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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้น  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอนการด าเนินงาน ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงการด าเนินการสรรหาคณบดีตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือ
ช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว 
ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือเล่มนี้ 

ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ได้มีขั้นตอนหลัก ๆ ในการด าเนินงานเลือกตั้ง/สรรหาผู้บริหาร 
ประจ าหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ตั้งแต่การด าเนินการจัดหาคณะกรรมการฯ จนถึงน าเข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาต่อไป ดังนั้น ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  เป็นประโยชน์ส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานได้เข้าใจและสามารถน าคู่มือไปใช้ได้จริง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพต่อไป  
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การด าเนินการสรรหาคณบดี 

หลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 เพ่ือให้การด าเนินการสรรหาคณบดี เป็นไปด้วยเรียบร้อย ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ดังต่อไปนี้ 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547   
 มาตรา 36 ในคณะหรือวิทยาลัย ให้มีคณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงาน และจะให้มี    

รองอธิการบดีตามจ านวนที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือท าหน้าที่และรับผิดชอบตามที่คณบดีมอบหมายก็ได้ 
มาตรา 38 คณบดีมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละสี่ปีและอาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้ แต่ละด ารง

ต าแหน่งเกินสองวาระติดต่อกันมิได้ และให้น าความในมาตรา 30 วรรคสองและวรรคสามมาใช้บังคับแก่การพ้น
จากต าแหน่งก่อนครบวาระของคณบดีโดยอนุโลม เมื่อคณบดีพ้นจากต าแหน่ง ให้รองคณบดีพ้นจากต าแหน่งด้วย 

 มาตรา 43  ให้มีการสรรหาบุคคลเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าส่วนราชการหรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดใน
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

2. ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี   
พ.ศ. 2547  

3. ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี 
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2555 

  

 



สิ้นสุด 

ขั้นตอนการด าเนินงานสรรหาคณบด ี

เปิดรับสมัครและเสนอชื่อบุคคลที่เข้ารับสรรหา  
พร้อมให้หน่วยนิติกรตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร 

ด าเนินการจัดหาคณะกรรมการสรรหา 

ด าเนินการลงคะแนนหย่ังเสียง 

ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 1 
เพื่อพิจารณาประกาศการรับสมัคร /แต่งตั้งอนุกรรมการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 2 
เพื่อพิจารณารายชื่อผู้สมัครและตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้สมัคร 

ประกาศรายช่ือผู้เข้ารับการสรรหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 3 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้รับการหยั่งเสียง น าเข้าสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเลือกและแต่งตั้ง 

หยั่งเสียงล่วงหน้า 

ผู้เข้ารับการสรรหาแสดงวิสัยทัศน์ 
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 | 3 ห น้ า
 

ขั้นตอนการด าเนินการสรรหาคณบดี  

1. ด าเนินการจัดหาคณะกรรมการสรรหาคณบดี  
    การด าเนินการเลือกผู้แทนจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย จากคณาจารย์ประจ าเลือกผู้แทน 

จ านวน 2 คน  ตามข้อ 5 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2547 ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่งเรียกว่า “คณะกรรมการสรรหาคณบดี” 
จ านวน 7 คน ซึ่งประกอบด้วย 

 1) อธิการบดี  เป็นประธาน 

 2) ผู้แทนคณาจารย์และข้าราชการ จ านวน 2 คน  เป็นกรรมการ 

 3) ผู้แทนจากสภาวิชาการจ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 

 4) ประธานคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย เป็นกรรมการ 

 5) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เป็นกรรมการและเลขานุการ  
 การด าเนินการให้ได้มาซึ่ง ข้อ (2) ผู้แทนคณาจารย์และข้าราชการ จ านวน 2 คน ด าเนินการ

โดยส่งหนังสือถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า เพ่ือคัดเลือกผู้แทนคณาจารย์และข้าราชการ 
ตาม ข้อ 5 (2) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี 
พ.ศ. 2547  และในส่วนการเลือกผู้แทนกรรมการสภาวิชาการ จ านวน 2 คน ตาม ข้อ 5 (3) ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2547 ด าเนินการโดย    
ส่งหนังสือถึงกรรมการสภาวิชาการ เพ่ือคัดเลือกผู้แทนจากสภาวิชาการ  ทั้งนี้ ให้ด าเนินการภายในระยะเวลา
อันสมควรก่อนคณบดีจะครบวาระ หรือหลังจากคณบดีพ้นจากต าแหน่งภายใน 60 วันแล้วแต่กรณี   
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ตัวอย่างหนังสือเลือกกรรมการสภาคณาจารย์ฯ เพื่อเป็นคณะกรรมการสรรหาคณบดี  
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ตัวอย่างหนังสือรายงานการเลือกผู้แทนฯ เพื่อเป็นคณะกรรมการสรรหาคณบดี 
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ตัวอย่างหนังสือเลือกกรรมการสภาวิชาการ เพื่อเป็นคณะกรรมการสรรหาคณบดี  
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 2. เสนออธิการบดีพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 

