
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

การรับรองประวัติบุคคล
(สืบสวนพฤติการณ์บุคคล)

1. พบเจ้าหน้าท่ี/ย่ืนเอกสาร
2. เจ้าหน้าท่ีสารบัญลงควบคุมเอกสารในสาระบบ/
เสนอ ผกก.
3. สอบปากค าพยาน/เสนอ ผกก. ลงนาม
4. แจ้งผลให้ผู้ร้อง

ภายใน 1 วันท าการ

ข้ันตอน ความคาดหวัง มาตรฐานการบริการ

ประขาสัมพันธ์ ความประทับใจ
1. รับรู้การมาของผู้รับบริการ
โดยเร็วท่ีสุด
2 .แนะน าข้ันตอน/ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบหลักฐาน ข้ันตอนชัดเจน

1. ทักทาย/สอบถามความ
ประสงค์
2. โปร่งใส ใส่ใจในบริการ
3. กระตือรืนร้น ห่วงใย
4. ใช้วาจาสุภาพ

การสอบสวน อธิบายข้อกฏหมาย

1. วางตัวเป็นกลาง
2. ใส่ใจรับฟัง ไม่คุยเร่ือง
ส่วนตัว/ผู้อ่ืน
3. กระชับ รัดกุม
4. ไม่กล่าวโทษ ต าหนิผู้มารับ
บริการ
5. เม่ือต้องให้รอ ควรกล่าวขอ
โทษ แจ้งเหตุผลจุดมุ่งหมาย 
ระยะเวลาท่ีให้รอ

ทบทวนรายละเอียด

1. อ่านข้อความค าให้การโดย
รายละเอียด
2. ทบทวนข้อมูลของ
ผู้รับบริการก่อนให้ลงรายมือช่ือ
3. ไม่น าความลับของ
ผู้รับบริการไปเปิดเผย

แนะน าช่องทางการติดต่อส่ือสาร ตรวจสอบความคืบหน้าของคดีได้ตลอด
แจ้งความคืบหน้าในคดีตาม
ก าหนดเวลาท่ีก าหนด

มาตรฐานการให้บริการงานสืบสวน



 

ขั้นตอนการขออำนวยความสะดวกผู้รับบริการ 

พบเจ้าหน้าที่แจ้งความประสงค์/ยื่นเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ลงควบคุมเอกสาร/เสนอ ผกก./สอบปากคำ 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ ภายใน 1 วัน 




