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บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน) 

 
 
 
 
 

 
 

นโยบำยแจ้งเบำะแส 
(Whistle Blower Policy)  

 

 

บริษัทได้มีการทบทวนนโยบายแจ้งเบาะแสให้สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกับหลักการก ากับ
กิจการท่ีดี ส าหรับบริษัทจดทะเบียน CG Code 2560 ซึ่งคณะกรรมการบริษัท มิตรสิบ ลิสซิ่ง จ ากัด 

(มหาชน) ในการประชุมเมื่อวันท่ี 20 กุมภาพันธ์ 2568 

ได้มีมติอนุมัติทบทวนนโยบายดังกล่าว 
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน) 

นโยบำยแจ้งเบำะแส (Whistle Blower Policy) 

1. หลกักำรและเหตุผล 

บริษทัจดัใหมี้แนวทำงในกำรแจง้เบำะแสหรือขอ้ร้องเรียนกำรไม่ปฏิบติัตำมจรรยำบรรณ (Whistle blower) 
หรือกำรกระท ำผิดกฎหมำยหรือพฤติกรรมท่ีอำจส่อถึงกำรทุจริตหรือประพฤติมิชอบของบุคคลในบริษทั
รวมถึงควำมบกพร่องของระบบควบคุมภำยในจำกพนกังำนและผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืนโดยสำมำรถแจง้เบำะแส
หรือขอ้ร้องเรียนไดท่ี้ Email ดงัน้ี 

1. ช่องทำงบน website ของบริษทั ไดแ้ก่ https://www.mitsibleasing.com/corruption-complaint/  
2. Email : complain@mitsibleasing.com  
3. หรือส่งจดหมำยมำที ่: บริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ  ำกดั เลขท่ี 895-6 หมู่ท่ี 5 ถนนศรีนครินทร์ ต ำบลส ำโรง

เหนือ อ ำเภอเมืองจงัหวดัสมุทรปรำกำร 10270  

ทั้งน้ี บริษทัจะเก็บขอ้มูลกำรแจง้เบำะแสหรือขอ้ร้องเรียนดงักล่ำวเป็นควำมลบัและจ ำกดักลุ่มผูรั้บทรำบ
ขอ้มูลโดยเปิดเผยเฉพำะผูท่ี้เก่ียวขอ้งเท่ำนั้นเพื่อคุม้ครองผลกระทบท่ีอำจเกิดข้ึนกบัผูแ้จง้เบำะแสหรือขอ้ร้องเรียน
ดงักล่ำวอยำ่งไรก็ตำม ผูแ้จง้เบำะแสหรือขอ้ร้องเรียนสำมำรถเลือกท่ีจะเปิดเผยตวัหรือเลือกไม่ประสงค์ออกนำมก็
ได ้หำกปรำกฎวำ่มีผูใ้ดกลัน่แกลง้หรือปฏิบติัไม่เป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบำะแสหรือขอ้ร้องเรียนบริษทัจะลงโทษผูน้ั้น
ในขั้นเด็ดขำด 

โดยกลุ่มบริษทัฯ มีกระบวนกำรในกำรพิจำรณำเบ้ืองตน้ว่ำ เร่ืองท่ีไดรั้บร้องเรียนเขำ้ข่ำยประเภทใด เพื่อ
พิจำรณำด ำเนินกำร รวบรวมหลกัฐำน และพิจำรณำตดัสินเร่ืองนั้นๆ ต่อไป 

ส ำหรับข้อร้องเรียน หรือกำรแจ้งเบำะแสของพนักงำน บริษทัมีกระบวนกำรในกำรจดักำรกับเร่ืองท่ี
ร้องเรียน โดยเพื่อเป็นกำรสร้ำงควำมเช่ือมัน่ในมำตรกำรคุม้ครองและ รักษำควำมลบัของผูร้้องเรียน 

2. มำตรกำรคุ้มครองและรักษำควำมลบัของผู้ร้องเรียน  

เพื่อเป็นกำรคุม้ครองและรักษำควำมลบัของผูร้้องเรียนและ ผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีกระท ำโดยสุจริต บริษทัจะปกปิด 
ช่ือ ท่ีอยูห่รือขอ้มูลใดๆ ท่ีสำมำรถระบุตวัผูร้้องเรียนหรือผูใ้ห้ขอ้มูลได ้และเก็บรักษำขอ้มูลของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้
ขอ้มูลไวเ้ป็น ควำมลบั โดยจ ำกดัเฉพำะผูรั้บผิดชอบในกำรด ำเนินกำร ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนเท่ำนั้นท่ีจะเขำ้ถึง
ขอ้มูลได้ ทั้งน้ี ผูไ้ด้รับขอ้มูลจำกกำรปฏิบติัหน้ำท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ือง ร้องเรียน มีหน้ำท่ีรับเก็บรักษำขอ้มูลเป็น
ควำมลบั หำ้มเปิด เผยขอ้มูลแก่บุคคลอ่ืนท่ีไม่มี เผยขอ้มูลแก่บุคคลอ่ืนท่ีไม่มีหนำ้ท่ีเก่ียวขอ้ง เวน้แต่เป็น กำรเปิดเผย
ตำมหนำ้ท่ีท่ีกฎหมำยก ำหนด 

https://www.mitsibleasing.com/corruption-complaint/
mailto:complain@mitsibleasing.com
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)   FM-BD-SP-03-00   
เลขท่ี 895-6 หมู่ 5 ถนนศรีนครินทร์ ต.ส ำโรงเหนือ อ.เมืองสมุทรปรำกำร  จ.สมุทรปรำกำร  10270

โทร. 0-2743-8787   แฟ็กซ์ 0-2743-8783   เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 0107560000168   www.mitsibleasing.com

