
 

 

 

 

  

             กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมของ
สถานีต ารวจทึ่จะต้องน าไปก าหนดพนัธะสญัญา ให้บรกิารประชาชนซึ่งเป็น
ส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลกัดนันโยบายลงสู่ภาคปฏบิตัโิดยมเีป้าหมายที่
มุ่งเน้น ใหส้ถานีต ารวจแต่ละสถานีใหค้ ามัน่สญัญาต่อประชาชนผูร้บับรกิารใน
พืน้ทีอ่ย่างเป็นรูปธรรมภายใตร้ะบบการท างาน และทรพัยากรทีม่อียู่ในแต่ละ
พื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีต ารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผูกพนัในการ
ปฏิบตัิเพื่อให้บรกิารประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานี
ต ารวจ   มดีว้ยกนั 4 ดา้น ดงันี้ 

1.งานธุรการและอ านวยการ  
2.งานป้องกนัปราบปราม  
3.งานจราจร  
4.งานสอบสวน 

 
 
 

                           พนัธะสญัญาการใหบ้รกิารประชาชน 

                         วธิกีารก าหนดพนัธะสญัญาของสถานีต ารวจ 

                 ในการใหบ้รกิารประชาชนตามกรอบกจิกรรมของ ตร. 
 



 
 
 
 

พนัธะสญัญาของงานธรุการและอ านวยการ 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา 

1.การขอตรวจสอบประวตั ิ 
 สมคัรงานหรอืศกึษาต่อ . 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่พมิพล์ายนิ้วมอืและ
กรอกขอ้ความในเอกสาร 
 2.สง่เรื่องไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีนประวตัิ
อาชญากรรม 
 3.แจง้ผลการตรวจสอบประวตั ิ

ภายใน  20  วนั . . 

2.การขออนุญาตเล่นงิว้ . . . 

1. พบเจา้หน้าทีธุ่รการเพือ่ตรวจสอบ หลกัฐาน
เกีย่วกบัการแสดงงิว้  
2.สง่บทการแสดงไปตรวจสอบทีส่นัตบิาล 
 3.รบัผลการตรวจบทแปลจากสนัตบิาล 
 4.แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน  7  วนั  

3.การขอต่ออายุใบส าคญัประจ าตวั คนต่างดา้ว  

1.พบเจา้หน้าทีท่ีย่ ื่นค ารอ้ง  
2.ช าระเงนิค่าธรรมเนียม  
3.ลงรายการต่ออายุในใบส าคญั  
4.ออกใบเสรจ็รบัเงนิ 
 5.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30  นาท  

4.แจง้ยา้ยภูมลิ าเนาคนต่างดา้ว (ทัง้กรณียา้ยออก
และยา้ยเขา้) . . 

1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้ว และส าเนา
ทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 2.เขยีนค า
รอ้ง 3.เจา้หน้าทีธุ่รการลงรายการในใบส าคญัฯ 4.
นายทะเบยีนลงนาม 5.(กรณียา้ย)ท าบนัทกึขอรบั
เอกสารตน้เรื่องของคนต่างดา้วจากสถานีต ารวจ
เดมิ ิิ 

ภายใน 30  นาท . . . . 

5.ขอปิดรปูถ่ายคนต่างดา้วเมื่อครบ ระยะ 5 ปี . . . 
1.พบเจา้หน้าทีธุ่รการ พรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จ านวน 4 รปู 2.เขยีนค ารอ้ง 3.เจา้หน้าที่
ประทบัตรา 4.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30  นาท . . . 

6.การแจง้การตายของคนต่างดา้ว . . . 
1.น าใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วและใบมรณ
บตัรพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 2.หมายเหตุในเอกสาร
ตน้เรื่องในใบส าคญัประจ าคนต่างดา้ว 3.นาย

ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 



ทะเบยีนลงนาม 4.สง่เรื่องไปยงัส านกังานตรวจคน
เขา้เมอืง 

7.ขอแปลงสญัชาตขิองคนต่างดา้ว . . . 

