
คู่มือ
บริการประชาชน
ประจำปีงบประมาณ 2567

สถานีตำรวจภูธรโคกงาม

มาตรฐานการให้บริการ
ด้านงานสอบสวน



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะการปฏิบัติงาน ภายใต้กรอบ

1. การแจ้ง
เอกสารหาย

1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อเขียน
บันทึกประจำวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในข้อที่รั บแจ้ง
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง
* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการ
ได้ที่สถานีตำรวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยาม
ตำรวจที่ทำการตำรวจชุมชน หรือรถยนต์
โมบายเคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ (ป.วิอาญา
ม.124)ชญากรรม
- ตำรวจสายตรวจที่ผ่านการอบรมมา
อย่างดี
- ความร่วมมือจากประชาชนในการให้ข้อมูล
ข่าวสาร
- ผู้บังคับบัญชาอำนวยการในพื้นที่

ภายใน 30 นาที
นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่

รั บแจ้ง

2. การเปรียบ
เทียบปรับตาม
ใบสั่ง

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่ต้อง
บันทึกคะแนน)

* ประชาชนมีทางเลือกที่จะสามารถใช้
บริการชำระ ค่าปรับทางไปรษณีย์

ภายใน 15 วัน
นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่

รั บแจ้ง

3. การสำเนา
บันทึกประจำวัน
เกี่ยวกับคดี

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็น
อนุญาต
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนาบันทึก
ประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตรรับรอง
สำเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน 30 นาที วันเวลาราชการ

4. การแจ้งความ
เป็นหลักฐาน
กรณีไม่เกี่ยวกับ
คดี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย
2. ลงบันทึกประจำวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะการปฏิบัติงาน ภายใต้กรอบ

5. การขอถอน
คำร้องทุกข์

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือร้อย
เวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการดำเนินคดี
3. บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชี
ยึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของกลาง) ลง
บันทึกประจำวันบันทึกการถอนคำร้องทุกข์คดี
ความผิดอันยอมความได้

ภายใน 1 ชั่วโมง

6. การขอประกัน
ตัวผู้ต้องหา

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำหลัก
ประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือ
ไม่ควรอนุญาตให้ประกัน
4. ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน
5. กรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน
และสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึกประจำ
วัน  เพื่อปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา

ภายใน 24 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวน
หรือ เจ้าพนักงาน
ตำรวจกรณีเหตุจำเป็น
ไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราว
ได้ให้พิจารณาให้เสร็จ
สิ้นภายใน 24 ชั่วโมง
นับแต่
วลาที่ยื่นคำร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว

1. พนักงานสอบสวนได้
ทำการสอบสวนพิมพ์
ลายนิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว
2. หลักฐานเกี่ยวกับผู้
ประกันครบถ้วน
3. หลักฐานเกี่ยวกับหลัก
ประกันครบถ้วน
4. พนักงานสอบสวนเป็น
ผู้มีอำนาจวินิจฉัยคำร้อง
ยกเว้น
  4.1 คดีความผิดต่อพระ
มหากษัตริย์พระราชินี
รัชทายาท และผู้สำเร็จ
ราชการแทน
  4.2 คดีความผิดความ
มั่นคงของรัฐภายในราช
อาณาจักร
  4.3 คดีอุกฉกรรจ์
สะเทือนขวัญ

7. การคืนหลัก
ทรัพย์
ที่นำมาประกัน
ผู้ต้องหา

1. นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าธุรการทาง
คดี
ตรวจสอบ และบันทึกผลคดีถึงที่สุด หรือ
บันทึก
เหตุที่ถอนคดีได้
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญา
ประกัน
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน

ภายใน 24 ชั่วโมง
ในวันเวลาราชการ
นับแต่เวลาที่ยื่นหลัก
ฐานประกันตัว ผู้ต้องหา
ต่อพนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วันทำการนับ
แต่วันยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วัน

1. หลักทรัพย์ที่เก็บรักษา
อยู่ที่สถานีตำรวจ
2. พนักงานสอบสวนเป็น
ผู้มีอำนาจวินิจฉัยคืน
หลักทรัพย์ประกัน

1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษา
อยู่ที่สถานีตำรวจ
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อำนาจวินิจฉัยคืนหลักประกัน



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะการปฏิบัติงาน ภายใต้กรอบ

8. การตรวจสอบ
สภาพรถในคดี
จราจร

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพ
2. นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการจราจร
* หรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้
ปรากฏความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย

ภายใน 3 วัน

9. การคืนของ
กลางกรณีศาลมี
คำพิพากษา หรือ
คำสั่งถึงที่สุดไม่
ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของ
กลาง
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลางและลง
ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์

ภายใน 2 ชั่วโมง

10. การแจ้ง
ความคืบหน้า
ของคดี

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสีย
หาย

ภายใน 1 เดือน จนกว่า
การสอบสวนจะเสร็จสิ้น

11. การแจ้งให้
ญาติหรือบุคคล
ที่ผู้ต้องหาไว้
วางใจทราบการ
จับกุมเมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้
แจ้งหรือประสานงานตำรวจท้องที่ ที่ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้
แจ้ง

ภายใน 24 ชั่วโมง



ขั้นตอนการแจ้งความร้องทุกข์

1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง

และสอบปากคำ

2. พบพนักงานสอบสวน มอบหลักฐานแจ้งความร้องทุกข์

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันคดี ลงบันทึกประจำวัน

4. ใช้เวลาในการปฏิบัติประมาณ 2 ชั่วโมง

ทั้งนี้แล้วแต่ความซับซ้อน



ศูนย์บริการประชาน ณ จุดเดียว

 ( One stop service )

1. ลงบันทึกประจำวันแจ้ง
เอกสารหาย /

แจ้งเป็นหลักฐาน

2. การขอสำเนา
บันทึกประจำวัน

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน 3 นาที

3.รับหลักฐานคำร้องทุกข์
และใบนัด

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน 1 นาที

4. ยื่นประกันตัวผู้ต้องหา /
ขอประกันตัว

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน 15 นาที

5. ถอนหลักทรัพย์ประกัน
ระยะเวลาดำเนินการ

ภายใน 15 นาที

6. ตรวจสอบหมายจับ
ระยะเวลาดำเนินการ

ภายใน 5 นาที

7. ขอใบอนุญาตต่างๆ
ระยะเวลาดำเนินการ

ภายใน 10 นาที


