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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1 เพ่ือใชเปนหลักเกณฑพิจารณาการเสนอรายชื่อวารสารวชิาการ/การประชุมทางวชิาการ 

2. ขอบเขต (Scope) : 
      ครอบคลุมขั้นตอน และระเบียบการเสนอรายชื่อวารสารวิชาการ/การประชุมทางวชิาการ ทุกสวนงานวิชาการ 

ในสถาบนัฯ ใหเปนไปตามขอบังคับสถาบนัฯ  
 
3. คำนิยาม (Definition) :  

3.1 อาจารยประจำ  หมายถึง  บุคคลที่ดำรงคตำแหนงอาจารย ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และ
ศาสตราจารย ในสถาบันฯ มีหนาที่รับผิดชอบตามพันธกิจ และปฏิงานเต็มเวลา 

3.2 อาจารยพิเศษ  หมายถึง ผูสอนที่ไมใชอาจารยประจำ 
3.3 นักศึกษา  หมายถึง  ผูเขารับการศึกษาในหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งนี้ใหรวมถึงนักศึกษา

ทดลองเรียนหรือนักศึกษาทดลองวิจัย  
3.4 สวนงานวิชาการ  หมายถึง สวนงานวิชาการที่ดำเนินการสอนหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา  
3.5 หัวหนาสวนงานวิชาการ  หมายถึง  คณบดี และ ใหหมายความรวมถึง รองอธิการบดีที ่ไดรับ

มอบหมาย ใหควบคุมดูแลวิทยาเขต 
3.6 คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ  หมายถึง  คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการในสถาบันฯ 

ซึ่งเปนผูเชี ่ยวชาญ และมีประสบการณในสาขาวิชานั้นๆ มีคุณวุฒิ และมีคุณสมบัติตามที่กำหนดใน
ขอบังคับสถาบันฯ  

3.7 ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน หมายถึง  ผูทรงคุณวุฒทิี่ไมไดสังกัดสถาบันฯ  ซึ่งเปนผูเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณในสาขาวิชานั้นๆ มีคุณวุฒิ และคุณสมบัติตามกำหนดในขอบังคับสถาบันฯ วาดวย
การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

3.8 คณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษา หมายถึง บุคลากรที่ไดรับมอบหมายจากคณะ/
วิทยาลัย มาเปนผูแทนในการตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยบัณฑิต เพื่อลงมติในที่ประชุมพิจารณาแตงตั้ง
อาจารยบัณฑิตเบื้องตน กอนเขาสูสภาวิชาการ 

3.9 คณะกรรมการสภาวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการซึ่งประกอบดวย ประธานสภาวิชาการ กรรมการ
สภาวิชาการ เพื่อลงมติในที่ประชุมพิจารณา เห็นชอบหลังจาก อนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิต
กลั่นกรองแลวอีกครั้ง 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 
 4.1 รองอธิการบดี มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือ 

4.2 ผูชวยอธิการบดี มีหนาที่พิจารณาใหความเห็นเสนอรองอธิการบดี อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและ 
      ลงนามหนังสือตามที่ไดรบัมอบอำนาจ 
4.3 ผูอำนวยการ มีหนาที่ ตรวจสอบกลั่นกรอง ผานเร่ืองและใหความเห็นประกอบการพิจารณา 
     ของรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี 
4.4  เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสวนงาน/เลขานุการประจำสวนงานวิชาการ มีหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร 
      และผลงานวิชาการตามขอบังคับของสถาบันฯ เรื่องการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต 
4.5  เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสำนักงานบรหิารวิชาการและคุณภาพการศึกษา มีหนาที่ ตรวจสอบ 
      เอกสารสมบัติ และผลงานวิชาการใหเปนไปตามเกณฑขอบังคับของสถาบันฯ เรื่องการแตงตั้ง 
      อาจารยบัณฑิต 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

 ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน (Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารอื ผอ. กอน
การดำเนินการ / โทรศพัทแจงผูรับบริการ 

 

 ผังกระบวนงาน (Workflow)   

 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผดิชอบ 

5.1    
 

 
1 วัน 

นักศกึษาที่ตองการเสนอวารสารวิชาการ/การ
ประชุมวิชาการยืน่แบบฟอรมที่งานบัณฑิตประจำ
สวนงาน 

 SFM-63-OAQ-GS-015 นักศกึษา 

5.2      NO 
             เจาหนาที่สวนงาน  
                  วชิาการ 

          YES 

 
1 วัน 

รับแบบฟอรมเพือ่ทำการตรวจสอบรายชือ่
วารสารวิชาการ/การประชุมวิชาวามีหรือไม 

 SFM-63-OAQ-GS-015 เจาหนาที่งาน
บัณฑิตศกึษา 

5.3     NO 
              หัวหนาสวนงาน 
              วิชาการ/พิจารณา 

     
                           YES 

 
7 วัน 

คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ พิจารณาให
ความเห็นชอบและจัดทำมติคณะสงไปยังสวนงาน
วิชาการและคณุภาพ 

 หัวหนาสวนงาน
วิชาการ/ผูที่ไดรับ
มอบหมาย 

5.4  
               อนกุรรมการ 
           กลั่นกรอง/พิจารณา 

 

 
 

