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คำนำ 
การจัดทำเอกสารคู่มือการขอดูข้อมูลกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็น

แนวทางในการดำเนินงานการขอดูข้อมูลกล้องโทรทัศน์วงจรปิด ของฝ่ายบริหารทั ่วไปสังกัดสำนักปลัด  
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง โดยมีวัตถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู ้มาใช้บริการได้รับทราบ  
และเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการขอดูข้อมูลกล้องโทรทัศน์วงจรปิดได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ ได้แนบเอกสาร
แบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือฉบับนี้แล้ว 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการขอดูข้อมูลกล้องโทรทัศน์วงจรปิด
(CCTV) ฝ่ายบริหารทั่วไป สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่าน
ผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและหากมีข้อเสนอแนะใดๆเพ่ิมเติม อันจะเป็นประโยชน์ต่องานนี้ ฝ่ายบริหารทั่วไป 
สังกัดสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง ยินดีรับไว้พิจารณา กรุณาแจ้งความจำนงได้ที่ สำนักปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง ชั้น ๒ หรือโทรศัพท์ ๐-๒๗๐๗-๑๖๗1-๓ ต่อ ๑18  
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คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
เนื่องจากองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง เป็นชุมชนที่มีประชากรอาศัยอยู่อย่างหนาแน่นอีกทั้งยังมี

โรงงานอุตสาหกรรมต่างๆ ทำให้มีผู้คนเข้าออกในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธงมากขึ้น ประกอบกับการ
ขยายตัวทางด้านเศรษฐกิจ ด้วยปัจจัยดังกล่าวทำให้เกิดปัญหาอาชญากรรม ปัญหายาเสพติด การกระทำผิด
กฎหมายท้องถิ่น และเหตุคดีต่างๆ บ่อยครั้งที่ไม่สามารถหาหลักฐานในการดำเนินคดีได้  จึงได้นำระบบเทคโนโลยี
เข้ามาช่วยในการควบคุม ตรวจสอบเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ 

ดังนั้น เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในเรื่องดังกล่าวและเป็นการเสริมสร้างความ 
เข้มแข็งของมาตรการกรรักษาความปลอดภัยให้เกิดเป็นรูปธรรมและมีมาตรฐานในระดับสากล โดยได้จัดทำ  
ศูนย์ควบคุมความปลอดภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธงและติดตั ้งกล้องโทรทัศน์วงจรปิด ( CCTV)  
ในบริเวณพื้นที่จุดสำคัญขององค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง เพื่อเฝ้าระวังและป้อ งกันรักษาความปลอดภัย
ให้กับประชาชน ตลอดจนช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถทำงานได้อย่างสะดวกรวดเร็วและเป็นการนำเทคโนโลยีเข้ามา  
ช่วยเสริมประสิทธิภาพการทำงานได้อย่างสมบูรณ์แบบยิ ่งขึ ้น โดยองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง  
ได้ติดตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) จำนวนมากกว่า 600 กล้อง 

การใช้งานสำหรับผู้ขอใช้บริการ 
การใช้บริการสำหรับหน่วยงานภายนอกและประชาชนทั่วไปนั้น เมื่อเหตุการณ์เกิดขึ้น สิ่งแรกต้องคำนึงถึง 

คือ สำรวจบริเวณที่เกิดเหตุนั้นว่ามีจุดติดตั้งกล้องวงจรปิดหรือไม่อย่างไร ซึ่งจะเป็นตัวยืนยันได้ว่าเหตุการณ์ต่างๆ
จะถูกบันทึกไว้แน่นอน และต่อจากนั้นให้ทำตามข้ันตอนที่จะอธิบายรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

การเตรียมตัวสำหรับการขอรับบริการ 
๑. ใบแจ้งความ 
๒. บัตรประจำตัวประชาชน 
๓. ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลภาพหรือวีดีโอเพื ่อนำไปเป็นหลักฐานหรือนำไปตรวจสอบด้วยตนเอง  

กรุณาเตรียมสื่อบันทึกมาให้พร้อม เช่น Flash Drive, CD, DVD หรือ External Hard disk ที่มีความจุเพียงพอต่อ
ข้อมูลของท่าน (ทั้งนี้หากข้อมูลภาพวีดีโอ มีความยาวไม่เกิด 3 นาที สามารถรับผ่านช่องทางแอพพลิเคชั่น Line 
หรือ Facebook) 

ขั้นตอนการรับบริการ 
1. ติดต่อขอรับและกรอกแบบคำขอได้ที่สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง (ชั้น ๒) 
๒. กรอกรายละเอียดพร้อมแนบใบแจ้งความ และบัตรประจำตัวประชาชน 

 ๓. เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบแบบคำขอดูข้อมูลภาพ สำเนาข้อมูลภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
(CCTV) ของศูนย์ควบคุมความปลอดภัยองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง 

๔. เสนอเรื่อง 

อนุญาต... 
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อนุญาต 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการสืบค้นข้อมูล 
ผู้ขอใช้บริการตรวจดูข้อมูลภาพ/วีดีโอสื่อ 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลภาพ/วีดีโอสื่อ 
ผู้ขอใช้บริการติดต่อขอรับข้อมูลภาพ/วีดีโอ ณ วันที่ขอข้อมูลภาพหรือวันอ่ืนตามความเหมาะสม 

ไม่อนุญาต 
ชี้แจงเหตุผล 

๕. สิ้นสุดขั้นตอนการติดต่อขอรับบริการ 
 

ผู้มาขอใช้บริการ... 
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๑. ผู ้มาขอใช้บริการติดต่อสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางเสาธง เพื ่อกรอกแบบฟอร์ม  
คำขอดูข้อมูลภาพ/สำเนาข้อมูลภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ของศูนย์ควบคุมความปลอดภัยองค์การ
บริหารส่วนตำบลบางเสาธง โดยแนบใบแจ้งความ พร้อมบัตรประชาชนผู้ขอใช้บริการ และกรอกรายละเอียดต่างๆ 
ที่ระบุในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนถูกต้อง เช่น ชื่อ เบอร์โทรศัพท์ สถานที่เกิดเหตุ วัน เดือน ปี เวลาที่เกิดเหตุ เป็นต้น 
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๒. เมื ่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ยื ่นกับเจ้าหน้าที ่ที ่ให้บริการอยู ่นั ้น เพื ่อเจ้าหน้าที่  
จะตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของผู้ใช้บริการ รวมถึงระยะเวลาที่เกิดเหตุการณ์ขึ้น ต่อจากนั้น เจ้าหน้าที่จะแจ้ง  
ให้ผู้ใช้บริการดูข้อมูลกล้องที่ได้บันทึกไว้ ตามวันและเวลาที่กรอกลงในแบบฟอร์ม 

3. เมื่อใช้งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) เสร็จสิ้นแล้ว ขอความร่วมมือตอบแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจของผู้ขอใช้บริการ เพ่ือนำข้อมูลมาปรับปรุงเก่ียวกับการให้บริการต่อไป 

 
 

 


