
 

คูม่อืการใหบ้รกิารฝ่ายอาํนวยการ สถานีตาํรวจนครบาลสวุนิทวงศ์ 
 

    ตามประกาศนโยบายของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการปรับปรุงงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติด้านต่างๆ ตั้งแต่แนวคิด
ทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน เพื่อปรับการให้บริการประชาชนของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ให้
สอดคล้องกับภาวะการณ์ในปัจจุบัน และอนาคตอันจะนําไปสู่การแก้ไขปัญหาอาชญากรรมและการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของ ประชาชน ตามภารกิจของ
องค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพฝ่ายสํานักงานตํารวจแห่งชาติได้กําหนดแนวทางในการให้บริการ และการสร้างพันธะ สัญญา โดยการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของแต่ละสถานีตํารวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น ส่วนที่ 2 เป็นกระบวนการ ปรับปรุงพัฒนาระบบการทํางานของสถานีตํารวจให้เข้าสู่กลยุทธ์
ปฏิบัติการ 3 ประสาน ได้แก ่การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การใหบ้ริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบบูรณาการ และส่วนที่ 3 เปน็กระบวนการที่
ปรับปรุงโครงสร้าง และระบบการบริหารจัดการของ สํานักงานตํารวจแห่งชาติในภาพรวม เพื่อให้สอดรับและสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีตํารวจ
และหน่วยปฏิบัติการอื่นๆ ได้ อย่างมีประสิทธิภาพการดําเนินการในส่วนที่ 1 (ยอมรับความจริงและสร้างพันธะสัญญา) นั้น ตร.ได้มีคําสั่งที่ 701/2545 ลง 
30 ก.ย. 45 แต่งตั้งคณะทํางานอํานวยการ คณะกรรมการดําเนินงาน และคณะทํางานพัฒนาปรับปรุงระบบการทํางานของสถานีตํารวจ ซึ่ง ประกอบไปด้วย
คณะทํางานในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจรวม 6 ด้าน ได้แก่ คณะทํางานศูนย์ข้อมูลอํานวยการสถานีตํารวจ คณะทํางานป้องกันปราบปราม 
คณะทํางานงานสืบสวน คณะทํางานงานสอบสวน คณะทํางานธุรการและอํานวยการ และคณะทํางานงาน จราจร ซึ่งคณะทํางานได้สรุปและกําหนดกรอบ
กิจกรรมของงานในแต่ละด้าน เพื่อให้สถานีตํารวจได้ใช้เป็นแนวทางในการนําไปกําหนด เป็นพันธะสัญญาของแต่ละสถานีตามสภาพแวดล้อมและปัจจัยพื้นฐาน
ตามความเป็นจริงของแต่ละสถานีตํารวจเอกสารฉบับนี้จะเป็น คู่มือของสถานีตํารวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรมเพื่อกําหนดเป็นพันธะสัญญาต่อการ
ให้บริการประชาชนในพื้นที่ ตามนโยบาย ตร. ดังกล่าว โดยสาระสําคัญประกอบด้วยการกําหนดแนวทางในการศึกษาเพื่อกําหนดพันธะสัญญาการกําหนดแนว
ทางการปฏิบัติในส่วนที่ เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้งตัวอย่างการประกาศพันธะสัญญาต่อประชาชนปัจจัยแห่งความสําเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. 
ไปสู่ ภาคปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับชั้น ต้องทําความเข้าใจ และควบคุมกํากับดูแลในการปฏิบัติให้เป็นไปตามพันธะสัญญาที่ได้ให้ไว้ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรมเพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สุด 



1. กรอบกิจกรรม 
กําหนดกรอบกิจกรรมที่ต้องนําไปกําหนดการให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้สถานีตํารวจแต่ละสถานี ให้คําม่ัน

สัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพ้ืนที่ อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการ ทํางาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพ้ืนที่ในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้บริการ ประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ โดยของฝ่ายอํานวยการสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ มีรายละเอียด 
ดังน้ี 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 
๑.การตรวจสอบประวัติ สมัครงาน

หรือเข้าศึกษาต่อ 
1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ กรอกข้อความในเอกสาร 
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร 3.แจ้งผลการ
ตรวจสอบประวัติ 

ภายใน ๓๐ วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร ตรวจสอบ
พร้อมขอรับผลที่กอง 
ทะเบียนประวัติฯด้วยตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนมาก็ได้ 

๒.การขออนุญาตใช้เคร่ือง ขยาย
เสียง 

๑.นําคําร้องจากสํานักงานเขตมาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ เพื่อตรวจสอบ
หลักฐานและเขียนคําร้อง 
๒.สารวัตรธุรการลงนามมีความเห็นอนุญาต/ไม่ อนุญาต 
๓.แจ้งผลให้ทราบ 

ภายใน ๑๐ นาที ส่วนภูมิภาค การอนุญาตเป็น อํานาจ
หน้าท่ีของฝ่ายปกครอง 

๓.การขอต่ออายุใบสําคัญ ประจําตัว
คนต่างด้าว 

๑.พบเจ้าหน้าท่ียื่นคําร้อง 
๒.ชําระเงินค่าธรรมเนียม 
๓.ลงรายการต่ออายุในใบสําคัญฯ 
๔.ออกใบเสร็จรับเงิน 
๕.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๒๐ นาที  



 
๔.แจ้งย้ายภูมิลําเนาคน ต่างด้าว

(ทั้งกรณีย้ายออก 
และย้ายเข้า) 

๑.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าว และสําเนา ทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
๒.เขียนคําร้อง 
๓.เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
๔.นายทะเบียนลงนาม 
๕.(กรณีย้ายเข้า)ทําบันทึกขอรับเอกสารต้นเร่ืองของ คนต่างด้าวจากสถานี
ตํารวจเดิม 

ภายใน ๒๐ นาที  

๕.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว 
เม่ือครบระยะ ๕ ปี 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด ๒ นิ้ว 
จํานวน ๔ รูป 
๒.เขียนคําร้อง 
๓.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
๔.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน ๑๐ นาที  

๖.การแจ้งการตายของคน 
ต่างด้าว 

๑.นําใบสําคัญประจําตัวคนต่างด้าวและใบมรณะบัตร 
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญประจําตัว คนต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน ๔ กก.๑ ตม.
๑ สตม. 

๗.ขอแปลงสัญชาติของคน ต่างด้าว ๑.เม่ือคนต่างด้าวได้รับราชกิจาฯให้แปลงเป็นสัญชาติ ไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
๒.หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบสําคัญประจําคน ต่างด้าว 
๓.นายทะเบียนลงนาม 
๔.ส่งเร่ืองไปยังสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน ๔ 
กก.๑ ตม.๑ สตม. 



 
๘.การับใบแทนใบสําคัญ ประจําตัว

คนต่างด้าวท่ี 
ชํารุดหรือสูญหาย 

๑.นําหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชํารุดพร้อม ภาพถ่ายและ
สําเนาทะเบียนบ้าน  พบเจ้าหน้าท่ี 
ธุรการเพ่ือยื่นคําร้องและชําระค่าธรรมเนียมตาม  ระเบียบ 
๒.เจ้าหน้ า ท่ี ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํ า ตรวจสอบ
เอกสาร และออกเล่มใบสําคัญ 
๓.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง  

๙.ขอรับใบสําคัญประจํา 
คนต่างด้าวใหม่ 
(ภายใน ๗ วัน) 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญถ่ินที่อยู่และ 
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่ จากสํานักงานตรวจ คนเข้าเมือง แล้วยื่น
คําร้องชําระค่าธรรมเนียม 
๒.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก  สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
๓.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 
๖.ส่งปลสยข่ัวไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๑ ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง คือ งาน ๔ กก.๑ ตม.๑ สต
ม. 

