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พนัธะสัญญาของงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน  พนัธะสญัญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ  
สมคัรงานหรอืศกึษาตอ่ . 

1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่พมิพล์ายนิ้วมอืและ
กรอก ขอ้ความในเอกสาร  
2.ส่งเรือ่งไปตรวจสอบทีก่องทะเบียน

ประวตั ิอาชญากรรม  
3.แจง้ผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน 20 วนั . . 

2.การขออนุญาตเลน่งิ้ว . . . 1. พบเจา้หนา้ทีธ่รุการเพือ่ตรวจสอบ 
หลกัฐาน เกีย่วกบัการแสดงงิว้   

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่
สันติบาล 3.รบัผลการตรวจบทแปล

จากสนัตบิาล  
4.แจง้ผลการพจิารณา 

ภายใน 7 วนั  

3.การขอตอ่อายุใบส าคญัประจ าตัว คนตา่งดา้ว  1.พบเจา้หนา้ทีท่ี่ยืน่ค ารอ้ง   
2.ช าระเงนิคา่ธรรมเนียม   
3.ลงรายการตอ่อายใุนใบส าคญั   
4.ออกใบเสรจ็รบัเงนิ  
5.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาท  

4.แจง้ยา้ยภมูลิ าเนาคนตา่งดา้ว (ทั้งกรณยีา้ยออก
และ ย้ายเขา้) . . 

1.น าใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้ว และส าเนา 
ทะเบยีนบา้นมาพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 2.เขยีนค ารอ้ง  
3.เจา้หนา้ที่ธรุการลงรายการในใบส าคญัฯ 4.นาย 
ทะเบยีนลงนาม 5.(กรณียา้ย)ท าบนัทกึขอรบั
เอกสาร ต้นเรือ่งของคนตา่งดา้วจากสถานตี ารวจ
เดมิ  

ภายใน 30 นาท . . . . 

5.ขอปดิรปูถา่ยคนตา่งดา้วเมือ่ครบ ระยะ 5 ป ี. . . 1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการ พรอ้มภาพถา่ยขนาด 2 นิ้ว  
จ านวน 4 รปู 2.เขียนค ารอ้ง 3.เจา้หนา้ที่
ประทบัตรา 4.นายทะเบยีนลงนาม 

ภายใน 30 นาท . . . 

6.การแจง้การตายของคนตา่งด้าว . . . 1.น าใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้วและใบมรณบตัร 
พบเจา้หนา้ที่ธรุการ 2.หมายเหตใุนเอกสารตน้เรือ่ง 
ในใบส าคญัประจ าคนตา่งดา้ว 3.นายทะเบยีนลง
นาม 4.ส่งเรือ่งไปยงัส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง 

ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 



7.ขอแปลงสญัชาตขิองคนตา่งด้าว . . .  1.เมือ่คนตา่งดา้วไดร้บัราชกจิฯ ใหแ้ปลงสัญชาติ
ไทย ไดแ้ล้ว มาพบเจา้หนา้ทีธ่รุการ 2.หมายเหตุใน 

ภายใน 1 ชัว่โมง . . . 

 เอกสารตน้เรือ่งใน 3.นายทะเบียนลงนาม 4.ส่ง
เรือ่ง ไปยงัส านกัตรวจคนเขา้เมอืง 

 

8.การรบัใบแทนใบส าคญัประจ าตัวคนตา่งดา้วที่
ช ารุด หรอืสญูหาย . . . . 

1.น าหลกัฐานใบแจง้ความสูญหายหรอืช ารดุพรอ้ม 
ถา่ยภาพและส าเนาทะเบียนบา้น . พบเจา้หนา้ที่ 
ธรุการเพือ่ยืน่ค ารอ้งและช าระคา่ธรรมเนียมตาม 
ระเบยีบ 2.เจา้หนา้ทีธ่รุการออกใบเสร็จ 
สอบปากค า  ตรวจสอบเอกสาร และออกเลม่
ใบส าคญั 3.นาย ทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชัว่โมง . . . . 

