
ของ กต. ............................ครั้งที่ .............../๒๕62

แบบตรวจราชการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2562

(ใช้สําหรับการตรวจราชการหน่วยงานระดับ บก. ในสังกัด สพฐ.ตร. (เฉพาะ ทว. และศพฐ. ๑ - ๑๐) และระดับ พฐ.จว.)

หน่วยรับการตรวจ ............................................................................ในสังกัด บก. ................................................... สพฐ.ตร. เมื่อวันที่  .........................................

คณะผู้ตรวจราชการ

1. …………………………………………..  ………………………………                         2 . …………………………………………..  ………………………………

กิจกรรมที่ 1 ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการติดต่องานให้กับประชาชนผู้มาใช้บริการ

หัวหน้าหน่วยรับการตรวจ

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

1. การบริการทั่วไป

ปั
ความคิดเห็นของ

3. …………………………………………..  ………………………………                         4. …………………………………………..  ………………………………   

หัวข้อการตรวจ วิธีการตรวจ

ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ
ผู้ตรวจ/หมายเหตุ

๑. ตรวจสอบว่า ได้จัดเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 

คอยให้คําแนะนําประชาชน ทราบขั้นตอนการ

ติดต่องานและข้อมูลข่าวสารของหน่วยหรือไม่

2. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารโดยช่องทาง

     - เว็บไซต์ หรือ สื่อสังคมออนไลน์อื่นๆ

     - เสียงตามสาย 

     - แผ่นพับ

     - คู่มือประชาชน

 สุ่มตรวจสอบ

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  และขั้นตอน     

การติดต่องาน
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ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ
ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ

กิจกรรมที่ 2 รวมงานบริการประชาชนพร้อมจัดเจ้าหน้าที่ไว้บริการประชาชนอย่างเพียงพอ 

หัวข้อการตรวจ วิธีการตรวจ

การรวมงานที่ประชาชนต้องมาใช้บริการ 

ไว้ ณ บริเวณจุดเดียวกัน เน้นการต้อนรับ   

อํานวยความสะดวก อํานวยความยุติธรรม

และให้บริการด้วยความรวดเร็ว               

(One Stop Service) ไว้ในบริเวณเดียวกัน

หรือบริเวณต่อเนื่องกัน (คู่มือการปฏิบัติ 

โครงการสถานีตํารวจเพื่อประชาชน)

1. ตรวจสอบว่า ได้จัดรวมงานบริการต่างๆ 

แก่ประชาชนไว้ในบริเวณเดียวกัน หรือบริเวณ

ต่อเนื่องกัน เพื่ออํานวยความสะดวกแก่ผู้มาใช้

บริการ ได้แก่

   - ขออนุญาตต่างๆ 

   - พิมพ์มือ/ตรวจสอบประวัติ 

     โดยระบุชื่อเจ้าหน้าที่ตํารวจผู้รับผิดชอบไว้

ทุกจุดให้บริการ

   - จัดให้มีแบบคําร้องต่างๆ พร้อมตัวอย่างการ

เขียนคําร้อง ติดไว้ที่โต๊ะเขียนคําร้อง

ั ิ ใ ิ ่ ี ี ิ   - บัตรคิวในการติดต่อราชการ (กรณีมีปริมาณ

งานมาก)
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ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ
ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ

2. จัดสถานที่และสิ่งอํานวยความสะดวกสําหรับ

ประชาชนที่มาใช้บริการ (ตามความเหมาะสมของ

แต่ละพื้นที่) 

 - จัดโต๊ะ/เก้าอี้ ให้ประชาชนที่มาติดต่อราชการ

นั่งพัก หรือนั่งรอใช้บริการอย่างเพียงพอ           

(ติดป้ายบอก สําหรับประชาชนผู้มาติดต่อราชการ)

 - มีน้ําดื่มบริการ

 - มีโทรทัศน์ นิตยสาร หนังสือพิมพ์                 

 - อื่นๆ ตามความเหมาะสม

 - มีการเปิดช่องรายการ Police TV ในจุด One 

วิธีการตรวจ

กิจกรรมที่ 2 รวมงานบริการประชาชนพร้อมจัดเจ้าหน้าที่ไว้บริการประชาชนอย่างเพียงพอ 

หัวข้อการตรวจ

Stop Service ให้ข้าราชการตํารวจและ

ประชาชนที่มาติดต่อราชการได้รับชมตลอดเวลา

 สุ่มตรวจสอบ
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ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ
ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ
วิธีการตรวจ

๑. ตรวจสอบว่าได้ติดประกาศพันธะสัญญาของ

งานบริการประเภทต่าง ๆ ได้อย่างชัดเจน ครบทุก

งาน 

2. ตรวจสอบว่าหัวหน้าหน่วยได้แจ้งให้ประชาชน

ทราบว่าสามารถร้องเรียนกรณีไม่ได้รับ

ความสะดวกหรือไม่ได้รับความเป็นธรรมในการ

ใช้บริการ ระบุข้อความและช่องทางการติดต่อ ดังนี้

   - ยศ ชื่อ ชื่อสกุล และเบอร์โทรศัพท์ส่วนตัว 

   - e-mail ส่วนตัว

ให้บริการประชาชนด้วยความรวดเร็ว 

และกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ              

พร้อมติดประกาศให้ประชาชนผู้รับบริการ      

เห็นได้อย่างชัดเจน เช่น 

  - พิมพ์มือ 

  - ตรวจสอบประวัติ      

  - คัดแยกประวัติ  

   ฯลฯ      

กิจกรรมที่ 3 การรักษามาตรฐานระยะเวลาในการให้บริการ

หัวข้อการตรวจ

 สุ่มตรวจสอบ
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ปัญหา/สาเหตุ
ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ
ผลการตรวจราชการ

