
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู�มือก

สถานีตํารวจภูธรครบุรี

  

 
 

คู�มือการให�บริการประชาชน
งานสอบสวน 

สถานีตํารวจภูธรครบุรี 
 

 
 
 
 
 

 

ารให�บริการประชาชน 

 



 
 
 

 งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

1. การแจ	งเอกสารหาย  
 

1. พบเจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวัน เพ่ือ
เขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจําวันในข	อท่ีรับแจ	ง
3. เจ	าหน	
บันทึกประจําวันให	ผู	แจ	ง

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ข้ันตอนการติดต�อแจ�งเอกสารหาย

    1. พบเจ�าหน�าที่เสมยีนประจําวันเพือ่บันทึก
ประจําวันเอกสารหายในระบบ

 2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจําวัน    
ที่รับแจ�ง

  3. เจ�าหน�าที่เสมียนประจําวันมอบสาํเนา
บันทึกประจําวันให�ผู�แจ�ง

 คู�มือการให�บริการประชาชน
 

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ

พบเจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวัน เพ่ือ
เขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย 

พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจําวันในข	อท่ีรับแจ	ง 

เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนา
ประจําวันให	ผู	แจ	ง 

ภายใน ๑๐ นาที

ข้ันตอนการติดต�อแจ�งเอกสารหาย

พบเจ�าหน�าที่เสมยีนประจําวันเพือ่บันทึก
ประจําวันเอกสารหายในระบบ

พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจําวัน    

เจ�าหน�าที่เสมียนประจําวันมอบสาํเนา
บันทึกประจําวันให�ผู�แจ�ง

 

คู�มือการให�บริการประชาชน งานสอบสวน
 สถานีตาํรวจภูธรครบุรี 

 

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

นาที ระยะเวลาอาจข้ึนอยู�
กับจํานวนผู�มาใช�
บริการ 

 

 
 
 

ภายใน               
10 นาท ี

งานสอบสวน 



 

งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ ข้ันตอนการให�บริการ

๒. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบสั่ง 

-นําใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพ่ือกําหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ
-ชําระค.าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี 
(ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช	
บริการชําระค.าปรับทางไปรษณีย8
ค.าปรับออนไลน8ผ.านมือถือแอพพลิเคชั่น
ของธนาคารกรุงไทย และเคาน8เตอร8
ธนาคารกรุงไทย

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ข้ันตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

    1. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ

 2. ชําระค�าปรับท่ีเสมยีนเปรียบเทียบปรับ

  3. รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ

นําใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพ่ือกําหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ 
ชําระค.าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ

ใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี  
ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช	
บริการชําระค.าปรับทางไปรษณีย8 หรือชําระ
ค.าปรับออนไลน8ผ.านมือถือแอพพลิเคชั่น
ของธนาคารกรุงไทย และเคาน8เตอร8
ธนาคารกรุงไทย) 

ภายใน ๑๕ นาที

ข้ันตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

พบพนักงานสอบสวนเพ่ือกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ

ชําระค�าปรับท่ีเสมยีนเปรียบเทียบปรับ

รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

นาที  

 

 

ข้ันตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

 
 

ภายใน               
15 นาที 



งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

3. การขอสําเนาบันทึก
ประจําวันเก่ียวกับคดี 
 

1. ยื่นคําร	
ประจําวันต.อพนักงานสอบสวน
2. เม่ือหัวหน	าสถานีพิจารณาแล	วมี
ความเห็นอนุญาต
3. เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจํา
บันทึกประจํา
รับรองสํา

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ขั้นตอนการขอสําเนาบันทึกประจําวันเกี่ยวกับคดี

    1. ยื่นคําร�องขอคัดสาํเนาบันทึกประจําวันต�อ
พนักงานสอบสวน

 2. เมื่อหัวหน�าสถานีมีความเห็น
พิจารณอนุญาต

  3. 
บันทึกประจําวันให�นายตํารวจช้ันสัญญาบัตร
รับรองสาํเนาถูกต�อง มอบให�ผู�แจ�ง

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ

ร	องขอคัดสําเนาบันทึก
วันต.อพนักงานสอบสวน 

เม่ือหัวหน	าสถานีพิจารณาแล	วมี
ความเห็นอนุญาต 

เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันสําเนา
บันทึกประจําวันให	นายตํารวจสัญญาบัตร
รับรองสําเนาถูกต	อง มอบให	กับผู	แจ	ง 

ภายใน 30 นาที

ขั้นตอนการขอสําเนาบันทึกประจําวันเกี่ยวกับคดี

ยื่นคําร�องขอคัดสาํเนาบันทึกประจําวันต�อ
พนักงานสอบสวน

เมื่อหัวหน�าสถานีมีความเห็น
พิจารณอนุญาต

 เจ�าหน�าที่เสมียนประจําวันสําเนา                  
บันทึกประจําวันให�นายตํารวจช้ันสัญญาบัตร
รับรองสาํเนาถูกต�อง มอบให�ผู�แจ�ง

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

นาที  

 

ขั้นตอนการขอสําเนาบันทึกประจําวันเกี่ยวกับคดี

เจ�าหน�าที่เสมียนประจําวันสําเนา                  

 
 
 

ภายใน               
๓๐ นาท ี



 

งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

4. การขอถอนคําร	องทุกข8 
 
 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ	าของคดี หรือ
ร	อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข	อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายข้ันตอนการ
3. บันทึกปากคํา
บัญชียึดและรักษาทรัพย8
กลาง) ลงบันทึกประจํา
คําร	องทุกข8 คดีความผิดอันยอมความได	

