
 

สถานีต ารวจภูธรพนมไพร 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 

งานสอบสวน 



 

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน 

จรรยาบรรณของพนักงานสอบสวน ที่ต้องประพฤติปฏิบัติเพื่อให้เกิด ประโยชน์ สุขแก่ประชาชนและสังคมส่วนรวม มีดังน้ี 

1. พนักงานสอบสวนต้องเคารพในสิทธิและเสรีภาพของประชาชนตาม บทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 

2.พนักงานสอบสวนต้องมีความซื่อสัตย์ สุจริต และยึดม่ัน ในศีลธรรม 

3.พนักงานสอบสวนต้องอ านวยความยุติธรรม ด้วยความรวดเร็วต่อเน่ือง โปร่ง และเป็นธรรมโดยปราศจากอดติ 

4.พนักงานสอบสวนต้องกล้ายืนหยัดกระท าในส่ิงที่ถูกต้องเสียสละ และ อดทน เพื่อประโยชน์แห่งการอ านวยความยุติธรรม 

5 พนักงานสอบสวนพึงปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความวิริยะอุตสาหะ 

6. พนักงานสอบสวนพึงมีมนุษย์สัมพันธ์ดี ด้วยความสุภาพอ่อนโยนมไมตรีจิต และเต็มใจให้บริการประชาชน 

7. พนักงานสอบสวนพึงหม่ันศึกษาหาความรู้  และพัฒนาตนเองตลอดเวลา พนักงานสอบสวนพึงส านึก และยึดม่ันใน
วิชาชีพการสอบสวนมีความภาคภูมิใจ ในศักดิ์ศรีและวิชาชีพของตนเอง 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวัน เพื่อเขียน
บันทึกประจ าวันเอกสารหาย 

2. พนัก ง านส อบสว นล งน าม ใ น  บันทึก
ประจ าวันในข้อท่ีรับแจ้ง 

3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนประจ าวันมอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง 

* ประชาชนมีทางเลือกที่สามารถ ใช้บริการได้
ที่ สถานีต ารวจใกล้เคียง ท่ีสะดวก ตู้ยามต ารวจท่ี
ท าการ ต ารวจชุมชน หรือรถยนต์โมบาย 
เคลื่อนท่ีของสถานีต ารวจ (ป.วิ อาญา ม.124) 

 
 

 
ภายใน 30 วัน 

นับตั้งเวลาที่เจ้าหน้าที่รับแจ้ง 

2. การเปรียบเทียบปรับ 
ตามใบสั่ง 

1. น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน 
เพื่อก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2. ช าระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับ
ใบเสร็จ และใบอนุญาตขับข่ี (กรณีไม่ต้องบันทึก
คะแนน) 

* ป ร ะช าชน มี ทา ง เลื อกที่ จะสามารถใช้
บริการช าระ ค่าปรับทางไปรษณีย์ 

 
 
 

 
ภายใน 15 วัน 

นับตั้งเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ี 
รับแจ้ง 

3. ก า ร ส ำ เ น า บ ัน ทึ กประจ าวัน
เก่ียวกับคดี 

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาบันทึก ประจ าวันต่อ
พนักงานสอบสวน 

2. เมื่อหัวหน้าสถานีพิจารณาแล้วมี ความเห็น
อนุญาต 

3. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันส าเนา บันทึก
ประจ าวันให้นายต ารวจสัญญา 
บัตรรับรอง ส าเนาถูกต้องมอบให้ กับ ผู้แจ้ง 

 

 
ภายใน 30 นาท ี

- วันเวลาราชการ 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1. พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือร้อยเวร

ตรวจสอบเอกสารท่ี เก่ียวข้อง 

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบคดี และอธิบาย

ข้ันตอนการด าเนินคดี 

3. บันทึกปากค าและลงลายมือชื่อใน สมุดบัญชียึด

และรักษาทรัพย์ (กรณี ยึดของกลาง) ลงบันทึก

ประจ าวัน 

บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ คดี ความผิดอันยอม

ความได้ 

 
 
 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

5. การแจ้งความไว้เป็นหลักฐาน กรณีไม่
เก่ียวกับ คดี 

1. พ นักงานส อ บ ส ว น ซั ก ถ า ม  ร ายละ เ อี ยด 
ข้อเ ท็จจริ ง และต ร ว จ ส อ บ ห ลั กฐ าน          
เอ กส า รที่ เก่ียวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 

2. ลงบันทึกประจ าวัน 

 

 
ภายใน 1 ชั่วโมง 

 

6. การแจ้งการตายของคน ต่างด้าว 1. ผู  ้ต้อ งหาหรื อผู   ้มีป ระ โยชน์ เก่ียวข้องน า
หลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงาน
สอบสวน 

หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 

2. พนัก ง านสอบสวนตร วจสอบ  หลักฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 

3. บั นทึกสัญญาประ กัน และมี ความเห็นควร
หรือไม่ควรอนุญาตให้ ประกัน 

 
 

 
ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่ เวลาที่ยื่น
ค าร้องต่อ พนักงานสอบสวน 

หรือ เจ้าพนักงานต ารวจ 

1. พนักงานสอบสวนได้ ท าการ

สอบสวนพิมพ์  ลายนิ้วมือ

ผู้ต้องหาแล้ว 

2. หลักฐาน เ กี  ่ยวกับ ผู้ประกัน

ครบถ้วน 

3. หลักฐาน เ ก่ียวกับ 

หลักประกันครบถ้วน 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

 4. ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่ อนุญาตให้ประกัน กรณีเหตุจ าเป็น ไม่อาจสั่ง ปล่อย

ชั่วคราวได้ ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น 

ภายใน 24 ชั่วโมง นับแต่ 
เวลาที่ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราว 

4. พนักงานสอบสวน เป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยค า 

5. กรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ 
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ ฉบับมอบให้นาย
ประกัน 

6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ บันทึก
ประจ าวันเพื่อปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 

ร้อง ยกเว้น 

4.1 4.1 คดีความผิดต่อ 

พระมหากษัตริย์  พระราชินี  

รัชทายาท และ ผู้ส าเร็จราชการ

แทน 

 4 .2  คดีความผิด 
ค ว า มม  ั่น ค ง ข อ ง รั ฐ  

ภายในราชอาณาจักร 
 4.3 คดีอุกฉกรรจ์  

สะเทือนขวัญ 

7. การ คืนหลักทรัพย์ ที่ น ามา

ประกันผู้ต้องหา 

1. น าหลักฐานรับหลักประกันตัว ผู้ต้องหา พบ
พนักงานสอบสวนหรือ เจ้าหน้าท่ีธุรการทางคดี 

2. พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้า ธุรการทาง
คดีตรวจสอบ และบันทึก ผลคดีถึงที่สุด หรือ
บันทึกเหตุที่ถอน คดีได้ 

3. พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้ ถอนสัญญา
ประกัน 

4. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันลงบันทึก
ประจ าวัน 

และมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย ประกัน 

 
ภายใน 24 ชั่วโมง ในวันเวลา

ราชการนับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน 

ประกันตัว ผู้ต้องหาต่อ พนักงาน

สอบสวน 

 
ภายใน 1 วันท าการ นับแต่

วันยื่นหลักฐาน ประกันตัว

ผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน 

ภายใน 1 วัน 

1. หลักทรัพย์ที่เก็บรักษา 
อยู่ที่สถานีต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนเป็น ผู้มี
อ านาจวินิจฉัยคืน หลักทรัพย์
ประกัน 

1. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บ รักษาอยู่
ที่สถานีต ารวจ 

2. พนักงานสอบสวนเป็น ผู้มี
อ านาจวินิจฉัยคืน หลักประกัน 



มาตรฐานการให้บริการงานสอบสวน 
ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

8. การตรวจสอบสภาพรถ 
ในคดีจราจร 

1. พนักงานสอบสวนท าบันทึกส่งรถ ไปตรวจสภาพ 

2. น ารถไปตรวจสภาพที่กองบังคับ การจราจร 

* หรือผู้ช านาญการอ่ืน แต่ต้อง สอบสวน
ให้ปรากฏความรู้ความ ช านาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย 

 
 

 
ภายใน 3 วัน 

 

9. การคืนของกลางกรณี ศาลมีค า

พิพากษา หรือ ค าสั่งถึงที่สุดไม่

ริบ หรือ พนักงานอัยการแจ้งให้ 

คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ และ เอกสารท่ี
เ ก่ียวข้อง พบพนักงาน สอบสวน 

2. พนัก ง านสอบสวนตรวจสอบ  หลักฐาน
และพิจารณามีความเห็น เสนอผู้มีอ านาจสั่งคืน
ของกลาง 

3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือชื่อ
รับในสมุดบัญชียึด และรักษาทรัพย์ 

 
 

 
ภายใน 2 ชั่วโมง 

 

10. การแจ้งความ คืบหน้าของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึง ผู้เสียหาย ภายใน 1 เดือน จนกว่า 
การสอบสวนจะเสร็จ สิ้น 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ บุคคลที่

ผู้ต้องหาไว้วางใจ ทราบการจับกุม

เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหาเป็นผู้แจ้ง หรือ
ประสานงานต ารวจท้องท่ี ท่ีญาติ หรือบุคคลท่ี
ผู้ต้องหา ไว้วางใจมีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ภายใน 24 ชั่วโมง  

 


