
พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 
ระหว่างสถานตีำรวจภูธรดอกคำใต้ และ กต.ตร.ประจำสถานีตำรวจ 

 
วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 
 กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจที่จะต้องนำไปกำหนด
พันธะสัญญาให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมี
เป้าหมายที่มุ ่งเน้นให้สถานีตำรวจแต่ละสถานีให้คำมั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็น
รูปธรรมภายใต้ระบบการทำงานและทรัพยากรท่ีมีอยู่ในแต่ละพื้นท่ีในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตำรวจซึ่งจะ
ถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติเพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ มี
ด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้ 
 1.งานธุรการและอำนวยการ 
          2.งานป้องกันปราบปราม 
          3.งานจราจร 
          4.งานสอบสวน 
 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 
 

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.การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างด้าว 

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

ภายใน 30 นาที 



   4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว 
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าว และสำเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการใน
ใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับ
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 

   5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อ
ครบ ระยะ 5 ปี 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อม
ภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 
รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

   6.การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่าง
ด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่าง
ด้าว 

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

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   8.การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุดหรือ
สูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญ
หายหรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพและ
สำเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 



2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ 
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบสำคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

   9.ขอรับใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่(ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องท่ี จากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้อง
ชำระค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตอ้งจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปสำนักตรวจคน
เข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   10.ขอรับใบสำคัญประจำคน
ต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 7 วัน ) 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อม
ใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 
พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

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

สถานีจะมีองค์ประกอบในการ
บริหารงานป้องกันปราบปราม
อาชญากรรมอย่างครบถ้วน 



- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม 
- ตำรวจสายตรวจท่ีผ่านการ
ฝึกอบรมมาอย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนใน
การให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการใน
พื้นท่ี 

   2. ความพร้อมในการป้องกัน 
ปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออก
ปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม และบริการตลอด 
24 ช่ัวโมง 

   3. การระงับเหตุ / ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือ
ขอรับบริการ 
- ตำรวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบ
เดินทางไประงับเหตุ และ
ให้บริการ 

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

   4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง 
บนสถานีตำรวจ (ภายใน
ห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับการ
ควบคุมอย่างปลอดภัยใน
ห้องควบคุมท่ีสะอาดและตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของ
สถานี 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายัง
สถานี 
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุท่ีสถานี
ตำรวจจัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้
เฉพาะ จำนวน 2 เลขหมาย 

 
พันธะสัญญาของงานจราจร 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 

   1.การจัดกำลังตำรวจควบคุม
และจัดการ จราจรประจำทาง
แยกหรือจุดท่ีมีปัญหา การจราจร 
เช่น ทางแยกสำคัญ หน้า
ศูนย์การค้า สถานศึกษา หรือย่าน
ชุมชน 

- มีการจัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจ
จราจรประจำทางแยกสำคัญ 
- จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า 
สถานศึกษา ย่านชุมชน 
- ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีตำรวจอยู่
ประจำจุด 

- จัดกำลังประจำทางแยก 
 
 
- จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีตำรวจปฏิบัติหน้าท่ี 
เวลา 06.00 - 18.00 น. 

   2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวย
ความสะดวก การจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวย
ความสะดวกการจราจร 

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
 



- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย 
/ ขอความช่วยเหลือ หรือ 
- การแก้ไขปัญหาจราจรกรณี
เร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ีซึ่ง
ประชาชนร้องขอให้ดำเนินการ
และต้องปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจรไว้
อำนวยความสะดวกการจราจร 

- ภายใน 5 นาที 
 
- ภายใน 30 นาที 
 
 
 
- จัดกำลังสายตรวจเพิ่ม 

   3.การอำนวยความสะดวกด้าน 
การ เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

- เจ้าหน้าท่ีตำรวจจราจรจับกุม
ออกใบส่ังและเรียกเก็บใบอนุญาต
ขับขี่ท่ีเรียกเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าท่ี
เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาท่ีมีการ
จัดเจ้าหน้าท่ีไว้ทำการ
เปรียบเทียบคดีประจำสถาน 
- นำใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน 
เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับชำระค่าปรับและรับ
ใบอนุญาตขับข่ี 

