
 
ค ำช้ีแจงกำรใช้คู่มือบนัทึกผลกำรปฏบิัตงิำนของคณะกรรมกำรศนูย์ยตุิธรรมชุมชน 

1. แบบค ำร้อง  ( แบบ ศยช. 01 ) 

 1  ให้คณะกรรมการ / คณะท างานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  ท่ีรับเรื่องร้องเรียน 
                  ร้องทุกข์ หรือขอค าปรึกษาฯ ด าเนินการให้ค าปรึกษา – แนะน าแนวทางแก้ไข และบันทึกราย 
                  ละเอียดไว้ในแบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ขอค าปรึกษา ( แบบ ศยช. 1 )   

2  ส าเนาแบบค าร้องเรียน / ร้องทุกข์ / ขอค าปรึกษา (แบบ ศยช. 1) รายงานให้ส านักงานยุติธรรม
จังหวัดทราบ เป็นประจ ำทุกเดือน สแกนและส่งผ่ำนทำงสื่อโซเชียล เช่น ไลน์ เฟสบุ๊ค  

2. แบบสอบข้อเท็จจริง ( แบบ ศยช.02 ) 

          1. ให้เจ้าหน้าท่ีสอบข้อเท็จจริงและกรอกแยกค าร้องในแต่เรื่องลงในช่องส่ีเหล่ียม 

 2. อ่านให้ผู้ร้อง/คู่กรณีฟัง พร้อมลงช่ือรับรองข้อมลู 

 3. น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 

3. ส าเนาค าร้องและข้อเท็จจริง พร้อมก าหนดนัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา กรณีท่ี
จ าเป็นต้องแก้ไขปัญหา 

3. รำยงำนกรณีข้อพิพำทและปัญหำอำชญำกรรมในชุมชน  ( แบบ ศยช.03 ) 

 1.1  ใช้รายงานเมื่อเกิดกรณีข้อพิพาทและปัญหาอาชญากรรมภายในหมู่บ้านท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
ดูแลของผู้ใหญ่บ้าน / คณะกรรมการ / คณะท างานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  ทุกกรณ ี 

 1.2  ส่งแบบรายงานให้ศูนย์ยุติธรรมชุมชนประจ าต าบลทราบ เป็นประจ ำทุกเดือน เพื่อให้คณะกรรม
กาศูนย์ยุติธรรมชุมชน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรว่มกันหาทางแก้ไข หรือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาดังกล่าวขึ้นอีก 

4. บันทึกกำรตกลงยินยอมเข้ำสู่กระบวนกำรไกล่เกลี่ยข้อพพิำทในชุมชน  ( แบบ ศยช.04 ) 

 3.1 ให้คู่พิพาทท่ียินยอมเข้าสู่กระบวนการไกล่เกล่ียข้อพิพาท แจ้งความประสงค์และเลือกผู้ไกล่เกล่ีย 
                เลือกประธานผู้ไกล่เกล่ียฯ  ท้ังนี้  การเลือกผู้ไกล่เกล่ียหรือประธานผู้ไกล่เกล่ีย กระบวนการเลือก 
                ให้เป็นไปตามกระบวนการท่ีคู่พิพาทมีส่วนร่วม และยอมรับ  

 3.2 ให้ผู้ไกล่เกล่ียฯ ส่งบันทึกการตกลงยินยอมเข้าสู่กระบวนการไกล่เกล่ียข้อพิพาท  รายงานให้ 
                คณะกรรมการศูนย์ยุติธรรมชุมชนทราบก าหนดนัด ( แบบ ศยช.4 ) กรณีผลการไกล่เกล่ียสามารถ
ยินยอมและตกลงกันได้ หรือ กรณีผลการไกล่เกล่ียไม่สามารถตกลงกันได้ ( แบบ ศยช.5 )  

4. สัญญำประนีประนอมยอมควำม / บันทึกข้อตกลงกำรไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท  ( แบบ ศยช.05 ) 

 4.1 ให้ผู้ไกล่เกล่ียบันทึกผลการไกล่เกล่ียข้อพิพาท  ในแบบสัญญาประนีประนอมยอมความ / บันทึก 
                ข้อตกลงการไกล่เกล่ียข้อพิพาท ( แบบ ศยช.4 ) เมื่อคู่กรณีตกลงประนีประนอมยอมความต่อกัน 

