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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
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(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้การด าเนินงานการคัดเลือกนักศึกษาเข้าศึกษาต่อเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
2. ขอบข่าย 
  เริ่มตั้งแต่การก าหนดแผนปฏิบัติการ  การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ  การจัดท าระเบียบการ  

การรับสมัคร  การด าเนินการรับสมัคร  การด าเนินการคัดเลือกนักศึกษา  การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก  การถ่ายโอนข้อมูลนักศึกษาเข้าสู่ระบบงานทะเบียน  การขึ้นทะเบียนนักศึกษา  การสรุปและ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  และสิ้นสุดที่การทบทวนผลการด าเนินงาน 

 
3. เอกสารอ้างอิง      

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการศึกษา   
 ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง SD07-03 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  SD07-04 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา SD07-05 
4. คู่มือระบบบริการการศึกษา (Education Service System : ESS) SD33-07 
5. คู่มือระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (E-Admission system) SD33-08 

 
4. เอกสารแนบ 

1. ผังการปฏิบัติงานการคัดเลือกนักศึกษา FC-06  
2. วิธีการปฏิบัติงานการด าเนินการเตรียมการสอบคัดเลือก WI06-01 
3. วิธีการปฏิบัติงานการด าเนินการสอบคัดเลือก WI06-02 

  
5.   ค าจ ากัดความ 
  สกอ.  หมายถึง  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  สวท.  หมายถึง  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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6.   ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานบริหารงานทั่วไป
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

1. จัดท าแผนปฏิบัติการ 
การคัดเลือกนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา 

1.1 ด าเนินการจัดท าแผนการปฏิบัติการ การคัดเลือก
นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา (FM06-01)  ให้
สอดคล้องกับข้อมูลสรุปแผนการรับนักศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา  (FM01-05) ตาม  PM-01    
ทีไ่ด้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่าด้วย
การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
(SD07-03)   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
ตรี (SD07-04)  และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา  (SD07-05) 

1.2   น าแผนการด าเนินงาน การคัดเลือกนักศึกษา  
(FM06-01) เสนอผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน พิจารณาอนุมัติ  และ
ลงนามต่อไป 

1.3   แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและปฏิบัติงานตาม 
       แผนปฏิบัติการ  (FM06-01)   
 

งานบริหารงานทั่วไป 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

 2.   เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก
นักศึกษา  

2.1 จัดท าหนังสือประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้เสนอรายชื่อบุคลากรเพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการด าเนินการคัดเลือกนักศึกษา 

2.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประกอบด้วย
ชุดต่างๆ  เพื่อปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
2.2.1 แตง่ตั้งคณะกรรมการเตรียมการสอบ

คัดเลือก ประจ าปีการศึกษา  โดย
ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการด าเนินการ
เตรียมการสอบคัดเลือก (WI06-01) 

2.2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบ
คัดเลือกโดยปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบัติงานการด าเนินการสอบคัดเลือก
นักศึกษา (WI06-02) น าเสนอผู้มี
อ านาจลงนาม เพ่ือพิจารณา และลง
นามต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 

อธิการบดี 3.  พิจารณาลงนามค าสั่ง
แต่งตั้ง 

3.1  พิจารณาลงนามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- กรณีไม่เห็นชอบ  ให้กลับไปด าเนินการตาม

ขั้นตอนที่  2   
- กรณีเห็นชอบ  ลงนามค าสั่งแต่งตั้งและให้

ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป  
งานบริหารงานทั่วไป  
ส านักสง่เสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

4.   แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบ  และเชิญ
คณะกรรมการประชุม 

4.1  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ ให้ผู้
ที่เก่ียวข้องไดร้ับทราบเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตาม
ค าสั่งและติดประกาศค าสั่งที่บอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

4.2   จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการชุดต่างๆ 
ประชุมโดยประธานคณะกรรมการชุดต่างๆ เป็น
ประธานในการประชุม       

