
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การให้บริการประชาชน 

งานสอบสวน 

 
 
 

 



 

 

 
  การลงบนัทกึประจำวนั 
 

           
         การลงบันทึกประจำวัน เป็นการบันทึกกิจกรรมที่ได้ดำเนินการในแต่ละวันการลงบันทึก
ประจำวันนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ความชัดเจนและครบถ้วนในการบันทึกกิจกรรมของผู้แจ้ง โดย
ปกติแล้ว การลงบันทึกประจำวันจะประกอบด้วยข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1. วันที่และเวลา บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินการ 
2. สถานที่ บันทึกสถานที่ที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินการ รวมถึงเวลาที่ได้เข้า

ไปตรวจสอบสถานที่ด้วย 
3. รายละเอียดกิจกรรม บันทีกรายละเอียดเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้ดำเนินการ รวมถึงเหตุ

และผลที่เกี่ยวข้อง หรือถ้าเป็นการตรวจจับผู้ต้องหาจะบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการจับกุม
ผู้ต้องหาด้วย 

4. ผู้เกี ่ยวข้อง บันทึกชื ่อและข้อมูลติดต่อของผู ้ที ่เกี ่ยวข้องกับกิจกรรม โดยเฉพาะ
ผู้เห็นเหตุการณ์ หรือผู้ได้รับผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 

5. ผลการดำเนินการ บันทึกผลการดำเนินการที่ได้ดำเนินการในวันนั้นๆ เช่น การสืบสวน
การจับกุม 

           นอกจากข้อมูลที่กล่าวไปแล้ว การลงบันทึกประจำวันยังสามารถเพิ่มเติมข้อมูลได้ตาม
สถานการณ์และความจำเป็น ดังนี้ 

1. การติดตาม บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือเหตุการณ์ที่ได้ดำเนินการกับผู้เกี่ยวข้อง
รวมถึงการติดตามผลการดำเนินการของหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

2. ข้อผิดพลาด บันทึกข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นในการดำเนินการ รวมถึงการ
แก้ไขและป้องกันข้อผิดพลาดในอนาคต 

3. สถานการณ์ฉุกเฉินบันทึก สถานการณ์ฉุกเฉินที ่เกิดขึ ้นในวันนั ้นๆ รวมถึงการ
ดำเนินการ ในการจัดการสถานการณ์ 
 

 
 

 

 
            ขั้นตอนการขอลงบันทึกประจำวัน 

1. ผู้ที่ต้องการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตรประชาชนมาติดต่อ 
2. แจ้งเรื ่องที ่ต้องการลงบันทึกประจำวัน ให้พนักงานสอบสวนทราบ โดยใช้เวลา

ดำเนินการไม่เกิน 15 นาที 
3. รับสำเนาบันทึกประจำวันกับพนักงานสอบสวน 

 
 



 

การแจ้งเอกสารหา4 
           

           การแจ้งเอกสารหาย คือการแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจทราบว่ามีเอกสารหายไปซึ่งอาจเกิด
จากการขโมยเอกสาร หรือเอกสารหายไปโดยไม่ทราบสาเหตุ การแจ้งเอกสารหายถือเป็นการ
รายงานความเสียหายทางทรัพย์สิน ซึ่งเป็นเรื่องสำคัญที่ต้องดำเนินการให้ถูกต้องและเร็วที่สุด เพื่อ
ป้องกันการสูญหายของเอกสารอย่างสมบูรณ์และป้องกันมิจฉาชีพนำเอกสารไปใช้ในทางที่ไม่
ถูกต้อง 
               

       
 
 
 
      ตัวอย่างรูปแบบการรับแจ้งเอกสารหาย 

• สมุดบัญชี บันทึกวันที่และเวลาที่เกิดเหตุการณ์หรือกิจกรรมที่ได้ดำเนินการ 

• ใบเสร็จรับเงิน ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเอกสารหายต้องแจ้งเลขที่ใบเสร็จ หรือระบุ
ว่าใบเสร็จออกโดยให้โดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอย่างใดอย่างหนึ่ง 

