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ประเภทของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา ภายใต้กรอบ

1.การแจ้งเอกสารหาย -พบเจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันเพื่อ

เขียนบันทึกประจําวันเอกสารหาย

-พนักงานสอบสวนลงนามในบันทึก

ประจําวันในข้อที่รับแจ้ง

-เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวัน มอบ

สําเนาบันทึกประจําวันให้ผู้แจ้ง

ภายใน 10 นาที

2.การเปรียบเทียบปรับตาม

ใบสั่ง

-นําใบสั่งพบพนักงานสอบสวนเพื่อ

กําหนดอัตราเปรียบเทียบปรับ

-ชําระค่าปรับที่เสมียนเปรียบเทียบ

ปรับรับใบเสร็จและใบอนุญาต

ขับขี่(กรณีที่ไม่ต้องบันทึก

คะแนน)ประชาชนมีทางเลือกที่

สามารถใช้บริการชําระค่าปรับทาง

ไปรษณีย์

ภายใน 30 นาที

3.การขอสําเนาบันทึกประจํา

วันเกี่ยวกับคดี

-ยื่นคําร้องขอคัดสําเนาบันทึกประ

จําวันต่อพนักงานสอบสวน

-เมื่อหัวหน้าสถานีตํารวจพิจารณา

แล้วมีความเห็นอนุญาต

-เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันนําสํา

เนาบันทึกประจําวันให้นายตํารวจ

สัญญาบัตรรับรองสําเนาถูกต้อง

มอบให้ผู้แจ้ง

ภายใน 30 นาที

4.การขอถอนคําร้องทุกข์ -พนักงานสอบสวนเวรเจ้าของคดี

หรือพนักงานสอบสวนตรวจสอบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง

-พนักงานสอบสวนตรวจคดีและ

อธิบายขั้นตอนการดําเนินคดี

-บันทึกปากคําและลงลายมือชื่อใน

สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์(กรณี

ยึดของกลาง)ลงบันทึกประจําวัน

บันทึกการถอนคําร้องทุกข์คดีความ

ผิดยินยอมความได้

ภายใน 1ชั่วโมง
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5.การแจ้งความเป็นหลักฐาน

กรณีที่ไม่เกี่ยวกับคดี

-พนักงานสอบสวนซักถามราย

ละเอียดข้อเท็จจริงและตรวจสอบ

หลักฐาน เอกสารที่ เกี่ยวข้อง

อธิบายข้อกฎหมาย

-ลงบันทึกประจําวัน

ภายใน 1ชั่วโมง

6. การขอประกันตัวผู้ต้องหา -ผู้ต้องหาหรือผู้มีประโยชน์เกี่ยว

ข้องนําหลักประกันยื่นคําร้องขอ

ปล่อยชั่วคราวต่อพนักงานสอบสวน

หรือเจ้าพนักงานตํารวจ ภายใน 1

ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคําร้องต่อ

พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงาน

ตํารวจ

-พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลัก

ฐานถูกต้องครบถ้วน

-บันทึกสัญญาประกันและมีความ

เห็นควรหรือไม่ควรอนุญาตให้

ประกัน

-ผู้มีอํานาจสั่งอนุญาต หรือไม่

อนุญาตให้ประกัน

-ในกรณีที่อนุญาตให้ออกหลักฐาน

รับหลักประกันและสัญญาประกันคู่

ฉบับมอบให้นายประกัน

-เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันทําการ

บันทึกประจําวันเพื่อปล่อยตัวหรือ

ไม่ปล่อยตัว ผู้ต้องหากรณีมีเหตุจํา

เป็นไม่อาจสั่งปล่อยชั่วคราวได้ให้

พิจารณาให้เสร็จสิ้นภายใน1

ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นคําร้องขอ

ปล่อยชั่วคราว

ภายใน 1ชั่วโมง

7.การตรวจสอบสภาพรถใน

คดีจราจร

-พนักงานสอบสวนทําบันทึกส่งรถ

ไปตรวจสภาพหรือผู้ชํานาญการอื่น

แต่ต้องสอบสวนให้ปรากฏความรู้

ความชํานาญในเรื่องนั้นไว้ด้วย
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8.การคืนหลักทรัพย์ที่นํามา

ประกันผู้ต้องหา

-นําหลักฐานรับหลักฐานประกัน

ตัวผู้ต้องหาพบพนักงานสอบสวน

หรือเจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีภายใน

1 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ยื่นหลักฐาน

ประกันตัวผู้ต้องหา ต่อพนักงาน

สอบสวน-พนักงานสอบสวนหรือ

เจ้าหน้าที่ธุรการทางคดีตรวจสอบ

และบันทึกผลคดีถึงที่สุดหรือบันทึก

เหตุที่ถอนคดีได้

-พนักงานสอบสวนมีความเห็นให้

ถอนสัญญาประกัน

-เจ้าหน้าที่เสมียนประจําวันลงบัน

ทึกประจําวันและมอบหลักทรัพย์

คืนให้นายประกัน ภายใน 1 วันทํา

การนับแต่วันที่ยื่นหลักฐานประกัน

ตัวผู้ต้องหาต่อพนักงานสอบสวน

ภายใน 1 วัน

9.การคืนของกลางกรณีศาล

มีคําพิพากษาหรือคําสั่ง ถึงที่

สุดไม่ริบหรือพนักงานอัยการ

แจ้งให้คืน

-นําหลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์และ

เอกสารที่เกี่ยวข้องพบพนักงาน

สอบสวน

-พนักงานสอบสวนตรวจสอบหลัก

ฐานพิจารณามีความเห็นเสนอผู้

มีอํานาจสั่งคืนของกลาง

-ลงบันทึกประจําวันคืนของกลาง

และลงลายมือชื่อรับในสมุดบัญชียึด

และ รักษาทรัพย์

ภายใน 1ชั่วโมง

10.การแจ้งความคืบหน้า

ของคดี

-พนักงานสอบสวนแจ้งเป็นหนังสือ

ถึงผู้เสียหาย
ภายใน 1 เดือน

หรือจนกว่าการ

สอบสวนจะ

เสร็จสิ้น
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