
คู่มือให้บริการประชาชนของงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อเขียนบันทึก
ประจ าวันเอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวันในข้อที่
รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวนัมอบส าเนาบันทึกประจ าวัน
ให้ผู้แจ้ง 
   * ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถใช้บริการได้ที่ 
สถานีต ารวจใกล้เคียงที่สะดวก ตู้ยามต ารวจที่ท าการ
ต ารวจชุมชน หรือรถยนต์โมบายเคลื่อนที่ของสถานี
ต ารวจ (ป.วิ อาญา ม.124) 

ภายใน 30 นาที นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ 
2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ 
และใบอนุญาตขับข่ี (กรณีไม่ต้องบันทึกคะแนน) 
   * ประชาชนมีทางเลือกที่จะสามารถใช้บริการช าระ 
ค่าปรับทางไปรษณีย์ 

ภายใน 15 วัน นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

3. การส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อพนักงาน
สอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนาบันทึกประจ าวัน
ให้นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง ส าเนาถูกต้องมอบให้ 
กับผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาที -  วันเวลาราชการ 

 

  



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวรตรวจสอบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและอธิบายขั้นตอน
การด าเนินคดี 
3. บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและ
รักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง) ลงบันทึกประจ าวัน 
บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน กรณีไม่เกี่ยวกับคดี 1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด ข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง อธิบาย 
ข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกัน
ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน  
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตให้ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5. กรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวัน 
เพ่ือปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวน  
หรือ เจ้าพนักงานต ารวจ 

กรณีเหตุจ าเป็น ไม่อาจ
สั่งปล่อยชั่วคราวได้  
ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่ 
เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อย
ชั่วคราว 

1. พนักงานสอบสวนได้ท าการสอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือ
ผู้ต้องหาแล้ว 
2. หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกันครบถ้วน 
3. หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกันครบถ้วน 
4. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยค าร้อง ยกเว้น 
     4.1 คดีความผิดต่อพระมหากษัตริย์ พระราชิน ีรัชทายาท 
และผู้ส าเร็จราชการแทน 
     4.2 คดีความผิดความมั่นคงของรัฐภายในราชอาณาจักร 
     4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือนขวัญ 

 

  



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
7. การคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันผู้ต้องหา 1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหา พบพนักงาน

สอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี 
2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าธุรการทางคดีตรวจสอบ 
และบันทึกผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได้ 
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน  
และมอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน 24 ชั่วโมง  
ในวันเวลาราชการ  
นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ
พนักงานสอบสวน 

ภายใน 1 วันท าการ  
นับแต่วันยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหา  
ต่อพนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วัน 

1. หลักทรัพย์ที่เก็บรักษาอยู่ที่สถานีต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยคืนหลักทรัพย์
ประกัน 

1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษาอยู่ที่สถานีต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยคืนหลักประกัน 

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดีจราจร 1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับการจราจร 
   * หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏ
ความรู้ความช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 3 วัน  

9. การคืนของกลางกรณีศาลมีค าพิพากษา 
หรือค าสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรือพนักงานอัยการ
แจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
พบพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณา
มีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลางและลงลายมือชื่อ
รับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชั่วโมง  

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน จนกว่า
การสอบสวนจะเสรจ็สิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจทราบการจับกุมเมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานต ารวจท้องที่ ที่ญาติ หรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  



 


