


ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การแจ้งเอกสารหาย

1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจาํวัน เพื่อเขียนบันทึกประจาํวัน
เอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึกประจาํวันในข้อท่ีรับแจ้ง
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันมอบสําเนาบันทึกประจําวันให้ผู้
แจ้ง
* ประชาชนมีทางเลือกท่ีสามารถใช้บริการได้ท่ีสถานีตํารวจ
ใกล้เคียงที่สะดวก แจ้งความออนไลน(์ป.วิ อาญา ม.124)

ภายใน  5 นาที นับต้ังเวลาที่เจ้าหน้าท่ีรับ
แจ้ง

2. การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบสั่ง

1. นําใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ

2. ชําระค่าปรับท่ีเสมียนเปรียบเทียบปรับรับใบเสร็จ และ
ใบอนุญาตขับขี่

ภายใน  5 นาที นับต้ังเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
แจ้ง

3. การสําเนาบันทึก
ประจําวันเกี่ยวกับคดี

1. ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประจําวันต่อพนักงาน
สอบสวน

2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมีความเห็นอนุญาต

3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจําวันสําเนาบันทึกประจําวันให
นายตํารวจสัญญาบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง มอบให้กับผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที นับต้ังเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
แจ้ง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

4. การแจ้งความ /ขอถอน

คําร้องทุกข์

1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดีและ
อธิบายขั้นตอนการดําเนินคดี

3. บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อในสมุด
บัญชียึดและรักษาทรัพย(์กรณียึดของ
กลาง) ลงบันทึกประจาํวันบันทึกการถอน
คําร้องทุกข์ คดีความผิดอันยอมความได้

ภายใน 1 ชั่วโมง

5. การแจ้งความเป็น

หลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย

2. ลงบันทึกประจาํวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา

1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องนํา
หลักประกันยื่นคําร้องขอปล่อยตัวชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานตํารวจ
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน

4. ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้ 
ประกัน
5.  กรณีที่ อนุญาต ให้ ออกหลั กฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้
นายประกัน

6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันทําการบันทึก
ประจําวันเพื่อปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา

ภายใน 24 ชั่วโมงนับแต่เวลาท่ี
ยื่นคําร้องต่อพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานตํารวจ กรณี
เ ห ตุ จํ า เ ป็ น ไม่ อ า จสั่ ง ปล่ อ ย
ชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จ
สิ้นภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่
เ ว ล า ท่ี ยื่ น คํ า ร้ อ ง ข อ ป ล่ อ ย
ชั่วคราว

1. พนักงานสอบสวนได้ดําการ
สอบสวนพิ มพ์ ล า ย นิ้ ว มื อ
ผู้ต้องหาแล้ว
2. หลักฐานเก่ียวกับผู้ประกัน
ครบถ้วน
3 .  ห ลั ก ฐ า น เ ก่ี ย ว กั บ
หลักประกันครบถ้วน
4. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อํานาจวินิจฉัยคําร้องยกเว้น
4 . 1  ค ดี ค ว า ม ผิ ด ต่ อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช
ทายาท และผู้สําเร็จราชการ
แทน
4.2 คดีความผิดความมั่นคง
ของรัฐภายในราชอาณาจักร
4.3 คดีอุกฉกรรจ์ สะเทือน
ขวัญ
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