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

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบส าคญัถิ่นทีอ่ยูแ่ละ 
หนงัสอืแจง้นายทะเบียนทอ้งที ่. จากส านกังาน
ตรวจ คนเขา้เมอืง แล้วยื่นค ารอ้งช าระ
คา่ธรรมเนียม 2. ตรวจสอบหลกัฐานและยนืยนั
ความถกูตอ้งจาก ส านกังานตรวจคนเขา้เมอืง 3.
ช าระคา่ธรรมเนียม ตามระเบยีบ 4.เจา้หนา้ทีอ่อก
เลม่ใหมใ่ห ้5.นาย ทะเบียนลงนาม 6.ส่งปลายขัว้
ไปส านกัตรวจคนเขา้ เมอืง 

ภายใน 2 ชัว่โมง . . .  



.ขอรบัใบส าคญัประจ าคนตา่งด้าวใหม ่(เกนิ 
ก าหนด 7 วัน ) . . . . . 

1.พบเจา้หนา้ทีธ่รุการพรอ้มใบส าคญัฯ 2.
ตรวจสอบ หลกัฐานและยนืยนัความถกูตอ้งจาก
ส านกังานตรวจ คนเขา้เมอืง 3.ช าระคา่ธรรมเนียม
ตามระเบียบ 4. เจา้หนา้ที่ออกเลม่ใหมใ่ห ้5.นาย
ทะเบยีนลงนาม 6. ส่งปลายขัว้ไปส านกังานตรวจ
คนเขา้เมอืง 

ภายใน 15 วนั . . . . . 

 
 

พันธะสญัญาของงานปอ้งกันและปราบปราม 

ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน  พนัธะสญัญา 

1. การบรหิารงานสายตรวจ . . . .  องค์ประกอบในการบรหิารงานสาย
ตรวจ ประกอบดว้ย  
– หอ้งปฏบิัตกิารสายตรวจ   
– ขอ้มลูในการวางแผนปอ้งกนั
ปราบปราม อาชญากรรม  
– เครือ่งมอืสือ่สาร   
– แผนเผชญิเหต ุ 
– แผนทีส่ถานภาพอาชญากรรม   
– ต ารวจสายตรวจทีผ่า่นการฝกึอบรมมาอยา่งด ี – 
ความรว่มมอืจากประชาชนในการใหข้อ้มูลขา่วสาร 
– ผูบ้ังคบับญัชาอ านวยการในพืน้ที่ 

สถานจีะมอีงค์ประกอบ ในการ 
บรหิารงานปอ้งกัน ปราบปราม 
อาชญากรรม อยา่งครบถ้วน . . . 
. . 



2. ความพรอ้มในการปอ้งกนั ปราบปราม . . . . . – การแบง่เขตการตรวจ   
– การจดัประเภทสายตรวจ  
– การประกอบก าลงัออกปฏิบตัิงาน . . . 

สถานมคีวามพรอ้มในการ ปอ้งกนั 
ปราบปราม และ บรกิารตลอด 
24  ชั่วโมง โดยแบง่พืน้ที ่10 
เขตตรวจ  ก าลงั 71 นาย และ
สมาชกิ แจง้ขา่ว อาชญากรรม 

3. การระงบัเหตุ/ ให้บรกิาร . . . – เมือ่มกีารแจง้เหตรุา้ย หรอืขอรบับรกิาร  – 
ต ารวจสายตรวจในพืน้ที่ตอ้งรบีเดินทางไประงบั 
เหต ุและให้บรกิาร . 

– ภายใน 5 นาท ีกรณีใน
เขต เทศบาล  
– ภายใน 30 นาท ีกรณีนอก
เขต เทศบาล 

4. การควบคมุผูต้อ้งหา . . .  – การควบคมุผู้ตอ้งหา ผูต้อ้งกกัขงั บนสถานี
ต ารวจ  (ภายในหอ้งควบคมุ) . . . 

