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แนวทางการปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านทุจรติคอรรั์ปชัน 
 

 

วัตถุประสงค ์
  

 “แนวทางการปฏิบัติตามนโยบายการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน” ฉบับนี Ê คณะอนุกรรมการจรรยาบรรณและ

ต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนั จดัทาํขึ ÊนเพืÉอใชเ้ป็นแนวปฏบิตัิสาํหรบักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังานทุกคน และผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง  ดงันี Ê 

1. เพืÉอสืÉอสารและการอบรม เพืÉอสรา้งการตระหนักรูเ้กีÉยวกับการทจุรติคอรร์ปัชนัและใหพ้นกังานทกุระดบัทกุคน

ในบรษิัทแสดงออกถึงจดุยืนในการต่อตา้นคอรร์ปัชนัของบรษิัท 

2. กาํหนดมาตรการและแนวทางการปฏิบติังานของแต่ละแผนกตามนโยบายการต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนั 

3. กาํหนดแนวปฏิบัติต่อคู่คา้หรือผูม้ีส่วนเกีÉยวขอ้งทางธุรกิจ ตลอดจนแนวทางในการเปิดเผยต่อบุคคลภายนอก

เกีÉยวกบัเจตนารมณข์องบรษิัทในการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั 

4. การกาํหนดช่องทางการแจง้เบาะแสและขอ้สงสยั 
 

ขอบเขต 

 แนวทางการปฏิบตัิตามนโยบายการต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนัฉบบันี Ê ครอบคลมุการดาํเนินงาน ดงันี Ê 

1. คณะกรรมการบรษิัท คณะกรรมการชุดย่อย ผูบ้รหิาร และพนกังานทกุระดบัของบรษัิท 

2. บรษัิทย่อย บรษัิทรว่มทนุ ตวัแทน ตวักลาง ผูร้บัจา้งอิสระ ทีÉปรกึษา ผูท้ีÉกระทาํแทน หรือดาํเนินการในนามของ ECL 

 

นโยบายต่อต้านทุจริตคอรรั์ปชัน 
 

บริษัทมีเจตนารมณ์ในการดําเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม ภายใต้กรอบการกํากับดูแลกิจการทีÉ ดี                 

โดยยึดมัÉนในความรับผิดชอบต่อสังคมและผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มตามหลักบรรษัทภิบาลทีÉดี ดาํเนินธุรกิจดว้ยความ

โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถตรวจสอบได ้บริษัทไดเ้ขา้ร่วมเป็น “แนวร่วมปฏิบัติภาคเอกชนไทยในการต่อตา้นการ

ทุจริต ”  (Private Sector Collective Action Coalition Against Corruption:  CAC เ ป็น โครงการของชาติ ร่วมกับ

ภาคเอกชน สนบัสนนุโดยรฐับาลไทยและสาํนกังานคณะกรรมการปอ้งกนั และปราบปรามการทจุรติแห่งชาติ  เพืÉอแสดง

เจตนารมณแ์ละความมุ่งมัÉนในการต่อตา้นคอรร์ปัชนัทกุรูปแบบ บรษิัทจึงไดก้าํหนดนโยบายการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั 

และแนวทางการปฏิบติัทีÉชดัเจนในการดาํเนินธุรกิจ ดังนี Ê 

1. ประกอบธุรกิจดว้ยความซืÉอสตัย ์สจุรติ โปรง่ใส ตรงไปตรงมา มุ่งหวงัใหธุ้รกิจเติบโต ยัÉงยืนในระยะยาว 

2. บรหิารงานอย่างมีจริยธรรม ธรรมาภิบาล โดยปฏิบตัิตามกฎระเบียบทีÉเกีÉยวขอ้ง ยึดหลกั ไม่ทุจรติ ไมต่ิดสินบน 

ไม่เรียก ไมร่บั ไม่ให ้ไม่ทาํธุรกิจกบัผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งกับการคอรร์ปัชนั และมีการตรวจสอบภายในเป็นเครืÉองมือ เพืÉอมิใหเ้กิด

การคอรร์ปัชนัในองคก์ร 

3. บริษัทมุ่งมัÉนทีÉจะสรา้งและรกัษาวัฒนธรรมองคก์รทีÉยึดมัÉนว่าการทุจริต คอรร์ปัชัน และการใหห้รือรบั สินบน

เป็นการกระทาํทีÉยอมรบัไม่ไดไ้ม่ว่าจะเป็นการกระทาํกับบุคคลใดก็ตาม หรือการทาํธุรกรรมกับภาครฐัหรือภาคเอกชน 

