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แบบบันทึกผลการตรวจราชการ
                                                  ๓. งานด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  (๕๐ คะแนน)                                                    บต.ทท.,รฟ.,รน.
หน่วยที่รับการตรวจ ........................................บก. ....................................... บช. .......................................
วันที่ ................ เดือน .............................. พ.ศ. ............................
ชื่อผู้ตรวจ ................................................ ตำแหน่ง................................................. 
๑. การบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One stop service) และการการเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารงาน (effective)
 ๑.๑ กิจกรรมที่เป็นการวางระบบบริหารให้เบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One stop service) (๑๕ คะแนน)
	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๑. ทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด (๑๐ คะแนน)  

	 
	
	
	
	
	
	

	๑.๑ จัดแบ่งกลุ่มการปกครองบังคับบัญชาตามคำสั่ง ตร.ที่ ๑๒๑๒/๒๕๓๗ ลงวันที่ ๑ ต.ค.๒๕๓๗ไว้อย่างชัดเจนและเป็นปัจจุบัน  
 (๕ คะแนน )
	๑.๑.๑ มีการจัดทำคำสั่งไว้หรือไม่ และเป็นปัจจุบันหรือไม่ (๑.๕ คะแนน)  
๑.๑.๒ คำสั่งแบ่งกลุ่มตามสายงานหรือไม่ แบ่งการกำกับดูแลเหมาะสมหรือไม่ และมอบหมายลดหลั่นกันตามลำดับชั้นหรือไม (๑.๕ คะแนน)  
๑.๑.๓ จัดทำสมุดบันทึกส่วนตัวของผู้รับผิดชอบ และมีการลงลายมือชื่อของผู้ที่อยู่ในปกครองไว้ชัดเจน (๑ คะแนน)  
 ๑.๑.๔ บก./บช./จต. มีการสุ่มตรวจว่ามีการบันทึกการดูแลทุกข์ – สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา ในเรื่องอะไร อย่างน้อย ๕ ราย/หน่วยงาน
(๑ คะแนน)

	
	
	
	
	
	

	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๑.๒ ประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการตำรวจตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการตำรวจ ท้าย หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๐๙.๒๖/ว ๐๐๕ ลง ๓๑ ม.ค.๒๕๕๔
( ๕ คะแนน)    

       

	๑.๒.๑ ติดประกาศปัจจัยตัวชี้วัดที่ใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานในสายงานต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน ( ๑ คะแนน)   
๑.๒.๒  มีคำสั่งกำหนดหน้าที่การงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการตำรวจในหน่วยไว้ (ตามหลักเกณฑ์ฯ ที่ ตร.กำหนด) ( ๑ คะแนน)                      
๑.๒.๓  จัดทำบันทึกข้อตกลงระหว่างผู้ประเมินและผู้รับการประเมิน  ( ๑ คะแนน)
๑.๒.๔ รวบรวมผลการประเมินแต่ละวงรอบไว้เป็นหมวดหมู่ชัดเจน  ( ๑ คะแนน)  
 ๑.๒.๕ รวบรวมผลการปฏิบัติงานในสายงาน
ต่าง ๆ ไว้ทุก ๖ เดือน ( ๑ คะแนน)                         
	
	
	
	
	
	

	๒. การจัดระบบงานธุรการไว้อย่างชัดเจน  ( ๕ คะแนน)
	
	
	
	
	
	
	

	๒.๑ การวางระบบงานธุรการ ตัวเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไว้อย่างชัดเจน และเหมาะสม โดยให้ถือปฏิบัติตาม พ.ร.ฎ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.๒๕๔๖ (๕คะแนน)       

    


	๒.๑.๑ มีคำสั่งมอบหมายหน้าที่การงานของหน่วยงานไว้อย่างชัดเจน (๑.๕ คะแนน)  
 ๒.๑.๒ แต่ละงานมีป้ายระบุงาน และชื่อเจ้าหน้าที่ไว้ทุกงาน เช่น ประชาสัมพันธ์ รับแจ้งเอกสารหาย ร้อยเวร เสมียนประจำวัน เสมียน เปรียบเทียบปรับ พิมพ์ลายนิ้วมือ ประกันตัว ขออนุญาตต่างด้าว (ถ้ามี) (๑.๕ คะแนน)

	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	
	๒.๑.๓ ลักษณะป้ายต้องเป็นป้ายถาวร มองเห็นได้ชัดเจน สวยงาม (๑.๕ คะแนน)  
๒.๑.๔ มีภาพกิจกรรมประกอบ (๐.๕ คะแนน)
	
