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นโยบำยกำรแจ้งเบำะแส และกระบวนกำรพจิำรณำ 

 บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) (“บริษัท”) จดัให้มีช่องทำงท่ีผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มสำมำรถ

ติดต่อกบัคณะกรรมกำรของบริษทั ในกำรแจง้เบำะแสบนหลกักำรพื้นฐำนของควำมเขำ้ใจและควำมร่วมมือท่ีดี

ระหว่ำงบริษทัและผูมี้ส่วนไดเ้สียนั้นมีควำมส ำคญัและเป็นประโยชน์อย่ำงยิ่งต่อกำรพฒันำท่ีย ัง่ยืน ทั้งน้ี บริษทั

จดัให้มีกระบวนกำรและช่องทำงในกำรรับและจัดกำรกับข้อร้องเรียนของผูมี้ส่วนได้เสียและกำรให้ ควำม

คุม้ครองสิทธิของผูแ้จง้เบำะแสและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งใหไ้ดรั้บควำมเป็นธรรมและไม่ถูกกลัน่แกลง้ 

1. เจตนำรมณ์ 

1.1 เพื่อใหก้ำรด ำเนินกำรเก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียนของบริษทัมีแบบแผนท่ีเหมำะสม มีประสิทธิภำพ มี

ควำมคล่องตัว และมีมำตรำฐำนสำกลทัดเทียมกับบริษัทชั้นน ำอ่ืนๆ จึงจะน ำพำบริษัทให้

เจริญเติบโตไดอ้ยำ่งมัน่คง และยัง่ยนื 

1.2 เพื่อให้ กรรมกำร พนักงำน และบุคคลใดๆท่ีกระท ำกำรแทนบริษทัด ำเนินธุรกิจอย่ำงถูกตอ้ง 

โปร่งใส ยุติธรรม และสำมำรถตรวจสอบได ้โดยสอดคลอ้งกับกฎหมำย และกำรก ำกบัดูแล

กิจกำรท่ีดีและจริยธรรมธุรกิจรวมทั้งระเบียบต่ำงๆ ของบริษทั 

1.3 เพื่อให้ทุกคนแจ้งอย่ำงสุจริตถึงกำรปฎิบติัท่ีขดัหรือสงสัยว่ำจะขดัต่อเร่ืองดังกล่ำวให้บริษทั

ทรำบ ผำ่นช่องทำงกำรแจง้ต่ำงๆท่ีจดัเตรียมให้ 

1.4 เพื่อให้ผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนและบุคคลใดท่ีให้ควำมร่วมมือกบับริษัทดว้ยควำมสุจริตใจ ไดรั้บ

ควำมคุม้ครองรวมถึงไดรั้บกำรป้องกนัจำกกำรถูกกลัน่แกลง้อนัเน่ืองมำจำกกำรร้องเรียนอย่ำง

เหมำะสมและเป็นธรรม 

2. ค ำนิยำม 

“บริษัท”  หมำยควำมวำ่ บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) 

“บริษัทย่อย” หมำยควำมวำ่ บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) ถือหุ้นโดยตรง 

และ/หรือ โดย-ออ้ม เกินกวำ่ร้อยละหำ้สิบ  

“กลุ่มบริษัทฯ” หมำยควำมวำ่ บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) และบริษทัยอ่ย 

ของ บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน)   

“คณะกรรมกำร” หมำยควำมวำ่ คณะกรรมกำร บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) 

“กรรมกำร” หมำยควำมวำ่ กรรมกำร บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) 

“พนักงำน” หมำยควำมวำ่ ผูบ้ริหำร พนกังำน พนกังำนสัญญำจำ้ง ท่ีปรึกษำผูป้ฏิบติังำนสมทบ  

และลูกจำ้งของกลุ่มบริษทั 



 

 

“ผู้บังคับบัญชำ” หมำยควำมว่ำ พนักงำนระดับบริหำร หรือพนักงำนระดับผูจ้ ัดกำร ท่ีพนักงำน

