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1. ตําแหน่งเลขท่ี 

ช่ือตําแหน่ง..........เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป.......ระดับตําแหน่ง............ปฏิบัติการ.................. 
สังกัด......กองบริหารงานบุคคล....  สํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย.... 
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2. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของตําแหน่ง
ตําแหน่งเดิม ตําแหน่งใหม่ 

     หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติงานระดับ
ต้นที่ ต้องใ ช้ความ รู้ความสามารถปฏิ บั ติงาน 
เก่ียวกับการบริหารงานทั่วไป ด้านงานสารบรรณ 
งานการเงินและบัญชี งานประกันคุณภาพ และงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ภายใต้การกํากับ แนะนํา
ตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประสานงานตามภาระงานท่ี
รับผิดชอบกับเจ้าหน้าที่ภายในมหาวิทยาลัยและ
บุคคลภายนอกที่เก่ียวข้อง  

ด้านการปฏิบัติ 
1. งานสารบรรณ

1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณการรับหนังสือ
ภายใน ภายนอกของกองซึ่ งมีการดําเนินการ
ดังต่อไปนี้   
           -  ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น
ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  
และเอกสารฉบับจริง เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ก่อนทํา
การลงรับในระบบสารบรรณ (e-document) 
           -  ประทับตรารับหนังสือ และคีย์ข้อมูลรับ
หนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-document)  เพ่ือออกเลขหนังสือรับ ซึ่งจะระบุ 
เลขที่ วัน เวลา รับหนังสือไว้อย่างชัดเจน เพ่ือให้
เกิดความคล่องตัวในการสืบค้น  
          - จัดส่งเอกสารให้กับหัวหน้างานเพ่ือ
ดําเนินการเสนอความคิดเห็นต่อผู้อํานวยการทราบ 

      หน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับ ชํานาญการ ปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความชํานาญงาน ทักษะ และ
ประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานท่ัวไป 
ปฏิบัติงานที่ต้องทําการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยากและ
มีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

ด้านการปฏิบัติ 
1. งานสารบรรณ

1.1 ปฏิบัติงานสารบรรณการรับหนังสือ
ภายใน ภายนอก ของกองซึ่งมีการดําเนินการ
ดังต่อไปนี้   
             -  วิเคราะห์ ตรวจสอบเพ่ือให้ถูกต้อง
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม คัดแยก 
จัดลําดับความสําคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ
ราชการ บันทึกลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document)กําหนดวิธีการจัดเก็บสําเนาหนังสือ
ในรูปแบบแฟ้มเอกสารและบันทึกสําเนาเอกสาร 
PDF จัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทไปยังเจ้าของ
หนังสือผู้รับผิดชอบ หน่วยงานภายใน ภายนอก 
ด้ วยระบบเทคโนโล ยีสารสนเทศ  จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่คณะ/วิทยาลัย ในพ้ืนที่ต่าง ๆ 
เพ่ือเป็นการลดขั้นตอน และเพ่ิมความคล่องตัวใน
การปฏิบัติงานให้เกิดความสะดวก รวดเร็วย่ิงข้ึน 
            - แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้ากรณีหนังสือ
เร่งด่วน หรือปรับเปลี่ยนผู้ลงนามในระบบ โดยต้อง
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       1.2  ปฏิบัติงานสารบรรณ ส่งหนังสือ  
ภายใน-ภายนอก ซึ่งมีการดําเนินการดังต่อไปน้ี  
            -  ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือราชการ
เ บ้ื อ ง ต้น เ พ่ื อ ใ ห้ ถู ก ต้ อ งตามระ เ บี ยบสํ า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
           -  เ สนอ เอกสา ร ใ ห้ กั บ หั วห น้ า ง าน
ตรวจสอบความครบถ้วนของเน้ือหา เพ่ือดําเนินการ
เสนอต่อผู้อํานวยการพิจารณาลงนาม 
           -  เมื่อผู้อํานวยการลงนาม ดําเนินออกเลข
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
ดําเนินการส่งให้กับหน่วยงานต่างๆตามลําดับ กรณี
จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ มีการดําเนินการจัดทํา
หนังสือเพ่ือนําส่งไปรษณีย์ของกองให้กับสารบัญ
ของมหาวิทยาลัยผู้รับผิดชอบ เพ่ือควบคุมการจัดส่ง
ที่เป็นไปอย่างมีระบบ และลง  “เลขที่ลําดับใบ
นําส่ง”ซึ่งผู้มีอํานาจในการลงช่ือดังกล่าว คือ บุคคล
ที่ทางมหาวิทยาลัยได้แจ้งช่ือไปยังที่ทําการไปรษณีย์ 
สงขลา ** 
 
