
  
 

Page 1 of 8                                                                                                                                                             PR-MM-003 Rev00//24 July 20 
 

บริษัท อี.แอล.เอฟ. จ ำกัด / E.L.F. Co. Ltd.  
75 หมู่ท่ี 10 ต ำบลบำงครุ อ ำเภอพระประแดง จงัหวดัสมุทรปรำกำร 10130 โทร 02 463 2183 – 6 / Tax. 0105545062504 
75 Moo 10 Bang Kru, Phrapradaeng, Samutprakarn  10130  THAILAND Tel. 02 463 2183 – 6 / Tax. 0105545062504 

 

E.L.F. Co., Ltd. Grievance Procedure 
 
 

Introduction 
 
ELF’s aim is to ensure that employees with a grievance relating to their employment or those 
wishing to inform management of some form of misconduct (whistle blowing) can use this 
procedure to help resolve grievances as quickly and as fairly as possible. ELF wishes to give 
two options for employees to seek corrective action for grievances, one where the employee 
can remain anonymous and another more direct route intended for matters of a serious 
nature. 
 
No employee should fear any form of retaliation as a consequence of reporting a grievance. 
Managers are strictly prohibited to take any retaliatory action towards a staff member 
reporting a grievance.  
 

Informal discussions 
 
If an employee has a grievance about their employment they should discuss it informally 
with an immediate supervisor. We hope that the majority of concerns will be resolved this 
way. 
 

Method 1: Complaint / Suggestion box  
 
Step 1 – Statement of grievance 
 
If the informal discussion with immediate superiors didn’t result in a satisfactory remedy to 
the employee, they may wish to submit a written complaint. For employees wishing to 
remain anonymous they can fill out the grievance form (Appendix 1) and leave the personal 
information blank and drop it in one of the four red boxes located in each of the employee 
bathrooms. Blank forms can be found next to the red boxes and shall be replenished at least 
weekly when emptying the boxes. 
 
Step 2 – Statement collection  
 
The content of the red box will be checked weekly by an HR officer. If multiple complaints 
are found, the most salient will be addressed first.  
 
Step 3 – Grievance meeting 
 
A committee of HR manager and relevant managers will convene to discuss the grievance 
that has been filed and reach a resolution. The meeting should be held within a month of the 
grievance statement being collected. 
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Step 4 – Documenting and reporting 
 
The results of the meeting where applicable should be displayed publicly with personal data 
being kept confidential (please see our personal data policy). The HR Manager will keep a log 
file to document all grievances. 
  
 
 

Method 2: Formal written complaint  
 
Step 1 – Statement of grievance 
 
If the employee feels that the matter has not been resolved through informal discussions, 
they should put the grievance in writing using the grievance form (Appendix 1) and give it to 
an immediate supervisor. From this point on the person submitting the grievance document 
must be protected from any form of retaliation for doing so. Blank forms can be found next 
to one of the four red boxes located in each of the employee bathrooms and shall be 
replenished at least weekly when emptying the boxes. 
 
Step 2 – Grievance meeting 
 

• Within 5 working days the supervisor will respond, in writing, to the statement, 
inviting the employee to attend a meeting where the alleged grievance can be 
discussed. This meeting should be scheduled to take place as soon as possible and 
normally 5 working days notice of this meeting will be provided to the employee and 
they will be informed of their right to be accompanied. 

• Employees must take all reasonable steps to attend the meeting, but if for any 
unforeseen reason the employee, or the employer, can’t attend, the meeting must 
be rearranged.  

• Should an employees companion be unable to attend then the employee must make 
contact within 10 days of the date of the letter to arrange an alternative date that 
falls within 20  days of the original date provided. These time limits may be extended 
by mutual agreement. 

• After the meeting the supervisor hearing the grievance must write to the employee 
informing them of any decision or action and offering them the right of appeal. This 
letter should be sent within 5 working days of the grievance meeting and should 
include the details on how to appeal.  
 

