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หมวดที่ 6 แนวปฏิบัติที่ดีตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคการกํากับดูแลกิจการที่ดี โดยแสดงใหเห็นวาบริษัทฯ มีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ โปรงใส 

ตรวจสอบได เปนเคร่ืองมือที่ชวยสรางความเช่ือม่ันและม่ันใจใหแกผูมีสวนไดเสีย คณะกรรมการบริษัทฯ จึงไดกําหนดแนว

ปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีเพิ่มเติม ดังตอไปนี้ 

(1) แนวปฏิบัติที่ดีของคณะกรรมการบริษัทฯ  

เพื่อแสดงถึงเจตนารมณในการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ อยางโปรงใส มีคุณธรรม มีความรับผิดชอบตอผูมีสวนไดเสียทุกฝาย 

และมีความเปนมืออาชีพ จึงกําหนดแนวปฏิบัติที่ดีของคณะกรรมการบริษัทฯ ซึ่งถือเปนจรรยาบรรณในการปฏิบัติหนาที่ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติหนาที่ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบที่เก่ียวของ ขอบังคับของบริษัทฯ และมติที่ประชุมผูถือหุน 

(2) บริหารงานดวยความซ่ือสัตยสุจริต โดยไมฝกใฝการเมืองและวางตัวเปนกลางอยางเครงครัด รวมทั้งมีความเปน

อิสระท้ังในดานการตัดสินใจและการกระทํา 

(3) ใหอํานาจผูบริหารในการดําเนินงานประจําวันอยางเต็มที่ โดยไมเขาไปช้ีนําการดําเนินงานดังกลาวโดยไมมี

เหตุผลสมควร 

(4) ไมมีสวนไดสวนเสียในกิจการท่ีเปนธุรกิจเก่ียวของกับบริษัทฯ หรือในกิจการที่มีลักษณะเปนการแขงขันกับ 

บริษัทฯ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม 

(5) หลีกเล่ียงความขัดแยงทางผลประโยชนสวนตนตอผลประโยชนของบริษัทฯ เพื่อใหการบริหารงานเปนไปอยาง

เต็มที่และมีประสิทธิภาพ 

(6) บริหารงานดวยความระมัดระวัง และไมสรางขอผูกมัดที่อาจขัดแยงกับหนาที่ของตนในภายหลัง 

(7) ไมแสวงหาผลประโยชนอันมิชอบจากการทํางานไมวาทางตรงหรือทางออม 

(8) ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุดตอบริษัทฯ 

(9) ไมกระทําการใดๆ ที่อาจมีผลใหเกิดการบั่นทอนผลประโยชนของบริษัทฯ หรือเปนการเอื้อประโยชนใหบุคคลหรือ

นิติบุคคลอื่น 

(10) มุงม่ันที่จะปองกันและขจัดการกระทําที่สอไปในทางทุจริต โดยถือเปนเร่ืองที่ตองดําเนินการอยางรวดเร็ว และ

เด็ดขาดเพื่อสรางคานิยมและภาพลักษณที่ดีของบริษัทฯ 

(2) แนวปฏิบัติที่ดีของผูบริหารและพนักงานบริษัทฯ 

บริษัทฯ เปนผูผลิตและจําหนายผลิตภัณฑหลังคา ไมสังเคราะห รวมถึงอุปกรณประกอบหลังคา ภายใตเคร่ืองหมายการคา 

ตราเพชร ตราหลังคา ตราอดามัส และตราเจียระไน โดยมีการเติบโตอยางตอเนื่อง สามารถเพ่ิมมูลคาแกผูมีสวนไดเสียอยาง

เหมาะสม และคํานึงถึงดุลยภาพดานส่ิงแวดลอม และเอื้อประโยชนตอสังคมโดยรวม ดังนั้นเพื่อใหบริษัทฯ มีคุณลักษณะ

ดังกลาวอยางม่ันคงสืบตอไป จึงกําหนดแนวปฏิบัติที่ดีของผูบริหารและพนักงานซ่ึงถือเปนจรรยาบรรณในการปฏิบัติหนาที่ 

ดังตอไปนี้ 

(1) ปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ ซื่อสัตยสุจริต มุงม่ัน ทุมเท ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย และ

วัฒนธรรมองคกรโดยถือประโยชนสูงสุดของบริษัทฯ เปนสําคัญ 
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(2) รักษาความลับของลูกคา คูคา และของบริษัทฯ อยางเครงครัด โดยดูแลและระมัดระวังมิใหเอกสารหรือขาวสาร

อันเปนความลับของบริษัทฯ ร่ัวไหล หรือตกไปถึงผูที่ไมเก่ียวของ 

(3) เคารพในสิทธิสวนบุคคลของพนักงาน หลีกเล่ียงการนําเอาขอมูลหรือเร่ืองราวของพนักงาน ทั้งเร่ืองที่เก่ียวกับ

การปฏิบัติงานและเร่ืองสวนตัวไปเปดเผยหรือวิพากษวิจารณในลักษณะท่ีจะกอใหเกิดความเสียหายแก

พนักงาน หรือภาพพจนโดยรวมของบริษัทฯ 

(4) ไมกลาวรายหรือกระทําการใดๆ อันจะนําไปสูความแตกแยกหรือความเสียหายภายในบริษัทฯ หรือตอบุคคล    

ที่เก่ียวของกับบริษัทฯ 

(5) รักษาและรวมสรางสรรคใหเกิดความสามัคคีเปนน้ําหนึ่งใจเดียวกันในหมูพนักงาน ชวยเหลือ เก้ือกูลซึ่งกันและ

กันในทางที่ชอบ เพื่อประโยชนตอบริษัทฯ โดยรวม 

(6) พึงปฏิบัติตอผูรวมงานดวยความสุภาพ มีน้ําใจ มีมนุษยสัมพันธอันดี ไมปดบังขอมูลที่จําเปนในการปฏิบัติงาน

ของผูรวมงานและปรับตนใหสามารถทํางานรวมกับบุคคลอื่นได รวมท้ังใหเกียรติผูอื่นโดยไมนําผลงานของผูอื่น

มาแอบอางเปนผลงานของตน 

(7) มีความมุงม่ันที่จะเปนคนดี คนเกง โดยการพัฒนาตนเองไปในทางท่ีเปนประโยชนตอตนเองและบริษัทฯ         

อยูเสมอ 

(8) ศึกษาหาความรูและประสบการณ เพื่อเสริมสรางความสามารถในการปฏิบัติงาน 

(9) ยึดม่ันในคุณธรรม จริยธรรม ละเวนจากอบายมุขทั้งปวง โดยไมประพฤติตนในทางท่ีอาจทําใหเส่ือมเสียช่ือเสียง

ของตนเอง และบริษัทฯ 

(10) แจงผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น หรือคณะกรรมการตรวจสอบ หากพบเห็นการกระทําใดๆ ที่สอวาเปนการทุจริต 

หรือประพฤติมิชอบภายในบริษัทฯ 

(11) ชวยดําเนินการใดๆ ที่จะรักษาสภาพแวดลอมและบรรยากาศในการทํางาน รวมทั้งการพัฒนาองคกรไปสูความ

เปนเลิศ 

(12) หลีกเล่ียงการให หรือรับส่ิงของ การเลี้ยงรับรอง หรือประโยชนใดๆ จากคูคา หรือผูมีสวนเก่ียวของกับธุรกิจของ

บริษทัฯ เวนแตเปนไปตามระเบียบ และคําส่ังบริษัทฯ 

(3) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 

บริษัทฯ มีวัตถุประสงคหลักในการบริหารงานบุคคลเพื่อการสรรหา คัดเลือก พัฒนา สงเสริม และรักษาไว ซึ่งพนักงานที่มี

คุณภาพ รวมถึงสงเสริมใหเกิดภาพลักษณอันดีภายในหนวยงาน ทั้งนี้ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายอยางมี

ประสิทธิภาพ จึงไดกําหนดนโยบายเพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติและบริหารงานบุคคลไว ดังตอไปนี้ 

(1) พนักงานจะไดรับการปฏิบัติอยางเปนธรรม และสมศักด์ิศรีในฐานะที่เปนสวนหนึ่งของบริษัทฯ 

(2) การคัดเลือกบุคคลเพื่อวาจางใหดํารงตําแหนงตางๆ จะกระทําดวยความเปนธรรมโดยคํานึงถึงคุณสมบัติ 

คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ สภาพรางกายและขอกําหนดอื่นที่จําเปนแกพนักงานในตําแหนงนั้นๆ 

(3) บริษัทฯ จะพิจารณากําหนดคาตอบแทนแกพนักงานอยางเปนธรรม ตามความเหมาะสมกับสภาพลักษณะของ

งาน และการปฏิบัติงานที่เต็มความสามารถของพนักงาน 

(4) บริษัทฯ จะจัดใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเปนประจําทุกป โดยใหผูบังคับบัญชาตาม      

สายงานเปนผูประเมินตามระเบียบและวิธีปฏิบัติที่บริษัทฯ กําหนดไว 
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(5) บริษัทฯ จะดูแลสวัสดิภาพของพนักงาน และรักษาสภาพการทํางานใหเปนไปโดยถูกตอง ปลอดภัย และ         

ถูกสุขลักษณะ 

(6) บริษัทฯ เปดโอกาสและสงเสริมใหพนักงานแสดงความคิดเห็นของตนเองไดโดยใหพนักงานมีสวนรวมในการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการทํางานของตนเองและของบริษัทฯ ใหดีย่ิงขึ้น 

(7) บริษัทฯ มีนโยบายสนับสนุนการฝกอบรมและสัมมนาซ่ึงถือเปนสวนสําคัญในการพัฒนาพนักงานใหมีคุณภาพ

ย่ิงขึ้น 

(8) บริษัทฯ กําหนดนโยบายน้ีขึ้นเพื่อใหพนักงานยึดถือและปฏิบัติตามใหเกิดความเปนระเบียบ เรียบรอย มีความ

สามัคคี มีสัมพันธภาพ และความเขาใจอันดีซึ่งกันและกัน รวมถึงใหมีความปลอดภัยและความเจริญกาวหนา

ของพนักงาน 

บริษัทฯ ถือวาผูบังคับบัญชาในสายงานเปนสวนหนึ่งที่สําคัญย่ิงของฝายจัดการ ซึ่งมีความรับผิดชอบในการบริหารงาน

และบริหารบุคคล รวมท้ังการสงเสริมความสัมพันธอันดีของพนักงานกับบริษัทฯ ทั้งนี้ พนักงานทุกคนมีสวนรวม

รับผิดชอบในการรักษาไวซึ่งความสัมพันธอันดีดังกลาว 

(4) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับรายการทางการบัญชีและการเงิน 

บริษัทฯ กําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับรายการทางบัญชีและการเงิน โดยใหมีการบันทึกรายการอยางถูกตอง ครบถวน และ

สามารถตรวจสอบได ใหเปนไปตามขอบังคับของบริษัทฯ และกฎหมายที่เก่ียวของ โดยพนักงานทุกคนตองยึดหลักความ

ซื่อสัตยและมีจริยธรรมในการปฏิบัติหนาที่ ดังตอไปนี้ 
(1.1) ความถูกตองของการบันทึกรายการ 

(1.1) การบันทึกรายการทางธุรกิจทุกอยางของบริษัทฯ จะตองถูกตอง ครบถวน สามารถตรวจสอบได โดยไมมี

ขอจํากัดหรือขอยกเวนในลักษณะใด 

(1.2) การลงรายการบัญชีและการบันทึกทางธุรกิจจะตองเปนไปตามความเปนจริง ไมมีการบิดเบือนหรือสราง
รายการเท็จ ไมวาจะดวยวัตถุประสงคใดๆ ก็ตาม 

(1.3) พนักงานทุกระดับตองดําเนินการทางธุรกิจใหสอดคลอง และเปนไปตามระเบียบ และขอกําหนดตางๆ 

ของบริษัทฯ รวมทั้งมีเอกสารหลักฐานประกอบการลงรายการทางธุรกิจที่ครบถวนและใหขอมูลที่เปน

ประโยชนอยางเพียงพอ และทันเวลาเพื่อใหพนักงานที่มีหนาที่เก่ียวของกับการบันทึก และจัดทํารายการ

ทางการบัญชี และการเงินทุกประเภทของบริษัทฯ ลงในระบบบัญชีของบริษัทฯ โดยมีรายละเอียดที่

ถูกตองและครบถวน 
(1.2) รายงานทางการบัญชีและการเงิน 

(2.1) พนักงานทุกคนตองไมกระทําการบิดเบือนขอมูล หรือสรางรายการเท็จ ไมวาจะเปนขอมูลรายการทาง

ธุรกิจที่เก่ียวของกับการบัญชีและการเงิน หรือขอมูลรายการทางดานปฏิบัติงาน 

(2.2) พนักงานทุกคนควรตระหนักวาความถูกตองของรายงานทางการบัญชีและการเงิน เปนความรับผิดชอบ

รวมกันของกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานที่มีหนาที่รับผิดชอบทางการบัญชีและการเงิน 

(2.3) พนักงานทุกคนท่ีมีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินการ จัดเตรียม และ/หรือ ใหรายละเอียดขอมูลประกอบ

รายการทางการเงินอยางถูกตอง แกพนักงานที่มีหนาที่รับผิดชอบทางบัญชีและการเงิน  
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(1.3) การปฏิบัติตามกฎหมาย 
(3.1) พนักงานทุกระดับจะตองปฏิบัติตามระเบียบและขอกําหนดตามกฎหมายที่เก่ียวของ ทั้งในประเทศ และ/

หรือตางประเทศ เพื่อใหการจัดทําบัญชีและบันทึกทางการเงินของบริษัทฯ เปนไปอยางถูกตองและ

สมบูรณ  

(3.2) พนักงานทุกระดับจะตองยึดหลัก ความซ่ือสัตย ปราศจากอคติและความซ่ือตรงในการจัดเก็บบันทึก

ขอมูล  

(3.3) โดยความซื่อตรงดังกลาวหมายรวมถึงการไมยุงเก่ียวกับกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย หรือผิดจริยธรรมดวย 

(5) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการควบคุมภายใน 

บริษัทฯ กําหนดนโยบายและกํากับดูแลใหทุกหนวยงานทํางานอยางมีระบบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เปนไปตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายของบริษัทฯ  มีการดูแลรักษาและใชทรัพยสินอยางประหยัดและเหมาะสม มีการประเมินและบริหาร

ความเส่ียงที่รัดกุมตอเนื่องมีประสิทธิภาพ โดยเจาของหนวยงานจะตองจัดใหมีระบบการทํางานที่เปนมาตรฐานและมีการ

ควบคุมภายในที่เพียงพอเพ่ือควบคุมใหความเสี่ยงอยูในระดับที่เหมาะสม ไมสงผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ  

บริษัทฯ มีการส่ือสารและพัฒนาใหพนักงานในหนวยงานมีความรูสึกรวมในอันที่จะปฏิบัติงานตามวิธีปฏิบัติงานที่เหมาะสม 

รวมถึงระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ และพรอมที่จะใหบริษัทฯ ประเมินและตรวจสอบการทํางานไดตลอดเวลา โดยบริษัทฯ 

มีแนวทางในการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) จัดใหมีสภาพแวดลอมของการควบคุมที่เพียงพอ (Control Environment) กําหนดใหเปนหนาที่และความ

รับผิดชอบของผูบริหารทุกระดับที่จะตอง กําหนด ดูแล และตรวจสอบระบบการทํางานภายในหนวยงานของตน

ใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบการปฏิบัติงาน โดยมีระบบการควบคุมภายในที่รัดกุมเพียงพอและ

สามารถตรวจสอบได และทุกหนวยงานจะตองจัดทําคูมือกําหนดระเบียบการปฏิบัติงาน เปนบรรทัดฐานสําหรับ

การดําเนินกิจการในสวนงานท่ีอยูในความดูแลของตน โดยยึดถือตามนโยบายดานคุณภาพ ความปลอดภัย 

และส่ิงแวดลอม ของบริษัทฯ 

(2) จัดใหมีกระบวนการประเมินความเส่ียงที่เพียงพอ (Risk Assessment) การประเมินและบริหารควบคุมความ

เส่ียงเปนแนวทางท่ีจะชวยใหแตละหนวยงานมีการประเมินความเส่ียงในงานที่ตนเองรับผิดชอบ และหาทาง

ควบคุมดวยการลดผลกระทบหรือลดโอกาสท่ีจะเกิดความเส่ียงดังกลาว โดยบริษัทฯ ตองการใหพนักงานทุก

ระดับ มีสวนรวมในการประเมิน และควบคุมความเส่ียง โดยทั่วกัน เพื่อชวยกันปองกันความเสียหายที่อาจจะ

เกิดขึ้น 

(3) จัดใหมีกิจกรรมการควบคุมที่เพียงพอ (Control Activities) ในทุกหนาที่และทุกระดับ ตามระดับความเส่ียงที่

