
 
 
 
 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
๑. การขอต่ออายุใบสำคัญ
ประจำตัว คนต่างดา้ว 

๑. พบเจา้หน้าที่ทีย่ื่นคำร้อง 
๒. ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
๓. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ 
๔. ออกใบเสร็จรับเงิน 
๕. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๒. แจ้งยา้ยภูมิลำเนาตคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและ
ย้ายเข้า) 

๑. นำใบสำคญัประจำตัวคนตา่งด้าว และสำเนาทะเบยีนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
๒. เขียนคำร้อง 
๓. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
๔. นายทะเบยีนลงนาม 
๕. (กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของคนต่างดา้วจากสถานีตำรวจ
เดิม 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๓. ขอปิดรูปถ่ายของคนตา่ง
ด้าวเม่ือครบ ระยะ ๕ ป ี

๑. พบเจา้หน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถา่ยขนาด ๒ น้ิว จำนวน ๔ รูป 
๒. เขียนคำร้อง 
๓. เจ้าหน้าที่ประทับตรา 
๔. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๔. แจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

๑. นำใบสำคญัประจำตัวคนตา่งด้าวและใบมรณบัตรพบเจา้หน้าที่ธุรการ 
๒. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว 
๓. นายทะเบยีนลงนาม 
๔. ส่งเร่ืองไปยงัสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ชั่วโมง 

๕. ขอแปลงสญัชาติของคน
ต่างด้าว 

๑. เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯให้แปลงสญัชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ 
๒. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว 
๓. นายทะเบยีนลงนาม 
๔. ส่งเร่ืองไปยงัสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ชั่วโมง 

๖. การรับใบแทนใบสำคญั
ประจำตัวคนต่างด้าวทีช่ำรุด
หรือสูญหาย 

๑. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพแลพสำเนา
ทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระค้าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ 
๒. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จรับเงิน สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบสำคญั 
๓. นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน ๒ ชั่วโมง 

 
 
 
 

พันธะสัญญาของงานอำนวยการและสนับสนุน 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 



 

 
 
 
 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
๗. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่(ภายใน ๗ วัน)  

๑. พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนายทะเบยีน
ท้องที่จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระค่าธรรมเนียม 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
๓. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให ้
๕. นายทะเบยีนลงนาม 
๖. ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตำรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๒ ชั่วโมง 

๘. ขอรับใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าวใหม่ (เกินกำหนด 
๗ วัน) 

๑. พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
๒. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
๓. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให ้
๕. นายทะเบยีนลงนาม 
๖. ส่งปลานขั้วไปสำนักงานตรวจคนเช้าเมือง 

ภายใน ๓๐ นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พันธะสัญญาของงานอำนวยการและสนับสนุน 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 



 

 
 
 
 
 

ประเภทงาน พันธะสัญญา หมายเหต ุ
๑. การบริหารงานสายตรวจ    มีองคป์ระกอบในการบริหารงานป้องกันปราบปรามอาชญากรรม

ได้แก่ ห้องปฏิบัติการสายตรวจ ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
อาชญากรรม เคร่ืองมือสื่อสาร แผนเผชญิเหตุ แผนที่สถานภาพ
อาชญากรรม ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่างด ีความ
ร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร และมีผู้บังคับบญัชา
อำนวยการในพื้นที่ 

 

๒. ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม 

ความพร้อมในการป้องกันปราบปราม และให้บริการประชาชนตลอด 
๒๔ ชั่วโมง โดยแบง่พื้นที่การตรวจเป็น ๑ เขตตรวจ แต่ละเขตมีสาย
ตรวจ รถจักรยานยนต์ จำนวน ๒ นาย สายตรวจรถยนต์ จำนวน ๓–๖ 
นาย และอาสาสมคัรแจ้งข่าวอาชญากรรมร่วมปฏิบตัิด้วย 

