
 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 1 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 2 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

๑. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมีความมั่นใจว่าปัญหาข้อร้องทุกข์นั้นจะได้รับการด าเนินการแก้ไขอย่างรวดเร็ว 
 

๒. ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึงการรับเรื่องราวร้องทุกข์เกี่ยวกับเอกสาร พนักงาน และการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ใน กทท. 

 

๓. ค าจ ากัดความ  
 3.1  “กทท.”  หมายความว่า  การท่าเรือแห่งประเทศไทย 
 3.2  “กข.”  หมายความว่า  กองข้อมูลข่าวสารของการท่าเรือแห่งประเทศไทย 
 3.3  “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง”  หมายความว่า  หน่วยงานต่าง ๆ ในสังกัดการท่าเรือแห่งประเทศไทยที่เก่ียวข้องกับ 
การร้องทุกข์แต่ละครั้ง 
 3.4  “อทร.”  หมายความว่า  ผู้อ านวยการการท่าเรือแห่งประเทศไทยหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 3.5  “หัวหน้าสาย”  หมายความว่า  รองผู้อ านวยการการท่าเรือแห่งประเทศไทย หรือผู้อ านวยการท่าเรือกรุงเทพ     
หรือผู้อ านวยการท่าเรือแหลมฉบัง หรือนักบริหาร 16 ประจ าผู้อ านวยการการท่าเรือแห่งประเทศไทย (กรณีผู้อ านวยการ    
การท่าเรือแห่งประเทศไทย มอบหมายให้ก ากับดูแลหน่วยงานที่ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการการท่าเรือแห่งประเทศไทย)            
ที่ก ากับดูแลหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 3.6  “ผู้ใช้บริการ”  หมายความว่า  บุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่อ และใช้บริการภายในการท่าเรือแห่งประเทศไทย 

๔. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
 ผลการพิจารณาเสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

๕. ข้อก าหนดของกระบวนการ 
 ข้อร้องเรียนได้รับการแก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด 
 

๖. ตัวช้ีวัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน(Key 
Performance Indicator – KPI) 

 ร้อยละความส าเร็จในการแก้ไขเรื่องร้องเรียนตามเวลาที่ก าหนด 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 3 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key  Performance  Indicator – KPI) 
............................................. (ชื่อฝ่าย) 

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ด าเนินงาน 2564 2565 2566 2567 2568 
ร้อยละความส าเร็จ     
ในการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนตามเวลา         
ที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร้อยละ
ความส าเร็จใน
การแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนตามเวลา
ที่ก าหนด 
 
 

       

 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 4 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

๗. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

 
พนักงาน กข. 

                          
 
 
 
 
             No 
 
  
                                                                                                 Yes 

 
No 
       Yes                                                      No 
 
 
 
 
 
 
                                                                      No                                     Yes 

 
- การตรวจสอบความ
น่าเชื่อถือ ถูกต้อง ครบถ้วน
ของข้อมูลผู้ร้องทุกข์  
- การตรวจสอบคุณสมบัติของ
ผู้ร้องทุกข์ 
- การสอบกลับผู้ใช้บริการทาง
โทรศัพท์เพื่อยืนยันข้อมูล 
 
 
 
 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- แจ้งผลการด าเนินการ
เบื้องต้นให้ผู้ร้องขอ 
- แจ้งผลการด าเนินการที่เสร็จ
สิ้นให้ผู้ร้องขอ 
 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (หลัง 2 วันท าการ) 

 
ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(ก่อนครบก าหนด 5 วันท า
การ) 

 
 
มีการแจ้งเกี่ยวกับระยะเวลาใน
การด าเนินการแก้ไขให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วันท าการ 
 
 
แจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 

 
ระเบียบ กทท. ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติในการรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์ฯ พ.ศ. 2554 
- แบบฟอร์มรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์(เบื้องต้น) 
- แบบฟอร์มรับเรื่องราวร้อง
ทุกข์(ด าเนินการ) 
- บันทึกสรุปข้อร้องเรียนแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แบบฟอร์มควบคุมการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานรับ
เรื่องราวร้องทุกข์ 
- บันทึกติดตามผลการ
ด าเนินการที่ยังไม่เสร็จสิ้นแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แบบส ารวจความพึงพอใจ 

