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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-06 : การคัดเลือกนักศึกษา


	ข้อกำหนด

ISO 9001
	คำถาม
	เอกสารอ้างอิง
	บันทึก / อธิบาย / ความเห็น
	NC
	OBS
	C

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงาน            การคัดเลือกนักศึกษา 

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ ______________


	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-06 การคัดเลือกนักศึกษา

	· แผนการดำเนินงาน PM-06 การคัดเลือกนักศึกษา
	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	7.1
7.2.1 c, d
7.2.2 
	1. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดทำแผนปฏิบัติการ การคัดเลือกนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

มีระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือกอะไรบ้าง
ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลการรับสมัครสอบคัดเลือก มีวิธีการดำเนินการอย่างไร


	-  แผนปฏิบัติการ การคัดเลือกนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
- ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง
- ประกาศแจ้งผู้เกี่ยวข้อง ทั้งบุคลากรที่เกี่ยวข้องหรือผู้สมัคร (ลูกค้า)  ในช่องทางที่เหมาะสม

	
	
	
	

	7.3.1 c
	2. งานบริหารงานทั่วไป สวท.เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  หนังสือขอรายชื่อบุคลากรเพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการดำเนินงาน
- 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมการสอบคัดเลือก ประจำปีการศึกษา
-  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบคัดเลือก

	
	
	
	

	7.3.1 b
	3. อธิการบดีพิจารณาลงนามคำสั่งแต่งตั้ง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
	
	
	
	

	5.5.3
	4. งานบริหารงานทั่วไป สวท. แจ้งคำสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและเชิญคณะกรรมการประชุม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- หนังสือแจ้งเวียนคำสั่งฯ
- ประชาสัมพันธ์คำสั่งที่บอดร์ดประชาสัมพันธ์
- หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการชุด             ต่าง ๆ

	
	
	
	

	
	5. งานบริหารงานทั่วไป สวท.ดำเนินการจัดเตรียมการประชุมและสรุปผลการประชุม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- รายงานการประชุม หรือสรุปผลการประชุม
- หนังสือเสนอสรุปผลการประชุมที่เสนอ              รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ
	
	
	
	

	7.5.1 a
	6. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดทำระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- มติที่ประชุม  
- ระเบียบการรับสมัครสอบคัดเลือก 
	
	
	
	

	7.5.1 b
	7. คณะกรรมการดำเนินการรับสมัคร 
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัคร
- สรุปและรายงานผลการรับสมัครคัดเลือก
- การรายงานสรุปและรายงานผลการรับสมัครคัดเลือกต่อผู้บริหาร

	
	
	
	

	7.5.1 
	8. คณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา 
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการคัดเลือกนักศึกษา
	
	
	
	

	*7.5.2
*7.5.2 d
	9. อธิการบดีพิจารณาอนุมัติการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- มีการจัดเก็บประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อโดยวิธีใด

	- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
· จัดเก็บประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา
	
	
	
	

	7.5.1
6.3 b

7.5.1

7.5.3
6.3 c
	10. คณะกรรมการนำข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ถ่ายโอนเข้าระบบงานทะเบียน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
· มีวิธีการอย่างไรในการนำข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา ถ่ายโอนเข้าระบบงานทะเบียน
· มีกระบวนการควบคุมตรวจสอบความถูกต้องอย่างไร
· มีการชี้บ่งข้อมูลอย่างไร เพื่อให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลและ
· สารสนเทศที่ใช้มีความแม่นยำ ถูกต้อง สมบูรณ์ เชื่อถือได้ และเป็นปัจจุบัน

	
	
	
	
	

	6.3 c
7.5.4
	11. คณะกรรมการนำข้อมูลการชำระเงินการขึ้นทะเบียนเข้าระบบงานทะเบียน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- มีการเก็บรักษาข้อมูล ประวัติของนักศึกษาอย่างไร

	
	
	
	
	

	8.4
	12. งานบริหารงานทั่วไป สวท.สรุปและรายงานผลการสมัครและขึ้นทะเบียนนักศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- สรุปและรายงานผลการสมัครและขึ้นทะเบียนนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
- หนังสือเสนอต่อผู้บริหาร
	
	
	
	

	8.5
	13. งานบริหารงานทั่วไป สวท. ทบทวนผลการดำเนินงาน/ จัดทำแผนพัฒนาปรับปรุง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  รายงานการประชุมทบทวนผลการดำเนินงาน 
-  แนวทางการพัฒนาปรับปรุง
	
	
	
	


      ลงชื่อ ………….....................………………..     
                                                                                                           (………….....…........................…………)  

                                                                                                               ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน
                                                                                                            ………… /……............… /….........…. 
ISSUE           :    3 








                                     FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    20 มิ.ย. 59
  
                                                                                 หน้าที่ 4/5

