
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พันธะสัญญาการให้บริการ 

วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจ 

การให้บริการประชาชนตามกรอบกจิกรรมของ ตร. 

 

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร. ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของ 
สถานีต ารวจ ที่จะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญาการให้บริการ
ประชาชน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่
ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น ให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค ามั่น
สัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็นรูปธรรม ภายใต้ระบบ
การท างาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆ 
ของสถานีต ารวจ ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพื่อให้บริการ
ประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่างๆ ของสถานีต ารวจ มีด้วยกัน 
5 ด้าน ดังนี้.- 

1. งานธุรการและอ านวยการ 
2. งานป้องกันปราบปราม 
3. งานจราจร 
4. งานสอบสวน 
5. งานสืบสวน 



 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1.การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความ ใน
เอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ 
ประจ าตัว 
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคน 
ต่างด้าว 
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้าย
เข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว และใบมรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 



 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงเป็นสัญชาติไทยได้แล้ว
มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8. การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าวที่
ช ารุดหรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค าตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบส าคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

10. ขอรับใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวใหม่ 
(เกินก าหนด 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 1 วัน 

 

 
 



 

 

พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจควร
ประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม อาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
- ต ารวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมาอย่างดี  
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล ข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนที่ 

สถานีจะมีองค์ประกอบ ในการ
บริหารงาน ป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม อย่างครบถ้วน 

2. ความพร้อมในการ
ป้องกันปราบปราม 

-  การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม และให้บริการประชาชน
ตลอด 24 ชม.โดย แบ่งพ้ืนที่การ
ตรวจเป็น เขตตรวจแต่ละเขตมี 
ต ารวจสายตรวจ จยย.จ านวน 6 นาย 
นอกจากนั้นยังมีสายตรวจรถยนต์ 1 
สาย และสายตรวจเดินเท้าจ านวน 
16 นายและ อาสาสมัครสมาชิกแจ้ง
ข่าวอาชญากรรม ปฏิบัติร่วมด้วย 
(กรณีมีก าลังพลไม่เพียงพอให้จัดสรร
ตามความ เหมาะสมที่ ส ามาร ถ
ให้ บ ริ ก า รป ร ะช าชน ได้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ) 

3. การระงับเหตุ /ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการต ารวจสายตรวจ
ในพ้ืนที่ต้องรีบเดินทาง ไประงับเหตุ และให้บริการ 

- ภายใน 5 นาที กรณีในเขตเทศบาล  
- ภายใน 15 นาที กรณีนอกเขต
เทศบาล 

4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี ต ารวจ 
(ในห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา / ผู้ต้องกักขังจะได้รับการ
ควบคุมอย่างปลอดภัยในห้องควบคุม
ที่สะอาด(เหมาะสม) ตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถาน 

- ผู้แจ้ง โทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี   
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล 

- การรับโทรศัพท์มาแจ้งเหตุที่สถานี
ต ารวจ จะจัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้
โดยเฉพาะ จ านวน 2 หมายเลข 
โดยใช้ระบบคนตอบรับ 



 

 

พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1. การจัดก าลังต ารวจ 
ควบคุม และจัดการจราจร 
ประจ าทางแยก หรือจุดที่มี
ปัญหา การจราจร เช่น     
ทางแยกส าคัญ             
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
หรือย่านชุมชน 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าที่ ต ารวจจราจร ประจ าทางแยกส าคัญ 
และจุดส าคัญเช่น หน้าตลาดสด สถานศึกษา ย่านชุมชน 

1. การจัดก าลังต ารวจ ควบคุม
และจัดการจราจรประจ าทาง
แ ย ก  ห รื อ จุ ด ที่ มี ปั ญ ห า 
การจราจร เช่นทางแยกส าคัญ           
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
หรือย่านชุมชน 

