
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร. ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจ ที่จะต้องนำไปกำหนดพันธะสัญญา 
ให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีตำรวจแต่
ละสถานีให้คำมั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการ ในพื้นที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการทำงานและทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละ
พื้นที่ ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตำรวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติ เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานดา้น
ต่างๆของสถานีตำรวจ มีด้วยกัน 5 ด้านดังนี้ 

1. งานธุรการและอำนวยการ 

2. งานป้องกันปราบปราม 

3. งานจราจร 

4. งานสืบสวน 

5. งานสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 

       วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจ 

           ในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 



มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรือการเข้าศึกษา
ต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือ และ
กรอกข้อข้อความในเอกสาร 

ภายใน 
15 วัน 

ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวัต ิฯ ด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทางไปรษณีย์
ด่วนมาก็ได้ 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบหลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว 

ภายใน 
15 วัน 

 

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

3. การขอต่ออาย ุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 

ภายใน 
30 นาที 

 
2. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

4. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั ้งกรณีย ้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 
30 นาที 

 

2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร ต้น
เรื่องของคนต่างด้าว จากสถานีตำรวจเดิม 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด    
2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 

ภายใน 
30 นาที 

 

2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

 

 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบ
มรณะบัตร พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

หน่วยรับผิดชอบของ สำนัก 
งานตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 
4 กก.1 ตม.สตม. 2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื ่องในใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

7. การแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

หน่วยรับผิดชอบของ สำนัก 
งานตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 
4 กก.1 ตม.สตม. 2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื ่องในใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 
3 นายทะเบียนลงนาม 
4 ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

8. การร ับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด
พร้อมถ่ายภาพ และสำเนาทะเบียนบ้านพบ
เจ้าหน้าที ่ธ ุรการ เพื ่อยื ่นคำร้อง และชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ ภายใน 

1 ชั่วโมง 

 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่ 
และหน ังส ือแจ ้งนายทะเบ ียนท ้องท ี ่ จ าก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที ่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

10. ขอรับใบสำคัญประจำตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 
7 วัน) 

1 พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญ 
ภายใน 
1 วัน 

1.  หน ่ วยร ับผ ิดชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
 

2 ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ 

ภายใต้กรอบ 

  

 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์ 
(อายุไม่เกิน 12 ปี) ต้องเพ่ิม
ขั ้นตอนการพิมพ์ลายนิ ้วมือ 
และสอบปากคำผู ้ปกครอง 
พร ้อมตรวจสอบหล ักฐาน
ย ืนย ันความถ ูกต ้อง  จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานจราจร 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การจัดกำลังตำรวจควบคุม
และจัดการจราจรประจำทาง
แยก  หร ื อจ ุ ดท ี ่ ม ี ป ั ญห า
การจราจร เช่นทางแยกสำคัญ 
หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
หรือย่านชุมชน 

- มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำทางแยกสำคัญ และจุดสำคัญ
เช่นหน้าตลาดสด สถานศึกษา ย่าน
ชุมชน 
- ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำจุด 

- การจัดกำลังประจำ
ทางแยก 4 จุด กำลัง
จุดละ 5 นาย 
- การจัดกำลังประจำ
จุดสำคัญ 4 จุด กำลัง
จุดละ 5 นาย 
- ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่
ตำรวจปฏิบัติหน้าที่
ตั้งแต่เวลา 05.30 - 
21.00 น. 

 

2. จัดกำลังตำรวจไว้อำนวย
ความสะดวกการจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ
สะดวกการจราจร 
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/ขอ
ความช่วยเหลือ หรือการแก้ปัญหา
การจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะหน้า ซึ่ง
ประชาชนร้องขอ ให้ดำเนินการและ
ต้องปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจรไว ้อำนวย
ความสะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาที ่จ ัดสาย
ต ร ว จ ( ต ล อ ด  24 
ชั่วโมง) 
- สายตรวจจราจร
เดินทางถึงที่เกิดเหตุ
ภายใน 5 นาท ี

ระยะเวลาในการเดินทางถึงที่
เก ิดเหต ุ ให ้น ับระยะเวลา
ตั ้งแต่การโทรแจ้งโทรศัพท์ 
แจ้งเจ้าหน้าที่ตำรวจ จนถึง
เจ้าหน้าที ่ตำรวจจราจรเดิน 
ทางไปพบผู้แจ้ง หรือถึงที่เกิด
เหตุ 



