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แบบและวิธีการตรวจราชการ                                                                           บต.ทล.
๑. งานด้านการบริการทั่วไป (๕๐ คะแนน)
๑. การบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (one stop service) และการรักษามาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ (effective)
   ๑.๑ กิจกรรมที่เป็นการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (one stop service) (๑๕ คะแนน)                                        
	ด้านการบริการทั่วไป  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๑. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับภารกิจ และ
การปฏิบัติงานต่างๆ ของหน่วยงาน
(๔ คะแนน)
	 
	


	  ๑.๑ ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการติดต่องาน
       และพันธะสัญญาให้ประชาชนทราบ

        (๒ คะแนน)
	๑.๑.๑ แต่งตั้งหรือมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบทำหน้าที่ด้านการ
        ประชาสัมพันธ์เพื่อให้คำแนะนำแก่ผู้มาติดต่อราชการ
        ประจำหน่วยงาน (๑ คะแนน) 
๑.๑.๒ จัดทำป้ายประกาศหรือสื่ออื่นใดเพื่อการแนะนำขั้นตอน
         การติดต่อราชการ หรือการขอใช้บริการต่างๆ ติดตั้งไว้
         รวมทั้งประกาศพันธะสัญญา “บริการดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์
         ดุจครอบครัว” ตามที่กำหนดให้สามารถมองเห็นได้โดยชัดเจน 
         (๑ คะแนน)
	- ตรวจคำสั่งแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ทำหน้าที่ประชาสัมพันธ์
- ตรวจป้ายประกาศ  สื่อต่างๆ  และประกาศพันธะสัญญา “บริการดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์ดุจครอบครัว”

	  ๑.๒ เผยแพร่ข่าวสารให้ประชาชน 
       รับทราบผลการปฏิบัติงานของ     หน่วยงาน (๒ คะแนน)

	๑.๒.๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ชุดชุมชนมวลชนสัมพันธ์ (ชมส.) หรือ
         เจ้าหน้าที่ชุดประชาสัมพันธ์ (ปชส.) และเจ้าหน้าที่ดังกล่าว
         ออกปฏิบัติการประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงาน
         โดยให้ครอบคลุมถึงนโยบายเร่งด่วนของ ผบ.ตร. และ ตร.
         และผลการปฏิบัติงานให้กับประชาชนรับทราบ
         (๑ คะแนน)
๑.๒.๒ จัดทำเอกสาร หรือสื่อใดๆ เพื่อนำไปใช้ในการปฏิบัติการ
        ประชาสัมพันธ์ (๑ คะแนน)
	- ตรวจคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ เอกสารแผนงาน/โครงการ
  และภาพถ่าย (ภาพนิ่งหรือภาพเคลื่อนไหว) ที่บันทึกการออก
  ปฏิบัติหน้าที่ที่เป็นปัจจุบันของเจ้าหน้าที่ชุด ชมส. หรือ ปชส.
- ตรวจเอกสารหรือสื่อที่ได้จัดทำขึ้นหรือมีไว้

	ด้านการบริการทั่วไป

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๒. จัดทำป้ายแสดงที่ตั้งและเขตของ
หน่วยงาน (๔ คะแนน)
	
	

	   ๒.๑ ติดตั้งป้ายแสดงเส้นทางไปหน่วยงาน
         ในจุดที่เหมาะสมโดยให้เพิ่ม
         ข้อความเป็นภาษาอังกฤษ
         ใต้ชื่อหน่วยงานไว้ด้วย  (๔ คะแนน)
	๒.๑.๑ ติดตั้งป้ายแสดงเขตหน่วยงาน และป้ายบอกเส้นทางไปสู่
        หน่วยงาน บนเส้นทางหลักและเส้นทางรอง (๒ คะแนน)
๒.๑.๒ จัดทำเอกสารแผนผังแสดงจุดที่ได้ติดตั้งป้ายฯ ดังกล่าว
        (๑ คะแนน)
๒.๑.๓ ถ่ายภาพแสดงตัวอย่างของป้ายฯ ที่ได้ติดตั้งไว้ (๑ คะแนน)

