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งานป้องกันปราบปราม 
บทบาทหน้าที่งานป้องกันปราบปราม 

  การบริหารสายงานป้องกันปราบปราม เป็นงานที่ต้องใช้ความสัมพันธ์ระหว่างต ารวจกับประชาชน ในการให้ความรู้อบรมเก่ียวกับเรื่องคดีอาชญากรรม
ต่าง ๆ แนะน าความรู้ต่าง ๆ ให้กับประชาชนได้ทราบและมีการจัดแบ่งหน้าท่ีของเจ้าหน้าแบ่งแยกออกเป็นสายงานต่าง ๆ ดังน้ี 

1. หัวหน้างานป้องกันปราบปราม (รองผู้ก ากับการป้องกันปราบปราม) 
1.1 รับผิดชอบเป็นหัวหน้าการปฏิบัติงานป้องกันปราบปราม 

▪ ปฏิบัติงานป้องกันปราบปรามด้วยตนเองตามความเหมาะสม 

▪ วางแผนการปฏิบัติงานป้องกันปราบปราม พิจารณามอบหมายงาน 

▪ วินิจฉัยค าสั่ง ควบคุมตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าท่ี และประเมินผล 

▪ ให้ค าแนะน า ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีงานป้องกันปราบปราม 

▪ ติดต่อประสานงาน และร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

▪ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานป้องกันปราบปรามและตอบค าถามชี้แจงการท างานของเจ้าหน้าท่ี  
1.2 จัดท าแผนที่ของพ้ืนที่รับผิดชอบประจ าสถานี ปรับปรงุแก้ไขข้อมูลให้ตรงกับ ความเป็นจริงระบุรายละเอียดที่จ าเป็นซึ่งเป็นประโยชน์ของการดูแล
พ้ืนที่ เช่น สถานที่ส าคัญ สถิติการเกิดเหตุ ความถ่ี และให้ชี้แผนที่ให้เป็นประโยชน์ในการวางแผน และการจัดวางก าลังเจ้าหน้าท่ี 

1.3 การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงานป้องกันปรามปราบ ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล และเก็บข้อมูลสถิติคตีอาญาทุกประเภทและน าเอาข้อมูลไปใช้
ประโยชน์ในการวางแผน 

1.4 วางแผนการป้องกันปราบปรามโดยประสานงานกับหน่วยงานที่มีหน้าท่ีเก่ียวข้องทั้งในสถานีต ารวจเดียวกันและนอกสถานีน้ัน ๆ 

1.5 ด าเนินการป้องกันปราบปราม 

▪ จัดผู้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบงานป้องกันปราบปราม คือ นายร้อยต ารวจเวรประจ าการบนสถานีและหัวหน้าสายตรวจรับผิดชอบงานในพ้ืนที่ 
▪ ผู้มีหน้าท่ีสายตรวจ เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้  
1.6 งานต ารวจชุมชนสัมพันธ์ สร้างความร่วมมือกับชุมชน จัดให้มีอาสาสมัคร 

1.7 การให้ความรู้และการศึกษาอบรมแก่ข้าราชการต ารวจ 

1.8 งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานป้องกันปราบปราม เช่น คนหลง คนวิกลจริต สัตว์ พลัดหลง การด าเนินงานตามกฎหมายว่าด้วยเด็กและนักเรียน 

1.9 งานต่าง ๆ ตังน้ี 

▪ การให้บริการประชาชน 

▪ การลงบันทึกประจ าวันธุรการ 

▪ การควบคุมศูนย์วิทยุของสถาน่ีต ารวจ 

▪ การควบคุมผู้ต้องหาและผู้ต้องกักขัง 

▪ พิมพ์ลายน้ิวมือ 

1.10 ประสานการปฏิบัติกับงานอื่น ๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเกียวข้องอย่าใกล้ชิดจริงจังเพ่ือผลในการป้องกันปราบปราม 

1.11 งานเอกสารและงานธุรการในการปฏิบัติงานป้องกันปราบปราม 

1.12 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม 

1.13 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. รองหัวหน้างานป้องกันปราบปราม (สารวัตรป้องกันปราบปราม) 
2.1. รับผิดชอบเป็นรองหัวหน้างานป้องกันปราบปราม และงานอื่น ๆ ท่ีหัวหน้างานป้องกันปราบปราม มอบหมาย 

2.2. ควบคุมตรวจสอบการท างานให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในงานป้องกันปราบปราม 

2.3. ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นตามความเหมาะสมและต้องรายงานแจ้งให้หัวหน้างานป้องกันปราบ
ปราบทันท ี



                              สถานีต  ารวจนครบาลวงัทองหลาง                                                                              WANGTHONGLANG POLICE STATION  

2.4. งานที่มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และข้อบังคับก าหนดหรอืตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ผู้ปฏิบัติงานป้องกันปราบปราม (รองสารวัตรป้องกันปราบปราม) 
3.1 ปฏิบัติงาน ตามท่ีหัวหน้างานป้องกันปราบปรามหรือสารวัตรป้องกันปราบปรามมอบหมาย 

