
 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน    หรือเข้าศึกษา
ต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่เพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความ    ในเอกสาร 

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไปตรวจสอบ พร้อม
ขอรับผลที่กองทะเบียน
ประวัติฯ ด้วยตนเองได้ หรือ
ส่งทางไปรษณีย์ด่วนมากก็ได้ 

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจ้งผลการพิจารณา 

2. การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว  

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง ภายใน 7 วัน  

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

3. แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ
สำเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 30 นาที  

2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณีย้ายเข้า)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้น
เรื่องของ คนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 
นิ้ว จำนวน จำนวน 4 รูป 

ภายใน 30 นาที  

2. เขียนคำร้อง 
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

 

  

 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน  
สถานีตำรวจภูธรขนอม 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
5. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและใบมรณ
บัตร พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในในสำคัญ
ประจำคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

6. ขอแปลงสัญชาติคนต่าง
ด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯให้แปลงเป็น
สัญชาติไทยแล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญ

ประจำตัวคนต่างด้าว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

7. การรับใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด
พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้านพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นคำร้อง     และชำระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 

ภายใน 1 ชั่วโมง หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ 
ตรวจสอบเอกสาร  และออกเล่มใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

8. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่อยู่
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่สำนักตรวจ
คนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

 
9. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 
7 วัน)  

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

1.หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์
อายุไม่เกิด 12 ปี ต้องเพ่ิม
ขั้นตอนการพิมพ์ลายนิ้วมือ
และสอบปากคำผู้ปกครอง 
พร้อมตรวจสอบหลักฐาน
ยืนยันความถูกต้องจาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน 

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง
จากสำนักตรวจคนเข้าเมือง 
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การบริหารงานสายตรวจ สถานีมีองค์ประกอบในการบริหารงานป้องกัน

ปราบปรามอาชญากรรม ได้แก่ห้องปฏิบัติการ
สายตรวจ ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
อาชญากรรม เครื่องมือสื่อสาร แผนเผชิญเหตุ 
แผนที่สถานภาพอาชญากรรม ตำรวจสาย
ตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี ความ
ร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
และมีผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมีอง
องค์ประกอบในการ
บริหารงานป้องกัน
ปราบปรามอาชญากรรม
อย่างครบถ้วน 

- ตามสภาพความพร้อม
ของแต่ละสถานี 
-ตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ ตร. กำหนด
ไว้ 

2.ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม 

สถานีมีองค์ประกอบในการบริหารงานป้องกัน
ปราบปรามและให้บริการประชาชนตลอด 24 
ชม. โดยแบ่งพ้ืนที่การตรวจเป็น 5 เขตตรวจ 
แต่ละเขตมีตำรวจสายตรวจจำนวน 2 นาย 
สายตรวจรถยนต์ 3 นาย สายตรวจ
รถจักรยานยนต์ จำนวน 3 ชุดๆละ 2 นาย ชุด
ปราบยาเสพติด   3 นาย ตำรวจหน่วยบริการ
ประชาชนคลองเหลง   ครูประวิง  ในเพลา  
ราชมงคล   สวนโชว์   ตชต.     

 สถานีมีความพร้อมใน
การป้องกันปราบปราม 
และให้บริการประชาชน
ตลอด 24 ชม. โดยแบ่ง
พ้ืนที่การตรวจเป็น 5 
เขต นอกจากนั้นยังมีสาย
ตรวจรถยนต์ และสาย
ตรวจเดินเท้า และ
สมาชิกแจ้งข่าว
อาชญากรรมปฏิบัติร่วม
ด้วย 

- ขนาดของพ้ืนที่ 
-กำลังของฝายป้องกัน
ปราบปราม 
- ความเหมาะสมต่อ
สถานภาพอาชญากรรม
ในพ้ืนที่ 

