
 

 
พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 
ของสถานีต ารวจนครบาลวังทองหลาง 

 
วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร .กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานี

ต ารวจท่ีจะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญา ให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายท่ีมุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละ
สถานีให้ค ามั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นท่ีอย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างาน และทรัพยากรท่ีมีอยู่ในแต่ละพื้นท่ีในหน้างานด้านต่างๆ ของสถานีต ารวจซึ่งจะถือ
เป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติ เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ มีด้วยกัน 5 ด้าน ดังนี้  

1. งานอ านวยการ  
2. งานป้องกันปราบปราม  
3. งานจราจร  
4. งานสอบสวน  
5. งานสืบสวน 

 
 
 



 

พันธะสัญญาของงานอ านวยการ สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับประชาชน 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
1. การขอตรวจสอบประวัติ สมัครงาน
หรือศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความใน
เอกสาร  
2. ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากรรม  
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

2. การขออนุญาตเล่นงิ้ว 1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล  
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล  
4. แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

3. การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าว 

1. พบเจ้าหน้าท่ีท่ียื่นค าร้อง  
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม  
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ  
4. ออกใบเสร็จรับเงิน  
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว (ท้ัง
กรณีย้ายออกและย้ายเข้า) 

1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนาทะเบียนบ้านมาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2. เขียนค าร้อง  
3. เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ  
4. นายทะเบียนลงนาม  
5. (กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจาก
สถานีต ารวจเดิม 

ภายใน 30 นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ 
ระยะ 5 ปี 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป  
2. เขียนค าร้อง  
3. เจ้าหน้าท่ีประทับตรา  
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตรพบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

7. ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว มาพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2. หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน  
3. นายทะเบียนลงนาม  
4. ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

8. การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวที่ช ารุดหรือสูญหาย 

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเล่มใบส าคัญ  
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

9. ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว
ใหม่ ( ภายใน 7 วัน ) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้งนาย
ทะเบียนท้องท่ี จากส านักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม  

ภายใน 2 ช่ัวโมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคนเข้าเมือง 

10. ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว
ใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน ) 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ  
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง  
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4. เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้  
5. นายทะเบียนลงนาม  
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15 วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ
บริการประชาชน 

 
เงือ่นไขทั่วไป 

1. ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 

2. ระยะเวลานับแต่ได้รับยื่นเอกสารท่ีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
3. ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน มีผู้มาใช้บริการเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 

4. เป็นการปฏิบัติในภาวะปกติ และมีข้อมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 

  
 

 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 

 



 

พันธะสัญญาของงานป้องกันปราบปราม สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับประชาชน 

 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ
ประกอบด้วย  
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม
อาชญากรรม  
- เครื่องมือส่ือสาร  
- แผนเผชิญเหตุ  
- แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม  
- ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมา
อย่างดี  
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้
ข้อมูลข่าวสาร  
- ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพื้นท่ี 

- มีการจัดท านาฬิกาอาชญากรรม สถิติข้อมูลการ
เกิดและจับกุมเปรียบเทียบในแต่ละปี  
- ได้ข้อมูลจากการรายงานตรวจของสายตรวจท่ี
เข้าไปเยี่ยมประชาชนและหาข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  
- มีวิทยุรับ - ส่ง เจ้าหน้าท่ีต ารวจทุกนายเมื่อ
ออกไปปฏิบัติหน้า สามารถติดจ่อได้ตลอดเวลา  
- มีการซักซ้อมแผนเผชิญเหตุ โดยจ าลอง
เหตุการณ์จริง  
- มีแผนท่ีแสดงจุดท่ีเกิดเหตุ ช่วงเกิดเหตุ  
- มีการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีต ารวจทุกวันพุธ  
- ได้รับโทรศัพท์จากประชาชนให้ข้อมูลและจัด
เจ้าหน้าท่ีต ารวจชุมชนสัมพันธ์ออกเยี่ยมตาม
ชุมชนต่าง ๆ ทุกวันพฤหัสบดี  
- ผู้บังคับบัญชาออกตรวจตราอย่างสม่ าเสมอ  

