
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือพันธสัญญาใหบ้ริการประชาชนของสถานี
ต ารวจภูธรสะเมิง 
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พันธสัญญาของสถานีต ารวจภูธรสะเมิง ในการให้บริการประชาชน 
ค าน า 

ตามประกาศนโยบายของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ในการปรับปรุงงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ
ด้านต่าง ๆ ตั้งแต่แนวคิดทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน เพื่อ
ปรับทิศทางการท างานของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ให้สอดคล้องกับภาวการณ์ ในปัจจุบันและอนาคตอันจะน าไปสู่การ
แก้ไขปัญหาอาชญากรรมและการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ตามภารกิจขององค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  

ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้ก าหนดแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติออกเป็น 3 ส่วนใหญ่ 
ๆ คือ ส่วนที่ 1 เป็นกระบวนการการ ยอมรับสภาพความเป็นจริงสภาพปัจจุบันที่เป็นอยู่ของสถานีต ารวจทั่วประเทศและ
การสร้างพันธสัญญาโดยการก าหนดมาตรฐานการประเมินงานของแต่ละ สถานีต ารวจบนพื้นฐานสถานภาพความเป็นจริง
ของท้องที่นั้น ส่วนที่ 2 เป็นกระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการท างานของสถานีต ารวจให้เข้าสู่กลยุทธ์ ปฏิบัติงาน 3 
ประสาน ได้แก่ การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบสมบูรณาการ และ 
ส่วนที่ 3 เป็นกระบวนการ ที่ปรับปรุงโครงสร้างและระบบการบริหารจัดการของส านักงานต ารวจแห่งชาติในภาพรวม 
เพื่อให้สอดรับและสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีต ารวจ และหน่วยปฏิบัติการอ่ืน ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

การด าเนินการในส่วนที่ 1 (ยอมรับความจริงและสร้างพันธสัญญา) นั้น ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้มี
ค าสั่งที่ 701/2545 ลงวันที่ 30 กันยายน 2545 แต่งตั้งคณะท างานอ านวยการคณะกรรมการด าเนินงานและคณะท างาน
พัฒนาปรับปรุงระบบการท างานของสถานีต ารวจ ซึ่งประกอบไปด้วยคณะท างาน ในหน้างานด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ 
รวม 6 ด้าน ได้แก่ คณะท างานศูนย์ข้อมูลอ านวยการสถานีต ารวจ คณะท างานป้องกันปราบปราม คณะท างาน งาน
สืบสวน คณะท างานงานสอบสวน คณะท างานธุรการและอ านวยการ และคณะท างานงานจราจร ซึ่งคณะท างานได้สรุป
และก าหนดกรอบกิจกรรมของงาน ในแต่ละด้าน เพื่อให้สถานีต ารวจได้ใช้เป็นแนวทางในการน าไปก าหนดเป็นพันธ
สัญญาของแต่ละสถานีต ารวจ ตามสภาพแวดล้อมและปัจจัยพื้นฐานตามความ เป็นจริงของแต่ละสถานีต ารวจ 

เอกสารฉบับนี้ จะเป็นคู่มือของสถานีต ารวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรม เพื่อก าหนดเป็นพันธ
สัญญาต่อการให้บริการประชาชนในพื้นที่ ตามนโยบายส านักงานต ารวจแห่งชาติดังกล่าว โดยกรอบกิจกรรมในงานด้าน
ต่าง ๆ ทั้ง 6 ด้านข้างต้น คณะท างานได้ท าการศึกษาและก าหนดกรอบกิจกรรม ในเบื้องต้นไว้เพียง 4 ด้าน คือ งาน
ป้องกันปราบปราม งานสอบสวน งานธุรการและอ านวยการ และงานจราจร ที่มีความพร้อม ส่วนงานด้านศูนย์ข้อมูล 
อ านวยการสถานีต ารวจและงานสืบสวน ที่มีลักษณะงานส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการภายในของส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติเอง อีกทั้งขั้นตอนปฏิบัติ อย่างไม่ชัดเจนเพียงพอซึ่งส านักงานต ารวจแห่งชาติจะได้ศึกษาและก าหนดต่อ
กิจกรรมในงานด้านดังกล่าว เพิ่มเติมให้ในภายหลัง โดยสาระส าคัญในเอกสารนี้ ประกอบด้วยการก าหนดแนวทางใ น
การศึกษาเพื่อก าหนดพันธสัญญาการก าหนดแนวทางการปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้งตัวอย่างการประกาศ 
พันธสัญญาต่อประชาชนปัจจัยแห่งความส าเร็จในการผลักดันตามนโยบายของส านักงานต ารวจแห่งชาติไปสู่ภาคปฏิบัติ 
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้นต้องท า ความเข้าใจและควบคุมก ากับดูแลในการปฏิบัติให้เป็นไปตามพันธสัญญาที่ได้ให้ไว้ 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและและวัตถุประสงค์ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรม เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายท่ีสุด 



