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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานการคัดเลือกผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรร
หาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” เล่มนี้เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลักที่จัดทำขึ้นมาเพื่อใช้ในคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี และเพ ื่อใช ้ในกรณ ีท ี่ม ีบ ุคลากรใหม ่มาปฏ ิบ ัต ิงาน ซ ึ่งการทำคู่ม ือปฏ ิบ ัต ิงานน ี้ จะแสดงถ ึง  
การทำงานตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้มาปฏิบัติงานได้ทราบถึงกระบวนการ และขั้นตอน 
การทำงาน วิธีการปฏิบัติ ข้อบังคับต่างๆ ของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงเพื่อให้การทำงานใน
คณ ะว ิท ยาศาสตร ์และ เท ค โน โลย ี ด ำ เน ิน การไป อย ่าง เป ็น ระบ บ  และม ีป ระส ิท ธ ิภ าพมากข ึ้น  
จากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ข้าพเจ้าหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและบุคคลอื่นที่สนใจ  
จะได้นำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการพัฒนางานต่อไป 
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บทน า 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ    
 คณะว ิทยาศาสตร ์และเทคโนโลย ี (Faculty of Science and Technology)สถาบ ันเทคโนโลย ี 
ปทุมวัน (Pathumwan Institute of Technology : PIT) 
 เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2475 ก่อตั้ง “โรงเรียนอาชีพช่างกล” 
 เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2478 โรงเรียนอาชีพช่างกล ย้ายมาสังกัดกระทรวงธรรมการ และ 
ให้ชื่อโรงเรียนใหม่ว่า “โรงเรียนมัธยมอาชีพช่างกล” 
 เมื่อวันที่ 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2482 โรงเรียนมัธยมอาชีพช่างกล ได้เปลี่ยนชื่อใหม่เป็น “โรงเรียน 
ช่างกลปทุมวัน” 
 เมื่อ พ.ศ. 2517 โรงเรียนช่างกลปทุมวัน ได้รับการยกฐานะขึ้นเป็น “วิทยาลัยช่างกลปทุมวัน” 
 เมื่อ พ.ศ. 2540 วิทยาลัยช่างกลปทุมวันได้รับพระราชทานชื่อวิทยาลัยเป็น “สถาบันเทคโนโลยี 
ปทุมวัน” 
 เม ื่อว ันท ี่ 2 พฤศจ ิกายน 2541 สถาบ ันเทคโนโลยีปท ุมว ัน ได ้ร ับการยกฐานะข ึ้นเป ็นสถาบ ัน
ระดับอุดมศึกษา  
 เมื่อวันที่ 15 มีนาคม พ.ศ. 2543 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให ้ “คณะวิทยาศาสตร ์ 
และเทคโนโลยี” เป็นส่วนราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน แบ่งเป็น 
  (1) ภาควิชาเคมีอุตสาหกรรม 
  (2) ภาควิชาศึกษาท่ัวไป 
  (3) ภาควิชาอาชีวะและเทคนิคศึกษา 
 เมื่อ พ.ศ. 2543 พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี
อุตสาหกรรม (หลักสูตรใหม่) 
 เม ื่อว ันท ี่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๗ สถาบ ันเทคโนโลย ีปท ุมว ัน ได ้ย ้ายมาส ังก ัดสำน ักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
 เมื่อวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 กฎกระทรวงศึกษาธิการ กำหนดให้จัดตั้งส่วนราชการในสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน แบ่งเป็น 
  (1) สำนักงานอธิการบดี 
  (2) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (3) คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
  (4) ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ 
  (5) สำนักวิจัยและบริการวิชาการ 
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 เมื่อ พ.ศ. 2550 ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม (หลักสูตรใหม่ 2549) 
 เมื่อวันที่ 23 ธันวาคม พ.ศ. 2550 ประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง แบ่งโครงสร้างการ
บริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็น 
  (1) สำนักงานคณบดี 
  (2) สาขาวิชาศึกษาท่ัวไป 
  (3) สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ 
  (4) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ 
 เมื่อ พ.ศ. 2551 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้พัฒนาหลักสูตรและจัดการเรียนการสอนใน
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรใหม่) 
 เมื่อ พ.ศ. 2555 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์ (หลักสูตรใหม่ 
2551) ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2552 และเปลี่ยนชื่อสาขาวิชาใหม่ เป็น สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และพร้อมกันนี้ได้พัฒนาหลักสูตรวิทยา
ศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2555) 
 เมื่อ พ.ศ. 2560 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ และเปลี่ยนชื่อ
สาขาวิชาเป็นวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
 เมื่อ พ.ศ. 2560 พัฒนาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา จำนวน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตร และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพ่ือการเกษตร 
 เมื่อ พ.ศ. 2562 พัฒนาหลักสูตรหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
(หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2562) 
 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2565 ข้อ 4 ระบุไว้ว่า “คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี” เป็นส่วน
ราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน มีฐานะเทียบเท่าคณะตามกฎกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง จัดต้ังส่วนราชการใน
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2549 
 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.2565 ข้อ 6 ระบุไว้ว่า “สำนักงานคณบดี” มีฐานะเทียบเท่ากองตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งราชการในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ. 2550  
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 เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2565 สถาบันฯ มีประกาศสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.2565 กำหนดให้โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เป็นดังนี้ 
  (1) สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  (2) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
  (3) สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการนวัตกรรม 
  (4) สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
  (5) สาขาวิชาสหวิทยาการ 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ
สารสนเทศ 
 เม ื่อ พ.ศ. 2565 ปรับปรุงหล ักส ูตรว ิทยาศาสตรมหาบ ัณฑ ิต สาขาว ิชาเทคโนโลย ีส ิ่งแวดล ้อม 
เพื่อการเกษตรและหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตรโดยเปลี่ยนชื่อ
สาขาวิชาเป็น สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
 เมื่อ พ.ศ. 2565 พัฒนาหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ 
การจัดการนวัตกรรม และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ
นวัตกรรม 
     ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 
ปรัชญา 
“มืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาชุนชนและสังคมอย่างยั่งยืน” 
ปณิธาน 
“มุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและ
สังคม” 
วิสัยทัศน์ 
“ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีศักยภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของชุมชนและ
สังคมได”้ 
พันธกิจ 
ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่ทักษะด้านปฏิบัติการทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การนำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคม 
บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมด้วยงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และสืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทางวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
ส่งเสริมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
2. เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงาน 
 
