
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
เรื่อง มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ ภายใต้กรอบ 

1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อเขียนบันทึก
ประจำวันเอกสารหาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจำวัน
ในข้อที่รับแจ้ง 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึก
ประจำวันใหผู้้แจ้ง 

ภายใน 10 นาท ี นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2.การเปรียบเทียบปรบั
ตามใบสั่ง 

1.นำใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพ่ือกำหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ 
2.ชำระค่าปรับท่ีเสมยีนเปรยีบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ (กรณทีี่ไม่ต้อง
บันทึกคะแนน)  
* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการชำระ
ค่าปรับทางไปรษณีย ์

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

3.การขอสำเนาบันทึก
ประจำวันเกีย่วกับคด ี

1.ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน 
2.เมื่อหัวหน้าสถานตีำรวจพิจารณาแล้ว มี
ความเห็นอนุญาต 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันนำสำเนาบันทึก
ประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตรรับรองสำเนา
ถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาท ี นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

4.การขอถอนคำร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือพนักงาน
สอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายขั้นตอน
การดำเนินคด ี
3.บันทึกปากคำและลงลายมือช่ือในสมุดบญัชียึด
และรักษาทรัพย์ (กรณยีึดของกลาง) ลงประจำ 
วันบันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดีความผิดอัน
ยอมความได ้

ภายใน 1 ช่ัวโมง นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

5.การแจ้งความเป็น
หลักฐานกรณีที่ไม่เกี่ยวกับ
คด ี

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  
2.ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ ภายใต้กรอบ 
6.การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกีย่วข้องนำ
หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนญุาตให้
ประกัน 
5.ในกรณีที่อนุญาต ให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้
นายประกัน 
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึก
ประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปลอ่ยตัวผู้ต้องหา   

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
- 

กรณีมเีหตุจำเป็นไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้ ให้
พิจารณาใหเ้สร็จสิ้น

ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้องขอปล่อย

ช่ัวคราว 

นับตั้งแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่
นำมาประกันผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับหลักประกันตัวผูต้้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการคดี 
ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าทีธุ่รการคดี 
ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สดุหรือบันทึก
เหตุที่ถอนคดไีด ้
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นใหถ้อนสัญญา
ประกัน 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึกประจำวัน
และมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน ภายใน 1 
วันทำการ นับแต่วันท่ียื่นหลักฐานต่อพนักงาน
สอบสวน 

ภายใน 1 วันทำการ 1.หลักทรัพย์ที่เก็บรักษาอยู่ท่ี
สถานีตำรวจ 
2.พนักงานสอบสวนเป็นผูม้ี
อำนาจวินิจฉัยคืนหลักทรัพย์
ประกัน 

8.การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพ 
2.นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการจราจร 
   * หรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องสอบสวนให้
ปรากฏความรู้ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 3 วัน  

9.การคืนของกลางกรณี
ศาลมีคำพิพากษาหรือ
คำสั่งถึงที่สุดไม่ริบหรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

1.นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่
เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานและ
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของ
กลาง 
3.ลงบันทึกประจำวันคืนของกลางและลงลายมือ
ช่ือรับในสมุดบญัชียึดและรักษาทรัพย ์

ภายใน 2 ช่ัวโมง  

 

 

 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการปฏิบัต ิ ภายใต้กรอบ 
10.การแจ้งความคืบหน้า
ของคดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน 
จนกว่าการสอบสวน   

จะเสร็จสิ้น 

 

11.การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผูต้้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกมุเมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคมุผูต้้องหาเป็นผูแ้จ้ง 
หรือประสานงานตำรวจท้องที่ท่ีญาติหรือบุคคล
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมลิำเนาอยู่ เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ช่ัวโมง  

 


