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ประกาศสำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ
เรื่อง ให้ใช้คู่มือการบรรยายงานอำ�นวยการสำ�หรับฝึกอบรมข้าราชการตำ�รวจในสถานีตำ�รวจ

	 สำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ มีนโยบายในการพัฒนาข้าราชการตำ�รวจตามสายงานในทุก

ระดบั โดยเนน้ภาวะผู้นำ�ใหม้อีดุมการณด์ว้ยการสร้างวฒันธรรมขององคก์รทีด่ใีนการปฏบิตัหินา้ทีอ่ยา่ง

มืออาชีพ มีความภาคภูมิใจในอาชีพตำ�รวจ ยึดมั่นในศีลธรรมและมีค่านิยมในความเป็นอยู่ท่ีเรียบง่าย 

ประหยัดตามหลักปรัชญา  “เศรษฐกิจพอเพียง” ผู้บังคับบัญชาต้องเป็นแบบอย่างที่ดีให้แก่ 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา และใหม้กีารทำ�งานเปน็ทมีและมเีอกภาพ สำ�หรบังานอำ�นวยการเนน้พฒันาระบบงาน

ฝ่ายอำ�นวยการให้มีความเข้มแข็งและสนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติงานฝ่ายอำ�นวยการให้มีความ 

เจริญก้าวหน้าในสายงาน

	 ดังนั้น สำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ จึงได้จัดทำ� “คู่มือการบรรยายงานอำ�นวยการสำ�หรับ 

ฝึกอบรมข้าราชการตำ�รวจในสถานีตำ�รวจ” ฉบับปี พ.ศ.๒๕๕๗ พร้อมท้ังดำ�เนินการฝึกอบรม 

หวัหนา้งานและขา้ราชการตำ�รวจทีป่ฏบิตัหินา้ทีง่านอำ�นวยการในสถานตีำ�รวจ ให้มคีวามพร้อมทีจ่ะไป

ทำ�การฝึกอบรมหรือสอนงานให้กับข้าราชการตำ�รวจในสังกัดทุกคนสู่ความ “เป็นตำ�รวจมืออาชีพ 

เพื่อความผาสุกของประชาชน”

	 ฉะนั้น จึงให้ทุกหน่วยใช้ “คู่มือการบรรยายงานอำ�นวยการสำ�หรับฝึกอบรมข้าราชการ

ตำ�รวจในสถานตีำ�รวจ” นี ้เป็นคูม่อืหลักสำ�หรบัใชใ้นการฝกึอบรมขา้ราชการตำ�รวจในสงักดัทกุคน ตัง้แต่

วันประกาศนี้เป็นต้นไป

	 	 	 ประกาศ ณ วันที่  ๒๔  มกราคม  พ.ศ.๒๕๕๗

	 	 พลตำ�รวจเอก

	 	 	 (อดุลย์  แสงสิงแก้ว)

	 	 	 ผู้บัญชาการตำ�รวจแห่งชาติ



คำ�นำ�

	 นโยบายการบริหารราชการสำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติ ประจำ�ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗  
ไดก้ำ�หนดวสิยัทศันแ์ละการปฏบิติังานของขา้ราชการตำ�รวจใหเ้ปน็ตำ�รวจมอือาชพี เพือ่ความผาสกุของ
ประชาชน โดยมุ่งพัฒนาและเสริมสร้างให้ข้าราชการตำ�รวจ เป็นตำ�รวจมืออาชีพที่ประชาชนเช่ือมั่น
ศรัทธา ยึดมั่นในหลักธรรมาภิบาล และเป็นที่พึ่งของประชาชนได้อย่างแท้จริง โดยจะเน้นการปลูกฝัง
อุดมการณ์ให้เป็นตำ�รวจมืออาชีพ มีภาวะผู้นำ� และฝึกอบรมผู้บริหารแต่ละระดับให้มีความรู้ 
ความสามารถในการบริหารงานตามตำ�แหน่งหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นที่ยอมรับ ศรัทธา  
เชื่อถือจากประชาชน
	 เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายข้างต้น สำ�นักงานตำ�รวจแห่งชาติจึงได้มีคำ�สั่งที่ ๖๐๐/๒๕๕๖  
ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๕๖ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการอำ�นวยการจัดทำ�หลักสูตรและฝึกอบรมผู้นำ�
หน่วยระดับสถานีตำ�รวจ และ คำ�สั่งที่ ๖๒๕/๒๕๕๖ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๕๖ เรื่อง แต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมการจัดทำ�หลักสูตรและโครงการฝึกอบรมผู้นำ�หน่วยระดับหัวหน้างานอำ�นวยการ และ
ข้าราชการตำ�รวจที่ปฏิบัติหน้าท่ีงานอำ�นวยการทุกระดับ เพ่ือจัดทำ�คู่มือการบรรยายงานอำ�นวยการ 
สำ�หรับการฝึกอบรมข้าราชการตำ�รวจในสถานีตำ�รวจให้เป็นมาตรฐาน มุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่งาน
อำ�นวยการมีความรู้ ความสามารถในหน้าที่ และมีแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ในงานอำ�นวยการที่เป็นไป
ในทศิทางเดยีวกันในทุกสถานตีำ�รวจ  โดยได้มอบหมายให้ กองบัญชาการศึกษา จดัทำ�โครงการสัมมนา
วิทยากรและการจัดทำ�คูม่อืการบรรยายงานอำ�นวยการ ใหก้บัขา้ราชการตำ�รวจผู้จะทำ�หนา้ท่ีเปน็วทิยากร
ของกองบัญชาการตำ�รวจนครบาล ตำ�รวจภูธรภาค ๑ – ๙ และศูนย์ปฏิบัติการตำ�รวจจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ ระหว่างวันที่ ๑๘ – ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๖  ณ ภูเขางาม (พาโนรามา) รีสอร์ท ตำ�บลสาริกา 
อำ�เภอเมือง จังหวัดนครนายก  
	 จากการจัดสัมมนาวิทยากรของหน่วยงานดังกล่าว ได้มีการระดมความคิด จนได้ข้อยุติ
เนือ้หาการบรรยายในประเดน็ทีห่นว่ยงานระดับสถานตีำ�รวจจะต้องใชใ้นการปฏบิติังานเปน็ปกตปิระจำ�
ของงานอำ�นวยการ โดยแบ่งเป็น ๑๑ หัวข้อ (๑๑ เล่ม) ได้แก่ งานธุรการและพัฒนากำ�ลังพล, งานศูนย์
ปฏิบัติการสถานีตำ�รวจ, งานกำ�ลังพล, งานวินัย, งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์อื่น, งานยุทธศาสตร์, 
งานงบประมาณ, งานพัสดุ, งานการเงิน, ระบบการควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย และการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในและการติดตามประเมินผล  พร้อมทั้งได้ร่วมกันจัดทำ�คู่มือการบรรยาย และ
เอกสารการนำ�เสนอที่เป็นข้อมูลกลาง สำ�หรับวิทยากรของทุกหน่วยงาน แต่อย่างไรก็ดี เนื้อหาของ 
แต่ละงานที่อ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำ�สั่ง และมติคณะรัฐมนตรี ไม่สามารถนำ�มารวบรวม
ไว้ในคู่มอืการบรรยายไดท้ัง้หมด วทิยากรผูบ้รรยายสามารถสบืคน้เพิม่เตมิไดจ้ากตำ�รา หรอืทางอนิเทอรเ์น็ต
ของส่วนราชการที่เกี่ยวข้องต่างๆ รวมทั้งสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จัดทำ�ให้อีกส่วนหนึ่ง
	 คูม่อืการบรรยายนีจ้ะชว่ยใหว้ทิยากร ผูเ้ขา้รบัการฝกึอบรม และผูท้ีส่นใจทกุทา่น สามารถ
ทำ�ความเขา้ใจ และนำ�ไปเปน็แนวทางการปฏบิตังิานได้อยา่งถูกตอ้ง เปน็ตำ�รวจมอือาชพีไดอ้ยา่งแทจ้รงิ

	 	 	 	 	 	 พลตำ�รวจเอก
	 (อดุลย์  แสงสิงแก้ว)
	 ผู้บัญชาการตำ�รวจแห่งชาติ
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เนื้อหาวิชา 

หลักสูตรการฝกอบรมขาราชการตาํรวจผูปฏบิัติหนาที่งานอาํนวยการในสถานตีาํรวจ 

หัวขอวิชา “งานธุรการและการพฒันากาํลังพล” 

ขอบเขตวิชา 

 ๑. ธุรการและสารบรรณทั่วไป 

 ๒. งานการขออนุญาต 

 ๓. งานทะเบียนคนตางดาว 

 ๔. งานพัฒนาขาราชการตํารวจและครอบครัว 

 ๕. งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ  

 

 

รายละเอียดเน้ือหา 

 สํานักงานตํารวจแหงชาติ มีอํานาจหนาที่รักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย 

พระราชินี พระรัชทายาท ผูสําเร็จราชการแทนพระองค พระบรมวงศานุวงศ ผูแทนพระองคและพระราช

อาคันตุกะ ดูแลควบคุมและกํากับการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจซึง่ปฏบิตักิารตามประมวลกฎหมาย

วิธีพิจารณาความอาญา ปองกันและปราบปรามการกระทําผิดทางอาญา รักษาความสงบเรียบรอย 

ความปลอดภัยของประชาชนและความม่ันคงของราชอาณาจักร และภารกิจอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 การแบงสวนราชการภายในของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มีหนวยงานระดับกองบัญชาการ 

กองบังคับการ กองกํากับการ สถานีตํารวจ และแผนกหรืองาน ในทุกหนวยงานในแตละระดับ จะมีทั้ง

หนวยงานที่รับผิดชอบเปนฝายปฏิบัติการและฝายอํานวยการ  

 ความหมายของงานอํานวยการ  

 งานอํานวยการ (staffing) หมายถึง ภารกิจในการใหการสนับสนุนชวยเหลือ ใหขอเสนอแนะ 

รวมทั้งใหขอมูลขาวสาร ประสานงาน กํากับดูแล ติดตาม โดยใชทรัพยากรทางการบริหาร อันไดแก คน 

งบประมาณ วัสดุ อุปกรณและการจัดการ ใหเกิดประโยชนสูงสุด เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายปฏิบัติงานหลัก 

สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองตอวัตถุประสงคของหนวยงานได  

 งานอํานวยการถือเปนงานที่มีความสําคัญเปนอยางย่ิงของทุกองคกร เพราะจะเปนกลุมงาน

ที่คอยชวยเหลือผูบริหารในการดําเนินการดานธุรการของหนวย เปนผูรวบรวมขอมูล สรุปวิเคราะหขอมลู
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และนําเสนอเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตกลงใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนผูชวยเหลือผูบริหารใน

การจัดทําแผน แผนงานโครงการ และติดตามประเมินผลเพ่ือแบงเบาภารกิจของผูบริหารอีกสวนหน่ึงดวย  

 โครงสรางของสถานีตํารวจ 

 สถานีตํารวจ เปนหนวยงานที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากเปนหนวยปฏิบัติการดาน

การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและใหบริการประชาชนโดยตรง การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่

ตํารวจฝายปฏิบัติการจําเปนตองมีเจาหนาที่ฝายอํานวยสนับสนุนการปฏิบัติ  

 ตามคําสั่งสํานัก งานตํารวจแหงช าติ ที่  ๕๓๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง การกําหนดอํานาจหนาที่ของตําแหนงในสถานีตํารวจ ไดแบงงานในสถานีตํารวจออกเปน ๕ งาน 

กับ ๑ หนวยปฏิบัติการ คือ งานอํานวยการ งานปองกันปราบปราม งานจราจร งานสืบสวน งานสอบสวน 

และหนวยปฏิบัตกิารพิเศษ สําหรับงานอํานวยการ มีการกําหนดอํานาจหนาที่ของหัวหนางานอํานวยการไว ดังน้ี 

  ๑) งานนโยบาย ยุทธศาสตร แผนแมบท แผนปฏิบัติการ แผนประจําป และแผนปฏิบัติ

การประจําของสถานีตํารวจ 

  ๒) งานธุรการและสารบรรณทั่วไปของสถานีตํารวจ  

  ๓) งานกําลังพล รวมทั้งงานพัฒนาขาราชการตํารวจและครอบครัวใหมีความพรอมทั้ง

ดานกําลัง ความคิด และจิตใจ เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๔) งานการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา ดูงาน ตลอดจนงานเผยแพรความรู 

  ๕) งานสวัสดิการ  

  ๖) งานพัฒนาองคกร และพัฒนาระบบการบริหารจัดการตางๆ  

  ๗) งานงบประมาณการเงิน งานพัสดุ พลาธิการและสรรพาวุธ  

  ๘) งานการสื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ๙) งานจัดการเรื่องเงินสินบน เงินรางวัล และเงินคาตอบแทน 

  ๑๐) งานการจัดอาหารเลี้ยงดูผูตองหา 

  ๑๑) งานทะเบียนคนตางดาวและงานการขออนุญาตตางๆ  

  ๑๒) งานการประชาสัมพันธ 

  ๑๓) งานตรวจสอบติดตามประเมินผล วิจัยและพัฒนาการปฏิบัติตามนโยบาย

ยุทธศาสตร แผนงานและโครงการตางๆ  

  ๑๔) งานดูแลหองประชุมและจัดการประชุม  
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  ๑๕) งานควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจ ทั้งในดานการปฏิบัติงาน   

ความประพฤติและระเบียบวินัย 

  ๑๖) กา รปฏิบั ติหน าที่ห ากมี เห ตุจํ า เปน เร งด วน ให มีอํา นาจมอบหมายให

ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติหนาที่อ่ืนไดตามความเหมาะสม แตทั้งน้ีตองไมเสียหายตอหนาที่การงานประจํา 

  ๑๗) งานอ่ืนที่ไมไดกําหนดใหเปนหนาที่ของงานใดในสถานีตํารวจใหเปนหนาที่ของ

งานอํานวยการ 

  ๑๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับงานอํานวยการ 

  ๑๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย  

 

 ในหัวขอวิชา “งานธุรการและการพัฒนากําลังพล” มีจุดประสงคเพ่ือใหความรูความเขาใจ

เก่ียวกับงานดานธุรการและสารบรรณท่ัวไป งานการขออนุญาต งานทะเบียนคนตางดาว งานพัฒนา

ขาราชการตํารวจและครอบครัว งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ โดยมีเน้ือหาในแตละหัวขอดังนี้ 

 

๑. งานธุรการและสารบรรณท่ัวไป 

 งานธุรการและสารบรรณทั่วไปของสถานีตํารวจ ถือเปนกลไกสําคัญในการบริหารงานของสถานี

ตํารวจ เพ่ือขับเคลื่อนใหเจาหนาที่ตํารวจทุกฝายปฏิบัติงานไปตามนโยบาย ยุทธศาสตรของหนวยงาน

ระดับตางๆ สําหรับเน้ือหาของงานธุรการและสารบรรณทั่วไป จะแบงออกเปน ๓ หมวด ดังน้ี 

 ๑.๑ หมวดธรุการทั่วไป 

 ๑.๒ หมวดงานสารบรรณ 

 ๑.๓ หมวดงานอ่ืนๆ  

 

 ๑.๑ หมวดงานธุรการท่ัวไป 

  ๑.๑.๑ การบริหารงานอํานวยการของสถานีตํารวจ ขาราชการตํารวจที่ปฏิบัติหนาที่

งานอํานวยการในสถานีตํารวจ โดยเฉพาะอยางยิ่งผูที่ปฏิบัติหนาที่หัวหนางานอํานวยการ เม่ือเริ่มตน

การปฏิบัติงานในสถานีตํารวจจําเปนตองวางระบบการบริหารงานอํานวยการของสถานีตํารวจ และเปน

