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ค าน า 
 

      คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือด้านการรถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร 
แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยรามค าแหง คณะผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้จากผู้มีประสบการณ์ 
ตรงที่ปฏิบัติหน้าที่ด้านนี้ แล้วน ามาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรทราบขั้นตอนและกระบวนการถวาย
สูจิบัตร เชิญปริญญาบัตรได้อย่างถูกต้อง สามารถเข้าถึงองค์ความรู้ได้อย่างรวดเร็ว  แล้วน าไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้จริงเกิดประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย 
      คณะกรรมการฯ หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ คงเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัตงิาน
ในสังกัดมหาวิทยาลัยรามค าแหงและผู้สนใจทั่วไป หากมีข้อบกพร่องใดๆ ขอความกรุณาแจ้งให้ทราบด้วย 
เพ่ือคณะผู้จัดท าจะได้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
 

 
                                                             คณะกรรมการจัดการความรู้ กองกลาง 
                                                                  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามค าแหง 



                       การถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร 
ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยรามค าแหง 
          คณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร 

**************************** 
กระบวนการเตรียมการก่อนวันพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

๑.  เสนอแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร ไปยังประธานอนุกรรมการฝ่ายพิธี 
(รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย) 

๒.  ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร ไปยังผู้ได้รับแต่งตั้งเพ่ือทราบ 
จะได้เตรียมความพร้อมและถือปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสมพระเกียรติ 

๓.  จัดท าหนังสือขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
๔.  จัดท าหนังสือแจ้งจ านวนอาหารส าหรับคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร ดังนี้ 

-วันฝึกซ้อมรับปริญญาบัตร  เสนอไปยังประธานอนุกรรมการฝ่ายฝึกซ้อมรับปริญญาบัตร   
-วันพิธีพระราชทานปริญญาฯ  เสนอไปยังประธานอนุกรรมการฝ่ายสวัสดิการ 

 ๕.  จัดท าหนังสือขออนุมัติผู้ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ตามจ านวนคณะอนุกรรมการฯ  
 ๖.  จัดการประชุมเตรียมความพร้อมของคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร  ดังนี้ 
  - จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
  - จดัท าหนังสือเชิญท่านอธิการบดี เป็นประธานในที่ประชุม 

- จดัท าหนังสือเชิญผู้แทนจากกองพระราชพิธี   ส านักพระราชวัง มาให้ค าแนะน าและค าปรึกษา  
                       เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความถูกต้องและสมพระเกยีรติ 

- จดัท าหนังสือเชิญคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตรและการจัดประชุม 
   เตรียมความพร้อมในวัน เวลาและสถานที่ ที่ก าหนดนัดประชุมฯ 
-จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในวันประชุมฯ  
- ขออนุมัติด าเนินด้านต่าง ๆ ในงานพิธีฯ พร้อมทั้งจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น  
 - ก าหนดการเสด็จฯ มาพระราชทานปริญญาบัตร  
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร 
 - เอกสารเกี่ยวกับภาระหน้าที่ของคณะอนุกรรมการฝ่ายถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร 
 - จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 - ประสานและเตรียมความพร้อมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับอ านวยความสะดวก 
             ในการจัดประชุมฯ 
 - จัดท าและเสนออธิการบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานพิจารณาผู้ทูลเกล้าฯ ถวายพวงมาลัย 
             ข้อพระกรในแต่ละวัน และในแต่ละคาบเวลา 

 เสร็จพิธี 
  - ด าเนินการสรุป อุปสรรคและปัญหาที่เกิดข้ึนในระหว่างปฏิบัติหน้าที่ และหาแนวทางแก้ไขปัญหา 
  - ฝ่ายการเงินของส านักงานสภาคณาจารย์ ด าเนินการเบิกเงินชดใช้เงินยืมและคืนเงินยืม  
      (กรณีมีเงินเหลือจ่าย) ด าเนินการเบิก-จ่ายให้การด าเนินการเป็นไปตามระเบียบฯ  
 



                                                                  -๒- 
         การเตรียมการก่อนวันพิธี  
         ด าเนินการจัดประชุมเตรียมความพร้อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 - จัดเตรียมพานกะไหล่ทอง ส าหรับที่จะใช้ในการเชิญปริญญาบัตร อย่างน้อย ๒๕ พาน  ดังนี้ 

