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ค าน า 
 
  ด้วยรัฐบาลมีนโยบายส าคัญเร่งด่วนในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตประพฤติมิชอบ
ในระบบราชการ ส านักงาน ป.ป.ท. ในฐานะเป็นกลไกของฝ่ายบริหารในการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริต
ประพฤติมิชอบในภาครัฐ และฝ่ายเลขานุการของศูนย์อ านวยการต่อต้านการทุจริต (ศอตช.) ได้รับมอบหมายให้
รวบรวมผลด าเนินการกรณีเร่ืองร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบของหน่วยงานของรัฐ 
ผ่านการรายงานของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต (ศปท.) ของแต่ละหน่วยงาน เพื่อรายงานต่อ ศอตช. 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และให้ขับเคลื่อนการด าเนินการตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  27 มีนาคม 2561 
เร่ืองมาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ ซึ่งน ามาตรการทางวินัย 
ปกครอง มาใช้อย่างรวดเร็วและเด็ดขาด ส านักงาน ป.ป.ท. จึงท าการปรับปรุงแบบรายงานผลด าเนินการ
ให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 และปรับเปลี่ยนรูปแบบโดยให้ ศปท. รายงาน
ผลด าเนินการของหน่วยงานในสังกัดและก ากับผ่านทางเว็ปไซต์ของส านักงาน ป.ป.ท. ซึ่งในขณะเดียวกัน
ส านักงาน ป.ป.ท. ได้จัดท าระบบรายงานข้อเร่ืองร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิ
ชอบ ให้ ศปท. และหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจและองค์การมหาชนสามารถ
รายงานผลด าเนินการได้โดยสะดวกรวดเร็ว 
 

  ในการน้ี ส านักงาน ป.ป.ท. ได้จัดท าระบบรายงานข้อเร่ืองร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐ
กระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ เสร็จพร้อมใช้งานแล้ว  ส านักงาน ป.ป.ท. จึงจัดท าคู่มือการรายงาน
ผลด าเนินการกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริต   
เพื่อให้ ศปท. และหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชน สามารถรายงาน
ข้อมูลผลด าเนินการของหน่วยงานมายังส านักงาน ป.ป.ท. ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
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1. วัตถุประสงค์ 
 

 เพื่อใช้เป็นคู่มือในการใช้งานระบบรายงานข้อร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการท าการทุจริต
หรือประพฤติมิชอบของ ศปท. และหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับ  ศปท. ทั้งส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
และองค์การมหาชน มายังส านักงาน ป.ป.ท. เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 28 มกราคม 2563 
เร่ืองการรับรายงานผลการด าเนินการกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตและประพฤตมิชิอบของศูนยป์ฏบิตักิาร
ต่อต้านการทุจริต โดยคู่มือในแต่ละหัวข้อจะอธิบายขั้นตอนรายละเอียดในการใช้งานระบบแยกแต่ละขั้นตอน 
เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถศึกษาท าความเข้าใจวิธีการรายงานและการท างานของระบบ เพื่อให้สามารถรายงาน
ข้อมูลมายังส านักงาน ป.ป.ท. ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  
 
2. ขอบเขต 
 

 เพื่อเป็นคู่มือแนะน าการใช้งานระบบรายงานข้อร้องเรียนกรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการท าการทุจริต
หรือประพฤติมิชอบ เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถศึกษาและท าความเข้าใจวิธีการรายงานและขั้นตอนการท างานตา่งๆ 
ของระบบรายงานได้  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริต หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใด 
ในต าแหน่งหรือหน้าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้อื่นเชื่อว่ามีต าแหน่ง
หรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มีต าแหน่งหรือหน้าที่น้ัน หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งน้ีเพื่อแสวงหาประโยชน์ 
ที่มิควรได้โดยชอบส าหรับตนเองหรือผู้อื่น หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการ
หรือความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น 
 ประพฤติมิชอบ หมายถึง ใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง 
หรือมติคณะรัฐมนตรีที่มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของแผ่นดิน 
 เร่ืองก่อนมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561 หมายถึง เร่ืองกล่าวหาร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ
กระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาและเร่ืองรับใหม่นับแต่วนัที ่22 พฤษภาคม 2557 
จนถึงวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561  
 เร่ืองหลังมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561 หมายถึง เร่ืองกล่าวหาร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่เกิดขึ้นหลังจากคณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 
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4. ผังข้ันตอนการรายงาน (Flow Chart) 
 

 
  
 ด้วยมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่  28 มกราคม 2563 เร่ืองการรับราย งานผลการด าเนินการ
กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตและประพฤติมิชอบของศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านการทุจริตก าหนดให้ 
ศปท. มีหน้าที่ในการรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานข องรัฐซึ่งอยู่ในสังกัดหรือก ากับ (ประกอบด้วย 
ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และองค์การมหาชน) ไปยังส านักงาน ป.ป.ท. ตามรูปแบบวิธีการที่ส านักงาน ป.ป.ท. 
ก าหนด โดยเมื่อส านักงาน ป.ป.ท. ได้รับรายงานข้อมูลก็จะด าเนินการตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับรายงานเบื้องต้น 
และท าการรวบรวมรายงานไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี คือ นายกรัฐมนตรี รัฐบาล 
ศูนย์อ านวยการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติ (ศอตช.) โดยคณะกรรมการอ านวยการต่อต้านการทุจริตแห่งชาติ  
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5. ข้ันตอนการรายงานในระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ  
 

    5.1 การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

 (1) การเข้าใช้งานระบบรายงาน  
 

การเข้าใช้งานระบบสามารถท าได้โดยใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์แบบตั้งโต๊ะ แล็ปท็อป โน้ตบุ๊ก 
หรือโทรศัพท์เคลื่อนที่ โดยจะต้องท าการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต หลังจากน้ันให้เข้าไปที่  acoc.pacc.go.th 
ในเว็บเบราว์เซอร์ หน้าจอจะแสดงหน้าระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤตมิชิอบ 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานในระบบได้ตลอดเวลาที่มีการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต  
 

 
 

หลังจากน้ันให้ท่านกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของท่าน ตามที่ส านักงาน ป.ป.ท. ได้แจ้งข้อมูล
การก าหนดสิทธิในการเข้าใช้งานระบบ จากน้ันกด Login เพื่อเข้าสู่ระบบหากลืมรหัสผ่าน ให้ประสานงาน
มายังผู้ประสานงานของส านักงาน ป.ป.ท. เพื่อท าการก าหนดรหัสผ่านให้ใหม่ 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว กรณีเป็นหน่วยงานในสังกัด ศปท. ระบบจะแสดงเมนูการใช้งานทั้งหมด ดังน้ี  

 
 

 

1 
2 

3 

4 
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1) ช่ือผู้ใช้งาน  
 คือ บุคคลที่ส านักงาน ป.ป.ท.  ก าหนดสิทธิในการเข้าใช้งานระบบ ตามที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแจ้งรายชื่อมายังส านักงาน ป.ป.ท.  
 

