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แผนพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ
หัวข้อ : การพัฒนาคุณภาพการดำเนินงาน (Service Quality) 

ประสิทธิภาพการสื่อสาร (Communication Efficiency)
และการปรับปรุงระบบการทำงาน (Procedure Improvement)
ภายใต้ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566
ของสถานีตำรวจภูธนชนบท 
จังหวัด ขอนแก่น
  แผนพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ สถานีตำรวจภูธรชนบท
งานบริการ และงานบริการอื่นๆ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
ส่วนที่ ๑ เหตุผลความจำเป็น

การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) เป็นการประเมินที่มีจุดมุ่งหมายที่จะก่อให้เกิดการปรับปรุงพัฒนาสถานีตำรวจ ด้านคุณธรรมและความโปร่งใส ทั้งการบริหารงานภายในหน่วยงาน และการดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้มรับบริการ ประชาชน และสังคม รวมไปถึงกระตุ้นให้สถานีตำรวจความสำคัญต่อข้อมูลต่าง ๆ ที่จะต้องมีการเปิดเผยต่อสาธารณชน โดยถือเป็นการประเมินที่ครอบคลุมสถานีตำรวจทั่วประเทศ 

สถานีตำรวจเป็นหน่วยบริหารราชการที่ให้บริการกับประชาชนอย่างใกล้ชิด โดยมผู้กำกับการ/หัวหน้าสถานี เป็นผู้บังคับบัญชา ซึ่งมีภารกิจสำคัญในการรักษาความปลอดภัยพระมหากษัตริย์ พระราชินี พระรัชทายาท ผู้สำเร็จราชการแทนพระองค์ พระบรมวงศานุวงศ์ ผู้แทนพระองค์ และพระราชอาคันตุกะ ดูแล ควบคุม และกำกับการปฏิบัติงานของข้าราชการตำรวจซึ่งปฏิบัติการตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ป้องกันและปราบปรามการกระทำความผิดอาญา รักษาความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัยของประชาชนและความมั่นคงของราชอาณาจักร ปฏิบัติการอื่นใดตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นหน้าที่ของตำรวจหรือสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ช่วยเหลือการพัฒนาประเทศ และปฏิบัติการอื่นเพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้การปฏิบัติหน้าที่ของตำรวจเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

การพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ โดยเฉพาะการอำนวยความสะดวกให้กับประชาชนที่มาติดต่อ หรือมารับบริการของสถานีตำรวจ จึงมีความสำคัญ ซึ่งสอดคล้องกับตัวชี้วัดของสำนักงาน ป.ป.ช. ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ได้แก่ 1) คุณภาพการดำเนินงาน (Service Quality) 2) ประสิทธิภาพการสื่อสาร (Communication Efficiency) และ 3) การปรับปรุงระบบการทำงาน (Procedure Improvement) ที่หน่วยงานในการเข้าร่วมการประเมินจะต้องพัฒนา

ในการนี้ สถานีตำรวจภูธรชนบท พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การบริการประชาชนของสถานีตำรวจ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามตัวชี้วัดที่สำนักงาน ป.ป.ช. กำหนด จึงได้จัดทำแผนพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ 
หัวข้อ : การพัฒนาคุณภาพการดำเนินงาน (Service Quality) ประสิทธิภาพการสื่อสาร (Communication Efficiency) และการปรับปรุงระบบการทำงาน (Procedure Improvement) ภายใต้ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของสถานีตำรวจ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

2 สถานีตำรวจภูธรชนบท จึงได้จัดทำแผนพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ                  หัวข้อ : การยกระดับการบริการประชาชนขอสถานีตำรวจ ภายใต้ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ขึ้น เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติของสถานีตำรวจ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
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ส่วนที่ ๒ ขอบเขตการพัฒนางานบริการ 

๒.๑ คุณภาพการดำเนินงาน (Service Quality)

๒.๒ ประสิทธิภาพการสื่อสาร (Communication Efficiency)

๒.๓ การปรับปรุงระบบการทำงาน (Procedure Improvement)

๒.๔ ดำเนินกิจกรรมอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
ส่วนที่ ๓ วิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค ความยุ่งยาก (Pain Point) หรือความต้องการของผู้รับบริการ 

