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พนัธะสญัญาการให้บริการประชาชน 
วิธีการก าหนดพนัธะสญัญาของสถานีต ารวจ 

ในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ 
 



พนัธะสญัญาของงานธรุการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  พนัธะสญัญา  
1.การขอตรวจสอบประวติั  
สมคัรงานหรือศึกษาต่อ ของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธรุการเพื่อพิมพ์
ลายน้ิวมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร  
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียน
ประวติัอาชญากรรม 
 3.แจ้งผลการตรวจสอบประวติั  

ภายใน 20 วนั . .  

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว ของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธรุการเพื่อตรวจสอบ 
หลกัฐานเก่ียวกบัการแสดงง้ิว  
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ี
สนัติบาล  
3.รบัผลการตรวจบทแปลจาก
สนัติบาล  
4.แจ้งผลการพิจารณา  

ภายใน 7 วนั  

3.การขอต่ออายุใบส าคญัประจ าตวั 
คนต่างด้าว ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นค าร้อง  
2.ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคญั  
4.ออกใบเสรจ็รบัเงิน  
5.นายทะเบียนลงนาม  

ภายใน 30 นาท  

4.แจ้งย้ายภมิูล าเนาคนต่างด้าว (ทัง้
กรณีย้ายออกและย้ายเข้า) ของ สภ.
บ้านท่าเลื่อน  

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าว 
และส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธรุการ 2.เขียนค าร้อง 3.
เจ้าหน้าท่ีธรุการลงรายการใน
ใบส าคญัฯ 4.นายทะเบียนลงนาม 5.(
กรณีย้าย)ท าบนัทึกขอรบัเอกสารต้น
เร่ืองของคนต่างด้าวจากสถานี
ต ารวจเดิมิ  

ภายใน 30 นาท . . . .  

5.ขอปิดรปูถ่ายคนต่างด้าวเม่ือครบ 
ระยะ 5 ปี ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 น้ิว จ านวน 4 รปู 2.เขียนค า
ร้อง 3.เจ้าหน้าท่ีประทบัตรา 4.นาย
ทะเบียนลงนาม  

ภายใน 30 นาท . . .  



6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างด้าว
และใบมรณบตัรพบเจ้าหน้าท่ีธรุการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองใน
ใบส าคญัประจ าคนต่างด้าว 3.นาย
ทะเบียนลงนาม 4.ส่งเรื่องไปยงั
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  

ภายใน 1 ชัว่โมง . . .  

7.ขอแปลงสญัชาติของคนต่างด้าว 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.เม่ือคนต่างด้าวได้รบัราชกิจฯ ให้
แปลงสญัชาติไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าท่ีธรุการ 
 2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยงัส านักตรวจคนเข้า
เมือง  
 
 
 
 

ภายใน 1 ชัว่โมง . . .  

8.การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างด้าวท่ีช ารดุหรือสูญหาย 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.น าหลกัฐานใบแจ้งความสูญหาย
หรือช ารดุพร้อมถ่ายภาพและส าเนา
ทะเบียนบ้าน . พบเจ้าหน้าท่ีธรุการ
เพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
2.เจ้าหน้าท่ีธรุการออกใบเสรจ็ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบส าคญั  
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชัว่โมง . . . 
.  

9.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนต่างด้าว
ใหม ่( ภายใน 7 วนั ) ของสภ.บ้านท่า
เลื่อน 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคญั
ถ่ินท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบียน
ท้องท่ี . จากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง แล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม  

ภายใน 2 ชัว่โมง . . .  



2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนั
ความถกูต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
 3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้  
5.นายทะเบียนลงนาม 
 6.ส่งปลายขัว้ไปส านักตรวจคนเข้า
เมือง  

10.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนต่างด้าว
ใหม ่(เกินก าหนด 7 วนั ) ของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคญั
ฯ 
 2.ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยนั
ความถกูต้องจากส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
 3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
 5.นายทะเบียนลงนาม 
 6.ส่งปลายขัว้ไปส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง  
 
 
 
 
 

ภายใน 15 วนั . . . . .  

