
 

 

 

 

 

  

 กรอบกิจกรรมงานดา้นต่างๆ ตร.ได้ก าหนดกรอบกจิกรรมของสถานตี ารวจที่

จะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญา ให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทาง

ในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น ให้สถานีต ารวจแต่ละ

สถานีให้ค าม่ันสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆของ

สถานีต ารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติ เพื่อให้บริการประชาชน กรอบ

กิจกรรมในงานด้านต่างๆ ของสถานีต ารวจ มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้ 

1.งานธุรการและอ านวยการ 

2.งานป้องกันปรามปราม 

3.งานจราจร 

4.งานสอบสวน 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 
 
 
 
 
2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว... 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือ
และกรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 
1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ 
หลักฐานเก่ียวกับการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

 
 
 
ภายใน 20 วัน 
 
 
 
 
ภายใน 7 วัน 

3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าว 
 
 
 
4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า)... 

1.พบเจ้าหน้าท่ีท่ีย่ืนค าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 
1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และ
ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง
ของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

 
 
ภายใน 30 นาที 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 นาที… 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ปี... 
 
 
 
 
 
 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 
2 น้ิว จ านวน 4 รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

 
 
ภายใน 30 นาที… 



6.การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว... 

1.น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบ
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ
ประจ าคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
ภายใน 1 ชั่วโมง… 

7.ขอแปลงสัญญาติของคนต่าง
ด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯให้แปลง
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
ภายใน 1 ชั่วโมง... 

8.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวท่ีช ารุดหรือ
สูญหาย 
 
 
 
 
 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ
ช ารุดพร้อมถ่ายภาพและส าเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนค าร้องและ
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

 
 
 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง 

9.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่าง
ด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินท่ี
อยู่ และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ี. จาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วย่ืนค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง3.
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปส านักตรวจคนเข้าเมือง 
 

 
 
 
 
 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง… 

 

 



10.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่าง
ด้าวใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน)... 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 
 
 
ภายใน 15 วัน… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

 
 
 
 
 
1.การบริหารงานสายตรวจ... 
 
 
 
 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ 
ประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม 
- เครื่องมือส่ือสาร 
- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม 
- ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมา
อย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนท่ี 

 
 
 
 
สถานีจะมีองค์ 
ประกอบ ในการ
บริหารงานป้องกัน 
ปราบปรามอาชญากรรม 
อย่างครบถ้วน 

2.ความพร้อมในการป้องกัน 
ปราบปราม.... 
 
 
 
 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน... 

สถานมีความพร้อมใน
การป้องกันปราบปราม 
และบริการตลอด 24 
ชั่วโมง โดยแบ่งพ้ืนท่ี 10 
เขตตรวจ ก าลัง 71 นาย 
และสมาชิก แจ้งข่าว
อาชญากรรม 

3.การระงับเหตุ/ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ 
- ต ารวจสายตรวจในพ้ืนท่ีต้องรีบเดินทาง
ไประงับเหตุ และให้บริการ 

- ภายใน 5 นาที กรณีใน
เขตเทศบาล 
- ภายใน 30 นาที กรณี
นอกเขตเทศบาล 

4.การควบคุมผู้ต้องหา... - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บน
สถานีต ารวจ (ภายในห้องควบคุม)...   
 
- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล... 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะ
ได้รับการควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุม
ท่ีสะอาดและ ตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ 
 
 



5.การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของ
สถาน... 

 การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ 
ท่ีสถานีต ารวจจัด
โทรศัพท์ รับแจ้งเหตุไว้
เฉพาะ จ านวน 2 เลข
หมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดก าลังต ารวจควบคุม
และจัดการ จราจรประจ าทาง
แยกหรือจุดท่ีมีปัญหา 
การจราจร เช่นทางแยกส าคัญ 
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
หรือย่านชุมชน.. 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจร
ประจ าทางแยกส าคัญ 
- จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า 
สถานศึกษา ย่านชุมชน 
- ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ า
จุด 

- จัดก าลังประจ าทางแยก 
- จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ 
- เจ้าหน้าท่ีต ารวจปฏิบัติ
หน้าท่ีเวลา 06.00-18.00 
น. 

