
 
พันธะสัญญาของสถานีตำรวจนครบาลบางยี่เรือ 

การให้บริการประชาชน 
  

  ตามประกาศนโยบายของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ในการปรับปรุงงานของสำนักงานตำรวจ
แห่งชาติด้านต่างๆ ตั้งแต่แนวคิดทางการบริหาร การวางกรอบ วิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการ
ประชาชน เพื่อปรับทิศทางการทำงานของสำนักงานตำรวจแห่งชาติให้สอดคล้องกับ ภาวะการณ์ในปัจจุบัน และ
อนาคต อันจะนำไปสู่การแก้ไขปัญหาอาชญากรรม และการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ตามภารกิจ
ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  สำนักงานตำรวจแห่งชาติได้กำหนดแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่
ภาคปฏิบัติ ออกเป็น 3 ส่วน ใหญ่ ๆ คือ ส่วนที่ 1 เป็นกระบวนการยอมรับสภาพความเป็นจริงสภาพ ปัจจุบัน ที่
เป็นอยู่ของทุกสถานีตำรวจทั่วประเทศ และการสร้างพันธะสัญญาโดยการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ แต่
ละสถานีตำรวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น  ส่วนที่ 2 เป็นกระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการ
ทำงานของสถานีตำรวจให้เข้าสู่กลยุทธ์ปฏิบัติการ 3 ประสาน ได้แก่ การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การให้บริการเสร็จ
สิ้น ณ จุด เดียว และการคลี่คลายคดีแบบบรูณาการ และสว่นที่ 3 เป็นกระบวนการที่ปรบัปรุงโครงสรา้ง และระบบ
การบริหารจัดการของสำนักงานตำรวจแห่งชาติในภาพรวม เพื่อให้สอดรับและ สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของสถานีตำรวจ และหน่วยปฏิบัติการอื่น ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
   การดำเนินการในส่วนที่  1 (ยอมรับความจริงและสร้างพันธะสัญญา) นั้น ตร.ได้มีคำสั่งที่  
701/2545 ลง 30 ก.ย.45 แต่งตั้งคณะทำงานอำนวยการ คณะกรรมการดำเนินงาน และคณะทำงานพัฒนา
ปรับปรุงระบบการทำงานของสถานีตำรวจ ซึ่งประกอบไปด้วยคณะทำงานในหน้างานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ
รวม 6 ด้าน ได้แก่ คณะทำงานศูนย์ข้อมูลอำนวยการสถานีตำรวจ คณะทำงานป้องกันปราบปราม คณะทำงานงาน
สืบสวน คณะทำงานงานสอบสวน คณะทำงานธุรการและอำนวยการ และคณะทำงานงานจราจร ซึ่งคณะทำงานได้
สรุปและกำหนดกรอบกิจกรรมของงานในแต่ละด้าน เพื่อให้สถานีตำรวจได้ใช้เป็นแนวทางในการนำไปกำหนดเป็น
พันธะสัญญา ของแต่ละสถานีตามสภาพแวดล้อม และปัจจัยพื้นฐานตามความเป็นจริงของแต่ละสถานีตำรวจ  

