


 

 

นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น  

 บริษัทฯ กําหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติในกิจกรรมตางๆ ซึ่งอาจทําใหเกิดความเสี่ยงตอการทุจริต
คอรรัปชั่นโดยกรรมการบริษัท ผูบริหาร และพนักงานทุกระดับ ตองยึดถือปฏิบัติดวยความระมัดระวัง ในเรื่อง
ดังตอไปนี ้ 

1. การชวยเหลือทางการเมือง 

บริษัทฯ มีนโยบายเปนกลางทางการเมือง  โดยจะไมใหการสนับสนุน ไมเขาไปมีสวนรวม หรือการกระทํา
อันเปนการฝกใฝพรรคการเมือง ทั้งทางตรงและทางออม ซึ่งรวมถึงการนําเงินทุน หรือใชทรพัยากรของบริษัทฯ ใน
กิจกรรมที่จะทําใหบริษัทฯ สูญเสียความเปนกลางทางการเมือง และ/หรือ ไดรับความเสียหายจากการเขาไปมีสวน
เกี่ยวของในกิจกรรมดังกลาว อยางไรก็ตาม บริษัทฯ ใหความเคารพในสิทธิเสรีภาพในการใชสิทธิทางการเมืองของ
พนักงานทุกคน ในฐานะพลเมืองที่ดีตามกฎหมาย และภายใตระบอบประชาธิปไตย  

แนวทางปฏิบัติ 
1.1 หามไมใหหาเสียง หรือโฆษณาใหพรรคการเมืองหรือนักการเมืองใดๆ ในพื้นที่ของบริษัทฯ รวมถึงไม

ใชทรัพยากรและทรัพยสินของบริษัทฯ ในการนั้นๆ 

1.2 บริษัทฯ ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตย และสงเสริมใหบุคลากรของบริษัทฯ ไปใชสิทธิเลือกต้ังตาม
รัฐธรรมนูญ 

1.3 พนักงานของบริษัทฯ สามารถใชสิทธิทางการเมืองที่พึงมี ผานการกระทําในนามของแตละบุคคล 
โดยตองกระทํานอกเวลางาน  และไมใชตําแหนงในบริษัทฯ หรือชื่อตราบริษัทฯ ชักจูงผูอ่ืนใหจายเงินอุดหนุน หรือ
ใหการสนับสนุนแกนักการเมืองหรือพรรคการเมืองใด   

1.4  หามผูบังคับบัญชาทุกระดับชั้น สั่งการ หรือโนมนาว ดวยวิธีการใดๆ ที่ทําใหพนักงานหรือ
ผูใตบังคับบัญชาเขารวมในกิจกรรมทางการเมืองทุกประเภท และหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ
การเมืองในที่ทํางานหรือในเวลางาน อันอาจทําใหเกิดความขัดแยงทางความคิด 

2. การบริจาคเพื่อการกุศล และการใหเงินสนับสนุน 

 การบริจาคเพื่อการกุศล และการใหเงินสนับสนุน ตองดําเนินการในนามบริษัทฯ ดวยความโปรงใส ตาม
ระเบียบของบริษัทฯ และถูกตองตามกฎหมาย เพื่อม่ันใจวาเงินบริจาค หรือเงินสนับสนุนจะถูกนําไปใชเพื่อ
ประโยชนของสาธารณะ หรือตรงตามวัตถุประสงคของการบริจาค ไมไดถูกนําไปเพื่อใชในการอันไมสุจริตใดๆ  

แนวทางปฏิบัติ  

2.1 การใหเงินบริจาคเพื่อการกุศลแกองคกรใดๆ ที่มีวัตถุประสงคเพื่อประโยชนตอสังคม ตองเปนองคกร
ที่เชื่อถือได และจะตองดําเนินการในนามบริษัทฯ ดวยความโปรงใส โดยทําเรื่องขออนุมัติตามข้ันตอนในระเบียบ
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ของบริษัทฯ ที่กําหนดไว และถูกตองตามกฎหมาย  ตลอดจนมีการติดตามและตรวจสอบ เพื่อใหม่ันใจวาเงิน
บริจาคไดถูกใชเพื่อประโยชนของสาธารณะ และ/หรือ ตรงตามวัตถุประสงคของการบริจาคอยางแทจริง เชน 
ใบเสร็จรับเงิน จดหมายขอบคุณ ใบอนุโมทนาบัตร ภาพถายกิจกรรม เปนตน 

2.2 การใหเงินสนับสนุนแกองคกรหรือกิจกรรมใดๆ ตองมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมธุรกิจ และ/หรือ 
ภาพลักษณที่ดีของบริษัทฯ และตองมีการระบุชื่อ และ/หรือ ตราสัญลักษณของบริษัทฯ อยางชัดเจน ดําเนินการ
ดวยความโปรงใส ผานขั้นตอนตามระเบียบของบริษัทฯ ที่กําหนดไว และถูกตองตามกฎหมาย 

2.3 กําหนดใหมีอํานาจดําเนินการในเรื่องการบริจาค และการใหเงินสนับสนุนที่กําหนดจํานวนและ
ลําดับชั้นในการพิจารณาอนุมัติไวอยางชัดเจน และมีการเก็บหลักฐานการอนุมัติ และบันทึกบัญชีโดยฝายบัญชี 
รวมถึงการตรวจสอบโดยฝายบริหาร และผูสอบบัญชีอิสระภายนอก เพื่อใหมั่นใจไดวาการบริจาคและใหเงิน
สนับสนุนเปนไปโดยสุจริตและโปรงใส 

3. การให หรือรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือผลประโยชนอ่ืนใด 

