
ระเบียบเลขที่ G-71A-013-R0
หน่วยงานที่รับผดิชอบ: หน่วยงานทรัพยากรบุคคล

จัดท าเม่ือวนัที ่:  27 กนัยายน 2568
วนัทีบั่งคับใช้ล่าสุด : 27 กนัยายน 2568

บทที่ 1 บททั่วไป

วตัถุประสงค์ ข้อ 1 ระเบียบปฏิบติัเก่ียวกบัการร้องเรียนการประพฤติท่ีไมเ่หมาะสมของบริษทั ทีทีเค เอเชีย ทรานสปอร์ต (ไทยแลนด)์ จ ากดั ฉบบัน้ี มี
ไวเ้พ่ือให้แน่ใจว่าไมมี่การละเมิดนโยบายจริยธรรมและจรรยาบรรณของบริษทั รวมถึงเพ่ือป้องกนั ตรวจตราและแกไ้ขการ
ประพฤติมิชอบภายในองคก์ร

นิยาม ข้อ 2 "จรรยาบรรณ COCE"  หมายถึง จริยธรรมและจรรยาบรรณ ตามท่ีไดป้ระกาศโดย ทีทีเค เอเชีย ทรานสปอร์ต (ไทยแลนด)์ จ ากดั  
ซ่ึงเป็นไปตาม บริษทั โตโยตา้ ทโูช คอร์ปอเรชัน่ และน าไปใชท้ัว่โลก
"บริษทั" หมายถึง  บริษทั ทีทีเค เอเชีย ทรานสปอร์ต (ไทยแลนด)์ จ ากดั
"พนักงาน" หมายถึง พนกังานท่ีไดรั้บการบรรจุเป็นพนกังานประจ า และพนกังานสญัญาจา้งแรงงาน (Temporary) ของ
บริษทั ทีทีเค เอเชีย ทรานสปอร์ต (ไทยแลนด)์ จ ากดั  รวมถึงพนกังานต่างชาติท่ีถูกส่งมาให้มาท างานท่ีบริษทัฯ

"ข้อร้องเรียน" หมายถึง การรายงานการประพฤติท่ีไมถู่กตอ้ง หรือไมเ่หมาะสม ท่ีเกิดข้ึนในบริษทัฯ

"รายงาน" หมายถึง รายงานขอ้ร้องเรียนตามช่องทางท่ีก าหนด

บทที่ 3 นโยบาย

นโยบาย ข้อ 3 เป็นนโยบายของบริษทัฯ ท่ีก าหนดไวว้่า หากเกิดการประพฤติปฏิบติัท่ีไมเ่หมาะสม ซ่ึงเป็นการละเมิดจรรยาบรรณ COCE 
ให้มีการรายงานตามช่องทางท่ีก าหนด ตามท่ีบริษทัฯ ประกาศแจง้ให้ทราบ

บทที่ 4 หน้าที่ของพนักงาน

หน้าที่ของพนักงาน ข้อ 4 พนกังานมีหนา้ท่ีท่ีจะตอ้งรายงาน โดยปราศจากอคติ หากพบการละเมิดจรรยาบรรณ โดยให้รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือ 
หน่วยงานทรัพยากรบคุคล (HR) หรือ COCE Officer ในกรณีท่ีเห็นว่าไมส่ามารถรายงานตามท่ีระบไุวก่้อนหนา้น้ี ให้ท  ารายงานผา่น
ระบบการแจง้ขอ้ร้องเรียน

บทที่ 5 ผู้รับผดิชอบ

ผู้รับผดิชอบ ข้อ 5 หน่วยงานทรัพยากรบคุคล จะเป็นผูดู้แลทั้งบริษทัฯ และรายงานต่อผูบ้ริหารระดบัสูงต่อไป

บทที่ 6 การรับเร่ืองและการประเมนิขั้นต้น

ข้อ 6 ผูรั้บผิดชอบจะแจง้ให้พนกังานผูร้ายงานทราบทนัทีท่ีไดรั้บรายงาน

ข้อ 7 ผูรั้บผิดชอบ จะท าการประเมินรายงานท่ีไดรั้บโดยทนัที และจะพิจารณาว่าเร่ืองท่ีรายงานเก่ียวขอ้งกบัการละเมิดขอ้ก าหนดตามท่ี
ระบไุวใ้นจรรยาบรรณ COCE หรือไม ่หากพบว่าเร่ืองท่ีรายงานอยูใ่นขา่ยและตอ้งการให้มีการตรวจสอบเพ่ิมเติม ผูรั้บผิดชอบ
จะแจง้ให้ผูร้ายงานทราบว่าจะมีการตรวจสอบเพ่ิมเติม หากพบว่าเร่ืองท่ีร้องเรียนไมมี่การละเมิดจรรยาบรรณ ผูรั้บผิดชอบจะแจง้ให้
ผูร้้องเรียนทราบว่าจะยติุการด าเนินการต่อไป

บทที่ 7 การตรวจสอบไต่สวน

การตรวจสอบ

ไต่สวน

ข้อ 8 ผูรั้บผิดชอบจะด าเนินการไต่สวนหากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็น หลงัจากไดวิ้เคราะห์ขอ้มลูตามท่ีไดรั้บการร้องเรียนตามท่ีระบุ
ไวใ้นขอ้ก่อนหนา้น้ี

ผูรั้บผิดชอบอาจตั้งคณะบคุคลเพ่ือท าการไต่สวนตามท่ีไดรั้บรายงาน และแจง้ขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายงานและผูร้้องเรียนให้คณะ
บคุคลท่ีไดรั้บการแต่งตั้งทราบ