2) เปลี่ยนรหัสผ่าน 
 กรณีผู้ใช้งานประสงค์จะเปลี่ยนรหัสผ่านสามารถกดเปลี่ยนรหัสผ่านได้ที่ข้อความดังกล่าว  
โดยผู้ใช้งานหลังจากได้รับการแจ้งรหัสผ่านในการเข้าใช้งานคร้ังแรกจากส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว  
ควรเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ และไม่ควรให้บุคคลอื่นล่วงรู้รหัสผ่าน  
 

3) ออกจากระบบ 
 กรณีเสร็จสิ้นการด าเนินงานในระบบให้กดที่ข้อความ “ออกจากระบบ” ทุกคร้ัง เพื่อออกจาก
การใช้งานระบบ  
 

4) ตัวเลือกการท างานภายในระบบ 

 
  

 หน้าแสดงผลจะแสดงตัวเลือกการท างานในระบบโดยให้ท่านเลือกตัวเลือกที่ท่านต้องการด าเนินการ 
โดยกดไปที่กล่องข้อความเพื่อเข้าใช้งาน ซึ่งแบ่งเป็น 5 ส่วนหลัก ดังน้ี 
 1 “บันทึกเรื่องร้องเรียน” ในกรณีบันทึกข้อร้องเรียนที่หน่วยงานรับด าเนินการคร้ังแรก 
 2 “เรื่องร้องเรียน (หลังมติฯ)”  ในกรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเร่ืองร้องเรียนที่เกิดหลัง
วนัที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 และหลังจากบันทึกเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรก มี 7 ตัวเลือก 
โดยเมื่อเลือกตัวเลือกใดแล้วระบบจะแสดงเร่ืองที่อยู่ในเงื่อนไขของแต่ละหัวข้อ เช่น แจ้งความคบืหน้า (รอบ 7 วนั) 
ระบบก็จะแสดงข้อมูลเร่ืองที่อยู่ในเงื่อนไขต้องแจ้งความคืบหน้าในรอบ 7 วัน เป็นต้น  
 - แจ้งความคืบหน้า (รอบ 7 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดเมื่อครบ 
7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 - ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 7 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูลการด าเนินงานเมื่อครบ 
7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีทีหน่วยงานมีการด าเนินการ
ภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผลที่ไม่รายงานในระบบ  
 - แจ้งความคืบหน้า (รอบ 37 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดเมื่อครบ 
37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
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 - ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 37 วัน)  คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูลการด าเนินงาน 
เมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีทีหน่วยงานมีการ
ด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผลที่ไม่รายงานในระบบ  
 - สรุปผลการด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้น
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง  
 - การด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง คือ กรณีเร่ืองที่ไม่ได้ยุติในชั้น
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง และมีการด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองห รือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อ 
 - ผลการด าเนินการทางวินัย คือ กรณีรายงานสรุปผลการด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

 3. “เรื่องร้องเรียน (ก่อนมติฯ) หมายถึง กรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเร่ืองกล่าวหา
ร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบซึ่งอยู่ระหว่างการพิจารณาและเร่ืองรับใหม่นับ
แต่วันที่ 22 พฤษภาคม 2557 จนถึงวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561แบ่งเป็น 
 - “แจ้งความคืบหน้า (ก่อนมติฯ)” คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดหลังจาก
ที่มีการบันทึกเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรกแล้ว   
 - “รายงานผลเสร็จสิ้น (ก่อนมติฯ)” คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง 
 

 4. “รายงาน” มี 2 ตัวเลือก ดังน้ี 
   - “เร่ืองร้องเรียนทั้งหมด” ระบบจะแสดงข้อมูลเร่ืองร้องเรียนทั้งหมดที่มีการบันทึกของหน่วยงาน 
โดยผู้ใช้งานสามารถโหลดข้อมูลในรูปไฟล์เอกเซลล์ เพื่อน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ และสามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลได้
ตามขั้นตอนการพิมพ์เอกสารตามปกติ  
   - “สรุปรายเดือน” ระบบจะแสดงข้อมูลสถานะการด าเนินการในเร่ืองร้องเรียนใน 4 รูปแบบ เพื่อเป็น
การอ านวยความสะดวกในการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานสามารถสั่งพมิพข์อ้มลูไปใชง้าน 
ได้ตามขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารตามปกติ  คือ 
  รายงาน 1 รายงานเร่ืองร้องเรียน แยกตาม ศปท. 
  รายงาน 2 รายงานเร่ืองร้องเรียน แยกตามประเภทหน่วยงานรัฐ 
  รายงาน 3 ตารางแสดงสถานะการรับเร่ืองทั้งหมด  
  รายงาน 4 แผนภาพวงกลมแสดงสถานะการรับเร่ืองทั้งหมด  
กรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเร่ืองร้องเรียนที่เกิดหลังวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่ 27 มนีาคม 2561 
และหลังจากบันทึกเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรก 
 

 5. “กระดานฝาก-ถาม” ในกรณีมีข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานหรือการใช้งานระบบ ผู้ใช้งานสามารถ
ฝากค าถามหรือแจ้งข้อขัดในกระดานฝาก-ถาม โดยส านักงาน ป.ป.ท. จะจัดเจ้าหน้าที่ส าหรับตอบค าถาม 
และแก้ไขข้อขัดข้องในการด าเนินการต่างๆ  
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 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว กรณีเป็น ศปท. ระบบจะแสดงเมนูการใช้งานทั้งหมด ดังน้ี  

 
 

  โดยระบบจะแสดงเมนูการใช้งานในลักษณะเช่นเดียวกับกรณีของหน่วยงานในสังกัดหรือ
ก ากับ ยกเว้นในหัวข้อ “สรุปงานส่ง”  ซึ่งในหัวข้อน้ีจะเป็นกรณีที่  ศปท. จะรายงานเร่ืองร้องเรียนไปยัง
ส านักงาน ป.ป.ท.  
 
 (2) การบันทึกข้อร้องเรียน 
 

       การบันทึกข้อร้องเรียนที่ห น่วยงานต้นสังกัดรับด าเนินการ ให้บันทึกข้อมูลตามหนังสือร้องเรียน
หรือตามข้อเท็จจริงที่ปรากฏขณะรับเร่ืองร้องเรียน โดยการบันทึกเร่ืองในช่องข้อมูลใดที่มี สัญลักษณ์ * สีแดง 
คือข้อมูลที่จ าเป็นต้องกรอกให้ครบถ้วน หากไม่กรอกข้อมูลระบบจะไม่ท าการบันทึกเร่ืองร้องเรียนดังกล่าวให้  
 การบันทึกเรื่องโดย ศปท. หมายถึง กรณีที่หน่วยงานมีนโยบายหรือแนวทางปฏิบัติภายในโดยให้ 
ศปท. เป็นผู้บันทึกเร่ืองร้องเรียน เมื่อ ศปท. กดตัวเลือกบันทึกเร่ืองใหม่ ระบบฯ จะแสดงตัวเลือกชื่อหน่วยงาน
ในสังกัดหรือก ากับที่ต้องการบันทึกเร่ือง  

 
ข้ันตอนการด าเนินการ 

1) เลือกชื่อหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่รัฐที่ต้องการบันทึกเร่ือง 
2) คลิกเพื่อด าเนินการต่อไปหลังจากน้ันระบบจะแสดงหน้าการรับเร่ือง  

 
 
 

1 

2 
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 การรับเรื่อง  
 กรณีส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือองค์การมหาชน บันทึกเรื่อง เมื่อกดตัวเลือกบันทึกเร่ืองใหม่ 
ระบบจะแสดงหน้าการรับเร่ืองให้ท่านเลือกตัวเลือกที่มาของเร่ืองที่เป็นเหตุให้หน่วยงานรับด าเนินการ  

 
 