Step 3 – Appeal 
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• If the matter is not resolved to the employees’ satisfaction they must set out their 
grounds of appeal in writing within 5 working days of receipt of the decision letter.    

• Within 5 working days of receiving an appeal letter, the employee should receive a 
written invitation to attend an appeal meeting. The appeal meeting should be taken 
by a more senior manager not involved in the original meeting.  

• After the appeal meeting the senior manager must inform the employee in writing of 
their decision within 5 working days of the meeting. Their decision is final. 
 

 
 
Step 4 – Documenting and reporting 
 
The results of the meeting where applicable should be displayed publicly with personal data 
being kept confidential (please see our personal data policy). The HR Manager will keep a log 
file of all grievances with results of the meetings and appeals process. 
 

External grievances 
 
For any stakeholder outside of E.L.F. that wishes to put forward a complaint or grievance 
they may contact either our Purchasing and Inventory Manger Mr. Paul Evans 
(Paul@elf925.com) or our head of HR Ms. Wipaporn Amnuaysuk 
(Hr_wipaporn@elf925.com). The complaint will be handled either according to method 1 or 
2 depending on the outside entity’s requirement for anonymity. If the entity is known, they 
will be contacted to take part in the meetings as stated in method 2. As another option to 
contact our company we will provide a grievance contact form on our CSR website: 
https://www.elf925.com/Corporate-Social-Responsibility  

mailto:Paul@elf925.com
mailto:Hr_wipaporn@elf925.com
https://www.elf925.com/Corporate-Social-Responsibility
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ขัน้ตอนพิจารณารบัเร่ืองร้องทุกขข์องบริษทั อี.แอล.เอฟ จ ากดั 

 
บทน า 
บรษิทั อ.ีแอล.เอฟ จ ำกดั มจีุดมุ่งหมำยใหพ้นักงำนผูซ้ึ่งมเีรื่องรอ้งทุกข์เกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำนหรอืผูซ้ึ่งต้องกำรแจง้ให้
ผู้บรหิำรทรำบถึงกำรประพฤติมิชอบในบำงรูปแบบ สำมำรถส่งเรื่องร้องทุกข์ได้โดยด ำเนินกำรตำมขัน้ตอนดงัระบุ 
เพื่อใหส้ำมำรถช่วยแก้ปัญหำไดอ้ย่ำงรวดเรว็และเป็นธรรมทีสุ่ด โดยพนักงำนสำมำรถเปิดเผยหรอืไม่เปิดเผยตวัตนตำม
ควำมสมคัรใจส ำหรบักรณีรอ้งทุกขด์งักล่ำว 
 
พนักงำนไม่ควรกลวักำรตอบโต้กลบัในรปูแบบใดๆกต็ำม อนัเป็นผลมำจำกกำรรำยงำนควำมคบัขอ้งใจหรอืขอ้รอ้งเรยีน
รอ้งทุกขต์่ำงๆ  กำรกระท ำกำรตอบโต้ใดๆโดยผู้จดักำรต่อพนักงำนใต้บงัคบับญัชำซึ่งเป็นผูย้นืเรื่องคบัขอ้งใจนัน้ๆถือ
เป็นสิง่ตอ้งหำ้มและไม่พงึปฏบิตั ิ
 
การอภิปรายแบบไม่เป็นทางการ 
หำกพนักงำนมเีรื่องรอ้งทุกข์เกี่ยวกบักำรปฏบิตังิำน ใหป้รกึษำกบัหวัหน้ำงำนทนัท ีบรษิทัหวงัว่ำขอ้ขอ้งใจส่วนใหญ่จะ
ไดร้บักำรแกไ้ขหรอืคลีค่ลำยดว้ยวธินีี้ 
 
