
ประเภทงานให้บริการ ขั้นตอนการให้บริการ
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หมายเหตุ

1. การแจ้งเอกสารหาย
พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อบันทึก

ประจ าวันเอกสารหาย
10 นาที

2. การขอส าเนาประจ าวันเกี่ยวกับคดี
ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อ

พนักงานสอบสวน 
20 นาที

พนักงานสอบสวนมีความเห็นอนุญาต

เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันให้นายต ารวจ
สัญญาบัตรรับรองส าเนาถูกต้องมอบให้     

กับผู้แจ้ง
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3. การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณี ไม่
เกี่ยวกับคดี

พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง

30 นาที

พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมอธิบายข้อกฎหมาย 

เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐานตามแจ้ง



งานจราจร
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4. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง
ผู้แจ้งน าใบสั่งพบพนักงานสอบสวน เพื่อ
ก าหนดอัตราค่าปรับ พร้อมช าระค่าปรับ

15 นาที

เสมียนประจ าวันเปรียบเทียบปรับ

รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่กลับคืน
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5. การแจ้งการตายเพื่อน าไปท าใบมรณบัตร
น าบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มาแจ้ง   

การตายพบพนักงานสอบสวน
15 นาที

น าบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ ทะเบียน
บ้านของผู้ตายยื่นต่อ พนักงานสอบสวน

ลงบันทึกประจ าวันการแจ้งการตาย

พนักงานสอบสวนส าเนาใบชันสูตรพลิกศพ
ให้กับผู้มาแจ้ง
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