
 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
“กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ มหาวิทยาลัยนเรศวร” 

 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

 

 

 

 

 

 

 

งานสภาอาจารย์ ส านักงานเลขานุการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 



ค าน า 

  คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์มหาวิทยาลัย
นเรศวร จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ มีความเข้าใจในบทบาทและหน้าที่            
ของงานสภาอาจารย์ วิธีการได้มาซึ่งกรรมการสภาอาจารย์ ขั้นตอนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ และใช้
เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ลดข้อผิดพลาดและใช้เป็นสื่อในการประสานงานกับคณะ/วิทยาลัย   
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้บริหารในการติดตาม              
การปฏิบัติงานทุกขั้นตอน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไป 

  งานสภาอาจารย์ ส านักงานเลขานุการส านักงานสภามหาวิทยาลัย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยนเรศวร ฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน บุคลากร ผู้บริหาร และผู้ที่สนใจต่อไป 

 

งานสภาอาจารย์ 
ธันวาคม 2566 
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 ก ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ข้อ 25) 
 ข ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง ก าหนดอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ 
    จากเงินรายได้ ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 
 ค ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย สภาอาจารย์ พ.ศ. 2560 
 ง ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ 
    ของมหาวิทยาลัย ลงวันที่ 20 กันยายน พ.ศ. 2566 
 จ ใบสมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาอาจารย์ 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 
กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ ที่มีรายละเอียดขั้นตอน           
         กระบวนการปฏิบัติงานเป็นระบบและมาตรฐานเดียวกัน 
    1.2 เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
    1.3 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้แก่ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
    1.4 เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ทุกขั้นตอน 
 
2. ขอบเขตของคู่มือ 
    2.1 การเตรียมการก่อนวันเลือกตั้ง 
    2.2 การด าเนินการเลือกตั้ง 
    2.3 การแต่งตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
 
3. ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และเอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 
   3.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
        ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
   3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย            
         ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2553 
   3.3 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง ก าหนดอัตราเบี้ยประชุมกรรมการจากเงินรายได้ ลงวันที่ 30    
        พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 
   3.4 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย สภาอาจารย์ พ.ศ. 2560 
   3.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
   3.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
   3.7 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
   3.8 ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่อง รายการและอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  
        ลงวันที่ 20 กันยายน  พ.ศ. 2566 
  
4. ค าจ ากัดความ 
     “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     “สภาอาจารย์” หมายความว่า สภาอาจารย์มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     “กรรมการ” หมายความว่า กรรมการสภาอาจารย์มหาวิทยาลัยนเรศวร 
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 “อาจารย์” หมายความว่า คณาจารย์ของมหาวิทยาลัย และให้หมายความรวมถึงพนักงาน          
สายวิชาการของมหาวิทยาลัย 
 “คณะ” หมายความว่า คณะและวิทยาลัยต่าง ๆ ที่จัดตั้งขึ้นในมหาวิทยาลัย 
โดยตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และที่จัดตั้งโดยอ านาจสภามหาวิทยาลัย 
 “กลุ่มสาขาวิชา” หมายความว่า กลุ่มวิทยาศาสตร์สุขภาพ กลุ่มวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
และกลุ่มสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์ ทั้งนี้การก าหนดคณะใดให้อยู่ในกลุ่มสาขาวิชาใด ให้เป็นไปตาม       
ที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 
5. องค์ประกอบของสภาอาจารย์ 
 สภาอาจารย์ประกอบด้วย กรรมการ 2 ประเภท ดังนี้ 
 5.1 กรรมการประเภทคณะ คณะละหนึ่งคน ซึ่งเลือกตั้งจากอาจารย์ของคณะนั้น ๆ 
 5.2 กรรมการประเภททั่วไป จ านวนหกคน ซึ่งเลือกตั้งจากอาจารย์ของแต่ละกลุ่มสาขาวิชานั้น ๆ 
กลุ่มสาขาวิชาละสองคน 
 
   
 
 
 
    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. Flowchart กระบวนการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 

                                                      

 

                          

  

   

 

 

 

                                         

 

 

 

 

 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

                                       

 

  

เสนอหนังสือต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ง 

เร่ิมต้น 

 

เสนอหนังสือขอลาออกต่อมหาวิทยาลัยเมื่อมีต าแหน่งว่างลง/
เมื่อครบวาระการด ารงต าแหน่ง เพื่อพิจารณาอนุมตัิการลาออก 

 1. นัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง 
 2. จัดท าปฏิทินการเลือกตั้ง 

 จัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง 

  กรรมการสภาอาจารย์ ครั้งท่ี 1 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย ์

จัดประชุมคณะอนุกรรมการด าเนนิการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ ครัง้ที่ 1 

แจ้งเวียนหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์และด าเนินการจัดการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ให้แก่ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

A 
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                    จุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

