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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
1. การเล่ือนขั้นเงินเดือน
ประจ าปี

1. ตร.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน่วย

2. คณะกรรมการพจิารณาเงินเดือนจัดท าบัญชีแต่ละระดับ   

    ประชุมพจิารณา

3. ผู้มีอ านาจออกค าส่ัง

ภายใน 30 วัน

2. การแต่งตั้งกรณีร้องขอกลบั
ภูมิล าเนา

1. ข้าราชการต ารวจที่ประสงค์ขอรับการแต่งตั้ง ย่ืนค าร้องผ่าน

    ผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ันพจิารณาและความเห็น

2. ผู้บังคบับัญชาระดับ บก. หรือ บช.น.  มีความเห็นเสนอ ตร.

3. คณะกรรมการระดับ ตร.พจิารณา

4. ตร.ออกค าส่ังแต่งตั้ง

ภายใน 1 ปี

3. การขอเล่ือนยศ

    (ช้ันประทวน)

1. ข้าราชการต ารวจท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีของ

    สถานีต ารวจตรวจสอบคุณสมบุติและย่ืนค าร้องพร้อมเอกสาร

2. ผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ันพจิารณาและลงนามเสนอ บช./ตร.

3. ผู้มีอ านาจออกค าส่ังแต่งตั้ง

ภายใน 180 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
4. การขอเล่ือนยศ

    (ช้ันสัญญาบัตร)

1. ข้าราชการต ารวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนและเจ้าหน้าที่ของ

    สถานีต ารวจตรวจสอบคุณสมบุติและย่ืนค าร้องพร้อมเอกสาร

2. ผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ันพจิารณาและลงนามเสนอ บก. 

3. ผู้บังคบับัญชาระดับ บก. หรือ บช.น. พจิารณาและลงนาม ตร.

4. ตร.ตรวจสอบและเสนอนายกรัฐมนตรีลงนามค าส่ังแต่งตั้ง

ภายใน 180 วัน

5. การขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ์

1. ตร.มีหนังสือส่ังการแจ้งหน่วยต่าง ๆ รวบรวมรายช่ือข้าราชการ

    ต ารวจที่มีคุณสมบัติครบถ้วนเสนอภายในก าหนด

2. สน.เสนอรายช่ือพร้อมเอกสาร ผ่านผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ัน 

    ถึง ตร.  

3. ตร.เสนอเร่ืองถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ภายใน 180 วัน

6. การขอรับบ าเหน็จบ านาญ
หรือบ าเหน็จตกทอด

1. ผู้มีสิทธ์ิรับบ าเหน็จบ านาญฯ หรือทายาท ย่ืนค าร้องต่อ ผกก.

    พร้อมเอกสารที่เกีย่วข้อง

2. ผกก. ลงนามในเอกสาร เสนอ ผบก.น.2

ภายใน 30 นาที

7. การจัดท าบัตรประจ าตัว
ข้าราชการ

1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องพร้อมหลกัฐาน เสนอผู้บังคบับัญชา 

    ตามล าดับช้ันพจิารณาลงนาม

2. ผู้มีอ านาจลงนามในบัตร

ภายใน 30 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
8. การด าเนินการทางวินัย 
กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยไม่ร้ายแรง

1. ผู้บังคบับัญชาต้นสังกดักล่าวโทษหรือตั้งกรรมการสอบสวน

2. ถ้าปรากฏมูลความผิดกใ็ห้ลงทัณฑ์หรือถ้าไม่ผิดกใ็ห้ยุติเร่ือง

ภายใน 30 วัน

9. การด าเนินการทางวินัย 
กรณีกล่าวหาว่ากระท าผิด
วินัยร้ายแรง

1. ผู้ ถูกกล่าวหาเป็นข้าราชการต ารวจช้ัน ส .ต .ต .  ถึง ด .ต . 
ผู้บังคบับัญชาต้นสังกดัด าเนินการและพจิารณามีความเห็นในการ
ลงโทษ

2.ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจนายต ารวจช้ันสัญญาบัตร  
ผบก. เป็นผู้ส่ังตั้งกรรมการและคณะกรรมการจะต้องสอบสวนให้
เสร็จส้ินตาม พ.ร.บ.ต ารวจแห่งชาติ 2565

ภายใน 30 วัน

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลง
ทัณฑ์

1. ผู้ถูกลงทัณฑ์ย่ืนหนังสือท าเป็นค าช้ีแจงเหตุผลต่อ
ผู้บังคบับัญชาโดยตรง

ภายใน 15 วัน

11. การขอให้พนักงานอยัการ
เป็นทนายแก้ต่างกรณีถูกฟ้อง
เน่ืองจากปฏิบัติหน้าท่ีราชการ
หรือถูกฟ้องคดีต่อศาล
ปกครอง

1. ย่ืนหนังสือต่อผู้บังคบับัญชาโดยตรง ให้ปรากฏรายละเอยีดและ
ข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ

ภายใน 15 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
12. การขอที่พกัอาศัย 1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องพร้อมเอกสารเสนอ ผกก.

