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ประกาศ 
บริษัท ผลิตภัณฑ์ตราเพชร จาํกัด (มหาชน) 

 

บริษัท ผลติภณัฑ์ตราเพชร จํากดั (มหาชน) (บริษัทฯ) ยดึหลกัการดําเนินธุรกิจด้วยความเป็นธรรม ตามนโยบาย
การกํากบัดแูลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ ท่ีมีนโยบายในการดําเนินธุรกิจต่อผู้ มีสว่นได้เสียทกุกลุม่ใน
ห่วงโซ่ธุรกิจ อันได้แก่ ผู้ ถือหุ้ น ลูกค้า คู่ค้า และคู่แข่งทางธุรกิจ ด้วยความซ่ือสัตย์ สุจริต และเป็นธรรม ไม่แสวงหา
ประโยชน์ส่วนตวัท่ีขดัแย้งกับผลประโยชน์ของบริษัทฯ โดยกําหนดให้การต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ เป็นส่วนหนึ่งของ
จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ  

 

คณะกรรมการบริษัทฯ ได้เล็งเห็นถึงการทจุริต ได้กลายเป็นปัญหาระดบัชาติ ท่ีทกุภาคส่วนในสงัคมได้รับรู้และ
เรียกร้องให้มีการแก้ไขปัญหาอย่างเร่งด่วน เพราะการทุจริตได้สร้างความเสียหายให้กับประเทศอย่างใหญ่หลวง ทัง้ใน
ระบบเศรษฐกิจและทางสงัคมท่ีกระทบกบัคณุภาพชีวิตและความเป็นอยู่จากโครงสร้างพืน้ฐานหรือสาธารณปูโภคท่ีได้รับ
อย่างไม่เหมาะสม ดงันัน้ในปี 2557 คณะกรรมการบริษัทฯ จึงมีมติอนมุติัเห็นชอบให้บริษัทฯ ประกาศเจตนารมณ์เข้าร่วม
โครงการแนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการต่อต้านการทจุริต (Private Sector Collective Action Coalition 
Against Corruption (CAC)) เพ่ือแสดงเจตนารมณ์และความมุ่งมัน่ในการต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ โดยได้
จดัตัง้ “คณะกรรมการป้องกนัและต่อต้านการทจุริต” เพ่ือเข้ามาดําเนินงานในเร่ืองมาตรการการต่อต้านการทจุริต จดัทํา 
“คู่มือป้องกันและต่อต้านการทุจริต” นโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ และแนวปฏิบติัท่ีดีในการต่อต้านการทจุริต
คอร์รัปชัน่ อยา่งเป็นขัน้ตอน เพ่ือวางระบบการป้องกนัการดําเนินงานของบริษัทฯ และบริษัทย่อย ไม่ให้มีสว่นเก่ียวข้องกบั
การทจุริตคอร์รัปชัน่ บริษัทฯ ได้ทําการประเมินตนเองเก่ียวกบัความเส่ียงในการปฏิบติังานในแต่ละหน่วยงาน และสรุปผล
กระทบความเส่ียง รวมทัง้จดัทํามาตรการป้องกนัความเส่ียงนัน้ๆ ไม่ให้เกิดขึน้อีก จดัการอบรมพนกังานทกุระดบัให้ทราบ
ถงึพิษภยัของการทจุริตคอร์รัปชัน่ จดัการส่ือสารและเผยแพร่นโยบายเก่ียวกบัการต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ บนเว็บไซต์
ของบริษัทฯ  เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร พนกังานทกุระดบั และผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายได้ใช้เป็นแนวทางในการดําเนินธุรกิจ
ตอ่ไป  

คณะกรรมการบริษัทฯ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ และบริษัทย่อย ขอให้คํามัน่ว่าจะมุ่งมัน่ใน
การดําเนินธุรกิจ ด้วยความซ่ือสตัย์ สจุริต และโปร่งใส ไม่เก่ียวข้องกบัการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ เพ่ือนําพาธุรกิจสู่
ความสําเร็จอยา่งยัง่ยืน        
              ในนามบริษัท ผลิตภณัฑ์ตราเพชร จํากดั (มหาชน) 
            ประกาศ ณ วนัท่ี 27 กรกฎาคม 2558 
 
 
  (นายประกิต  ประทีปะเสน) 
         ประธานกรรมการ 
       
         
        (นายอศันี ชนัทอง) 
 ประธานกรรมการป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต 
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หลักการในการจัดทาํคู่มือป้องกันและต่อต้านการทุจริต 

ด้วยความมุ่งมัน่ท่ีจะเป็นองค์กรชัน้นําท่ีจะดําเนินธุรกิจเพ่ือสร้างความน่าเช่ือถือให้กบัผู้ ถือหุ้นและผู้ ท่ีมีสว่นได้เสียทกุฝ่าย 
โดยไม่เก่ียวข้องกบัการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ บริษัทฯ จึงได้จดัทํา “คู่มือป้องกนัและต่อต้านการทจุริต” เป็นลาย
ลกัษณ์อกัษร ซึง่จะมีการสอบทานอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกบัการเปล่ียนแปลงของกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกบัธุรกิจ 
และรักษาช่ือเสียงของบริษัทฯ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบติัท่ีชดัเจนในการดําเนินงานของกรรมการ ผู้บริหาร และพนกังาน
ทกุระดบัของบริษัทฯ และบริษัทยอ่ย ดงัตอ่ไปนี ้ 
 

(1) วัตถุประสงค์ 
 

วตัถุประสงค์เพ่ือปลกูจิตสํานึกให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดบัได้ตระหนักถึงพิษภัยของการทุจริต
คอร์รัปชัน่ ซึ่งมีผลกระทบต่อองค์กร สงัคมและประเทศชาติ โดยสร้างค่านิยมท่ีถกูต้อง ในการต่อต้านการทจุริต
คอร์รัปชัน่ เพ่ือใช้เป็นบรรทดัฐานในการปฏิบติังานอย่างซ่ือสตัย์ สจุริต และโปร่งใส เพิ่มความเช่ือมัน่ต่อผู้ มีสว่นได้
เสียทกุฝ่ายของบริษัทฯ ตอ่ไป 

(2)   การส่ือสารและเผยแพร่ 

บริษัทฯ จะส่ือสารและเผยแพร่ คู่มือฉบบันีบ้นเว็บไซต์ และอินทราเน็ตของบริษัทฯ เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ ได้นําไปเป็นหลกัปฏิบติัในการดําเนินงาน รวมทัง้เผยแพร่ให้ผู้ มีส่วนได้เสียทกุฝ่าย
ทราบถงึแนวทางการดําเนินงานเก่ียวกบัการตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ ของบริษัทฯ ดงันี ้

1) บนเวบ็ไซต์ (Website) ของบริษัทฯ : http://www.dbp.co.th/trade_information.htm   
  หวัข้อ “ข้อมลูการลงทนุ” 
2) บนอินทราเน็ต (Intranet) ของบริษัทฯ : http://drt/ หวัข้อ “คูมื่อป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต”  

  (3) การตดิตามและประเมินผล 

หลกัปฏิบติัท่ีดีในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ของบริษัทฯ ถือเป็นภาระหน้าท่ีอย่างหนึ่งท่ีกรรมการ ผู้บริหาร 
และพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ ต้องยึดเป็นหลกัปฏิบัติในการดําเนินงาน และต้องไม่ละเลยการปฏิบติัตาม
หลกัการท่ีปรากฏอยูใ่นคูมื่อฉบบันี ้  

บริษัทฯ กําหนดให้ กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ ได้รายงานโดยสจุริตถึงการปฏิบติังานท่ี
ขดัหรือสงสยัจะขดัต่อหลกัการท่ีกําหนด ต่อผู้บงัคบับญัชา โดยให้ถือเป็นหน้าท่ีของผู้บงัคบับญัชาในการสอดส่อง
ดแูลและให้คําแนะนําต่อผู้ ใต้บงัคบับญัชา เพ่ือให้ปฏิบติัตามหลกัการต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ ท่ีกําหนดอย่าง
ถกูต้อง 

ในกรณีท่ีมีข้อสงสยัในการปฏิบติัตามหลกัการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ในคู่มือฉบบันี ้พนักงานของบริษัทฯ 
สามารถใช้ดลุยพินิจของตนเองก่อนในเบือ้งต้น โดยการสอบถามตวัเองก่อนวา่สิง่ท่ีทํานัน้ 
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 เป็นสิง่ท่ีถกูต้องหรือไม ่

 เป็นท่ียอมรับและสามารถเปิดเผยตอ่สงัคมได้หรือไม ่

 เป็นการทําให้เกิดความเสียช่ือเสียงของบริษัทฯ หรือไม ่

หรือสอบถามโดยตรงไปยังหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในเร่ืองนัน้ๆ หรือผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือคณะกรรมการ
ป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต  

 (4)   บทลงโทษ  

หลกัปฏิบติัท่ีดีในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ของบริษัทฯ ถือเป็นภาระหน้าท่ีอย่างหนึ่งท่ีกรรมการ ผู้บริหาร 
และพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ ต้องยึดเป็นหลกัปฏิบัติในการดําเนินงาน และต้องไม่ละเลยการปฏิบติัตาม
หลกัการท่ีปรากฏอยู่ในคู่มือฉบับนี ้หากมีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้างต้น และก่อให้เกิดความ
เสียหายกับบริษัทฯ ให้ถือว่ามีความผิดตามข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานของบริษัทฯ การพิจารณาบทลงโทษ 
บริษัทฯ จะพิจารณาด้วยความยติุธรรม โดยคํานึงถึงความหนกัเบาและลกัษณะความผิดเป็นสําคญั ผู้ มีอํานาจ
ลงโทษให้เป็นไปตามท่ีบริษัทฯ กําหนด 
 

ผู้ ท่ีกระทําการทจุริตคอร์รัปชัน่เป็นการกระทําผิดจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ ซึง่จะต้องได้รับการพิจารณาทาง

วินยัตามระเบียบข้อบงัคบัของบริษัทฯ นอกจากนี ้อาจได้รับโทษตามกฎหมายหากการกระทํานัน้ผิดกฎหมาย  
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โครงสร้างการทาํงานของคณะกรรมการป้องกันและต่อต้านการทุจริต     

คณะกรรมการบริษัทฯ

ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร / CEO

กรรมการผู้จัดการ / COO

รองประธานเจ้าหน้าที่บริหาร

ผู้จัดการฝ่าย

ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ

คณะกรรมการจดัการ

คณะกรรมการตรวจสอบ
สํานักงานตรวจสอบภายใน

และงานกาํกบัดูแล

คณะกรรมการบริหารความเส่ียง

คณะกรรมการป้องกนัและ
ต่อต้านการทุจริต

คณะกรรมการ
กาํกบัดูแลกจิการ

คณะกรรมการบริหารป้องกันและ
ต่อต้านการทุจริต

คณะกรรมการปฏิบัตงิานป้องกัน
และต่อต้านการทุจริต

 
 

(ก) หน้าที่ความรับผิดชอบ ตามนโยบายตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ สรุปได้ดงันี ้
(1) คณะกรรมการบริษัทฯ  มีหน้าท่ีในการกําหนดนโยบายและการกํากบัดแูลให้มีระบบท่ีสนบัสนนุการต่อต้าน

การทุจริตคอร์รัปชั่นท่ีมีประสิทธิภาพ  เพ่ือให้มั่นใจว่าฝ่ายบริหารให้ความสําคัญกับการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชัน่และปลกูฝังจนเป็นวฒันธรรมองค์กร 

(2) คณะกรรมการกํากับดูแลกิจการ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ในการกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และ
แนวทางในการปฏิบติัท่ีดีในกิจการด้านต่างๆ ให้เป็นไปตามหลกัการกํากบัดแูลกิจการท่ีดี และจดัทําคู่มือการ
กํากบัดแูลกิจการท่ีดี (Good Corporate Governance Handbook) เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุ
ระดบั ได้ยดึเป็นแนวปฏิบติัในการดําเนินงาน และสนบัสนนุให้มีการเผยแพร่วฒันธรรมการกํากบัดแูลกิจการท่ีดี
ภายในองค์กรให้เป็นท่ีเข้าใจของผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัและให้มีผลในทางปฏิบติัทัว่ทัง้องค์กร  

(3) คณะกรรมการตรวจสอบ  มีหน้าท่ีในการสอบทานระบบรายงานทางการเงินและบญัชี  ระบบควบคมุภายใน 
ระบบตรวจสอบภายใน และระบบบริหารความเส่ียง เพ่ือให้มัน่ใจวา่เป็นไปตามมาตรฐานสากลท่ีมีประสิทธิภาพ
และรัดกมุ 

(4) สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล  มีหน้าท่ีในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบติังานว่า
เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามนโยบาย แนวปฏิบัติท่ีดี ระเบียบปฏิบัติและอํานาจอนุมัติ กฎหมายว่าด้วย
หลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้มัน่ใจว่าบริษัทฯ มีระบบการควบคมุท่ีมีความ
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เหมาะสมและเพียงพอต่อความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ ท่ีอาจจะเกิดขึน้ และรายงานต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบตอ่ไป 