          เอกสารฉบับนี้ จะเป็นคู่มือของสถานีตำรวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรม เพื่อกำหนดเป็น
พันธะสัญญาต่อการให้บริการประชาชนในพื้นที่ ตามนโยบาย ตร. ดังกล่าว โดยกรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ทั้ง 
6 ด้านข้างต้น คณะทำงานได้ทำการศึกษา และกำหนดกรอบกิจกรรมในเบื้องต้นไว้เพียง 4 ด้าน คือ งานป้องกัน
ปราบปราม งาน สอบสวน งานธุรการและอ านวยการ และงานจราจร ที่มีความพร้อม ส่วนงานด้านศูนย์ข้อมูล
อำนวยการสถานีตำรวจ และงานสืบสวน ที่มีลักษณะงานส่วนใหญ่เกี่ยวข้อง กับการบริหารจัดการภายในของ ตร.
เอง อีกทั้งข้ันตอนปฏิบัติยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ซึ่ง ตร.จะได้ ศึกษาและกำหนดกรอบกิจกรรมในงานด้านดังกล่าว 
เพิ่มเติมให้ในภายหลัง โดยสาระสำคัญในเอกสารนี้ประกอบด้วย การกำหนดแนวทางในการศึกษาเพื่อกำหนดพันธะ
สัญญา การกำหนดแนวทางการปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้ง ตัวอย่างการประกาศพันธะสัญญาต่อ
ประชาชน ปัจจัยแห่งความสำเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. ไปสู่ภาคปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน 
ต้องทำความเข้าใจ และควบคุมกำกับดูแลในการปฏิบัติให้เป็น ไปตามพันธะสัญญาที่ได้ให้ไว้ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรม เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สดุ 
 
 



วิธีกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการให้บริการประชาชน ตามกรอบกิจกรรมของ ตร.  
 1. กรอบกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ  
  ตร. ได้กำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจ ที่ต้องนำไปกำหนดพันธะสัญญาให้บริการประชาชน ซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลกัดันนโยบาย ลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีตำรวจแต่ละสถานี ให้
คำมั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่ อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการทำงาน และ ทรัพยากรที่มีอยู่ใน
แต่ละพื้นที่ในหน้างานด้านต่าง ๆ  ของสถานีตำรวจ ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติงาน เพื่อให้บริการประชาชน 
กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี้.  
 (1) งานด้านธุรการและอำนวยการ  
 (2) งานด้านป้องกันปราบปราม  
 (3) งานด้านจราจร  
 (4) งานด้านสอบสวน  
 
พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบประวัติ
สมัครงาน หรอืเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพมิพล์ายนิ้วมือ
และกรอกข้อความ ในเอกสาร  
2. สง่เรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน
ประวัติอาชญากร  
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน  ประชาชนสามารถถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อม ขอรบัผลทีก่อง
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ 
หรือส่งทางไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ
หลักฐานเกี่ยวกบัการแสดงงิ้ว  
2. สง่บทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล  
3. รบัผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล  
4. แจง้ผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 
 

3. การขอต่ออายุใบสำคัญ 
ประจำตัว  คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นคำร้อง  
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3. ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญฯ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 
 

 



4. แจง้ย้ายภูมิลำเนาคนต่าง
ด้าว (ทั้งกรณีย้ายออกและย้าย
เข้า) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และ
สำเนาทะเบียนบ้าน มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2. เขียนคำรอ้ง  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณีย้ายเข้า) ทำบันทึกขอรับเอกสาร  
ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 นาที 
 

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เมื่อครบ ระยะ 5 ป ี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย
ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รปู 
2. เขียนคำรอ้ง  
3. เจ้าหน้าที่ประทบัตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 
 

6. การแจ้งการตายของคนต่าง
ด้าว 

1. นำใบสำคัญประจำคนต่างด้าวและใบ
มรณบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2. หมายเหตใุนเอกสารต้นเรือ่งในใบสำคัญ
ประจำตัวคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สง่เรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง
เป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรือ่งในใบสำคัญ  
ประจำตัวคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สง่เรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

8. การรบัใบแทนใบสำคัญ
ประจำตัว  คนต่างด้าวที่ชำรุด
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือ
ชำรุดพร้อมถ่ายภาพ และสำเนาทะเบียน
บ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้อง และ
ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ สอบปากคำ
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสำคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม  
  

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 



 

9. ขอรบัใบสำคัญประจำตัวคน
ต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินที่
อยู่และหนงัสอืแจ้ง นายทะเบียนท้องที่จาก
สำนักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นคำร้อง 
ชำระค่าธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าที่ออกเลม่ใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  หน่วยรับผิดชอบของสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน 4 
กก.1 ตม.สตม. 