การให หรอืรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือผลประโยชนอ่ืนใด สามารถกระทําไดในวิสัยที่สมควร โดยให
อยูในมูลคาที่เหมาะสม และไมเรียกรองให หรือรับ หรือสัญญาวาจะให หรือจะรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือ
ผลประโยชนอ่ืนไมวากรณีใดๆ ที่อาจกอใหเกิดอิทธิพลตอการตัดสินใจของผูรับ ทั้งนี้ใหปฏิบัติตามแนวปฏิบัติวา
ดวยการให หรือรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือผลประโยชนอ่ืนใด  

แนวทางปฏิบัติ – การให 

3.1 การใหของขวัญ กับคูคา หรือหนวยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ มีวัตถุประสงคเพื่อรักษาความสัมพันธที่ดี 
และเปนไปตามขนบธรรมเนียมประเพณีทองถิ่น หรือธรรมเนียมปฏิบัติทางการคา ไมบอยครั้งจนเกินไป โดยไม
หวังที่จะไดรับการบริการ สิ่งตอบแทน สิทธิพิเศษ ที่ไมถูกตองตามหลักจรรยาบรรณธุรกิจ 

3.2 การใหเงินชวยเหลือตามประเพณีนิยม ซึ่งมีธรรมเนียมปฏิบัติอยู เชน ทําบุญ เปดกิจการใหม 
งานศพ ฯลฯ 

3.3 ไมใหของขวัญ ของที่ระลึก ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด แกคูสมรส บุตร หรือผูเกี่ยวของของ
เจาหนาที่รัฐ ลูกคา คูคา และบุคคลที่ติดตอดวย เนื่องจากโดยพฤติการณถือเปนการรับแทน  

3.4   พนักงานของบริษัทฯ ไมควรมอบของขวัญแกผูบังคับบัญชา และผูบังคับบัญชาจะยินยอม หรือรู
เห็นเปนใจใหญาติของตน รับของขวัญจากพนักงานที่เปนผูอยูใตบังคับบัญชามิไดไมวากรณีใดๆ   

แนวทางปฏิบัติ – การรับ 

 3.5   พนักงานของบริษัทฯ และ/หรือ ครอบครัว ไมเรียกรองของขวัญ หรือทรัพยสิน หรอืประโยชนอ่ืนใด
จากผูรับเหมา ผูคา ผูขาย ผูรวมทุน หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัทฯ ไมวากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 
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3.6 ในกรณีที่ผูบังคับบัญชาพิจารณาวาไมสมควรรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด ให
สงคืนแกผูใหโดยทันที ถาไมสามารถสงคืนได  ใหดําเนินการตาม 3.9    

3.7 ของขวัญที่มอบใหแกบริษัทฯ และมีคุณคาแกการระลึกถึงเหตุการณที่สําคัญๆ ของบริษัทฯ เชน 
เมื่อมีการลงนามสัญญารวมทุนตางๆ ของบริษัทฯ เมื่อมีการรับรางวัลตางๆ หรือของที่ระลึกจากการรวมใน
กิจกรรมชวยเหลือสังคม เปนตน อนุญาตใหพนักงานของบริษัทฯ รับแทนบริษัทฯ แตตองมีราคาหรือมูลคาไม
เกินสามพันบาท  

3.8 กรณีการรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใด ไมวาจะเปนการรับทั้งจากในประเทศหรือจากตางประเทศ 
ที่มีมูลคาเกินกวาสามพันบาท ไมวาจะระบุเปนของสวนตัวหรือไม แตจําเปนตองรับไวเพื่อรักษาไมตรีมิตรภาพ 
หรือความสัมพันธอันดีระหวางบุคคล ผูรับจะตองรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

3.9  การรับของขวัญ ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด ตามขอ 3.7-3.8 หลังจากรายงานผูบังคับบัญชาแลว 
ใหสงมอบของขวัญตอใหฝายทรัพยากรบุคคล  เพื่อบันทึกรับตามขั้นตอนในระเบียบของบริษัทฯ ที่กําหนดไว เพื่อ
พิจารณาจัดสรรใหเกิดประโยชนตอบริษัทฯ โดยสวนรวม   

3.10 พนักงานของบริษัทฯ ไมให หรือรับ หรือสัญญาวาจะให หรือจะรับประโยชน หรือสิ่งมีคาใดๆ เพื่อจูง
ใจใหปฏิบัติ หรือละเวนการปฏิบัติ รวมทั้งการกระทําใดๆ ที่เขาขายดังกลาว รวมทั้งตองไมใหสินบน หรือ
ผลประโยชนตอบแทนใดที่มีลักษณะคลายคลึงกันแกพนักงานดวยกันเอง หรือบุคคลภายนอก โดยเฉพาะ
เจาหนาที่ของรัฐ การใหของขวัญ ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใดแกบุคคลภายนอก เจาหนาที่ของรัฐ ทั้งในประเทศ 
และตางประเทศ ตองใหแนใจวาการใหนั้นไมขัดตอกฎหมาย และจารีตประเพณีทองถิ่น 

3.11 หนวยงานที่ติดตอกับคูคา ลูกคา ผูรวมทุน หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัทฯ ตองแจงให
ผูเกี่ยวของดังกลาวทราบถึงแนวปฏบิัตินี้ดวย 

4.  การเลี้ยงรับรอง 

เพื่อเปนการสรางความสัมพันธที่ดีระหวางลูกคา, Supplier หรือบุคคลภายนอกอ่ืนๆ  กับพนักงานที่
เกี่ยวของกับงานขาย  การเลี้ยงรับรองเปนนโยบายทางการขายอยางหนึ่งที่บริษัทจัดสรรใหสามารถดําเนินการได  
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนการทําความรูจัก, สรางความประทับใจและความเปนกันเองระหวางลูกคา, Supplier 