 ข้ันตอนการด าเนินการ 
 1) เลือกที่มาของการรับเรื่องร้องเรียน 
  ร้องเรียนโดยตรงมาที่หน่วยงาน หมายถึง กรณีผู้ร้องเรียนกล่าวหาได้ร้องเรียนกล่าวหา
โดยตรงมายังหน่วยงานต้นสังกัดของเจ้าหน้าที่ รัฐผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิด ซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่
และอ านาจด าเนินการสืบสวนตรวจสอบข้อเท็จจริง และมีหน้าที่และอ านาจลงโทษทางวินัยหรือในทางการ
บริหารงานบุคคลไม่ว่าจะมาด้วยตนเองหรือทางจดหมาย  
  บัตรสนเท่ห์ หมายถึง กรณีมีการร้องเรียนกล่าวหามายังหน่วยงานต้นสังกัดในลักษณะหนังสือ
ร้องเรียนไม่ระบุชื่อหรือข้อมูลของผู้ร้องเรียนกล่าวหา  
  หน่วยงานตรวจสอบพบเอง หมายถึง กรณีที่มิได้มีการกล่าวหา ร้องเรียน จากภายนอกมาที่
หน่วยงานแต่เป็นกรณีที่หน่วยงานเป็นผู้ตรวจสอบพบการทุจริตประพฤติมิชอบ เช่น ตรวจสอบภายในตรวจ
ตามแผนการตรวจประจ าปีแล้วพบความผิดปกติการเบิกจ่าย จึงรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าส่วน
ราชการจึงเกษียณสั่งการให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น เป็นต้น 
  รับเรื่องจากหน่วยงานอื่น กรณีส านักงาน ป.ป.ช. (กรณีช้ีมูล) หรือรับเรื่องจากหน่วยงานอืน่ 
กรณีส านักงาน ป.ป.ท. (กรณีช้ีมูล) หมายถึง กรณีคณะกรรมาร ป.ป.ช. หรือคณะกรรมาการ ป.ป.ท. 
ด าเนินการไต่สวนข้อเท็จจริงและมีมติชี้มูลความผิดและส่งเร่ืองให้หน่วยงานต้นสังกัดลงโทษทางวินัย ในกรณีน้ี
ในการด าเนินการชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงและการด าเนินการทางวินัยหากหน่วยงานมิได้ด าเนินการอื่นใด
เพิ่มเติมให้ระบุข้อมูลว่าเป็นการด าเนินการตามมติคณะกรรมการ ป.ป.ช. หรือคณะกรรมการ ป.ป.ท. ให้ชัดเจน  
  ศอตช. หมายถึง กรณีที่  ศอตช. ส่งข้อมูลเร่ืองร้องเรียนและผลการตรวจสอบเบื้องต้นให้
หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาด าเนินการตามอ านาจหน้าที่  
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  รับเรื่องจากหน่วยงานอื่น หมายถึง กรณีหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่หน่วยงานต้นสังกัดที่มีอ านาจ
หน้าที่ด าเนินการในกรณีร้องเรียนได้ส่งเร่ือง ร้องเรียนมายังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้พิจารณาด าเนินการ  
เช่น กรณีมีหนังสือร้องเรียนเจ้าหน้าที่สังกัด กรม ก. ส่งไปที่ส านักงานปลัดกระทรวง ข. ซึ่ง กรม ก. อยู่ในสังกัด 
ส านักงานปลัดกระทรวง ข. จึงส่งเร่ืองมาให้ กรม ก. ถือว่า กรม ก. รับเร่ืองมาจากหน่วยงานอื่น โดยเมื่อคลิก
เลือกตัวเลือกดังกล่าวแล้วให้ระบุรายเอียดของการรับเร่ืองในช่องถัดไป เช่น รับจากกระทรวง ข. เป็นต้น 
  อื่นๆ หมายถึง กรณีอื่นนอกจากกรณีที่ระบุมาแล้วข้างต้น ซึ่ง เป็นเหตุให้หน่วยงานต้องสังกัด
รับเร่ืองไว้ด าเนินการ โดยให้ระบุเหตุผลที่ท าให้หน่วยงานรับด าเนินการในช่องถัดไป  
  หลังจากน้ันให้คลิกเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

  2) ข้ันตอนที่ 1/5 
      บันทึกข้อมูลวันที่รับเรื่องร้องเรียน และเลขที่เรื่องของหน่วยงาน  

 
 

  ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล  
  1. วันที่รับเรื่องร้องเรียน หมายถึง วันที่หน่วยงานต้นสังกัดรับเร่ืองไว้เพื่อด าเนินการตาม 
อ านาจหน้าที่ เช่น มีการร้องเรียนกล่าวหา นาย ก. ที่ส านักงานปลัดกระทรวง ก. ในวันที่ 1 พฤศจิกายน 2562
ส านักงานปลัด ส่งเร่ืองไปยังกรม ส. หน่วยงานต้นสังกัดของนาย จ. เพื่อด าเนินการตามหน้าที่ กรม ส. ได้รับ
เร่ืองในวันที่ 10 พฤศจิกายน 2562ดังน้ัน วันที่รับเร่ืองในกรณีน้ี คือ วันที่ 10 พฤศจิกายน 2562 เป็นต้น 
  2. รายละเอียดการรับเรื่องร้องเรียนไว้ด าเนินการ เป็นการระบุข้อมูลที่เกี่ยวกับการรับเร่ือง 
เช่น ผู้ร้องเรียนเดินทางมาร้องเรียนโดยตรงที่ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน หรือระบุเลขที่หนังสือน าส่งเร่ืองร้องเรียน 
เป็นต้น ซึ่งผู้ใช้งานจะกรอกข้อมูลหรือไม่ก็ได้ 
  3. เลขที่เรื่องของหน่วยงาน หมายถึง เลขที่ เ ร่ืองในทะเบียนคุมเลขรับเร่ืองร้องเรียน 
ของหน่วยงาน ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะต้องเป็นผู้ก าหนดเอง  
  4. คลิกเพ่ือด าเนินการต่อ 
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  3) ข้ันตอนที่ 2/5 
      บันทึกข้อมูลของผู้กล่าวหาร้องเรียน 

 

 
 

  ข้อมูลในส่วนน้ีเป็นดุลยพินิจของหน่วยงานในการพิจารณาแจ้งข้อมูล โดยหากหน่วยงาน
พิจารณาไม่แจ้งข้อมูลในส่วนน้ีมายังส านักงาน ป.ป.ท. ให้ท่านกรอกข้อมูลในช่อง “ชื่อผู้กล่าวหา” ว่า ขอปกปิด
หรือ ไม่ประสงค์จะแจ้งข้อมูล หลังจากน้ันให้ คลิกที่ด าเนินการต่อ  
  กรณีกรอกข้อมูลให้บันทึกข้อมูล ดังน้ี 
  1) ค าน าหน้าผู้กล่าวหาชื่อผู้กล่าวหาและนามสกุลผู้กล่าวหา 
  2) รายละเอียดผู้กล่าวหา หมายถึง ข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับผู้กล่าวหา เช่น ข้อมูลหมายเลข
โทรศัพท์ ข้อมูลการติดต่อ หรือข้อมูลเกี่ยวกับพฤติการณ์ในการร้องเรียน (ร้องเรียนในกรณีเดียวกันเป็นคร้ังที่ 2 
โดยคร้ังแรกได้ร้องเรียนทางจดหมายเมื่อวันที่ 1 สิงหาคม 2563) เป็นต้น หลังจากน้ันให้ คลิกที่ด าเนินการต่อ   
 

  4) ข้ันตอนที่ 3/5 
      บันทึกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร้องเรียน  

 

 
 

  การบันทึกข้อมูลให้ในส่วนน้ีให้บันทึกเฉพาะข้อมูลของเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกร้องเรียนกล่าวหา
ว่ากระท าความผิด หากเป็นกรณีบุคคลที่ไม่ใช้เจ้าหน้าที่ของรัฐร่วมกระท าความผิดให้กรอกในขั้นตอนที่ 5/5 

 
 
 

