
 
 
 
 

ค าสั่งสถานีต ารวจภูธรสารภี 
ที่  181 / 2561 

เรื่อง  การก าหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน 
............................................. 

 
1. ตามนโยบายการบริหารราชการของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ปีงบประมาณ 2561    

และโครงการพัฒนาสถานีต ารวจเพื่อประชาชน โดยมุ่งเน้นการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการน า
หลักการบริการเบ็ดเสร็จ  ณ จุดเดียว  หลักประสิทธิภาพ  มาให้บริการประชาชนพร้อมบริการด้วยความเต็มใจ
และใส่ใจ และมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน ด้วยการวัดผลผลิตหรือผลส าเร็จของงาน  วัดผลลัพธ์หรือความพึงพอใจ
ของประชาชน โดยการส่งเสริมการท างานของเจ้าหน้าที่ต ารวจอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีความ
รับผิดชอบต่อประชาชนท าให้แก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที  โดยให้ปฏิบัติตามแนวทางคู่มือโครงการพัฒนาสถานี
ต ารวจเพื่อประชาชน 

    ในส่วนด้านการบริการทั่วไป ได้ก าหนดให้บริการด้วยความรวดเร็ว และก าหนด
ระยะเวลาแล้วเสร็จ เป็นข้ันตอน ในรูปแบบของพันธะสัญญากับประชาชนผู้มาใช้บริการ   เพื่อให้การ
ด าเนินการบรรลุผลตามที่โครงการก าหนด ซึ่งในห้วงที่ผ่านมาทางสถานีได้มีการประชุมร่วมกันในทุกงานที่
เกี่ยวข้องแล้ว ได้มีการก าหนดรูปแบบขั้นตอน และระยะเวลาการบริการที่เหมาะสม กั บการที่จะบริการ
ประชาชนในพื้นที่  

 
2. ดังน้ัน  เพ่ือให้งานด้านการบริการทั่วไป เป็นไปตามวัตถุประสงค์  ของโครงการพัฒนา

สถานีต ารวจเพ่ือประชาชน  จึงขอก าหนดข้ันตอนระยะเวลาการให้บริการประชาชน เพื่อเป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานด้านการบริการประชาชน การบริการในงานสอบสวน งานป้องกันปราบปราม งานจราจร และงาน
บริการส่วนของต ารวจในสถานี  รายละเอียดตามผนวกแนบท้ายค าสั่ง 

 
3. การปฏิบัติ 
     3.1 มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่ รับผิดชอบ ในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามกรอบ

ระยะเวลา ขั้นตอนที่ก าหนด  
     3.2 ให้บริการประชาชนด้วยจิตบริการ ถูกต้องและเป็นธรรม ให้ประชาชนเกิดความ

ประทับใจในการบริการ  
     3.3 ติดประกาศขั้นตอนให้ประชาชนทราบ ทั้งในเว็บไซต์ ป้ายประกาศ และประชาสัมพันธ์

ผ่านส่ือต่างๆ  เพื่อความเข้าใจร่วมกัน  
     3.4 หากการบริการติดขัดในเร่ืองใด ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับช้ัน เพื่อ

ร่วมกันพิจารณาแก้ไขปัญหา พร้อมพัฒนาปรับปรุงต่อไป   
     3.5 มอบหมายให้ พันต ารวจโท อิทธิรัชต์ แสนปัญญา รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) สถานี

ต ารวจภูธรสารภี  รับผิดชอบควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติ ในส่วนของการบริการประชาชนที่ศูนย์บริกา รฯ 
และในส่วนของงานสอบสวน 
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     3.6 มอบหมายให้ รองผู้ก ากับการป้องกันปราบปราม สถานีต ารวจภูธรสารภี  และ  

สารวัตรป้องกันปราบปราม สถานีต ารวจภูธรสารภี รับผิดชอบควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติ ในส่วนของการ
บริการของงานป้องกันปราบปราม   