3.2 ให้ปฏิบัติหน้าท่ีนายร้อยต ารวจเวร 

▪ รับแจ้งเหตุทั้งหมดแล้ว สอบถามข้อเท็จจริงเบื้องต้นและพิจารณาในการใช้ก าลังต ารวจไปปฏิบัติงาน โดยอาจด าเนินการด้วยตนเองหรือสั่งการกับ
หัวหน้าสายตรวจเจ้าหนัที่สายตรวจรองสารวัตรจราจร เจา้หน้าท่ีจราจร หากจ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติให้ระดับสูงกว่าต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 

▪ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในงานประชาสัมพันธ์ เสมียนประจ าวันธุรการพิมพ์ลายน้ิวมือ ควบคุมผู้ต้องหา พนักงานวิทยุสิบเวร และยาม
สถานี 3.3 ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าสายตรวจ 

▪ ด้านการป้องกันให้ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสายตรวจรวมทั้งท าหน้าท่ีสายตรวจพร้อมกันตามความเหมาะสม 

▪ ด้านปราบปรามเมื่อพบเหตุให้รายงานนายร้อยต ารวจเวรและพิจารณา  
3.4 งานที่มีกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งและข้อบังคับก าหนด หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3.5 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสมและต้องรายงานแจ้งให้หัวหน้างานป้องกัน
ปราบปรามหรือสารวัตรป้องกันปราบปรามทันท ี

4. ผู้ปฏิบัติงานป้องกันปราบปราม [ผู้บังคับหมู่หรือลูกแถว) 
4.1 เก็บรวบรวมสถิติข้อมูลเก่ียวกับงานปกป้องกันปราบปราม 

4.2 การปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีสายตรวจ 

▪ ด้านป้องกัน มีหน้าที่ตรวจตราพ้ืนที่ สังเกตบุคคล สถานที่ เหตุการณ์เพ่ือการป้องกันและท าการตรวจสอบตรวจคุ้น หากจ าเป็นหรือรายงานไปยัง
หัวหน้า สายตรวจหรือนายร้อยต ารวจเวรให้บริการประชาชนตามท่ีเห็นสุมควร เช่น ท่อประปาแตก เสไฟฟ้าล้ม คนพลัดหลง เป็นต้น รวมทั้งการ
สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน 

▪ ด้านปราบปราม ท าการระงับปราบปรามเมื่อพบเหตุขอก าลังต ารวจจากหน่วยงานอื่น ๆ เมื่อจ าเป็นรักษาสถานที่เกิดเหตุเมื่อต้องการเก็บหลักราน
ร่องรอย รับทราบแผนการปฏิบัติที่ก าหนดและปฏิบัติตามแผนเมื่อเกิดเหตุ สังเกตบุคคล สถานที่เหตุการณ์ที่ได้รับสั่งการหรือเมื่อทราบข่าว 
รวมทั้งการสร้างความสัมพันธ์กับประชาชนและหา ข่าวเพ่ือประโยชน์ในการปรามปราบ 

4.3 ปฏิบัติหน้าท่ีสิบเวรเมื่อได้รับมอบหมายโดยเป็นผู้ควบคุมการปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ เสมียนประจ าวันธุรการ พิมพ์ลายน้ิวมือ ควบคุมผู้ต้องหา 
พนักงานวิทยุ และยามสถานีหรือเป็นผู้ปฏิบัติงานในกรณีที่ม่มีผู้รับชอบงานเหล่าน้ัน 

4.4 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นยามสถานีเมื่อได้รับมอบหมาย 

4.5 ปฏิบัติหน้าท่ีเวรบริการเมื่อได้รับมอบหมาย โดยท าหน้าท่ีเวรบริการของผู้บังคับหมู่หรือลูกแถวในสายงานสอบสวนเจ้าหน้าท่ีสายตรวจหรือป้องกัน
ปราบปราม 

▪ ควบคุมดูแลผู้ต้องหา ผู้ถูกกักขัง และผู้ถูกจับขังในห้องควบคุม 

▪ การดูแลการเยียมผู้ต้องหา การตรวจคันสิ่งของ อาหารทีผู่้เย่ียมน ามา 

▪ การให้อาหารผู้ต้องหา ตรวจตราดูแลอาหาร 

5. เจ้าหน้าทีอ่ื่น ๆ 
5.1 เจ้าหน้าท่ีสถานีวิทยุเจ้าหน้าท่ีพิมพ์ลายน้ิวมือและเจ้าหน้าท่ีเสมียนธุรการ 
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งานจราจร 

บทบาทหน้าที่งานจราจร 

เป็นงานที่อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ในการใช้รถใช้ถนนและร่วมมือกับงานก าลังป้องกันปราบปราม ในการตรวจค้นจับกุมคนร้าย สอดส่อง 

ตรวจตรา และแนะน าให้ค าปรึกษาแก่ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนนการท างานและการแบ่งแยกสายงานของเจ้าหน้าท่ีต ารวจมีดังน้ี 

1. หัวหน้างานจราจร (รองผู้ก ากับการจราจร] 

1.1 รับผิดชอบเป็นหัวหน้าการปฏิบัติงานจราจร 

▪ ปฏิบัติงานจราจรด้วยตนเองตามความเหมาะสม 

▪ วางแผนการปฏิบัติงานจราจร พิจารณามอบหมายงาน 

▪ วินิจฉัยค าสั่ง ควบคุมตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าท่ี และประเมินผล 

