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ประกาศสำานักงานตำารวจแห่งชาติ
เรื่อง ให้ใช้คู่มือการบรรยายงานอำานวยการสำาหรับฝึกอบรมข้าราชการตำารวจในสถานีตำารวจ

	 สำ�นักง�นตำ�รวจแห่งช�ติ	 มีนโยบ�ยในก�รพัฒน�ข้�ร�ชก�รตำ�รวจต�มส�ยง�นในทุก

ระดบั	โดยเนน้ภ�วะผู้นำ�ใหม้อีดุมก�รณด์ว้ยก�รสร้�งวฒันธรรมขององคก์รทีด่ใีนก�รปฏบิตัหิน�้ทีอ่ย�่ง

มืออ�ชีพ	 มีคว�มภ�คภูมิใจในอ�ชีพตำ�รวจ	 ยึดมั่นในศีลธรรมและมีค่�นิยมในคว�มเป็นอยู่ท่ีเรียบง่�ย	

ประหยัดต�มหลักปรัชญ�	 “เศรษฐกิจพอเพียง”	 ผู้บังคับบัญช�ต้องเป็นแบบอย่�งที่ดีให้แก่ 

ผูใ้ตบ้งัคบับญัช�	และใหม้กี�รทำ�ง�นเปน็ทมีและมเีอกภ�พ	สำ�หรบัง�นอำ�นวยก�รเนน้พฒัน�ระบบง�น

ฝ่�ยอำ�นวยก�รให้มีคว�มเข้มแข็งและสนับสนุนบุคล�กรที่ปฏิบัติง�นฝ่�ยอำ�นวยก�รให้มีคว�ม 

เจริญก้�วหน้�ในส�ยง�น

	 ดังนั้น	 สำ�นักง�นตำ�รวจแห่งช�ติ	 จึงได้จัดทำ�	 “คู่มือก�รบรรย�ยง�นอำ�นวยก�รสำ�หรับ 

ฝึกอบรมข้�ร�ชก�รตำ�รวจในสถ�นีตำ�รวจ”	 ฉบับปี	 พ.ศ.๒๕๕๗	 พร้อมท้ังดำ�เนินก�รฝึกอบรม 

หวัหน�้ง�นและข�้ร�ชก�รตำ�รวจทีป่ฏบิตัหิน�้ทีง่�นอำ�นวยก�รในสถ�นตีำ�รวจ	ให้มคีว�มพร้อมทีจ่ะไป

ทำ�ก�รฝึกอบรมหรือสอนง�นให้กับข้�ร�ชก�รตำ�รวจในสังกัดทุกคนสู่คว�ม	“เป็นตำ�รวจมืออ�ชีพ 

เพื่อคว�มผ�สุกของประช�ชน”

	 ฉะนั้น	 จึงให้ทุกหน่วยใช้	 “คู่มือก�รบรรย�ยง�นอำ�นวยก�รสำ�หรับฝึกอบรมข้�ร�ชก�ร

ตำ�รวจในสถ�นตีำ�รวจ”	นี	้เป็นคูม่อืหลักสำ�หรบัใชใ้นก�รฝกึอบรมข�้ร�ชก�รตำ�รวจในสงักดัทกุคน	ตัง้แต่

วันประก�ศนี้เป็นต้นไป

	 	 	 ประก�ศ	ณ	วันที่		๒๔		มกร�คม		พ.ศ.๒๕๕๗

	 	 พลตำ�รวจเอก

	 	 	 (อดุลย์		แสงสิงแก้ว)

	 	 	 ผู้บัญช�ก�รตำ�รวจแห่งช�ติ



คำานำา

	 นโยบ�ยก�รบริห�รร�ชก�รสำ�นักง�นตำ�รวจแห่งช�ติ	 ประจำ�ปีงบประม�ณ	พ.ศ.๒๕๕๗		
ไดก้ำ�หนดวสิยัทศันแ์ละก�รปฏบิติัง�นของข�้ร�ชก�รตำ�รวจใหเ้ปน็ตำ�รวจมอือ�ชพี	เพือ่คว�มผ�สกุของ
ประช�ชน	 โดยมุ่งพัฒน�และเสริมสร้�งให้ข้�ร�ชก�รตำ�รวจ	 เป็นตำ�รวจมืออ�ชีพที่ประช�ชนเช่ือมั่น
ศรัทธ�	ยึดมั่นในหลักธรรม�ภิบ�ล	และเป็นที่พึ่งของประช�ชนได้อย่�งแท้จริง	 โดยจะเน้นก�รปลูกฝัง
อุดมก�รณ์ให้เป็นตำ�รวจมืออ�ชีพ	 มีภ�วะผู้นำ�	 และฝึกอบรมผู้บริห�รแต่ละระดับให้มีคว�มรู้ 
คว�มส�ม�รถในก�รบริห�รง�นต�มตำ�แหน่งหน้�ที่ได้อย่�งมีประสิทธิภ�พ	 เป็นที่ยอมรับ	 ศรัทธ�	 
เชื่อถือจ�กประช�ชน
	 เพื่อให้เป็นไปต�มนโยบ�ยข้�งต้น	สำ�นักง�นตำ�รวจแห่งช�ติจึงได้มีคำ�สั่งที่	๖๐๐/๒๕๕๖		
ลงวันที่	 ๑๑	ตุล�คม	๒๕๕๖	 เรื่อง	 แต่งตั้งคณะกรรมก�รอำ�นวยก�รจัดทำ�หลักสูตรและฝึกอบรมผู้นำ�
หน่วยระดับสถ�นีตำ�รวจ	 และ	 คำ�สั่งที่	 ๖๒๕/๒๕๕๖	 ลงวันที่	 ๒๐	 ตุล�คม	 ๒๕๕๖	 เรื่อง	 แต่งตั้ง 
คณะอนุกรรมก�รจัดทำ�หลักสูตรและโครงก�รฝึกอบรมผู้นำ�หน่วยระดับหัวหน้�ง�นอำ�นวยก�ร	 และ
ข้�ร�ชก�รตำ�รวจที่ปฏิบัติหน้�ท่ีง�นอำ�นวยก�รทุกระดับ	 เพ่ือจัดทำ�คู่มือก�รบรรย�ยง�นอำ�นวยก�ร	
สำ�หรับก�รฝึกอบรมข้�ร�ชก�รตำ�รวจในสถ�นีตำ�รวจให้เป็นม�ตรฐ�น	มุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติหน้�ที่ง�น
อำ�นวยก�รมีคว�มรู้	คว�มส�ม�รถในหน้�ที่	และมีแนวท�งก�รปฏิบัติหน้�ที่ในง�นอำ�นวยก�รที่เป็นไป
ในทศิท�งเดยีวกันในทุกสถ�นตีำ�รวจ		โดยได้มอบหม�ยให้	กองบัญช�ก�รศึกษ�	จดัทำ�โครงก�รสัมมน�
วิทย�กรและก�รจัดทำ�คูม่อืก�รบรรย�ยง�นอำ�นวยก�ร	ใหก้บัข�้ร�ชก�รตำ�รวจผู้จะทำ�หน�้ท่ีเปน็วทิย�กร
ของกองบัญช�ก�รตำ�รวจนครบ�ล	ตำ�รวจภูธรภ�ค	๑	–	๙	และศูนย์ปฏิบัติก�รตำ�รวจจังหวัดช�ยแดน
ภ�คใต้	ระหว่�งวันที่	๑๘	–	๒๒	พฤศจิก�ยน	๒๕๕๖		ณ	ภูเข�ง�ม	(พ�โนร�ม�)	รีสอร์ท	ตำ�บลส�ริก�	
อำ�เภอเมือง	จังหวัดนครน�ยก		
	 จ�กก�รจัดสัมมน�วิทย�กรของหน่วยง�นดังกล่�ว	 ได้มีก�รระดมคว�มคิด	 จนได้ข้อยุติ
เนือ้ห�ก�รบรรย�ยในประเดน็ทีห่นว่ยง�นระดับสถ�นตีำ�รวจจะต้องใชใ้นก�รปฏบิติัง�นเปน็ปกตปิระจำ�
ของง�นอำ�นวยก�ร	โดยแบ่งเป็น	๑๑	หัวข้อ	(๑๑	เล่ม)	ได้แก่	ง�นธุรก�รและพัฒน�กำ�ลังพล,	ง�นศูนย์
ปฏิบัติก�รสถ�นีตำ�รวจ,	ง�นกำ�ลังพล,	ง�นวินัย,	ง�นสวัสดิก�รและสิทธิประโยชน์อื่น,	ง�นยุทธศ�สตร์,	
ง�นงบประม�ณ,	ง�นพัสดุ,	ง�นก�รเงิน,	ระบบก�รควบคุมก�รเงินของหน่วยง�นย่อย	และก�รจัดว�ง
ระบบก�รควบคุมภ�ยในและก�รติดต�มประเมินผล	 	พร้อมทั้งได้ร่วมกันจัดทำ�คู่มือก�รบรรย�ย	และ
เอกส�รก�รนำ�เสนอที่เป็นข้อมูลกล�ง	 สำ�หรับวิทย�กรของทุกหน่วยง�น	 แต่อย่�งไรก็ดี	 เนื้อห�ของ 
แต่ละง�นที่อ้�งอิงกฎหม�ย	ระเบียบ	ข้อบังคับ	คำ�สั่ง	และมติคณะรัฐมนตรี	ไม่ส�ม�รถนำ�ม�รวบรวม
ไว้ในคู่มอืก�รบรรย�ยไดท้ัง้หมด	วทิย�กรผูบ้รรย�ยส�ม�รถสบืคน้เพิม่เตมิไดจ้�กตำ�ร�	หรอืท�งอนิเทอรเ์น็ต
ของส่วนร�ชก�รที่เกี่ยวข้องต่�งๆ	รวมทั้งสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จัดทำ�ให้อีกส่วนหนึ่ง
	 คูม่อืก�รบรรย�ยนีจ้ะชว่ยใหว้ทิย�กร	ผูเ้ข�้รบัก�รฝกึอบรม	และผูท้ีส่นใจทกุท�่น	ส�ม�รถ
ทำ�คว�มเข�้ใจ	และนำ�ไปเปน็แนวท�งก�รปฏบิตังิ�นได้อย�่งถูกตอ้ง	เปน็ตำ�รวจมอือ�ชพีไดอ้ย�่งแทจ้รงิ

	 	 	 	 	 	 พลตำ�รวจเอก
	 (อดุลย์		แสงสิงแก้ว)
	 ผู้บัญช�ก�รตำ�รวจแห่งช�ติ
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เนื้อหาวิชา 

หลักสูตรการฝกอบรมขาราชการตาํรวจผูปฏบิัติหนาที่งานอาํนวยการในสถานตีาํรวจ 

หัวขอวิชา “งานธุรการและการพฒันากาํลังพล” 

ขอบเขตวิชา 

 ๑. ธุรการและสารบรรณทั่วไป 

 ๒. งานการขออนุญาต 

 ๓. งานทะเบียนคนตางดาว 

 ๔. งานพัฒนาขาราชการตํารวจและครอบครัว 

 ๕. งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ  

 

 

รายละเอียดเน้ือหา 

 สํานักงานตํารวจแหงชาติ มีอํานาจหนาที่รักษาความปลอดภัยสําหรับองคพระมหากษัตริย 

พระราชินี พระรัชทายาท ผูสําเร็จราชการแทนพระองค พระบรมวงศานุวงศ ผูแทนพระองคและพระราช

อาคันตุกะ ดูแลควบคุมและกํากับการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจซึง่ปฏบิตักิารตามประมวลกฎหมาย

วิธีพิจารณาความอาญา ปองกันและปราบปรามการกระทําผิดทางอาญา รักษาความสงบเรียบรอย 

ความปลอดภัยของประชาชนและความม่ันคงของราชอาณาจักร และภารกิจอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย  

 การแบงสวนราชการภายในของสํานักงานตํารวจแหงชาติ มีหนวยงานระดับกองบัญชาการ 

กองบังคับการ กองกํากับการ สถานีตํารวจ และแผนกหรืองาน ในทุกหนวยงานในแตละระดับ จะมีทั้ง

หนวยงานที่รับผิดชอบเปนฝายปฏิบัติการและฝายอํานวยการ  

 ความหมายของงานอํานวยการ  

 งานอํานวยการ (staffing) หมายถึง ภารกิจในการใหการสนับสนุนชวยเหลือ ใหขอเสนอแนะ 

รวมทั้งใหขอมูลขาวสาร ประสานงาน กํากับดูแล ติดตาม โดยใชทรัพยากรทางการบริหาร อันไดแก คน 

งบประมาณ วัสดุ อุปกรณและการจัดการ ใหเกิดประโยชนสูงสุด เพ่ือใหการปฏิบัติงานของฝายปฏิบัติงานหลัก 

สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพและตอบสนองตอวัตถุประสงคของหนวยงานได  

 งานอํานวยการถือเปนงานที่มีความสําคัญเปนอยางย่ิงของทุกองคกร เพราะจะเปนกลุมงาน

ที่คอยชวยเหลือผูบริหารในการดําเนินการดานธุรการของหนวย เปนผูรวบรวมขอมูล สรุปวิเคราะหขอมลู
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และนําเสนอเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตกลงใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเปนผูชวยเหลือผูบริหารใน

การจัดทําแผน แผนงานโครงการ และติดตามประเมินผลเพ่ือแบงเบาภารกิจของผูบริหารอีกสวนหน่ึงดวย  

 โครงสรางของสถานีตํารวจ 

 สถานีตํารวจ เปนหนวยงานที่มีความสําคัญเปนอยางยิ่ง เนื่องจากเปนหนวยปฏิบัติการดาน

การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและใหบริการประชาชนโดยตรง การปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่

ตํารวจฝายปฏิบัติการจําเปนตองมีเจาหนาที่ฝายอํานวยสนับสนุนการปฏิบัติ  

 ตามคําสั่งสํานัก งานตํารวจแหงช าติ ที่  ๕๓๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๕  

เรื่อง การกําหนดอํานาจหนาที่ของตําแหนงในสถานีตํารวจ ไดแบงงานในสถานีตํารวจออกเปน ๕ งาน 

กับ ๑ หนวยปฏิบัติการ คือ งานอํานวยการ งานปองกันปราบปราม งานจราจร งานสืบสวน งานสอบสวน 

และหนวยปฏิบัตกิารพิเศษ สําหรับงานอํานวยการ มีการกําหนดอํานาจหนาที่ของหัวหนางานอํานวยการไว ดังน้ี 

  ๑) งานนโยบาย ยุทธศาสตร แผนแมบท แผนปฏิบัติการ แผนประจําป และแผนปฏิบัติ

การประจําของสถานีตํารวจ 

  ๒) งานธุรการและสารบรรณทั่วไปของสถานีตํารวจ  

  ๓) งานกําลังพล รวมทั้งงานพัฒนาขาราชการตํารวจและครอบครัวใหมีความพรอมทั้ง

ดานกําลัง ความคิด และจิตใจ เพื่อปฏิบัติหนาที่ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  ๔) งานการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา ดูงาน ตลอดจนงานเผยแพรความรู 

  ๕) งานสวัสดิการ  

  ๖) งานพัฒนาองคกร และพัฒนาระบบการบริหารจัดการตางๆ  

  ๗) งานงบประมาณการเงิน งานพัสดุ พลาธิการและสรรพาวุธ  

  ๘) งานการสื่อสารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ๙) งานจัดการเรื่องเงินสินบน เงินรางวัล และเงินคาตอบแทน 

  ๑๐) งานการจัดอาหารเลี้ยงดูผูตองหา 

  ๑๑) งานทะเบียนคนตางดาวและงานการขออนุญาตตางๆ  

  ๑๒) งานการประชาสัมพันธ 

  ๑๓) งานตรวจสอบติดตามประเมินผล วิจัยและพัฒนาการปฏิบัติตามนโยบาย

ยุทธศาสตร แผนงานและโครงการตางๆ  

  ๑๔) งานดูแลหองประชุมและจัดการประชุม  
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  ๑๕) งานควบคุม  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของขาราชการตํารวจ ทั้งในดานการปฏิบัติงาน   