 

ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสรรหา 
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 3. ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 1 เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาประกาศการรับสมัครบุคคลเข้ารับ
การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  รวมทั้งพิจารณาใบสมัครและค าสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการ
สรรหา เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ในการด าเนินงานสรรหาคณบดี ตามวันเวลาที่ก าหนดในประกาศรับสมัครฯ  
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการสรรหาคณบดี 
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ตัวอย่างใบสมัคร 
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 4.  ประชาสัมพันธ์ ประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับด ารงต าแหน่งคณบดี 
  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง การรับสมัครบุคคลเข้า
รับการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี ซึ่งหน่วยธุรการและงานสารบรรณ จะติดประกาศรับสมัครดังกล่าวไว้ที่
บอร์ดหน้าห้องประชาสัมพันธ์ และประกาศทางกลุ่ม Line ภายในมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งส่งประกาศการรับ
สมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี ทางระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (E-Document)  ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลทั่วไปได้รับทราบ
โดยทั่วกัน 
 

 5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิหยั่งเสียง   
  การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิหยั่งเสียง  มอบหมายงานการเจ้าหน้าที่ จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
ลงคะแนนหยั่งเสียง ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยผู้มีสิทธิหยั่งเสียงสรรหา ได้แก่ คณาจารย์
ประจ า  ข้าราชการ  พนักงานสายวิชาการและพนักงานสายสนับสนุนที่ส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และ
ปฏิบัติราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าหนึ่งปีนับถึงวันลงคะแนนหยั่งเสียงสรรหา และปฏิบัติงานใน ณ หน่วยงานนั้น ๆ 
ซึ่งผู้มีสิทธิหยั่งเสียง สามารถตรวจสอบรายชื่อจากประกาศของมหาวิทยาลัย ณ ป้ายประชาสัมพันธ์ หน้าห้อง
งานประชาสัมพันธ์ อาคารอ านวยการ (อาคาร 48) มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หรือทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-document)   
 

   6. เปิดรับสมัครและเสนอชื่อบุคคลเข้ารับการสรรหา 
การเปิดรับสมัครและเสนอชื่อผู้เป็นคณบดี / ผู้อ านวยการส านัก  ให้ติดต่อขอรับใบสมัคร       

หรือใบเสนอชื่อ และยื่นใบสมัครหรือยื่นใบเสนอชื่อเพ่ือเข้ารับการสรรหา ได้ที่หน่วยธุรการและสารบรรณ 
ส านักงานอธิการบดี ตามวันและเวลาที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยให้คณะอนุกรรมการ
ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้ที่สมัครและผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ พร้อมกันนี้ให้นิติกรตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามประกาศรับสมัครของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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 7. ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 2  เพ่ือรายงานการรับสมัครและเตรียมการหยั่งเสียงคณบดี พร้อมทั้ง
แนบใบสมัครของผู้สมัคร ทั้งนี้ให้คณะกรรมการพิจารณารายชื่อผู้สมัครและตรวจสอบประกาศรายชื่อผู้สมัคร
เข้ารับการสรรหาคณบดี พร้อมให้อธิการบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการสรรหาคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอยา่งบันทึกรายงานผลการรับสมัคร 
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ตัวอยา่งประกาศผู้สมัครเข้ารับการสรรหาคณบดี 
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 8.  ประชาสัมพันธ์รายช่ือผู้สมัครเข้ารับการสรรหา 
  ด าเนินการประชาสัมพันธ์  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เรื่อง รายชื่อผู้ สมัครเข้ารับ
สรรหาผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี หน่วยธุรการและงานสารบรรณ จะติดประกาศดังกล่าวไว้ที่บอร์ดหน้าห้อง
ประชาสัมพันธ์ และประกาศทางช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ กลุ่ม Line Facebook ของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้ง
ส่งประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการสรรหาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (E-Document)  
ไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลทั่วไปได้รับทราบโดยทั่วกัน  
 