2. จัดก าลังต ารวจไว้ อ านวย
ความสะดวกการจราจร 

- จัดสายตรวจจราจร ไว้อ านวยความสะดวกการจราจร  
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/ขอความช่วยเหลือ 
- การแก้ปัญหาการ จราจรกรณีเร่งด่วน เฉพาะหน้าซึ่งประชน 
ร้องขอให้ด าเนินการ และต้องปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจร ไว้อ านวยความ สะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาที่จัดสายตรวจ      
(ตลอด 24 ชม. หรือช่วงเวลา
ใด) 
 - สายตรวจจราจรเดินทาง    
ถึงท่ีเกิดเหตุ ภายใน 5 นาที  
– จัดก าลังสายตรวจ 4 สาย 
จ านวน 4 นาย  

3. การอ านวยความ สะดวก
ด้านเปรียบเทียบปรับ        
คดีจราจร 

- เจ้าหน้าที่ต ารวจจราจร จับกุมออกใบสั่ง และ เรียกเก็บ
ใบอนุญาตขับข่ี แล้วน าใบอนุญาตขับข่ีที่ เรียกเก็บส่งให้เจ้าหน้าที่ 
เปรียบเทียบปรับ  
- ช่วงเวลาที่มีการจัด เจ้าหน้าที่ไว้ท าการ เปรียบเทียบปรับคดี 
ประจ าสถานี 
- น าใบสั่งไปพบพนักงาน สอบสวน เพ่ือก าหนด                
อัตราเปรียบเทียบ ช าระค่าปรับและรับ ใบอนุญาตขับขี่คืน 

ภายใน เวลา 1 ชั่วโมง สามารถ
ช าระค่าปรับ ได้ทุกวันตลอด 24 
ชั่วโมง ไม่เว้น วันหยุดราชการ 
ภายใน  1 วันท าการ         
(กรณี สถานีต ารวจด าเนินการ
เองได้) ภายใน 1 วัน ท าการ 
(กรณีต้องขอก าลังหรือประสาน
กับหน่วยอื่น) 

4. การขออ านวย ความ
สะดวกด้านการจราจรทั่วไป 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อ หรือยื่นหนังสือ 
- พิจารณาด าเนินการ แจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่วย งานเหนือสั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ (กรณี
สถานีต ารวจ ด าเนินการเองได้) 
ภายใน 1 วันท าการ (กรณี ต้อง
ขอ  ก า ลั งห รื อประสานกั บ 
หน่วยอื่น) 

5. การขออ านวย  
ความสะดวกด้านการจราจร 
กรณีต้องออกค าสั่ง หรือ
ข้อบังคับเก่ียว กับการจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อ หรือยื่นหนังสือ  
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นเสนอ  
- ส่งเรื่องไปยังกองบังคับ การ และกองบัญชาการเพ่ือพิจารณา 

ภายใน 30 วันท าการ 

 



 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียน ประจ าวัน เพ่ือเขียน บันทึกประจ าวัน

เอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวน ลงนามในบันทึกประจ า วันในข้อที่รับแจ้ง     
3. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจ าวันมอบส าเนา บันทึกประจ าวันให้ผู้
แจ้ง* ประชาชนมีทางเลือกที่ สามารถใช้บริการได้ ที่สถานี
ต ารวจใกล้เคียงท่ีสะดวก แจ้งความ ออนไลน์ 
(ป.วิ อาญา ม.124) 

ภายใน 30 นาที 

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง 

1. น าใบสั่งไปพบ พนักงานสอบสวนเพื่อก าหนดอัตรา       
เปรียบเทียบปรับ 
2. ช าระค่าปรับที่เสมียน เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ 
ใบอนุญาตขับข่ี  (กรณีไม่ต้องบันทึก คะแนน) 
* ประชาชนมีทางเลือก ที่จะสามารถใช้บริการช าระค่าปรับทาง 
ไปรษณีย์ หรือธนาคาร 

ภายใน 30 นาที 

3. การส าเนาบันทึก 
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนา บันทึกประจ าวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานี พิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจ าวันส าเนาบันทึก ประจ าวันให้
นายต ารวจ สัญญาบัตรรับรอง ส าเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาที 