(5) คณะกรรมการจัดการ ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร กรรมการผู้จัดการ และผู้บริหาร  มีหน้าท่ีในการ
สนับสนุนนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น และดําเนินการให้เป็นระบบ และส่ือสารไปยังพนักงานและ
ผู้ เก่ียวข้องทุกฝ่ายให้ทราบถึงนโยบาย รวมทัง้ทบทวนความเหมาะสมของระบบและมาตรการต่างๆ เพ่ือให้
สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงของธุรกิจ ข้อบังคับบริษัทฯ ระเบียบปฏิบัติและอํานาจในการอนุมัติ และ
ข้อกําหนดของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

(6) คณะกรรมการป้องกันและต่อต้านการทุจริต (Prevention and Anti-Corruption Commission (PAC)) มี
หน้าท่ีประเมินความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ ร่วมกับคณะกรรมการบริหารความเส่ียง เพ่ือสรุปผลความ
เส่ียงด้านทุจริตคอร์รัปชัน่ท่ีอาจจะเกิดขึน้ในแต่ละกระบวนการอย่างสม่ําเสมอ รวมถึงเสนอมาตรการป้องกัน
แก้ไขท่ีเหมาะสม และรายงานต่อคณะกรรมการจัดการและคณะกรรมการบริษัทฯ ต่อไป ประกอบด้วย 
คณะกรรมการ 2 ชดุ ดงันี ้
(6.1) คณะกรรมการบริหารป้องกันและต่อต้านการทุจริต (Steering Committee) ประกอบด้วย ผู้บริหาร

ตัง้แตตํ่าแหน่งผู้ช่วยกรรมการผู้จดัการขึน้ไป โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดงันี ้
1) กําหนดมาตรการและนโยบายของบริษัทเก่ียวกบัการป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่  
2) สนบัสนนุการดําเนินงานของคณะกรรมการปฏิบติังานป้องกนัและต่อต้านการทจุริต เพ่ือให้สามารถ

ปฏิบติังานได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 
3) ให้คําปรึกษาในการปฏิบัติงานของคณะกรรมการปฏิบัติงานป้องกันและต่อต้านการทุจริตและ

คณะทํางานทกุฝ่าย 
4) พิจารณาอนมุติัสัง่การ หรือ ตดัสินใจในประเด็นการทจุริตท่ีประธานคณะกรรมการปฏิบติัการป้องกนั

และตอ่ต้านการทจุริตไมมี่อํานาจ หรือ ไมส่ามารถหาข้อสรุป 
(6.2) คณะกรรมการปฏิบัติงานป้องกันและต่อต้านการทุจริต ประกอบด้วย ผู้บริหารท่ีมีความเหมาะสม

ตัง้แต่ระดบัผู้จดัการสว่นขึน้ไป รวมผู้จดัการแผนกตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล โดยมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ดงันี ้
(1) จดัทําคู่มือ  แนวทางการปฏิบติังานท่ีดี  ระเบียบคําสัง่ท่ีเก่ียวข้องกบัการป้องกนัและต่อต้านการทจุริต 

และอํานาจอนมุติัทางการเงินเพ่ือให้สอดคล้องกบันโยบายและคําสัง่ดงักล่าว รวมถึงบทลงโทษหาก
พนกังานหรือผู้บริหารไมป่ฏิบติัตาม 

(2) จดัให้มีการประเมินและทบทวนความเส่ียงด้านการทุจริตของแต่ละหน่วยงานเป็นประจําทุกปีอย่าง
น้อยปีละ 1 ครัง้ และจดัทํามาตรการป้องกนัความเส่ียง 

(3) จดัทําแบบประเมินตนเองเก่ียวกบัมาตรการต่อต้านการทจุริต เพ่ือให้ได้รับประกาศนียบตัรการรับรอง
เป็นสมาชิกโครงการแนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการต่อต้านการทจุริต (Private Sector 
Collective Action Coalition Against Corruption : CAC) และทบทวนตามกําหนดเวลา 

(4) จดัการอบรมพฒันาพนกังานและผู้บริหารให้มีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองของการตอ่ต้านการทจุริต 
(5) ทบทวนแผนงาน นโยบาย การประเมินความเส่ียง และมาตรการต่างๆ ด้านการทจุริต ทกุปีเพ่ือให้มี

การติดตาม สะท้อนการปฏิบัติงานอย่างโปร่งใส มีแนวทางปฏิบัติงานท่ีดี และเตรียมความพร้อม
สําหรับการตรวจสอบ   
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(6) จดัให้มีการส่ือสาร  ประชาสมัพนัธ์ และติดตามให้การดําเนินงานเป็นไปตามนโยบายต่อต้านการทจุริต
ท่ีบริษัทกําหนด 

(ข) แนวทางการปฏิบัต ิ
(1) กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ ต้องปฏิบติัตามนโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่และ

จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจโดยต้องไม่เข้าไปเก่ียวข้องกับเร่ืองทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ ไม่เรียกร้อง 

ดําเนินการ หรือยอมรับการทจุริตคอร์รัปชัน่ เพ่ือประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว เพ่ือน และคนรู้จกั ไม่ว่าโดย

ทางตรงหรือทางอ้อม 

(2) กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ ต้องไม่ละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการกระทําท่ีเข้าข่าย

การทจุริตคอร์รัปชัน่ท่ีเก่ียวข้องกบับริษัทฯ ต้องแจ้งให้ผู้บงัคบับญัชา หรือบคุคลท่ีรับผิดชอบทราบ และให้ความ

ร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ หากมีข้อสงสยัหรือข้อซกัถามให้ปรึกษากบัผู้บงัคบับญัชา หรือบคุคลท่ี

กําหนดให้ทําหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัการติดตามการปฏิบติัตามจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจผ่านช่องทาง

ตา่งๆ ท่ีกําหนดไว้ 

(3) บริษัทฯ จะให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองพนกังานท่ีแจ้งเร่ืองการทจุริตคอร์รัปชัน่ท่ีเก่ียวข้องกบับริษัทฯ โดยใช้

มาตรการคุ้มครองผู้ ร้องเรียน หรือผู้ ท่ีให้ความร่วมมือในการรายงานการทจุริตคอร์รัปชัน่ ตามท่ีบริษัทฯ กําหนด

ไว้ในข้อกําหนดและแนวทางปฏิบติัในการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนของผู้ มีสว่นได้เสีย   

(4) ผู้ ท่ีกระทําการทจุริตคอร์รัปชัน่เป็นการกระทําผิดจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจซึ่งจะต้องได้รับการพิจารณา

ทางวินยัตามระเบียบท่ีบริษัทฯ กําหนด นอกจากนีอ้าจจะได้รับโทษตามกฎหมายหากการกระทํานัน้ผิดกฎหมาย  

(5) บริษัทฯ ตระหนกัถึงความสําคญัในการเผยแพร่ให้ความรู้  และทําความเข้าใจกบับคุคลอ่ืนท่ีต้องปฏิบติัหน้าท่ีท่ี

เก่ียวข้องกบับริษัทฯ หรืออาจเกิดผลกระทบต่อบริษัทฯ ในเร่ืองท่ีต้องปฏิบติัให้เป็นไปตามนโยบายต่อต้านการ

ทจุริตคอร์รัปชัน่นี ้

(ค) มาตรการดาํเนินการ 

(1) นโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่นี ้ ให้ครอบคลมุไปถึงกระบวนการบริหารงานบคุคล  ตัง้แต่การสรรหาหรือ
การคดัเลือกบุคลากร การเล่ือนตําแหน่ง  การฝึกอบรม  การประเมินผลการปฏิบติังานพนักงาน  และการให้
ผลตอบแทน และการปฏิบติังานในทกุกรณี  โดยบริษัทฯ จะคุ้มครองไม่ลดตําแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อ
พนกังานท่ีปฏิเสธการคอร์รัปชัน่ รวมถงึการท่ีพนกังานให้ความร่วมมือในการแจ้งเร่ือง การให้ข้อเท็จจริง และการ
รายงานการทจุริตคอร์รัปชัน่ แม้ว่าการกระทํานัน้จะทําให้บริษัทฯ สญูเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยกําหนดให้
ผู้บงัคบับญัชาทกุระดบัส่ือสารทําความเข้าใจ กบัพนกังานเพ่ือใช้ในกิจกรรมทางธุรกิจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ
และควบคมุดแูลการปฏิบติัให้เป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพ 

(2) การดําเนินการใดๆ ตามนโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ให้ใช้แนวปฏิบติัตามท่ีกําหนดไว้ในคู่มือการกํากบั
ดแูลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ ตลอดจนแนวทางปฏิบติัอ่ืนใดท่ีบริษัทฯ จะกําหนดขึน้ต่อไป 
และให้นํามาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นนีไ้ปปฏิบัติท่ีบริษัทย่อย บริษัทร่วมทุน และบริษัทท่ีมีอํานาจ
ควบคมุอยา่งเคร่งครัด 
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(3) เพ่ือความชดัเจนในการดําเนินการในเร่ืองท่ีมีความเส่ียงสงูกบัการเกิดการทจุริตคอร์รัปชัน่ กรรมการ ผู้บริหาร  
และพนกังานของบริษัทฯ ทกุระดบัจะต้องปฏิบติัด้วยความระมดัระวงั ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและถกูต้องตาม
กฎหมาย บริษัทฯ จงึกําหนดนโยบายในเร่ืองดงัตอ่ไปนี ้
(3.1) การเป็นกลางและการช่วยเหลือทางการเมือง 
 บริษัทฯ มีนโยบายการเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่ให้การสนบัสนนุทางการเงินหรือทรัพยากร หรือการ

กระทําอนัเป็นการเอือ้ประโยชน์ต่อนกัการเมืองหรือพรรคการเมืองใดฯ ทัง้ทางตรงและทางอ้อม ไม่มีสว่น
ร่วมในการหาเสียง หรือโฆษณาให้พรรคการเมืองหรือนักการเมืองใดๆ ในพืน้ท่ีของบริษัทฯท่ีจะทําให้
บริษัทฯ สญูเสียความเป็นกลางทางการเมือง และ/หรือ ได้รับความเสียหายจากการเข้าไปมีสว่นเก่ียวข้อง
ในกิจกรรมดังกล่าว โดยส่งเสริมให้พนักงานทุกระดับใช้สิทธิทางการเมืองของตนตามครรลองของ
กฎหมาย รัฐธรรมนญู และยดึมัน่ในระบบประชาธิปไตย 

(3.2) การรับ การให้ของขวญั คา่รับรอง คา่บริการตา่งๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด  
 บริษัทฯ กําหนดนโยบายว่า “การรับ การให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด ต้อง

เป็นไปตามความเหมาะสมของขนบธรรมเนียมประเพณี ต้องไม่มีมูลค่าเกินสมควร และไม่เป็นการ
กระทําเพ่ือจูงใจให้ปฏิบติัทุจริตต่อหน้าท่ี หรือละเว้นการปฏิบติัหน้าท่ี ซึ่งอาจนําไปสู่ปัญหาการทุจริต
คอร์รัปชัน่”  

(3.3) การบริจาคเพ่ือการกศุล 
 บริษัทฯ กําหนดนโยบายว่า “การบริจาคเพ่ือการกุศลของบริษัทฯต้องพิสจูน์ได้ว่าการบริจาคได้ให้การ

ช่วยเหลือ สนับสนุนชุมชน สงัคม โดยการบริจาคเพ่ือการกุศลจะต้องนําไปใช้ในสาธารณกุศล ต้องมี
เอกสารหลกัฐานชดัเจน ไมเ่ป็นเส้นทางสําหรับการทจุริตคอร์รัปชัน่” 

(3.4) การให้เงินสนบัสนนุ 
 บริษัทฯ กําหนดนโยบายว่า “การให้เงินสนับสนุนต้องพิสูจน์ได้ว่าสนับสนุนให้กิจกรรมของโครงการ

ประสบผลสําเร็จ เพ่ือโฆษณาประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ ตราสินค้าของบริษัท หรือเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของ
การดําเนินงานด้วยความรับผิดชอบต่อสงัคมอย่างแท้จริง เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
ไม่ได้ถูกนําไปใช้เพ่ือเป็นข้ออ้างในการติดสินบน  โดยการกําหนดขัน้ตอน อํานาจอนุมัติอย่างรัดกุม
สามารถสอบทานและติดตามเอกสารหลกัฐานตา่งๆได้” 

(3.5) ความสมัพนัธ์ทางธุรกิจและการจดัซือ้/สัง่จ้างกบัภาครัฐ 
 บริษัทฯ กําหนดนโยบายว่า “ห้ามให้หรือรับสินบนในการดําเนินธุรกิจทกุชนิด การดําเนินงานของบริษัทฯ 

และการติดต่องานกบัภาครัฐจะต้องเป็นไประเบียบปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัซือ้/สัง่จ้างของบริษัทฯ อย่าง
โปร่งใส  ซ่ือสตัย์  และต้องดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง” 

(3.6) นโยบายหรือระเบียบคําสัง่อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัการตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ (ถ้ามี) 
 

(4) ตามมาตรการข้อ 3 กําหนดให้ฝ่ายจดัการไปจดัทําแนวทางปฏิบติัท่ีชดัเจนไว้ในคู่มือกํากบัดแูลกิจการท่ีดี และ
ออก ”ระเบียบคําสัง่” ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัใช้เป็นแนวทางปฏิบติังานอย่าง
ถกูต้อง ตอ่ไป 
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การดาํเนินงานด้านการต่อต้านการทุจริต 