1.เมื่อคนต่างดา้วไดร้บัราชกจิฯ ใหแ้ปลงสญัชาติ
ไทยไดแ้ลว้ มาพบเจา้หน้าทีธุ่รการ 2.หมายเหตุ
ในเอกสารตน้เรื่องใน 3.นายทะเบยีนลงนาม 4.สง่
เรื่องไปยงัส านกัตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 
 
 
 
 
  

8.การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคนต่างดา้วที่
ช ารุดหรอืสญูหาย . . . . 

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญหายหรอืช ารุดพรอ้ม
ถ่ายภาพและส าเนาทะเบยีนบา้น . พบเจา้หน้าที่
ธุรการเพือ่ยื่นค ารอ้งและช าระค่าธรรมเนียมตาม
ระเบยีบ 2.เจา้หน้าทีธุ่รการออกใบเสรจ็ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่ม
ใบส าคญั 3.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 2 ชัว่โมง . . . . 

9.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนต่างดา้ว
ใหม ่( ภายใน  7  วนั ) . . . 

1.พบเจา้หน้าทีธุ่รการพรอ้มใบส าคญัถิน่ทีอ่ยู่และ
หนงัสอืแจง้นายทะเบยีนทอ้งที ่. จากส านกังาน
ตรวจคนเขา้เมอืง แลว้ยื่นค ารอ้งช าระ
ค่าธรรมเนียม 2.ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถูกตอ้งจากส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง 3.
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 4.เจา้หน้าทีอ่อก
เล่มใหม่ให ้5.นายทะเบยีนลงนาม 6.สง่ปลายขัว้
ไปส านกัตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 2 ชัว่โมง . . .   

10.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนต่างดา้วใหม่ (เกนิ
ก าหนด 7 วนั ) . . . . . 

1.พบเจา้หน้าทีธุ่รการพรอ้มใบส าคญัฯ 2.
ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนัความถูกตอ้งจาก
ส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง 3.ช าระค่าธรรมเนียม
ตามระเบยีบ 4.เจา้หน้าทีอ่อกเล่มใหม่ให ้5.นาย
ทะเบยีนลงนาม 6.สง่ปลายขัว้ไปส านกังานตรวจ
คนเขา้เมอืง 
 
 
 
  

ภายใน  15 วนั . . . . . 



พนัธะสญัญาของงานป้องกนัและปราบปราม 
 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา 

1. การบรหิารงานสายตรวจ . . . .  

องคป์ระกอบในการบรหิารงานสายตรวจ
ประกอบดว้ย 
 – หอ้งปฏบิตักิารสายตรวจ  
– ขอ้มลูในการวางแผนป้องกนัปราบปราม
อาชญากรรม 
 – เครื่องมอืสือ่สาร  
– แผนเผชญิเหตุ 
 – แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม  
– ต ารวจสายตรวจทีผ่่านการฝึกอบรมมาอย่างด ี 
– ความร่วมมอืจากประชาชนในการใหข้อ้มลู
ขา่วสาร 
 – ผูบ้งัคบับญัชาอ านวยการในพืน้ที่ 

สถานีจะมอีงคป์ระกอบ ในการ
บรหิารงานป้องกนั ปราบปราม
อาชญากรรม อย่างครบถว้น . . . 
. . 

2. ความพรอ้มในการป้องกนั  ปราบปราม . . . . . 
– การแบ่งเขตการตรวจ  
– การจดัประเภทสายตรวจ 
 – การประกอบก าลงัออกปฏบิตังิาน . . . 

สถานมคีวามพรอ้มในการ 
ป้องกนัปราบปราม และ บรกิาร
ตลอด 24 ชัว่โมง โดยแบ่งพืน้ที ่
10 เขตตรวจ ก าลงั 71 นาย และ
สมาชกิ แจง้ข่าวอาชญากรรม 

3. การระงบัเหตุ / ใหบ้รกิาร . . . 
– เมื่อมกีารแจง้เหตุรา้ย หรอืขอรบับรกิาร  
– ต ารวจสายตรวจในพืน้ทีต่อ้งรบีเดนิทางไประงบั
เหตุ  และใหบ้รกิาร . 

