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พันธะสัญญาของงานธุรการและอำนวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การขอตรวจสอบประวัติ  

 สมัครงานหรือศึกษาต่อ . 

1. พบเจ้าหนา้ที่ธุรการเพื่อพิมพ์ลายนิว้มือและ

กรอกข้อความในเอกสาร 

 2.ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติ

อาชญากรรม 

 3.แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ 

ภายใน  20  วัน . . 

2.การขออนุญาตเล่นงิ้ว . . . 

1. พบเจ้าหนา้ที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐาน

เกี่ยวกับการแสดงงิ้ว  

2.ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบท่ีสันติบาล 

 3.รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล 

 4.แจ้งผลการพิจารณา 

ภายใน  7  วัน  

3.การขอต่ออายุใบสำคัญประจำตัว คนต่างด้าว  

1.พบเจา้หน้าที่ท่ียื่นคำร้อง  

2.ชำระเงินค่าธรรมเนียม  

3.ลงรายการต่ออายุในใบสำคัญ  

4.ออกใบเสรจ็รับเงิน 

 5.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท  

4.แจ้งย้ายภูมิลำเนาคนต่างด้าว (ทั้งกรณีย้ายออก

และย้ายเข้า) . . 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าว และสำเนา

ทะเบียนบ้านมาพบเจ้าหนา้ที่ธุรการ 2.เขียนคำ

ร้อง 3.เจ้าหนา้ที่ธุรการลงรายการในใบสำคัญฯ 

4.นายทะเบียนลงนาม 5.(กรณีย้าย)ทำบันทึก

ขอรับเอกสารต้นเรื่องของคนต่างด้าวจากสถานี

ตำรวจเดิม  ิ

ภายใน 30  นาท . . . . 

5.ขอปิดรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ ระยะ 5 ปี . . . 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่าย

ขนาด 2 นิ้ว จำนวน 4 รูป 2.เขียนคำร้อง 3.

เจ้าหน้าที่ประทับตรา 4.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 30  นาท . . . 

6.การแจ้งการตายของคนต่างด้าว . . . 

1.นำใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวและใบมรณ

บัตรพบเจ้าหน้าท่ีธุรการ 2.หมายเหตใุนเอกสาร

ต้นเรื่องในใบสำคัญประจำคนต่างด้าว 3.นาย

ทะเบียนลงนาม 4.ส่งเรื่องไปยังสำนักงานตรวจ

คนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง . . . 

7.ขอแปลงสัญชาติของคนต่างด้าว . . . 

1.เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจฯ ให้แปลงสัญชาติ

ไทยได้แลว้ มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ 2.หมายเหตุ

ในเอกสารต้นเรื่องใน 3.นายทะเบียนลงนาม 4.ส่ง

เรื่องไปยังสำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 1 ชั่วโมง . . . 

 

 

 

 

 
 



8.การรับใบแทนใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวที่

ชำรุดหรือสูญหาย . . . . 

1.นำหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือชำรุด

พร้อมถ่ายภาพและสำเนาทะเบียนบ้าน . พบ

เจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อยื่นคำร้องและชำระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 2.เจ้าหน้าที่ธรุการ

ออกใบเสร็จ สอบปากคำ ตรวจสอบเอกสาร และ

ออกเล่มใบสำคัญ 3.นายทะเบียนลงนาม 

ภายใน 2 ชั่วโมง . . . . 

9.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างด้าว

ใหม ่( ภายใน  7  วัน ) . . . 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญถ่ินท่ีอยู่

และหนังสือแจง้นายทะเบียนท้องท่ี . จาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง แล้วยื่นคำรอ้งชำระ

ค่าธรรมเนียม 2.ตรวจสอบหลักฐานและยืนยัน

ความถูกต้องจากสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 3.

ชำระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4.เจ้าหน้าที่ออก

เล่มใหม่ให้ 5.นายทะเบียนลงนาม 6.ส่งปลายขั้วไป

สำนักตรวจคนเข้าเมือง 

ภายใน 2 ชั่วโมง . . .   