ฝายอํานวยการของหัวหนาสถานีตํารวจ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ไดแก  



- 4 -
- ๔ - 

 

   ๑.๑.๑.๑ จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่ และจัดแบงกลุมการปกครองบังคับบัญชา 

กํากับดูแลความประพฤติ กวดขันระเบียบวินัยขาราชการตํารวจ  

   ๑.๑.๑.๒ วางระบบการมอบหมายงานใหฝายตางๆ ภายในสถานีตํารวจ และ

ติดตาม ตรวจสอบผลการดําเนินงาน  

  ๑.๑.๑.๓ การจัดเก็บสถิติงานอํานวยการ ในความรับผิดชอบ 

  ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๓๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๕, 

โครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน, คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๕๖ 

ใหปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการ ตร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๗, คําสั่ง ตร. ที่ ๑๒๑๒/๒๕๓๗ 

ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๗  

๑.๑.๒ การจัดพิธีการของสถานีตํารวจและการรวมงานกับสวนราชการตางๆ ไดแก งานพิธี 

ศาสนพิธี พระราชพิธี รัฐพิธี เปนตน  

   ๑.๑.๒.๑ จัดทําปฏิทินงานพิธีการตางๆ ในรอบปที่สถานีตํารวจตองดําเนินการ 

เชน การจัดงานเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาในทองถิ่น ศาสนพิธีเนื่องในโอกาสวันคลายวันสถาปนา

หนวยงาน พิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ พิธีประดับเครื่องหมายยศ พิธีมอบประกาศเกียรติคุณในวาระ

ขาราชการตํารวจเกษียณอายุ ขาราชการตํารวจดีเดน พิธีสงมอบหนาที่ราชการ พิธีพระราชทานเพลิงศพ 

เปนตน 

   ๑.๑.๒.๒ การจัดพธิีการ 

๑) พิธีการทีส่ถานีตํารวจจัดเอง  

 (๑) กําหนดวันเวลา สถานที่ รูปแบบของพิธีการ การแตงกาย 

ผูเขารวมพิธี จัดทํารายละเอียดกําหนดการในพิธี  

 (๒) แบงภารกิจในการจัดงาน และมอบหมายเจาหนาที ่ฝายตางๆ 

รวมรับผิดชอบ ดําเนินการ 

 (๓) จัดให หัวหนาสถานีตํารวจ ประชุมมอบหมายภารกิจ 

ติดตามการเตรียมการ ซักซอมการปฏิบัติ  

  (๔) ประสานหนวยงานภายนอก ขอรับการสนับสนุน และ

ประสานเก่ียวกับขั้นตอนพิธีการ 

  (๕) เชิญผูเก่ียวของเขารวมพิธีการ สั่งการขาราชการตํารวจ

เขารวมพิธี 

  (๖) มอบหมายเจาหนาที่ตอนรับ และประสานงาน 
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 (๗) สรุปผลการดําเนินการ ปญหาขอขัดของ 

    ๒) พิธีการที่ไปรวมกับสวนราชการอ่ืน  

  (๑)  ประสานรายละเอียดเก่ียวกับหมายกําหนดการ หรือ

กําหนดการ การแตงกาย การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ สถานที่จอดรถ สถานที่จัดงาน ฯลฯ กับ

หนวยงานที่จัดงาน 

  (๒) จัดขาราชการตํารวจเขารวมพิธี และมีหนังสือสั่งการ 

โดยกําชับการแตงกาย การตรงตอเวลา ระเบียบวินัย จัดยานพาหนะ และพลขับ  

  (๓) ตรวจสอบความพรอมขาราชการตํารวจที่เขารวมพิธี 

 ระเบียบ คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ ๕๒ งานพิธี, 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๑๑๑/ว ๒๓๓๓ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 

  ๑.๑.๓ การรับการตรวจเยี่ยมจากผูบังคับบัญชา  

   ๑.๑.๓.๑ สถานที่ เตรียมสถานที่รับการตรวจเย่ียม ไดแก ลานสําหรับแถว

ตํารวจตอนรับ หรือกองเกียรติยศ แลวแตกรณี และหองประชุมสําหรับขาราชการตํารวจที่รอรับการตรวจเย่ียม 

 

 
 

   ๑.๑.๓.๒ ดานกําลังพล เตรียมความพรอมดานกําลังพล เจาหนาที่ที่ปฏิบัติ

หนาที่บนสถานีตํารวจหรืออยูระหวางเขาเวรยาม ตามคําสั่งมอบหมายหนาที่ของสถานีตํารวจ  
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 ๑.๑.๓.๓ การใหบริการประชาชน ใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย กําชับการ

ปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจเพ่ือใหบริการดวยความเต็มใจ มีกระบวนการที่สะดวกและรวดเร็ว  

 ๑.๑.๓.๔ ขอมูล ไดแก ขอมูลทองถิ่น ขอมูลสถานภาพอาชญากรรมในพ้ืนที่ 

แผนที่/นาฬิกาอาชญากรรม แผนที่สถานการณ โครงสรางหนวย กําลังพล อาวุธ ยุทโธปกรณ ขอมูล

หมายจับ เปนตน 

 ๑.๑.๓.๕ ระบบควบคุมสั่งการและการติดตอสื่อสาร ไดแก ศปก.สถานีตํารวจ 

ซึ่งจะตองประกอบดวยเครื่องมือสื่อสาร การประชุมทางไกล ฐานขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของ เปนตน  

 ๑.๑.๓.๖ การเตรียมการดานอื่นๆ ไดแก  

    ๑) ประสานงานกับสํานักงานผูบังคับบัญชา หรือฝายอํานวยการของ

หนวยที่จะเดินทางมาตรวจเย่ียม เพ่ือทราบรายละเอียดเก่ียวกับกําหนดการ จํานวนคณะผูตรวจเย่ียม 

ระดับตําแหนง ฯลฯ 

    ๒) เตรียมการบรรยายสรุป พรอมเอกสารและอุปกรณการฉายภาพ 

    ๓) เตรียมการตอนรับดานอ่ืนๆ เชน เครื่องด่ืม อาหารวาง อาหาร

กลางวัน พ้ืนที่จอดรถ จัดระเบียบพ้ืนที่ขณะการตรวจเย่ียม การแตงกาย เครื่องเสียง ฯลฯ  

 

 
 

  ระเบียบ คาํสัง่ที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม ๒ ตอน ๑ 

ประเภทบริหาร ลักษณะที่ ๑๗ บทที่ ๑๒ และหนังสอื ตร. ที่ ๐๐๐๑(ศปก๑)/๐๐๖๙ ลง ๙ ม.ค.๕๖ 
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  ๑.๑.๔ การรับและการสงมอบหนาที่ตามประมวลระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม ๑ 

ตอน ๒ ประเภทบุคคลลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ วาดวยการรับและการสงมอบหนาที่ และระเบียบ ตร. 

วาดวยการรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘ ทั้งน้ีเพ่ือวัตถุประสงคเปน

หลักฐานในการรับผิดชอบทรัพยสิน ครุภัณฑ วัสดุ เงิน ตลอดจนอาคารสถานที่ กําลังพล รวมทั้งแผนงาน

สําคัญ ราชการที่ยังไมแลวเสร็จ ซึ่งหากภายหลังมีความเสียหายเกิดขึ้น จะไดหาผูรับผิดชอบตอไป 

ตามประมวลระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดีดังกลาว ไดกําหนดเน้ือหาที่เก่ียวของกับหัวหนาสถานีตํารวจ 

โดยสรุปดังน้ี 

   ๑.๑.๔.๑ ตําแหนงที่ตองมีการรับและสงมอบงานหัวหนาหนวยงาน ชั้นหัวหนา

สถานีตํารวจทุกระดับ สารวัตร ผูกํากับการ ผูบังคับการ และผูบัญชาการ 

   ๑.๑.๔.๒ เหตุที่จะตองมีการรับและสงมอบงานเมื่อมีการพนจากหนาที่ราชการ

โดยแจงชัด ไมวาออกจากราชการทุกกรณี ยกเวนตาย ไดรับแตงต้ังยายสังกัด ถูกพักราชการ หรือโดย

ประการอ่ืนซึ่งหมดอํานาจหนาที่ในสถานที่นั้น 

   ๑.๑.๔.๓ สิ่งที่ตองรับและมอบอํานาจ 

    ๑) ของหลวง 

    ๒) ของกลาง 

    ๓) การเงิน 

   โดยอาจจะเพิ่มเติมแผน แผนงาน โครงการ หรือภารกิจสําคัญที่ยังคาง

การปฏิบัติอยูตลอดจนขอมูลตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ 

   ๑.๑.๔.๔ วิธีการและระยะเวลาการรับและสงมอบ 

    ๑) การรับและสงมอบดังกลาว ใหทําเปนรายงานกับบัญชีสงและรับ

มอบหนาที่ตอกันเปน ๓ ฉบับ ลงนามผูรับ ผูมอบ และพยานเปนหลักฐาน แลวแยกใหผูมอบเก็บไว ๑ ฉบับ 

ผูรับมอบเก็บไวที่ประจําการ ๑ ฉบับ สงเสนอ ผูบังคับบัญชา ๑ ฉบับ 

    ๒) ผูรับมอบ ตองสงรายงานและบัญชีดังกลาวไปยังผูบังคับบัญชาตาม

ละดับชั้น ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแตวันรับมอบเสร็จ โดยการรายงานใหเปนไปตามระเบียบ ตร. วาดวย

การรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘   

    ๓) หากมีการพนตําแหนง ไมวากรณีใดของผูดํารงตําแหนงเดิม แตยัง

ไมมีผูมาดํารงตําแหนงแทน ใหสงมอบหนาที่ดังกลาวใหกับผูมีอาวุโสที่สุดของสวนราชการในขณะนั้นเปน
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ผูรับมอบหนาที่แทนไปพลางกอน เม่ือมีผูมาดํารงตําแหนงแทนแลวก็ใหสงมอบหนาที่น้ันแกผูมาดํารง

ตําแหนงใหมตอไป 

   ดังนั้น เมื่อมีกรณีที่หัวหนาสถานีตํารวจ ไดรับการแตงตั้งหรือมีผูมาดํารง

ตําแหนงใหม ผูที่ทําหนาที่หัวหนางานอํานวยการ จึงตองจัดเตรียมและประสานผูเก่ียวของภายในหนวย

เพื่อดําเนินการสงมอบหนาที่หัวหนาสถานีตํารวจใหถูกตองตามระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม ๑ 

ตอน ๒ ประเภทบุคคล ลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ , ระเบียบ ตร. วาดวยการรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘   

  หมายเหตุ กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบที่เก่ียวของขึ้นใหม ใหถือปฏิบัติตามระเบียบฯ         

ที่กําหนดขึ้นใหม 

 

 ๑.๒ หมวดงานสารบรรณ 

 หมวดงานสารบรรณ เปนการจัดระบบงานเอกสาร การบริหารงานธุรการและสารบรรณของ

สถานีตํารวจ จะตองวางระบบงานเอกสารต้ังแตการรับเอกสาร แจกจาย จัดเก็บ จําหนาย เพ่ือใหการปฏิบัติ

เปนไปอยางมีระบบ สามารถติดตามตรวจสอบงานไดอยางรวดเร็ว มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
 

 
  ๑.๒.๑ การรับสง การจัดเก็บ การทําลายหนังสือ 

   ๑.๒.๑.๑ การรับหนังสือ  

    ๑) เจาหนาที่งานสารบรรณลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตาม

ระเบียบ, ตรวจสอบเรื่องเดิมหรือขอมูลเบื้องตน นําเสนอหัวหนางานอํานวยการตามลําดับความสําคัญ 

และเรงดวน 
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    ๒) หัวหนางานอํานวยการ พิจารณาและเสนอความเห็น (ทางหน่ึงทางใด) 

ประกอบ เพ่ือใหหัวหนาสถานีตํารวจสั่งการฝายที่เก่ียวของ  

    ๓) เจาหนาทีง่านสารบรรณ นําเสนอหวัหนาสถานีตํารวจพิจารณาสัง่การ 

    ๔) หัวหนาหนวยพิจารณาสั่งการ 

    ๕) เจาหนาที่สารบรรณนําหนังสือสั่งการแจกจายใหหนวยงานหรือ

เจาหนาที่ฝายตางๆ ดําเนินการ พรอมใหผูรับหนังสือลงชื่อรับในทะเบียนหนังสือรับ  

    ๖) ตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบัติ และรายงานผล 

 
 

   ๑.๒.๑.๒ การสงหนังสือทางราชการ  

    ๑) นําหนังสือที่ผูบังคับบัญชาไดลงนามและตรวจสอบความถูกตอง

แลวนํามาลงทะเบียนหนังสือสงที่งานสารบรรณ เจาของเรื่องสําเนาหนังสือสงเก็บไว ๑ ชุด 

    ๒) สงหนังสือ โดยทางพลนําสาร จดหมายและทางอิเล็กทรอนิกส 

แลวแตกรณี 
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   ๑.๒.๑.๓ การจัดเก็บเอกสาร จัดแบงประเภทเอกสารและจัดพ้ืนที่เก็บ คือ  

    ๑) เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติ ตองเก็บไวกับผูปฏิบัติ จัดเก็บ

ในแฟม ชั้นเอกสาร ที่สะดวกในการนํามาใช 

    ๒) เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว แตมีความสําคัญ จําเปนตองเก็บ เก็บ

ในพ้ืนที่อื่นได เชน หองเก็บเอกสารที่แยกออกไป โดยจัดทําบัญชี สารบรรณเอกสารใหงายตอการคนหา 

    ๓) เอกสารที่ควรทําลาย ดําเนินการทําลายตามระเบียบ 
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   ๑.๒.๑.๔ การทําลายเอกสาร ดําเนินการตามระเบียบฯ โดยใหมีการสํารวจและ

ดําเนินการอยางตอเน่ืองทุกป เพ่ือลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร 

 
 

  ๑.๒.๒ ประเภทและการเขียนหนังสือทางราชการ 

  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

   ๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
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   ๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

   ๓) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

   ๔) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

   ๖) ขอมูลขาวสารหรือหนงัสือที่ไดรบัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่น

แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

   รายละเอียดเรื่องหนังสือราชการมีดังตอไปน้ี 

   ๑.๒.๒.๑ ชนิดและประเภทหนังสือราชการ 

    ๑) หนังสือภายใน 

    ๒) หนังสือภายนอก 

    ๓) หนังสือประทับตรา 

    ๔) หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง, ระเบียบ, ขอบังคับ 

    ๕) หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ, แถลงการณ, ขาว 

    ๖) หนังสืออ่ืนๆ ไดแก หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, 

หนังสืออ่ืน 

   ๑.๒.๒.๒ การเขียนหนังสือราชการ ในการเขียนหนังสือราชการ จะตองมีความ

ถูกตองในดานตางๆ คือ ๑) ถูกแบบ ๒) ถูกเน้ือหา ๓) ถูกหลักภาษา ๔) ถูกความนิยม ๕) ถูกใจผูลงนาม  

   ถูกแบบ คือ กอนจะเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองพิจารณากอนวาจะใช

หนังสือแบบใดสําหรับติดตอราชการ เชน รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายนอก รูปแบบและโครงสราง

หนังสือภายใน รูปแบบและโครงสรางของหนังสือชนิดตางๆ 

   ถูกเนื้อหา คือ การเขียนหนังสือใหถูกเน้ือหา เน้ือหาหรือขอความของหนังสือ

ราชการทั่วไป ควรประกอบดวย ๓ สวน คือ ๑) สวนที่เปนเหตุที่ทําใหมีหนังสือไป ๒) สวนความประสงคท่ี

