
พันธะสัญญาการให้บริการประชาชน 
ระหว่างสถานีตำรวจภูธรโพนสวรรค์ และ กต.ตร.ประจำสถานีตำรวจ 

วิธีการกำหนดพันธะสัญญาของสถานีตำรวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ไดก้ำหนดกรอบกจิกรรมของสถานีตำรวจทึจ่ะต้องนำไปกำหนดพันธะสัญญา 
ให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่
มุ่งเน้นให้สถานีตำรวจแตล่ะสถานีให้คำมั่นสัญญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็นรูปธรรมภายใต้
ระบบการทำงานและทรัพยากรที่มีอยู่ในแต่ละพื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตำรวจซึ่งจะถือเป็นข้อ
ผูกพันในการปฏิบัติเพ่ือให้บริการประชาชน กรอบกิจกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานีตำรวจ   มี
ด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี ้

                           1.งานธุรการและอำนวยการ 

                           2.งานป้องกันปราบปราม 

                           3.งานจราจร 

                           4.งานสอบสวน 
 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวตัิ  สมัครงานหรือ
ศึกษาต่อ   
. 
. 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอก
ข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบยีนประวัติอาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัต ิ

ภายใน  20  วัน 
. 
. 

2.การขออนุญาตเล่นง้ิว 
. 
. 
. 

1. พบเจ้าหน้าท่ีธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับการ
แสดงง้ิว 
2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีส่นัติบาล 
3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน  7  วัน 
. 
. 
. 

3.การขอต่ออายุใบสำคญัประจำตวั คนต่าง
ด้าว 
. 
. 
. 
. 

1.พบเจ้าหน้าท่ีที่ยื่นคำร้อง 
2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม 
3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคญั 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท 
. 
. 
. 
. 

4.แจ้งย้ายภูมลิำเนาคนต่างด้าว (ทั้งกรณี
ย้ายออกและยา้ยเข้า) 

   
. 
. 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนาทะเบยีน
บ้านมาพบเจ้าหนา้ที่ธุรการ 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 
5.(กรณีย้าย)ทำบันทึกขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าว
จากสถานีตำรวจเดิม 
ิ 

ภายใน 30  นาท 
. 
. 
. 
. 



5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ ระยะ 5 
ปี 
. 
. 
. 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว 
จำนวน 4 รูป 
2.เขียนคำร้อง 
3.เจ้าหน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท 
. 
. 
. 

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว 
. 
. 
. 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณบตัรพบ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสำคัญประจำคนต่าง
ด้าว 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว 
. 
. 
. 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รบัราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติไทยได้แล้ว 
มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
3.นายทะเบียนลงนาม 
4.ส่งเรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 

8.การรับใบแทนใบสำคญัประจำตวัคนต่าง
ด้าวที่ชำรุดหรือสูญหาย 
. 
. 
. 
. 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุดพร้อมถ่ายภาพ
และสำเนาทะเบียนบ้าน 
. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระค่าธรรมเนียม
ตามระเบียบ 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบ
เอกสาร และออกเลม่ใบสำคญั 
3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 
. 

9.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างด้าว
ใหม ่( ภายใน  7  วัน ) 
. 
. 
.  

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญถิ่นท่ีอยู่และหนังสือ
แจ้งนายทะเบียนท้องที ่
. จากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำร้องชำระ
ค่าธรรมเนียม 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให ้
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 

  

10.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างดา้ว
ใหม ่(เกินกำหนด 7 วัน ) 
. 
. 
. 
. 
. 

1.พบเจ้าหน้าท่ีธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากสำนักงาน
ตรวจคนเข้าเมือง 
3.ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
4.เจ้าหน้าท่ีออกเล่มใหม่ให ้
5.นายทะเบียนลงนาม 
6.ส่งปลายขั้วไปสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน  15 วัน 
. 
. 
. 
. 
. 

 

พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ 
. 
. 
. 
. 
. 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจประกอบด้วย 
- ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
- ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปรามอาชญากรรม 
- เครื่องมือสื่อสาร 
- แผนเผชิญเหต ุ
- แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 

สถานีจะมีองค์ประกอบ 
ในการบริหารงานป้องกัน 
ปราบปรามอาชญากรรม 
อย่างครบถ้วน 
. 
. 



. 

. 

. 

- ตำรวจสายตรวจทีผ่่านการฝึกอบรมมาอยา่งดี 
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นท 

. 

. 

. 
2. ความพร้อมในการป้องกัน  ปราบปราม 
. 
. 
. 
. 
. 

- การแบ่งเขตการตรวจ 
- การจัดประเภทสายตรวจ 
- การประกอบกำลังออกปฏิบตัิงาน 
. 
. 
. 

