
 

 

 

 

 

 

บริษัท  เอม็  วชัิÉน  จาํกัด (มหาชน) 
 

 

นโยบาย 

การปฏบิัตงิานรับเรืÉองร้องเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คํานํา 

 

  คู่มือการปฏิบตังิานรับเรืÉองร้องเรียนของ บริษทั  เอม็  วิชัÉน  จํากดั ( มหาชน ) ฉบบันี Ê  จดัทําขึ ÊนเพืÉอเป็น

แนวทางการดําเนินการจดัการข้อร้องเรียนของบริษัทฯ  ทั Êงนี Ê  การจดัการข้อร้องเรียนจนได้ข้อยุติ  ให้มีความรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ  เพืÉอตอบสนองความต้องการของผู้ ร้องเรียนทั Êงภายในและภายนอก จําเป็นจะต้องมีขั Êนตอน / กระบวนการ  

และแนวทางในการปฏิบตัิงานทีÉชดัเจนและเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

คู่ มือการปฏบิตังิานรับเรืÉองราวร้องเรียน 
 

บริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จาํกัด  (มหาชน) 

 

1.  หลักการและเหตุผล 

  บริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จํากัด ( มหาชน )  ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติงานรับเรืÉองร้องเรียน  มุ่งให้เกิด

ประโยชน์แก่ผู้ ร้องเรียนทั Êงภายในและภายนอก  เพืÉอตอบสนองความต้องการของผู้ ร้องเรียนให้เกิดความสะดวกและความ 

ผลสมัฤทธิÍต่องานบริการทีÉมีประสทิธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในการให้บริการ  ไม่มีขั Êนตอนปฏิบตังิานเกนิความจําเป็น  มี

การปรับปรุงภารกิจให้ทนัต่อสถานการณ์  ผู้ ร้องเรียนได้รับการอํานวยความสะดวกและได้รับการตอบสนองความต้องการ  

และมีการประเมินผลการให้บริการอย่างสมํÉาเสมอ 

2. การจดัตั Êงศูนย์รับเรืÉองร้องเรียน 

  เพืÉอให้การบริหารระบบการให้บริการเป็นไปด้วยความถูกต้อง  ยตุิธรรม  ควบคู่กับการพัฒนาองค์กร  

ตลอดจนดําเนินการแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของผู้ ร้องเรียน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ     ด้วยความรวดเร็วประสบ

ผลสําเร็จอย่างเป็นรูปธรรม  อีกทั ÊงเพืÉอเป็นศนูย์รับแจ้งเบาะแสการทุจริต  ซึÉงในกรณีการร้องเรียนทีÉเกีÉยวกบับุคคล  จะมี

การเก็บรักษาเรืÉองราวไว้เป็นความลับและปกปิดชืÉอผู้ ร้องเรียน  เพืÉอมิให้ผู้ ร้องเรียนได้รับผลกระทบและได้รับความ

เดือดร้อนจากการร้องเรียน 

3. สถานทีÉรับเรืÉองร้องเรียน 

3.1 สํานักงานบริษัท  เอม็  วชิัÉน  จํากดั  (มหาชน) 

3.2 E-mail  complaint@mvisioncorp.com     

3.3 เวบ็ไซต์ของบริษัทฯ  www.mvisioncorp.com 

4. หน้าทีÉความรับผิดชอบ 

  เป็นศนูย์กลางในการรับเรืÉองร้องเรียน  และให้บริการข้อมูลขา่วสาร  ให้คําปรึกษา  รับเรืÉองปัญหาความ

ต้องการและข้อเสนอแนะของผู้ ร้องเรียน 

5. วัตถุประสงค์ 

  1. เพืÉอให้การดําเนินงานจัดการข้อร้องเรียนของบริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จํากัด (มหาชน) มีขั Êนตอน / 

กระบวนการ  และแนวทางในการปฏิบติังานเป็นมาตรฐานเดียวกนั 

  2. เพืÉอให้มัÉนใจว่าได้มีการปฏิบตัิตามข้อกําหนด   ระเบียบ  หลกัเกณฑ์เกีÉยวกบัการจดัการข้อร้องเรียน 

ทีÉกําหนดไว้อย่างสมํÉาเสมอและมีประสทิธิภาพ 



 

 

 

 

6. คําจาํกัดความ 

  “ผู้ ร้องเรียน”  หมายถงึ  ผู้ ทีÉมารับบริการจากภายในองค์กรและลกูค้าทัÉวไปขององค์กร 

