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คู่มือฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกรณีข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่
รัฐกระท ำกำรทุจริตหรือประพฤติมิชอบของส ำนักงำนปลัดกระทรวงวัฒนธรรม โดยมีเนื้อหำที่ประกอบไปด้วย
แนวทำงและขั้นตอนในกำรปฏิบัติที่สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรท ำงำน โดยกลุ่มงำนป้องกันและปรำบปรำม 
กำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต กระทรวงวัฒนธรรม ได้รวบรวมข้อมูลและอ้ำงอิง
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์จำกแหล่งข้อมูลต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

คณะผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
กลุ่มงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต กระทรวงวัฒนธรรม 
รวมทั้งผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกรณีข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐฯ ได้เข้ำใจและใช้เป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะท ำให้กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกรณีข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐกระท ำกำรทุจริต  
หรือประพฤติมิชอบของส ำนักงำนปลัดกระทรวงวัฒนธรรมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  
ลดปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และส่งผลให้มีกำรพัฒนำคุณภำพกำรปฏิบัติงำนให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 

 
 
 
 
     กลุ่มงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ 
          ศูนย์ปฏิบัติกำรต่อต้ำนกำรทุจริต กระทรวงวัฒนธรรม 
               มีนำคม 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

 เร่ือง หน้ำ 
1. วัตถุประสงค์ 1 
2. ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 1 
3. ค ำจ ำกัดควำม 1 
4. ผังขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเรื่องร้องเรียน (Flow Chart) 2 
5. ขั้นตอนกำรรำยงำนในระบบรำยงำนข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐกระท ำกำรทุจริต 

หรือประพฤติมิชอบ 
3 

 5.1 กำรบันทึกข้อรัองเรียน 3 
 (1) กำรเข้ำใช้ระบบรำยงำน 3 
      (2) กำรบันทึกข้อร้องเรียน 7 
      (3) กำรตรวจสอบ กำรแก้ไขข้อมูลและกำรลบเรื่องร้องเรียน 18 
      (4) กำรส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนและกำรรำยงำนควำมคืบหน้ำ 21 
      (5) กำรรำยงำนผลกำรตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 26 
      (6) กำรแก้ไขรำยงำนกำรด ำเนินกำร 27 
 5.2 กำรรำยงำนผลด ำเนินกำรทำงวินัย อำญำ ปกครอง หรือกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 28 
 5.3 กำรรำยงำนสรุปข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐกระท ำกำรทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  

     ประจ ำเดือน 
31 

 5.4 รูปแบบกำรสรุปรำยงำนรำยเดือน 
5.5 ช่องทำงกำรประสำนงำนและแจ้งปัญหำกำรใช้งำนระบบ 

37 
40 
 

ภำคผนวก  
   ประกำศส ำนักงำนปลัดกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง มำตรกำร และแนวปฏิบัติ 
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1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการใช้งานระบบรายงานข้อร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการท าการทุจริต 

หรือประพฤติมิชอบของผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน กลุ่มงานป้องกันและปราบปราม
การทุจริตและประพฤติมิชอบ ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต กระทรวงวัฒนธรรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ปฏิบัติหน้าที่รายงานผลด าเนินการกรณีข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  
โดยคู่มือในแต่ละหัวข้อจะอธิบายขั้นตอนรายละเอียดในการใช้งานระบบแยกแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ใช้งาน
สามารถศึกษาท าความเข้าใจวิธีการรายงานและการท างานของระบบรายงานฯ และสามารถรายงานข้อมูลไป
ยังส านักงาน ป.ป.ท. ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 
2. ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 

เพ่ือเป็นคู่มือการใช้งานระบบรายงานข้อร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษาและท าความเข้าใจวิธีการรายงานและขั้นตอนการท างานต่างๆ ของระบบ
รายงานฯ ได ้
 
3. ค าจ ากัดความ 

“เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริต” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด 
ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติ หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่ง 
หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้เพ่ือแสวงหา
ประโยชน์ ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ 
หรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น 

“ประพฤติมิชอบ” หมายถึง ใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สิน
ของแผ่นดิน 

“เรื่องก่อนมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561” หมายถึง เรื่องกล่าวหาร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
กระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาและเรื่องรับใหม่นับแต่วันที่ 22 พฤษภาคม 2557 
จนถึงวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันที่ 27 มีนาคม 2561 

“เรื่องหลังมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561” หมายถึง เรื่องกล่าวหาร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่เกิดขึ้นหลังจากคณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันที่ 27 มีนาคม 2561 
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4. ผังขั้นตอนการด าเนินการเรื่องร้องเรียน (Flow Chart) 

 
*อ้างอิงจากประกาศส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ลงวันที่ 26 มิถุนายน 2562 
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5. ขั้นตอนการรายงานในระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
การรายงานผลด าเนินการกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบไปยังส านักงาน ป.ป.ท. 

ภายในวันที่ 10 ของเดือน (ส่วนราชการและองค์การมหาชนในสังกัดกระทรวงวัฒนธรรมส่งรายงานฯ ให้ศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต ภายในวันที่ 1 ของเดือน) จะประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วนหลัก ดังนี้ 

 รายงานสรุปผลการด าเนินการประจ าเดือนว่าในรอบการรายงานประจ าเดือนหน่วยงานมีได้รับ 
เรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่หรือไม่ และในเรื่องท่ีเคยรายงานมีความคืบหน้าในการด าเนินงานหรือไม่ 

 ข้อมูลเรื่องร้องเรียนที่รับด าเนินการใหม่ในรอบเดือน และข้อมูลความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียนเดิม 
ที่เคยรายงานไปยังส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว  

5.1 การบันทึกข้อร้องเรียน 
 (1) การเข้าใช้งานระบบรายงาน 
  การเข้าใช้งานระบบสามารถท าได้โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ แล็ปท็อป โน้ตบุ๊ก 

หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยจะต้องท าการติดตั้งโปรแกรม FortiClient VPN เพ่ือ Login เชื่อมต่อกับเว็บเบราว์เซอร์ 
acoc.pacc.go.th เพ่ือเข้าใช้งานระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  

 
 
  หลังจาก Login เชื่อมต่อระบบ VPN เรียบร้อยแล้ว ให้เข้าไปที่ acoc.pacc.go.th ในเว็บ
เบราว์เซอร์ หน้าจอจะแสดงหน้าระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
ให้กรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของท่านตามที่ส านักงาน ป.ป.ท. ได้แจ้งข้อมูลการก าหนดสิทธิในการเข้าใช้งาน
ระบบ จากนั้นกด Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ หากลืมรหัสผ่านให้ประสานงานกับส านักงาน ป.ป.ท. เพ่ือท าการ
ก าหนดรหัสผ่านใหม่    
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  เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วระบบจะแสดงเมนูการใช้งานทั้งหมด ดังนี้ 

 
 
