
พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

ประภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบ

ประวัติ  สมัครงานหรือศึกษา

ต่อ 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ

กรอกข้อความในเอกสาร 

2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ

อาชญากรรม 

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 20 วัน 

 

 2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ 

หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

 

3.การขอต่ออายุใบสำคัญ

ประจำตัว คนต่างด้าว 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยื่นคำร้อง 

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 

4.ออกใบเสร็จรับเงิน 

5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง

ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและย้าย

เข้า) 

 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ

สำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 

5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่อง

ของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

 



5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ

ครบ ระยะ 5 ปี 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย

ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

2.เขียนคำร้อง 

3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 

4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

 

6.การแจ้งการตายของคนต่าง

ด้าว 

 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบ

มรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ

ประจำคนต่างด้าว 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่าง

ด้าว 

 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลง

สัญชาติไทยไดแ้ล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 

3.นายทะเบียนลงนาม 

4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

8.การรับใบแทนใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด

หรือสูญหาย 

 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด

พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้านพบ

เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 

ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 

3.นายทะเบียนลงนาม 

 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 



9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน

ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่

และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้อง

ชำระค่าธรรมเนียม 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 

5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.ขอรับใบสำคัญประจำคน

ต่างด้าวใหม ่(เกิน

กำหนด 7 วัน ) 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 

5.นายทะเบียนลงนาม 

6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

ภายใน 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 

ประภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ 

 

องค์ประกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
- ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรม
มาอย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการ
ให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมีองค์ประกอบ

ในการบริหารงานป้องกัน

ปราบปรามอาชญากรรม

อย่างครบถ้วน 

 

2. ความพร้อมในการป้องกัน 

ปราบปราม 

 

- การแบ่งเขตการตรวจ 

- การจัดประเภทสายตรวจ 

- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

 

สถานมีความพร้อมใน

การป้องกันปราบปราม 

และบริการตลอด 24 

ชั่วโมงโดยแบ่งพื้นที่ 3 

เขตตรวจกำลัง 24 นาย 

และสมาชิกแจ้งข่าว

อาชญากรรม 

 

 



3. การระงับเหตุ / ให้บริการ 

 

- เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับ

บริการ 

- ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบ

เดินทางไประงับเหตุ และให้บริการ 

 

สถานมีความพร้อมใน

การป้องกันปราบปราม 

และบริการตลอด 24 

ชั่วโมงโดยแบ่งพื้นที่ 3 

เขตตรวจกำลัง 24 นาย 

และสมาชิกแจ้งข่าว

อาชญากรรม 

4. การควบคุมผู้ต้องหา 

 

- การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง 

บนสถานีตำรวจ (ภายในห้องควบคุม) 

 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะ

ได้รับการควบคุมอย่าง

ปลอดภัยในห้องควบคุม

ที่สะอาดและตามสิทธิ

ตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของ

สถาน ี

 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 

- เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล 

 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ

ที่สถานีตำรวจจัด

โทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้

เฉพาะ จำนวน 2 เลข

หมาย 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกำลังตำรวจควบคุม

และจัดการ จราจรประจำทาง

แยกหรือจุดที่มี

ปัญหา   การจราจร เช่น ทาง

แยกสำคัญ หน้าศูนย์การค้า 

สถานศึกษา หรือย่านชุมชน 

-  มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจ

จราจรประจำทางแยกสำคัญ 

-  จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า 

สถานศึกษา ย่านชุมชน 

-  ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจอยู่

ประจำจุด 

- จัดกำลังประจำทาง
แยก 
- จัดกำลังประจำ
จุดสำคัญ 
- เจ้าหน้าที่ตำรวจ
ปฏิบัติหน้าที่ เวลา 
06.00 - 18.00 น. 

2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวย

ความสะดวก การจราจร 

 

-  จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ

สะดวกการจราจร 

-  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถ

เสีย / ขอความช่วยเหลือ หรือ 

-  การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วน

เฉพาะเจ้าหน้าที่ซึ่งประชาชนร้องขอให้

ดำเนินการและต้องปฏิบัติทันท ี

-  การจัดสายตรวจจราจรไว้อำนวย

ความสะดวกการจราจร 

 
 
 

- ตลอด 24 ชั่วโมง 

- ภายใน 5 นาที 

 

 

- ภายใน 30 นาที 

 

 

- จัดกำลังสายตรวจ

เพ่ิม 

 
 
 
 
 
 



3.การอำนวยความสะดวกด้าน 

การ เปรียบเทียบปรับคดี

จราจร 

 

-  เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมออก

ใบสั่งและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ที่

เรียกเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบ

ปรับ ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำ

การเปรียบเทียบคดีประจำสถาน 

-  นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน 

เพ่ือกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ

ชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

- ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
- ภายใน 30 นาที 

4.การขออำนวยความ

สะดวก   ด้าน การจราจรทั่วไป 

 

-   พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ 

-   พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

-   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ 

แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันทำการ 

กรณี สภ.ดำเนินการ

เองได้ 

 

- ภายใน 3 วันทำการ 

กรณีประสานหน่วยอื่น 

5.การอำนวยความสะดวก 

กรณีต้องขอใช้ พ้ืนผิวจราจร 

 

