
 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 
 

งานสรรหา ติดตามและประเมินผล ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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คํานํา 

 

  งานสรรหา ติดตามและประเมินผล เปนหนวยงานภายใตฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย สํานักงาน

สภามหาวิทยาลัยนเรศวร มีหนาท่ีดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับสูงของสภามหาวิทยาลัย เชน นายกสภา

มหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผูทรงคุณวุฒิ อธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทผูบริหาร 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทอาจารย ประธานสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย เปนตน การดําเนินการเสนอ

โปรดเกลา ฯ แตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับสูง การดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ เชน คณบดี ผูอํานวยการ

วิทยาลัย ผูอํานวยการสํานัก เปนตน รวมไปถึงการดําเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับสูง 

และผูบริหารระดับคณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะในกลุมสาขาวิชาตาง ๆ 

  ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาว บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว งานสรรหา ติดตามและ

ประเมินผลจึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหบุคลากรไดมีแนวทางในการดําเนินงานตามภารกิจท่ี

ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปน

ประโยชนตอบุคลากรภายในองคกรตอไป 

 

 

 

งานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 

การสรรหาผูบริหารระดับคณะ 
 

1. วัตถุปะสงค 

 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานสรรหาผูบริหารระดับคณะของงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับคณะกรรมการสรรหาในการดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานท่ีอยูระหวางการดําเนินการสรรหา 

 1.4 เพ่ือใชวัดผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ ของการปฏิบัติตามนโยบายท่ีสําคัญ 

2. ขอบเขตของคูมือ 

 2.1 กระบวนการสรรหาคณบด ี

 2.2 กระบวนการสรรหาผูอํานวยการวิทยาลัย 

 2.3 กระบวนการสรรหาผูอํานวยการสํานัก 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ 

 3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร 

  3.1.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2533 

  3.1.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2541 

 3.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย หลักเกณฑและวิธีการสรรหาคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  

  3.2.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2561 

  3.2.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2561 

  3.2.3 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2564 

 3.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย การปะชุมสภามหาวิทยาลัย 

  3.3.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2556 

  3.3.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 

 3.4 คําสั่ง ประกาศ ท่ีออกโดยคณะกรรมการสรรหาผูบริหาระดับคณะ 
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4. กระบวนการดําเนินการ 

Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. การแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ตั้งเรื่องเพ่ือดําเนินการสรร

หาผูบรหิารระดับคณะ 

และเลือกกรรมการจาก

คณะกรรมการบรหิารและ

สภามหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. เสนออธิการบดีพิจารณานําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการบรหิารเพ่ือแตงตั้งกรรมการ 

7. เสนอกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลยั

พิจารณาเขาท่ีประชุมสภาเพ่ือแตงตั้งประธาน

กรรมการ และกรรมการ 1 คน 

8. รับเอกสารตั้งเรื่องจากสํานักงานสภามหาวิทยาลยั 

คณบด/ีผูอํานวยการ

วิทยาลัย มีวาระการดํารง

ตําแหนงสี่ป และอาจไดรับ

แตงตั้งใหมอีกได แตจะ

ดํารงตําแหนงเกินสอง

วาระตดิตอกันมไิด 

 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร

หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย 

ขอรายช่ือกรรมการสรรหา

จากหนวยงานท่ีดําเนินการ

สรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. เสนอคณบดีพิจารณานําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําหนวยงานเพ่ือแตงตั้งกรรมการ 

7. รับเอกสารขอรายช่ือจากหนวยงานท่ีดําเนินการ

สรรหา 

กรรมการจํานวนหน่ึงคน 

ซึ่งคณะกรรมการประจํา

คณะเลือกจากกรรมการ

ประจําคณะท่ีมไิดดํารง

ตําแหนงบริหาร 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจํา

หนวยงาน 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร

หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ขอรายช่ือสักขีพยานจาก

หนวยงานท่ีดําเนินการสรร

หา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. กองกฎหมายแจงรายช่ือสักขีพยาน 

รายช่ือดังกลาวจะอยูใน

อนุกรรมการฝายสักขี

พยานสรุปผลการเสนอช่ือ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

กองกฎหมาย 

  

