
กระบวนงาน “การด าเนินงานสรรหาคณบดี”  
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๒. เสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
พิจารณาเสนอช่ือผู้แทนคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย ในต าแหน่งคณบดี หนึ่ง
คน เป็นกรรมการ  

แผนการสรรหาคณบด ี

ประจ าป ี

- บันทึกข้อความขอบรรจุวาระการประชุม 
- ค าส่ังสภาฯ แต่งตั้งคณบดีคณะที่จะสรรหาฯ 
- ข้อบังคับฯ การสรรหาคณบดีฯ 
- ตารางขวางสรุปเตรียมการสรรหาฯ 
 
 

๓. เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาคณบดีตาม
องค์ประกอบของข้อบังคับ   
     ๓.๑ เสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลง
นามค าสั่งสภาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
สรรหาคณบดีฯ 
     ๓ .๒  จั ดส่ งค าสั่ งสภาฯ  ให้ คณ ะ 
กรรมการสรรหาฯ คณบดีที่ ได้รับการ
แต่งตั้ง 

- “ร่าง” ค าส่ังสภาฯ 
- เอกสารแนบ / มติที่ประชุม Dean Forum /  
  มติที่ประชุม กก.บริหารฯ 
 

๕. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ครั้งที่  ๑ 
พร้อมการ ช้ีแจงเพื่ อท าความ เข้ าใจ
เกี่ยวกับข้อบังคับและวิธีการสรรหาต่อ
ผู้ปฏิบัติงานในคณะ และส่งหนังสือเชิญ
ประชุม 
(เลขานุการสภาฯ พิจารณา/ลงนาม) 
     ๕ .๑  ห นั งสื อ เชิญ ป ระ ชุ ม ค ณ ะ 
กรรมการสรรหาคณบดีฯ 
     ๕.๒ หนังสือแจ้งถึงคณบดีเพื่อช้ีแจง
ต่อผู้ปฏิบัติงานในคณะ และขอใช้ห้อง
ประชุมที่คณะ 

- หนังสือเชิญกรรมการสรรหาฯ แนบระเบียบ
วาระการประชุมฯ  
- หนังสือเชิญผู้ปฏิบัติงานในคณะรับฟังการ
ชี้แจงเพื่อท าความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับและ
วิธีการสรรหาฯ แนบระเบียบข้อบังคับการ 
สรรหาคณบดีฯ 
- จองห้องประชุม เพื่ อ ใช้ ส าหรับประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ ๑ 
*ส าเนาหนังสือเชิญประชุมทั้ งหมดให้งาน
อ านวยการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 

 

1. ให้สภาฯ แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาฯ 
ขึ้น เพื่อด าเนินการสรรหาคณบดีอย่างน้อย
หนึ่งร้อยยี่สิบวันก่อนสิ้นสุดวาระของผู้ด ารง
ต าแหน่ง  

- ข้อบังคับฯ การสรรหาคณบดีฯ 
 
 

๔. จัดท า “ร่าง” แผนการด าเนินงานสรรหาฯ 
เสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
สรรหาฯ เพื่อพิจารณาและหารือกับประธาน
กรรมการสรรหาฯ ให้ความเห็น 
- ประธานฯ ขอนัดวันประชุมคณะกรรมการ
สรรหาฯ ครั้งที่ ๑ 
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๘. หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมครั้งที่ ๑ 
    ๘ .๑ ประกาศแนวทางการสรรหา
คณบดี 
    ๘.๒ ประกาศก าหนดขั้นตอน วิธีการ 
วัน เวลาและสถานท่ี การรับสมัคร 
    ๘.๓ ประชาสัมพันธ์การสรรหาคณบดี
บนหน้ า เว็บ ไซต์ ของมหาวิทยาลั ย /
เว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
    ๘.๔ ประชาสัมพันธ์การสรรหาคณบดี
ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
    ๘.๕ ประชาสัมพันธ์การสรรหาคณบดี
ให้หน่วยงานภายนอก จ านวน ๑๔๒ 
สถาบัน 
 
 
   

- แบบฟอร์มใช้ในการรับสมัครเข้ารับ
การสรรหาเป็นคณ บดี  จ าน วน  ๔ 
แบบฟอร์ม 
- ข้อบังคับฯ การสรรหาคณบดีฯ 

๙. แต่งตั้งคณะท างานเพื่อปฏิบัติงาน 
    ๙.๑ จัดท า “ร่าง” ค าสั่งมหาวิทยาลัย 
แม่ โจ้  เรื่ อง แต่ งตั้ งคณ ะท างานเพื่ อ
ปฏิบัติงานในการด าเนินการสรรหาคณบดี 
    ๙.๒ เสนอค าสั่งต่ออธิการบดเีพื่อพิจารณา
ลงนาม 
    ๙.๓ แจ้งเวียนค าสั่งให้คณะท างานทุกคน 
 
