
 

 

 

คู่มือการขอดูข้อมูล 
กล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เทศบาลตำบลขามทะเลสอ 
อำเภอขามทะเลสอ  จังหวัดนครราชสีมา 

 

 

 

 

 

 



 
คำนำ 

             การจัดทำเอกสารคูม่ือการขอดูข้อมลูกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานการขอดูข้อมลูกลอ้งโทรทัศน์วงจรปิด ของ
สำนักงานเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  โดยมีวตัถุประสงค์เพื่ออำนวยความสะดวกให้ผู้มา
ใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการขอดูข้อมูลล้องโทรทัศน์
วงจรปิดได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือฉบับนี้แล้ว 
ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการขอดูข้อมูลกล้องโทรทัศน์  
วงจรปิด  (CCTV)  ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการได้บ้างไม่มากก็น้อยและ
หากมีข้อเสนอแนะใดๆเพิ่มเติมอันจะเป็นประโยชน์ต่องานนี้  ยินดีรับไว้พิจารณา กรุณา
แจง้ความจำนงได้ที่ สำนักปลัดเทศบาลตำบลขามทะเลสอ ชั้น 1  
หรือ  โทรศัพท์ 0-4439-7162  ต่อ  0  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือปฏิบัติงานการใช้งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด (CCTV) 
 
             เนื่องจากเทศบาลตำบลขามทะเลสอ เป็นชุมชนที่มีประชากรอาศยัอยู่          
จำนวนมาก ประกอบกับการขยายตัวทางด้านเศรษฐกิจ ด้วยปัจจัยดังกล่าวทำให้เกิด
ปัญหาอาชญากรรม ปญัหายาเสพติด การกระทำผิดกฎหมายทอ้งถิ่น และเหตุคดีต่างๆ 
บ่อยครั้งที่ไมส่ามารถหาหลักฐานในการดำเนินคดีได ้ ทางเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  
จึงได้นำระบบเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการควบคุม ตรวจสอบเพือ่เพิม่ประสทิธิภาพในการ
ปฏิบัติหนา้ที่ โดยติดตั้งกล้องโทรทศัน์วงจรปิด (CCTV)  ในเขตบริเวณพื้นที่เทศบาล
ตำบลขามทะเลสอ 
                
              ดังน้ัน เพื่อเป็นการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในเรื่องดังกล่าว
และเป็นการเสรมิสรา้งความเขม้แข็งของมาตรการการรักษาความปลอดภัยให้เกิดเป็น
รูปธรรมและมีมาตรฐานในระดับสากล เทศบาลฯได้จัดทำศูนย์ควบคุมความปลอดภัย
เทศบาลตำบลขามทะเลสอและติดตั้งกล้องโทรทัศน์วงจรปิด  (CCTV)  ในบริเวณพื้นที่
จุดสำคัญของเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  เพือ่เฝ้าระวังและป้องกันรักษาความปลอดภยั
ให้กับประชาชน ตลอดจนช่วยให้เจ้าหน้าที่สามารถทำงานได้อย่างสะดวกรวดเร็วและ
เป็นการนำเทคโนโลยเีขา้มาช่วยเสรมิประสิทธิภาพการทำงานไดอ้ยา่งสมบูรณ์แบบยิ่งขึ้น 
โดยเทศบาลตำบลขามทะเลสอได้ติดตั้งกล้องโทรทัศนว์งจรปิด (CCTV) 19 จุด และมี
คู่มือการใช้งาน  ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใช้งานสำหรับผู้ขอใช้บริการ 
         การใช้บริการสำหรับหน่วยงานภายนอกและประชาชนทั่วไปน้ัน เมื่อเหตุการณ์
เกิดขึ้น สิ่งแรกต้องคำนงึถึงคือ สำรวจบริเวณทีเ่กิดเหตุนั้นว่ามีจุดติดต้ังกล้องวงจรปิด
หรือไมอ่ยา่งไร ซึ่งจะเป็นตัวยืนยันได้วา่เหตุการณ์ต่างๆจะถูกบันทึกไว้แนน่อน และ
ต่อจากน้ันใหท้ำตามขั้นตอนที่จะอธิบายรายละเอียดต่างๆ ดังต่อไปนี ้
การเตรียมตัวสำหรับการขอรับบริการ 
1. ใบแจ้งความ 
2. บัตรประจำตัวประชาชน 
3. ถ้าต้องการบันทึกข้อมูลภาพหรือวีดีโอเพือ่นำไปเป็นหลักฐานหรือนำไปตรวจสอบด้วย
ตนเอง กรุณาเตรียมสื่อบันทึกมาให้พร้อม เช่น Flash Drive, CD, DVD หรือ External 
Hard disk ที่มคีวามจุเพียงพอต่อขอ้มลูของทา่น 
ขั้นตอนการรับบริการ 
1. ติดต่อขอรับและกรอกแบบคำขอได้ที่สำนักปลัดเทศบาลตำบลขามทะเลสอ 
2. กรอกรายละเอยีดพร้อมแนบใบแจ้งความ และบัตรประจำตัวประชาชน 
3. เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบแบบคำขอดูขอ้มลูภาพ/สำเนาข้อมูลภาพจาก
กล้องโทรทศัน์วงจรปิด  (CCTV) ของศูนย์ควบคุมความปลอดภัยเทศบาลตำบล                        
ขามทะเลสอ  
4. เสนอเรื่อง 
อนุญาต 
- เจ้าหน้าที่ดำเนินการสบืค้นข้อมูล 
- ผู้ขอใช้บริการตรวจดขู้อมูลภาพ/วีดโีอสื่อ 
- เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูภาพ/วีดีโอสือ่ 
- ผู้ขอใช้บริการติดต่อขอรับข้อมลูภาพ/วีดีโอ ณ วันที่ขอขอ้มลูภาพหรือวันอื่น                         
ตามความเหมาะสม 
ไม่อนุญาต 
- ชี้แจงเหตุผล 
5. สิ้นสุดขั้นตอนการติดต่อขอรับบริการ 
 