 

2. ความพร้อมในการป้องกัน
ปราบปราม 

- การแบ่งเขตการตรวจ  
- การจัดประเภทสายตรวจ  
- การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน 

- สถานีมีความพร้อมในการป้องกันปราบปราม 
และบริการตลอด 24 ช่ัวโมง โดยแบ่งพื้นท่ี 4 
เขตตรวจแต่ละเขตมีต ารวจสายตรวจจ านวน 2 
นาย นอกจากนี้ยังมีสายตรวจรถยนต์, สายตรวจ
เดินเท้า จ านวน 4 นาย และอาสาสมัครสมาชิก
แจ้งข่าวอาชญากรรมร่วมปฏิบัติด้วย 

 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
3. การระงับเหตุ / ให้บริการ - เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ  

- ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบเดินทาง
ไประงับเหตุ และให้บริการ 

- เจ้าหน้าท่ีต ารวจไประงับเหตุหรือให้บริการ
ตามท่ีได้รับแจ้ง ภายใน 2 นาที  

เมื่อสายตรวจประจ าเขตได้รับ
แจ้งเหตุจากศูนย์วิทย์ 

4. การควบคุมผู้ต้องหา - การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บน
สถานีต ารวจ (ภายในห้องควบคุม)  

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับการควบคุมอย่าง
ปลอดภัยในห้องควบคุมท่ีสะอาดเหมาะสม 

สิทธิตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถานี - ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี  
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ ท่ีสถานีต ารวจจัด
โทรศัพท์ รับแจ้งเหตุไว้เฉพาะ จ านวน 3 เลข
หมาย โดยใช้ระบบเจ้าหน้าท่ีตอบรับ 

 

 
  

 
 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

พันธะสัญญาของงานจราจร สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับประชาชน 

 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 

1. การจัดก าลังต ารวจควบคุมและ
จัดการ จราจรประจ าทางแยกหรือ
จุดท่ีมีปัญหา การจราจร เช่น ทาง
แยกส าคัญ หน้าศูนย์การค้า 
สถานศึกษา หรือย่านชุมชน 

- มีการจัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรประจ าทางแยก
ส าคัญ  
- จุดส าคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา ย่าน
ชุมชน  
- ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจอยู่ประจ าจุด 

- จัดก าลังประจ าจุดแยกประชาธรรม 
ตลอด 24 ชม. จ านวน 3 นาย  
- จัดก าลังประจ าจุดกลับรถลาดพร้าว 
86 เวลา 05.00-21.00น. จ านวน 2 
นาย  
- จัดก าลังประจ าทางแยกเทพประชา 
เวลา 06.00-21.00น. จ านวน 2 นาย  
- จัดก าลังประจ าทางแยกสถานฑูตลาว 
เวลา 06.00-21.00น. จ านวน 2 นาย  
- จัดก าลังประจ าทางแยกโกลเด้นเพลส 
เวลา 06.00-21.00น. จ านวน 2 นาย  
- จัดก าลังเจ้าหน้าอ านวยความสะดวก
จราจร หน้า ซ.โรจนมิน เวลา 06.00-
21.00น. จ านวน 2 นาย  
- จัดก าลังเจ้าหน้าอ านวยความสะดวก
จราจรหน้าโรงเรียนบดินทร์ฯ เวลา 
06.00-21.00น. จ านวน 2 นาย  
- จัดก าลังเจ้าหน้าอ านวยความสะดวก
จราจรหน้าโรงเรียนถนอมพิศ เวลา 
06.00-21.00น. จ านวน 2 นาย  

เฉพาะวันท าการปกติ  



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
2. จัดก าลังต ารวจให้อ านวยความ
สะดวก การจราจร 

- จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร  
- กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความ
ช่วยเหลือ หรือ  
- การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ี
ซึ่งประชาชนร้องขอให้ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที  
- การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร 

