
 

 

 

 

 

 

 

 

พนัธะสญัญา 
การใหบ้รกิาร 

ของ 

สถานตี ารวจภูธรเมอืงอุตรดติถ ์

ประจ าปีงบประมาณ 2567 



               พนัธะสญัญาการให้บริการประชาชน 

               วิธีก าหนดพนัธะสญัญาของสถานีต ารวจ 

          ในการให้บริการประชาชนในการประกอบกิจกรรมของ ตร. 

 

กรอบก ิจกรรมงานด ้ านต ่ า งๆ ตร.ไ ด ้ก  าหนดก รอบก ิ จก รรม ของ  
 
สถานีต ารวจท่ึจะต้องน าไปก าหนดพนัธะสญัญาให้บริการประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของแนวทางในการผลกัดนันโยบายลงสู่ภาคปฏิบตัิโดยมเีป้าหมายท่ี  
 
มุ่งเน้นให้สถานีต ารวจแต่ละสถานีให้ค าม ัน่สญัญาต่อประชาชนผู้รบับริการในพ้ืนท่ีอย่างเป็นรูปธรรมภายใต้ระบบการท างานและทรพัยากรท่ีมอียูใ่นแต่  
 
ละพ้ืนท่ีในหน้างานด้านต่างๆของสถานตี ารวจซึง่จะถือเป็นข้อผูกพนัในการปฏิบตัเิพ่ือให้บริการประชาชนกรอบกจิกรรมในงานดา้นต่างๆของสถานีต ารวจ 
มีด้วยกนั 4 ด้าน ดงัน้ี 

 

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

 
 

 

พนัธะสญัญาของงานธุรการและอ านวจการ 
 



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พนัธะสญัญา 

 
1. การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 

1. พบเจา้หนา้ที่ธุรการเพ่ือพิมพ์ลายน้ิวมือและ 
กรอกขอ้ความในเอกสาร 

2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ 
อาชญากรรม 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวั ติ 

 
ภายใน 20 วัน . . 

 
2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว . . . 

1. พบเจา้หนา้ที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐาน 
เก่ียวกับการแสดงงิ้ว 
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันติบาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 
4. แจง้ผลการพิจารณา 

 
ภายใน 7 วัน 

 
3.การขอต ่ออาย ุใบส  าค ัญประ จ าต ัว  คนต่างดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ที่ที่ยื่นค ารอ้ง 
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 
4. ออกใบเสร็จ รับเงิน 

5. นายทะเบียนลงนาม 

 
ภายใน 30 นาท 

 
4.แจง้ยา้ยภูมิล า เนาคนต่า งดา้ ว (ทั้งกรณียา้ยออก และยา้ยเขา้) 
. . 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว และส าเนา 
ทะเบียนบา้นมาพบเจา้หนา้ที่ธุรการ 2.เขียนค า รอ้ง 
3.เจา้หนา้ที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบีย นลงนาม 5.(กรณียา้ย)ท าบันทึก 
ขอรับเอกสารตน้เร่ืองของคนต่างดา้วจากสถานี ต ารวจเดิม ิิ 

 

 
ภายใน 30 นาท . . . . 

5.ขอปิด รูปถ่ายคนต่า งดา้ วเมื่อครบ ระยะ 5 ปี . . . 
1.พบเจ้าหน ้าที่ ธุ รกา ร พรอ้มภาพถ่าย 
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รูป 2.เขียนค า ร ้อง 3. 

เจา้หน ้าที่ประ ทับต รา 4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาท . . . 

 
6.การแจ้งกา รตายของคนต่า งด ้า ว . . . 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วและใบมรณ 
บัตรพบเจา้หนา้ที่ธุรการ 2.หมายเหตุในเอกสาร 
ตน้เร่ืองในใบส าคัญประจ าคนต่างดา้ว 3.นาย 
ทะเบียนลงนาม 4.ส่งเร่ือ งไปยังส านัก งานตรวจ คนเขา้เมือง 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง . . . 

 

 
7.ขอแปลงสัญ ชาติของคนต่า งด ้าว . . . 

