
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษณิ  
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1  
 

1. จัดทำบันทึกและแบบ
เสนอเรื่อง แต่งต้ัง 
คณะกรรมการสรรหา 
อธิการบดี  
2. นำเสนอหัวหน้า
สำนักงานสภา 
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดี 
พิจารณา 
 

1. จัดส่งบันทึก
และแบบเสนอ
เรื่องการ
แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
สรรหา
อธิการบดีมี
เนื้อหาอ้างอิง
กฎหมาย
ครบถ้วนและ
ทันเวลาที่
กำหนด  
 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2566 
3. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี (ชุดก่อน)  

2  1. จัดทำเอกสารวาระการ 
ประชุมเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยเพื่อ 
พิจารณาแต่งต้ัง 
คณะกรรมการสรรหา 
อธิการบดี 
สำนักงานสภา 
2. นำเสนอหัวหน้า 
มหาวิทยาลัยพิจารณา 
และเสนอรองอธิการบดี 
ฝ่ายกิจการสภา . 
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ถูกต้องและ 
ครบถ้วนตาม 
วาระการดำรง 
ตำแหน่ง และ
ทันตามกรอบ
เวลา เน ื ้ อห า
เอกสาร 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2  
ชั่วโมง 

1. พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2566 
3. คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี (ชุดก่อน)  

3  1. นำเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยเพื่อ 
พิจารณา/อนุมัติ 
แต่งต้ังคณะกรรมการ 
สรรหาอธิการบดี 
2. ปรับข้อมูลตามมติ 
สภามหาวิทยาลัย 
(ถ้ามี) 

เนื้อหาเอกสารท่ี 
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
ครบถ้วน ตาม
มติสภา
มหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าท่ีงานสภา 
มหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 
รองอธิการบดีฝ้าย 
กิจการสภา 
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

1. มติสภามหาวิทยาลัย 
2. (ร่าง) คำสั่งสภา มทษ. เรื่อง 
แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
อธิการบดี 

แ
ก้
ไ
ข 
(
ถ้
า
มี
) 

เสนอเรื่องต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 
อธิการบดี 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ก่อนครบ 
วาระฯ 
ไม่น้อย
กว่า 
180 วัน 

หัวหน้าสำนักงาน 
พิจารณา 

รองอธิการบดี 
พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/อนุมัติ 

ปรับ/แก้ไข/ตรวจสอบข้อมูลตามมติ 
สภามหาวิทยาลัย (ถ้ามี) 

จัดทำเอกสารวาระการประชุมเสนอสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการสรรหาอธิการบดี 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าสำนักงาน พิจารณา 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษณิ  
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

ลำดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

4  
 

1. ประสานนัดหมายการ
ประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
3. จัดทำเอกสารประชุม
คณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี ครั้งที่ 1 
4. จัดร่างประกาศ
คณะกรรมการสรรหา
อธิการบดีเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการ  
สรรหาผู้สมควรดำรง
ตำแหน่งอธิการบดี 
 
 

เอกสารประชุม
แล้วเสร็จ
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนดและ
จัดส่งให้กรรม
การศึกษา
ล่วงหน้าไม่
น้อยกว่า 7 วัน 
และอ้างอิง
กฎหมายข้อมูล
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

6 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2566 
 

       

 
 
 
ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี  ครั้งท่ี 1 

 

กระบวน
การสรร
หาต้อง
แล้วเสร็จ
ภายใน  
180 วัน 

พิจารณากำหนดหลักเกณฑ ์
และวิธีการ  
พิจารณา 

ออกประกาศคณะกรรมการสรรหา
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา    
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งอธิการบดี 

ออกประกาศ
คณะกรรมการสรร
หาเรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหา    

ผู้สมควรดำรง
ตำแหน่งอธิการบด ี



 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานสรรหาอธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษณิ  
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม  หน้าท่ี :  

4  
 

1. ประสานนัดหมายการ
ประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม 
จัดทำเอกสารประชุม
คณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี ครั้งที่ 1 
2. จัดร่างประกาศ
คณะกรรมการสรรหา
อธิการบดีเรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการสรร
หาผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
อธิการบดี 
 

 -เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

1 
ชั่วโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบ ัญญัต ิมหาว ิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2551 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดี พ.ศ. 2566 
 

 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา
อธิการบดี  ครั้งท่ี 1 

 

กระบวน
การสรร
หาต้อง
แล้วเสร็จ
ภายใน  
180 วัน 

พิจารณากำหนดหลักเกณฑ ์
และวิธีการ  
พิจารณา 

ออกประกาศคณะกรรมการสรรหา
เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา    
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งอธิการบดี 




