
 

 

 

 

 

 

  

              

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของสถานีต ารวจ          
ทีจ่ะต้องน าไปก าหนดพันธะสัญญา ให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ

แนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น             
ให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค ามั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่     

อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างาน และทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่     
ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีต ารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพันในการปฏิบัติ        
เพื่อให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีต ารวจ                    

มีด้วยกัน 5 ด้าน ดังนี้ 

1.งานธุรการและอ านวยการ 
2.งานป้องกันปราบปราม 

3.งานจราจร 
4.งานสอบสวน 

5.พันธะสัญญากับข้าราชการต ารวจ 
 

                    พนัธะสัญญาการให้บริการประชาชน 

                         วิธีการก าหนดพันธะสัญญาของสถานีต ารวจ 

                 ในการใหบ้ริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

                 สถานีต ารวจภูธรไพศาลี ประจ าปี 256๘ 
 



 

 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 
 
 
 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร 
 2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
 3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน  20  วัน . . 
 
 
 
 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว . . . 
 
 
 
 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน
เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน  7  วัน  
 
 
 
 

3.การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว คนต่างด้าว  
 
 
 
 

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

ภายใน 30  นาที  
 
 
 
 

4.แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว  
(ท้ังกรณีย้ายออกและย้ายเข้า) . . 
 
 
 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนา
ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 2.เขียนค าร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 4.นาย
ทะเบียนลงนาม 5.(กรณีย้าย)ท าบันทึกขอรับเอกสาร
ต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานีต ารวจเดิม  ิ 

ภายใน 30  นาที . . . . 
 
 
 
 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ ระยะ 5 ปี . . . 
 
 
 
 

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

ภายใน 30  นาที . . . 
 
 
 
 

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว . . . 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวและใบมรณบัตร
พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบส าคัญประจ าคน
ต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง . . . 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว . . . 
 
 
 
 
 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทย
ได้แล้ว มาพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังส านักตรวจคนเข้าเมือง 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง . . . 
 
 
 
 
 

8.การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าวที่ช ารุด
หรือสูญหาย . . . . 
 
 
 
 
 

1.น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อม
ถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบ้าน . พบเจ้าหน้าท่ี
ธุรการเพื่อยื่นค าร้องและช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบ  
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบส าคัญ  
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง . . . . 
 
 
 
 
 
 

9.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าว
ใหม่ ( ภายใน  7  วัน ) . . . 
 
 
 
 
 
 
 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และ
หนังสือแจ้งนายทะเบียนท้องท่ี . จากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง แล้วยื่นค าร้องช าระค่าธรรมเนียม 
 2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง . . .   
 
 
 
 
 
 
 
 

10.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวใหม่  
(เกินก าหนด 7 วัน ) . . . . . 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบส าคัญฯ  
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง  
3.ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้  
5.นายทะเบียนลงนาม  
6.ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน  15 วัน . . . . . 



 

 

พันธะสัญญาของงานป้องกนัและปราบปราม 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวประกอบด้วย 
– ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  
– ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราอาชญา
กรรม 
– เครื่องมือส่ือสาร  
– แผนเผชิญเหตุ 
– แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม  
– ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมาอย่างดี  
– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
– ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพื้นท่ี 

สถานีจะมีองค์ประกอบ ในการ
บริหารงานป้องกัน ปราบปราม
อาชญากรรม อย่างครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความพร้อมในการป้องกัน ปราบปราม 
 
 
  

– การแบ่งเขตการตรวจ  
– การจัดประเภทสายตรวจ 
– การประกอบก าลังออกปฏิบัติงาน  
 

สถานมีความพร้อมในการ ป้องกัน
ปราบปราม และ บริการตลอด 24 
ช่ัวโมง โดยแบ่งพื้นท่ี 10 เขตตรวจ 
ก าลัง 71 นาย และสมาชิก แจ้งข่าว
อาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ 
 
 
 

– เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ  
– ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ีต้องรีบเดินทางไประงับ
เหตุ  และให้บริการ . 

– ภายใน 5 นาที กรณีในเขต
เทศบาล 
 – ภายใน 30 นาที กรณีนอกเขต
เทศบาล 

4. การควบคุมผู้ต้องหา  
 
 

– การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีต ารวจ 
(ภายในห้องควบคุม)  
 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับ การ
ควบคุมอย่างปลอดภัย ให้องควบคุม
ท่ีสะอาดและ ตามสิทธิตาม
รัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน  
 
 
 
 
 
 

– ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี  
– เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล  
 
 
 
 
 
 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ ท่ีสถานี
ต ารวจจัดโทรศัพท์ รับแจ้งเหตุไว้
เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 
 
 
 
 
 
 



 

 

พันธะสัญญาของงานจราจร 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 
1.การจัดก าลังต ารวจควบคุมและจัดการ  จราจรประจ า
ทางแยกหรือจุดท่ีมีปัญหา   การจราจร เช่น ทางแยก
ส าคัญ หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา หรือย่านชุมชน  
 
 
 
 

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

– จัดก าลังประจ าทางแยก  
 
– จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ 
 
– เจ้าหน้าท่ีต ารวจปฏิบัติหน้าท่ี เวลา 
06.00 – 18.00 น. 
 

