
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พันธะสัญญาของสถานีตำรวจนครบาลหัวหมาก 

ในการใหบริการประชาชน 

 



 

คำนำ 

ตามประกาศนโยบายของสำนักงานตำรวจแหงชาติในการปรับปรุงงานของสำนักงานตำรวจ

แหงชาติดาน ตางๆ ตั้งแตแนวคิดทางการบริหาร การวางกรอบ วิสัยทัศน ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การ

ใหบริการประชาชน เพื่อ ปรับทิศทางการทำงานของสำนักงานตำรวจแหงชาติใหสอดคลองกับภาวะการณ

ในปจจุบัน และอนาคตอันจะ นำไปสูการแกไขปญหาอาชญากรรมและการแกไขปญหาความเดือดรอน

ของประชาชนตามภารกิจขององคกรได อยางมีประสิทธิภาพ สำนักงานตำรวจแหงชาติไดกำหนดแนวทาง

ในการผลักดันนโยบายลงสูภาคปฏิบัติออกเปน 3 สวน ใหญ ๆ คือ  

สวนที่ 1 เปนกระบวนการยอมรับสภาพความเปนจริงสภาพปจจุบัน ทีเ่ปนอยูของทุกสถานีตำรวจ

ทั่วประเทศและการสรางพันธะสัญญาโดยการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของแตละสถานีตำรวจบน

พื้นฐานสภาพ ความเปนจริงของทองที่นั้น  

สวนที่ 2 เปนกระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการทำงานของสถานีตำรวจใหเขาสู กลยุทธ

ปฏิบัติการ 3 ประสาน ไดแก การปองกันเชิงรุกในพื้นที่ การใหบริการเสร็จสิ้น ณ จุด เดียว และการ

คลี่คลายคดีแบบบูรณา การ และ  

สวนที่ 3 เปนกระบวนการที่ปรับปรุงโครงสรางและระบบการบริหารจัดการของสำนักงานตำรวจ

แหงชาติ ในภาพรวม เพื่อใหสอดรับและสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีตำรวจและหนวย

ปฏิบัติการอื่น ๆ ได อยางมีประสิทธิภาพ การดำเนินการในสวนที่ 1 (ยอมรับความจริงและสรางพันธะ

สัญญา) นั้น ตร.ไดมีคำสั่งที่ 701/2545 ลง 30 ก.ย.45 แตงตั้งคณะทำงานอำนวยการคณะกรรมการ

ดำเนินงานและคณะทำงานพัฒนา ปรับปรุงระบบการทำงานของสถานีตำรวจ ซึ่งประกอบไปดวย

คณะทำงานในหนางานดานตาง ๆ ของสถานีตำรวจ รวม 6 ดาน ไดแก คณะท างานศูนยขอมูลอำนวยการ

สถานีตำรวจ คณะทำงานปองกันปราบปราม คณะทำงาน งานสืบสวน คณะทำงานงานสอบสวน 

คณะทำงานธุรการและอำนวยการ และคณะทำงานงานจราจร ซึ่ง คณะทำงานไดสรุปและกำหนดกรอบ

กิจกรรมของงานในแตละดาน เพื่อใหสถานีตำรวจไดใชเปนแนวทางในการ นำไปกำหนดเปนพันธะสัญญา 

ของแตละสถานี ตามสภาพแวดลอม และปจจัยพืน้ฐานตามความเปนจริงของแตละ สถานีตำรวจ 

เอกสารฉบับนี้จะเปนคูมือของสถานีตำรวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรมเพื่อกำหนดเปน

พันธะสัญญา ตอการใหบริการประชาชนในพื้นที่ ตามนโยบาย ตร. ดังกลาวโดยกรอบกิจกรรมในงานดาน

ตาง ๆ ทั้ง 6 ดานขาง ตน คณะทำงานไดทำการศึกษาและกำหนดกรอบกิจกรรมในเบื้องตนไวเพียง 4 

