PAGE  
[image: image1.jpg]


             
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามระบบคุณภาพ
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-30 : งานบริการและสวัสดิการ
	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการการบริการและสวัสดิการหรือไม่

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________

สำเนาที่ ______________


	
	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-30 การสำเร็จการศึกษา

	· แผนการดำเนินงาน PM-30 การสำเร็จการศึกษา

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	
	

	7.1
	· งานบริการและสวัสดิการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· แผนปฏิบัติการประจำปี
	
	
	
	
	

	7.1
	· กองกลางพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	7.1
	· รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· งานบริการและสวัสดิการดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	8.1
	· งานบริการและสวัสดิการสรุปและประเมินผลการดำเนินงานตามแผน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· รายงานสรุปผลการดำเนินงาน
	
	
	
	
	

	
	· งานบริการและสวัสดิการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	A  :  ด้านยานพาหนะ

	6.3
	· แผนกงานยานพาหนะจัดทำแผนบำรุงรักษาและการให้บริการยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· แผนการบำรุงรักษาและการให้บริการยานพาหนะ
	
	
	
	
	

	
	· แผนกงานยานพาหนะพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	7.5.1

*4.1

Out source process
*4.1

Out source process
*4.1

Out source process
*4.1

Out source process

	· แผนกงานยานพาหนะดำเนินการให้บริการยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
กรณีงานจ้างเหมารถจากบุคคลภายนอกดำเนินการอย่างไร 
มีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาคัดเลือกผู้รับจ้างเช่าเหมารถหรือไม่ 
(ในหลักเกณฑ์ต้องคำนึงถึงประสิทธิผล เช่น ทำงานได้สำเร็จ มีความปลอดภัย รถมีสภาพดี คนขับรถมีคุณสมบัติที่เหมาะสม)

มีสัญญาจ้างเช่าเหมารถหรือไม่
(เพื่อมั่นใจได้ว่าผู้รับจ้างสามารถที่จะทำงานให้สำเร็จบรรลุวัตถุประสงค์ ได้
มีการประเมินผลลัพธ์ของผู้รับจ้างหรือไม่
(ดูประสิทธิผล)
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· แผนกงานยานพาหนะพิจารณาตรวจสอบ ความพร้อมการให้บริการยานพาหนะ 

คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการให้บริการยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	7.5.1
*4.2.4


	· แผนกงานยานพาหนะรับทราบเอกสารการขอใช้ยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูบันทึก FM 03-04, FM30-02


	
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· แผนกงานยานพาหนะปฏิบัติหน้าที่การให้บริการยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	4.2.4
*4.2.4
	· แผนกงานยานพาหนะบันทึกผลการใช้ยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูบันทึก FM30-03
	
	
	
	
	
	

	*6.3
*6.3
	· แผนกงานยานพาหนะดำเนินการบำรุงรักษา/ ตรวจสภาพ/ ซ่อมบำรุงยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูแผนการซ่อมบำรุง

	
	
	
	
	
	

	8.1
	· แผนกงานยานพาหนะรายงานผลการซ่อมบำรุงยานพาหนะ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	
	

	B  :  ด้านอาคารสถานที่
1.  การขอใช้บริการ

	5.5.3

*4.2.4
	· แผนกงานอาคารสถานที่รับแบบฟอร์มการขอใช้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
สื่อสารกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างไร
ขอดูบันทึก FM30-05


	
	
	
	
	
	

	5.5.3
	· กองกลางพิจารณาอนุมัติ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
แจ้งข่าวสารผลการอนุมัติด้วยวิธีใด
(ดูประสิทธิผล ทันเวลา สะดวก )
	
	
	
	
	
	

	5.2
*7.2.1


	· ผู้รับผิดชอบกำหนดแนวทางปฏิบัติงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการกำหนดแนวทางปฏิบัติ พิจารณาจากเรื่องใดบ้าง
มีข้อกำหนด หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องอะไรบ้าง

	
	
	
	
	

	7.51
*6.2.1
	· ผู้รับผิดชอบดำเนินการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการมอบหมายงาน มีหลักเกณฑ์ในการพิจารณาบุคลากรเพื่อให้บริการอย่างไร
	
	
	
	
	

	*4.2.4

8.2.1
	· ผู้ขอใช้บริการตรวจประเมินผลการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูบันทึก FM30-05

มีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการหรือไม่
(ต้องเฝ้าระวังความคาดหวังของผู้รับบริการเพื่อปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง)

	
	
