
 

 

 

 

 

 

 

 

พนัธะสญัญา 
การใหบ้รกิาร 

ของ 

สถานตี ารวจภธูรเมอืงอุตรดติถ ์

ประจ าปีงบประมาณ 2569 



               พนัธะสญัญาการใหบ้รกิารประชาชน 

               วธิกี าหนดพนัธะสญัญาของสถานตี ารวจ 

          ในการใหบ้รกิารประชาชนในการประกอบกจิกรรมของ ตร.  

 

กรอบก ิจกรรมงานด ้านต ่างๆตร.ได ้ก  าหนดกรอบก ิจกรรมของ  
 
สถานตี ารวจทึจ่ะตอ้งน าไปก าหนดพนัธะสญัญาใหบ้รกิารประชาชนซึง่เป็นสว่นหนึง่ของแนวทางในการผลกัดนันโยบายลงสูภ่าคปฏบิตัโิดยมเีป้าหมายที ่ 
 
มุง่เนน้ใหส้ถานตี ารวจแตล่ะสถานใีหค้ าม ัน่สญัญาตอ่ประชาชนผูร้บับรกิารในพืน้ทีอ่ยา่งเป็นรูปธรรมภายใตร้ะบบการท างานและทรพัยากรทีม่อียูใ่นแต ่ 
 
ละพืน้ทีใ่นหนา้งานดา้นตา่งๆของสถานตี ารวจซึง่จะถอืเป็นขอ้ผูกพนัในการปฏบิตัเิพือ่ใหบ้รกิารประชาชนกรอบกจิกรรมในงานดา้นตา่งๆของสถานตี ารวจ 
มดีว้ยกนั 4 ดา้น ดงันี ้

 

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

 
 

 
 

 

พนัธะสญัญาของงานธุรการและอ านวจการ 
 



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

 
1. การขอตรวจสอบประวัต ิ
สมัครงานหรอืศกึษาต่อ . 

1. พบเจา้หนา้ทีธุ่รการเพือ่พมิพล์ายนิ้วมอืและ 
กรอกขอ้ความในเอกสาร 

2. ส่งเรือ่งไปตรวจสอบทีก่องทะเบยีนประวัต ิ
อาชญากรรม 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวัต ิ

 
ภายใน 20 วัน . . 

 
2.การขออนุญาตเล่นงิว้ . . . 

1. พบเจา้หนา้ทีธุ่รการเพือ่ตรวจสอบ หลักฐาน 
เกีย่วกับการแสดงงิว้ 

2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบทีสั่นตบิาล 
3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันตบิาล 
4. แจง้ผลการพจิารณา 

 
ภายใน 7 วัน 

 
3.การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว คนตา่งดา้ว 

1. พบเจา้หนา้ทีท่ีย่ืน่ค ารอ้ง 
2. ช าระเงนิค่าธรรมเนียม 
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญ 

4. ออกใบเสร็จรับเงนิ 
5. นายทะเบยีนลงนาม 

 
ภายใน 30 นาท 

 
4.แจง้ยา้ยภมูลิ าเนาคนตา่งดา้ว (ทัง้กรณียา้ยออก และยา้ยเขา้) 
. . 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้ว และส าเนา 
ทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 2.เขยีนค า รอ้ง 
3.เจา้หนา้ทีธุ่รการลงรายการในใบส าคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม 5.(กรณียา้ย)ท าบันทกึ 
ขอรับเอกสารตน้เรือ่งของคนต่างดา้วจากสถานี ต ารวจเดมิ ิ ิ

 

 
ภายใน 30 นาท . . . . 

5.ขอปิดรูปถา่ยคนตา่งดา้วเมือ่ครบ ระยะ 5 ปี . . . 
1.พบเจา้หนา้ที่ธุรการ พรอ้มภาพถ่าย 
ขนาด 2 นิว้ จ านวน 4 รูป 2.เขยีนค ารอ้ง 3. 

เจา้หนา้ที่ประทับตรา 4.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาท . . . 

 
6.การแจง้การตายของคนต่างดา้ว . . . 