สามารถยอมรับได โดยเจาของหนวยงานจะตองจัดใหมีระบบการทํางานท่ีเปนมาตรฐานและมีการควบคุม

ภายในที่เพียงพอเพื่อควบคุมใหความเส่ียงอยูในระดับที่เหมาะสม ไมสงผลกระทบตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

บริษัทฯ 

(4) จัดใหมีระบบสารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communications) ที่เพียงพอ เช่ือถือได ทันเวลา 

และส่ือสารท้ังภายในและภายนอกองคกรอยางเพียงพอ โดยปรับปรุงและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให

มีประสิทธิภาพและมีการรักษาความปลอดภัยของขอมูลใหเพียงพอ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทํางาน การ

บริหารงาน และความนาเช่ือถือของขอมูลจากการปฏิบัติงานและรายงานทางการเงิน และใชขอมูลดังกลาวใน
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การส่ือสารใหทั่วถึงทั้งภายในและภายนอกองคกร รวมทั้ง มีการส่ือสารและพัฒนาใหพนักงานในหนวยงานมี

ความรูสึกรวมในอันที่จะปฏิบัติงานตามวิธีปฏิบัติงานที่เหมาะสม รวมถึงระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

(5) จัดใหมีระบบการติดตามและการประเมินผลอยางเพียงพอ (Monitoring and Evaluation) บริษัทฯ กําหนดให

เปนหนาที่และความรับผิดชอบของผูบริหารทุกระดับที่จะตอง กําหนด ดูแล และตรวจสอบระบบการทํางาน

ภายในหนวยงานของตนใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบการปฏิบัติงานแลว บริษัทฯ ยังกําหนดให

สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแลเปนผูสนับสนุนผูบริหารทุกหนวยงานในการจัดใหมีการควบคุม

ภายในในทุกหนวยงาน และดําเนินการตรวจสอบเปนระยะๆ ตามความเหมาะสม เพื่อใหแนใจวาทุกหนวยงานมี

ระบบการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ และมีการปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนดอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ ซึ่งจะ

นําไปสูการปรับปรุงระบบงานใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

แนวทางการตรวจสอบประเมินผลจะเนนไปในลักษณะที่สรางสรรคและปรับปรุงระบบงานใหดีขึ้น รายงานท่ีสํานักงาน

ตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแลจัดทําขึ้น และหนวยงานที่เปนเจาของระบบงานมีความเห็นสอดคลองดวยกันแลว 

จะนําไปพิจารณาในคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อใหความเห็นชอบกอนที่จะนําไปปฏิบัติตอไป หากปรากฏวามี

ระบบงานในหนวยงานใด ที่ตองปรับปรุงแกไขใหมีประสิทธิภาพหรือรัดกุมมากย่ิงขึ้น  ถือเปนหนาที่ของทุกหนวยงานที่

เก่ียวของรีบดําเนินการปรับปรุงแกไขทันที โดยบริษัทฯ จะถือวาหนาที่ดังกลาว เปนสวนหนึ่งของงานที่หนวยงานนั้นๆ 

ตองรับผิดชอบ และถือเปนสวนหนึ่งในการประเมินผลงานของพนักงานที่เก่ียวของดวย 

(6) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ดวยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารถือเปนปจจัยสําคัญที่ชวยสงเสริมการดําเนินธุรกิจและเพิ่มประสิทธิภาพการ

ทํางาน บริษัทฯ จึงกําหนดใหเปนความรับผิดชอบรวมกันของพนักงานทุกคน ที่จะตองใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

ส่ือสารภายใตขอบังคับของกฎหมาย ระเบียบคําส่ังและมาตรฐานท่ีบริษัทฯ กําหนด ดังตอไปนี้ 

(1) บริษัทฯ ไดจัดใหมีการบริหารความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ โดยออกระเบียบ คําส่ังบริษัทฯ เพื่อให

พนักงานบริษัทฯ ปฏิบัติตามกฎหมาย และพระราชบัญญัติการใชงานคอมพิวเตอร  

(2) พนักงานบริษัทฯ ทุกคนมีหนาที่และขอปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

(2.1) ตองปฏิบัติตามกฎหมายลิขสิทธิ์ พระราชบัญญัติการใชงานคอมพิวเตอร ระเบียบ คําส่ังของบริษัทฯ 

เก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศ 

(2.2) ตองไมละเมิดลิขสิทธิ์ซอรฟแวรหรือทรัพยสินทางปญญาของผูอื่น 

(2.3) หามนําโปรแกรมที่เปนของบริษัทฯ ไปใชงานสวนตัว หรือนําไปใหผูอื่นที่ไมใชพนักงานบริษัทฯ ใชเพื่อ

ผลประโยชนทางการคา หรือทําซํ้า เผยแพร ทําการเปล่ียนแปลงแกไข โดยไมไดรับอนุญาต 

(2.4) หามใชระบบอีเมลของบริษัทฯ ของตนเองและของผูอื่น สงหรือสงตอขอมูลหรือขอความท่ีมีผลรายตอ

ความม่ันคงของประเทศชาติ ศาสนา สถาบันพระมหากษัตริย ขอความสวนตัว ขอความท่ีมีเนื้อหาชวน

ใหงมงาย ไมสรางสรรค จดหมายลูกโซ เร่ืองขมขู ขอมูลที่มีไวรัสคอมพิวเตอร ออกไปภายนอกหรือภายใน

บริษัทฯ และหามปลอมแปลงขอความในอีเมลของบริษัทฯ 

(2.5) หามใชระบบอีเมลของบริษัทฯ เผยแพรขาวสารหรือขอมูลตางๆ ของบริษัทฯ ใหกับบุคคลภายนอก 

ยกเวนผูที่มีหนาที่เก่ียวกับการประชาสัมพันธที่ไดรับอนุญาตแลวเทานั้น 
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(2.6) หาม Download ไฟลทุกประเภทโดยไมไดรับอนุญาต และไมใชงานเครือขายภายในเพื่อความบันเทิง

ตางๆ เพื่อไมทําใหประสิทธิภาพในการรับ-สงขอมูลของผูอื่นลดลง 

(2.7) ตองไมใชเครือขายคอมพิวเตอร โดยมีวัตถุประสงคเพื่อการกระทําผิดกฎหมาย ขัดตอความสงบเรียบรอย 

ศีลธรรม การพาณิชย เปดเผยขอมูลที่เปนความลับ และแสดงความคิดเห็นสวนตัว 

(2.8) การใชเคร่ืองคอมพิวเตอร หรืออุปกรณส่ือสารสวนตัวที่ตองการเช่ือมตอเขาระบบเครือขายของบริษัทฯ 

จะตองไดรับอนุมัติจากกรรมการผูจัดการกอน  

(2.9) การใชงานเคร่ืองคอมพิวเตอรในบริษัทฯ หรือการนํา Notebook ไปใชงานภายนอกบริษัทฯ จะตองต้ัง

เคร่ืองใหมีการใสรหัสผาน เพื่อใชงานทุกคร้ัง เพื่อความปลอดภัยในการทํางาน โดยรหัสผานจะตองเก็บ

เปนความลับ และควรมีการเปล่ียนแปลงอยางสม่ําเสมออยางนอยทุก 3 เดือน 

(2.10) ตองไมติดต้ังโปรแกรมที่สามารถตรวจสอบ หรือดักจับขอมูลบนเครือขายทั้งส้ิน  

(2.11) ตองดูแลรักษาเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณที่รับผิดชอบใหอยูในสภาพดี และมีการใชงานอยาง
เหมาะสม 

(3) บริษัทฯ จะเขาตรวจสอบ คนหา ติดตาม สอบสวน และควบคุมการใชระบบสารสนเทศของพนักงาน หากพบขอ

สงสัยวาพนักงานใชงานในทางท่ีไมเหมาะสม หรืออาจกอใหเกิดความเสียหายตอบริษัทฯ เพื่อปองกันความ

ปลอดภัยของระบบสารสนเทศบริษัทฯ 

(4) หากบริษัทฯ พบวาพนักงานมีการละเมิด ไมปฏิบัติตามระเบียบ คําส่ังบริษัทฯ ที่กําหนดไวจะไดรับการพิจารณา

ลงโทษทางวินัย และ/หรือกฎหมาย ตามความเหมาะสมแลวแตกรณี 

(7) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 

บริษัทฯ กําหนดใหฝายจัดซื้อเปนผูดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ใหเปนไปตามความตองการของทุกฝาย โดยเฉพาะฝาย

ผลิตที่ตองผลิตสินคาใหไดคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนด จึงกําหนดมาตรการและขั้นตอนการจัดหาพัสดุใหมีคุณภาพตาม

มาตรฐานท่ีกําหนด ดังตอไปนี้ 

(1) จัดหาพัสดุใหมีผลดีตอบริษัทฯ มากที่สุด โดยควรกําหนดวาตองไดรับพัสดุตรงตามความตองการท้ังคุณภาพ 

ราคา จํานวน เวลา การใหบริการ ความรวดเร็วและคํานึงถึงนโยบายดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย 

และส่ิงแวดลอมของบริษัทฯ ดวย 

(2) พนักงานผูดําเนินการจัดหา จะตองมีการวางแผนจัดหาพัสดุลวงหนาที่ดี เพื่อหลีกเล่ียงการจัดหาพัสดุ อยาง

เรงดวนโดยไมมีเหตุผลอันสมควร 

(3) บริษัทฯ จะไมเอาเปรียบผูคา โดยจะตองคํานึงถึงประโยชนและความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้นในดานช่ือเสียง และ

ภาพพจนของบริษทัฯ ตอสายตาของบุคคลภายนอกดวย 

(4) พนักงานจะตองใหขอมูลที่ถูกตอง ชัดเจน ครบถวน แกผูคาดวยวิธีการที่เปดเผย และใหโอกาสแกผูคาอยางเทา

เทียมกัน 

(5) พนักงานควรรับฟงความคิดเห็น ขอเสนอแนะใดๆ ที่ผูคารองเรียนหรือแนะนําเพื่อปรับปรุง แกไขปญหาที่เกิดขึ้น

ในการปฏิบัติงาน 

(6) พนักงานตองรักษาขอมูลตางๆ ที่ไดรับจากผูเสนอราคา หรือผูเขารวมประกวดราคาแตละรายไวเปนความลับไม

เปดเผยใหรายอื่นทราบ 
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(7) การเชิญผูคาเพื่อเสนอราคาจะตองใหเกิดการแขงขันที่เปนธรรมกับผูคาทุกราย 

(8) เจรจาตอรองบนพื้นฐานของความสัมพันธเชิงธุรกิจเปนธรรมทั้งสองฝาย เปดเผย และมีหลักฐาน 

(9) รักษาความสัมพันธกับผูคา ในเชิงธุรกิจดวยความเสมอภาค ไมเรียกรอง รับทรัพยสินหรือผลประโยชนอื่นใด   

ทั้งโดยตรงและโดยออมจากผูคา 

(10) ผูบริหารตามอํานาจการจัดหา ตองใชดุลพินิจในการใหคําปรึกษา คําแนะนํา และรับฟงความคิดเห็นของ

ผูปฏิบัติงาน 

(11) ผูบริหารตามอํานาจการจัดหาจะควบคุม ตรวจสอบ ดูแล ใหมีการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ อยางเครงครัด หาก

พบวามีการปฏิบัติผิดจรรยาบรรณตองดําเนินการสอบสวนและพิจารณาโทษทางวินัยตามขั้นตอน 

(12) สนับสนุนใหมีการจัดหาพัสดุและบริการจากผูประกอบการที่เปนคนไทย หรือบริษัทในเครือ บริษัทยอย และ

บริษัทรวมของบริษัทฯ 

(13) จัดหาพัสดุอยางมีระบบ ถูกตองตามหลักวิชาการโดยมีการควบคุมที่รัดกุม และปรับเปล่ียนวิธีการใหสอดคลอง

กับการเปล่ียนแปลงทางธุรกิจการคาตลอดเวลา 
(*พัสดุ หมายถึง วัตถุดิบ, อะไหล, สินคา, เคร่ืองใชไมสอย ทั้งนี้ใหรวมถึง ที่ดิน อาคารและอุปกรณ) 

(8) แนวปฏิบัติที่ดีดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดลอม 

บริษัทฯ ตระหนักถึงความสําคัญในดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และส่ิงแวดลอม และไดรับการรับรองมาตรฐาน

อุตสาหกรรม ISO 9001, OHSAS 18000 และ ISO 14000 จาก บริษัท ทูฟ นอรด (ประเทศไทย) จํากัด (TUV NORD) ดังนี้ 

(1) ISO 9001 : 2008 : ระบบการบริหารคุณภาพทั้งในระบบสวนโรงงานและสวนสํานักงาน 

นโยบายคุณภาพ  “เราจะมุง ม่ันผลิตและจําหนายผลิตภัณฑวัสดุกอสราง  ที่ ได คุณภาพมาตรฐาน
ผลิตภัณฑอุตสาหกรรม การบริการที่เปนเลิศ มีการพัฒนาอยางตอเนื่อง เพื่อเพิ่มความประทับใจใหกับลูกคา” 

  

โดยในปจจุบันไดมีการพัฒนาระบบ TPM และ KAIZEN และกิจกรรม 5 ส. เพื่อเปนการสงเสริมระบบบริหาร

คุณภาพใหมีการปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่องและย่ังยืน ดังนี้ 

(1.1) TPM (Total Productive Maintenance) เปนระบบการบํารุงรักษาทวีผล ซึ่งดําเนินการโดยพนักงานทุก

คน จัดใหมีพัฒนาความรูและทักษะของพนักงาน ผานกิจกรรมกลุมยอยโดยมีจุดมุงหมายเพื่อปรับปรุง

ประสิทธิผลของเครื่องจักรใหไดสูงสุด ลดอุบัติเหตุ ลดของเสีย ลดการสูญเสียในกระบวนการผลิต (Zero 

Accident, Zero defect, Zero Failure) อันกอใหเกิดการปรับปรุงผลการดําเนินงานขององคกรอยาง

ตอเนื่องและย่ังยืน โดยกําหนดนโยบาย TPM ดังนี้ 

นโยบาย  TPM  “ เราจะพัฒนาทักษะการปฏิบัติงาน และบํารุงรักษาอุปกรณของเราใหดีขึ้นอยาง

ตอเนื่อง เพื่อมุงสู การเพิ่มผลผลิตและลดการสูญเสีย”  

• OEE (Overall Equipment Effectiveness) คือ ตัวช้ีวัดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการทํางาน

ของเคร่ืองจักร ซึ่งมีตัวแปรหลัก 3 คา ไดแก อัตราการเดินเคร่ือง  ประสิทธิภาพการเดินเคร่ือง และ
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อัตราคุณภาพ โดยกําหนดใหฝายผลิตจะตองวัดคา OEE ทุกเดือนเปนรายเคร่ืองจักร เพื่อนํามา

ประเมินประสิทธิภาพการทํางานของเครื่องจักรแตละเคร่ือง  

• OPL (One Point Lesson)  คือเคร่ืองมือในการส่ือสาร ถายทอดความรูใหกับพนักงาน การทํา OPL 

พนักงานในแตละหนวยงานจะเสนอแนะและส่ือสารวิธีการทํางานอยางเปนระบบเพื่อลดข้ันตอนการ

ทํางานใหพนักงานในหนวยงานทราบและนําไปปฏิบัติเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน  

(1.2) KAIZEN  คือกิจกรรมที่ใหความสําคัญกับการพัฒนาศักยภาพทางความคิดของพนักงาน และสงเสริมให

พนักงานมีความคิดสรางสรรค เปดโอกาสใหพนักงานเสนอแนะ กิจกรรมที่สามารถนํามาปฏิบัติไดจริง

ภายในองคกร เชน การพัฒนางาน การลดตนทุน และการลดใชพลังงาน เปนตน  

(1.3) นโยบาย 5 ส  กําหนดใหมีการจัดกิจกรรม 5 ส. ซึ่งถือเปนหนาที่สวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน โดย

พนักงานทุกระดับมีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรมและผูบังคับบัญชามีหนาที่กํากับ ดูแล สงเสริม แนะนํา 

ใหดําเนินการอยางมีประสิทธิภาพ และปรับปรุงอยางตอเนื่อง ทั้งนี้เพื่อสภาพแวดลอมที่ดี มีความ

ปลอดภัย ตลอดจนสรางจิตสํานึกพื้นฐานของการเพิ่มประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 

(2) OHSAS 18001 : 2007 : ระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  

บริษัทฯ ตระหนักถึงความสําคัญดานความปลอดภัยในการทํางาน และมีความเชื่อวาอุบัติเหตุ การบาดเจ็บ และ

โรคท่ีเกิดขึ้นจากการทํางานเปนเร่ืองที่สามารถปองกันไดดวยความรวมมือรวมใจของทุกคนในองคกร โดย 

บริษัทฯ  ไดดําเนินงานเร่ืองความปลอดภัยของพนักงาน ผูรับเหมา และผูมาเยือนอยางตอเนื่อง 

