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 คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งต้ังข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.2553 ท่ีมีการกำหนดให้จัดทำ
ขึ้นและให้คำนิยามว่า เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานในหลักของตำแหน่ง ตั ้งแต่จุ ดเริ ่มต้นจนสิ ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุข้ึนตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎระเบียบประกาศท่ี
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว ซึ่งต้องใช้
ประกอบการปฏิบัติงานมาแล้ว ซึ ่งมีสาระสำคัญคือ ช่วยให้หน่วยงานมีคู ่มือการปฏิบัติงานไว้ใช้ ซึ ่งให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถดำเนินการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรได้ ให้ทราบขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ถูกต้อง และเป็นแนวทางในการศึกษา
เกี่ยวกับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ 
และผู้ท่ีสนใจท่ัวไป 

 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ศึกษาไม่มากก็น้อย ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิ
ที่ให้ความรู้ และขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือ
หลัก โดยเฉพาะรองอธิการบดีบริหาร คณบดี รองคณบดี คุณจันทนา ประยูรพงษ์  และคุณพงศกร สวัสด์ิมาก  
ท่ีให้ความอนุเคราะห์เป็นท่ีปรึกษาและคอยให้คำเสนอแนะปรับปรุงแก้ไขการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ 
จนสำเร็จไปด้วยดี  หากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้มีข้อผิดพลาดหรือบกพร่องประการใด  ผู้จัดทำขออภัยมา   
ณ  ท่ีนี้ 

 

 

         วัลยา  วงศ์ณรัตน์ 
    สิงหาคม 2567 
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 เข้ารับการเสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพธิี 
 พระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 3) 
ภาพท่ี 29  ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ  52 
 บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 ประจำปีการศึกษา 2564-2565 ครั้งท่ี 1/2566 

ภาพท่ี 30  ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ  54 
 บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 ประจำปีการศึกษา 2564-2565 ครั้งท่ี 2/2566 

ภาพท่ี 31  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการ 56 
 ตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 

ภาพท่ี 32  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการ 57 

 แต่งหน้าทำผมบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
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ภาพท่ี 33  ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการ 59 
 ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
ภาพท่ี 34  ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการ 60 
 จำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
ภาพท่ี 35   ตัวอย่างหนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทาน   62 
 ปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 1) 
ภาพที 36   ตัวอย่างหนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทาน   64 
 ปริญญาบัตร (แผนท่ี 2) 
ภาพท่ี 37   ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑติเพื่อเข้ารับพระราชทาน   66 
 ปริญญาบัตร (แผนท่ี 3) 
ภาพท่ี 38   ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑติเพื่อเข้ารับพระราชทาน   67 
 ปริญญาบัตร (แผนท่ี 4) 
ภาพท่ี 39   ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑติเพื่อเข้ารับพระราชทาน   68 
 ปริญญาบัตร (แผนท่ี 5) 
ภาพท่ี 40   ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการรายงาน 70 
 ตัวบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565 (แผ่นท่ี 1)  
ภาพท่ี 41   ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการรายงาน 71 
 ตัวบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565 (แผ่นท่ี 2) 
ภาพท่ี 42   ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงาน  73 
 นอกเวลาราชการ (แผ่นท่ี 1) 
ภาพท่ี 43  ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงาน  74 
 นอกเวลาราชการ  (แผ่นท่ี 2 รายช่ือแนบท้ายคำส่ัง) 
ภาพท่ี 44   ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอก  75 
 เวลาราชการ 
ภาพท่ี 45   ตัวอย่างคำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงาน  76 
 นอกเวลาราชการ (แผ่นท่ี 1) 
ภาพท่ี 46  ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังนกัศึกษาช่วยปฏิบัติงาน  77 
 ราชการ  (แผ่นท่ี 2 รายช่ือแนบท้ายคำส่ัง) 
ภาพท่ี 47  ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งต้ังนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน   78 
 นอกเวลาราชการ 
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ภาพท่ี 48   ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย     79 
ภาพท่ี 49  ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา    80 
ภาพท่ี 50  ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของกองพัฒนานักศึกษา    80 
ภาพท่ี 51   แบบฟอร์มใบแจ้งท่ีอยู่ของบัณฑิต       81 
ภาพท่ี 52  ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตฝึกซ้อม ด้านหน้า-ด้านหลัง    82 
ภาพท่ี 53  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 54  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 55  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 56  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 57  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 58  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   84 
ภาพท่ี 59  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 60  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 61  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 62  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 63  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 64  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   85 
ภาพท่ี 65  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร   86 
ภาพท่ี 66  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวมหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา   87 
ภาพท่ี 67  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวมหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา   87 
ภาพท่ี 68  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวมหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา   87 
ภาพท่ี 69  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวมหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา   87 
ภาพท่ี 70  ผังขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต ช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์    89 
ภาพท่ี 71  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบรายช่ือ รับเอกสาร บริเวณ ช้ัน 1   90 
 อาคารราชนครินทร์ 
ภาพท่ี 72  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 1 จุดส่งเอกสาร ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 90 
ภาพท่ี 73  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 2 จุดชำระเงิน ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 90 
ภาพท่ี 74  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 3 จุดตรวจสอบภาวะการมีงานทำ ห้องประชุมช้ัน 5 90 
 อาคารราชนครินทร์ 
ภาพท่ี 75  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 4 จุดบัณฑิตลงช่ือกับบุคลากรหน่วยงานทะเบียน  91 
 และประมวลผล ห้องประชุมช้ัน 5  อาคารราชนครินทร์ 
ภาพท่ี 76  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีบริเวณหน้าห้องประชุมจุดให้บริการร้านชุดครุย    91 
 ร้านแต่งหน้า - ทำผม หน้าห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
ภาพท่ี 77  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีผังขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต บริเวณช้ัน 1    91 
 อาคารราชนครินทร์ 
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ภาพท่ี 78  ตัวอย่างการจัดสถานท่ีป้ายยินดีต้อนต้อนรับบัณฑิตใหม่ บริเวณช้ัน 1    91 
 อาคารราชนครินทร์ 
ภาพท่ี 79  แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต    93 
ภาพท่ี 80  บัณฑิตรับเอกสารรายงานตัว บริเวณช้ัน 1 อาคาราชนครินทร์    95 
ภาพท่ี 81  บัณฑิตรับเอกสารรายงานตัวบริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์    95 
ภาพท่ี 82  บัณฑิตกรอกเอกสารบริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์     95 
ภาพท่ี 83  บัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์     95 
ภาพท่ี 84  บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   95 
ภาพท่ี 85  บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   95 
ภาพท่ี 86  บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   96 
ภาพท่ี 87  บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   96 
ภาพท่ี 88  ทีมงานรับชำระเงินจุดท่ี 2 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์    96 
ภาพท่ี 89  บัณฑิตชำระเงินจุดท่ี 2 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์    96 
ภาพท่ี 90  บัณฑิตตรวจสอบภาวะการมีงานทำ จุดท่ี 3 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  96 
ภาพท่ี 91  บัณฑิตตรวจสอบภาวะการมีงานทำจุดท่ี 3 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  96 
ภาพท่ี 92   ขั้นตอนท่ี 4 จุดลงลายมือช่ือยืนยันการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ห้องประชุมช้ัน 5 97 
ภาพท่ี 93   บัณฑิตลงลายมือช่ือยืนยันการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ขั้นตอนท่ี 4  97 
ภาพท่ี 94   พื้นท่ีร้านให้บริการชุดครุยบัณฑิต ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   98 
ภาพท่ี 95   บัณฑิตวัดตัวเพื่อตัดชุดครุย ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์   98 
ภาพท่ี 96   บัณฑิตเข้ารับบริการร้านแต่งหน้าทำผม ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  98 
ภาพท่ี 97   บัณฑิตเข้ารับบริการร้านแต่งหน้าทำผม ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  98 
ภาพท่ี 98  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินรายงานตัวบัณฑิต เพื่อเข้ารับ         102 
 พระราชทานปริญญาบัตร ปีการศึกษา 2564-2565 
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 ในส่วนท่ี ๑ น้ีจะเป็นเน้ือหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
  
 
 
 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานท่ีปฏิบัติงานต้ังแต่เร่ิมก่อต้ังอยู่ในอำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
ใกล้วัดโสธรรารามวรวิหาร สถานท่ีประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง ท่ี ๒ (ค่ายศรีโสธร) 
มีสถานท่ีปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 
 แห่งแรก ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร 
ท่ีทำการต่าง ๆ 
 แห่งที่สอง ต้ังอยู่ ณ เลขท่ี ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมืองฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ ่มเติม 
เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปล่ียนมาใช้ในการจัดการเรียน 
 การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื ้นที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นท่ีต้ังของมหาวิทยาลัย เมื่อวันท่ี ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒5๓๙ 

สถานท่ีแห่งแรกนี้เดิมเป็นท่ีต้ังของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ต้ังใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานท่ีเดิมให้กว้างขึ้นโดยขอท่ีดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ช่ือ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปล่ียนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปล่ียนช่ือเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตร
จังหวัดออกปีละช้ัน จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 
 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบร ิหารความร ่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) 
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานท่ีไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทย และ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปล่ียนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหดัครู 
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 
 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานท่ี 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันท่ี ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา 
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต 
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอื่นๆเพิ่มขึ้นตามลำดับ 
 พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู พ .ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อื่นๆ คือ การค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรม        
ครูประจำการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. ๒๕๒๒ 
จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี ๒) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาว ิชาการศึกษา  (ค.บ.) สาขาว ิชาว ิทยาศาสตร์  (วท.บ.) สาขาว ิชาศิลปศาสตร์  (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ – อาทิตย ์

 ว ันที ่  ๑๔ กุมภาพันธ ์ พ .ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้ร ับพระมหากรุณาธิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว ่า  “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันท่ี ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนท่ี ๔ ก วันท่ี ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปล่ียน
ช่ือเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

 ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ ๔ ตำบลหัวไทรอำเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือท่ี มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันท่ี ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙  
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์         
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ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
ไ ด้นำร ่างพระราชกฤษฎีกาเปลี ่ยนชื ่อขึ ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด ็จพระเจ้าอยู่ หัวทรง                    
ลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม  ๑๑๕  
ตอนท่ี ๗๒ ก เมื ่อวันท่ี ๑๓ ตุลาคม พ .ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี ่ยนชื ่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวรัชกาลท่ี ๙ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที ่  ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปล่ียนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันท่ี ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษา ไทย  “มรร” และ ใช ้ ช ื ่ อ ภ าษาอ ั ง กฤษ  RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY  
ตัวย่อ RRU 

 โดยที ่ร ัฐมนตรีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั ้งส ่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 ๑. สำนักงานอธิการบดี 
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 
 
 
 

 

   ๑ มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพ ื ่อปฏ ิบ ัต ิตามพระราชบ ัญญ ัต ิน ี ้  กฎกระทรวงน ั้น  เม ื ่ อได ้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
  ๒ มาตรา ๑๑ การจัดต้ัง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศนูย์ ส่วนราชการหร ือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์ประกาศจัดตั ้งส ่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งท่ี ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันท่ี ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดต้ัง  
ท่ีมีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดต้ังสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันท่ี ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมท้ังอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และมาตรา ๔๓  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที ่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ 
มิถุนายน ๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  และต่อมา 
 ในปี พ.ศ.2565 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 
เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 มีมติเห็นชอบให้ยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย  โดยให้สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน  ปฏิบัติภาระกิจท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเคยปฏิบัติมาแต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาของคณะต่าง ๆ และให้บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดบัณฑิตวิทยาลัย ย้ายมาสังกัดสำนัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ตั้งแต่วันที่ 12 พฤศจิกายน 2567 เป็นต้นไป  รายละเอียดดัง
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

  ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั ้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั ้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมี 
ความจำเป็นเพ่ือประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให้จ ัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศ ของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื ่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั ้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการ  
อุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไขให้
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
  ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั ้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

 

สำนักงานอธิการบด ี
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถ่ิน 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที ่ทำหน้าท่ี  
ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 
ท่ีส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

1.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 

ภาพท่ี ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานจัดการเรียนการสอน หน่วยงานสนับสนนุจัดการเรียนการสอน 



๖ 
 

 
 
 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์    
รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระที่นั ่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ     
หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดช้ันต้ังอยู่บน
พระที่นั ่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏ     
ราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA 
UNIVERSITY”  

 

 

 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 

   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 

   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในส่ิงท่ีควรศึกษา 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 

 

 

 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 

 

1.3 สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 



๗ 
 

 

 

 

ปรัชญา (Philosophy) 
           จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

 
วิสัยทัศน์ (Vision) 

มหาวิทยาลัยช้ันนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation with 
Royal Philosophy. 
 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นตามแนว
พระราชดำริ”   
 
อัตลักษณ ์(Identity) 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

พันธกิจ (Mission) 
 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่สิบสอง มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
 ๑. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น  ภาคตะวันออก 
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ รวมทั้งเสริมสร้างความ
เข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนาท่ียังยืน 
 ๓.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่นตามศาสตร์
พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตท่ีดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั ้งใน และ 
และต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้างความ
เข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 ๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 

1.4 ปรัชญา วิสัยทัศน์ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ และพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
 
 



๘ 
 

 
 
 
 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
   เป้าประสงค์  

๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง                                    
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพื้นท่ี 
   ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัยและ
ท้องถิ่น 
   ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่นเป็นท่ี
ยอมรับของสังคม 
   กลยุทธ์   

๑.  สร้างโครงการท่ีตอบสนองพื้นท่ีท่ีเน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
   ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้
ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
   ๓.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่าของชุมชน สู่การ
จัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
   เป้าประสงค์  
   ๑.  บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
    กลยุทธ์    

๑.  ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะเป็นเลิศ และ
สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
   เป้าประสงค์  
   ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิตด้วย 
อัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะท่ีจำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะท่ีจำเป็นในศตวรรษท่ี ๒๑ 
เพื่อพร้อมรับการเปล่ียนแปลง) 

1.5  คุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ 
 
 

1.6  ยุทธศาสตร์ / เป้าประสงค์ / กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
 
 



๙ 
 

   กลยุทธ์    
   ๑.  พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายท่ีสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
   ๒.  พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเช่ียวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
แห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                   ๓.  ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับความเปลี่ยนแปลงและ
ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
   เป้าประสงค์   
   ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปล่ียนแปลง 
   กลยุทธ์   
   ๑.  พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับการ
เปล่ียนแปลง  
   ๒.  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินท่ีครอบคลุมการหารายได้  
   ๓.  ปรับปรุงด้านกายภาพ ส่ิงแวดล้อม  และส่ิงสนับสนุนการเรียนรู้และการปฏิบัติงาน  
    ๔.  พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
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 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการท่ีต้ังขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ เดิมใช้ช่ือว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ ๙ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่
วิทยาลัยครูสำนักงานอธิการ จึงเปล่ียนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน      
ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

 เมื ่อเปลี ่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการบดีจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ ออกกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ 
ในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้  
ช่ือว่า “สำนักงานอธิการบดี”  
  สถานที่ต้ัง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขท่ี ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
  ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ ชั้น ๑ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ชั ้น ๑ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 
  การจัดต้ังหน่วยงาน 
  เมื ่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื ่อวันท่ี ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์   
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 

ตอนท่ี 1  สำนักงานอธิการบดี 

2.1.1 ประวัติสำนักงานอธิการบดี 
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กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนท่ี ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันท่ี ๑๘ สิงหาคม 
๒๕๖๑ มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้นสำนักงาน
อธิการบดี จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพท่ี ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 
  จากภาพท่ี ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน โดย 
แต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดต้ังมหาวิทยาลัยราชภัฏ  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดต้ังมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพิธีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานยานพาหนะ 
 - หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสดุ 
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนยภ์าษาและวิเทศสัมพันธ ์
 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนักศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
 

2.1.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 
 



12 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย 
ให้สัมฤทธิ์ผล จากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้ 
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
  พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการด ี มีวินัย 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
     “เป็นองค์กรสมัยใหม่ท่ีมีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยช้ันนำรับใช้
สังคมภาคตะวันออก” 
 
พันธกิจ (Mission) 
 ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 
ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 

  ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
 ๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
และมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  
 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 

2.1.3 ปรัชญา  วิสัยทัศน ์พันธกิจ  ค่านิยมองค์กร  
         ประเด็นยุทธศาสตร์  อัตลักษณ์  เอกลักษณ์ 
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 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

    รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันท่ี ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบง่ส่วน
ราชการท่ีเกี่ยวข้องกับกิจการนักศึกษา ต่อมากระทรวงศึกษาธิการออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง ให้สำนักกิจการนักศึกษา
เป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปล่ียนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว ่าการระทรวง
ศึกษาธิการ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนท่ี ๖๒ 
ง แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็นกอง โดยมีกองพัฒนานักศึกษาเป็นส่วนราชการหนึ่งใน
สำนักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันท่ี ๑๘ 
สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษาออกเป็น ๔ หน่วยงานได้แก่ ๑) หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป ๒) หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา ๓) หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา และ 
๔) หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ      
กองพัฒนานักศึกษา ดังภาพท่ี 3 

 
 
 

ตอนท่ี 2  กองพัฒนานักศึกษา 

2.2.1 ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 
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โครงสร้างกองพัฒนานักศึกษา 

หน่วยงานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

หน่วยงานบริหารงาน
ทั่วไป 

หน่วยงานกิจกรรม
นักศึกษา 

หน่วยงานบริการแนะ
แนวการศึกษาและอาชีพ 

- งานธุรการ 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
-งานนโยบายและแผน 
-งานพัฒนาบุคลากร 
-งานการเงิน 
-งานพัสดุ 
-งานเลขานุการ 
-งานประชาสัมพันธ์ 
-งานกองทุนส่งเสริมและ
พัฒนากิจการนักศึกษา 
-งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