     3.7 มอบหมายให้ สารวัตรอ านวยการ สถานีต ารวจภูธรสารภี  รับผิดชอบควบคุม ก ากับ 
ดูแล การปฏิบัติ ในส่วนของการบริการข้าราชการต ารวจในสถานี  

     3.8 มอบหมายให้ สารวัตรจราจร สถานีต ารวจภูธรสารภี  รับผิดชอบควบคุม ก ากับ ดูแล 
การปฏิบัติ ในส่วนของการบริการของงานจราจร 

    
 
ทั้งนี้   ตัง้แต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ.2560 ถึง 30 กันยายน พ.ศ.2561   
       ส่ัง  ณ  วันที่  21 พฤษภาคม พ.ศ.2561 
 
 

        พันต ารวจเอก 
    ( สงกรานต์  สันวงค์ ) 

         ผู้ก ากับสถานีต ารวจภูธรสารภี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผนวกทา้ยค าส่ัง :  ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน
ประกอบ        :  ค าส่ัง สภ.สารภี ที่ 181/2561  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
1. พบเจ้าหน้าที่เพื่อพิมพ์ลายนิ้วมือและกรอกข้อความ    ใน
เอกสาร

2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กองทะเบยีนประวัติอาชญากร

3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ
1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อตรวจสอบ หลักฐานเกี่ยวกับ การ
แสดงง้ิว การแสดงง้ิว

2. ส่งบทการแสดงใปตรวจสอบที่สันติบาล

3. รับผลการตรวจบทแปลจากสันติบาล

4. แจ้งผลการพิจารณา
1. พบเจ้าหน้าที่ย่ืนค าร้อง
2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายุในใบส าคัญฯ
4. ออกใบส าคัญรับเงิน
5. นายทะเบยีนลงนาม
1. น าใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว และส าเนาทะเบยีนบา้นมา
พบเจ้าหน้าที่ธุรการ

2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าที่ธุรการลงรายการในใบส าคัญฯ

4. นายทะเบยีนลงนาม
5. (กรณีย้ายเข้า)ท าบนัทกึขอรับเอกสารต้นเร่ืองของ คนต่างด้าว
จากสถานีต ารวจเดิม

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการ พร้อมภาพถ่ายขนาด 2 นิ้ว จ านวน 
จ านวน 4 รูป

2. เขียนค าร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทบัตรา
4. นายทะเบยีนลงนาม
1. น าใบส าคัญประจ าคนต่างด้าวและใบมรณบตัร พบเจ้าหน้าที่
ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในในส าคัญประจ าคนต่างด้าว

3. นายทะเบยีนลงนาม

ด้านการให้บรกิารประชาชน

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคนต่างด้าว (ทั้ง
กรณีย้ายออกและย้ายเข้า)

1. การตรวจสอบประวัติสมัครงาน 
หรือเข้าศึกษาต่อ

ภายใน 10-15 วัน

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว

ภายใน 30 นาที

ภายใน 5 วัน

ภายใน 1 ชั่วโมง

3. การขอต่ออายุใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าว 

ภายใน 30 นาที

5. ขอปดิรูปถ่ายคนต่างด้าวเมื่อครบ
ระยะ 5 ปี

ภายใน 30 นาที

6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
1. เมื่อคนต่างด้าวได้รับราชกิจจาฯใหแ้ปลงเปน็สัญชาติไทยแล้ว 
มาพบเจ้าหน้าที่ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารต้นเร่ืองในใบส าคัญประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบยีนลงนาม
4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหายหรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพและ
ส าเนาทะเบยีนบา้นพบเจ้าหน้าที่ธุรการเพื่อย่ืนค าร้อง     และ
ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสร็จ สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร  
และออกเล่มใบส าคัญ

3. นายทะเบยีนลงนาม
1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญถิ่นที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบยีนทอ้งที่ส านักตรวจคนเข้าเมือง แล้วย่ืนค าร้องช าระ
ค่าธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักตรวจคน
เข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้
5. นายทะเบยีนลงนาม
6. ส่งปลายขั้วไปส านักตรวจคนเข้าเมือง