• รับแจ้งเช็คหาย ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งเช็คหาย ต้องแจ้งข้อมูลว่าเช็คสั่งจ่ายจาก
ธนาคารใด สั่งจ่ายระบุช่ือผู้ใด และเลขที่เช็ค 

• ทะเบียนบ้าน ผู้มีความประสงค์ต้องแจ้งข้อมูลของทะเบียนบ้าน ระบุเลขที่บ้าน หรือผู้ใด
เป็นเจ้าบ้าน 

• กรมธรรม์ต่างๆ ผู้มีความประสงค์ต้องการแจ้งกรมธรรม์หาย ต้องแจ้งเลขที่กรมธรรม์ชื่อ
ผู้รับกรมธรรม ์

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 
  การแจ้งความเปน็หลักฐานกรณไีมเ่กี่ยวกบัคดี 
                
            การแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี หมายถึง การแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจ
ทราบว่ามีหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์หรือเหตุผลใดๆ ที่ไม่ใช่คดีอาญา ตัวอย่างเช่น การแจ้ง
ความคนหาย การแจ้งเกี่ยวกับบุคคลที่ทำผิดสัญญาณไฟจราจร หรือการแจ้งเกี่ยวกับการกระทำผิด
สัญญาณวิทยุ เป็นต้น   
              เมื่อมีการแจ้งความเป็นหลักฐาน จะมีเจ้าหน้าที่ตำรวจมารับคำร้องและดำเนินการ
ตรวจสอบว่าหลักฐานที่แจ้งมาเป็นจริงหรือไม่ และพยายามหาข้อมูลหรือรายละเอียดเพิ่มเติม
เกี่ยวกับเหตุการณ์หรือเหตุผลที่เกี่ยวข้องกับหลักฐาน  หากพบว่ามีการกระทำผิดกฎหมายเกี่ยวกับ
หลักฐานนั้นหรือมีการกระทำอื่นที่ต้องดำเนินการตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่ตำรวจจะดำเนินการตาม
ขั้นตอนและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หากไม่เกี่ยวกับคดีอาญา จะนำหลักฐานนั่นไปเก็บไว้ในระบบและ
ดำเนินการตามขั ้นตอนเพื ่อจัดเก็บหรือให้กับเจ้าของหลักฐานกลับคืนในภายหลัง โดยการ
ดำเนินการนี้จะเป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการของหน่วยงานตำรวจที่เกี ่ยวข้อง โดยไม่มีการ
ดำเนินคดี 
 
      
 
 
 

 
 
   

 

           ขั้นตอนการรับแจ้งความเป็นหลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี 
1. พนักงานสอบสวน ซักถามข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่แจ้งและประเมิน ว่า

เรื ่องที ่ผู ้แจ้งได้แจ้งนั ้นเป็นข้อมูลที ่ควรรับไว้เป็นคดีหรือลงไว้เป็นหลักฐาน ใน
เบื้องต้น 

2. กรณีลงบันทึกไว้เป็นหลักฐานพนักงานสอบสวนจะลงบันทึกประจำวัน 
พร้อมทั้งอธิบายข้อกฎหมายและมอบสำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

 
 
 
 
 



 

 

 
   การขอถอนคำร้องทุกข ์
         
             การขอถอนคำร้องทุกข์กับเจ้าหน้าที่ตำรวจ สามารถทำได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวน
ที่รับผิดชอบดูแลคดี โดยต้องอยู่ภายในเวลาที่กำหนดไว้ในคำร้องทุกข์ และมีเหตุผลที่ชัดเจนสำหรับ
การขอถอนคำร้องทุกข์ หากพนักงานสอบสวนยังไม่ได้ดำเนินการใดๆ หรือยังไม่ได้แจ้งคำสั่งให้ต้อง
ดำเนินการใดๆ ผู้ยื ่นคำร้องทุกข์สามารถขอถอนคำร้องทุกข์ได้โดยติดต่อพนักงานสอบสวนที่
รับผิดชอบดูแลคดีโดยตรงและให้ระบุ ชื่อ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ที่
ได้รับการแจ้งไว้ในคำร้องทุกข์   หลังจากที่ผู ้ยื ่นคำร้องทุกข์ได้ยื ่นคำขอถอนคำร้องทุกข์แล้ว 
เจ้าหน้าที่ตำรวจจะต้องพิจารณาตามเหตุผลและสถานการณ์ที่เกี่ยวข้องกับ    คำร้องทุกข์เพื่อ
ตัดสินใจว่าจะอนุมัติคำขอถอนคำร้องทุกข์หรือไม่ หากอนุมัติคำขอถอนคำร้องทุกข์ จะต้องแจ้งให้ผู้ 
   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

