
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

คู่มือ 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

ของศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย 
และรับเรื่องร้องเรยีนร้องทุกข์จากประชาชน 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าน า 
 

  คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์จากประชาชน องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน (เรื่องทั่วไป) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบ 
หรือแนวทางในการปฏิบัติงานรับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอนที่เป็นเรื่อง
ร้องเรียนทั่วไป เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบายของรัฐตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์  
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ที่ได้ก าหนดแนวทางการปฏิบัติราชการ โดยมุ่งให้เกิด
ประโยชน์สุขแก่ประชาชนโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนให้ได้รับ
การอ านวยความสะดวก ด าเนินการจัดการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ ให้มีความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
เพ่ือตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการจึงจ าเป็นต้องมีขั้นตอน/กระบวนการ 
และแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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หลักการและเหตุผล 
  ด้วยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักงานอัยการสูงสุด สมาคมองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
แห่งประเทศไทย สมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย และสมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย  
ได้ตระหนักถึงความเดือดร้อนของประชาชน อันเนื่องมาจากความไม่รู้กฎหมาย และการถูกเอารัดเอาเปรียบกัน
ในทางกฎหมาย หน่วยงานดังกล่าวได้ตกลงท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือเพ่ือจัดตั้งศูนย์ให้ความช่วยเหลือ 
ทางกฎหมายแก่ประชาชนผู้เดือดร้อนไม่ได้รับความเป็นธรรม และเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมายให้แก่ประชาชน 
ตลอดจนรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เกี่ยวกับปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนให้ได้รับการเยียวยาแก้ไข  
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอนจึงได้จัดตั้งศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับเรื่องร้องเรียนร้อง
ทุกข์จากประชาชน องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอนขึ้น และจัดท าคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของศูนย์
ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชน องค์การบริหารส่วนจังหวัด
แม่ฮ่องสอนขึ้น เพ่ือให้มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือด าเนินการเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมายให้ประชาชนมีความรู้ ความเข้าใจ ในสิทธิและ

หน้าที่ของตนเอง 
2. เพ่ือให้บริการช่วยเหลือ แนะน า และให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแก่ประชาชน 
3. เพ่ือเป็นศูนย์กลางรับผิดชอบและประสานการเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมาย ตลอดจนการ

ให้ค าแนะน าปรึกษาปัญหากฎหมายแก่ประชาชนทั่วไป และเจ้าหน้าที่ภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
ทั้งการประสานความร่วมมือกับนักวิชาการ ทนายความ หน่วยงาน สถาบัน  ทั้งในภาครัฐ ภาคเอกชน  
ที่มวีัตถุประสงค์ในแนวทางเดียวกัน 

4. เพ่ือเชื่อมความสัมพันธ์อันดีระหว่างองค์การบริหารส่วนจังหวัดกับประชาชน 
5. เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน คุ้มครองสิทธิเสรีภาพ และผลประโยชน์

ของประชาชน รวมทั้งให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย เผยแพร่ความรู้ทางด้านสิทธิมนุษยชน และความรู้  
ทางกฎหมายแก่ประชาชน 

6. เพ่ือฝึกฝนทักษะและความรู้ในการปรับใช้หลักกฎหมายกับข้อเท็จจริง และการท างาน 
ของเจ้าหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

7. เพ่ือปลูกจิตส านึกด้านจริยธรรมของนักกฎหมาย ในการให้ความช่วยเหลือและให้
ค าปรึกษาแก่บุคคลผู้ที่ด้อยโอกาสทางสังคม 

8. เพ่ือปฏิบัติการอ่ืนใดทางกฎหมาย ตามท่ีองค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอนมอบหมาย 
9. เพ่ือเป็นการเปิดโอกาสให้ประชาชนได้ยื่นเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์กรณีทั่วไปได้อย่างเสมอ

