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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-07 : การลงทะเบียนเรียน


	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการลงทะเบียนเรียน 

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________

สำเนาที่ ______________


	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-07 การลงทะเบียนเรียน

	· แผนการดำเนินงาน PM-07 การลงทะเบียนเรียน

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	7.1
	1. งานทะเบียนและประมวลผลสวท. กำหนดแผนปฏิบัติการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· แผนปฏิบัติการ การลงทะเบียนเรียน (FM07-01)
	
	
	
	

	7.1 c
5.5.3
	2. ผอ.สวท. พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

มีวิธีการสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการอย่างไร
	-หนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติการ
	
	
	
	

	6.3 c
	3. งานทะเบียนและประมวลผลสวท. เปิดระบบและให้บริการรับลงทะเบียนเรียน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	7.5.4
7.5.4

7.5.4
	4. งานทะเบียนและประมวลผลสวท. บันทึกข้อมูลตามเอกสาร  คำร้อง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

-มีวิธีการจัดเก็บข้อมูลของนักศึกษาอย่างไร เช่น ประวัตินักศึกษา ข้อมูลการเทียบโอน ข้อมูลการลงทะเบียน ฯลฯ
ดำเนินการอย่างไรเพื่อให้มั่นใจว่าข้อมูลของนักศึกษา ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน
	-  เอกสารคำร้องต่างๆ
	
	
	
	

	
	5. สาขาวิชาพิจารณารายการขออนุมัติของนักศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.5.4
7.5.4
	6. กองคลังบันทึกรายการรับชำระเงิน/ หนี้สิน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ดำเนินการอย่างไรเพื่อให้มั่นใจว่าข้อมูลรับชำระเงิน/ หนี้สิน ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน
	
	
	
	
	

	
	7. งานทะเบียนและประมวลผลสวท. จัดเก็บหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	-  หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน
	
	
	
	

	8.4
8.5.1
	8. งานทะเบียนและประมวลผลสวท. สรุปผลและประเมินผลการดำเนินงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

มีการปรับปรุงผลการดำเนินงานอย่างไรบ้าง

	- รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
รายงานผลการปรับปรุงผลการดำเนินงาน
	
	
	
	


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

                                                                                                                       หัวหน้าทีม IQA
                                                                                                            ………… /……............… /….........…. 
ISSUE           :    2 








                FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    12 ม.ค. 58
  
                                                                       หน้าที่ 4 / 4

