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พันตํารวจเอกชิศณุพงศ สุริยานนท

ผูกํากับการสถานีตํารวจนครบาลทุงสองหอง

เบอรโทร  081-838-3886



ข้ันตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ

ประชาสัมพันธ ความประทับใจ 1.รับรูการมาของผูบริการโดยเร็วที่สุด 

2.แนะนําขั้นตอน/ผูรับผิดชอบ

3.กระตือรือรน หวงใย  ใชวาจาสุภาพ

การสอบสวน อธิบายขอกฎหมาย 1.วางตัวเปนกลาง  ใสใจรับฟง ไมคุยเร่ืองสวนตัว/ผูอ่ืน

3.กระชับ รัดกุม  ไมกลาวโทษ ตําหนิผูมารับบริการ

5.เมื่อตองใหรอ ควรกลาวขอโทษ แจงเหตุผล 

จุดมุงหมาย ระยะเวลาที่ใหรอ

ทบทวนรายละเอียด 1.อานขอความคําใหการโดยละเอียด

2.ทบทวนขอมูลของผูรับบริการกอนใหลงลายมือชื่อ

3.ไมนําความลับของผูรับบริการไปเปดเผย

แนะนําชองทาง

การติดตอสอบถาม

ตรวจสอบความคืบหนา

ของคดีไดตลอด

1.แจงผลความคืบหนาในคดีตามกําหนดเวลาที่กําหนด



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การขอตรวจสอบประวัติ   

สมัครงานหรือเขาศึกษาตอ

1. พบเจาหนาที่เพื่อพิมพลายน้ิวมือและกรอกขอความในเอกสาร

2. สงเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร

3. แจงผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน

2. การขอตออายุใบสําคัญ

ประจําตัวคนตางดาว

1. พบเจาหนาที่ยื่นคํารอง   2. ชําระเงินคาธรรมเนียม

3. ลงรายการตออายุในใบสําคัญ     4. ออกใบเสร็จ

5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

3. แจงยายภูมิลําเนาคนตางดาว 1. นําใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและสําเนาทะเบียนบานมาพบ

เจาหนาที่   2. เขียนคํารอง  3. เจาหนาที่ลงรายการในใบสําคัญ  

4. นายทะเบียนลงนาม    5. กรณียายเขา ทําบันทึกขอรับ   

เอกสารตนเรื่องของคนตางดาวจาก สน./สภ.เดิม

ภายใน 25 นาที

4. ขอปดรูปถายคนตางดาว

เม่ือครบระยะ 5 ป

1. พบเจาหนาที่พรอมภาพถาย ขนาด 2 น้ิว 

จํานวน 4 รูป   2. เขียนคํารอง    3. เจาหนาที่ประทับตรา   

4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 25 วัน



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5. การแจงการตายของตน

ตางดาว

1. นําใบสําคัญประจําตัวคนตางดาวและมรณะบัตรพบ

เจาหนาที่

2. หมายเหตุในเอกสารตนเรื่องในใบสําคัญประจําตัวคนตาง

ดาว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. สงเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 30 นาที

6. ขอแปลงสัญชาติของ

คนตางดาว

1. เม่ือคนตางดาวไดรับราชกิจจาฯ ใหแปลงสัญชาติไดแลว

มาพบเจาหนาที่   2. หมายเหตใุนเอกสารตนเร่ืองใน

ใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว     3. นายทะเบียนลงนาม    

4. สงเรื่องไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 

1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

7. การรับใบแทนใบสําคัญ

ประจําตัวคนตางดาว

ชํารุดหรือสูญหาย

1. นําหลักฐานใบแจงความสูญหายหรือชํารุด พรอมภาพถาย 

และสําเนาทะเบียนบานพบเจาหนาที่ เพื่อยื่นคํารองและชําระ

คาธรรมเนียมตามระเบียบ

2. เจาหนาที่ออกใบเสร็จ สอบปากคํา ตรวจสอบเอกสารและ

ออกเลมใบสําคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 30 นาที

8. ขอรับใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวใหม

( ภายใน 7 วัน )

1. พบเจาหนาที่พรอมใบสําคัญถิ่นที่อยูและหนังสือแจงนาย

ทะเบียนทองที่จากสํานักงานตรวจคนเขาเมืองแลวยื่นคํารอง

ชําระคาธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตองจากสํานักงาน

ตรวจคนเขาเมือง

3. ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจาหนาที่ออกเลมใหมให   

5. นายทะเบียนลงนาม

6. สงปลายข้ัวไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 

1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

9. ขอรับใบสําคัญประจําตัว

คนตางดาวใหม

( เกินกําหนด 7 วัน )

