
 

มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 
 

งานสรรหา ติดตามและประเมินผล ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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คํานํา 

 

  งานสรรหา ติดตามและประเมินผล เปนหนวยงานภายใตฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย สํานักงาน

สภามหาวิทยาลัยนเรศวร มีหนาท่ีดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับสูงของสภามหาวิทยาลัย เชน นายกสภา

มหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผูทรงคุณวุฒิ อธิการบดี กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทผูบริหาร 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย ประเภทอาจารย ประธานสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย เปนตน การดําเนินการเสนอ

โปรดเกลา ฯ แตงตั้งผูดํารงตําแหนงระดับสูง การดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ เชน คณบดี ผูอํานวยการ

วิทยาลัย ผูอํานวยการสํานัก เปนตน รวมไปถึงการดําเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับสูง 

และผูบริหารระดับคณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะในกลุมสาขาวิชาตาง ๆ 

  ฉะนั้น เพ่ือใหการดําเนินงานดังกลาว บรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว งานสรรหา ติดตามและ

ประเมินผลจึงไดจัดทําคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานข้ึน เพ่ือใหบุคลากรไดมีแนวทางในการดําเนินงานตามภารกิจท่ี

ไดรับมอบหมายไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือเลมนี้จะเปน

ประโยชนตอบุคลากรภายในองคกรตอไป 

 

 

 

งานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

ฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 

การสรรหาผูบริหารระดับคณะ 
 

1. วัตถุปะสงค 

 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานสรรหาผูบริหารระดับคณะของงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับคณะกรรมการสรรหาในการดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานท่ีอยูระหวางการดําเนินการสรรหา 

 1.4 เพ่ือใชวัดผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ ของการปฏิบัติตามนโยบายท่ีสําคัญ 

2. ขอบเขตของคูมือ 

 2.1 กระบวนการสรรหาคณบด ี

 2.2 กระบวนการสรรหาผูอํานวยการวิทยาลัย 

 2.3 กระบวนการสรรหาผูอํานวยการสํานัก 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ 

 3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร 

  3.1.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2533 

  3.1.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2541 

 3.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย หลักเกณฑและวิธีการสรรหาคณบดี/ผูอํานวยการวิทยาลัย  

  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 ขอบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร วาดวย การปะชุมสภามหาวิทยาลัย 

  3.3.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2556 

  3.3.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2562 

 3.4 คําสั่ง ประกาศ ท่ีออกโดยคณะกรรมการสรรหาผูบริหาระดับคณะ 
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4. กระบวนการดําเนินการ 

Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. การแตงต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ตั้งเรื่องเพ่ือดําเนินการสรร

หาผูบรหิารระดับคณะ 

และเลือกกรรมการจาก

คณะกรรมการบรหิารและ

สภามหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. เสนออธิการบดีพิจารณานําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการบรหิารเพ่ือแตงตั้งกรรมการ 

7. เสนอกรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลยั

พิจารณาเขาท่ีประชุมสภาเพ่ือแตงตั้งประธาน

กรรมการ และกรรมการ 1 คน 

8. รับเอกสารตั้งเรื่องจากสํานักงานสภามหาวิทยาลยั 

คณบด/ีผูอํานวยการ

วิทยาลัย มีวาระการดํารง

ตําแหนงสี่ป และอาจไดรับ

แตงตั้งใหมอีกได แตจะ

ดํารงตําแหนงเกินสอง

วาระตดิตอกันมไิด 

 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร

หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย 

ขอรายช่ือกรรมการสรรหา

จากหนวยงานท่ีดําเนินการ

สรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. เสนอคณบดีพิจารณานําเขาท่ีประชุม

คณะกรรมการประจําหนวยงานเพ่ือแตงตั้งกรรมการ 

7. รับเอกสารขอรายช่ือจากหนวยงานท่ีดําเนินการ

สรรหา 

กรรมการจํานวนหน่ึงคน 

ซึ่งคณะกรรมการประจํา

คณะเลือกจากกรรมการ

ประจําคณะท่ีมไิดดํารง

ตําแหนงบริหาร 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจํา

หนวยงาน 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร

หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย (ฉบับท่ี 3) 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ขอรายช่ือสักขีพยานจาก