3. การอำนวยความสะดวก 
และด้านการเปรียบเทียบปรับ
คดีจราจร 

- เจ้าหน้าที ่ตำรวจจราจรจับกุมออก
ใบสั ่ง และเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ 
แล้วนำใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บ ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ 
- ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำ
การเปรียบเทียบปรับคดีประจำสถานี 
- นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือ
กำหนดอ ัตราเปร ียบเท ียบ ชำระ
ค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่คืน 

ภายในเวลา 
1 ชั่วโมง 

 
สามารถชำระค่าปรับ 

ได้ทุกวัน ตลอด  
24 ชั่วโมง ไม่เว้น
วันหยุดราชการ 

 
ภายใน  

1 วันทำการ 

 

4. การอำนวยความสะดวก
ด้านการจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
- พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั ่งการ 
แล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีสถานีตำรวจ
ดำเนินการเองได้) 

 
ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีต้องขอกำลัง
หรือประสานกับ

หน่วยอื่น) 

 

5. การอำนวยความสะดวก
กรณีต้องขอใช้พื้นผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
- พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั ่งการ 
แล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีไม่กระทบ 

หน่วยอื่น) 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีต้องขอกำลัง
หรือประสานกับ

หน่วยอื่น) 

 

6. การขออำนวยความสะดวก
ด้านการจราจร กรณีต้องออก
คำสั ่งหรือข้อบังคับเกี ่ยวกับ
การจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็น
เสนอส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และ
กองบัญชาการเพ่ือพิจารณา 

ภายใน 30 วัน 
ทำการ 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการงานป้องกันปราบปราม 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจควรประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
-  ข ้ อม ู ล ในการวา งแผนป ้ อ ง กั น
ปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหตุ 
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
- ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมา
อย่างดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ 

สถาน ีตำรวจม ีองค์  
ป ร ะ ก อ บ ใ น ก า ร
บร ิหารงานป ้องกัน 
ปราบปรามอาชญา 
กรรมอย่างครบถ้วน 

- ตามสภาพความพร้อมของ
แต่ละสถานีตำรวจ 
- ตามแนวทางการปฏิบัติงาน
ที่ตร.กำหนดไว้ 

2. ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีตำรวจมีความ
พร้อมในการป้องกัน
ป ร า บ ป ร า ม แ ล ะ
ให้บริการประชาชน
ตลอด 24 ชม. โดย 
แบ่งพื ้นที ่การตรวจ
เป ็ น  5  เ ขตตรวจ 
นอกจากนั้นยังมีสาย
ตรวจรถยนต ์  สาย
ตรวจเด ินเท ้า และ
อาสาสม ัครสมาชิก
แจ้งข่าวอาชญากรรม
ปฏิบัติร่วมด้วย 

- ขนาดของพ้ืนที่ 
- กำลังฝ่ายป้องกันปราบปราม
ของสถานีตำรวจ 
-  ค ว า ม เ ห ม า ะ ส ม ต่ อ
สถานภาพอาชญากรรมใน
พ้ืนที ่

 

 

 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

3. การระงับเหตุ/ให้บริการ - เพื ่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับ
บริการตำรวจสายตรวจในพื้นที่ ต้อง
รีบเดินทางไประงับเหตุ และให้บริการ 
 

- เจ้าหน้าที่ตำรวจไป
ระง ั บ เหต ุ ห รื อ ให้  
บริการตามที ่ ได ้รับ
แจ ้ ง  ภ าย ใน เ ว ล า  
5 นาที 

วิธีคำนวณเวลา 
1. เริ ่มนับตั้งแต่เวลาที่ผู ้แจ้ง
ต ิดต ่อแจ ้งเหต ุ หร ือขอรับ
บริการ มายังตำรวจจนกระทั่ง
เจ้าหน้าที่ตำรวจไปยังจุดเกิด
เหตุ หรือจุดที่ให้บริการ 
2. ช่วงเวลาที่ต้องคำนึง 
ก.ช ่วงเวลาการร ับแจ้งเหตุ
ขณะที ่ผ ู ้แจ ้งติดต่อกับพนัก 
งานโทรศัพท์ครั้งแรก 
ข .  ช ่ ว ง เ ว ล าท ี ่ พน ั ก ง าน
โทรศัพท์ส่งข้อมูลการรับแจ้ง
ไปยังเจ ้าหน้าที ่ตำรวจสาย
ตรวจ แจ้งไปยังพนักงานวิทยุ 
พน ั ก ง าน ว ิ ท ย ุ แ จ ้ ง ไ ปยั ง
เจ้าหน้าที่สายตรวจ 
ค. ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่ตำรวจ
สายตรวจเดินทางไปยังจุดเกิด
เหต ุ  หร ือจ ุดท ี ่ ให ้บร ิ การ 
 

