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เป็นแนวทางให้ประชาชนได้ทราบและถือปฏิบัติอย่างถูกต้องในเมื่อมีเหตุหรือติดต่อขอทําธุรกรรมในเร่ืองต่างๆ

จึงหวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือประชาชน” จะเอ้ือประโยชน์แก่ประชาชนทุกท่านได้รับความสะดวก

รวดเร็วในการติดต่อขอทําธุรกรรมกับสถานีตํารวจภูธรแสนสุข ได้เป็นอย่างดี

สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ปีงบประมาณ 2569



สารบญั

ขอ้มูลทัว่ไป 1

การใหบ้ริการประชาชน งานสอบสวน

 การลงบนัทึกประจาํวนั 3

 การแจง้เอกสารหาย 4

 การแจง้ความเป็นหลกัฐาน กรณีไม่เก่ียวกบัคดี 5

 การขอถอนคาํร้องทุกข์ 6

 การขอสาํเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี 7

 การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา 8

 การคืนหลกัทรัพยท่ี์นาํมาประกนัตวัผูต้อ้งหา 9

 การแจง้ความคืบหนา้ของคดี 10

 มาตรฐานการใหบ้ริการประชาชนของงานสอบสวน 11

การใหบ้ริการประชาชน งานอาํนวยการ

 ตรวจสอบประวติัสมคัรงาน 14

 ขออนุญาตต่ออายใุบสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว 15

 แจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่างดา้ว 15

 การแจง้เสียชีวติคนต่างดา้ว 16

 มาตรฐานการใหบ้ริการประชาชนของงานอาํนวยการ 17

การใหบ้ริการประชาชน งานจราจร

 การตรวจสอบค่าปรับจราจร/ช่องทางการชาํระค่าปรับ 19

 การขออาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรทัว่ไป 20

 มาตรฐานการใหบ้ริการประชาชนของงานจราจร 21

การใหบ้ริการประชาชน งานสืบสวน



 ตรวจสอบประวติั ความประพฤติบุคคลเก่ียวกบัการ ขอมี ใช้ โอน พกพาอาวธุปืน 24

 มาตรฐานการใหบ้ริการประชาชนของงานสืบสวน 25

การใหบ้ริการประชาชน งานป้องกนัปราบปราม

 การเดินทางไปยงัท่ีเกิดเหตุ ของเจา้หนา้ท่ีสายตรวจ เม่ือไดรั้บแจง้เหตุ 26

 การเยีย่มผูต้อ้งหา 27

 มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานป้องกันปราบปราม 28



1

ข้อมูลท่ัวไป

สถานีตาํรวจภูธรแสนสุข เป็นหน่วยงานซ่ึงมีหนา้ท่ีรักษาความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์นของ

ประชาชน รักษาความมัน่คงในราชอาณาจกัรอาํนวยความยติุธรรมใหบ้ริการประชาชนดว้ยความเสมอภาค

เป็นธรรมอยา่งมีมาตรฐาน เพื่อสร้างความเช่ือมัน่ศรัทธา ต่อองคก์รและประชาชน ตลอดจนการส่งเสริมให้

ประชาชน ชุมชน และทอ้งถ่ินมีส่วนร่วมในการป้องกนั ควบคุมและแกไ้ขปัญหาอาชญากรรม โดยมีการ

บริการหลากหลายรองรับผูม้าติดต่อราชการ ในดา้นต่างๆครบครันตามส่ิงท่ีสถานีตาํรวจพึงมี และใหบ้ริการ

ตลอด 24 ชัว่โมงไม่มีวนัหยดุราชการ

ผูม้าติดต่อราชการ สามารถติดต่อสถานีตาํรวจภูธรแสนสุขหลากหลายช่องทางดงัน้ี

จดหมาย

สถานีตาํรวจภูธรแสนสุข

เลขท่ี 9 ถนนบางแสนสาย 2 ตาํบลแสนสุข อาํเภอเมืองชลบุรี จงัหวดัชลบุรี

รหสัไปรษณีย ์ 20130

โทรศพัท์ 0 38385 412

โทรศพัทม์ือถือ 0 92427 7123

เพจเฟซบุ๊ก(facebook) : สถานีตาํรวจภูธรแสนสุข

อีเมล (E-mail) : saensuk@police.p2.go.th

เวบ็ไซต(์website) https://sansuk.chonburi.police.go.th/
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สถานีตาํรวจภูธรแสนสุข มีพื้นท่ีรับผดิชอบ 48.6 ตร.กม.

ตาํบลแสนสุข ตั้งอยูท่างทิศใตข้องจงัหวดัชลบุรี ห่างจากตวัจงัหวดัไปทางใตป้ระมาณ 5 กิโลเมตรตาม

เสน้ทางถนนสุขมุวทิ มีอาณาเขตติดต่อกบัพื้นท่ีการปกครองขา้งเคียงดงัต่อไปน้ี

ทิศเหนือ -สภ.เสมด็

ทิศตะวนัออก -สภ.เมืองชลบุรี

ทิศใต้ -สภ.ศรีราชา

ทิศตะวนัตก -ติดทะเลอ่าวไทย

ตาํบลในพื้นท่ีแสนสุข

1. ต.แสนสุข

2. ต.เหมือง

3. ต.อ่างศิลา

4. ต.บา้นปึก

*************************



การให้บริการประชาชน

งานสอบสวน
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การลงบนัทึกประจาํวนั

การลงบนัทึกประจาํวนั เป็นการบนัทึกกิจกรรมท่ีไดด้าํเนินการในแต่ละวนัการลงบนัทึกประจาํวนัน้ี

มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหค้วามชดัเจนและครบถว้นในการบนัทึกกิจกรรมของผูแ้จง้ โดยปกติแลว้ การลงบนัทึก

ประจาํวนัจะประกอบดว้ยขอ้มูลต่างๆ ดงัน้ี

1. วนัท่ีและเวลา บนัทึกวนัท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีไดด้าํเนินการ

2. สถานท่ี บนัทึกสถานท่ีท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีได้ดาํเนินการ รวมถึงเวลาท่ีได้เขา้ไป

ตรวจสอบสถานท่ีดว้ย

3. รายละเอียดกิจกรรม บนัทีกรายละเอียดเก่ียวกบักิจกรรมท่ีไดด้าํเนินการ รวมถึงเหตุและผลท่ี

เก่ียวขอ้ง หรือถา้เป็นการตรวจจบัผูต้อ้งหาจะบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการจบักมุผูต้อ้งหาดว้ย

4. ผูเ้ก่ียวขอ้ง บนัทึกช่ือและขอ้มูลติดต่อของผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบักิจกรรม โดยเฉพาะผูเ้ห็นเหตุการณ์

หรือผูไ้ดรั้บผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ

5. ผลการดาํเนินการ บนัทึกผลการดาํเนินการท่ีไดด้าํเนินการในวนันั้นๆ เช่น การสืบสวนการ

จบักมุ

นอกจากขอ้มูลท่ีกล่าวไปแลว้ การลงบนัทึกประจาํวนัยงัสามารถเพิ่มเติมขอ้มูลไดต้ามสถานการณ์

และความจาํเป็น ดงัน้ี

1. การติดตาม บนัทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ท่ีไดด้าํเนินการกบัผูเ้ก่ียวขอ้งรวมถึงการ

ติดตามผลการดาํเนินการของหน่วยงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง

2. ขอ้ผดิพลาด บนัทึกขอ้ผดิพลาดหรือขอ้บกพร่องท่ีเกิดข้ึนในการดาํเนินการ รวมถึงการแกไ้ขและ

ป้องกนัขอ้ผดิพลาดในอนาคต

3. สถานการณ์ฉุกเฉินบนัทึก สถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในวนันั้นๆ รวมถึงการดาํเนินการ ในการ