-งานอนามัยและ
สุขาภิบาล 
-งานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 
-งานนักศึกษาวิชาทหาร/
ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
-งานวินัยและความ
ประพฤติ 
-งานคุณธรรมและ
จริยธรรม 
-งาน To Be Number 
One 
-งานประกันอุบัติเหตุ 
-งานศิษย์เก่า 
-งานเชิดชูเกียรตินักศึกษา 
-งานส่งเสริม
ประชาธิปไตย 
-งานทุนการศึกษา 
-งานบริการให้คำปรึกษา 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

-งานกำกับติดตามการจัด
กิจกรรมของนักศึกษา 
-งานที่ปรึกษาองค์กรนักศึกษา 
-งานกิจกรรมของนักศึกษา 
-งานกิจกรรมภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 
-งานกิจกรรมร่วมมือกับ
ท้องถิ่น 
-งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพ
และการแข่งขัน 
-งานพัฒนานักศึกษาตาม    
อัตลักษณ์ และวิศวกรสังคม 
-งานจัดทำเว็บไซต์ ระบบ
คอมพิวเตอร์  ระบบแลน 
เซิร์ฟเวอร์ และฐานข้อมูล
นักศึกษา 
-งานบันทึกข้อมูลในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-งานประชาสัมพันธ์กอง
พัฒนานักศึกษาในส่วนของ
เทคโนโลยี (ไลน/์เฟสบุ๊ค) 
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานพระราชทานปริญญา
บัตร 
 
 
 

 

-งานกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา  (กยศ.) 
กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาท่ีผูกกับรายได้
ในอนาคต (กรอ.)                
- งานให้คำปรึกษา
นักศึกษาท่ีกู้ยืมเงิน 
 (กยศ.) 
- งานประชุมผู้ปกครอง
เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจ
เก่ียวกับ กยศ. 
- งานจัดทำฏีกาเบิกจ่าย 
 ค่าใช้บริการโทรศัพท ์
-งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
-งานแนะแนวการศึกษา 
-งานพระราชทาน
ปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 

2.2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 
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จากภาพท่ี 3 เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามบทบาทหน้าท่ีของกองพัฒนานักศึกษา

เพื่อเป็นการจัดระบบงานในแต่ละงานให้มีความชัดเจนตามบทบาทหน้าท่ี  ซึ่งเป็นงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานทั่วไปมีบทบาทหน้าที่ในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งานธุรการ นอกจากนั้นยังมีงานอื่น   
ท่ีเกี่ยวข้องกับนักศึกษาโดยตรง ในด้านจะพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
ปรัชญา (Philosophy) 
  การพัฒนานักศึกษาเป็นการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 
 
วิสัยทัศน์ (Vision) 
 กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้นำในด้านการพัฒนานักศึกษา  และการบริการในกลุ่มมหาวิทยาลัย
ภาคตะวันออก 
 
พันธกิจ  (Mission) 

๑. ดำเนินการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
    ประกันคุณภาพและตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
๒. ส่งเสริมให้นักศึกษามีความเป็นพลเมืองดี   มีระเบียบวินัย 
๓. จัดบริการและสวัสดิการนักศึกษาเพื่อให้นักศึกษาได้รับความสะดวกและมีคุณภาพชีวิตท่ีดี 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 มุ่งมั่นพัฒนานักศึกษา  และเป็นเลิศด้านบริการ 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 

ยุทธศาสตร์ท่ี ๑  ยกระดับคุณภาพนักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานประกันคุณภาพ  
   และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 ยุทธศาสตร์ท่ี ๒ การพัฒนาระบบการจัดบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
 
อัตลักษณ์ (Identity) 
 “ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการด ี มีน้ำใจ” 
 
เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 รวมบริการ  ประสานภารกิจ  คิดสร้างสรรค์  มุ่งมั่นพัฒนา 
 
 

2.2.3 ปรัชญา  วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร ประเด็นยุทธศาสตร์ อัตลักษณ์  
         และเอกลักษณ์ 
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 1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์และสู้งาน 
 3.  มีวินัยมี คุณธรรม และจริยธรรม 
 4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 

กองพัฒนานักศึกษา เป็นส่วนราชการในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มีหน้าที่ในการส่งเสริม
และพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ รวมทั้งการให้บริการและจัดสวัสดิการ
แก่นักศึกษาให้ได้รับความเท่าเทียมและเสมอภาค เพื่อให้นักศึกษามีคุณภาพชีวิตที่ดี โดยกองพัฒนา
น ักศ ึกษาแบ ่ งส ่วนราชการภายในตามประกาศสภามหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร์                             
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันท่ี 20 ตุลาคม 2562 
ออกเป็น 4 หน่วยงาน ประกอบด้วย 
 1. หน่วยงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีในด้านการบริหารงานท่ัวไป และงานบริการนักศึกษา 
ได้แก่  งานธุรการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน งานนโยบาย
และแผน  งานพัฒนาบุคลากร  งานการเง ิน  งานพัสดุ  งานเลขานุการ  งานประชาสัมพันธ์           
งานกองทุนส่งเสริมและพัฒนากิจการนักศึกษา และงานพระราชทานปริญญาบัตร งานประกัน
คุณภาพการศึกษา  ฯลฯ  
 2. หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที ่ในด้านการให้บริการและการจัด
สวัสดิการแก่นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่ งานอนามัยและสุขาภิบาล  งานป้องกันและ
แก้ไขปัญหายาเสพติด  งานนักศึกษาวิชาทหาร/ผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร  งานวินัยและความประพฤติ 
งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม  งาน To Be Number One  งานประกันอุบัติเหตุ  งานศิษย์เก่า 
งานเชิดชูเกียรตินักศึกษา  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานทุนการศึกษา  งานบริการให้คำปรึกษา  
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานพระราชทานปริญญาบัตร  ฯลฯ  
 3. หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าท่ีในด้านการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการจัดกิจกรรม
นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่ งานกำกับติดตามการจัดกิจกรรมของนักศึกษา งานท่ีปรึกษา
องค์กรนักศึกษา  งานกิจกรรมของนักศึกษา  งานกิจกรรมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย          
งานกิจกรรมร่วมมือกับท้องถิ่น งานส่งเสริมกีฬาเพื่อสุขภาพและการแข่งขัน งานพัฒนานักศึกษาตาม    
อัตลักษณ์ และวิศวกรสังคม งานจัดทำเว็บไซต์ ระบบคอมพิวเตอร์  ระบบแลน เซิร ์ฟเวอร์             
และฐานข้อมูลนักศึกษา  งานบันทึกข้อมูลในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานประชาสัมพันธ์         
กองพัฒนานักศึกษาในส่วนของเทคโนโลยี  (ไลน์/เฟสบุ ๊ค)  งานประกันคุณภาพการศึกษา               
งานพระราชทานปริญญาบัตร ฯลฯ 
 

2.2.4 คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 

2.2.5 ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
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 4. หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าท่ีบริการนักศึกษาด้านการกู้ยืม
เงินกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต  (กรอ.)                
งานให้คำปรึกษานักศึกษาท่ีกู้ยืมเงิน (กยศ.)  งานประชุมผู้ปกครองเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ 
กยศ.  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้บริการโทรศัพท์ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานแนะแนว
การศึกษา  งานพระราชทานปริญญาบัตรฯลฯ 
 



๑๘ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 7 บัญญัติให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อ
การพัฒนาท้องถิ่น ที่เสริมสร้างพลังปัญญาแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์
ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพ
ชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการสังคมปรับปรุงถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยีทำนุบำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู ประกอบกับมาตรา 56 มหาวิทยาลัยมีอำนาจให้ปริญญาในสาขาท่ีมีการ
สอนในมหาวิทยาลัยกำหนดให้สาขาวิชามีปริญญาช้ันใดและใช้อักษรย่อสำหรับสาขาวิชานั้นอย่างไร  และมาตรา 57  
สภามหาวิทยาลัยอาจออกข้อบังคับให้ผู้สำเร็จการศึกษาชั้นปริญญาตรี ได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง  หรือเกียรตินิยม
อันดับสองได้ และมาตรา 59 มหาวิทยาลัยมีอำนาจให้ปริญญากิตติมศักดิ์แก่บุคคล ซึ่งสภามหาวิทยาลัยเห็นว่า
ทรงคุณวุฒิมีคุณธรรม และมีผลงานท่ีเป็นคุณูปการต่อส่วนรวม  สมควรแก่ปริญญานั้นๆ  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  เป็นสถาบันอุดมศึกษาท่ีผลิตบัณฑิตในสาขาวิชาต่าง ๆ ในระดับปริญญาตรี
และระดับบัณฑิตศึกษา  ซึ่งในแต่ละปีมีบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษาเป็นจำนวนมากและมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ในการนำ
บัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรเป็นประจำทุกปี การนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  ต้องมีการ
เตรียมงานในด้านต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นในด้านการฝึกซ้อมบัณฑิตก่อนเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ซึ่งบัณฑิตทุกคน
ต้องปฏิบัติตนได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว การจัดหาสถานที่ท่ีเหมาะสมในการฝึกซ้อม  รวมถึงการนำบัณฑิตเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  และก่อนท่ีจะมีฝึกซ้อมบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  จำเป็นจะต้องรายงาน
ตัวบัณฑิตท่ีประสงค์จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในปีนั้น เพื่อจะได้ทราบถึงจำนวนบัณฑิตท่ีเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร ท่ีแน่นอนหรือใกล้เคียงกับวันท่ีบัณฑิตจะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรมากท่ีสุด  ทำให้สามารถเตรียม
ความพร้อมในการฝึกซ้อมบัณฑิตให้ถูกต้องเหมาะสม  อาทิ  การเตรียมสถานท่ี  การจัดหาวัสดุอุปกรณ์  และการ
เตรียมบุคลากรในการฝึกซ้อมบัณฑิต เป็นต้น นอกจากนี้ยังรวมไปถึงการอำนวยความสะดวกในเรื่องจัดหาชุดครุย    
ช่างแต่งหน้าทำผม  ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  เครื่องแต่งกาย  สำหรับไว้บริการบัณฑิตในการฝึกซ้อมและและนำบัณฑิต   
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรอีกด้วย  

กองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการระดับกองภายใต้สำนักงานอธิการบดี  
ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดีให้ดำเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัย  ภายใต้การกำกับดูแล
ของรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  ในการบริหารจัดการและดำเนินการฝึกซ้อมบัณฑิต และนำบัณฑิตเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรด้วยความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ  มีการกำหนดแผนและเตรียมการนำบัณฑิตเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรในแต่ละปี  การรายงานตัวบัณฑิตเป็นการดำเนินงานในลำดับแรก ๆ ที่ให้บัณฑิตที่ประสงค์

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน  

เรื่อง การรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารบัพระราชทานปริญญาบัตร 
 

 

3.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

 
 



๑๙ 

 

จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรมารายงานตัว  การดำเนินงานมีความสลับซับซ้อนที่ไม่เป็นงานประจำวัน มีการ
ดำเนินงานในเวลาใดเวลาหนึ่งหรือมีการกำหนด ระยะเวลา งบประมาณ  ทรัพยากรการบริหาร  และมีการออกแบบ
แนวทางการดำเนินงานท่ีเฉพาะเจาะจง  ที่มุ ่งเน้นความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามขั้นตอน และตอบสนองความ
ต้องการของบัณฑิตเป็นสำคัญ  จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือ การ
ปฏิบัติงานเรื่อง การรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานท่ี
ถูกต้องต่อไป 

 
 
 
1. เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานสามารถจัดรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ทราบข้ันตอน และวิธี

ปฏิบัติท่ีถูกต้อง 
2. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาเกี่ยวกับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับ  

ผู้ท่ีได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ และผู้ท่ีสนใจท่ัวไป 

 

 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ทราบข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ 
ท่ีถูกต้อง 

2. เป็นแนวทางในการศึกษาเกี่ยวกับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายภาระงานใหม่ และผู้ท่ีสนใจท่ัวไป 

 

 

 
 คู่มือการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่การเขียนโครงการ 
การเสนอโครงการ การประสานงาน และจัดเตรียมงาน ตลอดจนการรายงานตัวบัณฑิตไปจนเสร็จส้ินกระบวนการตาม
โครงการ ทั้งนี้ โครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร จะมีระยะเวลาดำเนินงานค่อนข้างนาน โดยมี 3 
กิจกรรม คือ การรายงานตัวบัณฑิต การฝึกซ้อมบัณฑิต และการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  ซึ่งการ
จัดทำคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงเฉพาะการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรเท่านั้น  โดยจัดทำขึ้น
สำหรับใช้ในกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ท่ี
สนใจท่ัวไป โดยสามารถใช้ได้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

จากข้อมูลข้างต้น  เพื่อให้การดำเนินงานรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับ
บัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ผู้เขียน  

 

3.2 วัตถุประสงค์ 

 
 

3.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

3.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 



๒๐ 

 

 
จึงได้แบ่งขั้นตอนท่ีสำคัญในการดำเนินงานซึ่งมีข้ันตอนหลักสำคัญดังนี้ ตามรายละเอียดขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต
เพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ดังภาพท่ี 4 

 
 

 
 
 

 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพที ่ 4  แสดงถึงขั ้นตอนการรายงานตัวบัณฑิตเพื ่อเข้าร ับพระราชทานปริญญาบัตร บัณฑิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ท่ีประสงค์จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร โดยมีท้ังหมดจำนวน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
ขั้นตอนท่ี 1  เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ และดำเนินงานต่ออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย ใช้
ระยะเวลา 3  วัน  ขั้นตอนที่ 2  การเตรียมการรองรับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เตรียมเอกสาร วัสดุปกรณ์และเตรียมสถานท่ี  ใช้ระยะเวลา 60 วัน   
ขั้นตอนที่ 3 ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต  ใช้ระยะเวลา  2 วัน  และขั้นตอนที่ 4 การนำเงินส่งหน่วยงานคลัง ใช้
ระยะเวลา 2 วัน  ซึ่งในแต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียดขั้นตอนย่อย และวิธีปฏิบัติงานดังนี้   

 

ผังข้ันตอนการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ขั้นตอนที่ 1 

 

เขียนโครงการเพื่อขอ
อนุมัติงบประมาณ 
และดำเนินงาน 

ขั้นตอนที่ 2 

 

การเตรียมการ
รองรับการรายงาน
ตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ
พระราชทานปริญญา
บัตร 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ดำเนินการรายงาน
ตัวบัณฑิต  

ขั้นตอนที่ 4 

 

การนำเงินส่ง
หน่วยงานคลัง 

ภาพท่ี  4  แผนผังแสดงขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  

ระยะเวลา 3 วัน ระยะเวลา 60 วัน ระยะเวลา 2 วัน ระยะเวลา 2 วัน 

3.5 ผังขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 



๒๑ 

 

 
 

 
 
ในการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ  ก่อนท่ีจะมีการเขียนโครงการต้องมีการกำหนดวันรายงานตัว

บัณฑิต ซึ่งต้องคำนึงถึงวันพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเป็นสำคัญหรือถ้าในปีไหนยังไม่ทราบ
หมายกำหนดการพระราชทานปริญญาบัตร ให้กำหนดรายงานตัวบัณฑิตช่วงเดือนธันวาคม หรือ ช่วงเดือนมกราคม 
หลังจากการรับพระราชทานปริญญาบัตรในปีนั้นๆ ผ่านไปแล้วประมาณ 4-6 เดือน  เมือ่กำหนดวันรายงานตัวบัณฑิต
เรียบร้อยแล้ว  ลำดับต่อไปดำเนินการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณดำเนินงานในภาพรวมทั้งหมดไม่ว่าจะ
เป็นการรายงานตัวบัณฑิต การฝึกซ้อมบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร การนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร ในส่วนของการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณมีลำดับขั้นตอนย่อยจำนวน 2 ขั้นตอนดังนี้ 1.๑ 
การเขียนโครงการ  ๑.2 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ  รายละเอียดดังภาพท่ี 5 แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 1 
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณและดำเนินงาน เสนอต่ออธิการบดี/ รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากภาพที่ 5 แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนที่ 1 เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณและดำเนินงาน           
เสนอต่ออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งมีรายละเอียดการดำเนินงานในขั้นตอนย่อย 2 ขั้นตอนดังนี้ 

                
       เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณและดำเนินงาน  

ขั้นตอนที่ 1 

                
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 1.1 

                
เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณและดำเนินงาน  

ขั้นตอนที่ 1 

                
การพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติโครงการ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 1.1 

ภาพท่ี  5  แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 1 เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณและ 

             ดำเนินงาน เสนอต่ออธิการบดี/รองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย 



๒๒ 

 

 
 
ขั้นตอนย่อยที่ 1.1 การเขียนขออนุมัติโครงการ 

 การเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ ผู้เขียนได้ศึกษารูปแบบการเขียนโครงการของกองพัฒนานักศึกษาท่ีใช้ในการ
ดำเนินงานต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้ศึกษารายละเอียดและงบประมาณที่จะใช้ในการดำเนินงานครอบคลุมทุก
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องกับการดำเนินงานรายงานตัวบัณฑิตและนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร อาทิ        
กองพัฒนานักศึกษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน คณะทุกคณะ  ซึ่งเนื ้อหารายละเอียดโครงการ จะ
ครอบคลุมการรายงานตัวบัณฑิต ไปจนถึงการฝึกซ้อมบัณฑิต และการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร       
ดังตัวอย่างโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ปีการศึกษา 2564 - 2565 รายละเอียดดังภาพท่ี 6 
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ภาพท่ี 6 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565 (แผ่นท่ี 1) 



