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คู่มือการให้บริการประชาชน งานสอบสวน

ประเภทงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติ
ภายใต้กรอบ

1. การแจ้งความเอกสารหาย - พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันเพื่อเขียนบันทึก

ประจ าวันเอกสารหาย

- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจ าวันในข้อที่

รับแจ้ง

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน มอบส าเนาบันทึก

ประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน

10 นาทั

2. การเปรียบเทียบปรับตาม

ใบสั่ง

- น าใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อก าหนดอัตรา

เปรียบเทียบปรับ

- ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จและ

ใบอนุญาตขับขี่ (กรณีที่ไม่ต้องบันทึกคะแนน)ประชาชน

มีทางเลือกที่สามารถใช้บริการช าระค่าปรับทางไปรษณยี์

ภายใน

30 นาทั

3. การขอส าเนาบันทึก

ประจ าวันเกี่ยวกับคดี

- ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึกประจ าวันต่อพนักงาน

สอบสวน

- เมื่อหัวหน้าสถานีต ารวจพิจารณาแล้วมีความเห็น

อนุญาต

- เจ้าหน้าทีเสมียนประจ าวันน าส าเนาบันทึประจ าวันให้

นายต ารวจสัญญาบัตรรับรองส าเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง

ภายใน

30 นาทั

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ - พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือพนักงาน

สอบสวนตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง

- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบายขั้นตอนการ

ด าเนินคดี

- บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อในสมุดบัญชียึดและ

รักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง) ลงบันทึกประจ าวัน

บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้

ภายใน

1 ชั่วโมง



คู่มือการให้บริการประชาชน งานสอบสวน
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5. การแจ้งความเป็น

หลักฐาน กรณีที่ไม่เกี่ยวกับ

คดี

- พนักงานสอบสวนชักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และ

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง อธิบายข้อ

กฎหมาย

- ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน

1 ชั่วโมง

6. การขอประกันตัว

ผู้ต้องหา

- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน าหลักประกัน            

ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือ 

เจ้าพนักงานต ารวจ ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่น

ค าร้องต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถกูต้องครบถว้น

- บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร

อนุญาตให้ประกัน

- ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต หรือไม่อนุญาตให้ประกัน

- ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกนัและ

สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบันทึกประจ าวันเพื่อ

ปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา กรณีมีเหตุจ าเป็น      

ไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อยตัว

ชั่วคราว

ภายใน

1 ชั่วโมง
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7.กาคืนหลักทรัพย์ที่น ามา

ประกันตัวผู้ต้องหา

- น าหลักฐานรับหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา 

พบพนักงานสอบสวน หรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี 

ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐานประกันตัว

ผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน

- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดี

ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ 

ถอนคดีได้

- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน และ

มอบหลักทรัพย์คืนให้นายประกัน ภายใน 1 วันท าการ 

นับแต่วันที่ยื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน

สอบสวน

ภายใน 1 วัน

8. การตรวจสอบสภาพรถ

ในคดีจราจร

- พนักงานสอบสวนท าบันทึกสง่รถไปตรวจ

สภาพหรือผู้ช านาญการอื่น แต่ต้อง

สอบสวนให้ปรากฏความรู้ ความช านาญใน

เรื่องนั้นไว้ด้วย ภายใน............วัน

9. การคืนของกลางกรณี

ศาลมีค าพิพากษา หรือ

ค าสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรือ

พนักงานอัยการแจ้งให้คืน

- น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

พบพนักงานสอบสวน

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานพจิารณามี

ความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่งคืนของกลาง

- ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อรับ

ในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์

ภายใน

2 ชั่วโมง
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10. การแจ้งความคืบหน้า

ของคดี

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย

ภายใน 1 เดือนจนกว่าการสอบสวนจะเสร็จสิ้น ภายใน

1 เดือน

11. การแจ้งให้ญาติหรือ

บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ

ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูกจับ

ร้องขอ

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง 

หรือประสานงานกับต ารวจท้องที่ ที่ญาติหรือบุคคลที่

ผู้ต้องหาไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง

ภายใน

24 ชั่วโมง


