
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 พันธะสัญญา 
การให้บริการ 

ของ  
สถานีตำรวจภธูรโรงช้าง 

ประจำปงีบประมาณ 2567 

 

                          

 
 
 

 
 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน วิธีการกำหนดพันธะสัญญา 

             ของสถานีตำรวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

      กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของ สถานีตำรวจ       

ที่จะต้องนำไปกำหนดพันธะสัญญา ให้บริการประชาชนซึ่งเป็น ส่วนหนึ่งของ

แนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่ มุ่งเน้น ให้สถานี

ตำรวจแต่ละสถานีให้คำมั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการ ในพื้นที่อย่างเป็น

รูปธรรมภายใต้ระบบการทำงาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ ละพื้นที่ในหน้างาน

ด้ าน ต่ า งๆ ข อ งส ถ านี ต ำรวจ ซึ่ งจ ะถื อ เป็ น ข้ อ ผู กพั น ใน ก าร ป ฏิ บั ติ                    

เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ       

มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี ้ 

1.งานธุรการและอำนวยการ  

2.งานป้องกันปราบปราม 

3.งานจราจร 

4.งานสอบสวน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ  

  สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพือ่พิมพ์ลายนิ้วมือและ กรอก

ข้อความในเอกสาร  

2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ อาชญากรรม  

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

 

ภายใน 20 วัน . . 

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว . . . 1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพือ่ตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับ

การแสดงง้ิว  

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

 

 

ภายใน 7 วัน 

3.การขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัว  

  คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยืน่คำร้อง  

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม  

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ  

4.ออกใบเสร็จรับเงิน  

5.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 30 นาที 

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 

 (ทั้งกรณีย้ายออก และย้ายเข้า) . . 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา 

ทะเบียนบา้นมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  

2.เขียนคำร้อง  

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ  

4.นายทะเบียนลงนาม  

5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่าง

ด้าวจากสถานีตำรวจเดิม  

 

 

 

ภายใน 30 นาที . . . 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 

 เม่ือครบ ระยะ 5 ปี . . . 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว  

จำนวน 4 รูป  

2.เขียนคำร้อง  

3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา  

4.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 30 นาที . . . 

 

               พันธะสัญญาของงานธรุการและอำนวยการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว . . . 1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตรพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 

3.นายทะเบียนลงนาม  

4.ส่งเร่ืองไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

ภายใน 1ชั่วโมง . . 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว . . . 1.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทย 

ได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน  

3.นายทะเบียนลงนาม  

4.ส่งเร่ืองไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

ภายใน 1ชั่วโมง . . 

8.การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคน

ต่างด้าวท่ีชำรุดหรือสูญหาย . . . . 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด พร้อม

ถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน . พบเจ้าหน้าทีธุ่รการ

เพื่อยืน่คำร้องและชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการ ออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบ

เอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ  

3.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

ภายใน 2 ช่ัวโมง . . 

9.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างด้าวใหม่  

( ภายใน 7 วัน ) . . 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยูแ่ละหนังสือ 

แจ้งนายทะเบียนท้องที่ . จาก สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม  

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  

5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไป สำนักตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง . . 

   

               พันธะสัญญาของงานธรุการและอำนวยการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

10.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างด้าวใหม่

(เกินกำหนด 7วัน ) . . . . 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ  

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก 

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  

5.นายทะเบียนลงนาม  

6.ส่งปลายขั้วไป สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

ภายใน 15วัน . . . . . 

   

   
   

   
 

               พันธะสัญญาของงานธรุการและอำนวยการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การบริหารงานสายตรวจ . . . . องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ ประกอบด้วย 

– ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  

– ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปรามอาชญากรรม 

– เคร่ืองมือสื่อสาร  

– แผนเผชิญเหตุ 

– แผนที่สถานภาพอาชญากรรม  

– ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี  

– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 

– ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที ่

สถานีจะมีองค์ประกอบ ใน

การบริหารงานป้องกัน 

ปราบปรามอาชญากรรม 

อย่างครบถ้วน . . .  

2.ความพร้อมในการป้องกัน ปราบปราม . – การแบ่งเขตการตรวจ  

– การจัดประเภทสายตรวจ 

– การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน . . . 

สถานมีความพร้อมในการ  

ป้องกันปราบปราม และ 

บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

โดยแบ่งพื้นที่ 1 เขตตรวจ 

กำลัง 6 นาย และสมาชิก 

แจ้งข่าวอาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ/ ให้บริการ . . – เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ  

– ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบเดินทางไประงับเหตุ  

  และให้บริการ . 

– ภายใน 5 นาที กรณีใน

เขตเทศบาล 

– ภายใน 30 นาที กรณี

นอกเขตเทศบาล 

4. การควบคุมผู้ต้องหา . . – การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีตำรวจ  

   (ภายในหอ้งควบคุม) . . . 

ผู้ต้องหา/ผูต้้องกักขังจะ

ได้รับการควบคุมอย่าง

ปลอดภัย ในหอ้งควบคุมที่

สะอาดและ ตามสิทธิตาม

รัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน . . . – ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี  

– เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล . .  

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ  

ที่สถานีตำรวจจัดโทรศัพท์ 

รับแจ้งเหตุไว้เฉพาะ 

จำนวน 1 เลขหมาย 
 

               พันธะสัญญาของงานปอ้งกันและปราบปราม 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกำลังตำรวจควบคุมและจัดการ 

จราจร ประจำทางแยกหรือจุดทีม่ปีัญหา 

การจราจร เช่น ทางแยกสำคัญ หน้า 

สถานศึกษา หรือ ย่านชมุชน . . 

– มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรประจำทาง 

   แยกสำคัญ  

– จุดสำคัญ เช่น สถานศึกษา ย่านชุมชน  

– ช่วงเวลาที่มเีจ้าหน้าที่ตำรวจอยู่ประจำจุด . 

– จัดกำลังประจำทางแยก  

– จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 

– เจ้าหน้าทีต่ำรวจปฏบิัติหน้าที่ เวลา 06.00–18.00 น. 

– จัดกำลังประจำทางแยก  

– จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 

– เจ้าหน้าทีต่ำรวจปฏบิัติ

หน้าท่ีเวลา 06.00–18.00น. 

2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวยความสะดวก 

การจราจร 

– กรณไีดร้ับแจ้งอุบตัิเหต/ุรถเสีย/ขอความช่วยเหลือ หรือ 

– การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าที ่   

   ซึ่งประชาชนร้องขอ ใหด้ำเนนิการและต้องปฏบิัติทนัที  

– จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวกการจราจร 

– ตลอด 24ช่ัวโมง 

– ภายใน 5 นาท ี

– ภายใน 30 นาท ี.  

– จัดกำลังสายตรวจเพิม่ 

3.การอำนวยความสะดวกด้าน การ 

เปรียบเทยีบปรบัคดีจราจร . . . . 

– เจ้าหน้าทีต่ำรวจจราจรจับกุมออกใบสัง่และเรียก 

   เก็บใบอนุญาตขับข่ี ที่เรียกเก็บนำสง่ให้เจ้าหน้าที่ 

   เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาทีม่ีการจัดเจ้าหน้าที ่ไว้ทำ 

   การเปรียบเทียบคดปีระจำสถาน ี

– นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอตัรา   

  เปรียบเทียบปรบั ชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับข่ี 

– ตลอด 24ช่ัวโมง .  

-. ภายใน 30 นาที 

4.การขออำนวยความสะดวกด้าน

การจราจรทั่วไป 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อตดิตอ่หรอืยื่นหนังสอื  

– พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ  

– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรอืสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ . 

– ภายใน 1วันทำการ กรณี 

สภ.ดำเนินการเองได ้

– ภายใน 3 วันทำการ กรณ ี

ประสานหน่วยอื่น 

5.การอำนวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้ 

พื้นผิวจราจร . .  

– พบเจ้าหน้าทีเ่พือ่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ .  

– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ . 

– ภายใน 1วันทำการ กรณ๊ 

ประสานหน่วยเหนอื  

– ภายใน 3 วันทำการ กรณี 

ประสานหน่วยอื่น 

6.การขออำนวยความสะดวกด้านการ 

จราจร กรณีจะต้องออกคำส่ัง หรอื 

ข้อบังคับเก่ียวกับจราจร . 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ  

– หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือ เสนอตาม 

ลำดับชั้น  

– ส่งเรื่องไปกองบังคับการและกองบัญชาการเพื่อพิจารณา 

 

– ภายใน 7 วันทำการ 

 

               พันธะสัญญาของงานจราจร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย . . . . 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน เพื่อเขียนบันทึกประจำวัน

เอกสารหาย 

2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวัน ในหัวข้อที่รับแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง  

* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่สถานีตำรวจ

ใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามตำรวจ ที่ทำการตำรวจชุมชน หรือหน่วย

บริการเคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ 

 

 

ภายใน 30 นาที 

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบ

ปรับ  

2.ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ 

 

ภายใน 30 นาที 

3.การขอสำเนาบันทึกประจำวันเก่ียวกับ

คดี 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน ต่อพนักงานสอบสวน 

2.เม่ือหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตร

รับรองสำเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร ตรวจสอบเอกสาร

ที่เก่ียวข้อง  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย ขั้นตอนการดำเนินคดี 

3.บันทึกปากคำ และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์

(กรณีของกลาง) ลงบันทึกประจำวัน บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ 

คดีความผิดอันยอมความได้ 

 

 

ภายใน 2ชั่วโมง 

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่

เก่ียวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบ

หลักฐาน เอกสารที่เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  

2.ลงบันทึกประจำวัน 

 

ภายใน 1ชั่วโมง 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวขอ้งนำหลักประกันยื่นคำร้อง ขอ

ปล่อยตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  

3.บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตประกัน  

4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน  

5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และ 

สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้นายประกัน  

6.เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ทำการบันทึกประจำวันเพือ่ปล่อยตัวหรือไม่

ปล่อยตัว 

 

ภายใน 1ชั่วโมง  

กรณีไม่อนุญาต  ภายใน

24ชัว่โมง 

 

               พันธะสัญญาของงานสอบสวน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกันตัว

ผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน 

หรือธุรการคดี 

2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึก

ผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 

3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน  

4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึกประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืน

ให้นายประกัน 

 

 

 

ภายใน 1ชั่วโมง 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร . . 1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ  

2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตำรวจจราจร หรือ

ผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญ

ในเรื่องน้ันไว้ด้วย 

 

ภายใน 1 วัน 

 

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีคำ

พิพากษา หรือคำสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรือ

อัยการแจ้งให้คืน 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่เก่ียวข้อง พบพนักงาน

สอบสวน  

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มี

อำนาจสั่งคืนของกลาง 

3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือชือ่รับในสมุด

บัญชียึดของกลาง 

 

 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การแจ้งความคืบหน้าของคด พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย . ทุก 1 เดือนจนกว่า    

การสอบสวนจะเสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหา

ไว้ใจทราบการจับกุม เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน

ตำรวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่

เป็นผู้แจ้ง 

 

ในโอกาสแรก 

   
 

               พันธะสัญญาของงานสอบสวน 


