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ประเภทของงาน พนัธะสัญญา
1. การแจ้งเอกสารหาย พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน  เพ่ือเขียนบันทึกประจ าวันเอกสารหาย พนักงานสอบสวนลง

นามรับแจ้ง เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันมอบส าเนาบันทึกประจ าวันให้ผู้แจ้ง สามารถ
ด าเนินการได้ภายใน 10 นาที

2.  การเปรียบเทียบปรับตาม
ใบส่ัง

ผู้ถูกจับน าใบส่ังพบพนักงานสอบสวนเพ่ือก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ แล้วช าระค่าปรับที่
เสมียนเปรียบเทียบปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่ สามารถด าเนินการได้ภายใน 15 นาที

3. การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
ประจ าวนัเกีย่วกบัคดี

ผู้มีความประสงค์ขอคดัส าเนาประจ าวนัย่ืนค าร้องขอคดัส าเนาบันทึกประจ าวนั ต่อพนักงาน
สอบสวน แล้วพนักงานสอบสวนน าเสนอหัวหน้าสถานีต ารวจเพ่ือพจิารณา เม่ือมีความเห็น
อนุญาตเจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวนัส าเนาบันทึกประจ าวนัให้นายต ารวจช้ันสัญญาบัตร 
รับรองส าเนาถูกต้อง แล้วมอบให้กบัผู้แจ้ง  ซ่ึงสามารถด าเนินการได้ภายใน 20 นาที

4. การขอถอนค าร้องทุกข์ พนักงานสอบสวนเจ้าของคด ีตรวจสอบเอกสารที่เกีย่วข้อง และอธิบายขั้นตอนการด าเนินคดี
บันทึกปากค าและลงบันทึกประจ าวนั บันทึกถอนค าร้องทุกข์ในคดคีวามผดิอนัยอมความได้  
ซ่ึงสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายในเวลา 1 ช่ัวโมง

พนัธะสญัญางานสอบสวน



ประเภทของงาน พนัธะสัญญา
5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน
กรณทีี่ไม่เกีย่วกบัคดี

พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริงและตรวจสอบหลักฐาน เอกสารที่
เกี่ยวข้อง อธิบายข้อกฎหมาย ลงบันทึกประจ าวัน  สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จภายใน
เวลา 30 นาที

6. การขอประกนัตวัผู้ต้องหา 1. นายประกันน าหลักประกันย่ืนค าร้องขอปล่อยช่ัวคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ

2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน บันทึกสัญญาประกันและมี
ความเห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน ผู้มีอ านาจส่ังการ ในกรณีที่อนุญาตให้ออก
หลักฐานรับหลักประกัน เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวัน ท าการบันทึกประจ าวัน เพ่ือปล่อยตัว
ผู้ต้องหา ซ่ึงสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 นาที  กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถ
ปล่อยช่ัวคราวได้ สามารถด าเนินการได้ภายใน 20 นาที

7.  การคืนหลักทรัพย์ที่น ามา
ประกนัผู้ต้องหา

นายประกนัน าหลกัฐานรับหลกัประกนัตวัผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวนหรือเจ้าหน้าที่คด ี
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบผลคดถีึงที่สุดหรือบันทึกเหตุที่ถอนคดไีด้ พนักงานสอบสวนมี
ความเห็นให้ถอนสัญญาประกนั เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวนัลงบันทึกประจ าวันและมอบ
หลกัทรัพย์คืนให้นายประกนั ซ่ึงสามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 ช่ัวโมง



ประเภทของงาน พนัธะสัญญา
8. การตรวจสอบสภาพรถในคดี
จราจร

กรณีประสานเจ้าหน้าที่วิทยาการตรวจสอบ สามารถด าเนินการได้ภายในเวลา 3 วันท าการ 
แต่กรณปีระสานผู้ช านาญการในพืน้ที่ สามารถด าเนินการได้ภายในเวลา 1 วนั

9. การคืนของกลาง กรณีศาลมี
ค าพิพากษาหรือมีค าส่ังถึงที่สุด
ไม่ริบ หรือพนักงานอัยการแจ้ง
ให้คืนของกลาง

เจ้าของน าหลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิและเอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงานสอบสวน พนักงาน
สอบสวนตรวจสอบหลักฐานและพิจารณา มีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจส่ังคืนของกลาง ลง
บันทึกประจ าวันคืนของกลาง และลงลายมือช่ือรับในสมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์ สามารถ
ด าเนินการได้ภายในเวลา 1 ช่ัวโมง

10. การแจ้งความคืนหน้าของคดี พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือถึงผู้เสียหาย ซ่ึงสามารถด าเนินการได้ทุก 1 เดือน จนกว่า
การสอบสวนจะเสร็จส้ิน

11. การแจ้งให้ญาติหรือบุคคลที่
ผู้ ต้ องหาไ ว้วางใจทราบการ
จับกมุ เม่ือผู้ถูกจับร้องขอ

เจ้าพนักงานต ารวจผู้ควบคุมผู้ต้องหา เป็นผู้แจ้งหรือประสานกบัเจ้าหน้าที่ต ารวจท้องที่ ที่
ญาตหิรือบุคคลที่ผู้ต้องหาไว้วางใจ มีภูมิล าเนาอยู่ เป็นผู้แจ้ง  ซ่ึงสามารถด าเนินการได้
ภายใน 24 ช่ัวโมง
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