
 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ,  
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายน้ิวมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน 20 วัน 

2.การขออนุญาตเล่นงิว้ 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันตบิาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

3.การขอต่ออายุใบส าคญัประจ าตวั  
คนต่างดา้ว 

1.พบเจา้หน้าทีท่ี่ยื่นค าร้อง 
2.ช าระเงินคา่ธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนตา่งดา้ว  
(ทั้งกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและส าเนา
ทะเบียนบา้นมาพบเจ้าหน้าทีธุ่รการ 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้ายท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของ
คนต่างดา้วจากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาท ี

5.ขอปิดรูปถา่ยคนตา่งด้าว เมื่อครบ
ระยะ 5 ป ี

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 
น้ิว จ านวน 4 รูป 
2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท ี

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในใบเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างดา้ว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

7.ขอแปลงสญัชาติของคนตา่งด้าว 

1.เมื่อคนต่างดา้วได้รบัราชกจิฯ ให้แปลง
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ือง 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การรับใบแทนใบส าคญัประจ าตัวคน
ต่างด้าวที่ช ารุดหรือสูญหาย 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสญูหายหรือช ารุด
พร้อมภาพถ่ายและส าเนาทะเบียนบ้าน พบ
เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อย่ืนค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

    พนัธะสญัญาของงานธุรการและอ านวยการ 



 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

9.ขอรับใบส าคัญประจ าตวัคนต่างด้าว
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.ขอรับใบส าคัญประจ าตวัคนต่างดา้ว
ใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน) 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3.ช าระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    พนัธะสญัญาของงานธุรการและอ านวยการ 



 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การบริหารงานสายตรวจ 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ 
ประกอบดว้ย 
-ห้องปฏบิัติการสายตรวจ 
-ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม 
-เคร่ืองมือสื่อสาร 
-แผนเผชิญเหตุ 
-แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
-ต ารวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมาอย่างด ี
-ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล
ข่าวสาร 
-ผู้บังคบับัญชาอ านวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมีองค์ประกอบในการ
บริหารงานป้องกันปราบปราม
อาชญากรรมอย่างครบถ้วน 

2.ความพร้อมในการป้องกันปราบปราม 
-การแบ่งเขตการตรวจ 
-การจัดประเภทสายตรวจ 
-การประกอบก าลังออกปฏิบตัิงาน 

สถานีมีความพร้อมในการ
ป้องกันปราบปรามและบริการ
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบ่ง
พื้นที่ 8 เขตตรวจ ก าลัง 41 
นาย และสมาชิกแจ้งขา่ว
อาชญากรรม 

3.การระงบัเหตุ/ใหบ้ริการ 
-เมื่อมีการแจ้งเหตุร้ายหรือขอรับบริการ 
-ต ารวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบเดินทางไป
ระงับเหตุ และใหบ้ริการ 

-ภายใน 5 นาที กรณีในเขต
เทศบาล 
-ภายใน 30 นาที กรณีนอก
เขตเทศบาล 

4.การควบคุมผู้ต้องหา 
-การควบคมุผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี
ต ารวจ (ภายในห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผูต้้องกักขัง จะได้รับ
การควบคุมอย่างปลอดภัย ใน
ห้องควบคุมที่สะอาด ตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ 

5.การรับโทรศพัท์แจ้งเหตุของสถานี 
-ผู้แจ้งโทรศัพท์มาแจ้งเหตุยังสถานี 
-เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตทุี่สถานี
ต ารวจ จัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุ
ไว้เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

    พนัธะสญัญาของงานป้องกนัปราบปราม 



 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดก าลังต ารวจควบคุมและ
จัดการจราจรประจ าทางแยกหรือจุดที่มี
ปัญหาการจราจร เช่น ทางแยกส าคัญ 
หน้าศูนย์การคา้ สถานศึกษา หรือบ้าน 
ชุมชน 

-มีการจัดเจ้าหน้าทีต่ ารวจจราจรประจ าทางแยก
ส าคญั 
-จุดส าคญั เช่น ทางแยกส าคญั หน้าศูนย์ 
การค้า สถานศึกษา หรือบ้าน ชุมชน 
-ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าทีต่ ารวจอยู่ประจ าจดุ 

-จัดก าลงัประจ าทางแยก 
 
-จัดก าลงัประจ าจดุส าคญั 
 
-เจ้าหน้าทีต่ ารวจปฏิบัติหนา้ที่ 
เวลา 06.00-17.00 น. 