๒๔ 

 

 
 

ภาพท่ี 7  ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565 (แผ่นท่ี 2) 
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ภาพท่ี 8 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565 (แผ่นท่ี 3) 
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จากภาพท่ี 6 – ภาพท่ี 9  ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปี
การศึกษา 2565-2566  เป็นการแสดงรูปแบบการเขียนโครงการของกองพัฒนานักศึกษา เพื่อขออนุมัต ิใช้
งบประมาณในการดำเนินการจากมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ช่ือโครงการ ต้องมีความชัดเจนเหมาะสม ใช้ภาษาท่ีดี และส่ือความหมายได้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ระบุหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
3. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์  ระบุยุทธศาสตร์ท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินโครงการ 
4.  หลักการและเหตุผล เป็นการแสดงถึงปัญหาความจำเป็น ผู้เขียนโครงการต้องหาเหตุผลแสดงให้ 

ผู้พิจารณาโครงการเห็นความจำเป็นและความสำคัญของโครงการ เพื่อท่ีจะสนับสนุนและอนุมัติต่อไป 

 

 

ภาพท่ี 9 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565 (แผ่นท่ี 4) 
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5. วัตถุประสงค์ เป็นการระบุเจตจำนงในการดำเนินงานของโครงการ เป็นข้อความที่แสดงออกถึงความ
ต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม (ชัดเจน ไม่คลุมเครือ) “เพื่อ+กริยา+           
ส่ิงต้องการให้เกิดข้ึน+กลุ่มเป้าหมาย” 

6. เป้าหมาย ระบุเป็นประเภทลักษณะ และปริมาณให้สอคล้องกับวัตถุประสงค์ และความสามารถในการ
ทำงานของผู้รับผิดชอบโครงการ “เชิงปริมาณ = จำนวนผู้เข้าร่วม และเชิงคุณภาพ = ผลท่ีจะเกิดขึน้กับผู้เข้าร่วม  

7. ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ  
เชิงปริมาณ : มีผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
เชิงคุณภาพ : ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อการเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าระดับ ๓.๕๑ 
เชิงเวลา     : การดำเนินโครงการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

8. วิธีดำเนินงาน/แผนปฏิบัติการ คืองานหรือกิจกรรมท่ีกำหนดขึ้น เป็นขั้นตอนลำดับก่อนหลัง เพื่อใช้ในการ
ปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยจะนำวัตถุประสงค์มาจำแนกเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม 

9. ระยะเวลาในการดำเนินงาน ระบุเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนเสร็จสิ้นโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าใด 
ระบุวัน เดือน ปี ท่ีเริ่มต้นและส้ินสุด 

10. สถานที่ดำเนินงาน ระบุสถานที่ตั้งของโครงการหรือระบุกิจกรรมนั้นจะทำ ณ สถานที่แห่งใด ระบุพื้นท่ี 
เช่น ชุมชน หมู่บ้าน ตำบล อำเภอ จังหวัด หรืออาคารสถานท่ีจัดงาน 

11. งบประมาณท่ีใช้ท้ังโครงการเป็นเงินเท่าไหร่ 
 11.1 ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณ (รายรับ) งบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ประจำปี

งบประมาณ  2567  รหัสโครงการเลขท่ีอะไร (รหัสโครงการดูได้จากในระบบบัญชี 3 มิติ)  
11.2 ประมาณการค่าใช้จ่ายโดยแบ่งเป็น 4 หมวด 
        ค่าตอบแทน  ได้แก่  ค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เป็นต้น 
     ค่าใช้สอย เช่น ค่าจ้างตกแต่งสถานท่ี/ตกแต่งเวที/ทำป้าย/ซุ้มแสดงความยินดี  ค่าเช่าเต็นท์  

ค่าเช่าพัดลมไอน้ำ/ไอเย็น/แอร์เคล่ือนท่ี เป็นต้น 
   ค่าวัสดุ  วัสดุในการเตรียมงานและดำเนินงาน เช่น กระดาษ ซองพลาสติก เทปกาว เป็นต้น 
   เงินอุดหนุน  เป็นเงินสมทบท่ีให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏท่ีเป็นเจ้าภาพในการจัดงานเพื่อเป็น 

ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานจัดพิธีพระราชทานปริญญาบัตรฯ โดยคำนวณค่าใช้จ่ายจากบัณฑิตต่อคนที ่เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรในปีนั ้น ตัวอย่างเช่น ในปี 2567 มีบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร จำนวน    
1,200 คน  คนละ 300 บาท  เป็นเงิน 360,000 บาท (ค่าใช้จ่ายต่อบัณฑิต 1 คน ในแต่ละปีจะไม่เท่ากันซึ่งขึ้นอยู่
กับมหาวิทยาลัยท่ีเป็นเจ้าภาพจัดพิธีฯ จะขอเพิ่มหรือลดในแต่ละปี) 

12. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากเสร็จสิ้นโครงการ ใครจะได้รับผลประโยชน์
ผลกระทบ หรือมีการเปล่ียนแปลงในเรื่องอะไร  ท้ังนี้ต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 

13. ประเมินผลโครงการ เป็นการระบุว่าหากได้มีการดำเนินโครงการแล้ว จะมีการติดตามดูผลการดำเนินงาน
ได้อย่างไร เมื่อใด เช่น แบบประเมิน และสังเกตการณ์การมีส่วนร่วม 
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14. ผู้รับผิดชอบโครงการ และผู้อนุมัติโครงการ ระบุผู้รับผิดชอบโครงการซึ่งเป็นผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา หรือบุคลากรกองพัฒนานักศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย  ผู้อนุมัติโครงการจะเป็นอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ หรือรองอธิการบดีท่ีดูแลงานด้านกิจการนักศึกษา ภายหลังจากเขียนโครงการเสร็จผู้ดำเนินการจะต้องทำ
หนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการเพื่อดำเนินการต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 1.2 บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

 เมื่อโครงการเขียนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้เขียนต้องทำหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) เพื่อขออนุมัติ 
โครงการ โดยการเขียนหนังสือราชการภายในจะต้องปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ       
พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม กล่าวคือ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ
ภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน ใช้เป็นกระดาษบันทึกข้อความตาม
แบบที่กำหนดไว้ ซึ ่งแตกต่างจากหนังสือภายนอก บันทึกข้อความจะกล่าวถึงอ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในส่วน
ข้อความ (ถ้ามี) จะไม่ยกขึ้นเป็นหัวข้อ และท่ีสำคัญคือหนังสือภายในจะไม่มีคำลงท้าย เป็นต้น หนังสือภายใน ประกอบ
ไปด้วยโครงสร้าง 3 ส่วน  คือ 

ส่วนที่ 1  ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีคำว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ) และมีครุฑ    
ขนาด 1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ และมีส่วนสำคัญประกอบด้วย 

1)  ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ใน
ระดับกรมขึ้นไป ให้ใส่ชื่อส่วนราชการทั้งระดับกรมและสำนัก/กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ต่ำกว่ากรมลงมา 
ให้ใส่ช่ือสำนัก/กอง พร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และหมายเลขภายใน (ถ้ามี) 
      2)  ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจำของเจ้าของเรื ่องและเลขทะเบียน
หนังสือส่งเรียงตามลำดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ อว 0627.02/03/1757 เช่นเดียวกับ
หนังสือภายนอก 

    3)  วันที่ ให้ใส่ตัวเลขของวันที ่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ          
เช่น 12 ธันวาคม  2567  เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

    4)  เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

    5) คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยชื่อตำแหน่งของผู้ลงนามในหนังสือท่ีมี
มาถึง หรือช่ือบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าท่ี เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
  ส่วนที่ 2 ข้อความ ให้มีสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย  

1)  ต้นเรื ่องหรือเรื ่องเดิม กรณีเป็นเรื ่องใหม่ยังไม่เคยมีการดำเนินการในเรื ่องนั้นมาก่อนให้ใช้         
“ต้นเรื่อง” ถ้าเรื่องนั้นมีการดำเนินการมาก่อนแล้วให้ใช้ “เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมาของเรื่องเดิมอย่างย่อว่า
เป็นมาเป็นอย่างไร 

2)  ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ที่เป็นอยู่ในปัจจุบันซึ่งเป็นผลสืบเนื่องหรือมี
ความเกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม 
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3)  ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) เป็นการอธิบายเนื้อหาของกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องโดยสังเขปโดยไม่ต้องคัดลอก
มาท้ังหมดเป็นรายมาตรา แต่ในกรณีท่ีไม่มีข้อกฎหมายก็ไม่ต้องมีข้อนี้ 

4)  ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกตที ่สำคัญที ่ควรหยิบยกมาให้ผู ้บังคับบัญชา พิจารณา
ประกอบการตัดสินใจ กรณีท่ีเป็นเรื่องท่ีไม่ยุ่งยากซับซ้อน 
   5) ข้อเสนอ เป็นการช้ีประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ เช่น เพื่อทราบ เพื่อให้ความเห็นชอบ 
เพื่ออนุมัติ เพื่อลงนาม ฯลฯ 
  ส่วนที่ 3  ช่ือและตำแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ 
ไว้ใต้ลายมือช่ือ ตำแหน่ง ให้ใส่ตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ ขนาดครุฑของหนังสือภายในหรือบันทึกท่ีใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ กำหนดขนาดครุฑเท่ากับ 1.5 เซนติเมตร และใช้สีดำ ขนาดของหัวกระดาษ “บันทึกข้อความ” ให้ใช้ตัวอักษร
ขนาด 30 – 33 พ. ตัวหนา ส่วนหัวหนังสือประกอบด้วย ส่วนราชการ ท่ี เรื่อง ใช้ตัวอักษรขนาด 16 พ. ตัวหนา และ
เรียนใช้ตัวอักษรปกติ ชนิดและขนาดตัวอักษรใช้ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK๙ ขนาด 16 พ. การเขียนช่ือ
หน่วยงานจะต้องสอดคล้องกับตำแหน่งผู้ลงนามซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือ กล่าวคือ ผู้ใดลงนามชื่อหน่วยงานนั้นจะอยู่
ลำดับต้น ส่วนเจ้าของเรื่องที่เป็นส่วนราชการรองจะอยู่ลำดับหลัง ต่อด้วยโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น  
รายละเอียดดังภาพท่ี 10 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 10 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับ

พระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565  

 



๓๑ 

 

 จากภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร 
ประจำปีการศึกษา 2564-2565  ซึ่งระบุถึงเนื้อหาสำคัญ วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานท่ีในการดำเนินงาน มีผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นเจ้าของเรื่อง  จากนั้นจะนำเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษา  ซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ เมื่อรองอธิการบดีท่ีรับผิดชอบงานกิจการนักศึกษา
ซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีอนุมัติโครงการ ก็สามารถดำเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการได้ แต่ถ้าหากไม่อนุมติั
หรือให้ปรับปรุงแก้ไขโครงการ ให้นำโครงการไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแล้วกลับมานำเสนออีกครั้ง เมื่อโครงการ
อนุมัติแล้ว  สามารถดำเนินงานในขั้นตอนท่ี 2 ต่อไป 
 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหา 
1. การเขียนโครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร จะมีระยะเวลาดำเนินงานค่อนข้างนาน 
โดยมี 3 กิจกรรม คือ การรายงานตัวบัณฑิต การ
ฝึกซ้อมบัณฑิต และการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร ซึ่งการรายงานตัวบัณฑิต จะมีระยะห่าง
จากการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
หลายเดือน  ทำให้รายละเอียดด้านงบประมาณของ
โครงการมีความคลาดเคลื ่อนจากการขออน ุม ั ติ
โครงการในครั้งแรก 

- เสนอโครงการใหม่โดยตัดในส่วนของการรายงาน
ตัวบัณฑิตท่ีได้ดำเนินการไปแล้วออก และดำเนินการ
เฉพาะของการฝ ึกซ ้อม และนำบ ัณฑ ิตเข ้ ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับกรณีที่ระยะเวลา
ห่างกันหลายเดือนและข้ามปีงบประมาณ 

2. บางครั ้งจะมีเหตุการณ์เฉพาะหน้าทำให้ต้องใช้
งบประมาณซึ ่งไม่มีในรายการที ่ขออนุมัติ ทำให้มี
ปัญหาในการเบิกจ่ายภายหลัง 

- เขียนประมาณการรายจ่ายในบางรายการเผื่อไว้ 
สำหรับกรณีฉุกเฉิน  

3. โครงการนำบัณฑิตเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
โดยม ีกองพ ัฒนาน ักศ ึกษา เป ็นเจ ้าภาพในการ
ดำเนินงาน  และหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีดำเนินงานเกี่ยวกับ
งานพระราชทานปริญญาบัตรสามารถใช้งบประมาณ
ในโครงการนี้ได้ ทำให้บางครั้งอาจจะมีการตกหล่น
ข้อมูลของหน่วยงานอื่นทำให้มีความยุ่งยากในการ
เบิกจ่าย 

- สอบถามข้อมูลจากหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เกี ่ยวข้อง   
ถึงงบประมาณค่าใช้จ่ายของแต่ละหน่วยงาน โดยอิง
ข้อมูลจากค่าใช้จ่ายเดิมท่ีผ่านมา  

 
 
 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ปัญหา 



๓๒ 

 

 
 
 
 
 หลังจากได้รับการอนุมัติให้ดำเนินการจัดโครงการแล้ว ลำดับต่อไปจะต้องดำเนินการในขั้นตอนการเตรียมงาน 
ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ในส่วนของการเตรียมงาน ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เตรียมเอกสาร วัสดุ 
อุปกรณ์ และจัดเตรียมสถานท่ี  มีลำดับข้ันตอนย่อยจำนวน 6 ขั้นตอนดังนี้  2.1 ประสานสำนักส่งเสริมวิชาการในการ
จัดทำรายชื่อบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ทั้งในรูปแบบเอกสารและในระบบ  ตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต/ระบบ
ภาวะการมีงานทำ/ความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต  2.2 จัดหาร้านชุดครุย/แต่งหน้า/ทำผม/ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  2.3 จัดทำ
เอกสาร / ทำหนังสือแจ้งบัณฑิตกำหนดวันรายงานตัว/ ระเบียบการแต่งกาย/คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรายงานตัว
บัณฑิต/ เอกสารที่เกี ่ยวข้อง  2.4 ประชาสัมพันธ์ในสื่อต่าง ๆ 2.5.จัดเตรียมอุปกรณ์ 2.6 จัดเตรียมสถานท่ี 

รายละเอียดดังภาพท่ี 11 - 12  แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 2 เตรียมงาน ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และจัดเตรียมสถานท่ี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
การเตรียมการรองรับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ประสานสำนักส่งเสริมวิชาการในการจัดทำรายช่ือบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ท้ังในรูปแบบ
เอกสารและในระบบ  ตรวจสอบรายช่ือบัณฑิต/ระบบภาวะการมีงานทำ/ความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.1 

                
การเตรียมการรองรับการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ขั้นตอนที่ 2 

 

จัดหาร้านชุดครุย/แต่งหน้า/ทำผม/ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.2 

ภาพท่ี  11  แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 2 เตรียมงาน ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และจัดเตรียมสถานท่ี (แผ่นท่ี 1) 



๓๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จากภาพที ่ 11 - 12  แสดงขั ้นตอนย่อยของขั ้นตอนที ่ 2 การเตรียมงาน ประสานงานกับหน่วยงาน            
ที่เกี่ยวข้อง เตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และจัดเตรียมสถานท่ี  ซึ่งมีรายละเอียดการดำเนินงานในขั้นตอนย่อย 6  
ขั้นตอนดังนี้ 

2.1 ประสานสำนักส่งเสริมวิชาการในการจัดทำรายชื่อบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ทั้งในรูปแบบ
เอกสารและในระบบตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต/ระบบภาวะการมีงานทำ/ความพึงพอใจผู้ใช้บัณฑิต 

  2.1.1 ประสานหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในการ
จัดทำรายช่ือบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ในรูปแบบเอกสารเป็นไฟล์เอ็กซ์เซล โดยเรียงลำดับท่ีจากน้อยไปหามาก 
ตัวอย่างเช่น ลำดับท่ี 1 – 1,500 (คนแรกไปจนถึงคนสุดท้าย) เรียงลำดับตามสาขาดังนี ้  ครุศาสตรบัณฑิต         
ศิลปศาสตรบัณฑิต  ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  นิติศาสตรบัณฑิต รัฐศาสตรบัณฑิต  
สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  เทคโนโลยีบ ัณฑิต ว ิทยาศาสตรบัณฑิต ว ิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  บัญชีบัณฑิต          
นิเทศศาสตรบัณฑิต บริหารธุรกิจบัณฑิต และเรียงรายชื่อบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต เรียงตามตัวอักษร ก-ฮ  
(เฉพาะผู้ท่ีได้เกียรตินิยมอันดับ 1 และอันดับ 2 ของแต่ละสาขาจะเรียงตามเกรดท่ีได้สูงสุดไปหาน้อย)  

 

จัดทำเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.3 

 

ประชาสัมพันธ์ในส่ือต่าง ๆ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.4 

 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.5 

 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2.6 

ภาพท่ี  12  แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 2 การเตรียมงาน ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และจัดเตรียมสถานท่ี (แผ่นท่ี 2) 



๓๔ 

 