ทําใหมีหนังสือไป และ ๓) สวนสรุปความ 
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    สวนที่เปนเหต ุจะมีรูปแบบของการใชคําเริ่มตนของการเขียนสวนที่เปน

เหตุทีจ่ําเปนตองมีหนังสือไป นิยมใชคําเริ่มตนหนังสือ คือ  

     ดวย ... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)  

     เน่ืองจาก ... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป) 

     ตาม... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)... น้ัน 

     ตามที่ ... (ตามดวยเหตุการณที่เกิดขึ้นเปนที่รับรูโดยทั่วไป)... นัน้ 

     อนุสนธ.ิ.. (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)... นั้น  

    สวนความประสงค ที่ทําใหตองทําหนังสือไป ใหระบุความประสงคทีแ่จง

ตอหนวยงานหรือบุคคลดังกลาว ความตองการเพ่ือใหดําเนินการอยางไร หรือตองการใหทราบประเด็นใด เปนตน 

    สวนสรุปความ ที่นิยมใชโดยจะตองสอดคลองกับสวนความประสงค ไดแก 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหทราบดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย    

   ถูกหลักภาษา หลักภาษาไทยท่ีควรระวัง มี ๒ เรื่อง คือ รูปประโยค และ

ความสัมพันธระหวางขอความ สําหรับรูปประโยคโดยปกติจะประกอบดวย ประธาน กริยา กรรม ในแตละ

ประโยคจะตองมีกริยาเสมอ แตสําหรับประธานและกรรมของประโยค ในบางครั้งอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจ

ได ขอความอาจจะประกอบดวยประโยคหลายประโยค โดยเชื่อมดวยคําสันธาน เชน และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน  

   ถูกความนิยม ไดแก การใชสรรพนาม ถอยคํา สํานวน วรรคตอน ใหถูกตอง 

ตัวอยาง เชน ความนิยมในการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป เนื่องจากผูลงนามในหนังสือราชการ 

เปนการลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนามแทนผูลงนาม 

ในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม สวนความนิยมในการใชถอยคํา สํานวน ใหใชภาษาราชการ ไมใช

ภาษาพูด เชน “พรอมน้ีไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน” ควรใชเปน “ทั้งน้ีไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว” 

หรือ “ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม” ควรใชเปน “ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม” หรือ “ประชาชนไดรับ

ความเดือดรอนแสนสาหัส” ควรใชเปน “ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางยิ่ง”  

    การเขียนหนังสือราชการจะตองมีหลักนิยมคือ การเขียนใหถูกตอง ชัดเจน  

รัดกุม กะทัดรัด และเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค  
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   ๑.๒.๒.๓ การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร ปจจุบันสามารถโปรแกรม

พิมพหนังสือราชการไดอยางรวดเร็ว เจาหนาที่พิมพจะตองศึกษาวิธีการใชโปรแกรมการพิมพใหชํานาญ

และรวดเร็ว เพื่อการพิมพหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตอง สวยงาม และควรจัดระบบการเก็บเอกสารทีพ่ิมพ

อยางเปนระบบ จัดแบงแฟม จัดหมวดหมูเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถคนหาไดอยางสะดวก

และรวดเร็ว 

  ๑.๒.๓ อ่ืนๆ 

   ๑.๒.๓.๑ ชั้นความเร็ว 

   ๑.๒.๓.๒ ชั้นความลับ 

   ๑.๒.๓.๓ อ่ืนๆ เชน มาตรฐานตรา กระดาษ ซอง และพิมพ, การสําเนาเอกสาร, 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ๑.๓ หมวดงานอื่นๆ 

  ๑.๓.๑ งานการประชมุ ในสถานีตํารวจจะมีการจัดการประชุมในเรื่องตางๆ ไดแก การประชุม

บริหารของสถานีตํารวจ การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางาน ของสถานีตํารวจ การประชุมเพ่ือ

พิจารณาหรือหารือเพ่ือดําเนินการในเรื่องตางๆ เปนตน การประชุมหมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการ

รวมกันของกลุมคน เพ่ือเปาหมายในการดําเนินงาน การประชุมที่ดีจะชวยในการตัดสินใจของคณะ 

การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ การประชุมแบงออกเปน ๕ ประเภท ดังน้ี 

   (๑) การประชุมเพ่ือแจงขอมูลขาวสาร (information meeting) 

   (๒) การประชุมเพื่อเรงเราจูงใจและประกาศเกียรติคุณ (motivational 

meeting)  

   (๓) การประชุมเพ่ือรวมกันคิดสรางสรรค (creative meeting)  

   (๔) การประชุมเพ่ือรวมกันตัดสินใจ (decisional meeting) 

   (๕) การประชุมเพ่ือสอนงานและฝกอบรม (educational meeting)  

  องคประกอบการประชุม คือการที่บุคคลต้ังแตสองคนขึ้นไป มาอยูรวมกัน ณ สถานที่ 

วัน เวลา ที่กําหนด โดยมีวัตถุประสงครวมกันในการพิจารณาหรือดําเนินการ โดยมีระเบียบ กติกา 

การประชุมจะตองมีผูที่ทําหนาที่ประธานการประชุม และมีเลขานุการ เพ่ือชวยดําเนินการประชุมให

เปนไปตามวัตถุประสงคของการประชุม การจัดใหมีการประชุมมีสิ่งที่จะตองดําเนินการดังน้ี 
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   ๑.๓.๑.๑ การจัดการประชุม 

    ๑) กําหนดวันประชุมตามระเบียบขอบังคับ หรือตามนโยบายของ

หัวหนาสถานีตํารวจ ที่ไดกําหนดไว  

    ๒) จัดทําระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการดําเนินการ

ประชุมและกําหนดประเด็นและสาระในการประชุม 

    ๓) จัดหาหองประชุม เตรียมสถานที่ โตะ เกาอ้ี ผูเขารวมประชุม 

เครื่องเสียง ไมโครโฟน โตะเจาหนาที่ ที่จอดรถ อุปกรณประชุมทางไกล (VDO Conference) เครื่องฉายภาพ 

(projector) เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณสําหรับชี้ (laser pointer) กระดาษ ปากกา ดินสอ เครื่องเขียนฯลฯ 

    ๔) จัดทําหนังสือ เชิญประชุม และแจ งผู เขารวมประชุม และ

ประสานงานเพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม  

    ๕) จัดเตรียมแฟมเอกสารประกอบการประชุม ควรจัดสงใหผูเขารวม

ประชุมกอนวันประชุม 

    ๖) จัดทําภาพการนําเสนอประกอบการประชุม (Power Point)  

    ๗) จัดเตรียมเครื่องด่ืม อาหารวาง หรืออาหารกลางวัน 

    ๘) มอบหมายเจาหนาที่ลงทะเบียน ตอนรับ บริการ  
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    การจัดหองประชุม ควรใหมีขนาดพอเหมาะกับจํานวนผู เขารวม
ประชุม จัดใหผูเขารวมประชุมน่ังสบาย มองเห็นหนากันไดถนัด ไมเบียดเสียดยัดเหยียด หองประชุมมี
อุณหภูมิพอเหมาะ ไมรอนหรือเย็นเกินไป มีแสงสวางเพียงพอ มีอุปกรณประกอบการประชุมตามสมควร 
เชน มีเคร่ืองขยายเสียง เครื่องบันทึกเสียง กระดาษ ดินสอ กระดานหนาหอง การจัดที่น่ัง นิยมจัดเปน
รูปครึ่งวงกลม หรือรูปเกือกมา และจัดใหมีไมโครโฟน สําหรับผูเขารวมประชุมไดใชพูด 
   ๑.๓.๑.๒ การจัดทํารายงานการประชุม รายงานการประชุมถือเปนเอกสาร
ราชการในประเภทหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ การจัดทํารายงานการประชุม
อาจทําได ๓ วิธี คือ  
    ๑) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมทุกคน 
พรอมดวยมติ 
    ๒) จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู เขารวม
ประชุม อันเปนเหตุผลไปสูมติของที่ประชุม 
    ๓) จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 
   ๑.๓.๑.๓ การแจงผลการประชุมและสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ
และดําเนินการตามมติที่ประชุม การแจงผลการประชุมหากเปนกรณีเรงดวนควรมีหนังสอืแจงสาระสาํคญั
ของการประชุมเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของไดดําเนินการ โดยไมตองรอรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ  
   ๑.๓.๑.๔ ติดตามผลการดําเนินการ เพ่ือประกอบในการประชุมครั้งตอไป  
  ระเบียบ คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม, คูมือบทบาทหนาที่ในการบริหารงานของหัวหนาสถานีตํารวจ 
  ๑.๓.๒ โครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน ในหนาที่ของงานอํานวยการสถานี
ตํารวจ จะมีหนาที่เกี่ยวของตามโครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน ในสวนที่เก่ียวของ ไดแก  
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   ๑.๓.๒.๑ การจัดระเบียบสถานท่ีทําการ โดยใชกิจกรรม ๕ ส มีขั้นตอนการ

ดําเนินการ ไดแก  

    ๑) แตงต้ังคณะทํางานเพื่อทํากิจกรรม ๕ ส 

    ๒) สรางความรูความเขาใจ กระตุนใหเกิดความรวมมือของขาราชการ

ตํารวจในสถานีตํารวจ 

    ๓) แบงมอบพื้นที่รับผิดชอบใหผูรับผิดชอบ 

    ๔) ดําเนินกิจกรรม ๕ ส อยางตอเน่ือง โดยมีการระดมทํากิจกรรมพรอมกัน

เปนระยะๆ  

    ๕) จัดประกวดพ้ืนที่ในกิจกรรม ๕ ส 

   ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๒๕๕๖ 

ใหปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการ ตร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๗, หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๐๑ (ศปก๑)/

๐๐๖๙ ลง ๙ ม.ค.๒๕๕๖ 

   ๑.๓.๒.๒ การคัดเลือกขาราชการตํารวจดีเดน เปนมาตรการเพ่ือสงเสริมให

ขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจไดต้ังใจในการปฏิบัติหนาที่ เกิดความภาคภูมิใจ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

    ๑) แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

    ๒) แจงใหฝายตางๆ พิจารณาคัดเลือกขาราชการตํารวจดีเดนในแตละ

สายงานพรอมขอมูลประกอบการพิจารณา 

    ๓) นําเขาที่ประชมุคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

    ๔) จัดพิธีมอบรางวัล และประชาสัมพันธเผยแพรผลการคัดเลือกให

ขาราชการตํารวจและประชาชนโดยทั่วไปทราบ 

  ระเบียบ คาํสัง่ที่เกี่ยวของ คือ โครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน 

 

๒. งานการขออนุญาต 

 ๒.๑ การขออนุญาตสถานบริการในกรุงเทพมหานคร  

 งานขออนุญาตของสถานบริการในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร มีความแตกตางจากในจังหวัดตางๆ 

เน่ืองจากการอํานาจอนุญาตเปนของฝายตํารวจ ตามพระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ แกไข 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๓ กําหนดคําจํากัดความของ “สถานบริการ” หมายความวาสถานที่ที่

ต้ังขึ้นเพ่ือใหบริการโดยหวังผลประโยชนทางการคา ดังตอไปนี้ 
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  (๑) สถานเตนรํา รําวง หรือรองเง็ง เปนปกติธุระประเภทที่มีและไมมีคูบริการ 

  (๒) สถานที่ที่มีอาหาร สุรา นํ้าชา หรือเครื่องด่ืมอยางอ่ืนจําหนายและบริการ โดยมี

ผูบําเรอสําหรับปรนนิบัติลูกคา 

  (๓) สถานที่อาบนํ้า นวด หรืออบตัว ซึ่งมีผูบริการใหแกลูกคา เวนแต 

   (ก) สถานที่ซึ่งผูบริการไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศลิปะ

สาขาการแพทยแผนไทยประเภทการนวดไทยตาม กม.วาดวยการประกอบโรคศิลปะหรือไดรับการยกเวน

ไมตองขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะฯ 

   (ข) สถานที่เพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมสวยฯ 

   (ค) สถานที่อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  (๔) สถานที่ที่มีอาหาร สุรา หรือเครื่องด่ืมอยางอ่ืนจําหนายหรือใหบริการ โดยมีรูปแบบ 

อยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

   (ก) มีดนตรี การแสดงดนตรีหรือการแสดงอ่ืนใดเพ่ือการบันเทิงและยินยอมหรอื

ปลอยปละละเลยใหนักรอง นักแสดง หรือพนักงานน่ังกับลูกคา 

   (ข) มีการจัดอุปกรณการรองเพลงประกอบดนตรีใหแกลูกคาโดยจัดใหมีผูบริการ

ขับรองเพลงกับลูกคา หรือยินยอมหรือปลอยปละละเลยใหพนักงานอ่ืนใดนั่งกับลูกคา 

  ตาม พ.ร.บ.สถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ แกไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ.สถานบริการ (ฉบับที่๔) 

พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง กําหนดใหใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการใหใชไดจนถึงวันท่ี ๓๑ 

ธันวาคม ของปที่ออกใบอนุญาต วรรคสอง  ผูรับอนุญาตผูใดประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต จะตองยื่น

คําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุจะประกอบกิจการตอไปไดจนกวาพนักงานเจาหนาท่ีจะสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาต โดยขั้นตอนในการขออนุญาตของสถานบริการเรื่องตางๆ มีดังน้ี 

  ๒.๑.๑ ขั้นตอนการขอตออายุใบอนุญาตใหตั้งสถานบริการ 

   ๒.๑.๑.๑ สถานีตํารวจประชาสัมพันธใหผูรับใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการใน

เขตรับผิดชอบทราบเกี่ยวกับการขอตอใบอนุญาต หากประสงคจะดําเนินกิจการตอไป ใหย่ืนคํารองตาม

แบบ สบ.๓ พรอมเอกสารที่เก่ียวของตอ ผกก.สน.ทองที่ ที่สถานบริการนั้นๆ ต้ังอยู 

   ๒.๑.๑.๒ ตาม ขอ ๒.๑.๑.๑ ใหสถานีตํารวจจัดทําบัญชีรายชื่อสถานบริการแลว

ใหผูรับใบอนุญาตลงนามรับทราบ รายงานใหผูบัญชาการตํารวจนครบาล ทราบ 

   ๒.๑.๑.๓ สถานีตํารวจเสนอเร่ืองขอตออายุใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการ 

ตามลําดับชั้นพรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เรียงลําดับดังน้ี 
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    ๑) บันทึกการตรวจสถานบริการของ สน.ทองที่และการตรวจเรื่อง

ความปลอดภัยในสถานบริการ เพ่ือประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

    ๒) คําใหการของผูขอตออายุใบอนุญาต ผูขอตออายุใบอนุญาตให

ปรากฏชื่อภาษาไทยภาษาตางประเทศ (ถามี) ของสถานบริการ, ต้ังอยูเลขที่, ผูขอตออายุใบอนุญาต

เก่ียวของอยางไรกับสถานบริการ, จํานวนพนักงาน, ปจจุบันเปดดําเนินการหรือไม, สถานบริการเคย

กระทําผิดและถูกพักใชใบอนุญาตหรือไม  

    กรณีผูรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล ใหระบุวา คําใหการของบริษัท/

หจก.โดย...(ผูใด)...ใหสอบปากคํายืนยันวานิติบุคคลน้ันยังดําเนินการอยูหรือยกเลิกการจดทะเบียนบริษัท

หรือไม อยางไร และตรวจสอบวาการลงชื่อในการใหการตองประทับ ตราสําคัญของนิติบุคคลน้ัน หรือไม 