1 

2 

3 

4 

5 



  10 
 

  ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล  
  1. ค าน าหน้าผู้ถูกกล่าวหา ให้คลิกที่เคร่ืองหมายสามเหลี่ยมในกล่องข้อความ ระบบจะแสดง
ตัวเลือกค าน าหน้าให้เลือก  
     *ช่ือผู้ถูกกล่าวหา และนามสกุลผู้ถูกกล่าวหา ข้อมูลในส่วนน้ีให้ระบุอย่างระมัดระวัง  
ในกรณีการร้องเรียนกล่าวหา ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผิดหรือสะกดอักษรผิด แต่สามารถระบุตัวได้ว่าเป็นเจ้าหน้าที่
บุคคลใด ให้ผู้กรอกข้อมูลระบุชื่อและนามสกุลที่ถูกต้องในระบบ  
     กรณีไม่มีชื่อและนามสกุลของผู้ถูกกล่าวหาเน่ืองจากไม่ได้เป็นการร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐ
เป็นรายบุคคล เช่น ร้องเรียนคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการท าถนนสายห้า หรือเจ้าหน้าที่คนหน่ึงในกรม 
เป็นต้น ในช่องชื่อให้ระบุว่า “คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างในโครงการท าถนนสายห้า” หรือ “เจ้าหน้าที่คนหน่ึง
ในกรม” แล้วแต่กรณี โดยในช่องนามสกุลให้ระบุว่า “ไม่มี” และให้ระบุรายละเอียดในช่อง “รายละเอียดของผู้
ถูกล่าวหา” เช่น เร่ืองร้องเรียนไม่ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูกกล่าวหา หรือยังไม่ทราบรายงานชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ถูก
กล่าวหา หรือเป็นกรณีร้องเรียนเจ้าหน้าที่ไม่ระบุตัว เป็นต้น  
  2. *เลขบัตรประชาชน  การกรอกข้อมูล หากเป็นกรณีสามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ที่ถูกกล่าวหาได้ ถึงแม้ในเร่ืองร้องเรียนจะไม่ได้ระบุถึงหรือระบุไม่ถูกต้อง หน่วยงานต้นสังกัดต้องตรวจสอบ 
และกรอกข้อมูลหมายเลขบัตรประชาชนของเจ้าหน้าที่คนดังกล่าวมาให้ถูกต้อง และระบุข้อมูลในช่อง 
“รายละเอียดของผู้ถกูกล่าวหา” ใน ข้อ 4 ว่า “หมายเลขบัตรประชาชนจากการสืบค้นของหน่วยงานต้นสังกัด”  
     กรณีไม่มีชื่อและนามสกุลของผู้ถูกกล่าวหาเน่ืองจากไม่สามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ผู้ถูก
กล่าวหาร้องเรียนได้ ในคลิกที่กล่องด้านหน้าข้อความว่า “ไม่มีข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชน”  
  3. *ต าแหน่ง *ประเภทต าแหน่ง *ระดับต าแหน่ง *สังกัด การกรอกข้อมูลหากเป็น 
กรณีสามารถระบุตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกกล่าวหาได้ ถึงแม้ในเร่ืองร้องเรียนจะไม่ได้ระบุถึงหรือระบุไม่ถูกต้อง 
หน่วยงานต้นสังกัดต้องตรวจสอบและกรอกข้อมูล 
      กรณีเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีประเภทต าแหน่งแต่ไม่มีระดับต าแหน่ง ให้ระบุข้อมูลระดับ
ต าแหน่งเช่นเดียวกับข้อมูลประเภทต าแหน่งเช่น พนักงานราชการประเภทพิเศษ เป็นต้น  
      กรณีเจ้าหน้าที่ข องรัฐที่ ไม่ มีประ เภทต าแหน่งแ ละระดับ ต าแหน่ง ให้ระบุข้อมู ล  
ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งเช่นเดียวกับข้อมูลต าแหน่ง เช่น ลูกจ้างประจ า เป็นต้น  
      *สังกัด หมายถึงข้อมูลของหน่วยงานต้นสังกัดเท่าที่สามารถระบุได้ เช่น กอง กรม เป็นต้น 
หากเป็นกรณีช่วยราชการให้ระบุต้นสังกัดแท้จริง และให้ระบุข้อมูลต้นสังกัดที่ช่วยราชการใน “รายละเอียด 
ผู้ถูกกล่าวหา”  
  4. รายละเอียดผู้ถูกกล่าวหา ข้อมูลในส่วนน้ีเป็นข้อมูลอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับผู้ถูกกล่าวหา
นอกเหนือจากข้อมูลข้างต้น เช่น ข้อมูลการช่วยราชการ ข้อมูลที่มาของหมายเลขบัตรประชาชน เป็นต้น  
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  5. หลังจากน้ันให้กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาทางด้านล่าง ดังน้ี 
 
 

 
  

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

 
 
  ในกรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาผิดพลาด สามารถลบข้อมูล  
ผู้ถูกกล่าวหาได้ในช่อง “จัดการ” ที่กล่องข้อความสีแดงว่า “ลบ” 
  หลังจากน้ันให้คลิกที่ข้อความ “ด าเนินการต่อ>” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

ลบ 

ตัวอย่าง 
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  5) ข้ันตอนที่ 4/5 
      บันทึกข้อมูลรายละเอียดของพฤติการณ์ข้อร้องเรียน 
 

 
 

  ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล  
  1. *เรื่องที่กล่าวหา หมายถึง ลักษณะพฤติการณ์กระท าความผิดโดยสรุป เช่น ยักยอกเงิน
โครงการ เรียกรับสินบนในการประมูลโครงการ ใช้รถยนต์ของทางราชการโดยไม่ชอบ เป็นต้น 
  2. *พฤติการณ์โดยสรุป หมายถึง ข้อมูลพฤติการณ์ที่กล่าวอ้างว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐได้กระท า
การทุจริตประพฤติมิชอบ พฤติการณ์ตามหนังสือร้องเรียนกล่าวหาหรือพฤติการณ์อันเป็นสาเหตุที่ท าให้
หน่วยงานต้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
  3. *วันที่กระท าการ คือ วันที่มีการกล่าวหาว่ากระท าความผิด หากระบุเป็นช่วงเวลาให้ระบุ
วันแรกที่มีการกล่าวหา เช่น ระหว่างวันที่ 1-5 กรกฎาคม 2563 ให้ระบุเป็นวันที่ 1 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 หากไม่สามารถระบุได้ให้ข้ามการกรอกข้อมูลในส่วนน้ี  
       เลขที่หนังสือที่ เกี่ยวข้อง เช่น เลขที่ห นังสือรายงานเร่ืองในกรณีตรวจสอบภายใน
ตรวจสอบพบความผิดปกติจึงมีหนังสือรายงานข้อมูลต่อหัวหน้าหน่วยงาน เป็นต้น หากไม่มีข้อมูลในส่วนน้ี  
ให้ข้ามไปในหัวข้อถัดไป   
       *สถานที่เกิดเหตุ ให้ระบุสถานที่ที่เกิดเหตุเท่าที่สามารถระบุได้ เช่น ส านักงานที่ดินจังหวดั 
สาขาโป่งดิน จังหวัดนนทบุรี เป็นต้น  
  4. ความเสียหายเป็นจ านวนเงินหรืออื่นๆ (หากมี) ให้บันทึกข้อมูลความเสียหายตามที่ระบุ
ในข้อร้องเรียนเป็นตัวเลขโดยไม่ต้องค านึงว่าจะเป็นความเสียหายแท้จริงหรือไม่ หากไม่มีข้อมูลในส่วนน้ีหรือไม่
สามารถระบุได้ให้เว้นว่างไว้ 
 

1 

2 

4 

3 

5 
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  5. ให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล หลังจากน้ันให้คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” ระบบ
จะแสดงข้อมูลพฤติการณ์ทางด้านล่าง ดังน้ี 
 

 
 
  6. กรณีเรื่องร้องเรียนเจ้าหน้าที่ของรัฐเรื่องเดียวมีมากกว่า 1 พฤติการณ์กระท าผิด ให้ระบุ
ข้อมูลในลักษณะเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ 1 - 5 และกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาทีร่ะบุ
เพิ่มทางด้านล่าง ดังน้ี 
 

 
 

  7. กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลผิดพลาด สามารถลบข้อมูลพฤติการณ์ที่ระบุได้ 
ในช่อง “จัดการ” ที่กล่องข้อความสีแดงว่า “ลบ”  
  หลังจากน้ันให้คลิกที่ข้อความ “ด าเนินการต่อ>” 
 

 

6 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง 

7 
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  6) ข้ันตอนที่ 5/5 
      การบันทึกเรื่องร้องเรียน  
 

 
 

  ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล  
  1. การเพ่ิมผู้ร่วมกระท าความผิด โดยสามารถกรอกข้อมูลได้ในตารางเร่ืองที่กล่าวหาว่า
กระท าผิดซึ่งข้อมูลที่กรอกในระบบในหัวข้อก่อนหน้าน้ีจะแสดงในตารางดังกล่าว เรียงล าดับตามการบันทึกเร่ือง 
ในกรณีการกล่าวหาว่าบุคคลที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐกระท าความผิดร่วมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้กรอก 
ข้อมูลของผู้ร่วมกระท าความผิดดังกล่าวในขั้นตอนน้ี โดยคลิกไปที่กล่องข้อความ  
ระบบจะแสดงข้อมูลให้กรอกดังน้ี  
 

 
 

  ๑ ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลที่มีส่วนร่วมในการกระท าความผิด  
  โดยให้เลือกและกรอกข้อมูลของผู้ร่วมกระท าความผิดที่ละราย ดังน้ี  
  (1) “บุคคลธรรมดา”  หรือ “นิติบุคคล” นิติบุคคล หมายถึง นิติบุคคลตามกฎหมายไทย 
  (2) “ค าน าหน้าผู้ถูกกล่าวหา”   
   “*ช่ือผู้ถูกกล่าวหา/ช่ือบริษัท” จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในส่วนน้ี  
 

2 

1 
เพิ่มผ ู้ร่วม 
กระท าผิด 

เลือกพฤติการณ์ที่ถูกกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาแต่ละราย 

3 

3 

๑ 

๒ 
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   “นามสกุลผู้ถูกกล่าวหา”  
             “หมายเลขบัตรประชาชน /เลขที่หนังสือเดินทาง /เลขที่นิติบุคคล” ในกรณีที่
หน่วยงานสามารถระบุได้โดยไม่ต้องด าเนินการใดเพิ่มเติม หากไม่มีข้อมูลในส่วนน้ีให้ข้ามการกรอกข้อมูล  
   “ความเกี่ยวพัน” หมายถึง ความเกี่ยวข้องเกี่ยวกับเร่ืองที่กล่าวหาร้องเรียน เช่น 
เป็นผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างจ้างในโครงการ เป็นต้น  
   “รายละเอียดของผู้ถูกกล่าวหา” หมายถึง ข้อมูลอื่นใดที่เกี่ยวข้องนอกเหนือจาก
ข้อมูลข้างต้นซึ่งเกี่ยวข้องกับกรณีร้องเรียนกล่าวหา เช่น ปัจจุบันผู้ถูกกล่าวหาเสียชีวิตแล้ว เป็นต้น  
   ๒ หลังจากน้ันให้กดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลจ านวนผู้ถูกกล่าวหาร่วมทางด้านล่าง ดังน้ี  

 
 
  ๓ กรณีมีผู้ถูกกล่าวหาร่วมที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐมากกว่า 1 ราย ให้ระบุข้อมูลในลักษณะ
เช่นเดียวกับข้างต้นและกดบันทึกข้อมูล ระบบจะแสดงข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร่วมที่ระบุเพิ่มทางด้านล่าง ดังน้ี 
 

 
 

  กรณีตรวจสอบแล้วพบว่ากรอกข้อมูลผิดพลาด สามารถลบหรือแก้ไขข้อมูลพฤติการณ์ที่ช่อง 

“จัดการ” ที่กล่องข้อความ  หรือกล่องข้อความ   หากตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง
ให้คลิกที่ข้อความ “<ย้อนกลับ”ระบบก็จะบันทึกข้อมูลของผู้ถูกกล่าวหาร่วม ดังน้ี 

 
 
 
 

๓ 

ตัวอย่าง 

ตัวอย่าง การแก้ไข หรือ ลบข้อมูล 
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  2. ตารางระบุผู้ถูกกล่าวหา/เรื่องที่กล่าวหาว่ากระท าความผิด 
      ในหัวข้อน้ีให้เลือกพฤติการณ์ที่ถูกกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาแต่ละราย  ในกรณีที่เ ร่ือง
ร้องเรียนเร่ืองเดียวกันมีการกล่าวหาเจ้าหน้าที่ของรัฐหลายคนว่ากระท าความผิดในหลายพฤติ การณ์ ดังน้ัน  
ในการบันทึกเร่ืองให้ผู้กรอกข้อมูลคลิกเคร่ืองหมาย √ ในกล่องสี่เหลี่ยม 

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

 
 

  หลังจากน้ันการบันทึกเร่ืองก็จะเสร็จสมบูรณ์เร่ืองร้องเรียนก็จะขึ้นที่หน้าเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด 

ซึ่งสามารถแนบไฟล์เอกสารได้โดยกดที่กล่องข้อความ    

 
 
 

2 

1 
เพิ่มผ ู้ร่วม 
กระท าผิด 

เลือกพฤติการณ์ที่ถูกกล่าวหาของผู้ถูกกล่าวหาแต่ละราย 

3 

3 

แนบไฟล์ 
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  หลังจากน้ันระบบจะขึ้นให้แนบไฟล์ ให้กดที่ Browse เพื่อเลือกไฟล์ที่จะท าการแนบ และท า
การแนบไฟล์ที่ละ 1 ไฟล์ โดยให้ระบุชื่อหรือข้อมูลไฟล์ที่แนบ หลังจากน้ันให้กดที่กล่องข้อความว่า “ยืนยัน” 
ด้านท้ายหน้ารายงาน โดยระบบไมส่ามารถแนบไฟล์เสียงและไฟล์ภาพเคลื่อนไหว 
 

 
 
 (3) การตรวจสอบ การแก้ไขข้อมูลและการลบเรื่องร้องเรียน  
 

  หลังจากที่ท าการบันทึกเร่ืองร้องเรียนแล้ว หากประสงค์จะตรวจสอบข้อมูลเร่ืองร้องเรียน 
ที่ท าการบันทึก หรือต้องการจะพิมพ์เอกสารข้อมูลเร่ืองจากระบบเพื่อน าไปใช้ด าเนินการอื่นใดที่เกี่ยวข้องน้ัน  
  การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนมีข้ันตอนด าเนินการ ดังน้ี  
 

 
 

  1. การดูรายละเอียดเร่ืองร้องเรียน ให้คลิกที่กล่องข้อความ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดเรื่องร้องเรียน 

1 

1 2 

3 
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  2. ระบบจะแสดงข้อมูลเร่ืองร้องเรียน โดยสามารถสั่งพิมพ์ข้อมูลเร่ืองร้องเรียนได้ตามขั้นตอน
การสั่งพิมพ์เอกสารตามปกติ  
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  3. การดูรายละเอียดเร่ืองร้องเรียนหลายเร่ืองพร้อมกัน  
      3.1 คลิกเคร่ืองหมาย √ ที่กล่องสี่ เหลี่ยมในหน้าเร่ืองร้องเรียนทั้งหมดและคลิกที่   
ดูรายละเอียดเร่ือง  
 

 
 
      3.2 หลังจากน้ันระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดเร่ืองร้องเรียนที่เลือก โดยสามารถคลิก
เลือกเร่ืองร้องเรียนตามหมายเลขเร่ืองทางด้านบน ดังน้ี 
 

 
 
 

 

  

2 

1 

3 



20 
 
  การแก้ไขเรื่องร้องเรียนมีข้ันตอนด าเนินการ ดังน้ี  
  1. หลังจากเข้ามาในหน้าการดูรายละเอียดเร่ืองร้องเรียนข้างต้นแล้ว หากประสงค์จะแก้ไข
ข้อมูลเร่ืองร้องเรียนที่ท าการบันทึกแล้ว ให้เลื่อนลงมาที่ท้ายหน้ารายละเอียดของเร่ืองและคลิกที่ ตารางในช่อง
จัดการ ตรงข้อความว่า “แก้ไข” 
 

 
 