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ขั้นตอนการขอถอนคําร�องทกุข6

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ

พนักงานสอบสวนเวรเจ	าของคดี หรือ
ร	อยเวรตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข	อง 

พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายข้ันตอนการดําเนินคดี 

บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย8(กรณียึดของ

ลงบันทึกประจําวันบันทึกการถอน
ร	องทุกข8 คดีความผิดอันยอมความได	 

ภายใน 1 ชั่วโมง

ขั้นตอนการขอถอนคําร�องทกุข6

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

ชั่วโมง  

 

 



 

งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

5. การแจ	งความเปAน
หลักฐานกรณีไม.เก่ียวกับคดี 
 

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข	อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารท่ีเก่ียวข	อง อธิบายข	อกฎหมาย
2. ลงบันทึกประจํา

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�
• ข้ันตอนการแจ�งความเป7นหลักฐานกรณีไม�เกี่ยวกบัคดี

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการให�บริการ

พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข	อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารท่ีเก่ียวข	อง อธิบายข	อกฎหมาย 

ลงบันทึกประจําวัน 

ภายใน ๓๐ นาที

ข้ันตอนการแจ�งความเป7นหลักฐานกรณีไม�เกี่ยวกบัคดี

พันธะสัญญา 
ระยะเวลาการให�บริการ 

หมายเหตุ 

นาที  

 

 

ข้ันตอนการแจ�งความเป7นหลักฐานกรณีไม�เกี่ยวกบัคดี



 งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

6. การขอประกันตัวผู	ต	องหา 
 

- ผู	ต	องหาหรือผู	มีประโยชน8เก่ียวข	องนํา
หลักประกันยื่
พนักงานสอบสวน หรือเจ	าพนักงานตํารวจ ภายใน 
๑ ชั่วโมง นับแต.เวลาท่ียื่นคําร	องต.อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ	าพนักงานตํารวจ
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต	อง
ครบถ	วน 
- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร หรือไม.
ควรอนุญาต ให	ประกัน
- ผู	มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม.อนุญาตให	ประกัน
- ในกรณีท่ีอนุญาตให	ออกหลักฐานรับหลักประกัน
และสัญญาประกันคู.ฉบับมอบให	นายประกัน
- เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวั
ประจําวัน เพ่ือปล.อยตัวหรือไม.ปล.อยตัวผู	ต	องหา
  กรณีมีเหตุจําเปAนไม.อาจสั่งปล.อยตัวได	ให	
พิจารณาให	เสร็จสิ้นภายใน 
ยื่นคําร	องขอปล.อยตัวชั่วคราว

 
 

 
 

�
• ขั้นตอนการขอประกันตัวผู�ต�องหา

    1. พบพนักงานสอบสวนย่ืนคําร�องฯ 

    2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานความถูกต�อง

  3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม�  
ควรอนุญาต ให�ประกัน เสนอผู�มีอํานาจส่ัง
อนุญาตหรือไม�อนุญาตให�ประกัน

       4. เจ�าหน�าท่ีเสมียนประจําวันทําการบันทึก
ประจําวัน เพ่ือปล�อยตัวหรือไม�ปล�อยตัวผู�ต�องหา

ข้ันตอนการให�บริการ 
พันธะสัญญา

หาหรือผู	มีประโยชน8เก่ียวข	องนํา
หลักประกันยื่นคําร	องขอปล.อยตัวชั่วคราวต.อ
พนักงานสอบสวน หรือเจ	าพนักงานตํารวจ ภายใน 

ชั่วโมง นับแต.เวลาท่ียื่นคําร	องต.อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ	าพนักงานตํารวจ 

พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต	อง
 

บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร หรือไม.
ควรอนุญาต ให	ประกัน 

ผู	มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม.อนุญาตให	ประกัน 
ในกรณีท่ีอนุญาตให	ออกหลักฐานรับหลักประกัน

และสัญญาประกันคู.ฉบับมอบให	นายประกัน 
เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันทําการบันทึก

ประจําวัน เพ่ือปล.อยตัวหรือไม.ปล.อยตัวผู	ต	องหา 
กรณีมีเหตุจําเปAนไม.อาจสั่งปล.อยตัวได	ให	

พิจารณาให	เสร็จสิ้นภายใน ๑ ชั่วโมง นับแต.เวลาท่ี
ยื่นคําร	องขอปล.อยตัวชั่วคราว 

ภายใน 

ขั้นตอนการขอประกันตัวผู�ต�องหา

พบพนักงานสอบสวนย่ืนคําร�องฯ 

พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานความถูกต�อง

บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม�  
ควรอนุญาต ให�ประกัน เสนอผู�มีอํานาจส่ัง
อนุญาตหรือไม�อนุญาตให�ประกัน

เจ�าหน�าท่ีเสมียนประจําวันทําการบันทึก
ประจําวัน เพ่ือปล�อยตัวหรือไม�ปล�อยตัวผู�ต�องหา

พันธะสัญญา 
 

หมายเหตุ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 

 
 
 

ภายใน               
๑ 

ช่ัวโมง 



งานสอบสวน 

ประเภทงานให�บริการ 

๗. การคืนหลักทรัพย8ท่ี
นํามาประกันตัวผู	ต	องหา 

- นําหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู	ต	องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ	าหน	าท่ีธุรการทางคดีภายใน 
นับแต.เวลาท่ี
ผู	ต	องหาต.อพนักงานสอบสวน
- พนักงานสอบสวนหรือเจ	าหน	าท่ีธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึง
ท่ีสุดหรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได	
- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให	ถอน
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