
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

พันธสัญญาของสถานตี ารวจภธูรแมก่าในการใหบ้รกิารประชาชน 
 

ค าน า 
 

ตามประกาศนโยบายของส านักงานต ารวจแห่งชาติในการปรับปรุงงานของส านักงานต ารวจแห่งชาติด้านต่างๆ ตั้งแต่
แนวคิดทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน เพ่ือปรับทิศทางการท างาน
ของส านักงานต ารวจแห่งชาติให้สอดคล้องกับภาวการณ์ในปัจจุบันและอนาคต อันจะน าไปสู่การแก้ไขปัญหาอาชญากรรมและ
การแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ตามภารกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ส านักงานต ารวจแห่งชาติได้
ก าหนดแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติออกเป็น ๓ ส่วนใหญ่ๆ คือ  

ส่วนที่ ๑ เป็นกระบวน การยอมรับ และการสร้างพันธสัญญาโดยการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของแต่ละสถานี 
ต ารวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น  

ส่วนที่ ๒ เป็นกระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการท างานของสถานีต ารวจให้เข้าสู่กลยุทธ์ปฏิบัติการ ๓ ประสาน 
ได้แก่ การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบบูรณาการ และ 

ส่วนที่ ๓ เป็นกระบวนการที่ปรับปรุง โครงสร้าง และระบบการบริหารจัดการของส านักงานต ารวจแห่งชาติใน
ภาพรวม เพ่ือให้สอดรับและสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีต ารวจ และ หน่วยปฏิบัติการอ่ืน ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

การด าเนินการในส่วนที่ ๑ (ยอมรับความจริงและสร้างพันธสัญญา) นั้น ตร.ได้มีค าสั่งที่ ๗๐๑/๒๕๕๕ ลง ๓๐ ก.ย.
๕๕ แต่งตั้งคณะท างานอ านวยการ คณะกรรมการด าเนินงาน และคณะท างานพัฒนาปรับปรุงระบบการท างานของสถานี
ต ารวจ ซึ่งประกอบไปด้วยคณะท างานในหน้างานด้านต่าง ๆ ของสถานี ต ารวจรวม 5 ด้าน ได้แก่ คณะท างานศูนย์ข้อมูล
อ านวยการสถานีต ารวจ คณะท างานป้องกันปราบปราม คณะท างานงานสืบสวน คณะท างานงานสอบสวน คณะท างาน
ธุรการและอ านวยการ และคณะท างานงานจราจร ซึ่งคณะท างานได้สรุปและก าหนดกรอบกิจกรรมของงานในแต่ละด้าน 
เพ่ือให้สถานีต ารวจได้ใช้ เป็นแนวทางในการน าไปก าหนดเป็น พันธสัญญาของแต่ละสถานี ตามสภาพแวดล้อม และ
ปัจจัยพื้นฐานตามความเป็นจริงของแต่ละสถานีต ารวจ  

เอกสารฉบับนี้ จะเป็นคู่มือของสถานีต ารวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรม เพ่ือก าหนดเป็นพันธสัญญาต่อการ
ให้บริการประชาชนในพืน้ที่ตาม นโยบาย ตร. ดังกล่าว โดยกรอบกิจกรรมในงานด้านต่างๆ ทั้ง 5 ด้านข้างต้น คณะท างานได้
ท าการศึกษาและก าหนดกรอบกิจกรรมในเบื้องต้นไว้เพียง ๔ ด้าน คือ งานป้องกันปราบปราม งานสอบสวน งานธุรการและ
อ านวยการ และงานจราจร ที่มีความพร้อม ส่วนงานด้านศูนย์ข้อมูลอ านวยการสถานีต ารวจ และงานสืบสวน ที่มีลักษณะงาน
ส่วนใหญ่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการภายในของ ตร.เอง อีกทั้งขั้นตอนปฏิบัติยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ซึ่ง ตร.จะได้ศึกษาและ 
ก าหนดกรอบกิจกรรมในงานด้านดังกล่าว เพ่ิมเติมให้ในภายหลัง โดยสาระส าคัญในเอกสารนี้ประกอบด้วย การก าหนด
แนวทางในการศึกษาเพ่ือก าหนดพันธสัญญา การก าหนดแนวทางการปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้งตัวอย่างการ
ประกาศพันธสัญญาต่อประชาชน ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. ไปสู่ภาคปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชา
ทุกระดับชั้นต้องท าความเข้าใจ และควบคุมก ากับดูแลในการ ปฏิบัติให้เป็นไปตามพันธสัญญาที่ได้ให้ไว้ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรม เพ่ือประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สุด  



 

 

วิธีก าหนดพันธสัญญาของสถานีต ารวจในการใหบ้รกิารประชาชนตามกรอบของ ตร. 