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อมใบส าคัญฯ

2. ตรวจสอบหลักฐานและยืนยันความถูกต้องจากส านักตรวจคน
เข้าเมือง

3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบยีบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5. นายทะเบยีนลงนาม
6. ส่งปลายขั้วไปส านักงานตรวจคนเข้าเมือง

10. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม ่(เกินก าหนด 7 วัน) 

ภายใน 1 ชั่วโมง

7. ขอแปลงสัญชาติคนต่างด้าว ภายใน 1 ชั่วโมง

8. การรับใบแทนใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวที่ช ารุดหรือสูญหาย

9. ขอรับใบส าคัญประจ าตัวคนต่าง
ด้าวใหม ่(ภายใน 7 วัน)

ภายใน 1 ชั่วโมง

ภายใน 1 ชั่วโมง

ภายใน 1 ชั่วโมง6. การแจ้งการตายของคนต่างด้าว

พ.ต.อ.
( สงกรานต์ สันวงค์ )

ผกก.สภ.สารภี



ผนวกทา้ยค าส่ัง :  ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน
ประกอบ        :  ค าส่ัง สภ.สารภี ที่ 181/2561  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
1.พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน(ปจว.)เพื่อลงบนัทกึประจ าวัน
2.พนักงานสอบสวนลงนามในประจ าวัน
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนาบนัทกึประจ าใหผู้้แจ้งประชาชน
สามารถใช้บริการได้เพิ่มเติมที่ตู้ยามต ารวจ ที่ท าการต ารวจชุมชน หรือ
รถยนต์โมบายเคล่ือนที่ของสถานี

1.น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบเพื่อก าหนดอัตราเปรียบเทยีบปรับ
2.ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทยีบปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่
(กรณีไม่โดนตัดคะแนน)ประชาชนสามารถใช้บริการช าระค่าปรับทาง
ไปรษีณย์ได้

1.ย่ืนค าร้องขอคัดส าเนาบนัทกึประจ าวันต่อพนักงานสอบสวน
2.หวัหน้าสถานีพิจารณามีความเหน็อนุญาตหรือไม่อนุญาต
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบนัทกึประจ าวันใหพ้นักงาน
สอบสวนรับรองส าเนาถูกต้องมอบใหผู้้แจ้ง
1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี
3.บนัทกึปากค าและลงลายมือชื่อในสมุดบญัชี ยึดและรักษาทรัพย์(กรณี
ยึดของกลาง ลงบนัทกึการถอนค าร้องทกุข์คดีความผิดอันยอมความได้

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเทจ็จริงและตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย
2.ลงบนัทกึประจ าวัน
1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกันย่ืนค าร้องขอปล่อย
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
3.บนัทกึสัญญาประกันและพิจารณามีความเหน็ใหป้ระกันหรือไม่

4.ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่อนุญาตใหป้ระกัน
5.กรณีอนุญาต จะออกหลักฐานรับหลักประกันและสัญญาประกันคู่
ฉบบัมอบใหน้ายประกัน
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบนัทกึประจ าวันเพื่อปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา
1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่หอ้งคดี