จดัการสถานการณ์

ข ั้นตอนการขอลงบนัทึกประจาํวนั

1. ผูท่ี้ตอ้งการขอลงบนัทึกประจาํวนั นาํบตัรประชาชนมาติดต่อ

2. แจง้เร่ืองท่ีตอ้งการลงบนัทึกประจาํวนั ให้พนกังานสอบสวนทราบ โดยใช้

เวลาดาํเนินการไม่เกิน 15 นาที
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การแจง้เอกสารหาย

การแจง้เอกสารหาย คือการแจง้ให้เจา้หน้าท่ีตาํรวจทราบว่ามีเอกสารหายไปซ่ึงอาจเกิดจากการ

ขโมยเอกสาร หรือเอกสารหายไปโดยไม่ทราบสาเหตุ การแจง้เอกสารหายถือเป็นการรายงานความเสียหาย

ทางทรัพยสิ์น ซ่ึงเป็นเร่ืองสาํคญัท่ีตอ้งดาํเนินการใหถู้กตอ้งและเร็วท่ีสุด เพื่อป้องกนัการสูญหายของเอกสาร

อยา่งสมบูรณ์และป้องกนัมิจฉาชีพนาํเอกสารไปใชใ้นทางท่ีไม่ถูกตอ้ง

ตวัอยา่งรูปแบบการรับแจง้เอกสารหาย

 สมุดบญัชี บนัทึกวนัท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีไดด้าํเนินการ

 ใบเสร็จรับเงิน ผูมี้ความประสงคต์อ้งการแจง้เอกสารหายตอ้งแจง้เลขท่ีใบเสร็จ หรือระบุวา่ใบเสร็จ

ออกโดยใหโ้ดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอยา่งใดอยา่งหน่ึง

 รับแจง้เช็คหาย ผูมี้ความประสงคต์อ้งการแจง้เช็คหาย ตอ้งแจง้ขอ้มูลวา่เช็คสั่งจ่ายจากธนาคารใด

สัง่จ่ายระบุช่ือผูใ้ด และเลขท่ีเช็ค

 ทะเบียนบา้น ผูมี้ความประสงคต์อ้งแจง้ขอ้มูลของทะเบียนบา้น ระบุเลขท่ีบา้น หรือผูใ้ดเป็นเจา้

บา้น

 กรมธรรมต์่างๆผูมี้ความประสงคต์อ้งการแจง้กรมธรรมห์าย ตอ้งแจง้เลขท่ีกรมธรรมช่ื์อผูรั้บกรม

ธรรม

ขั้นตอนการรับแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไม่เก่ียวกบัคดี

1. พนกังานสอบสวน ซักถามขอ้มูลรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองท่ีแจง้และประเมิน ว่า

เร่ืองท่ีผูแ้จง้ไดแ้จง้นั้นเป็นขอ้มูลท่ีควรรับไวเ้ป็นคดีหรือลงไวเ้ป็นหลกัฐาน ใน

เบ้ืองตน้

2. กรณีลงบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐานพนกังานสอบสวนจะลงบนัทึกประจาํวนั พร้อมทั้ง

อธิบายขอ้กฎหมายและมอบสาํเนาบนัทึกประจาํวนัใหผู้แ้จง้
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การแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไม่เก่ียวกบัคดี

การแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไม่เก่ียวกบัคดี หมายถึง การแจง้ให้เจา้หน้าท่ีตาํรวจทราบว่ามี

หลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์หรือเหตุผลใดๆ ท่ีไม่ใช่คดีอาญา ตวัอยา่งเช่น การแจง้ความคนหาย การแจง้

เก่ียวกบับุคคลท่ีทาํผดิสญัญาณไฟจราจร หรือการแจง้เก่ียวกบัการกระทาํผดิสญัญาณวทิยุ เป็นตน้

เม่ือมีการแจง้ความเป็นหลกัฐาน จะมีเจา้หน้าท่ีตาํรวจมารับคาํร้องและดาํเนินการตรวจสอบว่า

หลกัฐานท่ีแจง้มาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาขอ้มูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติมเก่ียวกบัเหตุการณ์หรือ

เหตุผลท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัฐาน หากพบวา่มีการกระทาํผดิกฎหมายเก่ียวกบัหลกัฐานนั้นหรือมีการกระทาํอ่ืน

ท่ีตอ้งดาํเนินการตามกฎหมาย เจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะดาํเนินการตามขั้นตอนและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง หากไม่

เก่ียวกบัคดีอาญา จะนาํหลกัฐานนั่นไปเก็บไวใ้นระบบและดาํเนินการตามขั้นตอนเพื่อจดัเก็บหรือให้กบั

เจา้ของหลกัฐานกลบัคืนในภายหลงั โดยการดาํเนินการน้ีจะเป็นไปตามขั้นตอนและวธีิการของหน่วยงาน

ตาํรวจท่ีเก่ียวขอ้ง โดยไม่มีการดาํเนินคดี
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การขอถอนคาํร้องทุกข์

การขอถอนคาํร้องทุกข์กับเจ้าหน้าท่ีตาํรวจ สามารถทาํได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนท่ี

รับผิดชอบดูแลคดี โดยตอ้งอยูภ่ายในเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นคาํร้องทุกข์ และมีเหตุผลท่ีชดัเจนสาํหรับการขอ

ถอนคาํร้องทุกข์ หากพนกังานสอบสวนยงัไม่ไดด้าํเนินการใดๆ หรือยงัไม่ไดแ้จง้คาํสั่งให้ตอ้งดาํเนินการ

ใดๆ ผูย้ื่นคาํร้องทุกข์สามารถขอถอนคาํร้องทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบดูแลคดี

โดยตรงและใหร้ะบุ ช่ือ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ท่ีไดรั้บการแจง้ไวใ้น

คาํร้องทุกข์ หลงัจากท่ีผูย้ืน่คาํร้องทุกขไ์ดย้ืน่คาํขอถอนคาํร้องทุกขแ์ลว้ เจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะตอ้งพิจารณาตาม

เหตุผลและสถานการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบั คาํร้องทุกขเ์พื่อตดัสินใจว่าจะอนุมติัคาํขอถอนคาํร้องทุกขห์รือไม่

หากอนุมติัคาํขอถอนคาํร้องทุกข์ จะตอ้งแจง้ใหผู้ ้

ขั้นตอนการขอถอนคาํร้องทุกข์

1. ติดต่อพนกังานสอบสวนเจา้ของคดี แจง้ช่ือ สกุล หมายเลขบตัรประชาชน และหมายเลขคดีท่ี

ไดรั้บ

2. พนักงานสอบสวนจดัทาํบนัทึกถอนคาํร้องทุกข์และมอบสําเนาบนัทึกถอนคาํร้องทุกข์ให้กบั

ผูเ้สียหาย
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การขอสําเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี

การขอสาํเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี สามารถทาํไดโ้ดยการเขา้ไปยงัสถานีตาํรวจท่ีรับผิดชอบ

คดีนั้น ๆ แลว้ร้องขอสําเนาบนัทึกประจาํวนัจากเจา้หน้าท่ีตาํรวจท่ีรับผิดชอบ โดยการขอสําเนาบนัทึก

ประจาํวนั โดยไม่จาํเป็นตอ้งระบุเหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใดๆ

เจา้หน้าท่ีตาํรวจจะตอ้งดาํเนินการตรวจสอบว่าผูข้อสําเนาเป็นผูท่ี้มีสิทธิรับสําเนาไดห้รือไม่ และ

สามารถจดัสําเนาให้ไดต้ามท่ีกฎหมายกาํหนด โดยให้ผูข้อสําเนายืนยนัตวัตน เช่น บตัรประชาชนหรือ

