
พันธะสัญญา สภ.บานบัวขาว 

งานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าที่เสมียน

ประจ าวัน เพื่อเขียนบันทึก
ประจ าวันเอกสารหาย

2.พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจ าวันในข้อที่รับ
แจ้ง

3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน
มอบส าเนาปันทึกประจ าวันให้
ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที -นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง

2. การเปรียบเทียบปรับ
ตามใบสั่ง

1.น าใบสั่งไปพบพนักงาน
สอบสวนเพื่อ ก าหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ
2.ช าระค่าปรับที่เสมียน
เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ
ใบอนุญาตขับยื่นค าร้องขอคัด
ส าเนาประจ าวันต่อพนักงาน
สอบสวน

ภายใน 20 นาที -นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง

3. การขอส าเนาบันทึก
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนา
ประจ าวันต่อพนักงาน
สอบสวน

ภายใน 30 นาที 1.วัน เวลาราชการ

2.ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจและภายใต้
บทบัญญัติของ พ ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ
. 2540

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ 1.พนักงานสอบสวนเวร
เจ้าของคดี หรือร้อยเวร
ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง
2.พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบคดีและอธิบาย
ขั้นตอนการด าเนินคดี

ภายใน 2 ชม. นับแต่เวลารับเรื่อง 



3.บันทึกปากค า และลง
ลายมือชื่อในสมุดยีดและ
รักษาทรัพย์(กรณียึดของ
กลาง)ลงบันทึกประจ าวัน
บันทึกการถอนค าร้องทุกข์ 
คดีความผิดอันยอมความได้ 

5. การแจ้งความเป็น
หลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับ
คดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียด ข้อเท็จจริงและ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 30 นาท ี

 
นับแต่เวลารับเรื่อง 
 

6. การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์
เกี่ยวข้อง น าหลักประกันยื่น
ค าร้อง ขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ เจ้า
พนักงานต ารวจต ารวจ 
2.พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐาน ถูกต้อง
ครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมี
ความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตให้ประกัน 
4.ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับ หลักประกันและ
สัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้
นายประกับ 
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน 
ท าการบันทึกประจ าวันเพื่อ
ปล่อยตัว หรือไม่ปล่อยตัว
ผู้ต้องหา 

ภายใน 2 ชม.นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องต่อ
พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าพนักงานต ารวจกรณี
มีเหตุจ าเป็นไม่อาจสั่ง
ปล่อยชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น
ภายใน 24 ชม.นับแต่
เวลาที่ยื่นค าร้องขอ
ปล่อยชั่วคราว 
 

1.พนักงานสอบส่วนได้ท าการสอบสวน
พิมท์ลายนิ้วมือผู้ต้องหาแล้ว 
2.หลักฐานเกีย่วกับผู้ประกันกันครบถ้วน 
3.หลักฐานเที่ยวกับหลักประกันครบถว้น 
4.พนักงานสอบสวนเป็นผู้อ านาจวินิจฉัย
ค าร้อง ยกเว้นกรณี 
  4.1 คดีความผิดต่อพระมหากษัตริย์ 
พระราชินี รัชทายาท และผู้ส าเร็จราชการ 
  4.2 คดีความผิดความมั่นคงของรัฐ
ภายในราชอาณาจักร 
  4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือนขวัญ 
 



7. การถอนประกันและ
คืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ต้องหา 

1.น าหลักฐานรับประกันตัว
ผู้ต้องหา พบพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าหน้าที่ธุรการ
คดี 
2.พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ธุรการคดี 
ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึง
ที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดี
ได้ 
3.พนักงานสอบสวนมี
ความเห็นให้ถอนสัญญา
ประกัน และหัวหน้าสถานี
ต ารวจให้ความเห็นชอบ 
4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน
ลงบันทึกประจ าวัน และมอบ
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 
 

-ภายใน 1 ชม. (กรณี
หลักทรัพย์อยู่ที่สถานี
ต ารวจ) 

-ภายใน 3 วันท าการ 
(กรณีหลักทรัพย์ไม่ได้
เก็บไว้ที่สถานีต ารวจ) 
 

1. หลักทรัพย์เก็บรักษาท่ีสถานี
ต ารวจ 

2. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษาที่สถานี
ต ารวจ 
 

8. การตรวจสภาพรถใน
คดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนแจ้งช่างผู้
ช านาญมาพบเพ่ือท าการ
ตรวจ 
2.ประสานวิทยาการจังหวัด
หรือส่งไปให้วิทยาการจังหวัด
ท าการตรวจ 

ภายใน 7 วัน  

9. การคืนรถของกลาง
กรณีศาลมีค าท่ีพากษา
หรือค าสั่งถึงที่สุดไม่ริบ
หรือพนักงานอัยการแจ้ง
ให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์และเอกสารที่
เกีย่วข้องพบพนักงาน
สอบสวน 
2. พนักงานสอบสวน
ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาความเห็นเสนอผู้มี
อ านาจสั่งคืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของ
กลาง และลงลายมือชื่อรับใน
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชม.  



