
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติ งานพระราชทานปริญญาบัตร 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

1.จัดซื้อจัดจ้างปกปริญญาบัตร และกระดาษ
ปริญญาบัตร 
2.จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้ารบั
พระราชทานปรญิญาบตัรในปีการศึกษานั้น 
3.จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับเหรยีญรางวัล 
4.จัดซื้อจัดจ้างท าเหรียญรางวัล 
5.จัดพิมพ์ปริญญาบัตรฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 
6.ตรวจสอบความถูกต้อง โดยเจ้าหน้าท่ี และ
ผู้อ านวยการศูนย์บริการการศึกษา 
7.เสนอคณบดีตรวจสอบความถูกต้องและลง
นามในปริญญาบัตร 
8.เสนออธิการบดตีรวจสอบความถูกต้อง และ
ลงนามในปริญญาบัตร 
9.เสนอนายกสภาฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงนามในปริญญาบัตร 
10.เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการลงนาม และการ
จัดเรยีงล าดับการเข้ารับ 
11.ประทับตราดุลลงปริญญาบัตร 
12.จัดเก็บเอกสาร เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
และส าเนาจดัเก็บเป็นเอกสารเข้าแฟ้ม 
13.พิมพ์รายชื่อบัณฑิตก ากับหลังปกปริญญา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

ด าเนินการได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 100% ทัน
ตามก าหนดเวลา 

เริ่มต้น 

จัดพิมพป์รญิญาบตัรฉบับภาษาไทย  
และภาษาอังกฤษ 

 

จัดซื้อจัดจ้างปกปริญญาบัตร  
และกระดาษปริญญาบัตร 

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับเหรียญรางวัล 

จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรในการศึกษานั้น 

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับเหรียญรางวัล 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดย จนท. และผอ.ศบศ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
เจ้าหน้าท่ีบริหาร 
งานท่ัวไป 

14.ใส่ปริญญาบัตรเข้าปก 
15.จัดเรียงและตรวจสอบความถูกต้อง
ตามล าดับการเข้ารับ 
16.ดึงปริญญาผู้ไม่เข้ารับพระราชทาน 
ปริญญาบัตร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

คณบดตีรวจสอบ

ความถูกต้อง 

อธิการบดีตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

นายกสภาฯ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

โดย จนท. 

ประทบตราดลุลงปรญิญาบตัร 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สัญลักษณ์ของกระบวนการ เอกสารอ้างอิง KPI 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดเก็บเอกสารเป็นไฟล์อเิล็กทรอนิกส์ และน า
ส าเนาจดัเก็บเป็นเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ท ารายชื่อบัณฑติก ากับหลังปกปรญิญาบัตร 

จัดเรยีงและตรวจสอบความถูกต้อง 

ตามล าดับการเข้ารับ 

ใส่ปริญญาบัตรเข้าปก 

ดึงปริญญาผูไ้ม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ส้ินสุด 