๑๐.ขอรับใบสําคัญ ประจําตัว
คนต่างด้าวใหม่ 

(เกินกําหนด ๗ วัน) 

๑.พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบสําคัญฯ 
๒.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก  สํานักงานตรวจคน
เข้าเมือง 
๓.ชําระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
๔.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ 
๕.นายทะเบียนลงนาม 
๖.ส่งปลายข่ัวไปสํานักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน ๕ วัน ๑.หน่วยรับผิดชอบของสํานักงาน ตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน ๔ 
กก.๑ ตม.๑ สตม. 
๒.ถ้าคนต่างด้าวเป็นผู้เยาว์(อายุ ไม่เกิน ๑๒ ปี)
ต้องเพ่ิมข้ันตอน ก า ร พิ ม พ์ ล า ย น้ิ ว มื อ แ 
ล ะ สอบปากคําผู้ ปกครองพร้ อม 
ตรวจสอบหลักฐานยืนยันความ 
ถูกต้องจากสํานักงานตรวจคนเข้า เมืองก่อน 



 

 

2. วธิีดํำเนนการ 
1) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีตํารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่างๆ ที่ ตร.กําหนดโดยคํานึงถึงสภาพความ

เป็นจริงของปัจจัย ด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจเป็นองค์ประกอบในการกําหนดกิจกรรมที่เหมาะสม ซึ่งกิจกรรมที่จะ
กําหนดเป็นพันธะสัญญาให้บริการ ประชาชนนั้น แต่ละสถานีจะกําหนดพันธะสัญญามากกว่ากรอบที่ ตร.กําหนดไว้ก็ได้ 

2) การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ ความถ่ีจํานวน หรือปริมาณ
การให้บริการนั้น อยู่ในดุลพินิจของสถานีตํารวจ แต่ละแห่งที่จะกําหนดข้ึน โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของ
ทรัพยากร สภาพพ้ืนที่ และปัจจัย แวดล้อมอ่ืนๆ แต่อย่างไรก็ตามอํานาจตามระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วย 
ข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน ของสถานีตํารวจ พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์
เปรียบเทียบการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศ เป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้หากการกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรมจําเป็นต้องใช้ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ หรือมีข้ันตอนที่ยาวนาน
กว่าที่ได้เคยประกาศไว้ควรช้ีแจงเหตุผลความจําเป็นให้ประชาชนได้ทราบ 

3) เม่ือได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีตํารวจแต่ละแห่ง ดําเนินการ
ประกาศพันธะสัญญา ให้บริการประชาชน ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2545 โดยมีหัวหน้าสถานีตํารวจและประธาน 
กต.ตร. ประจําสถานีตํารวจลงนาม บนเอกสารประกาศพันธะสัญญาที่จัดทําข้ึน และติดประกาศไว้ที่สถานีตํารวจเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจ การตรวจของผู้บังคับบัญชา และประชาชน 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธะสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธะสัญญาไว้ที่
สถานีตํารวจ ในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่าน
สื่อต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี 

5) แผ่นป้ายประกาศให้ดําเนินการจัดทํา โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพ้ืนที่ที่จะติดประกาศในแต่ละสถานีตํารวจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 

 

     

   
   

 

 

 

 

 

 

 



 

 
คํานํา 

 คู่มือมาตรฐานการให้บริการประชาชนงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์  
จัดทําขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริการของ  งานจราจร          
สถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ด้านการให้บริการ  ตามนโยบายบริหารราชการ
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ  ด้านการจราจรกําหนดให้ข้าราชการตํารวจยึดหลักและแนว
ทางการดําเนินงาน  โดยมุ่งเน้นการพัฒนาระบบการบริการให้มีความสะดวก  รวดเร็ว  
ปลอดภัย  มีแผนการบริการเพื่อรองรับเหตุต่างๆ  เช่น  การเกิดอุบัติเหตุ  การเกิด      
ภัยธรรมชาติและสาธารณะภัย  และการตั้งจุดตรวจจราจร  จุดบริการประชาชน        
และสถานการณ์อื่นที่มีผลกระทบต่อด้านการจราจร  เพื่อให้การบริการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  สามารถอํานวยความสะดวกด้านการจราจรให้แก่ประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการตํารวจเป็นตํารวจมืออาชีพในด้านการ
ให้บริการอย่างแท้จริง  งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์  จึงได้จัดทําหนังสือ
คู่มือมาตรฐานการให้บริการ  ที่เป็นมาตรฐานมุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานจราจรให้มี
ความรู้  ความสามารถ  ในด้านการให้บริการประชาชน  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ 
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บทนํา 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.  2546          
ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติราชการ  มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยึดหลักประชาชนเป็นศูนย์กลาง
เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ เกิดความผาสุข และความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน                 
เกิดผลสัมฤทธิ์ต่องานบริการ  ประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เกินความจําเป็นมีการประเมินให้ทันต่อสถานการณ์  ประชาชนได้รับความสะดวกและได้รับการตอบสนอง
ต้องการและมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสม่ําเสมอจัดบริการที่มีคุณภาพให้ประชาชน  เป็นหน้าที่งาน
จราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ต้องดําเนินการให้กับประชาชน  เพ่ือให้ประชาชนมีความสุข  และพึง
พอใจในการบริการ  การจัดบริการที่มีคุณภาพให้บริการที่ดี  ต้องมีการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการบริการให้มี
มาตรฐาน  อันจะนํามาซึ่งคุณภาพการให้บริการที่ดี  ประชาชนเกิดความพึงพอใจเป็นการยกระดับคุณภาพใน
การปฏิบัติงาน  เมื่อบุคลากรของงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์สามารถปฏิบัติได้อย่างเป็นรูกธรรม  
จึงเห็นควรถ่ายทอดวิธีปฏิบัติงาน  ที่มีประสิทธิภาพไปยังบุคลากรทุกคน  เพื่อก่อให้เกิดการพัฒนา  การบริการ
ที่ดีที่สุดและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  ส่งผลทั้งผู้รับบริการได้รับการบริการที่รวดเร็วตามกําหนดเวลาปฏิบัติ  
และมีความเป็นธรรมได้รับการตอบสนองความต้องการเกิดความพึงพอใจสูงสุด  ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการของทุกคน 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์  
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 1. วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือ 

     1.1 เพ่ือเป็นแนวทางให้บุคลากรนําไปใช้พัฒนาและปรับปรุงคุณภาพงานบริการ 

     1.2 เพ่ือพัฒนาคุณภาพประสิทธิภาพการให้บริการให้มีมาตรฐาน 

 2. ความสําคัญของการพัฒนาคุณภาพงานบริการของ งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์
เพื่อสร้างความพึงพอใจของการบริการ 

 การพัฒนาคุณภาพงานบริการของงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ให้เป็นไปตามมาตรฐาน
หรือมีมาตรฐาน  นับได้ว่าเป็นเรื่องสําคัญที่งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์มีการพัฒนาคุณภาพ   
งานบริการอย่างต่อเนื่อง  ยกระดับ  คุณภาพการให้บริการให้ดีขึ้นกว่าที่มาตรฐานกําหนด  เพ่ือให้ผู้รับบริการ
เกิดความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน  การให้บริการของบุคลากรด้วยมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพเท่า
เทียมกัน 

 3. คําจํากัดความ 

     3.1 การบริการ หมายถึง ความพยายามให้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความกระตือรือร้น
ของผู้ให้บริการ นําเสนอการบริการให้แก่ผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ จริงใจ และให้เกียรติเพ่ือให้ตอบสนอง
ความต้องการและความคาดหวัง รวมทั้งเพ่ือสร้างความพึงพอใจสูงสุดแก่ผู้รับบริการ 

     3.2 คุณภาพการบริการ หมายถึง ประสิทธิผลโดยรวมของกระบวนการดําเนินงานตามมาตรฐาน
และมีความสม่ําเสมอ ในการตอบสนองตามความต้องการจําเป็น และความคาดหวังของผู้รับบริการ                   
สร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ 

