
 
 

ชอ่งทางการรอ้งเรยีน 

บริษัทฯ ไดจ้ัดใหม้ีช่องทางการรอ้งเรียนและการแจง้เบาะแส ซงึครอบคลุมตังแต่การรับเรือง
รอ้งเรียน การตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ และการสรุปผล รวมถงึการคุม้ครองผูแ้จง้เรืองและบุคคลที
เกียวขอ้ง เพือรับเรืองรอ้งเรียน หรือขอ้คิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะจากผูม้ีส่วนไดเ้สียทีไดรั้บ
ผลกระทบ หรือมีความเสยีงทีจะไดรั้บผลกระทบจากการดําเนินธุรกจิของบรษัิทฯ หรือจากการ
ปฏบิัตหินา้ทขีองกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษัิทฯ เกยีวกับการกระทําผดิกฎหมายหรอื
จรรยาบรรณ รวมถงึพฤตกิรรมทอีาจสอ่ถงึการทจุรติ 

ขอบเขตของการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส 

 การกระทําทฝ่ีาฝืนหรือไม่ปฏบิัตติามกฎหมายและกฎระเบยีบของรัฐ หรือ นโยบายกํากับ
ดแูลกจิการหลกัการกํากบัดแูลกจิการ จรรยาบรรณธรุกจิ และระเบยีบขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ 

 การกระทําทอีาจสอ่ถงึการทจุรติ ซงึหมายถงึ การกระทําใดๆ เพอืแสวงหาประโยชนท์มีคิวร
ไดโ้ดยชอบดว้ยกฎหมายสําหรับตนเองหรอืผูอ้นื เชน่ การยักยอกทรัพย ์การคอรรั์ปชนั การ
ฉอ้โกง เป็นตน้ 

บคุคลทสีามารถแจง้เรอืงรอ้งเรยีน 

พนักงาน เจา้หนา้ททีเีกยีวขอ้ง หรอืบคุคลภายนอกทพีบเห็นหรอืทราบเบาะแส รวมถงึบคุคลทไีดรั้บ
ผลกระทบจากการดําเนนิธุรกจิของบรษัิทฯ หรอืจากการปฏบิัตหินา้ทขีองกรรมการ ผูบ้รหิาร และ
พนักงานของบรษัิทฯ ทฝ่ีาฝืน หรอืไมป่ฏบิัตติามกฎหมายและกฎระเบยีบของรัฐ หรอืหลักการกํากบั
ดแูลกจิการ จรรยาบรรณธรุกจิ นโยบาย และระเบยีบขอ้บังคับของบรษัิทฯ รวมถงึการกระทําทอีาจ
สอ่ถงึการทจุรติ ทังนี บรษัิทฯ สง่เสรมิใหผู้แ้จง้เรอืงรอ้งเรยีนเปิดเผยตัวตนใหท้ราบ และใหข้อ้มลู
หลกัฐานทชีดัเจนเพยีงพอ 

กระบวนการการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส 

เมือพบเห็นเหตุการณ์ทีมีการฝ่าฝืน หรือไม่ปฏบิัตติามกฎหมายและกฎระเบียบของรัฐ หลักการ
กํากบัดแูลกจิการ จรรยาบรรณธรุกจิ นโยบาย หรอืระเบยีบขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ รวมถงึการกระทําที
อาจสอ่ถงึการทจุรติของกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษัิทฯ ผูร้อ้งเรยีนสามารถแจง้เรอืง
ผ่านช่องทางในการรอ้งเรียนและการแจง้เบาะแส ส่วนในกรณีพนักงาน หากพบเห็นเหตุการณ์
ดงักลา่ว ควรสอบถามหรอืปรกึษาผูบ้งัคบับญัชากอ่นเป็นลําดบัแรก และหากไมแ่น่ใจ หรอืไมส่ะดวก
ใจทจีะทําเชน่นัน ใหแ้จง้เรอืงผา่นชอ่งทางในการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส 

เมอืผูรั้บเรืองรอ้งเรียนไดรั้บเรืองรอ้งเรียนแลว้ ใหพ้จิารณาว่าขอ้มูลหรือหลักฐานมีความชัดเจน
เพียงพอหรือไม่ ถา้ไม่มคีวามชัดเจนเพียงพอ ใหแ้จง้กลับไปยังผูร้อ้งเรียนทราบ หากผูร้อ้งเรียน
เปิดเผยตัวตน แต่ถา้มคีวามชัดเจนเพยีงพอ และแจง้การรับเรอืงรอ้งเรยีนดังกล่าวไปยังกรรมการ
ผูจ้ัดการบรษัิทฯ และลงทะเบยีนเรอืงรอ้งเรยีน 

