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มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
งานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน เพ่ือเขียนบันทึก

ประจำวันเอกสารหาย 
- พนักงานสอบสวนลงนามลงนามในบันทึก
ประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน มอบสำเนาบันทึก
ประจำวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที  

2. การเรียบเทียบปรับ    
ตามใบสั่ง 

- นำใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อกำหนดอัตรา
เปรียบเทียปรับ 
- ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับรับใบเสร็จ
และใบอนุญาตขับข่ี(กรณีท่ีไม่ต้องบันทึกคะแนน)
ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการชำระ
ค่าปรับทางไปรษณีย์ 

ภายใน 30 นาที  

3. การขอสำเนาบันทึก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

- ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน 
- เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้วมีความเห็น
อนุญาต 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันนำสำเนาบันทึก
ประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตรรับรองสำเนา
ถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 30 นาที  

4. การถอนคำร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนแวรเจ้าของคดีหรือพนักงาน
สอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายขั้นตอน
การดำเนินคดี 
- บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชี     
ยึดทรัพย์และรักษาทรัพย์(กรณียึดของกลาง) ลง
บันทึกประจำวันบันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดี
ความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถามรายลฃะเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
- ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา - ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง นำ
หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจภายใน 
1 ชัว่โมง นบัแต่เวลายืน่คำร้องต่อพนักงานสอบสวน 

ภายใน 1 ชั่วโมง  
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มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
งานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
 หรือเจ้าพนักงานตำรวจ 

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 
- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่
ควรอนุญาตให้ประกัน 
- ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
- ในกรณีที่อนนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นาย
ประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึก
ประจำวันเพ่ือปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 
  กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่
ยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราว 

  

7. การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันผู้ต้องหา 

- นำหลักฐานรับหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี
ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุ
ที่ถอนคดีได้ 
- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลงบันทึกประจำวัน 
และมอบหลักหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน ภายใน 
1 วันทำการ นับแต่วันที่ยื่นหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน 

ภายใน 1 วัน  

8. การตรวจสอบสภาพรถใน
คดีจราจร 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ
หรือผู้ชำนาญการอ่ืน แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฎ
ความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน       วัน 
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มาตรฐานการให้บริการประชาชน  
งานสอบสวน 

9. การคืนของกลางกรณีศาลมี
คำพิพากษา หรือคำสั่ง        
ถึงที่สุดไม่ริบ หรือพนักงาน
อัยการแจ้งให้คืน 

- นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอสารที่เก่ียวข้อง 
พบพนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานพิจารณามี
ความเห็นเสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง 
- ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลงลายมือ
ชื่อรับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

  

10.การแจ้งความคืบหน้าของ
คดี 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย 
ภายใน 1 เดือน จนกว่าการสอบสวนจะเสร็จสิ้น 

ภายใน 1 เดือน 
 

 

11.การแจ้งให้ญาตหรือบุคคล
ที่ผู้ต้องหาไว้วางใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 
หรือประสานงานกับตำรวจท้องที่ ที่ญาตหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 
ภายใน 24 ชั่วโมง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  
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