
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-11 

เอกสารแบบตรวจสอบตู้ไฟฟ้า 
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ภาคผนวกที่ 2-12 

การตรวจสอบและซ่อมบํารุง ผนังอาคาร และการรั่วซึม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-13 

PM Pump Control 
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ภาคผนวกที่ 2-14 

บันทึกการตรวจสอบหัวจ่ายนํ้าดับเพลิง 
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ภาคผนวกที่ 2-15 

บันทึกการตรวจสอบ Fire Alarm 
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ภาคผนวกที่ 2-16 

บันทึกการตรวจสอบ Jockey pump 
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ภาคผนวกที่ 2-17 

ตรวจสอบป้ัมนํ้าดับเพลิง 
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ภาคผนวกที่ 2-18 

เอกสารตรวจสอบระบบดับเพลิง 
กฎระเบียบพนักงาน (คู่มือพนักงาน) กฎความปลอดภัย 

ในการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-19 

ประกาศระเบียบการใช้ห้องพักโรงแรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-20 

รายงานการเข้าเซอร์วสิแอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-21 

ตรวจสอบสระว่ายนํ้า 
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ภาคผนวกที่ 2-22 

ทําความสะอาดสระว่ายนํ้า 
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ภาคผนวกที่ 2-23 

การตรวจวัดค่าคลอรีน และความเป็นกรด-ด่าง pH  
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ภาคผนวกที่ 2-24 

การประชาสัมพันธ์โครงการ และการแจ้งการบดบังคลื่นวิทยุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 







 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวกที่ 2-25 

ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



11. แผนผงักระบวนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์
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ชอ่งทางรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์

ลงทะเบียนรบัเรือ่ง

และพิจราณาประเดน็เรือ่งรอ้งเรยีน

แจง้หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ

เบือ้งตน้และหาสาเหตท่ีุเกิดเรือ่ง (1 วนั)

มีมลู ขาดสาระสาํคญั/ไมมี่มลู

ความจรงิ

สง่เรือ่งใหห้นว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ

พิจารณาดาํเนินการตามอาํนาจ

หนา้ท่ี

สิน้สดุ/ยติุเรือ่ง

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ ดาํเนินการแกไ้ข

ปัญหาเรือ่งรอ้งเรยีนรอ้งทกุขแ์ละ

รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ

แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีน รอ้งทกุขท์ราบ

ภายใน (15วนั)

ย่ืนเรือ่งดว้ยตนเอง

ทางไปรษณีย์

โรงแรม ทยะ เลขท่ี 888 ถนนพมันาการ

เขตพฒันาการ เขตสวนหลวง

กรุงเทพมหานคร 10250

ทางโทรศพัท์

02-321 0639 ตอ่ 2401

ทางอีเมล์

hrm@thayahotel.com

ทาง Facebook
Thaya Hotel Bangkok | Bangkok
| Facebook

ทางไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์

reservation@thayahotel.com

ผา่นตู/้กลอ่งรบัฟังความคิดเห็น

รายงาน

ผูบ้งัคบับญัชาทราบ

แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีน

รอ้งทกุขท์ราบ



12. การประสานหน่วยงานเพ ือ่แก้ไขข ้อร ้องเร ียนและการแจง้กลับผู้ร ้องเร ียน

(1) กรณีเป็นการขอขอ้มลูขา่วสาร ประสานหนว่ยงานผูค้รอบครองเอกสารเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือให้ ขอ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัที

(2) ขอ้รอ้งเรยีนท่ีเป็นการรอ้งเรยีนเก่ียวกบัคณุภาพการใหบ้รกิารของหนว่ยงาน เช่น เสยีง การจราจร การจดัการขยะมลูฝอย

ตดัตน้ไม้ กลิ่นเหม็นรบกวน เป็นตน้ จดัทาํบนัทกึขอ้ความ เสนอไปยงั ผูบ้รหิารเพ่ือสั่งการใหส้ว่นงานผูร้บัผิดชอบ

(3) ขอ้รอ้งเรยีนท่ีไมอ่ยูใ่นอาํนาจความรบัผิดชอบของโรงแรม ทยะ ใหด้าํเนินการประสานแจง้ หนว่ยงานภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง

เพ่ือใหเ้กิดความรวดเรว็และถกูตอ้งชดัเจนในการแกไ้ขปัญหาตอ่ไป

13. การตดิตามแก้ไขข ้อร ้องเร ียน

ใหผู้ร้บัผิดชอบดาํเนินการแกไ้ขเรือ่งรอ้งเรยีน และแจง้ผลการดาํเนินงานใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบภายใน 15 วนัทาํการ

14. มาตรฐานงานการรับและตอบข้อร ้องเร ียน

เจา้หนา้ท่ีของทกุหนว่ยงานจะตอ้งสามารถรบัเรือ่งไดท้นัที แมจ้ะเป็นเรือ่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัหนว่ยงานอ่ืน เพ่ืออาํนวยความสะดวก

และไมท่าํใหผู้ร้อ้งเรยีนเกิดความไม่พอใจ จากนัน้แจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบขัน้ตอนและ ระยะเวลาในการดาํเนินการ หากไม่ไดร้บัการตอบ

กลบัภายใน ๑๕ วนัทาํการ สามารถสอบถามไดท่ี้หมายเลข โทรศพัท์ ทัง้นี ้ หนว่ยงานท่ีไดร้บัแจง้เรือ่งรอ้งเรยีนจะตอ้งใหค้วามสาํคญัตอ่