1. สถานีตำรวจภูธรชนบทยังขาด การประชาสัมพันธ์และการให้บริการด้านข้อมูล ข่าวสาร และขั้นตอนการติดต่องานให้กับ ผู้มาใช้บริการ หรือผู้มาติดต่อราชการ ส่งผลให้ประชาชนไม่ทราบแนวทาง ขั้นตอน ที่ต้องปฏิบัติ
2. สถานีตำรวจภูธรชนบทยังขาดป้ายประชาสัมพันธ์ขั้นตอน คู่มือการให้บริการ e-service หรือ ยังขาดการประชาสัมพันธ์ช่องทางการให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมเสนอแนะ หรือช่องทางการแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต
3. สถานีตำรวจภูธรชนบทยังขาดการประชาสัมพันธ์แนวทางการพัฒนาสถานีตำรวจยุคใหม่ ที่มีการพัฒนาระบบการให้ online หรือมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการป้องกันและปราบปรามอาชญากรรม จุดสกัด/ตรวจค้น ส่งผลให้ประชาชนไม่ทราบแนวทางการปฏิบัติงานและการพัฒนาที่เกิดขึ้นของสถานีตำรวจ
ส่วนที่ ๔ แนวทางการแก้ไขปัญหา จากการวิเคราะห์ เพื่อแก้ปัญหา ลดอุปสรรคความยุ่งยาก หรือตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ สถานีตำรวจภูธรชนบท จัดทำแนวทางการให้บริการเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง และมีช่องทางการรับรู้การรับบริการหลายช่องทาง ดังนี้ 

1.พัฒนาจุดประชาสัมพันธ์ /การให้บริการ และประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การ พัฒนาผ่าน Info Graphic
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2.เผยแพร่พันธะสัญญา คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการ e-service /วิธีการ/ระยะเวลาการให้บริการ ให้ผู้มาติดต่อราชการทราบ
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[image: image7.emf] กดดับเบิลคลิ๊กเพื่อดูเอกสาร
3.เผยแพร่แนวทางขับเคลื่อนงานป้องกันปราบปราม อาชญากรรม/CCTV /และเทคโนโลยีต่างๆ ที่นามาใช้ในเพื่อที่ เพื่อสร้างความเชื่อมั่นแก่ประชาชน และประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การพัฒนาผ่าน Info Graphic
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ส่วนที่ ๕ ผลลัพธ์/ ผลกระทบเชิงบวกต่อแผนพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ
3.1 ผู้รับบริการได้รับการบริการที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เช่น มีคู่มือการให้บริการประชาชน มีพันธะสัญญา เป็นต้น

3.2 ผู้รับบริการมีช่องทางในการเข้าถึงข้อมูลการให้บริการ การสื่อสารเพื่อสอบถามข้อมูล การแสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่าง ๆต่อการให้บริการของสถานีตำรวจ เป็นต้น
3.3 ประชาชนในพื้นที่มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน
แผนกิจกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการ
	หน่วยงาน
	กิจกรรม
	ระยะเวลา

	ผกก.สน.สภ.ชนบท
และงานอำนวยการ
	1. ปรับปรุงพัฒนา ทําความสะอาดพื้นที่อํานวยความสะดวกผู้มาติดต่อราชการให้ได้รับความสะดวกสบาย จัดทำคู่มือประชาชน พันธะสัญญาต่างๆ 
2. ปรับปรุงพัฒนาการให้บริการ e - service เรื่อง การแจ้งความออนไลน์
3. ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การพัฒนาของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ของ หน่วยงาน และ facebook
	1 ตุลาคม 2565
 – 
30 เมษายน 2566

	งานป้องกันและปราบปราม
	1. ประชาสัมพันธ์นโยบายการปฏิบัติราชการต่อต้านการทุจริต ไม่รับสินบน (No gift Policy) ให้ประชาชน ที่ใช้บริการรับทราบและให้ความร่วมมือ
2.ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การพัฒนาของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ของ หน่วยงาน และ facebook

3.ประชาสัมพันธ์การนํา CCTV มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ผ่าน google map
	

	งานจราจร
	1. ประชาสัมพันธ์นโยบายการปฏิบัติราชการต่อต้านการทุจริต ไม่รับสินบน (No gift Policy) ให้ประชาชน ที่ใช้บริการรับทราบและให้ความร่วมมือ
2. ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การพัฒนาของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ของ หน่วยงาน และfacebook

