
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชบริการงานสอบสวน 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 

โทร. 02 569 1930 



 

 

 

 

 

คำนำ 
 

การพัฒนาการใหบริการเปนกระบวนการที่สำคัญและมีความสำคัญ อยาง

มากในองคกร ซึ่งเปนการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพของการใหบริการให 

เปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ และตอบสนองตอความตองการของลูกคาไดอยางดีที่สุด 

การพัฒนาการใหบริการมีลักษณะการออกแบบ และปรับปรุงการใหบริการโดยตลอด 

โดยมุงเนนไปที่การปรับปรุงกระบวนการทำงานในการใหบริการ การพัฒนาน้ีสามารถ 

ทำไดโดยใชเทคโนโลยีและวิธีการที่หลากหลาย เขน การพัฒนาระบบการจัดการขอมูล 

ประชาชนผูมาใชบริการ การปรับปรุงคุณภาพบริการ การพัฒนาบุคลากร การ

สรางประสบการณ ผูรับบริการใหดีข้ึน 



 

สารบญั 
 

ขอมูลท่ัวไป 

 
การใหบริการประชาชน งานสอบสวน 

 การแจงเอกสารหาย 

 การแจงความเปนหลกัฐาน กรณีไมเกี่ยวกับคดี 

 การขอถอนคำรองทุกข 

 การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 การขอประกันตัวผูตองหา 

 การคืนหลักทรัพยที่นำมาประกันตัวผูตองหา 

 การแจงความคืบหนาของคดี 

ขอมูลติดตอ 



 

คูมือการใชบริการ 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
NIMITMAI METROPOLICE POLICE STATION 

โทร. 02 569 1930 



 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พื้นทีร่บัผิดชอบ ข้ึนกบัสาํนักงานเขตคลองสามวา มีจาํนวน 5 แขวง 

๑. แขวงสามวาตะวนัออก   ๒. แขวงสามวาตะวนัตก  

๓. แขวงทรายกองดนิ  ๔. แขวงทรายกองดนิใต ้      ๕. แขวงบางชนั 



 

บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือ 

เหตุการณท่ีไดดำเนินการกับ ผูเกี่ยวของ รวมถึงการติดตาม ผลการดำเนินการของ

หนวยงาน อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 

บันทึกขอผิดพลาดหรือ ขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนในการ 

ดำเนินการ รวมถึงการแกไขและ ปองกันขอผิดพลาดในอนาคต 

การลงประจำวัน 
การลงบันทึกประจำวัน เปนการบันทึกกิจกรรมท่ีไดดำเนินการในแตละวัน การลงบันทึกประจำวันนี้มี 

วัตถุประสงคเ พ่ือใหความชัดเจนและครบถวนในการบันทึกกิจกรรมของผู แจง  โดยปกติแลว การ

ลงบันทึกประจำวันจะประกอบดวยขอมูลตางๆ ดังนี้ 

1. วันท่ีและเวลา บันทึกวันท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนินการ 

2.   สถานท่ีบันทึก สถานท่ีท่ีเกิดเหตุการณหรือกิจกรรมที่ไดดำเนินการ รวมถึงเวลาท่ีไดเขาไป ตรวจสอบ

สถานท่ีดวย 

3.   รายละเอียดกิจกรรม บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับกิจกรรมท่ีไดดำเนินการ รวมถึงเหตุและผลท่ี 

เก่ียวของ หรือถาเปนการตรวจจับผูตองหาจะบันทึกขอมลูเก่ียวกับการจับกุมผูตองหาดวย 

4.   ผูเก่ียวของบันทึกชื่อและขอมูลติดตอของผูท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม โดยเฉพาะผูเห็นเหตุการณ หรือผูไดรับ

ผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 

5.   ผลการดำเนินการ บันทึกผลการดำเนินการท่ีไดดำเนินการในวันน้ันๆ เชน การสืบสวน, 

การจับกุม 

สถานการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในวัน 
น้ันๆ รวมถึงการดำเนินการในการ จัดการ

สถานการณ 

นอกจากขอ้มลูท่ีกล่าวไปแลว้ การลงบนัทึก 

ประจาํวันยงัสามารถเพิ่มเติมขอ้มูลเพิ่มเติมได ้

ตามสถานการณแ์ละความจาํเป็น ดงันี ้

ห้องลงบนัทึกประจาํวนั ( ชัน้ 1 ) 