10.ขอรับใบสำคัญประจำคนต่างด้าวใหม่ (เกิน

กำหนด 7 วัน ) . . . . . 

1.พบเจา้หน้าที่ธุรการพร้อมใบสำคัญฯ 2.

ตรวจสอบหลกัฐานและยืนยันความถูกต้องจาก

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 3.ชำระ

ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 4.เจ้าหน้าที่ออกเล่ม

ใหม่ให้ 5.นายทะเบียนลงนาม 6.ส่งปลายขั้วไป

สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภายใน  15 วัน . . . . . 



พันธะสัญญาของงานป้องกันและปราบปราม 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การบริหารงานสายตรวจ . . . .  

องค์ประกอบในการบริหารงานสายตรวจ

ประกอบด้วย 

 – ห้องปฏิบัติการสายตรวจ  

– ข้อมูลในการวางแผนป้องกันปราบปราม

อาชญากรรม 

 – เครื่องมือสื่อสาร  

– แผนเผชิญเหต ุ

 – แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม  

– ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมาอย่าง

ดี  

– ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล

ข่าวสาร 

 – ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นท่ี 

สถานีจะมีองค์ประกอบ ในการ

บริหารงานป้องกัน ปราบปราม

อาชญากรรม อย่างครบถ้วน . . . 

. . 

2. ความพร้อมในการป้องกัน  ปราบปราม . . . . . 

– การแบ่งเขตการตรวจ  

– การจัดประเภทสายตรวจ 

 – การประกอบกำลังออกปฏิบัติงาน . . . 

สถานมีความพร้อมในการ 

ป้องกันปราบปราม และ บริการ

ตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบ่งพื้นที่ 

10 เขตตรวจ กำลัง 71 นาย และ

สมาชิก แจ้งข่าวอาชญากรรม 

3. การระงับเหตุ / ให้บริการ . . . 

– เมื่อมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ  

– ตำรวจสายตรวจในพื้นที่ต้องรีบเดินทางไป

ระงับเหต ุ และให้บริการ . 

– ภายใน 5 นาที กรณีในเขต

เทศบาล 

 – ภายใน 30 นาที กรณีนอกเขต

เทศบาล 

4. การควบคุมผู้ต้องหา . . . 

– การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องกักขัง บนสถานี

ตำรวจ (ภายในห้องควบคุม) . . . 

ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับ 

การควบคุมอย่างปลอดภยั ใน

ห้องควบคุมที่สะอาดและ ตาม

สิทธิตามรัฐธรรมนูญ 

5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถาน . . . 

– ผู้แจ้งโทรศพัท์แจ้งเหตุมายังสถานี  

– เจ้าหน้าที่รับโทรศัพท์รับข้อมูล . . 

 

 

 

 

 
 

การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุ ท่ีสถานี

ตำรวจจัดโทรศัพท์ รับแจ้งเหตุไว้

เฉพาะ จำนวน 2 เลขหมาย 



พันธะสัญญาของงานจราจร 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การจัดกำลังตำรวจควบคุมและจัดการ  จราจร

ประจำทางแยกหรือจุดที่มีปัญหา   การจราจร เช่น 

ทางแยกสำคัญ หน้าศูนย์การค้า สถานศกึษา หรือ

ย่านชุมชน . . 

–  มีการจัดกำลังเจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรประจำทาง

แยกสำคัญ  

–  จุดสำคัญ เช่น หน้าศูนย์การค้า สถานศกึษา ย่าน

ชุมชน  

–  ช่วงเวลาทีม่ีเจ้าหน้าที่ตำรวจอยู่ประจำจุด . 

– จัดกำลังประจำทางแยก  

– จัดกำลังประจำจุดสำคัญ 

 – เจ้าหน้าที่ตำรวจปฏิบัติหน้าที่ 

เวลา 06.00 – 18.00 น. 

2.จัดกำลังตำรวจให้อำนวยความสะดวก การจราจร . 

. . 