หนวยงานท่ีดําเนินการสรร

หา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. กองกฎหมายแจงรายช่ือสักขีพยาน 

รายช่ือดังกลาวจะอยูใน

อนุกรรมการฝายสักขี

พยานสรุปผลการเสนอช่ือ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

กองกฎหมาย 

  

ขอรายช่ือสักขีพยานจาก

กองกฎหมาย 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากกองการบริหารงานบุคคล 

รายช่ือดังกลาวจะอยูใน

อนุกรรมการฝายสักขี

พยานสรุปผลการเสนอช่ือ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

กองการบริการงานบุคคล 

  

การกําหนดปฏิทินการ 

สรรหาผูบริหารระดับคณะ 

1. รางปฏิทินการสรรหา 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการสรรหาเพ่ือพิจารณาในการประชุม 

ครั้งท่ี 1 

เพ่ือใชกําหนดแผนการ

ดําเนินการสรรหา ให

เปนไปดวยความเรียบรอย 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

  

ขอรายช่ือผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือ

จากกองการบริหารงาน

บุคคล 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

ใชสําหรับการเสนอช่ือผู

สมควรดํารงตาํแหนง

คณบด/ีผูอํานวยการ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

 ขอ 11 วรรคทาย แหง

ขอบังคับมหาวิทยาลัย

นเรศวร วาดวย 

หลักเกณฑและวิธีการสรร
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. รับเอกสารจากกองการบริหารงานบุคคล หาคณบดี/ผูอํานวยการ

วิทยาลัย พ.ศ.2561 

ขอขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน

ท่ีดําเนินการสรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากหนวยงาน 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

  

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

สรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนามในหนังสือขอ

ความอนุเคราะหลงนาม 

5. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

ใหมีคณะกรรมการสรรหา

คณะหน่ึง ซึ่งแตงตั้งโดย

สภามหาวิทยาลยั ซึ่ง

คณะกรรมการไดจาก  

1) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหาร 

2) ท่ีประชุมคณะกรรมการ

ประจําหนวยงานท่ี

ดําเนินการสรรหา 

3) ท่ีประชุมสภา

มหาวิทยาลยั 

ไดเสนอนายกเพ่ือลงนาม

ในคณะกรรมการสรรหา 

 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางาน 

หัวหนาฝาย 

ผูอํานวยการ 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

 

 ขอ 9 แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

 

2. การประชุมคณะกรรมการสรรหา คร้ังท่ี 1 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการสรรหา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสรรหา 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 หมายเหต:ุ หลังจากได

กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการสรรหาจาก

ท่ีประชุมเรยีบรอยแลว 

ฝายเลขานุการจะเสนอราง 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

2. ระเบียบ ขอบังคับท่ี

เก่ียวของ 

3. คําสั่งแตงตั้ง

อนุกรรมการ 

4. ประกาศคณะกรรมการ

สรรหา (การรับสมัคร, 

กําหนดข้ันตอน วิธีการ) 

5. แบบฟอรมใบสมัคร 

6. แบบฟอรมเสนอช่ือ

ลวงหนา 

7. แบบฟอรมเสนอช่ือ 

8. รายช่ือผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือ 

9. ปฏิทินการดําเนินงาน  

10. ขอมูลพ้ืนฐานจาก

คณะ 

เอกสารตางๆ ผาน

กรรมการและเลขานุการ

กอนทุกครั้ง 

ประชาสมัพันธการรับ

สมัครและวิธีการ วัน เวลา 

ในกระบวนการสรรหา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

หลังจากปรับแก เอกสาร

ตางๆ จากมติท่ีประชุม

คณะกรรมการสรรหา

เรียบรอยแลว ฝาย

เลขานุการจะดําเนินการ

ประชาสมัพันธตาม

กระบวนการท่ีกําหนดไว 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

บันทึกขอใหเสนอช่ือของ

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. รอรับเอกสารจากผูท่ีเก่ียวของ 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

3. การรับสมัคร การเสนอชื่อลวงหนา และการเสนอชื่อ 

การรับสมัคร 1. ดําเนินการรบัสมคัรตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. เมื่อสิ้นสดุระยะเวลาการรับสมคัรจะรายงานผล

