
 

 

  

 
 
 
 
 



-๑- 
มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

 
 

 

 การลงบันทึกประจ าวัน เป็นการบันทึกกิจกรรมที่ได้ด าเนินการในแต่ละวันการลง
บันทึกประจ าวันนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความชัดเจนและครบถ้วนในการบันทึกกิจกรรม
ของผู้แจ้ง โดยปกติแล้ว การลงบันทึกประจ าวันจะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
         1.วันที่และเวลา บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ 
         2. สถานที่ บันทึกสถานที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ รวมถึง
เวลาที่ได้เข้าไปตรวจสอบด้วย 
         3. รายละเอียดกิจกรรม บันทึกรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ 
รวมถึงเหตุและผลที่เกี่ยวข้อง หรือถ้าเป็นการตรวจจับผู้ต้องหาจะบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับ
การจับกุมผู้ต้องหาด้วย 
         4. ผู้เกี่ยวข้อง บันทึกช่ือและข้อมูลติดต่อของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดยเฉพาะ
ผู้เห็นเหตุการณ์หรือผู้ได้รับผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 
         5. ผลการด าเนินการ บันทึกผลการด าเนินการที่ได้ด าเนินการในวันนั้นๆ เช่น 
การสืบสวนการจับกุมนอกจากข้อมูลที่กล่าวไปแล้ว การลงบันทึกประจ าวันยังสามารถ
เพิ่มเติมข้อมูลได้ตามสถานการณ์และความจ าเป็น ดังนี้ 
              1.)การติดตาม บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ที่ได้ด าเนินการกับ
ผู้เกี่ยวข้องรวมถึงการติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
               2.)ข้อผิดพลาด บันทึกข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องที่ เกิดขึ้นในการ
ด าเนินการ รวมถึงการแก้ไขและ ป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต 
               3.)สถานการณ์ฉุกเฉินบันทึก สถานการณ์ฉุกเฉินที่เกิดขึ้นในวันนั้นๆ รวมถึง
การด าเนินการ ในการจัดการสถานการณ์ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอลงบันทกึประจ าวัน 
 1.ผู้ที่ต้องการขอลงบนัทึกประจ าวัน น าบัตรประชาชนมาติดต่อ 
 2.แจ้งเรื่องที่ต้องการลงบันทึกประจ าวัน ให้พนักงานสอบสวนทราบ โดยใช้   
    เวลาด าเนินการไม่เกิน 15 นาที 
 3.รับส าเนาบันทึกประจ าวันกับพนักงานสอบสวน 



-๒- 
มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

 
 

 

ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 
➢สมุดบัญชี บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ด าเนินการ 
➢ใบเสร็จรับเงิน ผู้มคีวามประสงค์ตอ้งการแจง้เอกสารหายต้องแจ้งเลขที่ใบเสร็จ หรือ 
     ระบุว่าใบเสร็จออกโดยให้โดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอย่างใดอย่างหนึ่ง 
➢รับแจ้งเช็คหาย ผู้มคีวามประสงค์ต้องการแจ้งเช็คหาย ต้องแจ้งขอ้มูลว่าเชค็สั่งจ่าย 
     จากธนาคารใด สั่งจ่ายระบุช่ือผู้ใด และเลขที่เช็ค 
➢ทะเบียนบ้าน ผู้มคีวามประสงค์ต้องแจ้งข้อมูลของทะเบียนบ้าน ระบุเลขที่บ้าน หรือ 
     ผู้ใดเป็นเจ้าบ้าน 
➢กรมธรรม์ต่างๆ ผู้มคีวามประสงค์ต้องการแจ้งกรมธรรม์หาย ต้องแจ้งเลขที่กรมธรรม ์
     ชื่อผู้รับกรมธรรม ์
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         การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี หมายถึง การแจ้งให้เจ้าหน้าที่
ต ารวจทราบว่ามีหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์หรือเหตุผลใดๆ ที่ไม่ใช่คดีอาญา 
ตัวอย่างเช่น การแจ้งความคนหาย การแจ้งเกี่ยวกับบุคคลที่ท าผิดสัญญาณไฟจราจร 
หรือการแจ้งเกี่ยวกับการกระท าผิดสัญญาณวิทยุ เป็นต้น 
         เมื่อมีการแจ้งความเป็นหลักฐาน จะมีเจ้าหน้าที่ต ารวจมารับค าร้องและ
ด าเนินการตรวจสอบว่าหลักฐานที่แจ้งมาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาข้อมูลหรือ
รายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเหตุผลที่เกี่ยวข้องกับหลักฐาน หากพบว่ามี
การกระท าผิดกฎหมายเกี่ยวกับหลักฐานนั้นหรือมีการกระท าอื่นที่ต้องด าเนินการตาม
กฎหมาย เจ้าหน้าที่ต ารวจจะด าเนินการตามขั้นตอนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากไม่
เกี่ยวกับคดีอาญา จะน าหลักฐานนั่นไปเก็บไว้ในระบบและด าเนินการตามขั้นตอนเพื่อ
จัดเก็บหรือให้กับเจ้าของหลักฐานกลับคืนในภายหลัง โดยการด าเนินการนี้จะเป็นไปตาม
ขั้นตอนและวิธีการของหน่วยงานต ารวจที่เกี่ยวข้องโดยไม่มีการด าเนินคดี 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เก่ียวกับคดี 
1.พนักงานสอบสวน ซกัถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่แจ้งและประเมินว่า   
   เรื่องที่ผู้แจ้งได้แจ้งน้ันเป็นข้อมูลที่ควรรับไว้เป็นคดีหรือลงไว้เป็นหลักฐานใน  
   เบื้องต้น 
2.กรณีลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานพนักงานสอบสวนจะลงบันทึกประจ าวัน พร้อมทั้ง  
   อธิบายข้อกฎหมายและมอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
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         การขอถอนค าร้องทุกข์กับเจ้าหน้าที่ต ารวจ สามารถท าได้โดยติดต่อพนักงาน
สอบสวนที่รับผิดชอบดูแลคดี โดยต้องอยู่ภายในเวลาที่ก าหนดไว้ในค าร้องทุกข์ และมี
เหตุผลที่ชัดเจนส าหรับการขอถอนค าร้องทุกข์หากพนักงานสอบสวนยังไม่ได้ด าเนินการ
ใดๆ หรือยังไม่ได้แจ้งค าสั่งให้ต้องด าเนินการใดๆ ผู้ยื่นค าร้องทุกข์สามารถขอถอนค าร้อง
ทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่รับผิดชอบดูแลคดีโดยตรงและให้ระบุ ชื่อ นามสกุล 
หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ที่ได้รับการแจ้งไว้ในค าร้องทุกข์ หลังจากที่ผู้
ยื่นค าร้องทุกข์ได้ยื่นค าขอถอนค าร้องทุกข์แล้ว เจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องพิจารณาตาม
เหตุผลและสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกับ ค าร้องทุกข์เพื่อตัดสินใจว่าจะอนุมัติค าขอถอนค า
ร้องทุกข์หรือไม่ หากอนุมัติค าขอถอนค าร้องทุกข์ จะต้องแจ้งให้ผู้เสียหายทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขั้นตอนการขอถอนค าร้องทุกข์ 
1.ติดต่อพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี แจ้งช่ือ สกุล หมายเลขบัตรประชาชน และ   
   หมายเลขคดีที่ได้รับ 
2.พนักงานสอบสวนจัดท าบันทึกถอนค าร้องทุกข์และมอบส าเนาบันทึกถอนค าร้อง 
   ทุกข์ให้กับผู้เสียหาย 
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         การขอส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานี
ต ารวจที่รับผิดชอบคดีนั้น ๆ แล้วร้องขอส าเนาบันทึกประจ าวันจากเจ้าหน้าที่ต ารวจที่
รับผิดชอบ โดยการขอส าเนาบันทึกประจ าวันโดยไม่จ าเป็นต้องระบุเหตุผลหรืออธิบาย
เหตุการณ์ใดๆ 
         เจ้าหน้าที่ต ารวจจะต้องด าเนินการตรวจสอบว่าผู้ขอส าเนาเป็นผู้ที่มีสิทธิรับส าเนา
ได้หรือไม่ และสามารถจัดส าเนาให้ได้ตามที่กฎหมายก าหนด โดยให้ผู้ขอส าเนายืนยัน
ตัวตน เช่น บัตรประชาชนหรือหนังสือเดินทาง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการขอส าเนาบนัทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี 
1.ผู้เสียหายต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจท่ีรับผิดชอบคดี ระบุข้อมลูเพือ่ระบุตัวตน  
  ของผู้เสียหายจะต้องระบุชื่อ-นามสกุล ทีอ่ยู่ เบอร์โทรศพัท์ และหมายเลขบัตร   
  ประชาชน เพื่อใหเ้จ้าหน้าที่ตรวจสอบ ความถูกต้อง รอรับส าเนาบันทึกระจ า  
  วันจากเจ้าหน้าที่ 
2.กรณีเป็นผู้เสียหาย สามารถย่ืนขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันได้ที่พนักงาน 
   สอบสวนทันท ี
 
