณ
การรายรับงบประมาณประจำปี ได้นำ Google drive , Google Sheets และระบบ e-office มาปรับใช้
ในการรวมรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูล ติดตามผล ซึ่งสามารถทราบผลการดำเนินงานและแก้ไขข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้องพร้อมทั้งสามารถแจ้งผลการดำเนินงานไปยังผู้รับผิดชอบได้สะดวกรวดเร็ว 
 การได้รับงบประมาณในแต่ละปีนั้นจะต้องมีหลักเกณฑ์ที่ผ่านการจัดทำประมาณการรายรับ
งบประมาณประจำปี โดยการปฏิบัติราชการในปีงบประมาณหนึ่งจะมีการจัดทำประมาณการรายรับ
งบประมาณประจำปี เพื่อให้ทราบถึงประมาณการรายรับที่ได้รับของหน่อวยงานและเกณฑ์มาตรฐานที่ใน
การจัดทำงบประมาณต่อไป นอกจากนี้เพื่อเป็นการประเมินแนวโน้มความเป็นไปได้ที่อาจเกิดขึ้น และ
ต้องการปรับเปลี่ยนแนวทางวิธิการดำเนินการให้บรรลุเป้าหมาย  
  
 แบบฟอร์มท่ีใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 การดำเนินการตามแนวทางของระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ จะกระทำควบคู่ไปกับ
การใช้แบบฟอร์มกลางที่กำหนดโดยกองนโยบายและแผน เพ่ือบันทึกข้อมูลการดำเนินงาน ซึ่งปัจจุบันการ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำมีแบบฟอร์มการการเก็บข้อมูลทีห่ลากหลายรูปแบบมากขึ้นสามารถดำเนินงาน
การจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี ได้เป็นอย่างดี เทคโนโลยี Google drive , Google 
Sheets และระบบ e-office 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 
กระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 

กิจกรรมการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 

ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ขั้นตอน 1. 
รวมรวมเอกสารการ
ประมาณการรายรับ
งบประมาณ
ประจำปี 

รวบรวม เอกสาร  ข ้ อม ู ลกา รจ ั ดทำ
งบประมาณประจำปี  จากหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน รวบรวมเอกสาร  ข้อมูลการจ ัดทำ
งบประมาณประจำปี จากหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องผ่าน Google drive , 
Google Sheets 

3 ชม. การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับ
ใช้ในกระบวนการพัฒนาปรับปรุง
งาน  ทำให้สามารถลดระยะเวลา 

ขั ้นตอน  รวมถึงทรัพยากรในการ
ปฏิบัติงานได้เป็นอย่างมาก โดยใช้ 
Google drive , Google Sheets มา
ปรับใช้ในการรวมรวมข้อมูล จัดเก็บ
ข้อมูล ติดตามผล ซึ่งสามารถทราบ
ผลการดำเนินงานและแก้ไขข้อมูล
ได้อย่างรวดเร็ว  
 
 
 

ขั้นตอน 2. 
วิเคราะห์ข้อมูล 

เอกสารการจัด
ทำงานประมาณการ
ประมาณการรายรับ
ให้สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย โดย
การจัดประชุมกับ

ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที ่
เกี ่ยวข้อง  เพื ่อวิเคราะห์ข้อมูลเอกสาร
จ า ก ก า ร ป ร ะม า ณ ก า ร ร า ย ร ั บ จ าก
สาขาว ิชา  และดำเน ินการสร ุปการ
ประมาณการตามแบบฟอร ์มท ี ่ กอ ง
นโยบายและแผนกำหนด 
 

7 วัน ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลเอกสาร
จากการประมาณการรายร ับจาก
สาขาวิชา  และดำเนินการสรุปการ
ประมาณการตามแบบฟอร์มที ่กอง
นโยบายและแผนกำหนด 

3 วัน 

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

คณะกรรมการ/
หัวหน้างาน เพ่ือ
ไม่ให้งบประมาณ
รายรับมากเกินไป 

ตามแบบฟอร์มของ
กองนโยบายและ
แผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน 3. 
ดำเนินการกรอก
เอกสารการ
ประมาณการรายรับ
ประจำปี 

ดำเนินการกรอกเอกสารการประมาณ
การรายรับประจำปี  ตามแบบฟอร์มที ่
กองนโยบายและแผนกำหนดไว้ 

3 วัน ดำเนินการกรอกเอกสารการประมาณ
การรายรับประจำปี ตามแบบฟอร์มที่
กองนโยบายและแผนกำหนดไว้ 

1 วัน 

ขั้นตอน 4. สรุปและ
จัดพิมพ์เอกสารการ
ประมาณการรายรับ
ประจำปี เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณ
การรายรับประจำปี เพื่อเสนอผู้บริหาร
ในการพิจารณาเห็นชอบ 