 

 

- ผู้ใช้บริการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
- พ.กข ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และแยกประเภทข้อร้องทุกข์ 
- กรอกแบบฟอร์มรับเรื่องราวร้องทุกข์(เบื้องต้น) และ (ด าเนินการ) 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อด าเนินการตอบสนองข้อร้อง
ทุกข์และแจ้งแนวทางแก้ไขฯ ให้
ผู้ใช้บริการทราบเบื้องต้น 

สรุปเรื่องร้องทุกข์น าเรียน อทร. และ ส าเนา
เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

ติดตามผลการด าเนินการของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องให้อยู่ภายในเวลาที่ก าหนด ตรวจสอบผลการด าเนินการฯ 

และแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ 
(เรื่องสิ้นสุด) 

รับทราบและเห็นด้วย 
เรื่องสิ้นสุด 

ตอบกลับผู้ใช้บริการและส ารวจความพึงพอใจ 

ปฏิเสธการร้องทุกข์และยุติ
เรื่อง 

กข. จัดท าบันทึกติดตามผลการ
ด า เนินการที่ ไม่ เ สร็ จสิ้ น ใ ห้
ห น่ ว ย ง า น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้น 

แจ้งผลการด าเนินการที่สิ้นสุด
ให้ผู้ใช้บริการและ กข. ทราบ 
(เรื่องสิ้นสุด) 

แจ้งผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น
เพื่อวิเคราะห์และพิจารณา
ว่าด าเนินการได้หรือไม่ 

ด าเนินการได้ทันทีหรือไม่ 

 ผลการด าเนินการเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด     
หรือไม่ 

 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 5 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8.1 ผู้ใช้บริการสามารถร้องทุกข์ได้ตามช่องทางดังต่อไปนี้ 

  8.1.1 โทรศัพท์ 0-2269-5465 
  8.1.2 โทรสาร 0-2269-5466 
  8.1.3 ไปรษณีย ์
  8.1.4 มาร้องทุกข์ด้วยตนเองที่กองข้อมูลข่าวสาร 
  8.1.5 E-mail : info@port.co.th ตลอด 24 ชั่วโมง เปิด 2 ครั้ง/วัน เวลา 09.00 น. และ 14.00 น.     
  8.1.6 ทาง Website ของ กทท.  
  8.1.7 ตู้รับเรื่องราวร้องทุกข์ จ านวน 4 แห่ง ได้แก่ 
            -  ชั้น 1 อาคารโอบี (เดิม)  
                    -  ชั้น 1 หน้าอาคารตัวแทนเรือ (ตึก 5 ชั้น ฝก เก่า) 
                    -  หน้าประตูทางเข้า ONE STOP SERVICE  
                   -  หน้าห้องที่ท าการกองข้อมูลข่าวสาร อาคารบี ชั้น 2 
  8.1.8 ผ่านหน่วยงานราชการต่าง ๆ เช่น ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ผู้ตรวจการแผ่นดิน เป็นต้น 
      8.1.9 ผ่านระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
  8.1.10 ผ่านระบบการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ของกระทรวงคมนาคม (e-Service) 

 8.2 หลังจาก กข. ได้รับข้อร้องทุกข์แล้ว พนักงาน กข. ซึ่งท าหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์ บันทึกข้อมูลลงแบบรับ          
เรื่องราวร้องทุกข์(เบื้องต้น) โดยแยกประเภทของเรื่องราวร้องทุกข์ ดังนี้ 
         กข. 1.1  เรื่องเก่ียวกับเงินนอกระบบ 
         กข. 1.2  เรื่องเก่ียวกับการให้ค าแนะน าและการให้บริการ 
         กข. 1.3  เรื่องเก่ียวกับสินค้า 
         กข. 1.4  เรื่องทั่ว ๆ ไป 