ขอรายช่ือสักขีพยานจาก

กองกฎหมาย 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากกองการบริหารงานบุคคล 

รายช่ือดังกลาวจะอยูใน

อนุกรรมการฝายสักขี

พยานสรุปผลการเสนอช่ือ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

กองการบริการงานบุคคล 

  

การกําหนดปฏิทินการ 

สรรหาผูบริหารระดับคณะ 

1. รางปฏิทินการสรรหา 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการสรรหาเพ่ือพิจารณาในการประชุม 

ครั้งท่ี 1 

เพ่ือใชกําหนดแผนการ

ดําเนินการสรรหา ให

เปนไปดวยความเรียบรอย 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

  

ขอรายช่ือผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือ

จากกองการบริหารงาน

บุคคล 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

ใชสําหรับการเสนอช่ือผู

สมควรดํารงตาํแหนง

คณบด/ีผูอํานวยการ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

 ขอ 11 วรรคทาย แหง

ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. รับเอกสารจากกองการบริหารงานบุคคล หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย พ.ศ.2561 

ขอขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน

ท่ีดําเนินการสรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากหนวยงาน 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

  

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนามในหนังสือขอ

ความอนุเคราะหลงนาม 

5. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

ใหมีคณะกรรมการสรรหา

คณะหน่ึง ซึ่งแตงตั้งโดย

สภามหาวิทยาลยั ซึ่ง

คณะกรรมการไดจาก  

1) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหาร 

2) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําหนวยงานท่ี

ดําเนินการสรรหา 

3) ท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลยั 

ไดเสนอนายกเพ่ือลงนาม

ในคณะกรรมการสรรหา 

 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

 

 ขอ 9 แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

2. การประชุมคณะกรรมการสรรหา คร้ังท่ี 1 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการสรรหา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหา 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 หมายเหต:ุ หลังจากได

กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการสรรหาจาก

ท่ีประชุมเรยีบรอยแลว 

ฝายเลขานุการจะเสนอราง 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

2. ระเบียบ ขอบังคับท่ี

เก่ียวของ 

3. คําสั่งแตงตั้ง

อนุกรรมการ 

4. ประกาศคณะกรรมการ

สรรหา (การรับสมัคร, 

กําหนดข้ันตอน วิธีการ) 

5. แบบฟอรมใบสมัคร 

6. แบบฟอรมเสนอช่ือ

ลวงหนา 

7. แบบฟอรมเสนอช่ือ 

8. รายช่ือผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือ 

9. ปฏิทินการดําเนินงาน  

10. ขอมูลพ้ืนฐานจาก

คณะ 

เอกสารตางๆ ผาน

กรรมการและเลขานุการ

กอนทุกครั้ง 

ประชาสมัพันธการรับ

สมัครและวิธีการ วัน เวลา 

ในกระบวนการสรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

หลังจากปรับแก เอกสาร

ตางๆ จากมติท่ีประชุม

คณะกรรมการสรรหา

เรียบรอยแลว ฝาย

เลขานุการจะดําเนินการ

ประชาสมัพันธตาม

กระบวนการท่ีกําหนดไว 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

บันทึกขอใหเสนอช่ือของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. รอรับเอกสารจากผูท่ีเก่ียวของ 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

3. การรับสมัคร การเสนอชื่อลวงหนา และการเสนอชื่อ 

การรับสมัคร 1. ดําเนินการรบัสมคัรตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. เมื่อสิ้นสดุระยะเวลาการรับสมคัรจะรายงานผล

การรับสมัครผานทาง Line กลุมของคณะกรรมการ

สรรหา 

การรับสมัครจะมีท้ังหมด 3 

วิธี ไดแก  

1) การสมัครดวยตนเอง  

2) การสมัครทางไปรษณีย  

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3) การสมัครทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

