
  

มาตรฐานการให้บริการงานป้องกันปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ การปฏบิัต ิ ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงานสาย
ตรวจ 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ 
ควรประกอบด้วย 
-  ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
-  ข้อมูลในการวางแผนป้องกัปราบปราม
อาชญากรรม 
-  เครื่องมือสื่อสาร 
-  แผนเผชิญเหตุ 
-  แผนที่สถานภาพอาชญากรรม    
-  ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมา
อย่างดี 
-  ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูลข่าวสาร 
-  ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมองค์
ประกอบในการ
บริหารงานป้องกัป
ราบปราม 
อาชญากรรมอย่าง
ครบถ้วน 

- ตามสภาพความ
พร้อมของแต่ละ
สถานี 
 - ตามแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ 
ตร.กำหนดไว้ 

2. ความพร ้อมในการ
ป้องกันปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพร้อม
ในการป้องกันปราบ 
ปรามแลให้บริการ 
ประชาชนตลอด 24 
ชม. โดยแบ่งพื้นที่
การตรวจเป็น 5 เขต
ตรวจ นอกจากนั้นยัง
มีสายตรวจรถยนต์ 
และสายตรวจเดิน
เท้า และอาสาสมัคร
สมาชิกแจ้งข่าว
อาชญากรรมปฏิบัติ
ร่วมด้วย 

- ขนาดของพื้นที่ 
- กำลังฝ่ายป้อง
กัปราบปรามของ
สถานี 
- ความเหมาะสม 
ต่อสถานภาพ
อาชญากรรมใน
พื้นที่ 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานป้องกันปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ การปฏบิัต ิ ภายใต้กรอบ 

3. การระงับเหตุ /  
ให้บริการ 

- เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับ
บริการตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้อง 
รีบเดินทางไประงับเหตุ และให้บริการ 

 

- เจ้าหน้าที่
ตำรวจ ไประงับ
เหตุหรือให้บริการ
ตามที่ได้ รับแจ้ง
ภายในเวลา 5 
นาที 

 

วิธีคำนวณเวลา 
1. เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ผู้แจ้ง
ติดต่อ แจ้งเหตุหรือขอรับ
บริการมายังตำรวจจนกระทั่ง
เจ้าหน้าที่ตำรวจไปยังจุดเกิด
เหตุ หรือจุดที่ให้บริการ 
 
2. ช่วงเวลาที่ต้องคำนึง 
  ก. ช่วงเวลาการรับแจ้งเหตุ 
ขณะที่ผู้แจ้งติดต่อกับ
พนักงานโทรศัพท์ครั้งแรก 
 

  ข. ช่วงเวลที่พนักงาน
โทรศัพท์ ส่งข้อมูลการรับ
แจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ตำรวจ
สายตรวจแจ้งไปยังพนักงาน
วิทยุพนักงานวิทยุแจ้งไปยัง
เจ้าหน้าที่สายตรวจ 
 
  ค. ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจเดินทางไป
ยังจุดเกิดเหตุ หรือจุดที่
ให้บริการ 
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ปัจจัยที่ควรคำนึง 
1. ขนาดและลกัษณะพืน้ที่
รบัผิดชอบ 
2. ความสะดวกในการ
คมนาคม 
3. ความพร้อมของพนักงาน
วิทยุพนักงานโทรศัพท์ และ
เครื่องมือสื่อสาร 
4. ความพร้อมของเจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจและ
ยานพาหนะ 
5. สภาพการจราจรใน
ช่วงเวลาต่าง ๆ 
6. อื่น ๆ ตามสภาพของพื้นที่ 

 

4. การควบคุม
ผู้ต้องหา 

- การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขังบน 
สถานีตำรวจ (ในห้องควบคุม) 

-  ผู้ต้องหา / 
ผู้ต้องกักขัง  
จะได้รับการ
ควบคุมอย่าง
ปลอดภัยใน
ห้องควบคุมที่
สะอาด 
(เหมาะสม) 
 

-   สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

 



 

 
 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานป้องกันปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ การปฏบิัต ิ ภายใต้กรอบ 

5. การรับ
โทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถานี 

- ผู้แจ้ง โทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถาน 
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล 

 

-  การรับโทรศัพท์ 
มาแจ้งเหตุที่สถานี
ตำรวจจะจัด
โทรศัพท์รับแจ้งเหตุ
ไว้โดยเฉพาะ  
  

-   สถานีต้องจัดโทรศัพท์
สำหรับแจ้งเหตุ (โทรเข้าได้
อย่างเดียว) ไว้ให้บริการ
อย่างน้อย 2 หมายเลข 
 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