– ภายใน 5 นาท ีกรณีในเขต
เทศบาล 
 – ภายใน 30 นาท ีกรณีนอกเขต
เทศบาล 

4. การควบคุมผูต้อ้งหา . . . 
– การควบคุมผูต้อ้งหา ผูต้อ้งกกัขงั บนสถานี
ต ารวจ (ภายในหอ้งควบคุม) . . . 

ผูต้อ้งหา/ผูต้อ้งกกัขงัจะไดร้บั การ
ควบคุมอย่างปลอดภยั ใน
หอ้งควบคุมทีส่ะอาดและ ตาม
สทิธติามรฐัธรรมนูญ 

5. การรบัโทรศพัทแ์จง้เหตุของสถาน . . . 

– ผูแ้จง้โทรศพัทแ์จง้เหตุมายงัสถานี  
– เจา้หน้าทีร่บัโทรศพัท์รบัขอ้มลู . . 
 
 
  

การรบัโทรศพัทแ์จง้เหตุ ทีส่ถานี
ต ารวจจดัโทรศพัท ์รบัแจง้เหตุไว้
เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 



พนัธะสญัญาของงานจราจร 
 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา 

1.การจดัก าลงัต ารวจควบคุมและจดัการ  จราจรประจ า
ทางแยกหรอืจุดทีม่ปัีญหา   การจราจร เชน่ ทางแยก
ส าคญั หน้าศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา หรอืย่านชุมชน . . 

–  มกีารจดัก าลงัเจา้หน้าทีต่ ารวจจราจรประจ าทาง
แยกส าคญั  
–  จุดส าคญั เช่น หน้าศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา ย่าน
ชุมชน  
–  ช่วงเวลาทีม่เีจา้หน้าทีต่ ารวจอยู่ประจ าจุด . 

– จดัก าลงัประจ าทางแยก  
– จดัก าลงัประจ าจุดส าคญั 
 – เจา้หน้าทีต่ ารวจปฏบิตัหิน้าที ่
เวลา 06.00 – 18.00 น. 

2.จดัก าลงัต ารวจใหอ้ านวยความสะดวก การจราจร . . 
. 

–  จดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวก
การจราจร 
 –  กรณีไดร้บัแจง้อุบตัเิหตุ / รถเสยี / ขอความ
ช่วยเหลอื หรอื 
 –  การแกไ้ขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ
เจา้หน้าทีซ่ึง่ประชาชนรอ้งขอ ใหด้ าเนินการและตอ้ง
ปฏบิตัทินัท ี 
–  การจดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวก
การจราจร 

– ตลอด 24 ชัว่โมง 
 – ภายใน 5 นาท ี
 – ภายใน 30 นาท ี.  
– จดัก าลงัสายตรวจเพิม่ 

3.การอ านวยความสะดวกดา้น การ  เปรยีบเทยีบปรบั
คดจีราจร . . . . 

–   เจา้หน้าทีต่ ารวจจราจรจบักุมออกใบสัง่และเรยีก
เกบ็ใบอนุญาตขบัขี ่ทีเ่รยีกเกบ็น าสง่ใหเ้จา้หน้าที่
เปรยีบเทยีบปรบั ชว่งเวลาทีม่กีารจดัเจา้หน้าที ่ไวท้ า
การเปรยีบเทยีบคดปีระจ าสถาน –   น าใบสัง่ไปพบ
พนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอตัราเปรยีบเทยีบปรบั 
ช าระค่าปรบัและรบัใบอนุญาตขบัขี ่

– ตลอด 24 ชัว่โมง . . – 
ภายใน 30 นาท ี. 

4.การขออ านวยความสะดวก   ดา้น การจราจรทัว่ไป . 
. 

–   พบเจา้หน้าทีเ่พื่อตดิต่อหรอืยื่นหนังสอื 
–   พจิารณาด าเนินการแจง้ผลใหท้ราบ –   พจิารณา
เสนอหน่ายงานหรอืสัง่การ แจง้ผลใหท้ราบ . 

