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นโยบำยกำรแจ้งเบำะแส และกระบวนกำรพิจำรณำ 

 

 บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด และบริษทัในเครือ (เรียกรวมว่า “บริษัท” ) จัดให้มี

ช่องทางที่ผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มสามารถติดต่อกับคณะกรรมการของบริษัท ในการแจ้งเบาะแสบนหลักการ

พ้ืนฐานของความเข้าใจและความร่วมมือที่ดีระหว่างบริษัทและผู้มีส่วนได้เสียนั้นมีความส าคัญและเป็นประโยชน์

อย่างย่ิงต่อการพัฒนาที่ย่ังยืน ทั้งนี้ บริษัทจัดให้มีกระบวนการและช่องทางในการรับและจัดการกับข้อ

ร้องเรียนของผู้มีส่วนได้เสียและการให้ความคุ้มครองสิทธิของผู้แจ้งเบาะแสและบุคคลที่เก่ียวข้องให้ได้รับ

ความเป็นธรรมและไม่ถูกกล่ันแกล้ง 

1. เจตนำรมณ์ 

1.1 เพ่ือให้การด าเนินการเก่ียวกับเรื่องร้องเรียนของบริษัทมีแบบแผนที่เหมาะสม มีประสิทธิภาพ 

มีความคล่องตัว และมีมาตราฐานสากลทัดเทียมกับบริษัทชั้นน าอ่ืนๆ จึงจะน าพาบริษัทให้

เจริญเติบโตได้อย่างมั่นคง และย่ังยืน 

1.2 เพ่ือให้ กรรมการ พนักงาน และบุคคลใดๆที่กระท าการแทนบริษัทด าเนินธุรกิจอย่างถูกต้อง 

โปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้ โดยสอดคล้องกับกฎหมาย และการก ากับดูแล

กิจการที่ดีและจริยธรรมธุรกิจรวมทั้งระเบียบต่างๆ ของบริษัท 

1.3 เพ่ือให้ทุกคนแจ้งอย่างสุจริตถึงการปฎิบัติที่ขัดหรือสงสัยว่าจะขัดต่อเรื่องดังกล่าวให้บริษัท

ทราบ ผ่านช่องทางการแจ้งต่างๆที่จัดเตรียมให้ 

1.4 เพ่ือให้ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนและบุคคลใดที่ให้ความร่วมมือกับบริษัทด้วยความสุจริตใจ ได้รับ

ความคุ้มครองรวมถึงได้รับการป้องกันจากการถูกกล่ันแกล้งอันเนื่องมาจากการร้องเรียน

อย่างเหมาะสมและเป็นธรรม 

 

2. ค ำนิยำม 

“บริษัท” หมายความว่า บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด 

“บริษัทย่อย” หมายความว่า บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด ถือหุ้นโดยตรง และ/       

หรือ  โดยอ้อม เกินกว่าร้อยละห้าสิบ  

“กลุ่มบริษัทฯ” หมายความว่า บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด และบริษัทย่อย ของ 

  บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด  

“คณะกรรมกำร” หมายความว่า คณะกรรมการ บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด 

“กรรมกำร” หมายความว่า กรรมการ บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด 

“พนักงำน” หมายความว่า ผู้บริหาร พนักงาน พนักงานสัญญาจ้าง ที่ปรึกษา 

  ผู้ปฏิบัติงานสมทบ และลูกจ้างของกลุ่มบริษัท 

“ผู้บังคับบัญชำ” หมายความว่า พนักงานระดับบริหาร หรือพนักงานระดับผู้จัดการ ที่ 

  พนักงานไว้วางใจที่จะแจ้งเรื่องร้องเรียนตามระเบียบนี้ 

“ระเบียบ” หมายความว่า ระเบียบ ระเบียบปฎิบัติ ข้อก าหนดหรือกฎเกณฑ์ที่เรียกชื่อ 
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  อย่างอ่ืนและมีผลบังคับกับการปฏิบัติ (Compulsory) ของกลุ่มบริษัทฯ 

“กำรประพฤติผิด” หมายความว่า การกระท าที่ฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายหรือ 

