
 

 

 

 

 

 

 

 

คูมือการใชบริการงานสอบสวน 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 

โทร. 02 569 1930 



 

 

 

 

 

คำนำ 
 

การพัฒนาการใหบริการเปนกระบวนการที่สำคัญและมีความสำคัญ อยาง

มากในองคกร ซึ่งเปนการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพของการใหบริการให 

เปนไปอยางเต็มประสิทธิภาพ และตอบสนองตอความตองการของลูกคาไดอยางดีที่สุด 

การพัฒนาการใหบริการมีลักษณะการออกแบบ และปรับปรุงการใหบริการโดยตลอด 

โดยมุงเนนไปที่การปรับปรุงกระบวนการทำงานในการใหบริการ การพัฒนาน้ีสามารถ 

ทำไดโดยใชเทคโนโลยีและวิธีการที่หลากหลาย เขน การพัฒนาระบบการจัดการขอมูล 

ประชาชนผูมาใชบริการ การปรับปรุงคุณภาพบริการ การพัฒนาบุคลากร การ

สรางประสบการณ ผูรับบริการใหดีข้ึน 



 

สารบญั 
 

ขอมูลท่ัวไป 

 
การใหบริการประชาชน งานสอบสวน 

 การแจงเอกสารหาย 

 การแจงความเปนหลกัฐาน กรณีไมเกี่ยวกับคดี 

 การขอถอนคำรองทุกข 

 การขอสำเนาบันทึกประจำวันเกี่ยวกับคดี 

 การขอประกันตัวผูตองหา 

 การคืนหลักทรัพยที่นำมาประกันตัวผูตองหา 

 การแจงความคืบหนาของคดี 

ขอมูลติดตอ 



 

คูมือการใชบริการ 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 
NIMITMAI METROPOLICE POLICE STATION 

โทร. 02 569 1930 



 

ขอมูลท่ัวไป 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พื้นทีร่บัผิดชอบ ข้ึนกบัสาํนักงานเขตคลองสามวา มีจาํนวน 5 แขวง 

๑. แขวงสามวาตะวนัออก   ๒. แขวงสามวาตะวนัตก  

๓. แขวงทรายกองดนิ  ๔. แขวงทรายกองดนิใต ้      ๕. แขวงบางชนั 



 

บันทึกการติดตามกิจกรรมหรือ 

เหตุการณท่ีไดดำเนินการกับ ผูเกี่ยวของ รวมถึงการติดตาม ผลการดำเนินการของ

หนวยงาน อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 

บันทึกขอผิดพลาดหรือ ขอบกพรองท่ีเกิดข้ึนในการ 

ดำเนินการ รวมถึงการแกไขและ ปองกันขอผิดพลาดในอนาคต 

การลงประจำวัน 
การลงบันทึกประจำวัน เปนการบันทึกกิจกรรมท่ีไดดำเนินการในแตละวัน การลงบันทึกประจำวันนี้มี 

วัตถุประสงคเ พ่ือใหความชัดเจนและครบถวนในการบันทึกกิจกรรมของผู แจง  โดยปกติแลว การ

ลงบันทึกประจำวันจะประกอบดวยขอมูลตางๆ ดังนี้ 

1. วันท่ีและเวลา บันทึกวันท่ีและเวลาท่ีเกิดเหตุการณหรือกิจกรรมท่ีไดดำเนินการ 

2.   สถานท่ีบันทึก สถานท่ีท่ีเกิดเหตุการณหรือกิจกรรมที่ไดดำเนินการ รวมถึงเวลาท่ีไดเขาไป ตรวจสอบ

สถานท่ีดวย 

3.   รายละเอียดกิจกรรม บันทึกรายละเอียดเก่ียวกับกิจกรรมท่ีไดดำเนินการ รวมถึงเหตุและผลท่ี 

