PAGE  
[image: image1.jpg]


             
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา


รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-28 : การบริหารสินทรัพย์


	ข้อกำหนด

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

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการบริหารสินทรัพย์

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ ______________

	
	
	

	7.1
	มีแผนการดำเนินงาน PM-28 การบริหารสินทรัพย์
	แผนการดำเนินงาน PM-28 การบริหารสินทรัพย์

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	7.1
	1. งานบริหารสินทรัพย์จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

…………………………………………………………………………………………


	· แผนปฏิบัติการประจำปี
	
	
	
	

	7.1
	2. ผู้อำนวยการกอง พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- ลายมือชื่อและวันที่ ลงนาม ในแผนปฏิบัติการประจำปี
	
	
	
	

	7.1
	3. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  พิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	- ลายมือชื่อและวันที่ ลงนาม ในแผนปฏิบัติการประจำปี
	
	
	
	

	7.5.1
	4. งานบริหารสินทรัพย์ ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	8.4
	5. งานบริหารสินทรัพย์ สรุปและประเมินผลการดำเนินการตามแผน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· รายงานสรุปผลการดำเนินงานการบริหาร
	
	
	
	

	
	6. งานบริหารสินทรัพย์จัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	A : การจำหน่ายผลิตภัณฑ์

	4.2.4
	1. ผู้ขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์เขียนคำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· คำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์ FM28-01
	
	
	
	

	7.5.1
	2. แผนกงานจำหน่ายผลิตภัณฑ์รับแบบคำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	7.5.1
	3. หัวหน้างานบริหารสินทรัพย์พิจารณาแบบคำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
-  ใช้หลักเกณฑ์อะไรในการพิจารณาอนุญาตให้จำหน่าย

	
	
	
	
	

	7.5.1
	4. ผู้อำนวยการกองกลาง พิจารณาแบบคำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- ใช้หลักเกณฑ์อะไรในการพิจารณาอนุญาตให้จำหน่าย

	
	
	
	
	

	
	5. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  พิจารณาแบบคำขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

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

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- แจ้งผลโดยวิธีใด

	
	
	
	
	

	7.5.1
	7. ผู้ขอจำหน่ายผลิตภัณฑ์ดำเนินการจำหน่ายผลิตภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	4.2.4

8.1
	8. แผนกจำหน่ายผลิตภัณฑ์สรุปผลการดำเนินงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
· ขอดูบันทึก FM28-03
- ขอดูสรุปผลการดำเนินงาน
ผลลัพธ์เป็นอย่างไรบ้าง
	· บัญชีและทำเนียบผู้ใช้บริการ FM28-03
· สรุปผลการดำเนินงานการจำหน่ายผลิตภัณฑ์

	
	
	
	

	B : การรับงานนอก

	4.2.4
	1. ผู้ขอใช้บริการเขียนคำขอรับบริการรับงานนอก
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- ขอดูบันทึก FM28-02

	· คำขอรับบริการรับงานนอก FM28-02
	
	
	
	

	7.5.1
	2. แผนกงานรับงานนอกรับแบบขอรับบริการรับงานนอก
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- กระบวนการรับงานนอกดำเนินการอย่างไร

	
	
	
	
	

	7.5.1
	3. หัวหน้าบริหารสินทรัพย์พิจารณาแบบคำขอรับบริการรับงานนอก
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

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

……………………………………………

……………………………………………

................................................

	
	
	
	
	

	7.5.1
	5. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์  พิจารณาอนุมัติการรับงานนอก
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.2.3

5.5.3

	6. แผนกงานรับงานนอก       แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- แจ้งผู้รับบริการด้วยวิธีใด
- แจ้งบุคลากรผู้เกี่ยวข้องด้ววิธีใด

	
	
	
	
	

	*6.1
8.2.1
7.2.1

	7. หน่วยงานให้บริการให้บริการตามคำขอ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- กำหนดและจัดหาสิ่งอำนวยความสะดวกที่เกี่ยวข้องอย่างไร
- มีการสำรวจความพึงพอใจการให้บริการหรือไม่
- มีการทำสัญญาระหว่างมหาวิทยาลัยกับผู้รับบริการหรือไม่
	
	
	
	
	

	7.2.3
	8. แผนกงานรับงานนอก บันทึกผลการให้บริการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- แจ้งผู้รับบริการชำระเงินด้วยวิธีใด

	
	
	
	
	

	8.1

*4.2.4
	9. แผนกงานรับงานนอก สรุปผลและเก็บรวบรวมผลการดำเนินงาน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- ขอดูบันทึก FM28-03


	· สรุปผลการดำเนินงานการรับงานนอก
	
	
	
	


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

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








                                        FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    20  มิ.ย. 59
  
                                                                                    หน้าที่ 7/8