ภาคและเท่าเทียมกัน 
10. เพ่ือให้สามารถด าเนินการจัดการกับปัญหาเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์กรณีท่ัวไป 
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วิสัยทัศน์ (vision) 
  ศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชน องค์การ
บริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ต้องมีมาตรฐานทางกฎหมายในการอ านวยความยุติธรรม รักษาผลประโยชน์
ของรัฐ คุ้มครองสิทธิมนุษยชนและสิทธิเสรีภาพของประชาชน รวมทั้งเสริมสร้างความโปร่งใสและป้องกัน
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบเพ่ือสร้างความเป็นธรรมในสังคม 

พันธกิจ (Mission)  
  เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าว ศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับเรื่องร้องเรียน 
ร้องทุกข์จากประชาชน องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ได้ก าหนดพันธกิจไว้ ดังนี้ 

1. เสริมสร้างระบบการอ านวยความยุติธรรมทางคดี รวมถึงการบังคับใช้กฎหมายให้รัฐ
สามารถอ านวยความยุติธรรม แก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาระบบการป้องกัน และการรักษาผลประโยชน์ของรัฐ ตลอดจนการพัฒนากฎหมาย 
เพ่ือสร้างกลไกในการรักษาผลประโยชน์ของแผ่นดิน และสาธารณชน 

3. พัฒนางานด้านสิทธิมนุษยชน และส่งเสริมการคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพของประชาชน 
ตามหลักกฎหมาย 

4. ส่งเสริมและสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางกฎหมาย กับองค์กรหรือหน่วยงานทั้งใน 
และนอกจังหวัดแม่ฮ่องสอน 

5. เสริมสร้างสมรรถนะในการบริหารจัดการองค์กรและบุคลากร ด้วยระบบการบริหาร
จัดการบ้านเมืองที่ดี และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม ทันสมัย 

6. พัฒนาทรัพยากรบุคคลของศูนย์ ให้ ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน         
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน และรองรับการเปลี่ยนแปลงต่างๆ 

ยุทธศาสตร์ (Strategy) 
ยุทธศาสตร์ที่ 1  การเสริมสร้างการบังคับใช้กฎหมายเพ่ืออ านวยความยุติธรรมแก่ ประชาชนอย่างมี 
  ประสิทธิภาพ 
ยุทธศาสตร์ที่ 2  การปกป้องและรักษาผลประโยชน์ของรัฐและประชาชน 
ยุทธศาสตร์ที่ 3  การคุ้มครองสิทธิมนุษยชนและให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน 
ยุทธศาสตร์ที่ 4  การพัฒนาขีดความสามารถศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน และบุคลากร      

สู่ระดับมาตรฐานของการด าเนินการบริการสาธารณะและวิชาชีพทางกฎหมาย 
ยุทธศาสตร์ที่ ๕ การเสริมสร้างความโปร่งใสและป้องกันปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
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แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอรับบริการ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

โทรศัพท์ 
0 5361 1385 ต่อ 105 

 

เว็บไซต์ อบจ.มส
www.mha-pao.go.th 

 

แฟนเพจ อบจ.มส. 
@mhs.pao 

 

หนังสือ ด้วยตนเอง 

ศูนย์บริการฯ รับเรื่อง 

ขอรับความช่วยเหลือ
ทางกฎหมาย 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
กรณีท่ัวไป 

ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
กรณีทุจริต 

ขอปรึกษา 

ปัญหากฎหมาย 

ขอให้ช่วยเหลือ 

ทางกฎหมาย 

ประสานงานหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง/ด าเนินการแก้ไข 
 

ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง 
 

ตอบปัญหา 
ทางกฎหมาย 

 

พบ 
การทุจริต 

 

ไม่พบ 
การทุจริต 

 

 

แจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ยุติเรื่อง 
 

ประสานหน่วยงานที่
รับผิดชอบตรวจสอบ

ด าเนินการ 
 

 

ด าเนินการทางวินัย/ 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
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วิธีด าเนินการ (ภารกิจร่วม) 
1. ภารกิจของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