1.พบเจาหนาที่พรอมใบสําคัญถิ่นที่อยูและ

หนังสือแจงนายทะเบียนทองที่จากสํานักงานตรวจคนเขา

เมือง แลวยื่นคํารองชําระคาธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอ

จากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

3. ชําระคาธรรมเนียมตามระเบียบ

4. เจาหนาที่ออกเลมใหมให

5. นายทะเบียนลงนาม

6. สงปลายข้ัวไปยังสํานักงานตรวจคนเขาเมือง

ภายใน 30 วัน

10.ขออนุญาตใชเครื่องขยายเสียง 1.พบเจาหนาที่    2.ยื่นเอกสาร

3. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอง

4.เจาหนาท่ีมีความเห็น  และลงนาม

5.นําเอกสารไปยื่นที่สํานักงานเขต

ภายใน 5 - 10 นาที



การติดตอขอรับบริการฝายอํานวยการ

พ.ต.ท.สมภพ อภิชาชาญ

สว.อก.ทุงสองหอง

เบอร 084-641-3100

1 2 3 4
พบเจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอํานาจ อนุมัติ/ไมอนุมัติ 



ขั้นตอนการตดิต่อขออนุญาตใช้เคร่ืองขยายเสียง

ภายใน 10 นาที
3- 5 นาที 3 – 5 นาที

ผู้ร้องนําเอกสารไปตดิต่อสํานักงานเขต

01.ฝ่ายอาํนวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ

1.พบเจ้าหน้าที่/ย่ืนเอกสาร

2. จนท.ตรวจสอบหลกัฐานและ

ยืนยนัความถูกต้อง

3.เจ้าหน้าเสนอผู้มีอาํนาจมี

ความเห็น/ลงนาม

4.นําเอกสารไปย่ืนที่สํานักงานเขต

พบเจ้าหน้าที/่

ย่ืนเอกสาร

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบหลกัฐาน มคีวามเห็น/ลงนาม

จนท.เสนอผู้มอีาํนาจ



ขั้นตอนการตดิต่อเกีย่วกบับุคคลต่างด้าว

พบ จนท.แจ้งรายละเอยีด 

ข้อเท็จจริง/สอบปากคาํ

มอบหลกัฐาน

ให้ จนท.

จนท.ตรวจหลกัฐาน

ดําเนินการตามระเบียบ

ระยะเวลา

ตามพนัธสัญญา

ระยะเวลา

ตามพนัธสัญญา

ระยะเวลา

ตามพนัธสัญญา

จนท.แจ้งผลคืบหน้าให้ทราบตามพนัธสัญญา

01.ฝ่ายอาํนวยการ



การติดตอขอรับบริการฝายปองกันปราบปราม

พ.ต.ท.สุระ ตั้งวัฒนกิตติกุล

รอง ผกก.ป.สน.ทุงสองหอง

เบอรโทร 091-731-5413

1 2 3 4
พบเจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอํานาจ อนุมัติ/ไมอนุมัติ 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การเยีย่มผู้ต้องหาใน

ความควบคุมบนสถานี

ตํารวจ

1. พบสิบเวร แจ้งรายความประสงค์

2. ลงบนัทกึข้อมูลผู้มาขอเยีย่ม

3. อนุญาตให้เยีย่มตรงตามเวลาทีก่าํนหด

ภายใน 5 นาที

02.ฝ่ายป้องกันปราบปราม

ขั้นตอนการเยีย่มผู้ตอ้งหา

พบ สิบเวร/แจ้งความ

ประสงค์

สิบเวรลงบันทึกหลักฐานในสมุด

เย่ียม
สิบเวรตรวจสอบส่ิงของฝาก

ผู้ต้องหา (ถ้าม)ี

ประมาณ 1 นาที ประมาณ 2 นาที ประมาณ 2 นาที

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



การติดตอขอรับบริการฝายจราจร

1 2 3

4
พบเจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

พ.ต.ท.ทัพภาค สินพูลผล

รอง ผกก.จร.สน.ทุงสองหอง

เบอรโทร 089-897-6463



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

1.การขออาํนวยความ

สะดวกกรณต้ีอขอใช้

พืน้ผวิจราจร

1.พบ รอง ผกก.จร./หน.ฝ่ายจราจร/แจ้งความประสงค์

/มอบเอกสารทีเ่กีย่วข้อง

2.จนท.สารบญัลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/เสนอ ผกก.

