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คำนำ 

 

คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เปนสวนหนึ่งของการดำเนินการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 

ในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของงานตาง ๆ ในสังกัดงานเลขานุการ

สภามหาวิทยาลัย กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ประกอบดวย งานธุรการ งานประชุม โดยแตละงาน      

ไดนำเสนอกรอบการปฏิบัติงานประจำที่เปนหลัก ซึ่งแสดงใหเห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียด

งานและมาตรฐานคุณภาพ เปรียบเสมือนเสนทางการทำงานที ่มีจุดเริ ่มตนและสิ ้นสุดของกรอบงาน         

เพ่ือกำหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานตามท่ีกำหนด 

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับ

จากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาดในกระบวนการดำเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเปน

แนวทางในการพัฒนาระบบการดำเนินงานตาง ๆ ตอไป 
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 บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเปนมาและความสำคัญ 

 สำนักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที ่เปนศูนยกลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย         

เปนหนวยงานที ่จำเปนตองมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหนวยงานของมหาวิทยาลัย  ไดแก  

ผูบริหาร  คณาจารย  พนักงาน  คนงาน  นักศึกษา  และผูมาติดตอจากภายนอก  จึงเปนหนวยงานท่ีจัดตั้ง

ขึ้นควบคูกับสถาบันมาโดยตลอด  ตั้งแตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุียังเปนโรงเรียนฝกหัดครูและยกฐานะ

เปนวิทยาลัยครู  สถาบันราชภัฏเพชรบุรี  และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งมีภาระหนาที่สนับสนุน   

การดำเนินงานของอธิการบดี เพื่อดำเนินภารกิจของมหาวิทยาลัย ใหเปนไปตามวัตถุประสงค และพันธกิจ

ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงหนวยงานภายในของสำนักงานออกเปน       

3 กอง 3 กลุมงาน และ 4 ศูนย ไดแก กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา กลุมงานพัฒนา

กายภาพภูมิสถาปตยและสิ ่งแวดลอม กลุ มงานสื ่อสารองคกร กลุ มงานพัฒนาระบบประกันคุณภาพ

การศึกษา  ศูนยพัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ  ศูนยเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนยกีฬาและนันทนาการ และศูนย

ฝกอบรมและทดสอบทักษะอาชีพ  

 กองกลาง เปนสวนหนึ่งในหนวยสำนักงานอธิการบดี ในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปน

หนวยงานสนับสนุนอยูภายใตการดูแลของอธิการบดี โดยมีผูอำนวยกองกลางเปนผูรับผิดชอบ และไดแบง

สวนราชการภายในกองกลาง ดังนี้   

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานบริหารคลังและทรัพยสิน 

3. งานบริหารพัสดุ อาคารสถานท่ีและสาธารณูปโภค 

4. งานบริหารงานบุคคล 

5. งานประชุมและประชาสัมพันธ 

        ตอมาไดมีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง การแบงสวนงานในสำนักงานคณบดี สำนักงาน

ผูอำนวยการ กอง สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง พ.ศ. 2562 ลงวันท่ี 

18 มีนาคม 2562 ใหแบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดี และแบงสวนงานในกองกลาง  ดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป 

2. งานบริหารงานบุคคล 

3. งานบริหารคลังและทรัพยสิน 

4. งานบริหารพัสดุและยานพาหนะ 

5. งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

6. งานนิติการ 
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 งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีบทบาทและภาระหนาที่รับผิดชอบงานประชุมตาง ๆ สนับสนุน

การบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งลักษณะของงานเลขานุการ

สภามหาวิทยาลัย รับผิดชอบดำเนินการดานการประชุมเปนหลัก ไดแก การประชุม  สภามหาวิทยาลัย   

การประช ุมคณะกรรมการสภาว ิชาการ การประช ุมคณะกรรมการส งเสร ิมก ิจการมหาวิทยาลัย               

และการสรรหาตามขอบังคับ งานธุรการและสารบรรณ งานพิธีการตาง ๆ เพื่อใหการบริหารมหาวิทยาลัย

สำเร็จบรรลุตามเปาหมาย และวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัย และงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย           

มีหนาที่ในการดำเนินขั้นตอนการสรรหาผูที่มีความเหมาะสมมาดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการ       

ผูดำรงตำแหนงบริหารของมหาวิทยาลัย ไดแก การสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสำนัก สถาบัน สำนัก 

ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ดวยการสรรหาเปน

ขั้นตอนสำคัญในกระบวนการแสวงหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ  มีความรูความสามารถเหมาะสมกับตำแหนง 

ที่วางอยูภายในองคการ หรือกำลังจะหมดวาระการดำรงตำแหนงในอนาคตขางหนา เพื่อใหเขามารวมงาน

ชวยใหองคการประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงคได ดังนั้นการสรรหาผูที ่มีความเหมาะสมมาดำรง

ตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงบริหารของมหาวิทยาลัย จึงเปนกระบวนการสำคัญในการ

แสวงหาบุคคลท่ีมีความรูความสามารถและมีศักยภาพมาบริหารภายในองคกรนั้น เพ่ือใหบรรลุตามนโยบาย

และแผนการบริหารงานองคกร  

1.2 วัตถุประสงค  

1.2.1 เพื่อเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานของหนวยงาน และทำใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจ

ข้ันตอนการปฏิบัติ และใชประโยชนจากคูมือการปฏิบัติงานได 

1.2.2 เพื่อเก็บเปนองคความรูสำหรับผูปฏิบัติงานใหสามารถทำงานทดแทนกันได ลดเวลาในการ

สอนงาน และสามารถพัฒนาการทำงานใหเปนมืออาชีพได  

1.2.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชอางอิงและสืบคนตอไป 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.3.1 หนวยงานมีมาตรฐานในการปฏิบ ัต ิงาน โดยมีการกำหนดรายละเอียดขั ้นตอนและ

กระบวนการอยางชัดเจน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

1.3.2 เสริมสรางความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบตัิงานไดตามคูมือและข้ันตอนการปฏิบัติงานได 

1.3.3 ผูปฏิบัติงานใหมหรือผูปฏิบัติงานที่มีการปรับเปลี่ยนงานใหมสามารถศึกษาเรียนรูงานได    

เร็วข้ึน และใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานได  

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

คูมือขั้นตอนการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมรายละเอียดขั้นตอนและกระบวนการสรรหาผูที ่มี   

ความเหมาะสมมาดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงคณบดี และผูอำนวยการสำนัก 

สถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพื ่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหกับบุคลากรที ่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ        
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การสรรหาผูที ่มีความเหมาะสมมาดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงคณบดี และ

ผูอำนวยการสำนัก สถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะและใหหนวยงานใชอางอิงและสืบคนตอไป 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คำจำกัดความ  

1.5.1 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.2 สภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.3 นายกสภามมหาวิทยาลัย หมายถึง นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.4 การประชุมสภามหาวิทยาลัย หมายถึง ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

1.5.5 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.5.6 สวนราชการ หมายถึง สถาบัน สำนัก ตามกฎกระทรวง จัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 

1.5.7 คณะกรรมการสรรหา หมายถึง คณะกรรมการสรรหาคณบดี หรือ คณะกรรมการสรรหา

ผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา

คณะ 

1.5.8 การเสนอชื่อ หมายถึง การเสนอชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงคณบดี และ ผูอำนวยการสถาบัน 

สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

1.5.9 ผูมีสิทธิเสนอชื่อคณบดี หมายถึง ผู มีสิทธิเสนอชื ่อผูสมควรดำรงตำแหนงคณบดี ไดแก 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภาวิชาการ กรรมการประจำคณะ หรือขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานชั่วคราว   

ซ่ึงปฏิบัติงานในคณะนั้นมาแลวไมนอยกวาหนี่งปนับถึงวันเสนอชื่อ 

1.5.10 ผูมีสิทธิเสนอชื่อผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ี

เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ หมายถึง ผูมีสิทธิเสนอชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงผูอำนวยการ

สถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ไดแก 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการประจำสวนราชการ หรือขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวาหนี่งปนับถึงวันเสนอชื่อ 

1.5.11 มติ หมายถึง ขอตกลงของท่ีประชุมในญัตติตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง ๆ ถือเสียง

สวนมากของท่ีประชุม ถาคนทุกคนในท่ีประชุมเห็นดวย ก็เรียกวา มติเปนเอกฉันท การลงมติอาจเปนการลง

มติโดยเปดเผย หรือเปนความลับก็ได เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวามติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถ

นำไปปฏิบัติไดตอไป 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

 งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนหนวยรองรับและสนับสนุนภารกิจติดตามผล

การปฏิบัติงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการสงเสริม

กิจการมหาวิทยาลัย ใหสามารถดำเนินงานไดอยางมีประสิทธิภาพ มีหนาที่รับผิดชอบงานประชุมตาง ๆ 

ดังนี้  การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี  การประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  การประชุมอื่นท่ี

ไดรับมอบหมาย  การแตงตั้งคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผูทรงคุณวุฒิ กรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย กรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และหัวหนาสวน

งานของมหาวิทยาลัย ไดแก  คณบดี ผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ี

เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ และสนับสนุนการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย  โดยแบงเปน 3 หนวย ดังนี้  

2.1.1 หนวยประชุม 

1) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

3) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

4) รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

2.1.2 หนวยธุรการและสารบรรณ 

1) งานเลขานุการ 

2) งานธุรการและงานสารบรรณ 

3) งานการเงินและพัสดุ 

4) งานตอนรับและอำนวยความสะดวก 

5) งานติดตอประสานงานภายในและภายนอก 

6) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2.1.3 หนวยสรรหา เลือกตั้ง ติดตาม และประเมินผล 

1) รับผิดชอบการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัย  

2) รับผิดชอบการสรรหากรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  

3) รับผิดชอบการสรรหาอธิการบดี 

4) รับผิดชอบการสรรหาคณบดี 
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5) รับผิดชอบการสรรหาผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือ

หนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

6) ติดตาม และประเมินผลการดำเนินงานของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย และ

คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

7) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

2.2.1 งานประชุม 

1) รับผิดชอบประสานงาน และจัดอำนวยความสะดวกดานตาง ๆ ในการจัดประชุม

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการสงเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัย คณะกรรมการสรรหา และการประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ที่ไดรับมอบหมาย โดยมี

ลักษณะงานดังนี้ ดังนี้ 

1.1) งานกอนประชุม 

1.1.1) จัดระเบียบวาระการประชุม (กำหนดการ 5-7 วัน) 

1.1.2) จัดเอกสารประกอบการประชุม (กำหนดการประชุม 5-7 วัน) 

1.1.3) ประสานงานคณะกรรมการผูเขารวมประชุม (กอนการประชุม 3-5 วัน) 

1.1.4) กลั่นกรอง ตรวจสอบเอกสารท่ีจะเสนอท่ีประชุม 

1.1.5) จดบันทึกการประชุม 

1.2) งานหลังประชุม 

1.2.1) จัดทำและตรวจสอบรายงานการประชุมสงใหกรรมการตรวจสอบรายงานการ

ประชุมกอนสง 

1.2.2) แจงมติท่ีประชมุคณะกรรมการบริหารทราบในการประชุม 

1.2.3) ประชาสัมพันธและเผยแพรงานสภามหาวิทยาลัยชองทางตาง ๆ 

1.3) นำมติจาการประชุมไปสูการปฏิบัติ เชน การออกระเบียบ/ขอบังคับ/คำสั่ง ใหนายก

สภามหาวิทยาลัยลงนาม 

1.4) การติดตามวามติจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยไดนำไปสูการปฏิบัติ 

1.5) ประสานและสนับสนุนการประชุมและการปฏิบัติหนาท่ี 

1.6) จัดทำรายงานการประเมินตนเองและอื ่น ๆ ที ่กำหนดใหเปนหนาที ่ของสภา

มหาวิทยาลัย 

1.7) ประสานงานกับฝายบริหารองคกรตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอก 

1.8) จัดทำ/เขียนรายงานการประชุมท่ีรัดกุม รอบคอบ โดยอิงขอกฎหมายใหชัดเจน 

2) รับผิดชอบดำเนินการเกี่ยวกับแผนการจัดประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสาร

ประกอบการประชุม การบันทึกการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม การสรุปมติ และการแจงมติจาก
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การประชุมสภามหาวิทยาลัย ประชุมสภาวิชาการ ประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และ

การประชุมคณะกรรมการอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ 

2.2.2 งานธุรการและสารบรรณ 

1) รับผิดชอบงานดานเอกสารในดานการรับ – สงหนังสือราชการ การรางโตตอบหนังสือ

ราชการ พิมพและสำเนาเอกสาร 

2) ดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน งานพัสดุ งานครุภัณฑ การจัดซื้อ – จัดจางที่ใช   

ในกิจการของงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

3) ดำเนินการเกี่ยวกับบริหารจัดการเอกสาร หนังสือราชการ รวบรวมรายงานการประชมุมติ

สำคัญ ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ ขอบังคบ เพ่ือเปนขอมูลประจำปของงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4) ดำเนินงานดานการติดตอประสานงานตาง ๆ ทั้งบุคคล หนวยงานภายในและภายนอก 

และอำนวยความสะดวกในกิจกรรมที ่เกี ่ยวของกับคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการ         

สภาวิชาการ และคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และคณะกรรมการชุดตาง ๆ ที ่ไดรับ

มอบหมาย  

5) เผยแพร ประชาสัมพันธผลการดำเนินงาน ของสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการสภา

วิชาการ และคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย ผานสื่อประเภทตาง ๆ  

6) จัดทำรายงานผลการดำเนินงานประจำปของสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการสงเสริม

กิจการมหาวิทยาลัย 

7) การบริหารขอมูลตาง ๆ ที่เกี ่ยวของกับงานสภามหาวิทยาลัย จัดทำระบบสารสนเทศ    

เก็บขอมูลเพ่ือสืบคนอางอิง 

8) ดูแลและปรับปรุงเว็บไซตงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

9) การจัดเก็บเอกสาร การคนหาเอกสาร และการทำลายเอกสาร 

10) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

11) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.3 งานสรรหา เลือกตั้ง ติดตาม และประเมินผล 

1) การสรรหาและเลือกตั ้งคณะกรรมการตำแหนงตาง ๆ เชน นายกสภามหาวิทยาลัย 

กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ กรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย อธิการบดี คณบดี และ

ผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา

คณะ 

2) การเสนอเรื่องถึงกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว.) เพ่ือโปรด

เกลาฯ เพื่อเสนอขอพระมหากรุณาแตงตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ 

และอธิการบดี 

3) งานจัดทำรายงานผลการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัย 

4) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรูความสามารถ

ทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารทั่วไป และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3.1 ดานการปฏิบัติ 

1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เชน งานธุรการ งานพัสดุ   

งานครุภัณฑ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร รายงานผลการประเมินตนเองของสภามหาวิทยาลัย       

งานรวบรวมขอมูลสรุปรายงานประจำป งานสรุปรายผลการดำเนินงานของคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ประจำป คณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตาง ๆ ในหนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

2) ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน เตรียมตารางการประชุมและเตรียมการสำหรับการประชุม 

บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อใหการดำเนินการประชุมและ    

การปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสำเร็จลุลวงดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