    กรณีผูรับใบอนุญาตเปนบุคคลธรรมดาซึ่งมีภูมิลําเนาตามทะเบยีนบาน

อยูตางจังหวัดใหสอบปากคําผูรับใบอนุญาตเพ่ิมเติมวา การดูแลควบคุมกิจการเพ่ือมิใหมีการกระทําผิด

กฎหมายจะดําเนินการอยางไร หรือมีที่พักอาศัยในกรุงเทพฯ หรือจังหวัดปริมณฑลใด ใหระบุชัดเจน

เก่ียวกับเลขทีต้ั่ง ถนน แขวง เขต จังหวัด หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได 

    ๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

    ๔) คําขอตออายุใบอนุญาตใหตั้งสถานบริการ (แบบ สบ.๓) 

    ๕) สําเนาประจําวันที่รับแจงการขอตออายุใบอนุญาต 

    ๖) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/ทะเบียนพาณิชย  นิติบุคคล 

ใชหนังสือรับรองการจดทะเบียนของนิติบุคคล บุคคลธรรมดา ใชสําเนาใบทะเบียนพาณิชย   

    ๗) หนังสือแตงต้ังผูแทนนิติบุคคล 

    ๘) แผนที่สังเขปแสดงบริเวณที่ต้ังสถานบริการ   

    ๙) แบบแปลนแผนผังแสดงพื้นท่ีการใหบริการของสถานบริการ 

ใชมาตราสวน ๑ ใน ๕๐๐ 

    ๑๐) สําเนาทะเบียนบานที่ต้ังสถานบริการ 

    ๑๑) หลักฐานแสดงอาคารท่ีใชต้ังสถานบริการไดรับอนุญาตใหใช

อาคาร หรือใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร 

    ๑๒) การยินยอมใหใชอาคาร เปนที่ต้ังสถานบริการ ม.๘ 

     - ผูรับอนุญาตฯ เปนเจาของเอง แนบหลักฐานการเปน

เจาของ 
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     - ผูรับอนุญาตฯ ไมไดเปนเจาของ แนบหนังสือแสดงความยินยอม

ใหใชอาคาร และเอกสารเก่ียวของฯ 

    ๑๓) ภาพถายลักษณะภายนอกและภายในสถานบริการ โดยมีคาํบรรยาย

ใตภาพ และให สว.ธร.ลงลายมือชื่อกํากับภาพถายทุกภาพ ซึ่งแบงตามประเภทของสถานบริการ สถานบริการ

ตามมาตรา ๓ (๑) ใหแนบภาพถายตัวอาคาร ภาพถายภายใน ภาพถายเฉพาะบริเวณฟลอรเตนรํา 

ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ติดหมายเลขประจําตัว 

    ๑๔) ภาพถายลักษณะภายนอกและภายในสถานบริการ โดยมีคาํบรรยาย

ใตภาพ และให สว.ธร.ลงลายมือชื่อกํากับภาพถายทุกภาพ ซึ่งแบงตามประเภทของสถานบริการ  ดังน้ี 

  -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๑) ใหแนบภาพถาย ดังนี้ 

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการ 

     (๓) ภาพถายเฉพาะบริเวณฟลอรเตนรํา 

     (๔) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ติดหมายเลขประจําตัว 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง 

     (๖) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวาง ทางหนีไฟ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๒) ใหแนบภาพถาย ดังนี้ 

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการทั่วไป 

     (๓) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่น่ังพนักงานบริการ 

     (๔) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่จําหนายสุรา, อาหาร และ

เครื่องด่ืม 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองบริการเฉพาะ มีปายหมายเลขอารบคิ

สีขาวติดที่ประตูเรียงกันตามลําดับ 

     (๖) ภาพถายลักษณะภายในหองบริเวณเฉพาะ  

     (๗) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ผูบําเรอ และคนรับใชของ

สถานบริการ ติดหมายเลขประจําตัวที่อกเสื้อดานขวา 

     (๘) ภาพถายดานหนาหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง มีปายบอก

ชัดเจน 
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     (๙) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวางฉุกเฉิน ปายบอกทางหนีไฟ 

และทางหนีไฟ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๓) ใหแนบภาพถาย ดังนี ้

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการทั่วไป 

     (๓) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่นั่งพนักงานบริการ

อาบ นวด อบตัว 

     (๔) ภาพถายลักษณะหองบริการเฉพาะ ใหเห็นปายหมายเลข

หองเรียงเปนลําดับ 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองบริการเฉพาะ  มีปายหมายเลขอารบคิ

สีขาวติดที่ประตูเรียงกันตามลําดับ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๕) ใหแนบภาพถาย ดังนี ้

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการ 

     (๓) ภาพถายบริการจําหนายสุรา อาหาร และเครื่องด่ืม 

     (๔) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ของสถานบริการติดหมายเลข

ประจําตัวที่อกเสื้อดานขวามือ 

     (๕) ภาพถายหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง 

     (๖) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวางฉุกเฉิน ปายบอกทางหนีไฟ 

และทางหนีไฟ 

     (๗) ประวัติการกระทําผิดของสถานบริการในรอบปที่ผานมา 

     (๘) ในรอบปที่ผานสถานบริการเคยถูกรองเรียนหรือไมให

สอบสวนปากคําผูพักอาศัยหรือผูประกอบการใกลเคียง 

     (๙) ประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อสถานบริการ การยาย แกไข 

เปลี่ยนแปลงหรือตอเติม 

     (๑๐) ใบรับรองแพทยแผนปจจุบัน 

     (๑๑) ผลการตรวจสอบพิมพลายน้ิวมือ 

     (๑๒) สําเนาใบอนุญาตเดิม 

     (๑๓) สําเนาเอกสารอ่ืนๆ 
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     (๑๔) รูปถายผูรับใบอนุญาตฯ ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร จํานวน 

๓ รูป ถายไมเกิน ๖ เดือน 

     (๑๕) ใหเรียงเอกสารประกอบการพิจารณาตามลําดับ 

     (๑๖) จัดทําปายแสดงเอกสาร (ดัชนีเอกสาร) 

     (๑๗) ใหออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ ๑ ชุด ทําการตรวจ

สถานบริการและจัดทําบันทึกการตรวจ 

     (๑๘) สน.ที่สถานบริการต้ังอยูทําการพิจารณากลั่นกรอง

พรอมมีความเห็นควรอนุญาตใหตอใบอนุญาตฯ หรือไม โดยอางหลักเกณฑตามกฎกระทรวง พ.ศ.๒๕๔๙ 

     (๑๙) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยและรายงานตามที่

กําหนด    

     (๒๐) สน.ที่สถานบริการต้ังอยูทําการพิจารณากลั่นกรอง

พรอมมีความเห็นควรอนุญาตใหตอใบอนุญาตฯ หรือไม โดยอางหลักเกณฑตามกฎกระทรวง พ.ศ.๒๕๔๙ 

     (๒๑) ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอยและรายงานตามที่

กําหนด  

  คําสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ และที่แกไข

เพ่ิมเติม, หนังสือ บช.น.ที่ ๐๐๑๕.๑๕๒/๒๖๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ ธ.ค.๒๕๕๕ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ

เก่ียวกับการขอตอใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการ ประจําป ๒๕๕๖  

 

 ๒.๒ ขออนุญาตใชเครื่องขยายเสียง มีขั้นตอนในการดาํเนินการดังน้ี 

  ๒.๒.๑ ผูขอไปขอคํารองขอใชเครื่องขยายเสียงจากนายอําเภอทองที่   แลวนําคํารองมา

ย่ืนตอสถานีตํารวจทองที่เพ่ือพิจารณามีความเห็นกอนแลวนํากลับไปยังเขตหรืออําเภอเพ่ือพิจารณา

อนุญาตตอไป 

  ๒.๒.๒ อัตราคาธรรมเนียม ดังนี ้ 

   - เพ่ือการกุศล ไมเกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๑๐ บาท  

   - เพ่ือกิจการทัว่ไป (ประจําที่) ไมเกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๗๕ บาท  

   - เพ่ือกิจการทัว่ไป (เคลื่อนที่) ไมเกิน ๕ วัน ครั้งละ ๖๐ บาท 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓  
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 ๒.๓ การขออนุญาตจาํหนายสุราในเวลาหามจาํหนาย  

 ตามประกาศขอคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓ ลงวันที่ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๑๕ ขอ ๒ หามมิใหผูใด

รับอนุญาตขายสุราประเภทที่ ๓ ถึงประเภทที่ ๖ ตามความหมายในกฎหมายวาดวยสุรา หรือบุคคลใดซึ่ง

กระทําการเพ่ือประโยชนของผูใดรับใบอนุญาตขายสุราดังกลาว จําหนายสุราทุกชนิดในเวลาอ่ืน นอกจาก

ต้ังแตเวลา ๑๑.๐๐ นาฬิกา ถึงเวลา ๑๔.๐๐ นาฬิกา และต้ังแตเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา ถึงเวลา ๒๔.๐๐ 

นาฬิกา เวนแตไดรับอนุญาตจากอธิบดีกรมตํารวจสําหรับนครหลวงกรุงเทพธนบุรี หรือผูวาราชการ

สําหรับจังหวัดอื่น สําหรับขั้นตอนการขอใบอนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสุราในเวลาหาม

จําหนาย จะตองรวบรวมเอกสารและดําเนินการดังน้ี 

   ๑) สําเนาประจาํวันรับแจงการขออนุญาตหรอืการขอตออายุใบอนุญาตฯ  

   ๒) บันทึกการตรวจสถานที่ ระบุวาไมมีสถานบริการตาม ม.๓ (๑) และ (๔) 

ต้ังอยูในบริเวณเดียวกัน 

   ๓) ภาพถายบริเวณดานหนาโรงแรม, ปายชื่อโรงแรม, หองอาหารที่ขออนุญาต, 

ภาพถายเคาเตอรบาร, ภาพถายบริเวณโตะนั่ง, ภาพถายปายชื่อหองอาหาร, ภาพถายบริเวณทางเขา

หองนํ้าชาย-หญิง ใหปรากฏสัญลักษณ, ภาพถายที่น่ังชาย-ที่ปสสาวะชาย, ภาพถายที่น่ังหญิง 

   ๔) บันทึกสืบสวนทางลับ แบงเปน ๒ สวน 

    ๔.๑) รายงานผลการตรวจสอบการกระทําผิดกฎหมายในรอบปที่ผานมา 

    ๔.๒) รายงานในทางลับยืนยันวา เปนแหลงม่ัวสุมของเด็กวัยรุน 

มิจฉาชีพ การพนัน และยาเสพติด หรือเปนที่มั่งสุมของหญิงโสเภณี หรือการกระทําใดที่ขัดตอความสงบ

เรียบรอยหรือศิลธรรมอันดีหรือไม ทั้งนี้โดยให ผกก.สน.ทองที่ หรือ สวญ.สน.ทองที่ แลวแตกรณีเปนผูลงนาม

รายงานดวยตนเอง   

   ๕) คําใหการของผูย่ืนคํารองขออนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาตฯ พรอม

สําเนาบัตรประจําตัว 

   ๖) หนังสือมอบอํานาจ ระบุใหย่ืนคําอนุญาตจําหนายสุราในเวลาหาม ณ หอง

อาหาร..กรณีผูขออนุญาตมิไดย่ืนคํารองดวยตนเอง พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา

ทะเบียนบาน (ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท) 

   ๗) หลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคล คัดสําเนาไมเกิน ๓ เดือน 

   ๘) แบบคําขออนุญาตหรือแบบคําขอตอใบอนุญาตใหจําหนายสุราในเวลาหาม 

(แบบ สร.๑, แบบ สร.๓) 

   ๙) สําเนาใบอนุญาตใหจําหนายสุราในเวลาหามประจําปที่ผานมา 
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   ๑๐) สําเนาใบอนุญาตขายสุรา ประเภทที่ ๓ จากกรมสรรพามิต ปปจจุบัน 

   ๑๑) ระบุสถานที่ที่ขออนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต ต้ังอยูชั้นใด สวนใด หรือ

บริเวณใดของอาคาร 

   ๑๒) แนบแบบแปลนของพื้นที่ที่ขออนุญาต หรือขอตอใบอนุญาตฯ พอสังเขป 

แสดงที่ต้ังใหขัดเจนวาอยูชั้นใด ใชพื้นที่ประกอบการจํานวนก่ีตารางเมตร โดยใหสถานีตํารวจนครบาล

ทองที่ตรวจสอบและยืนยันความถูกตอง 

   ๑๓) แบบทะเบียนผูเขาพักในโรงแรม (ลาสุด ๑ เดือน) 

  คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พระราชบัญญัติสุรา พ.ศ.๒๔๙๓, ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓, กฎกระทรวงออกตามความในประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓ ลงวันที่ ๑๖ 

พฤศจิกายน ๒๕๑๕  

 

 ๒.๔ งานตรวจสอบประวัติผูสมัครงาน เปนกรณีหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน ขอความ

รวมมือเพื่อตรวจสอบประวัติของบุคคลในพ้ืนที่ จะมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้  

  ๒.๔.๑ รับเรื่องตรวจสอบจากหนวยงาน องคกรที่สงผูสมัครงานมาตรวจสอบประวัติ 

  ๒.๔.๒ พิมพลายพิมพน้ิวมือของผูตรวจสอบประวัติ 

  ๒.๔.๓ ทําหนังสือสงพิมพมือไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 

  ๒.๔.๔ ติดตามผลการตรวจสอบ แจงใหหนวยที่เก่ียวของทราบ 

 

๓. งานทะเบยีนคนตางดาว 

 ตามระเบียบสํานักงานตํารวจแหงชาติวาดวยประมวลระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะ

ที่ ๕๕  การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ. ๒๕๕๖ ไดกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติเก่ียวกับคนตางดาวไว ดังนี้  

 

 ๓.๑ การออกใบสําคัญประจําตัว 

  ๓.๑.๑ ตรวจสอบหลกัฐาน 

๑) ใบสาํคัญถานที่อยู (ตม ๑๖) 

๒) หนังสือเดินทาง 

๓) เอกสารการไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในราชอาณาจกัร 

๔) รูปถายครึ่งตัว ๔ รูป ถายไวเกิน ๓๐ วัน 
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๕) ทะเบียนบานพรอมสาํเนา ๑ ฉบับ 

๖) ใบอนุญาตทาํงาน (ถามี) 

๗) คาํรอง ทต.๑ หรือ ทต.๓ 

  ๓.๑.๒ สอบปากคาํ 

  ๓.๑.๓ พิมพลายนิ้วมือ นิ้วหัวแมมือขวาไวในคาํรอง ทต.๑ หรือ ทต.๓  

  ๓.๑.๔ กรอกขอความในเอกสาร 

  ๓.๑.๕ ปดรปูถายในคาํรองตนขัว้ และใบสาํคัญ ๔ รูป 

 คําสั ่ง ระเบียบที ่เกี ่ยวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ.๒๔๙๓ (ม.๗, ๙), 

ระเบียบ ตร.ไมเก่ียวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ บทที่ ๒, กฎกระทรวง พ.ศ.๒๔๙๓ ขอ ๑, ๔, กฎกระทรวง ฉบับที ่๕ 

พ.ศ.๒๕๒๙ ขอ ๔ 

 

 ๓.๒ การออกใบทดแทนใบสาํคัญ กรณีชาํรุด สูญหาย 

  ๓.๒.๑ ตรวจสอบหลกัฐานเทียบรูปถายมรเอกสารเดิม 

๑) เอกสารตนเรื่อง 

๒) รูปถายครึ่งตัว ๔ รูป ถายไวเกิน ๓๐ วัน 

๓) คาํรอง ทต.๗  

๔) ตรวจรายการตออายคุรั้งสุดทาย 

  ๓.๒.๒ คัดลอกขอความจากตนขัว้สาํเนาลงในใบสาํคญั 

  ๓.๒.๓ ติดรูปถายในคํารองตนขั้ว , ใบสําคัญ, อยางละ ๑ รูป รูปที่เหลือสงไปยัง

งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ เพ่ือปดปลายขั้ว 

  ๓.๒.๔ บันทึกในหนาวาง ขางหนา ๑ ดวยหมึกสีแดงวา "ออกใบสําคัญประจําตัวแทน

ฉบับเดิมที่ชํารุดหรือสูญหายและไดเก็บคาธรรมเนียมไวตมใบเสร็จรับเงิน เลมที่ เลขที่ ลง...." แลวนายทะเบียน

