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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
	ข้อกำหนด

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

	4.1
ข้อกำหนดทั่วไป
การควบคุมกระบวน
การOutsource
7.4

	- หน่วยงานของท่านมีการจ้าง Outsource  เช่น ผู้รับจ้าง ผู้รับเหมา พนักงานทำความสะอาด หรือ อาจารย์พิเศษ  หรือไม่
กรณีมีการจ้าง  Outsource

· มีกระบวนการควบคุมกระบวนการการทำงานของ Outsource อย่างไร 
· ผลการประเมินประสิทธิภาพการทำงานของ Outsource 
· กรณีผลการดำเนินงานของ Outsource ไม่ได้คุณภาพหรือไม่เป็นไปตามสัญญาที่ตกลงกันไว้ มีกระบวนการจัดการอย่างไร
· หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้รับจ้าง รับทำความสะอาด
	· เกณฑ์วิธีทำงาน
· สัญญาจ้าง
· ขอบเขตการทำงาน
· ผลการประเมินประสิทธิภาพของผู้รับจ้างหรือผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับจ้าง

	
	
	
	

	
	· หลักเกณฑ์การคัดเลือกผู้รับจ้าง บริษัท รปภ.
· หลักเกณฑ์การคัดเลือกอาจารย์ผู้สอนรายวิชา (อาจารย์พิเศษ)
· กระบวนการคัดเลือกหรือหาสถานประกอบการเพื่อให้นักศึกษาออกสหกิจหรือฝึกงาน ดำเนินการอย่างไร
· ผลการประเมินสหกิจศึกษา (สถานประกอบการ)
	
	
	
	
	

	4.2
ข้อกำหนดด้านเอกสาร
	ตรวจสอบเอกสารคุณภาพ
· คู่มือคุณภาพ
· คู่มือขั้นตอนการทำงาน
· บันทึกคุณภาพ (FM) บังคับ
· ตรวจสอบการอนุมัติเอกสาร การแจกจ่ายเอกสาร สถานะการแจกจ่าย การนำเอกสารไปใช้ ฉบับปัจจุบันหรือไม่
· สุ่มตรวจเอกสารคุณภาพ ณ จุดปฏิบัติงาน

· ตรวจสอบการจัดเก็บเอกสาร
· ระยะเวลา อายุการจัดเก็บ
· วิธีการทำลายบันทึกคุณภาพ

	
	
	
	
	

	5.1
	· สอบถามนโยบายคุณภาพกับบุคลากร
· มีวิธีการสื่อสารข้อมูลด้านระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 ด้วยวิธีใดบ้าง
· ขอดูวัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI) ของหน่วยงาน
· มีการทบทวนวัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI) ของฝ่ายบริหาร อย่างไร
· วิธีการจัดสรรทรัพยากร (ของหน่วยงานดำเนินการอย่างไร

	· วัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI)

· วาระการประชุม QMRC ทบทวนวัตถุประสงค์คุณภาพ

	
	
	
	

	5.2
	- วัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI) ตัวใดบ้างที่จะขับเคลื่อนให้หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหน่วยงาน

	
	
	
	
	

	5.3

	· ในการกำหนดนโยบายคุณภาพมีการพิจารณาประเด็นใดบ้างเพื่อให้เหมาะสมกับจุดประสงค์และสู่เป้าหมายความสำเร็จของมหาวิทยาลัย
· มีกระบวนการหรือมาตรการอย่างไรเพื่อให้การดำเนินการเป็นไปตามข้อกำหนดของระบบบริหารคุณภาพ ISO9001:2008

· มีการปรับปรุงประสิทธิผลของระบบบริหารงานคุณภาพอย่างไร
· ทราบได้อย่างไรว่าบุคลากรรับทราบและเข้าใจในระบบบริหารคุณภาพ
· กรอบระยะเวลาที่ได้ดำเนินการทบทวนนโยบายคุณภาพที่ผ่านมา
	
	
	
	
	

	5.4.1
วัตถุประสงค์ด้านคณภาพ
8.5.2
การปฏิบัติการแก้ไข
	· วัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI) สู่หน่วยงาน 

· ตัวชี้วัดที่หน่วยงานรับผิดชอบ
· การรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัด
· กระบวนการสำหรับตัวชี้วัดที่ไม่บรรลุเป้าหมาย ดำเนินการอย่างไร
	
	
	
	
	

