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พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน
วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจ
การให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร.

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.  ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของ 
สถานีต ารวจ ท่ีจะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญาการให้บริการ
ประชาชน  ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่
ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายท่ีมุ่งเน้น ให้สถานีต ารวจแต่ละสถานี        
ให้ค ามั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นท่ีอย่างเป็นรูปธรรม
ภายใต้ระบบการท างาน และทรัพยากรท่ีมีอยู่ในแต่ละพื้นท่ีในหน้างาน
ด้านต่างๆ ของสถานีต ารวจ  ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติิ     
เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานี
ต ารวจ มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้ 

1. งานธุรการและอ านวยการ 

2. งานป้องกันปราบปราม 

3. งานจราจร 

4. งานสอบสวน 



พันธะสญัญาของงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

1. การขอตรวจสอบประวัตสิมคัรงานหรอื
ศึกษาตอ่ 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่พมิพล์ายนิว้มอืและกรอกขอ้ความ   ใน
เอกสาร 
2. ส่งเรือ่งไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีนประวตัอิาชญากรรม 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 20 วัน 

2. การขออนญุาตเลน่งิว้ 1. พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตรวจสอบหลกัฐานเกีย่วกบัการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีส่นัตบิาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสนัตบิาล 
4. แจ้งผลการพจิารณา

ภายใน 7 วัน 

3. การขอตอ่อายใุบส าคญัประจ าตวั 
คนตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ทีท่ีย่ืน่ค ารอ้ง 
2. ช าระเงนิคา่ธรรมเนยีม 
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบส าคญั 
4. ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
5. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4. แจ้งยา้ยภมูลิ าเนาคนตา่งดา้ว 
(ทั้งกรณยีา้ยออกและยา้ยเขา้) 

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว และส าเนาทะเบยีนบา้น
มาพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 

2.เขยีนค ารอ้ง 
3.เจา้หนา้ทีธ่รุการลงรายการในใบส าคญัฯ 
4.นายทะเบยีนลงนาม 
5.(กรณยีา้ย) ท าบันทกึขอรบัเอกสารตน้เรือ่งของคนตา่งดา้ว

จากสถานตี ารวจเดมิ

ภายใน 30 นาที 

5. ขอปิดรปูถา่ยคนตา่งดา้วเมือ่ครบ 
ระยะ 5 ปี 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ พร้อมภาพถา่ยขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
2.เขยีนค ารอ้ง
3.เจา้หนา้ทีป่ระทบัตรา 
4.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6. การแจง้การตายของคนตา่งดา้ว 1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและใบมรณบตัรพบเจา้หนา้ที่
ธุรการ 
2.หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งในใบส าคญัประจ าคนตา่งดา้ว 
3.นายทะเบยีนลงนาม 
4.ส่งเรือ่งไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชั่วโมง

7.ขอแปลงสญัชาตขิองคนตา่งดา้ว 1.เมือ่คนตา่งดา้วไดร้บัราชกจิฯ ให้แปลงสญัชาตไิทยไดแ้ลว้     มา
พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 
2.หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่งใน 
3.นายทะเบยีนลงนาม 
4.ส่งเรือ่งไปยงัส านกัตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

8.การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคนตา่ง
ด้าวที่ช ารดุหรอืสญูหาย 

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรอืช ารดุพรอ้มถา่ยภาพและ
ส าเนาทะเบยีนบา้น พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ยืน่ค ารอ้งและช าระ
ค่าธรรมเนยีมตามระเบยีบ 
2.เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสรจ็ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเลม่ใบส าคญั 
3.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

9.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนตา่งดา้วใหม ่( 
ภายใน 7 วัน ) 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยูแ่ละหนงัสอืแจง้ นาย
ทะเบยีนทอ้งที ่จากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง แล้วยืน่    ค ารอ้ง
ช าระคา่ธรรมเนยีม 
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถกูตอ้งจากส านกังานตรวจคน
เข้าเมอืง 
3.ช าระคา่ธรรมเนยีมตามระเบยีบ 
4.เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห้
5.นายทะเบยีนลงนาม
6.ส่งปลายขัว้ไปส านกัตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนตา่งดา้วใหม ่
(เกินก าหนด 7 วัน ) 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบส าคญัฯ 
2.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถกูตอ้งจากส านกังานตรวจคน
เข้าเมอืง 
3.ช าระคา่ธรรมเนยีมตามระเบยีบ 
4.เจา้หนา้ทีอ่อกเลม่ใหมใ่ห ้
5.นายทะเบยีนลงนาม 
6.ส่งปลายขัว้ไปส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง

ภายใน 15 วัน 

พันธะสญัญาของงานธุรการและอ านวยการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

1. การบรหิารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบรหิารงานสายตรวจ ประกอบดว้ย 
– ห้องปฏบิตักิารสายตรวจ 
– ข้อมลูในการวางแผนปอ้งกนัปราบปรามอาชญากรรม 
– เครือ่งมอืสือ่สาร 
– แผนเผชญิเหต ุ
– แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม 
– ต ารวจสายตรวจทีผ่า่นการฝกึอบรมมาอยา่งด ี
– ความรว่มมอืจากประชาชนในการใหข้อ้มลูขา่วสาร 
– ผู้บังคบับญัชาอ านวยการในพืน้ที ่

สถานตี ารวจจะมอีงคป์ระกอบในการ
บริหารงานปอ้งกนัปราบปราม
อาชญากรรม อย่างครบถว้น 

2. ความพรอ้มในการปอ้งกนั
ปราบปราม 

– การแบง่เขตการตรวจ 
– การจดัประเภทสายตรวจ 
– การประกอบก าลงัออกปฏบิตังิาน 

สถานตี ารวจมคีวามพรอ้มในการ
ป้องกนัปราบปราม และ บริการตลอด 
24 ชั่วโมง โดยแบง่พืน้ที ่9 เขตตรวจ 
ก าลัง 50 นาย และสมาชิกแจง้ขา่ว
อาชญากรรม

3. การระงับเหต ุ/ ให้บรกิาร – เมื่อมกีารแจง้เหตรุา้ย หรือขอรบับรกิาร 
– ต ารวจสายตรวจในพืน้ทีต่อ้งรบีเดนิทางไประงบัเหต ุ
และใหบ้รกิาร 

– ภายใน 5 นาที กรณใีนเขตเทศบาล 
– ภายใน 30 นาที กรณนีอกเขต
เทศบาล 

4. การควบคมุผูต้อ้งหา – การควบคมุผูต้อ้งหา ผู้ต้องกกัขงั บนสถานตี ารวจ 
(ภายในหอ้งควบคมุ) 

ผู้ต้องหา/ผูต้อ้งกกัขงัจะไดร้บั     การ
ควบคมุอยา่งปลอดภยั           ใน
ห้องควบคมุทีส่ะอาด และตามสทิธิ
ตามรฐัธรรมนญู 

5. การรบัโทรศพัทแ์จง้เหตขุองสถานี
ต ารวจ 

– ผู้แจง้โทรศพัทแ์จง้เหตมุายงัสถาน ี
– เจ้าหนา้ทีร่บัโทรศพัทร์บัขอ้มลู 

การรบัโทรศพัทแ์จง้เหต ุที่สถานี
ต ารวจไดจ้ดัโทรศพัท ์รับแจง้เหตไุว้
เฉพาะ จ านวน 1 เลขหมาย 

พันธะสญัญาของงานป้องกนัปราบปราม



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

1.การจดัก าลงัต ารวจควบคมุและจดัการ 
จราจรประจ าทางแยก หรือจดุทีม่ปีญัหา 
การจราจร เช่น ทางแยกส าคญั       หน้า
ศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา หรือ     ย่าน
ชุมชน 

– มีการจดัก าลงัเจา้หนา้ทีต่ ารวจจราจรประจ าทางแยก
ส าคัญ 
– จุดส าคญั เช่น หน้าศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา ย่าน
ชุมชน 
– ช่วงเวลาทีม่เีจา้หนา้ทีต่ ารวจอยูป่ระจ าจดุ

- จัดก าลงัประจ าทางแยก 

– จัดก าลงัประจ าจดุส าคญั 

– เจ้าหนา้ทีต่ ารวจปฏบิตัหินา้ที ่
เวลา 06.00 – 18.00 น. 

2.จัดก าลงัต ารวจใหอ้ านวยความสะดวก 
การจราจร 

– จัดสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวกการจราจร 
– กรณไีดร้บัแจง้อบุตัเิหต ุ/รถเสยี/ขอความช่วยเหลอื
– การแกไ้ขปญัหาจราจรกรณเีรง่ดว่นเฉพาะเจา้หนา้ที่
ซึ่งประชาชนรอ้งขอ ให้ด าเนนิการและตอ้งปฏบิตัทินัท ี
– การจดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวก
การจราจร 