  ส าหรับพานกะไหล่ทองที่เตรียมไว้  จะต้องใช้ดินน้ ามันถ่วงพานไว้ใต้ฐานของพาน เพ่ือให้พานมีน้ าหนัก 
ป้องกันพานล้มขณะเชิญปริญญา ฯ พร้อมทั้งติดหมายเลขล าดับพานก ากับไว้ที่ฐานพาน ให้เป็นที่สังเกตเห็นล าดับหมายเลข   
ของพานที่จะน าไปวางไว้ตามจุดที่ก าหนดไว้ (หมายเลข ๑-๑๓ ใช้ในวันพิธีจริง)  พานทีเ่หลือส าหรับใช้ในการล าเลียงปริญญา
บัตรจากด้านนอกห้องประชุม ฯ  จากฝ่ายจัดเตรียมปริญญาบัตรของแต่ละคณะได้จัดเตรียมไว้ ส่วนที่เหลือส ารองไว้หากเกิด
ฉุกเฉิน 

 
 
 
 
 
 



                                                               -๓- 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 - จัดเตรียมแผ่นเคลือบพาสติกให้สวยงาม ส าหรับวางไว้บนพานปริญญาบัตรที่เตรียมจะเชิญปริญญา ดังนี้ 
๑. แผ่นเคลือบ  ระบุหมายเลข  “๑ - ๑๐๐ ”    จ านวน ๑๐๐ แผ่น 
๒ แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “เปลี่ยน”        จ านวน    ๖ แผ่น  
๓ แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “พัก”             จ านวน    ๖ แผ่น  
๔ แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “แถวพิเศษ”     จ านวน    ๖ แผ่น  

  ๕ แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “๑๐๐, ๓๐๐, ๕๐๐”  จ านวน    ๖ แผ่น   
๖ แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “สุดท้าย”     จ านวน    ๖ แผ่น 
๗. แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “ดุษฎีบัณฑิต”     จ านวน    ๓ แผ่น 
๘. แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “พระสงฆ์”     จ านวน    ๓ แผ่น 
๙. แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า  “ปริญญาโท”     จ านวน    ๓ แผ่น 
๑๐. แผ่นเคลือบ  ระบุข้อความว่า “ปริญญาตรี”     จ านวน    ๓ แผ่น 

 - จัดเตรียมเสื้อครุยปริญญาส าหรับอาจารย์ผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ฝึกซ้อมเชิญปริญญาบัตร เสมือนวันพิธี โดยประสาน 
ขอยืมเสื้อครุยปริญญาพร้อมเข็มวิทยฐานะ  ส าหรับให้คณาจารย์ใช้ในการฝึกซ้อมฯ (ส่วนในวันพิธีจริง ฝ่ายจัดเตรียมเสื้อครุย 
(ส านักพิมพ์) ด าเนินการจัดเตรียม 

 

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา แบ่งออกเป็น ๒ คาบ  
คือ คาบเช้าและคาบบ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                   -๔- 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                      -๕- 

 
 

การเดินพาน และเข้าถวายงานถวายสูจิบัตร เชิญปริญญาบัตร  (เมื่อสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ              
สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ เข้าภายในห้องประชุมพ่อขุนรามค าแหง ทั้งคาบเช้าและคาบบ่าย)  

 
 
 
 
 



                                                              -๖- 
 

๑. อาจารย์ชาย ผู้ท าหน้าที่เชิญพานปริญญาบัตร  น าฐานไม้สี่เหลี่ยมจัตุรัสสีแดงทีจ่ัดเตรียมไว้ ส าหรับใช้รองพาน
ปริญญาบัตร จ านวน ๕ แผ่น น าไปวางไว้ด้านล่างฐานที่ประทับ ส าหรับวางพานปริญญาบัตร ล าดับที่  ๗ - ๑๓ 

 
ไม้สี่เหลี่ยมจัตุรัสสีแดง 
 
 
 
 
๒. อาจารย์ชาย ผู้ท าหน้าที่เชิญพานปริญญาบัตร  ประจ าพานปริญญาบัตร พร้อมกับน าแผ่นเคลือบล าดับที่ ๑-๑๓  

วางไว้บนพานปริญญาบัตร  
๓. ก่อนสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี จะเสด็จเข้ามายังภายในห้องประชุม  

