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พันธะสัญญาการให้บริการประชาชนวิธีการกําหนดพันธะสัญญาของ
สถานีตํารวจในการให้บริการประชาชนตามกรอบกิจกรรมของ ตร. 

กรอบกิจกรรมงานด้านต่างๆ ตร.ได้กําหนดกรอบกจิกรรมของสถานีตํารวจทึ่จะต้องนําไปกําหนดพันธะสัญญา 
ให้บรกิารประชาชนซึ่งเป็นส่วนหนึง่ของแนวทางในการผลักดันนโยบายลงสู่ภาคปฏิบัติโดยมีเป้าหมายที่มุ่งเน้น 
ให้สถานีตํารวจแตล่ะสถานีให้คํามั่นสญัญาต่อประชาชนผู้รับบริการในพื้นที่อย่างเป็นรปูธรรมภายใต้ระบบการ
ทํางาน และทรัพยากรที่มอียู่ในแต่ละพื้นที่ในหน้างานด้านต่างๆของสถานีตํารวจซึ่งจะถือเป็นข้อผกูพันในการ
ปฏิบัติ ิเพื่อใหบ้รกิารประชาชน กรอบกจิกรรมในงานด้านต่าง ๆ ของสถานี 

ตํารวจ มีด้วยกัน 4 ด้าน ดังนี ้

1.งานธุรการและอํานวยการ 

2.งานป้องกันปราบปราม 

3.งานจราจร 

4.งานสอบสวน 

พันธะสัญญาของงานธุรการและอํานวยการ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ 
สมัครงานหรือศึกษาต่อ 

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายน้ิวมือและ 
กรอกข้อความในเอกสาร 
2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ
อาชญากรรม 
3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วัน 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว  1. พบเจา้หนา้ท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบ หลักฐานเกีย่วกับ
การแสดงง้ิว2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่สันตบิาล 
3.รบัผลการตรวจบทแปลจากสันตบิาล 
4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน 7 วัน 



3.การขอต่ออายุใบสําคัญประจําตัว คน
ต่างด้าว 

1.พบเจา้หนา้ท่ีท่ียื่นคําร้อง 
2.ชาํระเงินค่าธรรมเนียม 
ข้อมูลค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (โดยประมาณ): 

• ต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว 
(ตม.): 400 บาท 

• ค่าธรรมเนยีมยื่นคำขอ: 100 บาท 
• ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน (1 ปี): 900 บาท 

(สำหรับอาชีพกรรมกร/รับจ้างในบ้าน) 
• การต่อวีซ่า (Visa Extension): ปกติประมาณ 

1,900 บาท หรือตามประกาศฯ  
หมายเหตุ: อัตราค่าธรรมเนียมอาจมีการเปลี่ยนแปลงตาม
นโยบายกระทรวงมหาดไทยหรือกฎหมายฉบับใหม่ ควร
ตรวจสอบกับสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง หรือสำนักงานจัดหา
งานในพื้นท่ีอีกครั้ง  
3.ลงรายการต่ออายุในใบสาํคัญ 
4.ออกใบเสร็จรับเงิน 
5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

4.แจ้งย้ายภูมิลําเนาคนต่างด้าว(ทั้งกรณี
ย้ายออกและย้ายเข้า)  

1.นาํใบสําคญัประจําตัวคนตา่งด้าว และสําเนา
ทะเบียนบา้นมาพบเจา้หน้าท่ีธุรการ  
2.เขียนคาํร้อง  
3.เจา้หน้าท่ีธุรการลงรายการในใบสําคัญฯ 
4.นายทะเบียนลงนาม  
5.(กรณยี้าย)ทําบันทึกขอรับเอกสารตน้เรื่องของคน
ต่างด้าวจากสถานีตาํรวจเดิม  

ภายใน 30 นาที 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเม่ือครบ ระยะ 
5 ปี  

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการ พร้อมภาพถา่ยขนาด 2 นิ้ว 
จํานวน 4รปู 2.เขียนคําร้อง 3.เจา้หน้าท่ีประทับตรา 
4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30 นาที 

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว  1.นาํใบสําคญัประจําตัวคนตา่งด้าวและใบมรณบัตร
พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ 
 2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องในใบสาํคัญประจําคน
ต่างด้าว  
3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังสาํนักงานตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1ช่ัวโมง 