1.3 ขอบเขตของคู่มือ 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในการคัดเลือกผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรร
หาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
ว ิธ ีก ารสรรหาคณ บด ี พ .ศ . 2555” จะแสดงถ ึงการทำงานต ั้งแต ่เร ิ่ม ต ้น  จนส ิ้น ส ุด กระบวนการ  
โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่างๆ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 วิธีการใช้คู่มือ 
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคัดเลือกผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
สรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบ ันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” จะแสดงถึงการทำงานตั้งแต่เริ่มต้น จนจนสิ้นสุดกระบวนการ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ไม่ขัดต่อข้อบังคับที่สถาบันกำหนดในการปฏิบัติงาน ผู้เขียนจะเสนอเนื้อหาที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1. ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  2. หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 
 1.4.1 ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. ข ้อบ ังค ับสถาบ ันเทคโนโลย ีปท ุมว ัน ว ่าด ้วย หล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการสรรหาคณบด ี  
พ.ศ. 2555” 
 1.4.2 หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ 

  1. เจ้าหน้าที่ศึกษาข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
คณบดี พ.ศ. 2555”  
  2. รับเรื่องมติที่ประชุมจากสภาสถาบันฯ มอบหมายคณะวิชาดำเนินการสรรหาคัดเลือกผู้แทน
บุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของ
ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555”  
  3. คณะดำเนินการประกาศรับสมัครผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
สรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์
และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” 
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  4. คณะประกาศรายชื่อผู้เข้าสมัครเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
คณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี 
พ.ศ. 2555” 
  5. คณะดำเนินการเลือกตั้งโดยการลงคะแนนเสียงผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบ ังค ับสถาบ ันเทคโนโลยี  
ปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” 
  6. คณะดำเนินการสรุปผลการเลือกตั้ง เสนอสถาบันเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหา 
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” 
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ค าจ ากัดความ 
ค าจ ากัดความเฉพาะ 
สถาบัน    หมายถึง  สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
สภาสถาบัน   หมายถึง  สภาสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
อธิการบดี   หมายถึง  อธิการบดีสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
คณะ    หมายถึง  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
คณบดี    หมายถึง  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
      คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
คณะกรรมการ   หมายถึง  คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี 
ประธานกรรมการ  หมายถึง  ประธานกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี 
บุคลากร    หมายถึง  ข้าราชการพลเรือนและพนักงานสถาบัน สังกัดสถาบัน
      เทคโนโลยีปทุมวัน 
สาขาวิชา   หมายถึง  สาขาวิชาของหลักสูตรสังกัดคณะ 
หัวหน้าสาขาวิชา   หมายถึง  บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งจากคณบดี เพื่อทำหน้าที่บริหารงาน
      ภายในสาขาวิชาและหลักสูตร 
อาจารย์ประจำสาขาวิชา  หมายถึง  บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งจากสถาบันเพื่อทำหน้าที่เป็นอาจารย์
      ผู้สอนใน สาขาวิชา/ หลักสูตร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หมายถึง  เจ้าหน้าที่ประจำสำนักงานคณบดี และเลขานุการประจำ
      สาขาวิชาในสังกัดคณะ    
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หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 1. สำนักงานคณบดีตรวจสอบและหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มติจากสภาสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน วาระ พิจารณาดำเนินการสรรหาคณบดี เห็นชอบมอบสถาบันดำเนินการสรรหาคณบดี ให้
