
 

 
 

 
 

 
 
 
 
วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการใหบริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของสำนักงานตำรวจแหงชาติ กรอบ

กิจกรรมงานดานตางๆ สำนักงานตำรวจแหงชาติ ไดกำหนดกรอบกิจกรรมของสถานีตำรวจที่จะตองนำไปกำหนดพันธะสัญญา ใหบริการประชาชนซึ่ง
เปนสวนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบาย ลงสูภาคปฏิบัติโดยมีเปาหมายที่มุ งเนนใหสถานีตำรวจแตละสถานีใหคำมั่นสัญญาตอประชาชน
ผูรับบริการในพื้นที่อยางเปนรูปธรรมภายใตระบบการ ทำงาน และทรัพยากรที่มีอยูในแตละพื้นที่ในหนางานดานตางๆ ของสถานีตำรวจซึ่งจะถือเปน
ขอผูกพันในการปฏิบัต ิเพื่อใหบริการประชาชน กรอบ กิจกรรมในงานดานตาง ๆ ของสถานีตำรวจ   มีดวยกัน 5 ดาน ดังนี ้

1.งานอำนวยการ 
2.งานปองกันปราบปราม 
3.งานจราจร 
4.งานสอบสวน 
5.งานสืบสวน 
 

 
 
 

 
 
 
 

 

พันธะสัญญาการใหบริการประชาชน  
สถานีตำรวจนครบาลหวยขวาง 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. การขอตรวจสอบประวัต สมัครงานหรือ 
ศึกษาตอ 

1. พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือพิมพลายนิว้มือและกรอกขอความ 
ในเอกสาร 
2. สงเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากรรม 
3. แจงผลการตรวจสอบประวัต 

ภายใน  20 วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

2. การขออนุญาตเลนงิ้ว 1. พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐานเก่ียวกับการ 
แสดงงิ้ว 
2. สงบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจงผลการพิจารณา 

ภายใน  7  วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

3. การขอตออายุใบสำคัญประจำตัว 
คนตางดาว 

1. พบเจาหนาที่ที่ย่ืนคำรอง 
2. ชำระเงนิคาธรรมเนียม 
3. ลงรายการตออายุในใบสำคัญ 
4. ออกใบเสร็จรับเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

 

 

 
 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

4. แจงยายภูมิลำเนาคนตางดาว (ทั้งกรณียาย 
ออกและยายเขา) 

1. นำใบสำคญัประจำตัวคนตางดาว และสำเนาทะเบียนบานมา 
พบเจาหนาที่ธุรการ 
2. เขียนคำรอง 
3. เจาหนาที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียาย)ทำบันทึกขอรบัเอกสารตนเรื่องของคนตางดาวจาก 
สถานีตำรวจเดิม 

ภายใน 30  นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

5. ขอปดรูปถายคนตางดาวเมื่อครบ ระยะ 5 ป 1. พบเจาหนาที่ธุรการ พรอมภาพถายขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 
2. เขียนคำรอง 
3. เจาหนาที่ประทับตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาที ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

6. การแจงการตายของคนตางดาว 1. นำใบสำคญัประจำตัวคนตางดาวและใบมรณบัตรพบเจาหนาที ่
ธุรการ 
2. หมายเหตใุนเอกสารตนเรื่องในใบสำคัญประจำคนตางดาว 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. สงเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 1 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

 

 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

7. ขอแปลงสญัชาติของคนตางดาว 1. เมื่อคนตางดาวไดรับราชกิจฯ ใหแปลงสญัชาติไทยไดแลว มา 
พบเจาหนาที่ธุรการ 
2. หมายเหตใุนเอกสารตนเรื่องใน 
3. นายทะเบียนลงนาม 
4. สงเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 1 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

8. การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคนตางดาว 
ที่ชำรดุหรือสูญหาย 

1. นำหลักฐานใบแจงความสูญหายหรือชำรุดพรอมถายภาพและ 
สำเนาทะเบียนบาน พบเจาหนาที่ธุรการเพ่ือยื่นคำรองและชำระ 
คาธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจาหนาที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร 
และออกเลมใบสำคัญ 
3. นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