 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีก าหนดพันธสัญญาของสถานีต ารวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

1. กรอบกิจกรรมด้านต่าง ๆ 
ตร. ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจที่ต้องน าไปก าหนดพันธสัญญาให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นส่วน

หนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายมุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค ามั่นสัญญาต่อ
ประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างานและทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่ให้หน้างานด้านต่างของ
สถานีต ารวจ ซึ่งถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติงานเพื่อให้บริการประชาชนกรอบกิจกรรมในด้านต่างๆของสถานีต ารวจ มีด้วยกัน 
4 ด้าน ดังนี้ 

1.1 งานด้านธุรการและอ านวยการ 
1.2 งานด้านป้องกันปราบปราม 
1.3 งานด้านจราจร 
1.4 งานด้านสอบสวน 
1.5 งานด้านสืบสวน 

2. วิธีด าเนินการ 
2.1 หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีต ารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ ที่ ตร.ก าหนดโดยค านึงถึงสภาพ

ความเป็นจริงของ ปัจจัยด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจเป็นองค์ประกอบในการก าหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่งกิจกรรมที่จะก าหนด
เป็นพันธสัญญาให้บริการ ประชาชนนั้น แต่ละสถานีต ารวจจะก าหนดพันธสัญญา มากกว่ากรอบที่ ตร. ก าหนดไว้ก็ได้ 

2.2 การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ ความถี่ จ านวน หรือ
ปริมาณการให้บริการนั้น อยู่ในดุลพินิจของสถานีต ารวจ แต่ละแห่งที่จะก าหนดขึ้น โ ดยพิจารณาจากความเหมาะสมของ
ทรัพยากร สภาพพื้นที่ และปัจจัยแวดล้อมอื่น ๆ แต่อย่างไรก็ตามอาจน าระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วย ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของสถานีต ารวจ พ.ศ.2552 มาเทียบเคียง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบ การก าหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศเป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้ หากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธสัญญา
แต่ละกิจกรรม จ าเป็นต้องใช้ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หรือมีขั้นตอนที่ยาวนานกว่าที่ได้เคยประกาศไว้ควรชี้แจงเหตุผลความ
จ าเป็นให้ประชาชนได้ทราบ 

2.3 เมื่อได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีต ารวจแต่ละแห่ง 
ด าเนินการประกาศพันธสัญญาให้บริการประชาชน โดยมีหัวหน้าสถานีต ารวจและประธาน กต.ตร. ประจ าสถานีต ารวจลงนามบน
เอกสารประกาศพันธสัญญาที่จัดท าขึ้น และติดประกาศไว้ที่สถานีต ารวจเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการต ารวจ 
การตรวจของผู้บังคับบัญชาและประชาชนและให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องดังกล่าวตามล าดับ  

2.4 ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธสัญญาไว้
ที่สถานีต ารวจ ในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการสามารถมองเห็นได้ชัดเจน รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง 
ๆ เช่น แผ่นพับ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานีต ารวจ 

2.5 แผ่นป้ายประกาศให้ด าเนินการจัดท า โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพื้นที่ที่จะติดประกาศในแต่
ละสถานีต ารวจ 



 