	5.4.2
	· ตรวจสอบแผนการดำเนินงานของ PM

· ตรวจสอบแผนการดำเนินงานเพื่อขับเคลื่อนวัตถุประสงค์คุณภาพ (KPI) ให้บรรลุวัตถุประสงค์
	Plan  และ Action Plan


	
	
	
	

	5.5.1
	· ขอดู JD-JS ของบุคลากรในหน่วยงาน
· มีวิธีการอย่างไรเพื่อให้บุคลากรรับทราบ JD ความรับผิดชอบและหน้าที่ของบุคลากร
· การวิเคราะห์กรอบอัตรากำลัง
· กรอบอัตรากำลังจำนวนอาจารย์ต่อจำนวนนักศึกษาเหมาะสมเพียงพอหรือไม่
· ข้อมูลการวิเคราะห์การเพิ่มลดของบุคลากร อัตราการเกษียนอายุราชการ อัตราการลาออก
· กรอบอัตราเงินเดือน
· สวัสดิการต่างๆ มีหรือไม่ กรณีใดบ้าง
· สถิติของมูลบุคลากร
· กรณีมีการร้องทุกข์ของบุคลากรดำเนินการอย่างไร มีกระบวนการหรือวิธีการป้องกันไม่ให้เกิดซ้ำอย่างไร

	
	
	
	
	

	5.5.2
	· มีการส่งเสริมให้บุคลากรของหน่วยงานตระหนักถึงการตอบสนองความต้องการของลูกค้าหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอย่างไร
· มีกระบวนการใดบ้างที่ได้ดำเนินการแล้วแต่พบว่ายังไม่มีประสิทธิภาพและมีความจำเป็นต้องปรับปรุงกระบวนการ

	
	
	
	
	

	5.5.3
	· การสื่อสารกับบุคลากรให้รับทราบ เข้าใจ และสามารถนำไปปฏิบัติตามระบบบริหารคุณภาพ ใช้ช่องทางใด แล้วประสิทธิผลเป็นอย่างไรบ้าง

	
	
	
	
	

	5.6.1

	· ตรวจสอบแผนการประชุม QMRC 
· มีการประชุม QMRC เป็นไปตามแผนหรือไม่

	
	
	
	
	

	5.6.2

	· ตรวจสอบ วาระการประชุม QMRC ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้หรือไม่
(วาระการประชุมไม่จำเป็นต้องครบทุกวาระในคราวเดียวกัน แต่อย่างน้อยในการประชุม 1 ปี ต้องมีวาระครบถ้วนตามที่ระบุไว้)

	
	
	
	
	

	5.6.2
	· การทบทวนของ  QMRC ต้องพิจารณาหัวข้อ Customer Feedback ให้ครบทุกมิติ เช่น ผลจากข้อร้องเรียนของนักศึกษา ผลจากการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผลการประเมินรายบุคคล

	
	
	
	
	

	5.6.3
ผลการทบทวนของ QMRC


	· ผลจากการทบทวนของคณะกรรมการ QMRC มีการดำเนินการตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ QMRC อย่างไรบ้าง
· เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างไร

	
	
	
	
	

	6.2.1
ทรัพยากรบุคคล
ตรวจเฉพาะ กบค.
	· ข้อมูลบุคลากร คุณวุฒิ ประสบการณ์  
(เพื่อมั่นใจได้ว่าบุคลากรที่ทำงานมีผลต่อความเป็นไปได้ตามข้อกำหนดว่าต้องมีความรู้ความสามารถเหมาะสม(กรณีนี้อาจไม่ต้องตรวจสอบ เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีกระบวนการและดำเนินการตามระเบียบอยู่แล้ว)

	
	
	
	
	

	6.2.2
	· บันทึกคุณภาพข้อมูลประวัติการฝึกอบรมบุคลากรของหน่วยงาน
· การจัดเก็บบันทึกคุณภาพ

	
	
	
	
	

	6.3
โครงสร้างพื้นฐาน
	· กระบวนการในการ กำหนด จัดหา การซ่อมบำรุง ของระบบโครงสร้างพื้นฐานของหน่วยงานดำเนินการอย่างไร
· รายงานผลการจัดสรรงบประมาณ การจัดซื้อ (ระบบโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร พื้นที่ปฏิบัติงาน และสิ่งอำนวยความสะดวกที่เกี่ยวข้อง เครื่องมือ อุปกรณ์ หรือการบริการสนับสนุน เช่น การสื่อสาร ระบบสารสนเทศ)
· การบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์ที่ให้บริการ ดำเนินการอย่างไร
· มีกระบวนการหรือระบบการป้องกันไวรัสคอมพิวเตอร์อย่างไร

