


 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธ์ิสัย 

 

 

 

 
 

 

 



คำนำ 

  คูมือการปฏิบัติงานศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางการ

ดำเนินการจัดการของศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลคลองมวง เพื่อไกลเกลี่ยระงับขอพิพาทในชุมชน มีผลการ

ปฏิบัติรวดเร็ว ยุติธรรม มีประสิทธิภาพ ลดความเลื่อมล้ำ ตอบสนองความตองการและความคาดหวังของ

ผูรับบริการ จำเปนตองมีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย ที่ไดจัดทำขึ้นจะเกิด

ประโยชนสูงสุดแกประชาชนในตำบลโพธิ์สัย อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด และเจาหนาท่ีของเทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

สามารถนำมาเปนเครื่องมือในการดำเนินการ ใหบริการตอประชาชน 

 

 

         ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

                  เทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

เรื่อง                    หนา 

หลักการและเหตุผล           ๑ 

การจัดตั้งศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย         ๑ 

สถานท่ีตั้ง            ๑ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ           2 

วัตถุประสงค           2 

คำจำกัดความ            2 

ระยะเวลาเปดใหบริการ           2 

แผนผังกระบวนการจัดการ ศูนยยตุิธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย        ๓ 

แนวทางการดำเนินงานศูนยยุติธรรมชุมชน        10 

การบันทึกขอรองเรียน          11 

การขับเคลื่อนระบบยุติธรรมชุมชน        11 

การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน        11 

การรายงานผลการดำเนินการใหผูบริหารทราบ       11 

มาตรฐานงาน           12 

ประโยชนท่ีไดรับ          12 

แบบฟอรม           12 

จัดทำโดย           12 

ภาคผนวก           13 

แบบคำรอง แบบ ศยช.1-5        14 
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คูมือการปฏิบัติงานศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

เทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

๑.หลักการและเหตุผล 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือท่ีสำคัญอยางหนึ่งในการทำงานท้ังระดับ 

หัวหนางานและผูปฏิบัติงาน ซึ่งเปนการจัดท ารายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้น ๆ อยางเปนระบบ

และครบถวน สามารถมาไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การ

ควบคุมงานการติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้เพื ่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ดำเนินงานขององคกรเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทำงานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดมีคำอธิบายตามท่ี

จำเปน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไวใชอางปองกันความผิดพลาดในการทำงาน การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปน

เครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ตามแนวทางของสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา

ระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ที่มุงไปสูการบริการคุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อใหการ

ทำงานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมายได ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ รวดเร็วทันตาม

กำหนดเวลา 

                      การจัดตั้งศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย เปนไปตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ 

ที่แกไขเพิ่มเติม พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ และ

ระเบียบสำนักนายกวาดวยการจัดการเรื่องราวรองทุกข พ.ศ. 2552 ไดกำหนดแนวทางปฏิบัติราชการ มุงให

เกิดประโยชนสุขแกประชาชน โดยยึดประชาชนเปนศูนยกลาง เพื่อตอบสนองความตองการของประชาชนให

เกิดความผาสุกและความเปนอยูท่ีดีของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตองานบริการท่ีมีประสิทธิภาพและเกิดความ

คุมคาในการใหบริการ ไมมีขั้นตอนปฏิบัติงานเกินความจำเปน มีการปรับปรุงภารกิจใหทันตอสถานการณ 

ประชาชนไดรับการอำนวยความสะดวกและไดรับการตอบสนองความตองการ และมีการประเมินผลการ

ใหบริการอยางสม่ำเสมอ 

๒. การจัดตั้งศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

  เพื่อใหการไกลเกลี่ยระงับขอพาท เปนไปดวยความถูกตอง บริสุทธิ์ ยุติธรรม ควบคูกับการ

พัฒนาบำบัดทุกข บำรุงสุข ตลอดจนดำเนินการแกไขปญหาความเดือดรอนของประชาชนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ รวดเร็วประสบผลสำเร็จอยางเปนรูปธรรม เปนศูนยการไกลเกลี่ยระงับขอพาทในชุมชนเทศบาล

ตำบลโพธิ์สัย จึงไดจัดตั้งศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

๓. สถานท่ีตั้ง 

  ตั้งอยู ณ สำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์สัย อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัดรอยเอ็ด 
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๔. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  เปนศูนยกลางในการไกลเกลี ่ยประนอมขอพิพาทในชุมชน ชวยเหลือประชาชนในทาง

