
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ค าน า 

 
   

  เรือนจ าจังหวัดสุพรรณบุรีได้รับการรับรองมาตรฐาน ในระดับ “ก้าวหน้า” ของศูนย์ราชการ
สะดวก (Government Easy Contact Center : GECC) ปี พ.ศ. 2566 ตามเกณฑ์มาตรฐานการให้บริการ 
ของศูนย์บริการประชาชน  ด้านงานเยี่ยมญาติ งานรับฝากเงินผู้ต้องขัง งานจ าหน่ายสินค้า งานศูนย์ประสานงาน
และส่งเสริมการมีงานท า และงานฝ่ายทัณฑปฏิบัติ โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 
ทันเหตุการณ์ เพ่ืออ านวยความสะดวก บริการประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว เกิดความพึงพอใจทุกครั้งที่มา
ขอรับบริการ  

  คู่มือฉบับนี้ จึงจัดท าขึ้นเพ่ือทบทวนปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ ฉบับเดิม 
เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน ครอบคลุม ถูกต้อง และทันสมัย    
 

 
คณะผู้จัดท า 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

เรื่อง         หน้า 
 

1. แนวทางการด าเนินงานฝ่ายสวัสดิการผู้ต้องขัง        1 
 1.1 งานเยี่ยมญาติ          1   
  - ขั้นตอนการให้บริการเยี่ยมแบบปกติ       1 - 3  
  - ขั้นตอนการให้บริการเยี่ยมทางไลน์       3 
 1.2 งานด้านการบริการรับฝากเงินผู้ต้องขัง        4 

 - ขั้นตอนการบริการรับฝากเงินผู้ต้องขัง       4 - 5 
 - ขั้นตอนการบริการฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
   ของธนาคารพาณิชย์ (E – Payment)       5 - 7 
1.3 การปฏิบัติงานด้านการบริการร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง       8 
 - ขั้นตอนการให้บริการจ าหน่ายสินค้านอกเรือนจ า      8 - 10 
 - ขั้นตอนการให้บริการสั่งซื้อสินค้าทางไลน์        10  

2. แนวทางการด าเนินงานศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า              11 - 16 
3. แนวทางการด าเนินงาน ฝ่ายทัณฑปฏิบัติ             17 - 20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
- 1 - 

 

 

 

ขั้นตอนการให้บริการเยี่ยมแบบปกติ 
1. ญาติผู้ต้องขังเข้ารับบัตรคิว ณ จุดประชาสัมพันธ์ 

        
 

2. เข้าระบบการเยี่ยมผู้ต้องขัง 

              
 

3. ป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน ที่กรมราชทัณฑ์ก าหนดให้ 

       

แนวทางการด าเนินงานฝ่ายสวัสดิการผู้ต้องขัง 

งานเย่ียมญาต ิ
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4. กรณีเยี่ยมครั้งแรก ต้องลงทะเบียนเยี่ยมญาติ ดังนี้ 
   4.1 น าบัตรประชาชนของญาติผู้ต้องขัง เสียบในเครื่องลงทะเบียนจองเยี่ยม 
   4.2 เมื่อเครื่องอ่านข้อมูลญาติผู้ต้องขังเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อมูลในระบบ และกรอกข้อมูลผู้ต้องขัง ระบุ    
          ความสัมพันธ์ และรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
   4.3 กรอกรหัสประจ าตัวผู้ต้องขัง ระบุชื่อ เพศ แดน  
   4.4 บันทึกข้อมูล  
   4.5 พิมพ์ใบเยี่ยม มอบให้ญาติผู้ต้องขัง เพ่ือเข้าเยี่ยมรอบ ตามเวลาที่ก าหนด  

    
   4.5 แจ้งรายชื่อไปยังงานควบคุมผู้ต้องขัง เพ่ือให้งานควบคุมผู้ต้องขังส่งผู้ต้องขังตามรายชื่อที่ญาติจองเยี่ยม
ขึ้นมายังห้องเยี่ยมญาติตามล าดับชื่อที่ญาติจองเยี่ยม 
 

             
 
   4.6 เรียกญาติเข้าห้องเยี่ยมตามรอบ ตามรายชื่อผู้ต้องขัง 
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 4.7  จดรายชื่อช่องที่ผู้ต้องขังนั่งเพ่ือบันทึกเครื่องดักฟัง พร้อมตรวจดูความเรียบร้อยภายในห้องเยี่ยมญาติขณะ
ญาติและผู้ต้องขังสนทนา 
 