10. ขอรบัใบสำคัญประจำตัว
คนต่างด้าว ใหม่ (เกินกำหนด 7 
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3. ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าที่ออกเลม่ใหม ่ 
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. สง่ปลายข้ัวไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน  1. หน่วยรับผิดชอบของ
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
 คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม.  
2.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์(อายุ
ไม่เกิน 12ปี)  ต้องเพิ่มข้ันตอน
การพิมพล์ายนิ้วมือ  และ
สอบปากคำผูป้กครองพร้อม
ตรวจสอบ หลักฐานยืนยันความ
ถูกต้องจากสำนักงานตรวจคน
เข้าเมืองก่อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบรหิารงานสาย
ตรวจ ควรประกอบด้วย  
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปราม  
 อาชญากรรม  
- เครื่องมือสื่อสาร  
- แผนเผชิญเหตุ  
- แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม   
- ตำรวจสายตรวจทีผ่่านการอบรมมา
อย่างด ี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูล ข่าวสาร  
- ผู้บงัคับบญัชาอำนวยการในพื้นที ่

สถานีจะมี
องค์ประกอบ ในการ
บรหิารงาน  
ป้องกันปราบปราม  
อาชญากรรมอย่าง  
ครบถ้วน 

- ตามสภาพความพรอ้มของแต่
ละสถานี  
- ตามแนวทางการปฏิบัติงานที่ 
ตร.กำหนดไว้ 

2. ความพรอ้มในการป้องกัน
ปราบปราม 

- การแบง่เขตการตรวจ  
- การจัดประเภทสายตรวจ  
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพร้อม  
ในการป้องกัน
ปราบปรามและ
ให้บรกิาร ประชาชน  
ตลอด 24 ชม.  
โดยแบ่งพื้นทีก่าร  
ตรวจเป็น 2 เขต
ตรวจ แตล่ะเขตมี
ตำรวจสายตรวจ 
จยย.จำนวน  8 
นาย นอกจากนั้นยัง
มี สายตรวจรถยนต์ 
1 สาย และสายตรวจ
เดินเท้า จำนวน 12 
นาย 

- ขนาดของพื้นที่  
- กำลังฝ่ายปอ้งกันปราบปราม
ของสถานี  
- ความเหมาะสมตอ่สถานภาพ
อาชญากรรม  ในพื้นที ่

 



  
และอาสาสมัคร
สมาชิก แจ้งข่าว
อาชญากรรม 
ปฏิบัติร่วมด้วย 

 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตรุ้าย หรือขอรับบรกิาร  
 ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้อง รีบเดินทาง  
 ไประงับเหตุ และใหบ้ริการ 

- เจ้าหน้าที่ตำรวจ
ไประงบัเหตุ หรอื  
 ให้บริการตามที่
ได ้ รบัแจง้ภายใน
เวลา  5 นาท ี

วิธีคำนวณเวลา  
1. เริ่มนบัตั้งแต่เวลาที่ผู้แจ้ง
ติดต่อ แจ้งเหต ุ 
 หรือขอรบับริการมายังตำรวจ 
จนกระทั่ง  
 เจ้าหน้าที่ตำรวจไปยงัจุดเกิด
เหตุ หรือจุดที่ใหบ้ริการ  
2. ช่วงเวลาที่ต้องคำนึง  
ก. ช่วงเวลาการรับแจ้งเหตุ 
ขณะที่ผู้แจง้ติดต่อ  กบัพนักงาน
โทรศัพท์ครั้งแรก  
ข. ช่วงเวลที่พนักงานโทรศัพท์
ส่งข้อมลู  
การรบัแจง้ไปยังเจ้าหน้าที่
ตำรวจสายตรวจ  
(พนักงานโทรศัพท์แจ้งไปยัง
พนักงานวิทยุ  
พนักงานวิทยุแจง้ไปยัง
เจ้าหน้าที่สายตรวจ  
ค. ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าที่ตำรวจ
สายตรวจเดินทาง ไปยงัจุดเกิด
เหตุ หรือจุดที่ใหบ้ริการ  
ปัจจัยที่ควรคำนึง   

