
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือการใหบริการประชาชน 
 

มาตรฐานการใหบริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
1. การแจงเอกสารหาย  1. พบเจาหนาที่เสมียนประจำวันเพ่ือเขียน

บันทึกประจำวันเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในขอที่รับแจง  
3. เจาหนาที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา
บันทึกประจำวันใหผูแจง  
     * ประชาชนมีทางเลือกทีส่ามารถใช
บริการไดที่ สถานีตำรวจใกลเคียงที่สะดวก 
ตูยามตำรวจที่ทำการตำรวจชุมชน หรือ
รถยนตโมบายเคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ 
(ป.วิ อาญา ม.124)  

ภายใน 30 นาที  นับต้ังเวลาที่เจาหนาที่รับแจง  

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบสั่ง  

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2. ชำระคาปรับที่เสมียนเปรยีบเทียบปรับ 
รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี ่(กรณีไม
ตองบันทึกคะแนน)  
     * ประชาชนมีทางเลือกทีจ่ะสามารถ
ใชบริการชำระ คาปรับทางไปรษณีย  

ภายใน 15 วัน  นับต้ังเวลาที่เจาหนาที่รับแจง  

3. การสำเนาบันทึก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี  

1. ย่ืนคารองขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน
ตอพนักงานสอบสวน  
2. เมื่อหัวหนาสถานีพิจารณาแลวมี
ความเห็นอนุญาต  
3. เจาหนาที่เสมียนประจำวันสำเนาบันทึก
ประจำวันใหนายตำรวจสัญญาบัตรรับรอง 
สำเนาถูกตองมอบให กับผูแจง  
 

ภายใน 30 นาที  - วันเวลาราชการ  

4. การขอถอนคำรองทุกข 1. พนักงานสอบสวนเวรเจาของคดี หรือ
รอยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวของ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี  
3. บันทึกปากคำและลงลายมือช่ือในสมุด
บัญชียึดและรกัษาทรัพย (กรณียึดของ
กลาง) ลงบันทกึประจำวันบันทึกการถอน
คำรองทุกข คดีความผิดอันยอมความได  

ภายใน 1 ช่ัวโมง   



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
5. การแจงความเปน
หลักฐาน กรณไีมเกี่ยวกับ
คดี  

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด 
ขอเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เกี่ยวของ อธิบายขอกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจำวัน  

ภายใน 1 ช่ัวโมง  

6. การขอประกันตัว
ผูตองหา  

1. ผูตองหาหรือผูมีประโยชนเกี่ยวของนำ
หลักประกันย่ืนคำรองขอปลอยช่ัวคราวตอ
พนักงานสอบสวน หรือเจาพนักงาน
ตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกตองครบถวน  
3. บันทึกสญัญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไมควรอนุญาตใหประกัน  
4. ผูมีอานาจสัง่อนุญาตหรือไมอนุญาตให
ประกัน 
5. กรณีที่อนุญาตใหออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคูฉบับมอบ
ใหนายประกัน  
6. เจาหนาที่เสมียนประจำวันทาการ
บันทึกประจำวันเพ่ือปลอยตัว หรือไม
ปลอยตัวผูตองหา  
 

ภายใน 24 ช่ัวโมง นับแต
เวลาที่ยื่นคำรองตอ
พนักงานสอบสวน หรือ 
เจาพนักงานตำรวจ  
กรณีเหตุจำเปน ไมอาจสั่ง
ปลอยช่ัวคราวได ให
พิจารณาใหเสร็จสิ้นภายใน 
24 ช่ัวโมง นับแตเวลาที่
ย่ืนคำรองขอปลอย
ช่ัวคราว  

1. พนักงานสอบสวนไดทำ
การสอบสวนพิมพลายน้ิวมือ
ผูตองหาแลว  
2. หลักฐานเกีย่วกับผูประกัน
ครบถวน  
3. หลักฐานเกีย่วกับ
หลักประกันครบถวน  
4. พนักงานสอบสวนเปนผูมี
อำนาจวินิจฉัยคำรอง  
ยกเวน  
4.1 คดีความผดิตอ
พระมหากษัตริย พระราชินี 
รัชทายาท และผูสำเร็จ
ราชการแทน 
4.2 คดีความผดิความมั่นคง
ของรัฐภายในราชอาณาจักร 
4.3 คดีอุกฉกรรจสะเทือน
ขวัญ  

7. การคืนหลักทรัพยที่
นำมาประกันผูตองหา  

1. นำหลักฐานรับหลักประกนัตัวผูตองหา 
พบพนักงานสอบสวนหรือเจาหนาที่ธุรการ
ทางคดี  
2. พนักงานสอบสวนหรือเจาหนาธุรการ
ทางคดีตรวจสอบ และบันทึกผลคดีถึง
ที่สุด หรือบันทกึเหตุที่ถอนคดีได  
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นใหถอน
สัญญาประกัน  
4. เจาหนาที่เสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวัน และมอบหลกัทรพัยคืนใหนาย
ประกัน  

ภายใน 24 ช่ัวโมง ในวัน
เวลาราชการ นับแตเวลาที่
ย่ืนหลักฐานประกันตัว 
ผูตองหาตอพนักงาน
สอบสวน  
 
ภายใน 1 วันทำการ นับ
แตวันย่ืนหลักฐานประกัน
ตัวผูตองหา ตอพนักงาน
สอบสวนภายใน 1 วัน  

1. หลักทรัพยที่เก็บรักษาอยูที่
สถานีตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนเปนผูมี
อานาจวินิจฉัยคืนหลักทรัพย
ประกัน  
 
1. หลักทรัพยไมไดเก็บรักษา
อยูที่สถานีตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนเปนผูมี
อำนาจวินิจฉัยคืนหลักประกนั  

8. การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร  

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกสงรถไป
ตรวจสภาพ  
2. นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ
การจราจร  

ภายใน 3 วัน   



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ ภายใตกรอบ 
* หรือผูชำนาญการอ่ืน แตตองสอบสวน
ใหปรากฏความรูความชำนาญในเรื่องน้ัน
ไวดวย  

9. การคืนของกลางกรณี
ศาลมีคำพิพากษา หรือ
คำสั่งถึงที่สุดไมริบ หรือ
พนักงานอัยการแจงใหคืน  
 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสทิธ์ิ และ
เอกสารที่เกี่ยวของ พบพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณามคีวามเห็นเสนอผูมีอำนาจ
สั่งคืนของกลาง  
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลางและลง
ลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึด และรักษา
ทรัพย  
 

ภายใน 2 ช่ัวโมง  
 

 

10. การแจงความคืบหนา
ของคดี  

พนักงานสอบสวนแจงเปนหนังสือถึง
ผูเสียหาย  

ภายใน 1 เดือน จนกวา
การสอบสวนจะเสร็จสิ้น  
 

 

11. การแจงใหญาติหรือ
บุคคลที่ผูตองหาไววางใจ
ทราบการจับกุมเมื่อผูถูก
จับรองขอ  

เจาพนักงานตำรวจผูควบคุมผูตองหาเปน
ผูแจง หรือประสานงานตำรวจทองที่ ที่
ญาติ หรือบุคคลที่ผูตองหาไววางใจมี
ภูมิลำเนาอยูเปนผูแจง  
 

ภายใน 24 ช่ัวโมง  
 

 

 