       รหัสเอกสำร SP-IA-04-68-02
     วันท่ี  1 มกรำคม 2568

        ระเบียบปฏิบัติ (Standard Procedure)
   เร่ือง   กำรรับเร่ืองร้องเรียนของบริษัทและบริษัทย่อย             

1. วัตถุประสงค์ (PURPOSE)
1.1 เพื่อให้บริษทัมีกระบวนกำรในกำรด ำเนินกำรรับเร่ืองร้องเรียน กำรแกไ้ข/เยียวยำ จำกผลกระทบ 

ควำมเดือดร้อน หรือควำมเสียหำยจำกกำรเขำ้รับบริกำร และ/หรือจำกกำรปฎิบติังำนของพนักงำนของบริษทั
และบริษทัยอ่ย

1.2 เพื่อใหแ้ผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง ปฏิบติังำนตำมแนวทำงเดียวกนัและเพื่อเป็นแนวทำงในกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำนของบริษทัใหมี้ประสิทธิภำพมำกยิง่ขึ้น

1.3 เพื่อติดตำมและเฝ้ำระวงัป้องกนัควำมเส่ียงอนัจะน ำมำซ่ึงควำมเสียหำยต่อภำพลกัษณ์ขององคก์ร 

2. ขอบเขต (SCOPE)
ระเบียบปฎิบัติงำนฉบับน้ีครอบคลุมกระบวนกำรท ำงำนเร่ิมตั้ งแต่กำรได้รับเร่ืองร้องเรียนจำก

ทุกช่องทำงท่ีบริษทัก ำหนด กำรตรวจสอบและกำรวิเครำะห์เร่ืองร้องเรียน ด ำเนินกำรประสำนงำนกบัหน่วยงำน/
แผนกงำนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้ด ำเนินกำรหำสำเหตุและแนวทำงแก้ไข/เยียวยำ จัดท ำสรุปรำยงำน
ผลกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียนต่อผูบ้ริหำรและหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง

ทั้งน้ี ยงัครอบคลุมถึงกำรติดตำมและเฝ้ำระวงัไม่ให้เกิดขอ้ร้องเรียนในเร่ืองเดียวกนัซ ้ ำอีก โดยเฉพำะ
จำกแผนกงำน/หน่วยงำนเดียวกัน และรวมถึงกำรพิจำรณำน ำเสนอบทลงโทษตำมข้อบังคับกำรท ำงำน 
หำกพบวำ่กระท ำควำมผิดซ ้ำไม่วำ่จะเป็นเร่ืองเดียวกนัหรือไม่ก็ตำม 

3. ค ำจ ำกดัควำม/นิยำม (Definition)
บริษัท หมำยถึง บมจ.มิตรสิบ ลิสซ่ิง และบริษทัยอ่ย

ผู้บริหำร หมำยถึง ตั้งแต่ระดบัต ำแหน่งผูช่้วยกรรมกำรผูจ้ดักำรขึ้นไป

พนักงำน หมำยถึง ตั้งแต่ระดบัต ำแหน่งผูอ้  ำนวยกำรลงมำ

เอกสารอ้างอิงประกอบ
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ผู้ร้องเรียน   หมำยถึง  บุคคลหรือกลุ่มบุคคลทั้ งอยู่ในสถำนะท่ีเป็นลูกค้ำ คู่ค้ำ พันธมิตร พนักงำน   
ลูกจำ้ง  หรือบุคคลภำยนอกบุคคลใดก็ตำมท่ีไดรั้บผลกระทบจำกกำรเขำ้รับบริกำรของบริษทั 
หรือไดรั้บผลกระทบจำกกำรปฎิบติังำนของบริษทั ไม่วำ่ทำงตรงหรือทำงออ้ม  

เร่ืองร้องเรียน  หมำยถึง กำรแจ้งเหตุขอ้บกพร่องให้แก้ไขปรับปรุงกำรกระท ำท่ีไม่ถูกต้องตำมกฎระเบียบ
ขอ้บงัคบักำรท ำงำน หรือกฎหมำยอนัเกิดจำกกำรกระท ำของพนักงำนบริษทั  เช่น เจำ้หน้ำท่ี 

ใชค้  ำพูดและพฤติกรรมในกำรให้บริกำรท่ีไม่เหมำะสม กล่ำวค ำหยำบคำย หรือเจำ้หนำ้ท่ีเรียก
เก็บเงินแต่ไม่ออกใบเสร็จให้กับลูกคำ้ หรือเจ้ำหน้ำท่ีลงพื้นท่ีติดตำมทวงถำมหน้ีลูกคำ้ของ
บริษทั แต่มีพฤติกรรมท่ีสร้ำงควำมเดือดร้อน เสียหำยต่อช่ือเสียงกบัผูร้้อง เป็นตน้  รวมถึงเร่ือง
ท่ีขอให้ตรวจสอบข้อเท็จจริงอันเน่ืองมำจำกกำรได้รับควำมเดือดร้อนควำมไม่เป็นธรรม   
ซ่ึงเกิดจำกกำรกระท ำของพนกังำนหรือกำรกระท ำของบริษทัในภำพรวม 

เร่ืองสอบถำม   หมำยถึง  เร่ืองท่ีตอ้งกำรทรำบขอ้มูลท่ีเป็นขอ้เท็จจริง หรือไขขอ้สงสัยในเร่ืองนั้นๆ เช่น ท ำไม 

ยงัตอ้งช ำระค่ำเบ้ียปรับล่ำชำ้ทุกเดือน หรือ อตัรำดอกเบ้ียเท่ำไหร่ท ำไมค ำนวณแพงกว่ำบริษทั
อ่ืน เป็นตน้ 

4. หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ (Responsibility) 
 4.1 ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร / รองประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  

