
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการให้บรกิารประชาชน 

เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน  
ของสถานีต ารวจภูธรหล่มสัก 

พันต ารวจเอก รัง  ดาวดึงษ์ 
ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรหล่มสัก 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 
การปฏิบัต ิ

ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย 
- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวันในข้อที่รับแจ้ง 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน มอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 

 
 

ภายใน 10 นาที 

 

2. ความพร้อมในการ
ป้องกันปราบปราม 

- น าใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
- ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ
รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่(กรณีท่ีไม่
ต้องบันทึกคะแนน)ประชาชนทีทางเลือก
ที่สามารถใช้บริการช าระค่าปรับทาง
ไปรษณีย์ 
 

 
 
 

ภายใน 30 นาที 

 

3. การขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

- ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน
ต่อพนักงานสอบสวน 
- เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันน าส าเนา
บันทึกประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตร
รับรองส าเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

 
 
 

 
ภายใน 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 



 
 
 
 

.  

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 
การปฏิบัต ิ

ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนค าร้อง
ทุกข์ 

- พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินคดี 
- บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของกลาง) 
ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอนค าร้อง
ทุกข ์คดีความผิดยินยอมความได้ 

 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณีท่ีไม่
เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
- ลงบันทึกประจ าวัน 

 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน า
หลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ 
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
-บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
- ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้
ประกัน- 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 
การปฏิบัต ิ

ภายใต้กรอบ 

 - ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับมอบ
ให้นายประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวันเพ่ือปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว 
ผู้ต้องหา 
  กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราว
ได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ชั่วโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราว 

 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

7. การคืนหลักทรัพย์ที่
น ามาประกันผู้ต้องหา 

- น าหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ ทาง
คดีภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด
หรือบันทึกเหตุถอนคดีได้ 
- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าลงบันทึก
ประจ าวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน ภายใน 1 วันท าการ นับแต่วันที่ยื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวน 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 



 
 
 
 

. 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา 
การปฏิบัต ิ

ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบ
สภาพรถในคดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพหรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญใน
เรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน....วัน 

  

9. การคืนของกลาง
กรณีศาลมีค าพิพากษา 
หรือค าสั่ง ถึงที่สุดไม่
รีบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

- น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสาร
ที่เก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน 
-- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่งคืน
ของกลาง 
- ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลง
ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และรักษา
ทรัพย์ 

 
 
 
 
ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 

 
ภายใน 1 เดือน 

 

11. การแจ้งให้ญาติ
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้อง
ขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้ง หรือประสานงานกับต ารวจท้องที่ ที่
ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้งภายใน 24 ชั่วโมง 

 
 

ภายใน 24 ชั่วโมง 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 



 
 
 
 

 

 