1 วัน สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณ
กา ร ร าย ร ั บป ร ะจ ำป ี  เ พ ื ่ อ เ สน อ
ผู้บริหารในการพิจารณาเห็นชอบ 

30 นาที 
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ขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงานเดิม วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

ขั้นตอน 5. จัดทำ
บันทึกข้อความส่ง
เอกสารการจัดทำ
เอกสารการ
ประมาณการรายรับ
ประจำปี เสนอกอง
นโยบายและแผน 

ผ่านระบบ e-office 

ดำเน ินการจ ัดทำบันท ึกข ้อความส่ง
เอกสารการจัดทำเอกสารการประมาณ
การรายรับประจำปี  เสนอกองนโยบาย
และแผน ผ่านระบบ e-office ดำเนินการ
จัดเก็บเอกสารทั้งหมด 
 

1 วัน ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่ง
เอกสารการจัดทำเอกสารการ
ประมาณการรายรับประจำปี เสนอ
กองนโยบายและแผน ผ่านระบบ e-
office ดำเนินการจัดเก็บเอกสาร
ทั้งหมด 

20 นาที  
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4.2.2 วิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
  

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 
กระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 
กระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 
ขั้นตอน 1. 
รวมรวมเอกสารการประมาณ
ก า ร ร า ย ร ั บ ง บ ป ร ะ ม า ณ
ประจำปี 

รวบรวมเอกสาร  ข้อมูลการจัดทำงบประมาณประจำปี  จาก
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องผ่าน Google drive , Google Sheets 

3 ชม. 

ขั้นตอน 2. 
วิเคราะห์ข้อมูล  เอกสารการ
จ ั ด ท ำ ง า น ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ป ร ะ ม า ณ ก า ร ร า ย ร ั บ ใ ห ้
สอดคล้องกับมหาวิทยาล ัย 

โ ด ย ก า ร จ ั ด ป ร ะ ช ุ ม ก ั บ
คณะกรรมการ/หัวหน้างาน 

เพื่อไม่ให้งบประมาณรายรับ
มากเกินไป  ตามแบบฟอร์ม
ของกองนโยบายและแผน 

ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่เกี ่ยวข้อง  เพื่อวิเคราะห์
ข้อมูลเอกสารจากการประมาณการรายรับจากสาขาวิชา  และ
ดำเนินการสรุปการประมาณการตามแบบฟอร์มที่กองนโยบาย
และแผนกำหนด 

3 วัน 

ขั้นตอน 3. ดำเนินการกรอก
เอกสารการประมาณการ
รายรับประจำปี 

ดำเนินการกรอกเอกสารการประมาณการรายรับประจำปี  ตาม
แบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนกำหนดไว้ 

1 วัน 

ขั้นตอน 4. สรุปและจัดพิมพ์
เ อกสารการประมาณการ
รายรับประจำปี เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

สรุปและจัดพิมพ์เอกสารการประมาณการรายรับประจำปี  เพื่อ
เสนอผู้บริหารในการพิจารณาเห็นชอบ 

30 นาที 

ข ั ้ น ตอน  5 .  จ ั ดทำบ ั นท ึ ก
ข้อความส่งเอกสารการจัดทำ
เอกสารการประมาณการ
รายร ับประจำป ี  เสนอกอง
นโยบายและแผน ผ่านระบบ 

e-office 

ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดทำเอกสารการ
ประมาณการรายรับประจำปี  เสนอกองนโยบายและแผน  ผ่าน
ระบบ e-office ดำเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งหมด 

20 นาที 

FM-WM-03 
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บทที่ 5 
ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 
 การดำเนินงานในการจัดทำกระบวนการการจัดทำประมาณการรายรับงบประมาณประจำปี  
มีข้อจำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
- หน่วยงานส่วนกลางที่กำกับมีการปรับปรุงแนว
ทางการรายงานและการปฏิบ ัต ิงานด้านการ
ประมาณการ 

-  จ ัดให ้ม ีการอบรมเพ ื ่อช ี ้แจงแนวทางการ
ดำเนินงาน เพ่ือให้รับทราบโดยละเอียด 
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คณะผู้จัดทำ 
 
ที่ปรึกษากระบวนการฯ 
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กัญภัส อู่ตะเภา คณบดีวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
 2. อาจารย์ ดร.สาวิตรี  สุวรรณโณ  รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
 
ผู้จัดทำกระบวนการฯ 
 ว่าที่ ร.ต.หญิงอนุสรา จันทร์ประภาส ตำแหน่ง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
      วิทยาลัยนิเทศศาสตร์  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

 
 
 
 
 
 
 