พนัธะสญัญาของงานป้องกนัและปราบปราม 
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  พนัธะสญัญา  
1. การบริหารงานสายตรวจสภ.บ้านท่า
เลื่อน 

องคป์ระกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจประกอบด้วย  
– หอ้งปฏบิตักิารสายตรวจ  
– ข้อมูลในการวางแผนป้องกนั
ปราบปรามอาชญากรรม  
– เครื่องมอืสือ่สาร  
– แผนเผชิญเหตุ  

สถานีจะมี
องคป์ระกอบ 
ในการ
บริหารงาน
ป้องกนั 
ปราบปราม
อาชญากรรม 



– แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม  
– ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรม
มาอย่างดี  
– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูลข่าวสาร  
– ผูบ้งัคบับญัชาอ านวยการในพืน้ที ่ 

อย่างครบถ้วน 
.  

2. ความพร้อมในการป้องกนั 
ปราบปราม สภ.บ้านท่าเลื่อน 

– การแบ่งเขตการตรวจ  
– การจดัประเภทสายตรวจ  
– การประกอบก าลงัออกปฏิบติังาน . . .  

สถานมีความ
พร้อมในการ 
ป้องกนั
ปราบปราม 
และ บริการ
ตลอด 24 
ชัว่โมง โดยแบ่ง
พื้นท่ี 10 เขต
ตรวจ ก าลงั 71 
นาย และ
สมาชิก แจ้ง
ข่าว
อาชญากรรม  

3. การระงบัเหตุ / ให้บริการของสภ.
บ้านท่าเลื่อน 

– เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรบั
บริการ  
– ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบ
เดินทางไประงบัเหตุ และให้บริการ .  

– ภายใน 5 
นาที กรณีใน
เขตเทศบาล  
– ภายใน 30 
นาที กรณีนอก
เขตเทศบาล  

4. การควบคมุผู้ต้องหาของสภ.บ้านท่า
เลื่อน  

– การควบคมุผู้ต้องหา ผู้ต้องกกัขงั บน
สถานีต ารวจ (ภายในห้องควบคมุ) . . .  

ผู้ต้องหา/ผู้ต้อง
กกัขงัจะได้รบั 
การควบคมุ
อย่างปลอดภยั 
ในห้องควบคมุ
ท่ีสะอาดและ 
ตามสิทธิตาม
รฐัธรรมนูญ  



5. การรบัโทรศพัท์แจ้งเหตุของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน  

– ผู้แจ้งโทรศพัท์แจ้งเหตุมายงัสถานี  
– เจ้าหน้าท่ีรบัโทรศพัท์รบัข้อมูล . .  

การรบั
โทรศพัท์แจ้ง
เหต ุท่ีสถานี
ต ารวจจดั
โทรศพัท์ รบั
แจ้งเหตุไว้
เฉพาะ จ านวน 
2 เลขหมาย  

พนัธะสญัญาของงานจราจร  
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  พนัธะสญัญา  
1.การจดัก าลงัต ารวจควบคมุและจดัการ 
จราจรประจ าทางแยกหรือจดุท่ีมีปัญหา 
การจราจร เช่น ทางแยกส าคญั หน้า
ศนูยก์ารค้า สถานศึกษา หรือย่านชุมชน
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน   

– มีการจดัก าลงัเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจร
ประจ าทางแยกส าคญั  
– จดุส าคญั เช่น หน้าศนูยก์ารค้า 
สถานศึกษา ยา่นชุมชน  
– ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ า
จดุ .  

– จดัก าลงั
ประจ าทางแยก  
– จดัก าลงั
ประจ าจดุส าคญั  
– เจ้าหน้าท่ี
ต ารวจปฏิบติั
หน้าท่ี เวลา 
06.00 – 18.00 น.  

2.จดัก าลงัต ารวจให้อ านวยความสะดวก 
การจราจร ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

– จดัสายตรวจจราจรไว้อ านวยความ
สะดวกการจราจร  
– กรณีได้รบัแจ้งอบุติัเหตุ / รถเสีย / ขอ
ความช่วยเหลือ หรือ  
– การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วน
เฉพาะเจ้าหน้าท่ีซ่ึงประชาชนร้องขอ ให้
ด าเนินการและต้องปฏิบติัทนัที  
– การจดัสายตรวจจราจรไว้อ านวยความ
สะดวกการจราจร  