        ขั้นตอนการขอถอนคำร้องทุกข์ 
1. ติดต่อพนักงานสอบสวนเจ้าของคดี แจ้งชื่อ สกุล หมายเลขบัตรประชาชน และ

หมายเลขคดีท่ีได้รับ 
2. พนักงานสอบสวนจัดทำบันทึกถอนคำร้องทุกข์และมอบสำเนาบันทึกถอนคำร้อง

ทุกข์ให้กับผู้เสียหาย 
 



 

 
 

  
การขอสำเนาบนัทึกประจำวนัเกีย่วกบัคดี 

               
          การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี สามารถทำได้โดยการเข้าไปยังสถานีตำรวจที่
รับผิดชอบคดีนั้น ๆ แล้วร้องขอสำเนาบันทึกประจำวันจากเจ้าหน้าที่ตำรวจที่รับผิดชอบ โดยการ
ขอสำเนาบันทึกประจำวัน โดยไม่จำเป็นต้องระบุเหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใดๆ   
            เจ้าหน้าที่ตำรวจจะต้องดำเนินการตรวจสอบว่าผู้ขอสำเนาเป็นผู้ที่มีสิทธิรับสำเนาได้
หรือไม่ และสามารถจัดสำเนาให้ได้ตามที่กฎหมายกำหนด โดยให้ผู้ขอสำเนายืนยันตัวตน เช่น บัตร
ประชาชนหรือหนังสือเดินทาง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
               
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         ขั้นตอนการขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 
1. ผู้เสียหายต้องติดต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจที่รับผิดชอบคดี ระบุข้อมูลเพื่อระบุตัวตนของ

ผู้เสียหายจะต้องระบุชื่อ-นามสกุล ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ และหมายเลขบัตรประชาชน 
เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ความถูกต้อง รอรับสำเนาบันทึกประจำวันจากเจ้าหน้าที่ 

2. กรณีเป็นผู้เสียหาย สามารถยื่นขอคัดสำเนาบันทึกประจำวันได้ที่พนักงานสอบสวน
ทันท ี

*กรณีเป็นบุคคลอื ่นที ่ไม่ใช่ผู ้เสียหายให้ผู ้ที ่ต้องการขอคัดสำเนา ยื ่นคำขอที ่ฝ่าย งานอำนวยการ           
(ร ับหนังสือ) เพื ่อให้หัวหน้าสถานีพิจารณาอนุญาตและมอบสำเนาบันทึกประจำวันเกี ่ยวกับคดี            
ให้ผู้ร้องขอ 
 

 



 

 
 