การรับสมัครผานทาง Line กลุมของคณะกรรมการ

สรรหา 

การรับสมัครจะมีท้ังหมด 3 

วิธี ไดแก  

1) การสมัครดวยตนเอง  

2) การสมัครทางไปรษณีย  

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3) การสมัครทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

การตรวจสอบรายช่ือ 1. คณะกรรมการสรรหากําหนดใหมีการตรวจสอบ

รายช่ือผูมสีิทธ์ิเสนอช่ือผูสมควรดาํรงตําแหนง

ผูบริหารระดับคณะ 

2. กรณีมผีูทักทวง อนุกรรมการฝายตรวจสอบรายช่ือ

ฯ จะแจงใหฝายเลขานุการไดทราบผานทาง E-MAIL 

ของมหาวิทยาลัย 

กรณีตรวจสอบรายช่ือหาก

ผูใดพบวารายช่ือผูมีสิทธ์ิ

เสนอช่ือไมเปนไปตาม

ขอบังคับใหโตแยงรายช่ือ

ไดท่ีอนุกรรมการฝาย

ตรวจสอบรายช่ือฯ ภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

หนวยงานท่ีสรรหา 

กองการบริหารงานบุคคล 

หัวหนางานสรรหาฯ 

  

การเสนอช่ือลวงหนา 1. คณะกรรมการสรรหากําหนดใหมีการเสนอช่ือ

ลวงหนา 

2. การเสนอช่ือลวงหนา ผูใชสิทธ์ิตองทําบันทึกถึง

ประธานกรรมการสรรหาฯ และสงไปยัง หนวยงาน

ตนสังกัด (สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมการเสนอช่ือ

ลวงหนาไดท่ีเว็บไซตของมหาวิทยาลัยนเรศวร) 

 

การเสนอช่ือลวงหนา 

(กรณีผูมีสิทธ์ิเสนอช่ือไป

ปฏิบัติราชการประจํานอก

มหาวิทยาลยัหรือไปปฏิบัติ

ราชการตามคําสั่งของ

มหาวิทยาลยั) 

กําหนดไว 3 วิธี ไดแก 

1. เสนอดวยตนเอง 

2. เสนอทางไปรษณีย 

3. เสนอทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานท่ีสรรหา 

หัวหนาสํานักงาน

เลขานุการคณะ 

  

การเสนอช่ือ 1. อนุกรรมการประจําหนวยเสนอช่ือ รับบัตรเสนอ

ช่ือและอุปกรณเก่ียวกับการเสนอช่ือ 

การเสนอช่ือผูสมควรดํารง

ตําแหนงคณบด ี

อนุกรรมการฝายประจาํ

หนวยเสนอช่ือ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

2. เสนอช่ือ 

3. สิ้นสุดระยะเวลาเสนอช่ือ 

4. อนุกรรมการประจําหนวยเสนอช่ือ   

ขานรายช่ือผูไดรับการเสนอช่ือ 

ไมนับความถ่ีหรือหยั่งเสียง อนุกรรมการฝายสักขี

พยาน 

4. การตรวจสอบคุณสมบัติและการทาบทาม 

การตรวจสอบรายช่ือและ

คุณสมบัต ิ

1. ตรวจสอบคณุสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการ

เสนอช่ือคณบดคีณะวิทยาศาสตรการแพทย 

2. ทําบันทึกรายงานผลการตรวจสอบคุณสมบัติของ

ผูสมคัรและผูไดรับการเสนอช่ือ เสนอตอประธาน

กรรมการสรรหาฯ เพ่ือดําเนินการตอไป 

ตรวจสอบคุณสมบัติ

เบ้ืองตนของผูไดรับการ

เสนอช่ือและผูสมัครเขารับ

การสรรหาและจดัลําดับ

เพ่ือทําการทาบทาม 

อนุกรรมการฝาย

ตรวจสอบรายช่ือและ

คุณสมบัต ิ

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

 ขอ 10(3) แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 

การทาบทามผูสมัครและผู

ไดรับการเสนอช่ือ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูสมัครและผูตอบรับการทาบทาม 

8. รอรับเอกสารจากผูสมัครและผูตอบรับการทาบทาม 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

จัดทําหนังสือแจงการตอบ

รับหรือปฏเิสธการ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

ผูสมคัรและผูตอบรับการ

ทาบทาม 

 ขอ 10(4) แหงขอบังคับ

มหาวิทยาลยันเรศวร วา

ดวย หลักเกณฑและวิธีการ

สรรหาคณบดี/

ผูอํานวยการวิทยาลัย พ.ศ.

