
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา
1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร

ภายใน  20  วัน

2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม

.

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ .
1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐาน
เก่ียวกับการแสดงง้ิว

ภายใน  7  วัน

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล .
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล .
4.แจ้งผลการพิจารณา .
1.พบเจ้าหน้าท่ีท่ีย่ืนค าร้อง ภายใน 30  นาท
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม .
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ .
4.ออกใบเสร็จรับเงิน .
5.นายทะเบียนลงนาม .
1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

ภายใน 30  นาท

2.เขียนค าร้อง .
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ .
4.นายทะเบียนลงนาม .
5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของ
คนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม

.

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว
 จ านวน 4 รูป

ภายใน 30  นาท

2.เขียนค าร้อง .
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา .
4.นายทะเบียนลงนาม .
1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

ภายใน 1 ช่ัวโมง

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญประจ า
คนต่างด้าว

.

3.นายทะเบียนลงนาม .
4.ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง .
1.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติ
ไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ

ภายใน 1 ช่ัวโมง

.

.

.
3.การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว คนต่างด้าว
.
.

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ
ประเภทของงาน

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว

.

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเม่ือครบ ระยะ 5 ปี

.

.

.

.

.
4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว (ท้ังกรณีย้ายออก
และย้ายเข้า)

  
.

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว

.

.

.

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว

1.การขอตรวจสอบประวัติ  สมัครงานหรือศึกษาต่อ  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญาประเภทของงาน
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน .
3.นายทะเบียนลงนาม .
4.ส่งเร่ืองไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง .
1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบ้าน

ภายใน 2 ช่ัวโมง

. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

.

2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ

.

3.นายทะเบียนลงนาม .
1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินท่ีอยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ี

ภายใน 2 ช่ัวโมง

. จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วย่ืนค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม

.

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

.

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ .
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้
5.นายทะเบียนลงนาม
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคนเข้าเมือง
1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ ภายใน  15 วัน
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

.

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ .
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ .
5.นายทะเบียนลงนาม .
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง .

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ
ประกอบด้วย

สถานีจะมีองค์ประกอบ

- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ ในการบริหารงานป้องกัน
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม

ปราบปรามอาชญากรรม

- เคร่ืองมือส่ือสาร อย่างครบถ้วน

.

.
8.การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวท่ี
ช ารุดหรือสูญหาย

.

.

.

.

10.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวใหม่ (เกิน
ก าหนด 7 วัน )
.

.

.

9.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวใหม่ ( 
ภายใน  7  วัน )

.

.

.

1. การบริหารงานสายตรวจ

.

.

.

.

.

ประเภทของงาน

พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญาประเภทของงาน
- แผนเผชิญเหตุ .
- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม .
- ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี .
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล
ข่าวสาร

.

- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนท .

- การแบ่งเขตการตรวจ

- การจัดประเภทสายตรวจ
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน
- เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ - ภายใน 5 นาที

กรณีในเขตเทศบาล
- ต ารวจสายตรวจในพ้ืนท่ีต้องรีบเดินทางไประงับ
เหตุ  และให้บริการ

- ภายใน 30 นาที

. กรณีนอกเขตเทศบาล

- การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี
ต ารวจ (ภายในห้องควบคุม)

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับ

. การควบคุมอย่างปลอดภัย

. ในห้องควบคุมท่ีสะอาดและ

. ตามสิทธิตามรัฐธรรมนูญ
- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล ท่ีสถานีต ารวจจัดโทรศัพท์
. รับแจ้งเหตุไว้เฉพาะ
. จ านวน 2 เลขหมาย

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา
-  มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรประจ า
ทางแยกส าคัญ

- จัดก าลังประจ าทางแยก

-  จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
ย่านชุมชน

- จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ

-  ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ าจุด - เจ้าหน้าท่ีต ารวจปฏิบัติหน้าท่ี
. เวลา 06.00 - 18.00 น.
-  จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร

- ตลอด 24 ช่ัวโมง

.

.

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ
.

.

.

.

.

2. ความพร้อมในการป้องกัน  ปราบปราม

.

.

.

.

.

.

4. การควบคุมผู้ต้องหา

.

.

.
5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน

ประเภทของงาน
1.การจัดก าลังต ารวจควบคุมและจัดการ  จราจร
ประจ าทางแยกหรือจุดท่ีมีปัญหา   การจราจร 
เช่น ทางแยกส าคัญ หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา

.

.