 4.2 ให้ผู้ไกล่เกล่ียข้อพิพาท รายงานผลการไกล่เกล่ียฯ  ตามแบบสัญญาประนีประนอมยอมความ /  
                บันทึกข้อตกลงการไกล่เกล่ียข้อพิพาท  ( แบบ ศยช.4 ) รายงานใหส้ านักงานยุติธรรมจังหวัด
ทราบโดยเร็ว 

 



 

เลขท่ี.........../............ 
แบบค ำร้อง 

    ขอค าปรึกษากฎหมาย 
    ร้องเรียน/ร้องทุกข์                                             
    ขอรับสนับสนุนกองทุนยุติธรรม                                       
    ขอให้ไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาท 
    ขอรับค่าตอบแทนผู้เสียหายและค่าทดแทนแก่จ าเลยในคดีอาญา                                            
เรียน.................................................................................... 

1. ข้าพเจ้า (ผู้ร้องชื่อ)......................................................................................................อายุ.............ปี  
ที่อยู่ เลขที่............. หมู่ที่............ ซอย............ ถนน............................................ ต าบล/แขวง
..........................................................อ าเภอ/เขต............................... จังหวัด..................................... รหัสไปรษณย์ี
............................. โทรศัพท์..................................... 

2. คู่กรณี (ถ้ามี) ..............................................................................................................อายุ........... ปี  
ที่อยู่ เลขที่............. หมู่ที่............ ซอย............ ถนน............................................ ต าบล/แขวง
............................................................อ าเภอ/เขต............................... จังหวัด..................................... รหัสไปรษณย์ี
............................. โทรศัพท์....................................... 

3. ร า ย ล ะ เ อี ย ด / ส อ บ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ข อ ง ค า ร้ อ ง / ค ว า ม ป ร ะ ส ง ค์  / ( พ อ
สังเขป)...........................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................... 

4. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ และลงลายชื่อ และประทับตรา (ถ้ามี) รับรองส าเนาถูกต้องมาพร้อมกับ 
  ส าเนาบัตรประชาชน              อื่นๆ
................................................................................................................ 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
               ขอแสดงความนับถือ 

             ลงชื่อ...................................................ผู้ร้อง 
              (................................................................) 

____________________________________________________________________________________________ 

เฉพำะเจ้ำหน้ำที่                                                                                                

ว/ด/ป ที่รับเรื่อง.....................................                                                                          
เจ้ำหน้ำที่ผู้รับเรื่อง................................ 

หน่วยงำน :         ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบล/เทศบาลต าบล.........................................อ าเภอ...........................จังหวัด............. 
วิธีด ำเนินกำร  :          ............................................................................ 
       ประสานเพ่ือส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ระบุ).................................................................................. 
รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………... 
 ............................................................................................................................. ........................... 
ผลกำรด ำเนินกำร :  ………………………………………………………………………………………………………………….. 
    กรณีไกล่เกลี่ยข้อพิพำท 
                               ส าเร็จ  
                               ไม่ส าเร็จ  
                     คู่กรณี ไม่ประสงค์ไกล่เกลี่ย   
                                                                                  ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าท่ีผู้รับเรื่อง 
                                                                                   (...........................................................) 

                                                                                        กรรมการ/เลขานุการ 

แบบ ศยช. 1 

หน่วยงำน : ศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบล/เทศบาลต าบล ......................... 

              วันท่ี......... เดือน..........................พ.ศ. ................. 



เลขท่ี.........../............ 
 

แบบสอบข้อเท็จจริง   

ศูนย์ยุติธรรมชุมชนอบต./ทต......................................จังหวัดนครราชสีมา 

เลขท่ีรับ..................................วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ................................ 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลผู้รับบริการ 
ช่ือ – นามสกุล …………………………………………………………………………อายุ...........ปี เพศ.............สถานะ
.................. 
วัน/เดิอน/ปี เกิด...........................................เช้ือชาติ....................................สัญชาติ.......................................... 
ประเภทบัตร.........................................หมายเลขบัตร.......................................................................................... 
ระดับการศึกษา............................................................................อาชีพ................................................................ 
บ้านเลขท่ี....................หมู่ท่ี..................ถนน........................................ต าบล/แขวง.............................................. 
เขต/อ าเภอ......................................................จังหวัด............................................โทรศัพท์................................. 
บุคคลท่ีสามารถติดต่อได้ ช่ือ – สกุล .................................................................................................................. 
ท่ีอยู่...................................................................................................................................................................... 
 