ลงนาม 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ.๒๔๙๓ (ม.๑๓), ระเบียบ

การตํารวจไมเกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ บทที่ ๔, กฎกระทรวง พ.ศ.๒๔๙๓ ขอ ๗, กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ 

พ.ศ ๒๕๒๙ ขอ ๓ 

 

 ๓.๓ การตออายุใบสําคัญ มี ๒ ชนิด คือ ๑) ปตอป (คาธรรมเนียม ๒๐๐ บาท) ๒) แบบ ๕ ป ตอครั้ง 

(คาธรรมเนียม ๘๐๐ บาท) 
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  ๓.๓.๑ ตรวจสอบหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมในปที่ลวงมาแลว 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) เอกสารตนเรื่อง 

๓) ใบเสร็จรับเงิน แบบ ทต.๙ 

๔) คาํรอง ทต.๘ 

  ๓.๓.๒ บันทึกการรับเงินในคาํรอง, ตนขั้ว, และใบสาํคญั ตามแบบท่ีทางราชการกําหนด 

  ๓.๓.๓ ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมตามแบบ ทต.๙ ฉบับสีฟาออนสงมอบใหคนตางดาว

เก็บรักษาไว 

  ๓.๓.๔ นําเงินคาธรรมเนียมสงหนวยงานการเงินตามระเบียบ 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ.๒๔๙๓ ม.๑๐, ๑๑, ๑๓, 

พรบ.การทะเบียนคนตางดาว ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๔๙๕ ม.๔, ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ ๕๕ 

บทที่ ๑๓ กฎกระทรวงฉบับที่ ๔ (พ.ศ.๒๔๙๘) ขอ ๑, กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๒๙) ขอ ๑-๔ 

 

 ๓.๔ การแจงยายภูมิลําเนา 

  ๓.๔.๑ ย่ืนคํารอง ตรวจสอบหลักฐาน ทะเบียนบาน และหลักฐานตนเรื่อง 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) เอกสารตนเรื่อง 

๓) แบบคาํรองทัว่ไป 

  ๓.๔.๒ หมายเหตุในใบสําคัญและตนขั้วหรือเอกสารตนเรื่องแลวแตกรณี 

  ๓.๔.๓ สงเอกสารตนเรื่องเดิมทั้งหมดไปยังนายทะเบียนคนตางดาวทองที่คนตางดาว

จะยายเขาไปอยู ภายใน กําหนด ๑๕ วัน 

  ๓.๔.๔ แจงให งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ ทราบ เพ่ือหมายเหตุในปลายขั้วใหตรงกัน 

 คําสั่ง ระเบียบที่ เกี่ยวของ  ไดแก พรบ. การทะเบียนคนตางดาว  พ.ศ.๒๔๙๓ ม.๑๒, 

พรบ.การทะเบียนคนตางดาว ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๔๙๗) ม.๓, ระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ 

บทที่ ๕, กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๔๙๗) 
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 ๓.๕ การตายของคนตางดาว 

  ๓.๕.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) ใบมรณะบัตร 

๓) สาํเนา ปจว.แจงความกรณีใบสําคญัสญูหาย 

 ๓.๕.๒ บันทึกการถึงแกกรรมในเอกสารตนเรื่อง 

 ๓.๕.๓ บันทึกการถึงแกกรรมในใบสาํคัญประจาํตัว 

 ๓.๕.๔ แจงงาน ๔ กก.๑ ตม.๑ ทราบ พรอมสงใบสําคัญประจาํตัว และสาํเนามรณะบัตร 

 ๓.๕.๕ กรณีใบสําคัญประจําตัวสูญหาย ใหสงสําเนา ปจว. ที่แจงความหาย พรอมสอบสวน

บันทึกสอบปากคําญาติสนิทของผูถึงแกกรรมโดยเครงครัด แลววาสํานวนการสอบสวนไปยังงาน ๔ กก.๑ ตม.๑ 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว (พ.ศ.๒๔๙๓) ม.๑๒, ๑๘, ๒๖, 

ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดีลักษณะ ๕๕ บทที่ ๗ 

 อนึ่ง ก.ต.ช.มีมติในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๖ เม่ือวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๖ ณ หองประชุม

สีเขียวตึกไทยคูฟา ทําเนียบรัฐบาล โดยมีนายกรัฐมนตรี (น.ส.ย่ิงลักษณ ชินวัตร) เปนประธาน รับทราบ

รายงานผลการดําเนินการถายโอนงานทะเบียนคนตางดาวของ สํานักงานตํารวจตรวจคนเขาเมือง และ

งานทะเบียนคนตางดาวของสถานีตํารวจไปใหกรมการปกครองเปนผูรับผิดชอบ สาํนักงานตํารวจแหงชาติ 

จึงมีหนังสือที่ ๐๐๒๙.๒๒๓/๐๐๓ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๖ สั่งการให บช.น., ภ.๑-๙ และ ศชต. 

เตรียมศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของในการถายโอนงานทะเบียนคนตางดาวของสถานีตํารวจไปให

กรมการปกครอง และจัดเตรียมเอกสารพรอมสํารวจขอมูลคนตางดาวในพ้ืนที่รับผดิชอบสงใหคณะทํางาน

ของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ดําเนินการตอไป  

 

๔. งานพัฒนาขาราชการตาํรวจและครอบครวั 

 ๔.๑ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม การพัฒนาบุคลิกภาพขาราชการตํารวจ มีขั้นตอน

การดําเนินการดังน้ี  

  ๔.๑.๑ จัดทําโครงการ ท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรสํานักงานตํารวจแหงชาติ หรือ

นโยบายการปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานตํารวจแหงชาติ  
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  ๔.๑.๒ จัดหางบประมาณจากแหลงตางๆ ไดแก งบประมาณของหนวยหรือขอรับ     

การสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน  เชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น (โครงการที่เก่ียวของกับงานปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม และงานยาเสพติด), สวนราชการอ่ืนๆ, องคกร  มูลนิธิ ภาคเอกชน (กรณี

ขอรับการสนับสนุนจากภาคธุรกิจเอกชน อาจขอรับการสนับสนุนในกิจกรรมเพื่อความรับผิดชอบของ

สังคมและสิ่งแวดลอมขององคกร หรือที่เรียกวา Corporate Social Responsibility-CSR, กต.ตร.สถานีตํารวจ 

หรือกองทุนสถานีตํารวจ 

  ๔.๑.๓ กําหนดวันเวลา สถานที่ กรณีใชสถานที่ภายนอก ขอรับการสนับสนุนเจาของ

สถานที่ 

  ๔.๑.๔ ดําเนินการฝกอบรม จัดกิจกรรม 

  ๔.๑.๕ ประเมินผล  

 

        
 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ยุทธศาสตรของ ตร., ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕, โครงการพัฒนาสถานีตํารวจ

เพ่ือประชาชน 

 

 ๔.๒ มาตรการปองกันขาราชการตํารวจฆาตัวตาย  

 ๔.๒.๑ ออกคําสั่งมอบหมายใหผูบังคับบัญชาดูแลผูใตบังคับบัญชา และดําเนินการตาม

มาตรการที่ ตร.กําหนด โดยนําแนวทางตามคําสั่ง ตร. ที่  ๑๒๑๒/๒๕๓๗ ลง ๑ ต.ค.๒๕๓๗ เกี่ยวกับการแบง

การกํากับดูแลผูใตบังคับบัญชา มาใชโดยอนุโลม 

 ๔.๒.๒ มาตรการปองกัน ไดแก สํารวจ ดูแล ใหความรูและคําแนะนําผูใตบังคับบัญชา 
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 ๔.๒.๓ มาตรการเฝาระวัง ไดแก การสังเกตพฤติกรรม สัญญาณเตือนกอนการฆาตัวตาย 

การปฏิบัติเม่ือพบสัญญาณเตือน ประสานครอบครัว เพื่อนรวมงานในการใหความชวยเหลือ 

 ๔.๒.๔ มาตรการเม่ือเกิดเหตุและฟนฟูหลังเกิดเหตุ การใหความชวยเหลือดาน

รักษาพยาบาล จัดการศพ ฟนฟูจิตใจครอบครัว เพ่ือนรวมงาน  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๐๙.๐๒/ว ๙๐ ลง ๓ ต.ค.๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการ

ปองกันและแกไขปญหาขาราชการตํารวจฆาตัวตาย 

  

 ๔.๓ การทดสอบสมรรถภาพรางกายตามมาตรฐานวิทยาศาสตรการกฬีา  

  ๔.๓.๑ จัดทาํโครงการ กําหนดวันเวลา สถานที่ทดสอบ ผูเขารบัการทดสอบ  

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยเก่ียวของ เก่ียวกับรปูแบบในการทดสอบ 

  ๔.๓.๓ ออกคาํสัง่แตงตั้งกรรมการ หรือผูควบคมุการทดสอบ มอบหมายผูควบคมุให

เหมาะสม 

  ๔.๓.๔ ดําเนินการทดสอบ  

  ๔.๓.๕ รวบรวมผลการทดสอบ แจงผลการทดสอบใหผูเขารับการทดสอบทราบ เพ่ือ

นําไปปรับปรุงตนเอง 

  ๔.๓.๖ รายงานผลการทดสอบใหหนวยเก่ียวของ 
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 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖  เรื่อง ใหปฏิบัติตาม
นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบริหารจัดการ ขอ ๔ ดานสวัสดิการ)  
 

 ๔.๔  การตรวจสุขภาพประจาํป 
  ๔.๔.๑ จัดทาํโครงการ 
  ๔.๔.๒ ประสาน รพ.ตร. กําหนดวันเวลา สถานที่ ในการตรวจ 
  ๔.๔.๓ สงรายละเอียดขาราชการตํารวจผูเขารับการตรวจ ให รพ.ตร. 
  ๔.๔.๔ อํานวยความสะดวก เจาหนาที่ในการดําเนินการ 
  ๔.๔.๕ รอรับผลการตรวจ และแจงใหขาราชการตํารวจทราบ 
  ๔.๔.๖ สงสรปุผลการตรวจและคาใชจายไปยงั ภ.จว. 
 

 
 ระเบียบ คาํสัง่ที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม
นโยบายการบรหิารราชการสาํนักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบรหิารจัดการ ขอ ๔ ดานสวสัดิการ)  

 



- 31 -
- ๓๑ - 

 

 ๔.๕ การแขงขันกีฬาภายในสถานีตํารวจ หรือระหวางหนวยอ่ืน  

  ๔.๕.๑ จัดทาํโครงการ  

  ๔.๕.๒ กําหนดชนิดกีฬา ตารางการแขงขัน กาํหนดกลุมผูรวมแขงขัน สถานที่แขงขัน  

  ๔.๕.๓ จัดพิธีเปด-ปดการแขงขัน จัดทํากําหนดการ เชิญผูเกี่ยวของเขารวม 

  ๔.๕.๔ ประเมินผลการดําเนินการ รายงานหนวยเก่ียวของ 

 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบริหารจัดการ ขอ ๔ ดานสวัสดิการ)  
 

 ๔.๖ งานการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา ดูงานตลอดจนงานเผยแพรความรู 

 ๔.๖.๑ การฝกอบรมพัฒนาขาราชการตํารวจเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะใหเหมาะสมกับ

สถานการณ หนวยงานตางๆ จําเปนตองมีการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาความรู เสริมสรางสมรรถนะใหแก

ขาราชการตํารวจในดานตางๆ โดยพิจารณาตามสภาพปญหาของหนวยงาน ความตองการการฝกอบรมที่

แตกตางกัน ประเด็นที่ควรนํามาพิจารณา ไดแก การพัฒนาการใหบริการดวยความเต็มใจ (service 

mind), ความรูภาษาอังกฤษ, ความรูเก่ียวกับประชาคมอาเซียน, การพัฒนาความรูความสามารถให

เจาหนาที่ตํารวจที่ปฏิบัติงานใน จชต.ฯลฯ การฝกอบรมดังกลาวมีขั้นตอนการดําเนินการ ไดแก  

   ๔.๖.๑.๑ โครงการที่หนวยเหนือ หรือสวนราชการอ่ืนจัดฝกอบรม 

    ๑)  สํ า รวจ สรรหา  หลัก สูตรกา รฝ กอบรมจากหน วยต า ง ๆ 

สถาบันการศึกษา องคกรเอกชน ที่จัดการฝกอบรมและสามารถสงขาราชการตํารวจเขารบัการฝกอบรมได 

โดยหนวยงานดังกลาวอาจสนับสนุนงบประมาณการฝกอบรมให หรือสามารถใชงบประมาณของหนวยได  

    ๒) พิจารณาลายละเอียดของหลักสูตร และประกาศใหผูที่สนใจสมัคร 
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    ๓) พิจารณาคุณสมบัติของผูที่จะเขารับการฝกอบรมตามหลักสูตร 

    ๔) คัดเลือกผูที่จะเขารับการอบรมตามกรณีหนวยตนสังกัดเปน

ผูคัดเลือกเองหรือสงรายชื่อผูที่มีคุณสมบัติครบใหเจาของหลักสูตรเปนผูคัดเลือก 

    ๕) แจงผูที่ไดรับการคัดเลือกเขารับการอบรมทราบ 

    ๖) ทําหนังสือสงตัว 

    ๗) มอบหมายงานของผูเขารับการฝกอบรมใหมีผูรับผิดชอบแทน

ระหวางไปฝกอบรม 

   ๔.๖.๑.๒ โครงการฝกอบรมที่สถานีตํารวจดําเนินการเอง สถานีตํารวจจะตอง

พิจารณาจากองคความรูของหนวย หรือความจําเปนแตละพ้ืนที่ และดําเนินการตามขั้นตอน ไดแก  

    ๑) วิเคราะหเหตุผลความจําเปน เสนอขออนุมัติหลักการกับหัวหนา

สถานีตํารวจ  

    ๒) ศึกษาหาแนวทางและความสอดคลองกับยุทธศาสตรของ ตร. หรือ

นโยบายของหนวยเหนือ  

    ๓) สํารวจยุทธศาสตรหรือนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หรือหนวยราชการอื่นๆ ที่มีภารกิจเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

งานความม่ันคง งานดานยาเสพติด หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานตํารวจ เพ่ือจัดทําโครงการรวมและ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

    ๔) จัดทําโครงการ แผนงานโครงการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 

ตร. หรือนโยบายของหนวยเหนือ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการอ่ืน แลวแตกรณี  

    ๕) ประสานหาแหลงงบประมาณ 

    ๖) ดําเนินงานตามแผนโครงการ 

    ๗) ประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ 

   ๔.๖.๑.๓ กรณีการฝกอบรมยุทธวิธีตํารวจแตละสายงาน ใหมีความรู ทักษะ 

และความชํานาญเฉพาะดานอยางเปนมาตรฐาน  

    ๑) กําหนดความตองการการฝกอบรม (training need) ที่ขาราชการ

ตํารวจในแตละสถานีตํารวจ ตองการพัฒนา ทบทวน 

    ๒) นําเสนอหัวหนาสถานีตํารวจ มอบหมายแตละฝายดําเนินการ 

ไดแก ฝายปองกันปราบปราม ฝายสืบสวน ฝายสอบสวน ฝายจราจร และฝายอํานวยการ เปนตน เพ่ือ

จัดทําโครงการและดําเนินการ  
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    ๓) ประสานการปฏิบัติและสนับสนุนในสวนที่เก่ียวของ 

