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ผู้แทนฝ่ายบริหารด้านคุณภาพ (QMR) 
 

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

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและการประกันคุณภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

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

อธิการบดี 
 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้นักศึกษาจัดกิจกรรมตามความสนใจ ในลักษณะคณะกรรมการ และยื่นจดทะเบียนจัดตั้งชมรม อันเป็นส่วน

หนึ่งของการฝึกประสบการณ์และพัฒนานักศึกษา ทั้งกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา  
2. ขอบข่าย  

 เริ่มตั้งแต่จัดท าแผนปฏิบัติงานชมรมด าเนินการตามแผน ประเมินผล/สรุปผล/รายงานผล เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงแผน สิ้นสุดที่จัดเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูลลงในฐานข้อมูล   
3. เอกสารอ้างอิง   

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ว่าด้วยกิจกรรมนักศึกษา ในคู่มือนักศึกษา   SD16-01 
2.  เอกสารแนบ   

     1. ผังการปฏิบัติงานองค์กรนักศึกษา : งานชมรม             FC-16 
      2. แบบค าร้องขอจัดตั้งชมรม                         FM16-01  

3. ค าจ ากัดความ 
 ผู้น านักศึกษา หมายถึง กรรมการสภานักศึกษา กรรมการองค์การนักศึกษา กรรมการสโมสรนักศึกษาคณะ  
กรรมการชมรมที่สังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
 องค์กรนักศึกษา หมายถึง สภานักศึกษา องค์การนักศึกษา สโมสรนักศึกษาคณะ ชมรม ที่สังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
 กิจกรรมพัฒนานักศึกษา หมายถึง กิจกรรมนอกชั้นเรียน ซึ่งมหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือสร้างโอกาสการเรียนรู้ให้แก่
นักศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนตามหลักสูตรการศึกษา มุ่งเน้นให้กิจกรรมดังกล่าว เป็น
ส่วนสร้างเสริมประสบการณ์  ทักษะความรู้ ความสามารถ การพัฒนาทางบุคลิกภาพ สุขภาพ วัฒนธรรม คุณภาพ 
ตลอดจนคุณธรรมและจริยธรรมให้แก่นักศึกษา 
 ชมรม หมายถึง กลุ่มนักศึกษาที่สนใจในการท ากิจกรรมนักศึกษาภายใต้การดูแลขององค์การนักศึกษา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 
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4. ขัน้ตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

งานองค์กรนักศึกษา : งานชมรม 
นักศึกษา 1. ขอจดทะเบียนจัดตั้ง/ต่อ

อายุชมรม  

 

1.1 ศึกษาระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานว่า
ด้วย กิจกรรมนักศึกษา (SD16-01) 

1.2 เขียนแบบค าร้องขอจัดตั้งชมรม (FM16-01)  
1.3 รับสมัครสมาชิกใหม่ 
1.4   เสนอแผนกิจกรรมและงบประมาณประจ าปี 

แผนกงานกิจกรรม
นักศึกษา 

2. รับแบบค าร้องขอจัดตั้ง
ชมรมและตรวจสอบ
เอกสาร 

      

2.1 รวบรวมแบบค าร้องขอจัดตั้งชมรมพิจารณาตรวจสอบ
หลักฐาน           

          - กรณีถูกต้อง ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  
 - กรณีไม่ถูกต้อง ให้กลับไปปฏิบัติตามขั้นตอนที่  1  

ใหม ่
รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและ
ศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3. พิจารณาอนุมัติจัดตั้ง/
ยุบ ยกเลิกชมรม  

3.1 พิจารณาอนุมัติจัดตั้ง/ยุบ ยกเลิกชมรม 
- กรณีอนุมัติ และลงนามให้ด าเนินการตามขั้นตอน

ต่อไป 
-   กรณีไม่อนุมัติ ให้กลับไปด าเนินการตามขั้นตอนที่ 2 

ใหม่ 
- กรณีชมรม ด าเนินการผิดระเบียบ ข้อบังคับ หรือจัด

กิจกรรมอันมีลักษณะที่ไม่พึงประสงค์ หรือละเมิด
สิ ท ธิ เส รี ภ าพ ข อ งนั ก ศึ ก ษ า  จ น เป็ น เห ตุ ให้
ม ห าวิ ท ย าลั ย เสื่ อ ม เสี ย ชื่ อ เสี ย ง  ให้ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวนวินัยนักศึกษา พิจารณา
ลงโทษตามระเบียบ และหรือยุบ ยกเลิกชมรม เป็น
รายกรณ ี