ดาน คือ งานปองกันปราบปราม งาน สอบสวน งานธุรการและอำนวยการ และงานจราจร ที มีความ

พรอมสวนงานดานศูนยขอมูลอำนวยการสถานี ตำรวจ และงานสืบสวนที่มีลักษณะงานสวนใหญเกี่ยวของ

กับการบริหารจัดการภายในของ ตร.เอง อีกทั้งขั้นตอน ปฏิบัติยังไมชัดเจนเพียงพอซึ่ง ตร.จะไดศึกษาและ

กำหนดกรอบกิจกรรมในงานดานดังกลาวเพิ่มเติมใหในภายหลัง 

พันธะสัญญาของสถานีตำรวจนครบาลหัวหมาก ในการใหบริการประชาชน 

 



โดยสาระสำคัญในเอกสารนี้ประกอบดวย การกำหนดแนวทางในการศึกษาเพื่อกำหนดพันธะ

สัญญา การกำหนด แนวทางการปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของทั้งหมด พรอมทั้งตัวอยางการประกาศพันธะ

สัญญาตอประชาชน ปจจัยแหง ความสำเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. ไปสู ภาคปฏิบัติ

ผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้น ตองทำความเขาใจและ ควบคุมกำกับดูแลในการปฏิบัติใหเปนไปตามพันธะ

สัญญาที ไดใหไวเพื่อใหบรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคตาม นโยบายอยางเปนรูปธรรม เพื่อประโยชนตอ

ประชาชนในทายที่สุด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

1. กรอบกิจกรรมงานดานตาง ๆ  

ตร. ไดกำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจที่ตองนำไปกำหนดพันธะสัญญาใหบริการ

ประชาชน ซึ่งเปน สวนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสูภาคปฏิบัติโดยมีเปาหมายที่มุงเนนให

สถานีตำรวจแตละสถานีให คำมั่นสัญญาตอประชาชนผูรับบริการในพื้นที่อยางเปนรูปธรรม ภายใตระบบ

การทำงาน และทรัพยากรที่มีอยูใน แตละพื้นที ในหนางานดานตาง ๆ ของสถานีตำรวจซึ่งจะถือเปนขอ

ผูกพันในการปฏิบัติงานเพื่อใหบริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานดานตาง ๆ ของสถานีตำรวจมี

ดวยกัน 4 ดาน ดังนี้.  

(1) งานดานธุรการและอำนวยการ  

(2) งานดานปองกันปราบปราม  

(3) งานดานจราจร  

(4) งานดานสอบสวน 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 
1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติสมัครงาน 
หรือเขาศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อพิมพ
ลายนิ้วมือ และกรอกขอความใน
เอกสาร  
2. สงเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียน
ประวัต ิอาชญากร  
3. แจงผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไป ตรวจสอบ
พรอมขอรับผลทีก่อง 
ทะเบียนประวัติฯดวย
ตนเองได หรือสงทาง
ไปรษณียดวนมาก็ได 

2. การขออนุญาต 
เลนงิ้ว 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ 
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  
2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบที่
สันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล  
4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

วิธีกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการใหบริการ 

ประชาชน ตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 



3. การขอตออาย ุ
ใบสำคัญประจำตัว 
คนตางดาว 

1. พบเจาหนาที่ยื่นคำรอง  
2. ชำระเงินคาธรรมเนียม  
3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญฯ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

4. แจงยายภูมิลำเนา 
คนตางดาว (ทั้งกรณ ี
ยายออกและยายเขา) 

1. นำใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 
และ สำเนาทะเบียนบานมาพบ
เจาหนาที่ธุรการ  
2. เขียนคำรอง  
3. เจาหนาที่ธุรการลงรายการใน
ใบสำคัญฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณียายเขา) ทำบันทึกขอรับ
เอกสารตน เรื่องของคนตางดาวจาก
สถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