 3.3 ความพึงพอใจ หมายถึง ระดับความรู้สึกพึงพอใจของผู้รับบริการทีมาติดต่องานจราจร                 
สถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ต่อกิจกรรมหนึ่ง ซึ่งสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพของกิจกรรมนั้นๆ ระดับ
ความพึงพอใจของบุคคล ชอบใจ พอใจ จะเกิดขึ้นเมื่อความต้องการของบุคคนั้นได้รับการตอบสนอง 

     3.4 ผู้รับบริการ หมายถึง ประชาชนทั่วไป 
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มาตรฐานการให้บริการ 

 1.การพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

    การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเป็นการมุ่งไปสู่การยกระดับคุณภาพการให้บริการตามแนวคิดการ
บริหาร คุณภาพโดยรวม มีหลักการดังนี้ 

1.1 ผู้รับบริการที่สําคัญที่สุด (Customer focus) เพราะผู้รับบริการเป็นเป้าหมายที่สําคัญของงาน
บริการของงานจราจรสถานีตํารวจตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ ซึ่งคุณภาพงานบริการอยู่ที่
ความสามารถในการตอบสนองความต้องการของผู้บริการ 

1.2 มีวิสัยทัศน์ร่วมกัน (Common vision) เป็นการรวมพลังเพ่ือสร้างสรรค์ให้ผู้รับบริกรและผู้
บริการเป็นส่วนร่วมในการกําหนดเป้าหมายร่วมกันและมีส่วนในการปรับเปลี่ยนไปสู่เป้าหมาย
ดังกล่าว 

1.3 ทีมงานสัมพันธ์ (Teamwork & empowerment) ทุกคนต้องทํางานเป็นทีมผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องได้รับการเสริมพลังด้วยการฝึกอบรมและมีข้อมูลอย่างเพียงพอ เพ่ือได้นําศักยภาพของ
ตนมาใช้ได้อย่างเต็มที ่

1.4 มีกระบวนการแก้ปัญหา (Problem solving process) เป็นการนํากระบวนการทาง
วิทยาศาสตร์มาใช้ปรับปรุงกระบวนการ เริ่มด้วยการวิเคราะห์สภาพปัญหา การทดสอบ 
ทางเลือก และนํามาปฏิบัติเป็นมาตรฐาน 

1.5 มุ่งมั่นกระบวนการ (Process focus) เป็นการปรับปรุงกระบวนการทํางานให้กระชับง่ายใน
การปฏิบัติเป็นการสร้างระบบเพื่อปกป้องคุ้มครองให้ผู้ปฏิบัติงานได้ดีที่สุด 

1.6 ผู้นําให้การสนับสนุน (Leadership support) ผู้นํามีบทบาทสําคัญในการก่อให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลง ผู้นําทุกระดับเปลี่ยนบทบาทจากผู้ควบคุม 

1.7 พัฒนาไม่หยุดยัง (Continuous improvement) มองหาโอกาสพัฒนาอย่างต่อเนื่องการ
พัฒนา คุณภาพการบริการงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ จึงเป็นสิ่งสําคัญที่เป็น
ตัวแปรตามกับระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ ถ้างานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินท
วงศ์ได้มีการปรับปรุงพัฒนาคุณภาพการให้บริการให้มีกระบวนการทํางานที่มีประสิทธิภาพ 
ขั้นตอนการทํางานลดลงสามารถปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น เนื่องจากความต้องการของ
ผู้รับบริการมีการเปลี่ยนแปลงสิ่งแวดล้อมต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกก็เปลี่ยนแปลงไปตาม
สถานการณ์ปัจจุบัน ฉะนั้นควรมีกาปรับปรุงคุณภาพอย่างสม่ําเสมอ โดยดําเนินการขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 

1.7.1 กําหนดและวิเคราะห์ลักษณะพ้ืนฐานของงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวิ
นทวงศ์เพ่ือให้ทราบทิศทางและเป้าหมาย มีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. ประวัติ 
2. วิสัยทัศน์ 
3. พันธกิจ 

4. โครงสร้างการบริหารงานและอัตรากําลัง 
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1.7.2   ปรับปรุงกระบวนการให้บริการ ดังนี้ 
          1.วิเคราะห์กระบวนการให้บริการข้อมูล เพ่ือนํามาพิจารณาจัดทําข้อเสนอใน   

การลดขั้นตอน ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 2.จัดทํามาตรการที่จะนําไปสู่การปฏิบัติให้ได้มาตรฐานที่กําหนด 
 3.รับฟังความคิดเห็น/ผลักดันการพัฒนาการบริการสู่ความสําเร็จ 
 4.พิจารณาปรับปรุงแก้ไขงานบริการให้เหมาะสม 
 

 2.ศึกษาวิเคราะห์สภาพการปฏิบัติงานและปัญหาที่เกิดขึ้น 
    ศึกษาวิเคราะห์ กระบวนการที่ได้คัดเลือกว่ามีการปฏิบัติงานหรือการให้บริการผู้รับบริการ
อย่างไร เพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการบริการ ซึ่งมีแนวทางในการดําเนินงาน ดังนี้ 
   2.1 สํารวจสภาพการของปฏิบัติงาน วิเคราะห์สภาพ การทํางานในปัจจุบันของงานจราจร
สถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ สามารถช่วยค้นหาสาเหตุที่ทําให้เกิดปัญหาหรือความล้าช้า ในการปฏิบัติงาน 
รวมทั้งความไม่พึงพอใจของผู้รับบริการ การเก็บข้อมูลมาวิจัยปัญหา ซึ้งข้อมูลนี้อาจมาจากความต้องการของ
ผู้รับบริการหรือความคาดหวังของผู้รับบริการหรือจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน เพ่ือนํามากําหนดแนวทางในการ
ปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานต่อไป 
  2.2 วิเคราะห์หาสาเหตุ เป็นการวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือพิจารณาว่ามีความล่าช้าเกิดขึ้น ใน
ขั้นตอนใดเพ่ือนํามากําหนดขั้นตอนการแก้ไขปัญหา ตั้งเป้าหมาย และขอบเขตในการปรับปรุงงานได้อย่าง
ชัดเจนต่อไป 
 