สถานมีความพร้อมในการ 
ป้องกันปราบปราม และ 
บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
โดยแบ่งพื้นที่ 10 เขตตรวจ 
กำลัง 71 นาย และสมาชิก 
แจ้งข่าวอาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ 
. 
. 
. 

- เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรบับริการ 
 
- ตำรวจสายตรวจในพ้ืนท่ีต้องรีบเดินทางไประงับเหตุ  และ
ให้บริการ 
. 

- ภายใน 5 นาที 
กรณีในเขตเทศบาล 
- ภายใน 30 นาที 
กรณีนอกเขตเทศบาล 

4. การควบคุมผูต้้องหา 
. 
. 
. 

- การควบคุมผูต้้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานีตำรวจ 
(ภายในห้องควบคุม) 
. 
. 
. 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับ 
การควบคุมอย่างปลอดภยั 
ในห้องควบคุมที่สะอาดและ 
ตามสิทธิตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน 
. 
. 
. 

- ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตมุายังสถานี 
- เจ้าหน้าท่ีรับโทรศัพท์รับข้อมูล 
. 
. 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหต ุ
ที่สถานีตำรวจจัดโทรศัพท์ 
รับแจ้งเหตไุว้เฉพาะ 
จำนวน 2 เลขหมาย 

 

พันธะสัญญาของงานจราจร  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกำลังตำรวจควบคุมและ
จัดการ  จราจรประจำทางแยกหรอืจุดที่มี
ปัญหา   การจราจร เช่น ทางแยกสำคัญ 
หน้าศูนย์การคา้ สถานศึกษา หรือย่าน
ชุมชน 
. 
. 

-  มีการจัดกำลังเจ้าหน้าท่ีตำรวจจราจรประจำทางแยก
สำคัญ 
-  จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การคา้ สถานศึกษา ย่านชุมชน 
-  ช่วงเวลาที่มีเจา้หน้าท่ีตำรวจอยูป่ระจำจดุ 
. 

- จัดกำลังประจำทางแยก 
- จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 
- เจ้าหน้าท่ีตำรวจปฏิบัตหิน้าท่ี 
เวลา 06.00 - 18.00 น. 

2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวยความสะดวก 
การจราจร 
. 
. 
. 

-  จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวกการจราจร 
-  กรณีได้รับแจ้งอุบัตเิหตุ / รถเสยี / ขอความช่วยเหลือ 
หรือ 
-  การแกไ้ขปัญหาจราจรกรณีเร่งดว่นเฉพาะเจ้าหนา้ที่ซึ่ง
ประชาชนร้องขอ 
ให้ดำเนินการและต้องปฏิบัติทันท ี
-  การจดัสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวกการจราจร 

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
- ภายใน 5 นาที 
- ภายใน 30 นาที 
. 
- จัดกำลังสายตรวจเพิ่ม 

3.การอำนวยความสะดวกด้าน 
การ  เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 
. 
. 
. 
. 

-   เจา้หน้าท่ีตำรวจจราจรจับกมุออกใบสั่งและเรียกเก็บ
ใบอนุญาตขับข่ี 
ที่เรียกเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าทีเ่ปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาที่มี
การจัดเจ้าหน้าที ่
ไว้ทำการเปรียบเทียบคดีประจำสถาน 
-   นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอัตรา
เปรียบเทยีบปรับ 
ชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี ่

- ตลอด 24 ช่ัวโมง 
. 
. 
- ภายใน 30 นาที 
. 



4.การขออำนวยความสะดวก   ดา้น 
การจราจรทั่วไป 
. 
 
. 

-   พบเจา้หน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
-   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ 
. 

- ภายใน 1 วันทำการ 
กรณี สภ.ดำเนินการเองได ้
- ภายใน 3 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วยอื่น 

5.การอำนวยความสะดวก กรณีตอ้งขอ
ใช้  พื้นผิวจราจร 
. 
. 
. 

-   พบเจา้หน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
. 
-  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ทราบ 
. 

- ภายใน 1 วันทำการ 
กรณ๊ประสานหน่วยเหนือ 
- ภายใน 3 วันทำการ 
กรณีประสานหน่วยอื่น 

6.การขออำนวยความสะดวกด้านการ 
จราจร กรณีจะต้องออกคำสั่ง หรอื 
ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร 
. 

-   พบเจา้หน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-   หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเหน็ชอบ หรือเสนอ
ตามลำดับชั้น 
-   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ และกองบัญชาการ เพื่อ
พิจารณา 

- ภายใน 7  วันทำการ 
. 
. 

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 
. 
. 
. 
. 