       
 

ขั้นตอนการให้บริการเยี่ยมทางไลน์ 
     1. ญาติผู้ต้องขังที่สามารถลงทะเบียนเยี่ยมญาติทางไลน์ ต้องมีความสัมพันธ์เป็นเครือญาติกัน 

2. ญาติผู้ต้องขังต้องน าบัตรประจ าตัวประชาชน มาลงทะเบียนฐานข้อมูล ช่องบริการที่ 1   
          การจองเยี่ยมทางไลน์ ญาติจะเข้าทางเพจ https://www.suphanburiprison.com   
          ทางญาติจะเป็นผู้ระบุ  วันและเวลาการเยี่ยมเอง 
     3. เจ้าหน้าทีบ่ันทึกเสนอผู้บัญชาการเรือนจ า เรื่องขออนุญาตให้ผู้ต้องขังเยี่ยมทางไลน์ 
     4. เจ้าหน้าทีเ่ข้าระบบการเยี่ยมทางไกลผ่านจอภาพ (เยี่ยมทางไลน์)  ตามวันและเวลาที่ญาติได้ท าการจองไว้  

                           

       

https://www.suphanburiprison.com/
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ขั้นตอนการบริการรับฝากเงินผู้ต้องขัง 

1. เข้าระบบเงินฝากผู้ต้องขัง 

        
2. ใส่ข้อมูล  ชื่อ และรหัสผ่าน ที่กรมราชทัณฑ์ก าหนด 

     
3. ค้นหาชื่อผู้ต้องขัง และรหัสประจ าตัวผู้ต้องขังที่ญาติประสงค์จะฝากเงินให้ 

                          
 

งานด้านการบริการรับฝากเงินผู้ต้องขัง 
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4. ใส่จ านวนเงิน คลิกเลือกประเภท เป็นเงินสด   และชื่อผู้ฝาก กดบันทึกรายการหรือ กด F2 

    
 

6. กดพิมพ์ใบเสร็จรับเงินให้ญาติผู้ต้องขัง เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 

             
ขั้นตอนการบริการฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ของธนาคารพาณิชย์ (E – Payment) 

1. น าบัตรประจ าตัวประชาชน ของญาติผู้ต้องขังเสียบเครื่องอ่านบัตร 
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2. กดอ่านบัตร ส่งข้อมูลเข้าระบบ 
 
 
  
 
    
 
 
 
 

3. ค้นหาข้อมูลผู้ต้องขังในระบบโดยใช้เลขรหัสผู้ต้องขังหกหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เชื่อมความสัมพันธ์ระหว่างผู้ต้องขังกับญาติ 
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5. ด าเนินการส าเร็จ สั่งปริ้นบัตร 
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ขั้นตอนการให้บริการจ าหน่ายสินค้านอกเรือนจ า 
1. เข้าระบบร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง 

    
 

2. ใส่ชื่อ รหัสผ่าน ที่กรมราชทัณฑ์ก าหนด 

         
3. พิมพ์ชื่อผู้รับ / ชื่อผู้ฝาก 

       

การปฏิบัติงานด้านการบริการร้านสงเคราะห์ผู้ต้องขัง 
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4. กดเลือกรายการสินค้าท่ีญาติต้องการซื้อให้ผู้ต้องขัง 

            
 

5. กดบันทึกขาย (F2) ระบบจะรวมเงินให้ 

            
 

6. พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

             
เวลาท าการ 
บริการขายสินค้า วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 14..30 น. (ไม่พักกลางวัน) 
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ขั้นตอนการให้บริการสั่งซื้อสินค้าทางไลน์ 
1. เข้าระบบไลน์ ครัวเรือนจ า 

    
 
 

      
 
2. ส่งรายการสินค้า และอาหาร พร้อมเลขบัญชี  การโอนเงิน ให้ญาตผิู้ต้องขัง 
3. รับรายการสั่งซื้อจากญาติที่ส่งเข้ามา รวมราคาและแจ้งให้ญาตโิอนเงิน  
4. แคปหน้าจอ รายการอาหารที่ญาติสั่งซื้อ  และสลิปการโอนเงิน ส่งให้เจ้าหน้าที่ประจ าขายสินค้า 
 