– ตลอด 24 
ชัว่โมง  
– ภายใน 5 นาที  
– ภายใน 30 
นาที .  
– จดัก าลงัสาย
ตรวจเพ่ิม  

3.การอ านวยความสะดวกด้าน การ 
เปรียบเทียบปรบัคดีจราจร ของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน 

– เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจบักมุออกใบสัง่
และเรียกเกบ็ใบอนุญาตขบัข่ี ท่ีเรียกเกบ็
น าส่งให้เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบปรบั 
ช่วงเวลาท่ีมีการจดัเจ้าหน้าท่ี ไว้ท าการ
เปรียบเทียบคดีประจ าสถาน – น าใบสัง่ไป
พบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอตัรา

– ตลอด 24 
ชัว่โมง . . – 
ภายใน 30 นาที 
.  



เปรียบเทียบปรบั ช าระค่าปรบัและรบั
ใบอนุญาตขบัข่ี  

4.การขออ านวยความสะดวก ด้าน 
การจราจรทัว่ไป ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

– พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือย่ืนหนังสือ – 
พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ – 
พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสัง่การ แจ้ง
ผลให้ทราบ .  

– ภายใน 1 วนั
ท าการ กรณี 
สภ.ด าเนินการ
เองได้  
– ภายใน 3 วนั
ท าการ กรณี
ประสานหน่วย
อ่ืน  

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้ 
พื้นผิวจราจร ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

– พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือย่ืนหนังสือ . 
– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสัง่การ แจ้ง
ผลให้ทราบ .  

– ภายใน 1 วนั
ท าการ กรณ๊
ประสานหน่วย
เหนือ  
– ภายใน 3 วนั
ท าการ กรณี
ประสานหน่วย
อ่ืน  

6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ 
จราจร กรณีจะต้องออกค าสัง่ หรือ 
ข้อบงัคบัเก่ียวกบัจราจร ของสภ.บ้านท่า
เลื่อน 

– พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือย่ืนหนังสือ – 
หวัหน้าสถานีพิจารณามีความเหน็ชอบ 
หรือเสนอตามล าดบัชัน้ – ส่งเร่ืองไปยงั
กองบงัคบัการ และกองบญัชาการ เพื่อ
พิจารณา  

– ภายใน 7 วนั
ท าการ  

พนัธะสญัญาของงานสอบสวน  
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  พนัธะสญัญา  
1.การแจ้งเอกสารหาย ของสภ.บ้านท่า
เลื่อน 

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวนั เพื่อ
เขียนบนัทึกประจ าวนัเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบนัทึก
ประจ าวนั ในหวัข้อท่ีรบัแจ้ง  
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวนั มอบ
ส าเนาบนัทึกประจ าวนัให้ผู้แจ้ง  
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้
บริการได้ท่ีสถานีต ารวจใกล้เคียงท่ี

ภายใน 30 นาที  



สะดวก ตู้ยามต ารวจ ท่ีท าการต ารวจ
ชุมชน หรือหน่วยบริการเคล่ือนท่ีของ
สถานีต ารวจ  

2.การเปรียบเทียบปรบัตามใบสัง่ 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.น าใบสัง่ไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อ
ก าหนดอตัราเปรียบเทียบปรบั  
2.ช าระค่าปรบัท่ีเสมียนเปรียบเทียบ
ปรบั รบัใบเสรจ็  

ภายใน 30 นาที  

3.การขอส าเนาบนัทึกประจ าวนั
เก่ียวกบัคดี  ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.ยื่นค าร้องขอคดัส าเนาบนัทึก
ประจ าวนั ต่อพนักงานสอบสวน  
2.เม่ือหวัหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้ว
เหน็ควรอนุญาตบตัรรบัรองส าเนา
ถกูต้อง มอบให้กบัผู้แจ้ง  

ภายใน 2 
ชัว่โมง  

4.การขอถอนค าร้องทุกข ์ของสภ.บ้าน
ท่าเลื่อน 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขัน้ตอนการด าเนินคดี  
3.บนัทึกปากค า และลงลายมือช่ือใน
สมุดบญัชียึดและรกัษาทรพัย ์(กรณีของ
กลาง) ลงบนัทึกประจ าวนั บนัทึกการ
ถอนค าร้องทุกข ์คดีความผิดอนัยอม
ความได้  

