
มาตรฐานการให้
บริการ งานอำนวยการ



มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายสอบสวน สถานีต ารวจภูศรีวิไล 

ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน พันธะสัญญา ผู้รับผิดชอบ 
1.การแจ้งเอกสารหาย  
 

1.ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ประจ าวัน  
2.เจ้าหน้าที่ประจ าวันสอบถามข้อมูลและบันทึก 
 ประจ าวันเอกสารหายในระบบ CRIMES  
3.เจ้าหน้าที่ประจ าวัน ปริ้นข้อมูลให้พนักงาน
สอบสวนลงนาม  
4เจ้าหน้าที่ประจ าวันมอบส าเนาบันทึกประจ าวัน
ให้ผู้แจ้ง  

ภายใน 10 
นาท ี

1.พนักงาน
สอบสวนเวรฯ  
2.เจ้าหน้าที่
ประจ าวัน 

2.การเปรียบเทียบ 
 ปรับ  
 

1.ผู้ขับขี่ฯน าใบสั่งจราจรมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบข้อมูลเพ่ือก าหนด
อัตราเปรียบเทียบปรับ  
3.ผู้ขับขี่ฯช าระค่าปรับที่เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบ
ปรับ  
4.เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขับข่ีฯ  
5.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการช าระค่าปรับในระบบ 
PTM 

ภายใน 5 นาที  
 

1.พนักงาน
สอบสวนเวรฯ  
2.เจ้าหน้าที่
เปรียบเทียบปรับ  
3.เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล จราจร 

3.การขอส าเนาบันทึก 
 ประจ าวันเกี่ยวกับคดี  
 

1.ผู้ขอฯมาพบพนักงานสอบสวน เพ่ือขอคัดส าเนา  
ประจ าวันเกี่ยวกับคดี  
2.ผู้ขอฯยื่นค าร้องขอคัดส าเนาประจ าวันต่อ
พนักงานสอบสวน  
3.หัวหน้าพนักงานสอบสวนมีความเห็นอนุญาต  
4.เจ้าหน้าที่ประจ าวันน าส าเนาบันทึกประจ าวันให้ 
 นายต ารวจสัญญาบัตร รับรองส าเนาถูกต้องมอบ
ให้กับผู้รับแจ้ง  

ภายใน 20 
นาที  
 

1.หัวหน้างาน
สอบสวน  
2.พนักงาน
สอบสวน  
3.เจ้าหน้าที่
ประจ าวันคด 

4.การแจ้งความร้อง 
 ทุกข์ 

 1.ประชาชน ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียด
ข้อเท็จจริง/ สอบปากค า 40 นาที  
3.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรประจ าวันคดีลงบันทึกใน
ระบบ CRIMES  

ภายใน 1 
ชั่วโมง 
 

1.พนักงาน
สอบสวน  
2.เสมียนเวร
ประจ าวันคดี 

5.การแจ้งความเป็น 
 หลักฐานกรณีไม่ 
 เกี่ยวกับคดี  
 

1.ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน  
2.พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย  
3.เจ้าหน้าที่ประจ าวันลงบันทึกประจ าวัน  
 
 

ภายใน 1 
ชั่วโมง  
 

1.พนักงาน
สอบสวน  
2.เจ้าหน้าที่
ประจ าวัน 

สถานีตำรวจภูธรปากคาด#



6.การขอประกันตัว 
 ผู้ต้องหา  
 

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้องน า
หลักประกันยื่น ยื่นค าร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อ
พนักงานสอบสวน หรือ เจ้าพนักงานต ารวจภายใน  
1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้องต่อพนักงาน
สอบสวนหรือเจ้าพนักงานต ารวจ  
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้อง
ครบถ้วน  
3.บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่
ควรอนุญาตให้ประกัน  
4.ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตหรือไม่ อนุญาตให้ประกัน  
5.ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน 
และสัญญาประกันคู่ฉบับมอบให้นายประกัน  
6.เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการบันทึก
ประจ าวันเพื่อปล่อยตัวหรือไม่ปล่อยตัวผู้ต้องหา 
กรณีมีเหตุจ าเป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้
พิจารณาให้เสร็จสิ้น ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลา
ที่ยืนค าร้องขอปล่อยชั่วคราว 
ภายใต้กรอบ  
1.พนักงานสอบสวนได้ท าการสอบสวนพิมพ์
ลายนิ้วมือ  
2.หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกันครบถ้วน  
3.พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอ านาจวินิจฉัยค าร้อง
ยกเว้นกรณีดังต่อไปนี้  
3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับพระมหากษัตริย์ พระ
ราชินีรัช ทายาท หรือผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์  
3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับความม่ันคงของรัฐภายใน  
ราชอาณาจักร 

ภายใน 1 
ชั่วโมง 

1.หัวหน้างาน
สอบสวน  
2.พนักงาน
สอบสวน 

 