5. ขอปดรูปถายคน 
ตางดาว เมื่อครบ 
ระยะ 5 ป 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมภาพถาย
ขนาด 2. นิ้ว จำนวน 4 รูป  
2. เขียนคำรอง  
3. เจาหนาที่ประทับตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 
นาท ี

 

6. การแจงการตาย 
ของคนตางดาว 

1. นำใบสำคัญประจำคนตางดาวและ
ใบมรณะบัตรพบเจาหนาที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสำคัญ ประจำตัวคนตางดาว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา
เมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงาน ตรวจคนเขา
เมืองคือ งาน 4 กก. 1 ตม.
สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาต ิ
คนตางดาว 

1. เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจจาฯ ให
แปลง เปนสัญชาติไทยไดแลว มาพบ
เจาหนาที ่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องใน
ใบสำคัญ ประจำตัวคนตางดาว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขา
เมือง 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงาน ตรวจคนเขา
เมือง คือ งาน 4 กก. 1 
ตม.สตม. 



8. การรับใบแทน 
ใบสำคัญประจำตัว 
คนตางดาวที่ชำรุด 
หรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญหาย
หรือชำรุด พรอมถายภาพ และสำเนา
ทะเบียนบานพบ เจาหนาที่ธุรการเพื่อ
ยื่นคำรองและชำระ คาธรรมเนียม
ตามระเบียบ  

2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ
สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสารและ
ออกเลมใบสำคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

 

9. ขอรับใบสำคัญ 
ประจำตัวคนตางดาว 
ใหม (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจาหนาทีธุ่รการพรอมใบสำคัญ
ถิ่นที่อยู และหนังสือแจงนายทะเบียน
ทองที่จาก สำนักงานตรวจคนเขาเมอืง
แลวยื่นคำรอง ชำระคาธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตอง จาก สำนักงานตรวจคน
เขาเมือง  
3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจาหนาที่ออกเลมใหมใหนาย
ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

หนวยรับผิดชอบของ
สำนักงาน ตรวจคนเขา
เมือง คือ งาน 4 กก. 1 
ตม.สตม. 

10. ขอรับใบสำคัญ 
ประจำตัวคนตางดาว 
ใหม (เกินกำหนด 7 
วัน) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญฯ  

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน
ความถูกตอง จากสำนักงานตรวจคน
เขาเมือง  
3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจาหนาที่ออกเลมใหม  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. สงปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคน
เขาเมือง 

ภายใน 1 วัน 1. หนวยรับผิดชอบของ 
สำนักงานตรวจคนเขาเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 
2. ถาคนตางดาวเปน
ผูเยาว(อาย ุไมเกิน 12 ป) 
ตองเพิ่มขั้นตอน การพิมพ
ลายนิ้วมือและ สอบปากคำ
ผูปกครองพรอม ตรวจสอบ
หลักฐานยืนยันความ 
ถูกตองจากสำนักงานตรวจ
คนเขา เมืองกอน 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 
1.การบริหารงานสาย
ตรวจ 

องคประกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจควร ประกอบดวย  
- หองปฏิบัติการสายตรวจ  
- ขอมูลในการวางแผนปองกัน
ปราบปราม อาชญากรรม  
- เครื่องมือสื่อสาร  
- แผนเผชิญเหตุ  
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม  
- ตำรวจสายตรวจที่ผานการอบรมมา
อยางดี  
- ความรวมมือจากประชาชนในการให
ขอมูล ขาวสาร  
- ผูบังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที ่

สถานีจะมี
องคประกอบ 

ในการ
บริหารงาน 
ปองกัน
ปราบปราม 
อาชญากรรม
อยาง ครบถวน 

- ตามสภาพความพรอม
ของแต ละสถานี  
- ตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานที ่ตร.กำหนดไว 

2. ความพรอมใน 
การปองกัน 
ปราบปราม 

- การแบงเขตการตรวจ  
- การจัดประเภทสายตรวจ  
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพรอม
ใน การปองกนั
ปราบปราม และ
ใหบรกิารประชาชน 