1.เมื่อคนต่างด ้าว ไดรั้บราชกิจ ฯ ใหแ้ปลงสัญ ชาติ ไทยไดแ้ลว้ 
มาพบเจา้หนา้ที่ธุรการ 2.หมายเหตุ 
ในเอกสารต ้นเ ร่ือง ใน 3.นายทะเบีย นลงนาม 4.ส่ง 
เร่ืองไปยังส านักตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง . . . 

8.การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วที่ 

ช ารุดหรือสูญหาย . . . . 

1.น าหลักฐานใบแจง้ความสูญหายหรือช ารุด 

พรอ้มถ่ายภาพแล ะส า เนาทะเบีย นบ ้าน . พบ 
ภายใน 2 ชั่วโมง . . . . 



 เจา้หนา้ที่ธุรการเพ่ือยื่นค ารอ้งและช าระ 
ค ่า ธรรม เน ีย มตามระเบ ียบ 2.เจา้หนา้ที่ธุรการ 
ออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ 
ออกเล่มใบส าคัญ 3.นายทะเบียนลงนาม 

 

 

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

1.พบเจา้หนา้ที่ธุรการพรอ้มใบส าคัญถิ่นที่อยู่ 
และหนังสือแจง้นายทะเบีย นท ้องที่ . จาก 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมือง แลว้ยื่นค ารอ้งช าระ 
ค่าธรรมเนียม 2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน 
ความถูกตอ้งจากส านักงานตรวจคนเขา้เมือง 3. 
ช าระค่า ธร รม เนีย มต ามระเบี ยบ 4.เจา้หนา้ที่ออก 
เล่มใหม่ให้ 5.นายทะเบีย นลงนาม 6.ส่งปลาย ขั้ ว ไ ป 
ส านักตรวจคนเขา้เมือง 

 

 
ภายใน 2 ชั่วโมง . . . 

10.ขอ รับ ใบ ส าคัญ ประ จ าค นต่า งด ้า ว ใหม่ (เกิน 
ก าหนด 7 วัน ) . . . . . 

1.พบเจา้หนา้ที่ธุรการพรอ้มใบส าคัญฯ 2. 
ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอ้งจาก 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมือง 3.ช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4.เจา้หนา้ที่ออกเล่ม ใหม่ให ้
5.นายทะเบียนลงนาม 6.ส่งปลายขั้ว ไป 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 15 วัน . . . . . 



พนัธะสญัญาของงานป้องกนัและปราบปราม 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

 
 
 
 

 
1. การบริหารงานสายตรวจ . . . . 

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ 
ประกอบด้วย 
– ห้องปฏบิตักิารสายตรวจ 
– ข้อมูลในการวางแผนป้องกนัปราบปราม 
อาชญากรรม 
– เครื่องมือสื่อสาร 
– แผนเผชิญเหตุ 

– แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม 
– ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรมมาอย่าง ดี 
– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล ข่าวสาร 
– ผู้บงัคบับญัชาอ านวยการในพ้ืนท่ี 

 
 

 
สถานีจะมีองค์ประกอบ ในการ 
บรหิารงานป้องกนั ปราบปราม 
อาชญากรรม อย่างครบถ้วน . . . 
. . 

 
2. ความพร้อมในการป้องกนั ปราบปราม . . . . . 

– การแบ่งเขตการตรวจ 
– การจดัประเภทสายตรวจ 

– การประกอบก าลงัออกปฏิบตัิงาน . . . 

สถานมีความพร้อมในการ 
ป้องกนัปราบปราม และ บริการ 
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบ่งพ้ืนท่ี 10 
เขตตรวจ ก าลงั 71 นาย และ สมาชิก 
แจ้งข่าวอาชญากรรม 

 
3. การระงบัเหตุ / ให้บริการ . . . 

– เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรบับริการ 
– ต ารวจสายตรวจในพ้ืนท่ีต้องรีบเดินทางไป ระงบัเหตุ 
และให้บริการ . 

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

 
4. การควบคุมผู้ต้องหา . . . – การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกกัขงั บนสถานี 

ต ารวจ (ภายในห้องควบคุม) . . . 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกกัข ังจะได้รบั 
การควบคุมอย่างปลอดภยั ใน 
ห้องควบคุมท่ีสะอาดและ ตาม 
สทิธิตามรฐัธรรมนูญ 

 

 
5. การรบัโทรศพัท์แจ้งเหตุของสถาน . . . 