ผู้ตอ้งหา/ผู้ต้องกกัขงัจะไดร้บั 
การ ควบคมุอยา่งปลอดภัย ใน  
หอ้งควบคมุทีส่ะอาดและ ตาม
สิทธ ิตามรฐัธรรมนญู 

5. การรบัโทรศพัทแ์จง้เหตขุองสถาน . . . – ผูแ้จง้โทรศพัทแ์จ้งเหตมุายงัสถาน ี  
– เจา้หนา้ทีร่บัโทรศพัทร์บัขอ้มลู . .  

การรบัโทรศพัทแ์จง้เหต ุ ที่
สถาน ี ต ารวจจัดโทรศพัท ์ รบั
แจง้เหตไุว ้ เฉพาะ จ านวน 2 
เลขหมาย 

 
 

พันธะสัญญาของงานจราจร 

ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน  พนัธะสญัญา 

1.การจดัก าลงัต ารวจควบคมุและจดัการ จราจร
ประจ า ทางแยกหรือจดุทีม่ปีญัหา การจราจร เชน่ 
ทางแยก ส าคญั หนา้ศนูยก์ารคา้ สถานศกึษา หรือ
ยา่นชมุชน . . 

– มีการจดัก าลงัเจา้หนา้ทีต่ ารวจจราจรประจ าทาง
แยก ส าคญั   
– จดุส าคญั เชน่ หนา้ศนูยก์ารคา้ สถานศกึษา 
ยา่น ชมุชน   
– ชว่งเวลาทีม่เีจา้หนา้ทีต่ ารวจอยูป่ระจ าจดุ . 

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



2.จดัก าลงัต ารวจให้อ านวยความสะดวก การจราจร . . 
. 

– จดัสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร – กรณไีดร้บัแจง้อบุตัิเหตุ/ รถเสยี / ขอ
ความ ชว่ยเหลอื หรือ  
– การแกไ้ขปญัหาจราจรกรณีเรง่ดว่นเฉพาะ
เจา้หนา้ที ่ซึง่ประชาชนรอ้งขอ ใหด้ าเนนิการและ
ต้องปฏบิตัทินัท ี – การจดัสายตรวจจราจรไวอ้ านวย
ความสะดวก การจราจร 

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

3.การอ านวยความสะดวกดา้น การ เปรยีบเทยีบปรบั
คด ีจราจร . . . . 

– เจา้หนา้ทีต่ ารวจจราจรจบักมุออกใบสัง่และเรยีก
เกบ็ ใบอนญุาตขบัขี ่ทีเ่รยีกเกบ็น าสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ 
เปรยีบเทยีบปรบั ชว่งเวลาทีม่กีารจดัเจา้หนา้ที ่ไวท้ า
การ เปรยีบเทยีบคดปีระจ าสถาน – น าใบสัง่ไปพบ
พนกังาน สอบสวน เพือ่ก าหนดอัตราเปรยีบเทยีบปรบั 
ช าระ คา่ปรบัและรบัใบอนญุาตขบัขี่ 

– ตลอด 24 ชัว่โมง . . –  
ภายใน 30 นาท ี. 

4.การขออ านวยความสะดวก ดา้น การจราจรทัว่ไป . . – พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรือยืน่หนงัสอื – พจิารณา 
ด าเนนิการแจง้ผลใหท้ราบ – พจิารณาเสนอหนา่ย
งาน หรือสัง่การ แจง้ผลใหท้ราบ . 

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

ประสาน หนว่ยอืน่ 

5.การอ านวยความสะดวก กรณตี้องขอใช ้พืน้ผวิจราจร 
.  . . 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรือยืน่หนงัสอื .  – 
พจิารณาเสนอหนา่ยงานหรอืสัง่การ แจง้ผลใหท้ราบ . 

– ภายใน 1 วนัท าการ กรณ๊
ประสาน หนว่ยเหนอื   
– ภายใน 3 วนัท าการ กรณี
ประสาน หนว่ยอืน่ 

6.การขออ านวยความสะดวกดา้นการ จราจร กรณี
จะตอ้ง ออกค าสัง่ หรือ ข้อบงัคบัเกีย่วกบัจราจร . 

