
คู่มือการให้บริการประชาชนO5

พนัต ำรวจเอก ณธชัพงศ ์ กิรมัย์
ผู้ก ำกบักำรสถำนีต ำรวจนครบำลสำยไหม

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ขัน้ตอน ควำมคำดหวงั มำตรฐำนกำรบริกำร
ประชำสมัพนัธ์ ควำมประทบัใจ 1.รบัรู้กำรมำของผูบ้ริกำรโดยเรว็ท่ีสดุ 

2.แนะน ำขัน้ตอน/ผู้รบัผิดชอบ

3.กระตือรือร้น ห่วงใย  ใช้วำจำสภุำพ

กำรสอบสวน อธิบำยข้อกฎหมำย 1.วำงตวัเป็นกลำง  ใส่ใจรบัฟัง ไม่คยุเร่ืองส่วนตวั/ผูอ่ื้น

3.กระชบั รดักมุ  ไม่กล่ำวโทษ ต ำหนิผูม้ำรบับริกำร

5.เม่ือต้องให้รอ ควรกล่ำวขอโทษ แจ้งเหตผุล 
จดุมุ่งหมำย ระยะเวลำท่ีให้รอ

ทบทวนรำยละเอียด 1.อ่ำนข้อควำมค ำให้กำรโดยละเอียด

2.ทบทวนข้อมลูของผูร้บับริกำรก่อนให้ลงลำยมือช่ือ

3.ไม่น ำควำมลบัของผูร้บับริกำรไปเปิดเผย

แนะน ำช่องทำง
กำรติดต่อสอบถำม

ตรวจสอบควำมคืบหน้ำ
ของคดีได้ตลอด

1.แจ้งผลควำมคืบหน้ำในคดีตำมก ำหนดเวลำท่ีก ำหนด



ประเภทของงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติั พนัธะสญัญำ

1. กำรขอตรวจสอบประวติั   

สมคัรงำนหรือเข้ำศึกษำต่อ

1. พบเจ้ำหน้ำท่ีเพ่ือพิมพล์ำยน้ิวมือและกรอกข้อควำมในเอกสำร

2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวติัอำชญำกร

3. แจ้งผลกำรตรวจสอบประวติั

ภำยใน 15 วนั

2. กำรขอต่ออำยใุบส ำคญั
ประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว

1. พบเจ้ำหน้ำท่ียื่นค ำร้อง   2. ช ำระเงินค่ำธรรมเนียม

3. ลงรำยกำรต่ออำยใุนใบส ำคญั  4. ออกใบเสรจ็

5. นำยทะเบียนลงนำม

ภำยใน 20 นำที

3. แจ้งย้ำยภมิูล ำเนำคนต่ำงด้ำว 1. น ำใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำวและส ำเนำทะเบียนบำ้นมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ี   2. เขียนค ำร้อง  3. เจ้ำหน้ำท่ีลงรำยกำรในใบส ำคญั  4. 
นำยทะเบียนลงนำม    5. กรณีย้ำยเข้ำ ท ำบนัทึกขอรบั   เอกสำรต้น
เร่ืองของคนต่ำงด้ำวจำก สน./สภ.เดิม

ภำยใน 25 นำที

4. ขอปิดรปูถ่ำยคนต่ำงด้ำว
เมื่อครบระยะ 5 ปี

1. พบเจ้ำหน้ำท่ีพร้อมภำพถ่ำย ขนำด 2 น้ิว จ ำนวน 4 รปู   

2. เขียนค ำร้อง  3. เจ้ำหน้ำท่ีประทบัตรำ 4. นำยทะเบียนลงนำม

ภำยใน 25 วนั



ประเภทของงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติั พนัธะสญัญำ
5. กำรแจ้งกำรตำยของตน
ต่ำงด้ำว

1. น ำใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำวและมรณะบตัรพบเจ้ำหน้ำท่ี

2. หมำยเหตใุนเอกสำรต้นเร่ืองในใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว

3. นำยทะเบียนลงนำม

4. ส่งเร่ืองไปยงัส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

ภำยใน 30 นำที

6. ขอแปลงสญัชำติของคนต่ำงด้ำว 1. เมื่อคนต่ำงด้ำวได้รบัรำชกิจจำฯ ให้แปลงสญัชำติได้แล้วมำพบ
เจ้ำหน้ำท่ี  

2. หมำยเหตใุนเอกสำรต้นเร่ืองในใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว     
3. นำยทะเบียนลงนำม    

4. ส่งเร่ืองไปยงัส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

ภำยใน 1 ชัว่โมง



ประเภทของงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติั พนัธะสญัญำ

7. กำรรบัใบแทนใบส ำคญัประจ ำตวั
คนต่ำงด้ำวช ำรดุหรือสญูหำย

1. น ำหลกัฐำนใบแจ้งควำมสญูหำยหรือช ำรดุ พร้อมภำพถ่ำย 
และส ำเนำทะเบียนบำ้นพบเจ้ำหน้ำท่ี เพื่อยื่นค ำรอ้งและช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบ

2. เจ้ำหน้ำท่ีออกใบเสรจ็ สอบปำกค ำ ตรวจสอบเอกสำรและ
ออกเล่มใบส ำคญั

3. นำยทะเบียนลงนำม

ภำยใน 30 นำที

8. ขอรบัใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำวใหม่ ( ภำยใน 7 วนั )

1. พบเจ้ำหน้ำท่ีพร้อมใบส ำคญัถ่ินท่ีอยู่และหนังสือแจ้งนำย
ทะเบียนท้องท่ีจำกส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองแล้วยืน่ค ำร้อง
ช ำระค่ำธรรมเนียม

2. ตรวจสอบหลกัฐำนและยืนยนัควำมถกูต้องจำกส ำนักงำน
ตรวจคนเข้ำเมือง

3. ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบ

4. เจ้ำหน้ำท่ีออกเล่มใหม่ให้   

5. นำยทะเบียนลงนำม

6. ส่งปลำยขัว้ไปยงัส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

ภำยใน 1 ชัว่โมง



ประเภทของงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติั พนัธะสญัญำ

9. ขอรบัใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำง
ด้ำวใหม่ ( เกินก ำหนด 7 วนั )

1.พบเจ้ำหน้ำท่ีพร้อมใบส ำคญัถ่ินท่ีอยู่และหนังสือแจ้ง 

นำยทะเบียนท้องท่ีจำกส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง แล้วยื่นค ำ
ร้องช ำระค่ำธรรมเนียม

2.ตรวจสอบหลกัฐำนและยืนยนัควำมถกูต้อง

จำกส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

3.ช ำระค่ำธรรมเนียมตำมระเบียบ

4.เจ้ำหน้ำท่ีออกเล่มใหม่ให้

5.นำยทะเบียนลงนำม

6.ส่งปลำยขัว้ไปยงัส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

ภำยใน 30 วนั

10.ขออนุญำตใช้เครื่องขยำยเสียง 1.พบเจ้ำหน้ำท่ี    

2.ยื่นเอกสำร

3.ตรวจสอบหลกัฐำนและยืนยนัควำมถกูต้อง

4.เจ้ำหน้ำท่ีมีควำมเหน็  และลงนำม

5.น ำเอกสำรไปยื่นท่ีส ำนักงำนเขต

ภำยใน 5 - 10 นำที



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายอ านวยการ

1

2 3

4

พบเจ้ำหน้ำท่ี

ตรวจสอบเอกสำร
เสนอผูมี้อ ำนำจ

อนุมติั/ไม่อนุมติั 

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ขั้นตอนการติดต่อขออนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง

ภายใน 10 นาที
3- 5 นาที 3 – 5 นาที

ผู้ร้องน าเอกสารไปตดิตอ่ส านักงานเขต

1. ฝ่ายอ านวยการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ

1.พบเจ้าหน้าที/่ยื่นเอกสาร

2.จนท.ตรวจสอบหลักฐานและ
ยืนยันความถูกต้อง

3.เจ้าหน้าเสนอผู้มีอ านาจมี
ความเห็น/ลงนาม

4.น าเอกสารไปยื่นที่ส านักงานเขต

พบเจ้าหน้าที/่
ยื่นเอกสาร

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบหลักฐาน มีความเห็น/ลงนาม

จนท.เสนอผู้มีอ านาจ

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ขั้นตอนการติดต่อเกี่ยวกับบุคคลต่างด้าว

พบ จนท.แจ้งรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง/สอบปากค า

มอบหลักฐาน
ให้ จนท.

จนท.ตรวจหลักฐาน
ด าเนินการตามระเบียบ

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

ระยะเวลา
ตามพันธสัญญา

จนท.แจ้งผลคืบหน้าให้ทราบตามพันธสัญญา

1.ฝ่ายอ านวยการ

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายปอ้งกันปราบปราม

พ.ต.ท.สัญชัย  ศีรีรัตน์
รอง ผกก.ป.สน.สายไหม

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การเยี่ยมผู้ต้องหาในความ
ควบคุมบนสถานีต ารวจ

1. พบสิบเวร แจ้งรายความประสงค์

2. ลงบันทึกข้อมูลผู้มาขอเยี่ยม

3. อนุญาตให้เยี่ยมตรงตามเวลาที่
ก านหด

ภายใน 5 นาที

2.ฝ่ายป้องกันปราบปราม 

ขั้นตอนการเยี่ยมผู้ต้องหา

พบ สิบเวร/แจ้งความ
ประสงค์

สิบเวรลงบันทึก
หลักฐานในสมุดเยี่ยม

สิบเวรตรวจสอบสิ่งของฝาก
ผู้ต้องหา (ถ้ามี)

ประมาณ 1 นาที
ประมาณ 2 นาที ประมาณ 2 นาที

ระยะเวลา อาจจะข้ึนอยู่กับจ านวนผู้มาใช้บริการ



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายจราจร

พ.ต.ท.อาทิตย์  ศรีสุยงค์
รอง ผกก.จร.สน.สายไหม

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1.การขออ านวยความ
สะดวกกรณีต้อขอใช้พ้ืนผิว
จราจร

1.พบ สว.จร./หน.ฝ่ายจราจร/แจ้งความประสงค์

/มอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

2.จนท.สารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/เสนอ ผกก.

3.ผกก.อนุญาต/เสนอหน่วยงานอื่นที่มอี านาจเพื่อ
พิจารณา

1. กรณีที่สถานีต ารวจด าเนินการได้เอง สามารถ
แจ้งผลให้ทราบได้ภายใน 1 วัน

2. กรณีต้องเสนอหน่วยเหนือพิจารณาสั่งการหรือ
ต้องประสานกับหน่วยอื่น สามารถแจ้งผลให้ทราบ
ได้ภายใน 5 วันท าการ 

3.ฝ่ายจราจร 

ขั้นตอนการการขออ านวยความสะดวกกรณีต้อขอใช้พื้นผิวจราจร

พบ หน.จร./แจ้งความ
ประสงค์/ยื่นเอกสาร

จนท.ลงควบคุมเอกสาร/
เสนอ ผกก./อนุญาตฯ

ผกก.ไม่มีอ านาจ/
เสนอหน่วยงานอื่น ฯ

ประมาณ 5 นาที
ภายใน 1 วัน ภายใน 5 วันท าการ

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มาใช้บริการ



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายสืบสวน

พ.ต.ท.ดิษยเดช  ยิ้มแย้ม
รอง ผกก.สส.สน.สายไหม

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1.การขอรับรองประวัติบุคคล

(สืบสวนพฤตกิารณ์บุคค)

1.พบ จนท./ยื่นเอกสาร

2.จนท.สารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/เสนอ ผกก.

