
คู่มือการให้บริการงานอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

1.การขออนุญาตเล่นง้ิว 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐาน
เก่ียวกับการแสดงง้ิว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 
 

ภายใน 7 วัน 
 

2.การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าว 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ท่ียื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 30 นาที 
 

3.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

 

4.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว     
เม่ือครบ ระยะ 5 ปี 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

5.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 

 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตร
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำ   
คนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

6.ขอแปลงสัญชาติของ           
คนต่างด้าว 

 

1.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติ
ไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 



คู่มือการให้บริการงานอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

7.การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวท่ีชำรุดหรือ
สูญหาย 

 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อม
ถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่
ธุรการเพ่ือยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

8.ขอรับใบสำคัญประจำตัว      
คนต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

9.ขอรับใบสำคัญประจำคน     
ต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน ) 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการงานป้องกนัปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ 

 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ
ประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
- ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพ้ืนที่ 

สถานีจะมีองค์ประกอบ
ในการบริหารงาน
ป้องกันปราบปราม
อาชญากรรมอย่าง
ครบถ้วน 

 

2. ความพร้อมในการป้องกัน 
ปราบปราม 

 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

 

สถานมีความพร้อมใน
การป้องกันปราบปราม 
และบริการตลอด 24 
ชั่วโมงโดยแบ่งพ้ืนที่ 3 
เขตตรวจกำลัง 30 นาย 
และสมาชิกแจ้งข่าว
อาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ 

 

- เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ 
- ตำรวจสายตรวจในพ้ืนที่ต้องรีบเดินทางไประงับ
เหตุ และให้บริการ 

 

สถานีมีความพร้อมใน
การป้องกันปราบปราม 
และบริการตลอด 24 
ชั่วโมงโดยแบ่งพ้ืนที่ 3 
เขตตรวจกำลัง 30 นาย 
และสมาชิกแจ้งข่าว
อาชญากรรม 

4. การควบคุมผู้ต้องหา 

 

- การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีตำรวจ 
(ภายในห้องควบคุม) 

 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะ
ได้รับการควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุม
ที่สะอาดและตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ              
ของสถานี 
 

- ศูนย์ไชยณรงค์/ศูนย์ 191 /ผู้แจ้งเหตุ        
  โทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 
- เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับฟังข้อมูล/สอบถามข้อมูล 
  เพ่ิมเติม 
-ประสานผู้เก่ียวข้องดำเนินการ/รายงาน/ปิดเหตุ 
 
 

-จัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุ    
ไวเ้ฉพาะ จำนวน 3    
เลขหมาย 
-วิทยุสื่อสารพร้อมใช้งาน 
-พนักงานวิทยุมีศักยภาพ
พร้อมดำเนินงาน 



 

 

คู่มือการให้บริการงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

1.การจัดกำลังตำรวจควบคุม
และจัดการ จราจรประจำทาง
แยกหรือจุดที่มีปํญหา 
การจราจร เช่น ทางแยกสำคัญ 
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
หรือย่านชุมชน 

 

-  มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรประจำทาง    
   แยกสำคัญ 
-  จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา  
   ย่านชุมชน 
-  ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจอยู่ประจำจุด 
- จัดกำลังประจำทางแยก 
- จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 
- เจ้าหน้าที่ตำรวจปฏิบัติหน้าที่ เวลา 06.00 –    
  18.00 น. 
 

จัดกำลังประจำทางแยก 
 
- จัดกำลังประจำ
จุดสำคัญ 
- เจ้าหน้าที่ตำรวจปฏิบัติ
หน้าที่ เวลา 06.00 - 
18.00 น. 

2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวย
ความสะดวก การจราจร 
 

-  จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวก 
   การจราจร 
-  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความ 
   ช่วยเหลือ หรือ 
-  การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ 
   เจ้าหน้าที่ซ่ึงประชาชนร้องขอให้ดำเนินการและ 
   ต้องปฏิบัติทันที 
-  การจัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวก 
  การจราจร 
 

- ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
- ภายใน 5 นาที 
 
- ภายใน 30 นาที 
 
 
- จัดกำลังสายตรวจเพ่ิม 

3.การอำนวยความสะดวกด้าน 
การ เปรียบเทียบปรับคดี
จราจร 
 

-  เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมออกใบสั่งและเรียก
เก็บใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่
เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำ
การเปรียบเทียบคดีประจำสถาน 
-  นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือกำหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 
 

- ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
 
 
- ภายใน 30 นาที 
 

4.การขออำนวยความ
สะดวก   ด้าน การจราจรทั่วไป 
 

-   พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
-   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้    
     ทราบ 
 
 

- ภายใน 1 วันทำการ 
กรณี สภ.ดำเนินการเอง
ได้ 
- ภายใน 3 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วยอ่ืน 
 



 
 

 

 

คู่มือการให้บริการงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

5.การอำนวยความสะดวก 
กรณีต้องขอใช้ พ้ืนผิวจราจร 

 

-  พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ                 
แจ้งผลให้ทราบ 

 

- ภายใน 1 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วย
เหนือ 
- ภายใน 3 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วยอ่ืน 

6.การขออำนวยความสะดวก
ด้านการ จราจร กรณีจะต้อง
ออกคำสั่ง หรือ ข้อบังคับ
เก่ียวกับจราจร 

 

-   พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอ
ตามลำดับชั้น 
-   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และกองบัญชาการ 
เพ่ือพิจารณา 

ภายใน 7 วันทำการ 

 

7.การปรับเป็นพินัย กรณีมีใบส่ัง 
-นำใบสั่งมาชำระเงิน 
-เจ้าหน้าที่ปรับพินัยรับเรื่อง   
-ออกคำสั่งปรับเป็นพินัย(พน.2)และออกคำสั่งยุติ 
(พน.3) 
-รับชำระค่าปรับ ออกใบเสร็จรับเงิน 
กรณีไม่มีใบส่ัง 
-เจ้าหน้าที่ยึดรถมาเพ่ือตรวจสอบ 
-นำเสนอ สารวัตรป้องกับปราบปราม ขึ้นไป 
(เจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ได้รับมอบหมาย) ออกคำสั่งปรับ
เป็นพินัย(พน.1) และกำหนดค่าปรับ 
-แจ้งข้อกล่าวหา และกำหนดค่าปรับ 
-ชำระค่าปรับ 
-บันทึกข้อมูลใบสั่ง ในระบบ PTM และออก
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

 



คู่มือการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 

 

1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน เพ่ือเขียน
บันทึกประจำวันเอกสารหาย 

2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในหัวข้อที่รับแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

 

ภายใน 30 นาที 

 

2.การขอตรวจสอบประวัติ   
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ        
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 
 

3.การเปรียบเทียบปรับ    
คดีอาญา 

 

1.พนักงานสอบสวนแจ้งข้อกล่าวหา ปรับตามอัตรา   
2.ชำระค่าปรับ ทีเ่สมียนเปรียบเทียบปรับ 
3.เสมียนเปรียบเทียบปรับ และออกใบเสร็จรับเงิน 
4.รับใบเสร็จรับเงิน  
 

ภายใน 30 นาที 

 

4.การขอสำเนาบันทึก
ประจำวันเก่ียวกับคดี 

 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน 
2.เม่ือหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้วเห็นควร
อนุญาตบัตรรับรองสำเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

5.การขอถอนคำร้องทุกข์ 

 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการดำเนินคดี 
3.บันทึกปากคำ และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบันทึก
ประจำวัน บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดีความผิด
อันยอมความได้ 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

6.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีไม่เก่ียวกับคดี 

 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 



 

คู่มือการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

7.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องนำหลักประกัน
ยื่นคำร้องขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือ    
ไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน 
และสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน 
6.เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ทำการบันทึกประจำวัน   
เพ่ือปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
กรณีไม่อนุญาตภายใน
24 ชม. 

8.การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันตัวผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ
พนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่   
ถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึกประจำวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

9.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร 

 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตำรวจจราจร 
หรือผู้ชำนาญการอ่ืนแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ
ความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 

ภายใน 1 วัน 

 

10.การคืนของกลางกรณีศาลมี
คำพิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุด
ไม่ริบหรืออัยการแจ้งให้คืน 

 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสาร           
ที่เก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อ
รับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

 

 



 

 

คู่มือการให้บริการของงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

11.การแจ้งความคืบหน้า   
ของคดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ทุก 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

12.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคล
ที่ผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม
เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ 

 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานตำรวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

 

ในโอกาสแรก 

 

 

 

 
 

 