ไวว้ำงใจท่ีจะแจง้เร่ืองร้องเรียนตำมระเบียบน้ี 

“ระเบียบ” หมำยควำมว่ำ ระเบียบ ระเบียบปฎิบติั ขอ้ก ำหนดหรือกฎเกณฑ์ท่ีเรียกช่ืออย่ำงอ่ืน 

และมีผลบงัคบักบักำรปฏิบติั (Compulsory) ของกลุ่มบริษทัฯ 

“กำรประพฤติผิด” หมำยควำมวำ่ กำรกระท ำท่ีฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำ ยหรือระเบียบของกลุ่ม

บริษัทรวมถึงกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดีและจริยธรรมทำงธุรกิจของบริษัท ซ่ึง

ประกอบด้วย 2 หลักคือ กำรทุจริต และ กำรกระท ำท่ีฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบัติตำม

กฎหมำย หรือระเบียบของกลุ่ม 

“กำรทุจริต” หมำยควำมว่ำ กำรกระท ำใดๆ เพื่อแสวงหำประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบด้วย

กฎหมำยส ำหรับตนเองหรือผูอ่ื้น ซ่ึงรวมถึงกำรกระท ำดงัน้ี 

1) การยักยอกทรัพย์ หมำยควำมว่ำ กำรครอบครองทรัพยซ่ึ์งเป็นของผูอ่ื้น 

หรือซ่ึงผูอ่ื้นเป็นเจำ้ของรวมอยู่ดว้ย เบียดบงัเอำทรัพยน์ั้น เป็นของตนเอง

หรือบุคคลท่ี 3 

2) การคอร์รัปชัน หมำยควำมว่ำ กำรเรียก รับ หรือยอมจะรับ ให้ ขอให้ หรือ

รับว่ำจะให้ ทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดกบัเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ หน่วยงำน

ของรัฐ เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนเอกชน หน่วยงำนเอกชน เพื่อให้บุคคล

หรือหน่วยงำนเหล่ำนั้นใช้อ ำนำจหน้ำท่ีท่ีมีอยู่กระท ำกำร ไม่กระท ำกำร 

เร่งรัด หรือประวิงกำรกระท ำใดอนัมิชอบดว้ยอ ำนำจหนำ้ท่ีเพื่อประโยชน์

ของกลุ่ม บริษทัฯ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีกฎหมำย จำรีต และขนบธรรมเนียม

ก ำหนดใหก้ระท ำได ้

3) การฉ้อโกง หมำยควำมว่ำ กำรหลอกลวงผูอ่ื้นดว้ยกำรแสดงขอ้ควำมเท็จ

หรือปกปิดขอ้ควำมจริงซ่ึงควรบอกใหแ้จง้ และโดยกำรหลอกลวงดงัวำ่นั้น 

ได้ไปซ่ึงทรัพย์จำกผู ้ถูกหลอกลวงหรือบุคคลท่ีสำม หรือท ำให้ผู ้ถูก

หลอกลวงหรือบุคคลท่ีสำม ท ำ ถอน หรือท ำลำยสิทธิใดๆ  

 

 

 

 



 

 

3. ขอบเขตเร่ืองร้องเรียน 

กรรมกำร พนกังำน หรือบุคคลใดๆ ท่ีกระท ำกำรแทนกลุ่มบริษทัอำจถูกร้องเรียนตำมระเบียบน้ีหำก

มีกำรทุจริตตำมนิยำมของนโยบำยฉบบัน้ี หรือกระท ำกำรฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำย หรือระเบียบ

ของกลุ่มบริษทัอ่ืนๆ   

ในกรณีท่ีผูแ้จ้งเร่ืองร้องเรียนไม่เปิดเผยตวัตนให้ทรำบ ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน เม่ือรับเร่ือง

ร้องเรียนจะพิจำรณำถึงขอ้มูลประกอบเร่ืองร้องเรียนวำ่ มีขอ้มูลท่ีระบุรำยละเอียดขอ้เท็จจริง หรือหลกัฐำนท่ี