ความประพฤติและระเบียบวินัย 

  ๑๖ )  การปฏิบั ติหน าที่ห ากมี เห ตุจํ า เปน เร งด วน ให มีอํา นาจมอบหมายให

ผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติหนาที่อ่ืนไดตามความเหมาะสม แตทั้งน้ีตองไมเสียหายตอหนาที่การงานประจํา 

  ๑๗) งานอ่ืนที่ไมไดกําหนดใหเปนหนาที่ของงานใดในสถานีตํารวจใหเปนหนาที่ของ

งานอํานวยการ 

  ๑๘) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับงานอํานวยการ 

  ๑๙) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย  

 

 ในหัวขอวิชา “งานธุรการและการพัฒนากําลังพล” มีจุดประสงคเพ่ือใหความรูความเขาใจ

เก่ียวกับงานดานธุรการและสารบรรณท่ัวไป งานการขออนุญาต งานทะเบียนคนตางดาว งานพัฒนา

ขาราชการตํารวจและครอบครัว งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ โดยมีเน้ือหาในแตละหัวขอดังนี้ 

 

๑. งานธุรการและสารบรรณท่ัวไป 

 งานธุรการและสารบรรณทั่วไปของสถานีตํารวจ ถือเปนกลไกสําคัญในการบริหารงานของสถานี

ตํารวจ เพ่ือขับเคลื่อนใหเจาหนาที่ตํารวจทุกฝายปฏิบัติงานไปตามนโยบาย ยุทธศาสตรของหนวยงาน

ระดับตางๆ สําหรับเน้ือหาของงานธุรการและสารบรรณทั่วไป จะแบงออกเปน ๓ หมวด ดังน้ี 

 ๑.๑ หมวดธรุการทั่วไป 

 ๑.๒ หมวดงานสารบรรณ 

 ๑.๓ หมวดงานอ่ืนๆ  

 

 ๑.๑ หมวดงานธุรการท่ัวไป 

  ๑.๑.๑ การบริหารงานอํานวยการของสถานีตํารวจ ขาราชการตํารวจที่ปฏิบัติหนาที่

งานอํานวยการในสถานีตํารวจ โดยเฉพาะอยางยิ่งผูที่ปฏิบัติหนาที่หัวหนางานอํานวยการ เม่ือเริ่มตน

การปฏิบัติงานในสถานีตํารวจจําเปนตองวางระบบการบริหารงานอํานวยการของสถานีตํารวจ และเปน

ฝายอํานวยการของหัวหนาสถานีตํารวจ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ไดแก  
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   ๑.๑.๑.๑ จัดทําคําสั่งมอบหมายหนาที่ และจัดแบงกลุมการปกครองบังคับบัญชา 

กํากับดูแลความประพฤติ กวดขันระเบียบวินัยขาราชการตํารวจ  

   ๑.๑.๑.๒ วางระบบการมอบหมายงานใหฝายตางๆ ภายในสถานีตํารวจ และ

ติดตาม ตรวจสอบผลการดําเนินงาน  

  ๑.๑.๑.๓ การจัดเก็บสถิติงานอํานวยการ ในความรับผิดชอบ 

  ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๓๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๕๕, 

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

ใหปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการ ตร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๗, คําสั่ง ตร. ที่ ๑๒๑๒/๒๕๓๗ 

ลงวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๗  

๑.๑.๒ การจัดพิธีการของสถานีตํารวจและการรวมงานกับสวนราชการตางๆ ไดแก งานพิธี 

ศาสนพิธี พระราชพิธี รัฐพิธี เปนตน  

   ๑.๑.๒.๑ จัดทําปฏิทินงานพิธีการตางๆ ในรอบปที่สถานีตํารวจตองดําเนินการ 

เชน การจัดงานเนื่องในวันเฉลิมพระชนมพรรษาในทองถิ่น ศาสนพิธีเนื่องในโอกาสวันคลายวันสถาปนา

หนวยงาน พิธีมอบเครื่องราชอิสริยาภรณ พิธีประดับเครื่องหมายยศ พิธีมอบประกาศเกียรติคุณในวาระ

ขาราชการตํารวจเกษียณอายุ ขาราชการตํารวจดีเดน พิธีสงมอบหนาที่ราชการ พิธีพระราชทานเพลิงศพ 

เปนตน 

   ๑.๑.๒.๒ การจัดพธิีการ 

๑) พิธีการทีส่ถานีตํารวจจัดเอง  

 (๑) กําหนดวันเวลา สถานที่ รูปแบบของพิธีการ การแตงกาย 

ผูเขารวมพิธี จัดทํารายละเอียดกําหนดการในพิธี  

 (๒) แบงภารกิจในการจัดงาน และมอบหมายเจาหนาที ่ฝายตางๆ 

รวมรับผิดชอบ ดําเนินการ 

 (๓) จัดให หัวหนาสถานีตํารวจ ประชุมมอบหมายภารกิจ 

ติดตามการเตรียมการ ซักซอมการปฏิบัติ  

  (๔) ประสานหนวยงานภายนอก ขอรับการสนับสนุน และ

ประสานเก่ียวกับขั้นตอนพิธีการ 

  (๕) เชิญผูเก่ียวของเขารวมพิธีการ สั่งการขาราชการตํารวจ

เขารวมพิธี 

  (๖) มอบหมายเจาหนาที่ตอนรับ และประสานงาน 
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 (๗) สรุปผลการดําเนินการ ปญหาขอขัดของ 

    ๒) พิธีการที่ไปรวมกับสวนราชการอ่ืน  

  (๑)  ประสานรายละเอียดเก่ียวกับหมายกําหนดการ หรือ

กําหนดการ การแตงกาย การประดับเครื่องราชอิสริยาภรณ สถานที่จอดรถ สถานที่จัดงาน ฯลฯ กับ

หนวยงานที่จัดงาน 

  (๒) จัดขาราชการตํารวจเขารวมพิธี และมีหนังสือสั่งการ 

โดยกําชับการแตงกาย การตรงตอเวลา ระเบียบวินัย จัดยานพาหนะ และพลขับ  

  (๓) ตรวจสอบความพรอมขาราชการตํารวจที่เขารวมพิธี 

 ระเบียบ คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ ๕๒ งานพิธี, 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๑๑๑/ว ๒๓๓๓ ลงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 

  ๑.๑.๓ การรับการตรวจเยี่ยมจากผูบังคับบัญชา  

   ๑.๑.๓.๑ สถานที่ เตรียมสถานที่รับการตรวจเย่ียม ไดแก ลานสําหรับแถว

ตํารวจตอนรับ หรือกองเกียรติยศ แลวแตกรณี และหองประชุมสําหรับขาราชการตํารวจที่รอรับการตรวจเย่ียม 

 

 
 

   ๑.๑.๓.๒ ดานกําลังพล เตรียมความพรอมดานกําลังพล เจาหนาที่ที่ปฏิบัติ

หนาที่บนสถานีตํารวจหรืออยูระหวางเขาเวรยาม ตามคําสั่งมอบหมายหนาที่ของสถานีตํารวจ  
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 ๑.๑.๓.๓ การใหบริการประชาชน ใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย กําชับการ

ปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจเพ่ือใหบริการดวยความเต็มใจ มีกระบวนการที่สะดวกและรวดเร็ว  

 ๑.๑.๓.๔ ขอมูล ไดแก ขอมูลทองถิ่น ขอมูลสถานภาพอาชญากรรมในพ้ืนที่ 

แผนที่/นาฬิกาอาชญากรรม แผนที่สถานการณ โครงสรางหนวย กําลังพล อาวุธ ยุทโธปกรณ ขอมูล

หมายจับ เปนตน 

 ๑.๑.๓.๕ ระบบควบคุมสั่งการและการติดตอสื่อสาร ไดแก ศปก.สถานีตํารวจ 

ซึ่งจะตองประกอบดวยเครื่องมือสื่อสาร การประชุมทางไกล ฐานขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของ เปนตน  

 ๑.๑.๓.๖ การเตรียมการดานอื่นๆ ไดแก  

    ๑) ประสานงานกับสํานักงานผูบังคับบัญชา หรือฝายอํานวยการของ

หนวยที่จะเดินทางมาตรวจเย่ียม เพ่ือทราบรายละเอียดเก่ียวกับกําหนดการ จํานวนคณะผูตรวจเย่ียม 

ระดับตําแหนง ฯลฯ 

    ๒) เตรียมการบรรยายสรุป พรอมเอกสารและอุปกรณการฉายภาพ 

    ๓) เตรียมการตอนรับดานอ่ืนๆ เชน เครื่องด่ืม อาหารวาง อาหาร

กลางวัน พ้ืนที่จอดรถ จัดระเบียบพ้ืนที่ขณะการตรวจเย่ียม การแตงกาย เครื่องเสียง ฯลฯ  

 

 
 

  ระเบียบ คาํสัง่ที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม 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 การรับและการสงมอบหนาที่ตามประมวลระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม ๑ 

ตอน ๒ ประเภทบุคคลลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ วาดวยการรับและการสงมอบหนาที่ และระเบียบ ตร. 

วาดวยการรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ .๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘ ทั้งน้ีเพ่ือวัตถุประสงคเปน

หลักฐานในการรับผิดชอบทรัพยสิน ครุภัณฑ วัสดุ เงิน ตลอดจนอาคารสถานที่ กําลังพล รวมทั้งแผนงาน

สําคัญ ราชการที่ยังไมแลวเสร็จ ซึ่งหากภายหลังมีความเสียหายเกิดขึ้น จะไดหาผูรับผิดชอบตอไป 

ตามประมวลระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดีดังกลาว ไดกําหนดเน้ือหาที่เก่ียวของกับหัวหนาสถานีตํารวจ 

โดยสรุปดังน้ี 

   ๑.๑.๔.๑ ตําแหนงที่ตองมีการรับและสงมอบงานหัวหนาหนวยงาน ชั้นหัวหนา

สถานีตํารวจทุกระดับ สารวัตร ผูกํากับการ ผูบังคับการ และผูบัญชาการ 

   ๑.๑.๔.๒ เหตุที่จะตองมีการรับและสงมอบงานเมื่อมีการพนจากหนาที่ราชการ

โดยแจงชัด ไมวาออกจากราชการทุกกรณี ยกเวนตาย ไดรับแตงต้ังยายสังกัด ถูกพักราชการ หรือโดย

ประการอ่ืนซึ่งหมดอํานาจหนาที่ในสถานที่นั้น 

   ๑.๑.๔.๓ สิ่งที่ตองรับและมอบอํานาจ 

    ๑) ของหลวง 

    ๒) ของกลาง 

    ๓) การเงิน 

   โดยอาจจะเพิ่มเติมแผน แผนงาน โครงการ หรือภารกิจสําคัญที่ยังคาง

การปฏิบัติอยูตลอดจนขอมูลตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติหนาที่ 

   ๑.๑.๔.๔ วิธีการและระยะเวลาการรับและสงมอบ 

    ๑) การรับและสงมอบดังกลาว ใหทําเปนรายงานกับบัญชีสงและรับ

มอบหนาที่ตอกันเปน ๓ ฉบับ ลงนามผูรับ ผูมอบ และพยานเปนหลักฐาน แลวแยกใหผูมอบเก็บไว ๑ ฉบับ 

ผูรับมอบเก็บไวที่ประจําการ ๑ ฉบับ สงเสนอ ผูบังคับบัญชา ๑ ฉบับ 

    ๒) ผูรับมอบ ตองสงรายงานและบัญชีดังกลาวไปยังผูบังคับบัญชาตาม

ละดับชั้น ภายใน ๑๕ วัน นับตั้งแตวันรับมอบเสร็จ โดยการรายงานใหเปนไปตามระเบียบ ตร. วาดวย

การรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘   

    ๓) หากมีการพนตําแหนง ไมวากรณีใดของผูดํารงตําแหนงเดิม แตยัง

ไมมีผูมาดํารงตําแหนงแทน ใหสงมอบหนาที่ดังกลาวใหกับผูมีอาวุโสที่สุดของสวนราชการในขณะนั้นเปน
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ผูรับมอบหนาที่แทนไปพลางกอน เม่ือมีผูมาดํารงตําแหนงแทนแลวก็ใหสงมอบหนาที่น้ันแกผูมาดํารง

ตําแหนงใหมตอไป 

   ดังนั้น เมื่อมีกรณีที่หัวหนาสถานีตํารวจ ไดรับการแตงตั้งหรือมีผูมาดํารง

ตําแหนงใหม ผูที่ทําหนาที่หัวหนางานอํานวยการ จึงตองจัดเตรียมและประสานผูเก่ียวของภายในหนวย

เพื่อดําเนินการสงมอบหนาที่หัวหนาสถานีตํารวจใหถูกตองตามระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี เลม ๑ 

ตอน ๒ ประเภทบุคคล ลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ , ระเบียบ ตร. วาดวยการรับและสงมอบหนาที่ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ.๒๕๔๘ ลง ๒๖ ส.ค.๔๘   

  หมายเหตุ กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบที่เก่ียวของขึ้นใหม ใหถือปฏิบัติตามระเบียบฯ         

ที่กําหนดขึ้นใหม 

 

 ๑.๒ หมวดงานสารบรรณ 

 หมวดงานสารบรรณ เปนการจัดระบบงานเอกสาร การบริหารงานธุรการและสารบรรณของ

สถานีตํารวจ จะตองวางระบบงานเอกสารต้ังแตการรับเอกสาร แจกจาย จัดเก็บ จําหนาย เพ่ือใหการปฏิบัติ

เปนไปอยางมีระบบ สามารถติดตามตรวจสอบงานไดอยางรวดเร็ว มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
 

 
  ๑.๒.๑ การรับสง การจัดเก็บ การทําลายหนังสือ 

   ๑.๒.๑.๑ การรับหนังสือ  

    ๑) เจาหนาที่งานสารบรรณลงรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตาม

ระเบียบ, ตรวจสอบเรื่องเดิมหรือขอมูลเบื้องตน นําเสนอหัวหนางานอํานวยการตามลําดับความสําคัญ 

และเรงดวน 
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    ๒) หัวหนางานอํานวยการ พิจารณาและเสนอความเห็น (ทางหน่ึงทางใด) 

ประกอบ เพ่ือใหหัวหนาสถานีตํารวจสั่งการฝายที่เก่ียวของ  

    ๓) เจาหนาทีง่านสารบรรณ นําเสนอหวัหนาสถานีตํารวจพิจารณาสัง่การ 

    ๔) หัวหนาหนวยพิจารณาสั่งการ 

    ๕) เจาหนาที่สารบรรณนําหนังสือสั่งการแจกจายใหหนวยงานหรือ

เจาหนาที่ฝายตางๆ ดําเนินการ พรอมใหผูรับหนังสือลงชื่อรับในทะเบียนหนังสือรับ  

    ๖) ตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบัติ และรายงานผล 

 
 

   ๑.๒.๑.๒ การสงหนังสือทางราชการ  

    ๑) นําหนังสือที่ผูบังคับบัญชาไดลงนามและตรวจสอบความถูกตอง

แลวนํามาลงทะเบียนหนังสือสงที่งานสารบรรณ เจาของเรื่องสําเนาหนังสือสงเก็บไว ๑ ชุด 

    ๒) สงหนังสือ โดยทางพลนําสาร จดหมายและทางอิเล็กทรอนิกส 

แลวแตกรณี 
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   ๑.๒.๑.๓ การจัดเก็บเอกสาร จัดแบงประเภทเอกสารและจัดพ้ืนที่เก็บ คือ  

    ๑) เอกสารที่ยังอยูในระหวางปฏิบัติ ตองเก็บไวกับผูปฏิบัติ จัดเก็บ

ในแฟม ชั้นเอกสาร ที่สะดวกในการนํามาใช 

    ๒) เอกสารที่ปฏิบัติเสร็จสิ้นแลว แตมีความสําคัญ จําเปนตองเก็บ เก็บ

ในพ้ืนที่อื่นได เชน หองเก็บเอกสารที่แยกออกไป โดยจัดทําบัญชี สารบรรณเอกสารใหงายตอการคนหา 

    ๓) เอกสารที่ควรทําลาย ดําเนินการทําลายตามระเบียบ 
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   ๑.๒.๑.๔ การทําลายเอกสาร ดําเนินการตามระเบียบฯ โดยใหมีการสํารวจและ

ดําเนินการอยางตอเน่ืองทุกป เพ่ือลดพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร 

 
 

