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งานสอบสวน 

สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบงั 
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        การลงบันทึกประจำวัน เป็นการบันทึกกิจกรรมท่ีได้ดำเนินการในแต่ละวันการลงบันทึกประจำวันนี้
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความชัดเจนและครบถ้วนในการบันทึกกิจกรรมของผู้แจ้ง โดยปกติแล้ว การลงบันทึก
ประจำวันจะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. วันท่ีและเวลา บันทึกวันท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีได้ดำเนินการ
2. สถานท่ี บันทึกสถานท่ีท่ีเกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมท่ีได้ดำเนินการ รวมถึงเวลาท่ีได้เข้าไป

ตรวจสอบด้วย 
3. รายละเอียดกิจกรรม บันทีกรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมท่ีได้ดำเนินการ รวมถึงเหตุและผลท่ี

เกี่ยวข้อง หรือถ้าเป็นการตรวจจับผู้ต้องหาจะบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจับกุมผู้ต้องหาด้วย 
4. ผู้เกี่ยวข้อง บันทึกช่ือและข้อมูลติดต่อของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดยเฉพาะผู้เห็นเหตุการณ์

หรือผู้ได้รับผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 
5. ผลการดำเนินการ บันทึกผลการดำเนินการท่ีได้ดำเนินการในวันนั้นๆ เช่น การสืบสวนการจับกุม

นอกจากข้อมูลท่ีกล่าวไปแล้ว การลงบันทึกประจำวันยังสามารถเพิ่มเติมข้อมูลได้ตามสถานการณ์และความ
จำเป็น ดังนี้  

        1.)การติดตาม บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ท่ีได้ดำเนินการกับผู้เกี่ยวข้องรวมถึงการ 
ติดตามผลการดำเนินการของหน่วยงานอืน่ๆท่ีเกี่ยวข้อง 

   2.)ข้อผิดพลาด บันทึกข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องท่ีเกิดขึ้นในการดำเนินการ รวมถึงการแก้ไข
และ ป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต 

   3.)สถานการณ์ฉุกเฉินบันทึก สถานการณ์ฉุกเฉินท่ีเกิดขึ้นในวันนั้นๆ รวมถงึการดำเนินการ ในการ 
จัดการสถานการณ์ 

     ขั้นตอนการขอลงบันทึกประจำวัน 
1.ผู้ท่ีต้องการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตรประชาชนมาติดต่อ
2.แจ้งเรื่องท่ีต้องการลงบันทึกประจำวัน ให้พนักงานสอบสวนทราบ โดยใช้เวลาดำเนินการไม่เกิน

15  นาที
3.รับสำเนาบันทึกประจำวันกับพนักงานสอบสวน

การลงบันทึกประจำวัน 
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ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 

➢สมุดบัญชี บันทกึวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินการ  

➢ใบเสร็จรับเงิน ผูม้ีความประสงค์ต้องการแจ้งเอกสารหายต้องแจ้งเลขที่ใบเสร็จ หรือ  
ระบุว่าใบเสร็จออกโดยให้โดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอย่างใดอย่างหนึ่ง  

➢รับแจ้งเช็คหาย ผูม้ีความประสงค์ต้องการแจ้งเช็คหาย ต้องแจ้งข้อมูลว่าเช็คส่ังจ่าย 
จากธนาคารใด ส่ังจ่ายระบุชื่อผู้ใด และเลขที่เช็ค  

➢ทะเบยีนบ้าน ผู้มีความประสงค์ต้องแจ้งข้อมูลของทะเบียนบ้าน ระบุเลขที่บ้าน หรือ 
ผู้ใดเป็นเจ้าบ้าน  

➢กรมธรรม์ต่างๆ ผูม้ีความประสงค์ต้องการแจ้งกรมธรรม์หาย ต้องแจ้งเลขที่กรมธรรม์ 
ชื่อผู้รับกรมธรรม  

การแจ้งเอกสารหาย 
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การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี ่ยวกับคดี หมายถึง การแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจทราบว่ามี
หลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับเหตุการณ์หรือเหตุผลใดๆ ท่ีไม่ใช่คดีอาญา ตัวอย่างเช่น การแจ้งความคนหาย การแจ้ง
เกี่ยวกับบุคคลท่ีทำผิดสัญญาณไฟจราจร หรือการแจ้งเกี่ยวกับการกระทำผิดสัญญาณวิทยุ เป็นต้น 

เมื ่อมีการแจ้งความเป็นหลักฐาน จะมีเจ้าหน้าที่ตำรวจมารับคำร้องและดำเนินการตรวจสอบว่า
หลักฐานท่ีแจ้งมาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาข้อมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเหตุผล
ที่เกี่ยวข้องกับหลักฐาน หากพบว่ามีการกระทำผิดกฎหมายเกี่ยวกับหลักฐานนั้นหรือมีการกระทำอื่นที่ต้อง
ดำเนินการตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ตำรวจจะดำเนินการตามขั้นตอนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากไม่เกี่ยวกับ
คดีอาญา จะนำหลักฐานนั่นไปเก็บไว้ในระบบและดำเนินการตามข้ันตอนเพื่อจัดเก็บหรือให้กับเจ้าของหลักฐาน
กลับคืนในภายหลัง โดยการดำเนินการนี้จะเป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการของหน่วยงานตำรวจที่เกี่ยวข้อง 
โดยไม่มีการดำเนินคดี 

