
  



๑. หลักการและเหตุผล  
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบรหิารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ได้ก าหนด  

แนวทางปฏิบัติราชการ มุ่งให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยยดึประชาชนเป็นศูนย์กลาง เพื่อตอบสนอง 
ความต้องการของประชาชนให้เกิดความผาสุกและความเป็นอยู่ที่ดีของประชาชน เกดิผลสัมฤทธิต์่องาน 
บริการที่มีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ ไม่มีข้ันตอนปฏิบัติงานเกินความจ าเป็น มีการ 
ปรับปรุงภารกิจให้ทันต่อสถานการณ์ประชาชนไดร้ับการอ านวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความ 
ต้องการ และมีการประเมินผลการให้บริการอยา่งสม่ าเสมอ   
๒. การจัดตั้งศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบโรงเรียนสิงหพาหุ“ประสานมิตร

อุปถัมภ์”  
เพื่อให้การบริหารระบบราชการเป็นไปด้วยความถูกต้อง บริสุทธิ์ยตุิธรรม ควบคู่กับการพัฒนาบ าบัด  

ทุกข์บ ารุงสุข ตลอดจนด าเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดว้ย 
ความรวดเรว็ ประสบผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม อีกทั้งเพื่อเป็นศูนย์รับแจ้งเบาะแสการทุจรติ หรือไม่ได้รับ 
ความเป็นธรรมจากการ ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์” จึงไดจ้ัดตั้งศูนย์
รับเรื่องราวร้องเรียน การทุจรติและประพฤติมิชอบข้ึน ซึ่งในกรณีการรอ้งเรียน ที่เกี่ยวกับบุคคล จะมีการเก็บ
รักษาเรื่องราวไว้เป็น ความลับและปกปิดชื่อผู้ร้องเรียน เพื่อมิให้ผู้ร้องเรียนได้รับผลกระทบและไดร้ับความ
เดือดร้อนจากการรอ้งเรยีน  

  
๓. สถานที่ตั้ง  

ตั้งอยู่เลขที่ ๑๕๖ หมู่ที่ ๑  ต าบลจักรสีห ์ อ าเภอเมืองสิงห์บุรี  จังหวัด สงิห์บุรี 
  
๔. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

เป็นศูนย์กลางในการรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและให้บริการ 
ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษาปัญหา ความต้องการ และข้อเสนอแนะของผู้ปกครองนักเรียนและ
ประชาชน  

  
๕. วัตถุประสงค์  

๑. เพื่อให้การด าเนินงานจัดการข้อร้องเรียน/ ร้องทุกข์ของศูนย์รับเรื่องราวร้องเรียนการ ทุจริตและ
ประพฤติมิชอบโรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ”์ มีข้ันตอน/กระบวนการ และแนวทางในการ 
ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

๒. เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจัดการข้อร้องเรียน 
ร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบที่ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอและมีประสิทธิภาพ  

  
๖. ค าจ ากัดความ  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ผู้ที่มารับบริการจากส่วนราชการและประชาชนทัว่ไป   
“ผู้มีส่วนได้เสีย” หมายถึง ผู้ที่ไดร้ับผลกระทบ ทั้งทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม จาก

การด าเนินการของส่วนราชการ เช่น ผู้ปกครองนักเรียนและประชาชนในเขตพื้นที่โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสาน
มิตรอุปถัมภ์”“การจดัการข้อร้องเรียน”มีความหมายครอบคลุมถึงการจัดการในเรื่องข้อร้องเรียนขอ้เสนอแนะ  
/ข้อคิดเห็น/ ค าชมเชย/ การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล  

“ผู้ร้องเรียน” หมายถึง ประชาชนทั่วไป/ ผู้มีส่วนได้เสยีที่มาติดต่อราชการผ่านช่องทางตา่ง ๆ โดยม ี
วัตถุประสงค  ์ครอบคลุมการร้องเรียน/ การให้ข้อเสนอแนะ/ การให  ้ข้อคิดเห็น/ การชมเชย/ การร้องขอข้อมูล  

“ช่องทางการรับข้อร้องเรียน” หมายถึง ช่องทางต่าง ๆ ที่ใช้ในการรับเรื่องร้องเรียน เช่น ติดต่อ ดว้ย
ตนเอง / ติดต่อทางโทรศพัท์/ เว็บไซต์/ Face Book  

  



๗. ประเภทข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
๑. ข้อร  ้องเรียนการให้บริการ หมายถึง ข้อไม่พึงพอใจด้านการให้บริการวิชาการต้องการให้ผู้

ให้บริการ ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ได้แก ่ความไม่สะดวกในการรับบรกิาร ความล่าช้า ข้อผิดพลาดในการ
ให้บริการ การเลือกปฏิบัติกับผู้รับบริการ การใช้ค าพดู การดูแลต้อนรับ การควบคุมอารมณ์ของผู้ปฏิบัติงาน 
เป็นต้น  

๒. ข้อร้องเรียนประเภทอื่น ๆ หมายถึง ข้อที่ไมพ่ึงใจในด้านการบริการวชิาการต้องการให้ผู้ให้บริการ 
แก้ไข ในด้านหลักสูตร การบริหารจัดการไม่โปร่งใส ระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เป็นต้น  

