
 

 

 
 

  
 
    

  

  
   

    
    
    
    
    
 

พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน
  สถานีต ารวจภูธรมะขาม

  วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของส านักงานต ารวจแห่งชาติ
กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ  ส านักงานต ารวจแห่งชาติได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจท่ีจะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญา  ให้บริการประชาชน
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเปูาหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค าม่ันสัญญาต่อประชาชน
ผู้รับบริการในพ้ืนที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างาน  และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆ  ของสถานีต ารวจซึ่งจะถือเป็นข้อ
ผูกพันในการปฏิบัติ  เพ่ือให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ   มีด้วยกัน  5  ด้าน ดังนี้

1.งานอ านวยการ
2.งานป้องกนั ปราบปราม
3.งานจราจร
4.งานสอบสวน
5. งานสบื  สวน



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ  สมัครงานหรือ
ศึกษาต่อ   
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร 
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 
 

ภายใน  20  วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการแสดง
งิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 
 

ภายใน  7  วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

3. การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว คนต่าง
ด้าว 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นค าร้อง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 
 
 
 
 

ภายใน 30  นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

พนั  ธะสญั ญาของงานอ านวยการ  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

Lenovo
Highlight



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว (ท้ังกรณีย้าย
ออกและย้ายเข้า) 
 
 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดิม 
 

ภายใน 30  นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ ระยะ 5 ปี 1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป 
2. เขียนค าร้อง 
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 
 

ภายใน 30  นาที 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 
 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

พนั  ธะสญั ญาของงานอ านวยการ สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

7. ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มา
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

8. การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว
ท่ีช ารุดหรือสูญหาย 
 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวใหม่ 
 ( ภายใน  7  วัน ) 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องท่ี จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

พนั  ธะสญั  ญาของงานอ านวยการ  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

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

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง 
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน  15 วัน 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

 
เงื่อนไขทั่วไป 
 1. ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 
 2. ระยะเวลานับแต่ได้รับยื่นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 3. ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน, มีผู้มาใช้บริการเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 
 4. เป็นการปฏิบัติในภาวะปกติ และมีข้อมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 
 
 
 
 
 

 
             
             

พนั  ธะสญั  ญาของงานอ านวยการ  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

พ.ต.อ.
  (ประติพัฒน์  ภูมลี  )

ผกก.สภ.มะขาม



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนปูองกันปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือส่ือสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 
- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม 
- ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพื้นท่ี 

- มีการจัดท านาฬิกาอาชญากรรม  สถิติ
ข้อมูลการเกิดและจับกุมเปรียบเทียบในแต่
ละป ี
- ได้ข้อมูลจากการรายงานตรวจของสาย
ตรวจท่ีเข้าไปเยี่ยมประชาชนและหาข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ 
- มีวิทยุรับ - ส่ง เจ้าหน้าท่ีต ารวจทุกนาย
เมื่อออกไปปฏิบัติหน้า สามารถติดจ่อได้
ตลอดเวลา 
- มีการซักซ้อมแผนเผชิญเหตุ โดยจ าลอง
เหตุการณ์จริง 
- มีแผนท่ีแสดงจุดท่ีเกิดเหตุ ช่วงเกิดเหตุ 
- มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีต ารวจทุกวันพุธ 
- ได้รับโทรศัพท์จากประชาชนให้ข้อมูลและ
จัดเจ้าหน้าท่ีต ารวจชุมชนสัมพันธ์ออกเยี่ยม
ตามชุมชนต่าง ๆ ทุกวันพฤหัสบดี 
- ผู้บังคับบัญชาออกตรวจตราอย่าง
สม่ าเสมอ 
 
 

 

พนั  ธะสญั ญาของงานป้องกนั ปราบปราม  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

Lenovo
Highlight



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

2. ความพร้อมในการปูองกันปราบปราม - การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน 

 

  

 

 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ 
- ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบเดินทางไประงับ
เหตุ  และให้บริการ 

- เจ้าหน้าท่ีต ารวจไประงับเหตุหรือ
ให้บริการตามท่ีได้รับแจ้ง ภายใน 2 
นาที 

เมื่อสายตรวจประจ าเขต
ได้รับแจ้งเหตุจากศูนย์วิทยุ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีต ารวจ 
(ภายในห้องควบคุม) 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับการ
ควบคุมอย่างปลอดภัยในห้องควบคุมท่ี
สะอาดเหมาะสม 

สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

 
 
 
 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานป้องกนั  ปราบปรามสภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

 
 

 

  