หรือบุคคลภายนอกที่เกี่ยวของ  ควรหลีกเลี่ยงการเลี้ยงรับรองคนจํานวนมากๆ ในคราวเดียว  หรือการเลี้ยงรับรอง
ติดตอกัน และเลี้ยงบอยๆ  การเลี้ยงรับรอง  ตองเปนคารับรองหรือการบริการอันจําเปนตามธรรมเนียมประเพณี
ทางธุรกิจทั่วไป และบุคคลซึ่งไดรับการรับรองหรือรับบริการนั้นตองมิใชพนักงานของบริษัท เวนแตพนักงาน
ดังกลาวจะมีหนาที่เขารวมในการรับรองนั้นดวย   

แนวทางปฏิบัติ 

4.1 สถานที่ในการเลี้ยงรับรอง  ควรเลือกสถานที่ใหเหมาะสม 

หนา 3/12 



 

 

4.2  การขออนุมัติเลี้ยงรับรอง กอนที่พนักงานจะสามารถไปเลี้ยงรับรองไดตองขออนุมัติลวงหนาโดยทํา
เรื่องขออนุมัติตามขั้นตอนในระเบียบของบริษัทฯ ที่กําหนดไว และสงใหผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติลวงหนา ตามอํานาจ
อนุมัติการบริหารงาน  บริษัทฯ จะงดจายคาเลี้ยงรับรองที่ไมมีการขออนุมัติลวงหนา ยกเวนแตมีความจําเปนเรงดวนที่
ไมสามารถวางแผนลวงหนาได ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการ (ตามสายงาน) และมีวงเงินไมเกิน 3,000 บาท 

4.3 การเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง  พนักงานจะตองกรอกรายละเอียดเพิ่มเติมในใบขออนุมัติเบิกเงินเลี้ยง
รับรองเพื่อขออนุมัติเงินเลี้ยงรับรองจริงใหครบถวนและสงใหผูบังคับบัญชาตามขั้นตอนเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ตามลําดับ  ทั้งนี้ตองแนบใบเสร็จรับเงินที่ปรากฎชื่อราน-สถานที่ที่เลี้ยงรับรองอยางชัดเจนและระบุชื่อ-ที่อยูของ
บริษัทที่ถูกตอง พรอมใบขออนุมัติเบิกเงินเลี้ยงรับรองกับใบขอเบิกคาใชจาย ทุกครั้งที่มีการเบิกเงินคาเลี้ยงรับรอง  
โดยเอกสาร 1 ใบตอการเลี้ยงรับรอง 1 ครั้ง 

5.  คาสินบนและคาอํานวยความสะดวก 
 หามใหหรือรับสินบนและคาอํานวยความสะดวกในการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯทุกชนิดไมวาจะเปนการ
ดําเนินงานของบริษัทฯ โดยตรง  หรือโดยผานบุคคลที่สาม รวมถึงบริษัทยอย บริษัทรวม บริษัทอ่ืนที่บริษัทมี
อํานาจควบคุม รวมถึงตัวแทนทางธุรกิจ (ถามี)  นอกจากนี้การติดตองานกับภาครัฐ ตองเปนไปอยางโปรงใส 
ซื่อสัตย และถูกตองตามกฎหมาย 

6.  สิ่งของหรือคาตอบแทนจากการสงเสริมการขาย, สวนลดทางการคา, คานายหนา 
 บุคคลภายนอก 

หมายถึง  การรับหรือใหสิ่งของหรือเงิน เพื่อประโยชนในการสนับสนุนการขาย หรอืเกิดจากมูลคาสะสม
ของยอดซื้อขายที่บรรลุเปาหมายการขายที่กําหนดเกณฑไวลวงหนา ตามหลักปฏิบัติทางธุรกิจทั่วไป โดยไมมี
วัตถุประสงคที่ไมเหมาะสมและจะตองไมใชการติดสินบนเพื่อใหไดมาซึ่งขอตกลงในการทําธุรกิจรวมกัน รวมทั้งไม
เปนการรับเพื่อผลประโยชนของบุคคลใด  เวนแตกรณีที่เปนการใหและรับระหวางบริษัทตอบริษัท โดยไมขัดตอ
นโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

แนวทางปฏิบัติ 
6.1 ตองมีการจัดทําหลักเกณฑ หรือสัญญา หรือขอตกลงทางการคา เปนลายลักษณอักษรและไดรับ

การอนุมัติจากผูมีอํานาจตามอํานาจดําเนินการ 

6.2 การจายหรือรับเงินคาสงเสริมการขาย หรือสวนลดทางการคา ตองจัดทําขอมูลหรือเอกสารแสดง
ที่มาของมูลคาเงิน  มีหลักฐานการจายหรือการรับเงินที่ผานการสอบทานอนุมัติจากผูมีอํานาจ และระบุชื่อผูรับเงิน 
ใหสามารถตรวจสอบได 

6.3  การรับสิ่งของ ใหปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติเรื่องการรับของขวัญ หรือทรัพยสิน หรือผลประโยชนอ่ืนใด 

6.4  การจายคานายหนาบุคคลภายนอก ตองปฏิบัติตามประกาศบริษัท เรื่อง การจายคานายหนา
บุคคลภายนอกอยางเครงครัด 
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7.  การจัดซื้อจัดจาง 

การจัดซื้อสินคาและบริการ เปนกระบวนการสําคัญที่เอ้ือใหธุรกิจของบริษัทฯ ดํารงอยูได จึงกําหนดให
กระบวนการจัดซื้อจัดจางเปนไปตามระเบียบวิธีปฏิบัติ โดยดําเนินการอยางเปนธรรม สมเหตุสมผล โปรงใส 
สามารถตรวจสอบได ไมมีความขัดแยงทางผลประโยชน และมีการปฏิบัติตอคูคาอยางเสมอภาคดวยการแขงขันที่
เปนธรรม เพื่อใหเกิดการดําเนินการที่ใหประโยชนสูงสุดแกบริษัทฯ 

