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การปฏิบัติงานการอ านวยความยุติธรรมในระดับพื้นที่  
ภายใต้แนวคิด  “ศูนย์ยุติธรรมสร้างสขุ ยุติธรรมเชิงรุก  

สร้างสุขให้ประชาชน” 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย 
 

ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ยุติธรรมชมุชนและยุติธรรมจังหวดั 
ส านักงานกิจการยุติธรรม 

กระทรวงยุติธรรม 
 

 



ค าน า 
 

ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 นายสมศักดิ์ เทพสุทิน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงยุติธรรม  
ได้มีด าริจัดตั้ง “ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข” เพื่อเป็นหน่วยรับเรื่องจากประชาชนในหลายช่องทาง  
เช่น สายด่วนยุติธรรม 1111 กด 77 เว็บไซต์ แอพพลิเคชั่นต่าง ๆ ศูนย์ยุติธรรมชุมชน และ
ส านักงานยุติธรรมจังหวัด เป็นต้น  
 เพื่อเป็นการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ “ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข” และการอ านวยความ
ยุติธรรมให้กับประชาชนในการเข้าถึงความยุติธรรมในพื้นท่ีจังหวัด ส านักงานกิจการยุติธรรม  
โดยส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ยุติธรรมชุมชนและยุติธรรมจังหวัด จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
การอ านวยความยุติธรรมในระดับพื้นท่ี ภายใต้แนวคิด  “ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข ยุติธรรมเชิงรุก 
สร้างสุขให้ประชาชน”  

ขอขอบคุณผู้บริหารกระทรวงยุติธรรม และส านักงานยุติธรรมจังหวัดท่ีให้การสนับสนุน 
การจัดท าคู่ มือดั งกล่าว และหวัง  จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฎิบัติ งานและผู้ เกี่ ยวข้องใช้  
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป 
 
 
 

ส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์ยุติธรรมชุมชนและยุติธรรมจังหวัด 
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กระทรวงยุติธรรม 
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  ส่วนที่ 1 
ความเป็นมาของส านักงานยุติธรรมจังหวัด 

กระทรวงยุติธรรมได้จัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด (สยจ.) ขึ้น เป็นหน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงยุติธรรม ในฐำนะเป็นผู้แทนกระทรวงยุติธรรมและส ำนักงำนปลัดกระทรวงยุติธรรม 
และท ำหน้ำที่บริหำรจัดกำรกระบวนกำรยุติธรรมที่เกี่ยวข้องในระดับจังหวัด รวมทั้งด ำเนินกำรตำมระบบกำร
บริหำรงำนจังหวัดแบบบูรณำกำร ซึ่งได้เริ่มด ำเนินกำรจัดตั้งมำตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๕๔๘ ในทุกจังหวัด (๗๕ จังหวัด) 
ต่อมำได้มีกำรจัดตั้ง สยจ. สำขำ ขึ้น ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๔๙ จนถึงปัจจุบันจ ำนวน ๕ แห่ง ได้แก่  
สยจ.เชียงใหม่ สำขำฝำง สยจ.ตำก สำขำแม่สอด สยจ.ยะลำ สำขำเบตง สยจ.สุรำษฎร์ธำนี สำขำเกำะสมุย และ 
สยจ.สุรินทร์ สำขำรัตนบุรี และล่ำสุดได้จัดตั้ง สยจ.บึงกำฬ ขึ้น ปัจจุบันรวม สยจ. ทั้งสิ้น ๘๑ แห่ง 
  ในปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๕๔ ปลัดกระทรวงยุติธรรมได้มีนโยบำยให้ด ำเนินกำรจัดตั้ง
ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเป็นส่วนรำชกำรตำมกฎหมำย ตำมแนวทำงกำรจัดรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค  
จึงจัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดน ำร่อง จ ำนวน ๕ แห่ง ได้แก่  ส านักงานยุติธรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา 
ส านักงานยุติธรรมจังหวัดขอนแก่น ส านักงานยุติธรรมจังหวัดเชียงใหม่ ส านักงานยุติธรรมจังหวัดสุราษฎร์
ธานี และส านักงานยุติธรรมจังหวัดปัตตานี  ในปีงบประมำณ พ.ศ.๒๕๕๕ ได้จัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมน ำร่อง
เพ่ิมขึ้นอีก ๕ แห่ง ได้แก่ ส านักงานยุติธรรมจังหวัดนครปฐม ส านักงานยุติธรรมจังหวัดพิษณุโลก  
ส านักงานยุติธรรมจังหวัดนครราชสีมา ส านักงานยุติธรรมจังหวัดอุดรธานี และส านักงานยุติธรรมจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา ในปี พ.ศ. 2557 ได้จัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดน ำร่องเพ่ิมเติม จ ำนวน 2 แห่ง  
ได้แก่ ส านักงานยุติธรรมจังหวัดชลบุรี และส านักงานยุติธรรมจังหวัดสงขลา  และต่อมำในปี พ.ศ. 2557  
ได้จัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเพ่ิมเติม จ ำนวน 7 แห่ง ได้แก่ ส านักงานยุติธรรมจังหวัดเชียงราย 
ส านักงานยุติธรรมจังหวัดนครสวรรค์ ส านักงานยุติธรรมจังหวัดลพบุรี ส านักงานยุติธรรมจังหวัดสกลนคร 
ส านักงานยุติธรรมจังหวัดอุบลราชธานี ส านักงานยุติธรรมจังหวัดเพชรบุรี และส านักงานยุติธรรม 
จังหวัดภูเก็ต โดยจัดให้มีอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรไปช่วยรำชกำรประจ ำและจัดสรรงบประมำณและครุภัณฑ์
เพ่ิมเติมพิเศษ 
  หน้ำที่และอ ำนำจของส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด 
  1. เป็นผู้แทนกระทรวงยุติธรรมใน่วนภูมิภำค รวมทั้งสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำร
สังกัดกระทรวงยุติธรรมที่ไม่มีหน่วยงำนในจังหวัด 

2. จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรกระทรวงยุติธรรมระดับจังหวัดให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำ 
จังหวัดและแผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด 

3. บูรณำกำรด้ำนบริหำรจัดกำรกระบวนกำรยุติธรรมและเสริมสร้ำงควำมยุติธรรมทำงสังคม 
ในพ้ืนที่จังหวัด 

4. ด ำเนินงำนกองทุนยุติธรรมระดับจังหวัด 
5. พัฒนำและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในภำรกิจของกระทรวงยุติธรรม ศูนย์ 

ยุติธรรมชุมชน และอำสำสมัครศูนย์ยุติธรรมชุมชน รวมทั้งติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน 
6. ให้ค ำปรึกษำทำงกฎหมำยและกระบวนกำรยุติธรรม รวมทั้งให้ข้อมูลงำนบริกำรของส่วน 

รำชกำรสังกัดกระทรวงยุติธรรม 
7. รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และรับแจ้งเบำะแสกำรกระท ำผิดกฎหมำย กำรตรวจสอบ 

ข้อมูลเบื้องต้น กำรส่งเรื่องและประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง รวมถึงกำรติดตำมผล และกำรแจ้งผลกำร
ด ำเนินงำน 
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8. ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
  และในปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 ตำมกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำรส ำนักงำนปลัดกระทรวง
ยุติธรรม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 จัดตั้งส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด 1-18 เป็นส่วนรำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค 
ภำยในส ำนักงำนปลัดกระทรวงยุติธรรม ท ำหน้ำที่ประสำนกำรบริหำรรำชกำรและปฏิบัติหน้ำที่อยู่ในหน้ำที่และ
อ ำนำจของกระทรวงยุติธรรมในส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ได้แก่   

1. ภำคกลำงตอนบน ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดพระนครศรีอยุธยำ 
2. ภำคกลำงปริมณฑล ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดนครปฐม 
3. ภำคกลำงตอนล่ำง 1  ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดรำชบุรี 
4. ภำคกลำงตอนล่ำง 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเพชรบุรี 
5. ภำคใต้ฝั่งอ่ำวไทย ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดสุรำษฎร์ธำนี 
6. ภำคใต้ฝั่งอันดำมัน ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดภูเก็ต 
7. ภำคใต้ชำยแดน ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดยะลำ 
8. ภำคตะวันออก 1 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดชลบุรี 
9. ภำคตะวันออก 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดปรำจีนบุรี 
10. ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 1 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดอุดรธำนี 
11. ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดสกลนคร 
12. ภำคตะวันออกเฉียงเหนือกลำง ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดขอนแก่น 
13. ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่ำง 1 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดนครรำชสีมำ 
14. ภำคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่ำง 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดอุบลรำชธำนี 
15. ภำคเหนือตอนบน 1 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเชียงใหม่ 
16. ภำคเหนือตอนบน 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเชียงรำย 
17. ภำคเหนือตอนล่ำง 1 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดพิษณุโลก 
18. ภำคเหนือตอนล่ำง 2 ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดนครสวรรค์ 