  *กรณีเป็นบุคคลอื่นที่ไม่ใช่ผู้เสียหายให้ผู้ที่ตอ้งการขอคัดส าเนา ยื่นค าขอที่ฝ่าย 
   งานอ านวยการ (รับหนังสือ) เพือ่ให้หัวหน้าสถานีพิจารณาอนุญาตและมอบ 
   ส าเนาบันทึกประจ าวันเกี่ยวกับคดี ให้ผู้ร้องขอ 
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         การขอประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เจ้าหน้าที่ต ารวจจะด าเนินการใน
กรณีที่มีผู้ต้องหาที่ต้องการประกันตัว เพื่อเป็นการรับประกันว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดง
ตนต่อหน้าผู้พิพากษาในภายหลัง หรือเข้ามาตามค าสั่งศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องช าระเงิน
ประกันตามจ านวนที่เจ้าหน้าที่ต ารวจก าหนดตามวงเงินประกันตัว 
         การขอประกันตัว สามารถท าได้โดยการเข้าไปยังสถานีต ารวจที่รับผิดชอบคดี
นั้นๆ แล้วยื่นค าขอการประกันตัวผู้ต้องหากับเจ้าหน้าที่ต ารวจ โดยผู้ขอประกันตัวจะต้อง
ระบุข้อมูลส่วนตัวและรายละเอียดของคดีเจ้าหน้าที่ต ารวจจะตรวจสอบข้อมูลและ
วิเคราะห์สถานการณ์ หากผู้ขอประกันตัวมีความเหมาะสม จะก าหนดเงื่อนไขประกันตัว
และจ านวนเงินประกันตามความเหมาะสม โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องช าระเงินประกัน
ตามจ านวนที่ก าหนด ถ้าไม่สามารถช าระได้ จะต้องด าเนินการส่งตัวไปยังศาลภายในเวลา
ที่ก าหนดโดยกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา 
1นายประกัน แสดงความประสงค์ขอประกันตวัผู้ต้องหา แล้วแจ้งกับพนักงาน 
  สอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนจะด าเนินการท าค าร้องเพื่อเสนอหัวหน้าสถาน ี
3.เมื่อหัวหน้าสถานีอนุมัติตามหลักเกณฑ์การขอประกันตัวผู้ต้องหา นายประกัน 
   น าเงินประกันมอบให้พนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงิน 
   ประกันให้นายประกนั และ ลงประจ าวันปล่อยตัวผู้ตอ้งหา 
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         การคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นเมื่อ
ผู้ต้องหาได้รับอนุญาตให้ประกันตัวโดยและมีการน าทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้ว
ผู้น ามาประกันต้องมีหลักฐานแสดงว่าทรัพย์สินนั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอที่จะ
เป็นประกันได้เมื่อผู้ต้องหาได้รับอนุญาตให้ประกันตัว แล้วให้น าหลักทรัพย์ประกันมายื่น
กับเจ้าหน้าที่ต ารวจผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินประกัน เมื่อผลค าพิพากษาศาล หรือ
ระยะเวลาประกันตัวผู้ต้องหาเกิน 6 เดือน นายประกันสามารถติดต่อขอรับหลักทรัพย์ที่
ใช้ประกันตัวคืน โดยเจ้าหน้าที่ต ารวจจะตรวจสอบหลักฐานและสภาพของหลักทรัพย์ 
หากถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ก็จะท าการคืนหลักทรัพย์ให้กับผู้ต้องหาโดยทันที 
แต่หากมีข้อสงสัยหรือข้อพิพาทใดๆ ก็อาจจะต้องพิจารณาและตรวจสอบอีกครั้งก่อนที่
จะท าการคืนหลักทรัพย์ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

