
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับรายงานตัวบัณฑิต 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

1.ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาตามล าดับการ 
เข้ารับ พร้อมจดัท าค าอ่านช่ือตามล าดับการ
เข้ารับ 
2.จัดพิมพ์จดหมายพร้อมซอง แจ้งก าหนดการ
ของบัณฑิต 
3.ประสานงานการรวบรวมเอกสารจากฝ่าย
งานท่ีเกี่ยวข้อง 
4.บรรจุจดหมายและเอกสารอื่นๆ ใส่ซอง
พร้อมจัดส่ง 
5.จัดเตรียมข้อมลูส าหรับโปรแกรมรายงานตัว
บัณฑิต 
6.จัดเตรียมประสานงาน และประชุมหารือ 
เกี่ยวกับงานพระราชทานปริญญาบัตร 
7.รับรายงานตัวบณัฑติ ตามวัน เวลา ท่ี
ก าหนด 
8.ฝึกซ้อมการเข้ารับฯ 
9.จัดท ารายงานสรุปงานพระราชพิธีฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.มติที่ประชุมสภาวิชาการ 
สภามหาวิทยาลยัฯ 
2.ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษา
ปริญญาตรี และ
บัณฑิตศึกษา 
3.ค าสั่งงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

เริ่มต้น 

จัดพิมพ์จดหมาย พร้อมซองแจ้งก าหนดการ
ของบัณฑิต 

 

ดึงข้อมูลรายชื่อนักศึกษาตามล าดบัการเข้ารับ 

ประสานงานรวบรวมเอกสาร  
จากฝ่ายที่เกีย่วข้อง 

บรรจุจดหมายและเอกสารอื่นๆใสซ่อง พร้อมจัดส่ง 
 

จัดเตรียมประสานงาน และประชุมหารือ 
เกี่ยวกับงานพระราชทานปริญญาบัตร 

รับรายงานตัวบัณฑติ 

จัดท ารายงานสรุปพระราชพิธีฯ 

ฝึกซ้อมการเข้ารับ 

ส้ินสุด 



 

 