– ผู้แจ้งโทรศพัท์แจ้งเหตุมาย ังสถานี 
– เจ้าหน้าท่ีรบัโทรศพัท์รบัข้อมูล . .  

การรบัโทรศพัท์แจ้งเหตุ ท่ีสถานี 
ต ารวจจดัโทรศพัท์ รบัแจ้งเหตุไว้ 
เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 



พนัธะสญัญาของงานจราจร 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พนัธะสญัญา 

1.การจดัก าลงัต ารวจควบคุมและจัดการ จราจร 
ประจ าทางแยกหรือจุดที่มีปัญหา การจราจร เช่น 
ทางแยกส าคญั หน้าศูนย์การค้า สถานศกึษา หรือ 
ย่านชุมชน . . 

– มีการจดัก าลงั เจ้าหน้าที่ต ารวจจราจรประจ าทาง 
แยกส าคญั 
– จุดส าคญั เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศกึษา ย่าน 
ชุมชน 
– ช่วงเวลาที่ มีเจ้าหน้าที่ต ารวจอยู่ประจ าจุด . 

– จดัก าลงัประจ าทางแยก 
– จดัก าลงัประจ าจุดส าคญั 
– เจ้าหน้าที่ต ารวจปฏิบัตหิ น้าที่ 
เวลา 06.00 – 18.00 น. 

 

 
2.จดัก าลงัต ารวจให้อ านวยความสะดวก การจราจร . 
. . 

– จดัสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก 
การจราจร 
– กรณีได้รบัแจ้งอุบตัเิหตุ / รถเสีย / ขอความ 
ช่วยเหลือ หรือ 
– การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่ง ด่วนเฉพาะ 
เจ้าหน้าที่ซ่ึงประชาชนร้องขอ ให้ด าเนินการและต้อง 
ปฏบิตัทินัท ี
– การจดัสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก 
การจราจร 

 

 
– ตลอด 24 ชั่วโมง 
– ภายใน 5 นาที 
– ภายใน 30 นาที . 
– จดัก าลงัสายตรวจเพิม่ 

 
3.การอ านวยความสะดวกด้าน การ เปรียบเทียบ 
ปรบัคดจีราจร . . . . 

– เจ้าหน้าที่ต ารวจจราจรจับกุมออกใบส ัง่และเรียก 
เก็บใบอนุญาตขบัข่ี ที่เรียกเก็บน าส่งให้เจ้าหน้าที่ 
เปรียบเทียบปรบั ช่วงเวลาที่มีการจดัเจ้าหน้าที่ ไว้ท า 
การเปรียบเทียบคดีประจ าสถาน – น าใบส ัง่ไปพบ 
พนกังานสอบสวน เพื่อก าหนดอ ัตราเปรียบเทียบ 
ปรบั ช าระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับข่ี 

 
– ตลอด 24 ชั่วโมง . . – 
ภายใน 30 นาท ี. 

4.การขออ านวยความสะดวก ด้าน การจราจรท ั่วไป 
. . 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนงัสือ 
– พิจารณาด าเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส ัง่การ แจ้งผลให้ 
ทราบ . 

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

5.การอ านวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้ พื้นผิว 
จราจร . . . 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนงัสือ . 
– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส ัง่การ แจ้งผลให้ 
ทราบ . 

– ภายใน 1 วนัท าการ กรณ๊ 
ประสานหน่วยเหนือ 
– ภายใน 3 วนัท าการ กรณี 
ประสานหน่วยอื่น 

6.การขออ านวยความสะดวกด้านการ จราจร กรณี 
จะต้องออกค าส ัง่ หรือ ข้อบงัคบัเก่ียวกบัจราจร . 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนงัสือ 
– หวัหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือ 
เสนอตามล าดับชัน้ – ส่งเร่ืองไปยงักองบงัคบัการ 

และกองบญัชาการ เพื่อพิจารณา 

– ภายใน 7 วนัท าการ 



 

พนัธะสญัญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พนัธะสญัญา 

 

 

 

1. การแจ้งเอกสารหาย . . . . 