หน้ำที่และอ ำนำจของส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด 
1.จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวงยุติธรรมในระดับจังหวัด ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนำ

จังหวัด แผนพัฒนำกลุ่มจังหวัด แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของจังหวัด และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของ
กลุ่มจังหวัด รวมทั้งค ำของบประมำณจังหวัดและงบประมำณกลุ่มจังหวัด 

2.พัฒนำและส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในภำรกิจของกระทรวงยุติธรรม ศูนย์ยุติธรรมชุมชน 
และเครือข่ำยกระทรวงยุติธรรม 

3.ด ำเนินงำนกองทุนยุติธรรม และงำนช่วยเหลือประชำชนที่ตกเป็นเหยื่ออำชญำกรรม รวมทั้ง
จ ำเลยที่ถูกด ำเนินคดีอำญำโดยมิได้เป็นผู้กระท ำควำมผิดตำมกฎหมำยว่ำด้วยค่ำตอบแทนผู้เสียหำยและค่ำ
ทดแทนและค่ำใช้จ่ำยแก่จ ำเลยในคดีอำญำ ในระดับจังหวัด เพ่ือให้เกอดกำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและ 
ลดควำมเหลื่อมล้ ำในกำรเข้ำถึงควำมยุติธรรมของประชำชน 

4.ด ำเนินงำนเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรพัฒนำกำรบริหำรงำนยุติธรรมระดับ
จังหวัดและคณะอนุกรรมกำรที่คณะกรรมกำรแต่งตั้ง 

5.ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

มีกำรแบ่งฝ่ำย/กลุ่มงำน และหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
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1.ฝ่ายอ านวยการ 
มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนเลขำนุกำรของยุติธรรมจังหวัด งำนธุรกำรทั่วไป  

งำนบริหำรงำนบุคคล งำนกำรเงิน  งำนงบประมำณ งำนพัสดุ  อำคำรสถำนที่ และยำนพำหนะ  
งำนประชำสัมพันธ์ งำนศูนย์บริกำรข้อมูลกระทรวงยุติธรรม งำนประสำนและสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของ
หน่วยงำนสังกัดกระทรวงยุติธรรมที่ไม่มีหน่วยงำนในจังหวัด งำนกรมกำรจังหวัดในฐำนะผู้แทนกระทรวง
ยุติธรรม งำนสนับสนุนกำรตรวจรำชกำรของกระทรวงยุติธรรมและส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงยุติธรรม  
และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  2. กลุ่มอ านวยความยุติธรรมและนิติการ 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรประสำนให้ควำมช่วยเหลือประชำชนด้ำนกฎหมำยและ 
กระบวนกำรยุติธรรม งำนคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพของประชำชน งำนเสริมสร้ำงควำมเป็นธรรมและอ ำนวย
ควำมยุติธรรมที่ได้รับมอบหมำยจำกส่วนรำชกำรสังกัดกระทรวงยุติธรรมที่ไม่มีหน่วยงำนในจังหวัด ตลอดจน
งำนนิติกำรที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดหรือส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดสำขำ และงำนอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมำย 
  3. กลุ่มพัฒนาและส่งเสริมระบบงานยุติธรรม 
  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรพัฒนำและส่งเสริมระบบงำนยุติธรรม ในจังหวัด  
งำนพัฒนำและส่งเสริมกระบวนกำรยุติธรรมทำงเลือก งำนจัดท ำและบริหำรแผนปฏิบัติรำชกำรของกระทรวง
ยุติธรรมในระดับจังหวัด งำนติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติรำชกำรกระทรวงยุติธรรม
ระดับจังหวัด งำนจัดท ำและพัฒนำระบบฐำนข้อมูล เทคโนโลยีสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรวำงแผนของ
หน่วยงำน กำรจัดกำรควำมรู้ในหน่วยงำน กำรจัดท ำแผนและโครงกำรพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำนใน 
สังกัดกระทรวงยุติธรรมในจังหวัด งำนฝ่ำยเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรระดับจังหวัดภำยใต้คณะกรรมกำร
พัฒนำกำรบริหำรงำนยุติธรรมแห่งชำติ งำนคณะกรรมกำรบริหำรงำนจังหวัดแบบบูรณำกำรและคณะกรรมกำร
บริหำรงำนกลุ่มจังหวัดแบบบูรณำกำร ในฐำนะผู้แทนกระทรวงยุติธรรม และงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
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งานบริการประชาชนของส านักงานยุติธรรมจังหวัด 
หน่วยรับผิดชอบ กลุ่มอ ำนวยควำมยุติธรรมและนิติกำร 