๑.๑ ด าเนินการจัดท า ให้ค าปรึกษา และแนะน าการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ส่งเสริม สนับสนุน และประสานการจัดท าการบริการให้ความช่วยเหลือทาง
กฎหมายแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๓ พัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ เพื่อการบริการทางกฎหมายแก่ประชาชนในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๔ พัฒนาบุคลากร นิติกร หรือเจ้าหน้าที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ให้มีความรู้ความ
เข้าใจกฎหมายที่จ าเป็น ตลอดจนเทคนิคในการให้ความช่วยเหลือกฎหมายดังกล่าว ส าหรับประชาชนได้อย่าง
ถูกต้องและรวดเร็ว 

2. ภารกิจของส านักงานอัยการสูงสุด 
๒.๑ จัดพนักงานอัยการให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย เพ่ือตอบปัญหากฎหมาย          

ให้ค าแนะน า และควบคุม ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องในงานทุกกิจกรรม 
๒.๒ สนับสนุนวิทยากรในการเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมาย เพ่ือตอบปัญหากฎหมาย        

ให้ค าแนะน า และควบคุม ดูแล ตรวจสอบความถูกต้องในงานทุกกิจกรรม 
๒.๓ สนับสนุนวิทยากรในการเผยแพร่ความรู้ทางกฎหมาย ตลอดจนการด าเนินอรรถคดี 

การไกล่เกลี่ย การประนอมข้อพิพาท ให้แก่นิติกร เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการช่วยเหลือ
กฎหมายแก่ประชาชนที่ได้รับความเดือดร้อนทางด้านอรรถคดี 

๒.๔ ในระยะเบื้องต้น จัดนิติกรจากส านักงานอัยการสูงสุดประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลือ
ทางกฎหมาย เพ่ือฝึกอบรมนิติกรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความรู้ทางกฎหมาย ในการเขียนค าร้อง
ลงสารบบ สอบและสรุปข้อเท็จจริงเบื้องต้น ประสานงานเครือข่าย ตรวจร่างสัญญา พินัยกรรม เพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นต่าง ๆ 

๒.๕ ส านักงานอัยการสูงสุด โดยส านักงานคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมาย        
แก่ประชาชนจังหวัด / สาขา ส านักงานอัยการทุกจังหวัด เตรียมพร้อมตอบปัญหาเร่งด่วน และพร้อมเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต ส าหรับชาวต่างชาติ หรือชาวไทยที่อยู่ต่างประเทศ หรือมีปัญหากฎหมายต่างประเทศ 

3. ภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดแห่งประเทศไทย สมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่ง
ประเทศไทย และสมาคมองค์การบริหารส่วนต าบลแห่งประเทศไทย 

๓.๑ ประสานงานกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และส านักงานอัยการสูงสุด เพ่ือร่วม
โครงการเผยแพร่ความรู้และช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน 

๓.๒ สนับสนุนงบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ ในการด าเนินการตามบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือฯ 
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4. ภารกิจขององค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน 

๔.๑ จัดหาสถานที่ด าเนินการ เพ่ือจัดตั้งศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย ในเขต
ชุมชนแต่ละท้องถิ่นที่จะบริการประชาชนได้โดยสะดวก รวมทั้งจัดเครื่องอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มา
ใช้บริการ และเครื่องมือเครื่องใช้ส านักงานให้พร้อมที่จะให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชน 

๔.๒ จัดเจ้าหน้าที่ นิติกร เพ่ือบริการช่วยเหลือทางกฎหมายเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป 
และท าหน้าที่ดูแลศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย 

๔.๓ เป็นพ่ีเลี้ยงให้แก่เจ้าหน้าที่/นิติกร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในจังหวัด
แม่ฮ่องสอน 

๔.๔ จัดหางบประมาณเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรผู้ด าเนินงาน 
ด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดแม่ฮ่องสอน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2542 มาตรา 17 (26) 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการด าเนินการ  
 

ขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ผู้ขอรับบริการติดต่อ/ยื่นเรื่องขอรับความ
ช่วยเหลือทางกฎหมายต่อ เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ  
2. เจ้าหน้าที่ศูนย์ลงบันทึกรับเรื่องงานสารบรรณ 
ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้
ค วามช่ วย เหลื อท างกฎ ห มาย  ต รวจสอ บ
ข้อเท็จจริงติดตาม/แก้ไข/ให้ค าปรึกษา 
-กรณี ด า เนิ นการให้ ค าปรึกษ าแนะน า  ข้ อ
กฎหมายตามประเด็นที่ต้องการให้ช่วยเหลือ  
-กรณีต้องด าเนินการให้ความช่วยเหลือทาง
กฎหมาย ตรวจสอบข้อเท็จจริงติดตาม/แก้ไข  
-กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีทั่วไป ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงติดตาม/แก้ไข  
-กรณีร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีทุจริต ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงติดตาม/แก้ไข  
3. แจ้งผลต่อผู้ขอรับความช่วยเหลือทราบ และ
รายงานผลให้ผู้บริหาร องค์การบริหารส่วน
จังหวัดทราบ  
4. กรณีไม่สามารถยุติเรื่องได้ หรือกรณีที่ไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่  ศูนย์จะส่งเรื่องบู รณาการต่อ
หน่วยงานราชการหรือ ส านักงานอัยการจังหวัด
แม่ฮ่องสอน (สคช.มส.) หรือติดต่อประสานงาน
ต่อทนายความด าเนินการ   
5 . แจ้ งผลการส่ ง เรื่ องต่อแก่ผู้ ขอรับความ
ช่วยเหลือทราบ  
6 . ร ว บ ร ว ม เรื่ อ ง ที่ มี ข อ รั บ ป รึ ก ษ า ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

5 นาที 
 
 
 
 
 

15 นาทีข้ึนไป 
 

ไม่เกิน ๖ วันท าการ 
ไม่เกิน ๑๕ วัน 

 
 

ไม่เกิน ๑๕ วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

-เจ้าหน้าที่ศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมาย 
 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์ที่ เกี่ยวข้องในเรื่องที่รับการ
ช่วยเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง/ส านักงาน
อัยการคุ้มครองสิทธิและช่วยเหลือทางกฎหมาย
และการบังคับคดีจังหวัดแม่ฮ่องสอน/
ทนายความ 
 
-เจ้าหน้าที่ศูนย์ที่เกี่ยวข้องในเรื่องที่รับการ
ช่วยเหลือ 

 

ระยะเวลาให้บริการ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น   1 - 15  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขอรับบริการ (หรือบัตรที่ทางราชการออกให้ซึ่งมีข้อมูล

ชื่อ นามสกุล หมายเลขประจ าตัวประชาชน และรูปถ่าย) ในกรณีที่จ าเป็นต้องใช้แนบประกอบเรื่อง เจ้าหน้าที่
จะอ านวยความสะดวกคัดถ่ายส าเนาแล้วให้ผู้ขอรับบริการลงชื่อรับรองความถูกต้องของเอกสาร จ านวน  
1 ฉบับ 

2. ส าเนาเอกสารที่เกี่ยวกับเรื่องที่ผู้ขอใช้บริการขอความช่วยเหลือ จ านวน 1 ฉบับ เช่น กรณี
ขอปรึกษาเรื่องท่ีดิน เอกสารที่เกี่ยวข้องได้แก่ ส าเนา โฉนด ส าเนา นส.3 ก. เป็นต้น 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กรณีขอรับบริการด้วยตนเอง โทรศัพท์ หรือยื่นหนังสือ เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น. 
กรณีแจ้งเรื่องผ่านช่องทาง เว็บไซต์ www.mhs-pao.go.th หรือ เฟซบุ๊กแฟนเพจ @mhs.pao 