เก่ียวของ หรือถาเปนการตรวจจับผูตองหาจะบันทึกขอมลูเก่ียวกับการจับกุมผูตองหาดวย 

4.   ผูเก่ียวของบันทึกชื่อและขอมูลติดตอของผูท่ีเก่ียวของกับกิจกรรม โดยเฉพาะผูเห็นเหตุการณ หรือผูไดรับ

ผลกระทบจากกิจกรรมนั้นๆ 

5.   ผลการดำเนินการ บันทึกผลการดำเนินการท่ีไดดำเนินการในวันน้ันๆ เชน การสืบสวน, 

การจับกุม 

สถานการณฉุกเฉินท่ีเกิดข้ึนในวัน 
น้ันๆ รวมถึงการดำเนินการในการ จัดการ

สถานการณ 

นอกจากขอ้มลูท่ีกล่าวไปแลว้ การลงบนัทึก 

ประจาํวันยงัสามารถเพิ่มเติมขอ้มูลเพิ่มเติมได ้

ตามสถานการณแ์ละความจาํเป็น ดงันี ้

ห้องลงบนัทึกประจาํวนั ( ชัน้ 1 ) 

ข้ันตอนการขอลงบันทึกประจำวัน 

1. ผูที่ตองการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตร ประชาชนและ

แจงเรื่องที่ตองการลง บันทึกประจำวัน ใหพนักงาน

สอบสวน ทราบ โดยใชเวลาดำเนินการไมเกิน 15 นาที 

2. รับสำเนาบันทึกประจำวันกับพนักงาน 



 

การแจงเอกสารหาย 

การแจงเอกสารหาย  คือการแจงใหเจาหนาท่ีตำรวจทราบวามีเอกสารหายไป  ซึ่งอาจเกิดจากการขโมย 

เอกสาร หรือเอกสารหายไปโดยไมทราบสาเหตุ การแจงเอกสารหายถือเปนการรายงานความเสียหายทาง 

ทรัพยสิน ซึ่งเปนเร่ืองสำคัญท่ีตองดำเนินการใหถูกตองและเร็วท่ีสุด  เพ่ือปองกันการสูญหายของเอกสาร 

อยางสมบูรณและปองกันมิจฉาชีพนำเอกสารไปใชในทางท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจงเอกสารหาย 

1. ผูที่ตองการขอลงบันทึกประจำวัน นำบัตร 

ประชาชนและแจงเรื่องที่ตองการลงบันทึก 

ประจำวัน ใหพนักงานสอบสวนทราบ โดยใช เวลา

ดำเนินการไมเกิน 15 นาที 

2. รับสำเนาบันทกึประจำวันกบัพนักงาน ส 

 
 

หองรบัแจงเอกสารหาย ชัน้ 1 

ตัวอยางรูปแบบการรับแจงเอกสารหาย 

 สมุดบัญช ี

ผูมีความประสงคตองการแจงเอกสารหาย 

จำเปนตองแจงธนาคาร สาขา หรือเลขบัญชีอยาง 

ใดอยางหน่ึง 

 ใบเสร็จรับเงิน 

ผูมีความประสงคตองการแจงเอกสารหาย 

ตองแจงเลขที่ใบเสร็จ หรือระบุวาในเสรจ็ออก 

โดยใหโดยบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลอยาง 

ใดอยางหน่ึง 

 รับแจงเช็คหาย 

ผูมีความประสงคตองการแจงเช็คหาย ตอง 

แจงขอมลูวาเช็คสั่งจายจากธนาคารใด สั่งจาย 

ระบุช่ือผูใด และเลขที่เช็ค 

 ทะเบียนบาน 

ผูมีความประสงคตองแจงขอมลูของ 

ทะเบียนบาน ระบเุลขที่บาน หรือผูใดเปน 

เจาบาน 

 กรรมธรรมตางๆ 

ผูมีความประสงคตองการแจงกรมธรรม 

หาย ตองแจงเลขที่กรมธรรม ช่ือผูรบักรมธรรม 



 