– พบเจา้หนา้ทีเ่พือ่ตดิตอ่หรอืยืน่หนงัสอื – หวัหนา้สถานี
พจิารณามคีวามเหน็ชอบ หรอืเสนอตามล าดบัชัน้ – สง่ 

เรือ่งไปยงักองบงัคบัการ และกองบญัชาการ เพื่อ
พจิารณา 

– ภายใน 7 วนัท าการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



พันธะสญัญาของงานสอบสวน 

ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน  พนัธะสญัญา 

1.การแจง้เอกสารหาย . . . . 1. พบเจา้หนา้ทีเ่สมียนประจ าวัน เพือ่เขยีนบนัทกึ 
ประจ าวันเอกสารหาย  
2. พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทกึประจ าวนั 

ใน หวัข้อทีร่บัแจง้  
3. เจา้หนา้ที่เสมยีนประจ าวนั มอบส าเนา

บันทกึ ประจ าวนัใหผู้แ้จง้   
* ประชาชนมีทางเลอืกทีส่ามารถใช้บรกิารได้ที่ 
สถานตี ารวจใกลเ้คยีงที่สะดวก ตูย้ามต ารวจ ที่
ท า การต ารวจชมุชน หรอืหนว่ยบรกิารเคลือ่นที่
ของ สถานตี ารวจ 

ภายใน 30 นาท  

2.การเปรยีบเทียบปรบัตามใบสัง่  1.น าใบสัง่ไปพบพนกังานสอบสวน เพือ่ก าหนด
อัตรา เปรียบเทียบปรบั   
2.ช าระคา่ปรบัที่เสมยีนเปรยีบเทียบปรับ รบัใบเสรจ็  

ภายใน 30 นาท ี 

3.การขอส าเนาบันทกึประจ าวนัเกีย่วกบัคด ี 1.ยื่นค ารอ้งขอคัดส าเนาบนัทกึประจ าวัน 
ต่อ พนกังานสอบสวน  
2.เมือ่หวัหนา้สถานีต ารวจพจิารณาแล้วเห็นควร 
อนญุาตบตัรรบัรองส าเนาถกูตอ้ง มอบใหก้ับผู้

แจง้ 

ภายใน 2 ชัว่โมง  

4.การขอถอนค ารอ้งทกุข ์ 1.พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคด ีหรอื
รอ้ยเวร ตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วขอ้ง   
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธิบาย
ขัน้ตอน การด าเนินคด ี 
3.บันทกึปากค า และลงลายมอืชือ่ในสมดุบัญชยีึด 

และรกัษาทรพัย(์กรณขีองกลาง) ลงบนัทกึประจ าวนั 
บันทกึการถอนค ารอ้งทุกข ์คดคีวามผิดอันยอมความ 
ได ้

ภายใน 2 ชัว่โมง  



5.การแจง้ความเป็นหลกัฐานกรณีไมเ่กีย่วกบัคด ี. 1.พนกังานสอบสวนซกัถามรายละเอยีด
ขอ้เท็จจรงิ  และตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง อธบิาย ขอ้กฎหมาย  

ภายใน 1 ชัว่โมง  

 
 

 2.ลงบนัทกึประจ าวัน  

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา  1.ผู้ตอ้งหาหรอืผูม้ปีระโยชน์เกีย่วขอ้งน า
หลกัประกนั ยื่นค ารอ้ง ขอปลอ่ยตัวชัว่คราวตอ่
พนกังานสอบสวน หรอืเจา้พนกังานต ารวจ  
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถกูตอ้ง 

ครบถว้น 3.บันทกึสญัญาประกนั และมี
ความเหน็ ควรหรอืไมค่วรอนญุาตให้ประกนั 4.