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน   เพื่อเขียนบันทึก
ประจำวันเอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวัน  ในหัวข้อท่ี
รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึกประจำวัน
ให้ผู้แจ้ง 
*  ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ทีส่ถานี
ตำรวจใกลเ้คียงที่สะดวก 
ตู้ยามตำรวจ  ที่ทำการตำรวจชุมชน  หรือหน่วยบริการ
เคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ 

ภายใน  30 นาท 
. 
. 
. 
. 

2.การเปรียบเทียบปรบัตามใบสั่ง 
. 
. 

1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอัตรา
เปรียบเทยีบปรับ 
2.ชำระค่าปรับท่ีเสมยีนเปรยีบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับข่ี 
(กรณีไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหน้าทีร่ายงานทาง
โปรแกรม POLIS 

ภายใน 30 นาที 
. 
. 

3.การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคด ี
. 
. 

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน ต่อพนักงาน
สอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานตีำรวจพิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาต
บัตรรับรองสำเนาถูกต้อง 
มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
. 
. 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 
 
. 
. 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคด ีหรือร้อยเวรตรวจสอบ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธิบายขั้นตอนการ
ดำเนินคด ี
3.บันทึกปากคำ และลงลายมือช่ือในสมุดบญัชียึดและ
รักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง) 
ลงบันทึกประจำวัน บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดีความผดิ
อันยอมความได ้

ภายใน 2 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 



5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณไีม่
เกี่ยวกับคด ี
. 
. 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เกีย่วข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
. 
. 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 
. 
. 
. 
. 
. 
. 
. 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกีย่วข้องนำหลักประกันยื่นคำ
ร้อง 
ขอปล่อยตัวช่ัวคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน
ตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตให้ประกัน 
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนญุาตให้ประกัน 
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และ
สัญญาประกันคู่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน 
6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร ทำการบันทึกประจำวันเพื่อปล่อย
ตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
กรณไีม่อนุญาตภายใน24ชม. 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกนัตัว
ผู้ต้องหา 
. 
. 
. 
. 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผูต้้องหาพบพนักงาน
สอบสวน หรือธุรการคด ี
2.พนักงานสอบสวนหรือเจา้หน้าท่ีธุรการทางคดี ตรวจสอบ
บันทึกผลคดีถึงที่สดุ 
หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดไีด ้
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นใหถ้อนสัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบันทึกประจำวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
. 
. 
. 
. 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 
. 
. 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตำรวจจราจร หรือ
ผู้ชำนาญการอื่น 
แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้น
ไว้ด้วย 

ภายใน 1  วัน 
. 
. 

9.การคืนของกลางกรณศีาลมีคำพพิากษา
หรือคำสั่งถึงที่สุดไมร่ิบ 
หรืออัยการแจ้งให้คืน 
. 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่เกีย่วข้อง พบ
พนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและพิจารณาเสนอ
ผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือรับใน
สมุดบญัชียึดของกลาง 

ภายใน 2  ช่ัวโมง 
. 
. 

10.การแจ้งความคืบหน้าของคด ี
. 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย 
. 

ทุก 1 เดือนจนกว่า 
การสอบสวนจะเสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลทีผู่ต้้องหา
ไว้ใจทราบการจับกุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานตำรวจท้องที ่
ที่ญาติหรือบุคคลทีผู่้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้
แจ้ง 

ในโอกาสแรก 
. 

 

พันธะสัญญากับข้าราชการตำรวจ  
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป 

1.ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยจัดทำบัญช(สน.,สภ.,
กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 
2.คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่ายจัดทำบัญชีแต่
ละระดับประชุมพิจารณา 

ภายใน 7  วัน 
. 



2. การแต่งตั้งกรณรี้องขอกลับภูมลิำเนา 
. 

1.ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรบัการแต่งตั้งยื่นคำร้อง
ผ่านผู้บังคับบญัชาตาม 
ลำดับชั้น  พิจารณาและมีความเหน็ (ผู้บังคับบัญชาในสาย
งาน , ผกก. , ผบก.) 

ภายใน  1  วัน 
. 

3. การขอเลื่อนยศ (ช้ันประทวน ) 
. 

1.ข้าราชการตำรวจที่คุณสมบตัิครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ี
ธุรการของสถาน ี
ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร 

ภายใน 7  วัน 
. 

4. การขอเลื่อนยศ ( ช้ันสัญญาบัตร ) 
. 

1.ข้าราชการตำรวจที่คุณสมบตัิครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ี
ธุรการของสถาน ี
ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร 

ภายใน 7  วัน 
. 

5.การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
. 

1.ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวมรายชื่อ
ข้าราชการตำรวจ 
ที่คุณสมบัติครบถ้วนเสนอภายในกำหนด 

ภายใน 7  วัน 
. 

6. การขอรับบำเหน็จบำนาญหรือบำเหน็จ
ตกทอด 
. 
. 

