
คู่มือการให้บริการประชาชน (ฉบับย่อ) 

งานป้องกันปราบปราม 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
การแจ้งเหตุทาง
โทรศัพท์ 

- โทรศัพท์ไปยังสถานี
ต ารวจ 
หมายเลข 045 
661423 
- พนักงานวิทยุรับ
โทรศัพท์ 
- พนักงานวิทยุแจ้งสาย
ตรวจไปยังที่เกิดเหตุ 

- ภายใน 5 นาที (ใน
เขตเทศบาล) 
- ภายใน 7 นาที (นอก
เขตเทศบาล) 

ระยะเวลาเป็นไป
ตามท่ีก าหนด ยกเว้น
กรณีสุดวิสัย เช่น 
สภาพอากาศ ภูมิ
ประเทศ การจราจร 
หรือความเร่งด่วนของ
เหตุการณ์ 

 

การเยี่ยมผู้ต้องหา - พบเจ้าหน้าที่ต ารวจสิบ
เวร/ร้อยเวร ณ จุด
ประชาสัมพันธ์ 
- แจ้งชื่อผู้ต้องหาที่
ต้องการเยี่ยม 
- เข้าเยี่ยมผู้ต้องหา 

 ช่วงระยะเวลาเยี่ยม
เป็นไปตามระเบียบ
ก าหนด ดังนี้ 
08.00 – 09.00 น. 
12.00 – 13.00 น. 
16.00 – 17.00 น. 

 

การขอก าลังเพ่ือดูแล
ความปลอดภัย 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือติดต่อยื่นหนังสือ 

ภายใน 2 วันท าการ 
(กรณีสถานีต ารวจ
ด าเนินการได้เอง) 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการประชาชน (ฉบับย่อ) 

งานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
ขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันคดี 

- ยื่นค าร้องขอถ่าย
ส าเนาประจ าวันต่อ
พนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนมี
ความเห็นเสนอหัวหน้า
สถานีหรือผู้ได้รับ
มอบหมายพิจารณา
อนุญาต 
- เมื่อมีความเห็น
อนุญาตแล้วให้
เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันคดีส าเนา
เอกสารให้พนักงาน
สอบสวนรับรองส าเนา
ถูกต้องและมอบให้กับผู้
ร้องขอ 

ภายใน 15 นาที  
 

  

การแจ้งความร้องทุกข์ - พบพนักงานสอบสวน
เพ่ือสอบถาม
รายละเอียด ข้อเท็จจริง 
และสอบปากค า 
- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันคดีลงบันทึก
ประจ าวัน และรับ
หลักฐานการแจ้งความ
ร้องทุกข์ 

ภายใน 1 ชั่วโมง ทัง้นี้ไม่รวมถึงระยะเวลา
ตามกระบวนการ
สอบสวน ซึ่งแล้วแต่
ความซับซ้อนของ
ประเภทคดี 

 

การขอถอนค าร้อง
ทุกข์ 

- พบพนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐาน 
เอกสาร และส านวน
การสอบสวน 
- สอบปากค าผู้ขอถอน
ค าร้องทุกข์ 
- ลงประจ าวันและ
ลายมือชื่อในสมุดบัญชี
ยึดและรักษาทรัพย์ 
(กรณียึดของกลาง) 

- ภายใน 1 ชัว่โมง 
(กรณีผู้ต้องหาไม่ถูก
ควบคุมตัวที่สถานี
ต ารวจ) 
- ภายใน 3 ชัว่โมง 
(กรณีผู้ต้องหาถูก
ควบคุมตัวที่สถานี
ต ารวจ) 

ไม่มีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน
อ่ืน ๆ เช่น เกิดคดี
อุกฉกรรจ์หรือร้ายแรง
อย่างจ าเป็นเร่งด่วน 
หรือเป็นคดีที่มีผู้ต้องหา
จ านวนหลายคน 

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
แจ้งความคนหาย - พบพนักงานสอบสวน

เพ่ือแจ้งรายละเอียด
ข้อเท็จจริงและ
สอบปากค า 
- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันคดีลงบันทึก
ประจ าวันและรับ
หลักฐานการแจ้งความ
คนหาย 

ภายใน 40 นาที  
 

  

การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

- น าหลักประกันมาพบ
พนักงานสอบสวนเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เสนอค าร้องให้
หัวหน้าสถานีหรือผู้
ได้รับมอบหมาย
พิจารณาอนุญาต 
- หรือไม่อนุญาตให้
ประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันคดีลงบันทึก
ประจ าวัน เพื่อปล่อย
ตัวผู้ต้องหา (กรณี
อนุญาต) หรือเพ่ือให้ผู้
ยื่นขอประกันรับทราบ 
(กรณีไม่อนุญาต) 