แนวทางปฏิบัติ 

7.1 จัดซื้อสินคาและบริการ โดยคํานึงถึงความตองการ ความคุมคาของราคาและคุณภาพของสินคา
และบริการ โดยกระบวนการจัดซื้อจะตองปฏิบัติตามระเบียบวิธีปฏิบัติ และข้ันตอนการจัดซื้ออยางเครงครัด และ
โปรงใสใหสอดคลองกับอํานาจดําเนินการ รวมถึงใหขอมูลที่ถูกตอง ครบถวนแกคูคาดวยวิธีการเปดเผยและให
โอกาสคูคาอยางเทาเทียม ไมมีอคติ ไมเลือกปฏิบัติตอคูคา และสงเสริมการแขงขันที่เปนธรรมระหวางคูคา 

7.2 ความสัมพันธกับคูคาควรจะเปนไปดวยความเสมอภาค ไมเรียกรองประโยชน หรือทรัพยสินอ่ืนใด 
วางตัวเปนกลาง ไมใกลชิดกับคูคา จนทําใหคูคามีอิทธิพลตอการตัดสินใจที่อาจทําใหขาดความโปรงใส ยุติธรรม
และเทาเทียมกัน และควรรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะที่คูคารองเรียนหรือแนะนํา เพื่อปรับปรุงแกไขปญหาที่
เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 

7.3 พนักงานของบริษัทฯ ไมเขาไปเกี่ยวของในกระบวนการจัดหาคูคาที่มีความสัมพันธกับตนเอง เชน 
พอ แม พี่ นอง คูสมรส บุตร คูสมรสของบุตร เปนตน และตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณวาดวยการขัดแยงทาง
ผลประโยชน 

7.4 ไมดําเนินการจัดหาสินคาหรือบริการที่มีการเจาะจงขอกําหนด หรือคุณสมบัติของสินคาหรือบรกิาร
โดยเฉพาะ หรือพยายามเลือกสรรคุณลักษณะใหโนมเอียงไปทางสินคา หรือบริการนั้นๆ อยางจงใจ นอกจากจะมี
เหตุผลสนับสนุนอยางเพียงพอ และมีความจําเปนเพื่อประโยชนสูงสุดของบริษัทฯ เทานั้น 

7.5  รักษาขอมูลความลับตางๆ ที่ไดรับจากผูเสนอราคา หรือผูเขารวมประกวดราคาแตละรายไวเปน
ความลับ ไมเปดเผยใหรายอ่ืนทราบ รวมถึงไมเปดเผยขอมูล หรือเอกสารที่เกี่ยวกับการจัดหาใหกับคูคา/คูแขง เวน
แตจะไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ และใหเปนไปตามจรรยาบรรณวาดวยการรักษาความลับและการใชขอมูลภายใน 

7.6 ผูบริหารตามอํานาจการจัดหา ตองควบคุม ดูแล ตรวจสอบใหพนักงานดําเนินการจัดหาตาม
ระเบียบวิธีปฏิบัติ และจรรยาบรรณธุรกิจ รวมทั้งตองใชดุลพินิจในการใหคําปรึกษา และรับฟงความคิดเห็นของ
ผูปฏิบัติงานดวย 

7.7 การดําเนินการเกี่ยวกับการตรวจรับสินคา หรือบริการ ตองกระทําดวยความรอบคอบ ระมัดระวัง 
เพื่อใหม่ันใจวาสินคาหรือบริการที่ไดรับถูกตอง ตรงตามขอกําหนดตางๆ ในสัญญา หรือขอตกลงเกี่ยวกับการ
จัดหา อาทิ ปริมาณ คุณภาพ และระยะเวลาการสงมอบ เปนตน 
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8.  การคาและการลงทุน 

8.1 บริษัทฯ มีนโยบายการคาและการลงทุนที่อยูบนพื้นฐานของวิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม และบริบท
ขององคกร โดยยึดม่ันบนกรอบกติกาการแขงขันที่ดี และดําเนินธุรกิจตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี  

8.2 การลงทุนเพิ่ม / ลดหรือลงทุนในธุรกิจใหมๆ จะตองผานข้ันตอนการอนุมัติตามอํานาจอนุมัติการ
บริหารงาน  ทุกครั้ง  การจะดําเนินการคาและการลงทุน จะตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณวาดวยการปฏิบัติตอผูมี
สวนไดเสียดวยความเปนธรรม  

8.3 บริษัทฯ ไมมีนโยบายเรียกหรือรับ เสนอ หรือ ใหผลประโยชนทางการเงิน หรือผลประโยชนอ่ืนใดกับ
ผูใดหรือหนวยงานใด เพื่อใหไดมาซึ่งสัญญาทางธุรกิจ สิทธิประโยชน การปฏิบัติหรือละเวนการปฏิบัติใดๆ ที่ไม
ชอบดวยกฎหมายหรือจริยธรรมที่ดี    

9.  การจัดทํารายงานทางการเงิน 

9.1  การบันทึกบัญชีตางๆ ตองมีรายละเอียดที่เหมาะสม ถูกตอง มีหลักฐานเพียงพอที่สามารถตรวจสอบ 
รายละเอียดการรับ-จายเงิน การซื้อขาย การจัดการสินทรัพย และวัตถุประสงคการทํารายการที่ชัดเจน และไมมี
รายการใดที่ไมไดรับการบันทึก หรือไมสามารถอธิบายได และไมมีการปลอมแปลงการบันทึกบัญชีหรอืเอกสารที่
เกี่ยวของเพื่อปดปงรายการธุรกรรมที่แทจริง 

9.2   ใหมีกระบวนการสอบยนัขอมูลการบันทึกรายการบัญชหีรือขอมูลในระบบสารสนเทศมากกวาหนึ่ง
หนวยงาน ใหเกิดการตรวจสอบถวงดุลระหวางกัน และปองกนัไมใหเกิดการปฏิบัติที่ไมเหมาะสม 

