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มาตรฐานการให้บริการ งานสอบสวน
สถานีต ารวจภูธรครบุรี

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการปฏิบัติ
ภายใต้กรอบ

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพ่ือเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวันในข้อที่รับแจ้ง
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับแจ้ง
(ระยะเวลาอาจ
ขึ้นอยู่กับจ านวน          
ผู้มาใช้บริการ)

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง

1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ  
รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่
ต้องบันทึกคะแนน)
  (ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช้
บริการช าระค่าปรับทางไปรษณีย์ หรือ
ช าระค่าปรับออนไลน์ผ่านมือถือ
แอพพลิเคชั่นของธนาคารกรุงไทย และ
เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย)

ภายใน 15 นาที นับแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง

3. การส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน
ต่อพนักงานสอบสวน
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้ว                                   
มีความเห็นอนุญาต
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน 30 นาที นับแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับแจ้ง

4. การถอนค าร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือ 
ร้อยเวร ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี
3.บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของ
กลาง) ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอน
ค าร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้

ภายใน 1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการปฏิบตัิ
ภายใต้กรอบ

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีไม่เก่ียวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย
2. ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้อง 
น าหลักประกันยื่นค าร้องขอปลอ่ยตัว
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน หรือ
เจ้าพนักงานต ารวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนญุาตหรือไม่อนญุาต     
ให้ประกัน
5. กรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบบั
มอบให้นายประกัน
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวัน เพื่อปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัวผู้ต้องหา

ภายใน 1 ชั่วโมง
นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้อง
ต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ
กรณีเหตุจ าเป็นไม่อาจสั่ง
ปล่อยชั่วคราวได้ ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องขอ
ปล่อยตัวชั่วคราว

1. พนักงานสอบสวน ได้
ท าการสอบสวนพิมพ์
ลายนิ้วมือผู้ต้องหา
แล้ว
2. หลักฐานเกี่ยวกับ
ผู้ประกันครบถ้วน
3.หลักฐานเก่ียวกับ
หลักประกันครบถ้วน
4. พนักงานสอบสวน
เป็นผู้มีอ านาจวินจิฉัย
ค าร้อง
ยกเว้น
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์             
พระราชินี รัชทายาท 
และผู้ส าเร็จราชการ
แทน
4.2 คดีความผิดความ
มั่นคงของรัฐภายใน
ราชอาณาจกัร
4.3 คดีอุกฉกรรจ์
สะเทือนขวญั

7. การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันตัวผู้ต้องหา

1. น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหนา้ที่
ธุรการทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดี
ถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบนัทึก
ประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้          
นายประกัน 

ภายใน ๑ ชั่วโมง
(กรณีหลักทรัพย์เก็บ
รักษาอยู่ที่สถานีต ารวจ)

ภายใน ๑ วันท าการ
(กรณีหลักทรัพย์ไม่ได้
เก็บรักษาอยู่ที่สถานี
ต ารวจ)

1. หลักทรัพย์ที่เก็บ
รักษาอยู่ที่สถานตี ารวจ
2. พนักงานสอบสวน          
เป็นผู้มีอ านาจวินจิฉัย
คืนหลักทรัพย์ประกนั

1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บ
รักษาอยู่ที่สถานตี ารวจ
2. พนักงานสอบสวน          
เป็นผู้มีอ านาจวินจิฉัย
คืนหลักทรัพย์ประกนั



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ
พันธะสัญญา

ระยะเวลาการปฏิบตัิ
ภายใต้กรอบ

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร

พนักงานสอบสวนท าบนัทึกส่งรถไป       
ตรวจสภาพ หรือผู้ช านาญการอ่ืนแต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฏความรู้ความช านาญ
ในเร่ืองนั้น

ภายใน 3  วัน

9. การคืนของกลางกรณีศาลมี
ค าพิพากษา หรือค าสั่งถึงที่สุด
ไม่ริบ หรือพนักงานอัยการแจ้ง
ให้คืน

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และ
เอกสารที่เก่ียวข้อง พบพนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งคืนของกลาง
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลางและ
ลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึดและ
รักษาทรัพย์

ภายใน 2 ชั่วโมง

10. การแจ้งความคืบหนา้ของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเปน็หนังสือถึง
ผู้เสียหาย

ภายใน 1 เดือน จนกว่า
การสอบสวนจะเสร็จสิ้น

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการ
จับกุมเมื่อผู้ถูกจับร้องขอ

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเปน็ 
ผู้แจ้ง หรือประสานงานต ารวจท้องที่                     
ที่ญาติ หรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง

ภายใน 24 ชั่วโมง




• ขั้นตอนการติดต่อแจ้งเอกสารหาย

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันเพื่อบันทึก
 ประจ าวันเอกสารหายในระบบ

2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวันท่ีรับแจ้ง

3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันมอบส าเนา
 บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน               
10 นาที
นับแต่
เวลาที่

เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง



• ขั้นตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง

1. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ

2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ

3. รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่

ภายใน               
15 

นาที
นับแต่เวลา
ที่เจ้าหน้าที่

รับเรื่อง




• ขั้นตอนการขอส าเนาบันทึกประจ าวันเก่ียวกับคดี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อ     
พนักงานสอบสวน

2. เมื่อหัวหน้าสถานีมีความเห็นพิจารณาอนุญาต

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบันทึก 
ประจ าวันให้นายต ารวจชั้นสัญญาบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้อง มอบให้ผู้แจ้ง

ภายใน               
30
นาที



• ขั้นตอนการขอถอนค าร้องทกุข์





• ขั้นตอนการแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี



• ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา

1. พบพนักงานสอบสวนย่ืนค าร้องฯ 

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานความถูกต้อง

3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่  
ควรอนุญาต ให้ประกัน เสนอผู้มีอ านาจสั่ง

 อนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน

4. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวัน เพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา





• ขั้นตอนการคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันตัวผู้ต้องหา

1. พบพนักงานสอบสวน เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
  

2. พนักงานสอบสวนและเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบ

3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน

4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน
และมอบหลักทรัพย์คืนฯ


	สไลด์ 1
	สไลด์ 2: มาตรฐานการให้บริการ งานสอบสวน สถานีตำรวจภูธรครบุรี
	สไลด์ 3
	สไลด์ 4
	สไลด์ 5
	สไลด์ 6
	สไลด์ 7
	สไลด์ 8