ท ำหน้ำท่ีพิจำรณำรำยงำนผลกำรสอบสวนขอ้เท็จจริง แนวทำงในกำรจดักำรแกไ้ข พิจำรณำบทลงโทษ 
กรณีท่ีตอ้งลงโทษพนกังำนของบริษทัผูก้ระท ำผิดตำมท่ีคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนน ำเสนอ 

 4.2 คณะท ำงำนพจิำรณำเร่ืองร้องเรียน หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ      
                      4.2.1 รับทรำบถึงข้อร้องเรียนต่ำงๆ ท่ีได้รับแจ้งจำกแผนกตรวจสอบภำยในและก ำกับ
กฎระเบียบฯ 

        4.2.2 พิจำรณำเร่ืองท่ีไดรั้บแจง้ว่ำเป็นเร่ืองร้องเรียน ขอ้สอบถำม หรือเป็นเร่ืองกำรแจง้เบำะแส 

กำรทุจริตคอร์รัปชัน หรือเร่ืองอ่ืนๆ ก่อนส่งให้แผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกับเร่ืองดังกล่ำว  ด ำเนินกำร
ตรวจสอบขอ้เท็จจริงและให้ควำมเห็นแนวทำงกำรจดักำรแกไ้ข รวมถึงให้ขอ้เสนอแนะเพื่อเป็นแนวทำงในกำร
แกไ้ขเร่ืองร้องเรียน   

4.2.3 ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรแก้ไขเร่ืองร้องเรียน หำกพบว่ำ  แผนกงำน/ 
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งไม่ด ำเนินกำรแกไ้ข ใหน้ ำเสนอผูบ้ริหำรพิจำรณำลงโทษตำมขอ้บงัคบักำรท ำงำน 
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4.2.4 สรุปผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนน ำส่งประธำนคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน  เพื่อ
รำยงำนให้ผูบ้ริหำรรับทรำบและน ำส่งผูรั้บผิดชอบของหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัและบริษทัย่อย (ส่งให้
เฉพำะผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือนเท่ำนั้น ในส่วนของกำรจดัท ำรำยงำนตำมท่ีหน่วยงำนก ำกับดูแล หรือ
ผูบ้ริหำรมอบหมำย ผูรั้บผิดชอบของหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบัรำยงำนกำรรับเร่ืองร้องเรียนของแต่ละบริษทัตอ้ง
ด ำเนินกำรเอง) 

 4.3 แผนกตรวจสอบภำยในและก ำกบักฏระเบียบข้อบังคับเป็นหน่วยงำนกลำงในกำรรับข้อร้องเรียน 

จำกทุกช่องทำงท่ีผูร้้องเรียนแจ้งเร่ือง เพื่อน ำเสนอต่อคณะท ำงำนพิจำรณำรับเร่ืองร้องเรียนและติดตำมกำร
ด ำเนินกำรแกไ้ข/เยยีวยำ 

 4.4 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับเร่ืองร้องเรียนของแต่ละบริษัทตำมท่ีได้รับมอบหมำยให้เป็นผู้รับเร่ืองร้องเรียนประจ ำ
ช่องทำงตำมท่ีบริษัทก ำหนด เม่ือไดรั้บเร่ืองท่ีเป็นกำรแจง้ควำมประสงค์ขอ้ร้องเรียนหรือกำรสอบถำมนั้นแลว้ 
เจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บเร่ืองตอ้งแจง้ใหแ้ผนกตรวจสอบภำยในและก ำกบักฎระเบียบขอ้บงัคบัรับทรำบทนัทีท่ีไดรั้บแจง้ 

 4.5 แผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องเม่ือได้รับแจ้งข้อร้องเรียน ตอ้งแจง้ให้แผนกตรวจสอบภำยในและ
ก ำกบักฎระเบียบขอ้บงัคบัรับทรำบทนัทีท่ีไดรั้บแจง้ โดยคณะท ำงำนพิจำรณำขอ้ร้องเรียนจะให้แนวทำงในกำร
ด ำเนินกำรหำสำเหตุ/มูลเหตุของปัญหำ วิธีในกำรแกไ้ขปัญหำ ใหก้บัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน เพื่อ
ด ำเนินกำรเม่ือด ำเนินกำรแลว้เสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนดให้แจง้ผลกำรด ำเนินกำรให้คณะท ำงำนพิจำรณำขอ้
ร้องเรียนและผูร้้องเรียนรับทรำบ 

 4.6 ผู้มีหน้ำท่ีจัดท ำรำยงำนและน ำส่งรำยงำน  เม่ือไดรั้บรำยงำนเร่ืองร้องเรียนจำกคณะท ำงำนพิจำรณำ
เร่ืองร้องเรียน ใหจ้ดัท ำรำยงำนและน ำส่งรำยงำนตำมแบบฟอร์มท่ีธนำคำรแห่งประเทศไทย (ธปท.)   ส ำนกังำน
เศรษฐกิจกำรคลงั (สศค.) หรือตำมท่ีหน่วยงำนก ำกบัหรือหน่วยงำนของรัฐก ำหนด  
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5. กระบวนกำรปฏิบัติงำน/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน/หลักเกณฑ์/เง่ือนไข/มำตรฐำนในกำรท ำงำน  (Standard 

Procedure) 
5.1 ประเภทเร่ืองร้องเรียน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 

(1) เร่ืองร้องเรียน ส ำหรับผลิตภัณฑ์ทำงกำรเงิน แบ่งออกเป็น 12 ประเด็น 

 

(2) เร่ืองร้องเรียน ส ำหรับกำรให้บริกำรช ำระเงิน แบ่งออกเป็น 5 ประเด็น 

 

5.2 ช่องทำงกำรรับเร่ืองร้องเรียนและกำรแจ้งเร่ืองร้องเรียน 

 5.2.1 ช่องทำงกำรรับเร่ืองร้องเรียน บริษทัก ำหนดช่องทำงกำรแจง้เร่ืองร้องเรียน ผำ่นช่องทำง ดงัน้ี 

