
พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 
ระหว่างสถานีต ารวจภูธรปง และ กต.ตร.ประจ าสถานีต ารวจ 

 
วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 
 กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจท่ีจะต้องน าไปก าหนด
พันธะสัญญาให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมี
เป้าหมายท่ีมุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค ามั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นท่ีอย่างเป็น
รูปธรรมภายใต้ระบบการท างานและทรัพยากรท่ีมีอยู่ในแต่ละพื้นท่ีในหน้างานด้านต่างๆของสถานีต ารวจซึ่งจะ
ถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ มี
ด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้ 
 1.งานธุรการและอ านวยการ 
          2.งานป้องกันปราบปราม 
          3.งานจราจร 
          4.งานสอบสวน 
 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
   1.การขอตรวจสอบประวัติ  
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์
ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกอง
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

   2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อ
ตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการ
แสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

   3.การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัว คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นค าร้อง 
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 



   4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการใน
ใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับ
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

   5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 
รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

   6.การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่าง
ด้าว 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ 
ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้า
เมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   8.การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุดหรือ
สูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 



2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

   9.ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องท่ี จากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

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

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 
พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

   1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงาน
สายตรวจประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือส่ือสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 

สถานีจะมีองค์ประกอบในการ
บริหารงานป้องกันปราบปราม
อาชญากรรมอย่างครบถ้วน 



- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม 
- ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการ
ฝึกอบรมมาอย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนใน
การให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการใน
พื้นท่ี 

   2. ความพร้อมในการป้องกัน 
ปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบก าลังออก
ปฏิบัติงาน 

สถานมีความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม และบริการตลอด 
24 ช่ัวโมง 

   3. การระงับเหตุ / ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือ
ขอรับบริการ 
- ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบ
เดินทางไประงับเหตุ และ
ให้บริการ 

- ภายใน 5 นาที กรณีในเขต
เทศบาล 
- ภายใน 30 นาที กรณีนอกเขต
เทศบาล 

   4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง 
บนสถานีต ารวจ (ภายใน
ห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับการ
ควบคุมอย่างปลอดภัยใน
ห้องควบคุมท่ีสะอาดและตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของ
สถานี 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายัง
สถานี 
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุท่ีสถานี
ต ารวจจัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้
เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 

 
พันธะสัญญาของงานจราจร 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

   1.การจัดก าลังต ารวจควบคุม
และจัดการ จราจรประจ าทาง
แยกหรือจุดท่ีมีปัญหา การจราจร 
เช่น ทางแยกส าคัญ หน้า
ศูนย์การค้า สถานศึกษา หรือย่าน
ชุมชน 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจ
จราจรประจ าทางแยกส าคัญ 
- จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า 
สถานศึกษา ย่านชุมชน 
- ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่
ประจ าจุด 

- จัดก าลังประจ าทางแยก 
 
 
- จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีต ารวจปฏิบัติหน้าท่ี 
เวลา 06.00 - 18.00 น. 

   2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวย
ความสะดวก การจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวย
ความสะดวกการจราจร 

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
 



- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย 
/ ขอความช่วยเหลือ หรือ 
- การแก้ไขปัญหาจราจรกรณี
เร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ีซึ่ง
ประชาชนร้องขอให้ด าเนินการ
และต้องปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจรไว้
อ านวยความสะดวกการจราจร 

- ภายใน 5 นาที 
 
- ภายใน 30 นาที 
 
 
 
- จัดก าลังสายตรวจเพิ่ม 

   3.การอ านวยความสะดวกด้าน 
การ เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

- เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุม
ออกใบส่ังและเรียกเก็บใบอนุญาต
ขับขี่ท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ี
เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาท่ีมีการ
จัดเจ้าหน้าท่ีไว้ท าการ
เปรียบเทียบคดีประจ าสถาน 
- น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน 
เพื่อก าหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับช าระค่าปรับและรับ
ใบอนุญาตขับขี่ 

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
- ภายใน 30 นาที 

   4.การขออ านวยความสะดวก   
ด้าน การจราจรท่ัวไป 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้
ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ัง
การ แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันท าการ กรณี สภ.
ด าเนินการเองได้ 
- ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอื่น 

   5.การอ านวยความสะดวก 
กรณีต้องขอใช้ พื้นผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ัง
การ แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยเหนือ 
- ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอื่น 

   6.การขออ านวยความสะดวก
ด้านการ จราจร กรณีจะต้องออก
ค าส่ัง หรือ ข้อบังคับเกี่ยวกับ
จราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความ
เห็นชอบ หรือเสนอตามล าดับช้ัน 
- ส่งเรื่องไปยงักองบงัคับการ และ
กองบัญชาการ เพื่อพิจารณา 

ภายใน 7 วันท าการ 

 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
   1.การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน   

เพื่อเขียนบันทึกประจ าวันเอกสาร
หาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจ าวัน ในหัวข้อท่ีรับ
แจ้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน 
มอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้
แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถ
ใช้บริการได้ท่ีสถานีต ารวจ
ใกล้เคียงท่ีสะดวกตู้ยามต ารวจ ท่ี
ท าการต ารวจชุมชน หรือหน่วย
บริการเคล่ือนท่ีของสถานีต ารวจ 

ภายใน 30 นาที 

   2.การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบส่ัง 

1.น าใบส่ังไปพบพนักงาน
สอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
2.ช าระค่าปรับท่ีเสมียน
เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่บันทึกผล
คะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าท่ี
รายงานทางโปรแกรม TPM 

ภายใน 30 นาที 

   3.การขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

1.ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึก
ประจ าวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจ
พิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตร
รับรองส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้
แจ้ง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   4.การขอถอนค าร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของ
คดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบายข้ันตอนการด าเนินคดี 
3.บันทึกปากค า และลงลายมือ
ช่ือในสมุดบัญชียึดและรักษา

ภายใน 2 ช่ัวโมง 



ทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบันทึก
ประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้อง
ทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

   5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้อง 
ขอปล่อยตัวช่ัวคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน 
4.ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกัน และ
สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นาย
ประกัน 
6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ท าการ
บันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
กรณีไม่อนุญาตภายใน 24 ชม. 

   7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามา
ประกันตัวผู้ต้องหา 

1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน 
หรือธุรการคดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด
หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็น
ให้ถอนสัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึก
ประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืน
ให้นายประกัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 



   8.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร 

1.พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่ง
รถไปตรวจสภาพ 
2.น ารถไปตรวจสภาพท่ีกอง
บังคับการต ารวจจราจร หรือ
ผู้ช านาญการอื่นแต่ต้องสอบสวน
ให้ปรากฏความรู้ ความช านาญใน
เรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

   9.การคืนของกลางกรณีศาลมี
ค าพิพากษาหรือค าส่ังถึงท่ีสุดไม่
ริบหรืออัยการแจ้งให้คืน 

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบ
พนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มี
อ านาจส่ังคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจ าวันคืนของ
กลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุด
บัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   10.การแจ้งความคืบหน้าของ
คดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย 

ทุก 1 เดือน จนกว่าการสอบสวน
จะเสร็จส้ิน 

   11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคล
ท่ีผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานต ารวจท้องท่ี ท่ีญาติ
หรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก 

 


