
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 

  