ตลอด 24 ชม. โดย
แบง พื้นที่การตรวจ
เปน 4 เขตตรวจแต
ละเขตม ีตำรวจสาย
ตรวจ จยย. จำนวน 

8 นาย นอกจากนั้น
ยังมีสาย ตรวจ
รถยนต 1 สาย และ
สายตรวจเดินเทา 
จำนวน 12 นาย 
และอาสาสมัคร
สมาชิก แจงขาว

อาชญากรรม 
ปฏิบัติรวมดวย 
 
 

- ขนาดของพื้นที่  
- กำลังฝายปองกัน
ปราบปราม ของสถานี  
- ความเหมาะสมตอ
สถานภาพ อาชญากรรมใน
พื้นที ่

พันธะสัญญาของงานปองกันปราบปราม 



3. การระงับเหตุ / 
ใหบริการ 

- เมื่อมีการแจงเหตุราย หรือขอรับ
บริการ ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ตอง
รีบเดินทางไประงับ เหตุและใหบริการ 

- เจาหนาที่ตำรวจ
ไป ระงับเหตุหรือ
ใหบริการ ตามที่
ไดรับแจงภายใน 

เวลา 5 นาท ี

วิธีคำนวณเวลา 
1. เริ่มนับตั้งแตเวลาที่ผูแจง 
ติดตอแจงเหต ุหรือขอรับ
บริการ มายังตำรวจ
จนกระทั่ง เจาหนาที่ตำรวจ
ไปยังจุดเกิดเหต ุหรือจุดที่
ใหบริการ  
2. ชวงเวลาที่ตองคำนึง  
ก. ชวงเวลาการรับแจงเหต ุ
ขณะที่ผูแจงติดตอกับ
พนักงาน โทรศัพทครั้งแรก 
ข. ชวงเวลทีพ่นักงาน
โทรศัพทสง ขอมูลการรับ
แจงไปยังเจาหนาที ่ตำรวจ
สายตรวจ (พนักงาน 
โทรศัพทแจงไปยังพนักงาน
วิทย ุพนักงานวิทยุแจงไปยัง
เจาหนาที ่สายตรวจ  
ค. ชวงเวลาที่เจาหนาที่
ตำรวจ สายตรวจเดินทางไป
ยังจุดเกิด เหตุหรือจุดที่
ใหบริการ  

ปจจัยที่ควรคำนึง 
1. ขนาดและลักษณะพื้นที ่
รับผิดชอบ  
2. ความสะดวกในการ
คมนาคม  
3. ความพรอมของพนักงาน
วิทย ุพนักงานโทรศัพท และ
เครื่องมือ สื่อสาร  
4. ความพรอมของเจาหนาที ่
ตำรวจสายตรวจและ
ยานพาหนะ  
5. สภาพการจราจรใน
ชวงเวลา ตาง ๆ  
6. อื่น ๆ ตามสภาพของ
พื้นที ่
 



 

4. การควบคุม 
ผูตองหา 

- การควบคุมผูตองหาผูตองกักขังบน
สถานีตำรวจ (ในหองควบคุม) 

- ผูตองหา /ผูตอง
กักขัง จะไดรับการ
ควบคุม อยาง
ปลอดภัยใน 

หองควบคุมที่
สะอาด (เหมาะสม) 

- สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

5. ก า ร รับ 

โทรศัพทแจงเหต ุของ
สถาน ี

- ผูแจง โทรศัพทแจงเหตุมายังสถานี  
- เจาหนาที่โทรศัพท 

- การรับโทรศัพท
มาแจง เหตุที่สถานี
ตำรวจจะจัด 
โทรศัพทรับแจงเหตุ
ไว โดยเฉพาะ
จำนวน 4 

หมายเลขโดยใช 
ระบบ คนตอบรับ 
 
 