การแจงความเปนหลกัฐานกรณีไมเกี่ยวกับคดี 
 

 

การแจงความเป็นหลักฐานกรณีไมเก่ียวกับคดี หมายถึง การแจงใหเจาหนาท่ีตำรวจทราบวา มีหลักฐานท่ี 

เกี่ยวของกับเหตุการณหรือเหตุผลใดๆ ท่ีไมใชคดีอาญา ตัวอยางเชน การแจงความคนหาย  การแจง 

เก่ียวกับบุคคลท่ีทำผิดสญัญาณไฟจราจร หรือการแจงเก่ียวกับการกระทำผิด สัญญาณวิทยุ เปนตน 

 
เมื่อมีการแจงความเปนหลักฐาน จะมีเจาหนาท่ีตำรวจมารับคำรองและดำเนินการตรวจสอบวา หลักฐาน 

ท่ีแจงมาเปนจริงหรือไม และพยายามหาขอมูลหรือรายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับเหตุการณหรือเหตุผลท่ี 

เก่ียวของกับหลักฐาน หากพบวามีการกระทำผิดกฎหมายเก่ียวกับหลักฐานนั้นหรือมีการกระทำอ่ืนที่ตอง 

ดำเนินการตามกฎหมาย เจาหนาที่ตำรวจจะดำเนินการตามขั นตอนและกฎหมายท่ีเก่ียวของ

หากไมเก่ียวกับคดีอาญา  จะนำหลักฐานนั้นไปเก็บไวในระบบและดำเนินการตามขั้นตอนเพ่ือจัดเก็บหรือ 

ใหกับเจาของหลักฐานกลับคืนในภายหลัง   โดยการดำเนินการนี้จะเปนไปตามขั้นตอนและวิธีการ 

ของหนวยงานตำรวจท่ีเก่ียวของโดยไมมีการดำเนินคดี 

 

 

 

ขั้นตอนการรับแจงความเปนหลักฐานกรณีไม 

เก่ียวกับคดี 

1. พนักงานสอบสวน ซักถามขอมลู 

รายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองท่ีแจงและ 

ประเมิน วาเร่ืองท่ีผูแจงไดแจงนั้น

เปน ขอมูลท่ี ควรรับไวเปนคดีหรือลง

ไวเปน หลักฐาน ในเบี้องตน 

2. กรณีลงบันทึกไวเปนหลักฐาน พนักงาน 

สอบสวนจะลงบันทึกประจำวัน พรอม

ท้ัง อธิบายขอกฎหมาย และมอบสำเนา

บันทึก ประจำวันใหผูแจง 

หองรับแจงความ ( ช้ัน 1 ) 



 

การขอถอนคำรองทุกข 
 

 

การขอถอนคำรองทุกขกับเจาหนาท่ีตำรวจ สามารถทำไดโดยติดตอพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบ 

ดูแลคดี โดยตองอยูภายในเวลาท่ีกำหนดไวในคำรองทุกข และมีเหตุผลท่ีชัดเจนสำหรับการขอถอนคำ 

รองทุกข 

หากพนักงานสอบสวนยังไมไดดำเนินการใดๆ หรือยังไมไดแจงคำสั่งใหตองดำเนินการใดๆ ผูยื่นคำรอง 

ทุกขสามารถขอถอนคำรองทุกขไดโดยติดตอพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบดูแลคดีโดยตรง และใหระบ ุ

ชื่อ นามสกุล หมายเลขบัตรประชาชน และหมายเลขคดี ท่ีไดรับการแจงไวในคำรองทุกข 

 
หลังจากท่ีผูยื่นคำรองทุกขไดยื่นคำขอถอนคำรองทุกขแลว เจาหนาท่ีตำรวจจะตองพิจารณาตามเหตุผล 