3.นํากล้อง CCTV มาจัดการจราจร ในเวลาเร่งด่วน
	

	งานสืบสวน
	1. ประชาสัมพันธ์นโยบายการปฏิบัติราชการต่อต้านการทุจริต ไม่รับสินบน (No gift Policy) ให้ประชาชน  ที่ใช้บริการรับทราบและให้ความร่วมมือ
2. ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์การพัฒนาของหน่วยงานผ่านเว็บไซต์ของ หน่วยงาน และ facebook

3.ประชาสัมพันธ์การนํา CCTV มาใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ ผ่าน google map

	

	งานสอบสวน
	1. ปรับปรุงพัฒนาจุดให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Service) ให้สะอาด มี Info Graphic สําหรับให้ข้อมูล พร้อมให้บริการ
2. จัดพื้นที่สําหรับนั่งพักรอรับบริการให้เพียงพอจํานวนผู้มาใช้บริการ
3.จัดทําคู่มือขั้นตอนการติดต่องานราชการให้กับประชาชน ดูแล้วเข้าใจง่าย

	





�สถานีตำรวภูธรชนบท�





• ยิ้มแย้มแจ่มใส 


• กิริยา วาจาสุภาพ อ่อนโยน


• แสดงออกถึงการเอาใจใส่ กระตือรือร้น 


• ไม่แสดงกริยาท่าทางในลักษณะ


ที่ไม่สนใจประชาชน








ตำรวจ





แนวทางการยกระดับการบริการประชาชนของสถานีตำรวจภูธรชนบท





ณ สถานีตำรวจ





บุคลิกภาพของตำรวจ





• พนักงานวิทยุต้องสอบถามที่อยู่ และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้แจ้งไว้หากมีเหตุที่ตำรวจไม่สามารถไปพบได้ในเวลาอันรวดเร็ว ก็ให้โทรไปแจ้งข้อขัดข้องให้กับประชาชนทราบ เพื่อลดความเข้าใจผิดของ ประชาชนว่าตำรวจไม่สนใจการบริการ 


• ตำรวจที่ได้รับแจ้งจากศูนย์วิทยุ เมื่อดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลให้ศูนย์วิทยุทันที 


• หัวหน้าสถานี หัวหน้างานป้องกันปราบปราม และหัวหน้าสายตรวจ ต้องสนใจติดตามผลการปฏิบัติทางวิทยุสื่อสารอย่างจริงจัง








• เป็นการปฏิบัติการเชิงรุก หรือสร้างความใกล้ชิดและ เป็นมิตรกับประชาชน 


• เป็นการหาแนวร่วมและได้มา ซึ่งข้อมูลอันเป็นประโยชน์ต่อ การปฏิบัติงาน





• เน้นการบริการเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว 


• ตำรวจทุกนายมีหน้าที่ต้อรับและอำนวยความ สะดวกให้กับประชาชนที่มาขอรับบริการ 


• ต้องมีที่จอดรถประชาชน 


• ห้องน้ำสะอาด พร้อมใช้ 





นอกสถานีตำรวจ





ตำรวจไปพบเอง





ประชาชนแจ้ง/ร้องขอ








_1746371247.pdf






ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหต ุ


1.การแจ้งเอกสารหาย 
-  พบเจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวัน เพื่อเขียนบันทกึประจ าวันเอกสารหาย 
-  พนักงานสอบสวนลงนามในบันทกึประจ าวันในข้อที่รับแจ้ง 
-  เจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้งภายใน    10  นาท ี


  


2. การเปรยีบเทียบปรับตามใบสั่ง 


-  น าใบส่ังพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตราเปรยีบเทียบปรับ 
-  ช าระค่าปรับที่เสมยีนเปรียบเทยีบปรับรับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ (กรณทีี่ไม่ต้อง 
บันทึกคะแนน ) ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บรกิารช าระค่าปรับทางไปรษณีย ์
ภายใน   30 นาท ี


  


3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 


-  ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทกึประจ าวันต่อพนักงานสอบสวน 
-  เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต 
-  เจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวันน าส าเนาบันทึกประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง 
ส าเนาถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง    ภายใน    30  นาท ี


  


4.การขอถอนค าร้องทุกข์ 


-  พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรอืรพนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-  พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายขั้นตอนการด าเนนิคดี 
-  บันทึกปากค า และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของกลาง ) 
ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้ 
 ภายใน    1   ชั่วโมง 


  