9. ขอรับใบสำคัญประจำคนตางดาวใหม 
( ภายใน  7 วัน ) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญถิ่นทีอยูและหนังสือแจงนาย 
ทะเบียนทองที ่จากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง แลวยื่นคำรอง 
ชำระคาธรรมเนียม 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสำนักงานตรวจ 
คนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจาหนาที่ออกเลมใหมให 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. สงปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน 2 ชัว่โมง ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

 

 

 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

10. ขอรับใบสำคัญประจำคนตางดาวใหม (เกิน 
กำหนด 7 วัน ) 

1. พบเจาหนาที่ธุรการพรอมใบสำคัญฯ 
2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสำนักงานตรวจ 
คนเขาเมือง 
3. ชำระคาธรรมเนียมตามระเบียบ 
4. เจาหนาที่ออกเลมใหมให 
5. นายทะเบียนลงนาม 
6. สงปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเขาเมือง 

ภายใน  15 วัน ขั้นตอนและระยะเวลาการ 
บริการประชาชน 

 

 เงื่อนไข ทั่วไป  
1. ตองเปนไปตามเกณฑ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 
2. ระยะเวลานับแตไดรบัยื่นเอกสารทีถูกตองครบถวนสมบูรณ 
3. ไมมีเหตุจำเปนเรงดวน, มีผูมาใชบรกิารเปนจำนวนมากในเวลาเดียวกัน 
4. เปนการปฏิบัติในภาวะปกต ิและมขีอมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 



พันธะสัญญาของงานปองกันปราบปราม สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. การบริหารงานสายตรวจ องคประกอบในการบริหารงานสายตรวจประกอบดวย 
- หองปฏิบัติการสายตรวจ 
- ขอมลูในการวางแผนปองกันปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหต 
- แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม 
- ตำรวจสายตรวจที่ผานการฝกอบรมมาอยางดี 
- ความรวมมือจากประชาชนในการใหขอมูลขาวสาร 
- ผูบังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่ 

- มีการจัดทำนาิกาอาชญากรรม สถิติขอมูล 
การเกิดและจับกุมเปรียบเทียบในแตละป 
- ไดขอมูลจากการรายงานตรวจของสายตรวจ 
ที่เขาไปเย่ียมประชาชนและหาขอมูลขาวสาร 
ตาง ๆ 
- มีวิทยุรับ - สง เจาหนาที่ตำรวจทุกนายเมื่อ 
ออกไปปฏิบัติหนา สามารถติดจอได 
ตลอดเวลา 
- มีการซักซอมแผนเผชิญเหต โดยจำลอง 
เหตุการณจริง 
- มีแผนทีแสดงจุดที่เกิดเหตุ ชวงเกิดเหตุ 
- มีการฝกอบรมเจาหนาที่ตำรวจทุกวันพุธ 
- ไดรับโทรศพัทจากประชาชนใหขอมลูและ 
จัดเจาหนาที่ตำรวจชุมชนสัมพันธออกเย่ียม 
ตามชุมชนตาง ๆ ทุกวันพฤหัสบดี 
- ผูบังคับบัญชาออกตรวจตราอยางสม่ำเสมอ 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานปองกันปราบปราม สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

2. ความพรอมในการปองกันปราบปราม - การแบงเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน 

- สถานีมีความพรอมในการปองกัน 
ปราบปราม และบริการตลอด 24 
ชั่วโมง โดยแบงพ้ืนที่ 4 เขตตรวจแต 
ละเขตมีตำรวจสายตรวจจำนวน 2 
นาย นอกจากนี้ยังมีสายตรวจรถยนต, 
สายตรวจเดินเทา จำนวน 4 นาย 
และอาสาสมัครสมาชิกแจงขาว 
อาชญากรรมรวมปฏิบัติดวย 

 

3. การระงับเหต / ใหบริการ - เมื่อมีการแจงเหตุราย หรือขอรับบริการ 
- ตำรวจสายตรวจในพ้ืนที่ตองรีบเดินทางไประงับ 
เหตุ และใหบริการ 

- เจาหนาที่ตำรวจไประงับเหตุหรือ 
ใหบริการตามที่ไดรับแจง ภายใน 5 
นาท ี

เมื่อสายตรวจประจำ 
เขตไดรับแจงเหตุจาก 

ศูนยวิทยุ 

4. การควบคุมผูตองหา - การควบคุมผูตองหา ผูตองกักขัง บนสถานีตำรวจ 
(ภายในหองควบคุม) 