1.  พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน เพือ่เขยีน 
บนัทกึประจ าวันเอกสารหาย 
2.  พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทกึ 
ประจ าวนั ในหวัข้อที่รบัแจ้ง 
3.  เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าว ัน มอบส าเนาบ ันทึก 
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ ท่ี 
สถานีต ารวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามต ารวจ ที่ 
ท าการต ารวจชุมชน หรือหน่วยบรกิารเคลื่อนที่ 
ของสถานีต ารวจ 

 

 

 

ภายใน 30 นาท 

 

2.การเปรียบเทียบปรบัตามใบส ัง่ 

1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพือ่ก าหนด 
อตัราเปรียบเทียบปรับ 
2. ช าระค่าปร ับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รบั 
ใบเสร็จ 

 

ภายใน 30 นาที 

 

3.การขอส าเนาบนัทกึประจ าวนัเก่ียวกับคดี 

1. ย ื ่นค  าร ้องขอค ัดส าเนาบ ันทึกประจ าว ัน  ต่อ 
พนกังานสอบสวน 

2. เมื่อหวัหน้าสถานีต ารวจพจิารณาแล้วเห็น 
ควรอนุญาตบตัรรบัรองส าเนาถูกต้อง มอบ 
ให้กบัผู้แ จ้ง 

 

ภายใน 2 ช ั่วโมง 

 

 

4.การขอถอนค าร้องทุกข ์

1. พน ักงานสอบสวนเวรเ จ ้าของคดี หรอืรอ้ยเวร 
ตรวจสอบเอกสารที่เ ก่ียวข้อง 
2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย 
ขัน้ตอนการด าเนินคดี 
3. บนัทึกปากค า และลงลายมือชื่อในสมุ ด บ ัญชี 
ยึดและร ักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบ ันทึก 
ประจ าวนั บนัทกึการถอนค าร้องทุกข ์ คดี 
ความผิดอันยอมความได้ 

 

 

ภายใน 2 ช ั่วโมง 

 
5.การแ จ้งค วามเป็นหลักฐานกรณีไ ม่เกี่ยวก ับคดี . 

1. พนกังานสอบสวนซกัถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารท่ี 
เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2. ลงบนัทกึประจ าวัน 

 
ภายใน 1 ช ั่วโมง 

6.การขอประกันตัวผู้ ต้องหา 
1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องน า 
หลกัประกนัยื่นค าร้อง ขอปล่อยตวัชัว่คราวต่อ 
พนกังานสอบสวนหรือเจ้าพนกังานต ารวจ 

ภายใน 1 ช ั่วโมง กรณีไม่อนุญาต 
ภายใน24ชม 



 

 2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกต้อง 
ครบถ้วน 3.บนัทกึสญัญาประกนั และมีความเห็น 
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 4.ผู้มีอ านาจ 
สัง่อนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประก ัน 5.ในกรณีท่ี 
อนุญาตให้ออกหลกัฐานรับหลกัประกนั และ 
สญัญาประกนัคู่ฉบบั มอบให้นายประกนั 6. 
เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ท าการบนัทกึประจ าวนัเพื่อ 
ปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

 

 

 
7.การคื นหลักทรัพย์ ท่ีน ามาป ระก ันต ัวผู้ต้ องหา . . 
. . 

1. น าหลกัฐานรบัหลกัประกนัตวัผู้ ต้องหาพบ 
พนกังานสอบสวน หรอืธุรการคด ี
2. พนกังานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทาง 
คดี ตรวจสอบบนัทกึผลคดีถงึที่สุด หรือบนัท ึก 
เหตุที่ถอนคดีได้ 
3. พนกังานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสญัญา 
ประกนั 
4. เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรลงบนัทึกประจ าว ันและ 
มอบหลกัทรพัยคื์นให้นายประกนั 

 

 

 
ภายใน 1 ช ั่วโมง 

 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร . . 

1. พนกังานสอบสวนท าบนัทกึส่งรถไปตรวจ 
สภาพ 
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบงัคบัการต ารวจ 
จราจร หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ 
ปรากฏความรู้ ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 

ภายใน 1 วนั 

 
9.การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพพิากษาหรือ 
ค าส ัง่ถงึที่สุดไม่รบิ หรืออยัการแจ้งให้คืน . 

