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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การสรรหาผู้ดำรงตำแหน่ง (หัวหน้าสำนักงาน/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วย) 
 

กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

    ประกาศมหาวิทยาลัยทกัษิณ 
เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิีการ
สรรหา และแต่งต้ังหัวหนา้
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงานมหาวิทยาลยั 
หัวหน้าสำนักงานวิทยาเขต 
หัวหน้าสำนักงานคณะ 
หัวหน้าสำนักงานวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงานของส่วนงาน
อื่น และหวัหนา้หน่วยงาน
ภายในสำนกังานมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๖๗ ลงวันที่ 27 
มีนาคม 2567 

 เมื่อผู้ดำรงตำแหน่งหัวหนา้สำนักงาน 
หัวหน้าฝา่ย หัวหน้างาน หัวหน้า
หน่วย จะครบวาระดำรงตำแหน่ง 
ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลเสนอ
อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สรรหา 

วรรณา 15 นาท ี

 

 ร่างประกาศสรรหาผู้ดำรงตำแหน่ง 
ที่ว่างและเสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 
 

วรรณา 3 ชั่วโมง  

 

คณะกรรมการให้ความเห็นชอบรา่ง
ประกาศ 

- วรรณา  
- คณะกรรมการ
สรรหา 

30 นาท ี  

 

 
เสนอประธานกรรมการลงนามใน
ประกาศ 

วรรณา 15 นาท ี  

 เผยแพร่ประกาศ - วรรณา  
- กิติศักดิ ์

15 นาท ี  

 - ทำบันทกึเสนอหัวหน้าฝ่ายลงนาม  
- ส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน 

วรรณา 15 นาท ี  

     

 คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 

เสนออธิการบดแีต่งต้ัง
คณะกรรมการสรรหา 

เร่ิมต้น 

ร่างประกาศสรรหา 

เสนอประกาศให้ประธาน
คณะกรรมการสรรหาลงนาม 

ประกาศสรรหา 

ดำเนินการให้มีการเสนอชื่อ 
ภายในหนว่ยงาน 



กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
     

 ประกาศรายชือ่ผู้สมัคร 
และผู้ตอบรับการเสนอชื่อ 
 

วรรณา 30 นาท ี  

 - ดำเนินการสรรหาคัดเลือกโดยให้มี
การนำเสนอวิสยัทัศน์ และเปิดให้มี
ผู้รับฟังการนำเสนอ  
- ประชาสัมพันธ์ให้มกีารรับฟังโดย
ทั่วกัน 

วรรณา 1 ชั่วโมง  

 คณะกรรมการคัดเลือกผู้ที่เหมาะสม
ให้ดำรงตำแหน่ง 
 

- วรรณา  
- คณะกรรมการ
คัดเลือก 

1 ชั่วโมง  

 ประกาศรายชือ่ผู้สมควรดำรง
ตำแหน่งและประกาศให้ทราบโดย 
ทั่วกัน 

- วรรณา  
- กิติศักดิ ์

15 นาท ี  

 

 
 

 

    

 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศมหาวิทยาลัยทกัษิณ เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหา และแต่งต้ังหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลยั หวัหนา้สำนักงานมหาวิทยาลยั หวัหน้าสำนักงาน
วิทยาเขต หัวหน้าสำนกังานคณะ หวัหนา้สำนักงานวิทยาลยั หัวหนา้สำนักงานของส่วนงานอื่น และหัวหน้าหนว่ยงานภายในสำนักงานมหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๖๗  
ลงวันที่ 27 มีนาคม 2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 

ประกาศรายชือ่ 

คณะกรรมการคัดเลือก 

ดำเนินการสรรหาคัดเลือก 

ประกาศรายชือ่ผู้สมัคร 


