
 

 

คู่มือการใหบ้ริการประชาชน สภ.หนองแวงควง 
 

 

 

งานอำนวยการ 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การขอตรวจสอบประวัติ

สมัครงาน 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ                

พิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก

ข้อความในเอกสาร 

 

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กอง

ทะเบียนประวัติ อาชญากร 

 

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

 

ภายใน 15 วัน 

 

 ประชาชนสามารถถือ

เอกสารไปตรวจสอบ

พร้อมขอรับผลที่กอง

ทะเบียนประวัติ

อาชญากรด้วยตนเอง

ได้ หรือส่งทาง

ไปรษณีย์ด่วนก็ได้ 

 

การขออนุญาตใช้เสียงเพื่อ

จัดงานมหรสพและการขอ

กำลังเจ้าหน้าที่พื่อดูแล

ความสงบเรียบร้อย 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ

ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับ

การขอใช้เสียงและการขอกำลัง

เจ้าหน้าทีเ่พื่อดูแลความสงบ

เรียบร้อย 

 

2.เจ้าหน้าที่ตำรวจลงลายชื่อใน

ใบการขออนุญาตใช้เสียง และ

ออกคำสั่งเพื่อจัดกำลังไปดูแล

ความสงบเรียบร้อยในงาน 

 

 

 

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

การขอต่ออายุใบสำคัญ 

ประจำตัวคนต่างด้าว 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 

 

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

 

3.ลงรายการต่ออายุใน       

  ใบสำคัญ 

 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

5.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน20นาที 

 



 

 

 

ประเภทของงาน 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง

ด้าว  (ทั้งกรณีย้ายเข้าและ

ย้ายออก) 

 

1.นำใบสำคัญคนต่างด้าวและ

สำเนาทะเบียนบ้านไปพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2.เขียนคำร้อง  

 

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงนาม

รายงานในใบสำคัญ 

 

4.นายทะเบียนลงนาม 

 

5.กรณีย้ายเข้าให้ทำบันทึก

ขอรับเอกสารต้น เร่ืองของคน

ต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

 

 

ภายใน20นาที 

 

 

 

ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว 

เมื่อครบระยะ5ปี 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม

ภาพถ่ายขนาด2นิ้วจำนวน4รูป 

 

2.เขียนคาร้อง 

 

3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

 

4.นายทะเบียนลงนาม 

 
 

 

ภายใน20นาที 

 

 

การแจ้งตายของคนต่าง

ด้าว 

 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง

ด้าวและใบมรณะบัตรพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่อง

ในใบสำคัญประจำตัวคนต่าง

ด้าว 

 

3.นายทะเบียนลงนาม 

 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 

 

 

ภายใน20นาที 

 

หน่วยรับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคนเข้า

เมือง คืองาน 

4กก. 1ตม. 1สตม. 



 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การขอรับใบแทนใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าวที่

ชำรุด หรือ สูญหาย 

 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญ

หายหรือชำรุด พร้อมภาพถ่าย

และสำเนาทะเบียนบ้านพบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้อง

และชำระค่าธรรมเนียม 

 

2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ

ตามระเบียบ สอบปากคำ  

ตรวจเอกสารและออกเล่ม  

ใบสำคัญ 

 

3.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน1ชั่วโมง 

 

 

ขอรับใบสำคัญประจำตัว 

คนต่างด้าวใหม่ 

(ภายใน 7 วัน) 

 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม

ใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่และหนังสือ

แจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้ว

ยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 

 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน

ความถูกต้องจากสำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง 

 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ 

 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย

ทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

หน่วยรับผิดชอบของ

สำนักงานตรวจคน 

เข้าเมือง คืองาน  

4กก. 1ตม. 1สตม. 

 

ขอรับใบสำคัญประจำตัว

คนต่างด้าวใหม่  

(เกินกำหนด 7 วัน) 

 

 

 

 

 

 

 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม

ใบสำคัญฯ 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานและ

ยืนยันความถูกต้องจาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตาม

ระเบียบ 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หน่วยรับผิดชอบ

ของสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง คืองาน 

 4กก.1ตม.สตม.  