	
	
	

	8.1
	· แผนกงานอาคารสถานที่สรุปและประเมินผลการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	2.  งานตรวจสอบและบำรุงรักษาเชิงป้องกัน

	7.5.1
	· แผนกงานอาคารสถานที่จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.2.1

	· แผนกงานอาคารสถานที่ประชุมวางแผนการบำรุงรักษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
มีข้อมูลใดบ้างที่ใช้ในการประกอบการพิจารณาในการทำแผน
	
	
	
	
	

	7.1
	· กองกลางพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.1
	· รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	*6.3
	· แผนกงานอาคารสถานที่ดำเนินการตรวจสอบและบำรุงรักษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	8.1
	· แผนกงานอาคารสถานที่สรุปและประเมินผลการตรวจสอบและบำรุงรักษา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	C  :  ด้านการรักษาความปลอดภัย

	*4.1
Out source process
*4.1

Out source process
*4.1

Out source process

	มีหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกบริษัทรปภ.หรือไม่
มีการประเมินผลการดำเนินงานของบริษัทรปภ.หรือไม่
(วัดประสิทธิผลของการทำงานของบริษัท )
มีกระบวนการควบคุมการทำงานของรปภ.อย่างไร
(เพื่อมั่นใจว่าสามารถทำงานได้ผลลัพธ์ที่ดี บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่กำหนดในสัญญาจ้าง)
	
	
	
	
	

	6.2.1
	· แผนกงานรักษาความปลอดภัยจัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการรักษาความปลอดภัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	6.2.1
	· กองกลางพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	
	· อธิการบดีพิจารณาอนุมัติคำสั่งแต่งตั้ง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.1
	· คณะกรรมการการรักษาความปลอดภัยกำหนดแผนการปฏิบัติงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.1
	· รองอธิการบดีฝ่ายส่งเสริมและพัฒนากิจการของมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแผนการปฏิบัติงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· แผนกงานรักษาความปลอดภัยดำเนินการตามแผนปฏิบัติงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	
	
	
	
	

	8.1
	· แผนกงานรักษาความปลอดภัยสรุปและประเมินผลการรักษาความปลอดภัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	D  :  ด้านการบริการสวัสดิการและสาธารธารณูปโภค

	1. การขอใช้บริการ

	*4.2.4
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภครับแบบฟอร์มขอใช้บริการและสิ่งที่ส่งมาด้วย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดู FM 30-06
	
	
	
	
	

	7.2.1
	· งานอาคารสถานที่และยานพาหนะพิจารณา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการให้อนุมัติผล พิจารณาจากเรื่องใดบ้าง
	
	
	
	
	

	7.2.1
7.2.1
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคกำหนดแนวทางปฏิบัติ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูแนวทางปฏิบัติ

	
	
	
	
	

	7.5.1
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคดำเนินการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	4.2.4
	· ผู้ขอใช้บริการตรวจรับการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูบันทึก FM30-06
	
	
	
	
	

	8.4

8.5.1
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคสรุปและประเมินผลการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ปรับปรุงผลการดำเนินงานเรื่องอะไรบ้าง
	
	
	
	
	

	2.  การขอใช้สิทธิ์เข้าพักอาศัย

	*7.2.1

*7.2.1

5.5.3


	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคประกาศหลักเกณฑ์การใช้สิทธิ์เข้าพักอาศัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
หลักเกณฑ์พิจาณาการใช้สิทธิ์เข้าพักอาศัย กำหนดจากเกณฑ์หรือระเบียบข้อบังคับอะไรบ้าง
ขอดูบันทึกการประชุม หนังสือแจ้งประชุม
	- ประกาศหลักเกณฑ์และจำนวนที่พักอาศัยที่ว่าง
	
	
	
	

	*4.2.4
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภครับแบบฟอร์มการขอใช้สิทธิ์เข้าพักอาศัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ขอดูบันทึก FM30-11
	
	
	
	
	

	7.5.1
	· คณะกรรมการพิจารณาบ้านพักพิจารณา
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการอนุมัติพิจารณาเรืองอะไรบ้าง
(เช็คจากหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้)
	
	
	
	
	

	5.5.3
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าพักอาศัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	
	
	
	
	

	5.5.3
	· แผนกงานบริการสวัสดิการและสาธารณูปโภคชี้แจงหลักเกณฑ์การเข้าพักอาศัย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
	
	
	
	
	

	3.  การขอกู้เงินฉุกเฉิน

	7.1
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