ภายใน 2 
ชัว่โมง  

5.การแจ้งความเป็นหลกัฐานกรณีไม่
เก่ียวกบัคดี ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.พนักงานสอบสวนซกัถาม
รายละเอียดข้อเทจ็จริง และตรวจสอบ
หลกัฐาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง อธิบายข้อ
กฎหมาย  
2.ลงบนัทึกประจ าวนั  

ภายใน 1 
ชัว่โมง  

6.การขอประกนัตวัผู้ต้องหา ของสภ.
บ้านท่าเลื่อน 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้อง
น าหลกัประกนัยื่นค าร้อง ขอปล่อยตวั
ชัว่คราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ  

ภายใน 1 
ชัว่โมง กรณีไม่
อนุญาตภายใน
24ชม  



พนัธะสญัญากบัข้าราชการต ารวจ  
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบติังาน  พนัธะสญัญา  
1. การเล่ือนขัน้เงินเดือนประจ าปี  1.ตร.มีหนังสือสัง่การแจ้งหน่วยจดัท า

บญัช(สน.,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.
ภาค 1.คณะกรรมการพิจารณา
เงินเดือนของหน่ายจดัท าบญัชีแต่ละ
ระดบัประชุมพิจารณา  

ภายใน 7 วนั .  

2. การแต่งตัง้กรณีร้องขอกลบั
ภมิูล าเนา ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงคข์อรบั
การแต่งตัง้ยื่นค าร้องผ่าน
ผู้บงัคบับญัชาตาม ล าดบัชัน้ พิจารณา
และมีความเหน็ (ผู้บงัคบับญัชาในสาย
งาน , ผกก. , ผบก.)  

ภายใน 1 วนั .  

3. การขอเลื่อนยศ (ชัน้ประทวน ) 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.ข้าราชการต ารวจท่ีคณุสมบติั
ครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีธรุการของ
สถานี ตรวจสอบคณุสมบติัและยื่นค า
ร้องพร้อมเอกสาร  

ภายใน 7 วนั .  

4. การขอเลื่อนยศ ( ชัน้สญัญาบตัร ) 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.ข้าราชการต ารวจท่ีคณุสมบติั
ครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีธรุการของ
สถานี ตรวจสอบคณุสมบติัและยื่นค า
ร้องพร้อมเอกสาร  

ภายใน 7 วนั .  

5.การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ของสภ.บ้านท่า
เลื่อน 

1.ตร.มีหนังสือสัง่การแจ้งหน่ายต่าง ๆ 
รวบรวมรายช่ือข้าราชการต ารวจ ท่ี
คณุสมบติัครบถ้วนเสนอภายใน
ก าหนด  

ภายใน 7 วนั .  

6. การขอรบับ าเหน็จบ านาญหรือ
บ าเหน็จตกทอด ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.ผู้มีสิทธ์ิรบับ าเหน็จบ านาญฯ หรือ
ทายาทยื่นเร่ืองต่อหวัหน้าสถานีต ารวจ 
/ ผกก. พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  
2.หวัหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนาม
ในเอกสารเสนอ ผบก.  

ภายใน 7 วนั . .  



7. การจดัท าบตัรประจ าตวัข้าราชการ 
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อม
หลกัฐาน เสนอผู้บงัคบับญัชา 
ตามล าดบัชัน้พิจารณาลงนาม  

ภายใน 1 วนั .  

8. การด าเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง
ของสภ.บ้านท่าเลื่อน  

1.ผู้บงัคบับญัชาต้นสงักดักล่าวโทษ 
หรือตัง้คณะกรรมการสอบสวน  
2.ถ้าปรากฏมูลความผิดกใ็ห้ลงทณัฑ ์
หรือถ้าไม่ผิดกใ็ห้ยุติเร่ือง  

ภายใน 1 วนั 
ภายใน 3 วนั  

9. การด าเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง ของสภ.บ้านท่าเลื่อน 

1.ผู้ถกูกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจ
ตัง้แต่ชัน้พลต ารวจถึง จ.ส.ต. 
ผู้บงัคบับญัชา ต้นสงักดั ด าเนินการ
และพิจารณามีความเหน็ในการลงโทษ  

ภายใน 1 วนั . 
ภายใน 7 วนั . .  

 