เวลาท าการ 
บริการสั่งสินค้าทางไลน์ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 น. – 12.00 น.  
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    กรมราชทัณฑ์ ได้มีนโยบายให้มีการจัดตั้งศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า (CARE : Center 
for Assistance to Reintegration and Employment) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นศูนย์ประสานงานและ
ช่วยเหลือ  ผู้พ้นโทษให้มีงานท าทั้งขณะต้องโทษในเรือนจ า และการน าความรู้จากการอบรมวิชาชีพไปประกอบ
อาชีพภายหลังพ้นโทษ รวมทั้งเป็นศูนย์ประสานงานช่วยเหลือผู้พ้นโทษในด้านต่างๆ เพ่ือด าเนินการตามนโยบาย
ของอธิบดี กรมราชทัณฑ์ในการคืนคนดีสู่สังคม เพ่ือให้ผู้พ้นโทษมีอาชีพ มีงานท าภายหลังพ้นโทษ สามารถ
ช่วยเหลือตนเอง ไม่เป็นภาระแก่ครอบครัวและสังคมและไม่กลับมา กระท าผิดซ้ าและเป็นการตอบสนองนโยบาย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม ในการให้หน่วยงานในกระทรวงยุติธรรมบูรณาการการท างานเพ่ือพัฒนาและ
ส่งเสริมอาชีพผู้กระท าผิดอย่างยั่งยืน โดยมีเป้าหมายการด าเนินงาน ดังนี้   

เป้าหมายการด าเนินงาน     
 1. ผู้ต้องขังที่ใกล้พ้นโทษทุกคน ผ่านการคัดกรอง และได้รับข้อมูลด้านการประกอบอาชีพ ได้แก่ ข้อมูล
การจ้างงาน แหล่งงาน ข้อมูลเกี่ยวกับการสนับสนุนทุนประกอบอาชีพ และข้อมูลเกี่ยวกับการให้การสงเคราะห์
ช่วยเหลือด้านอื่นๆ จากศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า  
  2. ผู้พ้นโทษ ได้รับความช่วยเหลือตามความจ าเป็นและเหมาะสม ได้รับการสนับสนุน ทั้งข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพ การประสานงาน การส่งต่อไปยังหน่วยงาน บริษัท ห้างร้าน ที่ต้องการแรงงาน
ฝีมือตามคุณลักษณะของผู้พ้นโทษ  
  ๓. ผู้ต้องขังและผู้พ้นโทษ มีรายได้จากการจ้างงาน การประกอบอาชีพที่มาจากทักษะฝีมือ ที่ได้รับการ
ฝึกฝน ทั้งขณะที่อยู่เรือนจ า และออกไปอยู่ร่วมกับครอบครัว ชุมชน สังคม  

    กรมราชทัณฑ์ มอบหมายให้กองพัฒนาพฤตินิสัย รับผิดชอบ ดูแล ประสานงาน และให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท าในเรือนจ า/ทัณฑสถาน ทุกแห่งทั่วประเทศ 
เพ่ือให้เป็นศูนย์กลางในการให้ความช่วยเหลือผู้ต้องขัง และผู้พ้นโทษด้านการมีงานท าและด้านอ่ืนๆ โดยได้มี
แนวทางแจ้งไปยังเรือนจ า/ทัณฑสถานทั่วประเทศ และก าหนดมาตรฐานในการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันไว้ 10 ด้าน ดังนี้   
 1. การจัดพื้นที่ให้บริการของศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า (ท่ีตั้งศูนย์ CARE)   
 2. การด าเนินงานของคณะท างานศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า  
 3. การประชาสัมพันธ์ และการเผยแพร่ภารกิจของศูนย์ CARE  
 4. การจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับหน่วยงานภายในพื้นที่  
 5. การอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ    
 6. การบริหารจัดการด้านบุคลากร ด้านข้อมูล ด้านแผนในการขับเคลื่อนศูนย์ CARE   
   
 
 

แนวทางการด าเนินงานศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า 

(CARE : Center for Assistance   to Reintegration and 

Employment) 
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7. การรายงานผลการด าเนินงาน 

