
พันธะสัญญา สภ.ช้างเผือก 

งานสอบสวน 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 
1. การแจ้งเอกสารหาย 1.พบเจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวันเพื่อ

เขียนบันทึกประจำวันเอกสารหาย  
2.พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจำวันในข้อท่ีรับแจ้ง  
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันมอบสำเนา
ปันทึกประจำวันให้ผู้แจ้ง 

ภายใน 10 นาที -นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

2. การเปรียบเทียบปรับ 
ตามใบสั่ง 

1.นำใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวนเพื่อ 
กำหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ  
2.ชำระค่าปรับที ่เสมียนเปรียบเทียบ
ปรับรับใบเสร็จใบอนุญาตขับยื่นคำร้อง
ขอค ัดสำเนาประจำว ันต ่อพนักงาน 
สอบสวน 

ภายใน 20 นาที -นับแต่เวลาที่เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

3. การขอสำเนาบันทึก 
ประจำวันเกี่ยวกับคดี 

1. ยื่นคำร้องขอคัดสำเนาประจำวันต่อ
พนักงานสอบสวน 

ภายใน 30 นาที 1.วัน เวลาราชการ  
2.ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจและ
ภายใต ้บทบัญญัต ิของ พ .ร.บ. 
ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

4. การขอถอนคำร ้อง
ทุกข ์

1.พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี หรือ
ร้อยเวรตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
2.พนักงานสอบสวน ตรวจสอบคดีและ
อธิบาย ขั้นตอนการดำเนินคดี 
3.บันทึกปากคำและลงลายมือช่ือในสมุด
ยึดและรักษาทรัพย์ (กรณียึดของกลาง)
ลงบันทึกประจำวันบันทึกการถอนคำ
ร้องทุกข์คดีความผิดอันยอมความได้ 

ภายใน 2 ชม. นับแต่เวลารับเรื่อง 

5. การแจ ้งความเป็น 
หลักฐานกรณีไม่เกี่ยวกับ 
คดี 

1.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด 
ข ้อเท ็จจร ิงและตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารที่เกี่ยวข้องอธิบายข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 30 นาที นับแต่เวลารับเรื่อง 

6.  การขอประก ันตัว 
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรือผู ้มีประโยชน์เกี ่ยวข้อง 
นำหล ักประก ันย ื ่นคำร ้องขอปล ่อย
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า 
พนักงานตำรวจ  

ภายใน 2 ชม.นับแต่ เวลาที่
ย ื ่ นค ำร ้ อ งต ่ อพน ัก งาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงาน
ตำรวจกรณี มีเหตุจำเป็นไม่

1.พนักงานสอบส่วนได ้ทำการ
สอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือผู้ต้องหา
แล้ว  



2.พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน 
ถูกต้อง ครบถ้วน  
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน  
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่ อนุญาต
ให้ประกัน  
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับ 
หลักประกันและสัญญาประกันคู ่ฉบับ
มอบให้นายประกับ  
6.เจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวัน ทำการ
บันทึกประจำวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

อาจสั่ง ปล่อยชั่วคราวได้ให้ 
พิจารณาให้เสร็จสิ้น ภายใน 
24 ชม.นับแต่เวลาที่ยื ่นคำ
ร้องขอปล่อยชั่วคราว 

2.หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกันกัน
ครบถ้วน  
3.หลักฐานเที ่ยวกับหลักประกัน
ครบถ้วน  
4.พนักงานสอบสวนเป็นผู้อำนาจ
วินิจฉัย คำร้อง ยกเว้นกรณี  
    4 . 1 ค ด ี ค ว า ม ผ ิ ด ต่ อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช
ทายาท และผู้สำเร็จราชการ  
    4.2 คดีความผิดความมั ่นคง
ของรัฐ ภายในราชอาณาจักร  
    4.3 คดีอุกฉกรรจ์สะเทือนขวัญ 