2561 

สิ้นสุดระยะเวลาการ

ทาบทามของผูสมัครและ

ผูตอบรับการทาบทาม 

หลังจากสิ้นสุดระยะเวลาการทาบทาม จะรายงานผล

การรับสมัครผานทาง Line กลุมของคณะกรรมการ

สรรหา 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. ประชุมคณะกรรมการสรรหาฯ คร้ังท่ี 2 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการสรรหา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. ประวัติของผูตอบรับ

การทาบทาม 

2. เอกสารนําเสนอ 

3. ไฟลนําเสนอ 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

การประชุมคณะกรรมการ

สรรหา ครั้งท่ี 2 

1. รับฟงขอมูลจากผูแทนหนวยงาน 

2. กรรมการกําหนดเกณฑการพิจารณา 

3. รับฟงวิสัยทัศนของผูตอบรับการทาบทาม 

4. พิจารณากลั่นกรองผูตอบรับการทาบทาม 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

  

ประกาศรายช่ือผูผานการ

กลั่นกรอง 

1. รางประกาศ 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

หลังจากจัดทําประกาศ

เรียบรอยแลว จะนําขอมูล

ดังกลาวเผยแพรให

ประชาคมรับทราบตอไป 

  ขอ 13  

ระยะเวลาทักทวง 1. เผยแพรประกาศผานทางเว็บไซตของสํานักงาน

สภามหาวิทยาลยั และเว็บไซตของมหาวิทยาลัย 

ระยะเวลาทักทวงภายใน

เจ็ดวันทําการ หากไมมีผู

ทักทวงใหนํารายช่ือผูผาน

การกลั่นกรองเสนอตอสภา

มหาวิทยาลยั 

   

บันทึกแจงผลการ

กลั่นกรองตอผูผานการ

กลั่นกรอง 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

7. แจงผูผานการกลั่นกรองเพ่ือนําเสนอสภา

มหาวิทยาลยั 

บันทึกผลการกลั่นกรองตอ

สภามหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผลการกลั่นกรองตอสภามหาวิทยาลัย 

    

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

6. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

แบบฟอรมลงคะแนนขอ

ความเห็นชอบจากสภา

มหาวิทยาลยั 

1. รางแบบฟอรม (กระดาษหรือดจิิทัล) 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณา 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

คําสั่งแตงตั้งผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางคําสั่ง 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

แจงเวียนประชาสัมพันธ

ผานทางเว็บไซตและ E-

doc 

1. รางประชาสัมพันธ 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

  

7. รายงานผลการดําเนินงานตอผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดําเนินงาน

พรอมสภาพปญหา และ

แนวทางการแกไขปญหา 

  นางสาวพรลภัส แผลงศร 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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5. ผูรับผิดชอบ 

 5.1 ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 5.2 หัวหนาฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 5.3 หัวหนางานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 5.4 หัวหนางานอํานวยการ 

 5.5 บุคลากรงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

6. ระบบติดตามการดําเนินงานตามแผน 

 6.1 การดําเนินงานตาม SOP โดยใช Microsoft Planner 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure: SOP) 

การประเมินผูบริหารระดับคณะ 
 

1. วัตถุปะสงค 

 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินงานประเมินผูบริหารระดับคณะของงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 1.2 เพ่ือเปนแนวทางใหกับคณะกรรมการประเมินในการดําเนินการสรรหาผูบริหารระดับคณะ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหกับหนวยงานท่ีอยูระหวางการดําเนินการประเมินผูบริหารระดับคณะ 

 1.4 เพ่ือใชวัดผลการปฏิบัติงานและผลสัมฤทธิ์ ของการปฏิบัติตามนโยบายท่ีสําคัญ 

2. ขอบเขตของคูมือ 

 2.1 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

 2.2 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

 2.3 กระบวนการประเมินผูบริหารระดับคณะในกลุมสาขาวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

3. ระเบียบ หลักเกณฑ เอกสารอางอิงท่ีเกี่ยวของ 

 3.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร 

  3.1.1 ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2533 

  3.1.2 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2541 

 3.2 ประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื่อง การกําหนดหลักเกณฑการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผูบริหารระดับคณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะ 

