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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน พันธะสัญญา 

1. การเลื่อนขัน้เงินเดอืนประจำปี 1. ตร. มีหนังสือสั่งการแจ้งหนว่ยจัดทำบัญชี (สน, สภ.  

 กก.บก.ภ.จว./บช.ตร.ภาค 1 คณะกรรมการพจิารณา ภายใน  7  วัน 

 เงินเดือนของหนว่ยจัดทำบัญชีแต่ละระดับประชุมพิจารณา  

2.การแต่งต้ังกรณีร้องขอกลับภูมิลำเนา 1. ขา้ราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งต้ังยื่นคำร้องผ่าน   

 ผู้บังคับบัญชา    ตามลำดับชัน้พจิารณาและมีความเห็น ภายใน   1   วัน 

 (ผู้บังคับบัญชาในสายงาน ผกก. ผบก.)                                                                                                                                                                                                         

3. การขอเลื่อนยศ (ชั้นประทวน) 1.ขา้ราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถว้นและเจ้าหนา้ท่ีธุรการของ ภายใน  7  วัน 

 สถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร  

4. การขอเล่ือนยศ(ชั้นสัญญาบัตร) 1.ขา้ราชการตำรวจที่คุณสมบัติครบถว้นและเจ้าหนา้ท่ีธุรการของ ภายใน  7  วัน 

 สถานี ตรวจสอบคุณสมบัติและยื่นคำร้องพร้อมเอกสาร  

5. การขอพระราชทานเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหนว่ยต่างๆ รวบรวมรายชื่อขา้ราชการ ภายใน  7  วัน 

 ตำรวจที่คุณสมบติครบถ้วนเสนอภายในกำหนด  

6. การขอรับบำเหน็จบำนาญ หรอืบำเหน็จ  ตกทอด 1 ผู้มีสทิธิ์รับบำเหน็จบำนาญฯ  หรือทายาทยื่นเรื่องตอ่หัวหน้าสถานี ภายใน 7 วัน 

 ตำรวจ/ผกก.พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

 2 หัวหนา้สถานีตำรวจ/ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอ ผบก.  

7. การจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการ 1. ขา้ราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐานเสนอ ภายใน 1 วัน 

 ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับชั้นพิจารณาลงนาม  



.8. การดำเนินการทางวินัย กรณีกลา่วหาวา่กระทำผิดวนิัย 1. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกลา่วโทษ หรอืต้ังคณะกรรมการสอบสวน ภายใน 1 วัน  ภายใน  3 วัน 

ไม่รา้ยแรง 2. ถ้าปรากฏมูลความผิดก็ให้ลงทัณฑ์ หรอืถ้าไมผ่ิดก็ให้ยุติเรื่อง  

9. การดำเนนิการทางวินัยกรณีกล่าวหาว่ากระทำผิดวินัย 1. ผู้ถูกกลา่วหาเป็นข้าราชการตำรวจตัง้แตช่ั้นพลตำรวจถึง จ.ส.ต.  ภายใน 1 วัน ภายใน 7 วัน 

อย่างรา้ยแรง ผู้บังคับบัญชาตน้สังกัดดำเนนิการและพจิารณามีความเห็นในการ  

 ลงโทษ  

 2. ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นขา้ราชการตำรวจตัง้แตช่ั้นยศ ด.ต.นายตำรวจ  

 ชั้นสัญญาบัตร  ผบช. เป็นผู้ส่ังตั้งกรรมการและคณะกรรมการ  

 จะต้องสอบสวนให้เสร็จสิ้น  ตาม กฎ  กพ.ฉบับที่ 18 (พ.ศ.2540)  

10. การร้องทุกขก์รณีถูกลงทัณฑ์  1. ผุ้ถูกลงทัณฑย์ื่นหนังสือทำเป็นคำชี้แจงเหตุผลตอ่ผู้บังคับบัญชา ภายใน 1  วัน 

 โดยตรง  

11. การขอให้พนักงานอัยการเป็นทนายแก้ตา่ง กรณีถูกฟ้อง 1. ยื่นหนังสอืต่อผู้บังคับบัญชาโดยตรงให้ปรากฎรายละเอยีด และ  