ขั้นตอนการขอคืนหลักทรัพย์ที่น ามาประกันตวัผู้ต้องหา 
1. นายประกันน าใบเสร็จ การขอประกันตัวผู้ต้องหา มาพบพนักงานสอบสวน –  

เจ้าหน้าที่ธุรการคด ี
2. เจ้าหน้าที่ธุรการคดีตรวจสอบหลักฐานพรอ้มท้ังประมวลเรื่องให้หัวหน้า 

สถานีมีความเห็น พนักงาน สอบสวนลงบันทกึประจ าวันคดี และมอบ
หลักทรัพย์ประกันคืนนายประกัน 



-๘- 
 

 

 

 

         การแจ้งความคืบหน้าของคดี เป็นสิ่งที่ส าคัญในการด าเนินคดี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต ารวจ
จะต้องรายงานผลการสืบสวนสอบสวนและด าเนินการต่อไปให้กับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของ
คดี การแจ้งความคืบหน้าของคดี คือการให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณแ์ละการด าเนินงาน
ของต ารวจที่มีผลต่อคดี อาทิ เช่น สถานะของผู้ต้องหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการ
พิจารณาคดี และอื่นๆส าหรับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดีที่ต้องการติดตามความคืบหน้า
ของคดี สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ต ารวจผู้รับผิดชอบคดีอย่างไรก็ตาม การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี อาจจะมีข้อจ ากัดในกรณีที่เป็นคดีที่ยังอยู่ในขั้นตอนสอบสวนหรือคดีที่มี
ข้อพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะต้องรอการพิจารณาเพิ่มเติมจากหน่วยงานต่างๆ
ก่อนที่จะสามารถแจ้งความคืบหน้าของคดีได้ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนการแจ้งความคืบหน้าของคดี 
1.เมื่อครบเวลาตามก าหนดที่ต้องแจ้งความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะ 
  ด าเนินการแจ้งความคืบหน้าให้ผู้เสียหายทราบ จ านวน 3 ครั้ง 
2.ครั้งที่ 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่ค าร้องทุกข์ 
3.ครั้งที ่2 ภายใน 60 วันหลังจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก 
4.ครั้งที่ 3 หลังจากเสนอส านวนให้พนักงานอัยการ 
*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงานสอบสวนจะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบรับ 



-๕- 
 

 

 

 

  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
1. การแจ้งเอกสาร
หาย 

1.พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน
เพื่อเขียน บันทึกประจ าวันเอกสาร
หาย  
2.พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจ าวันใน ข้อที่รับแจ้ง  
3.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันมอบ
ส าเนาบันทึก ประจ าวันให้ผู้แจ้ง  
 

ภายใน ๑๐ นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

๒.การเปรียบเทียบ
ปรับตามใบสั่ง 

1 . น า ใ บ สั่ ง ไ ป พ บ พ นั ก ง า น
สอบสวน เพื่ อ ก า หนด  อั ต ร า
เปรียบเทียบปรับ  
2 . ช า ร ะ ค่ า ป รั บ ท่ี เ ส มี ย น
เปรียบเทียบปรับ รับ ใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่  (กรณี ไม่ต้ อ ง
บันทึก คะแนน)  
*  ประชาชนมี ทาง เลื อ ก ท่ีจ ะ
สามารถใช้บริการ ช าระ ค่าปรับ
ทางไปรษณีย์/ธนาคารกรุงไทย/
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส ์