- สถานีตองจัดโทรศัพท
สำหรับ แจงเหต ุ(โทรเขาได
อยางเดียว) ไวใหบริการ
อยางนอย 4 หมายเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 
1. การจัดกำลัง
ตำรวจ ควบคุมและ
จัดการ จราจรประจำ
ทางแยก หรือจุดที่มี
ปญหา การจราจร 
เชน ทาง แยกสำคัญ
หนาศนูย การคา 
สถานศึกษาหรือยาน 
ชุมชน 

- มีการจัดกำลังเจาหนาที่ตำรวจ 
จราจร ประจำทางแยกสำคัญและ 
จุดสำคญัเชน หนาตลาดสด 
สถานศึกษา ยานชุมชน  
- ชวงเวลาที่มีเจาหนาทีต่ำรวจจราจร 
ประจำจุด 

- การจัดกำลังประจำ 
ทางแยก 7 จุด กำลัง 
จุดละ 1 นาย  
- การจัดกำลังประจำ
จุดสำคัญ 5 จุด กำลัง 
จุดละ 1 นาย  
- ชวงเวลาที่เจาหนาที่
ตำรวจปฏิบัติหนาที ่
ตั้งแต 00.01–
04.00 น.และ 
05.00-24.00 น. 

 

2. จัดกำลังตำรวจไว 
อำนวยความ สะดวก
การจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไวอำนวยความ 
สะดวกการจราจร  
- กรณีไดรับแจงอุบัติเหตุ/รถเสีย/ ขอ
ความชวยเหลือ หรือ  
- การแกปญหาการจราจรกรณ ี
เรงดวนเฉพาะหนาซึ่งประชนรอง
ขอให ดำเนินการและตองปฏิบัติทันที 
- การจัดสายตรวจจราจรไวอำนวย 
ความสะดวกการจราจร 

- ชวงเวลาที่จัดสาย
ตรวจ (ตลอด 24 ชม. 
หรือ ชวงเวลาใด)  
- สายตรวจจราจร
เดินทางถึงที่เกิดเหต ุ
ภายใน 5 นาที  
- จัดกำลังสายตรวจ 
13 สาย จำนวน 13 

นาย  
- จัดกำลังสายตรวจ 5 

สาย จำนวน 5 นาย 

ระยะเวลาในการ 
เดินทางถึงที่เกิดเหต ุ
ใหนับระยะเวลา 
ตั้งแตแจงโทรศัพท 
แจงเจาหนาที่ตำรวจ 
จนถึงเจาหนาที ่
ตำรวจจราจรเดินทาง 
ไปพบผูแจงหรือถึงที ่
เกิดเหต 

3. การอำนวยความ 
สะดวกดานการ 
เปรียบเทียบปรับคด ี
จราจร 

- เจาหนาที่ตำรวจจราจรจับกุมออก 
ใบสั่งและเรียกเก็บใบอนุญาตขับขี ่
แลวนำใบอนุญาตขับขี่ที่เรียกเก็บสง
ให เจาหนาที่เปรียบเทียบปรับ - 
ชวงเวลาที มีการจัดเจาหนาที ไวทำ 
การเปรียบเทียบปรับคดีประจำสถานี 
– นำใบสัง่ไปพบพนักงานสอบสวน 
เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบชำระ 
คาปรับและรับใบอนุญาตขับขี่คืน 

ไดทุกวันตลอด 24 

ชั่วโมงไมเวน 

วันหยุดราชการภายใน 
1วันทำการ (กรณ ี

สถานีตำรวจ
ดำเนินการเองได) 
ภายใน 1 วัน ทำการ 
(กรณีตองขอกำลังหรือ
ประสานกับ หนวยอื่น) 

 

พันธะสัญญาของงานจราจร 



4. การขออำนวย 
ความสะดวกดาน 
การจราจรทั่วไป 

- พบเจาหนาที่ติดตอหรือยื่นหนังสือ  
- พิจารณาดำ 

ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีสถานีตำรวจ 
ดำเนินการเองได) 
ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณ ีตองขอกำลัง
หรือประสานกับหนวย
อื่น) 