เน่ืองจากการปฏิบัตหิน้าที่ราชการหรอืถูกฟ้องคดีตอ่ศาล ขอ้เท็จจรงิว่าเป็นการปฏิบัติหนา้ท่ีราชการ ภายใน  3 วัน 

ปกครอง   

12. การขอที่พักอาศัย (กรณีอาคารอสิระ ของ สภ.) 1. ขา้ราชการตำรวจยื่นคำร้องพร้อมเอกสารเสนอตน้สังกัด  

 2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดลำดับ  ภายใน  3 วัน  

 3. คณะกรรมการระดับ สภ. พิจารณาจัดเข้าพักอาศัย  

13. การขอรับเงินจากมูลนธิสิงเคราะห์ขา้ราชการตำรวจ 1. ขา้ราชการตำรวจหรือทายาทยื่นคำร้องพร้อมหลักฐานเสนอ ภายใน 3 วัน 

 ผู้บังคับบัญชาตามลำดับขัน้จนถึง ระดับ บก./ภ.จว.  

14. การขอรับเงินทุนการศึกษาบุตร - ธดิา ขา้ราชการ 1. ขา้ราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลักฐาน แล้วแตเ่วลาท่ีกำหนด (ประมาณ 

ตำรวจจากสหกรณ์ออมทรัพย์ตำรวจภูธรจังหวัด ประกอบ เสนอผู้บังคับบัญชาจนถงึ ผบก. ต.ค.ของทุกปี) 

15. การขอรับเงินชว่ยเหลอืจากมูลนิธิและกองทุนของ

ตำรวจ 

1. ขา้ราชการตำรวจยื่นคำร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลักฐาน

ประกอบเสนอผู้บงคับบัญชาตามลำดับชั้น 

ภายใน 3 วัน 

 

 



16 การเบกิเงินคา่รักษาพยาบาล 1. ขา้ราชการตำรวจที่ประสงค์ขรับเงินคา่รักษาพยาบาลยื่นคำร้อง ภายใน   3  วัน 

 พร้อมหักฐานเสนอผุ้บังคับบัญชาตามลำดัชั้นพิจารณาจนถงึ บก.  

 หรือ ภ.จว.พิจารณา  

17. การเบกิเงินคา่เล่าเรียนบุตร 1. ขา้ราชการตำรวจที่ประสงค์ขอรับเงินคา่เล่าเรียนบุตรยื่นคำร้อง  

 พร้อมเอกสารหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นพิจารณา ภายใน  2  วัน 

 จนถงึ บก.หรือ ภ.จว.พิจารณา  

18. การเบกิเงินค่าล่วงเวลา 1. ผกก.สน/สภ.ออกคำสั่งให้ข้าราชการตำรวจปฏิบัติงานนอกเวลา  

 ราชการ  

 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ฟกก.สน/สภ. พรอ้มหลักฐาน ภายใน    - วัน 

 การลงเวลาปฏิบัตริาชการลงนาม เสนอ บก./ภ.จว.พจิารณา  

19. การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานสอบสวน 1. พนักงานสอบสวนยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้งตอ่ ภายใน  3  วัน 

 เจา้หน้าที่ธุรการ  

 2. เจ้าหน้าทีธุ่รการตรวจสอบความถูกตอ้ง เสนอ ผกก.ลงนามเสนอ   

 บก./ภ.จว.พจิารณา  

20.การเบกิเงินรางวัลจราจร 1. เจา้หน้าที่ธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ชำระคา่ปรับ ซึ่งตอ้งจัดสรรให้ ภายใน  3   วัน 

 ทอ้งถิ่น ร้อนละ 50 เป็นสว่นของตำรวจร้อยละ 50 แล้วเสนอ ผกก  

21. การเบกิเงินสินบนการพนัน 1. เจา้หน้าที่ธุรการรวบรวมบัญชีและคำพิพากษาของศาล แล้วให้  

 ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้องแลว้ลงนามในเอกสาร  ภายใน  1  วัน ภายใน 1 วัน 

 2. ผกก.ลงนามในเอกสารเสนอศาลจังหวัดพัทลุง  

 