ข้ันตอนการขอลงบันทึกประจำวัน 

1. ผูที่ตองการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตร ประชาชนและ

แจงเรื่องที่ตองการลง บันทึกประจำวัน ใหพนักงาน

สอบสวน ทราบ โดยใชเวลาดำเนินการไมเกิน 15 นาที 

2. รับสำเนาบันทึกประจำวันกับพนักงาน 



 

การแจงเอกสารหาย 

การแจงเอกสารหาย  คือการแจงใหเจาหนาท่ีตำรวจทราบวามีเอกสารหายไป  ซึ่งอาจเกิดจากการขโมย 

เอกสาร หรือเอกสารหายไปโดยไมทราบสาเหตุ การแจงเอกสารหายถือเปนการรายงานความเสียหายทาง 

ทรัพยสิน ซึ่งเปนเร่ืองสำคัญท่ีตองดำเนินการใหถูกตองและเร็วท่ีสุด  เพ่ือปองกันการสูญหายของเอกสาร 

อยางสมบูรณและปองกันมิจฉาชีพนำเอกสารไปใชในทางท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจงเอกสารหาย 

1. ผูที่ตองการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตร 

ประชาชนและแจงเรื่องที่ตองการลงบันทึก 

ประจำวัน ใหพนักงานสอบสวนทราบ โดยใช เวลา

ดำเนินการไมเกิน 15 นาที 

2. รับสำเนาบันทกึประจำวันกบัพนักงาน ส 

 
 

หองรบัแจงเอกสารหาย ชัน้ 1 

ตัวอยางรูปแบบการรับแจงเอกสารหาย 

 สมุดบัญช ี

ผูมีความประสงคตองการแจงเอกสารหาย 

จำเปนตองแจงธนาคาร สาขา หรือเลขบัญชีอยาง 

ใดอยางหน่ึง 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ผูมีความประสงคตองการแจงเอกสารหาย 

ตองแจงเลขที่ใบเสร็จ หรือระบุวาในเสรจ็ออก 

โดยใหโดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอยาง 

ใดอยางหน่ึง 

 รับแจงเช็คหาย 

ผูมีความประสงคตองการแจงเช็คหาย ตอง 

แจงขอมลูวาเช็คสั่งจายจากธนาคารใด สั่งจาย 

ระบุช่ือผูใด และเลขที่เช็ค 

 ทะเบียนบาน 

ผูมีความประสงคตองแจงขอมลูของ 

ทะเบียนบาน ระบเุลขที่บาน หรือผูใดเปน 

เจาบาน 

 กรรมธรรมตางๆ 

ผูมีความประสงคตองการแจงกรมธรรม 

หาย ตองแจงเลขที่กรมธรรม ช่ือผูรบักรมธรรม 



 

การแจงความเปนหลกัฐานกรณีไมเกี่ยวกับคดี 
 

 

การแจงความเป็นหลักฐานกรณีไมเก่ียวกับคดี หมายถึง การแจงใหเจาหนาท่ีตำรวจทราบวา มีหลักฐานท่ี 

เกี่ยวของกับเหตุการณหรือเหตุผลใดๆ ท่ีไมใชคดีอาญา ตัวอยางเชน การแจงความคนหาย  การแจง 

เก่ียวกับบุคคลท่ีทำผิดสญัญาณไฟจราจร หรือการแจงเก่ียวกับการกระทำผิด สัญญาณวิทยุ เปนตน 

 
เมื่อมีการแจงความเปนหลักฐาน จะมีเจาหนาท่ีตำรวจมารับคำรองและดำเนินการตรวจสอบวา หลักฐาน 

ท่ีแจงมาเปนจริงหรือไม และพยายามหาขอมูลหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับเหตุการณหรือเหตุผลท่ี 

เก่ียวของกับหลักฐาน หากพบวามีการกระทำผิดกฎหมายเก่ียวกับหลักฐานนั้นหรือมีการกระทำอ่ืนที่ตอง 

ดำเนินการตามกฎหมาย เจาหนาที่ตำรวจจะดำเนินการตามขั นตอนและกฎหมายท่ีเก่ียวของ

หากไมเก่ียวกับคดีอาญา  จะนำหลักฐานนั้นไปเก็บไวในระบบและดำเนินการตามขั้นตอนเพ่ือจัดเก็บหรือ 