-  สถานีมีความพร้อมในการปูองกัน
ปราบปราม และบริการตลอด 24 
ช่ัวโมง โดยแบ่งพื้นท่ี 1 เขตตรวจแต่
ละเขตมีต ารวจสายตรวจจ านวน 3 
นาย 
และตาํรวจอํสํคอยแจง้ ข่ํว
อาชญากรรมร่วมปฏิบัติด้วย



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถานี - ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ 
ท่ีสถานีต ารวจจัดโทรศัพท์ 
รับแจ้งเหตุไว้เฉพาะ 
จ านวน 3 เลขหมาย โดยใช้ระบบ
เจ้าหน้าท่ีตอบรับ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
            
              

พนั  ธะสญั ญาของงานป้องกนั ปราบปราม  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

พ.ต.อ.
  (ประติพัฒน์  ภูมล)ี

ผกก.สภ.มะขาม



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การจัดก าลังต ารวจควบคุมและ
จัดการ  จราจรประจ าทางแยกหรือจุดท่ีมี
ปัญหา   การจราจร เช่น ทางแยกส าคัญ 
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา หรือย่านชุมชน 

-  มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรประจ าทางแยก
ส าคัญ 
-  จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา ย่านชุมชน 
-  ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ าจุด 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

เฉพาะวันท าการปกติ 

 
 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานจราจร  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

-จัดก าลังประจ าทางแยกหลักจันทรเ์วลา 
06.00-22.00น.จ านวน 1 นาย

-  จัดก าลังเจ้าหน้าอ านวยความสะดวก
จราจรหน้าโรงเรียน์ เวลา
06.00-17.00น. จ านวน 2 นาย

Lenovo
Highlight



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

2. จัดก าลังต ารวจให้อ านวยความ
สะดวก การจราจร 

-  จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร 
-  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความช่วยเหลือ 
หรือ 
-  การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ีซึ่ง
ประชาชนร้องขอให้ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที 
-  การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร 

 
 

 
 

 
 

 

 
  

  
 
 
 
 

 
 

3. การอ านวยความสะดวกด้าน 
การ  เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

-   เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบส่ังและเรียกเก็บ
ใบอนุญาตขับขี่ 
ท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาท่ี
มีการจัดเจ้าหน้าท่ี 
ไว้ท าการเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน 
-   น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

- ภายในเวลา  8 ช่ัวโมง 
- ภายในเวลา  15  นาที 
- วันจันทร์-ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.00-
20.00 น. 
- วันเสาร์,วันอาทิตย์ ต้ังแต่เวลา 
08.00-16.00 น. 
- ภายใน 15 นาที 

- กรณีปกติ 
- กรณีร้องขอพิเศษ 
- อยู่ในความควบคุมดูแลของฝุาย
สอบสวน 

 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานจราจร  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

-  แบ่งเป็น 1 ผลัดคือ
ผลัดตั้งแต ่เวลา 08.00-๐๘.00 
น.ของอีกวัน

-  สายตรวจจราจรสามารถไปถึงท่ีเกิด
เหตุในเขตเทศบาลภายใน 5 นาที
-  สายตรวจจราจรสามารถไปถึงที่เกิ
ดเหตุนอกเขตเทศบาลภายใน
-15นาที



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4.การขออ านวยความสะดวก   ด้าน 
การจราจรทั่วไป 

-   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
-   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ 

- เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวัน
เวลาราชการ 
- ภายในระยะเวลา  2  วัน 
- ภายในระยะเวลา 7 วันท าการ 
- ภายในระยะเวลา 10 วันท าการ 
- ภายในระยะเวลา 360 วัน 

- กรณีงานสามารถ
ด าเนินการเองได้ 
- กรณีต้องประสานงาน
หน่วยอื่น 
- กรณีติดต่อตามสายงาน
ปกติ 
- กรณีต้องเปล่ียนแปลง
ข้อบังคับเจ้าพนักงานจราจร 

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอ
ใช้  พื้นผิวจราจร 

-   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-  พิจารณาด าเนินการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 
-  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ 

- ภายใน  2 วันท าการ 
- ภายใน 5 วันท าการ 

- กรณีไม่กระทบกับ
หน่วยงานอื่น 
- กรณีต้องประสาน
หน่วยงานอื่น 

6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ 
จราจร กรณีจะต้องออกค าส่ัง หรือ 
ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร 

-   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอ
ตามล าดับช้ัน 
-   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และกองบัญชาการ เพื่อ
พิจารณา 

- ภายใน 7 วันท าการ  

 
 
  

            
             

พนั  ธะสญั  ญาของงานจราจร  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

พ.ต.อ.
  (ประติพัฒน์  ภูมลี )