1. กำรส่งเสริม และสร้ำงกำรรับรู้กฎหมำย และกำรคุ้มครองสิทธิเสรีภำพ 
2. กำรให้ค ำปรึกษำทำงกฎหมำย 
3. กำรช่วยเหลือทำงกำรเงินแก่ผู้เสียหำย และจ ำเลยในคดีอำญำ 
4. กำรคุ้มครองพยำนในคดีอำญำ 
5. กำรไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 
6. กำรรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
7. กำรให้บริกำรกองทุนยุติธรรม 
8. กำรเบิกจ่ำยเงินรำงวัล และค่ำใช้จ่ำยในชั้นสอบสวนคดีอำญำ 
9. กำรช่วยเหลือประชำชนด้ำนอื่นๆ ให้เข้ำถึงกำรบริกำรพ้ืนฐำนภำครัฐ 
10. รับค ำขอรหัสเข้ำใช้ระบบ DXC 

 
จุดบริการประชาชนของส านักงานยุติธรรมจังหวัด ตามมาตรฐานคลินิกยุติธรรม 

จุดบริการที่ 1 ลงทะเบียนและคัดกรอง 
(1) จัดเจ้ำหน้ำที่ประจ ำจุดท ำหน้ำที่ลงทะเบียนกำรให้บริกำร 
(2) คัดกรองวิเครำะห์ปัญหำและรับเรื่องข้อมูลเบื้องต้นที่ประชำชนมำขอรับบริกำร 
(3) ส่งเรื่องต่อไปยัง จุดให้บริกำรที่ 2 กรณี ขอค ำปรึกษำกฎหมำย หรือ จุดบริกำรที่ 3 กรณี ขอรับงำน

บริกำรต่ำงๆ ของกระทรวงยุติธรรม 
จุดบริการที่ 2 ที่ปรึกษำกฎหมำย 
(1) จัดที่ปรึกษำกฎหมำยนั่งประจ ำจุดบริกำร 
(2) รับเรื่องเรื่องจำกจุดบริกำรที่ 1 และให้ค ำปรึกษำกฎหมำย 
(3) สรุปกำรให้ค ำปรึกษำกฎหมำย หำกเป็นเรื่องงำนบริกำรอ่ืนๆ ของส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด ให้ส่ง

เรื่องไปยัง จุดให้บริกำรที่ 3 
จุดบริการที่ 3 งำนบริกำรต่ำงๆ ของกระทรวงยุติธรรม 
(1) จัดเจ้ำหน้ำที่ยุติธรรมจังหวัดประจ ำจุดบริกำร 
(2) รับเรื่องจำกจุดให้บริกำรที่ 1 หรือ จุดบริกำรที่ 2 เพ่ือให้บริกำรงำนของกระทรวงยุติธรรม 

 
ช่องทางการรับบริการ 
 (1) ประชำชนพบด้วยตนเอง 
 (2) หน่วยงำนประสำนส่งต่อ 
 (3) ศูนย์ยุติธรรมชุมชน 
 (4) ออกหน่วยเคลื่อนที่ 
 (5) ไปรษณีย์ 
 (6) โทรศัพท์ 
 (7) Application : ยุติธรรมสร้ำงสุข 
 (8) อ่ืนๆ 
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ส่วนที่ 2 
กระบวนการให้บริการประชาชนของกลุ่มอ านวยความยุติธรรมและนิติการ 

 
1. จุดบริการที่ 1 ลงทะเบียนและคัดกรอง 

ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรคดีท่ียุติธรรมจังหวัดมอบหมำย 
 

ล าดับ แนวทางปฏิบัติ 
1  

 
 
 

2  
 
 

3  
 
 

4  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดให้บริกำรที่ 2  
(ขอค ำปรึกษำกฎหมำย) 

 

จุดให้บริกำรที่ 3  
-กำรช่วยเหลือทำงกำรเ งินแก่
ผู้เสียหำยและจ ำเลยในคดีอำญำ 
-กองทุนยุติธรรม 

-คุ้มครองพยำนในคดีอำญำ 
-ไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 
-รับเรื่องรำวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
-ช่วยเหลือประชำชนด้ำนอื่นๆ ให้
เข้ำถึงกำรบริกำรพื้นฐำนภำครัฐ 