1.น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วและใบมรณ 
บัตรพบเจา้หนา้ที่ธุรการ 2.หมายเหตใุนเอกสาร 
ตน้เรือ่งในใบส าคัญประจ าคนต่างดา้ว 3.นาย 
ทะเบยีนลงนาม 4.ส่งเรือ่งไปยังส านักงานตรวจ คนเขา้เมอืง 

 
ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 

 

 
7.ขอแปลงสัญชาตขิองคนต่างดา้ว . . . 

1.เมือ่คนตา่งดา้วไดร้ับราชกจิฯ ใหแ้ปลงสัญชาต ิไทยไดแ้ลว้ 
มาพบเจา้หนา้ทีธุ่รการ 2.หมายเหตุ 
ในเอกสารตน้เรือ่งใน 3.นายทะเบยีนลงนาม 4.ส่ง 
เรือ่งไปยังส านักตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 

8.การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัวคนต่างดา้วที ่

ช ารุดหรอืสญูหาย . . . . 

1.น าหลักฐานใบแจง้ความสูญหายหรอืช ารุด 

พรอ้มถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบา้น . พบ 
ภายใน 2 ชัว่โมง . . . . 



 เจา้หนา้ทีธุ่รการเพือ่ยืน่ค ารอ้งและช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบ ียบ 2.เจา้หนา้ทีธ่รุการ 
ออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ 
ออกเล่มใบส าคัญ 3.นายทะเบยีนลงนาม 

 

 

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

1.พบเจา้หนา้ทีธุ่รการพรอ้มใบส าคัญถิน่ทีอ่ยู่ 
และหนังสอืแจง้นายทะเบยีนทอ้งที ่. จาก 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง แลว้ยืน่ค ารอ้งช าระ 
คา่ธรรมเนียม 2.ตรวจสอบหลักฐานและยนืยัน 
ความถูกตอ้งจากส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 3. 
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4.เจา้หนา้ทีอ่อก 
เลม่ใหมใ่ห ้ 5.นายทะเบยีนลงนาม 6.สง่ปลายขัว้ไป 
ส านักตรวจคนเขา้เมอืง 

 

 
ภายใน 2 ชัว่โมง . . . 

10.ขอรับใบส าคัญประจ าคนต่างดา้วใหม่ (เกนิ 

ก าหนด 7 วัน ) . . . . . 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบส าคัญฯ 2. 
ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกตอ้งจาก 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 3.ช าระ 
ค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ 4.เจา้หนา้ทีอ่อกเล่ม ใหมใ่ห ้
5.นายทะเบยีนลงนาม 6.ส่งปลายขัว้ไป 
ส านักงานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 15 วัน . . . . . 



พนัธะสญัญาของงานป้องกนัและปราบปราม 

ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

 
 
 
 

 
1. การบรหิารงานสายตรวจ . . . . 

องคป์ระกอบในการบรหิารงานสายตรวจ 
ประกอบดว้ย 

– หอ้งปฏบิตักิารสายตรวจ 
– ขอ้มูลในการวางแผนป้องกนัปราบปราม 
อาชญากรรม 
– เครือ่งมอืสือ่สาร 

– แผนเผชญิเหตุ 

– แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม 
– ต ารวจสายตรวจทีผ่า่นการฝึกอบรมมาอยา่ง ด ี
– ความรว่มมอืจากประชาชนในการใหข้อ้มูล ขา่วสาร 
– ผูบ้งัคบับญัชาอ านวยการในพืน้ที ่

 
 

 
สถานจีะมอีงคป์ระกอบ ในการ 
บรหิารงานป้องกนั ปราบปราม 
อาชญากรรม อยา่งครบถว้น . . . 
. . 

 
2. ความพรอ้มในการป้องกนั ปราบปราม . . . . . 

– การแบง่เขตการตรวจ 

– การจดัประเภทสายตรวจ 

– การประกอบก าลงัออกปฏบิตังิาน . . . 

สถานมคีวามพรอ้มในการ 
ป้องกนัปราบปราม และ บรกิาร 
ตลอด 24 ช ัว่โมง โดยแบง่พืน้ที ่ 10 
เขตตรวจ ก าลงั 71 นาย และ สมาชกิ 
แจง้ขา่วอาชญากรรม 

 
3. การระงบัเหตุ / ใหบ้รกิาร . . . 

