
 

คูม่อืการใหบ้รกิารฝ่ายอาํนวยการ สถานีตาํรวจนครบาลสวุนิทวงศ์ 
 

    ตามประกาศนโยบายของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการปรับปรุงงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติด้านต่างๆ ตั้งแต่แนวคิด
ทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน เพื่อปรับการให้บริการประชาชนของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ให้
สอดคล้องกับภาวะการณ์ในปัจจุบัน และอนาคตอันจะนําไปสู่การแก้ไขปัญหาอาชญากรรมและการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ ประชาชน ตามภารกิจของ
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพฝ่ายสํานักงานตํารวจแห่งชาติได้กําหนดแนวทางในการให้บริการ และการสร้างพันธะ สัญญา โดยการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของแต่ละสถานีตํารวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น ส่วนที่ 2 เป็นกระบวนการ ปรับปรุงพัฒนาระบบการทํางานของสถานีตํารวจให้เข้าสู่กลยุทธ์
ปฏิบัติการ 3 ประสาน ได้แก ่การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การใหบ้ริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบบูรณาการ และส่วนที่ 3 เปน็กระบวนการที่
ปรับปรุงโครงสร้าง และระบบการบริหารจัดการของ สํานักงานตํารวจแห่งชาติในภาพรวม เพื่อให้สอดรับและสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีตํารวจ
และหน่วยปฏิบัติการอื่นๆ ได้ อย่างมีประสิทธิภาพการดําเนินการในส่วนที่ 1 (ยอมรับความจริงและสร้างพันธะสัญญา) นั้น ตร.ได้มีคําสั่งที่ 701/2545 ลง 
30 ก.ย. 45 แต่งตั้งคณะทํางานอํานวยการ คณะกรรมการดําเนินงาน และคณะทํางานพัฒนาปรับปรุงระบบการทํางานของสถานีตํารวจ ซึ่ง ประกอบไปด้วย
คณะทํางานในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจรวม 6 ด้าน ได้แก่ คณะทํางานศูนย์ข้อมูลอํานวยการสถานีตํารวจ คณะทํางานป้องกันปราบปราม 
คณะทํางานงานสืบสวน คณะทํางานงานสอบสวน คณะทํางานธุรการและอํานวยการ และคณะทํางานงาน จราจร ซึ่งคณะทํางานได้สรุปและกําหนดกรอบ
กิจกรรมของงานในแต่ละด้าน เพื่อให้สถานีตํารวจได้ใช้เป็นแนวทางในการนําไปกําหนด เป็นพันธะสัญญาของแต่ละสถานีตามสภาพแวดล้อมและปัจจัยพื้นฐาน
ตามความเป็นจริงของแต่ละสถานีตํารวจเอกสารฉบับนี้จะเป็น คู่มือของสถานีตํารวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรมเพื่อกําหนดเป็นพันธะสัญญาต่อการ
ให้บริการประชาชนในพื้นที่ ตามนโยบาย ตร. ดังกล่าว โดยสาระสําคัญประกอบด้วยการกําหนดแนวทางในการศึกษาเพื่อกําหนดพันธะสัญญาการกําหนดแนว
ทางการปฏิบัติในส่วนที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้งตัวอย่างการประกาศพันธะสัญญาต่อประชาชนปัจจัยแห่งความสําเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. 
ไปสู่ ภาคปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้องทําความเข้าใจ และควบคุมกํากับดูแลในการปฏิบัติให้เป็นไปตามพันธะสัญญาที่ได้ให้ไว้ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรมเพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สุด 



1. กรอบกิจกรรม 
กําหนดกรอบกิจกรรมที่ต้องนําไปกําหนดการให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีตํารวจแต่ละสถานี ให้คําม่ัน

สัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพ้ืนที่ อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการ ทํางาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการ ประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ โดยของฝ่ายอํานวยการสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ มีรายละเอียด 
ดังน้ี 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 
๑.การตรวจสอบประวัติ สมัครงาน

หรือเข้าศึกษาต่อ 
1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ กรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร 3.แจ้งผลการ
ตรวจสอบประวัติ 

ภายใน ๓๐ วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กอง 
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

๒.การขออนุญาตใช้เคร่ือง ขยาย
เสียง 

๑.นําคําร้องจากสํานักงานเขตมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อตรวจสอบ
หลักฐานและเขียนคําร้อง 
๒.สารวัตรธุรการลงนามมีความเห็นอนุญาต/ไม่ อนุญาต 
๓.แจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน ๑๐ นาที ส่วนภูมิภาค การอนุญาตเป็น อํานาจ
หน้าท่ีของฝ่ายปกครอง 

