
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการประชาชน งานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่ประจำวันเขียนบันทึก 
ประจำวันเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก 
ประจำวัน  
3. เจ้าหน้าที่ประจำวันมอบสำเนาบันทึก 
ประจำวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับ เรื่อง 

2. การเปรียบเทียบ
ปรับตามใบสั่ง 

1. นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อ 
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ  
2. ชำระค่าปรับที่เจ้าหน้าทีเปรียบเทียบ 
ปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับข่ี 

ภายใน 5 นาท ี นับแต่เวลาที่ เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

3. การขอสำเนาบันทึก
ประจำวัน เกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาประจำวันต่อ 
พนักงานสอบสวน  
2. หัวหน้าพนักงานสอบสวนมีความเห็น 
อนุญาต  
3. เจ้าหน้าทีประจำวันนำสำเนาบันทึก 
ประจำวันให้ นายตำรวจสัญญาบัตร 
รับรองสำเนาถูกต้องมอบให้กับผู้รับ แจ้ง 

ภายใน 20 นาที  

4. การแจ้งความร้อง
ทุกข์ 

1. ประชาชนผู้ยื่นคำขอ  
2. พบพนักงานสอบสวนเพื่อสอบถาม 
รายละเอียดข้อเท็จจริง/สอบปากคำ 40 
นาท ี 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนเวรประจำวันคดีลง 
บันทึก 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

5.การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณี ที่ไม่
เกี่ยวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวนซักถาม รายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบ หลักฐาน 
เอกสารที่ เกี่ยวข้อง อธิบาย ข้อกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง 

นำหลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อย 
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า 
พนักงานตำรวจ ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่ 
เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ พนักงานสอบสวน 
หรือเจ้าพนักงานตำรวจ  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น 
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน  
4. ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่ อนุญาต
ให้ประกัน  
5. ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ 
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน  
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการ 
บันทึกประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ 
ปล่อยตัว ผู้ต้องหา กรณีมีเหตุจำเป็นไม่
อาจสั่งปล่อย ชั่ว คราวได้ให้พิจารณาให้
เสร็จสิ้น ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
ยื่นคำร้อง ขอปล่อยชั่วคราว 

ภายใน 2 ชั่วโมง 1.พนักงานสอบสวนได้ทำการ 
สอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือ  
2. หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกัน 
ครบถ้วน  
3. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี 
อำนาจวินิจฉัยคำร้องยกเว้น 
กรณีดังต่อไปนี้  
3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับ 
พระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช 
ทายาท หรือผู้สำเร็จราชการ 
แทนพระองค์  
3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับ ความ
มั่นคงของรัฐภายใน 
ราชอาณาจักร 

7. การตรวจสอบสภาพรถ ใน
คด ีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไป 
ตรวจ สภาพหรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ 
ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความ 
ชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน.............
วัน 

  

8. การคืนของกลางกรณีศาล
มีคำ พิพากษา หรือคำสั่ง ถึง
ที่สุดไม่ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน 
สอบสวน  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
หลักฐานพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มี 
อำนาจสั่งคืนของกลาง  
3 ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และ 
ลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และ 
รักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชั่วโมง  

9. การแจ้งความคืบหน้าของ
คดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง 
ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ 
สอบสวนจะเสร็จสิ้น 
 
 
 

ภายใน 1 เดือน  
 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
10. การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ ผู้ต้องหาไว้วางใจ 
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับ
ร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุม ผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน กับตำรวจ
ท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่ ผู้ต้องหา
ไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง ภายใน 
24 ชั่วโมง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

11. ขอใบแจ้งการตายเพ่ือน 
าไปทำ ใบมรณะบัตร 

นำใบรับรองการตายจากแพทย์มาพบ 
พนักงานสอบสวนเพื่อออกใบ ทร.18 

ภายใน 20 นาที  

12. การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา 
ประกันตัวผู้ต้องหา 

1. นำหลักฐานรับหลักประกันตัว 
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ 
เจ้าหน้าที่ธุรการคดี  
2. เจ้าหน้าที่ธุรการคดีตรวจสอบและ 
บันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ 
ถอนคดีได้  
3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน 
สัญญาประกัน  
4. เจ้าหน้าที่ประจำวันลงบันทึก 
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย 
ประกัน 

- ภายใน 1 
ชั่วโมงในเวลา 
ราชการนับแต่
เวลาที่ยื่น 
หลักฐานต่อ
พนักงาน 
สอบสวน 

1. หลักทรัพย์เก็บรักษาอยู่ที่ 
สถานีตำรวจ 2. พนักงาน
สอบสวนเป็นผู้ อำนาจวินิจฉัย
คืน หลักประกันได้ 

 