ภายใน ๕ นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

๓.การส าเนาบันทึก 
ประจ าวันเกี่ยวกับ
คดี 

1.ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึก
ประจ าวันต่อ พนักงานสอบสวน  
2.เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี
ความเห็น อนุญาต  
3. เจ้ าหน้า ท่ี เสมียนประจ า วัน             
ส าเนาบันทึก ประจ าวันให้นาย             
ต ารวจสัญญาบัตรรับรองส าเนา
ถูกต้องมอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน ๕ นาที ในเวลาราชการ 

 



-๖- 
 

 

 

 

  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
4.การขอถอนค าร้อง 
ทุกข์ 

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี
หรือร้อยเวร ตรวจสอบเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี  
3.บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อ
ในสมุดบัญชี ยึดและรักษาทรัพย์
(กรณียึ ดของกลาง ) ล งบั น ทึก
ประจ าวันบันทึกการถอนค าร้อง
ทุกข์  คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน ๓๐ นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

5.การแจ้งความเป็น  
หลั กฐาน กรณี ไม่
เกี่ยวกับคดี 

1 .พนั ก ง านสอบสวนซั กถ าม
รายละ เอี ยดข้ อ เ ท็ จจ ริ ง และ
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสารท่ี 
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย  
2. ลงบันทึกประจ าวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
6.การขอประกันตัว 
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ ต้ อ งหาหรื อผู้ มี ป ระ โยชน์
เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่นค าร้อง
ขอปล่อยชั่ วคราวต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน  
3.บัน ทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็นควร หรือไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน  
4.ผู้มีอ านาจสั่ งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน  
5.กรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐาน
รับหลักประกัน และสัญญาประกัน
คู่ฉบับมอบให้นายประกัน  
6.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันท า
การบันทึกประจ าวันเพื่อปล่อยตัว 
หรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่
เ ว ล า ท่ี ยื่ น ค า ร้ อ ง ต่ อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงาน ต ารวจกรณีเหตุ
จ า เป็นไม่อาจสั่ งปล่อย 
ชั่วคราวได้ ให้พิจารณาให้
เสร็จสิ้นภายใน 24 ชั่วโมง   
นับแต่เวลาท่ียื่นคาร้อง ขอ
ปล่อยชั่วคราว 

1.พนักงานสอบสวนได้ท า 
การสอบสวนพิมพ์ ลายนิ้วมือ
ผู้ต้องหาแล้ว  
2.หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกัน
ครบถ้วน  
3 . ห ลั ก ฐ า น เ กี่ ย ว กั บ
หลักประกันครบถ้วน  
4.พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยค าร้อง ยกเว้น  
   4 . 1  ค ดี ค ว า ม ผิ ด ต่ อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี 
รั ช ท า ย า ท  แ ล ะ ผู้ ส า เ ร็ จ 
ราชการแทน 
    4.2 คดีความผิดความ
มั่ น ค ง  ข อ ง รั ฐ ภ า ย ใ น
ราชอาณาจักร  
4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือน 
ขวัญ 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
7.การคืนหลักทรัพย์
ท่ี น า ม า ป ร ะ กั น
ผู้ต้องหา 

1.น าหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหา พบ พนักงานสอบสวน
หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี  
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้า
ธุรการทางคดี  ตรวจสอบ และ
บันทึกผลคดีถึงท่ีสุด หรือบันทึก 
เหตุที่ถอนคดีได้  
3.พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้
ถอนสัญญาประกัน  
4.เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันลง
บั น ทึ ก ป ร ะ จ า วั น แ ล ะ ม อ บ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

ภายใน ๑ ชั่ ว โมงในวัน
เวลาราชการ  นับแต่เวลา
ท่ียื่น หลักฐานประกันตัว  
ผู้ ต้ อ ง ห า ต่ อ พ นั ก ง า น 
สอบสวน 
  