ทุกวัน ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ในกรณีที่แจ้งเรื่องนอกเวลาท าการโดยเจ้าหน้าที่จะเริ่มด าเนินการในวันและเวลา 
ท าการถัดไป 

 

แนวทางหรือขอบเขตการให้บริการ (How to) 
1. การให้ความช่วยเหลือแก่ประชาชนของศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายและรับ

เรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชน องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน จะเป็นลักษณะของการตอบ
ค าถาม การให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่ประชาชนที่มีปัญหาทางด้านกฎหมายเท่านั้น มิได้รวมถึงการให้ความ
ช่วยเหลือในการด าเนินการในชั้นศาล ซึ่งเป็นอ านาจหรือหน้าที่ของพนักงานอัยการ หรือทนายความผู้ได้รับ
มอบอ านาจด าเนินคดีแทนคู่ความ เว้นการประสานงานเกี่ยวกับการเตรียมเอกสารหลักฐาน ส านวนที่เกี่ยวข้อง
ทางคดีที่ขอรับความช่วยเหลือ 

2. กรณีประชาชนที่ขอรับการช่วยเหลือ มีความประสงค์ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ร่างค าร้อง ค าขอ 
ค าคู่ความ ข้อตกลง สัญญา สัญญาประนีประนอมยอมความ ฯลฯ ที่มิใช่เป็นอ านาจของพนักงานอัยการ หรือ
ทนายความเป็นการเฉพาะ ต้องแสดงเจตจ านงเป็นหนังสือลงลายมือชื่อผู้ขอเป็นลายลักษณ์อักษร หรือตาม
แบบขอรับการช่วยเหลือที่ศูนย์ฯ ก าหนด 

3. กรณีเรื่องที่ขอรับการช่วยเหลือนั้น เป็นอ านาจหรือหน้าที่ของหน่วยงาน ส่วนราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ ที่มีอ านาจในการแก้ไขปัญหานั้นๆ เป็นการเฉพาะอยู่ แล้ว ให้แจ้งผู้ขอรับการช่วยเหลือทราบถึง
หน่วยงาน ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจ ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการแก้ไขปัญหาในเรื่องนั้นๆ ทราบ หรือเป็นธุระ
อ านวยความสะดวก จัดส่งเรื่องที่ขอรับการช่วยเหลือนั้น ไปยังหน่วยงาน ส่วนราชการ หรือรัฐวิสาหกิจนั้นต่อไป 
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4. การรับค าร้องและเข้าท าการช่วยเหลือทางคดีความ ให้เป็นดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ    
ที่จะไม่รับหรือปฏิเสธในการช่วยเหลือ โดยพิจารณาจากค าร้องขอ หรือส านวนหรือข้อเท็จจริงที่ได้สอบถามหาก
ปรากฏว่า 

4.1 เป็นการใช้สิทธิโดยมิชอบด้วยกฎหมาย 
4.2 เป็นการด าเนินการที่ขัดกับศีลธรรมและจารีตประเพณีอันดีงามของประชาชน 
4.3 เป็นการด าเนินการที่ไม่ก่อประโยชน์ใด ๆ แก่ผู้ร้องขอรับการช่วยเหลือ หรือประชาชน

โดยรวม 
4.4 เป็นการด าเนินการที่กระทบต่อความสงบเรียบร้อยในสังคม 
4.5 เป็นการด าเนินการอันพ้นวิสัยอันจะท าการช่วยเหลือได้ 
4.6 เป็นการด าเนินการที่มีพนักงานอัยการ หรือทนายความผู้ได้รับมอบอ านาจด าเนินคดี

แทนคู่ความเป็นธุระด าเนินการในคดีอยู่แล้ว 
ทั้งนี้ การปฏิเสธให้ความช่วยเหลือ ให้เจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ แจ้งเหตุแห่งการปฏิเสธให้ผู้ขอรับ

ความช่วยเหลือทราบด้วย 
๕. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีทั่วไป ส าหรับกรณีที่ประชาชนประสงค์จะร้องเรียน      