  1) ชื่อผู้ใช้งาน คือ บุคคลที่ส านักงาน ป.ป.ท. ก าหนดสิทธิในการเข้าใช้งานระบบตามที่
หัวหน้าส่วนราชการและผู้อ านวยการองค์การมหาชนในสังกัดกระทรวงวัฒนธรรมแจ้งรายชื่อมายังศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต 
  2) เปลี่ยนรหัสผ่าน หากผู้ใช้งานประสงค์จะเปลี่ยนรหัสผ่านสามารถกดเปลี่ยนรหัสผ่านได้ที่
ข้อความดังกล่าว โดยผู้ใช้งานหลังจากได้รับการแจ้งรหัสผ่านในการเข้าใช้งานครั้งแรกจากส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว 
ควรเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ และไม่ควรให้บุคคลอ่ืนล่วงรู้รหัสผ่าน 
  3) ออกจากระบบ กรณีเสร็จสิ้นการด าเนินงานในระบบให้กดที่ข้อความ “ออกจากระบบ” 
ทุกครั้ง เพ่ือออกจากการใช้งานระบบ 
  4) ตัวเลือกการท างานภายในระบบ 
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  หน้าแสดงผลจะแสดงตัวเลือกการท างานในระบบโดยให้ผู้ ใช้งานเลือกตัวเลือกที่ต้อง
ด าเนินการ โดยกดไปที่กล่องข้อความเพ่ือเข้าใช้งาน ซึ่งแบ่งเป็น 8 ส่วนหลัก ดังนี้ 
  1. “สรุปรายงานผลการด าเนินการประจ าเดือน” ในกรณีการรายงานสรุปผลการด าเนินการ
ประจ าเดือน ของหน่วยงานว่าในรอบการรายงานประจ าเดือนหน่วยงานได้รับเรื่องร้องเรียนใหม่หรือไม่ และใน
เรื่องร้องเรียนเดิมที่เคยรายงานแล้วมีความคืบหน้าในการด าเนินงานหรือไม ่
  2. “บันทึกเรื่องร้องเรียน” ในกรณีบันทึกข้อร้องเรียนที่หน่วยงานรับด าเนินการครั้งแรก 
  3. “เรื่องร้องเรียน (หลังมติฯ)” ในกรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียนที่เกิด
หลังวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 และหลังจากบันทึกเรื่องร้องเรียนครั้งแรก มี 7 ตัวเลือก  
โดยเมื่อเลือกตัวเลือกใดแล้วระบบจะแสดงเรื่องที่อยู่ในเงื่อนไขของแต่ละหัวข้อ เช่น แจ้งความคืบหน้า (รอบ 7 วัน) 
ระบบก็จะแสดงข้อมูลเรื่องท่ีอยู่ในเงื่อนไขต้องแจ้งความคืบหน้าในรอบ 7 วัน เป็นต้น 
   - แจ้งความคืบหน้า (รอบ 7 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด
เมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   - ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 7 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูลการด าเนินงาน
เมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีที่หน่วยงานมีการ
ด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผลที่ไม่รายงานในระบบ 
   - แจ้งความคืบหน้า (รอบ 37 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด
เมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
   - ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 37 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูลการด าเนินงาน 
เมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีที่หน่วยงานมีการ
ด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผลที่ไม่รายงานในระบบ 
   - สรุปผลการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการ
ในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง 
   - การด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง คือ กรณีเรื่องท่ีไม่ได้ยุติ
ในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง และมีการด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครอง
หรือกฎหมายที่เก่ียวข้องต่อ 
   - ผลการด าเนินการทางวินัย คือ กรณีรายงานสรุปผลการด าเนินการทางวินัย อาญา 
ปกครอง หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
  4. “เรื่องร้องเรียน (ก่อนมติฯ) หมายถึง กรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเรื่องกล่าวหา 
ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาและเรื่องรับใหม่นับแต่ 
วันที่ 22 พฤษภาคม 2557 จนถึงวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันที่ 27 มีนาคม 2561 แบ่งเป็น 
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   - “แจ้งความคืบหน้า (ก่อนมติฯ)” คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด 
หลังจากท่ีมีการบันทึกเรื่องร้องเรียนครั้งแรกแล้ว 
   - “รายงานผลเสร็จสิ้น (ก่อนมติฯ)” คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้นตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้น หรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง 
  5. “รายงาน” มี 2 ตัวเลือก ดังนี้ 
   - “เรื่องร้องเรียนทั้งหมด” ระบบจะแสดงข้อมูลเรื่องร้องเรียนทั้งหมดที่มีการบันทึกของ
หน่วยงาน โดยผู้ใช้งานสามารถโหลดข้อมูลในรูปไฟล์เอกเซลล์เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ และสามารถสั่งพิมพ์
ข้อมูลได้ตามขั้นตอนการพิมพ์เอกสารตามปกติ 
   - “สรุปรายเดือน” ระบบจะแสดงข้อมูลสถานะการด าเนินการในเรื่องร้องเรียนใน 4 รูปแบบ 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานสามารถสั่งพิมพ์ข้อมูล
ไปใช้งานได้ตามข้ันตอนการสั่งพิมพ์เอกสารตามปกติ คือ 
    รายงาน 1 รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตามศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
    รายงาน 2 รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตามประเภทหน่วยงานรัฐ 
    รายงาน 3 ตารางแสดงสถานการณ์รับเรื่องท้ังหมด 
    รายงาน 4 แผนภาพวงกลมแสดงสถานะการรับเรื่องทั้งหมด กรณีเป็นการรายงาน
ความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียนที่เกิดหลังวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 และหลังจาก
บันทึกเรื่องร้องเรียนครั้งแรก 
    รายงาน 5 รายงานสรุปข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
ประจ าเดือน 
  6. “กระดานฝาก-ถาม” ในกรณีมีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานหรือการใช้งานระบบ ผู้ใช้งาน
สามารถฝากค าถามหรือแจ้งข้อขัดในกระดานฝาก-ถาม โดยส านักงาน ป.ป.ท. จะมีเจ้าหน้าที่ส าหรับตอบค าถาม
และแก้ไขข้อขัดข้องในการด าเนินการต่างๆ 
  7. “อัปโหลดไฟล์” ในกรณีอัปโหลดไฟล์ข้อมูลส่งมายังส านักงาน ป.ป.ท. ตามที่ได้รับ 
การประสานแจ้ง และใช้ในกรณีอัปโหลดไฟล์ Excel ในการแก้ไขข้อมูลวันที่รับเรื่อง และ/หรือเลขที่รับเรื่อง  
ตามคู่มือการแก้ไข ข้อมูลวันที่รับเรื่อง เลขที่ 
  8. “คู่มือการใช้งาน” เป็นช่องทางที่ผู้ใช้งานสามารถดาวโหลดข้อมูลคู่มือการใช้งานของระบบ
รายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
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  เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว กรณีเป็นศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตระบบจะแสดงเมนูการใช้งาน
ทั้งหมด ดังนี้ 

 
 
  โดยระบบจะแสดงเมนูการใช้งานในลักษณะเช่นเดียวกับกรณีของหน่วยงานในสังกัด 
หรือก ากับ ยกเว้นในหัวข้อ “สรุปงานส่ง” ซึ่งในหัวข้อนี้จะเป็นกรณีที่ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
จะรายงานเรื่องร้องเรียนไปยังส านักงาน ป.ป.ท. 
 

 (2) การบันทึกข้อร้องเรียน 
  การบันทึกข้อร้องเรียนที่หน่วยงานต้นสังกัดรับด าเนินการ ให้บันทึกข้อมูลตามหนังสือร้องเรียน 
หรือตามข้อเท็จจริงที่ปรากฏขณะรับเรื่องร้องเรียน โดยการบันทึกเรื่องในช่องข้อมูลใดที่มี สัญลักษณ์ * สีแดง 
คือข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกให้ครบถ้วน หากไม่กรอกข้อมูลระบบจะไม่ท าการบันทึกเรื่องร้องเรียนดังกล่าวให้ 
  การบันทึกเรื่องโดยศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต หมายถึง กรณีที่หน่วยงานมีนโยบาย 
หรือแนวทางปฏิบัติภายในโดยให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตเป็นผู้บันทึกเรื่องร้องเรียน เมื่อกดตัวเลือก
บันทึกเรื่องใหม่ ระบบฯ จะแสดงตัวเลือกชื่อหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับท่ีต้องการบันทึกเรื่อง 
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  ขั้นตอนการด าเนินการ 
  1) เลือกชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่รัฐที่ต้องการบันทึกเรื่อง  
  2) คลิกเพ่ือด าเนินการต่อไปหลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าการรับเรื่อง 
  การรับเรื่อง 
  เมื่อกดตัวเลือกบันทึกเรื่องใหม่ระบบจะแสดงหน้าการรับเรื่องให้ท่านเลือกตัวเลือกที่มาของเรื่อง
ที่เป็นเหตุให้หน่วยงานรับด าเนินการ 

 
 
