

[image: E-SARNbw]             
          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน นครราชสีมา


รายการตรวจติดตามระบบคุณภาพ
(Audit Checklist)
ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-34 : การสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร

	ข้อกำหนด
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	คำถาม
	เอกสารอ้างอิง
	บันทึก / อธิบาย / ความเห็น
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	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการสื่อสารภายในและภายนอกองค์กร  หรือไม่
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	· จัดทำแผนปฏิบัติการ
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	· พิจารณาแผนปฏิบัติการ
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5.5.2
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	A  :  การรับ – ส่งหนังสือ

	
7.5.1
	· รวบรวมหนังสือ
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	การรับ-ส่งหนังสือระหว่างหน่วยงานภายในองค์กร
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· รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ  และลงทะเบียนรับ
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· รับและลงทะเบียนหนังสือส่งจากหน่วยงานต่างๆ
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	· จัดส่งหนังสือภายนอก
คำถาม...(4W1H1R)………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	B  :  การบริการโทรศัพท์ – โทรสาร
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	· แจ้งความประสงค์ขอใช้บริการโทรศัพท์-โทรสาร
คำถาม...(4W1H1R)………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
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	· พิจารณาการขอใช้บริการโทรศัพท์-โทรสาร
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……………………………………………
……………………………………………
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	C  :  การจัดประชุมของหน่วยงาน

	
7.1
	· กำหนดวัน  เวลา สถานที่และระเบียบวาระการประชุม
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……………………………………………
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……………………………………………
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	· จัดทำสำเนา และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
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……………………………………………
……………………………………………
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	D : การประชาสัมพันธ์

	7.1







*7.2.1
	· จัดทำแผนปฏิบัติการงาน
ถาม...(4W1H1R)………………
……………………………………………
……………………………………………
……………………………………………
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	· ติดตาม/ ตรวจสอบการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์
ถาม...(4W1H1R)………………
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