ด้านงานสอบสวน

7.การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ตอ้งหา

ภายใน 1 ชั่วโมง

1.การแจ้งเอกสารหาย ภายใน 10 นาที

ภายใน 1 ชั่วโมง

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา ภายใน 1 ชั่วโมง

ภายใน 10 นาที2.การเปรียบเทยีบตามใบส่ัง

ภายใน 15 นาที

ภายใน 1 ชั่วโมง

5.การแจ้งความเปน็ฐานกรณี
ไม่เกี่ยวคดี

3.การขอส าเนาบนัทกึ
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี

4.การขอถอนค าร้องทกุข์



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ

ด้านงานสอบสวน

2.พนักสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่หอ้งคดีตรวจสอบและบนัทกึผลคดีถึง
ที่สุดหรือบนัทกึเหตุที่ถอนคดีได้
3.พนักงานสอบสวนมีความเหน็ใหถ้อนสัญญาประกัน
4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบนัทกึประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืน
ใหน้ายประกัน
1.พนักงานสอบสวนท าบนัทกึส่งรถไปตรวจสภาพ
2.น ารถไปตรวจสอบสภาพที่กองบงัคับการตรวจจราจรหรือผู้ช านาญ 
แต่ต้องสอบสวนใหป้รากฎ
1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงาน
สอบสวน
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณามความเหน็เสนอผู้
มีอ านาจส่ังคืนของกลาง
3.ลงบนัทกึประจ าวันคืนของกลางและลงลายมือชื่อรับในสมุดบญัชียึด
และรักษาทรัพย์พนักงานสอบสวนแจ้งเปน็หนังสือถึงผู้เสียหาย

10.การแจ้งความคืบหน้า
ของคคี

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเปน็ผู้แจ้งหรือประสานงานต ารวจ
ทอ้งที่ที่ญาติ หรือบคุคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เปน็ผู้แจ้ง

ภายใน 24 ชั่วโมง

11.การแจ้งใหญ้าติหรือบคุคล
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับกุมร้องขอ

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเปน็ผู้แจ้งหรือประสานงานต ารวจ
ทอ้งที่ที่ญาติ หรือบคุคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เปน็ผู้แจ้ง

ภายใน 24 ชั่วโมง

9.การคืนของกลางกรณีศาลมี
ค าพิพากษาหรือค าส่ังถึงที่สุด
ไม่ริบหรือพนักงานอัยการแจ้ง
ใหคื้น

ภายใน 2 ชั่วโมง

7.การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ตอ้งหา

ภายใน 1 ชั่วโมง

8.การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร

ภายใน 2 ชั่วโมง

พ.ต.อ.
( สงกรานต์ สันวงค์ )

ผกก.สภ.สารภี



ผนวกทา้ยค าส่ัง :  ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน
ประกอบ        :  ค าส่ัง สภ.สารภี ที่ 181/2561  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
1. การจัดก าลังต ารวจควบคุมและ
จัดการจราจรประจ าทางแยก หรือ
จุดที่มีปญัหาการจราจรเช่น ทาง
แยกสถานศึกษาหรือย่านชุมชน
สถานศึกษาหรือย่านชุมชน 

ก าลังประจ าทางแยกและจุดส าคัญ 16 จุด ก าลัง 16 นาย

2. จัดก าลังต ารวจไว้อ านวยความ
สะดวกการจราจร 

 ช่วงเวลาการจัดสายตรวจ 06.30-22.00 น. สายตรวจจราจร
เดินทางถึงที่เกิดเหตุ 5 นาท ีจ านวนผลัดละ 3 นาย โดยมีรอง
สารวัตรจราจรควบคุมการปฏิบติั 

1.เมื่อจับกุมแล้วออกใบส่ัง น าใบอนุญาตขับขี่ส่งที่เจ้าหน้าที่
เปรียบปรับ

ภายใน 1 ชั่วโมง

2.ผู้ถูกจับใบอนุญาตขับขี่น าใบส่ังใหพ้นักงานสอบสวนเพื่อก าหนด
อัตราเปรียบเทยีบปรับ

ภายใน 15 นาที

3.ช าระค่าปรับตามอัตราค่าปรับที่พนักงานสอบก าหนด และรับ
ใบอนุญาตคืน

ภายใน 15 นาที

ย่ืนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีสถานีต ารวจด าเนินการเองได้) ภายใน 1 วัน

ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีต้องขอก าลังหรือประสานกับ
หน่วยอื่น)

ภายใน 3 วัน

ย่ืนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีสถานีต ารวจด าเนินการเองได้) ภายใน 1 วัน

ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีต้องขอก าลังหรือประสานกับ
หน่วยอื่น)