  ขั้นตอนการด าเนินการ  
  1) เลือกที่มาของการรับเรื่องร้องเรียน 
   ร้องเรียนโดยตรงมาที่หน่วยงาน หมายถึง กรณีผู้ร้องเรียนกล่าวหาได้ร้องเรียนกล่าวหา 
โดยตรงมายังหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่รัฐผู้ถูกกล่าวหาว่ากระด าความผิด ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ 
และอ านาจด าเนินการสืบสวนตรวจสอบข้อเท็จจริง และมีหน้าที่และอ านาจลงโทษทางวินัยหรือในทางการ 
บริหารงานบุคคลไม่ว่าจะมาด้วยตนเองหรือทางจดหมาย 
   บัตรสนเท่ห์ หมายถึง กรณีมีการร้องเรียนกล่าวหามายังหน่วยงานต้นสังกัดในลักษณะ
หนังสือร้องเรียนไม่ระบุชื่อหรือข้อมูลของผู้ร้องเรียนกล่าวหา 
   หน่วยงานตรวจสอบพบเอง หมายถึง กรณีที่มิได้มีการกล่าวหา ร้องเรียน จากภายนอก
มาที่หน่วยงานแต่เป็นกรณีที่หน่วยงานเป็นผู้ตรวจสอบพบการทุจริตประพฤติมิชอบ เช่น ตรวจสอบภายใน
ตรวจตามแผนการตรวจประจ าปีแล้วพบความผิดปกติการเบิกจ่าย จึงรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้า
ส่วนราชการจึงเกษียณสั่งการให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น เป็นต้น 
   รับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืน กรณีส านักงาน ป.ป.ช. (กรณีชี้มูล) หรือรับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืน 
กรณีส านักงาน ป.ป.ท. (กรณีชี้มูล) หมายถึง กรณีคณะกรรมาร ป.ป.ช. หรือคณะกรรมาการ ป.ป.ท. ด าเนินการ
ไต่สวนข้อเท็จจริงและมีมติชี้มูลความผิดและส่งเรื่องให้หน่วยงานต้นสังกัดลงโทษทางวินัย ในกรณีนี้ ในการ
ด าเนินการชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัยหากหน่วยงานมิได้ด าเนินการอ่ืนใดเพ่ิมเติม 
ให้ระบุข้อมูลว่าเป็นการด าเนินการตามมติคณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือคณะกรรมการ ป.ป.ท. ให้ชัดเจน 
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   ศอตช. หมายถึง กรณีที่ ศอตช. ส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนและผลการตรวจสอบเบื้องต้น 
ให้ หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ 
   รับเรื่องจากหน่วยงานอ่ืน หมายถึง กรณีหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่หน่วยงานต้นสังกัดที่มีอ านาจ 
หน้าที่ด าเนินการในกรณีร้องเรียนได้ส่งเรื่องร้องเรียนมายังหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือให้พิจารณาด าเนินการ เช่น 
กรณีมีหนังสือร้องเรียนเจ้าหน้าที่สังกัด กรม ก. ส่งไปที่ส านักงานปลัดกระทรวง ข. ซึ่ง กรม ก. อยู่ในสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวง ข. จึงส่งเรื่องมาให้ กรม ก. ถือว่า กรม ก. รับเรื่องมาจากหน่วยงานอ่ืน โดยเมื่อคลิก 
เลือกตัวเลือกดังกล่าวแล้วให้ระบุรายเอียดของการรับเรื่องในช่องถัดไป เช่น รับจากกระทรวง ข. เป็นต้น 
   อ่ืนๆ หมายถึง กรณีอ่ืนนอกจากกรณีที่ระบุมาแล้วข้างต้น ซึ่งเป็นเหตุให้หน่วยงานต้นสังกัด 
รับเรื่องไว้ด าเนินการ โดยให้ระบุเหตุผลที่ท าให้หน่วยงานรับด าเนินการในช่องถัดไป 
   หลังจากนั้นให้คลิกเพ่ือด าเนินการต่อไป 
  2) ขั้นตอนที่ 1/5 
   บันทึกข้อมูลวันที่รับเรื่องร้องเรียน และเลขท่ีเรื่องของหน่วยงาน  

 
 
   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   1. วันที่รับเรื่องร้องเรียน หมายถึง วันที่หน่วยงานต้นสังกัดรับเรื่องไว้เพ่ือด าเนินการตาม
อ านาจหน้าที่ เช่น มีการร้องเรียนกล่าวหา นาย ก. ที่ส านักงานปลัดกระทรวง ก. ในวันที่ 9 พฤศจิกายน 2562 
ส านักงานปลัด ส่งเรื่องไปยังกรม ส. หน่วยงานต้นสังกัดของนาย จ. เพ่ือด าเนินการตามหน้าที่ กรม ส. ได้รับ 
เรื่องในวันที่ 10 พฤศจิกายน 2562 ดังนั้น วันที่รับเรื่องในกรณีนี้ คือ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2562 เป็นต้น 
   2. รายละเอียดการรับเรื่องร้องเรียนไว้ด าเนินการ เป็นการระบุข้อมูลที่เกี่ยวกับการรับเรื่อง 
เช่น ผู้ร้องเรียนเดินทางมาร้องเรียนโดยตรงที่ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน หรือระบุเลขที่หนังสือน าส่งเรื่องร้องเรียน 
เป็นต้น ซึ่งผู้ใช้งานจะกรอกข้อมูลหรือไม่ก็ได้ 
   3. เลขที่เรื่องของหน่วยงาน หมายถึง เลขที่เรื่องในทะเบียนคุมเลขรับเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะต้องเป็นผู้ก าหนดเอง 
   4. คลิกเพื่อด าเนินการต่อ 
 
 
 



ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

กระทรวงวัฒนธรรม 
10 

 

  3) ขั้นตอนที่ 2/5 
   บันทึกข้อมูลของผู้กล่าวหาร้องเรียน 

 
 
   ข้อมูลในส่วนนี้เป็นดุลยพินิจของหน่วยงานในการพิจารณาแจ้งข้อมูล โดยหากหน่วยงาน 
พิจารณาไม่แจ้งข้อมูลในส่วนนี้มายังส านักงาน ป.ป.ท. ให้ท่านกรอกข้อมูลในช่อง “ชื่อผู้กล่าวหา” ว่าขอปกปิด 
หรือไม่ประสงค์จะแจ้งข้อมูล หลังจากนั้นให้ คลิกทีด่ าเนินการต่อ 
   กรณีกรอกข้อมูลให้บันทึกข้อมูล ดังนี้  
   1) ค าน าหน้าผู้กล่าวหาชื่อผู้กล่าวหาและนามสกุลผู้กล่าวหา 
   2) รายละเอียดผู้กล่าวหา หมายถึง ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้กล่าวหา เช่น ข้อมูลหมายเลข 
โทรศัพท์ ข้อมูลการติดต่อ หรือข้อมูลเกี่ยวกับพฤติการณ์ในการร้องเรียน (ร้องเรียนในกรณีเดียวกันเป็นครั้งที่ 2 
โดยครั้งแรกได้ร้องเรียนทางจดหมายเมื่อวันที่ 9 สิงหาคม 2563) เป็นต้น หลังจากนั้นให้ คลิกทีด่ าเนินการต่อ 
  4) ขั้นตอนที่ 3/5 
   บันทึกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร้องเรียน 

 
 
   การบันทึกข้อมูลให้ในส่วนนี้ให้บันทึกเฉพาะข้อมูลของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกร้องเรียนกล่าวหา
ว่ากระท าความผิด หากเป็นกรณีบุคคลที่ไม่ใช้เจ้าหน้าที่ของรัฐร่วมกระท าความผิดให้กรอกในขั้นตอนที่ 5/5 
 
 



ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 

กระทรวงวัฒนธรรม 
11 

 