 

๑. กรอบกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ  
ตร. ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจ ที่ต้องน าไปก าหนดพันธสัญญาให้บริการประชาชน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ง

ของแนวทางในการ ผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละสถานี ให้ค ามั่นสัญญาต่อ
ประชาชนผู้รับบริการในพ้ืนที่อย่างเป็น รูปธรรม ภายใต้ระบบการท างาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ ในหน้างานด้าน
ต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการ ปฏิบัติงาน เพ่ือให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ 
ของสถานีต ารวจ มีด้วยกัน ๔ ด้าน ดังนี้  

(๑) งานด้านธุรการและอ านวยการ  
(๒) งานด้านป้องกันปราบปราม  
(๓) งานด้านจราจร  
(๔) งานด้านสอบสวน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

พันธสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอตรวจสอบ 
ประวัติสมัครงาน  
หรือเข้าศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือ  
และกรอกข้อความในเอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ  
อาชญากร  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 15 วัน  ประชาชนสามารถถือ
เอกสารไป ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กอง 
ทะเบียนประวัติฯด้วย
ตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

2. การขออนุญาต 
เล่นงิ้ว 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ 
หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 4. 
แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

3. การขอต่ออายุ 
ใบส าคัญประจ าตัว  
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง  
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนา 
คนต่างด้าว (ทั้งกรณี 
ย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และ   
ส าเนาทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เขียนค าร้อง  
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณีย้ายเข้า) ท าบันทึกขอรับเอกสารต้น 
เรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที  

5. ขอปิดรูปถ่ายคน 
ต่างด้าว เมื่อครบ  
ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมภาพถ่ายขนาด   
2. นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2. เขียนค าร้อง  
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที  



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

6. การแจ้งการตาย 
ของคนต่างด้าว 

1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบ
มรณะบัตรพบเจ้าหน้าที่ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง  หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.  
1 ตม. สตม. 

7. ขอแปลงสัญชาติ 
คนต่างด้าว 

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลง 
เป็นสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าที่ 
ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญ  
ประจ าตัวคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง  หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.  
1 ตม. สตม. 

8. การรับใบแทน 
ใบส าคัญประจ าตัว  
คนต่างด้าวที่ช ารุด 
หรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุด 
พร้อมถ่ายภาพ และส าเนาทะเบียนบ้านพบ 
เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือยื่นค าร้องและช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จสอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสารและออกเล่มใบส าคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

9. ขอรับใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว 
ใหม่ (ภายใน 7 วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถ่ินที่อยู่ 
และหนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จาก 
ส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง  
ช าระค่าธรรมเนียม  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จาก ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นายทะเบียนลง
นาม 

ภายใน 1 ชั่วโมง  หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.  
1 ตม.สตม. 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

10. ขอรับใบส าคัญ 
ประจ าตัวคนต่างด้าว  
ใหม่ (เกินก าหนด 7  
วัน) 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง 
จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.  เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 วัน  1. หน่วยรับผิดชอบของ 
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.1 
ตม.สตม.  
2. ถ้าคนต่างด้าวเป็น
ผู้เยาว์(อายุ ไม่เกิน 12ป)ี 
ต้องเพ่ิมข้ันตอน การ
พิมพ์ลายนิ้วมือและ 
สอบปากค าผู้ปกครอง
พร้อม ตรวจสอบ
หลักฐานยืนยันความ 
ถูกต้องจากส านักงาน
ตรวจคนเข้า เมืองก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

พันธสัญญาของงานปอ้งกันปราบปราม 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การบริหารงาน 
สายตรวจ 

องค์ประกอบในการบริหารงานสาย
ตรวจควร ประกอบด้วย  
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกัน
ปราบปราม  อาชญากรรม  
- เครื่องมือสื่อสาร  
- แผนเผชิญเหตุ  
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม  
- ต ารวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมา
อย่างดี - ความร่วมมือจากประชาชน
ในการให้ข้อมูล  ข่าวสาร  
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนที่ 