งานบริหารงานทั่วไป
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

5.   ด าเนินการจัดเตรียม
การประชุม
คณะกรรมการและ
สรุปผลการ  ประชุม 

5.1  ด าเนินการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการ 
ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ         
โดยเชิญประธานคณะกรรมการชุดต่างๆ             
เป็นประธานในการประชุม   เพ่ือมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบตามค าสั่งแต่งตั้ง        
และก าหนดแนวทางในการด าเนินงานคัดเลือก
นักศึกษาเข้าศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

5.2    สรุปผลการประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงาน และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป 

5.3   เสนอสรุปผลการประชุมเสนอรองอธิการบดี       
ฝ่ายวิชาการเพ่ือทราบ 

งานบริหารงานทั่วไป 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
 

6.   จัดท าระเบียบการรับ 
 สมัครสอบคัดเลือก 

6.1  รวบรวมข้อมูลรายละเอียดการจัดท าระเบียบ
การรับสมัคร จากคณะกรรมการที่ได้รับ
มอบหมายตามมติที่ประชุม 

6.2   จัดท าพิมพ์ต้นฉบับระเบียบการรับสมัครสอบ
คัดเลือก  และตรวจสอบความถูกต้องโดยปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงาน  การด าเนินการเตรียมการสอบ
คัดเลือก (WI06-01)    

คณะกรรมการ 7.  ด าเนินการรับสมัคร 7.1   ด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษา โดย
ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงานการด าเนินการ
เตรียมการสอบคัดเลือก (WI06-01)  และตาม
คู่มือระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่           
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
(E-Admission)  (SD033-08) 

7.2   ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก  โดยปฏิบัติ
ตามวิธีปฏิบัติงานการด าเนินการเตรียมการสอบ
คัดเลือก  (WI06-01)   

7.3   สรุปและรายงานผลการรับสมัครสอบคัดเลือก 
รายงานผู้บริหาร เพ่ือทราบ 

 
คณะกรรมการ 8.  ด าเนินการคัดเลือก

นักศึกษา  
8.1   ด าเนินการคัดเลือกนักศึกษา  โดยปฏิบัติตาม

วิธีการปฏิบัติงานการด าเนินการสอบคัดเลือก
นักศึกษา  (WI06-02)   

อธิการบดี 9. พิจารณาอนุมัติ 
 การประกาศรายชื่อ 
 ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

9.1   พิจารณาให้ความเห็นชอบการประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
- กรณีไมอ่นุมัต ิ  ให้กลับไปด าเนินการตาม 

ขั้นตอนที่ 8 
- กรณอีนุมัติ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ต่อไป 
คณะกรรมการ 10. น าข้อมูลรายชื่อผู้มี

สิทธิ์เข้าศึกษาถ่ายโอน
เข้าระบบงานทะเบียน 

10.1  น ารายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
ถ่ายโอนเข้าระบบฐานข้อมูลในระบบการ
ให้บริการการศึกษาระบบงานทะเบียน โดยปฏิบัติ
ตามคู่มือระบบบริการการศึกษา  (Education 
Service System : ESS) (SD33-07) 

10.2 เปิดระบบการให้บริการการศึกษาระบบงาน
ทะเบียน   ให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาป้อนประวัติเพ่ือ
ขึ้นทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษา โดยปฏิบัติ
ตามคู่มือระบบบริการการศึกษา  (Education 
Service System : ESS) (SD33-07) 

คณะกรรมการ 
 

11. น าข้อมูลการช าระเงิน
การข้ึนทะเบียนเข้า
ระบบงานทะเบียน 

11.1 รับข้อมูลการช าระเงินการข้ึนทะเบียนและ
รายงานตัวนักศึกษาจากธนาคาร ตรวจสอบ
ความถูกต้องและน าข้อมูลการช าระเงินค่าข้ึน
ทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษาเข้าฐานข้อมูล
ในระบบการให้บริการการศึกษาระบบงาน
ทะเบียน โดยปฏิบัติตามคู่มือระบบบริการ
การศึกษา  (Education Service System : 
ESS) (SD33-07)  เพ่ือให้นักศึกษาเป็นผู้มีสิทธิ์
ลงทะเบียนวิชาเรียนต่อไป 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