 3.3 คําสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะหรือหนวยงานท่ีเทียบเทาคณะ 

  3.3.1 กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

  3.3.2 กลุมสาขาวิชาวิทยาศาสตรเทคโนโลย ี

  3.3.3 กลุมสาขาวิชาสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร 

 3.4 คําสั่ง ประกาศ ท่ีออกโดยคณะกรรมการติดตามประเมิน 
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4. กระบวนการดําเนินการ 

Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เร่ิมดําเนินการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานผูบริหารระดับคณะ 

ตั้งเรื่องเพ่ือขอดําเนินการ

ติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

การกําหนดปฏิทินการ 

ติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติงานผูบริหารระดับ

คณะ 

1. รางปฏิทินการประเมิน 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการเพ่ือพิจารณาในการประชุม ครั้งท่ี 1 

เพ่ือใชกําหนดแผนการ

ดําเนินการ ใหเปนไปดวย

ความเรยีบรอย 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

ขอขอมูลพ้ืนฐานหนวยงาน

ท่ีดําเนินการติดตาม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ผูบริหารระดับคณะ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. รับเอกสารจากหนวยงาน 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

  

2. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 1 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. คําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ 

2. ระเบียบ ขอบังคับท่ี

เก่ียวของ 

3. ปฏิทินการดําเนินงาน  

4. ขอมูลพ้ืนฐานจาก

หนวยงาน 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ประชาสมัพันธ

กระบวนการติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

หลังจากปรับแก เอกสาร

ตางๆ จากมติท่ีประชุม

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ เรียบรอย

แลว ฝายเลขานุการจะ

ดําเนินการประชาสัมพันธ

ตามกระบวนการท่ีกําหนด

ไว 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการกองกลาง 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

3. การสุมรายชื่อ การทาบทามผูมาใหขอมูล 

บันทึกแจงรายละเอียดการ

ติดตามประเมินผลฯ  

ถึงหนวยงาน 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

7. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

8. ดําเนินการประชาสมัพันธผานเว็บไซตของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

การสุมรายช่ือ 1. จัดทํารายช่ือสําหรับสุมรายช่ือเพ่ือใหขอมูล 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยและเชิญเปนสักขีพยาน 

5. ดําเนินการสุมรายช่ือ 

รายช่ือผูใหขอมูล เปน

ขอมูลท่ีไดมาจากคณะ 

มีการสุมรายช่ือสํารองไว 

ในกรณีท่ีผูถูกสุมตัวจริง

ปฏิเสธการใหขอมูล 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การทาบทามผูใหขอมลู 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. รอรับเอกสารจากผูใหขอมูล 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

แจงการตอบรับหรือปฏิเสธ 

กรณีปฏิเสธ ฝาย

เลขานุการดําเนินการ

ทาบทามผูใหขอมูล

(สํารอง) ตอไป 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การรับเอกสารจากผูให

ขอมูล 

1. ดําเนินการรบัเอกสารตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. เมื่อสิ้นสดุระยะเวลาการรับเอกสารแลวจะแจงให

ประธานตดิตามประเมินผลฯ ทราบตอไป 

การรับตอบรับจะมีท้ังหมด 

3 วิธี ไดแก  

1) ตอบรับเขารวม 

2) ปฏิเสธการเขารวม และ

ใหขอมูลผานทาง e-mail 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

3) ปฏิเสธการเขารวม และ

ไมขอใหขอมูล 

กรณีของ ขอ 3 จะมีการ

ดําเนินการสุมรายช่ือ

สํารองตอไป 

การทาบทามผูใหขอมลู 

(สํารอง) 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. รอรับเอกสารจากผูใหขอมูล 

ใหผูไดรับการทาบทาม 

แจงการตอบรับหรือปฏิเสธ 

กรณีปฏิเสธ ฝาย

เลขานุการดําเนินการแจง

คณะกรรมการตดิตาม

ประเมินผลฯ ตอไป 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การแจงรายช่ือผูใหขอมลู

กับหนวยงานท่ีติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. แจงหัวหนาสํางานเลขานุการเพ่ือประสานงานให

