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ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิัติ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ

1. การแจ้งเอกสารหาย - พบเจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนั เพื่อเขียนบนัทึก
ประจาํวนัเอกสารหาย 
- พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทึกประจาํวนัใน
ขอ้ท่ีรับแจง้ 
- เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนั มอบสาํเนาบนัทึก
ประจาํวนัใหผู้แ้จง้

ภายใน 10 
นาที 

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบส่ัง 

- นาํใบสัง่พบพนกังานสอบสวนเพ่ือ กาํหนดอตัรา
เปรียบเทียบปรับ 
- ชาํระค่าปรับท่ีเสมียน เปรียบเทียบปรับรับ
ใบเสร็จและ ใบอนุญาตขบัข่ี(กรณีท่ีไม่ตอ้ง บนัทึก
คะแนน)ประชาชนมี ทางเลือกท่ีสามารถใชบ้ริการ 
ชาํระค่าปรับทางไปรษณีย ์

ภายใน 30 
นาที

3. การขอสําเนาบันทึก
ประจําวัน เกีย่วกบัคดี

- ยืน่คาํร้องขอคดัสาํเนาบนัทึก ประจาํวนัต่อ
พนกังานสอบสวน 
- เม่ือหวัหนา้สถานีตาํรวจพจิารณา แลว้มีความเห็น
อนุญาต 
- เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนันาํ สาํเนาบนัทึก
ประจาํวนัให ้นายตาํรวจสญัญาบตัรรับรอง สาํเนา
ถูกตอ้งมอบใหผู้แ้จง้ 

ภายใน 30 
นาที

4. การขอถอนคําร้องทุกข์ - พนกังานสอบสวนเวรเจา้ของคดี หรือพนกังาน
สอบสวนตรวจสอบ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- พนกังานสอบสวนตรวจคดีและ อธิบายขั้นตอน
การดาํเนินคดี 
- บนัทึกปากคาํและลงลายมือช่ือใน สมุดบญัชียดึ
และรักษาทรัพย ์(กรณียดึของกลาง)ลงบนัทึก
ประจาํวนับนัทึกการถอนคาํร้อง ทุกขค์ดีความผิด
ยนิยอมความได

ภายใน 1 
ชัว่โมง

5. การแจ้งความเป็น
หลกัฐาน กรณีที่ไม่
เกีย่วกบัคดี 

- พนกังานสอบสวนซกัถาม รายละเอียดขอ้เทจ็จริง
และ ตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารท่ี เก่ียวขอ้ง 
อธิบายขอ้กฎหมาย – ลงบนัทึกประจาํวนั

ภายใน 1 
ชัว่โมง

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏบิัติ ระยะเวลา ภายใตก้รอบ

6. การขอประกนัตัว
ผู้ต้องหา 

- ผูต้อ้งหาหรือผูมี้ประโยชน์ เก่ียวขอ้งนาํ
หลกัประกนัยืน่คาํ ร้องขอปล่อยชัว่คราวต่อ
พนกังาน สอบสวนหรือเจา้พนกังานตาํรวจ
ภายใน 1 ชัว่โมง นบัแต่เวลาท่ียืน่ คาํร้องต่อ
พนกังานสอบสวนหรือ เจา้พนกังานตาํรวจ
- พนกังานสอบสวนตรวจสอบ หลกัฐานถูกตอ้ง
ครบถว้น 
- บนัทึกสญัญาประกนัและมี ความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาต ใหป้ระกนั 
- ผูมี้อาํนาจสัง่อนุญาต หรือไม่ อนุญาตใหป้ระกนั 
- ในกรณีท่ีอนุญาตใหอ้อกหลกัฐาน รับ
หลกัประกนัและสญัญา ประกนัคู่ฉบบัมอบให้
นายประกนั 
- เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนัทาํการ บนัทึก
ประจาํวนัเพ่ือปล่อยตวั หรือไม่ปล่อยตวั ผูต้อ้งหา
กรณีมี เหตุจาํเป็นไม่อาจสัง่ปล่อย ชัว่คราวไดใ้ห้
พิจารณาใหเ้สร็จส้ิน ภายใน1 ชัว่โมง นบัแต่เวลาท่ี
ยืน่ คาํร้องขอปล่อยชัว่คราว 

ภายใน 1 ชัว่โมง 

7. การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร 

- พนกังานสอบสวนทาํบนัทึกส่งรถ ไปตรวจ
สภาพหรือผูช้าํนาญการ อ่ืนแต่ตอ้งสอบสวนให้
ปรากฏ ความรู้ ความชาํนาญในเร่ืองนั้น ไวด้ว้ย

8. การคืนหลกัทรัพย์ที่
นํามาประกนั ผู้ต้องหา

- นาํหลกัฐานรับหลกัฐานประกนั ตวัผูต้อ้งหาพบ
พนกังานสอบสวน หรือเจา้หนา้ท่ีธุรการทางคดี 
ภายใน 1 ชัว่โมง นบัแต่เวลาท่ียืน่ หลกัฐาน
ประกนัตวัผูต้อ้งหา ต่อ พนกังาน สอบสวน
-พนกังาน สอบสวนหรือเจา้หนา้ท่ีธุรการทาง คดี
ตรวจสอบและบนัทึกผลคดีถึง ท่ีสุดหรือบนัทึก
เหตุท่ีถอนคดีได ้
- พนกังานสอบสวนมีความเห็นให ้ถอนสญัญา
ประกนั 
- เจา้หนา้ท่ีเสมียนประจาํวนัลง บนัทึกประจาํวนั
และมอบ หลกัทรัพยคื์นใหน้ายประกนั ภายใน 1 
วนัทาํการนบัแต่วนัท่ี ยืน่หลกัฐานประกนัตวั
ผูต้อ้งหาต่อ พนกังานสอบสวน

ภายใน 1 วนั 
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9. การคืนของกลางกรณี
ศาล มีคําพพิากษาหรือ
คําส่ัง ถึงที่สุดไม่ริบ หรือ
พนักงานอยัการแจ้งให้คืน

- นาํหลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและ 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งพบพนกังาน สอบสวน 
- พนกังานสอบสวนตรวจสอบ หลกัฐาน
พิจารณามีความเห็น เสนอผูมี้อาํนาจสัง่
คืนของกลาง - ลงบนัทึกประจาํวนัคืน
ของกลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุด
บญัชี ยดึ และ รักษาทรัพย ์

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

10. การแจ้งความคืบหน้า
ของคดี 

- พนกังานสอบสวนแจง้เป็นหนงัสือ ถึง
ผูเ้สียหาย

ภายใน 1 เดือน 
หรือจนกวา่ 
การสอบสวน 
จะเสร็จส้ิน
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