      1. หนำ้เวบ็ไซต ์http://www.mitsibleasing.com/ 

      2. ทำง E-Mail:  complain@mitsibleasing.com  

      3. กล่องแสดงควำมคิดเห็น 

      4. จดหมำยระบุช่ือผูรั้บ “แผนกตรวจสอบภำยในและก ำกบักฏระเบียบข้อบังคับ” 

      5. โทรศพัท ์02-7438787 กด1 ต่อ 100 และตำมเบอร์โทรศพัทท่ี์บริษทัยอ่ยระบุใหเ้ป็นช่องทำงติดต่อ 

      6. ท่ีตั้งส ำนกังำนใหญ่ หรือท่ีท ำกำรสำขำ 

กำรขำยรบกวน 

กำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน้ี /  ผ่อนผนักำรช ำระหน้ี 

กำรให้ขอ้มูลไม่ครบถว้น / ไม่ถูกตอ้ง 

ควำมไม่พึงพอใจในผลิตภณัฑ์  

ดอกเบ้ีย ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำปรับ 

ปัญหำเก่ียวกบัหลกัประกนั / สินทรัพยห์รือสินทรัพยท์ี่เป็นประกนั /  
ผูค้  ้ำประกนั /  กำรโอนกรรมสิทธ์ิ 

กำรบงัคบัขำยผลิตภณัฑพ์่วงผลิตภณัฑอ์ื่น 

กำรเปิดเผยขอ้มูลของลูกคำ้/ กำรร่ัวไหลของขอ้มูล 

ควำมบกพร่อง ผิดพลำด ล่ำชำ้เก่ียวกบับริกำร ระบบงำน  

คุณภำพให้บริกำรของพนกังำน 

ติดต่อศูนยบ์ริกำร (Call Center) ไม่ได ้

อื่น ๆ  

 ดอกเบีย้ ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำปรับ 

กำรทักท้วงรำยกำร 

ควำมบกพร่อง ผิดพลำด ล่ำช้ำเกี่ยวกับบริกำร ระบบงำน  

คุณภำพให้บริกำรของพนักงำน 

อื่น ๆ
ๆๆ 
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ทั้ งน้ี บริษัทจะเก็บข้อมูลกำรแจ้งเร่ืองร้องเรียนดังกล่ำว โดยจ ำกัดกลุ่มผู ้รับทรำบข้อมูลเฉพำะ 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้งเท่ำนั้น 

 5.2.2 กำรแจง้เร่ืองร้องเรียน 

 (1) เร่ืองร้องเรียนท่ีเป็นลำยลกัษณ์อกัษรผำ่นช่องทำงต่ำงๆ เช่น ไปรษณีย ์ หนงัสือ  เวบ็ไซต ์แบบฟอร์ม
กำรรับขอ้ร้องเรียน ส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ของบริษทั หรือติดต่อดว้ยตนเอง  
 (2) เร่ืองร้องเรียนท่ีไม่เป็นลำยลักษณ์อักษร กรณีผูร้้องเรียนแจ้งกำรร้องเรียนผ่ำนทำงโทรศัพท์ 
หรือติดต่อด้วยตนเองโดยไม่มีหนังสือแจ้งกำรร้องเรียน เจ้ำหน้ำท่ีผูรั้บเร่ืองจะต้องสอบถำมข้อมูลและ 

กรอกขอ้มูลลงในแบบฟอร์มรับเร่ืองร้องเรียน โดยมีรำยละเอียดดงัน้ี  
  (ก) รำยละเอียดของผูร้้องเรียน ได้แก่ ช่ือ-นำมสกุล ท่ีอยู่หรือหมำยเลขโทรศพัท์ท่ีสำมำรถ
ติดต่อได ้ทั้งน้ี ผูร้้องเรียนบำงรำยอำจไม่ประสงค์แสดงตน หรือให้ขอ้มูลเก่ียวกบัตนเอง ให้รับเร่ืองและกรอก
แบบฟอร์มดงักล่ำวส่งใหแ้ผนกตรวจสอบภำยในและก ำกบักฏระเบียบขอ้บงัคบั  
  (ข) รำยละเอียดของเร่ืองท่ีตอ้งกำรร้องเรียน เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บเร่ืองตอ้งสอบถำมให้ได้ประเด็น
ชดัเจนว่ำตอ้งกำรร้องเรียนเร่ืองอะไร เก่ียวขอ้งกบับุคคลหรือแผนกงำน/หน่วยงำนใด รำยละเอียดของปัญหำท่ี
ส่งผลกระทบต่อผูร้้องเรียน ทั้งน้ี เจำ้หน้ำท่ีผูรั้บเร่ืองตอ้งสำมำรถรับเร่ืองไดท้นัที ไม่ว่ำจะเป็นเร่ืองท่ีเก่ียวกับ
แผนกงำน/หน่วยงำนของตนเอง หรือแผนกงำนอ่ืน เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกจำกนั้นแจ้งให้คณะท ำงำนรับ 

