
คู่มือการให้บริการประชาชน
งานสอบสวน

เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน
ของสถานีต ารวจภูธรแม่โจ้

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567

สถานีต ารวจภูธรแม่โจ้ 



จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

1.แจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันเพ่ือเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย

- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวันในข้อท่ีรับแจ้ง

- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน มอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 
10 นาที

2.การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง

- น าใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพ่ือก าหนด
อัตราเรียบเทียบปรับ

- ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับรบั
ใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี(กรณทีี่ไม่ต้อง
บันทึกคะแนน)ประชาชนมีทางเลือกที่
สามารถใช้บริการช าระค่าปรบัทาง
ไปรษณีย์

ภายใน 
30 นาที

3.การขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันเกี่ยวกันคดี

- ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันตอ่
พนักงานสอบสวน

- เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต

- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันน าส าเนา
บันทึกประจ าวันให้นายต ารวจสัญญาบัตร
รับรองส าเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจง้

ภายใน 
30 นาที



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

4.การถอนค าร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง

- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินคดี

- บันทึกปากค าและลงลายมือช่ือในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียึดของ
กลาง)ลงบันทึกประจ าวันบันทึกการถอน
ค าร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้

ภายใน 
1 ช่ัวโมง

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย

- ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน 
1 ช่ัวโมง

6.การขอประกันตัวผู้ต้องหา - ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน า
หลักประกันยื่นค าร้องขอปลอ่ยช่ัวคราว
ต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน
ต ารวจ ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
ค าร้อง ต่อ พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน

- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน

- ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้
ประกัน

ภายใน 
1 ช่ัวโมง



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

- ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ
มอบให้นายประกัน

- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา

- กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจสัง่ปล่อยช่ัวคราว
ได้ให้พิจารณาให้เสรจ็สิ้นภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราว

ภายใน 
1 ช่ัวโมง

7.การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ต้องหา

- น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดีภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐานประกันตวั
ผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน

- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุด
หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้

- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน

- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันลงบันทึก
ประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คนืให้นาย
ประกัน ภายใน 1 วันท าการ นับแต่วันที่
ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน

ภายใน 
1 วัน



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
การปฏิบัติ

ภายใต้กรอบ

8.การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร

- พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพหรือผู้ช านาญการอื่นแต่ตอ้ง
สอบสวนให้ปรากฎความรู้ ความช านาญ
ในเรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน ......... วัน

9.การคืนของกลางกรณีศาล
มีค าพิพากษาหรือค าสัง่ถึง
ที่สุดไม่ริบหรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน

- น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่
เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน

- พนักานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มอี านาจสั่งคนื
ของกลาง

- ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลางและลง
ลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึดและรักษา
ทรัพย์

ภายใน 
2 ช่ัวโมง

10.การแจ้งความคืบหน้า
ของคดี

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จสิ้น

ภายใน 
1 เดือน

11.การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับ
ร้องขอ

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้ง หรือประสานงานกับต ารวจท้องที่ท่ี
ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง

ภายใน 
24 ช่ัวโมง
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