ปัจจัยที่ควรคำนึงถึง 
1. ขนาดและลักษณะพื ้นที่
รับผิดชอบ 
2 .  ค ว า ม ส ะ ด ว ก ใ น ก า ร
คมนาคม 
3. ความพร้อมของพนักงาน
วิทยุพนักงานโทรศัพท์และ
เครื่องมือสื่อสาร 
4. ความพร้อมของเจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจและยานพาหนะ 
5 .  ส ภ า พ ก า ร จ ร า จ ร ใ น
ช่วงเวลาต่างๆ 
6. อ่ืนๆ ตามสภาพของท้องที่ 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขังบน
สถานีตำรวจ (ในห้องควบคุม) 

-  ผ ู ้ต ้องหา/ผ ู ้ต ้อง
ก ักข ังจะได ้ร ับการ
ควบคุมอย่างปลอด 
ภัย ในห้องควบคุมที่
สะอาด (เหมาะสม) 

- สิทธิตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถานี 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล 

- การรับโทรศัพท์มา
แจ้งเหตุที่สถานีตำรวจ
จะจัดโทรศัพท์รับแจ้ง
เหตุไว้โดยเฉพาะ 

- สถาน ี ต ้ อ งจ ั ด โทรศ ั พท์
สำหรับแจ้งเหตุ (โทรเข้าได้
อย่างเดียว) ไว้ให้บริการอย่าง
น้อย 2 หมายเลข 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน เพ่ือ
เขียนบันทึกประจำวันเอกสารหาย 
- พบพนักงานสอบสวน ลงนามใน
บันทึกประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 
- เจ ้าหน้าที ่เสมียนประจำวัน มอบ
สำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 
10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง 

- นำใบสั ่งพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
- ชำระค่าปรับที ่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ 
(กรณีท ี ่ ไม ่ต ้องการบันทึกคะแนน) 
ประชาชนมีทางเลือกที ่สามารถใช้
บริการชำระค่าปรับทางไปรษณีย์ 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. ก า ร ข อ ส ำ เ น า บ ั น ทึ ก
ประจำวันเกี่ยวกับคด ี

-  ย ื ่ นคำร ้องขอค ัดสำ เนาบ ันทึ ก
ประจำวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
- เมื ่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณา
แล้ว มีความเห็นอนุญาต เจ้าหน้าที่
เสม ียนประจำว ันนำสำเนาบ ันทึก
ประจำวัน ให้นายตำรวจสัญญาบัตร
รับรองสำเนาถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. การขอถอนคำร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 



- พน ักงานสอบสวนตรวจคด ีและ
อธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี 
- บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อไว้ใน
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณียึด
ของกลาง) ลงบันทึกประจำวันบันทึก
การถอนคำร ้องท ุกข ์  คด ีความผิด
ยินยอมความได้ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีท่ีไม่เก่ียวกับคดี 

-  พ น ั ก ง า น ส อ บ ส ว น ซ ั ก ถ า ม
รายละเอียดข้อเท็จจริง แล้วตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารที่เก่ียวข้อง อธิบายข้อ
กฎหมาย 
- ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา - ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง
นำหลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยตัว
ชั่วคราว ต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานตำรวจภายใน 1 ชั่วโมงนับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้อง ต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
- ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาต
ให้ประกัน 
- กรณีที ่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ
มอบให้นายประกัน 
- เจ ้าหน้าที ่ เสม็ดประจำวันทำการ
บันทึกประจำวัน เพื่อปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัวผู้ต้องหา 
- กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจสั่งปล่อยตัว
ชั ่วคราวได้ ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื ่นคำ
ร้องขอปล่อยตัวชั่วคราว 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

7. การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันผู้ต้องหา 

- นำหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู ้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ ้าหน้าที ่ธ ุรการทางคดีภายใน 1 
ช ั ่วโมง น ับแต่เวลาท ี ่ย ื ่นหล ักฐาน

ภายใน  
1 วัน 

 



ประก ันต ัวผ ู ้ต ้องหา ต ่อพน ักงาน
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนหรือเจ ้าหน้าที่
ธุรการทางคดี ตรวจสอบและบันทึกผล
คดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

 - พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสม็ดประจำวันลงบันทึก
ประจำวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้
นายประกันภัยใน 1 วันทำการ นับแต่
วันที่ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน 