ชดัเจนเพียงพอหรือไม่ โดยจะไม่รับเร่ืองร้องเรียนหำกเป็นไปตำมกรณี ดงัน้ี 

3.1 เร่ืองท่ีไม่ระบุพยำน หลกัฐำน หรือพฤติกำรณ์กำรกระท ำกำรทุจริต หรือประพฤติผิด ท่ีชดัเจน

เพียงพอท่ีจะด ำเนินกำรสืบสวนสอบสวนขอ้เทจ็จริงได ้

3.2 เร่ืองท่ีกลุ่มงำนทรัพยำกรบุคคล ตำมระเบียบปฏิบติัว่ำดว้ยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล เร่ือง 

วินยั กำรลงโทษ และกำรร้องทุกขข์องบริษทั หรือเร่ืองท่ีฝ่ำยตรวจสอบภำยใน หรือหน่วยงำน

อ่ืนของกลุ่มบริษทัท่ีมีอ ำนำจ ได้รับไวพ้ิจำรณำ หรือได้วินิจฉัยอย่ำงเสร็จเด็ดขำดอย่ำงเป็น

ธรรมแลว้ และไม่มีพยำนหลกัฐำนใหม่ซ่ึงเป็นสำระส ำคญัเพิ่มเติม 

4. บุคคลท่ีสำมำรถแจ้งเร่ืองร้องเรียน 

บุคคลใดท่ีทรำบเร่ืองร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริต ไม่ว่ำตนเองจะได้รับควำมเสียหำยหรือไม่ก็ตำม 

ว่ำกรรมกำร พนกังำน หรือบุคคลใดๆ ท่ีกระท ำกำรแทนกลุ่มบริษทัมีกำรทุจริตตำมนิยำมของนโยบำยฉบบั

น้ี หรือกระท ำกำรฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำย หรือระเบียบของกลุ่มบริษทัอ่ืนๆ สำมำรถแจง้เร่ือง

ร้องเรียนมำยงับริษทัได้ โดยกลุ่มบริษทัส่งเสริมให้ผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนเปิดเผยตวัตน และ/หรือ ให้ขอ้มูล

หลกัฐำนท่ีชดัเจนมำกพอเก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียน รวมถึงควรแจง้ขอ้มูลในกำรติดต่อเพื่อเป็นช่องทำงในกำร

ส่ือสำรกบักลุ่มบริษทัดว้ย ทั้งน้ี ผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนสำมำรถเลือกท่ีจะไม่เปิดเผยตวัตนได้หำกเห็นว่ำกำร

เปิดเผยนั้นจะท ำให้เกิดควำมไม่ปลอดภยัหรือเกิดควำมเสียหำยใดๆ แต่หำกมีกำรเปิดเผยตวัตนก็จะท ำให้

บริษทัสำมำรถรำยงำนควำมคืบหน้ำ ช้ีแจงขอ้เท็จจริงให้ทรำบ หรือบรรเทำควำมเสียหำยได้สะดวกและ

รวดเร็วยิง่ขึ้น 

ทั้งน้ี  กรณีท่ีมีหลกัฐำนปรำกฎชดัแจง้หรือเพียงพอว่ำผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนมีพฤติกำรณ์ชดัแจง้ว่ำ แจง้

หรือกล่ำวหำผูถู้กร้องเรียนโดยไม่สุจริต บริษทัจ ำเป็นตอ้งด ำเนินกำรเพื่อปกป้องช่ือเสียงของผูถู้กร้องเรียน 

ดงัน้ี 

4.1 ในกรณีท่ีผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนเป็นพนักงำน ให้ด ำเนินกำรสอบสวนเพื่อพิจำรณำกำรลงโทษ

ตำมระเบียบบริษทัวำ่ดว้ยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 



 

 

4.2 ในกรณีท่ีผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนเป็นบุคคลภำยนอก และกลุ่มบริษทัไดรั้บควำมเสียหำย บริษทั

อำจพิจำรณำด ำเนินคดีกบัผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนดว้ย 

5. บุคคลท่ีเกีย่วข้องและหน้ำท่ีรับผิดชอบ 

5.1 ผู ้ รับ เ ร่ื อง ร้อง เ รี ยน  (Report Receiver)  ได้แ ก่  กรรมกำร  ห รือผู ้บังคับบัญชำห รือ 

ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน โดยกรรมกำรหรือผูบ้ังคับบัญชำดังกล่ำว มีหน้ำท่ีส่งเร่ือง

ร้องเรียนท่ีไดรั้บใหผู้ป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนเพื่อด ำเนินกำรต่อไปดว้ย 

5.2 ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน (Case Coordinator) ได้แก่ ฝ่ำยเลขำนุกำรบริษทั ซ่ึงมีหน้ำท่ี

รวบรวมพิจำรณำควำมชดัแจง้เพียงพอของพยำนหลกัฐำนในเบ้ืองตน้ และส่งเร่ืองร้องเรียนท่ี

ผ่ำนกำรพิจำรณำให้ผูจ้ ัดกำรเร่ืองร้องเรียน รวมถึงจัดเก็บขอ้มูล บันทึกควำมคืบหน้ำและ

สรุปผลติดตำมและปรับเปล่ียนสถำนะของเร่ืองร้องเรียน และก ำหนดสิทธิกำรเขำ้ถึงขอ้มูลท่ี

เก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียน นอกจำกน้ี ยงัมีหน้ำท่ีก ำกบัดูแลให้กำรด ำเนินกำรเร่ืองร้องเรียนแลว้

เสร็จภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมระเบียบน้ีดว้ย 

5.3  ผูถู้กร้องเรียน (Subject of a Report) ไดแ้ก่ กรรมกำร พนกังำน หรือบุคคลใดๆ ท่ีกระท ำกำร

แทนของกลุ่มบริษทัท่ีถูกร้องเรียนหรือกล่ำวหำโดยผูแ้จ้งเร่ืองร้องเรียนว่ำมีกำรทุจริตตำม

นิยำมของนโยบำยฉบบัน้ี หรือกระท ำกำรฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบติัตำมกฎหมำย หรือระเบียบของ

กลุ่มบริษทัอ่ืนๆ   

ในกรณีท่ีผูต้รวจสอบเร่ืองร้องเรียนพบว่ำ มีบุคคลอ่ืนเป็นผูร่้วมกระท ำกำร สนับสนุนกำร

กระท ำ จำ้งวำน หรือสั่งกำรเก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียนดว้ย ใหถื้อวำ่บุคคลอ่ืนนั้นเป็นผูถู้กร้องเรียน

ดว้ย 

5.4 ผูใ้ห้ควำมร่วมมือในกำรตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน (Investigation Participant) ไดแ้ก่ กรรมกำร 

พนักงำน หรือบุคคลภำยนอกท่ีได้รับกำรขอควำมร่วมมือจำกผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน 

หรือผูต้รวจสอบเร่ืองร้องเรียนของกลุ่ม บริษัทในกำรขอให้ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง หรืออำจ

เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน 

5.5 ผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนตำมระเบียบน้ี ไดแ้ก่ คณะกรรมกำรบริษทั คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำร และ/หรือ ผูบ้ริหำรตำมแต่ละกรณีของผูถู้กร้องเรียนหมำยถึง ซ่ึงจะ

ท ำหนำ้ท่ีเป็นผูพ้ิจำรณำขอ้เท็จจริงของเร่ืองร้องเรียน และแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวน เพื่อ

ด ำเนินกำรสอบสวน 

5.6  คณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง (Investigation Committee) หมำยถึง คณะท ำงำนซ่ึง

แต่งตั้งโดยผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียน เพื่อท ำหน้ำท่ีตรวจสอบขอ้เท็จจริงของขอ้ร้องเรียน และ



 

 

เสนอผลกำรตรวจสอบต่อผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียน เพื่อพิจำรณำสรุปขอ้ร้องเรียน และบทลงโทษ 

โดยคณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงอำจถูกแต่งตั้งจำกหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน และ/

หรือฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล และ/ หรือผูท่ี้ไม่มีส่วนไดเ้สียกบัเร่ืองร้องเรียน  

6. กำรให้ควำมคุ้มครองผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียนและบุคคลท่ีเกีย่วข้อง 

ผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียน ตำมขอ้ 4 และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ตำมขอ้ 5 จะไดรั้บควำมคุม้ครองท่ีเหมำะสมจำก

กลุ่มบริษทั เช่น ไม่มีกำรเปล่ียนแปลงต ำแหน่งงำน ลกัษณะงำน สถำนท่ีท ำงำน พกังำน ข่มขู่ รบกวนกำร

ปฏิบติั เลิกจำ้ง หรือกำรอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะเป็นกำรปฏิบติัอย่ำงไม่เป็นธรรมต่อผูน้ั้น รวมถึงขอ้มูลเก่ียวกับ

เร่ืองร้องเรียน จะถูกเก็บรักษำเป็นควำมลบั ไม่เปิดเผยต่อผูไ้ม่เก่ียวขอ้ง เวน้แต่ท่ีจ ำเป็นตอ้งเปิดเผยตำม

ขอ้ก ำหนดกฏหมำย 

บุคคลใดๆ ท่ีไดรั้บทรำบเร่ืองร้องเรียน หรือขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียนตำมระเบียบน้ีจะตอ้ง

ปกป้องขอ้มูลเร่ืองร้องเรียน หรือเร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน ให้เป็นควำมลบัและไม่เปิดเผยต่อบุคคล

อ่ืน โดยค ำนึงถึงควำมปลอดภยัและควำมเสียหำยของผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียน แหล่งท่ีมำของขอ้มูล หรือบุคคลท่ี

เก่ียวขอ้ง เวน้แต่กรณีท่ีมีควำมจ ำเป็นในขั้นตอนกำรด ำเนินกำรตำมระเบียบน้ี หรือตำมท่ีกฏหมำยก ำหนด 

หำกมีกำรจงใจฝ่ำฝืนน ำขอ้มูลออกไปเปิดเผย กลุ่มบริษทัจะด ำเนินกำรลงโทษทำงวินยั และ/หรือ ด ำเนินกำร

ตำมกฏหมำยกบัผูท่ี้ฝ่ำฝืน แลว้แต่กรณี 

กรณีท่ีผูร้้องเรียนและผูท่ี้ให้ควำมร่วมมือในกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงเห็นว่ำตนอำจไดรั้บควำมไม่

ปลอดภัย หรืออำจเกิดควำมเดือดร้อนเสียหำย ผูร้้องเรียนหรือผู ้ท่ี ให้ควำมร่วมมือในกำรตรวจสอบ

ข้อเท็จจริงสำมำรถร้องขอให้บริษทัก ำหนดมำตรกำรคุ ้มครองท่ีเหมำะสมก็ได้ หรือบริษทัอำจก ำหนด

มำตรกำรคุม้ครองโดยไม่ตอ้งร้องขอก็ไดห้ำกเห็นว่ำเป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มท่ีจะเกิดควำมเดือดร้อนเสียหำย 

หรือควำมไม่ปลอดภยั 

7. ช่องทำงกำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียนสำมำรถแจง้เร่ืองร้องเรียนผำ่นช่องทำง ดงัน้ี 

7.1 จดหมำย ส่งถึง ประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ   

บริษทั เอส.เอ.เอฟ. สเปเชียล สตีล จ ำกดั (มหำชน) 

เลขท่ี 110 ซอยเทียนทะเล 24 ถนน บำงขนุเทียน-ชำยทะเล  

แขวงท่ำขำ้ม เขตบำงขนุเทียน กรุงเทพฯ 10150 

7.2 จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ถึงประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ โดยส่งเข้ำท่ี e-mail ของ

เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ  ตำมรำยละเอียด ดงัน้ี leena@saf.co.th  

7.3 เวบ็ไซต ์ www.saf.co.th  หวัขอ้ ติดต่อเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ 



 

 

7.4 กล่องแสดงควำมคิดเห็น  ท่ีกุญแจเปิดกล่องดูแลโดยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจสอบ

