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                                                         มาตรฐานการให้บริการ งานสอบสวน 
                                                     สถานีตํารวจภูธรดอนแสนสุข 

ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ระยะเวลา
การปฏิบัติ  

ภายใต้กรอบ 

1. การแจง้เอกสาร
หาย 

 1. พบเจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนัเพื่อเขียน 
บนัทึกประจาํวนัเอกสารหาย  
2. พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทึก 
ประจาํวนัในขอท่ีรับแจง้  
3. เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนัมอบสาํเนา 
บนัทึกประจาํวนัให้ผูแ้จง้ 

ภายใน 10 
นาที 

 นบัแต่เวลาท่ี  
เจา้หนาท่ีรับแจง้
(ระยะเวลา
อาจ ขึ้นอยูก่บั
จาํนวน ผูม้าใช้
บริการ) 

2. การ
เปรียบเทียบ
ปรับตามใบสั่ง 

1. นาํใบสั่งไปพบพนกังานสอบสวนเพื่อ 
กาํหนดอตัราเปรียบเทียบปรับ  
2. ชาํระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ  รับ
ใบเสร็จ และใบอนุญาตขบัขี่ กรณีไม่ ตอ้ง
บนัทึกคะแนน ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะ
สามารถใช ้บริการชาํระค่าปรับทางไปรษณีย ์
หรือ ชาํระค่าปรับออนไลน์ผ่านมือ
ถือ แอพพลิเคชัน่ของธนาคารกรุงไทย และ 
เคาน์เตอร์ธนาคารกรุงไทย) 

ภายใน 15 
นาที 

 นบัแต่เวลาท่ี  
เจา้หนาท่ีรับเร่ือง 

3.การคดัสาํเนา
บนัทึก
ประจาํวนั
เก่ียวกบัคดี 

1.ยืน่คร้องขอคดัสาํเนาบนัทึกประจาํวนัต่อ
พนกันกังานสอบสวน 
2.เม่ือหวัหนา้สถานีพิจารราแลว้มีความเห็น
อนุญาต 
3.เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนัสาํเนาบนัทึก
ประจาํวนัให้นายตาํรวจชั้นสัญญาบตัรรับรอง
สาํเนาถูกตอ้งมอบใหก้บัผูแ้จง้ 

ภายใน 30 
นาที 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน งานสอบสวน สถานีตำรวจภูธรดอนแสนสุข 



4. การถอนคาํร้อง
ทุกข ์

 1. พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคดี 
หรือ  ร้อยเวร ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 2. พนกังานสอบสวนตรวจสอบคดีและ 
อธิบายขั้นตอนการดาํเนินคดี  
3.บนัทึกปากคาํและลงลายมือช่ือในสมุด 
บญัชียดึและรักษาทรัพยก์รณียดึของกลาง ลง
บนัทึกประจาํวนับนัทึกการถอน คาํรองทุกข์ 
คดีความผิดอนัยอมความได ้

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

 

 

ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ระยะเวลาการปฏิบัติ  ภายใตกรอบ 

5. การแจง้ความ
เป็หลกั
ฐาน  กรณีไม่
เก่ียวกบัคดี 

1. พนกังานสอบสวน
ซกัถามรายละเอียด 
ขอ้เทจ็จริงและตรวจสอบ
หลกัฐาน  เอกสารท่ีเก่ียว
ของ อธิบายขอกฎหมาย  
2. ลงบนัทึกประจาํวนั 

ภายใน 1 ชัว่โมง 
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6. การขอประกนั
ตวัผูต้อ้งหา 

 1. ผูต้อ้งหาหรือผูมี้
ประโยชน์เก่ียวของ  นาํ
หลกัประกนัยืน่คาํรอง
ขอปลปล่อยตวั ชัว่คราว
ต่อพนกังานสอบสวน 
หรือ เจา้พนกังานตาํรวจ  
2. พนกังานสอบสวน
ตรวจสอบหลกัฐาน 
ถูกตอ้งครบถว้น  
3. บนัทึกสัญญาประกนั 
และมีความเห็น ควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกนั  
4. ผูมี้อาํนาจสั่งอนุญาต
หรือไม่อนุญาต  ให้
ประกนั  
5.กรณีท่ีอนุญาตใหอ้อก
หลกัฐานรับ
หลกัประกนัและสัญญา
ประกนัคู่ฉบบั มอบให้
นายประกนั  
6. เจา้หนาท่ีเสมียน
ประจาํวนัทาํการ บนัทึก
ประจาํวนั เพื่อปล่อยตวั
หรือไม่บนัทึกประจาํวนั 
เพื่อปล่อยตวัหรือไม่ 
ปล่อยตวัผูต้อ้งหา  

ภายใน 1 ชัว่โมง  
นบัแต่เวลาท่ียืน่คาํ
ร้อง ต่อพนกังาน
สอบสวน หรือเจา้
พนกังานตาํรวจ กรณี
เหตุจาํเป็นไม่อาจสั่ง 
ปล่อยชัว่คราวได ้ให ้
พิจารณาใหเสร็จส้ิน  