และสถานการณท่ีเก่ียวของกับคำรองทุกข เพ่ือตัดสินใจวาจะอนุมัติคำขอถอนคำรองทุกขหรือไม หาก

อนุมัติคำขอถอนคำรองทุกข จะตองแจงใหผูยื่นคำรองทุกขทราบถึงการพิจารณาและการอนุมัติ 

ดังกลาวดวย 

 

ขั้นตอนการขอถอนคำรองทุกข 

1. ติดตอพนักงานสอบสวนเจาของคดี แจง 

ช่ือ-สกลุ หมายเลขบัตรประชาชน และ 

หมายเลขคดีที่ไดรับ 

2. พนักงานสอบสวนจัดทำบันทึกถอนคำรอง ทุกข 

และมอบสำเนาบันทกึถอนคำรอง ทุกขใหกบั

ผูเสียหาย 

หองถอนคำรองทุกข ( 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. ผูเสียหายตองติดตอเจาหนาที่ตำรวจที่ รับผิดชอบ

คดี ระบุขอมลูเพื่อระบุตัวตนของ ผูเสียหาย 

จะตองระบุช่ือ - นามสกลุ ที่อยู เบอร โทรศัพท 

และหมายเลขบัตรประชาชน เพื่อให เจาหนาที่

ตรวจสอบความถูกตอง รอรับสำเนา บัตรบันทึก

ประจำวันจากเจาหนาที ่

2.   กรณีเป็นผูเสียหาย สามารถย่ืนขอคัดสำเนา 

บันทึกประจำวันไดที่พนักงานสอบสวน ทันท ี

กรณีเปนบุคคลอื่นที่ไมใชผูเสียหายใหผูที่ตองการขอคัด 

สำเนา ย่ืนคำขอที่ฝายอำนวยการ เพื่อใหหัวหนาสถานี 

พิจารณาอนุญาต และมอบสำเนาบันทึกประจำวัน เกี่ยวกับ

คดี ใหผูรองขอ 

หองธุรการคดี (ช้ัน 1 ) 



 

การขอประกันตัวผูตองหา 
 

 

 

 

 
 

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 

ข้ันตอนการขอประกันตัวผูตองหา 

1. นายประกัน แสดงความประสงคขอประกันตัว 

ผูตองหา แลวแจงกบัพนักงานสอบสวน 

2. พนักงานสอบสวนจะดำเนินการทำคำรองเพื่อ เสนอ

หัวหนาสถานี 

3. เมื่อหัวหนาสถานีอนุมัติตามหลกัเกณฑการขอ 

ประกันตัวผูตองหา นายประกันนำเงินประกัน 

มอบใหพนักงานสอบสวน พนักงานสอบสวน ออก

ใบเสร็จรับเงินประกันใหนายประกัน และลง 

ประจำวันปลอยตัวผูตองหา 

ติดตอการประกันตัวผูตองหา ช้ัน 1 



 

การคืนหลักทรัพยท่ีนำมาประกันตัวผูตองหา 

 
การคืนหลักทรัพยท่ีนำมาประกันตัวผูตองหา เปนกระบวนการท่ีเกิดขึ้นเมือผูตองหาไดรับอนุญาต 

ใหประกันตัวโดยและมีการนำทรัพยสินมาประกัน โดยปกติแลวผูนำมาประกันตองมีหลักฐานแสดง วา 

ทรัพยสินน้ันเปนของตนเอง และมีคาเพียงพอท่ีจะเป็นประกันได 

เมื่อผูตองหาไดรับอนุญาตใหประกันตัวแลว ใหนำหลักทรัพย ประกันมายืนกับเจาหนาท่ีตำรวจ 

ผูรับผิดชอบเก่ียวกับเงินประกัน เมื่อผลคำพิพากษาศาล หรือ ระยะเวลาประกันตัวผูตองหา เกิน 6 เดือน 

