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พันต ารวจเอกพรเทพ เฉลิมเกียรติ 
ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลสุทธิสาร



ขั้นตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ
ประชาสัมพันธ์ ความประทับใจ 1.รับรู้การมาของผู้บริการโดยเร็วที่สุด 

2.แนะน าขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ

3.กระตือรือร้น ห่วงใย  ใช้วาจาสุภาพ

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1.วางตัวเป็นกลาง  ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัว/ผู้อื่น

3.กระชับ รัดกุม  ไม่กล่าวโทษ ต าหนิผู้มารับบริการ

5.เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้งเหตุผล 
จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ

ทบทวนรายละเอียด 1.อ่านข้อความค าให้การโดยละเอียด

2.ทบทวนข้อมูลของผู้รับบริการก่อนให้ลงลายมือชื่อ

3.ไม่น าความลับของผู้รับบริการไปเปิดเผย

แนะน าช่องทาง
การติดต่อสอบถาม

ตรวจสอบความคืบหน้า
ของคดีได้ตลอด

1.แจ้งผลความคืบหน้าในคดีตามก าหนดเวลาที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การขอตรวจสอบประวัติ   

สมัครงานหรือเข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อพิมพ์ลายน้ิวมือและกรอกข้อความในเอกสาร

2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

2. การขอต่ออายุใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว

1. พบเจ้าหน้าที่ยื่นค าร้อง   2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม

3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ     4. ออกใบเสร็จ

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าที่   2. เขียนค าร้อง  3. เจ้าหน้าที่ลงรายการในใบส าคัญ  
4. นายทะเบียนลงนาม    5. กรณีย้ายเข้า ท าบันทึกขอรับ   
เอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก สน./สภ.เดิม

ภายใน 25 นาที

4. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าว
เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมภาพถ่าย ขนาด 2 นิ้ว 

จ านวน 4 รูป   2. เขียนค าร้อง    3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา   
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 25 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5. การแจ้งการตายของตน
ต่างด้าว

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและมรณะบัตรพบ
เจ้าหน้าที่

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสัญชาติของ
คนต่างด้าว

1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯ ให้แปลงสัญชาติได้แล้ว
มาพบเจ้าหน้าที่   2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน
ใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว     3. นายทะเบียนลงนาม    
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

7. การรับใบแทนใบส าคัญ
ประจ าตัวคนต่างด้าว
ช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุด พร้อมภาพถ่าย 
และส าเนาทะเบียนบ้านพบเจ้าหน้าที่ เพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสารและ
ออกเล่มใบส าคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่

( ภายใน 7 วัน )

1. พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้าเมืองแล้วยื่นค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้   

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 

1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวใหม่

( เกินก าหนด 7 วัน )

1.พบเจ้าหน้าที่พร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และ

หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องที่จากส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง แล้วยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อ

จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้

5. นายทะเบียนลงนาม

6. ส่งปลายขั้วไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

ภายใน 30 วัน

10.ขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง 1.พบเจ้าหน้าที่    2.ยื่นเอกสาร

3. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้อง

4.เจ้าหน้าที่มีความเห็น  และลงนาม

5.น าเอกสารไปยื่นที่ส านักงานเขต

ภายใน 5 - 10 นาที



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายอ านวยการ

พ.ต.ท.พนัส บึงโมก
สว.อก.สุทธิสาร

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัติ/ไม่อนุมัติ



ขัน้ตอนการติดต่อขออนุญาตใช้เคร่ืองขยายเสียง

ภายใน 10 นาที
3- 5 นาที 3 – 5 นาที

ผู้ร้องน ำเอกสำรไปติดต่อส ำนักงำนเขต

01.ฝ่ำยอ ำนวยกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติ

1.พบเจ้ำหน้ำที่/ยื่นเอกสำร

2. จนท.ตรวจสอบหลักฐำนและ
ยืนยันควำมถูกต้อง

3.เจ้ำหน้ำเสนอผู้มีอ ำนำจมี
ควำมเห็น/ลงนำม

4.น ำเอกสำรไปยื่นที่ส ำนักงำนเขต

พบเจ้ำหน้ำที/่
ยื่นเอกสำร

เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบหลกัฐาน มีควำมเห็น/ลงนำม

จนท.เสนอผู้มีอ ำนำจ

สน.สุทธิสำร

สน.สุทธิสำร

สน.สุทธิสำร

สน.สุทธิสำร

สน.สุทธิสำร

สน.สุทธิสำร
สน.สุทธิสำร



ขัน้ตอนการติดต่อเก่ียวกบับคุคลต่างด้าว

พบ จนท.แจ้งรำยละเอียด 
ข้อเท็จจริง/สอบปำกค ำ

มอบ
หลกัฐาน
ให้ จนท.