3) ทำเรื ่องติดตอกับบุคคล และหนวยงานตาง ๆ ภายในและภายนอก เพื่ออำนวยความ

สะดวก และเกิดความรวมมือในการทำงาน  

2.3.2 ดานการวางแผน  

วางแผนการพัฒนางาน ดำเนินการประชุม การประสานงาน การเงิน ใหเปนไปตามนโยบาย

มหาวิทยาลัย เพ่ือใหการดำเนินงานสำเร็จและบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนดไว 

2.3.3 ดานการประสานงาน 

1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางบุคคลและหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดเปาหมายไว 

2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3.4 ดานการบริการ 

1) ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานการบริหารทั่วไปรวมท้ัง

ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ   

ท่ีเปนประโยชน 

2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานการบริหารงานทั่วไป 

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน ตลอดจนผูรับบริการไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ      

ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
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2.4 โครงสราง/การบริหารจัดการ 

2.4.1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

ภาพท่ี 2-1 ภาพแสดงโครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

แหลงท่ีมา: https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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2.4.2 โครงสรางสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสรางสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

แหลงท่ีมา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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2.4.3 โครงสรางสวนงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรีุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
ภาพท่ี 2-3 ภาพแสดงโครงสรางงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

แหลงท่ีมา :  https://www.pbru.ac.th/pbru/institution/office-of-the-president/midfielder/ 

secretary -of-the-university-council 

 

 

 

งานเลขานกุารสภา

 

สำนักงานอธิการบดี 

หนวยสรรหา  เลือกต้ัง           
ติดตาม และประเมินผล 

หนวยธุรการและสารบรรณ หนวยประชุม 

กองกลาง  

   

• ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี 

• ประชุมคณะกรรมการสงเสริมกิจการ

มหาวิทยาลัย 

• ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

• ประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

• งานเลขานุการ 

• งานธุรการและงานสารบรรณ 

• งานการเงินและพัสดุ 

• งานตอนรับและอำนวยความสะดวก 

• งานติดตอประสานงานภายในและภายนอก 

• งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

• สรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ  

• สรรหากรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  

• สรรหาอธิการบดี 

• สรรหาคณบดี 

• สรรหาผูอำนวยการสำนัก สถาบัน หนวยงาน    

ที่เรียกชื่ออยางอื่น 

• สรรหาคณะกรรมการติดตามและประเมินผล 

• งานอื่น ๆ ที่เกีย่วของหรือไดรับมอบหมาย 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

3.1.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   

1.1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หมวดที่ 2 มาตรา 37 ใหสภา

มหาวิทยาลัยแตงตั้งคณบดีจากผูสำเร็จการศึกษาไมต่ำกวาปริญญาตรีหรือเทียบเทาจากมหาวิทยาลัย หรือ

สถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง และไดทำการสอนหรือมีประสบการณดานบริหารมาแลว      

ไมนอยกวาสามปในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง  

1.2) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  หมวดที่ 2 มาตรา 38 คณบดี        

มีวาระการดำรงตำแหนงคราวละสี่ปและอาจไดรับแตงตั้งใหมอีกได แตจะดำรงตำแหนงเกินสองวาระ

ติดตอกันมิได และนำความใน มาตรา 30 วรรคสองและวรรคสาม มาใชบังคับแกการพนจากตำแหนงกอน

ครบวาระของคณบดีโดยอนุโลม 

1.3) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  หมวดที ่ 2 มาตรา 43 ใหมี        

การสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งเปนคณบดี ผูอำนวยการ หัวหนาสวนราชการหรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อ    

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียเทาคณะ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนดในขอบังคับมหาวิทยาลัย 

3.1.2 ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการ     

สรรหาคณบดี พ.ศ. 2554 

1.1) ขอ 6 เมื่อไมมีผูดำรงตำแหนงคณบดี หรือตำแหนงคณบดีวางลงกอนครบวาระหรือ

วาระการดำรงตำแหนงคณบดีเหลือเวลาไมนอยกวาเกาสิบวัน ใหสภามหาวิทยาลัยดำเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาตามขอบังคับนี้ 

1.2) ขอ 7 ใหคณะกรรมกรสรรหามีหนาที่ดำเนินการสรรหาบุคคลผู มีคุณสมบัติตาม      

ขอ 11 เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาคณบดีท่ีกำหนด

ในขอบังคับนี้ 

1.3) ขอ 8 ใหคณะกรรมการสรรหาดำเนินการสรหาใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับตั้งแต

วันท่ีมีคำสั่งแตงตั้ง 

 ในกรณีที่ไมสามารถดำเนินการสรรหาใหแลวเสร็จไดภายในกำหนดระยะเวลาตาม

วรรคแรกใหคณะกรรมการสรรหาเสนอขอขยายระยะเวลาการสรรหาตอนายกสภามหาวิทยาลัยไดไมเกิน

สามสิบวันโดยชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบดวย 
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2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการ     

สรรหาผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ พ.ศ. 2554 

2.1) ขอ 6 เม่ือไมมีผูดำรงตำแหนงผูอำนวยการ หรือตำแหนงผูอำนวยการวางลงกอนครบ

วาระหรือวาระการดำรงตำแหนงตำแหนงผูอำนวยการเหลือเวลาไมนอยกวาเกาสิบวัน ใหสภามหาวิทยาลัย

ดำเนินการแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาตามขอบังคับนี้ 

2.2) ขอ 7 ใหคณะกรรมกรสรรหามีหนาท่ีดำเนินการสรรหาบุคคลผูมีคุณสมบัติตามขอ 11 

เสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาตำแหนงผูอำนวยการท่ี

กำหนดในขอบังคับนี้ 

2.3) ขอ 8 ใหคณะกรรมการสรรหาดำเนินการสรหาใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับตั้งแต

วันท่ีมีคำสั่งแตงตั้ง 

ในกรณีที่ไมสามารถดำเนินการสรรหาใหแลวเสร็จไดภายในกำหนดระยะเวลาตาม

วรรคแรกใหคณะกรรมการสรรหาเสนอขอขยายระยะเวลาการสรรหาตอนายกสภามหาวิทยาลัยไดไมเกิน

สามสิบวันโดยชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบดวย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
  13  คูมือปฏิบัติงาน : การสรรหาคณบดีและผูอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3.2  ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 

3.2.1 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย 

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ  

 

(Flow Chart) แสดงกระบวนการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย  

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การครบวาระของ
คณบด/ีผูอำนวยการ
สถาบัน  สำนัก ศูนย 
หัวหนาสวนราชการ
หรือหนวยงานท่ี
เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมี
ฐานะเทียบเทาคณะ 

เสนอสภามหาวิทยาลัย 

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ ตามขอบังคับ 

คณะกรรมการสรรหาฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ครัง้ท่ี 1 

พิจารณารางประกาศกำหนดการและ

ขั้นตอนประกาศคณะกรรมการสรรหาคณบดี/

ผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวน

ราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื ่นที่มี

ฐานะเทียบเทาคณะ ตามหลักเกณฑ วิธีการ  

สรรหา วัน เวลา และสถานท่ี 

 

• เลือกกรรมการคนหน่ึงเปนเลขานุการ

และแตงตั้งผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดีเปนผูชวยเลขานุการ

คณะกรรมการสรรหาฯ 

• แตงตั้งคณะทำงาน หรือมอบหมาย

ใหบคุคลปฏิบัติหนาท่ีใด ๆ ภายใต

ขอบเขตอำนาจหนาท่ีของ

คณะกรรมการสรรหาฯ (ถามี) 

• กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ วัน เวลา

และสถานท่ีในการเสนอช่ือและสมัคร 

• กำหนดคุณสมบัติท่ัวไป 

คุณสมบัติเฉพาะและคุณสมบัติ

ตองหามของผูสมควรดำรงตำแหนง

กำหนดปฏิทินการสรรหา 

• กำหนดใบสมคัร/แบบประวัติและ

ผลงานของผูสมัครและผูไดรับ      

การเสนอช่ือ/แบบเสนอช่ือ 

 สมัครและผูไดรับการเสนอช่ือผูสมควร 

ดำรงตำแหนงฯ โดยผูมสีิทธิเสนอช่ือ  

เริ่มการทำงาน 

A 

ประชาสมัพันธการรับสมัคร และเสนอช่ือผูสมควร

ดำรงตำแหนงคณบด/ีผูอำนวยการสถาบัน สำนัก 

ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ือ

อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ ท้ังภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยใหทราบลวงหนา 
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(Flow Chart) แสดงกระบวนการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย  

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ (ตอ) 

 

 
               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ครัง้ท่ี 2 

1. ประกาศรายชื ่อผู ม ีค ุณสมบัต ิเหมาะสมที ่จะดำรง

ตำแหนง 

2. แจงกำหนดการใหผูไดรับการเสนอชื่อทราบลวงหนา    

โดยวิธีการที ่เหมาะสมเปนเวลาไมนอยกวา 15 วัน       

ทำการราชการ กรอกประวัติ ผลงาน นโยบาย และ  

แผนบริหารจัดการคณะ/แผนบริหารสวนราชการ เสนอ

คณะกรรมการสรรหาฯ 

3. สอบถามผูไดรับการเสนอชื่อเพื ่อยืนยันตอบรับเปน    

ลายล ักษณอ ักษร พร อมทั ้งกรอกประวัต ิ ผลงาน 

นโยบาย แผนบริหารจัดการคณะ/แผนบริหารสวน

ราชการ เสนอตอคณะกรรมการสรรหา ตามวัน เวลา 

และสถานท่ีกำหนด 

• พิจารณาตรวจสอบ ประวัติ

คุณสมบัติ ประวัติการศึกษา และ

ประวัติการทำงาน และลักษณะ

ตองหามของผูสมคัรและผูไดรับ

การเสนอช่ือใหดำรงตำแหนง

ท้ังหมด 

• พิจารณากำหนดประเด็นคำถาม

ในการแสดงวิสยัทัศนของผูสมคัร

หรือผูไดรับการเสนอช่ือใหดำรง

ตำแหนง 

• พิจารณากำหนดเกณฑการให

คะแนนในการพิจารณาผูสมควร

ดำรงตำแหนง 

• ตรวจสอบรายช่ือบุคลกากร      

ผูมีสิทธิเสนอช่ือคณบดี/

ผูอำนวยการสถาบัน สำนัก 

ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือ

หนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมี

ฐานะเทียบเทาคณะ 

• พิจารณากลั ่นกรองผ ู สมควร

ดำรงตำแหนงใหไดตามจำนวน

ท่ีกำหนดตามขอบังคับฯ 

 

 

ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ ครัง้ท่ี 3 

1. กำหนดประเด็นคำถามในการแสดงวิสัยทัศน 

2. ผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อแสดงวิสัยทัศน ผลงาน 

นโยบาย แผนบริหารจัดการคณะ/แผนบริหารสวน

ราชการ 

3. คณะกรรมการฯ พิจารณากลั ่นกรองบุคคลที ่มีความ

เหมาะสมท่ีจะดำรงตำแหนง 

A 

A 
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(Flow Chart) แสดงกระบวนการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย  

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ (ตอ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3-1 (Flow Chart) แสดงกระบวนการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย  

หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ  

คณบดี 

• รายงานผลการสรรหาพรอมทั้งรายระเอียดขอมูล

ต าง ๆ ตลอดจนแสดงความคิดเห ็นเก ี ่ยวกับ          

ผูสมควรดำรงตำแหนงคณบดีที่ผานการพิจารณา

กลั ่นกรองตามที ่คณะกรรมการสรรหาคณบดี

ดำเนินการตอสภามหาวิทยาลัยฯ จำนวนไมนอย

กวาสองรายช่ือแตไมเกินสามรายช่ือ พรอมประวัติ 

ผลงาน นโยบาย และแผนบริหารจัดการคณะ 

• กรณีมีรายชื่อเดียว และผูนั้นผานการพิจารณาจาก

คณะกรรมการสรรหาฯ แล ว ให ถ ือว าบ ุคคล

ดังกลาวเปนผูไดรับการสรรหา 

 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พิจารณาเลือก      

ผูสมควรดำรงตำแหนงคณบด ีจากรายชื่อท่ี ประธาน

กรรมการสรรหาฯ นำเสนอตามมติของคณะกรรมการ

สรรหาฯ และออกเสียงลงมติ โดยวิธีลงคะแนนลับ  

นับเปดเผย และผูที่ไดการพิจารณาใหดำรงตำแหนง

คณบด ีจะต องได คะแนนเส ียงเก ินก ึ ่ งหน ึ ่ งของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีมาประชุม 

จบการทำงาน 

ผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการ

หรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

• รายงานผลการสรรหาและเสนอรายชื่อตออธกิารบดีฯ 

จำนวนไมนอยกวาสองรายชื่อแตไมเกินสามรายช่ือ  

พรอมประวัติ ผลงาน นโยบาย และแผนบริหารสวน

ราชการ 

• กรณีม ีรายช ื ่อเด ียว และผ านการพิจารณาจาก

คณะกรรมการสรรหาฯ ใหถือวาบุคคลดังกลาวเปน    

ผูไดรับการสรรหา 

• อธิการบดีพิจารณาคัดเลือกบุคคลตามรายชื่อจาก   

การพิจารณากลั ่นกรองผู สมควรดำรงตำแหนง

ผูอำนวยการตามท่ีคณะกรรมการสรรหาฯ เสนอช่ือ 

• สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พิจารณาแตงตั้ง

ผู อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวน

ราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ จากรายชื่อท่ีอธิการบดีเสนอ โดยมี

วาระการดำรงตำแหนงเริ่มนับตั้งแตวันถัดจากวันท่ี

สภามหาวิทยาลัยแตงตั้ง โดยมีวาระคราวละ 4 ป 

และอาจไดร ับการแตงตั ้งใหมอีกไดแตจะดำรง

ตำแหนงเกิน 2 วาระติดตอกันมิได 

A 
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3.2.2 รายละเอียดข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 เมื่อไมมีผูดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงาน หรือตำแหนงบริหารวางลงกอนครบวาระหรือวาระ

การดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานเหลือเวลาไมนอยกวา 90 วัน ใหสภามหาวิทยาลัยดำเนินการแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหาตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการ

สรรหา และใหคณะกรรมการสรรหาดำเนินการสรรหาใหแลวเสร็จภายใน 60 วันนับแตวันที่มีคำสั่งแตงตั้ง 

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) การสรรหาคณบด ี 

สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาขึ้นคณะหนึ่ง ตามขอบังคับมหาวิทยาลัย    

ราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2554 ขอ 9  ประกอบดวย  

(1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ โดยใหสภามหาวิทยาลัยเปนผูคัดเลือกเปน

ประธานกรรมการ 

(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งเลือกกันเอง และมิใชผูดำรงตำแหนง

ประธานตาม (1) จำนวนหนึ่งคน เปนกรรมการ 

(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผูดำรงตำแหนงรองอธิการบดี คณบดี ผูอำนวยการ 

สถาบัน ผูอำนวยการสำนัก หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา

คณะ ซ่ึงเลือกกันเอง จำนวนสองคน เปนกรรมการ 

(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารยประจำ ซึ่งเลือกกันเอง จำนวนสองคน

เปนกรรมการ 

(5) กรรมการสภาวิชาการผูทรงคุณวุฒิ ซ่ึงเลือกกันเอง จำนวนหนึ่งคนเปนกรรมการ 

ให คณะกรรมการสรรหาเล ือกกรรมการคนหนึ ่ง เป นเลขานุการ และแตงตั้ง

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี เปนผูชวยเลขานุการ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
คณบดี เมื่อไม่มีผู้ดำรงตำแหน่งคณบดี หรือ
ตำแหน่งคณบดีว่างลงก่อนครบวาระหรือวาระการ
ดำรงตำแหน่งคณบดีเหลือเวลาไม่น้อยกว่า 90 วัน  