- สายตรวจจราจรสามารถไปถึงท่ีเกิด
เหตุภายใน 10 นาที  
- ตลอด 24 ช่ัวโมง สายตรวจเดินทางถึง
ภายใน 2 นาที  
- เวลา 05.30 น. สายตรวจเดินทางถึง
ท่ีเกิดเหตุภายใน 1-3 นาที  
- เวลา 22.00-05.30 น. สายตรวจ
เดินทางถึงท่ีเกิดเหตุภายใน 1-3 นาที  
- จัดก าลังสายตรวจเพิ่ม 

- แบ่งเป็น 3 ผลัดคือ  
ผลัดเช้า เวลา 08.00-16.00 น.  
ผลัดบ่าย เวลา 16.00-24.00 น.  
ผลัดดึก เวลา 00.00-08.00 น. 

3. การอ านวยความสะดวกด้าน การ 
เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 

- เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบส่ังและเรียกเก็บ
ใบอนุญาตขับขี่ ท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ี
เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาท่ีมีการจัดเจ้าหน้าท่ี ไว้ท า
การเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน  
- น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

- ภายในเวลา 8 ช่ัวโมง  
- ภายในเวลา 15 นาที  
- วันจันทร์-ศุกร์ ต้ังแต่เวลา 08.00-18.00 น.  
- วันเสาร์,วันอาทิตย์ ต้ังแต่เวลา 08.00-16.00 น.  

- ภายใน 15 นาที 

- กรณีปกติ  
- กรณีร้องขอพิเศษ  
- อยู่ในควงามควบคุมดูแลของฝ่าย
สอบสวน 

4.การขออ านวยความสะดวก ด้าน 
การจราจรท่ัวไป 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
- พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ  
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ 

- เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวันเวลาราชการ  
- ภายในระยะเวลา 2 วัน  
- ภายในระยะเวลา 7 วันท าการ  
- ภายในระยะเวลา 10 วันท าการ  
- ภายในระยะเวลา 360 วัน 

- กรณีงานสามารถด าเนินการเองได้  
- กรณีต้องประวสานงานหน่วยอื่น  
- กรณีติดต่อตามสายงานปกติ  
- กรณีต้องเปล่ียนแปลงข้อบังคับเจ้า
พนักงานจราจร 

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้อง
ขอใช้ พื้นผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
- พิจารณาด าเนินการแล้วแจ้งผลให้ทราบ  
- พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้ทราบ  

- ภายใน 2 วันท าการ  
- ภายใน 5 วันท าการ 

- กรณีไม่กระทบกับหน่วยงานอื่น  
- กรณีต้องประสานหน่วยงานอื่น 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
6.การขออ านวยความสะดวกด้าน
การ จราจร กรณีจะต้องออกค าส่ัง 
หรือ ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร 

- พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
- หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอ
ตามล าดับช้ัน  
- ส่งเรื่องไปยังกองบงัคับการ และกองบัญชาการ เพื่อ
พิจารณา 

- ภายใน 7 วันท าการ  

 
 
  

 
 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

พันธะสัญญาของงานสืบสวน สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับประชาชน 

 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 

1. ตรวจสอบประวัติและความประพฤติ
บุคคลเกี่ยวกับการขอมี ใช้ โอน พกพาอาวุธ
ปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล  
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล  
- น าเสนอหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- ภายใน 15 วัน รอผลตรวจพิมพ์ลายนิ้วมือ 

2. ติดตามพยาน - ตรวจสอบพยาน  
- สืบสวนพยานใกล้เคียง  
- น าตัวพยาน 

- ภายใน 5 วัน  

3. ฝ่ายสืบสวนร่วมตรวจท่ีเกิดเหตุ กรณีเกิด
เหตุในพื้นท่ี 

- รับแจ้งเหตุ และจัดอุปกรณ์ - ภายใน 3 นาที  

4. ตรวจสอบรับรองความประพฤติบุคคลพ้น
โทษหรือนักโทษ 

 - ภายใน 3 วัน  

5. ตรวจสอบรูปพรรณทรัพย์ท่ีหาย  - ภายใน 3 วัน  
6. ตรวจสอบรถต้องสงสัย - ยึดรถต้องสงสัย  

