
การให้บริการประชาชน 
งานสอบสวน 

สถานีต ารวจภูธรห้วยใหญ่ 
 

การลงบันทึกประจ าวัน 
การลงบันทึกประจ าวัน เป็นการบันทึกกิจกรรมที่ได้ด าเนินการในแต่ละวันการลงบันทึกประจ าวันนี้ มี

วัตถุประสงค์เพ่ือให้ความชัดเจนและครบถ้วนในการบันทึกกิจกรรมของผู้แจ้ง โดยปกติแล้ว การลงบันทึก 
ประจ าวันจะประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

1. วันที่และเวลา บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ  
2. สถานที่ บันทึกสถานที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ รวมถึงเวลาที่ได้เข้าไป 

ตรวจสอบด้วย  
3. รายละเอียดกิจกรรม บันทีกรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ รวมถึงเหตุและผลที่ 

เกี่ยวข้อง หรือถ้าเป็นการตรวจจับผู้ต้องหาจะบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจับกุมผู้ต้องหาด้วย  
4. ผู้เกี่ยวข้อง บันทึกชื่อและข้อมูลติดต่อของผู้ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม โดยเฉพาะผู้เห็นเหตุการณ์ หรือ

ผู้ได้รับผลกระทบจากกิจกรรมนั้น ๆ 
5. ผลการด าเนินการ บันทึกผลการด าเนินการที่ได้ด าเนินการในวันนั้น ๆ เช่น การสืบสวนการจับกุม 

นอกจากข้อมูลที่กล่าวไปแล้ว การลงบันทึกประจ าวันยังสามารถเพ่ิมเติมข้อมูลได้ตามสถานการณ์และความ 
จ าเป็น ดังนี้ 

1.) การติดตาม บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ที่ได้ด าเนินการกับผู้เกี่ยวข้อง
รวมถึงการ ติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  

2.) ข้อผิดพลาด บันทึกข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นในการด าเนินการ รวมถึงการ
แก้ไข และ ป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต  
3.) สถานการณ์ฉุกเฉินบันทึก สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในวันนั้น ๆ รวมถึงการด าเนินการ ในการ 

จัดการสถานการณ ์
 

ขั้นตอนการขอลงบันทึกประจ าวัน  
1.ผู้ที่ต้องการขอลงบันทึกประจ าวัน น าบัตรประชาชนมาติดต่อ 
2.แจ้งเรื่องที่ต้องการลงบันทึกประจ าวัน ให้พนักงานสอบสวนทราบ โดยใช้เวลาด าเนินการไม่เกิน 15 

นาที  
3.รับส าเนาบันทึกประจ าวันกับพนักงานสอบสวน 
 

 
 
 
 



 
การแจ้งเอกสารหาย 

ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย  
➢ สมุดบัญชี บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ  
➢ ใบเสร็จรับเงิน ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเอกสารหายต้องแจ้งเลขที่ใบเสร็จ หรือ ระบุว่าใบเสร็จออก
โดยให้โดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอย่างใดอย่างหนึ่ง  
➢ รับแจ้งเช็คหาย ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเช็คหาย ต้องแจ้งข้อมูลว่าเช็คสั่งจ่าย จากธนาคารใด สั่ง
จ่ายระบุชื่อผู้ใด และเลขท่ีเช็ค  
➢ ทะเบียนบ้าน ผู้มีความประสงค์ต้องแจ้งข้อมูลของทะเบียนบ้าน ระบุเลขที่บ้าน หรือ ผู้ใดเป็นเจ้าบ้าน  
➢ กรมธรรม์ต่าง ๆ ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งกรมธรรม์หาย ต้องแจ้งเลขที่กรมธรรม์ ชื่อผู้รับกรมธรรม 
 
การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 
 

การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี หมายถึง การแจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจทราบว่ามี 
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์หรือเหตุผลใด ๆ ที่ไม่ใช่คดีอาญา ตัวอย่างเช่น การแจ้งความคนหาย การแจ้ง 
เกี่ยวกับบุคคลที่ท าผิดสัญญาณไฟจราจร หรือการแจ้งเกี่ยวกับการกระท าผิดสัญญาณวิทยุ เป็นต้น  

เมื่อมีการแจ้งความเป็นหลักฐาน จะมีเจ้าหน้าที่ต ารวจมารับค าร้องและด าเนินการตรวจสอบว่า 
หลักฐานที่แจ้งมาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาข้อมูลหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเหตุผล 
ที่เกี่ยวข้องกับหลักฐาน หากพบว่ามีการกระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับหลักฐานนั้นหรือมีการกระท าอ่ืนที่ต้อง 
ด าเนินการตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ต ารวจจะด าเนินการตามขั้นตอนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากไม่เกี่ยวกับ 
คดีอาญา จะน าหลักฐานนั่นไปเก็บไว้ในระบบและด าเนินการตามขั้นตอนเพ่ือจัดเก็บหรือให้กับเจ้าของหลักฐาน 
กลับคืนในภายหลัง โดยการด าเนินการนี้จะเป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการของหน่วยงานต ารวจที่เกี่ยวข้อง โดย
ไม่มีการด าเนินคด ี
 