ตอนที่  ๒ ช่องทางการติดต่อ 

       มาพบด้วยตัวเอง  โทรศัพท์  จดหมาย  เว็ปไซต์  จุดบริการเคล่ือนท่ี 
 

ตอนที่  ๓ ประเภทคดีความ 

  แพ่ง         อาญา  แพ่งเกี่ยวเนื่องคดีอาญา  ร้องทุกข์   ปรกึษากฎหมาย 

  ร้องเรียน    แจ้งเบาะแส    ไกล่เกล่ียประนอมข้อพิพาท   สงเคราะห์ แก้ไขฟื้นฟูฯ 

  ช่วยเหลือผู้เสียหาย/จ าเลย    กองทุนยุติธรรม      อื่นๆ............................................................... 
๑.ข้อเท็จจริงและความประสงค์ของผู้รับบริการ

...............................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................... 

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................  
 

 

              ลงช่ือ...................................................................ผู้รับบริการรับรองข้อมูล 
                (..................................................................) 

 

๒. รายละเอียดและความเห็นของเจ้าหน้าท่ี
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

                                                                  เวลาท่ีลงทะเบียน.........................นาฬิกา 
                                                                           เวลาท่ีเข้ารับบริการ..........................นาฬิกา 

            รวม..................................นาที 
                                                                     เวลาท่ีให้บริการแล้วเสร็จ..................... นาฬิกา 

 
        ลงช่ือ........................................................... เจ้าหน้าท่ี 

                                                    (..................................................................) 

แบบ ศยช. 2 



 
 
ตอนที่  ๔  ผลการด าเนินการ 

๑.กรณี ยุติเร่ือง 

 คู่กรณีไม่เข้าสู่กระบวนการ 

 ส าเร็จผู้ร้องพอใจในการรับบริการ                                      

 เรื่องถึงท่ีสุดแล้วไม่สามารถด าเนินการต่อได้                                      
 
 

๒. กรณีไม่ส าเร็จ/ด าเนินการส่งหน่วยงาน 
 

  ส านักงานยุติธรรมจังหวัด      สถานีต ารวจภูธร..................... 

  ศูนย์ด ารงธรรม    ส านักงานคุมประพฤติ 

  ส านักงานบังคับคดี     กรมคุ้มครองสิทธิ 

  ส านักงานป.ป.ส.                อื่นๆ....................................... 
 
 
 

ลงช่ือ...................................................ผู้ให้ข้อมูล 
                                           (.................................................) 
 
 
 
ศูนย์ยุติธรรมชุมชนอบต./ทต. 
............................................... 
………………………………………… 
โทร.......................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
                             เลขท่ี.........../............ 

 
รำยงำนกรณีข้อพิพำทและปัญหำอำชญำกรรมในชุมชน ประจ ำเดือน......................................................... 
หมู่ที่................ต ำบล.................................................อ ำเภอ............................................ ..จังหวัดพิษณุโลก 

กรณีข้อพิพำท/ปัญหำอำชญำกรรม กำรด ำเนินงำน 

           
วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ.................. 

ข้อเท็จจริง/เหตุกำรณ์ 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

................................................................................................... 

คู่กรณี 

ผู้ร้อง/ผู้เสียหาย/โจทย์
......................................................................................................
................................................................................................... 

ผู้ถูกร้อง/จ าเลย 

......................................................................................................

...................................................................................................... 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

 ระหว่างรับเรื่อง 

 ระหว่างไกล่เกล่ีย 

 แจ้งความด าเนินคดี 

 ระหว่างการพิจารณาของศาล 

ควำมเห็นคณะท ำงำน ศยช. 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

........................................................................ 

 

 

      (ลงช่ือ)..........................................................ผู้รายงาน
                               (..............................................................) 

                                คณะกรรมการ ศยช./คณะท างาน/ผญบ. 

 

แบบ ศยช. 3 



 
                                                                                                                        เลขท่ี.........../............ 