การตรวจสอบรายช่ือ 1. คณะกรรมการสรรหากําหนดใหมีการตรวจสอบ

รายช่ือผูมสีิทธ์ิเสนอช่ือผูสมควรดาํรงตําแหนง

ผูบริหารระดับคณะ 

2. กรณีมผีูทักทวง อนุกรรมการฝายตรวจสอบรายช่ือ

ฯ จะแจงใหฝายเลขานุการไดทราบผานทาง E-MAIL 

ของมหาวิทยาลัย 

กรณีตรวจสอบรายช่ือหาก

ผูใดพบวารายช่ือผูมีสิทธ์ิ

เสนอช่ือไมเปนไปตาม

ขอบังคับใหโตแยงรายช่ือ

ไดท่ีอนุกรรมการฝาย

ตรวจสอบรายช่ือฯ ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

หนวยงานท่ีสรรหา 

กองการบริหารงานบุคคล 

หัวหนางานสรรหาฯ 

  

การเสนอช่ือลวงหนา 1. คณะกรรมการสรรหากําหนดใหมีการเสนอช่ือ

ลวงหนา 

2. การเสนอช่ือลวงหนา ผูใชสิทธ์ิตองทําบันทึกถึง

ประธานกรรมการสรรหาฯ และสงไปยัง หนวยงาน

ตนสังกัด (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการเสนอช่ือ

ลวงหนาไดท่ีเว็บไซตของมหาวิทยาลัยนเรศวร) 

 

การเสนอช่ือลวงหนา 

(กรณีผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือไป

ปฏิบัติราชการประจํานอก

มหาวิทยาลยัหรือไปปฏิบัติ

ราชการตามคําสั่งของ

มหาวิทยาลยั) 

กําหนดไว 3 วิธี ไดแก 

1. เสนอดวยตนเอง 

2. เสนอทางไปรษณีย 

3. เสนอทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานท่ีสรรหา 

หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 

  

การเสนอช่ือ 1. อนุกรรมการประจําหนวยเสนอช่ือ รับบัตรเสนอ

ช่ือและอุปกรณเก่ียวกับการเสนอช่ือ 

การเสนอช่ือผูสมควรดํารง

ตําแหนงคณบด ี

อนุกรรมการฝายประจาํ

หนวยเสนอช่ือ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

2. เสนอช่ือ 

3. สิ้นสุดระยะเวลาเสนอช่ือ 

4. อนุกรรมการประจําหนวยเสนอช่ือ   

ขานรายช่ือผูไดรับการเสนอช่ือ 

ไมนับความถ่ีหรือหยั่งเสียง อนุกรรมการฝายสักขี

พยาน 

4. การตรวจสอบคุณสมบัติและการทาบทาม 

การตรวจสอบรายช่ือและ

คุณสมบัต ิ

1. ตรวจสอบคณุสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการ

เสนอช่ือคณบดคีณะวิทยาศาสตรการแพทย 

2. ทําบันทึกรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติของ

ผูสมคัรและผูไดรับการเสนอช่ือ เสนอตอประธาน

กรรมการสรรหาฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

เบ้ืองตนของผูไดรับการ

เสนอช่ือและผูสมัครเขารับ

การสรรหาและจดัลําดับ

เพ่ือทําการทาบทาม 

อนุกรรมการฝาย

ตรวจสอบรายช่ือและ

คุณสมบัต ิ

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

 ขอ 10(3) แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 

การทาบทามผูสมัครและผู

ไดรับการเสนอช่ือ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูสมัครและผูตอบรับการทาบทาม 

8. รอรับเอกสารจากผูสมัครและผูตอบรับการทาบทาม 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

จัดทําหนังสือแจงการตอบ

รับหรือปฏเิสธการ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

ผูสมคัรและผูตอบรับการ

ทาบทาม 

 ขอ 10(4) แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 

สิ้นสุดระยะเวลาการ

ทาบทามของผูสมัครและ

ผูตอบรับการทาบทาม 

หลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการทาบทาม จะรายงานผล

การรับสมัครผานทาง Line กลุมของคณะกรรมการ

สรรหา 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ คร้ังท่ี 2 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการสรรหา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. ประวัติของผูตอบรับ

การทาบทาม 

2. เอกสารนําเสนอ 

3. ไฟลนําเสนอ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

การประชุมคณะกรรมการ

สรรหา ครั้งท่ี 2 

1. รับฟงขอมูลจากผูแทนหนวยงาน 

2. กรรมการกําหนดเกณฑการพิจารณา 

3. รับฟงวิสัยทัศนของผูตอบรับการทาบทาม 

4. พิจารณากลั่นกรองผูตอบรับการทาบทาม 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