 
กระบวนการยื่น/พิจารณาค าร้อง แบบท่ี 1: กล่องร้องเรียนร้องทุกข ์/ ข้อเสนอแนะ 
 
ขัน้ตอนท่ี 1 – ขอ้ความร้องทุกข ์
 
หำกกำรปรกึษำอย่ำงไม่เป็นทำงกำรกบัหวัหน้ำงำนไม่ได้รบักำรคลี่คลำยแก้ไขหรอืผลไม่เป็นที่น่ำพอใจ พวกเขำอำจ
ต้องกำรส่งค ำร้องเรียนเป็นลำยลักษณ์อักษร ส ำหรบัพนักงำนที่ประสงค์จะไม่เปิดเผยชื่อพวกเขำสำมำรถกรอก
แบบฟอร์มกำรรอ้งทุกข์ (ภำคผนวก 1) โดยไม่ต้องกรอกขอ้มูลส่วนบุคคล และน ำขอ้ควำมร้องทุกข์ดงักล่ำวใส่กล่อง
รอ้งเรยีนร้องทุกขส์แีดงทีอ่ยู่ในห้องน ้ำของพนักงำนแต่ละคน แบบฟอร์มกำรรอ้งเรยีนรอ้งทุกขถ์ูกจดัเตรยีมไวบ้รเิวณ
ใกลเ้คยีงกล่องรอ้งเรยีนสแีดง และมกีำรแบบฟอรม์เตมิอย่ำงน้อยทุกสปัดำหเ์มื่อเปิดกล่องเพื่อตรวจสอบค ำรอ้ง 
 
ขัน้ตอนท่ี 2 – การรวบรวมข้อความร้องเรียน/ร้องทุกข ์
 
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคลจะท ำกำรตรวจสอบค ำร้องสปัดำห์ละครัง้ กรณีที่มีค ำรอ้งเรยีนหลำยค ำร้อง บรษิัทจะ
พจิำรณำค ำรอ้งทีส่ ำคญัทีสุ่ดก่อนและด ำเนินกำรแกไ้ขตำมล ำดบั 
 
ขัน้ตอนท่ี 3 – การประชมุ/หารือเก่ียวกบัค าร้องเรียน/ร้องทกุข ์
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คณะกรรมกำรผูจ้ดักำรแผนกทรพัยำกรบุคคลและผูจ้ดักำรแผนกอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้งจะเขำ้ร่วมประชุมเพื่อหำรอืเกีย่วกบัค ำ
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกข์เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข กำรประชุมดงักล่ำวควรจะจดัขึ้นภำยในเดอืนนัน้ๆหลงัจำกกำรรวมรวมค ำ
รอ้งเรยีน/รอ้งทุกขต์่ำงๆ 
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ขัน้ตอนท่ี 4  – การจดัท าเอกสารและการรายงาน 
 

ผลกำรประชุมควรได้รบักำรแสดงต่อสำธำรณะ โดยขอ้มูลส่วนบุคคลของผู้ยื่นค ำร้องจะถูกเก็บเป็นควำมลบั 
(โปรดดูนโยบำยข้อมูลส่วนบุคคลของเรำ) ผู้จดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคลจะ เป็นผู้บันทึกข้อมูลค ำร้องเรียน
ทัง้หมด 
 

กระบวนการยื่น/พิจารณาค าร้อง แบบท่ี 2: การยื่นค าร้องเรียนเป็นลายลกัษณ์อกัษรอย่างเป็น
ทางการ 
 
ขัน้ตอนท่ี 1  – ขอ้ความร้องทกุข ์
 

หำกพนักงำนรูส้กึว่ำค ำรอ้งดงักล่ำวไม่ได้รบักำรแก้ไขผ่ำนกำรพูดคุยอย่ำงไม่เป็นทำงกำร  พวกเขำควรยื่นค ำ
รอ้งเรยีนเป็นลำยลกัษณ์โดยใชแ้บบฟอรม์กำรรอ้งทุกข ์(ภำคผนวก 1) และมอบใหห้วัหน้ำงำนทนัท ีจำกกรณีนี้ผู้
ที่ยื่นค ำร้องทุกข์จะต้องได้รบักำรปกป้องจำกกำรตอบโต้หรอืกระท ำกำรอื่นๆในรูปแบบใดๆ แบบฟอร์มกำร
รอ้งเรยีนรอ้งทุกขถ์ูกจดัเตรยีมไวบ้รเิวณใกลเ้คยีงกล่องรอ้งเรยีนสแีดง และมกีำรแบบฟอรม์เตมิอย่ำงน้อยทุกสปัดำหเ์มือ่
เปิดกล่องเพื่อตรวจสอบค ำรอ้ง 
 