2. แจ้งหัวหน้างานเลขานุการสภาและเสนอเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย พิจารณา 

เนื้อหาเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนตามวาระการดำรง
ตำแหน่งและทันตามกรอบ
เวลาคือไม่น้อยกว่า 90 วัน 
ให้สภามหาวิทยาลัย
ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

ล่วงหน้าก่อน 
90 วัน 

1. ตามมาตรา 18 (2) และ
มาตรา 43
พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554 

2 จัดทำคำสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาคณบดี เสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยลงนาม 
 
 
 

 

เนื้อหาเอกสารที ่
เกี่ยวข้องถูกต้อง  
ครบถ้วนตามมต ิ
สภามหาวิทยาลัย 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

ลงนามหลังการ
ประชุมแล้ว 
 1 ชั่วโมง 

1. มติสภามหาวิทยาลัย 
2. (ร่าง) คำสั่งสภา

มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา
คณบดี 
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3 1. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามคำสั่งสภา
มหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
คณบดี  

2. หลังจากนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามเรียบร้อย
แล้วจัดเก็บเอกสารต้นฉบับใส่แฟ้ม 

3. สำเนาคำสั่งสภาฯ ดังกล่าวให้ เจ้าหน้าที่งานศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือเผยแพร่ข่าวใน Website 
ของ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

1. ส่งต้นฉบับคำสั่งสภาฯ 
และจัดเก็บในแฟ้ม
ถูกต้อง  

2. เผยแพร่ข่าวบน 
Website ของ
เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย  

 2  ชั่วโมง คำสั่งสภามหาวิทยาลัย 
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาคณบดี 

4 ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ กำหนดวันประชุม  
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมลงนามโดยเลขานุการ

กรรมการสรรหา พร้อมแนบคำสั่งสภาฯ และ
เอกสารวาระการประชุม   

2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 

1.1) ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ    
สรรหาคณบดี 

เอกสารการประชุมและ
หนังสือเชิญประชุมมีความ
ถูกต้องครบถ้วนและทันตาม
กรอบเวลา และเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี  

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย  

- เจ้าหน้าที่ 
 

2  วัน 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554     
ข้อ 10 

2. ประกาศสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา 
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1.2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2554 

2) เรื่องนำเสนอเพ่ือพิจารณา 
2.1) พิจารณา (ร่าง) กำหนดวิธีการ 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและกำหนดปฏิทิน
การสรรหาคณบดี โดยกำหนดการ   
รับสมัครและเสนอชื่อไม่น้อยกว่า    
15 วัน  

2.2) พิจารณา (ร่าง) ประกาศ ปฏิทิน      
ใบสมัคร แบบเสนอชื่อ โดยให้
รายละเอียดครอบคลุมประวัติ  
ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหาร
จัดการคณะ  

2.3) พิจารณาแต่งตั้งเลขานุการโดยให้
กรรมการสรรหาเป็นผู้เสนอชื่อ
กรรมการสรรหาที่จะดำรงตำแหน่ง
เลขานุการ และแต่งตั้งผู้อำนวยการ

3. หนังสือเชิญประชุม 
4. รายงานการประชุม 
5. แบบฟอร์มจองห้อง

ประชุม 
6. แบบฟอร์มจอง

ยานพาหนะ 
7. ใบลงชื่อคณะกรรมการ

สรรหาฯ 
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สำนักงานอธิการบดี เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการ 

2.4) แต่งตั้งคณะทำงาน หรือมอบหมายให้
บุคคลปฏิบัติหน้าที่ใด ๆ ภายใต้
ขอบเขตอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการสรรหาฯ (ถ้ามี) 

3) เรื่องอ่ืน ๆ  
3.1)  กำหนดการประชุมครั้งที่ 2 

3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง
ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 

5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
5 การติดต่อประสานงานกับกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทาง เพ่ือเตรียมการรับรอง
เรื่องรถรับ-ส่ง และที่พัก (ถ้ามี) 

 - เจ้าหน้าที่ 
โดยประสานกับฝ่าย
ยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ 

ล่วงหน้า 
1 สัปดาห์ 
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6 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ และหลักฐานการ
เบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และ 
อาหารกลางวัน ค่าจัดส่งเอกสาร และค่าพาหนะเดินทาง
ของกรรมการ เพ่ือยืมเงินก่อนการประชุม ครั้งที่ 1 

ขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายถูกต้อง 
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่ 

- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

ล่วงหน้า 
1 สัปดาห์ 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

7 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 1 
1. จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาคณบดี เรื่อง 

การสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี เสนอ
ประธานกรรมการสรรหาฯ ลงนาม จำนวน 2 ชุด 
ประกอบไปด้วยเอกสาร ดังนี้ 
- ประกาศการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่ง

คณบดี 
- ปฏิทินการสรรหาคณบดี  
- ใบสมัครเข้ารับการสรรหาผู้สมควรดำรง

ตำแหน่งคณบดี 
- แบบประวัติและผลงานของผู้สมควรดำรง

ตำแหน่งคณบดี 
- แบบเสนอชื่อเข้ารับการสรรหาเป็นผู้สมควร

ดำรงตำแหน่งคณบดี 

1. ประกาศฯ และคำสั่ง
คณะกรรมการสรรหาฯ 
มีความถูกต้องครบถ้วน
และทันตามกรอบเวลา 

2. จัดเก็บประกาศฯ และ
คำสั่งคณะกรรมการ  
สรรหาฯ ใส่แฟ้ม     
อย่างละ 1 ฉบับ 

3. หนังสือประชาสัมพันธ์  
มีความถูกต้องครบถ้วน
และทันตามกรอบเวลา 

4. กล่องรับสมัครและเสนอ
ชื่อล็อคกุญแจเรียบร้อย 
พร้อมด้วยนาฬิกาดูเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล 
- เจ้าหน้าที่งานสื่อสาร

องค์กรมหาวิทยาลัย 
 

4 ชั่วโมง 1. มติคณะกรรมการ    
สรรหาฯ 

2. ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาคณบดี เรื่อง 
การสรรหาผู้สมควร
ดำรงตำแหน่งคณบดี  

3. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครและการเสนอชื่อ 

4. บันทึกข้อความให้
ดำเนินการตั้งกล่องและ
เอกสารในการสรรหาฯ 
(กล่องรับสมัคร เสนอชื่อ 
และนาฬิกา) 
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- คำยินยอมของผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็น        
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี 

2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการสรรหาฯ เรื่อง แต่งตั้ง

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ เสนอประธาน

กรรมการสรรหาฯ ลงนาม  

3. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครและการ
เสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดีส่งไป
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ทราบ
โดยเปิดเผยตามช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ประชาสัมพันธ์ผ่านกลุ่มไลน์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
มหาวิทยาลัย สถานีวิทยุ เป็นต้น 

4. จัดทำหนังสือประสานงานไปยังงานบริหารงาน
ทั่วไปสำนักงานอธิการบดีให้ดำเนินการตั้งกล่อง  
รับสมัครและเสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
คณบดี 

5. คำสั่งคณะกรรมการ   
สรรหาฯ เรื่อง แต่งตั้ง
เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
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8 จัดทำหนังสือรายงานความคืบหน้าการสรรหาคณบดี
รายงานต่ออธิการบดี ลงนามโดยประธาน
คณะกรรมการ หรือเลขานุการตามที่ได้รับมอบหมาย
จากประธาน   

หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหาคณบดี  
มีความถูกต้องครบถ้วน 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

1 ชั่วโมง บันทึกข้อความรายงานผล
การสรรหาฯ  

9 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาคณบดี ครั้งที่ 1 

2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ
สรรหาคณบดี ให้หัวหน้างานเลขานุการสภาและ
ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาพิจารณา 

(ร่าง) รายงาน การประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมติ
การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหาคณบดี 

10 จัดทำเอกสารฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมสรรหา
คณบดี ครั้งที่ 1 

 

แนบเอกสารต่าง ๆ ให้
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

30 นาที 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. หนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
3. ใบลงชื่อคณะกรรมการ

สรรหาฯ 
4. คำสั่งคณะกรรมการชุด

นั้นๆ 
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5. มติการประชุมฯ 
11 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ   

สรรหาคณบดี ครั้งที่ 2 โดยกำหนดวาระดังนี้ 
1) เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

1.1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
2) เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2.1) พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
ครั้งที่ 1 

3) เรื่องสืบเนื่อง 
3.1)  แต่งตั้งเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
3.2) การจัดทำปฏิทินและประกาศ

คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
3.3) การประชาสัมพันธ์การรับสมัครและ

เสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี 
4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

4.1) พิจารณากำหนดประเด็นซักถามในการ
แสดงวิสัยทัศน์ 

เอกสารการประชุมและ
หนังสือเชิญประชุมมีความ
ถูกต้องครบถ้วนและทันตาม
กรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

2  วัน 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554 

2. เอกสารการประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. แบบฟอร์มจองห้อง

ประชุม 
5. แบบฟอร์มจอง

ยานพาหนะ 
6. ใบลงชื่อคณะกรรมการ

สรรหาฯ 
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4.1) พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์ 
ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหาร
จัดการคณะ  

4.2) พิจารณากลั่นกรองบุคคลที่มีความ
เหมาะสมที่จะดำรงตำแหน่งคณบดี 

5) เรื่องอ่ืน ๆ  
5.1) กำหนดการประชุมครั้งที่ 3 

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบเอกสารวาระ
การประชุม ลงนามโดยเลขานุการกรรมการสรรหา 

3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง
ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 

5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
12 การติดต่อประสานงานกับกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทาง เพ่ือเตรียมการรับรอง
เรื่องรถรับ-ส่ง และที่พัก (ถ้ามี) 

 - เจ้าหน้าที่ ล่วงหน้า 
1 สัปดาห์ 
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โดยประสานกับฝ่าย
ยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ 

13 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ และหลักฐานการ
เบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และ 
อาหารกลางวัน ค่าจัดส่งเอกสาร และค่าเดินทางของ
กรรมการ เพ่ือยืมเงินก่อนการประชุมคณะกรรมการ  
สรรหาฯ ครั้งที่ 2 และ ครั้งที่ 3 

ขออนุมัติซื้อจ้างถูกต้อง   
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่ 

- งานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน 

ล่วงหน้า 
1 สัปดาห์ 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

14 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสรรหา
จัดเก็บกล่องเอกสารการสมัคร/การเสนอชื่อ ผู้สมควร
ดำรงตำแหน่งคบดีเมื่อครบกำหนดวัน เวลา รับสมัคร
และเสนอชื่อ 

กล่องรับสมัครและการเสนอ
ชื่อผู้มีสิทธิในการสรรหา
คณบดีมีการล็อคกุญแจ
เรียบร้อย 

- เลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

ตามกำหนดการ
ปฏิทินสรรหา 

แบบฟอร์มรายละเอียด 
ประวัติและผลงานของ 
ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการ 
เสนอชื่อให้ดำรงตำแหน่ง
คณบดี 

15 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
คณบดีก่อนวันประชุมเพ่ือพิจารณา โดยผู้มีสิทธิเสนอชื่อ 
จากกรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภาวิชาการ 
กรรมการประจำคณะ หรือข้าราชการพลเรือนใน

ตรวจสอบรายชื่อจาก
หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
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สถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานชั่วคราว 
ปฏิบัติงานในคณะนั้นไม่น้อยกว่า 1 ปี คนละไม่เกิน      
1 ชื่อ พร้อมประวัติ ผลงาน ตามแบบ วัน เวลา และ
สถานที่ที่คณะกรรมการสรรหากำหนด 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคล 

และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554 

2. รายชื่อผู้มีสิทธิเสนอชื่อ       
ผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
คณบดี 

16 การประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 2 
1. คณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบวาระการ

ประชุมและเปิดกล่อง/ตรวจสอบ/รวบรวมซอง
เอกสารลับการสมัคร/การเสนอชื่อ สมควรดำรง
ตำแหน่งคณบดี  

2. จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาคณบดี เรื่อง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาเพื่อดำรง
ตำแหน่งคณบดี ลงนามโดยประธานกรรมการ   
สรรหาฯ และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย และส่งหนังสือหน่วยงานภายในและ
ภายนอก  

- การประชุมดำเนินการ
แต่งตั้งให้อนุกรรมการ
ในการเปิดกล่องและ
ตรวจนับเอกสาร 

- จัดเก็บเอกสารเป็น
ความลับ 

- ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาคณบดีฯ มี
ความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกำหนดระยะเวลา 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยี

ดิจิทัล 
- เจ้าหน้าที่งานสื่อสาร

องค์กรมหาวิทยาลัย 
 

3 ชั่วโมง 1. แบบฟอร์มรายละเอียด
ประวัติและผลงานของ
ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการ
เสนอชื่อให้ดำรง
ตำแหน่งคณบดี 

2. ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาคณบดี เรื่อง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสรรหาเพ่ือ
ดำรงตำแหน่งคณบดี 

3. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
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17 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 2  
1. จัดทำหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิได้เข้ารับการสรรหา

คณบดีมานำเสนอวิสัยทัศน์ต่อคณะกรรมการ    
สรรหา พร้อมแนบประกาศฯ กำหนดการเสนอ
วิสัยทัศน์ และยืนยันตอบรับเข้ารับการสัมภาษณ์
และแสดงวิสัยทัศน์  และกำหนดวันจัดส่งนโยบาย 
ผลงาน และแผนการบริหารจัดการคณะต่อ
คณะกรรมการสรรหา จำนวน 9 ชุด 

2. จัดทำแบบประเมินการแสดงวิสัยทัศน์ผู้มีสิทธิเข้า
รับการสรรหาเพื่อดำรงตำแหน่งคณบดีตามที่
คณะกรรมการสรรหากำหนดในรูปแบบเอกสาร 
และรูปแบบออนไลน์ (ถ้ามี)  

3. จัดทำแบบรวมคะแนนการประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์มีสิทธิเข้ารับการสรรหาเพ่ือดำรงตำแหน่ง
คณบดี 

1. หนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ 
2. แบบประเมินการแสดง

วิสัยทัศน์ 
3. แบบรวมคะแนนการ

ประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์ 

มีความถูกต้องครบถ้วน 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน 
 

 1. มติคณะกรรมการ         
สรรหาฯ 

2. หนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ 
3. แบบประเมินการแสดง

วิสัยทัศน์ และ Link 
แบบประเมินออนไลน์ 
(ถ้ามี) 

4. แบบรวมคะแนนการ
ประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์ 

18 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาคณบดี ครั้งที่ 2 

(ร่าง) รายงาน การประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมติ

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหา
คณบดี 
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2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ
สรรหาคณบดี ให้หัวหน้างานเลขานุการสภาและ
ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาพิจารณา 

การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน 
 

19 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  
สรรหาคณบดี ครั้งที่ 3 ดังนี้ 
1) เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

1.2) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
2) เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2.1) พิจารณารับรองรายงานการประชุม   
ครั้งที่ 2 

3) เรื่องสืบเนื่อง 
3.1) ประกาศชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาฯ 
3.2) การส่งข้อมูลของผู้มีสิทธิเข้ารับการ   

