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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-01 : การจัดทำปฏิทินการศึกษาและการจัดทำแผนการรับนักศึกษา


	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงาน             การจัดทำปฏิทินการศึกษาและการจัดทำแผนการรับนักศึกษา 
	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ ______________


	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-01 การจัดทำปฏิทินการศึกษาและการจัดทำแผนการรับนักศึกษา

	· แผนการดำเนินงาน PM-01 การจัดทำปฏิทินการศึกษาและการจัดทำแผนการรับนักศึกษา

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	5.2
	- ก่อนการดำเนินการจัดทำปฏิทินการศึกษา มีการรวบรวมข้อมูลความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือไม่

	
	
	
	
	


	5.2
	- มีการนำข้อมูลความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือความต้องการของลูกค้ามาพิจารณาในการจัดทำปฏิทินการศึกษาหรือไม่ อย่างไร

	
	
	
	
	

	7.2

(a d)
	· ในการจัดทำปฏิทินการศึกษา ได้มีการนำระเบียบข้อบังคับ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาพิจารณาหรือไม่ อย่างไร 
(สุ่มตรวจสอบความเชื่อมโยงการจัดทำปฏิทินการศึกษา เทียบกับข้อบังคับ สอดคล้องกันหรือไม่) เพื่อทวนสอบประสิทธิภาพของกระบวนการ

	
	
	
	
	

	5.2
	- ก่อนการดำเนินการจัดทำแผนการรับนักศึกษา มีการรวบรวมข้อมูลความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือไม่

	
	
	
	
	

	5.2
	- มีการนำข้อมูลความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือความต้องการของลูกค้ามาพิจารณาในการจัดทำแผนการรับนักศึกษาหรือไม่ อย่างไร

	
	
	
	
	

	7.2
	- มีการกำหนด กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือแนวปฏิบัติ เพื่อใช้เป็นข้อกำหนดหรือกรอบในการจัดทำปฏิทินการศึกษา หรือแผนการรับนักศึกษา

	
	
	
	
	

	7.3.2
(a d)
	· ในการจัดทำแผนการรับนักศึกษา ได้มีการนำระเบียบข้อบังคับ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาพิจารณาหรือไม่ อย่างไร
	
	
	
	
	

	7.3.7
	- กรณีมีการเปลี่ยนแปลง ปฏิทินการศึกษา หรือ แผนการรับนักศึกษา หน่วยงานดำเนินการอย่างไร
	
	
	
	
	

	A : การจัดทำปฏิทินการศึกษาประจำปีการศึกษา

	7.1
	1. งานบริหารงานทั่วไป สวท. จัดทำแผนปฏิบัติการการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- 
แผนปฏิบัติการ            การจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-01)
   
	
	
	
	

	7.3.1 b
	2. ผอ. สวท. พิจารณาและลงนาม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในแผนปฏิบัติการ การจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-01)
	
	
	
	

	5.5.3
	3. งานบริหารงานทั่วไป สวท. แจ้งแผนปฏิบัติการการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- หนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติการ การจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา
	
	
	
	

	7.3.1 c

5.5.3
	4. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดทำคำสั่งคณะกรรมการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา 
คำถาม..(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  คำสั่งคณะกรรมการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา  
	
	
	
	

	7.3.1 b
	5. อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในคำสั่งคณะกรรมการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา
	
	
	
	

	7.1
	6. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา 

 คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	-  ปฏิทินการศึกษา  ประจำปีการศึกษา (FM01-02)
	
	
	
	

	7.3.1
	7. อธิการบดีพิจารณาและลงนาม 

 คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………

……………………………………………

	-  ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในปฏิทินการศึกษา  ประจำปีการศึกษา (FM01-02)
	
	
	
	

	5.5.3
	8. งานบริหารงานทั่วไป สวท. แจ้งปฏิทินการศึกษาประจำปีการศึกษา 

 คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- หนังสือแจ้งเวียนปฏิทินการศึกษาประจำปีการศึกษา
	
	
	
	

	4.2.4
	9. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดเก็บหลักฐาน
 คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	-  แผนปฏิบัติการการจัดทำปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-01)
-  ปฏิทินการศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-02)
	
	
	
	

	B : การจัดทำแผนการรับนักศึกษา

	7.1
	10. งานบริหารงานทั่วไป สวท. จัดทำแผนปฏิบัติการ การจัดทำแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· แผนปฏิบัติการ                 การจัดทำแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-03)

	
	
	
	

	7.3.1 b
	11. ผอ. สวท.พิจารณาและลงนาม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในแผนปฏิบัติการ การจัดทำแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-03)
	
	
	
	

	5.5.3
	12. งานบริหารงานทั่วไป สวท.แจ้งแผนปฏิบัติการ การรับนักศึกษาใหม่ ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	- หนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติการ การรับนักศึกษาใหม่ ประจำปีการศึกษา
	
	
	
	

	7.3.1 c

5.5.3
	13. คณะจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความต้องการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………
……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความต้องการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา

	
	
	
	

	7.3.1 b
	14. คณบดีพิจารณาและลงนาม
คำถาม...(4W1H1R)………………
……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิเคราะห์ความต้องการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
	
	
	
	

	7.3.3

8.4
	15. คณะดำเนินการวิเคราะห์และจัดทำแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- รายงานการประชุมของคณะกรรมการวิเคราะห์ความต้องการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ที่ให้ความเห็นชอบแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
- แผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-04)
	
	
	
	

	7.3.4

	16. งานบริหารงานทั่วไป สวท. รับแผนการรับนักศึกษาจากคณะ 
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  แผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
กรณี คณะใน มทร.อีสาน นครราชสีมา ต้องมีมติพิจารณาเห็นชอบจากคณะ กรรมการประจำคณะ
กรณี คณะในสังกัดวิทยาเขต 
ต้องมีมติพิจารณาเห็นชอบจากคณะ กรรมการประจำคณะ และคณะกรรมการประจำวิทยาเขต
	
	
	
	

	7.5.1 a
	17. งานบริหารงานทั่วไป สวท.รวบรวมข้อมูลแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- สรุปแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-05)
	
	
	
	

	8.2.3

7.3.4
	18. งานบริหารงานทั่วไป สวท.ดำเนินการสรุปแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา            ต่อมหาวิทยาลัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- เอกสารเสนอวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ               สภาวิชาการ                สภามหาวิทยาลัยฯ
- มติการประชุมจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง
	
	
	
	

	5.5.3
	19. งานบริหารงานทั่วไป สวท. แจ้งสรุปแผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา 
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- หนังสือแจ้งเวียน แผนการรับนักศึกษา ประจำปีการศึกษา (FM01-05)
	
	
	
	

	4.2.4
	20. งานบริหารงานทั่วไป สวท.จัดเก็บเอกสารและบันทึกข้อมูล
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	8.4
	21. งานบริหารงานทั่วไป สวท.สรุปผลและประเมินผลการดำเนินงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- สรุปผลและประเมิน ผลการดำเนินงานเปรียบเทียบกับแผนการจัดทำปฏิทินการศึกษาและการจัดทำแผนการรับนักศึกษากับปีที่ผ่านมา
	
	
	
	


      ลงชื่อ ………….....................………………..     

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

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








                                     FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    20  มิ.ย. 59
  
                                                                                  หน้าที่ 7/8