 การจัดทำรายช่ือในระบบตรวจสอบรายช่ือบัณฑิตเพื่อให้บัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ท่ีประสงค์จะเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรในรอบที่กำหนด สามารถเข้าไปตรวจสอบรายชื่อของตนเองว่ามีสิทธิ์รายงานตัวและเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรในรอบท่ีกำหนดไว้หรือไม่ หากบัณฑิตตรวจสอบแล้วไม่มีช่ือในระบบ แสดงว่าไม่ใช่รอบท่ีเข้า
รับพระราชทานปริญญาบัตร เพราะฉะนั้นไม่ต้องมารายงานตัว สำหรับบัณฑิต มหาบัณฑิต ดุษฎีบัณฑิต ตรวจสอบ
รายช่ือแล้วมีในระบบถ้ามีความประสงค์จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ให้มารายงานตัวตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
(ผู้ที่ประสงค์ไม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ไม่ต้องมารายงานตัว) การตรวจสอบรายชื่อในระบบจะอยู่ที่เว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย https://www2.rru.ac.th/  รายละเอียดดังภาพท่ี 13 ตัวอย่างการ    เข้าระบบตรวจสอบรายช่ือ
บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จากภาพท่ี 13  ตัวอย่างการเข้าระบบตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต โดยการสแกน
คิวอาร์โค้ดตามภาพในรูปจะปรากฏภาพระบบตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต  รายละเอียดดังภาพที่ 14 ตัวอย่างระบบ
ตรวจสอบรายช่ือบัณฑิต 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 13 ตัวอย่างการเข้าระบบตรวจสอบรายช่ือบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต  

https://www2.rru.ac.th/


๓๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพที่ 14 ตัวอย่างระบบตรวจสอบรายชื่อบัณฑิต ให้บัณฑิตกรอกรหัสนักศึกษา และกดตรวจสอบ           
จะปรากฏข้อมูลของบัณฑิต รายละเอียดดังภาพท่ี 15 ตัวอย่างข้อมูลบัณฑิต 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14 ตัวอย่างระบบตรวจสอบรายช่ือบัณฑิต  

ภาพท่ี 15 ตัวอย่างข้อมูลบัณฑิต  

นางวัลยา วงศ์ณรัตน์ 



๓๖ 

 

จากภาพท่ี 15 ตัวอย่างข้อมูลบัณฑิต จะปรากฏช่ือ - นามสกุล  รหัสนักศึกษา วุฒิการศึกษา และลำดับท่ีของ
บัณฑิต  (แถวท่ีจะปรากฏหลังจากบัณฑิตรายงานตัวไปแล้ว)  การตรวจสอบรายช่ือบัณฑิตเป็นการให้บัณฑิตตรวจสอบ
รายชื่อว่ามีสิทธิ์ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบปีที่กำหนดหรือไม่ บัณฑิตที่ตรวจสอบรายชื่อแล้วปรากฏ
รายช่ือ (ตามภาพท่ี 15)  แสดงว่าเป็นผู้มีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบปีท่ีกำหนด  หากบัณฑิตประสงค์
จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  ให้ไปรายงานตัวในวันที่มหาวิทยาลัยกำหนด แต่หากไม่ประสงค์จะเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร บัณฑิตไม่ต้องไปรายงานตัวในวันท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งบัณฑิตสามารถติดต่อหน่วยงาน
ทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อรับใบปริญญาบัตรได้หลังจากพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรเสร็จส้ินไปแล้ว 

สำหรับบัณฑิตท่ีตรวจสอบแล้วไม่พบรายชื่อแสดงว่ายังไม่มีสิทธิ ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบปี           
ที่กำหนด  ซึ่งบัณฑิตอาจมีชื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบปีถัดไป ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดได้ท่ี
หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

2.2 จัดหาร้านชุดครุย/แต่งหน้า/ทำผม/ถ่ายภาพหมู่ 

 เมื่อกำหนดวันรายงานตัวบัณฑิตแล้ว มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยกองพัฒนานักศึกษามีหน้าท่ีใน
การจัดหาร้านค้ามาให้บริการในเรื่องของชุดครุย ร้านแต่งหน้า-ทำผม ร้านถ่ายภาพหมู่บัณฑิต ร้านจำหน่ายดอกไม้และ
ของท่ีระลึก  ซึ่งต้องดำเนินงานให้เสร็จส้ินก่อนถึงวันรายงานตัวบัณฑิตไม่น้อยกว่า 45  วัน เพื่อจะได้จัดหาร้านค้ามา
ให้บริการเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับบัณฑิตที่มารายงานตัว  ทั้งนี้   การจัดหาร้านให้บริการชุดครุย  ร้าน
แต่งหน้า - ทำผม  ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต การจำหน่ายดอกไม้และของที่ระลึกในวันฝึกซ้อมบัณฑิตใช้วิธีทำการประกาศ
เชิญชวนผู้ที่สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการตัดชุดครุยวิทยาฐานะ ให้บริการแต่งหน้า-ทำผม ให้บริการถ่ายภาพหมู่
บัณฑิต ให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของที่ระลึกในวันฝึกซ้อมพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร  โดยมีคณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  เป็นผู้พิจารณาคัดเลือก
โดยกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้จัดทำคำสั่งดังกล่าว รายละเอียดดังภาพที่ 16 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  ประจำปีการศึกษา 
2564-2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
จากภาพที่ 16 คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต  ในงาน

พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 เพื่อเป็นผู้พิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการการจัดหาร้าน
ให้บริการชุดครุย  ร้านแต่งหน้า - ทำผม  ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต การจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมบัณฑิต 
โดยมีรองอธิการบดีกิจการนักศึกษาและบริหารงานบางคล้า เป็นประธานกรรมการ  มีผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา 
หัวหน้าหน่วยงานคลัง หัวหน้าหน่วยงานนิติการ และหัวหน้าหน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ            

ภาพท่ี 16 ตัวอย่าง คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต 
และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 

 

 

 



๓๘ 

 

เป็นกรรมการ  หัวหน้าหน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา  เป็นกรรมการและเลขานุการ  หัวหน้างานจัดหา
รายได้เป็นกรรมการและผู ้ช่วยเลขานุการ  บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาและบุคลากรงานจัดหารายได ้เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ท้ังนี้  การจัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต  มหาบัณฑิต  และดุษฎีบัณฑิตในงาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ในแต่ละปีจำนวนคณะกรรมการอาจจะมีน้อยกว่านี้ก็ได้  ขึ้นอยู่ตามความเหมาะสมของ
แต่ละปี แต่โดยส่วนใหญ่คณะกรรมการจะเป็นบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา หน่วยงานคลัง และหน่วยงานนิติก าร    
เป็นหลัก 
 เมื่อแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรเรียบร้อยแล้วกองพัฒนานักศึกษาจะดำเนินการจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต      
ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร รายละเอียดดังภาพที่ 17 - 19 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และ
ดุษฎีบัณฑติ  ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ 

การเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 1) 

 

(รา่ง) 



๔๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 18 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ 

การเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 2) 

 



๔๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 19 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ 

การเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 3) 

 

 



๔๒ 

 

จากภาพที่ 13 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการ
เสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  

โดยมีรายละเอียดของผู้ที่จะมาให้บริการประกอบด้วย 1. แบบของชุดครุยต้องเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
ปริญญาในสาขา อักษรย่อสำหรับสาขาวิชา ครุยวิทยฐานะ เข็มวิทยฐานะ และครุยประจำตำแหน่งของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2552 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 2. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 3. เกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไง  4. การรับสมัคร
การพิจารณาและประกาศผล  5.การทำสัญญาและบอกเลิกสัญญา  6. เอกสารประกอบการรับสมัคร ซึ่งรายละเอียด
ในข้อ ๑ ต้องเป็นไปตามที ่กำหนดในทุกปี สำหรับรายละเอียดในข้อ 2 – 6 ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของการ
ดำเนินงานในปีนั้น ๆ ท่ีคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและบัณฑิตมากท่ีสุด 
 จากนั้น กองพัฒนานักศึกษาจะดำเนินงานจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญ
ชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรรายละเอียดดังภาพท่ี 20 - 22 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวน
ผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปรญิญา
บัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สน 

ใจเข้ารับการเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 1) 
 

(รา่ง) 



๔๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สน 

ใจเข้ารับการเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 2) 
 



๔๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากภาพที่ 20 - 22 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ
การเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต โดยมีรายละเอียดของผู้ที ่จะมาให้บริการ
ประกอบด้วย  1. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 2. เกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไข 3. การรับสมัคร การพิจารณาและ
ประกาศผล  4.การทำสัญญาและบอกเลิกสัญญา 5. เอกสารประกอบการรับสมัคร ซึ่งรายละเอียดในข้อ ๑ - 5 ขึ้นอยู่
กับความเหมาะสมของการดำเนินงานในปีนั้น ๆ ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและ
บัณฑิตมากท่ีสุด 
 จากนั้น กองพัฒนานักศึกษาจะดำเนินงานจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญ
ชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญา 

ภาพท่ี 22 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สน 

ใจเข้ารับการเสนอให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 3) 
 

 



๔๖ 

 

บัตรรายละเอียดดังภาพท่ี 23 - 25  ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจ
เข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทาน    ปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจ 
เข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 1) 

 
 
 
 
 
 

(รา่ง) 



๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 24 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจ 

ใจเข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 2) 
 



๔๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจ 

เข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (แผ่นท่ี 3) 
 

 



๔๙ 

 

จากภาพที่ 23 - 25 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ
การเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  มหาบัณฑิต  และดุษฎีบัณฑิต  โดยมีรายละเอียดของผู้ที่จะมาให้บริการ
ประกอบด้วย  1. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา 2. เกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไข 3. การรับสมัคร การพิจารณาและ
ประกาศผล  4.การทำสัญญาและบอกเลิกสัญญา  5. เอกสารประกอบการรับสมัคร ซึ่งรายละเอียดในข้อ ๑ - 5  
ขึ ้นอยู่กับความเหมาะสมของการดำเนินงานในปีนั ้น ๆ ที่คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อ
มหาวิทยาลัยและบัณฑิตมากท่ีสุด 

 จากนั้น กองพัฒนานักศึกษาจะดำเนินงานจัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์       เรื่อง 
เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
รายละเอียดดังภาพท่ี 26 – 28 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับ
การเสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 26 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการ

เสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 1) 
 

(รา่ง) 



๕๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการ
เสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 2) 

 



๕๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพท่ี 26 - 28 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ประกาศมหาวิทยาลัย
ราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร  โดยมีรายละเอียดของผู้ที่จะมาให้บริการประกอบด้วย  1. คุณสมบัติของผู้เสนอราคา     
2. เกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไข 3. การรับสมัคร การพิจารณาและประกาศผล 4.การทำสัญญาและบอกเลิกสัญญา  

ภาพท่ี 28 ตัวอย่าง (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการ
เสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพธิีพระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 3) 

 



๕๒ 

 

5. เอกสารประกอบการรับสมัคร ซึ่งรายละเอียดในข้อ ๑ - 5  ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของการดำเนินงานในปีนั้น ๆ 
ท่ีคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและบัณฑิตมากท่ีสุด 

เมื่อกองพัฒนานักศึกษา ได้จัดทำ (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฯ เสร็จเรียบร้อยแล้ว
เลขานุการคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
จะทำหนังสือบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต  ในงาน
พิธีพระราชทานปริญญาบัตร เพื ่อพิจารณา (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   ในเรื ่องต่าง ๆ  
รายละเอียดดังภาพที่ 29 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต 
มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 ครั้งท่ี 1/2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 29 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ 
บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 
2564-2565 ครั้งท่ี 1/2566 

 



๕๓ 

 

จากภาพที่ 29 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ  บัณฑิต 
มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 ครั้งท่ี 1/2566 
เมื่อคณะกรรมการฯ ประชุมและมีมติเห็นชอบใน (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวน
ผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอ
ให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง 
เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต  และ (ร่าง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยราขภัฏราชนครินทร์ เรื่อง เชิญชวนผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวัน
ฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  กรรมการและเลขานุการ  จะนำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฯ 
เสนอให้ผู้บริหารลงนามในประกาศดังกล่าว 

เมื ่อผู ้บริหารลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว กรรมการและเลขานุการฯ จะนำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ฯ ประชาสัมพันธ์ให้ผู ้ประกอบการหรือบุคคลทั่วไปรับทราบ  โดยผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย/กองพัฒนานักศึกษา เฟสบุ๊ค ไลน์ และติดบอร์ดประกาศ เมื่อมีผู้สนใจเข้ารับการเสนอให้บริการในเรื่อง   
ต่าง ๆ สามารถยื่นซองเสนอราคาเพื่อเข้ารับการเสนอเป็นผู้บริการให้กับบัณฑิต ได้ที่กรรมการและเลขานุการ ฯ ตาม
วันเวลาที ่กำหนดไว้ในประกาศ จากนั ้นกรรมการและเลขานุการฯ จะทำหนังสือบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อ
พิจารณาคัดเลือกผู้ที่สนใจเข้ารับการให้บริการอีกครั้งหนึ่ง รายละเอียดดังภาพที่ 30 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ 
เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญา
บัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 ครั้งท่ี 2/2566 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ 
บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 
2564-2565 ครั้งท่ี 2/2566 

 

 



๕๕ 

 

 จากภาพที่ 30 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เชิญประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้ให้บริการ  บัณฑิต 
มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564  - 2565 ครั้งท่ี  
2/2566 เมื่อคณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาได้ผู้ให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะ  ผู้ให้บริการแต่งหน้า    
ทำผม ผู้ให้บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต  มหาบัณฑิต  และดุษฎีบัณฑิต  และผู้ให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของ ท่ีระลึก
ในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร เรียบร้อยแล้ว กรรมการและเลขานุการฯ จะทำประกาศผลการคัดเลือก
ผู้ให้บริการต่าง ๆ  และนำเสนอให้อธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนาม  รายละเอียดดังภาพท่ี 
31 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการตัดชุดครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะ
บัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565  และภาพที่ 32 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง 
ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการตัดชุดครุย 
พร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 

 

 

 

 



๕๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้
บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 

 

 

 

 



๕๘ 

 

 จากภาพที่ 31  ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการตัดชุด
ครุยพร้อมเข็มวิทยฐานะบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565  และภาพที่ 32 ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการแต่งหน้าทำผมบัณฑิตฯ ประจำปีการศึกษา 2564-2565 เป็นผู้
ที่คณะกรรมการฯ พิจารณาและผ่านการคัดเลือกเป็นผู้ให้บริการสำหรับบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต         
เมื ่อผู ้บริหารลงนามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ฯ แล้ว กรรมการและเลขานุการฯ จะนำประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ฯ ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั ่วกัน  โดยผ่านสื ่อต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย/กองพัฒนานักศึกษา เฟสบุ๊ค ไลน์ และติดบอร์ดประกาศ ซึ่งผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกจากมหาวิทยาลัยจะเป็น
ผู้ท่ีมีสิทธิ์ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ท่ีถูกต้องตามกฎหมายในปีนั้น ๆ  
 สำหรับผู้ให้บริการบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ท่ีไม่ผ่านการคัดเลือก หรือไม่มีผู้ให้บริการมายื่นซอง
เสนอราคาในประเภทนั้น ๆ  กรรมการและเลขานุการฯ ต้องทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ฯ นำเสนอ
ให้อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนาม  และประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน โดยผ่านส่ือ   
ต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย/กองพัฒนานักศึกษา เฟสบุ๊ค ไลน์ และติดบอร์ดประกาศ รายละเอียดดงัภาพท่ี 
33 ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการถ่ายภาพหมู ่บ ัณฑิต 
มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564-2565  และภาพที่ 34 ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 33  ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้
บริการถ่ายภาพหมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564-2565 

 

 



๖๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34  ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการ 
จำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจำปี

การศึกษา 2564-2565 
 

 



๖๑ 

 

 จากภาพท่ี 33  ตัวอย่าง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการถ่ายภาพ
หมู่บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564-2565 และภาพที่ 34 ตัวอย่าง ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง ผลการคัดเลือกผู้ให้บริการจำหน่ายดอกไม้และของท่ีระลึกในวันฝึกซ้อมงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร ประจำปีการศึกษา 2564-2565  ซึ ่งทั ้ง 2 ประเภทนี ้ ไม่มีผู ้ย ื ่นซองเสนอราคา
คณะกรรมการฯ จึงยกเลิกการพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการ และจะออกประกาศเชิญชวนผู้สนใจเข้ารับบริการอีก     
ครั้งหนึ่งในภายหลัง 

2.3 จัดทำเอกสารหลักฐานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง   
ในการจัดทำเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง มีการจัดทำหนังสือแจ้งบัณฑิตกำหนดวันรายงานตัว ระเบียบ

การแต่งกาย คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรายงานตัวบัณฑิต และเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
 2.3.1 ทำหนังสือราชการแจ้งกำหนดการรายงานตัวเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เมื่อกำหนดวัน
รายงานตัวและได้ผู้ให้บริการต่าง ๆ  กับบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิตแล้ว ผู้จัดทำต้องจัดทำหนังสือแจ้งบัณฑิต
เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียดต่าง ๆ ในการรายงานตัวให้บัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ได้ทราบ เช่น กำหนดการ  
รายละเอียดการรายงานตัว ค่าใช้จ่าย ระเบียบการแต่งกายบัณฑิต รวมถึงส่ิงท่ีต้องเตรียมในการมารายงานตัว เป็นต้น  
โดยแจ้งให้บัณฑิตได้ทราบก่อนวันมารายงานตัว ไม่น้อยกว่า 30 วัน รายละเอียดดังภาพ 35  ตัวอย่าง หนังสือแจ้ง
กำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 1) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 

 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี 35  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 1) 



๖๓ 

 