▪ ให้ค าแนะน า ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีงานจราจร 

▪ ติดต่อประสานงาน และร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

▪ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานจราจร และตอบค าถามชี้แจงการท างาน 

1.2 จัดท าแผนที่จราจรของพ้ืนที่รับผิดชอบและของพ้ืนที่ที่มีการจราจรต่อเน่ืองกันไว้ประจ าสถานีปรับปรุงและบรรจุข้อมูลให้ถูกต้อง และเป็น

ประโยชน์ในงานจราจร 

1.3 การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงานจราจร การวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ 

1.4 การจัดและการควบคุมจราจร 

▪ จัดผู้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบงานจราจร คือ สารวัตรจราจร รองสารวัตรจราจร ในการควบคุมดูแลติดตาม แก้ไขการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

▪ จัดผู้ท าหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีจราจร เพ่ือปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 1.5 การให้ข่าวสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานจราจรแก่ประชาชนและงาน

จราจรอาสา 

1.6 สอดส่องตรวจตรา แนะน า ให้ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนนปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบค าสั่งข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

1.7 ออกใบสั่งหรือจับจับกุมผู้ละเมิดกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

1.8 เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสาร หรือข้อก็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันปราบปรามและน าส่งข้อมูลที่ได้ให้ฝ่ายป้องกันปราบปราม 

1.9 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกมุ 

1.10 การให้ความรู้และการศึกษาอบรมแก่ข้าราชการต ารวจ 

1.11 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจราจร 

1.12 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม 

1.13 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. รองหัวหน้างานจราจร (สารวัตรจราจร) 

2.1 รับผิดชอบเป็นรองหัวหน้างานจราจรและงานอื่นๆ ที่หัวหน้างานจราจรมอบหมาย 

2.2 ควบคุมตรวจสอบการท างานให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในงานจราจร 

2.3 การจัดและการควบคุมจราจร ดูแล ติดตาม แก้ไขการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ีจราจรปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

2.4 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานจราจร 

2.5 สอดส่อง ตรวจตรา แนะน าให้ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนน ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบค าสั่งข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

2.6 ออกใบสั่งหรือจับกุมผู้ละเมิดกฎหมายระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

2.7 เก็บรวบรวมข้อมูลข่วสาร หรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันปราบปราม และน าส่งข้อมูลที่ได้ให้ฝ่ายปอ้งกันปราบปราม 
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2.8 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกมุ 

2.9 การให้ความรู้และการศึกษาอบรมแก่ข้าราชการต ารวจ 

2.10 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจราจร 

2.11 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยจะต้องรายงานให้หัวหน้างานจราจร

ทราบทันท ี

2.12 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ผู้ปฏิบัติงานจราจร (รองสารวัตรจราจร) 

3.1 ควบคุมตรวจสอบการท างานให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของผู้ใต้บัง คับบัญชาในงานจราจร 

3.2 การจัดและการควบคุมจราจร ดูแล ติดตาม แก้ไข การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีจราจรที่ปฏิบัติงานตามแผนงานที่ก าหนด 

3.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติตงๆ ที่เกี่ยวกับงานจราจร 

3.4 สอดส่อง ตรวจตรา แนะน าให้ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนน ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบค าสั่งข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

3.5 ออกใบสั่งหรือจับกุมผู้ละเดกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

3.6 เก็บรวบรวมข้อมูลข่วสารหรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันปราบปรามและน าส่งข้อมูลที่ได้ให้ฝ่ายป้องกันปราบปราม 

3.7 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจคันจับกมุ 

3.8 การให้ความรู้และการศึกษาอบรมแก่ข้าราชการต ารวจ 

3.9 งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจราจร 

3.10 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยจะต้องรายงานให้หัวหน้างานจราจรหรือ

รอง หัวหน้างานจราจรทราบทันที 

3.11 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. ผู้ปฏิบัติงานจราจร ผู้บังคับหมู่หรือลูกแถว) 

4.1 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานจราจร 

4.2 การจัดและการควบคุมจราจร ตามแผนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 

4.3 สอดส่อง ตรวจตรา แนะน าให้ประชาชนผู้ใช้รถใช้ถนน ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

4.4 ออกใบสั่งหรือจับกุมผู้ละเดกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเกี่ยวกับการจราจร 

4.5 เก็บรวบรวมข้อมูลข่วสารหรือข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันปราบปรามและน าส่งข้อมูลที่ได้ให้รองสารวัตรจราจรหรือสารวัตรจราจร 

หัวหน้างานจราจรหรือกรณีเร่งด่วนให้แจ้งโดยตรงต่อผู้รบัผิดชอบในเรื่องน้ันๆ ก่อนแล้วจึงรายงานสารวัตรจราจรหรือสารวัตรจราจร หัวหน้างานจราจร 

4.6 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกมุ 

5. ธุรการทั่วไป 

5.1 ท าหน้าท่ีเก่ียวกับเอกสารหนังสือของงานจราจร การเบิกจ่าย การเก็บรวบรวมสถิติ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยว ข้องกับงานจราจรหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสืบสวน 

บทบาทหน้าท่ีงานสืบสวน 

เป็นการด าเนินงานที่ต้องสืบสวนหาข้อเท็จจริง หลักฐาน เพื่อประโยชน์ในการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชนและต้องประสานงานระหว่างหน่วยงานอื่น 