จากนัน ผูรั้บเรอืงรอ้งเรยีนสามารถพจิารณาดําเนนิการตามความเหมาะสม หรอืสง่เรอืงใหบ้คุคลที
เกยีวขอ้ง (ผูต้รวจสอบเรอืงรอ้งเรยีน) โดยพจิารณาถงึความเป็นอสิระในการดําเนนิการตามเนือหา
หรือประเด็นทีไดรั้บการรอ้งเรียน เพือดําเนินการตรวจสอบหาขอ้เท็จจรงิพรอ้มทังตดิตามความ
คบืหนา้  



จากนันใหผู้ต้รวจสอบเรอืงรอ้งเรยีนแจง้การรับเรอืงรอ้งเรยีนดังกลา่วไปยังผูรั้บเรอืงรอ้งเรยีน เพอื 
บนัทกึขอ้มลู สําหรับตดิตามความคบืหนา้การดําเนนิการขอ้รอ้งเรยีนนันๆ 

ผูต้รวจสอบเรอืงรอ้งเรยีน มหีนา้ทตีรวจสอบหาขอ้เท็จจรงิ ในกรณีทพีบวา่มกีารฝ่าฝืนหรอืไมป่ฏบิัติ
ตามกฎหมาย และกฎระเบยีบของบรษัิทฯ หรอืกระทําการทจุรติจะตอ้งไดรั้บการพจิารณาโทษทาง
วนัิยตามระเบยีบบรษัิทฯ ทกํีาหนดไว ้และ/หรอื อาจจะไดรั้บโทษตามกฎหมาย หากการกระทํานัน
ผดิกฎหมาย 

เมอืการตรวจสอบเรอืงรอ้งเรยีนไดข้อ้ยตุแิลว้ ผูต้รวจสอบเรอืงรอ้งเรยีน มหีนา้ทรีายงานผลสรปุการ
ตรวจสอบ ใหแ้กผู่รั้บเรอืงรอ้งเรยีน และกรรมการผูจั้ดการบรษัิทฯทราบ เพอืแจง้ตอ่ผูร้อ้งเรยีนตอ่ไป 
(ในกรณีทผีูร้อ้งเรยีนเปิดเผยตวัตน) 

ทังนี กระบวนการตังแต่รับเรืองรอ้งเรียนจนกระทังแจง้กลับไปยังผูร้อ้งเรียน ควรดําเนินการตาม
กําหนดระยะเวลาทเีหมาะสม 

การรายงานขอ้มลูทเีป็นเท็จ 

ในกรณีทกีารรายงานขอ้มลูไดรั้บการพสิจูนแ์ลว้วา่ การรายงานขอ้มลูมานันเป็นเท็จ อนัเนอืงมาจาก
เจตนาบดิเบอืนขอ้เท็จจรงิ หรอืเป็นการกล่าวรา้ยตอ่ผูอ้นื ใหถ้อืว่าผูท้รีายงานขอ้มลูนันมคีวามผดิ
ทางจรรยาบรรณของบรษัิทฯ สว่นการกําหนดบทลงโทษใหย้ดึตามระเบยีบขอ้บังคับของบรษัิทฯ 
และ/หรอื บทบญัญัตขิองกฎหมายทเีกยีวขอ้ง 

การใหค้วามคุม้ครองผูแ้จง้เรอืงรอ้งเรยีนหรอืผูแ้จง้เบาะแส และบคุคลทเีกยีวขอ้ง 

ผูแ้จง้เรอืงรอ้งเรยีนหรอืผูแ้จง้เบาะแสจะไดรั้บการคุม้ครองทเีหมาะสมและเป็นธรรมจากบรษัิทฯ เชน่ 
ไมม่กีารเปลยีนแปลงตําแหน่งงาน ลักษณะงาน สถานททํีางาน พักงาน ขม่ขู ่รบกวนการปฏบิัตงิาน 
เลกิจา้ง หรือการกระทําอนืใดทีไม่เป็นธรรมแก่ผูแ้จง้เรืองรอ้งเรียน หรือผูแ้จง้เบาะแสดังกล่าว 
สําหรับขอ้มลูเกยีวกับเรอืงรอ้งเรยีน บรษัิทฯ จะเก็บรักษาเป็นความลับ ไมเ่ปิดเผยตอ่ผูไ้มเ่กยีวขอ้ง 
เวน้แตท่จํีาเป็นตอ้งเปิดเผยตามขอ้กําหนดของกฎหมาย 

บุคคลทเีกยีวขอ้งทไีดรั้บทราบเรอืงหรอืขอ้มลูทเีกยีวขอ้งกับเรอืงรอ้งเรยีน จะตอ้งรักษาขอ้มลูให ้
เป็นความลับ และไมเ่ปิดเผยตอ่บคุคลอนื เวน้แตท่จํีาเป็นตอ้งเปิดเผยตามขอ้กําหนดของกฎหมาย 
หากมกีารจงใจฝ่าฝืนนําขอ้มลูออกไปเปิดเผย บรษัิทฯ จะดําเนนิการลงโทษตามระเบยีบขอ้บังคับ
ของบรษัิทฯ และ/หรอื ดําเนนิการทางกฎหมาย แลว้แตก่รณี 

