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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-15 : งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานงานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ _____________

	
	
	

	7.1
	· มีแผนการดำเนินงาน PM-15  งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือไม่
	· แผนการดำเนินงาน PM-15  งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	5.2
5.2
	มีกระบวนการรับทราบความต้องการของนักศึกษาอย่างไร
นักศึกษาคาดหวังต่อการให้บริการเรื่องอะไรบ้าง และหน่วยงานตอบสนองอย่างไร

	
	
	
	
	

	6.1
	อุปกรณ์ วัสดุ ครุภัณฑ์อะไรบ้างที่เป็นสิ่งจำเป็นต่อการให้บริการของสวส.
ในการจัดหา จัดซื้อ คอมพิวเตอร์ หนังสือ ขยายจุดบริการอินเตอร์เน็ต ดำเนินการอย่างไร
(การจัดหาทรัพยากรที่จำเป็น)
ทราบได้อย่างไรว่าการให้บริการคอมพิวเตอร์ หนังสือ  เพียงพอ เหมาะสม

	
	
	
	
	

	6.3
	การซ่อมบำรุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ดำเนินการอย่างไร

	
	
	
	
	

	7.2.3
	การสื่อสารกับนักศึกษาดำเนินการอย่างไร
การให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบริการดำเนินการอย่างไร

	
	
	
	
	

	6.3
	สวส.มีวิธีจัดการข้อมูลสารสนเทศอย่างไร เพื่อให้มั่นใจว่ามีการรักษาความลับและการเข้าถึงที่เหมาะสม
กระบวนการตรจสอบความพร้อมของคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการนักศึกษา ดำเนินการอย่างไรบ้าง
วิธีการเคลียข้อมูลขยะ ดำเนินการอย่างไร
โปรแกรมที่สวส.รับผิดชอบให้บริการ มีโปรแกรมอะไรบ้าง มีข้อมูลอะไรบ้าง
กระบวนการในการ Download ข้อมูล มีขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติอย่างไร
มั่นใจได้อย่างไรว่า Hardware  และ Software ว่ามีความน่าเชื่อถือ มั่นคง และใช้งานง่าย 
กรณีไฟฟ้าดับ หรือในภาวะฉุกเฉินอื่นๆ มีวิธีการอย่างไรเพื่อให้มั่นใจว่าระบบที่สวส.รับผิดชอบ มีความมั่นคงปลอดภัย และพร้อมใช้งานอย่างต่อเนื่องเพื่อตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการอย่างมีประสิทธิผล

	
	
	
	
	

	6.2.1
	1. รองผู้อำนวยการงานบริหาร งานทั่วไปแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ   และเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	-  คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการ และเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	
	2. ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ   และเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- ลายมือชื่อและวันที่ ลงนาม ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	7.1
	3. คณะกรรมการจัดทำแผน จัดทำ/ทบทวน พร้อมขออนุมัติแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
​คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

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

	7.1
	4. รองผู้อำนวยการงานบริหาร งานทั่วไป นำเสนอแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการ บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	- มติคณะกรรมการบริหารสำนักฯ
- มติคณะกรรมการประจำสำนักฯ
	
	
	
	

	
	5. คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

…………………………………………..
…………………………………………..

	-  แผนปฏิบัติงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	5.5.3

5.5.3
	6. ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศถ่ายทอดแผนปฏิบัติงานสู่      การปฏิบัติ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
บุคลากรรับทราบแผนปฏิบัติงานทางช่องทางใหน
	- รายงานการประชุมบุคลากรสำนักฯ
	
	
	
	

	7.5.1
7.5.1


	7. หัวหน้าแผนกงาน/เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามแผน และปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
ผลการดำเนินงานในด้านต่างๆ 
ที่ผ่านมาเป็นอย่างไรบ้าง ดำเนินการเรื่องอะไรบ้าง
	
	
	
	
	

	
	8. รองผู้อำนวยการตรวจสอบ ติดตาม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	
	
	
	
	

	7.5.1
	9. หัวหน้าแผนกงาน/เจ้าหน้าที่รายงานผลการดำเนินงานและผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	· รายงานผลการดำเนินงานและผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการ
	
	
	
	

	8.1
	10. หัวหน้าแผนกงาน/เจ้าหน้าที่สรุปผลคุณภาพการบริการภาพรวม
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….


	· สรุปผลการสำรวจความพึงพอใจ ของผู้รับบริการในภาพรวมของงาน
	
	
	
	

	
	11. รองผู้อำนวยการงานทุกงาน รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อคณะกรรมการบริหารคุณภาพ (QMRC)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
	· รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคุณภาพ (QMRC)  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	
	12. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานทั่วไป รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจของผู้รับบริการภาพรวมต่อคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ถาม...(4W1H1R)………………....
……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	6.2.1
	13. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานทั่วไป เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
	- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	
	14. ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
	- ลายมือชื่อและวันที่ลงนาม ในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	8.1
	15. คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาการจัดบริการ จัดทำ/ทบทวน พร้อมขออนุมัติแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	- 
แผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
	
	
	
	

	6.2.1
	16. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานทั่วไป นำเสนอแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการ บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศและคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	- 
มติคณะกรรมการบริหารสำนักฯ

	
	
	
	

	8.1
	17. คณะกรรมการประจำสำนักฯ พิจารณาอนุมัติแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	-  มติคณะกรรมการประจำสำนักฯ
	
	
	
	

	
	18. ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเผยแพร่แผนพัฒนาการจัดการบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….

	- 
เผยแพร่แผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ผ่านระบบงานสารบรรณ
	
	
	
	

	
	19. หัวหน้าแผนกงานและเจ้าหน้าที่ ดำเนินการตามแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และรายงานผลการดำเนินงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
	
	
	
	
	

	
	20. หัวหน้างาน สรุปผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในภาพรวมของงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
…………………………………………….
	· ผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในภาพรวมของงาน
	
	
	
	

	
	21. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานทั่วไป รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศต่อคณะกรรมการบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………

…………………………………………….

	· รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดบริการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
· รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักฯ
· รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักฯ

	
	
	
	

	
	22. รองผู้อำนวยการงานบริหารงานทั่วไป จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………

…………………………………………….

	
	
	
	
	


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

                                                                                                                ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน
                                                                                                            ………… /……............… /….........…. 
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