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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจ าวัน
เพื่อ เขียนบันทึกประจ าวันเอกสาร
หาย 
 2. พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึก ประจ าวันในข้อท่ีรับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจ าวันมอบ 
ส าเนาบันทึกประจ าวันใหผู้้แจ้ง * 
ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้ 
บริการได้ที่สถานตี ารวจใกล้เคียงที ่
สะดวก ตูย้าม ต ารวจที่ท าการ 
ต ารวจชุมชน หรือรถยนต์โมบาย 
เคลื่อนที่ของสถานีต ารวจ (ป.วิ
อาญา ม.124 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 10 นาที 

นับตั้งแต่เวลาทีเ่จ้าหน้าท่ี รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทยีบปรับ 
ตามใบสั่ง 

1. น าใบสั่งไปพบพนักงาน
สอบสวนเพ่ือ ก าหนด อัตรา
เปรียบเทยีบปรับ  
2. ช าระค่าปรับที่เสมียน
เปรียบเทยีบ ปรับ รับใบเสรจ็ และ
ใบอนุญาตขับข่ี (กรณไีม่ต้อง
บันทึกคะแนน) * ประชาชนมี
ทางเลือกที่จะสามารถใช้ บริการ
ช าระค่าปรับทางไปรษณีย ์

 
 
 
 
ภายใน 30 นาที 

นับตั้งเวลาที่เจา้หน้าท่ี รับแจ้ง 

3. การส าเนาบันทึก 
ประจ าวันเกีย่วกับคด ี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึก 
ประจ าวันต่อพนักงานสอบสวน 
 2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณา
แล้วมี ความเห็น อนุญาต 
 3. เจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวัน
ส าเนา บันทึกประจ าวันให้
นายต ารวจสัญญา บัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้องมอบให้กับ ผู้แจ้ง 

 
 
 
ภายใน 30 นาที 

- วันเวลาราชการ 

4. การขอถอนค าร้องทุกข ์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของ
คดีหรือ ร้อยเวรตรวจสอบเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง 
 2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
คดีและ อธิบายขั้นตอนการ
ด าเนินคดี  
3. บันทึกปากค าและลงลายมือช่ือ
ใน สมุดบัญชียดึและรักษาทรัพย์
(กรณี ยึดของกลาง) ลงบันทึก
ประจ าวัน บันทึกการถอนค าร้อง
ทุกข์คดี ความผิดอันยอมความได ้

 
 
 
 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

 



 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณีไม่เกี่ยวกับ
คด ี

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียด ข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อ กฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

 
 
ภายใน 1 ช่ัวโมง 

นับตั้งเวลาที่เจา้หน้าท่ี รับแจ้ง 

6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1. ผู้ต้องหาหรือผูม้ีประโยชน์
เกี่ยวข้อง น าหลักประกันยื่นค า
ร้องขอปล่อย ช่ัวคราวต่อพนักงาน
สอบสวน หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐาน ถูกต้องครบถ้วน  
3. บันทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็น ควรหรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน  
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาต ให้ประกัน 
 5. กรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับ หลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้นาย
ประกัน  
6. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจ าวันท า
การ บันทึกประจ าวัน เพื่อปล่อย
ตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

*ภายใน 24 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นค า
ร้อง ต่อพนักงาน
สอบสวน หรือ เจา้
พนักงาน ต ารวจ *
กรณีเหตุจ าเป็น ไม่ 
อาจสั่ง ปล่อย
ช่ัวคราว ได้ให้
พิจารณาใหเ้สร็จ สิ้น 
ภายใน 24 ช่ัวโมง 
นับแต่ เวลาที่ยื่นค า 
ร้องขอปล่อย 
ช่ัวคราว 

1. พนักงานสอบสวนได้ ท าการสอบสวน
พิมพ์ ลายนิ้วมือผูต้้องหาแล้ว  
2. หลักฐานเกี่ยวกับ ผู้ประกันครบถ้วน  
3. หลักฐานเกี่ยวกับ หลักประกันครบถ้วน 
4. พนักงานสอบสวนเป็น ผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยค าร้อง ยกเว้น  
   4.1 คดีความผดิต่อ พระมหากษัตริย์
พระ ราชินีรัชทายาท และ ผูส้ าเรจ็
ราชการแทน  
   4.2 คดีความผดิความ มั่นคงของรัฐ
ภายใน ราชอาณาจักร 4.3 คดีอุกฉกรรจ์ 
สะเทือนขวัญ 

7. การคืนหลักทรัพย์ที่
น ามา ประกันผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัว 
ผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวน
หรือ เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคด ี
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้า
ธุรการ ทางคดีตรวจสอบ และ
บันทึกผลคดี ถึงที่สดุ หรือบันทึก
เหตุที่ถอนคดไีด้  
3. พนักงานสอบสวนมคีวามเห็น
ให้ถอน สัญญาประกัน  
4. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจ าวันลง
บันทึก ประจ าวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้ นายประกัน 

*ภายใน 24 ช่ัวโมง 
ในวันเวลาราชการ 
นับแต่เวลาที่ยื่น 
หลักฐาน ประกันตัว 
ผู้ต้องหาต่อพนักงาน 
สอบสวน *ภายใน 1 
วันท าการ นับแต่วัน
ยื่นหลักฐาน ประกัน
ตัวผู้ต้องหา ต่อ
พนักงานสอบสวน 
ภายใน 1 วัน 

*1. หลักทรัพย์ท่ีเก็บรักษา อยู่ที่สถานี
ต ารวจ  
2. พนักงานสอบสวนเป็น ผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยคืน หลักทรัพย์ประกัน 
 
  
*1. หลักทรัพยไ์มไ่ด้เก็บ รักษาอยูท่ี่สถานี
ต ารวจ 
 2. พนักงานสอบสวนเป็น ผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยคืน หลักประกัน 



 

 

 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาปฏิบัติ ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ
ใน คดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่ง
รถไป ตรวจสภาพ 
 2. น ารถไปตรวจสภาพที่กอง
บังคับ การจราจร * หรือ
ผู้ช านาญการอื่น แตต่้องสอบสวน 
ให้ปรากฏความรู้ความช านาญใน 
เรื่องนั้นไว้ด้วย 

 
 
 

ภายใน 3 วัน 

 

9. การคืนของกลางกรณี
ศาล มีค าพิพากษา หรือ
ค าสั่ง ถึงที่สุดไม่ริบ หรือ 
พนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
และ เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบ
พนักงาน สอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐาน และพิจารณามีความเหน็
เสนอผูม้ี อ านาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของ
กลางและ ลงลายมือช่ือรับในสมุด
บัญชียึด และ รักษาทรัพย ์

 
 
 
 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 

 

10. การแจ้งความคืบหนา้ 
ของคด 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึง ผู้เสียหาย 

ภายใน 1 เดือน 
จนกว่าการสอบสวน
จะ เสร็จสิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาตหิรือ 
บุคคลที่ผูต้้องหาไว้วางใจ 
ทราบการจับกมุเมื่อผู้ถูก 
จับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหา เป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานต ารวจท้องที่ ที่ญาติ
หรือบุคคลทีผู่้ต้องหาไว้วางใจมี 
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

 
 
ภายใน 24 ช่ัวโมง 

 