2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวยความสะดวก 
การจราจร

พันธะสัญญาของงานจราจร



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญาประเภทของงาน

-  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความ
ช่วยเหลือ หรือ

- ภายใน 5 นาที

-  การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ
เจ้าหน้าท่ีซ่ึงประชาชนร้องขอ

- ภายใน 30 นาที

ให้ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที .
-  การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร

- จัดก าลังสายตรวจเพ่ิม

-   เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบส่ังและ
เรียกเก็บใบอนุญาตขับข่ี

- ตลอด 24 ช่ัวโมง

ท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบปรับ 
ช่วงเวลาท่ีมีการจัดเจ้าหน้าท่ี

.

ไว้ท าการเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน .
-   น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ

- ภายใน 30 นาที

ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับข่ี .
-   พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ - ภายใน 1 วันท าการ
-   พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ กรณี สภ.ด าเนินการเองได้
-   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้
ทราบ

- ภายใน 3 วันท าการ

. กรณีประสานหน่วยอ่ืน
-   พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ - ภายใน 1 วันท าการ
. กรณ๊ประสานหน่วยเหนือ
-  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้
ทราบ

- ภายใน 3 วันท าการ

. กรณีประสานหน่วยอ่ืน

-   พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ - ภายใน 7  วันท าการ

-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอตามล าดับช้ัน.
-   ส่งเร่ืองไปยังกองบังคับการ และกองบัญชาการ เพ่ือพิจารณา.

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา
1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน   เพ่ือเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย

ภายใน  30 นาท

2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวัน  
ในหัวข้อท่ีรับแจ้ง

.

.

.

.

3.การอ านวยความสะดวกด้าน การ  
เปรียบเทียบปรับคดีจราจร

.

.

ประเภทของงาน

.

.

.
6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ จราจร 
กรณีจะต้องออกค าส่ัง หรือ ข้อบังคับเก่ียวกับ
จราจร

.

.

.
4.การขออ านวยความสะดวก   ด้าน การจราจร
ท่ัวไป
.

1.การแจ้งเอกสารหาย

.

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้  พ้ืนผิว
จราจร

พันธะสัญญาของงานสอบสวน



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญาประเภทของงาน

3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง

.

*  ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ี
สถานีต ารวจใกล้เคียงท่ีสะดวก

.

ตู้ยามต ารวจ  ท่ีท าการต ารวจชุมชน  หรือหน่วย
บริการเคล่ือนท่ีของสถานีต ารวจ

.

1.น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ

ภายใน 30 นาที

2.ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จ และใบอนุญาตขับข่ี

.

(กรณีไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าท่ี
รายงานทางโปรแกรม POLIS

.

1.ย่ืนค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อ
พนักงานสอบสวน

ภายใน 2 ช่ัวโมง

2.เม่ือหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วเห็นควร
อนุญาตบัตรรับรองส าเนาถูกต้อง

.

มอบให้กับผู้แจ้ง .
1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ภายใน 2 ช่ัวโมง

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย
ข้ันตอนการด าเนินคดี

.

3.บันทึกปากค า และลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง)

.

ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ 
คดีความผิดอันยอมความได้

.

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง
 และตรวจสอบหลักฐาน

ภายใน 1 ช่ัวโมง

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย .
2.ลงบันทึกประจ าวัน .
1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องน า
หลักประกันย่ืนค าร้อง

ภายใน 1 ช่ัวโมง

ขอปล่อยตัวช่ัวคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ

กรณีไม่อนุญาตภายใน24ชม.

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน

.

3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน

.

.

.

4.การขอถอนค าร้องทุกข์

.

.

.

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา

.

.

.

.

.

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เก่ียวกับคดี

.

.

.

.

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเก่ียวกับคดี



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญาประเภทของงาน
4.ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน .
5.ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน
 และสัญญาประกันคู่ฉบับ

.

มอบให้นายประกัน .
6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ท าการบันทึกประจ าวัน
เพ่ือปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว

.

1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ
พนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี

ภายใน 1 ช่ัวโมง

2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด

.

หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ .
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน

.

4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึกประจ าวันและ
มอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน

.

1.พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ ภายใน 1  วัน

2.น ารถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการต ารวจ
จราจร หรือผู้ช านาญการอ่ืน

.

แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญใน
เร่ืองน้ันไว้ด้วย

.

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน

ภายใน 2  ช่ัวโมง

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาเสนอผู้มีอ านาจส่ังคืนของกลาง

.

3.ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือ
ช่ือรับในสมุดบัญชียึดของกลาง

.

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ทุก 1 เดือนจนกว่า
. การสอบสวนจะเสร็จส้ิน
เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงานต ารวจท้องท่ี

ในโอกาสแรก

ท่ีญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่
เป็นผู้แจ้ง

.เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ

.

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร

.

.

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพิพากษาหรือ
ค าส่ังถึงท่ีสุดไม่ริบ

หรืออัยการแจ้งให้คืน

.

.

7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ต้องหา

.

.

.

.

10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี
.
11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้ใจ
ทราบการจับกุม

.

.