  
๘. ความรุนแรงข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑. ระดับรุนแรงมาก เป็นข้อร้องเรียนผู้รับบริการไมพ่ึงพอใจอย่างมาก และเป็นเรื่องที่ผลกระทบ 
ภาพลักษณ์เสื่อมเสียชื่อเสียงองค์กร มีผลกระทบอย่างรุนแรงส่งผลให้ผู้รับบริการตัดสินใจไม่เลือกใช้บริการ  

๒. ระดับรุนแรงปานกลาง เป็นข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการ ทีส่ร้างความไม่พึงพอใจส าหรับ 
ผู้รับบริการ หากปล่อยทิง้ไว้จะทำให้ผู้รับบริการเลือกใช้บริการจากที่อื่น  

๓. ระดับรุนแรงเล็กน้อย เป็นข้อร้องเรียนอาจจะเกิดจากการไดร้ับข้อมูลไม่ครบถ้วนสมบูรณ์การม ี
อคติต่อเจ้าหน้าที่ ซึ่งเป็นปัจจัยส่วนบุคคลของผู้รับบริการ 

   
๙. ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
      เปิดให้บริการทุกวันท าการ วันจันทร ์- วันศกุร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  

  
๑๐. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

การแต่งตั้งผู้รับผิดชอบจดัการข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบของหน่วยงาน   
๑๐.๑ จดัตั้งศูนย์/ จุดรับข้อร้องเรียนการทจุรติและประพฤติมิชอบของประชาชน  
๑๐.๒ จดัท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์  

             ๑๐.๓ แจ้งผู้รบัผิดชอบตามค าสั่งโรงเรยีนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์” เพื่อความสะดวกในการ
ประสานงาน  
 

๑๑. การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบจากช่องทางต่าง ๆ ด าเนินการรับ
และติดตามตรวจสอบข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบที่เข้ามายังหน่วยงาน 

จากช่องทางตา่ง ๆ โดยมีข้อปฏิบัติตามที่ก าหนด ดังนี้  
  

ช่องทาง  ความถี่ในการ  
ตรวจสอบ  

ระยะเวลาด าเนินการ รับ 
ข้อร้องเรียนการทจุรติและ 
ประพฤติมิชอบ  

  ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ โรงเรียนสิงหพาห ุ
“ประสานมิตรอุปถัมภ์”  

วันเวลาราชการ  ภายในหนึ่งวันท าการ 

 ร้องเรียนผ่านช่องทางเพจ เฟชบุ๊คโรงเรียนสิงหพาหุ 
“ประสานมิตรอุปถัมภ์”  

ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันท าการ 

  ร้องเรียนผ่าน เว็ปไซต์   
http://www.singhapahu.ac.th/ 
 และ E-mail singhaphahu@secondary5.go.th 

ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันท าการ 

 ร้องเรียนโดยตรงผูอ้ านวยการ ๐๘๑ ๘๕๓๖๑๓๓  ทุกวัน  ภายในหนึ่งวันท าการ 

https://sites.google.com/pracharath.ac.th


 ตู้ไปรษณีย์ โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตร
อุปถัมภ”์ ๑๕๖ หมู่ที่ ๑  ต าบลจักรสีห ์ อ าเภอเมือง
สิงหบ์ุรี  จังหวัด สิงห์บุรี ๑๖๐๐๐ 

ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันท าการ 

 กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแส การทุจรติ ใน 
โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์”  

ทุกวัน  ภายใน ๑๕ วันท าการ 

  
  

 
๑๒. การบันทึกข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

๑. กรอกแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ  โดยมีรายละเอียด ชื่อสกลุ 
ที่อยู่ หมายเลข โทรศพัทต์ิดต่อ เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์และสถานที่เกิดเหตุ  

๒. ทุกช่องทางที่มีการร้องเรียน เจ้าหน้าที่ต้องบันทึกข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบลงสมุด 
บันทึกข้อร้องเรียนการทจุริตและประพฤติมิชอบ  

  
๑๓. การประสานหน่วยงานอ่ืนเพื่อแก้ปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบและการแจ้งผู้
ร้องเรียน การทุจริตและประพฤติมิชอบทราบ  

๑. กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ข้อมูลแก่ผู้ร้องขอได้ทันที  

๒. ข้อร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบที่เป็นการร้องเรียนเกี่ยวกับคุณภาพการให้บริการของ 
หน่วยงาน เช่น การขอหลักฐานทางการศึกษา การเก็บเงินระดมทรพัยากรนักเรียน เป็นต้น จัดท าบันทึก 
ข้อความเสนอไปยัง ผู้บริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยเบื้องต้นอาจโทรศัพท์แจ้งไปยังหน่วยงานที ่
เกี่ยวข้อง  



๓. ข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของโรงเรียนสิงหพาหุ 
“ประสานมิตรอุปถัมภ์” ให้ ด าเนินการประสาน หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและ
ถูกต้อง ในการแก้ไขปัญหาต่อไป  

