
 

 

 

 

คู่มือประชาชน งานสอบสวน สภ.นาหินลาด 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

1. การแจ้ง
เอกสารหาย   

1.พบเจ้าหน้าที่เสมยีนประจ าวัน 
เพื่อเขยีนบันทึกประจ าวันเอกสาร
หาย 
2.พนักงานสอบสวนลงนามใน
บันทึกประจ า วันในข้อที่รับแจ้ง 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบ
ส าเนาปันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง 
 

ภายใน 10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

-นับแต่เวลาที่เจ้าหนา้ทีร่ับ
เรื่อง 

2. การ
เปรียบเทียบปรับ 
ตามใบสั่ง 
 

1.น าใบสั่งไปพบพนักงานสอบสวน
เพื่อ ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ 
2.ช าระคา่ปรับที่เสมียน
เปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จ 
ใบอนุญาตขับยื่นค าร้องขอคัด
ส าเนาประจ าวันต่อพนกังาน
สอบสวน 
 

ภายใน 20 นาท ี -นับแต่เวลาที่เจ้าหนา้ทีร่ับ
เรื่อง 

3. การขอส าเนา
บันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี 
 

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนา 
ประจ าวันต่อพนักงาน 
สอบสวน 
 

ภายใน 30 นาที  1.วัน เวลาราชการ 
2.ได้รับอนุมัติจากผูม้ีอ านาจ
และภายใต้บทบัญญัติของ 
พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร             
พ.ศ.2540  
 
 

คู่มือประชาชน งานสอบสวน สภ.นาหินลาด 



 

 

 

 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

5. การแจ้งความ
เป็นหลักฐานกรณี
ไม่เกี่ยวกับคด ี

1.พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียด ขอ้เท็จจริงและ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที ่
เกี่ยวข้อง อธิบายขอ้กฎหมาย 
2.ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 30 นาท ี
 
 
 
 
 

-นับแต่เวลาที่เจ้าหนา้ทีร่ับ
เรื่อง 

6. การขอประกัน
ตัว 
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรอืผูม้ีประโยชน์
เกี่ยวข้อง นายหลักประกันยื่น 
ค ารอ้ง ขอปลอ่ยชั่วคราวต่อ 
พนักงานสอบสวนหรือ เจ้า 
พนักงานต ารวจต ารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐาน ถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และม ี
ความเห็นควรหรอืไม่ควรอนุญาต
ให้ประกัน 
4.ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม ่
อนุญาตให้ประกัน 
5.ในกรณีที่อนญุาตให้ออก
หลักฐานรับ หลักประกันและ 
สัญญาประกันคูฉ่บับมอบให้ 
นายประกับ 
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน 
ท าการบันทึกประจ าวันเพื่อ 
ปล่อยตัว หรอืไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 

ภายใน 2 ชม. 
นับแตเ่วลาทีย่ื่นค า
ร้องต่อพนักงาน
สอบสวนหรอืเจ้า
พนักงานต ารวจ
กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่
อาจสั่งปลอ่ย
ชั่วคราวได้ให ้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น 
ภายใน 24 ชม.นับ
แตเ่วลาทีย่ื่นค ารอ้ง
ขอปล่อยชั่วคราว 
 

1.พนักงานสอบส่วนไดท้ า
การสอบสวน 
พิมพล์ายนิ้วมอืผู้ต้องหาแล้ว 
2.หลักฐานเกี่ยวกับผู้ประกัน
กันครบถ้วน 
3.หลักฐานเที่ยวกับ
หลักประกันครบถ้วน 
4.พนักงานสอบสวนเปน็        
ผู้อ านาจวินิจฉัยค ารอ้ง  
ยกเว้นกรณ ี
4.1 คดีความผิดต่อ
พระมหากษัตริย์ พระราชินี 
รัชทายาท และผูส้ าเร็จ
ราชการ 
 4.2 คดีความผิดความ
มั่นคงของรัฐภายใน
ราชอาณาจักร 
4.3 คดีอุกฉกรรจส์ะเทอืน
ขวัญ 
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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