สรรหาฯ 
3.3) กำหนดให้ผู้เข้ารับฟังสามารถรับฟัง   

การแสดงวิสัยทัศน์ฯ และร่วมเสนอ

เนื้อหาเอกสารมีความ
ถูกต้องทันตามกรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่โสตศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล 

2  วัน 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554 

2. เอกสารการประชุม 
3. หนังสือเชิญประชุม 
4. ประเด็นคำถามเพ่ือใช้

สำหรับการนำเสนอ
วิสัยทัศน์และการ
สัมภาษณ์ 

5. แผนการบริหารจัดการ
คณะ 
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ประเด็นข้อซักถามผ่านคณะกรรมการ
สรรหาฯ 

4) เพ่ือพิจารณา 
4.1) พิจารณากำหนดประเด็นซักถามใน

การแสดงวิสัยทัศน์ 
4.2) พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์ 

ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหาร
จัดการคณะ  

4.3) พิจารณากลั่นกรองบุคคลที่มีความ
เหมาะสมที่จะดำรงตำแหน่งคณบดี 

5) เรื่องอ่ืน ๆ  
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบเอกสารวาระ

การประชุม ลงนามโดยเลขานุการกรรมการสรรหา 
3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง

ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 

6. แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

7. แบบฟอร์มจอง
ยานพาหนะ 

8. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 

9. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ศูนยเ์ทคโนโลยีดิจิทัล 
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5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
6. ทำหนังสือแจ้งถึงศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลข้อความ

อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ในการนำเสนอ
วิสัยทัศน์ผ่านสื่อออนไลน์ 

20 จัดทำเอกสารประวัติผู้สมัคร/ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้
ดำรงตำแหน่งคณบดี 

เอกสารประวัติผู้สมัคร/       
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดำรง 
ตำแหน่งคณบดีมี        
ความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ทันตามกรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

8 ชั่วโมง รายละเอียดประวัติและ
ผลงานของผู้สมัครหรือ       
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดำรง
ตำแหน่งคณบดี 

21 การประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 3 
(ร่าง) หนังสือรายงานความคืบหน้าการสรรหา

คณบดีต่อนายกสภามหาวิทยาลัย  เลขานุการกรรมการ
สรรหาฯ ตรวจสอบพร้อมให้คณะกรรมการสรรหาฯ    
ทุกท่านลงนาม 

หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหาคณบดี
ถูกต้องตามมติ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

2 ชั่วโมง 1. มติคณะกรรมการ   
สรรหาฯ 

2. (ร่าง) หนังสือรายงาน
ความคืบหน้าการ    
สรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี 
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22 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 3  
1. จัดทำหนังสือและสรุปผลการสรรหาคณบดีเสนอ

หัวหน้างานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบ  
2. เสนอเลขานุการคณะกรรมการสรรหาคณบดี

พิจารณา/ ให้ความเห็นชอบ 
3. เสนอประธานคณะกรรมการสรรหาคณบดี

พิจารณา/ลงนาม  
4. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 

เนื้อหาเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วน และสอดคล้อง 
กับมติคณะกรรมการสรรหา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

30 นาที 1. มติการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2. หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหา
คณบดี 

23 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาคณบดี ครั้งที่ 3 

2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ
สรรหาคณบดี ให้หัวหน้างานเลขานุการสภาและ
ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาพิจารณา 

3. ส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมฯ เวียนให้กรรมการ
สรรหาฯ พิจารณา/รับรอง 

(ร่าง) รายงาน การประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมติ
การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหา
คณบดี 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี 
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24 1. หนังสือแจ้งผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดีมา
นำเสนอวิสัยทัศน์ต่อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย พร้อมแนบกำหนดการเสนอ
วิสัยทัศน์ 

2. จัดทำบัตรลงคะแนนลับ และ Link ลงคะแนนลับ
แบบออนไลน์ (ถ้ามี) ของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

เนื้อหาเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วนและสอดคล้องกับ
มติคณะกรรมการสรรหา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. มติการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2. หนังสือแจ้งผู้สมควร
ดำรงตำแหน่งคณบดี 

3. บัตรลงคะแนนลับ 
และ Link ลงคะแนน
ลับแบบออนไลน์      
(ถ้ามี) 

25 1. จัดทำวาระสรุปผลการสรรหาคณบดี และเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมเพ่ือ เสนอสภา
มหาวิทยาลัย 

2. เสนอหัวหน้างานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบ 

3. เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ให้
ความเห็นชอบบรรจุวาระ เสนอสภามหาวิทยาลัย
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไป 

เอกสารวาระเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นไปตาม 
มติคณะกรรมการสรรหาฯ 
 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

3 ชั่วโมง มติคณะกรรมการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

26 ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ รายงานผลการสรรหา
และเสนอรายชื่อต่อสภามหาวิทยาลัยฯ จำนวนไม่น้อย
กว่าสองรายชื่อแต่ไม่เกินสามรายชื่อ พร้อมประวัติ และ
ผลงาน 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพิจารณา     
เลือกผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดีจากรายชื่อที่
คณะกรรมการสรรหานำเสนอตามมติของ
คณะกรรมการสรรหาฯ  โดยการออกเสียงและลงมติ
ของสภามหาวิทยาลัย โดยวิธีลงคะแนนลับ นับเปิดเผย 
ผู้ที่ได้รับการพิจารณา  ให้ดำรงตำแหน่งคณบดีจะต้อง
ได้คะแนนเสียงเกินก่ึงหนึ่งของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยที่มาประชุม ได้แก่  

1. นายกสภามหาวิทยาลัย 
2. อุปนายก 
3. กรรมการสภาผู้ทรงคุณวุฒิ 10 คน 
4. กรรมการโดยตำแหน่ง 3 คน ได้แก่  

อธิการบดี ประธานคณะกรรมการส่งเสริม

เอกสารถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามมติ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที ่

1 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2554 

2. มติคณะกรรมการ      
สรรหาฯ 

3. หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหาฯ 

4. บัตรลงคะแนนลับ 
5. รายละเอียดประวัติและ

ผลงานของผู้สมัครหรือ
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้
ดำรงตำแหน่งคณบดี 
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กิจการมหาวิทยาลัย และประธานสภา
คณาจารย์และข้าราชการ 

5. กรรมการสภาประเภทผู้บริหาร 3 คน 
6. กรรมการสภาจากคณาจารย์ประจำ 4 คน 

และรับรองรายงานการประชุม 
27 1. จัดทำคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง 

แต่งตั้งคณบดี ลงนามโดยนายกสภามหาวิทยาลัย 
2. จัดทำหนังสือเผยแพร่คำสั่งส่งไปยังหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 

เนื้อหาถูกต้องครบถ้วน - เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

30  นาที 1. หนังสือคำสั่งสภา
มหาวิทยาลัยฯ 

2. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์  

28 จัดเก็บเอกสารการสรรหาคณบดีในแต่ละขั้นตอน    
แยกประเภทใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เอกสารเกี่ยวกับการสรรหาฯ 
ทั้งหมดมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 2 ชั่วโมง เอกสารการสรรหาฯ 
ทั้งหมด 

29 จัดทำเอกสารฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ 2 และครั้งที่ 3  

แนบเอกสารต่าง ๆ         
ให้ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

30 นาที 1. หนังสือเชิญประชุม 
2. หนังสือขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
3. ใบลงชื่อคณะกรรมการ

สรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. คำสั่งคณะกรรมการชุด
นั้นฯ 

5. มติการประชุมฯ 
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2)  การสรรหาผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ี

เรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาขึ้นคณะหนึ่ง ตาม ขอบังคับมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการสรรหาผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนา

สวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ พ.ศ. 2554 ขอ 9 ประกอบดวย  

(1) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ โดยใหสภามหาวิทยาลัยเปนผูคัดเลือกเปน

ประธานกรรมการ 

(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผูทรงคุณวุฒิ ซึ่งเลือกกันเอง และมิใชผูดำรงตำแหนง

ประธานตาม (1) จำนวนหนึ่งคน เปนกรรมการ 

(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผูดำรงตำแหนงรองอธิการบดี คณบดี ผูอำนวยการ 

สถาบัน ผูอำนวยการสำนัก หัวหนาสวนราชการ หรือหัวหนาหนวยงานที่เรียกชื่อยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา

คณะ ซ่ึงเลือกกันเอง จำนวนสองคน เปนกรรมการ 

(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารยประจำ ซึ่งเลือกกันเอง จำนวนหนึ่งคน 

เปนกรรมการ 

(5) ประธานคณะกรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย เปนกรรมการ 

(6) ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ เปนกรรมการ 

ให คณะกรรมการสรรหาเล ือกกรรมการคนหนึ ่ง เป นเลขานุการ และแตงต้ัง

ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี เปนผูชวยเลขานุการ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1  1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมเสนอสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ เมื่อไม่มีผู้ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ หรือตำแหน่งผู้อำนวยการฯ ว่างลง
ก่อนครบวาระหรือวาระการดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ เหลือเวลาไม่น้อยกว่า 90 วัน  

2. แจ้งหัวหน้างานเลขานุการสภาและเสนอเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

เนื้อหาเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนตามวาระการดำรง
ตำแหน่งและทันตามกรอบ
เวลาคือไม่น้อยกว่า 90 วัน 
ให้สภามหาวิทยาลัย
ดำเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

ล่วงหน้าก่อน 
90 วัน 

1. ตามมาตรา 18 (2)   
และมาตรา 43
พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
สถาบัน สำนัก ศูนย์ 
หัวหน้าส่วนราชการ
หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 
พ.ศ. 2554 

2 จัดทำคำสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย์ 
หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี

เนื้อหาเอกสารที ่
เกี่ยวข้องถูกต้อง  
ครบถ้วนตามมต ิ

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

ลงนามหลังการ
ประชุมแล้ว 
 1 ชั่วโมง 

1. มติสภามหาวิทยาลัย 

2. (ร่าง) คำสั่งสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554 เสนอนายกสภา
มหาวิทยาลัยลงนาม 

สภามหาวิทยาลัย - หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

เพชรบุรี เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

3 1. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามคำสั่งสภา
มหาวิทยาลัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ  

2. หลังจากนายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามเรียบร้อย
แล้วจัดเก็บเอกสารต้นฉบับใส่แฟ้ม 

3. สำเนาคำสั่งสภาฯ ดังกล่าวให้ เจ้าหน้าที่งานศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือเผยแพร่ข่าวใน Website 
ของ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  

1. ส่งต้นฉบับคำสั่งสภาฯ 
และจัดเก็บในแฟ้ม
ถูกต้อง  

2. เผยแพร่ข่าวบน Website 

ของเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย  

 2  ชั่วโมง คำสั่งสภามหาวิทยาลัย 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ 

4 ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ กำหนดวันประชุม  
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมลงนามโดยเลขานุการ

กรรมการสรรหา พร้อมแนบคำสั่งสภาฯ และ
เอกสารวาระการประชุม   

2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 

เอกสารการประชุมและ
หนังสือเชิญประชุมมี   
ความถูกต้องครบถ้วนและ
ทันตามกรอบเวลา และ
เป็นไปตามระเบียบ       
งานสารบรรณ 

- ผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี (ลงนาม) 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
(ผู้ตรวจ) 

- เจ้าหน้าที่ 
 

2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
ผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วน
ราชการหรือหน่วยงานที่
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.1) ประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ    
สรรหาผู้อำนวยการฯ 

1.2) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และ
วิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2554  

2) เรื่องนำเสนอเพ่ือพิจารณา 
2.1) พิจารณา (ร่าง) กำหนดวิธีการ 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและกำหนดปฏิทิน
การสรรหาผู้อำนวยการฯ โดยกำหนด 
การรับสมัครและเสนอชื่อไม่น้อยกว่า 
15 วัน  

2.2) พิจารณา (ร่าง) ประกาศ ปฏิทิน ใบสมัคร 
แบบเสนอชื่อ โดยให้รายละเอียด

 เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ 
พ.ศ. 2554 ข้อ 10 

2. ประกาศสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

3. หนังสือเชิญประชุม 

4. รายงานการประชุม 

5. แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

6. แบบฟอร์มจอง
ยานพาหนะ 

7. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ครอบคลุมประวัติ  ผลงาน นโยบาย 
แผนการบริหารจัดการส่วนราชการ  

2.3) พิจารณาแต่งตั้งเลขานุการโดยให้
กรรมการสรรหาเป็นผู้เสนอชื่อกรรมการ
สรรหาที่จะดำรงตำแหน่งเลขานุการ 
และแต่งตั้งผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

2.4) แต่งตั้งคณะทำงาน หรือมอบหมายให้
บุคคลปฏิบัติหน้าที่ใด ๆ ภายใต้ขอบเขต
อำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ      
สรรหาฯ (ถ้ามี) 

3) เรื่องอ่ืน ๆ  
3.1)  กำหนดการประชุมครั้งที่ 2 

3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง
ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
5 การติดต่อประสานงานกับกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทาง เพ่ือเตรียมการรับรอง
เรื่องรถรับ-ส่ง และที่พัก (ถ้ามี) 

 - เจ้าหน้าที่ 
โดยประสานกับฝ่าย
ยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ 

ล่วงหน้า         
1 สัปดาห์ 

 

6 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ และหลักฐาน  
การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
และอาหารกลางวัน ค่าจัดส่งเอกสาร และค่าพาหนะ
เดินทางของกรรมการ เพ่ือยืมเงินก่อนการประชุม     
ครั้งที่ 1 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายถูกต้อง 
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่ 

- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

ล่วงหน้า 

1 สัปดาห์ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

7 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการ     
ครั้งที่ 1 
1. จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 

เรื่อง  การสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ เสนอประธานกรรมการสรรหาฯ   
ลงนาม จำนวน 2 ชุด ประกอบไปด้วยเอกสาร 
ดังนี้ 

1. ประกาศฯ และคำสั่ง
คณะกรรมการสรรหาฯ 
มีความถูกต้องครบถ้วน
และทันตามกรอบเวลา 

2. จัดเก็บประกาศฯ และ
คำสั่งคณะกรรมการ  
สรรหาฯ ใส่แฟ้ม     
อย่างละ 1 ฉบับ 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล 
- เจ้าหน้าที่งานสื่อสาร

องค์กรมหาวิทยาลัย 

4 ชั่วโมง 1. มติคณะกรรมการ    
สรรหาฯ 

2. ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ 
เรื่อง การสรรหา         
ผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ประกาศการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

- ปฏิทินการสรรหาผู้อำนวยการฯ  
- ใบสมัครเข้ารับการสรรหาผู้สมควรดำรง

ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 
- แบบประวัติและผลงานของผู้สมควรดำรง

ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 
- แบบเสนอชื่อเข้ารับการสรรหาเป็นผู้สมควร

ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 
- คำยินยอมของผู้ได้รับการเสนอชื่อเป็น        

ผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 
2. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการสรรหาฯ เรื่อง แต่งตั้ง

เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ เสนอประธาน

กรรมการสรรหาฯ ลงนาม  

3. จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์การรับสมัครและการ
เสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 
ส่งไปหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. หนังสือประชาสัมพันธ์มี
ความถูกต้องครบถ้วน
และทันตามกรอบเวลา 

4. กล่องรับสมัครและเสนอ
ชื่อล็อคกุญแจเรียบร้อย 
พร้อมด้วยนาฬิกาดูเวลา 

 3. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์การรับ
สมัครและการเสนอชื่อ 