โดยปลูกฝังพนกังานใหท้าํงานดว้ยความขยันหมัÉนเพียร ซืÉอสตัยส์จุริต เนน้การนึกถึงประโยชนส์่วนรวม ขจดัวิสยัทัศน ์

ค่านิยมผิดๆ ทีÉเห็นแก่ประโยชนส์ว่นตน อย่างไมเ่คารพกติกา และขาดจรยิธรรม ศีลธรรม 

4. หลีกเลีÉยงทีÉจะเขา้ไปมีส่วนรว่มกับกิจกรรมทีÉจะนาํไปสูปั่ญหาคอรร์ปัชนั ของภาครฐั หรือเอกชน 
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5. นโยบายต่อตา้นการทจุรติคอรร์ปัชนันี Ê ครอบคลมุไปถึงกระบวนการบริหารงานบุคคล ตัÊงแต่การสรรหาหรือการ

คัดเลือกบุคลากร การเลืÉอนตาํแหน่ง การฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบตัิงานพนกังาน และการใหผ้ลตอบแทน โดย

กําหนดใหผู้้บังคับบัญชาทุกระดับสืÉอสารและทาํความเข้าใจกับพนักงานเพืÉอใช้ในกิจกรรมทางธุรกิจทีÉอยู่ในความ

รบัผิดชอบและควบคมุดแูลการปฏิบตัิใหเ้ป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

6. จัดใหมี้การประเมินความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้งกับการทุจริตภายในบริษัท รวมถึงการนาํนโยบายการต่อตา้นการ

ทจุรติและแผนการกาํกบัการปฏิบตัิงานไปปฏิบติั และจดัใหม้ีคู่มือ/แนวทางในการดาํเนินธุรกิจแก่ผูบ้รหิารและพนกังาน  

6.1 หา้มการใหส้ินบนในทุกรูปแบบ ในทุกกิจกรรมทีÉอยู่ภายใตก้ารควบคุมและตอ้งแน่ใจว่าการบริจาคเพืÉอ

การกุศล และการบริจาคใหแ้ก่พรรคการเมือง การใหข้องขวัญทางธุรกิจ การสปอนเซอร ์กิจกรรมใด ๆ 

ตอ้งโปรง่ใสและไมม่เีจตนาเพืÉอโนม้นา้วใหเ้จา้หนา้ทีÉภาครฐั/เอกชนดาํเนินการทีÉไม่เหมาะสม 

6.2 จะประกาศและเผยแพรน่โยบายในรูปของ “จรรยาบรรณธุรกิจ” เพืÉอเป็นแนวทางใหผู้บ้รหิารและพนกังาน

ในการปฏิบติัตนอย่างมีจรยิธรรมและรบัผิดชอบในทกุโอกาส พรอ้มกาํหนดบทลงโทษหากไมป่ฏิบตัิตาม 

6.3 จดัใหมี้การอบรมแก่พนักงานเพืÉอส่งเสรมิความซืÉอสตัย ์สจุริต และรบัผิดชอบในการปฏิบติัตามหนา้ทีÉและ

ความรบัผิดชอบ รวมถึงสืÉอใหเ้ห็นถึงความมุ่งมัÉนขององคก์รในการปฏิบตัิตามแนวปฏิบตัิทีÉดีของธุรกิจ 

6.4 บรษัิทมีนโยบายสนบัสนนุใหพ้นกังานปฏิเสธการทุจริตและคอรร์ปัชนัทุกรูปแบบ  แมก้ารกระทาํนัÊนจะทาํ

ใหบ้ริษัทสญูเสียโอกาสทางธุรกิจ  และพนกังานผูป้ฏิเสธการคอรร์ปัชนั จะไม่มีการลดตาํแหน่ง หรือมีผล

ทางลบต่อพนกังานผูน้ัÊน 

6.5 จัดให้มีระบบการควบคุมภายในทีÉ เหมาะสม เพืÉอป้องกันไม่ให้พนักงานมีการปฏิบัติทีÉไม่เหมาะสม 

รบัประกนัใหม้ีการกาํกับดแูลกิจการทีÉดี และยกระดบัค่านิยมความซืÉอสตัย ์สจุรติ และความรบัผิดชอบให้

เป็นวฒันธรรมขององคก์ร 

6.6 จดัใหมี้กลไกการรายงานสถานะทางการเงินทีÉโปร่งใสและถูกตอ้งแม่นยาํ 

6.7 จัดให้มีช่องทางในการสืÉอสารเพืÉอให้พนักงาน และผู้ทีÉ เกีÉยวข้องสามารถแจ้งเบาะแสอันควรสงสัย         