 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือ
และกรอกข้อมลูในเอกสาร                                         
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวิติ
อาชญากร                                                  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้หรือส่ง
ทางไปรษณีย์ด่วนได้อีกช่องทางหนึ่ง 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ 

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสนัติบาล 

4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ย่ืนค าร้อง                      
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม                                
3. ลงรายงานต่ออายุในใบส าคัญฯ                                           
4. ออกใบเสร็จรับเงิน                            
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและ
ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ                           
2. เขียนค าร้อง                                     
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ                                       
4. นายทะเบียนลงนาม                            
5. (กรณีย้ายเข้า)บันทึกขอรับเอกสารต้น
เร่ืองของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี  

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว เมื่อ
ครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมถ่ายภาพขนาด 
2 นิ้วจ านวน 4 รูป                                           
2. เขียนค าร้อง                                           
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา                               
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี  

6. การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบ
มรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ                              
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว                                        
3. นายทะเบียนลงนาม                               
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของส านกังานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

พันธสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 



 

 

 

 

 

 

 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้วมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ                                                             
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว                                   
3. นายทะเบียนลงนาม                               
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน                           
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านกังานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

8. การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุดหรือ
สูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ
ช ารุด พร้อมถ่ายภาพและส าเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นค าร้องและ
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ                       
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ                                   
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน                           
1 ชั่วโมง 

 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่
อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม                                 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยื่นความถูกต้อง
จากส านกังานตรวจคนเข้าเมือง                                           
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ                          
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน                           
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของส านกังานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
ต่างด้าวใหม่  (เกินก าหนด 7วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ                                          
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยนัความ
ถูกต้องจากส านักงานตรวจคนเขา้เมือง                                                  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ                           
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่                                    
5. นายทะเบียนลงนาม                                                
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน 1.หน่วยรับผิดชอบของส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ (อายุไม่
เกิน12 ปี) ต้องเพ่ิมขั้นตอนการ
พิมพ
์ลายนิ้วมือและสอบปากค า
ผู้ปกครอง
พร้อมตรวจสอบหลกัฐาน
ยืนยันความถกูต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมืองก่อน 



 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจควรประกอบด้วย                               
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ                               
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปรามอาชญากรรม                              
- เคร่ืองมือสื่อสาร                                          
- แผนเผชิญเหตุ                                           
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม                         
- ต ารวจสายตรวจที่ผ่านการอบรม
มาอย่างดี                                               
- ความร่วมมือจากประชาชนในการ
ให้ข้อมูลข่าวสาร                                                    
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยในพื้นที่ 

สถานีต ารวจมีองค์ประกอบ
ในการบริหารงานป้องกัน 
ปราบปรามอาชญากรรม
อย่างครบถ้วน 

- ตามสภาพความพร้อมของ
แต่ละสถานีต ารวจ                                
- ตามแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่ ตร. ก าหนดไว้ 

2. ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ                               
- การจัดประเภทสายตรวจ                            
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีต ารวจมีความพร้อมใน
การป้องกันปราบปรามและ
ให้บริการประชาชนตลอด 24 
ชม. โดยแบ่งพ้ืนที่การตรวจ
เป็น 1 เขตตรวจ (สายตรวจ
รถยนต์ 3 ผลัดๆละ 3 นาย) 
แจ้งข่าวอาชญากรรมปฏิบัติ
ร่วมด้วย 

- ขนาดของพ้ืนที ่                               
- ก าลังฝ่ายป้องกัน
ปราบปรามของสถานีต ารวจ  
- ความเหมาะสมในการต่อ
สถานภาพอาชญากรรมใน
พ้ืนที่ 

3. การระงับเหตุ/ให้บริการ เมื่อมีการแจ้งเหตุร้ายหรือขอรับ
บริการต ารวจในพื้นที่ต้องรีบเดินทาง
ไประงับเหตุและให้บริการ 