5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน กรณทีี่ไม่เกี่ยวกับคดี 
-  พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
-  ลงบันทึกประจ าวันภายใน    1   ชั่วโมง 


  


6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 


-  ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ 
พนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานต ารวจ  ภายใน  1 ชั่วโมง  นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรอืเจ้าพนักงานต ารวจ 
-  พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
-  บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
-  ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
-  ในกรณทีี่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน 
-  เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 
    กรณมีีเหตุจ าเป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ใหพ้ิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน   1   ชั่วโมง
นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราว 


  


7.การคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันผู้ต้องหา 


-  น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ
ทางคดีภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน
สอบสวน 
-  พนักงานสอบสวนหรอืเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดตีรวจสอบและบันทกึผลคดีถึงที่สุด 
หรือบันทกึเหตุที่ถอนคดีได้ 
-  พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
-  เจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวันลงบันทกึประจ าวัน และมอบหลักทรัพย์คนืให้นายประกัน 
 ภายใน    1   วันท าการ นับแต่วันที่ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน 


  


8.การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 
-    พนักงานสอบสวนท าบันทกึส่งรถไปตรวจสภาพ     
หรือผู้ช านาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย  
ภายใน  ......................วัน 


  


9.การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพิพากษา หรือค าสั่ง
ถงึที่สุดไม่ริบ หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน 


-   น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
-   พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่ง 
คนืของกลาง 
 -   ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และ 
รักษาทรัพย์ ภายใน    2    ชั่วโมง 


  


10.การแจ้งความคืบหน้าของคดี 
-  พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสอืถึงผู้เสยีหาย    
 ภายใน  1 เดือน    จนกว่าการสอบสวนจะเสร็จสิ้น 


  


11.การแจ้งให้ญาติหรอืบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ 
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 


-  เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน 
กับต ารวจท้องที่  ที่ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่ เป็นผู้แจ้ง
ภายใน    24    ชั่วโมง 


  


พันธะสัญญาของ งานสอบสวน 







พันธะสัญญาของ งานป้องกันปราบปราม 
ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหต ุ


1.การบริหารงานสายตรวจ 


สถา นี มีองค์ประกอบในการบ ริหารงานป้องกั นปราบปราม
อาชญากรรม ได้แก่ ห้องปฏิบัติการสายตรวจ ,ข้อมูลในการวางแผน
ป้องกันปราบปรามอาชญากรรม,เคร่ืองมือส่ือสาร,แผนเผชิญเหตุ
, แผนท่ีสถานภาพอาชญากรรม, ต ารวจสายตรวจท่ีผ่านการฝึกอบรม
มา  อย่างดี ,ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูลข่าวสารและมี
ผู้บังคับบัญชาอ านวยการในพ้ืนท่ี 


  


2. ความพร้อมในการป้องกันปราบปราม 


สถานีมีความพร้อมในการป้องกันปราบปราม และให้บริการประชาชน
ตลอด 24 ชม. โดยแบ่งพื้นท่ีการตรวจเป็น 3 เขตตรวจ  แต่ละผลัด    
มีต ารวจสายตรวจ จ านวน 6 นาย   สายตรวจรถยนต์   2 นาย        
ส า ย ต ร ว จ ร ถ จั ก ร ย า น ย น ต์ ทั้ ง ห ม ด   2 4  น า ย   ต า ร ว จ 
ชุมชน  3 นาย  และปฏิบัติร่วมกับอาสาสมัครต ารวจชุมชน 300 นาย 


  


3.การระงับเหต/ุให้บริการ 
เม่ือมีการแจ้งเหตุร้าย หรือขอรับบริการ ต ารวจสายตรวจในพื้นท่ี 
เดินทางไประงับเหตุ และให้การบริการได้รับแจ้ง  ภายในเวลา 10 นาที 


  


4. การควบคุมผู้ต้องหา 
ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขังจะได้รับการควบคุมอย่างปลอดภัยในห้องควบคุม
ท่ีสะอาดเหมาะสม 


  


5. การรับโทรศัพท์แจ้งเหตุของสถานี 
การรับโทรศัพท์มาแจ้งเหตุท่ีสถานีต ารวจจะจัดโทรศัพท์รับแจ้งเหตุไว้
โดยเฉพาะ  จ านวน  1  หมายเลข  081-930 4733  โดยใช้ระบบ
คนตอบรับ 


 
 