– เม ือ่มกีารแจง้เหตุรา้ย หรอืขอรบับรกิาร 
– ต ารวจสายตรวจในพืน้ทีต่อ้งรบีเดนิทางไป ระงบัเหต ุ
และใหบ้รกิาร . 

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

 
4. การควบคมุผูต้อ้งหา . . . – การควบคมุผูต้อ้งหา ผูต้อ้งกกัขงั บนสถาน ี

ต ารวจ (ภายในหอ้งควบคมุ) . . . 

ผูต้อ้งหา/ผูต้อ้งกกัขงัจะไดร้บั 
การควบคมุอยา่งปลอดภยั ใน 
หอ้งควบคมุทีส่ะอาดและ ตาม 
สทิธติามรฐัธรรมนูญ 

 

 
5. การรบัโทรศพัทแ์จง้เหตขุองสถาน . . . 

– ผูแ้จง้โทรศพัทแ์จง้เหตมุายงัสถาน ี

– เจา้หนา้ทีร่บัโทรศพัทร์บัขอ้มูล . .  
การรบัโทรศพัทแ์จง้เหต ุ ทีส่ถาน ี
ต ารวจจดัโทรศพัท ์ รบัแจง้เหตไุว ้
เฉพาะ จ านวน 2 เลขหมาย 



พนัธะสญัญาของงานจราจร 
ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

1.การจดัก าลงัต ารวจควบคุมและจดัการ จราจร 
ประจ าทางแยกหรอืจุดทีม่ปีัญหา การจราจร เช่น 
ทางแยกส าคญั หนา้ศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา หรอื 
ยา่นชุมชน . . 

– มกีารจดัก าลงัเจา้หนา้ทีต่ ารวจจราจรประจ าทาง 
แยกส าคญั 
– จุดส าคญั เช่น หนา้ศูนยก์ารคา้ สถานศกึษา ยา่น 
ชุมชน 
– ช่วงเวลาทีม่เีจา้หนา้ทีต่ ารวจอยูป่ระจ าจุด . 

– จดัก าลงัประจ าทางแยก 
– จดัก าลงัประจ าจดุส าคญั 
– เจา้หนา้ทีต่ ารวจปฏบิตัหินา้ที ่
เวลา 06.00 – 18.00 น. 

 

 
2.จดัก าลงัต ารวจใหอ้ านวยความสะดวก การจราจร . 
. . 

– จดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวก 
การจราจร 
– กรณีไดร้บัแจง้อุบตัเิหตุ / รถเสยี / ขอความ 
ชว่ยเหลอื หรอื 
– การแกไ้ขปัญหาจราจรกรณีเรง่ดว่นเฉพาะ 
เจา้หนา้ทีซ่ ึง่ประชาชนรอ้งขอ ใหด้ าเนนิการและตอ้ง 
ปฏบิตัทินัท ี
– การจดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวยความสะดวก 
การจราจร 

 

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

 
3.การอ านวยความสะดวกดา้น การ เปรยีบเทยีบ 
ปรบัคดจีราจร . . . . 

– เจา้หนา้ทีต่ ารวจจราจรจบักุมออกใบส ัง่และเรยีก 
เก็บใบอนุญาตขบัขี ่ทีเ่รยีกเก็บน าส่งใหเ้จา้หนา้ที ่
เปรยีบเทยีบปรบั ช่วงเวลาทีม่กีารจดัเจา้หนา้ที ่ไวท้ า 
การเปรยีบเทยีบคดปีระจ าสถาน – น าใบส ัง่ไปพบ 
พนกังานสอบสวน เพือ่ก าหนดอตัราเปรยีบเทยีบ 
ปรบั ช าระคา่ปรบัและรบัใบอนุญาตขบัขี ่

 
– ตลอด 24 ช ัว่โมง . . – 
ภายใน 30 นาท ี. 

4.การขออ านวยความสะดวก ดา้น การจราจรท ัว่ไป 
. . 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื 
– พจิารณาด าเนนิการแจง้ผลใหท้ราบ 
– พจิารณาเสนอหน่ายงานหรอืส ัง่การ แจง้ผลให ้
ทราบ . 