โดยมัÉนใจไดว้่าจะไดร้บัความคุม้ครอง และตอ้งมีการแต่งตัÊงเจา้หนา้ทีÉทาํหนา้ทีÉตรวจสอบทุกเบาะแส ทีÉมี

การแจง้เขา้มา 

7. เปิดเผยและแลกเปลีÉยนนโยบายภายใน ประสบการณ ์แนวปฏิบตัิทีÉดีและแนวทางความสาํเรจ็ในการสนบัสนุน

ใหเ้กิดการทาํรายการทางธุรกิจอย่างมีคณุธรรม ถกูตอ้งและโปรง่ใสในประเทศไทย 

7.1 บรษิัทจะสนบัสนุนใหมี้การรเิริÉมโครงการระดบัประเทศ เพืÉอสรา้งเงืÉอนไขในการแข่งขนัทีÉเป็นธรรม โปรง่ใส

ในการดาํเนินธุรกิจ รวมถึงใหค้วามมัÉนใจว่ามกีารกาํกบัดแูลกิจการทีÉดี 

7.2 บรษิัทจะมีส่วนรว่มในการเสวนา และรว่มอภิปรายแสดงความคิดเห็นในการประชุมต่าง ๆ เพืÉอสรา้งความ

เขา้ใจในขอ้กังวลและปัญหาทีÉเกิดขึ ÊนในปัจจุบันทีÉมีผลต่อธุรกิจเอกชนเกีÉยวกับความซืÉอสตัย ์สจุริต และ

ความโปรง่ใสในการดาํเนินธุรกิจ 

8. ร่วมมือกับบริษัทในอุตสาหกรรมเดียวกัน คู่คา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สียกลุ่มอืÉนๆ โดยการสรา้งแนวร่วมปฏิบัติ และ

การเขา้รว่มในกิจกรรมต่อตา้นทจุรติ 

8.1 บริษัทจะร่วมแบ่งปันแนวปฏิบัติทีÉดีและกรอบความคิดเพืÉอมุ่งหวังใหทุ้กองคก์รทีÉเป็นแนวร่วมปฏิบัติได้

นาํไปใชเ้พืÉอช่วยกนับรรลเุปา้หมายตามโครงการ 
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8.2 บริษัทจะเขา้ร่วม Integrity Pacts กับองคก์รอืÉน และหน่วยงานภาครฐัในการประมูลและจัดซื ÊอสิÉงของ

วตัถดุิบอปุกรณแ์ละการก่อสรา้ง 

8.3 บริษัทจะร่วมมือและร่วมคิดเพืÉอพฒันาจรรยาบรรณธุรกิจทีÉสามารถใชไ้ดก้บัทกุองคก์ร และเป็นทีÉยอมรบั

จากทกุองคก์รทีÉเขา้ร่วมโครงการ 

8.4 บริษัทจะร่วมในการสรา้งมาตรการ และระบบตรวจสอบเพืÉอส่งเสริมความโปร่งใส ซืÉอสตัย ์สจุริตในการ

ประกอบธุรกิจ 

8.5 บริษัทจะร่วมมือกับภาคประชาสงัคม และสืÉอในการสรา้งจิตสาํนึกและการใหก้ารศึกษาแก่สาธารณะ  

เพืÉอเปลีÉยนค่านิยมไปสูก่ารต่อตา้นและประณามการทจุรติในทกุรูปแบบ 

8.6 บริษัทจะสนับสนุนการพัฒนาโครงการตรวจสอบ และรับรองการปฏิบัติตามโครงการ พรอ้มทัÊงมีการ

จัดการฝึกอบรมใหแ้ก่เจา้หนา้ทีÉผู้ใหค้าํปรึกษา และผูต้รวจสอบเพืÉอเป็นแนวทางใหก้ับบริษัททีÉเข้าร่วม

โครงการในการดาํเนินธุรกิจตามหลักจริยธรรม และยกระดับกระบวนการนี Êใหอ้ยู่ในวัฒนธรรมองค์กร   

เพืÉอสง่เสริมความยัÉงยืนของโครงการแนวรว่มปฏิบตัินี Ê 

8.7 บริษัทจะยินดีใหมี้การตรวจสอบและรบัรองโดยคณะกรรมการแนวร่วมปฏิบัติในการต่อตา้นการทุจริต   