เร่ืองร้องเรียนทรำบทนัที 

  (ค) กรณีพนกังำนร้องเรียนพนกังำนดว้ยกนั พนกังำนผูร้้องเรียนตอ้งแจง้รำยละเอียดขอ้มูลของ
ตนเอง ได้แก่ ช่ือ-นำมสกุล รวมถึงรำยละเอียดเร่ืองท่ีตอ้งกำรร้องเรียน โดยตอ้งระบุขอ้มูลให้ชัดเจนรวมทั้ง
พยำนหลกัฐำนอ่ืน (ถำ้มี) กรณีพนักงำนผูร้้องเรียนคนเดิมร้องเรียนซ ้ ำในประเด็นเดิมหรือประเด็นใหม่ ไม่ว่ำ
พนกังำนผูถู้กร้องเรียนจะเป็นคนเดียวกนัหรือไม่ก็ตำม หำกตรวจสอบแลว้ประเด็นท่ีร้องเรียนไม่มีมูลควำมจริง
เป็นลกัษณะของกำรกลัน่แกลง้ หรือใส่ร้ำยให้ผูถู้กร้องเรียนไดรั้บควำมเดือนร้อนเสียหำย พนกังำนผูร้้องเรียน
นั้ นต้องได้รับกำรพิจำรณำโทษตำมระเบียบปฏิบัติฉบับน้ี เว้นแต่ในกรณีกำรร้องเรียนเร่ืองเดิมแต่มี
พยำนหลกัฐำนขอ้เทจ็จริงใหม่มำอำ้งอิงในกำรร้องเรียนประเด็นเดิมอีกคร้ัง 

  (ง) กรณีพนกังำนร้องเรียนพนกังำนดว้ยกนั หำกตรวจสอบแลว้เป็นลกัษณะของกำรกลัน่แกลง้ 
หรือใส่ร้ำยให้ผูถู้กร้องเรียนไดรั้บควำมเดือดร้อนเสียหำย  พนกังำนผูร้้องเรียนนั้นตอ้งไดรั้บกำรพิจำรณำโทษ
ตำมระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี 
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5.3 ขั้นตอนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 

 กำรจดักำรเร่ืองร้องเรียน มีขั้นตอนกำรปฏิบติังำน 5 ขั้นตอน ดงัน้ี  

 ขั้นตอนท่ี 1 รับเร่ืองร้องเรียน เม่ือเจำ้หนำ้ท่ีผูรั้บเร่ืองไดรั้บเร่ืองร้องเรียนผ่ำนช่องทำงท่ีบริษทัก ำหนด 
ให้ท ำกำรบนัทึกรำยละเอียดขอ้มูลเร่ืองร้องเรียนในแบบฟอร์มขอ้ร้องเรียน น ำส่งให้กบัแผนกตรวจสอบภำยใน
และก ำกับกฏระเบียบข้อบังคับ ภำยใน 1 วนัท ำกำรนับแต่วนัท่ีได้รับเร่ืองร้องเรียน โดยสำมำรถท ำกำร 

ดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ในระบบ Bee DMS  (FM-IA-Complaints-08-00 แบบฟอร์มกำรรับข้อร้องเรียน)  
หรือใน Website ของบริษทัและส่งรำยละเอียดมำท่ีอีเมล complain@mitsibleasing.com  พร้อมกบัแบบฟอร์ม 

กำรร้องเรียนและเอกสำรประกอบกำรร้องเรียน (ถำ้มี) ทั้งน้ี ให้ระบุดว้ยว่ำทำงผูร้้องเรียนตอ้งกำรให้ทำงบริษทั
ออกหนงัสือแจง้ขอ้สรุปผลกำรด ำเนินงำนเป็นลำยลกัษณ์อกัษรในเร่ืองขอ้ร้องเรียนดงักล่ำวดว้ยหรือไม่ 

กรณีท่ีผูร้้องเรียนเขำ้มำยืน่เร่ืองร้องเรียนดว้ยตนเองท่ีบริษทั มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกดั (มหำชน) ใหเ้จำ้หนำ้ท่ี
ผูรั้บเร่ืองแจ้งมำยงัแผนกตรวจสอบภำยในและก ำกับกฎระเบียบข้อบังคบั  เพื่อด ำเนินกำรรับเร่ืองร้องเรียน 

ในเบ้ืองตน้ หำกพิจำรณำแลว้ว่ำสำมำรถปิดประเด็นเร่ืองร้องเรียนไดโ้ดยตน้สังกดัให้เชิญตน้สังกดัเขำ้ร่วมสรุป
ประเด็นและแกไ้ขเร่ืองร้องเรียนใหก้บัลูกคำ้ 

 ขั้นตอนท่ี 2 พิจำรณำเร่ืองร้องเรียน/สอบถำม เม่ือแผนกตรวจสอบภำยในและก ำกับกฏระเบียบ
ขอ้บงัคบัรับทรำบเร่ืองร้องเรียนแลว้ ให้แจง้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน เพื่อพิจำรณำร่วมกนัในเบ้ืองตน้
ผ่ำนช่องทำงไลน์กลุ่ม (Group Line) ของคณะท ำงำนพิจำรณำขอ้ร้องเรียน  โดยส่งรำยละเอียดขอ้มูลทั้งหมดให้
คณะท ำงำนพิจำรณำขอ้ร้องเรียนทำงอีเมลอีกคร้ังเพื่อเป็นกำรยืนยนัว่ำได้น ำเร่ืองร้องเรียนผ่ำนกำรพิจำรณำ
กลัน่กรองขอ้มูลจำกคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนแลว้  

คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนเม่ือได้รับแจ้งเร่ืองร้องเรียนตอ้งให้ควำมส ำคญัต่อเร่ืองร้องเรียน 

เป็นล ำดับแรก เพื่อหำขอ้สรุปแนวทำงแก้ไขเบ้ืองตน้ก่อนแจ้งแผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งรับทรำบและ
ด ำเนินกำรจดักำรแกไ้ข ซ่ึงเร่ืองร้องเรียนท่ีพิจำรณำก ำหนดไว ้2 กรณี ไดแ้ก่ 

 กรณีท่ัวไป เป็นเร่ืองร้องเรียนท่ีสร้ำงควำมเสียหำยต่อผูร้้องเรียนไม่ส่งผลกระทบเป็นวงกวำ้ง และ/
หรือไม่ส่งผลต่อภำพลกัษณ์ของบริษทั ให้แผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งด ำเนินกำรหำสำเหตุ/แนวทำงกำร
แกไ้ข และให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรหำขอ้ยุติขอ้ร้องเรียนให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนทรำบภำยใน 
10 วนัท ำกำร  

