
   

๑ 

 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการสรรหา และแตงตั้งหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย                     

หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ  

หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น  

และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. ๒๕๖๗ 

……………………………………………………… 

  เพื่อใหการดําเนินการใหไดมาซึ่งผูสมควรดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงเปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและแตงตั้งหัวหนา

สํานักงานของสวนงานและหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย  

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ประกอบกับขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการจัดระบบบริหารงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ 

อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจํามหาวิทยาลัย จึงออกประกาศไว

ดังตอไปนี้  

  ขอ ๑  ประกาศน้ีเรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการสรรหา 

และแตงตั้งหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต 

หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงาน

ภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗”  

  ขอ ๒  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป  

  ขอ ๓  ในประกาศนี ้    

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลัยทักษิณ   

   “อธิการบดี”  หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ         

 “คณะกรรมการสรรหา”  หมายความวา คณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

 



   

๒ 

 

 “ผูดํารงตําแหนง” หมายความวา หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

ของสวนงานอื่น และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 “หัวหนาสํานักงาน” หมายความวา หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย และหัวหนา

สํานักงานของสวนงานอื่น 

 “หัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา หัวหนาฝาย และหัวหนา

งาน 

 “ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานวิทยาลัย 

ขาราชการ และลูกจางของมหาวิทยาลัย ยกเวนลูกจางชั่วคราวรายวัน 

  ขอ ๔  ใหอธิการบดีรักษาการใหเปนไปตามประกาศน้ี และใหมีอํานาจในการวินิจฉัยหรือ

ตีความกรณีมีปญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้ คําวินิจฉัยของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

................................................ 

 ขอ ๕  เมื่อไมมีผูดํารงตําแหนงหรือเมื่อวาระการดํารงตําแหนงของหัวหนาสํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น หรือหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยใกล

ครบกําหนด โดยเหลือเวลาไมนอยกวาหกสิบวัน ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาเพ่ือดําเนินการให

ไดมาซึ่งผูสมควรดํารงตําแหนงนั้นๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในประกาศนี้ 

 ขอ ๖ ใหคณะกรรมการสรรหาดําเนินการสรรหาใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับแตวันที่ได

มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

 ในกรณีที่ ไมสามารถดําเนินการไดทันภายในกําหนดเวลาตามความในวรรคหน่ึง ให

คณะกรรมการสรรหารายงานปญหา อุปสรรค ตลอดจนเหตุผลความจําเปนตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให

ขยายเวลาการดําเนินการ 

 ขอ ๗ เม่ือไมมีผูดํารงตําแหนงและอยูระหวางการสรรหาผูดํารงตําแหนง ใหอธิการบดี

แตงตั้งผูมีคุณสมบัติเหมาะสมเปนผูรักษาการแทน โดยกําหนดระยะเวลารักษาการไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน  

หมวด ๒ 

คณะกรรมการสรรหา 

................................................ 

 



   

๓ 

 

 

  ขอ ๘  ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย และหัวหนาสํานักงานวิทยาเขตที่อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย   

 (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

 (๒) รองอธิการบดีที่ กํากับสํานักงานท่ีอยู ระหวางการสรรหาหัวหนาสํานักงาน เปน          

รองประธานกรรมการ   

 (๓) ผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

  (๔)  คณบดี หรอืผูอํานวยการ คนหนึ่ง  เปนกรรมการ  

  ใหหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรบุคคลเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจ

มอบหมายใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๙  ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย และ

หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่นที่อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย 

  (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

  (๒)  คณบดีของคณะ วิทยาลัย หรือผูอํานวยการของสวนงานอ่ืนท่ีอยูระหวางการสรรหา

หัวหนาสํานักงาน เปนรองประธานกรรมการ   

  (๓)  ผูทรงคณุวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

   (๔)  คณบดี หรอืผูอํานวยการ คนหน่ึง  เปนกรรมการ 

  ใหหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรบุคคลเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจ

มอบหมายใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๑๐ ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยที่

อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย 

  (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

  (๒)  รองอธิการบดีที่กํากับหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยท่ีอยูระหวางการสรรหา

หัวหนาฝายหรือหัวหนางาน เปนรองประธานกรรมการ     

  (๓)  ผูทรงคณุวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

   (๔)  คณบดี หรือผูอํานวยการ คนหนึ่ง  เปนกรรมการ 

  ใหหัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัยเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจมอบหมาย

ใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๑๑  ใหคณะกรรมการสรรหามีอํานาจและหนาท่ีดําเนินการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสมในการดาํรงตําแหนงเสนอตออธิการบดี อํานาจเชนวานี้ใหรวมถึง 

