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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

1.การแจ้งเอกสารหาย 
 

1. พบเจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวัน เพือ่เขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบนัทึกประจําวัน ในหัวข้อที่รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน มอบสําเนาบันทกึประจําวันให้ผู้แจ้ง 
* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่สถานีตํารวจใกล้เคียงที่
สะดวก ตู้ยามตํารวจ ที่ทําการตํารวจชุมชน หรือหน่วยบริการเคลื่อนที่
ของสถานีตํารวจ 

ภายใน 30 นาท ี
 

2.การเปรียบเทียบปรับ
ตาม 
ใบสั่ง 
 

1.นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน เพือ่กําหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 2.
ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ 
(กรณีไม่บันทึกผลคะแนน) เสร็จแล้วเจ้าหนา้ที่รายงานทางโปรแกรม 
POLIS 

ภายใน 30 นาท ี
 

3.การขอสําเนาบันทึก
ประจําวัน 

1.ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวัน ต่อพนักงานสอบสวน 
เก่ียวกับคดี 
2.เม่ือหัวหน้าสถานีตํารวจพิจารณาแล้วเห็นควรอนุญาตบัตรรับรอง
สําเนาถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

4.การขอถอนคําร้อง
ทุกข์ 
 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่
เก่ียวข้อง 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายขัน้ตอนการดําเนินคดี 
3.บันทึกปากคํา และลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณี
ของกลาง) ลงบันทึกประจําวัน บันทึกการถอนคําร้องทุกข์ คดีความผิดอัน
ยอมความได้ 

ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

5.การแจ้งความเป็น
หลักฐาน 
กรณีไม่เก่ียวกับคดี 
 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง อธบิายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจําวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
 

6.การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 
 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้องนําหลักประกันยื่นคําร้อง ขอปล่อย
ตัวชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตํารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4.ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบใหน้ายประกัน 
6.เจ้าหน้าทีเ่สมียนเวร ทําการบันทึกประจําวันเพื่อปลอ่ยตัวหรือไม่ปล่อย
ตัว 

ภายใน 1 ชั่วโมง 
กรณีไม่อนุญาต 
ภายใน24ชม. 

 

 
 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา 

7.การคืนหลักทรัพย์ที่
นํามา ประกันตัว
ผู้ต้องหา 
 

1.นําหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหาพบพนกังานสอบสวน หรือธุรการ
คดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าทีธุ่รการทางคดี ตรวจสอบบันทึกผลคดี
ถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
4.เจ้าหน้าทีเ่สมียนเวรลงบันทึกประจําวันและมอบหลักทรัพย์คืนใหน้าย 
ประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

8.การตรวจสอบสภาพ
รถในคดีจราจร 
 

1.พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2.นํารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการตํารวจจราจร หรือผู้ชํานาญการอื่น 
แต่ต้องสอบสวนใหป้รากฏความรู้ ความชํานาญในเร่ืองนัน้ไว้ด้วย  

ภายใน 1 วัน 
 

9.การคืนของกลางกรณี
ศาลมี 
คําพิพากษาหรือคําสั่ง
ถึงที่สุดไม่ริบหรืออัยการ
แจ้งให้คืน 
 
 

1.นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณาเสนอผู้มีอํานาจสั่ง
คืนของกลาง 
3.ลงบันทึกประจําวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด
ของกลาง 

ภายใน 2 ชั่วโมง 
 

10.การแจ้งความ
คืบหน้าของ 
คดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเปน็หนังสือถึงผู้เสียหาย 
 

ทุก 1 เดือน จนกว่า 
การสอบสวนจะ 
เสร็จสิ้น 
 

11.การแจ้งให้ญาติ
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้ใจทราบการจับกุม 
เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตํารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานตํารวจ
ท้องที่ที่ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิลําเนาอยู่เปน็ผู้แจ้ง 

ในโอกาสแรก 

 
 
 