จนท.ตรวจหลักฐำน
ด ำเนินกำรตำมระเบียบ

ระยะเวลา
ตามพนัธสญัญา

ระยะเวลา
ตามพนัธสญัญา

ระยะเวลา
ตามพนัธสญัญา

จนท.แจ้งผลคืบหนำ้ให้ทรำบตำมพันธสัญญำ

01.ฝ่ำยอ ำนวยกำร



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายป้องกันปราบปราม

พ.ต.ท.พิษณุ  เกิดทอง
รอง ผกก.ป.สน.สุทธิสาร

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

1. กำรเยี่ยมผู้ต้องหำในควำม
ควบคุมบนสถำนีต ำรวจ

1. พบสิบเวร แจ้งรำยควำมประสงค์

2. ลงบันทึกข้อมูลผู้มำขอเยี่ยม

3. อนุญำตให้เยี่ยมตรงตำมเวลำที่ก ำนหด

ภำยใน 5 นำที

02.ฝ่ำยป้องกันปรำบปรำม 

ขัน้ตอนการเย่ียมผูต้้องหา

พบ สิบเวร/แจ้งควำม
ประสงค์

สิบเวรลงบนัทึก
หลกัฐานในสมดุ

เย่ียม

สิบเวรตรวจสอบส่ิงของ
ฝากผูต้้องหา (ถ้ามี)

ประมำณ 1 นำที
ประมาณ 2 นาที ประมาณ 2 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มำใช้บริกำร



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายจราจร

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ

พ.ต.ท.ธนวิช แสงทอง
รอง ผกก.จร.สน.สุทธิสาร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

1.กำรขออ ำนวยควำมสะดวก
กรณีต้อขอใช้พื้นผิวจรำจร

1.พบ รอง ผกก.จร./หน.ฝ่ำยจรำจร/แจ้งควำมประสงค์

/มอบเอกสำรที่เกี่ยวข้อง

2.จนท.สำรบัญลงควบคุมเอกสำรในสำระบบ/เสนอ 
ผกก.

3.ผกก.อนุญำต/เสนอหน่วยงำนอื่นทีม่ีอ ำนำจเพ่ือ
พิจำรณำ

1. กรณีที่สถำนีต ำรวจด ำเนินกำรไดเ้อง สำมำรถ
แจ้งผลให้ทรำบได้ภำยใน 1 วัน

2. กรณีต้องเสนอหน่วยเหนือพิจำรณำสั่งกำรหรือ
ต้องประสำนกับหน่วยอื่น สำมำรถแจ้งผลให้ทรำบ
ได้ภำยใน 5 วันท ำกำร 

03.ฝ่ำยจรำจร 

ขัน้ตอนการกำรขออ ำนวยควำมสะดวกกรณีต้อขอใช้พื้นผิวจรำจร

พบ หน.จร./แจ้งควำม
ประสงค/์ยื่นเอกสำร

จนท.ลงควบคมุเอกสาร/
เสนอ ผกก./อนุญาตฯ

ผกก.ไม่มีอ านาจ/
เสนอหน่วยงานอ่ืน 

ฯ

ประมำณ 5 นำที
ภายใน 1 วนั ภายใน 5 วนัท าการ

ระยะเวลำ อำจจะข้ึนอยู่กับจ ำนวนผู้มำใช้บริกำร



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายสืบสวน

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ

พ.ต.ท.นิติธร ยศโชตวณิช
รอง ผกก.สส.สน.สุทธิสาร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

1.กำรขอรับรองประวัติบุคคล

(สืบสวนพฤตกิำรณ์บุคค)

1.พบ จนท./ยื่นเอกสำร

2.จนท.สำรบัญลงควบคุมเอกสำรในสำระบบ/เสนอ ผกก.

3.สอบปำกค ำพยำน/เสนอ ผกก.ลงนำม

4.แจ้งผลให้ผู้ร้อง

1.ภำยใน 1 วันท ำกำร

04.ฝ่ำยสืบสวน 

ขัน้ตอนการกำรขออ ำนวยควำมสะดวกกรณีขอรับรองประวัติบุคคล

พบ จนท./แจ้งควำม
ประสงค/์ยื่นเอกสำร

จนท.ลงควบคมุเอกสาร/
เสนอ ผกก./สอบปากค า

พยานฯ

แจ้งผลให้ผูร้้อง
ทราบ

ภายใน 1 วนั
ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วนั

ระยะเวลำ อำจจะข้ึนอยู่กับจ ำนวนผู้มำใช้บริกำร



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายสอบสวน

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ

พ.ต.ท.ชุติพนธ์ ตะกรุดทอง
รอง ผกก.(สอบสวน) สน.สุทธิสาร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

1. กำรแจ้งควำมร้องทุกข์ 1. พบพนักงำนสอบสวน แจ้งรำยละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปำกค ำ

