
ระบบรบัเร ือ่งรอ้งทุกขข์องบรษิทั 
กระบวนการระบบรบัเร ือ่งรอ้งเรยีนของบรษิทัมดีงัต่อไปนี ้
1. วธิกีารรบัใหใ้ชก้ารเขยีนจดหมายเอกสาร โทรศพัท/์วาจา อเีมล 
ระบบอเิตอรเ์น็ตสือ่สารเคลือ่นทีม่อืถอื และรายงานต่อหวัหนา้แผนกหรอืเสนอต่อฝ่ายบคุคล 
1.1 สายด่วนฝ่ายบคุคล 8345171 ต่อ 630 
1.2 อเีมล:์ panpan@kenda.com.tw 
1.3 ตูไ้ปรษณียเ์ฉพาะจะอยู่ทีเ่คานเ์ตอรแ์ผนกบคุคล 
 

 
หลกัการยอมรบั 
     การรอ้งเรยีนและการรายงานชือ่ทีไ่ม่เปิดเผยตวัตน (เท็จ) จะไม่ไดร้บัการยอมรบั 
แต่หน่วยงานหรอืบคุลากรทีร่บัเร ือ่งควรพิจารณาถงึลกัษณะของคดแีละพฤตกิารณข์องคด ี
     สถานการณท์ีคู่่กรณีทัง้สองฝ่ายเกีย่วขอ้ง 
และมาตรการการรกัษาความลบัโดยเด็ดขาดจะตอ้งถูกน ามาใชเ้พือ่รกัษาตวัตนของคู่กรณีทีเ่กีย่ว
ขอ้ง เพือ่ป้องกนัไม่ใหคู้่กรณีทัง้สองฝ่ายตกอยู่ใตอ้นัตรายและอาจไดร้บับาดเจ็บคร ัง้ที ่2 ได ้
      การรอ้งเรยีนและรายงานควรยืน่ภายในสามสบิวนันับแต่วนัทีข่อ้เท็จจรงิเกดิขึน้ 
     การสมคัรล่าชา้จะไม่ไดร้บัการยอมรบั ยกเวน้ในกรณีทีม่สีถานการณพ์เิศษ 

 
หน่วยการยอมรบั: 
     ควรรอ้งเรยีนและรายงานโดยพนักงานไปยงัแต่ละหน่วยงานตามระดบั อย่างไรก็ตาม 
หากหน่วยงานไม่สามารถหรอื 
     หากคุณขีเ้กยีจเกนิกว่าจะจดัการเร ือ่งนี ้
คุณสามารถส่งเร ือ่งโดยตรงไปยงัฝ่ายจดัการและฝ่ายทรพัยากรบคุคลได ้

 
4. ขอ้มูลการรอ้งเรยีนของพนักงาน 
   4.1 ควรระบชุ ือ่ เบอรง์าน แผนกงาน ช ือ่ต าแหน่งงาน หมายเลขตดิต่อ และขอ้มูลอืน่ ๆ 
ทีเ่กีย่วขอ้งของผูร้อ้งเรยีน 
   4.2 เหตุผลในการรอ้งเรยีนหรอืแจง้ขอ้เท็จจรงิ 
   4.3 แนบเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเพยีงพอทีจ่ะพสิูจนข์อ้เท็จจรงิ 
   4.4 วนัทีก่รอกแบบฟอรม์ 
   4.5 แบบฟอรม์บนัทกึการจดัการขอ้รอ้งเรยีนของพนักงาน (ตารางที ่11) 

 

5. กระบวนการสอบสวน: 

   5.1 การไต่สวนเบื้องต้น 

     เมือ่ได้รบัการรอ้งเรยีน 

หน่วยรบัเรือ่งจะต้องตรวจสอบก่อนวา่เน้ือหาในการรอ้งเรยีนมีความชดัเจนและเฉพาะเจาะจงหรอืไม่ 

     หากการรอ้งเรยีนตกอยู่ภายใต้สถานการณ์ใด ๆ ต่อไปน้ี จะไม่มีการสอบสวนหรอืจดัการ (จดัการ) 

ควรไม่สอบสวน 

   (1) บุคคลนิรนามหรอืผู้แอบอา้ง 

   (2) การยืน่ค ารอ้งเกนิก าหนดเวลาทีก่ าหนดไวใ้นวรรคก่อน 

   (3) เรือ่งทีไ่ม่ได้ก าหนดไวใ้นมาตรการเหลา่น้ี และควรได้รบัการพจิารณาโดยหน่วยงานตุลาการ 