 3.การดําเนินการปรับปรุงการบริการ 
  การได้มาซึ่งมาตรฐานการปฏิบัติงานของงานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ สิ่งหนี่งที่
ต้องดําเนินการก่อน คือ คือ ปรับปรุงบุลลากรให้มีประสิทธิภาพ และต้องเห็นถึงความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้อง
สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการพัฒนาบุลลากรอย่างจริงจัง โดยเฉพาะอย่างยิ่งภาพกิจในการให้บริการ ทั้งนี้ เพ่ือ
วัตถุประสงค์ในการดําเนินงาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ สําหรับ
การปรับปรุงมีแนวทางในการดําเนินการ ดังนี้ 
  3.1 กําหนดมาตรการ แนวทาง และแผนงานในการปรับปรุงงาน/แก้ไขปัญหาเป็นการ
กําหนดวิธีการปรับปรุง และเครื่องมือที่ใช้ในการปรับปรุงงาน 
  3.2 การกําหนดเป้าหมายการปรับปรุงงานที่ต้องการ ซึ่งอาจกําหนดเป็นค่าดัชนีวัดผลการ
ดําเนินงาน (KPI) พร้อมกับแบบฟอร์มเก็บข้อมูล เพ่ือเปรียบเทียบประเมินผลตัวชี้วัดก่อนดําเนินการและหลัง
ดําเนินการ 
  3.3 วางแผนการดําเนินการ เพ่ือให้ทราบถึงการปรับปรุงงานโดยรวมว่า จะต้องใช้เวลาใน
การดําเนินงานนานเท่าใด ซึ่งต้องกําหนดระยะเวลาของการให้บริการ รวมทั้งผู้รับผิดชอบแต่ละงานอย่าง
ชัดเจน 
  3.4 ลงมือปฏิบัติตามแผนและตรวจสอบผลการดําเนินการ 
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 4.วิธีให้บริการเพื่อสร้างความพึงพอใจ 
  การให้บริการแก่ผู้รับบริการเพ่ือให้เกิดความพึงพอใจนั้น จําเป็นต้องมีการจัดสิ่งอํานวยความ
สะดวก มีองค์ประกอบหลัก คือ 
  4.1 ทัศนคติที่ถูกต้องในการให้บริการ การบริการที่ทําให้ผู้รับบริการประทับใจนั้น ต้องมา
จากจิตใจและทัศนคติของผู้ให้บริการที่ต้องรับรู้ว่า ผู้รับบริการคือจุดมุ่งหมายของการทํางานของตน 
ผู้รับบริการเป็นบุคคลที่สําคัญต้องการความช่วยเหลือให้เต็มกําลังความสามารถ 
4.2 ความมีมิตรไมตรี การอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้รับบริการนั้น จะต้องอยู่บนพ้ืนฐานความเป็นมิตร ยิ้ม
แย้มแจ่มใส เพราะผู้รับบริการเมื่อเข้ามายังสถานีตํารวจ ย่อมไม่มีความคุ้นเคย หากไม่มีผู้ใดเอาใจใส่กําไม่ทราบ
ว่าตนจะติดต่อผู้ใด ณ จุดใด ความมีมิตรไมตรีของผู้ให้บริการย่อมทําให้ผู้รับบริการอบอุ่นใจ 
  4.3 ความรู้ ผู้ให้บริการจะต้องมีความรู้ในงานของตนอย่างถ่องแท้เพ่ือจะให้บริการได้ถูกต้อง 
สามารถใช้ความรู้ที่มีช่วยแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการได้ 
  4.4 ความสุภาพ ผู้ให้บริการควรมีกิริยามารยาท มีความสุภาพอ่อนน้อม ยกย่องให้เกียรติ
ผู้รับบริการ 
  4.5 ความเต็มอกเต็มใจช่วยเหลือ การมีจิตใจใฝ่บริการ () ที่เต็มอกเต็มใจบริการ จะทําให้
ผู้รับบริการรู้สึกประทับใจเมื่อมารับบริการ 
  4.6 ความเสมอภาคในการให้บริการ ผู้ให้บริการต้องมีความเสมอภาคในการให้บริการแก่ผู้มา
รับบริการทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน ไม่ว่า ผู้นั้นจะมีฐานะ การศึกษา หรือสถานะทางสังคมในระดับใดเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานก็ควรให้บริการในมาตรฐานเดียวกันโดยไม่มีความเลื่อมล้ํา 
  
 5.ขั้นตอนการให้บริการ 
  ขั้นตอนการให้บริการเป็นสิ่งที่ส่งผลต่อคุณภาพการบริการของงานจราจรสถานีตํารวจนครบาล
สุวินทวงศ์และการอํานวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้บริการ ดังนั้น ขั้นตอนการบริการจะต้องเอ้ือความถูกต้องสะดวก
รวดเร็วเข้าถึงการบริการได้ง่าย มีการติดตามผลการปฏิบัติงานและสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการอย่าง
เหมาะสม ดังนี้ 
  1.ความรวดเร็วในการให้บริการ สิ่งที่ผู้รับบริการต้องการเมื่อมารับบริการ คือ การได้รับบริการ
อย่างรวดเร็ว ตรงเวลา 
  2.การเข้าถึงได้ง่าย การสามารถเข้าถึงได้ง่ายเป็นส่วนหนึ่งของความสะดวกสบายทําให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
  3.ความชัดเจนของข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการบริการ ณ จุดบริการ ผู้รับบริการจํานวนมากมักจะ
ไม่มีความรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการให้บริการ 
  4.การให้บริการตลอดเวลา ควรจัดให้มีการบริการตลอดเวลาระหว่างการเปิดให้บริการไม่มีการ
หยุดพักเที่ยง เพ่ือสามารถบริการได้อย่างต่อเนื่อง 
  5.จัดให้มีช่องทางการติดต่อที่สะดวก ผู้รับบริการสามารถติดต่อได้โดยง่าย 
  6.การติดตามผล เมื่อให้บริการไปแล้วในกรณีที่ภารกิจยังไม่เสร็จสิ้น ควรที่จะติดตามผลเป็น
ระยะ เพ่ือแสดงถึงความใส่ใจ และให้ความสําคับกับผู้รับบริการ 
  7.สร้างความพึงพอใจของผู้บริการในด้านต่างๆ ควรสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการอย่าง
สม่ําเสมอ 
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  8.การจัดทํามาตรฐานการปฏิบัติงาน เมื่อดําเนินการปรับปรุงงานจนได้ผลลัพธ์สอดคล้องตาม
เป้าหมายให้เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงาน ก่อนและหลังปรับปรุง เช่น การเปรียบเทียบระยะเวลาขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ด้านคุณภาพการให้บริการ 
 
 6.ประโยชน์ของการทําจัดทํามาตรฐานการให้บริการ 
  การให้บริการ ไม่ว่าจะเป็นด้านคุณภาพประสิทธิภาพ การสร้างแรงจูงใจ การปรับปรุงงาน     
การควบคุมงาน และการประเมินการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.ด้านคุณภาพการให้บริการ ผู้ปฏิบัติสามารถ ดําเนินการอย่างถูกต้อง ทําให้มีความชัดเจนใน
การพัฒนา ซึ่งจะทําให้การบริการเกิดผลดี และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
  2.ด้านการสร้างแรงจูงใจ ทําให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่ผู้ให้บริการ และทําให้เกิดความภาคภูมิใจ 
และสนุกกับงาน 
  3.ด้านกรปรับปรุงงาน มาตรฐานการให้บริการจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติทราบว่า ผลงานในการ
ให้บริการเป็นอย่างใร ทําให้มองเห็นแนวทางในการประเมินและพัฒนาความสามารถในการให้บริการดียิ่งขึ้น 
 
 7.บทสรุป 
  การพัฒนาคุณภาพการให้บริการเป็นเครื่องมือสําคัญอย่างหนึ่งที่งานจราจรสถานีตํารวจนคร
บาลสุวินทวงศ์สามารถนํามาใช้ในการบริหารงาน เพ่ือควบคุมให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กําหนดไว้
การมอบหมายหน้าที่และความสามารถทําได้สะดวก รวดเร็ว การประเมินผลการปฏิบัติงานมีความยุติธรรม 
น่าเชื่อถือ เนื่องจากมีหลักฐาน และหลักเกณฑ์ที่งานจราจรสถานีตํารวจนครบาลสุวินทวงศ์ สามารถชี้แจงให้
ผู้ปฏิบัติงานยอมรับการประเมินได้ มาตรฐานที่กําหนดไว้ถือเป็นสิ่งที่ทําให้เกิดความมุ่งหมายให้ถึงเป้าหมายการ
ปฏิบัติงานด้านการให้บริการมีความถูกต้องมากข้ึน มีกรอบหรือแนวทางการประเมิน และการพัฒนาศักยภาพ 
เพ่ือนําไปสู่มาตรฐานการปฏิบัติงานด้านการบริการ   
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พันธะสัญญาของงานจราจร 

 

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การจัดกําลังตรวจควบคุม
และการจัดการจราจรประจํา
ทางแยกหรือจุดที่มีปัญหา
การจราจร เช่น ทางแยก
สําคัญ หน้าสถานศึกษาหรือ
ย่านชุมชน 

- มีการจัดกําลังเจ้าหน้าที่
ตํารวจจราจรประจําทางแยก
สําคัญ เช่น สถานศึกษา ย่าน
ชุมชน 

- การจัดกําลังประจําทาง
แยก 2 จุด และจุดกลับรถ 
1 จุด  

 

2.จัดกําลังตํารวจไว้อํานวย
สะดวกการจราจร 

- จัดกําลังสายตรวจจราจรไว้
อํานวยสะดวกจราจร 

- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถ
เสีย/ขอความช่วยเหลือ 

-การแก้ไขปัญหาชั่วโมง
เร่งด่วนเฉพาะหน้า ซ่ึง
ประชาชนร้องขอให้
ดําเนินการและปฏิบัติทันที 

- ช่วงเวลาที่จัดสายตรวจ
(ตลอด 24 ชม.) 

