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คำนำ  

  การจัดทำเอกสารคูมือการขอดูขอมูลกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) ฉบับนี้จัดทำข้ึน เพ่ือใชเปน

แนวทางในการดำเนินงานการขอดูขอมูลกลองโทรทัศนวงจรปด ของฝายบริหารทั่วไป สังกัดสำนักปลัดเทศบาล

ตำบลศาลาดาน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออำนวยความสะดวกให ผูมาใชบริการไดรับทราบและเขาใจข้ันตอนของการ

ปฏิบัติงานในการขอดูขอมูลกลองโทรทัศนวงจรปด ไดอยางถูกตอง ท้ังนี้ ไดแนบเอกสารแบบฟอรมและตัวอยางไว

ในคูมือฉบับนี้แลว ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวา ขั้นตอนรายละเอียดในคูมือการขอดูขอมูลกลองโทรทัศน วงจรปด 

(CCTV) ฝายบริหารทั่วไป สังกัดสำนักปลัดเทศบาลตำบลศาลาดาน ฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกทานผูใชบริการได

บางไมมากก็นอยและหากมีขอเสนอแนะใดๆเพิ่มเติม อันจะเปน ประโยชนตองานนี้ฝายบริหารทั่วไป สังกัดสำนัก

ปลัดเทศบาลตำบลศาลาดานยินดีรับไว พิจารณา กรุณาแจงความจำนงไดท่ี สำนักปลัดเทศบาลตำบลศาลาดาน ชั้น 

2 หรือ โทรศัพท 075-667230 ตอ 10 
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คูมือปฏิบัติงานการใชงานระบบกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV)  

  เนื่องจากเทศบาลตำบลศาลาดาน เปนแหลงทองเที่ยวและมีประชากรอาศัยอยูอยางหนาแนน  

ทำใหมีผูคนเขาออกในเขตเทศบาลตำบลศาลาดานมากขึ้น ประกอบกับการขยายตัวทางดานเศรษฐกิจ ดวยปจจัย

ดังกลาวทำใหเกิดปญหาอาชญากรรม ปญหายาเสพติด การ กระทำผิดกฎหมายทองถ่ิน และเหตุคดีตางๆ บอยครั้ง

ที่ไมสามารถหาหลักฐานในการดำเนินคดีได โดยใชระบบเทคโนโลยีเขามาชวยในการควบคุม ตรวจสอบเพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหนาท่ี  

  ดังนั ้น เพื ่อเปนการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนในเรื่องดังกลาวและเปนการ

เสริมสรางความ เขมแข็งของมาตรการการรักษาความปลอดภัยใหเกิดเปนรูปธรรมและมีมาตรฐานในระดับสากล 

โดยไดจัดทำติดตั้งกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) ในบริเวณ พื้นที่จุดสำคัญของเทศบาลตำบลศาลาดาน เพื่อเฝา

ระวังและปองกันรักษาความปลอดภัยใหกับ ประชาชน ตลอดจนชวยใหเจาหนาที่สามารถทำงานไดอยางสะดวก

รวดเร็วและเปนการนำเทคโนโลย ีเขามาชวยเสริมประสิทธิภาพการทำงานไดอยางสมบูรณแบบยิ่งข้ึน      

การใชงานสำหรับผูดูแลระบบ 

   1. เปดระบบกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV)  

  2. รอสักครู digital disk recorder ก็จะปรากฎข้ึนมาซ่ึงจะมีรายละเอียดตางๆ รวมท้ังเครื่องมือ

ท่ีเราสามารถใชงานไดโดยท่ัวไปแลว  

  3. คนหาขอมูลท่ีตองการ โดยระบุสถานท่ี วัน และเวลาเกิดเหตุ โดยสามารถกำหนดเปนชวงเวลา

ได หาก ไมทราบเวลาที่ชัดเจน เมื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่เรียบรอยแลว กดปุม Play ก็จะเขาสูขอมูลภาพท่ี

กำหนดไวตอจากนั้น เริ่มดูขอมูลภาพโดยการกดปุม Play หรือกดเลื่อนไปขางหนาหรือขางหลังแบบรวดเร็วไดตาม

ตองการ  

  4. สามารถดูขอมูลกลองไดตามตองการ ซึ่งสามารถเลือกดูกลองหลายจุดพรอมกันได หรือเลือก

เฉพาะกลองใดกลองหนึ่งก็ได  

  5. เม่ือเจอขอมูลท่ีตองการแลว สามารถกดปุม Stop หรือ Pause ได 

  6. การนำขอมูลภาพออกมานั้น เมื่อเรากำหนดเวลาเริ่มตน โดยการนำเมาสกดที่ปุม Start หนึ่ง

ครั้ง ก็จะปรากฎ วันที่พรอมทั้งเวลาของการเริ ่มตนของขอมูลภาพ และกดปุม End อีกหนึ่งครั้งซึ่งจะเปนการ 

กำหนดเวลาสิ้นสุดของขอมูลภาพนั้น และตอจากนั้นนำเมาสไปกดปุม สำรองขอมูล 

  7. ก็จะปรากฏกรอบหนาตางขึ้นมา เพื่อแจงใหทราบวาจะทำการดาวนโหลดขอมูลภาพหรือไม 

ตอจากนั้น กดปุม Ok รอสักครูจะขึ้นกรอบหนาตางใหเลือกวาตองการดาวนโหลดขอมูลภาพไวที่ใด เมื่อเลือกแลว 