 

 

8. การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไป
ตรวจสภาพหรือผู้ชำนาญการอื่น แต่
ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความ
ชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน...วัน 

 

 

9. การคืนของกลางกรณีศาล
มีคำพิพากษา หรือคำสั ่งถึง
ท ี ่ส ุดไม ่ร ิบ หร ือพน ักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

- นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ ิ ์และ
เอกสารท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง พบพนักงาน
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่ง
คืนของกลาง 
- ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และ
ลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และ
รักษาทรัพย์ 

ภายใน 
2 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความคืบหน้า
ของคด ี

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหายภายใน 1 เดือน จนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

ภายใน 
1 เดือน 

 

11. การแจ้งให้ย่าหรือบุคคล
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานกับตำรวจ
ท้องที ่ ที ่ญาติหรือบุคคลที่ผ ู ้ต้องหา
ไว ้วางใจ มีภ ูม ิลำเนาอยู ่เป ็นผู ้แจ้ง
ภายใน 24 ชั่วโมง 

ภายใน 
24 ชั่วโมง 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการงานสืบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. มีการขอร ับรองประว ัติ
บ ุคคล (ส ืบสวนพฤติการณ์
บุคคล) 

1. พบเจ้าหน้าที่ ยื่นเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่สารบัญลงควบคุมเอกสาร
ในสาระบบ เสนอ ผกก. 
3. สอบปากคำพยาน เสนอ ผกก. ลง
นาม 
4. แจ้งผลให้ผู้ร้อง 

ภายใน 1 วันทำการ 

 

 

ขั้นตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ 

ประชาสัมพันธ์ ความประทับใจ 1. รับรู้การมาของผู้ใช้บริการโดยเร็วที่สุด 
2. แนะนำขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบหลักฐาน ขั้นตอนชัดเจน 1. ทักทาย สอบถามความประสงค์ 
2. โปร่งใส ใส่ใจในการบริการ 
3. กระตือรือร้น ห่วงใย 
4. ใช้วาจาสุภาพ 

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1. วางตัวเป็นกลาง 
2. ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัวผู้อื่น 
3. กระชับ รัดกุม 
4. ไม่กล่าวโทษ ตำหนิผู้มารับบริการ 
5. เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้ง
เหตุผล จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ 

ทบทวนรายละเอียด  1. อ่านข้อความคำให้การโดยละเอียด 
2. ทบทวนข้อมูลของผู้รับบริการก่อนให้
ลงลายมือชื่อ 
3. ไม ่นำความลับของผ ู ้ร ับบร ิการไป
เปิดเผย 

แนะนำช่องทางการติดต่อสอบถาม ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้ตลอด 1. แจ ้ งผลความค ืบหน ้า ในคด ี ตาม
กำหนดเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการอำนวยความสะดวกประชาชน 

พบเจ้าหน้าที ่

แจ้งความประสงค์/ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงควบคุมเอกสาร 

เสนอผกก./สอบปากคำ 

แจ้งผลให้ผู้รอ้งทราบ 

ภายใน 1 วัน 



พันธะสัญญากับข้าราชการตำรวจ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
1. การเลื่อนข้ันเงินเดือนประจำปี 1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยจัดทำบัญชี (สน.,สภ.,

กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 5 คณะกรรมการพิจารณา
เงินเดือนของหน่ายจัดทำบัญชีแต่ละระดับประชุม
พิจารณา 

ภายใน 7 วัน 

2. การแต่งตั้งกรณีร้องขอกลับภูมิลำเนา 1. ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับแต่งตั้งยื่นคำร้อง
ผ ่านผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาตามลำดับช ั ้น พ ิจารณาและมี
ความเห็น (ผู้บังคับบัญชาในสายงาน, ผกก., ผบก.) 

ภายใน 7 วัน 

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน) 1. ข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่
ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องขอ
พร้อมเอกสาร 

ภายใน 7 วัน 

4. การขอเลื่อนยศ (ชั้นสัญญาบัตร) 1. ข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่
ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องขอ
พร้อมเอกสาร 

ภายใน 7 วัน 

5. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 1. ตร. มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยต่างๆ รวบรวมรายชื่อ
ข้าราชการตำรวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วน เสนอภายใน
กำหนด 

ภายใน 7 วัน 

6. การขอรับบำนาญหรือบำเหน็จตกทอด 1. ผู้มีสิทธิ์รับบำเหน็จบำนาญฯหรือทายาท ยื่นเรื่องต่อ
หัวหน้าสถานีตำรวจ/ผกก. พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. หัวหน้าสถานีตำรวจ/ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ 
ผบก. 