1. การจัดกำลังตำรวจ
ควบค ุ มและจ ั ด ก า ร
จราจรประจำทางแยก 
ห ร ื อ จ ุ ด ท ี ่ ม ี ป ั ญ ห า
การจราจร เช่นทางแยก
สำคัญ หน้าศูนย์การค้า
สถานศึกษา หรือย่าน
ชุมชน 
 

-   มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำทางแยกสำคัญ และจุดสำคัญเช่น 
หน้าตลาดสด สถานศึกษา ย่านชุมชน 
-   ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำจุด 
 

- การจัดกำลังประจำ
ทางแยก 4 จุด กำลัง
จุดละ 5 นาย 
- การจัดกำลังประจำ
จุดสำคัญ 4 จุด กำลัง
จุดละ 5 นาย 
- ช่วงเวลาที่
เจ้าหน้าที่ตำรวจ
ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ 
05.30 - 21.00   น. 
 

 

2. จัดกำลังตำรวจไว้
อำนวยความ สะดวก
การจราจร 

-   จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ
สะดวกการจราจร 
-   กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/ 
ขอความช่วยเหลือ หรือ 
-   การแก้ปัญหาการจราจรกรณีเร่งด่วน
เฉพาะหน้าซึ่งประชนร้องขอให้ดำเนินการ
และต้องปฏิบัติทันที 
-   การจัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ
สะดวกการจราจร 
 

- ช่วงเวลาที่จัด สาย
ตรวจ (ตลอด24 ชม.
หรือช่วงเวลาใด) 
- สายตรวจจราจร
เดินทางถึงที่เกิดเหตุ
ภายใน 5 นาที 

ระยะเวลาในการ
เดินทางถึงที่เกิด
เหตุให้นับระยะ 
เวลาตั้งแต่ แจ้ง
โทรศัพท์แจ้ง
เจ้าหน้าที่ตำรวจ 
จนถึงเจ้าหน้าที่
ตำรวจจราจร
เดินทางไปพบผู้
แจ้ง หรือถึงที่เกิด
เหตุ 
 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

3. การอำนวยความ
สะดวก และด้านการ
เปรียบเทียบปรบัคดี
จราจร 

-   เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมออกใบส่ัง
และเรียกเก็บใบอนญุาตขับขี่ แล้วนำ
ใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บส่งให้เจ้าหน้าที่
เปรียบเทียบปรบั 
-   ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำการ
เปรียบเทียบปรบัคดีประจำสถานี 
-   นำใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบ ชำระค่าปรับ
และรับใบอนญุาตขับขี่คืน 
 

ภายใน 
เวลา 1 ชั่วโมง 

 
 
สามารถชำระค่าปรับ
ได้ทุกวันตลอด 24
ชั่วโมงไม่เว้น
วันหยุดราชการ 
ภายใน 1วันทำการ 

 

 

4. การขออำนวยความ
สะดวกด้านการจราจร
ทั่วไป 

-   พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
-   พิจารณาเสนอหน่วยงานเหนือส่ังการ
แล้วแจ้งผลให้ทราบ 

 

ภายใน 1 วันทำการ
(กรณีสถานีตำรวจ
ดำเนินการเองได้) 
 
 
ภายใน 1 วันทำการ
(กรณีต้องขอกำลังหรือ
ประสานกับหน่วยอื่น) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

มาตรฐานการให้บริการงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

5. การอำนวยความ
สะดวกกรณีต้องขอใช้
พื้นผิวจราจร 

 

-   พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   พิจารณาดำเนินการแล้ว แจ้งผลให้ทราบ 
-   พิจารณาเสนอหน่วยเหนือส่ังการแล้ว
แจ้งผลให้ทราบ 

 

ภายใน 1 วันทำการ
(กรณีไม่กระทบหน่วย
อื่น) 
 
ภายใน 1 วันทำการ
(กรณีต้องประสานกับ
หน่วยอื่น) 

 

6. การขออำนวยความ
สะดวกด้านการจราจร 
กรณีต้องออกคำส่ังหรือ
ข้อบังคับเกี่ยวกับ
การจราจร 
 

-   พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นเสนอ 
-   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และ
กองบัญชาการเพื่อพิจารณา 
 

ภายใน 30 วันทำการ  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

 
 
 
 
 

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน 
 

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน ที ่ต้องประพฤติปฏิบัติเพื ่อให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนและสังคมส่วนรวม มีดังน้ี 

1 พนักงานสอบสวนต้องเคารพในสิทธิและเสรีภาพของประชาชนตาม
บทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 

2 พนักงานสอบสวนต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต และยึดมั่น ในศีลธรรม 
3 พนักงานสอบสวนต้องอำนวยความยุติธรรม ด้วยความรวดเร็วต่อเนื่อง

โปร่ง และเป็นธรรมโดยปราศจากอดติ 
4 พนักงานสอบสวนต้องกล้ายืนหยัดกระทำในสิ่งที่ถูกต้องเสียสละ และ

