
 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัต ิขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพือ่บริการประชาชน 

กระบวนการที่ 1   การเปรียบเทียบปรับ         
   - ประชาชนย่ืนใบสั่ง          
       - พบพนักงานสอบสวนเพื่อตรวจสอบและก าหนดอัตราเปรียบเทียบและช าระเงินค่าปรับท่ีเสมือน
เปรียบเทียบและรับใบอนุญาต (ระยะเวลาให้บริการ  15 นาที ) 

กระบวนการที่ 2   การถอนค าร้องทุกข์         
  - ประชาชนผู้ยื่นค าขอ          
  - พบพนักงานสอบสวนเพ่ือตรวจสอบหลักฐานเอกสารและส านวนการสอบสวน  
  - สอบปากค าผู้ถอนค าร้องทุกข์         
  - กรณียึดของกลางให้ลงบันทึกประจ าวันและลงลายมือชื่อผู้รับในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์        
( ระยะเวลาให้บริการ  60 นาที )  

กระบวนการที่ 3   การขอคืนของกลางกรณีศาลมคี าพิพากษาถึงที่สุดไม่ริบ หรือพนักงานอัยการให้คืน 
  - ประชาชนผู้ยื่นค าขอ          
  - พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง     
  - ลงประจ าวันคืนของกลางและลงลายมือชื่อผู้รับในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์  (ระยะเวลา
ให้บริการ 60 นาที ) 

กระบวนการที่ 4   การแจ้งความร้องทุกข์         
  - ประชาชนผู้ยื่นค าขอ          
  - พบพนักงานสอบสวนเพ่ือสอบถามรายละเอียดข้อเท็จจริงและสอบสวนปากค า  
  - เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันบันทึกประจ าวันและรับหลักฐานการแจ้งความร้องทุกข์ ( ระยะเวลา
ให้บริการ 60 นาที ) 

กระบวนการที่ 5   การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี      
  - ประชาชนผู้ยื่นค าขอ          
  - พนักงานสอบสวนมีความเห็นเสนอหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาความเห็นอนุญาต  
  - เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันน าส าเนาบันทึกประจ าวันให้พนักงานสอบสวนรับรองส าเนาถูกต้องมอบ
ให้ผู้ขอ (ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที ) 
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กระบวนการที่ 6   การขอประกันตัวผู้ต้องหา        
  - ประชาชนยื่นค าขอ          
  - พบพนักงานสอบสวนเพ่ือตรวจสอบหลักเกณฑ์และก าหนดหลักประกัน   
  - บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควรอนุญาตหรือไม่อนุญาต    
  - ผู้มีอ านาจอนุญาตหรือไม่อนุญาต        
  - เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา               
( ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที ) 

กระบวนการที่ 7   การแจ้งเอกสารหาย         
  - ประชาชนยื่นค าขอ           
  - พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันเพื่อเขียนบันทึกประจ าวันเอกสารหาย    
  - พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวันในข้อท่ีรับแจ้ง     
  - เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันมอบส าเนาประจ าวันให้ผู้รับแจ้ง (ระยะเวลาให้บริการ 10 นาที) 

กระบวนการที่ 8   การเยี่ยมผู้ต้องหา          
  - ประชาชนยื่นค าขอ          
  - พบเจ้าหน้าท่ีควบคุม แจ้งชื่อผูต้้องหาท่ีต้องการเยี่ยม/เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกข้อมูล  
  - เข้าเย่ียมผู้ต้องหา ( ระยะเวลาให้บริการ 5 นาที ) 

กระบวนการที่ 9   การถอนหลักประกันและทรัพย์ที่น ามาประกันตัวผู้ต้องหา    
  - ประชาชนยื่นค าขอ          
  - พบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการคดี ตรวจสอบและบันทึกผลท่ีดีที่สุด พนักงานสอบสวนมี
ความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน          
  - เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันคดี ลงบันทึกประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน                 
( ระยะเวลาให้บริการ 30 นาที ) 

กระบวนการที่ 10  การคืนรถกรณีที่ยึดไว้เพื่อตรวจสอบหลกัฐาน      
  - ประชาชนยื่นค าขอ           
  - พนักงานสอบสวนตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ประกอบเอกสารกรรมสิทธิ์ผู้ครอบครอง
  - เจ้าหน้าท่ีบันทึกประจ าวันคืนรถ (ระยะเวลาให้บริการ 40 นาที ) 

กระบวนการที่ 11  การขอมอบใบแจ้งตายเพ่ือน าไปท าใบมรณะบัตร     
  - ประชาชนยื่นค าขอ          
  - น าใบรบัรองการตายจากแพทย์มาย่ืนต่อพนักงานสอบสวนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
  - เจ้าหน้าท่ีลงบันทึกประจ าวันและมอบส าเนาให้ผู้ยื่นค าร้อง ( ระยะเวลาให้บริการ 15 นาที ) 

 



 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัต ิงานป้องกันปราบปราม สถานีต ารวจภูธรควนโดน    

 ขั้นตอนที่ 1   ขั้นตอนก่อนออกปฏิบัติหน้าท่ี  ร้อยเวร 20 ควรปฏบิัติก่อนปล่อยแถวเจ้าหน้าที่สาย
ตรวจทุกผลัด ดังนี ้            
   - ตรวจเช็ค ( Checklist ) ตรวจเช็คอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
สายตรวจและตรวจเช็คความพรอ้มของยานพาหนะ       
   - ทบทวน ( Training ) ทบทวนยุทธวิธี ทบทวนการตรวจค้น การจับกุม การใช้อาวุธ 
กระบอง การใช้ไม้ลอ๊กค์ และการใช้อุปกรณ์เสริมต่างๆ       
   - ท่องกฎความปลอดภยั ( Memorize ) ท่องกฎความปลอดภัยในการเผชิญเหตุของ
ต ารวจ  NEWHALL และท่องกฎหมายเกี่ยวกับการตรวจค้น การจับกุม     
   - การบรีฟ (Briefing ) การบรีฟภารกิจส าคญัต่างๆ ที่ต้องปฏิบัติในแต่ละวัน 
   - ปรับทัศนคติ ( Attitude ) การปรับทัสนคติ โดยการให้กล่าวอุดมคติต ารวจ ก่อนสั่ง
เลิกแถว และปล่อยแถวออกปฏิบัติหน้าที่ 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน้าที่        
  - ร้อยเวร 20 ผลัดออกเวร ก่อนออกเวร ให้รายงานภารกิจ ข้อมูลขา่วสาร การส่งมอบ
ภารกิจต่อเนื่อง หรอืปญัหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ ให้กับผู้บังคับบัญชาและรอ้ยเวร 20 ที่จะมารับเวร
ปฏิบัติหน้าที่ทราบ   
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