
คู่มือการให้บริการประชาชน
มาตรฐานการให้บริการ ด้าน
งานสอบสวน
ของสถานีตำรวจน้ำขุ่นประจํา
ปีงบประมาณ 2568
สถานีตำรวจภูธรน้ำขุ่น



จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน 

จรรยาบรรณของพนัักงานสอบสวน ท่ีี่ต้องประพฤติิปฏิิบััติิเพ่ืื่อใหเกิิด ประโยชน

สุขแก่ประชาชนและสัังคมส่วนรวม มีีดัังนี้

1. พนัักงานสอบสวนต้องเคารพในสิิทธิิและเสรีีภาพของประชาชนตาม 
บทบััญญััติิแห่งรััฐธรรมนููญ 

2. พนัักงานสอบสวนต้องมีีความซ่ืื่อสััตยสุจริิต และยึึดมั่นในศีีลธรรม 

3. พนัักงานสอบสวนต้องอำนวยความยุติิธรรม ด้วยความรวดเร็็วต่อเน่ืื่องโปร่งใส 

และเป็นธรรมโดยปราศจากอดติิ

4. พนัักงานสอบสวนต้องกล้ายืืนหยััดกระทำในส่ิิ่งท่ีี่ถูกต้องเสีียสละ และ อดทน 
เพ่ืื่อประโยชนแห่งการอำนวยความยุติิธรรม 

5. พนัักงานสอบสวนพึึงปฏิิบััติิหน้าท่ีี่ด้วยความวิิริิยะอุตสาหะ 

6. พนัักงานสอบสวนพึึงมีีมนุษยสัมพัันธดี ด้วยความสุภาพอ่อนโยนมีไมตรีี จิิต 

และเต็็มใจให้บริิการประชาชน 

7. พนัักงานสอบสวนพึึงหมั่นศึึกษาหาความรูและพััฒนาตนเองตลอดเวลา 

พนัักงานสอบสวนพึงสำนึึก และยึึดมั่นในวิิชาชีีพการสอบสวนมีีความภาคภูมิิใจ ใน
ศัักดิ์ศรีีและวิิชาชีีพของตนเอง 



มาตรฐานการให้บริิการงานสอบสวน

3. การสำเนาบัันทึึก
ประจำวัันเกี่ยวกัับคดี

4. การขอถอนคำรอง
ทุุกข

ประเภทของงาน

1. การแจ้งเอกสารหาย

2. การเปรีียบเทีียบปรัับ
ตามใบส่ัั่ง

ข้ัั้นตอนการปฏิิบััติ

 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือร้อย
เวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี
3. บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)
ลงบันทึกประจำวัน
บันทึกการถอนคำร้องทุกข์คดีความผิดอัน
ยอมความได้

ภายใน 15 วััน

ภายใน 30 นาทีี

ภายใน 1 ช่ัั่วโมง

ระยะเวลาปฎิบัติ

ภายใน 30 นาทีี

- วัันเวลาราชการ

ภายใต้กรอบ

นัับตั้งเวลาท่ีี่เจ้าหน้าที่
รัับแจ้ง

นัับตั้งเวลาท่ีี่เจ้าหน้าท่ี่
รัับแจ้ง

1.พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อเขียนบันทึก

ประจำวันเอกสารหาย

2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวันในข้อที่

รับแจ้ง

3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนาบันทึกประจำ

วันให้ผู้แจ้ง

*ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่สถานี

ตำรวจใกล้เคียงที่สะดวกตู้ยามตำรวจที่ทำการตำรวจ

ชุมชนหรือรถยนต์โมบายเคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ

(ป.วิอาญาม.124)

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตรา

เปรียบเทียบปรับ

2. ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ

และ ใบอนุญาตขับขี่ (กรณีไม่ต้องบันทึกคะแนน)

* ประชาชนมีทางเลือกที่จะสามารถใช้บริการชำระ

ค่าปรับทางไปรษณีย์

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อพนักงาน

สอบสวน

2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนาบันทึกประจำวัน

ให้นายตำรวจสัญญาบัตรรับรองสำเนาถูกต้องมอบให้

กับผู้แจ้ง
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มาตรฐานการให้บริิการงานสอบสวน

6. การขอประกัันตััว
ผู้ตองหา

ประเภทของงาน

5. การแจ้งความเป็น

หลัักฐาน กรณีไม
เกี่ยวกับคดี

7. การคืนหลัักทรัพย์
ท่ีี่นามาประกัันผู้
ต้องหา

1.นำหลัักฐานรัับหลัักประกัันตััวผู้ต้องหาพบพนััก
งานสอบสวนหรืือเจ้าหน้าท่ีี่ธุุรการทางคดีี 
2.พนัักงานสอบสวนหรืือเจ้าหน้าธุรการทางคดีี
ตรวจสอบ และบัันทึึกผลคดีีถึึงท่ีี่สุุด หรืือบัันทึึก
เหตุท่ีี่ถอนคดีีได  
3. พนัักงานสอบสวนมีีความเห็็นให้ถอนสััญญา
ประกััน 
4.เจ้าหน้าท่ีี่เสมีียนประจำวัันลงบัันทึึกประจาวััน  
และมอบหลัักทรััพย์คืนให้นายประกััน