3.สอบปากค าพยาน/เสนอ ผกก. ลงนาม

4.แจ้งผลให้ผู้ร้อง

1.ภายใน 1 วันท าการ

04.ฝ่ายสืบสวน 

ขั้นตอนการการขออ านวยความสะดวกกรณีขอรับรองประวัติบุคคล

พบ จนท./แจ้งความ
ประสงค์/ยื่นเอกสาร

จนท.ลงควบคุมเอกสาร/
เสนอ ผกก./สอบปากค า

พยานฯ
แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ

ภายใน 1 วัน
ภายใน 1 วัน ภายใน 1 วัน

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มาใช้บริการ



การติดต่อขอรับบริการฝ่ายสอบสวน

พ.ต.ท.วิโรตม์  ผลบุญ
รอง ผกก.(สอบสวน.)สน.สายไหม

กองบังคับการต ารวจนครบาล2 สถานีต ารวจนครบาลสายไหม ข้อมูล 30 มีนาคม 2569



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การแจ้งความร้องทุกข์ 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

5.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการแจ้งความร้องทกุข์

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ข้อเท็จจริงฯ

มอบ
หลักฐานฯ

จนท.ปจว.ลง
บันทึก

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

พงส.แจ้งความคืบหนา้ในการด าเนินคดีให้กบัผู้มารับบริการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

2. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

5.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบันทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผู้แจ้ง

ประมาณ 3 – 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ต่อเนื่องขั้นตอนท่ี 2

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

1. การแจ้งความร้องทุกข์ 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

5.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการแจ้งความร้องทกุข์

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ข้อเท็จจริงฯ

มอบ
หลักฐานฯ

จนท.ปจว.ลง
บันทึก

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

พงส.แจ้งความคืบหนา้ในการด าเนินคดีให้กบัผู้มารับบริการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

3. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1. พบ พงส.เพ่ือก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ/
เปรียบเทียบปรับ

2. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

3.รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่

ภายใน 15 นาที

5.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง

พบ พงส. แจ้งเพื่อกหนด
อัตราปรับ/ปรับฯ

จนท.ปจว.
ลงบันทึก

รับใบเสร็จ/
ใบอนุญาตขับขี่

ประมาณ 3 – 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ



5.ฝ่ายสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา
4.การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี

1. ผู้มีความประสงค์ขอคัดส าเนาประจ าวันยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวัน ต่อ พงส.

2. พงส.น าเสนอ ผกก.สน.บางเขน เพ่ือพิจารณา       3. ผกก.ฯ เมื่อมีความเห็นอนุญาต

4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบนัทึกประจ าวัน   5. ให้ พงส.หรือ นายต ารวจชั้นสัญญาบัตร รับรองส าเนาถูกต้อง 

6. มอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน  20 นาที

ขั้นตอนการขอส าเนาบนัทึกประจ าวันเกีย่วกับคดี

พบ พงส. เพื่อยื่นค าขอฯ
พงส.

ตรวจสอบ

จนท.ปจว.ส าเนา
บันทึก

ประมาณ 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5-10 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

พงส.น าเสนอ 
ผกก.พิจารณา

พงส.หรือระดับสัญญา
บัตรรับรองส าเนา

พงส./จนท.
มอบให้ผู้แจ้ง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5.การขอถอนค าร้องทุกข์ 1.พบ พงส.เจ้าของคดี /ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค าร้องทกุข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กับผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  1 ชั่วโมง

5.ฝ่ายสอบสวน 

ขั้นตอนการขอถอนค าร้องทุกข์

พบ พงส. เพื่อยื่นค าขอฯ/
พงส.ตรวจเอกสาร/สอบฯ

จนท.
ลงบันทึก

ประมาณ 40 นาที

ประมาณ 15
นาที

ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

พงส.ตรวจสอบ/
มอบเอกสาร



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

2. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

5.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบันทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผู้แจ้ง