และมีการแบ่งแยกสายงานและการปฏบิัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ ดังน้ี 

1. หัวหน้างานสืบสวน (ร่องผู้ก ากับการสืบสวน) 

1.1 รบัผิดชอบเป็นหัวหน้าการปฏบิัติงานสืบสวน 

▪ ปฏิบัติงานสืบสวนด้วยตนเองตามความเหมาะสม 

▪ วางแผนการปฏิบัติงานสืบสวนพิจารณามอบหมายงาน 

▪ วินิจฉัยค าสั่ง ควบคุมตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าที่และประเมินผล 

▪ ให้ค าแนะน า ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่งานสืบสวน 

▪ ติดต่อประสานงานและร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

▪ แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานสืบสวนและตอบค าถามชี้แจงการท างาน 

1.2 การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงานสืบสวนและการด าเนินคดีน ามาจัดท าแฟ้ม ข้อมูลต่างๆ รวมทั้งวิเคราะหข์้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ 

1.3 การสืบสวนหาข่าวและรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง หลักฐาน เพื่อใช้ประโยชน์ในการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน ทั้งจากแหล่งขา่ว ทัว่ไปและ

แหล่งขา่วที่จัดต้ังขึ้น โดยอาจจะด าเนินงานด้วยตัวเองในกรณีที่เห็นสมควร หรือจัดให้สารวัตรหรือรองสารวัตรสืบสวนหรือผู้ท าหน้าที่เจ้าหน้าที่สืบสวนปฏิบัติงาน 

1.4 สืบสวนหาข้อเท็จจริงและหลักรานเพ่ือให้ทราบรายละเอียดของการกระท าความผิดที่เกิดขึ้นแลว้ 

1.5 สืบสวนภายหลังจากรู้ตัวผู้กระท าผิดทั้งที่เป็นคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานีต ารวจและกรณีจับกุมคนรา้ยตามหมายจับของสถานีต ารวจอื่นเมื่อรู้แหล่ง

และรายละเอียดเพ่ือให้มีการจับกุม 

1.6 รว่มกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกุม 

1.7 ประสานการปฏิบัติกับงานอื่น ๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจังเพื่อผลในการป้องกันปราบปราม 

1.8 ด าเนินการเพื่อให้ประชาชนมีส่วนรวมในงานสืบสวน 

1.9 การใหค้วามรู้และการศึกษาอบรมแกข่้าราชการต ารวจ 

1.10 งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสืบสวน 

1.11 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็น ให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม 

1.12 งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. รองหัวหน้างานสืบสวน [สารวัตรสืบสวน) 

2.1 รบัผิดชอบเป็นรองหัวหน้างานสบืสวน และงานอื่นๆ ที่หัวหน้างานสืบสวนมอบหมาย 

2.2 ควบคุมตรวจสอบการท างาน ใหค้ าปรึกษา แนะน า ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานของผู้ใต้บัง คับบัญชาในงานสืบสวน 

2.3 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เกียวกับงานสืบสวน 

2.4 หาข่าวและรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง หลักฐาน เพื่อใช้ประโยชนีในการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน ทั้งจากแหล่งขา่วทั่วไปและแหล่งขา่วที่จัดต้ัง

ขึ้น 

2.5 สืบสวนห้อก็จจริง และหลักฐานเพ่ือให้ทราบรายละเอียดของการกระท าความผิดที่เกิดขึ้นแล้ว 

2.6 สืบสวนภายหลังจากรู้ตัวผู้กระท าผิด ทั้งที่เป็นคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานีต ารวจและกรณีจับกุมคนร้ายตามหมายจับของสถานีต ารวจอื่น เมื่อรู้แหล่ง

และรายละเอียดเพ่ือให้มีการจับกุม 

2.7 รว่มกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจคันจับกุม 

2.8 ประสานการปฏิบัติงานกับส่วนงานอื่นๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจังเพื่อผลในการป้องกันปราบปราม 

2.9 ด าเนินการ เพ่ือให้ประชาชนใหค้วามร่วมมือต่อการสืบสวนสร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน ใหค้วามสะดวกและคุม้ครองแก่ผู้ใหข้่าว 
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2.10 การให้ความรูแ้ละการศึกษาอบรมแก่ขา้ราชการต ารวจ 

2.11 งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสืบสวน 

2.12 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็น ให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยจะต้องรายงานให้หัวหน้างานสืบสวนทราบทันท ี

2.13 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ผู้ปฏิบัติงานสืบสวน (รองสารวัตรสืบสวน) 

3.1 ควบคุมตรวจสอบการท างาน ใหค้ าปรึกษา แนะน า ตลอดจนปรับปรุงแก้ขการปฏิบัติงานของผู้ใต้บัง คบับัญชาในงานสืบสวน 

3.2 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานสืบสวน 

3.3 หาข่าวและรวบรวม ข้อมูล ข้อเท็จจริง หลักฐาน เพื่อใช้ประโยชน์ในการรักษา ความสงบเรียบร้อยของประชาชน ทั้งจากแหล่งขา่วทั่วไปและแหล่งขา่วที่จัดต้ัง