      1.3 ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน
ภายนอก ตามท่ีได้รับมอบหมาย และจัดส่งไปยัง
หน่วยงานภายใน ภายนอก ทางไปรษณีย์ โทรสาร  
 
 
 
 
 
 
 
2.  งานการเงิน      
-  ขออนุมัติจัดประชุม ประมาณการค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม และจัดทําหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายของกอง เพ่ือ
ย่ืนให้กับกองคลังดําเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และระเบียบ

มีการตรวจสอบผู้มีอํานาจในเรื่องต่าง ๆ ก่อนเสนอ
หนังสือ และปรับแก้ไขช่ือผู้ลงนามให้ถูกต้องตาม
อํานาจหน้าที่ โดยไม่ ต้องส่ ง เอกสารคืนให้แ ก่
เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองปรับแก้ เพ่ือให้การเสนอ
เอกสารลงนามดําเนินการไปอย่างรวดเร็ว  
 
     1.2 จัดระบบควบคุมหนังสือส่งลงทะเบียน ซึ่ง
ต้องอาศัยใบตอบรับของไปรษณี ย์ ในการรับ
เอกสาร เพ่ือให้งานอ่ืน ๆ ในกองบริหารงานบุคคล
นําไปใช้ประกอบการปฏิบัติงานกรณีวันที่รับทราบ
คําสั่งทางปกครอง ได้ในทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     1.3 ร่าง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือราชการภายใน
ภายนอก โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ชํานาญงาน ทักษะ ประสบการณ์ และเป็นที่พึง
พอใจ จัดส่งหนังสือราชการทุกประเภทให้กับ
หน่วยงานภายใน ภายนอก ด้วยระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ให้แก่คณะ/
วิทยาลัย ในพ้ืนที่ต่าง ๆ เพ่ือลดขั้นตอน และเพ่ิม
ความคล่องตัวในการปฏิบัติงานเกิดความสะดวก 
รวดเรว็ย่ิงขึ้น 
 
2.  งานการเงิน และบัญชี 
      2.1 ปฏิบัติหน้าที่ในภาระงานเดิมในเร่ืองของ
การขออนุมัติจัดประชุม และการเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม  
      2.2 จัดทําข้อมูลการชดใช้เงินคืนตามสัญญา
รับทุนการศึกษา โดยทําหน้าที่ในส่วนการคํานวณ



ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
     -  รวบรวมเอกสารใบเสร็จรับเงิน หลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายและจัดทําหนังสือขออนุมัติ
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการดําเนินการจัดประชุมให้กับ
บุคลากรงานนิ ติการ ใ ห้ เ ป็น ไปตามระ เ บียบ
กระทรวงการคลัง และระเบียบของทางราชการที่
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     -  ร่วมจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน เพ่ือรายงานสํานักงานอธิการบดี
ตามรอบระยะเวลาตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด  
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประมาณเงินที่ผู้ผิดสัญญาจะต้องผ่อนชําระเป็น  
รายเดือนพร้อมดอกเบ้ียในระหว่างการผ่อนชําระ 
ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือเป็นข้อมูล
เบ้ืองต้นตามที่ร้องขอให้แก่นิติกร เพ่ือนําไปใช้
สําหรับการเจรจากับผู้ผิดสัญญารับทุนการศึกษา 
หรือฝึกอบรม หรือรับเงินไปโดยไม่มีสิทธิ เพ่ือให้
ชดใช้เงินคืนแก่มหาวิทยาลัย โดยคํานวณตาม
หลักเกณฑ์ในการชดใช้เ งินกรณีผิดสัญญารับ
ทุนการศึกษา หรือฝึกอบรม และการชําระหน้ีกรณี
เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือทายาทของรับไปเกินสิทธิ
หรือไม่มีสิทธิ ที่กระทรวง การคลังกําหนด  
     2.3 จัดทํารายงานลูกหน้ี และเจ้าหน้ีตาม  
คําพิพากษาของมหาวิทยาลัย จากระบบงานความ
รับผิดทางละเมิด และแพ่งของกระทรวงการคลัง 
และจากนิติกรกองบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลความถูกต้องกับงานบัญชี กองคลัง และนํา
ข้อมูลไปใช้ในการบันทึกบัญชี และการรายงานทาง
บัญชีของกองคลัง  และเ ป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบของสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     3.1 วิเคราะห์ความเสี่ยงในภาระงานต่าง ๆ 
ของกองบริหารงานบุคคล จัดทําร่างความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในประจําปี เสนอผู้อํานวยการกอง
บริหารงานบุคคลพิจารณาร่าง จัดส่งร่างต่องาน
ประกันคุณภาพการศึกษา สํานักงานอธิการบดี เพ่ือ
นําเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายในพิจารณา  
     3.2 จัดทํารายงานผลการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในเพ่ือรายงานไปยังงานประกัน
คุณภาพการศึกษา สํานักงานอธิการบดี     
     3.3. การจัดทําแนวปฏิบัติที่ดีของกอง
บริหารงานบุคคล โดยต้องกําหนดหัวข้องานในการ
ประชุมเพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติที่ดี และนําเสนอต่อ
ผู้ อํานวยการกองให้ความเห็นชอบ จัดประชุม
บุคลากรในกอง สรุปแนวปฏิบัติที่ดีที่ได้จากการ
ประชุม และนําไปใช้การปฏิบัติงาน และรายงาน
มหาวิทยาลัย 
 
 
 



4. งานระบบฐานข้อมูล  
       4.1 บันทึกระบบงานความรับผิดทางละเมิด
และแพ่งผ่านระบบของกรมบัญชีกลาง 
      4.2 รายงานข้อมูลกรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่
ของรัฐกระทําการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ให้กับ
สํ า นั ก ง า น ป ลั ด ก ร ะ ท ร ว ง ก า ร อุ ด ม ศึ ก ษ า 
วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด้านการวางแผน 
     มีการวางแผนการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบ และตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การ
ดําเนินงาน การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ บรรลุ
ตามเป้าหมายสัมฤทธ์ิผลตามที่กําหนด และตาม
ความคาดหวังที่วางไว้ 
  
 
 
 
 
 
 

4. งานระบบฐานข้อมูล  
    4.1 ทําหน้าที่รับผิดชอบในฐานะ Admin ใน
ระบบระบบงานความรับผิดทางละเมิด และแพ่ง 
ของกระทรวงการคลัง โดยมีหน้าที่ในการดูแลการ
ใช้งานระบบ ประสานงานกับกรมบัญชีกลาง เพ่ือ
อนุมัติผู้เข้าใช้งานระบบในส่วนต่าง ๆ เช่น การขอ
อนุมัติผู้นําเข้าข้อมูลผู้ลาศึกษาต่อ การขออนุมัติผู้
บันทึกใบสําคัญรับเงินในส่วนของกองคลัง 
    4.2 ตรวจสอบเอกสารลูกหน้ีตามคําสั่ งทาง
ปกครอง ได้แก่ ลูกหน้ีตามสัญญาขอผ่อนชําระเงิน
กรณีผิดสัญญารับทุนการศึกษา หรือทุนฝึกอบรม 
สัญญาขอผ่อนชําระกรณีได้รับเงินไปโดยไม่มีสิทธิ 
สัญญาผ่อนชําระเงินกรณีคําสั่งความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ รวมถึงข้อมูลลูกหน้ีและ
เจ้าหน้ีตามคําพิพากษาของศาลปกครอง หรือคํา
พิพากษาของศาลยุติธรรม เพ่ือนําเข้าข้อมูลลูกหน้ี 
และข้อมูลเจ้าหน้ี ในระบบงานความรับผิดทาง
ละเมิด และแพ่ง ของกระทรวงการคลัง  และ  
ให้บริการข้อมูลระบบแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องได้แก่ 
กองคลัง สํานักงานตรวจสอบภายใน และสํานักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน 
    4.3 ตรวจสอบและรายงานข้อมูลกรณีข้อ
ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐกระทําการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ ซึ่งต้องจัดทํารายงานทุกเดือน โดย
ประสานงานข้อมูลกับนิติกรในกองบริหารงาน
บุคคล และจัดทํารายงานไปยังปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
 