 กรณีเร่งด่วน ประเด็นท่ีร้องเรียนสร้ำงควำมเสียหำยต่อผูร้้องเรียนต่อบุคคลท่ีสำมหรือส่งผลกระทบ 

ในวงกวำ้ง หรืออำจจะส่งผลต่อภำพลักษณ์ของบริษทั หรือกระท ำผิดกฎหมำยต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ
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ขอ้เทจ็จริงและรำยงำนผลให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนทรำบภำยใน 3 วนัท ำกำร กรณีมีกำรแกไ้ขปัญหำ
แลว้แต่ยงัไม่ไดข้อ้ยติุใหร้ำยงำนคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนทรำบทุกๆ 3 วนัท ำกำร 

 กรณีท่ีคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน พิจำรณำว่ำเป็นขอ้สอบถำม  เลขำคณะท ำงำนตอ้งแจง้แผนก
หน่วยงำนตน้สังกดั/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งเป็นผูด้  ำเนินกำรตอบขอ้สอบถำมนั้นให้แก่ผูส้อบถำมโดยตรง แผนก
งำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องต้องตอบข้อสอบถำมให้กับผู ้สอบถำมรับทรำบข้อมูล และรำยงำนผลให้กับ
คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบเป็นลำยลกัษณ์อกัษรทำงอีเมลในทนัที 

  ขั้นตอนท่ี 3 แผนกงำน/หน่วยงำนต้นสังกัดผู้ถูกร้องเรียน ด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงหำสำเหตุ/
แนวทำงแกไ้ขปัญหำ หรือจดักำรเร่ืองร้องเรียนให้แลว้เสร็จภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด พร้อมทั้งจดัท ำสรุปผล
กำรด ำเนินกำร โดยให้ผูบ้งัคบับัญชำตำมล ำดับให้ควำมเห็นชอบ และรำยงำนให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ือง
ร้องเรียนรับทรำบ ตำมแบบแจง้ผลกำรด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องเรียน Internal (FM-IA-Result-Internal –13-00) 
โดยสำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มในระบบ Bee DMS มีสำระส ำคญัดงัน้ี  

 (1) มูลเหตุของปัญหำ เร่ืองร้องเรียนเกิดขึ้นจำกสำเหตุใด  

 (2) กำรแก้ไขปัญหำเบ้ืองตน้ กำรบรรเทำควำมเสียหำยเบ้ืองตน้ หรือวิธีกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำ
จนกว่ำจะด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำแลว้เสร็จ เพื่อให้ผูร้้องเรียนเห็นว่ำบริษทัไม่น่ิงเฉยกบัเร่ืองร้องเรียนดงักล่ำว 
และมัน่ใจไดว้ำ่เร่ืองท่ีร้องเรียนมำนั้นจะไดรั้บกำรแกไ้ขปัญหำจำกแผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 (3) แนวทำงและวิธีกำรแกไ้ขปัญหำ วิธีกำรแกไ้ขปัญหำแบบยัง่ยนื เพื่อลดโอกำสท่ีเกิดเร่ืองร้องเรียนขึ้น
อีกในอนำคต เช่น ทบทวนระเบียบปฏิบติังำน เป็นตน้ 

 (4) ผลกำรช้ีแจงให้ผูร้้องเรียนทรำบ เป็นกำรยืนยนัว่ำผูร้้องเรียนไดรั้บทรำบแนวทำงและวิธีกำรแกไ้ข
ปัญหำ 

กรณีกำรแจง้ผลกำรด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำ  แบ่งออกเป็น 

- กรณีแจง้ภำยในองคก์ร คือ แจง้ใหค้ณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบใหใ้ช้แบบฟอร์มแจง้ผล
กำรด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องเรียน Internal : FM-IA-Result-Internal –13-00 

- กรณีแจง้ภำยนอก คือ แจง้ผูร้้องเรียนท่ีตอ้งกำรให้บริษทัแจง้ผลกำรด ำเนินกำรเป็นลำยลกัษณ์อกัษร  
ให้ใช้แบบฟอร์มแจ้งผลกำรด ำ เ นินกำรต่อ เ ร่ือง ร้องเ รียน  External :  FM-IA-Result-External –12-00)  
โดยใหผู้บ้ริหำรสูงสุดของสำยงำนเป็นผูล้งนำม 



 

11 

 

บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)                                                                                FM-BD-SP-03-00    
เลขท่ี 895-6 หมู่ 5 ถนนศรีนครินทร์ ต.ส ำโรงเหนือ อ.เมืองสมุทรปรำกำร  จ.สมุทรปรำกำร  10270 

โทร. 0-2743-8787   แฟ็กซ์ 0-2743-8783   เลขประจ ำตวัผูเ้สียภำษี 0107560000168   www.mitsibleasing.com 

กำรแจง้ผลกำรด ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำ/กำรเยียวยำให้แก่ผูร้้องเรียน หน่วยงำนตน้สังกดั/หน่วยงำนท่ี
เก่ียวขอ้งตอ้งเป็นผูด้  ำเนินกำรแจง้ผลกำรแกไ้ขปัญหำ/กำรเยยีวยำใหก้บัแก่ผูร้้องเรียนรับทรำบ 

 ขั้นตอนท่ี 4 ครบก ำหนดกำรรำยงำน หำกพบว่ำแผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเป็นผูด้  ำเนินกำรแกไ้ขปัญหำ
และจดักำรเร่ืองร้องเรียนด ำเนินกำรอยำ่งใดอยำ่งหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 