   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   1. ค าน าหน้าผู้ถูกกล่าวหา ให้คลิกท่ีเครื่องหมายสามเหลี่ยมในกล่องข้อความ ระบบจะแสดง 
ตัวเลือกค าน าหน้าให้เลือก 
   *ชื่อผู้ถูกกล่าวหา และนามสกุลผู้ถูกกล่าวหา ข้อมูลในส่วนนี้ให้ระบุอย่างระมัดระวัง  
ในกรณีการร้องเรียนกล่าวหา ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผิดหรือสะกดอักษรผิด แต่สามารถระบุตัวได้ว่าเป็นเจ้าหน้าที่ 
บุคคลใด ให้ผู้กรอกข้อมูลระบุชื่อและนามสกุลที่ถูกต้องในระบบ 
   กรณีไม่มีชื่อและนามสกุลของผู้ถูกกล่าวหาเนื่องจากไม่ได้เป็นการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
เป็นรายบุคคล เช่น ร้องเรียนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการท าถนนสายห้า หรือเจ้าหน้าที่คนหนึ่งในกรม 
เป็นต้น ในช่องชื่อให้ระบุว่า “คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการท าถนนสายห้า” หรือ “เจ้าหน้าที่คนหนึ่ง 
ในกรม” แล้วแต่กรณี โดยในช่องนามสกุลให้ระบุว่า “ไม่มี” และให้ระบุรายละเอียดในช่อง “รายละเอียดของ 
ผู้ถูกล่าวหา” เช่น เรื่องร้องเรียนไม่ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา หรือยังไม่ทราบรายงานชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา 
หรือเป็นกรณีร้องเรียนเจ้าหน้าที่ไม่ระบุตัว เป็นต้น 
   2. *เลขบัตรประชาชน การกรอกข้อมูล หากเป็นกรณีสามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ที่ถูกกล่าวหาได้ ถึงแม้ในเรื่องร้องเรียนจะไม่ได้ระบุถึงหรือระบุไม่ถูกต้อง หน่วยงานต้นสังกัดต้องตรวจสอบ 
และกรอกข้อมูลหมายเลขบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่คนดังกล่าวมาให้ถูกต้อง และระบุข้อมูลในช่อง 
“รายละเอียดของผู้ถูกกล่าวหา” ใน ข้อ 4 ว่า “หมายเลขบัตรประชาชนจากการสืบค้นของหน่วยงานต้นสังกัด” 
   กรณีไม่มีชื่อและนามสกุลของผู้ถูกกล่าวหาเนื่องจากไม่สามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา
ร้องเรียนได้ ในคลิกท่ีกล่องด้านหน้าข้อความว่า “ไม่มีข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชน” 
   3. *ต าแหน่ง *ประเภทต าแหน่ง *ระดับต าแหน่ง *สังกัด การกรอกข้อมูล หากเป็นกรณี
สามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกกล่าวหาได้ ถึงแม้ในเรื่องร้องเรียนจะไม่ได้ระบุถึงหรือระบุไม่ถูกต้อง หน่วยงาน 
ต้นสังกัดต้องตรวจสอบและกรอกข้อมูล 
   กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีประเภทต าแหน่งแต่ไม่มีระดับต าแหน่ง ให้ระบุข้อมูลระดับต าแหน่ง
เช่นเดียวกับข้อมูลประเภทต าแหน่ง เช่น พนักงานราชการประเภทพิเศษ เป็นต้น 
   กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่มีประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง ให้ระบุข้อมูลประเภท
ต าแหน่งและระดับต าแหน่งเช่นเดียวกับข้อมูลต าแหน่ง เช่น ลูกจ้างประจ า เป็นต้น 
   *สังกัด หมายถึงข้อมูลของหน่วยงานต้นสังกัดเท่าที่สามารถระบุได้ เช่น กอง กรม เป็นต้น 
หากเป็นกรณีช่วยราชการให้ระบุต้นสังกัดแท้จริง และให้ระบุข้อมูลต้นสังกัดที่ช่วยราชการใน “รายละเอียด  
ผู้ถูกกล่าวหา” 
   4. รายละเอียดผู้ถูกกล่าวหา ข้อมูลในส่วนนี้เป็นข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ถูกกล่าวหา 
นอกเหนือจากข้อมูลข้างต้น เช่น ข้อมูลการช่วยราชการ ข้อมูลที่มาของหมายเลขบัตรประชาชน เป็นต้น 
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   5. หลังจากนั้นให้กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 

   6. กรณีมีผู้ถูกกล่าวหามากกว่า 1 ราย ให้ระบุข้อมูลในลักษณะเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ 1 - 5 
และกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาที่ระบุเพิ่มทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 
   ในกรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาผิดพลาด สามารถลบข้อมูล 
ผู้ถูกกล่าวหาได้ในช่อง “จัดการ” ที่กล่องข้อความสีแดงว่า “ลบ” 
   หลังจากนั้นให้คลิกท่ีข้อความ “ด าเนินการต่อ>” 
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  5) ขั้นตอนที่ 4/5 
   บันทึกข้อมูลรายละเอียดพฤติการณ์ข้อร้องเรียน 

 
 
   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   1. *เรื่องที่กล่าวหา หมายถึง ลักษณะพฤติการณ์กระท าความผิดโดยสรุป เช่น ยักยอก
เงิน โครงการ เรียกรับสินบนในการประมูลโครงการ ใช้รถยนต์ของทางราชการโดยไม่ชอบ เป็นต้น 
   2. *พฤติการณ์โดยสรุป หมายถึง ข้อมูลพฤติการณ์ที่กล่าวอ้างว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระท า 
การทุจริตประพฤติมิชอบ พฤติการณ์ตามหนังสือร้องเรียนกล่าวหาหรือพฤติการณ์อันเป็นสาเหตุที่ท าให้หน่วยงาน
ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
   3. *วันที่กระท าการ คือ วันที่มีการกล่าวหาว่ากระท าความผิด หากระบุเป็นช่วงเวลา 
ให้ระบุวันแรกที่มีการกล่าวหา เช่น ระหว่างวันที่ 1-5 กรกฎาคม 2563 ให้ระบุเป็นวันที่ 9 กรกฎาคม 2563 
เป็นต้น หากมีข้อมูลแต่เดือน เช่น เหตุเกิดในเดือนกรกฎาคม 2563 ให้ระบุเป็นวันที่ 1 กรกฎาคม 2563 เป็นต้น 
หากระบุเป็นปี เช่น เหตุเกิดในปี 2562 ถึงปี 2563 ให้ระบุเป็นวันที่ 1 มกราคม 2562 เป็นต้น 
   เวลากระท าการ หากไม่สามารถระบุได้ให้ข้ามการกรอกข้อมูลในส่วนนี้ 
   เลขที่หนังสือที่เกี่ยวข้อง เช่น เลขที่หนังสือรายงานเรื่องในกรณีตรวจสอบภายใน ตรวจสอบ 
พบความผิดปกติจึงมีหนังสือรายงานข้อมูลต่อหัวหน้าหน่วยงาน เป็นต้น หากไม่มีข้อมูลในส่วนนี้ให้ข้ามไปใน
หัวข้อถัดไป 
   *สถานท่ีเกิดเหตุ ให้ระบุสถานที่ที่เกิดเหตุเท่าที่สามารถระบุได้ เช่น ส านักงานที่ดินจังหวัด 
สาขาโป่งดิน จังหวัดนนทบุรี เป็นต้น 
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   4. ความเสียหายเป็นจ านวนเงินหรืออ่ืนๆ (หากมี) ให้บันทึกข้อมูลความเสียหายตามที่ระบุ  
ในข้อร้องเรียนเป็นตัวเลขโดยไม่ต้องค านึงว่าจะเป็นความเสียหายแท้จริงหรือไม่ หากไม่มีข้อมูลในส่วนนี้หรือ 
ไมส่ามารถระบุได้ให้เว้นว่างไว้ 
   5. ให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หลังจากนั้นให้คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” 
ระบบจะแสดงข้อมูลพฤติการณ์ทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 
   6. กรณีเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐเรื่องเดียวมีมากกว่า 1 พฤติการณ์กระท าผิด ให้ระบุ 
ข้อมูลในลักษณะเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ 1 - 5 และ กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาที่ระบุ
เพ่ิมทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 
   7. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลผิดพลาด สามารถลบข้อมูลพฤติการณ์ที่ระบุได้ 
ในช่อง “จัดการ” ที่กล่องข้อความสีแดงว่า “ลบ” 
   หลังจากนั้นให้คลิกท่ีข้อความ “ด าเนินการต่อ>”  
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  6) ขั้นตอนที่ 5/5 
   การบันทึกเรื่องร้องเรียน 

 
 
   ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
   1. การเพิ่มผู้ร่วมกระท าความผิด โดยสามารถกรอกข้อมูลได้ในตารางเรื่องที่กล่าวหา 
ว่ากระท าผิดซึ่งข้อมูลที่กรอกในระบบในหัวข้อก่อนหน้านี้จะแสดงในตารางดังกล่าว เรียงล าดับตามการบันทึกเรื่อง 
ในกรณีการกล่าวหาว่าบุคคลที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าความผิดร่วมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้กรอกข้อมูล 
ของผู้ร่วมกระท าความผิดดังกล่าวในขั้นตอนนี้ โดยคลิกไปที่กล่องข้อความ “เพิ่มผู้กระท าความผิดร่วม” 
ระบบจะแสดงข้อมูลให้กรอกดังนี้ 

 
 

 ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลที่มีส่วนร่วมในการกระท าความผิด โดยให้เลือกและกรอก
ข้อมูลของผู้ร่วมกระท าความผิดที่ละราย ดังนี้  
   (1) “บุคคลธรรมดา” หรือ “นิติบุคคล” นิติบุคคล หมายถึง นิติบุคคลตามกฎหมายไทย 
   (2) “ค าน าหน้าผู้ถูกกล่าวหา”  
    “* ชื่อผู้ถูกกล่าวหา/ชื่อบริษัท” จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในส่วนนี้ 
    “นามสกุลผู้ถูกกล่าวหา” 
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    “หมายเลขบัตรประชาชน/เลขที่หนังสือเดินทาง/เลขที่นิติบุคคล” ในกรณีที่ 
หน่วยงานสามารถระบุได้โดยไม่ต้องด าเนินการใดเพ่ิมเติม หากไม่มีข้อมูลในส่วนนี้ให้ข้ามการกรอกข้อมูล 
    “ความเกี่ยวพัน” หมายถึง ความเกี่ยวข้องเกี่ยวกับเรื่องที่กล่าวหาร้องเรียน เช่น 
เป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างจ้างในโครงการ เป็นต้น 
    “รายละเอียดของผู้ถูกกล่าวหา” หมายถึง ข้อมูลอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องนอกเหนือจาก 
ข้อมูลข้างต้นซึ่งเก่ียวข้องกับกรณีร้องเรียนกล่าวหา เช่น ปัจจุบันผู้ถูกกล่าวหาเสียชีวิตแล้ว เป็นต้น 