กฎหมายและกระบวนการยุติธรรม เสริมสรางศักยภาพและความยุติธรรมแกประชาชน 

๕. วัตถุประสงค 

  1. เพื่อชวยเหลือประชาชนในทางกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม และการไกลเกลี่ย

ประนอมขอพิพาทในชุมชน 

  2. เพ่ือเสริมสรางศักยภาพและความเขมแข็งดานกฎหมายและความยุติธรรมแกประชาชน 

  3. ใหการดำเนินงานจัดการขอรองทุกขรองเรียนของศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

มีข้ันตอน กระบวนการ และแนวทางในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๖. คำจำกัดความ 

  “ผูรับบริการ” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการและประชาชนท่ัวไป 

  “ผูมีสวนไดเสีย” หมายถึง ผูที่ไดรับผลกระทบ ทั้งทางบวก ทางลบ ทางตรงและทางออม

จากการดำเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชนในเขตเทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

  “การจัดการขอรองเรียน” มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื ่องขอรองทุกข

รองเรียน ขอเสนอแนะ ขอคิดเห็น คำชมเชย การสอบถาม การรองขอขอมูล การตรวจสอบขอเท็จจริง 

  “ผูรองทุกขรองเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป ผูมีสวนไดเสียที่มาติดตอราชการผาน

ชองทางตาง ๆ โดยมีวัตถุประสงคครอบคลุมการรองทุกขรองเรียน การใหขอเสนอแนะ การใหขอคิดเห็น 

การชมเชย การรองขอขอมูล 

  “ชองทางการรับขอรองทุกขรองเรียน” หมายถึง ชองทางตาง ๆ ที่ใชในการรับเรื่องรอง

ทุกขรองเรียน เชน ติดตอดวยตนเอง/หนังสือ/จดหมาย/ติดตอทางโทรศัพท/เว็บไซต/Facebook/LINE 

๗. ระยะเวลาเปดใหบริการ 

  ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย เลขท่ี ๑๗๑ หมู ๔ ตำบลโพธิ์สัย  อำเภอศรีสมเด็จ จังหวัด

รอยเอ็ด เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร ตั้งแตเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
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๘. แผนผังกระบวนการจัดการ ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย 

     

    

                           ประชาชนมาติดตอขอรับบริการ 

 

      

 

     แจงความประสงคตอเครือขายยุติธรรมชุมชนหรือคณะกรรมการ 

   ศูนยยุติธรรมชุมชน 

 

  

                                      ผูรับเรื่องสอบถามความประสงค และบันทึกขอมูลเบื้องตน 

                                              (ลงในแบบสอบขอเท็จจริง ศยช.1) 

                                                          

 

                        

                                         พิจารณาดำเนินการตามลักษณะงานบริการ      

 

 

 

ไกลเกลี่ยขอพิพาท    ขอรับสิทธิ     รองเรียน/รองทุกข    ปรึกษากฎหมาย       แกไขปญหาดานกระบวนการ 

                                                                                              ยุติธรรม/ประสานงานราชการ 

 

 

  

    บันทึกเรื่องในสมุดทะเบียนคุมรับเรื่อง/รวบรวม 

เอกสารเปนแฟมสำนวน 

      

 

 

       จัดเก็บขอมูล 

เพ่ือพิจารณาและประเมินผล 
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8.1 บทบาทในการรับเรื่องราวรองทุกข/แกปญหาเบ้ืองตนใหกับผูถูกละเมิดสิทธิและเสรีภาพ 

ใหปฏิบัติดังนี้ 

8.1.1 ใหคำปรึกษา แนะนำเบื้องตน 

8.1.2 แกปญหาไดใหยุติ พรอมรายงานผลตอศูนยยุติธรรมชมุชนและสงใหสำนักงานยุตธิรรมจังหวัดทราบ 

8.1.3 ไมสามารถแกปญหาได สงตอไปยังสำนักงานยุติธรรมจังหวัด 

8.1.4 แจงผลตอผูรองทุกขภายใน 15 วัน หลังจากสงเรื่อง 

8.1.5 ติดตามผลและแจงผูเก่ียวของ 

 