  “ผู้ มีสว่นได้เสีย”  หมายถงึ  ผู้ทีÉได้รับผลกระทบ  ทั Êงทางบวกและทางลบ  ทั Êงทางตรงและทางอ้อม  จาก

การดําเนินการของบริษัทฯ 

“การจดัการข้อร้องเรียน”  มีความหมายครอบคลุมถึงการจดัการในเรืÉองข้อร้องเรียน 

ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น/คําชมเชย/การสอบถามหรือการร้องขอข้อมูล 

  “ผู้ ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  หมายถงึ  ผู้ ทีÉมารับบริการจากภายในองค์กรและลกูค้าทัÉวไปขององค์กร/ผู้ มีส่วน

ได้เสียทีÉมาติดต่อกับบริษัทฯ ช่องทางต่าง ๆ  โดยมีวัตถุประสงค์ครอบคลุมการร้องเรียน/การให้ข้อเสนอแนะ/การให้

ข้อคดิเห็น/การชมเชย/การร้องขอข้อมูล 

 “ช่องทางการรับข้อร้องเรียน”  หมายถงึ  ช่องทางต่าง ๆ  ทีÉใช้ในการรับเรืÉองร้องเรียน         ผู้  ร้องเรียน

จะต้องระบรุายละเอียดของเรืÉองทีÉจะร้องเรียน  พร้อมชืÉอ  ทีÉอยู ่ และหมายเลขโทรศพัท์ทีÉสามารถติดต่อได้  มายงั  

“ประธานคณะกรรมการบริษัท  และ/หรือ  ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ”  ของบริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จํากัด  

(มหาชน)  โดยมีชอ่งทางในการรับเรืÉองร้องเรียนทั Êงหมด 3  ชอ่งทาง  ดงันี Ê   

6.1 ส่งจดหมายทางไปรษณีย์   ส่งถึง  ประธานคณะกรรมการ  บริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จํากดั  (มหาชน)  

และ/หรือ  ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ  บริษัท เอม็  วชิัÉน   จํากดั  (มหาชน)  โดยสง่จดหมายมาทีÉ  

บริษัท  เอ็ม  วิชัÉน  จํากดั  (มหาชน)  เลขทีÉตั Êง  11/1  ซอยรามคําแหง  121  ถนนรามคําแหง  แขวง

หวัหมาก  เขตบางกะปิ  กรุงเทพฯ  10240 

6.2 สง่จดหมายทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (E-mail)   สง่ถงึ   

- ประธานคณะกรรมการ  บริษัท  เอม็  วิชัÉน  จํากดั  (มหาชน)  และ/หรือ  

- ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ  บริษัท เอม็ วิชัÉน จํากดั (มหาชน)  

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

6.3 บนเวบ็ไซต์ของบริษัท  www.mvisioncorp.com 

7 ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

  เปิดให้บริการทกุวนัตลอด  24 ชัÉวโมง 

 

 

 



 

 

 

 

8 การประสานหน่วยงานเพืÉอแก้ปัญหาข้อร้องเรียน และการแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 

  8.1 กรณีเป็นการขอข้อมูลข่าวสาร  ประสานหน่วยงานผู้ครอบครองเอกสาร  เจ้าหน้าทีÉ     ทีÉเกีÉยวข้อง  

เพืÉอให้ข้อมลูแกผู่้ ร้องขอได้ทนัที 

8.2 ข้อร้องเรียน  ทีÉเป็นการร้องเรียนเกีÉยวกบัคณุภาพการให้บริการของหน่วยงาน  เช่น 

การให้บริการ  เป็นต้น  จดัทําบนัทกึข้อความเสนอไปยงัผู้บริหารเพืÉอสัÉงการหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง  โดยเบื Êองต้นอาจโทรศพัท์

แจ้งไปยงัหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง 

  8.3 ข้อร้องเรียน  ทีÉไม่อยู่ในความรับผิดชอบของบริษัทฯ  ให้ดําเนินการประสานหน่วยงานภายนอกทีÉ

เกีÉยวข้อง  เพืÉอให้เกดิความรวดเร็วและถกูต้อง  ในการแก้ไขปัญหาต่อไป 

  8.4 ข้อร้องเรียนทีÉส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน  เช่น  กรณี  ผู้ ร้องเรียนทําหนังสือร้องเรียนความไม่โปร่งใส

ในการจดัซื Êอจดัจ้าง  ให้เจ้าหน้าทีÉจดัทําบนัทึกข้อความเพืÉอเสนอผู้บริหารพิจารณาสัÉงการไปยงัหน่วยงานทีÉรับผิดชอบ  เพืÉอ