 
 
 
 
 
 
 



4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขังบน  
สถานีตำรวจ (ในหอ้งควบคุม) 

- ผู้ต้องหา /ผู้ต้อง
กักขัง  จะได้รับการ
ควบคุม  อย่าง
ปลอดภัยใน  
 ห้องควบคุมที่
สะอาด  (เหมาะสม) 

- สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

5. การรบัโทรศัพท์แจง้เหตุ
ของสถานี 

- ผู้แจง้ โทรศัพท์แจ้งเหตมุายังสถานี  
- เจ้าหน้าที่โทรศัพทร์ับข้อมูล 

- การรบัโทรศัพท ์ 
 มาแจง้เหตุที่
สถานี  ตำรวจจะจัด
โทรศัพท ์ รบัแจ้ง
เหตุไว้โดย  
 เฉพาะ จำนวน 4  
 หมายเลขโดยใช้  
 ระบบคนตอบรบั 

- สถานีต้องจัดโทรศัพท์
สำหรับแจง้เหตุ  
 (โทรเข้าได้อย่างเดียว) ไว้
ให้บรกิาร อย่างนอ้ย 4 
หมายเลข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การจัดกำลังตำรวจควบคุมและ  
 จัดการจราจรประจำทางแยก 
หรือ  จุดทีม่ีปญัหาการจราจร เช่น  
 ทางแยกสำคัญ หน้า
ศูนย์การค้า  สถานศึกษา หรอืย่าน
ชุมชน 

- มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจ
จราจร  
 ประจำทางแยกสำคัญ และจุดสำคัญ  
 เช่น หน้าตลาดสด สถานศึกษา ย่าน
ชุมชน - ช่วงเวลาทีม่ีเจ้าหน้าที่ตำรวจ
จราจรประจ าจุด 

- การจัดกำลงัประจำ
ทางแยก 2 จุดกำลงั 
จุดละ 1 นาย  
- การจัดกำลงัประจำ
จุดสำคัญ 1 จุด 
กำลัง  จุดละ 1 นาย  
- ช่วงเวลาที่
เจ้าหน้าที่ ตำรวจ
ปฏิบัติหน้าที่ตัง้แต่ 
00.01–04.00 น.
และ 05.00-24.00 
น. 

 

2. จัดกำลงัตำรวจไว้อำนวยความ  
 สะดวกการจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความ
สะดวก  การจราจร  
- กรณีได้รบัแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/  
 ขอความช่วยเหลอื หรือ  
- การแกป้ัญหาการจราจรกรณี
เร่งด่วน  
 เฉพาะหน้าซึง่ประชนร้องขอให้ด 
าเนินการ  และต้องปฏิบัติทันที  
- การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวย
ความ  
 สะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาทีจ่ัดสาย
ตรวจ (ตลอด 24 
ชม.หรือช่วงเวลาใด)  
- สายตรวจจราจร  
เดินทางถึงที่เกิดเหตุ
ภายใน 5 นาที   

 ระยะเวลาในการเดินทางถึง
ที่เกิดเหตุให้นบั ระยะเวลา
ตั้งแต่ แจ้งโทรศัพท์แจง้
เจ้าหน้าที่ ตำรวจ จนถึง
เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจร
เดินทาง ไปพบผู้แจ้ง หรือถึง
ที่เกิดเหต ุ

3. การอำนวยความสะดวก  
 ด้านการเปรียบเทียบปรบัคดีจราจร 

- เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจบักุมออก
ใบสั่ง และเรียกเก็บใบอนุญาตขับข่ี 
แล้วนำใบอนุญาตขับข่ีทีเ่รียกเกบ็สง่
ให้เจ้าหน้าที ่เปรียบเทียบปรับ  
- ช่วงเวลาที่มกีารจัดเจ้าหน้าที่ไว้ทำ
การ 