        รับเรื่องรองเรียน/รองทุกข 

   (พบดวยตนเอง/โทรศัพท/กิจกรรมเคลื่อนท่ี/สื่ออิเล็กทรอนิคส) 

   

                                                                         

    กรอกแบบฟอรมรับคำขอไกลเกล่ียระงับขอพิพาท 

        

     

สอบถามขอมูล/ตรวจสอบเอกสาร 

              เพ่ือพิจารณาจำแนกเรื่อง 

           

                                                                                                                                       

 
                    ดำเนินการ                                                                           สงตอประสานงานท่ีเกี่ยวของ  

    - การใหคาปรึกษาดานกฎหมาย         - สำนักงานยุติธรรมจังหวัด 

   - การไกลเกลี่ยประนอมขอพิพาท                   (เร่ืองที่เกีย่วกับภารกจิของกระทรวงยุติธธรรม) 
             - ศูนยดำรงธรรม (เรื่องท่ัวไป) 

-  ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร พั ฒ น า ก า ร              

บริหารงานยุติธรรมระดับจังหวัด 

 

 

 

ยุติเรื่อง        ดำเนินการตอ 
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๘.๒ บทบาทในการไกลเกล่ียระงับขอพิพาทความขัดแยง ใหปฏิบัติดังนี้ 

๘.๒.๑ นำเรื่องดังกลาวปรึกษา หรือกับคณะกรรมการการศูนยยุติธรรมชุมชน 

 ๘.๒.๒ ใหคำแนะนำ ชวยเหลอืเบื้องตน 

 ๘.๒.๓ แกปญหาไดใหยุติ พรอมรายงานผลตอสำนักงานยุติธรรมจังหวัดทราบ 

 ๘.๒.๔ นัดผูเก่ียวของประชุมและใชกระบวนการไกลเกลี่ยยุติธรรมเชิงสมานฉันท 

 ๘.๒.๕ ไมสามารถแกปญหาไดสงตอไปยังสำนักงานยุติธรรมจังหวัด 

 ๘.๒.๖ แจงใหผูเก่ียวของทราบภายใน ๑๕ วัน หลังจากสงเรื่อง 

 ๘.๒.๗ ติดตามผลและแจงผูท่ีเก่ียวของ 

                                          

    กรอกแบบฟอรมรับคำขอไกลเกล่ียระงับขอพิพาท 

        

 

    สอบถามขอมูลและตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวของกับเรื่องท่ีรองขอ 

        

 

จัดกระบวนการไกลเกล่ียระงับขอพิพาท 

 

 

 

        ไกลเกล่ียสำเร็จ      ไกลเกล่ียไมสำเร็จ 

 
 

    จัดทาบันทึกขอตกลง                                                  

    เปนลายลักษณอักษร  จัดกระบวนการไกลเกล่ีย   จัดทำความเห็นสงตอ          ยุติเรื่อง 

                                        ระงับขอพิพาทครั้งท่ี 2  หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

                                                      

               ยุติเรื่อง 

 

   ไกลเกล่ียสำเร็จ      ไกลเกล่ียไมสำเร็จ 

    
           

จัดทำบันทึกขอตกลง 
               เปนลายลักษณอักษร 

 

          

                                  ยุติเรื่อง 



           -๖- 

 

8.3 บทบาทในการใหความชวยเหลือดูแลผูเสียหายและผูที่ไดรับผลกระทบจากอาชญากรรม เชน การ

ขอรับบริการงานกองทุนยุติธรรม การขอเงินชวยเหลือทางการเงินแกผูเสียหายและจาเลยในคดีอาญา การขอ

ทนายความแกผูตองหาคดีอาญา ตาม ป.วิอาญา 134/1 และการขอคุมครองพยาน ใหปฏิบัติดังนี้ 

8.3.1 ใหคาแนะนำ ชวยเหลอืเบื้องตน 

8.3.2 แจงใหเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของ ไปยื่นคาขอรับคาตอบแทน/คาเสียหายฯ ตอสานักงาน

ยุติธรรมจังหวัดหรือสานักงานคุมครองสิทธิและเสรีภาพ 

8.3.3 ไมสามารถแกปญหาได สงตอไปสานักงานยุติธรรมจังหวัด 

8.3.4 แจงใหผูเก่ียวของทราบภายใน 15 วัน หลังจากสงเรื่อง 

๘.๓.๕ ติดตามผลและแจงผูเก่ียวของ 

     