 
การขอประกนัตวัผู้ตอ้งหา 

             การขอประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เจ้าหน้าที่ตำรวจจะดำเนินการในกรณีที่มี
ผู ้ต้องหาที่ต้องการประกันตัว เพื ่อเป็นการรับประกันว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดงตนต่อหน้าผู้
พิพากษาในภายหลัง หรือเข้ามาตามคำสั่งศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องชำระเงินประกันตามจำนวนที่
เจ้าหน้าที่ตำรวจกำหนดตามวงเงินประกันตัว 
               การขอประกันตัว สามารถทำได้โดยการเข้าไปยังสถานีตำรวจที่รับผิดชอบคดีนั้นๆ 
แล้วยื่นคำขอการประกันตัวผู้ต้องหากับเจ้าหน้าที่ตำรวจ โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องระบุข้อมูล
ส่วนตัวและรายละเอียดของคดี เจ้าหน้าที่ตำรวจจะตรวจสอบข้อมูลและวิเคราะห์สถานการณ์  
หากผู้ขอประกันตัวมีความเหมาะสม จะกำหนดเงื่อนไขประกันตัวและจำนวนเงินประกันตามความ
เหมาะสม โดยผู้ขอประกันตัวจะต้องชำระเงินประกันตามจำนวนที่กำหนด ถ้าไม่สามารถชำระได้ 
จะต้องดำเนินการส่งตัวไปยังศาลภายในเวลาที่กำหนดโดยกฎหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ขั้นตอนการขอประกันตัวผู้ต้องหา 
1. นายประกัน แสดงความประสงค์ขอประกันตัวผู้ต้องหา แล้วแจ้งกับพนักงานสอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนจะดำเนินการทำคำร้องเพื่อเสนอหัวหน้าสถานี 
3. เมื่อหัวหน้าสถานีอนุมัติตามหลักเกณฑ์การขอประกันตัวผู้ต้องหา นายประกันนำเงิน

ประกันมอบให้พนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวนออกใบเสร็จรับเงินประกันให้นาย
ประกัน และ ลงประจำวันปล่อยตัวผู้ต้องหา 

 
 

 



 

        ขั้นตอนการขอคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกันตัวผู้ต้องหา 
1. นายประกันนำใบเสร็จ การขอประกันตัวผู้ต้องหา มาพบพนักงานสอบสวน – เจ้าหน้าที่

ธุรการคดี 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการคดีตรวจสอบหลักฐานพร้อมทั้งประมวลเรื่องให้หัวหน้าสถานีมีความเห็น 

พนักงานสอบสวนลงบันทึกประจำวันคดี และมอบหลักทรัพย์ประกันคืนนายประกัน 
 
 

 

 
 

 
  การคนืหลักทรัพย์ทีน่ำมาประกนัตวัผูต้อ้งหา 
                
             การคืนหลักทรัพย์ที่นำมาประกันตัวผู้ต้องหา เป็นกระบวนการที่เกิดขึ้นเมื่อผู้ต้องหา
ได้รับอนุญาตให้ประกันตัวโดยและมีการนำทรัพย์สินมาประกัน โดยปกติแล้วผู้นำมาประกันต้องมี
หลักฐานแสดงว่าทรัพย์สินนั้นเป็นของตนเอง และมีค่าเพียงพอที่จะเป็นประกันได้เมื่อผู้ต้องหา
ได้รับอนุญาตให้ประกันตัว แล้วให้นำหลักทรัพย์ประกันมายื่นกับเจ้าหน้าที่ตำรวจผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับเงินประกัน เมื่อผลคำพิพากษาศาล หรือ ระยะเวลาประกันตัวผู้ต้องหาเกิน 6 เดือน นาย
ประกันสามารถติดต่อขอรับหลักทรัพย์ที ่ใช้ประกันตัวคืน โดยเจ้าหน้าที ่ตำรวจจะตรวจสอบ
หลักฐานและสภาพของหลักทรัพย์ หากถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย ก็จะทำการคืนหลักทรัพย์
ให้กับผู้ต้องหาโดยทันที แต่หากมีข้อสงสัยหรือข้อพิพาทใดๆ ก็อาจจะต้องพิจารณาและตรวจสอบ
อีกครั้งก่อนที่จะทำการคืนหลักทรัพย์ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

         ขั้นตอนการแจ้งความคืบหน้าของคดี 
1. เมื่อครบเวลาตามกำหนดที่ต้องแจ้งความคืบหน้า พนักงานสอบสวนจะดำเนินการแจ้ง

ความคืบหน้าให้ผู้เสียหายทราบ จำนวน 3 ครั้ง 
2. ครั้งที่ 1 ภายในระยะเวลา 30 วันนับแต่คำร้องทุกข์ 
3. ครั้งที่ 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจ้งความคืบหน้าครั้งแรก 
4. ครั้งที่ 3 หลังจากเสนอสำนวนให้พนักงานอัยการ 

*กรณีผู้เสียหายอยู่ไกล พนักงานสอบสวนจะแจ้งโดยการส่งไปรษณีย์ตอบรับ 
 

 
 