อดทน เพื่อประโยชน์แห่งการอำนวยความยุติธรรม 
5 พนักงานสอบสวนพึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะอุตสาหะ 
6 พนักงานสอบสวนพึงมีมนุษย์สัมพันธ์ดี ด้วยความสุภาพอ่อนโยนมไีมตรี

จิต และเต็มใจให้บริการประชาชน 
7 พนักงานสอบสวนพึงหมั่นศึกษาหาความรู้ และพัฒนาตนเองตลอดเวลา

พนักงานสอบสวนพึงสำนึก และยึดมั่นในวิชาชีพการสอบสวนมีความภาคภูมิใจ
ในศักดิ์ศรีและวิชาชีพของตนเอง 
 



 

 
  มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ
ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย  -  พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อเขียน 
บันทึกประจำวันเอกสารหาย 
 -  พนักงานสอบสวนลงนามในบ ันทึก
ประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 
 -  เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนา
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 
 

ภายใน 
10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับ 
ตามใบส่ัง 

 - นำ ใบส ั ่ งพบพน ักงานสอบสวนเพื่อ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
 - ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ 
รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่(กรณีที่ไม่ 
ต้องบันทึกคะแนน)ประชาชนมีทางเลือกที่
สามารถใช ้บร ิการชำระค ่ าปร ับทาง 
ไปรษณีย์  
 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. การขอสำเนาบ ันทึก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 - ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน
ต่อพนักงานสอบสวน 
 - เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้ว 
มีความเห็นอนุญาต 
 - เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ เ ส ม ี ย น ป ระ จ ำ ว ั นน ำ
สำเนาบ ันท ึกประจำวันให้นายตำรวจ 
สัญญาบัตรร ับรองสำเนาถ ูกต ้องมอบ 
ให้ผู้แจ้ง   
 

ภายใน 
30  นาที 

 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนคำร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 - พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการดำเนินคดี 
 - บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชีย ึดและรักษาทรัพย์(กรณีย ึดของ
กลาง) ลงบันทึกประจำวันบันทึกการถอน
คำร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้ 

ภายใน 
 1 ชั่วโมง 

 

5. ก ารแจ ้ งคว าม เป็ น
หล ั ก ฐ าน  ก ร ณ ี ท ี ่ ไ ม่
เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่ เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
 - ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

6. ก า ร ข อ ป ร ะ ก ั น ตั ว
ผู้ต้องหา 

- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำ
หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื ่นคำร้อง
ต่อ พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน
ตำรวจ 
 - พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
 - บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
 - ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้
ประกัน 
 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

 - ในกรณีที ่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู ่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน 
 -  เจ ้าหน้าที ่เสมียนประจำวันทำการ
บันทึกประจำวันเพื ่อปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 
     กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจสั ่งปล่อย
ชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน  
1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้องขอปล่อย
ชั่วคราว 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

7. การคืนหลักทรัพย ์ที่
นำมาประกันผู้ต้องหา 

-  นำหล ักฐานร ับหล ักฐานประก ันตัว
ผ ู ้ ต ้ องหา  พบพน ักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ทางคดีภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน 
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุด 
หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 
- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 
 - เจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน ภายใน 1 วันทำการ นับแต่วันที่
ย ื ่ นหล ักฐานประก ันต ั วผ ู ้ ต ้ องหาต่อ
พนักงานสอบสวน 

ภายใน 
1 วัน 

 

 



 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 
ในคดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ 
สภาพหร ือผ ู ้ ชำนาญการอ ื ่น  แต ่ต ้อ ง
สอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญใน
เรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน.............วัน 

  

9. การคืนของกลางกรณี
ศาลมีคำพิพากษา หรือ
คำสั่ง ถึงที่สุดไม่ริบ หรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

-  นำหล ักฐานแสดงกรรมส ิทธ ิ ์ และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
 -  พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจส่ัง
คืนของกลาง 
 - ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และ
ลงลายมือชื ่อร ับในสมุดบัญชียึด และ 
รักษาทรัพย์   

ภายใน 
2 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความคืบหน้า
ของคด ี

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู ้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จส้ิน 

 

ภายใน 
1 เดือน 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ 
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ 

-  เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน 
กับตำรวจท้องที่ ที ่ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 
ภายใน  24  ชั่วโมง 

 

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

 

 



 

 

 
  มาตรฐานการให้บริการงานสืบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอรับรองประวัติบุคคล  
(สืบสวนพฤติการณ์บุคคล) 

 1.พบ เจ้าหน้าที่/ยื่นเอกสาร 
2.เจ้าหน้าที่สารบัญลงควบคุมเอกสารใน 
สาระบบ/เสนอ ผกก. 
3.สอบปากคำพยาน/เสนอ ผกก.ลงนาม 
4.แจ้งผลให้ผู้ร้อง 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