ดําเนินการตรวจสอบและแจ้งผู้ ร้องเรียนทราบ  ตอ่ไป 

9 การตดิตามแก้ไขปัญหาข้อร้องเรียน 

  ให้หน่วยงานทีÉเกีÉยวข้องรายงานผลการดําเนินการให้ทราบภายใน  7  วันทําการ  เพืÉอเจ้าหน้าทีÉทีÉ

เกีÉยวข้อง  จะได้แจ้งให้ผู้ ร้องเรียนทราบ  ตอ่ไป 

10 การรายงานผลการดาํเนินการให้ผู้บริหารทราบ 

10.1   ให้รวบรวมและรายงานสรุปการจัดการข้อร้องเรียน ให้ประธานคณะกรรมการบริษัท และ/หรือ

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบทราบทุกเดือน 

  10.2  ให้รวบรวมรายงานสรุปข้อร้องเรียนหลงัจากสิ Êนปีงบประมาณ  เพืÉอนํามาวิเคราะห์การจดัการข้อ

ร้องเรียน ในภาพรวมของหน่วยงาน  เพืÉอใช้เป็นแนวทางในการแก้ไข  ปรับปรุง  พฒันา  องค์กร  ตอ่ไป 

11 แบบฟอร์ม 

  แบบฟอร์มใบรับแจ้งเหตเุรืÉองร้องเรียนหน้าเว็บไซต์ของบริษัทฯ  www.mvisioncorp.com  

12 จดัทําโดย 

  ศนูย์รับเรืÉองร้องเรียน  บริษัท  เอม็  วิชัÉน  จํากดั ( มหาชน ) 

หมายเลขโทรศพัท์  02-735-1201 

หมายเลขโทรสาร   02-735-2719 

เวบ็ไซต์  www.mvisioncorp.com 

 



 

 

 

 

ขั Êนตอนการใช้งานระบบรับแจ้งเรืÉองร้องเรียน 

 

1. เข้าเว็บไซท์ไปทีÉ  www.mvisioncorp.com 

2. คลกิทีÉเมน ู“Complaint” 

3. คลกิทีÉเมน ู“แบบฟอร์มรับเรืÉอง” 

4. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน โดยข้อมลูทีÉต้องกรอกมีดงันี Ê 

4.1 ชืÉอ – นามสกลุ 

4.2 ทีÉอยู่ 

4.3 อเีมล์ 

4.4 หมายเลขโทรศพัท์สําหรับติดต่อกลบั 

4.5 ห้วข้อทีÉร้องเรียน 

4.6 ข้อความ 

5. เสร็จแล้วกดปุ่ ม “ส่งข้อมลู” 

6. ข้อมลูจะสง่ไปยงัอีเมล์ complaint@mvisioncorp.com  จากนั Êนประธานคณะกรรมการบริษัท  และ/หรือประธาน

คณะกรรมการตรวจสอบจะพิจารณาหวัข้อร้องเรียน  และดําเนินการส่งต่อข้อร้องเรียนให้กบัผู้ได้รับมอบหมาย

ตามหน่วยงานรับผิดชอบทีÉได้รับข้อร้องเรียน  (ผู้บงัคบับญัชาสูงสุดตามสายงาน)  โดยไม่แจ้งแหล่งทีÉมาของ

ข้อมลูข้อร้องเรียน 

7. ผู้บงัคบับญัชาสูงสุดตามสายงานได้รับมอบหมายตอบข้อร้องเรียนรายงานต่อประธานคณะกรรมการบริษัท  

และ/หรือประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

8. จบกระบวนการข้อร้องเรียน 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

แผนผงักระบวนการจดัการเรืÉองร้องเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

  

    

 

 

 

 

ผู้ได้รับมอบหมายตามหน่วยงานทีÉได้รับข้อ

ร้องเรียน 

ผู้บังคับบัญชาระดับสูงสุดตามสายงาน 

จดัทาํรายงาน เรืÉองร้องเรียนส่งให้ 

ประธานคณะกรรมการบริษัทฯ และ/หรือ    

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

พจิารณาหัวข้อ

ร้องเรียน 

รักษาความลับ 

จบกระบวนการข้อร้องเรียน 

ข้อร้องเรียนทั Êงหมด (แยกตามหวัข้อเรืÉองร้องเรียน) 

ข้อมูล 

ประธานคณะกรรมการบริษัทฯ และ/หรือ

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

คําเนินการส่งต่อ 