 
๑๐. รับสมัครผู้เข้ารับการสรรหา  
    ๑๐ .๑  ตรวจสอบคุณ สมบั ติ ของ
ผู้สมัครเข้ารับการสรรหา 
    ๑๐.๒ ประกาศรายช่ือผู้สมัครเข้ารับ
การสรรหาทั้งหมด 
 
 

- เอกสาร “ลับ” ผลการตรวจสอบ 
  คุณสมบัติของบผู้เข้ารับการสรรหา 
- ประกาศรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการ 
  สรรหาทั้งหมด 

๖. คณะกรรมการสรรหาฯ ช้ีแจงเพื่อท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับและวิธีการ
สรรหาต่อผู้ปฏิบัติงานในคณะ 

- ข้อบังคับการสรรหาคณบดีฯ ส าหรับแจก
ผู้เข้าร่วมรับฟัง 
- ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมรับฟัง 

๗. ประชุมครั้งที่ ๑ เพื่อพิจารณาก าหนด
ขั้นตอน วิธีการ วัน เวลา และสถานที่ 
การรับสมัคร / แบบฟอร์มการสมัคร / 
แบบฟอร์มการเสนอข้อมูล ประวัติและ
ผลงาน 

- เอกสารการประชุมตามระเบียบวาระ 
- ข้อมูลพื้นฐานของคณะที่ด าเนินการสรรหาฯ 
- พรบ. ม.แม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ (มาตราที่เกี่ยวข้อง) 
 
- เครื่องบันทึกเสียง  
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๑๕. ประกาศรายช่ือผู้สมัครที่ผ่านการ
กลั่นกรอง  

- ประกาศรายชื่อผู้สมัครที่ผ่านการ
กลั่นกรอง 

 

๑๒. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ครั้งที่ ๒ 
พ ร้ อ ม การ รับ ฟั งค วาม คิ ด เห็ น จ าก
ผู้ปฏิบัติงานในคณะ และส่งหนังสือเชิญ
ประชุม 
(เลขานุการสภาฯ พิจารณา/ลงนาม) 
     ๑๒ .๑  หนั งสื อ เชิญ ประชุมคณ ะ 
กรรมการสรรหาคณบดีฯ 
     ๑๒.๒ หนังสือแจ้งถึงคณบดีเพื่อขอ
เชิญผู้ปฏิบัติงานในคณะมาแสดงความ
คิดเห็น และขอใช้ห้องประชุมที่คณะ 
 

๑๓. คณะกรรมการสรรหาฯ รับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ปฏิบัติงานในคณะ 

- หนังสือเชิญกรรมการสรรหาฯ แนบระเบียบ
วาระการประชุมฯ  
- หนังสือเชิญผู้ปฏิบัติงานในคณะเพื่อแสดง
ความคิดเห็นเกี่ยวกับการสรรหาคณบดีฯ ต่อ
คณะกรรมการสรรหาฯ 
- จองห้องประชุม เพื่ อ ใช้ ส าหรับประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ ๒ 
*ส าเนาหนังสือเชิญประชุมทั้ งหมดให้งาน
อ านวยการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 

- ข้อบังคับการสรรหาคณบดีฯ ส าหรับแจก
ผู้เข้าร่วมรับฟัง 
- ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมรับฟัง 

๑๔. ประชุมครั้งที่ ๒ เพื่อกลั่นกรองผู้เข้า
รับการสรรหาให้เหลือจ านวนผู้เข้ารับการ
สรรหาไม่เกินห้าคน โดยพิจารณาจาก
ข้อมูล ประวัติ  ผลงาน แนวทางการ
บริหารจัดการคณะหรือวิทยาลัยตาม
วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด
ไว ้

- เอกสารการประชุมตามระเบียบวาระ 
- ข้อมูลพื้นฐานของคณะที่ด าเนินการสรรหาฯ 
- พรบ. ม.แม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ (มาตราที่เกี่ยวข้อง) 
 
- เครื่องบันทึกเสียง  

 

๑๑. การจัดท ารายงานการประชุม 
    ๑๑.๑ จัดท า “ร่าง” รายงานการประชุม
ครั้งที่ ๑ เสนอผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ
สรรหาฯ พิจารณา 
    ๑๑.๒ เสนอ “ร่าง” รายงานการประชุมต่อ
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 
สรรหาฯ เพื่อพิจารณาหากมีการแก้ไขน า
กลับมาแก้ไขให้ถูกต้อง 
    ๑๑.๓ จัดท าส าเนารายงานการประชุมเพื่อ
เป็นเอกสารประกอบการประชุม ครั้งที่ ๒ 
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๑๗. จัดท าหนังสือเชิญผู้สมัครเข้ารับการ
สรรหาที่ ผ่ านการกลั่นกรองน าเสนอ 
แนวทางการบริหารจัดการคณะ  
 