4. บันทึกข้อความให้
ดำเนินการตั้งกล่องและ
เอกสารในการสรรหาฯ 

(กล่องรับสมัครเสนอชื่อ 
และนาฬิกา) 

5. คำสั่งคณะกรรมการ   
สรรหาฯ เรื่อง แต่งตั้ง
เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ทราบโดยเปิดเผยตามช่องทางต่าง ๆ เช่น 
ประชาสัมพันธ์ผ่านกลุ่มไลน์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์
มหาวิทยาลัย สถานีวิทยุ เป็นต้น 

4. จัดทำหนังสือประสานงานไปยังงานบริหารงาน
ทั่วไป สำนักงานอธิการบดี ให้ดำเนินการตั้งกล่อง  
ร ับสมัครและเสนอชื ่อผ ู ้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

8 จัดทำหนังสือรายงานความคืบหน้าการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ รายงานต่ออธิการบดี ลงนามโดย
ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ หรือเลขานุการตามที่
ไดร้บัมอบจากประธาน   

หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ มีความ 
ถูกต้องครบถ้วน 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

1 ชั่วโมง บันทึกข้อความรายงานผล
การสรรหาฯ  

9 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 1 

2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ   
สรรหาผู้อำนวยการฯ ให้หัวหน้างานเลขานุการสภา
และผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ พิจารณา 

(ร่าง) รายงานการประชุม 
ถูกต้องครบถ้วน ตามมติ  
การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 จัดทำเอกสารฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมสรรหา
ผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 1 
 

แนบเอกสารต่าง ๆ ให้
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

30 นาที 1. หนังสือเชิญประชุม 

2. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

3. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 

4. คำสั่งคณะกรรมการชุด
นั้นๆ 

5. มติการประชุมฯ 
11 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ   

สรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 2 ดังนี้ 
1) เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

1.1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
2) เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2.1) พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
ครั้งที่ 1 

3) เรื่องสืบเนื่อง 
3.1) แต่งตั้งเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 

คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 

เอกสารการประชุมและ
หนังสือเชิญประชุมมีความ
ถูกต้องครบถ้วนและทันตาม
กรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

2  วัน 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
ผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้า
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน : การสรรหาคณบดีและผู้อำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   46  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.2) การจัดทำปฏิทินและประกาศ
คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 

3.3) การประชาสัมพันธ์การรับสมัครและ
เสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1) พิจารณากำหนดประเด็นซักถามในการ

แสดงวิสัยทัศน์ 
4.2) พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์ 

ผลงาน นโยบาย แผนการบริหารจัดการ
ส่วนราชการ  

4.3) พิจารณากลั่นกรองบุคคลที่มี          
ความเหมาะสมที่จะดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

5) เรื่องอ่ืน ๆ  
5.1) กำหนดการประชุมครั้งที่ 3 

เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2554 

2. เอกสารการประชุม 

3. หนังสือเชิญประชุม 

4. แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

5. แบบฟอร์มจอง
ยานพาหนะ 

6. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบเอกสารวาระ
การประชุม ลงนามโดยเลขานุการกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง
ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 

5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
12 การติดต่อประสานงานกับกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม 

เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทาง เพ่ือเตรียมการรับรอง
เรื่องรถรับ-ส่ง และท่ีพัก (ถ้ามี) 

 - เจ้าหน้าที่ 
โดยประสานกับฝ่าย
ยานพาหนะและ
พนักงานขับรถ 

ล่วงหน้า 

1 สัปดาห์ 
 

13 จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ และหลักฐานการ
เบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม และ 
อาหารกลางวัน ค่าจัดส่งเอกสาร และค่าเดินทางของ
กรรมการ เพ่ือยืมเงินก่อนการประชุมคณะกรรมการ  
สรรหาฯ ครั้งที่ 2 และ ครั้งที่ 3 

ขออนุมัติซื้อจ้างถูกต้อง   
ทันตามกรอบเวลา 

- เจ้าหน้าที่ 

- งานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน 

ล่วงหน้า 

1 สัปดาห์ 
ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

14 เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการสรรหา
จัดเก็บกล่องเอกสารการสมัคร/การเสนอชื่อ ผู้สมควร
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการเมื่อครบกำหนดวัน เวลา    
รับสมัครและเสนอชื่อ 

กล่องรับสมัครและการเสนอ
ชื่อผู้มีสิทธิในการสรรหา
ผู้อำนวยการมีการล็อค
กุญแจเรียบร้อย 

- เลขานุการและ

ผู้ช่วยเลขานุการ

คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
 

ตามกำหนดการ
ปฏิทินสรรหา 

แบบฟอร์มรายละเอียด 

ประวัติและผลงานของ 

ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการ 

เสนอชื่อให้ดำรง 

ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 

15 ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิเสนอชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ ก่อนวันประชุมเพ่ือพิจารณา โดยผู้มีสิทธิ
เสนอชื่อจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
ประจำส่วนราชการ หรือข้าราชการพลเรือนในสถาบัน 
อุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
ราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานชั่วคราว 
ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 ปี คนละไม่เกิน 
1 ชื่อ พร้อมประวัติ ผลงาน ตามแบบ วัน เวลา และ
สถานที่ที่คณะกรรมการสรรหากำหนด 

ตรวจสอบรายชื่อจาก
หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารงานบุคคล 

2 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
ผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้า
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2554  
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. รายชื่อผู้มีสิทธิเสนอชื่อ       
ผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

16 การประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 2 
1. คณะกรรมการดำเนินการตามระเบียบวาระการ

ประชุมและเปิดกล่อง/ตรวจสอบ/รวบรวมซอง
เอกสารลับการสมัคร/การเสนอชื่อ สมควรดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ  

2. จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 
เรื่อง ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาเพ่ือ
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ ลงนามโดยประธาน
กรรมการสรรหาฯ และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย และส่งหนังสือหน่วยงานภายในและ
ภายนอก  

- การประชุมดำเนินการ
แต่งตั้งให้อนุกรรมการ
ในการเปิดกล่องและ
ตรวจนับเอกสาร 

- จัดเก็บเอกสารเป็น
ความลับ 

- ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ    
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกำหนดระยะเวลา 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยี

ดิจิทัล 
- เจ้าหน้าที่งานสื่อสาร

องค์กรมหาวิทยาลัย 
 

3 ชั่วโมง 1. แบบฟอร์มรายละเอียด
ประวัติและผลงานของ
ผู้สมัครหรือผู้ได้รับการ
เสนอชื่อให้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 

2. ประกาศคณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ 
เรื่อง ประกาศรายชื่อ   
ผู้มีสิทธิเข้ารับการ     
สรรหาเพื่อดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 

3. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
17 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาผู ้อำนวยการฯ 

ครั้งที่ 2  
1. หนังสือแจ้งผู้มีสิทธิเข้า

รับการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

- เลขานุการและ      
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

 1. มติคณะกรรมการ         
สรรหาฯ 

2. หนังสือแจ้งผู้มีสิทธิ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำหนังสือแจ้งผู้มีสิทธิได้เข้ารับการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ มานำเสนอวิสัยทัศน์ต่อ
คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ พร้อมแนบ
ประกาศฯ กำหนดการเสนอวิสัยทัศน์ และยืนยัน
ตอบรับเข้ารับการสัมภาษณ์และแสดงวิสัยทัศน์  
และกำหนดวันจัดส่งนโยบาย ผลงาน และแผนการ
บริหารจัดการส่วนราชการ ต่อคณะกรรมการ    
สรรหาผู้อำนวยการฯ จำนวน 9 ชุด 

2. จัดทำแบบประเมินการแสดงวิสัยทัศน์ผู้มีสิทธิเข้า
รับการสรรหาเพื่อดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการตามที่
คณะกรรมการสรรหากำหนดในรูปแบบเอกสาร 
และรูปแบบออนไลน์ (ถ้ามี)  

3. จัดทำแบบรวมคะแนนการประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์มีสิทธิเข้ารับการสรรหาเพ่ือดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

2. แบบประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์ 

3. แบบรวมคะแนนการ
ประเมินการแสดง
วิสัยทัศน ์

มีความถูกต้องครบถ้วน 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน 
 

3. แบบประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์ และ Link 
แบบประเมินออนไลน์ 
(ถ้ามี) 

4. แบบรวมคะแนนการ
ประเมินการแสดง
วิสัยทัศน์ 

18 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 2 

(ร่าง) รายงานการประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมติ

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ ให้หัวหน้างานเลขานุการ
สภาและผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และ
เลขานุการคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา 

การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่งาน 
 

19 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการสรร
หาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 3 ดังนี้ 
1) เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

1.2) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
2) เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

2.1) พิจารณารับรองรายงานการประชุม   
ครั้งที่ 2 

3) เรื่องสืบเนื่อง 
3.1) ประกาศชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหา

ผู้อำนวยการฯ 
3.2) การส่งข้อมูลของผู้มีสิทธิเข้ารับการ   

สรรหาผู้อำนวยการฯ 

เนื้อหาเอกสารมีควาถูกต้อง
ทันตามกรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 
- เจ้าหน้าที่โสตศูนย์

เทคโนโลยีดิจิทัล 

2  วัน 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
ผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้า
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2554   

2. เอกสารการประชุม 

3. หนังสือเชิญประชุม 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.3) กำหนดให้ผู้เข้ารับฟังสามารถรับฟัง   
การแสดงวิสัยทัศน์ฯ และร่วมเสนอ
ประเด็นข้อซักถามผ่านคณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ 

4) เพ่ือพิจารณา 
4.1) พิจารณากำหนดประเด็นซักถามใน

การแสดงวิสัยทัศน์ 
4.2) พิจารณาจากการนำเสนอวิสัยทัศน์ 

ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหาร
จัดการส่วนราชการ 

4.3) พิจารณากลั่นกรองบุคคลที่มีความ
เหมาะสมที่จะดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

5) เรื่องอ่ืน ๆ  
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบเอกสารวาระ

การประชุม ลงนามโดยเลขานุการกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

4. ประเด็นคำถามเพ่ือใช้
สำหรับการนำเสนอ
วิสัยทัศน์และ        
การสัมภาษณ์ 

5. แผนการบริหารจัดการ
ส่วนราชการ 

6. แบบฟอร์มจองห้อง
ประชุม 

7. แบบฟอร์มจอง
ยานพาหนะ 

8. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 

9. หนังสือขอความ
อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่
ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. จองห้องประชุม อุปกรณ์โสต ผ่าน Link จองห้อง
ประชุมมหาวิทยาลัย รวมทั้งเตรียมความพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารว่าง 

4. จองยานพาหนะให้กับคณะกรรมการสรรหา
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (ถ้ามี) 

5. จัดทำใบลงชื่อคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 
6. ทำหนังสือแจ้งถึงศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลข้อความ

อนุเคราะห์เจ้าหน้าที่และอุปกรณ์ในการนำเสนอ
วิสัยทัศน์ผ่านสื่อออนไลน์ 

20 จัดทำเอกสารประวัติผู้สมัคร/ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้
ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 

เอกสารประวัติผู้สมัคร/       
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดำรง 
ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ      
มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และทันตามกรอบเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

8 ชั่วโมง รายละเอียดประวัติและ
ผลงานของผู้สมัครหรือ       
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ดำรง
ตำแหน่งผู้อำนวยการฯ 

21 การประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 3 
(ร่าง) หนังสือรายงานความคืบหน้าการสรรหา

ผู้อำนวยการฯ ต่อนายกสภามหาวิทยาลัย  เลขานุการ

หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหา
ผู้อำนวยการถูกต้องตามมติ

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2 ชั่วโมง 1. มติคณะกรรมการ   
สรรหาผู้อำนวยการฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ ตรวจสอบ พร้อมให้
คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ ทุกท่านลงนาม 

คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

2. (ร่าง) หนังสือรายงาน
ความคืบหน้าการ    
สรรหาผู้อำนวยการฯ 

22 หลังการประชุมคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 
ครั้งที่ 3  
1. จัดทำหนังสือและสรุปผลการสรรหาผู้อำนวยการฯ

เสนอหัวหน้างานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบ  

2. เสนอเลขานุการคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ 
พิจารณา/ ให้ความเห็นชอบ 

3. เสนอประธานคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ
พิจารณา/ลงนาม  

4. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัย 

เนื้อหาเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วน และสอดคล้อง 
กับมติคณะกรรมการสรรหา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

30 นาที 1. มติการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2. หนังสือรายงานความ
คืบหน้าการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 

23 1. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ   
สรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 3 

2. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุม คณะกรรมการ
สรรหาผู้อำนวยการฯ ให้หัวหน้างานเลขานุการ
สภาและผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบ และ

(ร่าง) รายงาน การประชุม 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตามมติ
การประชุม และทันตาม 
กำหนดเวลา 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

1 วัน รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เลขานุการคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ
พิจารณา 

3. ส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมฯ เวียนให้กรรมการ
สรรหาฯ พิจารณา/รับรอง 

- เจ้าหน้าที่ 

24 1. หนังสือแจ้งผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการฯ
มานำเสนอวิสัยทัศน์ต่อคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย พร้อมแนบกำหนดการเสนอ
วิสัยทัศน์ 

2. จัดทำบัตรลงคะแนนลับ และ Link ลงคะแนนลับ
แบบออนไลน์ (ถ้ามี) ของคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

เนื้อหาเอกสาร ถูกต้อง
ครบถ้วน และสอดคล้อง 
กับมติคณะกรรมการสรรหา
ผู้อำนวยการ 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1. มติการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ 

2. หนังสือแจ้งผู้สมควร
ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการ 

3. บัตรลงคะแนนลับ 
และ Link ลงคะแนน
ลับแบบออนไลน์      
(ถ้ามี) 

25 1. จัดทำวาระสรุปผลการสรรหาผู้อำนวยการฯ และ
เอกสารประกอบวาระการประชุมเพ่ือเสนอสภา 
มหาวิทยาลัย 

2. เสนอหัวหน้างานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
ตรวจสอบ 

เอกสารวาระเสนอสภา 
มหาวิทยาลัยถูกต้อง
ครบถ้วนและเป็นไปตาม 
มติคณะกรรมการสรรหาฯ 
 

- เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

3 ชั่วโมง มติคณะกรรมการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/ให้
ความเห็นชอบบรรจุวาระ เสนอสภามหาวิทยาลัย
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 
26 1. ประธานคณะกรรมการสรรหาฯ รายงานผลการ  

สรรหาและเสนอรายชื่อต่ออธิการบดี ให้อธิการบดี
พิจารณาคัดเลือกตามรายชื่อจำนวนไม่น้อยกว่า 
สองรายชื่อแต่ไม่เกินสามรายชื่อ พร้อมประวัติ 
ผลงาน นโยบาย แผนการบริหารจัดการส่วน
ราชการ ตามมติของคณะกรรมการสรรหาฯ เสนอ
สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นผู้อำนวยการฯ 

2. สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีพิจารณาแต่งตั้ง  
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก 
ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ จากรายชื่อที่
อธิการบดีนำเสนอ และรับรองรายงานการประชุม 

 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน
และเป็นไปตามมติ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที ่

1 ชั่วโมง 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย 
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหา
ผู้อำนวยการสถาบัน 
สำนัก ศูนย์ หัวหน้า
ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2554   

2. มติคณะกรรมการสรรหาฯ 
3. หนังสือรายงานความ

คืบหน้าการสรรหาฯ 
4. บัตรลงคะแนนลับ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. รายละเอียดประวัติและ
ผลงานของผู้สมัครหรือ
ผู้ได้รับการเสนอชื่อให้
ดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการฯ 