ขั้นตอนการรับแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี  

1.พนักงานสอบสวน ซักถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่แจ้งและประเมิน ว่าเรื่องที่ผู้แจ้งได้แจ้ง
นั้นเป็น ข้อมูลที่ควรรับไว้เป็นคดีหรือลงไว้เป็นหลักฐาน ในเบื้องต้น  

2.กรณีลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานพนักงานสอบสวนจะลงบันทึกประจ าวัน พร้อมทั้งอธิบายข้อกฎหมาย
และมอบ ส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขอถอนค าร้องทุกข์ 
การขอถอนค าร้องทุกข์กับเจ้าหน้าที่ต ารวจ สามารถท าได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบ 

ดูแลคดี โดยต้องอยู่ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในค าร้องทุกข์ และมีเหตุผลที่ชัดเจนส าหรับการขอถอนค าร้องทุกข์ 
หากพนักงานสอบสวนยังไม่ได้ด าเนินการใด ๆ หรือยังไม่ได้แจ้งค าสั่งให้ต้องด าเนินการใด ๆ ผู้ยื่นค าร้องทุกข์ 
สามารถขอถอนค าร้องทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบดูแลคดีโดยตรงและให้ระบุ ชื่อ นามสกุล 
หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ที่ได้รับการแจ้งไว้ในค าร้องทุกข์ หลั งจากที่ผู้ยื่นค าร้อง ทุกข์ได้ยื่น
ค าขอถอนค าร้องทุกข์แล้ว เจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องพิจารณาตามเหตุผลและสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง กับ ค าร้อง
ทุกข์เพ่ือตัดสินใจว่าจะอนุมัติค าขอถอนค าร้องทุกข์หรือไม่ หากอนุมัติค าขอถอนค าร้องทุกข์ จะต้อง แจ้งให้ผู้ 

 
ขั้นตอนการขอถอนค าร้องทุกข์  

1.ติดต่อพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี แจ้งชื่อ สกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดีที่ได้รับ  
2.พนักงานสอบสวนจัดท าบันทึกถอนค าร้องทุกข์และมอบส าเนาบันทึกถอนค าร้องทุกข์ให้กับ

ผู้เสียหาย 
 

การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 

การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานีต ารวจที่รับผิดชอบคดี 
นั้น ๆ แล้วร้องขอส าเนาบันทึกประจ าวันจากเจ้าหน้าที่ต ารวจที่รับผิดชอบ โดยการขอส าเนาบันทึกประจ าวัน 
โดยไม่จ าเป็นต้องระบุเหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใด ๆ  

เจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องด าเนินการตรวจสอบว่าผู้ขอส าเนาเป็นผู้ที่มีสิทธิรับส าเนาได้หรือไม่ และ 
สามารถจัดส าเนาให้ได้ตามที่กฎหมายก าหนด โดยให้ผู้ขอส าเนายืนยันตัวตน เช่น บัตรประชาชนหรือหนังสือ 
เดินทาง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
ขั้นตอนการขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี  

1.ผู้เสียหายต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจที่รับผิดชอบคดี ระบุข้อมูลเพ่ือระบุตัวตนของผู้เสียหายจะต้อง
ระบุชื่อ- นามสกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมายเลขบัตรประชาชน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ความถูกต้อง 
รอรับ ส าเนาบันทึกประจ าวันจากเจ้าหน้าที่  

2.กรณีเป็นผู้เสียหาย สามารถยื่นขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันได้ท่ีพนักงานสอบสวนทันที *กรณีเป็น
บุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้เสียหายให้ผู้ที่ต้องการขอคัดส าเนา ยื่นค าขอท่ีฝ่ายงานอ านวยการ (รับ หนังสือ) เพื่อให้
หัวหน้าสถานีพิจารณาอนุญาตและมอบส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี ให้ผู้ร้องขอ 

 

 
 
 
 

 



การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

การขอประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เจ้าหน้าที่ต ารวจจะด าเนินการในกรณีที่มีผู้ต้องหาที่ 
ต้องการประกันตัว เพ่ือเป็นการรับประกันว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดงตนต่อหน้าผู้พิพากษาในภายหลัง หรือเข้า 
มาตามค าสั่งศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องช าระเงินประกันตามจ านวนที่เจ้าหน้าที่ต ารวจก าหนดตามวงเงินประกัน
ตัว  

