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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัตใินการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต ของทางสวนงานวิชาการ 
1.2  เพื่อใชเปนหลักเกณฑการพิจารณาคุณสมบัติของอาจารยบัณฑิต และแตงตั้งอาจารยบณัฑิตใหสอดคลอง

กับขอบังคับสถาบันฯ 
2. ขอบเขต (Scope) : 

      ครอบคลุมข้ันตอนการเสนอและพิจารณา แตงตั้งอาจารยบัณฑติประจำ และอาจารยบัณฑิตพิเศษทุกสวนงาน
วิชาการ ในสถาบนัฯ ใหเปนไปตามขอบังคับสถาบนัฯ  
 
3. คำนิยาม (Definition) :  
      3.1 ขอบังคับสถาบันฯ หมายถึง ขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังวาดวย 

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2559 และฉบับแกไขเพิม่เติม 
3.2 อาจารยประจำ  หมายถึง  บุคคลที่ดำรงตำแหนงอาจารย ผู ชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย และ

ศาสตราจารย ในสถาบันฯ มีหนาที่รับผิดชอบตามพันธกิจ และปฏิบัติงานเต็มเวลา 
3.3 อาจารยพิเศษ  หมายถึง ผูสอนที่ไมใชอาจารยประจำ 
3.4 นักศึกษา  หมายถึง  ผูเขารับการศึกษาในหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งนี้ใหรวมถึงนักศึกษาทดลองเรียน

หรือนักศึกษาทดลองวิจัย  
3.5 สวนงานวิชาการ  หมายถึง สวนงานวิชาการที่ดำเนินการสอนหลักสูตรในระดับบัณฑิตศึกษา  
3.6 หัวหนาสวนงานวิชาการ  หมายถึง  คณบดี และ ใหหมายความรวมถึง รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย ให

ควบคุมดูแลวิทยาเขต 
3.7 คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ  หมายถึง  คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการในสถาบันฯ ซึ่งเปน

ผูเชี่ยวชาญ และมีประสบการณในสาขาวิชานั้นๆ มีคุณวุฒิ และมีคุณสมบัติตามที่กำหนดในขอบังคับสถาบันฯ  
3.8 ผูทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน หมายถึง  ผู ทรงคุณวุฒิที ่ไมไดสังกัดสถาบันฯ  ซึ ่งเปนผูเชี ่ยวชาญ และมี

ประสบการณในสาขาวิชานัน้ๆ มีคุณวุฒิ และคุณสมบัติตามกำหนดในขอบังคับสถาบันฯ  
3.9 คณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษา หมายถึง บุคลากรที่ไดรับมอบหมายจากคณะ/วิทยาลัย มา

เปนผูแทนในการตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยบัณฑิต เพื่อลงมติในที่ประชุมพิจารณาแตงตั้งอาจารยบัณฑิต
เบื้องตน กอนเขาสูสภาวิชาการ 

3.10 คณะกรรมการสภาวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการซึ่งประกอบดวย ประธานสภาวิชาการ กรรมการสภา
วิชาการ เพื่อลงมติในที่ประชุมพิจารณา เห็นชอบหลังจาก อนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตกลั่นกรองแลว
อีกคร้ัง 

3.11 เจาหนาที่ประจำสวนงานวิชาการ หมายถึง เจาหนาที่ดูแลงานระดับบัณฑิต หรือเลขานุการประจำสวนงาน
วิชาการมีหนาที่ ตรวจสอบเอกสารและผลงานวิชาการใหเปนไปตามขอบังคับของสถาบันฯ 