- หนังสือเชิญผู้สมัครเข้ารับการสรรหา
ที่ผ่านการกลั่นกรอง 

๑๘. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ครั้งที่ ๓ 
เพื่อพิจารณาก าหนดรูปแบบค าถามและ
วิธีการตอบค าถามของผู้เข้ารับการสรรหา 
(เลขานุการสภาฯ พิจารณา/ลงนาม) 
     ๑๘ .๑  หนั งสื อ เชิญ ประชุมคณ ะ 
กรรมการสรรหาคณบดีฯ 
     ๑๘.๒ หนังสือแจ้งถึงคณบดีเพื่อขอ
เชิญผู้ปฏิบัติงานในคณะมาเข้าร่วมรับฟัง
การน าเสนอแนวทางการบริหารจัดการ
คณะ 
 

- หนังสือเชิญกรรมการสรรหาฯ แนบระเบียบ
วาระการประชุมฯ  
- หนังสือเชิญผู้ปฏิบัติงานในคณะเพื่อมาเข้า
ร่วมรับฟังการน าเสนอแนวทางการบริหาร
จัดการคณะ 
- จองห้องประชุม เพื่ อ ใช้ ส าหรับป ระชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ ครั้งที่ ๓ 
*ส าเนาหนังสือเชิญประชุมทั้ งหมดให้งาน
อ านวยการ เพื่อด าเนินการขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 

๑๙. คณะกรรมการสรรหาฯ จัดให้ผู้เข้า
รับการสรรหาทุกคนน าเสนอแนวทางการ
บริหารจัดการต่อคณะกรรมการสรรหาฯ 
และผู้ปฏิบัติงานของคณะพร้อมทั้งตอบ
ค า ถ าม ต าม รู ป แ บ บ แ ล ะ วิ ธี ก า ร ที่
คณะกรรมการสรรหาฯ ก าหนด 

- เครื่องบันทึกเสียง  

๑๖. การจัดท ารายงานการประชุม 
   ๑๖.๑ จัดท า “ร่าง” รายงานการประชุม
ครั้ งที่  ๒  เสนอผู้ ช่ วยเลขานุ การคณะ 
กรรมการสรรหาฯ พิจารณา 
    ๑๖.๒ เสนอ “ร่าง” รายงานการประชุม
ต่อกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 
สรรหาฯ เพื่อพิจารณาหากมีการแก้ไขน า
กลับมาแก้ไขให้ถูกต้อง  
    ๑๖.๓ จัดท าส าเนารายงานการประชุม
เพื่อเป็นเอกสารประกอบการประชุม ครั้งที่ 
๓ 
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๑. ด าเนินการตาม
แผนการสรรหาท่ี
ก าหนด 

2. รายงานการประชุม
คณะกรรมการสรรหาฯ  
๓. เสนอช่ือผู้เหมาะสม
ด ารงต าแหน่งคณบดีฯ 
ต่อสภาฯ เพื่อพิจารณา 

๒๒. คณะกรรมการสรรหาฯ เสนอช่ือ 
ผู้เหมาะสมด ารงต าแหน่งคณบดีต่อสภาฯ 
เพื่อพิจารณาจ านวนไม่เกินสองคน พร้อม
ทั้งข้อมูลการน าเสนอแนวทางการบริหาร
จัดการ ประวัติ ผลงาน และแนวทางการ
บริหารจัดการคณะตามวิสัยทัศน์และ
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 
ข้อมูลอื่นที่คณะกรรมการสรรหาแสวงหา
เพิ่มเติม และสรุปเสนอความเห็น ความ
เหมาะสม และเหตุผลประกอบการ
พิจารณา  

- สรุปการด าเนินการสรรหา และสรุป
ความเห็น ความเหมาะสมฯ 
- แบบประวัติ ผลงาน และแนวทาง
การบริหารจัดการคณะของผู้ที่ได้รับ
การเสนอชื่อ 
- เอกสารกระบวนการและข้ันตอน
การด าเนินการสรรหาฯ 

 

๒๐. ประชุมครั้ งที่  ๓  เพื่ อพิ จารณ า
กลั่นกรองผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณบดี 
จ านวนไม่เกินสองคน และจัดท าสรุป
เสนอความเห็น ความเหมาะสม และ
เหตุผลประกอบการพิจารณาเสนอต่อ
สภาฯ พิจารณาแต่งตั้ง 

- เอกสารการประชุมตามระเบียบวาระ 
- ข้อมูลพื้นฐานของคณะที่ด าเนินการสรรหาฯ 
- พรบ. ม.แม่โจ้ พ.ศ. ๒๕๖๐ (มาตราที่เกี่ยวข้อง) 
 
- เครื่องบันทึกเสียง  

๒๑. การจัดท ารายงานการประชุม 
    ๒๐.๑ จัดท า “ร่าง” รายงานการ
ประชุมครั้งที่ ๓ เสนอผู้ช่วยเลขานุการ
คณะกรรมการสรรหาฯ พิจารณา 
    ๒๐ .๒  เสนอ “ร่าง” รายงานการ
ประชุมต่อกรรมการและเลขานุการ 
คณะกรรมการสรรหาฯ เพื่อพิจารณาหากมี
การแก้ไขน ากลับมาแก้ไขให้ถูกต้อง 
    ๒๐.๓ จัดส่งส าเนารายงานการประชุม
เพื่อให้คณะกรรมการสรรหาฯ รับรอง 


