
  ประเภทของ
งาน   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   พันธะสัญญา   ผู้รับผิดชอบ  

1.การแจ้งเอกสาร
หาย

1.ผู้แจ้งฯมาพบเจ้าหน้าที่ประจําวัน
2. เจ้าหน้าที่ประจําวันสอบถามข้อมูล และบันทึก ประจําวัน
เอกสารหายในระบบ CRIMES
3. เจ้าหน้าที่ประจําวัน ปริ้นข้อมูลให้พนักงานสอบสวน 
ลงนาม 4เจ้าหน้าที่ประจําวันมอบสําเนาบันทึกประจําวัน
ให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที

1.พนักงานสอบสวน
เวรฯ
2.เจ้าหน้าที่ประจําวัน

2.การเปรียบเทียบ
ปรับ

1.ผู้ขับขี่ฯนําใบสั่งจราจรมาพบพนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวนตรวจสอบข้อมูลเพื่อกําหนดอัตรา
เปรียบเทียบปรับ
3.ผู้ขับขี่ฯชําระค่าปรับที่เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบปรับ
4. เจ้าหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินให้ผู้ขับขี่ฯ
5. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการชําระค่าปรับในระบบ PTM

ภายใน 5 นาที

1.พนักงานสอบสวน
เวรฯ
2.เจ้าหน้าที่เปรียบเทียบ
ปรับ
3.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
จราจร

3.การขอสําเนาบันทึก
ประจําวันเกี่ยวกับคดี

1.ผู้ขอฯมาพบพนักงานสอบสวน เพื่อขอคัดสําเนา
ประจําวันเกี่ยวกับคดี
2. ผู้ขอฯยื่นคําร้องขอคัดสําเนาประจําวันต่อพนักงาน
สอบสวน 3.หัวหน้าพนักงานสอบสวนมีความเห็นอนุญาต
4.เจ้าหน้าที่ประจําวันนําสําเนาบันทึกประจําวันให้ นายตํารวจ
สัญญาบัตร รับรองสําเนาถูกต้องมอบให้กับ
ผู้รับแจ้ง

ภายใน 20 นาที
1.หัวหน้างานสอบสวน
2.พนักงานสอบสวน
เจ้าหน้าที่ประจําวันคดี

4.การแจ้งความร้อง
ทุกข์

  1.ประชาชน ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน
  2. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง/สอบ
ปากคํา 40  นาที
  3.เจ้าหน้าที่เสมียนเวรประจําวันคดีลงบันทึกในระบบ
CRIMES

ภายใน 1 ชั่วโมง

1.พนักงานสอบสวน
2.เสมียนเวรประจําวัน
คดี

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP)

 งานสอบสวน  สภ.เชียงยืน จว.มหาสารคาม 



  ประเภทของงาน   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   พันธะ
สัญญา   ผู้รับผิดชอบ  

5.การแจ้งความเป็น
หลักฐาน กรณีไม่ เกี่ยว
กับคดี

1.ผู้แจ้งฯมาพบพนักงานสอบสวน
2. พนักงานสอบสวนซักถามรายละเอียดข้อเท็จจริง และ
ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้อง อธิบายข้อ
กฎหมายเจ้าหน้าที่ประจําวันลงบันทึกประจําวัน

ภายใน 1 ชั่วโมง 1.พนักงานสอบสวน
เจ้าหน้าที่ประจําวัน

6.การขอประกันตัว
ผู้ต้องหา

1.ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยวข้อง นําหลักประกันยื่น
ยื่นคําร้องขอปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน หรือ เจ้า
พนักงานตํารวจภายใน
1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคําร้องต่อพนักงานสอบสวน หรือ
เจ้าพนักงานตํารวจ
2.พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลักฐานถูกต้องครบถ้วน
3. บันทึกสัญญาประกัน และมีความเห็นควรหรือไม่ควร
อนุญาตให้ประกัน
4.ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาตหรือไม่ อนุญาตให้ประกัน
5. ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐานรับหลักประกัน และ
สัญญาประกันคู่ฉบับ มอบให้นายประกัน
6. เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันทําการบันทึกประจําวันเพื่อ
ปล่อยตัวหรือไม่ ปล่อยตัว ผู้ต้องหา กรณีมีเหตุจําเป็นไม่
อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้พิจารณาให้เสร็จสิ้น ภายใน 1
ชั่วโมงนับแต่เวลาที่ยืนคําร้อง ขอปล่อยชั่วคราว
ภายใต้กรอบ
1.พนักงานสอบสวนได้ทําการสอบสวนพิมพ์ลายนิ้วมือ
2. หลักฐานเกี่ยวกับหลักประกันครบถ้วน
3. พนักงานสอบสวนเป็นผู้มีอํานาจวินิจฉัยคําร้องยกเว้น
กรณีดังต่อไปนี้
  3.1 คดีความผิดเกี่ยวกับพระมหากษัตริย์ พระราชินี 
รัช ทายาท หรือผู้สําเร็จราชการแทนพระองค์
  3.2 คดีความผิดเกี่ยวกับความมั่นคงของรัฐภายใน 
ราชอาณาจักร

ภายใน 1 ชั่วโมง
1.หัวหน้างานสอบสวน
2.พนักงานสอบสวน

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure: SOP)

 งานสอบสวน  สภ.เชียงยืน จว.มหาสารคาม 


