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กระบวนการรับตวัผูต้อ้งขงั 
 

 

เรือนจาํฐานทพัเรือสัตหีบ 

 



 

สารบัญ 

หัวข้อ             หน้า 

๑.วตัถุประสงค ์             ๒ 

๒. ผงักระบวนการทาํงาน           ๓ - ๔ 

๓.ขอบเขต             ๕ 

๔.ความรับผิดชอบ            ๕ 

๕.ขั%นตอนการปฏิบติังาน            ๖ 

๖.กฏหมาย มาตรฐาน และเอกสารที.เกี.ยวขอ้ง         ๗ 

๗.การจดัเก็บและการเขา้ถึงเอกสาร          ๘ 

๘.ระบบการติดตามและประเมินผล          ๘ 

๙.ภาคผนวก             ๘ 

 

 

  

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๑    ของ   ๘             



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 
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วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๒   ของ   ๘             

 

 

๑.วตัถุประสงค์ 

   ๑.๑ เพื.อรวบรวมความรู้เกี.ยวกบั การรับตวัผูต้อ้งขงั ของเรือนจาํฐานทพัเรือสัตหีบมารวมไวที้.เดียวกนัเพื.อ

ความสะดวกในการปฏิบติังานโดยจดัทาํเป็นคู่มือ 

   ๑.๒ เพื.อเป็นการประชาสัมพนัธ์ใหข้า้ราชการใน ทร. และประชาชนทั.วไปไดรั้บทราบขอ้มูลที.เกี.ยวขอ้ง มี

ความเขา้ใจสามารถรับทราบการปฏิบติัในการรับตวั ตามขั%นตอนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

 

 

  



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๓   ของ   ๘          

 

๒.ผงักระบวนการ 

   CP 12.1 กระบวนการรับตวัผูต้อ้งขงั 

 

ลําดับ 

 

ขั9นตอน 

 

มาตรฐาน

เวลา 

 

ข้อกําหนดของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

 

ผู้รับผดิชอบ 

๑  ๓ นาที ขอ้บงัคบั กห.วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ. ๒๕๔๕ 

เจา้หนา้ที.

ทะเบียน

ผูต้อ้งขงั 

๒  ๕ นาที ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ.๒๕๔๕ 

เจา้หนา้ที.

ทะเบียน

ผูต้อ้งขงั 

๓  ๑๐ นาที ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ.๒๕๔๕ 

เจา้หนา้ที.

ทะเบียน

ผูต้อ้งขงั 

 

A 

รับเอกสารคาํสั.งลง

ทณัฑผ์ูมี้อาํนาจลง

ทณัฑผ์ูใ้ตบ้งัคบับญัชา  

หมายขงัหรือคาํสั.งของ

ศาลทหาร 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถ่ายรูปทาํประวติั

ผูต้อ้งขงั 



 

 

ลําดับ 

 

ขั9นตอน 

 

มาตรฐาน

เวลา 

 

ข้อกําหนดของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ) 

 

ผู้รับผดิชอบ 

๔  ๑๐ นาที ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ.๒๕๔๕ 

เจา้หนา้ที.

พยาบาล 

๕  ๕ นาที ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ.๒๕๔๕ 

เจา้หนา้ที.

ทะเบียน

ผูต้อ้งขงั 

๖  ๕ นาที ขอ้บงัคบั กห. วา่ดว้ยเรือนจาํ 

พ.ศ.๒๕๔๕ 

จ่าเวรแดน 

รจ.ฐท.สส 

  

 คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๔   ของ   ๘          

แพทยต์รวจอนามยั 

พิมพล์ายนิ%วมือ 

ใส่ตรวนผูต้อ้งขงั(คดีพิพาท) 



 

๓.ความรับผดิชอบ 

   ๓.๑ ผบ.รจ.ฐท.สส.ไดก้าํหนด นโยบายตามวสิัยทศัน์ของกองทพัเรือ และวสิัยทศัน์ของฐานทพัเรือสัตหีบ

ที.ไดรั้บมอบหมายในดา้นการเรือนจาํใหด้าํรงอยูต่ลอด ๒๔ ช.ม. ดว้ยความเชื.อถือไดถู้กตอ้งรวดเร็วทนัต่อ

เวลา 

   ๓.๒ รจ.ฐท.สส.มีหนา้ที.ควบคุมผูต้อ้งขงัตามคาํสั.งของผูบ้งัคบับญัชา ผูมี้อาํนาจสั.งลงทณัฑ์

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตาม พ.ร.บ.วา่ดว้ยวนิยัทหาร พ.ศ.๒๔๗๖ และตามคาํสั.งหรือหมายขงัของศาล 

   ๓.๓ กาํกบัดูแลผูต้อ้งขงัให้อยูใ่นคาํสั.ง กฎหมาย กฎระเบียบต่างๆ 

๔.ขอบเขต 

   เพื.อใหท้ราบถึงวธีิการปฏิบติัในการรับตวัผูต้อ้งขงัตลอดจนปฏิบติัตาม ขั%นตอนต่างๆตามที.กาํหนดไว ้