ขึ้น 

3.4 สืบสวนหาข้อเท็จจริงและหลักฐาน เพื่อให้ทราบรายละเอยีดของการกระท าความผิดทีเกิดขึ้นแลว้ 

3.5 สืบสวนภายหลังจากรู้ตัวผู้กระท าผิดทั้งที่เป็นคดีที่อยู่ใน ความรับผิดชอบของสถานีต ารวจและกรณีจับกุมคนร้ายตามหมายจับของสถานีต ารวจอื่น เมื่อรู้แหล่ง

และรายละเอียดเพ่ือให้มีการจับกุม 

3.6 รว่มกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกุม 

3.7 ประสานการปฏิบัติกับงานอื่นๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจังเพื่อผลในการป้องกันปราบปราม 

3.8 ด าเนินการเพื่อให้ประชาชนให้ความร่วมมือต่อการสืบสวน สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน ใหค้วามสะดวกและคุม้ครองแก่ผู้ใหข้่าว 

3.9 การใหค้วามรู้และการศึกษาอบรมแกข่้าราชการต ารวจ 

3.10 งานอีนๆ ทีเกียวข้องกับงานสืบสวน 

3.11 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจ มอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม โดยจะต้องรายงานให้หัวหน้างานสืบสวนหรือรอง

หัวหน้างาน สืบสวนทราบทันท ี

3.12 งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4. ผู้ปฏิบัติงานสืบสวน (ผู้บงัคับหมู่หรือลูกแถว) 

4.1 การเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆ ที่เก่ียวกับงานสืบสวน 

4.2 หาข่าวและรวบรวมข้อมูล ข้อเท็จจริง หลักฐาน เพื่อใช้ประโยชน์ในการรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน ทั้งจากแหล่งขา่วทั่วไปและแหล่งขา่วที่จัดต้ัง

ขึ้น 

4.3 สืบสวนหาข้อเท็จจริง และหลักฐานเพ่ือให้ทราบรายละเอียดของการกระท าความผิดที่เกิดขึ้นแลว้ 

4.4 สืบสวนภายหลังจากรู้ตัวผู้กระท าผิดทั้งที่เป็นคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถานีต ารวจ และกรณีจับกุมคนรา้ยตามหมายจับของสถานต ารวจอื่น เมื่อรู้แหล่ง

และรายละเอียดเพ่ือให้มีการจับกุม 

4.5 รว่มกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจคันจับกุม 

4.6 ประสานการปฏิบัติงานกับส่วนงานอื่นๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจังเพื่อผลในการป้องกันปราบปราม 

4.7 ด าเนินการเพื่อให้ประชาชนให้ความร่วมมือต่อการสืบสวน สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน ใหค้วามสะดวกและคุม้ครองแก่ผู้ใหข้่าว 

4.8 ช่วยรองสารวัตรสืบสวน สารวัตรสืบสวน รองผู้ก ากับการที่ท าหน้าที่หัวหน้างานสืบสวนมอบหมาย 

5. ธุรการท่ัวไป 

5.1 ท าหน้าที่เก่ียวกับเอกสารหนังสือของงานสืบสวน การเบกิจ่าย การเก็บรวบรวมสถิติและงานอื่นๆ ที่เก่ียว ข้องกับงานสืบสวน หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสอบสวน 

บทบาทหน้าที่งานสอบสวน 

เป็นงานที่ต้องยืดความยุติธรรมในการท างานเป็นหลักและให้ความเป็นธรรมแก่คู่กรณีทั้ง 2 ฝ่าย โดยมีการแบ่งแยกสายงานและหน้าท่ีการท างานของ 

เจ้าหน้าท่ีดังน้ี 

1. หัวหน้างานสอบสวน [ รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) ] 

1.1 รับผิดชอบเป็นหัวหน้าการปฏิบัติงานสอบสวน 

▪ ปฏิบัติงานสอบสวนด้วยตนเองตามความเหมาะสม 

▪ วางแผนการปฏิบัติงานสอบสวนพิจารณามอบหมายงาน 

▪ วินิจฉัยค าสั่ง ควบคุมตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าท่ี และประเมินผล 

▪ ให้ค าแนะน า ฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีงานสอบสวน 

▪ ติดต่อประสานงาน และร่วมประชุมกับหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานสอบสวน และตอบค าถามชี้แจงการท างาน  

1.2 การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงานสอบสวนและการด าเนินคดีน ามาจัดท าแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ รวมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ 

1.3 สอบสวนคดีอาญาทุกประเภท โดยด าเนินการสอบสวนคดีอุกฉกรรจ์หรือคดีส าคัญด้วยตัวเองตามระเบียบหรือค าสังที่กรมต ารวจได้ก าหนดไวหรือ

เข้าร่วมท าการสอบสวนกับพนักงานสอบสวนในคดีที่พิจารณาเห็นสุมควร 

1.4 จัดให้มีพนักงานสอบสวน [รอง ผกก. [สอบสวน)] - [รอง สว. (สอบสวน)] ท าหน้าท่ีสอบสวน โดยระหว่างเข้าเวรเรียกว่าพนักงานสอบสวนเวร โดย

รับผิดชอบงาน ด้านการร้องทุกข์หรือกล่าวโทษและด าเนินการสอบสวนเบื้องต้นหรือเปรียบเทียบปรับในจ านวนที่เหมาะสุม  