  2. ระบบจะแสดงข้อมูลเร่ืองร้องเรียนที่ท าการบันทึกไว ้ผู้ใชง้านสามารถแก้ไขขอ้มูลในส่วนน้ีได้ 
เว้นแต่การแก้ไขข้อมูลวันที่รับเร่ืองร้องเรียนและเลขที่เร่ืองของหน่วยงาน 
 

 
 
  3. เมื่อท าการแก้ไขข้อมูลแล้วเสร็จให้ คลิกที่กล่องข้อความว่า “ยืนยันการแก้ไขข้อมูล” 
ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่ท าการแก้ไข  
 

 
 
  

1 

คลิกยืนยันการแก้ไขข้อมูล 
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  การลบเรื่องร้องเรียนมีข้ันตอนด าเนินการ ดังน้ี  
                    1. คลิกที่กล่องข้อความ    ที่ด้านหน้าเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด  

 
   

  ระบบจะสอบถามเพื่อยืนยันการลบเร่ืองร้องเรียน  

 
 

  เมื่อกดข้อความว่า “ตกลง” ระบบจะแจ้งการลบข้อมูลให้คลิกที่ค าว่า “ตกลง” อีกคร้ัง  
 

 
 
 หมายเหตุ  1. เร่ืองร้องเรียนที่รายงานข้อมูลมายังส านักงาน ป.ป.ท. แล้วไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
      2. หากลบเร่ืองร้องเรียนใดแล้ว เร่ืองร้องเรียนที่ เกี่ยวข้องซึ่งแยกเร่ืองออกมาตามจ านวน
          ผู้ถูกกล่าวหาจะถูกลบไปทั้งหมด  
  

คลิกที่ปุ่มลบ 
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 (4) การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียน และการรายงานความคืบหน้า  
 

  การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนไปยัง ศปท. มีข้ันตอนดังน้ี 
  1. คลิกที่กล่องสี่เหลีย่มดา้นหน้าเร่ืองที่ต้องการส่งไปยัง ศปท.  
  2. คลิกที่    หลังจากน้ันข้อมูลเร่ืองร้องเรียนก็จะถูกส่งไปยัง ศปท.  

 
 

  3. เมื่อส่งเร่ืองไปยัง ศปท. แล้ว ระบบก็จะแสดงข้อมูลวันที่ส่งขอ้มูลไปยัง ศปท. 
 

  การส่งข้อมูลเรื่องร้องเรียนไปยังส านักงาน ป.ป.ท. ของ ศปท. มีข้ันตอนดังน้ี 
  1. คลิกที่เมนู “สรุปงานส่ง”ซึ่งมีอยู่ทางด้านซ้าย และในหน้าเมนูรวม (แคชบอร์ด)  

 
 

  2. คลิกที่กล่องสี่เหลีย่มดา้นหน้าเร่ืองที่ต้องการส่งข้อมูล  

  3. คลิกที่  หลังจากน้ันเร่ืองร้องเรียนจะถูกส่งไปยังส านักงาน ป.ป.ท.  
 

 
   

  4. เมื่อส่งเร่ืองไปยังส านักงาน ป.ป.ท. แล้ว ระบบก็จะแสดงข้อมูลวันที่ส่งขอ้มูล และจ านวน
คร้ังที่ส่งข้อมูลไปยังส านักงาน ป.ป.ท.  
 
 
 

1 

2 

คลิกเมนูสรุปงานส่ง 

3 

2 

3 

4
3 
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  การรายงานความคืบหน้าของเรื่องร้องเรียน มีข้ันตอนดังน้ี 

 
 

  (1) การรายงานความคืบหน้าเร่ืองร้องเรียน แบ่งเป็นเร่ืองก่อนมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่   
27 มีนาคม 2561 และเร่ืองหลังมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561  
  “เรื่องร้องเรียน (หลังมติฯ)”  ในกรณีเป็นการรายงานความคืบหน้าของเร่ืองร้องเรียนที่เกิด
หลังวันที่คณะรัฐมนตรีมีมติเมื่อวันที่  27 มีนาคม 2561 และหลังจากบันทึกเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรกมี  
7 ตัวเลือก โดยเมื่อเลือกตัวเลือกใดแล้วระบบจะแสดงเร่ืองที่อยู่ในเงื่อนไขของแต่ละหัวข้อ  
  1. แจ้งความคืบหน้า (รอบ 7 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด
เมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 

 
 

1 2 3 4 5 6 7 

8 9 

1 

2 

3
1 

4 

5 6
1 

6 

7 

8 9 
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  1. “วันที่ เริ่มด ำเนินกำร”  หมายถึง วันที่หน่วยงานต้นสังกัดเร่ิมกระบวนการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้นซึ่งหมายถึงวันที่หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้มีอ านาจหน้าที่มอบหมาย
สั่งการให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริง ซึ่งอาจสั่งให้ด าเนินการด้วยวาจาหรือเป็นหนังสื อ การระบุวันที่ เร่ิม
ด าเนินการให้เลือกตัวเลือกปฏิทิน  
  2. ให้เลือกว่าในการกระบวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงหรือสืบสวนข้อเท็จจริงเบื้องต้น  
เป็นกรณี “ไม่ต้ังกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง” “ต้ังกรรมกำรสืบสวนข้อเท็จจริง” และ “ไม่ระบุ”  หมายถึง 
เป็นกรณีมีการด าเนินการอื่นใดนอกเหนือจากการตั้งหรือไม่ตั้งกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง  
  3. “เลขที่เอกสำรอ้ำงอิง” ให้ระบุข้อมูลในกรณีการด าเนินงานมีเลขที่เอกสารอ้างอิง 
  4. “*รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน”  หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดของการด าเนินงาน 
ที่หน่วยงานต้นสังกัดได้ด าเนินการ 
  5. “กำรด ำเนินกำรทำงปกครอง” เป็นการระบุข้อมูลว่าภายในระยะเวลา 7 วัน หน่วยงาน
ต้นสังกัดได้มีการด าเนินการทางปกครองหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงานไม่ได้ด าเนินการก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนน้ี
  6. “กำรด ำเนินกำรทำงอำญำ” และ “รำยละเอียดกำรด ำเนินกำรทำงอำญำ”ในกรณีมีการ
ระบุข้อมูลว่าภายในระยะเวลา ๗ วัน หน่วยงานต้นสังกัดได้มีด าเนินการทางอาญาหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงาน
ไมไ่ด้ด าเนินการก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนน้ี 
  7. “กำรด ำเนินกำรอื่น” ในกรณีมีการด าเนินการอื่นใดนอกจากข้างต้นให้ระบุข้อมูลในส่วนน้ี 
  8. “รำยงำนหัวหน้ำหน่วยงำน”  ในกรณีมีการรายงานข้อมูลต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน
ก าหนดระยะเวลา ๗ วันนับแต่วันที่ รับเร่ืองร้องเรียน ซึ่งเป็นไปตามที่ก าหนดในมติคณะรัฐมนตรีวันที่   
27 มีนาคม 2561 โดยหากหน่วยงานมิได้มีการรายงานก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนน้ี 
  9. “รำยงำนรัฐมนตรี” ในกรณีมีการรายงานข้อมูลต่อรัฐมนตรีเจ้าสังกัดภายในก าหนด
ระยะเวลา ๗ วันนับแต่วันที่รับเร่ืองร้องเรียน ซึ่งเป็นไปตามที่ก าหนดในมติคณะรัฐมนตรีวันที่ 27 มีนาคม 2561 
โดยหากหน่วยงานไมไ่ด้มีการรายงานก็ไม่ต้องระบุข้อมูลในส่วนน้ี 
 