นโยบายความปลอดภัย และส่ิงแวดลอม "บริษัทฯ มีความมุงม่ันที่จะปองกันอุบัติเหตุและมลภาวะดาน

ส่ิงแวดลอมโดยปฏิบัติ ตามกฎหมายและขอกําหนดที่เก่ียวของเพื่อใหพนักงานมีความปลอดภัยและอยูใน

ส่ิงแวดลอมที่ดี พรอมปรับปรุง ดานความปลอดภัย และส่ิงแวดลอมอยางตอเนื่อง" 

(3) ISO 14001 : 2004 : ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม  

ระบบการจัดการส่ิงแวดลอม ถือเปนความรับผิดชอบในการดําเนินธุรกิจที่ตองรับผิดชอบตอส่ิงแวดลอมและ

ทรัพยากรชุมชน บริษัทฯ จึงใหความสําคัญกับการควบคุมระบบส่ิงแวดลอมในกระบวนการผลิตทุกๆ ดาน ไดแก 

อากาศ สภาพแวดลอมในการทํางาน มลพิษทางเสียง ฝุน สารเคมี น้ํา ผิวดินบริเวณรอบโรงงาน ระบบบอพักน้ํา

ดาง เพื่อนําน้ํากลับมาใชใหม การกําจัดของเสียตางๆ เปนตน  

 โดยไดรับอนุญาตจากกรมโรงงานอุตสาหกรรม พรอมทั้งรายงานขอมูลผาน www.diw.go.th ซึ่งเปน 

Website ของกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

(4) แนวทางในการปฏิบัติดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และส่ิงแวดลอม  
ผูบริหารและพนักงานทุกคนตองดําเนินงานโดยมีระบบบริหารคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

ส่ิงแวดลอม เพื่อชวยในการเสริมสรางประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดคุณคาสูงสุดแกงาน 



  

คูมือการกํากบัดูแลกิจการที่ดี 

   

  60 

 

(4.1) ผูบริหาร พนักงาน ผูปฏิบัติงานสมทบ และพนักงานของผูรับจางจะยึดถือปฏิบัติงานใหเปนไปตาม

กฎหมาย นโยบาย ขอกําหนดและมาตรฐานทางดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ

ส่ิงแวดลอมที่เก่ียวของอยางเครงครัด 

(4.2) บริษัทฯ จะดําเนินการทุกวิถีทาง เพื่อควบคุมและปองกันความสูญเสียในรูปแบบตางๆ อันเน่ืองมาจาก

อุบัติเหตุ อัคคีภัย การบาดเจ็บ หรือการเจ็บปวยจากการทํางาน การสูญหาย หรือเสียหายในทรัพยสิน 

การละเมิดระบบรักษาความปลอดภัย การปฏิบัติงานไมถูกวิธี และความผิดพลาดตางๆ ที่เกิดขึ้น 

ตลอดจนการรักษาสภาพแวดลอมในการทํางานท่ีปลอดภัยตอพนักงาน ผูปฏิบัติงานสมทบ และพนักงาน

ของผูรับจาง ทั้งนี้ถือเปนหนาที่รับผิดชอบของผูบริหารและพนักงานในการรายงานอุบัติเหตุ อุบัติการณ 

โดยปฏิบัติตามขั้นตอนที่กําหนดไว 

(4.3) บริษัทฯ จะจัดใหมีแผนควบคุมและปองกันเหตุฉุกเฉินในทุกพื้นท่ีปฏิบัติการ มีแผนจัดการเหตุฉุกเฉินและ

สภาวะวิกฤตขององคกรเพ่ือเตรียมพรอมตอการจัดการเหตุฉุกเฉินตางๆ ที่อาจเกิดขึ้น และมีการ

เตรียมพรอมตอเหตุวิกฤตอื่นๆ ที่อาจทําใหการดําเนินธุรกิจหยุดชะงัก เส่ือมเสียช่ือเสียง และภาพลักษณ

ขององคกร 

(4.4) บริษัทฯ จะจัดใหมีการประชาสัมพันธและส่ือสาร เพื่อสรางความรู ความเขาใจและเผยแพรขอมูลแก

พนักงาน ผูปฏิบัติงานสมทบและพนักงานของผูรับจาง ตลอดจนผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของ เพื่อใหทราบ

และเขาใจนโยบาย กฎระเบียบ ขั้นตอนวิธีปฏิบัติ และขอควรระวังตางๆ ทางดานคุณภาพ ความ

ปลอดภัย อาชีวอนามัยและส่ิงแวดลอม ตลอดจนนําไปยึดถือปฏิบัติไดอยางถูกตอง โดยไมกอใหเกิด

อันตรายตอสุขภาพ ทรัพยสิน และส่ิงแวดลอม 

(4.5) บริษัทฯ จะสงเสริมและปลูกฝงจิตสํานึกทางดานคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและส่ิงแวดลอม 

ใหเปนวิถีดําเนินชีวิตประจําวันของพนักงาน 

(4.6) บริษัทฯ จะอบรมและเพิ่มบทบาทหนาที่รับผิดชอบของหัวหนางานในการควบคุมการปฏิบัติงานอยาง

ปลอดภัยเก่ียวกับระบบควบคุมผูรับเหมาและควบคุมใบอนุญาตทํางาน 

(4.7) บริษัทฯ จะปรับปรุงคามาตรฐานดานความปลอดภัยและส่ิงแวดลอมใหไดตามมาตรฐานสากล เพื่อ

คุณภาพชีวิตคนทํางาน และเพื่อส่ิงแวดลอมที่ดี 

(4.8) บริษัทฯ จะเขาไปมีสวนรวมในการรับผิดชอบตอสังคมในเร่ืองคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัยและ

ส่ิงแวดลอมอยางจริงจังและตอเนื่องในการใชทรัพยากรธรรมชาติใหเกิดประโยชนสูงสุดโดยตระหนัก             

ถึงความสําคัญของส่ิงแวดลอมและความปลอดภัยของผูมีสวนไดเสียที่เก่ียวของตลอดจนสงเสริม

กิจกรรมทางสังคมในการรักษาส่ิงแวดลอมและพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในชุมชนตามหลักการพัฒนา

อยางย่ังยืน 

(9) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการรายงานเหตุการณทุจริตหรือการปฏิบัติที่ฝาฝนกฎหมาย 

บริษัทฯ กําหนดมาตรการและขั้นตอนใหผูบริหารบริษัทฯ ตองรายงานตอคณะกรรมการบริษัทฯ และคณะกรรมการตรวจสอบ 

ทันทีในกรณีที่เกิดเหตุการณทุจริตหรือสงสัยวามีเหตุการณทุจริตหรือมีการปฏิบัติที่ฝาฝนกฎหมาย หรือมีการกระทําที่ผิดปกติ

อื่นซึ่งอาจกระทบตอชื่อเสียงและฐานะการเงินของบริษัทฯ อยางมีนัยสําคัญ อันไดแก 

(1) รายการที่เกิดความขัดแยงทางผลประโยชน 
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(2) การทุจริตหรือมีส่ิงผิดปกติหรือมีความบกพรองที่สําคัญในระบบควบคุมภายใน 

(3) การฝาฝนกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ขอกําหนดของคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและ

ตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวของกับธุรกิจของบริษัทฯ 

ทั้งนี้ คณะกรรมการบริษัทฯ จะไดรีบแกไขขอบกพรองหรือผลกระทบที่เกิดขึ้นโดยทันที รวมทั้งหามาตรการปองกันมิให

เกิดเหตุการณดังกลาวขึ้นอีก 

(10) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการดูแลเรื่องการใชขอมูลภายใน 

บริษัทฯ ไดกําหนดมาตรการและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการดูแลเร่ืองการใชขอมูลภายในของบริษัทฯ ที่ยังไมไดเปดเผย          

ตอสาธารณชนอันเปนสาระสําคัญ ไปใชเพื่อประโยชนสวนตนและผูอื่น ดังตอไปนี้ 

(1) บริษัทฯ ไดแจงใหกรรมการ และผูบริหารทราบถึงภาระหนาที่ในการรายงานการถือหลักทรัพยในบริษัทฯ          

ของตนเอง คูสมรส และบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ ตลอดจนรายงานการเปล่ียนแปลงการถือหลักทรัพยตอ

สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยตามมาตรา 59 และบทลงโทษตามมาตรา 275 

แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 

(2) บริษัทฯ หามมิใหกรรมการ ผูบริหาร ผูจัดการฝาย และพนักงานของบริษัทฯ ใชขอมูลภายในของบริษัทฯ ที่ยัง

ไมไดเปดเผยตอสาธารณชนอันเปนสาระสําคัญตอการเปล่ียนแปลงราคาหลักทรัพยของบริษัทฯ ไปใชเพื่อ

ประโยชนสวนตน ซึ่งรวมถึงเพื่อการซ้ือขายหลักทรัพย ทั้งนี้ หามมิใหบุคคลที่ลวงรูขอมูลภายใน และยังมิได

เปดเผยขอมูลดังกลาวตอสาธารณชน ซื้อขายหลักทรัพยของบริษัทฯ ในชวงระยะเวลา 1 เดือนกอนที่ขอมูล

ดังกลาวจะเปดเผยสูสาธารณชน หากบริษัทฯ พบวาผูถือหุน กรรมการ ผูบริหาร ผูจัดการและพนักงานของ

บริษัท กระทําผิดขอหามตามประกาศฉบับนี้ บริษัทฯ จะดําเนินการตามกฎหมายและลงโทษแกผูกระทํา

ความผิดโดยเด็ดขาด 

(3) ในกรณีที่กรรมการ ผูบริหาร ผูจัดการฝาย หรือพนักงานของบริษัทฯ กระทําผิดอันเปนความผิดอาญาตาม

กฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย บริษัทฯ จะดําเนินการลงโทษอยางรุนแรงอยางใดอยางหน่ึง

หรือหลายอยางรวมกันดังนี้ 

(3.1) ตัดเงินเดือนหรือคาตอบแทน 

(3.2) ใหออก ไลออก หรือปลดออกจากการเปนผูบริหาร ผูจัดการฝายหรือพนักงานโดยถือวาจงใจกอใหเกิด

ความเสียหายแกบริษัทฯ หากเปนกรรมการ ใหเสนอตอที่ประชุมผูถือหุนของบริษัทฯ 

(3.3) แจงการกระทําความผิดตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และ/หรือสํานักงานคณะกรรมการกํากับ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

(3.4) แจงความดําเนินคดีตอตํารวจหรือพนักงานสอบสวน 

(3.5) ดําเนินการอื่นใดตามมติของคณะกรรมการบริษัทฯ หรือที่ประชุมผูถือหุนของบริษัทฯ 

(4) บริษัทฯ คาดหมายให กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ ไดรายงานโดยสุจริตถึงการปฏิบัติที่

ขัดหรือสงสัยจะขัดหลักการนําขอมูลภายในของบริษัทฯ ไปใชเพื่อประโยชนสวนตน ตอผูบังคับบัญชา โดยใหถือ

เปนหนาที่ของผูบังคับบัญชาในการสอดสองดูแลและใหคําแนะนําผูใตบังคับบัญชาในการนําขอมูลภายในของ

บริษทัฯ ไปใชเพื่อประโยชนสวนตน เพื่อใหมีการปฏิบัติตามหลักการที่กําหนดอยางถูกตอง 
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(11) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการรักษาความลับ 

บริษัทฯ ไดกําหนดมาตรการและแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาความลับทางการคาที่มีสาระสําคัญตอการดําเนินธุรกิจของ

บริษัทฯ ที่ไมสามารถเปดเผยขอมูลสาธารณชนได ดังตอไปนี้ 
(1) การรักษาความลับของบริษัทฯ 

(1.1) คณะกรรมการบริษัทฯ ผูบริหาร ลูกจาง หรือพนักงานของผูรับจางของบริษัทฯ จะตองรักษาความลับของ

ขอมูลและเอกสารท่ีไมสามารถเปดเผย และ/หรือเปนความลับทางการคาสูตรการประดิษฐคิดคนตางๆ 

ซึ่งถือเปนสิทธิของบริษัทฯ 

(1.2) ผูที่ดํารงตําแหนงกรรมการบริษัทฯ ผูบริหาร พนักงาน ลูกจาง หรือพนักงานของผูรับจางของบริษัทฯ 

จะตองไมเปดเผยขอมูลและเอกสารที่เปนความลับ หรือความลับทางการคานั้นๆ อีกเปนเวลา 2 ป เม่ือ

พนจากหนาที่ไปแลว 

(1.3) ผูบริหารและพนักงานบริษัทฯ ตองทราบถึงขั้นตอน วิธีการรักษาความปลอดภัยของขอมูลและปฏิบัติตาม 

เพื่อปองกันไมใหขอมูลอันเปนความลับถูกเปดเผยโดยประมาท หรือไมเจตนา 
(2) การกําหนดช้ันความลับของขอมูล 

(2.1) ขอมูลลับทางการคาของบริษัทฯ ตองไดรับการปกปดมิใหร่ัวไหล โดยกําหนดตามความสําคัญของขอมูล 

เชน ขอมูลที่เปดเผยได ขอมูลปกปด ขอมูลลับ ขอมูลลับมาก เปนตน 

(2.2)  การใชขอมูลภายในรวมกันตองอยูในกรอบของหนาที่และความรับผิดชอบที่ไดรับมอบหมายเทานั้น 
(3) การใหขอมูลขาวสารแกบุคคลภายนอก 

(3.1) กรรมการผูจัดการ จะเปนผูใหความเห็นชอบขอมูลที่ออกสูสาธารณชน 

(3.2) ขอมูลเก่ียวกับผูรวมทุนอื่นๆ จะตองไดรับความเห็นชอบจากผูรวมทุนดวย 

(3.3) หนวยงานท่ีกําหนดใหเปนผูใหขอมูลแกสาธารณชน ไดแก สวนงานดานนักลงทุนสัมพันธ และฝายบัญชี

และการเงิน โดยใหหนวยงานเจาของขอมูลเปนผูจัดทํารายละเอียดให 

(3.4) เพื่อปฏิบัติตามขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และ/หรือ กฎหมายอื่นที่เก่ียวของวาดวย

การเปดเผยขอมูลสารสนเทศของบริษัทจดทะเบียน บริษัทฯ จึงไดกําหนดใหผูที่ตองการขอมูลขาวสาร

จากบริษัทฯ ติดตอขอรับขอมูลไดที่สวนงานดานนักลงทุนสัมพันธ  
(4) การแสดงความเห็นแกบุคคลภายนอก 

(4.1) ตองไมเปดเผยหรือแสดงความเห็นแกบุคคลอื่นใดภายนอกบริษัทฯ 

(4.2) ขอใหทานถามตนเองกอนวาทานมีหนาที่ในการตอบคําถามเหลานั้นหรือไม หากไมมี ขอใหปฏิเสธการ

แสดงความเห็นตางๆ ดวยความสุภาพและแนะนําใหสอบถามจากหนวยงานท่ีกําหนดขางตนโดยตรง

ตอไป 
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(12) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการอนุมัติรายการเก่ียวโยงกันและรายการเก่ียวกับการไดมาหรือ
จําหนายไปซ่ึงสินทรัพยของบริษัท 

บริษัทฯ ไดกําหนดมาตรการและขั้นตอนการอนุมัติรายการเก่ียวโยงกันและรายการเก่ียวกับการไดมาหรือจําหนายไปซ่ึง

สินทรัพยของบริษัทฯ เพื่อใหเปนไปตามขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และสํานักงาน ก.ล.ต. รวมทั้ง

กฎหมายที่เก่ียวของ ดังตอไปนี้ 

(1) บุคคลที่มีสวนไดเสียหรือที่อาจจะมีความขัดแยงทางผลประโยชนจะไมสามารถอนุมัติรายการที่เก่ียวของกับตนได  

(2) การกําหนดราคาหรือคาตอบแทนจะตองเปนไปตามปกติทางธุรกิจและเงื่อนไขทางการคาทั่วไปโดยคํานึงถึง

ผลประโยชนของบริษัทฯ เปนสําคัญ  

(3) คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาใหความเห็นกอนทํารายการดังกลาว ถาคณะกรรมการตรวจสอบไมมีความ

ชํานาญในการใหความเห็นในเร่ืองใดหรือรายการใด บริษัทฯ จะตองจัดใหผูเช่ียวชาญอิสระเปนผูใหความเห็น

ตอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือประกอบการพิจารณากล่ันกรองกอนจะนําเสนอคณะกรรมการบริษัทฯ และ/

หรือที่ประชุมผูถือหุนเพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 ในกรณี รายการดังกลาวเปนขอตกลงทางการคาในลักษณะเดียวกับที่วิญูชนจะพึงกระทํากับคูสัญญาทั่วไปใน

สถานการณเดียวกัน ดวยอํานาจตอรองทางการคาที่ปราศจากอิทธิพลในการที่ตนมีสถานะเปนกรรมการ 