10. การแจ้งความคืบหน้า
ของคดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็น
หนังสือ หรือทางโทรศัพท์ถึง
ผู้เสียหายหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ภายใน 15 วัน และครั้ง
ต่อไปเมื่อมีความคืบหน้า 
 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ
บุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
ทราบการจับกุม เมื่อผู้ถูก
จับร้องขอ 
12. การขอคัดส าเนา
เอกสารค าให้การผู้เสียหาย 
พยานเมื่ออัยการฟ้องคดี
แล้ว 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม
ผู้ต้องหา เป็นผู้แจ้งหรือ
ประสานต ารวจท้องที่ ที่ญาติ
หรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ
มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 
- ยื่นค าร้องต่อพนักงาน
สอบสวนเวร 
 

ทันทีท่ีผู้ต้องหาได้ร้องขอ 
 
 
 
 
ภายใน 30 นาที 
 

- ความไกลของสถานที่ และ
หมายเลขโทรศัพท์ ที่มีความ
ชัดเจน 

 
 

1. วันเวลาราชการ 
2. ได้รับอนุมัติจาผุ้มีอ านาจตาม 

พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

13. พนักงานสอบสวนไป
ยังที่เกิดเหตุหลังรับแจ้ง
เหตุ 

- รับแจ้งเหตุและชักถาม
รายละเอียดเกี่ยวกับที่เกิดเหตุ 
เดินทางไปที่เกิดเหตุพร้อม
ด้วยพลขับรถและผู้ช่วย
พนักงานสอบสวน 

ภายใน 30 นาที 
 

1. เริ่มนับแต่เวลาที่ผู้แจ้งได้แจ้ง
เหตุซักถามถามรายละเอียด
จนทราบสถานที่เกิดเหตุแล้ว 

2. ปัจจัยที่ต้องค านึงถึง 
- ระยะทางในเขตเทศบาล 
10 นาที 
- นอกเขตเทศบาล 20 นาที 
- สภาพการจราจร 

14. การแจ้งให้ญาติผู้
ประสบเหตุในคดี อาญา-
จราจรทราบในกรณีผู้
ประสบเหตุไมส่ามารถแจ้ง
ด้วยตนเองได้ 

- พนักงานสอบสวนหรือ
เจ้าหน้าที่ต ารวจตที่พบเหตุ
ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวกับตัว
ผู้ประสบเหตุ ซักถามจาก
บุคคลข้างเคียงติดต่อไปยัง
ญาติหรือบ้านเรือนข้างเคียงผู้
ประสบเหตุทั้งทางโทรศัพท์ 
หรือประสานให้ต ารวจไปแจ้ง
ยังบ้านของผู้ประสบเหตุ 

ภายใน 1 ชม. 
 

 

15. การช่วยเหลือผู้ตก
ยากกลับภูมิล าเนาเดิม 

- พนักงานสอบสวนเวรรับแจ้ง
การขอความช่วยเหลือจากผู้
ตกยาก ซักถามรายละเอียด
เกี่ยวกับภูมิล าเนา 

ภายใน 1 ชม. 
 

 



- เจ้าหน้าที่ธุรการงาน
สอบสวนท าหนังสือแจ้งพร้อม
ส่งตัวผู้ตกยากกลับภูมิล าเนา 
 

16. การแจ้งความร้อง
ทุกข์ 

พบพนักงานสอบสวนเพื่อ
สอบถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และสอบสวน
ปากค า 
- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน
คดีลงบันทึกประจ าวัน และ
รับหลักฐานการแจ้งความร้อง
ทุกข์ 
- พบพนักงานสอบสวนเพื่อ
สอบถามรายละเอียด 
ข้อเท็จจริง และสอบสวน
ปากค า 
 

ภายใน 3 ชม. 
 

 

17. การแจ้งความคนหาย - เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน
คดีลงบันทึกประจ าวัน และ
รับหลักฐานการแจ้งความคน
หาย 

ภายใน 1 ชม. 
 

 

18. การคืนรถกรณียึดไว้
เพ่ือตรวจสอบ 

- น าหลักฐานการได้มาหรือมี
ไว้ในครอบครองยื่นต่อ
พนักงานสอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
ความถูกต้อง ลงบันทึก
ประจ าวันคืนรถ 

ภายใน 1 ชม. 
 

 

19. การคืนรถกรณียึดไว้
เพ่ือตรวจสอบพิสูจน์
หลักฐาน 

น าหลักฐานการได้มีหรือมีไว้
ในครอบครองยื่นต่อพนักงาน
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ภายใน 30 วันท าการ 
 

 



- น ารถของกลางส่งตรวจ
พิสูจน์หลักฐานกับกอง
วิทยาการตรวจพิสูจน์ 
- รับผลตรวจ - พิจารณาคืน
รถ-ไม่คืน - ลงบันทึก
ประจ าวัน 

20. การขอใบแจ้งการ
ตายเพื่อท ามรณบัตร 

- น าใบรับรองการตายจาก
แพทย์มาพบพนักงาน
สอบสวนเพื่อออกใบ ทร.18 

ภายใน 20 นาที 
 

 

 