8.3 พนักงาน กข. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และความน่าเชื่อถือของข้อมูลจากผู้ร้องทุกข์ และ
หน่วยงานของผู้ถูกร้องทุกข์  
         8.3.1  ในกรณีผู้ร้องทุกข์แจ้งชื่อ ที่อยู่ และโทรศัพท์ พร้อมให้ข้อมูลครบถ้วน ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป     
         8.3.2  ในกรณีผู้ร้องทุกข์ไม่แจ้งชื่อ ที่อยู่ และโทรศัพท์ แต่มีข้อมูลที่น่าเชื่อถือได้ กข. จะด าเนินการแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาต่อไป แต่หากพบว่าข้อมูลที่ได้รับยังไม่เพียงพอ กข. จะรวบรวมข้อมูลการร้องทุกข์ไว้ 
และเม่ือมีการร้องทุกข์ในกรณีเดิมหรือสถานที่เดิมอีก ให้ กข. ท าบันทึกลับเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตรวจสอบและ
พิจารณาในทางลับต่อไป 
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รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 6 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 

8.4 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งข้อร้องทุกข์และแนวทางแก้ไขปัญหาฯ 
     8.4.1  ด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ในเบื้องต้นให้แก่ผู้ใช้บริการ หากสามารถด าเนินการแก้ไขได้ทันที 
และ กข. แจ้งผู้ร้องทุกข์ทราบผลการด าเนินการ ภายใน 15 นาที  
      8.4.2  หากด าเนินการตามข้อ 8.4.1 ไม่ได้ ให้ กข. จัดท าบันทึกน าเรียน อทร. เพ่ือทราบและเสนอหัวหน้า
สายที่ถูกร้องทุกข์เพ่ือพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไข พร้อมทั้ง ส าเนาบันทึกที่น าเรียน อทร. พร้อมเรื่อง      
ร้องทุกข์เสนอให้หัวหน้าสายที่ถูกร้องทราบในโอกาสแรก และส่งข้อร้องทุกข์ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาแก้ไข
ปัญหาให้แล้วเสร็จภายในเวลาที่ กทท. ก าหนด 
      8.4.3.  เมื่อ กข. ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว หลังจากนั้น 2 วันท าการ กข. ประสานหน่วยงานฯ         
เพ่ือแจ้งว่า จัดส่งข้อร้องทุกข์ไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ให้แล้วเสร็จ        
ภายในระยะเวลาที่ กทท. ก าหนด ดังนี้ 
     - เรื่องเก่ียวกับเงินนอกระบบ ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วันท าการ นับตั้งแต่วันที่ กข. 
ส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยแยกการสอบออกเป็น 2 ส่วนประกอบด้วย 
     - การสอบข้อเท็จจริง ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 20 วันท าการ 
     - การสอบสวนเพื่อลงโทษทางวินัย ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 40 วันท าการ 
     เรื่องร้องทุกข์ นอกเหนือจากเรื่องเกี่ยวกับเงินนอกระบบ ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ โดยแบ่งตาม
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
     - หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่เกิน 2 หน่วยงาน ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วนัท าการ 
     - หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตั้งแต่ 3 หน่วยงานขึ้นไป และมีหน่วยงานภายนอก ต้องด าเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 
      8.4.4  กข. ด าเนินการติดตามผลการพิจารณาฯ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามแบบฟอร์มการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานรับเรื่องราวร้องทุกข์ก่อนครบก าหนด 5 วันท าการ เพ่ือให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา       
ที่ กทท. ก าหนด 
      8.4.5  หากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่สามารถแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ได้ภายในระยะเวลาที่ กทท. ก าหนด       
ให้หน่วยงานที่เกีย่วข้องจัดท าบันทึกแจ้งปัญหาล่วงหน้าก่อนครบก าหนด 5 วันท าการ ให้ กข. ทราบ 
8.5 เมื่อครบก าหนดระยะเวลาในการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์ หากหน่วยงานที่เก่ียวข้องไม่แจ้งผลการแก้ไขปัญหา
ข้อร้องทุกข์ ให้ กข. ให้ด าเนินการดังนี้ 
        8.5.1 ท าบันทึกติดตามเรื่องกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่เกิน 2 ครั้ง โดยมีระยะเวลาติดตามเรื่องทุก 7 วันท าการ     
        8.5.2 หากด าเนินการติดตามเรื่องตามข้อ 8.5.1 แล้วยังไม่แล้วเสร็จ กข. จัดท าบันทึกเรียน อทร. หรือ
หัวหน้าสายงานที่เก่ียวข้องสังกัดอยู่เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 7 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