 
จากภาพที่ 35  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร       

(แผนท่ี 1) จะเป็นหนังสือนำแจ้งบัณฑิตให้ทราบถึงกำหนดวันรายงานตัวบัณฑิต ท่ีผู้จัดทำต้องพิมพ์เป็นหนังสือราชการ
ภายนอก โดยมีเนื้อหาสาระสำคัญของหนังสือ คือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ท่ีกำหนดการและรายละเอียดการรายงานตัว และ
การแต่งกายบัณฑิต เนื้อหาจะต้องบอกถึงกำหนดวัน เวลา สถานท่ีต้องไปรายงานตัว ช่องทางท่ีบัณฑิตรับทราบข่าวสาร    
และสิ่งที่บัณฑิตจะต้องดำเนินการก่อนไปรายงานตัว รวมถึงการติดต่อสื่อสารสำหรับกรณีที่บัณฑิตต้อง การสอบถาม
เพิ่มเติม สิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมกับหนังสือฯ 1. กำหนดการรายละเอียดการรายงานตัว  ซึ่งจะแบ่งเป็นรายละเอียด
เกี่ยวกับการรายงานตัวบัณฑิต ในเรื ่องของการแบ่งรอบ การแต่งกาย เอกสารที่ต้องนำมาในวันรายงานตัวและ
ประมาณการค่าใช้จ่ายรายละเอียดดังภาพท่ี 36 ตัวอย่างหนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญา
บัตร (แผ่นท่ี 2)  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 36  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 2) 



๖๕ 

 

จากภาพท่ี 36 ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร         
(แผ่นท่ี 2) คือ กำหนดการรายงานตัวบัณฑิต จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับการรายงานตัวบัณฑิต โดยมีสาระสำคัญ คือการ
แบ่งรอบของการรายงานตัวบัณฑิตเป็นภาคเช้าและภาคบ่าย เนื่องจากมีบัณฑิตเป็นจำนวนมากการแบ่งรอบรายงานตัว
บัณฑิต เป็นการลดความแออัดของบัณฑิตที่มารายงานตัว รวมไปถึงเกิดความรวดเร็วในขั้นตอนของการรายงานตัว    
ทำให้บัณฑิตใช้เวลาในการรายงานตัวไม่นาน การแต่งกายของบัณฑิตในวันรายงานตัว กำหนดให้แต่งกายด้วยชุดสุภาพ
ไม่สวมรองเท้าแตะ เอกสารและส่ิงท่ีบัณฑิตต้องนำมาในวันรายงานตัวคือ ใบเสร็จค่าลงทะเบียนบัณฑิตหรือใบรับรอง
คุณวุฒิ (ฉบับจริงอย่างใดอย่างหนึ่ง) และรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 2 ใบ เพื่อจะนำไปติดกับบัตรประจำตัวฝกึซ้อม
บัณฑิต และบัตรประจำตัวบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ในส่วนการประมาณการค่าใช้จ่ายของบัณฑิต
ท่ีบัณฑิตต้องชำระในวันท่ีมารายงานตัว คือ 

๑. ค่าดำเนินการ/ค่าคู่มือการฝึกซ้อมและอาหารว่าง ๘๐๐ บาท 
๒. ค่าชุดครุย/ชุดปกติขาว/ชุดสูท 

๒.๑ ชุดครุยปริญญาตรี  ราคา ๑,๐๐๐ บาท  
๒.๒ ชุดครุยปริญญาโท  ราคา ๑,๑๐๐ บาท  
๒.๓ ชุดครุยปริญญาเอก ราคา ๑,๒๐๐ บาท 

          ๒.๔ ชุดปกติขาว (สำหรับบัณฑิตท่ีเป็นราชการ) และชุดว่าท่ีร้อยตรีชายหญิง ราคาตัด ๒,๐๐๐ บาท    
           ๒.๕ ชุดสูท (เส้ือแบบมีซับ) สำหรับบัณฑิตชาย ราคาชุดละ ๑,๒๐๐ บาท  
๓. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าจ้างแต่งหน้า ค่าทำผม ค่ารองเท้า จะมีร้านค้ามาให้บริการ 
อนึ่ง ค่าใช้จ่ายในการรายงานตัวบัณฑิต ในข้อ 1. อาจจะไม่เท่ากันในแต่ละปี ท้ังนี้ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมใน

การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยในปีนั้น ๆ ส่วนในข้อ 2 – 3 ขึ้นอยู่กับความต้องการของบัณฑิต ดังนั้นค่าใช้จ่ายของ
บัณฑิตแต่ละคนจะไม่เท่ากัน  

ในส่วนของขั้นตอนของการรายงานตัว จะเป็นลำดับข้ันของการรายงานตัวบัณฑิต เพื่อให้บัณฑิตมีความเข้าใจ
ในรายละเอียดขั้นตอนการรายงานตัวและจะได้ทราบว่าต้องทำอะไรก่อนหลัง เป็นการอำนวยความสะดวกให้บัณฑิต  
อีกทางหนึ่ง รายละเอียดดังภาพที่  37  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากภาพที่ 37 ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร      

(แผ่นท่ี 3) จะเป็นเอกสารขั้นตอนรายงานตัวบัณฑิต ซึ่งในใบข้ันตอนจะประกอบด้วยการดำเนินงาน จำนวน 4 ขั้นตอน 
ทั้งนี้  บัณฑิตต้องปฏิบัติให้ครบทุกขั้นตอน เมื่อดำเนินการเสร็จแต่ละขั้นตอน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นจะ
ประทับตรามหาวิทยาลัยในขั้นตอนนั้น ๆ  ถือเป็นอันเสร็จส้ินกระบวนการรรายงานตัวบัณฑิต 

ภาพท่ี 37  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ 
พระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 3) 

เสร็จสิ้นการรายงานตัวบัณฑิต 



๖๗ 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมกับหนังสือฯ 2. การแต่งกายของบัณฑิต  ซึ่งเป็นรายละเอียดเกี่ยวกับการแต่งกายของ
บัณฑิตท่ีจะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  รายละเอียดดังภาพท่ี 38 - 39 ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงาน
ตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร (แผ่นท่ี 4 – 5 )  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี 38  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ 

พระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 4) 



๖๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 39  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ 
พระราชทานปริญญาบัตร (แผนท่ี 5) 



๖๙ 

 

จากภาพท่ี 38 - 39  ตัวอย่าง หนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร       
(แผ่นท่ี  4- 5 ) เป็นระเบียบการแต่งกายของบัณฑิต ซึ่งแบ่งเป็น  3 ประเภท คือ  
  1. การแต่งกายของบัณฑิตท่ีไม่ได้เป็นข้าราชการ (ชาย/หญิง) 
  2. การแต่งกายของบัณฑิตท่ีเป็นข้าราชการ (ชาย/หญิง) 
  3. การแต่งกายของบัณฑิตกิตติมศักดิ์ (ชาย/หญิง) 
 บัณฑิตหญิงที่มีครรภ์ สามารถสวมชุดคลุมท้อง โดยใช้เสื้อสีขาวแขนสั้นปกเชิ้ตตัดต่อกับกระโปรงสีกรมท่า       
ติดซิปหลัง  (ติดกระดุมมหาวิทยาลัยท่ีคอ ๑ เม็ด)   สวมครุยวิทยฐานะตามวุฒิการศึกษา  (ความยาวครึ่งน่อง) 
 บัณฑิตชาวมุสลิม  หรือนักบวชคาทอลิก  หากมีความประสงค์จะแต่งกายตามระเบียบของศาสนาสามารถ
กระทำได้  โดยแต่งกายตามระเบียบของศาสนาใช้ผ้าคลุมผมสีดำ  
 บัณฑิตท่ีมีความผิดปกติทางร่างกาย  ทางตา  และทางหู  โปรดแจ้งในวันรายงานตัวกับฝ่ายทะเบียนเพื่อความ
สะดวกในการรับพระราชทานปริญญาบัตร 
 กรณีบัณฑิตที่เป็น LGBTQ. สามารถแต่งกายตามเพศสภาพได้ เช่น บัณฑิตที่มีเพศกำเนิดเป็นผู้ชายต้องการ
แต่งกายเป็นผู้หญิง  สามารถแต่งกายเป็นผู้หญิงได้แต่ต้องแต่งกายให้ถูกต้องตามระเบียบของเพศนั้น ๆ  ตามที่ได้
กำหนดไว้  
 ข้อห้ามการแต่งกายสำหรับบัณฑิต 
 ไม่อนุญาตให้ใส่เครื ่องประดับทุกชนิดรวมถึงนาฬิกาข้อมือทุกประเภท และรวมถึงแว่นตาแฟชั่นหลากสี         
แต่อนุญาตให้ใส่แว่นสายตาได้โดยกรอบแว่นตาเป็นสีดำหรือสีน้ำตาล สีผมเป็นสีดำ หรือสีน้ำตาลธรรมชาติ 
 
  2.3.2. คำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการรับรายงานตัวบัณฑิต ก่อนถึงวันรับรายงานตัวบัณฑิต กองพัฒนานักศึกษา
ต้องพิมพ์คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัวบัณฑิต เนื่องจากการรายงานตัวบัณฑิตจะมีการดำเนินงานปีละ 1 
ครั้ง  โดยมีบุคลากรหลายหน่วยงานและนักศึกษามาช่วยในการดำเนินงานให้สำเร็จไปด้วยดี  เช่น สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน คณะ องค์การนักศึกษา เป็นต้น  ดังนั้น การทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับรายงานตัว
บัณฑิต จึงมีความสำคัญและจำเป็นเป็นอย่างยิ่ง  ท่ีผู้บริหารจะส่ังการให้บุคลากรหลายหน่วยงานมาปฏิบัติงานร่วมกัน 
โดยชอบด้วยกฎหมาย รายละเอียดดังภาพท่ี 40 และภาพท่ี 41  คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ัง
คณะกรรมการรับรายงานตัวบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 40  ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการรายงานตัว
บัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565 (แผ่นท่ี 1) 
(แผนท่ี 5) 
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ภาพท่ี 41  ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการรายงานตัว
บัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565 (แผ่นท่ี 2) 
(แผนท่ี 5) 
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 จากภาพที่ 40 - 41   ตัวอย่าง คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง แต่งตั ้งคณะกรรมการรับ
รายงานตัวบัณฑิต ประจำปีการศึกษา 2564 – 2565  (แผ่นที่ 1-2) โดยเนื้อหาที่สำคัญให้บุคลากรและนักศึกษา
ตามรายชื่อรับรายงานตัวบัณฑิต ในวันที่กำหนด  โดยมี รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นประธาน มีผู้อำนวยการ
กองพัฒนานักศึกษา เป็นรองประธาน และมีหัวหน้าหน่วยงานบริหารงานท่ัวไป เป็นกรรมการและเลขานุการ ท้ังนี้ การ
จัดทำคำส่ัง ฯ  ต้องจัดทำให้แล้วเสร็นก่อนวันท่ีจะรายงานตัวบัณฑิตตามท่ีกำหนด 
 2.3.3 คำส่ังแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เนื่องจากการรับรายงานตัวบัณฑิตจะดำเนินการใน
วันเสาร์ - วันอาทิตย์ เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับบัณฑิตท่ีจะมารายงานตัวโดยไม่ต้องลางาน ท้ังนี้  ในส่วน
บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่มาปฏิบัติงานในวันเสาร์ - อาทิตย์ ส่วนใหญ่เป็นผู้มีรายชื่อปฏิบัติงาน     
อยู่แล้ว และได้รับค่าตอบแทนในการมาปฏิบัติงานในวันเสาร์ -วันอาทิตย์ แต่ยังมีบุคลากรบางส่วนที่ไม่มีรายช่ือ
ปฏิบัติงานวันเสาร์ – วันอาทิตย์  ดังนั ้น กองพัฒนานักศึกษาจึงต้องทำคำสั ่งแต่งตั ้งบุคลากรปฏิบัติ งานนอก           
เวลาราชการ เพื่อที่บุคลากรจะได้รับเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รายละเอียดดังภาพที่ 42 
คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่ง ต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
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ภาพท่ี 42  ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังบุคลากร 

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ (แผ่นท่ี 1) 
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จากภาพที่ 42-43  ตัวอย่าง คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ (แผ่นที่ 1 และแผ่นที่ 2 รายชื่อแนบท้ายคำสั่ง) โดยกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้จัดทำคำสั่งฯ ซึ่งเนื้อหา    
ในคำสั่งต้องระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมถึงรายชื่อแนบท้ายคำสั่งต้องมีรายช่ือ   
ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  เมื่อทำคำส่ังเสร็จเรียบร้อยแล้วต้องทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อเสนอให้ผู้บริหารลงนามใน
คำส่ังฯ รายละเอียดังภาพท่ี 44 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ 
 

ภาพท่ี 43 ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ  (แผ่นท่ี 2 รายช่ือแนบท้ายคำส่ัง)  
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จากภาพที ่ 44 หนังสือบันทึกข้อความ เรื ่อง ขออนุญาตแต่งตั ้งบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ             
โดยกองพัฒนานักศึกษาเป็นหน่วยงานต้นเรื่องในการดำเนินงาน ซึ่งในเนื้อหาต้องระบุ วัน เวลา และสถานท่ี และความ
จำเป็นในการต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ โดยผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความ        

ภาพท่ี 44  ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งต้ังบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 



๗๖ 

 

นอกจากนี้ในกรณีที่ให้นักศึกษามาช่วยปฏิบัติงานราชการ กองพัฒนานักศึกษาต้องทำคำสั่งแต่งตั้งนักศึกษาช่วย
ปฏิบัติงานราชการ เพื่อให้นักศึกษาได้รับเงินค่าตอบแทนในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการรายละเอียด  ดังภาพท่ี 45 
คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 45 ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ (แผ่นท่ี 1) 
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จากภาพที่ 45 - 46  ตัวอย่าง คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งตั้งนักศึกษาช่วยปฏิบัตงิาน

ราชการ  (แผ่นที่ 1 และแผ่นที่ 2 รายชื่อแนบท้ายคำสั่ง) โดยกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้จัดทำคำสั่งฯ  ซึ่งเนื้อหาใน
คำสั่งต้องระบุ วัน เวลา และสถานที่ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ รวมถึงรายชื่อแนบท้ายคำสั่งต้องมีรายช่ือ       
ผู้ควบคุมการปฏิบัติงาน  เมื่อทำคำส่ังเสร็จเรียบร้อยแล้วต้องทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อเสนอให้ผู้บริหารลงนามใน
คำสั่งฯ รายละเอียดังภาพที่ 47 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งตั ้งนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน
ราชการ 

 
 

 

ภาพท่ี 46 ตัวอย่าง คำส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องแต่งต้ังนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ   
(แผ่นท่ี 2 รายช่ือแนบท้ายคำส่ัง) 
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จากภาพที่ 47 หนังสือบันทึกข้อความ เรื ่อง ขออนุญาตแต่งตั ้งนักศึกษาช่วยปฏิบัติงานราชการ โดย         

กองพัฒนานักศึกษาเป็นหน่วยงานต้นเรื่องในการดำเนินงาน ซึ่งในเนื้อหาต้องระบุ วัน เวลา และสถานท่ี   และความ
จำเป็นในการต้องปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  โดยผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ลงนามในหนังสือบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอคำสั่งแต่งตั้งให้ผู้บริหารลงนาม เมื่อคำสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ และคำส่ัง
แต่งตั้งนักศึกษา  ช่วยปฏิบัติงานราชการลงนามเรียบร้อยแล้ว มอบหมายให้เจ้าหน้าที่การเงินกองพัฒนานักศึกษาทำ
เรื่องขอยืมเงินมหาวิทยาลัยเพื่อนำมาใช้จ่ายในการดำเนินงานต่อไป 

ภาพท่ี 47  ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตแต่งต้ังนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน 

นอกเวลาราชการ  



๗๙ 

 

2.4  การประชาสัมพันธ์  
เมื่อผู้จัดทำได้ทำหนังสือหนังสือแจ้งกำหนดการรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร และ

รายละเอียดต่าง ๆ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จากนั้นนำเอกสารดังกล่าวใส่ซองจดหมายแจ้งบัณฑิตให้ทราบ (ซองจดหมาย
อยู่ท่ีหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน)  เนื่องจากบัณฑิตได้จ่าหน้าซองถึง
ตัวเองและให้ซองจดหมายไว้ในวันท่ีมารับใบรับรองคุณวุฒิ ใบรายงานผลการเรียนฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ   
ท่ีหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ซองจดหมายกองพัฒนานักศึกษา เป็นผู้
จัดเตรียมไว้ให้ท่ีหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) นอกจากส่งจดหมายให้
บัณฑิตได้ทราบแล้ว ผู้จัดทำต้องประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย/กองพัฒนา
นักศึกษา เฟสบุ๊ค และไลน์ เป็นต้น เนื่องจากเป็นการสื่อสารที่สะดวกและรวดเร็ว  อีกทั้งยัง เป็นการแก้ไขปัญหา
จดหมายไม่ถึงมือบัณฑิตอีกด้วย รายละเอียดดังภาพที่ 48 - 50ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัย เว็บไซต์และเฟสบุ๊คกองพัฒนานักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 48  ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 49 ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของกองพฒันานักศึกษา 

ภาพท่ี 50 ตัวอย่าง ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของกองพฒันานักศึกษา 



๘๑ 

 

จากภาพที ่ 48 – 50 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย เว็บไซต์และเฟสบุ๊ค           
กองพัฒนานักศึกษา ซึ่งจะมีเนื้อหาการประชาสัมพันธ์เหมือนกับเอกสารที่ส่งจดหมายให้กับบัณฑิต เพื่อให้บัณฑิตได้
รับทราบข่าวสารท่ีรวดเร็วขึ้น  และหากมีเอกสารหรือข้อมูลเพิ่มเติมก็สามารถประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือออนไลน์ได้อย่าง
รวดเร็วโดยไม่ต้องส่งเอกสารเพิ่มให้กับบัณฑิตอีกรอบ 
 

