
 

 

 

ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 
 

1. พบเจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวันเพื่อเขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย  
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจําวันในข้อท่ีรับแจ้ง  
3. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวัน มอบสําเนาบันทึกประจําวันใหผู้้แจ้ง  
“ประชาชนมีทางเลือกที่สมารถใช้บริการได้ที่สถานตีํารวจท่ีใกลเ้คียง ตู้ยาม
ตํารวจ, ที่ทําการตํารวจชุมชน หรอืรถยนต์โมบายเคลื่อนที่ของ สถานีตํารวจ ป.วิ 
อาญา 124” 

ภายใน 5 นาที 
นับแต่เวลาทีเ่จ้าหน้าท่ีรับ

เรื่อง 
 

2. การเปรียบเทยีบปรับตามใบสั่ง 
 

1. นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อกําหนดอัตราเปรยีบเทียบปรบั 
2. ชําระค่าปรับที่เหมียนเปรียบเทยีบปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาตรับ  
(กรณีที่ไม่ต้องบันทึกคะแนน) 
"ประชาชนสามารถชําระค่าปรับได้ทางไปรษณีย์ 

ภายใน 5 นาที 
นับแต่เวลาทีเ่จ้าหน้าท่ีรับ

เรื่อง 
 

3. การขอสําเนาบันทึกประจําวัน 
 

1. ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวันต่อพนักงานสอบสวน  
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็นอนญุาต 
3. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวันนําสาํเนาบันทึกประจาํวัน ให้นายตํารวจสัญญา
บัตรรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาท ี
 

4. การขอถอนคำร้องทุกข์ 
 

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ภายใน 1 ช่ัวโมง  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี และอธิบายขั้นตอนการดําเนินคดี 
3. บันทึกปากคํา และลงมายช่ือในสมุดบญัชียึด และรักษาทรัพย์ (กรณียดืรอง
กลาง) ลงบันทึกประจําวันบันทึกการถอนคําร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความ
ได ้

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

5. การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
 

1. พนักงานสอบสวน กถามรายละเอียด ข้อเท็จจริง และตรวจสอบ หลักฐาน
เอกสารที่เกีย่วข้อง 
2. ลงบันทึกประจําวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

6. การขอประกันตัวผูต้้องหา 
 

1. ผู้ต้องหาหรือผูม้ีประโยชน์เกี่ยวข้อง นําหลักประกันยื่นคําร้อง ขอปล่อย
ช่ัวคราว ต่อเจ้าพนักงาน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็นว่าควร อนุญาตให้ประกันหรอืไม่  
4. ผู้มีอนุญาตสั่งอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกันและสญัญาประกัน ฉบับ
มอบ ให้นายประกัน 
5. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวันทำการบันทึก ประจําวันเพื่อปล่อยตัว หรือ ไม่
ปล่อยตัวผู้ต้องหา 
6. ให้ปากคำ และลงมายชื่อในสมดุบัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณียดืของกลาง) 
ลงบันทึกประจําวันบันทึกการถอนคําร้องทุกข์คดีความผิด อันยอมความได ้

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้อง 

 

7. การคืนหลักทรัพย์ที่นำมา
ประกันตัวผู้ต้องหา 
 

1. นําหลักฐานรับหลักประกันตัวผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรอื เจ้าหน้าท่ี
ธุรการ ทางคด ี
2. พนักงานสอบหรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคด ี
ถึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดีได ้
3. พนักงานสอบสวนท่ีความเห็นให้ถอนสัญญาประกัน 
4. เจ้าหน้าทีเ่สมยีนประจําวันลงบนัทึกประจําวันและมอบหลักทรัพย์คืน 
ให้นายประกัน 
 

ภายใน 1 วันทำการ 
ในวันเวลาราชการนับแต่
เวลาที่ยื่นหลักฐานประกัน
ตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน

สอบสวน 
 



 

 

              (ต่อ) 

ประเภทงาน ขั้นตอนการให้บริการ ระยะเวลาในการให้บริการ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 
ในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจสภาพ 
2. นํารถไปตรวจสภาพ ที่กองบังคับการตํารวจจราจร  
**หรือผู้ชํานาญการอื่นแต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความชํานาญในเรือ่งนั้นไว้ด้วย 

ภายใน 7 วัน 
 

9. การคืนของกลางกรณีศาลมีคำ
พิพากษาหรือคำสั่งถึงที่สุดไม่รบิ
หรือพนักงานอัยการแจ้งให้คืน 
 

1. นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสาร ที่เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน 
ภายใน 1 ช่ัวโมง  
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน และพิจารณามีความเห็นเสนอ ผู้มี
อํานาจสั่งคืน ของกลาง 
3. ลงบันทึกประจําวันคืนของกลางและลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชยีึดและ 
รักษาทรัพย ์

ภายใน 1 ช่ัวโมง 
 

10. การแจ้งความคืบหนา้ของคด ี - พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสอืถึงผู้เสียหาย ภายใน 3 เดือน 
จนกว่าการสอบสวนจะ

เสร็จสิ้น 

11. การแจ้งให้ญาตหิรือ บุคคลที่
ผู้ต้องหาไว้วางใจ ทราบการจับกุม
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตํารวจผูค้วบคุมผู้ตอ้งหาเป็นผู้แจ้ง หรือประสานตํารวจท้องที่  
ที่ญาติหรือบุคคลทีผู่้ต้องหาไว้วางใจมีภูมลิําเนาอยูเ่ป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 48 ช่ัวโม 
 

 

 