– ภายใน 1 วนัท าการ กรณี สภ.
ด าเนินการเองได ้
 – ภายใน 3 วนัท าการ กรณี
ประสานหน่วยอื่น 

5.การอ านวยความสะดวก กรณีตอ้งขอใช ้ พืน้ผวิ
จราจร . . . 

–   พบเจา้หน้าทีเ่พื่อตดิต่อหรอืยื่นหนังสอื . 
–  พจิารณาเสนอหน่ายงานหรอืสัง่การ แจง้ผลให้
ทราบ . 

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

6.การขออ านวยความสะดวกดา้นการ จราจร กรณี
จะตอ้งออกค าสัง่ หรอื ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัจราจร . 

–   พบเจา้หน้าทีเ่พื่อตดิต่อหรอืยื่นหนังสอื 
–   หวัหน้าสถานีพจิารณามคีวามเหน็ชอบ หรอืเสนอ

– ภายใน 7  วนัท าการ  
 
 



ตามล าดบัชัน้ –   สง่เรื่องไปยงักองบงัคบัการ และ
กองบญัชาการ เพื่อพจิารณา 

 
  

 
 
 
 
  

พนัธะสญัญาของงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา 

1.การแจง้เอกสารหาย . . . . 

1. พบเจา้หน้าทีเ่สมยีนประจ าวนั   เพือ่เขยีน
บนัทกึประจ าวนัเอกสารหาย 
 2. พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทกึ
ประจ าวนั  ในหวัขอ้ทีร่บัแจง้ 
 3. เจา้หน้าทีเ่สมยีนประจ าวนั มอบส าเนาบนัทกึ
ประจ าวนัใหผู้แ้จง้  
*  ประชาชนมทีางเลอืกทีส่ามารถใชบ้รกิารไดท้ี่
สถานีต ารวจใกลเ้คยีงทีส่ะดวก ตูย้ามต ารวจ  ที่
ท าการต ารวจชุมชน  หรอืหน่วยบรกิารเคลื่อนที่
ของสถานีต ารวจ 

ภายใน  30 นาท  

2.การเปรยีบเทยีบปรบัตามใบสัง่  

1.น าใบสัง่ไปพบพนกังานสอบสวน เพือ่ก าหนด
อตัราเปรยีบเทยีบปรบั  
2.ช าระค่าปรบัทีเ่สมยีนเปรยีบเทยีบปรบั รบั
ใบเสรจ็  

ภายใน 30 นาท ี 

3.การขอส าเนาบนัทกึประจ าวนัเกีย่วกบัคด ี 

1.ยื่นค ารอ้งขอคดัส าเนาบนัทกึประจ าวนั ต่อ
พนกังานสอบสวน 
 2.เมื่อหวัหน้าสถานีต ารวจพจิารณาแลว้เหน็ควร
อนุญาตบตัรรบัรองส าเนาถูกตอ้ง มอบใหก้บัผูแ้จง้ 

ภายใน 2 ชัว่โมง  

4.การขอถอนค ารอ้งทุกข ์ 

1.พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคด ีหรอืรอ้ยเวร
ตรวจสอบเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง  
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธบิาย
ขัน้ตอนการด าเนินคด ี
 3.บนัทกึปากค า และลงลายมอืชื่อในสมุดบญัชยีดึ
และรกัษาทรพัย ์(กรณีของกลาง) ลงบนัทกึ

ภายใน 2 ชัว่โมง  



ประจ าวนั บนัทกึการถอนค ารอ้งทุกข ์คดคีวามผดิ
อนัยอมความได ้

5.การแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไม่เกีย่วกบัคด ี . 