ดำเน ินการตามข ้อบ ังค ับสถาบ ันเทคโนโลย ีปท ุมว ัน ว ่าด ้วยหล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการสรรหาคณบด ี  
พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมการตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับ
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555  
 2. สำนักงานคณบดีจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเชิญชวนสมัคร หรือเสนอรายชื่อ เพื่อเสนอขอแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี) 
 3. สำนักงานคณบดีจัดทำและแจ้งประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง  รับสมัคร หรือรับ 
การเสนอรายชื่อ ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรใน
คณะที่มีการสรรหาคณบดี) 
 4. สำน ักงานคณบดีจ ัดทำประกาศแจ้งรายช ื่อผ ู้สม ัครหรือได ้ร ับการเสนอชื่อให ้ดำรงตำแหน่ง
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผ ู้แทนบุคลากรในคณะที่ม ีการสรรหาคณบดี)  
และจัดทำประกาศแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือกคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี  
(ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)   
 5. สำนักงานคณบดีดำเนินการจัดการเลือกตั้งเพื่อหาผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอต่อสภาสถาบันฯ  
ในการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวนสองคน โดยเข้าคูหากาคะแนนลง
ในบัตรเลือกตั้ง  
 6. สำนักงานคณบดีดำเนินการนับคะแนนโดยเปิดเผยและมีส ักขีพยาน และสรุปผลการเลือกตั้ง
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผ ู้แทนบุคลากรในคณะที่ม ีการสรรหาคณบดี)  
แจ้งประชาสัมพันธ์ต่อบุคลการในคณะและจัดทำบันทึกข้อความเสนอสถาบัณฯ ดำเนินการต่อไป 
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แผนผังและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

กระบวนการคัดเลือกผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหา 

ผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  

ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สำนักงานคณบดีตรวจสอบและรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มติจากสภาสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน วาระพิจารณาดำเนินการสรรหาคณบดี เห็นชอบมอบสถาบันดำเนินการสรรหาคณบดี ให้
ดำเนินการตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี  
พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงกรรมการตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซ่ึงกรรมการตามข้อ 6 (5) ของ
ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555ณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มติจากสภาสถาบันเทคโนโลยี
ปทุมวัน วาระพิจารณาดำเนินการสรรหาคณบดี เห็นชอบมอบสถาบันดำเนินการสรรหาคณบดี ให้ดำเนินการตามข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุม
วัน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี  
พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพื่อให้ได้มาซ่ึงกรรมการตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555 

สำนักงานคณบดีจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเชิญชวนสมัคร หรือเสนอรายชื่อ เพ่ือเสนอขอแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี) 

สำนักงานคณบดีจัดทำและแจ้งประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง  รับสมัคร หรือรับ 
การเสนอรายชื่อ ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรใน
คณะที่มีการสรรหาคณบดี) 

สำนักงานคณบดีจัดทำประกาศแจ้งรายชื่อผู้สมัครหรือได้รับการเสนอชื่อให้ดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหา
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี) และจัดทำประกาศแจ้งรายชื่อผู้มี
สิทธิลงคะแนนเลือกคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหา
คณบดี) 

สำนักงานคณบดีดำเนินการจัดการเลือกตั้งเพ่ือหาผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอต่อสภาสถาบันฯ  
ในการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวนสองคน โดยเข้าคูหากาคะแนนลง
ในบัตรเลือกตั้ง 

สำนักงานคณบดีดำเนินการนับคะแนนโดยเปิดเผยและมีสักขีพยาน และสรุปผลการเลือกตั้งคณะกรรมการสรร
หาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)  
แจ้งประชาสัมพันธ์ต่อบุคลการในคณะและจัดทำบันทึกข้อความเสนอสถาบัณฯ ดำเนินการต่อไป 