1.5 มอบหมายคดีให้พนักงานสอบสวนตามความเหมาะสม 

1.6 เปรียบเทียบการกระท าผิดกฎหมาย 

1.7 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจค้นจับกมุ 

18 ประสานการปฏิบัติกับงานอื่น ๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจงัเพ่ือผลในการป้องกันปราบปราม 

1.9 การให้ความรู้และการศึกษาอบรมแก่ข้าราชการ 

1.10 งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสอบสวน 

1.11 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม 

1.12 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. ผู้ปฏิบัติงานสอบสวน ( รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) ) 

2.1 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพนักงานสอบสวนเวร โดยสอบสวนคดีอาญาทุกประเภท และปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้าพนักงานสอบสวนมอบหมาย ด าเนินการ

สอบสวนคดีอุกฉกรรจ์หรือคดีส าคัญต่อไปน้ี 

▪ คดีการลักพาตัวเรียกค่าไถ่ 

▪ คดีข่มข่ืนกระท าช าเราและฆ่า 

▪ คดีความผิดเก่ียวกับยาเสพติดให้โทษ ประเภทที่ 1 และประเภทที่ 2 น้ าหนักต้ังแต่ 1,000 กรัม ข้ึนไป ยาเสพติดประเกทที่ 3 ประเภท 4 และ

ประเภท 5 น้ าหนักต้ังแต่ 1,000 กิโลกรัม ข้ึนไป 

▪ คดีเก่ียวกับการก่อวินาศกรรม การจลาจลหรือการจารกรรม 

▪ คดีเก่ียวกับพระบรมวงศานุวงศ์ ต้ังแต่ชั้นพระองค์ข้ึนไปต้องคดีอาญา 

▪ คดีที่บุคคลในคณะรัฐมนตรี สมาชิกสภาผู้แทนราษฎรหรอืสมาชิกวุฒิสภาต้องหาคดีอาญา เว้นแต่คดีลหุโทษหรือคดีที่กระท าโดยประมาท 
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▪ คดีที่บุคคลในคณะทูต กงสุล และบุคคลในองค์การสหประชาชาติหรือองค์การรัฐต่างประเทศเข้ามาช่วยเหลือราชการในประเทศไทย เป็น

ผู้เสียหาย หรือผู้ต้องหาคดีอาญา 

▪ คดีผู้พ่ีพากษา ข้าราชการพลเรือนระดับ 8 หรือเทียบเท่าข้ึนไป หรือข้าราชการทหาร ต ารวจ ต้ังแต่ชั้น พันเอก (พิเศษ) นาวาอากาศเอก (พิเศษ) 

นาวาเอก (พิเศษ) หรือพันต ารวจเอก (พิเศษ) ข้ึนไปถูกจับหรือต้องหาคดีอาญาเว้นแต่คดีลหุโทษหรือคดีที่กระท าโดยประมาท 

▪ คดีที่กล่าวหานายต ารวจชั้นสารวัตร มีส่วนเก่ียวข้องหรือมีส่วนได้เสีย 

▪ ความผิดเก่ียวกับการใช้อาวุธสงคราม วัตถุระเบิด ประกอบอาชญากรรมโดยมีผู้ร่วมกระท าผิดต้ังแต่ 10 คนข้ึนไป 

▪ คดีก่อความไม่สงบอันเกิดจากคนต่างด้าวจ านวนมาก 

▪ คดีที่ก่อให้เกิดความเสียหาย ต่อสาธารณูปโภคของประชาชน เช่น ท าลายทางรถไฟ โทรศัพท์ ไฟฟ้า ประปา ถ้าการกระท าผิดน้ันรุนแรงเป็นเหตุ

ให้ประชาชนขาดความสะดวกหรือน่าจะเป็นเหตุให้เกิด อันตรายแก่ประชาชน 

▪ คดีวางระเบิดหรือท าให้ระเบิด เพ่ือหวังเงินประกันหรือก่อให้เกิดความเสียหาย ต้ังแต่สิบล้านบาทข้ึนไป 

▪ คดีที่บุคคลรวมกลุ่มในลักษณะเป็นแก๊งมิจฉาชีพ 

▪ คดีที่ผู้บังคับบัญชาระดับผู้บังคับการ หรือหัวหน้าต ารวจภูธรจังหวัดเห็นสมควรให้ท าการสอบสวนด้วยตนเอง  

2.2 เข้าร่วมท าการสอบสวนกับพนักงานสอบสวน ( สารวัตร (สอบสวน)] หรือ (รองสารวัตร (สอบสวน)] ในคดีที่พิจารณาเห็นสมควร 

2.3 ปฏิบัติงานเป็นพนักงานสอบสวนเวร โดยมีการรับผิดชอบงานด้านการร้องทุกข์หรือกล่าวโทษรับแจง้เหตุ และด าเนินการสอบสวนและท าส านวน 

2.4 การเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงานสอบสวน และการด าเนินคดี 

2.5 ร่วมกับก าลังป้องกันปราบปรามท าการตรวจคันจับกมุ 

2.6 ประสานการปฏิบัติกับงานอื่น ๆ ในสถานีต ารวจ และหน่วยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องอย่างใกล้ชิดจริงจังเพ่ือผลในการป้องกันปราบปราม 