   (4) ค าอทุธรณ์ไม่มีประโยชน์ทีแ่ทจ้รงิ 

   (5) ส าหรบัการรอ้งเรยีนทีไ่ด้รบัการตดัสนิหรอืเพกิถอนแลว้ 

การรอ้งเรยีนจะถูกยืน่อกีคร ัง้ด้วยเหตผุลและข้อเท็จจรงิเดียวกนั 

 

5.2 การคน้หาข้อเท็จจรงิ 
   (1) ในการจดัการกบัเร ือ่งรอ้งเรยีน ใหห้วัหนา้แผนกรบัเร ือ่งหรอืฝ่ายจดัการ (แผนก) 
ท าหนา้ทีห่รอืมอบหมายแต่งตัง้ผูส้อบสวน 
     เจา้หนา้ทีด่ าเนินการสอบสวนหาขอ้เท็จจรงิ 



   (2) 
ผูส้อบสวนควรสมัภาษณผ์ูร้อ้งเรยีนโดยเรว็ทีสุ่ดเพือ่ท าความเขา้ใจรายละเอยีดของขอ้รอ้งเรยีน 
และสมัภาษณผ์ูถู้กกล่าวหาหากจ าเป็นหรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ยนืยนัขอ้เท็จจรงิ 
   (3) กอ่นทีจ่ะไดร้บัผลการอทุธรณห์รอืการอทุธรณซ์ า้ 
ผูร้อ้งเรยีนจะตอ้งรบัผดิชอบในการจดัการกบัการอทุธรณ ์
     บคุลากรจะถูกเก็บเป็นความลบัอย่างเครง่ครดัและจะไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ 
   (4) 
ผูร้อ้งเรยีนและบคุลากรทีเ่กีย่วขอ้งยอมรบัการสอบสวนและตอบสนองต่อผูส้อบสวนอย่างซือ่สตัยเ์
มือ่จดัการกบัขอ้รอ้งเรยีนหนา้ทีใ่นการสอบถามและใหข้อ้มูลทีเ่กีย่วขอ้ง 
   (5) หลงัจากการสอบสวนพบว่าเนือ้หาทีร่อ้งเรยีนไม่สอดคลอ้งกบัขอ้เท็จจรงิ 
ถูกวพิากษว์จิารณ ์ใส่รา้ย และจะไม่รวมอยู่ในเร ือ่งรอ้งเรยีน 
ขอบเขตการคุม้ครองส่วนบคุคลและถูกลงโทษตามระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 
   (6) หลงัจากเหตุการณก์ารรอ้งเรยีนเร ิม่ตน้ขึน้ ผูร้อ้งเรยีนหรอืผูม้สี่วนไดเ้สยีอืน่ ๆ 
ยืน่เร ือ่งรอ้งเรยีนเกีย่วกบัเหตุการณก์ารรอ้งเรยีนหรอืเร ือ่งทีเ่กีย่วขอ้ง 
หากมกีารไกล่เกลีย่หรอืแจง้ความหรอืฟ้องรอ้งใหแ้จง้พนักงานสอบสวนทนัท ี
 ส าหรบัผูท้ีอ่ยู่ในองคก์รตุลาการ  ในเร ือ่งรอ้งเรยีน ควรหยุดการสอบสวนกอ่นสิน้สุดกระบวนการ 
และการสอบสวนควรด าเนินต่อไปหลงัจากการตดัสนิของหน่วยงานตุลาการสิน้สุดลง 
ไวต้รวจสอบต่อ 

 
5.3 ผลการสอบสวนและมต ิ
   (1) พนักงานสอบสวนควรด าเนินการสอบสวนใหแ้ลว้เสรจ็ภายในสามสบิวนั 
นับแต่วนัรบัเร ือ่งรอ้งเรยีน และกรอกแบบฟอรม์ใบสมคัรพนักงานตอบคด ี(ตารางที ่12) 
และก าหนดบทลงโทษตามขอ้เท็จจรงิในการสอบสวนและกฎระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งของบรษิทั 
     เสนอแนะและลงนามโดยหวัหนา้ฝ่ายจดัการเพือ่อนุมตั ิ
   (2) หลงัจากตรวจสอบผลการสอบสวนแลว้ ผูร้อ้งเรยีนจะตอ้งลงนามยนืยนั 
หากผูร้อ้งเรยีนไม่ประสงคจ์ะลงนาม 
ใหบ้คุคลจากหน่วยงานรบัเร ือ่งเหตุผลใหบ้นัทกึไวใ้นหนังสอืตอบขอ้รอ้งเรยีน 
   (3) หากบคุคลไม่พอใจกบัการด าเนินการตามขอ้รอ้งเรยีน 
ใหน้ับสามสบิวนันับแต่วนัถดัจากวนัทีไ่ดร้บัค าตอบขอ้รอ้งเรยีน 
     ภายในก าหนดเวลาใหย้ืน่อทุธรณต์่อฝ่ายจดัการอกีคร ัง้ 

