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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน
เพ่ือเขียนบันทึกประจําวันเอกสาร
หาย 

- พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจําวันในข้อที่รับแจ้ง 

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน มอบ
สําเนาบันทึกประจําวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 
10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง - นําใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อ
กําหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 

- ชําระค่าปรับที่เสมียน
เปรียบเทียบปรับรับใบเสร็จและ
ใบอนุญาตขับข่ี(กรณีที่ไม่ต้อง
บันทึกคะแนน)ประชาชนมี
ทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการ
ชําระค่าปรับทางไปรษณีย์ 

ภายใน 
30 นาที 

 

3. การขอสําเนาบันทึกประจําวัน 
เกี่ยวกับคดี 

- ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึก
ประจําวันต่อพนักงานสอบสวน 

- เมื่อหัวหน้าสถานีตํารวจพิจารณา
แล้วมีความเห็นอนุญาต 

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันนํา
สําเนาบันทึกประจําวันให้
นายตํารวจสัญญาบัตรรับรอง
สําเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 
30 นาที 

 

4. การขอถอนคําร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี
หรือพนักงานสอบสวนตรวจสอบ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและ
อธิบายขั้นตอนการดําเนินคดี 

- บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์
(กรณียึดของกลาง)ลงบันทึก
ประจําวันบันทึกการถอนคําร้อง
ทุกข์คดีความผิดยินยอมความได้ 

 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 
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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน  
กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริงและ
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 

- ลงบันทึกประจําวัน 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 

 

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา - ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้องนําหลักประกันยื่นคํา
ร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานตํารวจ 
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
คําร้องต่อพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานตํารวจ 

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 

- บันทึกสัญญาประกันและมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน 

- ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาต หรือไม่
อนุญาตให้ประกัน 

- ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐาน
รับหลักประกันและสัญญา
ประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน 

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันทําการ
บันทึกประจําวันเพื่อปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว ผู้ต้องหากรณีมี
เหตุจําเป็นไม่อาจสั่งปล่อย
ชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
คําร้องขอปล่อยชั่วคราว 

ภายใน  
1 ชั่วโมง 

 

7. การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร - พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถ
ไปตรวจสภาพหรือผู้ชํานาญการ
อ่ืนแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ
ความรู้ ความชํานาญในเรื่องนั้น
ไว้ด้วย 
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มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ 

8. การคืนหลักทรัพย์ท่ีนํามาประกัน
ผู้ต้องหา 

- นําหลักฐานรับหลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา ต่อ
พนักงาน สอบสวน-พนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทาง
คดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึง
ที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 

- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้
ถอนสัญญาประกัน 

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันลง
บันทึกประจําวันและมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 
ภายใน 1 วันทําการนับแต่วันที่
ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน 

ภายใน  
1 วัน 

 

9. การคืนของกลางกรณีศาล 
มีคําพิพากษาหรือคําสั่ง ถึงท่ีสุดไม่ริบ
หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน 

- นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงาน
สอบสวน 

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานพิจารณามีความเห็น
เสนอผู้มีอํานาจสั่งคืนของกลาง 

- ลงบันทึกประจําวันคืนของกลาง
และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชี
ยึด และ รักษาทรัพย์ 

ภายใน 
1 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ
ถึงผู้เสียหาย 

ภายใน 
1 เดือน 

หรือจนกว่า
การสอบสวน
จะเสร็จสิ้น 
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