	
	
	
	
	

	6.4
Work environment
	· สภาพแวดล้อมในการทำงานเป็นอย่างไรบ้าง เช่น แสง เสียง ฝุ่นละออง กลิ่น

	
	
	
	
	

	7.1
7.5.1
7.5.2
	· ตรวจสอบกระบวนการทำงานตามคู่มือขั้นตอนการทำงานของหน่วยงาน
· ตรวจสอบแผนการดำเนินงาน
· ตรวจสอบ ผลการดำเนินงานตามแผน
· กรณีมีการทบทวนหรือ อนุมัติ ได้รับการอนุมัติแล้วหรือไม่

	
	
	
	
	

	7.4
	· การคัดเลือก การประเมินผู้รับจ้างช่วง 

	
	
	
	
	

	7.5.3
	· กระบวนการระบุตัวตนนักศึกษา
 
	
	
	
	
	

	7.5.4
	· การรักษาข้อมูลของนักศึกษา ดำเนินการอย่างไร
· มีกระบวนการป้องกันข้อมูลของนักศึกษาอย่างไร เพื่อไม่ให้สูญหาย

	
	
	
	
	

	7.6
	· กระบวนการออกข้อสอบ การวัดผล

	
	
	
	
	

	7.2.1
กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า
7.2.2
	· ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศ ของมหาวิทยาลัย /คณะ/สำนัก/สถาบัน เช่นที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน การการวิจัย บริการวิชาการ ฯลฯ
· ข้อกำหนดเพิ่มเติมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน 
(สุ่มตรวจสอบเชื่อมโยงระเบียบ ประกาศ ข้อกำหนดต่างๆ กับการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้หรือไม่)
· กระบวนการออกระเบียบ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา ดำเนินการอย่างไรบ้าง
	
	
	
	
	

	7.2.3
8.5.2
	· ระเบียบ แนวปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา มีการสื่อสารกันอย่างไร
· ผลการประเมินประสิทธิภาพหรือการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของนักศึกษาอยู่ในระดับใด
· มีกระบวนการจัดการกับข้อเสนอแนะของนักศึกษาอย่างไร
	
	
	
	
	

	7.3

	· กระบวนการออกแบบหรือพัฒนาหลักสูตรดำเนินการอย่างไร (ตรวจสอบทุกขั้นตอน)
(กรณีหลักสูตรวิชาชีพ ต้องได้รับอนุมัติจากสภาวิชาชีพด้วย)
	
	
	
	
	

	7.4
การจัดซื้อ
8.5.2
	· บันทึกคุณภาพแบบประเมินผู้ขาย 
· รายงานผลการประเมินผู้ขาย
· กระบวนการจัดการกับข้อเสนอแนะจากการประเมินผู้ขาย
	
	
	
	
	

	7.5.1
การควบคุมกระบวนการผลิต
	สุ่มตรวจสอบ มีการดำเนินการตามที่กำหนดไว้หรือไม่ เช่น
· เกณฑ์พื้นสภาพนักศึกษา ข้อบังคับว่าด้วยการพ้นสภาพ 
· การโอนย้ายคณะ
· การโอนย้ายสาขา
· กู้ ก.ย.ศ.
· สหกิจศึกษา 
· ฝึกงาน
· อาจารย์พิเศษ
· มคอ. 3
· มคอ. 5
· มคอ. 7
· วิธีการวัดผล
· คุณวุฒิ อาจารย์พิเศษ
· โครงสร้างหลักสูตร  ฯลฯ

	
	
	
	
	

	8.2
การเฝ้าระวังและการวัด
	· สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ แสดงรายการให้ครบถ้วน เช่น ค่าเฉลี่ย SD

· สุ่มตรวจการรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ตามพันธกิจของหน่วยงาน

	
	
	
	
	

	8.5
8.5.2
8.5.3
	· มีการปรับปรุงผลการดำเนินงาน อย่างไร
· มีการปรับปรุงผลจากข้อร้องเรียน หรือข้อเสนอแนะอย่างไร
· มีการป้องกันหรือกำจัดสาเหตุของข้อบกพร่องที่อาจเกิดขึ้นอย่างไร
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