หนงัสือเดินทาง เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง

ขั้นตอนการขอสําเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี

1. ผูเ้สียหายตอ้งติดต่อเจา้หน้าท่ีตาํรวจท่ีรับผิดชอบคดี ระบุขอ้มูลเพื่อระบุตวัตนของผูเ้สียหาย

จะตอ้งระบุช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศพัท์ และหมายเลขบตัรประชาชน เพื่อให้เจา้หน้าท่ี

ตรวจสอบ ความถูกตอ้ง รอรับสาํเนาบนัทึกประจาํวนัจากเจา้หนา้ท่ี

2. กรณีเป็นผูเ้สียหาย สามารถยืน่ขอคดัสาํเนาบนัทึกประจาํวนัไดท่ี้พนกังานสอบสวนทนัที

*กรณีเป็นบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่ผูเ้สียหายให้ผูท่ี้ตอ้งการขอคดัสําเนา ยื่นคาํขอท่ีฝ่ายงานอาํนวยการ (รับหนงัสือ) เพื่อให้

หวัหนา้สถานีพิจารณาอนุญาตและมอบสําเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี ใหผู้ร้้องขอ
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การขอประกันตัวผู้ต้องหา

การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา เป็นกระบวนการท่ีเจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะดาํเนินการในกรณีท่ีมีผูต้อ้งหาท่ี

ตอ้งการประกนัตวั เพ่ือเป็นการรับประกนัวา่ผูต้อ้งหาจะเขา้มาแสดงตนต่อหนา้ผูพิ้พากษาในภายหลงั หรือ

เขา้มาตามคาํสั่งศาล โดยผูต้อ้งหาจะตอ้งชาํระเงินประกนัตามจาํนวนท่ีเจา้หนา้ท่ีตาํรวจกาํหนดตามวงเงิน

ประกนัตวั

การขอประกนัตวั สามารถทาํไดโ้ดยการเขา้ไปยงัสถานีตาํรวจท่ีรับผิดชอบคดีนั้นๆ แลว้ยื่นคาํขอ

การประกนัตวัผูต้อ้งหากบัเจา้หนา้ท่ีตาํรวจ โดยผูข้อประกนัตวัจะตอ้งระบุขอ้มูลส่วนตวัและรายละเอียดของ

คดี เจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะตรวจสอบขอ้มูลและวิเคราะห์สถานการณ์ หากผูข้อประกนัตวัมีความเหมาะสม จะ

กาํหนดเง่ือนไขประกนัตวัและจาํนวนเงินประกนัตามความเหมาะสม โดยผูข้อประกนัตวัจะตอ้งชาํระเงิน

ประกนัตามจาํนวนท่ีกาํหนด ถา้ไม่สามารถชาํระได้ จะตอ้งดาํเนินการส่งตวัไปยงัศาลภายในเวลาท่ีกาํหนด

โดยกฎหมาย

ขั้นตอนการขอประกนัตวัผูต้อ้งหา

1. นายประกนั แสดงความประสงคข์อประกนัตวัผูต้อ้งหา แลว้แจง้กบัพนกังานสอบสวน

2. พนกังานสอบสวนจะดาํเนินการทาํคาํร้องเพื่อเสนอหวัหนา้สถานี

3. เม่ือหัวหน้าสถานีอนุมติัตามหลกัเกณฑ์การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา นายประกนันาํเงินประกนั

มอบใหพ้นกังานสอบสวน พนกังานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงินประกนัใหน้ายประกนั และ ลง

ประจาํวนัปล่อยตวัผูต้อ้งหา



ขั้นตอนการขอคืนหลกัทรัพยท่ี์นาํมาประกนัตวัผูต้อ้งหา

1. นายประกนันาํใบเสร็จ การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา มาพบพนกังานสอบสวน – เจา้หนา้ท่ีธุรการคดี

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการคดีตรวจสอบหลกัฐานพร้อมทั้ งประมวลเร่ืองให้หัวหน้าสถานีมีความเห็น

พนกังานสอบสวนลงบนัทึกประจาํวนัคดี และมอบหลกัทรัพยป์ระกนัคืนนายประกนั
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การคืนหลกัทรัพยท่ี์นาํมาประกนัตวัผูต้อ้งหา

การคืนหลกัทรัพยท่ี์นาํมาประกนัตวัผูต้อ้งหา เป็นกระบวนการท่ีเกิดข้ึนเม่ือผูต้อ้งหาไดรั้บอนุญาตให้

ประกันตัวโดยและมีการนําทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้วผูน้ ํามาประกันต้องมีหลักฐานแสดงว่า

ทรัพยสิ์นนั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอท่ีจะเป็นประกนัไดเ้ม่ือผูต้อ้งหาไดรั้บอนุญาตให้ประกนัตวั

แลว้ให้นาํหลกัทรัพยป์ระกนัมายื่นกบัเจา้หนา้ท่ีตาํรวจผูรั้บผิดชอบเก่ียวกบัเงินประกนั เม่ือผลคาํพิพากษา

ศาล หรือ ระยะเวลาประกนัตวัผูต้อ้งหาเกิน 6 เดือน นายประกนัสามารถติดต่อขอรับหลกัทรัพยท่ี์ใชป้ระกนั

ตวัคืน โดยเจา้หน้าท่ีตาํรวจจะตรวจสอบหลกัฐานและสภาพของหลกัทรัพย์ หากถูกตอ้งและเป็นไปตาม

กฎหมาย ก็จะทาํการคืนหลกัทรัพยใ์ห้กบัผูต้อ้งหาโดยทนัที แต่หากมีขอ้สงสัยหรือขอ้พิพาทใดๆ ก็อาจจะ

ตอ้งพิจารณาและตรวจสอบอีกคร้ังก่อนท่ีจะทาํการคืนหลกัทรัพย์



ขั้นตอนการแจง้ความคืบหนา้ของคดี

1. เม่ือครบเวลาตามกาํหนดท่ีตอ้งแจง้ความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะดาํเนินการแจง้ความ

คืบหนา้ใหผู้เ้สียหายทราบ จาํนวน 3 คร้ัง

2. คร้ังท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 วนันบัแต่คาํร้องทุกข์

3. คร้ังท่ี 2 ภายใน 60 วนัหลงัจากแจง้ความคืบหนา้คร้ังแรก

4. คร้ังท่ี 3 หลงัจากเสนอสาํนวนใหพ้นกังานอยัการ

*กรณีผูเ้สียหายอยูไ่กล พนกังานสอบสวนจะแจง้โดยการส่งไปรษณียต์อบรับ
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การแจง้ความคืบหนา้ของคดี

การแจง้ความคืบหนา้ของคดี เป็นส่ิงท่ีสาํคญัในการดาํเนินคดี ซ่ึงเจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะตอ้งรายงานผ

ลการสืบสวนสอบสวนและดาํเนินการต่อไปใหก้บัผูร้้องเรียนหรือเจา้ของคดี การแจง้ความคืบหนา้ของคดี

คือการให้ขอ้มูลเก่ียวกับสถานการณ์และการดาํเนินงานของตาํรวจท่ีมีผลต่อคดี อาทิ เช่น สถานะของ

ผูต้อ้งหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอ่ืนๆสําหรับผูร้้องเรียนหรือเจา้ของคดีท่ีตอ้งการ

ติดตามความคืบหนา้ของคดี สามารถติดต่อเจา้หนา้ท่ีตาํรวจผูรั้บผดิชอบคดี

อย่างไรก็ตาม การแจง้ความคืบหน้าของคดี อาจจะมีขอ้จาํกดัในกรณีท่ีเป็นคดีท่ียงัอยู่ในขั้นตอน