  

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๕   ของ   ๘          



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้  ๖   ของ   ๘          

 

 

๕.ขั9นตอนการปฏบัิติงาน การรับตัวผู้ต้องขงั 

   ๕.๑ ตรวจสอบเอกสารการส่งตวั ซึ. งผูบ้งัคบับญัชาผูมี้อาํนาจสั.งลงทณัฑผ์ูใ้ตบ้งัคบับญัชาส่งตวัมา หรือ

คาํสั.งหรือหมายขงัของศาลทหาร ซึ. งสั.งลงทณัฑผ์ูก้ระทาํผดิวา่ถูกตอ้งหรือไม่ ในคาํสั.งลงรายละเอียดถูกตอ้ง

หรือไม่ โดยเฉพาะคาํสั.งลงทณัฑท์างวนิยั ถา้ไม่ถูกตอ้งจะตอ้งแนะนาํแกไ้ขใหถู้กตอ้ง 

   ๕.๒ เมื.อตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยจะดาํเนินการใหแ้พทยต์รวจอนามยั ตรวจร่างกาย ชั.งนํ%าหนกั เพื.อ

ตรวจหาหลกัฐานการเจบ็ป่วย และลงบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

   ๕.๓ ถ่ายภาพทาํประวติัผูต้อ้งขงั  เพื.อเป็นหลกัฐาน 

   ๕.๔ พิมพล์ายนิ%วมือเพื.อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื.อป้องกนัปัญหาที.อาจจะเกิดขึ%น ไวต้รวจสอบประวติับุคคล 

   ๕.๕ จ่าเวรประจาํวนัซกัประวติัส่วนตวั เช่น ชื.อบิดา-มารดา วนั เดือน ปีเกิด สังกดั หมายเลขโทรศพัท์

ติดต่อ 

   ๕.๖ รับชุดแต่งกายผูต้อ้งขงั เสื%อผา้ที.นาํใส่มาจะเก็บไวห้อ้งเสื%อผา้ผูต้อ้งขงั จะจ่ายคืนเมื.อพน้โทษ 

   ๕.๗ ทดสอบสมรรถภาพร่างกายตามที. รจ.ฐท.สส. กาํหนดไว ้

   ๕.๘ ใส่ตรวนสาํหรับผูต้อ้งขงัคดีอาญา 

 

  



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๗   ของ   ๘          

 

 

๖.เอกสารที2เกี2ยวข้อง 

   ๖.๑ ขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยเรือนจาํ พ.ศ.๒๕๔๕ หมวด ๓ การรับตวัผูต้อ้งขงั ลง ๒๔           

พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

   ๖.๒ ขอ้บงัคบักระทรวงกลาโหมวา่ดว้ยเรือนจาํ พ.ศ.๒๕๔๕ หมวด ๑๖ การอนามยัและการสุขาภิบาล ลง    

๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

   ๖.๓ แบบฟอร์มคาํสั.งลงทณัฑท์างวนิยั 

   ๖.๔ แบบฟอร์มหมายขงัระหวา่งสอบสวน 

   ๖.๕ แบบฟอร์มหมายขงัระหวา่งไต่สวนมูลฟ้อง หรือพิจารณา 

   ๖.๖ คาํสั.งเรือนจาํฐานทพัเรือสัตหีบ(เฉพาะ) ที.     /๒๕๕๙ เรื.องการแต่งตั%งคณะทาํงานพฒันาคุณภาพการ

บริหารจดัการภาครัฐ(PMQA) ของ รจ.ฐท.สส. ลง ๑ มี.ค. ๕๙ 

  



คู่มือปฏิบัติงาน 

เรือนจําฐานทพัเรือสัตหีบ 

กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เรื2อง กระบวนการรับตัวผู้ต้องขัง 

เอกสารเลขที. แกไ้ขครั% งที.........ฉบบัที.......... 

วนัที.บงัคบัใช ้ หนา้   ๘   ของ   ๘          

 

 

๗.การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารที2เกี2ยวข้อง 

ชื2อเอกสาร   สถานที2เก็บ ผู้รับผดิชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา(ปี) 

การรับตวั ชั%นเก็บ

เอกสาร 

รจ.ฐท.สส 

ธุรการ รจ.ฐท.

สส. 

-แฟ้มเอกสาร 

-ไฟลข์อ้มูล

ในเครื.อง

คอมพิวเตอร์ 

๑๐ 

  

๘.การติดตามและประเมนิผล 

   รจ.ฐท.สส. ไดด้าํเนินการ ตรวจสอบการปฏิบติังานของเจา้หนา้ที.ที.รับผดิชอบ ในการรับตวัโดยพิจารณา

จากการปฏิบติัวา่ถูกตอ้งตามขั%นตอนจริง หรือไม่ 

๙.ภาคผนวก 