 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

4.1 รองอธิการบดี มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนามหนังสือ 
4.2 ผูชวยอธิการบดี มีหนาที่ พิจารณาใหความเห็นเสนอรองอธิการบดี อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการและลงนาม 
     หนังสือตามที่ไดรับมอบอำนาจ 
4.3 ผูอำนวยการ มีหนาที่ ตรวจสอบกลั่นกรอง ผานเร่ืองและใหความเห็นประกอบการพิจารณาของ 
     รองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี 
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4.4  เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสวนงาน/เลขานุการประจำสวนงานวิชาการ มีหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร 
      และผลงานวิชาการตามขอบังคับของสถาบันฯ เร่ืองการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต 
4.5  เจาหนาที่ประจำสำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา มีหนาที่ ตรวจสอบ 
      เอกสารคุณสมบัติ และผลงานวิชาการใหเปนไปตามเกณฑขอบังคับของสถาบันฯ เร่ืองการแตงตั้ง 
      อาจารยบัณฑิต 
4.6  คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ มีหนาที่ พิจารณาผลงานทางวิชาการของการขอแตงตั้งอาจารย

บัณฑิต ตามคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต และลงมติเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
4.7  คณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษา มีหนาที่ พิจารณาผลงานทางวิชาการของการขอแตงตั้ง

อาจารยบัณฑิต ซึ่งรับมติจากคณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต เพื่อพิจารณา และลงมติเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 
4.8  คณะกรรมการสภาวิชาการ มีหนาที่ พิจารณาผลงานทางวิชาการของการขอแตงตั้งอาจารยบัณฑิต ซึ่งรับ

มติคณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิต เพื่อพิจารณา และลงมติเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเคร่ืองหมายตางๆ ในการจัดทำผังกระบวนงาน  

เคร่ืองหมาย ความหมาย เคร่ืองหมาย ความหมาย 
 
 

เร่ิมตน/สิ้นสดุ (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดำเนนิงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัต ิ

 จุดเชื่อมตอการดำเนินงาน (Connection) 

 
 

ดำเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาที่ตองหารือ ผอ. กอน
การดำเนินการ / โทรศัพทแจงผูรับบริการ 
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าวิชพาการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1    
 

 
1 วัน 

อาจารยประจำ/อาจารยพิเศษ กรอก
แบบฟอรมขอแตงต้ังอาจารยบัณฑิต
พรอมลงนามรับรอง กอนสงใหสวนงาน
วิชาการ  

 SFM-63-OAQ-GS-001 อาจารยประจำ/
อาจารยพิเศษ 

5.2      NO   
          สวนงานวิชาการ 

            
        YES 

 
1 วัน 

รับแบบฟอรมเพื่อทำการตรวจสอบ 
คุณสมบัติและเสนอหัวหนาสวนงาน
วิชาการพิจารณา 

SFM-63-OAQ-GS-001 เจาหนาที่งาน
บัณฑิตประจำสวน
งาน/เลขานุการ 

5.3      
     NO            คณะกรรมการ 
               การประจำสวนงานวิชาการ 

                   
                         

                           YES 

 
 

7 วัน 

คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ 
พิจารณาใหความเห็นชอบและจัดทำมติ
สงไปยังสำนักงานบริหารวิชาการและ
คุณภาพการศึกษา 

 หัวหนาสวนงาน
วิชาการ/ผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

5.4  
   NO       
                 คณะอนุกรรมการ 
                กำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษา 

 
      

YES 

ตาม
กำหนด
รอบการ
ประชุม 

รับหนังสือและเอกสารจากสวนงานวิชา
กรที่ขอแตงต้ังอาจารยบัณฑิตประจำ/
อาจารยบัณฑิตพิเศษ ตรวจสอบและ 
อนุกรรมการกำกับดูและระดับบัณฑิต
เพื่อพิจารณากล่ันกรอง (ตองสงเอกสาร
มายังสำนักงานบริหารวิชาการฯ ภายใน
พุธที่ 2 ของเดือน) 

SFM-63-OAQ-GS-001 สำนักงานบริหาร
วิชาการและ

คุณภาพการศึกษา 

5.5 
 
 

 
   NO       
                    สภาวชิาการ 
        

     

ตาม
กำหนด
รอบการ
ประชุม 

สภาวิชาการประชุมและเห็นชอบ
แตงต้ังอาจารยบัณฑิต (พจิารณา
อนุมัติ/ไมอนุมัติ) 