 หลังจากนั้นให้กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนผู้ถูกกล่าวหาร่วม 
ทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 

 กรณี มีผู้ถูกกล่าวหาร่วมที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐมากกว่า 1 ราย ให้ระบุข้อมูล 
ในลักษณะ เช่นเดียวกับข้างต้นและกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร่วมที่ระบุเพ่ิม 
ทางด้านล่าง ดังนี้ 

 
 

   กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลผิดพลาด สามารถลบหรือแก้ไขข้อมูลพฤติการณ์ 
ที่ช่อง “จัดการ” ที่กล่องข้อความ “แก้ไข” หรือกล่องข้อความ “ลบ” หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง ให้คลิก
ที่ข้อความ “<ย้อนกลับ” ระบบก็จะบันทึกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร่วม ดังนี้ 
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   2. ตารางระบุผู้ถูกกล่าวหา/เรื่องที่กล่าวหาว่ากระท าความผิด ในหัวข้อนี้ให้เลือก
พฤติการณ์ที่ถูกกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาแต่ละราย ในกรณีที่ เรื่องร้องเรียนเรื่องเดียวกันมีการกล่าวหา
เจ้าหน้าที่ของรัฐหลายคนว่ากระท าความผิดในหลายพฤติการณ์ ดังนั้น ในการบันทึกเรื่องให้ผู้กรอกข้อมูล 
คลิกเครื่องหมาย  ในกล่องสี่เหลี่ยม 

 
 
   3. เม่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลแล้ว ให้คลิกที่ข้อความ “บันทึกเรื่องร้องเรียน>” 
ระบบแสดงกล่องข้อความถามถึงการยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กด “ตกลง” 

 
 
   หลังจากนั้นการบันทึกเรื่องก็จะเสร็จสมบูรณ์เรื่องร้องเรียนก็จะขึ้นที่หน้าเรื่องร้องเรียนทั้งหมด 
ซึ่งสามารถแนบไฟล์เอกสารได้โดยกดท่ีกล่องข้อความ “แนบไฟล์” 
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   หลังจากนั้นระบบจะขึ้นให้แนบไฟล์ ให้กดที่ Browse เพ่ือเลือกไฟล์ที่จะท าการแนบ  
และท าการแนบไฟล์ที่ละ 1 ไฟล์ โดยให้ระบุชื่อหรือข้อมูลไฟล์ที่แนบ หลังจากนั้นให้กดที่กล่องข้อความว่า 
“ยืนยัน” ด้านท้ายหน้ารายงาน โดยระบบไม่สามารถแนบไฟล์เสียงและไฟล์ภาพเคลื่อนไหว 

 
 

 (3) การตรวจสอบ การแก้ไขข้อมูลและการลบเรื่องร้องเรียน 
  หลังจากที่ท าการบันทึกเรื่องร้องเรียนแล้ว หากประสงค์จะตรวจสอบข้อมูลเรื่องร้องเรียน  
ทีท่ าการบันทึก หรือต้องการจะพิมพ์เอกสารข้อมูลเรื่องจากระบบเพ่ือน าไปใช้ด าเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องนั้น 
  การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  

 
 
  1. การดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน ให้คลิกท่ีกล่องข้อความ “รายละเอียด” 
  2. ระบบจะแสดงข้อมูลเรื่องร้องเรียน โดยสามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลเรื่องร้องเรียนได้ตามขั้นตอน 
การสั่งพิมพ์เอกสารตามปกต ิ
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  3. การดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียนหลายเรื่องพร้อมกัน 
   3.1 คลิกเครื่องหมาย  ที่กล่องสี่ เหลี่ยมในหน้าเรื่องร้องเรียนทั้งหมดและคลิกที่  
ดูรายละเอียดเรื่อง 

 
 
   3.2 หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเรื่องร้องเรียนที่เลือก โดยสามารถคลิก 
เลือกเรื่องร้องเรียนตามหมายเลขเรื่องทางด้านบน ดังนี้ 
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  การแก้ไขเรื่องร้องเรียนมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้ 
  1. หลังจากเข้ามาในหน้าการดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียนข้างต้นแล้ว หากประสงค์จะแก้ไข 
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนที่ท าการบันทึกแล้ว ให้เลื่อนลงมาที่ท้ายหน้ารายละเอียดของเรื่องและคลิกที่ตารางในช่อง 
“จัดการ” ตรงข้อความว่า “แก้ไข” 

 
 
  2. ระบบจะแสดงข้อมูลเรื่องร้องเรียนที่ท าการบันทึกไว้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้ได้ 
เว้นแต่การแก้ไขข้อมูลวันที่รับเรื่องร้องเรียนและเลขที่เรื่องของหน่วยงาน 

 
 
  3. เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลแล้วเสร็จให้ คลิกท่ีกล่องข้อความว่า “ยืนยันการแก้ไขข้อมูล” ระบบ
จะท าการบันทึกข้อมูลที่ท าการแก้ไข 
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  การลบเรื่องร้องเรียนมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  
  1. คลิกที่กล่องข้อความ “ลบ” ที่ด้านหน้าเรื่องร้องเรียนทั้งหมด 

 
 
  ระบบจะสอบถามเพ่ือยืนยันการลบเรื่องร้องเรียน 

 
 
  เมื่อกดข้อความว่า “ตกลง” ระบบจะแจ้งการลบข้อมูลให้คลิกที่ค าว่า “ตกลง” อีกครั้ง 

 
  
  หมายเหตุ 

1. เรื่องร้องเรียนที่รายงานข้อมูลไปทีส่ านักงาน ป.ป.ท. แล้วไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
2. หากลบเรื่องร้องเรียนใดแล้ว เรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวข้องซึ่งแยกเรื่องออกมาตามจ านวน

ผู้ถูกกล่าวหาจะถูกลบไปทั้งหมด 
 
 (4) การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียน และการรายงานความคืบหน้า 
  การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนไปยังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต มีขั้นตอนดังนี้  
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  1. คลิกที่กล่องสี่เหลี่ยมด้านหน้าเรื่องที่ต้องการส่ง  
  2. คลิกที่ “ส่งไปยัง ศปท.” หลังจากนั้นข้อมูลเรื่องร้องเรียนก็จะถูกส่งไปยังศูนย์ปฏิบัติการ
ต่อต้านการทุจริต 
  3. เมื่อส่งเรื่องไปแล้ว ระบบก็จะแสดงข้อมูลวันที่ส่งข้อมูล 
 
  การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนไปยังส านักงาน ป.ป.ท. ของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต  
มีขั้นตอนดังนี้  
  1. คลิกที่เมนู “สรุปงานส่ง” ซึ่งมีอยู่ทางด้านซ้าย และในหน้าเมนูรวม (แคชบอร์ด) 

 
 
  2. คลิกท่ีกล่องสี่เหลี่ยมด้านหน้าเรื่องที่ต้องการส่งข้อมูล 
  3. คลิกท่ี “ส่งเรื่องที่เลือกไว้” หลังจากนั้นเรื่องร้องเรียนจะถูกส่งไปยังส านักงาน ป.ป.ท. 