	
	
	
	
	


๑.๒ การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร (effective) (๒๐ คะแนน)

	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๓ การระดมสมอง หรือการประชุมประจำสัปดาห์ของข้าราชการตำรวจ เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาการให้บริการที่ดี แก่ประชาชนในทุกด้านบริการ
(๘ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	
	

	๓.๑ จัดให้มีสภากาแฟสำหรับการประชุมประจำสัปดาห์หรือระดมสมอง เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาในการให้บริการในแต่ละด้านบริการ (๔ ด้านหลัก)(๔ คะแนน)
	๓.๑.๑ มีคำสั่งให้ทุกสายงาน ทุกด้านบริการ จัดให้มีสภากาแฟหรือการประชุมประจำสัปดาห์เพื่อระดมสมอง เพื่อร่วมกันแก้ไขปัญหาในการให้บริการ ตามที่ให้พันธะสัญญาไว้คือ “บริการดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์ดุจครอบครัว” สัปดาห์ละ ๑ ครั้ง / สายงานบริการ และประชุมโดยหัวหน้าหน่วยงาน (๑.๕ คะแนน)  
 ๓.๑.๒ รายงานแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ให้ดีขึ้น  สรุปผลการระดมสมอง (๑.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	
	๓.๑.๓ ได้นำรายงานสรุปผลการระดมสมอง 
ผลการประชุมฯ ของแต่ละสายงาน แจ้งแก่ หน.หน่วยงาน เพื่อแก้ไขในภาพรวมต่อไป 
(๑ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๓.๒ การนำผลการประชุมสภากาแฟ หรือการระดมสมองไปสู่การปฏิบัติและการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ร่วมกัน เพื่อตอบสนองความต้องการของประชาชน (๔ คะแนน)  
	๓.๒.๑ หน.หน่วยงานและทีมงานนำผลการประชุมประจำสัปดาห์ หรือสภากาแฟ  แต่ละสายงานและทุกด้านบริการ มาดำเนินการปรับปรุงแก้ไข และไปสู่การปฏิบัติอย่างจริงจัง เกิดผลเป็นรูปธรรม และเกิดผลความพึงพอใจ คือประชาชนผู้รับบริการอย่างแท้จริง และสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้อย่างรวดเร็ว (๓ คะแนน)  
 ๓.๒.๒ หน่วยงานรายงานผลการปฏิบัติ บก.  ต้นสังกัดทุกเดือน และให้เกิดผลทันทีตามนโยบาย ตร.  บก. กำกับดูแล ติดตามผล  และ บช./จต.สุ่มตรวจ (๑ คะแนน)  
 
	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๔ การติดตามการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา (๒ คะแนน)
	
	
	
	
	
	
	

	๔.๑ ผู้บังคับบัญชาได้ติดตามการทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา (๒ คะแนน)  
	๔.๑.๑ การออกคำสั่ง กำหนดหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบในงานกิจกรรมและตัวชี้วัดตามแบบ และวิธีการตรวจ ของ จต. ไว้อย่างชัดเจนเป็นรายบุคคล (๑ คะแนน)  
 ๔.๑.๒ ผู้บังคับบัญชา มีการตรวจสอบผลการปฏิบัติในงานกิจกรรม และตัวชี้วัดที่จัดทำไว้ พร้อมบันทึกข้อแนะนําหรือ  ข้อเสนอแนะและลงนามไว้เป็นหลักฐานอย่างสมํ่าเสมอ (๑ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๕ ฝึกอบรมอุดมคติตำรวจและวินัยตำรวจอยู่เสมอ (๘ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	
	