  ระเบียบของกลุ่มบริษัทรวมถึงการก ากับดูแลกิจการที่ดีและจริยธรรมทางธุรกิจของ  

  บริษัท ซ่ึงประกอบด้วย 2 หลักคือ การทุจริต และ การกระท าที่ฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติ 

  ตามกฎหมาย หรือระเบียบของกลุ่ม 

 

2.1 กำรทุจริต หมายความว่า การกระท าใดๆ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วย

กฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ซ่ึงรวมถึงการกระท าดังนี้ 

2.1.1 การยักยอกทรัพย์ หมายความว่า การครอบครองทรัพย์ซ่ึงเป็นของผู้อ่ืน หรือซ่ึง

ผู้อ่ืนเป็นเจ้าของรวมอยู่ด้วย เบียดบังเอาทรัพย์นั้น เป็นของตนเองหรือบุคคลที่ 3 

2.1.2 การคอร์รัปชั่น หมายความว่า การเรียก รับ หรือยอมจะรับ ให้ ขอให้ หรือรับว่าจะให้ 

ทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ หน่วยงานของรัฐ เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานเอกชน หน่วยงานเอกชน เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานเหล่านั้นใช้อ านาจ

หน้าที่ที่มีอยู่กระท าการ ไม่กระท าการ เร่งรัด หรือประวิงการกระท าใดอันมิชอบด้วย

อ านาจหน้าที่เพ่ือประโยชน์ของกลุ่ม บริษัทฯ เว้นแต่เป็นกรณีที่กฎหมาย จารีต และ

ขนบธรรมเนียมก าหนดให้กระท าได้ 

2.1.3 การฉ้อโกง หรือการตกแต่งงบการเงิน หมายความว่า การหลอกลวงผู้อ่ืนด้วยการ

แสดงข้อความเท็จหรือปกปิดข้อความจริงซ่ึงควรบอกให้แจ้ง และโดยการหลอกลวง

ดังว่านั้น ได้ไปซ่ึงทรัพย์จากผู้ ถูกหลอกลวงหรือบุคคลที่สาม หรือท าให้ผู้ ถูก

หลอกลวงหรือบุคคลที่สาม ท า ถอน หรือท าลายสิทธิใดๆ  

 

2.2  กำรกระท ำที่ฝ่ำฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบของกลุ่ม บริษัท อ่ืนนอกเหนือจาก

การประพฤติผิดตาม ข้อ 2.1 “เรื่องร้องเรียน”  ที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หมายความว่า เรื่องร้องเรียน

เก่ียวกับการประพฤติผิดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

 

3. ขอบเขตเรื่องร้องเรียน 

กรรมการ พนักงาน หรือบุคคลใดๆ ที่กระท าการแทนกลุ่มบริษัทอาจถูกร้องเรียนตามระเบียบนี้

หากมีการประพฤติผิดตามข้อ 2.1 และ ข้อ 2.2 

ทั้งนี้ บริษัทส่งเสริมให้ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนเปิดเผยตัวตน และ/หรือ ให้ข้อมูลหลักฐานที่ชัดเจน 

เพียงพอเก่ียวกับการประพฤติผิด ตามข้อ 2.1 หรือ ข้อ 2.2 

ในกรณีที่ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนไม่เปิดเผยตัวตนให้ทราบ ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน เมื่อรับเรื่อง

ร้องเรียนจะพิจารณาถึงข้อมูลประกอบเรื่องร้องเรียนว่า มีข้อมูลที่ระบุรายละเอียดข้อเท็จจริง หรือหลักฐานที่

ชัดเจนเพียงพอหรือไม่ โดยจะไม่รับเรื่องร้องเรียนหากเป็นไปตามกรณี ดังนี้ 
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3.1 เรื่องที่ไม่ระบุพยาน หลักฐาน หรือพฤติการณ์การกระท าการทุจริต หรือประพฤติผิดที่ชัดเจน

เพียงพอที่จะด าเนินการสืบสวนสอบสวนข้อเท็จจริงได้ 

3.2 เรื่องที่กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ตามระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง 

วินัย การลงโทษ และการร้องทุกข์ของบริษัท หรือเรื่องที่ฝ่ายตรวจสอบภายใน หรือ

หน่วยงานอ่ืนของกลุ่มบริษัทฯ ที่มีอ านาจ ได้รับไว้พิจารณา หรือได้วินิจฉัยอย่างเสร็จเด็ดขาด

