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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)
ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-08 : การบริการงานทะเบียน


	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการบริการงานทะเบียน 

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ ______________


	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-08 การบริการงานทะเบียน

	· แผนการดำเนินงาน PM-08 การบริการงานทะเบียน

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

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

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  แผนปฏิบัติการ การ บริการงานทะเบียน (FM08-01)
	
	
	
	

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

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	- ลายมือชื่อและวันที่ลงนามในแผนปฏิบัติการ
	
	
	
	

	7.2.3
	3. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลรับคำร้องจากผู้ขอรับบริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	-  ทะเบียนรับคำร้องการให้บริการงานทะเบียน กรณีขอเอกสารทางการศึกษาด้วยตนเอง        (FM08-02)
-  ทะเบียนรับคำร้องการให้บริการงานทะเบียน กรณีของเอกสารทางการศึกษาออนไลน์ (FM08-03)

	
	
	
	

	7.5.1
7.5.1
	4. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลดำเนินการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

- มีการควบคุมกระบวนการการบริการงานทะเบียนอย่างไร


	- แนวทางการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
- แนวทางการตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน
- ดำเนินการตามคู่มือ ระเบียบข้อคับ ประกาศ วิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
	
	
	
	

	7.5.1
7.5.1
	5. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบความถูกต้อง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

- มีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและกระบวนการการบริการงานทะเบียนอย่างไร


	
	
	
	
	

	7.2.3
	6. เจ้าหน้าที่งานทะเบียนและประมวลผลแจกเอกสารและจัดเก็บหลักฐาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	- ดัชนีเพื่อการสืบค้นเอกสารต่างๆ
	
	
	
	

	8.2.1
	7. งานทะเบียนและประมวลผลประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	- แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
- รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ
	
	
	
	

	8.4
8.5
	8. งานทะเบียนและประมวลผลสรุปผล ประเมินผลการดำเนินงาน และจัดทำแผนพัฒนาและปรับปรุง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

- ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการโดยวิธีใด
- มีการปรับปรุงและพัฒนาผลการดำเนินงานโดยวิธีใด
	-  รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
-  แผนพัฒนาและปรับปรุง

	
	
	
	


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

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








                                        FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    20 มิ.ย. 59
  
                                                                                    หน้าที่ 3/3