อาจารย์ชาย ผู้เชิญเชิญพานปริญญาบัตร จ านวน ๑๓ ท่าน รับพานปริญญาล าดับที่ ๑-๑๓ จากฝ่ายจัดเตรียมปริญญาบัตร  
(ที่มีหมายเลขก ากับไว้แต่ละพานวางไว้บนปริญญาบัตร) เข้าแถวตามล าดับ  

หมายเลขก ากับ 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                               

อาจารย์เชิญปริญญาบัตร แบ่งเป็น ๓ กลุ่ม  ดังนี้ 
กลุ่มที่ ๑  มี ๔ ท่าน  
อาจารย์หญิงเชิญปริญญาบัตร ล าดับที่ ๑ - ๔ เดินแถวตอนเรียง ๒ (ล าดับที่ ๑ อยู่ทางขวา ล าดับที่ ๒ อยู่ทางซ้าย) 

ขึ้นบนฐานที่ประทับ (ท าความเคารพ ...กราบ...เดินเข่า....เข้าประจ าต าแหน่ง)  
รับผิดชอบ พานล าดับที่ ๑ - ๖ เมื่ออาจารย์ทั้ง ๔ ท่าน นั่งประจ าต าแหน่ง โดยหันหน้าเข้าหาพระองค์ท่าน แล้วให้รับ

พาน ล าดับที่ ๑-๖ จากอาจารย์ชายเชิญพานโดยผ่านทางอาจารย์หญิง เชิญปริญญา ล าดับที่ ๔ แล้ววางพานประจ าต าแหน่ง 
อาจารย์หญิง/ชายเชิญปริญญา ๑๐ ท่าน เข้าแถวเตรียมความพร้อม (อาจารย์ชายเชิญพานอยู่ทางด้านซ้าย  

(ติดผนัง)  
 
 
 
 
 



 

-๗- 
 

กลุ่มที่ ๒  มี ๑ คน  คือ  อาจารย์หญิงเชิญปริญญาบัตร ล าดับที่ ๕ เดินต่อจากกลุ่มที่ ๑ เขา้ประจ าต าแหน่งบนยก 

พ้ืน (ท าความเคารพ..กราบ...หมุนตัวกลับ.....เข้าประจ าต าแหน่ง) รับผิดชอบพาน ล าดับที่ ๗ - ๘  เมื่ออาจารย์เข้าประจ า

ต าแหน่งแล้วให้รับพาน ล าดับที่ ๗ - ๘ จากอาจารย์ชาย ผู้เชิญพานปริญญาบัตรโดยให้พาน ล าดับที่ ๗ อยู่ทางขวามือ 

กลุ่มที่ ๓ มี ๕ คน คืออาจารย์ หญิง/ชาย เชิญปริญญาบัตรล าดับที่ ๖ -๑๐ เดินแถวตอนเรียง ๑ ตามกลุ่มที่ ๒ น าโดย
อาจารย์หญิง เชิญปริญญาบัตร พานล าดับที่ ๖ ประจ าต าแหน่งด้านล่าง (ท าความเคารพ...กราบ... เข้าประจ าต าแหน่ง) 
รับผิดชอบ พานล าดับที่ ๙-๑๓ ตามล าดับ เมื่ออาจารย์ทั้ง ๕ นั่งประจ าต าแหน่งแล้วให้รับพานล าดับที่ ๙-๑๓ จากอาจารย์ชาย
เชิญพานโดย ส่งต่อพานล าดับที่ ๙-๑๓ เข้าตามต าแหน่งของพาน (โดยพานปริญญาล าดับที่ ๙-๑๓ จะเลื่อนตามล าดับเข้ามา 
ทางอาจารย์ หญิง/ชาย เชิญปริญญาล าดับที่ ๑๐ ส่งต่อเข้าข้างในจนพานอยู่ในต าแหน่งที่ถูกต้องของพาน                                                         

 

 

 

 

 

            

 

  

                              

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   -๘- 

อาจารย์ชายเชิญพานแบ่งเป็น ๓ กลุ่ม  

กลุ่มที่ ๑ (พานที่ ๑-๖) เมื่ออาจารย์หญิงเชิญปริญญากลุ่มที่ ๑ ท่านสุดท้ายขึ้นบนฐานที่ประทับ ให้เดินแถวตอนเรียง 

๑ เพ่ือน าพานปริญญาไปให้อาจารย์หญิงบนฐานที่ประทับ (ท าความเคารพ...เดินไปท่ีฐานฯ...ท าความเคารพ...

