
สภ.จังหาร

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP)

งานสอบสวน



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน 
      

      จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน ที่ต้องประพฤติปฏิบัติเพื่อให้เกิด ประโยชน์
สุขแก่ประชาชนและสังคมส่วนรวม มีดังนี้ 

    1. พนักงานสอบสวนต้องเคารพในสิทธ ิและเสร ีภาพของประชาชนตาม 
บทบัญญัติ แห่งรัฐธรรมนูญ 

    2. พนักงานสอบสวนต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต และยึดมั่น ในศีลธรรม 

    3. พนักงานสอบสวนต้องอำนวยความยุติธรรม ด้วยความรวดเร็วต่อเนื่อง โปร่ง 
และเป็นธรรมโดยปราศจากอดติ 

    4. พนักงานสอบสวนต้องกล้ายืนหยัดกระทำในสิ่งที่ถูกต้องเสียสละ และ อดทน 
เพื่อประโยชน์แห่งการอำนวยความยุติธรรม5 พนักงานสอบสวนพึงปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความวิริยะอุตสาหะ 

    6. พนักงานสอบสวนพึงมีมนุษย์สัมพันธ์ดี ด้วยความสุภาพอ่อนโยนมไมตรี จิต 
และเต็มใจให้บริการประชาชน 

    7. พนักงานสอบสวนพึงหมั่นศึกษาหาความรู้ และพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
พนักงานสอบสวนพึงสำนึก และยึดมั่นในวิชาชีพการสอบสวนมีความภาคภูมิใจ        
ในศักดิ์ศรีและวิชาชีพของตนเอง 



 

มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏ ิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวัน
เพื ่อเขียนบันทึกประจำวันเอกสาร
หาย 
2. พน ักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจำวันในข้อที่รับแจ้ง 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบ
สำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 
   * ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถ
ใช้บริการไดท้ี่ สถานีตำรวจใกล้เคียง
ที่สะดวก ตู้ยามตำรวจที่ทำการ
ตำรวจชุมชน หรือรถยนต์โมบาย
เคลื่อนที่ของสถานีตำรวจ (ป.วิ 
อาญา ม.124) 

 
 
 

ภายใน 30 วัน 

นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่
รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบสั่ง 

1. นำใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวน
เพื่อกำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2. ชำระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับ รับใบเสร็จ และใบอนุญาตขับขี่ 
(กรณีไม่ต้องบันทึกคะแนน) 
   * ประชาชนม ีทาง เล ื อกท ี ่ จะ
สามารถใช้บริการชำระ ค่าปรับทาง
ไปรษณีย์ 

 
 
 
 

ภายใน 15 วัน 

นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่
รับแจ้ง 

3. ก า ร ส ำ เ น า บ ั น ทึ ก
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาบันทึก
ประจำวันต่อพนักงานสอบสวน 
2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี
ความเห็นอนญุาต 
3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันสำเนา
บันทึกประจำวันให้นายตำรวจสัญญา
บัตรรับรอง สำเนาถูกต้องมอบให้ กับ
ผู้แจ้ง 

 
 

ภายใน 30 นาท ี

-  วันเวลาราชการ 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏ ิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนคำร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี 
หรือร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี
และอธิบายขั้นตอนการดำเนินคดี 

3. บันทึกปากคำและลงลายมือชื่อใน
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ (กรณี
ยึดของกลาง) ลงบันทึกประจำวัน 

บันทึกการถอนคำร้องทุกข์ คดี
ความผิดอันยอมความได ้

 
 
 
 

ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

5. ก า ร แ จ ้ ง ค ว า ม เ ป็ น
หลักฐาน กรณีไม่เกี ่ยวกับ
คด ี

1. พ น ั ก ง า น ส อ บ ส ว น ซ ั ก ถ า ม
รายละ เอ ี ยด  ข ้ อ เท ็ จจร ิ ง  และ
ตรวจสอบหล ั กฐาน  เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบาย 
ข้อกฎหมาย 