7. การถอน
ประกันและคนื
หลักทรัพย์ที่น ามา
ประกันผู้ต้องหา 

1.น าหลักฐานรับประกนัตัว 
ผู้ต้องหา พบพนักงานสอบสวน
หรือเจ้าหน้าทีธุ่รการคด ี
2.พนักงานสอบสวนหรอืเจ้าหน้าที่
ธุรการคดตีรวจสอบและบันทึกผล
คดีถึงที่สุด หรอืบันทึกเหตุที่ถอน
คดีได ้
3.พนักงานสอบสวนม ี
ความเห็นให้ถอนสัญญา 
ประกัน และหัวหน้าสถานี 
ต ารวจให้ความเห็นชอบ 
4.เจ้าหน้าทีเ่สมียนประจ าวัน 
ลงบันทึกประจ าวัน และมอบ 
หลักทรัพย์คืนให้นายประกัน 

-ภายใน 1 ชม. 
(กรณีหลักทรพัยอ์ยู่
ที่สถานีต ารวจ)  
 
-ภายใน 3 วัน         
ท าการ 
(กรณีหลักทรพัย์
ไม่ได้เก็บไว้ทีส่ถานี
ต ารวจ) 
 
 
 
 

1. หลักทรัพย์เก็บรักษาที่
สถานีต ารวจ 
2. หลักทรัพย์ไมไ่ด้เก็บรักษา
ที่สถานีต ารวจ 

8. การตรวจ
สภาพรถใน 
คดีจราจร 
 
 

1.พนักงานสอบสวนแจง้ช่างผู้ 
ช านาญมาพบเพือ่ท าการต ารวจ 
2.ประสานวิทยาการจังหวัด 
หรือส่งไปให้วิทยาการจงัหวัด 
ท าการตรวจสัญญาประกันคู่ฉบับ
มอบใหน้ายประกับ 
 

ภายใน 7 วัน  

9. การคืนรถของ
กลางกรณีศาลมี
ค าทีพ่ิพากษา 
หรือค าสั่งถึงทีสุ่ด
ไม่ริบหรือ
พนักงานอัยการ
แจ้งให้คืน 

1. น าหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และเอกสาร
ทีเ่กี่ยวข้องพบพนักงาน 
สอบสวน 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐาน
และพิจารณาความเห็นเสนอผู้มีอ านาจสั่ง
คืนของกลาง 
3. ลงบันทึกประจ าวันคืนของ 
กลาง และลงลายมือชื่อรับใน 
สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ 

ภายใน 2 ชม.  



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

10. การแจ้ง
ความคืบหน้า 
ของคด ี

พนักงานสอบสวนแจ้งเป็น 
หนังสือ หรือทางโทรศัพท์ถึง 
ผู้เสยีหายหรอืผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

ภายใน 15 วัน 
และครั้ง 
ต่อไปเมื่อมีความ
คืบหน้า 
 
 
 

 

11. การแจ้งให้
ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ต้องหาไวว้างใจ
ทราบการจับกุม 
เมื่อผู้ถูกจับร้อง
ขอ 
12.การขอคัดส า 
เนาเอกสาร
ค าให้การ
ผู้เสยีหายพยาน
เมื่ออยัการฟ้องคดี
แล้ว 
 

- เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุม 
ผู้ต้องหา เป็นผู้แจ้งหรอื 
ประสานต ารวจทอ้งที่ ที่ญาต ิ
หรือบุคคลทีผู่้ต้องหาไวว้างใจ 
มีภูมิล าเนาอยู่เป็นผูแ้จ้ง 
 
- ยื่นค าร้องต่อพนักงาน 
สอบสวนเวร 
ทันทีที่ผู้ตอ้งหาได้รอ้งขอ 

ภายใน 30 นาท ี - ความไกลของสถานที่ และ 
หมายเลขโทรศพัท์ ทีม่คีวาม 
ชัดเจน 
 
 
 
1. วันเวลาราชการ 
2. ได้รับอนุมัติจาผุ้มีอ านา
จตาม 
พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร พ.ศ.
2540 

