
คู่มอื บรกิาร ประชาชน

สถานีตํารวจภธูรเขานพินัธ์

ด้ า น ง า น ส อ บ ส ว น



1. พนักงานสอบสวนต้องเคารพในสิทธิและเสรีภาพของประชาชน 
    ตามบทบัญญัติแห่งรฐัธรรมนูญ
2. พนักงานสอบสวนต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต และยึดมั่นใน
    ศีลธรรม
3.พนักงานสอบสวนต้องอำนวยความยุติธรรม ด้วยความรวดเร็ว 
    ต่อเนื่อง  โปร่ง และเป�นธรรมโดยปราศจากอคติ
4.พนักงานสอบสวนค้องกล้ายืนหยัดกระทำในสิ่งที่ถูกต้องเสียสละ
    และอดทน เพื่อประโยชน์แห่งการอํานวยความยุติธรรม
5.พนักงานสอบสวนพงึปฎิบติัหนา้ที�ด้วยความวริยิะอุตสาหะ
6.พนักงานสอบสวนพึงมีมนุษย์สัมพันธ์ดี ด้วยความสุภาพอ่อน
    โยนมีไมตรจีติ และเต็มใจให้บรกิารประชาชน
7.พนักงานสอบสวนพึงหมั่นศึกษาหาความรู้ และพัฒนาตนเอง
   ตลอดเวลา 
8.พนักงานสอบสวนพึงสำนึก และยึดมั่นในวิชาชีพการสอบสวนมี
   ความภาคภูมใิจในศักดิ�ศรแีละวชิาชพีของตนเอง

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน ที่ต้องประพฤติปฎิบัติเพื่อ
ให้เกิดประโยชนส์ขุแก่ประชาชนและสงัคมสว่นรวม มดัีงนี�

จรรยาบรรณ
ส อ บ ส ว น

ส ถ า นี ตำ ร ว จ
ภู ธ ร เ ข า นิ พั น ธ์

ของพนักงาน



การแจง้เอกสารหายการแจง้เอกสารหายการแจง้เอกสารหายการแจ้งเอกสารหาย

มาตรฐาน
ด้ า น ง า น ส อ บ ส ว น

ส ถ า นี ตำ ร ว จ
ภู ธ ร เ ข า นิ พั น ธ์

การให้บรกิาร

13 ม.1 ต.เขานิพนัธ ์อ.เวยีงสระ จ.สรุาษฎรธ์านี 84190 077-301091 khaoniphan.suratthani.police.go.th

ขั้นตอนการปฎิบัติ
 พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อบันทึก
ประจำวนัเอกสารหาย
พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวัน
ในข้อที�รบัแจง้
เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึก
ประจำวันให้ผู้แจ้ง     

สถานีตํารวจภธูรเขานิพนัธ์

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 10 นาที

การปรยีบเทียบปรบัการปรยีบเทียบปรบัการปรยีบเทียบปรบัการปรียบเทียบปรบั
ขั้นตอนการปฎิบัติ

 นำใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนด
อัตราเปรยีบเทียบปรบั
ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบ
เสร็จและใบอนุญาตขับขี่ (กรณีที่ไม่ต้อง
บันทึกคะแนน) ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถ
ใช้บริการชำระค่าปรับทางไปรษณีย์ได้  

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 30 นาที

การขอสาํเนาบนัทึกการขอสาํเนาบนัทึกการขอสาํเนาบนัทึก
ประจาํวนัเกี�ยวกับคดีประจาํวนัเกี�ยวกับคดีประจาํวนัเกี�ยวกับคดี
การขอสำเนาบันทึก
ประจำวนัเกี�ยวกับคดี
ขั้นตอนการปฎิบัติ

 ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน
เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนญุาต
เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันนำสำเนาบันทึก
ประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตรรับรอง
สำเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง    

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 30 นาที

การถอนคํารอ้งทกุข์การถอนคํารอ้งทกุข์การถอนคํารอ้งทกุข์การถอนคำรอ้งทกุข์

ขั้นตอนการปฎิบติั
พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือพนักงาน
สอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี�ยวขอ้ง
พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายขั้นตอน
การดำเนินคดี
เบันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)ลงบันทึก
ประจำวันบันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดีความ
ผิดอันยอมความได้