 

11 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การคัดเลือกผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรด ารงต าแหน่ง
คณบดี ตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และ 

วิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555” 
 ขั้นตอนที่ 1  
 - สำนักงานคณบดีตรวจสอบและรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง มติจากสภาสถาบัน
เทคโนโลยีปทุมวัน วาระ พิจารณาดำเนินการสรรหาคณบดี เห็นชอบมอบสถาบันดำเนินการสรรหาคณบดี  
ให ้ดำเน ินการตามข ้อบ ังค ับสถาบ ันเทคโนโลย ีปท ุมว ัน ว ่าด ้วยหล ักเกณฑ ์และว ิธ ีการสรรหาคณบด ี  
พ.ศ. 2555 โดยสถาบันฯ มอบหมายให้คณะดำเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งกรรมการตามข้อ 6 (5) ของข้อบังคับ
สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555 
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ขั้นตอนที่ 2 
 - สำนักงานคณบดีดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งเชิญชวนสมัคร หรือเสนอรายชื่อ เพ่ือเสนอขอ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)  
 

ตัวอย่าง 
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 พร้อมจัดทำแบบฟอร์มการสมัครและเสนอรายชื่อผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหา 
ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)  แนบไปพร้อมบันทึกข้อความขอ
เช ิญชวนสมัคร หรือเสนอรายช ื่อฯ แจ ้งทางระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ไปย ังสาขาวิชา และแจ้ง
ประชาสัมพันธ์ทุกช่องท่างเพ่ือให้บุคลากรในสังกัดคณะ รับทราบโดยทั่วกัน 

ตัวอย่าง 
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  ขั้นตอนที่ 3 
 - สำนักงานคณบดีจ ัดทำและแจ้งประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง  รับสมัคร  
หรือรับการเสนอรายชื่อ ผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทน
บุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)  

ตัวอย่าง 
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ขั้นตอนที่ 4 

 - เมื่อครบกำหนดระยะการรับสมัครฯ แล้ว ให้สำนักงานคณบดีจัดทำประกาศแจ้ง ดังนี้  
  (1) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เรื่อง รายชื่อผู้สมัครหรือได้รับการเสนอชื่อให้
ดำรงตำแหน่งคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)  

ตัวอย่าง 
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  (2) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง รายชื่อผู้มีสิทธิลงคะแนนเลือก
คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี)   
 

ตัวอย่าง 
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ขัน้ตอนที่ 5 
 - สำนักงานคณบดีดำเนินการจัดการเลือกตั้งเพ่ือหาผู้แทนบุคลากรในคณะเสนอต่อสภาสถาบันฯ ในการ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี จำนวนสองคน โดยเข้าคูหากาคะแนนลงในบัตร
เลือกตั้ง  

 
ตัวอย่าง 

    
 

 
บัตรลงคะแนนเลือกผู้ด ารงต าแหน่ง 

คณะกรรมการสรรหาผู้สมควรด ารงต าแหน่งคณบดี 
(ผู้แทนบุคลากรในคณะที่มีการสรรหาคณบดี) 

   โปรดทำเครื่องหมาย × ลงในช่องที่ต้องการลงคะแนน 
หมายเลข 

ชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
ช่อง

ลงคะแนน 
1 อาจารย์XXX  XXX  

2 อาจารย์XXX  XXX  

3 อาจารย์XXX  XXX  

4 อาจารย์XXX  XXX  

 
  ไม่ประสงค์ลงคะแนน 
  หมายเหตุ สามารถลงคะแนนได้ท่านละ 1 คะแนนเท่านั้น  
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ขั้นตอนที่ 6  
 - สำนักงานคณบดีดำเนินนับคะแนนโดยเปิดเผยและมีสักขีพยานเข้าร่วมในการนับคะแนนการเลือกตั้ง
ดังกล่าว และดำเนินการสรุปผลการเลือกตั้งคณะกรรมการสรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งคณบดี (ผู ้แทนบุคลากร
ในคณะที่มีการสรรหาคณบดี) แจ้งประชาสัมพันธ์ต่อบุคลการในคณะและจัดทำบันทึกข้อความเสนอสถาบัณฯ 
ดำเนินการต่อไป 

 

  ตัวอย่าง 
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ภาคผนวก 

 
ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555 สืบค้นจาก 
www.pit.ac.th/PDF/ ข้อบังคับ_หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาคณบดี พ.ศ. 2555.pdf 
 