จุดให้บริกำรที่ 1 
-134/1 
-รับค ำขอรหัสเข้ำใช้ระบบ DXC 

ประชำชนมำ
ขอรับบริกำร 

ลงบนัทึกรับลงทะเบยีน / สอบถำม
ข้อมูลเบื้องต้น 

ลงข้อมูลในระบบ MSC / 
จัดท ำใบขอรับบริกำร 

จ ำแนกงำน
บริกำร 
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2. จุดบริการที่ 2 ที่ปรึกษำกฎหมำย 

ผู้รับผิดชอบ ที่ปรึกษำกฎหมำย หรือนิติกร 
 

ล าดับ แนวทางปฏิบัติ 
1  

 
 
 
 

2  
 
 
 

3 
 
 
 

 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชำชนขอรับ
ค ำปรึกษำ
กฎหมำย 

ให้ค ำปรึกษำกฎหมำย 

บันทึกผลกำรให้ค ำปรึกษำ
กฎหมำย 

ส่งต่อไปยังจดุให้บริกำรที่ 3 
(งำนบริกำรต่ำงๆ ของ

กระทรวง) 
 

ส่งแบบบันทึกผลให้ค ำปรึกษำ
กฎหมำยไปยังจุดบริกำรที่ 1 

เพื่อลงระบบ MSC 

ขอรับบรกิำร
หรือไม ่

ประสงค์ ไม่ประสงค์ 



7 
 

 
3. จุดบริการที่ 3 งำนบริกำรต่ำงๆของกระทรวงยุติธรรม 

ผู้รับผิดชอบ นิติกร 
 

ล าดับ แนวทางปฏิบัติ 
1  

 
 
 
 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 

4  
 
 

 
4. ประเมินความพึงพอใจของประชาชนผู้มาขอรับบริการ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง แบบประเมินควำมพึงพอใจ 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้ำกลุ่มฯ 
มอบหมำย 

รับค ำของำนบริกำรกระทรวงยตุิธรรม ดังนี ้
-กำรช่วยเหลือทำงกำรเงินแก่ผู้เสียหำยและจ ำเลยใน
คดีอำญำ 
-กองทุนยุติธรรม 

-คุ้มครองพยำนในคดีอำญำ 
-ไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 
-รับเรื่องรำวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
-ช่วยเหลือประชำชนด้ำนอื่นๆ ให้เข้ำถึงกำรบริกำร
พื้นฐำนภำครัฐ 
 

บันทึกข้อมูลลงแบบรับค ำขอตำมประเภท 
งำนบริกำร 

ลงข้อมูลในระบบ MSC 
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ส่วนที่ 3 
อธิบายข้ันตอนการส่งต่องานบริการ การจัดท าส านวน และการจัดเก็บส านวน  

 
ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 

1 ประชำชนมำติดต่อขอรับบริกำร เจ้ำหน้ำที่สอบถำมข้อมูลเบื้องต้น และปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 ลงทะเบียนผู้มำขอรับบริกำรลงในสมุดคุมทะเบียนผู้มำขอรับบริกำร 

 

 
1.2 ลงระบบ MSC  

 
 คู่มือกำรใช้งำนระบบ MSC 

จุดบริกำรที่ 1 

2 หำกผู้ขอรับบริกำรประสงค์จะปรึกษำกฎหมำยให้ส่งต่อไปยังจุดบริกำรที่ 2 ที่
ปรึกษำกฎหมำย เมื่อให้ค ำปรึกษำเรียบร้อยแล้ว ให้ส่งแบบ กพส.-17-01 รวบรวม
ไปไว้ที่จุดบริกำรที่ 1 เพ่ือรวบรวมรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำทุกวัน 
 
 

จุดบริกำรที่ 1 
และ 

จุดบริกำรที่ 2 

3 หำกผู้ขอรับบริกำรประสงค์ขอรับงำนบริกำรงำนกระทรวงยุติธรรม ดังนี้ จุดบริกำรที่ 3 
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ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
-กำรช่วยเหลือทำงกำรเงินแก่ผู้เสียหำยและจ ำเลยในคดีอำญำ 
-กองทุนยุติธรรม 
-คุ้มครองพยำนในคดีอำญำ 
-ไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 
-รับเรื่องรำวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
-ช่วยเหลือประชำชนด้ำนอื่นๆ ให้เข้ำถึงกำรบริกำรพ้ืนฐำนภำครัฐ 
ให้ส่งไปยังจุดบริกำรที่ 3 และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของแต่ละงำนบริกำร พร้อม
ด ำเนินกำรขั้นตอน ดังนี้ 
3.1 ลงข้อมูลกำรให้บริกำรลงแบบสอบข้อเท็จจริง หรือใช้แบบสอบข้อเท็จจริงที่ได้
ก ำหนดไว้เป็นกำรเฉพำะก็ได้ 

