
พันธะสญัญาของงานสืบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การขอรับรองประวตับิุคคล 
(สืบสวนพฤติการณ์บุคคล) 

1. พบเจ้าหน้าที่/ยื่นเอกสาร 
2. เจ้าหน้าที่สารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/

เสนอ ผกก. (หัวหน้าสถานี) 
3. สอบปากคำพยาน/เสนอ ผกก.ลงนาม 
4. แจ้งผลการรับรองให้ผู้ร้อง 
 

ภายใน 1 วัน นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รบัแจ้ง 

 

  



ขัน้ตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ 
ประชาสัมพันธ ์ ความประทับใจ 1. รับรู้การมาของบริการโดยเร็วที่สุด 

2. แนะนำขั้นตอน/ผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบหลกัฐาน ขั้นตอนชัดเจน 1. ทักทาย/สอบถามความประสงค์ 

2. โปร่งใส ใส่ใจในการบริการ 
3. กระตือรือร้น ห่วงใย 
4. ใช้วาจาสุภาพ 

การสอบสวน อธิบายข้อกฎหมาย 1. วางตวัเป็นกลาง 
2. ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเรื่องส่วนตัว 
3. กระชับ รดักุม 
4. ไม่กล่าวโทษ ตำหนิผู้มารบับริการ 
5. เมื่อต้องให้รอ ควรกลา่วขอโทษ แจ้งเหตุผล จุดมุง่หมาย ระยะเวลาทีใ่ห้รอ 

ทบทวนรายละเอียด  1. อ่านข้อความ คำให้การโดยละเอียด 
2. ทบทวนข้อมูลของผูร้ับบริการก่อนให้ลงลายมือชือ่ 
3. ไม่นำความลับของผู้รับบริการไปเปิดเผย 

แนะนำช่องทางการติดตอ่สอบถาม ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้ตลอด แจ้งความคืบหน้าในคดตีามกำหนดเวลาที่กำหนด 
 



มาตารฐานการให้บริการงานสืบสวน 

 

ขั้นตอนการขออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

พบเจ้าหน้าที่  

แจ้งความประสงค์/ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงควบคมุ 

เอกสาร/เสนอ ผกก./สอบปากคำ 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 1 วัน 