ภายใน 3 วัน

1.ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ
2.หวัหน้าสถานีพิจารณามีความเหน็
3.ส่งเร่ืองไปยังกองบงัคับการ

ภายใน 7 วัน 

ด้านงานจราจร

3. การอ านวยความสะดวกด้านการ
เปรียบเทยีบปรับคดีจราจร 

4. การขออ านวยความสะดวกด้าน
การจราจร 

5.การขออ านวจความสะดวก กรณี
ต้องขอใช้ผิวจราจร

6.การขออ านวยความสะดวก
การจราจรกรณีจะต้องออกค าส่ัง
หรือข้อบงัคับเกี่ยวกับการจราจร

พ.ต.อ.
( สงกรานต์ สันวงค์ )

ผกก.สภ.สารภี



ผนวกทา้ยค าส่ัง :  ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน
ประกอบ        :  ค าส่ัง สภ.สารภี ที่ 181/2561  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
1. การบริหารงานสายตรวจ สถานีมีองค์ประกอบในการบริหารงานปอ้งกันปราบปราม

อาชญากรรม ได้แก่หอ้งปฏิบติัการสายตรวจ ข้อมูลในการวางแผน
ปอ้งกันอาชญากรรม เคร่ืองมือส่ือสาร แผนเผชิญเหตุ แผนที่
สถานภาพอาชญากรรม ต ารวจสายตรวจที่ผ่านการฝึกอบรมมา
อย่างดี ความร่วมมือจากประชาชนในการใหข้้อมูลข่าวสาร และมี
ผู้บงัคับบญัชาอ านวยการในพื้นที่

บริการตลอด 24 
ชม.

2.ความพร้อมในการปอ้งกัน
ปราบปราม

สถานีมีองค์ประกอบในการบริหารงานปอ้งกันปราบปรามและ
ใหบ้ริการประชาชนตลอด 24 ชม. โดยแบง่พื้นที่การตรวจเปน็ 5 
เขตตรวจ แต่ละเขตมีต ารวจสายตรวจจ านวน 2 นาย สายตรวจ
รถยนต์ 2 นาย และ ตู้ยาม จ านวน 12 ตู้  ประจ าทกุต าบล

บริการตลอด 24 
ชม.

3. การระงับเหตุ/ใหบ้ริการ เจ้าหน้าที่ต ารวจไประงับเหตุหรือใหบ้ริการตามที่รับแจ้งภายใน
เวลา 5 นาท ีเร่ิมนับเวลาที่ผู้แจ้งติดต่อแจ้งเหตุหรือขอรับบริการ
มายังต ารวจจนกระทั่งเจ้าหา้ที่ต ารวจไปยังจุดเกิดเหตุหรือจุดที่
ใหบ้ริการช่วงเวลาที่ต้องค านึง  ระยะเวลาที่โทรศัพทแ์จ้งเหตุคร้ัง
แรก ช่วงเวลาที่พนักงานโทรศัพทส่์งข้อมูลไปยังสายตรวจ 
ช่วงเวลาการเดินทางไปยังจุดเกิดเหตุ (ปจัจัยที่ควรค านึง ลักษณะ
พื้นที่ ความสะดวก เคร่ืองมือส่ือสาร ยานพาหนะของสายตรวจ 
สภาพการจราจร และอื่นตามสภาพของพื้นที่

5 นาที

4. การควบคุมผู้ต้องหา ผู้ต้องหา/ผู้ต้องกักขัง จะได้รับการควบคุมอย่างปลอดภัยใน
หอ้งควบคุมที่สะอาด เหมาะสม และสิทธิอื่นตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญ

5. การรับโทรศัพทแ์จ้งเหตุของ
สถานี

การรับโทรศัพทม์าแจ้งเหตุที่สถานีต ารวจ จะจัดโทรศัพทรั์บแจ้ง
เหตุไว้โดย เฉพาะจ านวน 2 หมายเลข โดยใช้ระบบคนตอบรับ 
0-5332-1090 และ 0-5332-2995

บริการตลอด 24 
ชม.