 
(4) หากมกีารรอ้งเรยีนอกีคร ัง้ ทมีงานสอบสวนจะตรวจสอบเร ือ่งดงักล่าว 
    (a) ขึน้อยู่กบัสถานการณข์องเหตุการณแ์ละระดบัของพนักงาน ฝ่ายบรหิาร หอ้งตรวจสอบ 
หอ้งกฎหมาย และผูอ้ทุธรณซ์ า้และคู่กรณี 
หวัหนา้ระดบัสูงของแผนกทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหม่จะตอ้งจดัตัง้ทมีสอบสวน 
และประธานจะไดร้บัเลือกโดยสมาชกิในทมี 
    (b) หากสมาชกิของทมีสบืสวนมสี่วนไดเ้สยีโดยตรงในเหตุการณท์ีม่กีารรอ้งเรยีนซ า้ 
บคุคลนั้นจะตอ้งถอนตวัออกจากตนเอง 
      หลงัจากการถอนตวั สมาชกิในทมีคนอืน่ๆ 
จะเลอืกพนักงานคนอืน่เพือ่จดัตัง้ทมีสอบสวนทดแทน 
    (c) ทมีสบืสวนอาจเชญิตวัแทนสหภาพแรงงาน หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอืบคุลากรภายนอกเขา้รว่ม ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัสถานการณข์องคด ี
    (d) 
ทมีสอบสวนจะตอ้งด าเนินการสอบสวนใหแ้ลว้เสรจ็และก าหนดค าสัง่ภายในสามสบิวนันับแต่วนัหลั
งจากไดร้บัเร ือ่งรอ้งเรยีนอกีคร ัง้  ขอ้เสนอแนะจะตอ้งน าเสนอต่อผูจ้ดัการทัว่ไปเพือ่ขออนุมตั ิ
    (e) ความเห็นในการจดัการเร ือ่งการอทุธรณใ์หม่ถอืเป็นค าตดัสนิข ัน้สดุทา้ย 
และการอทุธรณใ์หม่จะตอ้งไม่แสดงความไม่พอใจ 
    (f) 
หากพนักงานสอบสวนหรอืทมีสอบสวนไม่สามารถด าเนินการสอบสวนใหแ้ลว้เสรจ็หรอืวางแผนก
ารลงโทษไดภ้ายในระยะเวลาสามสบิวนัทีก่ าหนด 
ผูเ้สนอแนะอาจขยายระยะเวลาออกไปอกีสามสบิวนัไดแ้ต่เพยีงคร ัง้เดยีวเท่านั้น 
    (g) หากไม่มขีอ้ก าหนดพเิศษส าหรบัเหตุการณอ์ทุธรณใ์หม่ 
ใหน้ าขอ้ก าหนดทีเ่กีย่วขอ้งเกีย่วกบัการอทุธรณม์าใชบ้งัคบัโดยอนุโลม 

 

ยกเวน้การรอ้งเรยีนและรายงานการกระท าผดิกฎหมายหรอืวนิยัทีจ่งใจใสร่า้ยผู้อืน่ 



ห้ามมใิห้ผู้ใดใช้วธิีการใดๆ 

    

ในการปฏเิสธผู้รอ้งเรยีนและรายงานหากมีการฝ่าฝืนหากตรวจสอบได้จรงิจะถูกลงโทษตามระเบียบทีเ่กีย่วข้อ

ง 

 

ผู้รอ้งเรยีน (รายงาน) และบุคลากรทีเ่กีย่วข้องทีร่บัผดิชอบในการจดัการกบัเหตุการณ์รอ้งเรยีน 

(รายงาน) จะถูกเก็บเป็นความลบัอย่างเครง่ครดั 

   จะต้องไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ หากคดีร ัว่ไหลโดยจงใจประมาทเลนิเลอ่ 

คดีจะถูกด าเนนิคดีตามความรา้ยแรงของการร ัว่ไหล 

   มีการก าหนดบทลงโทษไว้ 

 

ห้ามมใิห้ผู้ใดเลอืกปฏบิตั ิบงัคบั 

หรอืให้การปฏบิตัทิีไ่ม่เป็นธรรมแก่พนกังานเนื่องจากการรอ้งเรยีนหรอืการรายงาน 

   หากพบวา่มีการละเมดิเกดิขึน้จรงิจะถูกลงโทษตามระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 