 8. เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานหรือผู้ดูแลรับผิดชอบประจ าศูนย์ CARE  
 9. การให้ความส าคัญของผู้บริหาร (ผู้บัญชาการเรือนจ า/ผู้อ านวยการทัณฑสถาน) (รายละเอียดตาม
เอกสารแนบท้าย)   

ขั้นตอนการด าเนินงานศูนยป์ระสานงานและส่งเสริมการมีงานท า   
 1. เรือนจ า/ทัณฑสถาน ส ารวจข้อมูลผู้ต้องขังที่จะพ้นโทษภาย 1 เดือน และส่งต่อข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่
ศูนยป์ระสานงานและส่งเสริมการมีงานด าเนินการสัมภาษณ์ตามแบบ CARE 01   
 2. กลุ่มผู้ต้องขังที่ไม่ขอรับความช่วยเหลือ ด าเนินการคัดกรอง และตรวจสอบแผนการด าเนิน ชีวิต
ภายหลังพ้นโทษ หากพบว่าสามารถช่วยเหลือตนเองได้ มีครอบครัวและผู้อุปการะ เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงาน
และส่งเสริมการมีงานท าให้ข้อมูลช่องทางการติดต่อศูนย์ CARE เพ่ือให้ผู้พ้นโทษมีข้อมูล ส าหรับการขอรับความ
ช่วยเหลือในภายหลัง หากประสบปัญหาความเดือดร้อน   
 3. กลุ่มผู้ต้องขังที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานและส่งเสริมการมีงานท า ให้
ความช่วยเหลือตามสภาพปัญหาและความต้องการ โดยการประสานหน่วยงานเครือข่าย เช่น กรณีต้องการทุน
ประกอบอาชีพ ต้องการค่าพาหนะกลับภูมิล าเนา ต้องการประกอบอาชีพภายหลังพ้นโทษ เป็นต้น    
 4. ด าเนินการส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับการรับจ้างแรงงาน จ านวนผู้ต้องขังที่มีทักษะฝีมือในด้านต่างๆ เพ่ือ
เป็นข้อมูลให้สถานประกอบการ บริษัท ห้างร้าน ที่ต้องการแรงงานและต้องการจ้างงานในเรือนจ า/ทัณฑสถาน  
 5. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ กรมการจัดหางาน กรมการพัฒนาฝีมือแรงงาน ฯลฯ เกี่ยวกับ
ข้อมูลต าแหน่งงานว่าง โครงการพัฒนาทักษะฝีมือ กิจกรรมส่งเสริมอาชีพ เพ่ือให้ผู้รับบริการของศูนย์ CARE 
(ผู้ต้องขัง ผู้พ้นโทษ ญาติและประชาชนทั่วไป) ได้น าข้อมูลไปใช้ให้เกิดประโยชน์   
 6. ประสานงานหน่วยงานเครือข่ายหรือหน่วยงานภายในพ้ืนที่  จัดท าบันทึกข้อตกลงการให้ความ
ช่วยเหลือกลุ่มเป้าหมาย มีแนวทางในการให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือของแต่ละหน่วยให้มีความชัดเจน ไม่ซ้ าซ้อน  
 7. เมื่อศูนย์ CARE ด าเนินการให้ความช่วยเหลือ หรือประสานงานให้กับกลุ่มเป้าหมายมีการติดตาม
ประเมินผล และบันทึกข้อมูลลงในระบบ CARE SUPPORT หรือระบบการติดตามผู้พ้นโทษหรือผู้ถูกคุมประพฤติ
เพ่ือสนับสนุนนโยบายการคืนคนดีสู่สังคม  
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ขั้นตอนการด าเนินงานศูนยป์ระสานงานและส่งเสริมการมีงานท า (แผนภาพ) 
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ฝ่ายทัณฑปฏิบัติ มีหน้าที่ในการด าเนินการตามหมายศาล ในการควบคุมผู้ต้องขังตามก าหนดโทษที่   
ระบุไว้  ตามหมายศาล มีหน้าที่ตรวจสอบประวัติผู้ต้องขัง บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนประวัติผู้ต้องขัง      
รท.101ใน 17 ระบบ (ระบบข้อมูลผู้ต้องขังอิเล็กทรอนิกส์) และยังมีหน้าที่ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ราชทัณฑ์ พ.ศ.2560 มาตรา 52 ในการให้ประโยชน์แก่นักโทษเด็ดขาด ที่มีความประพฤติดี มีความอุตสาหะ 
ความก้าวหน้าในการศึกษา และท าการงานเกิดผลดีหรือท าความชอบแก่ทางราชการเป็นพิเศษ อาจได้รับ
ประโยชน์ ตามพระราชบัญญัตินี้ 