๓.การขอต่ออายุใบสําคัญ ประจําตัว
คนต่างด้าว 

๑.พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง 
๒.ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
๓.ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ 
๔.ออกใบเสร็จรับเงิน 
๕.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๒๐ นาที  



 
๔.แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน ต่างด้าว

(ทั้งกรณีย้ายออก 
และย้ายเข้า) 

๑.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว และสําเนา ทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
๒.เขียนคําร้อง 
๓.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
๔.นายทะเบียนลงนาม 
๕.(กรณีย้ายเข้า)ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของ คนต่างด้าวจากสถานี
ตํารวจเดิม 

ภายใน ๒๐ นาที  

๕.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เม่ือครบระยะ ๕ ปี 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด ๒ นิ้ว 
จํานวน ๔ รูป 
๒.เขียนคําร้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
๔.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน ๑๐ นาที  

๖.การแจ้งการตายของคน 
ต่างด้าว 

๑.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตร 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญประจําตัว คนต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน ๔ กก.๑ ตม.
๑ สตม. 

๗.ขอแปลงสัญชาติของคน ต่างด้าว ๑.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจาฯให้แปลงเป็นสัญชาติ ไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญประจําคน ต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน ๔ 
กก.๑ ตม.๑ สตม. 



 
๘.การับใบแทนใบสําคัญ ประจําตัว

คนต่างด้าวท่ี 
ชํารุดหรือสูญหาย 

๑.นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุดพร้อม ภาพถ่ายและ
สําเนาทะเบียนบ้าน  พบเจ้าหน้าท่ี 
ธุรการเพ่ือยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม  ระเบียบ 
๒.เจ้าหน้ า ท่ี ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํ า ตรวจสอบ
เอกสาร และออกเล่มใบสําคัญ 
๓.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง  

๙.ขอรับใบสําคัญประจํา 
คนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน ๗ วัน) 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญถ่ินที่อยู่และ 
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสํานักงานตรวจ คนเข้าเมือง แล้วยื่น
คําร้องชําระค่าธรรมเนียม 
๒.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก  สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
๓.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 
๖.ส่งปลสยข่ัวไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ สต
ม. 

๑๐.ขอรับใบสําคัญ ประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ 

(เกินกําหนด ๗ วัน) 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญฯ 
๒.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก  สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
๓.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 
๖.ส่งปลายข่ัวไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๕ วัน ๑.หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน ๔ 
กก.๑ ตม.๑ สตม. 
๒.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุ ไม่เกิน ๑๒ ปี)
ต้องเพ่ิมข้ันตอน ก า ร พิ ม พ์ ล า ย น้ิ ว มื อ แ 
ล ะ สอบปากคําผู้ ปกครองพร้ อม 
ตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ 
ถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้า เมืองก่อน 



 

 

2. วธิีดํำเนนการ 
1) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีตํารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่างๆ ที่ ตร.กําหนดโดยคํานึงถึงสภาพความ

เป็นจริงของปัจจัย ด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจเป็นองค์ประกอบในการกําหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่งกิจกรรมที่จะ
กําหนดเป็นพันธะสัญญาให้บริการ ประชาชนนั้น แต่ละสถานีจะกําหนดพันธะสัญญามากกว่ากรอบที่ ตร.กําหนดไว้ก็ได้ 

2) การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ ความถ่ีจํานวน หรือปริมาณ
การให้บริการนั้น อยู่ในดุลพินิจของสถานีตํารวจ แต่ละแห่งที่จะกําหนดข้ึน โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของ
ทรัพยากร สภาพพ้ืนที่ และปัจจัย แวดล้อมอ่ืนๆ แต่อย่างไรก็ตามอํานาจตามระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วย 
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ของสถานีตํารวจ พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์
เปรียบเทียบการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศ เป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้หากการกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรมจําเป็นต้องใช้ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หรือมีข้ันตอนที่ยาวนาน
กว่าที่ได้เคยประกาศไว้ควรช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นให้ประชาชนได้ทราบ 

3) เม่ือได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีตํารวจแต่ละแห่ง ดําเนินการ
ประกาศพันธะสัญญา ให้บริการประชาชน ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2545 โดยมีหัวหน้าสถานีตํารวจและประธาน 
กต.ตร. ประจําสถานีตํารวจลงนาม บนเอกสารประกาศพันธะสัญญาที่จัดทําข้ึน และติดประกาศไว้ที่สถานีตํารวจเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจ การตรวจของผู้บังคับบัญชา และประชาชน 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธะสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธะสัญญาไว้ที่
สถานีตํารวจ ในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่าน
สื่อต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี 

5) แผ่นป้ายประกาศให้ดําเนินการจัดทํา โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่จะติดประกาศในแต่ละสถานีตํารวจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