คุกเข่า..วางพานให้อาจารย์หญิง..ยืนตรง...ท าความเคารพ....ถอยออก) โดยเดินเข้าให้ชิดด้านขวา(บริเวณพรม 

สีแดงสด)...ถอยออกให้ชิดด้านซ้าย(บริเวณพรมสีเลือดหมูหรือชิดผนัง) เพ่ือป้องกันการชนกัน                              

            

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                   

 

         

                 

. 

กลุ่มที่ ๒ (พานล าดับที่ ๗-๘) เมือ่อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๕ เข้าประจ าต าแหน่งแล้ว ให้น าพานปริญญา
ล าดับที่ ๗-๘ ส่งให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญา 

         กลุ่มที่ ๓ (พานที่ ๙-๑๓) เมื่ออาจารย์ หญิง/ชาย เชิญปริญญาที่อยู่ด้านล่างเข้าประจ าต าแหน่งแล้ว ให้น าพาน

ปริญญาส่งให้อาจารย์ หญิงชายเชิญปริญญาล าดับที่ ๑๐ (ท่านที่อยู่ท้ายสุด) แล้วอาจารย์หญิง/ชายเชิญปริญญาจะส่งต่อเข้าไป

วางตามล าดับต าแหน่งของพาน  ระหว่างการพระราชทานปริญญา 

  
 

           

           



-๙- 
อาจารย์หญิง ผู้ทีเ่ชิญปริญญาบัตร ล าดับที่ ๑ เชิญปริญญาโดยวางปริญญาบนหมอนหน้าที่ประทับด้วยมือขวา(ให้ ๑ ใน ๓ 
ของปริญญาวางอยู่บนหมอน) แล้วเลื่อนปริญญาเข้าหาพระองค์ท่าน (ให้ปริญญาอยู่บริเวณกลางที่ประทับ) ขณะเดียวกันรับ
ปริญญาจากอาจารย์หญิงเชิญปริญญา ล าดับท่ี ๒ ด้วยมือซ้าย  
 อาจารย์หญิง ผู้เชิญปริญญาล าดับที่ ๒ ส่งปริญญาให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๑ ทีละฉบับโดย 
วางบนฝ่ามือซ้ายของอาจารย์หญิง ผู้เชิญปริญญา ฯ ล าดับที่ ๑ อาจารยห์ญิง/ชายเชิญปริญญา เลื่อนปริญญาไปยังพานที่
ว่างตามล าดับ เมื่อปริญญาบัตร ในแต่ละพานถูกส่งออกไป อาจารย์ชาย ผู้เชิญพานรับพานจากฝ่ายจัดเตรีมปริญญาบัตร 
เชิญพานปริญญาบัตรเข้าภายในหอประชุม ฯ ตามล าดับตั้งของปริญญา (ห้ามสลับล าดับพานของปริญญาบัตร) ไปยัง
อาจารย์เชิญปริญญาที่อยู่ท้ายสุด (ล าดับที่ ๑๐) (ท าความเคารพ..เดินเข้า...ท าความเคารพ....คุกเข่า...ส่งปริญญา..ยืน...ท า
ความเคารพ..ถอย...ท าความเคารพ)  อาจารยห์ญิง ชายเชิญปริญญา ล าดับที่ ๑๐ ส่งปริญญาให้อาจารย์ท่านถัดไปด้านใน
ตามล าดับ  
 

การพัก  
ก่อนการพัก     

๑. เมื่อปริญญาบัตรพานสุดท้ายก่อนการพักถูกส่งออกไป (จะมีใบระบวุ่า “พัก” วางอยู่บนปริญญาพานสุดท้าย)  
อาจารย์ชาย/หญิงเชิญปริญญา ล าดับที่ ๖ -๑๐ (ด้านล่าง) นั่งอยู่ในต าแหน่งเดิมก่อน 

๒. อาจารยห์ญิงเชิญปริญญา ล าดับที่ ๕ (ยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ) เมื่อส่งปริญญาที่มีใบ “พัก” ขึ้นสู่พาน ล าดับที่  
๖ (บนฐานที่ประทับ) ให้กลับตัวแล้วกราบ แล้วเลื่อนมานั่งด้านล่างข้างซ้ายของอาจารย์เชิญปริญญา ล าดับที่ ๖   