1. น าหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิ์และเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง พบพนกังานสอบสวน 
2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและ 
พจิารณาเสนอผู้มีอ านาจส ัง่คืนของกลาง 
3. ลงบนัทึกประจ าวนัคืนของกลาง และลง 
ลายมือชื่อรบัในสมุดบญัชียดึของกลาง 

 

 

ภายใน 2 ชัว่โมง 

10.การแจ้ งความคืบหน้ าของคดี . พนกังานสอบสวนแจ้ง เป็นหน ัง สือถึงผู้ เสียหาย . 
ทุก 1 เดือนจนกว่า การสอบสวน 
จะเสร็จสิน้ 

 

 
11.การแจ้งใ ห้ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้ใจ 
ทราบการจบักุม เมื่อผู้ถูกจบัร้องขอ 

เจ้าพนกังานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงานต ารวจท้องที่ ที่ญาตหิรือบุคคล 
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมลิ าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

 

 

ในโอกาสแรก . 



พนัธะสญัญากบัขา้ราชการต ารวจ 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน พนัธะสญัญา 

 

1. การเลื่อนขัน้เงนิเดือนประจ าป 

1.ตร.มีหนงัสือส ัง่การแจ้งหน่วยจดัท าบญัช(สน. 
,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1. 
คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่าย 
จดัท าบญัชีแต่ละระดบัประชุมพิจารณา 

 

ภายใน 7 วนั . 

 

2. การแต่งต ั้งกรณีร้อ งขอกลับภูมิล าเนา . 

1.ข้าราชการต ารวจที่ประสงคข์อรบัการแต่งตัง้ 
ย ื ่นค  าร ้องผ่านผู ้บ ังค ับบ ัญชาตาม  ล าดบั 
ช ัน้ พิจารณาและมีความเห็น (ผู้บงัคบับ ัญชาใน 
สายงาน , ผกก. , ผบก.) 

 

ภายใน 1 วนั . 

3. การขอเล่ือนยศ (ช ัน้ประทวน ) . 
1.ข้าราชการต ารวจที่คุณสมบตัิครบถ้วนและ 
เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

4. การขอเล่ือนยศ ( ช ัน้สญัญาบตัร ) . 
1.ข้าราชการต ารวจที่คุณสมบตัิครบถ้วนและ 
เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

5.การขอพระร าชทานเค รื่อง ราชอิสริยาภ รณ์ . 
1.ตร.มีหน ัง สือสั่งการแ จ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวม 
รายชื่อข้าราชการต ารวจ ที่คุณสมบตัคิรบถ้วน 
เสนอภายในก าหนด 

ภายใน 7 วนั . 

 
6. การขอรบับ าเหน็จบ านาญหรือบ าเหน็จตกทอด 
. . 

1. ผู้มีสทิธิ์รบับ าเหน็จบ านาญฯ หรอืทายาทยืน่ 
เรื่องต่อหวัหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. พร้อม 
เอกสารที่เ ก่ียวข้อง 
2. หวัหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร 
เสนอ ผบก. 

 
ภายใน 7 วนั . . 

 

7. การจดัท าบตัรประจ าตวัข้าราชการ . 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐาน 
เสนอผู้บงัคบับญัชา ตามล าดบัชัน้พจิารณาลง 
นาม 

 

ภายใน 1 วนั . 

8. การด าเนินการทางวินยักรณีกล่าวหาว่ากระท า 
ผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 

1. ผู้บงัค ับ บ ัญชาต้ นสังก ัดกล่าวโทษ หรอืต ัง้ 
คณะกรรมการสอบสวน 
2. ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ใ ห้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ 
ผดิก็ให้ยุตเิรื่อง 

 

ภายใน 1 วนั ภายใน 3 วนั 

9. การด าเนินการทางวินยักรณีกล่าวหาว่ากระท า 
ผดิวนิยัอย่างร้ายแรง . . . . 

1.ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจตัง้แต่ชัน้ 
พลต ารวจถงึ จ.ส.ต. ผู้บงัคบับญัชา ต้นสงักดั 
ด าเนินการและพจิารณามีความเห็นในการ 
ลงโทษ 

 
ภายใน 1 วนั . ภายใน 7 วนั . . 