  ๑.๒.๒ ประเภทและการเขียนหนังสือทางราชการ 

  หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

   ๑) หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
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   ๒) หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

   ๓) หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 

   ๔) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

   ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

   ๖) ขอมูลขาวสารหรือหนงัสือที่ไดรบัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

   อิเล็กทรอนิกส หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟา คลื่น

แมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง 

วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวานั้น 

   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

   รายละเอียดเรื่องหนังสือราชการมีดังตอไปน้ี 

   ๑.๒.๒.๑ ชนิดและประเภทหนังสือราชการ 

    ๑) หนังสือภายใน 

    ๒) หนังสือภายนอก 

    ๓) หนังสือประทับตรา 

    ๔) หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง, ระเบียบ, ขอบังคับ 

    ๕) หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ, แถลงการณ, ขาว 

    ๖) หนังสืออ่ืนๆ ไดแก หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม, บันทึก, 

หนังสืออ่ืน 

   ๑.๒.๒.๒ การเขียนหนังสือราชการ ในการเขียนหนังสือราชการ จะตองมีความ

ถูกตองในดานตางๆ คือ ๑) ถูกแบบ ๒) ถูกเน้ือหา ๓) ถูกหลักภาษา ๔) ถูกความนิยม ๕) ถูกใจผูลงนาม  

   ถูกแบบ คือ กอนจะเขียนหนังสือติดตอราชการจะตองพิจารณากอนวาจะใช

หนังสือแบบใดสําหรับติดตอราชการ เชน รูปแบบและโครงสรางหนังสือภายนอก รูปแบบและโครงสราง

หนังสือภายใน รูปแบบและโครงสรางของหนังสือชนิดตางๆ 

   ถูกเนื้อหา คือ การเขียนหนังสือใหถูกเน้ือหา เน้ือหาหรือขอความของหนังสือ

ราชการทั่วไป ควรประกอบดวย ๓ สวน คือ ๑) สวนที่เปนเหตุที่ทําใหมีหนังสือไป ๒) สวนความประสงคท่ี

ทําใหมีหนังสือไป และ ๓) สวนสรุปความ 
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    สวนที่เปนเหต ุจะมีรูปแบบของการใชคําเริ่มตนของการเขียนสวนที่เปน

เหตุทีจ่ําเปนตองมีหนังสือไป นิยมใชคําเริ่มตนหนังสือ คือ  

     ดวย ... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)  

     เน่ืองจาก ... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป) 

     ตาม... (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)... น้ัน 

     ตามที่ ... (ตามดวยเหตุการณที่เกิดขึ้นเปนที่รับรูโดยทั่วไป)... นัน้ 

     อนุสนธ.ิ.. (ตามดวยเหตุที่มีหนังสือไป)... นั้น  

    สวนความประสงค ที่ทําใหตองทําหนังสือไป ใหระบุความประสงคทีแ่จง

ตอหนวยงานหรือบุคคลดังกลาว ความตองการเพ่ือใหดําเนินการอยางไร หรือตองการใหทราบประเด็นใด เปนตน 

    สวนสรุปความ ที่นิยมใชโดยจะตองสอดคลองกับสวนความประสงค ไดแก 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไปดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและแจงผลการพิจารณาใหทราบดวย 

     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนําเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย    

   ถูกหลักภาษา หลักภาษาไทยท่ีควรระวัง มี ๒ เรื่อง คือ รูปประโยค และ

ความสัมพันธระหวางขอความ สําหรับรูปประโยคโดยปกติจะประกอบดวย ประธาน กริยา กรรม ในแตละ

ประโยคจะตองมีกริยาเสมอ แตสําหรับประธานและกรรมของประโยค ในบางครั้งอาจละไวในฐานทีเ่ขาใจ

ได ขอความอาจจะประกอบดวยประโยคหลายประโยค โดยเชื่อมดวยคําสันธาน เชน และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน  

   ถูกความนิยม ไดแก การใชสรรพนาม ถอยคํา สํานวน วรรคตอน ใหถูกตอง 

ตัวอยาง เชน ความนิยมในการใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป เนื่องจากผูลงนามในหนังสือราชการ 

เปนการลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนามแทนผูลงนาม 

ในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม สวนความนิยมในการใชถอยคํา สํานวน ใหใชภาษาราชการ ไมใช

ภาษาพูด เชน “พรอมน้ีไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน” ควรใชเปน “ทั้งน้ีไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว” 

หรือ “ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม” ควรใชเปน “ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม” หรือ “ประชาชนไดรับ

ความเดือดรอนแสนสาหัส” ควรใชเปน “ประชาชนไดรับความเดือดรอนเปนอยางยิ่ง”  

    การเขียนหนังสือราชการจะตองมีหลักนิยมคือ การเขียนใหถูกตอง ชัดเจน  

รัดกุม กะทัดรัด และเขียนใหบรรลุวัตถุประสงค  
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   ๑.๒.๒.๓ การพิมพหนังสือราชการดวยคอมพิวเตอร ปจจุบันสามารถโปรแกรม

พิมพหนังสือราชการไดอยางรวดเร็ว เจาหนาที่พิมพจะตองศึกษาวิธีการใชโปรแกรมการพิมพใหชํานาญ

และรวดเร็ว เพื่อการพิมพหนังสือราชการเปนไปอยางถูกตอง สวยงาม และควรจัดระบบการเก็บเอกสารทีพ่ิมพ

อยางเปนระบบ จัดแบงแฟม จัดหมวดหมูเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถคนหาไดอยางสะดวก

และรวดเร็ว 

  ๑.๒.๓ อ่ืนๆ 

   ๑.๒.๓.๑ ชั้นความเร็ว 

   ๑.๒.๓.๒ ชั้นความลับ 

   ๑.๒.๓.๓ อ่ืนๆ เชน มาตรฐานตรา กระดาษ ซอง และพิมพ, การสําเนาเอกสาร, 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ๑.๓ หมวดงานอื่นๆ 

  ๑.๓.๑ งานการประชมุ ในสถานีตํารวจจะมีการจัดการประชุมในเรื่องตางๆ ไดแก การประชุม

บริหารของสถานีตํารวจ การประชุมคณะกรรมการ คณะทํางาน ของสถานีตํารวจ การประชุมเพ่ือ

พิจารณาหรือหารือเพ่ือดําเนินการในเรื่องตางๆ เปนตน การประชุมหมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการ

รวมกันของกลุมคน เพ่ือเปาหมายในการดําเนินงาน การประชุมที่ดีจะชวยในการตัดสินใจของคณะ 

การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ การประชุมแบงออกเปน ๕ ประเภท ดังน้ี 

   (๑) การประชุมเพ่ือแจงขอมูลขาวสาร (information meeting) 

   (๒) การประชุมเพื่อเรงเราจูงใจและประกาศเกียรติคุณ (motivational 

meeting)  

   (๓) การประชุมเพ่ือรวมกันคิดสรางสรรค (creative meeting)  

   (๔) การประชุมเพ่ือรวมกันตัดสินใจ (decisional meeting) 

   (๕) การประชุมเพ่ือสอนงานและฝกอบรม (educational meeting)  

  องคประกอบการประชุม คือการที่บุคคลต้ังแตสองคนขึ้นไป มาอยูรวมกัน ณ สถานที่ 

วัน เวลา ที่กําหนด โดยมีวัตถุประสงครวมกันในการพิจารณาหรือดําเนินการ โดยมีระเบียบ กติกา 

การประชุมจะตองมีผูที่ทําหนาที่ประธานการประชุม และมีเลขานุการ เพ่ือชวยดําเนินการประชุมให

เปนไปตามวัตถุประสงคของการประชุม การจัดใหมีการประชุมมีสิ่งที่จะตองดําเนินการดังน้ี 
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   ๑.๓.๑.๑ การจัดการประชุม 

    ๑) กําหนดวันประชุมตามระเบียบขอบังคับ หรือตามนโยบายของ

หัวหนาสถานีตํารวจ ที่ไดกําหนดไว  

    ๒) จัดทําระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเปนกรอบแนวทางในการดําเนินการ

ประชุมและกําหนดประเด็นและสาระในการประชุม 

    ๓) จัดหาหองประชุม เตรียมสถานที่ โตะ เกาอ้ี ผูเขารวมประชุม 

เครื่องเสียง ไมโครโฟน โตะเจาหนาที่ ที่จอดรถ อุปกรณประชุมทางไกล (VDO Conference) เครื่องฉายภาพ 

(projector) เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณสําหรับชี้ (laser pointer) กระดาษ ปากกา ดินสอ เครื่องเขียนฯลฯ 

    ๔) จัดทําหนังสือ เชิญประชุม และแจ งผู เขารวมประชุม และ

ประสานงานเพ่ือยืนยันการเขารวมประชุม  

    ๕) จัดเตรียมแฟมเอกสารประกอบการประชุม ควรจัดสงใหผูเขารวม

ประชุมกอนวันประชุม 

    ๖) จัดทําภาพการนําเสนอประกอบการประชุม (Power Point)  

    ๗) จัดเตรียมเครื่องด่ืม อาหารวาง หรืออาหารกลางวัน 

    ๘) มอบหมายเจาหนาที่ลงทะเบียน ตอนรับ บริการ  
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    การจัดหองประชุม ควรใหมีขนาดพอเหมาะกับจํานวนผู เขารวม
ประชุม จัดใหผูเขารวมประชุมน่ังสบาย มองเห็นหนากันไดถนัด ไมเบียดเสียดยัดเหยียด หองประชุมมี
อุณหภูมิพอเหมาะ ไมรอนหรือเย็นเกินไป มีแสงสวางเพียงพอ มีอุปกรณประกอบการประชุมตามสมควร 
เชน มีเคร่ืองขยายเสียง เครื่องบันทึกเสียง กระดาษ ดินสอ กระดานหนาหอง การจัดที่น่ัง นิยมจัดเปน
รูปครึ่งวงกลม หรือรูปเกือกมา และจัดใหมีไมโครโฟน สําหรับผูเขารวมประชุมไดใชพูด 
   ๑.๓.๑.๒ การจัดทํารายงานการประชุม รายงานการประชุมถือเปนเอกสาร
ราชการในประเภทหนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ การจัดทํารายงานการประชุม
อาจทําได ๓ วิธี คือ  
    ๑) จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการหรือผูเขารวมประชุมทุกคน 
พรอมดวยมติ 
    ๒) จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู เขารวม
ประชุม อันเปนเหตุผลไปสูมติของที่ประชุม 
    ๓) จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 
   ๑.๓.๑.๓ การแจงผลการประชุมและสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ
และดําเนินการตามมติที่ประชุม การแจงผลการประชุมหากเปนกรณีเรงดวนควรมีหนังสอืแจงสาระสาํคญั
ของการประชุมเพื่อใหหนวยงานที่เก่ียวของไดดําเนินการ โดยไมตองรอรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ  
   ๑.๓.๑.๔ ติดตามผลการดําเนินการ เพ่ือประกอบในการประชุมครั้งตอไป  
  ระเบียบ คําสั่งที่เก่ียวของ ไดแก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม, คูมือบทบาทหนาที่ในการบริหารงานของหัวหนาสถานีตํารวจ 
  ๑.๓.๒ โครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน ในหนาที่ของงานอํานวยการสถานี
ตํารวจ จะมีหนาที่เกี่ยวของตามโครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน ในสวนที่เก่ียวของ ไดแก  
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   ๑.๓.๒.๑ การจัดระเบียบสถานท่ีทําการ โดยใชกิจกรรม ๕ ส มีขั้นตอนการ

ดําเนินการ ไดแก  

    ๑) แตงต้ังคณะทํางานเพื่อทํากิจกรรม ๕ ส 

    ๒) สรางความรูความเขาใจ กระตุนใหเกิดความรวมมือของขาราชการ

ตํารวจในสถานีตํารวจ 

    ๓) แบงมอบพื้นที่รับผิดชอบใหผูรับผิดชอบ 

    ๔) ดําเนินกิจกรรม ๕ ส อยางตอเน่ือง โดยมีการระดมทํากิจกรรมพรอมกัน

เปนระยะๆ  

    ๕) จัดประกวดพ้ืนที่ในกิจกรรม ๕ ส 

   ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๒๕๕๖ 

ใหปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการ ตร.ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๗, หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๐๑ (ศปก๑)/

๐๐๖๙ ลง ๙ ม.ค.๒๕๕๖ 

   ๑.๓.๒.๒ การคัดเลือกขาราชการตํารวจดีเดน เปนมาตรการเพ่ือสงเสริมให

ขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจไดต้ังใจในการปฏิบัติหนาที่ เกิดความภาคภูมิใจ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

    ๑) แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

    ๒) แจงใหฝายตางๆ พิจารณาคัดเลือกขาราชการตํารวจดีเดนในแตละ

สายงานพรอมขอมูลประกอบการพิจารณา 

    ๓) นําเขาที่ประชมุคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 

    ๔) จัดพิธีมอบรางวัล และประชาสัมพันธเผยแพรผลการคัดเลือกให

ขาราชการตํารวจและประชาชนโดยทั่วไปทราบ 

  ระเบียบ คาํสัง่ที่เกี่ยวของ คือ โครงการพัฒนาสถานีตํารวจเพ่ือประชาชน 

 

๒. งานการขออนุญาต 

 ๒.๑ การขออนุญาตสถานบริการในกรุงเทพมหานคร  

 งานขออนุญาตของสถานบริการในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร มีความแตกตางจากในจังหวัดตางๆ 

เน่ืองจากการอํานาจอนุญาตเปนของฝายตํารวจ ตามพระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ แกไข 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๓ กําหนดคําจํากัดความของ “สถานบริการ” หมายความวาสถานที่ที่

ต้ังขึ้นเพ่ือใหบริการโดยหวังผลประโยชนทางการคา ดังตอไปนี้ 
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  (๑) สถานเตนรํา รําวง หรือรองเง็ง เปนปกติธุระประเภทที่มีและไมมีคูบริการ 

  (๒) สถานที่ที่มีอาหาร สุรา นํ้าชา หรือเครื่องด่ืมอยางอ่ืนจําหนายและบริการ โดยมี

ผูบําเรอสําหรับปรนนิบัติลูกคา 

  (๓) สถานที่อาบนํ้า นวด หรืออบตัว ซึ่งมีผูบริการใหแกลูกคา เวนแต 

   (ก) สถานที่ซึ่งผูบริการไดขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศลิปะ

สาขาการแพทยแผนไทยประเภทการนวดไทยตาม กม.วาดวยการประกอบโรคศิลปะหรือไดรับการยกเวน

ไมตองขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญาตเปนผูประกอบโรคศิลปะฯ 

   (ข) สถานที่เพ่ือสุขภาพหรือเพ่ือเสริมสวยฯ 

   (ค) สถานที่อ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

  (๔) สถานที่ที่มีอาหาร สุรา หรือเครื่องด่ืมอยางอ่ืนจําหนายหรือใหบริการ โดยมีรูปแบบ 

อยางหน่ึงอยางใด ดังตอไปน้ี 

   (ก) มีดนตรี การแสดงดนตรีหรือการแสดงอ่ืนใดเพ่ือการบันเทิงและยินยอมหรอื

ปลอยปละละเลยใหนักรอง นักแสดง หรือพนักงานน่ังกับลูกคา 

   (ข) มีการจัดอุปกรณการรองเพลงประกอบดนตรีใหแกลูกคาโดยจัดใหมีผูบริการ

ขับรองเพลงกับลูกคา หรือยินยอมหรือปลอยปละละเลยใหพนักงานอ่ืนใดนั่งกับลูกคา 

  ตาม พ.ร.บ.สถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ แกไขเพ่ิมเติมโดย พ.ร.บ.สถานบริการ (ฉบับที่๔) 

พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง กําหนดใหใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการใหใชไดจนถึงวันท่ี ๓๑ 

ธันวาคม ของปที่ออกใบอนุญาต วรรคสอง  ผูรับอนุญาตผูใดประสงคจะขอตออายุใบอนุญาต จะตองยื่น

คําขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุจะประกอบกิจการตอไปไดจนกวาพนักงานเจาหนาท่ีจะสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาต โดยขั้นตอนในการขออนุญาตของสถานบริการเรื่องตางๆ มีดังน้ี 