 

 
3.2 ออกเลขค ำขอ ให้ก ำหนดเลขแยกประเภทตำมงำนบริกำร ประกอบด้วย อักษร
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ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
ย่อตำมงำนบริกำร – ล ำดับเลขรับเรื่อง-ปี พ.ศ. ที่รับบริกำร ตำมตัวอย่ำง ดังนี้ 
(1) กทย.-001-2562 
(2) สชง.-001-2562 
(3) คพ.-001-2562 
(4) กก.-001-2562 
(5) รท.-001-2562 
สมุดคุมเลขค ำขอรับบริกำร 

 

 
3.3 ออกใบขอรับบริกำรให้กับผู้ขอรับบริกำร 

 
 

3.4 ให้ผู้รับบริกำรท ำแบบประเมินพึงพอใจ 
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ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4 กำรจัดท ำส ำนวน โดยเรียงล ำดับเอกสำร ดังนี้ 

4.1 ปกส ำนวน (ก าหนด ใช้กระดาษสีน้ าตาล ยกเว้นงำนบริกำรนั้น ส่วนกลำง
เจ้ำของเรื่องได้ก ำหนดไว้แล้ว) 
 

 
 
4.2 สำรบัญส ำนวน 
 

 
 
 
 
 
 

จุดบริกำรที่ 3 
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ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
4.3 แบบสอบข้อเท็จจริง 

 
 

 
 
 
4.4 เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
4.5 กลัดส ำนวนด้วยหมุดตรงหัวมุมด้ำนบนกระดำษด้ำนซ้ำย 

5 5.1 เสนอส ำนวนต่อหัวหน้ำกลุ่มอ ำนวยควำมเป็นธรรมและนิติกำร เพื่อตรวจสอบ 
และให้ควำมเห็นเพ่ิมเติม 
5.2 มอบส ำนวนให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรต่อ 
 

หัวหน้ำกลุ่มฯ 
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ล าดับ ค าอธิบาย ผู้รับผิดชอบ 
6 กำรยุติเรื่อง ด ำเนินกำรดังนี้ 

6.1 ท ำบันทึกเสนอขอยุติเรื่องต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด 
6.2 เมื่อได้รับกำรอนุมัติให้ยุติเรื่อง ให้จัดเก็บส ำนวนในตู้ส ำนวนโดยเรียงตำมเลขท่ี
รับค ำขอ แยกตำมปีงบประมำณ และประเภทงำนบริกำร  

จุดบริกำรที่ 1 
และ 

จุดบริกำรที่ 3 
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ส่วนที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการช่วยเหลือประชาชนแยกตามงานบริการ 

 
ล าดับ งานบริการ คู่มือ 

1 กำรช่วยเหลือทำงกำรเงินแก่ผู้เสียหำยและจ ำเลยในคดีอำญำ 

 

 

 

 
2 กองทุนยุติธรรม 

 
3 กำรเบิกจ่ำยเงินรำงวัล และค่ำใช้จ่ำยในชั้นสอบสวนคดีอำญำ  
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ส่วนที่ 5 
ระบบการส่งต่อส าหรับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรมในพื้นที่ภายใต้ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข 

 
แผนภาพการอ านวยความยุติธรรมในระดับพื้นที่จังหวัดภายใต้ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาชน 
ยื่นเร่ืองร้องเรียน 

ศูนย์ยุติธรรมชุมชน 

ส านักงานยุติธรรมจังหวัด 

ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข หน่วยงานสังกัด ยธ. 
พื้นที่จังหวัด 

ตรวจสอบเบื้องต้น 
และประสานส่งต่อ 

กพยจ. 

