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ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ
1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที่ประจ าวันเขียนบันทึก

ประจ าวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทกึ
ประจ าวัน
3. เจ้าหน้าที่ประจ าวันมอบส าเนาบันทกึ
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าทีรั่บ
เรื่อง

2. การเปรียบเทียบปรบัตามใบส่ัง 1. น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ช าระค่าปรับที่เจ้าหน้าทีเปรียบเทยีบ
ปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่

ภายใน 5 นาที นับแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง

3. การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาประจ าวันต่อ
พนักงานสอบสวน
2. หัวหน้าพนักงานสอบสวนมคีวามเห็น
อนุญาต
3. เจ้าหน้าทีประจ าวันน าส าเนาบันทกึ
ประจ าวันให้ นายต ารวจสัญญาบัตร
รับรองส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้รับ
แจ้ง

ภายใน 20 นาที

4. การแจ้งความร้องทุกข์ 1. ประชาชนผู้ยื่นค าขอ
2. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือสอบถาม
รายละเอียดข้อเทจ็จริง/สอบปากค า 
40 นาที
3. เจ้าหน้าที่เสมยีนเวรประจ าวันคดีลง
บันทึก

ภายใน 1 ชัว่โมง

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน กรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเทจ็จริง และตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน 1 ชัว่โมง

6. การขอประกันตวัผู้ตอ้งหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง
น าหลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อย
ชัว่คราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ ภายใน 1 ชัว่โมง นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ พนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไม่
อนุญาตให้ประกัน
5. ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวันเพ่ือปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 
กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจสัง่ปล่อย
ชัว่คราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จส้ิน
ภายใน 1 ชัว่โมง นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้อง
ขอปล่อยชัว่คราว

ภายใน 2 ชัว่โมง 1.พนักงานสอบสวนได้ท าการ
สอบสวนพิมพ์ลายน้ิวมือ
2. หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกัน
ครบถ้วน
3. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยค าร้องยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี้

3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช
ทายาท หรือผู้ส าเร็จราชการ
แทนพระองค์

3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับ
ความมัน่คงของรัฐภายใน
ราชอาณาจักร

คู่มือการให้บรกิารประชาชน งานสอบสวน



ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ
8. การตรวจสอบสภาพรถ ในคดี
จราจร

- พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถไป
ตรวจ สภาพหรือผู้ช านาญการอื่น แต่
ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความ
ช านาญในเรื่องนัน้ไว้ด้วย 
ภายใน.............วัน

9. การคืนของกลางกรณีศาลมีค า
พิพากษา หรือค าส่ัง ถึงที่สุดไม่ริบ 
หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานพิจารณามีความเห็นเสนอผู้มี
อ านาจสั่งคืนของกลาง 
3 ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และ
ลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด และ 
รักษาทรัพย์

ภายใน 2 ชัว่โมง

10. การแจ้งความคืบหน้าของคดี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จส้ิน

ภายใน 1 เดือน

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจ ทราบการจับกุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานงาน 
กับต ารวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยูเ่ป็นผู้
แจ้ง ภายใน 24 ชัว่โมง

ภายใน 24 ชัว่โมง

12. ขอใบแจ้งการตายเพ่ือน าไปท า
ใบมรณะบัตร

น าใบรับรองการตายจากแพทย์มาพบ
พนักงานสอบสวนเพ่ือออกใบ ทร.18

ภายใน 20 นาที

13. การคืนหลักทรัพย์ทีน่ ามา
ประกันตัวผู้ต้องหา

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการคดี
2. เจ้าหน้าที่ธุรการคดีตรวจสอบและ
บันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่
ถอนคดีได้
3. พนักงานสอบสวนมคีวามเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน
4. เจ้าหน้าที่ประจ าวันลงบันทึก
ประจ าวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน

- ภายใน 1 ชัว่โมงในเวลา
ราชการนับแต่เวลาที่ยื่น
หลักฐานต่อพนักงาน

สอบสวน

1. หลักทรัพย์เก็บรักษาอยู่ที่
สถานีต ารวจ
2. พนักงานสอบสวนเป็นผู้
อ านาจวินิจฉัยคืน
หลักประกันได้
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