
คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานสืบสวน) 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1.การขอรับรองประวัติบุคคล (สืบสวน
พฤติการณ์บุคคล)  

1.พบ เจ้าหน้าที/่ยื่นเอกสาร  
2.เจ้าหน้าที่สารบัญลงควบคุมเอกสารใน 
สาระบบ/เสนอ ผกก.  
3.สอบปากค าพยาน/เสนอ ผกก.ลงนาม 
4.แจ้งผลให้ผู้ร้อง   

ภายใน 1 วันท าการ  

2.ตรวจสอบรับรองความประพฤติ
บุคคลพ้นโทษหรือนักโทษ 

1.พบ เจ้าหน้าที่  
2.เรียกบุคคลที่จะให้ที่พักมาสอบปากค า 
3.สอบปากค าเจ้าบ้าน 

ภายใน 7 วันท าการ  

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 าหนิผู้มารับบริการ  
5.เมื่อต้องให้รอ ควรกล่าวขอโทษ แจ้งเหตุผล จุดมุ่งหมาย ระยะเวลาที่ให้รอ 



ขั้นตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ 

ทบทวนรายละเอียด  1.อา่นขอ้ความค าใหก้ารโดยละเอียด  
2.ทบทวนขอ้มลูของผูร้บับรกิารก่อนใหล้งลายมือช่ือ  
3.ไมน่  าความลบัของผูร้บับรกิารไปเปิดเผย 

แนะน าชอ่งทางการตดิตอ่ สอบถาม ตรวจสอบความคืบหนา้ของคดีได ้
ตลอด  

แจง้ผลความคืบหนา้ในคดีตามก าหนดเวลาท่ีก าหนด  

มาตรฐานการให้บริการงานสบืสวน 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขออ านวยความสะดวกประชาชน 

พบ เจ้าหน้าที่ แจ้งความประสงค์/ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงควบคุม เอกสาร/เสนอ ผกก./สอบปากค า 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
ภายใน 
1 วัน 

คู่มือฉบับประชาชนในการขอรับบริการกบัสถานีต ารวจ  
(งานสืบสวน) 