ชมรม  4. ด าเนินกิจกรรมและ
โครงการ  

4.1   เบิกงบประมาณ 
4.2   ด าเนินโครงการ 

ชมรม  5. ประเมินแผนกิจกรรม 
สรุปผล รายงานผล  

5.1   ประเมินความส าเร็จของแผนการจัดกิจกรรมชมรม 
5.2 สรุปผลและประเมินผลการด าเนินงานชมรม เพ่ือการ
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 
     ปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่องในปีต่อไป  

5.3 รายงานผลการด าเนินงานชมรมให้ผู้บริหารหน่วยงาน
ทราบ  

แผนกงานกิจกรรม
นักศึกษา 

6.  จัดเก็บเอกสารและ
บันทึกข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูล 

6.1 จัดเก็บเอกสารหลักฐานการด าเนินงานชมรม ในระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานพร้อมท าดัชนีส าหรับการสืบค้น 

 
 
7.   บันทึกคุณภาพ 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้จัดเก็บเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 
1. แบบค าร้องขอจัดตั้งชมรม FM16-01 กองพัฒนานักศึกษา 1  ปีการศึกษา 

 
8.   เอกสารหลักฐาน เช่น 
 งานองค์กรนักศึกษา :  งานชมรม 

1. สรุปผลการเลือกตั้งคณะกรรมการบริหารชมรม 
2. สรุปผลการขอจัดตั้งชมรม 
3. แผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมชมรม 
4. รายชื่อสมาชิกชมรม 
5. รายงานผลการจัดกิจกรรม/โครงการชมรม 
6. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
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นักศึกษา ชมรม
แผนกงานกิจกรรม

นักศึกษา

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจกรรมนักศึกษา

และศิษย์เก่าสัมพันธ์

1 ขอจดทะเบียนจัดต้ังชมรม

2 รับแบบค ำร้องขอจัดต้ังชมรมและ
ตรวจสอบเอกสำร

3 พิจำรณำอนุมัติจัดต้ัง/ยบุ ยกเลิกชมรม

4 ด ำเนินกิจกรรมและโครงกำร

5 ประเมินผล สรุปผล รำยงำนผล

6 จัดเก็บเอกสำรและบันทึกข้อมูลลงใน
ฐำนข้อมูล

กิจกรรม
เอกสารที่
เก่ียวข้อง

ผู้เก่ียวข้อง / ผู้รับผิดชอบ
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ผังการปฏิบัติงาน
งานองค์กรนักศึกษา : งานจัดต้ังชมรม
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แบบค าร้องขอจัดตั้งชมรม/ต่อทะเบียนชมรม  ปกีารศึกษา  ...................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

   วันที่.............เดือน....................................พ.ศ.............. 

1. ชื่อชมรม ……………………………………………………………………….………….………………………… 

2. สถานที่ท าการชมรม.......................................................................................................... 

3. ชื่อ – สกุล  ประธานชมรม................................................................................................ 
นักศึกษาคณะ................................................................... .................................... 
สาขาวิชา / โปรแกรมวิชา...............................................................ชั้นป.ี............. 
หมายเลขโทรศัพท์....................................................E-mail………………..……………………………………..… 
ที่อยู่ที่สามารถตดิต่อได้............................................................................ .............................................. 
ความสามารถพิเศษ / ผ่านการฝึกอบรมด้านผู้น ากิจกรรม..................................................................... 

ชื่อ – สกุล อาจารย์ท่ีปรึกษาชมรม................................................................... ................................................. 
 สังกัดคณะ............................................................................................................................................. 
 อาจารย์ประจ าสาขาวิชา / โปรแกรมวิชา............................................................................................. 
 โทรศัพท์(มือถือ)...................................................... โทรศัพท์(ภายใน)................................................. 

4. โปรดท าเครื่องหมาย     ลงใน   ของเอกสารที่ยื่นประกอบการขอขึ้นทะเบียนจัดตั้งชมรม   
  รูปถ่ายประธานชมรม  ขนาด  1  นิ้ว  จ านวน  1  รูป 
  วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งชมรม   

   ระเบียบชมรม 
       รายชื่อ / คณะ / สาขาวิชา / ชั้นปี / โทรศัพท์  ของคณะกรรมการบริหารชมรม 
   รายชื่อสมาชิกชมรม   
   โครงการชมรม  (แผนโครงการที่จะด าเนินการภายในปีการศึกษา) 

 
ลงชื่อ.........................................................ประธานชมรม  
    (...........................................................)                    
 
ลงชื่อ...................................................อาจารย์ที่ปรึกษา 

(......................................................) 

                                                      ..............................................................ผู้ตรวจเอกสาร 
                        ........../........../.......... 

 

ประธานชมรม 
ติดรูปถ่าย 

ขนาด 1 นิ้ว 
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