
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

1.งานกิจกรรมนักศึกษา นายณรัช เกษมมงคลธาดา 

 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดต้ังชมรมและตอสัญญาชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดตั้งชมรมและตอสัญญาชมรม ในสังกัดองคการ
นักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

รหัสเอกสาร : 
xxxxxx ผูรับผิดชอบ : นายณรัช เกษมมงคลธาดา 

ควบคุมโดย : นายธีรพล ชมชื่น 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา วีระสัย  

วันที่บงัคับใช :  
xx/xx/xx 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหผูปฏิบัติงานฝายกิจการนักศึกษาของคณะ และหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัย ดําเนินการ 
ตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง ชัดเจน และสําเร็จตามความมุงหมาย   

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : นักศึกษามีความเขาใจในกระบวนการจัดตั้งชมรมและตอสัญญาชมรม ในสังกัดองคการนักศึกษา และสามารถ
จัดทําเอกสารตาง ๆ ไดอยางถูกตอง รอยละ 90 (ของความสําเร็จตามความมุงหมาย)  

ขอบเขตงาน : ดําเนินการจัดตั้งชมรมและตอสัญญาชมรม ตามข้ันตอนไดอยางถูกตอง สําเร็จตามความมุงหมาย   
คําจํากัดความ :  
 

การจัดตั้งชมรม                    หมายถึง การขออนุมัติตั้งชมรมนักศึกษา ภายในการดูแลขององคการ 
                                                  นักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ชมรมในสังกัดองคการนักศึกษา หมายถึง ชมรมตาง ๆ ในสังกัดองคการนักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
                                                  ราชมงคลพระนคร 
อาจารยท่ีปรึกษาชมรม           หมายถึง คณาจารยหรือบุคลากร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
                                                  ท่ีรับหนาท่ีเปนอาจารยท่ีปรึกษาชมรม            

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัย             : ลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานชมรม 
ผูอํานวยการกองพัฒนานักศึกษา  : เสนอลงนามในคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานชมรม 
เจาหนาท่ีกองพัฒนานักศึกษา     : จัดทําเอกสาร ตรวจสอบขอมูลความถูกตอง  
อาจารยท่ีปรึกษาชมรม             : ตอบรับเปนอาจารยท่ีปรึกษา ตรวจสอบขอมูล และแกไข 
ประธานชมรม                       : ดาวนโหลดแบบฟอรมเอกสาร เขียนขอมูล และแกไข 

เอกสารอางอิง : 1. ระเบียบ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร วาดวยกิจกรรมนักศึกษา พ.ศ.2552 
แบบฟอรมท่ีใช : 1. หนังสือขออนุมัติจัดตั้งชมรม 

2. หนังสือขอตอสัญญาชมรม 
3. โครงการจัดตั้งชมรม 
4. แบบตอบรับท่ีปรึกษาชมรม 
5. ใบรายชื่อกรรมการบริหารชมรม 
6. ใบรายชื่อสมาชิกชมรม 



2 

 

  



3 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับท่ี แผนภูมิการทาํงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 
ระยะเวลา
ดาํเนินงาน 

เอกสารที่
เก่ียวของ 

ผูรับผิดชอบ 

      

1 
 
 

 เขาสูเว็บไซต https://shorturl.asia/XPzjc 5 วินาท ี - ประธานชมรม 

2 
 
 

 คลิกแบบฟอรืมเอกสารที่ตองการ แลวกดดาวนโหลด 5-10 วินาท ี - ประธานชมรม 

3 
 
 

 กรอก/แกไข ขอมูลขอดําเนินการจัดต้ังชมรม 2-3 นาท ี - ประธานชมรม 

4 
 
 

 ตรวจสอบ และตอบรับเปนอาจารยที่ปรึกษาชมรม 1-2 นาท ี - อาจารยที่ปรึกษา
ชมรม 

5 
 
 

 ตรวจสอบขอมูล และเสนอ เจาหนาที่กองพัฒนานักศึกษา 5-10 นาท ี - ประธานชมรม 

6 
 
 

 ตรวจสอบ และเสนอ จัดต้ังชมรมและคณะกรรมการ
ดําเนินการชมรม 
 

5-10 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

7 
 
 

 ตรวจสอบ และเสนอ อนุมัติจัดต้ังชมรมและลงนามในคําส่ัง
แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการชมรม โดยอธกิารบดี 
 

1-2 วินาท ี - ผูอํานวยการกอง
พัฒนานักศึกษา 

8 
 
 

 ลงนามในคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการชมรม  1-2 นาท ี - อธิการบดี
มหาวิทยาลัย 

9 
 
 

 จัดเก็บเอกสาร หนังสืออนุมัติจัดต้ังชมรม และ คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนินการชมรม 

5-10 นาท ี - เจาหนาที่กอง
พัฒนานักศึกษา 

10 
 
 

     

 

 

 

เร่ิมตน 

เขาสูเว็ปไซต 

ดาวนโหลดแบบฟอรมเอกสาร 

กรอก / แกไข เอกสาร 

ตรวจสอบ และ ตอนรับ 

ตรวจสอบ และ เสนอ  

ตรวจสอบ และ เสนอ 

ตรวจสอบ และ เสนอ 

ลงนาม 

ดําเนินการจัดเอกสาร  

ผาน 

ไมผาน 

เสนอ 

ไมผาน 

ตอบรบั 

ไมตอบรบั 

ไมผาน 

ผาน 

จบ 

https://www.shorturl.asia/XPzjc