12. สรุปและรายงานผลการ
สมัครและขึ้นทะเบียน
นักศึกษา 

12.1  สรุปและรายงานผลการสมัครและขึน้ทะเบียน
นักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา  รายงานผู้บริหาร  

งานบริหารงานทั่วไป
ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

13. ทบทวนผลการ
ด าเนินงาน / จัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุง 

13.1 ประชุมผู้เกี่ยวข้อง ทบทวนผลการด าเนินงาน 
13.2 จัดท าแนวทางการพัฒนาปรับปรุง   

 
7.   บันทึกคุณภาพ 
 - ไม่มี - 
 
8.   เอกสารหลักฐาน  เช่น 
 1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมการสอบคัดเลือก 
 2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือก 
 3. เล่มระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 
             4.      ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
 5.     ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 
 6. สรุปและรายงานผลการรับสมัครนักศึกษา 
 7. สรุปและรายงานผลการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 
 8. เอกสารอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง 

ลิข
สิท

ธิ์ ม
ทร

.อีส
าน

 นค
รรา

ชส
ีมา



งานบริหารงาน
ทั่วไป         
ส านักสง่เสริม

วิชาการและงาน
ทะเบยีน

อธิการบดี คณะกรรมการ

1 จัดท ำแผนกำรปฏบิติักำร กำรคัดเลือกนกัศึกษำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ

FM01-05, SD07-03,  SD07-
04,  SD07-05, FM06-01

2 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมกำรด ำเนนิกำร
คัดเลือกนกัศึกษำ

WI06-01,  WI06-02

3 พจิำรณำและลงนำมค ำส่ังแต่งต้ัง

4 แจ้งค ำส่ังใหผู้้เกี่ยวข้องทรำบ และเชิญประชุม
คณะกรรมกำรประชุม

5 ด ำเนนิกำรจัดเตรียมกำรประชุมคณะกรรมกำร         และ
สรุปผลกำรประชุม

6 จัดท ำระเบยีบกำรรับสมคัรสอบคัดเลือก WI06-01

7 ด ำเนนิกำรรับสมัคร WI06-01, SD33-08

8 ด ำเนนิกำรคัดเลือกนักศึกษำ WI06-02

9 พจิำรณำอนมุติักำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิเ์ข้ำศึกษำ

10 น ำข้อมลูรำยชื่อผู้มสิีทธิเ์ข้ำศึกษำถ่ำยโอนเข้ำระบบงำน
ทะเบยีน

SD33-07

11 น ำข้อมลูกำรช ำระเงินกำรขึ้นทะเบยีนเข้ำระบบงำนทะเบยีน SD33-07

12 สรุปและรำยงำนผลกำรสมคัรและขึ้นทะเบยีนนกัศึกษำ

13 ทบทวนผลกำรด ำเนินงำน / จัดท ำแผนพฒันำปรับปรุง

ผู้เก่ียวขอ้ง / ผู้รับผิดชอบ

เอกสารที่เก่ียวขอ้งกิจกรรม

Y
N

Y

N
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้กระบวนการจัดท าระเบียบการ  กระบวนการรับสมัครและกระบวนการจัดท าข้อสอบคัดเลือก  

ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
  เริ่มตั้งแต่แต่งตั้งคณะกรรมการ  รวบรวมข้อมูล  พิมพ์ต้นฉบับ  ขออนุมัติงบประมาณ  จัดท ารูปเล่ม