2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวย
ความสะดวก การจราจร 
 
 
 
 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความ
สะดวกการจราจร 
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/ขอ
ความช่วยเหลือ หรือ 
- การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วน
เฉพาะเจ้าหน้าท่ีซ่ึงประชาชนร้องขอให้
ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจรไว้ 

- ตลอด 24 ชั่วโมง 
- ภายใน 5 นาที 
- ภายใน 30 นาที 
- จัดก าลังสายตรวจเพ่ิม 

3.การอ านวยความสะดวกด้าน 
การเปรียบเทียบปรับคดีจราจร
... 

- เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออก
ใบส่ังและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ ท่ี
เรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบ
ปรับ ช่วงเวลาท่ีมีการจัดเจ้าหน้าท่ีไว้ท า
การเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน 
- น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ ช าระ
ค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

- ตลอด 24 ชั่วโมง.. 
- ภายใน 30 นาที. 

4.การขออ านวยความสะดวก 
ด้าน การจราจรท่ัวไป 
 
 
5.การอ านวยความสะดวก กรณี
ต้องขอใช้ พ้ืนผิวจราจร... 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ 
- พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่วยงานหรือส่ังการ 
แจ้งผลให้ทราบ 
- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ 
- พิจารณาเสนอหน่วยงานหรือส่ังการ 
แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันท าการ กรณี 
สภ.ด าเนินการเองได้ 
- ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอ่ืน 
- ภายใน 1 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยเหนือ 
- ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอ่ืน 



6.การขออ านวยความสะดวก
การจราจร กรณีจะต้องออก
ค าส่ัง หรือ ข้อบังคับเก่ียวกับ
จราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ 
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ 
หรือเสนอตามล าดับชั้น 
- ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการและ
กองบัญชาการ เพ่ือพิจารณา 

- ภายใน 7วันท าการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน เพ่ือ
เขียนบันทึกประจ าวันเอกสารหาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวัน ในหัวข้อท่ีรับแจ้ง 
3.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้
บริการได้ท่ีสถานีต ารวจใกล้เคียงท่ี
สะดวก ตู้ยามต ารวจ ท่ีท าการต ารวจ
ชุมชน หรือหน่วยบริการเคล่ือนท่ีของ
สถานีต ารวจ 

 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 นาที 

2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวย
ความสะดวก การจราจร 
 
 

1.น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2.ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ 
รับใบเสร็จ 

 
 
ภายใน 30 นาที 

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
เก่ียวกับคดี 

1.ย่ืนค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน
ต่อพนักงานสอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้ว
เห็นควรอนุญาตบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

4.การขอถอนค าร้องทุกข์ 
 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี 
3.บันทึกปากค า และลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชียึดและทรัพย์ (กรณีของกลาง)
ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอนค า
ร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

 
 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 



5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีไม่เก่ียวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องน า
หลักประกันย่ืนค าร้อง ขอปล่อยตัว
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ 2.พนักงานสอบสวน
ตรวจหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน 4.ผู้มีอ านาจส่ัง
อนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกัน และสัญญาประกันคู่ฉ บับ 
มอบให้นายประกัน 6.เจ้าหน้าท่ีเสมียน
เวร ท าการบันทึกประจ าวันเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว         

 
 
 
 
ภายใน 1 ชั่วโมง กรณีไม่
อนุญาตภายใน 24 ชม. 

7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามา
ประกันตัวผู้ต้องหา... 
 
 
 
 
 
 

1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้อง
พบ พนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ี
ธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึง
ท่ีสุด หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลง
บันทึกประจ าวันละมอบหลักทรัพย์คืนให้
นายประกัน  

 
 
 
 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร... 

1.พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไป
ตรวจสภาพ 
2.น ารถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการ
ต ารวจจราจร หรือผู้ช านาญการท่ีอ่ืน 
แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความ
ช านาญในเรื่องน้ันไว้ด้วย 

 
 
 
ภายใน 1 วัน 



9.การคืนของกลางกรณีศาลมี
ค าพิพากษาหรือค าส่ังถึงท่ีสุด
หรือไม่รับ หรืออัยการแจ้งให้คืน 

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและ
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน 2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจส่ัง
คืนของกลาง 3.ลงบันทึกประจ าวันคืน
ของกลาง และลงลายมือชื่อรับในสมุด
บัญชียึดของกลาง 

 
 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การแจ้งความคืบหน้าของ
คดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย 

ทุก 1 เดือนจนกว่า การ
สอบสวนจะเสร็จส้ิน 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม 
เม่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้งหรือประสานงานต ารวจท้องท่ี
ท่ีญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

 
ในโอกาสแรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