– ตลอด 24 ชั่วโมง 

– ภายใน 5 นาที 
– ภายใน 30 นาที 

– จัดก าลงัสายตรวจเพิม่ 

3.การอ านวยความสะดวกดา้นการ 
เปรยีบเทยีบปรบัคดจีราจร 

– เจ้าหนา้ทีต่ ารวจจราจรจบักมุออกใบสัง่และเรยีกเกบ็
ใบอนญุาตขบัขี ่ที่เรยีกเกบ็น าสง่ใหเ้จา้หนา้ที่
เปรยีบเทยีบปรบั ช่วงเวลาทีม่กีารจดัเจา้หนา้ทีไ่ว้ท าการ
เปรยีบเทยีบคดปีระจ าสถานตี ารวจ
– น าใบสัง่ไปพบพนกังานสอบสวน เพื่อก าหนดอตัรา
เปรยีบเทยีบปรบั ช าระคา่ปรบัและรบัใบอนญุาตขบัขี ่

– ตลอด 24 ชั่วโมง 

- ภายใน 30 นาที 

4.การขออ านวยความสะดวกดา้นการ 
จราจรทัว่ไป 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื 
– พิจารณาด าเนนิการแจง้ผลใหท้ราบ 
– พิจารณาเสนอหนา่ยงานหรอืสัง่การแจง้ผลใหท้ราบ 

– ภายใน 1 วันท าการ กรณ ี    
สภ. ด าเนนิการเองได ้
– ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหนว่ยอืน่ 

5.การอ านวยความสะดวก กรณตีอ้ง   ขอ
ใช้พื้นผวิจราจร 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื 
– พิจารณาเสนอหนา่ยงานหรอืสัง่การแจง้ผลใหท้ราบ 

– ภายใน 1 วันท าการ กรณี
ประสานหนว่ยเหนอื 
– ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหนว่ยอืน่ 

6.การขออ านวยความสะดวกดา้นการ 
จราจร กรณจีะตอ้งออกค าสัง่ หรือ 
ข้อบังคบัเกีย่วกบัจราจร 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื 
– หัวหนา้สถานพีจิารณามคีวามเหน็ชอบ หรือเสนอ
ตามล าดบัชั้น 
– ส่งเรือ่งไปยงักองบงัคบัการ และกองบญัชาการ   เพื่อ
พิจารณา 

– ภายใน 7 วันท าการ 

พันธะสญัญาของงานจราจร



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

1.การแจง้เอกสารหาย 1. พบเจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจ าวนั เพื่อเขยีนบนัทกึประจ าวนัเอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบนัทกึประจ าวนั ในหวัขอ้ทีร่บัแจ้ง 
3. เจ้าหนา้ทีเ่สมยีนประจ าวนั มอบส าเนาบนัทกึประจ าวนัใหผู้แ้จ้ง 

ภายใน 30 นาท ี

2.การเปรยีบเทยีบปรับตามใบสัง่ 1.น าใบสัง่ไปพบพนกังานสอบสวน เพื่อก าหนดอตัราเปรยีบเทยีบปรับ 
2.ช าระคา่ปรบัทีเ่สมยีนเปรยีบเทยีบปรับ รับใบเสรจ็ 

ภายใน 30 นาที 

3.การขอส าเนาบนัทกึประจ าวนั
เกี่ยวกบัคด ี

1.ยื่นค ารอ้งขอคัดส าเนาบนัทกึประจ าวนั ต่อพนกังานสอบสวน 
2.เมือ่หวัหนา้สถานตี ารวจพจิารณาแลว้เหน็ควรอนญุาตบตัรรบัรองส าเนา
ถูกตอ้ง มอบใหก้บัผูแ้จง้

ภายใน 2 ชั่วโมง 

4.การขอถอนค ารอ้งทกุข ์ 1.พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคด ีหรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง 
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธบิายขัน้ตอนการด าเนนิคด ี
3.บันทกึปากค า และลงลายมอืชือ่ในสมดุบญัชยีึดและรกัษาทรพัย ์(กรณี
ของกลาง) ลงบันทกึประจ าวนั บันทกึการถอนค าร้องทกุข ์คดีความผดิอนั
ยอมความได ้

ภายใน 2 ชั่วโมง 

5.การแจง้ความเปน็หลกัฐานกรณไีม่
เกี่ยวกบัคด ี

1.พนกังานสอบสวนซักถามรายละเอยีดขอ้เทจ็จริง และตรวจสอบหลกัฐาน 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง อธิบายขอ้กฎหมาย 
2.ลงบนัทกึประจ าวนั 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

6.การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา 1.ผู้ตอ้งหาหรอืผูม้ปีระโยชนเ์กีย่วขอ้งน าหลกัประกนัยื่นค ารอ้ง ขอปลอ่ยตวั
ชั่วคราวตอ่พนกังานสอบสวนหรือเจา้พนกังานต ารวจ
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถกูตอ้งครบถว้น 
3.บันทกึสญัญาประกนั และมคีวามเหน็ควรหรอืไมค่วรอนญุาตใหป้ระกนั 
4.ผู้มอี านาจสัง่อนญุาตหรอืไมอ่นญุาตใหป้ระกนั 
5.ในกรณทีีอ่นญุาตใหอ้อกหลกัฐานรบัหลกัประกนั และสญัญาประกนั   คู่
ฉบับ มอบใหน้ายประกนั 
6.เจา้หนา้ทีเ่สมยีนเวร ท าการบนัทกึประจ าวนัเพือ่ปลอ่ยตวัหรอืไม ่ปล่อย
ตัว 