เจ้าหน้าที่ต ารวจไประงบั 
เหตุหรือให้บริการตามที่
ได้รับแจ้งภายในเวลา 5
นาท ี  

วิธีค านวณเวลา                             
1. เร่ิมนับต้ังแต่เวลาที่ผู้แจ้ง
ติดต่อแจ้งเหตุหรือขอรับ
บริการมายังต ารวจจนกระทั่ง
เจ้าหน้าที่ต ารวจไปยังจุดเกิด
เหตุหรือจุดท่ีให้บริการ                        
2. ช่วงเวลาที่ต้องค านึง                     
ก. ช่วงเวลาการรับแจ้งเหตุ

ขณะที่ผู้แจ้งติดต่อกับ
พนักงานโทรศัพท์คร้ังแรก                                    
ข. ช่วงเวลาที่พนักงาน
โทรศัพท์ส่งข้อมูลการรับแจ้ง
ไปยังเจ้าหน้าที่ต ารวจสาย

พันธสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 



 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจ(พนักงานโทรศัพท์แจ้ง
ไปยังพนักงานวิทยุพนักงาน
วิทยุแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่สาย
ตรวจ                            
ค. ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่

ต ารวจสาย ตรวจเดินทางไป
ยังจุดเกิดเหตุหรือจุดท่ี
ให้บริการปัจจัยท่ีควรค านึง             
1. ขนาดและลกัษณะพื้นที
่
รับผิดชอบ                                          
2. ความสะดวกในการ

คมนาคม                                                 
3. ความพร้อมของพนักงาน
วิทยุ พนักงานโทรศัพท์และ
เคร่ืองมือสื่อสาร                         
4. ความพร้อมของเจ้าหน้าที่
ต ารวจสายตรวจและ
ยานพาหนะ                                 
5. สภาพการจราจรใน

ช่วงเวลาต่าง ๆ                             
6. อื่น ๆ ตามสภาพของพ้ืนที่ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บน
สถานีต ารวจ(ในห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับ
การควบคมุอย่างปลอดภัยใน
ห้องควบคุมที่สะอาด
(เหมาะสม) 

สิทธิตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ 

๕. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถานีต ารวจ 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี
ต ารวจ                                                       
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์มาแจ้งเหตุที่
สถานีต ารวจจะจัดโทรศัพท์
รับแจ้งเหตุไว้โดยเฉพาะ  

สถานีต ารวจต้องจัดโทรศัพท์
ส าหรับแจ้งเหตุ (โทรเข้าได้

อย่างเดียว) ไว้ให้บริการอย่าง
น้อย 2 หมายเลข 



 

 

 

  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การจัดก าลังต ารวจควบคุม
และจัดการจราจรประจ าทาง
แยกหรือจุดท่ีมีปัญหา
การจราจร เช่น ทางแยก
ส าคัญหน้าศูนย์การค้า
สถานศึกษาหรือแหล่งชุมชน 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจ
จราจร ประจ าทางร่วมทางแยก
ส าคัญและจุดส าคัญ เช่นตลาดสด 
สถานศึกษาแหล่งชมุชน                                   
- ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ต ารวจ
จราจรประจ าจุด 

- การจัดก าลังประจ าทางแยก                 
1 จุด ก าลัง จุดละ 1 นาย
                                                       
- การจัดก าลังประจ าจุดส าคัญ          
2 จุด ก าลัง จุดละ 1 นาย                                          
- ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่ ต ารวจ
ปฏิบัติหน้าที่ต้ังแต่                  
00.01-04.00 น. และ 05.00-
24.00 น. 

 

2. จัดก าลังต ารวจไว้อ านวย
ความสะดวกการจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความ
สะดวกการจราจร                                        
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/ขอ
ความช่วยเหลือ                                           
- การจัดกาลงประจ าจุดส าคัญ 2 จุด                
- การแก้ปัญหาการจราจรกรณี
เร่งด่วนเฉพาะหน้าซ่ึงประชนร้อง
ขอให้                                                     
- การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวย
ความสะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาที่จัดสายตรวจ(ตลอด 
24 ชม. หรือช่วงเวลาใด)                                       
- สายตรวจจราจรเดินทางถึงที่เกิด
เหตุ ภายใน 5 นาท ี