2.7 เปรียบเทียบการกระท าผิดกฎหมาย 

2.8 ด าเนินการเพ่ือให้ประชาชนให้ความร่วมมือต่อการด าเนินคดี สร้างความสัมพันธ์อันดีกับประชาชน ให้ความสะดวกและคุ้มครองแก่พยาน 

2.9 ในช่วงเวลาท่ีมีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาท างานอื่นได้ตามความเหมาะสม 

2.10 งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานสอบสวน 

2.11 งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. ผู้ปฏิบัติงานสอบสวน [ สารวัตร (สอบสวน) - รองสารวัตร (สอบสวน) ) 

3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นพนักงานสอบสวนเวร โดยสอบสวนคดีอาญาทุกประเภท และปฏิบัติงานตามท่ีหัวหน้าพนักงานสอบสวนมอบหมาย ด าเนินการ

สอบสวนคดีอุกฉกรรจ์หรือคดีส าคัญต่อไปน้ี 

▪ คดีที่มีโทษจ าคุกต้ังแต่ 10 ปีข้ึนไปคดีชิงทรัพย์ที่มีตัว ผู้ต้องหาคดีวิงราวทรัพย์โดยใช้จักรยานยนต์และมีตัวผู้ต้องหา ดตีลักทรัพย์ที่มีตัวผู้ต้องหา

และขยายผลได้ต้ังแต่ 2 คดีข้ึนไป คดียักยอกทรัพย์คดีข้ึนไป คดียัก ยอกทรัพย์ ฉ้อโกทรัพย์สินที่มีมูลค่า 1,00,000 บาทข้ึนไป คดีประทุษร้ายต่อ

ร่างกายโดยใช้อาวุธปืนและอาวุธสงครามและคดีความผิดจราจรที่มีผู้บาดเจ็บครั้งละ 10 คนข้ึนไปหรือมีผู้ถึงแก่ความตาย 

▪ คดีอุกฉกรรจ์ หรือคดีส าคัญนอกเหนือจากที่ก าหนดให้เป็นคดีที่ผู้บังคับบัญชาระดับผู้บังคับการหรือรองผู้บังคับการ หรือผู้ก ากับการหรือรองผู้

ก ากับการต้องรับผิดชอบสอบสวนด้วยตนเอง 

▪ คดีอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชา ระดับผู้บังคับการ หรือรองผู้บังคับการ หรือผู้ก ากับการ สั่งการให้ท าการสอบสวนด้วยตนเอง ซึ่งต้องเป็นคดีที่

นอกเหนือจากที่ก าหนดให้เป็นคดีที่ผู้บังคับบัญชา ระดับผู้บังคับการ หรือรองผู้บังคับการ หรือผู้ก ากับการหรือรองผู้ก ากับการ ต้องรับผิดชอบ

สอบสวนด้วยตนเอง 
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3.2 ปฏิบัติหน้าท่ีเช่นเดียวกับ พนักงานสอบสวน (รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) ) ในฐานะพนักงานสอบสวนเวร ยกเว้นการสอบสวนคดีอุกฉกรรณ์หรือ 

คดีส าคัญที่ระบุไว้ส าหรับ รองผู้ก ากับการ (สอบสวน)เว้น แต่ในสถานีไม่มี รองผู้ก ากับการ [สอบสวน) ปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ ก็ให้ สารวัตร (สอบสวน) ปฏิบัติ

หน้าท่ีตังกล่าวแทนพนักงานสอบสวน รองสารวัตร (สอบสวน]  

3.3 ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ พนักงานสอบสวน รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) และ สารวัตร [สอบสวน) ในฐานะพนักงานสอบสวนเวรยกเว้นการ

สอบสวนคดีอุกฉกรรณ์หรือคดีส าคัญที่ระบุไว้ส าหรับ รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) และ สารวัตร (สอบสวน) 

4. ผู้ปฏิบัติงานสอบสวน (ผู้บังคับหมู่หรือลูกแถว] 

4.1 เจ้าหน้าท่ีเวรบริการหรือผู้ช่วยสอบสวน 

4.2 เป็นผู้ช่วยเหลือพนักงานสอบสวนในการด าเนินงานตามหน้าท่ีตรวจสอบที่เกิดเหตุปฏิบัติงานตามท่ีพนักงานสอบสวนสั่งการ 

4.3 ธุรการคดี 

▪ เก็บรักษาและจ าหน่ายของกลางในคดี 

▪ การส่งหมาย 

▪ การติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวกับการตรวจพิสูจน์ เก่ียวกับหลักฐาน 

▪ การติดต่อกับศาลและอัยการเก่ียวกับการด าเนินคดี 

▪ งานธุรการของฝ่ายสอบสวน เช่น การเบิกจ่าย งานสารบรรณ 

4.4 เสมียนประจ าวันคดี 

▪ ลงบันทึกประจ าวันเก่ียวกับคดี การรับแจ้งความร้องทุกข์ 

▪ คัดส าเนาประจ าวัน 

4.5 เสมียนเปรียบเทียบ 

▪ เปรียบเทียบปรับเกี่ยวกับคดีอาญาทุกประเภท รวมทั้งคดีจราจร  

4.6 เจ้าหน้าท่ีควบคุมผู้ต้องหาไปศาล 

▪ ช่วยเหลือพนักงานสอบสวนในการด าเนินการตามหน้าท่ีโดยควบคุมผู้ต้องหาออกนอกห้องควบคุม เพ่ือฟ้อง ผลัดฟ้อง ฝากขัง หรืออื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                              สถานีต  ารวจนครบาลวงัทองหลาง                                                                              WANGTHONGLANG POLICE STATION  