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
- ภายใน 30 นาที 

   4.การขออำนวยความสะดวก   
ด้าน การจราจรท่ัวไป 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้
ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ัง
การ แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันทำการ กรณี สภ.
ดำเนินการเองได้ 
- ภายใน 3 วันทำการ กรณี
ประสานหน่วยอื่น 

   5.การอำนวยความสะดวก 
กรณีต้องขอใช้ พื้นผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ัง
การ แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน 1 วันทำการ กรณี
ประสานหน่วยเหนือ 
- ภายใน 3 วันทำการ กรณี
ประสานหน่วยอื่น 

   6.การขออำนวยความสะดวก
ด้านการ จราจร กรณีจะต้องออก
คำส่ัง หรือ ข้อบังคับเกี่ยวกับ
จราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่น
หนังสือ 
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความ
เห็นชอบ หรือเสนอตามลำดับช้ัน 
- ส่งเรื่องไปยังกองบงัคับการ และ
กองบัญชาการ เพื่อพิจารณา 

ภายใน 7 วันทำการ 

 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
   1.การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน   

เพื่อเขียนบันทึกประจำวันเอกสาร
หาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจำวัน ในหัวข้อท่ีรับ
แจ้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน 
มอบสำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้
แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถ
ใช้บริการได้ท่ีสถานีตำรวจ
ใกล้เคียงท่ีสะดวกตู้ยามตำรวจ ท่ี
ทำการตำรวจชุมชน หรือหน่วย
บริการเคล่ือนท่ีของสถานีตำรวจ 

ภายใน 30 นาที 

   2.การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบส่ัง 

1.นำใบส่ังไปพบพนักงาน
สอบสวน เพื่อกำหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
2.ชำระค่าปรับท่ีเสมียน
เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่บันทึกผล
คะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าท่ี
รายงานทางโปรแกรม TPM 

ภายใน 30 นาที 

   3.การขอสำเนาบันทึก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึก
ประจำวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจ
พิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตร
รับรองสำเนาถูกต้องมอบให้กับผู้
แจ้ง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของ
คดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบายข้ันตอนการดำเนินคดี 
3.บันทึกปากคำ และลงลายมือ
ช่ือในสมุดบัญชียึดและรักษา

ภายใน 2 ช่ัวโมง 



ทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบันทึก
ประจำวัน บันทึกการถอนคำร้อง
ทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

   5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

   6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้องนำหลักประกันยื่นคำร้อง 
ขอปล่อยตัวช่ัวคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน 
4.ผู้มีอำนาจส่ังอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกัน และ
สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นาย
ประกัน 
6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ทำการ
บันทึกประจำวันเพื่อปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
กรณีไม่อนุญาตภายใน 24 ชม. 

   7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีนำมา
ประกันตัวผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน 
หรือธุรการคดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด
หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็น
ให้ถอนสัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึก
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืน
ให้นายประกัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 



   8.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่ง
รถไปตรวจสภาพ 
2.นำรถไปตรวจสภาพท่ีกอง
บังคับการตำรวจจราจร หรือ
ผู้ชำนาญการอื่นแต่ต้องสอบสวน
ให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญใน
เรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

   9.การคืนของกลางกรณีศาลมี
คำพิพากษาหรือคำส่ังถึงท่ีสุดไม่
ริบหรืออัยการแจ้งให้คืน 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์
และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบ
พนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มี
อำนาจส่ังคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจำวันคืนของ
กลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุด
บัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

   10.การแจ้งความคืบหน้าของ
คดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย 

ทุก 1 เดือน จนกว่าการสอบสวน
จะเสร็จส้ิน 

   11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคล
ท่ีผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานตำรวจท้องท่ี ท่ีญาติ
หรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มี
ภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก 

 