  ๒.๑.๑ ขั้นตอนการขอตออายุใบอนุญาตใหตั้งสถานบริการ 

   ๒.๑.๑.๑ สถานีตํารวจประชาสัมพันธใหผูรับใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการใน

เขตรับผิดชอบทราบเกี่ยวกับการขอตอใบอนุญาต หากประสงคจะดําเนินกิจการตอไป ใหย่ืนคํารองตาม

แบบ สบ.๓ พรอมเอกสารที่เก่ียวของตอ ผกก.สน.ทองที่ ที่สถานบริการนั้นๆ ต้ังอยู 

   ๒.๑.๑.๒ ตาม ขอ ๒.๑.๑.๑ ใหสถานีตํารวจจัดทําบัญชีรายชื่อสถานบริการแลว

ใหผูรับใบอนุญาตลงนามรับทราบ รายงานใหผูบัญชาการตํารวจนครบาล ทราบ 

   ๒.๑.๑.๓ สถานีตํารวจเสนอเร่ืองขอตออายุใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการ 

ตามลําดับชั้นพรอมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เรียงลําดับดังน้ี 
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    ๑) บันทึกการตรวจสถานบริการของ สน.ทองที่และการตรวจเรื่อง

ความปลอดภัยในสถานบริการ เพ่ือประกอบการพิจารณาตออายุใบอนุญาต 

    ๒) คําใหการของผูขอตออายุใบอนุญาต ผูขอตออายุใบอนุญาตให

ปรากฏชื่อภาษาไทยภาษาตางประเทศ (ถามี) ของสถานบริการ, ต้ังอยูเลขที่, ผูขอตออายุใบอนุญาต

เก่ียวของอยางไรกับสถานบริการ, จํานวนพนักงาน, ปจจุบันเปดดําเนินการหรือไม, สถานบริการเคย

กระทําผิดและถูกพักใชใบอนุญาตหรือไม  

    กรณีผูรับใบอนุญาตเปนนิติบุคคล ใหระบุวา คําใหการของบริษัท/

หจก.โดย...(ผูใด)...ใหสอบปากคํายืนยันวานิติบุคคลน้ันยังดําเนินการอยูหรือยกเลิกการจดทะเบียนบริษัท

หรือไม อยางไร และตรวจสอบวาการลงชื่อในการใหการตองประทับ ตราสําคัญของนิติบุคคลน้ัน หรือไม 

    กรณีผูรับใบอนุญาตเปนบุคคลธรรมดาซึ่งมีภูมิลําเนาตามทะเบยีนบาน

อยูตางจังหวัดใหสอบปากคําผูรับใบอนุญาตเพ่ิมเติมวา การดูแลควบคุมกิจการเพ่ือมิใหมีการกระทําผิด

กฎหมายจะดําเนินการอยางไร หรือมีที่พักอาศัยในกรุงเทพฯ หรือจังหวัดปริมณฑลใด ใหระบุชัดเจน

เก่ียวกับเลขทีต้ั่ง ถนน แขวง เขต จังหวัด หมายเลขโทรศัพทที่สามารถติดตอได 

    ๓) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน 

    ๔) คําขอตออายุใบอนุญาตใหตั้งสถานบริการ (แบบ สบ.๓) 

    ๕) สําเนาประจําวันที่รับแจงการขอตออายุใบอนุญาต 

    ๖) หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล/ทะเบียนพาณิชย  นิติบุคคล 

ใชหนังสือรับรองการจดทะเบียนของนิติบุคคล บุคคลธรรมดา ใชสําเนาใบทะเบียนพาณิชย   

    ๗) หนังสือแตงต้ังผูแทนนิติบุคคล 

    ๘) แผนที่สังเขปแสดงบริเวณที่ต้ังสถานบริการ   

    ๙) แบบแปลนแผนผังแสดงพื้นท่ีการใหบริการของสถานบริการ 

ใชมาตราสวน ๑ ใน ๕๐๐ 

    ๑๐) สําเนาทะเบียนบานที่ต้ังสถานบริการ 

    ๑๑) หลักฐานแสดงอาคารท่ีใชต้ังสถานบริการไดรับอนุญาตใหใช

อาคาร หรือใบรับรองการตรวจสอบสภาพอาคาร 

    ๑๒) การยินยอมใหใชอาคาร เปนที่ต้ังสถานบริการ ม.๘ 

     - ผูรับอนุญาตฯ เปนเจาของเอง แนบหลักฐานการเปน

เจาของ 
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     - ผูรับอนุญาตฯ ไมไดเปนเจาของ แนบหนังสือแสดงความยินยอม

ใหใชอาคาร และเอกสารเก่ียวของฯ 

    ๑๓) ภาพถายลักษณะภายนอกและภายในสถานบริการ โดยมีคาํบรรยาย

ใตภาพ และให สว.ธร.ลงลายมือชื่อกํากับภาพถายทุกภาพ ซึ่งแบงตามประเภทของสถานบริการ สถานบริการ

ตามมาตรา ๓ (๑) ใหแนบภาพถายตัวอาคาร ภาพถายภายใน ภาพถายเฉพาะบริเวณฟลอรเตนรํา 

ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ติดหมายเลขประจําตัว 

    ๑๔) ภาพถายลักษณะภายนอกและภายในสถานบริการ โดยมีคาํบรรยาย

ใตภาพ และให สว.ธร.ลงลายมือชื่อกํากับภาพถายทุกภาพ ซึ่งแบงตามประเภทของสถานบริการ  ดังน้ี 

  -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๑) ใหแนบภาพถาย ดังนี้ 

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการ 

     (๓) ภาพถายเฉพาะบริเวณฟลอรเตนรํา 

     (๔) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ติดหมายเลขประจําตัว 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง 

     (๖) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวาง ทางหนีไฟ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๒) ใหแนบภาพถาย ดังนี้ 

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการทั่วไป 

     (๓) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่น่ังพนักงานบริการ 

     (๔) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่จําหนายสุรา, อาหาร และ

เครื่องด่ืม 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองบริการเฉพาะ มีปายหมายเลขอารบคิ

สีขาวติดที่ประตูเรียงกันตามลําดับ 

     (๖) ภาพถายลักษณะภายในหองบริเวณเฉพาะ  

     (๗) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ผูบําเรอ และคนรับใชของ

สถานบริการ ติดหมายเลขประจําตัวที่อกเสื้อดานขวา 

     (๘) ภาพถายดานหนาหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง มีปายบอก

ชัดเจน 
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     (๙) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวางฉุกเฉิน ปายบอกทางหนีไฟ 

และทางหนีไฟ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๓) ใหแนบภาพถาย ดังนี ้

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการทั่วไป 

     (๓) ภาพถายลักษณะภายใน บริเวณที่นั่งพนักงานบริการ

อาบ นวด อบตัว 

     (๔) ภาพถายลักษณะหองบริการเฉพาะ ใหเห็นปายหมายเลข

หองเรียงเปนลําดับ 

     (๕) ภาพถายดานหนาหองบริการเฉพาะ  มีปายหมายเลขอารบคิ

สีขาวติดที่ประตูเรียงกันตามลําดับ 

 -  สถานบริการตามมาตรา ๓ (๕) ใหแนบภาพถาย ดังนี ้

     (๑) ภาพถายตัวอาคารที่ต้ังสถานบริการ 

     (๒) ภาพถายลักษณะภายในสถานบริการ 

     (๓) ภาพถายบริการจําหนายสุรา อาหาร และเครื่องด่ืม 

     (๔) ภาพถายพนักงาน ลูกจาง ของสถานบริการติดหมายเลข

ประจําตัวที่อกเสื้อดานขวามือ 

     (๕) ภาพถายหองนํ้าชายและหองนํ้าหญิง 

     (๖) ภาพถายถังดับเพลิง ไฟสองสวางฉุกเฉิน ปายบอกทางหนีไฟ 

และทางหนีไฟ 

     (๗) ประวัติการกระทําผิดของสถานบริการในรอบปที่ผานมา 

     (๘) ในรอบปที่ผานสถานบริการเคยถูกรองเรียนหรือไมให

สอบสวนปากคําผูพักอาศัยหรือผูประกอบการใกลเคียง 

     (๙) ประวัติการเปลี่ยนแปลงชื่อสถานบริการ การยาย แกไข 

เปลี่ยนแปลงหรือตอเติม 

     (๑๐) ใบรับรองแพทยแผนปจจุบัน 

     (๑๑) ผลการตรวจสอบพิมพลายน้ิวมือ 

     (๑๒) สําเนาใบอนุญาตเดิม 

     (๑๓) สําเนาเอกสารอ่ืนๆ 
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     (๑๔) รูปถายผูรับใบอนุญาตฯ ขนาด ๔x๖ เซนติเมตร จํานวน 

๓ รูป ถายไมเกิน ๖ เดือน 

     (๑๕) ใหเรียงเอกสารประกอบการพิจารณาตามลําดับ 

     (๑๖) จัดทําปายแสดงเอกสาร (ดัชนีเอกสาร) 

     (๑๗) ใหออกคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการฯ ๑ ชุด ทําการตรวจ

สถานบริการและจัดทําบันทึกการตรวจ 

     (๑๘) สน.ที่สถานบริการต้ังอยูทําการพิจารณากลั่นกรอง

พรอมมีความเห็นควรอนุญาตใหตอใบอนุญาตฯ หรือไม โดยอางหลักเกณฑตามกฎกระทรวง พ.ศ.๒๕๔๙ 

     (๑๙) ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยและรายงานตามที่

กําหนด    

     (๒๐) สน.ที่สถานบริการต้ังอยูทําการพิจารณากลั่นกรอง

พรอมมีความเห็นควรอนุญาตใหตอใบอนุญาตฯ หรือไม โดยอางหลักเกณฑตามกฎกระทรวง พ.ศ.๒๕๔๙ 

     (๒๑) ตรวจสอบความถูกตองใหเรียบรอยและรายงานตามที่

กําหนด  

  คําสั่ง ระเบียบที่เกี่ยวของ ไดแก พระราชบัญญัติสถานบริการ พ.ศ.๒๕๐๙ และที่แกไข

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

เก่ียวกับการขอตอใบอนุญาตใหต้ังสถานบริการ ประจําป ๒๕๕๖  

 

 ๒.๒ ขออนุญาตใชเครื่องขยายเสียง มีขั้นตอนในการดาํเนินการดังน้ี 

  ๒.๒.๑ ผูขอไปขอคํารองขอใชเครื่องขยายเสียงจากนายอําเภอทองที่   แลวนําคํารองมา

ย่ืนตอสถานีตํารวจทองที่เพ่ือพิจารณามีความเห็นกอนแลวนํากลับไปยังเขตหรืออําเภอเพ่ือพิจารณา

อนุญาตตอไป 

  ๒.๒.๒ อัตราคาธรรมเนียม ดังนี ้ 

   - เพ่ือการกุศล ไมเกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๑๐ บาท  

   - เพ่ือกิจการทัว่ไป (ประจําที่) ไมเกิน ๑๕ วัน ครั้งละ ๗๕ บาท  

   - เพ่ือกิจการทัว่ไป (เคลื่อนที่) ไมเกิน ๕ วัน ครั้งละ ๖๐ บาท 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง พ.ศ. ๒๔๙๓  
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 ๒.๓ การขออนุญาตจาํหนายสุราในเวลาหามจาํหนาย  

 ตามประกาศขอคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓ ลงวันที่ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๑๕ ขอ ๒ หามมิใหผูใด

รับอนุญาตขายสุราประเภทที่ ๓ ถึงประเภทที่ ๖ ตามความหมายในกฎหมายวาดวยสุรา หรือบุคคลใดซึ่ง

กระทําการเพ่ือประโยชนของผูใดรับใบอนุญาตขายสุราดังกลาว จําหนายสุราทุกชนิดในเวลาอ่ืน นอกจาก

ต้ังแตเวลา ๑๑.๐๐ นาฬิกา ถึงเวลา ๑๔.๐๐ นาฬิกา และต้ังแตเวลา ๑๗.๐๐ นาฬิกา ถึงเวลา ๒๔.๐๐ 

นาฬิกา เวนแตไดรับอนุญาตจากอธิบดีกรมตํารวจสําหรับนครหลวงกรุงเทพธนบุรี หรือผูวาราชการ

สําหรับจังหวัดอื่น สําหรับขั้นตอนการขอใบอนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาตจําหนายสุราในเวลาหาม

จําหนาย จะตองรวบรวมเอกสารและดําเนินการดังน้ี 

   ๑) สําเนาประจาํวันรับแจงการขออนุญาตหรอืการขอตออายุใบอนุญาตฯ  

   ๒) บันทึกการตรวจสถานที่ ระบุวาไมมีสถานบริการตาม ม .๓ (๑) และ (๔) 

ต้ังอยูในบริเวณเดียวกัน 

   ๓) ภาพถายบริเวณดานหนาโรงแรม, ปายชื่อโรงแรม, หองอาหารที่ขออนุญาต, 

ภาพถายเคาเตอรบาร, ภาพถายบริเวณโตะนั่ง, ภาพถายปายชื่อหองอาหาร, ภาพถายบริเวณทางเขา

หองนํ้าชาย-หญิง ใหปรากฏสัญลักษณ, ภาพถายที่น่ังชาย-ที่ปสสาวะชาย, ภาพถายที่น่ังหญิง 

   ๔) บันทึกสืบสวนทางลับ แบงเปน ๒ สวน 

    ๔.๑) รายงานผลการตรวจสอบการกระทําผิดกฎหมายในรอบปที่ผานมา 

    ๔.๒) รายงานในทางลับยืนยันวา เปนแหลงม่ัวสุมของเด็กวัยรุน 

มิจฉาชีพ การพนัน และยาเสพติด หรือเปนที่มั่งสุมของหญิงโสเภณี หรือการกระทําใดที่ขัดตอความสงบ

เรียบรอยหรือศิลธรรมอันดีหรือไม ทั้งนี้โดยให ผกก.สน.ทองที่ หรือ สวญ.สน.ทองที่ แลวแตกรณีเปนผูลงนาม

รายงานดวยตนเอง   

   ๕) คําใหการของผูย่ืนคํารองขออนุญาตหรือขอตออายุใบอนุญาตฯ พรอม

สําเนาบัตรประจําตัว 

   ๖) หนังสือมอบอํานาจ ระบุใหย่ืนคําอนุญาตจําหนายสุราในเวลาหาม ณ หอง

อาหาร..กรณีผูขออนุญาตมิไดย่ืนคํารองดวยตนเอง พรอมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนา

ทะเบียนบาน (ติดอากรแสตมป ๑๐ บาท) 

   ๗) หลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคล คัดสําเนาไมเกิน ๓ เดือน 

   ๘) แบบคําขออนุญาตหรือแบบคําขอตอใบอนุญาตใหจําหนายสุราในเวลาหาม 

(แบบ สร.๑, แบบ สร.๓) 

   ๙) สําเนาใบอนุญาตใหจําหนายสุราในเวลาหามประจําปที่ผานมา 
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   ๑๐) สําเนาใบอนุญาตขายสุรา ประเภทที่ ๓ จากกรมสรรพามิต ปปจจุบัน 

   ๑๑) ระบุสถานที่ที่ขออนุญาตหรือขอตอใบอนุญาต ต้ังอยูชั้นใด สวนใด หรือ

บริเวณใดของอาคาร 

   ๑๒) แนบแบบแปลนของพื้นที่ที่ขออนุญาต หรือขอตอใบอนุญาตฯ พอสังเขป 

แสดงที่ต้ังใหขัดเจนวาอยูชั้นใด ใชพื้นที่ประกอบการจํานวนก่ีตารางเมตร โดยใหสถานีตํารวจนครบาล

ทองที่ตรวจสอบและยืนยันความถูกตอง 

   ๑๓) แบบทะเบียนผูเขาพักในโรงแรม (ลาสุด ๑ เดือน) 

  คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พระราชบัญญัติสุรา พ.ศ.๒๔๙๓, ประกาศของคณะ

ปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓, กฎกระทรวงออกตามความในประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับที่ ๒๕๓ ลงวันที่ ๑๖ 

พฤศจิกายน ๒๕๑๕  

 