สถานีจะมีองค์ประกอบ ใน
การบริหารงาน ป้องกนั
ปราบปราม อาชญากรรม
อย่าง ครบถ้วน 

- ตามสภาพความพร้อม
ของแต่ ละสถานี  
- ตามแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ ตร.ก าหนด
ไว้ 

2. ความพร้อมในการ 
ป้องกันปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ  
- การจัดประเภทสายตรวจ  
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน 

สถานีมีความพร้อมใน การ
ป้องกปัราบปราม และ
ให้บริการประชาชน ตลอด 
24 ชม. โดยแบ่ง พ้ืนที่การ
ตรวจเป็น 4  เขตตรวจแตล่ะ
เขตมี ต ารวจสายตรวจ จยย. 
จ านวน 8 นาย นอกจากนั้น
ยังมีสาย ตรวจรถยนต์ 1 สาย  

- ขนาดของพ้ืนที่  
- ก าลังฝ่ายป้องกัน
ปราบปราม ของสถานี  
- ความเหมาะสมต่อ
สถานภาพ อาชญากรรม
ในพ้ืนที่ 

3. การระงับเหตุ /  
ให้บริการ 

- เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับ
บริการ  ต ารวจสายตรวจในพื้นที่ต้อง
รีบเดินทางไประงับ เหตุและให้บริการ 
 

- เจ้าหน้าที่ต ารวจไป ระงับ
เหตุหรือให้บริการ ตามท่ีได้รับ
แจ้งภายใน เวลา 5 นาที 

วิธีค านวณเวลา  
1. เริ่มนับตั้งแต่เวลาที่ผู้
แจ้ง ติดต่อแจ้งเหตุ หรือ
ขอรับบริการ มายงั
ต ารวจ จนกระทัง่ จนท.
ต ารวจไปยังจุดเกิดเหตุ
หรือจุดที่ให้บริการ  
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2. ช่วงเวลาที่ต้องค านึง  
ก. ช่วงเวลาการรับแจ้ง
เหตุ ขณะที่ผู้แจ้งติดต่อ
กับพนักงาน โทรศัพท์
ครั้งแรก  
ข. ช่วงเวลาที่พนักงาน
โทรศัพท์ส่ง ข้อมูลไปยัง
เจ้าหน้าที่ ตร.สายตรวจ 
(พนักงาน โทรศัพท์แจ้ง
ไปยังพนักงานวิทยุ 
พนักงานวิทยุแจ้งไปยัง
เจ้าหน้าที่ สายตรวจ  
ค. ช่วงเวลาที่ต ารวจสาย
ตรวจเดินทางไปยังจุดเกิด 
เหตุหรือจุดที่ให้บริการ  
ปัจจัยท่ีควรค านึง  
1. ขนาดและลักษณะ
พ้ืนที่รับผิดชอบ  
2. ความสะดวกในการ
คมนาคม  
3. ความพร้อมของ
พนักงานวิทยุ พนักงาน
โทรศัพท์และเครื่องมือ 
สื่อสาร  
4. ความพร้อมของ
เจ้าหน้าที่ ต ารวจสาย
ตรวจและยานพาหนะ  
5. สภาพการจราจรใน
ช่วงเวลาต่าง ๆ  
6. อ่ืนๆ ตามสภาพของ
พ้ืนที่ 
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4. การควบคุม 
ผู้ต้องหา 

- การควบคุมผู้ต้องหาผู้ต้องกักขังบน
สถานีต ารวจ (ในห้องควบคุม) 

- ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะ
ได้รับการควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุมที่
สะอาด(เหมาะสม) 

- สิทธิตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ 

5. การรบัโทรศัพท์
แจ้งเหตุของสถานี 

- ผู้แจ้ง โทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี  
- เจ้าหน้าที่โทรศัพท์รับข้อมูล 

- การรับโทรศัพท์มาแจ้ง เหตุ
ที่สถานีต ารวจจะจัด โทรศัพท์
รับแจ้งเหตุไว้ โดยเฉพาะ
จ านวน 4  หมายเลขโดยใช้ 
ระบบคนตอบรับ 

- สถานีต้องจัดโทรศัพท์
ส าหรับ แจ้งเหตุ (โทรเข้า
ได้อย่างเดียว)  ไว้
ให้บริการอย่างน้อย 4  
หมายเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