27 1. จัดทำคำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง 
แต่งตั้งผู้อำนวยการฯ ลงนามโดยนายกสภา
มหาวิทยาลัย 

2. จัดทำหนังสือเผยแพร่คำสั่งส่งไปยังหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 

เนื้อหาถูกต้องครบถ้วน - เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย 

- หัวหน้างานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย 

- เจ้าหน้าที่ 

30  นาที 1. หนังสือคำสั่งสภา
มหาวิทยาลัยฯ 

2. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์  

28 จัดเก็บเอกสารการสรรหาผู้อำนวยการฯ ในแต่ละ
ขั้นตอน แยกประเภทใส่แฟ้มให้เรียบร้อย 

เอกสารเกี่ยวกับการสรรหาฯ 
ทั้งหมดมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 2 ชั่วโมง เอกสารการสรรหาฯ 
ทั้งหมด 

29 จัดทำเอกสารฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม
คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการฯ ครั้งที่ 2         
และครั้งที่ 3  

แนบเอกสารต่าง ๆ         
ให้ครบถ้วน 

- เจ้าหน้าที่ 
- งานบริหารคลังและ

ทรัพย์สิน 

30 นาที 1. หนังสือเชิญประชุม 

2. หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ 
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ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

ลำดับ รายละเอียดขั้นตอนย่อย มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. ใบลงชื่อคณะกรรมการ
สรรหาฯ 

4. คำสั่งคณะกรรมการชุด
นั้นฯ 

5. มติการประชุมฯ 
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3.2.3  รายละเอียดข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหา 

1) เตร ียมเอกสารวาระการประช ุมเสนอสภามหาว ิทยาล ัยเพ ื ่อพ ิจารณาแต  งตั้ ง

คณะกรรมการสรรหา  

1.1) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

1.2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการ

สรรหาคณบดี พ.ศ. 2554 

1.3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการ

สรรหาผูอำนวยการสถาบัน สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ พ.ศ. 2554 

1.4) รายชื่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

2) เพื่อใหการสรรหาสำเร็จตามเปาหมายและบรรลุวัตถุประสงค ดังนั้นผูรับผิดชอบได

กำหนดข้ันตอนการดำเนินการในการจัดประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ  ดังนี้ 

2.1) ข้ันตอนท่ี 1 การวางแผนและการเตรียมการกอนการประชุม ประกอบดวย 

2.1.1) งานดานเอกสารการประชุม ประกอบดวยงานท่ีตองดำเนินการดังนี้ 

(1) การจัดทำวาระเสนอสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการ

สรรหา 

(2) การจดัทำหนังสอืเชิญประชุมและแบบตอบรับคณะกรรมการสรรหา  

(3) การรวบรวมและจัดทำระเบียบวาระการประชุมใหตรงกับเรื่องท่ีเสนอ

เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ไดแก  

(3.1) (ราง) ประกาศการสรรหาผูสมควรดำรงตำแหนง 

(3.2) (ราง) ปฏิทินการสรรหา 

(3.3) (ราง) ใบสมัครเขารับการสรรหาผูสมควรดำรงตำแหนง 

(3.4) (ราง) แบบประวัติและผลงานของผูสมควรดำรงตำแหนง 

(3.5) (ราง) แบบเสนอชื ่อเขารับการสรรหาเปนผู สมควรดำรง

ตำแหนง 

(3.6) (ราง) แบบคำยินยอมของผูไดรับการเสนอชื่อเปน ผูสมควร

ดำรงตำแหนง 

(3.7) (ราง) คำสั่งคณะกรรมการสรรหาฯ เรื่อง แตงตั้งเลขานุการ

และผูชวยเลขานุการ 

(3.8) (ราง) แบบประเมินการแสดงวิสัยทัศน 

(3.9) จัดทำแบบรวมคะแนนการประเมินการแสดงวิสัยทัศน 
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(4) การจัดเตรียมเอกสารวาระการประชุม และรายละเอียดเอกสาร    

ตาง ๆ ประกอบการประชุมตามจำนวนกรรมการสรรหา 

(5) การจัดสงหนังสือเชิญประชุม และเอกสารวาระการประชุมตาม

จำนวนกรรมการสรรหา 

(6) การจัดทำใบยืมเงินทดรองจายคาใชจายในการประชุม 

(7) จัดทำใบลงทะเบียนชื่อ 

(8) จัดเตรียมบัตรลงคะแนน 

2.1.2) งานดานการประสานงาน ประกอบดวย 

(1) ประสานงานเรืองการเดินทางของคณะกรรมการสรรหาผูทรงคุณวุฒิ 

และขอยานพาหนะในการรับ-สง สำหรับกรรมการ (ถามี) 

(2) การขออนุมัติไปราชการสำหรับพนักงานขับรถรับ-สงกรรมการ (ถามี) 

(3) การจองยานพาหนะรับ-สงกรรมการ (ถามี) 

(4) การเตรียมสถานท่ีประชุม โสตทัศนูปกรณ ระบบแสง เสียง และ Link 

ประชุมออนไลน (ถามี) 

2.1.3) การเตรียมความพรอมเครื่องดื่ม และอาหารวาง 

(1) งานดานการตอนรับและรบัรอง ประกอบดวย 

(2) การเตรียมอาหารกลางวัน มีการเตรียมพรอมหองรับประทานอาหาร      

จัดโตะ เกาอ้ี ภาชนะตั้งโตะตาง ๆ หรืออาหารชุดกลับบาน 

(3) การเตรียมอำนวยความสะดวกกรรมการสรรหาเตรียมการดานความ

ปลอดภัยและอำนวยความสะดวก 

2.1.4) งานดานการจัดทำฎีกาเบิกจายการประชุม ประกอบดวย 

(1) คาเบี้ยประชุม 

(2) คาใชจายในการเดินทางของกรรมการสรรหา 

(3) คาใชจายในการจัดเลี้ยงรับรอง และคาใชจายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(4) คาจางการจัดทำเลมเอกสารการประชุม 

2.2) ข้ันตอนท่ี 2  การดำเนินการวันประชุม หรือขณะประชุม 

2.2.1) เจาหนาที่ที ่เกี ่ยวของกับการประชุมถึงหองประชุมกอนเวลาประชุม      

ไมนอยกวา 2 ชั่วโมง เพื่อตรวจสอบความพรอม ความสะอาด ความเรียบรอย ระบบแสง อุณภูมิจาก

เครื่องปรับอากาศ สภาพแวดลอม และระบบอิเล็กทรอนิกสตาง ๆ ท่ีเก่ียวของพรอมใชงานของสถานท่ี 

2.2.2) จัดวางปายชื่อ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารเพิ่มเติมควรจัดวาง

ใหเรียบรอยและเปนสัดสวนในของแตละบุคคล  

2.2.3) จัดวางชุดอาหารวาง และเครื่องดื่ม ใหเรียบรอยครบถวน 
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2.2.4) ใหผูเขารวมประชุมลงนามใบลงชื่อประชุม และรับเงินคาตอบแทนตาง ๆ       

ตามแบบฟอรมท่ีกำหนด  

2.2.5) ระหวางการประชุมทำหนาที่เปนผูชวยเลขานุการที่ประชุม โดยการจด

บันทึกการประชุมอำนวยความสะดวกในหองประชุม  

2.2.6) ควบคุมเวลาขณะมีการนำเสนอขอมูลตอท่ีประชุม หรือการอำนวยความ

สะดวกในการนำเสนอโดยใช Power Point Presentation หรือ การอำนวยความสะดวกในการเตรียม

ขอมูลการนำเสนอในรูปแบบไฟลขอมูลการนำเสนอ  

2.2.7) การบันทึกเสียงการประชุม โดยใชเครื่องบันทึกเทปแบบระบบดิจิตอล 

เพ่ือใหเปนหลักฐานอางอิง หรือตรวจสอบมติท่ีประชุม  

2.2.8) การแกไขสถานการณท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีมีการประชุมตามความเหมาะสม  

2.3)  ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินงานภายหลังการประชุม 

2.3.1) จัดทำเอกสารตาง ๆ ทันทีภายในวันประชุม เชน ประกาศการสรรหาฯ 

คำสั่งแตงตั้ง เปนตน 

2.3.2) ตรวจสอบหองประชุมอีกครั้ง และเก็บอุปกรณการจัดประชุม ปดการใช

งานอุปกรณเครื่องใชไฟฟา เครื่องปรับอากาศและเก็บเอกสารทุกอยางออกจากหองประชุมใหเรียบรอย 

2.3.3) จัดดูแล อำนวยความสะดวกและใหบริการตาง ๆ แกกรรมการผูเขารวม

ประชุมในการรับประทานอาหารกลางวัน 

2.3.4) จัดทำ (ราง) รายงานการประชุมใหเสร็จสิ้นภายในเวลาไมมากวา 2 วัน 

และเมื่อเสร็จเรียบรอยแลวนำเสนอใหเลขานุการที่ประชุมพิจารณาตรวจสอบรายงานการประชุมภายใน          

1 สัปดาห 

2.3.5) การดำเนินการงานดานการเงินภายหลังจากการจัดประชุม ใหการ

ดำเนินงานเรื่องการเงินเปนไปตามข้ันตอนและเปนงานท่ีตองใชความละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบคาใชจาย

ตาง ๆ ที่เกิดขึ้นตามความเปนจริง รวบรวมเอกสารหลักฐานสำคัญเพื่อการเบิกจายใหถูกตอง เปนไปตาม

ระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยตอไป 

3) แนวทางการสรรหาหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงคณบดี และผูอำนวยการฯ   

3.1) การไดมาซึ ่งรายชื ่อผู สมควรดำรงตำแหนงคณบดี กำหนด 2 แนวทาง ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2554  

ขอ 12 ดังนี้ 

3.1.1) การรับสมัครทั่วไป ใหผู ที ่ประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาใหดำรง

ตำแหนงคณบดี สงใบสมัคร พรอมประวัติ ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหารจัดการคณะ รวมท้ังเอกสาร



 คูมือปฏิบัติงาน : การสรรหาคณบดีและผูอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   62  

อื่น ๆ ที่แสดงใหเห็นถึงคุณสมบัติตามขอบังคับตอคณะกรรมการสรรหาฯ ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี

คณะกรรมการสรรหาฯ กำหนด 

3.1.2) การเสนอชื ่อจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภาวิชาการ 

กรรมการประจำคณะ หรือขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน

ราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานในคณะนั้นมาแลวไมนอยกวาหนี่งป คนละไม

เกินหนึ่งชื่อพรอมประวัติ ผลงาน  ตามแบบ วัน เวลา และสถานท่ีท่ีคณะกรรมการสรรหากำหนด 

3.2) การไดมาซ่ึงรายชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงผูอำนวยการฯ กำหนด 2 แนวทาง ตาม

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย คุณสมบัติ หลักเกณฑ และวิธีการสรรหาผูอำนวยการสถาบัน 

สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ พ.ศ. 2554      

ขอ 12 ดังนี้ 

3.2.1) การรับสมัครทั่วไป ใหผู ที ่ประสงคจะสมัครเขารับการสรรหาใหดำรง

ตำแหนงผูอำนวยการฯ สงใบสมัคร พรอมประวัติ ผลงาน นโยบาย และแผนการบริหารจัดการสวนราชการ 

รวมท้ังเอกสารอ่ืน ๆ ท่ีแสดงใหเห็นถึงคุณสมบัติตามขอบังคับตอคณะกรรมการสรรหาฯ ตามวัน เวลา และ

สถานท่ีท่ีคณะกรรมการสรรหาฯ กำหนด 

3.2.2) การเสนอชื ่อจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการประจำสวน

ราชการ หรือขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจางประจำ และพนักงานชั่วคราว ซึ่งปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยไมนอยกวาหนี่งป  คนละไมเกินหนึ่งชื่อ 

พรอมประวัติ ผลงาน  ตามแบบ วัน เวลา และสถานท่ีท่ีคณะกรรมการสรรหากำหนด 

ในกรณีท่ีไมสามารถดำเนินการสรรหาใหแลวเสร็จไดภายในกำหนดระยะเวลาตาม

วรรคแรก ใหคณะกรรมการสรรหาเสนอขอขยายระยะเวลาการสรรหาตอนายกสภามหาวิทยาลัยไดไมเกิน

สามสิบวัน โดยชี้แจงเหตุผลความจำเปนประกอบดวย 

 

3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ 

เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวังและสิ่งที่ตองคำนึงในการปฏิบัติในหนาที่ที่ตองเปนผูรับผิดชอบ

งานสรรหาหัวหนาสวนงานของสถาบัน นอกจากจะตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ของสถาบันแลว 

ยังตองคำนึกถึงประกาศของสถาบันที่เกี่ยวของดวย รวมทั้งแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนตาง ๆ 

อยางเครงครัด และควรสรางความรวมมือระหวางหนวยงานที ่เกี ่ยวของ เพื ่อใหการปฏิบัติงานและ

กระบวนการสรรหาหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงบริหารมหาวิทยาลัยของสถาบันดำเนินไปดวย

ความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

นพ ศรีบุญนาค. (2545, หนา 48)  หลักการบริหารองคกรท่ีสำคัญซ่ึงเปนแนวคิดพ้ืนฐานเบื้องตน

ในการศึกษาเกี่ยวกับการบริหาร จัดการองคกร คือ หลักการ 4 M’s ที่ตองใหความสำคัญโดยเริ่มจาก      

คน (Man) เงิน (Money) วัสดุอุปกรณ (Material) และการบริหารงาน (Management) เพราะองคกรตอง

ประกอบไปดวยสิ่งสำคัญเบื้องตนคือ “คน” ที่จะเปนผูผลักดันใหการดำเนินการขององคกรไปสูเปาหมาย

ที่ตั ้งไวไดดังนั ้นจำเปนอยางยิ ่งที่องคกร จะตองมีบุคคลที่มีความรูความสามารถ มีระบบการบริหาร

ทรัพยากรมนุษยที่มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล ทำใหองคกรมีความสามารถในการแขงขันสูงขึ้น ทั้งนี้

การบริหารทรัพยากรบุคคลจะเกี่ยวของ กับประเด็นคำถามที่สำคัญเริ่มจากจะหาคนมาทำงานไดอยางไร   

จะเตรียมคนใหสามารถทำงานไดอยางไร จะรักษาคนใหอยูทำงานกับองคกรไดอยางไร และจะจูงใจให

คนทำงานอยางเต็มกำลัง ความสามารถของ เขาไดอยางไร  

เนตรทราย (กาญจนชิตา) ทันเท่ียง. (2561, หนา 31-32) จะเห็นไดวาการสรรหาและการคัดเลือก

บุคลากรเปนกระบวนการหลักที ่สำคัญจะทำใหไดมาซึ ่ง บุคคลที ่มีคุณภาพ สามารถทำใหองคกรมี

ประสิทธิภาพและประสบความสำเร็จตามเปาหมาย กระบวนการสรรหาและกระบวนการคัดเลือกจึงเปน

กิจกรรมที่จะตองดำเนินการตอเนื่องกันจนมีการเรียกรวมเปนเสมือนขั้นตอนเดียวกันแตมีรายละเอียดยอย

แตกตางกัน เมื่อกลาวถึงการสรรหาทรัพยากรมนุษย (Recruitment)  จะเปนกลุมของกิจกรรมขององคกร  

