
คู่มอื
บริการประชาชน
ประจำปีงบประมาณ 2569

สถานีตํารวจภธูรโคกงาม

มาตรฐานการให้บริการ
ด้านงานสอบสวน



มาตรฐานการให้บรกิารงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะการปฏิบติังาน ภายใต้กรอบ

1. การแจง้
เอกสารหาย

1. พบเจา้หนา้ที�เสมยีนประจาํวนัเพื�อเขยีน
บนัทึกประจาํวนัเอกสารหาย
2. พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทึก
ประจาํวนัในขอ้ที�รบัแจง้
3. เจา้หนา้ที�เสมยีนประจาํวนัมอบสาํเนา
บนัทึกประจาํวนัใหผู้แ้จง้
* ประชาชนมทีางเลือกที�สามารถใชบ้รกิาร
ได้ที�สถานตํีารวจใกล้เคียงที�สะดวก ตู้ยาม
ตํารวจที�ทําการตํารวจชุมชน หรอืรถยนต์
โมบายเคลื�อนที�ของสถานตํีารวจ (ป.วอิาญา
ม.124)ชญากรรม
- ตํารวจสายตรวจที�ผา่นการอบรมมา
อยา่งดี
- ความรว่มมอืจากประชาชนในการใหข้อ้มูล
ขา่วสาร
- ผูบ้งัคับบญัชาอํานวยการในพื�นที�

ภายใน 30 นาที
นบัตั�งเวลาที�เจา้หนา้ที�

รบัแจง้

2. การเปรยีบ
เทียบปรบัตาม
ใบสั�ง

1. นําใบสั�งไปพบพนกังานสอบสวนเพื�อกําหนด
อัตราเปรยีบเทียบปรบั
2. ชาํระค่าปรบัที�เสมยีนเปรยีบเทียบปรบั รบั
ใบเสรจ็ และใบอนญุาตขบัขี� (กรณไีมต้่อง
บนัทึกคะแนน)

* ประชาชนมทีางเลือกที�จะสามารถใช้
บรกิารชาํระ ค่าปรบัทางไปรษณยี์

ภายใน 15 วนั
นบัตั�งเวลาที�เจา้หนา้ที�

รบัแจง้

3. การสาํเนา
บนัทึกประจาํวนั
เกี�ยวกับคดี

1. ยื�นคํารอ้งขอคัดสาํเนาบนัทึกประจาํวนัต่อ
พนกังานสอบสวน
2. เมื�อหวัหนา้สถานพีจิารณาแล้วมคีวามเหน็
อนุญาต
3. เจา้หนา้ที�เสมยีนประจาํวนัสาํเนาบนัทึก
ประจาํวนัใหน้ายตํารวจสญัญาบตัรรบัรอง
สาํเนาถกูต้องมอบใหกั้บผูแ้จง้

ภายใน 30 นาที วนัเวลาราชการ

4. การแจง้ความ
เป�นหลักฐาน
กรณีไมเ่กี�ยวกับ
คดี

1. พนกังานสอบสวนซกัถามรายละเอียด
ขอ้เท็จจรงิ และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที�
เกี�ยวขอ้ง อธบิายขอ้กฎหมาย
2. ลงบนัทึกประจาํวนั

ภายใน 1 ชั�วโมง



มาตรฐานการให้บรกิารงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะการปฏิบติังาน ภายใต้กรอบ

5. การขอถอน
คํารอ้งทกุข์

1. พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคดหีรอืรอ้ย
เวรตรวจสอบเอกสารที�เกี�ยวขอ้ง
2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดแีละอธบิาย
ขั�นตอนการดําเนนิคดี
3. บนัทึกปากคําและลงลายมอืชื�อในสมุดบญัชี
ยดึและรกัษาทรพัย(์กรณยีดึของกลาง) ลง
บนัทึกประจาํวนับนัทึกการถอนคํารอ้งทกุขค์ดี
ความผดิอันยอมความได้