ใหกับเจาของหลักฐานกลับคืนในภายหลัง   โดยการดำเนินการนี้จะเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการ 

ของหนวยงานตำรวจท่ีเก่ียวของโดยไมมีการดำเนินคดี 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจงความเปนหลักฐานกรณีไม 

เก่ียวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวน ซักถามขอมลู 

รายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองท่ีแจงและ 

ประเมิน วาเร่ืองท่ีผูแจงไดแจงนั้น

เปน ขอมูลท่ี ควรรับไวเปนคดีหรือลง

ไวเปน หลักฐาน ในเบี้องตน 

2. กรณีลงบันทึกไวเปนหลักฐาน พนักงาน 

สอบสวนจะลงบันทึกประจำวัน พรอม

ท้ัง อธิบายขอกฎหมาย และมอบสำเนา

บันทึก ประจำวันใหผูแจง 

หองรับแจงความ ( ช้ัน 1 ) 



 

การขอถอนคำรองทุกข 
 

 

การขอถอนคำรองทุกขกับเจาหนาท่ีตำรวจ สามารถทำไดโดยติดตอพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบ 

ดูแลคดี โดยตองอยูภายในเวลาท่ีกำหนดไวในคำรองทุกข และมีเหตุผลท่ีชัดเจนสำหรับการขอถอนคำ 

รองทุกข 

หากพนักงานสอบสวนยังไมไดดำเนินการใดๆ หรือยังไมไดแจงคำสั่งใหตองดำเนินการใดๆ ผูยื่นคำรอง 

ทุกขสามารถขอถอนคำรองทุกขไดโดยติดตอพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบดูแลคดีโดยตรง และใหระบ ุ

ชื่อ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ท่ีไดรับการแจงไวในคำรองทุกข 

 
หลังจากท่ีผูยื่นคำรองทุกขไดยื่นคำขอถอนคำรองทุกขแลว เจาหนาท่ีตำรวจจะตองพิจารณาตามเหตุผล 

และสถานการณท่ีเก่ียวของกับคำรองทุกข เพ่ือตัดสินใจวาจะอนุมัติคำขอถอนคำรองทุกขหรือไม หาก

อนุมัติคำขอถอนคำรองทุกข จะตองแจงใหผูยื่นคำรองทุกขทราบถึงการพิจารณาและการอนุมัติ 

ดังกลาวดวย 

 

ขั้นตอนการขอถอนคำรองทุกข 

1. ติดตอพนักงานสอบสวนเจาของคดี แจง 

ช่ือ-สกลุ หมายเลขบัตรประชาชน และ 

หมายเลขคดีที่ไดรับ 

2. พนักงานสอบสวนจัดทำบันทึกถอนคำรอง ทุกข 

และมอบสำเนาบันทกึถอนคำรอง ทุกขใหกบั

ผูเสียหาย 

หองถอนคำรองทุกข ( ชั้น 1 ) 



 

การขอสำเนาบันทึกประจำวันเก่ียวกับคดี 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