 (1) ด ำเนินกำรแล้วเสร็จตำมระยะเวลำท่ีก ำหนด  

 น ำเสนอต่อคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบ ทั้งน้ีให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนลง
ควำมเห็นใหแ้ลว้เสร็จภำยใน 1 วนัท ำกำร และใหแ้จง้ผลด ำเนินกำรตรวจสอบขอ้เท็จจริงและวิธีกำรแกไ้ขปัญหำ
ให้กบัผูร้้องเรียนทรำบและให้เลขำคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนจดัท ำรำยงำนสรุปเร่ืองร้องเรียน โดยแยก
รำยละเอียด 

 เร่ืองยุติ จดัเก็บเอกสำรในแฟ้มพร้อมทั้งบันทึกลงในไฟล์ข้อมูลกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน เพื่อสรุป
รำยงำนกำรรับเร่ืองร้องเรียนส่งให้ผูรั้บผิดชอบรำยงำนของแต่ละบริษัท ไม่เกินวนัท่ี  5 ของเดือนถัดไป 

และน ำเสนอรำยงำนแก่ประธำนคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบ  เพื่อน ำเสนอผูบ้ริหำรในล ำดบั
ต่อไป 

 เร่ืองไม่ยุติ เสนอให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนและรำยงำนผูบ้ริหำรให้รับทรำบ และติดตำมผล
กำรด ำเนินกำรอยำ่งใกลชิ้ดจนกวำ่เร่ืองร้องเรียนดงักล่ำวจะยติุ 

 (2) หำกไม่รำยงำนผลภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด ใหค้ณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนแจง้เตือนคร้ังท่ี 1 
ถึงผูบ้งัคบับญัชำของแผนกงำน/หน่วยงำนนั้น  และก ำหนดระยะให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรกลบัภำยใน 3 วนั
ท ำกำรนบัแต่วนัท่ีแจง้เตือนคร้ังท่ี 1 ตำมขั้นตอนท่ี 4  

 (3) รำยงำนผลภำยในระยะเวลำท่ีก ำหนด  แต่เป็นกรณีขอขยำยระยะเวลำด ำเนินกำรแก้ไข  
ให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน พิจำรณำลงควำมเห็นจะขยำยระยะเวลำ หรือไม่ขยำยระยะเวลำตำมท่ี
แผนกงำน/หน่วยงำนร้องขอ ซ่ึงหำกไม่เห็นชอบตำมระยะเวลำท่ีร้องขอให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน
ก ำหนดระยะเวลำให้แผนกงำน/หน่วยงำนใหม่ได ้และ/หรือคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน ลงควำมเห็นเป็น
อยำ่งอ่ืนใหแ้จง้กลบัแผนกงำน/หน่วยงำนนั้นใหด้ ำเนินกำรตำมท่ีคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนลงควำมเห็น 
ใหร้วมถึงกรณีท่ีคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนไม่เห็นชอบตำมวิธีกำรท่ีแผนกงำน/หน่วยงำนน ำเสนอดว้ย 

  ในกรณีท่ีครบก ำหนดแจ้งเตือนคร้ังท่ี 1 แลว้แต่ยงัไม่ไดรั้บรำยงำน ให้เลขำคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ือง
ร้องเรียนแจง้ให้คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบ เพื่อพิจำรณำน ำเสนอต่อผูบ้ริหำร ซ่ึงอำจน ำเสนอ
พิจำรณำใหมี้บทลงโทษโดยเฉพำะท่ีเร่ืองร้องเรียนนั้นเป็นเร่ืองร้ำยแรงตำมขอ้บงัคบักำรท ำงำนของบริษทั 
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 ขั้นตอนท่ี 5 กำรน ำส่งรำยงำนข้อร้องเรียนให้กับผู้บริหำร เลขำคณะท ำงำนฯ ท ำกำรสรุปรำยงำน 

ขอ้ร้องเรียนทุกส้ินเดือนใหก้บัประธำนคณะท ำงำนเพื่อน ำไปรำยงำนใหก้บัผูบ้ริหำรรับทรำบในแต่ละเดือน และ
น ำส่งให้ผูรั้บผิดชอบรำยงำนกำรรับเร่ืองร้องเรียนของแต่ละบริษทั (ส่งให้เฉพำะผลกำรด ำเนินกำรประจ ำเดือน
เท่ำนั้น ในส่วนของกำรจดัท ำรำยงำนตำมท่ีหน่วยงำนก ำกบัดูแลหรือผูบ้ริหำรมอบหมำย ผูรั้บผิดชอบรำยงำน
กำรรับเร่ืองร้องเรียนของแต่ละบริษทัตอ้งด ำเนินกำรเอง) 

5.4 พจิำรณำบทลงโทษกรณีไม่ด ำเนินกำรแก้ไขเร่ืองร้องเรียนและกรณีท่ีผู้รับเร่ืองร้องเรียนได้ท ำกำรรับเร่ือง
ร้องเรียน แต่ไม่ได้แจ้งให้กบัคณะท ำงำนพจิำรณำเร่ืองร้องเรียนรับทรำบ 

 เม่ือแผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองร้องเรียนไม่ด ำเนินกำรแก้ไขร้องเรียนตำมหัวข้อ 5.3 
ขั้นตอนกำรจดักำรเร่ืองร้องเรียน หรือท่ีมีกำรด ำเนินกำรแกไ้ขแต่ยงัมีกำรร้องเรียนในเร่ืองเดิมซ ้ำ  

 5.4.1 กำรตักเตือนโดยวำจำ และบันทึกผลกำรตักเตือน (คร้ังท่ี 1 กรณีพจิำรณำเป็นควำมผิดท่ัวไป)   

 เม่ือคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรบริหำรจดักำรแก้ไขเร่ืองร้องเรียน 

ตรวจพบว่ำแผนกงำน/หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียนไม่ด ำเนินกำรแกไ้ข หรือรับเร่ืองร้องเรียนมำแลว้ 