 
 

บันทึกกำรตกลงยินยอมเข้ำสู่กระบวนกำรไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 

ข้อพิพาทท่ี             /                                                   ศูนย์ยุติธรรมชุมชน.................................... 
             .................................................................... 
            วันท่ี            เดือน                             พ.ศ.            . 

เรื่อง                                                                                                                            . 

วันนี้ เวลา                      นาฬิกา  คู่พิพาททุกฝ่ายได้มาแสดงความตกลงยินยอมเข้าสู่
กระบวน 
การ ไกล่เกล่ีย และประสงค์เลือกผู้ไกล่เกล่ียและประธานคณะผู้ไกล่เกล่ีย   ดังต่อไปนี้  

  ๑. คู่พิพาททุกฝ่าย มีความประสงค์ให้คณะกรรมการศูนย์ยุติธรรมชุมชนท าการไกล่เกล่ีย 
ข้อพิพาท กรณี...................................................................................................................................................... 
  ๒. คู่พิพาทฝ่ายผู้ร้อง                                                         . ได้เลือกผู้ไกล่เกล่ีย คือ 
                         ๒.๑                                                                          .เป็นผู้ไกล่เกล่ีย 
                         ๒.๒                                                                          .เป็นผู้ไกล่เกล่ีย 

  ๓. คู่พิพาทฝ่ายผู้ถูกร้อง                                                      . ได้เลือกผู้ไกล่เกล่ีย     
                         ๓.๑                                                                           .เป็นผู้ไกล่เกล่ีย 
                         ๓.๒                                                                           .เป็นผู้ไกล่เกล่ีย 

  ๔. คู่พิพาททุกฝ่ายได้ร่วมกันเลือกประธานผู้ไกล่เกล่ียจากศูนย์ยุติธรรมชุมชน    คือ 
                                                                                 . เป็นประธานคณะผู้ไกล่เกล่ีย  

การตกลงยินยอมเข้าสู่กระบวนการไกล่เกล่ีย  การเลือกผู้ไกล่เกล่ียและประธานคณะผู้
ไกล่เกล่ีย เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   ไม่ได้ถูกชักจูง ล่อลวง ขู่เข็ญ ด้วยประการใด ๆ คู่พิพาททุก
ฝ่ายได้อ่านบันทึกฉบับนี้แล้ว  จึงได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าประธานศูนย์ยุติธรรมชุมชน  

 

           ลงลายมือช่ือ                                        คู่พิพาทฝ่ายผู้ร้อง  

              (                                           ) 

  ลงลายมือช่ือ                                        คู่พิพาทฝ่ายผู้ถูกร้อง  

    (                                            ) 

  ลงลายมือช่ือ                                        คณะกรรมการศูนย์ยุติธรรมชุมชน 

    (                                            ) 

  ลงลายมือช่ือ                                        บันทึก/พยาน              

                            (                                      ) 

แบบ ศยช. 4 



                                                       
ท่ี ศยช.นม........../................. เขียนท่ี     . 
     
     

   วันท่ี   เดือน    พ.ศ.   .... 

เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมไกล่เกล่ียระงับข้อพิพาท 

เรียน …………………………………………. 
 ด้วยศูนย์ยุติธรรมชุมชนอบต/ทต.....................................................อ าเภอ................................ 
จังหวัดนครราชสีมาเป็นศูนย์บริการประชาชนในด้านการอ านวยความยุติธรรมในระดับชุมชน เพื่อสร้างความ
เป็นธรรมและความสงบสุขในชุมชน ได้รับเรื่องร้องทุกข์จาก     . 
เรื่อง    . 
    . 

 ในการนี้ เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมแก่ท้ังสองฝ่าย ศูนย์ยุติธรรมชุมชน  
จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการไกล่เกล่ียข้อพิพาทดังกล่าว ในวันท่ี เดือน พ.ศ.   
เวลา  นาฬิกา  ณ ศูนย์ยุติธรรมชุมชน เลขท่ี  
   
หวังว่าจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 ลงช่ือ..................................................................... 
        (.....................................................................) 
 ประธานศยช.อบต/ทต..................................................... 
 
 
 
ศูนย์ยุติธรรมชุมชน.................................................... 
ผู้ประสานงาน............................................................ 
หมายเลขโทรศัพท์..................................................... 