ผูตองหา/ผูตองกักขงัจะไดรบัการ 
ควบคุมอยางปลอดภัยในหองควบคุมที ่
สะอาดเหมาะสม 

สิทธิตามกฎหมาย 
รัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศพัทแจงเหตขุองสถานี - ผูแจงโทรศัพทแจงเหตุมายังสถานี 
- เจาหนาที่รบัโทรศพัทรับขอมูล 

การรับโทรศัพทแจงเหตุ 
ที่สถานีตำรวจจัดโทรศัพท 
รับแจงเหตุไวเฉพาะ 
จำนวน 1 เลขหมาย โดยใชระบบ 
เจาหนาที่ตอบรับ 

 

 
 

 
 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. การจัดกำลงัตำรวจควบคมุและ 
จัดการ  จราจรประจำทางแยกหรือจุดท่ีมี 
ปญหา   การจราจร เชน ทางแยกสำคัญ 
หนาศูนยการคา สถานศึกษา หรือยาน 
ชุมชน 

-  มีการจัดกำลังเจาหนาที่ตำรวจจราจรประจำทาง 
แยกสำคญั 
-  จุดสำคัญ เชน หนาศูนยการคา สถานศกึษา 
ยานชุมชน 
-  ชวงเวลาที่มีเจาหนาที่ตำรวจอยูประจำจุด 

- จัดกำลังประจำทางแยกหวยขวาง 
เวลา 06.00-22.00น. จำนวน 1 นาย 
- จัดกำลังประจำทางแยกเทียมรวมมิตร เวลา 
06.00-22.00น. จำนวน 1 นาย 
- จัดกำลังประจำทางแยกประชาอุทิศ เวลา 
06.00-22.00น. จำนวน 1 นาย 
- จัดกำลังเจาหนาอำนวยความสะดวกจราจรหนา 
หางเซนทรัลพระราม 9 เวลา 06.00-22.00น. 
จำนวน 1 นาย 
- จัดกำลังเจาหนาอำนวยความสะดวกจราจรหนา 
รอบเวลาตลาดหวยขวาง เวลา 06.00-22.00น. 
จำนวน 1 นาย 
- จัดกำลังเจาหนาอำนวยความสะดวกจราจรหนา 
โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาพัฒนาการรัชดา เวลา 
06.00-22.00น. 
จำนวน 1 นาย 

เฉพาะวันทำการปกติ 

 

 

 
 
 
 
 



พันธะสัญญาของงานจราจร สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

2. จัดกำลังตำรวจใหอำนวย 
ความสะดวก การจราจร 

-  จัดสายตรวจจราจรไวอำนวยความสะดวกการจราจร 
-  กรณีไดรับแจงอุบัตเิหตุ / รถเสีย / ขอความชวยเหลือ 
หรือ 
-  การแกไขปัญหาจราจรกรณีเรงดวนเฉพาะเจาหนาที่ซึ่ง 
ประชาชนรองขอใหดำเนินการและตองปฏิบัติทันที 
-  การจัดสายตรวจจราจรไวอำนวยความสะดวกการจราจร 

- สายตรวจจราจรสามารถไปถึงที่ 
เกิดเหตภุายใน 10 นาที 
- ตลอด 24 ชัวโมง สายตรวจ 
เดินทางถึงภายใน 5 นาที 
- เวลา 05.30 น. สายตรวจ 
เดินทางถึงที่เกิดเหตุภายใน 3-5 
นาท ี
- เวลา 22.00-05.30 น.  
สายตรวจเดินทางถึงที่เกิดเหตุภายใน
3-5 นาที 
- จัดกำลังสายตรวจเพ่ิม 

- แบงเป็น 3 ผลัดคือ 
ผลัดเชา เวลา 05.30-14.00 น. 
ผลัดบาย เวลา 14.00-22.00 น. 
ผลัดเสริม เวลา 05.30-09.00 น. 
ผลัดเสริม เวลา 16.00-21.00 น. 
ผลัดดึก เวลา 21.00-06.00 น. 

