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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ   ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงำนของแต่ละส่วนงำน 
2. เพ่ือจัดท ำแผนรับนักศึกษำให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของตลำดแรงงำนและควำมประสงค์ของผู้จะเข้ำศึกษำ

ในสำขำวิชำต่ำง ๆ ตำมหลักสูตรของมหำวิทยำลัยฯ 
 

2. ขอบข่าย 
1.  กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ  เริ่มตั้งแต่ก ำหนดแผนงำนและเตรียมกำรด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทิน

กำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ  ลงนำม กำรแจกจ่ำยและประชำสัมพันธ์แจ้งหน่วยงำน ผู้เกี่ยวข้อง และสิ้นสุดที่
กำรจัดเก็บหลักฐำน   

2.  กำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำเสนอเริ่มตั้งแต่แต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับนักศึกษำ  ด ำเนินกำร
วิเครำะห์  สรุปผลกำรวิเครำะห์  เสนออนุมัติแผนกำรรับนักศึกษำและน ำแผนกำรรับนักศึกษำไปด ำเนินกำร
ต่อไป 
 

3. เอกสารอ้างอิง   
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน  ว่ำด้วยกำรศึกษำ 

ระดับประกำศนียบัตรวิชำชีพชั้นสูง SD07-03 
2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำตรี  SD07-04 
3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน  ว่ำด้วยกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ  SD07-05 
4. แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน SD26-05 

 
4. เอกสารแนบ 

1. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ   FC-01A 
2. ผังกำรปฏิบัติงำนกำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ FC-01B         
3. แผนปฏิบัติกำร กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ FM01-01 
4. ปฏิทินกำรศึกษำ FM01-02 
5.  แผนปฏิบัติกำร กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ FM01-03                    
6. แผนกำรรับนักศึกษำ FM01-04 
7. สรุปแผนกำรรับนักศึกษำ FM01-05 
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5. ค าจ ากัดความ 

คณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำ    หมำยถึง  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทิน
กำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  ซึ่งได้รับกำรแต่งตั้งโดยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน  นครรำชสีมำ 

คณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับนักศึกษำใหม่   หมำยถึง   คณะกรรมกำรด ำเนินกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำร
รับนักศึกษำของแต่ละคณะ 

สำขำวิชำ  หมำยถึง  สำขำวิชำตำมหลักสูตร/วิชำเอก 
 

6.   ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

A : การจัดท าปฏิทินการศึกษาประจ าปีการศึกษา 
งำนบริหำรงำนทั่วไป       
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

1. จัดท ำแผนปฏิบัติกำร 
กำรจัดท ำปฏิทิน
กำรศึกษำ  ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

 

1.1 ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดปฏิทิน
กำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-01) 

1.2 น ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดปฏิทินกำรศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-01)  เสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน            
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 
 

2. พิจำรณำและลงนำม 2.1   พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติกำรกำรจัดท ำปฏิทิน
กำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  (FM01-01)   
-  กรณีไม่อนุมัติ  ให้น ำแผนปฏิบัติกำรกำรจัดท ำ

ปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-
01) กลับไปด ำเนินกำรแก้ไขในขั้นตอนที่ 1  

-  กรณีอนุมัต ิ ให้ลงนำมในแผนปฏิบัติกำรกำร
จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(FM01-01) และด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป       
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  

3. แจ้งแผนปฏิบัติกำร 
กำรจัดท ำปฏิทิน
กำรศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

3.1   ส ำเนำแผนปฏิบัติกำรกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  (FM01-01)  แจ้งคณะใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
นครรำชสีมำ/หน่วยงำนในสังกัดส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

4. จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำร
จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ     

4.1 จัดท ำค ำสั่งมหำวิทยำลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมกำร
จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  โดย
คณะกรรมกำรที่เสนอแต่งตั้ง ได้มำจำกบุคลำกรใน
คณะ/หน่วยงำนที่เก่ียวข้องในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ 

4.2 เสนออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

อธิกำรบดี 5. พิจำรณำลงนำม 5.1 อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 
       คณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ  
 ประจ ำปีกำรศึกษำ   
       -  กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด ำเนินกำรแก้ไข   

