
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

สถานีตำรวจภูธรเหนือคลอง 
 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
งานสอบสวน 

 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน งานสอบสวน 
ประเภทงาน  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ภายใต้กรอบ  

1. การแจ้งเอกสารหาย  -พบเจ้าหน้าที่เสมียน
ประจำวันเพ่ือเขียน
บันทึกประจำวันเอกสาร
หาย  
-พนักงานสอบสวนลง
นามในบันทึกประจำวัน
ในข้อที่รับแจ้ง  
-เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจำวัน มอบสำเนา
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง  

ภายใน  
10 นาที  

 

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบสั่ง  

- นำใบสั่งพบพนักงาน
สอบสวนเพื่อกำหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ  
- ชำระค่าปรับที่เสมียน
เปรียบเทียบปรับรับ
ใบเสร็จและใบอนุญาตขับ
ขี่(กรณีท่ีไม่ต้องบันทึก
คะแนน)ประชาชนมี
ทางเลือกท่ีสามารถใช้
บริการชำระค่าปรับทาง
ไปรษณีย์  

ภายใน  
30 นาที  

 

3. การขอสำเนาบันทึก
ประจำวัน เกี่ยวกับคดี  

- ยื่นคำร้องขอคัดสำเนา
บันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน  
- เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจ
พิจารณาแล้วมีความเห็น
อนุญาต  
- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจำวันนำสำเนาบันทึก
ประจำวันให้นายตำรวจ
สัญญาบัตรรับรองสำเนา
ถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง  

ภายใน  
30 นาที  

 

4. การขอถอนคำร้อง
ทุกข์  

- พนักงานสอบสวนเวร
เจ้าของคดีหรือพนักงาน
สอบสวนตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง  

ภายใน 1ชั่วโมง   



มาตรฐานการให้บริการประชาชน งานสอบสวน 
ประเภทงาน  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ภายใต้กรอบ  

- พนักงานสอบสวนตรวจ
คดีและอธิบายขั้นตอน
การดำเนินคดี  
- บันทึกปากคำและลง
ลายมือชื่อในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์(กรณียึด
ของกลาง)ลงบันทึก
ประจำวันบันทึกการถอน
คำร้องทุกข์คดีความผิด
ยินยอมความได้  

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณีท่ีไม่
เกี่ยวกับคดี  

-พนักงานสอบสวน
ซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อ
กฎหมาย  
- ลงบันทึกประจำวัน  

ภายใน 1 ชั่วโมง   

6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา  

-ผู้ต้องหาหรือผู้มี
ประโยชน์เกี่ยวข้องนำ
หลักประกันยื่นคำร้องขอ
ปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานตำรวจ 
ภายใน 1ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานตำรวจ  
-พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน  
-บันทึกสัญญาประกัน
และมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน  
-ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต 
หรือไม่อนุญาตให้ประกัน  

ภายใน 1 ชั่วโมง   



มาตรฐานการให้บริการประชาชน งานสอบสวน 
ประเภทงาน  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ภายใต้กรอบ  

-ในกรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกัน
และสัญญาประกันคู่ฉบับ
มอบให้นายประกัน  
-เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจำวันทำการบันทึก
ประจำวันเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว ผู้ต้องหา
กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน1 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้องขอปล่อย
ชั่วคราว  

7.การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร  

- พนักงานสอบสวนทำ
บันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพหรือผู้ชำนาญการ
อ่ืนแต่ต้องสอบสวนให้
ปรากฏความรู้ ความ
ชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย  

  

8. การคืนหลักทรัพย์ที่
นำมาประกันผู้ต้องหา  

-นำหลักฐานรับหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหาพบ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหา ต่อ
พนักงาน สอบสวน-
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ตรวจสอบและบันทึกผล
คดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุ
ที่ถอนคดีได้  
- พนักงานสอบสวนมี
ความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน  

ภายใน  
1 วัน  

 



มาตรฐานการให้บริการประชาชน งานสอบสวน 
ประเภทงาน  ขั้นตอนปฏิบัติงาน  ระยะเวลา  ภายใต้กรอบ  

- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจำวันลงบันทึก
ประจำวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน ภายใน 1 วันทำ
การนับแต่วันที่ยื่น
หลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวน  

9. การคืนของกลางกรณี
ศาล มีคำพิพากษาหรือ
คำสั่ง ถึงที่สุดไม่ริบหรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้
คืน  

- นำหลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์และเอกสารที่
เกี่ยวข้องพบพนักงาน
สอบสวน  
- พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอ
ผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง  
- ลงบันทึกประจำวันคืน
ของกลางและลงลายมือ
ชื่อรับในสมุดบัญชียึด 
และ รักษาทรัพย์  

ภายใน 1 ชั่วโมง   

10. การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี  

- พนักงานสอบสวนแจ้ง
เป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย  

ภายใน 1 เดือน หรือ
จนกว่าการสอบสวนจะ
เสร็จสิ้น  

 

 
 


