
 คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

จัดท าโดย นางสาวรุจิรา พินใย       วันที่ 13 สิงหาคม 2567 

การรับค าร้องขอสอบของนักศึกษาระดับบัณฑิตศกึษา 
สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 

สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงประจำรอบการประเมินการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 

1 เมษายน – 30 กันยายน 2567 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นมาเพื่อกระบวนการการปฏิบัติงาน ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ประจำสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ โดยปฏิบัติงานเรื่องการ

รับคำร้องขอสอบจากนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก หลักสูตรบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยี

สิ่งแวดล้อมการเกษตร 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานใน

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และบุคคลผู้สนใจอื่นสามารถนำไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มี

คุณภาพได้ต่อไป 

 

 

       นางสาวรุจิรา พินใย 

             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ที่มาและความส าคัญ   

 จากการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม

และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ เป็นระยะเวลา 7 ปี 11 เดือน โดยปฏิบัติหน้าที่หลักในการสนับสนุนการจัดการเรียน

การสอน การบริการวิชาการ การวิจัย และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ที่เป็นหน้าที่หลักของอาจารย์ประจำ

สาขาวิชา รวมถึงสนับสนุนการดำเนินการของหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 

ซึ่งเป็นหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 จากหลักสูตรเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตร ทำให้ข้าพเจ้าสามารถ

พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ ้นมา โดยเพิ่มแนวทางปฏิบัติในรับคำร้องขอสอบจากนักศึกษาของสาขาวิชา 

ผลที่ได้ นอกจากจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นแล้ว ยังสามารถนำเสนอให้เป็นแนว

ปฏิบัติที่ดี Best Practice ที่บุคคลอื่นสามารถนำไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มีคุณภาพได้ต่อไป 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือสร้างแนวทางในการปฏิบัติงาน การรับและส่งต่อคำร้องขอสอบจากนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ขอบเขต 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารคำร้องจากนักศึกษา 

2.2 ให้คำแนะนำ เสนอแนวทาง ตอบข้อซักถาม เพื่อข้อมูลที่ถูกต้องแก่นักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา 

3. ค าจ ากัดความ 

3.1 สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

3.2 คณะ หมายถึง คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3.3 คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
3.4 งานบัณฑิตศึกษา หมายถึง เจาหนาที่ปฏิบัติงานบัณฑิตศึกษา 

3.5 ฝ่ายทะเบียน หมายถึง ฝายทะเบียนและวัดผลการศึกษา 

3.6 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาของหลักสูตร 

3.7 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

3.8 หัวหนาสาขาวิชา หมายถึง บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากคณบดี เพื่อปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้บริหารสูงสุดและ
มีอำนาจตัดสินใจการจัดการต่างๆ ภายในสาขาวิชา 

3.9 อาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง เป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรที่เปิดสอน มีหน้าที่สอน และค้นคว้าวิจัย
ในสาขาวิชา 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับค าร้องขอสอบของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
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3.10 อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจำหลักสูตรที่ได้รับการแต่งตั้งจากประธานคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษา เพื่อปฏิบัติหน้าที่ให้คำปรึกษา วางแผนการเรียน แก่นักศึกษา  

3.11 เลขานุการสาขาวิชา หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประจำหลักสูตรและสาขาวิชา 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบและเสนอคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก คำร้องขออนุมัติ
สอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ และคำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์จากนักศึกษาให้เลขานุการสาขา  

4.2 เลขานุการสาขาวิชาคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก คำร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้า
โครงวิทยานิพนธ์ และคำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์จากอาจารย์ที่ปรึกษา และตรวจสอบคำถูก-ผิด ความครบถ้วน
สมบูรณข์องเอกสารประกอบ 

4.3 เลขานุการสาขาวิชาเสนอคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก คำร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและ
เค้าโครงวิทยานิพนธ์ และคำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์ ให้หัวหน้าสาขาวิชา 

4.4 เลขานุการสาขาวิชาส่งต่อเอกสารให้คณะ เพื ่อให้คณบดีลงนาม เสนอประธานคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