–  จัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวก

การจราจร 

 –  กรณีได้รับแจ้งอุบัติเหต ุ/ รถเสีย / ขอความ

ช่วยเหลือ หรือ 

 –  การแก้ไขปญัหาจราจรกรณีเร่งด่วนเฉพาะ

เจ้าหน้าที่ซึ่งประชาชนร้องขอ ให้ดำเนินการและต้อง

ปฏิบัติทันที  

–  การจัดสายตรวจจราจรไว้อำนวยความสะดวก

การจราจร 

– ตลอด 24 ชั่วโมง 

 – ภายใน 5 นาที 

 – ภายใน 30 นาที .  

– จัดกำลังสายตรวจเพิ่ม 

3.การอำนวยความสะดวกด้าน การ  เปรียบเทียบ

ปรับคดีจราจร . . . . 

–   เจ้าหน้าที่ตำรวจจราจรจับกุมออกใบสั่งและเรียก

เก็บใบอนุญาตขับขี่ ที่เรียกเก็บนำส่งให้เจ้าหน้าที่

เปรียบเทียบปรับ ช่วงเวลาที่มีการจัดเจ้าหน้าที่ ไว้ทำ

การเปรียบเทียบคดีประจำสถาน –   นำใบสั่งไปพบ

พนักงานสอบสวน เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบ

ปรับ ชำระค่าปรับและรับใบอนุญาตขับขี่ 

– ตลอด 24 ชั่วโมง . . – 

ภายใน 30 นาที . 

4.การขออำนวยความสะดวก   ด้าน การจราจรทั่วไป 

. . 

–   พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 

–   พิจารณาดำเนินการแจ้งผลให้ทราบ 

–   พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือสั่งการ แจ้งผลให้

ทราบ . 

– ภายใน 1 วันทำการ กรณี สภ.

ดำเนินการเองได ้

 – ภายใน 3 วันทำการ กรณี

ประสานหน่วยอื่น 

5.การอำนวยความสะดวก กรณีต้องขอใช้  พื้นผิว

จราจร . . . 

–   พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ . 

–  พิจารณาเสนอหน่ายงานหรือส่ังการ แจ้งผลให้

ทราบ . 

– ภายใน 1 วันทำการ กรณ๊

ประสานหน่วยเหนือ  

– ภายใน 3 วันทำการ กรณี

ประสานหน่วยอื่น 

6.การขออำนวยความสะดวกด้านการ จราจร กรณี

จะต้องออกคำสั่ง หรือ ข้อบังคับเกี่ยวกับจราจร . 

–   พบเจ้าหน้าที่เพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 

–   หัวหน้าสถานีพิจารณามคีวามเห็นชอบ หรือ

เสนอตามลำดับชั้น –   ส่งเรื่องไปยังกองบังคับการ 

และกองบัญชาการ เพื่อพิจารณา 

 

 
 

– ภายใน 7  วนัทำการ  

 

 

 

 

 

 

 
 



พันธะสัญญาของงานสอบสวน 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย . . . . 

1. พบเจ้าหนา้ที่เสมียนประจำวัน   เพื่อเขียน

บันทึกประจำวันเอกสารหาย 

 2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก

ประจำวัน  ในหัวข้อที่รับแจ้ง 

 3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึก

ประจำวันให้ผู้แจ้ง  

*  ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่

สถานีตำรวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามตำรวจ  ที่

ทำการตำรวจชุมชน  หรือหน่วยบริการเคลื่อนท่ี

ของสถานีตำรวจ 

ภายใน  30 นาท  

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง  

1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพื่อกำหนด

อัตราเปรียบเทียบปรับ  

2.ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ

ใบเสร็จ  

ภายใน 30 นาที  

3.การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี  

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน ต่อ

พนักงานสอบสวน 

 2.เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้วเห็น

ควรอนุญาตบัตรรับรองสำเนาถูกต้อง มอบ

ให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2 ชั่วโมง  

4.การขอถอนคำร้องทุกข์  

1.พนักงานสอบสวนเวรเจา้ของคดี หรือร้อยเวร

ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย

ขั้นตอนการดำเนินคดี 

 3.บันทึกปากคำ และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชี

ยึดและรักษาทรัพย์ (กรณีของกลาง) ลงบันทึก

ประจำวัน บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดี

ความผิดอันยอมความได ้

ภายใน 2 ชั่วโมง  

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี  . 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด

ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่

เกี่ยวข้อง อธบิายข้อกฎหมาย  

2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา  

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำ

หลักประกันยื่นคำร้อง ขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อ

พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 

ภายใน 1 ชั่วโมง กรณีไม่อนุญาต

ภายใน24ชม 



 2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง

ครบถ้วน 3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น

ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 4.ผู้มีอำนาจ

สั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 5.ในกรณีที่

อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และ

สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้นายประกัน 6.

เจ้าหน้าที่เสมยีนเวร ทำการบันทึกประจำวันเพื่อ

ปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 

7.การคืนหลกัทรัพย์ที่นำมาประกันตัวผู้ต้องหา . . 

. . 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ

พนักงานสอบสวน หรือธุรการคดี 

 2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทาง

คดี ตรวจสอบบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด หรือบันทึก

เหตุท่ีถอนคดีได้ 

 3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา

ประกัน  

4.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรลงบันทึกประจำวันและ

มอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร . . 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ

สภาพ  

2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตำรวจ

จราจร หรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้

ปรากฏความรู้ ความชำนาญในเรื่องน้ันไว้ด้วย 

ภายใน 1  วัน  

9.การคืนของกลางกรณีศาลมีคำพิพากษาหรือ

คำสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรืออัยการแจ้งให้คืน . 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่

เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน  

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ

พิจารณาเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง 

 3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลง

ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดของกลาง 

ภายใน 2  ชั่วโมง  

10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี . พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย . 

ทุก 1 เดือนจนกว่า การสอบสวน

จะเสร็จสิ้น 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไวใ้จ

ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 

หรือประสานงานตำรวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคล

ที่ผู้ต้องหาไวว้างใจ มีภูมิลำเนาอยู่เป็นผูแ้จ้ง 

 

 

 

 

 
 

 

 

ในโอกาสแรก . 

 

 

 
 



พันธะสัญญากับข้าราชการตำรวจ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1. การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจำป 

1.ตร.มีหนังสอืสั่งการแจ้งหน่วยจัดทำบัญช(สน.

,สภ.,กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค 1.

คณะกรรมการพิจารณาเงนิเดือนของหน่าย

จัดทำบัญชีแต่ละระดับประชุมพิจารณา 

ภายใน 7  วัน . 

2. การแต่งต้ังกรณีร้องขอกลับภูมิลำเนา . 

1.ข้าราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งตั้ง

ยื่นคำร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตาม ลำดับ

ชั้น  พิจารณาและมีความเห็น (ผู้บังคับบัญชาใน

สายงาน , ผกก. , ผบก.) 
 

ภายใน  1  วัน . 

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน ) . 

1.ข้าราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถ้วนและ

เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติ

และยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร 
 

ภายใน 7  วัน . 

4. การขอเลื่อนยศ ( ชั้นสัญญาบัตร ) . 

1.ข้าราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถ้วนและ

เจ้าหน้าที่ธุรการของสถานี ตรวจสอบคุณสมบัติ

และยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร 
 

ภายใน 7  วัน . 

5.การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ . 

1.ตร.มีหนังสอืสั่งการแจ้งหน่ายต่าง ๆ รวบรวม

รายชื่อข้าราชการตำรวจ ที่คุณสมบัติครบถ้วน

เสนอภายในกำหนด 
 

ภายใน 7  วัน . 

6. การขอรับบำเหน็จบำนาญหรือบำเหน็จตกทอด 

. . 

1.ผู้มีสิทธิ์รับบำเหน็จบำนาญฯ หรือทายาทยื่น

เรื่องต่อหัวหน้าสถานีตำรวจ / ผกก. พร้อม

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

2.หัวหน้าสถานีตำรวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร

เสนอ ผบก. 
 