9.3  การอนุมัติรายการรับ-จาย ผูจดัทําและผูอนุมัติตองมิใชบุคคลคนเดียวกัน 

9.4 มีขั้นตอนในการเก็บรักษาเอกสารบันทึกบัญชีตางๆ ใหพรอมตอการตรวจสอบ 

9.5 มีการตรวจสอบงบการเงินและผลการดําเนินงาน โดยผูสอบบัญชีรับอนุญาตฯ เปนประจําทุกไตรมาส
และทุกป  เพื่อใหม่ันใจวาขอมูลและรายงานทางการเงินหรือบัญชีเปนไปอยางถูกตอง เชื่อถือได ทันเวลา และ
สอดคลองกับขอกําหนดของกฎหมาย 

10.  การรับเงินจากลูกคาหรือบุคคลอ่ืนใด 

บริษัทฯ มีขอปฏิบัติในการรับหรือจายเงิน ดังนี ้

10.1  การรับเงินจากลูกคา นิติบุคคลหรือบุคคลอ่ืนใด การรับเงิน ฝายการเงินตองทราบทุกครั้ง วาเปน
การรับเงินเพื่อวัตถุประสงคใด และมีเหตุอันควรใหรับเงินจํานวนดังกลาว 

10.2 ในการรับเงินตองออกเอกสารการรับเงินเปนหลักฐานใหผูจายเงินทุกครั้ง และมีเอกสารที่สามารถ
บันทึกบัญชไีดตามหลักการบญัชี 
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10.3 ในกรณีที่การรับเงินนั้นไมชอบดวยกฎหมายหรือไมถูกตองตามวัตถุประสงค ใหปฎิเสธ การรบัเงิน
ดังกลาวและแจงใหผูบริหารทราบเพื่อหาทางปองกันและแกไข ในกรณีที่เกี่ยวของกับประเด็นกฎหมายใหหารือกับ
ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทฯ  เพื่อดําเนินการทีเ่หมาะสม 

10.4 ขอความรวมมือกับผูจายเงินใหชําระเงินเปนเช็คขีดครอมและระบุ “A/C PAYEE” หรือชําระโดย
โอนเงินใหบริษัทผานธนาคารในกรณีทีรับเปนเงินสดตองมีกระบวนการที่ใหเกิดความม่ันใจวาเงินสดทั้งหมดไดนํา
ฝากเขาบัญชธีนาคารของบริษัท 

10.5  หามนําเงินที่ผูจายเงินตองชําระใหกับบริษัทเขาบัญชีสวนตัวของพนักงานหรือบัญชีผูใด ที่บริษัท
ไมมีอํานาจสั่งจายตามอํานาจดําเนินการ และตองไมอนุญาตใหผูจายเงินกระทําเชนกัน 

10.6 ไมเรียกหรือรับ ไมเสนอหรือให ผลประโยชนทางการเงินหรือผลประโยชนอ่ืนใด ใหกับผูจายเงินเพื่อที่
ชะลอการรับเงินของบริษัท หรือทําใหบริษัทเกิดความเสียหายจากไมไดรับเงินหรือไดรับลาชาหรือไดรับไมเต็มจํานวน 

11. การจายเงินใหแกเจาหน้ีหรือบุคคลอ่ืนใด 
11.1 กอนการจายเงินทุกครั้งตองมีการวิเคราะหการจายเงินดังกลาวเพื่อวัตถุประสงคใด และตองผาน

การบันทึกบัญชีจากฝายบัญชีและเปนรายการทีถูกตองตามหลักการบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

11.2 หากพบรายการที่ไมถูกตองหรือไมเหมาะสม ใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบและหาแนวทาง
ปองกันและแกไขใหถูกตองตามหลักการบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

11.3  ในการจายเงินทุกครั้ง การอนุมัติสั่งจายใหเปนไปตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

11.4 ในการจายเงินทุกครั้งตองไดรับหลักฐานการจายเงินที่ถูกตองตามกฎหมาย (ประมวลรัษฎากร) 
11.5 ใหปฏิบัติตอเจาหนี้หรือผูรับเงินในลักษณะที่เทาเทียมกัน โดยชําระเงินตามเง่ือนไขธุรกิจที่

เหมาะสม ไมเลือกปฎิบัติกับเจาหนี้หรือผูรับเงินรายใดดวยอคติหรือลําเอียง 

11.6 ไมเรียกหรือรับ ไมเสนอหรอืให ผลประโยชนทางการเงินหรือผลประโยชนอ่ืนใด กับเจาหนี้หรือผูรับ
เงินในอันที่จะทําใหบริษัทเกิดความเสียหายจากการชําระเงินหรือชําระลาชาหรือชําระไมเต็มจํานวน 

12.  การกู การใหกูยืม และการกอภาระผูกพัน 
12.1 การกู ใหกูยืม และกอภาระผูกพัน จะตองผานข้ันตอนการอนุมัติตามอํานาจอนุมัติการบริหารงาน               

(S-QMO-003) ทุกครั้ง  และสอดคลองกับกรอบรายการระหวางกัน หรือความขัดแยงทางผลประโยชน ซึ่งจะตอง
ไดรับการอนุมัติจากกรรมการบริษัท   

12.2 การคิดผลประโยชนหรือดอกเบี้ยระหวางกันควรเปนไปอยางเหมาะสม และอยูในแนวนโยบายของ
ฝายการเงิน   

12.3  บริษัทฯ ไมมีนโยบายเรียกหรือรับ เสนอ หรือ ใหผลประโยชนทางการเงิน หรือผลประโยชนอ่ืนใด
กับผูใดหรือหนวยงานใด เพื่อใหไดมาซึ่งสัญญากูเงิน หรือใหกูเงิน หรือทําใหเกิด/หมดไป ซึ่งภาระผูกพันบริษัทฯ ที่
ไมชอบดวยกฎหมายหรือจริยธรรมที่ดี 
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13.  ความขัดแยงทางผลประโยชน 