อย่างเป็นธรรมแล้ว และไม่มีพยานหลักฐานใหม่ซ่ึงเป็นสาระส าคัญเพ่ิมเติม 

 

4. บุคคลที่สำมำรถแจ้งเรื่องร้องเรียน 

บุคคลใดที่ทราบเรื่องร้องเรียนหรือสงสัยโดยสุจริต ไม่ว่าตนเองจะได้รับความเสียหายหรือไม่ก็

ตาม ว่ากรรมการ พนักงาน หรือบุคคลใดๆ ที่กระท าการแทนกลุ่ม บริษัทมีการประพฤติผิด ตามข้อ 2.1 หรือ 

ข้อ 2.2 สามารถแจ้งเรื่องร้องเรียน โดยกลุ่มบริษัท ส่งเสริมให้ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนเปิดเผยตัวตน และ/หรือ 

ให้ข้อมูลหลักฐานที่ชัดเจนมากพอเก่ียวกับการประพฤติผิดของผู้ถูกร้องเรียน ตามข้อ 2.1 หรือ ข้อ 2.2 

รวมถึงควรแจ้งข้อมูลในการติดต่อเพ่ือเป็นช่องทางในการสื่อสารกับกลุ่มบริษัทด้วย 

 

ทั้งนี้  กรณีที่มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้งหรือเพียงพอว่าผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนมีพฤติการณ์ชัดแจ้ง

ว่า แจ้งหรือกล่าวหาผู้ถูกร้องเรียนโดยไม่สุจริต บริษัทจ าเป็นต้องด าเนินการเพ่ือปกป้องชื่อเสียงของผู้ถูก

ร้องเรียน ดังนี้ 

4.1 ในกรณีที่ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนเป็นพนักงาน ให้ด าเนินการสอบสวนเพ่ือพิจารณาการลงโทษ

ตามระเบียบบริษัทว่าด้วยการบริหารทรัพยากรบุคคล 

4.2 ในกรณีที่ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนเป็นบุคคลภายนอก และกลุ่มบริษัทได้รับความเสียหาย บริษัท

อาจพิจารณาด าเนินคดีกับผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนด้วย 

 

5. บุคคลที่เก่ียวข้องและหน้ำที่รับผิดชอบ 

5.1 ผู้รับเรื่องร้องเรียน (Report Receiver) ได้แก่ กรรมการ หรือผู้บังคับบัญชาหรือผู้

ประสานงานเรื่องร้องเรียน โดยกรรมการหรือผู้บังคับบัญชาดังกล่าว มีหน้าที่ส่งเรื่อง

ร้องเรียนที่ได้รับให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนเพ่ือด าเนินการต่อไปด้วย 

5.2 ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน (Case Coordinator) ได้แก่ ส านักเลขานุการบริษัท หรือผู้ที่

ได้รับแต่งตั้งจากผู้มีอ านาจ ตามข้อ 5.9 ซ่ึงมีหน้าที่รวบรวมพิจารณาความชัดแจ้งเพียงพอ

ของพยานหลักฐานในเบื้องต้น และส่งเรื่องร้องเรียนที่ผ่านการพิจารณาให้ผู้ตรวจสอบเรื่อง

ร้องเรียน รวมถึงจัดเก็บข้อมูล บันทึกความคืบหน้าและสรุปผลติดตามและปรับเปล่ียนสถานะ

ของเรื่องร้องเรียน และก าหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูลที่เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน นอกจากนี้ ยัง

มีหน้าที่ก ากับดูแลให้การด าเนินการเรื่องร้องเรียนแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดตาม

ระเบียบนี้ด้วย 

5.3 ผู้ถูกร้องเรียน (Subject of a Report) ได้แก่ กรรมการ พนักงาน หรือบุคคลใดๆ ที่กระท า 
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    การแทนของกลุ่ม บริษัทที่ถูกร้องเรียนหรือกล่าวหาโดยผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน ว่ามีการ 

ประพฤติผิดตามระเบียบ ข้อ 2.1 หรือ ข้อ 2.2   ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนพบว่า มี 

