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แผนปฏิบัติการการด าเนินงานของฝ่ายพิธีการ ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร  
 

กิจกรรม ช่วงเวลาของทุกป ี
1. ออกหนังสือถึงศูนย์บริการการศึกษา และ สบพ. ขอทราบจ านวนบัณฑิตที่จะเข้ารับพระราชทาน

ปริญญาบัตร  (เนื่องจากเลื่อนเปิดภาคการศึกษา) 
ต้นเมษายน  

2. ประสานงานการจัดท าร่างค ากราบบงัคมทูลรายงานกิจการของมหาวิทยาลยั และร่าง 
พระราโชวาท  

ต้นมีนาคม  

3. ออกหนังสือถึงราชเลขานุการในพระองค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และสมเด็จพระนางเจ้าฯ 
พระบรมราชนิี เพื่อกราบบังคมทูลเชิญองค์ประธานในพิธี พร้อมส่งร่างก าหนดการพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร ร่างค ากราบบงัคมทูลของนายกสภาฯ ร่างค ากราบบังคมทูลรายงาน
กิจการของมหาวิทยาลัยฯ และร่างพระราโชวาท   

พฤษภาคม  

     หมายเหตุ ภายใน 15 สิงหาคม ตามมาตราการจัดซ้ือจัดจ้าง ต้องส่งเร่ืองจัดพิมพ์สูจิบัตรและตัดชุดครุยไปที่ส่วนพัสด ุ

4. ท าบนัทึกเสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายพิธีการ ในงานพิธพีระราชทานปริญญาบัตร มกราคม   
5. รับทราบก าหนดวันเสดจ็ฯ จากกรมราชเลขานุการในพระองค์ และการตอบกลับเก่ียวกับค ากลา่ว

ต่าง ๆ 
กรกฎาคม   

6. แจ้งก าหนดวันเสดจ็ฯ ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลยั สภาวชิาการ 
หัวหน้าส่วนประชาสัมพนัธ์ และสถาบนัการบนิพลเรือน 

กรกฎาคม   

7. ท าหนังสือขอพระราชทานพระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวที่ฉายกับสมเด็จพระ
นางเจ้าฯ พระบรมราชินี และสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  
สยามบรมราชกุมาร ีเพื่อจัดพิมพ์ในหนังสือพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

กรกฎาคม   

8. จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วงดุริยางค์เพื่อบรรเลงในการรับ-ส่งเสด็จฯ กรกฎาคม   
9. จัดท าร่างก าหนดการ และประสานงานกับฝา่ยวางแผนในการปรับร่างค ากราบบังคมทูลรายงาน

กิจการของมหาวิทยาลัยฯ     
กรกฎาคม   

10. - ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองพระราชพิธี ส านักพระราชวงั เพื่อส่งร่างก าหนดการพิธี
 พระราชทานปริญญาบัตร  
- ท าหนังสือถึงกรมราชเลขานุการในพระองค์เพื่อส่งร่างก าหนดการพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 ค ากราบบงัคมทูลของนายกสภาฯ ค ากราบบงัคมทูลรายงานกิจการของมหาวิทยาลัยฯ  
 ค ากราบบงัคมทูลของรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการเบิกผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้คะแนนยอดเยี่ยม
 เข้ารับพระราชทานเข็มทองค าและร่างพระราโชวาท  

กรกฎาคม   

11. ท าหนังสือถึงอนุกรรมการฯ เพื่อแจ้งภาระหน้าที่ทีต่้องปฏิบัต ิ สิงหาคม  
12. ประสานงานกับ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญเรือง  มะรังศรี เพื่อตรวจสอบรายนามพระสงฆท์ี่จะ

อาราธนานิมนต์เจริญชัยมงคลคาถา เมื่อได้รายชื่อแล้ว จึงท าหนังสืออาราธนา 
สิงหาคม 2564 

13. ท าหนังสือถึงพระสงฆ์ขออาราธนานิมนต์เจริญชัยมงคลคาถาในงานพิธพีระราชทานปริญญาบัตร 
5 วัด 

สิงหาคม  

14. ประสานงานเก่ียวกับการมอบปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ ์(ถ้ามี) 
รายละเอียดขั้นตอนดูที่แฟ้มปรญิญาดุษฎีบณัฑิตกิตติมศักดิ์ 