ด าเนินการเองและรายงานผล 

รายงานผล 

ศูนย์ยุติธรรมสร้างสุข 

ศูนย์บริการร่วมกระทรวงยุติธรรม 

ส่งต่อ กรณีเกินอ านาจหน้าที่ / 
มีความยุ่งยากซับซ้อน 

งานบริการ 
1.กำรส่งเสริม และสร้ำงกำรรับรู้กฎหมำย 
และกำรคุ้มครองสิทธิเสรีภำพ 
2. กำรให้ค ำปรึกษำทำงกฎหมำย 
3. สชง.  
4. กำรคุ้มครองพยำนในคดีอำญำ 
5. กำรไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 
6. กำรรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
7. กำรให้บริกำรกองทุนยุติธรรม 
8. ม.134/1 (ป.วิอำญำ) 
9. กำรช่วยเหลือประชำชนดำ้นอ่ืนๆ  

ศูนย์ยุติธรรมสร้างสขุ ศูนย์ยุติธรรมสร้างสขุ 

ตรวจสอบเบื้องต้น 
และประสานส่งต่อ 
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                           แบบรับเรื่องงานบริการกระทรวงยุติธรรม วันท่ีรับ .................................................. 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ร้อง 

ชื่อ-สกุล ผู้รอ้ง ……………………………………………………………….  อายุ ...... ปี สถานภาพ .......................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ............................................................... ว/ด/ป เกิด ............................ 

เชื้อชาติ ................................. สัญชาติ ............................ ศาสนา ............................ การศึกษา ..................... 

ที่อยู่ปัจจุบัน ...................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 

อาชีพ ...................................... หมายเลขโทรศัพท ์.................................................. 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ-สกุล ................................................................... หมำยเลขโทรศัพท์ .........................   
ที่อยู่ปัจจุบัน ...................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลขอรับบริการ 

เรื่อง ..........................................................................................  ประเภทงานบริการ ............................................... 

ช่องทางการขอรับบริการ      พบด้วยตนเอง       โทรศัพท์        ออกหน่วยเคลื่อนที่      

ส่วนที่ 3 ข้อเท็จจริง 

รายละเอียด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

ส าหรับหน่วยงานในสังกัดกระทรวงยุติธรรม 



17 
 

ความประสงค์ของผู้ร้อง : ............................................................................................................................. ............. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ลงช่ือ                            ผู้ขอรับบริการ 
(                                                ) 

ส่วนที่ 4 ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

 ส่งต่อส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด เนื่องจำก ………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

ลงช่ือ                            เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
(                                                ) 

ต าแหน่ง...........................................                            
ส่วนที่ 5 ความเห็นเจ้าหน้าที่ส านักงานยุติธรรมจังหวัด 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

                                    ลงช่ือ                                        
(                                                ) 

                                            ต าแหน่ง                            
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ภาคผนวก 



 
 
 

 
 

 

สมุดคุมทะเบียนผู้มาขอรับบริการ 
ส านักงานยุติธรรมจังหวัด................................ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ……………. 
 
 
 
 
 
 



ล าดับ ว/ด/ป รับ 
เลขระบบ 

MSC 
ชื่อ-สกุล ชื่อเรื่อง 

ประเภทงาน
บริการ 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 



                            แบบสอบข้อเท็จจริง เลขท่ีรับค ำขอ ..........-............-................ 
วันท่ีรับ .................................................. 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ร้อง 

ชื่อ-สกุล ผู้รอ้ง ……………………………………………………………….  อายุ ...... ปี สถานภาพ .......................... 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ............................................................... ว/ด/ป เกิด ............................ 

เชื้อชาติ ................................. สัญชาติ ............................ ศาสนา ............................ การศึกษา ..................... 

ที่อยู่ปัจจุบัน ...................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 

อาชีพ ...................................... หมายเลขโทรศัพท ์.................................................. 

บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ-สกุล ................................................................... หมำยเลขโทรศัพท์ .........................   
ที่อยู่ปัจจุบัน ...................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลขอรับบริการ 

เรื่อง ..........................................................................................  ประเภทงานบริการ ............................................... 

ช่องทางการขอรับบริการ      พบด้วยตนเอง       โทรศัพท์        ออกหน่วยเคลื่อนที่      

ส่วนที่ 3 ข้อเท็จจริง 

รายละเอียด : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 



ความประสงค์ของผู้ร้อง : ............................................................................................................................. ............. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ลงช่ือ                            ผู้ขอรับบริการ 
(                                                ) 

ส่วนที่ 4 ความเห็นเจ้าหน้าที่ 

รายละเอียดค าแนะน า : …………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

  ยุติเรื่อง เนื่องจำก ........................................................................................................ ........................................      

  ส่งต่อหน่วยงำนอื่น เนื่องจำก ................................................................................................ .............................      