5.1 นักศึกษายื่นคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษายื่นค าร้องขออนุมัติสอบวัดคุณสมบัติ
ระดับปริญญาเอก

อาจารย์ที่ปรึกษาส่งเอกสารส่งต่อให้เลขานุการสาขาวิชาเสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เลขานุการสาขาวิชาตรวจสอบค าถูก-ผิด และ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เสนอคณบดีลงนาม

เสนอประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม/สั่งการ

ในกรณีมีเอกสารแก้ไข

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา

ลงนามอีกครั้ง 
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5.2 นักศึกษายื่นคำร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้าโครง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษายื่นค าร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้าโครง
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม

อาจารย์ที่ปรึกษาส่งเอกสารส่งต่อให้เลขานุการสาขาวิชาเสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เลขานุการสาขาวิชาตรวจสอบค าถูก-ผิด และ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เสนอคณบดีลงนาม

เสนอประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม/สั่งการ

ในกรณีมีเอกสารแก้ไข

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา

ลงนามอีกครั้ง 
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5.3 นักศึกษายื่นคำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
หมายเหต ุ  แสดง จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
   แสดง กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
   แสดง การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
   แสดง ทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

นักศึกษายื่นค าร้องขอสอบวิทยานิพนธ์
ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม

อาจารย์ที่ปรึกษาส่งเอกสารส่งต่อให้เลขานุการสาขาวิชาเสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เลขานุการสาขาวิชาตรวจสอบค าถูก-ผิด และ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เสนอคณบดีลงนาม

เสนอประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม/สั่งการ

ในกรณีมีเอกสารแก้ไข

เสนออาจารยที่ปรึกษา

ลงนามอีกครั้ง 
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6. ข้ันตอนการปฏบิัติงาน 
6.1 คำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก 

6.1.1 เลขานุการรับเอกสารคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอกจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

6.1.2 ตรวจสอบคำถูก-ผิดในเอกสาร หากพบคำ/ประโยคผิด ส่งคืนนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาใหม่
ภายใน 1 วันทำการ 

6.1.3 หากเอกสารครบถ้วน เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

6.1.4 เสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

6.1.5 เสนอเอกสารให้ประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม / ส่ังการ 
6.2 คำร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้าโครง 

6.2.1 เลขานุการรับเอกสารคำร้องขออนุมัติสอบหัวข้อและเค้าโครงจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

6.2.2 ตรวจสอบคำถูก-ผิดในเอกสาร หากพบคำ/ประโยคผิด ส่งคืนนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาใหม่
ภายใน 1 วันทำการ 

6.2.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขอสอบหัวข้อและเค้าโครง ได้แก่ 1. เค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
ซึ่งต้องประกอบด้วย หน้าปก บทที่1-3 ของวิทยานิพนธ์ 2. ผลการสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก 
(เฉพาะนักศึกษาระดับปริญญาเอก) 

6.2.4 หากเอกสารครบถ้วน เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

6.2.5 เสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

6.2.6 เสนอเอกสารให้ประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม / ส่ังการ 

6.3 คำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์ 
6.3.1 เลขานุการรับเอกสารคำร้องขอสอบวิทยานิพนธ์จากอาจารย์ที่ปรึกษา 

6.3.2 ตรวจสอบคำถูก-ผิดในเอกสาร หากพบคำ/ประโยคผิด ส่งคืนนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาใหม่
ภายใน 1 วันทำการ 

6.3.3 ตรวจสอบเอกสารประกอบการเสนอขอสอบวิทยานิพนธ์ ได้แก่ 

- (ร่าง) วิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ตามจำนวนกรรมการสอบ โดยอาจารย์ท่ีปรึกษาลงนามกำกับ
หน้าปกด้วยทุกชุด 

- รายงานผลการเรียนของนักศึกษาตลอดหลักสูตรจำนวน 1 ชุด 

- ผลสอบภาษาอังกฤษตามประกาศสถาบันฯ เรื่อง มาตรฐานความรูภาษาอังกฤษสำหรับผู้เข้า
ศึกษาต่อระดับปริญญาโท  พ.ศ. 2562 (กรณีไม่ได้ลงทะเบียนเรียนวิชาภาษาอังกฤษของสถาบัน) จำนวน 1 ชุด 