 

 

 

 
การแจ้งความคบืหน้าของคดี 

             
             การแจ้งความคืบหน้าของคดี เป็นสิ่งที่สำคัญในการดำเนินคดี ซึ่งเจ้าหน้าที่ตำรวจจะต้อง
รายงานผลการสืบสวนสอบสวนและดำเนินการต่อไปให้กับผู้ร้องเรียนหรือเจ้าของคดี    การแจ้ง
ความคืบหน้าของคดี คือการให้ข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และการดำเนินงานของตำรวจที่มีผลต่อ
คดี อาทิ เช่น สถานะของผู้ต้องหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอื่นๆสำหรับผู้
ร้องเรียนหรือเจ้าของคดีที่ต้องการติดตามความคืบหน้าของคดี สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ตำรวจ
ผู้รับผิดชอบคดี    
            อย่างไรก็ตาม การแจ้งความคืบหน้าของคดี อาจจะมีข้อจำกัดในกรณีที่เป็นคดีที่ยังอยู่ใน
ขั้นตอนสอบสวนหรือคดีที่มีข้อพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะต้องรอการพิจารณาเพิ่มเติมจาก
หน่วยงานต่างๆ ก่อนที่จะสามารถแจ้งความคืบหน้าของคดีได้ 

 
 
 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

มาตรฐานการใหบ้รกิารประชาชนของงานสอบสวน สถานีตำรวจภธูรบางปะกง 

 
ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลาดำเนนิการ ภายใตก้รอบ 

1.การแจง้เอกสารหาย 1.พบเจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจำวนัเพือ่เขยีน
บนัทกึประจำวนัเอกสารหาย 
2.พนกังานสอบสวนลงนามในบนัทกึ
ประจำวนัในขอ้ทีร่บัแจง้ 
3.เจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจำวนัมอบสำเนา
บนัทกึประจำวนัใหผู้แ้จง้ 
 

ภายใน  10 นาท ี นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 

2.การเปรยีบเทยีบปรบัตาม
ใบสัง่ 

1.นำใบสัง่ไปพบ พงส.เพือ่กำหนดอตัรา
เปรยีบเทยีบปรบั 
2.ชำระคา่ปรบัทีเ่สมยีนเปรยีบเทยีบปรบั
รบัใบเสรจ็ 
**ประชาชนมทีางเลอืกทีจ่ะสามารถใช้
บรกิารชำระคา่ปรบัทางไปรษณยี ์/ 
ธนาคารกรงุไทย/ชอ่งทางอเิลก็ทรอนกิส์ 
 

ภายใน 5 นาท ี นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 

3.การขอสำเนาบนัทกึ
ประจำวนัเกีย่วกบัคด ี
 
 

1.ยื่นคำรอ้งขอคดัสำเนาหรอืรอ้ยเวร
ตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2.เมือ่หวัหนา้สถานพีจิารณาแลว้มี
ความเหน็อนญุาต 
3.เจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจำวนันำสำเนา
บนัทกึประจำวนัใหน้ายตำรวจสญัญาบตัร
รบัรองสำเนาถกูตอ้งใหผู้แ้จง้ 

ภายใน 5 นาท ี ในวนัเวลาราชการ 

4.การขอถอนคำรอ้งทกุข์ 1.พงส.เจา้ของคดหีรอืรอ้ยเวรตรวจสอบ
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
2.พงส.ตรวจสอบคดแีละอธบิายขัน้ตอน
การดำเนนิคด ี
3.บนัทกึปากคำและลงลายมอืชือ่ในสมดุ
บญัชยีดึทรพัย ์(กรณยีดึของกลาง)ลง 
ปจว.บนัทกึการถอนคำรอ้งทกุขค์ดี
ความผดิอนัยอมความได้ 

ภายใน 30 นาที นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 

5.การแจง้ความเปน็หลกัฐาน
กรณทีีไ่มเ่กีย่วกบัคด ี

1. พงส.ซกัถามรายละเอยีดขอ้เทจ็จรงิ 
และตรวจสอบหลกัฐานเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
อธบิายขอ้กฎหมาย 
2.ลงบนัทกึประจำวนั 
 