 การกระทําใดๆ ของบริษัทฯ จะยึดถือประโยชนของบริษัทฯ เปนสําคัญและหลกีเลีย่งการเขาไปเก่ียวของ
ในกิจกรรมที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน ทั้งในลักษณะการเขาไปเปนหุนสวน ดํารงตําแหนง มี
สวนเกี่ยวของทางการเงิน หรือมีความสัมพันธกับบุคคลภายนอก ทั้งนี้พนักงานของบริษัทฯ พึงปฏิบัติตามระเบียบ
ของบริษัทฯ และจัดทํารายงานความขัดแยงทางผลประโยชนเปนประจําทุกป และ/หรอื ทุกครัง้เม่ือเกิดเหตุการณ
ในระหวางป  
 แนวทางปฏิบัติ 

13.1 พนักงานของบริษัทฯ ตองตัดสินใจเกี่ยวกับการดําเนินงานทางธุรกิจของบริษัทฯ เพื่อผลประโยชน
สูงสุดของบริษัทฯ 

13.2 การกระทําและการตัดสินใจใดๆ ของพนักงานของบริษัทฯ จะตองปราศจากอิทธิพลของความ
ตองการสวนตัว หรือของบุคคลที่เกี่ยวของกับพนักงานนั้นๆ ไมวาโดยสายเลือด หรือของบุคคลอ่ืนที่รูจักสวนตัว
เปนการเฉพาะ และใชราคาที่ยุติธรรม เหมาะสม เสมือนทํารายการกับบุคคลภายนอก เม่ือตองตัดสินใจหรืออนุมัติ
รายการที่อาจมีความขัดแยงทางผลประโยชน ใหรายงานผูบังคับบัญชา หรือผูมีสวนรวมในการอนุมัติ และใหถอน
ตัวจากการมีสวนรวมในรายการนั้นๆ 

13.3 พนักงานของบริษัทฯ ตองปฏิบั ติตามระเบียบวิธีของบริษัทฯ ตามมาตรฐานเดียวกัน โดย
ปฏิบัติงานใหเต็มเวลาใหแกบริษัทฯ อยางสุดกําลังความสามารถ โดยไมเบียดบังเวลาในงานไปทําธุรกิจอ่ืนใด
ภายนอกที่ไมเกี่ยวของกับผลประโยชนของบริษัทฯ 

13.4 พนักงานของบริษัทฯ ตองไมเขาไปเปนหุนสวน หรือผูถือหุนที่มีอํานาจตัดสินใจ หรือผูบริหารที่เปน
การแขงขัน หรือประกอบกิจการที่เปนการแขงขัน หรือมีลักษณะเดียวกันกับธุรกิจของบริษัทฯ 

13.5 พนักงานของบริษัทฯ ตองหลีกเลี่ยงการมีสวนเกี่ยวของทางการเงิน และ/หรือ ความสัมพันธกับ
บุคคลภายนอกอ่ืนๆ ซึ่งจะสงผลใหบริษัทฯ ตองเสียผลประโยชน หรือกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน หรือ
ขัดขวางการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

13.6 การปฏิบัติหนาที่และการดํารงตําแหนงของกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคน จะตองไมขัด
กับผลประโยชนหลักของบริษัทฯ 

13.7 กรรมการบริษัทและผูบริหาร ตองจัดทํารายงานความขัดแยงทางผลประโยชน (Conflict of 

Interest Disclosure Report) เปนประจําทุกป และ/หรือ ทุกครั้งเม่ือสงสัยวาอาจมี หรือมีความขัดแยงทาง
ผลประโยชนเกิดขึ้นในระหวางป  
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14.  รายการท่ีเก่ียวของกัน 

 บริษัทฯ ยึดถือแนวทางในการดําเนินการเกี่ยวกับรายการที่เกี่ยวของกันตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพย
และตลาดหลักทรัพย และขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และ
ระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งนี้ หากมีความจําเปนตองทํารายการที่เกี่ยวของกัน ใหคํานึงถึงผลประโยชนของบริษัทฯ 

เปนหลัก และทํารายการนั้นเสมือนการทํารายการกับบุคคลภายนอก โดยตองไมมีสวนในการพิจารณาอนุมัติ 

 แนวทางปฏิบัติ 

14.1 คณะกรรมการบริษัท ตองปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย รวมถึงการปฏิบัติตาม
ขอกําหนดเกี่ยวกับการเปดเผยขอมูลการทํารายการที่เกี่ยวของกัน และการไดมาหรือจําหนายทรัพยสินที่สําคัญ
ของบริษัทฯ ตามมาตรฐานการบัญชีที่กําหนดโดยสภาวิชาชีพบัญช ี

14.2  ในการทํารายการที่เกี่ยวของกันภายใตประกาศของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย จะตอง
เปนไปตามหลักเกณฑ วิธีการ และการเปดเผยขอมูลที่เกี่ยวของกันอยางเครงครัด 

14.3 ในกรณีที่จําเปนตองทํารายการที่เกี่ยวของกับตนเอง ใหคํานึงถึงผลประโยชนของบริษัทฯ เปนหลัก 
และใหทํารายการนั้นเสมือนการทํารายการกับบุคคลภายนอก โดยกรรมการ และพนักงานทุกคนที่เกี่ยวของกับ
รายการนั้นๆ ตองไมมีสวนในการพิจารณาอนุมัติ 

