
 

 

 

 

 

 

 

บริษัท  เอ็ม  วช่ัิน  จ ำกัด (มหำชน) 
 

นโยบำย 

กำรปฏบิัตงิำนรับเร่ืองร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ค ำน ำ 

 

นโยบายการปฏิบตัิงานรบัเรื่องรอ้งเรียนของ บรษัิท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั ( มหาชน ) ฉบบันี ้ จดัท าขึน้เพื่อเป็นแนว

ทางการด าเนินการจัดการขอ้รอ้งเรียนของบริษัทฯ  ทัง้นี ้ การจัดการขอ้รอ้งเรียนจนไดข้อ้ยุติ  ใหม้ีความรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูร้อ้งเรียนทัง้ภายในและภายนอก จ าเป็นจะตอ้งมีขัน้ตอน / กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบตัิงานท่ีชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

นโยบำยกำรปฏิบัติงำนรับเร่ืองร้องเรียน 

 
1.  หลักกำรและเหตุผล 

  บริษัท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากัด ( มหาชน )  ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติงานรับเรื่องรอ้งเรียน  มุ่งใหเ้กิด

ประโยชนแ์ก่ผูร้อ้งเรยีนทัง้ภายในและภายนอก  เพื่อตอบสนองความตอ้งการของผูร้อ้งเรยีนใหเ้กิดความสะดวกและความ 

ผลสมัฤทธ์ิตอ่งานบรกิารท่ีมีประสทิธิภาพและเกิดความคุม้คา่ในการใหบ้รกิาร  ไมม่ีขัน้ตอนปฏิบตัิงานเกินความจ าเป็น  มี

การปรบัปรุงภารกิจใหท้นัตอ่สถานการณ ์ ผูร้อ้งเรยีนไดร้บัการอ านวยความสะดวกและไดร้บัการตอบสนองความตอ้งการ  

และมีการประเมินผลการใหบ้รกิารอยา่งสม ่าเสมอ 

2. กำรจัดตั้งศูนยรั์บเร่ืองร้องเรียน 

  เพื่อใหก้ารบริหารระบบการใหบ้ริการเป็นไปดว้ยความถกูตอ้ง  ยตุิธรรม  ควบคู่กบัการพฒันาองคก์ร  

ตลอดจนด าเนินการแกไ้ขปัญหาความเดือดรอ้นของผูร้อ้งเรียน ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ     ดว้ยความรวดเร็วประสบ

ผลส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทัง้เพื่อเป็นศนูยร์บัแจง้เบาะแสการทจุริต  ซึ่งในกรณีการรอ้งเรียนที่เก่ียวกบับคุคล  จะมี

การเก็บรกัษาเรื่องราวไวเ้ป็นความลบัและปกปิดช่ือผูร้อ้งเรียน  เพื่อมิใหผู้ร้อ้งเรียนไดร้บัผลกระทบและไดร้บัความ

เดือดรอ้นจากการรอ้งเรยีน 

3. สถำนที่รับเร่ืองร้องเรียน 

3.1 ส านกังานบรษัิท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั  (มหาชน) 

3.2 E-mail :  complaint@mvisioncorp.com     

3.3 เว็บไซตข์องบรษัิทฯ  www.mvisioncorp.com 

4. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

  เป็นศนูยก์ลางในการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน  และใหบ้รกิารขอ้มลูขา่วสาร  ใหค้  าปรกึษา  รบัเรือ่งปัญหาความ

ตอ้งการและขอ้เสนอแนะของผูร้อ้งเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

5. วัตถุประสงค ์

5.1. เพื่อใหก้ารด าเนินงานจดัการขอ้รอ้งเรียนของบริษัท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั ( มหาชน ) มีขัน้ตอน / กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบตัิงานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

5.2. เพื่อใหม้ั่นใจว่าไดม้ีการปฏิบัติตามขอ้ก าหนด   ระเบียบ  หลกัเกณฑเ์ก่ียวกับการจัดการขอ้รอ้งเรียน ท่ี

ก าหนดไวอ้ยา่งสม ่าเสมอและมีประสทิธิภาพ 

6. ค ำจ ำกัดควำม 

 “ผูร้อ้งเรยีน”  หมายถึง  ผูท้ี่มารบับรกิารจากภายในองคก์รและลกูคา้ทั่วไปขององคก์ร 

 “ผูม้ีส่วนไดเ้สีย”  หมายถึง  ผูท้ี่ไดร้บัผลกระทบ  ทัง้ทางบวกและทางลบ  ทัง้ทางตรงและทางออ้ม  จากการ