ท่ีใชเพ่ือชักจูงใจใหผูสมัครท่ีมีความสามารถ และมีทัศนคติท่ีตองการมาสมัครในตำแหนงท่ีตองการ เพ่ือชวย

ใหองคกรบรรลุวัตถุประสงคซ่ึงการสรรหาเปนสิ่งสำคัญเพราะยิ่งมีผูมาสมัครจำนวนมากก็จะมีโอกาสในการ

คัดเลือกไดมาก  

นอกจากนี้การสรรหา (Recruitment) ยังเกี่ยวพันกับ การสรรหากำลังคนที่เปนไปตามแผนงาน

กำลังคนขององคกร โดยการประกาศใน หนังสือพิมพและวารสาร วิชาชีพตาง ๆ การสรรหาจากสำนักจัดหา

งาน และสถาบันการศึกษา สวนการคัดเลือกบุคลากร (Selection) เปนกระบวนการพิจารณาคัดเลือก

บุคลากรที ่มาสมัครงาน โดยคาดวาจะเปนบุคลากรที ่สามารถทำงานได ประสบความสำเร็จดีที ่สุด           

โดยพิจารณาจากทักษะ ความสามารถ และคุณสมบัติอื่น ๆ ที่จำเปนเพื่อการทำงาน อยางใดอยางหนึ่ง    

ดวยกระบวนการที่เหมาะสมที่สุดจากกลุมผูสมัคร สำหรับงานหนึ่งงานใด ซึ่งกระบวนการ คัดเลือกมักจะ

เริ่มตนดวยการกลั่นกรองผูสมัคร เพื่อคัดคนที่ไมมีคุณลักษณะที่ชัดแจงตามความตองการของ ตำแหนงงาน

ออกไป ขั้นตอไปก็คือการคัดเลือกใหไดบุคลากรจากผูสมัครที่มีคุณสมบัติครบถวนเขามาทำงาน ใน MAN 

MONEY MATERIAL MANAGEMENT องคกร ซึ ่งกระบวนการคัดเลือกควรไดขอมูลที ่เชื ่อถือได และ

เที่ยงตรงเกี่ยวกับผูสมัครใหมากที่สุด เพื่อพิจารณาใหรอบคอบตรงกับลักษณะเฉพาะของงาน และเปน

ขอมูลที ่เกี ่ยวของสัมพันธกันอยางชัดเจนซึ ่งจะทำใหสามารถใชคาดการณถึงความสำเร็จของงาน            

การดำเนินการทั้งการสรรหาและคัดเลือกจะตองปราศจากการเลือกปฏิบัติ การสรรหา (Recruitment)    

จะเปนกระบวนการแรกในการที ่จะทำใหไดมาซึ่งบุคลากรตามความตองการขององคกร โดยเปนการ

แสวงหาบุคคลที่องคกรคาดวามีคุณสมบัติตรงตามตองการจากแหลงตาง ๆ ใหไดจำนวนที่เหมาะสมตาม
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นโยบายและตามที่องคกรเห็นวามีความเหมาะสมสำหรับใหองคกรไดพิจารณา เลือกในกระบวนการ

คัดเลือก (Selection) ซ่ึงเปนข้ันตอนท่ีตอเนื่องมาจากการสรรหา เพ่ือใหไดบุคลากรท่ี ตรงกับความตองการ

ขององคกรมากท่ีสุดเขามาสูองคกร ท้ังนี้สวนใหญจะเรียกกระบวนการท้ังสองรวมเขาดวยกันวากระบวนการ

สรรหาและคัดเลือก (Recruitment and Selection)  

ดังนั้น การสรรหาและคัดเลือกซึ่งเปนกระบวนการหลักสำคัญที่เปนจุดเริ ่มตนในการบริหาร 

ทรัพยากรบุคคลท่ีสงผลกับความอยูรอดขององคกร เพราะหากระบบการสรรหาคัดเลือกไดบุคคลท่ีมีความรู 

ความสามารถก็จะทำใหองคกรมีศักยภาพ สามารถดำเนินการไดบรรลุเปาหมาย ตลอดจนเติบโต มีความ 

ไดเปรียบในการแขงขันซึ่งบุคคลดังกลาวก็จะกลายเปนทุนมนุษยที่สำคัญ ถามองในมุมดานบัญชีและ 

การเงินจะเปนเสมือนสินทรัพยที่มีคุณคามหาศาลตอองคกร แตในทางตรงขามหากระบบการสรรหาและ 

คัดเลือกทำใหไดผูที่ขาดความรูความสามารถไมสามารถสรางประโยชนใหกับองคกรไดคุ มคาการลงทุน   

ดานทรัพยากรบุคคลก็จะเปรียบเสมือนตนทุนที่องคกรจะตองจายและหากจะลดตนทุนเหลานี้จะตองมี

ความเสี่ยงทั้งทางดานการเงินที่จะตองจาย และเสี่ยงตอการฟองรองทางกฎหมาย สงผลเสียตอองคกร

แทนที่จะ ใชเวลากับเงินไปกับการสรางศักยภาพในการแขงขันใหกับองคกร กลับจะตองเสียใหกับสิ่งท่ี      

ไมจำเปน และผลเสียดังกลาวจะไมมีทางเกิดขึ้นอยางแนนอนถาองคกรมีระบบการสรรหาคัดเลือกที่ดี       

มีประสิทธิภาพ 

 

3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.5.1 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเปนสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาทองถิ่นที่เสริมสรางพลัง 

ปญญาของแผนดิน ฟนฟูพลังการเรียนรู เชิดชูภูมิปญญาของทองถิ ่น สรางสรรคศิลปวิทยาเพื ่อความ

เจริญกาวหนาอยางม่ันคงและยั่งยืนของปวงชน มีสวนรวมในการจัดการการบำรุงรักษาการใชประโยชนจาก

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมอยางสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค ใหการศึกษาสงเสริมวิชาการ

และวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัยใหบริการทางวิชาการแกสังคม ปรับปรุงถายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี

ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและสงเสริมวิทยฐานะครู เพิ่มความเขมแข็ง และขีดความสามารถ

ของชุมชนดวยระบบบริหารจัดการที่ดี บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีถือเปนทรัพยากรที่สำคัญและ  

มีบทบาทในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา หากบุคลากรประพฤติปฏิบัติงานมีคุณธรรม จริยธรรม       

เปนแบบอยางที่ดีแกนักศึกษาไดยึดถือเปนแนวทางการปฏิบัติยอมจะสงผลใหการพัฒนานักศึกษามี

ประสิทธิภาพและเปนประโยชนแกทองถ่ินและประเทศชาติ  

 สำนักงานสภาความม่ันคงแหงชาติ จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติหนาท่ีในฐานะ

เจาหนาท่ี ตองยึดถือหลักปฏิบัติดังตอไปนี้  
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1)  รับผิดชอบเพื ่อใหเกิดประโยชนสวนตนและสงผลเสียตอหนวยงานซี ่งเร ียกวา 

ผลประโยชนทับซอน 

2)  ความขยันหมั ่นเพียร ต องอุท ิศตนและเวลาให ก ับการทำงานอยางเต ็มกำลัง

ความสามารถ มีความขยันตั้งใจและเอาใจใสตองานในหนาท่ีรับผิดชอบใหสำเร็จลุลวงไปดวยด ี

3)  ความรู ความสามารถ ตองเอาใจใสศึกษาเรียนรู งานในหนาที ่ เตรียมความพรอม

ตลอดเวลา เพ่ือใหมีความสามารถในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4)  ความมีระเบียบวินัย ตองประพฤติปฏิบัติตามตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ

คำสั่ง ตลอดจนจรรยาบรรณนี้อยางเครงครัด 

5)  การรักษาความลับของขาราชการ ตองมีจิตสำนึกแหงการรักษาความปลอดภัย และ

ปฏิบัติอยางเครงครัดตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับและคำสั่ง 

6)  การพัฒนาแบบบูรณาการ ตองรวมมือพัฒนาและสรางสรรคองคกรใหเปนองคกรที่มี

วัฒนธรรมแหงการเรียนรู เปดกวาง ปฏิบัติงานในลักษณะองครวม มุงเนนประสิทธิภาพ โดยรวมพลัง

แรงกายและแรงใจของเจาหนาท่ีทุกคน 

7)  การรักษาผลประโยชนของทางราชการ ตองรักษาผลประโยชนของทางการใน         

การบริหาร และการใชจายงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพและอยางประหยัด การรักษาทรัพยสินของทาง

ราชการใหอยูในสภาพท่ีดีและใหเกิดประโยชนสูงสุด 

8)  การสรางจิตสำนึกที่ดีงาม ตองมีความรับผิดชอบในเปาหมายแหงจรรยาบรรณ การมี

วิสัยทัศนที่กาวหนาและกวางไกล การปรับปรุงตนเองและสำนักงานฯ โดยมีการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน 

วัฒนธรรม และคานิยม ของระบบราชการตามหลักการจัดการภาครัฐแนวใหมและการบริหารกิจการ

บานเมืองท่ีด ี

9)  ความถูกต องความชอบธรรม ต องย ึดหล ักความถ ูกต อง ชอบธรรมตามหลัก             

ธรรมาภิบาลในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติหนาท่ีท้ังปวง 

3.5.2  คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 

 เทวัญ นราธาวา. (2556) คุณธรรมในการทำงาน หมายถึง ลักษณะนิสัยที่ดีที่ควรประพฤติ

ปฏิบัติในการประกอบอาชีพคุณธรรมสำคัญท่ีชวยใหการทำงานประสบความสำเร็จมีดังนี ้

1) ความมีสติสัมปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองใหพรอม มีสภาพตื่นตัวฉับไวในการ

รับรูทางประสาทสัมผัส การใชปญญาและเหตุผลในการตัดสินใจท่ีจะประพฤติปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ ไดอยาง

รอบคอบ เหมาะสม และถูกตอง 
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2) ความซื่อสัตยสุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอยางตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจาและ

ใจ ไมคิดคดทรยศ ไมคดโกง  และไมหลอกลวงใคร 

3) ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการทำงานหรือหนาที่ของตนเองอยาง

แข็งขัน ดวยความมุงม่ันเอาใจใสอยางจริงจังพยายามทำเรื่อยไปจนกวางานจะสำเร็จ 

4) ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนท่ีวางไวเพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติและดำเนินการ

ใหถูกลำดับ ถูกที่ มีความเรียบรอย ถูกตองเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ขอบังคับขอตกลง กฎหมาย และ

ศีลธรรม 

5) ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใสมุงมั่นตั้งใจตองาน หนาที่ ดวยความผูกพัน  

ความพากเพียร เพ่ือใหงานสำเร็จตามจุดมุงหมายท่ีกำหนดไว 

6) ความมีน้ำใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรีจิตตองการชวยเหลือใหทุกคนประสบความสุข  

และชวยเหลือผูอ่ืนใหพนทุกข 

7) ความประหยัด หมายถึง การรูจักใช รู จักออม รูจักประหยัดเวลาตามความจำเปน  

เพ่ือใหไดประโยชนอยางคุมคาท่ีสุด 

8) ความสามัคคี หมายถึงการท่ีทุกคนมีความพรอมท้ังกาย จิตใจ และความเปนน้ำหนึ่งใจ

เดียวกัน มีจุดมุงหมายท่ีจะปฏิบัติงานใหประสบความสำเร็จโดยไมมีการเก่ียงงอน 

3.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

เทวัญ นราธาวา. (2556) จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑท่ีเปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติ

ตนในสิ่งที่ดีงามเหมาะสมและเปนที่นิยมชมชอบหรือยอมรับจากสังคม เพื่อความสันติสุขแหงตนเองและ

ความสงบเรียบรอยของสังคม 

ความสำคัญของคุณธรรมจริยธรรม 

1) ชวยใหชีวิตดำเนินไปดวยความราบรื่นและสงบ 

2) ชวยใหมีสติสัมปชัญญะอยูตลอดเวลา 

3) ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบคุคลในชาต ิ

4) ชวยควบคุมไมใหคนชั่วมีจำนวนมากข้ึน 

5) ชวยใหมนุษยนำความรูและประสบการณมาสรางสรรคแตสิ่งท่ีมีคุณคา 

6) ชวยควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจริญไปพรอม ๆ กัน 

สำนักงานกองทุนสนับสนุนการสรางเสริมสุขภาพ. (2559) ธรรมะที ่เหมาะสมสำหรับ

ผูปฏิบัติงาน คือ "อิทธิบาท 4" ซึ่งหมายถึง ธรรมแหงความสำเร็จ ประกอบดวย ฉันทะหรือ ความพอใจ 

หมายถึง ผูปฏิบัติงานตองชอบหรือศรัทธางานที่ทำอยู และมีความสุขกับงานที่ไดรับมอบหมาย วิริยะ หรือ 
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ความพากเพียร ผูปฏิบัติงานจะตองมีความขยันหมั่นเพียรในการทำงานที่ไดรับมอบหมาย รวมทั้งหม่ัน     

ฝกตนเองอยางตอเนื่อง เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

จิตตะ หรือ ความเอาใจใส หมายถึง ผูปฏิบัติงานจะตองมีจิตใจหรือสมาธิจดจอกับงานที่ทำ 

รวมถึงมีความรอบคอบและความรับผิดชอบในงานที่ทำอยางเต็มสติกำลัง และ วิมังสา หรือ ความหม่ัน    

ตริตรองพิจารณาหาเหตุผลในงานที่ทำ ทำงานดวยปญญา ดวยสมองคิด รวมถึงเขาใจในงานอยางลึกซ้ึง     

ท้ังในแงข้ันตอนและผลสำเร็จหรือผลสัมฤทธิ์ของงาน 

แตขึ้นชื่อวา "งาน" ทุกอยางไมสามารถทำสำเร็จดวยคนเพียงคนเดียว หากแตตองอาศัย

ความรวมมือรวมใจซึ่งกันและกัน ธรรมะที่เหมาะสมสำหรับการทำงานรวมกัน คือ "สังคหวัตถุ 4" หมายถึง 

หลักธรรมท่ีเปนเครื่องยึดเหนี่ยวนำใจของผูอ่ืน ผูกไมตรีและเอ้ือเฟอเก้ือกูล ไดแก 

ทาน  หรือ เกื้อกูลกันดวยการให การเสียสละ การเอื้อเฟอแบงปนของๆ ตนเพื่อประโยชน

แกบุคคลอ่ืน ไมตระหนี่ถ่ีเหนียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว และการใหท่ียิ่งใหญคือการใหอภัย 

ปยวาจา  หรือ การใชวาจาประสานไมตรี การพูดจาดวยถอยคำท่ีไพเราะออนหวาน พูดดวย

ความจริงใจ ไมพูดหยาบคาย กาวราว พูดในสิ ่งที ่เปนประโยชนและเหมาะสมกับกาลเทศะ ดังนั้น          

การทำงานรวมกันจะตองพูดหรือปรึกษาหารือกันโดยยึดถือหลักเกณฑ 4 ประการ คือ  

1) เวนจากการพูดเท็จ  

2) เวนจากการพูดสอเสียด  

3) เวนจากการพูดคำหยาบ  

4) เวนจากการพูดเพอเจอ และที่สำคัญอยางยิ่งคือตองพูดหรือเจรจากันดวยไมตรีและ

ความปรารถนาดีตอกัน 

อัตถจริยา หรือ รวมสรางสรรคอุดมการณ การปฏิบัติในสิ่งที่เปนประโยชนตอผูอื่น เพราะ

การทำงานรวมกันตองชวยเหลือกันดวยกำลังกาย กำลังความคิด และกำลังใจ และ สมานัตตา หรือ       

