
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ประเภทของงาน ขัน้ตอนการปฏิบติังาน พนัธะสญัญา ผู้รบัผิดชอบ 
1.การแจง้เอกสารหาย 1.ผูแ้จง้ฯมาพบเจา้หน้าทีป่ระจ าวนั 

2.เจา้หน้าทีป่ระจ าวนัสอบถามขอ้มูล และ
บนัทกึประจ าวนัเอกสารหายในระบบ 
CRIMES 
3.เจา้หน้าทีป่ระจ าวนั ปริน้ขอ้มูลใหพ้นักงาน
สอบสวนลงนาม 
4เจา้หน้าทีป่ระจ าวนัมอบสาเนาบนัทกึ
ประจ าวนัใหผู้แ้จง้ 

ภายใน 10 นาที 1.พนักงานสอบสวน
เวรฯ 
2.เจา้หน้าที่
ประจ าวนั 

2.การเปรยีบเทยีบปรบั 1.ผูข้บัขีฯ่นาใบสัง่จราจรมาพบพนักงาน
สอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบขอ้มูลเพื่อ
ก าหนดอตัราเปรยีบเทยีบปรบั 
3.ผูข้บัขีฯ่ชาระค่าปรบัทีเ่จา้หน้าทีเ่ปรยีบเทยีบ
ปรบั 
4.เจา้หน้าทีอ่อกใบเสรจ็รบัเงนิใหผู้ข้บัขีฯ่ 
5.เจา้หน้าทีบ่นัทกึขอ้มูลการชาระค่าปรบัใน
ระบบ PTM 

ภายใน 5 นาที 1.พนักงานสอบสวน
เวรฯ 
2.เจา้หน้าที่
เปรยีบเทยีบปรบั 
3.เจา้หน้าทีบ่นัทกึ
ขอ้มูลจราจร 

3.การขอส าเนาบนัทกึ
ประจ าวนัเกี่ยวกบัคด ี

1.ผูข้อฯมาพบพนักงานสอบสวน เพื่อขอคดัสา
เนา ประจ าวนัเกี่ยวกบัคดี 
2.ผูข้อฯยื่นคารอ้งขอคดัสาเนาประจ าวนัต่อ
พนักงานสอบสวน 
3.หวัหน้าพนักงานสอบสวนมคีวามเหน็
อนุญาต 
4.เจา้หน้าทีป่ระจ าวนันาสาเนาบนัทกึ
ประจ าวนัใหน้ายต ารวจสญัญาบตัร รบัรองสา
เนาถูกต้องมอบใหก้บัผูร้บัแจง้ 

ภายใน 20 นาที 1.หวัหน้างาน
สอบสวน 
2.พนักงานสอบสวน 
3.เจา้หน้าที่
ประจ าวนัคด ี

4.การแจง้ความรอ้งทุกข ์ 1.ประชาชน ผูแ้จง้ฯมาพบพนกังานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนซกัถามรายละเอยีด
ขอ้เทจ็จรงิ/ 
สอบปากคา 40 นาที 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

1.พนักงานสอบสวน 
2.เสมยีนเวร
ประจ าวนัคด ี



3.เจา้หน้าทีเ่สมยีนเวรประจ าวนัคดลีงบนัทกึ
ในระบบ CRIMES 

5.การแจง้ความเป็น
หลกัฐาน กรณีไม่
เกี่ยวกบัคด ี

1.ผูแ้จง้ฯมาพบพนกังานสอบสวน 
2.พนักงานสอบสวนซกัถามรายละเอยีด
ขอ้เทจ็จรงิ และตรวจสอบเอกสาร หลกัฐานที่
เกี่ยวขอ้ง อธบิายขอ้กฎหมาย 
3.เจา้หน้าทีป่ระจ าวนัลงบนัทกึประจ าวนั 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

1.พนักงานสอบสวน 
2.เจา้หน้าที่
ประจ าวนั 

6.การขอประกนัตวั
ผูต้้องหา 

1.ผูต้้องหาหรือผูม้ปีระโยชน์เกี่ยวขอ้ง นา
หลกัประกนัยื่นยื่นค ารอ้งขอปล่อยชัว่คราวต่อ
พนักงานสอบสวน หรอืเจา้พนักงานต ารวจ
ภายใน 
1 ชัว่โมง นับแต่เวลาทีย่ื่นคารอ้งต่อพนักงาน
สอบสวน หรอืเจา้พนักงานต ารวจ 
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลกัฐาน
ถูกต้องครบถ้วน 
3.บนัทกึสญัญาประกนั และมคีวามเหน็ควร
หรอืไม่ควรอนุญาตใหป้ระกนั 
4.ผูม้อี านาจสัง่อนุญาตหรอืไม่ อนุญาตให้
ประกนั 
5.ในกรณีทีอ่นุญาตใหอ้อกหลกัฐานรบั
หลกัประกนั และสญัญาประกนัคูฉ่บบั มอบให้
นายประกนั 
6.เจา้หน้าทีเ่สมยีนประจ าวนัทาการบนัทกึ
ประจ าวนัเพื่อปล่อยตวัหรอืไม่ ปล่อยตวั 
ผูต้้องหา กรณีมเีหตุจาเป็นไม่อาจสัง่ปล่อย
ชัว่คราวไดใ้หพ้จิารณาใหเ้สรจ็สิน้ ภายใน 1 
ชัว่โมง นับแต่เวลาทีย่นืคารอ้ง ขอปล่อย
ชัว่คราว 
ภายใต้กรอบ 
1.พนักงานสอบสวนไดท้าการสอบสวนพมิพ์
ลายนิ้วมอื 
2.หลกัฐานเกี่ยวกบัหลกัประกนัครบถ้วน 
3.พนักงานสอบสวนเป็นผูม้อี านาจวนิิจฉัยคา
รอ้งยกเวน้ 

ภายใน 1 
ชัว่โมง 

1.หวัหน้างาน
สอบสวน 
2.พนักงานสอบสวน 



กรณีดงัต่อไปนี้ 
3.1 คดคีวามผดิเกี่ยวกบัพระมหากษตัรยิ์ พระ
ราชนิี รชั 
ทายาท หรอืผูส้ าเรจ็ราชการแทนพระองค ์
3.2 คดคีวามผดิเกี่ยวกบัความมัน่คงของรฐั
ภายใน 
ราชอาณาจกัร 

 