 

ขั้นตอน ความคาดหวงั มาตรฐานการบริการ 

ประชาสัมพันธ์ ความประทับใจ 1.รับรูก้ารมาของผู้บริการโดยเร็วที่สุด 
2.แนะนาขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบหลักฐาน ขั้นตอนชัดเจน 1.ทักทาย/สอบถามความประสงค์ 
2.โปร่งใส ใส่ใจในการบริการ 
3.กระตือรือร้น ห่วงใย 
4.ใช้วาจาสุภาพ 

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1.วางตัวเป็นกลาง 
2.ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัว/ผู้อื่น 
3.กระชับ รัดกุม 
4.ไม่กล่าวโทษ ตำหนิผู้มารับบริการ 
5.เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้งเหตุผล 
จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ 

ทบทวนรายละเอียด  1.อ่านข้อความคำให้การโดยละเอียด 
2.ทบทวนข้อมูลของผู้รับบรกิารก่อนให้ลงลายมือชื่อ 
3.ไม่นำความลับของผู้รับบริการไปเปิดเผย 

แนะนำช่องทางการติดต่อ
สอบถาม 

ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้
ตลอด 

1.แจ้งผลความคืบหน้าในคดีตามกำหนดเวลาที่
กำหนด 

 



 

มาตรฐานการให้บริการงานสืบสวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขออำนวยความสะดวกประชาชน 

พบ เจ้าหน้าท่ี 
แจ้งความประสงค์/ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีลงควบคุม 
เอกสาร/เสนอ ผกก./สอบปากคำ 

พยานฯ 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 1 วัน 



 

ห 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรือเข้าศึกษา
ต่อ 

  

  

1. พบเจ้าหน้าที ่ธ ุรการเพื ่อพิมพ์
ลายนิ้วมือ  และกรอกข้อข้อความใน
เอกสาร 
  ภายใน  

15 วัน 

 ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติฯ ด้วยตนเองได้
หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้  

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่ 
กองทะเบียน ประวัติอาชญากร 
  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ  

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อ

ตรวจสอบ  หลักฐานเกี่ยวกับการ

แสดงง้ิว 

  

ภายใน  
15 วัน 

  
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่
สันติบาล 
  
3. ร ับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
  
4. แจ้งผลการพิจารณา  

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 

ภายใน  
30 นาที  

  

2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 

4. ออกใบเสร็จรับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

  

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน
ต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าว และสำเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน  
30 นาที 

 

2. เขียนคำร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน
ใบสำคัญฯ 

4. นายทะเบียนลงนาม 

5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับ
เอกสาร ต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีตำรวจเดิม 

5. ขอปิดร ูปถ่ายคนต่าง
ด้าว เมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการ พร ้อม
ภาพถ่ายขนาด 

ภายใน  
30 นาที 

 

2. นิ้ว จำนวน 4 รูป2. เขียนคำร้อง 

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

4. นายทะเบียนลงนาม 

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าว
และใบมรณบัตรพบเจ ้าหน ้าที่
ธุรการ 

 

หน่วยรับผิดชอบของ สำนักงาน 
ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

 



 

 

 

 

 

 

 

  
มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ 
ให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้วมา
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว 

3. นายทะเบียนลงนาม 

4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

8. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด ้าวที่
ชำรุดหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หาย หรือชำร ุดพร ้อมถ ่ายภาพ 
และสำเนาทะเบ ียนบ ้ าน  พบ
เจ้าหน้าที ่ธุรการ เพื ่อยื ่นคำร้อง
และชำระค ่ าธรรมเน ียม  ตาม
ระเบียบ 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 

 

2. เจ้าหน้าที ่ธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบสำคัญ 

 

3. นายทะเบียนลงนาม  

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวใหม่  
(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ ้าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการพร ้อม
ใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องที่จากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื ่นคำร้อง
ชำระค่าธรรมเนียม 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองคือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 
การปฏบิัต ิ

ภายใต้กรอบ 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง ภายใน  

1 ชั่วโมง 
 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม 

10. ขอรับใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าวใหม่ 
(เกินกำหนด 7 วัน) 

1. พบเจ ้าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการพร ้อม
ใบสำคัญฯ 

ภายใน 1 วัน 

1. หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม. 
 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุ
ไม่เกิน 12ปี) ต้องเพิ่มขั้นตอนการ
พิมพ์ลายนิ ้วมือและสอบปากคำ
ผ ู ้ ป กครอ งพร ้ อม ตร ว จ สอ บ
หลักฐายืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองก่อน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 

5. นายทะเบียนลงนาม 

6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

 