ภายใน 1 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 



 

 

มาตรฐานการใหบ้รกิารประชาชนของงานสอบสวน สถานตีำรวจภูธรบางปะกง 

 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลาดำเนนิการ ภายใตก้รอบ 
6.การแจง้ความอกสารหาย • พงส.เจา้ของคดหีรอืรอ้ยเวร

ตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งลง
บนัทกึประจำวนั 

ภายใน 10 นาท ี นบัตัง้แตเ่วลาทีเ่จา้หนา้ทีร่บั
เรือ่ง 

7.ขอใบแจง้การตายเพือ่นำไป
ออกใบมรณะบตัร 
 

• พงส.เจา้ของคดหีรอืรอ้ยเวร
ตรวจสอบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งลง
บนัทกึประจำวนัและออกหนงัสอื
รบัรอง 

ภายใน 10 นาท ี นบัตัง้แตเ่วลาทีเ่จา้หนา้ทีร่บั
เรือ่ง 

8.การคนืทรพัยท์ีน่ำมา
ประกนัตวัผูต้อ้งหา 

1. นำหลกัฐานรบัหลกัประกนั
ผูต้อ้งหาพบ พงส.หรอืเจา้หนา้ที่
ธรุการทางคด ี

2. พงส.หรอื จนท.คด ีตรวจสอบและ
บนัทกึผลคดถีงึทีส่ดุหรอืบนัทกึเหตุ
ถอนคดไีด ้

3. พงส.มคีวามเหน็ใหถ้อนประกนั 
4. จนท.ประจำวนั ลงบนัทกึ

ประจำวนัและมอบหลกัทรพัยค์นื
ให้นายประกนั 

ภายใน 1 ชัว่โมงในเวลา
ราชการบนัทกึตัง้แตเ่วลา
ทีย่ืน่หลกัฐานประกนัตวั
ผูต้อ้งหาตอ่ พงส.  
ภายใน 1 วนั นบัแต่
วนัทีย่ื่นหลกัฐานประกนั
ตวัผูต้อ้งหาตอ่ พงส. 

1.หลกัทรพัยเ์กบ็อยูท่ีส่ถานี
ตำรวจ 
  -พงส.เปน็ผูม้อีำนาจ
วนิจิฉัยคนืหลกัประกนั 
2.หลกัทรพัยไ์มไ่ดเ้กบ็รกัษา
อยูส่ถานตีำรวจ 
-พงส.เปน็ผูม้อีำนาจวนิจิฉัย
คนืหลกัประกนั 

9.การขอประกนัตวัผูต้อ้งหา 1. ผูต้อ้งหาหรอืผูม้ปีระโยชน์
เกีย่วขอ้งนำหลกัประกนัยื่นคำรอ้ง
ของปลอ่ยชัว่คราวตอ่ พงส.หรอื
เจา้พนกังานตำรวจ 

2. พงส.ตรวจสอบหลกัฐานถกูตอ้ง
ครบถว้น 

3. บนัทกึสญัญาประกนัและมี
ความเหน็ควรหรอืไมค่วรอนุญาต
ใหป้ระกนั 

4. ผูม้อีำนาจสัง่อนญุาตหรอืไม่
อนุญาตใหป้ระกนั 
   -ในกรณทีีอ่นญุาตใหอ้อก
หลกัฐานรบัหลกัประกนัและ
สญัญาประกนัคูฉ่บบัมอบใหน้าย
ประกนั 

5. เจา้หนา้ทีเ่สมยีนประจำวนัทำการ
บนัทกึประจำวนัเพือ่ปลอ่ยตวั
หรอืไมป่ลอ่ยตวัผูต้อ้งหา 

ภายใน 1 ชัว่โมง นบัแต่
เวลาทีย่ืน่คำรอ้งตอ่ 
พงส.หรอื เจา้พนกังาน
ตำรวจกรณมีเีหตจุำเปน็
ไมอ่าจสัง่ปลอ่ยชัว่คราว
ไดใ้หพ้จิารณาใหเ้สรจ็สิน้
ภายใน 1 ชัว่โมง นบัแต่
วนัทีย่ื่นคำขอปลอ่ย
ชัว่คราว 