 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็น

ผู้เยาว์(อายุไม่เกิน 12

ปี) ต้องเพ่ิมขั้นตอน

การพิมพ์ลายนิ้วมือ 



 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

  

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 

 

5. นายทะเบียนลงนาม 

 

6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงาน

ตรวจคนเข้าเมือง 

 

  

และสอบปากคำ

ผู้ปกครองพร้อม

ตรวจสอบหลักฐาน

ยืนยันความถูกต้อง

จากสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมืองก่อน 

 

การรับใบแทนใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าวที่

ชำรุดหรือสูญหาย 

 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญ

หาย หรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพ 

และสำเนาทะเบียนบ้าน 

พบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อยื่นคำ

ร้องและชำระค่าธรรมเนียม 

ตามระเบียบ 

 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ 

สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร 

และออกเล่มใบสำคัญ 

 

3. นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานจราจร 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

จัดกำลังตำรวจไว้อำนวย

ความสะดวกด้าน

การจราจร 

 

1. จัดสายตรวจไว้อำนวยความ

สะดวกด้านการจราจร 

 

2. กรณีได้รับแจ้งเหตุอุบัติ 

/รถเสีย/การขอความช่วยเหลือ 

 

3. การแก้ไขปัญหาการจราจร

กรณีเร่งด่วนเฉพาะหน้าที่

ประชาชนร้องขอให้ดำเนินการ 

และต้องปฏิบัติทันที 
 

4. การจัดสายตรวจจราจรไว้

อำนวยความสะดวกการจราจร 

 

 

-ช่วงเวลาที่จัดสาย

ตรวจตลอด  

24 ชั่วโมงหรือ

ช่วงเวลาใด 

 

-สายตรวจจราจร

เดินทางไปถึงท่ีเกิด

เหตุภายใน 5 นาที 

 

ระยะเวลาในการ

เดินทางไปถึงท่ีเกิดเหตุ

นับแต่ผู้แจ้งๆหรือ

โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่

ตำรวจจราจรเดินทาง

ไปพบผู้แจ้ง หรือถึงที่

เกิดเหตุ 

 

การอำนวยความสะดวก

ด้านการเปรียบเทียบปรับ

จราจร 

 

1. เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุม 

ออกใบส่ังและเรียบเก็บ

ใบอนุญาตขับชี่แล้วนำ

ใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บส่งให้

เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ 

 

2. ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่

ไว้ทำการเปรียบเทียบปรับคดี

ประจำสถานี 

 

3. นำใบสั่งไปพบพนักงาน

สอบสวนเพื่อกำหนดอัตราค่า

เปรียบเทียบปรับชำระค่าปรับ

และรับใบอนุญาตขับขี่คืน 

 

 

-ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

-สามารถชำระ

ค่าปรับได้ทุกวัน

ตลอด 24 ชั่วโมง 

ไม่เวน้

วันหยุดราชการ 

 

-สามารถชำระ

ค่าปรับออนไลน์ 

ผ่านมือถือ

แอปพลิเคชั่นของ

ธนาคารกรุงไทย 

และ

ธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การขออำนวยความสะดวก

ด้านการจราจรทั่วไป 

 

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือ

ยื่นหนังสือ 

 

2. พิจารณาดำเนินการแจ้งผล

ให้ทราบ 

 

3. พิจารณาเสนอหน่วยเหนือ

สั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

 

 

-ภายใน 1 วัน 

ทำการ(กรณีสถานี

ตำรวจดำเนินการ

เองได้) 

 

-ภายใน 2 วัน 

ทำการ(กรณีต้อง

ประสานขอกำลัง

หรือประสานกับ

หน่วยงานอื่น) 

 

 

 

การขออำนวยความสะดวก

กรณีต้องขอใช้พื้นผิว

จราจร 

 

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือ

ยื่นหนังสือ 

 

2. พิจารณาดำเนินการแจ้งผล

ให้ทราบ 

 

3. พิจารณาเสนอหน่วยเหนือ

สั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

 

 

-ภายใน 1 วันทำ

การ(กรณีสถานี

ตำรวจดำเนินการ

เองได้) 

 

-ภายใน 2 วันทำ

การ(กรณีต้อง

ประสานขอกำลัง

หรือประสานกับ

หน่วยงานอื่น) 

 

 

 

การขออำนวยความสะดวก

ด้านการจราจร กรณี

จะต้องออกคำสั่งหรือ

ข้อบังคับเกี่ยวกับ

การจราจร 

 