ภายใน 1 ชั�วโมง

6. การขอประกัน
ตัวผูต้้องหา

1. ผูต้้องหาหรอืผูม้ปีระโยชนเ์กี�ยวขอ้งนําหลัก
ประกันยื�นคํารอ้งขอปล่อยชั�วคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรอืเจา้พนักงานตํารวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถกูต้อง
ครบถ้วน
3. บนัทึกสญัญาประกัน และมคีวามเหน็ควรหรอื
ไมค่วรอนุญาตใหป้ระกัน
4. ผูม้อํีานาจสั�งอนญุาตหรอืไมอ่นญุาตใหป้ระกัน
5. กรณีที�อนญุาตใหอ้อกหลักฐานรบัหลักประกัน
และสญัญาประกันคู่ฉบบัมอบใหน้ายประกัน
6. เจา้หนา้ที�เสมยีนประจาํวนัทําการบนัทึกประจาํ
วนั  เพื�อปล่อยตัว หรอืไมป่ล่อยตัวผูต้้องหา

ภายใน 24 ชั�วโมง นบั
แต่เวลาที�ยื�นคํารอ้งต่อ
พนกังานสอบสวน
หรอื เจา้พนกังาน
ตํารวจกรณีเหตจุาํเป�น
ไมอ่าจสั�งปล่อยชั�วคราว
ไดใ้หพ้จิารณาใหเ้สรจ็
สิ�นภายใน 24 ชั�วโมง
นบัแต่
วลาที�ยื�นคํารอ้งขอ
ปล่อยชั�วคราว

1. พนกังานสอบสวนได้
ทําการสอบสวนพมิพ์
ลายนิ�วมอืผูต้้องหาแล้ว
2. หลักฐานเกี�ยวกับผู้
ประกันครบถ้วน
3. หลักฐานเกี�ยวกับหลัก
ประกันครบถ้วน
4. พนกังานสอบสวนเป�น
ผูม้อํีานาจวนิจิฉัยคํารอ้ง
ยกเวน้
  4.1 คดคีวามผดิต่อพระ
มหากษัตรยิพ์ระราชนิี
รชัทายาท และผูส้าํเรจ็
ราชการแทน
  4.2 คดคีวามผดิความ
มั�นคงของรฐัภายในราช
อาณาจกัร
  4.3 คดอุีกฉกรรจ์
สะเทือนขวญั

7. การคืนหลัก
ทรพัย์
ที�นํามาประกัน
ผูต้้องหา

1. นาํหลักฐานรบัหลักประกันตัวผูต้้องหา พบ
พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หนา้ที�ธุรการทางคดี
2. พนกังานสอบสวนหรอืเจา้หน้าธุรการทาง
คดี
ตรวจสอบ และบนัทึกผลคดีถึงที�สดุ หรอื
บนัทึก
เหตทีุ�ถอนคดไีด้
3. พนกังานสอบสวนมคีวามเหน็ใหถ้อน
สญัญา
ประกัน
4. เจา้หนา้ที�เสมยีนประจาํวนัลงบนัทึก
ประจาํวนัและมอบหลักทรพัยคื์นใหน้ายประกัน

ภายใน 24 ชั�วโมง
ในวนัเวลาราชการ
นบัแต่เวลาที�ยื�นหลัก
ฐานประกันตัว ผูต้้องหา
ต่อพนกังานสอบสวน
ภายใน 1 วนัทําการนบั
แต่วนัยื�นหลักฐาน
ประกันตัวผูต้้องหาต่อ
พนกังานสอบสวน
ภายใน 1 วนั

1. หลักทรพัยที์�เก็บรกัษา
อยูที่�สถานีตํารวจ
2. พนกังานสอบสวนเป�น
ผูม้อํีานาจวนิจิฉัยคืน
หลักทรพัยป์ระกัน

