
 

พันธะสัญญาการให้บริการประชาชนของสถานีตำรวจภูธรบางกระทุ่ม 

วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการให้บริการประชาชน 
ตามกรอบกจิกรรมของ ตร. 

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจที่จะต้องนำไป
กำหนดพันธะสัญญาให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลง
สู่ภาคปฏิบัติโดยมี เป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีตำรวจแต่ละสถานีให้คำมั่นสัญญาต่อประชาชน
ผู้รับบริการในพ้ืนที่อย่างเป็น รูปธรรมภายใต้ระบบการทำงานและทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละ
พ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตำรวจซึ่งจะ ถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการ
ประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ  มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้ .- 

1.งานธุรการและอำนวยการ  
2.งานป้องกันปราบปราม 
3.งานจราจร  
4.งานสอบสวน  

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
1.การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัว คนต่างด้าว 

1.พบเจ้าหน้าที่ที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ  
4.ออกใบเสร็จรับเงิน  
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

2.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคน
ต่างด้าว(ทั้งกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง ด้าว และ
สำเนาทะเบียนบ้านมา พบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2.เขียนคำร้อง  
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการใน ใบสำคัญฯ  
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับ เอกสารต้นเรื่อง 
ของคนต่างด้าว จากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

3.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 
 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
 2.เขียนคำร้อง 
 3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา  
4.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 30 นาที 
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ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
4.การแจ้งการตายของ 
คนต่างด้าว 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง ด้าวและใบ
มรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ ธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน ใบสำคัญ 
ประจำคนต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 30 นาที 

5.ขอแปลงสัญชาติของ 
คนต่างด้าว  
  
 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลง
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้า  
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

6.การรับใบแทนใบสำคัญ 
ประจำตัวคนต่างด้าว       
ที่ชำรุดหรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญ หายหรือ
ชำรุดพร้อมถ่ายภาพและ สำเนาทะเบียน
บ้านพบเจ้าหน้าที่ ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและ
ชำระ ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

7.ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน   
7 วัน)  

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม ใบสำคัญถิ่นที่
อยู่และหนังสือแจ้ง นายทะเบียนท้องที่ จาก
สำนักงาน ตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้อง 
ชำระค่าธรรมเนียม  
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

8.ขอรับใบสำคัญประจำคน
ต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด  
7 วัน ) 

 
 
 
 

 

1.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม ใบสำคัญฯ  
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน ความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจ คนเข้าเมือง  
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจ คนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 



 

พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
1.การบริหารงาน 
สายตรวจ  
 
 
 

องค์ประกอบในการริหารงาน สายตรวจ
ประกอบด้วย   
1.ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  
2.ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม  
3.เครื่องมือสื่อสาร  
4.แผนเผชิญเหตุ 
5.แผนที่สถานภาพอาชญากรรม  
6.ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการ ฝึกอบรมมา
อย่างดี 
7.ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล
ข่าวสาร  
8.ผู้บังคับบัญชาอำนวยการใน 
 

สถานีจะมีองค์ 
ประกอบในการ
บริหารงานป้องกัน
ปราบปราม 
อาชญากรรม    
อย่างครบถ้วน 

2.ความพร้อมในการ
ป้องกัน ปราบปราม  
 
 
 
 

- การแบ่งเขตการตรวจ  
- การจัดประเภทสายตรวจ  
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน  

สถานีมีความพร้อม
ในการป้องกัน 
ปราบปราม และ
บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 
 

3.การระงับเหตุ/
ให้บริการ 
 
 
 
 

 - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือ ขอรับบริการ  
- ตำรวจสายตรวจในพ้ืนที่ต้องรีบ เดินทางไป
ระงับเหตุ และให้บริการ 

ภายใน 5 นาที กรณี 
ในเขตเทศบาล 
ภายใน 30 นาที 
กรณีนอกเขต
เทศบาล 
 

4.การควบคุมผู้ต้องหา 
 
 

- การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี
ตำรวจ (ภายใน ห้องควบคุม)  

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง
จะได้รับการ ควบคุม
อย่างปลอดภัยใน 
ห้องควบคุมที่สะอาด
และตามสิทธิ ตาม
รัฐธรรมนูญ 
 

5. การรับโทรศัพท์แจ้ง
เหตุของ สถานี 
 
 
 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายัง สถานี  
-เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล  

การรับโทรศัพท์แจ้ง
เหตุที่สถานี ตำรวจ
จัดโทรศัพท์รับแจ้ง
เหตุไว้เฉพาะ จำนวน 
2 เลขหมาย 
 

 



 

พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
1.การจัดกำลังตำรวจควบคุม 
และจัดการ จราจรประจำ 
ทางแยกหรือจุด ที่มีปัญหา 
การจราจรเช่น ทางแยก
สำคัญ หน้าสถานศึกษา  
หรือย่านชุมชน  
 
 

- มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจ 
จราจรประจำทางแยกสำคัญ 
- จุดสำคัญ เช่น สถานศึกษา 
ย่านชุมชน 
- ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจ
อยู่ประจำจุด 

- จัดกำลังประจำทางแยก 
 
- จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 
 
- เจ้าหน้าที่ตำรวจปฏิบัติ
หน้าที่เวลา 06.00-08.00 น 
และ 16.00 -17.00 น. 

2.การอำนวยความสะดวก
ด้านการเปรียบเทียบปรับ  
คดีจราจร 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุม 
ออกใบสั่งและเรียกเก็บใบ 
อนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บนำส่ง  
ให้เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ 
ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่  
ไว้ทำการเปรียบเทียบคดีประจำ
สถานี 
- นำใบสั่งไปพบพนักงาน
สอบสวนเพ่ือกำหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับชำระค่าปรับ
และรับใบอนุญาตขับขี่ 
 

ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
ภายใน 30 นาที 

3.การขออำนวยความสะดวก
ด้านการจราจรทั่วไป 
 
 
 

- พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่น 
หนังสือ 
- พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ 
ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือ
สั่งการ แจ้งผลให้ทราบ 
 

ภายใน 1 วัน 

4.การขออำนวยควาสะดวก
ด้านการจราจร กรณีจะต้อง
ออกคำสั่งหรือข้อบังคับ
เกี่ยวกับจราจร 
 
 
 

พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่น 
หนังสือ 
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความ 
เห็นชอบหรือเสนอตามลำดับชั้น 
- ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 
และกองบัญชาการเพ่ือพิจารณา 
 

ภายใน 7 วัน 

5.การขออำนวยควาสะดวก 
กรณีจะต้องขอใช้พ้ืนผิว
จราจรออกคำสั่งหรือ
ข้อบังคับเกี่ยวกับ 
 

-พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่น 
หนังสือ 
- พิจารณาเสนอหน่วยงานหรือ
สั่งการ แจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 
ภายใน 3 วัน 

 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียน ประจำวัน เพ่ือเขียน 

บันทึกประจำวันเอกสารหาย 
 2. พนักงานสอบสวนลงนาม ในบันทึก
ประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา 
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง* ประชาชนมี
ทางเลือกที่ สามารถใช้บริการได้ ที่สถานี 
ตำรวจใกล้เคียงที่สะดวก แจ้งความออนไลน์ 
(ตาม ป.วิ อาญา ม.124) 

ภายใน 30 นาที 

2. การเปรียบเทียบปรับ  
    ตามใบสั่ง 

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2. ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ 
รับใบเสร็จ และ ใบอนุญาตขับขี่(กรณีไม่ต้อง 
บันทึกคะแนน)* ประชาชน มีทางเลือกที่จะ
สามารถใช้บริการชำระค่าปรับทางไปรษณีย์
หรือธนาคาร 

ภายใน 30 นาที 

3. การสำเนาบันทึก 
    ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน 
ต่อพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี 
ความเห็นอนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน สำเนาบันทึก 
ประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตร รับรอง 
สำเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 
 