- สำเนาประกาศผลอนุมัติหัวข้อและเค้าโครง จำนวน 1 ชุด 

- ผลงานที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสาร หรืออย่างน้อยผลงานได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์
แล้ว หรือ บทความทีตีพิมพ์ในวารสารวิชาการฉบับสมบูรณ์ จำนวน 1 ชุด 
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- ผลการตรวจสอบความซ้ำซ้อนของผลงานเล่มวิทยานิพนธ์ ด้วยโปรแกรมอักขราวิสุทธ์ แต่ละบท  
รวม 5 บท จำนวน 1 ชุด 

6.3.4 หากเอกสารในข้อ 6.2.3 ไม่ครบถ้วน ให้นักศึกษารวมรวบให้ครบถ้วนและเสนออาจารย์ที่ปรึกษา
อีกครั้ง ภายใน 1 วันทำการ 

6.3.5 หากเอกสารครบถ้วน เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

6.3.6 เสนอเอกสารให้คณบดีลงนาม 

6.3.7 เสนอเอกสารให้ประธานคณะกรรมการบัณฑิตศึกษาลงนาม / สั่งการ 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 ประกาศเรื่อง แนวปฏิบัติและหลักเกณฑการพิจารณาการตรวจสอบความซ้ำซอนผลงานวิทยานิพนธ 
พ.ศ. 2564 

7.2 ประกาศเรื่อง แนวปฏิบัติในการสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์และการสอบวิทยานิพนธ์ขั้นสุดท้าย 
พ.ศ. 2564 

7.3 ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์การสอบวัดคุณสมบัตินักศึกษาระดับปริญญาเอก หลักสูตรปรัญชาดุษฎีบณัฑิต 
(ปร.ด.) สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตร พ.ศ. 2562 

8. แบบฟอร์มที่ใช ้

8.1 บศ.20 แบบคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอ 

8.2 กบศ.04 ขอสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
8.3 บศ.05 ขอสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโทและระดับปริญญาเอก 

 8.4 บศ.05.1 ใบรับรองมาตรฐานผลงานทางวิชาการ 

9. ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / 

ปัญหาอุปสรรค 
แนวทางการด าเนินการ 

การส่งเอกสารด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
รวดเร็ว 

1. แจ้งรายละเอียดในการจัดส่งคำร ้องขออนุมัติ
สอบให้นักศึกษาทราบ เช่น เอกสารแนบที่ต้องใช้
ประกอบคำร้องขอสอบ 

2. นักศึกษาควรตรวจสอบคำถูก – ผิด ให้เรียบร้อย
ด้วยตนเองก่อนส่งเอกสาร 

3. ตรวจเช็คเอกสารแนบประกอบการส่งทุกครั้ง 
โดยปรึกษาอาจารย์ที ่ปร ึกษา หรือเลขานุการ
สาขาวิชา 
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ภาคผนวก 
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บศ.20 แบบคำร้องขอสอบวัดคุณสมบัติระดับปริญญาเอก 
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บศ.04 ขอสอบหัวข้อและเค้าโครงวิทยานิพนธ์ 
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บศ.05 ขอสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาโท 
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บศ.05 ขอสอบวิทยานิพนธ์ระดับปริญญาเอก 
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การตรวจสอบผลงานวิทยานิพนธ์โดยระบบอักขราวิสุทธิ์ 
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ตัวอย่างการความซ้ำซ้อนของวิทยานิพนธ์ ด้วยระบบอักขราวิสุทธิ์ 
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บศ.05.1 ใบรับรองมาตรฐานผลงานทางวิชาการ 
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ประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์การสอบวัดคุณสมบัตินักศึกษาระดับปริญญาเอก หลักสูตรปรัญชาดุษฎีบัณฑิต (ปร.ด.) 
สาขาวิชาเทคโนโลยีส่ิงแวดล้อมเพ่ือการเกษตร พ.ศ. 2562 
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ประกาศเร่ือง แนวปฏิบัติและหลักเกณฑการพิจารณาการตรวจสอบความซ้ำซอนผลงานวิทยานิพนธ พ.ศ. 2564 

 