ตามท่ีบริษัทฯ ได้ประกาศเจตนารมณ์เข้าร่วมโครงการแนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการตอ่ต้านการทจุริต (Private 
Sector Collective Action Coalition Against Corruption (CAC)) เพ่ือแสดงเจตนารมณ์และความมุ่งมัน่ในการต่อต้าน
การทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ โดยจดัตัง้ “คณะกรรมการป้องกนัและต่อต้านการทจุริต” เพ่ือมาดําเนินการจดัทําคู่มือการ
ป้องกนัและต่อต้านการทจุริต และนโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ เป็นลายลกัษณ์อกัษร เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร 
พนกังานทกุระดบั ใช้เป็นแนวทางปฏิบติัอยา่งชดัเจน โดยมีแนวทางดงันี ้
 

(1) การกาํหนดนโยบายที่เก่ียวข้องกับการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
 

(1.1) ค่านิยมองค์กร (CORE VALUE) 
 

ด้วยความมุ่งมั่นพัฒนามาตรการการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น บริษัทฯ ได้กําหนดค่านิยมองค์กรท่ี
สอดคล้องการตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ ดงันี ้

 

ค่านิยมองค์กร “เราจะขยัน ตัง้ใจทํางาน มุ่งมั่นสู่ความสําเร็จและความเป็นเลิศ เพ่ือรักษาสมดุลของ
ผลประโยชน์ของผู้ มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายอย่างเป็นธรรม ทํางานเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน ด้วยความซ่ือสัตย์ 

สุจริต และโปร่งใส สง่เสริมการเรียนรู้ แบ่งปัน และพฒันาอย่างไม่หยดุยัง้เพ่ือความแตกต่างท่ีดีกว่า รวมทัง้
การดแูลเอาใจใสส่งัคม ชมุชนและสิง่แวดล้อม เพ่ือการเติบโตอยา่งยัง่ยืน”  

 

(1.2) จรรยาบรรณในการดาํเนินธุรกิจ (CODE OF CONDUCT) 
 

คณะกรรมการบริษัทฯ มีมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันาการกํากบัดแูลกิจการท่ีดี (Good Corporate Governance) จึง
กําหนดการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น เป็นส่วนหนึ่งของจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ (Code of 
Conduct) เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบติัของกรรมการ ผู้บริหารและพนกังานของบริษัทฯ อย่างมีประสิทธิภาพ และ
โปร่งใส อนัเป็นการสร้างความเช่ือมัน่และเป็นท่ียอมรับของผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายอนัได้แก่ ผู้ ถือหุ้น ลกูค้า คู่ค้า 
คูแ่ข่ง เจ้าหนี ้และพนกังานของบริษัทฯ เป็นต้น รายละเอียดดไูด้จากคูมื่อกํากบัดแูลกิจการท่ีดี 
 

(1.3) นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

บริษัทฯ มุ่งมั่นในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ จึงได้จัดทํา “นโยบายต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชัน่” เป็นลายลกัษณ์อกัษร เพ่ือปลกูจิตสํานึกให้กรรมการ ผู้บริหารและพนกังานของบริษัทฯ ทกุระดบั
ตระหนกัถึงพิษภยัของการทจุริตคอร์รัปชัน่ สร้างค่านิยมท่ีถกูต้อง และเพิ่มความเช่ือมัน่ต่อผู้ มีส่วนได้เสียทกุ
ฝ่าย รวมทัง้เป็นแนวทางปฏิบติัท่ีชดัเจนในการดําเนินธุรกิจ  
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นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน  
“ห้ามกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับ ดําเนินการหรือยอมรับการทุจริต

คอร์รัปช่ันในทุกรูปแบบท้ังทางตรงหรือทางอ้อม โดยครอบคลุมถึงทุกธุรกิจในประเทศและทุก

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง และให้มีการสอบทานการปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ันน้ี

อย่างสมํ่าเสมอ ตลอดจนทบทวนแนวทางการปฏิบัติ และข้อกําหนดในการดําเนินการเพ่ือให้

สอดคล้องกับการเปล่ียนแปลงของธุรกจิ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกาํหนดของกฎหมาย” 

คาํนิยาม 
 คอร์รัปช่ัน  (Corruption) หมายถึง “การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดๆ โดยการเสนอให้ สญัญา 

มอบให้ ให้คํามัน่  เรียกร้อง หรือรับ ซึ่งเงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งไม่เหมาะสม กบัเจ้าหน้าท่ี
ของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของเอกชน  หรือผู้ มีหน้าท่ีไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม  เพ่ือให้
บคุคลดงักล่าวกระทําหรือละเว้นการปฏิบติัหน้าท่ี อนัเป็นการให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งธุรกิจ หรือแนะนํา
ธุรกิจให้กับบริษัทฯ โดยเฉพาะ หรือเพ่ือให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่เหมาะสมทาง
ธุรกิจ เว้นแต่เป็นกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบงัคบั ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถ่ิน หรือ
จารีตทางการค้าให้กระทําได้” 

 ทุจริต ตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 1(1) หมายถึง “เพ่ือแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบ
ด้วยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน”   

 ทุจริตต่อหน้าที่ ตามพระราชบญัญัติประกอบรัฐธรรมนญูว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทจุริต 
พ.ศ.2542 มาตรา 4 หมายถึง “การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในตําแหน่ง หรือละเว้นการ
ปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ท่ีอาจทําให้ ผู้ อ่ืนเช่ือว่ามีตําแหน่งหรือหน้าท่ีทัง้ท่ีตนมิได้มีตําแหน่งหรือ
หน้าท่ีนัน้ หรือใช้อํานาจในตําแหน่งหน้าท่ี ทัง้นี ้เพ่ือแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้โดยชอบสําหรับตนเอง
หรือผู้ อ่ืน” 

 การช่วยเหลือทางการเมือง  หมายถึง ”การให้เงิน ทรัพย์สิน สิทธิประโยชน์อ่ืนใด หรือสถานท่ีเพ่ือ
สนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง (สถานท่ีพัก สถานท่ีรับรอง สถานท่ีประชุม สถานท่ีชุมนุม) แก่พรรค
การเมือง นกัการเมือง หรือ บุคคลท่ีเก่ียวข้องทางการเมือง เพ่ือสนบัสนนุนโยบาย การกระทําอนัมิควร 
หรือการกระทําใดท่ีขัดต่อกฎหมาย รัฐธรรมนูญ ซึ่งส่งผลเสียต่อชุมชน สังคม ประเทศ รวมทัง้เพ่ือ
สนบัสนนุให้เกิดความแตกแยกในสงัคม ไมว่า่จะโดยทางตรง หรือโดยทางอ้อม” 

 
 

(1.4) นโยบายการเป็นกลางด้านการเมือง 
 

บริษัทฯ ได้กําหนดจรรยาบรรณการเป็นกลางทางการเมือง โดยเคารพต่อการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
ให้ความสําคญัในการเป็นกลางทางการเมือง และส่งเสริมให้พนกังานทกุระดบัสามารถใช้สิทธิทางการเมือง
ของตนตามครรลองของกฎหมายในฐานะพลเมืองดี โดยมีแนวปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้

 
คาํนิยาม    
 การช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การให้เงิน ทรัพย์สิน สิทธิประโยชน์อ่ืนใด หรือสถานท่ีเพ่ือ

สนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง (สถานท่ีพัก สถานท่ีรับรอง สถานท่ีประชุม สถานท่ีชุมนุม) แก่พรรค
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การเมือง นกัการเมือง หรือ บุคคลท่ีเก่ียวข้องทางการเมือง เพ่ือสนบัสนนุนโยบาย การกระทําอนัมิควร 
หรือการกระทําใดท่ีขัดต่อกฎหมาย รัฐธรรมนูญ ซึ่งส่งผลเสียต่อชุมชน สังคม ประเทศ รวมทัง้เพ่ือ
สนบัสนนุให้เกิดความแตกแยกในสงัคม ไมว่า่จะโดยทางตรง หรือโดยทางอ้อม 

 

1) บริษัทฯ มีนโยบายท่ีจะไม่ให้การสนบัสนนุทางการเงินหรือทรัพยากรของบริษัทฯ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือ
ทางอ้อมเพ่ือผลประโยชน์ของนกัการเมืองหรือพรรคการเมืองใดๆ หรือเพ่ือประโยชน์ต่อบริษัทฯในการได้
สญัญา หรือร่างกฎหมายเพ่ือเอือ้ประโยชน์ทางธุรกิจของบริษัท  

2) บริษัทฯ ไม่กระทําการอนัใดท่ีเก่ียวข้องกบัการเมือง ไม่มีส่วนร่วมในการหาเสียง หรือโฆษณาให้พรรค
การเมืองหรือนักการเมืองใดๆ ในพืน้ท่ีของบริษัทฯ รวมถึงไม่ใช้ทรัพยากรและทรัพย์สินของบริษัทฯ ใน
การนัน้ ไมมี่แนวทางในการให้การช่วยเหลือทางการเมือง ไมว่า่จะโดยทางตรง หรือทางอ้อม 

3) บริษัทฯ ให้ความสําคญัในการเป็นกลางทางการเมือง ไม่เข้าไปมีสว่นร่วมและไม่ฝักใฝ่พรรคการเมืองใด
พรรคการเมืองหนึง่ หรือผู้ มีอํานาจทางการเมืองคนใดคนหนึง่ 

4) บริษัทฯ ส่งเสริมให้พนักงานทุกระดบัปฏิบติัตามกฎหมาย รัฐธรรมนูญ ยึดมัน่ในระบอบประชาธิปไตย 
และสง่เสริมให้พนกังานทกุระดบัสามารถใช้สิทธิทางการเมืองของตนตามครรลองของกฎหมายในฐานะ
พลเมืองดี สามารถแสดงออก เข้าร่วมสนบัสนนุ ใช้สิทธิทางการเมืองนอกเวลาทํางานของบริษัทฯ ในการ
นัน้ 

5) พนกังานทกุระดบัของบริษัทฯ สามารถใช้สิทธิทางการเมืองท่ีพึงมี โดยเป็นการกระทําในนามของแต่ละ
บคุคล รวมทัง้ไม่ใช้ตําแหน่งในบริษัทฯ หรือช่ือ หรือตราบริษัทฯ ชกัจงูผู้ อ่ืนให้จ่ายเงินอดุหนนุ หรือให้การ
สนบัสนนุแก่นกัการเมืองหรือพรรคการเมืองใดๆ  

6) บริษัทฯ ไม่มีนโยบายให้พนักงานทุกระดับของบริษัทฯ สั่งการ หรือโน้มน้าว ด้วยวิธีการใดๆ ท่ีทําให้
พนกังานและผู้ใต้บงัคบับญัชา เข้าร่วมในกิจกรรมทางการเมืองทกุประเภท ซึง่อาจทําให้เกิดความขดัแย้ง
ภายในองค์กร และก่อให้เกิดความเสียหายกบับริษัทฯ ในทกุกรณี 

 
 

(1.5) การรับของขวัญ ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด 

บริษัทฯ ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบัการรับของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด 
เพ่ือให้สอดคล้องกบันโยบายตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ได้กําหนดไว้ เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ด้วยความเรียบร้อย และโปร่งใส  จึงได้กําหนดแนวทางการปฏิบัติ
ดงัตอ่ไปนี ้

 

1) ห้ามมิให้พนักงานทุกระดับ ครอบครัว เพ่ือน และ/หรือคนรู้จัก เรียกร้องหรือรับของขวัญ ค่ารับรอง 
ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้ รับเหมา ผู้ รับเหมาช่วง ลกูค้า ลกูค้าช่วง ผู้ ค้า/ผู้ขาย ผู้ ร่วมทนุ 
หรือผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายของบริษัทฯ ไมว่า่ในกรณีใด เป็นการสว่นตวัหรือเพ่ือกลุม่บคุคล ซึง่อาจมีผลต่อ
การตัดสินใจในการปฏิบัติงานอย่างไม่เป็นธรรม เกิดความลําเอียง หรือเกิดความลําบากใจ หรือเกิด
ความไม่เป็นธรรมต่อผู้ เก่ียวข้องอ่ืน หรืออาจเป็นผลประโยชน์ท่ีขดักนัได้ เว้นแต่ได้รับตามเหต ุและกรณี
ตามข้อ (2) และข้อ (3) ให้ปฏิบติัตามท่ีกําหนด 

 



   คู่มือป้องกนัและต่อตา้นการทจุริต 

11 

2) ให้รับได้ในนามบริษัทฯ ท่ีได้มอบหน้าท่ี รับมอบอํานาจ หรือให้เป็นตวัแทนของบริษัทฯ กําหนดให้รับได้ 
ทัง้นี ้อาจมาจากการสง่เสริมการขาย การจดักิจกรรมสมนาคณุหรืออ่ืนใด ของคู่ค้า ผู้ ค้า/ผู้ขาย หรืออ่ืนๆ 
เพ่ือมอบให้บริษัทฯ หรือตวัแทนของบริษัทฯ จากการจดักิจกรรมหรือการสง่เสริมการขายนัน้ เม่ือได้รับให้
สง่มอบให้ผู้จดัการสว่นธุรการ เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 

3) การได้รับด้วยเหตใุดก็ตามอาจเพราะด้วยความเคารพนบัถือ หรือเพ่ือการสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดี หรือใน
กรณีใดท่ีเหน็วา่ได้รับมาโดยสจุริต ให้ปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้

3.1) กรณีเงินสดหรือเช็ค ห้ามรับโดยเดด็ขาด เว้นให้รับได้โดยถกูต้องตามข้อ (2) 