 

5. การอำนวยความ 
สะดวกกรณีตองขอใช 
พื้นผิวจราจร 

- พบเจาหนาที่เพื่อติดตอหรือยื่น 
หนังสือ  
- พิจารณาดำเนินการแลวแจงผลให 
ทราบ  
- พิจารณาเสนอหนวยเหนือสั่งการ 
แลวแจงผลใหทราบ 

ภายใน 1 วันทำการ 
(กรณีไมกระทบหนวย 
อื่น) ภายใน 1 วันทำ
การ (กรณีตอง
ประสาน กับหนวยอื่น) 

 

6. การขออำนวย 
ความสะดวกดาน 
การจราจรกรณีตอง 
ออกคำสั่ง หรือ 
ขอบังคับเกี่ยวกับ 
การจราจร 

- พบเจาหนาที่ติดตอหรือยื่นหนังสือ  
- หัวหนาสถานีพิจารณามีความเห็น 
เสนอ  
- สงเรื่องไปยังกองบังคับการและ 
กองบัญชาการเพื่อพิจารณา 

ภายใน 30 วันทำการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 
1. การแจงเอกสาร 
หาย 

1. พบเจาหนาที เสมียนประจำวัน เพื่อ
เขียนบันทึก ประจำวันเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในขอ ที่รับแจง  
3. เจาหนาที่เสมียนประจำวันมอบ
สำเนาบันทึก ประจำวันใหผูแจง  
* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช
บริการไดที่สถาน ีตำรวจใกลเคียงที่
สะดวกแจงความออนไลน (ป.ว ิอาญา 
ม.124) 

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งเวลาที่
เจาหนาที่รับแจง 

2. การเปรียบเทียบ 
ปรับตามใบสั่ง 

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ  
2. ชำระคาปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับรับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่
(กรณีไมตองบันทึกคะแนน)  
* ประชาชนมีทางเลือกที่จะสามารถใช
บริการชำระ คาปรับทางไปรษณียหรือ
ธนาคาร 

ภายใน 30 นาท นับตั้งเวลาที่
เจาหนาที่รับแจง 

3. การสำเนาบันทึก 
ประจำวันเกี่ยวกับ
คด ี

1. ยื่นคำรองขอคัดสำเนาบันทึก
ประจำวันตอ พนักงานสอบสวน  
2. เมื่อหัวหนาสถานีพิจารณาแลวมี
ความเห็นอนุญาต  
3. เจาหนาที่เสมียนประจำวันสำเนา
บันทึกประจำวัน ให นายตำรวจสัญญา
บัตรรับรองสำเนาถูกตองมอบ ใหกับผู
แจง 

ภายใน 30 นาท ี - วันเวลาราชการ 

4. การขอถอนคำ
รองทุกข 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจาของคดี 
หรือรอยเวร ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวของ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบาย ขั้นตอนการดำเนินคด ี 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 



3. บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย(กรณียึด
ของกลาง) ลงบันทึกประจำวันบันทึก
การถอนคำรองทุกขคดีความผิดอัน 
ยอมความได 

5. การแจงความ
เปน หลักฐานกรณี 
ไม เกี่ยวกับคด ี

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดขอเท็จจริง และตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวของอธิบายขอ 
กฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

6. การขอประกัน
ตัว ผูตองหา 

1. ผูตองหาหรือผูมีประโยชนเกี่ยวของ
นำหลักประกัน ยื่นคำรองขอปลอย
ชั่วคราวตอพนักงานสอบสวนหรือ เจา
พนักงานตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกตอง ครบถวน  
3. บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็น
ควรหรือไม ควรอนุญาตใหประกัน  
4. ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไมอนุญาต
ใหประกัน  
5. กรณีที่อนุญาตใหออกหลักฐานรับ
หลักประกัน และสัญญาประกันคูฉบับ
มอบใหนายประกัน  
6. เจาหนาที่เสมียนประจำวันทำการ
บันทึกประจำวัน เพื่อปลอยตัวหรือไม
ปลอยตัวผูตองหา 