- สายตรวจจราจรเดินทาง
ถึงท่ีเกิดเหตุภายใน 5 
นาท ี

- ระยะเวลาในการ
เดินทางถึงที่เกิดเหตุให้
นับระยะเวลาตั้งแต่รับ
โทรศัพท์แจ้งเจ้าหน้าที่
ตํารวจ จนถึงเจ้าหน้าที่
ตํารวจจราจรเดินทางไป
ถึงที่เกิดเหตุ 

3. การอํานวยสะดวกการ
เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

- ช่วงเวลาที่มีการจัด
เจ้าหน้าที่ไว้ทําการ
เปรียบเทียบปรับคดีประจํา
สถานี 

- นําใบสั่งไปพบพนักงาน
สอบสวนเพื่อกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับตามระบบ 
PTM 

- สามารถชําระค่าปรับ 
ช่วงเวลาราชการ 

 

4. การขออํานวยสะดวกด้าน
การจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ตํารวจและยื่น
หนังสือ 

- พิจารณาดําเนินการแล้ว 
แจ้งผลให้ทราบ 

- พิจารณาเสนอหน่วยเหนือ
สั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 

-ภายใน 1 วันทําการ 
(กรณีไม่กระทบหน่วยอ่ืน) 

-ภายใน 1 วันทําการ  
(กรณีต้องประสานกับ
หน่วยอื่น) 
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ประเภทของการบริการ 

 

การให้บริการชําระค่าปรับ 

 

 

 



17 
 

7 

การชําระค่าปรับผ่านแอปธนาคารกรุงไทย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

8 
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การชําระค่าปรับทางไปรษณีย์ 

 

 

9 

การชําระค่าปรับผ่ายตู้บุญเติม 
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10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11 

 

 

การให้บริการ อํานวยสะดวกการจราจร ในด้านตา่งๆ 
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การรณรงค์ประชาสัมพันธ์ประชาชน ลดอุบัติเหตุทางถนนช่วงเทศกาล 
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การรณรงค์ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายจราจรแก่ประชาชนในชุมชน 
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13 

 

 

 

การรณรงค์ให้ความรู้เกี่ยวกับกฎหมายจราจรในสถานณ์ศึกษา 

14 



23 
 

 

 

 

การรณรงค์ให้ประชาชนสวมหมวกนิรภัย 
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15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   

การอํานวยการจราจรหน้าสถานศึกษา 
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16 

 

 

การเข้าอํานวยสะดวกการจราจร รถที่เกิดอุบัติเหตุ ตามหลักยุทธวิธี 
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  คู่มือการใหบ้ริการประชาชน 
(การรับแจง้เหตุ)งานป้องกนัปราบปราม 

สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ ์

 

 

 
เหตุอุกฉกรรจ์เก่ียวกับทรัพย์ (เหตุ 100) 
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รับแจ้งเหต ุ

100 

รีบไปท่ีเกิดเหต ุ

ไมพ่บ

คนร้าย 

พบคนร้าย 

หาข้อมลู 

1. คนร้าย อาวธุ ยานพาหนะ 

2. ผู้บาดเจ็บ ทรัพย์สนิ 

3. พยาน 

 ส่ง

ผู้บาดเจ็บ 

รักษาสถานท่ีเกิดเหต ุ

เข้าจดุตรวจจดุ

สกดั 

ออกตรวจ

สถานพยาบาล 

มอบตวัผู้ ต้องหา

ให้ พงส. พร้อม

บนัทกึ 

จบักมุเม่ือวเิคราะห์

ความเส่ียงว่า

ปลอดภยั 

อนัตรายหรือไม ่

ถ้าแสดงตวัจบักมุ 

ไมน่่ามี

อนัตราย 
อาจมี

อนัตราย 

แสดงตวัจบักมุ เข้าท่ีก าบงัขอก าลงัสนบัสนนุ 

จดัก าลงัปิดล้อม 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจไปถึงท่ีเกิดเหตภุายในเวลา  15 นาที 



28 
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เหตุชุมนุมประท้วง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                             การปิดล้อมตรวจค้นพืน้ท่ีเป้าหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหต ุ

ไปท่ีเกิดเหต ุ

หาข้อมลู 

1. กลุ่มผู้ชมุนมุ    2. ข้อเรียกร้อง  แกนน า 

รายงาน ว. 

อ านวยความสะดวกจราจร 

ปิดล้อมที่ชมุนมุ 

รอส่งมอบผู้บงัคบับญัชาเป็น ผบ.เหตกุารณ์ 

รับมอบภารกิจ 

วเิคราะห์ภารกิจ  วเิคราะห์พืน้ท่ีเปา้หมาย วตัถุประสงค์ตามหลกัยทุธวิธี 

เตรียมอาวธุ  เสือ้กนักระสนุ  วทิยส่ืุอสาร  ยานพาหนะ  เคร่ืองพนัธนาการ 

ซ้อมการปฏิบตัติามแผนวา่ตนเองรับผิดชอบ  ปฏิบตัอิย่างไร  เม่ือใด 

ด าเนินการตามแผน 

OCOKA 

O = การตรวจการณ์ 

C=ท่ีก าบงั, คุ้มกนั 

O=สิ่งกีดขวาง 

K=ภมูิประเทศส าคญั 

A=เส้นทางเข้าถงึ, หลบหนี 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจไปถงึที่เกิดเหตภุายในเวลา  15 

นาที 
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การเข้าจุดก้าวสกัดจับ                 การตัง้จุดตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจค้นตามยทุธวธีิ จุดอนัตราย เช่น เข้าประต ู มีการคุ้มกนั 

รับแจ้งเหต ุ

จดบนัทกึข้อมลู คนร้าย อาวธุ เส้นทาง  

ยานพาหนะ ทรัพย์สิน 

เข้าประจ าจุด 

สงัเกตการณ์ในจดุท่ีก าบงั 

ตรวจการณ์ได้ดี 

ตรวจสอบรถบคุคล 

เลิกเม่ือมีค าสัง่ เวร 20 

รถเข้ามาจดุตรวจ  

บริเวณตรวจค้น 

สงัเกตคนในรถ 

มีต ารวจอีก 1 คน คุ้มกนั 

กล่าว “สวสัดีครับ ขออนญุาตตรวจค้น

ครับ” 

ค้นผู้ขบัก่อนผู้ โดยสาร 

ค้นตอ่หน้าคนในรถ 

ให้เจ้าของสถานท่ีน าค้น 

กล่าว “ขอบคณุครับ”  เม่ือค้นเสร็จ 
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เหตุนักเรียนวิวาทกัน (เหตุ 600) 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งเหต ุ

ไปท่ีเกิดเหต ุ

รวมตวัยงัไม่ก่อเหต ุ ก าลงัตี ท าร้ายกนั 

1. ตรวจค้น 

2. จดช่ือแกนน า 

แนะน า  แยกย้าย 

แจ้ง ว.สายตรวจ ข้างเคียง

ตรวจสอบ  ระวงั 

จ านวนน้อยกว่า 10 

คน 

เข้าระงบัเหตตุามหลกัสมส่วนกบัเหตรุ้าย 

(กระบอง, สเปรย์พริกไทย) 

ส่งผู้บาดเจ็บเหตุ

จบักมุ 

ส่งตวัให้ พงส.แยกกลุ่ม 

จ านวนมาก 

เป่านกหวีดแสดง

ตวั

เหตจุบักมุ รายงานทาง ว. ขอ

ก าลงัเพิ่ม 

ส่งผู้บาดเจ็บเหตุ

จบักมุ 

จบักมุแกนน า 

เจ้าหน้าท่ีต ารวจไปถึงท่ีเกิดเหตภุายในเวลา  15 นาที 
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เจ้าหน้าท่ีต ารวจไปถึงท่ีเกิดเหตภุายในเวลา  15 นาที 