ระยะเวลาปฏิิบัติข้ัั้นตอนการปฏิิบััติ

1. พนัักงานสอบสวนซัักถามรายละเอีียด

ข้อเท็็จจริิงและตรวจสอบหลัักฐาน เอกสารที่
เก่ีี่ยวข้องอธิิบายข้อกฎหมาย
2. ลงบัันทึกประจำวััน

1. ผู้ต้องหาหรืือผู้มีประโยชน์เกื่ยวข้องนำหลััก
ประกัันยื่นคำอางขอปล่อยชั่วคราวต่อพนัักงาน
สอบสวน หรืือ เจ้าพนัักงานตำรวจ 
2.พนัักงานสอบสวนตรวจสอบหลัักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 
3. บัันทึึกสััญญาประกัันและมีีความเห็็นควรหรืือ
ไม่ควรอนุุญาตให้ประกััน 
4. ผู้มีอานาจสั่งอนุุญาตหรืือไม่อนุุญาตใหประกััน 
5. กรณีีท่ีี่อนุุญาตให้ออกหลัักฐานรัับ
หลัักประกัันและสััญญาประกัันคู่ฉบัับมอบใหนาย

ประกััน

6. เจ้าหน้าท่ีี่เสมีียนประจำวัันทำการบัันทึึก
ประจำวัันเพ่ืื่อปล่อยตััวหรืือไม่ปล่อยตััวผู้ตองหา

ภายใน 1 ชั่วโมง

ภายใน 24 ชั่วโมง
นัับแตเวลาท่ีี่ยื่นคำร้อง
ต่อพนัักงานสอบสวน
หรืือ เจ้าพนัักงานตำรวจ
กรณีีเหตุจาเป็นไม่อาจสั่ง
ปล่อยชั่วคราวไดให้
พิจารณาให้เสร็็จสิ้น 
ภายใน 24 ชั่วโมง นัับแต 
เวลาท่ีี่ย่ืื่นคำร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว

ภายใต้กรอบ

 

4.1คดีีความผิิดต่อพระมหา
กษััตริิย์พระราชิินีรััชทายาท
และผู็สำร็็จราชการแทน
4.2คดีีความผิิดความมั่นคง
ของรััฐภายในราชอาณา
จัักร

 4.3 คดีีอุกฉกรรจสะเทืือน
ขวััญ

1.พนัักงานสอบสวนได้ทำ
การสอบสวนพิิมพ์ลายนื้ว
มืือผู้ต้องหาแล้ว
2.หลัักฐานเก่ีี่ยวกัับผู้ประ
กัันครบถ้วน 
3. หลัักฐานเก่ีี่ยวกัับหลััก
ประกัันครบถ้วน 
4. พนัักงานสอบสวนเป็นผู้
มีอำนาจวิินิิจฉััยคำร้อง
ยกเวน

ภายใน 24 ชั่วโมงในวันเวลา
ราชการนับแต่เวลาที่ยื่นหลัก
ฐานประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วันทำการนับแต่วัน
ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้
ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วัน

1.หลักทรัพย์ที่เก็บรักษา
อยู่ที่สถานีตำรวจ
2.พนักงานสอบสวนเป็นผู้
มีอำนาจวินิจฉัยคืนหลัก
ทรัพย์ประกัน
1.หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บอยู่ที่
สถานีตำรวจ
2.พนักงานสอบสวนเป็นผู้
มีอำนาจวินิจฉัยคืนหลัก
ทรัพย์ประกัน



มาตรฐานการให้บริิการงานสอบสวน

10. การแจ้งความ
คืืบหน้าของคดีี

9. การคืนของกลาง
กรณีีศาลมีีคำ
พิิพากษา หรืือคำสั่ง
ถึึงท่ีี่สุดไม่ริบ หรืือ
พนัักงานอััยการแจ้ง
ให้คืน

ประเภทของงาน

8. การตรวจสอบ
สภาพรถในคดีีจราจร

11. การแจ้งให้ญาติิ
หรืือบุคคลท่ีี่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจทราบการ
จัับกุมเม่ืื่อผู้ถูกจัับ
ร้องขอ

ขั้นตอนการปฏิิบััติ

1. พนัักงานสอบสวนทำบัันทึึกส่งรถไปตรวจ
สภาพ
2. นำรถไปตรวจสภาพท่ีี่กองบัังคัับการจราจร
 * หรืือผู้ชำนาญการอื่นแต่ต้องสอบสวนให
ปรากฏความรู้ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย

1. นำหลัักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และ เอกสารท่ีี่

เก่ีี่ยวข้องพบพนัักงานสอบสวน
2. พนัักงานสอบสวนตรวจสอบหลัักฐานและ
พิิจารณามีีความเห็็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของ
กลาง
3. ลงบัันทึึกประจำวัันคืืนของกลางและลง
ลายมืือชื่อรัับในสมุุดบััญชีียึึดและรัักษาทรััพย
พนัักงานสอบสวนแจ้ง เป็นหนัังสืือถึึงผู้เสีียหาย