  

ประกาศรายช่ือผูผานการ

กลั่นกรอง 

1. รางประกาศ 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

หลังจากจัดทําประกาศ

เรียบรอยแลว จะนําขอมูล

ดังกลาวเผยแพรให

ประชาคมรับทราบตอไป 

  ขอ 13  

ระยะเวลาทักทวง 1. เผยแพรประกาศผานทางเว็บไซตของสํานักงาน

สภามหาวิทยาลยั และเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

ระยะเวลาทักทวงภายใน

เจ็ดวันทําการ หากไมมีผู

ทักทวงใหนํารายช่ือผูผาน

การกลั่นกรองเสนอตอสภา

มหาวิทยาลยั 

   

บันทึกแจงผลการ

กลั่นกรองตอผูผานการ

กลั่นกรอง 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

7. แจงผูผานการกลั่นกรองเพ่ือนําเสนอสภา

มหาวิทยาลยั 

บันทึกผลการกลั่นกรองตอ

สภามหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผลการกลั่นกรองตอสภามหาวิทยาลัย 

    

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

6. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

แบบฟอรมลงคะแนนขอ

ความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลยั 

1. รางแบบฟอรม (กระดาษหรือดจิิทัล) 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณา 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คําสั่งแตงตั้งผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางคําสั่ง 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

แจงเวียนประชาสัมพันธ

ผานทางเว็บไซตและ E-

doc 

1. รางประชาสัมพันธ 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

  

7. รายงานผลการดําเนินงานตอผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดําเนินงาน

พรอมสภาพปญหา และ

แนวทางการแกไขปญหา 

  นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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5. ผูรับผิดชอบ 

 5.1 ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 5.2 หัวหนาฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 5.3 หัวหนางานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 5.4 หัวหนางานอํานวยการ 

 5.5 บุคลากรงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

6. ระบบติดตามการดําเนินงานตามแผน 

 6.1 การดําเนินงานตาม SOP โดยใช Microsoft Planner 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 

การประเมินผูบริหารระดับคณะ 
 

1. วัตถุปะสงค 

 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานประเมินผูบริหารระดับคณะของงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับคณะกรรมการประเมินในการดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานท่ีอยูระหวางการดําเนินการประเมินผูบริหารระดับคณะ 

 1.4 เพ่ือใชวัดผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ ของการปฏิบัติตามนโยบายท่ีสําคัญ 

2. ขอบเขตของคูมือ 

 2.1 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

 2.2 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

 2.3 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ 

 3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร 

  3.1.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2533 

  3.1.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2541 

 3.2 ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผูบริหารระดับคณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะ 

 3.3 คําสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะ 

  3.3.1 กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

  3.3.2 กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

  3.3.3 กลุมสาขาวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

 3.4 คําสั่ง ประกาศ ท่ีออกโดยคณะกรรมการติดตามประเมิน 
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4. กระบวนการดําเนินการ 

Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เร่ิมดําเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับคณะ 

ตั้งเรื่องเพ่ือขอดําเนินการ

ติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

การกําหนดปฏิทินการ 

ติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางปฏิทินการประเมิน 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการเพ่ือพิจารณาในการประชุม ครั้งท่ี 1 

เพ่ือใชกําหนดแผนการ

ดําเนินการ ใหเปนไปดวย

ความเรยีบรอย 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

ขอขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน

ท่ีดําเนินการติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ผูบริหารระดับคณะ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากหนวยงาน 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

2. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 1 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ 

2. ระเบียบ ขอบังคับท่ี

เก่ียวของ 

3. ปฏิทินการดําเนินงาน  

4. ขอมูลพ้ืนฐานจาก

หนวยงาน 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ประชาสมัพันธ

กระบวนการติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

หลังจากปรับแก เอกสาร

ตางๆ จากมติท่ีประชุม

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ เรียบรอย

แลว ฝายเลขานุการจะ

ดําเนินการประชาสัมพันธ

ตามกระบวนการท่ีกําหนด

ไว 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

3. การสุมรายชื่อ การทาบทามผูมาใหขอมูล 

บันทึกแจงรายละเอียดการ

ติดตามประเมินผลฯ  

ถึงหนวยงาน 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

การสุมรายช่ือ 1. จัดทํารายช่ือสําหรับสุมรายช่ือเพ่ือใหขอมูล 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยและเชิญเปนสักขีพยาน 

5. ดําเนินการสุมรายช่ือ 

รายช่ือผูใหขอมูล เปน

ขอมูลท่ีไดมาจากคณะ 

มีการสุมรายช่ือสํารองไว 

ในกรณีท่ีผูถูกสุมตัวจริง

ปฏิเสธการใหขอมูล 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การทาบทามผูใหขอมลู 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. รอรับเอกสารจากผูใหขอมูล 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

แจงการตอบรับหรือปฏิเสธ 

กรณีปฏิเสธ ฝาย

เลขานุการดําเนินการ

ทาบทามผูใหขอมูล

(สํารอง) ตอไป 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การรับเอกสารจากผูให

ขอมูล 

1. ดําเนินการรบัเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. เมื่อสิ้นสดุระยะเวลาการรับเอกสารแลวจะแจงให

ประธานตดิตามประเมินผลฯ ทราบตอไป 

การรับตอบรับจะมีท้ังหมด 

3 วิธี ไดแก  

1) ตอบรับเขารวม 

2) ปฏิเสธการเขารวม และ

ใหขอมูลผานทาง e-mail 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3) ปฏิเสธการเขารวม และ

ไมขอใหขอมูล 

กรณีของ ขอ 3 จะมีการ

ดําเนินการสุมรายช่ือ

สํารองตอไป 

การทาบทามผูใหขอมลู 

(สํารอง) 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. รอรับเอกสารจากผูใหขอมูล 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

แจงการตอบรับหรือปฏิเสธ 

กรณีปฏิเสธ ฝาย

เลขานุการดําเนินการแจง

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ ตอไป 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การแจงรายช่ือผูใหขอมลู

กับหนวยงานท่ีติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. แจงหัวหนาสํางานเลขานุการเพ่ือประสานงานให

ผูใหขอมูล มาในวัน เวลา สถานท่ีท่ีกําหนด 

2. แจงรายละเอียดการประเมินพรอมกําหนดการ

เพ่ือใหหนวยงานไดรบัทราบ 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การเก็บขอมูลเพ่ือใชเปน

ขอมูลประกอบการตดิตาม

ประเมินผล 

1. รางบันทึกประชาสัมพันธการเก็บขอมูล 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. แจงหัวหนาสํางานเลขานุการเพ่ือประสานงานให

ผูใหขอมูล มาในวัน เวลา สถานท่ีท่ีกําหนด 

4. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 2 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. รายงานผลการ

ดําเนินงานของคณบด/ี

ผูอํานวยการ 

2. รายงานความพึงพอใจ

ตอคณบด/ีผูอํานวยการ 

 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

การประชุมคณะกรรม

ติดตามประเมินผลฯ ครั้งท่ี 

2 

1. รับฟงผลการดําเนินงานของคณบด/ีผูอํานวยการ 

2. รับฟงขอมูลจากผูใหขอมลู 

 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

5. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 3 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. รายงานการตดิตาม

ประเมินผลของ

คณะกรรมการ 

 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

  

การประชุมคณะกรรม

ติดตามประเมินผลฯ ครั้งท่ี 

3 

1. รับฟงผลการดําเนินงานของคณบด/ีผูอํานวยการ 

2. รับฟงขอมูลจากผูใหขอมลู 

 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

  



26 

 

Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

บันทึกผลการติดตาม

ประเมินผลฯ ตอสภา

มหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผลการกลั่นกรองตอสภามหาวิทยาลัย 

    

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

6. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

แจงเวียนผลการตดิตาม

ประเมินผลจากมติสภา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

7. รายงานผลการดําเนินงานตอผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดําเนินงาน

พรอมสภาพปญหา และ

แนวทางการแกไขปญหา 

  นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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5. ผูรับผิดชอบ 

 5.1 ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 5.2 หัวหนาฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 5.3 หัวหนางานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 5.4 หัวหนางานอํานวยการ  

 5.5 บุคลากรงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

6. ระบบติดตามการดําเนินงานตามแผน 

 6.1 การดําเนินงานตาม SOP โดยใช Microsoft Planner 
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