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  การลงบันทึกประจ าวัน 
 

           
         การลงบันทึกประจ าวัน เป็นการบันทึกกิจกรรมที่ได้ด าเนินการในแต่ละวันการลงบันทึกประจ า
วันนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ความชัดเจนและครบถ้วนในการบันทึกกิจกรรมของผู้แจ้ง โดยปกติแล้ว การ
ลงบันทึกประจ าวันจะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. วันท่ีและเวลา บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ 
2. สถานที่ บันทึกสถานที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ รวมถึงเวลาที่ได้เข้าไป

ตรวจสอบสถานที่ด้วย 
3. รายละเอียดกิจกรรม บันทีกรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ รวมถึงเหตุและ

ผลที่เกี่ยวข้อง หรือถ้าเป็นการตรวจจับผู้ต้องหาจะบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจับกุมผู้ต้องหา
ด้วย 

4. ผู้ เ ก่ียวข้อง  บันทึกชื่อและข้อมูลติดต่อของผู้ที่ เกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดยเฉพาะ
ผู้เห็นเหตุการณ์ หรือผู้ได้รับผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 

5. ผลการด าเนินการ บันทึกผลการด าเนินการที่ได้ด าเนินการในวันนั้นๆ เช่น การสืบสวนการ
จับกุม 

           นอกจากข้อมูลที่กล่าวไปแล้ว การลงบันทึกประจ าวันยังสามารถเ พ่ิมเติมข้อมูลได้ตาม
สถานการณ์และความจ าเป็น ดังนี้ 

1. การติดตาม บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ที่ได้ด าเนินการกับผู้เกี่ยวข้องรวมถึง
การติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

2. ข้อผิดพลาด บันทึกข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นในการด าเนินการ รวมถึ งการ
แก้ไขและป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต 

3. สถานการณ์ฉุกเฉินบันทึก สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในวันนั้นๆ รวมถึงการด าเนินการ ใน
การจัดการสถานการณ์ 

 

 

4. 
การแจ้ง

เอกสารหา4 
          
 

            ขั้นตอนการขอลงบันทึกประจ าวัน 
1. ผู้ท่ีต้องการขอลงบันทึกประจ าวัน น าบัตรประชาชนมาติดต่อ 
2. แจ้งเรื่องท่ีต้องการลงบันทึกประจ าวัน ให้พนักงานสอบสวนทราบ โดยใช้

เวลาด าเนินการไม่เกิน 15 นาที 
3. รับส าเนาบันทึกประจ าวันกับพนักงานสอบสวน 
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           การแจ้งเอกสารหาย คือการแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจทราบว่ามีเอกสารหายไปซึ่งอาจเกิด
จากการขโมยเอกสาร หรือเอกสารหายไปโดยไม่ทราบสาเหตุ การแจ้งเอกสารหายถือเป็นการ
รายงานความเสียหายทางทรัพย์สิน ซึ่งเป็นเรื่องส าคัญท่ีต้องด าเนินการให้ถูกต้องและเร็วท่ีสุด เพ่ือ
ป้องกันการสูญหายของเอกสารอย่างสมบูรณ์และป้องกันมิจฉาชีพน าเอกสารไปใช้ในทางท่ีไม่
ถูกต้อง 
               

       
 
 
 
      ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 

 สมุดบัญชี บันทึกวันท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีได้ด าเนินการ 

 ใบเสร็จรับเงิน ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเอกสารหายต้องแจ้งเลขที่ใบเสร็จ หรือระบุ
ว่าใบเสร็จออกโดยให้โดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 รับแจ้งเช็คหาย ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเช็คหาย ต้องแจ้งข้อมูลว่าเช็คสั่งจ่ายจาก
ธนาคารใด สั่งจ่ายระบุชื่อผู้ใด และเลขที่เช็ค 

 ทะเบียนบ้าน ผู้มีความประสงค์ต้องแจ้งข้อมูลของทะเบียนบ้าน ระบุเลขท่ีบ้าน หรือผู้ใด
เป็นเจ้าบ้าน 

 กรมธรรม์ต่างๆ ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งกรมธรรม์หาย ต้องแจ้งเลขท่ีกรมธรรม์ชื่อ
ผู้รับกรมธรรม 
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  การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 
                
            การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี หมายถึง การแจ้งให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจ
ทราบว่ามีหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเหตุการณ์หรือเหตุผลใดๆ ท่ีไม่ใช่คดีอาญา ตัวอย่างเช่น การแจ้ง
ความคนหาย การแจ้งเกี่ยวกับบุคคลท่ีท าผิดสัญญาณไฟจราจร หรือการแจ้งเกี่ยวกับการกระท า
ผิดสัญญาณวิทยุ เป็นต้น   
              เมื่อมีการแจ้งความเป็นหลักฐาน จะมีเจ้าหน้าท่ีต ารวจมารับค าร้องและด าเนินการ
ตรวจสอบว่าหลักฐานท่ีแจ้งมาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาข้อมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม
เกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเหตุผลท่ีเกี่ยวข้องกับหลักฐาน  หากพบว่ามีการกระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับ
หลักฐานนั้นหรือมีการกระท าอื่นท่ีต้องด าเนินการตามกฎหมาย เจ้าหน้าท่ีต ารวจจะด าเนินการตาม
ขั้นตอนและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หากไม่เกี่ยวกับคดีอาญา จะน าหลักฐานนั่นไปเก็บไว้ในระบบและ
ด าเนินการตามขั้นตอนเพื่อจัดเก็บหรือให้กับเจ้าของหลักฐานกลับคืนในภายหลัง โดยการ
ด าเนินการนี้จะเป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการของหน่วยงานต ารวจ ท่ีเกี่ยวข้อง โดยไม่มีการ
ด าเนินคดี 
 
      
 
 
 

 
 

           ขั้นตอนการรับแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 
1. พนักงานสอบสวน ซักถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องท่ีแจ้งและประเมิน ว่า

เรื่องท่ีผู้แจ้งได้แจ้งนั้นเป็นข้อมูลท่ีควรรับไว้เป็นคดีหรือลงไว้เป็นหลักฐาน ใน
เบ้ืองต้น 

2. กรณีลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานพนักงานสอบสวนจะลงบันทึกประจ าวัน 
พร้อมทั้งอธิบายข้อกฎหมายและมอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
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   การขอถอนค าร้องทุกข์ 
         
             การขอถอนค าร้องทุกข์กับเจ้าหน้าท่ีต ารวจ สามารถท าได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวน
ท่ีรับผิดชอบดูแลคดี โดยต้องอยู่ภายในเวลาท่ีก าหนดไว้ในค าร้องทุกข์ และมีเหตุผลท่ีชั ดเจน
ส าหรับการขอถอนค าร้องทุกข์ หากพนักงานสอบสวนยังไม่ได้ด าเนินการใดๆ หรือยังไม่ได้แจ้ง
ค าสั่งให้ต้องด าเนินการใดๆ ผู้ยื่นค าร้องทุกข์สามารถขอถอนค าร้องทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงาน
สอบสวนท่ีรับผิดชอบดูแลคดีโดยตรงและให้ระบุ ชื่อ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และ
หมายเลขคดี ท่ีได้รับการแจ้งไว้ในค าร้องทุกข์   หลังจากที่ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ได้ยื่นค าขอถอนค าร้อง
ทุกข์แล้ว เจ้าหน้าท่ีต ารวจจะต้องพิจารณาตามเหตุผลและสถานการณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับ   ค าร้องทุกข์
เพื่อตัดสินใจว่าจะอนุมัติค าขอถอนค าร้องทุกข์หรือไม่ หากอนุมัติค าขอถอนค าร้องทุกข์ จะต้อง
แจ้งให้ผู ้
   
 
 
 
 
 

 
 
 

 

        ขั้นตอนการขอถอนค าร้องทุกข์ 
1. ติดต่อพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี แจ้งชื่อ สกุล หมายเลขบัตรประชาชน และ

หมายเลขคดีท่ีได้รับ 
2. พนักงานสอบสวนจัดท าบันทึกถอนค าร้องทุกข์และมอบส าเนาบันทึกถอนค าร้อง

ทุกข์ให้กับผู้เสียหาย 
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การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