    กรอกแบบฟอรมรับคาขอไกลเกล่ียระงับขอพิพาท 

        

 

   สอบถามขอมูล/ตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวของกับเรื่องท่ีรองขอ 

 

        

    พิจารณาเรื่องจากการใหบริการของหนวยงาน 

                                                                                                 

 

                                                     สงตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  

           

 สำนักงานยุติธรรมจังหวัด                                กองทุนยุติธรรม                    สำนักงานชวยเหลือ        

                                                                                                   ทางการเงินแกผูเสียหาย 

                                                                                                   และจำเลยในคดีอาญา 

 

 

                                                                       

                                                        

                                             แจงผลการใหความชวยเหลือแกผูขอรับบริการ 

 

 

 

 



                                                              -๗- 

 

8.4 บทบาทในการใหโอกาส แกไข ฟนฟู ชวยเหลือ สงเคราะหผูกระทาผิด ใหปฏิบัติดังนี้ 

         8.4.1 ใหคาแนะนา ชวยเหลือเบื้องตน 

         8.4.2 รับทราบวาในพ้ืนท่ีของชุมชนมีผูกระทาผิดและไดรับการพิจารณาใหกลับไปอยูในชุมชน 

         8.4.3 นัดหมายผูเก่ียวของกับผูกระทาผิด เชน บิดา มารดา ผูปกครอง ผูนาชุมชน กรรมการศูนย

ยุติธรรมชุมชนเครือขายยุติธรรมชุมชนท่ีอยูในพ้ืนท่ีเดียวกับผูกระทาผิดและใหการยอมรับนับถือ 

         8.4.4 จัดเวทีผูท่ีเก่ียวของกับผูกระทาผิด เพ่ือรับทราบและแลกเปลี่ยนขอมูลและแนวทาง ในการดูแล

แกไขฟนฟูและผูรับผิดชอบเพ่ือใหความชวยเหลือ ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมผูกระทาผิดใหเปนคนดี และอยู

รวมกับผูอ่ืนอยางมีความสุข และมอบหมายใหผูเก่ียวของดูแล แกไข ฟนฟูผูกระทาผิด 

         8.4.5 ติดตามผลการดูแลแกไข และรายงานผลใหศูนยยุติธรรมชุมชน เพ่ือรายงานใหสำนักงาน

ยุติธรรมจังหวัด ทราบเปนระยะๆ อยางสม่ำเสมอตอไป 

 

                                                              

                               หนวยงานท่ีเกี่ยวของมีหนังสือแจงมาถึงศูนยยุติธรรมชุมชน  

                                  ใหทราบวาภายในชุมชนจะมีการปลอยตัวผูกระทาผิด 

 

                                                                    

                              

                                 รับเอกสารและบันทึกขอมูลเพ่ือเปนฐานขอมูลในชุมชน 

 

                                                                  

                                            จัดกิจกรรมฝกอาชีพ , เย่ียมบาน ,  

                                               ใหความชวยเหลือตามคาขอ 

  

                                                                    

                                                รายงานพฤติกรรมของผูพนโทษ  

                                           ใหหนวยงานท่ีเกี่ยวของทราบเปนระยะ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๘- 

 

8.5 บาทบาทในกิจกรรมอ่ืนๆ ท่ีเครือขายยุติธรรมชุมชนสามารถดาเนินการได เพ่ือประโยชนของ

ประชาชนและชุมชน 

         8.5.1 พิจารณา และศึกษาขอมูลของผูไดรับความเดือดรอน 

         8.5.2 ใหคาแนะนาเบื้องตน เพ่ือใหการสงเคราะหเบื้องตน (ถามี) 

         8.5.3 สงขอมูลใหศูนยยุติธรรมชุมชนเพื่อพิจารณาชวยเหลือ หากชวยเหลือไดใหยุติ หรือหากไมไดสง

ขอมูลตอไปยังสานักงานยุติธรรมจังหวัด 

        8.5.4 แจงผลการสงเรื่องใหผูเก่ียวของทราบภายใน 15 วัน หลังจากสงเรื่อง 

        8.5.5 ติดตามผลและแจงผูเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-ถามแต่ละฝ่ายในเร่ืองความจาํเป็น