ผูบริหาร หรือบุคคลที่เก่ียวของ แลวแตกรณี หรือรายการธุรกิจปกติหรือรายการสนับสนุนธุรกิจปกติที่มีเงื่อนไข

การคาโดยท่ัวไป บริษัทฯ จะตองนําขอตกลงดังกลาวไปขออนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ หรือขออนุมัติใน

หลักการจากคณะกรรมการบริษัทฯ กอนทํารายการนั้น ทั้งนี้เปนไปตามมาตรา 89/12 (1) แหงพระราชบัญญัติ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2551  

(4) บริษัทฯ จะตองเปดเผยการทํารายการดังกลาวตามหลักเกณฑและวิธีการที่สํานักงาน ก.ล.ต. กําหนด 

(5) กรรมการทุกคนจะตองปฏิบัติตามมาตรา 88 แหงพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 2535 ซึ่งกําหนดให

กรรมการแจงใหบริษัทฯ ทราบโดยมิชักชาเม่ือมีกรณีดังตอไปนี้ 

(5.1) มีสวนไดเสียไมวาโดยตรงหรือโดยออมในสัญญาใดๆ ที่บริษัทฯ ทําขึ้นระหวางรอบปบัญชี โดยระบุ

ขอเท็จจริงเก่ียวกับลักษณะของสัญญา ชื่อคูสัญญาและสวนไดเสียของกรรมการในสัญญา (ถามี)  

(5.2) ถือหุนหรือหุนกูในบริษัทฯ และบริษัทในเครือโดยระบุจํานวนทั้งหมดที่เพิ่มขึ้นหรือลดลงในระหวางรอบป

บัญชี (ถามี)  

ทั้งนี้มาตรา 114 แหงพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัดไดกําหนดใหบริษัทฯ ตองเปดเผยรายละเอียด              

ที่กรรมการแจงตอบริษัทฯ ตามมาตรา 88 ขางตนไวในรายงานประจําปของบริษัทฯ ดวย  

(6) ผูบริหารต้ังแตตําแหนงผูชวยกรรมการผูจัดการขึ้นไป รวมผูจัดการฝายบัญชีและการเงินจะตองปฏิบัติ

เชนเดียวกับกรรมการในขอ (5) โดยแจงตอเลขานุการบริษัทฯ เชนเดียวกัน  
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(13) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการซ้ือขายหลักทรัพย 

บริษัทฯ กําหนดหลักเกณฑและวิธีการรายงานการซ้ือขายหลักทรัพยของกรรมการ และผูบริหารของบริษัทฯ ใหเปนไปตาม

ขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และสํานักงาน ก.ล.ต. ดังตอไปนี้ 

(1) คณะกรรมการบริษัทฯ  ผูบริหารระดับผูชวยกรรมการผูจัดการขึ้นไป และผูจัดการฝายบัญชีและการเงิน            

มีหนาที่ตองรายงานการถือหลักทรัพยของตนใหเปนไปตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย

และสํานักงาน ก.ล.ต.  

(2) บริษัทฯ บริษัทยอย และ/หรือบริษัทรวมของบริษัทฯ ที่เปนบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

ตองปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการใชขอมูลภายใน โดยดําเนินการอยางเสมอภาคและยุติธรรมตอผูถือหุนทุก

รายอยางเทาเทียมกัน เพื่อเปนการปองกันการกระทําผิดกฎหมายของพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ และ

ครอบครัวทุกคนที่ไดรับทราบ หรืออาจไดรับทราบขอมูลภายในที่ยังไมเปดเผยตอสาธารณชน บริษัทฯ จึงหาม

บุคคลดังกลาวทําการซ้ือขายหุนหรือชักชวนใหบุคคลอื่นซ้ือหรือขาย หรือเสนอซ้ือ หรือเสนอขายหุนของบริษัทฯ 

บริษัทยอย และ/หรือบริษัทรวม ที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพยฯ ไมวาจะดวยตนเอง หรือผานนายหนา 

ในขณะท่ียังครอบครองขอมูลที่ยังไมเปดเผยตอสาธารณชนอยู โดยบริษัทฯ และตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ

ไทย ถือวาเปนการซ้ือขายหลักทรัพยเพื่อเก็งกําไร หรือสรางความไดเปรียบใหกับกลุมใดกลุมหนึ่ง 

(3) บริษัทฯ ไดจัดระบบรักษาความปลอดภัยในที่ทํางานเพื่อปองกันแฟมขอมูลและเอกสารลับ และไดดําเนินการ

จํากัดการเขาถึงขอมูลที่ไมเปดเผยตอสาธารณะ โดยใหรับรูเฉพาะแกผูเก่ียวของและท่ีจําเปนเทานั้น จึงถือเปน

หนาที่ของเจาของขอมูล หรือผูครอบครองขอมูลที่ยังไมเปดเผยตอสาธารณชน จะตองกําชับผูที่เก่ียวของให

ปฏิบัติตามขั้นตอนการรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด ทั้งนี้ ผูฝาฝนการใชขอมูลภายในจะตองถูกลงโทษทาง

วินัย และ/หรือ กฎหมายแลวแตกรณี 

(14) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับหลักเกณฑการรายงานการมีสวนไดเสีย 

บริษัทฯ กําหนดหลักเกณฑ เงื่อนไขและวิธีการรายงานการมีสวนไดเสียของกรรมการ ผูบริหาร และบุคคลที่มีความเก่ียวของ ให

เปนไปตามมาตรา 89/14 แหงพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ.2535 ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติ

หลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2551 กําหนดใหกรรมการและผูบริหารตองรายงานใหบริษัทฯ ทราบถึงการมี

สวนไดเสียของตนหรือของบุคคลที่มีความเก่ียวของ ซึ่งมีวิธีการรายงาน ดังตอไปนี้ 

(1) ใหกรรมการและผูบริหารรายงานใหบริษัทฯ ทราบถึงการมีสวนไดเสียของตนหรือของบุคคลที่มีความเก่ียวของ 

กรณีเปนสวนไดเสียที่เก่ียวของกับการบริหารจัดการกิจการของบริษัทฯ โดยกรอกแบบแจงรายงานการมีสวนได

เสียของกรรมการและผูบริหาร ดังตอไปนี้ 

(1.1) รายงานในครั้งแรก : ใหรายงานภายใน วันที่ 15 มิถุนายน 2552  

(1.2) รายงานการเปล่ียนแปลงขอมูลการมีสวนไดเสีย : ใหรายงานโดยมิชักชาภายใน 3 วันทําการนับแตวันที่มี

การเปล่ียนแปลงขอมูล โดยระบุแจงการเปล่ียนแปลงครั้งที่เทาไร  

(2) ใหกรรมการและผูบริหารสงแบบแจงรายงานการมีสวนไดเสียของของตนหรือของบุคคลที่มีความเก่ียวของให

เลขานุการบริษัทฯ ทันทีหรือภายในเวลาท่ีกําหนด  

(3) ใหเลขานุการบริษัทฯ ดําเนินการ ดังตอไปนี้ 



  

คูมือการกํากบัดูแลกิจการที่ดี 

   

  65 

 

(3.1) จัดสงสําเนารายงานการมีสวนไดเสียตามมาตรา 89/14 ใหประธานกรรมการบริษัทฯ และประธาน

กรรมการตรวจสอบทราบภายใน 7 วันทําการนับแตวันที่บริษัทฯ ไดรับรายงานนั้น 

(3.2) เก็บรักษารายงานการมีสวนไดเสียที่กรรมการและผูบริหารรายงานตอบริษัทฯ 

(3.3) ใหเปดเผยขอมูลการมีสวนไดเสียของกรรมการและผูบริหารในแบบแสดงรายการขอมูลประจําป           
(แบบ 56-1) และรายงานประจําป (แบบ 56-2) 

(15) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการใหสิทธิแกผูถือหุนในการเสนอวาระการประชุมผูถือหุนและการ
เสนอแตงต้ังกรรมการรายใหมลวงหนา 

บริษัทฯ เปดโอกาสใหผูถือหุนรายเดียวหรือหลายรายรวมกันไมตํ่ากวารอยละ 1 ของจํานวนสิทธิออกเสียงทั้งหมดของบริษัทฯ 

มีสิทธิจะเสนอเร่ืองไดลวงหนา ซึ่งกําหนดชวงเวลาเปดรับเร่ืองต้ังแตวันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 ธันวาคมของทุกป กอนการ

ประชุมผูถือหุน โดยผูถือหุนจะตองเสนอเร่ืองเปนลายลักษณอักษรสงทางไปรษณียหรือทางโทรสาร (FAX) มายังเลขานุการ

บริษัทฯ หรือสงผานทางเว็บไซต เพื่อแจงในเบื้องตน แลวจึงจัดทําเปนหนังสือสงถึงเลขานุการบริษัทฯ 

 โดยสงทางไปรษณียมาที่ :-   

เลขานุการบริษัทฯ 

บริษัท ผลิตภัณฑตราเพชร จํากัด (มหาชน) 

69-70 หมู 1 ถนนมิตรภาพ กม.115 ตําบลตล่ิงชัน 

อําเภอเมือง จังหวัดสระบุรี 18000 

 สงทาง E-Mail Address : Corpcenter@dbp.co.th 

โทรศัพท :   0-3622-4171-8 ตอ 193-194   โทรสาร : 0-3622-4192 

ทั้งนี้ การพิจารณาเร่ืองที่จะบรรจุในวาระการประชุมและการเสนอช่ือกรรมการรายใหมจะตองเปนไปตามหลักการท่ีกําหนดไว

แลวเทานั้น 

(16) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการไมลวงละเมิดทรัพยสินทางปญญาและลิขสิทธิ์ 

เพื่อเปนไปตามกฎหมายลิขสิทธิ์ และพระราชบัญญัติการใชงานคอมพิวเตอร รวมทั้งใหการใชงานคอมพิวเตอรของบริษัทฯ 

เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และเปนมาตรฐานเดียวกัน จึงใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) โปรแกรมที่กําหนดใหใชงานในบริษัทฯ จะตองเปนโปรแกรมที่ถูกตองตามกฎหมาย ซึ่ง Software License 

Agreement นั้น จะตองเปนของ บริษัท ผลิตภัณฑตราเพชร จํากัด (มหาชน) เทานั้น (ยกเวนโปรแกรมประเภทที่

ไมมีลิขสิทธิ์ “Free Ware” หรือ “Shareware”) 

(2) ฝายสารสนเทศและระบบมาตรฐาน จะลงโปรแกรมมาตรฐานสําหรับใชงานในเคร่ืองคอมพิวเตอรของบริษัทฯ 

ซึ่งโปรแกรมมาตรฐานจะถูกกําหนดใน S-IT-001 มาตรฐานการติดต้ังโปรแกรมมาตรฐาน 

(3) การติดต้ัง ปรับปรุง เปล่ียนแปลง ยกเลิก โปรแกรมใดๆ บนเคร่ืองคอมพิวเตอรของบริษัทฯ จะกระทําไดโดยฝาย

สารสนเทศและระบบมาตรฐาน หรือตองไดรับอนุญาตจากฝายสารสนเทศและระบบมาตรฐานเทานั้น หาก

ตองการที่จะใชงานโปรแกรมใดนอกเหนือจากโปรแกรมมาตรฐานใหทําการแจงฝายสารสนเทศและระบบ

มาตรฐาน 
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(4) หากมีการตรวจพบวามีการติดต้ังโปรแกรมที่ไมไดรับอนุญาต พนักงานท่ีติดต้ังโปรแกรมรวมถึงพนักงานผูใช

คอมพิวเตอรที่มีโปรแกรมดังกลาวติดต้ังอยูจะตองรับผิดชอบ ทั้งดานระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ และ/หรือ     

ดานกฎหมาย 

(5) หามนําโปรแกรมที่เปนของบริษัทฯ ไปใชงานกับเคร่ืองสวนตัวโดยไมไดรับอนุญาต 

(6) หามนําโปรแกรมที่เปนของบริษัทฯ ใหผูอื่นที่ไมไดเปนพนักงานของบริษัทฯ ใชงานหรือนําไปหาประโยชนเพื่อ

การคาโดยไมไดรับอนุญาต (เชน ใหยืม ใหเชา หรือนําไปขาย เปนตน) 

(7) หามนําโปรแกรมที่เปนของบริษัทฯ ไปทําซํ้า (Copy) เผยแพร ทําการเปล่ียนแปลง หรือแกไขใดๆ โดยไมไดรับ

อนุญาต 

(8) โปรแกรมทุกโปรแกรมที่พัฒนาขึ้นตามวัตถุประสงคของบริษัทฯ ถือวาเปนสมบัติของบริษัทฯ ซึ่งบริษัทฯ มีสิทธิใน

โปรแกรมดังกลาวเต็มที่ หามพนักงานนําไปเผยแพร หรือนําไปใชเพื่อประโยชนทางการคา (เชน Form, Report  

เปนตน) 

(9) สําหรับโปรแกรมประเภทกําจัดไวรัส (Antivirus) จะมีการปรับปรุงใหเปนปจจุบัน (Update) อยูเสมอโดยฝาย

สารสนเทศและระบบมาตรฐาน สวนผูที่ใชงานจะตองทําการคนหาไวรัส (Scan Virus) เม่ือมีการนําขอมูลจาก

ภายนอกมาใชงาน 

(10) พนักงานจะตองมีความรับผิดชอบและมีวิจารณญาณในการใชงานโปรแกรมตางๆ ของบริษัทฯ เพื่อไมใหเกิด

ความเสียหายตอตัวโปรแกรมที่เปนทรัพยสินของบริษัทฯ ซึ่งอาจกอใหเกิดความเสียหายทางดานธุรกิจ 

(11) บุคลากรที่เปนพนักงานของบริษัทฯ รวมทั้งบุคคลภายนอกที่เขามามีสวนรวมในการใชงานโปรแกรมตางๆ ของ

บริษัทฯ จะตองเห็นดวยและยินยอมปฏิบัติตามนโยบายนี้ โดยผูที่ฝาฝนหรือละเมิดนโยบายจะมีความผิดทาง

วินัยและจะตองไดรับการลงโทษ ทั้งทางดานระเบียบขอบังคับของบริษัทฯ และทางดานกฎหมาย 

(17) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการจัดการดานพลังงาน 

บริษัทฯ ไดตระหนักถึงความสําคัญของการจัดการส่ิงแวดลอม และการใชพลังงานอยางมีประสิทธิภาพ จึงมุงเนนใหมีแนวทาง

ปฏิบัติในการอนุรักษพลังงานแกพนักงาน เพื่อทําใหพนักงานทุกคนมีสวนรวมในการดําเนินการอนุรักษพลังงาน และปฏิบัติไป

ในแนวทางเดียวกัน ดังตอไปนี้ 
 

บริษัทฯ จะดําเนินการและพัฒนาระบบการจัดการพลังงานอยางเหมาะสม โดยกําหนดใหการอนุรักษพลังงานเปนสวนหนึ่งของ

การดําเนินงานของบริษัทฯ สอดคลองกับกฎหมายและขอกําหนดอื่นๆ ที่เก่ียวของ 
(1) บริษัทฯ จะดําเนินการปรับปรุงประสิทธิภาพการใชทรัพยากรพลังงานของบริษัทฯ อยางตอเนื่อง เหมาะสมกับ

ธุรกิจเทคโนโลยีที่ใช และแนวทางการปฏิบัติงานที่ดี 
(2) บริษัทฯ จะกําหนดแผนและเปาหมายการอนุรักษพลังงานในแตละป และส่ือสารใหพนักงานทุกคนเขาใจและ

ปฏิบัติไดอยางถูกตอง 
(3) บริษัทฯ ถือวาการอนุรักษพลังงานเปนหนาที่ความรับผิดชอบของผูบริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับที่

จะใหความรวมมือในการปฏิบัติตามมาตรการที่กําหนด ติดตามตรวจสอบ และรายงานตอคณะทํางานดานการ

จัดการพลังงาน 
(4) บริษัทฯ จะใหการสนับสนุนที่จําเปน รวมถึงทรัพยากรดานบุคลากร ดานเทคโนโลยี ดานงบประมาณ ดานการ

ฝกอบรม และการมีสวนรวมในการนําเสนอขอคิดเห็นเพื่อพัฒนางานดานพลังงาน 
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(5) ผูบริหารและคณะทํางานดานการจัดการพลังงานจะทบทวนและปรับปรุงนโยบาย เปาหมาย และแผนการ

ดําเนินงานดานพลังงานทุกป เพื่อการพัฒนาอยางตอเนื่อง 

(18) แนวปฏิบัติที่ดีดานความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม 

บริษัทฯ มุงม่ันในการดําเนินกิจการของบริษัทฯ ใหเปนไปตามนโยบายการกํากับดูแลกิจการที่ดี (Good Governance) และได

กําหนดใหความรับผิดชอบตอสังคมเปนสวนหนึ่งของจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจบริษัทฯ (Code of Conduct) เนื่องจาก