งานอ านวยการ 

บทบาทหน้าที่งานอ านวยการ 

การบริหารงานด้านสายงานอ านวยการ เป็นต้านที่มีความส าคญัอย่างมากและ ถือเป็นหัวใจหลักภายในหน่วยงาน เพราะเป็นลักษณะงานที่เกิดขึ้นเม่ือได้รับข้อมูลที่เป็น

ข้อมูลประจ า เช่น จดหมายโตต้อบ การตดิตามเร่ืองเอกสารต่างๆ การจัดท า บญัช ีงานพัสด ุงานสารบรรณ งานบุคคลและงบประมาณต่างๆ และได้แบง่แยกสายงานและหน้าที่การ

ท างานต่าง ๆ ของเจ้าหน้าที่ในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. หัวหน้างานอ านวยการ (สารวัตรธุรการ) 

1.1 รับผดิชอบเป็นหัวหน้าการปฏิบตัิงานอ านวยการของสถานี 

▪ ปฏิบตัิงานอ านวยการด้วยตนเองตามความเหมาะสม 

▪ วางแผนการปฏิบตัิงานอ านวยการ พจิารณามอบหมายงาน 

▪ วินิฉัยค าสั่ง ควบคุมตรวจสอบการท างานของเจ้าหน้าที่และประเมินผลให้ค าแนะน า ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่อ านวยการ 

▪ ติดต่อประสานงาน และร่วมประชุมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

▪ แก้ไขปัญหาในการปฏิบตังิานอ านวยการ และตอบค าถามชี้แจงการท างาน  

1.2 งานสารบรรณ งานบุคคล งานงบประมาณ การเงินและบัญชีของสถานี 

1.3 การจดัการเร่ืองเงินสินบนรางวัลและเงินตอบแทนอ่ืนๆ 

1.4 งานพัสดุ งานจัดอาหารเลีย้งดูผูต้้องหา 

1.5 งานทะเบยีนคนต่างด้าวและการควบคุมคนอพยพ 

1.6 งานขออนุญาตตา่งๆ 

1.7 งานอีนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานอ านวยการ 

1.8 งานที่มีกฎหมายระเบยีบ ค าสั่ง และข้อบังคับก าหนด หรือตามท่ีผู้บังคับหมอบหมาย 

1.9 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บงัคบับัญชาท างานอ่ืนได้ตามความเหมาะสม 

1.10 งานอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ก าหนดใหเ้ป็นหน้าทีข่องสายงานใดเป็นหน้าที่ของงานอ านวยการ 

2. รองหัวหน้างานอ านวยการ (รองสารวัตรธุรการ] 

2.1 รับผดิชอบเป็นรองหัวหน้างานอ านวยการ และงานอ่ืนๆ ทีห่วัหน้างานอ านวยการมอบหมาย 

2.2 ควบคุมตรวจสอบการท างานใหค้ าปรึกษาแนะน าตลอดจนปรับปรุงแก้ไขการปฏบิัตงิานของผู้ใต้บงัคบับญัชาในงานอ านวยการ 

2.3 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บงัคบับัญชาท างานอ่ืนได้ตามความเหมาะสมและต้องรายงานแจง้ใหห้ัวหน้างานอ านวยการทราบทันท ี

2.4 งานที่มีกฎหมาย ระเบยีบ ค าสัง่ และข้อบงัคับก าหนด หรือตามท่ีผู้บงัคบับญัชามอบหมาย 

3. ผู้ปฏิบัติงานอ านวยการ (ผู้บังคับหมู่หรอืลูกแถว) 

3.1 ใหป้ฏิบตัิงาน ดังน้ี 

▪ งานสารบรรณ งานบคุคล งานงบประมาณ การเงินและบญัชขีองสถานีต ารวจ 

▪ การจัดการเร่ืองเงินสินบนรางวัลและเงินตอบแทนอ่ืนๆ 

▪ งานพัสดงุานจดัอาหารเลี้ยงดผูู้ต้องหา 

▪ งานทะเบยีนคนต่างด้าวและการควบคุมคนอพยพ 

▪ งานขออนุญาตตา่งๆ 

▪ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานอ านวยการ 

3.2 งานที่มีกฎหมาย ระเบยีบ ค าสัง่ และข้อบงัคับก าหนด หรือตามท่ีผู้บงัคับบญัชามอบหมาย 

3.3 ในช่วงเวลาที่มีเหตุจ าเป็นให้มีอ านาจมอบหมายให้ผู้ใต้บงัคบับัญชาท างานอ่ืนได้ตามความเหมาะสมและต้องรายงานแจง้ใหห้ัวหน้างานอ านวยการหรือสารวตัรธุรการ

ทราบทันท ี

3.4 งานรับ-ส่งเอกสาร 

3.5 งานประชาสัมพันธ ์