เจ้าหน้าทีต่ำรวจออก
ตรวจตราในพื้นที่ ตลอด 
๒๔ ชั่วโมง 

๓. การระงับเหตุ/การบริการ เจ้าหน้าทีต่ำรวจไประงบัเหตุ หรือให้บริการ ภายใน ๑๐ นาที ขึ้นอยู่
กับสภาพถนนในการ
คมนาคม 

๔. การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องหา/ผูต้้องกักขงั จะได้รับการควบคุมอย่างปลอดภยัในห้องควบคุม
ที่สะอาด เหมาะสม 

ตลอดที่มีการควบคุม 

๕. การรับโทรศัพท์แจง้เหตุ
ของสถานีตำรวจ 

จัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้โดนเฉพาะ จำนวน ๒ หมายเลข 
- ผู้แจง้โทรศัพท์แจง้เหตุมายังสถานีตำรวจ 
- เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ
ที่สถานีตำรวจจัด
โทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้
โดยเฉพาะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 



 
 

 
 
 
 
 

ประเภทงาน พันธะสัญญา หมายเหต ุ
๑. การจัดกำลงัตำรวจควบคุมและ
จัดการจราจรประจำทางแยกหรือ
จุดที่มีปญัหาการจราจร เช่น ทาง
แยกสำคัญ หน้าศูนย์การคา้ 
สถานศึกษา หรือย่านชุมชน 

- การจดักำลงัประจำทางแยก ๓ แยก กำลงั ๓ นาย 
- การจดักำลงัประจำจุดสำคญั ๓ จุด กำลงั ๓ นาย 
- ช่วงเวลาทีเ่จ้าหน้าทีต่ำรวจปฏิบตัิหน้าที ่ตัง้แต ่๐๗.๐๐ - 
๑๘.๐๐ น. 

 

๒. จัดกำลงัตำรวจให้อำนวยความ
สะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาการจดัสายตรวจจราจร ๐๗.๐๐ - ๑๘.๐๐ น. 
- สายตรวจจราจรเดินทางถึงที่เกิดเหต ุ๑๐ นาท ี
- จดักำลงัสายตรวจจราจร ๑ สาย จำนวน ๓ นาย  

 

๓. การอำนวยความสะดวกด้าน
การเปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

- พบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทยีบปรับ-
ชำระเงินค่าปรับ  
- รับใบเสร็จและใบอนุญาต 

- ภายใน ๑ ชั่วโมงจากที่จับกุม 
- สามารถชำระคา่ปรับไดทุ้กวัน 
เวลา ๐๘.๓๐ - ๑๖.๓๐ น. 
- ภายในเวลา ๓๐ นาท ี

๔. การขออำนวยความสะดวก
ด้านการจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง 
- พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหนาวยงานอ่ืนหรือสั่งการ แจง้ผลให้ทราบ 

ภายใน ๑ วันทำการ 
 (กรณีสถานีตำรวจดำเนินการ
เองได้) ภายใน ๓ วันทำการ 
(กรณีต้องขอกำลงัหรือประสาน
กับหน่วยอ่ืน ภายใน ๓ วัน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พันธะสัญญาของงานจราจร 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 



 
 

 
 
 
 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
๑. การตรวจสอบประวตัิสมัครงาน 
หรือเข้าศึกษาต่อ 

๑. พบเจา้หน้าที่เพื่อพิมพล์ายน้ิวมือ 
๒. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบยีนประวัติอาชญากรรม 
๓. แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน ๓๐ วัน 
(ส่งตรวจพิสูจน์อีกประมาณ ๓๐ 
วัน) 

๒. การเยีย่มผูต้้องหา ๑. พบเจา้หน้าที่ควบคุมผูต้้องหา 
๒. แจ้งชื่อผูต้้องหาที่ต้องการเยี่ยม 
๓. เข้าเยีย่มผู้ต้องหา  

ภายใน ๑๐ นาที ช่วงระยะเวลา
เยี่ยมเป็นไปตามระเบียบที่
กำหนด ๐๘.๐๐-๐๙.๐๐ น., 
๑๒.๐๐-๑๓.๐๐ น. และ 
๑๖.๐๐-๑๘.๐๐ น. 