3.2) รับได้กรณีเป็นของอปุโภคบริโภคท่ีเก็บไว้ไม่เกิน 7 วนั จะเน่าเสีย เช่น ของสด ผลไม้ นํา้ผลไม้สด 
เป็นต้น 

3.3) รับได้ในกรณีเป็นของชําร่วย ของท่ีระลึก ท่ีจัดทําขึน้เพ่ือแจกจ่ายโดยทั่วไป ซึ่งมีมูลค่า
โดยประมาณไม่เกิน 1,000 บาท หากสงูกว่านีใ้ห้รายงานผู้บงัคบับญัชา และส่งมอบให้ผู้จดัการ
สว่นธุรการ เพ่ือดําเนินการตอ่ไป 

4) ให้ผู้ จัดการส่วนธุรการ รวบรวม และรายงานให้กรรมการผู้ จัดการทราบเพ่ือนําไปดําเนินการอันเป็น
ประโยชน์ตอ่สว่นรวม หรือการกศุล เช่น นําไปบริจาค มอบเป็นรางวลัพนกังาน มอบให้หน่วยงานราชการ 
หรือท่ีอ่ืนใด โดยให้เสนอขออนมุติัการดําเนินการเป็นกรณีไป ทัง้นี ้ในการรับตามข้อ (2) หากมี  

5) ภาษีต้องชําระให้แจ้งฝ่ายบญัชีและการเงินด้วย ในกรณีท่ีของขวญัตามข้อ (2) เป็นเงินสด/เช็คหรือทอง 
ให้ผู้จดัการส่วนธุรการทําเร่ืองส่งมอบต่อให้กับผู้ช่วยกรรมการผู้จดัการสายการบญัชีและการเงินเป็นผู้
จดัเก็บเพ่ือดําเนินการอนัเป็นประโยชน์ตอ่สว่นรวมตอ่ไป 

6) หลกัเกณฑ์การรับของขวญัให้เป็นไปตามประเภทและมลูค่า มีความเหมาะสมตามของขนบธรรมเนียม
ประเพณี   หากบริษัทฯอยู่ระหว่างจดัให้มีการประกวดราคา พนกังานจะต้องไม่รับของขวญั ทรัพย์สิน 
คา่บริการต้อนรับ และประโยชน์อ่ืนๆจากบริษัทท่ีเข้าร่วมการประกวดราคาแตอ่ยา่งใด 

7) บริษัทฯ มีวตัถปุระสงค์ เพ่ือมิให้เกิดช่องทางทจุริต หรือเกิดความลําบากใจของผู้ รับ หรือเกิดผลต่อการ
ตดัสนิใจในการปฏิบติัตอ่ผู้ให้ในทางท่ีก่อประโยชน์ตา่งตอบแทน หรือเกิดความไม่เป็นธรรมต่อผู้ เก่ียวข้อง
อ่ืน ทัง้นี ้บริษัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผู้ให้และผู้ รับเป็นหลกั 

8) ให้สํานกังานตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล มีหน้าท่ีสอบทานการให้ของขวญั ทรัพย์สิน ค่าบริการ
ต้อนรับ หรือประโยชน์อ่ืนใด ให้เป็นไปตามนโยบายนีอ้ย่างเคร่งครัด และรายงานผลการสอบทานให้
คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาตอ่ไป 

9) หากตรวจสอบพบว่าพนกังานคนหนึ่งคนใด กระทําไปในทางท่ีส่อว่าเป็นการกระทําโดยทจุริต หรือเพ่ือ
การแสวงหาประโยชน์สว่นตวั กลุม่บคุคล หรือพวกพ้อง จากหน้าท่ีความรับผิดชอบ ถือว่าเป็นการกระทํา
ผิดทางวินยัอยา่งร้ายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบปฏิบติัตอ่ไป 
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(1.6) การให้ของขวัญ ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด 

บริษัทฯ ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบัการให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด
ในงานบริษัทฯ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ได้
กําหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบติังานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ ด้วยความเรียบร้อย และโปร่งใส  จึงได้กําหนดแนว
ทางการปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้

 

(ก) หลกัเกณฑ์การเบิกคา่ของขวญั คา่รับรอง และค่าบริการตา่งๆ 
1) การให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ ให้กระทําในนามของบริษัทฯ ตามท่ีได้รับมอบอํานาจ

หน้าท่ี หรือให้เป็นตวัแทนของบริษัทฯ เทา่นัน้  ทัง้นี ้ต้องเป็นไปตามความจําเป็นตามขนบธรรมเนียม
ประเพณีทางธุรกิจทัว่ไป หรือ การส่งเสริมการขาย การจดักิจกรรมสมนาคุณหรืออ่ืนใดแก่ตวัแทน
ของลกูค้า ลกูค้าช่วง คูค้่า ผู้ขาย ผู้ รับเหมาเพ่ืออํานวยความสะดวกในการดําเนินกิจการของบริษัทฯ 

2) บคุคลท่ีได้รับการรับรองหรือรับบริการต้องมิใช่กรรมการ หรือ พนกังานของบริษัทฯ เว้นแต่ กรรมการ 
หรือ พนกังานดงักลา่วจะมีหน้าท่ีมอบหมายให้เข้าร่วมการต้อนรับนัน้ 

3) ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ ต้องเป็นค่าใช้จ่ายอนัเก่ียวเน่ืองโดยตรงกบัการรับรองหรือการบริการท่ีจะ
อํานวยประโยชน์แก่กิจการ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง คา่ท่ีพกั ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม ค่าดมูหรสพ 
คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการกีฬา เป็นต้น 

4) กําหนดค่ารับรองหรือค่าบริการท่ีเป็นสิ่งของให้แต่ละบคุคล ซึ่งได้รับการรับรองหรือรับบริการไม่เกิน
คนละ 2,000 บาท (สองพนับาท) ในแต่ละคราว และจํานวนเงินค่ารับรองและค่าบริการให้นํามาหกั
เป็นรายจ่ายได้เท่ากับจํานวนท่ีจ่าย แต่รวมกันต้องไม่เกินร้อยละ 0.3 ของยอดรายได้นํามารวม
คํานวณกําไรสทุธิก่อนหกัรายจ่ายใด ในรอบระยะเวลาบญัชีหรือของจํานวนเงินทนุท่ีได้รับชําระแล้ว
ถึงวนัสดุท้ายของรอบระยะเวลาบญัชี แล้วแต่จํานวนใดจะมากกว่า ทัง้นีร้ายจ่ายท่ีจะนํามาหกัได้
จะต้องมีจํานวนสงูสดุไม่เกิน 10 ล้านบาท เป็นไปตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 143   โดยการจ่ายค่า
รับรองนัน้ๆ ไม่มีสิทธ์ิขอคืนภาษีซือ้ หากแต่ภาษีซือ้สามารถบนัทึกเป็นรายจ่ายได้ไม่ต้องห้ามตาม
ประมวลรัษฎากร   

5) กําหนดให้ผู้จดัการสว่นธุรการมีหน้าท่ีรวบรวมรายช่ือจากหน่วยงานตา่งๆ เพ่ือจดัหาของขวญั ของ
ชําร่วย กรณีการมอบนัน้เป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี เช่น ของขวญัปีใหม ่  

 

(ข) แนวทางปฏิบติัและเอกสารท่ีใช้ในการขอเบิก 
1)    ให้ผู้ขอเบิกเขียนใบขออนมุติัเบิกเงิน (บช.10) โดยต้องระบช่ืุอ หรือแนบสําเนานามบตัรของผู้ ได้รับ

การรับรองหรือผู้ได้รับการบริการด้วยทกุครัง้  
2)    ให้ผู้ขอเบิกแนบภาพถ่ายการส่งมอบ หรือ หลกัฐานการรับของรางวลั กรณีส่งมอบรางวลัจากการ

สง่เสริมการขายให้ลกูค้าทกุครัง้ 
3)    ให้ผู้ ขอเบิกค่าของขวัญ ค่ารับรอง หรือค่าบริการต่างๆ ซึ่งเป็นผู้ จ่ายเงินแก่ร้านค้า หรือสถานท่ี

ให้บริการขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เพ่ือแนบในการเสนอขออนุมัติเบิกเงินจากผู้ มีอํานาจ
อนมุติัตอ่ไป  โดยปฏิบติัดงันี ้
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3.1) ให้ขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ในนามบริษัทฯเท่านัน้  และให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์
ข้อกําหนดแห่งประมวลรัษฎากร โดยไม่มีรอยขูดลบ ขีดฆ่า หรือ ลงช่ือกํากับการแก้ไขใดๆ 
เป็นอนัขาด หากมีการแก้ไขให้ขอเอกสารฉบบัใดทดแทน 

3.2) กรณีพนกังานผู้ขอเบิกได้จ่ายเงิน ค่าบริการ ให้แก่ผู้ มีเงินได้ไม่ว่าจะเป็นบคุคลธรรมดาหรือ
นิติบคุคลก็ตาม สรรพากรกําหนดผู้จ่ายให้มีหน้าท่ีหกั ภาษี ณ ท่ีจ่าย มลูค่า 1,000 บาทขึน้
ไป (ก่อนภาษีมลูค่าเพิ่ม) เพ่ือนําสง่สรรพากร โดยผู้ขอเบิกค่าบริการต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้
ดงันี ้
3.2.1) คา่บริการ คา่จ้างทําของ ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 3% เช่น คา่ซอ่มรถยนต์ 
3.2.2) คา่เช่า ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5% เช่น คา่เช่าบ้าน คา่เช่ารถยนต์ เป็นต้น 
3.2.3) คา่โฆษณา ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 2%  
3.2.4) คา่รางวลั หรือผลประโยชน์จากการสง่เสริมการขาย ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้

จํานวน 3% 
3.2.5) คา่รางวลัในการประกวดแข่งขนั การชิงโชค หรือจ่ายอ่ืนใดอนัมีลกัษณะทํานอง

เดียวกนั ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5% 
3.2.6) จ่ายเงินได้ให้แก่นกัแสดงสาธารณะ เช่น นกัแสดงละคร ภาพยนตร์ วิทย ุหรือ

โทรทศัน์ นกัร้อง นกัดนตรี นกักีฬาอาชีพ ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5% 
3.2.7) จ่ายเงินได้จากวิชาชีพอิสระ เช่น คา่สอบบญัชี ค่าบริการทนายความ คา่จ้าง

ออกแบบสถาปัตยกรรม การประกอบโรคศิลป์ วิศวกรรม ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้
จํานวน 3%   

ทัง้นี ้ ให้ฝ่ายบญัชีและการเงิน ออกหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายตามจํานวนเงินท่ีหกัไว้ 
เพ่ือนําสง่ให้ร้านค้าผู้ให้บริการเป็นหลกัฐานในการขอคืนภาษีอากรจากสรรพากรตอ่ไป 

4)   บริษัทฯ ห้ามมิให้มีการให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆหรือประโยชน์อ่ืนใด หากการให้นัน้เป็น
ช่องทางเกิดทุจริต หรือการเลือกปฏิบติัต่อผู้ รับของขวญั หรือ ผู้ รับการรับรองในทางท่ีก่อประโยชน์
ตา่งตอบแทนเป็นการสว่นตวั หรือเกิดความไมเ่ป็นธรรมตอ่ผู้ เก่ียวข้องอ่ืน หรือจะมีผลกระทบเก่ียวกบั
การดําเนินงานของบริษัทฯ  ทัง้นี ้บริษัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผู้ให้และผู้ รับเป็นหลกั 

5)   ให้สํานกังานตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล มีหน้าท่ีสอบทานการให้ของขวญั ค่ารับรอง และ
ค่าบริการต่างๆ ในงานบริษัทฯให้เป็นไปตามคําสัง่นีอ้ย่างเคร่งครัด และรายงานผลการสอบทานให้
คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาตอ่ไป 

6)   หากตรวจสอบพบว่าพนกังานคนหนึ่งคนใดกระทําไปในทางท่ีส่อว่าเป็นการกระทําโดยทุจริต หรือ
เพ่ือการแสวงหาประโยชน์ส่วนตวั กลุ่มบุคคล หรือพวกพ้อง จากหน้าท่ีความรับผิดชอบ ถือว่าเป็น
การกระทําผิดทางวินยัอยา่งร้ายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบปฏิบติัตอ่ไป 
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(1.7) การบริจาคเพื่อการกุศล 

บริษัทฯ ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบัการบริจาคเพ่ือการกศุล เพ่ือให้สอดคล้องกบันโยบายต่อต้าน
การทจุริตคอร์รัปชัน่ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ได้กําหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบติังานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ 
ด้วยความเรียบร้อย และโปร่งใส จงึได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้
1) วตัถปุระสงค์และหลกัเกณฑ์ในการบริจาคเพ่ือการกศุล 

การบริจาคเพ่ือการกุศลของบริษัทฯ ต้องพิสูจน์ได้ว่าการบริจาคได้ให้การช่วยเหลือ สนับสนุนชุมชน 
สงัคม  โดยการบริจาคเพ่ือการกศุลจะต้องนําไปใช้ในสาธารณกศุลอย่างแท้จริง ต้องมีเอกสารหลกัฐาน
ชดัเจน ไมเ่ป็นเส้นทางสําหรับการทจุริต 