	๕.๑ จัดให้มีกิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมแก่ข้าราชการตำรวจ 
(๑.๕ คะแนน)
	๕.๑.๑ มีโครงการ/กิจกรรมเพื่อพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรมแก่ข้าราชการตำรวจ ไว้อย่างชัดเจน (อย่างน้อย ๖ เดือน/ครั้ง) 
(๐.๕ คะแนน)  
๕.๑.๒ มีการจัดทำแผนการจัดกิจกรรมประกอบโครงการ โดยระบุวัน เดือน ปี/หัวข้อกิจกรรม/สถานที่จัดกิจกรรม/ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและผู้รับผิดชอบกิจกรรมไว้อย่างชัดเจน(๐.๕ คะแนน)  
๕.๑.๓ รวบรวมหลักฐานในการดำเนินโครงการ/กิจกรรมไว้เป็นหมวดหมู่ พร้อมภาพกิจกรรมประกอบที่เป็นปัจจุบันประกอบ (๐.๕ คะแนน)
	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๕.๒ กวดขันผู้ใต้บังคับบัญชา ประพฤติตนอย่างเคร่งครัด อยู่ในวินัยตำรวจและอุดมคติของตำรวจ
(๑.๕ คะแนน)  
	๕.๒.๑ มีคำสั่งกำหนดให้มีการเคารพธงชาติ
ทุกวัน พร้อมภาพกิจกรรมประกอบตามความเหมาะสม (๐.๕ คะแนน)  
๕.๒.๒ มีการจัดอบรมวินัย/อุดมคติตำรวจตลอดจน กฎ ก.ตร. ว่าด้วยประมวลจริยธรรมและจรรยาบรรณฯ พร้อมภาพกิจกรรมมีการปฏิบัติที่เป็นปัจจุบันและต่อเนื่อง (๐.๕ คะแนน)   
๕.๒.๓ มีการจัดทำสมุดควบคุมคดีวินัย ซึ่งได้บันทึกข้อมูลสถิติผลการดำเนินการทางวินัยข้าราชการตำรวจหน่วยงานไว้อย่างชัดเจน แล้วเสนอหัวหน้าหน่วยตรวจ ทุกเดือน (๐.๕ คะแนน)
	
	
	
	
	
	

	๕.๓ มีการฝึกประจำสัปดาห์อย่างน้อยสัปดาห์ละ ๑ ครั้ง (๕ คะแนน)  
	๕.๓.๑ มีคำสั่งจัดการฝึกประจำสัปดาห์ พร้อมภาพกิจกรรมที่เป็นปัจจุบันประกอบ (๒ คะแนน)  
๕.๓.๒ มีบันทึกการฝึกในหัวข้อต่างๆ เช่น การรายงานตัว การแต่งกาย ความพร้อมเพรียง การฝึกยุทธวิธีตำรวจ พร้อมภาพกิจกรรมประกอบ (๒ คะแนน)  
๕.๓.๓ หน่วยงานรายงานผลการปฏิบัติ บก. 
ต้นสังกัดทุกเดือน และ ให้เกิดผลทันทีตามนโยบาย ตร.  บก. กำกับดูแล ติดตามผล และ บช./จต. สุ่มตรวจ (๑ คะแนน)
	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๖ เพิ่มขีดความสามารถในการรับแจ้งเหตุให้สูงขึ้น (๒ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	
	

	๖.๑ กำหนดหมายเลขโทรศัพท์เฉพาะใช้โทรศัพท์โทรเข้าพียงพอสำหรับการแจ้งเหตุ (๑ คะแนน)  
	๖.๑.๑ หน่วยงานที่มีโทรศัพท์ตั้งแต่ ๖ หมายเลขขึ้นไปต้องมี ๒ หมายเลข หรือหน่วยงานที่มี ๒-๕ หมายเลข ต้องมี ๑ หมายเลข ยกเว้นมี ๑ หมายเลข ไม่ต้องจัดเฉพาะและมีการตรวจสอบการใช้หมายเลขที่กำหนดไว้ว่า สามารถโทรเข้า-ออก ได้หรือไม่ หน่วยงานที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ดูชาวบ้านโดยรอบว่ามีหรือไม่ ตลอดจนตรวจดูว่ามีการประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบว่าจะแจ้งเหตุได้อย่างไรหรือไม่ พิจารณาตามความเหมาะสมของสภาพพื้นที่ 
(๐.๕ คะแนน)
๖.๑.๒ ออกประกาศกำหนดหมายเลขโทรศัพท์ในการแจ้งเหตุสำหรับประชาชนไว้พร้อมติดประชาสัมพันธ์ให้ทราบทั่วกันและมีภาพกิจกรรมประกอบ (๐.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๖.๒ จัดเจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์ไว้บริการตลอดเวลาตามแบบที่ ตร. กำหนด
(๑ คะแนน)  
	๖.๒.๑ จัดทำสมุดรับคำร้องเรียนทางโทรศัพท์ และสมุดรับแจ้งเหตุไว้ (๐.๕ คะแนน) 
๖.๒.๒ มีการสุ่มตรวจโดยการทดลองใช้โทรศัพท์โทรเข้า เพื่อตรวจสอบว่ารีบรับสาย พูดสุภาพชัดถ้อยชัดคําและรายงานตัวตามที่ ตร. กำหนด หรือไม (๐.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	