ชอ่งทางในการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส 

ผูแ้จง้เรอืงรอ้งเรยีนสามารถแจง้เรอืงรอ้งเรยีนหรอืเบาะแส โดยระบใุหช้ดัเจนวา่เป็นเอกสารลบั ผา่น
ชอ่งทาง ดงัตอ่ไปน ี

ตดิตอ่:  ประธานกรรมการ หรอื กรรมการผูจั้ดการ หรอื ผูจั้ดการฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

ทอียู:่  บรษัิท ท็อป โซลเวน้ท ์จํากดั  
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Whistle-Blowing Measures and Protection Mechanism 
The Company has put in place complaint-making and whistle-blowing channels, covering 
complaint-filing, verification, and summary of findings, together with protection of the 
complainants and related parties. The purpose is to handle complaints, comments, or 
suggestions from stakeholders that are affected or potentially affected by the company’s 
business or conduct of its Directors, executives, or employees resulting from law-breaking 
or violation of the code of conduct, as well as suspected corrupt practices. 

Scope of Complaint and Whistle-Blowing 

 Violation of laws, regulations, corporate governance policy or principles, code of 
conduct, and Company’s regulations 

 Unlawful acts implying corrupt practices for undue benefits, either for personal or 
others’ gain, including embezzlement, corrupt practices, and fraud. 

Complainants 

Employees, relevant officers, or a third party coming across or becoming aware of dubious 
acts, including those affected by the Company’s business or the conduct of Company’s 
Directors, executives, or employees that violate laws, regulations, the Company’s 
corporate governance, code of conduct, policies, and regulations, and suspected corrupt 
practices. The Company encourages complainants to identify themselves and provide 
adequate evidence. 

Complaint-Making and Whistle-Blowing Process 

If one comes across a violation of the laws, regulations, corporate governance principles, 
code of conduct, Company’s policies or regulations, as well as suspected corrupt practices 
by Company’s Directors, executives, or employees, one can file a complaint through 
designated channels. An employee coming across such acts should ask or consult his or 
her superior first. If unsure or uneasy to do so, he or she can use designated channels. 

Upon receiving a complaint, the recipient shall consider information or evidence for 
validity. The complainant is encouraged to disclose his or her identity. If the recipient 
found that the information is invalid, the recipient shall notify it to the complainant in 
case he or she reveals his or her identity. However, if the information is valid, the recipient 
shall inform the Managing Director and proceed compliant registration. 

Afterward, the recipient of a complaint shall consider suitable further action or forward 
the matter to relevant party (investigator) with due regard for freedom to duly act on the 
issue in question so as to find facts and track progress.  

Subsequently, the recipient proceed information recording, and follow on progress of 
such complaint. 



Investigator shall verify and assess the fact and validity of the complaint. In case that 
an allegation (or a complaint) is proved valid, the guilty party is subject to the 
Company’s disciplinary measures or punishment by law if the violation is unlawful, or 
both. 

When the investigation of a complaint has been concluded, the investigator shall report 
the resolution to the recipient of a complaint and Managing Director; the recipient then 
shall inform the complainant on such matter, in case he or she reveals his or her 
identity. 

The process from receiving a complaint until the announcement of complaint resolution 
to the complainant shall appropriately perform under a reasonable period of time. 

False Reporting 

If the reported information is proved to be false due to deliberate distortion or false 
accusation, those reporting it have violated the Company’s code of conduct, for which 
punishment is to follow Company’s regulations or letters of the law, or both. 

Protection of Complainants, Whistle-Blowers, and Related Parties 

Complainants or whistle-blowers are to be suitably and fairly protected by the Company, 
which implies no change in job titles, job nature, workplaces, job relief, threats, job 
harassment, dismissal, or unfair acts. The Company will keep their complaints confidential 
and not disclose them to unrelated parties except when required by law. 

Those with knowledge of complaints or related information must maintain confidentiality 
and not disclose it except when required by law. If this is intentionally violated, the 
Company will punish them under its regulations or the law, or both, as seen fit. 

Complaint-Making and Whistle-Blowing Channels 

Stating explicitly that the information is confidential, complainants or whistle-blowers 
can file matters through the following channels: 

Contact: Chairman of Board or Managing Director or Human Resources Manager  

Address: TOP Solvent Company Limited 

555/1 Energy Complex Building A, 11th Floor 

Vibhavadi Rangsit Road, Chatuchak, Chatuchak, Bangkok 10900 

E-mail: TSGROUPCG@thaioilgroup.com 

Phone: 0-2797-2993 or 0-299-0003 

Fax:  0-2797-2983 

 