 สภาวิชาการ 

5.6 
 
 

                                YES/NO 
 

 
7 วัน 

 

เจาหนาที่สำนกังานบริหารวิชาการและ
คุณภาพการศึกษาจัดทำมติสภาวิชาการ
แจงไปยังสวนงานวิชาการ 
 

 สำนักงานบริหาร
วิชาการและ

คุณภาพการศึกษา 

อาจารยย่ืนแบบฟอรม 

x 

 

แจงมติสภาวิชาการกลับไป
สวนงานวิชาการคณะ 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอน (Procedure) : 
5.1 อาจารยประจำ หรืออาจารยพิเศษ ยื่นแบบฟอรมขอแตงตั้งอาจารยบัณฑติ สงไปเจาหนาทีป่ระจำสวน

งานวชิาการ โดยใช แบบฟอรมขอแตงตั้งอาจารยบัณฑติ SFM-63-OAQ-GS-001 พรอมแนบเอกสาร
ดังตอไปนี ้

หมายเหตุ : ผลงานทางวชิาการเปนไปตามขอบังคับสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบัง และมติ
สภาวิชาการ   

                                                                                                                   

ตารางตรวจสอบคุณสมบัติอาจารยบัณฑิตประจำ/พิเศษ 

อาจารยบัณฑิตประจำ 

ระดับ/คุณสมบัติ สอน สอบวิทยานิพนธ ท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ 

(หลัก+รวม) 

ปริญญาโท จบ  ป.โท + ผลงาน  1 รายการ   

(ในรอบ 5 ปยอนหลัง) 

จบ ป.โท + รศ. + ผลงาน   

3 รายการ (ในรอบ  5 ปยอนหลัง) 

จบ ป.โท + รศ. + ผลงาน 3 

รายการ  (ในรอบ  5 ปยอนหลัง) 

  จบ ป.เอก + ผลงาน 3 รายการ (ใน

รอบ 5 ปยอนหลัง) 

จบ ป.เอก + ผลงาน 3 รายการ 

(ในรอบ 5 ปยอนหลัง) 

ปริญญาเอก จบ ป.โท + รศ. + ผลงาน  1 

รายการ    

(ในรอบ 5 ปยอนหลัง)                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

ผูสำเร็จ ป.โท + ศ. + ผลงาน  3

รายการ (ในรอบ 5 ปยอนหลัง)  

จบ ป.โท + ศ. + ผลงาน 3 รายการ 

(ในรอบ 5 ปยอนหลัง)      

    จบ ป.เอก + ผลงาน 3 รายการ (ใน

รอบ 5 ปยอนหลัง) 

 โดย 1 รายการเปนวารสารระดับ

นานาชาติ (Journal) 

จบ ป.เอก + ผลงาน  3 รายการ (ใน

รอบ 5 ปยอนหลัง) 

โดย  1 รายการเปนวารสารระดับ

นานาชาติ (Journal) 

 อาจารยบัณฑิตพิเศษ 

ปริญญาโท จบ ป.โท + ผลงาน 1 รายการ  จบ ป.เอก + ผลงานระดับชาติ 10 

เรื่อง หรือวารสารระดับนานาชาต ิ 5 

เรื่อง 

จบ ป.เอก + ผลงานระดับชาติ 10  

เรื่อง หรือวารสารระดับนานาชาต ิ  

5 เรื่อง 

ปริญญาเอก จบ ป.เอก หรือจบ ป.โท+ 

ผูดำรงตำแหนง รศ.+ผลงาน 1 

รายการ  

จบ ป.เอก + ผลงานวารสารระดับ

นานาชาติ 5 เรื่อง 

จบ ป.เอก + ผลงาน+วารสารระดบั

นานาชาติ  5 เรื่อง 



 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work manual) รหัส : W-OAQ-001 
ช่ือกระบวนงาน : การแตงตั้งอาจารยบัณฑิต เริ่มใช :  01/07/2564 

