
   

๑ 

 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ 

เร่ือง  หลักเกณฑและวิธีการสรรหา และแตงตั้งหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย                     

หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ  

หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น  

และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. ๒๕๖๗ 

……………………………………………………… 

  เพื่อใหการดําเนินการใหไดมาซึ่งผูสมควรดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย 

หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยเปนไปดวยความ

เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ จึงเปนการสมควรกําหนดหลักเกณฑและวิธีการสรรหาและแตงตั้งหัวหนา

สํานักงานของสวนงานและหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย  

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๓๑ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ประกอบกับขอบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ วาดวยการจัดระบบบริหารงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗ 

อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลประจํามหาวิทยาลัย จึงออกประกาศไว

ดังตอไปนี้  

  ขอ ๑  ประกาศน้ีเรียกวา “ประกาศมหาวิทยาลัยทักษิณ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการสรรหา 

และแตงตั้งหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต 

หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงาน

ภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๗”  

  ขอ ๒  ประกาศนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป  

  ขอ ๓  ในประกาศนี ้    

 “มหาวิทยาลัย”  หมายความวา มหาวิทยาลัยทักษิณ   

   “อธิการบดี”  หมายความวา อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ         

 “คณะกรรมการสรรหา”  หมายความวา คณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอ่ืน และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 

 



   

๒ 

 

 “ผูดํารงตําแหนง” หมายความวา หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

ของสวนงานอื่น และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

 “หัวหนาสํานักงาน” หมายความวา หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย และหัวหนา

สํานักงานของสวนงานอื่น 

 “หัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย” หมายความวา หัวหนาฝาย และหัวหนา

งาน 

 “ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย” หมายความวา พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานวิทยาลัย 

ขาราชการ และลูกจางของมหาวิทยาลัย ยกเวนลูกจางชั่วคราวรายวัน 

  ขอ ๔  ใหอธิการบดีรักษาการใหเปนไปตามประกาศน้ี และใหมีอํานาจในการวินิจฉัยหรือ

ตีความกรณีมีปญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้ คําวินิจฉัยของอธิการบดีใหถือเปนที่สุด 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

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

 ขอ ๕  เมื่อไมมีผูดํารงตําแหนงหรือเมื่อวาระการดํารงตําแหนงของหัวหนาสํานักงานสภา

มหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น หรือหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยใกล

ครบกําหนด โดยเหลือเวลาไมนอยกวาหกสิบวัน ใหอธิการบดีแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาเพ่ือดําเนินการให

ไดมาซึ่งผูสมควรดํารงตําแหนงนั้นๆ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่กําหนดไวในประกาศนี้ 

 ขอ ๖ ใหคณะกรรมการสรรหาดําเนินการสรรหาใหแลวเสร็จภายในหกสิบวันนับแตวันที่ได

มีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสรรหา 

 ในกรณีที่ ไมสามารถดําเนินการไดทันภายในกําหนดเวลาตามความในวรรคหน่ึง ให

คณะกรรมการสรรหารายงานปญหา อุปสรรค ตลอดจนเหตุผลความจําเปนตออธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติให

ขยายเวลาการดําเนินการ 

 ขอ ๗ เม่ือไมมีผูดํารงตําแหนงและอยูระหวางการสรรหาผูดํารงตําแหนง ใหอธิการบดี

แตงตั้งผูมีคุณสมบัติเหมาะสมเปนผูรักษาการแทน โดยกําหนดระยะเวลารักษาการไมเกินหนึ่งรอยแปดสิบวัน  

หมวด ๒ 

คณะกรรมการสรรหา 

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

 



   

๓ 

 

 

  ขอ ๘  ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงาน

มหาวิทยาลัย และหัวหนาสํานักงานวิทยาเขตที่อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย   

 (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

 (๒) รองอธิการบดีที่ กํากับสํานักงานท่ีอยู ระหวางการสรรหาหัวหนาสํานักงาน เปน          

รองประธานกรรมการ   

 (๓) ผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

  (๔)  คณบดี หรอืผูอํานวยการ คนหนึ่ง  เปนกรรมการ  

  ใหหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรบุคคลเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจ

มอบหมายใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๙  ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนาสํานักงานวิทยาลัย และ

หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่นที่อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย 

  (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

  (๒)  คณบดีของคณะ วิทยาลัย หรือผูอํานวยการของสวนงานอ่ืนท่ีอยูระหวางการสรรหา

หัวหนาสํานักงาน เปนรองประธานกรรมการ   

  (๓)  ผูทรงคณุวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

   (๔)  คณบดี หรอืผูอํานวยการ คนหน่ึง  เปนกรรมการ 

  ใหหัวหนาฝายบริหารทรัพยากรบุคคลเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจ

มอบหมายใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๑๐ ใหมีคณะกรรมการสรรหาหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยที่

อธิการบดีแตงตั้ง ประกอบดวย 

  (๑)  อธิการบดี   เปนประธานกรรมการ 

  (๒)  รองอธิการบดีที่กํากับหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยท่ีอยูระหวางการสรรหา

หัวหนาฝายหรือหัวหนางาน เปนรองประธานกรรมการ     

  (๓)  ผูทรงคณุวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ คน เปนกรรมการ 

   (๔)  คณบดี หรือผูอํานวยการ คนหนึ่ง  เปนกรรมการ 

  ใหหัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัยเปนเลขานุการ และในกรณีจําเปนอธิการบดีอาจมอบหมาย

ใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนไมเกินสองคนปฏิบัติหนาที่ผูชวยเลขานุการก็ได 

  ขอ ๑๑  ใหคณะกรรมการสรรหามีอํานาจและหนาท่ีดําเนินการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ

เหมาะสมในการดาํรงตําแหนงเสนอตออธิการบดี อํานาจเชนวานี้ใหรวมถึง 

  (๑)  กําหนดหลักเกณฑ ขั้นตอน วิธีการ กําหนดการ และการดําเนินการท่ีเก่ียวของกับ 

การสรรหาผูดํารงตําแหนงเทาที่ไมขัดหรือแยงกับประกาศนี้ 

  (๒)  จัดใหมีการรับสมัคร และเสนอชื่อ เพ่ือสรรหาผูท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม 

 



   

๔ 

 

 

  (๓)  จัดใหผูสมัครเขารับการสรรหาหรือผูที่ไดตอบรับการทาบทามจากคณะกรรมการสรรหา

ไดแสดงแนวคิดในการจัดการสํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย 

  ขอ ๑๒  ในการประชุมของคณะกรรมการสรรหา ใหประธานกรรมการเปนประธานท่ีประชุม

และมีหนาที่ดําเนินการประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

  ในกรณีท่ีประธานกรรมการไมอยูในที่ประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได ใหรองประธาน

กรรมการเปนประธานที่ประชุม 

หมวด ๓ 

คุณสมบัติ และอํานาจหนาที่ของผูดํารงตําแหนง 

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

  ขอ ๑๓  ผูดํารงตําแหนงตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี ้

(๑)   เปนบุคคลทั่วไป หรือพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน หรือประเภทสนับสนุน
วิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยทักษณิ 

(๒) มีประสบการณการทํางานที่เกี่ยวของกับหนาท่ีของสํานักงานหรือหนวยงาน หรือดานการ
บริหารงานมาแลวไมนอยกวา ๓ ป  

(๓) มีความรู ความสามารถ และคุณธรรมจริยธรรมเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
(๔) สามารถปฏิบตัิงานไดเต็มเวลา 

ขอ ๑๔ ผูดํารงตําแหนงมีอํานาจหนาที่ดังตอไปนี้ 

 (๑)  บริหารกิจการของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ใหเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ 

หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย ตลอดจนคําสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

 (๒)  บริหารงานบุคคล การเงิน การคลัง การพัสดุ สถานที่ และทรัพยสินของมหาวิทยาลัย 

ที่อยูในความดูแลของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย 

ตลอดจนคําสั่งหรือการมอบหมายของสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี 

 (๓)  จัดทําแผนพัฒนาสํานักงาน ฝาย หรืองาน เสนอตออธิการบดีเพ่ือพิจารณา 

 (๔)  ดูแลใหมีการปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานของสํานักงาน ฝาย หรืองาน ที่ไดรับการ

พิจารณาใหความเห็นชอบหรือไดรับการอนุมัติจากอธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัยแลว 

 (๕)  จัดทํางบประมาณรายรับและรายจายของสํานักงาน ฝาย หรืองาน เสนอตออธิการบดี

เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

หมวด ๔ 

การดําเนินการสรรหาและแตงตั้งผูดํารงตําแหนง 

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

  ขอ ๑๕  ในข้ันตอนการรับสมัครและการเสนอชื่อผูสมควรดํารงตําแหนงหัวหนาสํานักงาน

สภามหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานมหาวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานวิทยาเขต หัวหนาสํานักงานคณะ หัวหนา



๕ 

สํานักงานวิทยาลัย หัวหนาสํานักงานของสวนงานอื่น และหัวหนาหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย ให

คณะกรรมการสรรหาดําเนินการดังนี้   

(๑) ประกาศรับสมัครบุคคลเขารับการสรรหา ทั้งนี้หลักเกณฑและวิธีการรับสมัครบุคคลเขา

รับการสรรหาเพ่ือดํารงตําแหนงให เปนไปตามที่คณะกรรมการสรรหากําหนด โดยออกเปนประกาศ

คณะกรรมการสรรหา 

(๒)  กําหนดใหสวนงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยที่อยูระหวางการสรรหา 

ผูดํารงตําแหนง จัดใหผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยในสังกัดมีสวนรวมในการเสนอชื่อผูสมควรดํารงตําแหนงคน

ละไมเกิน ๑ ชื่อ 

ขอ ๑๖  กําหนดข้ันตอนการสรรหาและกระบวนการพิจารณาของคณะกรรมการสรรหาดังนี้ 

(๑)  ใหคณะกรรมการสรรหาตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัครและผูไดรับการเสนอชื่อที่ตอบ

รับการทาบทาม และประกาศรายชื่อผูมีคุณสมบัติครบถวน  

(๒)  ใหผูตอบรับการทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาจัดทําแนวคิดในการจัดการ

สํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการนํานโยบายของมหาวิทยาลัยที่

เก่ียวของกับพันธกิจของสํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยไปสูการปฏิบัติตามบทบาท

หนาที่และความรับผิดชอบของผูดํารงตําแหนง  

(๓)  ใหผูตอบรับการทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาแถลงแนวคิดในการจัดการ

สํานักงานหรือหนวยงานภายในสํานักงานมหาวิทยาลัยตอคณะกรรมการสรรหา โดยเปดโอกาสใหผูปฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลัยเขารับฟงการแถลงไดดวย ในการนี้คณะกรรมการสรรหาอาจทําการสัมภาษณผูตอบรับการ

ทาบทามและผูสมัครเขารับการสรรหาดวยก็ได  

(๔)  ใหคณะกรรมการสรรหาพิจารณาเสนอชื่อผูมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการดํารงตําแหนง

ตออธิการบดีเพื่อพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนง 

ประกาศ ณ วันที่  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗ 

(รองศาสตราจารย ดร.ณฐพงศ จิตรนิรัตน) 

 อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

๒๗