2) การขออนมุติังบประมาณ 
ในการจดัทํางบประมาณประจําปี ให้ฝ่ายบญัชีและการเงินรวบรวมและสรุปคา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการบริจาค
เพ่ือการกุศลของหน่วยงานต่างๆ เช่น ฝ่ายการตลาด, ฝ่ายทรัพยากรบุคคล, คณะกรรมการความ
รับผิดชอบต่อสงัคมและสิ่งแวดล้อม (CSR) เพ่ือขออนมุติังบประมาณการบริจาคเพ่ือการกศุลและสงัคม
ประจําปี  ทัง้นี ้การบริจาคเพ่ือการกศุลต้องไม่เกินท่ีกฎหมายกําหนดให้สามารถถือเป็นรายจ่ายทางภาษี
ได้ (ไมเ่กินร้อยละ 2 ของกําไรสทุธิ ตามมาตรา 65 ตรี (3) แหง่ประมวลรัษฎากร) 

3) แนวทางปฏิบติัในการขออนมุติับริจาค 
ในการขออนมุติับริจาคให้สว่นบคุคล ฝ่ายทรัพยากรบคุคล มีหน้าท่ีในการรับเร่ืองจากผู้ขอรับบริจาค และ
ตรวจสอบเอกสารบริจาคจากโรงเรียน วดั หน่วยราชการ และองค์กรสาธารณกศุลต่างๆ  โดยมีขัน้ตอน
การตรวจสอบ ดงันี ้
(ก) กรณีบริจาคเป็นสนิค้าของบริษัทฯ 

1) ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล ตรวจสอบความน่าเช่ือถือ เอกสารประกอบการขอรับบริจาค และการมี
อยูจ่ริงขององค์กรท่ีขอรับบริจาค  

2) ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ส่งรายช่ือผู้ ขอรับบริจาคท่ีได้พิจารณาตามข้อ 1) สรุป ชนิด จํานวน 
รายการสินค้า ส่งให้ฝ่ายโลจิสติกส์และฝ่ายผลิตตรวจสอบสินค้าคงคลงั หรือสินค้าเกรด F ท่ีมี
สภาพพร้อมนําไปใช้งานหรือบริจาคได้ภายใน 1 สปัดาห์ และสง่เร่ืองให้ 

3) ฝ่ายบญัชีและการเงินตรวจสอบงบประมาณ ต้นทนุการบริจาค และภาระด้านภาษีมลูค่าเพิ่ม
จากการบริจาค  และนําเสนอประธานกรรมการ CSR พิจารณาให้ความเห็น เพ่ือเสนอผู้ มี
อํานาจอนมุติัตามวงเงินท่ีได้รับอนมุติัจากคณะกรรมการบริษัทฯ  

4) ให้เลขานกุารคณะกรรมการ CSR รวบรวมเอกสารการบริจาคในแต่งวด นํารายงานในท่ีประชมุ
คณะกรรมการ CSR เพ่ือทราบในการประชมุคณะกรรมการ CSR ครัง้ถดัไป 

(ข)  กรณีบริจาคเป็นเงินสด 
ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบเอกสารตามข้อ (ก) และจํานวนเงินบริจาคท่ีเหมาะสม ความ
จําเป็นตามขนบธรรมเนียมประเพณีในชุมชนบริเวณพืน้ท่ีตัง้บริษัทฯ และสาขา เช่น วนัเข้าพรรษา 
วดัเดก็ และ อ่ืนๆ เป็นต้น 
1) ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคลจดัทําใบยืมเงินทดรองจ่าย (บช.11) เสนอขออนมุติัพร้อมแบบเอกสาร

แนบข้อ (ก)  
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2) ให้สั่งจ่ายเงินในนามองค์กรท่ีขอรับบริจาคเท่านัน้ หรือกรณีท่ีบริจาคเป็นของใช้ ของขวัญ 
อาหารท่ีต้องหาซือ้ของมาบริจาคในกิจกรรมนัน้ๆ  

3) ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ขอหนังสือขอบคุณ หรือ ใบอนุโมทนาบตัร หรือ ใบเสร็จรับเงิน เพ่ือ
เคลียร์เงินยืมทดรองจ่าย  

4) อํานาจอนมุติัในการบริจาค 
คณะกรรมการความรับผิดชอบต่อสงัคมและสิ่งแวดล้อม (CSR) เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
บริจาคเพ่ือการกศุล แล้วนําเสนอผู้ มีอํานาจอนมุติัตามวงเงินท่ีได้รับอนมุติัจากคณะกรรมการบริษัทฯ  

   

5) การสง่มอบสนิค้าหรือทรัพย์สนิท่ีบริจาค 
5.1) เม่ือได้รับอนมุติัการบริจาคจากผู้ มีอํานาจ ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล ประสานงานสง่มอบสินค้ากบัผู้

ขอรับบริจาคและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ในการสง่มอบสนิค้าและทําพิธีการสง่มอบพร้อมภาพถ่าย 
(หมายเหต ุรายท่ีไมไ่ด้รับอนมุติับริจาคให้แจ้งเหตผุลให้ผู้ขอรับบริจาคทราบตอ่ไป)  

5.2) ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคลส่งต้นฉบบัเอกสารการบริจาคทัง้หมดให้ฝ่ายบญัชีและการเงินเก็บไว้เป็น
หลกัฐานสําหรับการตรวจสอบจากสรรพากร ได้แก่ 

(ก) หนงัสือขอรับบริจาค 
(ข) ภาพถ่าย แปลน แบบ สิง่ปลกูสร้างท่ีขอรับบริจาคสนิค้าของบริษัทฯ 
(ค) เอกสารสําคญัการจดัตัง้ขององค์กรท่ีขอรับบริจาค (ถ้ามี) 
(ง) หนังสือขอบคุณ หรือ ใบอนุโมทนาบัตร หรือ ใบเสร็จรับเงนิ (กรณีบริจาคเงิน) 
 ให้ระบช่ืุอ-ท่ีอยู่ของผู้ รับบริจาค รายการ และจํานวนเงิน ลงช่ือผู้ มีอํานาจ อย่างถกูต้องเพ่ือให้

ถือเป็นรายจ่ายของบริษัทฯ ได้ตามประมวลรัษฎากร  
(จ) ภาพถ่ายกิจกรรมการสง่มอบ กิจกรรมชมุชนสมัพนัธ์ตา่งๆ ประกอบการบริจาค 

6) การสอบทานการบริจาค 
(ก) ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล และสํานกังานตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล สุ่มตรวจสอบภายหลงั

การบริจาคเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ท่ีขอมาหรือไม ่เพ่ือเป็นข้อมลูในการบริจาคครัง้ตอ่ไป 
(ข) ให้สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล  มีหน้าท่ีสอบทานการบริจาคเพ่ือการกุศลให้

เป็นไปตามคําสั่งฉบับนีอ้ย่างเคร่งครัด หากพบว่ามีรายการใดผิดปกติหรือมีการปฏิบัติท่ีส่อไป
ในทางทจุริต ให้รายงานตอ่คณะกรรมการตรวจสอบ และกรรมการผู้จดัการทราบทนัที 

7) บทลงโทษ 
การลงโทษทางวินยั หากตรวจสอบพบว่าพนกังานคนหนึ่งคนใด หรือ กลุ่มบคุคลใด เจตนาทจุริตในการ
นําเงินสด / ทรัพย์สิน / สินค้า / วัสดุ ไปบริจาคโดยไม่ได้รับอนุมัติจากผู้ มีอํานาจท่ีได้รับมอบจาก
คณะกรรมการบริษัทฯ หรือหากตรวจสอบแล้วพบว่าการบริจาคมีการกระทําท่ีส่อไปในทางทจุริตทําให้
บริษัทฯ ได้รับความเสียหาย พนกังานหรือกลุ่มบคุคลนัน้ ต้องรับผิดชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดขึน้ตาม
มลูคา่ทัง้หมด  และจะถกูพิจารณาเร่ืองวินยัและโทษทางวินยัอยา่งร้ายแรงตามระเบียบของบริษัทฯ   
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(1.8) การให้เงนิสนับสนุน (Sponsorships) 

บริษัทฯ ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบัการให้เงินสนบัสนนุ เพ่ือให้สอดคล้องกบันโยบายต่อต้านการ
ทจุริตคอร์รัปชัน่ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ได้กําหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบติังานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ ด้วย
ความเรียบร้อย และโปร่งใส  จงึได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้
หลกัเกณฑ์การให้เงินสนบัสนนุ 
1)   เงินสนบัสนนุนัน้ต้องพิสจูน์ได้ว่าผู้ขอเงินสนบัสนนุได้ทํากิจกรรมตามโครงการดงักล่าวจริง และเป็นการ

ดําเนินการเพ่ือสนบัสนนุให้วตัถปุระสงค์ของโครงการประสบผลสําเร็จ เพ่ือโฆษณาประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ 
ตราสินค้าของบริษัทฯ หรือเป็นไปตามวตัถุประสงค์ของการดําเนินงานด้วยความรับผิดชอบต่อสงัคม
อยา่งแท้จริง 

2)   เงินสนับสนุนนัน้ต้องพิสูจน์ได้ว่าการให้เงินสนับสนุนหรือประโยชน์อ่ืนใดนัน้ไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับ
ผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กับกรรมการ ผู้บริหาร พนักงานบุคคลใด หรือหน่วยงานใด ซึ่งไม่ได้เป็น
ข้ออ้างสําหรับการทจุริต 

3)   การให้เงินสนบัสนนุต้องถกูต้องตามกฎหมาย และขนบธรรมเนียมประเพณี ของชมุชน สงัคม  
  

แนวทางปฏิบติัในการขออนมุติัเงินสนบัสนนุ 
1) ให้ฝ่ายการตลาดมีหน้าท่ีในการขออนมุติัตัง้งบประมาณสําหรับการจ่ายเงินสนบัสนนุแตล่ะปี 
2) ให้ผู้ขอเงินสนบัสนนุ จดัทําบนัทกึคําขอ หรือ ใบขออนมุติัเบิกเงิน (บช.10) ระบช่ืุอผู้ รับเงินสนบัสนนุ และ

วัตถุประสงค์ของการสนับสนุนพร้อมแนบเอกสารประกอบทัง้หมดจากองค์กรท่ีขอเงินสนับสนุนจาก
บริษัทฯในการเสนอขออนมุติั ประกอบด้วย 
(ก) หนงัสือแจ้งความประสงค์การขอเงินสนบัสนนุ ระบจํุานวนเงิน หรือทรัพย์สนิท่ีขอสนบัสนนุ  
(ข) หลกัฐานการมีตวัตนของผู้ขอรับการสนบัสนนุ เช่น หนงัสือรับรองการจดัตัง้องค์กร 
(ค) หลกัการ เหตผุล เป้าหมายและวตัถปุระสงค์ของโครงการ 
(ง) กําหนดการ วิธีการ ดําเนินงานโครงการ 
(จ) ภาพถ่ายกิจกรรมประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ ตราสนิค้า (ถ้ามี)  

3)   กรณีการให้เงินสนบัสนนุเป็นส่วนลดทางการค้า ให้ดําเนินการเอกสารตามข้อ (2) โดยส่งให้ฝ่ายบญัชี
และการเงินออกเป็นใบลดหนี ้หรือ เช็คในนามช่ือลกูค้าเท่านัน้ ทัง้นีเ้พ่ือสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมการ
ขาย ประชาสมัพันธ์ธุรกิจ ตราสินค้า ร่วมกับลูกค้าของบริษัทฯ เช่น สนับสนุนการจัดงานของร้านค้า
ตวัแทนจําหน่าย สนบัสนนุโฆษณาสําหรับลกูค้า เป็นต้น 

4)    กรณีเป็นการสนับสนุนการจัดทศันศึกษาในประเทศและต่างประเทศเพ่ือให้ลกูค้ามีมมุมองการดําเนิน
ธุรกิจในต่างแดน แล้วนํามาปรับปรุงการดําเนินธุรกิจของลกูค้า ต้องดําเนินการด้วยความโปร่งใสตาม
เง่ือนไขเป้าหมายการขายของบริษัทฯท่ีได้รับอนมุติัไว้แล้ว  และเสนอให้กบัลกูค้าในช่ือนิติบุคคลหรือ
เจ้าของกิจการของลกูค้าเป็นผู้คดัเลือกบคุคลร่วมเดินทาง และการเดินทางดงักล่าวควรจดัหลงัจากได้มี
การบรรลเุป้าหมายแล้วเทา่นัน้ 

5)    การให้เป็นสว่นลด (Rebate)  จะต้องมอบให้ลกูค้าในช่ือนิติบคุคลหรือร้านค้าท่ีทําการซือ้ขายกบับริษัทฯ
เทา่นัน้ เป็นไปตามข้อตกลงเป้าหมายการขายท่ีได้รับอนมุติัและได้แจ้งให้ลกูค้าทราบไว้ลว่งหน้าแล้ว โดย
การออกเป็นใบลดหนีนํ้ามาชําระคา่สนิค้าในครัง้ตอ่ไป 
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6)    การให้เงินสนบัสนนุ หรือสว่นลดในนามลกูค้าตวัแทนจําหน่ายซึง่นําสินค้าของบริษัทฯไปจําหน่ายต่อ ถือ
เป็นการสง่เสริมการขายท่ีต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายตามประมวลรัษฎากร (สง่เสริมการขายหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 
3 % , ชิงโชค หกัภาษี ณ ท่ีจ่าย 5%)  

7)   ให้เสนอผู้ มีอํานาจอนมุติัพิจารณาอนมุติัตามระเบียบปฏิบติัและอํานาจในการอนมุติัของบริษัทฯฉบบัท่ี
บงัคบัใช้ในขณะนัน้ 