8.6  เมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาข้อร้องทุกข์เรียบร้อยตามข้อ 8.4 ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องแจ้ง
ผลการพิจารณาและส าเนาเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดให้ กข. ทราบ และด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ร้องทุกข์ทราบดังนี้ 
8.6.1  แจ้งทางโทรศัพท์  ให้พนักงาน กข. แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ร้องทุกข์ทราบตามหมายเลขโทรศัพท์ที่ 

ผู้ร้องทุกข์ให้ไว้ และจัดส่งแบบส ารวจฯ ให้ผู้ร้องทุกข์ประเมินผล 
8.6.2  แจ้งเป็นหนังสือให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ท าหนังสือเรียนหัวหน้าสายลงนามถึงผู้ร้องทุกข์ทราบผลการ

พิจารณาพร้อมแนบแบบส ารวจฯ ให้ผู้ร้องทุกข์ประเมินผล 
8.6.3  แจ้งทางระบบ Web Portal ของส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ให้พนักงาน กข. แจ้งผลการ

พิจารณาในระบบ Web Portal 
8.6.4  แจ้งทาง E – mail ให้พนักงาน กข. แจ้งผลการพิจารณาตาม E – mail ที่ผู้ร้องทุกข์ได้ให้ไว้ และ

จัดส่งแบบส ารวจฯ ให้ผู้ร้องทุกข์ประเมินผล 
8.6.5 เก็บรายละเอียดของเรื่องราวร้องทุกข์ เพ่ือจัดท าสถิติเสนอผู้บริหาร            
   

๙. กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน   
    (บัญชีรายช่ือกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน) 
 ระเบียบ กทท. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ของผู้ใช้บริการการท่าเรือแห่งประเทศไทย พ.ศ. 2554 
 
๑๐. บัญชีรายช่ืออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อก าหนด แนวทางการท างาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐานอ่ืนที่ใช้ใน

การปฏิบัติงาน 
 
 
 
๑๑. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 8 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

๑๒. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ชื่อ/หมายเลข
เอกสาร 

เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

 แบบฟอร์มการรับเรื่องราวร้องทุกข์ (เบื้องต้น)    
 แบบฟอร์มการรับเรื่องราวร้องทุกข์ (ด าเนินการ)    
 แบบฟอร์มการควบคุมการติดตามผลการจัดการ

เรื่องราวร้องทุกข์ 
   

 แบบส ารวจความพึงพอใจ    
     

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการรับเรื่องราวร้องทุกข์ (เบื้องต้น) 
 

 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 9 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการรับเรื่องราวร้องทุกข์ (ด าเนินการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 10 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มการควบคุมการติดตามผลการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 11 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ กข.  

 
 หน้า 1 หน้า 2 

 

 
 
 
 
 
 



 

งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ กทท. – ฝอ. – กข. – 
รร. -P01 

วันเริ่มใช้ :  1 สิงหาคม 2564 แก้ไขครั้งที่ :    4 หน้า 12 ของ 12 หน้า 

 

 
ผู้จัดท า   ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
             (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง   หรร.  
 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (  นางสาวภคมน  เนียมถนอม ) 
ต าแหน่ง                      อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
แบบส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ กข. ผ่านเครื่องมือสื่อสาร 

 
 หน้า 1 หน้า 2 

 

๑๓. บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 