3.ผกก.อนุญาต/เสนอหน่วยงานอ่ืนทีม่อีาํนาจเพ่ือพจิารณา

1. กรณทีีส่ถานีตํารวจดาํเนินการได้เอง สามารถ

แจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 1 วนั

2. กรณต้ีองเสนอหน่วยเหนือพจิารณาส่ังการหรือ

ต้องประสานกบัหน่วยอ่ืน สามารถแจ้งผลให้ทราบ

ได้ภายใน 5 วนัทาํการ 

03.ฝ่ายจราจร 

ขั้นตอนการการขออาํนวยความสะดวกกรณต้ีอขอใช้พืน้ผวิจราจร

พบ หน.จร./แจ้งความประสงค์/ย่ืนเอกสาร จนท.ลงควบคุมเอกสาร/เสนอ ผกก./อนุญาตฯ
ผกก.ไม่มอีาํนาจ/เสนอ

หน่วยงานอ่ืน ฯ

ประมาณ 5 นาที ภายใน 1 วนั ภายใน 5 วนัทาํการ

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



1 2 3

4
พบเจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

พ.ต.ท.ธนิศร  บุญแมน

รอง ผกก.สส.สน.ทุงสองหอง

เบอรโทร 095-196-4598

การติดตอขอรับบริการฝายสืบสวน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1.การขอรับรองประวัติบุคคล

(สืบสวนพฤติการณบุคค)

1.พบ จนท./ย่ืนเอกสาร

2.จนท.สารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/เสนอ ผกก.

3.สอบปากคําพยาน/เสนอ ผกก.ลงนาม

4.แจงผลใหผูรอง

1.ภายใน 1 วันทําการ

04.ฝ่ายสืบสวน 

ขั้นตอนการการขออาํนวยความสะดวกกรณขีอรับรองประวตัิบุคคล

พบ จนท./แจ้งความประสงค์/ย่ืนเอกสาร จนท.ลงควบคุมเอกสาร/เสนอ ผกก./สอบปากคาํพยานฯ แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ

ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วนั

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



1 2 3

4
พบเจาหนาที่ ตรวจสอบเอกสาร

เสนอผูมีอํานาจ

อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

พ.ต.ท.พงษนรินทร อนันตชาติ

รอง ผกก.(สอบสวน).สน.ทุงสองหอง

เบอรโทร 098-289-8859

การติดตอขอรับบริการฝายสอบสวน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

1. การแจ้งความร้องทุกข์ 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอยีด ข้อเท็จจริง สอบปากคาํ

2. มอบหลกัฐาน ให้กบัพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจําวนั ลงบันทึก

ภายใน 2 ช่ัวโมง

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการแจ้งความร้องทุกข์

พบ พงส. แจ้งรายละเอยีด/ข้อเท็จจริงฯ มอบหลกัฐานฯ จนท.ปจว.ลงบนัทกึ

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

พงส.แจ้งความคืบหน้าในการดําเนินคดใีห้กบัผู้มารับบริการตามระยะเวลาทีก่าํหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

2. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอยีด ข้อเท็จจริง สอบปากคาํ

2. มอบหลกัฐาน ให้กบัพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจําวนั ลงบันทึก

ภายใน 2 ช่ัวโมง

05.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้งรายละเอยีด/ ข้อเท็จจริง จนท.ปจว.ลงบนัทกึ
พงส.ลงนาม/

มอบผู้แจ้ง

ประมาณ 3 – 5 นาที ประมาณ 5 นาที ต่อเน่ืองขั้นตอนที่ 2

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

3. การเปรียบเทยีบปรับตามใบส่ัง 1. พบ พงส.เพ่ือกาํหนดอตัราเปรียบเทยีบปรับ/เปรียบเทยีบปรับ

2. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนคด/ีประจําวนั ลงบนัทกึ

3.รับใบเสร็จและใบอนุญาตขบัขี่

ภายใน 15 นาที

05.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการเปรียบเทยีบปรับตามใบส่ัง

พบ พงส. แจ้งเพ่ือกหนดอตัราปรับ/ปรับฯ จนท.ปจว.ลงบนัทกึ รับใบเสร็จ/ใบอนุญาตขบัขี่

ประมาณ 3 – 5 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



05.ฝ่ายสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบัิติ พันธะสัญญา

4.การขอสาํเนาบันทกึ

ประจาํวันประจาํวันเกี่ยวกับ

คดี

1. ผู้มีความประสงคข์อคัดสาํเนาประจาํวันยืน่คาํร้องขอคัดสาํเนาบันทกึประจาํวัน ต่อ พงส.