บุคคลอ่ืนเป็นผู้ร่วมกระท าการ สนับสนุนการกระท า จ้างวาน หรือสั่งการเก่ียวกับเรื่อง 

ร้องเรียนด้วย ให้ถือว่าบุคคลอ่ืนนั้นเป็นผู้ถูกร้องเรียนด้วย 

5.4 ผู้ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน (Investigation Participant) ได้แก่ 

กรรมการ พนักงาน หรือบุคคลภายนอกที่ได้รับการขอความร่วมมือจากผู้ประสานงานเรื่อง 

ร้องเรียน หรือผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนของกลุ่มบริษัทในการขอให้ข้อมูลที่เก่ียวข้อง หรือ

อาจเก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน 

5.5 ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนของบริษัท  ตามระเบียบนี้ ก าหนดให้การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน

เก่ียวกับการประพฤติผิดตามข้อ 2.1 และข้อ 2.2 ด าเนินการโดยหน่วยงานดังนี้ 

5.5.1 กรณีร้องเรียนเก่ียวกับการประพฤติผิดกรณีทุจริต ตามข้อ 2.1 หัวหน้าแผนก

ตรวจสอบของบริษัท  เป็นผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

5.5.2 กรณีการร้องเรียนเก่ียวกับการประพฤติผิด กรณีฝ่าผืน หรือไม่ปฏิบัติตามกฏหมาย

หรือระเบียบของกลุ่มบริษัทตามข้อ 2.2 ให้หัวหน้าแผนกทรัพยากรบุคคลของบริษัท 

เป็นผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

5.5.3 ในกรณีที่เรื่องร้องเรียน ตามข้อ 2.1 หรือ ข้อ 2.2 เป็นเรื่องที่ซับซ้อนเก่ียวพันกับ

หลายหน่วยงาน ให้ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและประธานกรรมการบริหาร แต่งตั้ง

กรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงด าเนินการการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนตามที่ก าหนด

ไว้ใน ข้อ 8.1.2  ทั้งนี้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนจะต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับเรื่อง

ร้องเรียน 

5.6 ในกรณีที่หัวหน้าแผนกตรวจสอบของบริษัท(ถ้ามี)  เป็นผู้ถูกร้องเรียน คณะกรรมการ

ตรวจสอบของบริษัท (Audit committee) จะเป็นผู้แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

(Investigation committee) เพ่ือท าหน้าที่ตามความเหมาะสม 

5.7 ในกรณีพนักงานระดับบรหิาร ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร หรือกรรมการของบริษัท เป็นผู้ถูก

ร้องเรียน คณะกรรมการบริษัทจะเป็นผู้แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือท าหน้าที่

ตามความเหมาะสม 

5.8 ผู้มีอ านาจตัดสินผลสรุปเรื่องร้องเรียนและสั่งลงโทษของบริษัท ให้เป็นไปตามตารางอ านาจ

การอนุมัติ 

 

ในกรณีการตัดสินผลสรุปเรื่องร้องเรียนและสั่งลงโทษ ให้ประธานเจ้าหน้าที่สายงานปฏิบัติการ 

น าเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบของบริษัท   เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  ในกรณีการตัดสินผลสรุปเรื่อง

ร้องเรียนและสั่งลงโทษพนักงานระดับผู้บริหาร ให้น าเสนอต่อคณะกรรมการบริษัทพิจารณาอนุมัติ 

5.9 การแต่งตั้งผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนและผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนของบริษัทย่อย ให้

ประธานเจ้าหน้าที่บริหารที่เป็นผู้บริหารสูงสุดในการควบคุมและดูแลบริหารงานของบริษัทย่อย
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รวมถึงผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากประธานเจ้าหน้าที่บริหารหรือผู้รักษาการในต าแหน่งดังกล่าว 

เป็นผู้พิจารณาแต่งตั้ง ทั้งนี้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนและผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน

จะต้องไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับเรื่องร้องเรียน 

5.10 ผู้มีอ านาจตัดสินผลสรุปของบริษัทย่อย ให้เป็นไปตามตารางอ านาจการอนุมัติ 

 

6. กำรให้ควำมคุ้มครองผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนและบุคคลที่เก่ียวข้อง 

ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน ตามข้อ 4 และบุคคลที่เก่ียวข้อง ตามข้อ 5 จะได้รับความคุ้มครองที่