นายประกันสามารถติดตอขอรับหลักทรัพยท่ีใชประกันตัวคืน โดยเจาหนาท่ีตำรวจ จะ ตรวจสอบหลักฐาน 

และสภาพของหลักทรัพย หากถูกตองและเปนไปตามกฎหมาย ก็จะทำการคนื หลักทรัพยใหกับผูตองหา 

โดยทันที แตหากมีขอสงสัยหรือขอพิพาทใดๆ ก็อาจจะตองพิจารณา และตรวจสอบอีกครั้งกอนท่ีจะทำ 

การคืนหลักทรัพย 

 

 

 

 

 

 

 
 

ข้ันตอนการขอคืนหลักทรัพยท่ีนำมา 

ประกันตัวผูตองหา 

1. นายประกันนำใบเสร็จ การขอประกันตัว 

ผูตองหา มาพบพนักงานสอบสวน – 

เจาหนาที่ธุรการคดี 

2.   เจาหนาที่ธุรการคดีตรวจสอบหลักฐาน 

พรอมทั้งประมวลเรื่องใหหัวหนาสถานีมี 

ความเห็น พนักงานสอบสวนลงบันทกึ 

ประจำวันคดี และมอบหลกัทรพัยประกนัคืน 

นายประกัน 

หองคืนหลักทรัพยฯ ผูตองหา (ชั้น 3 หอง การเงิน) 



 

การแจงความคืบหนาของคด ี

 
การแจงความคืบหนาของคดี เปนสิ่งท่ีสำคัญในการดำเนินคดี ซึ่งเจาหนาท่ีตำรวจจะตอง

รายงานผลการ สืบสวนสอบสวนและดำเนินการตอไปใหกับผูรองเรียนหรือเจาของคดี การแจงความ

คืบหนาของคดี คือ การใหขอม ูลเกี่ยวกับสถานการณและการดำเนินงานของตำรวจ ที่ม ีผลต อคดี 

อาทิ เชน สถานะของ ผูตองหา ผลการสอบสวน ขั้นตอนการพิจารณาคดี และอ่ืนๆ 

 

สำหรับผูรองเร ียนหรือเจาของคดีทีต องการติดตามความคืบหนาของคดี สามารถติดตอ

เจาหนาท่ีตำรวจ ผูรับผิดชอบคดี 

 

อยางไรก็ตาม การแจงความคืบหนาของคดี อาจจะมีขอจำกัดในกรณีท่ีเปนคดีท่ียังอยูในขั้นตอน 

สอบสวน หรือคดีท่ีมีขอพิพาทในการพิจารณา ซึ่งอาจจะตองรอการพิจารณาเพ่ิมเติมจากหนวย งานตางๆ 

กอนท่ีจะ สามารถแจงความคืบหนาของคดีได 

 

 

 

ข้ันตอนการแจงความคืบหนาของคดี  

1. เมื่อครบเวลาตามกำหนดท่ีตองแจงความ คืบหนา พนกังานสอบสวนจะดำเนนิการ แจงความคบืหนาใหผูเสียหาย

ทราบ จำนวน 3 คร้ัง 

2. คร้ังท่ี 1 ภายในระยะเวลา 30 นาทีนับแต

คำ รองทุกข 

3. คร้ังท่ี 2 ภายใน 60 วันหลังจากแจงความ 

คืบหนาคเสนอสำนวนใหพนักงาน อัยการ 

กรณีผูเสียหายอยูไกล พนักงานสอบสวน

จะแจง โดยการสงไปรษณียตอบรับ 

 

หอง ช้ัน 1 



 

ขอมูลการติดตอ 

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 

 
เปนอาคาร 4 ช้ัน ประกอบดวยสวนบริการประชาชน ช้ันที่ 1-4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สถานีตำรวจนครบาลนิมิตรใหม 

NIMITMAI METROPOLICE POLICE STATION 

โทรศัพท 02-569-1930 

 

http://www.nimitmaipolice.com/
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