แกไชครั้งท่ี :  00 
สวนงานท่ีรับผิดชอบ : สำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา Page  6 of 6 

 

 

 

5.1  เจาหนาที่งานบัณฑิตประจำสวนงานวิชาการ/เลขาประจำสวนงานวิชาการ รับแบบฟอรมขอแตงตั้ง
อาจารยบัณฑิต SFM-63-OAQ-GS-001 และเอกสารผลงานวิชาการประกอบการพิจารณา เพื่อทำ
การตรวจสอบเอกสารและคุณสมบัติของอาจารยใหเปนไปตามขอบังคับสถาบันฯ และเสนอหัวหนา
สวนงานวิชาการพิจารณา 

5.2 คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการ พิจารณาใหความเห็นชอบ 
5.2.1 กรณี มติเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ประจำสวนงานวิชาการ จัดทำมติ และนำสงมติประชุม

คณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการไปยัง สำนักงานบริหารวิชาการและประกัน
คุณภาพการศึกษา 

5.2.2 กรณี มติไมเห็นชอบ ใหเจาหนาที่ประจำสวนงานวิชาการ จัดทำมติ และนำสงมติที่
ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานวิชาการแจงไปยังอาจารยผูยื่นขอแตงตั้ง 

5.3 เจาหนาที ่ประจำสำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา นำเรื ่องเขาสู กระบวนการ
ตรวจสอบและอนุมัติ โดยดำเนินตามข้ันตอนดังตอไปนี้ 

5.3.1 ตรวจสอบเอกสาร และคุณสมบัติของอาจารยพิจารณาตามขอบังคับสถาบันฯ  
5.3.2 กรณีคุณสมบัติไมตรงตามขอบังคับฯ หรือเอกสารไมสมบูรณ ทำหนังสือแจงกลับไปยัง

สวนงานวิชาการเพื่อแจงอาจารยผูขอตอไป 
5.3.3 กรณีค ุณสมบัติ เป นไปตามขอบ ังค ับฯ และเอกสารสมบูรณ เสนอที ่ประชุม

คณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
5.4 กรณีที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษามีมติ คุณสมบัติไมตรงตามขอบังคับฯ 

หรือเอกสารไมสมบูรณ เจาหนาที่ประจำสำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษา แจงมติ
กลับไปยังสวนงานวิชาการ 

5.5 กรณีที่ประชุมคณะอนุกรรมการกำกับดูแลระดับบัณฑิตศึกษามีมติเห็นชอบ เจาหนาที่ประจำ
สำนักงานบริหารวิชาการและคุณภาพการศึกษานำเขาที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ และลงมติแตงตั้งอาจารยบัณฑิต เจาหนาที่ประจำสำนักงานบริหารวิชาการและ
ประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำมติที่ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการลงนาม โดยกรรมการและ
เลขานุการสภาวิชาการ และทำหนังสือแจงมติไปยังสวนงานวิชาการของ คณะ/วิทยาลัย/วิทยาเขต 
 

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 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
   6.4 Flowchart กระบวนการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต FWC-63-OAQ-GS-001 

      6.5 กระบวนการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต SPD-63-OAQ-GS-001 
 

7. แบบฟอรมที่ใช (Form) : 
      7.1 แบบฟอรมขอแตงตั้งอาจารยบัณฑิต SFM-63-OAQ-GS-001  
                    http://office.kmitl.ac/oaq/งานบัณฑติ/แบบฟอรมขอแตงตั้งอาจารยบัณฑิต 

                7.2 กระบวนการขอแตงตั้งอาจารยบัณฑิต SPD-63-OAQ-GS-001 
                    http://office.kmitl.ac/oaq/งานบัณฑิต/กระบวนการแตงตั้งอาจารยบัณฑิต 

http://office.kmitl.ac/oaq/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1
http://office.kmitl.ac/oaq/%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B8%B4%E0%B8%95/%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9F%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%A1
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