สิงหาคม  

15. ประสานงานกับส่วนการเจ้าหนา้ที่เร่ืองผู้รับรางวลัเกียรติคุณเข็มกิตติการทองค าและโล่กิตติการ สิงหาคม  
16. รวบรวมงบประมาณของฝ่ายพิธีการเพื่อแจ้งต่อส่วนการเงินและบัญชี และเสนอคณะกรรมการ

อ านวยการ 
สิงหาคม  
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กิจกรรม ช่วงเวลา 

17. ประสานงานกับส านักวิชาในการขอรายชื่อผู้เชิญปริญญาบัตร และผู้ทลูเกล้าฯ ถวายพวงมาลัย
แด่องค์ประธานในพิธ ี

กันยายน  

18. ท าหนังสือถึงราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จพระเทพ
รัตนราชสดุาฯ สยามบรมราชกมุารี เพื่อขอพระราชทานพระราชานญุาตฉายพระฉายาลักษณ์
ร่วมกับผู้บริหารของมหาวิทยาลยัและผู้ทรงคุณวฒุิ และขอพระราชทานพระราชานุญาต
ถ่ายทอดสัญญาณภาพและเสียง 

กันยายน  

19. แจ้งสถาบนัการบนิพลเรือนให้ทราบถึงก าหนดการและเชิญผูว้่าการสถาบนัการบนิพลเรือน   
ขานชื่อบัณฑิต 

กันยายน  

20. จัดเตรียมข้อมูลเพื่อท าหนังสือพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และท าหนังสือขอให้จัดจ้างพิมพ์ กันยายน  
21. ท าหนังสือเชิญผู้ได้รบัปริญญาดษุฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์เข้ารับปริญญา พร้อมจัดส่งประกาศสภา

มหาวิทยาลยั เร่ือง ให้ปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ให้ด้วย 
กันยายน  

22. แจ้งส่วนประชาสัมพนัธ์เพื่อลงขา่วรายวนั และเตรียมประสานงานกับส่วนการเจ้าหน้าที่ในฐานะ
อนุกรรมการฝ่ายประชาสัมพนัธ ์ต้อนรับ และสวัสดิการ เพื่อเตรียมการจัดเลี้ยงแสดงความยินดี
แก่ผู้ได้รับปริญญาดุษฎบีัณฑิตกติติมศักดิ์ 

กันยายน  

23. ท าหนังสือถึงผูว้่าราชการจังหวดัเพื่อขออัญเชิญพระพุทธนวราชบพิตร กันยายน  
24. ประสานกับศนูย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพื่อขอรายชื่อบุคลากรชายเพื่อท าหนา้ที่

อัญเชิญพระพุทธนวราชบพิตร และผู้ประสานงานวงดุริยางค์ 
กันยายน  

25. ประสานงานกับส่วนกิจการนักศึกษาในการขอรายชื่อผู้แทนบัณฑิตทูลเกล้าฯ ถวายพวงมาลัย 
นายกองค์การบริหาร และประธานสภานักศึกษาเชญิตราสัญญลกัษณ์ 

กันยายน  

26. ประสานงานกับงานทุนการศึกษา ส่วนกิจการนักศึกษาขอรายชื่อนักเรียน/นักศึกษาทนุสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดา สยามบรมราชกุมารีเพื่อเฝ้าฯ รับเสด็จฯ 

กันยายน  

27. ประชุมคณะอนุกรรมการฝ่ายพธิีการ คร้ังที่ 1 เพื่อแจ้งก าหนดการเสด็จฯ และรายงาน
ความก้าวหน้าของอนุกรรมการฝ่ายตา่ง ๆ ในการด าเนินการ (ถ้ามี) 

กันยายน  

28. ประชุมร่วมกับกองพระราชพิธี กรมราชองครักษ์ และจังหวัดนครราชสีมา เพื่อเตรียมความพรอ้ม
ในวันพิธ ี

กันยายน  

29. ปรับรายละเอียดก าหนดการ และจัดสง่ให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ กันยายน  
30. ท าหนังสือสง่ค ากราบบังคมทลูให้นายกสภามหาวทิยาลัย และอธิการบดี เพื่อทราบรูปแบบและ

