
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใหบ้ริการประชาชน  

สถานีต ารวจภูธรขุนยวม 

เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการให้บริการงานธุรการและอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ หมายเหต 
1.การเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าป ี 1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยจดัท าบัญชี (สภ./

กก.,บก.,ภ.จว./บช.,ตร.ภาค)  
2. คณะกรรมการพิจารณาเงินเดอืนของหน่วย
จัดท าบัญชีแตล่ะระดับประชุมพิจารณา  
3. ผู้มีอ านาจออกค าสั่ง  

 

2. การแต่งตั้งกรณรี้องขอกลับภูมลิ าเนา 1. ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับการแต่งตั้งยื่น
ค าร้องผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดบัช้ันพิจารณาและ
มีความเห็น (ผู้บังคับบัญชาในสายงาน,ผกก.,ผบก.)  
2. ผู้บังคับบัญชาระดบั บช. หรือตร.ภาคมี
ความเห็นเสนอ  ตร.  
3. คณะกรรมการระดับ ตร.พิจารณา  
4. ตร. ออกค าสั่งแต่งตั้ง  

 

3. การขอเลื่อนยศ (ช้ันประทวน) 1. ข้าราชการต ารวจท่ีมคีุณสมบตัคิรบถ้วนและ
เจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานีต ารวจตรวจสอบ
คุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร  
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาและลงนาม 
(สน.,สภ./กก.,บก.,ภ.จว.)เสนอ บช./ตร.ภาค  
3. ผู้มีอ านาจ (ผบช.)ออกค าสั่งแตง่ตั้งว่าท่ียศ  

 

4. การเลื่อนยศ (ช้ันสัญญาบัตร) 1. ข้าราชการต ารวจท่ีมคีุณสมบตัคิรบถ้วนและ
เจ้าหน้าท่ีธุรการของสถานีต ารวจตรวจสอบ 
คุณสมบัติและยื่นค าร้องพร้อมเอกสาร  
2. ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาและลงนาม
(สภ./กก.,บก.,ภ.จว.)เสนอ บช./ ตร.ภาค  
3. ผู้บังคับบัญชาระดบั บช./ตร.ภาค พิจารณาและ
ลงนามเสนอ ตร.  
4. ตร.(โดย สกพ.) ตรวจสอบและเสนอ
นายกรัฐมนตรีลงนามค าสั่งแต่งตั้งว่าที่ยศ  

 

5. การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

1. ตร.มีหนังสือสั่งการแจ้งหน่วยตา่ง ๆ รวบรวม
รายชื่อข้าราชการต ารวจท่ีมีคณุสมบัติ ครบถ้วน
เสนอภายในก าหนด  
2. สภ./กก. เสนอรายชื่อพร้อมเอกสารประกอบ 
ผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นถงึ ตร.  
3. ตร.เสนอเรื่องถึงส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  

 

6. การขอรับบ าเหน็จบ านาญหรือบ าเหน็จ
ตกทอด 

1. ผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จบ านาญ ฯ หรือทายาทยื่น
เรื่องต่อหัวหน้าสถานีต ารวจ/ผกก. พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  
2. หัวหน้าสถานีต ารวจ / ผกก. ลงนามในเอกสาร
เสนอ ผบก. 

 

7. การจัดท าบัตรประจ าตัวข้าราชการ (ช้ัน 1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้อง พร้อมหลักฐานเสนอ  



สัญญาบัตร) ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณา ลงนาม  
2. ผู้มีอ านาจลงนามในบตัร (ต ารวจภูธรเป็นอ 
านาจ ผบก.ภ.จว.) 

8. การด าเนินการทางวินัย กรณีกล่าวหาว่า
กระท าผดิ วินัยอย่างไมร่้ายแรง 

1. ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดกล่าวโทษ หรือตั้ง
คณะกรรมการสอบสวน  
2. ถ้าปรากฏมูลความผดิก็ให้ลงทัณฑ์ หรือถ้าไมผ่ิด
ก็ให้ยุติเรื่อง 

 

9. การด าเนินการทางวินัย กรณีกล่าวหาว่า
กระท าผดิ วินัยอย่างร้ายแรง 

1. ผู้ถูกล่าวหาเป็นขา้ราชการต ารวจตั้งแต่ชั้นพล
ต ารวจถึง จ.ส.ต.ผู้บังคับบญัชาต้นสังกัดด าเนินการ
และพิจารณามีความเห็นในการลงโทษ  
2. ผู้ถูกกล่าวโทษเป็นข้าราชการต ารวจตั้งแต่ชั้นยศ 
ด.ต.- นายต ารวจช้ันสญัญาบตัรผบช. เป็นผู้สั่งตั้ง
กรรมการ และคณะกรรมการจะตอ้งสอบสวนให้
เสร็จสิ้นตามกฏ ก.พ.ฉบับ ที่ 18 (พ.ศ.2540) 