๓. อาจารย์ชายเก็บพาน ล าดับที่ ๗ - ๘  

๔. อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๔ เมื่อปริญญาในพานถูกส่งออกไป ให้เลื่อนพาน ล าดับที่ ๖ ๕ ๔ ๓  
มาทางด้านหลัง แล้วถอยออกจากต าแหน่ง ลงมาที่ยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับในต าแหน่งของอาจารย์เชิญปริญญาล าดับที่ ๕ 
เดิม (กราบ...ถอยลงที่ยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ) *หากมีการใช้ปริญญาส ารองให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญา ล าดับที ่๔ รับ
ปริญญาส ารองจากอาจารย์ชาย ผู้เชิญพานส ารองจะยืนรอ เพื่อส่งให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญา ล าดับท่ี ๓ (กรณีปริญญา
บัตรไม่พอ) 

๕. อาจารย์ชายเก็บพาน ล าดับที่ ๖ ๕ ๔ ๓  

๖. อาจารย์หญิงเชิญปริญญา ล าดับท่ี ๓ เมื่อปริญญาบัตรหมดจากพานล าดับที่ ๒ ให้เลื่อนพานล าดับที่ ๒ เข้าชิด 
ผนังหน้าที่ประทบั แล้วถอยออกจากต าแหน่งมาท่ียกพ้ืนข้างฐานที่ประทับข้างอาจารย์เชิญปริญญาล าดับที่ ๔ (กราบ...ถอยลง
ที่ยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ)   *หากมีการใช้ปริญญาส ารองให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๓ รับปริญญาส ารองจาก
อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๔ ส่งให้อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๒  

๗. อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๒ เมื่อปริญญาบัตรหมดจากพานล าดับที่ ๑ ให้เลื่อนพานล าดับที่ ๑ เข้าชิด 
ผนังหน้าที่ประทับ (ด้านขวาของอาจารย์หญิง..ข้างพานล าดับที่ ๒) อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับท่ี ๒ และ ๑ ถอยออก
จากต าแหน่งมาทางด้านขวาข้างฐานที่ประทับ (กราบ...ถอยออกทางขวามาข้างฐานที่ประทับ)   
เริ่มหลังการพัก 

๑. อาจารย์ชายวางพานปริญญาล าดับที่ ๑ ๒ ชิดผนังหน้าที่ประทับ พร้อมหมายเลขก ากับ อาจารย์ชายวางพาน 
ปริญญา ล าดับที่ ๓ ๔ ๕ ๖ ไว้ด้านท้ายที่ประทับ พร้อมหมายเลขก ากับ อาจารย์ชายวางพานปริญญาล าดับที่ ๗ ๘ ใน
ต าแหน่งที่อยู่บนยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ 



-๑๐- 
 

๒. อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๑-๔ หมอบรอที่ยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ อาจารย์หญิงเชิญปริญญา  
ล าดับที่ ๕ หมอบรอที่พ้ืนด้านล่าง  (ด้านซ้ายของอาจารย์หญิง/ชายเชิญปริญญาล าดับที่ ๖) อาจารย์หญิง/ชายเชิญปริญญา 
ล าดับท่ี ๖-๑๐ นั่งประจ าต าแหน่ง 

๓. เมื่อพระองค์ท่านเสด็จถึงที่ประทับ อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๑-๔ เข้าประจ าต าแหน่ง  
(กราบ...ขึ้นฐานที่ประทับ)   เลื่อนพานปริญญาที่หมายเลขบนปริญญาวางในต าแหน่ง   

๔. อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๕ เข้าประจ าต าแหน่ง (กราบ...ขึ้นบนยกพ้ินข้างฐานที่ประทับ) เลื่อนพาน 
วางในต าแหน่ง (เลื่อนพานล าดับที่ ๘ ให้อยู่ทางซ้ายมือ)        