 ๒.๔ งานตรวจสอบประวัติผูสมัครงาน เปนกรณีหนวยงานราชการหรือภาคเอกชน ขอความ

รวมมือเพื่อตรวจสอบประวัติของบุคคลในพ้ืนที่ จะมีขั้นตอนการดําเนินการดังนี้  

  ๒.๔.๑ รับเรื่องตรวจสอบจากหนวยงาน องคกรที่สงผูสมัครงานมาตรวจสอบประวัติ 

  ๒.๔.๒ พิมพลายพิมพน้ิวมือของผูตรวจสอบประวัติ 

  ๒.๔.๓ ทําหนังสือสงพิมพมือไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร สํานักงาน

ตํารวจแหงชาติ 

  ๒.๔.๔ ติดตามผลการตรวจสอบ แจงใหหนวยที่เก่ียวของทราบ 

 

๓. งานทะเบยีนคนตางดาว 

 ตามระเบียบสํานักงานตํารวจแหงชาติวาดวยประมวลระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะ

ที่ ๕๕  การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ. ๒๕๕๖ ไดกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติเก่ียวกับคนตางดาวไว ดังนี้  

 

 ๓.๑ การออกใบสําคัญประจําตัว 

  ๓.๑.๑ ตรวจสอบหลกัฐาน 

๑) ใบสาํคัญถานที่อยู (ตม ๑๖) 

๒) หนังสือเดินทาง 

๓) เอกสารการไดรับอนุญาตใหมีถิ่นที่อยูในราชอาณาจกัร 

๔) รูปถายครึ่งตัว ๔ รูป ถายไวเกิน ๓๐ วัน 
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๕) ทะเบียนบานพรอมสาํเนา ๑ ฉบับ 

๖) ใบอนุญาตทาํงาน (ถามี) 

๗) คาํรอง ทต.๑ หรือ ทต.๓ 

  ๓.๑.๒ สอบปากคาํ 

  ๓.๑.๓ พิมพลายนิ้วมือ นิ้วหัวแมมือขวาไวในคาํรอง ทต.๑ หรือ ทต.๓  

  ๓.๑.๔ กรอกขอความในเอกสาร 

  ๓.๑.๕ ปดรปูถายในคาํรองตนขัว้ และใบสาํคัญ ๔ รูป 

 คําสั ่ง ระเบียบที ่เกี ่ยวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ .๒๔๙๓ (ม.๗, ๙), 

ระเบียบ ตร.ไมเก่ียวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ บทที่ ๒, กฎกระทรวง พ.ศ.๒๔๙๓ ขอ ๑, ๔, กฎกระทรวง ฉบับที ่๕ 

พ.ศ.๒๕๒๙ ขอ ๔ 

 

 ๓.๒ การออกใบทดแทนใบสาํคัญ กรณีชาํรุด สูญหาย 

  ๓.๒.๑ ตรวจสอบหลกัฐานเทียบรูปถายมรเอกสารเดิม 

๑) เอกสารตนเรื่อง 

๒) รูปถายครึ่งตัว ๔ รูป ถายไวเกิน ๓๐ วัน 

๓) คาํรอง ทต.๗  

๔) ตรวจรายการตออายคุรั้งสุดทาย 

  ๓.๒.๒ คัดลอกขอความจากตนขัว้สาํเนาลงในใบสาํคญั 

  ๓.๒.๓ ติดรูปถายในคํารองตนขั้ว , ใบสําคัญ , อยางละ ๑ รูป รูปที่เหลือสงไปยัง

งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ เพ่ือปดปลายขั้ว 

  ๓.๒.๔ บันทึกในหนาวาง ขางหนา ๑ ดวยหมึกสีแดงวา "ออกใบสําคัญประจําตัวแทน

ฉบับเดิมที่ชํารุดหรือสูญหายและไดเก็บคาธรรมเนียมไวตมใบเสร็จรับเงิน เลมที่ เลขที่ ลง...." แลวนายทะเบียน

ลงนาม 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ.๒๔๙๓ (ม.๑๓), ระเบียบ

การตํารวจไมเกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ บทที่ ๔, กฎกระทรวง พ.ศ.๒๔๙๓ ขอ ๗, กฎกระทรวง ฉบับที่ ๕ 

พ.ศ ๒๕๒๙ ขอ ๓ 

 

 ๓.๓ การตออายุใบสําคัญ มี ๒ ชนิด คือ ๑) ปตอป (คาธรรมเนียม ๒๐๐ บาท) ๒) แบบ ๕ ป ตอครั้ง 

(คาธรรมเนียม ๘๐๐ บาท) 
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  ๓.๓.๑ ตรวจสอบหลักฐานการชําระคาธรรมเนียมในปที่ลวงมาแลว 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) เอกสารตนเรื่อง 

๓) ใบเสร็จรับเงิน แบบ ทต.๙ 

๔) คาํรอง ทต.๘ 

  ๓.๓.๒ บันทึกการรับเงินในคาํรอง, ตนขั้ว, และใบสาํคญั ตามแบบท่ีทางราชการกําหนด 

  ๓.๓.๓ ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมตามแบบ ทต.๙ ฉบับสีฟาออนสงมอบใหคนตางดาว

เก็บรักษาไว 

  ๓.๓.๔ นําเงินคาธรรมเนียมสงหนวยงานการเงินตามระเบียบ 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว พ.ศ.๒๔๙๓ ม.๑๐, ๑๑, ๑๓, 

พรบ.การทะเบียนคนตางดาว ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๔๙๕ ม.๔, ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ ๕๕ 

บทที่ ๑๓ กฎกระทรวงฉบับที่ ๔ (พ.ศ.๒๔๙๘) ขอ ๑, กฎกระทรวงฉบับที่ ๕ (พ.ศ.๒๕๒๙) ขอ ๑-๔ 

 

 ๓.๔ การแจงยายภูมิลําเนา 

  ๓.๔.๑ ย่ืนคํารอง ตรวจสอบหลักฐาน ทะเบียนบาน และหลักฐานตนเรื่อง 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) เอกสารตนเรื่อง 

๓) แบบคาํรองทัว่ไป 

  ๓.๔.๒ หมายเหตุในใบสําคัญและตนขั้วหรือเอกสารตนเรื่องแลวแตกรณี 

  ๓.๔.๓ สงเอกสารตนเรื่องเดิมทั้งหมดไปยังนายทะเบียนคนตางดาวทองที่คนตางดาว

จะยายเขาไปอยู ภายใน กําหนด ๑๕ วัน 

  ๓.๔.๔ แจงให งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ ทราบ เพ่ือหมายเหตุในปลายขั้วใหตรงกัน 

 คําสั่ง ระเบียบที่ เกี่ยวของ  ไดแก พรบ .  การทะเบียนคนตางดาว  พ .ศ .๒๔๙๓ ม .๑๒ , 

พรบ .การทะเบียนคนตางดาว ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๔๙๗) ม.๓, ระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๕๕ 

บทที่ ๕, กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ.๒๔๙๗) 
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 ๓.๕ การตายของคนตางดาว 

  ๓.๕.๑ ตรวจสอบหลักฐาน 

๑) ใบสาํคัญประจาํตัวคนตางดาว 

๒) ใบมรณะบัตร 

๓) สาํเนา ปจว.แจงความกรณีใบสําคญัสญูหาย 

 ๓.๕.๒ บันทึกการถึงแกกรรมในเอกสารตนเรื่อง 

 ๓.๕.๓ บันทึกการถึงแกกรรมในใบสาํคัญประจาํตัว 

 ๓.๕.๔ แจงงาน ๔ กก.๑ ตม.๑ ทราบ พรอมสงใบสําคัญประจาํตัว และสาํเนามรณะบัตร 

 ๓.๕.๕ กรณีใบสําคัญประจําตัวสูญหาย ใหสงสําเนา ปจว. ที่แจงความหาย พรอมสอบสวน

บันทึกสอบปากคําญาติสนิทของผูถึงแกกรรมโดยเครงครัด แลววาสํานวนการสอบสวนไปยังงาน ๔ กก.๑ ตม.๑ 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

 คําสั่ง ระเบียบที่เก่ียวของ ไดแก พรบ.การทะเบียนคนตางดาว (พ.ศ.๒๔๙๓) ม.๑๒, ๑๘, ๒๖, 

ระเบียบการตํารวจไมเก่ียวกับคดีลักษณะ ๕๕ บทที่ ๗ 

 อนึ่ง ก.ต.ช.มีมติในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๖ เม่ือวันที่ ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๖ ณ หองประชุม

สีเขียวตึกไทยคูฟา ทําเนียบรัฐบาล โดยมีนายกรัฐมนตรี (น.ส.ย่ิงลักษณ ชินวัตร) เปนประธาน รับทราบ

รายงานผลการดําเนินการถายโอนงานทะเบียนคนตางดาวของ สํานักงานตํารวจตรวจคนเขาเมือง และ

งานทะเบียนคนตางดาวของสถานีตํารวจไปใหกรมการปกครองเปนผูรับผิดชอบ สาํนักงานตํารวจแหงชาติ 

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

เตรียมศึกษากฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของในการถายโอนงานทะเบียนคนตางดาวของสถานีตํารวจไปให

กรมการปกครอง และจัดเตรียมเอกสารพรอมสํารวจขอมูลคนตางดาวในพ้ืนที่รับผดิชอบสงใหคณะทํางาน

ของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ดําเนินการตอไป  

 

๔. งานพัฒนาขาราชการตาํรวจและครอบครวั 

 ๔.๑ การพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม การพัฒนาบุคลิกภาพขาราชการตํารวจ มีขั้นตอน

การดําเนินการดังน้ี  

  ๔.๑.๑ จัดทําโครงการ ท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรสํานักงานตํารวจแหงชาติ หรือ

นโยบายการปฏิบัติราชการประจําปของสํานักงานตํารวจแหงชาติ  
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  ๔.๑.๒ จัดหางบประมาณจากแหลงตางๆ ไดแก งบประมาณของหนวยหรือขอรับ     

การสนับสนุนจากหนวยงานอ่ืน  เชน องคกรปกครองสวนทองถิ่น (โครงการที่เก่ียวของกับงานปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม และงานยาเสพติด), สวนราชการอ่ืนๆ, องคกร  มูลนิธิ ภาคเอกชน (กรณี

ขอรับการสนับสนุนจากภาคธุรกิจเอกชน อาจขอรับการสนับสนุนในกิจกรรมเพื่อความรับผิดชอบของ

สังคมและสิ่งแวดลอมขององคกร หรือที่เรียกวา Corporate Social Responsibility-CSR, กต.ตร.สถานีตํารวจ 

หรือกองทุนสถานีตํารวจ 

  ๔.๑.๓ กําหนดวันเวลา สถานที่ กรณีใชสถานที่ภายนอก ขอรับการสนับสนุนเจาของ

สถานที่ 

  ๔.๑.๔ ดําเนินการฝกอบรม จัดกิจกรรม 

  ๔.๑.๕ ประเมินผล  

 

        
 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ยุทธศาสตรของ ตร., ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕, โครงการพัฒนาสถานีตํารวจ

เพ่ือประชาชน 

 

 ๔.๒ มาตรการปองกันขาราชการตํารวจฆาตัวตาย  

 ๔.๒.๑ ออกคําสั่งมอบหมายใหผูบังคับบัญชาดูแลผูใตบังคับบัญชา และดําเนินการตาม

มาตรการที่ ตร.กําหนด โดยนําแนวทางตามคําสั่ง ตร. ที่  ๑๒๑๒/๒๕๓๗ ลง ๑ ต.ค.๒๕๓๗ เกี่ยวกับการแบง

การกํากับดูแลผูใตบังคับบัญชา มาใชโดยอนุโลม 

 ๔.๒.๒ มาตรการปองกัน ไดแก สํารวจ ดูแล ใหความรูและคําแนะนําผูใตบังคับบัญชา 
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 ๔.๒.๓ มาตรการเฝาระวัง ไดแก การสังเกตพฤติกรรม สัญญาณเตือนกอนการฆาตัวตาย 

การปฏิบัติเม่ือพบสัญญาณเตือน ประสานครอบครัว เพื่อนรวมงานในการใหความชวยเหลือ 

 ๔.๒.๔ มาตรการเม่ือเกิดเหตุและฟนฟูหลังเกิดเหตุ การใหความชวยเหลือดาน

รักษาพยาบาล จัดการศพ ฟนฟูจิตใจครอบครัว เพ่ือนรวมงาน  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก หนังสือ ตร. ที่ ๐๐๐๙.๐๒/ว ๙๐ ลง ๓ ต.ค.๒๕๕๖ เรื่อง มาตรการ

ปองกันและแกไขปญหาขาราชการตํารวจฆาตัวตาย 

  

 ๔.๓ การทดสอบสมรรถภาพรางกายตามมาตรฐานวิทยาศาสตรการกฬีา  

  ๔.๓.๑ จัดทาํโครงการ กําหนดวันเวลา สถานที่ทดสอบ ผูเขารบัการทดสอบ  

  ๔.๓.๒ ประสานหนวยเก่ียวของ เก่ียวกับรปูแบบในการทดสอบ 

  ๔.๓.๓ ออกคาํสัง่แตงตั้งกรรมการ หรือผูควบคมุการทดสอบ มอบหมายผูควบคมุให

เหมาะสม 

  ๔.๓.๔ ดําเนินการทดสอบ  

  ๔.๓.๕ รวบรวมผลการทดสอบ แจงผลการทดสอบใหผูเขารับการทดสอบทราบ เพ่ือ

นําไปปรับปรุงตนเอง 

  ๔.๓.๖ รายงานผลการทดสอบใหหนวยเก่ียวของ 
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 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖  เรื่อง ใหปฏิบัติตาม
นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบริหารจัดการ ขอ ๔ ดานสวัสดิการ)  
 

 ๔.๔  การตรวจสุขภาพประจาํป 
  ๔.๔.๑ จัดทาํโครงการ 
  ๔.๔.๒ ประสาน รพ.ตร. กําหนดวันเวลา สถานที่ ในการตรวจ 
  ๔.๔.๓ สงรายละเอียดขาราชการตํารวจผูเขารับการตรวจ ให รพ.ตร. 
  ๔.๔.๔ อํานวยความสะดวก เจาหนาที่ในการดําเนินการ 
  ๔.๔.๕ รอรับผลการตรวจ และแจงใหขาราชการตํารวจทราบ 
  ๔.๔.๖ สงสรปุผลการตรวจและคาใชจายไปยงั ภ.จว. 
 