	- สุ่มตรวจป้ายที่ติดตั้งไว้
- ตรวจเอกสารแผนผังแสดงจุดตั้งป้ายฯ
- ตรวจภาพถ่ายป้ายฯ ตัวอย่าง

	๓. รวมการบริการประชาชน ณ จุดเดียวกัน  พร้อมจัดเจ้าหน้าที่ไว้บริการประชาชนอย่างเพียงพอ  (๔ คะแนน)
	
	

	   ๓.๑ มีการรวมงานที่ประชาชนต้องมา
         ใช้บริการไว้ ณ จุดเดียวกัน (One

         Stop Service)  (๒ คะแนน)

	๓.๑.๑ รวมงานบริการทุกด้านไว้ ณ จุดเดียวกัน  หรือตามความ
        เหมาะสมกับสภาพพื้นที่ทำการ (๑ คะแนน)
๓.๑.๒ จัดพื้นที่รับรอง หรือพักรอ โดยมีสิ่งอำนวยความสะดวกไว้
        ตามสมควรแก่กรณี (๑ คะแนน)

	- ตรวจสถานที่รวมงานบริการที่ได้จัดไว้
- ตรวจพื้นที่รับรอง หรือพักรอ ที่ได้จัดไว้

	   ๓.๒ จัดเจ้าหน้าที่ไว้บริการประชาชน
         อย่างเพียงพอและบริการดุจญาติ
         (๒ คะแนน)

	๓.๒.๑ จัดเจ้าหน้าที่ไว้ให้บริการในงานแต่ละด้านอย่างเพียงพอและ
         เหมาะสม (๒ คะแนน)

	- ตรวจคำสั่งแต่งตั้ง หรือมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่
- ตรวจการปฏิบัติหน้าที่

	ด้านการบริการทั่วไป

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๔. ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยบริเวณพื้นที่ใช้สอยของหน่วยงาน 
(๓ คะแนน)
	
	

	    ๔.๑ จัดที่จอดรถสำหรับประชาชนให้เป็น
          ระบบ/ระเบียบเรียบร้อย เข้ามาแล้ว    
          ต้องประทับใจตั้งแต่แรกพบเห็น
          (๑ คะแนน)
	๔.๑.๑ จัดพื้นที่จอดรถไว้สำหรับประชาชนผู้มาใช้บริการหรือติดต่อ
         ราชการ (๑ คะแนน)
	- ตรวจพื้นที่จอดรถที่จัดไว้
- มีป้ายแนะนำแสดงไว้ชัดเจน

	    ๔.๒ ดูแลรักษาความสะอาดและตกแต่ง
          สถานที่ภายนอกบริเวณรอบๆ 
          หน่วยงานและบริเวณบ้านพักข้าราชการ ให้ดูสดชื่นสวยงาม 
         ดูสะอาดตาเป็นระเบียบเรียบร้อย 
         (๑ คะแนน)
	๔.๒.๑ รักษาความสะอาดบริเวณโดยรอบและอาคารบ้านพัก
        ข้าราชการตำรวจ (๑ คะแนน)
	- ตรวจพื้นที่โดยรอบและอาคารบ้านพักข้าราชการตำรวจ
- ตรวจคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบดูแลในเรื่องความสะอาดไว้
  อย่างชัดเจน

	    ๔.๓ รักษาความสะอาดและจัดระเบียบ
         สำนักงาน ภายในหน่วยงานให้เป็น
         ระเบียบเรียบร้อย ดูน่าประทับใจ
         (๑ คะแนน)
	๔.๓.๑ รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร
         ตลอดจนพื้นที่ทำการทุกส่วน (๑ คะแนน)
	- ตรวจอาคารและพื้นที่ทำการทุกส่วน  
- ตรวจคำสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกิจกรรม ๕ ส.ไว้อย่างชัดเจน


