
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

พิธีประทานปริญญาบัตร 

มหาวิทยาลยัมหามกุฏราชวิทยาลยั 

 

ฝ่ายเลขานุการ 
 

 

 

 

 





๓ 

 

รายชื่อคณะกรรมการจดังานพิธีประทานปริญญาบัตร ประจ าปี ๒๕๖๓  
ฝ่ายเลขานุการ 

ล ำดับที่ รำยช่ือ ต ำแหน่ง 

๑ หัวหน้าส านักงานอธิการบดี ประธานกรรมการ 

๒ หัวหน้ากองกลาง รองประธานกรรมการ 

๓ หัวหน้าส านักงานตรวจสอบภายใน รองประธานกรรมการ 

๔ หัวหน้าฝ่ายธุรการและงานสารบรรณ รองประธานกรรมการ 

๕ หัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์งานบุคคล กรรมการและเลขานุการ 

๖ พระเอกพงษ์ อคฺคปญฺโ  กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๗ นายพีรพัฒน์ เพชรแก้ว กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

๘ พระมหายุทธนา ธีรยุทฺโธ กรรมการ 

๙ พระชิษณุพงศ์ สุธมฺโม กรรมการ 

๑๐ พระครูสมุห์ ทวัฒชัย ธมฺมธโช กรรมการ 

๑๑ พระมหาวิรุฒิ อภินาโท กรรมการ 

๑๒ พระมหาสุทธิพงษ์ สุทฺธิปญฺโ   กรรมการ 

๑๓ นางสาวอัจฉริยา ประจันทร์ กรรมการ 

๑๔ นายยศพัฒน์ พัฒนปัญญวัฒน์ กรรมการ 

๑๕ นางอรัญญา ธิมา กรรมการ 

๑๖ นางศศิธร จิวะอมรนุรักษ์ กรรมการ 

๑๗ นางสาวเนตรนภา บุญยัง กรรมการ 

๑๘ นายรัฐ สิงห์วัฒนาศิริ กรรมการ 

๑๙ นางสาวยุพิน สุดตา กรรมการ 

๒๐ นายจิรยุทธ์ ละอองอุทัย กรรมการ 

๒๑ นางสาวชลิดา แซ่ก า กรรมการ 

๒๒ นายเดชชนะ ลาเสือ กรรมการ 

๒๓ นางสาวศิริพร ชมสินทรัพย์ กรรมการ 

๒๔ นายพร้อมพันธ์ จิตตคาม กรรมการ 

๒๕ นางสาวรัตติกร แก้วฉิม กรรมการ 



๔ 

 

ล ำดับที่ รำยช่ือ ต ำแหน่ง 

๒๖ นายปิยชาติ รัตนสุภา  กรรมการ 

๒๗ นางสาวกัณฐมณี ชาญการ กรรมการ 

๒๘ นางสาวชนิสรา ปานสีทอง  กรรมการ 

๒๙ นางสาวอรจิรา เกื้อกูลสถาพร  กรรมการ 

๓๐ นางสาวมาณิกา พวงล าใย กรรมการ 

๓๑ นางสาวสุภกฤตา แจ่มนิยม กรรมการ 

๓๒ นางสาวจิรารัตน์ สมัครกิจ กรรมการ 

   

หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายเลขานุการ 

๑) รวบรวมข้อมูลการปฏิบตัิงาน 
๒) จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานประทานปรญิญาบตัร 

๓) จัดท าบญัชีรายนามพระเถระและผูม้ีเกียรติ 

๔) ออกหนังสือเชญิผู้เข้ารว่มงาน 

๕) จัดท าบตัรประจ าตวักรรมการจดังาน 

๖) นดัประชมุคณะกรรมการปฏิบัตงิาน 

๗) เรง่รดัและตดิตามการปฏิบัติงานของแต่ละฝา่ย 

๘) นดัประชมุเพื่อรับฟังรายงานผลการปฏบิัตงิาน 

๙) ประสานงานและอ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานของคณะกรรมการจัดงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 

ร่างหนังสือให้อธิการบดี      
ลงนามถึงผู้อ านวยการ

ส านักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติ

พร้อมกับร่างก าหนดการฯ 

หนังสือจากผู้อ านวยการ
ส านักงานพระพุทธศาสนา
แห่งชาติ เร่ือง ขอประทาน

กราบทูลเชิญเสด็จฯ

จัดท า                          
- ร่างก าหนดการซ้อมใหญ่ฯ 
- ร่างคณะกรรมการจัดงาน

เชิญประชุมเตรียมงานฯ 
คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๓ และ       

๒/๒๕๖๓

ขออนุมัติประมาณการ
รายจ่ายในการจัดงาน

เสนอลงนามค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ท าหนังสือเชิญแขก             
ผู้มีเกียรติ กรรมการสภา