ภายใน เวลา 1 
ช่ัวโมง สามารถชำระ
ค่าปรับ 

 

 



 
 เปรียบเทียบปรับคดปีระจำสถานี  
- นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน 
เพื่อกำหนด  อัตราเปรียบเทียบ 
ชำระค่าปรบัและ รบัใบอนญุาตขับข่ี
คืน 

ได้ทุกวันตลอด 24 
ช่ัวโมง ไม่เว้น
วันหยุดราชการ 
ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณี สถานีตำรวจ
ดำเนินการ เองได้)
ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีต้องขอกำลงั
หรือ ประสานกับ
หน่วยอื่น) 

 

4. การขออำนวยความสะดวกด้าน  
 การจราจรทั่วไป 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนงัสือ  
- พจิารณาดำเนินการแจ้งผลให้
ทราบ  
- พจิารณาเสนอหน่วยงานเหนือสั่ง
การ  
 แล้วแจง้ผลใหท้ราบ 

ภายใน 1 วันทำการ  
(กรณีสถานีตำรวจ  
ดำเนินการเองได้)  
ภายใน 1 วันทำการ  
(กรณีต้องขอกำลงั
หรือ ประสานกับ
หน่วยอื่น) 

 

5. การอำนวยความสะดวก  
 กรณีต้องขอใช้พื้นผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่เพือ่ติดต่อหรือยื่น
หนังสือ  
- พจิารณาดำเนินการแล้ว แจ้งผลให้
ทราบ  
- พจิารณาเสนอหน่วยเหนือสัง่การ  
 แล้วแจง้ผลใหท้ราบ 

ภายใน 1 วันทำการ  
(กรณีไม่กระทบ  
หน่วยอื่น)  
ภายใน 1 วันทำการ  
(กรณีต้องประสาน  
กับหน่วยอื่น) 

 

6. การขออำนวยความสะดวกด้าน  
 การจราจร กรณีต้องออกคำสัง่  
 หรือข้อบงัคับเกี่ยวกับการจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนงัสือ  
- หัวหน้าสถานีพจิารณามีความเห็น
เสนอ  
- ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และ  
 กองบัญชาการเพือ่พิจารณา 

ภายใน 30 วันทำ
การ 

 

 
 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าทีเ่สมียนประจำวัน 
เพื่อเขียน บันทึกประจำวันเอกสาร
หาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจำวัน ในข้อทีร่ับแจ้ง  
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบ
สำเนาบันทึก ประจำวันใหผู้้แจง้  
* ประชาชนมีทางเลือกทีส่ามารถใช้
บริการได้ที่ สถานีตำรวจใกลเ้คียงที่
สะดวก แจ้งความออนไลน์ (ป.วิ 
อาญา ม.124) 

ภายใน 30 นาที  นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รบั
แจ้ง 

2. การเปรียบเทียบปรับ ตามใบสัง่ 1. นำใบสั่งไปพบพนกังานสอบสวน
เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรบั  
2. ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับรับใบเสรจ็ และใบอนุญาตขับข่ี
(กรณีไม่ต้องบันทกึคะแนน) * 
ประชาชนมีทางเลือกทีจ่ะสามารถใช้
บริการชำระ  ค่าปรบัทางไปรษณีย์
หรือธนาคาร 

ภายใน 30 นาที  นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รบั
แจ้ง 

3. การสำเนาบันทกึประจำวัน  
 เกี่ยวกบัคด ี

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทกึ
ประจำวันต่อพนักงาน สอบสวน  
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพจิารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต  
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนา
บันทึกประจำวันให้ นายตำรวจ
สัญญาบัตรรับรองสำเนาถูกตอ้ง มอบ
ให้กับ ผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาที  - วันเวลาราชการ 