บริษัทฯ ตระหนักถึงความสําคัญวา “สังคม” เปนกลไกสําคัญที่จะชวยสงเสริมผลักดันใหกิจการของบริษัทฯ คงอยูและเติบโต

อยางม่ันคงย่ังยืน และเปนที่ยอมรับจากผูที่เก่ียวของทุกกลุม โดยเร่ิมจากสังคมเล็กๆ ในองคกร ไดแก กรรมการ ผูบริหาร และ

พนักงานซ่ึงเปนหัวใจสําคัญที่เสริมศักยภาพและความสามารถในการแขงขันไปสูสังคมระดับชุมชน รวมทั้งเปนการสงเสริมให

กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ไดดําเนินการไปในทิศทางเดียวกัน จึงกําหนดนโยบายความรับผิดชอบตอสังคม 

ดังนี้  

(1) การประกอบธุรกิจอยางมีจริยธรรม และรับผิดชอบตอสังคม 
(2) การมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชนที่ประกอบธุรกิจ และสังคมโดยรวม ทั้งในดานเศรษฐกิจ สังคม ชุมชน และ

ส่ิงแวดลอม 
(3) การเคารพกฎหมายและหลักสิทธิมนุษยชนโดยไมเลือกปฏิบัติ ไมวาผูที่เก่ียวของสวนตางๆ ของบริษัทฯ จะมีเช้ือ

ชาติ สัญชาติ ศาสนา และวัฒนธรรมที่แตกตางกัน บริษัทฯ จะบริหารจัดการดวยความเปนธรรมและสงเสริมให

เกิดการพัฒนารวมกันอยางย่ังยืน 
(4) การสงเสริมใหพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ มีจิตอาสา และปลูกฝงจิตสํานึกใหมีความรับผิดชอบตอสังคมอยาง

จริงจังและตอเนื่องเพื่อประโยชนสวนรวมโดยไมหวังส่ิงตอบแทน 
(5) การสงเสริมใหเกิดกิจกรรมที่สรางประโยชนที่ย่ังยืนแกชุมชนและสังคม ภายใตกรอบแนวทาง ดังตอไปนี้  

(5.1)  กิจกรรมระดับองคกร 

• เปนกิจกรรมที่พัฒนาทักษะของกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกระดับ และสรางองคความรู

ภายในองคกร 

• เปนกิจกรรมที่สงเสริมใหพนักงานมีสวนรวมในการแสดงออกถึงความคิดเห็นตอองคกร 

• เปนกิจกรรมที่สงเสริมใหพนักงานมีสวนรวมในการพัฒนาชุมชน 

• เปนกิจกรรมที่สงเสริมการรักษาส่ิงแวดลอมที่ดีภายในองคกร 

(5.2) กิจกรรมระดับชุมชน 

• เปนกิจกรรมที่สอดคลองกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ 

• เปนกิจกรรมที่สามารถดําเนินการไดอยางตอเนื่อง และเห็นผลอยางชัดเจน 

• เปนกิจกรรมที่กอใหเกิดประโยชนตอสังคม ชุมชน และส่ิงแวดลอมในระยะยาวอยางแทจริง 

• เปนกิจกรรมที่สงเสริมใหเกิดการพัฒนาการดานการศึกษาและการเรียนรูอยางตอเนื่อง 

• เปนกิจกรรมที่สงเสริมใหเกิดการพัฒนาคุณภาพชีวิตของคนในสังคมที่บริษัทฯ ประกอบธุรกิจ และ

สังคมโดยรวม 

• เปนกิจกรรมที่ชวยเหลือสังคม กรณีเกิดภัยพิบัติ 

• สนับสนุนพัฒนาการเรียนรูและการสรางจิตสํานึกและความรับผิดชอบตอสังคมของเยาวชน 
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(6) กําหนดใหมีการสื่อสารและเผยแพรการดําเนินงานดานสังคมและชุมชน เพื่อใหพนักงานของบริษัทฯ และผูที่

เก่ียวของทุกฝายไดรับรู ผานเว็บไซตของบริษัทฯ ดังนี้  
 ภายในบริษัทฯ ผาน http://drt/  หัวขอ “ความรับผิดชอบตอสังคม”  

 ภายนอกบริษัทฯ ผาน http://www.dbp.co.th/trade_information.htm ในสวนของ “ขอมูลการ

ลงทุน” หัวขอ “ความรับผิดชอบตอสังคม” 

(19) แนวปฏิบัติที่ดีการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 
 

บริษัทฯ ไดดําเนินธุรกิจดวยความโปรงใสและเปนธรรม ยึดม่ันหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี และจรรยาบรรณในการดําเนิน

ธุรกิจ ตลอดจนนโยบายและแนวปฏิบัติที่ดีตอผูมีสวนไดเสียทุกฝาย รวมท้ังปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด 

บริษัทฯ มุงม่ันในการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นทุกรูปแบบ จึงไดจัดทํา “นโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น” เปนลายลักษณ

อักษร เพื่อปลูกจิตสํานึกใหกรรมการ ผูบริหารและพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับตระหนักถึงพิษภัยของการทุจริตคอรรัปชั่น 

สรางคานิยมที่ถูกตอง และเพิ่มความเช่ือม่ันตอผูมีสวนไดเสียทุกฝาย รวมทั้งเปนแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนในการดําเนินธุรกิจ 

และพัฒนาสูองคกรที่ย่ังยืนตอไป 

 

นโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปช่ัน “หามกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับ ดําเนินการหรือยอมรับ

การทุจริตคอรรัปชั่นในทุกรูปแบบทั้งทางตรงหรือทางออม โดยครอบคลุมถึงทุกธุรกิจในประเทศและทุกหนวยงานที่เก่ียวของ 

และใหมีการสอบทานการปฏิบัติตามนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปช่ันนี้อยางสมํ่าเสมอ ตลอดจนทบทวนแนวทางการ

ปฏิบัติ และขอกําหนดในการดําเนินการเพื่อใหสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงของธุรกิจ ระเบียบ ขอบังคับ และขอกําหนดของ

กฎหมาย” 
 

มาตรการดําเนินการ 
(1) นโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นนี้  ใหครอบคลุมไปถึงกระบวนการบริหารงานบุคคล  ต้ังแตการสรรหาหรือ

การคัดเลือกบุคลากร การเล่ือนตําแหนง  การฝกอบรม  การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน  และการให

ผลตอบแทน และการปฏิบัติงานในทุกกรณี  โดยบริษัทฯ จะคุมครองไมลดตําแหนง ลงโทษ หรือใหผลทางลบตอ

พนักงานที่ปฏิเสธการคอรรัปชั่น รวมถึงการที่พนักงานใหความรวมมือในการแจงเร่ือง การใหขอเท็จจริง และการ

รายงานการทุจริตคอรรัปชั่น แมวาการกระทํานั้นจะทําใหบริษัทฯสูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยกําหนดให

ผูบังคับบัญชาทุกระดับส่ือสารทําความเขาใจ กับพนักงานเพ่ือใชในกิจกรรมทางธุรกิจที่อยูในความรับผิดชอบ

และควบคุมดูแลการปฏิบัติใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(2) การดําเนินการใดๆ ตามนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นใหใชแนวปฏิบัติตามที่กําหนดไวในคูมือการกํากับ

ดูแลกิจการที่ดี และจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติอื่นใดที่บริษัทฯ จะกําหนดขึ้นตอไป 

และใหนํามาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปช่ันนี้ไปปฏิบัติที่บริษัทยอย บริษัทรวมทุน และบริษัทที่มีอํานาจ

ควบคุมอยางเครงครัด 

(3) เพื่อความชัดเจนในการดําเนินการในเร่ืองที่มีความเส่ียงสูงกับการเกิดการทุจริตคอรรัปชั่น กรรมการ ผูบริหาร  

และพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับจะตองปฏิบัติดวยความระมัดระวัง ตองเปนไปอยางโปรงใสและถูกตองตาม

กฎหมาย บริษัทฯ จึงกําหนดนโยบายในเร่ืองดังตอไปนี้ 
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(3.1) การเปนกลางและการชวยเหลือทางการเมือง 

บริษัทฯ มีนโยบายการเปนกลางทางการเมือง โดยไมใหการสนับสนุนทางการเงินหรือทรัพยากร หรือการ

กระทําอันเปนการเอ้ือประโยชนตอนักการเมืองหรือพรรคการเมืองใดฯ ทั้งทางตรงและทางออม ไมมีสวน

รวมในการหาเสียง หรือโฆษณาใหพรรคการเมืองหรือนักการเมืองใดๆ ในพื้นที่ของบริษัทฯ ที่จะทําให

บริษัทฯ สูญเสียความเปนกลางทางการเมือง และ/หรือ ไดรับความเสียหายจากการเขาไปมีสวนเก่ียวของ

ใน กิจกรรมดังกลาว โดยสงเสริมใหพนักงานทุกระดับใชสิทธิทางการเมืองของตนตามครรลองของ

กฎหมาย รัฐธรรมนูญ และยึดม่ันในระบบประชาธิปไตย 

(3.2) การรับ การใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอื่นใด  

บริษัทฯ กําหนดนโยบายวา “การรับ การใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอื่นใด ตอง

เปนไปตามความเหมาะสมของขนบธรรมเนียมประเพณี ตองไมมีมูลคาเกินสมควร และไมเปนการ

กระทําเพื่อจูงใจใหปฏิบัติทุจริตตอหนาที่ หรือละเวนการปฏิบัติหนาที่ ซึ่งอาจนําไปสูปญหาการทุจริต

คอรรัปชั่น”  

(3.3) การบริจาคเพื่อการกุศล 

บริษัทฯ กําหนดนโยบายวา “การบริจาคเพื่อการกุศลของบริษัทฯ ตองพิสูจนไดวาการบริจาคไดใหการ

ชวยเหลือ สนับสนุนชุมชน สังคม โดยการบริจาคเพื่อการกุศลจะตองนําไปใชในสาธารณกุศล ตองมี

เอกสารหลักฐานชัดเจน ไมเปนเสนทางสําหรับการทุจริตคอรรัปช่ัน” 

(3.4) การใหเงินสนับสนุน 

บริษัทฯ กําหนดนโยบายวา “การใหเงินสนับสนุนตองพิสูจนไดวาสนับสนุนใหกิจกรรมของโครงการประสบ 

ผลสําเร็จ เพื่อโฆษณาประชาสัมพันธธุรกิจ ตราสินคาของบริษัทฯ หรือเปนไปตามวัตถุประสงคของการ

ดําเนินงานดวยความรับผิดชอบตอสังคมอยางแทจริง เปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย ไมไดถูก

นําไปใชเพื่อเปนขออางในการติดสินบน  โดยการกําหนดขั้นตอน อํานาจอนุมัติอยางรัดกุมสามารถสอบ

ทานและติดตามเอกสารหลักฐานตางๆได” 

(3.5) ความสัมพันธทางธุรกิจและการจัดซื้อ/ส่ังจางกับภาครัฐ 

บริษัทฯ กําหนดนโยบายวา “หามใหหรือรับสินบนในการดําเนินธุรกิจทุกชนิด การดําเนินงานของบริษัทฯ 

และการติดตองานกับภาครัฐจะตองเปนไประเบียบปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซื้อ/ส่ังจางของบริษัทฯ อยาง

โปรงใส  ซื่อสัตย  และตองดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมายที่เก่ียวของ” 

(3.6) นโยบายหรือระเบียบคําส่ังอื่นๆ ที่เก่ียวของกับการตอตานการทุจริตคอรรัปช่ัน (ถามี) 
 

(4) ตามมาตรการขอ 3 กําหนดใหฝายจัดการไปจัดทําแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนไวในคูมือกํากับดูแลกิจการท่ีดี และ

ออก ”ระเบียบคําส่ัง” ที่เก่ียวของเพื่อใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกระดับใชเปนแนวทางปฏิบัติงานอยาง

ถูกตอง ตอไป 
 
แนวทางการปฏิบัติ 

(ก) กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับตองปฏิบัติตามนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่นและ

จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจโดยตองไมเขาไปเก่ียวของกับเร่ืองทุจริตคอรรัปชั่นทุกรูปแบบ ไมเรียกรอง 
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ดําเนินการ หรือยอมรับการทุจริตคอรรัปชั่น เพื่อประโยชนตอตนเอง ครอบครัว เพื่อน และคนรูจัก ไมวาโดย

ทางตรงหรือทางออม 

(ข) พนักงานของบริษัทฯ ทุกระดับตองไมละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการกระทําที่เขาขายการทุจริตคอรรัปชั่นที่

เก่ียวของกับบริษัทฯ ตองแจงใหผูบังคับบัญชา หรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และใหความรวมมือในการ

ตรวจสอบขอเท็จจริงตางๆ หากมีขอสงสัยหรือขอซักถามใหปรึกษากับผูบังคับบัญชา หรือบุคคลท่ีกําหนดใหทํา

หนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการติดตามการปฏิบัติตามจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจผานชองทางตางๆ ที่กําหนด

ไว 

(ค) บริษัทฯ จะใหความเปนธรรมและคุมครองพนักงานที่แจงเร่ืองการทุจริตคอรรัปชั่นที่เก่ียวของกับบริษัทฯ โดยใช

มาตรการคุมครองผูรองเรียน หรือผูที่ใหความรวมมือในการรายงานการทุจริตคอรรัปชั่น ตามท่ีบริษัทฯ กําหนด

ไวในขอกําหนดและแนวทางปฏิบัติในการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนของผูมีสวนไดเสีย   

(ง) ผูที่กระทําการทุจริตคอรรัปชั่นเปนการกระทําผิดจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจซ่ึงจะตองไดรับการพิจารณา
ทางวินัยตามระเบียบที่บริษัทฯ กําหนด นอกจากนี้อาจจะไดรับโทษตามกฎหมายหากการกระทํานั้นผิดกฎหมาย  

(จ) บริษัทฯ ตระหนักถึงความสําคัญในการเผยแพรใหความรู  และทําความเขาใจกับบุคคลอื่นที่ตองปฏิบัติหนาที่ที่

เก่ียวของกับบริษัทฯ หรืออาจเกิดผลกระทบตอบริษัทฯ ในเร่ืองที่ตองปฏิบัติใหเปนไปตามนโยบายตอตานการ

ทุจริตคอรรัปชั่นนี้ 

(ฉ) บริษัทฯ มีชองทางการแจงเบาะแสและขอรองเรียนการทุจริตคอรรัปช่ัน ผานชองทางดังนี้ 

• แจงผานประธานคณะกรรมการตรวจสอบ สงทางไปรษณียมาที่ :-  

69-70 หมู 1 ถนนมิตรภาพ กม.115  

ตําบลตล่ิงชัน อําเภอเมือง จังหวัดสระบุรี 18000 

เบอรโทรศัพท 036-224171-8 ตอ 282 

• E-Mail Address : Audit_Com@dbp.co.th 
 

บทบาท หนาที่ และความรับผิดชอบ 
(1) คณะกรรมการบริษัทฯ  มีหนาที่ในการกําหนดนโยบายและการกํากับดูแลใหมีระบบที่สนับสนุนการตอตานการ

ทุจริตคอรรัปช่ันที่มีประสิทธิภาพ  เพื่อใหม่ันใจวาฝายบริหารใหความสําคัญกับการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น

และปลูกฝงจนเปนวัฒนธรรมองคกร 

(2) คณะกรรมการตรวจสอบ  มีหนาที่ในการสอบทานระบบรายงานทางการเงินและบัญชี  ระบบควบคุมภายใน 

ระบบตรวจสอบภายใน และระบบบริหารความเส่ียง เพื่อใหม่ันใจวาเปนไปตามมาตรฐานสากลที่มีประสิทธิภาพ

และรัดกุม 

(3) คณะกรรมการจัดการ กรรมการผูจัดการ และผูบริหาร  มีหนาที่ในการสนับสนุนนโยบายตอตานการทุจริต
คอรรัปช่ัน และดําเนินการใหเปนระบบ และส่ือสารไปยังพนักงานและผูเก่ียวของทุกฝายใหทราบถึงนโยบาย 
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รวมท้ังทบทวนความเหมาะสมของระบบและมาตรการตางๆ เพื่อใหสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงของธุรกิจ 

ขอบังคับบริษัทฯ ระเบียบปฏิบัติและอํานาจในการอนุมัติ และขอกําหนดของกฎหมายที่เก่ียวของ 

(4) สํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล  มีหนาที่ในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานวาเปนไป

อยางถูกตอง ตรงตามนโยบาย แนวปฏิบัติที่ดี ระเบียบปฏิบัติและอํานาจอนุมัติ กฎหมายวาดวยหลักทรัพยและ

ตลาดหลักทรัพย และกฎหมายที่เก่ียวของ เพื่อใหม่ันใจวาบริษัทฯ มีระบบการควบคุมที่มีความเหมาะสมและ