เหมาะสมจากกลุ่มบริษัท เช่น ไม่มีการเปล่ียนแปลงต าแหน่งงาน ลักษณะงาน สถานที่ท างาน พักงาน ข่มขู่ 

รบกวนการปฏิบัติ เลิกจ้าง หรือการอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นการปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรมต่อผู้นั้น รวมถึงข้อมูล

เก่ียวกับเรื่องร้องเรียน จะถูกเก็บรักษาเป็นความลับ ไม่เปิดเผยต่อผู้ไม่เก่ียวข้อง เว้นแต่ที่จ าเป็นต้องเปิดเผย

ตามข้อก าหนดกฏหมาย 

บุคคลใดๆ ที่ได้รับทราบเรื่องร้องเรียน หรือข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียนตามระเบียบนี้

จะต้องปกป้องข้อมูลเรื่องร้องเรียน หรือเรื่องที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียน ให้เป็นความลับและไม่เปิดเผยต่อ

บุคคลอ่ืน โดยค านึงถึงความปลอดภัยและความเสียหายของผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน แหล่งที่มาของข้อมูล หรือ

บุคคลที่เก่ียวข้อง เว้นแต่กรณีที่มีความจ าเป็นในขั้นตอนการด าเนินการตามระเบียบนี้ หรือตามที่กฏหมาย

ก าหนด หากมีการจงใจฝ่าฝืนน าข้อมูลออกไปเปิดเผย กลุ่มบริษัทจะด าเนินการลงโทษทางวินัย และ/หรือ 

ด าเนินการตามกฏหมายกับผู้ที่ฝ่าฝืน แล้วแต่กรณี 

 

7. ช่องทำงกำรรับเรื่องร้องเรียน 

ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนสามารถแจ้งเรื่องร้องเรียนผ่านช่องทาง ดังนี้ 

7.1 จดหมาย ส่งถึง กรรมการ หรือผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานส านักเลขานุการบริษัท    

บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์  จ ากัด (มหาชน) 

 30/28 ม.2 ต.โคกขาม อ.เมือง จ.สมุทรสาคร 74000 ประเทศไทย 

7.2 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ถึงผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานส านักเลขานุการบริษัท E-mail : 

Sethaporn.s@pmclabel.com 

7.3 เว็บไซต์บริษัท   www.pmclabel.com 

7.4 กล่องแสดงความคิดเห็น  

- กล่องที่ 1 ติดตั้งอยู่ที่ ชั้น 1 ด้านหน้าอาคารส านักงาน 

- กล่องที่ 2 ติดตั้งอยู่ที่ ชั้น 1 บริเวณป้อมยามรักษาความปลอดภัย 

8. กำรด ำเนินกำรของบริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ำกัด   

8.1 การตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

8.1.1 เรื่องที่ไม่ซับซ้อน ได้แก่ เรื่องร้องเรียนที่มีหลักฐานชัดเจน และ/หรือ ไม่เก่ียวข้องกับ

หลายหน่วยงาน ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนจะส่งเรื่องให้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

ตามข้อ 5.5 ด าเนินการดังนี้ 
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(1)  เรื่องร้องเรียนการประพฤติผิด ตามข้อ 2.1 ส่งให้แผนกตรวจสอบของบริษัท 

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยให้หารือกับหัวหน้าแผนกบุคคล หรือผู้

รักษาการแทนในต าแหน่งดังกล่าว  

(2) เรื่องร้องเรียนการประพฤติผิด ตามข้อ 2.2 ส่งให้แผนกบุคคลของบริษัท  

ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงของเรื่องร้องเรียน 

8.1.2 เรื่องที่ซับซ้อน ได้แก่ เรื่องร้องเรียนที่มีหลักฐานชัดเจนจ านวนมาก หรือยุ่งยาก หรือ

เก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน ให้แผนกตรวจสอบของบริษัท หรือกลุ่มงานบุคคลของ

บริษัท แล้วแต่กรณี น าเสนอต่อประธานเจ้าหน้าที่บริหาร ของบริษัท เพ่ือพิจารณา

แต่งตั้งกรรมการ  

ในการตรวจสอบข้อเท็จจริง ประกอบด้วย บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานที่