ภายใน 1 ชั่วโมง - สอบปากค าผู้ต้องหา
และพิมพ์ลายนิ้วมือ
เรียบร้อยแล้ว 
- ไม่มีเหตุจ าเป็น
เร่งด่วนอื่นๆ หรือเป็น
คดีที่มีผู้ต้องหาหลายคน 

กรณีไม่อนุญาตต้อง
แจ้งให้ผู้ขอประกัน
ทราบภายใน 24 
ชั่วโมง นับแต่ได้
รับค าร้องแล้วต้อง
เสนอผู้บังคับบัญชา
สั่งการโดยเร็ว 

การขอถอนประกันตัว
ผู้ต้องหา 

- น าหลักฐานการประกัน
ตัว เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
ไปพบเจ้าหน้าที่ธุรการ
คดี เพ่ือลงบันทึกผล
การตรวจสอบว่าคดีถึง
ที่สุดแล้วหรือไม่ หรือ
เมื่อนายประกันน าตัว
ผู้ต้องหามามอบให้
พนักงานสอบสวนเพื่อ
ถอนประกัน 
- น าหลักฐานไปพบ
เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือ
เสนอหัวหน้าสถานี
อนุญาตให้ถอนประกัน 
- เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

ภายใน 1 ชั่วโมง - หลักทรัพย์เก็บรักษา
ที่สถานีต ารวจ 
- ไม่รวมกรณีที่ต้อง
เบิกเงินหรือ
หลักทรัพย์จากคลัง
จังหวัดหรือกอง
การเงิน ซึ่งต้องใช้เวลา
ภายใน 3 วันท าการ 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
การคืนรถในคดีจราจร - พบพนักงานสอบสวน

เพ่ือขอรับรถคืน ใน
กรณีท่ียึดไว้เพ่ือ
ตรวจสอบสภาพและผู้
ขอรับเป็นผู้มีสิทธิรับรถ 
(กรณีไม่หลบหนี) หรือ 
- พบพนักงานสอบสวน
ยื่นค าร้องขอคืนรถของ
กลางเพ่ือให้พนักงาน
สอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานและพิจารณา
ว่ามีเหตุสมควรที่จะคืน
รถให้หรือไม่ (กรณี
หลบหนี) 
- หัวหน้าสถานี
พิจารณาอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่เสมียน
ประจ าวันลงประจ าวัน
และให้ผู้รับลงชื่อใน
สมุดยึดและรักษา
ทรัพย์ 
- มอบรถที่ยึดให้ผู้
ขอรับคืน 

- ภายใน 1 ชัว่โมง  
(กรณีไม่หลบหนี) 
- ภายใน 1 วันท าการ 
(กรณหีลบหนี) 

- ได้ตรวจสภาพ
เรียบร้อยแล้ว 
- ผู้ขอรับรถคืนได้ช่วย
ด าเนินการ เช่น 
ชี้เบาะแส 
ไม่โต้แย้งกรรมสิทธิ์ 
ชดใช้ค่าเสียหายตาม
สมควร 

ระยะเวลาเป็นไปตาม
ก าหนด เมื่อให้
หัวหน้าสถานีมี
อ านาจคืนรถของ
กลาง ยกเว้นกรณีที่มี
การร้องเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชาระดับ
ใดให้ผู้บังคับบัญชา
ระดับนั้นเป็นผู้
พิจารณาอนุญาต 

การตรวจสภาพรถ (คดี
จราจร) 

- พนักงานสอบสวนท า
บันทึกส่งรถไปตรวจ
สภาพรถ 
- น ารถไปตรวจสภาพ 

ภายใน 1 วันท าการ  ต้องสอบสวนผู้ที่ไม่ใช่
ผู้ช านาญการของทาง
ราชการให้ปรากฏตัว
ชัดว่าท าไมถึงมี
ความรู้ความช านาญ
ในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

การคืนรถกรณยีึดไว้
เพ่ือตรวจสอบหลักฐาน 

- น าหลักฐานการได้มา
หรือครอบครองยื่นต่อ
พนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงประจ าวันคืนรถ 

ภายใน 1 ชั่วโมง   

ขอแจ้งการตายเพ่ือ
น าไปท าใบมรณะบัตร 

- น าใบรับรองการตาย
จากแพทย์มายื่นต่อ
พนักงานสอบสวนเพื่อ
ออกใบ ทร.18 

ภายใน 30 นาที   

 

 

 



ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
การคืนรถกรณีท่ียึดไว้
เพ่ือตรวจพิสูจน์
หลักฐาน 