                     ปฏิบัติงาน 

                     ลูกศรแสดงทิศทาง 

                     จุดเชื่อมต่อของผัง 

                              

A 

ประกาศรับสมคัรเลือกตั้งกรรมการ
สภาอาจารยไ์ม่น้อยกว่า 15 วันก่อน
วันเลือกตั้ง 
 

ลงคะแนนเสียงเลือกตั้งกรรมการ   
สภาอาจารย์  

จัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ ครั้งท่ี 2 

จัดท าประกาศแต่งตั้งกรรมการ        
สภาอาจารย ์

สิ้นสุด 
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7. ขั้นตอนและ Flowchart การเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 

      1. การเตรียมการก่อนวันเลือกตั้ง 

ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
เสนอหนังสือขอลาออกต่อมหาวิทยาลัย

เมื่อมตี าแหน่งว่างลง/เมื่อครบวาระ 

1.1 เสนอหนังสือขอลาออกจาก
กรรมการสภาอาจารย์เมื่อมี
ต าแหน่งว่างลง/เมื่อครบวาระ 
ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา
อนุมัติการลาออก 

- เสนอหนังสือขอลาออกจากกรรมการ     
สภาอาจารย์เมื่อมีต าแหน่งว่างลง/เมื่อครบ
วาระการด ารงต าแหน่ง ต่ออธิการบดี      
เพ่ือพิจารณาอนุมัติการลาออก 

  หัวหน้างาน 
สภาอาจารย์ 

2.  
เสนอหนังสือต่อสภามหาวิทยาลัย
เพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ง 

1.2 เสนอหนังสือต่อ 
สภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 

- จัดท าหนังสือเรื่อง การแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
เสนอมหาวิทยาลัย พิจารณาน าเรื่องเข้า 
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาเลือก
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 1 
คน เป็นประธานคณะกรรมการเลือกตั้ง 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์เพ่ือเสนอนายก     
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาลงนาม 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยั
นเรศวร ว่า
ด้วยสภา
อาจารย์ พ.ศ. 
2560 (ข้อ 9) 

 หัวหน้างาน 
สภาอาจารย์ 

3.  
นัดประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง 

1.3 นัดประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
โดยขอวัน เวลาจากประธาน
คณะกรรมการ 

- ประสานงานขอวัน เวลา การประชุม
คณะกรรมการเลือกตั้ง ครั้งที่ 1 จากประธาน
คณะกรรมการเลือกตั้ง 

  หัวหน้างาน 
สภาอาจารย์ 

4.  
   จัดท าปฏิทินการเลือกตั้ง 

1.4 จัดท าปฏิทินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 

- จัดท าปฏิทินการเลือกตั้ง 
- จัดท าหนังสือถงึหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
ขอความอนุเคราะห์จัดส่งรายชื่อบุคลากร 
เป็นคณะอนุกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง 

  - หัวหน้างาน
สภาอาจารย์ 
- นายธีรพงษ์ 
วรนาถโชติกุล 

เร่ิมต้น 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   - จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการ
สภาอาจารย์จากกองการบริหารงานบุคคล 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์จากกองการบริหาร 
งานบุคคล 

   

5.  
 
 จัดประชุมคณะกรรมการ 
    เลือกตั้ง ครั้งที่ 1 

1.5 จัดประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
ครั้งที่ 1 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
- ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ 
                       ที่ประชุมทราบ 
                     1.1 แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเลือกตั้ง 
                     1.2 การเลือกตั้งกรรมการ
สภาอาจารย์ แทนต าแหน่งที่ครบวาระ/แทน
ต าแหน่งที่ว่างลง 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการ
ประชุม   
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
                   4.1 การแต่งตั้งรองประธาน
กรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์          
 

- ระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
- ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร     
ว่าด้วยสภา
อาจารย์ พ.ศ. 
2560 (ข้อ 9) 

 - หัวหน้างาน
สภาอาจารย์ 
- นายธีรพงษ์  
วรนาถโชติกุล 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

                      4.2 การแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์                    
                   4.3 การก าหนดระยะเวลา  
ในการรับสมัครเลือกตั้ง วัน เวลา และสถานที่
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
                   4.4 บัตรเลือกตั้งกรรมการ
สภาอาจารย์  
                   4.5 การด าเนินการในกรณ ี 
ที่ไม่มีผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการ     
สภาอาจารย์ประเภทคณะ  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
- จัดท าแฟ้มประชุม 
- จัดท าประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ เรื่อง การก าหนดวัน
รับสมัครรับเลือกตั้ง วันเลือกตั้งและวิธีการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
 

- ประกาศ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร 
เรื่อง 
รายการและ
อัตราการ
เบิกจ่ายเงิน
รายได้ของ
มหาวิทยาลัย 
ลงวันที่ 20 
กันยายน  
พ.ศ. 2566 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   - จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้ง
เป็นกรรมการสภาอาจารย์ และบัญชีรายชื่อผู้
มีสิทธิลงคะแนนเสียงเลือกตั้งกรรมการ    
สภาอาจารย์ 
- จัดส่งแฟ้มประชุมให้คณะกรรมการเลือกตั้ง 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

   

6. แจ้งเวียนค าสัง่แต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการด าเนินการ 

เลือกตั้ง 
 

1.6 แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
 
 

- จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์
ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง 

   

7.  
 