4. การขอถอนคำร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี 
หรือร้อยเวรตรวจสอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบายข้ันตอนการ ดำเนินคด ี 
 3. บันทกึปากคำและลงลายมือช่ือ
ในสมุดบญัชียึด และรักษาทรัพย์
(กรณียึดของกลาง) ลงบันทกึประจ 
าวัน บันทึกการถอนคำรอ้งทกุข์ คดี
ความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

 

5. การแจ้งความเป็นหลกัฐาน  
 กรณีไมเ่กี่ยวกับคด ี

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจรงิ และ
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบาย ข้อกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ตอ้งหาหรือผูม้ีประโยชน์
เกี่ยวข้องนำหลักประกันย่ืน คำร้อง
ขอปล่อยช่ัวคราวต่อพนักงาน
สอบสวน หรือเจ้าพนักงานตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
3. บันทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็นควรหรือไม่ควร อนุญาตให้
ประกัน  
4. ผูม้ีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน  
5. กรณีที่อนุญาต ใหอ้อกหลักฐาน
รับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบให้นายประกัน  
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการ
บันทึกประจำวัน เพื่อปล่อยตัว 
หรือไมป่ลอ่ยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 24 ช่ัวโมง
นับแต่ เวลาที่ยื่นคำ
ร้องต่อพนักงาน 
สอบสวน หรือเจ้า
พนักงาน ตำรวจกรณี
เหตุจำเป็น ไม่อาจสัง่
ปล่อยช่ัวคราวได้ ให้
พิจารณาใหเ้สรจ็สิ้น 
ภายใน 24 ช่ัวโมง 
นับแต่ เวลาที่ยื่นคำ
ร้องขอปล่อยช่ัวคราว 

1. พนักงานสอบสวนได้ทำ
การสอบสวนพิมพล์าย  นิ้ว
มือผู้ต้องหาแล้ว  
2. หลักฐานเกี่ยวกบั
ผู้ประกันครบถ้วน  
3. หลักฐานเกี่ยวกบั
หลักประกันครบถ้วน  
4. พนักงานสอบสวนเป็นผู้
มี * อำนาจวินิจฉัยคำร้อง
ยกเว้น  
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระราชิน ี
รัชทายาท และผู้สำเรจ็
ราชการแทน  
4.2 คดีความผิดความมั่นคง
ของรัฐภายในราช 
อาณาจักร  คดีอกุฉกรรจ์
สะเทือนขวัญ 



7. การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา  
 ประกันผู้ต้องหา 

1. นำหลักฐานรับหลกัประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงาน สอบสวนหรอื
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคด ี 
2. พนักงานสอบสวนหรอืเจ้าหน้า
ธุรการทางคดีตรวจสอบ  และบันทึก
ผลคดีถึงทีสุ่ดหรือบันทึกเหตทุี่ถอน
คดีได้ 
 3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้
ถอนสัญญาประกัน  
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลง
บันทึกประจำวัน และมอบ 
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 24 ช่ัวโมงใน
วัน เวลาราชการนับ
แต่เวลาที่ ยื่น
หลักฐานประกันตัว 
ผู้ต้องหาต่อพนักงาน  
สอบสวนภายใน 1 
วันทำการนับแต่วัน 
ยื่นหลักฐาน ประกัน
ตัวผู้ต้องหาต่อ 
พนักงานสอบสวน  
ภายใน 1 วัน 

1. หลักทรัพยท์ี่เกบ็รกัษาอยู่
ที่สถานีตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี 
อำนาจวินิจฉัยคืนหลักทรัพย์
ประกัน  
1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บ
รักษาอยู่ทีส่ถานีตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อำนาจวินิจฉัย  
 คืนหลักประกัน 

8. การคืนของกลางกรณีศาลม ี 
 คำพิพากษา หรอืคำสั่งถึงที่สุดไม่
ริบ  หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสทิธ์ิ และ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐาน และพจิารณาม ีความเห็น
เสนอผู้มีอำนาจสัง่คืนของกลาง  
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง
และลงลายมือช่ือรบัใน สมุดบญัชียึด 
และรักษาทรัพย ์