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือ

ยื่นหนังสือ 

 

2. หัวหน้าสถานีพิจารณามี

ความเห็นเสนอ 

 

3. ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 

และกองบัญชาการเพื่อ

พิจารณา 

 

 

ภายใน15วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานป้องกันปราบปราม 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

บริหารงานสายตรวจ 

 

 

องค์ประกอบในการบริหารงาน

สายตรวจประกอบด้วย 

 

-ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 

 

-ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน

ปราบปรามอาชญากรรม 

 

-เครื่องมือสื่อสาร 

 

-แผนเผชิญเหตุ 

 

-แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 

 

-ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการ

ฝึกอบรมมาเป็นอย่างดี 

 

-ความร่วมมือจากรประชาชน

ในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

 

-ผู้บังคับบัญชาอำนวยการใน

พื้นที่ 

 

 

สถานีตำรวจต้องมี

องค์ประกอบใน

การบริหารงาน

ป้องกันปราบปราม

อย่างครบถ้วน 

 

-ตามสถานภาพ 

ความพร้อมของ 

แต่ละสถานี 

 

-ตามแนวทางการ 

ปฏิบัติงานท่ี 

สำนักงานตำรวจ

แห่งชาติกำหนด 

 

ความพร้อมในการป้องกัน

ปราบปราม 

 

-การแบ่งเขตตรวจ 

 

-การจัดประเภทสายตรวจ 

 

-การประกอบกำลังออก

ปฏิบัติงาน 

 

 

สถานีตำรวจมี

ความพร้อมในการ

ป้องกันปราบปราม

และให้บริการ

ประชาชนตลอด 

24ชั่วโมง 

 

-ขนาดของพื้นท่ี 

 

-กำลังฝ่ายป้องกัน 

ปราบปรามของสถานี 

 

-ความเหมาะสมต่อ 

สถานภาพ

อาชญากรรมในพ้ืนท่ี 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การระงับเหตุ/ให้บริการ 

 

-เม่ือมีการแจ้งเหตุหรือขอรับ

บริการตำรวจสายตรวจใน

พื้นที่ต้องรีบเดินทางไประงับเหตุ 

และให้บริการ 

 

เจ้าหน้าที่ตำรวจไป

ระงับเหตุภายใน

เวลาที่กำหนด 

 

-ในเขตเทศบาล 

ภายใน5นาที 

 

-นอกเขตเทศบาล 

ภายใน10นาที 

 

-พื้นที่ห่างไกล ภายใน

20นาที 

 

 

การควบคุมผู้ต้องหา 

 

-การควบคุมผู้ต้องหา/ผู้ต้อง

กักขังภายใน ห้องควบคุมของ

สถานี 

 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้อง

กักขัง จะได้รับการ

ควบคุม 

อย่างปลอดภัย  

ในห้องควบคุมที่

สะอาด เหมาะสม 

 

 

-สิทธิตามกฎหมาย 

รัฐธรรมนูญ 

 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ 

ของสถานีตำรวจ 

 

-ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายัง

สถานีตำรวจ 

 

-เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

งานสอบสวน 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การแจ้งเอกสารหาย 

 

1. พบเจ้าหน้าที่ประจำวันเขียน

บันทึกประจำวันเอกสารหาย 

 

2.พนักงานสอบสวนลงนามใน

บันทึกประจำวัน 

 

3.เจ้าหน้าที่ประจำวันมอบสำเนา 

บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

 

 

ภายใน 10 นาที 

 

นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่

รับเร่ือง 

 

การเปรียบเทียบปรับตาม

ใบส่ัง 

 

1. นำใบสั่งไปพบพนักงาน

สอบสวนเพื่อกำหนดอัตรา

เปรียบเทียบปรับ 

 

2. ชำระค่าปรับที่เจ้าหน้าที่

เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จและ

ใบอนุญาตขับขี่ 

 

 

ภายใน 5 นาที 

 

นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่

รับเร่ือง 

 

การขอสำเนาบันทึก

ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนา

ประจำวันต่อพนักงานสอบสวน 

 

2. หัวหน้าพนักงานสอบสวนมี

ความเห็นอนุญาต 

 

