
มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันเพ่ือ
เขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย 
- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจําวันในข้อที่รับแจ้ง- เจ้าหน้าที่
เสมียนประจําวัน มอบสําเนาบันทึก
ประจําวันให้ผู้แจ้ง 
 

ภายใน 
10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง 

- นําใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อ 
กําหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
- ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับรับใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี
(กรณีที่ไม่ต้องบันทึกคะแนน)
ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้
บริการชําระค่าปรับทางไปรษณีย์ 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. การขอสําเนาบันทึก
ประจําวันเกี่ยวกับคดี 

- ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึก
ประจําวันต่อพนักงานสอบสวน 
- เมื่อหัวหน้าสถานีตํารวจพิจารณา 
แล้วมีความเห็นอนุญาต 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันนําสําเนา
บันทึกประจําวันให้นายตํารวจสัญญา
บัตรรับรองสําเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 
 
 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. การขอถอนคําร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี 
หรือพนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและ 
อธิบายขั้นตอนการดําเนินคดี 
- บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อใน 
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ 
(กรณียึดของกลาง)ลงบันทึก 
ประจําวันบันทึกการถอนคําร้อง 
ทุกข์คดีความผิดยินยอมความได้ 
 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐานกรณีท่ีไม่เกี่ยวกับ
คดี 

- พนักงานสอบสวนซักถาม 
รายละเอียดข้อเท็จจริงและ 
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
- ลงบันทึกประจําวัน 
 
 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง
นําหลักประกันยื่นคําร้องขอปล่อย
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานตํารวจภายใน 1 ชั่วโมง นับ
แต่เวลาที่ยื่นคําร้องต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานตํารวจ 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
- บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
- ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาต
ให้ประกัน 
- ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐาน 
รับหลักประกันและสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบให้นายประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันทําการ 
บันทึกประจําวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัว ผู้ต้องหากรณีมีเหตุจําเป็นไม่
อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้
เสร็จสิ้นภายใน1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
ยื่นคําร้องขอปล่อยชั่วคราว 
 
 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

7. การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถ 
ไปตรวจสภาพหรือผู้ชํานาญการ 
อ่ืนแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ 
ความรู้ ความชํานาญในเรื่องนั้น 
ไว้ด้วย 
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8. การคืนหลักทรัพย์ที่นํามา
ประกันผู้ต้องหา 

- นําหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีภายใน 1 
ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน 
สอบสวน-พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่
ถอนคดีได้ 
- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ 
ถอนสัญญาประกัน - เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจําวันลงบันทึกประจําวันและมอบ 
หลักทรัพย์คืนให้นายประกันภายใน 1 
วันทําการนับแต่วันที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวน 
 

ภายใน 
1 วัน 

 

9. การคืนของกลางกรณี
ศาลมีคําพิพากษาหรือคําสั่ง 
ถึงท่ีสุดไม่ริบหรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

- นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงาน 
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
หลักฐานพิจารณามีความเห็น 
เสนอผู้มีอํานาจสั่งคืนของกลาง 
- ลงบันทึกประจําวันคืนของกลาง 
และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชี 
ยึด และ รักษาทรัพย์ 
เสร็จสิ้นภายใน1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
ยื่นคําร้องขอปล่อยชั่วคราว 
 
 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความคืบหน้า
ของคดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ 
ถึงผู้เสียหาย 

ภายใน 
1 เดือน 
หรือจนกว่า 
การสอบสวน 
จะเสร็จสิ้น 

 

 


