แบบตรวจราชการ
ศาล                                                         วันที่เข้าตรวจ                                                ผู้ตรวจ                                                    .
ส่วน/กลุ่มงาน   ส่วนช่วยอำนวยการ              เจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูลของหน่วยรับตรวจ                                           โทรศัพท์                              .

	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	1.   งานสารบรรณ






2. งานบริหารงานบุคคล



	 จัดทำทะเบียนหนังสือรับ-ส่งหนังสือราชการ
 



 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณทั่วไปและการจัดทำคู่มือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์




  จัดทำแฟ้มประวัติและข้อมูลบริหารงานบุคคลเป็นปัจจุบัน


 จัดทำคำสั่งแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและเป็นปัจจุบัน


 รายงานข้าราชการรับราชการครบ 30 ปี         ตรงตามกำหนดเวลา  
(ที่ ศย 006/ว 161 ลว.30 เม.ย.2550)

	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................



  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................
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	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	2. งานบริหารงานบุคคล



	 รายงานข้าราชการตุลาการ  และลูกจ้างประจำ อายุครบ 60 ปี


 แจ้งบัญชีรับรองการเป็นทายาทของข้าราชการตุลาการ ข้าราชการศาลยุติธรรม ลูกจ้างประจำ ภายในเดือนมกราคมของทุกปี

 รายงานการขอพระราชทานเครื่องราชฯและเหรียญจักรพรรดิมาลาตามหลักเกณฑ์และภายในเวลาที่สำนักงานศาลยุติธรรมกำหนด

  รายงานการยื่นคำขอแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ในทะเบียนประวัติข้าราชการภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
(ที่ ศย 004/ว18 ลงวันที่ 19 มกราคม 2549)


 การบันทึกข้อมูลบุคคลในโปรแกรมระบบค้นหาหมายเลขโทรศัพท์ศาลยุติธรรม         
(e-Phonebook) ให้เป็นปัจจุบัน  

	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ......................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................




  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................
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	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	3. การจัดกิจกรรมที่ส่งเสริมและพัฒนาการบริหารจัดการสภาพแวดล้อมตามแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการศาลยุติธรรมที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม


4. ระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน





	 กิจกรรมที่ดำเนินการจำนวน.........กิจกรรม  ได้แก่    
1.......................................................................
2………………………………………………………………
3………………………………………………………………

 รายงานผลการดำเนินจัดกิจกรรม




  การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหน่วยงานและมีการประชุมอย่างน้อยไตรมาสละ  ๑ ครั้ง

  การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของหน่วยงาน


  ความสำเร็จของการมีผลการดำเนินงานที่แสดงให้เห็นถึงการนำการบริหารความเสี่ยงฯมาใช้ในการลดเห็นถึงการนำการบริหารความเสี่ยงฯมาใช้ในการลดความผิดพลาดอย่างมีประสิทธิภาพ (เลือกมา            1 กระบวนการ/งาน/โครงการ)

	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ....................................................




  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ......................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................
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	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	5.การตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544  ข้อ 29








6. การดำเนินการทางทะเบียนลับ การส่งสำนวนและ       ร่างคำพิพากษามาตรวจ  
(ตามหนังสือสำนักงานอธิบดี
ผู้พิพากษาภาค 4 ที่ ศย 304.001/ว.6 ลงวันที่ 27 มกราคม 2563)





	 รายงานครั้งที่ 1 ภายใน 15 ก.ค. ของปีนั้น



 รายงานครั้งที่ 2 ภายใน 15 ม.ค. ของปีถัดไป



 การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544



  การลงทะเบียนรับ (ลับ)

  การลงทะเบียนส่ง (ลับ)

  ทะเบียนคุมเลขลับ

 การบรรจุซองส่งหนังสือลับ

	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................
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	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	7. มีการประกาศนัดไต่สวน




8. การรายงานเกี่ยวกับการดำเนินการบริหารงานบุคคลพนักงานราชการศาลยุติธรรม




[bookmark: _GoBack]
9. งานห้องสมุด




	โดยวิธีการลงโฆษณาทางสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ   
(e-Notice System)



 รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการศาลยุติธรรมส่งไปยังสำนักการเจ้าหน้าที่  ภายในวันที่ 5 เมษายน ของทุกปี

 รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานราชการศาลยุติธรรมส่งไปยังสำนักการเจ้าหน้าที่  ไตรมาสที่ ๔ ภายในวันที่ 15  กันยายน  ของทุกปี



 ลงทะเบียนรับหนังสือ / ลงทะเบียนรับในโปรแกรมห้องสมุด


 จัดทำทะเบียนคุมหนังสือ คำพิพากษาฎีกา 
ราชกิจจานุเบกษา ดุลพาห และ พรบ.ต่างๆ







	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................


  มี 
 ไม่มี 




  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................


  มี 
 ไม่มี 



  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................



	



-6-
	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	10.   การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล






















11. การพัฒนาศักยภาพบุคคลากรในหน่วยงานการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล(IDP)    รอบแผน

	 หน่วยงานมีการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำปี 

 โครงการเพิ่มศักยภาพฯ ประจำปี จัดการอบรมตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งและตามหลักสมรรถนะของบุคลากรในหน่วยงาน

 โครงการหรือกิจกรรมที่แสดงถึงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และสร้างจิตสำนึกในการอำนวยความยุติธรรม รวมทั้งส่งเสริมการเป็นแบบอย่างที่ดีในหน่วยงาน 

    โครงการหรือกิจกรรมที่แสดงถึงการยกระดับการพัฒนาคุณภาพชีวิตของข้าราชการตุลาการและข้าราชการศาลยุติธรรมในหน่วย

   การจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล(IDP1 และIDP2) รอบแผน ไว้ที่หน่วยงานเพื่อให้ผู้บังคับ บัญชาได้รับทราบ และกำกับดูแลการพัฒนาตามแผนดังกล่าวจำนวนไม่น้อยกว่า 60 ชั่วโมง ต่อคนต่อปี ภายในวันที่ 25 ธันวาคม ของทุกปี 
	  มี 
 ไม่มี 

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ....................................................