-  พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ 

-  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ 

แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วย
เหนือ 
- ภายใน 3 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วยอื่น 

6.การขออำนวยความสะดวก

ด้านการ จราจร กรณีจะต้อง

ออกคำส่ัง หรือ ข้อบังคับ

เกี่ยวกับจราจร 

 

-   พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่น

หนังสือ 

-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความ

เห็นชอบ หรือเสนอตามลำดับชั้น 

-   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และ

กองบัญชาการ เพ่ือพิจารณา 

ภายใน 7 วันทำการ 

 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 

 

1. พบเจ้าหน้าที่เสมียน

ประจำวัน   เพ่ือเขียนบันทึก

ประจำวันเอกสารหาย 

2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก

ประจำวัน ในหัวข้อที่รับแจ้ง 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบ

สำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้

บริการได้ที่สถานีตำรวจใกล้เคียงที่

สะดวกตู้ยามตำรวจ ที่ทำการตำรวจ

ชุมชน หรือหน่วยบริการเคลื่อนที่ของ

สถานีตำรวจ 

ภายใน 30 นาที 

 

2.การเปรียบเทียบปรับตาม

ใบสั่ง 

 

1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน 

เพ่ือกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 

2.ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ

ปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ 

(กรณีไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้ว

เจ้าหน้าที่รายงานทางโปรแกรม TPM 

 
 
 

ภายใน 30 นาที 

 



3.การขอสำเนาบันทึก

ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึก

ประจำวัน ต่อพนักงานสอบสวน 

2.เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณา

แล้วเห็นควรอนุญาตบัตรรับรอง

สำเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 

 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี 

หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี

และอธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี 

3.บันทึกปากคำ และลงลายมือชื่อใน

สมุดบัญชียึดและรักษาทรพัย์ (กรณี

ของกลาง) ลงบันทึกประจำวัน บันทึก

การถอนคำร้องทุกข์ คดีความผิดอัน

ยอมความได้ 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน

กรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

 

1.พนักงานสอบสวนซักถาม

รายละเอียดข้อเท็จจริง และ

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่

เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 

2.ลงบันทึกประจำวัน 

 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 



6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง

นำหลักประกันยื่นคำร้อง 

ขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อพนักงาน

สอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ

หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

3.บันทึกสัญญาประกัน และมี

ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้

ประกัน 

4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่

อนุญาตให้ประกัน 

5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐาน

รับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่

ฉบับมอบให้นายประกัน 

6.เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ทำการบันทึก

ประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อย

ตัว 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
กรณีไม่อนุญาตภายใน 
24 ชม. 



7.การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันตัวผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัว

ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน หรือ

ธุรการคดี 

2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่

ธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผลคดี

ถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได ้

3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้

ถอนสัญญาประกัน 

4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึก

ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้

นายประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดี

จราจร 

 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไป

ตรวจสภาพ 

2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ

การตำรวจจราจร หรือผู้ชำนาญการ

อื่นแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ 

ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 

 



9.การคืนของกลางกรณีศาลมี

คำพิพากษาหรือคำส่ังถึงที่สุด

ไม่ริบหรืออัยการแจ้งให้คืน 

 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน

สอบสวน 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ

หลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มี

อำนาจสั่งคืนของกลาง 

3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง 

และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด

ของกลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

10.การแจ้งความคืบหน้าของ

คดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง

ผู้เสียหาย 

ทุก 1 เดือนจนกว่าการ

สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่

ผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม

เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา

เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานตำรวจ

ท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลทีผู่้ต้องหา

ไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



พันธะสัญญาการให้บริการประชาชนของงานสืบสวน 

ประภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. ตรวจสอบประวัติและความ

ประพฤติบุคคลเกี่ยวกับการขอ

มี ใช้ โอน พกพาอาวุธปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล 

- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล 

- นำเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

- ภายใน 15 วัน  

 

2. ติดตามพยาน - ตรวจสอบพยาน 

- สืบสวนพยานใกล้เคียง 

- นำตัวพยาน 

- ภายใน 5 วัน 

 

3. ฝ่ายสืบสวนร่วมตรวจที่เกิด

เหตุ กรณีเกิดเหตุในพื้นที่ 

- รับแจ้งเหตุ และจัดอุปกรณ ์ 

 

-ภายใน 3 นาที 

 

4. ตรวจสอบรับรองความ

ประพฤติบุคคลพ้นโทษหรอื

นักโทษ 

เจ้าหน้าที่สืบสวนตรวจสอบประวัติ

อาชญากรรมผ่านระบบ CRIMES 

 

-ภายใน 3 วัน 

 

5. ตรวจสอบรูปพรรณทรัพย์ที่

หาย 

 -ภายใน 3 วัน 

 

6. ตรวจสอบรถต้องสงสัย 

 

- ยึดรถต้องสงสัย 

- ตรวจสอบประวัติรถ 

- ตรวจสอบเจ้าของรถ 

- ภายใน 3 วัน 

 

 

 