2.จัดก าลังต ารวจอ านวยความสะดวก
การจราจร 
 

-จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร 
-กรณีได้รับแจง้อุบัติเหตุ/รถเสีย/ขอความ
ช่วยเหลือ หรือ 
-การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ
เจ้าหน้าที่ซึ่งประชาชนร้องขอให้ด าเนินการและ
ต้องปฏิบัตทิันท ี

-ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
-ภายใน 5 นาท ี
 
-ภายใน 30 นาท ี
 

3.การอ านวยความสะดวกดา้นการ
เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 
 

-เจ้าหน้าทีต่ ารวจจราจรจบักมุออกใบสั่งและ
เรียกเก็บใบอนุญาตขับขีท่ี่เรียกเก็บน าส่งให้
เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ ชว่งเวลาที่ทีการจัด
เจ้าหน้าที่ไวท้ าการเปรียบเทยีบปรับคดปีระจ า
สถานี 
-น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ ช าระค่าปรับและ
ใบอนุญาตขบัขี ่

-ตลอด 24 ชั่วโมง 
 
 
 
 
-ภายใน 30 นาท ี
 

4.การขออ านวยความสะดวกด้าน
การจราจรทั่วไป 
 

-พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
-พิจารณาเสนอหน่วยงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้
ทราบ 

-ภายใน 1 วันท าการ กรณ ี
สภ.ด าเนินการเองได ้
-ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอ่ืน 

5.การขออ านวยความสะดวก กรณีต้อง
ขอใช้พื้นผิวการจราจร 

-พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-พิจารณาเสนอหน่วยงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้
ทราบ 

-ภายใน 1 วันท าการ กรณ ี
ประสานหน่วยเหนือ 
-ภายใน 3 วันท าการ กรณี
ประสานหน่วยอ่ืน 

6.การขออ านวยความสะดวก กรณี
จะต้องออกค าสั่ง หรือ ข้อบงัคบั
เกี่ยวกับจราจร 

-พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-หัวหน้าสถานีพิจารณามคีวามเห็นชอบหรือ
เสนอตามล าดบัชั้น 
-ส่งเร่ืองไปยังกองบังคับการ และกองบญัชาการ
เพื่อพิจารณา 

-ภายใน 7 วันท าการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

    พนัธะสญัญาของงานจราจร 



 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 

1.พบเจา้หน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อลงบันทึก
ประจ าวันเอกสารหาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวัน
ในหัวข้อที่รับแจ้ง 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ผูแ้จ้ง 
*ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่
สถานีต ารวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามต ารวจ ที่
ท าการต ารวจชุมชน หรือหนว่ยบริการเคลื่อนที่
ของสถานีต ารวจ 

ภายใน 30 นาท ี

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 

1.น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ 
2.ช าระคา่ปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จ 

ภายใน 30 นาท ี

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับ
คด ี

1.ยื่นค าร้องขอคดัส าเนาประจ าวัน ต่อพนักงาน
สอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแลว้เห็นควร
อนุญาตบัตรรับรองส าเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้
แจ้ง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

4.การขอถอนค าร้องทุกข์ 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคด ีหรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินคด ี
3.บันทึกปากค าและลงลายมอืชื่อในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย ์(กรณีของกลาง) ลงบันทึก
ประจ าวัน บันทึกถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิด
อันยอมความได ้

ภายใน 2 ชั่วโมง 

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่
เกี่ยวกับคด ี

1.พนักงานสอบสวนสอบถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลกัฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

6.การขอประกันตัวผูต้้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน า
หลักประกันยื่นค าร้อง ขอปลอ่ยตัวชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน 

ภายใน 1 ชั่วโมง กรณีไม่
อนุญาตภายใน 24 ชั่วโมง 

7.การคืนหลักทรพัย์ที่น ามาประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1.น าหลักฐานหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ
พนักงานสอบสวนหรือธุรการคด ี
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงที่สดุ หรือบันทึกเหตุที่
ถอนคดีได ้
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึกประจ าวันและ
มอบหลักทรัพยค์ืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 

    พนัธะสญัญาของงานสอบสวน 



 
 
 
 
 
 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพ 
2.น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการต ารวจ
จราจร หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวน
ให้ปรากฏความรูค้วามช านาญในเร่ืองนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

9.การคืนของกลางกรณศีาลมีค า
พิพากษาหรือค าสั่งถงึที่สดุไม่ริบหรือ
อัยการแจ้งให้คืน 

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาเสนอผู้มีอ านาจสั่งคนืของกลาง 
3.ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลางและลงลายมือ
ชื่อรับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การแจ้งความคืบหน้าของคด ี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย 
ทุก 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาตหิรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง
หรือประสานงานกับต ารวจทอ้งที่ ทีญ่าติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้
แจ้ง 

ในโอกาสแรก 

 

    พนัธะสญัญาของงานสอบสวน 



 





 