3. การระงับเหตุ/ให้บริการ เจ้าหน้าที่ตำรวจไประงับเหตุหรือให้บริการ
ตามท่ีรับแจ้งภายในเวลา 5 นาท ีเริ่มนับเวลาที่
ผู้แจ้งติดต่อแจ้งเหตุหรือขอรับบริการมายัง
ตำรวจจนกระทั่งเจ้าห้าที่ตำรวจไปยังจุดเกิด
เหตุหรือจุดที่ให้บริการช่วงเวลาที่ต้องคำนึง  
ระยะเวลาที่โทรศัพท์แจ้งเหตุครั้งแรก ช่วงเวลา
ที่พนักงานโทรศัพท์ส่งข้อมูลไปยังสายตรวจ 
ช่วงเวลาการเดินทางไปยังจุดเกิดเหตุ (ปัจจัยที่
ควรคำนึง ลักษณะพื้นที่ ความสะดวก 
เครื่องมือสื่อสาร ยานพาหนะของสายตรวจ 
สภาพการจราจร และอ่ืนตามสภาพของพ้ืนที่ 

 เจ้าหน้าที่ตำรวจไประงับ
เหตุหรือให้บริการตามท่ี
รับแจ้ง ภายใน 5 นาที 

วิธีคำนวณเวลา 
1. เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ผู้
แจ้งติดต่อ แจ้งเหตุหรือ
ขอรับบริการมายังตำรวจ 
จนกระท่ังเจ้าหน้าที่
ตำรวจไปยังจุดเกิดเหตุ 
หรือจุดที่ให้บริการ 
2.ช่วงเวลาที่ต้องคำนึง 
ก.ช่วงเวลาการรับแจ้ง
เหตุ ขณะที่ผุ้แจ้งติดต่อ
กับพนักงานโทรศัพท์ครั้ง
แรก 

 

 

พันธะสญัญาของงานป้องกันปราบปราม 



 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
   ข. ช่วงเวลาที่พนักงาน

โทรศัพท์ส่งข้อมุลการรับ
แจ้งไปยังเจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจแจ้งไป
ยังพนักงานวิทยุ 
พนักงานวิทยุแจ้งไปยัง
เจ้าหน้าที่สายตรวจ 
ค.ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจเดินทาง
ไปยังจุดเกิดเหตุ หรือจุด
ที่ให้บริการ 
ปัจจัยที่ควรคำนึง 
1. ขนาดและพ้ืนที่
รับผิดชอบ 
2.ความสะดวกในการ
คมนาคม 
3. ความพร้อมของ
พนักงานวิทยุ พนักงาน
โทรศัพท์ และเครื่องมือ
สื่อสาร 
4.ความพร้อมของ
เจ้าหน้าที่ตำรวจสาย
ตรวจและยานพาหนะ 
5.สภาพการจราจรใน
ช่วงเวลาต่าง ๆ 
6. อ่ืน ๆตามสภาพพ้ืนที่ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง จะได้รับการควบคุม
อย่างปลอดภัยในห้องควบคุมที่สะอาด 
เหมาะสม และสิทธิอ่ืนตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

 ผู้ต้องหาผู้ถูกกักขังได้รับ
การควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุม
ที่สะอาด(เหมาะสม) 

สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ของสถานี 

-ผู้แจ้ง โทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานีฯ 
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล   
การรับโทรศัพท์มาแจ้งเหตุที่สถานีตำรวจ จะ
จัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้โดยเฉพาะจำนวน 2 
หมายเลข โดยใช้ระบบคนตอบรับ  
075 – 527528 ,  075-529086 

สถานีจัดโทรศัพท์สำหรับ
การรับแจ้งเหตุ(โทรเข้า
อย่างเดียว)  จำนวน 2 
หมายเลข  

สถานีจัดโทรศัพท์สำหรับ
การรับแจ้งเหตุ (โทรเข้า
อย่างเดียว) ไว้ให้บริการ
อย่างน้อย จำนวน 2 
หมายเลข 



 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การจัดกำลังตำรวจ
ควบคุมและจัดการจราจร
ประจำทางแยก หรือจุดที่มี
ปัญหาการจราจรเช่น ทาง
แยกสถานศึกษาหรือย่าน
ชุมชนสถานศึกษาหรือย่าน
ชุมชน  

1. มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำทางแยกสำคัญ และจุดสำคัญ 
เช่น ตลาดสด สถานศึกษา ย่านชุมชน 
 

-การจัดกำลังประจำทาง
แยกและจุดสำคัญ 5 จุด 
กำลัง 5 นาย (06.30-
22.00) จุดสำคัญ 3 จุด 
กำลัง 3 นาย  จุดพิเศษท่ี
หน้าตลาดสดเทศบาลอ่าว
ขนอม  ตลาดบางแพง   
ตลาดสดเทศบาลขนอม  แต่
เวลา 05.30 น.  