 9.  ด าเนินการท าบัตรลงคะแนนหย่ังเสียง 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างบัตรลงคะแนน 
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 10. การแสดงวิสัยทัศน์  
  การแสดงวิสัยทัศน์ ให้ผู้สมัครและผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ น าเสนอเอกสารที่แสดงวิสัยทัศน์ 
พร้อมน านโยบายการบริหารคณะ ส านัก ยุทธศาสตร์ พันธกิจ แผนด าเนินงานเป้าหมายของคณะ ส านัก ตาม
วันและเวลาที่ก าหนดในประกาศการรับสมัครฯ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา โดยแสดงวิสัยทัศน์             
ต่อประชาคม และคณะกรรมการสรรหาคณบดี ในเวลาที่ก าหนดตามประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหา
คณบดี 
 

 

รูปการแสดงวิสัยทัศน์ 
 

 11. การหย่ังเสียงเลือกตั้งล่วงหน้า   

การหยั่งเสียงเลือกตั้งล่วงหน้า สามารถท าได้ในกรณีที่ผู้มีสิทธิออกเสียงเดินทางไปราชการ
เท่านั้น  ตามค าสั่ งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในวันที่ มีการลงคะแนนหยั่ ง เสียง ให้ประธาน
คณะอนุกรรมการฝ่ายตรวจสอบรายชื่อและแจกบัตรลงคะแนนหยั่งเสียงอนุญาตให้ลงคะแนนหยั่งเสียงล่วงหน้า 
โดยส่งบันทึกขออนุญาตใช้สิทธิหยั่งเสียงล่วงหน้า พร้อมลงคะแนนล่วงหน้าและบรรจุบัตรลงคะแนนในซองปิด
ผนึกให้เรียบร้อยมอบให้ประธานคณะอนุกรรมการฝ่ายตรวจสอบรายชื่อและแจกบัตรลงคะแนนหยั่งเสียง เพ่ือ
น าไปรวบรวมในวันลงคะแนนหยั่งเสียง ตามข้อ 9 (3) ของประกาศรับสมัครบุคคลเข้ารับการสรรหาผู้ด ารง
ต าแหน่งคณบดี 
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ตัวอย่างบันทึกขอหย่ังเสียงล่วงหน้า 
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 12. การด าเนินการลงคะแนนหย่ังเสียง ณ สถานที่ท่ีก าหนดในประกาศรับสมัครฯ 

   การด าเนินการลงคะแนนหยั่งเสียง  สิ่งที่ต้องน าไปคูหาเลือกตั้ง มีดังนี ้
1. คูหาเลือกตั้ง 
2. หีบเลือกตั้ง 
3. บัตรลงคะแนน 
4. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียง 
5. แบบรายงานผลการตรวจสอบรายชื่อและแจกบัตร 
6. แบบรายงานผลการนับคะแนน 
7. ใบลงชื่อผู้ปฏิบัติงานประจ าหน่วยเลือกตั้ง (ตามค าสั่งแต่งตั้งอนุกรรมการฯ) 
8. กระดานเพื่อนับคะแนน 
9. นาฬิกา 
10. บอร์ดรายชื่อผู้สมัคร 
11. วัสดุส านักงานอุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ปากกา กรรไกร ลวดเย็บกระดาษ ปากกาขีดคะแนน เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

แบบรายงานผลการตรวจสอบรายชื่อและแจกบัตร (5) 
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ตัวอย่างบันทึกการนับคะแนนการหยั่งเสียงการสรรหาคณบดี (6) 
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 13. ประชุมคณะกรรมการ ครั้งที่ 3   
ในการประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่ 3  เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ที่ได้รับการ

หยั่งเสียง โดยพิจารณาจากรายงานการนับคะแนนการหยั่งเสียงประกอบ และด าเนินการจัดท าประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเข้ารับการสรรหาฯ โดยเรียงตามล าดับตามตัวอักษร พร้อมทั้ง ให้อธิการบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสรรหาเป็นคณบดี เพ่ือน าเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเลือกและแต่งตั้งต่อไป 

 
 

ตัวอย่างบันทึกรายงานการนับคะแนนการหยั่งเสียง 
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ตัวอย่างประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิเข้ารับสรรหาเป็นคณบดี 
 
 
 

 



 

 

ภาคผนวก 
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