15. การบันทึกและเก็บรักษาขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 

บริษัทฯ มุงม่ันที่จะรักษามาตรฐานเกี่ยวกับระบบงาน ระบบคอมพิวเตอร ระบบการสื่อสาร ขอมูลซึ่งเปน
พื้นฐานที่สําคัญในการสรางระบบการควบคุมที่มีประสิทธิภาพ โดยจะดําเนินการในเรื่องตางๆ เพื่อใหเกิดความ
ม่ันใจวาขอมูลระบบงานและระบบคอมพิวเตอร ไดมีการปองกันรักษาใหพรอมที่จะใชไดตลอดเวลาในธุรกิจของ
บริษัทฯ ตลอดจนการวางรูปแบบและตนทุนของมาตรการตางๆ ในการควบคุมดูแลใหเปนไปตามความเหมาะสม
ตอความเสี่ยงของขอมูล ระบบงาน และระบบของคอมพิวเตอร 

• ขอมูล หมายรวมถึง ขอมูลที่เปนอิเล็กทรอนิกส และขอมูลที่เปนเอกสาร สิ่งพิมพ ขอมูลภาพ/เสียง ฯลฯ 

• ระบบงานครอบคลุมถึงระบบขอมูล และการใชระบบคอมพิวเตอร 
• คอมพิวเตอรครอบคลุมถึงระบบคอมพิวเตอร ระบบการสื่อสาร และอุปกรณการคํานวณที่เกี่ยวของ 

 แนวทางปฏิบัติ  

15.1   กําหนดความรับผิดชอบของผูใชงานและผูดูแลขอมูลทั้งระบบงาน และระบบคอมพิวเตอรทั้งหมด 

15.2   ประเมินความเสี่ยงและสรางระบบควบคุมความเสี่ยงใหเหมาะสมตอสภาวะแวดลอมที่มีการ
เปลี่ยนแปลง 
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15.3  สรางระบบปองกันและการสํารองขอมูล ระบบงาน ระบบคอมพิวเตอร ที่เพียงพอ เหมาะสม เพื่อ
รักษาขอมูลในระบบคอมพิวเตอรใหมีความพรอมใชงานไดตลอดเวลา 

15.4   สรางระบบรักษาขอมูลเพื่อปองกันการเขาดูขอมูล การแกไข การทํางานขอมูลโดยมิชอบ ไมวาจะ
เปนการกระทําโดยอุบัติเหตุ หรือดวยความต้ังใจ และสามารถตรวจสอบยอนกลับหาผูใชงานได 

16.  การบริหารทรัพยากรบุคคล 

 บริษัทมีกระบวนการบริหารงานทรัพยากรบุคคลต้ังแตการสรรหา การคัดเลือกพนักงาน การเลื่อน
ตําแหนง การฝกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน และการใหผลตอบแทน และการกําหนดบทลงโทษ 
โดยกําหนดใหผูบังคับบัญชาทุกระดับสื่อสารทําความเขาใจกับพนักงานเกี่ยวกับนโยบายและมาตรการตอตาน
การทุจริตคอรรัปชั่น เพื่อใชในกิจกรรมทางธุรกิจที่อยูในความรับผิดชอบและ ควบคุมดูแลปฏิบัติใหเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 แนวทางปฏิบัติ  

16.1 บริษัทจัดใหมีกระบวนการปฐมนิเทศใหแกพนักงานใหม เพื่อใหพนักงานมีความเขาใจเกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น ความคาดหวังของบริษัท และรูถึงบทลงโทษ หากพนักงานไมปฏิบัติ
ตามมาตรการนี ้

16.2 บริษัทจัดใหมีกระบวนการฝกอบรมอยางตอเนื่อง แกคณะกรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน เพือ่ให
เกิดความเขาใจอยางแทจริง เกี่ยวกับมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น ความคาดหวัง ของบริษัท และรูถึง
บทลงโทษ หากพนักงานไมปฏิบัติตามมาตรการนี้  

16.3 บริษัทมีกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ที่ใหความเปนธรรมและคุมครองพนักงานที่ปฏิเสธ 

หรือแจงเรื่องทุจริตคอรรัปชั่นที่เกี่ยวของกับบริษัท โดยจะไมลดตําแหนง ลงโทษ หรือใหผลลบตอพนักงาน แมวาการ
กระทํานั้นจะทําใหบริษัทสูญเสียโอกาสทางธุรกิจ โดยบริษัทฯ จัดใหมีชองทางการแจงเบาะแสและการคุมครอง
ผูรายงานที่ปลอดภัย เม่ือพนักงานตองการแจงขอมูล หรือเบาะแส รวมทั้งเม่ือพนักงานตองการคําแนะนําเก่ียวกับ
การปฏิบัติตามมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

16.4 หามไมใหขอ หรือเรียกรับผลประโยชนหรือผลตอบแทนไมวาในรูปแบบใดๆ จากผูสมัครงาน หรือผู
ที่เกี่ยวของกับการสมัครงาน 

16.5 พนักงานทุกคนจะไดรับการทดสอบขอสอบจิตวิทยา จากผูใหบริการที่บริษัทกําหนด ยกเวนบาง
ตําแหนงที่ไดรับการยกเวน หรือตรวจสอบจากบุคคลอางอิง เพื่อใหแนใจวาบุคคลที่บริษัทจะพิจารณารับเปน
พนักงานนั้นมีความประพฤติและทัศนคติตรงกับคานิยม หรือแนวปฏิบัติที่ยึดถือปฏิบัติของบริษัท 

16.6  การประเมินผลงาน ตองมีความเหมาะสม โปรงใส และเปนธรรม ตามข้ันตอนที่บรษัิทกําหนด 
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17.  การสื่อสารนโยบายภายในองคกร และบุคคลภายนอก 

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญในการเผยแพร ใหความรู และทําความเขาใจกับบุคคลอ่ืน ที่ตองปฏิบัติ
หนาที่ที่เกี่ยวของกับบริษัทหรืออาจเกิดผลกระทบตอบริษัท รวมทั้งสาธารณชนในเรื่องที่ตองปฏิบัติใหเปนไปตาม
นโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นนี้  