การตรวจสอบและบทลงโทษ 
1) ให้ผู้ขอเงินสนบัสนนุ มีหน้าท่ีประเมินผลและรายงานผลของการดําเนินงานตามโครงการท่ีขออนมุติัไว้ให้

ผู้บงัคบับญัชาทราบทกุครัง้ 
2) ให้ผู้ขอเงินสนบัสนนุสง่มอบหลกัฐานการดําเนินโครงการและ/หรือภาพถ่ายกิจกรรมดงักลา่วให้ฝ่ายบญัชี

และการเงิน พร้อมกบัใบเสร็จรับเงินซึง่ถกูต้องตามประมวลรัษฎากรเพ่ือแนบไว้กบัต้นเร่ืองท่ีได้รับอนมุติั
ในครัง้แรก  

3) ให้สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล มีหน้าท่ีสอบทานการให้เงินสนับสนุน ส่วนลด หรือ
ประโยชน์อ่ืนใดให้เป็นไปตามคําสั่งนีอ้ย่างเคร่งครัด และรายงานผลการสอบทานให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพิจารณาตอ่ไป 

4) หากตรวจสอบพบว่าพนกังานคนหนึ่งคนใด ดําเนินการเก่ียวกบัการให้เงินสนบัสนนุนีใ้นทางท่ีสอ่ว่าเป็น
การกระทําโดยทจุริต หรือเพ่ือการแสวงหาประโยชน์ส่วนตวั กลุ่มบุคคล หรือพวกพ้อง จากหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ถือว่าเป็นการกระทําผิดทางวินัยอย่างร้ายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบ
ข้อบงัคบัของบริษัทฯ ตอ่ไป 
 

(2) แนวทางการปฏบิตังิานด้านการเงนิและด้านบุคลากร  
 

2.1) ด้านการเงนิ การกู้ยืม การจ่ายชาํระหนี ้และการก่อภาระผูกพัน 
บริษัทฯ ห้ามมิให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบั ครอบครัว เพ่ือน และ/หรือคนรู้จกั เรียกร้องหรือรับ 
เสนอหรือให้ประโยชน์อ่ืนใดแก่ คู่ค้า เจ้าหนีก้ารค้า สถาบนัทางการเงิน หรือผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายของบริษัทฯ 
ซึ่งอาจมีผลต่อการตดัสินใจในการปฏิบติังานอย่างไม่เป็นธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งสญัญาการกู้ ยืม หรือสญัญา
การจ่ายชําระหนี ้หรือสญัญาการก่อภาระผกูพนั เพ่ือให้เกิดความชดัเจนในการอนมุติัการกู้ ยืม การจ่ายชําระ
หนี ้และการก่อภาระผกูพนั ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนในระเบียบในการปฏิบติังานและอํานาจในการอนมุติั 
สรุปสาระสําคญัได้ดงันี ้
 
(ก) คณะกรรมการบริษัทฯ มีอํานาจอนมุติัทางด้านการเงิน ดงัตอ่ไปนี ้

1)   การตดับญัชีทรัพย์สิน ท่ีเลิกใช้งาน ชํารุด เสียหาย เส่ือมสภาพใช้งานไม่ได้ เพ่ือทําลายหรือจําหน่าย
เป็นเศษซากซึง่ผา่นการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว 

2)   การตัดบัญชีสต๊อคสินค้า หรือปรับปรุงรายการท่ีเกิดจากการตรวจนับซึ่งผ่านการสอบทานของ
คณะกรรมการตรวจสอบแล้ว 
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3)   การตัดบัญชีหนีสู้ญท่ีเกิดจากการค้าปกติ และมีหลักฐานการติดตามทวงถามให้ชําระหนีต้าม
สมควรแต่ไม่ได้รับการชําระหนี ้หากจะฟ้องลกูหนีจ้ะต้องเสียค่าใช้จ่ายไม่คุ้มกบัหนีท่ี้จะได้รับชําระ   
( ตามกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 186 พ.ศ.2534 ) ซึง่ผา่นการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบแล้ว 

4)   การเปิดหรือปิดบญัชีเงินฝากประจํา ออมทรัพย์ และกระแสรายวนักับสถาบนัการเงิน รวมถึงการ
ได้รับหรือยกเลกิวงเงินสนิเช่ือกบัสถาบนัการเงิน 

5)   การกู้ เงินระยะยาวหรือตัว๋สญัญาใช้เงินอายสุญัญามากกวา่ 1 ปี 
6)   การทําสญัญาจ้างบริการตา่งๆ อายสุญัญามากกวา่ 1 ปี 

(ข) คณะกรรมการจดัการ และผู้บริหารระดบัผู้จดัการฝ่ายขึน้ไป มีอํานาจอนมุติัทางด้านการเงินตามระเบียบ
ในการปฏิบติังานและอํานาจในการอนมุติั ท่ีได้อนมุติัจากคณะกรรมการบริษัทฯ เพ่ือให้ฝ่ายจดัการได้มี
อํานาจในการบริหารกิจการประจําวันได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยกําหนดวงเงินอนุมัติตามตําแหน่ง
ผู้บริหารระดบั ตัง้แตผู่้จดัการฝ่ายขึน้ไป รวมผู้ช่วยผู้จดัการฝ่ายบญัชีและการเงิน สรุปสาระสําคญัได้ดงันี ้ 
1) การบญัชี การภาษีอากร กําหนดผู้ มีอํานาจลงนามในแตล่ะเร่ือง 
2) การอนมุติัสัง่ซือ้ สัง่จ้าง และสัง่ซอ่ม กําหนดวงเงินอนมุติัตามตําแหน่ง  
3) การอนมุติัทางการเงิน การสัง่จ่ายเงินหรือสัง่จ่ายเช็ค กําหนดวงเงินอนมุติัตามตําแหน่ง  
4) การกู้ ยืมเงินระยะสัน้ไมเ่กิน 1 ปี กําหนดวงเงินอนมุติัตามตําแหน่ง สงูสดุไมเ่กิน 100 ล้านบาท   
5) รายการอ่ืนๆ ได้แก่ การปฏิบติังานและอํานาจในการอนุมติัท่ีไม่อยู่ในเง่ือนไขท่ีกล่าวข้างต้น ต้อง

นําเสนอคณะกรรมการบริษัทฯ พิจารณาอนมุติัให้ดําเนินการ 
 

 
2.2) ด้านการจัดซือ้และส่ังจ้าง  
 

บริษัทฯ มีนโยบายห้ามให้หรือรับสินบนในการดําเนินธุรกิจทุกชนิด การดําเนินงานของบริษัทฯ และการทํา
ธุรกรรมทางธุรกิจกบัผู้ขาย ผู้ รับจ้าง ผู้ รับเหมา ผู้ขนส่ง หรือ กบัหน่วยงานภาครัฐจะต้องเป็นไปตามระเบียบ
ปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซือ้/สั่งจ้างของบริษัทฯ อย่างโปร่งใส  ซ่ือสัตย์  และต้องดําเนินการให้เป็นไปตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง โดยได้กําหนดขัน้ตอนในการปฏิบติัเก่ียวกบัการจดัซือ้และสัง่จ้าง ซึ่งสรุปสาระสําคญัได้
ดงันี ้
สว่นท่ี  1  เร่ือง   การขอให้จดัซือ้/สัง่จ้าง  
สว่นท่ี  2  เร่ือง   การออกใบสัง่ซือ้/สัง่จ้าง  
สว่นท่ี  3  เร่ือง   การยืนยนัการจดัซือ้/สัง่จ้างและการจดัสง่เอกสาร 
สว่นท่ี  4  เร่ือง   การติดตามการจดัซือ้/สัง่จ้าง 
สว่นท่ี  5  เร่ือง   การยกเลกิการจดัซือ้/สัง่จ้าง และการแก้ไขราคา 
สว่นท่ี  6  เร่ือง    การจดัซือ้/สัง่จ้างด้วยเงินสด  (จดัซือ้/สัง่จ้างทัว่ไปในท้องถ่ิน) 
สว่นท่ี  7  เร่ือง   จดัซือ้/สัง่จ้างทรัพย์สนิหรือคา่ใช้จ่ายท่ีควบคมุงบประมาณ 
สว่นท่ี  8  เร่ือง    การจดัซือ้/สัง่จ้างตา่งประเทศ 
สว่นท่ี 9   เร่ือง   กําหนดเวลารายงานการจดัซือ้/สัง่จ้างและเอกสาร 
สว่นท่ี 10 เร่ือง   การสอบทานการจดัซือ้/สัง่จ้าง 
สว่นท่ี 11 เร่ือง   การลงโทษทางวินยั 



   คู่มือป้องกนัและต่อตา้นการทจุริต 

19 

กรณีเกิดปัญหาในทางปฏิบติัตามคําสัง่นี ้ให้เสนอเร่ืองผ่านฝ่ายบญัชีและการเงิน เพ่ือเสนอกรรมการผู้จดัการ
วินิจฉยั คําวินิจฉยัของกรรมการผู้จดัการถือเป็นท่ีสดุ 

2.3) ด้านทรัพยากรบุคคล และการฝึกอบรม  

บริษัทฯ มีระเบียบในการปฏิบติั ตัง้แต่การสรรหา การคดัเลือก การตรวจสอบประวติัการทํางาน การจ้างงาน 
การจ่ายผลตอบแทน การปฐมนิเทศ การเล่ือนตําแหน่ง การพฒันาบคุลากรด้วยการจดัแผนการฝึกอบรม การ
ประเมินผลงาน การสอบสวน การลงโทษ โดยกําหนดให้นโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ ครอบคลมุใน
กระบวนการบริหารงานบุคคล ระเบียบปฏิบติังานทรัพยากรบุคคล และคู่มือพนักงาน  และมีขบวนการ
เผยแพร่ อบรมความรู้เก่ียวกับมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นให้กรรมการ และพนักงานทุกระดับ
รับทราบอยา่งตอ่เน่ืองในแผนการอบรมประจําปี 
 

บริษัทฯ จะคุ้มครองไม่ลดตําแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อพนกังานท่ีปฏิเสธการคอร์รัปชัน่ รวมถึงการท่ี
พนักงานให้ความร่วมมือในการแจ้งเร่ือง การให้ข้อเท็จจริง และการรายงานการทุจริตคอร์รัปชั่น แม้ว่าการ
กระทํานัน้จะทําให้บริษัทฯ สญูเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยกําหนดให้ผู้บงัคบับัญชาทุกระดบัส่ือสารทํา
ความเข้าใจกบัพนกังาน 
 

(3) แนวทางการปฏบิตัเิก่ียวกับการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

บริษัทฯ ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัเก่ียวกบัการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน ให้สอดคล้องกบันโยบายต่อต้านการทจุริต
คอร์รัปชัน่ ท่ีได้รับอนมุติัจากคณะกรรมการบริษัทฯ เพ่ือให้การปฏิบติังานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ ด้วยความเรียบร้อย จึง
ได้กําหนดแนวทางการปฏิบติัดงัตอ่ไปนี ้

(1) วัตถุประสงค์ 
เพ่ือส่งเสริมให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานของบริษัทฯ ได้ปฏิบติังานอย่างถกูต้อง โปร่งใส และสามารถ
ตรวจสอบได้ โดยบริษัทฯ คาดหวงัให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุคนได้รายงานโดยสจุริตให้บริษัทฯ
ทราบถึงการปฏิบัติงานท่ีขัดหรือสงสัยว่าไม่สอดคล้องกับหลกัการกํากับดูแลกิจการท่ีดี จรรยาบรรณในการ
ดําเนินธุรกิจ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงแก้ไข หรือดําเนินการให้เกิดความถกูต้องอยา่งเหมาะสม  

(2) ขอบเขตการแจ้งเบาะแส หรือข้อร้องเรียน 
เม่ือมีข้อสงสยั หรือพบเหน็การกระทําท่ีน่าสงสยัวา่จะฝ่าฝืนหลกัการปฏิบติัท่ีดี ในเร่ืองตอ่ไปนี ้
(ก) การฝ่าฝืนการปฏิบติัตามหลกัการกํากบัดแูลกิจการท่ีดีและจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ 
(ข) การฝ่าฝืนกฎ ระเบียบ ข้อบงัคบัของบริษัทฯ 
(ค) การได้รับความไมเ่ป็นธรรมในการปฏิบติังาน 
(ง) การกระทําทจุริตคอร์รัปชัน่ 
(จ) การกระทําผิดกฎหมาย 
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(3) การเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้เสียแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน  
พนักงานหรือผู้ มีส่วนได้เสียคนใดมีความประสงค์จะติดต่อกับคณะกรรมการบริษัทฯ โดยตรง โดยไม่ผ่าน
ผู้บริหารของบริษัทฯ เพ่ือแสดงความคิดเห็นต่างๆ เก่ียวกบัการดําเนินธุรกิจ  รวมทัง้แจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน
ตา่งๆ ไปยงัช่องทางดงันี ้ 
(ก) แจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนเก่ียวกบัการทําทุจริตคอร์รัปช่ัน  

 แจ้งผา่นคณะกรรมการตรวจสอบ  แจ้งมาท่ี 
- ประธานกรรมการตรวจสอบ   
- เบอร์โทรศพัท์ 036-224171-8 ตอ่ 282 
- E-Mail Address : Audit_Com@dbp.co.th 