1.งานทะเบียนประวัติผู้ต้องขัง 
     งานทะเบียนประวัติผู้ขัง มีหน้าที่ดังนี้ 

   1.1 งานหมายศาล 
- นับแต่ศาลมีหมายฝากขัง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบบุคคลและหมายฝากขังตรงตามตัวบุคคล         

จึงรับตัวเข้าคุมขัง 
- การก ากับดูแลหมายศาล เมื่อรับตัวผู้ต้องขังตรงตามหมายศาลงานทะเบียนฯ จะลงบันทึก     

การรับหมายศาลทุกประเภทในสมุดรับหมายศาลเป็นขั้นต้น จากนั้นจะน าหมายศาลลงบันทึกข้อมูล   
ในสมุดคุมหมายและควบคุมการย้ายประเภทหมายในแต่ละวัน เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงชั้นหมาย หรือ
การปล่อยตัว จะด าเนินการจ าแนกหมายไปตามล าดับชั้นหรือประเภทของหมาย 

- การจัดเก็บข้อมูล 
  บันทึกใน 17 ระบบ (ระบบข้อมูลผู้ต้องอิเล็กทรอนิกส์) ตั้งแต่หมายสอบสวนไปจนคดีถึงที่สุด 

     1.2 งานสอบประวัติผู้ต้องขัง 
กรณีผู้ต้องขังเข้าใหม่ทุกประเภท จ าท าการสอบประวัติบันทึกลงใน รท.101 พร้อมถ่ายรูป      

ติด รท.101 ไว้ จัดพิมพ์ลายนิ้วมือ ตรวจสอบประวัติไปยังกรมทะเบียนประวัติอาชญากร ลงใน 17 
ระบบ 

  กรณีรับย้ายจากเรือนจ าอ่ืนๆ จะท าการสอบประวัติ ตรวจสอบข้อมูลว่าตรงตามที่เรือนจ า      
ฝ่ายย้ายได้บันทึกไว้หรือไม่ หากข้อมูลคลาดเคลื่อน – เพ่ิมเติม บันทึกข้อมูลให้ตรงตามความเป็นจริง 

 1.3 การควบคุมงานทะเบียนประจ าวันปกติ 
  1) ร่วมควบคุมผู้ต้องขัง ไป – กลับ ระหว่างเรือนจ าและศาลในแต่ละวัน 
  2) ควบคุมการเปลี่ยนแปลง เคลื่อนไหว หมายศาลประจ าวัน 

3) กรณีผู้ต้องขังเสียชีวิต งานทะเบียนฯ มีหน้าที่ประสานแจ้งเหตุผู้ต้องขังเสียชีวิต , แจ้งญาติ, 
แจ้งท าใบมรณะบัตร, ฌาปนกิจศพผู้ต้องขังไร้ญาติ และรายงานกรมฯ 

  4) ควบคุมการอายัดตัวผู้ต้องขัง 
  5) บันทึกรายการยอดผู้ต้องขังประจ าวัน (รท.29) 

 

แนวทางการด าเนินงานฝ่ายทัณฑปฏิบัต ิ
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1.4 งานย้ายผู้ต้องขัง 
 รับผิดชอบการย้ายในกรณีดังต่อไปนี้ 

1) ย้ายตามค าสั่งศาล เมื่อศาลมีหนังสือสั่งการให้ย้ายไปด าเนินคดีท้องที่ศาลอ่ืน 
2) ย้ายผู้ต้องขังก าหนดโทษสูง 

เมื่อศาลมีค าพิพากษาให้จ าคุกเกินอ านาจการควบคุม งานทะเบียนประสานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  
ย้ายผู้ต้องขังย้ายผู้ต้องขังไปคุมขังเรือนจ า/ทัณฑสถานประจ าเขต 
3) การย้ายผู้ต้องขังกลับภูมิล าเนา ตามค าสั่งศาล 
4) ย้ายผู้ต้องขังในกรณีอ่ืนๆ 