- ภายใน 1 ชั่วโมง 
- กรณีไมอ่นญุาต
ภายใน 24 ชั่วโมง 

7.การคืนหลกัทรพัย์ทีน่ ามาประกนัตวั
ผู้ต้องหา 

1.น าหลกัฐานรบัหลกัประกนัตวัผูต้อ้งหาพบพนกังานสอบสวน หรือธรุการ
คดี 
2.พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หนา้ทีธ่รุการทางคด ีตรวจสอบบนัทกึผลคดถีงึ
ที่สุด หรือบนัทกึเหตทุีถ่อนคดไีด ้
3.พนกังานสอบสวนมคีวามเหน็ใหถ้อนสญัญาประกนั 
4.เจา้หนา้ทีเ่สมยีนเวรลงบนัทกึประจ าวนัและมอบหลกัทรพัยค์ืนใหน้าย
ประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

พันธะสญัญาของงานสอบสวน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตังิาน พันธะสญัญา 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดจีราจร 1.พนกังานสอบสวนท าบนัทกึสง่รถไปตรวจสภาพ 
2.น ารถไปตรวจสภาพทีก่องบงัคับการต ารวจจราจร หรือผูช้ านาญการอืน่ 
แต่ตอ้งสอบสวนใหป้รากฏความรู ้ความช านาญในเรือ่งนัน้ไวด้ว้ย 

ภายใน 1 วัน 

9.การคืนของกลาง กรณีศาล       มีค า
พิพากษาหรือค าสัง่ถงึทีส่ดุ  ไมร่ิบ หรือ
อัยการแจง้ใหค้นื 

1.น าหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิแ์ละเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง พบพนกังานสอบสวน 
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและพจิารณาเสนอผูม้อี านาจสัง่คืน
ของกลาง 
3.ลงบนัทกึประจ าวนัคืนของกลาง และลงลายมอืชือ่รบัในสมดุบญัชยีึดของ
กลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การแจ้งความคืบหนา้ของคด ี พนักงานสอบสวนแจ้งเปน็หนงัสอืถงึผูเ้สยีหาย ทุก 1 เดือน
จนกวา่การสอบสวนจะ
เสร็จสิน้ 

11.การแจ้งใหญ้าตหิรอืบคุคล      ที่
ผู้ต้องหาไวใ้จทราบการจบักมุ เมื่อผูถ้กู
จับร้องขอ 

เจ้าพนกังานต ารวจผูค้วบคุมผูต้อ้งหาเปน็ผูแ้จง้ หรือประสานงานต ารวจ
ท้องที ่ที่ญาตหิรือบคุคลทีผู่ต้อ้งหาไวว้างใจ มีภูมลิ าเนาอยูเ่ปน็ผูแ้จง้

ในโอกาสแรก 

พันธะสญัญาของงานสอบสวน



พันธะสญัญาของงานสบืสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิตัิ พันธะสญัญา ภายใตก้รอบ

1. ตรวจสอบประวตัแิละความ
ประพฤติ ของบคุคลเกีย่วกบัการ
ขอมใีชพ้กพา อาวธุปนื

1. ตรวจสอบประวตับิคุคล
2. สืบสวนพฤตกิรรมบคุคล
3. น าเสนอ บก.ท.

ภายใน 3 วัน นับตัง้เวลาทีเ่จา้หนา้ทีร่ับแจง้

2. ความพรอ้มในการปอ้งกนั
ปราบปราม

1. พบเจา้หนา้ที่
2. สืบสวนพยานใกลเ้คียง
3. ตรวจสอบความประพฤตกิารกระท า
ความผดิ
4. รายงานผลกบัสนัตบิาล

ภายใน 15 วัน นับตั้งเวลาทีเ่จา้หนา้ทีร่บัแจง้

3. ตรวจสอบรบัรองความประพฤติ
บุคคลพน้โทษหรอืนกัโทษ

1. พบเจา้หนา้ที่
2. เรียกบคุคลทีจ่ะใหท้ีพ่กัมา
สอบปากค า
3. สอบปากค าเจา้บา้น
4. แจ้งหนงัสอืตอบกลบัทีเ่รอืนจ า

ภายใน 7 วัน นับตั้งเวลาทีเ่จา้หนา้ทีร่บัแจง้