  (๑)  กําหนดหลักเกณฑ ขั้นตอน วิธีการ กําหนดการ และการดําเนินการท่ีเก่ียวของกับ 

การสรรหาผูดํารงตําแหนงเทาที่ไมขัดหรือแยงกับประกาศนี้ 

  (๒)  จัดใหมีการรับสมัคร และเสนอชื่อ เพ่ือสรรหาผูท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

 



   

๔ 

 

 

  (๓)  จัดใหผูสมัครเขารับการสรรหาหรือผูที่ไดตอบรับการทาบทามจากคณะกรรมการสรรหา

ไดแสดงแนวคิดในการจัดการสํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

  ขอ ๑๒  ในการประชุมของคณะกรรมการสรรหา ใหประธานกรรมการเปนประธานท่ีประชุม

และมีหนาที่ดําเนินการประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

  ในกรณีท่ีประธานกรรมการไมอยูในที่ประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ใหรองประธาน

กรรมการเปนประธานที่ประชุม 

หมวด ๓ 

คุณสมบัติ และอํานาจหนาที่ของผูดํารงตําแหนง 

................................................ 

  ขอ ๑๓  ผูดํารงตําแหนงตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

(๑)   เปนบุคคลทั่วไป หรือพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน หรือประเภทสนับสนุน
วิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยทักษณิ 

(๒) มีประสบการณการทํางานที่เกี่ยวของกับหนาท่ีของสํานักงานหรือหนวยงาน หรือดานการ
บริหารงานมาแลวไมนอยกวา ๓ ป  

(๓) มีความรู ความสามารถ และคุณธรรมจริยธรรมเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
(๔) สามารถปฏิบตัิงานไดเต็มเวลา 

ขอ ๑๔ ผูดํารงตําแหนงมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

 (๑)  บริหารกิจการของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคําสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

 (๒)  บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

ที่อยูในความดูแลของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนคําสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

 (๓)  จัดทําแผนพัฒนาสํานักงาน ฝาย หรืองาน เสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

 (๔)  ดูแลใหมีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ที่ไดรับการ

พิจารณาใหความเห็นชอบหรือไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัยแลว 

 (๕)  จัดทํางบประมาณรายรับและรายจายของสํานักงาน ฝาย หรืองาน เสนอตออธิการบดี

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

หมวด ๔ 

การดําเนินการสรรหาและแตงตั้งผูดํารงตําแหนง 

................................................ 

  ขอ ๑๕  ในข้ันตอนการรับสมัครและการเสนอชื่อผูสมควรดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักงาน

สภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา



๕ 

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย ให

คณะกรรมการสรรหาดําเนินการดังนี้   

(๑) ประกาศรับสมัครบุคคลเขารับการสรรหา ทั้งนี้หลักเกณฑและวิธีการรับสมัครบุคคลเขา

รับการสรรหาเพ่ือดํารงตําแหนงให เปนไปตามที่คณะกรรมการสรรหากําหนด โดยออกเปนประกาศ

คณะกรรมการสรรหา 

(๒)  กําหนดใหสวนงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยที่อยูระหวางการสรรหา 

ผูดํารงตําแหนง จัดใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในสังกัดมีสวนรวมในการเสนอชื่อผูสมควรดํารงตําแหนงคน

ละไมเกิน ๑ ชื่อ 

ขอ ๑๖  กําหนดข้ันตอนการสรรหาและกระบวนการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาดังนี้ 

(๑)  ใหคณะกรรมการสรรหาตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อที่ตอบ

รับการทาบทาม และประกาศรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบถวน  

(๒)  ใหผูตอบรับการทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาจัดทําแนวคิดในการจัดการ

สํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการนํานโยบายของมหาวิทยาลัยที่

เก่ียวของกับพันธกิจของสํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยไปสูการปฏิบัติตามบทบาท

หนาที่และความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  

(๓)  ใหผูตอบรับการทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาแถลงแนวคิดในการจัดการ

สํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยตอคณะกรรมการสรรหา โดยเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลัยเขารับฟงการแถลงไดดวย ในการนี้คณะกรรมการสรรหาอาจทําการสัมภาษณผูตอบรับการ

ทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาดวยก็ได  

(๔)  ใหคณะกรรมการสรรหาพิจารณาเสนอชื่อผูมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการดํารงตําแหนง

ตออธิการบดีเพื่อพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประกาศ ณ วันที่  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

(รองศาสตราจารย ดร.ณฐพงศ จิตรนิรัตน) 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

๒๗