พันธสัญญาของงานจราจร 
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1. การจัดก าลัง
ต ารวจ ควบคุมและ
จัดการจราจรประจ า
ทางแยกหรือจุดที่มี
ปัญหาการจราจร 
เช่น ทางแยกส าคัญ 
สถานศึกษาหรือย่าน 
ชุมชน 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าที่ต ารวจ 
จราจร ประจ าทางแยกส าคัญและ 
จุดส าคัญ เช่น หน้าตลาดสด  
สถานศึกษา ย่านชุมชน  
- ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ต ารวจจราจร 
ประจ าจุด 

- การจัดก าลังประจ า ทางแยก 
7 จุด ก าลัง จุดละ 1 นาย  
- การจัดก าลังประจ าจุดส าคัญ 
5 จุด ก าลัง จุดละ 1 นาย  
- ช่วงเวลาที่เจ้าหน้าทีต่ ารวจ
ปฏิบัติหน้าที่ ตั้งแต่  
00.01–04.00 น.และ 
05.00-24.00 น. 

 

2. จัดก าลังต ารวจไว้ 
อ านวยความ  สะดวก
การจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความ 
สะดวกการจราจร  
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย/  
ขอความช่วยเหลือ หรือ  
- การแก้ปัญหาการจราจรกรณี 
เร่งด่วนเฉพาะหน้าซึ่งประชนร้อง
ขอให้ ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที  
- การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวย 
ความสะดวกการจราจร 

- ช่วงเวลาที่จัดสายตรวจ 
(ตลอด24ชม.หรือช่วงเวลาใด)  
- สายตรวจจราจรเดินทางถึงที่
เกิดเหตุ  ภายใน 5 นาท ี 
- จัดก าลังสายตรวจ 13 สาย 
จ านวน 13  นาย  
- จัดก าลังสายตรวจ 5 สาย 
จ านวน 5 นาย 

ระยะเวลาในการ 
เดินทางถึงที่เกิดเหตุ ให้
นับระยะเวลา ตั้งแตแ่จ้ง
โทรศัพท์ แจ้งเจ้าหน้าที่
ต ารวจจนถึงเจ้าหน้าที่ 
ต ารวจจราจรเดินทาง ไป
พบผู้แจ้งหรือถึงท่ี เกิด
เหตุ 

3. การอ านวยความ 
สะดวกด้านการ 
เปรียบเทียบปรับคดี 
จราจร 

- เจ้าหน้าที่ต ารวจจราจรจับกุมออก 
ใบสั่งและเรียกเก็บใบอนุญาตขับข่ี 
แล้วน าใบอนุญาตขับข่ีที่เรียกเก็บส่ง
ให้ เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ  
- ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ไว้ท า 
การเปรียบเทียบปรับคดีประจ าสถานี 
- น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน 
เพ่ือก าหนดอัตราเปรียบเทียบช าระ 
ค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่คืน 

ได้ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง ไม่
เว้น วันหยุดราชการภายใน 1
วันท าการ (กรณี สถานีต ารวจ
ด าเนินการเองได้) ภายใน 1 
วัน ท าการ (กรณีต้องขอก าลัง
หรือประสานกับ หน่วยอื่น) 
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4. การขออ านวย
ความสะดวกด้าน  
การจราจรทั่วไป 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
– พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
- พิจารณาเสนอหน่วยงานเหนือสั่ง 
การแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ (กรณี
สถานีต ารวจ ด าเนินการเอง
ได้) ภายใน 1 วันท าการ 
(กรณี ต้องขอก าลังหรือ
ประสานกับหน่วยอื่น) 

 

5. การอ านวยความ 
สะดวกกรณีต้องขอใช้ 
พ้ืนผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่เพ่ือติดต่อหรือยื่น 
หนังสือ  
- พิจารณาด าเนินการแล้วแจ้งผลให้ 
ทราบ  
- พิจารณาเสนอหน่วยเหนือสั่งการ  
แล้วแจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน 1 วันท าการ (กรณีไม่
กระทบหน่วย อ่ืน) ภายใน 1 
วันท าการ (กรณีต้องประสาน 
กับหน่วยอื่น) 

 

6. การขออ านวย 
ความสะดวกด้าน  
การจราจรกรณีต้อง 
ออกค าสั่ง หรือ
ข้อบังคับเก่ียวกับ 
การจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็น 
เสนอ  
- ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการและ  
กองบัญชาการเพ่ือพิจารณา 