 
 
  4. เมื่อส่งเรื่องไปยังส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว ระบบก็จะแสดงข้อมูลวันที่ส่งข้อมูลและจ านวน 
ครั้งที่ส่งข้อมูลไปยังส านักงาน ป.ป.ท. 
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  การรายงานความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียน มีขั้นตอนดังนี้ 

 
 
  (1) การรายงานความคืบหน้าเรื่องร้องเรียน แบ่งเป็นเรื่องก่อนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 
มีนาคม 2561 และเรื่องหลังมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 
  “เรื่องร้องเรียน (หลังมติฯ)” ในกรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียนที่เกิด 
หลังวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 และหลังจากบันทึกเรื่องร้องเรียนครั้งแรกมี 7 ตัวเลือก 
โดยเมื่อเลือกตัวเลือกใดแล้วระบบจะแสดงเรื่องท่ีอยู่ในเงื่อนไขของแต่ละหัวข้อ 
  1. แจ้งความคืบหน้า (รอบ 7 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด 
เมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
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   1) “วันที่เริ่มด าเนินการ” หมายถึง วันที่หน่วยงานต้นสังกัดเริ่มกระบวนการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นซึ่งหมายถึงวันที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจหน้าที่มอบหมาย 
สั่งการให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริง ซึ่งอาจสั่งให้ด าเนินการด้วยวาจาหรือเป็นหนังสือ การระบุวันที่เริ่ม 
ด าเนินการให้เลือกตัวเลือกปฏิทิน 
   2) ให้เลือกว่าในการกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
เป็นกรณี “ไม่ตั้งกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง” “ตั้งกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง” และ “ไม่ระบุ” หมายถึง  
เป็นกรณีมีการด าเนินการอื่นใดการตั้งหรือไม่ตั้งกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง 
   3) “เลขที่เอกสารอ้างอิง” ให้ระบุข้อมูลในกรณีการด าเนินงานมีเลขที่เอกสารอ้างอิง 
   4) “*รายละเอียดการด าเนินงาน” หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดของการด าเนินงาน  
ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ด าเนินการ 
   5) “การด าเนินการทางปกครอง” เป็นการระบุข้อมูลว่าภายในระยะเวลา 7 วัน หน่วยงาน 
ต้นสังกัดได้มีการด าเนินการทางปกครองหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงานไม่ได้ด าเนินการก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนนี้ 
   6) “การด าเนินการทางอาญา” และ “รายละเอียดการด าเนินการทางอาญา” ในกรณี 
มีการระบุข้อมูลว่าภายในระยะเวลา ๗ วัน หน่วยงานต้นสังกัดได้มีด าเนินการทางอาญาหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงาน 
ไม่ไดด้ าเนินการก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนนี้ 
   7) “การด าเนินการอ่ืน” ในกรณีมีการด าเนินการอ่ืนใดนอกจากข้างต้นให้ระบุข้อมูลในส่วนนี้ 
   8) “รายงานหัวหน้าหน่วยงาน” ในกรณีมีการรายงานข้อมูลต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 
ก าหนดระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่รับเรื่องร้องเรียน ซึ่งเป็นไปตามที่ก าหนดในมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 
มีนาคม 2561 โดยหากหน่วยงานมิได้มีการรายงานก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนนี้ 
   9) “รายงานรัฐมนตรี” ในกรณีมีการรายงานข้อมูลต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดภายในก าหนด 
ระยะเวลา 7 วันนับแต่วันที่รับเรื่องร้องเรียน ซึ่งเป็นไปตามท่ีก าหนดในมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561  
โดยหากหน่วยงานไม่ได้มีการรายงานก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนนี้ 
  2. ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 7 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูล การด าเนินงาน
เมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณี ที่หน่วยงานมีการ
ด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผล ที่ไม่รายงานในระบบ 
และกด “บันทึกค าอธิบาย” ซึ่งระบบจะแจ้งเตือนความล้าช้าเป็นแถบสีชมพูและเข้มข้ึนเรื่อย ๆ ตามระยะเวลา 
ที่พ้นก าหนด 
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  3. แจ้งความคืบหน้า (รอบ 37 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด
เมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียนโดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 
 
  การกรอกข้อมูลในข้อ 1 - 9 จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูลของการแจ้งความคืบหน้า 
(รอบ 7 วัน) เพียงแต่การรายงานข้อมูลในส่วนนี้เป็นการรายงานข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด 
เมื่อครบก าหนด 37 วันนับแต่วันรับเรื่องร้องเรียนแล้ว 
  4. ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 37 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูลการด าเนินงาน
เมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเรื่องร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีที่หน่วยงานมีการ
ด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผลที่ไม่รายงานในระบบ 
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 (5) การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
  การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น  คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการ 
ในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง 

 
 
  มีข้ันตอนการบันทึกข้อมูล ดังนี้ 
  1. “วันที่ตรวจสอบแล้วเสร็จ” หมายถึง วันที่จัดท าความเห็นหรือค าวินิจฉัยแล้วเสร็จ  
และเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณา เช่น วันที่เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
ได้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง เป็นต้น 
  2. “*สรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นทางวินัย” เป็นการให้เลือกว่าจากผลการตรวจสอบ 
เบื้องต้น พบมูลความผิดทางวินัยอย่างไร มี 3 ตัวเลือก คือ ไม่มีมูลความผิดทางวินัยมีมูลความผิดทางวินัย  
ไม่ร้ายแรง และมีมูลความผิดทางวินัยร้ายแรง 
  3. “สรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นทางอาญา” เป็นการให้เลือกว่าจากผลการตรวจสอบ
เบื้องต้น พบมูลความผิดทางอาญาอย่างไร มี 2 ตัวเลือก คือไม่มีมูลความผิดทางอาญาและมีมูลความผิด 
ทางอาญา 
  4. “*ผลการตรวจสอบ” ให้ระบุผลการตรวจสอบโดยสรุปให้ครบตามประเด็นที่มีการร้องเรียน
กล่าวหา 
  5. “ความเสียหายเป็นตัวเงิน” หากสามารถระบุข้อมูลความเสียหายได้ให้ระบุ  
  6. “ความเสียหายอ่ืนๆ” ในกรณีท่ีมีความเสียหายอ่ืนใดนอกจากความเสียหายเป็นตัวเงินให้ระบุ 
  7. “การแจ้งผลการตรวจสอบ” ให้ระบุข้อมูลในกรณีที่หน่วยงานมีการแจ้งผลการตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  8. “การด าเนินการอ่ืนใด” หากมีการด าเนินงานอ่ืนใดนอกเหนือจากการด าเนินการที่ระบุ 
มาแล้วข้างต้น ให้ระบุข้อมูลการด าเนินงานโดยสรุป 
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  9. “เพิ่มผู้กระท าความผิดร่วม” หมายถึง ในกรณีผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงพบผู้กระท า 
ความผิดเพ่ิมเติมทั้งกรณีเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือในกรณีที่การร้องเรียนกล่าวหา  
ไม่ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่กระท าความผิดอย่างชัดเจน แต่หลังจากการตรวจสอบข้อเท็จจริงท าให้ทราบว่า 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกกล่าวหาคือบุคคลใด ให้กรอกข้อมูลในส่วนนี้ โดยคลิกที่ 2 เพ่ิมผู้กระท าความผิดร่วม  
และระบุข้อมูลผู้กระท าความผิดที่ตรวจสอบพบ 

 
 
  การกรอกข้อมูลในส่วนนี้ จะมีลักษณะเช่นเดียวกับขณะที่ท าการบันทึกเรื่องร้องเรียน โดยเมื่อ
กรอกข้อมูลของผู้ที่พบว่ากระท าความผิดเพ่ิมเติมแล้ว ให้คลิกท่ี “บันทึกข้อมูล” ระบบก็จะท าการบันทึกข้อมูล 
  โดยการกรอกข้อมูลของเรื่องร้องเรียน (ก่อนมติฯ) แบ่งเป็น “แจ้งความคืบหน้า (ก่อนมติฯ)” 
คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดหลังจากที่มีการบันทึกเรื่องร้องเรียนครั้งแรกแล้ว  
และ “รายงานผลเสร็จสิ้น (ก่อนมติฯ)” คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
หรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง การกรอกข้อมูลในระบบของทั้งสองหัวข้อจะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูล 
การด าเนินงานในเรื่องร้องเรียนหลังมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 ยกเว้นการด าเนินเมื่อครบ 7 วัน 
และ 37 วัน นับแต่วันรับเรื่องร้องเรียน 
  
 (6) การแก้ไขการรายงานการด าเนินการ 
  เมื่อผู้ใช้งานท าการบันทึกข้อมูลในระบบแล้วภายหลังพบว่าข้อมูลความผิดพลาดคลาดเคลื่อน 
และประสงค์จะท าการแก้ไขให้เปิดไปที่หน้าเรื่องร้องเรียนทั้งหมด เลือกเรื่องที่ท่านต้องการจะแก้ไขข้อมูล  
และคลิกไปที่ “รายละเอียด” 
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  หลังจากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของเรื่อง ให้เลื่อนไปที่หน้าท้ายสุดและเลือก 
หัวข้อที่จะท าการแก้ไข และคลิกเลือกที่ตัวอักษรสีฟ้าท้ายตารางที่ว่า “แก้ไข” 

 
 
  ระบบจะแสดงข้อมูลในขั้นตอนนั้น ให้ท่านท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและท าการบันทึกเรื่อง
ในระบบ 
 