ผูม้อี านาจสั่ง  
อนญุาตหรอืไมอ่นุญาตใหป้ระกนั 5.ในกรณีที่
อนญุาต ใหอ้อกหลกัฐานรบัหลกัประกนั และสญัญา
ประกันคู ่ฉบบั มอบให้นายประกัน 6.เจา้หนา้ที่
เสมยีนเวร ท า การบนัทกึประจ าวนัเพือ่ปลอ่ยตวั
หรอืไมป่ลอ่ยตวั 

ภายใน 1 ชัว่โมง กรณไีม่
อนญุาต ภายใน24ชม 

7.การคนืหลกัทรพัยท์ี่น ามาประกันตัวผู้ตอ้งหา . . . . 1.น าหลกัฐานรบัหลกัประกนัตวัผูต้้องหาพบ
พนกังาน สอบสวน หรอืธรุการคดี  
2.พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หนา้ทีธ่รุการทางคด ี 

ตรวจสอบบนัทกึผลคดถีงึทีสุ่ด หรอืบนัทกึเหตุที่
ถอน คดีได ้ 
3.พนกังานสอบสวนมคีวามเหน็ใหถ้อน

สัญญา ประกนั   
4.เจา้หนา้ที่เสมยีนเวรลงบนัทกึประจ าวันและ
มอบ หลกัทรพัยค์นืใหน้ายประกนั 

ภายใน 1 ชัว่โมง  

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร . . 1.พนกังานสอบสวนท าบนัทกึสง่รถไปตรวจสภาพ  
2.น ารถไปตรวจสภาพทีก่องบงัคบัการต ารวจ
จราจร  หรอืผูช้ านาญการอืน่ แต่ตอ้งสอบสวนให้
ปรากฏ ความรู ้ความช านาญในเรือ่งนัน้ไว้ด้วย 

ภายใน 1 วนั  



9.การคนืของกลางกรณศีาลมคี าพพิากษาหรอืค าสัง่
ถงึ ที่สุดไมร่บิ หรอือยัการแจง้ใหค้นื . 

1.น าหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิแ์ละเอกสารที่
เกี่ยวขอ้ง พบพนกังานสอบสวน   
2.พนกังานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและ
พจิารณา เสนอผูม้อี านาจสัง่คนืของกลาง  
3.ลงบนัทกึประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมอื

ชือ่ รับในสมดุบัญชยีึดของกลาง 

ภายใน 2 ชัว่โมง  

 
 

10.การแจง้ความคบืหนา้ของคด ี.  พนกังานสอบสวนแจง้เปน็หนงัสอืถึงผูเ้สยีหาย .  ทุก 1 เดอืนจนกวา่ การสอบสวน
จะ เสรจ็สิน้ 

11.การแจง้ใหญ้าตหิรอืบคุคลที่ผู้ตอ้งหาไว้ใจทราบ
การ จับกมุ เมือ่ผูถู้กจบัรอ้งขอ 

เจา้พนกังานต ารวจผูค้วบคมุผูต้้องหาเปน็ผูแ้จง้ 
หรอื ประสานงานต ารวจทอ้งที ่ทีญ่าติหรอืบคุคลที่ 
ผู้ตอ้งหาไว้วางใจ มภีมูลิ าเนาอยู่เป็นผูแ้จ้ง 

ในโอกาสแรก . 

พันธะสัญญากับขา้ราชการต ารวจ 
ประเภทของงาน  ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน  พนัธะสญัญา 

1. การเลือ่นขัน้เงนิเดอืนประจ าป 1.ตร.มหีนงัสอืสัง่การแจง้หนว่ยจัดท าบญัช
(สน.,สภ., กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1.
คณะกรรมการ พิจารณาเงนิเดอืนของหนา่ยจัดท า
บัญชแีต่ละระดับ ประชมุพจิารณา 

ภายใน 7 วนั . 

2. การแตง่ตัง้กรณรีอ้งขอกลบัภมูลิ าเนา . 1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัการแตง่ตั้งยืน่
ค า รอ้งผา่นผูบ้งัคับบญัชาตาม ล าดบัชัน้ พิจารณา
และมคีวามเหน็ (ผู้บงัคับบญัชาในสายงาน , ผกก. , 
ผบก.) 

ภายใน 1 วนั . 



3. การขอเลือ่นยศ (ชั้นประทวน ) . 1.ขา้ราชการต ารวจทีค่ณุสมบตัิครบถว้นและ 
เจา้หนา้ที่ธรุการของสถาน ีตรวจสอบคณุสมบตัิ
และ ยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

4. การขอเลือ่นยศ ( ชั้นสญัญาบัตร ) . 1.ขา้ราชการต ารวจทีค่ณุสมบตัิครบถว้นและ 
เจา้หนา้ที่ธรุการของสถาน ีตรวจสอบคณุสมบตัิ
และ ยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสาร 

ภายใน 7 วนั . 