2. ลงบันทึกประจำวัน 

 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

6. การแจ้งการตายของคน
ต่างด้าว 

1. ผ ู ้ ต ้ องหาหร ือผ ู ้ ม ี ประโยชน์
เกี่ยวข้องนำหลักประกันยื่นคำร้องขอ
ปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน  
หรือเจ้าพนักงานตำรวจ 
2. พน ักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บ ันท ึกส ัญญาประก ัน และมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้
ประกัน 

 
 
 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่
เวลาที่ยื่นคำร้องต่อ
พนักงานสอบสวน  

หรือ เจ้าพนักงานตำรวจ 

1. พนักงานสอบสวนได้
ทำการสอบสวนพิมพ์
ลายนิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว 

2. หล ักฐานเก ี ่ ยวกับ
ผู้ประกันครบถ้วน 

3. หล ักฐานเก ี ่ ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏ ิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

 4. ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน 
5. กรณีที่อนญุาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่
ฉบับมอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการ
บันทึกประจำวัน 
เพื่อปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 

กรณีเหตุจำเป็น ไม่อาจส่ัง
ปล่อยชั่วคราวได้  

ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต ่
เวลาที่ยื่นคำร้องขอปล่อย
ชั่วคราว 

4. พน ักงานสอบสวน
เป็นผู้มีอำนาจวินิจฉัยคำ
ร้อง ยกเว้น 

     4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตร ิย ์ พระ
ราชินี ร ัชทายาท และ
ผู้สำเร็จราชการแทน 

     4.2 ค ด ี ค ว ามผิ ด
ค ว า ม ม ั ่ น ค ง ข อ ง รั ฐ
ภายในราชอาณาจักร 

     4.3 คดีอ ุกฉกรรจ์
สะเทือนขวัญ 

7. การค ืนหล ักทร ัพย ์ที่
นำมาประกันผู้ต้องหา 

1. นำหลักฐานรับหลักประกันตัว
ผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการทางคด ี

2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้า
ธุรการทางคดีตรวจสอบ และบันทึก
ผลคดีถึงที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอน
คดีได้ 

3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้
ถอนสัญญาประกัน 

4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันลง
บันทึกประจำวัน  

และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

 
ภายใน 24 ชั่วโมง 
ในวันเวลาราชการ  

นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน
ประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ

พนักงานสอบสวน 
 

ภายใน 1 วนัทำการ  
นับแต่วันยื่นหลักฐาน
ประกันตัวผู้ต้องหา  

ต่อพนักงานสอบสวน
ภายใน 1 วนั 

1. หลักทรัพย์ที่เก็บรักษา
อยู่ที่สถานีตำรวจ 
2. พนักงานสอบสวนเป็น
ผู้มีอำนาจวินิจฉัยคืน
หลักทรัพย์ประกัน 
1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บ
รักษาอยู่ที่สถานีตำรวจ 
2. พนักงานสอบสวนเป็น
ผู้มีอำนาจวินิจฉัยคืน
หลักประกัน 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏ ิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ
ในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนทำบันทึกส่งรถ
ไปตรวจสภาพ 
2. นำรถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ
การจราจร 
   * หรือผู ้ชำนาญการอื ่น แต่ต้อง
สอบสวนให้ปรากฏความร ู ้ความ
ชำนาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 
 
 

ภายใน 3 วัน 

 

9. การคืนของกลางกรณี
ศาลมีคำพิพากษา หรือ
คำสั่งถึงที่สุดไม่ริบ หรือ
พนักงานอัยการแจ้งให้
คืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และ
เอกสารที ่ เก ี ่ยวข้อง พบพนักงาน
สอบสวน 
2. พน ักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณามีความเห็น
เสนอผู้มีอำนาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง
และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด 
และรักษาทรัพย์ 

 
 
 
 

ภายใน 2 ชัว่โมง 

 

10. การแจ้งความ
คืบหน้าของคดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง
ผู้เสียหาย 

ภายใน 1 เดอืน จนกว่า
การสอบสวนจะเสร็จ
สิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุมเมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ 

เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา
เป็นผู้แจ้ง หรือประสานงานตำรวจ
ท้องที่ ที่ญาติ หรือบุคคลที่ผู้ต้องหา
ไว้วางใจมีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  
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