  ด ำเนินกำรเอง    

ลงช่ือ                            เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
(                                                ) 

ต าแหน่ง...........................................                            
ส่วนที่ 5 ความเห็นหัวหน้ากลุ่มงานอ านวยความยุติธรรมและนิติการ 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

                                    ลงช่ือ                                        
(                                                ) 

                            หัวหน้ากลุ่มงานอ านวยความยุติธรรมและนิติการ...........................................                            
 



 

ใบขอรับบริการ เลขรับค าขอ .......-........-........ 

           ส านักงานยุติธรรมจังหวัด ................................................ 

เลขรับ MSC ส าหรับติดตามผ่าน ระบบ Justice care ........................................................  

ชื่อ –สกุล ผู้ร้อง ....................................................................................................................  

เลขประจ าตัวประชาชน .......................................................................  

เรื่อง .......................................................................................  

ประเภทงานบริการ ............................................................... 

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง ........................................................ ต าแหน่ง .......................................... 
ส ำนักงำนยุติธรรมจงัหวัด ................................... 

ที่อยู่........................................................................................  หมำยเลขโทรศัพท์.............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 

สมุดคุมเลขค ำขอรับบริกำร ประเภทงำน.............................. 
ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด................................ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ……………. 
 
 
 
 
 
 



ล ำดับ 
ว/ด/
ป รับ 

เลขรับค ำขอ 
เลขระบบ 

MSC 
ชื่อ-สกุล ชื่อเรื่อง 

ช่องทำงรับ
บริกำร 

เจ้ำหน้ำที่รับ
เร่ือง 

วันยุติเร่ือง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 



 

 

 เลขที่รับค ำขอ ..........-..............-............ 
 เลข MSC …………………………………………. 

 เลขยุต ิ......................วันที่ ยุติ ................... 

ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัด …………………………………. 

กระทรวงยุติธรรม 
 

ชื่อ .........................................................    นำมสกุล ...................................................... 
 
ชื่อเรื่อง …………………………………………………………………………………………………………..…… 
 
ประเภทงำนบริกำร .........................................................................................................  
 
วันที่รับเร่ือง ......../............./........... 

 
วันที่เอกสำรครบ ........./.........../............ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. …………………………………………………………… 5. …………………………………………………………… 

2. …………………………………………………………… 6. …………………………………………………………… 

3. …………………………………………………………… 7. …………………………………………………………… 

4. …………………………………………………………… 8. …………………………………………………………… 
 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบส ำนวน  ชื่อ ...................................... สกุล ........................................... 

 ต ำแหน่ง .............................................. 

หัวหน้ำกลุ่มงำน ฯ ชื่อ ...................................... สกุล ........................................... 

 ต ำแหน่ง .............................................. 
 
 
 
 



เลขที่รับค ำขอ ..........-..............-............ 

สำรบัญส ำนวน 

ล ำดับ รำยละเอียดเอกสำร จ ำนวน (แผ่น) ว/ด/ป 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 



ที่ปรึกษา 
นายวัลลภ นาคบัว              ผู้อ านวยการส านักงานกิจการยุติธรรม 

นางสาวนันทรัศมิ์ เทพดลไชย   รองผู้อ านวยการส านักงานกิจการยุติธรรม 

นางสาวสุพรรณี ประเสริฐทองกร  รองผู้อ านวยการส านักงานกิจการยุติธรรม 

 
คณะผู้จัดท า 
นายไพโรจน์ ติณชาติอารักษ์   ผู้อ านวยการส่วนนโยบายและยุทธศาสตร์  
     ยุติธรรมชุมชนและยุติธรรมจังหวัด (สชจ.) 
     กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (ยผ.) 
     ส านักงานปลัดกระทรวงยุติธรรม (สป.ยธ.)  
     ช่วยราชการส านักงานกิจการยุติธรรม (สกธ.) 
นายจิรัฏฐ์ สถาปัตย์สิริ    นักวิชาการยุติธรรมช านาญการ  
     สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ.  
นางสาวบุษรินทร์ หลวงประสาร   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
     สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ.  
นางสาวจิตรลัดดา สุวรรณศรี   นักบริหารจัดการงานยุติธรรม 
     สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ. 
นางสาวเอ้ือการย์  ชุ่มดี    นักวิชาการยุติธรรม 

สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ. 
นายสมมาตร  ฉัตรไทย    นิติกร 

สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ. 
นายตุลยวัต  ทิศษา   นักบริหารจัดการงานยุติธรรม 
     สชจ. ยผ. สป.ยธ. ช่วยราชการ สกธ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