ประชาสัมพันธ์  จ าหน่ายใบสมัคร  การรับสมัคร  การตรวจสอบคุณวุฒิ  บันทึกข้อมูลนักศึกษา การช าระเงินค่า
สมัคร  ออกบัตรประจ าตัวผู้สอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ  จัดท าข้อสอบ  เก็บรักษาข้อสอบ  ด าเนินการสอบ
คัดเลือก การประมวลผลการสอบ และสิ้นสุดที่การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ 

 
3. วิธีปฏิบัติ 
 ขั้นตอนที่  1  การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเตรียมการสอบคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 

1.1 ประชุมผู้เกี่ยวข้อง  เพ่ือก าหนดแผนการปฏิบัติงาน 
1.2 ประสานและรวบรวมรายชื่ออาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น  

  คณะกรรมการ 
1.3 จัดพิมพ์ค าสั่งและตรวจความถูกต้อง 
1.4 เสนอผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามค าสั่ง 
1.5 ประกาศ  และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
1.6 จัดเก็บหลักฐานค าสั่งไว้อ้างอิง 

 ขั้นตอนที่  2  การจัดท าระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก  ด าเนินการดังนี้ 
             2.1  รวบรวมข้อมูลแผนการรับนักศึกษา  จาก PM-01 ที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย    

เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา 
2.2 เล่มหลักสูตรทุกระดับ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา  
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2.3 การจดัพิมพ์ต้นฉบับ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ด าเนินการจัดพิมพ์ โดย 
2.3.1  ระบบโควตา ใช้ข้อมูลจ านวนรับจากสรุปแผนการรับ (FM01-05)   ที่ได้รับอนุมัติจาก 
สภามหาวิทยาลัย คุณสมบัติของแต่ละสาขาวิชา  จากแบบฟอร์มคุณสมบัติผู้สมัครระบบ  
โควตา ประจ าปีการศึกษา และวิธีการรับสมัครจากแบบฟอร์มรูปแบบการรับและวิธีการ
คัดเลือกนักศึกษาระบบโควตา ประจ าปีการศึกษา  
2.3.2  ระบบรับตรงใช้ข้อมูลจ านวนรับจากสรุปแผนการรับ (FM01-05)   ที่ได้รับอนุมัติจาก   
สภามหาวิทยาลัย และคุณสมบัติของแต่ละสาขาวิชาจากบัญชีรายชื่อเอกสารหลักสูตรทุกระดับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา  

2.4 การตรวจสอบต้นฉบับ  เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลในระเบียบการรับสมัครให้ถูกต้อง  
ก่อนน าส่งโรงพิมพ์ (ระบบรับตรง) หรือเผยแพร่ทางเว็บไซต์ (ระบบโควตาและรับตรง)  
ประกอบด้วย 
2.4.1   คณะกรรมการสังกัดส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

   2.4.2   คณะกรรมการในสังกัดของคณะที่เปิดรับนักศึกษา 
  2.5  หากต้องแก้ไขต้นฉบับ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ด าเนินการแก้ไข 
  2.6   เสนอขออนุมัติงบประมาณในการจัดจ้างท าระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก (ระบบรับตรง) 
  2.7 น าต้นฉบับระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาที่สมบูรณ์  ส่งโรงพิมพ์ (ระบบรับตรง) 
      2.8   ประชาสัมพันธ์การจ าหน่ายระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก (ระบบรับตรง) 
     2.9   จ าหน่ายระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก  (ระบบรับตรง) และเผยแพร่ทางเว็บไซต์   

  (ระบบโควตาและรับตรง) 
 ขั้นตอนที่  3  การรับสมัครสอบคัดเลือก  ด าเนินการดังนี้ 

  3.1   ประชาสัมพันธ์การรับสมัครสอบคัดเลือกทางวิทยุ  โทรทัศน์ อินเทอร์เน็ต  ป้ายประกาศ 
หนังสือพิมพ์   แผ่นพับ  แนะแนวในสถานศึกษาในพ้ืนที่ใกล้เคียงให้กับนักศึกษา หรือบุคคล
ทั่วไป ให้ทราบ 