ระยะเวลาในการ
เดินทางถึงที่เกิดเหตุให้
นับระยะเวลาต้ังแต่แจ้ง
โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าท่ี
ต ารวจจนถึงเจ้าหน้าที่
ต ารวจจราจรเดินทาง
ไปพบผู้แจ้ง                
หรือถึงที่เกิดเหตุ 

3. การอ านวยความสะดวก
ด้านการเปรียบเทียบปรับคดี
จราจร 

- เจ้าหน้าที่ต ารวจจราจรจับกุมออก
ใบสั่งและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ 
แล้วน าใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเกบ็ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ                         
- ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ท า
การเปรียบเทียบปรับคดีประจ าสถานี
ต ารวจ                                                         
- น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน
เพ่ือก าหนดอัตราเปรียบเทียบช าระ
ค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่คนื 

ภายใน เวลา 1 ชั่วโมงสามารถ
ช าระค่าปรับได้ทุกวันตลอด 24 
ชั่วโมงไม่เว้นวันหยุดราชการ 
ภายใน 1 วันท าการ (กรณีสถานี
ต ารวจด าเนินการเองได้) ภายใน 1 
วันท าการ (กรณีต้องขอก าลังหรือ
ประสานกับหน่วยอื่น) 

 

4. การขออ านวยความสะดวก
ด้านการจราจรทั่วไป 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ          
- พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้
ทราบ                                                         
- พิจารณาเสนอหน่วยงานเหนือสั่ง
การแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ (กรณีสถานี
ต ารวจด าเนินการเองได้)                      
ภายใน 1 วันท าการ (กรณีต้องขอ
ก าลังหรือประสานกับหน่วยอื่น) 

 

พันธสัญญาของงานจราจร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

5. การอ านวยความสะดวก
กรณีต้องขอใช้พ้ืนผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่น
หนังสือ                                                   
- พิจารณาด าเนินการแล้ว แจ้งผลให้
ทราบ                                                        
- พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสังการ
แล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ                              
(กรณีไม่กระทบ หน่วยอื่น)                             
ภายใน 1 วันท าการ                               
(กรณีต้อง ประสานกับหน่วยอื่น) 

 

6. การขออ านวยความสะดวก
ด้านการจราจรกรณีต้องออก
ค าสั่งหรือข้อบังคับเกี่ยวกับ
การจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ         
- หัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณามี
ความเห็นเสนอ                                          
- ส่งเร่ืองไปยังกองบังคับการและ
กองบัญชาการเพ่ือพิจารณา 

ภายใน 30 วันท าการ  

พันธสัญญาของงานจราจร 



 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพ่ือเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย                                                        
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบนัทึก
ประจ าวันในข้อที่รับแจ้ง                      
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง * ประชาชนมี
ทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่สถานี
ต ารวจใกล้เคียงที่สะดวกแจ้งความ
ออนไลน์ (ป.วิ อาญา ม.124) 

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งเวลาท่ีเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง 

1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ                            
2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ
รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่
ต้อง บันทึกคะแนน)  * ประชาชนมี
ทางเลือกที่จะสามารถใช้บริการช าระ
ค่าปรับทางไปรษณีย์หรือธนาคาร 

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งเวลาท่ีเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

3. การส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคด ี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน
ต่อพนักงานสอบสวน                       
2. เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต                                               
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาท ี วันเวลาท าการ 

4. การขอถอนค าร้องทุกข ์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง                    
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี                              
3. บันทึกปากค าและลงลายมือชือ่ในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียดึของ
กลาง)ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอน
ค าร้องทุกข์คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

พันธสัญญาของงานสอบสวน 



 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคด ี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย                                                    
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งเวลาท่ีเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง

น าหลักประกนัยื่นค าร้องขอปล่อย
ชั่วคราว
ต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ                                                        
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน                                             
3. บันทึกสัญญาประกนัและมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน                           
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้
ประกัน                                                         
5. กรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกนัและสัญญาประกนัคูฉ่บับมอบ
ให้นายประกัน                                               
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวันเพ่ือปลอ่ยตัวหรือไม่ปล่อย
ตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ย่ืนค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานต ารวจ
กรณีเหตุจ าเป็นไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น

ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ย่ืนค าร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวนได้ท าการ
สอบสวนพิมพล์ายนิ้วมือ