2. มอบหลักฐำน ให้กับพนักงำนสอบสวน

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคด/ีประจ ำวัน ลงบันทึก

ภำยใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ำยสอบสวน 

ขัน้ตอนการแจ้งความร้องทุกข์

พบ พงส. แจ้ง
รำยละเอียด/ข้อเท็จจริงฯ

มอบ
หลกัฐานฯ

จนท.ปจว.ลง
บนัทึก

ประมำณ 1.30 ชม.
ประมาณ 5-10 นาที ประมาณ 5-10 นาที

พงส.แจ้งควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินคดีให้กับผู้มำรับบริกำร
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

1. กำรแจ้งควำมร้องทุกข์ 1. พบพนักงำนสอบสวน แจ้งรำยละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปำกค ำ

2. มอบหลักฐำน ให้กับพนักงำนสอบสวน

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคด/ีประจ ำวัน ลงบันทึก

ภำยใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ำยสอบสวน 

ขัน้ตอนการแจ้งความร้องทุกข์

พบ พงส. แจ้ง
รำยละเอียด/ข้อเท็จจริงฯ

มอบ
หลกัฐานฯ

จนท.ปจว.ลง
บนัทึก

ประมำณ 1.30 ชม.
ประมาณ 5-10 นาที ประมาณ 5-10 นาที

พงส.แจ้งควำมคืบหน้ำในกำรด ำเนินคดีให้กับผู้มำรับบริกำร
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

2. กำรแจ้งเอกสำรหำย 1. พบพนักงำนสอบสวน แจ้งรำยละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปำกค ำ

2. มอบหลักฐำน ให้กับพนักงำนสอบสวน

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคดี/ประจ ำวัน ลงบันทึก

ภำยใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ำยสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รำยละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบนัทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผูแ้จ้ง

ประมำณ 3 – 5 นำที
ประมาณ 5 นาที ต่อเน่ืองขัน้ตอนท่ี 2

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

3. กำรเปรียบเทียบปรับตำมใบสั่ง 1. พบ พงส.เพ่ือก ำหนดอัตรำเปรียบเทียบปรับ/
เปรียบเทียบปรับ

2. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคดี/ประจ ำวัน ลงบันทึก

3.รับใบเสร็จและใบอนุญำตขับขี่

ภำยใน 15 นำที

05.ฝ่ำยสอบสวน

ขัน้ตอนการเปรียบเทียบปรบัตามใบสัง่

พบ พงส. แจ้งเพ่ือกหนด
อัตรำปรับ/ปรับฯ

จนท.ปจว.
ลงบนัทึก

รบัใบเสรจ็/
ใบอนุญาตขบัข่ี

ประมำณ 3 – 5 นำที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร



05.ฝ่ำยสอบสวน 
ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

4.กำรขอส ำเนำบันทึกประจ ำวัน
ประจ ำวันเกี่ยวกับคดี

1. ผู้มีควำมประสงค์ขอคัดส ำเนำประจ ำวันยื่นค ำร้องขอคัดส ำเนำบันทึกประจ ำวัน ต่อ พงส.

2. พงส.น ำเสนอ ผกก.สน.สุทธิสำร เพื่อพิจำรณำ      3. ผกก.ฯ เมื่อมีควำมเห็นอนุญำต

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนประจ ำวันส ำเนำบันทกึประจ ำวัน   4.ให้ พงส.หรือ นำยต ำรวจช้ันสัญญำบัตร รับรองส ำเนำถูกต้อง 

4. มอบให้กับผู้แจ้ง

ภำยใน  20 นำที

ขัน้ตอนการขอส าเนาบนัทึกประจ าวนัเก่ียวกบัคดี

พบ พงส. เพื่อยื่นค ำขอฯ
พงส.

ตรวจสอบ

จนท.ปจว.ส าเนา
บนัทึก

ประมำณ 5 นำที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5-10 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร

พงส.น าเสนอ 
ผกก.พิจารณา

พงส.หรือระดบั
สญัญาบตัรรบัรอง

ส าเนา

พงส./จนท.
มอบให้ผู้แจ้ง



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

5.กำรขอถอนค ำร้องทุกข์ 1.พบ พงส.เจ้ำของคดี /ตรวจสอบเอกสำร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค ำร้องทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสำรให้กับผู้มำขอรับบริกำร

ภำยใน  1 ชม.