3.2  การด าเนินการรับสมัครสอบคัดเลือก  แบ่งออกเป็น  3  ระบบ  ดังนี้ 
3.2.1 รับสมัครผ่านระบบแอดมิชชั่นกลาง  ให้ปฏิบัติตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของ  สกอ. 
3.2.2 รับสมัครระบบโควตา  ผู้สมัครต้องสมัครผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 
3.2.3 รับสมัครระบบรับตรงโดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

แบ่งเป็น 2 ช่องทาง คือ 
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1. รับสมัครผ่านทางอินเทอร์เน็ต  ให้ปฏิบัติดังนี้ 
 - น าข้อมูลในระเบียบการรับสมัครนักศึกษาประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
 - ผู้ดูแลระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission)  บันทึกข้อมูล

พ้ืนฐานลงในระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission)  โดยปฏิบัติตามคู่มือ
ระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission)  (SD33-08) 

 - ผู้ดูแลระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission) ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและความพร้อมของระบบ 

 - ผู้ดูแลระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission) เปิดระบบเพ่ือ
ให้บริการแก่ผู้สนใจทั่วไปได้ด าเนินการสมัคร ตามระยะเวลาที่ก าหนด   
2. รับสมัครด้วยตนเอง  ให้ปฏิบัติดังนี้ 

- จัดสถานทีร่ับสมัคร 
- จ าหน่ายใบสมัครให้แก่ผู้สนใจทั่วไป 
-    รับใบสมัครที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้วจากผู้สมัคร และตรวจสอบคุณวุฒิตาม

ข้อมูลในใบสมัครให้ตรงตามคุณสมบัติที่ระบุไว้ในระเบียบการ 
-    บันทึกข้อมูลผู้สมัครลงในระบบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่  (E-Admission) 
- ออกบัตรประจ าตัวผู้สอบ 
- เก็บหลักฐานการสมัคร   

3.3 การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก 
 3.3.1  รวบรวมรายชื่อผู้สมัครที่ช าระเงินค่าสมัครเรียบร้อยแล้ว ซึ่งอยู่ในระบบรับสมัคร

นักศึกษา ใหม่  (E-Admission) และจัดพิมพ์ลงเอกสาร รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือก
เพ่ือเข้าศึกษา  

 3.3.2  จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเพ่ือเข้าศึกษา  
  และเสนอให้อธิการบดี ลงนาม 
 3.3.3  จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบคัดเลือกเพ่ือเข้าศึกษา ที่บอร์ด และประกาศทาง 
            เว็บไซต์ 
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 ขั้นตอนที่  4  การด าเนินการจัดท าข้อสอบ (ระบบรับตรง)   
   4.1 การออกข้อสอบ / พิมพ์ข้อสอบ แต่ละคณะด าเนินการ โดยส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

   ทะเบียนเป็นผู้แจ้งเมื่อถึงก าหนดเวลา 
    4.2   ท าใบคุมข้อสอบมาที่หน่วยงานก าหนดใช้ส าหรับควบคุมการส าเนาข้อสอบ จัดชุดบรรจุซอง  

                      จัดเก็บ 
    4.3   จัดชุดข้อสอบ บรรจุซองข้อสอบ จัดเก็บข้อสอบ โดยมีเอกสารในซองข้อสอบ ดังนี้ 

  - ซองกระดาษค าตอบ 
  - กระดาษค าถาม 
  - ใบลงลายมือชื่อของผู้เข้าสอบตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
  - ใบรับ-ส่ง ข้อสอบประจ ากองอ านวยการกลาง ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และ  
      ประจ าอาคารสอบ  
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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

………………………..……………….. 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เฉลิมพล  เย้ืองกลาง) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

……………….……..……………… 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิโรจน์  ลิ้มไขแสง) 