ด้านการวางแผน 
     1. ร่วมวางแผนและกําหนดแนวทางการ
ปฏิบัติงานวิธีการ ขั้นตอน หลักการ ของงานสาร
บรรณ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ให้คําปรึกษา แนะนําเก่ียวกับขั้นตอน แนว
ปฏิบัติ แนวทางการดําเนินงาน พิจารณาแก้ไข
ปัญหาได้ทันท่วงที ให้แก่เพ่ือนร่วมงานภายใน
สํานักงานด้านงานสารบรรณ ในกรณีที่มีข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการปฏิบัติงานและการดําเนินงาน โดย
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล ภายใต้ระเบียบ
ต่างๆ  และแนวปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 



 
 
 
 
 
ประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสานงานเพ่ือขอข้อมูลการ  
ลงระบบความรับผิดทางละเมิดและแพ่งกับ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 
      3.2 ติดต่อประสานงาน เก่ียวกับขั้นตอน การ
ดํ า เ นิ น ง านส า รบ ร รณ กับ บุ คล าก รภ าย ใ น
มหาวิทยาลัย  
 
 
 
 
 
ด้านการบริการ 
     ตอบข้อซักถาม แนะนํา สืบค้นเอกสารเบ้ืองต้น 
เพ่ือมีการติดตามหนังสือ  

    2. วางแผนกําหนดการ กําหนดหัวข้อในการ
จัดทําแนวปฏิบัติที่ดีของกองบริหารงานบุคคล เพ่ือ
นําเสนอต่อผู้อํานวยการกองให้ความเห็นชอบ และ
ดําเนินการในขั้นตอนถัดไป 
 
ประสานงาน 
     3.1 ติดต่อประสานงานเพ่ือขอข้อมูลการ  
ลงระบบความรับผิดทางละเมิด และแพ่งกับ
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของกรมบัญชีกลาง 
      3.2 ติดต่อประสานงาน เก่ียวกับขั้นตอน การ
ดํ า เ นิ น ง านส า รบ ร รณ กับ บุ คล าก รภ าย ใ น
มหาวิทยาลัย และเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอก 
เพ่ือให้คําปรึกษาเก่ียวกับขั้นตอนแนวทางการ
ดําเนินงานด้านงานสารบรรณ และติดตามความ
คืบหน้าเก่ียวกับเอกสารในการปฏิบัติงานของกอง
บริหารงานบุคคล 
 
ด้านการบริการ 
    1. ให้คําปรึกษา แนะนํา เกี่ยวกับงาน สาร
บรรณ การติดต่อสอบถามเก่ียวกับหนังสือราชการ 
แก่บุคลากรหน่วยงานภายใน  และภายนอก
มหาวิทยาลัย 
    2. ให้บริการข้อมูลจากระบบงานความรับผิด
ทางละเมิดเจ้าหน้าที่ และแพ่ง แก่หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคณุภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานทีเ่ปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
     ปฏิบัติงานในด้านบริหารงานทั่วไป เก่ียวกับ
งานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี งานประกัน
คุณภาพ และงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายที่มี
ความสําคัญ ใช้ทักษะ ความเช่ียวชาญ และอาศัย
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง ดําเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผลงานมีคุณภาพโดย
ผ่านการตรวจสอบจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     ปฏิบัติงานในด้านบริหารงานทั่วไปตามความ
รับผิดชอบ และงานที่ได้รับมอบหมาย ดําเนินการ
ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่มีวิธีปฏิบัติที่ชัดเจน 
หรือปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติที่มีอยู่ หรือตาม
คําสั่ งที่ ไ ด้รับมอบหมาย  ภายใต้กฎ  ระเบียบ 
ข้อบังคับ  การกํากับติดตามอย่างใกล้ ชิดจาก
ผู้บังคับบัญชา  