ภายใน 7 วัน 

7. การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 1. ข้าราขการตำรวจยื ่นคำร้องพร้อมหลักฐาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นพิจารณาลงนาม 

ภายใน 1 วัน 

8. การดำเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่า
กระทำผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.  ผ ู ้ บ ั งค ับบ ัญชาต ้นส ั งก ั ดกล ่ าว โทษ หร ือตั้ ง
คณะกรรมการสอบสวน 
2. ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ผิดก็ให้
ยุติเรื่อง 

ภายใน 1 วัน 
  

ภายใน 3 วัน 

9. การดำเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่า
กระทำผิดวินัยร้ายแรง 

1. ผู ้ถ ูกกล่าวหาเป็นข้าราชการตำรวจตั ้งแต่ช ั ้น ยศ 
พลตำรวจ - จ.ส.ต. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดดำเนินการ
และพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ 
2. ผู้ถูกกล่าวโทษประข้าราชการตำรวจตั้งแต่ชั้นยศ ด.ต. 
- นายตำรวจชั้นสัญญาบัตร ผบช. เป็นผู้สั่งตั้งกรรมการ
และคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้เสร็จสิ้น ตามกฎ 
กพ. ฉบับที่ 18 (พ.ศ.2540) 

ภายใน 1 วัน 
 
 

ภายใน 7 วัน 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
10 การร้องทุกกรณีถูกลงทัณฑ์ 1. ผู ้ถูกลงทัณฑ์ยื ่นหนังสือทำเป็นคำชี ้แจงเหตุผลต่อ

ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
ภายใน 1 วัน 

11. การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้
ต่างกรณีถูกฟ้อง เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ หรือถูกฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

1. ยื ่นหนังส ือต่อผู ้บังคับบัญชาโดยตรง ให้ปรากฏ
รายละเอียดและข้อเท็จจริง ว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ภายใน 3 วัน 

12. การขอที่พักอาศัยกรณีอาคารอิสระของ 
สภ. 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร เสนอต้น
สังกัด 
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ 
3. คณะกรรมการระดับ สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 1 วัน 

13. การขอรับเง ินจากมูลนิธ ิสงเคราะห์
ข้าราชการตำรวจ 

1. ข้าราชการตำรวจหรือทายาทยื ่นคำร้อง พร้อม
หลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น จนถึงระดับ
บก./ภ.จว. 

ภายใน 3 วัน 

14. การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร - ธิดา
ข้าราชการตำรวจ จากสหกรณ์ออมทรัพย์
ตำรวจภูธรจังหวัด 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษา พร้อม
หลักฐานประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาจนถึง ผบก. 

แล้วแต่เวลาที่กำหนด 
(ประมาณ ต.ค.  

ของทุกปี) 
15. การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธิและ
กองทุนของตำรวจ 

1. ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษา พร้อม
หลักฐานประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ภายใน 3 วัน 

16. การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 1.ข้าราชการตำรวจที ่ประสงค์ขอร ับเง ินค่าร ักษา 
พยาบาล ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นพิจารณา จนถึง บก. หรือ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3 วัน 

17. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 1. ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน เสอนผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ชั้นพิจารณาจนถึง บก. หรือ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน 2 วัน 

18. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 1. ผกก.สน./สภ. ออกคำส ั ่ งให ้ข ้าราชการตำรวจ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ผกก.สน./สภ. 
พร้อมหลักฐาน การลงเวลาปฏิบัติราชการ ลงนาม เสนอ 
บก./ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน - วัน 

19. การเบ ิกเง ินค ่าตอบแทนพน ักงาน
สอบสวน 

1. พนักงานสอบสวนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก. 
ลงนามเสนอ บก./ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน 3 วัน 

20. การเบิกเงินรางวัลจราจร 1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ชำระค่าปรับ ซึ่ง
ต้องจัดสรรให้ท้องถิ่นร้อยละ 50 เป็นส่วนของตำรวจ
ร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3 วัน 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
21. การเบิกเงินสินบนการพนัน 1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล 

แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามใน
เอกสาร 
2. ผกก. ลงนามในเอกสาร เสนอศาลจังหวัดพะเยา 

ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

ดูรายละเอียดในคู่มือประชาชน และ 

คู่มือปฏิบัติแต่ละสายงาน 

ของสถานีตำรวจภูธรแม่ใจ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