2. พงส.นําเสนอ ผกก.สน.ทุ่งสองหอ้ง เพือ่พจิารณา      3. ผกก.ฯ เมื่อมีความเหน็อนุญาต

3. เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจาํวันสาํเนาบันทกึประจาํวัน   4.ให้ พงส.หรือ นายตาํรวจชัน้สัญญาบัตร 

รับรองสาํเนาถูกต้อง 

4. มอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน  20 นาที

ขั้นตอนการขอสําเนาบนัทกึประจําวนัเกีย่วกบัคดี

พบ พงส. เพ่ือย่ืนคาํขอฯ พงส.ตรวจสอบ

จนท.ปจว.สําเนาบนัทกึ

ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5-10 นาที

พงส.นําเสนอ ผกก.พจิารณา

พงส.หรือระดบัสัญญาบัตรรับรองสําเนาพงส./จนท.มอบให้ผู้แจ้ง

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

5.การขอถอนคาํร้องทุกข์ 1.พบ พงส.เจ้าของคด ี/ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบนัทกึถอนคาํร้องทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กบัผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  1 ชม.

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการขอถอนคาํร้องทุกข์

พบ พงส. เพ่ือย่ืนคาํขอฯ/พงส.ตรวจ

เอกสาร/สอบฯ
จนท.ลงบนัทกึ

ประมาณ 40 นาที ประมาณ 15 นาที ประมาณ 5 นาที

พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสาร

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

6.การแจ้งความเป็นหลกัฐานกรณทีีไ่ม่

เกีย่วกบัคดี

1.พบ พงส.เจ้าของคด ี/ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบนัทกึถอนคาํร้องทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กบัผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  30 นาที

05.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งความเป็นหลกัฐานกรณทีีไ่ม่เกีย่วกบัคดี

พบ พงส. /แจ้งความประสงค์ พงส.อธิบายข้อกฎหมาย

ประมาณ 20 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

จนท.บนัทกึ/มอบเอกสาร

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

7.การการขอประกนัตัว

ผู้ต้องหา

1. นายประกนันําหลกัประกนัย่ืนคาํร้องขอปล่อยช่ัวคราวต่อ พงส.หรือเจ้าพนักงานตํารวจ

2.พงส.ตรวจสอบหลกัฐานถูกต้องครบถ้วน บันทกึสัญญาประกนัและมคีวามเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกนั 

3.ผู้มอีาํนาจส่ังการ  ในกรณทีีอ่นุญาตให้ออกหลกัฐานรับหลกัประกนั 

4.เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวนั ทาํการบันทกึประจําวนั เพ่ือปล่อยตัวผู้ต้องหา ซ่ึงสามารถดําเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 30 นาท ี   5..กรณมีเีหตุจําเป็นไม่สามารถปล่อยช่ัวคราวได้ สามารถดําเนินการได้ภายใน 20 นาที

ภายใน  30 นาที

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการการขอประกนัตัวผู้ต้องหา

พบ พงส. /แจ้งความประสงค์/ย่ืนคาํร้องฯ พงส.ตรวจหลกัฐาน/กรณหีลกัฐานครบ/ถูกต้อง

ประมาณ 20 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

พงส.ทาํบันทกึสัญญา/มคีวามเห็นเสนอผู้มอีาํนาจ

ในกรณอีนุญาต/ออกหลกัฐานรับหลกัประกนัจนท.ลงบันทกึ ปล่อยตัวผู้ต้องหา
กรณไีม่อนุญาต ใช้เวลาดาํเนินการ 

ประมาณ 20 นาที

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา

8.การคืนหลกัทรัพย์ที่นํามาประกนั

ผู้ต้องหา

1.นายประกนันําหลกัฐานรับหลกัประกนัตวัผู้ต้องหาพบพงส.หรือเจ้าหน้าที่คด ี/พงส./

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลคดถีงึที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดไีด้ 

2.พงส.มีความเห็นให้ถอนสัญญาประกนั 

3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจาํวนัลงบันทึกประจาํวนัและมอบหลกัทรัพย์คืนให้นายประกนั 

ภายใน  1 ชม.

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการการคืนหลกัทรัพย์ทีนํ่ามาประกนัผู้ต้องหา

พบ พงส. /จนท.คด/ี

ย่ืนเอกสาร/ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง/พงส.มีความเห็นให้ถอนฯ

ประมาณ 30 นาที ประมาณ 20 นาที ประมาณ 1 นาที

จนท.บันทึก/ มอบคืนหลกัทรัพย์ฯ

* หมายเหตุระยะเวลา อาจจะขึน้อยู่กบัจํานวนผู้มาใช้บริการ
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