สอบสวนหรือคดีท่ีมีขอ้พิพาทในการพิจารณา ซ่ึงอาจจะตอ้งรอการพิจารณาเพิ่มเติมจากหน่วยงานต่างๆ

ก่อนท่ีจะสามารถแจง้ความคืบหนา้ของคดีได้
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ภายใต้กรอบ
1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันเพ่ือเขียน

บันทึกประจําวันเอกสารหาย
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจําวันในข้อที่รับแจ้ง
3.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนา
บันทึกประจําวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง

2.การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง

1.นําใบสั่งไปพบ พงส.เพื่อกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ
2.ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ
รับใบเสร็จ
**ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช้
บริการชําระค่าปรับทางไปรษณีย์ /
ธนาคารกรุงไทย/ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์

ภายใน 5 นาที นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง

3.การขอสําเนาบันทึก
ประจําวันเกี่ยวกับคดี

1.ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาหรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
2.เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต
3.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันนําสําเนา
บันทึกประจําวันให้นายตํารวจสัญญาบัตร
รับรองสําเนาถูกต้องให้ผู้แจ้ง

ภายใน 5 นาที ในวันเวลาราชการ

4.การขอถอนคําร้องทุกข์ 1.พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวรตรวจสอบ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
2.พงส.ตรวจสอบคดีและอธิบายขั้นตอน
การดําเนินคดี
3.บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)ลง
ปจว.บันทึกการถอนคําร้องทุกข์คดี
ความผิดอันยอมความได้

ภายใน 30 นาที นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1. พงส.ซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง
และตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
อธิบายข้อกฎหมาย
2.ลงบันทึกประจําวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ภายใต้กรอบ
6.การแจ้งความอกสารหาย  พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวร

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้องลง
บันทึกประจําวัน

ภายใน 10 นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าที่รับ
เรื่อง

7.ขอใบแจ้งการตายเพื่อนําไป
ออกใบมรณบัตร

 พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้องลง
บันทึกประจําวันและออกหนังสือ
รับรอง

ภายใน 10 นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าที่รับ
เรื่อง

8.การคืนทรัพย์ท่ีนํามา
ประกันตัวผู้ต้องหา

1. นําหลักฐานรับหลักประกัน
ผู้ต้องหาพบ พงส.หรือเจ้าหน้าท่ี
ธุรการทางคดี

2. พงส.หรือ จนท.คดี ตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงท่ีสุดหรือบันทึกเหตุ
ถอนคดีได้

3. พงส.มีความเห็นให้ถอนประกัน
4. จนท.ประจําวัน ลงบันทึก

ประจําวันและมอบหลักทรัพย์คืน
ให้นายประกัน

ภายใน 1 ชั่วโมงในเวลา
ราชการบันทึกตั้งแต่เวลา
ท่ียื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อ พงส.
ภายใน 1 วัน นับแต่
วันท่ียื่นหลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหาต่อ พงส.

1.หลักทรัพย์เก็บอยู่ท่ีสถานี
ตํารวจ
-พงส.เป็นผู้มีอํานาจ

วินิจฉัยคืนหลักประกัน
2.หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษา
อยู่สถานีตํารวจ
-พงส.เป็นผู้มีอํานาจวินิจฉัย
คืนหลักประกัน

9.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้องนําหลักประกันยื่นคําร้อง
ของปล่อยช่ัวคราวต่อ พงส.หรือ
เจ้าพนักงานตํารวจ

2. พงส.ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน

3. บันทึกสัญญาประกันและมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน

4. ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน

-ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นาย
ประกัน

5. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันทําการ
บันทึกประจําวันเพื่อปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา

ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคําร้องต่อ
พงส.หรือ เจ้าพนักงาน
ตํารวจกรณีมีเหตุจําเป็น
ไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราว
ได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
วันท่ียื่นคําขอปล่อย
ชั่วคราว

1.พงส.ได้ทําการสอบสวน
พิมพ์ลายนิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว
2.หลักฐานเกี่ยวกับ
ผู้ประกันครบถ้วน
3.หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน
4.พงส.เป็นผู้มีอํานาจ
วินิจฉัยคําร้อง ยกเว้นกรณี
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์พระราชินี
รัชทายาทและผู้สําเร็จ
ราชการแทน
4.2 คดีความผิดความ
ม่ันคงของรัฐภายใน
ราชอาณาจักร
4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือน
ขวัญ
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ภายใต้กรอบ
10.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร

1. พงส.ทําบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ
2. แจ้ง จนท.ศพฐ.2 ตรวจสภาพรถ
***หรือผู้ชํานาญการอ่ืน แต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฎความรู้ความชํานาญ
ในเรื่องนั้นด้วย

ภายใน 1 วัน นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง

11.การคืนของกลางกรณีศาลมีคํา
พิพากษาหรือคําสั่งถึงท่ีสุดไม่ริบ
หรือพนักงานภัยการแจ้งให้คืน

1. นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบ พงส.

2. พงส.ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอํานาจ
สั่งคืนของกลาง

3. ลงบันทึก ปจว.คืนของกลางและลง
ลายมือช่ือรับในสมุดยึดทรัพย์และ
รักษาทรัพย์

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง

12.การแจ้งความคืบหน้าของคดี 1. เมื่อครบเวลาตามกําหนดท่ีต้องแจ้ง
ความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะ
ดําเนินการแจ้งความคืบหน้าให้
ผู้เสียหายทราบ จํานวน 3 ครั้ง

2. ครั้งท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 วัน
นับแต่คําร้องทุกข์

3. ครั้งท่ี 2 ภายใน 60 วันหลังจาก
แจ้งความคืบหน้าครั้งแรก

4. ครั้งท่ี 3 หลังจากเสนอสํานวนให้
พนักงานอัยการ

*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงาน
สอบสวนจะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบ
รับ

ภายใน 30 วัน จนกว่าการสอบสวน
จะเสร็จสิ้น

13.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจับกุม
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ

*เจ้าพนักงานตํารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้งหรือประสานญาติหรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจับกุม เมื่อผู้
ถูกจับร้องขอ

ภายใน 2 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ี
เจ้าหน้าท่ีมอบตัว
ผู้ต้องหา



การใหบ้ริการประชาชน

งานอาํนวยการ
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ตรวจสอบประวตัิสมคัรงาน

การตรวจสอบประวติัคดีเพ่ือใชส้าํหรับสมคัรงานไม่สามารถทาํไดโ้ดยตรงท่ีสถานีตาํรวจ เน่ืองจาก

ขอ้มูลดงักล่าวมีลกัษณะเป็นความลบัและตอ้งมีการขออนุญาตหรือคาํสั่งจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งก่อน

อยา่งไรกต็าม ผูท่ี้ตอ้งการตรวจสอบประวติัเพื่อใชส้าํหรับสมคัรงาน สามารถทาํเร่ืองขอตรวจสอบประวติัได้

ผา่นสถานีตาํรวจท่ีใกลเ้คียง เพื่อส่งเร่ืองต่อไปยงัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งได้

ขั้นตอนการตรวจสอบประวตัิสมคัรงาน

1. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารของผูต้อ้งการตรวจสอบประวติั

2. พิมพล์ายน้ิวมือ

3. ส่งเอกสารตรวจสอบประวติัไปยงั ศูนยพ์ิสูจน์หลกัฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวติัอาชญา

กร)

4. ศูนยพ์ิสูจน์หลกัฐาน 2 ชลบุรี (กองทะเบียนประวติัอาชญากร) แจง้ผลการตรวจสอบ

5. แจง้ผลการตรวจสอบใหผู้ข้อทราบ



ขั้นตอนขออนุญาตต่ออายใุบสําคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว

1. นาํสมุดประจาํตวัคนต่างดา้ว ยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ี

2. เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบวนัหมดอายใุนสมุดสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว/เขียนคาํร้อง

3. ชาํระเงินค่าธรรมเนียม/ออกใบเสร็จรับเงิน

4. นายทะเบียนลงนาม / คืนสมุดใบสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว
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การขออนุญาตต่ออายใุบสําคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว

การขออนุญาตต่ออายใุบสําคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว จะตอ้งไปยื่นคาํขอท่ีสถานีตาํรวจ โดยตอ้งนาํ

เอกสารใบสําคญัประจาํตวัคนต่างด้าว เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง และดาํเนินการต่ออายุ

ใบอนุญาตให้กบัคนต่างดา้ว โดยสามารถยืนขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนหมดอายุ ไม่น้อยกว่า 30 วนั และ

สามารถยืน่ขอต่ออายุ หลงัหมดอายไุดไ้ม่เกิน 7 วนั และมีค่าธรรมเนียม คนต่างดา้ว 2 ประเภท คือ ต่ออายุ

1 ปี ค่าธรรมเนียม 200 บาท และต่ออายุ 5 ปี ค่าธรรมเนียม 800 บาท

แจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่างดา้ว

การแจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่างดา้วเป็นกระบวนการท่ีคนต่างดา้วตอ้งทาํ เม่ือเปล่ียนแปลงท่ีพกัอาศยั

โดยต้องแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีตาํรวจทราบเพื่อทําการลงข้อมูลในสมุดประจําตัวคนต่างด้าวและเอกสาร

ประกอบการต่าง ๆ ดงันั้น ขั้นตอนการแจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่างดา้วกบัเจา้หนา้ท่ีตาํรวจมีดงัน้ี

ข ั้นตอนการแจง้ยา้ยภูมิลาํเนาคนต่างดา้ว

1. เตรียมเอกสารประกอบการแจง้ยา้ยภูมิลาํเนา เช่น สมุดสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้วทะเบียนบา้น เป็น

ตน้

2. ติดต่อกบัสถานีตาํรวจตามภูมิลาํเนา โดยเจา้หนา้ท่ีจะช่วยแนะนาํขั้นตอนและเอกสารท่ีจาํเป็นต่อไป

3. เขา้ไปยืน่เอกสารแจง้ยา้ยภูมิลาํเนาท่ีสถานีตาํรวจท่ีรับผดิชอบภูมิลาํเนาเดิมโดยตอ้งระบุท่ีอยูใ่หม่ท่ี

สามารถติดต่อไดส่้งเอกสารแจง้หน่วยงานท่ียา้ยเขา้ทราบ

4. เจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะตรวจสอบเอกสารและขอ้มูลของคนต่างดา้ว และทาํการลงขอ้มูลในสมุด

ประจาํตวัคนต่างดา้ว



5. รอรับหนงัสือแจง้การยา้ยภูมิลาํเนาจากสถานีตาํรวจ ซ่ึงจะแจง้ใหท้ราบวา่ขอ้มูลของคนต่างดา้วได้

ถูกเปล่ียนแปลงเรียบร้อยแลว้

6. นาํสมุดสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว ไปรายงานตวัยงัสถานีตาํรวจพื้นท่ีรับผดิชอบท่ียา้ยภูมิลาํเนา

ใหม่ เพื่อลงขอ้มูลในการยา้ยในสมุดประจาํตวัคนต่างดา้ว
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การแจง้เสียชีวติคนต่างดา้ว

เม่ือคนต่างด้าวเสียชีวิต จะตอ้งแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีตาํรวจทราบโดยเร็ว โดยการโทรศพัท์หรือ

เดินทางไปยงัสถานีตาํรวจใกลเ้คียงก็ได้ จากนั้นเจา้หนา้ท่ีตาํรวจจะตอ้งเขา้มาตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหตุ และ

ดาํเนินการเก่ียวกบัเหตุการณ์ดงักล่าวตามวิธีการท่ีเหมาะสม โดยอาจตอ้งประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืน ๆ

เช่น สถานพยาบาลหรือสถานีตาํรวจ เพื่อใหไ้ดรั้บการช่วยเหลือและดาํเนินการอยา่งถูกตอ้งต่อไป

ขั้นตอนการแจง้เหตุ

1. แจง้เหตุการณ์ใหก้บัเจา้หนา้ท่ีตาํรวจท่ีใกลท่ี้สุดโดยเร็วท่ีสุด โดยโทรศพัท์ 191

2. ใหข้อ้มูลท่ีเป็นประโยชน์แก่เจา้หนา้ท่ีตาํรวจ เช่น ช่ือ -สกลุ อายุ สญัชาติ เลขประจาํตวัคนต่างดา้ว

สถานท่ีเสียชีวติ เป็นตน้

3. รอเจา้หนา้ท่ีตาํรวจตอบกลบั และปฏิบติัตามขั้นตอนต่อไปตามท่ีเจา้หนา้ท่ีกาํหนด

4. หากเป็นการเสียชีวติในสถานท่ีร้างและไม่มีคนอยูใ่นบา้น ไม่ใหเ้ขา้ไปในบา้นและรอเจา้หนา้ท่ี

ตาํรวจมาตรวจสอบ หากเป็นการเสียชีวติในโรงพยาบาลใหข้อรับใบอนุญาตเพื่อเขา้ไปชนัสูตรพลิก

ศพก่อน

5. การแจง้เสียชีวติคนต่างดา้วถือเป็นเร่ืองท่ีสาํคญัและตอ้งการความตอบกลบัจากเจา้หนา้ท่ีตาํรวจเร็ว

ท่ีสุด ดงันั้นจึงควรทาํตามขั้นตอนดงักล่าวอยา่งเคร่งครัดและเร่งด่วน

ขั้นตอนการแจง้เสียชีวติคนต่างดา้ว

1. เตรียมเอกสารประกอบการแจง้เสียชีวติ ไดแ้ก่ สมุดสาํคญัประจาํตวัคนต่างดา้ว ใบมรณะบตัรสาํเนา

ทะเบียนบา้น

2. ติดต่อกบัสถานีตาํรวจตามภูมิลาํเนาโดยเจา้หนา้ท่ีจะแนะนาํขั้นตอนและเอกสารท่ีจาํเป็นต่อไป

3. นาํสมุดประจาํตวัคนต่างดา้ว ใบมรณบตัร ทะเบียนบา้น ยืน่เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบ

4. เจา้หนา้ท่ีออกหนงัสือรับรอง และหมายเหตุการณ์ตายในเอกสารตน้ขั้วฯ

5. ส่งคืนสมุดประจาํตวัคนต่างดา้วพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งใหก้องตาํรวจตรวจคนเขา้เมืองทราบ
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานอํานวยการ สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ภายใต้กรอบ
1. การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงานหรือเข้า
ศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ี ศูนย์พิสูจน์
หลักฐาน 2 ชลบุรี
(กองทะเบียนประวัติอาชญากร)

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กองทะเบียน
ประวัติฯ ด้วยตนเองได้หรือ
ส่งทางไปรษณีย์ด่วนมากก็
ได้

2.การขอต่ออายุ
ใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง
2. ชําระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ
4. .ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

3.แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน
ต่างด้าว (ท้ังกรณีย้าย
ออกและย้ายเข้า)

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้ายและ
สําเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ

2. เขียนคําร้อง
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ
4. นายทะเบียนลงนาม
(กรณีย้ายเข้า) ทําบันทึกขอรับเอกสารต้น
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตํารวจเดิม

ภายใน 30 นาที

4.ขอติดรูปถ่ายคนต่าง
ด้าวเม่ือครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด
2 นิ้ว 4 รูป

2. เขียนคําร้อง
3. เจ้าหน้าท่ีประจําตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

5.การแจ้งการตายของ
คนต่างด้าว

1. นําใบสําคัญประจําคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
*เพื่อหมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน

ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว
2. นายทะเบียนลงนาม
3. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

หน่วยรับผิดชอบ ของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กกง1 ตม.สตม.