ย่ืนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีสถานีต ารวจด าเนินการเองได้) ภายใน 1 วัน

ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีต้องขอก าลังหรือประสานกับ
หน่วยอื่น)

ภายใน 3 วัน

ย่ืนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีสถานีต ารวจด าเนินการเองได้) ภายใน 1 วัน

ด้านงานป้องกันปราบปราม

4. การขออ านวยความสะดวกด้าน
การจราจร 

5.การขออ านวจความสะดวก กรณี
ต้องขอใช้ผิวจราจร



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ

ด้านงานป้องกันปราบปราม

ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ(กรณีต้องขอก าลังหรือประสานกับ
หน่วยอื่น)

ภายใน 3 วัน

1.ย่ีนหนังสือต่องานอ านวยการ
2.หวัหน้าสถานีพิจารณามีความเหน็
3.ส่งเร่ืองไปยังกองบงัคับการ

ภายใน 7 วัน 

5.การขออ านวจความสะดวก กรณี
ต้องขอใช้ผิวจราจร

6.การขออ านวยความสะดวก
การจราจรกรณีจะต้องออกค าส่ัง
หรือข้อบงัคับเกี่ยวกับการจราจร

พ.ต.อ.
( สงกรานต์ สันวงค์ )

ผกก.สภ.สารภี



ผนวกทา้ยค าส่ัง :  ก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการบริการประชาชน
ประกอบ        :  ค าส่ัง สภ.สารภี ที่ 181/2561  ลงวันที่ 21 พฤษภาคม 2561

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
1. ตร.มีหนังสือส่ังแจ้งหน่วยจัดท าบญัช(ีสน.,สภ.,/กก.ฯ)

2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดือนของหน่วยจัดท าบญัชีแต่ละระดับ
ประชุมพิจารณา
3. ผู้มีอ านาจออกค าส่ัง
1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งต้ังย่ืนค าร้องผ่าน
ผู้บงัคับบญัชา     ตามล าดับชั้นพิจารณาและมีความเหน็(ผู้บงัคับบญัชา
ในสายงาน,ผกก. ,ผบก.)

2. ผู้บงัคับบญัชาระดับ บช. หรือ ตร.ภาค มีความเหน็เสนอ ตร.

3. คณะกรรมการระดับ ตร.พิจารณา
4. ตร. ออกค าส่ังแต่งต้ัง
1. ข้าราชการต ารวจที่มีคุณสมบติัครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ธุรการของ
สถานีต ารวจ ตรวจสอบคุณสมบติัและย่ืนค าร้องพร้อมเอกสาร
2. ผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับขั้นพิจารณาและลงนาม(สน.,สภ./กก.
,บก.,/ภ.จว.) เสนอ บช./ ตร.ภาค
3. ผู้มีอ านาจ (ผบช.)ออกค าส่ังแต่งต้ังว่าที่ยศ

1. ข้าราชการต ารวจที่มีคุณสมบติัครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ธุรการของ
สถานีต ารวจ ตรวจสอบคุณสมบติัและย่ืนค าร้องพร้อมเอกสาร
2. ผู้บงัคับบญัชาลงนามตามล าดับขั้นพิจารณาและลงนาม(สน.,สภ./กก.
,บก., /ภ.จว.) เสนอ บช./ ตร.ภาค
3. ผู้บงัคับบญัชาระดับ บช./ตร.ภาค พิจารณาและลงนามเสนอ ตร.
4. ตร.(โดย สกพ.)ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามค าส่ังแต่งต้ัง
ว่าที่ยศ
1. ตร. มีหนังสือส่ังแจ้งหน่วยต่างๆ รวบรวมรายชื่อข้าราชการต ารวจ ที่
มีคุณสมบติัครบถ้วนเสนอภายในก าหนด
2. สน./สภ./กก. เสนอรายชื่อพร้อมเอกสารประกอบ ผ่าน
ผู้บงัคับบญัชา  ตามล าดับชั้น ถึง ตร.
3. ตร. เสนอเร่ืองถึงส านักเลขารธิการคณะรัฐมนตรี
1. ผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญฯ หรือทายาทย่ืนเร่ืองต่อหวัหน้าสถานี
ต ารวจ /ผกก. พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง

2. หวัหน้าสถานีต ารวจ/ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ผบก.
1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้อง พร้อมหลักฐานเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับชั้นพิจารณาลงนาม

6. การขอรับบ าเหน็จ
บ านาญหรือ    บ าเหน็จตก
ทอด

7. การจัดท าบตัรประจ าตัว
ข้าราชการ

ภายใน 2 วัน

4. การเล่ือนยศ(ชั้นสัญญา
บตัร)

5. การขอพระราชทานเคร่ือง
ราช อิสริยาภรณ์

 ภายใน 2 วัน (ตาม
วาระที่ ตร.ก าหนด) 

ภายใน 5 วัน(ตร.
มอบอ านาจให ้
ผบก. เสนอเร่ือง
โดยตรงไปยัง

 ภายใน 5 วัน

ด้านงานบรกิารข้าราชการต ารวจ

1. การเล่ือนขั้นเงินเดือน
ประจ าปี

2. การแต่งต้ังกรณีร้องขอ
กลับภูมิล าเนา

3. การขอเล่ือนยศ(ชั้น
ประทวน)

ภายใน 2 วัน (ตร.
พิจารณาปลีะ 1 
คร้ัง)

 ภายใน 2 วัน

 ภายใน 10 วัน(ปี
ละ 2 คร้ัง  ตาม
วาระที่  ตร.ก าหนด)



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
2. ผู้มีอ านาจลงนามในบตัร(ภูธรเปน็อ านาจของ ผบก.ภ.จว.)
1. ผู้บงัคับบญัชาต้นส้ังกัดกล่าวโทษ หรือตังคณะกรรมการสอบสวน
2. ถ้าปรากฎมูลความผิดก็ใหล้งทณัฑ์ หรือถ้าไม่ผิดก็ใหยุ้ติเร่ือง
1. ผู้ถูกกล่าวหาเปน็ข้าราชการต ารวจต้ังแต่ชั้น พลต ารวจ ถึง จ่าสิบ
ต ารวจ   ผู้บงัคับบญัชาต้นสังกัดด าเนินการและพิจารณามีความเหน็ใน
การลงโทษ

2. ผ้ถูกกล่าวหาเปน็ข้าราชการต ารวจชั้นยศแต่ ด.ต.-นายต ารวจชั้น    
สัญญาบตัร ผบช.เปน็ผู้ส่ังต้ังกรรมการ และคณะกรรมการต้อง    
สอบสวนใหเ้สร็จส้ินตามกฎ ก.พ. ฉบบัที่ 18 (พ.ศ.2540)

10. การร้องทกุข์กรณีถูกลง
ทณัฑ์

1. ผู้ถูกลงทณัฑ์ย่ืนหนังสือท าเปน็ค าชี้แจงเหตุผลต่อผู้บงัคับบญัชาโดยตรง ภายใน 15 วัน

11. การขอใหพ้นักงาน
อัยการเปน็ทนาย       แก้
ต่างกรณีถูกฟ้องเนื่องจาก
การ      ปฏิบติัหน้าที่
ราชการหรือถูกฟ้องคดีต่อ
ศาลปกครอง

1. ย่ืนหนังสือต่อผู้บงัคับบญัชาโดยตรงใหป้รากฎรายละเอียดและ
ข้อเทจ็จริงว่าเปน็การปฏิบติัหน้าที่ราชการ 

ภายใน 2 วัน

1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องพร้อมเอกสารเสนอต้นสังกัด

2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดอันดับ
3. คณะกรรมการระดับ สภ.พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย
1. ข้าราชการต ารวจหรือทายาทย่ืนค าร้องพร้อมหลักฐานเสนอ
ผู้บงัคับบญัชา ตามล าดับชั้นจนถึงระดับ บก./ภ.จว.
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานแล้วเสนอ สก.สกพ. พิจารณา
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ
1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล ย่ืนค าร้อง
พร้อม     หลักฐาน เสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึง 
ภ.จว. พิจารณา

2. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
3. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด อนุมัติ
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับเงินค่าเล่าเรียนบตุรย่ืนค าร้อง
พร้อม     หลักฐานเสนอผู้บงัคับบญัชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึง ภ.จว.
 พิจารณา

2. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
3. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด อนุมัติ

15. การเบกิเงินค่าเล่าเรียน
บตุร

13. การขอรับเงินจากมูลนิธิ
สงเคราะหข์้าราชการต ารวจ 

14. การเบกิเงินค่า
รักษาพยาบาล

ภายใน 3 วัน

ภายใน 2 วัน

ภายใน 2 วัน

12. การขอที่พักอาศัย (กรณี
อาคารอิสระของ สภ.)

 ภายใน 5 วัน  
(เมื่อมีหอ้งว่างและ
คุณสมบติัครบถ้วน)

8.การด าเนินการทางวินัย
กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ภายใน 30 วัน

9. การด าเนินการทางวินัย 
กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยอย่างร้ายแรง 

 ภายใน  60  วัน

7. การจัดท าบตัรประจ าตัว
ข้าราชการ

ภายใน 2 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. ผกก.สภ.ออกค าส่ังใหข้้าราชการต ารวจปฏิบติังานนอกเวลาราชการ

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเร่ืองถึง ผกก.สภ. พร้อมหลักฐาน     การ
ลงเวลาปฏิบติัราชการลงนาม เสนอ ภ.จว. พิจาราณา

3. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
4. กรมบญัชีหรือคลังจังหวัด อนุมัติ
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. พนักงานสอบสวนย่ืนค าร้อง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าที่
ธุรการ
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก. ลงนามเสนอ    
ภ.จว.พิจารณา
3. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
4. กรมบญัชีหรือคลังจังหวัด อนุมัติ
5. ผบก. อนุมัติจ่ายเงิน
1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ช าระค่าปรับ ซ่ึงต้องจัดสรรให้
ทอ้งถิ่นร้อยละ 50 เปน็ส่วนของต ารวจร้อยละ 50 เสนอ ผกก.ลงนาม
เอกสาร ลงนามเสนอ ภ.จว. พิจารณา

2. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
3. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบญัชีผลการพิพากษาของศาล แล้วให้
ผู้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร

2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ภ.จว. พิจารณา
3. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
4. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมบญัชีผลการพิพากษาของศาล แล้วให้
ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ภ.จว. พิจารณา
3. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
4. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน
1. เจ้าหน้าที่ธุรการรวบรวมข้อมูลจากนักจิตวิทยา แล้วใหผู้้เกี่ยวข้อง    
ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วลงนามในเอกสาร

15. การเบกิเงินค่าเล่าเรียน
บตุร

ภายใน 2 วัน

ภายใน 2 วัน

21. การเบกิเงินค่าตอบแทน
ศูนย์พิทกัษ์ เด็ก สตรีและ
คนชรา 

19. การเบกิเงินสินบนการ
พนัน

20. การเงินเบกิสินบน ยา
เสพติด

ภายใน 2 วัน

17. การเบกิเงินตอบแทน
พนักงาน      สอบสวน

ภายใน 2 วัน

ภายใน 2 วัน

18. การเบกิเงินรางวัลจราจร ภายใน 2 วัน

16. การเบกิเงินค่าล่วงเวลา ภายใน 4 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะเวลาบริการ
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ ภ.จว. พิจารณา
3. ภ.จว. ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัด
4. กรมบญัชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัติ
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 2 วัน21. การเบกิเงินค่าตอบแทน
ศูนย์พิทกัษ์ เด็ก สตรีและ
คนชรา 

พ.ต.อ.
( สงกรานต์ สันวงค์ )

ผกก.สภ.สารภี