    ๔) สรุปบทเรียน ประเมินผลการดําเนินการ  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ยุทธศาสตรของ ตร., ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕, โครงการพัฒนาสถานีตํารวจ

เพ่ือประชาชน (ดานที่ ๑ การพัฒนาบุคลากร)  คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ให

ปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๑ การเตรยีมความพรอมเขาสู

ประชาคมอาเซียน) 

  ๔.๖.๒ การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการอ่ืนๆ 

   ๔.๖.๒.๑ การศึกษาดูงานหนวยราชการอ่ืน จัดใหขาราชการตํารวจไปศึกษาดูงาน 

หนวยราชการอื่น องคกรธุรกิจเอกชน เพ่ือเปดโลกทัศน แนวคิดในการบริหารหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

ตามความเหมาะสม 

   ๔.๖.๒.๒ กําหนดใหมีการประชุมชี้แจง/ปลอยแถวขาราชการตํารวจ 

โดยมอบหมายผูบังคับบัญชาอบรมปลอยแถวอยางสมํ่าเสมอ 

   ๔.๖.๒.๓ การศึกษาทางอิเล็กทรอนิกส  (E-Learning) ทาง Application 

ตรวจสอบและจัดหาโปรแกรมเพ่ือใหขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจไดพัฒนาตนเอง 

   ๔.๖.๒.๔ การฝกหัดปฏิบัติงาน จัดใหขาราชการตํารวจที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหม 

หรือขาราชการตํารวจที่เปลี่ยนแปลงหนาที่ ไดฝกหัดปฏิบัติงานคูกับขาราชการตํารวจท่ีมีความรู

ความสามารถ มีภาวะผูนํา โดยดําเนินการในลักษณะการสอนงาน (Coaching)  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ 

  ๔.๖.๓ การเผยแพรความรูใหแกขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจ  

   ๔.๖.๓.๑ จัดทําบอรดประชาสัมพันธขอมูลขาวสารความรูเก่ียวกับการปฏิบัติ

หนาที่ ติดตั้งภายในสถานีตํารวจ  

   ๔.๖.๓.๒ แจงเวียนหนังสือใหฝายตางๆ ทราบ  

   ๔.๖.๓.๓ เผยแพรความรูในเวบ็ไซตของสถานีตาํรวจ  

   ๔.๖.๓.๔ รวบรวมผลการดําเนินการใหหนวยเกี่ยวของทราบ 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ 
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๕. งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ  

 

๕.๑ หลักการและแนวคิดในการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ (Public Relation) หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ขาวสาร ขอเท็จจริง

ตางๆ ไปสูกลุมเปาหมาย ประชาชน เปนการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวาง

หนวยงาน องคการ และสถาบันกับกลุม ประชาชนกลุมเปาหมายและประชาชนที่เกี่ยวของ เพ่ือหวังผลใน

ความรวมมือ การสนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมีสวนชวยเสริมสรางภาพลักษณ ท่ีดีใหแกหนวยงาน 

องคการ สถาบันดวย ทําใหประชาชนเกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธา ตลอดจนคนหาและจํากัดแหลง

เขาใจผิด ชวยลบลางปญหาเพ่ือสรางความสําเร็จในการดําเนินงานของหนวยงานน้ัน  

 จากความหมายดังกลาว สรุปเปนหลักการของการประชาสัมพันธ เปนหลัก ๓ ก. ดังนี้  

 ๑) กอ หมายถึง กอใหเกิดภาพลักษณที่ดีแกหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน เพ่ือให

ประชาชนเกิดความเชื่อม่ัน ศรัทธาตอหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน 

 ๒) กัน หมายถึง ปองกันรักษาไมใหภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน

ตองเสื่อมเสียไปโดยการประชาสัมพันธเชิงรุก โดยเผยแพรผลงาน การดําเนินการหรือกิจกรรมตางๆ ทั้งกอน 

ระหวางและหลังการดําเนินการหรือกิจกรรม 

 ๓) แก หมายถึง แกภาพลักษณที่เสื่อมเสียหรือสงผลกระทบซึ่งอาจเกิดขึ้นตอหนวยงาน 

องคการ หรือสถาบันใหภาพลักษณกลับคืนมาโดยเร็ว 

การประชาสัมพันธที่จะประสบผลสําเร็จบรรลุวัตถุประสงคน้ัน ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน

การประชาสัมพันธตองเขาใจกระบวนการสื่อสารเปนพื้นฐานในเบื้องตนเปนลําดับแรกกอน  
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งานหลักของสถานีตํารวจ ประกอบดวย ๕ งาน คือ งานปองกันปราบปราม, งานสืบสวน, 

งานสอบสวน, งานจราจร และงานอํานวยการ และหนวยปฏิบัติการพิเศษ งานทั้งหมด แมเจาหนาที่

ตํารวจจะปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ แตหากประชาชนไมเคยรับรูขอมูลผลการปฏิบัติงาน

ดังกลาวเลย แลวภาพลักษณที่ ดีของสถานีตํารวจจะเกิดขึ้นไดอยางไร อีกทั้งการปฏิบัติงานของ

ตัวเจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจประพฤติตนไปในทางที่เสื่อมเสียก็ย่ิงตอกย้ําถึงภาพลักษณของสถานี

ตํารวจน้ันๆ รวมถึงภาพรวมของสํานักงานตํารวจแหงชาติ อีกดวย  

การประชาสัมพันธ ถึงแมจะไมใชงานหลักของเจาหนาที่ตํารวจ แตเปนงานที่จะสนับสนุน

การปฏิบัติงานหลักของสถานีตํารวจ เสริมสรางความเขาใจสรางการรับรูทําใหประชาชนไดรับรูการปฏิบัติงาน 

เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีใหแกสถานีตํารวจและประชาชนเกิดความเชื่อม่ันตอเจาหนาที่ตํารวจอีกดวย  

และในดานการบริหารสถานีตํารวจภายใน เจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจน้ันๆ ยังไดรับรูถึง

การปฏิบัติงานของเพ่ือนรวมงานวาไดทําปฏิบัติงานอยางไรอันสรางชื่อเสียงและภาพลักษณที่ดีใหแก

สถานีตํารวจ อันจะเปนตัวอยางที่ดีของเพ่ือนรวมงานตอไป 

งานการประชาสัมพันธระดับสถานีตํารวจน้ันจึงตองแบงออกเปน ๒ มิติ คือ  

 ๑) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของเจาหนาที่ตํารวจในสงักดั (การประชาสมัพันธสรางการรบัรู

ภายในสถานีตํารวจ) กลาวคือ เม่ือสถานีตํารวจไดรับคําสั่งกฎระเบียบ หรือเรื่องอื่นใดที่เกิดขึ้นและเปน

- ๓๕ - 
 

 
 

งานหลักของสถานีตํารวจ ประกอบดวย ๕ งาน คือ งานปองกันปราบปราม, งานสืบสวน, 

งานสอบสวน, งานจราจร และงานอํานวยการ และหนวยปฏิบัติการพิเศษ งานทั้งหมด แมเจาหนาที่

ตํารวจจะปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ แตหากประชาชนไมเคยรับรูขอมูลผลการปฏิบัติงาน

ดังกลาวเลย แลวภาพลักษณที่ ดีของสถานีตํารวจจะเกิดขึ้นไดอยางไร อีกทั้งการปฏิบัติงานของ

ตัวเจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจประพฤติตนไปในทางที่เสื่อมเสียก็ย่ิงตอกย้ําถึงภาพลักษณของสถานี

ตํารวจน้ันๆ รวมถึงภาพรวมของสํานักงานตํารวจแหงชาติ อีกดวย  

การประชาสัมพันธ ถึงแมจะไมใชงานหลักของเจาหนาที่ตํารวจ แตเปนงานที่จะสนับสนุน

การปฏิบัติงานหลักของสถานีตํารวจ เสริมสรางความเขาใจสรางการรับรูทําใหประชาชนไดรับรูการปฏิบัติงาน 

เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีใหแกสถานีตํารวจและประชาชนเกิดความเชื่อม่ันตอเจาหนาที่ตํารวจอีกดวย  

และในดานการบริหารสถานีตํารวจภายใน เจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจน้ันๆ ยังไดรับรูถึง

การปฏิบัติงานของเพ่ือนรวมงานวาไดทําปฏิบัติงานอยางไรอันสรางชื่อเสียงและภาพลักษณที่ดีใหแก

สถานีตํารวจ อันจะเปนตัวอยางที่ดีของเพ่ือนรวมงานตอไป 

งานการประชาสัมพันธระดับสถานีตํารวจน้ันจึงตองแบงออกเปน ๒ มิติ คือ  

 ๑) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของเจาหนาที่ตํารวจในสงักดั (การประชาสมัพันธสรางการรบัรู

ภายในสถานีตํารวจ) กลาวคือ เม่ือสถานีตํารวจไดรับคําสั่งกฎระเบียบ หรือเรื่องอื่นใดที่เกิดขึ้นและเปน
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เรื่องทีเ่จาหนาที่ตํารวจในสังกัดตองรู ควรรู หรือนารู เพ่ือใหเจาหนาที่ตํารวจทุกนายไดรับทราบขอมูล

ขาวสารตางๆ เปนไปในทิศทางเดียวกัน อันจะนําไปสูการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนหรือกลุมเปาหมาย (การประชาสัมพนัธสราง

การรับรูกับบุคคลภายนอกสถานีตํารวจ) กลาวคือ ขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ตํารวจตองปฏิบติัตามอํานาจ

หนาที่ ซึ่งเจาหนาที่ตํารวจตองเผยแพรขอมูลดังกลาวใหประชาชนหรือกลุมเปาหมายไดรับทราบถึง

การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตํารวจเพ่ือใหประชาชนเกิดความเขาใจเชื่อม่ันและศรัทธาตอการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่ตํารวจและเปนการสรางภาพลักษณที่ดีตอสถานีตํารวจอีกดวย 

 

๕.๒ แนวทางการดําเนินการประชาสัมพันธ เม่ือเห็นถึงความสําคัญของงานการประชาสัมพันธ

แลว ทุกสถานีตํารวจจึงตองมีกลไกในการการดําเนินการประชาสัมพันธที่ดี โดยจะตองเกิดผลในเชิงบวก

ตอสถานีตํารวจ ผูปฏิบัติจึงตองเนนการสรางภาพลักษณที่ดี ออกสูสายตาของกลุมประชาชนเปาหมาย 

ใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติ ทั้งการปรากฏกาย ที่สมารทสมเปนตํารวจมืออาชีพ การภูมิใจใน

การแตงเครื่องแบบที่ถูกระเบียบสรางความนาเชื่อถือ สถานที่ เอกสาร และทําตามระเบียบที่เกีย่วของโดย

เครงครัดตามขั้นตอนดังน้ี 

 ๕.๒.๑ การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบ ไดแก การต้ังคณะทํางาน หรือทีมโฆษกประจํา

สถานีตํารวจ ควรมีเจาหนาที่ทุกแผนกงานเขารวมเปนคณะทํางาน เพ่ือใหดําเนินการโดยเปนสวนหน่ึงของ

งานประจํา 

 ๕.๒.๒ การประชุม เพ่ือกําหนดกรอบ แผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน และนําเสนอ

หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอรับความเห็นชอบ 

 ๕.๒.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติการประชาสัมพันธ และรวมถึงการตัดขาว และเฝาฟงขอมูลจากสือ่ 

 ๕.๒.๔ ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ รวบรวมผลการปฏิบัติงาน สรุปประเด็นปญหา และ

ปรับปรุงแกไขใหเขากับสถานการณใหดีย่ิงขึ้นตอไป  

 

 ๕.๓ การประชาสัมพันธเผยแพรผลการปฏิบัติงาน 

  ๕.๓.๑ กําหนดขอบขายขอ มูลขาวสาร คือการกําหนดประเด็น เ น้ือหาที่จ ะ

ประชาสัมพันธ เชน ผลการจับกุม ผลการปองกันปราบปราม งานตํารวจชุมชน งานกิจกรรมของสถานี

ตํารวจ โครงการที่นาสนใจ เปนตน ซึ่งมีความจําเปนตองใชการประสานงานเพ่ือใหไดขอขอมูลที่ถูกตอง

เพ่ือนําไปจดัทําขอมูลหรือสื่อเพื่อปฏิบัติการประชาสัมพันธ 

  ๕.๓.๒ จัดทําขอมูล รายละเอียดในการประชาสัมพันธ  
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 ๕.๓.๓ เลือกชองทางประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ ที่เหมาะสม ไดแก จัดบอรด แผนพับ 

วิทยุสื่อสาร วิทยุชุมชน เสียงตามสาย การเดินรณรงค การออกพบปะประชาชน หนังสือพิมพ วารสาร 

โทรทัศน เคเบิ้ลทีวี วิทยุชุมชน เว็บไชต สื่อสังคมออนไลน (Face Book, LINE) เปนตน 

 ๕.๓.๔ ดําเนินการตามปฏิทินและแนวทางที่กําหนดไว ซึ่งอาจจะตองประสานงาน

สื่อมวลชนขอความรวมมือประชาสัมพันธ สื่อในทองถิ่น หรือใหเจาหนาที่บุคคลเขาดําเนินการเอง 

 ๕.๓.๕ การรายงานผลการปฏิบัติ รวมถึงการเก็บสถิติการดําเนินการ 

 ๕.๓.๖ การตัดขาว เฝาฟง และการแกขาว 

 

 ๕.๔ การแถลงขาว 

จะตองพิจารณาพิจารณาความเหมาะสมในการแถลงขาว เพื่อกําหนดวากรณีใดควรจะ

แถลงขาวที่สถานีตํารวจ กรณีใดควรจะแถลงขาวโดยผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปจากสถานีตํารวจ 

โดยประสานผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ หากเปนกรณีแถลงขาวที่สถานีตํารวจ มีขั้นตอนดําเนินการ ดังน้ี 

  ๕.๔.๑ คําสั่งมอบหมายหนาที่ผูปฏิบัติ 

  ๕.๔.๒ ประสานหัวหนาสถานีตํารวจหรือผูที่ไดรับมอบหมาย และผูเก่ียวของ เพ่ือกําหนด

วัน เวลา สถานที่แถลงขาว 

  ๕.๔.๓ ประสานสื่อมวลชน เพ่ือแจงวันเวลา สถานที่แถลงขาว 

  ๕.๔.๔ จัดเตรียมสถานท่ีแถลงขาว โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง โพลเดียม ปายหัวขอ

การแถลงขาว ปายแสดงฐานะบุคคล 

  ๕.๔.๕ จัดทําเอกสารแถลงขาว พรอมภาพถาย (press conference) เพื่อมอบใหนักขาว

และผูเก่ียวของเพ่ือความเขาใจถูกตองตรงกัน 

  ๕.๔.๖ จัดเตรียมของกลาง ผูตองหา กรณีแถลงขาวการจับกุมผูตองหา  

  ๕.๔.๗ บักทึกภาพเคลื่อนไหว เสียง ระหวางการแถลงขาว 

  ๕.๔.๘ การรายงานผลการปฏิบัติ หากเปนกรณีแถลงขาวที่หนวยเหนือ ใหประสาน

ผูบังคับบัญชาที่แถลงขาวเก่ียวกับวันเวลา สถานที่แถลงขาว ประสานงานอํานวยการของ บก./ภ.จว.หรือ 

บช./ภ. แลวแต และใหผูมีหนาที่ตามที่มีคําสั่งมอบหมายไวแลวเขาดําเนินการตามที่มอบหมายไว กรณี