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 1  ชั่วโมง



การแจง้ความเป�นหลักฐานการแจง้ความเป�นหลักฐานการแจง้ความเป�นหลักฐาน
กรณีที�ไมเ่กี�ยวกับคดีกรณีที�ไมเ่กี�ยวกับคดีกรณีที�ไมเ่กี�ยวกับคดี
การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณีที�ไมเ่กี�ยวกับคดี

มาตรฐาน
ด้ า น ง า น ส อ บ ส ว น

ส ถ า นี ตำ ร ว จ
ภู ธ ร เ ข า นิ พั น ธ์

การให้บรกิาร

13 ม.1 ต.เขานิพนัธ ์อ.เวยีงสระ จ.สรุาษฎรธ์านี 84190 077-301091 khaoniphan.suratthani.police.go.th

ขั้นตอนการปฎิบัติ
 พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อ
เท็จจริง และตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งอธบิายขอ้กฎหมาย
ลงบันทึกประจำวัน  

สถานีตํารวจภธูรเขานิพนัธ์

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 1 ชั่วโมง

การขอประกันตัวผูต้้องหาการขอประกันตัวผูต้้องหาการขอประกันตัวผูต้้องหาการขอประกันตัวผูต้้องหา

ขั้นตอนการปฎิบัติ
 ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำหลักประกัน
ยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานตำรวจ ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลา
ที่ยื่นคำร้องต่อ พนักงานสอบสวนพรือเจ้าพนักงาน
ตำรวจ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบ
ถ้วน 
บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตใหป้ระกัน
ผู้มอํีานาจสั�งอนญุาต หรอืไมอ่นญุาตใหป้ระกัน
ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบบัมอบใหน้ายประกัน
เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึกประจำวันเพื่อ
ปล่อยตัวหรอืไมป่ล่อยตัวผูต้้องหา
กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
คำรอ้งขอปล่อยชั�วคราว

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 30 นาที

การคืนหลักทรพัยที์�นาํมาการคืนหลักทรพัยที์�นาํมาการคืนหลักทรพัยที์�นาํมา
ประกันตัวผูต้้องหาประกันตัวผูต้้องหาประกันตัวผูต้้องหา
การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันตัวผูต้้องหา
ขั้นตอนการปฎิบัติ

 นำหลักฐานรับหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐานประกัน
ตัวผูต้้องหา ต่อพนกังานสอบสวน
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจ
สอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอน
คดีได้
พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึกประจำวัน และ
มอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน ภายใน 1 วัน
ทำการ นับแต่วันที่ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา  

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 1 วัน



ขั้นตอนการปฎิบัติ
 นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งพบพนกังานสอบสวน
พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืน
ของกลาง
ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลง
ลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์   

การตรวจสอบสภาพรถในการตรวจสอบสภาพรถในการตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจารจรคดีจารจรคดีจารจร
การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจารจร

มาตรฐาน
ด้ า น ง า น ส อ บ ส ว น

ส ถ า นี ตำ ร ว จ
ภู ธ ร เ ข า นิ พั น ธ์

การให้บรกิาร

13 ม.1 ต.เขานิพนัธ ์อ.เวยีงสระ จ.สรุาษฎรธ์านี 84190 077-301091 khaoniphan.suratthani.police.go.th

ขั้นตอนการปฎิบัติ
 พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพหรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องให้
ปรากฏความรู้  ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้
ด้วย   

สถานีตํารวจภธูรเขานิพนัธ์

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน .... . . . . วัน

การแจง้ความคืบหนา้ของคดีการแจง้ความคืบหนา้ของคดีการแจง้ความคืบหนา้ของคดีการแจ้งความคืบหนา้ของคดี
ขั้นตอนการปฎิบัติ

 พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสีย
หาย จนกว่าการสอบสวนจะเสรจ็สิ�น

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 1 เดือน

การคืนของกลางกรณีศาลมีการคืนของกลางกรณีศาลมีการคืนของกลางกรณีศาลมี
คําสั�งพพิากษา หรอืคําสั�งคําสั�งพพิากษา หรอืคําสั�งคําสั�งพพิากษา หรอืคําสั�ง
ถึงที�สดุไมร่บิ หรอืพนกังานถึงที�สดุไมร่บิ หรอืพนกังานถึงที�สดุไมร่บิ หรอืพนกังาน
อัยการแจง้ให้คืนอัยการแจง้ให้คืนอัยการแจง้ให้คืน