พันธะสัญญาของ งานธุรการและอ านวยการ 


ประเภทของงาน พนัธะสัญญา หมายเหตุ 
1.การตรวจสอบประวตัิสมคัรงานหรอืเขา้ศกึษาตอ่ 1. พบเจา้หนา้ที่ธุรการเพื่อพิมพล์ายนิว้มือและกรอกขอ้ความในเอกสาร 


2. สง่เรือ่งไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวตัิอาชญากร 
3. แจง้ผลการตรวจสอบประวตัิ 
    ภายใน.................วนั 


  


2. การขอตอ่อายใุบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว 1. พบเจา้หนา้ที่ย่ืนค  ารอ้ง 
2. ช  าระเงินคา่ธรรมเนียม 
3. ลงรายการตอ่อายใุนใบส าคญัฯ 
4. ออกใบเสรจ็รบัเงิน 
5. นายทะเบียนลงนาม 
    ภายใน..............นาที 


  


3. แจง้ยา้ยภมิูล าเนาคนตา่งดา้ว 
    (ทัง้กรณียา้ยออกและยา้ยเขา้) 


1. น าใบส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้ว และส าเนาทะเบียนบา้นมาพบเจา้หนา้ที่ธุรการ 
2. เขียนค ารอ้ง 
3. เจา้หนา้ที่ธุรการลงรายการในใบส าคญั ฯ 
4. นายทะเบียนลงนาม 
5. (กรณียา้ยเขา้)  ท  าบนัทกึขอรบัเอกสารตน้เรือ่งของคนตา่งดา้วจากสถานีต ารวจเดิม 
     ภายใน............นาที 


  


4. ขอปิดรูปถ่ายคนตา่งดา้วเม่ือครบระยะ 5 ปี   1. พบเจา้หนา้ที่ธุรการ พรอ้มภาพถ่ายขนาด 2 นิว้ จ  านวน  4  รูป 
2. เขียนค ารอ้ง 
3. เจา้หนา้ที่ประทบัตรา 
4. นายทะเบียนลงนาม 
    ภายใน.................นาที 


  


5. การรบัใบแทนในส าคญัประจ าตวัคนตา่งดา้วที่
ช  ารุด 
    หรือสูญหาย 


1. น าหลกัฐานใบแจง้ความสญูหายหรอืช ารุดพรอ้มถ่ายภาพและส าเนาทะเบียนบา้น พบ
เจา้ 
  หนา้ท่ีธุรการเพ่ือยืน่ค  าร้องและช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ 
2. เจา้หนา้ที่ธุรการออกใบเสรจ็ สอบปากค าตรวจสอบเอกสาร และออกเลม่ใบส าคญั 
3. นายทะเบียนลงนามภายใน..............ชั่วโมง 


  


ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหตุ 


1.การเลื่อนขั้นเงนิเดือนประจ าปี 
1. ตร.มหีนังสือสั่งการแจ้งหน่วยจัดท าบัญชี (สภ./กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค) 
2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่วยจัดท าบัญชีแต่ละระดับประชุมพิจารณา 
3. ผู้มีอ านาจออกค าสั่ง    ภายใน.................วัน 


  


2. การแต่งตั้งกรณีร้องขอกลับภูมิล าเนา 


1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งตั้งยื่นค าร้องผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาและมีความเห็น (ผู้บังคับบัญชาในสายงาน,ผกก.,ผบก.) 
2. ผู้บังคับบัญชาระดับ บช. หรือตร.ภาคมีความเห็นเสนอ ตร. 
3. คณะกรรมการระดับ ตร.พิจารณา 
4. ตร.ออกค าสั่งแต่งตั้ง    ภายใน..............วัน 


  


3. การขอเลื่อนยศ 
     (ชั้นประทวน) 


1. ข้าราชการต ารวจที่มคีุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ธุรการของสถานีต ารวจตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาและลงนาม (สน.,สภ./กก.,บก.,ภ.จว.)เสนอ บช./ตร.ภาค 
3. ผู้มีอ านาจ (ผบช.)ออกค าสั่งแต่งตั้งว่าที่ยศ     ภายใน............วัน 


  


4. การเลื่อนยศ 
     (ชั้นสัญญาบัตร) 