๕. อาจารย์หญิง/ชายเชิญปริญญาล าดับที่ ๖-๑๐ กราบ..เข้าประจ าต าแหน่ง          
 

ก่อนสิ้นสุดการถวายงานคาบสุดท้าย ของช่วงเช้าและบ่าย 

๑ เมื่อปริญญาบัตรพานสุดท้ายถูกส่งออกไป (จะมีใบระบุว่า “สุดท้าย” วางอยู่บนปริญญาพานสุดท้าย)   
ให้อาจารยถ์วายปริญญาที่นั่ง ออกจากต าแหน่ง (ขยับถอย...กราบ....ยืน..ท าความเคารพ..ถอย...ท าความเคารพ) อาจารย์
ชาย เข้าไปน าพานและฐานรองพานออกจากต าแหน่ง (ท าความเคารพ..เดิน..ท าความเคารพ..คุกเข่า..หยิบพานและฐาน. 
ยืน..ท าความเคารพ..ถอย) 

๒ อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๔ และ ๓ เลื่อนพานที่ว่างล าดับที่ ๖, ๕, ๔, ๓ มาทางด้านหลังฐานที่ประทับ  
แล้วออกจากต าแหน่ง 

๓ อาจารย์ชาย เข้าไปเก็บพานล าดับที่ ๖, ๕, ๔, ๓  

๔ อาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๒ และ ๑ ถอยออกจากต าแหน่งมาทางด้านหลังและเลื่อนพาน ล าดับที่ ๒  
 มาทางด้านหลังที่ประทับ แล้วลงจากฐานที่ประทับ 

๕ อาจารย์ชาย เข้าไปเก็บพานล าดับที่ ๑ ๒ 
รอยต่อระหว่างคณะ/ก่อนพัก/ก่อนสิ้นสุดการพระราชทานแต่ละคาบ  
  อาจารย์ชายเชิญพานปริญญาบัตรส ารอง เดินไปรอด้านหลังฐานที่ประทับ (ด้านหลังอาจารย์เชิญปริญญา  
ล าดับที่ ๖) ถ้าเห็นว่าปริญญาไม่พอ ให้เดินเข้าฐานที่ประทับ ส่งมอบปริญญาบัตรส ารองให้อาจารย์หญิง ล าดับที่ ๔  
(กรณีรอยต่อระหว่างคณะ) อาจารย์หญิง ผู้เชิญปริญญาบัตร ล าดับที่ ๓ และ ๔ ช่วยกันตรวจสอบจ านวนปริญญาบัตรใน
พานต้ังสุดท้ายให้ตรงกับจ านวนบัณฑิต/มหาบัณฑิตที่ยังเหลือของแต่ละคณะ  ถ้าเห็นว่าปริญญาบัตรไม่พอให้ส่งสัญญาณให้
อาจารย์ชายที่ถือปริญญาส ารองทราบ (ที่ผ่านมาส่วนมากจะตรง...แต่มีบางครั้งที่ขาดไป ๑ ฉบับ.หรือปริญญาเหลือ ๑ ฉบับ)           
การเตรียมการหลังการพักในแต่ละคาบ 

ทันทีที่เริ่มพัก 

๑ อาจารย์ชายน าปริญญาส าหรับพาน ล าดับที่ ๑ และ ๒ ที่มีหมายเลขประจ าพานน าไปวางบนพาน ล าดับที่ ๑  
และ ๒ ทีอ่ยู่บนฐานที่ประทับให้ถูกต้องตามล าดับของพานและตรวจสอบ โดยให้พานล าดับที่ ๑ อยู่ทางซ้าย พานล าดับที่ ๒ 
ให้อยู่ทางด้านขวามือ  

๒. อาจารย์ชายเชิญพานปริญญาล าดับท่ี ๓-๖ ที่มีหมายเลขประจ าพานวางไว้บนฐานที่ประทับทางมุมด้านหลัง 
ของฐานที่ประทับ(ที่ติดกับยกพ้ืน) 
 



                                                     -๑๑- 
 

 

๓.อาจารย์ชายเชิญปริญญาส าหรับพาน ล าดับที่ ๗-๑๓ ที่มีหมายเลขประจ าพานไปวางบนพาน ล าดับที่ ๗-๑๓  
ที่อยู่ด้านล่างตามล าดับ 

วางเลขล าดับของพานไว้บนปริญญาของแต่ละพานตลอดเวลา เพ่ือเป็นการป้องกันการสลับพาน 
๔.อาจารย์หญิง ผู้เชิญปริญญา ล าดับที่ ๑-๔ หมอบบนยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ (อาจารย์ล าดับที่ ๑ อยู่ด้านในสุด) 
๕.อาจารยห์ญิง ผู้เชิญปริญญาล าดับที่ ๕ หมอบรอด้านล่าง(ข้างซ้ายของอาจารย์หญิงเชิญปริญญาล าดับที่ ๖)  
๖.อาจารย์หญิง/ชายผู้เชิญปริญญาล าดับที่ ๖-๑๐ หมอบรอประจ าต าแหน่ง 