น 
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คู่มือการใหบ้ริการฝ่ายสืบสวน สน.สวุินทวงศ ์

  ตามประกาศนโยบายของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการ
ปรับปรุงงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติด้านต่างๆ ตั้งแต่แนวคิด
ทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การ
ให้บริการประชาชน เพื่อปรับการให้บริการประชาชนของสํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติให้สอดคล้องกับภาวะการณ์ในปัจจุบัน และอนาคตอันจะ
นําไปสู่การแก้ไขปัญหาอาชญากรรมและการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อน
ของประชาชน ตามภารกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพฝ่าย
สํานักงานตํารวจแห่งชาติได้กําหนดแนวทางในการให้บริการ และการ
สร้างพันธะสัญญา   โดยการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของแต่ละ
สถานีตํารวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น ส่วนที่ 2 เป็น
กระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการทํางานของสถานีตํารวจให้เข้าสู่กล
ยุทธ์ปฏิบัติการ 3 ประสาน ได้แก่ การป้องกันเชิงรุกในพื้นที่ การ
ให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบบูรณาการ และ
ส่วนที่ 3 เป็นกระบวนการที่ปรับปรุงโครงสร้าง และระบบการบริหาร
จัดการของสํานักงานตํารวจแห่งชาติในภาพรวม เพื่อให้สอดรับและ
สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของสถานีตํารวจและหน่วยปฏิบัติการ
อื่นๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพการดําเนินการในส่วนที่ 1 (ยอมรับความจริง
และสร้างพันธะสัญญา) นั้น ตร.ได้มีคําสั่งที่ 701/2545 ลง 30 ก.ย.  
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45 แต่งตั้งคณะทํางานอํานวยการ คณะกรรมการดําเนินงาน และ
คณะทํางานพัฒนาปรับปรุงระบบการทํางานของสถานีตํารวจ ซึ่ง
ประกอบไปด้วยคณะทํางานในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจรวม 6 
ด้าน ได้แก่ คณะทํางานศูนย์ข้อมูลอํานวยการสถานีตํารวจ คณะทํางาน
ป้องกันปราบปราม คณะทํางานงานสืบสวน คณะทํางานงานสอบสวน 
คณะทํางานธุรการและอํานวยการ และคณะทํางานงานจราจร ซึ่ง
คณะทํางานได้สรุปและกําหนดกรอบกิจกรรมของงานในแต่ละด้าน 
เพื่อให้สถานีตํารวจได้ใช้เป็นแนวทางในการนําไปกําหนดเป็นพันธะสัญญา
ของแต่ละสถานีตามสภาพแวดล้อมและปัจจัยพื้นฐานตามความเป็นจริง
ของแต่ละสถานีตํารวจเอกสารฉบับนี้จะเป็นคู่มือของสถานตีํารวจใน
การศึกษาแนวทางของกิจกรรมเพื่อกําหนดเป็นพันธะสัญญาต่อการ
ให้บริการประชาชนในพ้ืนที่ ตามนโยบาย ตร.ดังกล่าว โดยสาระสําคัญ
ประกอบด้วยการกําหนดแนวทางในการศึกษาเพื่อกําหนดพันธะสัญญา
การกําหนดแนวทางการปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมทั้งตัว
อย่างการประกาศพันธะสัญญาต่อประชาชนปัจจัยแห่งความสําเร็จในการ
ผลักดันตามนโยบายของ ตร. ไปสู่ภาคปฏิบัติ ผู้บังคบับัญชาทุกระดับชั้น 
ต้องทําความเข้าใจ และควบคุมกํากับดูแลในการปฏิบัติให้เป็นไปตาม
พันธะสัญญาที่ได้ให้ไว้เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ตาม
นโยบายอย่างเป็นรูปธรรมเพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สุด 
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 1. กรอบกิจกรรม 

  กําหนดกรอบกิจกรรมที่ต้องนําไปกําหนดการให้บริการประชาชน
ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมี
เป้าหมายที่มุ่ งเน้นให้สถานีตํารวจแต่ละสถานี ให้คํามั่นสัญญาต่อ
ประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่ อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการทํางาน 
และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ 
ซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติงานเพื่อให้บริการประชาชน กรอบ
กิจกรรมในงานด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจ โดยของฝ่ายสืบสวน สน.      
สุวินทวงศ์ มีรายละเอียด ดังนี้  ประเภทของงานขั้นตอนการปฏิบัติ
 ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

การขอดูกล้องวงจรปิด 

 1. พบ จนท./ยื่นเอกสาร 

    2. จนท.สารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/เสนอผู้บังคับบัญชา 

       3. ตรวจสอบกล้องวงจรปิด 

       4. แจ้งผลภายใน 2 วัน นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

         2. วิธีดําเนินการ 

  1) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีตํารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรม
งานด้านต่างๆ ที่ ตร.กําหนดโดยคํานึงถึงสภาพความเป็นจริงของปัจจัย
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ด้านต่างๆ ของสถานีตํารวจเป็นองค์ประกอบในการกําหนดกิจกรรมที่
เหมาะสม ซึ่งกิจกรรมที่จะกําหนดเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชน

นั้น แต่ละสถานีจะกําหนดพันธะสัญญามากกว่ากรอบที่ ตร.กําหนดไว้ก็ได้ 

 2) การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละ
กิจกรรม เช่น เวลาที่ใช้ ความถี่จํานวน หรือปริมาณการให้บริการนั้น อยู่
ในดุลพินิจของสถานีตํารวจ แต่ละแห่งที่จะกําหนดขึ้น โดยพิจารณาจาก
ความเหมาะสมของทรัพยากร สภาพพ้ืนที่ และปัจจัยแวดล้อมอื่นๆ แต่

อย่างไรก็ตามอํานาจตามระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วย 
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อประชาชนของสถานีตํารวจ 

พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบการกําหนด
มาตรฐานการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่จะประกาศเป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้
หากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม

จําเป็นต้องใช้ระยะเวลาการปฏิบัติราชการ  หรือมีขั้นตอนที่ยาวนานกว่า
ที่ได้เคยประกาศไวค้วรชี้แจงเหตุผลความจําเป็นให้ประชาชนได้ทราบ 

  3) เมื่อได้เลือกกิจกรรมที่ประกาศเป็นพันธะสัญญาให้บริการ
ประชาชนแล้ว ให้สถานีตํารวจแต่ละแห่ง ดําเนินการประกาศพันธะ
สัญญาให้บริการประชาชน ภายในวันที่ 15 พฤศจิกายน 2545 โดยมี
หัวหน้าสถานีตํารวจและประธาน กต.ตร. ประจําสถานีตํารวจลงนาม บน
เอกสารประกาศพันธะสัญญาที่จัดทําขึ้น และติดประกาศไว้ที่สถานีตํารวจ
เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจ การตรวจของ
ผู้บังคับบัญชา และประชาชน  
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  4) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธะสัญญาให้ประชาชน
ได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธะสัญญาไว้ที่สถานีตํารวจ    
ในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน 
รวมทั้งการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ือต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ วิทยุ 
โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี 

 5) แผ่นป้ายประกาศให้ดําเนินการจัดทํา โดยใช้สีและขนาดตาม
ความเหมาะสมของพื้นที่ที่จะติดประกาศในแต่ละสถานีตํารวจ 
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พันธะสัญญาของสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ 