๒. กิจกรรมที่เป็นการบริหารด้วยความเต็มใจและใส่ใจ ( Service  Mind)  (๑๕ คะแนน)

	ด้านการบริการทั่วไป

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๗ ดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด(๓ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	
	

	๗.๑ คัดเลือกข้าราชการตำรวจปฏิบัติงานดีเด่น ประจำรอบ ๓, ๖, ๙ และ ๑๒ เดือนและกำหนดเป้าหมายการประเมินผล           
(มีเอกสารประกอบ) (๓ คะแนน)  
	 ๗.๑.๑ มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ และกำหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือกไว้อย่างชัดเจน (๑.๕ คะแนน)  
 ๗.๑.๒ มีเอกสารยกย่องชมเชยและติดประกาศให้ทราบ พร้อมภาพถ่ายประกอบ (๑.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๘. ดูแลเอาใจใส่ในเรื่องค่าตอบแทนสิทธิประโยชน์และสวัสดิการ (๓ คะแนน) 
	
	
	
	
	
	
	

	๘.๑ เร่งรัดการเบิกเงินรางวัลการจับคดีต่าง ๆ ตามสิทธิ และระเบียบการตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๘ (เดิม) แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.๒๕๔๗ (๑.๕  คะแนน)  
	 ๘.๑.๑ มีเอกสารเร่งรัดการเบิกจ่ายและรวบรวมหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ตามระเบียบ (๑ คะแนน)  
 ๘.๑.๒ ตรวจสอบข้อร้องเรียนต่าง ๆ ของข้าราชการตำรวจ (๐.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๘.๒ สวัสดิการอื่น ๆ เพิ่มเติม เช่น อาหารกลางวัน ร้านค้าสวัสดิการ กองทุนเงินกู้สวัสดิการ การประกอบอาชีพเสริม ฯลฯ 
(๑.๕ คะแนน)  
	 ๘.๒.๑ จัดทำโครงการ/กิจกรรม ในเรื่องการจัดสวัสดิการเสริมไว้ ตามศักยภาพของหน่วย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๗ (๑ คะแนน)  
 ๘.๒.๒ รวบรวมหลักฐานในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ไว้เป็นหมวดหมู่ (๐.๕ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	


	ด้านการบริหารและพัฒนาบุคลากร  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	ผลการตรวจ
	ความคิดเห็นของผู้ตรวจ

	
	
	๑
	๒
	๓
	๔
	๕
	ปัญหา  สาเหตุ และข้อเสนอแนะ

	๙.การติดตามการปฏิบัติงานของผู้บังคับบัญชา (๒ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	
	

	๙.๑ ผู้บังคับบัญชาให้การสนับสนุนบุคลากร เครื่องมือ เครื่องใช้อย่างเพียงพอเหมาะสม (๒  คะแนน)  
	๙.๑.๑ หน.หน่วยงาน มีหนังสือสอบถามความต้องการทุกสายงาน และมี
เอกสารเบิก - จ่าย เครื่องมือ เครื่องใช้ วัสดุอย่างเป็นระบบและ    ถูกต้องตามระเบียบฯ (๒ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	

	๑๐.เสริมสร้างสำนึกในการทำประโยชน์เพื่อส่วนรวม “จิตอาสา” (๗ คะแนน)  

	
	
	
	
	
	
	

	๑๐.๑ จัดกิจกรรมที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม ชุมชน และประชาชนในพื้นที่
(๗ คะแนน)  

	๑๐.๑.๑ มีโครงการ กิจกรรม และคำสั่งมอบหมายให้เสริมสร้างสำนึกในการทำประโยชน์เพื่อส่วนรวมทุกเดือน (๒ คะแนน)  
๑๐.๑.๒ มีหลักฐานเอกสาร / ภาพถ่ายการปฏิบัติ (๒ คะแนน)  
๑๐.๑.๓ จัดเก็บรวบรวมข้อมูลไว้อย่างเป็นระบบ และตรวจสอบได้ง่าย (๒ คะแนน)
๑๐.๑.๔ หน่วยงานรายงานผลการปฏิบัติ บก.
ต้นสังกัดทุกเดือน และให้เกิดผลทันทีตามนโยบาย ตร.  บก. กำกับดูแล ติดตามผล และ บช./จต. สุ่มตรวจ (๑ คะแนน)  
	
	
	
	
	
	