เมื่อสมเด็จพระเทรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี เสด็จฯ ถึงที่ประทับภายในหอประชุมพ่อขุนรามค าแหงมหาราช  
อาจารย์หญิงผู้เชิญปริญญาจะประจ าต าแหน่งบนฐานที่ประทับ ปฏิบัติดังนี้ 

๑. เลื่อนขึ้นไปบนฐานที่ประทับ.. กราบ...แล้วเข้าประจ าต าแหน่ง 

๒. อาจารย์หญิงผู้เชิญปริญญา ล าดับที่ ๑ และ ๒ เลื่อนพานที่ ๑ และ ๒ เข้าประจ าต าแหน่ง 
อาจารย์หญิงเชิญปริญญา ล าดับท่ี ๓ และ ๔ เลื่อนพานล าดับที่ ๓-๖ เข้าประจ าต าแหน่งพาน เมื่อวางพานประจ า
ต าแหน่งเรียบร้อยแล้ว อาจารย์เชิญปริญญาทุกท่านน าเลขล าดับของพานออกจากปริญญาแล้วส่งต่อกลับมา
ตามล าดับให้อาจารย์เชิญปริญญา ล าดับที่ ๑๐  

อาจารย์หญิง ผู้ท าหน้าที่เชิญปริญญาที่จะประจ าต าแหน่งยกพื้น ปฏิบัติ ดังนี้ 
๑ เลื่อนขึ้นไปบนยกพ้ืนข้างฐานที่ประทับ...กราบ...กลับตัว  
๒. วางบนพานตามล าดับของพาน (เลื่อนพานปริญญาล าดับที่ ๘ ไว้ทางซ้ายมือ) 

อาจารย์ผู้ทีเ่ชิญปริญญาบัตรที่ประจ าต าแหน่งด้านล่าง (ล าดับที่ ๖-๑๐) 
๑. กราบ..แล้วเข้าประจ าต าแหน่ง 
ข้อควรระวัง ส าหรับอาจารย์ที่ถวายปริญญาทั้ง ๑๐ ท่าน จ านวนปริญญาบัตรในบางพานอาจมีจ านวนน้อย      

อย่าน าปริญญาต่างพานมารวมกัน จะท าให้ล าดับของปริญญาผิดพลาด (ปริญญาจะไม่ตรงกับบัณฑิต..ท าให้ต้องตามแก้ไข
อย่างยากล าบาก) เนื่องจากฝ่ายจัดเตรียมปริญญาบัตรได้เรียงล าดับไว้แล้ว 

 
การถวายปริญญาบัตรแด่บัณฑิต (พระภิกษ)ุ 
       ในกรณีท่ีบัณฑิต (พระภิกษุสงฆ์)  
           คณะอนุกรรมการหญิง (๑ ชุด)  จ านวนพานปริญญาบัตร จะมีจ านวนมากหรือน้อย ขึ้นอยู่กับจ านวนพระภิกษุ 
ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
         สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี  จะเสด็จฯ  ลงมาจากที่ประทับพระราชอาสน์  ลงมายัง 
ด้านล่างหน้าพระสงฆ์ (บนเวที) แล้วเริ่มพิธีถวายปริญญาบัตรแด่พระภิกษุสงฆ์  ก่อนที่จะพระราชทานปริญญาบัตร 
แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาในปีนั้น ๆ  โดยท่านอธิการบดี มหาวิทยาลัยรามค าแหง จะเบิกพระภิกษุผู้ส าเร็จ
การศึกษา โดยไม่ขานชื่อ  แต่จะบอกจ านวนของพระภิกษุสงฆ์ท่ีจะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  ดังนี้ 
             
 
 
 



 
-๑๒- 

 
           ขอพระราชทานกราบบังคมทูลทราบ ฝ่าละอองพระบาท  
  ข้าพระพุทธเจ้า .........................................................................   อธิการบดีมหาวิทยาลัยรามค าแหง  
ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญใต้ฝ่าละอองพระบาท  พระราชทานปริญญาบัตร แด่พระภิกษุ ผู้ส าเร็จการศึกษา  
จ านวน..........รูป ตามล าดับ   
  ประธานลงจากแท่นฯ (พระราชอาสน์)   พระราชทานปริญญาบัตร  เสร็จแล้ว เสด็จขึ้นประทับยัง 
พระราชอาสน์ 
          ด้วยเกล้าด้วยกระหม่อม 
 