ภายใน 7  วัน . . 

7. การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ . 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมหลักฐาน 

เสนอผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นพิจารณาลง

นาม 

 
 

ภายใน 1  วัน . 

8. การดำเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่ากระทำ

ผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

1.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้ง

คณะกรรมการสอบสวน 

 2.ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่

ผิดก็ให้ยุติเรือ่ง 

ภายใน 1  วัน ภายใน 3  วัน 

9. การดำเนินการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่ากระทำ

ผิดวินัยอย่างร้ายแรง . . . . 

1.ผู้ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการตำรวจตั้งแต่ช้ัน

พลตำรวจถึง จ.ส.ต. ผู้บังคับบัญชา ต้นสังกัด 

ดำเนินการและพิจารณามีความเห็นในการ

ลงโทษ  

ภายใน 1  วัน . ภายใน 7  วัน . . 



2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการตำรวจตั้งแต่ช้ัน

ยศ ด.ต.–นายตำรวจชั้นสญัญาบัตร ผ บช.เป็น

ผู้สั่งตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะต้อง

สอบสวนให้เสร็จสิ้น ตามกฎ กพ. ฉบับท่ี 18 ( 

พ.ศ.2540 ) 

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ 

1.ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือทำเป็นคำชี้แจงเหตุผล

ต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

ภายใน 1  วัน 

11.การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้ต่าง

กรณีถูกฟ้อง เนื่องจากการปฏิบัตหน้าที่ราชการ

หรือถูกฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 

1.ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฏ

รายละเอียด และข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการ 

ภายใน 3  วัน . 

12.การขอที่พักอาศัย (กรณีอาคารอิสระของ สภ.) 

. . 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร

เสนอต้นสังกัด 2.ต้นสังกัดตรวจสอบหลกัฐาน

และจัดลำดับ 3.คณะกรรมการระดับ 

สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

ภายใน 1  วัน . . 

13.การขอรับเงินจากมูลนิธิสงเคราะห์ขา้ราชการ

ตำรวจ . 

1.ข้าราชการตำรวจหรือทายาทยื่นคำร้องพร้อม

หลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึง

ระดับ บก./ภ.จว. 

ภายใน 3  วัน . 

14.การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร – ธิดา

ข้าราชการตำรวจ จากสหกรณ์ออมทรัพย์

ตำรวจภูธรจงัหวัด 

1.ข้าราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับ

ทุนการศึกษาพร้อมหลักฐานประกอบ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาจนถึง ผบก. 

แล้วแต่เวลาที่กำหนด ( ประมาณ 

ต.ค.ของทุกปี ) 

15.การขอรับเงินช่วยเหลือจากมูลนิธและกองทุน

ของตำรวจ . 

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. ออกคำสัง่ให้ข้าราชการตำรวจ

ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 2.เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง 

ผกก. สน./ สภ. พร้อมหลกัฐาน การลงเวลา

ปฏิบัติราชการลงนาม เสนอ 

บก./ ภ.จว. พิจารณา 

ภายใน –  วัน . . 



19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานสอบสวน . . 

1.พนักงานสอบสวนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารที่

เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ  

2.เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 

ผกก. ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 

ภายใน 3  วัน . . 

20. การเบิกเงินรางวัลจราจร . 

1.เจ้าหน้าทีธุ่รการรวบรวมยอดเงินผู้ชำระ

ค่าปรับ ซึ่งต้องจัดสรรใหท้้องถ่ิน ร้อยละ 50 เป็น

ส่วนของตำรวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก. 

ภายใน 3  วัน . 

21. การเบิกเงินสินบนการพนัน . . 

1.เจ้าหน้าทีธุ่รการรวบรวมบัญชีผลคำพิพากษา

ของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูก

ต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 2. ผกก.ลงนามใน

เอกสารเสนอ ศาลจังหวัดชยันาท 

ภายใน 1  วัน ภายใน 1  วัน 
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