ภายใน 30 นาที 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวร เจ้าของคดี หรือ 
ร้อยเวร ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบคดีและ 
อธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี  
3. บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุบัญชี 
ยึดและรักษาทรัพย์(กรณียึด ของกลาง) ลง 
บันทึกประจำวนั บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ 
คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

5. การแจ้งความเป็น 
    หลักฐาน กรณีไม่เกี่ยว  
    กับคดี  
 

1. พนักงานสอบสวนซักถาม รายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

6. การขอประกันตัว 
    ผูต้้องหา 

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง     
นำหลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราว 
ต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
 

ภายใน 24 ชั่วโมง
นับแต่ เวลาท่ียื่น
คำร้องต่อพนักงาน 
สอบสวน  
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ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
 2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน

ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร 
หรือไม่ ควรอนุญาตให้ประกัน  
4. ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ 
ประกัน 
 5. กรณีท่ีอนุญาต ให้ออกหลักฐานรับหลัก 
ประกัน และสัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้   
นายประกัน 
 6. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจำวันทำการบันทึก 
ประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผูต้้องหา 

หรือ เจ้าพนักงาน
ตำรวจ กรณี เหตุ
จำเป็นไม่อาจสั่ง 

ปล่อยชั่วคราวได้ให้ 
พิจารณาให้เสร็จสิ้น 
ภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแต่เวลาท่ียื่นคำ
ร้องขอปล่อยตัว

ชั่วคราว 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่ นำมา
ประกันผู้ต้องหา 

1. นำหลักฐานรับ หลักประกันตัวผู้ต้องหา พบ 
พนักงานสอบสวนหรือ เจา้หน้าท่ีธุรการ ทางคดี  
2. พนักงานสอบสวนหรือ เจ้าหน้าธุรการทาง 
คดี ตรวจสอบและบันทึกผลคดี ถึงที่สุดหรือ 
บันทึกเหตุที ่ถอนคดีได ้
3. พนักงานสอบสวนมี ความเห็นให้ถอน 
สัญญา ประกัน  
4. เจ้าหน้าที่เสมียน ประจำวันลงบันทึก 
ประจำวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย 
ประกัน 

ภายใน 24 ชั่วโมง
ในวัน เวลาราชการ

นับแต่เวลาที่ย่ืน
หลักฐานประกันตัว 

ผู้ต้องหาต่อ 
พนักงาน สอบสวน

ภายใน 1 วันทำ 
การนับแต่วันยื่น 

หลักฐานประกันตัว 
ผู้ต้องหาต่อ 

พนักงานสอบสวน
ภายใน 1วัน 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 
    ในคดีจราจร 

 
 

 

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ 
สภาพ  
2. นำรถไปตรวจสภาพ ทีก่องบังคับการจราจร
หรือ ผู้ชำนาญการอื่น แตต่้องสอบสวนให้
ปรากฏความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

9. การคืนของกลาง กรณี
ศาลมีคำพิพากษา หรือคำสั่ง 
ถึงที่สุดไม่ริบหรอื พนักงาน
อัยการ แจ้งให้คืน 
 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ และเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
 2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน และ 
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้ มีอำนาจสั่ง คืน
ของกลาง  
3. ลงบันทึกประจำวันคืน ของกลางและลง 
ลายมือชื่อ รับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย ์

ภายใน 1 ชั่วโมง 

10. การแจ้งความคืบหน้า 
      ของคดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็น หนังสือถึง 
ผู้เสียหาย 
 

ภายใน 1 เดือน จน 
กว่าการสอบสวน 

จะเสร็จสิ้น 
11. การแจ้งให้ญาติ หรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหา ไว้วางใจ
ทราบการจับกุม เมื่อผูถู้กจับ 
ร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้ 
แจ้ง หรือประสานงานตำรวจ ท้องท่ี ท่ีญาติ 
หรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่ 
เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง 

 