เพียงพอตอความเส่ียงดานการทุจริตคอรรัปช่ัน ที่อาจจะเกิดขึ้น และรายงานตอคณะกรรมการตรวจสอบตอไป 

(5) คณะกรรมการปองกันและตอตานการทุจริต มีหนาที่ประเมินความเส่ียงดานการทุจริตคอรรัปชั่น รวมกับ

คณะกรรมการบริหารความเส่ียง เพื่อสรุปผลความเส่ียงดานทุจริตคอรรัปชั่นที่อาจจะเกิดขึ้นในแตละ

กระบวนการอยางสม่ําเสมอ รวมถึงเสนอมาตรการปองกันแกไขที่เหมาะสม และรายงานตอคณะกรรมการ

จัดการและคณะกรรมการบริษัทฯ ตอไป 

(20) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการรับของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอ่ืนใด 

บริษัทฯ ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการรับของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอื่นใดในงานบริษัทฯ 

เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปช่ันตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ไดกําหนดไว เพื่อใหการปฏิบัติงาน

เปนไปตามวัตถุประสงค ดวยความเรียบรอย และโปรงใส  จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) หามมิใหพนักงานทุกระดับ ครอบครัว เพื่อน และ/หรือคนรูจัก เรียกรองหรือรับของขวัญ คารับรอง คาบริการ

ตางๆ หรือประโยชนอื่นใดจากผูรับเหมา ผูรับเหมาชวง ลูกคา ลูกคาชวง ผูคา/ผูขาย ผูรวมทุน หรือผูมีสวนไดเสีย

ทุกฝายของบริษัทฯ ไมวาในกรณีใด เปนการสวนตัวหรือเพื่อกลุมบุคคล ซึ่งอาจมีผลตอการตัดสินใจในการ

ปฏิบัติงานอยางไมเปนธรรม เกิดความลําเอียง หรือเกิดความลําบากใจ หรือเกิดความไมเปนธรรมตอผูเก่ียวของ

อื่น หรืออาจเปนผลประโยชนที่ขัดกันได เวนแตไดรับตามเหตุ และกรณีตามขอ (2) และขอ (3) ใหปฏิบัติตามที่

กําหนด 

(2) ใหรับไดในนามบริษัทฯ ที่ไดมอบหนาที่ รับมอบอํานาจ หรือใหเปนตัวแทนของบริษัทฯ กําหนดใหรับได ทั้งนี้ อาจ

มาจากการสงเสริมการขาย การจัดกิจกรรมสมนาคุณหรืออื่นใด ของคูคา ผูคา/ผูขาย หรืออื่นๆ เพื่อมอบให

บริษัทฯ หรือตัวแทนของบริษัทฯ จากการจัดกิจกรรมหรือการสงเสริมการขายนั้น เม่ือไดรับใหสงมอบใหผูจัดการ

สวนธรุการ เพื่อดําเนินการตอไป 

(3) การไดรับดวยเหตุใดก็ตามอาจเพราะดวยความเคารพนับถือ หรือเพื่อการสรางความสัมพันธที่ดี หรือในกรณีใด

ที่เห็นวาไดรับมาโดยสุจริต ใหปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(ก) กรณีเงินสดหรือเช็ค หามรับโดยเด็ดขาด เวนใหรับไดโดยถูกตองตามขอ (2) 

(ข) รับไดกรณีเปนของอปุโภคบริโภคที่เก็บไวไมเกิน 7 วัน จะเนาเสีย เชน ของสด ผลไม น้ําผลไมสด เปนตน 

(ค) รับไดในกรณีเปนของชํารวย ของที่ระลึก ที่จัดทําขึ้นเพื่อแจกจายโดยทั่วไป ซึ่งมีมูลคาโดยประมาณไมเกิน 

1,000 บาท หากสูงกวานี้ใหรายงานผูบังคับบัญชา และสงมอบใหผูจัดการสวนธุรการ เพื่อดําเนินการ

ตอไป 
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(4) ใหผูจัดการสวนธุรการ รวบรวม และรายงานใหกรรมการผูจัดการทราบเพื่อนําไปดําเนินการอันเปนประโยชนตอ

สวนรวม หรือการกุศล เชน นําไปบริจาค มอบเปนรางวัลพนักงาน มอบใหหนวยงานราชการ หรือที่อื่นใด โดยให

เสนอขออนุมัติการดําเนินการเปนกรณีไป ทั้งนี้ ในการรับตามขอ (2) หากมีภาษีตองชําระใหแจงฝายบัญชีและ

การเงินดวย ในกรณีที่ของขวัญตามขอ (2) เปนเงินสด/เช็คหรือทอง ใหผูจัดการสวนธุรการทําเร่ืองสงมอบตอ

ใหกับผูชวยกรรมการผูจัดการสายการบัญชีและการเงินเปนผูจัดเก็บเพื่อดําเนินการอันเปนประโยชนตอสวนรวม

ตอไป 

(5) หลักเกณฑการรับของขวัญใหเปนไปตามประเภทและมูลคา มีความเหมาะสมตามของขนบธรรมเนียมประเพณี   

หากบริษัทฯ อยูระหวางจัดใหมีการประกวดราคา พนักงานจะตองไมรับของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือ

ประโยชนอื่นใดจากบริษัทที่เขารวมการประกวดราคาแตอยางใด 

(6) บริษัทฯ มีวัตถุประสงค เพื่อมิใหเกิดชองทางทุจริต หรือเกิดความลําบากใจของผูรับ หรือเกิดผลตอการตัดสินใจ

ในการปฏิบัติตอผูใหในทางท่ีกอประโยชนตางตอบแทน หรือเกิดความไมเปนธรรมตอผูเก่ียวของอื่น ทั้งนี้   

บริษัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผูใหและผูรับเปนหลัก 

(7) ใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล มีหนาที่สอบทานการการรับของขวัญ คารับรอง คาบริการ

ตางๆ หรือประโยชนอื่นใด ใหเปนไปตามนโยบายน้ีอยางเครงครัด และรายงานผลการสอบทานใหคณะกรรมการ

ตรวจสอบพิจารณาตอไป 

(8) หากตรวจสอบพบวาพนักงานคนหนึ่งคนใด กระทําไปในทางที่สอวาเปนการกระทําโดยทุจริต หรือเพื่อการ

แสวงหาประโยชนสวนตัว กลุมบุคคล หรือพวกพอง จากหนาที่ความรับผิดชอบ ถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัย

อยางรายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบปฏิบัติตอไป 

(21) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอ่ืนใด 

บริษัทฯ  ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอื่นใดในงานบริษัทฯ 

เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปช่ันตามที่คณะกรรมการบริษัทฯ ไดกําหนดไวเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไป

ตามวัตถุประสงคดวยความเรียบรอย และโปรงใส  จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติดังตอไปนี้ 
(ก) หลักเกณฑการเบิกคาของขวัญ คารับรองและคาบริการตางๆ 

(1) การใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ ใหกระทําในนามของบริษัทฯ ตามที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ หรือให

เปนตัวแทนของบริษัทฯ เทานั้น  ทั้งนี้ ตองเปนไปตามความจําเปนตามขนบธรรมเนียมประเพณีทางธุรกิจทั่วไป 

หรือ การสงเสริมการขาย การจัดกิจกรรมสมนาคุณหรืออื่นใดแกตัวแทนของลูกคา ลูกคาชวง คูคา ผูขาย 

ผูรับเหมา เพื่ออํานวยความสะดวกในการดําเนินกิจการของบริษัทฯ 

(2) บุคคลที่ไดรับการรับรองหรือรับบริการตองมิใชกรรมการ หรือ พนักงานของบริษัทฯ เวนแต กรรมการ หรือ 

พนักงานดังกลาวจะมีหนาที่มอบหมายใหเขารวมการตอนรับนั้น 

(3) คารับรอง คาบริการตางๆตองเปนคาใชจายอันเก่ียวเนื่องโดยตรงกับการรับรองหรือการบริการที่จะอํานวย

ประโยชนแกกิจการ เชน คาใชจายในการเดินทาง คาที่พัก คาอาหาร เคร่ืองด่ืม คาดูมหรสพ คาใชจายเก่ียวกับ

การกีฬา เปนตน 
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(4) กําหนดคารับรองหรือคาบริการที่เปนส่ิงของใหแตละบุคคล ซึ่งไดรับการรับรองหรือรับบริการไมเกินคนละ 2,000 

บาท (สองพันบาท) ในแตละคราวและจํานวนเงินคารับรองและคาบริการใหนํามาหักเปนรายจายไดเทากับ

จํานวนที่จาย แตรวมกันตองไมเกินรอยละ 0.3 ของยอดรายไดนํามารวมคํานวณกําไรสุทธิกอนหักรายจายใด ใน

รอบระยะเวลาบัญชีหรือของจํานวนเงินทุนที่ไดรับชําระแลวถึงวันสุดทายของรอบระยะเวลาบัญชี แลวแตจํานวน

ใดจะมากกวา ทั้งนี้รายจายที่จะนํามาหักไดจะตองมีจํานวนสูงสุดไมเกิน 10 ลานบาทเปนไปตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 143  โดยการจายคารับรองนั้นๆไมมีสิทธิ์ขอคืนภาษีซื้อ หากแตภาษีซื้อสามารถบันทึกเปนรายจายไดไม

ตองหามตามประมวลรัษฎากร 

(5) กําหนดใหผูจัดการสวนธุรการมีหนาที่รวบรวมรายชื่อที่ไดพิจารณาจากหนวยงานตางๆเพื่อจัดหาของขวัญ ของ

ชํารวย กรณีการมอบนั้นเปนไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี เชน ของขวัญปใหม   

เพื่อเสนอขออนุมัติจากผูมีอํานาจตามขั้นตอนตอไป 

(ข) แนวทางปฏิบัติและเอกสารที่ใชในการขอเบิก 
(1) ใหผูขอเบิกเขียนใบขออนุมัติเบิกเงิน (บช.10) โดยตองระบุช่ือ-นามสกุล ตําแหนง/หนวยงาน หรือแนบสําเนา

นามบัตรของผูไดรับการรับรองหรือผูไดรับการบริการดวยทุกคร้ัง 

(2) ใหผูขอเบิกแนบภาพถายการสงมอบ หรือ หลักฐานการรับของรางวัล กรณีสงมอบรางวัลจากการสงเสริมการขาย

ใหลูกคาทุกคร้ัง 

(3) ใหผูขอเบิกคาของขวัญ คารับรองหรือคาบริการตางๆซึ่งเปนผูจายเงินแกรานคา หรือสถานที่ใหบริการขอ

ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี เพื่อแนบในการเสนอขออนุมัติเบิกเงินจากผูมีอํานาจอนุมัติตอไป โดยปฏิบัติดังนี้ 

(3.1) ใหขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ในนามบริษัทฯ เทานั้น และใหเปนไปตามหลักเกณฑขอกําหนดแหง

ประมวลรัษฎากร โดยไมมีรอยขูดลบ ขีดฆา หรือ ลงช่ือกํากับการแกไขใดๆเปนอันขาด หากมีการแกไขให

ขอเอกสารฉบับใหมทดแทน 

(3.2) กรณีพนักงานผูขอเบิกไดจายเงินคาบริการใหแกผูมีเงินไดไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลก็ตาม 

สรรพากรกําหนดผูจายใหมีหนาที่หัก ภาษี ณ ที่จายมูลคา 1,000 บาทขึ้นไป (กอนภาษีมูลคาเพิ่ม) เพื่อ

นําสงสรรพากร โดยผูขอเบิกคาบริการตองหักภาษี ณ ที่จายไวดังนี้ 

(ก) คาบริการ คาจางทําของ ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 3 % เชน คาซอมรถยนต 

(ข) คาเชา ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 5 % เชน คาเชาบาน คาเชารถยนต เปนตน 

(ค) คาโฆษณา ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 2 %  

(ง) คารางวัลหรือผลประโยชนจากการสงเสริมการขาย ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 3% 

(จ) คารางวัลในการประกวดแขงขัน การชิงโชค หรือจายอื่นใดอันมีลักษณะทํานองเดียวกัน ตองหัก

ภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 5 % 

(ฉ) จายเงินไดใหแกนักแสดงสาธารณะ เชน นักแสดงละคร ภาพยนตร วิทยุ หรือโทรทัศน นักรอง นัก

ดนตรี นักกีฬาอาชีพ ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 5 % 

(ช) จายเ งินไดจากวิชาชีพอิสระ  เชน  คาสอบบัญชี  คาบริการทนายความ  คาจางออกแบบ

สถาปตยกรรม การประกอบโรคศิลป วิศวกรรม ตองหักภาษี ณ ที่จายไวจํานวน 3 %  

ทั้งนี้  ใหฝายบัญชีและการเงินออกหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จายตามจํานวนเงินที่หักไวเพื่อนําสงใหรานคาผู

ใหบริการเปนหลักฐานในการขอคืนภาษีอากรจากสรรพากรตอไป 
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(4) บริษัทฯ หามมิใหมีการใหของขวัญ คารับรอง คาบริการตางๆ หรือประโยชนอื่นใด หากการใหนั้นเปนชองทางเกิด

ทุจริต หรือการเลือกปฏิบัติตอผูรับของขวัญ หรือ ผูรับการรับรองในทางที่กอประโยชนตางตอบแทนเปนการ

สวนตัว หรือเกิดความไมเปนธรรมตอผูเก่ียวของอื่น หรือจะมีผลกระทบเก่ียวกับการดําเนินงานของบริษัทฯ  ทั้งนี้ 

บริษัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผูใหและผูรับเปนหลัก  

(5) ใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล มีหนาที่สอบทานการใหของขวัญ คารับรอง และคาบริการตางๆ

ในงานบริษัทฯ ใหเปนไปตามคําส่ังน้ีอยางเครงครัดและรายงานผลการสอบทานใหคณะกรรมการตรวจสอบ

พิจารณาตอไป 

(6) หากตรวจสอบพบวาพนักงานคนหนึ่งคนใดกระทําไปในทางท่ีสอวาเปนการกระทําโดยทุจริต หรือเพื่อการแสวงหา

ประโยชนสวนตัว กลุมบุคคล หรือพวกพอง จากหนาที่ความรับผิดชอบ ถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัยอยาง

รายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบปฏิบัติตอไป 

(22) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการบริจาคเพื่อการกุศล 

บริษัทฯ ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริจาคเพื่อการกุศล เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายตอตานการทุจริต

คอรรัปช่ันตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ไดกําหนดไว เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค ดวยความเรียบรอย และ

โปรงใส จึงไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

วัตถุประสงค  ในการบริจาคเพื่อการกุศลการบริจาคเพื่อการกุศลของบริษัทฯ ตองพิสูจนไดวาการบริจาคไดใหการชวยเหลือ 

สนับสนุนชุมชน สังคม  โดยการบริจาคเพื่อการกุศลจะตองนําไปใชในสาธารณกุศลอยางแทจริง ตองมีเอกสารหลักฐานชัดเจน 

ไมเปนเสนทางสําหรับการทุจริต 
 
โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) การขออนุมัติงบประมาณ  ใหฝายบัญชีและการเงินรวบรวมและสรุปคาใชจายเก่ียวกับการบริจาคเพื่อการกุศลของ

หนวยงานตางๆ เชน ฝายการตลาด, ฝายทรัพยากรบุคคล, คณะกรรมการความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม 

(CSR) เพื่อขออนุมัติงบประมาณการบริจาคเพื่อการกุศลและสังคมประจําป  ทั้งนี้ การบริจาคเพื่อการกุศลตองไมเกินที่

กฎหมายกําหนดใหสามารถถือเปนรายจายทางภาษีได (ไมเกินรอยละ 2 ของกําไรสุทธิ ตามมาตรา 65 ตรี (3) แหง

ประมวลรัษฎากร)  

(2) การขออนุมัติบริจาค  ใหสวนบุคคล ฝายทรัพยากรบุคคล มีหนาที่ในการรับเร่ืองจากผูขอรับบริจาค และตรวจสอบ

เอกสารบริจาคจากโรงเรียน วัด หนวยราชการ และองคกรสาธารณกุศลตางๆ  โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบ ดังนี้ 

 
(2.1) กรณีบริจาคเปนสินคาของบริษัทฯ 

(2.1.1) ใหฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความนาเช่ือถือ เอกสารประกอบการขอรับบริจาค และการมีอยูจริง

ขององคกรที่ขอรับบริจาค ประกอบดวย 

(ก) หนังสือขอรับบริจาค ระบุรายการ จํานวน และวัตถุประสงค 

(ข) ภาพถาย แปลน แบบ ส่ิงปลูกสรางที่จะนําสินคาที่ขอบริจาคไปใชงาน 

(ค) เอกสารสําคัญการจัดต้ังขององคกรที่ขอรับบริจาค (ถามี) 