ในขั้นตอนที่ 4 
       -  กรณีเห็นชอบ ให้ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ  
ประจ ำปีกำรศึกษำ และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ต่อไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

6. จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ   

6.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  เชิญคณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  เข้ำร่วมประชุมในกำรจัดท ำ
ปฏิทินกำรศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ  

6.2 คณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ  ประจ ำปี
กำรศึกษำ  ด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทินโดยคณะ
กรรมกำรฯ ศึกษำเอกสำร  SD07-03, SD07-04,  
SD07-05,  SD26-05  และด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทิน
กำรศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ โดยก ำหนดกิจกรรม  
ลงในแบบฟอร์มปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(FM01-02) 

6.3 งำนบริหำรงำนทั่วไป  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  น ำปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  
(FM01-02)  เสนออธิกำรบดีเพ่ือพิจำรณำ 

อธิกำรบดี 7. พิจำรณำและลงนำม 7.1 อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมในปฏิทินกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-02)    

       -  กรณีไม่เห็นชอบ ให้กลับไปด ำเนินกำรแก้ไขใน
ขั้นตอนที่ 6 

       -  กรณีเห็นชอบ ให้ลงนำมในปฏิทินกำรศึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำ  และด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

8. แจ้งปฏิทินกำรศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 

8.1 ส ำเนำปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ    
(FM01-02) แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
นครรำชสีมำ และวิทยำเขตในสังกัด เพ่ือ
ประชำสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



 
 
 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

คู่มือขั้นตอนการท างาน 
การจัดท าปฏิทินการศึกษาและ 
การจัดท าแผนการรับนักศึกษา 

รหัสเอกสาร   :  PM-01 
ISSUE   :     3 
วันที่บังคับใช้  :     20 มิ.ย. 59 
หน้าท่ี   : 4 / 7 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

9. จัดเก็บหลักฐำน 9.1   จัดเก็บแผนปฏิบัติกำรกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-01)  

9.2   ด ำเนินกำรจัดเก็บปฏิทินกำรศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-02) 

B : การจัดท าแผนการรับนักศึกษา 
งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  

10.  จัดท ำแผนปฏิบัติกำร   
กำรจัดท ำแผนกำรรับ
นักศึกษำ  ประจ ำปี
กำรศึกษำ  

10.1 จัดท ำแผนปฏิบัติกำรกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-03) 

10.2 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 

11. พิจำรณำและลงนำม 11.1 พิจำรณำอนุมัติแผนปฏิบัติกำรกำรรับนักศึกษำ  
ประจ ำปีกำรศึกษำ  (FM01-03)      

        -  กรณีไม่อนุมัติ   ให้กลับไปด ำเนินกำรแก้ไขใน
ขั้นตอนที่ 10 

        -  กรณีอนุมัติ  ให้ลงนำมในแผนปฏิบัติกำรกำรรับ
นักศึกษำและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน  

12.  แจ้งแผนปฏิบัติกำร 
      กำรรับนักศึกษำใหม่ 
      ประจ ำปีกำรศึกษำ 

12.1  ส ำเนำแผนปฏิบัติกำรกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-03)  แจ้งคณะในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ/วิทยำเขต
ในสังกัด/หน่วยงำนในสังกัดส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน  

คณะ 13. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรวิเครำะห์
ควำมต้องกำรรับนักศึกษำ 

     ประจ ำปีกำรศึกษำ 

13.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำม
ต้องกำรรับนักศึกษำ   ประจ ำปีกำรศึกษำ  

13.2 เสนอคณบดีเพ่ือพิจำรณำ 

คณบดี 14. พิจำรณำและลงนำม 14.1 พิจำรณำลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
วิเครำะห์ควำมต้องกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

        -  กรณีไม่เห็นชอบ   ให้กลับไปด ำเนินกำรแก้ไข 
ในขั้นตอนที่ 13 

        -  กรณีเห็นชอบ   ให้ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้ง  
คณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับ
นักศึกษำใหม่  ประจ ำปีกำรศึกษำ และ
ด ำเนินกำร  ตำมขั้นตอนต่อไป 
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คณะ 15. ด ำเนินกำรวิเครำะห์และ
จัดท ำแผนกำรรับ
นักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

15.1  จัดประชุมคณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับ
นักศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ 

15.2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ
ใหม ่ ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-04)  โดยศึกษำ
แผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน    (SD..….) 

       และแผนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของคณะ (SD..…) 
15.3  คณะกรรมกำรวิเครำะห์ฯ สรุปรำยงำนกำรประชุม

และกรอกข้อมูลแผนกำรรับนักศึกษำ   ลงใน
แบบฟอร์มแผนกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(FM01-04) 

15.4 คณะส่งแผนกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(FM01-04)  เสนอคณะกรรมกำรประจ ำคณะ  
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และน ำส่งส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

16. รับแผนกำรรับนักศึกษำ
จำกคณะ   

16.1 กรณรีับแผนกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ  
(FM01-04)  จำกคณะในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลอีสำน นครรำชสีมำ ต้องผ่ำนกำรพิจำรณำให้
ควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

16.2 กรณีรับแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  
(FM01-04) จำกคณะในสังกัดวิทยำเขต ต้องผ่ำนกำร 

        พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรประจ ำ
คณะ  และคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขต  

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

17. รวบรวมข้อมูลแผนกำรรับ
นักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 

17.1 รวบรวมแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ  
(FM01-04) แ ละสรุปแผนกำรรับนักศึกษำประจ ำปี
กำรศึกษำ ลงตำมแบบฟอร์มสรุปแผนกำรรับนักศึกษำ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ (FM01-05) 

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

18.  ด ำเนินกำรเสนอสรุปแผน 
      กำรรับนักศึกษำ  
      ประจ ำปีกำรศึกษำ   
      ต่อมหำวิทยำลัย 
       

18.1  ด ำเนินกำรเสนอสรุปแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-05)  เข้ำวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
รำชมงคลอีสำน /สภำวิชำกำร/สภำมหำวิทยำลัย   

 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ ตำมล ำดับ 
18.2 รับแจ้งมติกำรประชุมจำกสภำมหำวิทยำลัยและ

ด ำเนินกำรตำมมตใินขั้นตอนต่อไป 
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งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

19.  แจ้งสรุปแผนกำรรับ
นักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ  

 

19.1  ด ำเนินกำรแจ้งสรุปแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี 
        กำรศึกษำ (FM01-05)  ที่ผ่ำนกำรอนุมัติ   
        ตำมมตสิภำมหำวิทยำลัยฯ  มำด ำเนินกำร 
        โดยแจ้งให้หน่วยงำนในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี 
        รำชมงคลอีสำน นครรำชสีมำ/วิทยำเขตและ 
        ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบและเพ่ือให้ ด ำเนินกำรตำม 
        แผนต่อไป 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

20.  จัดเก็บเอกสำรและ 
      บันทึกข้อมูล 

20.1 จัดเก็บแผนปฏิบัติกำร กำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-03) 

20.2  จัดเก็บแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
(FM01-04)  สรุปแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ (FM01-05) และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

งำนบริหำรงำนทั่วไป      
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำน
ทะเบียน 

21. สรุปผลและประเมินผล
กำรด ำเนินงำน 

21.1 สรุปผลและประเมินผลกำรด ำเนินงำนเปรียบเทียบ
กับแผนกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำและกำรจัดท ำ
แผนกำรรับนักศึกษำกับปีท่ีผ่ำนมำ 

7.   บันทึกคุณภาพ 
ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 

1. แผนปฏิบัติกำร  
 

FM01-01 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

1 ปี 

2. ปฏิทินกำรศึกษำ  FM01-02 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

1 ปี 

3. แผนปฏิบัติกำรกำรจัดท ำแผนกำร 
รับนักศึกษำ 

FM01-03 งำนบริหำรงำนทั่วไป  
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

1 ปี 

4. แผนกำรรับนักศึกษำ  FM01-04 ส ำนักงำนคณบดี/ 
งำนบริหำรงำนทั่วไป  
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

1 ปี 

5. สรุปแผนกำรรับนักศึกษำ FM01-05 ส ำนักงำนคณบดี/ 
งำนบริหำรงำนทั่วไป   
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