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

5.การอ านวยความสะดวก กรณีตอ้งขอใช ้พืน้ผวิ 
จราจร . . . 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื . 
– พจิารณาเสนอหน่ายงานหรอืส ัง่การ แจง้ผลให ้
ทราบ . 

– ภายใน 1 วนัท าการ กรณ๊ 
ประสานหนว่ยเหนอื 
– ภายใน 3 วนัท าการ กรณี 
ประสานหนว่ยอืน่ 

6.การขออ านวยความสะดวกดา้นการ จราจร กรณี 
จะตอ้งออกค าส ัง่ หรอื ขอ้บงัคบัเก ีย่วกบัจราจร . 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื 
– หวัหนา้สถานพีจิารณามคีวามเห็นชอบ หรอื 
เสนอตามล าดบัช ัน้ – สง่เรือ่งไปยงักองบงัคบัการ 

และกองบญัชาการ เพือ่พจิารณา 

– ภายใน 7 วนัท าการ 



 

พนัธะสญัญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

 
 

 
1. การแจง้เอกสารหาย . . . . 

1. พบเจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจ าวนั เพือ่เขยีน 
บนัทกึประจ าวนัเอกสารหาย 
2. พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทกึ 
ประจ าวนั ในหวัขอ้ทีร่บัแจง้ 
3. เจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจ าวนั มอบส าเนาบนัทกึ 
ประจ าวนัใหผู้แ้จง้ 
* ประชาชนมทีางเลอืกทีส่ามารถใชบ้รกิารไดท้ี ่
สถานตี ารวจใกลเ้คยีงทีส่ะดวก ตูย้ามต ารวจ ที ่
ท าการต ารวจชุมชน หรอืหนว่ยบรกิารเคลือ่นที ่
ของสถานตี ารวจ 

 
 

 
ภายใน 30 นาท 

 
2.การเปรยีบเทยีบปรบัตามใบส ัง่ 

1. น าใบส ัง่ไปพบพนกังานสอบสวน เพือ่ก าหนด 
อตัราเปรยีบเทยีบปรบั 
2. ช าระคา่ปรบัทีเ่สมยีนเปรยีบเทยีบปรบั รบั 
ใบเสร็จ 

 
ภายใน 30 นาท ี

 
3.การขอส าเนาบนัทกึประจ าวนัเกีย่วกบัคด ี

1. ย ืน่ค ารอ้งขอคดัส าเนาบนัทกึประจ าวนั ตอ่ 
พนกังานสอบสวน 
2. เมือ่หวัหนา้สถานตี ารวจพจิารณาแลว้เห็น 
ควรอนุญาตบตัรรบัรองส าเนาถูกตอ้ง มอบ 
ใหก้บัผูแ้จง้ 

 
ภายใน 2 ชัว่โมง 

 

 

4.การขอถอนค ารอ้งทุกข ์

1. พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคด ี หรอืรอ้ยเวร 
ตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธบิาย 
ข ัน้ตอนการด าเนนิคด ี
3. บนัทกึปากค า และลงลายมอืชือ่ในสมดุบญัช ี
ยดึและรกัษาทรพัย ์ (กรณีของกลาง) ลงบนัทกึ 
ประจ าวนั บนัทกึการถอนค ารอ้งทุกข ์คด ี
ความผดิอนัยอมความได ้

 

 

ภายใน 2 ชัว่โมง 

 
5.การแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไม่เก ีย่วกบัคดี . 

1. พนกังานสอบสวนซกัถามรายละเอยีด 
ขอ้เท็จจรงิ และตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารที ่
เกีย่วขอ้ง อธบิายขอ้กฎหมาย 
2. ลงบนัทกึประจ าวนั 

 
ภายใน 1 ชัว่โมง 

6.การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา 
1.ผูต้อ้งหาหรอืผูม้ปีระโยชนเ์กีย่วขอ้งน า 
หลกัประกนัยืน่ค ารอ้ง ขอปลอ่ยตวัช ัว่คราวตอ่ 
พนกังานสอบสวนหรอืเจา้พนกังานต ารวจ 

ภายใน 1 ช ัว่โมง กรณีไมอ่นุญาต 
ภายใน24ชม 



 