ข้ันตอนการรับแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 

1.พนักงานสอบสวน ซักถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องท่ีแจ้งและประเมิน ว่าเรื่องท่ีผู้แจ้งได้แจ้งนั้นเป็น
ข้อมูลท่ีควรรับไว้เป็นคดีหรือลงไว้เป็นหลักฐาน ในเบ้ืองต้น 

2.กรณีลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานพนักงานสอบสวนจะลงบันทึกประจำวัน พร้อมท้ังอธิบายข้อกฎหมายและมอบ
สำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง

การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 
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การขอถอนคำร้องทุกข์กับเจ้าหน้าที่ตำรวจ สามารถทำได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบ
ดูแลคดี โดยต้องอยู่ภายในเวลาท่ีกำหนดไว้ในคำร้องทุกข์ และมีเหตุผลท่ีชัดเจนสำหรับการขอถอนคำร้องทุกข์ 
หากพนักงานสอบสวนยังไม่ได้ดำเนินการใดๆ หรือยังไม่ได้แจ้งคำสั่งให้ต้องดำเนินการใดๆ ผู้ยื่นคำร้องทุกข์
สามารถขอถอนคำร้องทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่ร ับผิดชอบดูแลคดีโดยตรงและให้ระบุ ช่ือ 
นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ที่ได้รับการแจ้งไว้ในคำร้องทุกข์ หลังจากที่ผู้ยื่นคำร้อง
ทุกข์ได้ยื่นคำขอถอนคำร้องทุกข์แล้ว เจ้าหน้าท่ีตำรวจจะต้องพิจารณาตามเหตุผลและสถานการณ์ท่ีเกี่ยวข้อง
กับ คำร้องทุกข์เพื่อตัดสินใจว่าจะอนุมัติคำขอถอนคำร้องทุกข์หรือไม่ หากอนุมัติคำขอถอนคำร้องทุกข์ จะต้อง
แจ้งให้ผู้ 

ข้ันตอนการขอถอนคำร้องทุกข์ 

1.ติดต่อพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี แจ้งช่ือ สกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดีท่ีได้รับ
2.พนักงานสอบสวนจัดทำบันทึกถอนคำร้องทุกข์และมอบสำเนาบันทึกถอนคำร้องทุกข์ให้กับผู้เสียหาย

การขอถอนคำร้องทุกข์ 
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การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี สามารถทำได้โดยการเข้าไปยังสถานีตำรวจท่ีรับผิดชอบคดี
นั้น ๆ แล้วร้องขอสำเนาบันทึกประจำวันจากเจ้าหน้าท่ีตำรวจท่ีรับผิดชอบ โดยการขอสำเนาบันทึกประจำวัน 
โดยไม่จำเป็นต้องระบุเหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใดๆ 

เจ้าหน้าที่ตำรวจจะต้องดำเนินการตรวจสอบว่าผู ้ขอสำเนาเป็นผู้ที่มีสิทธิรับสำเนาได้หรือไม่ และ
สามารถจัดสำเนาให้ได้ตามที่กฎหมายกำหนด โดยให้ผู้ขอสำเนายืนยันตัวตน เช่น บัตรประชาชนหรือหนังสือ
เดินทาง เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 

ข้ันตอนการขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1.ผู้เสียหายต้องติดต่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจท่ีรับผิดชอบคดี ระบุข้อมูลเพื่อระบุตัวตนของผู้เสียหายจะต้องระบุช่ือ-
นามสกุล ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมายเลขบัตรประชาชน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ ความถูกต้อง รอรับ
สำเนาบันทึกประจำวันจากเจ้าหน้าท่ี 
2.กรณีเป็นผู้เสียหาย สามารถย่ืนขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันได้ท่ีพนักงานสอบสวนทันที
*กรณีเป็นบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้เสียหายให้ผู้ที่ต้องการขอคัดสำเนา ยื่นคำขอที่ฝ่ายงานอำนวยการ (รับ
หนังสือ) เพื่อให้หัวหน้าสถานีพิจารณาอนุญาตและมอบสำเนาบนัทึกประจำวันเก่ียวกับคดี ให้ผู้ร้องขอ 

การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 
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การขอประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เจ้าหน้าที่ตำรวจจะดำเนินการในกรณีที่มีผู้ต้องหาท่ี
ต้องการประกันตัว เพื่อเป็นการรับประกันว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดงตนต่อหน้าผู้พิพากษาในภายหลัง หรือเข้า
มาตามคำส่ังศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องชำระเงินประกันตามจำนวนท่ีเจ้าหน้าท่ีตำรวจกำหนดตามวงเงินประกันตัว 