เท่ำนั้น 

- กล่องท่ี 1 ติดตั้งอยูท่ี่ ชั้น 1 อำคำร 1  

- กล่องท่ี 2 ติดตั้งอยูท่ี่ ชั้น 1 อำคำร 2  

8. กำรด ำเนินกำร 

8.1 กำรตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 

เม่ือผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนพิจำรณำควำมชดัแจง้เพียงพอของพยำนหลกัฐำนในเบ้ืองตน้แลว้ ให้

ส่งเร่ืองร้องเรียนใหก้บัผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนตำมแต่ละกรณีของผูถู้กร้องเรียน ดงัน้ี 

1) กรณีพนกังำนเป็นผูถู้กร้องเรียนให้ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีบริหำรเป็นผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนและ

ผูพ้ิจำรณำบทลงโทษ โดยแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริง โดยอำจแต่งตั้งจำก

หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน และ/หรือฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล และ/ หรือผูท่ี้ไม่มีส่วนได้เสีย

กบัเร่ืองร้องเรียน ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จริงของเร่ืองร้องเรียน 

2) ในกรณีพนกังำนระดบับริหำร เช่น  ผูจ้ดักำรส่วนงำน ประธำนเจำ้หนำ้ท่ีฝ่ำยต่ำงๆ  ประธำน

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำร เป็นผูถู้กร้องเรียน ใหค้ณะกรรมกำรบริษทัเป็นผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียน โดย

แต่งตั้ งคณะกรรมกำรตรวจสอบข้อเท็จจริง ท ำหน้ำท่ีตรวจสอบข้อเท็จจริงตำมควำม

เหมำะสม และเสนอคณะกรรมกำรบริษทัเพื่อพิจำรณำสรุปขอ้ร้องเรียน และบทลงโทษ 

3) กรณีกรรมกำร และ/หรือ บริษัทเป็นผูถู้กร้องเรียน ให้คณะกรรมกำรตรวจสอบและ

คณะกรรมกำรบริษทัเป็นผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียน โดยให้คณะกรรมกำรตรวจสอบหำรือ

ร่วมกนัเพื่อตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริง ท ำหนำ้ท่ีตรวจสอบขอ้เทจ็จริงตำมควำม

เหมำะสม และเสนอคณะกรรมกำรบริษทัเพื่อพิจำรณำสรุปขอ้ร้องเรียน และบทลงโทษ  

ท้ังนีผู้้ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนจะต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกบัเร่ืองร้องเรียน 

8.2 ระยะเวลำด ำเนินกำร 

1) ผูรั้บเร่ืองร้องเรียน ตอ้งส่งเร่ืองร้องเรียนให้ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนภำยใน 3 วนัท ำกำร 

นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเร่ืองร้องเรียนจำกผูแ้จง้เร่ืองร้องเรียน 

2) ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน ตอ้งส่งเร่ืองร้องเรียนให้ผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนภำยใน 7 วนัท ำ

กำร นับแต่วนัท่ีได้รับเร่ืองร้องเรียนจำกผูรั้บเร่ืองร้องเรียน หรือจำกผูแ้จ้งเร่ืองร้องเรียน 

(แลว้แต่กรณี) 



 

 

3) คณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริง ตอ้งตรวจสอบขอ้เท็จจริงของขอ้ร้องเรียน และเสนอ

ผลกำรตรวจสอบต่อผูจ้ ัดกำรเร่ืองร้องเรียน ภำยใน 30 วนัท ำกำร นับแต่วนัท่ีได้รับกำร

แต่งตั้งจำกผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียน 

4) กรณีมีควำมจ ำเป็นท่ีไม่สำมำรถจะด ำเนินกำรให้แลว้เสร็จภำยในก ำหนดระยะเวลำตำมขอ้ 

8.2.2 ให้ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนน ำเสนอต่อผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนเพื่อพิจำรณำอนุมติั

ขยำยระยะเวลำกำรตรวจสอบไดค้ร้ังละไม่เกิน 7 วนัท ำกำร 

5) กรณีมีควำมจ ำเป็นท่ีไม่สำมำรถจะด ำเนินกำรให้แลว้เสร็จภำยในก ำหนดระยะเวลำตำมขอ้ 

8.2.3 ให้คณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงเสนอต่อผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนถึงเหตุผลท่ีไม่