 2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกตอ้ง 
ครบถว้น 3.บนัทกึสญัญาประกนั และมคีวามเห็น 
ควรหรอืไมค่วรอนุญาตใหป้ระกนั 4.ผูม้อี านาจ 
ส ัง่อนุญาตหรอืไมอ่นุญาตใหป้ระกนั 5.ในกรณีที ่
อนุญาตใหอ้อกหลกัฐานรบัหลกัประกนั และ 
สญัญาประกนัคูฉ่บบั มอบใหน้ายประกนั 6. 
เจา้หนา้ทีเ่สมยีนเวร ท าการบนัทกึประจ าวนัเพือ่ 
ปลอ่ยตวัหรอืไม่ปลอ่ยตวั 

 

 

 
7.การคนืหลกัทรพัยท์ ีน่ ามาประกนัตวัผูต้อ้งหา . . 
. . 

1. น าหลกัฐานรบัหลกัประกนัตวัผูต้อ้งหาพบ 
พนกังานสอบสวน หรอืธุรการคด ี
2. พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หนา้ทีธุ่รการทาง 
คด ีตรวจสอบบนัทกึผลคดถีงึทีสุ่ด หรอืบนัทกึ 
เหตุทีถ่อนคดไีด ้
3. พนกังานสอบสวนมคีวามเห็นใหถ้อนสญัญา 
ประกนั 
4. เจา้หนา้ทีเ่สมยีนเวรลงบนัทกึประจ าวนัและ 
มอบหลกัทรพัยค์นืใหน้ายประกนั 

 
 

 
ภายใน 1 ชัว่โมง 

 
8.การตรวจสอบสภาพรถในคดจีราจร . . 

1. พนกังานสอบสวนท าบนัทกึสง่รถไปตรวจ 
สภาพ 
2. น ารถไปตรวจสภาพทีก่องบงัคบัการต ารวจ 
จราจร หรอืผูช้ านาญการอืน่ แตต่อ้งสอบสวนให ้
ปรากฏความรู ้ความช านาญในเรือ่งน ัน้ไวด้ว้ย 

 
ภายใน 1 วนั 

 
9.การคนืของกลางกรณีศาลมคี าพพิากษาหรอื 
ค าส ัง่ถงึทีสุ่ดไมร่บิ หรอือยัการแจง้ใหค้นื . 

1. น าหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิแ์ละเอกสารที ่
เกีย่วขอ้ง พบพนกังานสอบสวน 
2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและ 
พจิารณาเสนอผูม้อี านาจส ัง่คนืของกลาง 
3. ลงบนัทกึประจ าวนัคนืของกลาง และลง 
ลายมอืชือ่รบัในสมุดบญัชยีดึของกลาง 

 

 
ภายใน 2 ชัว่โมง 

10.การแจง้ความคบืหนา้ของคด  ี. พนกังานสอบสวนแจง้เป็นหนงัสอืถงึผู เ้สยีหาย . 
ทกุ 1 เดอืนจนกวา่ การสอบสวน 
จะเสร็จสิน้ 

 

 
11.การแจง้ใหญ้าตหิรอืบุคคลทีผู่ต้อ้งหาไวใ้จ 
ทราบการจบักุม เมือ่ผูถู้กจบัรอ้งขอ 

เจา้พนกังานต ารวจผูค้วบคุมผูต้อ้งหาเป็นผูแ้จง้ 
หรอืประสานงานต ารวจทอ้งที ่ทีญ่าตหิรอืบุคคล 
ทีผู่ต้อ้งหาไวว้างใจ มภูีมลิ าเนาอยูเ่ป็นผูแ้จง้ 

 

 
ในโอกาสแรก . 



พนัธะสญัญากบัขา้ราชการต ารวจ 
ประเภทของงาน ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน พนัธะสญัญา 

 
1. การเลือ่นข ัน้เงนิเดอืนประจ าป 

1.ตร.มหีนงัสอืส ัง่การแจง้หนว่ยจดัท าบญัช(สน. 
,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1. 
คณะกรรมการพจิารณาเงนิเดอืนของหน่าย 
จดัท าบญัชแีตล่ะระดบัประชุมพจิารณา 

 
ภายใน 7 วนั . 