ความตอ้งการ ความกงัวลใจ

เก่ียวกบัประเด็นนัน้ๆ ใหแ้ต่ละฝ่าย

ช่วยกนัเสนอขอ้คดิเห็นหรือ

ทางเลือกหลายๆ ทางเพ่ือนาไปสู่

การแกปั้ญหารว่มพิจารณาและ

ประเมินทางเลือกโดยดจูากความจา

เป็นของคูก่รณีเป็นหลกั เพ่ือนาํ 

 

       

-๙- 

 

8.6 กลยุทธการจัดกระบวนการไกลเกล่ียขอพิพาท 

   
                                                                              ศึกษาขอมูลเบื้องตนของขอพิพาท 

                                                กอนเริ่มตน                 เสนาะหาขอมูลสวนบุคคลและ 

                                                                                                             ความสัมพันธของคูกรณี 

   

                                                             

                                                         เริ่มตน 

                                                                         

 
                                                                                                     -ใหคูกรณีแตละฝายเลาในมุมมองของตน 

                                          เลาเหตุการณท่ีเกิดข้ึน           พิจารณาประเด็นหัวขอท่ีจะนำมา 

                                                                                               สูการไกลเกลี่ย 

 

 

   

 -ต้ังประเด็นจากการที่แตละฝาย  ตั้งหัวขอ 
ไดเลาเร่ืองใหคูกรณีทราบพยายาม 

ปรับประเด็นใหอยูในกรอบความ                                     
-ถามแตละฝายในเรื่องความ

จำเปนความตองการ ความกังวล

ใจเก่ียวกับประเด็นน้ันๆ ใหแตละ

ฝายชวยกันเสนอขอคิดเห็นหรือ

ทางเลือกหลายๆ ทางเพ่ือนาไปสู

การแกปญหารวมพิจารณาและ

ประเมินทางเลือกโดยดูจากความ

จำเปนของคูกรณเีปนหลัก เพ่ือ

นำไปสูขอตกลงรวมกัน                                            
  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ระบุความตองการให

ชัดเจนและสราง

ทางเลือกท่ีหลากหลาย

 

 

 

-เขียนใหละเอียด ตรงจุด เปนกลาง

แ ล ะ ช ั ด เ จ น  ( ท ำ เ ป  น ส ั ญ ญ า

ประนีประนอมยอมความ)  

อานขอตกลงใหคูกรณีฟง สอบถาม

ความถูกตอง และแกไขเพ่ิมเติม  

เมื่อคูกรณี ทั้ง 2 ฝายใหการรับรอง

แลว ใหคูกรณีลงชื่อในสัญญา  

โดยผูไกลเกลี่ยลงชื่อเปนพยาน 

ถามคูกรณีวาตองการนัดประชุม 

อีกครั ้งเพื ่อติดตามการดาเนินงาน

ตามขอตกลงหรือไมกลาวสรุปเพ่ือ

จบกระบวนการไกลเกลี่ยขอพิพาท

ดวยขอความทางสรางสรรค 

          เขียนบันทึก 



-๑๐- 

 

๙. แนวทางการดำเนินงานศูนยยุติธรรมชุมชน 

            แนวทางการดาเนินงานของศูนยยุติธรรมชุมชน มีลักษณะในดานโครงสรางและดานการ

บริหารจัดการและการดำเนินงานตามบทบาท/ภารกิจ ตามเกณฑท่ีกำหนด 

 1. ดานโครงสรางและการจัดการศูนยยุติธรรมชุมชน 

     1.1 แตงตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการที่เปนรูปธรรม อาทิ มีคณะกรรมการไมนอยกวา 9 คน 

อาจจะประกอบไปดวย ประธานกรรมการ รองประธาน เลขานุการ กรรมการมีผูแทนขององคกรปกครองสวน 

ทองถ่ิน/ผูนาชุมชนมาเปนคณะกรรมการ และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 

     1.2 จัดทาระเบียบ/กติกาในการปฏิบัติงานของศูนยยุติธรรมชุมชน โดยสมาชิกเครือขายมีสวนรวม

ในการกาหนด โดยทาเปนลายลักษณอักษร มีการจัดทาทะเบียนรายชื่อสมาชิกเครือขายยุติธรรมชุมชน ท่ีเขา 

มาปฏิบัติงาน หรือมีการจัดทาตารางการปฏิบัติงานของสมาชิกเครือขายยุติธรรมชุมชน เปนตน 

