
ค่  ู มือการให้บริการของประชาชนแยกตามสายงาน 

งานสอบสวน 

ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาการ
ให้บริการ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวนัเพ่ือเขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทกึประจําวนัในข้อที่รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวนั มอบสําเนาบันทกึประจําวนัให้ผ ้แจ้ง 
“ประชาชนมีทางเลือกทสีมารถใช้บริการได้ทสีถานีตํารวจทใีกล้เคียง ต ้
ยามตํารวจ, ททีาํการตํารวจชุมชน หรือรถยนต์โมบายเคลือนทขีอง 
สถานี ตํารวจ ป.ว ิอาญา 124” 

ภายใน 5 นาท ีนับ 
แต่เวลาทีเ่จ้าหน้าที่ 

รับเร่ือง 

2. การเปรียบเทยีบปรับตาม
ใบส่ัง 

1. นําใบสังไปพบพนักงานสอบสวนเพือกาํหนดอตัราเปรียบเทยีบปรับ 
2. ชําระค่าปรับกบัเจ้าหน้าทีเปรียบเทยีบปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาต
รับ(กรณทีไีม่ต้องบันทกึคะแนน) 
"ประชาชนสามารถชําระค่าปรับได้ทางไปรษณย์ี”  

ภายใน 5 นาท ีนับ 
แต่เวลาทีเ่จ้าหน้าที่ 

รับเร่ือง 

3. การขอสําเนาบันทกึประจําวนั 1. ยืน่คําร้องขอคัดสําเนาบันทกึประจําวนัต่อพนักงานสอบสวน 
2. เม่ือหัวหน้าสถานีพจิารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต 
3. เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวนันําสําเนาบันทกึประจําวนั ให้นายตํารวจ
สัญญา บัตรรับรองสําเนาถ กต้อง มอบให้กบัผ ้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที 

4. การขอถอนคําร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่ 
เกีย่วข้อง ภายใน 1 ชัวโมง 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี และอธิบายข้ันตอนการดําเนินคดี 
3. บันทกึปากคํา และลงลายช่ือในสมุดบัญชียดึ และรักษาทรัพย์ (กรณยืีด
ของกลาง) ลงบันทกึประจําวนับันทกึการถอนคําร้องทุกข์ คดีความผดิ
อนัยอมความได้ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 



5. การแจ้งความไว้เปนหลกัฐาน 1. พนักงานสอบสวน สอบถามรายละเอยีด ข้อเทจ็จริง และตรวจสอบ 
หลกัฐานเอกสารทเีกีย่วข้อง 
2. ลงบันทกึประจําวนั 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

6. การขอประกนัตัวผ ้ต้องหา 1. ผ ้ต้องหาหรือผ ้มีประโยชน์เกีย่วข้อง นําหลกัประกนัย่ืนคําร้อง ขอ
ปล่อยช่ัวคราวต่อเจ้าพนักงาน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐานถ กต้อง ครบถ้วน 
3. บันทกึสัญญาประกนัและมีความเห็นว่าควร อนุญาตให้ประกนัหรือไม่ 
4. ผ ้มีอนุญาตส่ังอนุญาตให้ออกหลกัฐานรับหลกัประกนัและสัญญา
ประกนัฉบับมอบให้นายประกนั 
5. เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวนัทาํการบันทกึประจําวนัเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัวผ ้ต้องหา 
6. ให้ปากคํา และลงมายช่ือในสมุดบัญชียดึและรักษาทรัพย์(กรณยืีดของ
กลาง) ลงบันทกึประจําวนับันทกึการถอนคําร้องทุกข์คดีความผดิ อนั
ยอมความได้ 

ภายใน 1 วนัทาํการ 
ในวนัเวลาราชการ 
นับแต่เวลาที่ยืน 
หลกัฐานประกนั 
ตัวผ ้ต้องหาต่อ 

พนักงานสอบสวน 

7. การคืนหลกัทรัพย์ที่นํามา 
ประกนัตัวผ ้ต้องหา 

1. นําหลกัฐานรับหลกัประกนัตัวผ ้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ ทางคดี 
2. พนักงานสอบหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบและบันทกึผล 
คดีถึงทสุีดหรือบันทกึเหตุทีถ่อนคดีได้ 
3. พนักงานสอบสวนทีค่วามเห็นให้ถอนสัญญาประกนั 
4. เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจําวนัลงบันทกึประจําวนัและมอบหลกัทรัพย์คืน
ให้นายประกนั 

ภายใน 1 วนัทาํการ 
ในวนัเวลาราชการ 
นับแต่เวลาที่ยืน 
หลกัฐานประกนั 
ตัวผ ้ต้องหาต่อ 

พนักงานสอบสวน 

8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี 
จราจร 

1. พนักงานสอบสวนทาํบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. นํารถไปตรวจสภาพ ทีก่องบังคับการตํารวจจราจร 
**หรือผ ้ชํานาญการอ่ืนแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความชํานาญในเร่ือง
น้ันไว้ด้วย 

ภายใน 7 วนั 



9. การคืนของกลางกรณศีาล 
มีคําพพิากษาหรือคําส่ังถึงที่สุด
ไม่ริบหรือพนักงานอัยการแจ้ง
ให้คืน 

1. นําหลกัฐานแสดงกรรมสิทธิและเอกสาร ที่เกีย่วข้องพบพนักงาน 
สอบสวน ภายใน 1 ช่ัวโมง 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐาน และพจิารณามีความเห็นเสนอ 
ผ ้มีอาํนาจส่ังคืน ของกลาง 
3. ลงบันทกึประจําวนัคืนของกลางและลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียดึ
และรักษาทรัพย์ 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผ ้เสียหาย ภายใน 3 เดือน 
จนกว่าการสอบสวน 

จะเสร็จส้ิน 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ บุคคลที่
ผ ้ต้องหาไว้วางใจ ทราบการ
จับกุมเม่ือผ ้ถ กจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตํารวจผ ้ควบคุมผ ้ต้องหาเป็นผ ้แจ้ง หรือประสานตํารวจ
ท้องที่ที่ญาติหรือบุคคลทีผ่ ้ต้องหาไว้วางใจมีภ มิลาํเนาอย ่เป็นผ ้แจ้ง 

ภายใน 48 ช่ัวโมง 

 