7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว  1.เมื่อคนตา่งดา้วได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาต ิ
ไทยได้แล้ว มาพบเจา้หนา้ท่ีธุรการ  
2.หมายเหตุในเอกสารต้นเรื่องใน 
 3.นายทะเบียนลงนาม  
4.ส่งเรื่องไปยังสาํนักตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 1ช่ัวโมง 

8.การรับใบแทนใบสําคัญประจําตัวคน
ต่างด้าวที่ 
ชํารุดหรือสูญหาย  

1.นาํหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชาํรุดพร้อม
ถ่ายภาพและสําเนาทะเบียนบ้าน พบเจ้าหนา้ท่ีธุรการ
เพ่ือยื่นคําร้องและชาํระคา่ธรรมเนียมตามระเบียบ 
 2.เจา้หน้าท่ีธุรการออกใบเสร็จ สอบปากคํา 
ตรวจสอบเอกสาร และออกเล่มใบสําคญั 
 3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2ช่ัวโมง 

9.ขอรับใบสําคัญประจําคนต่างด้าว 
ใหม่( ภายใน 7 วัน )  

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบสาํคัญถิ่นท่ีอยู ่
และหนังสือแจ้งนายทะเบยีนท้องท่ี จากสํานักงานตรวจ
คนเข้าเมือง แล้วยื่นคําร้องชาํระคา่ธรรมเนียม 
 2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก
สํานักงานตรวจคนเขา้เมือง 
 3.ชาํระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ  
 4.เจา้หน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
 5.นายทะเบียนลงนาม 
 6.ส่งปลายขั้วไปสาํนักตรวจคนเขา้เมือง 

ภายใน 2ช่ัวโมง 

10.ขอรับใบสําคัญประจําคนต่างด้าวใหม่
(เกินกําหนด 7วัน )  

1.พบเจา้หนา้ท่ีธุรการพร้อมใบสาํคัญฯ  
2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจาก 
สํานักงานตรวจคนเขา้เมือง 
 3.ชาํระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
 4.เจา้หน้าท่ีออกเล่มใหม่ให้ 
 5.นายทะเบียนลงนาม 
 6.ส่งปลายขั้วไปสาํนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 15วัน 

11.ค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ ข้อมูลค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (โดยประมาณ): 
• ต่ออายุใบสำคัญประจำตัวคนต่างดา้ว 

(ตม.): 400 บาท 
• ค่าธรรมเนยีมยื่นคำขอ: 100 บาท 
• ต่ออายุใบอนุญาตทำงาน (1 ปี): 900 บาท 

(สำหรับอาชีพกรรมกร/รับจ้างในบ้าน) 

 



• การต่อวีซ่า (Visa Extension): ปกติประมาณ 
1,900 บาท หรือตามประกาศฯ  

 
 

 

 

 

พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ  องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ 
ประกอบด้วย 
– ห้องปฏิบัติการสายตรวจ 
– ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม 
อาชญากรรม 
– เครื่องมือสือ่สาร 
– แผนเผชิญเหตุ 
– แผนที่สถานภาพอาชญากรรม 
– ตํารวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่าง 
ดี 
– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล 
ข่าวสาร 
– ผู้บังคับบัญชาอํานวยการในพื้นที่ 

สถานีจะมี
องค์ประกอบ ในการ 
บริหารงานป้องกัน 
ปราบปราม 
อาชญากรรม อย่าง
ครบถ้วน 

2. ความพร้อมในการป้องกัน ปราบปราม  – การแบ่งเขตการตรวจ 
– การจัดประเภทสายตรวจ 
– การประกอบกําลังออกปฏิบัติงาน 

สถานมีความพร้อมใน
การ 
ป้องกนัปราบปราม 
และ บริการ 
ตลอด 24 ชั่วโมง โดย
แบ่งพื้นที่ 
10 เขตตรวจ กําลัง 
71 นาย และ 



สมาชิก แจ้งข่าว
อาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ/ ให้บริการ  – เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรอืขอรับบริการ 
– ตํารวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบเดินทางไป 
ระงับเหตุ และให้บริการ  

– ภายใน 5 นาที กรณี
ในเขต 
เทศบาล 
– ภายใน 30 นาที 
กรณีนอกเขต 
เทศบาล 

4. การควบคุมผู้ต้องหา  – การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี 
ตํารวจ (ภายในห้องควบคุม)  

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง
จะได้รับ 
การควบคุมอย่าง
ปลอดภัย ใน 
ห้องควบคุมที่สะอาด
และ ตาม 
สิทธิตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน  – ผู้แจ้งโทรศัพท์แจ้งเหตุมายังสถานี 
– เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล  