5.2 การรายงานผลด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครอง หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 การด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครอง หรือกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง กรณีเรื่องที่ไม่ได้ยุติ 
ในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง และมีการด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครอง 
หรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 กรณีเลือกการด าเนินการวินัยไม่ร้ายแรงในข้อ 5 ระบบจะให้ระบุข้อมูลขั้นตอนด าเนินการ วินัย 
ไม่ร้ายแรง ดังนี้ 
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  1. “วันที่เริ่มด าเนินการ” หมายถึง วันที่เริ่มด าเนินการทางวินัย 
  2. “คณะกรรมการสอบสวน” ให้เลือกในตัวเลือกว่า “มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน” 
หรือ “ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน” 
  3. “ระบุผู้ลงนามในค าสั่ง เลขทีค่ าสั่ง เอกสารอ้างอิง” ให้ระบุเท่าที่มีข้อมูลปรากฏ 
  4. “การด าเนินการส าคัญเป็นรายข้อ” หมายถึง การด าเนินการในขั้นตอนส าคัญของการ
สอบสวนวินัย เช่น วันที่คณะกรรมการรับทราบค าสั่งแต่งตั้งและเริ่มท าการสอบสวน เป็นต้น 
  5. “การด าเนินการทางอาญา” ในกรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการทางอาญา 
ภายหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้นด าเนินการทางวินัย 
  6. “การด าเนินการทางปกครอง” ในกรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการทางปกครอง 
ภายหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้นด าเนินการทางวินัย 
  7. “การด าเนินการอ่ืนใด” หมายถึง ในกรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการนอกเหนือ 
จากที่ระบุข้อมูลข้างต้นที่หน่วยงานด าเนินการหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้นด าเนินการทางวินัย 
  8. “การอุทธรณ์โต้แย้งค าสั่งหรือการด าเนินการ” ให้ระบุข้อมูลหากมีการการอุทธรณ์โต้แย้ง 
ค าสั่งหรือการด าเนินการดังกล่าว หากไม่มีให้ข้ามไป 
  9. “บันทึกความคืบหน้า” เมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องและท าการ
บันทึกข้อมูลการด าเนินการ 
 
  กรณีเลือกการด าเนินการวินัยร้ายแรงใน ข้อ 5 ระบบจะให้ระบุข้อมูลขั้นตอนด าเนินการวินัย
ร้ายแรง ดังนี้ 
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  โดยการกรอกข้อมูลในข้อ 1 - 9 จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูลในกรณีวินัยไม่ร้ายแรง 
โดยการด าเนินงานเฉพาะที่ส าคัญเป็นรายข้อของการด าเนินการวินัยร้ายแรง เช่น วันที่คณะกรรมการรับทราบ 
ค าสัง่แต่งตั้งและเริ่มท าการสอบสวน การประชุมสรุปผลการตรวจสอบ เป็นต้น 
  ในการบันทึกข้อมูลการด าเนินการสามารถบันทึกข้อมูลได้หลายครั้ง โดยระบบจะระบุจ านวนครั้ง
ที่รายงานทางด้านบน 

 
 
  ผลการด าเนินการทางวินัย เมื่อด าเนินการทางวินัยแล้วและจะท าการายงานข้อมูลผลการ
ด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เก่ียวข้อง ให้คลิกไปที่ “สรุปผลการด าเนินการ” 
 

 
 
  การบันทึกข้อมูลผลการด าเนินการทางวินัย (วินัยร้ายแรงและวินัยไม่ร้ายแรง) 
  1. “วันที่สรุปผลการด าเนินการ” หมายถึง วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบผล  
การสอบสวนทางวินัย 
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  2. “สรุปผลการด าเนินการ” ให้เลือกตัวเลือกที่ตรงกับผลการสอบสวน ประกอบด้วย ด าเนิน 
มาตรการทางวินัยร้ายแรง ด าเนินมาตรการทางวินัย-ไม่ร้ายแรง ยุติเรื่อง และอ่ืนๆ 
  3. “การด าเนินมาตรการทางวินัย” กรณีที่มีการลงโทษ ระบบจะแสดงตัวเลือกให้ระบุโทษ  
ที่ลงตามชนิดของโทษ ให้คลิกเลือกการลงโทษที่หน่วยงานลงโทษ 
  4. “ผลการสอบสวน” ให้ระบุการสอบสวนโดยสรุปตามประเด็นของการสอบสวน 
  5. “เลขที่ค าสั่ง เอกสารอ้างอิง” ให้ระบุข้อมูลเลขที่ค าสั่งลงโทษ หรือเลขท่ีเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กับการลงโทษทางวินัยหรือการด าเนินการที่เก่ียวข้อง 
  6. “สรุปผลการด าเนินการ” เมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จให้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง  
และท าการบันทึกข้อมูลที่ตัวเลือกสรุปผลการด าเนินการ ซึ่งเมื่อกรอกข้อมูลในขั้นตอนนี้ครบถ้วนแล้ว ระบบ 
จะท าการปิดเรื่องอัตโนมัติ ผู้ใช้งานจึงไม่สามารถกรอกข้อมูลอื่นใดเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวอีก 

 
 
 5.3 การรายงานสรุปข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ ประจ าเดือน 
  การรายงานข้อมูลในส่วนนี้เป็นการรายงานสรุปผลว่า ในรอบการรายงานประจ าเดือนหน่วยงาน
ได้รับเรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่หรือไม่ และในเรื่องที่เคยรายงานมีความคืบหน้าในการด าเนินงานหรือไม่ ซึ่งการรายงาน 
ข้อมูลในส่วนนี้ ระบบจะให้บันทึกข้อมูลการรายงานรอบการรายงานละ 1 ครั้ง โดยมีข้ันตอน ดังนี้ 
  กรณีหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับ  
  1. เลือกหัวข้อ “สรุปรายงานผลการด าเนินการ ประจ าเดือน” 
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  2. ระบบจะแสดงหน้าสรุปรายงานประจ าเดือน 

 
 
   2.1 เลือกรอบเดือนที่รายงาน เช่น เดือนพฤศจิกายน 2564 จะเป็นการรายงานข้อมูลของ
เดือนตุลาคม 2564 เป็นต้น 
   2.2  “เรื่องร้องเรียนใหม่” มี 2 ตัวเลือก คือ “หน่วยงานมีเรื่องร้องเรียนใหม่” หมายถึง 
ในรอบการรายงานหน่วยงานมีเรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่ที่รับด าเนินการ และ “หน่วยงานไม่มีเรื่องร้องเรียน” 
หมายถึง ในรอบการรายงานหน่วยงานไม่มีเรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่ที่รับด าเนินการ 
   2.3  “ความคืบหน้าการด าเนินการในเรื่องร้องเรียนเดิม” มี 2 ตัวเลือก คือ “หน่วยงาน 
มีความคืบหน้าการด าเนินการ” หมายถึง ในเรื่องร้องเรียนที่เคยรายงานแล้ว ในรอบการรายงานประจ าเดือน 
มีความคืบหน้าในการด าเนินงานเพ่ิมเติม และ “หน่วยงานไม่มีความคืบหน้าการด าเนินการ” หมายถึง เรื่องร้องเรียน
ที่เคยรายงานแล้วในรอบการรายงานประจ าเดือนไม่มีความคืบหน้าในการด าเนินงานเพ่ิมเติม ซึ่งหากในรอบ 
การรายงานมีความคืบหน้าในการด าเนินงานตั้งแต่ 1 เรื่องขึ้นไป จะถือว่าในรอบการรายงานมีความคืบหน้า 
การด าเนินการในเรื่องร้องเรียนเดิม 
   2.4  หลังจากนั้นให้ท าการบันทึกข้อมูล 
  3. หลังกดบันทึก ระบบจะแจ้งให้ตรวจสอบและยืนยันข้อมูล 
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  เมื่อกดยืนยันข้อมูล ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลไปยังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้าน 
การทุจริตทันท ี

 
 
  4. หลังจากนั้นให้ตรวจสอบข้อมูลที่หัวข้อ “รายงาน” ในตัวเลือก “สรุปรายเดือน” ให้เลือก 
ที่รายงาน 5 และให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานะ ซึ่งข้อมูลจ านวนเรื่องร้องเรียนของเรื่องใหม่ 
และการรายงานความคืบหน้าระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ ทั้งนี้ ก่อนที่ส านักงาน ป.ป.ท. จะท าการปิดการ
แก้ไขข้อมูลในระบบรายงาน ข้อมูลจ านวนเรื่องร้องเรียนของบางหน่วยงานจะยังไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง
เนื่องจากมีการแก้ไขข้อมูลในระบบ แต่เมื่อส านักงาน ป.ป.ท. ท าการปิดการแก้ไขข้อมูลในระบบรายงานแล้ว  
หากข้อมูลจ านวนเรื่องร้องเรียนของบางหน่วยงานจะยังไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง ให้ท าการแจ้งแก้ไขข้อมูลไปยัง 
ส านักงาน ป.ป.ท. ทางช่องทางการติดต่อที่ระบุในคู่มือและในเอกสารแจ้งการใช้งานระบบรายงาน 
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  กรณีศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
  1. เลือกหัวข้อ “รายงานเรื่องร้องเรียน” ในตัวเลือก “สรุปรายเดือน” 