1.พงส.ไดท้ำการสอบสวน
พมิพล์ายนิว้มอืผูต้อ้งหาแลว้ 
2.หลกัฐานเกีย่วกบั
ผูป้ระกนัครบถว้น 
3.หลกัฐานเกีย่วกบั
หลกัประกนัครบถว้น 
4.พงส.เปน็ผูม้อีำนาจ
วนิจิฉัยคำรอ้ง ยกเวน้กรณี 
 4.1 คดคีวามผดิตอ่
พระมหากษตัรยิพ์ระราชนิ ี 
รชัทายาทและผูส้ำเรจ็
ราชการแทน 
 4.2 คดคีวามผดิความ
มั่นคงของรฐัภายใน
ราชอาณาจกัร 
 4.3 คดอีกุฉกรรจส์ะเทอืน
ขวญั 
 



 

 

มาตรฐานการใหบ้รกิารประชาชนของงานสอบสวน สถานีตำรวจภธูรบางปะกง 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏบิตัิ ระยะเวลาดำเนนิการ ภายใตก้รอบ 
10.การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร 
 
 

1. พงส.ทำบนัทกึสง่รถไปตรวจสภาพ 
2. แจง้ จนท.ศพฐ.2 ตรวจสภาพรถ 
***หรอืผูช้ำนาญการอืน่ แตต่อ้ง
สอบสวนใหป้รากฎความรูค้วามชำนาญ
ในเรือ่งนั้นดว้ย 

 

ภายใน 1 วนั นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 

11.การคนืของกลางกรณศีาลมคีำ
พพิากษาหรอืคำสัง่ถงึทีส่ดุไมร่บิ
หรอืพนกังานภยัการแจง้ใหค้ืน 

1. นำหลกัฐานแสดงกรรมสทิธิแ์ละ
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง พบ พงส. 

2. พงส.ตรวจสอบหลกัฐานและ
พจิารณามคีวามเหน็เสนอผูม้อีำนาจ
สัง่คืนของกลาง 

3. ลงบนัทกึ ปจว.คนืของกลางและลง
ลายมอืชือ่รบัในสมดุยดึทรพัยแ์ละ
รกัษาทรพัย ์
 

ภายใน 1 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีร่บัเรือ่ง 

12.การแจง้ความคบืหนา้ของคด ี
 
 
 
 
 

1. เมือ่ครบเวลาตามกำหนดทีต่อ้งแจง้
ความคบืหนา้ พนกังานสอบสวนจะ
ดำเนนิการแจง้ความคบืหนา้ให้
ผูเ้สยีหายทราบ จำนวน 3 ครัง้ 

2. ครัง้ที ่1 ภายในระยะเวลา 30 วนั
นบัแตค่ำรอ้งทกุข ์

3. ครัง้ที ่2 ภายใน 60 วนัหลงัจาก
แจง้ความคบืหนา้ครัง้แรก 

4. ครัง้ที ่3 หลงัจากเสนอสำนวนให้
พนกังานอยัการ 

*กรณผีูเ้สยีหายอยูไ่กล พนกังาน
สอบสวนจะแจง้โดยการสง่ไปรษณยีต์อบ
รบั 
 

ภายใน  30  วนั 
 
 
 
 
 

จนกวา่การสอบสวน
จะเสรจ็สิน้ 
 
 
 
 

13.การแจง้ใหญ้าตหิรอืบคุคลที่
ผูต้อ้งหาไวว้างใจทราบการจบักมุ 
เมือ่ผูถ้กูจบัรอ้งขอ 
 
 

*เจา้พนกังานตำรวจผูค้วบคมุผูต้อ้งหา
เปน็ผูแ้จง้หรอืประสานญาตหิรอืบคุคลที่
ผูต้อ้งหาไวว้างใจทราบการจบักมุ เมือ่ผู้
ถกูจบัรอ้งขอ 
 
 
 

ภายใน  2  ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาที่
เจา้หนา้ทีม่อบตวั
ผูต้อ้งหา 