การรับโทรศัพท์แจ้ง
เหตุ ที่สถานี 
ตํารวจจัดโทรศัพท์ รับ
แจ้งเหตุไว้ 
เฉพาะ จํานวน 2 เลข
หมาย 

6. ค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ -ไม่มี  

 

 

 

 



พันธะสัญญาของงานจราจร 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกําลังตํารวจควบคุมและจัดการ 
จราจรประจําทางแยกหรือจุดที่มีปัญหา 
การจราจร เช่น 
ทางแยกสําคัญ หน้าศูนย์การค้า 
สถานศึกษา หรือ 
ย่านชุมชน  

– มีการจัดกําลังเจ้าหน้าที่ตํารวจจราจรประจํา
ทางแยกสําคัญ 
– จุดสําคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศึกษา 
ย่านชุมชน 
– ช่วงเวลาที่มีเจ้าหน้าที่ตํารวจอยู่ประจําจุด . 

– จัดกําลังประจํา
ทางแยก 
– จัดกําลังประจํา
จุดสําคัญ 
– เจ้าหน้าที่ตํารวจ
ปฏิบัติหน้าที่ 
เวลา 06.00 – 
18.00 น. 

2.จัดกําลังตํารวจให้อํานวยความสะดวก 
การจราจร  

– จัดสายตรวจจราจรไว้อํานวยความสะดวก 
การจราจร 
– กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหตุ/รถเสีย /ขอความ 
ช่วยเหลือ หรอื 
– การแก้ไขปัญหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ 
เจ้าหน้าที่ซ่ึงประชาชนร้องขอ ให้ดําเนินการและ
ต้องปฏิบัติทันที 
– การจัดสายตรวจจราจรไว้อํานวยความสะดวก 
การจราจร 

– ตลอด 24ชั่วโมง 
– ภายใน 5 นาที 
– ภายใน 30 นาที  
– จัดกําลังสาย
ตรวจเพิ่ม 

3.การอํานวยความสะดวกด้าน การ 
เปรียบเทียบ 
ปรับคดีจราจร  

– เจ้าหน้าที่ตํารวจจราจรจับกุมออกใบสั่งและ
เรียกเก็บใบอนุญาตขับขี่ ที่เรียกเก็บนําส่งให้
เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาที่มีการจัด
เจ้าหน้าที่ ไว้ทําการเปรียบเทียบคดีประจําสถานี 
– นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกําหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ ชําระค่าปรับและรับ
ใบอนุญาตขับขี่ 

– ตลอด 24ชั่วโมง  
ภายใน 30 นาที  

4.การขออํานวยความสะดวก ด้าน 
การจราจรทั่วไป 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
– พิจารณาดําเนินการแจ้งผลให้ทราบ 
– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ 
ทราบ  

– ภายใน 1วันทํา
การ กรณี สภ. 
ดําเนินการเองได้ 
– ภายใน 3 วันทํา
การ กรณี 
ประสานหน่วยอื่น 



5.การอํานวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้ 
พื้นผิว 
จราจร  

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ . 
– พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้ 
ทราบ  

– ภายใน 1วันทํา
การ กรณ๊ 
ประสานหน่วย
เหนือ 
– ภายใน 3 วันทํา
การ กรณี 
ประสานหน่วยอื่น 

6.การขออํานวยความสะดวกด้านการ 
จราจร กรณี 
จะต้องออกคําสั่ง หรอื ข้อบังคับเก่ียวกับ
จราจร 

– พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
– หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นชอบ หรือ 
เสนอตามลําดับชั้น – ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 
และกองบัญชาการเพื่อพิจารณา 

– ภายใน 7 วันทํา
การ 

7.ค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ -ไม่มี  

 

พันธะสัญญาของงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย  1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน เพื่อเขียน 
บันทึกประจําวันเอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก 
ประจําวัน ในหัวข้อที่รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน มอบสําเนาบันทึก 
ประจําวันให้ผู้แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่ 
สถานีตํารวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามตํารวจ ที่ 
ทําการตํารวจชุมชน หรือหน่วยบริการเคลื่อนที่ 
ของสถานีตํารวจ 

ภายใน 30 นาที 



2.การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1.นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกําหนด 
อัตราเปรียบเทียบปรับ 
2.ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ 
ใบเสร็จ 