5.การขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ ์. 1.ตร.มหีนงัสอืสัง่การแจง้หนา่ยตา่ง ๆ รวบรวม 
รายชื่อขา้ราชการต ารวจ ทีค่ณุสมบตัคิรบถ้วน
เสนอ ภายในก าหนด 

ภายใน 7 วนั . 

 
 

6. การขอรบับ าเหน็จบ านาญหรอืบ าเหนจ็ตกทอด . . 1.ผูม้ีสทิธิร์บับ าเหน็จบ านาญฯ หรอืทายาทยืน่
เรือ่ง ต่อหัวหนา้สถานีต ารวจ / ผกก. พรอ้ม
เอกสารที ่เกีย่วข้อง   
2.หัวหนา้สถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามใน
เอกสาร เสนอ ผบก. 

ภายใน 7 วนั . . 

7. การจัดท าบัตรประจ าตวัขา้ราชการ . 1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน 
เสนอ ผู้บงัคบับญัชา ตามล าดบัชัน้พจิารณาลง
นาม  

ภายใน 1 วนั . 

8. การด าเนินการทางวินยักรณกีลา่วหาวา่กระท า
ผิด วินยัไมร่า้ยแรง 

1.ผู้บงัคบับญัชาตน้สังกดักลา่วโทษ หรอื
ตั้ง คณะกรรมการสอบสวน  
2.ถา้ปรากฏมลูความผดิก็ใหล้งทณัฑ ์หรอืถา้ไม่ผดิ

ก ็ใหยุ้ตเิรือ่ง 

ภายใน 1 วนั ภายใน 3 วัน 

9. การด าเนินการทางวินยักรณกีลา่วหาวา่กระท า
ผิด วินยัอยา่งรา้ยแรง . . . . 

1.ผูถ้กูกลา่วหาเป็นขา้ราชการต ารวจตัง้แต่ชัน้พล 
ต ารวจถงึ จ.ส.ต. ผู้บงัคบับญัชา ตน้สงักัด 
ด าเนินการ และพจิารณามคีวามเห็นในการลงโทษ   
2.ผูถ้กูกลา่วโทษเปน็ขา้ราชการต ารวจตัง้แตช่ั้นยศ  
ด.ต.–นายต ารวจชั้นสญัญาบตัร ผ บช.เปน็ผู้สัง่ตัง้ 
กรรมการและคณะกรรมการจะตอ้งสอบสวนให้
เสรจ็ สิ้น ตามกฎ กพ. ฉบับที ่18 ( พ.ศ.2540 ) 

ภายใน 1 วนั . ภายใน 7 วัน . . 



10. การรอ้งทกุขก์รณถีกูลงทณัฑ  1.ผูถ้กูลงทณัฑย์ืน่หนงัสอืท าเป็นค าชีแ้จงเหตผุล
ต่อ ผู้บงัคบับัญชาโดยตรง 

ภายใน 1 วนั 

11.การขอใหพ้นกังานอยัการเป็นทนายแก้ตา่งกรณี
ถกู ฟอ้ง เนือ่งจากการปฏิบตัหนา้ทีร่าชการหรอืถกู
ฟอ้งคดตีอ่ศาลปกครอง 

1.ยื่นหนงัสอืตอ่ผู้บงัคบับญัชาโดยตรงให้ปรากฏ 
รายละเอียด และขอ้เท็จจรงิวา่เปน็การปฏิบตัิ
หนา้ที ่ราชการ 

ภายใน 3 วนั . 

12.การขอทีพ่กัอาศยั (กรณอีาคารอสิระของ สภ.) . . 1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งพรอ้มเอกสารเสนอ
ต้น สงักัด 2.ต้นสงักดัตรวจสอบหลกัฐานและ
จัดล าดับ 3. คณะกรรมการระดับ สภ. พจิารณาจัด
เขา้พกัอาศัย 

ภายใน 1 วนั . . 