3. การอำนวยความสะดวกดาน 
การ เปรียบเทียบปรบัคดีจราจร 

-   เจาหนาที่ตำรวจจราจรจับกุมออกใบสั่ง ชวงเวลาที่ม ีการ
จัดเจาหนาที ่ไวทำการเปรียบเทียบคดีประจำสถานี 
-   นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือกำหนดอัตรา 
เปรียบเทยีบปรับและชำระคาปรับ 
 

- ภายในเวลา 8 ชั่วโมง 
- ภายในเวลา 15  นาท ี
- วันจันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 
08.00-20.00 น. 
- วันเสาร,วันอาทิตย ตั้งแตเวลา 
08.00-16.00 น. 
- ภายใน 15 นาท ี

- กรณีปกติ 
- กรณีรองขอพิเศษ 
- อยูในความควบคุมดูแลของฝาย 
สอบสวน 

 

 
 
 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

4.การขออำนวยความสะดวก   ดาน 
การจราจรทั่วไป 

-   พบเจาหนาที่เพ่ือติดตอหรือยื่นหนังสอื 
-   พิจารณาดำเนินการแจงผลใหทราบ 
-   พิจารณาเสนอหนายงานหรือสั่งการ แจงผลใหทราบ 

- เวลา 08.30 – 16.30 น. ทุกวัน 
เวลาราชการ 
- ภายในระยะเวลา  2  วัน 
- ภายในระยะเวลา 7 วันทำการ 
- ภายในระยะเวลา 10 วันทำการ 
- ภายในระยะเวลา 360 วัน 

- กรณีงานสามารถ 
ดำเนินการเองได 
- กรณีตองประสานงาน 
หนวยอื่น 
- กรณีติดตอตามสายงาน 
ปกติ 
- กรณีตองเปลียนแปลง 
ขอบังคับเจาพนักงานจราจร 

5.การอำนวยความสะดวก กรณีตองขอ 
ใช  พื้นผิวจราจร 

-   พบเจาหนาที่เพ่ือติดตอหรือยื่นหนังสอื 
-  พิจารณาดำเนินการแลวแจงผลใหทราบ 
-  พิจารณาเสนอหนายงานหรือสั่งการ แจงผลใหทราบ 

- ภายใน  2 วันทำการ 
- ภายใน 5 วันทำการ 

- กรณีไมกระทบกับ 
หนวยงานอ่ืน 
- กรณีตองประสาน 
หนวยงานอ่ืน 

6.การขออำนวยความสะดวกดานการ 
จราจร กรณจีะตองออกคำสั่ง หรือ 
ขอบังคับเก่ียวกับจราจร 

-   พบเจาหนาที่เพ่ือติดตอหรือยื่นหนังสอื 
-   หัวหนาสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอ 
ตามลำดับชั้น 
-   สงเรื่องไปยังกองบังคบัการ และกองบัญชาการ เพ่ือ 
พิจารณา 

- ภายใน 7 วันทำการ  

 
 

 
 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานสืบสวน สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. ตรวจสอบประวัติและความประพฤติบุคคลเก่ียวกับ 
การขอม ีใช โอน พกพาอาวุธปน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล 
- สืบสวนพฤตกรรมบุคคล 
- นำเสนอหนวยงานที่เก่ียวของ 

- ภายใน  15 วัน รอผลตรวจพิมพ 
ลายนิ้วมือ 

2. ติดตามพยาน - ตรวจสอบพยาน 
- สืบสวนพยานใกลเคยีง 
- นำตัวพยาน 

- ภายใน 5 วัน  

3. ฝายสืบสวนรวมตรวจที่เกิดเหตุ กรณีเกิดเหตุในพื้นที่ - รับแจงเหตุ และจัดอุปกรณ - ภายใน 3 นาที  

4. ตรวจสอบรับรองความประพฤติบุคคลพนโทษหรือ 
นักโทษ 

 - ภายใน 3 วัน  

5. ตรวจสอบรูปพรรณทรัพยที่หาย  - ภายใน 3 วัน  

6. ตรวจสอบรถตองสงสัย - ยึดรถตองสงสัย 
- ตรวจสอบประวัติรถ 
- ตรวจสอบเจาของรถ 

- ภายใน 3 วัน  

 
 

 
 
 
 

 
 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. การแจงเอกสารหาย 1. พบเจาหนาที่เสมียนประจำวัน   เพ่ือเขียนบันทึกประจำวัน 
เอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวัน  ในหัวขอท่ีรับแจง 
3. เจาหนาที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึกประจำวันใหผูแจง 

* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใชบริการไดที่สถานีตำรวจ 
ใกลเคยีงที่สะดวกตูยามตำรวจ  ทีทำการตำรวจชุมชน  หรือหนวย 
บริการเคลื่อนท่ีของสถานีตำรวจ 

