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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ
1. การแจ้งเอกสารหาย 1. พบเจ้าหน้าท่ีประจ าวันเขียนบันทึก

ประจ าวันเอกสารหาย
2. พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก
ประจ าวัน
3. เจ้าหน้าท่ีประจ าวันมอบส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที นับแต่เวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง

2. การเปรียบเทียบปรับตามใบสั่ง 1. น าใบส่ังไปพบพนักงานสอบสวนเพ่ือ
ก าหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ
2. ช าระค่าปรับท่ีเจ้าหน้าทีเปรียบเทียบ
ปรับ รับใบเสร็จและใบอนุญาตขับขี่

ภายใน 5 นาที นับแต่เวลาที่
เจ้าหน้าที่รับเร่ือง

3. การขอส าเนาบันทึกประจ าวัน
เกี่ยวกับคดี

1. ยื่นค าร้องขอคัดส าเนาประจ าวันต่อ
พนักงานสอบสวน
2. หัวหน้าพนักงานสอบสวนมีความเห็น
อนุญาต
3. เจ้าหน้าทีประจ าวันน าส าเนาบันทึก
ประจ าวันให้ นายต ารวจสัญญาบัตร
รับรองส าเนาถูกต้องมอบให้กับผู้รับ
แจ้ง

ภายใน 20 นาที

4. การแจ้งความร้องทกุข์ 1. ประชาชนผู้ยื่นค าขอ
2. พบพนักงานสอบสวนเพ่ือสอบถาม
รายละเอียดข้อเท็จจรงิ/สอบปากค า 
40 นาที
3. เจ้าหน้าท่ีเสมียนเวรประจ าวันคดีลง
บันทึก

ภายใน 1 ชั่วโมง

5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน กรณี
ที่ไม่เกี่ยวกับคดี

1. พนักงานสอบสวนซักถาม
รายละเอียดข้อเท็จจรงิ และตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารท่ี เก่ียวข้อง อธิบาย
ข้อกฎหมาย 
2. ลงบันทึกประจ าวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง

6. การขอประกันตัวผูต้้องหา 1. ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เก่ียวข้อง
น าหลักประกันยื่นค าร้องขอปล่อย
ชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวนหรือเจ้า
พนักงานต ารวจ ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่
เวลาท่ียื่นค าร้องต่อ พนักงานสอบสวน
หรือเจ้าพนักงานต ารวจ 
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบ
หลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็น
ควรหรือไม่ควรอนุญาตให้ประกัน 
4. ผู้มีอ านาจส่ังอนุญาต หรือไม่
อนุญาตให้ประกัน
5. ในกรณีท่ีอนุญาตให้ออกหลักฐานรับ
หลักประกันและสัญญาประกันคู่ฉบับ 
มอบให้นายประกัน 
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจ าวันท าการ
บันทึกประจ าวันเพ่ือปล่อยตัวหรือไม่
ปล่อยตัว ผู้ต้องหา 
กรณีมีเหตุจ าเปน็ไม่อาจส่ังปล่อย
ชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จส้ิน
ภายใน 1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นค าร้อง
ขอปล่อยชั่วคราว

ภายใน 2 ชั่วโมง 1.พนักงานสอบสวนได้ท าการ
สอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมอื
2. หลักฐานเกี่ยวกบัหลกัประกัน
ครบถ้วน
3. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัยค ารอ้งยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี้

3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับ
พระมหากษัตริย ์พระราชิน ีรัช
ทายาท หรือผู้ส าเร็จราชการ
แทนพระองค์

3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับ
ความมั่นคงของรฐัภายใน
ราชอาณาจักร
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