เนื้อหาส าหรับการเตรียมตัวในวนัพิธี พร้อมภารกิจ 
ตุลาคม  

31. ท าหนังสือเรียนเชิญผู้แทนองค์ประธาน และคณบดี ในการฝึกซ้อมบัณฑิตเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

ตุลาคม  

32. จัดผู้ร่วมโต๊ะเสวยและแจ้งรายการพระกระยาหารกลางวันให้ส านักพระราชวงั (ถ้ามี) ตุลาคม   
33. ท าหนังสือแจ้งสุรสัมมนาคารเพือ่จัดเตรียมสถานที่ และเตรียมพระสุธารสถวายองค์ประธาน ณ 

อาคารสุรพัฒน์ 2 
ตุลาคม  

34. ท าหนังสือเรียนเชิญผู้แทนนายกสภามหาวิทยาลัยในการน าแถวขบวน กรณีที่นายกสภา
มหาวิทยาลยั  ติดภารกิจร่วมโตะ๊เสวย 

ตุลาคม  

35. ท าหนังสือเชิญผู้น าขบวนกรรมการสภาวิชาการเข้าสูบ่ริเวณพิธีพระราชทานปริญญาบัตร กรณีที่
ประธานสภาวิชาการติดภารกิจร่วมโต๊ะเสวย 

ตุลาคม  
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กิจกรรม ช่วงเวลา 

36. ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพนัธ์ ต้อนรับ และสวสัดิการ เพื่อทราบจ านวน และรายชื่อแขก 
VIP  ส าหรับการจัดที่นัง่      

ตุลาคม  

37. ท าหนังสือเชิญผู้ว่าการสถาบนัการบินพลเรือน คณบดี คณาจารย์ผู้เชิญปริญญาบัตรร่วมพิธ ี
 ซ้อมใหญ่ 

ตุลาคม  

38. ส่งค ากราบบังคมทูลของนายกสภาฯ  ค ากราบบังคมทูลรายงานกิจการของมหาวิทยาลัยฯ ค ากราบ
บังคมทูลของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเบิกผูส้ าเร็จการศึกษาทีไ่ด้คะแนนยอดเยี่ยมเข้ารับ
พระราชทานเข็มทองค าและร่างพระราโชวาท  ให้ส่วนกิจการนกัศึกษา เพื่อใช้ในการฝึกซ้อม 

ตุลาคม  

39. ประสานส่วนกิจการนักศึกษาขอผังการจัดที่นั่งของบัณฑิตเพื่อวางแผนการแจกหนังสือพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 

ตุลาคม  

40. ประสานงานและออกหนังสือเชิญผู้ร่วมโต๊ะเสวย (ถ้ามี) ตุลาคม  
41. ท าใบลงนามผู้ได้รับปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์เพื่อให้ผู้รับลงนาม (ถ้ามี) ตุลาคม  
42. ท าใบลงพระนามาภไิธยในการมาพระราชทานปริญญาบัตรขององค์ประธาน ตุลาคม  
43. สั่งจองภาพให้ผู้ได้รบัพระราชทานปริญญาดุษฎบีัณฑิตกิตติมศกัดิ์ (ถ้ามี) ตุลาคม  
44. ประชุมเพื่อมอบหมายภาระหนา้ที่ให้แก่บุคลากรส่วนส่งเสริมวชิาการ พฤศจิกายน  
45. จัดเตรียมวัสดุ และอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในวันพธิ ี พฤศจิกายน  
46. ประสานงานในวันพิธีในเร่ืองของฝ่ายพิธีการ พฤศจิกายน  
47. ประชุมคณะอนุกรรมการฝ่ายพธิีการ คร้ังที่ 2 เพื่อสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค  

และข้อเสนอแนะส าหรับการจัดงานในปีต่อไป หรือท าหนังสือเวยีนถามปัญหาที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหนา้ที่ (ถ้าม)ี 

พฤศจิกายน  

48. ท าหนังสือถึงรองเลขาธิการพระราชวังฝา่ยกิจกรรมพิเศษเพื่อขอรับพระราชทานภาพถวายของ 
ที่ระลึก (ถ้ามี) 

พฤศจิกายน  

 