การขอประกันตัว สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานีต ารวจที่รับผิดชอบคดีนั้น ๆ แล้วยื่นค าขอการ 
ประกันตัวผู้ต้องหากับเจ้าหน้าที่ต ารวจ โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องระบุข้อมูลส่วนตัวและรายละเอียดของคดี 
เจ้าหน้าที่ต ารวจจะตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์สถานการณ์ หากผู้ขอประกันตัวมีความเหมาะสม จะก าหนด 
เงื่อนไขประกันตัวและจ านวนเงินประกันตามความเหมาะสม โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องช าระเงินประกั นตาม 
จ านวนที่ก าหนด ถ้าไม่สามารถช าระได้ จะต้องด าเนินการส่งตัวไปยังศาลภายในเวลาที่ก าหนดโดยกฎหมาย 

 
ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา  

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

พนักงาน สอบสวน พนักงานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงินประกันให้นายประกัน และ ลงประจ าวันปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 
 

การคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ต้องหา 

การคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นเมื่อผู้ต้องหาได้รับ อนุญาตให้
ประกันตัวโดยและมีการน าทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้วผู้น ามาประกันต้องมีหลักฐานแสดงว่า ทรัพย์สิน
นั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอที่จะเป็นประกันได้เมื่อผู้ต้องหาได้รับอนุญาตให้ประกันตัว แล้ว ให้น า
หลักทรัพย์ประกันมายื่นกับเจ้าหน้าที่ต ารวจผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินประกัน เมื่อผลค าพิพากษาศาล หรือ 
ระยะเวลาประกันตัวผู้ต้องหาเกิน 6 เดือน นายประกันสามารถติดต่อขอรับหลักทรัพย์ที่ใช้ประกันตัวคืน โดย 
เจ้าหน้าที่ต ารวจจะตรวจสอบหลักฐานและสภาพของหลักทรัพย์ หากถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ก็จะท า 
การคืนหลักทรัพย์ให้กับผู้ต้องหาโดยทันที แต่หากมีข้อสงสัยหรือข้อพิพาทใด ๆ ก็อาจจะต้องพิจารณาและ 
ตรวจสอบอีกครั้งก่อนที่จะท าการคืนหลักทรัพย์ 

 
ขั้นตอนการขอคืนหลักทรัพย์ท่ีน ามาประกันตัวผู้ต้องหา  

1. นายประกันน าใบเสร็จ การขอประกันตัวผู้ต้องหา มาพบพนักงานสอบสวน – เจ้าหน้าที่ธุรการคดี 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการคดีตรวจสอบหลักฐานพร้อมทั้งประมวลเรื่องให้หัวหน้าสถานีมีความเห็น พนักงาน  

สอบสวนลงบันทึกประจ าวันคดี และมอบหลักทรัพย์ประกันคืนนายประกัน 
 

 
 
 



การแจ้งความคืบหน้าของคดี 

การแจ้งความคืบหน้าของคดี เป็นสิ่งที่ส าคัญในการด าเนินคดี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องรายงานผล 
การสืบสวนสอบสวนและด าเนินการต่อไปให้กับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดี การแจ้งความคืบหน้าของคดี คือ 
การให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และการด าเนินงานของต ารวจที่มีผลต่อคดี อาทิ เช่น สถานะของผู้ต้องหา ผล 
การสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอ่ืน ๆ ส าหรับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดีที่ต้องการติดตามความ 
คืบหน้าของคดี สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจผู้รับผิดชอบคดี  

อย่างไรก็ตาม การแจ้งความคืบหน้าของคดี อาจจะมีข้อจ ากัดในกรณีที่เป็นคดีที่ยังอยู่ในขั้นตอน 
สอบสวนหรือคดีที่มีข้อพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะต้องรอการพิจารณาเพ่ิมเติมจากหน่วยงานต่าง  ๆ 
ก่อนที่จะสามารถแจ้งความคืบหน้าของคดีได้ 

 
ขั้นตอนการแจ้งความคืบหน้าของคดี  

1.เมื่อครบเวลาตามก าหนดที่ต้องแจ้งความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะด าเนินการแจ้งความคืบหน้า 
ให้ผู้เสียหายทราบ จ านวน 3 ครั้ง  

2.ครั้งที่ 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่ค าร้องทุกข์  
3.ครั้งที่ 2 ภายใน 60 วันหลงัจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก  
4.ครั้งที่ 3 หลังจากเสนอส านวนให้พนักงานอัยการ *กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงานสอบสวน

จะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการบริการประชาชน 
งานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรห้วยใหญ่ 

 



 



 
 
 
 
 
 
 
 


