
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใต้กรอบ

1. การแจ้งเอกสารหาย

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน เพ่ือเขียน 
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวัน 
ในข้อท่ีรับแจ้ง
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันมอบส าเนาบันทึก 
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ี
สถานีต ารวจใกล้เคียงท่ีสะดวก แจ้งความออนไลน์ 
(ป.วิ อาญา ม.124) *

ภายใน 30 นาที นับต้ังแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับแจ้ง

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบส่ัง

1. น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ ก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ช าระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับรับ
ใบเสร็จ และใบอนุญาตขับข่ี (กรณีไม่ต้องบันทึก
คะแนน)
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีจะสามารถใช้บริการช าระ
 ค่าปรับทางไปรษณีย์ หรือธนาคาร *

ภายใน 30 นาที นับต้ังแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับแจ้ง

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน
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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

3. การส าเนาบันทึกประจ าวัน
เก่ียวกับคดี

1. ย่ืนค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อ
พนักงาน สอบสวน
2. เม่ือหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็น
อนุญาต
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ นายต ารวจสัญญาบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน 30 นาที วันเวลาราชการ

4. การขอถอนค าร้องทุกข์

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร
ตรวจสอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบาย
ข้ันตอนการ ด าเนินคดี
3. บันทึกปากค าและลงลายมือช่ือในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)
ลงบันทึกประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดี
ความผิดอันยอมความได้

ภายใน 1 ช่ัวโมง
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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีไม่เก่ียวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐานเอกสารท่ี
เก่ียวข้องอธิบายข้อกฎหมาย
2. ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน 1 ช่ัวโมง

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องน า
หลักประกันย่ืน ค าร้องขอปล่อยช่ัวคราวต่อ
พนักงานสอบสวน หรือเจ้า พนักงานต ารวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร
หรือไม่ควร อนุญาตให้ประกัน
4. ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน
5. กรณีท่ีอนุญาต ให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน 
และสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน
6. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวัน เพ่ือปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา

ภายใน 24 ช่ัวโมง นับต้ังแต่เวลาท่ีย่ืน
ค าร้องต่อพนักงานสอบสวน หรือ
เจ้าหน้าท่ีพนักงานต ารวจกรณีเหตุ
จ าเป็นไม่อาจส่ังปล่อยช่ัวคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จส้ิน ภายใน 24 ช่ัวโมง
 นับต้ังแต่เวลาท่ีย่ืนค าร้องขอปล่อย
ช่ัวคราว

1. พนักงานสอบสวนได้ท าการ
สอบสวนพิมพ์ลาย น้ิวมือผู้ต้องหา
แล้ว
2. หลักฐานเก่ียวกับผู้ประกัน
ครบถ้วน
3. หลักฐานเก่ียวกับหลักประกัน
ครบถ้วน
4. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
* อ านาจวินิจฉัยค าร้องยกเว้น *
   4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช
ทายาท และผู้ส าเร็จราชการแทน
   4.2 คดีความผิดความม่ันคงของ
รัฐภายในราช อาณาจักร
   4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือนขวัญ
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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน

7. การคืนหลักทรัพย์
    ท่ีน ามาประกันผู้ต้องหา

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบ
พนักงาน สอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าธุรการทางคดี
ตรวจสอบ และบันทึกผลคดีถึงท่ีสุดหรือบันทึกเหตุ
ท่ีถอนคดีได้
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน
4. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน 
และมอบ หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน

ภายใน 24 ช่ัวโมงในวันเวลาราชการ
นับต้ังแต่เวลาท่ีย่ืนหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวนภายใน 1
 วันท า การนับต้ังแต่วันย่ืนหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวนภายใน 1 วัน

1. หลักทรัพย์ท่ีเก็บรักษาอยู่ท่ีสถานี
ต ารวจ
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยคืน หลักทรัพย์ประกัน

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ
2. น ารถไปตรวจสภาพท่ีกองบังคับการจราจร
* หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ
ความรู้ ความช านาญในเร่ืองน้ันไว้ด้วย *

ภายใน 1 วัน
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9. การคืนของกลางกรณีศาลมี
ค าพิพากษา หรือค าส่ังถึงท่ีสุดไม่
ริบหรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ และเอกสารท่ี
เก่ียวข้อง พบ พนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน และ
พิจารณามี ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจส่ังคืนของ
กลาง
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลางและลงลายมือ
ช่ือรับใน สมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์

ภายใน 1 ช่ัวโมง

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย
ภายใน 1 เดือน หรือจนกว่าการ

สอบสวนจะเสร็จส้ิน

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการจับกุม
 เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงานต ารวจท้องท่ีท่ีญาติ หรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง

ภายใน 24 ช่ัวโมง