 
2. การแต่งต ัง้กรณีรอ้งขอกลบัภูมลิ าเนา . 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัการแตง่ต ัง้ 
ย ืน่ค ารอ้งผ่านผูบ้งัคบับญัชาตาม ล าดบั 
ช ัน้ พจิารณาและมคีวามเห็น (ผูบ้งัคบับญัชาใน 
สายงาน , ผกก. , ผบก.) 

 
ภายใน 1 วนั . 

3. การขอเลือ่นยศ (ช ัน้ประทวน ) . 
1.ขา้ราชการต ารวจทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้นและ 
เจา้หนา้ทีธุ่รการของสถาน ีตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และยืน่ค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

4. การขอเลือ่นยศ ( ช ัน้สญัญาบตัร ) . 
1.ขา้ราชการต ารวจทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้นและ 
เจา้หนา้ทีธุ่รการของสถาน ีตรวจสอบคุณสมบตั ิ
และยืน่ค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

5.การขอพระราชทานเคร ือ่งราชอสิรยิาภรณ์ . 
1.ตร.มหีนงัสอืส ัง่การแจง้หน่ายต่าง ๆ รวบรวม 
รายชือ่ขา้ราชการต ารวจ ทีคุ่ณสมบตัคิรบถว้น 
เสนอภายในก าหนด 

ภายใน 7 วนั . 

 
6. การขอรบับ าเหน็จบ านาญหรอืบ าเหน็จตกทอด 
. . 

1. ผูม้สีทิธิร์บับ าเหน็จบ านาญฯ หรอืทายาทยืน่ 
เร ือ่งตอ่หวัหนา้สถานตี ารวจ / ผกก. พรอ้ม 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2. หวัหนา้สถานตี ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร 
เสนอ ผบก. 

 
ภายใน 7 วนั . . 

 

7. การจดัท าบตัรประจ าตวัขา้ราชการ . 

1.ขา้ราชการต ารวจยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน 
เสนอผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบัช ัน้พจิารณาลง 
นาม 

 

ภายใน 1 วนั . 

8. การด าเนนิการทางวนิยักรณีกลา่วหาวา่กระท า 
ผดิวนิยัไมร่า้ยแรง 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตน้สงักดักล่าวโทษ หรอืต ัง้ 
คณะกรรมการสอบสวน 
2. ถา้ปรากฏมูลความผดิก็ใหล้งทณัฑ ์หรอืถา้ไม่ 
ผดิก็ใหยุ้ตเิรือ่ง 

 
ภายใน 1 วนั ภายใน 3 วนั 

9. การด าเนนิการทางวนิยักรณีกลา่วหาวา่กระท า 
ผดิวนิยัอยา่งรา้ยแรง . . . . 

1.ผูถู้กกลา่วหาเป็นขา้ราชการต ารวจต ัง้แตช่ ัน้ 
พลต ารวจถงึ จ.ส.ต. ผูบ้งัคบับญัชา ตน้สงักดั 
ด าเนนิการและพจิารณามคีวามเห็นในการ 
ลงโทษ 

 
ภายใน 1 วนั . ภายใน 7 วนั . . 



 

 2.ผูถู้กกลา่วโทษเป็นขา้ราชการต ารวจต ัง้แตช่ ัน้ 
ยศ ด.ต.–นายต ารวจช ัน้สญัญาบตัร ผ บช.เป็น 
ผูส้ ัง่ต ัง้กรรมการและคณะกรรมการจะตอ้ง 
สอบสวนใหเ้สร็จสิน้ ตามกฎ กพ. ฉบบัที ่18 ( 
พ.ศ.2540 ) 

 

10. การรอ้งทุกขก์รณีถูกลงทณัฑ 
1.ผูถู้กลงทณัฑย์ืน่หนงัสอืท าเป็นค าชีแ้จงเหตผุล 
ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 

ภายใน 1 วนั 

11.การขอใหพ้นกังานอยัการเป็นทนายแกต้า่ง 
กรณีถูกฟ้อง เนือ่งจากการปฏบิตัหนา้ทีร่าชการ 
หรอืถูกฟ้องคดตีอ่ศาลปกครอง 

1.ยืน่หนงัสอืตอ่ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงใหป้รากฏ 
รายละเอยีด และขอ้เท็จจรงิวา่เป็นการปฏบิตั ิ
หนา้ทีร่าชการ 

ภายใน 3 วนั . 