ด าเนินการของบรษัิทฯ 

“การจดัการขอ้รอ้งเรยีน”  มีความหมายครอบคลมุถึงการจดัการในเรือ่งขอ้รอ้งเรยีน 

ขอ้เสนอแนะ/ขอ้คิดเห็น/ค าชมเชย/การสอบถามหรอืการรอ้งขอขอ้มลู 

 “ผูร้อ้งเรียน/รอ้งทกุข”์  หมายถึง  ผูท้ี่มารบับริการจากภายในองคก์รและลกูคา้ทั่วไปขององคก์ร/ผูม้ีสว่นไดเ้สีย

ที่มาติดต่อกบับริษัทฯ ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวตัถปุระสงคค์รอบคลมุการรอ้งเรียน/การใหข้อ้เสนอแนะ/การใหข้อ้คิดเห็น/

การชมเชย/การรอ้งขอขอ้มลู 

“ช่องทางการรบัขอ้รอ้งเรยีน”  หมายถึง  ช่องทางตา่ง ๆ  ที่ใชใ้นการรบัเรือ่งรอ้งเรยีน  ผู ้รอ้งเรยีนจะตอ้งระบ ุ

รายละเอียดของเรื่องที่จะรอ้งเรียน  พรอ้มช่ือ  ที่อยู่  และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้   มายัง  “ประธาน

คณะกรรมการบริษัท  และ/หรือ  ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ”  ของบริษัท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากัด  (มหาชน)  โดยมี

ช่องทางในการรบัเรือ่งรอ้งเรยีนทัง้หมด 3  ช่องทาง  ดงันี ้  

6.1. ส่งจดหมายทางไปรษณีย ์  ส่งถึง  ประธานคณะกรรมการ  บริษัท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากัด  (มหาชน)  และ/หรือ  

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ  บรษัิท เอ็ม  วิชั่น   จ ากดั  (มหาชน)  โดยสง่จดหมายมาที่  บรษัิท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั  

(มหาชน)  เลขที่ตัง้  11/1  ซอยรามค าแหง  121  ถนนรามค าแหง  แขวงหวัหมาก  เขตบางกะปิ  กรุงเทพฯ  10240 

6.2. สง่จดหมายทางไปรษณียอ์ิเลก็ทรอนิกส ์ (E-mail)   สง่ถึง   

- ประธานคณะกรรมการ  บรษัิท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั  (มหาชน)  และ/หรอื  

- ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ  บรษัิท เอ็ม วิชั่น จ ากดั (มหาชน)  

- โดยสง่มาที่   E-mail address: complaint@mvisioncorp.com   

6.3. บนเว็บไซตข์องบรษัิท  www.mvisioncorp.com 
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7. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

 เปิดใหบ้รกิารทกุวนัตลอด  24 ชั่วโมง 

8. กำรประสำนหน่วยงำนเพื่อแก้ปัญหำข้อร้องเรียน และกำรแจ้งผู้ร้องเรียนทรำบ 

8.1. กรณีเป็นการขอขอ้มลูข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผูค้รอบครองเอกสาร  เจา้หนา้ที่      ที่เก่ียวขอ้ง  เพื่อให้

ขอ้มลูแก่ผูร้อ้งขอไดท้นัที 

8.2. ขอ้รอ้งเรยีน  ที่เป็นการรอ้งเรยีนเก่ียวกบัคณุภาพการใหบ้รกิารของหนว่ยงาน  เช่น  การใหบ้รกิาร  เป็นตน้  

จัดท าบนัทึกขอ้ความเสนอไปยงัผูบ้ริหารเพื่อสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  โดยเบือ้งตน้อาจโทรศพัทแ์จง้ไปยงั

หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

8.3. ขอ้รอ้งเรียน  ที่ไม่อยู่ในความรบัผิดชอบของบริษัทฯ  ใหด้  าเนินการประสานหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้ง  

เพื่อใหเ้กิดความรวดเรว็และถกูตอ้ง  ในการแกไ้ขปัญหาตอ่ไป 

8.4. ขอ้รอ้งเรียนที่สง่ผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผูร้อ้งเรียนท าหนงัสือรอ้งเรียนความไม่โปรง่ใสในการ