ภายใน 30 นาที 

3.การขอสําเนาบันทึกประจําวันเก่ียวกับ
คดี 

1.ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวัน ต่อ 
พนักงานสอบสวน 
2.เม่ือหัวหน้าสถานีตํารวจพิจารณาแล้วเห็น 
ควรอนุญาตบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง มอบ 
ให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2ช่ัวโมง 

4.การขอถอนคําร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร 
ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย 
ขั้นตอนการดําเนินคดี 
3.บันทึกปากคํา และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชี 
ยึดและรักษาทรัพย์(กรณีของกลาง) ลงบันทึก 
ประจําวัน บันทึกการถอนคําร้องทุกข์ คดี 
ความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 2ช่ัวโมง 

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่
เก่ียวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่ 
เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจําวัน 

ภายใน 1ช่ัวโมง 

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องนํา 
หลักประกันยื่นคําร้อง ขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อ 
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตํารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง 
ครบถ้วน  
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น 
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 

ภายใน 1ช่ัวโมง 
กรณีไม่อนุญาต 
ภายใน24ชม 



 4.ผู้มีอํานาจ 
สั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน  
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกัน และสัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้
นายประกัน  
6.เจ้าหน้าที่เสมียนเวร ทําการบันทึกประจําวัน
เพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่นํามาประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1.นําหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ 
พนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทาง 
คดี ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึก 
เหตุที่ถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา 
ประกัน 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึกประจําวันและ 
มอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 1ช่ัวโมง 

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 1.พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถไปตรวจ 
สภาพ 
2.นํารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตํารวจ 
จราจร หรือผู้ชํานาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้ 
ปรากฏความรู้ ความชํานาญในเรื่องน้ันไว้ด้วย 

ภายใน 1 วัน 

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีคําพิพากษา
หรือคําสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรืออัยการแจ้งให้
คืน 

1.นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที ่
เก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ 
พิจารณาเสนอผู้มีอํานาจสั่งคืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจําวันคืนของกลาง และลง 
ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 

10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี  พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ทุก 1 เดือนจนกว่า 
การสอบสวนจะ
เสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้ใจทราบการจับกุม เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตํารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงานตํารวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคล 
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลําเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก  



12.ค่าธรรมเนียมในการใช้บริการ -ไม่มี  

 
 

พันธะสัญญากบัขา้ราชการตํารวจ 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจําปี 1.ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยจัดทําบัญช(สน. 
,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1
คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่าย 
จัดทําบัญชีแต่ละระดับประชุมพิจารณา 

ภายใน 7 วัน  

2. การแต่งตั้งกรณีร้องขอกลับภูมิลําเนา 
. 

1.ข้าราชการตํารวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งตั้ง 
ยื่นคําร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตาม ลําดับ 
ชั้น พิจารณาและมีความเห็น (ผู้บังคับบัญชาใน 
สายงาน , ผกก. , ผบก.) 

ภายใน 1 วัน 

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน ) 1.ข้าราชการตํารวจที่คุณสมบัติครบถ้วนและ 
เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และยื่นคําร้องพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วัน  

4. การขอเลื่อนยศ (ชั้นสัญญาบัตร) 1.ข้าราชการตํารวจที่คุณสมบัติครบถ้วนและ 
เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และยื่นคําร้องพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วัน 

5.การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

1.ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวม 
รายช่ือข้าราชการตํารวจ ที่คุณสมบัติครบถ้วน 
เสนอภายในกําหนด 

ภายใน 7 วัน  

6. การขอรับบําเหน็จบํานาญหรือ
บําเหน็จตกทอด 

1.ผู้มีสิทธิ์รับบําเหน็จบํานาญฯ หรือทายาทยื่น 
เรื่องต่อหัวหน้าสถานีตํารวจ / ผกก. พร้อม 
เอกสารที่เก่ียวข้อง 
2.หัวหน้าสถานีตํารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร 
เสนอ ผบก. 