2.5. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
ส่ิงท่ีต้องเตรียมก่อนถึงวันรายงานตัวบัณฑิต  กองพัฒนานักศึกษาต้องเตรียมวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นสำหรับใช้ใน

วันรายงานตัวบัณฑิตดังนี้ 
2.5.1 ใบรายละเอียดขั้นตอนการรายงานตัว  (ดังภาพที่ 37)  จะแจกให้กับบัณฑิตในวันรายงานตัวอีกครั้ง

เพื่อเป็นการตรวจเช็คบัณฑิตว่าได้รายงานครบทุกขึ้นตอนหรือไม่ 
2.5.2 แบบฟอร์มใบแจ้งท่ีอยู่ของบัณฑิต สำหรับให้บัณฑิตจ่าหน้าถึงตนเองเพื่อแจ้งกำหนดวันรับพระราชทาน

ปริญญาบัตร (แจ้งรอบท่ีสอง) รายละเอียดดังภาพท่ี 51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
จากภาพที่ 51 เป็นแบบฟอร์มใบแจ้งที่อยู่ของบัณฑิต ซึ่งแจกให้กับบัณฑิตในวันรายงานตัว และให้บัณฑิต     

จ่าหน้าถึงตัวเอง สำหรับให้มหาวิทยาลัยส่งเป็นจดหมายแจ้งรายละเอียดและกำหนดการรับพระราชทานปริญญาบัตร    
อีกครั้ง  เนื่องจากในวันรายงานตัวบัณฑิตนั้นยังไม่ทราบกำหนดการรับพระราชทานปริญญาบัตร ซึ่งมหาวิทยาลัยต้อง
รายงานตัวบัณฑิตให้เสร็จสิ้นก่อน เพราะต้องใช้เวลาในเตรียมงานและกำหนดการฝึกซ้อมบัณฑิตในลำดับถัดไป       

ภาพท่ี 51  แบบฟอร์มใบแจ้งท่ีอยู่ของบัณฑิต  



๘๒ 

 

หากรายงานตัวใกล้วันรับพระราชทานปริญญาบัตร  จะทำให้เตรียมการไม่ทันเนื่องจากมีขั้นตอนและการดำเนินงาน 
อื่น ๆ  อีกหลายข้ันตอน 

2.5.3 บัตรประจำตัวฝึกซ้อมบัณฑิต (บัตรสีเขียว) จะแจกให้กับบัณฑิตในวันรายงานตัว รายละเอียดดังภาพท่ี 
52 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จากภาพที่ 52 ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตฝึกซ้อม แจกให้กับบัณฑิตในวันรายงานตัวเพื่อกรอกข้อมูล

บัณฑิต ซึ่งภายในบัตรประกอบไปด้วยสาระสำคัญดังนี้  
หมายเลข 1  เป็นลำดับท่ีของบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร บัณฑิตกรอกลำดับท่ีของตนเอง 

ลำดับท่ีจะใช้ไปจนถึงวันรับพระราชทานปริญญาบัตร (ลำดับท่ีดูได้จากตรวจสอบรายช่ือบัณฑิตในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ หรือเว็บไซต์กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 

หมายเลข 2  แถวท่ีของบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ช่องนี ้บัณฑิตยังไม่ต้องกรอก          
กองพัฒนานักศึกษาจะเป็นผู้กรอกให้เนื่องจากต้องทราบจำนวนผู้ท่ีเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรก่อนถึงจะกำหนด
แถวของบัณฑิตได้ 

 

ภาพท่ี 52 ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตฝึกซ้อม ด้านหน้า-ด้านหลัง 

ด้านหน้า 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

7 

8 9 

ด้านหลัง 

10 

11 
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หมายเลข 3 การศึกษาระดับปริญญาตรี ให้บัณฑิตกาเครื่องหมาย  ในช่องตามสาขาที่ตนเองสำเร็จ
การศึกษา  โดยมีท้ังหมด 13 สาขาดังนี้ดังนี้ 

1)  ครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)   2) ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)  
3)  ศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต (ศป.บ.) 4) รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ.)  
5)  นิติศาสตรบัณฑิต (น.บ)  6) รัฐศาสตรบัณฑิต (ร.บ.) 
7)  สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต (ส.บ.) 8)  เทคโนโลยีบัณฑิต (ทล.บ.)  
9)  วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)  10) วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต (วศ.บ.) 
11) บัญชีบัณฑิต (บช.บ.)   12) นิเทศศาสตรบัณฑิต (นศ.บ.)  
13) บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ)  

 หมายเลข 4 การศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก โดยให้บัณฑิตกรอกสาขาเอง ตัวอย่างเช่น ระดับ
ปริญญาโท  สาขาการศึกษามหาบัณฑิต  ระดับปริญญาเอก สาขาการศึกษามหาบัณฑิต 
 หมายเลข 5 ช่ือ – สนามสกุล ของบัณฑิตท่ีเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 หมายเลข 6 สาขาวิชาที่บัณฑิตสำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาบัตร เช่น สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชา
พัฒนาชุมชน สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย เป็นต้น 
 หมายเลข  7  เช็ควันฝึกซ้อม (สำหรับอาจารย์คุมแถว) ช่องนี้บัณฑิตไม่ต้องกรอก อาจารย์คุมแถวจะเป็นผู้
กรอกข้อมูลเพื่อเช็คบัณฑิตในวันฝึกซ้อมทุกวันท้ังภาคเช้า – ภาคบ่าย 
 หมายเลข 8  ชื่ออาจารย์คุมแถว บัณฑิตไม่ต้องกรอก กองพัฒนานักศึกษาจะเป็นผู้ใส่ชื่ออาจารย์คุมแถวให้
เอง  
 หมายเลข 9 ติดรูปบัณฑิตขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 รูป รูปถ่ายสวมชุดครุยหรือชุดสุภาพ 
 หมายเลข 10 ให้บัณฑิตกรอกท่ีอยู่ปัจจุบัน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ สำหรับใช้เป็นข้อมูลในการส่งเอกสารสำหรับ
ศิษย์เก่า ในส่วนของเบอร์โทรศัพท์สำคัญมากต้องให้บัณฑิตกรอกเนื่องจากมีความจำเป็นในการติดต่อบัณฑิตในระหว่าง
การฝึกซ้อมหรือประสานงานหลังจากพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตรเสร็จส้ินไปแล้ว 
 หมายเลข 11 รายรายละเอียดการส่งคืนบัตร กรณีบัตรฝึกซ้อมหาย มีเบอร์โทรติดต่อกลับกองพัฒนา
นักศึกษา ท่ีเป็นเจ้าของบัตรฝึกซ้อม 

2.5.4 บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร (บัตรสีขาวมีแถบสีประจำสาขาที่สำเร็จ
การศึกษา)  บัตรนี้จะไม่ได้แจกบัณฑิตในวันรายงานตัว กองพัฒนานักศึกษาจะเป็นผู้จัดทำบัณฑิตโดยการติดชื่อ - 
นามสกุล  ลำดับท่ี และติดรูปบัณฑิตพร้อมกับใส่ซองพลาสติก (ป้ายช่ือ)  รายละเอียดดังภาพท่ี 53 – 65ตัวอย่างบัตร
ประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญาตรี   
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ภาพท่ี 53   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 54   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 55   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 56   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 57   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 58   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 
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ภาพท่ี 59   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 60   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 61   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 62   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 63   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

ภาพท่ี 64  ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวทิยาลยัราชภฏันครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จงัหวดันครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

 

อธิการบดี 
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จากภาพท่ี 53 – 65  ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญาตรี 

ซึ่งในปีการศึกษา 2564-2565 สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา จำนวน 13 สาขา โดยมีสีประจำสาขา
ดังนี้  

1. ปริญญาครุศาสตรบัณฑิต แถบสีฟ้า 
2. ปริญญาศิลปศาสตรบัณฑิต แถบสีแสด 
3.  ปริญญาศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต แถบสีทอง 
4.  ปริญญารัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต แถบสีน้ำตาล 
5.  ปริญญานิติศาสตรบัณฑิต แถบสีขาว 
6.  ปริญญารัฐศาสตรบัณฑิต แถบสีดำ 
7.  ปริญญาสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต แถบสีชมพูปูนแห้ง 
8.  ปริญญาเทคโนโลยีบัณฑิต แถบสีเขียว 
9. ปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต แถบสีเหลือง 
10. ปริญญาวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต แถบสีแดงเลือดหมู 
11. ปริญญานิเทศศาสตรบัณฑิต แถบสีกรมท่า 
12. ปริญญาบัญชีบัณฑิต แถบสีเทา 
13. ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต แถบสีชมพูบานเย็น 

นอกจากนี้แล้วยังมีบัตรประจำตัวบัณฑิตในระดับปริญญาโท และปริญญาเอก  โดยกองพัฒนานักศึกษาจะเป็น
ผู้จัดทำบัณฑิตโดยการติดช่ือ - นามสกุล  ลำดับท่ี และติดรูปบัณฑิตพร้อมกับใส่ซองพลาสติก (ป้ายช่ือ)  ซึ่งรูปแบบของ
บัตรประจำตัวบัณฑิต จะเหมือนกับบัตรประจำตัวบัณฑิตในระดับปริญญาตรี รายละเอียดดังภาพท่ี 66 – 69 ตัวอย่าง
บัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญาโท และปริญญา 

 
 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

ภาพท่ี 65   ตัวอย่าง บัตรประจำตัวบัณฑิตใน
วันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

 

อธิการบดี 



๘๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากภาพที่ 66 – 69 ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญาโท 
และภาพที่ 48 ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ระดับปริญญา เอก ซึ่งในปี
การศึกษา 2564-2565 สภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาโท จำนวน 3 สาขา และระดับ
ปริญญาเอก จำนวน 1 สาขา โดยมีสีประจำสาขาดังนี้ 

1.  ปริญญาวิทยาศาสตรมหาบัณบัณฑิต แถบสีเหลือง 
2.  ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต  แถบสีชมพูบานเย็น 
3.  ปริญญาครุศาสตรมหาบัณฑิต  แถบสีฟ้า 
4  ปริญญาปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  แถบสีแสด 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

ภาพที่ 66   ตัวอย่าง บัตรประจำตัว
มหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา

บัตร 

 

อธิการบดี 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

ภาพท่ี 67   ตัวอย่าง บัตรประจำตัว
มหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา

บัตร 

 

อธิการบดี 

ภาพท่ี 69 ตัวอย่าง บัตรประจำตัวมหาบัณฑิต
ในวันเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขตภาคกลาง 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จังหวัดนครปฐม 

 

ติดรูปถ่ายบณัฑิต 

(สวมชุดครุย) 
ขนาด 1 นิว้ 

ภาพท่ี 68   ตัวอย่าง บัตรประจำตัว
มหาบัณฑิตในวันเข้ารับพระราชทานปริญญา

บัตร 

 

อธิการบดี 

 

อธิการบดี 



๘๘ 

 

ทั้งนี้  กองพัฒนานักศึกษาจะจัดทำและแจกบัตรประจำตัวบัณฑิตให้กับบัณฑิตในวันฝึกซ้อมใหญ่      
โดยบัณฑิตจะต้องติดบัตรประจำตัวไว้ที ่หน้าอกด้านขวาใต้เข็มติดครุย ในวันที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร          
ซึ่งรูปถ่ายท่ีติดบัตรประจำตัวบัณฑิต ต้องเป็นรูปที่สวมชุดครุยวิทยะฐานะเท่านั้น 

2.2.5  จัดทำป้ายประชาสัมพันธ์บอกจุดรายงานตัว  ขั้นตอนการรายงานตัว  และผังสถานท่ีรายงานตัว 
2.2.6  เล่มใบเสร็จรับเงิน สำหรับบัณฑิตชำระเงินเป็นค่าอาหารว่าง ค่าดำเนินการฝึกซ้อมบัณฑิตเพื่อเข้ารับ

พระราชทานปริญญาบัตร 
2.2.7  ใบรายช่ือบัณฑิต มหาบัณฑิต และดุษฎีบัณฑิต ท่ีมีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในปีนั้น ๆ  
2.2.8  เครื่องเสียงสำหรับการประชาสัมพันธ์บริเวณจุดรายงานตัวบัณฑิต 
2.2.9 วัสดุอุปกรณ์อื่น ๆ  เช่น ลวดเสียบ หนังยาง คลิบดำ  แท่นประทับ ตรามหาวิทยาลัย ไม้บรรทัด 

กรรไกร  และกล่องสำหรับใส่เอกสาร เป็นต้น 
 

2.6 จัดเตรียมสถานที่ 
 ก่อนถึงวันรายงานตัวบัณฑิต กองพัฒนานักศึกษาต้องจัดสถานท่ีให้มีความพร้อมและอำนวยความสะดวก
ให้กับบัณฑิตท่ีมารายงานตัว  ซึ่งในแต่ละปีสถานท่ีท่ีใช้รับรายงานตัวบัณฑิตอาจมีการปรับเปล่ียนตามความเหมาะสม  
ทั้งนี้ ให้คำนึงถึงจำนวนของบัณฑิตที่มารายงานตัว  ถ้ามีจำนวนมากต้องแบ่งบัณฑิตให้มารายงานตัวตามช่วงเวลาท่ี
กำหนด เป็นการป้องกันไม่ให้มีความแออัดจนเกินไป   ขั้นตอนในการรายงานตัวบัณฑิตซึ่งต้องมีให้ครบทุกขั้นตอน  
และควรจะอยู่ในบริเวณเดียวกันหรือใกล้เคียงกัน เพื่อป้องกันไม่ให้บัณฑิตข้ามขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งไป  ในที่นี้จะ
ยกตัวอย่างสถานท่ีท่ีใช้รายงานตัวบัณฑิตเมื่อวันอาทิตย์ท่ี 21 มกราคม 2567 ท่ีผ่านมา  โดยใช้สถานท่ีรับรายงานตัว
บัณฑิตบริเวณช้ัน 1 และช้ัน 5  อาคารราชนครินทร์ ดังนี้ 

ช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์  จัดโต๊ะและเก้าอี้ไว้สำหรับแจกเอกสารให้กับบัณฑิต โดยแบ่งบัณฑิตเป็นแถว ๆ ละ 
150 คน เรียงลำดับ เช่น แถวที่ 1 ลำดับที่ 1 – 200  แถวที่ 2 ลำดับที่ 201 – 400 แถวที่ 3 ลำดับที่ 401 – 
600 เรียงลำดับไปให้ครบตามจำนวนบัณฑิตท่ีมีสิทธิ์เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในปีนั้น  ท้ังนี้ จำนวนบัณฑิตใน
แต่ละแถวอาจจะมากหรือน้อยกว่านี้ได้ (สามารถจัดได้ตามความเหมาะสม) สำหรับการจัดโต๊ะและเก้าอี้ไว้สำหรับ
บัณฑิตในการกรอกเอกสาร เนื่องจากบริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์ เป็นโรงอาหารซึ่งมีโต๊ะและเก้าอี้อยู่แล้วจึงไม่
จำเป็นต้องจัดเพิ่มเติม 
 ช้ัน 5 อาคาราชนครินทร์  จัดโต๊ะและเก้าอี้ตามจุดขั้นตอนต่าง ๆ  รวมถึงร้านค้าท่ีมาให้บริการบัณฑิตในเรื่อง
ของชุดครุย ร้านแต่งหน้า – ทำผม  รายละเอียดดังภาพที่ 70  ผังขั ้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต ชั ้น 5 อาคาร          
ราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 



๘๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากภาพท่ี 70 ผังขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต ช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  จะเป็นการแสดงจุดการรายงาน
ตัวตามข้ันตอนต่าง ๆ  โดยแต่ละจุดจะมีโต๊ะ  เก้าอี้ และอุปกรณ์ดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 จุดส่งเอกสาร จัดโต๊ะหน้าขาวจำนวน 4 ตัว  เก้าอี้ 8 ตัว (สำหรับบุคลากรที่มารับเอกสาร)  
เตรียมกล่องใส่บัตรประจำตัวบัณฑิตตามจำนวน เช่น กล่องที่ 1 ลำดับที่ 1 - 200 กล่องที่ 2 ลำดับที่ 201 – 400 
กล่องที่ 3 ลำดับที่ 401 – 600 เรียงไปตามลำดับ กล่องใส่ใบที่อยู่บัณฑิต (สำหรับแจ้งบัณฑิตรอบ 2)  ลวดเสียบ  
หนังยาง  แท่นประทับ ตรามหาวิทยาลัย และปากกา  ติดป้ายข้ันตอนท่ี 1 ให้บัณฑิตมองเห็นชัดเจน 
 ขั้นตอนที่ 2  จุดชำระเงิน จัดโต๊ะหน้าขาวจำนวน 4 ตัว  เก้าอี้โต๊ะละ 3 ตัว (สำหรับบุคลากรรับชำระเงนิ)  
ใบเสร็จรับเงิน กล่องสำหรับใส่เงิน  ลวดเสียบ หนังยาง แท่นประทับ ตรามหาวิทยาลัย และปากกา ติดป้ายขั้นตอนท่ี 
2 จุดชำระเงิน ให้บัณฑิตมองเห็นชัดเจน 

ภาพท่ี 70  ผังขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต ช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 



๙๐ 

 