ผู้ต้องหาแล้ว                                    
2. หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกนั
ครบถ้วน                                      
3. หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกนัครบถ้วน                         
4. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี*
อ านาจวินิจฉัยค าร้องยกเว้น       
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี

รัชทายาทและผู้ส าเร็จราชการ
แทน                                  
4.2 คดีความผิดความมั่นคง
ของรัฐภายในราชอาณาจักร                               
4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือนขวัญ 

7. การคือหลักทรัพย์ท่ีน ามา
ประกันผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลกัประกนัตัวผู้ต้องหา
พบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหนา้ท่ีธุรการ
ทางคดี                                                        
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบนัทึกผลคดีถึงที่สุด
หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้                                                
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน                                               
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึก
ประจ าวัน
และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ย่ืนค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานต ารวจ
กรณีเหตุจ าเป็นไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น

ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ย่ืนค าร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว 

1. หลักทรัพย์ท่ีเก็บรักษาอยู่ท่ี
สถานีต ารวจ                                              
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้ม
ี
อ านาจวินิจฉัยคนืหลักทรัพย
์
ประกัน 

พันธสัญญาของงานสอบสวน 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกสง่รถไป
ตรวจสภาพ
                                                  
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ
การจราจร* หรือผู้ช านาญการอื่น แต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฏความรู้ความช านาญใน
เร่ืองนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1 วัน  

9. การคืนของกลางกรณีศาล
มีค าพิพากษาหรือค าสั่งถึง
ที่สุดไม่ริบหรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน                                                    
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งคืนของกลาง                                                   
3. ลงบันทึกประจ าวันคนืของกลางและ

ลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดและรักษา
ทรัพย์ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

10. การแจ้งความคืบหน้า
ของ 

พนักงานสอบสวนแจ้งเปน็หนังสอืถึง
ผู้เสียหาย 

ภายใน ๑ เดือนจนกว่า
การสอบสวนจะเสร็จ
สิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุมเมื่อผู้ถูกจับ
ร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้งหรือประสานงานต ารวจท้องที่ท่ีญาติ
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหา ไว้วางใจมีภูมิล าเนา
อยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

พันธสัญญาของงานสอบสวน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. ตรวจสอบประวัติและ
ความประพฤติบุคคล
เกี่ยวกับ การขอมี ใช้ โอน 
พกพาอาวุธปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล                                    
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล                                   
- สืบสวนพยานที่เกี่ยวข้อง                                       
- รายงานผลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 วัน รอผลตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ 

2. ติดตามพยาน - ตรวจสอบพยาน                                           
- สืบสวนพยานใกล้เคียง                                       
- น าตัวพยาน 

ภายใน 5 วัน  

3. ฝ่ายสืบสวนร่วมตรวจที่
เกิดเหตุกรณีเกิดเหตุในพื้นที 

- รับแจ้งเหตุ และจัดเตรียมอุปกรณ์
สนับสนุน                                                            
- สืบสวนหาข่าวและรวบรวมข้อมูล 
ข้อเท็จจริงหลักฐาน 

ภายใน 3 นาท ี  

4. ตรวจสอบรับรองความ
ประพฤติบุคคลพ้นโทษหรือ 
นักโทษ 

- รับแจ้ง                                                       
- สืบสวนพยานใกล้เคียง                                                           
- ออกหนังสือแจ้งผล 

ภายใน 3 วัน  

5. ตรวจสอบรถต้องสงสัย - ยึดรถต้องสงสัย                                              
- ตรวจสอบประวัติรถ                                          
- ตรวจสอบเจ้าของรถ                                          
- แจ้งผู้มีกรรมสิทธิ์หรือผู้ครอบครองติดต่อ
รับรถคืน(กรณีไม่พบความผิด)                             
- ยึดส่งพนักงานสอบสวน ไว้เป็นของกลาง
ด าเนินการสอบสวนต่อไป(กรณีเกี่ยวข้อง
กับการกระท าความผิด) 

ภายใน 3 วัน  

พันธสัญญาของงานสืบสวน 