 
 
  2. ท าการตรวจสอบการรายงานข้อมูลของหน่วยงานในสังกัดและก ากับ ว่ามีการรายงาน
ข้อมูลมาครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับหน่วยงานใดที่มีการรายงานข้อมูลสถานะ
ในช่อง “เรื่องใหม่” และ “รายงานความคืบหน้า” จะแสดงข้อความขึ้นมา แต่หากหน่วยงานใดยังไม่มีการรายงาน
ในช่องสถานะดังกล่าวจะแสดงเครื่องหมาย - ให้ศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตด าเนินการติดตาม รวมรวม
ข้อมูลการรายงานให้ครบถ้วนเพ่ือด าเนินการรายงานต่อไปยังส านักงาน ป.ป.ท. 
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  ซึ่งศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตสามารถท าการสั่งพิมพ์ข้อมูลการรายงาน ตามวิธีการ 
สั่งพิมพ์ตามปกต ิ

 
 
  3. หลังจากท าการติดตามรวมข้อมูลการรายงานของหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับ ครบถ้วนแล้ว 
ให้เลือกที่หัวข้อ “สรุปรายงานผลการด าเนินการประจ าเดือน” เพ่ือรายงานสรุปข้อมูลผลด าเนินการไปยัง 
ส านักงาน ป.ป.ท. 

 
 
   3.1  เลือกรอบเดือนที่รายงาน เช่น เดือนพฤศจิกายน 2564 จะเป็นการรายงานข้อมูล
ของเดือนตุลาคม 2564 เป็นต้น 
   3.2  “เรื่องร้องเรียนใหม่” มี 2 ตัวเลือก คือ “หน่วยงานมีเรื่องร้องเรียนใหม่” หมายถึง  
ในรอบการรายงานหน่วยงานในสังกัดและก ากับ มีเรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่ที่รับด าเนินการ และ “หน่วยงานไม่มี 
เรื่องร้องเรียน” หมายถึง ในรอบการรายงานหน่วยงานในสังกัดและก ากับ ไม่มีเรื่องร้องเรียนเรื่องใหม่ที่รับด าเนินการ 
ซึ่งหากในรอบการรายงานมีหน่วยงานในสังกัดและก ากับ หน่วยงานใดมีเรื่องร้องเรียนใหม่ที่รับด าเนินการ ให้เลือก 
ที่ตัวเลือก “หน่วยงานมีเรื่องร้องเรียนใหม่” 
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   3.3  “ความคืบหน้าการด าเนินการในเรื่องร้องเรียนเดิม” มี 2 ตัวเลือก คือ “หน่วยงาน 
มีความคืบหน้าการด าเนินการ” หมายถึง ในเรื่องร้องเรียนที่เคยรายงานไปยังส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว ในรอบ
การรายงานประจ าเดือน หน่วยงานในสังกัดหรือก ากับมีการรายงานความคืบหน้าในการด าเนินงานเพ่ิมเติม 
และ “หน่วยงานไม่มีความคืบหน้าการด าเนินการ” หมายถึง เรื่องร้องเรียนที่เคยรายงานไปยังส านักงาน 
ป.ป.ท. แล้ว ในรอบการรายงานประจ าเดือน ไม่มีหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับแม้แต่หน่วยงานเดียวการ
รายงานความคืบหน้าในการด าเนินงานเพิ่มเติม 
   3.4  หลังจากนั้นให้ท าการบันทึกข้อมูล 
  4. หลังกดบันทึก ระบบรายงานจะแจ้งให้ท่านตรวจสอบและยืนยันข้อมูล  
   เมื่อกดยืนยันข้อมูลระบบรายงานจะท าการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลไปยังส านักงาน 
ป.ป.ท. ทันที 
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 5.4 รูปแบบการสรุปรายงานรายเดือน 
  รูปแบบการสรุปรายงานรายเดือนมี 4 รูปแบบ โดยเป็นการสรุปข้อมูลการด าเนินงานที่เกี่ยวกับ 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงานในรูปแบบสถิติ ทั้งในส่วนของเรื่องที่รับด าเนินการทั้งหมด เรื่องที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
เรื่องที่อยู่ระหว่างด าเนินการ สถิติเรื่องที่ปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561  
โดยจัดท าในรูปแบบการน าเสนอใน 4 รูปแบบ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบที่เหมาะสมกับการใช้งาน  
โดยสั่งพิมพ์ข้อมูลไปใช้งานได้ตามขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารตามปกติเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการ 
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน ดังนี้  
  รายงาน 1 รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตาม ศปท. เป็นข้อมูลสถานะของเรื่องในรอบเดือน 
ตามรายชื่อหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับ 

 
 
  รายงาน 2 รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตามประเภทหน่วยงานรัฐ  เป็นข้อมูลสถานะ 
ของเรื่องในรอบเดือนแยกตามประเภทของหน่วยงานของรัฐในสังกัดหรือก ากับ คือ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
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  รายงาน 3 ตารางแสดงสถานะการรับ เรื่องทั้ งหมด เป็นข้อมูลสถานะของเรื่อง 
ในภาพรวมของหน่วยงาน พร้อมกราฟเส้นทางด้านล่าง 

 
 
  รายงาน 4 แผนภาพวงกลมแสดงสถานะการรับเรื่องทั้งหมด เป็นแผนภาพวงกลมแสดง
ข้อมูลสถานะของเรื่องร้องเรียนทั้งหมด โดยแสดงสถานะ จ านวนเรื่องคงค้าง และเรื่องที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
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  รายงาน 5 รายงานสรุปข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
ประจ าเดือน เป็นรายงานสรุปข้อมูลในภาพรวมของหน่วยงานว่าในรอบการรายงานประจ าเดือนได้รับเรื่อง
ร้องเรียนหรือไม่ หากมี ได้รับจ านวนกี่เรื่อง และในเรื่องที่เคยรายงานมีความคืบหน้าในการด าเนินงาน หรือไม่ 
หากมี มีจ านวนกี่เรื่อง 
  รูปแบบรายงานของหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับจะแสดงเฉพาะข้อมูลภายในหน่วยงาน 

 
 
  รูปแบบรายงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตจะแสดงข้อมูลในภาพรวมของทุกหน่วยงาน
ในสังกัดหรือก ากับ ซึ่งหากหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับมีการรายงานข้อมูลมายังศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต 
สถานะในช่อง “เรื่องใหม่” และ “รายงานความคืบหน้า” จะแสดงข้อความขึ้นมา แต่หากยังไม่มีการรายงานในช่อง
สถานะดังกล่าวจะแสดงเครื่องหมาย – 
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 5.5 ช่องทางการประสานงานและแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ 
  ในกรณีมีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานหรือการใช้งานระบบ ผู้ใช้งานสามารถฝากค าถาม 
หรือแจ้งข้อขัดข้องใน “กระดานฝาก-ถาม” โดยส านักงาน ป.ป.ท. จะจัดเจ้าหน้าที่ส าหรับตอบค าถามและแก้ไข
ข้อขัดข้องในการด าเนินการต่างๆ 

 
 
  มีขั้นตอนการสอบถาม ดังนี้  
  1. คลิกที่กล่องข้อความ “สร้างกระดานฝาก-ถาม” 
  2. ระบบจะแสดงหน้ากระดานฝาก-ถาม ให้กรอกข้อมูล ให้ท่านระบุหัวข้อที่จะท าการสอบถาม 
เช่น แจ้งปัญหาการใช้งานระบบ สอบถามวิธีการรายงาน เป็นต้น และกรอกรายละเอียดในประเด็นที่ต้องการ
สอบถาม หรือแจ้งเหตุขัดข้องในการใช้งานระบบ  
  3. หลังจากนั้นให้ท าการบันทึกเรื่อง ข้อมูลก็จะขึ้นที่หน้ากระดานฝาก-ถาม 

 
 
  
 



 

 

 

 

ภาคผนวก 