เพ่ือประสานการปฏิบัติรายละเอียด ขั้นตอนการแถลงขาว และจัดเตรียมเอกสารแถลงขาว เตรียมของกลาง 

ผูตองหา  

  อนึ่ง ผบ.ตร. ไดมีหนังสือดวนที่สุด ที่ ๐๐๐๑ (ศปก.ตร.)/๒๕๙ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

เก่ียวกับการใหขาว การแถลงขาว การใหสัมภาษณ การเผยแพรภาพตอสื่อมวลชน และการจัดทําสื่อ



- 38 -
- ๓๘ - 

 

ประชาสัมพันธ  ดวยการนําผูตองหามาแถลงขาว โดยใหผูตองหาสวมเสื้อก๊ักตํารวจ โดยมีคําวา  

“POLICE” ชัดเจน ซึ่งเมือ่มีการเผยแพรภาพทางสื่อตางๆ ทั้งในและตางประเทศ อาจทําใหผูพบเห็นภาพ

ดังกลาวเกิดความเขาใจผิด วาเปนการจับกุมเจาหนาที่ตํารวจที่กระทําผิด เพื่อไมใหประชาชนเกิดความ

เขาใจผิด และสงผลกระทบตอภาพลักษณของตํารวจ ดังน้ัน จึงกําชับใหทุกหนวยถือปฏิบัติตามระเบียบ 

และคําสั่งเก่ียวกับการใหขาว ดังกลาวอยางเครงครัด และหามใชเสื้อก๊ักตํารวจในลักษณะดงักลาว  รวมถงึ

หามนําสัญญาลักษณใดๆของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ไปไวบนตัวผูตองหาเด็ดขาด โดยใหผูบังคับบัญชา

ของทุกหนวยจะตองใชดุลยพินิจใหรอบครอบยิ่งขึ้นในการใหขอมูลขาวสารแกสื่อมวลชน โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายตอทางราชการ หรือขัดกับหลักสิทธิมนุษยชน 

 
 

 
 

 ๕.๕ การใหสัมภาษณ 

 ๕.๕.๑ การสัมภาษณที่เปนเหตุเฉพาะหนา เชน ขณะออกปฏิบัติหนาท่ีนอกหนวย

สามารถใหสัมภาษณไดในประเด็นทั่วๆ ไป หากเปนเรื่องเก่ียวกับคดี จะตองไมทําใหรูปคดีเสียหาย 
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  ๕.๕.๒ การใหสัมภาษณ หรือรวมเปนวิทยากร ในกรณีที่ไดรับเชิญจากรายการตาง ๆ 

รวมทั้งการนําเจาหนาที่ตํารวจ เครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ตาง ๆ  เพ่ือเขารวมประกอบฉาก การบันทึกภาพนิ่ง 

เพ่ือเผยแพรตามสื่อตาง ๆ จะตองขออนุญาตจาก ตร. เปนลายลักษณอักษร และเปนกรณี ๆ ไป โดย

หัวหนาหนวยงานตั้งแต บก. ขึ้นไป พิจารณาขอดีขอเสีย ของการใหสมัภาษณ เสนอ ตร. ผาน สท. กอนกําหนด 

อยางนอย ๑๕ วัน  

 ระเบียบคําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ประมวลระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๐ 

เรื่อง การปฏิบัติเก่ียวกับการใหขาว แถลงขาว การใหสัมภาษณ การเผยแพรภาพตอสื่อมวลชน และการจัดทํา

สื่อประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๕๖, หนังสือดวนที่สุด ที่ ๐๐๐๑ (ศปก.ตร.)/๒๕๙ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๖, 

หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๒๕.๔๓/๒๐๒ ลง ๙ มีนาคม ๒๕๔๔ กําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการให

สัมภาษณหรือเผยแพรภาพ 

 

 ๕.๖. การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation-IO)  

 เปนแนวคิดที่เริ่มมีการกลาวถึงมากขึ้นและถูกนํามาใชกับงานตํารวจมากขึ้นในหวงระยะเวลา

ที่ผานมา การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation) หรือเรียกโดยยอวา “IO” เปนคําที่เริ่มใชใน

การปฏิบัติการทางทหาร ในชวงหลังสิ้นสุดยุคสงครามเย็น อยางไรก็ตาม หากพิจารณาในแงของ

การปฏิบัติแลว ฝายทหารในประเทศตางๆ รวมทั้งไทย อาจจะเคยนํามาใชแตไมไดเรียกชื่อเฉพาะวาเปน

การปฏิบัติการขาวสารโดยตรง อาจมีผูตีความอยางงายวาการปฏิบตัิการขาวสาร (IO) หมายถงึการปฏบิตักิาร

จิตวิทยา การโฆษณาชวนเชื่อ การวิเทศสัมพันธทางสื่อมวลชน การลวงทางทหาร หรืออ่ืนๆ อยางไรก็ตาม 

ในประเทศสหรัฐอเมริกา การปฏิบัติการขาวสาร (IO) ไดรับการปรับปรุงใหสอดคลองกับสถานการณ 

โดยเฉพาะอยางย่ิงหลังเหตุการณผูกอการรายโจมตีอาคารเวิลดเทรดเมื่อวันที่ ๑๑ กันยายน ค.ศ.๒๐๐๑ 

(เหตุการณ ๙/๑๑) ในป ค.ศ.๒๐๐๓ นายโดนัล รมัเฟล (Donald Rumsfeld) รัฐมนตรีกระทรวงกลาโหม

สหรัฐ ไดลงนามในแผนขั้นตอนการปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation Roadmap) เปนหลักการ

ที่ออกเปนเอกสารอยางเปนทางการครั้งแรกโดยกระทรวงกลาโหมสหรัฐอเมริกา และเปนเอกสารท่ีเปดเผย 

(Declassified) ในเดือนมกราคม ๒๐๐๖ เปนการขยายผลจากหลักการที่เก่ียวของกับสงครามขอมูล

ขาวสาร (Information Warfare) ในมุมมองของกองทัพสหรัฐฯ  

มีการใหนิยามของการปฏิบัติการขาวสาร (Information Operations) ไววา เปนหลักการเพ่ือใช

ในการบูรณาการสารสนเทศในทุกๆ ดาน เพื่อปกปอง สนับสนุนและเพ่ือการเพ่ิมอํานาจกําลังรบ โดยมี

เปาหมายเพื่อใหมีอํานาจในการควบคุมสนามรบในเวลาและสถานที่ที ่ตองการ ดวยอาวุธรวมทั ้ง
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ทรัพยากรที่เหมาะสม ดวยการปฏิบัติการอยางตอเนื่องในการรวบรวม นําเขากระบวนการแยกแยะและ

วิเคราะห และนําไปสูภาคการปฏิบัติขอมูลขาวสาร เพื่อนําไปสูการไดเปรียบในการปฏิบัติการทางทหาร 

การปฏิบัติการขาวสาร เปนการดําเนินการเพ่ือสรางผลกระทบ หรือสรางอิทธิพลตอกระบวนการ

ตกลงใจ ขาวสาร และระบบสารสนเทศของฝายตรงขาม โดยขณะเดียวกันก็ดําเนินการปองกันขาวสาร 

และระบบสารสนเทศของฝายเรา  

 
รูปแสดงถึงความหมายของ IO คือการกระทาํตอความคิดของผูมีอํานาจ 

 

 หากเราพิจารณาความหมายของการปฏิบัติการขาวสารจากศัพทภาษาอังกฤษ คือ Information 

Operation แลว จะพบวา operation ก็คือการปฏิบัติการ หรือศัพททางทหารอาจใชคําวา “ยุทธการ” 

หมายถึงการปฏิบัติทางทหาร ใชกําลังปฏิบัติการ หรือการดําเนินการตางๆ สวน information คือ ขอมูล

ขาวสาร หรือสารสนเทศ ขาวสารเปนขอมูล (data) ที่มีความหมาย หรือผานการประมวลผล แตยังมิได

ผานกรรมวิธีเพ่ือผลิตเปนขาวกรอง ดังน้ัน หากแปลความหมายตามตัวอักษร การปฏิบัติขาวสาร ยอม

หมายถึง การปฏิบัติหรือยุทธการ ที่อาศัยขอมูลขาวสาร หรือ การปฏิบัติหรือยุทธการ ในดานขอมูล

ขาวสาร น่ันเอง  

 การดําเนินการของการปฏิบัติการขาวสาร อาจแบงออกเปน ๒ ดานคือ 

 ๑) การปฏิบัติการเชิงรุก เปนการเขาไปใชประโยชน (ลวงรูความลับ) จากขอมูลขาวสารของฝาย

ตรงขาม ควบคูไปกับการทําลายหรือลดศักยภาพขอมูลขาวสารหรือระบบขอมูลขาวสารของฝายตรงขาม 

ไมใหเปนภัยอันตรายตอฝายเรา 

 ๒) การปฏิบัติการเชิงรับ มุงเนนไปที่การปกปองคุมครองความปลอดภัยของขอมูลขาวสารและ

ระบบขอมูลขาวสารของฝายตน ใหพนจากการท่ีฝายตรงขามจะเขาใจใชประโยชน ทําลาย หรือลด

ศักยภาพ  
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 การปฏิบัติการขาวสารเริ่มตนจากการพิจารณาขอมูลหลายมิติ เชน การสื่อสารเชิงยุทธศาสตร

ชาติ สื่อสารเชิงยุทธศาสตรทางทหาร เจตนารมณผูบังคับบัญชา กฎหมายสากลที่เกี่ยวของ การขาวและ

ขาวสารที่เก่ียวกับขาศึก และทรัพยากรของฝายเรา โดยมีกระบวนการเปนขั้นตอน ดังตอไปน้ี 

 ขั้นตอนที่ ๑ กําหนดกรอบแนวคิดเชิงยุทธศาสตรและยุทธการดานการปฏิบัติการขาวสารทาง

ทหาร โดยตองมีการกําหนดผลลัพธสุดทาย (End) วิธีการดําเนินการและปฏิบัติการ (Way) และทรพัยากร

ที่ตองใช (Mean) เพื่อเปนแนวทางใหแกหนวยในระดับยุทธวิธีในการดําเนินกลยุทธตอไป 

 ขั้นตอนที่ ๒ มอบแนวทางในการปฏิบัติตอหนวยที่เกี่ยวของ และทําการประสานการปฏิบัติ

อยางตอเน่ือง 

 ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง โดยตรวจสอบผลลัพธที่ไดตรง

ตามเปาหมายที่วางไวหรือไม 

 ขั้นตอนที่ ๔ นําผลการประเมินมาวิเคราะหเพ่ือปรับแผนใหเปนไปตามสถานการณปจจุบัน 

 ในทางการทหารเอง แมวาแนวคิดเรื่องการปฏิบัติการขาวสาร จะเปนเรื่องใหม แตหากพิจารณา

องคประกอบและกิจกรรมของการปฏิบัติการขาวสารแลว จะพบวาสิ่งน้ีไมใชเรื่องใหม แตเปนการปฏิบัติการ

ทางทหารที่คุนเคยอยูแลว สิ่งที่เกิดใหมเปนเพียงนําองคประกอบและกิจกรรมทั้งหลายมาบูรณาการอยาง

เปนระบบ และนําไปสูการปฏิบัติที่มีความสอดคลองกันเทาน้ัน 

(อางอิงจาก “การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operations)”  โดย พ.อ.รศ. ดร.เศรษฐพงค       

มะลิสุวรรณ สืบคนจาก http://www.vcharkarn.com/varticle/42857#chapter1 เม่ือ ๑๘ ธันวาคม 

๒๕๕๑ และ ปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation) ในจุลสารความม่ันคงศึกษา ฉบับที่ ๗๘ โดย 

สุรชาติ บํารุงสุข, บรรณาธิการ, ๒๕๕๓)  

 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ อาจเปนเรื่องใหม แตก็เชนเดียวกับการทหาร เราจะ

พบวามีองคประกอบหลายประการของการปฏิบัติการขาวสารที่อยูในงานตํารวจอยูแลว แตจําเปนตอง

นํามาจัดระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันและสามารถบรรลุเปาหมายของการปฏิบัติใน

งานตํารวจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 เน่ืองจากเราไดประยุกตแนวคิดการปฏิบัติการขาวสารจากงานของทหารมาใชกับงานตํารวจ 

ดังน้ัน สําหรับการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ มิไดมีขาศึกภายนอกเปนเปาหมาย แตฝายตรง

ขามของตํารวจก็คือ อาชญากรรม ผูกระทําผิดกฎหมาย การปฏิบัติขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงเปน

การบูรณาการสารสนเทศในทุกๆ ดาน เพื่อปกปอง สนับสนุนการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจในการควบคุม

อาชญากรรมและการรักษาความสงบเรียบรอยตามอํานาจหนาที่ รวมทั้งดําเนินการดวยวิธีการทั้งปวง 



- 42 -
- ๔๒ - 

 

เพ่ือสรางผลกระทบหรือสรางอิทธิพลตอกระบวนการตกลงใจของผูที่จะกระทําผิดกฎหมาย หรือทําให

เกิดผลกระทบตอระบบสารสนเทศของอาชญากร ซึ่งอาจเปนบุคคลหรือกลุมบุคคล องคกรอาชญากรรม 

และการปองกันขาวสารและปกปองระบบสารสนเทศของตํารวจ 

 การปฏิบัติการขาวสารเชิงรุก สําหรับงานตํารวจ ไดแก การลดศักยภาพหรอืขดีความสามารถของ

ผูกระทําผิด ยับย้ังการกระทําผิดกฎหมายและแผนการกระทําผิด ยับย้ังความสามารถในการตอตอสื่อสาร

ของอาชญากรรมที่มีลักษณะองคกรหรือการรวมกันกระทําผิด ลดศักยภาพในกระบวนการตัดสินใจ 

ลดความชอบธรรมของผูกระทําผิดหรือผูกอความไมสงบ เปนตน  

 การปฏิบัติการขาวสารเชิงรับ สําหรับงานตํารวจ ไดแก เสริมสรางมาตรการปองกันระบบ

สารสนเทศ ระบบการควบคุมสั่งการ ปองกันการถูกทําลายหรือเสียหายจากผูกระทําผิด เสริมสราง

ความชอบธรรมในการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 สําหรับการปฏิบัติการทางทหารน้ัน องคประกอบของการปฏิบัติการขาวสาร ไดแก สงคราม

อิเลก็ทรอนิกสการปฏิบัติการเครือขายคอมพิวเตอร การปฏิบัติการจิตวิทยา การลวงและการรักษาความ

ปลอดภัยในการปฏิบัติการ การประชาสัมพันธ การปฏิบัติการกิจการพลเรือน เปนตน จะเห็นไดวา

การดําเนินการเพ่ือปฏิบัติการขาวสาร มิไดจํากัดวิธีการประชาสัมพันธใหขาวสารเพียงเทานั้น แตเปน

การบูรณาการเพ่ือดําเนินการดวยวิธีการตางๆ เขาดวยกัน โดยกําหนดเปาหมายและกรอบแนวทาง 

ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  เม่ือนําประยุกตใชกับงานตํารวจ การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ 