- ตรวจสอบประวัติรถ  
- ตรวจสอบเจ้าของรถ 

- ภายใน 3 วัน  

  
  

 
 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 

 



 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับประชาชน 

 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน เพื่อเขียนบันทึกประจ าวันเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวัน ในหัวข้อท่ีรับแจ้ง  
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง  
  * ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ีสถานีต ารวจใกล้เคียงท่ีสะดวกตู้
ยามต ารวจ ท่ีท าการต ารวจชุมชน หรือหน่วยบริการเคล่ือนท่ีของสถานีต ารวจ 

ภายใน 5 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง  1. น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ  
2. ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ (กรณี
ไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าท่ีรายงานทางโปรแกรม POLIS 

ภายใน 2 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

3. การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อพนักงานสอบสวน  
2. เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายข้ันตอนการด าเนินคดี  
3. บันทึกปากค า และลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณีของ
กลาง)ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่
เกี่ยวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจ าวัน 
 

ภายใน 15 นาที นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้อง ขอปล่อยตัว

ช่ัวคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่อนญุาตให้ประกัน  
5. ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่ฉบับ
มอบให้นายประกัน  
6. เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ท าการบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลา ท่ียื่นค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเ จ้า
พนักงานต ารวจกรณีมี เหตุ
จ า เป็นไม่อาจ ส่ังปล่อย ตัว
ช่ัวคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จ
ส้ินภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่
เวลาท่ียื่นค าร้องขอปล่อยตัว
ช่ัวคราว 

7. การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกัน
ตัวผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 2. 
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุดหรือ
บันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้  
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน  
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึกประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 30 นาที  

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร  

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ  
2. น ารถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการต ารวจจราจร หรือผู้ช านาญการอื่น แต่
ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 2 วัน  

9. การคืนของกลางกรณีศาลมีค า
พิพากษาหรือค าส่ังถึงท่ีสุดไม่ริบ หรือ
อัยการแจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มีอ านาจส่ังคืนของ
กลาง  
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง นับแต่เวลาเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 2 เดือน 
(จนกว่าสอบสวนจะ

แล้วเสร็จ) 

 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้ใจทราบการจับกุม เมื่อผู้
ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานต ารวจท้องท่ี 
ท่ีญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 3 ช่ัวโมง 
(ในเขต

กรุงเทพมหานคร) 
ภายใน 3 วัน 
(ต่างจังหวัด) 

เป็นกรณีบุคคลท่ีต้องการให้
ติดต่อมีท่ีอยู่ชัดเจนการ

ติดต่อส่ือสารเข้าถึง 

 
เงือ่นไขทั่วไป 

1. ต้องเป็นไปตามเกณฑ์ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 

2. ระยะเวลานับแต่ได้รับยื่นเอกสารท่ีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
3. ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน มีผู้มาใช้บริการเป็นจ านวนมากในเวลาเดียวกัน 

4. เป็นการปฏิบัติในภาวะปกติ และมีข้อมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 

  
 

 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 

 

 
 

 
 
 
 



 

พันธะสัญญาของงานอ านวยการ สน.วังทองหลาง 
พันธะสัญญากับข้าราชการต ารวจ 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
1. การเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 1. บช.น.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน้าวจัดท าบัญชี  

2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่ายจัดท าบัญชีแต่ละระดับประชุม
พิจารณา  
3. ผู้มีอ านาจออกค าส่ัง 

ภายใน 30 วัน 
(สน. 7 วัน, บก. 13 วัน, 

บช. 10 วัน) 

ปีละ 2 ครั้ง ตามวาระท่ี 
ตร.ก าหนด 

2. การแต่งต้ังกรณีร้องขอกลับ
ภูมิล าเนา 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับการแต่งต้ังยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ัน พิจารณาและมีความเห็น  
2. ส่งผู้บังคับบัญชาระดับ บก. และ บช. มีความเห็นเสนอ  
3. ผู้มีอ านาจออกค าส่ังแต่งต้ัง 