ค ำน ำ 

ตามประกาศนโยบายของสานักงานตํารวจแห่งชาติ ในการปรับปรุงงานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติด้านต่างๆ 
ตั้งแต่ แนวคิดทางการบริหาร การวางกรอบวิสัยทัศน์ ยุทธวิธีในการปฏิบัติงาน การให้บริการประชาชน เพื่อปรับทิศทางการ
ทํางานของสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ให้สอดคล้องกับ ภาวะการณ์ในปัจจุบัน และอนาคต อันจะนําไปสู่การแก้ไขปัญหา
อาชญากรรม และการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชน ตามภารกิจขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพสํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติได้กําหนดแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ ออกเป็น 3 ส่วน ใหญ่ ๆ คือ ส่วนที่ 1 เป็น
กระบวนการยอมรับสภาพความเป็นจรงิสภาพปัจจบุัน ที่เป็นอยู่ของทุกสถานีตํารวจทั่วประเทศ และการสร้างพันธะสัญญาโดย
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ แต่ละสถานีตํารวจบนพื้นฐานสภาพความเป็นจริงของท้องที่นั้น ส่วนที่ 2 เป็น
กระบวนการปรับปรุงพัฒนาระบบการทํางานของสถานีตํารวจให้เข้าสู่กลยุทธ์ปฏิบัติการ 3 ประสาน ได้แก่ การป้องกันเชิงรุก
ในพื้นที่ การให้บริการเสร็จสิ้น ณ จุดเดียว และการคลี่คลายคดีแบบบูรณาการ และส่วนที่ 3 เป็นกระบวนการที่ปรับปรุง
โครงสร้าง และระบบการบริหารจัดการของสํานักงานตํารวจแห่งชาติในภาพรวม เพื่อให้สอดรับและสามารถสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของสถานีตํารวจ และหน่วยปฏิบัติการอื่น ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพการดําเนินการในส่วนที่ 1  (ยอมรับความจริง
และสร้างพันธะสัญญา) นั้น ตร.ได้มีค าสั่งที่ 701/2545 ลง 30 ก.ย.45 แต่งตั้งคณะทํางานอํานวยการคณะกรรมการ
ดําเนินงาน และคณะทํางานพัฒนาปรับปรุงระบบการทํางานของสถานีตํารวจ ซึ่งประกอบไปด้วยคณะทํางานในหน้างานด้าน
ต่าง ๆ ของสถานีตํารวจรวม 6 ด้าน ได้แก่คณะทํางานศูนย์ข้อมูลอํานวยการสถานีตํารวจ คณะทํางานป้องกันปราบปราม 
คณะทํางานงานสืบสวน คณะทํางานงานสอบสวน คณะทํางานธุรการและอํานวยการ และคณะทํางานงานจราจร ซึ่ง
คณะทํางานได้สรุปและกําหนดกรอบกิจกรรมของงานในแต่ละด้าน เพื่อให้สถานีตํารวจได้ใช้เป็นแนวทางในการนําไปกําหนด
เป็นพันธะสัญญาของแต่ละสถานี ตามสภาพแวดล้อม และปัจจัยพื้นฐานตามความเป็นจริงของแต่ละสถานีตํารวจ เอกสารฉบับ
นี้ จะเป็นคู่มือของสถานีตํารวจในการศึกษาแนวทางของกิจกรรม เพื่อกําหนดเป็นพันธะสัญญาต่อการให้บริการประชาชนใน
พื้นที่ ตามนโยบาย ตร. ดังกล่าว โดยกรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ทั้ ง 6 ด้านข้างต้น คณะทํางานได้ทําการศึกษา และ
กําหนดกรอบกิจกรรมในเบื้องต้นไว้เพียง 4 ด้าน คือ งานป้องกันปราบปราม งานสอบสวน งานธุรการและอํานวยการ และ
งานจราจร ที่มีความพร้อม ส่วนงานด้านศูนย์ข้อมูลอํานวยการสถานีตํารวจ และงานสืบสวน ที่มีลักษณะงานส่วนใหญ่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารจัดการภายในของ ตร.เอง อีกทั้งขั้นตอนปฏิบัติยังไม่ชัดเจนเพียงพอ ซึ่ง ตร.จะได้ศึกษาและกําหนดกรอบ
กิจกรรมในงานด้านดังกล่าว เพิ่มเติมให้ในภายหลัง โดยสาระสําคัญในเอกสารนี้ประกอบด้วย การกําหนดแนวทางในการศึกษา
เพื่อกําหนดพันธะสัญญา การกําหนดแนวทางการปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้องทั้งหมด พร้อมท้ังตัวอย่างการประกาศพันธะสัญญา
ต่อประชาชนปัจจัยแห่งความสําเร็จในการผลักดันตามนโยบายของ ตร. ไปสู่ภาคปฏิบัติ ผู้บังคับบัญชาทุกระดับช้ัน ต้องทํา
ความเข้าใจ และควบคุมกํากับดูแลในการปฏิบัติให้เป็นไปตามพันธะสัญญาที่ได้ให้ไว้ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์
ตามนโยบายอย่างเป็นรูปธรรม เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในท้ายที่สุด 
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วิธีก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจในการให้บริการประชาชน 

ตามกรอบกจิกรรมของ ตร. 

1. กรอบกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ 

ตร. ได้กําหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตํารวจ ท่ีต้องนําไปกําหนดพันธะสัญญาให้บริการประชาชน ซ่ึงเป็นส่วนหน่ึงของ
แนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติ โดยมีเป้าหมายท่ีมุ่งเน้นให้สถานีตํารวจแต่ละสถานี ให้คํามั่นสัญญาต่อประชาชน
ผู้รับบริการในพื้นท่ี อย่างเป็นรูปธรรม ภายใต้ระบบการทํางาน และทรัพยากรท่ีมีอยู่ในแต่ละพื้นท่ี ในหน้างานด้าน ต่าง ๆ ของสถานี
ตํารวจ ซ่ึงจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติงาน เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตํารวจด้านงานด้าน
สอบสวน 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวัน เพื่อเขียนบันทึกประจําวัน
เอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจําวันในข้อท่ีรับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนาบันทึกประจําวันให้ผู้แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ีสถานีตํารวจ
ใกล้เคียงที่สะดวก แจ้งความออนไลน์ 
(ป.วิ อาญา ม.124) 

ภายใน 15 นาที นับต้ังเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

2. การเปรียบเทียบปรับ 
ตามใบส่ัง 

1. นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อกําหนดอัตราเปรียบเทียบ
ปรับ 
2. ชําระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับรับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่(กรณีไม่ต้องบันทึกคะแนน) 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช้บริการชําระค่าปรับทาง
ไปรษณีย์หรือธนาคาร 

ภายใน 15 นาที นับต้ังเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

3. การขอสําเนาบันทึก
ประจําวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวันต่อพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันสําเนาบันทึกประจําวันให้นายตํารวจ
สัญญาบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 15 นาที - วันเวลาราชการ 

4. การขอถอนคํารอ้ง
ทุกข์ 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายขั้นตอนการ
ดําเนินคดี 
3. บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์
(กรณียึดของกลาง) ลงบันทึกประจําวัน 
บันทึกการถอนคําร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐานกรณีไม่
เกี่ยวกับคดี 

ประเภทของงาน 

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริงและตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจําวัน 

ขันตอนการปฏิบัติ 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 
 

พันธสัญญา 

 
 
 

ภายใต้กรอบ 
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6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 
 

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนําหลักประกันยื่นคําร้องขอ
ปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานตํารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน 
4. ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5. กรณีท่ีอนุญาต ให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและสัญญา 
ประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันทําการบันทึกประจําวัน 
เพื่อปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 24 
ชั่วโมงนับแต่เวลา
ท่ียื่นคําร้องต่อ
พนักงาน 
สอบสวน หรือเจ้า
พนักงานตํารวจ
กรณีเหตุจําเป็น 
ไม่อาจสั่งปล่อย
ชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จ
สิ้นภายใน24 
ชั่วโมง นับแต่
เวลาท่ียื่นคําร้อง
ขอปล่อย 
ชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวน
ได้ทําการสอบสวน
พิมพ์ลาย 
น้ิวมือผู้ต้องหาแล้ว 
2. หลักฐานเกี่ยวกับ
ผู้ประกันครบถ้วน 
3. หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 
4. พนักงานสอบสวน
เป็นผู้มี 
* อํานาจวินิจฉัยคํา
ร้องยกเว้น 
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระ
ราชินีรัชทายาท และ
ผู้สําเร็จราชการแทน 
4.2 คดีความผิด
ความมั่นคงของรัฐ
ภายในราชอาณาจักร 
4.3 คดีอุกฉกรรจ์
สะเทือนขวัญ 