การขอสาํเนาบนัทึกประจาํวนัเก่ียวกบัคดี 

สามารถทาํได้โดย การเข้าไปยงัสถานีตาํรวจท่ี

รบัผิดชอบคดีนัน้ๆ แล้วร้องขอ สาํเนาบนัทึก

ประจาํวนัจากเจ้าหน้าท่ีตาํรวจท่ีรบัผิดชอบ โดย

การขอสาํเนาบนัทึกประจาํวนั โดยไม่จาํเป็นต้อง

ระบุ เหตุผลหรืออธิบายเหตุการณ์ใดๆ 

เจ้าหน้าท่ีตาํรวจจะต้องดาํเนินการตรวจสอบวา่

ผู้ขอสาํเนา เป็นผู้ท่ีมีสิทธิรบัสาํเนาได้หรือไม่ 

และสามารถจดัสาํเนา ให้ได้ตามท่ีกฎหมาย

กาํหนด โดยให้ผู้ขอสาํเนายืนยนัตวัตน เช่น 

บตัรประชาชนหรือหนังสือเดินทางเพื่อให้

เจ้าหน้าท่ี ตรวจสอบความถกูต้อง 

ขั้นตอนการขอสำเนาบันทึกประจำวันเก่ียวกับคดี 

1. ผูเสียหายตองติดตอเจาหนาที่ตำรวจที่ รับผิดชอบ

คดี ระบุขอมลูเพื่อระบุตัวตนของ ผูเสียหาย 

จะตองระบุช่ือ - นามสกลุ ที่อยู เบอร โทรศัพท 

และหมายเลขบัตรประชาชน เพื่อให เจาหนาที่

ตรวจสอบความถูกตอง รอรับสำเนา บัตรบันทึก

ประจำวันจากเจาหนาที ่

2.   กรณีเป็นผูเสียหาย สามารถย่ืนขอคัดสำเนา 

บันทึกประจำวันไดที่พนักงานสอบสวน ทันท ี

กรณีเปนบุคคลอื่นที่ไมใชผูเสียหายใหผูที่ตองการขอคัด 

สำเนา ย่ืนคำขอที่ฝายอำนวยการ เพื่อใหหัวหนาสถานี 

พิจารณาอนุญาต และมอบสำเนาบันทึกประจำวัน เกี่ยวกับ

คดี ใหผูรองขอ 

หองธุรการคดี (ช้ัน 1 ) 



 

การขอประกันตัวผูตองหา 
 

 

 

 

 
 

การขอประกนัตวัผู้ต้องหา เป็นกระบวนการท่ีเจ้าหน้าท่ี ตาํรวจจะดาํเนินการในกรณีท่ีมี

ผู้ต้องหา ท่ีต้องการประกนัตวั เพื่อ เป็นการรบัประกนัว่าผู้ต้องหาจะเข้ามาแสดงตนต่อหน้าผู้

พิพากษา ใน ภายหลงั หรือเข้ามาตามคาํสัง่ศาล โดยผู้ต้องหาจะต้องชาํระเงิน ประกนัตามจาํนวนท่ี

เจ้าหน้าท่ี ตาํรวจกาํหนดตามวงเงินประกนัตวั 

การขอประกนัตวั สามารถทาํได้โดยการเข้าไปยงัสถานี ตาํรวจท่ีรบัผิดชอบคดีนัน้ๆ แลว้ยื่น

คาํขอ การประกนัตวัผู้ต้องหา กบัเจ้าหน้าท่ีตาํรวจ โดยผู้ขอประกนัตวัจะต้องระบุข้อมูลส่วนตวั และ

ราย ละเอียดของคด ี เจ้าหน้าท่ีตาํรวจจะตรวจสอบข้อมูลและ วิเคราะห์สถานการณ์ หากผู้ขอประกนั 

ตวัมีความเหมาะสม จะ กาํหนดเงื่อนไขประกนัตวัและจาํนวนเงินประกนัตามความ เหมาะสม โดยผู ้

ขอประกนัตวัจะต้องชาํระเงินประกนัตามจาํนวนท่ี กาํหนด ถ้าไม่สามารถชาํระได ้ จะต้องดาํเนินการ 

ส่งตวัไปยงัศาล ภายในเวลาท่ีกาํหนดโดยกฎหมาย 

ข้ันตอนการขอประกันตัวผูตองหา 

1. นายประกัน แสดงความประสงคขอประกันตัว 

ผูตองหา แลวแจงกบัพนักงานสอบสวน 

2. พนักงานสอบสวนจะดำเนินการทำคำรองเพื่อ เสนอ

หัวหนาสถานี 

3. เมื่อหัวหนาสถานีอนุมัติตามหลกัเกณฑการขอ 

ประกันตัวผูตองหา นายประกันนำเงินประกัน 

มอบใหพนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวน ออก

ใบเสร็จรับเงินประกันใหนายประกัน และลง 

ประจำวันปลอยตัวผูตองหา 

ติดตอการประกันตัวผูตองหา ช้ัน 1 



 

การคืนหลักทรัพยท่ีนำมาประกันตัวผูตองหา 

 
การคืนหลักทรัพยท่ีนำมาประกันตัวผูตองหา เปนกระบวนการท่ีเกิดขึ้นเมือผูตองหาไดรับอนุญาต 

ใหประกันตัวโดยและมีการนำทรัพยสินมาประกัน โดยปกติแลวผูนำมาประกันตองมีหลักฐานแสดง วา 