ใหกด Save ตอไป 

  8. ไฟลที่นำออกเสร็จแลวนั้น จะถูกเก็บไวตามที่เรากำหนด ตอจากนั้นสามารถนำไปบันทึกใส 

Flash Drive หรืออัพโหลดลงสื่อตางๆ ตามตองการตอไป 
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การใชงานสำหรับผูขอใชบริการ 

  การใชบริการสำหรับหนวยงานภายนอกและประชาชนท่ัวไปนั้น เม่ือเหตุการณเกิดข้ึน สิ่งแรกตอง

คำนึงถึง คือ สำรวจบริเวณที่เกิดเหตุนั ้นวามีจุดติดตั้งกลองวงจรปดหรือไมอยางไร ซึ่งจะเปนตัวยืนยันไดวา

เหตุการณตางๆ จะถูกบันทึกไวแนนอน และตอจากนั้นใหทำตามข้ันตอนท่ีจะอธิบายรายละเอียดตางๆ ดังตอไปนี้ 

การเตรียมตัวสำหรับการขอรับบรกิาร 

  1. ใบแจงความ  

  2. บัตรประจำตัวประชาชน  

  3. ถาตองการบันทึกขอมูลภาพหรือวีดีโอเพื่อนำไปเปนหลักฐานหรือนำไปตรวจสอบดวยตนเอง 

กรุณา เตรียมสื่อบันทึกมาใหพรอม Flash Drive หรือ External Hard disk ท่ีมีความจุเพียงพอตอขอมูล ของทาน 

ข้ันตอนการรับบริการ 

  1. ติดตอขอรับและกรอกแบบคำขอไดท่ีสำนักปลัดเทศบาลตำบลศาลาดาน (ชั้น 2)  

  2. กรอกรายละเอียดพรอมแนบใบแจงความ และบัตรประจำตัวประชาชน  

  3. เจาหนาที่ทำการตรวจสอบแบบคำขอดูขอมูลภาพ/สำเนาขอมูลภาพจากกลองโทรทัศนวงจร

ปด (CCTV) ของศูนยควบคุมกลองวงจรปด(CCTV) เทศบาลตำบลศาลาดาน  

  4. เสนอเรื่อง 

   อนุญาต 

   - เจาหนาท่ีด าเนินการสืบคนขอมูล  

   - ผูขอใชบริการตรวจดูขอมูลภาพ/วีดีโอสื่อ  

   - เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลภาพ/วีดีโอสื่อ  

   - ผูขอใชบริการติดตอขอรับขอมูลภาพ/วีดีโอ ณ วันท่ีขอขอมูลภาพหรือวันอ่ืนตามความ

เหมาะสม 

   ไมอนุญาต 

   - ชี้แจงเหตุผล 

  5. สิ้นสุดข้ันตอนการติดตอขอรับบริการ 
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ข้ันตอนการทำงาน 

เริ่ม 

 

 
ผูขอใชบริการกรอกแบบฟอรม 

ขอดูขอมลูกลองวงจรปด 

 

 

 

                                                         ตรวจสอบขอมูลกลอง 

ภายใน 7 วัน 

 

 

 

สำรองขอมลูไพลภาพ/วดีิโอ 

ภายใน 3 วัน 

 

 

    

เสร็จสิ้น 
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  1. ผูมาขอใชบริการติดตอสำนักปลัดเทศบาลตำบลศาลาดาน เพื่อกรอกแบบฟอรม คำขอดู

ขอมูลภาพ/สำเนาขอมูลภาพจากกลองโทรทัศนวงจรปด (CCTV) ของศูนยควบคุมกลองวงจรปดเทศบาลตำบล

ศาลาดาน โดยแนบใบแจงความ พรอมบัตรประชาชนผู ขอใชบริการ และกรอกรายละเอียดตางๆ ที่ระบุใน

แบบฟอรมใหครบถวนถูกตอง เชน ชื่อ เบอรโทรศัพท สถานท่ีเกิดเหตุ วัน เดือน ป เวลาท่ีเกิดเหตุ เปนตน 

  2. เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบรอยแลว ใหยื่นกับเจาหนาที่ที่ใหบริการอยูนั้น เพื่อเจาหนาท่ี

จะตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของผูใชบริการ รวมถึงระยะเวลาที่เกิดเหตุการณขึ้น ตอจากนั้น เจาหนาที่จะแจง ให

ผูใชบริการดูขอมูลกลองท่ีไดบันทึกไว ตามวันและเวลาท่ีกรอกลงในแบบฟอรม  

  3. การใชงานเบื้องตนของโปรแกรมนั้น ใหดูรายละเอียดจากคูมือการใชงานระบบกลองโทรทัศน 
วงจรปด (CCTV) ดังรายละเอียด เมื่อไดขอมูลภาพหรือเหตุการณที่ตองการแลว ผูใชบริการสามารถนำอุปกรณ 
บันทึกขอมูลตางๆ มาบันทึกขอมูลไปได หากไมมีทางเจาหนาที่จะบันทึกขอมูลไว โดยผูใชบริการจะนำอุปกรณมา 
บันทึกขอมูลในภายหลังหรือสงขอมูลผานทางสื่อตางๆได  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

 