๔. ข้อร้องเรียนที่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน เช่น กรณีผูร้้องเรียนท าหนังสือร้องเรียนความไม่โปรง่ใส 
ในการจัดซื้อจัดจ้างให้เจา้หน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ร้องเรียนทราบต่อไป  

  
๑๔. การติดตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินการให้ทราบภายใน ๕ วันท าการ เพื่อเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
จะได้แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ ต่อไป  

 
๑๕. การรายงานผลการด าเนินการให้ผู้บริหารทราบ  

๑. ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้ผู้บริหารทราบ 
ทุกเดือน  

๒. ให้รวบรวมรายงานสรปุข้อร้องเรียนหลังจากสิ้นปีงบประมาณ เพื่อน ามาวิเคราะห์การจดัการ ขอ้ 
ร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
พัฒนา องค์กรต่อไป  

 
๑๖. มาตรฐานงาน  

การด าเนินการแก้ไขข้อรอ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาที่ 
ก าหนด กรณีไดร้ับเรื่องร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ ให้ศูนยร์ับเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและ 
ประพฤติมิชอบโรงเรียนสิงหพาหุ“ประสานมิตรอปุถัมภ์”ด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาส่งเรื่องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบให้แล้วเสร็จภายใน 
๑๕ วัน ท าการ  
 
๑๗. แบบฟอร์ม  

แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตุเรื่องราวร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  



 
 
 
 

แนวปฏิบัติการจัดการเรือ่งร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ ขั้นตอนแนวปฏิบัติการจัดการเรื่อง
ร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่  

  
1. ช่องทางร้องเรียน  

 ประชาชนร้องเรียนดว้ยตนเอง ณ โรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์”  
 ร้องเรียนโดยตรงผ่านผู้อ านวยการ หมายเลขโทรศัพท์ ๐๘๑ ๘๕๓๖๑๓๓ 
 ช่องทางออนไลน์ได้แก่ ทางเพจเฟซบุ๊ค โรงเรยีนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์” / เว็ปไซต์               

http://www.singhapahu.ac.th/ และ E-mail singhaphahu@secondary5.go.th  
 ตู้ไปรษณีย์ / กล่องรับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสการทจุรติ ในโรงเรียนสิงหพาหุ “ประสาน

มิตรอุปถัมภ”์  
2. ขั้นตอนการจัดการเรื่องร้องเรียนการทุจริตของเจ้าหน้าที่  

ขั้นตอนที่ 1 ศูนย์ประสานงงานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบ รับเรื่อง 
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติ และประพฤติมิชอบ จากช่องทางการร้องเรียนต่าง ๆ ตามข้อที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการคัดแยกประเภทเรื่องร้องเรียน วิเคราะห์เนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/  
แจ้งเบาะแสด้านการทุจรติและประพฤติมิชอบ  

ขั้นตอนที่ 3 สรุปความเห็นเสนอและจัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการโรงเรียนสิงหพาหุ “ประสาน
มิตรอุปถัมภ์” พิจารณา ลงนาม  

ขั้นตอนที่ 4 ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ/  
คณะท างานตรวจสอบเรื่องร้องเรียน  

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผู้ร้องเรียน (กรณีมีชื่อ/ที่อยู่/หน่วยงาน ชดัเจน) ทราบเบื้องต้นภายใน 15 วัน 
ขั้นตอนที่ 6 เจ้าหน้าที่ศูนย์ประสานงานรับเรื่องราวร้องเรียนการทุจรติและประพฤติมิชอบโรงเรียน 

บ้านในเมืองรับรายงาน และติดตามความก้าวหนา้   ผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงหพาหุ “ประสานมิตรอุปถัมภ์”  

   ขั้นตอนที่ 7 ด าเนินการเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและสรุปวิเคราะห์         
ขั้นตอนที่ 8 จัดท ารายงานสรุปผลการวิเคราะหเ์สนอผู้บริหาร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://sites.google.com/pracharath.ac.th


 
    
 
 
 

 
แบบฟอร์มหนังสือร้องเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  

 
 เขียนที่ ............................................................ วนัที่ ................เดือน................................พ.ศ. .......................  
 
 เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนสิงหพาหุ“ประสานมิตรอุปถัมภ์”  
 
 ข้าพเจ้า (นาย/ นาง/ นางสาว) ...............................................................................อายุ ...................ปี  
อยู่บ้านเลขที.่............ หมู่ที่ .......... ต าบล .............................. อ าเภอ...................... จังหวัด............................. 
ขอร้องทุกข์ – ร้องเรียนแก่ท่าน เนื่องจาก .........................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................  
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................  

 เพื่อให้ด าเนินการชว่ยเหลือและแก้ปัญหา ดังนี้  
........................................................................................................................................................................  
.......................................................................................................................................................................  
..............................................................................................................................................................................
................................................................................................................  ................................................  

          ขอแสดงความนบัถือ  
  
                               (ลงชื่อ) .........................................................ผูร้อ้งเรียนการทุจริตและประพฤติมิชอบ  
                                        (.............................................................)                                
                                               หมายเลขโทรศพัท์.........................................................  