 

 2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจตั้งแต่ชัน้ 
ยศ ด.ต.–นายต ารวจชั้นสญัญาบตัร ผ บช.เป็น 
ผู้ส ัง่ตัง้กรรมการและคณะกรรมการจะต้อง 
สอบสวนให้เสร็จส ิน้ ตามกฎ กพ. ฉบบัที่ 18 ( 
พ.ศ.2540 ) 

 

10. การร้องทุกขก์รณีถูกลงทณัฑ 
1.ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหน ังสือท าเป็นค าชี้แจงเหตุผล 
ต่อผู้บงัคบับญัชาโดยตรง ภายใน 1 วนั 

11.การขอให้พนกังานอยัการเป็นทนายแก้ต่าง 
กรณีถูกฟ้อง เน่ืองจากการปฏบิตัหน้าที่ราชการ 
หรือถูกฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

1.ยื่นหนงัสือต่อผู้บงัคับบญัชาโดยตรงให้ปรากฏ 
รายละเอียด และข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบ ัติ 
หน้าที่ราชการ 

ภายใน 3 วนั . 

12.การขอ ท่ีพักอาศ ัย (กรณีอาคารอิสระของ สภ.) 
. . 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
เสนอต้นสงักดั 2.ต้นสงักดัตรวจสอบหลกัฐาน 
และจดัล าดบั 3.คณะกรรมการระดบั 
สภ. พจิารณาจัดเข้าพ ักอาศัย 

 

ภายใน 1 วนั . . 

13.การขอรับเงินจากมูลนิธิสงเคราะห์ข้าราชการ 
ต ารวจ . 

1.ข้าราชการต ารวจหรือทายาทยื่นค าร้องพร้อม 
หลกัฐานเสนอผู้บ ังคบับ ัญชาตามล าด ับช ั้นจนถึง 
ระดบั บก./ภ.จว. 

ภายใน 3 วนั . 

14.การขอรับเงินทุนการศึ กษาบุ ตร – ธิดา 
ข้าราชการต ารวจ จากสหกรณ์ออมทรพัย ์
ต ารวจภูธรจงัหวดั 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรบั 
ทุนการศกึษาพร้อมหลกัฐานประกอบ เสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาจนถงึ ผบก. 

แล้วแต่เวลาท่ีก าหนด ( ประมาณ 
ต.ค.ของทุกปี ) 

15.การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธและกองทุน 
ของต ารวจ . 

1.ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องขอรบั 
ทุนการศกึษาพร้อมหลกัฐานประกอ เสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 

ภายใน 3 วนั . 

 

16. การเบกิเงินค่ารักษาพยาบาล 

1.ข้าราชการต ารวจที่ประสงคข์อรบัเงินค่า 
รกัษาพยาบาลยื่นค าร้องพร้อมหลกัฐานเสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดับชั้นพจิารณา จนถงึ 
บก. หรือ ภ.จว.พ ิจารณา 

 

ภายใน 3 วนั . 

 

17. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร . 

1.ข้าราชการต ารวจที่ประสงคข์อรบัเงินค่าเล่า 
เรียนบุตรยื่นค าร้องพร้อมหล ักฐาน เสนอ 
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้พจิารณาจนถึง 
บก. หรือ ภ.จว. พจิารณา 

 

ภายใน 2 วนั . 

 

 

18. การเบิกเงินค่าล่ วงเวลา . . 

1. ผกก.สน./สภ. ออกค าส ัง่ให้ข้าราชการต ารวจ 
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รบัผดิชอบเสนอเรื่องถงึ 
ผกก. สน./ สภ. พร้อมหลกัฐาน การลงเวลา 
ปฏบิตัิราชการลงนาม เสนอ 
บก./ ภ.จว. พิจารณา 

 

 

ภายใน – วนั . . 



 

19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานสอบสวน . . 

1. พนกังานสอบสวนยื่นค าร้อง พร้อมเอกสารที่ 
เก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 
ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พจิารณา 

 

ภายใน 3 วนั . . 

20. การเบกิเงนิรางวลัจราจร . 
1.เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงนิผู้ช าระ 
ค่าปรบั ซึ่งต้องจัดสรรให้ท้องถิ่น ร้อยละ 50 เป็น 
ส่วนของต ารวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3 วนั . 

 

21. การเบิกเงินสินบนการพน ัน . . 

1.เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบญัชีผลค าพพิากษา 
ของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูก 
ต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน 
เอกสารเสนอ ศาลจงัหวัดอุตรดิตถ ์

 

ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วนั 



 
 

 