 

 



 

เลขท่ี.........../............ 
บันทึกข้อตกลงกำรไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพำท 

หน่วยงาน :  ศูนย์ยุติธรรมชุมชนอบต./ทต.....................................          
วันท่ี ........... เดือน ........................ พ.ศ. ............... 

                    ............................................................................... ผู้ร้อง 
             ระหว่าง 
                                       ............................................................................... คู่กรณี 

ประเภท :        คดีแพ่ง        คดีอาญา   ข้อพิพาท/ข้อหา/ฐานความผิด
................................................................. 

 1. ข้าพเจ้า/บริษัท...............................................................................โดย
................................................................. 
ผู้มี อ านาจกระท าการแทน อยู่บ้ านเลข ท่ี/ส า นักงานต้ังอยู่ เลขท่ี ............หมู่ ท่ี ..........ซอย...............ถนน
..................................... 
ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต............................. .........จังหวัด............................รหัสไปรษณีย์
....................... 
โทรศัพท์.......................................E-mail: ...............................................ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “ผู้ร้อง” ฝ่ายหน่ึง กับ 
 2. ข้าพเจ้า/บริษัท...............................................................................โดย
................................................................. 
ผู้มี อ านาจกระท าการแทน อยู่บ้ านเลข ท่ี/ส า นักงานต้ังอยู่ เลขท่ี ............หมู่ ท่ี ..........ซอย...............ถนน
..................................... 
ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด........................... .รหัสไปรษณีย์
....................... 
โทรศัพท์.......................................E-mail: ...............................................ซึ่งต่อไปน้ีเรียกว่า “คู่กรณี” ฝ่ายหน่ึง  
 ขอท าบันทึกข้อตกลงการไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทต่อหน้าผู้ไกล่เกลี่ย ซึ่งมีข้อความตามที่จะกล่าวต่อไปน้ี 
 1.........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 2.........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 3.........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
 4.........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 
 5.........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................... 

 

/หากผู้หน่ึง….. 
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 หากผู้หน่ึงผู้ใดไม่ปฏิบัติตามบันทึกข้อตกลงดังกล่าวข้างต้น ยินยอมให้อีกฝ่ายด า เนินคดีทางแพ่งและทาง
อาญาได้ 
 อน่ึง ในการท่ีท าบันทึกข้อตกลงกันในครั้งน้ี คู่กรณีได้ท าบันทึกข้อตกลงกันด้วยความสมัครใจท้ังสองฝ่าย ไม่มี
ผู้หน่ึงผู้ใด บังคับ ขู่เข็ญ หลอกลวง หรือให้สัญญาใดๆและในการท าบันทึกข้อตกลงครั้งน้ีไม่มีผู้ไกล่เกลี่ยท่านใดเข้าไปมี
ส่วนได้ส่วนเสียแต่อย่างใด 
 บันทึกข้อตกลงน้ีท าข้ึนมาสามฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน ท้ังสองฝ่ายได้ทราบและเข้าใจข้อความโดย
ตลอดดีแล้ว เห็นว่าตรงตามเจตนาของท้ังสองฝ่าย จึงได้ลงลายมือช่ือ และประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าผู้
ไกล่เกลี่ยและพยานไว้เป็นส าคัญ และต่างยึดถือไว้ฝ่ายละหน่ึงฉบับรวมถึงผู้ไกล่เกลี่ย 

 

 ลงช่ือ................................................ผู้ร้อง  ลงช่ือ................................................คู่กรณี 
 (.............................................................)  (.............................................................) 
 ลงช่ือ................................................ประธานไกล่เกลี่ย ลงช่ือ....................................... .........กรรมการไกล่
เกลี่ย 
 (.............................................................)  (.............................................................) 
 ลงช่ือ................................................กรรมการไกล่เกลี่ย ลงช่ือ................................................พยาน 
 (.............................................................)  (.............................................................) 
 
          ลงช่ือ................................................กรรมการไกล่เกลี่ย ลงช่ือ................................................พยาน 
 (.............................................................)  (.............................................................) 
 
 ลงช่ือ................................................พยาน  ลงช่ือ................................................ผู้จดบันทึก 
 (.............................................................)  (.............................................................) 
 
 
 