ภายใน 1 วันท าการ นับ
แต่วันยื่นหลักฐาน ประกัน
ตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน
สอบสวน  

1.หลักทรัพย์ท่ีเก็บรักษาอยู่ท่ี
สถานีต ารวจ  
2.พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยคืน หลักทรัพย์
ประกัน  
 
1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บ รักษา
อยู่ท่ีสถานีต ารวจ  
2.พนักงานสอบสวนเป็นผู้ มี
อ า น า จ วิ นิ จ ฉั ย คื น 
หลักประกัน 

๘.ขอใบแจ้งการตาย
เพื่ อน า ไ ปออกใบ
มรณะบัตร 

พนักงานสอบสวนเจ้าของคดีหรือ
ร้ อ ย เ ว รต รวจสอบ เอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้องลงบันทึกประจ าวันและ
ออกหนังสือรับรอง 

ภายใน ๑๐ นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

๙ . ก า รแ จ้ ง ค ว า ม
เอกสารหาย 

พนักงานสอบสวนเจ้าของคดีหรือ
ร้ อ ย เ ว รต รวจสอบ เอกสาร ท่ี
เกี่ยวข้องลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน ๑๐ นาที นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

๑๐.การตรวจสอบ
ส ภ า พ ร ถ ใ น ค ดี
จราจร 

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่ง
รถไปตรวจสภาพ  
2.แจ้ง จนท.ศพฐ.๒ ตรวจสภาพ
รถ  
 * หรือผู้ช านาญการอื่น แต่ต้อง
สอบสวนให้ ปรากฏความรู้ความ
ช านาญในเร่ืองนั้นไว้ด้วย 

ภายใน ๑  วัน นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
๑ ๑ . ก า ร คื น ข อ ง
ก ล า ง ก ร ณี ศ า ล มี                
ค าพิพากษา หรื อ 
ค าสั่งถึงท่ีสุดไม่ริบ 
หรือพนักงานอัยการ
แจ้งให้ คืน 

1.น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ 
แ ล ะ เ อ ก ส า ร ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง พ บ
พนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและ พิจารณามีความเห็น
เสนอผู้มีอ านาจสั่งคืนของ กลาง 
3.ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง
และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชี
ยึดและรักษาทรัพย์ 

ภายใน  ๑   ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

1๒. การแจ้งความ  
คืบหน้าของคดี 

1.เมื่อครบเวลาตามก าหนดท่ีต้อง
แจ้ ง ค ว ามคื บหน้ า  พนั ก ง าน
สอบสวนจะ  ด าเนินการแจ้งความ
คืบหน้าให้ผู้เสียหายทราบ จ านวน 
3 ครั้ง 
2.ครั้งท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 
วันนับแต่ค าร้องทุกข์ 
3 . ค รั้ ง ท่ี  2  ภ าย ใน  6 0  วั น
หลังจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก 
4.ครั้งท่ี 3 หลังจากเสนอส านวน
ให้พนักงานอัยการ 
*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงาน
ส อ บ ส ว น จ ะ แ จ้ ง โ ด ย ก า ร ส่ ง
ไปรษณีย์ตอบรับ 
 
 
 
 

ภายใน ๓๐  วัน จนกว่าการสอบสวนจะเสร็จ
สิ้น 

 



-๑๐- 
 

 

 

 

  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ ภายใต้กรอบ 
1๓. การแจ้งให้ญาติ
หรบืุคคลท่ีผู้ต้องหา  
ไว้วางใจทราบการ
จับกุม เมื่อผู้ถูกจับ
ร้องขอ 

เจ้ าพนักงานต า รวจผู้ ควบคุม
ผู้ ต้ อ ง ห า เ ป็ น ผู้ แ จ้ ง ห รื อ
ประสานงานต ารวจท้องท่ีท่ีญาติ 
หรือบุคคล ท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน ๒ ชั่วโมง นับตั้งแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีมอบ
ตัวผู้ต้องหา 

 


