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โครงร่าง ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
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ชื่อกลุ่มงาน/งาน  งานกิจการนักศึกษา 
 ภาระงานหลัก   งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
  ภาระงาน    งานต่ออายุชมรม/จัดต้ังรมชมนักศึกษา 
   วัตถุประสงค ์ 1. เพื่อให้นักศึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาทราบขั้นตอนการต่ออายชุมรม/จัดต้ังรมชมนักศึกษา 
                2. เพื่อให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานแทน/ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานต่ออายุชมรม/จัดต้ังรมชมนักศึกษาได้ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

 
 
 

    

 
ผู้ขอรับบริการ 

 

 1.ขอรับเอกสารบริการที่งานกิจการนักศึกษา 
2.หรือ ขอรับเอกสารบริการออนไลน์ 
3.รับฟังค าชี้แจงและจัดเตรียมข้อมูลเอกสารตามแบบฟอร์ม 
4.ส่งเอกสารที่เจ้าหน้าที่ ที่ห้องงานกิจการนักศึกษาตาม     
   เวลาก าหนด  

- แบบฟอร์มการต่ออายุ/
จัดต้ังรมชม  
-เกณฑ์การต่ออายุ/จัดต้ัง
รมชม 

10 นาท ี

นักวิชาการ
ศึกษา 

ปฏิบัติการ 

 1.ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร  
2.แจ้งผลการตรวจสอบให้ผู้รับบริการทราบ  
3.หรือแก้ไขข้อมูลและเอกสารเพิ่มเติมกรณีไม่ครบถ้วน  

- แบบฟอร์ม และเอกสาร
ข้อมูลการต่ออายุ/จัดต้ัง 

15 นาที  

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 

 1.ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร  
2.เสนอพิจารณาลงนามความเห็นชอบและอนุมัติตามล าดับ  
3.หรือแก้ไขข้อมูลและเอกสารเพิ่มเติมกรณีไม่ครบถ้วน 

- แบบฟอร์ม และเอกสาร
ข้อมูลการต่ออายุ/จัดต้ัง 

1-2 วัน  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ปฏิบัติการ 

 1.บันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนชมรม - แบบฟอร์ม และเอกสาร
ข้อมูลการต่ออายุ/จัดต้ัง
รมชม ที่ได้รับการอนุมัติ 

5 นาที  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ปฏิบัติการ 

 1.จัดท าส าเนาเอกสารเพื่อเก็บไว้ที่งานกิจการนักศึกษา  
2.รายงานให้ผู้ขอรับบริการทราบถงึผลการขอรับบริการ 
3.ส่งเอกสารฉบับจริงให้ผูข้อรับบริการได้เก็บไว้ 
4.แจ้งก าหนดการจัดท าโครงการเพื่อน าเข้าพิจารณา งปม. 

- แบบฟอร์ม และเอกสาร
ข้อมูลการต่ออายุ/จัดต้ัง
รมชม ที่ได้รับการอนุมัติ 

10 นาที  

 

    

 
 

ขอรับบริการ 

ตรวจสอบข้อมูล
ผู้รับบริการ 

เสนอพิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

รายงานผลให้ผู้ขอรับบริการ 

ไม่ครบ 

ไม่ครบ 

ครบ 

ครบ 
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ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง  
   

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเงินสภานักศึกษา สภานักศึกษาเขตพื้นท่ี องค์การ
นักศึกษา สโมสรนักศึกษาเขตพื้นท่ีและสโมสรนักศึกษาคณะ พ.ศ.2552 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยสโมสรนักศึกษา พ.ศ.2552 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2552 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
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