ภายใน  5 นาท ี นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพ่ือกำหนดอัตราเปรียบเทียบ 
ปรับ 
2. ชำระคาปรับที่เสมียนเปรยีบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ 
ใบอนุญาตขบัขี่ 
(กรณีไมบันทึกผลคะแนน) เสร็จแลวเจาหนาที่รายงานทางโปรแกรม 
POLIS 

ภายใน 2 นาท ี นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

3. การขอสำเนาบันทึกประจำวันเก่ียวกับคดี 1. ยื่นคำรองขอคดัสำเนาบันทึกประจำวัน ตอพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหนาสถานีตำรวจพิจารณาแลวเห็นควรอนุญาตบัตรรับรอง 
สำเนาถูกตอง 
มอบใหกับผูแจง 

ภายใน 10 นาท ี นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

 

 
 

 
 
 

 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

4. การขอถอนคำรองทุกข 1. พนักงานสอบสวนเวรเจาของคด ีหรือรอยเวรตรวจสอบเอกสารท่ี 
เก่ียวของ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายขั้นตอนการดำเนินคด 
3. บันทึกปากคำ และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย (กรณี 
ของกลาง)ลงบันทึกประจำวัน บันทึกการถอนคำรองทุกข คดีความผิดอันยอม 
ความได 

ภายใน 1  ชั่วโมง นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

5. การแจงความเปนหลักฐานกรณีไม 
เก่ียวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดขอเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เก่ียวของ อธิบายขอกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 15 นาที นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

6. การขอประกันตัวผูตองหา 1. ผูตองหาหรือผูมีประโยชนเก่ียวของนำหลักประกันยืน่คำรอง 
ขอปลอยตัวชั่วคราวตอพนักงานสอบสวนหรือเจาพนักงานตำรวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกตองครบถวน 
3. บันทึกสญัญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไมควรอนุญาตใหประกัน 
4. ผูมีอำนาจสังอนุญาตหรือไมอนุญาตใหประกัน 
5. ในกรณทีี่อนุญาตใหออกหลักฐานรับหลกัประกัน และสัญญาประกันคู 
ฉบับมอบใหนายประกัน 
6. เจาหนาที่เสมียนเวร ทำการบันทึกประจำวันเพ่ือปลอยตัวหรือไมปลอยตัว 

ภายใน 1 ชัว่โมง นับแตเวลาที่ยื่นคำรอง 
ตอพนักงานสอบสวน 
หรือเจาพนักงานตำรวจ 
กรณีมีเหตุจำเปนไมอาจ 
สั่งปลอยตัวชั่วคราวไดให 
พิจารณาใหเสร็จสิ้น 
ภายใน 24 ชั่วโมง นับ 
แตเวลาที่ยื่นคำรองขอ 
ปลอยตัวชั่วคราว 

 

 
 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

7. การคนืหลกัทรัพยที่นำมาประกันตัว 
ผูตองหา 

1. นำหลักฐานรับหลักประกันตวัผูตองหาพบพนักงานสอบสวน หรือธุรการคด ี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจาหนาที่ธุรการทางคด ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึง 
ที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได 
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นใหถอนสญัญาประกัน 
4.เจาหนาที่เสมียนเวรลงบันทึกประจำวันและมอบหลักทรัพยคนืใหนาย 
ประกัน 

 

ภายใน 30 นาที 
 

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกสงรถไปตรวจสภาพ 
2. นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตำรวจจราจร หรือผูชำนาญการอ่ืน 
แตตองสอบสวนใหปรากฏความรู ความชำนาญในเรื่องนั้นไวดวย 

ภายใน 2 วัน  

9. การคนืของกลางกรณีศาลมีคำ 
พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดไมริบ หรือ 
อัยการแจงใหคืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารท่ีเกี่ยวของ พบพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาเสนอผูมีอำนาจสั่งคืน 
ของกลาง 
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดของ 
กลาง 

ภายใน 2 ชัว่โมง นับแตเวลาเจาหนาที่รับ 
เรื่อง 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากับประชาชน 
 
 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

10. การแจงความคืบหนาของคดี - พนักงานสอบสวนแจงเป็นหนังสือถึงผูเสียหาย ภายใน 2 เดอืน 
(จนกวาสอบสวนจะแลวเสรจ็) 