๑.๒ การรักษามาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ (effective) ( ๒๐ คะแนน  )


	ด้านการบริการทั่วไป  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๕. การรักษามาตรฐานระยะเวลาในการ
ให้บริการของหน่วยงานถือเป็นเรื่อง
สำคัญยิ่งที่เน้นการให้บริการดุจญาติ และทำงาน
ว่องไวใส่ใจประชาชนในกระบวนการ
ให้บริการ
(๒๐ คะแนน)
	
	

	     ๕.๑ ให้บริการด้วยความรวดเร็ว และ
         กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ เช่น
         การแจ้งความคนหาย  การขอใบแจ้ง
         การตายเพื่อนำไปทำใบมรณะบัตร
         การคืนรถกรณียึดไว้เพื่อการตรวจ-
         สอบหลักฐาน การขอสำเนาประจำวัน
         เกี่ยวกับคดี  การคืนรถในคดีจราจร
         การขอถอนคำร้องทุกข์  การขอ
         ประกันตัวผู้ต้องหา  เป็นต้น
         (๒๐ คะแนน)


	๕.๑.๑ ติดประกาศแสดงแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาแล้วเสร็จ
        ในการให้บริการในงานแต่ละด้าน/แต่ละเรื่อง ในรูปลักษณะของ
        พันธะสัญญาเห็นได้อย่างชัดเจน  สามารถเข้าใจได้โดยง่าย 
        และเป็นปัจจุบันเท่านั้น (๔ คะแนน)
๕.๑.๒ หัวหน้าหน่วยงานต้องทำการประชุมชี้แจง  เน้นย้ำในเรื่องของ
        พันธะสัญญา “บริการดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์ดุจครอบครัว” 
        กับพนักงานสอบสวน และเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ให้บริการทุกด้าน
        อย่างสม่ำเสมอ (อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง) 
        (๔ คะแนน)
๕.๑.๓ จัดให้มีการสำรวจความพึงพอใจตามแบบสำรวจความคิดเห็น
         ความพึงพอใจของประชาชน ด้านการบริการทั่วไป  (๔ คะแนน)
๕.๑.๔ หัวหน้าหน่วยงานนำผลการสำรวจความพึงพอใจไปตรวจสอบ
        หากผลการตรวจสอบปรากฏว่าความพึงพอใจของประชาชน  
        ผู้รับบริการไม่อยู่ในระดับที่น่าพอใจ ต้องวิเคราะห์หาสาเหตุ
        และกำหนดแนวทางแก้ไข หรือพัฒนาปรับปรุง (๔ คะแนน)
	- ตรวจประกาศแสดงแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาที่ติดไว้ให้เป็น 
  ปัจจุบันเท่านั้น
- ตรวจเอกสารบันทึกหรือรายงานการประชุม และภาพถ่าย
- ตรวจเอกสารแบบสำรวจความเห็นฯ
- มีการสำรวจและสรุปผลความคิดเห็นของประชาชนและนำไป
  ปรับปรุง
- ตรวจเอกสารการวิเคราะห์ข้อมูลความพึงพอใจ และบันทึกการ
  ดำเนินการในการกำหนดแนวทางแก้ไข หรือพัฒนาปรับปรุง

	ด้านการบริการทั่วไป

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	
	๕.๑.๕ หัวหน้าหน่วยงานต้องประกาศตัวโดยเปิดเผยด้วยประการใดๆ
        ในการเป็นผู้รับเรื่องร้องเรียนจากประชาชนและพร้อมที่จะแก้ไข
       ปัญหา  เมื่อเกิดกรณีไม่ได้รับสะดวก รวดเร็วภายในกรอบ   
       ระยะเวลาที่กำหนด หรือปัญหาขัดข้องด้วยประการใดๆ 
       (๔ คะแนน)