      2. ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 7  วัน)  คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูล 
การด าเนินงานเมื่อครบ 7 วันนับแต่วันที่ห น่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณี  
ที่ห น่วยงานมีการด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผล  
ที่ไม่รายงานในระบบ และกด “บันทึกค าอธิบาย” ซึ่งระบบจะแจ้งเตือนความล้าช้าเป็นแถบสีชมพูและเข้มขึ้น
เร่ือยๆ ตามระยะเวลาที่พ้นก าหนด 
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      3. แจ้งความคืบหน้า (รอบ 37 วัน) คือ การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้น
สังกัดเมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยไม่เว้นวันหยุดราชการ 
 

 

 
 
  การกรอกข้อมูลในข้อ 1 – 9 จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูลของการแจ้งความคบืหน้า 
(รอบ 7 วัน) เพียงแต่การรายงานข้อมูลในส่วนน้ีเป็นการรายงานข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัด
เมื่อครบก าหนด 37 วันนับแต่วันรับเร่ืองร้องเรียนแล้ว  
      4. ระบุเหตุผลความล้าช้า (รอบ 37 วัน) คือ กรณีหน่วยงานไม่มีการแจ้งข้อมูล 
การด าเนินงานเมื่อครบ 37 วันนับแต่วันที่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน โดยให้ระบุเหตุผล แต่หากเป็นกรณีที่
หน่วยงานมีการด าเนินการภายในก าหนดแต่ไม่ได้รายงานในระบบ ให้ระบุการด าเนินการพร้อมเหตุผล  
ที่ไม่รายงานในระบบ  
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 (5) การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
 

      การรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้น
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง  
 

 
 

  มีข้ันตอนการบันทึกข้อมูล ดังน้ี 
  1. “*วันที่ตรวจสอบแล้วเสร็จ” หมายถึง วันที่จัดท าความเห็นหรือค าวินิจฉัยแล้วเสร็จ 
และเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณา เช่น วันที่เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ท าการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
ได้จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการซึ่งมีอ านาจบรรจุแต่งตั้ง เป็นต้น 
  2. “*สรุปผลกำรตรวจสอบเบื้องต้นทำงวินัย ”เป็นการให้เลือกว่าจากผลการตรวจสอบ
เบื้องต้น พบมูลความผิดทางวินัยอย่างไร มี ๓ ตัวเลือก คือ ไม่มีมูลความผิดทางวินัยมีมูลความผิดทางวินัย 
ไม่ร้ายแรง และมีมูลความผิดทางวินัยร้ายแรง 
  3. “สรุปผลกำรตรวจสอบเบื้องต้นทำงอำญำ”เป็นการให้เลือกว่าจากผลการตรวจสอบเบือ้งตน้ 
พบมูลความผิดทางอาญาอย่างไร มี 2 ตัวเลือก คือไม่มีมูลความผิดทางอาญาและมีมูลความผิดทางอาญา 
  4. “*ผลกำรตรวจสอบ”ให้ระบุผลการตรวจสอบโดยสรุปให้ครบตามประเด็นที่มีการ
ร้องเรียนกล่าวหา  
  5. “ควำมเสียหำยเป็นตัวเงิน”หากสามารถระบุข้อมูลความเสียหายได้ให้ระบุ 
  6. “ควำมเสียหำยอื่นๆ” ในกรณีที่มีความเสยีหายอื่นใดนอกจากความเสยีหายเป็นตัวเงินให้ระบุ 
  7. “กำรเเจ้งผลกำรตรวจสอบ” ให้ระบุข้อมูลในกรณีที่หน่วยงานมีการแจ้งผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  8. “กำรด ำเนินกำรอื่นใด” หากมีการด าเนินงานอื่นใดนอกเหนือจากการด าเนินการที่ระบุ
มาแล้วข้างต้น ให้ระบุข้อมูลการด าเนินงานโดยสรุป  
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  9. “เพ่ิมผู้กระท ำควำมผิดร่วม” หมายถึง ในกรณีผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงพบผู้กระท า
ความผิดเพิ่มเติมทั้งกรณีเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือในกรณี ที่การร้องเรียนกล่าวหา 
ไม่ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ของรัฐที่กระท าความผิดอย่างชัดเจน แต่หลังจากการตรวจสอบข้อเท็จจริงท าให้ทราบว่า
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ถูกกล่าวหาคือบุคคลใด ให้กรอกข้อมูลในส่วนน้ี โดยคลิกที่   และระบุ
ข้อมูลผู้กระท าความผิดที่ตรวจสอบพบ  
 

 
 

 การกรอกข้อมูลในส่วนน้ี จะมีลักษณะเช่นเดียวกับขณะที่ท าการบันทึกเร่ืองร้องเรียน โดยเมื่อกรอก
ข้อมูลของผู้ที่พบว่ากระท าความผิดเพิ่มเติมแล้ว ให้คลิกที่ “บันทึกข้อมูล” ระบบก็จะท าการบันทึกข้อมูล 

 

 โดยการกรอกข้อมูลของ “เร่ืองร้องเรียน (ก่อนมติฯ) แบ่งเป็น“แจ้งความคืบหน้า (ก่อนมติฯ)” คือ 
การแจ้งข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยงานต้นสังกัดหลังจากที่มีการบัน ทึกเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรกแล้ว  
และ“รายงานผลเสร็จสิ้น (ก่อนมติฯ)” คือ กรณีรายงานสรุปผลด าเนินการในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น
หรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง การกรอกข้อมูลในระบบของทั้งสองหัวข้อ จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูล
การด าเนินงานในเร่ืองร้องเรียนหลังมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 27 มีนาคม 2561 ยกเว้นการด าเนินเมื่อครบ 7 วนั 
และ 37 วัน นับแต่วันรับเร่ืองร้องเรียน   
 
 (6) การแก้ไขการรายงานการด าเนินการ 
 

  เมื่อผู้ใช้งานท าการบันทึกข้อมูลในระบบแล้วภายหลังพบว่าข้อมูลความผิดพลาดคลาดเคลือ่น 
และประสงค์จะท าการแก้ไขให้เปิดไปที่ห น้าเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด เลือกเร่ืองที่ท่านต้องการจะแก้ไขข้อมูล  
และคลิกไปที่ “รายละเอียด”  
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  หลังจากน้ันระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของเร่ือง ให้เลื่อนไปที่หน้าท้ายสุด และเลือก
หัวข้อที่ท าจะท าการแก้ไข และคลิกเลือกที่ตัวอักษรสีฟ้าท้ายตารางที่ว่า “แก้ไข”  

 
 

  ระบบจะแสดงข้อมูลในขั้นตอนน้ัน ให้ท่านท าการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและท าการบันทึกเร่ือง
ข้อมูลในระบบ  
 
    5.2 การรายงานผลด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

  การด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายถึง กรณีเร่ืองที่ไมไ่ด้
ยุติในชั้นตรวจสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นหรือชั้นสืบสวนข้อเท็จจริง และมีการด าเนินการทางวินัย อาญา ปกครอง
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  กรณีเลือกการด าเนินการวินัยไม่ร้ายแรงในข้อ 5 ระบบจะให้ระบุข้อมูลขั้นตอนด าเนินการ
วินัยไม่ร้ายแรง ดังน้ี 
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  1. “วันที่เริ่มด ำเนินกำร”หมายถึง วันที่เร่ิมด าเนินการทางวินัย 
  2. “คณะกรรมกำรสอบสวน” ให้เลือกในตัวเลือกว่า “มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน” 
หรือ “ไม่มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน” 
  3. “ระบุผู้ลงนำมในค ำสั่ง เลขที่ค ำสั่ง เอกสำรอ้ำงอิง” ให้ระบุเท่าที่มีข้อมูลปรากฏ 
  4. “กำรด ำเนินกำรส ำคัญเป็นรำยข้อ”  หมายถึง การด าเนินการในขั้นตอนส าคัญของ 
การสอบสวนวินัย เช่น วันที่คณะกรรมการรับทราบค าสั่งแต่งตั้งและเร่ิมท าการสอบสวน เป็นต้น 
  5. “กำรด ำเนินกำรทำงอำญำ”  ในกรณีที่ห น่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการทางอาญา
ภายหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้นด าเนินการทางวินัย  
  6. “กำรด ำเนินกำรทำงปกครอง” ในกรณีที่หน่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการทางปกครอง
ภายหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้นด าเนินการทางวินัย  
  7. “กำรด ำเนินกำรอื่นใด”  หมายถึง ในกรณีที่ห น่วยงานต้นสังกัดมีการด าเนินการ
นอกเหนือจากที่ระบุข้อมูลข้างต้น ที่หน่วยงานด าเนินการหลังตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้วเสร็จและอยู่ในชั้น
ด าเนินการทางวินัย 
  8. “กำรอุทธรณ์โต้แย้งค ำสั่งหรือกำรด ำเนินกำร” ให้ระบุข้อมูลหากมีการการอุทธรณ์โต้แยง้
ค าสั่งหรือการด าเนินการดังกล่าว หากไม่มีให้ข้ามไป  
  9. “บันทึกควำมคืบหน้ำ”  เมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องและท า
การบันทึกข้อมูลการด าเนินการ  
 