ร้องทุกข์ให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ ทั้งในด้านการ
พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน การสาธารณสุข การพัฒนาคุณภาพชีวิต การศึกษา หรือด้านอ่ืนใดที่อยู่ในอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนจังหวัด 

๖. กรณีการร้องเรียน/ร้องทุกข์ กรณีทุจริต ส าหรับกรณีที่ประชาชนประสงค์จะร้องเรียน     
ร้องทุกข์ให้ด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือตรวจสอบกรณีข้าราชการหรือบุคลากรขององค์การบริหารส่วนจังหวัด
แม่ฮ่องสอนกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบในต าแหน่งหน้าที่ราชการเพ่ือด าเนินการทางวินัยและ/หรือ
การด าเนินการทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

ช่องทางการให้บริการหรือติดต่อสอบถามข้อมูล (Channel) 

  การให้ค าปรึกษาทางกฎหมายในรูปแบบของการให้ค าแนะน า ค าปรึกษา และการตอบปัญหา
กฎหมาย การขอให้ช่วยเหลือทางกฎหมาย หรือยื่นเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์กรณีท่ัวไป หรือกรณีทุจริต มี
ช่องทางที่อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชนหลายช่องทาง ดังนี้  

1. ด้วยตนเอง กรณีประชาชนประสงค์ที่จะเดินทางมาปรึกษาด้วยตนเอง สามารถท าได้โดย
เดินทางมาที่ ศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายแก่ประชาชนฯ ตั้งอยู่ที่ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด
แม่ ฮ่องสอน อาคาร 1 ชั้น 3 ตั้ งแต่วันจันทร์ – วันศุกร์ ระหว่างเวลา 08.30 – 16.30 น. (เว้น
วันหยุดราชการ) 

2. หนังสือ กรณีท าเป็นหนังสือ อาจยื่นด้วยตนเองตาม ข้อ ๑. หรืออาจส่งทางไปรษณีย์ถึง 
“ศูนย์ให้ความช่วยเหลือทางกฎหมายฯ” องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน อ าเภอเมือง จังหวัด
แม่ฮ่องสอน 58000 

3. โทรศัพท์ ประชาชนสามารถโทรศัพท์เพ่ือปรึกษา หรือแจ้งเรื่องได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 
Call center 0 5361 1385 ต่อ 105 
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4. เว็บไซต์ ประชาชนสามารถสอบถามปัญหากฎหมายหรือแจ้งเรื่องร้องเรียนผ่านทาง
เว็บไซตข์ององค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน ที ่URL http://www.mhs-pao.go.th  

5. เฟซบุ๊ก แฟนเพจ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน @mhs.pao โดยติดต่อผ่าน
ช่องทาง “กล่องข้อความ” 

 
 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบประจ าศูนย์ให้ความช่วยเหลอืทางกฎหมายและรับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์
แก่ประชาชน 

1. นายรณฤทธิ์  ศรีพันธุ์   นิติกรช านาญการ    
2. นางสาวนิภานันท์  โก่งสายเงิน  นิติกรปฏิบัติการ  
3. นางสาวณฐภัทร  อ่ิมวัฒนาวรกุล  นิติกรปฏิบัติการ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.mhs-pao./


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ขั้นตอนการด าเนินการศูนย์รับเรือ่งร้องเรียนร้องทุกข์จากประชาชน 
องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮอ่งสอน 

ล าดับ ขั้นตอนการให้บริการ 
(เดิม) 

ระยะเวลา 
(เดิม) 

ขั้นตอนให้บริการ (ใหม่) ระยะเวลา 
(ใหม่) 

หมายเหตุ 
การเปลี่ยนแปลง 

1. รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

1 วัน 

รับเรื่องร้องเรียน/แจ้ง 
เบาะแสการทุจรติ 
และประพฤติมิชอบ 
ของเจ้าหน้าท่ี 

1 ช่ัวโมง 
 

ลดขั้นตอนลง  
และระยะเวลาลง 

2. รายงานผู้บริหาร - รายงานผู้บริหาร 1 วัน  
3. ประสานหน่วนยงาน 

ที่รับผิดชอบ/ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง  

2 วัน 
ประสานหน่วนงาน 
ที่รับผิดชอบ/ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