	- ตรวจป้ายประกาศ  เอกสารใบปลิว  แผ่นพับ  แสดงชื่อ    
  หมายเลขโทรศัพท์ หรือช่องทางอื่นใด ในการติดต่อร้องเรียน 
  แจ้งปัญหาข้อขัดข้องในการขอรับบริการหรือติดต่อราชการ


๒. กิจกรรมที่เป็นการบริการด้วยความเต็มใจและใส่ใจ ( Service  Mind)  (๑๕ คะแนน)

	ด้านการบริการทั่วไป  

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๖. ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตำรวจให้มีจิตใจในการ
ให้บริการ (Service Mind)

(๕ คะแนน)
	
	

	    ๖.๑ ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ตำรวจของหน่วย
          งานในทุกระดับให้มีจิตใจในการ
          ให้บริการ (Service Mind) โดยยึด
          หลัก “บริการดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์
          ดุจครอบครัว” ตามคู่มือการปฏิบัติ
          โรงพักเพื่อประชาชน ระยะที่ ๓ ตาม
          นโยบายเร่งด่วน ๖ เดือนแรกของ
          สำนักงานตำรวจแห่งชาติ
          (๕ คะแนน)

	๖.๑.๑ จัดการประชุม อบรม สัมมนา เพื่อปลูกฝังจิตใจในการ
        ให้บริการ (Service Mind)  (๓ คะแนน)
๖.๑.๒ มอบรางวัลแก่ข้าราชการตำรวจที่ให้บริการดีเด่นในแต่ละ
         ด้านบริการ และติดประกาศไว้โดยเปิดเผย ทุกเดือน 
         (๒ คะแนน)
	- ตรวจเอกสารโครงการ หรือบันทึกการประชุม อบรม สัมมนา
- ตรวจเอกสารการดำเนินการ ป้ายประกาศ และภาพถ่ายกิจกรรม

	ด้านการบริการทั่วไป

	กิจกรรม
	แนวทางการดำเนินการ
	วิธีการตรวจ

	๗. การให้บริการด้วยความเต็มใจ และบริการ
ดุจญาติ พิทักษ์ราษฎร์ดุจครอบครัว
(๑๐ คะแนน)
	
	

	     ๗.๑ การปรับปรุงกระบวนทัศน์
           พฤติกรรมและทัศนคติ (หมายถึง
           วิธีคิด วิธีการทำงาน และทัศนคติ)
           การปฏิบัติงานของข้าราชการ
           ตำรวจ ตามคู่มือการปฏิบัติโรงพัก
           เพื่อประชาชน ระยะที่ ๓ ตาม
           นโยบายเร่งด่วน ๖ เดือนแรกของ
           สำนักงานตำรวจแห่งชาติ
           (๑๐ คะแนน)

	๗.๑.๑ จัดอบรมทบทวนโครงการปรับเปลี่ยนทัศนคติการให้บริการ
         ที่ดีแก่ประชาชน อย่างน้อยเดือนละครั้ง (๖ คะแนน)
๗.๑.๒ คัดเลือกข้าราชการตำรวจที่ทำหน้าที่ดีเด่นในกรอบความหมาย
        “กิริยาวาจาสุภาพ ยิ้มแย้มแจ่มใส พร้อมใจช่วยเหลือ ไม่อยู่เหนือ
         กฎหมาย ขยายบริการ ทำงานว่องไว ใส่ใจประชาชน” 

         (๒ คะแนน)

๗.๑.๓ รายงานผลการดำเนินการตามข้อ ๗.๑.๑ และ ข้อ ๗.๑.๒
         ให้  บก. ต้นสังกัดทราบทุกเดือน (๒ คะแนน)

	- ตรวจเอกสารโครงการ และภาพถ่ายการดำเนินกิจกรรม
- ตรวจเอกสารการดำเนินการป้ายประกาศ และภาพถ่ายกิจกรรม
- ตรวจเอกสารการดำเนินกิจกรรม และสำเนาหนังสือรายงาน