การคืนของกลางกรณีศาลมี
คำสั่งพิพากษา หรือคำสั่ง
ถึงที่สุดไม่ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจง้ให้คืน

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 2 ชั่วโมง

การแจง้ให้ญาติหรอืบุคคลที�ผู้การแจง้ให้ญาติหรอืบุคคลที�ผู้การแจง้ให้ญาติหรอืบุคคลที�ผู้
ต้องหาไวว้างใจทราบการจบักมุต้องหาไวว้างใจทราบการจบักมุต้องหาไวว้างใจทราบการจบักมุ
เมื�อผูถ้กูจบัรอ้งขอเมื�อผูถ้กูจบัรอ้งขอเมื�อผูถ้กูจบัรอ้งขอ

การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้
ต้องหาไว้วางใจทราบการจับกุม
เมื่อผูถ้กูจบัรอ้งขอ
ขั้นตอนการปฎิบติั

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็น
ผู้แจ้ง หรือประสานงานกับตำรวจท้องที่
ที่ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมลํิาเนาอยูเ่ป�นผู้แจง้

ระยะเวลาปฏิบติัการ
ภายใน 24 ชั่วโมง



   0 7 7 - 3 0 1 0 9 1

ความคาดหวัง
 รู้ สกึประทับใจ

1.ประชาสัมพนัธ์

ความคาดหวัง
ไม่ปกปิดข้อความ/ข้อมูลคำ
ให้การ

4.ทบทวนรายละเอียด

ความคาดหวัง
ขั้นตอนชดัเจน

2.ตรวจสอบหลักฐาน

ความคาดหวัง
ตรวจสอบความคืบหน้าของ
คดีได้โดยตลอด

5.ชี้แนะชอ่งทางการติดต่อสอบถาม

ความคาดหวัง
อธิบายขอ้กฎหมาย

3.ดำเนนิการสอบสวน

พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียดข้อ
เท็จจรงิ และสอบปากคํา
พบพนักงานสอบสวน มอบหลักฐานการ
แจ้งความรอ้งทกุข์
เจ้าหน้าที่เสมียนประจำคดี ลงบันทึก
ประจำวนั
ใช้เวลาในการปฏิบัติประมาณ 2 ชั่วโมง
ทั้งนี�แล้วแต่ความซบัซอ้นของคดี

ง านสอบสวน

สถานีตํารวจภธูร
เขานิพนัธ์

วัตถปุระสงค์

ขั้นตอนการแจง้ความรอ้งทกุข์

ด้ า น ง า น ส อ บ ส ว น

ส ถ า นี ตํา ร ว จ
ภู ธ ร เ ข า นิ พั น ธ์

ในการให้บรกิาร ประชาชน

13 ม.1 ต.เขานิพนัธ ์อ.เวยีงสระ จ.สรุาษฎรธ์านี 84190 077-301091 khaoniphan.suratthani.police.go.th

มาตรฐานการทำงาน
 รับรู้ การมาของผู้รั บบริการโดยเร็ว
ที่สดุ
แจกบัตรคิด แนะนำเส้นทางสถานที่
ผู้รั บผิดชอบ     

มาตรฐานการทำงาน
กล่าวทักทาย สอบถามความประสงค์
ชัดเจน โปรง่ใส และใสใ่จ
กระตือรอืรน้ สภุาพ หว่งใย
ใช้วาจาสุภาพ 

มาตรฐานการทำงาน
วางตัวเป�นกลาง
สนใจรับฟ�ง ไมพู่ดคยุเรื�องสว่นตัวกับผูอื้�น
รวดเร็ว กระชบัรดักมุกําหนดเวลาได้
ไม่ต้องกล่าวโทษ ตําหนิ ผูร้บับรกิาร
เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษและแจ้งเหตุผล
การรอคอย มีจุดมุ่งหมายเพื่อเป็นข้อมูลการ
ตัดสนิใจ

มาตรฐานการทำงาน
อ่านข้อความคำให้การให้ฟังโดยละเอียด 
ทบทวนข้อมูลโดยครบถ้วนก่อนลงลายมือชื่อ
ของผู้เสยีหาย
ไม่นำความลับของผู้เสียหายไปเปิดเผย 

มาตรฐานการทำงาน
ไม่ปกป�ดติดต่อได้ตลอด
แจ้งผลการดำเนินคดีให้ผู้เสียหายทราบทุก
ห้วงเวลา

สถานีตํารวจภธูรเขานิพนัธ์
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