1 ปี 
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8. เอกสารหลักฐาน  เช่น 

1. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ 
2. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรวิเครำะห์ควำมต้องกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปีกำรศึกษำ 
3. รำยงำนส ำรวจและรับทรำบควำมต้องกำรรับนักศึกษำ 
4. รำยงำนสรุปแผนกำรรับนักศึกษำ  
5. เอกสำรอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  
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งานบรหิารงาน
ทั่วไป  ส านัก

ส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน

อธิการบดี

1 จัดท ำแผนปฏบติักำรกำรจัดท ำปฏทิิน
กำรศึกษำ  ประจ ำปกีำรศึกษำ

FM01-01

2 พจิำรณำและลงนำม FM01-01

3 แจ้งแผนปฏบิติักำร กำรจัดท ำปฏทิิน
กำรศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ

FM01-01

4 จัดท ำค ำส่ังคณะกรรมกำรจัดท ำปฏทิิน
กำรศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ

5 พจิำรณำลงนำม

6 จัดท ำปฏทินิกำรศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ SD07-03,  SD07-04
SD07-05,  SD26-05
FM01-02

7 พจิำรณำและลงนำม FM01-02

8 แจ้งปฏทินิกำรศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ FM01-02

9 จัดเก็บเอกสำรและบนัทึกข้อมูล FM01-01, FM01-02

กิจกรรม

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รบัผิดชอบ

เอกสารที่เก่ียวข้อง
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งานบริหารงานทัว่ไป 
 ส านักส่งเสริม

วิชาการและงาน
ทะเบยีน

ผู้อ านวยการส านัก
ส่งเสริมวิชาการและ

งานทะเบยีน

คณะ คณบดี

10 จดัท ำแผนปฏบิติักำร กำรจดัท ำแผนกำรรับ
นักศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ

FM01-03

11 พจิำรณำและลงนำม FM01-03

12 แจง้แผนปฏบิติักำร กำรจดัท ำแผนกำรรับนักศึกษำ
 ประจ ำปกีำรศึกษำ

FM01-03

13 จดัท ำค ำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมกำรวเิครำะหค์วำม
ตองกำรรับนกศึกษำ  ประจ ำปกีำรศึกษำ

14 พจิำรณำและลงนำม

15 ด ำเนินกำรวเิครำะหแ์ละจดัท ำแผนกำรรับนักศึกษำ
ใหม่  ประจ ำปกีำรศึกษำ

FM01-04, SD………..

16 รับแผนกำรรับนักศึกษำ  ประจ ำปกีำรศึกษำ จำก
คณะ

FM01-04

17 รวบรวมขอ้มูลแผนกำรรับนักศึกษำใหม่  ประจ ำปี
กำรศึกษำ

FM01-04, FM01-05

18 ด ำเนินกำรเสนอสรุปแผนกำรรับนักศึกษำ 
ประจ ำปกีำรศึกษำ ต่อมหำวทิยำลัยเพือ่พจิำรณำ

FM01-05

19 แจง้สรุปแผนกำรรับนักศึกษำ ประจ ำปกีำรศึกษำ FM01-05

20 จดัเกบ็เอกสำรและบนัทึกขอ้มูล FM01-03, FM01-04,
FM01-05

21 สรุปผลและประเมินผลกำรด ำเนินงำน

กิจกรรม

ผู้เก่ียวขอ้ง/ผู้รับผิดชอบ

เอกสารทีเ่ก่ียวขอ้ง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รหัสเอกสาร   : FC-01B
ISSUE :  3
วันที่บังคับใช้  :  20 มิ.ย. 59
หน้าที่   :  1 / 1

ผังการปฏิบัติงาน
B  :  การจัดท าแผนการรับนักศึกษา

START

STOP

N

Y

N

Y

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ผู้รับผิดชอบ

P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A

ผู้จัดท ำ

หน้ำที ่1 / 1

แผนปฏิบัติการ  จัดท าปฏิทินการศึกษา  ประจ าปีการศึกษา..........................
หน่วยงาน……………………………………………………………………..

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

ที่ กิจกรรม เดือน/พ.ศ....….......……..
เดอืน.........