                   (ต่อด้วยคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย กราบบังคมทูลเบิกผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมหาบัณฑิต  
                   เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร) 
 

ชุดที่ ๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 

 กรณีบัณฑิตพระสงฆ์  ที่มีจ านวนหลายรูป จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  มหาวิทยาลัยจะจัดที่นั่งพักไว้        
ณ ห้องรับรองพระสงฆ์ (คณะอนุกรรมการฝ่ายพิธี) พอถึงเวลาก็เดินจากด้านนอกห้องประชุมขึ้นไปบนเวที รับเสร็จแล้วเดิน
ออกด้านหลังพระที่นั่ง จะมีประตู (ดังรูป ชุดที่ ๑)  
 

ชุดที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 

            กรณีบัณฑิตพระสงฆ์  ที่มีจ านวนไม่เกิน ๑๐ รูป  จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  มหาวิทยาลัยจะจัดที่นั่งพักไว้        
ณ ห้องด้านหลังพระสงฆ์เจริญพระพุทธมนต์ บนเวที  พอถึงเวลาก็เดินออกจากห้องด้านหลังซึ่งจะมีม่านปิดไว้ จะเปิดช่วงที่จะ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร รับเสร็จแล้วเดินออกด้านหลังพระท่ีนั่ง จะมีประตู (ดังรูป ชุดที่ ๒)  
 

********************** 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          -๑๓- 
 

ประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๐ 
วันจันทร์ที่ ๑๘ ธันวาคม ๒๕๖๐ 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๓  อาคารพ่อขุนศรีอินทราทิตย์ (สภาคณาจารย์) 
                          เวลา ๑๐.๐๐ น. 
                ************************** 

การจัดเตรียมพานเชิญปริญญาบัตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                           -๑๔- 
 

ประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 
วันศุกร์ที่ ๒๖ มกราคม ๒๕๖๑ 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๓  อาคารพ่อขุนศรีอินทราทิตย์ (สภาคณาจารย์) 
                          เวลา ๑๐.๐๐ น. 
                  ************************** 

 
วิธีการคลุมผ้าทีล่ิ้นพานเชิญปริญญาบัตร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                          -๑๕- 
 

ประชุม ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ 
วันอังคารที่ ๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑ 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๓  อาคารพ่อขุนศรีอินทราทิตย์ (สภาคณาจารย์) 
                          เวลา ๑๐.๐๐ น. 
                  ************************** 

 
การมอบหมายงาน 
     - ประสานขอยืมเสื้อครุยปริญญาส าหรับคณาจารย์ (อนุกรรมการฯ ในฝ่าย)ผู้ที่จะมาปฏิบัติหน้าที่ฝึกซ้อม 
       เชิญปริญญาบัตร 
     - ประสานกับเจ้าหน้าที่จากกองพระราชพิธี  ส านักพระราชวัง  เพ่ือมาให้ค าแนะน าและค าปรึกษา 
     - ประสานขอความอนุเคราะห์ใช้รถยนต์ ส าหรับ รับ-ส่ง คณาจารย์ ไปยังอาคารหอประชุมฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
                                                         -๑๖- 

 
ประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 

วันจันทร์ที่ ๕ มีนาคม ๒๕๖๑ 
ณ ห้องประชุม ชั้น ๓  อาคารพ่อขุนศรีอินทราทิตย์ (สภาคณาจารย์) 
                          เวลา ๑๐.๐๐ น. 

                  ************************** 
 

การวางแผน และร่วมกันหาแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
     - จัดเตรียมแผ่นเคลือบพาสติก ส าหรับวางบนพานเชิญปริญญาบัตร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                         -๑๗- 
 

ประชุม ครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ 
วันศุกร์ที่ ๙ มีนาคม ๒๕๖๑ 

ณ ห้องประชุม ชั้น ๓  อาคารพ่อขุนศรีอินทราทิตย์ (สภาคณาจารย์) 
                          เวลา ๑๐.๐๐ น. 

                  ************************** 
 

การวางแผน และร่วมกันหาแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และด าเนินการเผยแพร่ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