ทรัพยสินน้ันเปนของตนเอง และมีคาเพียงพอท่ีจะเป็นประกันได 

เมื่อผูตองหาไดรับอนุญาตใหประกันตัวแลว ใหนำหลักทรัพย ประกันมายืนกับเจาหนาท่ีตำรวจ 

ผูรับผิดชอบเก่ียวกับเงินประกัน เมื่อผลคำพิพากษาศาล หรือ ระยะเวลาประกันตัวผูตองหา เกิน 6 เดือน 

นายประกันสามารถติดตอขอรับหลักทรัพยท่ีใชประกันตัวคืน โดยเจาหนาท่ีตำรวจ จะ ตรวจสอบหลักฐาน 

และสภาพของหลักทรัพย หากถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ก็จะทำการคนื หลักทรัพยใหกับผูตองหา 

โดยทันที แตหากมีขอสงสัยหรือขอพิพาทใดๆ ก็อาจจะตองพิจารณา และตรวจสอบอีกครั้งกอนท่ีจะทำ 

การคืนหลักทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการขอคืนหลักทรัพยท่ีนำมา 

ประกันตัวผูตองหา 

1. นายประกันนำใบเสร็จ การขอประกันตัว 

ผูตองหา มาพบพนักงานสอบสวน – 

เจาหนาที่ธุรการคดี 

2.   เจาหนาที่ธุรการคดีตรวจสอบหลักฐาน 

พรอมทั้งประมวลเรื่องใหหัวหนาสถานีมี 

ความเห็น พนักงานสอบสวนลงบันทกึ 

ประจำวันคดี และมอบหลกัทรพัยประกนัคืน 

นายประกัน 

หองคืนหลักทรัพยฯ ผูตองหา (ชั้น 3 หอง การเงิน) 



 

การแจงความคืบหนาของคด ี

 
การแจงความคืบหนาของคดี เปนสิ่งท่ีสำคัญในการดำเนินคดี ซึ่งเจาหนาท่ีตำรวจจะตอง

รายงานผลการ สืบสวนสอบสวนและดำเนินการตอไปใหกับผูรองเรียนหรือเจาของคดี การแจงความ

คืบหนาของคดี คือ การใหขอม ูลเกี่ยวกับสถานการณและการดำเนินงานของตำรวจ ที่ม ีผลต อคดี 

อาทิ เชน สถานะของ ผูตองหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอ่ืนๆ 

 

สำหรับผูรองเร ียนหรือเจาของคดีทีต องการติดตามความคืบหนาของคดี สามารถติดตอ

เจาหนาท่ีตำรวจ ผูรับผิดชอบคดี 

 

อยางไรก็ตาม การแจงความคืบหนาของคดี อาจจะมีขอจำกัดในกรณีท่ีเปนคดีท่ียังอยูในขั้นตอน 

สอบสวน หรือคดีท่ีมีขอพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะตองรอการพิจารณาเพ่ิมเติมจากหนวย งานตางๆ 

กอนท่ีจะ สามารถแจงความคืบหนาของคดีได 

 

 

 

ข้ันตอนการแจงความคืบหนาของคดี  

1. เมื่อครบเวลาตามกำหนดท่ีตองแจงความ คืบหนา พนกังานสอบสวนจะดำเนนิการ แจงความคบืหนาใหผูเสียหาย

ทราบ จำนวน 3 คร้ัง 

2. คร้ังท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 นาทีนับแต

คำ รองทุกข 

3. คร้ังท่ี 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจงความ 

คืบหนาคเสนอสำนวนใหพนักงาน อัยการ 

กรณีผูเสียหายอยูไกล พนักงานสอบสวน

จะแจง โดยการสงไปรษณียตอบรับ 

 

หอง ช้ัน 1 



 

ขอมูลการติดตอ 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 

เลขที่ 99 ซ.ไมตรจิีต 2 ถ.ไมตรีจิต 

แขวงสามวาตะวันออก เขตคลองสามวา 

กรุงเทพมหานคร 10510 

โทรศัพท 02-569-1930 

โทรสาร 02-569-1931 

อีเมล nimitmaipolicecom@gmail.com 

เว็บไซต www.nimitmaipolice.com 

 
เปนอาคาร 4 ช้ัน ประกอบดวยสวนบริการประชาชน ช้ันที่ 1-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 

NIMITMAI METROPOLICE POLICE STATION 

โทรศัพท 02-569-1930 

 

http://www.nimitmaipolice.com/
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