ประมาณ 3 – 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ต่อเนื่องขั้นตอนท่ี 2

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา
2. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบพนักงานสอบสวน แจ้งรายละเอียด ข้อเท็จจริง 

สอบปากค า

2. มอบหลักฐาน ให้กับพนักงานสอบสวน

3. เจ้าหน้าที่เสมียนคด/ีประจ าวัน ลงบันทึก

ภายใน 2 ชั่วโมง

05.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งเอกสารหาย

พบ พงส. แจ้ง
รายละเอียด/ ข้อเท็จจริง

จนท.ปจว.
ลงบันทึก

พงส.ลงนาม/
มอบผู้แจ้ง

ประมาณ 3 – 5 นาที
ประมาณ 5 นาที ต่อเนื่องขั้นตอนท่ี 2

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มาใช้บริการ



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5.การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1.พบ พงส.เจ้าของคดี /ตรวจสอบเอกสาร

2.จนท.ลงบันทึกถอนค าร้องทกุข์

3.พงส.ตรวจสอบ/มอบเอกสารให้กับผู้มาขอรับบริการ

ภายใน  30 นาที

5.ฝ่ายสอบสวน

ขั้นตอนการแจ้งความเปน็หลกัฐานกรณทีีไ่ม่เกี่ยวกับคดี

พบ พงส. /แจ้งความ
ประสงค์

พงส.อธิบาย
ข้อกฎหมาย

ประมาณ 20 นาที
ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

จนท.บันทึก/
มอบเอกสาร



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา
5.การการขอประกันตัว
ผู้ต้องหา

1.นายประกันน าหลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ พงส.หรือเจ้าพนักงานต ารวจ

2.พงส.ตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 

3.ผู้มีอ านาจสั่งการ  ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน 

4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน ท าการบันทึกประจ าวัน เพ่ือปล่อยตัวผู้ต้องหา ซึ่งสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 30 นาที    

5..กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถปล่อยชั่วคราวได้ สามารถด าเนินการได้ภายใน 20 นาที

ภายใน  30 นาที

ขั้นตอนการการขอประกนัตวัผู้ตอ้งหา
พบ พงส. /แจ้งความ
ประสงค์/ยื่นค าร้องฯ

พงส.ตรวจหลักฐาน/
กรณีหลักฐานครบ/

ถูกต้อง

ประมาณ 20 นาที ประมาณ 5 นาที ประมาณ 5 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มมาใช้บริการ

พงส.ท าบันทึกสญัญา/มี
ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจ

ในกรณีอนุญาต/ออก
หลักฐานรับหลักประกนั

จนท.ลงบันทึก
ปล่อยตัวผู้ต้องหา

กรณีไม่อนุญาต ใช้เวลา
ด าเนินการ ประมาณ 20

นาที

5.ฝ่ายสอบสวน



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา

5.การคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกนัผู้ตอ้งหา 1.นายประกันน าหลักฐานรับหลักประกนัตวัผู้ต้องหาพบพงส.หรอืเจ้าหน้าทีค่ด ี/พงส./เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบผลคดีถงึที่สดุหรือบันทึกเหตทุี่ถอนคดไีด ้

2.พงส.มีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 

3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทกึประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คนืให้นายประกนั 

ภายใน  1 ชั่วโมง

ขั้นตอนการการคืนหลักทรพัย์ทีน่ ามาประกนัผูต้อ้งหา

พบ พงส. /จนท.คดี/
ยื่นเอกสาร/ตรวจสอบ

เอกสารถูกต้อง/พงส.
มีความเห็นให้ถอนฯ

ประมาณ 30 นาที

ประมาณ 20
นาที

ประมาณ 1 นาที

ระยะเวลา อาจจะขึ้นอยู่กับจ านวนผู้มาใช้บริการ

จนท.บันทึก/
มอบคืนหลักทรัพย์ฯ

5.ฝ่ายสอบสวน
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