- น าหลักฐานการได้มา
หรือครอบครองยื่นต่อ
พนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงประจ าวันคืนรถ 
- น ารถของกลางส่งกอง
พิสูจน์หลักฐาน 
- รับผลการตรวจพิสูจน์ 
- พิจารณาคืนรถ/ไม่คืน 
- ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 30 วันท าการ  รวมระยะเวลาในการ
รอผลการตรวจจาก
กองพิสูจน์หลักฐาน 

การคืนรถของกลาง
กรณีศาลสั่งคืนและ
พนักงานอัยการมีค าสั่ง
ให้คืนของกลาง ตาม 
ป.วิอาญา มาตรา 85 

- น าหลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องยื่นต่อ
พนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐาน 
- ลงประจ าวันคืนของ
กลางและลายมือชื่อ
ผู้รับในสมุดบัญชียึด
และรักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชั่วโมง ของกลางเก็บรักษาที่
สถานีต ารวจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการประชาชน (ฉบับย่อ) 

งานจราจร 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
การขอให้อ านวยความ
สะดวกการจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือติดต่อยื่นหนังสือ 
- เสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
- แจ้งผลให้ผู้ร้องขอ
ทราบ 
 

- ภายใน 2 วันท าการ 
(กรณีสถานีต ารวจ
ด าเนินการได้เอง) 
- ภายใน 5 วันท าการ 
(กรณีต้องประสานขอ
ก าลังสนับสนุนกับ
หน่วยอื่น)  
 

  

การขออ านวยความ
สะดวก กรณีขอใช้
พ้ืนผิวจราจร 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือติดต่อยื่นหนังสือ 
- เสนอผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาสั่งการ 
- แจ้งผลให้ผู้ร้องขอ
ทราบ 

- ภายใน 2 วันท าการ 
(กรณีไม่กระทบกับ
หน่วยอื่น) 
- ภายใน 5 วันท าการ 
(กรณีต้องประสานกับ
หน่วยอื่น)  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการให้บริการประชาชน (ฉบับย่อ) 

งานอ านวยการ 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
การขอตรวจสอบ
ประวัติสมัครงานหรือ
เข้าศึกษาต่อ 

- พบเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือพิมพ์ลายนิ้วมือและ
กรอกข้อความในเอกสาร 
- ส่งเรื่องไปตรวจสอบที่
กองทะเบียนประวัติ
อาชญากร 
- แจ้งผลการตรวจสอบ
ประวัติ 

- ภายใน 20 วันท าการ   ประชาชนสามารถ
ถือเอกสารไป
ตรวจสอบพร้อม
ขอรับผลที่กอง
ทะเบียนประวัติ
อาชญากรได้ด้วย
ตนเอง 

การขออนุญาตใช้
เครื่องขยายเสียง 

- น าค าร้องจากท่ีว่าการ
อ าเภอมาพบเจ้าหน้าที่
ธุรการเพ่ือตรวจสอบ
หลักฐานและเขียนค า
ร้อง 
- สารวัตรธุรการลงนาม
มีความเห็นอนุญาต/ไม่
อนุญาต 
- แจ้งผลให้ผู้ร้องขอ
ทราบ 

- ภายใน 30 นาที 
(นครบาล) 
 

 ส่วนภูมิภาคการ
อนุญาตเป็นอ านาจ
หน้าที่ของฝ่าย
ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการให้บริการประชาชน (ฉบับย่อ) 

งานสืบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาการปฏิบัติ เงื่อนไข หมายเหตุ 
ตรวจสอบประวัติและ
ความประพฤติบุคคล
เกี่ยวกับการขอมี ใช้ 
โอน พกพาอาวุธปืน 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล 
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล 
- น าเสนอหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 วัน  รอผลตรวจพิมพ์
ลายนิ้วมือ 

 

ติดตามพยาน - ตรวจสอบพยาน 
- สืบสวนพยานใกล้เคียง 
- น าตัวพยาน 

ภายใน 5 วัน    

ฝ่ายสืบสวนร่วมตรวจที่
เกิดเหตุ 

- รับแจ้งเหตุ และจัด
อุปกรณ์ 

ภายใน 3 นาที   

ตรวจสอบรับรองความ
ประพฤติบุคคลพ้นโทษ
หรือนักโทษ 

- ตรวจสอบประวัติบุคคล 
- สืบสวนพฤติกรรมบุคคล 
 

ภายใน 3 วัน   

ตรวจสอบรถต้องสงสัย - ยึดรถต้องสงสัย 
- ตรวจสอบประวัติรถ 
- ตรวจสอบเจ้าของรถ 

ภายใน 3 วัน   

 

 


