
 
 

  มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ
ระยะเวลา 

การปฏบิัต ิ
ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย  -  พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันเพื่อเขียน 

บันทึกประจำวันเอกสารหาย 

 -  พนักงานสอบสวนลงนามในบ ันทึก

ประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 

 -  เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนา

บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

 

ภายใน 

10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับ 

ตามใบส่ัง 

 - นำ ใบส ั ่ งพบพน ักงานสอบสวนเพื่อ

กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 

 - ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ 

รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่(กรณีที่ไม่ 

ต้องบันทึกคะแนน)ประชาชนมีทางเลือกที่

สามารถใช ้บร ิการชำระค ่ าปร ับทาง 

ไปรษณีย์  

 

ภายใน 

30 นาที 

 

3. การขอสำเนาบ ันทึก

ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 - ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน

ต่อพนักงานสอบสวน 

 - เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้ว 

มีความเห็นอนุญาต 

 - เ จ ้ า หน ้ า ท ี ่ เ ส ม ี ย น ป ระ จ ำ ว ั นน ำ

สำเนาบ ันท ึกประจำวันให้นายตำรวจ 

สัญญาบัตรร ับรองสำเนาถ ูกต ้องมอบ 

ให้ผู้แจ้ง   

 

ภายใน 

30  นาที 

 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 

การปฏบิัต ิ
ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนคำร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ

พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

 - พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบาย

ขั้นตอนการดำเนินคดี 

 - บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุด

บัญชีย ึดและรักษาทรัพย์(กรณีย ึดของ

กลาง) ลงบันทึกประจำวันบันทึกการถอน

คำร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้ 

ภายใน 

 1 ชั่วโมง 
 

5. ก ารแจ ้ งคว าม เป็ น

หล ั ก ฐ าน  ก ร ณ ี ท ี ่ ไ ม่

เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด

ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐาน 

เอกสารที่ เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 

 - ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 

1 ชั่วโมง 
 

6. ก า ร ข อ ป ร ะ ก ั น ตั ว

ผู้ต้องหา 
- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนำ

หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ

พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื ่นคำร้อง

ต่อ พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน

ตำรวจ 

 - พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน

ถูกต้องครบถ้วน 

 - บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น

ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 

 - ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้

ประกัน 
 

ภายใน 

1 ชั่วโมง 
 

 



  

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 

การปฏบิัต ิ
ภายใต้กรอบ 

 - ในกรณีที ่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ

หลักประกันและสัญญาประกันคู ่ฉบับ 

มอบให้นายประกัน 

 -  เจ ้าหน้าที ่เสมียนประจำวันทำการ

บันทึกประจำวันเพื ่อปล่อยตัวหรือไม่

ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 

     กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจสั ่งปล่อย

ชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน  

1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้องขอปล่อย

ชั่วคราว 

ภายใน 

1 ชั่วโมง 
 

7. การคืนหลักทรัพย ์ที่

นำมาประกันผู้ต้องหา 

-  นำหล ักฐานร ับหล ักฐานประก ันตัว

ผ ู ้ ต ้ องหา  พบพน ักงานสอบสวนหรือ

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

ทางคดีภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น

หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน 

สอบสวน 

- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ

ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุด 

หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 

- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน

สัญญาประกัน 

 - เจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวันลงบันทึก

ประจำวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย

ประกัน ภายใน 1 วันทำการ นับแต่วันที่

ย ื ่ นหล ักฐานประก ันต ั วผ ู ้ ต ้ องหาต่อ

พนักงานสอบสวน 

ภายใน 

1 วัน 
 

 



 

 
 

 

 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏบิัต ิ

ระยะเวลา 

การปฏบิัต ิ
ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 

ในคดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ 

สภาพหร ือผ ู ้ ชำนาญการอ ื ่น  แต ่ต ้อ ง

สอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญใน

เรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน.............วัน 

  

9. การคืนของกลางกรณี

ศาลมีคำพิพากษา หรือ

คำสั่ง ถึงที่สุดไม่ริบ หรือ

พนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

-  นำหล ักฐานแสดงกรรมส ิทธ ิ ์ และ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 

 -  พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน

พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจส่ัง

คืนของกลาง 

 - ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และ

ลงลายมือชื ่อร ับในสมุดบัญชียึด และ 

รักษาทรัพย์   

ภายใน 

2 ชั่วโมง 
 

10. การแจ้งความคืบหน้า

ของคด ี
- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง

ผู ้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ

สอบสวนจะเสร็จส้ิน 

 

ภายใน 

1 เดือน 
 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ

บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ 

ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก

จับร้องขอ 

-  เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา

เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน 

กับตำรวจท้องที่ ที ่ญาติหรือบุคคลที่

ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน  24  ชั่วโมง 
 

ภายใน 

24 ชั่วโมง 
 

 


