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ของนักศึกษาระดบับัณฑติศึกษา 

สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
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คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงประจำรอบการประเมินการปฏิบัติราชการระหว่างวันที่ 

1 เมษายน – 30 กันยายน 2568 ฉบับนี้ จัดทำขึ้นมาเพื่อกระบวนการการปฏิบัติงาน ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ประจำสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ โดยปฏิบัติงานเรื่องการ

รับคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 

  ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับปรับปรุงนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานใน

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และบุคคลผู้สนใจอื่นสามารถนำไปปรับใช้กับการบริหารจัดการงานให้มี

คุณภาพได้ต่อไป 

 

 

       นางสาวรุจิรา พินใย 

             เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ที่มาและความส าคัญ   

 จากการปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม

และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ เป็นระยะเวลา 9 ปี 11 เดือน โดยปฏิบัติหน้าที่หลักในการสนับสนุนการจัดการเรียน

การสอน การบริการวิชาการ การวิจัย และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ที่เป็นหน้าที่หลักของอาจารย์ประจำ

สาขาวิชา รวมถึงสนับสนุนการดำเนินการของหลักสูตรบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 

ซึ่งเป็นหลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2565 จากหลักสูตรเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมเพื่อการเกษตร ทำให้ข้าพเจ้าสามารถ

พัฒนาคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ ้นมา โดยเพิ่มแนวทางปฏิบัติในการรับคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร ผลที่ได้ นอกจากจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนแล้ว ยังสามารถนำเสนอให้เป็นแนวปฏิบัติที่ดี Best Practice ที่บุคคลอื่นสามารถนำไปปรับ

ใช้กับการบริหารจัดการงานให้มีคุณภาพได้ต่อไป 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพื ่อสร้างแนวทางในการปฏิบัติงาน การรับคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้มี

ประสิทธิภาพสูงสุด 

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 ฝ่ายทะเบียน หมายถึง ฝายทะเบียนและวัดผลการศึกษา 

3.5 ฝ่ายการเงิน หมายถึง ฝ่ายการเงิน 

3.6 สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาของหลักสูตร 

3.7 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
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3.8 หัวหนาสาขาวิชา หมายถึง บุคคลที่ไดรับการแตงตั้งจากคณบดี เพื่อปฏิบตัิหน้าที่เป็นผู้บริหารสูงสุดและ
มีอำนาจตัดสินใจการจัดการต่างๆ ภายในสาขาวิชา 

3.9 อาจารย์ประจำหลักสูตร หมายถึง เป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรที่เปิดสอน มีหน้าที่สอน และค้นคว้าวิจัย
ในสาขาวิชา 

3.10 อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ประจำหลักสูตรที่ได้รับการแต่งตั้งจากประธานคณะกรรมการ

บัณฑิตศึกษา เพื่อปฏิบัติหน้าที่ให้คำปรึกษา วางแผนการเรียน แก่นักศึกษา  

3.11 เลขานุการสาขาวิชา หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประจำหลักสูตรและสาขาวิชา 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

4.1 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบและเสนอคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาจากนักศึกษาให้เลขานุการสาขา  
4.2 เลขานุการสาขาวิชารับคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษา และตรวจสอบคำถูก-ผิด 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสารประกอบ 

4.3 เลขานุการสาขาวิชาเสนอคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา ให้หัวหน้าสาขาวิชา 

4.4 เลขานุการสาขาวิชาส่งต่อเอกสารให้คณะ เพื่อเสนอคณบดีลงนามอนุมัติคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

4.5 เลขานุการสาขานำเอกสารไปให้ฝ่ายทะเบียน ใส่ชื่อนักศึกษาในระบบรักษาสภาพนักศึกษาสำหรับชำระ
เงินค่ารักษาสภาพนักศึกษา 

4.6 เลขานุการสาขา นำเอกสารรักษาสภาพนักศึกษาไปชำระเงินจำนวน 5,000 บาท ที่ฝ่ายการเงิน 

4.7 เลขานุการสาขา นำเอกสารที่ชำระเงินค่ารักษาสภาพเรียบร้อยแล้ว ส่งให้ฝ่ายทะเบียนเพื่อเป็นการ
ยืนยันการรักษาสภาพโดยสมบูรณ์ 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

5.1 นักศึกษายื่นคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา

อาจารย์ที่ปรึกษาส่งเอกสารส่งต่อให้เลขานุการสาขาวิชาเสนอหัวหน้าสาขาวชิาลงนาม

เลขานุการสาขาวิชาตรวจสอบค าถูก-ผิด และ
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม

เสนอคณบดีลงนามอนุมัติค าร้องขอรักษาสภาพ

เสนอฝ่ายทะเบียนใส่ชื่อนักศึกษาในระบบรักษาสภาพ

ช ำระเงินคำ่รกัษำสภำพที่ฝ่ำย
กำรเงิน

น าส่งฝ่ายทะเบียนเพ่ือยืนยันารรักษาสภาพโดยสมบรูณ์

ในกรณีมีเอกสารแก้ไข

เสนออาจารย์ที่ปรึกษา

ลงนามอีกครั้ง 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 คำร้องรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

6.1.1 เลขานุการรับเอกสารคำร้องรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

6.1.2 ตรวจสอบคำถูก-ผิดในเอกสาร หากพบคำ/ประโยคผิด ส่งคืนนักศึกษาเสนออาจารย์ที่ปรึกษาใหม่
ภายใน 1 วันทำการ 

6.1.3 หากเอกสารครบถ้วน เสนอหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

6.1.4 เสนอเอกสารให้คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติคำร้องรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

6.1.5 เสนอเอกสารให้ฝ่ายทะเบียนเพิ่มชื่อนักศึกษาลงระบบรักษาสภาพนักศึกษา 

 6.1.6 ชำระเงินค่ารักษาสภาพนักศึกษาท่ีฝ่ายการเงิน 

  6.1.7 นำเอกสารคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีชำระเงินให้ ส่งให้ฝ่ายทะเบียนเพื่อ
การดำเนินการตามข้ันตอนที่สมบูรณ์ 
7. เอกสารอ้างอิง 

7.1 ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2568 หมวด 10 (47) 
8. แบบฟอร์มที่ใช ้

8.1 บศ.11 แบบคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 

9. ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

ข้อเสนอแนะ / เทคนิคในการปฏิบัติงาน / 

ปัญหาอุปสรรค 
แนวทางการด าเนินการ 

การยกเล ิกคณะกรรมการบ ัณฑิตศ ึกษา ทำให ้
กระบวนการการดำเนินการทางด้านเอกสาร เกิด
ความล่าช้า และติดขัด 

ประสานการดำเนินงานขั ้นตอนการส่งเอกสาร
ระหว่างงานบัณฑิตศึกษา (เดิม) และสำนักงาน
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่าง
เคร่งครัด 

การส่งเอกสารด้วยความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
รวดเร็ว 

1. แจ้งรายละเอียดในการจัดส่งคำร้องขออนุมัติ
สอบให้นักศึกษาทราบ 

2. นักศึกษาควรตรวจสอบคำถูก – ผิด ให้เรียบร้อย
ด้วยตนเองก่อนส่งเอกสาร 
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บศ.11 แบบคำร้องขอรักษาสภาพนักศึกษา 
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ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2568 
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