 

2. ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
ประจำจุด 

2. จัดกำลังตำรวจไว้อำนวย
ความสะดวกการจราจร  

- จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ
สะดวกการจราจร 
-  กรณีได้รับแจ้งเหตุ รถเสีย/ อุบัติเหตุ 
/ขอความช่วยเหลือ หรือ 
- การแก้ปัญหาการจราจรกรณีเร่งด่วน
เฉพาะหน้าซึ่งประชาชนร้องขอให้
ดำเนินการต้องปฏิบัติทันที 
  

ช่วงเวลาการจัดสายตรวจ 
06.30-22.00 น. สายตรวจ
จราจรเดินทางถึงที่เกิดเหตุ 
5 นาทีจัดกำลังสายตรวจ 2 
สาย จำนวน 5 นาย บน
ถนนสายหลัก โดยมี  
สารวัตรป้องกันปราบปราม  
และรองสารวัตรจราจร  
ควบคุมการปฏิบัติ 

ระยะเวลาที่เดินทางไปถึงที่
เกิดเหตุให้นับระยะเวลา
ตั้งแต่ โทรศัพท์แจ้ง
เจ้าหน้าที่ตำรวจจนถึง
เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
เดินทางไปพบผู้แจ้งหรือถึงท่ี
เกิดเหตุ 

3. การอำนวยความสะดวก
ด้านการเปรียบเทียบปรับคดี
จราจร  

1.เมื่อจับกุมแล้วออกใบสั่ง นำ
ใบอนุญาตขับข่ีส่งที่เจ้าหน้าที่เปรียบ
ปรับ 
 

ภายในเวลา 1 ชั่วโมง 
สามารถชำระค่าปรับได้ทุก
วัน ตลอด 24 ชั่วโมง ไม่เว้น
วันหยุดราชการ  
ภายใน 1 วันทำการ 

 

2.ผู้ถูกจับใบอนุญาตขับขี่นำใบสั่งให้
พนักงานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
3.ชำระค่าปรับตามอัตราค่าปรับที่
พนักงานสอบกำหนด และรับใบอนุญาต
คืน 

 

 

 

 

 

พันธะสญัญาของงานจราจร 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
4. การขออำนวยความ
สะดวกด้านการจราจร  

-พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ ภายใน 1 วันทำการ (กรณี
สถานีฯ ดำเนินการเองได้) 
ภายใน 1 วันทำการ(กรณีต้อง
ขอกำลังหรือประสานกับ
หน่วยงานอื่น) 

 

-พิจารณาแจ้งผลให้ทราบ 
-พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั่งการ แล้ว
แจ้งผลให้ทราบ 

5.การขออำนวยความ
สะดวก กรณีต้องขอใช้ผิว
จราจร 

-พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ ภายใน 1 วันทำการ(กรณไีม่
กระทบต่อหน่วยอื่น) 
ภายใน 1 วันทำการ(กรณีต้อง
ประสานกับหน่วยงานอ่ืน) 

 

- พิจารณาแจ้งผลให้ทราบ 
-พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั่งการ แล้ว
แจ้งผลให้ทราบ 

6.การขออำนวยความ
สะดวกการจราจรกรณี
จะต้องออกคำสั่งหรือ
ข้อบังคับเก่ียวกับการจราจร 

1.ยี่นหนังสือต่องานอำนวยการ 
2.หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็น 
3.ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 

ภายใน 30 วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน(ปจว.)