ภายใน 30 วันท าการ  
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1. การแจ้งเอกสาร 
หาย 

1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน 
เพ่ือเขียนบันทึก ประจ าวันเอกสาร
หาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวันในข้อ ที่รับแจ้ง  
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบ
ส าเนาบันทึก ประจ าวันให้ผู้แจ้ง  
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้
บริการได้ที่สถานี ต ารวจใกล้เคียงท่ี
สะดวกแจ้งความออนไลน์ (ป.วิ อาญา 
ม.124) 

ภายใน 30 นาที  นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่ 
รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทียบ 
ปรับตามใบสั่ง 

1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน
เพ่ือก าหนดอัตรา เปรียบเทียบปรับ  
2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับรับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับข่ี
(กรณีไม่ต้องบันทึกคะแนน)  * 
ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช้
บริการช าระ ค่าปรับทางไปรษณีย์
หรือธนาคาร 

ภายใน 30 นาที  นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่ 
รับแจ้ง 

3. การส าเนาบันทึก 
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึก
ประจ าวันต่อ พนักงานสอบสวน  
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต  
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนา
บันทึกประจ าวัน ให้นายต ารวจสัญญา
บัตรรับรองส าเนาถูกต้องมอบ ให้กับผู้
แจ้ง 

ภายใน 30 นาที  - วันเวลาราชการ 
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4. การขอถอนค าร้อง 
ทุกข์ 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี
หรือร้อยเวร ตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบาย ขั้นตอนการด าเนินคดี  
3. บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชียึด  และรักษาทรัพย์(กรณี
ยึดของกลาง) ลงบันทึกประจ าวัน
บันทึกการถอนค าร้องทุกข์คดี
ความผิดอัน ยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

5. การแจ้งความเป็น 
หลักฐานกรณีไม่ 
เกี่ยวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง
อธิบายข้อ กฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

6. การขอประกันตัว 
ผู้ต้องหา 

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้องน าหลักประกัน ยื่นค าร้องขอ
ปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน
หรือ เจ้าพนักงานต ารวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน  
3. บันทึกสัญญาประกันและมี
ความเห็นควรหรือไม่ ควรอนุญาตให้
ประกัน  
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน  
5. กรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกัน  และสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบให้นายประกัน  

ภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่ 
เวลาที่ยื่นค าร้องต่อพนักงาน 
สอบสวนหรือเจ้าพนักงาน 
ต ารวจกรณีเหตุจ าเป็นไม่ อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้ 
พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน 
24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น 
ค าร้องขอปล่อยชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวน ได้
ท าการสอบสวนพิมพ์ลาย 
นิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว  
2. หลักฐานเกี่ยวกับ 
ผู้ประกันครบถ้วน  
3. หลักฐานเกี่ยวกับ 
หลักประกันครบถ้วน  
4. พนักงานสอบสวน 
เป็นผู้มี *อ านาจวินิจฉัย
ค าร้อง ยกเว้น  
4.1 คดีความผิดต่อ 
พระมหากษัตริย์พระ 
ราชินี รัชทายาท และ 
ผู้ส าเร็จราชการแทน   



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวัน เพ่ือปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

4.2 คดีความผิดความ 
มั่นคงของรัฐภายใน 
ราชอาณาจักร  
4.3 คดีอุกฉกรรจ์ 
สะเทือนขวัญ 

7. การคืนหลักทรัพย์ 
ที่น ามาประกัน 
ผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหาพบ พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี  
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้า
ธุรการทางคดี ตรวจสอบและบันทึก
ผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ ถอน
คดีได้  
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้
ถอนสัญญา ประกัน 
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลง
บันทึกประจ าวัน และมอบหลักทรัพย์
คืนให้นายประกัน 

ภายใน 24 ชั่วโมงในวัน เวลา
ราชการนับแต่เวลาที่ ยื่นหลัก 
ฐานประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ
พนักงาน สอบสวนภายใน 1 
วันท า การนับแต่วันยื่น
หลักฐาน ประกันตัวผู้ต้องหา
ต่อพนักงานสอบสวน ภายใน 
1  วัน 

1. หลักทรัพย์ที่เก็บ 
รักษาอยู่ที่สถานีต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวน 
เป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัย คืน
หลักทรัพย์ประกัน 
 