อธิการบดี 
 
1. วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้กระบวนการคัดเลือกนักศึกษา  ที่ผ่านการสอบผ่านระบบ แอดมิชชั่นกลาง การสอบระบบโควตา และ

การสอบระบบรับตรงโดยมหาวิทยาลัยฯ  และให้นักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าศึกษาขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาโดยบันทึก
ประวัติผ่านระบบบริการการศึกษา  (ESS)  (ระบบบริการงานทะเบียน)  (SD33-07)  พร้อมทั้งช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  

 
2. ขอบเขต 

เริ่มตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการสอบ/คัดเลือกการประมวลผล การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือกเข้าศึกษาต่อ การน าเข้าข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาถ่ายโอนเข้าระบบฐานข้อมูลในระบบการให้บริการ
การศึกษาระบบงานทะเบียน เปิดระบบให้นักศึกษาขึ้นทะเบียนและรายงานตัว และสิ้นสุดที่การสรุปรายงานผล
การข้ึนทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษา 

 
3. วิธีปฏิบัติ 

วิธีการคัดเลือกนักศึกษา 
1. การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก ด าเนินการดังนี้ 

1.1 ประสานและรวบรวมรายชื่ออาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือเสนอแต่งตั้งเป็น    
คณะกรรมการ 
1.2 จัดพิมพ์ค าสั่งและตรวจความถูกต้อง 
1.3 เสนอผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามค าสั่ง 
1.4 ประกาศ  และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
1.5 จัดเก็บหลักฐานค าสั่งไว้อ้างอิง 

 2. การคัดเลือกนักศึกษาแบ่งการคัดเลือกนักศึกษาเป็น 3 ระบบคือ 
  2.1   การคัดเลือกนักศึกษาผ่านระบบแอดมิชชั่นกลาง  ให้ปฏิบัติตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ของ  
        ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  และปฏิบัติดังนี้ 

2.1.1 สอบสัมภาษณ์ โดยน ารายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนในระบบแอดมิชชั่นกลาง  จาก  สกอ.      
โดยปฏิบัติตามก าหนดการทีแ่ต่ละหน่วยงานแจ้ง สกอ. ผ่าน สวท. 

2.1.2   พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ระบบแอดมิชชั่นกลาง และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

2.1.3 เสนอประกาศให้ผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามในประกาศ 
2.1.4  น ารายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เข้าระบบ E-Admission เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาป้อน

ประวัติ/ขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
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2.2 การคัดเลือกนักศึกษาระบบโควตา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ปฏิบัติดังนี้ 

2.2.1 สอบข้อเขียน (ถ้ามี)  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือวิธีการที่คณะก าหนด 
2.2.2 สอบสัมภาษณ์  ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์หรือวิธีที่คณะก าหนด 
2.2.3 คณะรายงานผลการสอบไปที่ สวท. 
2.2.4  พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  ระบบโควตา  และตรวจสอบความถูกต้อง

และลงนามยืนยัน โดยอาจารย์ผู้สอบสัมภาษณ์ 
2.2.5  เสนอประกาศให้ผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามในประกาศ 
2.2.6  ประกาศผลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อระบบโควตาประจ าปีการศึกษา 
2.2.7 น ารายชื่อผู้สอบผ่านระบบโควตาเข้าระบบ E-Admission เพ่ือให้ผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา

ป้อนประวัติ/ขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
2.3 การจัดสอบระบบรับตรง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ปฏิบัติดังนี้ 

 2.3.1 ก าหนดจุดรับส่งข้อสอบของแต่ละอาคารสอบและจัดคณะกรรมการรับส่งข้อสอบ 
 2.3.2 คณะกรรมการรับส่งข้อสอบน าข้อสอบไปส่งยังจุดรับส่งประจ าอาคาร โดยมีเอกสารที่ 
  เกี่ยวข้องดังนี้ 
  -  ใบรับ-ส่ง ข้อสอบประจ ากองอ านวยการกลาง เพ่ือให้กรรมการรับส่งลงชื่อรับ-ส่ง 

