
 
 

บริษทั เอเชียโฮเต็ล จาํกดั (มหาชน) 

นโยบายการแจง้เบาะแส และคุม้ครองผูร้อ้งเรียน 

 
       บริษัท เอเชียโฮเต็ล จาํกดั (มหาชน) มีนโยบายในการแจง้เบาะแส จากการกระทาํผิดกฎหมาย 

หรือจรรยาบรรณ หรือพฤติกรรมท่ีอาจส่อถึงการทุจริต คอรร์ปัชัน่ หรือประพฤติมิชอบของบุคคลใน

องคก์ร ทั้งจากพนักงาน และผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่ม  รวมทั้งมีกลไกในการคุม้ครองผูใ้หข้อ้มลู  และให้

ความสาํคญักบัการเก็บขอ้มลูเบาะแส และขอ้รอ้งเรียนเป็นความลบั เพ่ือสรา้งความมัน่ใจใหก้บัผู ้

รอ้งเรียน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี  

1.) ขอบเขตการแจง้เบาะแส หรือรอ้งเรียน 
          1.1 เม่ือมีขอ้สงสยั หรือพบเห็นการกระทาํท่ีฝ่าฝืน หลกัปฏิบติัท่ีดี ในเร่ืองต่อไปน้ี   
          • การฝ่าฝืนการปฏิบติัตามหลกัการ และแนวปฏิบติัของนโยบายการกาํกบัดแูลกิจการท่ีดี 
          • การฝ่าฝืนตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของบริษัท 
          • การไดร้บัความไมเ่ป็นธรรมในการปฏิบติังาน 
          • การกระทาํทุจริตและคอรร์ปัชัน่ 
           1.2 พบการกระทาํท่ีทาํใหเ้กิดความสงสยั และเกิดผลเสียต่อบริษัท 

 
2.) ช่องทางในการแจง้เบาะแส หรือรอ้งเรียน 
           2.1 ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของพนักงาน 

 2.2 ผูจ้ดัการฝ่ายบุคคลของบริษัท 

 2.3 E-mail Address: acboard@asiahotel.co.th 

 2.4 นายสุวฒัน์ ดุสิตโรจนวงศ ์

       กรรมการอิสระและประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 

   บริษัท เอเชียโฮเต็ล จาํกดั (มหาชน) 

 2.5 นายสุรพงษ์ เตชะหรวูิจิตร 

   กรรมการผูจ้ดัการ  

   บริษัท เอเชียโฮเต็ล จาํกดั (มหาชน) 
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3.) การพิจารณาเบาะแส หรือขอ้รอ้งเรียน   
          3.1 รายละเอียดของเบาะแส หรือขอ้รอ้งเรียน ตอ้งเป็นความจริง มีความชดัเจน หรือพอท่ีจะ

นําสืบหาขอ้เท็จจริง เพ่ือดาํเนินการต่อไปได ้
          3.2 ผูท่ี้แจง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน สามารถเลือกท่ีจะไมเ่ปิดเผยช่ือ ท่ีอยู ่หมายเลข

โทรศพัทท่ี์ติดต่อได ้หากเห็นวา่การเปิดเผยน้ันจะทาํใหเ้กิดความไมป่ลอดภยั หรือเกิดความเสียหายใดๆ 
แต่หากมีการเปิดเผยตนเอง จะทาํใหส้ามารถรายงานความคืบหน้า สอบถามขอ้มลูท่ีเป็นประโยชน์

เพ่ิมเติม ช้ีแจงขอ้เท็จจริงใหท้ราบ หรือบรรเทาความเสียหายไดส้ะดวก และรวดเร็วยิ่งข้ึน 
          3.3 ขอ้มลูท่ีไดร้บัจะถือเป็นความลบั และไม่มีการเปิดเผยช่ือผูท่ี้แจง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน

ต่อสาธารณชน หากไมไ่ดร้บัความยินยอม 
          3.4 ผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน จะไดร้บัความคุม้ครองสิทธิ ไมว่า่จะเป็นพนักงาน หรือ

บุคคลภายนอก 
          3.5 ผูท่ี้ไดร้บัเบาะแส หรือเร่ืองรอ้งเรียน และผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งกบักระบวนการตรวจสอบหา

ขอ้เท็จจริง ตอ้งเก็บขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งเป็นความลบั จะเปิดเผยเท่าท่ีจาํเป็น โดยคาํนึงถึงความปลอดภยั 

และความเสียหายของผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน หรือผูใ้หค้วามร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

แหล่งท่ีมาของขอ้มลู หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
 
4.) กลุ่มบุคคลที่เก่ียวขอ้ง 
          4.1 ผูแ้จง้ขอ้มลู หมายถึง ผูท่ี้แจง้เบาะแส หรือรอ้งเรียน 
          4.2 ผูป้ระสานงานเร่ืองรอ้งเรียน หมายถึง ผูท้าํหนา้ท่ีรบัเร่ือง เก็บขอ้มลูเบ้ืองตน้ และเก็บ