2.จัดก าลังต ารวจให้อ านวยความสะดวก การจราจร  
 
 
 
 
 
 

–  จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร 
 –  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ / รถเสีย / ขอความ
ช่วยเหลือ หรือ 
 –  การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะเจ้าหน้าท่ี
ซึ่งประชาชนร้องขอ ให้ด าเนินการและต้องปฏิบัติทันที  
–  การจัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร 

– ตลอด 24 ช่ัวโมง 
– ภายใน 5 นาที 
 
– ภายใน 30 นาที .  
 
– จัดก าลังสายตรวจเพิ่ม 
 

3.การอ านวยความสะดวกด้าน การ  เปรียบเทียบปรับคดี
จราจร  
 
 
 
 

–   เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบสั่งและเรียกเก็บ
ใบอนุญาตขับข่ี ท่ีเรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าท่ี
เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาท่ีมีการจัดเจ้าหน้าท่ี ไว้ท าการ
เปรียบเทียบคดีประจ าสถาน 
 –   น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับข่ี 

– ตลอด 24 ช่ัวโมง . .  
 
 
 
– ภายใน 30 นาที . 
 

4.การขออ านวยความสะดวก   ด้าน การจราจรท่ัวไป  
 
 
 

–   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
–   พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ  
–   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ 
. 

– ภายใน 1 วันท าการ กรณี สภ.
ด าเนินการเองได้ 
 – ภายใน 3 วันท าการ กรณีประสาน
หน่วยอื่น 

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้  พื้นผิวจราจร . 
 
 . . 
 
 

–   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ . 
 
–  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ  
 
. 

– ภายใน 1 วันท าการ กรณ๊ประสาน
หน่วยเหนือ  
– ภายใน 3 วันท าการ กรณีประสาน
หน่วยอื่น 
 

6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ จราจร กรณีจะต้อง
ออกค าสั่ง หรือ ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร . 

–   พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ  
–   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือเสนอ
ตามล าดับช้ัน  
–   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และกองบัญชาการ เพื่อ
พิจารณา 

– ภายใน 7  วันท าการ  
 
 

 
 



 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย  

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน   เพื่อเขียนบันทึก
ประจ าวันเอกสารหาย 
 2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวัน   ในหัวข้อท่ีรับแจ้ง 
 3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง  
*  ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ีสถานี
ต ารวจใกล้เคียงท่ีสะดวก ตู้ยามต ารวจ  ท่ีท าการ
ต ารวจชุมชน  หรือหน่วยบริการเคล่ือนท่ีของสถานี
ต ารวจ 

ภายใน  30 นาที  

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง  
1.น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ  
2.ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ  

ภายใน 30 นาที  

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี  

1.ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อ
พนักงานสอบสวน 
 2.เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วเห็นควร
อนุญาตบัตรรับรองส าเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง  

4.การขอถอนค าร้องทุกข์  

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายข้ันตอน
การด าเนินคดี 
 3.บันทึกปากค า และลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบันทึกประจ าวัน 
บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความ
ได้ 

ภายใน 2 ช่ัวโมง  

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี  . 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย  
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา  
1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกัน
ยื่นค าร้อง ขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง กรณีไม่อนญุาต
ภายใน24ชม 



 

 

 2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนญุาตให้ประกัน 4.ผู้มีอ านาจส่ัง
อนุญาตหรือไม่อนญุาตให้ประกัน 5.ในกรณีท่ีอนุญาต
ให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และสัญญาประกนัคู่
ฉบับ มอบให้นายประกัน 6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ท า
การบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

7.การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ต้องหา . . . . 

1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงาน
สอบสวน หรือธุรการคดี 
 2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 
ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด หรือบันทึกเหตุท่ีถอน
คดีได้ 
 3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน  
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึกประจ าวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร . . 

1.พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ  
2.น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการต ารวจจราจร 
หรือผู้ช านาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ
ความรู้ ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 1  วัน  

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพิพากษาหรือค าส่ังถึง
ท่ีสุดไม่ริบ หรืออัยการแจ้งให้คืน . 

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณา
เสนอผู้มีอ านาจส่ังคืนของกลาง 
 3.ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือ
รับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2  ช่ัวโมง  

10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี . พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย . 
ทุก 1 เดือนจนกว่า การสอบสวนจะ
เสร็จส้ิน 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้ใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานต ารวจท้องท่ี ท่ีญาติหรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 
 
 
 

 
 
ในโอกาสแรก . 
 
 
 
 
 
 



 

 

พันธะสัญญากับข้าราชการต ารวจ 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิตัิงาน พนัธะสญัญา 

1. การเล่ือนขั้นเงินเดือนประจ าปี 

1.ตร.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน่วยจัดท าบัญชี(สน.,สภ.,
กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1.คณะกรรมการ
พิจารณาเงินเดือนของหน่ายจัดท าบัญชีแต่ละระดับ
ประชุมพิจารณา 
 

ภายใน 7  วัน . 