ภายใน 7 วัน  



7. การจัดทําบัตรประจําตัวข้าราชการ 1.ข้าราชการตํารวจยื่นคําร้องพร้อมหลักฐาน 
เสนอผู้บังคับบัญชา ตามลําดับชั้นพิจารณาลง 
นาม 

ภายใน 1 วัน  

8. การดําเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหา
ว่ากระทําผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือต้ัง 
คณะกรรมการสอบสวน 
2.ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ 
ผิดก็ให้ยุติเรื่อง 

ภายใน 1 วัน ภายใน 
3 วัน 

9. การดําเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหา
ว่ากระทําผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

1.ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการตํารวจต้ังแต่ชั้น 
พลตํารวจถึง จ.ส.ต. ผู้บังคับบัญชา ต้นสังกัด 
ดําเนินการและพิจารณามีความเห็นในการ 
ลงโทษ 
2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการตํารวจต้ังแต่ชั้น 
ยศ ด.ต.–นายตํารวจชั้นสัญญาบัตร ผ บช.เป็น 
ผู้สั่งตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะต้อง 
สอบสวนให้เสร็จสิ้น ตามกฎ กพ. ฉบับที่ 18 
พ.ศ.2540 

ภายใน 1 วัน . ภายใน 
7 วัน  

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ์ 1.ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือทําเป็นคําชี้แจงเหตุผล 
ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

ภายใน 1 วัน 

11.การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนาย
แก้ต่างกรณีถูกฟ้อง เน่ืองจากการปฏิบัต
หน้าที่ราชการหรือถูกฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง 

1.ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฏ 
รายละเอียด และขอ้เท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 

ภายใน 3 วัน  

12.การขอที่พักอาศัย (กรณีอาคารอิสระ
ของ สภ.) 

1.ข้าราชการตํารวจยื่นคําร้องพร้อมเอกสาร 
เสนอต้นสังกัด 2.ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐาน 
และจัดลําดับ 3.คณะกรรมการระดับ 
สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 1 วัน  

13.การขอรับเงินจากมูลนิธิสงเคราะห์
ข้าราชการตํารวจ  

1.ข้าราชการตํารวจหรือทายาทยื่นคําร้องพร้อม 
หลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึง 
ระดับ บก./ภ.จว. 

ภายใน 3 วัน  

14.การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร – 
ธิดาข้าราชการตํารวจ จากสหกรณ์ออม
ทรัพย์ตํารวจภูธรจังหวัด 

1.ข้าราชการตํารวจยื่นคําร้องขอรับ 
ทุนการศึกษาพร้อมหลักฐานประกอบ เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาจนถึง ผบก. 

แล้วแต่เวลาที่กําหนด 
( ประมาณ 
ต.ค.ของทุกปี ) 



15.การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธ
และกองทุนของตํารวจ  

1.ข้าราชการตํารวจยื่นคําร้องขอรับ 
ทุนการศึกษาพร้อมหลักฐานประกอ เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

ภายใน 3 วัน  

16. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 1.ข้าราชการตํารวจที่ประสงค์ขอรับเงินค่า 
รักษาพยาบาลยื่นคําร้องพร้อมหลักฐานเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณา จนถึง 
บก. หรือ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3 วัน  

17. การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร  1.ข้าราชการตํารวจที่ประสงค์ขอรับเงินค่าเล่า 
เรียนบุตรยื่นคําร้องพร้อมหลักฐาน เสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นพิจารณาจนถึง 
บก. หรือ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน 2 วัน  

18. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา  1.ผกก.สน./สภ. ออกคําสั่งให้ข้าราชการตํารวจ 
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
2.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง 
ผกก. สน./ สภ. พร้อมหลักฐาน การลงเวลา 
ปฏิบัติราชการลงนาม เสนอ 
บก./ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน – วัน  

19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงาน
สอบสวน 

1.พนักงานสอบสวนยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารที ่
เก่ียวข้องต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2.เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 
ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3 วัน  

20. การเบิกเงินรางวัลจราจร  1.เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ชําระ 
ค่าปรับ ซ่ึงต้องจัดสรรให้ท้องถิ่น ร้อยละ 50 
เป็นส่วนของตํารวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3 วัน  

21. การเบิกเงินสินบนการพนัน 1.เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลคําพิพากษา 
ของศาล แล้วให้ผู้เก่ียวข้อง ตรวจสอบความถูก 
ต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน 
เอกสารเสนอ ศาลจังหวัดชัยนาท 

ภายใน 1 วัน ภายใน 
1 วัน 

 

 



ภาคผนวก 

ดูรายละเอียดในคู่มือประชาชน 
และ 

คู่มือการปฏิบัติแต่ละสายงาน 

ของสถานีตํารวจภธูรปราสาท 

 

 



 



 

 



 



 



 



 