การขอประกันตัว สามารถทำได้โดยการเข้าไปยังสถานีตำรวจที่รับผิดชอบคดีนั้นๆ แล้วยื่นคำขอการ
ประกันตัวผู้ต้องหากับเจ้าหน้าที่ตำรวจ โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องระบุข้อมูลส่วนตัวและรายละเอียดของคดี 
เจ้าหน้าท่ีตำรวจจะตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์สถานการณ์ หากผู้ขอประกันตัวมีความเหมาะสม จะกำหนด
เงื่อนไขประกันตัวและจำนวนเงินประกันตามความเหมาะสม โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องชำระเงินประกันตาม
จำนวนท่ีกำหนด ถ้าไม่สามารถชำระได้ จะต้องดำเนินการส่งตัวไปยังศาลภายในเวลาท่ีกำหนดโดยกฎหมาย 

ข้ันตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา 

1นายประกัน แสดงความประสงค์ขอประกันตัวผู้ต้องหา แล้วแจ้งกับพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนจะดำเนินการทำคำร้องเพื่อเสนอหัวหน้าสถานี
3.เมื่อหัวหน้าสถานีอนุมัติตามหลักเกณฑ์การขอประกันตัวผู้ต้องหา นายประกันนำเงินประกันมอบให้พนักงาน
สอบสวน พนักงานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงินประกันให้นายประกนั และ ลงประจำวันปล่อยตัวผู้ต้องหา 

การคืนหลักทรัพย์ท่ีนำมาประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการท่ีเกิดขึ้นเมื่อผู้ต้องหาได้รับ
อนุญาตให้ประกันตัวโดยและมีการนำทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้วผู้นำมาประกันต้องมีหลักฐานแสดงว่า
ทรัพย์สินนั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอท่ีจะเป็นประกันได้เมื่อผู้ต้องหาได้รับอนุญาตให้ประกันตัว แล้ว
ให้นำหลักทรัพย์ประกันมายื่นกับเจ้าหน้าท่ีตำรวจผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินประกัน เมื่อผลคำพิพากษาศาล หรือ 
ระยะเวลาประกันตัวผู้ต้องหาเกิน 6 เดือน นายประกันสามารถติดต่อขอรับหลักทรัพย์ท่ีใช้ประกันตัวคืน โดย
เจ้าหน้าท่ีตำรวจจะตรวจสอบหลักฐานและสภาพของหลักทรัพย์ หากถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ก็จะทำ
การคืนหลักทรัพย์ให้กับผู้ต้องหาโดยทันที แต่หากมีข้อสงสัยหรือข้อพิพาทใดๆ ก็อาจจะต้องพิจารณาและ
ตรวจสอบอีกครั้งก่อนท่ีจะทำการคืนหลักทรัพย์ 

 ข้ันตอนการขอคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกันตัวผู้ต้องหา 

1. นายประกันนำใบเสร็จ การขอประกันตัวผู้ต้องหา มาพบพนักงานสอบสวน – เจ้าหน้าท่ีธุรการคดี
2. เจ้าหน้าท่ีธุรการคดีตรวจสอบหลักฐานพร้อมท้ังประมวลเรื่องให้หัวหน้าสถานีมีความเห็น พนักงาน
 สอบสวนลงบันทึกประจำวันคดี และมอบหลักทรัพย์ประกันคืนนายประกัน 

การขอประกันตัวผู้ต้องหา 

การคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกันตัวผู้ต้องหา 
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การแจ้งความคืบหน้าของคดี เป็นส่ิงท่ีสำคัญในการดำเนินคดี ซึ่งเจ้าหน้าท่ีตำรวจจะต้องรายงานผล
การสืบสวนสอบสวนและดำเนินการต่อไปให้กับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดี การแจ้งความคืบหน้าของคดี คือ
การให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และการดำเนินงานของตำรวจท่ีมีผลต่อคดี อาทิ เช่น สถานะของผู้ต้องหา ผล
การสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอื่นๆสำหรับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดีท่ีต้องการติดตามความ
คืบหน้าของคดี สามารถติดต่อเจ้าหน้าท่ีตำรวจผู้รับผิดชอบคดี 

อย่างไรก็ตาม การแจ้งความคืบหน้าของคดี อาจจะมีข้อจำกัดในกรณีท่ีเป็นคดีท่ียังอยู่ในขั้นตอน
สอบสวนหรือคดีท่ีมีข้อพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะต้องรอการพิจารณาเพิ่มเติมจากหน่วยงานต่างๆ 
ก่อนท่ีจะสามารถแจ้งความคืบหน้าของคดีได้ 

ข้ันตอนการแจ้งความคืบหน้าของคดี 

1.เมื่อครบเวลาตามกำหนดท่ีต้องแจ้งความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะดำเนินการแจ้งความคืบหน้า
ให้ผู้เสียหายทราบ จำนวน 3 ครั้ง 
2.ครั้งท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่คำร้องทุกข์
3.ครั้งท่ี 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก
4.ครั้งท่ี 3 หลังจากเสนอสำนวนให้พนักงานอัยการ
*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงานสอบสวนจะแจง้โดยการส่งไปรษณีย์ตอบรับ

การแจ้งความคืบหน้าของคดี 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชนของงานสอบสวน 

 สถานีตํารวจภูธรแหลมฉบัง 
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