ภายใน 30 วัน 
( สน. 3 วัน, บก. 12 วัน, 

บช. 7 วัน ) 

ตร.พิจารณาปีละ 1 ครั้ง 

3. การขอเล่ือนยศ (ช้ันประทวน ) 1.ข้าราชการต ารวจท่ีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานี 
ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร  
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณาและลงนาม  
3. ผบช.ออกค าส่ัง 

ภายใน 25 วัน 
(สน. 3 วัน, บก. 15 วัน, 

บช. 7 วัน) 

ตามวาระท่ี ตร.ก าหนด 

4. การขอเล่ือนยศ ( ช้ันสัญญาบัตร ) 1.ข้าราชการต ารวจท่ีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานี 
ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร  
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณาและลงนาม  
3. ผู้บังคับบัญชาระดับ บช. พิจารณาและลงนาม  
4. ตร. ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามค าส่ังแต่งต้ังว่าท่ียศ 

ภายใน 25 วัน 
(สน. 3 วัน, บก. 15 วัน, 

บช. 7 วัน) 

ตามวาระท่ี ตร.ก าหนด 

5. การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1.ตร.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวมรายช่ือข้าราชการต ารวจ ท่ี
คุณสมบัติครบถ้วนเสนอภายในก าหนด  
2. สน.เสนอรายช่ือพร้อมเอกสารประกอบ  
3. ตร. เสนอเรื่องถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ภายใน 27 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 15 วัน, 
บช. 7 วัน) เป็นห้วงเวลาท่ี
เสนอเรื่องถึง ตร. เท่านั้น 

ปีละ 1 ครั้ง 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
6. การขอรับบ าเหน็จบ านาญหรือ
บ าเหน็จตกทอด 

1. ผู้มีสิทธิ์รับบ าเหน็จบ านาญฯ หรือทายาทยื่นเรื่องต่อหัวหน้าสถานีต ารวจ 
ผกก.พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
2. หัวหน้าสถานีต ารวจ ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ผบก. 

ภายใน 14 วัน 
(สน. 7 วัน, บก. 7 วัน) 

เป็นอ านาจ ผบก.เสนอ
เรื่องไปกรมบัญชีกลาง 

7. การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน เสนอผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ
ช้ันพิจารณาลงนาม 

ภายใน 15 วัน 
(สน. 1 วัน, บก. 7 วัน, 

บช. 7 วัน) 

 

8. การด าเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้งคณะกรรมการสอบสวน 2. ถ้า
ปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ผิดก็ให้ยุติเรื่อง 

ภายใน 30 วัน  

9. การด าเนินการทางวินัยกรณี
กล่าวหาว่ากระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

1. ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจต้ังแต่ช้ันพลต ารวจถึง จ.ส.ต. 
ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ด าเนินการและพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ  
2. ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจต้ังแต่ช้ันยศ ด.ต.–นายต ารวจช้ันสัญญา
บัตร ผบช.เป็นผู้ส่ังต้ังกรรมการและคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้เสร็จส้ิน
ตามกฎ กพ. ฉบับท่ี 18 ( พ.ศ.2540 ) 

ภายใน 270 วัน  

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ์ 1. ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือท าเป็นค าช้ีแจงเหตุผลต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง ภายใน 30 วัน  
11. การขอให้พนักงานอัยการเป็น
ทนายแก้ต่างกรณีถูกฟ้อง เนื่องจาก
การปฏิบัตหน้าท่ีราชการหรือถูกฟ้อง
คดีต่อศาลปกครอง 

1. ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฏรายละเอียด และข้อเท็จจริง
ว่าเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ภายใน 30 วัน  

12. การขอท่ีพักอาศัย (กรณีอาคาร
อิสระของ สน.) 

