
พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 

วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจภูธรบ้านตาขุน 

ในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

………………………………………………………………………… 

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจ

ที่จะต้องนําไปกำหนดพันธะสัญญา ให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ

แนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น ให้สถานี

ตำรวจแต่ละสถานีให้คํามั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็น

รูปธรรมภายใต้ระบบการทำงาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่ในหน้างาน

ด้านต่างๆของสถานีตำรวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพื ่อให้บริการ

ประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ มีด้วยกัน 4 ด้าน 

ดังนี้ 

1.งานธุรการและอํานวยการ 

2.งานป้องกันปราบปราม 

3.งานจราจร 

4.งานสอบสวน 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานธุรการและอํานวยการ 

ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ

สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์

ลายน้ิวมือและกรอกข้อความใน

เอกสาร 

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน

ประวัติอาชญากรรม 

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน  

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่

สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจาก

สันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3.การขอต่ออายุใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยื่นคําร้อง 

2.ชําระเงินค่าธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญ 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง

ด้าว(ทั้งกรณีย้ายออก 

และย้ายเข้า) 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว 

และสำเนาทะเบียนบ้านมาพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ  

2.เขียนคําร้อง  

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน

ใบสำคัญ 

4.นายทะเบียนลงนาม  

5.(กรณีย้าย)ทำบันทึก 

ขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่าง

ด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว

เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อม

ภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว จำนวน 4รูป 

2.เขียนคําร้อง  

3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา  

4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6.การแจ้งการตายของคน

ต่างด้าว 

1.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว

และใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสาร 

ต้นเรื่องในใบสําคัญประจำคนต่าง

ด้าว  

3.นายทะเบียนลงนาม  

4.ส่งเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

7.ขอแปลงสัญชาติของคน

ต่างด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้

แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ  

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่อง 

3.นายทะเบียนลงนาม  

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การรับใบแทนใบสําคัญ

ประจําตัวคนต่างด้าวที่ 

ชํารุดหรือสูญหาย 

1.นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย

หรือชํารุดพร้อมถ่ายภาพและสำเนา

ทะเบียนบ้าน  พบเจ้าหน้าที่ธุรการ

เพื่อยื่นคําร้องและชําระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ 

สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสาร และ 

ออกเล่มใบสําคัญ  

3.นายทะเบียนลงนาม 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

9.ขอรับใบสําคัญประจำคน

ต่างด้าวใหม่( ภายใน 7 วัน 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญ

ถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน

ท้องที่ . จากสำนักงานตรวจคนเข้า

เมือง แล้วยื่นคํารอ้งชําระ

ค่าธรรมเนียม  

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 

ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง  

3.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  

5.นายทะเบียนลงนาม  

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจ 

คนเข้าเมือง 

ภายใน 2ชั่วโมง 

10.ขอรับใบสําคัญประจำคน

ต่างด้าวใหม่(เกินกำหนด 7

วัน ) 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญ 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน

ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง  

3.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  

5.นายทะเบียนลงนาม  

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง 

ภายใน 15วัน 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสาย

ตรวจ ประกอบด้วย 

– ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 

– ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน

ปราบปรามอาชญากรรม 

– เครื่องมือส่ือสาร 

– แผนเผชิญเหตุ 

– แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 

– ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการ

ฝึกอบรมมาอย่างดี 

– ความร่วมมือจากประชาชนในการ

ให้ข้อมูลข่าวสาร 

– ผู้บังคับบัญชาอํานวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมี

องค์ประกอบ ในการ 

บริหารงานป้องกัน 

ปราบปราม

อาชญากรรม อย่าง

ครบถ้วน 

2. ความพร้อมในการ

ป้องกัน ปราบปราม 

– การแบ่งเขตการตรวจ 

– การจัดประเภทสายตรวจ 

– การประกอบกําลังออกปฏิบัติงาน 

สถานมีความพร้อม

ในการป้องกัน

ปราบปราม และ 

บริการ 

ตลอด 24 ชั่วโมง 

โดยแบ่งพื้นที่ 

4 เขตสายตรวจ 

กําลัง 65 นาย และ 

สมาชิก แจ้งข่าว

อาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ/ ให้บริการ – เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับ

บริการ 

– ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบ

เดินทางไประงับเหตุ และให้บริการ 

– ภายใน 5 นาที 

กรณีในเขตเทศบาล 

– ภายใน 30 นาที 

กรณีนอกเขต

เทศบาล 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

4. การควบคุมผู้ต้องหา – การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง 

บนสถานีตำรวจ (ภายในห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง

จะได้รับการควบคุม

อย่างปลอดภัย ใน 

ห้องควบคุมที่สะอาด

และตามสิทธิ/ตาม

รัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ

ของสถานี 

– ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 

– เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้ง

เหตุ ที่สถานีตำรวจ

จัดโทรศัพท์ รับแจ้ง

เหตุไว้เฉพาะ 1 เลข

หมาย และเลขหมาย 

191 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกําลังตำรวจ

ควบคุมและจัดการ จราจร 

ประจำทางแยกหรือจุดที่มี

ปัญหา การจราจร เช่น 

ทางแยกที่สำคัญ  

หนา้ศูนย์การค้า 

สถานศึกษา หรือย่านชุมชน 

– มีการจัดกําลังเจ้าหน้าที่ตำรวจ

จราจรประจำทางแยกที่สำคัญ 

– จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า 

สถานศึกษา ย่านชุมชน 

– ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจอยู่

ประจำจุด 

 

– จัดกําลังประจำ

จุดสำคัญ 

– เจ้าหน้าที่ตำรวจ

ปฏิบัติหน้าที่เวลา 

06.00 – 18.00 น. 

2.จัดกําลังตำรวจให้อํานวย

ความสะดวก การจราจร 

– จัดสายตรวจจราจรไว้อํานวยความ

สะดวกการจราจร 

– กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย /

ขอความช่วยเหลือ หรือ 

– การแก้ไขปัญหาจราจรกรณี

เร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าที่ซึ่งประชาชน

ร้องขอใหด้ำเนินการและต้อง 

ปฏิบัติทันที 

– ตลอด 24ชั่วโมง 

– ภายใน 5 นาที 

– ภายใน 30 นาที . 

– จัดกําลังสายตรวจ

เพิ่ม 

3.การอํานวยความสะดวก

ด้านการเปรียบเทียบ 

ปรับคดีจราจร 

– เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมออก

ใบส่ังและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่  

ที่เรียกเก็บนําส่งให้เจ้าหน้าที่ 

เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาที่มีการจัด

เจ้าหน้าที่ ไว้ทำการเปรียบเทียบคดี

ประจำสถานี  

– นําใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน 

เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 

ชําระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

– ตลอด 24ชั่วโมง  

 –ภายใน 30 นาที 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

4.การขออํานวยความ

สะดวก ด้านการจราจร

ทั่วไป 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ 

– พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้

ทราบ 

– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือ 

ส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ 

– ภายใน 1 วัน 

ทำการ กรณี สภ. 

ดำเนินการเองได้ 

– ภายใน 3 วัน 

ทำการ กรณี

ประสานหน่วยอื่น 

5.การอํานวยความสะดวก 

กรณีต้องขอใช้ พื้นผิว 

จราจร 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ . 

– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ัง

การ แจ้งผลให้ทราบ 

– ภายใน 1 วัน 

ทำการ กรณี สภ. 

