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ของประชาชนผู้มารับบริการ พ.ต.อ.อนันต์ชัย กมลรัตน์
ผกก.สน.บางโพงพาง



ขั้นตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ

ประชาสัมพันธ์ ความประทับใจ 1.รับรู้การมาของผู้บริการโดยเร็วที่สุด

2.แนะน าขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบหลักฐาน ขั้นตอนชัดเจน 1.ทักทาย/สอบถามความประสงค์

2.โปร่งใส ใส่ใจในการบริการ

3.กระตือรือร้น ห่วงใย 

4.ใช้วาจาสุภาพ

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1.วางตัวเป็นกลาง

2.ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัว/ผู้อื่น

3.กระชับ รัดกุม

4.ไม่กล่าวโทษ ต าหนิผู้มารับบรกิาร

5.เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้งเหตุผล จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ

ทบทวนรายละเอียด 1.อ่านข้อความค าให้การโดยละเอียด

2.ทบทวนข้อมูลของผู้รับบรกิารก่อนให้ลงลายมือชื่อ

3.ไม่น าความลับของผู้รับบริการไปเปิดเผย

แนะน าช่องทางการติดต่อสอบถาม ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้ตลอด 1.แจ้งผลความคืบหน้าในคดีตามก าหนดเวลาที่ก าหนด



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายสอบสวน

1 2 3 4
พบเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผู้มีอ านาจ อนุมัต/ิไม่อนุมัติ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การแจ้งความร้องทุกข์ 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขัน้ตอนการแจ้งความร้องทุกข์

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ข้อเท็จจริงฯ

มอบ
หลกัฐานฯ

จนท.ปจว.ลง
บนัทึก

ประมาณ 1.30 ชม.
ประมาณ 5-10 นาที ประมาณ 5-10 นาที

พงส.แจ้งความคืบหน้าในการด าเนนิคดใีห้กับผู้มารับบรกิาร
ตามระยะเวลาที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

2. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ายสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบนัทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผูแ้จ้ง

ประมาณ 3 – 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ต่อเน่ืองขัน้ตอนท่ี 2

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ



05.ฝ่ายสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

3.การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี

1. ผู้มีความประสงค์ขอคัดส าเนาประจ าวันยื่นค ารอ้งขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อ พงส.

2. พงส.น าเสนอ ผกก.สน.ทองหล่อ เพื่อพิจารณา      3. ผกก.ฯ เมื่อมีความเห็นอนุญาต

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบนัทึกประจ าวัน   4.ให้ พงส.หรือ นายต ารวจชั้นสญัญาบตัร รับรองส าเนาถูกต้อง 

4. มอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน  20 นาที

ขัน้ตอนการขอส าเนาบนัทึกประจ าวนัเก่ียวกบัคดี

พบ พงส. เพื่อยื่นค าขอฯ
พงส.

ตรวจสอบ

จนท.ปจว.ส าเนา
บนัทึก

ประมาณ 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5-10 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

พงส.น าเสนอ 
ผกก.พิจารณา

พงส.หรือระดบั
สญัญาบตัรรบัรอง

ส าเนา

พงส./จนท.
มอบให้ผูแ้จ้ง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

4.การแจ้งความเป็นหลกัฐานกรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1.พบ พงส.เจ้าของคดี /ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค ารอ้งทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กับผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  30 นาที

05.ฝ่ายสอบสวน

ขัน้ตอนการแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีท่ีไม่เกี่ยวกับคดี

พบ พงส. /แจ้งความ
ประสงค์

พงส.อธิบาย
ข้อกฎหมาย

ประมาณ 20 นาที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

จนท.บนัทึก/
มอบเอกสาร



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา
5.การการขอประกันตวั
ผู้ต้องหา

1. นายประกันน าหลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ พงส.หรือเจ้าพนักงานต ารวจ

2.พงส.ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 

3.ผู้มีอ านาจสั่งการ  ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน 

4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน ท าการบันทึกประจ าวัน เพื่อปล่อยตัวผู้ต้องหา ซึ่งสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 30 นาที    5..กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถปล่อยชั่วคราวได้ สามารถด าเนินการได้ภายใน 20 นาที

ภายใน  30 นาที

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขัน้ตอนการการขอประกันตัวผู้ต้องหา

พบ พงส. /แจ้งความ
ประสงค์/ยื่นค าร้องฯ

พงส.ตรวจ
หลกัฐาน/กรณี
หลกัฐานครบ/

ถกูต้อง

ประมาณ 20 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

พงส.ท าบนัทึกสญัญา/
มีความเหน็เสนอผูมี้

อ านาจ
ในกรณีอนุญาต/ออก

หลกัฐานรบั
หลกัประกนั

จนท.ลงบนัทึก
ปล่อยตวัผูต้้องหา

กรณีไม่อนุญาต ใช้เวลา
ด าเนินการ ประมาณ 20

นาที



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

6.การคืนหลักทรพัย์ที่น ามาประกันผู้ต้องหา 1.นายประกนัน าหลกัฐานรบัหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพงส.หรอืเจ้าหนา้ท่ีคดี /พงส./เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบผลคดีถึงที่สุดหรอืบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 

2.พงส.มีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 

3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวันและมอบหลกัทรพัย์คืนให้นายประกนั 

ภายใน  1 ชม.

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขัน้ตอนการการคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันผู้ต้องหา

พบ พงส. /จนท.คดี/
ยื่นเอกสาร/ตรวจสอบ

เอกสารถกูต้อง/พงส.
มีความเหน็ให้ถอนฯ

ประมาณ 30 นาที

ประมาณ 20
นาที

ประมาณ 1 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

จนท.บนัทึก/
มอบคืนหลกัทรพัยฯ์



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

7.การขอถอนค ารอ้งทุกข์ 1.พบ พงส.เจ้าของคดี /ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค ารอ้งทุกข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กับผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  1 ชม.

05.ฝ่ายสอบสวน 

ขัน้ตอนการขอถอนค าร้องทุกข์

พบ พงส. เพื่อยื่นค าขอฯ/
พงส.ตรวจเอกสาร/สอบฯ

จนท.
ลงบนัทึก

ประมาณ 40 นาที

ประมาณ 15
นาที

ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

พงส.ตรวจสอบ/
มอบเอกสาร
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