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวร เจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบคดี และอธิบายขั้นตอนการ 
ด าเนินคดี 
3. บันทึกปากค าและ ลงลายมือชื่อในสมุดบัญชี ยึดและรักษา
ทรัพย์ (กรณียึดของกลาง) ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอนค า
ร้องทุกข์คดีความผิด อันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน  
กรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวน ซักถามรายละเอียด ข้อเท็จจริงและ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 



 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มี ประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้อง

ขอปล่อยชั่วคราวต่อ พนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานต ารวจ  
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน ถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร หรือไม่ควรอนุญาต
ให้ ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ ประกัน 
5. กรณีท่ีอนุญาต ให้ออกหลักฐานรับ หลักประกันและสัญญา
ประกันคู่ฉบับมอบให้ นายประกัน 
6. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจ าวันท าการบันทึก ประจ าวันเพ่ือปล่อย
ตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
ยื่น ค าร้องต่อ พนักงาน
สอบสวน หรือเจ้าพนักงาน 
ต ารวจ กรณีเหตุจ าเป็นไม่ อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราว ได้ให้ 
พิจารณาให้ เสร็จสิ้น ภายใน 
24 ชั่วโมง นับแต่ เวลาที่ยื่นค า
ร้องขอ ปล่อยชั่วคราว 
 

 
7. การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลัก ประกันตัวผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวน 
หรือเจ้าหน้าที่ธุรการ ทางคดี 
2. พนักงานสอบสวน หรือเจ้าหน้าธุรการทาง คดีตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือ บันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 
3. พนักงานสอบสวนมี ความเห็นให้ถอน สัญญาประกัน 
4. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจ าวันลงบันทกึ ประจ าวัน และมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 24 ชั่วโมง ในวันเวลา
ราชการนับแต่ เวลาที่ยื่น 
หลักฐานประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ 
พนักงาน สอบสวน ภายใน 1 
วันท าการนับแต่ วันทีย่ื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อ 
พนักงานสอบสวน ภายใน 1วัน 

8. การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวน ท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการจราจร หรือผู้ช านาญการ
อ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ ปรากฏความรู้ความช านาญในเรื่องนั้นไว้
ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

9. การคืนของกลาง กรณีศาล
มีค าพิพากษา หรือค าสั่งถึง
ที่สุด ไม่ริบหรือพนักงาน 
อัยการ แจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดง กรรมสิทธิ์ และเอกสารที่ เกี่ยวข้อง พบ
พนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน และพิจารณามี
ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวัน คืนของกลางและลงลายมือชื่อรับในสมุด
บัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

 

10. การแจ้งความคืบหน้า  
ของคดี 

- พนักงานสอบสวน แจ้งเป็นหนังสือถึง ผู้เสียหาย ภายใน 1 ชั่วโมง 

11. การแจ้งให้ญาติ หรือ 
บุคคลที่ ผู้ต้องหา ไว้วางใจ 
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับ 
ร้องขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจ ผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น   ผู้แจ้งหรือ
ประสานงาน ต ารวจท้องที่ ที่ญาติ หรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
มีภูมิล าเนาอยู่ เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง 



 

 

พันธะสัญญาของงานสืบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา 
1. ตรวจสอบประวัติ และ
ความประพฤติ ของบุคคล
เกี่ยวกับการขอมีใช้พกพา 
อาวุธปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล  
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล  
- น าเสนอ บก.ท. 

ภายใน 3 วัน 

2. ความพร้อมในการ  
   ป้องกันปราบปราม 

- เข้าพบเจ้าหน้าที่ 
- สืบสวนพยานใกล้เคียง  
- ตรวจสอบความประพฤติการ กระท าความผิด  
- รายงานผลกับสันติบาล 

ภายใน 15 วัน 
 

3.ตรวจสอบรับรอง ความ
ประพฤติบุคคลพ้นโทษหรือ 
นักโทษ 

1.พบเจ้าหน้าที่  
2.เรียกบุคคลที่จะให้ที่พักมา สอบปากค า  
3.สอบปากค าเจ้าบ้าน 
4. แจ้งหนังสือตอบกลับที่ เรือนจ า 

ภายใน 7 วัน 