8. การตรวจสอบ 
สภาพรถในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถ
ไป ตรวจสภาพ  
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ
การจราจร * หรือผู้ช านาญการอื่นแต่
ต้องสอบสวนให้ปรากฏ ความรู้ความ
ช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

  

9. การคืนของกลาง 
กรณีศาลมีค า 
พิพากษาหรือค าสั่งถึง 
ที่สุดไม่ริบ หรือ 
พนักงานอัยการแจ้ง
ให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณา มีความเห็น
เสนอผู้มีอ านาจสั่งคืนของกลาง  

ภายใน 1 ชั่วโมง 9. การคืนของกลาง กรณี
ศาลมีค า พิพากษาหรือ
ค าสั่งถึง ที่สุดไม่ริบ หรือ 
พนักงานอัยการแจ้งให้ 
คืน 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง
และลงลายมือชื่อรับใน สมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ 

10. การแจ้งความ 
คืบหน้าของคดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย  

ภายใน 1 เดือน จนกว่าการ 
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาติ 
หรือบุคคลที่  
ผู้ต้องหาไว้วางใจ 
ทราบการจับกุม  เมื่อ
ผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน
ต ารวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่ 
ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้
แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

๒. วิธีด าเนินการ  
๑) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีต ารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ ที่ ตร.ก าหนดโดยค านึงถึงสภาพความ

เป็นจริงของ ปัจจัยด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจเป็นองค์ประกอบในการก าหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่งกิจกรรมที่จะก าหนด
เป็นพันธสัญญาให้บริการ ประชาชนนั้น แต่ละสถานีจะก าหนดพันธสัญญา มากกว่ากรอบที่ ตร.ก าหนดไว้ก็ได้  

๒) การก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ ความถี่ จ านวน หรือปริมาณการ
ให้บริการนั้น อยู่ ในดุลพินิจของสถานีต ารวจ แต่ละแห่งที่จะก าหนดขึ้น โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของทรัพยากร 
สภาพพ้ืนที่ และปัจจัยแวดล้อม อ่ืน ๆ แต่อย่างไรก็ตามอาจน าระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วย ขั้นตอนและ
ระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชนของสถานีต ารวจ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาเทียบเคียง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบการ
ก าหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศเป็นพันธสัญญาไว้ก็ได้ หากการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใน
พันธสัญญาแต่ละกิจกรรม จ าเป็นต้องใช้ระยะ เวลาการปฏิบัติราชการ หรือมีขั้นตอนที่ยาวนานกว่าทีไ่ด้เคยประกาศไว้ ควร
ชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นให้ประชาชนได้ทราบ  

๓) เมื่อได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีต ารวจแต่ละแห่ง ด าเนินการ
ประกาศพันธสัญญา ให้บริการประชาชน ภายในวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๕ โดยมีหัวหน้าสถานีต ารวจและประธาน 
กต.ตร. ประจ าสถานีต ารวจลงนามบน เอกสารประกาศพันธสัญญาที่จัดท าขึ้น และติดประกาศไว้ที่สถานีต ารวจเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการต ารวจ การตรวจ ของผู้บังคับบัญชา และประชาชน และให้จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ดังกล่าวตามล าดับ ดังนี้  

๓.๑ สถานีต ารวจส่งเอกสารที่ประกาศพันธสัญญาไปยังบก.หรือ ภ.จว. ต้นสังกัด จ านวน 4 ชุด ภายใน 3วัน 
นับแต่วันประกาศพันธสัญญา  

๓.๒ บก.น. หรือ ภ.จว. จัดส่งเอกสารดังกล่าว ดังนี้  
๓.๒.๑ ส่ง บช. ต้นสังกัด จ านวน ๒ ชุด เพื่อให้รับทราบ และตรวจสอบ  
๓.๒.๒ ส่ง สกพ. (อต.) จ านวน ๔ ชุด ภายในวันที่ ๒๒ พ.ย. ๒๕๕๕ เพ่ือรายงาน ตร. ด าเนินงาน

ต่อไป  
๔) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธสัญญาไว้ที่

สถานีต ารวจในบริเวณท่ีประชาชนผู้มาติดต่อราชการสามารถมองเห็นได้ชัดเจนรวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่างๆ 
เช่น แผ่นพับ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี  

๕) แผ่นป้ายประกาศให้ด าเนินการจัดท า โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ ที่จะติดประกาศในแต่ละ
สถานีต ารวจ  