ผูใหขอมูล มาในวัน เวลา สถานท่ีท่ีกําหนด 

2. แจงรายละเอียดการประเมินพรอมกําหนดการ

เพ่ือใหหนวยงานไดรบัทราบ 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 

  

การเก็บขอมูลเพ่ือใชเปน

ขอมูลประกอบการตดิตาม

ประเมินผล 

1. รางบันทึกประชาสัมพันธการเก็บขอมูล 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอประธานสภาอาจารยเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ประธานสภาอาจารย 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผูถูกสุมเพ่ือมาใหขอมลู 

8. แจงหัวหนาสํางานเลขานุการเพ่ือประสานงานให

ผูใหขอมูล มาในวัน เวลา สถานท่ีท่ีกําหนด 

4. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 2 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

  

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

1. รายงานผลการ

ดําเนินงานของคณบด/ี

ผูอํานวยการ 

2. รายงานความพึงพอใจ

ตอคณบด/ีผูอํานวยการ 

 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

การประชุมคณะกรรม

ติดตามประเมินผลฯ ครั้งท่ี 

2 

1. รับฟงผลการดําเนินงานของคณบด/ีผูอํานวยการ 

2. รับฟงขอมูลจากผูใหขอมลู 

 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

  

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

5. การประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ คร้ังท่ี 3 

การขออนุมัติจัดประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณาลงนาม 

4. ผานหัวหนางานอํานวยการ 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

หัวหนางานอํานวยการ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

5. ผานหัวหนาสํานักงานเลขานุการ 

6. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

7. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

8. หัวหนางานอํานวยการเก็บตนฉบับไวเบิกจาย 

หัวหนาสํานักงาน 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

 

เชิญประชุม 1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 

5. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

6. สงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของ 

    

จัดทําวาระการประชุม 1. รางวาระการประชุม 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. จัดทําแฟมประชุม 10 แฟม 

5. ดําเนินการสงแฟมประชุมใหคณะกรรมการติดตาม

ประเมินผลฯ 

มีเอกสารประกอบการ

ประชุม ไดแก 

1. รายงานการตดิตาม

ประเมินผลของ

คณะกรรมการ 

 

นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักสภาฯ 

  

การประชุมคณะกรรม

ติดตามประเมินผลฯ ครั้งท่ี 

3 

1. รับฟงผลการดําเนินงานของคณบด/ีผูอํานวยการ 

2. รับฟงขอมูลจากผูใหขอมลู 

 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

นางสาวพรลภัส แผลงศร 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

บันทึกผลการติดตาม

ประเมินผลฯ ตอสภา

มหาวิทยาลยั 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

7. แจงผลการกลั่นกรองตอสภามหาวิทยาลัย 

    

การจัดทํารายงานการ

ประชุม 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอกรรมการและเลขานุการเพ่ือพิจารณา 

5. เสนอประธานกรรมการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

6. สแกนไฟลท่ีลงนามแลวลง E-DOC 

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

กรรมการและเลขานุการ 

ประธานกรรมการ 

  

6. ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

แจงเวียนผลการตดิตาม

ประเมินผลจากมติสภา 

1. รางบันทึก 

2. เสนอหัวหนางานพิจารณา 

3. เสนอหัวหนาฝายพิจารณา 

4. เสนอผูอํานวยการพิจารณาอนุมัต ิ

 นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 

นายจักรพันธ ขาวสุวรรณ 
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Flow Chart รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

ขอกําหนด ผูรับผิดชอบ/ผูเกี่ยวของ วันท่ี/ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 

7. รายงานผลการดําเนินงานตอผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

รายงานผลการดําเนินงาน

พรอมสภาพปญหา และ

แนวทางการแกไขปญหา 

  นายอิทธิชัย ออนนอม 

หัวหนางานสรรหาฯ 

หัวหนาฝายกิจการสภาฯ 

ผูอํานวยการสํานักงานสภา

ฯ 
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5. ผูรับผิดชอบ 

 5.1 ผูอํานวยการสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

 5.2 หัวหนาฝายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

 5.3 หัวหนางานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

 5.4 หัวหนางานอํานวยการ  

 5.5 บุคลากรงานสรรหา ติดตามและประเมินผล 

6. ระบบติดตามการดําเนินงานตามแผน 

 6.1 การดําเนินงานตาม SOP โดยใช Microsoft Planner 
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