7. การถอนประกันและ 
คืนหลักทรัพย์ที ่นำมา 
ประกันผู้ต้องหา 

1.นำหลักฐานรับประกันตัว ผู ้ต้องหา 
พบพนักงาน สอบสวนหรือเจ้าหน้าที่
ธุรการ คดี  
2.พนักงานสอบสวนหรือเจ ้าหน้าที่
ธุรการคดี ตรวจสอบและบันทึกผลคดีถึง 
ที่สุด หรือบันทึกเหตุที่ถอนคดี ได้  
3.พนักงานสอบสวนมี ความเห็นให้ถอน
ส ัญญา ประก ัน และห ัวหน ้าสถานี  
ตำรวจให้ความเห็นชอบ  
4.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวัน ลงบันทึก
ประจำวันและมอบหลักทรัพย์คืนให้นาย
ประกัน 

- ภ า ย ใน  1  ชม .  ( ก ร ณี  
หล ักทร ัพย ์ อย ู ่ ท ี ่ ส ถ านี  
ตำรวจ)  
-ภายใน 3 วันทำการ (กรณี
หลักทรัพย์ไม่ได้ เก็บไว้ที่
สถานีตำรวจ) 

1. หลักทรัพย์เก็บรักษาที่สถานี 
ตำรวจ  
2. หลักทรัพย์ไม่ได้เก็บรักษาที่
สถานีตำรวจ 

8. การตรวจสภาพรถใน 
คดีจราจร 

1.พนักงานสอบสวนแจ้งช่างผู้ชำนาญมา
พบเพือ่ทำการตรวจ  
2.ประสานวิทยาการจังหวัดหรือส่งไปให้
วิทยาการจังหวัดทำการตรวจ 

ภายใน 7 วัน  

9. การคืนรถของกลาง 
กรณีศาลมีคำที่พากษา 
หรือคำสั่งถึงที่สุดไม่ริบ 
หรือพนักงานอัยการแจ้ง 
ให้คืน 

1. นำหลักฐานแสดงกรรมสิทธ ิ ์และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน  
2. พนักงานสอบสวน ตรวจสอบหลักฐาน
และ พิจารณาความเห็นเสนอผู้มีอำนาจ
สั่งคืนของกลาง  
3. ลงบันทึกประจำวันคืนของกลาง และ
ลงลายมือชื ่อรับในสมุดบัญชียึดและ
รักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชม. 
 
 

 



1 0 . ก า ร แ จ ้ ง ค ว า ม
คืบหน้าของคดี 

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็น หนังสือ หรือ
ทางโทรศัพท์ถ ึง ผู ้ เส ียหายหรือผ ู ้ที่
เกี่ยวข้อง 

ภายใน 15 ว ัน และครั้ ง 
ต่อไปเมื่อมีความคืบหน้า 

 

11. การแจ้งให้ญาติหรือ
บ ุ ค ค ล ท ี ่ ผ ู ้ ต ้ อ ง ห า
ไว้วางใจทราบการจับกุม
เมื่อผู้ถูกจับร้องขอ 

- เจ้าพนักงานตำรวจผู้ควบคุม ผู้ต้องหา 
เป็นผู ้แจ้งหรือประสานตำรวจท้องที่  
ที่ญาติหรือบุคคลที ่ผ ู ้ต ้องหาไว้วางใจ  
มีภูมิลำเนาอยู่เป็นผู้แจ้ง 

ทันทีท่ีผู้ต้องหาได้ร้องขอ -  ความไกลของสถานท ี ่  และ 
หมายเลขโทรศ ัพท ์  ท ี ่ม ีความ 
ชัดเจน 

12. การขอค ัดสำเนา 
เ อ ก ส า ร ค ำ ใ ห ้ ก า ร
ผ ู ้ เส ียหาย  พยานเมื่อ
อัยการฟ้องคดี แล้ว 

- ยื่นคำร้องต่อพนักงาน สอบสวนเวร ภายใน 30 นาที 1. วันเวลาราชการ  
2. ได้รับอนุมัติจาผุ ้มีอำนาจตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 