1. ข้าราชการต ารวจที่มคีุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ธุรการของสถานีต ารวจตรวจสอบ คุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร 
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาและลงนาม(สภ./กก.,บก.,ภ.จว.)เสนอ บช./    ตร.ภาค 
3. ผู้บังคับบัญชาระดับ บช./ตร.ภาค พิจารณาและลงนามเสนอ ตร. 
4. ตร.(โดย สกพ.) ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามค าสั่งแต่งตั้งว่าที่ยศ    ภายใน.................วัน 


  


5. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ตร.มหีนังสือสั่งการแจ้งหน่วยต่าง ๆ รวบรวมรายชื่อข้าราชการต ารวจที่มีคุณสมบัติ  ครบถ้วนเสนอภายในก าหนด 
2. สภ./กก. เสนอรายชื่อพร้อมเอกสารประกอบ ผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นถึง      ตร. 
3. ตร.เสนอเรื่องถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี    ภายใน..............วัน 


  


6. การขอรับบ าเหน็จบ านาญหรือบ าเหน็จตกทอด 
1. ผู้มีสิทธริับบ าเหน็จบ านาญ ฯ หรือทายาทยื่นเรื่องต่อหัวหน้าสถานีต ารวจ/ผกก. พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. หัวหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ผบก.ภายใน............วัน 


  


7. การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
     (ชั้นสัญญาบัตร) 


1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณา  ลงนาม 
2. ผู้มีอ านาจลงนามในบัตร (ต ารวจภูธรเป็นอ านาจ ผบก.ภ.จว.)ภายใน.................วัน 


  


8. การด าเนินการทางวินัย กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด 
   วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 


1. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้งคณะกรรมการสอบสวน 
2. ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไม่ผิดก็ให้ยุติเรื่องภายใน..............วัน 


  


9. การด าเนินการทางวินัย กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด 
    วินัยอย่างร้ายแรง 


1. ผู้ถูกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจตั้งแต่ชั้นพลต ารวจถึง จ.ส.ต.ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดด าเนนิการและพิจารณามคีวามเห็นในการลงโทษ 
2. ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจตั้งแต่ชั้นยศ ด.ต.- นายต ารวจชั้นสัญญาบัตรผบช. เป็นผู้สั่งตั้งกรรมการ และคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้เสร็จสิ้นตามกฏ ก.พ.ฉบับ ที่ 18 
(พ.ศ.2540)             ภายใน............วัน 


  


10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ์  ผู้ถูกลงทัณฑ์ยื่นหนังสือท าเป็นค าชี้แจงเหตุผลต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงภายใน.............วัน   


11. การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้ต่างกรณีถูก 
     ฟ้องเนื่องจากการปฏบิัติหน้าที่ราชการหรือถูกฟ้อง 
     คดีต่อศาลปกครอง  
  


ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฏรายละเอียดและข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏบิัติหน้าที่ราชการภายใน..................วัน   


12.การขอที่พักอาศัย (กรณีอาคารอิสระของสน./สภ.) 
     


1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด (สภ.อ.ดอนสัก) 
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับ 
3. คณะกรรมการระดับ สน./สภ.พิจารณาจัดเข้าพักอาศัยภายใน.................วัน 


  


13. การขอที่พักอาศัย 
1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด  สภ. 
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชา (เช่น บก.,บช.หรือตร.แล้วแต่กรณี)  ตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับ 
3. คณะกรรมการพิจารณาจัดเข้าพักอาศัยภายใน.................วัน 


  


14.การขอรับเงนิจากมูลนิธสิงเคราะห์ข้าราชการต ารวจ 
1. ข้าราชการต ารวจหรือทายาทยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึงระดับ บก./ภ.จว. 
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานแล้วเสนอ สก.สกพ.พิจารณา 
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติภายใน.................วัน 


  


15. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 


1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับเงนิค่ารักษาพยาบาล ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอ ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึงบก.หรือภ.จว. พิจารณา 
2.  บก./ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิ    ภายใน.................วัน 


  


16.การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 
     


1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับเงนิค่าเล่าเรียนบุตร ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานเสนอ  ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึง บก.หรือ ภ.จว.พิจารณา 
2. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิภายใน.................วัน 


  


17. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 


1. ผกก.สน./สภ. ออกค าสั่งให้ข้าราชการต ารวจปฏบิัติงานนอกเวลาราชการ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ผกก.สภ./สภ. พร้อมหลักฐานการลงเวลาปฏบิัติ   ราชการลงนาม เสนอ บก./ภ.จว. พิจารณา 
3. บก./ ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิภายใน.................วัน 


