


ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ

- พบเจ้าหน้าท่ีประจาวันเขียนบันทึกประจาวันเอกสารหาย

- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจาวัน

- เจ้าหน้าท่ีประจาวันมอบสาเนาบันทึกประจาวันให้ผู้แจ้ง

- น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือกาหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ

- ช าระค่าปรับท่ีเจ้าหน้าทีเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จและ
ใบอนุญาตขับข่ี

- ย่ืนค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อพนักงานสอบสวน

-เม่ือหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต

- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันน าส าเนาบันทึกประจ าวันให้

นายต ารวจสัญญาบัตร รับรอง ส าเนาถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง ภายใน 

30 นาที

-พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือรพนักงานสอบสวนตรวจสอบ
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายข้ันตอนการด าเนินคดี

- บันทึกปากค า และลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์
(กรณียึดของกลาง ) ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอนค าร้องทุกข์
คดีความผิดยินยอมความได้ ภายใน 1 ช่ัวโมง

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารท่ี เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย

- ลงบันทึกประจ าวันภายใน 1 ช่ัวโมง

-ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องน าหลักประกันย่ืนค าร้องขอ

ปล่อยช่ัวคราวต่อพนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานต ารวจ ภายใน
 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ีย่ืนค าร้องต่อ พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน

- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน

- ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ประกัน

-ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและสัญญา

ประกันคู่ฉบับ มอบให้นายประกัน

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา

1 ชม.

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน กรณีท่ีไม่
เก่ียวกับคดี 1 ชม.

พันธะสัญญาของ งานสอบสวน

10 นาที

 10 นาที

 30 นาที

1 ชม.

1.การแจ้งเอกสารหาย

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเก่ียวกับคดี

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

4.การขอถอนค าร้องทุกข์



ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ

-เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวันเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหากรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจส่ังปล่อยช่ัวคราว
ได้ให้พิจารณาให้เสร็จส้ินภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ีย่ืนค าร้อง
ขอปล่อยช่ัวคราว

-น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดีภายใน1ช่ัวโมงนับแต่เวลาท่ีย่ืน
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน สอบสวน

-พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดีตรวจสอบและบันทึ
 กผลคดีถึงท่ีสุดหรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้

-พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน

-เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวันและมอบหลักทรัพย์
คืนให้นายประกัน ภายใน 1 วันท าการนับแต่วันท่ีย่ืนหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน

8.การตรวจ สอบ สน นาพรถในคดีจราจร -พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจ สน นา หรือ
ผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญใน
เร่ืองน้ันไว้ด้วย ภายใน 1 วัน

24 ชม.

-น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน

-พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มี

อ านาจส่ัง คืนของกลาง

-ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชี
ยึด และ รักษาทรัพย์ภายใน 2 ช่ั วโมง

10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี -พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน 
จนกว่าการสอบสวนจะเสร็จส้ิน 1 เดือน

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหา

ไว้วางใจ ทราบการจับกุม เม่ือผู้ถูกจับ
ร้องขอ

-เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน 

กับต ารวจท้องท่ี ท่ีญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่
เป็นผู้แจ้ง ภายใน24 ช่ัวโมง

24 ชม.

7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกัน

ผู้ต้องหา

1 ชม.

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพิพากษา

หรือค าส่ัง ถึงท่ีสุดไม่ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 2 ชม.

พันธะสัญญาของ งานสอบสวน



ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ

  ประกอบด้วย

  -ห้องปฏิบัติการสายตรวจ

  -ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปรามอาชญากรรม

  -เคร่ืองมือส่ือสาร

  -แผนเผชิญเหตุ

  -แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม

  -ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี

  -ความร่วมมือจากประชาชนใ นการให้ข้อมูลข่าวสาร

  -ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนท่ี

-การแบ่งเขตการตรวจ

-การจัดประเภทสายตรวจ

-การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน

-เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ
ในเขตเทศบาล ภายใน  
 5 นาที

-ต ารวจสายตรวจในพ้ืนท่ีต้องรีบเดินทางไประงับเหตุ และให้บริการ
นอกเขตเทศบาล 

ภายใน10 นาที

พ้ืนท่ีห่างไกล ภายใน    

20 นาที

4. การควบคุมผู้ต้องหา

-การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีต ารวจ (ภายใน
ห้องควบคุม )

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะ

ได้รับการควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุม
ท่ีสะอาดและตามสิทธิ
ตามรัฐธรรมนูญ

-ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี

-เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล

2. ความพร้อมในการป้องกัน ปราบปราม สถานมีความพร้อมในการ

ป้องกันปราบปราม และ
บริการตลอด 24 ช่ัวโมง

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ท่ีสถานีต ารวจจัด
โทรศัพท์

รับแจ้งเหตุไว้เฉพาะ

จ านวน 1 เลขหมาย

พันพันธสัญญาของ งานป้องกันปราบปราม

สถานีจะมีองค์ประกอบ
ในการบริหารงานป้องกัน
ปราบปราม อาชญากรรม
อย่างครบถ้วน

1. การบริหารงานสายตรวจ



ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ
1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร

2.ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากรรม

3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล

3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

4.แจ้งผลการพิจารณา

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ

2.เขียนค าร้อง

3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ

4.นายทะเบียนลงนาม

5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดิม

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รูป

2.เขียนค าร้อง

3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา

4.นายทะเบียนลงนาม

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว

3.นายทะเบียนลงนาม

4.ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน

3.นายทะเบียนลงนาม

4.ส่งเร่ืองไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว (ท้ังกรณี
ย้ายออกและย้ายเข้า)

ภายใน 30 นาท

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเม่ือครบ      

ระยะ 5 ปี
ภายใน 30 นาท

ภายใน 1 ช่ัวโมง

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว

ภายใน 1 ช่ั วโมง

พันพันธสัญญาของ งานธุรการและอ านวยการ

1.การขอตรวจสอบประวัติ สมัครงานหรือ
ศึกษาต่อ

ภายใน 20 วัน

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว

ภายใน 7 วัน
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1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพ่ือย่ืนค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร และ 
ออกเล่มใบส าคัญ

3.นายทะเบียนลงนาม

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องท่ีจากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วย่ืนค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้

5.นายทะเบียนลงนาม

6.ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคนเข้าเมือง

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ

2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้

5.นายทะเบียนลงนาม

6.ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

8.การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวท่ีช ารุดหรือสูญหาย

ภายใน 2 ช่ัวโมง

9.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว
ใหม่ ( ภายใน 7 วัน )

ภายใน 2 ช่ัวโมง

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

ภายใน 15 วัน

พันพันธสัญญาของ งานธุรการและอ านวยการ
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-มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรประจ าทางแยกส าคัญ - จัดก าลังประจ าทางแยก

-จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษาย่านชุมชน - จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ

-ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ าจุด - เจ้าหน้าท่ีต ารวจ       
ปฏิบัติหน้าท่ี

เวลา 05.30 - 20.00 น.

-จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร - ตลอด 24 ช่ัวโมง

-กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความช่วยเหลือหรือ - ภายใน 5 นาที

- การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ีซ่ึ งประชาชน
ร้องขอให้ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที

- ภายใน 30 นาที

-การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร - จัดก าลังสายตรวจเพ่ิม

-เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบส่ังและเรียกเก็บใบอนุญาตขับ

ข่ีท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบปรับช่วงเวลาท่ีมีการจัด
เจ้าหน้าท่ีไว้ท าการเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน

- ตลอด 24 ช่ัวโมง

-น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือก าหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับ ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับข่ี

- ภายใน 30 นาที

- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ - ภายใน 1 วันท าการ

- พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ กรณี สน.ด าเนินการเองได้

- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ - ภายใน 3 วันท าการ

กรณีประสานหน่วยอ่ืน

- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ - ภายใน 1 วันท าการ

- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ กรณีประสานหน่วยเหนือ

- ภายใน 3 วันท าการ

กรณีประสานหน่วยอ่ืน

- พบเจ้าหน้าท่ีเพ่ือติดต่อหรือย่ืนหนังสือ

- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือ เสนอตามล าดับช้ัน

- ส่งเร่ืองไปยังกองบังคับการ และ กองบัญชาการ เพ่ือพิจารณา

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอ
ใช้ พ้ืนผิวจราจร

- ภายใน 7 วันท าการ

6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ

จราจร กรณีจะต้องออกค าส่ัง หรือ
ข้อบังคับเก่ียวกับจราจร

พันธะสัญญาของงานจราจร

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

2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวยความสะดวก
การจราจร

3.การอ านวยความสะดวกด้าน

การเปรียบเทียบปรับคดีจราจร

4.การขออ านวยความสะดวกด้าน
การจราจรท่ัวไป



ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ
-ตรวจสอบประวัติบุคคล

-สืบสวนพฤติกรรมบุคคล

-น าเสนอ บก.ท.

-พบเจ้าหน้าท่ี

-สืบสวนพยานใกล้เคียง

-ตรวจสอบความประพฤติการกระทาความผิด

-รายงานผลกับสันติบาล

1.พบเจ้าหน้าท่ี

2.เรียกบุคคลท่ีจะให้ท่ีพักมาสอบปากคา

3.สอบปากคาเจ้าบ้าน

4.แจ้งหนังสือตอบกลับท่ีเรือนจา

2.ขอสัญชาติ

ภายใน15วัน

3. ตรวจสอบรับรองความประพฤติบุคคล
พ้นโทษหรือนักโทษ

ภายใน7 วัน

พันธะสัญญาของงานสืบสวน

1.ตรวจสอบประวัติและความประพฤติ
ของบุคคลเก่ียวกับการขอมี ใช้ พกพา
อาวุธปืน

ภายใน3 วัน