7. การคืนหลักทรัพย์ท่ี
นํามาประกันผู้ต้องหา 

1. นําหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดีตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงท่ีสุด หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดไีด้ 
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
4. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันลงบันทึกประจําวัน และมอบ 
หลักประกันคืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง
ในวันเวลา
ราชการนับแต่
เวลาท่ียื่น
หลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน
ภายใน 2 วันทํา 
การนับแต่วัน ยื่น
หลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหาต่อ 
พนักงานสอบสวน 
 

1. หลักทรัพย์ท่ีเก็บ
รักษาอยู่ท่ีสถานี
ตํารวจ 
2. พนักงานสอบสวน
เป็นผู้มีอํานาจวินิจฉัย
คืน 
หลักทรัพย์ประกัน 
1. หลักทรัพย์ไม่ได้
เก็บรักษาอยู่ท่ีสถานี
ตํารวจ 
2. พนักงานสอบสวน
เป็นผู้มีอํานาจวินิจฉัย 
คืนหลักประกัน 

8. การตรวจสอบสภาพ
รถในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. นํารถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการจราจร 
* หรือผู้ชํานาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ 
ความชํานาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 2 วัน  

9. การคืนของกลาง
กรณีศาลมี 
คําพิพากษา หรือคําสั่ง
ถึงท่ีสุดไม่ริบหรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้
คืน 

1. นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบ 
พนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน และพิจารณามี 
ความเห็นเสนอผู้มีอํานาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจําวันคืนของกลางและลงลายมือชื่อรับใน 
สมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

10. การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน 
จนกว่าการ
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สอบสวนจะเสร็จ
สิ้น 

11. การแจ้งให้ญาติ
หรือบุคคลท่ีผู้ต้องหา
ไว้วางใจทราบการจับกุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตํารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้งหรือประสานงาน
ตํารวจท้องท่ี ท่ีญาติ หรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลําเนาอยู่
เป็นผูแ้จ้ง 

ภายใน 24 
ชั่วโมง 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนในการให้บริการงานสบอสวน 

ขั้นตอนการขอคืนรถในคดีอุบัติเหตุจราจร 

 

 

 

แผนภูมิขั้นตอนในการให้บริการงานสบอสวน 

ขั้นตอนการขอคืนสิ่งของที่เจ้าพนักงานยึดไว้ไปดูแลรักษา 
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ขั้นตอนการขอคืนของกลาง 

 

แผนภูมิขั้นตอนในการให้บริการงานสอบสวน 

ขั้นตอนการขอคืนรถที่ยึดไว้ตรวจสอบ 



47 
 

 

ขั้นตอนการขอคืนหลักทรพัย์ประกันตัวผู้ต้องหา 

 

แผนภูมิขั้นตอนในการให้บริการงานสอบสวน 

ขั้นตอนการขอใบแจ้งการตายเพื่อนําไปทําใบมรณะบัตร 
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ขั้นตอนการแจ้งความคนหาย 

 

แผนภูมิขั้นตอนในการให้บริการงานสอบสวน 

ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา 
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ขั้นตอนการขอคืนรถที่ยึดไว้เพื่อตรวจสอบ 

 

 

พันธะสัญญา ในการให้บริการประชาชน ของ สน.สุวินทวงศ์ 
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2. วิธีดําเนินการ 

1) หน่วยปฏิบัติทุกหน่วย (สถานีตํารวจ) ศึกษาอบรมกิจกรรมงานด้านต่าง ๆ ท่ี ตร.ก าหนดโดยคํานึงถึงสภาพความเป็นจริง
ของปัจจัยด้านต่าง ๆ ของสถานีตํารวจเป็นองค์ประกอบในการกําหนดกิจกรรมท่ีเหมาะสม ซ่ึงกิจกรรมท่ีจะกําหนดเป็นพันธะสัญญา
ให้บริการประชาชนน้ัน แต่ละสถานีจะกําาหนดพันธะสัญญามากกว่ากรอบท่ี ตร.กําหนดไว้ก็ได้ 

2) การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม เช่น เวลาท่ีใช้ความถี่ จํานวน หรือปริมาณการ
ให้บริการนั้น อยู่ในดุลพินิจของสถานีตํารวจ แต่ละแห่งท่ีจะกําหนดขึ้น โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของทรัพยากร สภาพพื้นท่ี และ
ปัจจัยแวดล้อมอื่น ๆ แต่อย่างไรก็ตามอาจนําระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วย ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพื่อ
ประชาชนของสถานีตํารวจ พ.ศ.2542 มาเทียบเคียง เพื่อใช้เป็นเกณฑ์เปรียบเทียบการกําหนดมาตรฐาน การปฏิบัติงานในกิจกรรมท่ี
จะประกาศเป็นพันธะสัญญาไว้ก็ได้ หากการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานในพันธะสัญญาแต่ละกิจกรรม จําเป็นต้องใช้ระยะ เวลาการ
ปฏิบัติราชการ หรือมีขั้นตอนท่ียาวนานกว่าท่ีได้เคยประกาศไว้ ควรชี้แจงเหตุผลความจําเป็นให้ประชาชนได้ทราบ 

3) เมื่อได้เลือกกิจกรรมท่ีประกาศเป็นพันธะสัญญาให้บริการประชาชนแล้ว ให้สถานีตํารวจแต่ละแห่ง ดําเนินการประกาศ
พันธะสัญญาให้บริการประชาชนทราบโดยมีหัวหน้าสถานีตํารวจและประธาน กต.ตร. ประจําสถานีตํารวจลงนามบนเอกสารประกาศ
พันธะสัญญาท่ีจัดทําขึ้น และติดประกาศไว้ท่ีสถานีตํารวจเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของข้าราชการตํารวจ การตรวจของ
ผู้บังคับบัญชา และประชาชน และให้จัดส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องดังกล่าวตามลําดับ ดังน้ี 

3.1 สถานีตํารวจส่งเอกสารท่ีประกาศพันธะสัญญาไปยัง บก. หรือ ภ.จว. ต้นสังกัด จํานวน 8 ชุด ภายใน 3 วัน นับแต่วัน
ประกาศพันธะสัญญา 

3.2 บก.น. หรือ ภ.จว. จัดส่ังเอกสารดังกล่าว ดังน้ี 

3.2.1 ส่ง บช. ต้นสังกัด จํานวน 2 ชุด เพื่อให้รับทราบ และตรวจสอบ 

3.2.2 ส่ง สกพ. (อต.) จํานวน 4 ชุด ภายในวันท่ี 22 พ.ย. 2545 เพื่อรายงาน ตร. ดําเนินงานต่อไป 



51 
 

4) ประกาศและประชาสัมพันธ์พันธะสัญญาให้ประชาชนได้รับทราบ โดยการติดแผ่นป้ายประกาศพันธะสัญญาไว้ท่ีสถานี
ตํารวจในบริเวณที่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ สามารถมองเห็นได้ชัดเจน รวมท้ังการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ เช่น แผ่นพับ 
วิทยุ โทรทัศน์ อินเตอร์เน็ต ฯลฯ ภายใต้ของทรัพยากรของแต่ละสถานี 

5) แผ่นป้ายประกาศให้ดําเนินการจัดทํา โดยใช้สีและขนาดตามความเหมาะสมของพื้นท่ี ท่ีจะติดประกาศในแต่ละสถานีตํา 

 

  

 
 
 
 