ดำเนินการเองได้ 

– ภายใน 3 วัน 

ทำการ กรณี

ประสานหน่วยอื่น 

6.การขออํานวยความ

สะดวกด้านการจราจร 

กรณีจะต้องออกคำส่ัง หรือ 

ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ 

– หัวหน้าสถานีพิจารณามีความ

เห็นชอบ หรือเสนอตามลำดับชั้น  

– ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 

และกองบัญชาการเพื่อพิจารณา 

– ภายใน 7 วัน 

ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน 

เพื่อเขียนบันทึกประจำวันเอกสาร

หาย 

2. พนักงานสอบสวนลงนามใน

บันทึกประจำวัน ในหัวข้อที่รับแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบ

สำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้

บริการได้ที่สถานีตำรวจใกล้เคียงที่

สะดวก ตู้ยามตำรวจ ที่ทำการ

ตำรวจชุมชน หรือหน่วยบริการ

เคล่ือนทีข่องสถานีตำรวจ 

ภายใน 30 นาที 

2.การเปรียบเทียบปรับตาม

ใบส่ัง 

1.นําใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน 

เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 

2.ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ

ปรับ รับใบเสร็จ 

ภายใน 30 นาที 

3.การขอสำเนาบันทึก

ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1.ยื่นคําร้องขอคัดสำเนาบันทึก

ประจำวัน ต่อพนักงานสอบสวน 

2.เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณา

แล้วเห็นควรอนุญาตบัตรรับรอง

สำเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

 

ภายใน 2ชั่วโมง 

 

 

 

 



 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

4.การขอถอนคําร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี 

หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี

และอธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี 

3.บันทึกปากคํา และลงลายมือชื่อใน

สมุดบัญชยีึดและรักษาทรัพย์(กรณี

ของกลาง) ลงบันทึกประจำวัน 

บันทึกการถอนคําร้องทุกข์  

คดคีวามผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 2ชั่วโมง 

5.การแจ้งความเป็น

หลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถาม

รายละเอียดข้อเท็จจริง และ

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ 

เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 

2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1ชั่วโมง 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง

นําหลักประกันยื่นคําร้อง ขอปล่อย

ตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือ

เจ้าพนักงานตำรวจ 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ

หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  

3.บันทึกสัญญาประกัน และมี

ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้

ประกัน  

4.ผู้มีอำนาจส่ังอนุญาตหรือไม่

อนุญาตให้ประกัน  

 

ภายใน 1ชั่วโมง  

กรณีไม่อนุญาต 

ภายใน24ชม 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา

(ต่อ) 

5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐาน

รับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่

ฉบับ มอบให้นายประกัน  

6.เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ทำการบันทึก

ประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อย

ตัว 

 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่นํามา

ประกันตัวผู้ต้องหา 

1.นําหลักฐานรับหลักประกันตัว

ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน หรือ

ธุรการคดี 

2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่

ธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผล

คดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดี

ได้ 

3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้

ถอนสัญญาประกัน 

4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึก

ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้

นายประกัน 

ภายใน 1ชั่วโมง 

8.การตรวจสอบสภาพรถใน

คดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถ

ไปตรวจสภาพ 

2.นํารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ

การตำรวจจราจร หรือผู้ชํานาญการ

อื่น แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ

ความรู้ ความชํานาญในเรื่องน้ันไว้

ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

9.การคืนของกลางกรณีศาล

มีคําพิพากษาหรือคำส่ังถึง

ที่สุดไม่ริบ หรืออัยการแจ้ง

ให้คืน 

1.นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน

สอบสวน 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

9.การคืนของกลางกรณีศาล

มีคําพิพากษาหรือคำส่ังถึง

ที่สุดไม่ริบ หรืออัยการแจ้ง

ให้คืน(ต่อ) 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ

หลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มี

อำนาจส่ังคืนของกลาง 

3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง 

และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด

ของกลาง 

 

10.การแจ้งความคืบหน้าของ

คด ี

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง

ผู้เสียหาย 

ทุก 1 เดือนจนกว่า 

การสอบสวนจะเสร็จ

ส้ิน 

11.การแจ้งให้ญาติหรือ

บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้ใจ 

ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก

จับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา

เป็นผู้แจ้งหรือประสานงานตำรวจ

ท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคล 

ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่

เป็นผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก  

 

 

พันตำรวจเอก   

(สุวสันต์  อารีรอบ) 

ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรบ้านตาขุน 

 

 

 