 ขั้นตอนที่ 3 จุดตรวจสอบภาวะการมีงานทำ จัดโต๊ะหน้าขาวจำนวน 1 ตัว  เก้าอี้โต๊ะละ 2 ตัว (สำหรับ
บุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนในการตรวจสอบภาวะการมีงานทำของบัณฑิตในระบบ) แท่น
ประทับตรามหาวิทยาลัย และปากกา ติดป้ายข้ันตอนท่ี 3 ตรวจสอบภาวะการมีงานทำให้บัณฑิตมองเห็นชัดเจน 
 ขั้นตอนที่ 4 บัณฑิตลงช่ือกับบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล จัดโต๊ะหน้าขาวจำนวน 4 ตัว  เก้าอี้ 
8 ตัว (สำหรับบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผล)  เตรียมกล่องใส่ใบขั้นตอนการรายงานตัว  แท่นประทับ ตรา
มหาวิทยาลัย และปากกา ติดป้ายข้ันตอนท่ี 4 ให้บัณฑิตมองเห็นชัดเจน 
 ในส่วนบริเวณด้านหน้าห้องประชุมมีเป็นจุดให้บริการร้านชุดครุย ร้านแต่งหน้า - ทำผม ซึ่งต้องเตรียมโต๊ะหน้า
ขาว และเก้าอี้ไว้ให้กับร้านค้าที่มาให้บริการ  จำนวนโต๊ะและเก้าอี้ขึ้นอยู่กับแต่ละร้านจะกำหนดมา  รายละเอียดดัง
ตัวอย่างภาพการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 1 – 4 ดังภาพท่ี 71 - 78 
   

 
ภาพที ่  71 ตัวอย่างการจัดสถานที ่ข ั ้นตอนที ่  1 
ตรวจสอบรายช่ือ รับเอกสาร บริเวณ ช้ัน 1 อาคารราช
นครินทร์ 

 
ภาพที่ 72 ตัวอย่างการจัดสถานที่ขั้นตอนที่ 1 จุดส่ง
เอกสาร ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์  

 
ภาพท่ี 73 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 2  
จุดชำระเงิน ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 
ภาพท่ี 74 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 3  
จุดตรวจสอบภาวะการมีงานทำ ห้องประชุมช้ัน 5  
อาคารราชนครินทร์ 



๙๑ 

 

 
ภาพท่ี 75 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีขั้นตอนท่ี 4   
บัณฑิตลงชื ่อก ับบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและ
ประมวลผล ห้องประชุม ช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพที ่ 76 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีบริเวณหน้าห้อง
ประชุมจุดให้บริการร้านชุดครุย ร้านแต่งหน้า - ทำผม 
หน้าห้องประชุม ช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 77 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีผังขั้นตอนการ
รายงานตัวบัณฑิต บริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 78 ตัวอย่างการจัดสถานท่ีป้ายยินดีต้อนรับ

บัณฑิตใหม่ บริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์ 
 
 จากภาพที่ 71 – 78 เป็นตัวอย่างการจัดสถานที่รายงานตัวบัณฑิต เมื่อวันที่ 21 มกราคม 2567 บริเวณ 
ชั้น 1 และชั้น 5  อาคารราชนครินทร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ซึ่งมีบัณฑิตที่สำเร็จการศึกษา จำนวน 
1,490 คน  เนื่องจากบัณฑิตมีจำนวนไม่มากจึงกำหนดรายงานตัวเพียง 1 วัน แบ่งเป็นรอบเช้าและรอบบ่าย โดยใช้
พื้นที่ชั้น 1 ในการแจกเอกสาร และให้บัณฑิตกรอกเอกสารที่เกี่ยวข้องเนื่องจากบริเวณชั้น 1 เป็นโรงอาหารจึงมีโต๊ะ
และเก้าอี้ให้บัณฑิตท่ีสามารถนั่งกรอกเอกสารได้  จึงไม่จำเป็นต้องจัดโต๊ะเก้าอี้เพิ่มเติมและช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์
จะเป็นจุดส่งเอกสาร คือ บัตรฝึกซ้อมบัณฑิต บัตรประจำตัวบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  ชำระเงิน  
ค่ารายงานตัวบัณฑิต ตรวจสอบภาวะการมีงานทำ  และจุดลงช่ือเพื่อยืนยันการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ท้ังนี้
ยังได้จัดให้บริการร้านชุดครุย ชุดขาว ร้านแต่งหน้าทำผมอีกด้วย การจัดรายงานตัวบัณฑิตควรจัดให้อยู่ในบริเวณ
เดียวกันหรือใกล้เคียงกัน เนื่องจากจะเป็นการป้องกันไม่ให้บัณฑิตข้ามข้ันตอนใดขั้นตอนหนึ่งไป 
 



๙๒ 

 

 
 

ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหา 
การจัดหาร้านให้บร ิการบัณฑิต เช่น ร้านชุดครุย 
แต่งหน้าทำผม ถ่ายภาพหมู่บัณฑิต ร้านดอกไม้และ
ของที่ระลึก อาจไม่ได้ร้านค้าให้บริการบัณฑิตตามท่ี
กำหนด  

หากไม่สามารถจัดหาร้านให้บริการบัณฑิตได้ทัน
ตามที่กำหนดไว้  ผู้จัดทำสามารถดำเนินการจัดหา
ร้านค้าภายหลังจากการรายงานตัวบัณฑิตไปแล้ว
แล้วได้   มีเฉพาะร้านค้าให้บริการชุดครุยบัณฑิตท่ี
ต้องจัดหาให้ทันก่อนวันรายงานตัว เนื่องจากต้องใช้
เวลาในการตัดเย็บ และบัณฑิตต้องใช้ในวันฝึกซ้อม
หากล่าช้าจะทำให้บัณฑิตไม่สามารถหาชุดครุยใส่ได้
ทัน 

หนังสือแจ้งกำหนดการรายตัวบัณฑิต ส่งไม่ถึงบัณฑิต
หรือล่าช้า เมื ่อบัณฑิตได้รับหนังสือให้ไปรายงานตัว  
มักจะเลยกำหนดวันรายงานตัวบัณฑิตไปแล้ว 

หนังสือที่ส่งถึงบัณฑิตให้ประชาสัมพันธ์ไว้ที่เว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย หรือ กองพัฒนานักศึกษา หรือ
หน่วยงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง และประชาสัมพันธ์ผ่าน
สื ่อออนไลน์ทุกช่องทาง  เพื ่อที ่บัณฑิตสามารถ
รับทราบข่าวสารได้ทันเวลา 

การจัดเตรียมสถานท่ีในการรายงานตัวบัณฑิตบางครั้ง
ไม่เป็นไปตามที่กำหนด เนื่องจากอาจมีงานด่วนหรือ
งานสำคัญมากกว่ามาแทรกการใช้สถานที่ (ส่วนใหญ่
จะรายงานตัวบัณฑิตที่ห้องประชุมชั้น 5 อาคารราช
นครินทร์) 

จัดหาสถานที่สำรองในการรายงานตัวบัณฑิต เช่น 
ช้ัน 1 – 2 อาคารราชนครินทร์  โดยผู้จัดต้องกำหนด
ผังการรายงานตัวบัณฑิตตามขั ้นตอน และต้อง
คำนึงถึงจำนวนของบัณฑิตเป็นหลัก หากบัณฑิตมี
จำนวนมากต้องแบ่งการรายงานเป็นรอบ ๆ  เพื่อลด
ความแออัดของบัณฑิตที่จะมารายงานตัว ทั้งนี้ ยัง
ขึ้นอยู่กับขนาดของสถานท่ีในการรายงานตัวด้วย  

การเตรียมบัณฑิตประจำตัวบัณฑิต (ในวันเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร) อาจจะไม่ครบทุกสาขาท่ี
กำหนด เนื่องจากมีการเพิ่มสาขาใหม่โดยไม่ได้รับแจ้ง
จากฝ่ายท่ีเกี่ยวข้อง 

ก่อนการรายงานตัวบัณฑิตผู้จัดทำต้องตรวจสอบ
ข้อมูลกับหน่วยงานทะเบียนและประมวลผลทุกครั้ง 
เพื่อความถูกต้องของข้อมูล เช่น สาขาที่เข้ารับในปี
นั ้นๆ หรือถ้ามีสาขาใหม่แถบสีชุดครุยเป็นสีอะไร 
ควรมีการตรวจสอบสีของชุดครุย เนื ่องจากบัตร
ประจำตัวบัณฑิต (บัตรสีขาว) จะมีแถบสีชุดครุยของ
แต่ละสาขาปรากฏอยู่บนบัตรด้วย 

 
 
 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ปัญหา 



๙๓ 

 

 
 
 
 
 

หลังจากเตรียมความพร้อมในการรับรายงานตัวบัณฑิตเรียบร้อยแล้ว ลำดับต่อไปดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต
ตามขั้นตอน ซึ่งบัณฑิตต้องรายงานตัวให้ครบ 4 ขั้นตอน ดังรายละเอียด ขั้นตอนย่อยที่ 3.1  ตรวจสอบรายชื่อ/       
ลงลายมือช่ือ รับเอกสาร/กรอกเอกสาร  ส่งบัตรประจำตัวบัณฑิต  ขั้นตอนย่อยท่ี 3.2  ชำระเงิน ขั้นตอนย่อยท่ี 3.3 
ตรวจสอบภาวะการมีงานทำ ขั้นตอนย่อยที่ 3.4 ลงชื่อกับบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล  รายละเอียด
ตามข้ันตอนย่อยดังภาพท่ี 79 แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                
ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต             

ขั้นตอนที่ 3 

                
ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต             

ขั้นตอนที่ 3 

 

ชำระเงิน 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.2 

 

ตรวจสอบภาวะการมีงานทำ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.3 

 

ลงช่ือกับบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและประมวลผล 

ข้ันตอนย่อยท่ี 3.4 

 

ตรวจสอบรายช่ือ/ลงลายมือช่ือ รับเอกสาร/กรอกเอกสาร  ส่งบัตรประจำตัวบัณฑิต 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.1 

ภาพท่ี 79 แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต 



๙๔ 

 

จากภาพท่ี 79 แสดงขั้นตอนย่อยของขั้นตอนท่ี 3 ดำเนินการรายงานตัวบัณฑิต ซึ่งมีรายละเอียดการ
ดำเนินงานในขั้นตอนย่อย 4 ขั้นตอนดังนี ้

ขั้นตอนย่อยท่ี 1  ตรวจสอบรายชื่อ / ลงลายมือชื่อ / รับเอกสาร / กรอกเอกสาร / ส่งเอกสาร 
เมื่อบัณฑิตมาถึงจุดรับเอกสาร ให้ตรวจสอบรายช่ือและลำดับท่ีเพื่อความถูกต้องอีกครั้ง (ตรวจสอบในระบบ) 

บัณฑิตเข้าแถวตามลำดับท่ีในแต่ละแถวพร้อมท้ังลงลายมือช่ือในใบรายช่ือไว้เป็นหลักฐาน บัณฑิตรับเอกสารประกอบ
ไปด้วย 1.  ใบข้ันตอนการรายงานตัวบัณฑิต  2. บัตรประจำตัวฝึกซ้อมบัณฑิต  3. แบบฟอร์มใบแจ้งท่ีอยู่ของบัณฑิต 
4. เอกสารอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) จากนั้นบัณฑิตกรอกวันท่ีที่มารายงานตัว  ชื่อ - นามสกุล และดับดับท่ี ในใบ
ขั้นตอนการรายงานตัว (ดังภาพท่ี 37 ขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต)  กรอกข้อมูลของบัณฑิตในบัตรประจำตัวฝึกซ้อม
บัณฑิต (บัตรสีเขียว) ให้ครบทุกช่องพร้อมทั้งติดรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว จำนวน 1 ใบ  และแนบรูปถ่ายไว้อีก 1 ใบ        
(ดังภาพท่ี 52  ตัวอย่างบัตรประจำตัวบัณฑิตฝึกซ้อม ด้านหน้า-ด้านหลัง) และจ่าหน้าท่ีอยู่ของบัณฑิตตามแบบฟอร์ม
ใบแจ้งที่อยู่ของบัณฑิตโดยต้องจ่าหน้าถึงตนเองให้ชัดเจน (ดังภาพที่ 30  แบบฟอร์มใบแจ้งที่อยู่ของบัณฑิต) กรอก    
ท่ีอยู่ให้ครบถ้วนสำหรับแจ้งกำหนดการและวัน เวลา ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรให้ทราบอีกครั้ง  เมื่อกรอก
เอกสารเรียบร้อยแล้วจึงนำไปส่ง ณ จุดรับเอกสารที่กำหนด  โดยมีเจ้าหน้าท่ีประจำจุดตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 
หากกรอกข้อมูลไม่ครบต้องนำไปกรอกใหม่ให้ครบถ้วน 

จากนั้นเจ้าหน้าที่รับบัตรประจำฝึกซ้อมบัณฑิต (บัตรสีเขียว) และรับใบแจ้งที่อยู่ของบัณฑิตจ่าหน้าซองถงึตัว
บัณฑิตเองโดยแยกไว้ในกล่องเก็บเอกสาร  เจ้าหน้าท่ีประทับตราผ่านขั้นตอนท่ี 1 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี 2  ชำระเงิน 
 การชำระเงินในขั้นตอนท่ี 2  กองพัฒนานักศึกษาได้จัดเจ้าหน้าท่ีไว้บริการรับชำระเงิน  ซึ่งบัณฑิตสามารถ
ชำระเงินได้ท้ังเงนิสดและการโอนเงิน โดยโอนเงินเข้าบัญช ี“การจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร” เมื่อโอนเงิน
สำเร็จแล้ว  เจ้าหน้าท่ีจะถ่ายรูปสลิปการโอนเงินไว้เป็นหลักฐาน  จากนั้นจะเขียนใบเสร็จรับเงินให้กับบัณฑิต 1 ใบ 
และเก็บไว้เป็นสำเนา 1 ใบ  เจ้าหน้าท่ีประทับตราผ่านขั้นตอนท่ี 2  
  

ขั้นตอนย่อยท่ี 3  ตรวจสอบภาวะการมีงานทำ 
การตรวจสอบภาวการมีงานทำของบัณฑิต  จะมีเจ้าหน้าที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนคอย

ให้บริการในเรื่องตรวจสอบภาวะการมีงานทำของบัณฑิตจากระบบ ถ้าหากบัณฑิตคนใดกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีจะประทับตราผ่านขั้นตอนท่ี 3  และหากตรวจสอบแล้วยังไม่พบการกรอกข้อมูลภาวะการมีงานทำ      จะ
ดำเนินการเปิดระบบให้กรอกข้อมูลจากนั้นจะประทับตราผ่านขั้นตอนท่ี 3 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 4  ลงชื่อเพือ่ยืนยนัการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
เมื ่อบัณฑิตผ่านขั้นตอนที่ 3 แล้ว ให้มาลงลายมือชื่อที่ขั ้นตอนที่ 4 กับบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและ

ประมวลผล เจ้าหน้าที่ประทับตราผ่านขั้นตอนที่ 4 และเก็บใบขั้นตอนรายงานตัว ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายเสร็จส้ิน
กระบวนการรายงานตัวบัณฑิตครบท้ัง 4 ข้ันตอน  ดังภาพท่ี 78 - 91  บรรยากาศการรายงานตัวบัณฑิต  

 
 
 
 



๙๕ 

 

 

 
ภาพท่ี 80 บัณฑิตรับเอกสารรายงานตัว บริเวณช้ัน 1 

อาคาราชนครินทร์ 
 

 
ภาพท่ี 81 บัณฑิตรับเอกสารรายงานตัว 

บริเวณช้ัน 1 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 82 บัณฑิตกรอกเอกสารบริเวณช้ัน 1  

อาคารราชนครินทร์ 
 

ภาพท่ี 83 บัณฑิตส่งเอกสารห้องประชุมช้ัน 5 

อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 84 บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้อง

ประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 
ภาพท่ี 85 บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสารห้อง

ประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 

 

 



๙๖ 

 

 
ภาพท่ี 86 บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสาร 

ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 

ภาพท่ี 87 บัณฑิตส่งเอกสารบัณฑิตส่งเอกสาร 
ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 88 ทีมงานรับชำระเงินจุดท่ี 2  
ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 

 

ภาพท่ี 89 บัณฑิตชำระเงินจุดท่ี 2 
ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 
ภาพท่ี 90 บัณฑิตตรวจสอบภาวะการมีงานทำ 
จุดท่ี 3 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 

 

ภาพท่ี 91 บัณฑิตตรวจสอบภาวะการมีงานทำ 
จุดท่ี 3 ห้องประชุมช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 



๙๗ 

 

 
ภาพท่ี 92  ขั้นตอนท่ี  4  จุดลงลายมือช่ือยืนยันการ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ห้องประชุมช้ัน 5  

 

 
ภาพท่ี 93  บัณฑิตลงลายมือช่ือยืนยันการเข้ารับ

พระราชทานปริญญาบัตร ขั้นตอนท่ี 4 

 