เรือ่งรอ้งเรยีนเป็นอนัดบัแรก โดยเรง่ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ ปัญหาสาเหตแุละแนวทางการแกไ้ข รวมทัง้การปอ้งกนัมิใหเ้กิดปัญหาไดอี้ก

15. ระบบตดิตามและประเมนิผล

ผูบ้รหิารโรงแรม ทยะ จะติดตามผลการนาํขอ้รอ้งเรยีนรอ้งทกุขน์ัน้ ไปปรบัปรุงคณุภาพ การใหบ้รกิารหรอืการปฏิบตัิงานจากหนว่ยงานท่ี

เก่ียวขอ้งเป็นระยะ ๆ หากเก่ียวขอ้งกบัหลายหนว่ยงานจะประชมุ หารอืรว่มกนัหรอืนาํเรยีนผูบ้งัคบับญัชาพิจารณาตอ่ไป

16. ประโยชนท์ ีไ่ดร้ ับ

เพ่ือบคุคลไดร้บัความสะดวก รวดเรว็และเป็นปัจจบุนัและตอบสนองตอ่สทิธิรบัรูข้อ้มลูเรือ่งรอ้งเรยีน ของชมุชนอยา่งมีประสทิธิภาพ และ

เพ่ือเป็นคูมื่อในการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีโรงแรม ทยะ รวมทัง้สง่เสรมิความเขา้ใจอนัดีและสมานฉนัทร์ะหวา่งชมุชนในพืน้ท่ีและ

ตอบสนองความตอ้งการของชมุชน ไดอ้ยา่งแทจ้รงิ

จดัทาํโดยโครงการ โรงแรม ทยะ
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แบบคาํร ้องท ุกข/์ร ้องเร ียน (ดว้ยตนเอง)

เขียนท่ี.......................................................

วนัท่ี.........เดือน..........................พ.ศ................

เรือ่ง ...........................................................

เรยีน ผูจ้ดัการโรงแรม ทยะ

ขา้พเจา้............................................... อาย.ุ.............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี....................หมูท่ี่............. ถนน..............................

ตาํบล/แขวง.......................................อาํเภอ/เขต…………………................จงัหวดั.....................................รหสัไปรษณีย.์...........

โทรศพัท.์..........................................

อาชีพ................................................ตาํแหนง่.............................................ถือบตัรประชาชนเลขท่ี...............................................

ออกโดย............................................วนั ออกบตัร...........................................บตัรหมดอาย.ุ.......................................................

มีความประสงคข์อรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน เพ่ือใหอ้งคก์ารบรหิารสว่นตาํบลสระขวญั พิจารณา

ดาํเนินการชว่ยเหลอืหรอืแกไ้ขปัญหา ดงันี ้ ..………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

ทัง้นี ้ ขา้พเจา้ขอรบัรองวา่คาํรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิทกุประการ โดยขา้พเจา้ขอสง่เอกสารหลกัฐานประกอบการรอ้งทกุข/์

รอ้งเรยีน (ถา้มี) ไดแ้ก่

๑) ............................................................................................................... จาํนวน................ชดุ

2) ................................................................................. .............................. จาํนวน.................ชดุ

3) ............................................................................................................... จาํนวน.................ชดุ

4) ................................................................................. .............................. จาํนวน.................ชดุ

5) ............................................................................................................... จาํนวน.................ชดุ

จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดาํเนินการตอ่ไป

ขอแสดงความนบัถือ

(ลงช่ือ) ................................................

(...............................................................)

ผูร้อ้งทกุข/์รอ้งเรยีน

แบบคาํรอ้งเรยีน 1



แบบคาํร ้องท ุกข/์ร ้องเร ียน (โทรศัพท)์

เรือ่ง ................................................................

เรยีน ผูจ้ดัการโรงแรม

ดว้ยนาย/นาง/นางสาว......................................................................... อาย.ุ.............ปี อยูบ่า้นเลขท่ี.................................

หมูท่ี่............. ถนน........................................ตาํบล/แขวง......................................... อาํเภอ/เขต…………………............................

จงัหวดั.....................................รหสัไปรษณีย.์...................................... โทรศพัท.์...................................... อาชีพ.............................

ตาํแหนง่....................................................................... มีความประสงคข์อรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีน เพ่ือใหโ้รงแรม ทยะ พิจารณา ดาํเนินการ

ชว่ยเหลอืหรอืแกไ้ขปัญหา ดงันี ้ ..………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

โดยขออา้ง......................................................................................................................................................................................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

เป็นพยานหลกัฐานประกอบทัง้นี ้ ผูร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุขร์บัรองวา่คาํรอ้งทกุข/์รอ้งเรยีนตามขา้งตน้เป็นจรงิ และเจา้หนา้ท่ี

ผูร้บัเรือ่งไดแ้จง้ใหผู้ร้อ้งเรยีน/รอ้งทกุขท์ราบแลว้ วา่หากเป็นคาํรอ้งที่ไมส่จุรติอาจตอ้งรบัผิดตามกฎหมายได้

ลงช่ือ…………………………………… เจา้หนา้ท่ีผูร้บัเรือ่ง

(..................................................)

วนัท่ี............... เดือน.................. พ.ศ...............

เวลา.....................นาฬิกา

แบบคาํรอ้งเรยีน 2




