
 

 
กิจการนักศึกษา  10 

คู่มือปฏิบัติงาน WI (Work Instructions) 
 

พื้นที่ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก คณะ.....-............................................................. 
สถาบัน.......-..................................................... ส านัก....-............................................................. 
กอง/ส านักงาน.....กองการศึกษา/งานกิจการนักศึกษา........ รหัสเอกสาร QP ท่ีอ้างอิง ..QP พล.กศ.-02-21....... 
ต าแหน่งงาน ...นักวิชาการศึกษา........ รหัสเอกสาร WI …001……....………………………………. 

 
เรื่อง ตรวจสอบข้อมูลผู้รับบริการ 
 
1. วัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน 
  1.1 เพื่อให้นักศึกษาอาจารย์ท่ีปรึกษาทราบข้ันตอนการต่ออายุชมรม/จัดต้ังรมชมนักศึกษา 
 1.2 เพื่อให้ผู้ท่ีปฏิบัติงานแทน/ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานต่ออายุชมรม/จัดต้ังรมชมนักศึกษาได้ 
 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
1.ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร  1.1 ตรวจสอบข้อมูลแบบฟอร์มการขอ

อนุมัติจัดต้ัง/ต่ออายุชมรม  
1.2 ตรวจสอบช่ือชมรม ว่ามีความซ้้าซ้อน
หรือเป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือไม่  
1.3 ตรวจสอบหลักการและเหตุผล  
1.4 ตรวจสอบวัตถุประสงค์  
1.5 ตรวจสอบข้อมูลรายช่ือท่ีปรึกษา
ชมรม (อย่างน้อย 2 คน) 
1.6 ตรวจสอบข้อมูลรายช่ือ
คณะกรรมการบริหารงานชมรม  
1.7 ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมท่ีคาดว่า
จะด้าเนินการในปีการศึกษานั้นๆ  
1.8 ตรวจสอบรายช่ือสมาชิกชมให้เป็น
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจัดต้ังชมรม 

- แบบฟอร์ม และ
เอกสารข้อมูลการต่อ
อายุ/จัดต้ังชมรม  

10 นาที 

2.แจ้งผลการตรวจสอบให้
ผู้รับบริการทราบ  

2.1 แจ้งผลการตรวจสอบเอกสารให้
ผู้รับบริการทราบ หากไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ หรือมีการแก้ไขจะแจ้ง
ผู้รับบริการทราบและจัดท้าเอกสารให้
สมบูรณ์  

- แบบฟอร์ม และ
เอกสารข้อมูลการต่อ
อายุ/จัดต้ังชมรม  
- ช่องทางการส่ือสาร
ออนไลน์ ไลน์ เฟสบุ๊ค 
- โทรศัพท์มือถือ 

5 นาที 



 

 
กิจการนักศึกษา  11 

ขั้นตอนปฏิบัติ รายละเอียด สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 
3.แก้ไขข้อมูลและเอกสาร
เพิ่มเติม 

3.1 ผู้รับบริการแก้ไขข้อมูลและเอกสาร
เพิ่มเติม 
3.2 ตรวจสอบข้อมูลการแก้ไขข้อมูลและ
เอกสารเพิ่มเติม 
2.2 เมื่อครบถ้วนสมบูรณ์แล้ว จะเสนอ
เอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องลงนามต่อไป
ตามล้าดับ 
 

- แบบฟอร์ม และ
เอกสารข้อมูลการต่อ
อายุ/จัดต้ังชมรม  
 

5นาท่ี 

 
3. ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญที่เก่ียวข้อง 

3.1 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยการเงินสภานักศึกษา สภานักศึกษาเขต    
     พื้นท่ี องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษาเขตพื้นท่ีและสโมสรนักศึกษาคณะ พ.ศ.2552 
3.2 ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยสโมสรนักศึกษา พ.ศ.2552 
3.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2552 
3.4 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560 
 
 

4. ตัวอย่างแบบฟอร์มหรือข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 ตรวจสอบข้อมูลแบบฟอร์มการขออนุมัติจัดต้ัง/ต่ออายุชมรม 
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4.2 ตรวจสอบช่ือชมรม (ข้อ 1)  

4.3 ตรวจสอบหลักการและเหตุผล (ข้อ 2)  

4.4 ตรวจสอบวัตถุประสงค์ (ข้อ 3) 

4.5 ตรวจสอบข้อมูลท่ีปรึกษา (ข้อ 4)  



 

 
กิจการนักศึกษา  13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.6 ตรวจสอบข้อมูลกรรมการบริหารงาชมรม (ข้อ 5)  
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4.7 ตรวจสอบโครงการ/กิจกรรมท่ีคาดจะด้าเนินการ  (ข้อ 6)  
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4.8 ตรวจสอบข้อมูลรายช่ือสมาชิกชมรม  
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