     1.3 จัดหาสถานที่ทาการที่เหมาะสม เปนศูนยกลางในการติดตอประสานงาน และการใหบริการ

ประชาชนในพ้ืนท่ี 

 2. ดานการบริหารจัดการ 

     2.1 จัดทาแผนการดาเนินงานและดาเนินการตามแผนของศูนยยุติธรรมชุมชน 

            2.2 นาแผนการดาเนินงานของศูนยยุติธรรมชุมชนไปบูรณาการ กับองคกรสวนทองถ่ิน/จังหวัดหรือ

หนวยงานอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม 

     2.3 รายงานผลการดาเนินงานของศูนยยุติธรรมชุมชน 

     2.4 ประชุมคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนอยางสมาเสมอ และควรจะมีการบันทึกสรุป การ

ประชุมสาหรับใหติดตามงาน 

            2.5 ไดรับความรวมมือหรือสนับสนุนจากชุมชมทุกภาคสวน ดาเนินกิจกรรมโดยมีประชาชนมารวม 

หรือการจัดกิจกรรมท่ีไดรบัการสนับสนุนทรัพยากรภายใน/ภายนอกชุมชน เชน อบต./กองทุนอ่ืน ๆ หนวยงาน

ภาครัฐหรือเอกชน เปนตน 

 3. ดานการดาเนินงานตามบทบาท/ภารกิจ 

     คณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชน มีการดำเนินการตามบทบาทภารกิจในภาพรวม ดังนี้ 

     3.1 ชวยดูแลใหคาแนะนาและแกไขปญหาในเบื้องตนกับผูถูกละเมิดสิทธิและเสรีภาพหรือตองการ

คำแนะนาเบื้องตนทางกฎหมาย 

     3.2 ลดขอพิพาทและความขัดแยงในชุมชน 

     3.3 การปองกันอาชญากรรมในชุมชน 

     3.4 การใหโอกาส แกไข ฟนฟู ชวยเหลือ สงเคราะหผูกระทำผิดท่ีกลับไปสูชุมชน 

     3.5 การใหความชวยเหลือ ดูแลผูท่ีไดรับความเสียหายและผลกระทบจากอาชญากรรม 

            3.6 การเปนแนวรวมของกระทรวงยุติธรรมในการดำเนินกิจกรรม/โครงการ รูปแบบตางๆ ที่เปน

การเสริมสรางความยุติธรรม 

 

 

 



-๑๑- 

 

 ๑0. การบันทึกขอรองเรียน 

    ๑0.๑ กรอกแบบฟอรมรับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน โดยมีรายละเอียด ชื่อ-สกุล ท่ีอยู หมายเลข

โทรศัพทติดตอ เรื่องรองทุกข รองเรียน สถานท่ีเกิดเหตุ สาเนาบัตรประจาตัวประชาชนผูรองทุกข รองเรียน 

     ๑0.๒ ทุกชองทางท่ีมีการรองเรียน เจาหนาท่ีตองบันทึกขอรองทุกข รองเรียน ลงสมุดบันทึก ขอรองทุกข  

  รองเรียน 

      11. การขับเคล่ือนระบบยุติธรรมชุมชน เพ่ือลดความเล่ือมลาดานความเปนธรรมทางสังคมและสราง 

 ความสมานฉันทของประชาชน 

    11.1 การเฝาระวังและปองกันปญหาอาชญากรรม การทุจริตและประพฤติมิชอบและการกระทำผดิ 

กฎหมายตาง ๆ ในชุมชน 

   11.2 การรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ปญหาความไมเปนธรรมของประชาชน แจงเบาะแสการกระทำ 

ผดิกฎหมาย ชวยเหลือ ดูแล ใหคาแนะนาเบื้องตนดานกฎหมายและกระบวนการยุติธรรม 

  11.3 ไกลเกลี่ยระงับขอพิพาทหรือความขัดแยงในชุมชน ตามหลักความยุติธรรมสมานฉันทและการ 

ติดตามดูแลใหมีการปฏิบัติตามขอตกลงการไกลเกลี่ย 

           11.4 ใหความชวยเหลือ ดูแล ผู ได ร ับความเสียหายหรือผลกระทบจากอาชญากรรม และ

ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

           11.5 ใหความสงเคราะหและบาบัดแกไขฟนฟู ผูกระทาความผิดและผูพนโทษใหกลับตน 

เปนพลเมืองดีและไมหวนกลับไปกระทาผิดอีก 

 ๑2. การติดตามแกไขปญหาขอรองเรียน 

       ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรายงานผลการดาเนินการใหทราบภายใน 15 วัน เพื่อเจาหนาที่ของศูนย

