QA Secretary Checklist

ก่อนการประเมิน
	
	รายการ
	การดำเนินงาน
	หมายเหตุ

	
	การประเมินหลักสูตร/คณะ : 
.................................................................................................................................
	
	

	
	· วันที่ : ......................................................
	
	

	
	· สถานที่ : .................................................
	
	

	
	· ผู้ประสานงาน : .......................................................................................
เบอร์มือถือ : …………………………………. ID Line : ………………………….……
	
	

	
	คณะกรรมการประเมิน
	
	

	
	· ประธาน : ...................................................................................................
สังกัด : ..................................................... เบอร์มือถือ : ……………………….
E-mail : …………………………………………… ID Line : ………………………….…
	
	

	
	· กรรมการ (1) : ……………………………………….............................................
สังกัด : ..................................................... เบอร์มือถือ : ……………………….
E-mail : …………………………………………… ID Line : ………….…………………
	
	

	
	· กรรมการ (2) : ……………………………………………………………………………….
สังกัด : ..................................................... เบอร์มือถือ : ……………………….
E-mail : …………………………………………… ID Line : …………….………………
	
	

	
	· การจัดตั้ง Line กลุ่มเพื่อประสานงาน
	
	

	3
	การเข้าถึงรายงานการประเมินตนเอง
	
	

	
	· เล่ม SAR        
	
	

	
	· ประธาน 	 ได้รับแล้ว         ยังไม่ได้รับ
	
	

	
	· กรรมการ (1) 	 ได้รับแล้ว         ยังไม่ได้รับ
	
	

	
	· กรรมการ (2) 	 ได้รับแล้ว         ยังไม่ได้รับ
	
	

	
	· ระบบ ERP      
	
	

	
	· ประธาน	 เข้าใช้งานได้     เข้าใช้งานไม่ได้
	
	

	
	· กรรมการ (1)	 เข้าใช้งานได้     เข้าใช้งานไม่ได้
	
	

	
	· กรรมการ (2)	 เข้าใช้งานได้     เข้าใช้งานไม่ได้
	
	

	
	บันทึก 

	
																																								




ระหว่างการประเมิน
	
	รายการ
	การดำเนินงาน
	หมายเหตุ

	
	กรณีจัด ณ ที่ตั้ง
	
	

	
	· ทดสอบการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ / Notebook 
	
	

	
	· ทดสอบการใช้เครื่องเสียง
	
	

	
	· ทดสอบการใช้ไมโครโฟนตามจุดต่าง ๆ
· จุดปลั๊กไฟ (กรณีนำ Notebook มาเอง)
	
	

	
	กรณีจัดแบบออนไลน์
	
	

	
	· ZOOM Account ID :                                    Passcode : 
	
	

	
	· ผู้ปฏิบัติงานประชุมออนไลน์ : 
	
	

	
	การถ่ายภาพ/บันทึกวีดีโอกิจกรรม
	
	

	
	บันทึกเสียงในการประชุมกลุ่มย่อย / การอภิปราย (ถ้ามี)
	
	

	
	บันทึกประเด็นสัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
	
	

	
	กำกับ ดูแล ติดต่อ และประสานงานเรื่องต่าง ๆ 
	
	

	
	รวบรวมผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดทำรายงานผลการประเมิน
	
	

	
	อำนวยความสะดวกขณะรายงานผลการประเมิน
	
	

	
	บันทึก 

	
																																								



หลังการประเมิน
	
	รายการ
	การดำเนินงาน
	หมายเหตุ

	
	ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการประเมิน
	
	

	
	บันทึกและจัดส่งผลการประเมินฯ ในระบบ QA-Report
	
	

	
	ยกเลิก Line กลุ่มคณะกรรมการประเมิน
	
	

	
	บันทึก 

	
																																								



[ บันทึก ]
.														
.														