ผลสรุปของการดาํเนินงาน ไดแ้ก่ เลขานุการบริษัท 
          4.3 ผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน หมายถึง ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของผูท่ี้ถูกรอ้งเรียน หรือ

ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปของหน่วยงานท่ีถูกรอ้งเรียน 
          4.4 ผูด้แูลเร่ืองระเบียบวินัย หมายถึง ฝ่ายบุคคล 
          4.5 กรรมการผูจ้ดัการ 
          4.6 คณะกรรมการตรวจสอบ 

5.) ขั้นตอนการดาํเนินการ 
           5.1 เม่ือผูป้ระสานงานรบัเรื่องรอ้งเรยีนแลว้ ตอ้งดาํเนินการ ดงัน้ี 

• ส่งใหผู้ด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน ดาํเนินการหาขอ้เท็จจริง และสัง่การตามอาํนาจหน้าท่ีท่ีมี 
• ส่งสาํเนาเร่ืองใหฝ่้ายบุคคลทราบเบ้ืองตน้  เพ่ือเตรียมใหค้าํแนะนําการดาํเนินการ    

  ดา้นระเบียบวินัย หรืออ่ืนๆ 
• ส่งสาํเนาเร่ืองใหก้รรมการผูจ้ดัการและคณะกรรมการตรวจสอบ ทราบเร่ือง 
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 5.2 การรวบรวมขอ้เทจ็จริง และสัง่การ 
              5.2.1 ผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน ดาํเนินการหาขอ้เท็จจริง และใหข้อ้แนะนํา 

   ผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหมี้การประพฤติ หรือปฏิบติัท่ีเหมาะสมต่อไป หากตอ้งมีการลงโทษ 
   ทางวินัย สัง่ลงโทษโดยปรึกษากบัฝ่ายบุคคล เพ่ือใหก้ารลงโทษเป็นไปตาม 
   มาตรการลงโทษดว้ย และหากผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียนไม่มีอาํนาจสัง่ลงโทษ ใหเ้สนอ 
   เป็นลาํดบัขัน้ไป จนถึงผูมี้อาํนาจแลว้แต่กรณี และใหส้่งผลการหาขอ้เท็จจริง การ 
   ดาํเนินการ และการสัง่ลงโทษแลว้แต่กรณี ไปใหก้รรมการผูจ้ดัการ โดยผ่าน 
   ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัขัน้ เพ่ือทราบ หรือพิจารณาสัง่การ 
              5.2.2 กรณีเป็นเร่ืองรอ้งเรียนจากผูไ้มร่ะบุช่ือ และไมส่ามารถหาขอ้มลูเพ่ิมเติมไดเ้พียง 
                     พอ ใหผู้ด้แูลเร่ืองรอ้งเรียนส่งรายงานผลการตรวจสอบขอ้มลู และความเห็น 
   เก่ียวกบัเร่ืองรอ้งเรียนน้ันไปท่ีกรรมการผูจ้ดัการ โดยผ่านผูบ้งัคบับญัชา 
   ตามลาํดบัขัน้ เพ่ือขอแนวทางการดาํเนินการท่ีเหมาะสมต่อไป หากกรรมการ 
   ผูจ้ดัการเห็นวา่ไมส่ามารถดาํเนินการตามขอ้รอ้งเรียนได ้ขอ้รอ้งเรียนน้ันจะถูกปิด 
   เร่ืองไป  และใหผู้ด้แูลเร่ืองเรียนทราบ  เพ่ือรายงานแก่คณะกรรมการตรวจสอบ 
             5.2.3  หากผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน ตรวจสอบขอ้เท็จจริงแลว้ พบวา่ ผูถู้กรอ้งเรียนไม่มี 
   ความผิด หรือเป็นเร่ืองท่ีเกิดจากความเขา้ใจผิด หรือไดใ้หข้อ้แนะนําแก่ผูถู้ก 
   รอ้งเรียน หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหมี้การประพฤติ หรือปฏิบติัท่ีเหมาะสมแลว้ และ 
   พิจารณาเห็นวา่ ควรใหปิ้ดเร่ืองโดยไมมี่การลงโทษใดๆ ใหผู้ด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน 
   เสนอเร่ืองดงักล่าวแก่ผูบ้งัคบับญัชาลาํดบัเหนือข้ึนไป เพ่ือขออนุมติัปิดเร่ือง และ 
   สาํเนาเร่ืองใหผู้ป้ระสานงานรบัแจง้เร่ืองรอ้งเรียน เพ่ือแจง้แก่ผูร้อ้งเรียนทราบ  
   และรายงานแก่กรรมการผูจ้ดัการ และคณะคณะกรรมตรวจสอบต่อไป 
           5.3 การสอบสวนขอ้เท็จจริง และการลงโทษ 
              5.3.1 ในกรณีท่ีผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน และฝ่ายบุคคลสอบสวนแลว้ เห็นวา่ จะตอ้งมีการ 
   ลงโทษทางวินัย ใหฝ่้ายบุคคลเสนอเร่ืองต่อกรรมการผูจ้ดัการ 
  5.3.2  เม่ือมีผลสัง่การของกรรมการผูจ้ดัการแลว้ ใหแ้จง้ผลใหผู้ด้แูลเร่ืองรอ้งเรียนทราบ  
   เพ่ือดาํเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
  5.3.3 การลงโทษ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบของบริษัท และ/หรือ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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           5.4 การแจง้ผลสรุปตอ่ผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน และการปรบัปรุงแกไ้ข 
            5.4.1 ผูป้ระสานงานเร่ืองรอ้งเรียน แจง้ผลการดาํเนินการใหก้บัผูร้อ้งเรียนทราบ และ 
   บนัทึกผลของการดาํเนินการเก่ียวกบัเร่ืองรอ้งเรียนไว ้โดยนําเสนอคณะกรรมการ 
   ตรวจสอบทราบเป็นรายไตรมาส 
  5.4.2  ผูป้ระสานงานเร่ืองรอ้งเรียน ติดตามผลการปรบัปรุงแกไ้ข (ถา้มี) และรายงานให ้
   กรรมการผูจ้ดัการ และคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 
 
