
สรุปแนวปฏิบัติที่ดี  
(การเตรียมความพร้อมการฝึกซ้อมบัณฑิต

เพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดย 

กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
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ขั้นตอนที่ 2 
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 จากผังที่ 8.1 – 8.3 การเตรียมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร คณะกรรมการจัดงานพิธี
กลางจะส่งหมายก าหนดการให้มหาวิทยาลัยเพื่อก าหนดแผนการฝึกซ้อม ดังรายละเอียดในแนวปฏิบัติ
ที่ดี ดังนี้ 
  1. จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ก าหนดการรับปริญญาบัตร  และรับ
รายงานตัวบัณฑิต 



  2. จัดส่งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา เรื่อง ก าหนดการรับปริญญาบัตร ไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธรฯ / มหาวิทยาลัยที่จัดท าเล่มคู่มือฯ) และส่งไป
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อทราบโดยทั่วกัน 

  3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร และส่ง
ค าสั่งเพ่ือเชิญประชุม 

  4. รับรายงานตัวบัณฑิตและสรุปยอดจ านวนบัณฑิตท่ีมารายงานตัว 

  5. วิเคราะห์จ านวนบัณฑิตและกระบวนการในการจัดการ 

  6. ประสานงานกับส านักพระราชวัง / เจ้าภาพในแต่ละปี 
  7. จัดสรรงบประมาณในเบื้องต้น 

  8. จัดประชุมบุคลากรเพ่ือด าเนินงาน 

  9. ประสานงานในการจัดสถานที ่
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 ในขั้นตอนการฝึกซ้อม จะมีการฝึกซ้อม 2 ช่วง คือ การซ้อมย่อย และซ้อมใหญ่ ซึ่งในการ
ซ้อมย่อยจะเป็นการฝึกซ้อมเน้นในเรื่องของการเดินตามจังหวะและเข้าจุด การถวายความเคารพ การ
เอางาน การถอย และการซ้อมใหญ่คือการซ้อมเต็มกระบวนการเหมือนจริง ตั้งแต่การเรียกรวมแถว
บัณฑิต การโหลดบัณฑิตเข้าประจ าที่นั่งในหอประชุม การเตรียมรับเสด็จ การเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร จนกระทั่งการส่งเสด็จ ดังรายละเอียดในแนวปฏิบัติที่ดี ดังนี้ 



  1. การประชุมการฝึกซ้อม กระบวนการฝึกซ้อมบัณฑิตทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

  2. การเตรียมฝึกซ้อมนักศึกษาต้นแบบ  
  3. มีกระบวนการจัดการซ้อมย่อยโดยแยกเป็นกลุ่มตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  4. เตรียมฝึกซ้อมอาจารย์ขานชื่อบัณฑิต 

  5. เตรียมสถานที่ฝึกซ้อมให้ตรงตามแผนการฝึกซ้อมที่ก าหนดเอาไว้ 
  6. เตรียมระบบการจราจรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

  7. เตรียมระบบรักษาความปลอดภัย 

  8. เตรียมสวัสดิการและพยาบาล 

  9. เตรียมอาหารเครื่องดื่มแก่เจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

  10. ประสานศูนย์อาหารให้จัดเตรียมอาหารอย่างเพียงพอ 

  11. ปรับปรุงภูมิทัศน์และสถานที่เพ่ือรองรับพิธีฝึกซ้อม 
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 การด าเนินการในวันรับจริง คือ การน าบัณฑิตไปรับพระราชทานปริญญาบัตร ณ มหาวิทยาลัย
เจ้าภาพตามหมายก าหนดการ หลังจากที่ได้ด าเนินการฝึกซ้อมไปแล้วนั้น จะมีฝ่ายเกี่ยวข้องร่วม
เดินทาง ทั้งนี้ ต้องมีการนัดหมาย และเตรียมการก่อนวันไปรับจริง ทั้งในเรื่องของการก าหนดตัว
บุคคลในการปฏิบัติงานในหอประชุม ตามแผนของฝ่ายพิธีการจากส่วนกลาง และเพ่ิมเติมได้ตาม
เหมาะสม และองค์ประกอบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพิธี ดังรายละเอียดในแนวปฏิบัติที่ดี ดังนี้ 
  1. จัดหาที่พักส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 

  2. การก าหนดตัวบุคคลในการปฏิบัติหน้าที่ในหอประชุม ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ  
  3. การจัดท าบัตรประจ าตัวส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในหอประชุม ณ มหาวิทยาลัย
เจ้าภาพ 

  4. จัดส่งข้อมูลรายชื่อผู้ปฏิบัติงานทั้งในหอประชุมและนอกหอประชุมให้กับมหาวิทยาลัย
เจ้าภาพ 
  5. จัดเตรียมยานพาหนะส าหรับบุคลากรเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ที่หอประชุมมหาวิทยาลัย
เจ้าภาพ 

  6. จัดระบบการเรียกรวมแถวบัณฑิต ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 

  7. การโหลดบัณฑิตเข้าประจ าที่นั่งในหอประชุม ณ มหาวิทยาลัยเจ้าภาพ 

  8. การเตรียมการเพ่ือก าหนดมาตรการป้องกันในกรณีเกิดเหตุสุดวิสัยที่อาจเกิดขึ้นใน
วันรับพระราชทานปริญญาบัตร 

  9. การจัดท าผังที่นั่งให้กับแขกผู้มีเกียรติเพื่อความสะดวกในการจัดที่นั่ง 

 
 
 


