
กระบวนการจัดการข้อร้องเรียน / ข้อเสนอแนะ / ข้อคิดเห็น/ข้อชมเชย 
  กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ  

  

  กรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการศูนย์ประสานติดตามข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/        
ค าชมเชย  ตามค าสั่งกรมเจรจาการค้าระหว่างประเทศ ท่ี 11/2554  ลงวันท่ี 11 เมษายน 2554  โดยมี ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ความพร้อมทางการค้า เป็นหัวหน้าศูนย์  และมีผู้แทนจากทุกส านักเป็นคณะกรรมการ  รายละเอียดตามค าสั่งที่แนบ     
  กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนฯ มี  4 ขั้นตอน ดังนี้  

 

กระบวนการ ค าชี้แจง 

 

ขั้นตอนที่ 1   
  ผู้ร้องเรียน/ผู้ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ/ข้อชมเชย 
สามารถแจ้งข้อร้องเรียนและข้อคิดเห็นต่อกรมฯ ได้ 
8 ช่องทาง แก่ หนังสือส่งมาที่ส านักต่างๆ,  Website 
กรม,  ไปรษณ๊ย์, กล่องรับฟังข้อคิดเห็น, ตู้ไปรษณีย์, 
หนังสือติดต่อ,  แบบสอบถาม, การสัมมนา/ประชุม/
พบปะหารือ 

ขั้นตอนที่ 2   
  ศูนย์ฯ จะรวบรวมข้อมูลจากทุก ช่องทาง มา
พิจารณาเบื้องต้น เพื่อดูว่าข้อมูลมีความสมบูรณ์
หรือไม่ หากไม่สมบูรณ์ จะแจ้งกลับผู้ร้องเรียนโดยเร็ว
ภายใน 7 วัน แต่ไม่เกิน 15 วัน หากข้อมูลสมบูรณ์
จะพิจารณาแยกประเภทเรื่องและจัดท าฐานข้อมูล ว่า
เป็นเรื่องกรณีข้อเสนอแนะ/ข้อชมเชย หรือร้องเรียน  
จะเสนอผู้บริหารพิจารณาภายใน 1 วัน  
   กรณีข้อร้องเรียน จะพิจารณาข้อร้องเรียนทั้งเรื่อง 
(คน และงาน) ถ้าเป็นกรณีที่ เจ้าหน้าที่สามารถ
ด าเนินการได้เองจะเสนอผู้บริหารส านักที่เกี่ยวข้อง
ภายใน 1 วัน เพื่อด าเนินการตอบสนองทันที  กรณีที่
เป็นเรื่องส าคัญจะเสนอผู้บริหารภายใน 1 วัน ทีได้รับ
มอบหมายเพื่อตัดสินใจ  
ขั้นตอนที่ 3   
  ผู้บริหารสั่งการให้ส านักที่เกี่ยวข้อง รับทราบหรือ
ด า เนินการ ภายใน 1 วัน  และส านักมี เ วลา
ด าเนินการให้แล้วเสร็จและแจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบ
ภายใน 5 วัน 
ขั้นตอนที่ 4   
   เมื่อส านักและผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแล้ว จะน า
ส าเนาข้อมูลไปเก็บที่ศูนย์ฯ ภาย ½ วัน  หลังจาก
ด าเนินการแล้ว ศูนย์ฯ จะน าไปประเมินผลคุณภาพ
การให้บริการ ภายใน 1 วัน  แล้วตรวจสอบว่าการ
ปฏิบัติเป็นไปตามตัวช้ีวัดที่ก าหนดหรือไม่  และจัดท า
รายงานเสนอผู้บริหารภายใน 1 วัน  โดยแยก
ประเภทข้อร้องเรียน/ข้อคิดเห็น/ปัญหาอุปสรรค/
ข้อเสนอแนะ/ค าชมเชย เพื่อผู้บริหารสั่งการให้ส านัก
ที่เกี่ยวข้องปรับปรุงการด าเนินการ ภายใน 1 วัน  
และส านักที่เกี่ยวข้องด าเนินการปรับปรุง และเมื่อ
แล้วเสร็จจัดท ารายสรุปผลให้ผู้บริหารทราบ  

 