7 วัน 

รับหนังสือและเอกสารมติจากคณะ/วิทยาลยัทีข่อ
เสนอรายชื่อวารสารวิชาการ 
อนกุรรมการระดับบัณฑิตลงมตเิห็นชอบสงไปยัง
สภาวิชาการ (ตองสงเอกสารมายงัสำนกังานบริหาร
วิชาการฯ ภายในพุธที่ 2 ของเดือน) (เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ ตองเขาสภาวชิาการทั้งหมด) 

SFM-63-OAQ-GS-015 สวนบริหารวิชาการ
คุณภาพการศกึษา 

5.5 
 
 

   NO                       YES 
              สภาวิชาการ 

ประชุมเห็นชอบแตงต้ังอาจารย                         
บัณฑิต 

                            

 
 

7 วัน 

สภาวิชาการประชมุและเห็นชอบขอการเสนอ
รายชือ่วารสาร   

 สภาวิชาการ 

5.6 
 
 

                           YES/NO 
 

 
7 วัน 

เจาหนาที่สวนบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา
จัดทำมติสภาวิชาการแจงไปยังสวนบริหารวชิาการ
คณะ/วทิยาลยั   
 

 สวนบริหารวิชาการ
คุณภาพการศกึษา 
 

 

นักศึกษายื่นแบบฟอรมขอ
เสนอรายชื่อวารสาร 

 

 

าวิชพาการ 

แจงมตสิภาวิชาการกลับไปสวน
งานวิชาการคณะ 
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 รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
5.1 นักศึกษา ยื่นแบบฟอรมขอเสนอรายชื่อวารสารวชิาการ/การประชุมทางวิชาการ สงไปยงัเจาหนาที่ควบคุมดูแล

งานบัณฑิตประจำสวนงานวิชาการ โดยใชแบบฟอรมขอแตงตัง้อาจารยบัณฑิต SFM-63-OAQ-GS-015 
พรอมแนบเอกสารดังตอไปนี ้

5.2 เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสวนงานวิชาการ/เลขาประจำสวนงานวชิาการ รับแบบฟอรมขอแตงตั้งอาจารย
บัณฑิต SFM-63-OAQ-GS-015 และเอกสารประกอบการพิจารณา ทำการตรวจสอบเอกสารและชื่อ
วารสารวชิาการ/การประชุมทางวิชาการ 

5.3 คณะกรรมการประจำสวนงานวชิาการ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.3.1 กรณีมีมตเิห็นชอบ ใหเจาหนาทีค่วบคุมดูแลงานบณัฑิตศึกษา ประจำสวนงานวชิาการ 

จัดทำ และนำสงมตทิี่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานวชิาการไปยัง สำนักงาน
บริหารวิชาการและประกันคุณภาพการศกึษา 

5.3.2 กรณีมีมตไิมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ควบคุมดูแลงานบัณฑติศึกษา ประจำสวนงานวชิาการ 
จัดทำ และนำสงมตทิี่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานวชิาการแจงไปยังอาจารยผูยืน่
ขอแตงตั้งเปนอาจารยบัณฑิต 

5.4 เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา นำเรื ่องเขาสูกระบวนการ
ตรวจสอบ โดยดำเนินตามขั้นตอนดังตอไปนี้ตรวจสอบเอกสาร และรายชื่อวารสารวิชาการ/การประชุมทาง
วิชาการ มีอยูใน List เดิมหรือไม และจัดทำวาระเสนอตอ อนุกรรมการระดับบัณฑิตศกึษา  

5.4.1 กรณีคุณสมบัติไมตรงตามขอบังคับฯ หรือเอกสารไมสมบูรณ แจงกลับไปยังสวนงาน
วิชาการเพ่ือแจงผูขอตอไป 

5.4.2 กรณีค ุณสมบ ัติ เป น ไปตามข อบ ังค ับฯ และเอกสารสมบ ูรณ   เสนอท ี ่ประชุม
คณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

5.5 กรณีที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษามีมตริายชื่อวารสารที่เสนอไมตรงตาม ขอบังคับ 
หรือเอกสารไมสมบูรณ เจาหนาที่งานบัณฑติประจำสำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา แจงมติ
กลับไปยังสวนงานวิชาการ 

5.6 กรณีที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษามีมติเห็นชอบ เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำ
สำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษานำเขาที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการเพื่อพิจารณา
เห็นชอบ และลงมติแตงตั้งอาจารยบัณฑิต เจาหนาที่งานบัณฑิตศึกษาประจำสำนักงานบริหารวิชาการและ
ประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำมติที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการลงนาม โดยกรรมการและเลขานุการ
สภาวิชาการ และแจงมติไปยังสวนงานวิชาการของคณะ 

6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 
6.1 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 

6.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑแนวทางการปฏิบัติตามมาตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 2558 
6.3 ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง วาดวยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559 

7. แบบฟอรมที่ใช (Form) : 
 7.1 แบบฟอรมขอเสนอรายชื่อวารสารวิชาการ/การประชุมวิชาการ  SFM-63-OAQ-GS-015       

http://office.kmitl.ac.th/oaq/งานบัณฑิต/แบบฟอรมขอเสนอรายชื่อวารสารวิชาการ/การประชุมวชิาการ 
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