ยุติธรรมชุมชนตาบลคลองมวง รับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน แจงคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนดาบลค

ลองมวง ไกลเกลี่ยระงับขอพิพาท และดาเนินการแจงใหผูรองเรียนทราบ 

 ๑3. การรายงานผลการดาเนินการใหคณะกรรมการศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัยทราบ 

       ๑3.๑ ใหรวบรวมและรายงานสรุปการจัดการขอรองทุกข รองเรียน ใหคณะกรรมการ 

ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัยทราบทุกเดือน 

       ๑3.๒ ใหรวบรวมรายงานสรุปขอรองทุกข รองเรียนหลังจากสิ้นปงบประมาณ เพื่อนำมาวิเคราะห 

การจัดการขอรองทุกข รองเรียน ในภาพรวมของศูนยยุติธรรมชุมชน เพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไข ปรับปรุง

และพัฒนาองคกรตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๒- 

 

 ๑4. มาตรฐานงาน 

      14.1 การดาเนินการไกลเกลี่ยขอพิพาท ขอรองทุกข รองเรียน ใหแลวเสร็จภายในระยะเวลา ท่ีกำหนด 

      14.2 กรณีไดรับเรื่องรองทุกข รองเรียน ใหศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย ดำเนินการตรวจสอบ 

และพิจารณา ดำเนินการแกไขปญหา ขอรองทุกข รองเรียนใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 

 15. ประโยชนท่ีไดรับ 

       15.1 ประชาชนไดรับความสะดวก การไกลเกลี่ยขอพิพาท เปนไปดวยวิธีการยืดหยุน รักษา

สัมพันธภาพระหวางคูพิพาท มากกวาการพิจารณาคดีตามปกติของศาล 

       15.2 การไกลเกลี่ยใชเวลาการดาเนินการไมมาก รวดเร็ว คูพิพาทตกลงกันไดทาใหขอพิพาทเสร็จ

สิ้นรวดเร็วกวากระบวนการยุติธรรมทางศาล 

       15.3 ประหยัดคาใชจาย การไกลเกลี่ยใชระยะเวลาไมนาน เกิดเหตุที่ชุมชน ประชาชนไปแจงท่ี

ศูนยยุติธรรมตำบลโพธิ์สัย 

      15.4 รักษาสัมพันธภาพระหวางคูพิพาท ลดความขัดแยง ขอโตเถียงระหวางกัน อยูรวมกันเกิดผลดี

ตอทุกฝาย 

      15.5 สรางความพึงพอใจใหแกคูกรณี ดวยการไกลเกลี่ย ผอนปรน แกกัน ไมมีฝายใดฝายหนึ่ง

ไดเปรียบเสียเปรียบซ่ึงกันและกัน 

     15.6 รักษาชื่อเสียงและรักษาความลับทางธุรกิจของคูพิพาท 

     15.7 สรางความสงบสุขใหแกชุมชน การไกลเกลี่ยทาใหคูพิพาทกลับไปอยูรวมกันอยางปกติสุข 

     15.8 แบงเบาภาระทางคดีของศาล ทาใหคดีไมเขาสูกระบวนการพิจารณาพิพากษาของศาล 

      15.9 สรางความม่ันคงทางเศรษฐกิจและสังคมใหแกประเทศชาติ 

 ๑6. แบบฟอรม 

      แบบฟอรมรับแจงเหตุเรือ่งรองทุกข รองเรียน ของศูนยยตุิธรรมชุมชน แบบ ศยช.1-5 

 ๑7. จัดทำโดย 

      ศูนยยุติธรรมชุมชนตำบลโพธิ์สัย เทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

            - ตูรับเรื่อราวรองทุกข (ตูแดง) ณ หนาอาคารสำนักงานเทศบาลตำบลโพธิ์สัย 

            - หมายเลขโทรศัพท 04๓-๕๖๓๑๖๘ 

            - เว็บไซต http://www.phosai-sao.go.th  

            - เว็บไซต https://web.facebook.com “เทศบาลตำบลโพธิ์สัย” 

            - แอปพิเคชัน Open chat Line “เทศบาลตำบลโพธิ์สัย” 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


