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มาตรฐานการให
บรกิาร งานสอบสวน
สถานีตํารวจภูธรครบุรี

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต�กรอบ

1. การแจ	งเอกสารหาย 1. พบเจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันเพ่ือเขียน
บันทึกประจําวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจําวันในข	อท่ีรับแจ	ง
3. เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนา
บันทึกประจําวันให	ผู	แจ	ง

ภายใน 10 นาที นับแต(เวลาท่ี
เจ	าหน	าท่ีรับแจ	ง
(ระยะเวลาอาจ
ข้ึนอยู(กับจํานวน          
ผู	มาใช	บริการ)

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง

1. นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
กําหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ชําระค(าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ  
รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับข่ี (กรณีไม(
ต	องบันทึกคะแนน)
  (ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช	
บริการชําระค(าปรับทางไปรษณีย7 หรือ
ชําระค(าปรับออนไลน7ผ(านมือถือ

ภายใน 15 นาที นับแต(เวลาท่ี
เจ	าหน	าท่ีรับเรื่อง

ชําระค(าปรับออนไลน7ผ(านมือถือ
แอพพลิเคชั่นของธนาคารกรุงไทย และ
เคาน7เตอร7ธนาคารกรุงไทย)

3. การสําเนาบันทึกประจําวัน
เก่ียวกับคดี

1. ย่ืนคําร	องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวัน
ต(อพนักงานสอบสวน
2. เม่ือหัวหน	าสถานีพิจารณาแล	ว                                   
มีความเห็นอนุญาต
3. เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันสําเนาบันทึก
ประจําวันให	นายตํารวจสัญญาบัตรรับรอง
สําเนาถูกต	องมอบให	กับผู	แจ	ง

ภายใน 30 นาที นับแต(เวลาท่ี
เจ	าหน	าท่ีรับแจ	ง

4. การถอนคําร	องทุกข7 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ	าของคดี หรือ 
ร	อยเวร ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข	อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายข้ันตอนการดําเนินคดี
3.บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย7(กรณียึดของ
กลาง) ลงบันทึกประจําวันบันทึกการถอน
คําร	องทุกข7 คดีความผิดอันยอมความได	

ภายใน 1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต�กรอบ

5. การแจ	งความเป<นหลักฐาน 
กรณีไม(เก่ียวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข	อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เก่ียวข	อง อธิบายข	อกฎหมาย
2. ลงบนัทึกประจําวนั

ภายใน 1 ชั่วโมง

6. การขอประกันตัวผู	ต	องหา 1. ผู	ต	องหาหรือผู	มปีระโยชน7เก่ียวข	อง 
นําหลักประกันยืน่คําร	องขอปล(อยตัว
ชั่วคราวต(อพนักงานสอบสวน หรือ
เจ	าพนักงานตาํรวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต	องครบถ	วน
3. บนัทึกสญัญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม(ควรอนุญาตให	ประกัน
4. ผู	มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม(อนุญาต     
ให	ประกัน
5. กรณีที่อนุญาตให	ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู(ฉบบั
มอบให	นายประกัน
6. เจ	าหน	าที่เสมียนประจําวนัทาํการ
บนัทึกประจําวนั เพื่อปล(อยตัวหรือไม(

ภายใน 1 ชัว่โมง
นบัแต(เวลาที่ยืน่คําร	อง
ต(อพนักงานสอบสวน
หรือเจ	าพนักงานตํารวจ
กรณีเหตุจําเป<นไม(อาจสั่ง
ปล(อยชัว่คราวได	 ให	
พิจารณาให	เสร็จสิ้น

ภายใน 24 ชั่วโมง นบัแต(
เวลาที่ยืน่คําร	องขอ
ปล(อยตวัชั่วคราว

1. พนักงานสอบสวน ได	
ทําการสอบสวนพิมพ7
ลายนิ้วมือผู	ต	องหา
แล	ว
2. หลักฐานเก่ียวกับ
ผู	ประกันครบถ	วน
3.หลักฐานเก่ียวกับ
หลักประกันครบถ	วน
4. พนักงานสอบสวน
เป<นผู	มีอํานาจวนิิจฉัย
คําร	อง
ยกเว	น
4.1 คดีความผิดต(อ
พระมหากษัตริย7             
พระราชินี รัชทายาท บนัทึกประจําวนั เพื่อปล(อยตัวหรือไม(

ปล(อยตวัผู	ต	องหา
พระราชินี รัชทายาท 
และผู	สําเร็จราชการ
แทน
4.2 คดีความผิดความ
ม่ันคงของรัฐภายใน
ราชอาณาจักร
4.3 คดีอุกฉกรรจ7
สะเทอืนขวัญ