ผกก.สภ.มะขาม



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. ตรวจสอบประวัติและความประพฤติบุคคลเกี่ยวกับ
การขอมี ใช้ โอน พกพาอาวุธปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล 
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล 
- น าเสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ภายใน  15 วัน รอผลตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ 
 

2. ติดตามพยาน - ตรวจาอบพยาน 
- สืบสวนพยานใกล้เคียง 
- น าตัวพยาน 

- ภายใน 5 วัน  

3. ฝุายสืบสวนร่วมตรวจท่ีเกิดเหตุ กรณีเกิดเหตุในพื้นท่ี - รับแจ้งเหตุ และจัดอุปกรณ์ - ภายใน 3 นาที  
4. ตรวจสอบรับรองความประพฤติบุคคลพ้นโทษหรือ
นักโทษ 

 - ภายใน 3 วัน  

5. ตรวจสอบรูปพรรณทรัพย์ท่ีหาย  - ภายใน 3 วัน  
6. ตรวจสอบรถต้องสงสัย - ยึดรถต้องสงสัย 

- ตรวจสอบประวัติรถ 
- ตรวจสอบเจ้าของรถ 
 

- ภายใน 3 วัน  

 
 
 
 
 

 
            
             

พนั  ธะสญั ญาของงานสบื  สวน  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

พ.ต.อ.
  (ประติพัฒน์  ภูมล)ี

ผกก.สภ.มะขาม

Lenovo
Highlight

Lenovo
Highlight



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน   เพื่อเขียนบันทึกประจ าวัน
เอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวัน  ในหัวขอ้ท่ีรับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
     *  ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ีสถานีต ารวจ
ใกล้เคียงท่ีสะดวกตู้ยามต ารวจ  ท่ีท าการต ารวจชุมชน  หรือหน่วย
บริการเคล่ือนท่ีของสถานีต ารวจ 

ภายใน  5 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง 1. น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับ 
2. ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่ 
(กรณีไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าท่ีรายงานทางโปรแกรม 
POLIS 

ภายใน 2 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

3. การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 
มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

 
 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานสอบสวน  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

Lenovo
Highlight



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายข้ันตอนการด าเนินคดี 
3. บันทึกปากค า และลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณี
ของกลาง)ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอม
ความได้ 

ภายใน  1  ช่ัวโมง นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

5. การแจ้งความเปน็หลักฐานกรณีไม่
เกี่ยวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน  15 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้อง 
ขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่อนญุาตให้ประกัน 
5. ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ท าการบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ียื่นค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจกรณีมีเหตุ
จ าเป็นไม่อาจส่ังปล่อยตัว
ช่ัวคราวได้ให้พิจารณาให้
เสร็จส้ินภายใน 24 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาท่ียื่นค าร้องขอ
ปล่อยตัวชั่วคราว 

 
 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานสอบสวน  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

7. การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึง
ท่ีสุดหรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ 
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึกประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

ภายใน  30  นาที 

 

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการต ารวจจราจร หรือผู้ช านาญการอื่น 
แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 2 วัน  

9. การคืนของกลางกรณีศาลมีค า
พิพากษาหรือค าส่ังถึงท่ีสุดไม่ริบ หรือ
อัยการแจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจส่ังคืน
ของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึดของ
กลาง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

 
 
 
 
 

พนั  ธะสญั ญาของงานสอบสวน  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน



 

 

  
 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 2 เดือน 
(จนกว่าสอบสวนจะแล้วเสร็จ) 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหา
ไว้ใจทราบการจับกุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานต ารวจ
ท้องท่ี ท่ีญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

  
 

 
 

เป็นกรณีบุคคลท่ี
ต้องการให้ติดต่อมีท่ีอยู่
ชัดเจนการติดต่อส่ือสาร

เข้าถึง 
 
เงื่อนไขทั่วไป 
 1. ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 
 2. ระยะเวลานับแต่ได้รับยื่นเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
 3. ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน, มีผู้มาใช้บริการเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 
 4. เป็นการปฏิบัติในภาวะปกติ และมีข้อมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 
 
 
 
 
 
 

 
              
               

พนั  ธะสญั ญาของงานสอบสวน  สภ.มะขาม
  พนั  ธะสญั ญากบั ประชาชน

พ.ต.อ.
  (ประติพัฒน์  ภูมล)ี

ผกก.สภ.มะขาม

ภายใน 2  ช่ัวโมง
(ในเขตเทศบาล)
ภายใน 1 วัน

(นอกเขตเทศบาล)