  


18.การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานสอบสวน 


1. พนักงานสอบสวนยื่นค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่ธุรการ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก.ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว. พิจารณา 
3. บก./ ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิภายใน.................วัน 


  


19.การเบิกเงินรางวัลจราจร 
     


1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงนิผู้ช าระค่าปรับ ซ่ึงต้องจัดสรรให้ท้องถิ่นร้อยละ 50 เป็นส่วนของต ารวจร้อยละ 50 เสนอ ผกก.ลงนามเอกสาร ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา 
2. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิ     ภายใน.................วัน 


  


20. การเบิกเงินสินบนการพนัน 


1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ  บก./ ภ.จว.พิจารณา 
3. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิ   ภายใน.................วัน 


  


21.การเบิกเงินสินบนยาเสพติด 


1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบัญชีผลค าพิพากษาของศาล แล้วให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความ    ถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร 
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ  บก./ ภ.จว.พิจารณา 
3. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไปกรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด 
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงนิ    ภายใน.................วัน 


  







พันธะสัญญาของ งานจราจร 
ประเภทของงาน พันธะสัญญา หมายเหต ุ


 
 
 
 
1.การจัดก าลังต ารวจควบคุมและจัดการ
จราจรประจ าทางแยกหรือจุดท่ีมีปัญหา
การจร าจร เ ส้ นท า งแยกส า คัญหน้ า
ศูนย์การค้าสถานศึกษาหรือย่านชุมชน 


 
 
 
 
-จัดก าลังเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรประจ าทางแยกท่ีส าคัญและจุดส าคัญ 
-ช่วงเวลาท่ีมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรอยู่ประจ าจุด 


 
 
 
 


-จัดก าลังประจ าทางแยกส่ี
แยกก าลัง 4 นาย 
-จัดก าลังประจ าจุดส าคัญ 20 
จุดก าลัง 20 นาย  
-ช่วงเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีต ารวจ
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ตั้ ง แ ต่ เ ว ล า 
05.00-22.00 น.  


 
 
 
2. จัดก าลังต ารวจไว้อ านวยความสะดวก
การจราจร 


  
 
 
-จัดสายตรวจจราจรไว้อ านวยความสะดวกการจราจร 
 


 
 
 


-ช่วงวงเวลาจัดสายตรวจ 24 
ชั่วโมง 
-จัดก าลังสายตรวจ 2 สาย
จ านวน 4 นาย  


 
3 .การอ านวยความสะดวกด้ านการ
เปรียบเทียบปรับคดีจราจร 


 
เจ้าหน้าท่ีต ารวจจราจรจับกุมออกใบสั่ง 


 
-ภายในเวลา 3 ชั่วโมง  
-ส าม ารถช า ร ะค่ าป รั บ ไ ด้ 
08.00-17.00 น. 
- ภายใน 15 นาที 


4. การอ านวยความสะดวกการจราจร
ทั่วไป 


-พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-พิจารณาด าเนินการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 
-พิจารณาเสนอหน่วยงานเพ่ือสั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 


-ภายใน 1 วันท าการ (กรณี 
สน.ด าเนินการเองได้) 
-ภายใน 3 วันท าการ (กรณี 
ต้องก าลังหรือเสนอหน่วยงาน
อื่น) 
 


5. การขออ านวยความสะดวกกรณีต้องขอ
ใช้ผิวการจราจร 


-พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-พิจารณาด าเนินการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 
-พิจารณาเสนอหน่วยงานเพ่ือสั่งการแล้วแจ้งผลให้ทราบ 


-ภายใน 1 วันท าการ (กรณี ไม่
กระทบต่อหน่วยงานอ่ืน) 
-ภายใน 3 วันท าการ (กรณี 
ต้องประสานหน่วยงานอื่น) 


 


 
6 .  การขออ านวยความสะดวกด้ าน
การจราจร กรณีจะต้องออกค าสั่งหรือ
ข้อบังคับ 


 
-พบเจ้าหน้าท่ีเพื่อติดต่อหรือยื่นหนังสือ 
-หัวหน้าสถานีพิจารณามีความเห็นเสนอเรื่องไปยังผู้บังคับการ 
ผู้บัญชาการพิจารณา 


 
ภายใน 3 วันท าการ 


 
 