6.) การแจง้รอ้งเรียนโดยไม่สุจรติ หรือผิดช่องทาง 

 หากการแจง้เบาะแส ขอ้รอ้งเรียน ใหถ้อ้ยคาํ หรือใหข้อ้มลูใดๆ ท่ีพิสจูน์ไดว้า่กระทาํโดยไม่

สุจริต หรือทาํผิดช่องทาง กรณีเป็นพนักงานของบริษัทฯ จะไดร้บัการลงโทษทางวินัย แต่หากเป็น

บุคคลภายนอก ท่ีการกระทาํน้ัน ทาํใหบ้ริษัทฯ ไดร้บัความเสียหาย ทางบริษัทฯ จะพิจารณาดาํเนินคดี

กบับุคคลน้ันๆ ดว้ย 
 
7.) ความรบัผิดชอบของผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 

 ในกรณีท่ีผูด้แูลเร่ืองรอ้งเรียน ละเลย หรือไมป่ฏิบติัตามนโยบายน้ี ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไป 
จะตอ้งไดร้บัการพิจารณาโทษทางวินัยดว้ย 
 
8.) มาตรการคุม้ครองสิทธิผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน 
          8.1 บริษัทฯ จะเก็บขอ้มลูและตวัตนของผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน และผูถู้กรอ้งเรียน 
เป็นความลบั 
          8.2 บริษัทฯ จะเปิดเผยขอ้มลูเท่าท่ีจาํเป็น โดยคาํนึงถึงความปลอดภยั และความเสียหาย

ของผูร้ายงาน แหล่งท่ีมาของขอ้มลู หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
          8.3 ผูท่ี้ไดร้บัความเสียหาย จะไดร้บัการบรรเทาความเสียหายดว้ยกระบวนการท่ีเหมาะสม 

และเป็นธรรม 
          8.4 กรณีท่ีผูร้อ้งเรียน หรือผูท่ี้ใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง เห็นวา่ตนอาจ

ไดร้บัความไมป่ลอดภยั หรืออาจเกิดความเดือดรอ้นเสียหาย ผูร้อ้งเรียน หรือผูใ้หค้วามร่วมมือในการ

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง สามารถรอ้งขอใหบ้ริษัทฯ กาํหนดมาตรการคุม้ครองท่ีเหมาะสมก็ได ้หรือบริษัทฯ 
อาจกาํหนดมาตรการคุม้ครองโดยผูร้อ้งเรียน หรือผูท่ี้ใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง โดยไม่

ตอ้งรอ้งขอก็ได ้หากเห็นวา่เป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มท่ีจะเกิดความเดือดรอ้นเสียหาย หรือความไมป่ลอดภยั 
          8.5 บริษัทฯ จะไมก่ระทาํการใดอนัไมเ่ป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน ไมว่า่จะ

โดยการเปล่ียนแปลงตาํแหน่งงาน ลกัษณะงาน สถานท่ีทาํงาน สัง่พกังาน ข่มขู ่รบกวนการปฏิบติังาน

เลิกจา้ง หรือกระทาํการอ่ืนใด ท่ีมีลกัษณะเป็นการปฏิบติัอยา่งไมเ่ป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบาะแส หรือผู ้

รอ้งเรียน  หรือผูใ้หค้วามร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง   
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