   จัดประชุมคณะอนุกรรมการ  
   ด าเนินการเลือกตั้ง ครั้งที่ 1 

1.7 จัดประชุม
คณะอนุกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
ครั้งที่ 1 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม
คณะอนุกรรมการด าเนินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ 
                       ที่ประชุมทราบ 
                     1.1 แจ้งปฏทิินการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงาน     
การประชุม  
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

- ระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
ด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
- จัดท ารายงานการประชุม 

   

8.  
แจ้งเวียนหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์     

และด าเนินการจัดการเลือกตั้ง
กรรมการสภาจารย์ให้แก่

ผู้เกี่ยวข้อง 

1.8 แจ้งเวียนหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์   
และด าเนินการจัดการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ให้แก่
ผู้เกี่ยวข้อง 

- จัดท าใบสมัครเป็นกรรมการสภาอาจารย์ 
มหาวิทยาลัยนเรศวร 
- จัดส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
ประชาสัมพันธ์และด าเนินการจัดการเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ ให้แก่หน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 
 1) ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการด าเนินการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
2) ประกาศคณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการ
สภาอาจารย์ เรื่อง ก าหนดวันรับสมัคร      
รับเลือกตั้ง และวิธีการเลือกตั้งกรรมการ  
สภาอาจารย์ 
3) ปฏิทินการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
4) ใบสมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการ       
สภาอาจารย์ 
5) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิสมัครรับเลือกตั้ง   
เป็นกรรมการสภาอาจารย์ 
6) บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิออกเสียงเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 

  - หัวหน้างาน
สภาอาจารย์ 
- นายธีรพงษ์  
วรนาถโชติกุล 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   7) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย  
สภาอาจารย์ พ.ศ. 2560 

   

9.  
   ประกาศรับสมัครเลือกตั้ง     
    กรรมการสภาอาจารย์ 

1.9 ประกาศรับสมัครเลือกตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 

1) กรณีมีผู้สมัครรับเลือกตั้งครบจ านวน ให้ 
ด าเนินการโดยไม่ต้องมีการเลือกตั้ง  
2) กรณีมีผู้สมัครรับเลือกตั้งเกินจ านวน        
ที่ก าหนด ให้ด าเนินการโดยจัดให้มีการ
เลือกตั้งตามที่ก าหนดไว้ในประกาศ
คณะกรรมการเลือกตั้ง 
- จัดท าประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง เรื่อง 
ประกาศรายชื่อผู้สมัครรับเลือกตั้ง          
เป็นกรรมการสภาอาจารย์ 
- คณะอนุกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง       
เป็นผู้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร       
รับเลือกตั้ง 
- จัดส่งประกาศเรื่อง ประกาศรายชื่อผู้สมัคร
รับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาอาจารย์ให้แก่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- การโต้แย้งรายชื่อผู้สมัครและผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เป็นไปตามวัน เวลาที่ก าหนดไว้    
ในประกาศคณะกรรมการเลือกตั้ง 
- จัดท าใบรายงานผลการนับคะแนนเสียง
เลือกตั้ง 
- จัดท าบัตรเลือกตั้ง 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร ว่า
ด้วยสภา
อาจารย์ 
พ.ศ. 2560 
(ข้อ 10,12) 

ประกาศรับ
สมัครไม่น้อย
กว่า 15 วัน 
ก่อนวันเลือกตั้ง 

คณะอนุกรรมการ
ด าเนินการ
เลือกตั้งประจ า
หน่วยเลือกตั้ง 
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      2. การด าเนินการเลือกตั้ง 

ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

10.  
   ลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
   กรรมการสภาอาจารย์ 

2.1 ด าเนินการลงคะแนนเสียง
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 

 กรรมการประเภทคณะ มอบให้
คณะอนุกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง    
ของคณะ/วิทยาลัย ด าเนินการ ดังนี้ 
- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
- จัดการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์
ประเภทคณะ  
- เปิดหีบบัตรแล้วนับคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
- จัดท ารายงานสรุปผลการนับคะแนนเสียง
เลือกตั้งจากผู้ที่ได้รับคะแนนมากท่ีสุดไปจนถึง
ผู้ได้รับคะแนนน้อยที่สุด 
- จัดส่งใบรายงานผลการเลือกตั้งมายัง
ประธานอนุกรรมการเลือกตั้งฝ่ายธุรการ 
กรรมการประเภทท่ัวไป มอบให้
คณะอนุกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้งของ
คณะ/วิทยาลัย ด าเนินการ ดังนี้ 
- ประชาสัมพันธ์การเลือกตั้ง 
- จัดการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์
ประเภททั่วไป 
- น าหีบบัตรเลือกตั้งพร้อมบัญชีรายชื่อ       
ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ส่งมายังประธานอนุกรรมการ
เลือกตั้งฝ่ายธุรการ 
- จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์นิติกรร่วม
เป็นสักขีพยานในการนับคะแนนเสียงเลือกตั้ง 