2. ตรวจสอบหลกัฐานและจัดล าดับ

3. คณะกรรมการพจิารณาจัดเข้าท่ีพกัอาศัย

ภายใน 7 วัน

13. การขอรับเงินจากมูลนิธิ
สงเคราะห์ข้าราชการต ารวจ

1. ข้าราชการต ารวจหรือทายาทย่ืนค าร้องพร้อมหลกัฐานเสนอ

    ผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ันจนถึงระดับ บก./ บช.น.

2. ผบก.ตรวจสอบหลกัฐานแล้วเสนอ สก.สกพ. พจิารณา

3. คณะกรรมการพจิารณาอนุมัติ

ภายใน 30 วัน

14.การขอรับเงินทุนการศึกษา
บุตร-ธิดา ข้าราชการต ารวจ
จากสหกรณ์ออมทรัพย์ต ารวจ

1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องขอรับทุนการศึกษาพร้อมหลกัฐาน

    เสนอผู้บังคบับัญชาตามล าดับช้ันจนถึง ผบก.

2. ผบก. ตรวจสอบหลกัฐานแล้วน าเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ

    พจิารณา

3. คณะกรรมการพจิารณาอนุมัติ

แล้วแต่เวลา

ที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
15. การเบิกเงินค่า
รักษาพยาบาล

1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องพร้อมหลกัฐานเสนอผู้บังคบับัญชา

    พจิารณาจนถึง  บก.น. 2 พจิารณา

2. บก.น.2  ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ          4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 30 วัน

16. การเบิกเงินค่าเล่าเรียน
บุตร

1. ข้าราชการต ารวจย่ืนค าร้องพร้อมหลกัฐานเสนอผู้บังคบับัญชา

    พจิารณาจนถึง บก.น.2 พจิารณา

2. บก.น.2  ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ               4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 30 วัน

17. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 1. ผกก. ออกค าส่ังให้ข้าราชการต ารวจปฏิบัติงานนอกเวลา

    ราชการ

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอเร่ืองถึง ผกก. พร้อมหลกัฐานการ

    การลงเวลาปฏิบัติราชการ ลงนาม เสนอ บก.น.2 พจิารณา

3. บก.น.2  ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

4. คลงัจังหวัดอนุมัติ               5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 30 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
18. การเบิกเงินค่าตอบแทน
พนักงานสอบสวน

1. พนักงานสอบสวนย่ืนค าร้องพร้อมเอกสารที่เกีย่วข้องต่อ

    เจ้าหน้าท่ี

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ ผกก.ลงนาม เสนอ 

    ผบก.น.2  พจิารณา

3. ผบก.น.2 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ               

5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 30 วัน

19. การเบิกเงินรางวัลจราจร 1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมยอดเงินผู้ช าระค่าปรับท่ีเป็นส่วนของต ารวจ

    ร้อยละ 50 เสนอ ผกก.ลงนาม เสนอ บก.น.2 พจิารณา

2. บก.น.2 ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

3.กรมบัญชีกลางอนุมัติ               

4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 30 วัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พนัธะสัญญา
20. การเบิกเงินสินบนการ
พนัน

1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมบัญชีผลค าพพิากษาของศาล แล้วให้ผู้เกีย่ว

    ข้องตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในเอกสาร

2. ผกก. ลงนามในเอกสาร  เสนอ บก.น.2  พจิารณา

3. บก.น.2  ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ               

5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 15 วัน

21. การเบิกเงินสินบนยาเสพ
ติด

1. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมบัญชีผลค าพพิากษาของศาล แล้วให้ผู้เกีย่ว

    ข้องตรวจสอบความถูกต้องและลงนามในเอกสาร

2. ผกก. ลงนามในเอกสาร  เสนอ บก.น.2  พจิารณา

3. บก.น.2  ตรวจสอบและวางฎีกาไปกรมบัญชีกลาง

4. กรมบัญชีกลางอนุมัติ               

5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน

ภายใน 15 วัน
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