มหาวิทยาลัย และ
ประสานงานกับผู้เข้ารับ

ปริญญาดุษฎีบัณฑิต
กิตติมศักดิ์                     

และรอการตอบรับ

ประสานงานกับฝ่ายพิธีการ
เพ่ือนิมนต์พระเจริญ            

ชัยมงคลคาถา

ประชุมกับหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือเตรียมการ            

รับเสด็จฯ

ประชุมเตรียมความพร้อม
คร้ังท่ี ๓/๒๕๖๓

ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องและเตรียมการ

ต้อนรับแขก VIP

ร่างค ากราบทูลถวาย
รายงาน

ท าบัตรผู้เข้าร่วมงานและ
ทะเบียนลงชื่อ

ประชุมสรุปงานหลังพิธี
ประทานปริญญาบัตร



๖ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วันปฏิบัติ 

๑ 

ร่างหนังสอืให้อธกิารบดีลงนามถึงผูอ้ านวยการ
ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง         
ขอประทานกราบทูลเชญิเสด็จเปน็ประธานใน
วันพิธปีระทานปริญญาบตัรประจ าปี ๒๕๖๓ 
พร้อมกับร่างก าหนดการพิธปีระทานปริญญา
บัตรประจ าป ี๒๕๖๓ 

๑๑ สงิหาคม ๒๕๖๓ 

๒ 

หนังสอืจากผู้อ านวยการส านักงาน
พระพุทธศาสนาแหง่ชาติ เรือ่ง ขอประทาน
กราบทูลเชิญเสด็จเป็นประธานในวนัพิธี
ประทานปริญญาบตัรประจ าปี ๒๕๖๓ 
(ประทานวันพิธปีระทานปรญิญาบัตรฯ) 

๑๗ กนัยายน ๒๕๖๓ 

๓ 

จัดท า   

- ร่างก าหนดการซอ้มใหญ่พิธีประทานปรญิญา

บัตรประจ าป ี๒๕๖๓ 

- ร่างค าสัง่คณะกรรมการจดังานพิธีประทาน

ปริญญาบตัร ประจ าป ี๒๕๖๓ 

๑ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

๔ 
ประชมุเตรียมความพร้อมพิธีประทานปรญิญา

บัตรประจ าป ี๒๕๖๓ ครัง้ที ่๑/๒๕๖๓ 
๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

๕ 
ประชมุเตรียมความพร้อมพิธีประทานปรญิญา

บัตรประจ าป ี๒๕๖๓ ครัง้ที ่๒/๒๕๖๓ 
๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

๖ 
ขออนมุัตปิระมาณการรายจ่ายในการจดังานพิธี

ประทานปริญญาบตัรประจ าปี ๒๕๖๓ 
๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

๗ 
เสนอลงนามค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการจัดงาน
พิธีประทานปริญญาบตัรประจ าปี ๒๕๖๓ 

๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๓ 

๘ 

ท าหนงัสือเชญิแขกผู้มเีกียรติ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย และประสานงานกับผูเ้ข้ารับ
ปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศกัดิ์และรอการตอบรับ 
- ประสานกับฝา่ยจราจร เพือ่ท าบัตรจอดรถ 

๑ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 



๗ 

 

๙ 
ประสานงานกบัฝ่ายพิธีการ เพื่อนิมนต์พระเจรญิ            
ชัยมงคลคาถา 

๑ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 

๑๐ 
ประชมุกับหนว่ยงานภายนอกเพื่อเตรียมการ        
รับเสด็จฯ ในพิธีประทานปรญิญาบัตรประจ าป ี
๒๕๖๓  

๓ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 

๑๑ 
ประชมุเตรียมความพร้อมพิธีประทานปรญิญา
บัตรประจ าป ี๒๕๖๓ ครัง้ที ่๓/๒๕๖๓ 

๙ พฤศจกิายน ๒๕๖๓ 

๑๒ 
ประชมุร่ามกับฝา่ยที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือประสานการ
ท างานและเตรียมการตอ้นรบัแขก VIP 

๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 

๑๓ ร่างค ากราบทูลถวายรายงาน ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 
๑๔ ท าบัตรผู้เขา้รว่มงานและทะเบียนลงชื่อ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ 
๑๕ ประชมุสรุปงานหลังพธิีประทานปริญญาบตัร  

 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ล าดับ ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไ้ข 

๑ ความถี่ในการนัดประชมุคณะกรรมการ
ปฏิบัติงานเพื่อเตรียมงานนอ้ยเกินไปเนื่องจาก
ระยะเวลาการเตรียมงานที่กระชั้นชิด  

   ออกค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานฯ 
ให้เร็วขึ้นกว่าเดมิ เพื่อใหม้ีเวลาในการ
ประชมุคณะกรรมการฯเพิ่มมากขึน้ 

๒ 
 

มีการเปลี่ยนแปลงรายชื่อแขกผู้มีเกียรติและ
ผู้ติดตามจนกระทั่งวันก่อนวนังาน 

 

- วางแผนเรื่องจ านวนและรายชื่อแขกที่จะ
เชิญมาให้เรว็ขึน้ 
- ก าหนดผังทีน่ั่งของแขกแตล่ะประเภท
ล่วงหน้า รวมทั้งท ารายชื่อส ารองเพื่อ
แก้ปญัหากรณแีขกผู้มีเกียรติบางท่านไม่
สามารถมาร่วมงานได ้
- เพิ่มช่องทางการลงทะเบียน กรณีเกดิการ
เปลี่ยนแปลงรายชื่อแขกหนา้งาน 
 