เพ่ือลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 30 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2.พนักงานสอบสวนลงนามในประจำวัน 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา
บันทึกประจำให้ผู้แจ้งประชาชนสามารถ
ใช้บริการได้เพ่ิมเติมที่ตู้ยามตำรวจ ที่ทำ
การตำรวจชุมชน หรือรถยนต์โมบาย
เคลื่อนที่ของสถานี 

2.การเปรียบเทียบตามใบสั่ง 1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบเพ่ือกำหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ 

ภายใน 30 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2.ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ 
รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่(กรณีไม่
โดนตัดคะแนน)ประชาชนสามารถใช้
บริการชำระค่าปรับทางไปรษณีย์ได้ 

3.การขอสำเนาบันทึก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน
ต่อพนักงานสอบสวน 

ภายใน 30 นาที วันเวลาราชการ 

2.หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็น
อนุญาตหรือไม่อนุญาต 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนาบันทึก
ประจำวันให้พนักงานสอบสวนรับรอง
สำเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี 
3.บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชี ยึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของ
กลาง ลงบันทึกการถอนคำร้องทุกข์คดี
ความผิดอันยอมความได้ 

5.การแจ้งความเป็นฐาน
กรณีไม่เกี่ยวคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ที่เก่ียวข้องอธิบายข้อกฎหมาย 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

2.ลงบันทึกประจำวัน 

พันธะสญัญาของงานสอบสวน 



 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำ

หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราว
ต่อพนักงานสอบสวน  

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานตำรวจ กรณีเหตุ
จำเป็นไม่อาจสั่งปล่อย
ชั่วคราวได้ ให้พิจารณาให้
เสร็จสิ้นภายใน 24 ชั่วโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวนได้ทำ
การสอบสวน พิมพ์
ลายนิ้วมือผุ้ต้องหาแล้ว 
2.หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกัน
ครบถ้วน 
3.หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 
4.พนักงานสอบสวนเป็นผุ้มี
อำนาจวินิจฉัยคำร้องยกเว้น 
 4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี 
รัชทายาท และผู้สำเร็จ
ราชการแทน 
 4.2 คดีความผิดความมั่นคง
ของรัฐ ภายใน
ราชอาณาจักร 
  4.3 คดีอุกฉกรรจ์และ
สะเทือนขวัญ 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน 
3.บันทึกสัญญาประกันและพิจารณามี
ความเห็นให้ประกันหรือไม่ 
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้
ประกัน 
5.กรณีอนุญาต จะออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับมอบ
ให้นายประกัน 

6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึก
ประจำวันเพ่ือปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันผู้ตอ้งหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหา
พบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ห้อง
คดี 

ภายใน 24 ชั่วโมง ในวัน 
เวลาราชการ นับแต่เวลาที่
ยื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวน  ภายใน 1 วันทำ
การ  

1. หลักทรัพย์ที่เก็บรักษาท่ี
สถานีตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อำนาจวินิจฉัยการคืน
หลักทรัพย์ประกัน 
 

2.พนักสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ห้องคดี
ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือ
บันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
8.การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไป
ตรวจสภาพ 

ภายใน 1 วัน  

2.นำรถไปตรวจสอบสภาพที่กองบังคับ
การตรวจจราจรหรือผู้ชำนาญ แต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฎ 

9.การคืนของกลางกรณีศาล
มีคำพิพากษาหรือคำสั่งถึง
ที่สุดไม่ริบหรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องพบพนักงานสอบสวน 

ภายใน 2 ชั่วโมง  

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณามความเห็นเสนอผู้มีอำนาจ
สั่งคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลางและลง
ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดและรักษา
ทรัพย์พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย 

10.การแจ้งความคืบหน้า
ของคคี 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้งหรือประสานงานตำรวจท้องที่ที่ญาติ 
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนา
อยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 1  เดือน  

11.การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก
จับกุมร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้งหรือประสานงานตำรวจท้องที่ที่ญาติ 
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนา
อยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
การขอรับรองประวัติบุคคล
(สืบสวนพฤติการณ์บุคคล 

1.พบเจ้าหน้าที ่ยื่นเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่สารบัญ ลงระบบควบคุม
เอกสารในสาระบบ /เสนอ ผกก. 
3. สอบปากคำพยาน/เสนอ ผกก.ลงนาม 
4.แจ้งผลให้ผู้ร้อง 

ภายใน 1 วันทำการ  

 

 

 

พันธะสัญญาของงานสืบสวน 



 

 

 

 

 