ภายใน 24 ชั่วโมงนับ
แต เวลาที่ยื่นคำรองตอ
พนักงาน สอบสวนหรือ
เจาพนักงาน ตำรวจ
กรณีเหตุจำเปนไม อาจ
สั่งปลอยชั่วคราวไดให 
พิจารณาใหเสร็จสิ้น
ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แตเวลาที่ยื่น คำรองขอ
ปลอยชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวน 
ไดทำการสอบสวน 
พิมพลายนิ้วมือ 
ผูตองหาแลว  
2. หลักฐานเกี่ยวกับ 
ผูประกันครบถวน  
3. หลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักประกันครบถวน  
4. พนักงานสอบสวน 
เปนผูม ี 
*อำนาจวินิจฉัยคำ
รอง ยกเวน  
4.1 คดีความผิดตอ 
พระมหากษัตริย พระ
ราชิน ีรัชทายาท และ 
ผูสำเร็จราชการแทน  
4.2 คดีความผิด
ความ มั่นคงของรัฐ
ภายใน 
ราชอาณาจักร  
4.3 คดีอุกฉกรรจ 
สะเทือนขวัญ 

7. การคืน
หลักทรัพย ที่นำมา
ประกัน ผูตองหา 

1. นำหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผูตองหาพบ พนักงานสอบสวนหรือ
เจาหนาที่ธุรการทางคด ี 

ภายใน 24 ชั่วโมงใน
วัน เวลาราชการนับแต
เวลาที ่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัว ผูตองหาตอ

1. หลักทรัพยที่เก็บ 
รักษาอยูที่สถานี
ตำรวจ  



2. พนักงานสอบสวนหรือเจาหนา
ธุรการทางคด ีตรวจสอบและบันทึกผล
คดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที ่ถอนคดีได 
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นใหถอน
สัญญา ประกัน 
4. เจาหนาที่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวัน และมอบหลักทรัพยคืนให
นายประกัน 

พนักงาน สอบสวน
ภายใน 1 วันทำ การ
นับแตวันยื่นหลักฐาน 

ประกันตัวผูตองหาตอ
พนักงานสอบสวน 
ภายใน 1 วัน 

2. พนักงานสอบสวน 
เปนผูมีอำนาจวินิจฉัย 
คืนหลักทรัพยประกัน 

8. การตรวจสอบ 
สภาพรถในคดี
จราจร 

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกสงรถไป 
ตรวจสภาพ  
2. นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ
การจราจร  
* หรือผูชำนาญการอื่นแตตองสอบสวน
ใหปรากฏ ความรูความชำนาญในเรื่อง
นั้นไวดวย 

  

9. การคืนของกลาง 
กรณี ศาลมคีำ 
พิพากษาหรือคำสัง่
ถึง ที่สุดไมริบ หรือ 
พนักงานอัยการแจง
ให คืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารที่เกี่ยวของ พบพนักงาน
สอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณา มีความเห็นเสนอ
ผูมีอำนาจสั่งคืนของกลาง  
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลางและ
ลงลายมือชื่อรับใน สมุดบัญชียึดและ
รักษาทรัพย 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

10. การแจงความ 
คืบหนาของคด ี

- พนักงานสอบสวนแจงเปนหนังสือถึง
ผูเสียหาย 

ภายใน 1 เดือนจนกวา 
การสอบสวนจะเสร็จ
สิ้น 

 

11. การแจงให
ญาต ิหรอืบุคคลที ่
ผูตองหาไววางใจ 
ทราบการจับกุม 
เมื่อผูถูกจับรองขอ 

- เจาพนักงานตำรวจผูควบคุมผูตองหา
เปนผูแจง หรือประสานงานตำรวจ
ทองที่ ที่ญาติหรือบุคคลที ่ผูตองหา
ไววางใจมีภูมิลำเนาอยูเปนผูแจง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

 

 

 



2. วิธีดำเนินการ  

1) หนวยปฏิบัติทุกหนวย (สถานีตำรวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานดานตาง ๆ ที่ ตร.