ภายใน 2 ชั่วโมง

เจ้าพนัักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้
แจ้งหรืือประสานงานตำรวจท้องท่ีี่ที่ญาติ
หรืือบุคคลท่ีี่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีีภูมิิลำเนาอยู่
เป็นผู้แจ้ง

ภายใน 24 ชั่วโมง

ระยะเวลาปฏิิบััติิ

ภายใน 3 วััน

ภายใน 1 เดืือน จนกว่า
การสอบสวนจะเสร็็จสิ้น

ภายใต้กรอบ



งานสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งความร้องทุกข์

 4.ใช้เวลาในการปฏิบัติประมาณ 2 ชั่วโมง
ทั้งนี้แล้วแต่ความซับซ้อน 

 3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันคดีลงบันทึกประจำวัน

 1.พบพนักงานสอบสวนแจ้งรายละเอียดข้อเท็จจริง
และสอบปากคำ

 2.พบพนักงานสอบสวนมอบหลักฐานแจ้งความร้องทุกข์



งานสอบสวน

ขั้นตอนการดำเนินการสอบสวน

2.สอบสวนผู้ต้องหา 
ระยะเวลาภายใน 2 ชั่วโมง

1.สอบสวนผู้กล่าวหา 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 2 ชั่วโมง

3.สอบสวนพยานทีเกียวข้อง 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 2 ชั่วโมง

4. ส่งของกลางไปตรวจพิสูจน์
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 3 วันทำการ

 5.รวบรวมเอกสารต่างๆ (สำนวนการสอบสวน) 
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5 วันทำการ

6. สรุปสำนวนและความคิดเห็นทางคดี
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5 วันทําการ

7.ส่งสำนวนให้พนักงานอัยการระยะเวลา
ดำเนินการภายใน 5 วันทำการ



งานสอบสวน

ขั้นตอน

รู้ สึกประทับใจ

ขั้นตอนชัดเจน

ความคาดหวัง

ไม่ปกปิดข้อความ /
ข้อมูลคำให้การ

อธิบายข้อกฎหมาย

มาตรฐานการทำงาน

 1.ประชาสัมพันธ์

 5.ชี้แนะช่องทาง
ติดต่อ สอบถาม

 2.ตรวจสอบหลักฐาน

 3.ดำเนินการสอบสวน

 4.ทบทวนรายละเอียด

1.1 รับรู้ การมาของผู้บริการโดยเร็วที่สุด 
1.2 แจกบัตรคิวแนะนำเส้นทางสถานที่ผู้รับผิดชอบ 

5.1 ไม่ปกปิดติดต่อได้ตลอดเวลา 
5.2แจ้งผลการดำเนินการคดีให้ผู้เสียหายได้
ทราบทุกห้วงเวลา

4.1อ่านข้อความคำให้การให้ฟังโดยละเอียด
4.2ทบทวนข้อมูลโดยครบถ้วนก่อนลงรายมือชื่อ
ของ ผู้เสียหาย 
4.3 ไม่นำความลับของผู้เสียหายไปเปิดเผย

2.1กล่าวทักทาย สอบถามความประสงค์
2.2ชัดเจน โปร่งใส ใส่ใ่จ 
2.3กระตือรือร้น สุภาพ 
2.4 ใช้วาจาสุภาพ

3.1 วาวตัวเป็นกลาง 
3.2สนใจรับฟัง ไม่พูดคุยเรื่องส่วนตัวกับผู้อืน
3.3รวดเร็วกระชับรัดกุมกำหนดเวลาได้
3.4ไม่ต้องกล่าวโทษตำหนิผู้รับบริการ 
3.5เมือต้องให้รอควรกล่าวขอโทษและควรแจ้งเหตุผล
การรอมีจุดมุ่งหมายอะไรเพื่อเป็นข้อมูลการตัดสินใจ

ตรวจสอบความ คืบ
หน้าของคดีได้โดย

มาตรฐานการให้บริการรับแจ้งความ



งานสอบสวน

1.

5. ถอนหลักทรัพย์ประกัน
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 15 นาที

2. การขอสำเนาบันทึกประจำวัน
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 3นาที

 ลงบันทึกประจำวันแจ้งเอกสารหาย / 
แจ้งเป็นหลักฐาน

3.รับหลักฐานคำ ร้องทุกข์และเนินการ
ใบนัด ระยะเวลาดำ ภายใน 1นาที

 4.ยืนประกันตัวผู้ต้องหา / ขอประกันตัว

ระยะเวลาดำเนินการภายใน 15นาที 

7. ขอใบอนุญาตต่างๆ
ระยะเวลาดำ เนินการ ภายใน 10 นาที 

6. ตรวจสอบหมายจับ
ระยะเวลาดำเนินการภายใน 5นาที

ศูนย์บริการประชาชน ณ จุดเดียว ( One stop service ) 
ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ( One stop center : OSC )