1.5 การควบคุมการปล่อยตัวผู้ต้องขัง 
1)  ปล่อยตัวผู้ต้องขังตามค าสั่งศาลประจ าวัน 
2)  การปล่อยตัวผู้ต้องขังตามปกติ กรณีปล่อยพ้นโทษ ปล่อยลดวันต้องจ าคุก ปล่อยตัว         
พักการลงโทษ 

1.6 ประสานงานด้านเอกสารกรณีขออนุญาตน าผู้ต้องขังป่วยออกรักษาตัวภายนอกเรือนจ า 

1.7 งานโต้-ตอบ หนังสือเกี่ยวกับงานทะเบียน 

2.งานทัณฑปฏิบัติ 
   งานในหน้าที่ความรับผิดชอบด้านทัณฑปฏิบัติ ดังนี้ 
    2.1 การเลื่อน – ลดชั้นนักโทษเด็ดขาด 
    2.2 งานพระราชทานอภัยโทษ 
 - เฉพาะราย 
 - ในโอกาสสาระส าคัญของพระมหากษัตริย์ 
    2.3 งานสืบเสาะข้อเท็จจริง 
    2.4 งานลดวันต้องโทษจ าคุก 
    2.5 งานพักการลงโทษ 
    2.6 ผู้ต้องขังกองงานจ่ายออกท างานภายนอกเรือนจ า 
 - คดีท่ัวไป 
 - เศรษฐกิจชุมชน 
    2.7 การย้ายผู้ต้องขัง 

 ประสานงานด้านเอกสารในการขอย้ายกลับภูมิล าเนาและผู้ต้องขังความประพฤติไม่เหมาะสม  
เมื่อกรมฯ มีค าสั่งให้ย้าย ส่งมอบให้เป็นหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการย้าย 

    2.8 งานวินัยผู้ต้องขัง 
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1. งานเลื่อนและลดชั้นนักโทษเด็ดขาด  

การเลื่อนชั้นนักโทษเด็ดขาด เริ่มจาการจัดชั้นแก่นักโทษเด็ดขาดเมื่อคดีถึงที่สุดแล้ว ปกติจัดให้อยู่ใน
ชั้นกลางตามระเบียบฯ เป็นหลักในการด าเนินการโดยมีข้ันตอน ดังนี้ 

1.1 ส ารวจผู้ต้องขังที่มีสิทธิเลื่อนชั้นในแต่ละงวด ตามหลักเกณฑ์เงื่อนไขที่ก าหนด ประกาศรายชื่อ     
ให้ทราบ เพื่อตรวจสอบข้อผิดพลาดและการตกหล่น 

1.2 ตรวจสอบความประพฤติของผู้ต้องขังแต่ละราย เพ่ือประกอบการพิจารณาให้ประโยชน์ 
- ความประพฤติดี ให้ประโยชน์การเลื่อนชั้น 
- ความประพฤติไม่ดี ชะลอการเลื่อนขั้นไว้ 

1.3 ด าเนินการสอบเลื่อนชั้น โดยใช้แบบทดสอบ ในลักษณะข้อมูลซึ่งข้อมูลเป็นความรู้รอบตัว           
ในเรือนจ า สัจธรรม จริยธรรม 

กรณีไม่รู้หนังสือ – อ่านเขียนไม่ได้ จะมีเจ้าหน้าที่ผู้ช่วยเหลืออ่านค าถาม – ค าตอบให้ฟัง         
แล้วให้ผู้สอบเลือกค าตอบ เจ้าหน้าที่บันทึกค าตอบตามแบบทดสอบเพ่ือน าไปประมวลผล 

2. งานพระราชทานอภัยโทษ 
2.1 กรณีเฉพาะราย รวบรวมข้อมูลเสนอไปกรมฯ เพ่ือทูลเกล้าฯ เมื่อมีผู้ต้องขังยื่นเรื่องทูลเกล้า 
2.2 การพระราชทานอภัยโทษในโอกาสส าคัญต่างๆ ที่พระเจ้าอยู่หัวทรงตราพระราชกฤษฎีกา          

ให้มีพระราชทานอภัยโทษ 

3. งานลดวันต้องโทษจ าคุก 
เมื่อนักโทษเด็ดขาดได้รับการเลื่อนชั้นจากชั้นกลางเป็นชั้นดีแล้ว เจ้าหน้าที่จะค านวณจ านวนวันลด     