1.พนกังานสอบสวนซกัถามรายละเอยีด
ขอ้เทจ็จรงิ และตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง อธบิายขอ้กฎหมาย  
2.ลงบนัทกึประจ าวนั 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

6.การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา  

1.ผูต้อ้งหาหรอืผูม้ปีระโยชน์เกีย่วขอ้งน า
หลกัประกนัยื่นค ารอ้ง ขอปล่อยตวัชัว่คราวต่อ
พนกังานสอบสวนหรอืเจา้พนกังานต ารวจ 
 2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกต้อง
ครบถว้น 3.บนัทกึสญัญาประกนั และมคีวามเหน็
ควรหรอืไม่ควรอนุญาตใหป้ระกนั 4.ผูม้อี านาจสัง่
อนุญาตหรอืไม่อนุญาตใหป้ระกนั 5.ในกรณีที่
อนุญาตใหอ้อกหลกัฐานรบัหลกัประกนั และ
สญัญาประกนัคู่ฉบบั มอบใหน้ายประกนั 6.
เจา้หน้าทีเ่สมยีนเวร ท าการบนัทกึประจ าวนัเพือ่
ปล่อยตวัหรอืไม่ปล่อยตวั 

ภายใน 1 ชัว่โมง กรณีไม่อนุญาต
ภายใน24ชม 

7.การคนืหลกัทรพัยท์ีน่ ามาประกนัตวัผูต้อ้งหา . . . 
. 

1.น าหลกัฐานรบัหลกัประกนัตวัผูต้อ้งหาพบ
พนกังานสอบสวน หรอืธุรการคด ี
 2.พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หน้าทีธุ่รการทางคด ี
ตรวจสอบบนัทกึผลคดถีงึทีสุ่ด หรอืบนัทกึเหตุที่
ถอนคดไีด ้
 3.พนกังานสอบสวนมคีวามเหน็ใหถ้อนสญัญา
ประกนั  
4.เจา้หน้าทีเ่สมยีนเวรลงบนัทกึประจ าวนัและมอบ
หลกัทรพัยค์นืใหน้ายประกนั 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดจีราจร . . 

1.พนกังานสอบสวนท าบนัทกึสง่รถไปตรวจสภาพ  
2.น ารถไปตรวจสภาพทีก่องบงัคบัการต ารวจ
จราจร หรอืผูช้ านาญการอื่น แต่ตอ้งสอบสวนให้
ปรากฏความรู ้ความช านาญในเรื่องนัน้ไวด้ว้ย 

ภายใน 1  วนั  

9.การคนืของกลางกรณีศาลมคี าพพิากษาหรอืค าสัง่
ถงึทีสุ่ดไม่รบิ หรอือยัการแจง้ใหค้นื . 

1.น าหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิแ์ละเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง พบพนกังานสอบสวน  

ภายใน 2  ชัว่โมง  



2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและ
พจิารณาเสนอผูม้อี านาจสัง่คนืของกลาง 
 3.ลงบนัทกึประจ าวนัคนืของกลาง และลงลายมอื
ชื่อรบัในสมุดบญัชยีดึของกลาง 

10.การแจง้ความคบืหน้าของคด ี. พนกังานสอบสวนแจง้เป็นหนงัสอืถงึผูเ้สยีหาย . 
ทุก 1 เดอืนจนกว่า การสอบสวน
จะเสรจ็สิน้ 

11.การแจง้ใหญ้าตหิรอืบุคคลทีผู่ต้อ้งหาไวใ้จทราบ
การจบักุม เมื่อผูถู้กจบัรอ้งขอ 

เจา้พนกังานต ารวจผูค้วบคุมผูต้อ้งหาเป็นผูแ้จง้ 
หรอืประสานงานต ารวจทอ้งที ่ทีญ่าตหิรอืบุคคลที่
ผูต้อ้งหาไวว้างใจ มภีูมลิ าเนาอยู่เป็นผูแ้จง้ 
 
 
 
 
  

 
 
ในโอกาสแรก . 
 
 
  

พนัธะสญัญากบัข้าราชการต ารวจ 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา 

1. การเลื่อนขัน้เงนิเดอืนประจ าป 

1.ตร.มหีนงัสอืสัง่การแจง้หน่วยจดัท าบญัช(สน.
,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1.
คณะกรรมการพจิารณาเงนิเดอืนของหน่ายจดัท า
บญัชแีต่ละระดบัประชุมพจิารณา 

ภายใน 7  วนั . 