         กรณีเลือกการด าเนินการวินัย ร้าย แรง ใน ข้อ 5 ระบบจะให้ระบุข้อมูลขั้นตอ น
ด าเนินการวินัยร้ายแรง ดังน้ี 
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  โดยการกรอกข้อมูลในข้อ 1 – 9 จะมีลักษณะเช่นเดียวกับการกรอกข้อมูลในกรณวีนัิยไมร้่ายแรง 
โดยการด าเนินงานเฉพาะที่ส าคัญเป็นรายข้อของการด าเนินการวินัยร้ายแรง เช่น วันที่คณะกรรมการรับทราบ
ค าสั่งแต่งตั้งและเร่ิมท าการสอบสวน การประชุมสรุปผลการตรวจสอบ เป็นต้น 
  ในการบันทึกข้อมูลการด าเนินการสามารถบันทึกข้อมูลได้หลายคร้ัง โดยระบบจะระบุจ านวน
คร้ังที่รายงานทางด้านบน  
 

 
 
 ผลการด าเนินการทางวินัยเมื่อด าเนินการทางวินัยแล้ว และจะท าการายงานข้อมูลผลการด าเนินการ
ทางวินัย อาญา ปกครองหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้คลิกไปที่ “สรุปผลการด าเนินการ”  
 

 
 
   
 

จ ำนวนครัง้ที่รำยงำน 
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  การบันทึกข้อมูลผลการด าเนินการทางวินัย(วินัยร้ายแรงและวินัยไม่ร้ายแรง) 
  1. “วันที่ส รุปผลการด าเนินการ” หมายถึง วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบผล 
การสอบสวนทางวินัย  
  2. “สรุปผลการด าเนินการ”ให้เลือกตัวเลือกที่ตรงกับผลการสอบสวน ประกอบด้วย ด าเนิน
มาตรการทางวินัย-ร้ายแรง ด าเนินมาตรการทางวินัย-ไม่ร้ายแรง ยุติเร่ือง และอื่นๆ  
  3. “การด าเนินมาตรการทางวินัย” กรณีที่มีการลงโทษ ระบบจะแสดงตัวเลือกให้ระบุโทษ 
ที่ลงตามชนิดของโทษ ให้คลิกเลือกการลงโทษที่หน่วยงานลงโทษ 
  4. “ผลการสอบสวน” ให้ระบุการสอบสวนโดยสรุปตามประเด็นของการสอบสวน  
  5. “เลขที่ค าสั่ง เอกสารอ้างอิง” ให้ระบุข้อมูลเลขที่ค าสั่งลงโทษ หรือเลขที่เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการลงโทษทางวินัยหรือการด าเนินการที่เกี่ยวข้อง 
  6. “สรุปผลการด าเนินการ” เมื่อกรอกข้อมูลแล้วเสร็จให้ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
และท าการบันทึกข้อมูลที่ตัวเลือกสรุปผลการด าเนินการ ซึ่งเมื่อกรอกข้อมูลในขั้นตอนน้ีครบถ้วนแล้ว ระบบ 
จะท าการปิดเร่ืองอัตโนมัติ ผู้ใช้งานจึงไม่สามารถกรอกข้อมูลอื่นใดเกี่ยวกับเร่ืองดังกล่าวอีก  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบท าการปิดเรื่องและ
ปิดตัวเลือกกรอกข้อมูล 
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    5.3 รูปแบบการสรุปรายงานรายเดือน 
  

 รูปแบบการสรุปรายงานรายเดือนมี 4 รูปแบบ โดยเป็นการสรุปข้อมูลการด าเนินงานที่ เกี่ยวกับ 
เร่ืองร้องเรียนของหน่วยงานในรูปแบบสถิติ ทั้งในส่วนของเร่ืองที่รับด าเนินการทั้งหมด เร่ืองที่ด าเนินการแลว้เสร็จ 
เร่ืองที่อยู่ระหว่างด าเนินการ สถิติเร่ืองที่ปฏิบัติห รือไม่ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีวันที่  27 มีนาคม 2561 
โดยจัดท าในรูปแบบการน าเสนอใน 4 รูปแบบ ซึ่งผู้ ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบที่เหมาะสมกับการใช้งาน 
โดยสั่งพิมพ์ข้อมูลไปใช้งานได้ตามขั้นตอนการสั่งพิมพ์เอกสารตามปกติเพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการ
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ของหน่วยงาน ดังน้ี 
 
 รายงาน 1รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตาม ศปท. 
  เป็นข้อมูลสถานะของเร่ืองในรอบเดือน ตามรายชื่อหน่วยงานในสังกัดหรือก ากับ 
 

 
 
 รายงาน 2 รายงานเรื่องร้องเรียน แยกตามประเภทหน่วยงานรัฐ 
  เป็นข้อมูลสถานะของเร่ืองในรอบเดือน แยกตามประเภทของหน่วยงานของรัฐในสังกัดหรือ
ก ากับศปท. คือ ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และอื่นๆ 
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 รายงาน 3 ตารางแสดงสถานะการรับเรื่องทั้งหมด  
  เป็นข้อมูลสถานะของเร่ืองในภาพรวมของหน่วยงาน พร้อมกราฟเส้นทางด้านล่าง  
 

 
 
 รายงาน 4 แผนภาพวงกลมแสดงสถานะการรับเรื่องทั้งหมด  
  เป็นแผนภาพวงกลมแสดงข้อมูลสถานะของเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด โดยแสสดงสถานะจ านวน
เร่ืองคงค้าง และเร่ืองที่ด าเนินการแล้วเสร็จ  
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    5.4 ช่องทางประสานงานและแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ 
 
 ในกรณีมีข้อขัดขอ้งในการปฏิบตัิงานหรือการใช้งานระบบ ผู้ใชง้านสามารถฝากค าถามหรือแจ้งขอ้ขดัขอ้ง
ใน “กระดานฝาก-ถาม” โดยส านักงาน ป.ป.ท. จะจัดเจ้าหน้าที่ส าหรับตอบค าถามและแก้ไขข้อขัดขอ้งในการ
ด าเนินการต่างๆ 

 
 
  มีข้ันตอนการสอบถามดังน้ี 
  1. คลิกที่กล่องข้อความ “+สร้างกระดานฝาก+ถาม” 
  2. ระบบจะแสดงหน้ากระดานฝาก-ถาม ให้กรอกข้อมูล ให้ท่านระบุหัวข้อที่จะท าการ
สอบถาม เช่น แจ้งปัญหาการใช้งานระบบ สอบถามวิธีการรายงาน เป็นต้น และกรอกรายละเอียดในประเด็นที่
ท่านต้องการสอบถามหรือแจ้งเหตุขัดข้องในการใช้งานระบบ  
 

 
  3. หลังจากน้ันให้ท่านท าการบันทึกเร่ือง ข้อมูลก็จะไปขึ้นที่หน้ากระดานฝาก-ถาม  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
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