 

11. การแจงใหญาติหรือบุคคลทีผู่ตองหา 
ไวใจทราบการจับกุม 
เมื่อผูถูกจับรองขอ 

- เจาพนักงานตำรวจผูควบคุมผูตองหาเปนผูแจง หรือประสานงานตำรวจ 
ทองท่ี ท่ีญาติหรือบุคคลทีผูตองหาไววางใจ มีภูมิลำเนาอยูเปนผูแจง 

ภายใน 3 ชัว่โมง 
(ในเขตกรุงเทพมหานคร) 

ภายใน 3 วัน 
(ตางจังหวัด) 

เปนกรณีบุคคลที่ 
ตองการใหติดตอมีที่อยู 
ชัดเจนการติดตอสื่อสาร 

เขาถึง 
 

 เงื่อนไข ทั่วไป  
1. ตองเปนไปตามเกณฑ หรือระเบียบในเรื่องนั้น ๆ 
2. ระยะเวลานับแตไดรบัยื่นเอกสารทีถูกตองครบถวนสมบูรณ 
3. ไมมีเหตุจำเปนเรงดวน, มีผูมาใชบริการเปนจำนวนมากในเวลาเดียวกัน 
4. เปนการปฏิบัติในภาวะปกต ิและมขีอมูลในการปฏิบัติเพียงพอ 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

1. การเลื่อนขันเงินเดือนประจำป 1. บช.น.มีหนงัสือสั่งการแจงเจาหนาที่จัดทำบัญชี 
2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดอืนของหนายจัดทำบัญชีแตละระดับ 
ประชุมพิจารณา 
3. ผูมีอำนาจออกคำสั่ง 

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

บช. 10 วัน) 

ปละ 2 ครั้ง ตามวาระที่ 
ตร.กำหนด 

2. การแตงตัง้กรณรีองขอกลับภูมิลำเนา 1.ขาราชการตำรวจที่ประสงคขอรับการแตงตั้งยื่นคำรองผาน 
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้น  พิจารณาและมีความเห็น 
2. สงผูบังคบับัญชาระดับ บก. และ บช. มีความเห็นเสนอ 
3. ผูมีอำนาจออกคำสัง่แตงตง 

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

บช. 7  วัน ) 

ตร.พิจารณาปละ 1 ครั้ง 

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน ) 1.ขาราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถวนและเจาหนาที่ธุรการของสถาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติและยืน่คำรองพรอมเอกสาร 
2. ผูบังคบับัญชาตามลำดับชนพิจารณาและลงนาม 
3. ผบช.ออกคำสั่ง 

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

บช. 7 วัน) 

ตามวาระที ่ตร.กำหนด 

4. การขอเลื่อนยศ ( ชั้นสัญญาบัตร ) 1.ขาราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถวนและเจาหนาที่ธุรการของสถาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติและยืน่คำรองพรอมเอกสาร 
2. ผูบังคบับัญชาตามลำดับชนพิจารณาและลงนาม 
3. ผูบังคบับัญชาระดับ บช. พิจารณาและลงนาม 
4. ตร. ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามคำสัง่แตงตั้งวาที่ยศ 

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

บช. 7 วัน) 

ตามวาระที ่ตร.กำหนด 

 

 

 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

5. การขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

1.ตร.มีหนังสือสั่งการแจงหนายตาง ๆ รวบรวมรายชือ่ขาราชการตำรวจ 
ที่คุณสมบัติครบถวนเสนอภายในกำหนด 
2. สน.เสนอรายชือ่พรอมเอกสารประกอบ 
3. ตร. เสนอเรืองถึงสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

ภายใน  27 วัน 
(สน. 5 วัน, บก. 15 วัน, 
บช. 7 วัน) เปนหวงเวลาที่ 
เสนอเรื่องถึง ตร. เทานั้น 

ปละ 1 ครั้ง 

6. การขอรบับำเหน็จบำนาญหรือ 
บำเหน็จตกทอด 

1. ผูมีสิทธิ์รบับำเหน็จบำนาญฯ หรือทายาทยื่นเรื่องตอหัวหนาสถาน 
ตำรวจ  ผกก.พรอมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
2. หัวหนาสถานีตำรวจ ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ผบก. 