               
          การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานีต ารวจท่ี
รับผิดชอบคดีนั้น ๆ แล้วร้องขอส าเนาบันทึกประจ าวันจากเจ้าหน้าท่ีต ารวจท่ีรับผิดชอบ โดยการ
ขอส าเนาบันทึกประจ าวัน โดยไม่จ าเป็นต้องระบุเหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใดๆ   
            เจ้าหน้าท่ีต ารวจจะต้องด าเนินการตรวจสอบว่าผู้ขอส าเนาเป็นผู้ท่ีมีสิทธิรับส าเนาได้
หรือไม่ และสามารถจัดส าเนาให้ได้ตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยให้ผู้ขอส าเนายืนยันตัวตน เช่น บัตร
ประชาชนหรือหนังสือเดินทาง เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

         ขั้นตอนการขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 
1. ผู้เสียหายต้องติดต่อเจ้าหน้าท่ีต ารวจท่ีรับผิดชอบคดี ระบุข้อมูลเพื่อระบุตัวตนของ

ผู้เสียหายจะต้องระบุชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมายเลขบัตรประชาชน 
เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ ความถูกต้อง รอรับส าเนาบันทึกประจ าวันจากเจ้าหน้าท่ี 

2. กรณีเป็นผู้เสียหาย สามารถยื่นขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันได้ท่ีพนักงานสอบสวน
ทันที 

*กรณีเป็นบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้เสียหายให้ผู้ที่ต้องการขอคัดส าเนา ยื่นค าขอที่ฝ่ายงานอ านวยการ       
(รับหนังสือ) เพื่อให้หัวหน้าสถานีพิจารณาอนุญาตและมอบส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี ให้ผู้
ร้องขอ 
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การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

             การขอประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการท่ีเจ้าหน้าท่ีต ารวจจะด าเนินการในกรณีท่ีมี
ผู้ต้องหาท่ีต้องการประกันตัว เพื่อเป็นการรับประกันว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดงตนต่อหน้าผู้
พิพากษาในภายหลัง หรือเข้ามาตามค าสั่งศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องช าระเงินประกันตามจ านวนท่ี
เจ้าหน้าท่ีต ารวจก าหนดตามวงเงินประกันตัว 
               การขอประกันตัว สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานีต ารวจท่ีรับผิดชอบคดีนั้นๆ 
แล้วยื่นค าขอการประกันตัวผู้ต้องหากับเจ้าหน้าท่ีต ารวจ โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องระบุข้อมูล
ส่วนตัวและรายละเอียดของคดี เจ้าหน้าท่ีต ารวจจะตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์สถานการณ์  
หากผู้ขอประกันตัวมีความเหมาะสม จะก าหนดเงื่อนไขประกันตัวและจ านวนเงินประกันตามความ
เหมาะสม โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องช าระเงินประกันตามจ านวนท่ีก าหนด ถ้าไม่สามารถช าระได้ 
จะต้องด าเนินการส่งตัวไปยังศาลภายในเวลาท่ีก าหนดโดยกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

        ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา 
1. นายประกัน แสดงความประสงค์ขอประกันตัวผู้ต้องหา แล้วแจ้งกับพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนจะด าเนินการท าค าร้องเพ่ือเสนอหัวหน้าสถานี 
3. เมื่อหัวหน้าสถานีอนุมัติตามหลักเกณฑ์การขอประกันตัวผู้ต้องหา นายประกันน าเงิน

ประกันมอบให้พนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงินประกันให้นาย
ประกัน และ ลงประจ าวันปล่อยตัวผู้ต้องหา 
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        ขั้นตอนการขอคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันตัวผู้ต้องหา 
1. นายประกันน าใบเสร็จ การขอประกันตัวผู้ต้องหา มาพบพนักงานสอบสวน – เจ้าหน้าท่ี

ธุรการคดี 
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการคดีตรวจสอบหลักฐานพร้อมท้ังประมวลเรื่องให้หัวหน้าสถานีมี

ความเห็น พนักงานสอบสวนลงบันทึกประจ าวันคดี และมอบหลักทรัพย์ประกันคืนนาย
ประกัน 

 
 

 

 