05.ฝ่ำยสอบสวน 

ขัน้ตอนการขอถอนค าร้องทุกข์

พบ พงส. เพื่อยื่นค ำขอฯ/
พงส.ตรวจเอกสำร/สอบฯ

จนท.
ลงบนัทึก

ประมำณ 40 นำที

ประมาณ 15
นาที

ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร

พงส.ตรวจสอบ/
มอบเอกสาร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

2. กำรแจ้งเอกสำรหำย 1. พบพนักงำนสอบสวน แจ้งรำยละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปำกค ำ

2. มอบหลักฐำน ให้กับพนักงำนสอบสวน

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคดี/ประจ ำวัน ลงบันทึก

ภำยใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ำยสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รำยละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบนัทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผูแ้จ้ง

ประมำณ 3 – 5 นำที
ประมาณ 5 นาที ต่อเน่ืองขัน้ตอนท่ี 2

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

2. กำรแจ้งเอกสำรหำย 1. พบพนักงำนสอบสวน แจ้งรำยละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปำกค ำ

2. มอบหลักฐำน ให้กับพนักงำนสอบสวน

3. เจ้ำหน้ำที่เสมียนคดี/ประจ ำวัน ลงบันทึก

ภำยใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ำยสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รำยละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบนัทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผูแ้จ้ง

ประมำณ 3 – 5 นำที
ประมาณ 5 นาที ต่อเน่ืองขัน้ตอนท่ี 2

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มำใช้บริกำร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

5.การแจ้งควำมเป็นหลักฐำนกรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1.พบ พงส.เจ้ำของคดี /ตรวจสอบเอกสำร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค ำร้องทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสำรให้กับผู้มำขอรับบริกำร

ภำยใน  30 นำที

05.ฝ่ำยสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งควำมเป็นหลักฐำนกรณทีี่ไม่เกี่ยวกับคดี

พบ พงส. /แจ้งควำม
ประสงค์

พงส.อธิบาย
ข้อกฎหมาย

ประมำณ 20 นำที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มมำใช้บริกำร

จนท.บนัทึก/
มอบเอกสาร



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ
5.การกำรขอประกันตัว
ผู้ต้องหำ

1. นำยประกันน ำหลักประกันยื่นค ำร้องขอปล่อยชั่วครำวต่อ พงส.หรือเจ้ำพนักงำนต ำรวจ

2.พงส.ตรวจสอบหลักฐำนถูกต้องครบถ้วน บันทึกสัญญำประกันและมีควำมเห็นควรหรือไม่ควรอนุญำตให้ประกัน 

3.ผู้มีอ ำนำจสั่งกำร  ในกรณีที่อนุญำตให้ออกหลักฐำนรับหลักประกัน 

4.เจ้ำหน้ำที่เสมียนประจ ำวัน ท ำกำรบันทึกประจ ำวัน เพ่ือปล่อยตัวผู้ต้องหำ ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ

ภำยใน 30 นำที    5..กรณีมีเหตุจ ำเป็นไม่สำมำรถปล่อยชั่วครำวได้ สำมำรถด ำเนินกำรได้ภำยใน 20 นำที

ภำยใน  30 นำที

05.ฝ่ำยสอบสวน 

ขัน้ตอนการกำรขอประกันตัวผู้ต้องหำ

พบ พงส. /แจ้งควำม
ประสงค์/ยื่นค ำร้องฯ

พงส.ตรวจหลกัฐาน/
กรณีหลกัฐานครบ/

ถกูต้อง

ประมำณ 20 นำที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

พงส.ท าบนัทึกสญัญา/
มีความเหน็เสนอผูมี้

อ านาจ
ในกรณีอนุญาต/ออก

หลกัฐานรบั
หลกัประกนั

จนท.ลงบนัทึก
ปล่อยตวัผูต้้องหา

กรณีไม่อนุญาต ใช้เวลา
ด าเนินการ ประมาณ 20

นาที



ประเภทของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติ พันธะสัญญำ

5.กำรคืนหลักทรพัย์ที่น ำมำประกนัผู้ต้องหำ 1.นำยประกันน ำหลกัฐำนรับหลกัประกันตัวผู้ต้องหำพบพงส.หรือเจ้ำหน้ำที่คดี /พงส./เจ้ำหน้ำที่
ตรวจสอบผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตทุี่ถอนคดีได ้

2.พงส.มีควำมเห็นให้ถอนสัญญำประกนั 

3.เจ้ำหน้ำที่เสมียนประจ ำวันลงบันทึกประจ ำวันและมอบหลกัทรัพย์คืนให้นำยประกัน 

ภำยใน  1 ชม.

05.ฝ่ำยสอบสวน 

ขัน้ตอนการกำรคืนหลักทรัพย์ที่น ำมำประกันผู้ต้องหำ

พบ พงส. /จนท.คดี/
ยื่นเอกสำร/ตรวจสอบ

เอกสารถกูต้อง/พงส.
มีความเหน็ให้ถอนฯ

ประมำณ 30 นำที

ประมาณ 20
นาที

ประมาณ 1 นาที

ระยะเวลำ อำจจะขึ้นอยู่กับจ ำนวนผู้มำใช้บริกำร

จนท.บนัทึก/
มอบคืนหลกัทรพัยฯ์