ขัน้ตอนท่ี 2 – การรวบรวมข้อความร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

• หวัหน้ำงำนจะตอบรบัด้วยรูปแบบของจดหมำยภำยใน 5 วนัท ำกำร เพื่อเชญิพนักงำนมำร่วมประชุม ที่ซึ่ง
สำมำรถอภปิรำยเรื่องรำวรอ้งเรยีน/รอ้งทุกขน์ัน้ๆ กำรประชุมนี้ควรมกีำรจดัขึน้อย่ำงรวดเรว็ทีสุ่ด และโดยปกติ
ภำยใน 5 วนัท ำกำร หนังสอืกำรประชุมนี้จะถูกยื่นต่อพนักงำนผูย้ื่นค ำรอ้ง และจะไดร้บักำรแจง้สทิธทิีค่วรรบั
ในกำรด ำเนินกำรขัน้ต่อไป 

• พนักงำนผูย้ื่นค ำรอ้ง ต้องปฏิบตัิตำมทุกขัน้ตอนอย่ำงมเีหตุผลและเขำ้ร่วมประชุม ในกรณีที่มเีหตุผลที่ไม่ได้
คำดกำรณ์ไว้ทีท่ ำให้พนักงำนผู้ยื่นค ำรอ้ง หรอืนำยจำ้งไม่สำมำรถเขำ้ร่วมประชุมได้ จะต้องมกีำรก ำหนดวนั
ประชุมขึน้ใหม่ 

• ถ้ำพนักงำนผู้ยื่นค ำร้อง ไม่สำมำรถเข้ำร่วมกำรประชุมได้ จะมีกำรท ำสญัญำภำยใน 10 วนัจำกวนัเขยีน
จดหมำย เพื่อก ำหนดวนัประชุมครัง้ต่อไป ซึง่ต้องอยู่ภำยใน 20 วนั จำกวนัทีก่ ำหนดเดมิ ขอ้ก ำหนดดำ้นเวลำ
นี้อำจเปลีย่นแปลงไดต้ำมกำรตกลงของทัง้สองฝ่ำย 

• หลงัจำกกำรประชุม หวัหน้ำงำนทีไ่ดย้นิเรื่องรอ้งทุกขต์้องเขยีนถงึพนักงำนผูย้ื่นค ำร้อง แจง้ถึงค ำตดัสนิหรอื
กำรกระท ำ และขอ้เสนอสทิธทิีค่วรรอ้งขอ จดหมำยนี้ควรส่งภำยใน 5 วนัท ำกำรหลงัจำกกำรประชุม และควรมี
รำยละเอยีดวธิกีำรรอ้งขอ/กำรอุทธรณ์ 



  
 

Page 7 of 8                                                                                                                                                             PR-MM-003 Rev00//24 July 20 
 

บริษัท อี.แอล.เอฟ. จ ำกัด / E.L.F. Co. Ltd.  
75 หมู่ท่ี 10 ต ำบลบำงครุ อ ำเภอพระประแดง จงัหวดัสมุทรปรำกำร 10130 โทร 02 463 2183 – 6 / Tax. 0105545062504 
75 Moo 10 Bang Kru, Phrapradaeng, Samutprakarn  10130  THAILAND Tel. 02 463 2183 – 6 / Tax. 0105545062504 

 
 
ขัน้ตอนท่ี 3 – การร้องขอ/การอทุธรณ์ 

• ถ้ำเรื่องร้องทุกข์ไม่ได้รบัแก้ปัญหำตำมควำมพึงพอใจของลูกจ้ำง พนักงำนผู้ยื่นค ำร้อง ต้องยื่นอุทธรณ์เป็น
จดหมำยภำยใน 5 วนัท ำกำรหลงัจำกไดร้บัจดหมำยกำรตดัสนิใจ/ผลของค ำรอ้ง 