เก่ียวข้องหน่วยงานละ 1 คน ได้แก่ แผนกตรวจสอบของบริษัทฯ แผนกกฏหมาย

ของบริษัทฯ และแผนกบุคคลของบริษัท ทั้งนี้ ประธานเจ้าหน้าที่บริหารของบริษัท จะ

แต่งตั้งพนักงาน หรือบุคคลภายนอกอ่ืนร่วมเป็นกรรมการการตรวจสอบข้อเท็จจริง

ด้วยก็ได้ และกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงทุกคนจะต้องไม่มีส่วนได้เสียในเรื่อง

นั้นๆ 

8.1.3 การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่หัวหน้าแผนกตรวจสอบของบริษัท หรือ พนักงาน

ระดับบริหารในระดับหัวหน้าสายงาน หรือพนักงานระดับหัวหน้ากลุ่มงาน หรือประธาน

เจ้าหน้าที่บริหาร หรือคณะกรรมการบริษัทเป็นผู้ถูกร้องเรียน ให้ผู้มีอ านาจตรวจสอบ

เรื่องร้องเรียน ตามข้อ 5.6 และ ข้อ 5.7 ด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

8.2 ระยะเวลาด าเนินการ 

8.2.1 ผู้รับเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องร้องเรียนให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนภายใน 3 

วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน 

8.2.2 ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน ต้องส่งเรื่องร้องเรียนให้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน

ภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่องร้องเรียนจากผู้รับเรื่องร้องเรียน หรือจาก

ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน (แล้วแต่กรณี) 

8.2.3 ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ตามข้อ 5.5.1 หรือ ข้อ 5.5.2 ต้องพิจารณาและรายงาน

ผลสรุปเรื่องร้องเรียนซ่ึงยุติแล้ว และผลสั่งลงโทษของผู้มีอ านาจตามข้อ 5.8 (ถ้ามี) 

ให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนทราบภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับเรื่อง

ร้องเรียนจากผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน ทั้งนี้ ในกรณีที่แผนกตรวจสอบของบริษัท 

เป็นผู้เสนอสั่งลงโทษจะต้องได้รับความเห็นชอบจากแผนกบุคคลเก่ียวกับมาตราฐาน

การลงโทษด้วย 

8.2.4 กรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง ตามข้อ 5.5.3 และข้อ 5.7 ต้องพิจารณารายงาน

ผลสรุปเรื่องร้องเรียนซ่ึงยุติแล้ว และผลสั่งลงโทษของผู้มีอ านาจตามข้อ 5.8   

(ถ้ามี) ให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนภายใน 60 วันท าการ นับแต่วันที่กรรมการ 
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ตรวจสอบข้อเท็จจริงได้รับทราบค าสั่งอนุมัติแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

8.2.5 กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลาตาม 

ข้อ 8.2.2 ให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนน าเสนอต่อประธานเจ้าหน้าที่บริหารของ

บริษัท เพ่ือพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาการตรวจสอบได้ครั้งละไม่เกิน 7 วันท าการ 

8.2.6 กรณีมีความจ าเป็นที่ไม่สามารถจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดระยะเวลาตาม

ข้อ 8.2.3 หรือ ข้อ 8.2.4 ให้ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเสนอต่อประธานเจ้าหน้าที่

บริหารของบริษัท หรือคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการบริษัท (แล้วแต่

กรณี) ถึงเหตุผลที่ไม่สามารถจะด าเนินการได้ 

8.3 การรายงาน 

8.3.1 ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนมีหน้าที่รายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนให้แก่ ผู้แจ้งเรื่อง

ร้องเรียน ผู้รับเรื่องร้องเรียน ผู้ถูกร้องเรียน ผู้ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบเรื่อง

ร้องเรียน หรือบุคคลอ่ืน ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 

8.3.2 แผนกตรวจสอบของบริษัท  หรือแผนกบุคคลของบริษัทหรือกรรมการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง ตามข้อ 5.3.3 (แล้วแต่กรณี) มีหน้าที่รายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนและ

ค าสั่งลงโทษของผู้มีอ านาจ ตามข้อ 5.8 (ถ้ามี) ต่อประธานเจ้าหน้าที่บริหาร และ

รวมถึง ต่อคณะกรรมการตรวจสอบของ บริษัท  (กรณีเรื่องร้องเรียนการประพฤติ

ผิดกรณีทุจริต ตามข้อ 2.1) หรือคณะกรรมการบรรษัทภิบาล(ถ้ามี)ของบริษัท (กรณี

เรื่องร้องเรียนการประพฤติผิดตามข้อ 2.2) ด้วยกรรมการการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ตามข้อ 5.6 และข้อ 5.7 (แล้วแต่กรณี) ต้องรายงานผลสรุปเรื่องร้องเรียนและค าสั่ง

ลงโทษของผู้มีอ านาจ ตามข้อ 5.8 (ถ้ามี) ต่อคณะกรรมการบริษัทด้วย  

8.3.3 กรณีที่ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน และ/หรือ ผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนตรวจสอบ

หลักฐาน 

ในเบื้องต้นและพบว่า เรื่องร้องเรียนอาจมีผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญต่อชื่อเสียง 

การด าเนินธุรกิจ และ/หรือ ฐานะการเงินของบริษัทฯ ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนที่

พบ หรือได้รับแจ้งจากผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ต้องรายงานเรื่องดังกล่าวต่อ

ประธานเจ้าหน้าที่บริหารของ บริษัท ให้ทราบทันที เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป ทั้งนี้ 

ระดับความเสียหายที่ถือว่ามีนัยส าคัญอาจแตกต่างกันไป 

 

9. กำรด ำเนินกำรของบริษัท 

9.1 ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน ตามข้อ 5.9 ด าเนินการตรวจสอบ

เรื่องร้องเรียน แต่ในกรณีที่ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน และ/หรือผู้ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน

เป็นผู้ถูกร้องเรียนเอง ให้ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียนของบริษัท หารือกับประธานเจ้าหน้าที่

บริหาร เพ่ือพิจารณาตามความเหมาะสมต่อไป 

9.2 ระยะเวลาด าเนินการ 
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ให้ประธานเจ้าหน้าที่บริหารของบริษัท ตามข้อ 5.9 บังคับใช้ระยะเวลาการด าเนินการเรื่อง

ร้องเรียนของบริษัทย่อย ตามข้อ 8.2 ของระเบียบฯ นี้ด้วย 

10. กำรบังคับใช้ของระเบียบ 

ให้ระเบียบฉบับนี้บังคับใช้กับบริษัทและบริษัทย่อย และกลุ่มบริษัท (ยกเว้นในกรณีที่ระเบียบนี้

ก าหนดไว้ขัดหรือแย้งกับกฏหมายให้ใช้ข้อบังคับบัญชาของกฏหมายนั้นแทน) 

 

11. บทลงโทษ 

ผู้ใดกระท าการใดโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ รวมทั้งมีพฤติกรรมที่กล่ัน

แกล้งข่มขู่ลงโทษทางวินัย หรือเลือกปฏิบัติด้วยวิธีการอันไม่ชอบเนื่องมาจากการร้องเรียนแต่ผู้แจ้งเรื่อง

ร้องเรียนหรือบุคคลที่เก่ียวข้องกับเรื่องร้องเรียนกับระเบียบนี้ ถือว่าผู้นั้นกระท าผิดวินัย และต้องรับผิดชอบ

ชดใช้ความเสียหายแก่บริษัทหรือผู้ที่ได้รับผลกระทบจากการกระท าดังกล่าว ตลอดจนรับผิดในทางแพ่งและ

ทางอาญาหรือตามกฎหมายต่อไปด้วย 

 

12. กำรรักษำกำรตำมระเบียบ 

ในการตีความระเบียบนี้ นอกเหนือจากที่ได้ระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดแจ้งแล้วในกรณีที่มีข้อ

สงสัยและต้องตีความให้ถือตามเจตนารมณ์ของระเบียบเป็นส าคัญ 

 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันจึงประกาศใช้นโยบายการแจ้งเบาะแส และกระบวนการ

พิจารณา ตั้งแต่วันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2565  

 

 

       บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ำกัด  

 

       

   (นำยอัฒฑวุฒิ  หิรัญบูรณะ) 

   ประธำนกรรมกำรบริษัท 
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