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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 

- พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน เพื่อบันทึก
ลงในระบบ Crimes ประจำวันเอกสารหาย  
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวันพิมพ์เอกสาร 
เพื่อนำเสนอพนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในข้อท่ีรับแจ้ง 
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน มอบสำเนา
บันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน  
10 นาที 

 

2. การเปรียบเทียบปรับ 

- นำใบส่ังพบพนักงานสอบสวน เพื่อตาม
ใบส่ัง กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
- ชำระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ (กรณีท่ีไม่ต้อง
บันทึกคะแนน)ประชาชนมีทางเลือกท่ี
สามารถใช้บริการชำระค่าปรับทางไปรษณีย์ 

ภายใน  
30 นาที 

 

3. การขอสำเนาบันทึก 

- ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึกประจำวัน
เกี่ยวกับคดี ต่อพนักงานสอบสวน 
- ให้พนักงานสอบสวนทำความเห็น 
นำเสนอหัวหน้าสถานีตำรวจ พิจารณา 
- เมื่อหัวหน้าสถานีตำรวจพิจารณาแล้ว มี
ความเห็นอนุญาต 
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวัน นำสำเนา
บันทึกประจำวันให้นายตำรวจสัญญาบัตร
รับรองสำเนาถูกต้องมอบให้ผู้แจ้ง 

ภายใน  
30 นาที 

 

4. การขอถอนคำร้อง
ทุกข์ 

- พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดีหรือ
พนักงานสอบสวนตรวจสอบเอกสารท่ี 
เกี่ยวข้อง 
- พนักงานสอบสวนตรวจคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการดำเนินคดี 
- บันทึกปากคำและลงลายมือช่ือในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณียึดของ 
กลาง) ลงบันทึกประจำวันบันทึกการถอนคำ
ร้องทุกข์ คดีความผิดยินยอมความได้ 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 
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ปฏิบัติ 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณีท่ีไม่
เกี่ยวกับคดี 

- พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง และตรวจสอบหลักฐานเกี่ยวกับ
คดี เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
- ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน  
1 ช่ัวโมง 

 

6. การขอประกันตัว 

- ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง นำ
หลักประกันยื่นคำร้องขอปล่อยช่ัวคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
ภายใน 1 ช่ัวโมง นับแต่เวลาท่ียื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
- บันทึกสัญญาประกันและมีความเห็น ควร
หรือไม่ควรอนญุาตให้ประกัน 
- ผู้มีอำนาจส่ัง อนุญาต หรือไม่อนุญาตให้
ประกัน 
- ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ มอบ
ให้นายประกัน 
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวันทำการบันทึก
ประจำวัน เพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 

   กรณีมีเหตุจำเป็นไม่อาจส่ังปล่อยช่ัวคราว
ได้ ให้พิจารณาให้เสร็จส้ินภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาท่ียื่นคำร้องขอปล่อยช่ัวคราว 

ภายใน 
1 ช่ัวโมง 

 

7. การคืนหลักทรัพย์ท่ี
นำมาประกันผู้ต้องหา 
 

- นำหลักฐานรับหลักฐานประกันตัว
ผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดีภายใน 1 ช่ัวโมง 
นับแต่เวลาท่ียื่นหลักฐานประกันตัวผู้ต้องหา 
ต่อพนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าท่ีธุรการ
ทางคดีตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึงท่ีสุด 
หรือบันทึกเหตุท่ีถอนคดีได้ 

ภายใน 1 วัน 
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ปฏิบัติ 
ภายใต้กรอบ 

7. การคืนหลักทรัพย์ท่ี
นำมาประกันผู้ต้องหา 
 

- พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ถอน
สัญญาประกัน 
- เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจำวันลงบันทึก
ประจำวัน และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย 
ประกัน ภายใน 1 วันทำการ นับแต่วันท่ียื่น
หลักฐานประกันตัวผู้ต้องหาต่อพนักงาน
สอบสวน 

ภายใน 1 วัน 

 
 

8. การตรวจสอบสภาพ
รถในคดีจราจร 
 

- พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพหรือผู้ชำนาญการอื่น แต่ต้องสอบสวน
ให้ปรากฏความรู้ ความชำนาญในเรื่องนั้นไว้
ด้วย ภายใน .............วัน 

  

9. การคืนของกลางกรณี 
ศาลมีคำพิพากษา หรือ
คำส่ัง ถึงท่ีสุดไม่ริบ หรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้
คืน 
 

- นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และเอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง พบพนักงานสอบสวน 

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
พิจารณามีความเห็นเสนอผู้มีอำนาจส่ังคืน
ของกลาง 

- ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และลง
ลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึดทรัพย์ และ
รักษาทรัพย์ 
 

ภายใน 2 
ช่ัวโมง 

 
 

10. การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี 
 

- พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือนจนกว่าการ
สอบสวนจะเสร็จส้ิน 

ภายใน 1 เดือน 
 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ 
บุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุม เมื่อผู้
ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้
แจ้ง หรือประสานงานกับตำรวจท้องท่ี ท่ี
ญาติหรือบุคคลท่ีผู้ต้องหาไว้วางใจมี
ภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง ภายใน 24 ช่ัวโมง 

ภายใน 24 
ช่ัวโมง 

 
 

 

 

 


