
กระบวนการสรรหาหัวหน้าภาควิชา  คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
กระบวนการสรรหัวหน้าภาควิชา 

รหัสเอกสาร 
sop 

ออกวันท่ี เขียนโดย  งานทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานคณบด ี
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 
ล ำดับ แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

งำนทรัพยำกรบุคคล ภำควิชำ 
1 
 

  วางแผนการท าวาระการด ารง
ต าแหน่งหัวหน้าภาควิชาลว่งหน้า 
 

 ล่วงหน้าอยา่ง
น้อย  4  เดือน 

2  
 
 

 เสนอเรื่องเข้าวาระที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ก่อน

หัวหน้าภาควิชานั้นหมดวาระ 4 เดือน   
เพื่อให้ได้มาซ่ึงคณะกรรมการสรร
หัวหน้าภาควิชาฯ ตามข้อบังคับฯ  

ข้อ 7(2) และ (3) 
(จัดเตรียมการสรรหาหวัหน้าภาควิชา

ตามก าหนดการ) 
 
 

ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดล
ว่าด้วยการสรร
หัวหน้าภาควิชา พ.ศ. 
2554  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2556 

 

3   - จัดให้มีการประชุมภาควิชา 
เพื่อให้ได้มาซ่ึงกรรมการสรรหาตาม

ข้อบังคับฯ ข้อ 7(4)  ได้แก่                     
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกภาควิชา 

 
- ภาควิชาเสนอชื่อผู้ทรงคุณวุฒิไปยัง
คณบดี 
- คณะฯ เสนอชื่อคณะกรรมการสรร
หา  ไปยังมหาวิทยาลยัเพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการสรรหาฯ 
 

 2  วัน 

4   - ท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
จัดท าแฟ้มในการประชุม (ค าสั่ง
แต่งต้ังกรรมการ, ข้อบังคับม.มหิดล, 
รายชื่อบคุลากรภาควิชา) และส่งแฟ้ม
ให้คณะกรรมการ 

ค าสั่งมหาวิทยาลัย  
แต่งต้ังคณะกรรมการ

สรรหาหัวหนา้
ภาควิชา 

ส่งแฟ้มให้
กรรมการ

ล่วงหน้าไม่น้อย  
1  สัปดาห ์

5  
 
 
 
 
 
 

 - ประชุมเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหา 
- คณะฯ ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิเสนอ
ชื่อพร้อมหลักเกณฑ์และวิธกีารสรรหา  
และเวียนประกาศใหภ้าควิชาทราบ 

ประกาศคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน  
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาหวัหน้า
ภาควิชา 

 
 
 
 
 

6   - จัดเตรียมแฟ้มการสรรหา (ระเบียบ
วาระการประชุม, ขอ้บังคับม.มหิดล, 
ค าสั่งแต่งต้ัง, ประกาศหลักเกณฑ์การ
สรรหา, รายชื่อผู้มีสิทธิสมควรด ารง
ต าแหน่งฯ, รายชือ่บุคลากรของ
ภาควิชา, ประวัตบิุคลากรสาย
วิชาการ) ให้คณะกรรมการ และท า
แฟ้มส ารอง  จ านวน  2  แฟ้ม 
- ยืนยันการนัดหมายกับ
คณะกรรมการ 

 ก่อนการสรรหา
ไม่น้อยกวา่  2  

สัปดาห ์

      

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก

ภาควิชา  1  คน 

ส ารวจข้อมูลลว่งหน้า 

เสนอเรื่อง 

กรรมการประจ าคณะฯ 

1.ผู้แทนภาควิชา  จ านวน 1 คน 
2.ผู้แทนคณะกรรมการประจ าคณะจาก
คณาจารย์ประจ า  จ านวน 1 คน 
 

 

  

ประชุม 
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จัดท าหนังสือเสนอ

ชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ

มายังคณบดี 

เสนอชื่อ
คณะกรรมการสรรหา

ไปมหาวิทยาลัย 

แต่งต้ังคณะกรรมการสรรหา 

ประชุมก าหนดหลักเกณฑ์

และวิธกีารสรรหา 

คณะฯ ประกาศรายชือ่ 
และ 

หลักเกณฑ์และวธิีการสรรหา 

เวียนแจ้ง
ประกาศให้

ภาควิชาทราบ 

เตรียมแฟ้มการสรรหา 

ส่งแฟ้มเอกสารการสรรหา
ให้คณะกรรมการ 

หน้าถัดไป 



กระบวนการสรรหาหัวหน้าภาควิชา  คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 
กระบวนการสรรหัวหน้าภาควิชา 