กำหนดโดยคำนึงถึง สภาพความเปนจริงของปจจัยดานตาง ๆ ของสถานีตำรวจเปนองคประกอบในการ

กำหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่ง กิจกรรมที่จะกำหนดเปนพันธะสัญญาใหบริการประชาชนนั้น แตละสถานี

จะกำหนดพันธะสัญญามากกวากรอบที ่ตร.กำหนดไวก็ได  

2) การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแตละกิจกรรม เชน เวลาที่ใช 

ความถี่ จำนวน หรือ ปริมาณการใหบริการนั้น อยูในดุลพินิจของสถานีตำรวจแตละแหงที่จะกำหนดขึ้น

โดยพิจารณาจากความเหมาะสม ของทรัพยากรสภาพพื้นที่และปจจัยแวดลอมอื่น ๆ แตอยางไรก็ตามอาจ

นำระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวา ดวยขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของ

สถานีตำรวจ พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพื ่อใชเปน เกณฑเปรียบเทียบการกำหนดมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศเปนพันธะสัญญาไวก็ไดหากการ กำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใน

พันธะสัญญาแตละกิจกรรมจำเปนตองใชระยะเวลาการปฏิบัติราชการหรือมี ขั้นตอนที่ยาวนานกวาที่ได

เคยประกาศไวควรชี้แจงเหตุผลความจำเปนใหประชาชนไดทราบ  

3) เมื่อไดเลือกกิจกรรมที่ประกาศเปนพันธะสัญญาใหบริการประชาชนแลวใหสถานี
ตำรวจแตละแหง ดำเนินการประกาศพันธะสัญญาใหบริการประชาชน ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 
2545 โดยมีหัวหนาสถานี ตำรวจและประธาน กต.ตร. ประจำสถานีตำรวจลงนามบนเอกสารประกาศ
พันธะสัญญาที่จัดทำขึ้นและติด ประกาศไวที่สถานีตำรวจเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของขาราชการ
ตำรวจการตรวจของผูบังคับบัญชาและ ประชาชนและใหจัดสงเอกสารที่เกี่ยวของดังกลาวตามลำดับ ดังนี ้ 

3.1 สถานีตำรวจสงเอกสารที่ประกาศพันธะสัญญาไปยัง บก. หรือ ภ.จว. ตนสังกัด 
จำนวน 8 ชุด ภายใน 3 วัน นับแตวันประกาศพันธะสัญญา  

3.2 บก.น. หรือ ภ.จว. จัดสั่งเอกสารดังกลาว ดังนี ้ 
3.2.1 สง บช. ตนสังกัด จำนวน 2 ชุด เพื่อใหรับทราบและตรวจสอบ  
3.2.2 สง สกพ. (อต.) จำนวน 4 ชุด ภายในวันที่ 22 พ.ย. 2545 เพื่อรายงาน 

ตร. ดำเนินงานตอไป  

4) ประกาศและประชาสัมพันธพันธะสัญญาใหประชาชนไดรับทราบโดยการติดแผนปาย

ประกาศพันธะ สัญญาไวที่สถานีตำรวจในบริเวณที่ประชาชนผูมาติดตอราชการสามารถมองเห็นไดชัดเจน 

รวมทั้งการเผยแพร ขอมูลขาวสารผานสื่อตาง ๆ เชน แผนพับ วิทยุ โทรทัศน อินเตอรเน็ต ฯลฯ ภายใต

ของทรัพยากรของแตละสถาน ี 

5) แผนปายประกาศใหดำเนินการจัดทำโดยใชสีและขนาดตามความเหมาะสมของพื้นที่ 

ที่จะติดประกาศ ในแตละสถานีตำรวจ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