7. การคืนหลักทรัพย7ที่นํามา
ประกันตัวผู	ต	องหา

1. นาํหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู	ต	องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ	าหน	าที่ธุรการทางคดี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ	าหน	าที่
ธุรการทางคดีตรวจสอบและบนัทึกผลคดี
ถึงที่สุดหรือบนัทึกเหตุที่ถอนคดไีด	
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให	ถอน
สัญญาประกัน
4. เจ	าหน	าที่เสมียนประจําวนัลงบนัทึก
ประจําวนัและมอบหลักทรัพย7คืนให	          
นายประกัน 

ภายใน ๑ ชั่วโมง
(กรณีหลักทรัพย7เก็บ
รักษาอยู(ที่สถานีตาํรวจ)

ภายใน ๑ วนัทําการ
(กรณีหลักทรัพย7ไม(ได	
เก็บรักษาอยู(ที่สถานี
ตํารวจ)

1. หลักทรัพย7ที่เก็บ
รักษาอยู(ที่สถานีตํารวจ
2. พนกังานสอบสวน          
เป<นผู	มีอํานาจวนิจิฉัย
คืนหลักทรัพย7ประกัน

1. หลักทรัพย7ไม(ได	เก็บ
รักษาอยู(ที่สถานีตํารวจ
2. พนกังานสอบสวน          
เป<นผู	มีอํานาจวนิจิฉัย
คืนหลักทรัพย7ประกัน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต�กรอบ

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร

พนักงานสอบสวนทําบนัทึกส(งรถไป       
ตรวจสภาพ หรือผู	ชํานาญการอ่ืนแต(ต	อง
สอบสวนให	ปรากฏความรู	ความชํานาญ
ในเร่ืองนัน้

ภายใน 3  วัน

9. การคืนของกลางกรณีศาลมี
คําพิพากษา หรือคําสั่งถึงที่สุด
ไม(ริบ หรือพนักงานอัยการแจ	ง
ให	คืน

1. นาํหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และ
เอกสารที่เก่ียวข	อง พบพนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณามีความเห็นเสนอผู	มีอํานาจ
สั่งคืนของกลาง
3. ลงบนัทึกประจําวนัคืนของกลางและ
ลงลายมือชือ่รับในสมุดบญัชียึดและ
รักษาทรัพย7

ภายใน 2 ชั่วโมง

10. การแจ	งความคืบหน	าของคดี พนักงานสอบสวนแจ	งเป<นหนงัสือถึง
ผู	เสียหาย

ภายใน 1 เดือน จนกว(า
การสอบสวนจะเสร็จสิ้น

11. การแจ	งให	ญาติหรือบุคคลที่
ผู	ต	องหาไว	วางใจทราบการ
จับกุมเม่ือผู	ถูกจบัร	องขอ

เจ	าพนักงานตาํรวจผู	ควบคุมผู	ต	องหาเป<น 
ผู	แจ	ง หรือประสานงานตํารวจท	องที่                     
ที่ญาติ หรือบุคคลที่ผู	ต	องหาไว	วางใจมี
ภูมิลําเนาอยู(เป<นผู	แจ	ง

ภายใน 24 ชัว่โมง



�
• ขั้นตอนการติดต(อแจ	งเอกสารหาย

    1. พบเจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันเพ่ือบันทึก
ประจําวันเอกสารหายในระบบ

 2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจําวันท่ีรับแจ	ง

  3. เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนา
บันทึกประจําวันให	ผู	แจ	ง

ภายใน               ภายใน               
10 นาที
นับแต(
เวลาท่ี

เจ	าหน	าท่ี
รับเรื่อง

�

• ขั้นตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบส่ัง

    1. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือกําหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ

 2. ชําระค&าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ

  3. รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี

ภายใน               ภายใน               
15 
นาที

นับแต(เวลา
ท่ีเจ	าหน	าท่ี

รับเรื่อง



�
• ข้ันตอนการขอสําเนาบันทึกประจําวันเก่ียวกับคดี

    1. ย่ืนคําร	องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวันต(อ     
พนักงานสอบสวน

 2. เม่ือหัวหน	าสถานีมีความเห็นพิจารณาอนุญาต

  3. เจ	าหน	าท่ีเสมียนประจําวันสําเนาบันทึก 
ประจําวันให	นายตํารวจชั้นสัญญาบัตรรับรองสําเนา
ถูกต	อง มอบให	ผู	แจ	ง

ภายใน               ภายใน               
30
นาที

�

• ข้ันตอนการขอถอนคาํร	องทุกข7



�

• ข้ันตอนการแจ	งความเป<นหลักฐานกรณีไม(เก่ียวกับคดี

�

• ข้ันตอนการขอประกันตัวผู	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



�
• ข้ันตอนการคืนหลักทรพัย7ที่นํามาประกันตัวผู	ต	องหา

    

1. พบพนักงานสอบสวน เจ�าหน�าที่ธุรการทางคดี

2. พนักงานสอบสวนและเจ�าหน�าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบ

  3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให�ถอนสัญญาประกัน

   4. เจ�าหน�าที่เสมียนประจําวันลงบันทึกประจําวัน
และมอบหลักทรัพย3คืนฯ