2. การแต่งตัง้กรณีรอ้งขอกลบัภูมลิ าเนา . 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัการแต่งตัง้ยื่น
ค ารอ้งผ่านผูบ้งัคบับญัชาตาม ล าดบั
ชัน้  พจิารณาและมคีวามเหน็ (ผูบ้งัคบับญัชาใน
สายงาน , ผกก. , ผบก.)  

ภายใน  1  วนั . 

3. การขอเลื่อนยศ (ชัน้ประทวน ) . 
1.ขา้ราชการต ารวจทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้นและ
เจา้หน้าทีธุ่รการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบตัิ
และยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสาร  

ภายใน 7  วนั . 

4. การขอเลื่อนยศ ( ชัน้สญัญาบตัร ) . 
1.ขา้ราชการต ารวจทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้นและ
เจา้หน้าทีธุ่รการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบตัิ
และยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสาร  

ภายใน 7  วนั . 



5.การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ . 
1.ตร.มหีนงัสอืสัง่การแจง้หน่ายต่าง ๆ รวบรวม
รายชื่อขา้ราชการต ารวจ ทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้น
เสนอภายในก าหนด  

ภายใน 7  วนั . 

6. การขอรบับ าเหน็จบ านาญหรอืบ าเหน็จตกทอด . 
. 

1.ผูม้สีทิธิร์บับ าเหน็จบ านาญฯ หรอืทายาทยื่น
เรื่องต่อหวัหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. พรอ้ม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง  
2.หวัหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร
เสนอ ผบก.  

ภายใน 7  วนั . . 

7. การจดัท าบตัรประจ าตวัขา้ราชการ . 
1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบัชัน้พจิารณาลงนาม 
  

ภายใน 1  วนั . 

8. การด าเนินการทางวนิยักรณีกล่าวหาว่ากระท า
ผดิวนิยัไม่รา้ยแรง 

1.ผูบ้งัคบับญัชาตน้สงักดักล่าวโทษ หรอืตัง้
คณะกรรมการสอบสวน 
 2.ถา้ปรากฏมลูความผดิกใ็หล้งทณัฑ ์หรอืถา้ไม่
ผดิกใ็หยุ้ตเิรื่อง 

ภายใน 1  วนั ภายใน 3  วนั 

9. การด าเนินการทางวนิยักรณีกล่าวหาว่ากระท า
ผดิวนิยัอย่างรา้ยแรง . . . . 

1.ผูถู้กกล่าวหาเป็นขา้ราชการต ารวจตัง้แต่ชัน้พล
ต ารวจถงึ จ.ส.ต. ผูบ้งัคบับญัชา ตน้สงักดั 
ด าเนินการและพจิารณามคีวามเหน็ในการลงโทษ  
2.ผูถู้กกล่าวโทษเป็นขา้ราชการต ารวจตัง้แต่ชัน้
ยศ ด.ต.–นายต ารวจชัน้สญัญาบตัร ผ บช.เป็นผู้
ส ัง่ตัง้กรรมการและคณะกรรมการจะตอ้งสอบสวน
ใหเ้สรจ็สิน้ ตามกฎ กพ. ฉบบัที ่18 ( พ.ศ.2540 ) 

ภายใน 1  วนั . ภายใน 7  วนั . . 

10. การรอ้งทุกขก์รณีถูกลงทณัฑ 
1.ผูถู้กลงทณัฑย์ื่นหนงัสอืท าเป็นค าชีแ้จงเหตุผล
ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 

ภายใน 1  วนั 

11.การขอใหพ้นกังานอยัการเป็นทนายแกต้่างกรณี
ถูกฟ้อง เนื่องจากการปฏบิตัหน้าทีร่าชการหรอืถูก
ฟ้องคดตี่อศาลปกครอง 

1.ยื่นหนงัสอืต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงใหป้รากฏ
รายละเอยีด และขอ้เทจ็จรงิว่าเป็นการปฏบิตัิ
หน้าทีร่าชการ 

ภายใน 3  วนั . 