๓. การแจ้งเอกสารหาย ๑. พบเจา้หน้าที่เสมียนประจำวัน เพื่อเขยีนบันทึก
ประจำวันเอกสารหาย 
๒. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวันที่รับแจ้ง 
๓. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนาประจำวันให้กับผู้
แจ้ง 

ภายใน ๓๐ นาท ี
(กรณีบัตรประจำตัวประชาชน
หายสามารถแจ้งได้ ณ ที่ว่าการ
อำเภอ หรือสถานีตำรวจ) 

๔. การเปรียบเทยีบปรับ ๑. พบพนักงวานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับ 
๒. ชำระเงินค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๕. การขอสำเนาประจำวันคด ี ๑. ยื่นคำร้องคดัสำเนาประจำวันต่อพนักงานสอบสวน 
๒. พนักงานสอบสวนมีความเห็นเสนอต่อหัวหน้าสถานี
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาอนุญาต 
๓. เม่ือหัวหน้าสถานีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุญาต 
๔. เจ้าหน้าที่เสมียนฯ นำสำเนาประจำวันให้พนักงาน
สอบสวนรับรองสำเนาถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๖. การ แจ้งความร้องทุกข ์ ๑. พบพนักงานสอบสวนเพื่อสอบถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริงและสอบปากคำ 
๒. พนักงานสอบสวนมอบหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข ์
๓. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันคดลีงบันทึกประจำวัน 

ภายใน ๒ ชั่วโมง 
(ไม่รวมถึงระยะเวลากระบวนการ
สอบสวน ซ่ึงแล้วแตค่วามซับซ้อน
ของประเภทคดี) 

๗. การถอนคำร้องทุกข ์ ๑. พบพนักงานสอบสวนเจ้าของคด ี
๒. พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารและสำนวนการ
สอบสวน 
๓. สอบปากคำผู้ถอนคำร้องทุกข ์
๔. ลงประจำวันและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียดึและรักษ
ทรัพย์ (กรณียคดของกลาง) 

-ภายใน ๒ ชั่วโมง (กรณีผูต้้องหา
ไม่ถูกควบคุมทีส่ถานีตำรวจ) 
-ภายใน ๓ ชั่วโมง (กรณีผูต้้องหา
ถูกควบคุมที่สถานีตำรวจ) 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 



 
 

 
 
 
 
 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา 
๘. การประกันตัวผู้ต้องหา ๑. นำหลักประกันที่จะใช้ประกันตัวผู้ต้องหา พบพนักงาน

สอบสวนเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
๒. เสนอคำร้องให้หัวหน้าสถานีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
พิจารณา 
๓. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึกประจำวันตาม
สัญญาประกันตัวผู้ต้องหา(กรณีอนุญาต) หรือเพื่อใหผู้้ขอ
ประกันทราบ(กรณีไม่อนุญาต) 

ภายใน ๑ ชั่วโมง (กรณี
สอบปากคำและพิมพ์ลายน้ิวมือ
เรียบร้อยแลว้) 

๙. ขอใบแจ้งการตายเพื่อนำไปทำ
ใบมรณะบัตร 

๑. นำใบรับรองการตายจากแพทย์ มาพบพนักงาน
สอบสวนเพื่อออกใบ ทร.๑๘ 

ภายใน ๓๐ นาท ี

๑๐.การตรวจสภาพรถ(คดีจราจร) ๑. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสอบสภาพรถ 
๒. นำรถไปตรวจสภาพ 

ภายใน ๒ วันทำการ 

๑๑.การคืนรถกรณียคดไว้เพื่อ
ตรวจสอบหลักฐาน 

๑. นำหลักฐานการได้มาหรือมีไว้ในความครอบครองแสดง
ต่อพนักงานสอบสวน 

ภายใน ๑ ชั่วโมง 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
 

สถานีตำรวจภูธรปากพลี 