จัดซือ้จัดจ้าง  ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่

รบัผิดชอบ  เพื่อด าเนินการตรวจสอบและแจง้ผูร้อ้งเรยีนทราบ  ตอ่ไป 

9. กำรติดตำมแก้ไขปัญหำข้อร้องเรียน 

 ใหห้นว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งรายงานผลการด าเนินการใหท้ราบภายใน  7  วนัท าการ  เพื่อเจา้หนา้ที่ท่ีเก่ียวขอ้ง  จะได้

แจง้ใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ  ตอ่ไป 

10. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรให้ผู้บริหำรทรำบ 

10.1. ใหร้วบรวมและรายงานสรุปการจดัการขอ้รอ้งเรยีน ใหป้ระธานคณะกรรมการบรษัิท และ/หรอืประธาน 

คณะกรรมการตรวจสอบทราบทกุเดือน 

10.2. ใหร้วบรวมรายงานสรุปขอ้รอ้งเรยีนหลงัจากสิน้ปีงบประมาณ  เพื่อน ามาวิเคราะหก์ารจดัการขอ้ 

รอ้งเรยีน ในภาพรวมของหนว่ยงาน  เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการแกไ้ข  ปรบัปรุง  พฒันา  องคก์ร  ตอ่ไป 

11. แบบฟอรม์ 

 แบบฟอรม์ใบรบัแจง้เหตเุรือ่งรอ้งเรยีนหนา้เว็บไซตข์องบรษัิทฯ  www.mvisioncorp.com  

12. จัดท ำโดย 

  ศนูยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีน  บรษัิท  เอ็ม  วิชั่น  จ ากดั ( มหาชน ) 

หมายเลขโทรศพัท ์ 02-735-1201 

หมายเลขโทรสาร   02-735-2719 

เว็บไซต ์ www.mvisioncorp.com 



 

 

 

 

ข้ันตอนกำรใช้งำนระบบรับแจ้งเร่ืองร้องเรียน 

1. เขา้เว็บไซทไ์ปท่ี  www.mvisioncorp.com 

2. คลกิที่เมน ู“Complaint” 

3. คลกิที่เมน ู“แบบฟอรม์รบัเรือ่ง” 

4. กรอกขอ้มลูใหค้รบถว้น โดยขอ้มลูที่ตอ้งกรอกมีดงันี ้

4.1 ช่ือ – นามสกลุ 

4.2 ที่อยู ่

4.3 อีเมล ์

4.4 หมายเลขโทรศพัทส์  าหรบัติดตอ่กลบั 

4.5 หว้ขอ้ที่รอ้งเรยีน 

4.6 ขอ้ความ 

5. เสรจ็แลว้กดปุ่ ม “สง่ขอ้มลู” 

6. ขอ้มลูจะสง่ไปยงัอีเมล ์complaint@mvisioncorp.com  จากนัน้ประธานคณะกรรมการบรษัิท  และ/หรอืประธาน

คณะกรรมการตรวจสอบจะพิจารณาหวัขอ้รอ้งเรียน  และด าเนินการสง่ต่อขอ้รอ้งเรียนใหก้บัผูไ้ดร้บัมอบหมาย

ตามหน่วยงานรบัผิดชอบที่ไดร้บัขอ้รอ้งเรียน  (ผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุตามสายงาน)  โดยไม่แจง้แหล่งที่มาของ

ขอ้มลูขอ้รอ้งเรยีน 

7. ผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุตามสายงานไดร้บัมอบหมายตอบขอ้รอ้งเรียนรายงานต่อประธานคณะกรรมการบริษัท  

และ/หรอืประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

8. จบกระบวนการขอ้รอ้งเรยีน 
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แผนผังกระบวนกำรจัดกำรเร่ืองร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

  

    

 

 

 

 

ผู้ได้รับมอบหมำยตำมหน่วยงำนที่ได้รับขอ้

ร้องเรียน 

ผู้บังคับบัญชำระดับสูงสุดตำมสำยงำน 

จัดท ำรำยงำน เร่ืองร้องเรียนสง่ให ้

ประธำนคณะกรรมกำรบริษัทฯ และ/หรือ    

ประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ 

พิจำรณำหัวข้อ

ร้องเรียน 

รักษำควำมลับ 

จบกระบวนกำรขอ้ร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนทั้งหมด (แยกตำมหัวข้อ

เร่ืองร้องเรียน) 

ข้อมูล 

ประธำนคณะกรรมกำรบริษัทฯ และ/หรือ

ประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ 

ค ำเนินกำรส่งต่อ 