จึงอาจมีวิธีการดําเนินการไดหลายวิธีการ เชน  

  - การใหขาวสารแกสาธารณะ ผานสื่อมวลชน ตามประเด็นที่กําหนด  

  - การเผยแพรขาวสารผานสื่อออนไลน เชน Face Book, LINE, Twitter, Youtube เปนตน 

  - การใชชุดปฏิบัติการตํารวจชุมชนมวลชนสัมพันธ ออกปฏิบัติงานในพื้นที่  

  - การดําเนินการกับเครือขายสารสนเทศของผูกระทําผิดกฎหมาย ทั้งของบุคคลหรือ

องคกรอาชญากรรม 

 สวนประเด็นที่มีการปฏิบัติการขาวสาร ไดแก  

  - การเผยแพรการปฏิบัติงาน ความพรอมหรือศักยภาพของหนวยงาน 

  - การเผยแพรวิธีการปองกันอาชญากรรมใหแกประชาชน สังคมไดรับทราบ 

  - การเผยแพรขั้นตอนการปฏิบัติงาน การซักซอมการปฏิบัติทางยุทธวิธีตํารวจ  

  - การเผยแพรหมายจับและภาพผูตองหา  

  - การชี้แจงขอกฎหมายเก่ียวกับการกระทําผิดในขอหาตางๆ ตามสถานการณ  
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 ตัวอยางการดําเนินการที่อาจเรียกไดวาเปนการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ เชน การแถลง

ขาวการจับกุมผูตองหารายสําคัญได การปลอยแถวระดมกวาดลางอาชญากรรม ถือเปนการปฏิบัติการ

ขาวสาร ในลักษณะที่เปนการดําเนินการเผยแพรขาวสารถึงประสิทธิภาพในการจับกุมผูกระทําผิด ความพรอม

ของเจาหนาที่ตํารวจในการออกปฏิบัติหนาที่ เพ่ือมุงหมายใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและไมกลา

กระทําผิด เปนการดําเนินการที่กระทบตอการตัดสินใจของฝายตรงขามหรืออาชญากรนั่นเอง การเผยแพร

ภาพผูตองสงสัยทางสื่อมวลชนหรือสื่อสังคมออนไลน นอกจากจะมีจุดมุงหมายโดยตรงที่ตองการใหผูที่พบเห็น

ไดมีสวนรวมในการแจงเบาะแสแลว ในดานการปฏิบัติการขาวสาร จะทําใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและ

ละเวนการกระทํา ผูที่กระทําผิดไปแลว ก็มีความกดดันจนอาจเขามอบตัวกับเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงสามารถนํามาใชไดในทุกมิติของงานโดยเฉพาะ

อยางยิ่งงานที่ตองเกี่ยวของกับประชาชนโดยตรง ไดแก  

 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานปองกันและ 

ปราบปรามอาชญากรรม 

- ประชาชนไมกลากระทาํผิดกฎหมาย 

- ประชาชนใหความรวมมือในการปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม 

ฯลฯ 

- การแสดงกาํลัง ความพรอมของ

เจาหนาที่ตํารวจ  

- การประชาสมัพันธเผยแพรผลการปฏบิัติ 

ขอกฎหมาย 

- การเผยแพรหมายจับ ภาพผูกระทาํผิด  

- ประชาสัมพันธวิธีการปองกัน

อาชญากรรม  

- ปฏบิัติงานชุมชนมวลชนสัมพันธ 

- ปฏบิัติการลวง 

ฯลฯ 

งานสอบสวน - ผูตองหาใหความรวมมือในการสอบสวน 

- ประชาชนเชื่อมั่นในกระบวนการ

ยุติธรรม 

ฯลฯ 

- การชี้แจงขอมูลกฎหมาย โทษตาม

กฎหมาย ขั้นตอนการดําเนินคดี 

- เผยแพรผลการดําเนินคดีและคําพิพากษา

ลงโทษ 

ฯลฯ 
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 ตัวอยางการดําเนินการที่อาจเรียกไดวาเปนการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ เชน การแถลง

ขาวการจับกุมผูตองหารายสําคัญได การปลอยแถวระดมกวาดลางอาชญากรรม ถือเปนการปฏิบัติการ

ขาวสาร ในลักษณะที่เปนการดําเนินการเผยแพรขาวสารถึงประสิทธิภาพในการจับกุมผูกระทําผิด ความพรอม

ของเจาหนาที่ตํารวจในการออกปฏิบัติหนาที่ เพ่ือมุงหมายใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและไมกลา

กระทําผิด เปนการดําเนินการที่กระทบตอการตัดสินใจของฝายตรงขามหรืออาชญากรนั่นเอง การเผยแพร

ภาพผูตองสงสัยทางสื่อมวลชนหรือสื่อสังคมออนไลน นอกจากจะมีจุดมุงหมายโดยตรงที่ตองการใหผูที่พบเห็น

ไดมีสวนรวมในการแจงเบาะแสแลว ในดานการปฏิบัติการขาวสาร จะทําใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและ

ละเวนการกระทํา ผูที่กระทําผิดไปแลว ก็มีความกดดันจนอาจเขามอบตัวกับเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงสามารถนํามาใชไดในทุกมิติของงานโดยเฉพาะ

อยางยิ่งงานที่ตองเกี่ยวของกับประชาชนโดยตรง ไดแก  

 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานปองกันและ 

ปราบปรามอาชญากรรม 

- ประชาชนไมกลากระทาํผิดกฎหมาย 

- ประชาชนใหความรวมมือในการปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม 

ฯลฯ 

- การแสดงกาํลัง ความพรอมของ

เจาหนาที่ตํารวจ  

- การประชาสมัพันธเผยแพรผลการปฏบิัติ 

ขอกฎหมาย 

- การเผยแพรหมายจับ ภาพผูกระทาํผิด  

- ประชาสัมพันธวิธีการปองกัน

อาชญากรรม  

- ปฏบิัติงานชุมชนมวลชนสัมพันธ 

- ปฏบิัติการลวง 

ฯลฯ 

งานสอบสวน - ผูตองหาใหความรวมมือในการสอบสวน 

- ประชาชนเชื่อมั่นในกระบวนการ

ยุติธรรม 

ฯลฯ 

- การชี้แจงขอมูลกฎหมาย โทษตาม

กฎหมาย ขั้นตอนการดําเนินคดี 

- เผยแพรผลการดําเนินคดีและคําพิพากษา

ลงโทษ 

ฯลฯ 

 

 



- 44 -- ๔๔ - 
 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานจราจร - ประชาชนไมกระทําผิดกฎจราจร 

- ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธดานการจราจร เสนทาง 

การบงัคบัใชกฎหมาย 

- ปายแจงเตือน 

- ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และเผยแพร

ขอมูลใหประชาชนทราบ  

ฯลฯ 

งานความม่ันคง - เจาหนาที่ตาํรวจมคีวามชอบธรรมใน

การปฏิบัตหินาที ่

- ผูกอความไมสงบไมปฏิบัติการ 

- ประชาชนใหความรวมมือแจงขอมูล

เบาะแส 

- ผูชมุนุมไมกระทาํผิดกฎหมายหรือ

สรางความวุนวาย 

- สังคมไมยอมรับผูกอความวุนวาย 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธความพรอมในการปฏิบัติ 

กําลังพล อุปกรณ  

- ขั้นตอนการปฏบิัติตามกฎหมายและ

แผนการปฏบิัต ิ

- เผยแพรขอกฎหมายและโทษ 

- ประสิทธภิาพและผลการปฏิบัต ิ

- การแสดงกาํลัง อุปกรณ 

ฯลฯ 

  

ปจจัยที่มีผลตอความสําเร็จในการปฏิบัติการขาวสาร ประการหน่ึง คือ ผูบังคับบัญชาชัน้สงูตอง

มีความเชื่อและศรัทธาอยางแทจริงกอนวาการ ปฏิบัติการขาวสารตองเปนหน่ึงในขีดความสามารถหลัก 

(Core competency) ของหนวยงาน  อีกทั้งตองมีบทบาทโดยตรงที่จะทําใหกําลังพลทุกนายมีความเขาใจ IO 

ไปในทิศทางเดียวกัน จะเห็นไดวาการปฏิบัติการขาวสารจําเปนตองบูรณาการการดําเนินการทกุดาน และ

ทุกฝายเขาดวยกัน โดยมิใชหนาที่ของฝายใดฝายหน่ึงเทาน้ัน การปฏิบัติการขาวสารของตํารวจ สามารถ

ปฏิบัติการไดต้ังแตระดับผูปฏิบัติ จนถึงผูบังคับบัญชาสูงสุด ความสําคัญของการปฏบิตักิารขาวสารจงึอยูท่ี

ความเขาใจในหลักการและดําเนินการไปในทิศทางและแนวทางเดียวกัน โดยมุงหวังใหบรรลุเปาหมาย

ของงานตํารวจ คือ การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและความสงบเรียบรอยของสังคม 

 

--------------------------------------- 

 

 

- ๔๔ - 
 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานจราจร - ประชาชนไมกระทําผิดกฎจราจร 

- ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธดานการจราจร เสนทาง 
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ของงานตํารวจ คือ การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและความสงบเรียบรอยของสังคม 

 

--------------------------------------- 
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รายชื่อวิทยากร/คณะผู้จัดทำ�

หัวข้อ : งานธุรการและพัฒนากำ�ลังพล
วิทยากรหลัก

๑.	 พ.ต.อ.วรณัฏฐ์	 ผันผ่อน	 รอง ผบก.ภ.จว.ราชบุรี

๒.	 พ.ต.อ.ปรีดา  	 สถาวร	 ผกก.พท.สกพ.	   	

๓.	 พ.ต.อ.อดิศักดิ์	 บุญทัน            	 ผกก.ฝอ.บก.อก.ภ.๗	

๔.	 พ.ต.ท.หญิง วรวรรณ	 วรรณโกษิตย์     	 รอง ผกก.ฝอ.สลก.ตร.

๕.	 พ.ต.ท.หญิง ธนารัศ	 อินทรพรหม      	 สว.อก.สน.พลับพลาไชย ๒

วิทยากรประจำ�หน่วย

ลำ�ดับ หน่วยงาน ยศ ชื่อ สกุล ตำ�แหน่ง

๑ บช.น.
๑.	 พ.ต.ท.หญิง อภันตรี  วรการพงศ์

๒.	 พ.ต.ท.ประพันธ์  ทุ่งปรือ

สว.อก.สน.ลุมพีนี

สว.อก.สน.บางนา

๒ ภ.๑
๑. 	 พ.ต.ท.หญิง สุนทรี  สรรเสริญ

๒. 	 พ.ต.ท.เสกสิทธิ์  ต้นงาม

สว.อก.สภ.เมืองสระบุรี

สว.ฝอ.รรท.สว.อก.สภ.หนา้พระลาน จว.สระบรุี

๓ ภ.๒
๑. 	 พ.ต.อ.ณัฐศักดิ์  เชาวนาศัย

๒. 	 พ.ต.ท.กสินธุ์     ธำ�รงศรีสุข

ผกก.ฝอ.๑ บก.อก.ภ.๒

รอง ผกก.ฝอ.๑ บก.อก.ภ.๒

๔ ภ.๓
๑. 	 พ.ต.ท.เสวก  จั่นแก้ว

๒. 	 พ.ต.ท.นพพร  เกตุทัสสา

สว.อก.สภ.มหาชนะชัย 

สว.อก.สภ.เลิงนกทา 

๕ ภ.๔
๑. 	 พ.ต.ท.สุรชัย  ศรีวงศ์งาม

๒. 	 พ.ต.ต.ยงยุทธ  กิ่งแก้ว

รอง ผกก.ฝอ.๑ บก.อก.ภ.๔

สว.ฝอ.๑ บก.อก.ภ.๔

๖ ภ.๕
๑. 	 พ.ต.ท.ดร.ดำ�รงวิทค์  รัตนฟูวงศ์

๒. 	 พ.ต.ท.หญิง บุญภัคสรณ์ แพรสกุลทิพย์

รอง ผกก.ป.สภ.สันกำ�แพง 

สว.ฝอ.สภ.สารภี

๗ ภ.๖
๑. 	 พ.ต.ท.ธีรพงษ์  ยศหลวงฝั้น

๒. 	 ร.ต.ท.สมศักดิ์ศรี  โมลาสุข

สว.อก.สภ.วังเจ้า จว.ตาก

รอง สว.ธร.สภ.แม่สอด จว.ตาก

๘ ภ.๗
๑. 	 พ.ต.ท.ฉัตรชัย  วีรวงศ์

๒. 	 พ.ต.ท.หญิง พุทธพร  โกศิยะกุล

รอง ผกก.ฝอ.ภ.จว.สุพรรณบุรี

รอง ผกก.ฝอ.๓ บก.อก.ภ.๗

๙ ภ.๘
๑. 	 พ.ต.ท.หญิง บุญณิสา  ส่งแสง

๒. 	 พ.ต.ท.หญิง อุไรวรรณ  ช่วยบุญชู

อาจารย์ (สบ ๒) กอจ. ศฝร.ภ.๘

สว.ธร.สภ.เวียงสระ จว.สุราษฎร์ธานี

๑๐ ภ.๙
๑.	 พ.ต.ท.หญิง นันท์นภัส  ชูเมือง

๒. 	 พ.ต.ท.หญิง กัญธนา  อุบลไพศาล

สว.อก.สภ.สิงหนคร จว.สงขลา

สว.อก.สภ.หาดใหญ่ จว.สงขลา

๑๑ ศชต.
๑. 	 ร.ต.อ.หญิง จุฑาพิมพ์  บุนนาค

๒. 	 ร.ต.ต.หญิง ณัฐรินทร์  ชุติพัฒน์ปัญญากร

รอง สว.ฝอ.๑ บก.อก.ศชต.

รอง สว.ฝ่ายวิเคราะห์ บก.อก.สกบ.



สำ�นักง�นตำ�รวจแห่งช�ติ

        ตำ�รวจมอือ�ชพี ตอ้งเปน็ข�้ร�ชก�ร

ตำ�รวจที่มีคว�มรู้ คว�มส�ม�รถ รู้ลึก 

รู้รอบ รู้จริง ในง�นที่ทำ�และต้องเป็น

คนดีมีคุณธรรม ซื่อสัตย์ ซื่อตรง อดทน 

เสียสละ ต้องขยัน และมีก�รพัฒน�

ตนเองอย่�งต่อเนื่อง สิ่งสำ�คัญที่สุดต้อง

ตระหนักเสมอว่� เป้�หม�ยก�รทำ�ง�น

ของตำ�รวจคือคว�มผ�สุกของประช�ชน

“เป็นต�ำรวจมืออำชีพ 

เพื่อควำมผำสุกของประชำชน”

วิสัยทัศน์ (Vision)

บทเรียนและประสบก�รณ์ในก�รนำ�หน่วย

 ๑) มีภ�วะผู้นำ�

 ๒) มีเป้�หม�ยในก�รทำ�ง�น

 ๓) สร้�งทีมในก�รทำ�ง�น

 ๔) มีวิธีปลุกเร้� สร้�งพลัง ให้กับผู้ใต้บังคับบัญช�

 ๕) มีพฤติกรรมเป็นที่ศรัทธ�เชื่อถือ

 ๖) ต้องรู้จักชม

 ๗) ต้องเสียสละ

 ๘) มีข้อมูล – รู้ระเบียบ – อำ�น�จ – ยุทธวิธี

 ๙) รู้จักพื้นที่ ภูมิประเทศ มวลชน

๑๐) พูดเป็น – ประชุมเป็น

๑๑) ก�รให้สัมภ�ษณ์สื่อมวลชน

๑๒) ก�รตรวจสอบข้อมูล – ร�ยง�นผู้บังคับบัญช�

๑๓) ก�รประส�นง�น

๑๔) ก�รบริห�รเวล�

๑๕) สุขภ�พ : หลัก ๕ อ.

๑๖) ก�รใช้ภ�ษ�อังกฤษ, IT

๑๗) ก�รเตรียมก�รทุกเรื่อง

๑๘) ใช้หลัก ๔ เก�ะติด (พื้นที่ ศัตรู มวลชน บนเก�ะติดล่�ง)

พลตำ�รวจเอก อดุลย์ แสงสิงแก้ว
ผู้บัญชาการตำารวจแห่งชาติ
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