1. คุณภาพของงาน 
     งานด้านบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานในหน้าที่
งานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี งานประกัน
คุณภาพ งานระบบงานฐานข้อมูล  และงานอ่ืน ๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งภาระงานของกองบริการ
งานบุคคล มีกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ที่เก่ียวข้องจํานวนมาก โดยมีการกําหนดเง่ือนไข
ระยะเวลาในการดําเนินการ และต้องมีหลักฐาน
เป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารงาน
ทั่วไปของกอง จึงต้องมีความละเอียดรอบคอบอย่าง
สูงมาก และต้องดําเนินการตามขั้นตอนในการ
จัดส่งหนังสือไปยังผู้เก่ียวข้อง ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนดไว้ในแต่ละเรื่อง และต้องเก็บรายละเอียด
หลักฐานในการจัดส่งเสมอ เน่ืองจะมีความสําคัญ
เมื่อเกิดประเด็นข้อพิพาทในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการ
บริหารงานบุคคล ที่จะต้องนําหลักฐานดังกล่าวไป
ใช้อ้างอิง  
 
2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     2.1 การปฏิบัติงานในด้านบริหารงานทั่วไป 
เก่ียวกับงานสารบรรณ งานการเงิน บัญชี งาน
ประ กันคุณภาพ  และงาน อ่ืน  ๆตามที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายลักษณะงานท่ีมีความสัมพันธ์และเป็น
การปฏิบัติงานที่ต้องยึดหลักเกณฑ์ มาตรการท่ีทาง
ราชการและมหาวิทยาลัยกําหนด เช่น ระเบียบงาน
ส า ร บ ร ร ณ  ร ะ เ บี ย บ  แ ล ะ ห ลั ก เ ก ณ ฑ์
กระทรวงการคลัง ระเบียบงานพัสดุหลักเกณฑ์แนว
ปฏิบัติตามมาตรการประหยัด ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่
เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคล รวมถึงหน่วยงาน
ภายนอก  ดั ง น้ันการป ฏิ บั ติ ง าน จึ ง ต้องผ่ าน
กระบวนการคิด วิเคราะห์ คํานึงถึงความถูกต้อง 
โปร่งใส ดําเนินการภายใต้ระเบียบ ข้อบังคับ อย่าง
เคร่งครัด และละเอียดรอบคอบ รวมถึงต้องมีการ
ทบทวน ติดตาม ค้นคว้า ศึกษาข้อกฎหมายที่
เก่ียวข้องที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเน่ือง เพ่ือ
นํ าม า พัฒนาความ รู้ ใ ห้ เ ป็ น ปั จจุ บั น  ทั น ต่ อ
สถานการณ์ 
 



    2.2 กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานใน
ระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง มีขั้นตอน
การทํางานหลายขั้นตอน มีรายละเอียดที่จะต้อง
นําเข้าหลายประเภท และต้องนําข้อมูลมากจาก
ผู้เก่ียวข้องทั้งในกองบริหารงานบุคคล และกองคลัง 
ประกอบกับการนําเข้าต้องดําเนินการให้เป็น
ปัจจุบัน จึงต้องอาศัยการติดต่อประสานงานที่
รวดเร็ว และติดตามให้ผู้เก่ียวข้องกับการนําเข้า
ข้อมูลจัดส่งเอกสาร และนําเข้าข้อมูลที่เก่ียวข้อง
โดยเร็ว เพ่ือให้ข้อมูลในระบบเป็นปัจจุบัน และ
นําไปใช้ประโยชน์ได้ทันที 

 