การเปนผูมีความสม่ำเสมอ ประพฤติเสมอตนเสมอปลาย ผูทำงานรวมกันทุกคนจะตองไมถือตัว มีความ

เสมอภาค วางตนเสมอตนเสมอปลาย ทำตนใหเปนที่นารัก นาเคารพ นับถือ และนาใหความรวมมือ

ชวยเหลือ 

เห็นไดวาหลักธรรมที่ใชในการทำงานที่กลาวมา ทั้งอิทธิบาท 4 และสังคหวัตถุ 4 เปนเรื่อง

งายๆ ใกลตัวท่ีปฏิบัติกันอยูแลวในฐานะปจเจกชน แตยังขาดความเขมขนเอาจริงเอาจัง หากทุกคนสามารถ

ปฏิบัติไดพรอมกับทำหนาที่ของตนเต็มกำลังความสามารถอยางสมบูรณยอมสรางบรรยากาศในการทำงาน 

ในแบบงานสัมฤทธิ์ ชีวิตรื่นรมยไดอยางแนนอน 
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3.5.4  จริยธรรมของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 20 ไดกำหนดใหสภาสถาบัน 

อุดมศึกษาตองจัดใหมีประมวลจริยธรรมของนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผูบริหาร

และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา และผูเรียน โดยมีกลไกในการสงเสริม ตรวจสอบและบังคับใชที่มี

ประสิทธิภาพ และคณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรมไดเห็นชอบประมวลจริยธรรมแลว นั้น อาศัย

อำนาจตามความในมาตรา 18 (2) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ 2547 ประกอบกับมติสภา

มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรีในคราวประชุมครั้งท่ี 1/2564 เม่ือวันจันทรท่ี 15 มีนาคม พ.ศ. 2564  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (2564) บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีคุณธรรม จริยธรรม 

และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย ประมวลจริยธรรม 

พ.ศ. 2564 หมวดท่ี 2 สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร ดังนี้ 

1) ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจร ิยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและ            

การปฏิบัติงาน ดังนี้  

1.1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุขปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวทิยาลัย  

1.2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยูพอกิน

พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย  

1.3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนใหเหมาะสม

กับการเปนผูปฏิบัติงนในมหาวิทยาลัยและตำแหนงท่ีดำรงอยู  

1.4) ตองมีจิตสำนึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่ดวย

ความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน 

ไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจริยธรรมวิชาชีพ 

กำหนดไว พึงยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยางเครงครัด  

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นไดลงโทษในชั้น

ความผิดจริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย  

1.5) พึงยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดี รวมท้ังเพ่ิมพูน

ความรู ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแมนยำ เพื่อใหการปฏิบัติหนาที ่มี

ประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

1.6) พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไมเลือก

ปฏิบัติ 

1.7) พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

1.8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 



 
  69  คูมือปฏิบัติงาน : การสรรหาคณบดีและผูอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2) ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

2.2) ตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

2.3) พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชนเปนสำคัญ 

2.4) พึงประพฤติตนเปนผู ตรงตอเวลา และใชเวลาการทำงานปฏิบัติหนาที ่ใหเปน

ประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มท่ี 

2.5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุ มคาโดย

ระมัดระวังมีใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติ 

สำหรับในสวนที ่เกี ่ยวของกับการสรรหาหัวหนาสวนงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี          

ในฐานะผูดำเนินการตองมีใจที่เปนกลางและไมเอนเอียงเขาขางฝายใดฝายหนึ่ง ปฏิบัติหนาที่ดวยความ   

เต็มใจ เขาใจขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อใหการทำงานสำเร็จลุลวงตามเปาหมายที่กำหนดไว และถูกตอง

ตามระเบียบ หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ผูปฏิบัติงานไดกำหนดระยะเวลาในการดำเนินงานตามกระบวนการการสรรหาหัวหนาสวนงาน

ราชการผูดำรงตำแหนงผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 

4.1.1 แผนปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี  

ลำดับ

ข้ันตอน 
ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา (90 วัน) 

1.  เสนอสภามหาวิทยาลัยแตงตั ้งคณะกรรมการสรรหาคณบดี พิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาคณบดี 

ว ันจ ันทร ส ัปดาหท ี ่  3 ของ

เดือนท่ี 1 

2.  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาและเผยแพรคำสั่งใหผูบริหารและ

บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 

หลังประชุมสภามหาวิทยาลัย

ภายใน 2 ชม. 

3.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 1 เพื่อพิจารณา

กำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการสรรหาคณบดี  

ส ัปดาหที ่  3-4 ของเดือนท่ี

ประช ุ มสภาฯ  ( สอบถาม

ประธานกรรมการสรรหาฯ) 

4.  จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาคณบดี เรื่อง การสรรหาผูสมควรดำรง

ตำแหนงคณบดี ลงนามโดยประธานคณะกรรมการสรรหาคณบดี 

ดำเนินการทันที ณ วันประชุม

สรรหาครั้งท่ี 1 

5.  ประชาสัมพันธการรับสมัครและการเสนอชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงให

ผูบริหาร บุคลกร และบุคคลทั่วไปทราบทั่วกัน ตามชองทางตาง ๆ เชน 

ประชาสัมพันธผานกลุมไลนมหาวิทยาลัย บนเว็บไซตมหาวิทยาลัย สถานี

วิทยุ เปนตน 

ดำเนินการภายในวันประชุม

สรรหาฯ ครั้งท่ี 1 

6.  รายผลการสรรหาฯ ตออธิการบดีเพ่ือทราบ ดำเนินการหลังการประชุม     

1 วัน 

7.  เลขานุการคณะกรรมการสรรหาฯ ปดรับสมัครและเสนอชื่อ โดยรวบรวม

รายชื่อและประวัติเสนอคณะกรรมการสรรหาฯ เพ่ือทราบ 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา  

8.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งที่ 2 เพื่อพิจารณา

ตรวจสอบ คุณสมบัติ ประวัติการศึกษา และประวัติการทำงานของผูสมัคร

และผูไดรับการเสนอชื่อใหดำรงตำแหนงคณบดี 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 
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ลำดับ

ข้ันตอน 
ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา (90 วัน) 

9.  จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาคณบดี เรื่อง ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ

เขารับการสรรหาเพ่ือดำรงตำแหนงคณบดี  

ดำเนินการภายในวันประชุม

สรรหาฯ ครั้งท่ี 2 

10.  ผูมีสิทธิเขารับการสรรหาตอบรับยืนยันพรอมสงประวัติ ผลงาน นโยบาย 

และแผนการบริหารจัดการคณะ  

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 

11.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาคณบดี ครั้งท่ี 3 เพ่ือผูมีสิทธเิขารับ

การสรรหาเขารับการสัมภาษณและแสดงวิสัยทัศนตอคณะกรรมการ   

สรรหาฯ 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 

12.  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พิจารณาเลือกผูสมควรดำรงตำแหนง

คณบดี จากรายชื ่อที ่ประธานกรรมการสรรหาฯ นำเสนอตามมติของ

คณะกรรมการสรรหาฯ และออกเสียงลงมติ โดยวิธีลงคะแนนลับนับ

เปดเผย 

ว ันจ ันทร ส ัปดาหท ี ่  3 ของ

เดือนท่ี 3 
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4.1.2 แผนปฏิบัติงานการสรรหาคณบดี และผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวน

ราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ 

ลำดับ

ข้ันตอน 
ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา (90 วัน) 

1.  เสนอสภามหาวิทยาลัยแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการสถาบัน  

สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ

เทียบเทาคณะ พิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการ 

ว ันจ ันทร ส ัปดาหท ี ่  3 ของ

เดือนท่ี 1 

2.  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ และเผยแพรคำสั่งใหผูบริหาร

และบุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 

หลังประชุมสภามหาวิทยาลัย

ภายใน 2 ชม. 

3.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาผู อำนวยการฯ ครั ้งที ่ 1 เพ่ือ

พิจารณากำหนดคุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการสรรหาผูอำนวยการ

สถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน

ท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ  

สัปดาหที ่  3-4 ของเดือนท่ี

ประช ุ มสภาฯ  ( สอบถาม

ประธานกรรมการสรรหาฯ) 

4.  จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาผู อำนวยการฯ เรื ่อง การสรรหา        

ผู สมควรดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก ศูนย หัวหนาสวน

ราชการหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ ลงนาม

โดยประธานคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ  

ดำเนินการทันที ณ วันประชุม

สรรหาผูอำนวยการฯ ครั้งท่ี 1 

5.  ประชาสัมพันธการรับสมัครและการเสนอชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงให

ผูบริหาร บุคลกร และบุคคลทั่วไปทราบทั่วกัน ตามชองทางตาง ๆ เชน 

ประชาสัมพันธผานกลุมไลนมหาวิทยาลัย บนเว็บไซตมหาวิทยาลัย สถานี

วิทยุ เปนตน 

ดำเนินการภายในวันประชุม

สรรหาผูอำนวยการฯ ครั้งท่ี 1 

6.  รายผลการสรรหาฯ ตออธิการบดีเพ่ือทราบ ดำเนินการหลังการประชุม     

1 วัน 

7.  เลขานุการคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ  ปดรับสมัครและเสนอชื่อ 

โดยรวบรวมรายชื่อและประวัติเสนอคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ  

เพ่ือทราบ 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา  

8.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาผู อำนวยการฯ ครั ้งที ่ 2 เพ่ือ

พิจารณาตรวจสอบ คุณสมบัติ ประวัติการศึกษา และประวัติการทำงาน

ของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อใหดำรงตำแหนงผูอำนวยการฯ 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 

9.  จัดทำประกาศคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ เรื่อง ประกาศรายชื่อ  

ผูมีสิทธิเขารับการสรรหาเพื่อดำรงตำแหนงผูอำนวยการสถาบัน  สำนัก 

ดำเนินการภายในวันประชุม

สรรหาผูอำนวยการฯ ครั้งท่ี 2 
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ลำดับ

ข้ันตอน 
ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา (90 วัน) 

ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานที ่เรียกชื ่ออยางอื ่นที ่มีฐานะ

เทียบเทาคณะ 

10.  ผูมีสิทธิเขารับการสรรหาตอบรับยืนยันพรอมสงประวัติ ผลงาน นโยบาย 

และแผนการบริหารจัดการสวนราชการ  

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 

11.  กำหนดวันประชุมคณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ ครั้งที่ 3 เพื่อผูมี

ส ิทธิเข าร ับการสรรหาเขาร ับการสัมภาษณและแสดงวิส ัยทัศน ตอ

คณะกรรมการสรรหาผูอำนวยการฯ 

ดำเนินการตามกำหนดการ

ปฏิทินสรรหา 

12.  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พิจารณาแตงตั้งผู อำนวยการสถาบัน  

สำนัก ศูนย หัวหนาสวนราชการหรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะ

เทียบเทาคณะ จากรายชื่อท่ีอธิการบดีเสนอ 

 

ว ันจ ันทร ส ัปดาหท ี ่  3 ของ

เดือนท่ี 3 

 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ติดตามการดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

และติดตามการดำเนินงานผานการ ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

4.2.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคูมือการปฏิบัติงานไปใช  

4.2.3 หนวยงานกำหนดข้ึนเองตามบริบท เชน ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เปนตน 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 ผูมีสวนเกี่ยวของขาดความรูความเขาใจ ในระเบียบขอบังคับ หลักเกณฑ และกระบวนการ    

ท่ีเก่ียวของกับการสรรหาผูดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการอยางละเอียด  

5.1.2 ผูเขารวมประชุมขาดความรู ความเขาใจ และไมศึกษาเรื่องท่ีอยูในวาระนั้น ๆ 

5.1.3 การวางแผนการประชุมไมเปนไปดวยความราบรื่น อาจจะมีปญหาเฉพาะหนา เชน การนัด

การประชุมกรรมการสรรหาฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงแลวแตกรณีไป และดวยสถานการณการแพรระบาด    

โคโรนา 19 จึงกำหนดการจัดประชุมแบบออนไซตและแบบออนไลน มีขั้นตอนบางขั้นตอนที่ประสบปญหา 

ดวยกรรมการบางทานเขาประชุมในรูแบบออนไลนและตองทำการประเมินใหคะแนนผูเขารับการสรรหาใน

รูปแบบออนไลน ดวยเปนผูอาวุโสและความไมชำนาญในการใชเครื่องมืออิเล็กทรอนิกสตาง ๆ และเปนท่ี

สัญญาณปลายทางไมเสถียร จึงทำใหเกิดความลาชา  

5.1.4 ไมมีผู สมัครและผูเสนอชื่อผูสมควรดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนง

คณบดีและผูอำนวยการของมหาวิทยาลัย จึงตองนำเสนอสภามหาวิทยาลัย เพื่อขอขยายระยะเวลาออกไป 

จึงทำใหเกิดความลาชาในการสรรหาผูสมควรดำรงตำแหนง 

5.1.5 เอกสารการประชุมไมชัดเจน ไมครบถวนเพียงพอตอการตัดสินใจ 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

5.2.1 ทำการศึกษาและสรุประเบียบ หลักเกณฑ และวิธ ีการที ่เกี ่ยวของกับการสรรหาตาม

หลักเกณฑและขอบังคับท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

5.2.2 จัดทำแนวทางการสรรหาผูสมควรดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนง

บริหารของมหาวิทยาลัย 

5.2.3 นำปญหาและอุปสรรคที ่พบมาแกไขขั ้นตอนตาง ๆ ของการดำเน ินการสรรหาให  มี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 

5.2.4 ผูบริหารหนวยงานควรมีเกณฑการใหคะแนนพิเศษกับบุคลากรของหนวยงานที่มาปฏิบัติงาน 

หรือเปนตัวแทนของหนวยงานในการลงสมัครของหนวยงานดวย เนื่องจากขาดผูที่ทำงานมีสวนรวมเพ่ือ

สถาบัน  

5.2.5 ดำเนินการขอขยายระยะเวลาในการสรรหาผูสมควรดำรงตำแหนงหัวหนาสวนงานราชการ   

ผูดำรงตำแหนงบริหารของมหาวิทยาลัยออกไปตอนายกสภามหาวิทยาลัย เพื่อสรรหาผูที่มีความเหมาะสม

อยางแทจริงภายในสามสิบวัน 
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5.2.6 โดยกำหนดปฏิทินในระบบอิเล็กทรอนิกสแจงเตือนการครบวาระการดำรงตำแหนงของ

หัวหนาสวนงานราชการผูดำรงตำแหนงคณบดีและผูอำนวยการกอน 180 วัน เพื่อจะไดมีการวางแผน

เตรียมการดำเนินกอนครบวาระการดำรงตำแหนง 

5.3 ขอเสนอแนะ 

5.3.1 เตรียมศึกษาระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑตาง ๆ อยางละเอียดเพ่ือทำความเขาใจ และมี

สมาธิในการปฏิบัติงานเพ่ือการทำงานอยางมืออาชีพและลดขอผิดพลาดในการดำเนินงาน 

5.3.2 ควรศึกษาความรูและเขาอบรมหลักสูตรที่เกี่ยวของกับสายงานอยางสม่ำเสมอ เพื่อเปนการ

พัฒนาตนเองและสามารถนำความรูท่ีไดมาพัฒนางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

5.3.3 เตรียมเอกสาร หลักฐานใหครบถวน 
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