๘ 

 

๓ 
 

จ านวนบตัรของผูต้ิดตามมีจ านวนน้อยเกินไป 
ในขณะที่จ านวนบตัรของแขกผู้มีเกียรติมี
จ านวนเยอะเกนิไป 

 

- ควรส ารวจรายชื่อแขกแตล่ะประเภท
ก่อนการท าบัตรประจ าตัวผูร้่วมงาน 

๔ 
 

การก าหนดและมอบหมายการลงทะเบียน
ของแขกผูม้ีเกียรตแิละผูต้ิดตาม 

 

- ประสานกับฝา่ยสถานที่ก าหนดจุด
ลงทะเบียนให้เรียบร้อย 
- เชญิคณะกรรมการที่รบัผดิชอบการ
ลงทะเบียนเข้ารว่มประชมุกบัหนว่ยงาน
ภายนอกเพื่อรบัทราบถงึกระบวนการคดั
กรองและระบบรักษาความปลอดภัย 

๕ 
 

การต้อนรับแขก VIP 
 

เนื่องจากแขกผู้เข้ารว่มงานมีหลายระดบั 
บางท่านเปน็บคุคลระดบัประเทศหรือพระ
เถระชั้นผู้ใหญ่ กรฯนี้เห็นควรจัดทีมงาน
ต้อนรับเป็นรายคน  

 

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

๑) ผู้ปฏิบัติงานในฝ่าย ๑ คน มีหน้าที่อยู่ในหลายฝ่าย ท าให้ยากต่อการกระจายงาน     
จึงขอเสนอให้ผู้ปฏิบัติงาน ๑ คนมีหน้าที่ประจ าฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งไปเลย ยกเว้นในบางต าแหน่งที่จ าเป็น 

๒) ควรมีการตรวจสอบการใช้งานได้ของเอกสารที่แต่ละฝ่ายจ าเป็นต้องใช้ให้เรียบร้อย
ก่อนวันงานจริง และควรให้เอกสารของทุกฝ่ายมีความเป็นปัจจุบันมากที่สุด สามารถให้ผู้ปฏิบัติงาน ใช้
งานในการตอบค าถามแก่แขกผู้ร่วมงานได้แม้จะเป็นส่วนงานของฝ่ายอื่นก็ตาม 

๓) ควรเพ่ิมการประชุมย่อยของฝ่ายที่ต้องมีการท างานร่วมกัน เช่น ฝ่ายเลขานุการกับ
ฝ่ายต้อนรับและรับรอง เป็นต้น เพื่อให้เกิดการประสานงานกันอย่างราบรื่น 
 

สรุป 

ฝ่ายเลขานุการ ได้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากการปฏิบัติงาน เช่น ข้อมูลการด าเนินงาน 

ของกระบวนงาน ข้อมูลการปฏิบัติงาน เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์สูงสุดของการจัดงานพิธีประทานปริญญาบัตรในปีต่อ ๆ ไป  



๙ 

 

ภาคผนวก 

๑. หนังสือถึงผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง ขอประทานกราบทูลเชิญ
เสด็จเป็นประธานในวันพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓  
- ร่างก าหนดการพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ 

๒. หนังสือจากผู้อ านวยการส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ เรื่อง ขอประทานกราบทูลเชิญ
เสด็จเป็นประธานในวันพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ (ประทานวันพิธีประทาน
ปริญญาบัตรฯ) 

๓. - ร่างก าหนดการซ้อมใหญ่พิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ 

- ร่างค าสั่งคณะกรรมการจัดงานพิธีประทานปริญญาบัตร ประจ าปี ๒๕๖๓ 

๔. ประชุมเตรียมความพร้อมพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ 

๕. ประชุมเตรียมความพร้อมพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๓ 

๖. ขออนุมัติประมาณการรายจ่ายในการจัดงานพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ 

๗. เสนอลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดงานพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ 
๘. หนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติ กรรมการสภามหาวิทยาลัย และประสานงานกับผู้เข้ารับปริญญา

ดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์แบบตอบรับ และบัตรจอดรถ 
๙. ฎีกานิมนต์พระเจริญชัยมงคลคาถา 

๑๐. ประชุมกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือเตรียมการรับเสด็จฯ ในพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี 
๒๕๖๓  

๑๑. ประชุมเตรียมความพร้อมพิธีประทานปริญญาบัตรประจ าปี ๒๕๖๓ ครั้งที่ ๓/๒๕๖๓ 
๑๒. ประชุมร่ามกับฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือประสานการท างานและเตรียมการต้อนรับแขก VIP 
๑๓. ร่างค ากราบทูลถวายรายงาน 
๑๔. บัตรผู้เข้าร่วมงานและทะเบียนลงชื่อ 
๑๕. ประชุมสรุปงานหลังพิธีประทานปริญญาบัตร 

 












































































































































































