รหัสเอกสาร 
sop 

ออกวันท่ี เขียนโดย  งานทรัพยากรบุคคล  
ส านักงานคณบด ี
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 
ล ำดับ แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ 

งำนทรัพยำกรบุคคล ภำควิชำ 
7   - แต่งต้ังคณะอนุกรรมการจัดให้มีการ

หย่อนบัตรเสนอชื่อ  
- จัดเตรียมหีบหย่อนบัตร  กุญแจ  
จ านวน 2 ชุด (ล่วงหนา้) และ (วัน
หย่อนบัตรปกติ) 
- บุคลากรภาควิชาหยอ่นบัตรเสนอ
ชื่อในวันที่จัดให้มีการเสนอชื่อ   
- คณะอนุกรรมการจัดท ารายงานการ
เสนอชื่อเสนอต่อคณะกรรมการสรร
หาหัวหน้าภาควิชาในวันที่สรรหา 

ประกาศคณะฯ 
ก าหนดเกณฑ์และ

วิธีการสรรหา 
 

 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ประสานงานกับ ห้องประชุม             
ที่จอดรถรองอธิการบด ี
-  โทรยืนยันการนัดหมายอกีครั้งกับ
คณะกรรมการสรรหา  และภาควิชา
การก่อนวันสรรหา 
- จัดท าฉลากรายชื่อตามประกาศ
คณะฯ ก าหนดหลกัเกณฑ์และวธิีการ
สรรหา  เตรียมกล่องใส่ฉลาก  
- จัดเตรียมรายงานผลการสรรหา  
แบบสอบถามความสมัครใจ 
(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)  
แบบฟอร์มผู้ถกูสัมภาษณ์  เและเบอร์
โทรศัพท์มือถือของบุคลากรใน
ภาควิชา  
- น ารายงานผลการหย่อนบัตรเสนอ
ชื่อ  พร้อมกล่องหยอ่นบัตรเสนอชื่อ  
เสนอคณะกรรมการสรรหาเพื่อ
ด าเนินการสรรหา 

 - ไม่น้อยกว่า  1  
สัปดาห ์
- ก่อนวันสรรหา 
ไม่น้อยกวา่ 1 วัน 
 

9   - น ารายงานผลการสรรหา  ออก
เลขที่งานสารบรรณ   
กรณีได้หัวหนา้ภาควิชา   
ส่งรายงานผลการสรรหา  พร้อม
ประวัติย่อของผู้ได้รับการคัดเลือกให้
เป็นหัวหน้าภาควิชา  เสนอต่อ
อธิการบดี  เพือ่ด าเนินการแต่งตั้ง
หัวหน้าภาควิชาต่อไป 
กรณีไม่ได้หัวหนา้ภาควิชา 
ส่งรายงานผลการสรรหา  เสนอต่อ
อธิการบดี  เพือ่ให้อธกิารบดีสั่งการ
ต่อไป 
- เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม (บัตรเสนอชื่อ
ให้เก็บไว้  90  วัน นับจากหวัหน้า
ภาควิชาด ารงต าแหน่งแล้ว) 

  

 

คณะอนุกรรมการ 
จัดให้มีการหย่อน

บัตรเสนอขื่อ 
หย่อนบัตร
เสนอชื่อ 

รายงานการหย่อน

บัตรเสนอชื่อ 

คณะกรรมการสรรหา 

รายงานผลการสรรหา 

ผู้ถูกสัมภาษณ ์

อธิการบดี 

ค าสั่งแต่งต้ัง

หัวหน้าภาควิชา 

- จบ - 

ได้ ไม่ได้ 

อธิการบดี 

ให้ด าเนินการสรรหาอกีครั้ง  
(ตั้งแต่ข้อ 5 – 9) 

หรือ 
อาจก าหนดให้มีการสรรหา

โดยวธิีใดวิธหีนึ่งได้เป็นกรณีไป 
 