2. การแต่งต้ังกรณีร้องขอกลับภูมิล าเนา . 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับการแต่งต้ังยื่นค า
ร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตาม ล าดับช้ัน  พิจารณาและมี
ความเห็น (ผู้บังคับบัญชาในสายงาน , ผกก. , ผบก.) 
 

ภายใน  1  วัน . 

3. การขอเล่ือนยศ (ช้ันประทวน ) . 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีคุณสมบัติครบถ้วนและ
เจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
 

ภายใน 7  วัน . 

4. การขอเล่ือนยศ ( ช้ันสัญญาบัตร ) . 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีคุณสมบัติครบถ้วนและ
เจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
 

ภายใน 7  วัน . 

5.การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ . 

1.ตร.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวม
รายช่ือข้าราชการต ารวจ ท่ีคุณสมบัติครบถ้วนเสนอ
ภายในก าหนด 
 

ภายใน 7  วัน . 

6. การขอรับบ าเหน็จบ านาญหรือบ าเหน็จตกทอด . . 

1.ผู้มีสิทธิ์รับบ าเหน็จบ านาญฯ หรือทายาทยื่นเรื่อง
ต่อหัวหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2.หัวหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร
เสนอ ผบก. 
 

ภายใน 7  วัน . . 

7. การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ . 
1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับช้ันพิจารณาลงนาม 
 

ภายใน 1  วัน . 

8. การด าเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรง 

1.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน 
 2.ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ผิดก็
ให้ยุติเรื่อง 
 
 

ภายใน 1  วัน ภายใน 3  วัน 



 

 

9. การด าเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง  

1.ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจต้ังแต่ช้ันพล
ต ารวจถึง จ.ส.ต. ผู้บังคับบัญชา ต้นสังกัด ด าเนินการ
และพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ  
2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจต้ังแต่ช้ันยศ 
ด.ต.–นายต ารวจช้ันสัญญาบัตร ผ บช.เป็นผู้ส่ังต้ัง
กรรมการและคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้เสร็จ
ส้ิน ตามกฎ กพ. ฉบับท่ี 18 ( พ.ศ.2540 ) 
 

ภายใน 1  วัน . ภายใน 7  วัน . . 

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ 
1.ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือท าเป็นค าช้ีแจงเหตุผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 
 

ภายใน 1  วัน 

11.การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้ต่างกรณีถูก
ฟ้อง เนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการหรือถูกฟ้องคดี
ต่อศาลปกครอง 

1.ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฏ
รายละเอียด และข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 
 

ภายใน 3  วัน . 

12.การขอท่ีพักอาศัย (กรณีอาคารอิสระของ สภ.) . . 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้น
สังกัด  
2.ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับ  
3.คณะกรรมการระดับ สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 1  วัน . . 

13.การขอรับเงินจากมูลนิธิสงเคราะห์ข้าราชการ
ต ารวจ . 

1.ข้าราชการต ารวจหรือทายาทยื่นค าร้องพร้อม
หลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันจนถึงระดับ 
บก./ภ.จว. 

ภายใน 3  วัน . 

14.การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร – ธิดาข้าราชการ
ต ารวจ จากสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจภูธรจังหวัด 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรับทุนการศึกษา
พร้อมหลักฐานประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาจนถึง 
ผบก. 

แล้วแต่เวลาท่ีก าหนด ( ประมาณ 
ต.ค.ของทุกปี ) 

15.การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธและกองทุนของ
ต ารวจ . 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรับทุนการศึกษา
พร้อมหลักฐานประกอ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ัน 

ภายใน 3  วัน . 

16. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่า
รักษาพยาบาลยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันพิจารณา จนถึง บก. หรือ 
ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3  วัน . 

17. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร . 

1.ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่าเล่าเรียน
บุตรยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับช้ันพิจารณาจนถึง บก. หรือ 
ภ.จว. พิจารณา 
 

ภายใน 2  วัน . 



 

 

18. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา . . 

1.ผกก.สน./สภ. ออกค าส่ังให้ข้าราชการต ารวจ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง 
ผกก. สน./ สภ. พร้อมหลักฐาน การลงเวลาปฏิบัติ
ราชการลงนาม เสนอ บก./ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน –  วัน . . 

19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานสอบสวน . . 

1.พนักงานสอบสวนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 
ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3  วัน . . 

20. การเบิกเงินรางวัลจราจร . 
1.เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ช าระค่าปรับ ซึ่ง
ต้องจัดสรรให้ท้องถิ่น ร้อยละ 50 เป็นส่วนของ
ต ารวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3  วัน . 

21. การเบิกเงินสินบนการพนัน . . 

1.เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของ
ศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว
ลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ 
ศาลจังหวัดชัยนาท 

ภายใน 1  วัน ภายใน 1  วัน 

 