(ง) ตรวจสอบจํานวนสินคาที่ขอรับบริจาคเปนไปตามเหตุผล ขอเท็จจริง ของโครงการท่ีขอรับบริจาค 
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(จ) ใหพิจารณาลําดับความสําคัญของ โรงเรียน วัด องคกรการกุศล หนวยงานราชการ ชุมชน ที่

บริษัทฯ ติดตอประสานงานตางๆ บริเวณพ้ืนที่โดยรอบบริษัทฯ และสาขา 

(ฉ) ใหบริจาคสินคาที่บริษัทฯ ผลิตเอง เชน สินคาเคล่ือนไหวชา และสินคาเกรด F เปนตน 

(2.1.2) ใหฝายทรัพยากรบุคคล สงรายช่ือผูขอรับบริจาคท่ีไดพิจารณาตามขอ (2.1.1) สรุป ชนิด จํานวน 

รายการสินคา สงใหฝายโลจิสติกสและฝายผลิตตรวจสอบสินคาคงคลัง หรือสินคาเกรด F ที่มีสภาพ

พรอมนําไปใชงาน/บริจาคไดภายใน 1 สัปดาห และสงเร่ืองให 

(2.1.3) ฝายบัญชีและการเงินตรวจสอบงบประมาณ, ตนทุนการบริจาค และภาระดานภาษีมูลคาเพิ่มจากการ

บริจาค  และนําเสนอประธานกรรมการ CSR พิจารณาใหความเห็น เพื่อเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตาม

วงเงินที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ 

(2.1.4) ใหเลขานุการคณะกรรมการ CSR รวมรวบเอกสารการบริจาคในแตงวด นํารายงานในที่ประชุม

คณะกรรมการ CSR เพื่อทราบในการประชุมคณะกรรมการ CSR คร้ังถัดไป 
(2.2) กรณีบริจาคเปนเงินสด 

ใหฝายทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบเอกสารตามขอ (ก) – (ฉ)   และจํานวนเงินบริจาคที่เหมาะสม, ความจําเปน

ทางขนบธรรมเนียมประเพณีในชุมชนบริเวณพ้ืนที่ต้ังบริษัทฯ และสาขา เชน วันเขาพรรษา วัดเด็ก อื่นๆ เปนตน 

(2.2.1) ใหฝายทรัพยากรบุคคลจัดทําใบยืมเงินทดรองจาย (บช.11) เสนอขออนุมัติพรอมแบบเอกสารขอ      

(ก)-(ค) 

(2.2.2) ใหส่ังจายเงินในนามองคกรที่ขอรับบริจาคเทานั้น กรณีที่บริจาคเปนของใช ของขวัญ อาหารท่ีตองหา

ซื้อของมาบริจาคในกิจกรรมนั้นๆ ใหดําเนินการตามเอกสารแนบ 1  ในคําส่ังที่ ผจ.020/2558  

(2.2.3) ใหฝายทรัพยากรบุคคล ขอหนังสือขอบคุณ หรือ ใบอนุโมทนาบัตร หรือ ใบเสร็จรับเงิน เพื่อเคลียรเงิน

ยืมทดรองจาย 

(3) อํานาจในการอนุมัติ  คณะกรรมการความรับผิดชอบตอสังคมและส่ิงแวดลอม (CSR) เปนผูพิจารณาใหความ

เห็นชอบการบริจาคเพื่อการกุศล แลวนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ  

(4) การสงมอบสินคา/ทรัพยสินที่บริจาค เม่ือไดรับอนุมัติการบริจาคจากผูมีอํานาจ ใหฝายทรัพยากรบุคคล 

ประสานงานสงมอบสินคากับผูขอรับบริจาคและหนวยงานที่เก่ียวของ ในการสงมอบสินคาและทําพิธีการสงมอบพรอม

ภาพถาย รายที่ไมไดรับอนุมัติบริจาคใหแจงเหตุผลใหผูขอรับบริจาคทราบตอไป  
 (4.1)  กรณีบริจาคสินคาในบัญชีคุมสินคา 

(4.1.1) ใหสวนคลังสินคา จัดเตรียมสินคาตามที่ไดรับอนุมัติบริจาคขางตน 

(4.1.2) ใหสวนบริการลูกคา ตรวจสอบชื่อ-ที่อยูของผูรับบริจาค รายการสินคาที่ไดรับอนุมัติ และจัดทํา

ใบกํากับภาษี  ใบสงสินคา เพื่อเสียภาษีมูลคาเพิ่ม เฉพาะรายที่ผูรับบริจาคไมไดเปนองคกร     

สาธารณกุศลตามประกาศของกรมสรรพากร และใหผูรับบริจาคลงนามรับสินคา (ชื่อ-สกุลตัว

บรรจง) เพื่อเปนหลักฐานการรับสินคากอนนําสินคาออกจากบริษัทฯ 

(4.1.3) ใหสวนบริการลูกคาสงตนฉบับใบกํากับภาษี ใบสงสินคา และบัตรช่ัง ใหฝายบัญชีและการเงินสําหรับ

การตรวจสอบจากสรรพากรตอไป 
(4.2) การบริจาคสินคาเกรด F ในคลังสินคาหรือฝายผลิต 

(4.2.1) ใหฝายผลิตหรือคลังสินคาจัดเตรียมสินคาเกรด F เพื่อการสงมอบใหผูรับบริจาคในพื้นที่คลังสินคา

เทานั้น 
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(4.2.2) ใหฝายทรัพยากรบุคคลจัดทําใบอนุญาตนําของออกจากโรงงาน อางเลขที่ไวในหนังสือขอรับบริจาค

ทุกคร้ัง แลวสงมอบใบอนุญาตนําของออกจากโรงงานใหสวนคลังสินคา เพื่อจายสินคา และใหผูรับ

บริจาคลงนามรับสินคา (ชื่อ-สกุล ตัวบรรจง) 

(4.2.3) ใหสวนบริการลูกคาช่ังและสอบทานน้ําหนักช่ังสินคาเกรด F กอนนําสินคาออกจากบริษัทฯ พรอมทั้ง

เก็บตนฉบับบัตรช่ัง และ สําเนาคูฉบับ-ใบอนุญาตนําของออกจากโรงงาน สงใหฝายบัญชีและการเงิน

ทุกคร้ัง 

(4.2.4) ใหฝายทรัพยากรบุคคลสงตนฉบับเอกสารการบริจาคทั้งหมดใหฝายบัญชีและการเงินเก็บไวเปน

หลักฐานสําหรับการตรวจสอบจากสรรพากร ไดแก 

(ก) หนังสือขอรับบริจาค 

(ข) ภาพถาย แปลน แบบ ส่ิงปลูกสรางที่ขอรับบริจาคสินคาของบริษัทฯ 

(ค) เอกสารสําคัญการจัดต้ังขององคกรที่ขอรับบริจาค (ถามี) 

(ง) หนังสือขอบคุณ หรือ ใบอนุโมทนาบัตร หรือ ใบเสร็จรับเงิน (กรณีบริจาคเงิน) ใหระบุชื่อ-

ที่อยูของผูรับบริจาค รายการ และจํานวนเงิน ลงชื่อผูมีอํานาจ อยางถูกตองเพื่อใหถือเปน

รายจายของบริษัทฯ ไดตามประมวลรัษฎากร  

(จ) ภาพถายกิจกรรมการสงมอบ กิจกรรมชุมชนสัมพันธตางๆ ประกอบการบริจาค 
 

(5) การสอบทานการบริจาคเพ่ือการกุศล 
 

(5.1) ใหฝายทรัพยากรบุคคล และสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล สุมตรวจสอบภายหลังการบริจาค

เปนไปตามวัตถุประสงคที่ขอมาหรือไม เพื่อเปนขอมูลในการบริจาคคร้ังตอไป 

(5.2) ใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล  มีหนาที่สอบทานการบริจาคเพื่อการกุศลใหเปนไปตามคําส่ัง

ฉบับนี้อยางเครงครัด หากพบวามีรายการใดผิดปกติหรือมีการปฏิบัติที่สอไปในทางทุจริต ใหรายงานตอ

คณะกรรมการตรวจสอบ และกรรมการผูจัดการทราบทันที 

(6) การลงโทษทางวินัย หากตรวจสอบพบวาพนักงานคนหนึ่งคนใด หรือ กลุมบุคคลใด เจตนาทุจริตในการนําเงินสด / 

ทรัพยสิน / สินคา / วัสดุ ไปบริจาคโดยไมไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจท่ีไดรับมอบจากคณะกรรมการบริษัทฯ หรือหาก

ตรวจสอบแลวพบวาการบริจาคมีการกระทําที่สอไปในทางทุจริตทําใหบริษัทฯ ไดรับความเสียหาย พนักงานหรือกลุม

บุคคลนั้น ตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดขึ้นตามมูลคาทั้งหมด  และจะถูกพิจารณาเร่ืองวินัยและโทษทางวินัย

อยางรายแรงตามระเบียบของบริษัทฯ           

 

(23) แนวปฏบัิติทีดี่เกี่ยวกับการใหเงินสนับสนุน 

บริษัทฯ ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการใหเงินสนับสนุน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น

ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ไดกําหนดไว เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค ดวยความเรียบรอย และโปรงใส     

จงึไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

 



  

คูมือการกํากบัดูแลกิจการที่ดี 

   

  77 

 

หลักเกณฑการใหเงินสนับสนุน 

(1) เงินสนับสนุนนั้นตองพิสูจนไดวาผูขอเงินสนับสนุนไดทํากิจกรรมตามโครงการดังกลาวจริง และเปนการ

ดําเนินการเพื่อสนับสนุนใหวัตถุประสงคของโครงการประสบผลสําเร็จ เพื่อโฆษณาประชาสัมพันธธุรกิจ ตรา

สินคาของบริษัทฯ หรือเปนไปตามวัตถุประสงคของการดําเนินงานดวยความรับผิดชอบตอสังคมอยางแทจริง 

(2) เงินสนับสนุนนั้นตองพิสูจนไดวาการใหเงินสนับสนุนหรือประโยชนอื่นใดนั้นไมมีสวนเก่ียวของกับผลประโยชน

ตางตอบแทนใหกับกรรมการ ผูบริหาร พนักงานบุคคลใด หรือหนวยงานใด ซึ่งไมไดเปนขออางสําหรับการทุจริต 

(3) การใหเงินสนับสนุนตองถูกตองตามกฎหมาย และขนบธรรมเนียมประเพณี ของชุมชน สังคม   
 

แนวทางปฏิบัติในการขออนุมัติเงินสนับสนุน 

(1) ใหฝายการตลาดมีหนาที่ในการขออนุมัติต้ังงบประมาณสําหรับการจายเงินสนับสนุนแตละป 

(2) ใหผูขอเงินสนับสนุน จัดทําบันทึกคําขอ หรือ ใบขออนุมัติเบิกเงิน (บช.10) ระบุชื่อผูรับเงินสนับสนุน และ

วัตถุประสงคของการสนับสนุนพรอมแนบเอกสารประกอบท้ังหมดจากองคกรที่ขอเงินสนับสนุนจากบริษัทฯ ใน

การเสนอขออนุมัติ ประกอบดวย 

(ก) หนังสือแจงความประสงคการขอเงินสนับสนุน ระบุจํานวนเงิน หรือทรัพยสินที่ขอสนับสนุน  

(ข) หลักฐานการมีตัวตนของผูขอรับการสนับสนุน เชน หนังสือรับรองการจัดต้ังองคกร 

(ค) หลักการ เหตุผล เปาหมายและวัตถุประสงคของโครงการ 

(ง) กําหนดการ วิธีการ ดําเนินงานโครงการ 

(จ) ภาพถายกิจกรรมประชาสัมพันธธุรกิจ ตราสินคา (ถามี)   

(3) กรณีการใหเงินสนับสนุนเปนสวนลดทางการคา ใหดําเนินการเอกสารตามขอ (2) โดยสงใหฝายบัญชีและ

การเงินออกเปนใบลดหนี้ หรือ เช็คในนามชื่อลูกคาเทานั้น ทั้งนี้เพื่อสนับสนุนกิจกรรมสงเสริมการขาย 

ประชาสัมพันธธุรกิจ ตราสินคา รวมกับลูกคาของบริษัทฯ เชน สนับสนุนการจัดงานของรานคาตัวแทนจําหนาย 

สนับสนุนโฆษณาสําหรับลูกคา เปนตน    

(4) กรณีเปนการสนับสนุนการจัดทัศนศึกษาในประเทศและตางประเทศเพื่อใหลูกคามีมุมมองการดําเนินธุรกิจใน

ตางแดน แลวนํามาปรับปรุงการดําเนินธุรกิจของลูกคา ตองดําเนินการดวยความโปรงใสตามเงื่อนไขเปาหมาย

การขายของบริษัทฯ ที่ไดรับอนุมัติไวแลว และเสนอใหกับลูกคาในชื่อนิติบุคคลหรือเจาของกิจการของลูกคาเปน

ผูคัดเลือกบุคคลรวมเดินทาง และการเดินทางดังกลาวควรจัดหลังจากไดมีการบรรลุเปาหมายแลวเทานั้น 

(5) การใหเปนสวนลด (Rebate) จะตองมอบใหลูกคาในชื่อนิติบุคคลหรือรานคาที่ทําการซ้ือขายกับบริษัทฯ เทานั้น 

เปนไปตามขอตกลงเปาหมายการขายที่ไดรับอนุมัติและไดแจงใหลูกคาทราบไวลวงหนาแลว โดยการออกเปน

ใบลดหน้ีนํามาชําระคาสินคาในคร้ังตอไป 
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(6) การใหเงินสนับสนุน หรือสวนลดในนามลูกคาตัวแทนจําหนายซ่ึงนําสินคาของบริษัทฯ ไปจําหนายตอ ถือเปน

การสงเสริมการขายท่ีตองหักภาษี ณ ที่จายตามประมวลรัษฎากร (สงเสริมการขายหักภาษี ณ ที่จาย 3 %      

ชิงโชค หักภาษี ณ ที่จาย 5 %)  

(7) ใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติและอํานาจในการอนุมัติของบริษัทฯ ฉบับที่บังคับ

ใชในขณะน้ัน 

(8) การสอบทานการใหเงินสนับสนุน 

(8.1) ใหผูขอเงินสนับสนุน มีหนาที่ประเมินผลและรายงานผลของการดําเนินงานตามโครงการท่ีขออนุมัติไว

ใหผูบังคับบัญชาทราบทุกคร้ัง 

(8.2) ใหผูขอเงินสนับสนุนสงมอบหลักฐานการดําเนินโครงการและ/หรือภาพถายกิจกรรมดังกลาวใหฝาย

บัญชีและการเงิน พรอมกับใบเสร็จรับเงินซ่ึงถูกตองตามประมวลรัษฎากรเพ่ือแนบไวกับตนเร่ืองที่ไดรับ

อนุมัติในครั้งแรก  

(8.3) ใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล มีหนาที่สอบทานการใหเงินสนับสนุน สวนลด หรือ

ประโยชนอื่นใดใหเปนไปตามคําส่ังนี้อยางเครงครัด และรายงานผลการสอบทานใหคณะกรรมการ

ตรวจสอบพิจารณาตอไป 

(9) การลงโทษทางวินัย  หากตรวจสอบพบวาพนักงานคนหน่ึงคนใด ดําเนินการเก่ียวกับการใหเงินสนับสนุนนี้

ในทางที่สอวาเปนการกระทําโดยทุจริต หรือเพื่อการแสวงหาประโยชนสวนตัว กลุมบุคคล หรือพวกพอง จาก

หนาที่ความรับผิดชอบ ถือวาเปนการกระทําผิดทางวินัยอยางรายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบ

ขอบังคับของบริษัทฯตอไป 

 (24) แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการเปนกลางทางการเมือง 
 

บริษัทฯ ไดกําหนดจรรยาบรรณการเปนกลางทางการเมือง โดยเคารพตอการปกครองในระบอบประชาธิปไตย ใหความสําคัญ

ในการเปนกลางทางการเมือง และสงเสริมใหพนักงานทุกระดับสามารถใชสิทธิทางการเมืองของตนตามครรลองของกฎหมาย

ในฐานะพลเมืองดี โดยมีแนวปฏิบัติดังตอไปนี้ 

 

(1) บริษัทฯ มีนโยบายท่ีจะไมใหการสนับสนุนทางการเงินหรือทรัพยากรของบริษัทฯ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออมเพื่อ

ผลประโยชนของนักการเมืองหรือพรรคการเมืองใดๆ หรือเพื่อประโยชนตอบริษัทฯ ในการไดสัญญา หรือรางกฎหมาย

เพื่อเอื้อประโยชนทางธุรกิจของบริษัทฯ  

(2) บริษัทฯ ไมกระทําการอันใดท่ีเก่ียวของกับการเมือง ไมมีสวนรวมในการหาเสียง หรือโฆษณาใหพรรคการเมืองหรือ

นักการเมืองใดๆ ในพื้นที่ของบริษัทฯ รวมถึงไมใชทรัพยากรและทรัพยสินของบริษัทฯ ในการนั้น ไมมีแนวทางในการ