1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด  
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับ  
3. คณะกรรมการระดับ สน. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 
 

ภายใน 7 วัน เมื่อมีห้องว่างและ
คุณสมบัติครบถ้วน 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
13. การขอท่ีพักอาศัย (กรณีอาคาร
ส่วนกลาง) 

1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด  
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับเสนอผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ
หลักฐานและจัดล าดับ  
3. คณะกรรมการระดับ สน. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 45 วัน 
(สน. 30 วัน, บก. 15 

วัน) 

เมื่อมีห้องว่างและ
คุณสมบัติครบถ้วน 

14. การขอรับเงินจากมูลนิธิ
สงเคราะห์ข้าราชการต ารวจ 

1. ข้าราชการต ารวจหรือทายาทยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันจนถึงระดับ บก.  
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานและวเสนอ บก.พิจารณา  
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 10 วัน 
(สน. 7 วัน, บก. 3 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ, ข้อก าหนด 

15. การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร - 
ธิดาข้าราชการต ารวจ จากสหกรณ์
ออมทรัพย์ต ารวจนครบาล 

1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลักฐานประกอบ
เสนอผู้บังคับบัญชาจนถึง บช.  
2. บช.ตรวจหลักฐานแล้วมาเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา  
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 

ภายใน 7 วัน เมื่อได้รับ
แจ้ง 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ, ข้อก าหนด 

16. การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธิ
และกองทุนของต ารวจนครบาล  
- กองทุนสงเคราะห์ข้าราชการต ารวจ
นครบาล  
- กองทุนสวัสดิการต ารวจนครบาล  
- มูลนิธิบุญยจินดา 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลักฐานประกอ เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน  
2. บช.ตรวจหลักฐานแล้วมาเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา  
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ  

ภายใน 7 วัน 
เมื่อได้รับแจ้ง 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ, ข้อก าหนด 

17. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 1. ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลยื่นค าร้องพร้อม
หลักฐานเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณา จนถึง บก. พิจารณา  
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ  

ภายใน 20 วัน 
(สน. 10 วัน, บก. 10 

วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ, ข้อก าหนด 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
18. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่าเล่าเรียนบุตรยื่นค าร้องพร้อม

หลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณาจนถึง บก. พิจารณา  
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 10 วัน, บก. 10 

วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ, ข้อก าหนด 

19. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 1. ผกก.ออกค าส่ังให้ข้าราชการต ารวจปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 2. 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ผกก. สน. พร้อมหลักฐาน การลงเวลา
ปฏิบัติราชการลงนาม เสนอ บก.พิจารณา  
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ, ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 15 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 10 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯมี

งบประมาณสนับสนุน 

20. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงาน
สอบสวน 

1. พนักงานสอบสวนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก. ลงนามเสนอ บก.
พิจารณา  
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 15 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯมี

งบประมาณสนับสนุน 

21. การเบิกเงินรางวัลจราจร 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ช าระค่าปรับ ซึ่งต้องจัดสรรให้ท้องถิ่น
ร้อยละ 50 เป็นส่วนของต ารวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก.  
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 15 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

22. การเบิกเงินสินบนการพนัน 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร  
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา  

ภายใน 20 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 15 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 



 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา ภายใตก้รอบ 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน  

23. การเบิกเงินสินบนยาเสพติด 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วลงนามในเอกสาร  
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา  
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน  

ภายใน 20 วัน 
(สน. 5 วัน, ก. 15 วัน) 

เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ (เป็นกรณี

ส่งเบิก ปปส.) 

 24. การเบิกเงินค่าตอบแทนศูนย์
พิทักษ์เด็ก สตรี และคนชรา 

1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วลงนามในเอกสาร  
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา  
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง  
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ  
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน  

ภายใน 7 วัน เอกสารครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบฯ 

เงื่อนไขทั่วไป  
1. ต้องเป็นไปตามกฎเกณฑ์ หรือระเบียบในเรื่องนั้นๆ  
2. ระยะเวลานับแต่ได้รับยื่นเอกสารท่ีถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์  
3. มีงบประมาณสนับสนุนเพียงพอให้เบิกจ่ายได้  

  
 

 
พ.ต.อ.  
         (เจษฎา  ยางนอก) 
       ผกก. สน.วังทองหลาง 
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