12.การขอทีพ่กัอาศยั (กรณีอาคารอสิระของ สภ.) . 
. 

1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสารเสนอ
ตน้สงักดั 2.ตน้สงักดัตรวจสอบหลกัฐานและ
จดัล าดบั 3.คณะกรรมการระดบั สภ. พจิารณาจดั
เขา้พกัอาศยั 

ภายใน 1  วนั . . 



13.การขอรบัเงนิจากมลูนิธสิงเคราะหข์า้ราชการ
ต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจหรอืทายาทยื่นค ารอ้งพรอ้ม
หลกัฐานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้จนถงึ
ระดบั บก./ภ.จว. 

ภายใน 3  วนั . 

14.การขอรบัเงนิทุนการศกึษาบุตร – ธดิา
ขา้ราชการต ารวจ จากสหกรณ์ออมทรพัย์
ต ารวจภูธรจงัหวดั 

1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งขอรบัทุนการศกึษา
พรอ้มหลกัฐานประกอบ เสนอผูบ้งัคบับญัชาจนถงึ 
ผบก. 

แลว้แต่เวลาทีก่ าหนด ( ประมาณ 
ต.ค.ของทุกปี ) 

15.การขอรบัเงนิช่วยเหลอืจากมลูนิธและกองทุน
ของต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งขอรบัทุนการศกึษา
พรอ้มหลกัฐานประกอ เสนอผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบัชัน้ 

ภายใน 3  วนั . 

16. การเบกิเงนิค่ารกัษาพยาบาล 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิค่า
รกัษาพยาบาลยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐานเสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้พจิารณา จนถงึ 
บก. หรอื ภ.จว.พจิารณา 

ภายใน 3  วนั . 

17. การเบกิเงนิค่าเล่าเรยีนบุตร . 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิค่าเล่า
เรยีนบุตรยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้พจิารณาจนถงึ 
บก. หรอื ภ.จว. พจิารณา 

ภายใน 2  วนั . 

18. การเบกิเงนิค่าล่วงเวลา . . 

1.ผกก.สน./สภ. ออกค าสัง่ใหข้า้ราชการต ารวจ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 
 2.เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบเสนอเรื่องถงึ 
ผกก. สน./ สภ. พรอ้มหลกัฐาน การลงเวลาปฏบิตัิ
ราชการลงนาม เสนอ บก./ ภ.จว. พจิารณา 

ภายใน –  วนั . . 

19. การเบกิเงนิค่าตอบแทนพนกังานสอบสวน . . 

1.พนกังานสอบสวนยื่นค ารอ้ง พรอ้มเอกสารที่
เกีย่วขอ้งต่อเจา้หน้าทีธุ่รการ  
2.เจา้หน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกตอ้ง เสนอ 
ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พจิารณา 

ภายใน 3  วนั . . 

20. การเบกิเงนิรางวลัจราจร . 
1.เจา้หน้าทีธุ่รการรวบรวมยอดเงนิผูช้ าระค่าปรบั 
ซึง่ตอ้งจดัสรรใหท้อ้งถิน่ รอ้ยละ 50 เป็นสว่นของ
ต ารวจรอ้ยละ 50 แลว้เสนอ ผกก. 

ภายใน 3  วนั . 

21. การเบกิเงนิสนิบนการพนนั . . 

1.เจา้หน้าทีธุ่รการรวบรวมบญัชผีลค าพพิากษา
ของศาล แลว้ใหผู้เ้กีย่วขอ้ง ตรวจสอบความถูก
ตอ้ง แลว้ลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน
เอกสารเสนอ ศาลจงัหวดัชยันาท 

ภายใน 1  วนั ภายใน 1  วนั 



                                                                                                                   

ดูรายละเอียดในคู่มอืการปฏิบัติแต่ละสายงาน 

                                                                               

 