(ข) แจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนเก่ียวกบัการฝ่าฝืนกฎ ระเบียบ ข้อบงัคบัของบริษัทฯ 

 แจ้งผา่นคณะกรรมการจดัการ  แจ้งมาท่ี 
- ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร   
- เบอร์โทรศพัท์ 036-224171-8 ตอ่ 206  
- E-Mail Address : asanee@dbp.co.th 
หรือ กรรมการผู้จดัการ  
- เบอร์โทรศพัท์ 036-224171-8 ตอ่ 204 
- E-Mail Address : satid@dbp.co.th 

(ค) แจ้งข้อร้องเรียนหรือข้อเสนอแนะเก่ียวกบัข้อมลูนกัลงทนุ 

 แจ้งผา่นช่องทางสํานกังานเลขานกุารบริษัท  
เบอร์โทรศพัท์ 036-224171-8 ตอ่ 307  
E-Mail Address : Corpcenter@dbp.co.th 

(ง) กรณีท่ีพบประเดน็ท่ีมีผลกระทบตอ่ช่ือเสียงของบริษัทฯ อยา่งร้ายแรง ต้องรายงานโดยเร่งดว่นมาท่ีประธาน
เจ้าหน้าที่บริหาร  

 
(4) การดาํเนินการหลังจากมีผู้แจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

(4.1) การลงทะเบียนและสง่เร่ือง 
ให้ผู้ รับแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนตามข้อ(3) สง่ข้อมลูให้สํานกังานตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล 
เพ่ือลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน และประสานงานตรวจสอบเร่ือง ดงันี ้ 
(ก) กรณีท่ีมีผลกระทบตอ่ช่ือเสียงของบริษัทฯ อยา่งร้ายแรงให้ดําเนินการโดยเร่งดว่น 
(ข) กรณีอ่ืน ให้ดําเนินการโดยเร็ว 
ลงบนัทกึข้อมลูจากผู้ ร้องเรียน ดงันี ้
(ก) ช่ือผู้ ร้องเรียน ยกเว้นกรณีท่ีไมไ่ด้ระบช่ืุอ 
(ข) วนัท่ีร้องเรียน 
(ค) ช่ือบคุคล หรือเหตกุารณ์ท่ีร้องเรียน 
(ง) ช่ือผู้ รับผิดชอบการตรวจสอบ 
(จ) ข้อมลูท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ 
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(4.2) เม่ือลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียนแล้ว ให้กําหนดชัน้ความลบัตามเนือ้หาของเร่ือง  
และดําเนินการดงันี ้
(ก) ส่งเร่ืองให้กรรมการผู้จัดการขึน้ไปได้รับทราบ เพ่ือพิจารณาดําเนินการหาข้อเท็จจริง โดยสามารถ

มอบหมายให้สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล หรือ ตัง้คณะทํางานสอบสวน
ข้อเทจ็จริงเป็นกรณีพิเศษ ก็ได้  

(ข) กรณีร้องเรียนคณะกรรมการบริษัทฯ หรือ ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร หรือ กรรมการผู้จดัการ ให้ส่ง
เร่ืองให้คณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาดําเนินการโดยตรง ในการรับเร่ือง สืบหาข้อมลู และ
ตรวจสอบข้อเทจ็จริง ตามท่ีได้รับแจ้ง เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการบริษัทฯ และให้ร่วมกนัพิจารณา 
และกําหนดบทลงโทษตามท่ีเหน็สมควร 

(ค) กรณีพบประเด็นท่ีต้องรายงานโดยเร่งด่วน ให้ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหารพิจารณาตรวจสอบ
ข้อเทจ็จริง และรายงานตอ่คณะกรรมการบริษัทฯ ทราบโดยเร่งดว่น 

(4.3) การรวบรวมข้อเทจ็จริง 
(ก) ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน มีอํานาจในการหาข้อเท็จจริง และให้ข้อแนะนําผู้ ท่ี

เก่ียวข้องให้มีการประพฤติ หรือ ปฏิบติังานท่ีเหมาะสมต่อไป หากต้องมีการลงโทษทางวินยัควร
ปรึกษากบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล เพ่ือให้การลงโทษเป็นไปตามระเบียบของบริษัทฯ  

(ข) กรณีผู้ ท่ีได้รับมอบหมายตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนไม่มีอํานาจเรียกพนกังานมาสอบถาม หรือ ลงโทษ 
ให้เสนอเร่ืองไปยังกรรมการผู้ จัดการขึน้ไป โดยส่งข้อเท็จจริง เพ่ือให้พิจารณาสั่งการลงโทษ 
ปรับเปล่ียนวิธีปฏิบติั แล้วแตก่รณี 

(ค) กรณีเป็นเร่ืองร้องเรียนจากผู้ ไม่ระบช่ืุอ และไม่สามารถหาข้อมลูเพิ่มเติมได้เพียงพอ ให้ผู้ ท่ีได้รับ
มอบหมายในการตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนสง่รายงานผลการตรวจสอบข้อมลู และความเห็นเก่ียวกบั
เร่ืองร้องเรียนนัน้ไปท่ีกรรมการผู้จดัการขึน้ไป  เพ่ือขอแนวทางการดําเนินการท่ีเหมาะสม หาก
กรรมการผู้จดัการขึน้ไปเห็นว่าไม่สามารถดําเนินการตามข้อร้องเรียนได้ ให้ปิดเร่ืองและสง่สําเนาให้
สํานกังานตรวจสอบภายในฯ ทราบเพ่ือปิดเร่ืองในทะเบียน และรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ
ตอ่ไป 

(ง)  หากตรวจสอบข้อเทจ็จริงแล้ว พบวา่ผู้ถกูร้องเรียนไมมี่ความผิด หรือ เป็นเร่ืองท่ีเกิดจากความเข้าใจ
ผิด หรือ ได้ให้ข้อแนะนําแก่ผู้ถกูร้องเรียน หรือ ผู้ ท่ีเก่ียวข้องให้มีการประพฤติหรือปฏิบติัท่ีเหมาะสม
แล้ว และได้พิจารณาเห็นว่าควรให้ปิดเร่ืองโดยไม่มีการลงโทษใดๆ ให้เสนอเร่ืองดงักล่าวต่อ
กรรมการผู้จดัการขึน้ไป เพ่ือขออนมุติัปิดเร่ือง และสําเนาเร่ืองให้สํานกังานตรวจสอบภายในฯ ทราบ 
เพ่ือรายงานตอ่คณะกรรมการตรวจสอบตอ่ไป 

(4.4) การสอบสวนข้อเทจ็จริง 
กรณีท่ีผู้ตรวจสอบ หรือ คณะทํางาน และฝ่ายทรัพยากรบคุคลเห็นว่า จะต้องมีการลงโทษทางวินยั ให้ฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลเสนอเร่ืองต่อกรรมการผู้จดัการขึน้ไปเพ่ือนําข้อเท็จจริงมาพิจารณาขออนมุติัลงโทษทางวินยั และ
ปรับปรุงระเบียบปฏิบติัท่ีพบข้อบกพร่องในการปฏิบติังานให้มีความชดัเจนเพิ่มขึน้ตอ่ไป 
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(5) การคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสหรือข้อเรียกร้อง  
(5.1) ผู้ มีสว่นได้เสียท่ีแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนตามข้อ (3) ข้างต้นไมต้่องเปิดเผยช่ือแตอ่ยา่งใด 

(5.2) บริษัทฯ จะคุ้มครองไมล่ดตําแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อพนกังานท่ีปฏิเสธการทจุริต รวมถึงการ

ท่ีพนักงานให้ความร่วมมือในการแจ้งเร่ือง การให้ข้อเท็จจริง และการรายงานการทุจริต แม้ว่าการ

กระทํานัน้จะทําให้บริษัทฯ สูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยให้ผู้บังคับบญัชาทุกระดบัส่ือสารทํา

ความเข้าใจ กับพนักงานเพ่ือใช้ในกิจกรรมทางธุรกิจท่ีอยู่ในความรับผิดชอบและควบคุมดูแลการ

ปฏิบติัให้เป็นไปอยา่งมีประสทิธิภาพ 

(5.3) ผู้ รับข้อร้องเรียน และผู้ มีส่วนเก่ียวข้องกับกระบวนการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ต้องเก็บข้อมูลท่ี

เก่ียวข้องเป็นความลบั จะเปิดเผยเท่าท่ีจําเป็นโดยคํานึงถึงความปลอดภัย และความเสียหายของผู้

ร้องเรียน หรือผู้ ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือแหล่งท่ีมาของข้อมูล หรือบุคคลท่ี

เก่ียวข้อง ไมว่า่จะเป็นพนกังาน หรือบคุคลภายนอก 

(5.4) หากการแจ้งเบาะแส ข้อร้องเรียน ให้ถ้อยคํา หรือให้ข้อมลูใด ๆ ท่ีพิสจูน์ได้ว่ากระทําโดยเจตนาไม่สจุริต 

กรณีเป็นพนกังานของบริษัทฯ จะได้รับการลงโทษทางวินยั แต่หากเป็นบคุคลภายนอกท่ีทําให้บริษัทฯ 

ได้รับความเสียหาย ทางบริษัทฯ จะพิจารณาดําเนินคดีกบับคุคลนัน้ๆ ด้วย 

(6) มาตรการแก้ไขและชดเชยค่าเสียหาย  
ในกรณีท่ีพนกังานหรือผู้ มีส่วนได้เสียได้รับความเสียหายจากการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย บริษัทฯ ยินดีรับฟัง
ข้อคิดเห็นหรือข้อร้องเรียนโดยจะรีบแก้ไขข้อบกพร่องหรือผลกระทบท่ีเกิดขึน้โดยทันที รวมทัง้หามาตรการ
ป้องกนัมิให้เกิดเหตกุารณ์ดงักล่าวขึน้อีกและจะพิจารณาชดเชยค่าเสียหายให้ผู้ถกูละเมิดอย่างเหมาะสมตาม
เหตแุละผลของเร่ืองเป็นกรณีๆ ไป  

(4) แนวทางการส่ือสารและการเปิดเผย 

บริษัทฯ ได้จดัทําแนวทางการส่ือสารและเปิดเผย การดําเนินงานเก่ียวกบัการต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ โดยได้
จดัทําช่องท่ีหลากหลายทางการส่ือสาร เพ่ือให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบั รวมทัง้ผู้ มีส่วนได้เสียทกุ
ฝ่ายของบริษัทฯ ได้ใช้ติดต่อกบับริษัทฯ เม่ือพบเหตกุารณ์ หรือพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมท่ีจะก่อให้เกิดการทุจริต
คอร์รัปชัน่ ทําให้เกิดความเสียหายกบับริษัทฯ สรุปได้ดงันี ้

(4.1)  การส่ือสารและเผยแพร่ทั่วไป บริษัทฯ จะส่ือสารและเผยแพร่ คูมื่อฉบบันีบ้นเวบ็ไซต์ และอินทราเน็ตของ
บริษัทฯ เพ่ือให้กรรมการ ผู้ บริหาร และพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ ได้นําไปเป็นหลักปฏิบัติในการ
ดําเนินงาน รวมทัง้เผยแพร่ให้ผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายทราบถงึแนวทางการดําเนินงานเก่ียวกบัการต่อต้านการ
ทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ ของบริษัทฯ ดงันี ้  

1) ส่ือสารบนเวบ็ไซต์ (Website) ของบริษัทฯ : http://www.dbp.co.th/trade_information.htm  
  หวัข้อ “ข้อมลูการลงทนุ” 

2) ส่ือสารบนอินทราเน็ต (Intranet) ของบริษัทฯ : http://drt/ หวัข้อ “คูมื่อป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต”  
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 (4.2) การส่ือสารภายในบริษัทฯ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งมัน่ในการต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ โดยใช้
โอกาสการจัดกิจกรรม และการประชุมร่วมกับกลุ่มพนักงาน เพ่ือส่ือสารนโยบายการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปชัน่ทกุ ให้พนกังานทราบ เช่น  
1) จดัทําแผน่พบั (Brochure) อธิบายแนวปฏิบติัอยา่งยอ่ เพ่ือแจกให้กบัพนกังานและผู้ มีสว่นได้เสีย 
2) จดัทําป้ายรณรงค์การตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ ติดตัง้ท่ีโรงงานและสํานกังาน  
3) บริษัทฯ มีการประชุมกับคณะกรรมการลูกจ้างเป็นประจําทุกปี โดยจะใช้โอกาสนีใ้นการส่ือสาร ทํา

ความเข้าใจเก่ียวกบันโยบายต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ และตอบข้อสงสยัในการปฏิบติั ปัญหาท่ีเกิด 
เพ่ือหาแนวทางการป้องกนัร่วมกนั 

(4.3) การส่ือสารภายนอกบริษัทฯ เพ่ือแสดงความมุง่มัน่ในการตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ทกุรูปแบบ โดยเพิ่ม
ความหลากหลายช่องทางการส่ือสารภายนอกกบัผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่าย เช่น 
1) การแจ้งให้คู่ค้าทกุรายทราบ โดยการเพิ่มข้อความเก่ียวกบัการรณรงค์การต่อต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่