วันต้องโทษจ าคุกไว้ส่วนหนึ่ง ป้องกันความผิดพลาดล่าช้า ในระหว่างเวลาก็ จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับ
ผู้ต้องขังไว้ให้พร้อม เช่น ส าเนาค าพิพากษา, เอกสารประจ าตัวญาติผู้ต้องขัง, ผู้ต้องขังตรวจสอบแผ่นพิมพ์
ลายนิ้วมือประวัติผู้ร้ายรายส าคัญเตรียมไว้ เมื่อถึงก าหนดระยะเวลาก่อนปล่อย ลวท. 6 เดือน ด าเนินการ
สืบเสาะข้อเท็จจริง พิจารณาน าสู่กระบวนการอบรมต่างๆ และโครงการเตรียมความพร้อมก่อนปล่อย 

หากรายใดความประพฤติไม่เหมาะสม หรือผิดวินัยเรือนจ า ประโยขน์ดังกล่าวให้งดไว้ก่อน            
กว่าจะแสดงให้เห็นถึงการปรับเปลี่ยนพฤตินิสัยจึงจะพิจารณาได้ประโยชน์ 

4. งานพักการลงโทษ 
   งานพักการลงโทษ ด าเนินการเช่นเดียวกับการลดวันต้องโทษจ าคุก คือ การตรวจสอบคุณสมบัติขั้นต้น
ตรงตามที่กรมฯ ก าหนดหรือไม่ หากมีคุณสมบัติตรงตามหลักการจะค านวณไว้ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา     
กรณีพิจารณาลงโทษต้องประกอบเอกสารประกอบการพิจารณามากกว่าการลดวันต้องโทษ ดังนั้นจึงใช้
ระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารมากกว่า จึงต้องด าเนินการเตรียมพร้อมไว้ตั้งแต่ต้น เมื่อถึงก าหนด          
เ ว ลาน าสู่ ก าร พิจา รณาคณะกรรมการ พิจ า รณา  พักการล ง โทษ  และขออนุ มั ติ ปล่ อยตั ว                          
ไปยังอธิบดีกรมราชทัณฑ ์

รายใดที่ความประพฤติไม่เหมาะสมหรือผิดวินัยเรือนจ า ประโยชน์การพักการลงโทษเป็นอันงดไป 
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5. งานผู้ต้องขังกองงานจ่ายออกท างานภายนอกเรือนจ า 

  ด าเนินการคัดเลือกผู้ต้องขังกองงานจ่ายออกท างานภายนอกเรือนจ าตามระเบียบกรมราชทัณฑ์         
ว่าด้วยการส่งผู้ต้องขังออกท างานภายนอกเรือนจ าในกลุ่มคดีทั่วไปและตามหนังสือสั่งการกรมราชทัณฑ์     
ในการคัดเลือกผู้ต้องขังคดี พ.ร.บ.ยาเสพติดฯ ให้ออกมาฝึกวิชาชีพการเกษตรตามนโยบายเศรษฐกิจ
พอเพียง 

6. งานย้ายผู้ต้องขัง 
   งานทัณฑปฏิบัติ ด าเนินการด้านการขออนุญาตย้าย เมื่อกรมฯ อนุญาตแล้ว งานทะเบียนด าเนินการ 
ย้ายไปตามท่ีกรมฯ สั่งการ 

7. งานวินัยผู้ต้องขัง 
  งานทัณฑปฏิบัติด าเนินการตั้งแต่การออกค าสั่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนตรวจสอบส านวนการ
สอบสวน ออกค าสั่งลงโทษทางวินัย ตรวจสอบความถูกต้องของโทษกับข้อกฎหมายระเบียบ หรือ
ข้อบังคับที่กรมฯ ก าหนดโทษทางวินัยไว้ เมื่อออกค าสั่งแล้วแจ้งเจ้าตัวทราบ และถ่ายส าเนาติดไว้ใน  
รท.101 เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

กรณีพบเห็นการทุจริต หรือถูกเรียกรับผลประโยชน์ บริการไม่เป็นธรรม  

หรือไม่เท่าเทียม 

                          ผูบ้ัญชาการเรือนจ าจังหวัดสุพรรณบุร ี
                   โทรศัพท์ 080 0714135  
                                 โทรศพัท์ 035 511013 ต่อ 104 
 
 
 
 

โปรดแจ้ง 