ภายใน  14 วัน 
(สน. 7 วัน, บก. 7 วัน) 

เปนอำนาจ ผบก.เสนอ 
เรื่องไปกรมบัญชีกลาง 

7. การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ 1. ขาราชการตำรวจย่ืนคำรองพรอมหลักฐาน เสนอผูบงัคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณาลงนาม 

ภายใน  15 วัน 
(สน. 1 วัน, บก. 7 วัน, บช. 

7 วัน) 

 

8. การดำเนินการทางวินัยกรณกีลาวหา 
วากระทำผิดวนัยไมรายแรง 

1. ผูบังคบับัญชาตนสังกัดกลาวโทษ หรือตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
2. ถาปรากฏมูลความผิดก็ใหลงทัณฑ หรอืถาไมผิดก็ใหยุติเรื่อง 

ภายใน 30 วัน  

9. การดำเนินการทางวินัยกรณกีลาวหา 
วากระทำผิดวนัยอยางรายแรง 

1. ผูถูกกลาวหาเปนขาราชการตำรวจตั้งแตชั้นพลตำรวจถึง 
จ.ส.ต. ผูบังคบับัญชาตนสังกัด ดำเนนิการและพิจารณามีความเห็นในการ 
ลงโทษ 
2. ผูถูกกลาวโทษเป็นขาราชการตำรวจตั้งแตชั้นยศ ด.ต.–นายตำรวจช้ัน 
สัญญาบัตร ผบช.เปนผูสั่งตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะตองสอบสวน 
ใหเสร็จสิ้นตามกฎ กพ. ฉบับท่ี 18 ( พ.ศ.2540 ) 

ภายใน 270 วัน  

 

 
 
 

 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

10. การรองทุกขกรณีถูกลงทัณฑ 1. ผูถูกลงทัณฑยื่นหนงัสือทำเปนคำชี้แจงเหตุผลตอผูบังคับบัญชา 
โดยตรง 

ภายใน 30 วัน  

11. การขอใหพนักงานอัยการเปนทนาย 
แกตางกรณีถูกฟอง 
เนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ราชการหรือถูก 
ฟองคดีตอศาลปกครอง 

 

1. ยื่นหนังสือตอผูบังคบับัญชาโดยตรงใหปรากฏรายละเอียด 
และขอเท็จจรงิวาเป็นการปฏิบัติหนาที่ราชการ 

ภายใน 30 วัน  

12. การขอทีพักอาศัย (กรณีอาคารอิสระ 
ของ สน.) 

1. ขาราชการตำรวจย่ืนคำรองพรอมเอกสารเสนอตนสังกัด 
2. ตนสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ 
3. คณะกรรมการระดับ สน. พิจารณาจัดเขาพักอาศัย 

ภายใน 7 วัน เมื่อมีหองวางและ 
คุณสมบัติครบถวน 

13. การขอทีพักอาศัย (กรณีอาคาร 
สวนกลาง) 

1. ขาราชการตำรวจย่ืนคำรองพรอมเอกสารเสนอตนสังกัด 
2. ตนสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับเสนอผูบังคับบัญชา 
ตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ 
3. คณะกรรมการระดับ สน. พิจารณาจัดเขาพักอาศัย 

ภายใน 45 วัน 
(สน. 30 วัน, บก. 15 วัน) 

เมื่อมีหองวางและ 
คุณสมบัติครบถวน 

14. การขอรับเงินจากมูลนิธิสงเคราะห 
ขาราชการตำรวจ 

1. ขาราชการตำรวจหรือทายาทยื่นคำรองพรอมหลักฐานเสนอ 
ผูบังคบับัญชาตามลำดับชั้นจนถึงระดับ บก. 
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานและวเสนอ บก.พิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ

ภายใน 10 วัน 
(สน. 7 วัน, บก. 3 วัน) 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบ, ขอกำหนด 

 

 

 
 
 

 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

  

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

15. การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร - 
ธิดาขาราชการตำรวจ 
จากสหกรณออมทรัพยตำรวจนครบาล 

1. ขาราชการตำรวจย่ืนคำรองขอรับทุนการศึกษาพรอมหลักฐาน 
ประกอบเสนอผูบงัคับบัญชาจนถึง บช. 
2. บช.ตรวจหลักฐานแลวมาเขาที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมตั ิ

ภายใน 7 วัน เมื่อไดรบัแจง เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบ, ขอกำหนด 