ทกุรูปแบบของบริษัทฯ บนเอกสารการค้าตา่งๆ เช่น ใบสัง่ซือ้ ใบเสร็จรับเงิน ใบสมคัรงาน สญัญาต่างๆ 
เป็นต้น เพ่ือเป็นการแจ้งให้ลกูค้า และคู่ค้าทุกรายทราบตัง้แต่วันท่ีเร่ิมทําธุรกิจระหว่างกัน โดยระบุ
ข้อความวา่  
“บริษัทฯ มีนโยบายให้บุคลากรทุกคนต่อต้านและไม่ยอมรับการทุจริตคอร์รัปชัน่ทุกรูปแบบ รวมทัง้
สนบัสนนุใหท่้านปฏิบติัเช่นเดียวกนั ทัง้นีเ้พือ่ร่วมกนัสร้างสงัคมแห่งความซ่ือสตัย์”    

2) จดัทําจดหมายแจ้ง ลกูค้าและคูค้่าทกุรายเป็นประจําปีละครัง้ โดยระบสุาระสําคญัวา่ 
“บริษัทฯ มีนโยบายการต่อต้านการทุจริตทุกรูปแบบ มีการดําเนินธุรกิจด้วยความโปร่งใส ยุติธรรม 
และคํานึงถึงประโยชน์ระยะยาวร่วมกนักบัคู่ค้า มีการปฏิบติัต่อคู่ค้าด้วยความเท่าเทียม โดยท่านไม่
จําเป็นต้องมอบส่ิงตอบแทนใดๆ ให้กบัพนกังานทุกระดบัของบริษัทฯ ที่ท่านได้ติดต่อด้วย ในกรณีที่
บริษัทฯ ของท่านมีนโยบายที่จะมอบกระเช้าหรือของขวญั ตามประเพณีนิยมเพือ่เป็นสินน้ําใจในการ
ทํางานร่วมกนัมาตลอดทัง้ปี ก็สามารถทําได ้โดยของขวญันัน้จะตอ้งมีมูลค่าไม่มากเกินสมควร จนเข้า
ข่ายเป็นการใหสิ้นบน  ในกรณีทีท่่านพบพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสมของพนกังานบริษัทฯทีมี่การเรียกร้อง 
รบัผลประโยชน์ส่วนตวั ท่านสามารถเข้าไปร้องเรียนไดใ้นเว็บไซด์ของบริษัทไดโ้ดยตรงที ่:- 
E-Mail Address : audit_com@dbp.co.th  
 
“.....”  บริษัทฯ อาจเปล่ียนแปลงข้อความตามความเหมาะสม 
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(5) การประเมินตนเองเก่ียวกับความเส่ียงด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน  
บริษัทฯ จดัให้มีการจดัทําระเบียบปฏิบติังาน (PROCEDURE MANUAL) เก่ียวกบัการประเมินความเส่ียงด้าน
คอร์รัปชัน่ โดยจดัทําแบบประเมินตนเองเก่ียวกบัความเส่ียงด้านคอร์รัปชัน่ ให้ทกุหน่วยงานประเมินตนอง   
(1) วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มัน่ใจวา่ผลการประเมินความเส่ียงด้านคอร์รัปชัน่ จะได้รับการดําเนินการแก้ไข และป้องกนัการเกิดซํา้
อยา่งมีประสทิธิผล  สอดคล้องกบันโยบายตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ รวมทัง้นโยบายอ่ืนๆ และระเบียบคําสัง่
ท่ีเก่ียวข้อง 

(2) ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบติังานนีค้รอบคลมุถงึกิจกรรมการประเมินความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ การค้นหาสาเหต ุ 
การแก้ไขปัญหา  การป้องกนัการเกิดซํา้  การทบทวนความรุนแรงของความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ 

(3) ผู้เก่ียวข้อง 
ทกุหน่วยงาน ผู้บริหารระดบัผู้จดัการสว่นขึน้ไป ประเมินความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ 

 
ผู้จดัการฝ่าย  พิจารณาตรวจสอบ ทบทวนผลการประเมินความเส่ียงด้านการทจุริต

คอร์รัปชัน่  

 วิเคราะห์ปัญหาและกําหนดมาตรการแก้ไขและป้องกนัร่วมกบัหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องกบัปัญหาการทจุริตคอร์รัปชัน่ 

 รายงานผลการดําเนินการแก้ไขและป้องกนัตอ่คณะกรรมการป้องกนัและ
ตอ่ต้านการทจุริต 

 
คณะกรรมการป้องกนั
และตอ่ต้านการทจุริต 

 พิจารณาสอบทาน และทบทวนผลการประเมินความเส่ียงด้านการทจุริต
คอร์รัปชัน่ท่ีผา่นการพิจารณาจากผู้จดัการฝ่ายแล้ว 

 ติดตามผลการดําเนินการแก้ไขและป้องกนัการทจุริตคอร์รัปชัน่ 

 กําหนดให้มีการประเมินความเส่ียง / ทบทวนการประเมินความเส่ียงด้านการ
ทจุริตคอร์รัปชัน่ตามความถ่ีท่ีเหมาะสม 

 
 
(4) เอกสารอ้างองิ 
P-MG-002  กิจกรรมกลุม่ควบคมุคณุภาพ (QCC) 
(5) บันทกึที่เก่ียวข้อง 
F-MG-115    แบบประเมินตนเองเก่ียวกบัการทจุริตคอร์รัปชัน่ 
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(6) รายละเอียดระเบียบปฏิบัตงิาน 

6.1) การประเมนิความเส่ียงเก่ียวกับการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

6.1.1) คณะกรรมการป้องกันและต่อต้านการทุจริต  จัดทําแบบประเมินตนเองเก่ียวกับการทุจริต
คอร์รัปชัน่ (F-MG-115) เพ่ือเป็นแนวทางในการประเมินตนเอง ของแตล่ะหน่วยงาน ตามหลกัเกณฑ์ดงันี ้
โอกาสเกดิ (Likelihood)  
พิจารณาจากความถ่ีการเกิดเหตกุารณ์ทจุริตคอร์รัปชัน่ 

ประจํา เหตกุารณ์ท่ีมีความแน่นอน หรือเกิดขึน้เป็นปกติในทกุๆ ครัง้ 
บอ่ย เหตกุารณ์ท่ีมีความเป็นไปได้สงู หรือเกิดขึน้เป็นสว่นใหญ่ ในการทํากิจกรรม 

บางครัง้ เหตกุารณ์ท่ีน่าจะเป็นไปได้ หรือสามารถเกิดขึน้ได้ในบางครัง้ 
น้อย เหตกุารณ์ท่ีไมน่่าจะเป็นไปได้ หรืออาจเกิดขึน้น้อยมาก 

 
ผลกระทบ (Impact)  
พิจารณาจากผลกระทบท่ีเกิดจากการกระทําท่ีขดัตอ่ระเบียบปฏิบติัของบริษัทฯและกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

ผลกระทบ ช่ือเสียง การฝ่าฝืน ระดบัผู้กระทําความผิด 
สงูมาก เผยแพร่ในสื่อระดบัชาติ และ

ระดบันานาชาติ 
การฝ่าฝืนกฎหมาย  อาจมีผล
ทางคดีความโดนปรับ และถูก
ยดึใบอนญุาต 

กรรมการและผู้บริหารระดบัสงู 
ตัง้แตร่ะดบั 

ผู้ ช่วยกรรมการผู้จดัการขึน้ไป 
สงู เผยแพร่ในระดบัชาติ ก า ร ฝ่ า ฝื น ก ฎ ห ม า ย  แ ล ะ

ข้อบงัคบัอุตสาหกรรม อาจมีผล
ทางคดีความเล็กน้อย และโดน
ปรับ 

ผู้จดัการฝ่ายขึน้ไป 

ปานกลาง เผยแพร่ในสื่อท้องถ่ิน และ
รับรู้กนัในภาคชมุชน 

การฝ่าฝืนกฎหมายและข้อบงัคบั
เล็กๆ  น้อยๆ  ท่ีสามารถแก้ไข
ปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 

ผู้จดัการแผนกขึน้ไป 

ต่ํา เผยแพร่ในบริษัทฯ การฝ่าฝืนนโยบาย ขัน้ตอน พนกังานทกุระดบั 

 

6.1.2) ผู้จัดการหน่วยงาน ระดับผู้ จัดการส่วนขึน้ไป ดําเนินการประเมินความเส่ียงเก่ียวกับการทุจริต
คอร์รัปชัน่ 

6.1.3) ผู้จัดการฝ่าย ดําเนินการตรวจสอบผลการประเมินความเส่ียง จากผู้จัดการส่วน ก่อนส่งผลการ
ประเมิน ให้คณะกรรมการป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต 
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6.1.4) คณะกรรมการป้องกนัและต่อต้านการทจุริต ประเมินระดบัความเส่ียง จากแบบประเมินตนเอง
เก่ียวกบัการทจุริตคอร์รัปชัน่ (F-MG-115) ตามตารางความเส่ียง ดงันี ้

                      ตารางความเส่ียง 

ผล
กร

ะท
บ 

(Im
pa

ct)
 เส่ียงสูงมาก เส่ียงสูงมาก เส่ียงสูงมาก เส่ียงสูงมาก 

ปานกลาง เส่ียงสูง เส่ียงสูง เส่ียงสูงมาก 
เส่ียงระดับตํ่า ปานกลาง เส่ียงสูง เส่ียงสูงมาก 
เส่ียงระดับตํ่า เส่ียงระดับตํ่า ปานกลาง เส่ียงสูงมาก 

 ความเป็นไปได้ (Likelihood)  

 

คณะกรรมการป้องกันและต่อต้านการทุจริต พิจารณาทบทวน ผลการประเมินความเส่ียงด้าน
คอร์รัปชัน่ จากหน่วยงาน และพิจารณาวิเคราะห์หวัข้อความเส่ียงด้านคอร์รัปชัน่ ระดบั “เส่ียงสงู – สงูมาก” 
นําไปกําหนดมาตรการการแก้ไขและป้องกนั ในลําดบัตอ่ไป 

6.2) การกาํหนดมาตรการการแก้ไขและป้องกัน 

6.2.1) คณะกรรมการป้องกันและต่อต้านการทุจริต ส่งหัวข้อความเส่ียงด้านคอร์รัปชั่นให้ผู้ จัดการ
หน่วยงานฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และกําหนดมาตรการการแก้ไขและป้องกนั 

6.2.2) ผู้จดัการฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง จดัสง่มาตรการการแก้ไขและป้องกนัการเกิดคอร์รัปชัน่ ให้คณะกรรมการ
ป้องกนัและตอ่ต้านการทจุริต ทราบ พร้อมผลการประเมินความเส่ียงท่ีได้แก้ไขแล้ว 

6.3) การรายงานผลการแก้ไขและป้องกันความเส่ียงด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

ผู้ จัดการฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง จัดส่งรายงานผลการแก้ไขและป้องกันความเส่ียงด้านทุจริตคอร์รัปชั่น ให้
คณะกรรมการป้องกนัและต่อต้านการทจุริต พิจารณาอนมุติัว่ามาตรการเหมาะสมท่ีสามารถลดความเส่ียง
ได้ 

6.4) การทบทวนความเส่ียงด้านทุจริตคอร์รัปช่ัน 
 ประธานคณะกรรมการปฏิบติังานป้องกนัและตอ่ต้านทจุริต กําหนดความถ่ีการทบทวนความเส่ียงด้าน

ทจุริตคอร์รัปชัน่ อยา่งน้อยปีละ 1 ครัง้ หรือตามความจําเป็นเพิ่มเติมตามความเหมาะสม 
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(7) Process Flow 

ขัน้ตอนการปฏิบติังานการประเมินความเส่ียงด้านการทจุริตคอร์รัปชัน่ สรุปได้ดงันี ้

ผูจั้ดการส่วนข้ึนไป

ผูร้บัผิดขอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร

Process Flow การประเมินความเสี่ยงดา้นการทุจรติคอรร์ปัช่ัน

ตรวจสอบผลการประเมินความเส่ียง

วิเคราะหค์วามเสียงที่มนัียสําคัญ

กาํหนดมาตรการการแกไ้ขและปอ้งกัน

คณะกรรมการปฏบัิติงาน
ปอ้งกันและต่อตา้นการทุจรติ

คณะกรรมการปฏบัิติงาน
ปอ้งกันและต่อตา้นการทุจรติ

ผูจั้ดการฝา่ยและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

ผูจั้ดการฝา่ยและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

ตรวจสอบและทบทวน ผลการประเมินความเสียง

ผูจั้ดการฝา่ย

แบบประเมินตนเอง
ดา้นการทุจรติคอรร์ปัช่ันประเมินความเสียงดา้นการทุจรติคอรร์ปัช่ัน

ผูจั้ดการฝา่ย

ดําเนนิการแกไ้ขและปอ้งกันความเสี่ยง
ดา้นการทุจรติคอรร์ปัช่ัน

รายงานผลการแกไ้ขและปอ้งกัน
และผลการทบทวนการประเมินความเสี่ยงให้

คกก.ฯ ทราบ

กาํหนดความถี/่ ช่วงเวลาการทบทวนความเส่ียง
ตามสถานะการณอ์ย่างเหมาะสม

คณะกรรมการปฏิบัติงาน
ปอ้งกันและต่อตา้นการทุจรติ

นาํผลการแกไ้ขและปอ้งกัน
ความเสี่ยงดา้นการทุจรติคอรร์ปัช่ันเขา้ทีป่ระชุม

เพือ่พจิารณา ผลการแกไ้ขและปอ้งกัน
และทบทวนการประเมินความเสี่ยงทีเ่กีย่วขอ้ง

ประธานคณะกรรมการ
ปอ้งกันและต่อตา้น
การทุจรติ
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