สำมำรถจะด ำเนินกำรได ้

8.3 กำรรำยงำน 

1) คณะกรรมกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงมีหน้ำท่ีรำยงำนผลกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงของเร่ือง

ร้องเรียนต่อผูจ้ ัดกำรเร่ืองร้องเรียน เพื่อให้ผูจ้ ัดกำรเร่ืองร้องเรียนพิจำรณำตัดสินเร่ือง

ร้องเรียนและก ำหนดบทลงโทษ 

2) ผูจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนตำมแต่ละกรณี มีหน้ำท่ีแจง้สรุปเร่ืองร้องเรียนและบทลงโทษแก่ผู ้

ประสำนงำนเร่ืองร้องเรียน 

3) ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนมีหนำ้ท่ีรำยงำนผลสรุปเร่ืองร้องเรียนและบทลงโทษให้แก่ ผู ้

แจง้เร่ืองร้องเรียน ผูรั้บเร่ืองร้องเรียน ผูถู้กร้องเรียน ผูใ้หค้วำมร่วมมือในกำรตรวจสอบเร่ือง

ร้องเรียน หรือบุคคลอ่ืน ตำมควำมจ ำเป็นและเหมำะสม 

4) กรณีท่ีผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียน ตรวจสอบหลักฐำนในเบ้ืองต้นและพบว่ำ เร่ือง

ร้องเรียนอำจมีผลกระทบอย่ำงมีนัยส ำคญัต่อช่ือเสียง กำรด ำเนินธุรกิจ และ/หรือ ฐำนะ

กำรเงินของบริษทัฯ ผูป้ระสำนงำนเร่ืองร้องเรียนท่ีพบ หรือไดรั้บแจง้เร่ืองร้องเรียน ตอ้ง

รำยงำนเร่ืองดงักล่ำวต่อประธำนเจำ้หน้ำท่ีบริหำรหรือประธำนกรรมกำรบริษทั ให้ทรำบ

ทันที เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป ทั้ งน้ี ระดับควำมเสียหำยท่ีถือว่ำมีนัยส ำคัญอำจ

แตกต่ำงกนัไป 

9. กำรบังคับใช้ของระเบียบ 

ให้ระเบียบฉบับน้ีบังคับใช้กับบริษทัและบริษทัย่อย และกลุ่มบริษทั (ยกเวน้ในกรณีท่ีระเบียบน้ี

ก ำหนดไวข้ดัหรือแยง้กบักฏหมำยใหใ้ชข้อ้บงัคบับญัชำของกฏหมำยนั้นแทน) 
 

 



 

 

10. บทลงโทษ 

ผูใ้ดกระท ำกำรใดโดยจงใจหรือประมำทเลินเล่อ ไม่ปฏิบติัตำมระเบียบน้ี รวมทั้งมีพฤติกรรมท่ีกลัน่

แกล้งข่มขู่ลงโทษทำงวินัย หรือเลือกปฏิบัติด้วยวิธีกำรอันไม่ชอบเน่ืองมำจำกกำรร้องเรียนแต่ผูแ้จ้งเร่ือง

ร้องเรียนหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกับเร่ืองร้องเรียนกับระเบียบน้ี ถือว่ำผูน้ั้นกระท ำผิดวินัย และตอ้งรับผิดชอบ

ชดใชค้วำมเสียหำยแก่บริษทัหรือผูท่ี้ไดรั้บผลกระทบจำกกำรกระท ำดงักล่ำว ตลอดจนรับผิดในทำงแพ่งและทำง

อำญำหรือตำมกฎหมำยต่อไปดว้ย 

11. กำรรักษำกำรตำมระเบียบ 

ในกำรตีควำมระเบียบน้ี นอกเหนือจำกท่ีไดร้ะบุไวเ้ป็นลำยลกัษณ์อกัษรอยำ่งชดัแจง้แลว้ในกรณีท่ีมีขอ้

สงสัยและตอ้งตีควำมใหถื้อตำมเจตนำรมณ์ของระเบียบเป็นส ำคญั 

 

 

 
      

 