ผูรั้บผิดชอบตอ้งใชค้วามระมดัระวงัในการเลือกบคุคลในการพิจารณาไต่สวน โดยไมแ่ต่งตั้งผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัรายงานเขา้ร่วม
ในคณะไต่สวน

ระเบียบปฏิบัตเิกี่ยวกับการร้องเรียนการประพฤตทิี่ไม่เหมาะสม

การรับเร่ืองและการประเมนิ

ขั้นต้น

Approved Prepared Verified



ระเบียบปฏิบัตเิกี่ยวกับการร้องเรียนการประพฤตทิี่ไม่เหมาะสม

ข้อ 9 กรรมการของบริษทั, เจา้หนา้ท่ี และ พนกังานทกุคน รวมทั้งผูท่ี้รายงานตอ้งให้ความร่วมมือกบัผูรั้บผิดชอบ และคณะไต่สวน ใน
ระหว่างด าเนินขั้นตอนการไต่สวน

บทที่ 8 การกระท าต้องห้าม

การกระท าต้องห้าม ข้อ 10 1) ห้ามกรรมการของบริษทั, เจา้หนา้ท่ี และ พนกังานทกุคนของบริษทัฯ  รวมถึง ผูร้ายงานขดัขวางการไต่สวน รวมถึงปกปิดขอ้มลู , 
ให้ขอ้มลูเทจ็ หรือท าให้ขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้งกบัรายงานเกิดความเสียหาย

2) ห้ามกรรมการของบริษทั, เจา้หนา้ท่ี และ พนกังานทกุคนของบริษทัฯ รบกวนการรายงานความผิดโดยพนกังาน

ข้อห้ามในรายงาน ข้อ 11 (1) รายงานในส่ิงท่ีบิดเบือนหรือมีจุดประสงคใ์นการก่อกวน
(2) รายงานส่ิงท่ีเป็นเทจ็หรือก่อให้เกิดความเขา้ใจผิด ผูร้ายงานตอ้งใชเ้หตุผลในการพิจารณา 
และมีความมัน่ใจว่าขอ้มลูท่ีรายงานมีความถูกตอ้งแมน่ย  า

(3) รายงานท่ืเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองส่วนตวั เวน้แต่พนกังานไดมี้การปรึกษาหารือกบัผูบ้งัคบับญัชา หรือหน่วยงานทรัพยากรบคุคล , 
ท่ีปรึกษาทางกฎหมาย, หรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเหมาะสม

บทที่ 9 การรักษาความลบั

การรักษาความลบั ข้อ 12 (1) ผูรั้บผิดชอบ และผูไ้ต่สวนตกลงจะรักษาขอ้มลูท่ีไดรั้บเป็นความลบั
(2) นอกเหนือจากท่ีระบไุวใ้นขอ้ (1) ขา้งตน้ ผูรั้บผิดชอบ และผูไ้ต่สวน อาจเปิดเผยขอ้มลูเพ่ือความจ าเป็นในการไต่สวนหรือ 
ด าเนินการทางกฎหมาย
(3) กรรมการของบริษทั, เจา้หนา้ท่ี และ พนกังานท่ีไดรั้บหรือรับทราบขอ้มลู ตอ้งรักษาขอ้มลูดงักล่าวให้เป็นความลบั 
เช่นเดียวกบัท่ีระบไุวใ้นขอ้ขา้งตน้

การปกป้องผู้รายงาน ข้อ 13 ห้ามกระท าการใดๆ ท่ีถือเป็นการกลัน่แกลง้หรือขม่ขูต่่อผูร้ายงาน หากรายงานท่ีท าเป็นไปโดยสุจริต

บทที่ 10 การแจ้งผล

การแจ้งผล ข้อ 14 หลงัจากเสร็จส้ินกระบวนการไต่สวน ผูรั้บผิดชอบจะแจง้ให้ผูร้ายงานทราบผลโดยทนัที

ผู้ตรวจสอบของบริษทั ข้อ 15 ผูรั้บผิดชอบจะแจง้ให้ผูต้รวจสอบของบริษทัฯ ทราบถึงรายงานและการพิจารณารายงาน 
ให้กบัคณะกรรมการบริหารของบริษทัฯ ทราบ

บทที่ 11 มาตราการแก้ไขและป้องกนั

การแก้ไขและป้องกนั ข้อ 16 หากพบการละเมิดจรรยาบรรณ COCE ในระหว่างด าเนินขั้นตอนหรือมีผลจากการไต่สวน ผูรั้บผิดชอบจะแจง้ให้ผูเ้ก่ียวขอ้งแกไ้ข
การกระท าท่ีไมเ่หมาะสม และหามาตรการป้องกนั เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปในแนวทางท่ีเหมาะสม

บทที่ 12 บทเสริม

ฝ่ายที่รับผดิชอบ ข้อ 17 ฝ่ายท่ีรับผิดชอบกฎขอ้บงัคบัน้ีไดแ้ก่หน่วยงานทรัพยากรบคุคล

กรณมีข้ีอสงสัย ข้อ 18 ขอ้สงสยัในการตีความหรือการใชก้ฎขอ้บงัคบั และอ่ืนๆ ท่ีไมไ่ดร้ะบไุวใ้นท่ีน้ี ให้ปรึกษาหน่วยงานทรัพยากรบคุคล

การแก้ไข และยกเลกิกฎ

ข้อบังคบั

ข้อ 19 การอนุมติัในส่วนของการแกไ้ข และยกเลิกของเอกสารฉบบัน้ี ให้เป็นไปตามกฎขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการจดัการขอ้ก าหนด
ของบริษทัฯ

การบังคบัใช้ ข้อ 20 กฎขอ้บงัคบัน้ีให้มีผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 27 กนัยายน 2568 เป็นตน้ไป


