
คู่มือบริการประชาชน  สายงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบตั ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1.การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าท่ีประจ าวัน

เขียนบันทึกประจ าวัน
เอกสารหาย 
2. พนักงานสอบสวนลงนาม
ในบันทึกประจ าวัน3. 
เจ้าหน้าท่ีประจ าวันมอบ
ส าเนาบันทึกประจ าวันใหผู้้
แจ้ง 

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาทีเ่จ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

2.การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง 

1.น าใบสั่งไปพบพนักงาน
สอบสวนเพ่ือก าหนดอัตรา
เปรียบเทยีบปรับ 
2. ช าระค่าปรับที่เจ้าหน้าที
เปรียบเทยีบปรับ รับใบเสร็จ
และใบอนุญาตขับขี่ 

ภายใน 5 นาที นับแต่เวลาทีเ่จ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

3.การขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันเกีย่วกับคด ี

1.ยื่นค าร้องขอคัดส าเนา
ประจ าวันต่อพนักงาน
สอบสวน 
2.หัวหน้าพนักงานสอบสวน
มีความเห็นอนญุาต 
3.เจ้าหน้าทีประจ าวันน า
ส าเนาบันทึกประจ าวันให้ 
นายต ารวจสัญญาบัตรรับรอง
ส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้รับ
แจ้ง 

ภายใน 20นาที  

4.การแจ้งความร้องทุกข ์ 1.ประชาชนผู้ยื่นค าขอ 
2. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
สอบถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง/สอบปากค า 40
นาที 
3.เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวร
ประจ าวันคดีลงบันทึก 

ภายใน 1ช่ัวโมง  

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน 
กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคด ี

1.พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบหลักฐาน เอกสาร
ที่ เกี่ยวข้อง อธิบายข้อ
กฎหมาย  
2.ลงบันทึกประจ าวัน 
 
 
 

ภายใน 1 ช่ัวโมง  



6. การขอประกันตัวผูต้้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผูม้ีประโยชน์
เกี่ยวข้องน าหลักประกันยื่น
ค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ ภายใน 1
ช่ัวโมง นับแต่เวลาที่ยื่นค า
ร้องต่อ พนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ  
2. พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และ
มีความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตให้ประกัน  
4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาต 
หรือไม่อนุญาตให้ประกัน 
5. ในกรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้
นายประกัน  
6. เจ้าหน้าท่ีเสมยีน
ประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวันเพ่ือปล่อยตัว
หรือไม่ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 
กรณีมเีหตุจ าเป็นไม่อาจสั่ง
ปล่อยชั่วคราวได้ให้พิจารณา
ให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว 

ภายใน 2 ช่ัวโมง 1.พนักงานสอบสวนได้ท า
การสอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือ
2. หลักฐานเกี่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 
3. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยค าร้องยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี ้
3.1คดีความผิดเกี่ยวกับ
พระมหากษตัริย์ พระราชินี 
รัชทายาท หรือผูส้ าเร็จ
ราชการแทนพระองค3์.2คดี
ความผิดเกี่ยวกับความมั่นคง
ของรัฐภายในราชอาณาจัก 

 