3. เจ้าหน้าทีประจำวันนำสำเนา

บันทึกประจำวันให้นายตำรวจ

สัญญาบัตรรับรองสำเนา

ถูกต้องมอบให้กับผู้รับแจ้ง 

 

 

ภายใน 20นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

การแจ้งความร้องทุกข์ 

 

1. ประชาชนผู้ยื่นคำขอ 

 

2. พบพนักงานสอบสวนเพื่อ

สอบถามรายละเอียด

ข้อเท็จจริง/สอบปากคำ  

40นาที 

 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนเวร

ประจำวันคดีลงบันทึก 

 

 

ภายใน 1ชั่วโมง 

 

 

การแจ้งความเป็นหลักฐาน 

กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี 

 

1. พนักงานสอบสวนซักถาม

รายละเอียดข้อเท็จจริง และ

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  

 

2. ลงบันทึกประจำวัน 

 

 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 

การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

 

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มปีระโยชน์

เกี่ยวข้องนำหลักประกันยื่นคำร้อง

ขอปล่อยชัว่คราวตอ่พนักงาน

สอบสวนหรอืเจ้าพนักงานตำรวจ 

ภายใน 1ชั่วโมง นับแต่เวลาทีย่ืน่คำ

ร้องต่อ พนักงานสอบสวนหรอืเจ้า

พนักงานตำรวจ  

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ

หลักฐานถูกตอ้งครบถว้น  

3. บันทึกสัญญาประกัน และมี

ความเห็นควรหรือไมค่วรอนญุาตให้

ประกัน  

4. ผู้มีอำนาจส่ังอนญุาต หรือไม่

อนุญาตใหป้ระกัน 

5. ในกรณีทีอ่นุญาตให้ออก

หลักฐานรับหลักประกันและสญัญา

ประกันคูฉ่บบั มอบให้นายประกัน  

6. เจ้าหนา้ที่เสมียนประจำวันทำการ

บันทึกประจำวันเพ่ือปล่อยตวัหรือไม่

ปล่อยตัว ผู้ต้องหา กรณีมีเหตุ

จำเป็นไม่อาจส่ังปลอ่ยชั่วคราวได้ให้

พิจารณาให้เสร็จส้ินภายใน 1 ชั่วโมง 

นับแต่เวลาที่ยื่นคำรอ้งขอปล่อย

ชั่วคราว 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

1.พนักงานสอบสวนได้

การสอบสวนพิมพ์

ลายนิ้วมอื 

2. หลักฐานเกี่ยวกับ

หลักประกันครบถว้น 

3. พนักงานสอบสวนเป็น

ผู้มีอำนาจวินิจฉยัคำร้อง

ยกเว้นกรณีดงัต่อไปนี ้

3.1คดีความผิดเกีย่วกับ

พระมหากษัตริย์ พระ

ราชินี รัชทายาท หรอื

ผู้สำเร็จราชการแทน

พระองค ์

3.2คดคีวามผิดเกี่ยวกับ

ความม่ันคงของรฐั

ภายในราชอาณาจกัร

คู่มือการให้บรกิาร

ประชาชน งานสอบสวน 



 

 

งานสืบสวน 

 

 

ประเภทของงาน 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

พันธะสัญญา 

 

หมายเหตุ 

 

ตรวจสอบประวัติและความ

ประพฤติของบุคคล

เกี่ยวกับการขอมีใช้พกพา

อาวุธปืน 

 

 

-ตรวจสอบประวัติบุคคล 

 

-สืบสวนพฤติกรรมบุคคล 

 

-นำเสนอ บก.ท. 

 

 

ภายใน3 วัน 

 

 

ขอสัญชาติ 

 

-พบเจ้าหน้าที่ 

 

-สืบสวนพยานใกล้เคียง 

 

-ตรวจสอบความประพฤติการ

กระทำความผิด 

 

-รายงานผลกับสันติบาล 

 

 

ภายใน15วัน 

 

 

ตรวจสอบรับรองความ

ประพฤติบุคคลพ้นโทษหรือ

นักโทษ 

 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ 

 

2.เรียกบุคคลที่จะให้ที่พักมา

สอบปากคำ 

 

3.สอบปากคำเจ้าบ้าน 

 

4.แจ้งหนังสือตอบกลับที่

เรือนจำ 

 

 

ภายใน7 วัน 

 

 