 
 
 

 
 

Flowchart ขั้นตอนการทำงาน 



 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ผู้ขอใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

ขอดูข้อมูลกล้องวงจรปิด 
 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบขอ้มูลกล้อง 
 

สำรองข้อมูล 



1. ผู้มาขอใช้บริการติดต่อสำนักปลัดเทศบาลตำบลขามทะเลสอ  เพ่ือกรอกแบบฟอร์มคำขอดูข้อมูลภาพ/                   
สำเนาข้อมูลภาพจากกล้องโทรทัศน์วงจรปิด   (CCTV)   ของศูนย์ควบคุมความปลอดภัยเทศบาลตำบล                  
ขามทะเลสอ   โดยแนบใบแจ้งความ   พร้อมบตัรประชาชนผู้ขอใช้บริการ   และกรอกรายละเอียดต่างๆ 
ที่ระบุในแบบฟอร์มให้ครบถ้วนถูกต้อง  เช่น  ชื่อ  เบอร์โทรศัพท์  สถานที่เกิดเหตุ  วัน  เดือน  ปี                         
เวลาที่เกิดเหตุ เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. เมื่อกรอกรายละเอียดเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ยื่นกับเจ้าหน้าที่ที่ให้บริการอยู่นั้น เพ่ือเจ้าหน้าที่จะตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ใช้บริการ รวมถึงระยะเวลาที่เกิดเหตุการณ์ขึ้น ต่อจากนั้น เจ้าหน้าที่จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการ          
ดูข้อมูลกล้องที่ได้บันทึกไว้ ตามวันและเวลาที่กรอกลงในแบบฟอร์ม 
3. การใช้งานเบื้องต้นของโปรแกรมนั้น ให้ดูรายละเอียดจากคู่มือการใช้งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
(CCTV)  ดังรายละเอียด  เมื่อได้ข้อมูลภาพหรือเหตุการณ์ท่ีต้องการแล้ว ผู้ใช้บริการสามารถนำอุปกรณบ์ันทึก
ข้อมูลต่างๆ มาบันทึกข้อมูลไปได้ หากไม่มีทางเจ้าหน้าที่จะบันทึกข้อมูลไว้ โดยผู้ใช้บริการจะนำอุปกรณ ์                    
มาบันทึกข้อมูลในภายหลังหรือส่งข้อมูลผ่านทางสื่อต่างๆได้ 
4. เมื่อใช้งานระบบกล้องโทรทัศน์วงจรปิดเสร็จสิ้นแล้ว ขอความร่วมมือตอบแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ของผู้ขอใช้บริการ  เพ่ือนำข้อมูลมาปรับปรุงเก่ียวกับการให้บริการต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