ภายใน 24 ชัว่โมง นบั
แต่เวลาท่ียืน่คาํร้องขอ
ปล่อยตวัชัว่คราว 

1. พนกังานสอบสวน ได้
ทาํการสอบสวนพิมพ ์
ลายน้ิวมือผูต้อ้งหา แลว้  
2. หลกัฐานเก่ียวกบั 
ผูป้ระกนัครบถว้น 
 3.หลกัฐานเก่ียวกบั 
หลกัประกนัครบถว้น 
4. พนกังาน
สอบสวน เป็นผูมี้
อาํนาจวินิจฉยั คาํ
ร้อง ยกเวน้  
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษตัริย ์  
พระราชินีรัทายาท และ
ผูส้าํเร็จราชการ แทน  
4.2 คดีความผิดความ 
มัน่คงของรัฐภายใน 
ราชอาณาจกัร  
4.3 คดีอุกฉกรรจ7  
สะเทือนขวญั 
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7. การคืน
หลกัทรัพยยท่ี์
นาํมา ประกนั
ตวัผูต้องหา 

1. นาํหลกัฐานรับ
หลกัฐานประกนัตวั 
ผูต้อ้งหา พบพนกังาน
สอบสวนหรืเจา้หนา้ท่ี
ธุรการทางคดี  
2. พนกังานสอบสวนหรือ
เจา้หนา้ท่ี ธุรการทางคดี
ตรวจสอบและบนัทึกผลคดี 
ถึงท่ีสุดหรือบนัทึกเหตุท่ี
ถอนคดีได ้ 
3. พนกังานสอบสวนมี
ความเห็นใหถ้อน สัญญา
ประกนั  
4. เจา้หนา้ท่ีเสมียน
ประจาํวนัลงบนัทึก 
ประจาํวนัและมอบ
หลกัทรัพยค์ืนให ้ นาย
ประกนั  

ภายใน ๑ ชัว่โมง  
(กรณีหลกัทรัพยเ์ก็บ  

รักษาอยู(่ท่ีสถานี
ตาํรวจ)  

ภายใน ๑ วนัทาํการ  
กรณีหลกัทรัพย์
ไม่ได ้เก็บรักษาอยู่
(ท่ีสถานี ตาํรวจ) 

1. หลกัทรัพยท่ี์เก็บ 
รักษาอยูท่ี่สถานีตาํรวจ  
2. พนกังาน
สอบสวน  เป็นผูมี้
อาํนาจวินิจฉยั คืน
หลกัทรัพยป์ระกนั  

1. หลกัทรัพยไ์ม่ไดเ้ก็บ 
รักษาอยูท่ี่สถานีตาํรวจ  

2. พนกังาน
สอบสวน  เป็นผูมี้
อาํนาจวินิจฉยั คืน
หลกัทรัพยป์ระกนั 
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ประเภทของงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ  ระยะเวลาการ
ปฏิบัติ 

 ภายใต
กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร 

พนกังานสอบสวนทาํบนัทึกส่งรถ
ไป  ตรวจสภาพ หรือผูช้าํนาญการอ่ืน
แต่ตอ้ง สอบสวนใหปรากฏความรู้
ความชาํนาญ ในเร่ืองนั้น 

ภายใน 3 วนั 
 

9. การคืนของกลางกรณีศาล
มี คาํพิพากษา หรือคาํสั่งถึง
ท่ีสุด ไม่ริบ หรือพนกังาน
อยัการแจง้ ใหค้ืน 

1. นาํหลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ และ 
เอกสารท่ีเก่ียวของ พบพนกังาน
สอบสวน 
 2. พนกังานสอบสวน ตรวจสอบ
หลกัฐาน และพิจารณามีความเห็นเสนอ
ผูมี้อาํนาจ สั่งคืนของกลาง  
3. ลงบนัทึกประจาํวนัคืนของกลาง
และ ลงลายมือช่ือรับในสมุดบญัชียดึ
และ รักษาทรัพย ์

ภายใน 2 ชัว่โมง 
 

10. การแจง้ความคืบหนา้ของ
คดี 

 พนกังานสอบสวนแจง้เป็นหนงัสือ
ถึง ผูเ้สียหาย 

ภายใน 1 เดือน 
จนกวา่ การ
สอบสวนจะเสร็จ
ส้ิน 

 

11. การแจง้ให้ญาติหรือ
บุคคลท่ี ผูต้อ้งหาไวว้างใจ
ทราบการ จบักุมเม่ือผูถู้กจบั
ร้องขอ 

เจา้พนกังานตาํรวจผูค้วบคุมผูต้อ้งหา
เป็น  ผูแ้จง้ หรือประสานงานตาํรวจ
ทอ้งท่ี  ท่ีญาติ หรือบุคคลท่ีผูต้องหา
ไวว้างใจมี ภูมิลาํเนาอยูเ่ป็นผูแ้จง้ 

ภายใน 24 ชัว่โมง 
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