ISSUE            :    3

วันทีบ่ังคับใช้     :   20 ม.ิย. 59

เดอืน......... เดอืน.........เดอืน.........

FM01-01

วันที ่     .............../..................../...................

          (………..………………………………………………...)

ลงชือ่   ................................................................

 วันที ่  ................./......................../......................

          (.…………....……………...............……………)

ลงชือ่    ................................................................  ผู้อนุมัติ

เดอืน.........เดอืน......... เดอืน......... เดอืน......... เดอืน.........เดอืน......... เดอืน......... เดอืน.........

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



กิจกรรม ภาคการศึกษาที.่....... ภาคการศึกษาที.่....... ภาคการศึกษาที.่......

ISSUE             :      3                                                                                                                               FM01-02

วันที่บังคับใช้     :      20 มิ.ย. 59 หน้าที่  1/1

ปฏิทินการศึกษา  ประจ าปีการศึกษา……………..

(ต าแหน่ง)  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา
               (……....................................………………………………...)
    (ลงชื่อ)    ...........................................................................

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



ผู้รับผิดชอบ

P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A
P
A

ผู้จัดท ำ

หน้ำท่ี 1 / 1

ลงชือ่    ................................................................  ผู้อนุมัติ

          (.…………....……………...............……………)           (………..………………………………………………...)

วันที ่     .............../..................../...................  วันที ่  ................./......................../......................

แผนปฏิบัติการ   การจัดท าแผนการรับนักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา................................
หน่วยงาน……………………………………………………………………..

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

ISSUE           :    3

วนัท่ีบังคับใช้    :    20 มิ.ย. 59

เดอืน......... เดอืน.........เดอืน.........

ลงชือ่   ................................................................

เดอืน.........
ที่ กิจกรรม

FM01-03

เดอืน.........เดอืน.........เดอืน......... เดอืน.........

เดือน/พ.ศ. .........................
เดอืน.........เดอืน......... เดอืน......... เดอืน.........

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

ลิข
สิท

ธิ์ ม
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าน
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ีมา



ISSUE              :    3                                                                                                                                               FM01-04 
วันท่ีบังคับใช้     :  20 มิ.ย. 59                                    หน้าท่ี 1 / 1 
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

แผนการรับนักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา.............................. 
ระดับ   ปวส.    ปริญญาตรี     ปริญญาโท     ปริญญาเอก    

คณะ..................................................................................  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

ล าดับที ่ กลุ่ม / หลักสูตร / สาขาวิชา 
ภาคปกติ ภาคบ่าย ภาคสมทบ รวม 

หมายเหตุ จ านวน 
ห้อง 

จ านวน  
Admission 

จ านวน 
โควตา 

จ านวน
รับตรง 

รวม 
นศ. 

จ านวน 
ห้อง 

จ านวน  
Admission 

จ านวน 
โควตา 

จ านวน
รับตรง 

รวม 
นศ. 

จ านวน 
ห้อง 

จ านวน  
Admission 

จ านวน 
โควตา 

จ านวน
รับตรง 

รวม 
นศ. 

จ านวน 
ห้อง 

รวม 
นศ. 
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ISSUE             :    3                                            FM01-05 
วันท่ีบังคับใช้    :     20 มิ.ย. 59 หน้าท่ี   1 / 1 

 
 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
 

สรุปแผนการรับนักศึกษา   ประจ าปีการศึกษา ..................... 
หน่วยงาน..........................................................................................  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 

คณะ /ระดับ / หลักสูตร 
ภาคปกติ ภาคบ่าย ภาคสมทบ รวม หมายเหตุ 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน 
นศ. 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน 
นศ. 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน 
นศ. 

จ านวน
ห้อง 

จ านวน 
นศ. 

 

คณะ ........................................................................... 
ระดับ................................................................... 
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          

รวม          
คณะ ........................................................................... 
ระดับ................................................................... 
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          

รวม          
คณะ ........................................................................... 
ระดับ................................................................... 
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          

รวม          
คณะ ........................................................................... 
ระดับ................................................................... 
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          
หลักสตูร ......................................          

รวม          
 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
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าน

 นค
รรา

ชส
ีมา