  - คณะอนุ 
กรรมการ
ด าเนินการ
เลือกตั้ง       
ฝ่ายธุรการ 
- คณะอนุ 
กรรมการ
ด าเนินการ
เลือกตั้งประจ า
หน่วยเลือกตั้ง 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   - อนุกรรมการเลือกตั้งฝ่ายธุรการท าการเปิด
หีบบัตรและท าการนับคะแนนเสียงเลือกตั้ง 
- จัดท ารายงานสรุปผลการนับคะแนนเสียง
เลือกตั้งจากผู้ที่ได้รับคะแนนมากท่ีสุดไปจนถึง
ผู้ได้รับคะแนนน้อยที่สุด น าส่งประธาน
อนุกรรมการเลือกตั้งฝ่ายธุรการ 
กรณีมีผูไ้ด้รับคะแนนเสียงเลือกตั้งเท่ากัน 
ด าเนินการ ดังนี้ 
1) ให้ประธานคณะกรรมการเลือกตั้ง
ด าเนินการเลือกโดยวิธีการให้ผู้ที่ได้รับคะแนน
เสียงเท่ากันจับสลากโดยเร็ว  
2) ให้ถือว่าผลการเลือกโดยวิธีการจับฉลาก
เป็นที่สิ้นสุด 
- จัดท าประกาศเรื่อง ประกาศรายชื่อผู้สมัคร
รับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาอาจารย์ 

 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร ว่า
ด้วยสภา
อาจารย์ พ.ศ. 
2560  
(ข้อ 15) 

  

11.  
 ประชุมคณะกรรมการเลือกตั้ง               
           ครั้งที่ 2 

2.2 ประชุมคณะกรรมการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
ครั้งที่ 2 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
- ยืมเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
- จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ 
                       ที่ประชุมทราบ 
                     1.1 แจ้งประกาศ
คณะกรรมการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์
มหาวิทยาลัยนเรศวร เรื่องประกาศรายชื่อ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งเป็นกรรมการสภาอาจารย์ 

- ระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 

 - หัวหน้างาน
สภาอาจารย์ 
- นายธีรพงษ์   
วรนาถโชติกุล 
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ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการ
ประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
                      3.1 พิจารณารับรองผลการ
เลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
- จัดท ารายงานการประชุม 
- เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

- ประกาศ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร เรื่อง 
รายการและ
อัตราการเบิก
จ่ายเงินรายได้

ของ
มหาวิทยาลัย 
ลงวันที่ 20 
กันยายน  

พ.ศ. 2566 
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     3. จัดท าประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 

ขั้นตอน 
ที ่

Flowchart ขั้นตอนย่อย รายการที่ปฏิบัติ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

12.  
   จัดท าประกาศแต่งตั้ง 
  กรรมการสภาอาจารย์ 

3.1 จัดท าประกาศแต่งตั้ง
กรรมการสภาอาจารย์ 

- จัดท าประกาศแต่งตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
เสนอต่ออธิการบดีพิจารณาลงนาม 
- แจ้งเวียนประกาศแต่งตั้งกรรมการ       
สภาอาจารย์ ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
- ประชาสัมพันธ์ประกาศแต่งตั้งกรรมการ 
สภาอาจารย์บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย และ
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย
นเรศวร ว่า
ด้วยสภา
อาจารย์ 
พ.ศ. 2560 
(ข้อ 16) 

แล้วเสร็จภายใน 
1 วันหลังจาก
การรับรองผล 

- หัวหน้างาน
สภาอาจารย์ 
- นายธีรพงษ์ 
วรนาถโชติกุล 

13.          จบการท างาน 
 

 สิ้นสุดการท างาน    
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 8. การติดตามประเมินผล 

การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยหัวหน้า 
 ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 9. ผู้รับผิดชอบ 
  8.1 นางสาวพัชรี  ท้วมใจดี    :  ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าส านักงานเลขานุการ 
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
                     8.2 นางสาวทิพากร  ดิษโต                   :   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 ปฏิบัติงานการเลือกตั้งกรรมการสภาอาจารย์ 
 ส านักงานเลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 งานสภาอาจารย์ หมายเลขโทรศัพท์ 0 5596 2382 
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ภาคผนวก จ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