6.ขอแปลงสัญชาติคน
ต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯแปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ
**เพื่อหมายเหตุใบเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวนาย
ทะเบียนลงนาม

2. ส่งเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานอํานวยการ สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ
7.การรับใบแทนใบสําคัญ
ประจําตัวคนต่างด้าวที่ชํารุด
หรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย
หรือชํารุดพร้อมถ่ายภาพและ
สําเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นคําร้อง
และชําระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ

2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ
สอบปากคําตรวจสอบเอกสาร
และออกเล่มใบสําคัญ

ภายใน 1 ชั่วโมง

8.ขอรับใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าวใหม่
(ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสําคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องท่ีจากสํานักงาน
ตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคําร้อง
ชําระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากสํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียนตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ชั่วโมง

หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

9.ขอรับใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าวใหม่
(เกินกําหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสําคัญ

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากสํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง

3. ชําระค่าธรรมเนียนตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 วัน

1.หน่วยรับผิดชอบของ
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.

2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นเยาว(์อายุ
ไม่เกิน 12 ป)ี ต้องเพ่ิม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากคําผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจาก
สํานักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน



การให้บริการประชาชน

งานจราจร
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การตรวจสอบใบส่ัง/การชาํระค่าปรับ

ปัจจุบันสามารถตรวจสอบใบสั่งทางเว็บไซต์ https://ptm.police.go.th ซึ่งมีขั้นตอนการ

ตรวจสอบดังน้ี

1. เข้าเว็บไซต์ ptm.police.go.th/eTicket จากน้ันเลือกเมนู ลงทะเบียนใช้งาน

2. กรอกข้อมูลส่วนตัว ช่ือ นามสกุลเลขบัตรประชาชนและเลขหลังบัตรหรือ Laser ID จากน้ันคลิกปุ่ม

ถัดไป

3. เลือกรูปแบบข้อมูลท่ีต้องการใช้ลงทะเบียน ข้อมูลรถท่ีครอบครองหรือใช้ข้อมูลใบขับขี่ โดยจะเลือกได้

เพียงอย่างเดียวเท่าน้ัน จากน้ันกด ถัดไป

4. กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน จากน้ันคลิก ถัดไป

5. ระบบจะแสดงข้อมูลทั้งหมดท่ีได้กรอกไว้ ทําการตรวจสอบความถูกแล้วกรอกอีเมลเพื่อใช้ในการ

ลงทะเบียน กดถัดไป

6. ตรวจสอบอีเมลที่ใช้ยืนยัน นํารหัส OTP จํานวน 6 หลักที่ทางระบบส่งไปยังอีเมลมาใช้เพ่ือยืนยันการ

สมัคร

7. ตั้งรหัสผ่าน และ ยืนยันรหัสผ่านอีกคร้ัง เสร็จแล้วคลิก ลงทะเบียน เป็นอันเสร็จส้ินสามารถ Login เข้า

ใช้งานได้เลย

8. ทําการ Login ด้วยเลขบัตรประชาชนและรหัสผ่านที่ต้ังไว้ จากนั้นเลือกช่วงเวลาที่ต้องการตรวจสอบ

ใบสั่งค้างชําระ กรอก ทะเบียนรถ เลขที่ใบส่ัง กดค้นหาหากมีใบสั่งข้ึนมาในระบบแสดงว่ามีใบส่ังค้าง

ชําระ แต่หากไม่มีการค้างชําระ ระบบจะแจ้งว่าไม่พบข้อมูลใบสั่งในระบบ

จ่ายเงินชําระค่าปรับใบสั่งจราจร ทําได้ดังน้ี สามารถชําระค่าปรับได้ท่ี สถานีตํารวจ, ธนาคารกรุงไทย,

ไปรษณีย์ไทย หรือตู้ATM ของธนาคารกรุงไทยและตู้บุญเติม สามารถชําระค่าปรับได้เลย หรือชําระผ่าน

ช่องทางออนไลน์ ผ่านแอปพลิเคชัน KrungThai NEXT

เวบ็ไซต์ https://ptm.police.go.th

ขั้นตอนการชาํระเงินค่าปรับจราจร

1. นาํใบสัง่ พบพนกังานสอบสวน เพื่อกาํหนดอตัราเปรียบเทียบปรับ

2. พบเจา้หนา้ท่ีเพ่ือชาํระเงินเปรียบเทียบปรับ

3. รับใบเสร็จรับเงิน / เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

https://ptm.police.go.th
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การขออาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรทัว่ไป

การขออาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรทัว่ไป สามารถทาํไดโ้ดยการติดต่อเจา้หนา้ท่ีตาํรวจท่ีสถานี

ตาํรวจใกลเ้คียง โดยเจา้หนา้ท่ีตาํรวจสามารถช่วยใหค้าํแนะนาํและแกไ้ขปัญหาท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจราจร เช่น

การบอกทาง การแจง้เหตุสาธารณะ การสอบถามขอ้มูลเก่ียวกบัเส้นทางการเดินทาง และการให้ขอ้มูล

เก่ียวกบัการจราจรในพื้นท่ี นอกจากน้ี เจา้หนา้ท่ีตาํรวจยงัสามารถใหค้วามช่วยเหลือในการจดัการจราจร เช่น

การควบคุมการจราจรในเวลาเร่งด่วน การปรับเปล่ียนเส้นทางการจราจร เพ่ือรักษาความปลอดภยัของผูใ้ช้

ถนนทุกคนในพ้ืนท่ีการขออาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรทัว่ไปกบัเจา้หนา้ท่ีตาํรวจเป็นการสร้างความ

น่าเช่ือถือใหก้บัชุมชน และช่วยเพิ่มความมัน่ใจในการใชถ้นนและการเดินทางของประชาชนในพ้ืนท่ีนั้น ๆ
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ขั้นตอนการขออาํนวยความสะดวกดา้นการจราจรทัว่ไป

1. ส่งเอกสารช้ีแจงเหตุผลในการขออํานวยความสะดวกด้านการจราจร

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/เสนอผู้มีอํานาจพิจารณา

3. ผู้มีอํานาจพิจารณาอนุญาต / แจ้งผลให้ผู้ขอทราบ



มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานจราจร สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ
1.การจัดกําลังตํารวจ
ควบคุมและจัดการ
จราจร

 จัดการจราจร(ชั่วโมงเร่งด่วน)
-ช่วงเวลา 06.30 น.-08.30 น.
หรือจนกว่าจะเสร็จ

-ช่วงเวลา 16.00 น. - 17.00 น.
หรือจนกว่าจะเสร็จ

ประมาณ 1 ชั่วโมง

ประมาณ 1 ชั่วโมง

สายตรวจจราจรที่ประจําจุด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 อํานวยความสะดวกและจัดการ
จราจรขบวนต่าง ๆ เมื่อได้รับการ
ประสาน/ร้องขอ

จนกว่าจะเสร็จสิ้น สายตรวจจราจรทีป่ระจําจุด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

2. ด้านการแก้ไขปัญหา
การจราจร

 ตรวจเส้นทางและแก้ไขปัญหา
การจราจรในเขตรับผิดชอบ

ทุก 1-2 ชั่วโมง หรือ
เมื่อได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุ

สายตรวจจราจรทีป่ระจําจุด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

ตรวจสอบที่เกิดเหตุ/อุบัติเหตุในเขต
รับผิดชอบ

-ในเขตเทศบาล ภายใน 15
นาที
-นอกเขตเทศบาลภายใน
30 นาที
(หลังจากรับแจ้ง)