1 วัน 
ลดขั้นตอน 
และระยะเวลาลง 

4. ด าเนินการสืบสวนสอบสวน  ด าเนินการสืบสวนสอบสวน   
5. แจ้งสถานะ/ขั้นตอนการ

ด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7 วัน 
แจ้งสถานะ/ขั้นตอนการ
ด าเนินการ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 

7 วัน 
 

6. รายงานผู้บริหารทราบ 
1 วัน 

รายงานผู้บริหารทราบ 
1 วัน 

รักษามาตรฐาน 
ระยะเวลา 

7. แจ้งผู้ร้องเรียนฯ/หน่วยงาน
ต้นเรื่องทราบทราบ 

1 วัน 

แจ้งผู้ร้องเรียน/หน่วยงาน 
ต้นเรื่องทราบทราบ 

1 วัน 

*กรณีไม่สามารถ
ด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 
วัน ให้ผู้รับผดิชอบ
แจ้งความคืบหน้า
ให้ผู้ร้องเรียนฯ 
ทราบก่อนครบ
ก าหนด 15 วัน 
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แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

                                              ที ่                                             .   

                                                             วันที่          เดือน                 พ.ศ.                      . 

เรื่อง                                                      . 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน   

ข้าพเจ้า                                                                                  อายุ            ปี  
อาชีพ                         อยู่บ้านเลขท่ี            หมู่ที ่             ต าบล                   อ าเภอ                  
.                  จังหวัด                                 เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก                                           
. 

 

 โดยมีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง                                                                  .  
                                                                                                                                  . 
.                                                                                                                                 ..                                                                                                                                 
.                                                                                                                                 .                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
..                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์  ได้แก่ 
  1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง                 จ านวน    1   ชุด 

  2) เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)                                                                                  .    

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

           (ลงชื่อ)                                           . 

          (                                        )     

        ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์                                  
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- ตัวอย่าง - 

แบบค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

                                        ที ่ องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน    .   

                                                                       วันที่   10   เดือน  มกราคม    พ.ศ. 2563      
. 

เรื่อง  ถนนทางเข้าหมู่บ้านเป็นหลุม เป็นบ่อ          . 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน   

ข้าพเจ้า                นายนิตกิร  นิติสกุล                                           อายุ   35    ปี  
อาชีพ     ค้าขาย    อยู่บ้านเลขที่    34      หมู่ที ่    5      ต าบล      จองค า      อ าเภอ   เมืองแม่ฮ่องสอน                
จังหวัด  แม่ฮ่องสอน  เบอร์โทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้สะดวก      099 999 9999                               

 

 โดยมีความประสงค์ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์ เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนจังหวัดแม่ฮ่องสอน
พิจารณาด าเนินการช่วยเหลือ หรือแก้ไขปัญหาในเรื่อง    ถนนทางเข้าหมู่บ้านเป็นหลุม เป็นบ่อ โดยในฤดูฝน            
เป็นโคลนจนไม่สามารถสัญจรได้สะดวก                                                                              .                                                                                                         
..                                                                                                                                 .      
..                                                                                                                                 .                                                                                                                              
.                                                                                                                                 .                                                                                                                               
.                                                                                                                                 . 
  ทั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ค าร้องเรียน/ร้องทุกข์ดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
โดยข้าพเจ้าขอส่งเอกสารหลักฐานประกอบการร้องเรียน/ร้องทุกข์  ได้แก่ 
  1) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง                 จ านวน    1   ชุด 

  2) เอกสารอ่ืน ๆ (ระบุ)                                                                                  . 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

       ขอแสดงความนับถือ 

              (ลงชื่อ)      นิติกร นิติสกุล           . 
              ( นายนิติกร นิติสกุล  )     
               ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์                                   

 