13. พนักงานสอบสวน
ไปยังที ่เกิดเหตุหลังรับ
แจ้งเหตุ 

- รับแจ้งเหตุและชักถามรายละเอียด
เกี่ยวกับที่เกิดเหตุ เดินทางไปที่เกิดเหตุ
พร้อมด้วยพลขับรถและผู้ช่วย พนักงาน
สอบสวน 

ภายใน 30 นาที 1. เริ ่มนับแต่เวลาที่ผู ้แจ้งได้แจ้ง 
เหตุซักถามถามรายละเอียด จน
ทราบสถานท่ีเกิดเหตุแล้ว  
2. ปัจจัยที่ต้องคำนึงถึง  
-ระยะทางในเขตเทศบาล 10 นาที  
-นอกเขตเทศบาล 20 นาที  
-สภาพการจราจร 

14. การแจ้งให้ญาติผู้  
ประสบเหตุในคดี อาญา-
จราจรทราบในกรณีผู้ 
ประสบเหตุไม่สามารถ
แจ้งด้วยตนเองได้ 

- พนักงานสอบสวนหรือ  เจ ้าหน้าที่
ตำรวจตที ่พบเหตุตรวจสอบเอกสาร
เกี ่ยวกับตัวผู ้ประสบเหตุซักถามจาก 
บุคคลข้างเคียงติดต่อไปยังญาติหรือ
บ้านเรือนข้างเคียงผู้ประสบเหตุทั้งทาง
โทรศัพท์หรือประสานให้ตำรวจไปแจ้ง 
ยังบ้านของผู้ประสบเหตุ 

ภายใน 1 ชม.  

15. การช่วยเหลือผู ้ตก 
ยากกลับภูมิลำเนาเดิม 

- พนักงานสอบสวนเวรรับแจ้งการขอ
ความช่วยเหลือจากผู ้ตกยาก ซักถาม
รายละเอียดเกี่ยวกับภูมิลำเนา 
- เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการงานสอบสวนทำ
หนังสือแจ้งพร้อมส่งตัวผู ้ตกยากกลับ
ภูมิลำเนา 

ภายใน 1 ชม.  

16. การแจ้งความร้อง 
ทุกข ์

พบพนักงานสอบสวนเพ ื ่อสอบถาม
รายละเอียดข้อเท็จจริงและสอบสวน 
ปากคำ  
- เจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวัน คดีลง
บันทึกประจำวัน และ รับหลักฐานการ
แจ้งความร้องทุกข์  

ภายใน 3 ชม.  



 

- พบพนักงานสอบสวนเพื ่อสอบถาม
รายละเอียด ข้อเท็จจริงและสอบสวน 
ปากคำ 

17. การแจ ้งความคน
หาย 

- เจ้าหน้าที ่เสมียนประจำวัน คดีลง
บันทึกประจำวัน และ รับหลักฐานการ
แจ้งความคนหาย 

ภายใน 1 ชม.  

18. การคืนรถกรณียึดไว้ 
เพื่อตรวจสอบ 

- นำหลักฐานการได ้มาหร ือมี  ไว ้ใน
ครอบครองยื่นต่อพนักงานสอบสวน  
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบความ
ถูกต้องลงบันทึกประจำวันคืนรถ 

ภายใน 1 ชม.  

19. การคืนรถกรณียึดไว้ 
เพ ื ่อตรวจสอบพิส ูจน์  
หลักฐาน 

นำหล ั กฐานการ ได ้ ม ี ห ร ื อม ี ไว ้ ใน
ครอบครองยื่นต่อพนักงานสอบสวน  
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- นำรถของกลางส่งตรวจพิสูจน์หลักฐาน
กับกอง วิทยาการตรวจพิสูจน์  
- รับผลตรวจ - พิจารณาคืนรถ-ไม่คืน  
- ลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 30 วันทำการ  

20. การขอใบแจ้งการ 
ตายเพื่อทำมรณบัตร 

- นำใบรับรองการตายจากแพทย์มาพบ
พนักงานสอบสวนเพ่ือออกใบ ทร.18 

ภายใน 20 นาที  