 
 ระเบียบ คาํสัง่ที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม
นโยบายการบรหิารราชการสาํนักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบรหิารจัดการ ขอ ๔ ดานสวสัดิการ)  
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 ๔.๕ การแขงขันกีฬาภายในสถานีตํารวจ หรือระหวางหนวยอ่ืน  

  ๔.๕.๑ จัดทาํโครงการ  

  ๔.๕.๒ กําหนดชนิดกีฬา ตารางการแขงขัน กาํหนดกลุมผูรวมแขงขัน สถานที่แขงขัน  

  ๔.๕.๓ จัดพิธีเปด-ปดการแขงขัน จัดทํากําหนดการ เชิญผูเกี่ยวของเขารวม 

  ๔.๕.๔ ประเมินผลการดําเนินการ รายงานหนวยเก่ียวของ 

 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๒ การบริหารจัดการ ขอ ๔ ดานสวัสดิการ)  
 

 ๔.๖ งานการศึกษา ฝกอบรม สัมมนา ดูงานตลอดจนงานเผยแพรความรู 

 ๔.๖.๑ การฝกอบรมพัฒนาขาราชการตํารวจเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะใหเหมาะสมกับ

สถานการณ หนวยงานตางๆ จําเปนตองมีการฝกอบรมเพ่ือพัฒนาความรู เสริมสรางสมรรถนะใหแก

ขาราชการตํารวจในดานตางๆ โดยพิจารณาตามสภาพปญหาของหนวยงาน ความตองการการฝกอบรมที่

แตกตางกัน ประเด็นที่ควรนํามาพิจารณา ไดแก การพัฒนาการใหบริการดวยความเต็มใจ (service 

mind), ความรูภาษาอังกฤษ, ความรูเก่ียวกับประชาคมอาเซียน, การพัฒนาความรูความสามารถให

เจาหนาที่ตํารวจที่ปฏิบัติงานใน จชต.ฯลฯ การฝกอบรมดังกลาวมีขั้นตอนการดําเนินการ ไดแก  

   ๔.๖.๑.๑ โครงการที่หนวยเหนือ หรือสวนราชการอ่ืนจัดฝกอบรม 

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

สถาบันการศึกษา องคกรเอกชน ที่จัดการฝกอบรมและสามารถสงขาราชการตํารวจเขารบัการฝกอบรมได 

โดยหนวยงานดังกลาวอาจสนับสนุนงบประมาณการฝกอบรมให หรือสามารถใชงบประมาณของหนวยได  

    ๒) พิจารณาลายละเอียดของหลักสูตร และประกาศใหผูที่สนใจสมัคร 
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    ๓) พิจารณาคุณสมบัติของผูที่จะเขารับการฝกอบรมตามหลักสูตร 

    ๔) คัดเลือกผูที่จะเขารับการอบรมตามกรณีหนวยตนสังกัดเปน

ผูคัดเลือกเองหรือสงรายชื่อผูที่มีคุณสมบัติครบใหเจาของหลักสูตรเปนผูคัดเลือก 

    ๕) แจงผูที่ไดรับการคัดเลือกเขารับการอบรมทราบ 

    ๖) ทําหนังสือสงตัว 

    ๗) มอบหมายงานของผูเขารับการฝกอบรมใหมีผูรับผิดชอบแทน

ระหวางไปฝกอบรม 

   ๔.๖.๑.๒ โครงการฝกอบรมที่สถานีตํารวจดําเนินการเอง สถานีตํารวจจะตอง

พิจารณาจากองคความรูของหนวย หรือความจําเปนแตละพ้ืนที่ และดําเนินการตามขั้นตอน ไดแก  

    ๑) วิเคราะหเหตุผลความจําเปน เสนอขออนุมัติหลักการกับหัวหนา

สถานีตํารวจ  

    ๒) ศึกษาหาแนวทางและความสอดคลองกับยุทธศาสตรของ ตร. หรือ

นโยบายของหนวยเหนือ  

    ๓) สํารวจยุทธศาสตรหรือนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 

หรือหนวยราชการอื่นๆ ที่มีภารกิจเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน 

งานความม่ันคง งานดานยาเสพติด หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับงานตํารวจ เพ่ือจัดทําโครงการรวมและ

ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

    ๔) จัดทําโครงการ แผนงานโครงการใหสอดคลองกับยุทธศาสตรของ 

ตร. หรือนโยบายของหนวยเหนือ หรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสวนราชการอ่ืน แลวแตกรณี  

    ๕) ประสานหาแหลงงบประมาณ 

    ๖) ดําเนินงานตามแผนโครงการ 

    ๗) ประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ 

   ๔.๖.๑.๓ กรณีการฝกอบรมยุทธวิธีตํารวจแตละสายงาน ใหมีความรู ทักษะ 

และความชํานาญเฉพาะดานอยางเปนมาตรฐาน  

    ๑) กําหนดความตองการการฝกอบรม (training need) ที่ขาราชการ

ตํารวจในแตละสถานีตํารวจ ตองการพัฒนา ทบทวน 

    ๒) นําเสนอหัวหนาสถานีตํารวจ มอบหมายแตละฝายดําเนินการ 

ไดแก ฝายปองกันปราบปราม ฝายสืบสวน ฝายสอบสวน ฝายจราจร และฝายอํานวยการ เปนตน เพ่ือ

จัดทําโครงการและดําเนินการ  
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    ๓) ประสานการปฏิบัติและสนับสนุนในสวนที่เก่ียวของ 

    ๔) สรุปบทเรียน ประเมินผลการดําเนินการ  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ยุทธศาสตรของ ตร., ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย

ในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕, โครงการพัฒนาสถานีตํารวจ

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

ปฏิบัติตามนโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ (ขอ ๓.๑.๑๑ การเตรยีมความพรอมเขาสู

ประชาคมอาเซียน) 

  ๔.๖.๒ การพัฒนาบุคลากรดวยวิธีการอ่ืนๆ 

   ๔.๖.๒.๑ การศึกษาดูงานหนวยราชการอ่ืน จัดใหขาราชการตํารวจไปศึกษาดูงาน 

หนวยราชการอื่น องคกรธุรกิจเอกชน เพ่ือเปดโลกทัศน แนวคิดในการบริหารหรือวิธีการปฏิบัติงาน 

ตามความเหมาะสม 

   ๔.๖.๒.๒ กําหนดใหมีการประชุมชี้แจง /ปลอยแถวขาราชการตํารวจ 

โดยมอบหมายผูบังคับบัญชาอบรมปลอยแถวอยางสมํ่าเสมอ 

   ๔.๖.๒.๓ การศึกษาทางอิเล็กทรอนิกส  (E-Learning) ทาง Application 

ตรวจสอบและจัดหาโปรแกรมเพ่ือใหขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจไดพัฒนาตนเอง 

   ๔.๖.๒.๔ การฝกหัดปฏิบัติงาน จัดใหขาราชการตํารวจที่ไดรับการบรรจุแตงตั้งใหม 

หรือขาราชการตํารวจที่เปลี่ยนแปลงหนาที่ ไดฝกหัดปฏิบัติงานคูกับขาราชการตํารวจท่ีมีความรู

ความสามารถ มีภาวะผูนํา โดยดําเนินการในลักษณะการสอนงาน (Coaching)  

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ 

  ๔.๖.๓ การเผยแพรความรูใหแกขาราชการตํารวจในสถานีตํารวจ  

   ๔.๖.๓.๑ จัดทําบอรดประชาสัมพันธขอมูลขาวสารความรูเก่ียวกับการปฏิบัติ

หนาที่ ติดตั้งภายในสถานีตํารวจ  

   ๔.๖.๓.๒ แจงเวียนหนังสือใหฝายตางๆ ทราบ  

   ๔.๖.๓.๓ เผยแพรความรูในเวบ็ไซตของสถานีตาํรวจ  

   ๔.๖.๓.๔ รวบรวมผลการดําเนินการใหหนวยเกี่ยวของทราบ 

 ระเบียบ คําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก คําสั่ง ตร. ที่ ๕๕๕/๒๕๕๖ ลง ๑๕ ก.ย.๕๖ เรื่อง ใหปฏิบัติตาม

นโยบายการบริหารราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ 
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๕. งานประชาสัมพันธของสถานีตํารวจ  

 

๕.๑ หลักการและแนวคิดในการประชาสัมพันธ 

การประชาสัมพันธ (Public Relation) หมายถึง การสื่อสารความคิดเห็น ขาวสาร ขอเท็จจริง

ตางๆ ไปสูกลุมเปาหมาย ประชาชน เปนการเสริมสรางความสัมพันธและความเขาใจอันดีระหวาง

หนวยงาน องคการ และสถาบันกับกลุม ประชาชนกลุมเปาหมายและประชาชนที่เกี่ยวของ เพ่ือหวังผลใน

ความรวมมือ การสนับสนุนจากประชาชน รวมทั้งมีสวนชวยเสริมสรางภาพลักษณ ท่ีดีใหแกหนวยงาน 

องคการ สถาบันดวย ทําใหประชาชนเกิดความนิยม เลื่อมใส ศรัทธา ตลอดจนคนหาและจํากัดแหลง

เขาใจผิด ชวยลบลางปญหาเพ่ือสรางความสําเร็จในการดําเนินงานของหนวยงานน้ัน  

 จากความหมายดังกลาว สรุปเปนหลักการของการประชาสัมพันธ เปนหลัก ๓ ก. ดังนี้  

 ๑) กอ หมายถึง กอใหเกิดภาพลักษณที่ดีแกหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน เพ่ือให

ประชาชนเกิดความเชื่อม่ัน ศรัทธาตอหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน 

 ๒) กัน หมายถึง ปองกันรักษาไมใหภาพลักษณที่ดีของหนวยงาน องคการ หรือสถาบัน

ตองเสื่อมเสียไปโดยการประชาสัมพันธเชิงรุก โดยเผยแพรผลงาน การดําเนินการหรือกิจกรรมตางๆ ทั้งกอน 

ระหวางและหลังการดําเนินการหรือกิจกรรม 

 ๓) แก หมายถึง แกภาพลักษณที่เสื่อมเสียหรือสงผลกระทบซึ่งอาจเกิดขึ้นตอหนวยงาน 

องคการ หรือสถาบันใหภาพลักษณกลับคืนมาโดยเร็ว 

การประชาสัมพันธที่จะประสบผลสําเร็จบรรลุวัตถุประสงคน้ัน ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบงาน

การประชาสัมพันธตองเขาใจกระบวนการสื่อสารเปนพื้นฐานในเบื้องตนเปนลําดับแรกกอน  
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งานหลักของสถานีตํารวจ ประกอบดวย ๕ งาน คือ งานปองกันปราบปราม, งานสืบสวน, 

งานสอบสวน, งานจราจร และงานอํานวยการ และหนวยปฏิบัติการพิเศษ งานทั้งหมด แมเจาหนาที่

ตํารวจจะปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ แตหากประชาชนไมเคยรับรูขอมูลผลการปฏิบัติงาน

ดังกลาวเลย แลวภาพลักษณที่ ดีของสถานีตํารวจจะเกิดขึ้นไดอยางไร อีกทั้งการปฏิบัติงานของ

ตัวเจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจประพฤติตนไปในทางที่เสื่อมเสียก็ย่ิงตอกย้ําถึงภาพลักษณของสถานี

ตํารวจน้ันๆ รวมถึงภาพรวมของสํานักงานตํารวจแหงชาติ อีกดวย  

การประชาสัมพันธ ถึงแมจะไมใชงานหลักของเจาหนาที่ตํารวจ แตเปนงานที่จะสนับสนุน

การปฏิบัติงานหลักของสถานีตํารวจ เสริมสรางความเขาใจสรางการรับรูทําใหประชาชนไดรับรูการปฏิบัติงาน 

เพื่อสรางภาพลักษณที่ดีใหแกสถานีตํารวจและประชาชนเกิดความเชื่อม่ันตอเจาหนาที่ตํารวจอีกดวย  

และในดานการบริหารสถานีตํารวจภายใน เจาหนาที่ตํารวจในสถานีตํารวจน้ันๆ ยังไดรับรูถึง

การปฏิบัติงานของเพ่ือนรวมงานวาไดทําปฏิบัติงานอยางไรอันสรางชื่อเสียงและภาพลักษณที่ดีใหแก

สถานีตํารวจ อันจะเปนตัวอยางที่ดีของเพ่ือนรวมงานตอไป 

งานการประชาสัมพันธระดับสถานีตํารวจน้ันจึงตองแบงออกเปน ๒ มิติ คือ  

 ๑) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของเจาหนาที่ตํารวจในสงักดั (การประชาสมัพันธสรางการรบัรู

ภายในสถานีตํารวจ) กลาวคือ เม่ือสถานีตํารวจไดรับคําสั่งกฎระเบียบ หรือเรื่องอื่นใดที่เกิดขึ้นและเปน
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งานหลักของสถานีตํารวจ ประกอบดวย ๕ งาน คือ งานปองกันปราบปราม, งานสืบสวน, 
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 ๑) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของเจาหนาที่ตํารวจในสงักดั (การประชาสมัพันธสรางการรบัรู

ภายในสถานีตํารวจ) กลาวคือ เม่ือสถานีตํารวจไดรับคําสั่งกฎระเบียบ หรือเรื่องอื่นใดที่เกิดขึ้นและเปน
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เรื่องทีเ่จาหนาที่ตํารวจในสังกัดตองรู ควรรู หรือนารู เพ่ือใหเจาหนาที่ตํารวจทุกนายไดรับทราบขอมูล

ขาวสารตางๆ เปนไปในทิศทางเดียวกัน อันจะนําไปสูการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 ๒) มิติการรับรูขอมูลขาวสารของประชาชนหรือกลุมเปาหมาย (การประชาสัมพนัธสราง

การรับรูกับบุคคลภายนอกสถานีตํารวจ) กลาวคือ ขอมูลขาวสารที่เจาหนาที่ตํารวจตองปฏิบติัตามอํานาจ

หนาที่ ซึ่งเจาหนาที่ตํารวจตองเผยแพรขอมูลดังกลาวใหประชาชนหรือกลุมเปาหมายไดรับทราบถึง

การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตํารวจเพ่ือใหประชาชนเกิดความเขาใจเชื่อม่ันและศรัทธาตอการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่ตํารวจและเปนการสรางภาพลักษณที่ดีตอสถานีตํารวจอีกดวย 

 

๕.๒ แนวทางการดําเนินการประชาสัมพันธ เม่ือเห็นถึงความสําคัญของงานการประชาสัมพันธ

แลว ทุกสถานีตํารวจจึงตองมีกลไกในการการดําเนินการประชาสัมพันธที่ดี โดยจะตองเกิดผลในเชิงบวก

ตอสถานีตํารวจ ผูปฏิบัติจึงตองเนนการสรางภาพลักษณที่ดี ออกสูสายตาของกลุมประชาชนเปาหมาย 

ใชความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติ ทั้งการปรากฏกาย ที่สมารทสมเปนตํารวจมืออาชีพ การภูมิใจใน

การแตงเครื่องแบบที่ถูกระเบียบสรางความนาเชื่อถือ สถานที่ เอกสาร และทําตามระเบียบที่เกีย่วของโดย

เครงครัดตามขั้นตอนดังน้ี 

 ๕.๒.๑ การมอบหมายหนาที่รับผิดชอบ ไดแก การต้ังคณะทํางาน หรือทีมโฆษกประจํา

สถานีตํารวจ ควรมีเจาหนาที่ทุกแผนกงานเขารวมเปนคณะทํางาน เพ่ือใหดําเนินการโดยเปนสวนหน่ึงของ

งานประจํา 

 ๕.๒.๒ การประชุม เพ่ือกําหนดกรอบ แผนงาน ปฏิทินการปฏิบัติงาน และนําเสนอ

หัวหนาหนวยงานเพ่ือขอรับความเห็นชอบ 

 ๕.๒.๓ ขั้นตอนการปฏิบัติการประชาสัมพันธ และรวมถึงการตัดขาว และเฝาฟงขอมูลจากสือ่ 

 ๕.๒.๔ ขั้นสรุปผลการปฏิบัติ รวบรวมผลการปฏิบัติงาน สรุปประเด็นปญหา และ

ปรับปรุงแกไขใหเขากับสถานการณใหดีย่ิงขึ้นตอไป  

 

 ๕.๓ การประชาสัมพันธเผยแพรผลการปฏิบัติงาน 

  ๕ .๓ .๑ กําหนดขอบขายขอ มูลขาวสาร คือการกําหนดประเด็น เ น้ือหาที่จ ะ

ประชาสัมพันธ เชน ผลการจับกุม ผลการปองกันปราบปราม งานตํารวจชุมชน งานกิจกรรมของสถานี

ตํารวจ โครงการที่นาสนใจ เปนตน ซึ่งมีความจําเปนตองใชการประสานงานเพ่ือใหไดขอขอมูลที่ถูกตอง

เพ่ือนําไปจดัทําขอมูลหรือสื่อเพื่อปฏิบัติการประชาสัมพันธ 

  ๕.๓.๒ จัดทําขอมูล รายละเอียดในการประชาสัมพันธ  
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 ๕.๓.๓ เลือกชองทางประชาสัมพันธทางสื่อตางๆ ที่เหมาะสม ไดแก จัดบอรด แผนพับ 

วิทยุสื่อสาร วิทยุชุมชน เสียงตามสาย การเดินรณรงค การออกพบปะประชาชน หนังสือพิมพ วารสาร 

โทรทัศน เคเบิ้ลทีวี วิทยุชุมชน เว็บไชต สื่อสังคมออนไลน (Face Book, LINE) เปนตน 

 ๕.๓.๔ ดําเนินการตามปฏิทินและแนวทางที่กําหนดไว ซึ่งอาจจะตองประสานงาน

สื่อมวลชนขอความรวมมือประชาสัมพันธ สื่อในทองถิ่น หรือใหเจาหนาที่บุคคลเขาดําเนินการเอง 

 ๕.๓.๕ การรายงานผลการปฏิบัติ รวมถึงการเก็บสถิติการดําเนินการ 

 ๕.๓.๖ การตัดขาว เฝาฟง และการแกขาว 

 

 ๕.๔ การแถลงขาว 

จะตองพิจารณาพิจารณาความเหมาะสมในการแถลงขาว เพื่อกําหนดวากรณีใดควรจะ

แถลงขาวที่สถานีตํารวจ กรณีใดควรจะแถลงขาวโดยผูบังคับบัญชาระดับสูงขึ้นไปจากสถานีตํารวจ 

โดยประสานผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบ หากเปนกรณีแถลงขาวที่สถานีตํารวจ มีขั้นตอนดําเนินการ ดังน้ี 

  ๕.๔.๑ คําสั่งมอบหมายหนาที่ผูปฏิบัติ 

  ๕.๔.๒ ประสานหัวหนาสถานีตํารวจหรือผูที่ไดรับมอบหมาย และผูเก่ียวของ เพ่ือกําหนด

วัน เวลา สถานที่แถลงขาว 

  ๕.๔.๓ ประสานสื่อมวลชน เพ่ือแจงวันเวลา สถานที่แถลงขาว 

  ๕.๔.๔ จัดเตรียมสถานท่ีแถลงขาว โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง โพลเดียม ปายหัวขอ

การแถลงขาว ปายแสดงฐานะบุคคล 

  ๕.๔.๕ จัดทําเอกสารแถลงขาว พรอมภาพถาย (press conference) เพื่อมอบใหนักขาว

และผูเก่ียวของเพ่ือความเขาใจถูกตองตรงกัน 

  ๕.๔.๖ จัดเตรียมของกลาง ผูตองหา กรณีแถลงขาวการจับกุมผูตองหา  

  ๕.๔.๗ บักทึกภาพเคลื่อนไหว เสียง ระหวางการแถลงขาว 

  ๕.๔.๘ การรายงานผลการปฏิบัติ หากเปนกรณีแถลงขาวที่หนวยเหนือ ใหประสาน

ผูบังคับบัญชาที่แถลงขาวเก่ียวกับวันเวลา สถานที่แถลงขาว ประสานงานอํานวยการของ บก./ภ.จว.หรือ 

บช./ภ. แลวแต และใหผูมีหนาที่ตามที่มีคําสั่งมอบหมายไวแลวเขาดําเนินการตามที่มอบหมายไว กรณี

เพ่ือประสานการปฏิบัติรายละเอียด ขั้นตอนการแถลงขาว และจัดเตรียมเอกสารแถลงขาว เตรียมของกลาง 

ผูตองหา  

  อนึ่ง ผบ.ตร. ไดมีหนังสือดวนที่สุด ที่ ๐๐๐๑ (ศปก.ตร.)/๒๕๙ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๖ 

เก่ียวกับการใหขาว การแถลงขาว การใหสัมภาษณ การเผยแพรภาพตอสื่อมวลชน และการจัดทําสื่อ
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ประชาสัมพันธ  ดวยการนําผูตองหามาแถลงขาว โดยใหผูตองหาสวมเสื้อก๊ักตํารวจ โดยมีคําวา  

“POLICE” ชัดเจน ซึ่งเมือ่มีการเผยแพรภาพทางสื่อตางๆ ทั้งในและตางประเทศ อาจทําใหผูพบเห็นภาพ

ดังกลาวเกิดความเขาใจผิด วาเปนการจับกุมเจาหนาที่ตํารวจที่กระทําผิด เพื่อไมใหประชาชนเกิดความ

เขาใจผิด และสงผลกระทบตอภาพลักษณของตํารวจ ดังน้ัน จึงกําชับใหทุกหนวยถือปฏิบัติตามระเบียบ 

และคําสั่งเก่ียวกับการใหขาว ดังกลาวอยางเครงครัด และหามใชเสื้อก๊ักตํารวจในลักษณะดงักลาว  รวมถงึ

หามนําสัญญาลักษณใดๆของสํานักงานตํารวจแหงชาติ ไปไวบนตัวผูตองหาเด็ดขาด โดยใหผูบังคับบัญชา

ของทุกหนวยจะตองใชดุลยพินิจใหรอบครอบยิ่งขึ้นในการใหขอมูลขาวสารแกสื่อมวลชน โดยไมกอใหเกิด

ความเสียหายตอทางราชการ หรือขัดกับหลักสิทธิมนุษยชน 

 
 

 
 

 ๕.๕ การใหสัมภาษณ 

 ๕.๕.๑ การสัมภาษณที่เปนเหตุเฉพาะหนา เชน ขณะออกปฏิบัติหนาท่ีนอกหนวย

สามารถใหสัมภาษณไดในประเด็นทั่วๆ ไป หากเปนเรื่องเก่ียวกับคดี จะตองไมทําใหรูปคดีเสียหาย 
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  ๕.๕.๒ การใหสัมภาษณ หรือรวมเปนวิทยากร ในกรณีที่ไดรับเชิญจากรายการตาง ๆ 

รวมทั้งการนําเจาหนาที่ตํารวจ เครื่องมือ อุปกรณ ยานพาหนะ ตาง ๆ  เพ่ือเขารวมประกอบฉาก การบันทึกภาพนิ่ง 

เพ่ือเผยแพรตามสื่อตาง ๆ จะตองขออนุญาตจาก ตร. เปนลายลักษณอักษร และเปนกรณี ๆ ไป โดย

หัวหนาหนวยงานตั้งแต บก. ขึ้นไป พิจารณาขอดีขอเสีย ของการใหสมัภาษณ เสนอ ตร. ผาน สท. กอนกําหนด 

อยางนอย ๑๕ วัน  

 ระเบียบคําสั่งที่เกี่ยวของ ไดแก ประมวลระเบียบการตํารวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๐ 

เรื่อง การปฏิบัติเก่ียวกับการใหขาว แถลงขาว การใหสัมภาษณ การเผยแพรภาพตอสื่อมวลชน และการจัดทํา

สื่อประชาสัมพันธ พ.ศ.๒๕๕๖, หนังสือดวนที่สุด ที่ ๐๐๐๑ (ศปก.ตร.)/๒๕๙ ลงวันที่ ๔ พฤษภาคม ๒๕๕๖, 

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

สัมภาษณหรือเผยแพรภาพ 

 

 ๕.๖. การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation-IO)  

 เปนแนวคิดที่เริ่มมีการกลาวถึงมากขึ้นและถูกนํามาใชกับงานตํารวจมากขึ้นในหวงระยะเวลา

ที่ผานมา การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation) หรือเรียกโดยยอวา “IO” เปนคําที่เริ่มใชใน

การปฏิบัติการทางทหาร ในชวงหลังสิ้นสุดยุคสงครามเย็น อยางไรก็ตาม หากพิจารณาในแงของ

การปฏิบัติแลว ฝายทหารในประเทศตางๆ รวมทั้งไทย อาจจะเคยนํามาใชแตไมไดเรียกชื่อเฉพาะวาเปน

การปฏิบัติการขาวสารโดยตรง อาจมีผูตีความอยางงายวาการปฏิบตัิการขาวสาร (IO) หมายถงึการปฏบิตักิาร

จิตวิทยา การโฆษณาชวนเชื่อ การวิเทศสัมพันธทางสื่อมวลชน การลวงทางทหาร หรืออ่ืนๆ อยางไรก็ตาม 

ในประเทศสหรัฐอเมริกา การปฏิบัติการขาวสาร (IO) ไดรับการปรับปรุงใหสอดคลองกับสถานการณ 

โดยเฉพาะอยางย่ิงหลังเหตุการณผูกอการรายโจมตีอาคารเวิลดเทรดเมื่อวันที่ ๑๑ กันยายน ค.ศ.๒๐๐๑ 

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

สหรัฐ ไดลงนามในแผนขั้นตอนการปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation Roadmap) เปนหลักการ

ที่ออกเปนเอกสารอยางเปนทางการครั้งแรกโดยกระทรวงกลาโหมสหรัฐอเมริกา และเปนเอกสารท่ีเปดเผย 

(Declassified) ในเดือนมกราคม ๒๐๐๖ เปนการขยายผลจากหลักการที่เก่ียวของกับสงครามขอมูล

ขาวสาร (Information Warfare) ในมุมมองของกองทัพสหรัฐฯ  

มีการใหนิยามของการปฏิบัติการขาวสาร (Information Operations) ไววา เปนหลักการเพ่ือใช

ในการบูรณาการสารสนเทศในทุกๆ ดาน เพื่อปกปอง สนับสนุนและเพ่ือการเพ่ิมอํานาจกําลังรบ โดยมี

เปาหมายเพื่อใหมีอํานาจในการควบคุมสนามรบในเวลาและสถานที่ที ่ตองการ ดวยอาวุธรวมทั ้ง
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ทรัพยากรที่เหมาะสม ดวยการปฏิบัติการอยางตอเนื่องในการรวบรวม นําเขากระบวนการแยกแยะและ

วิเคราะห และนําไปสูภาคการปฏิบัติขอมูลขาวสาร เพื่อนําไปสูการไดเปรียบในการปฏิบัติการทางทหาร 

การปฏิบัติการขาวสาร เปนการดําเนินการเพ่ือสรางผลกระทบ หรือสรางอิทธิพลตอกระบวนการ

ตกลงใจ ขาวสาร และระบบสารสนเทศของฝายตรงขาม โดยขณะเดียวกันก็ดําเนินการปองกันขาวสาร 

และระบบสารสนเทศของฝายเรา  

 
รูปแสดงถึงความหมายของ IO คือการกระทาํตอความคิดของผูมีอํานาจ 

 

 หากเราพิจารณาความหมายของการปฏิบัติการขาวสารจากศัพทภาษาอังกฤษ คือ Information 

Operation แลว จะพบวา operation ก็คือการปฏิบัติการ หรือศัพททางทหารอาจใชคําวา “ยุทธการ” 

หมายถึงการปฏิบัติทางทหาร ใชกําลังปฏิบัติการ หรือการดําเนินการตางๆ สวน information คือ ขอมูล

ขาวสาร หรือสารสนเทศ ขาวสารเปนขอมูล (data) ที่มีความหมาย หรือผานการประมวลผล แตยังมิได

ผานกรรมวิธีเพ่ือผลิตเปนขาวกรอง ดังน้ัน หากแปลความหมายตามตัวอักษร การปฏิบัติขาวสาร ยอม

หมายถึง การปฏิบัติหรือยุทธการ ที่อาศัยขอมูลขาวสาร หรือ การปฏิบัติหรือยุทธการ ในดานขอมูล

ขาวสาร น่ันเอง  

 การดําเนินการของการปฏิบัติการขาวสาร อาจแบงออกเปน ๒ ดานคือ 

 ๑) การปฏิบัติการเชิงรุก เปนการเขาไปใชประโยชน (ลวงรูความลับ) จากขอมูลขาวสารของฝาย

ตรงขาม ควบคูไปกับการทําลายหรือลดศักยภาพขอมูลขาวสารหรือระบบขอมูลขาวสารของฝายตรงขาม 

ไมใหเปนภัยอันตรายตอฝายเรา 

 ๒) การปฏิบัติการเชิงรับ มุงเนนไปที่การปกปองคุมครองความปลอดภัยของขอมูลขาวสารและ

ระบบขอมูลขาวสารของฝายตน ใหพนจากการท่ีฝายตรงขามจะเขาใจใชประโยชน ทําลาย หรือลด

ศักยภาพ  
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 การปฏิบัติการขาวสารเริ่มตนจากการพิจารณาขอมูลหลายมิติ เชน การสื่อสารเชิงยุทธศาสตร

ชาติ สื่อสารเชิงยุทธศาสตรทางทหาร เจตนารมณผูบังคับบัญชา กฎหมายสากลที่เกี่ยวของ การขาวและ

ขาวสารที่เก่ียวกับขาศึก และทรัพยากรของฝายเรา โดยมีกระบวนการเปนขั้นตอน ดังตอไปน้ี 

 ขั้นตอนที่ ๑ กําหนดกรอบแนวคิดเชิงยุทธศาสตรและยุทธการดานการปฏิบัติการขาวสารทาง

ทหาร โดยตองมีการกําหนดผลลัพธสุดทาย (End) วิธีการดําเนินการและปฏิบัติการ (Way) และทรพัยากร

ที่ตองใช (Mean) เพื่อเปนแนวทางใหแกหนวยในระดับยุทธวิธีในการดําเนินกลยุทธตอไป 

 ขั้นตอนที่ ๒ มอบแนวทางในการปฏิบัติตอหนวยที่เกี่ยวของ และทําการประสานการปฏิบัติ

อยางตอเน่ือง 

 ขั้นตอนที่ ๓ ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติอยางตอเนื่อง โดยตรวจสอบผลลัพธที่ไดตรง

ตามเปาหมายที่วางไวหรือไม 

 ขั้นตอนที่ ๔ นําผลการประเมินมาวิเคราะหเพ่ือปรับแผนใหเปนไปตามสถานการณปจจุบัน 

 ในทางการทหารเอง แมวาแนวคิดเรื่องการปฏิบัติการขาวสาร จะเปนเรื่องใหม แตหากพิจารณา

องคประกอบและกิจกรรมของการปฏิบัติการขาวสารแลว จะพบวาสิ่งน้ีไมใชเรื่องใหม แตเปนการปฏิบัติการ

ทางทหารที่คุนเคยอยูแลว สิ่งที่เกิดใหมเปนเพียงนําองคประกอบและกิจกรรมทั้งหลายมาบูรณาการอยาง

เปนระบบ และนําไปสูการปฏิบัติที่มีความสอดคลองกันเทาน้ัน 

(อางอิงจาก “การปฏิบัติการขาวสาร (Information Operations)”  โดย พ.อ.รศ. ดร.เศรษฐพงค       

มะลิสุวรรณ สืบคนจาก http://www.vcharkarn.com/varticle/42857#chapter1 เม่ือ ๑๘ ธันวาคม 

๒๕๕๑ และ ปฏิบัติการขาวสาร (Information Operation) ในจุลสารความม่ันคงศึกษา ฉบับที่ ๗๘ โดย 

สุรชาติ บํารุงสุข, บรรณาธิการ, ๒๕๕๓)  

 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ อาจเปนเรื่องใหม แตก็เชนเดียวกับการทหาร เราจะ

พบวามีองคประกอบหลายประการของการปฏิบัติการขาวสารที่อยูในงานตํารวจอยูแลว แตจําเปนตอง

นํามาจัดระบบ เพ่ือใหการปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกันและสามารถบรรลุเปาหมายของการปฏิบัติใน

งานตํารวจไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 เน่ืองจากเราไดประยุกตแนวคิดการปฏิบัติการขาวสารจากงานของทหารมาใชกับงานตํารวจ 

ดังน้ัน สําหรับการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ มิไดมีขาศึกภายนอกเปนเปาหมาย แตฝายตรง

ขามของตํารวจก็คือ อาชญากรรม ผูกระทําผิดกฎหมาย การปฏิบัติขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงเปน

การบูรณาการสารสนเทศในทุกๆ ดาน เพื่อปกปอง สนับสนุนการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจในการควบคุม

อาชญากรรมและการรักษาความสงบเรียบรอยตามอํานาจหนาที่ รวมทั้งดําเนินการดวยวิธีการทั้งปวง 
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เพ่ือสรางผลกระทบหรือสรางอิทธิพลตอกระบวนการตกลงใจของผูที่จะกระทําผิดกฎหมาย หรือทําให

เกิดผลกระทบตอระบบสารสนเทศของอาชญากร ซึ่งอาจเปนบุคคลหรือกลุมบุคคล องคกรอาชญากรรม 

และการปองกันขาวสารและปกปองระบบสารสนเทศของตํารวจ 

 การปฏิบัติการขาวสารเชิงรุก สําหรับงานตํารวจ ไดแก การลดศักยภาพหรอืขดีความสามารถของ

ผูกระทําผิด ยับย้ังการกระทําผิดกฎหมายและแผนการกระทําผิด ยับย้ังความสามารถในการตอตอสื่อสาร

ของอาชญากรรมที่มีลักษณะองคกรหรือการรวมกันกระทําผิด ลดศักยภาพในกระบวนการตัดสินใจ 

ลดความชอบธรรมของผูกระทําผิดหรือผูกอความไมสงบ เปนตน  

 การปฏิบัติการขาวสารเชิงรับ สําหรับงานตํารวจ ไดแก เสริมสรางมาตรการปองกันระบบ

สารสนเทศ ระบบการควบคุมสั่งการ ปองกันการถูกทําลายหรือเสียหายจากผูกระทําผิด เสริมสราง

ความชอบธรรมในการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 สําหรับการปฏิบัติการทางทหารน้ัน องคประกอบของการปฏิบัติการขาวสาร ไดแก สงคราม

อิเลก็ทรอนิกสการปฏิบัติการเครือขายคอมพิวเตอร การปฏิบัติการจิตวิทยา การลวงและการรักษาความ

ปลอดภัยในการปฏิบัติการ การประชาสัมพันธ การปฏิบัติการกิจการพลเรือน เปนตน จะเห็นไดวา

การดําเนินการเพ่ือปฏิบัติการขาวสาร มิไดจํากัดวิธีการประชาสัมพันธใหขาวสารเพียงเทานั้น แตเปน

การบูรณาการเพ่ือดําเนินการดวยวิธีการตางๆ เขาดวยกัน โดยกําหนดเปาหมายและกรอบแนวทาง 

ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน  เม่ือนําประยุกตใชกับงานตํารวจ การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ 

จึงอาจมีวิธีการดําเนินการไดหลายวิธีการ เชน  

  - การใหขาวสารแกสาธารณะ ผานสื่อมวลชน ตามประเด็นที่กําหนด  

  - การเผยแพรขาวสารผานสื่อออนไลน เชน Face Book, LINE, Twitter, Youtube เปนตน 

  - การใชชุดปฏิบัติการตํารวจชุมชนมวลชนสัมพันธ ออกปฏิบัติงานในพื้นที่  

  - การดําเนินการกับเครือขายสารสนเทศของผูกระทําผิดกฎหมาย ทั้งของบุคคลหรือ

องคกรอาชญากรรม 

 สวนประเด็นที่มีการปฏิบัติการขาวสาร ไดแก  

  - การเผยแพรการปฏิบัติงาน ความพรอมหรือศักยภาพของหนวยงาน 

  - การเผยแพรวิธีการปองกันอาชญากรรมใหแกประชาชน สังคมไดรับทราบ 

  - การเผยแพรขั้นตอนการปฏิบัติงาน การซักซอมการปฏิบัติทางยุทธวิธีตํารวจ  

  - การเผยแพรหมายจับและภาพผูตองหา  

  - การชี้แจงขอกฎหมายเก่ียวกับการกระทําผิดในขอหาตางๆ ตามสถานการณ  
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 ตัวอยางการดําเนินการที่อาจเรียกไดวาเปนการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ เชน การแถลง

ขาวการจับกุมผูตองหารายสําคัญได การปลอยแถวระดมกวาดลางอาชญากรรม ถือเปนการปฏิบัติการ

ขาวสาร ในลักษณะที่เปนการดําเนินการเผยแพรขาวสารถึงประสิทธิภาพในการจับกุมผูกระทําผิด ความพรอม

ของเจาหนาที่ตํารวจในการออกปฏิบัติหนาที่ เพ่ือมุงหมายใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและไมกลา

กระทําผิด เปนการดําเนินการที่กระทบตอการตัดสินใจของฝายตรงขามหรืออาชญากรนั่นเอง การเผยแพร

ภาพผูตองสงสัยทางสื่อมวลชนหรือสื่อสังคมออนไลน นอกจากจะมีจุดมุงหมายโดยตรงที่ตองการใหผูที่พบเห็น

ไดมีสวนรวมในการแจงเบาะแสแลว ในดานการปฏิบัติการขาวสาร จะทําใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและ

ละเวนการกระทํา ผูที่กระทําผิดไปแลว ก็มีความกดดันจนอาจเขามอบตัวกับเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงสามารถนํามาใชไดในทุกมิติของงานโดยเฉพาะ

อยางยิ่งงานที่ตองเกี่ยวของกับประชาชนโดยตรง ไดแก  

 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานปองกันและ 

ปราบปรามอาชญากรรม 

- ประชาชนไมกลากระทาํผิดกฎหมาย 

- ประชาชนใหความรวมมือในการปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม 

ฯลฯ 

- การแสดงกาํลัง ความพรอมของ

เจาหนาที่ตํารวจ  

- การประชาสมัพันธเผยแพรผลการปฏบิัติ 

ขอกฎหมาย 

- การเผยแพรหมายจับ ภาพผูกระทาํผิด  

- ประชาสัมพันธวิธีการปองกัน

อาชญากรรม  

- ปฏบิัติงานชุมชนมวลชนสัมพันธ 

- ปฏบิัติการลวง 

ฯลฯ 

งานสอบสวน - ผูตองหาใหความรวมมือในการสอบสวน 

- ประชาชนเชื่อมั่นในกระบวนการ

ยุติธรรม 

ฯลฯ 

- การชี้แจงขอมูลกฎหมาย โทษตาม

กฎหมาย ขั้นตอนการดําเนินคดี 

- เผยแพรผลการดําเนินคดีและคําพิพากษา

ลงโทษ 

ฯลฯ 
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 ตัวอยางการดําเนินการที่อาจเรียกไดวาเปนการปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ เชน การแถลง

ขาวการจับกุมผูตองหารายสําคัญได การปลอยแถวระดมกวาดลางอาชญากรรม ถือเปนการปฏิบัติการ

ขาวสาร ในลักษณะที่เปนการดําเนินการเผยแพรขาวสารถึงประสิทธิภาพในการจับกุมผูกระทําผิด ความพรอม

ของเจาหนาที่ตํารวจในการออกปฏิบัติหนาที่ เพ่ือมุงหมายใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและไมกลา

กระทําผิด เปนการดําเนินการที่กระทบตอการตัดสินใจของฝายตรงขามหรืออาชญากรนั่นเอง การเผยแพร

ภาพผูตองสงสัยทางสื่อมวลชนหรือสื่อสังคมออนไลน นอกจากจะมีจุดมุงหมายโดยตรงที่ตองการใหผูที่พบเห็น

ไดมีสวนรวมในการแจงเบาะแสแลว ในดานการปฏิบัติการขาวสาร จะทําใหผูที่คิดจะกระทําผิดเกรงกลัวและ

ละเวนการกระทํา ผูที่กระทําผิดไปแลว ก็มีความกดดันจนอาจเขามอบตัวกับเจาหนาที่ตํารวจ เปนตน 

 การปฏิบัติการขาวสารสําหรับงานตํารวจ จึงสามารถนํามาใชไดในทุกมิติของงานโดยเฉพาะ

อยางยิ่งงานที่ตองเกี่ยวของกับประชาชนโดยตรง ไดแก  

 

ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานปองกันและ 

ปราบปรามอาชญากรรม 

- ประชาชนไมกลากระทาํผิดกฎหมาย 

- ประชาชนใหความรวมมือในการปองกัน

และปราบปรามอาชญากรรม 

ฯลฯ 

- การแสดงกาํลัง ความพรอมของ

เจาหนาที่ตํารวจ  

- การประชาสมัพันธเผยแพรผลการปฏบิัติ 

ขอกฎหมาย 

- การเผยแพรหมายจับ ภาพผูกระทาํผิด  

- ประชาสัมพันธวิธีการปองกัน

อาชญากรรม  

- ปฏบิัติงานชุมชนมวลชนสัมพันธ 

- ปฏบิัติการลวง 

ฯลฯ 

งานสอบสวน - ผูตองหาใหความรวมมือในการสอบสวน 

- ประชาชนเชื่อมั่นในกระบวนการ

ยุติธรรม 

ฯลฯ 

- การชี้แจงขอมูลกฎหมาย โทษตาม

กฎหมาย ขั้นตอนการดําเนินคดี 

- เผยแพรผลการดําเนินคดีและคําพิพากษา

ลงโทษ 

ฯลฯ 
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ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานจราจร - ประชาชนไมกระทําผิดกฎจราจร 

- ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธดานการจราจร เสนทาง 

การบงัคบัใชกฎหมาย 

- ปายแจงเตือน 

- ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และเผยแพร

ขอมูลใหประชาชนทราบ  

ฯลฯ 

งานความม่ันคง - เจาหนาที่ตาํรวจมคีวามชอบธรรมใน

การปฏิบัตหินาที ่

- ผูกอความไมสงบไมปฏิบัติการ 

- ประชาชนใหความรวมมือแจงขอมูล

เบาะแส 

- ผูชมุนุมไมกระทาํผิดกฎหมายหรือ

สรางความวุนวาย 

- สังคมไมยอมรับผูกอความวุนวาย 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธความพรอมในการปฏิบัติ 

กําลังพล อุปกรณ  

- ขั้นตอนการปฏบิัติตามกฎหมายและ

แผนการปฏบิัต ิ

- เผยแพรขอกฎหมายและโทษ 

- ประสิทธภิาพและผลการปฏิบัต ิ

- การแสดงกาํลัง อุปกรณ 

ฯลฯ 

  

ปจจัยที่มีผลตอความสําเร็จในการปฏิบัติการขาวสาร ประการหน่ึง คือ ผูบังคับบัญชาชัน้สงูตอง

มีความเชื่อและศรัทธาอยางแทจริงกอนวาการ ปฏิบัติการขาวสารตองเปนหน่ึงในขีดความสามารถหลัก 

(Core competency) ของหนวยงาน  อีกทั้งตองมีบทบาทโดยตรงที่จะทําใหกําลังพลทุกนายมีความเขาใจ IO 

ไปในทิศทางเดียวกัน จะเห็นไดวาการปฏิบัติการขาวสารจําเปนตองบูรณาการการดําเนินการทกุดาน และ

ทุกฝายเขาดวยกัน โดยมิใชหนาที่ของฝายใดฝายหน่ึงเทาน้ัน การปฏิบัติการขาวสารของตํารวจ สามารถ

ปฏิบัติการไดต้ังแตระดับผูปฏิบัติ จนถึงผูบังคับบัญชาสูงสุด ความสําคัญของการปฏบิตักิารขาวสารจงึอยูท่ี

ความเขาใจในหลักการและดําเนินการไปในทิศทางและแนวทางเดียวกัน โดยมุงหวังใหบรรลุเปาหมาย

ของงานตํารวจ คือ การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและความสงบเรียบรอยของสังคม 

 

--------------------------------------- 
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ลักษณะงาน จุดมุงหมาย (end) การ IO วิธีการ (mean) ท่ีใช IO 

งานจราจร - ประชาชนไมกระทําผิดกฎจราจร 

- ประชาชนพึงพอใจในการใหบริการ 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธดานการจราจร เสนทาง 

การบงัคบัใชกฎหมาย 

- ปายแจงเตือน 

- ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ และเผยแพร

ขอมูลใหประชาชนทราบ  

ฯลฯ 

งานความม่ันคง - เจาหนาที่ตาํรวจมคีวามชอบธรรมใน

การปฏิบัตหินาที ่

- ผูกอความไมสงบไมปฏิบัติการ 

- ประชาชนใหความรวมมือแจงขอมูล

เบาะแส 

- ผูชมุนุมไมกระทาํผิดกฎหมายหรือ

สรางความวุนวาย 

- สังคมไมยอมรับผูกอความวุนวาย 

ฯลฯ 

- ประชาสัมพันธความพรอมในการปฏิบัติ 

กําลังพล อุปกรณ  

- ขั้นตอนการปฏบิัติตามกฎหมายและ

แผนการปฏบิัต ิ

- เผยแพรขอกฎหมายและโทษ 

- ประสิทธภิาพและผลการปฏิบัต ิ

- การแสดงกาํลัง อุปกรณ 

ฯลฯ 

  

ปจจัยที่มีผลตอความสําเร็จในการปฏิบัติการขาวสาร ประการหน่ึง คือ ผูบังคับบัญชาชัน้สงูตอง

มีความเชื่อและศรัทธาอยางแทจริงกอนวาการ ปฏิบัติการขาวสารตองเปนหน่ึงในขีดความสามารถหลัก 

(Core competency) ของหนวยงาน  อีกทั้งตองมีบทบาทโดยตรงที่จะทําใหกําลังพลทุกนายมีความเขาใจ IO 

ไปในทิศทางเดียวกัน จะเห็นไดวาการปฏิบัติการขาวสารจําเปนตองบูรณาการการดําเนินการทกุดาน และ

ทุกฝายเขาดวยกัน โดยมิใชหนาที่ของฝายใดฝายหน่ึงเทาน้ัน การปฏิบัติการขาวสารของตํารวจ สามารถ

ปฏิบัติการไดต้ังแตระดับผูปฏิบัติ จนถึงผูบังคับบัญชาสูงสุด ความสําคัญของการปฏบิตักิารขาวสารจงึอยูท่ี

ความเขาใจในหลักการและดําเนินการไปในทิศทางและแนวทางเดียวกัน โดยมุงหวังใหบรรลุเปาหมาย

ของงานตํารวจ คือ การปองกันปราบปรามอาชญากรรมและความสงบเรียบรอยของสังคม 

 

--------------------------------------- 
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รายชื่อวิทยากร/คณะผู้จัดทำา

หัวข้อ : งานธุรการและพัฒนากำาลังพล
วิทยากรหลัก

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

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

3. พ.ต.อ.อดิศักดิ์ บุญทัน             ผกก.ฝอ.บก.อก.ภ.7 

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

5. พ.ต.ท.หญิง ธนารัศ อินทรพรหม       สว.อก.สน.พลับพลาไชย 2

วิทยากรประจำาหน่วย

ลำาดับ หน่วยงาน ยศ ชื่อ สกุล ตำาแหน่ง

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

2. พ.ต.ท.ประพันธ์  ทุ่งปรือ

สว.อก.สน.ลุมพีนี

สว.อก.สน.บางนา

2 ภ.1
1.  พ.ต.ท.หญิง สุนทรี  สรรเสริญ

2.  พ.ต.ท.เสกสิทธิ์  ต้นงาม

สว.อก.สภ.เมืองสระบุรี

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

3 ภ.2
1.  พ.ต.อ.ณัฐศักดิ์  เชาวนาศัย

2.  พ.ต.ท.กสินธุ์     ธำารงศรีสุข

ผกก.ฝอ.1 บก.อก.ภ.2

รอง ผกก.ฝอ.1 บก.อก.ภ.2

4 ภ.3
1.  พ.ต.ท.เสวก  จั่นแก้ว

2.  พ.ต.ท.นพพร  เกตุทัสสา

สว.อก.สภ.มหาชนะชัย 

สว.อก.สภ.เลิงนกทา 

5 ภ.4
1.  พ.ต.ท.สุรชัย  ศรีวงศ์งาม

2.  พ.ต.ต.ยงยุทธ  กิ่งแก้ว

รอง ผกก.ฝอ.1 บก.อก.ภ.4

สว.ฝอ.1 บก.อก.ภ.4

6 ภ.5
1.  พ.ต.ท.ดร.ดำารงวิทค์  รัตนฟูวงศ์

2.  พ.ต.ท.หญิง บุญภัคสรณ์ แพรสกุลทิพย์

รอง ผกก.ป.สภ.สันกำาแพง 

สว.ฝอ.สภ.สารภี

7 ภ.6
1.  พ.ต.ท.ธีรพงษ์  ยศหลวงฝั้น

2.  ร.ต.ท.สมศักดิ์ศรี  โมลาสุข

สว.อก.สภ.วังเจ้า จว.ตาก

รอง สว.ธร.สภ.แม่สอด จว.ตาก

8 ภ.7
1.  พ.ต.ท.ฉัตรชัย  วีรวงศ์

2.  พ.ต.ท.หญิง พุทธพร  โกศิยะกุล

รอง ผกก.ฝอ.ภ.จว.สุพรรณบุรี

รอง ผกก.ฝอ.3 บก.อก.ภ.7

9 ภ.8
1.  พ.ต.ท.หญิง บุญณิสา  ส่งแสง

2.  พ.ต.ท.หญิง อุไรวรรณ  ช่วยบุญชู

อาจารย์ (สบ 2) กอจ. ศฝร.ภ.8

สว.ธร.สภ.เวียงสระ จว.สุราษฎร์ธานี

10 ภ.9
1. พ.ต.ท.หญิง นันท์นภัส  ชูเมือง

2.  พ.ต.ท.หญิง กัญธนา  อุบลไพศาล

สว.อก.สภ.สิงหนคร จว.สงขลา

สว.อก.สภ.หาดใหญ่ จว.สงขลา

11 ศชต.
1.  ร.ต.อ.หญิง จุฑาพิมพ์  บุนนาค

2.  ร.ต.ต.หญิง ณัฐรินทร์  ชุติพัฒน์ปัญญากร

รอง สว.ฝอ.1 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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