1. หลักทรพัยไ์มไ่ด้เก็บรกัษา
อยูที่�สถานีตํารวจ
2. พนกังานสอบสวนเป�นผูม้ี
อํานาจวนิจิฉัยคืนหลักประกัน



มาตรฐานการให้บรกิารงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบติั ระยะการปฏิบติังาน ภายใต้กรอบ

8. การตรวจสอบ
สภาพรถในคดี
จราจร

1. พนกังานสอบสวนทําบนัทึกสง่รถไปตรวจ
สภาพ
2. นาํรถไปตรวจสภาพที�กองบงัคับการจราจร
* หรอืผูช้าํนาญการอื�น แต่ต้องสอบสวนให้
ปรากฏความรูค้วามชาํนาญในเรื�องนั�นไวด้ว้ย

ภายใน 3 วนั

9. การคืนของ
กลางกรณีศาลมี
คําพพิากษา หรอื
คําสั�งถึงที�สดุไม่
รบิ หรอืพนกังาน
อัยการแจง้ใหคื้น

1. นําหลักฐานแสดงกรรมสทิธิ�และเอกสารที�
เกี�ยวขอ้ง พบพนกังานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและ
พจิารณามคีวามเหน็เสนอผูม้อํีานาจสั�งคืนของ
กลาง
3. ลงบนัทึกประจาํวนัคืนของกลางและลง
ลายมอืชื�อรบัในสมุดบญัชยีดึ และรกัษาทรพัย์

ภายใน 2 ชั�วโมง

10. การแจง้
ความคืบหนา้
ของคดี

พนกังานสอบสวนแจง้เป�นหนงัสอืถึงผูเ้สยี
หาย

ภายใน 1 เดอืน จนกวา่
การสอบสวนจะเสรจ็สิ�น

11. การแจง้ให้
ญาติหรอืบุคคล
ที�ผูต้้องหาไว้
วางใจทราบการ
จบักมุเมื�อผูถ้กู
จบัรอ้งขอ

เจา้พนกังานตํารวจผูค้วบคมุผูต้้องหาเป�นผู้
แจง้หรอืประสานงานตํารวจท้องที� ที�ญาติหรอื
บุคคลที�ผูต้้องหาไวว้างใจมภีมูลํิาเนาอยูเ่ป�นผู้
แจง้

ภายใน 24 ชั�วโมง



ข้ันตอนการแจงความรองทุกข

1. พบพนักงานสอบสวน แจงรายละเอียด ขอเท็จจริง

และสอบปากคํา

2. พบพนักงานสอบสวน มอบหลักฐานแจงความรองทุกข

3. เจ้าหนาท่ีเสมียนประจําวันคดี ลงบันทึกประจําวัน

4. ใชเวลาในการปฏิบัติประมาณ 2 ช่ัวโมง

ท้ังน้ีแลวแตความซับซอน



ศูนยบริการประชาน ณ จุดเดียว

 ( One stop service )

1. ลงบนัทึกประจําวันแจ้ง
เอกสารหาย /

แจ้งเป�นหลักฐาน

2. การขอสําเนา
บนัทึกประจําวัน

ระยะเวลาดําเนนิการ
ภายใน 3 นาที

3.รบัหลักฐานคํารอ้งทกุข์
และใบนดั

ระยะเวลาดําเนนิการ
ภายใน 1 นาที

4. ยื�นประกันตัวผูต้้องหา /
ขอประกันตัว

ระยะเวลาดําเนนิการ
ภายใน 15 นาที

5. ถอนหลักทรพัย์ประกัน
ระยะเวลาดําเนนิการ

ภายใน 15 นาที

6. ตรวจสอบหมายจับ
ระยะเวลาดําเนนิการ

ภายใน 5 นาที

7. ขอใบอนญุาตต่างๆ
ระยะเวลาดําเนนิการ

ภายใน 10 นาที
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