
 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใหบ้ริการประชาชน  

สถานีต ารวจภูธรขุนยวม 

เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ หมายเหต 
1.การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าท่ีเสมยีนประจ าวัน เพื่อเขียนบันทึก

ประจ าวันเอกสารหาย  
- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวันในข้อท่ี
รับแจ้ง  
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันใหผู้้แจ้งภายใน 10 นาที 

 

2. การเปรียบเทยีบปรับตามใบสั่ง - น าใบสั่งพบพนักงานสอบสวน เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทยีบปรับ  
- ช าระ่าาปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับรับใบเสรจจ 
และใบอนุญาตขับขี่ (กรณีที่ไมาต้อง บันทึก่ะแนน ) 
ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการช าระ่าาปรับ
ทางไปรษณีย ์ภายใน 30 นาที 

 

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับ
่ด ี

- ยื่น่ าร้องขอ่ัดส าเนาบันทึกประจ าวันตาอพนักงาน
สอบสวน  
- เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมี่วามเหจน
อนุญาต  
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันน าส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง ส าเนา
ถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง ภายใน 30 นาที 

 

4.การขอถอน่ าร้องทุกข ์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของ่ดหีรือพนักงาน
สอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
- พนักงานสอบสวนตรวจ่ดีและอธิบายขั้นตอนการ
ด าเนิน่ด ี 
- บันทึกปาก่ าและลงลายมือช่ือในสมุดบญัชียึดและ
รักษาทรัพย์(กรณียึดของกลาง ) ลงบันทึกประจ าวัน
บันทึกการถอน่ าร้องทุกข์ ่ดี่วามผิดยินยอม่วาม
ได ้ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 

5.การแจ้ง่วามเป็นหลักฐาน กรณีที่ไมา
เกี่ยวกับ่ด ี

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเทจจจริง 
และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที ่เกี่ยวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย  
- ลงบันทึกประจ าวันภายใน 1 ช่ัวโมง 

 

6. การขอประกันตัวผูต้้องหา - ผู้ต้องหาหรือผูม้ีประโยชน์เกี่ยวขอ้งน าหลักประกัน
ยื่น่ าร้องขอปลาอยชั่ว่ราวตาอ พนักงานสอบสวน 
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแตาเวลา
ที่ยื่น่ าร้องตาอ พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน
ต ารวจ  
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกต้อง
่รบถ้วน  
- บันทึกสัญญาประกัน และมี่วามเหจน่วรหรือไมา

 



่วรอนุญาตให้ประกัน  
- ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไมาอนญุาตให้ประกัน  
- ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน
และสญัญาประกันู่าฉบับ มอบใหน้ายประกัน  
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวัน
เพื่อปลาอยตัวหรือไมาปลาอยตัว ผู้ตอ้งหา กรณีมีเหตุ
จ าเป็นไมาอาจสั่งปลาอยช่ัว่ราวได้ให้พิจารณาให้เสรจจ
สิ้นภายใน 1 ช่ัวโมง นับแตาเวลาทีย่ื่น่ าร้องขอปลาอย
ช่ัว่ราว 

7.การ่ืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกนั
ผู้ต้องหา 

- น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตวัผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ ทาง่ดี
ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแตาเวลาที่ยื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหา ตาอพนักงาน สอบสวน  
- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหนา้ที่ธุรการทาง่ดี
ตรวจสอบและบันทึกผล่ดีถึงที่สดุ หรือบันทึกเหตุที่
ถอน่ดีได ้ 
- พนักงานสอบสวนมี่วามเหจนให้ถอนสัญญาประกัน  
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน และ
มอบหลักทรัพย์่ืนให้นายประกัน ภายใน 1 วันท า
การ นับแตาวันท่ียื่นหลักฐานประกนัตัวผู้ต้องหาตาอ
พนักงานสอบสวน 

 

8.การตรวจสอบสภาพรถใน่ดีจราจร - พนักงานสอบสวนท าบันทึกสางรถไปตรวจสภาพ 
หรือผู้ช านาญการอื่น แตาต้องสอบสวนให้ปรากฏ
่วามรู้ ่วามช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 

9.การ่ืนของกลางกรณีศาลมี่  า
พิพากษา หรือ่ าสั่ง ถึงที่สุดไมาริบ หรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้่ืน 

- น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
พบพนักงานสอบสวน  
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานพิจารณามี
่วามเหจนเสนอผูม้ีอ านาจสั่ง ่ืนของกลาง  
- ลงบันทึกประจ าวัน่ืนของกลาง และลงลายมือช่ือ
รับในสมดุบัญชียึด และ รักษาทรพัย์ภายใน 2 ช่ัวโมง 

 

10.การแจ้ง่วาม่ืบหน้าของ่ด ี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสอืถึงผู้เสียหาย 
ภายใน 1 เดือน จนกวาาการสอบสวนจะเสรจจสิ้น 

 

11.การแจ้งให้ญาติหรือบุ่่ลที่ผูต้้องหา
ไว้วางใจ ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถกูจับ
ร้องขอ 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้่ วบุ่มผู้ตอ้งหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงาน กับต ารวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุ่่ล
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภมูิล าเนาอยูาเป็นผู้แจ้ง ภายใน 
24 ช่ัวโมง 

 

 


