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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายสอบสวนสถานีตำรวจภูธรโพธิ์ชัย 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 

1.การแจ้งเอกสาร
หาย 

1.ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ประจำวัน  
2.เจ้าหน้าที่ประจำวันสอบถามข้อมูล และบันทึก 
ประจำวันเอกสารหายในระบบ CRIMES  
3.เจ้าหน้าที่ประจำวัน ปริ้นข้อมูลให้พนักงานสอบสวน  
ลงนาม  
4เจ้าหน้าที่ประจำวันมอบสำเนาบันทึกประจำวันให้ผู้ 
แจ้ง 

ภายใน 10นาท ี 1.พนักงานสอบสวนเวรฯ
2.เจ้าหน้าท่ีประจ าวัน 

2.การเปรียบเทียบ 
ปรับ 

1.ผู้ขับขี่ฯนำใบสั่งจราจรมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบข้อมูลเพ่ือกำหนดอัตรา 
เปรียบเทียบปรับ  
3.ผู้ขับขี่ฯชำระค่าปรับที่เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ  
4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขับข่ีฯ  
5.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการชำระค่าปรับในระบบ PTM 

ภายใน 5 นาท ี 1.พนักงานสอบสวนเวรฯ 
 2.เจ้าหน้าท่ีเปรียบเทียบ 
ปรับ  
3.เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล 
จราจร 

3.การขอสำเนา
บันทึก ประจำวัน
เกี่ยวกับคดี 

1.ผู้ขอฯมาพบพนักงานสอบสวน เพ่ือขอคัดสำเนา 
ประจำวันเกี่ยวกับคดี  
2.ผู้ขอฯยื่นคำร้องขอคัดสำเนาประจำวันต่อพนักงาน 
สอบสวน  
3.หัวหน้าพนักงานสอบสวนมีความเห็นอนุญาต  
4.เจ้าหน้าที่ประจำวันนำสำเนาบันทึกประจำวันให้ 
นายตำรวจสัญญาบัตร รับรองสำเนาถูกต้องมอบให้กับ 
ผู้รับแจ้ง 

ภายใน 20นาท ี 1.หัวหน้างานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวน  
3.เจ้าหน้าท่ีประจำวันคด ี

4.การแจ้งความ
ร้องทุกข์ 

1.ประชาชน ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง/ 
สอบปากคำ 40 นาท ี 
3.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรประจำวันคดีลงบันทึกในระบบ 
CRIMES 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 1.พนักงานสอบสวน 
2.เสมียนเวรประจำวันคด ี

5.การแจ้งความ
เป็นหลักฐาน กรณี
ไม่เก่ียวกับคดี 

1.ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และ 
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อ 
กฎหมาย  
3.เจ้าหน้าที่ประจำวันลงบันทึกประจำวัน 

ภายใน 1 ช่ัวโมง 1.พนักงานสอบสวน  
2.เจ้าหน้าท่ีประจำวัน 

6.การขอประกันตัว 
ผู้ต้องหา 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง นำหลักประกันยื่น 
ยื่นคำร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน หรือเจ้า
พนักงานตำรวจภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคำร้อง
ต่อพนักงานสอบสวน หรือเจ้าพนักงานตำรวจ  

ภายใน 1 ช่ัวโมง 1.หัวหน้างานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวน 



 

 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 

2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร 
อนุญาตให้ประกัน  
4.ผู้มีอำนาจสั่งอนุญาตหรือไม่ อนุญาตให้ประกัน  
5.ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และ 
สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้นายประกัน  
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจำวันทำการบันทึกประจำวันเพื่อ 
ปล่อยตัวหรือไม่ ปล่อยตัว ผู้ต้องหา กรณีมีเหตุจำเป็นไม ่
อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น ภายใน 1 
ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยืนคำร้อง ขอปล่อยชั่วคราว ภายใต้
กรอบ  
1.พนักงานสอบสวนได้ทำการสอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือ  
2.หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกันครบถ้วน  
3.พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอำนาจวินิจฉัยคำร้องยกเว้น 
กรณีดังต่อไปนี้  
3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับพระมหากษัตริย์ พระราชินี รัช 
ทายาท หรือผู้สำเร็จราชการแทนพระองค์  
3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับความม่ันคงของรัฐภายใน 
ราชอาณาจักร 

 