13. พนักงาน
สอบสวนไปยังที่
เกิดเหตุหลังรับ
แจ้งเหตุ 

- รับแจ้งเหตุและชักถาม 
รายละเอียดเก่ียวกับที่เกิดเหตุ 
เดินทางไปที่เกิดเหตุพรอ้ม 
ด้วยพลขับรถและผู้ช่วย 
พนักงานสอบสวน 

ภายใน 30 นาที  
 

1. เริ่มนับแต่เวลาทีผู่้แจ้งได้
แจ้งเหตุซักถามถาม
รายละเอียดจนทราบสถานที่
เกิดเหตุแล้ว 
2. ปัจจัยที่ต้องค านึงถึง 
- ระยะทางในเขตเทศบาล 
10 นาท ี
- นอกเขตเทศบาล 20 นาท ี
- สภาพการจราจร 



 

 

 

  

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัต ิ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ 

14. การแจ้งให้
ญาติผู้ประสบเหตุ
ในคดีอาญาจราจร
ทราบในกรณีผู้
ประสบเหตุไม่
สามารถแจ้ง 
ด้วยตนเองได ้
 

พนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่
ต ารวจที่พบเหตุตรวจสอบเอกสาร
เกี่ยวกับตัวผู้ประสบเหตุ ซักถาม
จากบุคคลข้างเคียงติดตอ่ไปยัง
ญาติหรือบ้านเรือนขา้งเคียงผู้ 
ประสบเหตุทั้งทางโทรศพัท ์
หรือประสานให้ต ารวจไปแจ้ง 
ยังบ้านของผู้ประสบเหตุ 
 

ภายใน 1 ชม. 
 
 

 

15. การ
ช่วยเหลือผู้ตก
ยากกลับ
ภูมิล าเนาเดิม 
 

- พนักงานสอบสวนเวรรับแจ้ง 
การขอความช่วยเหลือจากผู้ 
ตกยาก ซักถามรายละเอียด 
เกี่ยวกับภูมิล าเนา 
- เจ้าหน้าที่ธุรการงานสอบสวนท า
หนังสือแจ้งพร้อมส่งตัวผู้ตกยาก
กลับภูมิล าเนา 

ภายใน 1 ชม.  

16. การแจ้ง
ความร้องทุกขพ์บ
พนักงานสอบสวน
เพื่อสอบถาม
รายละเอียด
ข้อเท็จจริง และ
สอบสวนปากค า 
 

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน 
คดีลงบันทึกประจ าวัน และรับ
หลักฐานการแจ้งความรอ้งทุกข ์
- พบพนักงานสอบสวนเพื่อ 
สอบถามรายละเอยีดข้อเท็จจริง 
และสอบสวนปากค า 
 

ภายใน 3 ชม.  
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17. การแจ้ง
ความคนหาย  

- เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน 
คดีลงบันทึกประจ าวันและ 
รับหลักฐานการแจ้งความคนหาย 
 

ภายใน 1 ชม. 
 
 

 

18. การคืนรถ
กรณียึดไว ้
เพื่อตรวจสอบ 
 

- น าหลักฐานการได้มาหรือม ี
ไว้ในครอบครองยื่นต่อพนักงาน
สอบสวน 
- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
ความถูกต้องลงบันทึกประจ าวันคืน
รถ 
 

ภายใน 1 ชม.  

19. การคืนรถ
กรณียึดไว ้
เพื่อตรวจสอบ
พิสูจนห์ลักฐาน 
น าหลักฐานการได้
มีหรือมไีว ้
ในครอบครองยื่น
ต่อพนักงาน
สอบสวน 
 

- พนักงานสอบสวนตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- น ารถของกลางส่งตรวจพิสูจน์
หลักฐานกับกองวิทยาการตรวจ
พิสูจน ์
- รับผลตรวจ  
- พิจารณาคืนรถ 
-ไม่คืน  
- ลงบันทึกประจ าวัน 

ภายใน 30 วัน          
ท าการ 

 

20. การขอใบ
แจ้งการตายเพื่อ
ท ามรณะบัตร 
 

- น าใบรับรองการตายจาก 
แพทยม์าพบพนักงาน 
สอบสวนเพื่อออกใบ ทร.18 

ภายใน 20 นาท ี  