13.การขอรบัเงนิจากมลูนธิิสงเคราะห์
ขา้ราชการ ต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจหรอืทายาทยื่นค ารอ้ง
พรอ้ม หลกัฐานเสนอผู้บงัคบับัญชาตามล าดบั
ชั้นจนถงึ ระดับ บก./ภ.จว. 

ภายใน 3 วนั . 

 
 

14.การขอรบัเงนิทนุการศกึษาบุตร – ธิดา
ขา้ราชการ ต ารวจ จากสหกรณอ์อมทรพัย์
ต ารวจภูธรจงัหวดั 

1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งขอรบัทนุการศกึษา 
พรอ้มหลกัฐานประกอบ เสนอผู้บงัคบับญัชา
จนถงึ  ผบก. 

แล้วแตเ่วลาทีก่ าหนด ( 
ประมาณ  ต.ค.ของทกุป ี) 

15.การขอรบัเงนิช่วยเหลอืจากมลูนธิและกองทุน
ของ ต ารวจ . 

1.ขา้ราชการต ารวจยื่นค ารอ้งขอรบัทนุการศกึษา 
พรอ้มหลกัฐานประกอ เสนอผูบ้ังคบับญัชา
ตามล าดับ ชัน้ 

ภายใน 3 วนั . 

16. การเบกิเงินคา่รกัษาพยาบาล 1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิคา่ 
รกัษาพยาบาลยืน่ค ารอ้งพรอ้มหลกัฐานเสนอ  
ผู้บงัคบับญัชาตามล าดับชัน้พิจารณา จนถงึ บก. 
หรอื ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3 วนั . 

17. การเบกิเงินคา่เลา่เรียนบตุร . 1.ขา้ราชการต ารวจทีป่ระสงคข์อรบัเงนิคา่เลา่
เรียน บุตรยื่นค ารอ้งพรอ้มหลกัฐาน เสนอ
ผู้บงัคบับญัชา ตามล าดับชัน้พจิารณาจนถงึ บก. 
หรอื   
ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน 2 วนั . 



18. การเบกิเงินคา่ลว่งเวลา . . 1.ผกก.สน./สภ. ออกค าสัง่ใหข้า้ราชการ
ต ารวจ ปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ  
2.เจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบเสนอเรือ่งถงึ   
ผกก. สน./ สภ. พรอ้มหลกัฐาน การลงเวลา
ปฏิบตั ิราชการลงนาม เสนอ บก./ ภ.จว. 
พจิารณา 

ภายใน – วัน . . 

19. การเบกิเงินคา่ตอบแทนพนกังานสอบสวน . . 1.พนกังานสอบสวนยื่นค ารอ้ง พรอ้มเอกสาร
ที่ เกี่ยวขอ้งตอ่เจา้หนา้ทีธ่รุการ   
2.เจา้หนา้ที่ธรุการตรวจสอบความถกูตอ้ง 
เสนอ  ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3 วนั . . 

20. การเบกิเงินรางวลัจราจร . 1.เจา้หนา้ที่ธรุการรวบรวมยอดเงนิผูช้ าระคา่ปรบั 
ซึง่ ต้องจัดสรรให้ทอ้งถิ่น รอ้ยละ 50 เปน็ส่วนของ 
ต ารวจรอ้ยละ 50 แลว้เสนอ ผกก. 

ภายใน 3 วนั . 

21. การเบกิเงินสนิบนการพนนั . . 1.เจา้หนา้ที่ธรุการรวบรวมบญัชีผลค าพพิากษา
ของ ศาล แลว้ใหผู้เ้กี่ยวขอ้ง ตรวจสอบความถกู
ต้อง แลว้ ลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน
เอกสารเสนอ  ศาลจังหวัดชัยนาท 

ภายใน 1 วนั ภายใน 1 วัน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  

ดรูายละเอยีดในคู่มอืประชาชน และ  

คูม่อืการปฏิบตัแิตล่ะสายงาน  

ของสถานีต ารวจภธูรทา่เรอื  

  