1.ผู้มีสิทธ์ิรบับำเหน็จบำนาญฯ หรอืทายาทยื่นเรื่องต่อ
หัวหน้าสถานีตำรวจ / ผกก. 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.หัวหน้าสถานีตำรวจ / ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ 
ผบก. 

ภายใน 7  วัน 
. 
. 

7. การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 
. 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นพิจารณาลงนาม 

ภายใน 1  วัน 
. 

8. การดำเนินการทางวินัยกรณีกลา่วหาว่า
กระทำผดิวินัยไม่ร้ายแรง 

1.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 
2.ถ้าปรากฏมลูความผิดก็ใหล้งทัณฑ์ หรือถ้าไมผ่ิดก็ให้ยุติ
เรื่อง 

ภายใน 1  วัน 
ภายใน 3  วัน 

9. การดำเนินการทางวินัยกรณีกลา่วหาว่า
กระทำผดิวินัยอย่างร้ายแรง 
. 
. 
. 
. 

1.ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการตำรวจตั้งแต่ชั้นพลตำรวจถึง 
จ.ส.ต. ผู้บังคับบัญชา 
ต้นสังกัด ดำเนินการและพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ 
2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการตำรวจตั้งแต่ชั้นยศ ด.ต.–
นายตำรวจช้ันสัญญาบัตร 
ผ บช.เป็นผูส้ั่งตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะต้อง
สอบสวนให้เสร็จสิ้น 
ตามกฎ กพ. ฉบับท่ี 18 ( พ.ศ.2540 ) 

ภายใน 1  วัน 
. 

ภายใน 7  วัน 
. 
. 

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ 
1.ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือทำเป็นคำช้ีแจงเหตุผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

ภายใน 1  วัน 

11.การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้
ต่างกรณีถูกฟ้อง 
เนื่องจากการปฏิบตัหน้าที่ราชการหรือถูก
ฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

1.ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบญัชาโดยตรงให้ปรากฏ
รายละเอียด 
และข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

ภายใน 3  วัน 
. 

12.การขอท่ีพักอาศัย (กรณีอาคารอิสระ
ของ สภ.) 
. 
. 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด 
2.ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ 
3.คณะกรรมการระดับ สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 1  วัน 
. 
. 

13.การขอรับเงินจากมลูนิธิสงเคราะห์
ข้าราชการตำรวจ 
. 

1.ข้าราชการตำรวจหรือทายาทยืน่คำร้องพร้อมหลักฐาน
เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับชั้นจนถึงระดับ บก./ภ.จว. 

ภายใน 3  วัน 
. 

14.การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร - ธิดา
ข้าราชการตำรวจ 
จากสหกรณ์ออมทรัพยต์ำรวจภูธรจังหวัด 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อม
หลักฐานประกอบ 
เสนอผู้บังคับบญัชาจนถึง ผบก. 

แล้วแต่เวลาทีก่ำหนด 
( ประมาณ ต.ค.ของทุกปี ) 



15.การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธและ
กองทุนของตำรวจ 
. 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อม
หลักฐานประกอ 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้น 

ภายใน 3  วัน 
. 

16. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 

1.ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรบัเงินค่ารักษาพยาบาล
ยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน 
เสนอ ผู้บังคับบญัชาตามลำดับช้ันพิจารณา จนถึง บก. หรือ 
ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3  วัน 
. 

17. การเบิกเงินค่าเลา่เรยีนบุตร 
. 

1.ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรบัเงินค่าเล่าเรียนบตุรยื่น
คำร้องพร้อมหลักฐาน 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามลำดับชั้นพิจารณาจนถึง บก. หรือ 
ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน 2  วัน 
. 

18. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 
. 
. 

1.ผกก.สน./สภ. ออกคำสั่งให้ข้าราชการตำรวจปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ 
2.เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบเสนอเรื่องถึง 
ผกก. สน./ สภ. พร้อมหลักฐาน 
การลงเวลาปฏิบตัิราชการลงนาม เสนอ 
บก./ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน -  วัน 
. 
. 

19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงาน
สอบสวน 
. 
. 

1.พนักงานสอบสวนยื่นคำร้อง พรอ้มเอกสารทีเ่กี่ยวข้องต่อ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
2.เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก. ลง
นามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3  วัน 
. 
. 

20. การเบิกเงินรางวัลจราจร 
. 

1.เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ชำระค่าปรับ ซึ่งต้อง
จัดสรรให้ท้องถิ่น 
ร้อยละ 50 เป็นส่วนของตำรวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3  วัน 
. 

21. การเบิกเงินสินบนการพนัน 
. 
. 

1.เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษาของศาล 
แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 
2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ ศาลแขวงอุบลราชธาน ี

ภายใน 1  วัน 
 

ภายใน 1  วัน 

 