สายตรวจจราจรทีป่ระจําจุด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดําเนินการแก้ไข

โดยเร็วที่สุด/ทันทีที่ทําได้
หรือภายใน 10 นาที

สายตรวจจราจรทีป่ระจําจุด
และจนท.ประจําศูนย์วิทยุฯ

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานจราจร สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ
3.ด้านการบังคับใช้
กฎหมาย

 ตั้งจุดตรวจกวดขันวินัยจราจรใน
เขตรับผิดชอบ

วันละ 1 ถึง 2 ครั้ง
ครั้งละ 1 - 2 ชั่วโมง

สายตรวจจราจร

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 จับกุมออกใบสั่งและยึดใบอนุญาต
ใบขับขี่นําส่งเจ้าหน้าท่ี
เปรียบเทียบปรับ

ภายใน 15 นาที หรือ
หลังจากเลิกตั้งจุดตรวจ

เจ้าหน้าท่ีผู้จับกุม/ตรวจยึด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 จับกุมตรวจยึดรถต้องสงสัย/
ตรวจสอบหลักฐานนําส่งเจ้าหน้าท่ี
เก็บรักษาของกลาง

ภายใน 15 นาที เจ้าหน้าท่ีผู้จับกุม/ตรวจยึด

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 ชําระปรับจราจร
-ณ ท่ีทําการสถานีตํารวจท้องท่ีฯ
-ชําระค่าปรับทางไปรษณีย์
- ชําระผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
(PTM)
(Police Ticket Management)

ภายใน 10 นาที

ภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่อง

เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบปรับ
เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

รอง สว.จร.ฯ/ร้อยเวร 60
สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

4. การขออํานวยความ
สะดวกด้านการจราจร
ท่ัวไป

 ติดต่อประสานงานขออนุญาตท่ีอยู่
ในความรับผิดชอบงานจราจร

ภายใน 10 นาที หรือ
ภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่อง

เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 ติดต่อขอรับการสนับสนุนกําลัง
เจ้าหน้าท่ีตํารวจจราจรจัดการ
จราจรในงานบริการฯ

ภายใน 10 นาที หรือ
ภายใน 1 วัน นับแต่ได้รับเรื่อง

เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 ติดต่อข้อรับข้อมูล/ข่าวสารด้าน
การจราจร

ภายใน 30 นาที หรือ
ระยะเวลากําหนด

เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

 ติดต่อขอยืมอุปกรณ์จราจรฯ
(แผงก้ันเหล็ก/กรวยยาง)

ภายใน 15 นาที เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานจราจร สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ
5.การอํานวยความสะดวก
กรณีต้องขอใช้พื้นผิวจราจร

-พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือ
ยื่นหนังสือ

-พิจารณาดําเนินการแล้ว แจ้ง
ผลให้ทราบ

-พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั่ง
การแล้วแจ้งผลให้ทราบ

ภายใน 1 วันทําการ
(กรณีไม่กระทบหน่วยอ่ืน)

ภายใน 1 วันทําการ
(กรณีต้องประสานกับหน่วยอื่น)

เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม

6.การขออํานวยความ
สะดวกด้านการจราจรกรณี
ต้องออกคําสั่งหรือข้อบังคับ
เกี่ยวกับการจราจร

-พบเจ้าหน้าท่ีติดต่อหรือยื่น
หนังสือ

-หัวหน้าสถานีพิจารณามี
ความเห็นเสนอ

-ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ
และกองบัญชาการเพื่อ
พิจารณา

ภายใน 30 วันทําการ เจ้าหน้าท่ีธุรการจราจร

สว.ฯ(ควบคุมงานจราจร)
ผู้ควบคุม



การให้บริการประชาชน

งานสืบสวน
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ตรวจสอบประวตัิความประพฤติบุคคลเก่ียวกบัการขอมี ใช้ โอน พกพาอาวธุปืน

บุคคลใดท่ีประสงคจ์ะมีและใชอ้าวธุปืน เพื่อใชป้้องกนัตวัหรือป้องกนัทรัพยสิ์น หรืออ่ืน ๆ ตอ้งยืน่คาํ

ขอรับใบอนุญาตจากนายทะเบียนทอ้งท่ี ซ่ึงตนมีภูมิลาํเนาอยูใ่นทะเบียนบา้นตามกฎหมายวา่ดว้ยการทะเบียน

ราษฎร์ และมีถ่ินท่ีอยู่ประจาํในทอ้งท่ีไม่น้อยกว่าหกเดือน และเป็นบุคคลท่ีมีคุณสมบติัไม่ตอ้งห้ามตาม

มาตรา 13 แห่งพระราชบญัญติัอาวธุปีน เคร่ืองกระสุนปืน วตัถุระเบิดดอกไมเ้พลิงและส่ิงเทียมอาวธุปีน พ.

ศ.2490 โดยนายทะเบียนทอ้งท่ี จะส่งหลกัฐานการขอตรวจสอบความประพฤติของบุคคลดงักล่าว ใหส้ถานี

ตาํรวจทอ้งท่ี ดาํเนินการตรวจสอบประวติัอาชญากรรม โดยให้ผูข้อรับใบอนุญาตถือหนงัสือไปยงัสถานี

ตาํรวจในเขตพื้นท่ี

ข ั้นตอนตรวจสอบประวตัิความประพฤติบุคคลเก่ียวกบัการขอมี ใช้ โอน พกพาอาวธุปืน

1. ผูข้อรับใบอนุญาตถือหนังสือออกให้โดยนายทะเบียนทอ้งท่ี เพื่อขอตรวจสอบประวติัความ

ประพฤติมายืน่สถานีตาํรวจ

2. เจา้หนา้ท่ีลงรับเอกสารในระบบของหน่วยงาน และเสนอหัวหนา้หน่วยงานพิจารณาสั่งการให้

เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง ดาํเนินการตรวจสอบประวติัและพฤติการณ์ของผูข้อรับใบอนุญาต

3. เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผิดชอบ สอบถามขอ้มูลผูข้อรับใบอนุญาต พิมพล์ายน้ิวมือ ตรวจสอบพฤติการณ์

ต่าง ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งรวบรวมพิจารณาพยานหลกัฐานท่ีจาํเป็นแก่การพิสูจน์ขอ้เทจ็จริงเพื่อให้

การใชดุ้ลยพินิจเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสืบสวน สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ผู้ปฏิบัติ
1.การขอรับรองประวัติบุคคล
(สืบสวนพฤติการณ์บุคคล)

1.พบเจ้าหน้าท่ี/ยื่นเอกสาร

2.เจ้าหน้าท่ีสารบัญลงควบคุม
ควบคุมเอกสารในสารบบ/เสนอ
ผกก.

3.สอบปากคําพยาน/เสนอ ผ
กก.ลงนาม

4.แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ

ภายใน 1 ชั่วโมง

จนท.ธุรการสืบสวน

สว.สส.สภ.แสนสุข
รอง ผกก.สส.สภ.แสนสุข
ผู้ควบคุม

2.สอบหลักฐานประกอบการ
พิจารณาพักการลงโทษ

1.พบเจ้าหน้าท่ี/ยื่นเอกสาร

2.เจ้าหน้าท่ีสารบัญลงควบคุม
ควบคุมเอกสารในสารบบ/เสนอ
ผกก.