ไม่แจง้ให้คณะท ำงำนพิจำรณำรับเร่ืองร้องเรียนรับทรำบ คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนจะน ำเสนอผูบ้ริหำร
(ตั้ งแต่รองกรรมกำรผูจ้ ัดกำรขึ้ นไป) ให้พิจำรณำลงโทษผูรั้บเร่ืองร้องเรียนและผูท่ี้เก่ียวข้องในประเด็น 

ท่ีตรวจพบ โดยกำรตกัเตือนดว้ยวำจำ พร้อมลงบนัทึกกำรตกัเตือนลงในแบบฟอร์มท่ีก ำหนด พร้อมกบัลงนำม
รับทรำบร่วมกนั ทั้ง 2 ฝ่ำย โดยเอกสำรตน้ฉบบัแบบฟอร์มน ำส่งแผนกทรัพยำกรบุคคลจดัเก็บ เพื่อลงบนัทึก 

ในระบบของพนกังำนส่วนส ำเนำแบบฟอร์มให้ผูบ้ริหำรหน่วยงำนจดัเก็บ หำกว่ำยงัพบควำมผิดในประเด็นเดิม 
และเคยถูกตกัเตือนเป็นวำจำแลว้จ ำนวน 2 คร้ัง ไม่วำ่จะต่อเน่ืองหรือไม่ก็ตำมหำกพบควำมผิดคร้ังท่ี 3 จะเปลี่ยน
บทลงโทษ จำกกำรตกัเตือนดว้ยวำจำเป็นกำรตกัเตือนแบบลำยลกัษณ์อกัษร (หนงัสือเตือน) 

 5.4.2 กำรตักเตือนเป็นลำยลกัษณ์อักษร (กรณีควำมผิดร้ำยแรง / เคยได้รับกำรตักเตือนด้วยวำจำมำแล้ว 
1 คร้ัง /  ลกัษณะกำรกระท ำคล้ำยกบักำรตักเตือนคร้ังท่ี 1)  

 บทลงโทษโดยกำรตกัเตือนเป็นลำยลกัษณ์อกัษรน้ีนอกจำกจะใชใ้นกรณีท่ีเคยไดรั้บกำรตกัเตือนดว้ย
วำจำมำแลว้ 1 คร้ัง หรือมีลกัษณะกำรกระท ำคลำ้ยกบักำรตกัเตือนดว้ยวำจำคร้ังท่ี 1 

 (1) คณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียน น ำเสนอผู ้บริหำร (ตั้ งแต่รองกรรมกำรผู ้จัดกำรขึ้ นไป)  
ให้พิจำรณำลงโทษตั้งแต่ผูอ้  ำนวยกำร ผูจ้ดักำรเขต  ผูจ้ดักำรกลุ่ม ผูจ้ดักำรแผนก หัวหน้ำแผนก และเจำ้หนำ้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบงำนในประเด็นท่ีตรวจพบ และแจ้งไปยงัแผนกทรัพยำกรบุคคล เพื่อให้แผนกทรัพยำกรบุคคล
ตรวจสอบควำมผิดและบนัทึกควำมร้ำยแรงพร้อมทั้งจดัท ำเอกสำรใบเตือน มีกำรลงนำมโดยผูจ้ดักำรแผนก
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บริษัท มิตรสิบ ลิสซ่ิง จ ำกัด (มหำชน)                                                                                FM-BD-SP-03-00    
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ทรัพยำกรบุคคล และน ำส่งมำยงัตน้สังกดัให้พนกังำนผูก้ระท ำผิดลงช่ือรับทรำบและจะตอ้งปฏิบติัตำมหนงัสือ
แจง้นั้นอย่ำงเคร่งครัด โดยผูบ้งัคบับญัชำลงช่ือรับทรำบในเอกสำร และน ำส่งกลบัคืนไปแผนกทรัพยำกรบุคคล
เพื่อท่ีจะลงบนัทึกในระบบ 

(2) ในกรณีท่ีผูไ้ดรั้บกำรพิจำรณำลงโทษไม่ลงลำยมือช่ือรับทรำบไวเ้ป็นหลกัฐำน ให้ผูจ้ดักำรแผนก
ทรัพยำกรบุคคลท ำบันทึกลงวันท่ี และเหตุห่งควำมผิดพร้อมลงลำยมือช่ือผู ้เสนอพิจำรณำบทลงโทษ  
และผูบ้ริหำร (ตั้งแต่รองกรรมกำรผูจ้ดักำรขึ้นไป) ไวเ้ป็นพยำนหลกัฐำนแลว้ให้ถือว่ำวนัท่ีแจง้นั้นเป็นวนัทรำบ
ค ำสั่ง 

หมำยเหตุ :  

1. กำรพิจำรณำของคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนถือเป็นท่ีส้ินสุดแลว้ ไม่ให้มีกำรอุทธรณ์ใดๆ ทุก
กรณี 

2. กรณีท่ีคณะท ำงำนพิจำรณำเร่ืองร้องเรียนเป็นผูถู้กร้องเรียน ก ำหนดให้ผูบ้งัคบับญัชำของผูถู้กร้องเรียน
เขำ้ร่วมเป็นผูพ้ิจำรณำดว้ย 

6. เอกสำรอ้ำงองิ (Reference Document) 
 ขอ้บงัคบักำรท ำงำนของบริษทั 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 7.1 FM-IA-Complaints-08-00 แบบฟอร์มกำรรับขอ้ร้องเรียน 

 7.2 FM-IA-Register Complaints-09-00 ทะเบียนควบคุมกำรรับเร่ืองร้องเรียน 

 7.3 FM-IA-Result-External –12-00  แบบแจง้ผลกำรด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องเรียน-External 

 7.4 FM-IA-Result-Internal –13-00  แบบแจง้ผลกำรด ำเนินกำรต่อเร่ืองร้องเรียน-Internal 

 

 

 

 