17.1 บริษัทสื่อสารขอมูลตางๆ ที่เกี่ยวของกับนโยบายและมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น โดย
ผานทางชองทางการสื่อสารของบริษัท อาทิ เว็บไซตของบริษัท อีเมล  รายงานการเปดเผย ขอมูลประจําป (แบบ 
56-1 และ 56-2) แผนพับ หนังสือเวียน การติดประกาศในบอรด Intranet LINE@ ฯลฯ  ดังตอไปนี ้

• การสื่อสารใหกรรมการบริษัท ผูบริหาร และพนักงาน   ผานระบบอินทราเน็ต การติดประกาศบน
บอรด ประกาศบริษัท จอดิจิทัล Signage LINE@ คูมือมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น ฯลฯ 

• การสื่อสารใหบริษัทยอย บริษัทรวม บริษัทอ่ืนที่บริษัทมีอํานาจควบคุม รวมถึงตัวแทนทางธุรกิจ 
(ถามี)  โดยนําสงคูมือมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น คูมือการกํากับดูแลกิจการและ
จรรยาบรรณธุรกิจ  เพื่อนําไปประชาสัมพันธในทิศทางเดียวกับบริษัทฯ 

• การสื่อสารใหลูกคา / คูคา  โดยทําจดหมายนําสงนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น ใหลูกคา 
คูคา รับทราบ และเพิ่มนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นใหเปนสวนหนึ่งของสัญญาระหวาง
บริษัทกับลูกคา/คูคา  หรือแจงชองทางการเขาถึงนโยบายฯ ดังกลาวใหลูกคา / คูคา ทราบ 

• การสื่อสารใหบุคคลทั่วไป หรือผูมีสวนไดเสียอ่ืนๆ  ผานเว็บไซตของบริษัท  การเปดเผยขอมูล
ประจําป (แบบ 56-1 และ 56-2)  

17.2 บริษัทจะจัดใหมีการปฐมนิเทศ ฝกอบรม เกี่ยวกับนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น ใหกับ
กรรมการบริษัท พนักงานทุกคน รวมถึงบริษัทยอย บริษัทรวม บริษัทอ่ืนที่บริษัทมีอํานาจควบคุม รวมถึงตัวแทน
ทางธุรกิจ (ถามี) ไดรับทราบและนําไปปฏิบัติอยางแทจริง 

17.3 ระบุขอความที่แสดงการยอมรับที่จะปฏิบัติตามนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น คูมือการ
กํากับดูแลกิจการที่ดี และจรรยาบรรณธุรกิจของบริษัท เพื่อใหผูบริหารและพนักงานใหมลงนามรับทราบและ
ยึดถือปฏิบัติตามอยางเครงครัด 

กระบวนการตรวจสอบ การควบคุมภายใน  

เพื่อการนําแนวปฎิบัติการตอตานทุจริตคอรรัปชั่นไปใชใหมีประสิทธิผล บริษัทฯ ไดมีการจัดทําและ
รวบรวมทะเบียนความเสี่ยงการทุจริตคอรรัปชั่น  โดยใหทุกสายงานในบริษัท ไดสํารวจความเสี่ยงการทุจริต
คอรรัปชั่นจากการทํางานที่ตองติดตอประสานงาน กับหนวยงานภายนอก เชน การตอใบอนุญาตตางๆ การจัดซื้อ-

จัดจาง เปนตน และระบุลงในแบบฟอรมทะเบียนความเสี่ยงเปนลายลักษณอักษร รวมทั้งมาตรการการควบคุม
และการจัดการเพื่อปองกันการเกิดการทุจริตคอรรัปชั่น  
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1. ผูตรวจสอบภายในตรวจสอบทะเบียนความเสี่ยง และมาตรการการปองกันการเกิดทุจริตคอรรัปชั่น
ของทุกฝาย และจัดทําแผนการตรวจสอบภายในเพื่อใชในการตรวจสอบข้ันตอน การทํางานของทุกแผนกให
เปนไปตามมาตรการการควบคุมที่ไดกําหนดไว หากพบประเด็นที่มีการปฏิบัติไมสอดคลองกับนโยบายตอตาน
ทุจริตคอรรัปชั่นจะตองแจงหนวยงานผูปฏิบัติ เพื่อใหมีการปรับปรุงมาตรการควบคุม  

2. บริษัทจัดใหมีข้ันตอนเพื่อใหเกิดความม่ันใจวาการควบคุมภายในของกระบวนการทําบัญชี และการ
เก็บรักษาขอมูล ไดรับการตรวจสอบภายในเพื่อยืนยันประสิทธิผลของกระบวนการ ตามมาตรการตอตานการ
ทุจริตคอรรัปชั่น และเพื่อใหเกิดความม่ันใจวาการบันทึกรายการทางการเงิน มีหลักฐานอยางเพียงพอเพื่อใชใน
การตรวจสอบ 

3. บริษัทฯ จางผูตรวจสอบภายในจากบริษัทภายนอก เพื่อทําหนาที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมภายใน พรอมใหขอเสนอแนะและแนวทางแกไข เพื่อปรับปรุงหรือพัฒนาระบบการควบคุมภายในใหมี
ประสิทธิภาพสามารถปองกันและตรวจพบความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น  และครอบคลุมถึงการสอบทานการปฏิบัติตาม
กระบวนการตามมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

4. ผูตรวจสอบภายในสามารถรายงานประเด็นที่พบอยางเรงดวนตอประธานเจาหนาที่บริหาร 

คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อรายงานตอคณะกรรมการบริษัท  

การทบทวนนโยบายและแนวปฏิบัติในการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 

 บริษัทจะจัดใหมีการสอบทานและทบทวน “คูมือมาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น” นี้  เปนประจําทุกป 
เพื่อใหสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของสภาพการดําเนินธุรกิจ ระเบียบ ขอบังคับ และบทบัญญัติของกฎหมาย 
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