 

10. การร้องทุกข์กรณีถูกลงทัณฑ ์ ผู้ถูกลงทัณฑย์ื่นหนังสือท าเป็นค าช้ีแจงเหตุผลต่อ
ผู้บังคับบัญชาโดยตรง 

 

11. การขอให้พนักงานอัยการเปน็ทนายแก้
ต่างกรณีถูก ฟ้องเนื่องจากการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการหรือถูกฟ้อง คดีต่อศาลปกครอง 

ยื่นหนังสือต่อผู้บังคับบญัชาโดยตรงให้ปรากฏ
รายละเอียดและข้อเท็จจริงว่าเป็นการปฏิบัตหิน้าท่ี
ราชการ 

 

12.การขอท่ีพักอาศัย (กรณีอาคารอิสระ
ของสน./สภ.) 

1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอ
ต้นสังกัด  
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานและจัดล าดับ  
3. คณะกรรมการระดับ สน./สภ.พิจารณาจัดเข้า
พักอาศัย 

 

13. การขอท่ีพักอาศัย 1. ข้าราชการต ารวจยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอ
ต้นสังกัด สภ.  
2. ต้นสังกัดตรวจสอบหลักฐานเสนอผู้บังคับบัญชา 
(เช่น บก.,บช.หรือ ตร.แล้วแต่กรณี) ตรวจสอบ
หลักฐานและจัดล าดับ  
3. คณะกรรมการพิจารณาจัดเข้าพักอาศัย 

 

14.การขอรับเงินจากมูลนิธสิงเคราะห์
ข้าราชการต ารวจ 

1. ข้าราชการต ารวจหรือทายาทยื่นค าร้องพร้อม
เอกสารเสนอผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับชั้น จนถึง
ระดับ บก./ภ.จว.  
2. ผบก.ตรวจสอบหลักฐานแล้วเสนอ สก.สกพ.
พิจารณา  
3. คณะกรรมการพิจารณาอนุมัต ิ

 

15. การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 1. ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่า
รักษาพยาบาล ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึงบก.
หรือภ.จว. พิจารณา  
2. บก./ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏีกาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 

 



4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน  
16.การเบิกเงินค่าเล่าเรียนบุตร 1. ข้าราชการต ารวจท่ีประสงค์ขอรับเงินค่าเล่า

เรียนบุตร ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐานเสนอ 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นพิจารณาจนถึง บก.หรือ 
ภ.จว.พิจารณา  
2. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

 

17. การเบิกเงินค่าล่วงเวลา 1. ผกก.สน./สภ. ออกค าสั่งให้ข้าราชการต ารวจ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเสนอเรื่องถึง ผกก.สภ./
สภ. พร้อมหลักฐานการลงเวลาปฏิบัติ ราชการลง
นาม เสนอ บก./ภ.จว. พิจารณา  
3. บก./ ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏีกาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

 

18.การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงาน
สอบสวน 

1. พนักงานสอบสวนยื่นค าร้องพรอ้มเอกสารที่
เกี่ยวข้องต่อเจ้าหน้าท่ีธุรการ  
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ 
ผกก.ลงนามเสนอ บก./ ภ.จว. พิจารณา  
3. บก./ ภ.จว. ตรวจสอบและวางฏีกาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

 

19.การเบิกเงินรางวัลจราจร 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมยอดเงินผู้ช าระค่าปรับ 
ซึ่งต้องจัดสรรให้ท้องถิ่นร้อยละ 50 เป็นส่วนของ
ต ารวจร้อยละ 50 เสนอ ผกก.ลงนามเอกสาร ลง
นามเสนอ บก./ ภ.จว.พิจารณา  
2. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
3. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
4. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

 

20. การเบิกเงินสินบนการพนัน 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบญัชีผลค าพิพากษา
ของศาล แล้วให้ผู้เกีย่วข้องตรวจสอบความถูกต้อง 
แล้วลงนามในเอกสาร  
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ บก./ ภ.จว.
พิจารณา  
3. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน  

 



21. การเบิกเงินสินบนยาเสพติด 1. เจ้าหน้าท่ีธุรการรวบรวมบญัชีผลค าพิพากษา
ของศาล แล้วให้ผู้เกีย่วข้องตรวจสอบความ ถูกต้อง 
แล้วลงนามในเอกสาร  
2. ผกก. ลงนามในเอกสารเสนอ บก./ ภ.จว.
พิจารณา  
3. บก./ภ.จว.ตรวจสอบและวางฏกีาไป
กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัด  
4. กรมบัญชีกลางหรือคลังจังหวัดอนุมัต ิ 
5. ผบก.อนุมัติจ่ายเงิน 

 

 