12.การขอทีพ่กัอาศยั (กรณีอาคารอสิระของ สภ.) 
. . 

1.ขา้ราชการต ารวจยืน่ค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 
เสนอตน้สงักดั 2.ตน้สงักดัตรวจสอบหลกัฐาน 
และจดัล าดบั 3.คณะกรรมการระดบั 
สภ. พจิารณาจดัเขา้พกัอาศยั 

 
ภายใน 1 วนั . . 

13.การขอรบัเงนิจากมูลนธิสิงเคราะหข์า้ราชการ 
ต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจหรอืทายาทยืน่ค ารอ้งพรอ้ม 
หลกัฐานเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้จนถงึ 
ระดบั บก./ภ.จว. 

ภายใน 3 วนั . 

14.การขอรบัเงนิทุนการศกึษาบุตร – ธดิา 
ขา้ราชการต ารวจ จากสหกรณ์ออมทรพัย ์
ต ารวจภูธรจงัหวดั 

1.ขา้ราชการต ารวจยืน่ค ารอ้งขอรบั 
ทุนการศกึษาพรอ้มหลกัฐานประกอบ เสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาจนถงึ ผบก. 

แลว้แตเ่วลาทีก่ าหนด ( ประมาณ 
ต.ค.ของทุกปี ) 

15.การขอรบัเงนิช่วยเหลอืจากมูลนธิและกองทนุ 
ของต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจยืน่ค ารอ้งขอรบั 
ทุนการศกึษาพรอ้มหลกัฐานประกอ เสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้ 

ภายใน 3 วนั . 

 
16. การเบกิเงนิคา่รกัษาพยาบาล 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิคา่ 
รกัษาพยาบาลยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลกัฐานเสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้พจิารณา จนถงึ 
บก. หรอื ภ.จว.พจิารณา 

 
ภายใน 3 วนั . 

 
17. การเบกิเงนิค่าเล่าเรยีนบุตร . 

1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิคา่เลา่ 
เรยีนบตุรยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน เสนอ 
ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัช ัน้พจิารณาจนถงึ 
บก. หรอื ภ.จว. พจิารณา 

 
ภายใน 2 วนั . 

 

 
18. การเบกิเงนิคา่ลว่งเวลา . . 

1. ผกก.สน./สภ. ออกค าส ัง่ใหข้า้ราชการต ารวจ 
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ 
2. เจา้หนา้ทีผู่ร้บัผดิชอบเสนอเรือ่งถงึ 
ผกก. สน./ สภ. พรอ้มหลกัฐาน การลงเวลา 
ปฏบิตัริาชการลงนาม เสนอ 
บก./ ภ.จว. พจิารณา 

 

 
ภายใน – วนั . . 



 
19. การเบกิเงนิค่าตอบแทนพนกังานสอบสวน . . 

1. พนกังานสอบสวนยืน่ค ารอ้ง พรอ้มเอกสารที ่
เกีย่วขอ้งตอ่เจา้หนา้ทีธุ่รการ 
2. เจา้หนา้ทีธุ่รการตรวจสอบความถกูตอ้ง เสนอ 
ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พจิารณา 

 
ภายใน 3 วนั . . 

20. การเบกิเงนิรางวลัจราจร . 
1.เจา้หนา้ทีธุ่รการรวบรวมยอดเงนิผูช้ าระ 
คา่ปรบั ซึง่ตอ้งจดัสรรใหท้อ้งถิน่ รอ้ยละ 50 เป็น 
สว่นของต ารวจรอ้ยละ 50 แลว้เสนอ ผกก. 

ภายใน 3 วนั .. 

 
21. การเบกิเงนิสนิบนการพนนั . . 

1.เจา้หนา้ทีธุ่รการรวบรวมบญัชผีลค าพพิากษา 
ของศาล แลว้ใหผู้เ้กีย่วขอ้ง ตรวจสอบความถกู 
ตอ้ง แลว้ลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน 
เอกสารเสนอ ศาลจงัหวดัอุตรดติถ ์

 
ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วนั 



 
 

 