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

9. การแจ้งความคืบหน้าของคด ี - พนกังานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย 

 ภายใน 1 เดือน  
จนกว่าการสอบสวน
จะเสรจ็สิ้น 

 

10. การแจง้ให้ญาติหรือบุคคลที่  
 ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการ
จับกมุ  เมื่อผู้ถูกจบัร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้งหรือ ประสานงาน
ตำรวจท้องที่ ที่ญาติ หรือบุคคลที่
ผู้ต้องหา ไว้วางใจมีภูมลิำเนาอยู่เป็น
ผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ช่ัวโมง 
 

 
  
 
 
 



 
2. วิธีดำเนินการ  
  1) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีตำรวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ ที่ ตร.กำหนดโดยคำนึงถึง
สภาพความเป็นจริงของปัจจัยด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจเป็นองค์ประกอบในการกำหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่ง
กิจกรรมที่จะกำหนดเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชนน้ัน แต่ละสถานีจะกำหนดพันธะสัญญา มากกว่ากรอบที่ 
ตร.กำหนดไว้ก็ได ้ 
  2) การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ความถ่ี จำนวน หรือ
ปริมาณการให้บริการนั้น อยู่ในดุลพินิจของสถานีตำรวจ แต่ละแห่งที่จะกำหนดข้ึน โดยพิจารณาจากความเหมาะสม
ของทรัพยากร สภาพพื้นที่ และปัจจัยแวดล้อมอื่น ๆ แต่อย่างไรก็ตามอาจนำระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่า
ด้วย  ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของสถานีตำรวจ พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพื่อใช้
เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบการกำหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศเป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้ หาก
การกำหนดมาตรฐานการปฏิบตัิงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม จำเป็นต้องใช้ระยะ เวลาการปฏิบัติราชการ หรือ
มีขั้นตอนที่ยาวนานกว่าที่ได้เคยประกาศไว้ ควรช้ีแจงเหตุผลความจำเป็นให้ประชาชนได้ทราบ  
  3) เมื่อได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีตำรวจแต่ละแห่ง 
ดำเนินการประกาศพันธะสัญญาให้บริการประชาชน ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2545 โดยมีหัวหน้าสถานี
ตำรวจและประธาน กต.ตร. ประจำสถานีตำรวจลงนามบนเอกสารประกาศพันธะสญัญาทีจ่ัดทำข้ึน และติดประกาศ 
ไว้ที่สถานีตำรวจเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการตำรวจ การตรวจของผู้บังคับบัญชา และ
ประชาชน และให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องดังกล่าวตามล าดับ ดังนี้   

           3.1 สถานีตำรวจส่งเอกสารที่ประกาศพันธะสญัญาไปยัง บก. หรือ ภ.จว. ต้นสังกัด จำนวน 8 ชุด 
ภายใน 3 วัน นับแต่วันประกาศพันธะสัญญา  
              3.2 บก.น. หรือ ภ.จว. จัดสั่งเอกสารดังกล่าว ดังนี้  
                                   3.2.1 ส่ง บช. ต้นสังกัด จำนวน 2 ชุด เพื่อให้รับทราบ และตรวจสอบ  
                                   3.2.2 ส่ง สกพ. (อต.) จำนวน 4 ชุด ภายในวันที่ 22 พ.ย. 2545 เพื่อรายงาน ตร. 
ดำเนินงานต่อไป  

 4) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธะสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธะ
สัญญาไว้ที่สถานีตำรวจ ในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน รวมทั้งการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี  

 5) แผ่นป้ายประกาศให้ดำเนินการจัดทำ โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพื้นที่ ที่จะติดประกาศ
ในแต่ละสถานีตำรวจ 
 