  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.......................................................



  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................


  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.....................................................

	





- 7 –

	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	 12. การรายงานแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) (รอบผล)                                                          









13.การพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรในหน่วยงาน 










	   ข้าราชการศาลยุติธรรม พนักงานราชการและลูกจ้างทุกตำแหน่ง รายงานผลการพัฒนารายบุคคล(IDP) สำหรับรอบผล ประจำปี ทาง Google Form ผ่าน QR cord ภายในวันที่
25 สิงหาคมของทุกปี(ตามหนังสือเวียนที่ 
ศย 011/ว679  ลว. 15 กค. 62)
   หน่วยงานรายงานแบบสรุปแผนพัฒนารายบุคคล(IDP) รอบผล ไปยังสำนักศาลยุติธรรมประจำภาค 4 ภายในระยะเวลาที่กำหนด
   การแต่งตั้งบุคลากรที่ไม่ใช่ผู้ดำรงตำแหน่งในสายงานคอมพิวเตอร์ ให้เป็นผู้ปฏิบัติงานด้านดิจิทัลในหน่วยงาน และเสนอผู้บริหารทราบเป็นประจำทุกปี เพื่อให้เป็นปัจจุบัน  
  หน่วยงานมีแนวทางการดำเนินงาน และมีการรายงานผลการดำเนินงานของบุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานด้านดิจิทัลของหน่วยงาน  
 หน่วยงานมีการจัดโครงการอบรมพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน ตามแผน พัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของบุคลากรศาลยุติธรรม พ.ศ.2563-2564 (ที่ ศย 004/ว 45(ป) ลว.    6 มีนาคม 63) 
	  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.......................……………………



  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ.................................................
 
  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ..................................................




  มี 
 ไม่มี 
อื่น ๆ..................................................

  มี 
 ไม่มี 
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	หัวข้อตรวจ
	รายละเอียดที่ตรวจ
	ผลการตรวจ
	คำแนะนำ

	
	งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ปัญหาข้อขัดข้อง
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	แนวทางแก้ไข
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	ข้อสังเกต
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



      
   	ลงชื่อ............................................ผู้รายงาน                                                                              ลงชื่อ............................................
             (..............................................)                                                                                              (............................................)
  ตำแหน่ง.................................................                                                                       ผู้พิพากษาหัวหน้าศาล.........................................

  	 ลงชื่อ..............................................                                                                                        ลงชื่อ..........................................
             (..................................................)                                                                                           (นายวิเชียร  แสงเจริญถาวร)
       ผู้อำนวยการฯ....................................                                                                                                อธิบดีผู้พิพากษาภาค 4

แบบ


ตรวจราชการ


 


ศาล


                                                         


วันที่เข้าตรวจ


                                              


 


 


ผู้ตรวจ


                                                    .


 


ส่วน


/


กลุ่มงาน


   ส่วนช่วยอำนวยการ              เจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูลของหน่วยรับตรวจ


                                         


  


โทรศัพท์


 


 


                              .


หัวข้อตรวจ


 


รายละเอียดที่ตรวจ


 


ผลการตรวจ


 


คำแนะนำ


 


1.  


 งานสารบรรณ
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 งานบริหารงานบุคคล


 


 


 


 


o


 


 จัดทำทะเบียนหนังสือรับ


-


ส่งหนังสือราชการ 


 


 


 


 


£


 


จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณทั่วไปและการ


จัดทำคู่มือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์


 


 


 


 


 


o


  


จัดทำแฟ้มประวัติและข้อมูลบริหารงานบุคคล


เป็นปัจจุบัน


 


 


 


o


 จัดทำคำสั่งแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการ


ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและเป็นปัจจุบัน
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รายงานข้าราชการรับราชการครบ 


30 


ปี         


ตรงตามกำหนดเวลา


  


 


(


ที่ ศย 


006


/


ว 


161 


ลว


.


30 


เม


.


ย


.


2550


)


 


 


จ


  มี 


 


¨


 ไม่มี 
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แบบ ตรวจราชการ   ศาล                                                           วันที่เข้าตรวจ                                                    ผู้ตรวจ                                                     .   ส่วน / กลุ่มงาน    ส่วนช่วยอำนวยการ              เจ้าหน้าที่ผู้ให้ข้อมูลของหน่วยรับตรวจ                                              โทรศัพท์    

                              . หัวข้อตรวจ  รายละเอียดที่ตรวจ  ผลการตรวจ  คำแนะนำ  

1.    งานสารบรรณ               2 .  งานบริหารงานบุคคล            จัดทำทะเบียนหนังสือรับ - ส่งหนังสือราชการ             จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณทั่วไปและการ จัดทำคู่มือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               จัดทำแฟ้มประวัติและข้อมูลบริหารงานบุคคล เป็นปัจจุบัน         จัดทำคำสั่งแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบในการ ปฏิบัติงานอย่างชัดเจนและเป็นปัจจุบัน          รายงานข้าราชการรับราชการครบ  30  ปี          ตรงตามกำหนดเวลา      ( ที่ ศย  006 / ว  161  ลว . 30  เม . ย . 2550 )       มี      ไม่มี    อื่น   ๆ ....................................................          มี      ไม่มี    อื่น   ๆ .....................................................            มี      ไม่มี    อื่น   ๆ .....................................................        มี      ไม่มี    อื่น   ๆ .....................................................        มี      ไม่มี    อื่น   ๆ .....................................................   

            