ข้อสอบ 
  -  ใบรับส่งข้อสอบประจ าจุดรับส่งข้อสอบ ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด

เพ่ือให้กรรมการคุมสอบแต่ละห้องสอบ ลงชื่อรับ-ส่งข้อสอบ 
  -  ใบลงชื่อปฏิบัติงานของกรรมการคุมสอบ ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด 

เพ่ือให้กรรมการคุมสอบลงชื่อปฏิบัติงาน 
 2.3.3 คณะกรรมการรับส่งข้อสอบประจ ากองอ านวยการ รับข้อสอบและกระดาษค าตอบที่
เสร็จสิ้นการสอบแล้ว และตรวจนับ 
2.3.4 คณะกรรมการรับข้อสอบประจ ากองอ านวยการ น าส่งกระดาษกระดาษค าตอบเป็น 

  รายวิชา ให้กับคณะกรรมการประมวลผลข้อสอบ ตามแบบฟอร์มใบน าส่ง
กระดาษค าตอบ  

3.  การประมวลผลการสอบ 
3.1 รับข้อมูลการสอบข้อเขียน 

3.1.1 คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง  ท าหน้าที่ในการประมวลผลการสอบ  รับข้อมูลการ
สอบ  ภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ  จากคณะกรรมการเก็บรักษาข้อสอบ 

 3.1.2 ด าเนินการประมวลผลสอบ  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะก าหนด 
 3.1.3 สรุปและรายงานผลการสอบ 
 3.1.4 พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน  และตรวจสอบความถูกต้อง 
 3.1.5 เสนอประกาศให้ผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามในประกาศ  

 3.1.6  ประกาศรายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียน  ประจ าปีการศึกษา  ผ่านช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ตามที่แต่ละหน่วยงานก าหนด 
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3.2 รับข้อมูลการสอบสัมภาษณ์ 

3.2.1 คณะกรรมการสอบคัดเลือก  รับข้อมูลผลการสอบสัมภาษณ์จากคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะก าหนด 

 3.2.2 สรุปและรายงานผลการสอบสัมภาษณ์ 
 3.2.3 พิมพ์ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก  และตรวจสอบความถูกต้อง 
 3.2.4 เสนอประกาศให้ผู้มีอ านาจในการลงนาม  เพ่ือลงนามในประกาศ  

     3.2.5 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา ประจ าปีการศึกษา ตามแบบฟอร์ม
ที่หน่วยงานก าหนด และประชาสัมพันธ์ ผ่านบอร์ดและเว็บไซต์ 

4. ส่งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและในส่วนของส านัก   
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด าเนินการตามกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานใน PM-07 : การ
ลงทะเบียนเรียน 

วิธีการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
1. ผู้ดูแลระบบส่วนกลางระบบงานทะเบียน  ตามที่แต่ละหน่วยงานได้ก าหนดสิทธิ์ให้ใช้งานด าเนินการถ่าย

โอนข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาเป็นนักศึกษา ผ่านระบบบริการการศึกษา (Education Service System : 
ESS)  โดยปฏิบัติตามคู่มือระบบบริการการศึกษา (Education Service System : ESS)   (SD33-07) 

2. รับข้อมูลการช าระเงินการขึ้นทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษาจากธนาคาร  ตรวจสอบความถูกต้อง
และน าข้อมูลการช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษาเข้าฐานข้อมูลในระบบการให้บริการ
การศึกษาระบบงานทะเบียน  

3. สรุปและรายงานผลการข้ึนทะเบียนและรายงานตัวนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา รายงานผู้บริหาร 
4. นักศึกษาที่ขึ้นทะเบียนสมบูรณ์แล้ว เป็นผู้มีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียน เข้ากระบวนการตามขั้นตอนการ

ลงทะเบียนเรียนใน PM-07 :  การลงทะเบียนเรียน 
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