 จากภาพที ่ 80 - 93  บรรยากาศการรายงานตัวบัณฑิต จากขั ้นตอนที่ 1 รับเอกสารการรายงานตัว        
กรอกข้อมูลของบัณฑิตในบัตรฝึกซ้อมให้ครบถ้วน จากนั้นไปส่งเอกสาร ณ จุดรับเอกสารที่ห้องประชุมชั้น 5 อาคาร      
ราชนครินทร์  ซึ่งจะมีบุคลากรกองพัฒนานักศึกษาและนักศึกษาช่วยงานคอยรับและตรวจเอกสาร เมื่อเอกสารครบ
สมบูรณ์แล้วจะประทับตรามหาวิทยาลัยในใบขั้นตอนการรายงานตัว ถือว่าเสร็จสิ้นในขั้นตอนที่ 1 จากนั้นบัณฑิตไป
ชำระเงินในขั้นตอนท่ี 2 จะมีบุคลากรกองพัฒนานักศึกษาคอยให้บริการ เมื่อชำระเงินเสร็จแล้ว เจ้าหน้าท่ีรับชำระเงิน
ประทับตรามหาวิทยาลัยในใบขั้นตอนการรายงานตัว ถือว่าเสร็จสิ้นในขั้นตอนที่ 2 จากนั้นบัณฑิตไปตรวจสอบ
ภาวะการมีงานทำในขั้นตอนที่ 3 ซึ่งจะมีผู้บริหารและบุคลากรของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมาคอย
อำนวยความสะดวกในการตรวจสอบ  เมื่อตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้วจะประทับตรามหาวิทยาลัยในใบขั้นตอนการ
รายงานตัว ถือว่าเสร็จส้ินในขั้นตอนท่ี 3 จากนั้นบัณฑิตไปลงรายมือช่ือเพื่อยืนยันการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  
ในขั้นตอนที่ 4  ซึ ่งเป็นขั้นตอนสุดท้าย  ซึ ่งจะมีบุคลากรของหน่วยงานทะเบียนและประมวลผลคอยให้บริการ         
เมื่อเสร็จสิ้นแล้วเจ้าหน้าที่ประทับตรามหาวิทยาลัยในใบขั้นตอนการรายงานตัว และบุคลากรหน่วยงานทะเบียนและ
ประมวลผลจะเก็บใบข้ันตอนการรายงานตัวไว้เพื่อยีนยันยอดบัณฑิตท่ีมารายงานตัวกับกองพัฒนานักศึกษาอีกครั้งหนึ่ง 

หลังจากบัณฑิตรายงานตัวครบทุกขั้นตอนแล้ว ให้เดินออกจากบริเวณรายงานตัวบัณฑิตท่ีประตูทางออก และ
จะพบกับร้านค้าให้บริการชุดครุย ชุดขาว  ร้านแต่งหน้า - ทำผม  ซึ่งบัณฑิตมาใช้บริการได้โดยตามแต่สะดวก ซึ่งถ้า
หากบัณฑิตมีชุดอยู่แล้วก็ไม่จำเป็นต้องซื้อใหม่ แต่ถ้าหากยังไม่มีชุดก็สามารถใช้บริการร้านค้าท่ีมหาวิทยาลัยจัดหาไว้ให้  
เนื่องจากเป็นร้านค้าที่ได้รับการประมูลจากมหาวิทยาลัย ราคาไม่แพงและถูกต้องตามระเบียบการ  แต่งกายบัณฑิต   
ดังภาพท่ี 94 – 97  
 

 

 

 

 

 



๙๘ 

 

 
ภาพท่ี 94  พื้นท่ีร้านให้บริการชุดครุยบัณฑิต  

ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 

ภาพท่ี 95  บัณฑิตวัดตัวเพื่อตัดชุดครุย  

ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 
ภาพท่ี 96  บัณฑิตเข้ารับบริการร้านแต่งหน้าทำผม 

ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 
 

 

ภาพท่ี 97  บัณฑิตเข้ารับบริการร้านแต่งหน้าทำผม 
ณ บริเวณโถงช้ัน 5 อาคารราชนครินทร์ 

 

จากภาพที่ 94 – 97  เป็นภาพพื้นที่ร้านค้าให้บริการชุดครุย ชุดขาว  ร้านแต่งหน้า - ทำผมให้กับบัณฑิต             
โดยกองพัฒนานักศึกษาจะจัดพื้นท่ีให้บริการไว้บริเวณโถงด้านหน้าห้องประชุม  เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้กับ
บัณฑิต  ซึ่งร้านค้าที่มาให้บริการเหล่านี้เป็นร้านค้าที่ผ่านการประมูลมาจากมหาวิทยาลัย ท่ีถูกต้องตามระเบียบการ  
แต่งกายของบัณฑิต 
 เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการรายงานตัวบัณฑิต  กองพัฒนานักศึกษาต้องตรวจสอบจำนวนบัณฑิตกับหน่วยงาน
ทะเบียนและประมวลผล เพื่อให้จำนวนบัณฑิตตรงกันและต้องสัมพันธ์กันกับจำนวนเงินที่บัณฑิตได้ชำระเงินไปแล้ว 
จากนั้นทำสำเนาใบเซ็นชื่อจากหน่วยงานทะเบียนและประมวลผลไว้ 1 ชุด พร้อมให้นายทะเบียนลงชื่อกำกับใน       
ใบรายชื่อ (เก็บไว้ให้หน่วยตรวจสอบภายในเพื่อตรวจสอบ) ในส่วนของเอกสารต่าง ๆ  เช่น บัตรประจำตัวฝึกซ้อม
บัณฑิต ใบแบบฟอร์มแจ้งที่อยู ่บัณฑิต  จัดเก็บให้เรียบร้อยเพื่อรอกำหนดการพระราชทานปริญญาบัตร และจะ
ดำเนินการต่อในช่วงเตรียมงานก่อนวันฝึกซ้อมบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 
   
 
 
 



๙๙ 

 

 
 
 

ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหา 
1. บัณฑิตไม่สามารถมารายงานตัวด้วยตัวเองได้
เนื่องจากติดภาระกิจส่วนตัว 

- อนุโลมให้เพื่อนหรือญาติมารายงานตัวแทนได้ โดย
ต้องมีหลักฐานครบทุกอย่าง (พิจารณาเฉพาะกรณี) 
- อนุโลมให้บัณฑิตมารายงานภายหลังได้ตามวันท่ี
กำหนด (เฉพาะกรณี) 

2. บัณฑิตรายงานตัวไปเมื่อรอบก่อนแล้ว และไม่ได้
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบของตนเอง  
โดยได้ทำเรื่องขอรับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบ
ถัดไป (กรณี มีชื ่อ ผู ้มีสิทธิ ์เข ้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรในรอบปัจจุบัน) 

- อนุโลมให้บัณฑิตรายงานตัวใหม่ตามขั้นตอนได้ 
และไม่ต้องชำระเงินเพิ่มในช้ันตอนท่ี 2 ท้ังนี้ บัณฑิต
ต้องมีหลักฐานการชำระเงินจากครั้งก่อนมาแสดง
ด้วย 

3. บัณฑิตบัณฑิตรายงานตัวไปเมื่อรอบก่อนแล้ว และ
ไม่ได้เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรในรอบของ
ตนเอง  โดยได้ทำเรื่องขอรับพระราชทานปริญญาบัตร
ในรอบถ ัดไป (กรณี ไม ่ม ีช ื ่อ  ผ ู ้ม ีส ิทธ ิ ์ เข ้ า รับ
พระราชทานปริญญาบัตรในรอบปัจจุบัน) 

- พิจารณาร่วมกับนายทะเบียน ซึ่งสามารถเพิ่มช่ือได้ 
แต่ต้องไปเพิ่มเป็นลำดับสุดท้าย จะแทรกระหว่าง
รายชื่อไม่ได้เนื ่องจากลำดับที่ของบัณฑิตทุกคนจะ
เปลี่ยน หากบัณฑิตยินยอมที่จะไปต่อท้าย  แต่ถ้า
หากไม่ยินยอมก็ไม่สามารถให้เข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรได้ 

4.  บัณฑิตจะขอเปลี่ยนคำนำหน้าจากเดิม เช่น เดิม
เป็น นาย จะขอเปล่ียนเป็น ว่าที่ร้อยตรี  หรือ คำหน้า
นามเดิมเป็น นางสาว จะขอเปล่ียนเป็น นาง   

- ไม่สามารถกระทำได้เนื ่องจากวันอนุมัติสำเร็จ
การศึกษาใช้คำนำหน้านามอะไรต้องใช้แบบนั้น แต่
สามารถแจ้งอาจารย์ขานนามให้ขานคำนำหน้าใหม่
ได้ โดยแจ้งได้ในวันฝึกซ้อมบัณฑิต 

5. บัณฑิตจะขอเปลี่ยน ชื่อ หรือ นามสกุล หรือทั้งช่ือ
และนามสกุล ในใบรายช่ือรวมทั้งเปล่ียนในใบปริญญา
บัตร   

-  ไม ่สามารถกระทำได้ เน ื ่องจากในว ันสำเร็จ
การศึกษาในขณะนั้นบัณฑิตใช้ ชื่อ นามสกุล อะไร
ต้องใช้แบบนั้น และไม่สามารถให้อาจารย์ขานนาม 
ขานช่ือ - นามสกุลใหม่ได้ 

6. บัณฑิตไม่ได้นำรูปถ่ายมาในวันรายงานตัว  - อนุญาตให้รายงานตัวได้ แต่ต้องนำรูปมาให้คราว
หลัง ซึ ่งมีความจำเป็นต้องใช้ร ูปถ่ายของบัณฑิต 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งบัตรประจำตัวบัณฑิตในการเข้า
รับพระราชทานปริญญาบัตร 

7. บัณฑิตไม่มีรูปถ่ายสวมชุดครุยวิทยฐานะ ใช้รูปใส่
ชุดอื่นได้หรือไม่ เช่น ชุดราชการ หรือชุดสูท 

- ไม่อนุญาตสำหรับติดบัตรประจำตัวบัณฑิตในการ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ต้องเป็นรูปสวม ชุด
ครุยวิทยฐานะเท่านั้น 
- อนุโลมให้ใช้รูปชุดราชการ หรือชุดสูท สำหรับติด
บัตรประจำตัวบัณฑิตในการฝึกซ้อมได้ 

ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ปัญหา 



๑๐๐ 

 

ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหา 
8. บัณฑิตรายงานตัวผ่านทุกขั้นตอนไปแล้ว เปล่ียนใจ
จะไม่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร และมาขอเงิน
คืน (ระยะเวลาไม่เกิน 5 วันหลังจากรายงานตัวไป
แล้ว) 

- คืนเงินได้โดยดำเนินการดังนี้  
1. นำใบเสร็จรับเงินมาแสดง 
2. เขียนบันทึกข้อเงินคืนเนื่องจากเหตุผลอะไร   
3. เข ียนใบสำคัญร ับเง ินพร้อมแนบสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 
4. แจ้งฝ่ายทะเบียนให้ขีดช่ือบัณฑิตออก 

9. บัณฑิตมารายงานตัวเพิ ่มเติมภายหลังจากว ันท่ี
กำหนดแล้ว 

- อนุญาตให้รายงานตัวได้  ซึ่งบัณฑิตต้องไปรายงาน
ตัวที ่กองพัฒนานักศึกษา และงานทะเบียนและ
ประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบรายชื่อ ลงลายมือชื่อที ่ใบ
เซ็นช่ือบัณฑิต  กรอกข้อมูลในใบข้ันตอนการรายงาน
ตัวบัณฑิต เอกสาร และบัตรประจำตัวฝึกซ้อมบัณฑิต 
ให้ครบทุกใบ (เอกสารเหมือนวันที่กำหนดให้บัณฑิต
รายงานตัว) และส่งเอกสารที่กรอกข้อมูลแล้วให้กับ
เจ้าหน้าท่ี 
ขั้นตอนท่ี 2  ชำระเงิน เจ้าหน้าท่ีเขียนใบเสร็จรับเงิน  
ให้บัณฑิตเก็บไว้ 1 ใบ และกองพัฒนานักศึกษา เก็บ
สำเนาใบเสร ็จร ับเง ินไว ้เป ็นหลักฐาน จากนั้น
ประทับตราผ่านขั้นตอนท่ี 1 และขั้นตอนท่ี 2  
**หมายเหตุ  ข ั ้นตอนที ่  1 และข ั ้นตอนที ่  2 
ดำเนินการแล้วเสร็จท่ีกองพัฒนานักศึกษา 
ขั้นตอนที่ 3 – 4  บัณฑิตถือใบขั้นตอนการรายงาน
ตัวที ่งานทะเบียนและประมวลผล สำนักส่งเสริม
ว ิชาการและงานทะเบียน  พร ้อมลงลายมือช่ือ
รายงานตัวบัณฑิต  เจ้าหน้าท่ีประทับตราและเก็บใบ
ขั้นตอนการรายงานตัวบัณฑิต  ถือเป็นการเสร็จส้ิน
การรายงานตัวบัณฑิต (ในขั ้นตอนที ่ 3 จะไม่ได้
ตรวจสอบภาวะการมีงานทำของบัณฑิต) 
- บัณฑิตต้องติดต่อร ้านให้บร ิการชุดครุย ร ้าน
แต่งหน้า - ทำผม  หรือร้านจำหน่ายอุปกรณ์การแต่ง
กายด้วยตนเอง (นอกเหนือจากวันรายงานตัว ท่ี
กำหนด จะไม่มีร้านมาให้บริการ) 
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การนำส่งเงินเข้าหน่วยงานคลัง 
 เมื่อมีการเก็บเงินรายงานตัวบัณฑิต ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การเก็บเงินขั้นตอน 
ท่ี 2 กรณีรับเงินสด เมื่อถึงเวลา 15.00 น. เจ้าหน้าท่ีการเงินกองพัฒนานักศึกษา ต้องรวบรวมเงินนำส่งหน่วยงานคลัง
ก่อนเวลา 15.30 น. เนื่องจากเคาท์เตอร์หน่วยงานคลังจะปิดและไม่สามารถส่งเงินให้หน่วยงานคลังในวันนั้นได้  และ
ถ้ารับเงินจากบัณฑิตหลัง เวลา 15.30 น. ให้นำเงินสดไปส่งหน่วยงานเช้าในวันถัดไป   

การเก็บเงินขั้นตอนที่ 2 กรณีโอนเงินเข้าบัญชี “การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร” หลังจากเสร็จส้ิน
รายงานตัวภายใน 10 วัน โดยให้เจ้าหน้าท่ีการเงินกองพัฒนานักศึกษาทำหนังสือบันทึกข้อความขอถอนเงินออกจาก
บัญชี “การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร” โดยผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ลงนาม เพื่อนำไป  เข้าบัญชี 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ต่อไป 

หากบัณฑิตมารายงานตัวหลังจากวันที่กำหนดและได้ชำระเงินเป็นเงินสด  เจ้าหน้าที่การเงินกองพัฒนา -
นักศึกษา  ต้องนำเงินส่งหน่วยงานคลังก่อนเวลา 15.30 น. และถ้ารับเงินจากบัณฑิตหลัง เวลา  15.30 น. ให้นำ   
เงินสดไปส่งหน่วยงานเช้าในวันถัดไป  และถ้ารับชำระเป็นเงินโอนเข้าบัญชี “การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร” 
ภายใน 1 เดือน เจ้าหน้าที่การเงินกองพัฒนานักศึกษาต้องทำหนังสือบันทึกข้อความ ขอถอนเงินออกจากบัญชี       
“การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร” เพื่อนำไปเข้าบัญชี  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ต่อไป รายละเอยีด
ดังภาพท่ี 98 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความขอเบิกเงินรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
  นำส่งเงินเข้าหน่วยงานคลัง             

ขั้นตอนที่ 4 
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ภาพท่ี 98 ตัวอย่าง หนังสือบันทึกข้อความขอเบิกเงินรายงานตัวบัณฑิตเพื่อเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร 
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ปัญหาและอุปสรรค การแก้ไขปัญหา 
1. บัณฑิตรายงานตัวใกล้ถึงเวลาปิดรับรายงานตัว ทำ
ให้ต้องรอบัณฑิต 

- อนุโลมให้เพื่อนหรือญาติมารายงานตัวแทนได้  โดย
ต้องมีหลักฐานครบทุกอย่าง (พิจารณาเฉพาะกรณี) 
- อนุโลมให้บัณฑิตมารายงานภายหลังได้ตามวันท่ี
กำหนด (เฉพาะกรณี) 

2. หลังจากปิดการชำระเงินแล้ว  จำนวนเงินที ่กับ
จำนวนบัณฑิตที่ชำระเงินไม่ตรงกัน สาเหตุอาจเกิดได้
จากบัณฑิตชำระเป็นเงินสด และมีการทอนเงินซึ่งอาจ
เป็นข้อผิดพลาดจากการทอนเงินดังนี้ 
     2.1 เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินทอนเงินให้บัณฑิตไม่ครบ 
     2.2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับเงินทอนเงินให้บัณฑิตเกิน 
      

- ตรวจสอบจำนวนบัณฑิตเพื่อยืนยันจำนวนจาก  
จุดเซ็นชื่อรับเอกสาร  จุดรับเงิน และจุดเซ็นชื่อท่ี
หน่วยงานทะเบียนและประมวลผล ถ้าจำนวนบัณฑิต
ท่ีมารายงานตัวตรงกันท้ัง 3 จุด ให้ยึดจำนวนคนเป็น
หลัก และคูนด้วยจำนวนเงินท่ีบัณฑิตชำระ/คน 
ตัวอย่างเช่น บัณฑิตมารายงานตัวจำนวน 1,500 
คน ชำระเงินคนละ 500 บาท  เป็นเงิน 750,000 
บาท  
- กำชับเจ้าหน้าท่ีท่ีรับเงินให้เพิ่มความรอบครอบ 
- จัดเจ้าหน้าท่ีรับเงินโต๊ะละ 2 คนเพื่อช่วยกันดู 
- จัดให้มีโต๊ะแลกเงินเพื่อให้บัณฑิตแลกเงินและให้
ชำระเงินพอดีตามท่ีกำหนด 
    
      
 

 

ปัญหาและอุปสรรค/แนวทางการแก้ปัญหา 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ - นามสกุล  - นางวัลยา  วงศ์ณรัตน์ 
วัน เดือน ปีที่เกิด - 26 มิถุนายน 2517 

สถานที่เกิด  - จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ประวัติการศึกษา - นิเทศศาสตร์บัณฑิต คณะวิทยาการจัดการ 

      สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา 
- ศึกษาศาสตร์มหาบัณฑิต (สาขาเทคโนโลยีทางการศึกษา) 
- มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

ประวัติการทำงาน - เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ กองพัฒนานักศึกษา  
                              สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
   - ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

                              สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
  จังหวัดฉะเชิงเทรา 

ปัจจุบัน  - ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งหัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
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