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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ “การสรรหาผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน ” 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพื ่อให้เจ ้าหน้าที ่และผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธ ีการ กระบวนการและขั ้นตอน  
การดำเนินการสรรหาผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน ให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 

2. ขอบเขต 
 มาตรา 23 มาตรา 24 และมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันวิทยาลัยชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓  และ
ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามของผู้อำนวยการสถาบัน และ  
รองผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2566 
 

3. คำจำกัดความ 
 สภาสถาบัน หมายถึง สภาสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 สถาบัน หมายถึง สถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 ผู้อำนวยการสถาบัน หมายถึง ผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
  คณะกรรมการสรรหา หมายถึง คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 ฝ่ายเลขานุการ หมายถึง ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 สภาสถาบัน มีหน้าที่ออกคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการสรรหาผู ้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน  
ตามความในข้อ 5 แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน 
พ.ศ. 25๖๓ และพิจารณาเลือกผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบัน  ตามความในข้อ 9 และข้อ 11  
แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓ 
  คณะกรรมการสรรหา มีหน้าทีใ่นการดำเนินการสรรหาผู้อำนวยการสถาบันวิทยาลัยชุมชน ตามความใน
ข้อ 7 แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓ 

 สถาบัน มีหน้าทีด่ำเนินการออกประกาศผลการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน และนำความกราบบังคมทูล
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งผู้อำนวยการสถาบัน ตามความในข้อ 11 แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

สภาสถาบัน คณะกรรมการสรรหา ฝ่ายเลขานุการ/สถาบัน 
 
 
 
 
ไม่น้อยกว่า 120 วัน กอ่นครบวาระหรือดว้ยเหตอุื่น 

 
 
 
 
ภายใน 7 วันทำการ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
ภายใน ๓ วันทำการ 

 
 
 
 
ภายใน 10 – 15 วนัทำการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภายใน 3 วันทำการ หลังตรวจสอบเสร็จสิน้ 

 
 
 
 
 
ภายใน 7 – 10 วันทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 
 
 
ภายใน ๑ วันทำการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภายใน 7 - 10 วันทำการ หลังประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิ์ฯ 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภายในวนัประชมุคณะกรรมการ (ครั้งที่ 3) 

 

 

การแต่งตั้งคณะกรรมการ 
สรรหาผู้อำนวยการสถาบัน 

กำหนดแนวทางและปฏิทินการ
ดำเนินการสรรหา และออกการ

ประกาศสรรหา 
ผู้อำนวยการสถาบัน 

ฝ่ายเลขานุการดำเนินการรับสมัคร
และเสนอชื่อ และตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติและ 
ลักษณะต้องห้ามของผู้เข้ารับการสรรหาฯ 

และออกประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ ์
เข้ารับการสรรหาฯ 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา  
(ครั้งที่ 1) 

ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบคุณสมบัติ
และลักษณะต้องห้ามของผู้เข้ารับ 
การสรรหาเบื้องต้นตามกฎหมาย

และข้อบังคับที่กำหนด 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา  
(ครั้งที่ 2) 

ฝ่ายเลขานุการเชิญผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การสรรหาฯ นำเสนอวิสัยทัศน์และ

เข้ารับการสัมภาษณ ์

พิจารณาคัดเลือกผู้เหมาะสมดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถาบัน โดยให้ผู้มีสิทธิ์เขา้รับ
การสรรหาฯ นำเสนอวิสัยทัศน์และเขา้รบั
การสัมภาษณ์กับคณะกรรมการสรรหา 

ประชุมคณะกรรมการสรรหา  
(ครั้งที่ 3) 



 

สภาสถาบัน คณะกรรมการสรรหา ฝ่ายเลขานุการ/สถาบัน 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตามรอบการประชุมสภาสถาบัน 

 
 
 
 
 
 
 
ภายในวนัประชมุคณะกรรมการ (ครั้งที่ 3) 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
ภายใน ๓ วันทำการ 

 

หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติมหรือเงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน ตามความในข้อ 5 แห่งข้อบังคับสถาบัน
วิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓ และการเสนอให้ประธาน
คณะกรรมการสรรหาพิจารณามอบหมายผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการสรรหาตามข้อบังคับ ตามความในข้อ 
6 วรรคสาม แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน  
พ.ศ. 25๖๓ 
  ขั้นตอนที่ 2 ประชุมคณะกรรมการสรรหา (ครั้งที่ 1) เพื่อศึกษากฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบ  
ที่เก่ียวข้องกับการสรรหา กำหนดแนวทางและปฏิทินการดำเนินการสรรหา และออกประกาศสรรหาผู้อำนวยการ
สถาบัน และการประชาสัมพันธ์การสรรหา 
 ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการรับสมัครและเสนอชื่อผู้อำนวยการสถาบันตามที่คณะกรรมการสรรหาประกาศ
กำหนด และฝ่ายเลขานุการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้สมัครและผู้ได้รับการเสนอชื่อ  และดำเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้เข้ารับการสรรหาเป็นผู้อำนวยการสถาบันเบื้องต้นตามที่กฎหมาย
และข้อบังคับกำหนด 
 ขั้นตอนที่ 4 ประชุมคณะกรรมการสรรหา (ครั้งที่ 2) เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง คุณสมบัติและ
ลักษณะต้องห้ามของผู้เข้ารับการสรรหา และประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหาฯ และฝ่ายเลขานุการแจ้ง
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหา เพ่ือเชิญนำเสนอวิสัยทัศน์และเข้ารับการสัมภาษณ์กับคณะกรรมการสรรหา 

พิจารณาคัดเลือกผู้สมควรดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถาบัน ไม่เกินสองรายชือ่  

ต่อสภาสถาบัน 

พิจารณาเลือกบุคคล 
จากบัญชีรายชื่อจำนวนหนึ่งชื่อ  

โดยวธิีลงคะแนนลับเป็น 
ผู้อำนวยการสถาบัน 

สถาบันดำเนินการออกประกาศ 
เพื่อทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  

แต่งต้ังต่อไป 



 

  ขั้นตอนที่ 5 ประชุมคณะกรรมการสรรหา (ครั้งที่ 3) เพื่อพิจารณาคัดเลือกผู้เหมาะสมดำรงตำแหน่ง
ผู้อำนวยการสถาบัน โดยให้ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสรรหานำเสนอวิสัยทัศน์และเข้ารับการสัมภาษณ์กับคณะกรรมการ
สรรหา และคณะกรรมการสรรหาพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบัน ไม่เกินสองรายชื่อ 
โดยเรียงลำดับตัวอักษร และให้เสนอรายชื่อพร้อมประวัติ และข้อมูลรายละเอียดที่แสดงว่าผู้ที่ได้รับการเสนอ
รายชื่อเป็นผู้มีคุณสมบัติและความเหมาะสมต่อสภาสถาบัน ตามความในข้อ 9 แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัย
ชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓  
 ขั้นตอนที่ 6 สภาสถาบันพิจารณาเลือกบุคคลจากบัญชีรายชื่อจำนวนหนึ่งชื่อ โดยวิธีลงคะแนนลับ  
เป็นผู้อำนวยการสถาบัน โดยผู้ที่ได้รับคัดเลือกให้เป็นผู้อำนวยการสถาบันต้องได้รับคะแนนสูงสุดและเกินกึ่งหนึ่ง
ของกรรมการสภาสถาบันเท่าที่มีอยู่ ในกรณีที่ผู้ได้รับการสรรหาได้คะแนนสูงสุด แต่คะแนนไม่เกินกึ่งหนึ่งของ
กรรมการเท่าที่มีอยู่ ให้ที่ประชุมในคราวนั้นลงมตีใหม่อีกครั้งหนึ่ง ให้ผู้ได้รับคะแนนสูงสุดเป็นผู้ได้รับการสรรหา 
ในกรณีที ่สภาสถาบันไม่เห็นชอบรายชื ่อตามที่คณะกรรมการสรรหาเสนอ ให้สภาสถาบันพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการสรรหาชุดใหม่เพ่ือดำเนินการสรรหาใหม่ตามข้อบังคับ 

 ขั้นตอนที่ 7 สถาบันดำเนินการออกประกาศเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งต่อไป 
 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
ดำเนินการกำหนดแนวทางและปฏิทินการดำเนินการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน โดยจะต้องดำเนินการ

ให้แล้วเสร็จตามกรอบระยะเวลาที่ข้อบังคับกำหนด ตามความในข้อ 10 แห่งข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. 25๖๓ กำหนดให้คณะกรรมการสรรหาดำเนินการ
สรรหาผู้สมควรดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสถาบัน ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ได้รับการแต่งตั้งจาก
สภาสถาบัน ทั้งนี้ กรณีหากไม่สามารถดำเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาตามวรรคหนึ่ง ให้ขอขยายระยะเวลา
ต่อสภาสถาบันได้ครั้งละสามสิบวัน 

 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระราชบัญญัติสถาบันวิทยาลัยชุมชน พ.ศ. ๒๕๕๘  
8.2 ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาผู ้อำนวยการสถาบัน  

พ.ศ. 25๖๓  
8.3 ข้อบังคับสถาบันวิทยาลัยชุมชน ว่าด้วยคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้ามของผู้อำนวยการ

สถาบัน และรองผู้อำนวยการสถาบัน พ.ศ. ๒๕๖๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2566 