16. การขอรับเงินชวยเหลือจากมูลนิธิ 
และกองทุนของตำรวจนครบาล 
- กองทุนสงเคราะหขาราชการตำรวจนคร 
บาล 
- กองทุนสวัสดกิารตำรวจนครบาล 
- มูลนธิิบุญยจินดา 

1.ขาราชการตำรวจยืน่คำรองขอรับทุนการศึกษาพรอมหลักฐานประกอ 
เสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น 
2. บช.ตรวจหลักฐานแลวมาเขาที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ

ภายใน 7 วัน 
เมื่อไดรับแจง 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบ, ขอกำหนด 

17. การเบิกเงนิคารักษาพยาบาล 1. ขาราชการตำรวจที่ประสงคขอรับเงนิคารักษาพยาบาลย่ืนคำรอง 
พรอมหลักฐานเสนอ ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณา จนถึง 
บก. พิจารณา 
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 10 วัน, บก. 10 วัน) 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบ, ขอกำหนด 

18. การเบิกเงนิคาเลาเรียนบุตร 1.ขาราชการตำรวจที่ประสงคขอรับเงินคาเลาเรียนบุตรย่ืนคำรองพรอม 
หลักฐานเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณาจนถึง บก. พิจารณา 
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 10 วัน, บก. 10 วัน) 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบ, ขอกำหนด 

  

 
 



พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

19. การเบิกเงนิคาลวงเวลา 1. ผกก.ออกคำสั่งใหขาราชการตำรวจปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ 
2. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบเสนอเรื่องถึง ผกก. สน. พรอมหลักฐาน 
การลงเวลาปฏิบัติราชการลงนาม เสนอ บก.พิจารณา 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัต,ิ ผบก.อนุมัติจายเงนิ 

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

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯม 

งบประมาณสนับสนุน 

20. การเบิกเงนิคาตอบแทนพนักงาน 
สอบสวน 

1. พนักงานสอบสวนย่ืนคำรอง พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของตอเจาหนาที่ 
ธุรการ 
2. เจาหนาที่ธุรการตรวจสอบความถูกตอง เสนอ ผกก. ลงนามเสนอ บก. 
พิจารณา 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมตัจิายเงนิ 

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

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯม 

งบประมาณสนับสนุน 

21. การเบิกเงนิรางวัลจราจร 1. เจาหนาที่ธุรการรวบรวมยอดเงินผูชำระคาปรับ ซึ่งตองจัดสรรให 
ทองถิ่นรอยละ 50 เปนสวนของตำรวจรอยละ 50 แลวเสนอ ผกก. 
2. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
3. กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
4. ผบก.อนุมตัจิายเงนิ 

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

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯ 

 

 
 

 
 
 



 พันธะสัญญาของงานอำนวยการ สน.หวยขวาง 

พันธะสัญญากบัขาราชการตำรวจ 
 

 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใตกรอบ 

22. การเบิกเงนิสินบนการพนัน 1. เจาหนาที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล แลวให 
ผูเก่ียวของตรวจสอบความถูกตอง แลวลงนามในเอกสาร 
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมตัจิายเงนิ 

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

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯ 

23. การเบิกเงนิสินบนยาเสพติด 1. เจาหนาที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล แลวให 
ผูเก่ียวของตรวจสอบความถูกตองแลวลงนามในเอกสาร 
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมตัจิายเงนิ 

ภายใน 20 วัน 
(สน. 5 วัน, ก. 15 วัน) 

เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯ (เปนกรณี 

สงเบิก ปปส.) 

24. การเบิกเงนิคาตอบแทนศูนยพิทักษ 
เด็ก สตรี และคนชรา 

1. เจาหนาที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล แลวให 
ผูเก่ียวของตรวจสอบความถูกตองแลวลงนามในเอกสาร 
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ บก.พิจารณา 
3. บก. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง 
4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมตัจิายเงนิ 

ภายใน 7  วัน เอกสารครบถวนถูกตอง 
ตามระเบียบฯ 

 

 เงื่อนไข ทั่วไป  
1. ตองเปนไปตามกฎเกณฑ หรือระเบียบในเรื่องนั้นๆ 
2. ระยะเวลานับแตไดรบัยื่นเอกสารทีถูกตองครบถวนสมบูรณ 
3. มีงบประมาณสนับสนุนเพียงพอใหเบิกจายได 