3.สอบปากคําพยาน/เสนอ ผ
กก.ลงนาม

ภายใน 30 นาที

จนท.ธุรการสืบสวน

สว.สส.สภ.แสนสุข
รอง ผกก.สส.สภ.แสนสุข
ผู้ควบคุม
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การให้บริการประชาชน
งานป้องกันปราบปราม



วธีิการแจง้แหตุหรือขอความช่วยเหลือจากเจา้หนา้ท่ีตาํรวจสามารถทาํไดห้ลายช่องทาง

1. เบอร์โทรศพัท์ สถานีตาํรวจภูธรแสนสุขงหวดัชลบุรี

 0 38385412

 0924277123

2. โทรศพัทเ์บอร์ 191
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การเดินทางไปยงัท่ีเกิดเหตุของเจา้หนา้ท่ีสายตรวจเมื่อไดรั้บแจง้เหตุ

เม่ือเจา้หน้าท่ีสายตรวจไดรั้บแจง้เหตุ จะตอ้งเร่งเดินทางไปยงัสถานท่ีเกิดเหตุโดยทนัที เพื่อให้

สามารถให้การช่วยเหลือและป้องกันอนัตรายได้ทนัท่วงที โดยทัว่ไปแลว้จะตอ้งมีการใช้รถยนต์หรือ

รถจกัรยานยนต์เพื่อเดินทางไปยงัสถานท่ีเกิดเหตุ เจา้หน้าท่ีสายตรวจตอ้งเดินทางไปยงัท่ีเกิดเหตุอย่าง

รวดเร็วแต่เป็นไปดว้ยความปลอดภยัเพ่ือหลีกเล่ียงความเส่ียงในการเกิดอุบติัเหตุ เช่น การขบัรถท่ีเร็วเกินไป

การตดัทาง หรือการไม่ปฏิบติัตามกฎจราจร นอกจากน้ี เจา้หน้าท่ีสายตรวจยงัตอ้งใช้ทุกวิถีทางเพื่อระบุ

สถานท่ีเกิดเหตุอยา่งชดัเจน โดยมีการใชเ้คร่ืองมือช่วย เช่น GPS หรือแผนท่ี และตอ้งรายงานต่อหน่วยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง เช่น รถพยาบาลหรือรถกูชี้พ เพื่อใหไ้ดรั้บการช่วยเหลือท่ีเหมาะสมต่อไป
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การเยี่ยมผู้ต้องหา

การควบคุมผูต้อ้งหา/ผูต้อ้งกกัขงับนสถานีตาํรวจ(ในหอ้งควบคุม) จะไดรั้บการควบคุมอยา่ง

ปลอดภยัในหอ้งควบคุมท่ีสะอาด (เหมาะสม) ภายใตสิ้ทธิตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ ซ่ึงมีการกาํหนดเวลา

เยีย่มดงัน้ี

 ช่วงเชา้08.00 - 09.00 น.

 ช่วงกลางวนั 12.00 – 13.00 น.

 ช่วงบ่าย 16.00 - 17.00 น.

o ส่ิงของท่ีนาํมาเยีย่มผูต้อ้งหาโปรดส่งใหสิ้บเวรตรวจก่อนทุกครั้ ง
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานป้องกันปราบปราม สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ
1.การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงาน

สายตรวจประกอบด้วย
-ห้องปฏิบัติการสายตรวจ
-ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปรามอาชญากรรม
-เครื่องมือสื่อสาร
-แผนเผชิญเหตุ
แผนที่สถานภาพอาชญากรรม
-ตํารวจสายตรวจท่ีผ่านการอบรม
มาอย่างดี
-ความร่วมมือจากประชาชนใน
การให้ข้อมูลข่าวสาร
-ความร่วมมือจากประชาชนใน
การให้ข้อมูลข่าวสาร
-ผู้บังคับบัญชาอํานวยการในพื้นที่

สถานีจะมีองค์ประกอบในการ
บริหารงานป้องกันปราบปราม
อาชญากรรมอย่างครบถ้วน

-ตามสภาพความพร้อม
ของแต่ละสถานี
-ตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ ตร.กําหนด
ไว้

2.ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม

-การแบ่งเขตการตรวจ
-การจัดประเภทสายตรวจ
-การประกอบกําลังออก
ปฏิบัติงาน
-ตรวจสอบอุปกรณ์ประจํากาย
เสื้อเกราะ กระบอง ไฟฉาย ฯลฯ

สถานีมีความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปรามและให้บริการ
ประชาชนตลอด 24 ชม.โดยแบ่ง
พื้นท่ีการตรวจเป็น 2 เขตตรวจ
นอกจากนั้นยังมีสายตรวจรถยนต์
และสายตรวจเดินเท้าร่วมด้วย

-ขนาดของพื้นท่ี
-กําลังฝ่ายป้องกัน
ปราบปรามของสถานี
-ความเหมาะสมต่อ
สถานภาพอาชญากรรม
ในพ้ืนที่
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานป้องกันปราบปราม สถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ
3.การระงับเหตุ/ให้บริการ -เมื่อมีการแจ้งเหตุร้ายหรือขอรับ

บริการตํารวจสายตรวจในพ้ืนท่ี
ต้องรีบเดินทางไประงับเหตุและ
ให้บริการ

-เจ้าหน้าท่ีตํารวจไประงับเหตุ
หรือให้บริการตามท่ีได้รับแจ้ง

ในเขตเทศบาลน้อยกว่า 5 นาที
นอกเขตเทศบาล 5-15 นาที
พื้นท่ีห่างไกล 15-30 นาที

วิธีคํานวณเวลา
1.เริ่มนับตั้งแต่เวลาท่ีผุ้
แจ้งติดต่อ แจ้งเหตุหรือ
ขอรับบริการมายังตํารวจ
ไปยังจุดเกิดเหตุหรือจุดที่
ให้บริการ

2.ช่วงเวลาที่ต้องคํานึง
-ช่วงเวลาการรับแจ้งเหตุ
ขณะท่ีผู้แจ้งติดต่อกับ
พนักงานโทรศัพท์ครั้งแรก
--ช่วงเวลาที่พนักงาน
โทรศัพท์ส่งข้อมูลการรับ
แจ้งไปยังเจ้าหน้าที่ตํารวจ
สายตรวจแจ้งไปยัง
พนักงานวิทยุพนักงาน
วิทยุแจ้งไปยังเจ้าหน้าท่ี
สายตรวจ

ปัจจัยที่ควรคํานึง
1.ขนาดและลักษณะพ้ืนที่
รับผิดชอบ
2.ความสะดวกในการ
คมนาคม
3.ความพร้อมของ
พนักงานวิทยุพนักงาน
โทรศัพท์และเครื่องมือ
สื่อสาร
4.ความพร้อมของ
เจ้าหน้าท่ีตํารวจสายตรวจ
และยานพาหนะ
5.สภาพการจราจรใน
ช่วงเวลา
6.อื่นตามสภาพของพื้นที่
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มาตรฐานการบริการประชาชนงานป้องกันปราบปรามของสถานีตํารวจภูธรแสนสุข

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ
4.การควบคุมผู้ต้องหา -การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง

บนสถานีตํารวจ(ในห้องควบคุม)

-กําหนดเวลาเยี่ยม
ช่วงเช้า 08.00-09.00 น
ช่วงกลางวัน12.00 – 13.00 น.
ช่วงบ่าย 16.00-17.00 น.

-สิ่งของท่ีนํามาเยี่ยมผู้ต้องหาโปรด
ส่งให้สิบเวรตรวจก่อนทุกครั้ง

-ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง จะได้รับ
การควบคุมอย่างปลอดภัยใน
ห้องควบคุมท่ีสะอาด(เหมาะสม)

-สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ

5.การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถานี

-ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี

-เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งเหตุรับข้อมูล

-การรับโทรศัพท์มาแจ้งเหตุที่
สถานีตํารวจจะจัดโทรศัพท์รับ
แจ้งเหตุไว้โดยเฉพาะ

-สถานีจัดโทรศัพท์สําหรับ
แจ้งเหตุ (โทรเข้าได้อย่าง
เดียว) ไว้บริการ
โทร. 038-385412