ใหการชวยเหลือทางการเมือง ไมวาจะโดยทางตรง หรือทางออม 

(3) บริษัทฯ ใหความสําคัญในการเปนกลางทางการเมือง ไมเขาไปมีสวนรวมและไมฝกใฝพรรคการเมืองใดพรรค

การเมืองหนึ่ง หรือผูมีอํานาจทางการเมืองคนใดคนหน่ึง 
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(4) บริษัทฯ สงเสริมใหพนักงานทุกระดับปฏิบัติตามกฎหมาย รัฐธรรมนูญ ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตย และสงเสริมให

พนักงานทุกระดับสามารถใชสิทธิทางการเมืองของตนตามครรลองของกฎหมายในฐานะพลเมืองดี สามารถ

แสดงออก เขารวม สนับสนุน ใชสิทธิทางการเมืองนอกเวลาทํางานของบริษัทฯ ในการนั้น 

(5) พนักงานทุกระดับของบริษัทฯ สามารถใชสิทธิทางการเมืองที่พึงมี โดยเปนการกระทําในนามของแตละบุคคล รวมทั้ง

ไมใชตําแหนงในบริษัทฯ หรือชื่อ หรือตราบริษัทฯ ชักจูงผูอื่นใหจายเงินอุดหนุน หรือใหการสนับสนุนแกนักการเมือง

หรือพรรคการเมืองใดๆ  

(6) บริษัทฯ ไมมีนโยบายใหพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ ส่ังการ หรือโนมนาว ดวยวิธีการใดๆ ที่ทําใหพนักงานและ

ผูใตบังคับบัญชา เขารวมในกิจกรรมทางการเมืองทุกประเภท ซึ่งอาจทําใหเกิดความขัดแยงภายในองคกร และ

กอใหเกิดความเสียหายกับบริษัทฯ ในทุกกรณี 
 
 

(25)    แนวปฏิบัติที่ดีเกี่ยวกับการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียน 

บริษัทฯ ไดกําหนดแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียน ใหสอดคลองกับนโยบายตอตานการทุจริต

คอรรัปชั่น ที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามวัตถุประสงค ดวยความเรียบรอย จึงได

กําหนดแนวทางการปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1) วัตถุประสงค 
เพื่อสงเสริมใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ไดปฏิบัติงานอยางถูกตอง โปรงใส และสามารถ

ตรวจสอบได โดยบริษัทฯ คาดหวังใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคนไดรายงานโดยสุจริตใหบริษัทฯ ทราบถึง

การปฏิบัติงานท่ีขัดหรือสงสัยวาไมสอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ หรือ

กฎหมายที่เก่ียวของ เพื่อปรับปรุงแกไข หรือดําเนินการใหเกิดความถูกตองอยางเหมาะสม  

(2) ขอบเขตการแจงเบาะแส หรอืขอรองเรียน 
เม่ือมีขอสงสัย หรือพบเห็นการกระทําที่นาสงสัยวาจะฝาฝนหลักการปฏิบัติที่ดี ในเร่ืองตอไปนี้ 

(ก) การฝาฝนการปฏิบัติตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดีและจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ 

(ข) การฝาฝนกฎ ระเบียบ ขอบังคับของบริษัทฯ 

(ค) การไดรับความไมเปนธรรมในการปฏิบัติงาน 

(ง) การกระทําทุจริตคอรรัปชั่น 

(จ) การกระทําผิดกฎหมาย 

(3) การเปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสียแจงเบาะแสหรือขอรองเรียน  
พนักงานหรือผูมีสวนไดเสียคนใดมีความประสงคจะติดตอกับคณะกรรมการบริษัทฯ โดยตรง โดยไมผานผูบริหารของ

บริษัทฯ เพื่อแสดงความคิดเห็นตางๆ เก่ียวกับการดําเนินธุรกิจ รวมทั้งแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนตางๆ ไปยัง

ชองทางดังนี้  

(ก) แจงเบาะแสหรือขอรองเรียนเก่ียวกับการทําทุจริตคอรรัปช่ัน 

• แจงผานคณะกรรมการตรวจสอบ  แจงมาท่ี 

- ประธานกรรมการตรวจสอบ   

- เบอรโทรศัพท 036-224171-8 ตอ 282 

- E-Mail Address : Audit_Com@dbp.co.th 
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(ข) แจงเบาะแสหรือขอรองเรียนเก่ียวกับการฝาฝนกฎระเบียบ ขอบังคับของบริษัทฯ 

• แจงผานคณะกรรมการจัดการ  แจงมาท่ี 

- ประธานเจาหนาที่บริหาร   

- เบอรโทรศัพท 036-224171-8 ตอ 206  

- E-Mail Address : asanee@dbp.co.th 

หรือ กรรมการผูจัดการ  

- เบอรโทรศัพท 036-224171-8 ตอ 204 

- E-Mail Address : satid@dbp.co.th 

(ค) แจงขอรองเรียนหรือขอเสนอแนะเก่ียวกับขอมูลการลงทุน และอื่นๆ   

• แจงผานชองทางสํานักงานเลขานกุารบริษัทฯ  

เบอรโทรศัพท 036-224171-8 ตอ 307  

E-Mail Address : Corpcenter@dbp.co.th 

(ง) กรณีที่พบประเด็นที่มีผลกระทบตอชื่อเสียงของบริษัทฯ อยางรายแรง ตองรายงานโดยเรงดวน มาที่ประธาน
เจาหนาที่บริหาร  

(4) การดําเนินการหลังจากมีผูแจงเบาะแสหรือขอรองเรียน 
(4.1) การลงทะเบียนและสงเร่ือง 
 ใหผูรับแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนตามขอ (3) สงขอมูลใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล เพื่อ

ลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียน และประสานงานตรวจสอบเร่ือง ดังนี้ 

 (ก)  กรณีที่มีผลกระทบตอชื่อเสียงของบริษัทฯ อยางรายแรงใหดําเนินการโดยเรงดวน 

 (ข)  กรณีอื่น ใหดําเนินการโดยเร็ว 

 ลงบันทึกขอมูลจากผูรองเรียน ดังนี้ 

 (ก)   ชื่อผูรองเรียน ยกเวนกรณีที่ไมไดระบุชื่อ 

(ข) วันที่รองเรียน 

(ค) ชื่อบุคคล หรือเหตุการณที่รองเรียน 

(ง) ชื่อผูรับผิดชอบการตรวจสอบ 

(จ) ขอมูลที่เก่ียวของอื่น ๆ 

(4.2) เม่ือลงทะเบียนรับเร่ืองรองเรียนแลว ใหกําหนดช้ันความลับตามเนื้อหาของเรื่อง  

และดําเนินการดังนี้ 

(ก) สงเร่ืองใหกรรมการผูจัดการขึ้นไปไดรับทราบ เพื่อพิจารณาดําเนินการหาขอเท็จจริง โดยสามารถ

มอบหมายใหสํานักงานตรวจสอบภายในและงานกํากับดูแล หรือ ต้ังคณะทํางานสอบสวนขอเท็จจริงเปน

กรณีพิเศษ ก็ได  

(ข) กรณีรองเรียนคณะกรรมการบริษัทฯ หรือ ประธานเจาหนาที่บริหาร หรือ กรรมการผูจัดการ ใหสงเร่ืองให

คณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาดําเนินการโดยตรง ในการรับเร่ือง สืบหาขอมูล และตรวจสอบ

ขอเท็จจริง ตามท่ีไดรับแจง เพื่อรายงานตอคณะกรรมการบริษัทฯ และใหรวมกันพิจารณา และกําหนด

บทลงโทษตามที่เห็นสมควร 
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(ค) กรณีพบประเด็นที่ตองรายงานโดยเรงดวน ใหประธานเจาหนาที่บริหารพิจารณาตรวจสอบขอเท็จจริง 

และรายงานตอคณะกรรมการบริษัทฯ ทราบโดยเรงดวน 

(4.3) การรวบรวมขอเท็จจริง 
(ก) ผูที่ไดรับมอบหมายใหตรวจสอบเร่ืองรองเรียน มีอํานาจในการหาขอเท็จจริง และใหขอแนะนําผูที่

เก่ียวของใหมีการประพฤติ หรือ ปฏิบัติงานที่หมาะสมตอไป หากตองมีการลงโทษทางวินัยควรปรึกษากับ

ฝายทรัพยากรบุคคล เพื่อใหการลงโทษเปนไปตามระเบียบของบริษัทฯ  

(ข)  กรณีผูที่ไดรับมอบหมายตรวจสอบเร่ืองรองเรียนไมมีอํานาจเรียกพนักงานมาสอบถาม หรือ ลงโทษ ให

เสนอเร่ืองไปยังกรรมการผูจัดการขึ้นไป โดยสงขอเท็จจริง เพื่อใหพิจารณาส่ังการลงโทษ ปรับเปล่ียนวิธี

ปฏิบัติ แลวแตกรณี 

(ค) กรณีเปนเร่ืองรองเรียนจากผูไมระบุชื่อ และไมสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดเพียงพอ ใหผูที่ไดรับมอบหมาย

ในการตรวจสอบเร่ืองรองเรียนสงรายงานผลการตรวจสอบขอมูล และความเห็นเก่ียวกับเร่ืองรองเรียนน้ัน

ไปที่กรรมการผูจัดการขึ้นไป  เพื่อขอแนวทางการดําเนินการท่ีเหมาะสม หากกรรมการผูจัดการขึ้นไปเห็น

วาไมสามารถดําเนินการตามขอรองเรียนได ใหปดเร่ืองและสงสําเนาใหสํานักงานตรวจสอบภายในฯ 

ทราบเพื่อปดเร่ืองในทะเบียน และรายงานตอคณะกรรมการตรวจสอบตอไป 

(ง) หากตรวจสอบขอเท็จจริงแลว พบวาผูถูกรองเรียนไมมีความผิด หรือ เปนเร่ืองที่เกิดจากความเขาใจผิด 

หรือ ไดใหขอแนะนําแกผูถูกรองเรียน หรือ ผูที่เก่ียวของใหมีการประพฤติหรือปฏิบัติที่เหมาะสมแลว และ

ไดพิจารณาเห็นวาควรใหปดเร่ืองโดยไมมีการลงโทษใดๆ ใหเสนอเร่ืองดังกลาวตอกรรมการผูจัดการขึ้นไป 

เพื่อขออนุมัติปดเร่ือง และสําเนาเร่ืองใหสํานักงานตรวจสอบภายในฯ ทราบ เพื่อรายงานตอ

คณะกรรมการตรวจสอบตอไป 

(4.4) การสอบสวนขอเท็จจริง 
กรณีที่ผูตรวจสอบ หรือ คณะทํางาน และฝายทรัพยากรบุคคลเห็นวา จะตองมีการลงโทษทางวินัย ใหฝาย

ทรัพยากรบุคคล เสนอเร่ืองตอกรรมการผูจัดการขึ้นไปเพื่อนําขอเท็จจริงมาพิจารณาขออนุมัติลงโทษทางวินัย 

และปรับปรุงระเบียบปฏิบัติที่พบขอบกพรองในการปฏิบัติงานใหมีความชัดเจนเพิ่มขึ้นตอไป 

(5) การคุมครองผูแจงเบาะแสหรือขอเรียกรอง  
(5.1) ผูมีสวนไดเสียที่แจงเบาะแสหรือขอรองเรียนตามขอ (3) ขางตนไมตองเปดเผยช่ือแตอยางใด 

(5.2) บริษัทฯ จะคุมครองไมลดตําแหนง ลงโทษ หรือใหผลทางลบตอพนักงานท่ีปฏิเสธการทุจริต รวมถึงการท่ี

พนักงานใหความรวมมือในการแจงเร่ือง การใหขอเท็จจริง และการรายงานการทุจริต แมวาการกระทํานั้นจะ

ทําใหบริษัทฯ สูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยใหผูบังคับบัญชาทุกระดับส่ือสารทําความเขาใจ กับพนักงาน

เพื่อใชในกิจกรรมทางธุรกิจที่อยูในความรับผิดชอบและควบคุมดูแลการปฏิบัติใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

(5.3) ผูรับขอรองเรียน และผูมีสวนเกี่ยวของกับกระบวนการตรวจสอบหาขอเท็จจริง ตองเก็บขอมูลที่เก่ียวของเปน

ความลับ จะเปดเผยเทาที่จําเปนโดยคํานึงถึงความปลอดภัย และความเสียหายของผูรองเรียน หรือผูใหความ

รวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริง หรือแหลงที่มาของขอมูล หรือบุคคลที่เก่ียวของ ไมวาจะเปนพนักงาน หรือ

บุคคลภายนอก 
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(5.4) หากการแจงเบาะแส ขอรองเรียน ใหถอยคํา หรือใหขอมูลใด ๆ ที่พิสูจนไดวากระทําโดยเจตนาไมสุจริต กรณี

เปนพนักงานของบริษัทฯ จะไดรับการลงโทษทางวินัย แตหากเปนบุคคลภายนอกท่ีทําใหบริษัทฯ ไดรับความ

เสียหาย ทางบริษัทฯ จะพิจารณาดําเนินคดีกับบุคคลนั้น ๆ ดวย 

 (6) มาตรการแกไขและชดเชยคาเสียหาย  

ในกรณีที่พนักงานหรือผูมีสวนไดเสียไดรับความเสียหายจากการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย บริษัทฯ ยินดีรับฟง

ขอคิดเห็นหรือขอรองเรียนโดยจะรีบแกไขขอบกพรองหรือผลกระทบที่เกิดขึ้นโดยทันที รวมทั้งหามาตรการปองกันมิ

ใหเกิดเหตุการณดังกลาวขึ้นอีกและจะพิจารณาชดเชยคาเสียหายใหผูถูกละเมิดอยางเหมาะสมตามเหตุและผลของ

เร่ืองเปนกรณีๆ ไป  

หมวดที่ 7 จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ     

คณะกรรมการบริษัทฯ มีความมุงม่ันที่จะพัฒนาการกํากับดูแลกิจการที่ดี (Good Corporate Governance) จึงกําหนดกรอบ

ของจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ (Code of Conduct) เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติของกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุก

ระดับของบริษัทฯ อยางมีประสิทธิภาพ และโปรงใส อันเปนการสรางความเช่ือม่ันและเปนที่ยอมรับของผูมีสวนไดเสียทุกฝาย 

ดังนี้ 

(1) จรรยาบรรณในเรื่องความขัดแยงทางผลประโยชน 

บริษัทฯ กําหนดนโยบายไมให กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกระดับของบริษัทฯ แสวงหาผลประโยชนสวนตนจาก

บริษัทฯ โดยมีนโยบายดังตอไปนี้ 

(ก) หามประกอบธุรกิจที่มีลักษณะเดียวกับกิจการของบริษัทฯ หรือเปนธุรกิจที่แขงขันกับบริษัทฯ 

(ข) ควรหลีกเล่ียงการทํารายการที่เก่ียวโยงกันอันอาจจะกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัทฯ 

(ค) หากรายการนั้นกอใหเกิดประโยชนแกบริษัทฯ หรือไมสามารถหลีกเล่ียงรายการที่เก่ียวโยงกันนั้นได ใหผูที่มีสวน

ไดเสียในรายการนั้น จะตองทําบันทึกตามสายการบังคับบัญชาเสนอคณะกรรมการบริษัทฯ โดยกรรมการ 

ผูบริหาร หรือพนักงานผูนั้นจะตองไมมีสวนในการพิจารณาอนุมัติ ทั้งนี้ให “การทํารายการนั้นเสมือนการทํา

รายการกับบุคคลภายนอก” 

(ง) ตองรักษาความลับทางการคาของบริษัทฯ และไมใชขอมูลภายในเพื่อประโยชนของตนเองในการซื้อขายหุนของ

บริษัทฯ หรือใหขอมูลภายในแกบุคคลอื่นเพื่อประโยชนในการซ้ือขายหุนของบริษัทฯ รวมท้ังไมใชโอกาสหรือ

ขอมูลภายในของบริษัทฯ ในการหาประโยชนสวนตน และในเร่ืองการทําธุรกิจที่แขงขันกับบริษัทฯ หรือทําธุรกิจที่

เก่ียวเนื่อง 

(2) จรรยาบรรณตอผูถือหุน 

 บริษัทฯ มีนโยบายท่ีจะดําเนินธุรกิจอยางมีจริยธรรม และจะใชความพยายามอยางที่สุดที่จะพัฒนากิจการให

เจริญเติบโต และสรางผลตอบแทนที่ดีใหกับการลงทุนของผูถือหุนอยางตอเนื่องและย่ังยืน โดยยึดหลักการปฏิบัติตอ   

ผูถือหุนทุกรายอยางเสมอภาค กําหนดมาตรการดูแลผูถือหุนใหไดรับการปฏิบัติและปกปองสิทธิขั้นพื้นฐานอยาง      