 
  การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ตอ้งหา 
                
             การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการท่ีเกิดขึ้นเมื่อผู้ต้องหา
ได้รับอนุญาตให้ประกันตัวโดยและมีการน าทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้วผู้น ามาประกันต้องมี
หลักฐานแสดงว่าทรัพย์สินนั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอท่ีจะเป็นประกันได้เมื่อผู้ต้องหา
ได้รับอนุญาตให้ประกันตัว แล้วให้น าหลักทรัพย์ประกันมายื่นกับเจ้าหน้าท่ีต ารวจผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเงินประกัน เมื่อผลค าพิพากษาศาล หรือ ระยะเวลาประกันตัวผู้ต้องหาเกิน 6 เดือน นาย
ประกันสามารถติดต่อขอรับหลักทรัพย์ท่ีใช้ประกันตัวคืน โดยเจ้าหน้าท่ีต ารวจจะตรวจสอบ
หลักฐานและสภาพของหลักทรัพย์ หากถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ก็จะท าการคืนหลักทรัพย์
ให้กับผู้ต้องหาโดยทันที แต่หากมีข้อสงสัยหรือข้อพิพาทใดๆ ก็อาจจะต้องพิจารณาและตรวจสอบ
อีกครั้งก่อนท่ีจะท าการคืนหลักทรัพย์ 
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         ขั้นตอนการแจ้งความคืบหน้าของคดี 
1. เมื่อครบเวลาตามก าหนดท่ีต้องแจ้งความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะด าเนินการแจ้ง

ความคืบหน้าให้ผู้เสียหายทราบ จ านวน 3 ครั้ง 
2. ครั้งท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่ค าร้องทุกข์ 
3. ครั้งท่ี 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก 
4. ครั้งท่ี 3 หลังจากเสนอส านวนให้พนักงานอัยการ 

*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงานสอบสวนจะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบรับ 
 

 
 
 

 

 
 

 
การแจ้งความคืบหน้าของคดี 

             
             การแจ้งความคืบหน้าของคดี เป็นสิ่งท่ีส าคัญในการด าเนินคดี ซึ่งเจ้าหน้าท่ีต ารวจ
จะต้องรายงานผลการสืบสวนสอบสวนและด าเนินการต่อไปให้กับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดี   การ
แจ้งความคืบหน้าของคดี คือการให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และการด าเนินงานของต ารวจท่ีมีผล
ต่อคดี อาทิ เช่น สถานะของผู้ต้องหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอื่นๆส าหรับผู้
ร้องเรียนหรือเจ้าของคดีท่ีต้องการติดตามความคืบหน้าของคดี สามารถติดต่อเจ้าหน้าท่ีต ารวจ
ผู้รับผิดชอบคดี    
            อย่างไรก็ตาม การแจ้งความคืบหน้าของคดี อาจจะมีข้อจ ากัดในกรณีท่ีเป็นคดีท่ียังอยู่ใน
ขั้นตอนสอบสวนหรือคดีท่ีมีข้อพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะต้องรอการพิจารณาเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานต่างๆ ก่อนท่ีจะสามารถแจ้งความคืบหน้าของคดีได้ 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรเกาะสีชัง 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อ

เขียนบันทึกประจ าวันเอกสารหาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวันในข้อที่รับแจ้ง 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนา
บันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
 

ภายใน  10 นาที นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง 

2.การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1.น าใบสั่งไปพบ พงส.เพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
2.ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ
รับใบเสร็จ 
**ประชาชนมีทางเลือกที่จะสามารถใช้
บริการช าระค่าปรับทางไปรษณีย์ / 
ธนาคารกรุงไทย/ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภายใน 5 นาที นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง 

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี 
 
 

1.ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาหรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนุญาต 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันน าส าเนา
บันทึกประจ าวันให้นายต ารวจสัญญา
บัตรรับรองส าเนาถูกต้องให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 5 นาที ในวันเวลาราชการ 

4.การขอถอนค าร้องทุกข์ 1.พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวรตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.พงส.ตรวจสอบคดีและอธิบายข้ันตอน
การด าเนินคดี 
3.บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)ลง 
ปจว.บันทึกการถอนค าร้องทุกข์คดี
ความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง 

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี 

1. พงส.ซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่
รับเรื่อง 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรเกาะสีชัง 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
6.การแจ้งความอกสารหาย  พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวร

ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องลง
บันทึกประจ าวัน 

ภายใน 10 นาที นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รบั
เรื่อง 

7.ขอใบแจ้งการตายเพื่อน าไป
ออกใบมรณบัตร 
 

 พงส.เจ้าของคดีหรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องลง
บันทึกประจ าวันและออกหนังสือ
รับรอง 

ภายใน 10 นาที นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รบั
เรื่อง 

8.การคืนทรัพย์ที่น ามาประกัน
ตัวผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันผูต้อ้งหา
พบ พงส.หรือเจ้าหน้าที่ธุรการทาง
คดี 

2. พงส.หรือ จนท.คดี ตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทกึเหตุ
ถอนคดีได ้

3. พงส.มีความเห็นให้ถอนประกนั 
4. จนท.ประจ าวัน ลงบันทึกประจ าวัน

และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมงในเวลา
ราชการบันทึกตั้งแต่เวลา
ที่ยื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อ พงส.  
ภายใน 1 วัน นับแต่วันที่
ยื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อ พงส. 

1.หลักทรัพย์เก็บอยู่ที่สถานี
ต ารวจ 
  -พงส.เป็นผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยคืนหลักประกัน 
2.หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษา
อยู่สถานีต ารวจ 
-พงส.เป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัย
คืนหลักประกัน 

9.การขอประกันตัวผูต้้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง
น าหลักประกันย่ืนค าร้องของปล่อย
ชั่วคราวต่อ พงส.หรือเจ้าพนักงาน
ต ารวจ 

2. พงส.ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 

3. บันทึกสัญญาประกันและมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน 

4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาต
ให้ประกัน 
   -ในกรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกันและสญัญา
ประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน 

5. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวันเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ พงส.
หรือ เจ้าพนักงานต ารวจ
กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
วันที่ยื่นค าขอปล่อย
ชั่วคราว 

1.พงส.ได้ท าการสอบสวน
พิมพ์ลายนิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว 
2.หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกัน
ครบถ้วน 
3.หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 
4.พงส.เป็นผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยค าร้อง ยกเว้นกรณี 
 4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์พระราชินี  
รัชทายาทและผู้ส าเร็จ
ราชการแทน 
 4.2 คดีความผิดความ
มั่นคงของรัฐภายใน
ราชอาณาจักร 
 4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือน
ขวัญ 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรเกาะสีชัง 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
10.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร 
 
 

1. พงส.ท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. แจ้ง จนท.ศพฐ.2 ตรวจสภาพรถ 
***หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ตอ้ง
สอบสวนให้ปรากฎความรู้ความช านาญ
ในเรื่องนั้นด้วย 

 

ภายใน 1 วัน นับตั้งแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

11.การคืนของกลางกรณีศาลมีค า
พิพากษาหรือค าสั่งถึงที่สุดไม่รบิหรือ
พนักงานภัยการแจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบ พงส. 

2. พงส.ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ
สั่งคืนของกลาง 

3. ลงบันทึก ปจว.คืนของกลางและลง
ลายมือชื่อรับในสมุดยึดทรัพย์และ
รักษาทรัพย ์
 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

12.การแจ้งความคืบหน้าของคดี 
 
 
 
 
 

1. เมื่อครบเวลาตามก าหนดที่ต้องแจ้ง
ความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะ
ด าเนินการแจ้งความคืบหน้าให้
ผู้เสียหายทราบ จ านวน 3 คร้ัง 

2. คร้ังที่ 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับ
แต่ค าร้องทุกข์ 

3. คร้ังที่ 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจ้ง
ความคืบหน้าครั้งแรก 

4. คร้ังที่ 3 หลังจากเสนอส านวนให้
พนักงานอัยการ 

*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงาน
สอบสวนจะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบ
รับ 
 

ภายใน  30  วัน 
 
 
 
 
 

จนกว่าการสอบสวน
จะเสร็จสิ้น 
 
 
 
 

13.การแจ้งใหญ้าติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจบักุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 
 
 

*เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้งหรือประสานญาติหรอืบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจบักุม เม่ือผู้
ถูกจับร้องขอ 
 
 
 

ภายใน  2  ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่มอบตัว
ผู้ต้องหา 
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