• ภำยใน 5 วนัท ำกำรหลงัจำกไดร้บัจดหมำยอุทธรณ์ พนักงำนผูย้ื่นค ำรอ้งควรไดร้บัจดหมำยเชญิ เพื่อเขำ้ร่วม
กำรประชุมอุทธรณ์ กำรประชุมนี้ควรมผีูจ้ดักำรระดบัสงูขึน้ไปเขำ้ร่วมดว้ย และไม่เกีย่วขอ้งกบักำรประชุมครัง้
แรก 

• หลงัจำกกำรประชุมอุทธรณ์ ผู้จดักำรระดบัสูงจะต้องแจ้งลูกจ้ำงเป็นจดหมำย เกี่ยวกบัค ำตัดสิน/ผลค ำร้อง 
ภำยใน 5 วนัท ำกำรหลงัจำกกำรประชุม และค ำตดัสนินี้ถอืเป็นทีส่ิน้สุด 

 
ขัน้ตอนท่ี 4  – การจดัท าเอกสารและการรายงาน 
 

ผลกำรประชุมควรไดร้บักำรแสดงต่อสำธำรณะ โดยขอ้มลูส่วนบุคคลของผูย้ื่นค ำรอ้งจะถูกเกบ็เป็นควำมลบั (โปรดดู
นโยบำยขอ้มลูส่วนบคุคลของเรำ) ผูจ้ดักำรแผนกทรพัยำกรบุคคลจะเป็นผูบ้นัทกึขอ้มลูค ำรอ้งเรยีนและกำรอุทธรณ์
ทัง้หมด 
 
 
 

การยื่นค าร้องเรียน/ร้องทุกขจ์ากภายนอก 
 

ส ำหรบัผูท้ีไ่ดม้ส่ีวนไดส่้วนเสยี หรอืไดร้บัผลกระทบทัง้ทำงตรงและทำงออ้ม จำก บรษิทั อ.ีแอล.เอฟ จ ำกดั ทีป่ระสงคจ์ะ
ยื่นค ำรอ้งเรยีนหรอืขอ้ขอ้งใจตำ่งๆ  พวกเขำสำมำรถตดิต่อทัง้ผูจ้ดักำรแผนกจดัซื้อและสนิคำ้คงคลงัของทำงบรษิทั นำย
พอล อีแวนส์ (Paul@elf925.com) หรือผู้จ ัดกำรแผนกทรัพยำกรบุคคลของบริษัท  คุณวิภำพร อ ำนวยสุข 
(Hr_wipaporn@elf925.com) กำรยื่นค ำรอ้งเรยีนจะไดร้บักำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรยื่น/พจิำรณำค ำรอ้ง แบบที ่1 
หรือ 2 ทัง้นี้ขึ้นอยู่กับข้อก ำหนดของหน่วยงำนภำยนอกส ำหรบักำรไม่เปิดเผยตัวตน หำกทรำบว่ำเป็นบุคคลหรือ
หน่วยงำนใดพวกเขำจะไดร้บักำรตดิต่อจำกบรษิทัเพื่อใหเ้ขำ้ร่วมกำรประชุมตำมทีร่ะบุไวใ้นกระบวนกำรยื่นพจิำรณำค ำ
รอ้งแบบที ่2   อกีทำงเลอืกในกำรตดิต่อ บรษิัท เรำจะจดัท ำแบบฟอร์มกำรตดิต่อกำรยื่นค ำรอ้งบนเวบ็ไซต์ CSR ของ
เรำ: https://www.elf925.com/Corporate-Social-Responsibility 

mailto:Paul@elf925.com
mailto:Hr_wipaporn@elf925.com
https://www.elf925.com/Corporate-Social-Responsibility
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Appendix 1: Grievance Form  
 

 
 

Approved by: 
 
 
 
(Jasper Hillaud, Managing Director)     (Date + Company Stamp) 