 ั ใ ้ ี ้ ้ํ ป็ สั ส่  ส  

กิจกรรมที่ 4 ดูแลรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร/สถานที่    

หัวข้อการตรวจ วิธีการตรวจ

๔.1.1 จัดภูมิทัศน์สวยงาม แบ่งเป็นสัดส่วน 

ตกแต่งสถานที่ต่างๆ ให้ดูเป็นระเบียบเรียบร้อย

ไม่รกรุงรัง และสะดวกต่อการให้บริการประชาชน 

ดังนี้

   - ภายในอาคาร

   - บริเวณภายนอกโดยรอบอาคาร / อาคาร

บ้านพัก/สถานที่ออกกําลังกาย/สนามเด็กเล่น/ 

บริเวณต่อเนื่อง

4.1 ดูแลรักษาความสะอาด และตกแต่งสถานที่

ภายนอก และบริเวณบ้านพักของทางราชการ   

ให้ดูสะอาด สวยงาม เน้นการพัฒนาอาคาร 

สถานที่ทํางาน ห้องน้ํา บ้านพักข้าราชการ

ตํารวจ และบริเวณโดยรอบ ให้สะอาดเป็น

ระเบียบเรียบร้อย มีความพร้อมในการให้บริการ

ประชาชน

4.1.2 จดใหมหองนาแยกเปนสดสวน สะอาด 

ถูกสุขลักษณะ และเพียงพอ แยกเป็น

   - หญิง 

   - ชาย 

   - สําหรับคนพิการ 

โดยมีป้ายบอกที่ชัดเจน

 สุ่มตรวจสอบ
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ตรวจสอบว่าได้ดําเนินกิจกรรม 5 ส.

ตามมาตรฐานและแนวทาง ที่ ตร. กําหนด     

อย่างสม่ําเสมอ

ตรวจสอบว่าได้จัดสถานที่ สําหรับจอดรถสําหรับ

 สุ่มตรวจสอบ

ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ
ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ
หัวข้อการตรวจ วิธีการตรวจ

4.2 จัดให้มีการดําเนินกิจกรรม 5 ส.

อย่างสม่ําเสมอ (ตามคู่มือ การดําเนินกิจกรรม 5 ส)

4 3 จัดที่จอดรถทกประเภทสําหรับผ้มาติดต่อ

กิจกรรมที่ 4 ดูแลรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคาร/สถานที่    

 สุ่มตรวจสอบ

ตรวจสอบวาไดจดสถานท สาหรบจอดรถสาหรบ

ผู้มาติดต่อราชการ เพียงพอหรือไม่

4.3 จดทจอดรถทุกประเภทสาหรบผูมาตดตอ

ราชการ ตามความเหมาะสมของแต่ละพื้นที่
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ความคิดเห็นของ

ผู้ตรวจ/หมายเหตุ

2. ตรวจสอบว่าได้ทําการสํารวจความคิดเห็น 

หรือความพึงพอใจ  และข้อเสนอแนะ          

ของประชาชนที่มาใช้บริการตามแบบสํารวจที่

กําหนด (แบบสํารวจตามโครงการโรงพักเพื่อ

่

ผลการตรวจราชการ ปัญหา/สาเหตุ

กิจกรรมที่ 5 สํารวจความคิดเห็นของประชาชนผู้มาใช้บริการ

หัวข้อการตรวจ วิธีการตรวจ

1. จัดทําสมุด/บัญชีคุมรายชื่อผู้มาใช้บริการพร้อม

หมายเลขโทรศัพท์ รวมทั้งรายชื่อ  

ผู้ให้บริการ ไว้อย่างครบถ้วน  (ณ จุด One Stop 

Service และทุกสายงาน โดยแยกเล่มในแต่ละ

สายงาน) สรุปยอดไว้ทุกเดือน

จัดทําแบบสํารวจความคิดเห็นของประชาชน 

เพื่อให้ทราบถึงผลการบริการประชาชน        

ของเจ้าหน้าที่ตํารวจ และนําไปปรับปรุงแก้ไข

3. มีคําสั่งแต่งตั้งคณะทํางานพิจารณาวิเคราะห์

ผลสํารวจความคิดเห็นของประชาชน โดยมี

หัวหน้าหน่วยเป็นหัวหน้าคณะทํางาน มีการ

ประชุมทุกเดือน และนําข้อมูลจากการวิเคราะห์ไป

ปรับปรุงการให้บริการประชาชนให้มีประสิทธิภาพ

มากยิ่งขึ้น

 สุ่มตรวจสอบ

ประชาชน ระยะที่ ๔ พ.ศ.๒๕๕๙ - ๒๕๖๓ แบบ

สํารวจความพึงพอใจของประชาชนด้านการ

บริการทั่วไป) โดยสรุปผลไว้ทุกเดือน
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 - ประสานสอบถามหน่วยงานที่ปฏิบัติงานร่วมกับตํารวจ ว่ามีปัญหาข้อขัดข้องหรือข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของตํารวจหรือไม่ อย่างไร

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

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

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

 - การดําเนินการด้านอื่นๆ ที่สําคัญ / น่าสนใจ / ตร. สั่งการ (ถ้ามี)

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

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

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

                                                                ลงชื่อ............................................................... ผู้ตรวจ/ผู้บันทึก                                               

                     ( ............................................................. )

         ตําแหน่ง ..................................................................

   เบอร์โทรศัพท์ ..................................................................


	ด้านที่ 1 