ในภาคเอกชนไทย ทกุ 3 ปี  
 

คาํนิยาม 
 

“บรษิทั”  หมายถึง บรษิัท ตะวนัออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกดั (มหาชน) 

“บริษัทย่อย และบริษัทร่วมทุน”  หมายถึง บริษัทหรือนิติบุคคลทีÉบริษัท ตะวันออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกัด (มหาชน)   

เป็นเจ้าของหรือถือครองหุน้ทีÉมีสิทธิออกเสียงในบริษัทหรือนิติบุคคลนัÊนรอ้ยละ 50 เท่ากับผู้ร่วมทุน ไม่ว่าจะถือหุน้       

ในสดัส่วนเท่าใด ไม่ว่าถือเองโดยตรงหรือถือหุน้โดยออ้ม หรือบริษัทหรือนิติบุคคลทีÉบริษัท ตะวันออกพาณิชยล์ีสซิÉง 

จาํกัด (มหาชน) มีอาํนาจควบคมุในการกาํหนดนโยบายทางการเงินและการดาํเนินการ เพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงประโยชนจ์าก

กิจกรรมต่าง ๆ ของบรษัิทฯ หรือนิติบุคคลนัÊน 

“บุคคลากรของบริษัท” หมายถึง  กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานของบริษัท ตะวันออกพาณิชยลี์สซิÉง จาํกัด (มหาชน) 

รวมถึงพนกังานบรษัิทรว่มทนุ หรือบรษิัททีÉอยู่ในอาํนาจควบคมุ 

“ผู้ทีÉเกีÉยวข้อง” หมายถึง คู่สมรส บุตร บิดามารดา พีÉ/นอ้ง ญาติสนิท ของกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดับ 

รวมถึง ลกูจา้ง ตัวแทนของบริษัท และบริษัทร่วม ซึÉงกระทาํการเพืÉอหรือในนามบริษัทฯ ไม่ว่าจะมีอาํนาจหน้าทีÉในการนัÊน ๆ 

หรือไมก่ต็าม 

“กลุ่มผู้มีส่วนได้เสีย”  หมายถึง ผูถ้ือหุน้ นกัลงทุน พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ เจา้หนี Êทางการคา้ พนัธมิตรทางธุรกิจ สงัคม 

ชมุชน และสิÉงแวดลอ้ม 

“หน่วยงานของรัฐ”    หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานของรฐั และรฐัวิสาหกิจ หรือกิจการอืÉนของรฐัตาม

ความหมายทีÉกาํหนด  

“หน่วยงานเอกชน”   หมายถึง หน่วยงาน องคก์รทีÉไม่ไดส้งักดัหรือเป็นหุน้สว่นกับรฐั 

“ทุจริต”    หมายถึง  การใชต้าํแหน่งหนา้ทีÉ  ใชอ้าํนาจทีÉไดม้าหรือการใชท้รัพยส์ินทีÉมีอยู่ในทางมิชอบของกรรมการ 

ผูบ้รหิาร และพนักงานของบริษัทฯ  เพืÉอแสวงหาผลประโยชนท์ีÉมิควร ทีÉมิชอบโดยกฎหมาย เพืÉอสรา้งประโยชนต่์อตนเอง 



   

หนา้ 4 

 

ครอบครวั เพืÉอน คนรูจ้กั หรือประโยชนอ์ืÉนใดอนัมิควรได ้ซึÉงก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อประโยชนข์องผูอื้Éน การทจุรติอาจ

เกิดได้หลายลักษณะ เช่น การติดสินบนเจ้าพนักงานด้วยการให้หรือการรับสินบนทัÊงทีÉเป็นเงินและสิÉงของ การมี

ผลประโยชนท์ับซอ้น การฟอกเงิน การเบียดบัง การยักยอก การปกปิดขอ้เท็จจริง การขัดขวางกระบวนการยุติธรรม  

เป็นตน้ 

“การคอรรั์ปชัÉน”  หมายถึง  การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดๆ การเสนอให ้สญัญาว่าจะให ้ใหค้าํมัÉนว่าจะให ้การ

รบั การเรียกรอ้งซึÉงเงินหรือทรพัยส์ินหรือประโยชนใ์นรูปแบบอืÉนใดไม่ว่าทางตรงหรือผ่านบุคคลทีÉสามกับเจา้หนา้ทีÉของ

รฐั หรือหน่วยงานภายนอก ลกูคา้ คู่คา้ของบริษัท หรือผูมี้หนา้ทีÉในเรืÉองหนึÉงๆ ไม่ว่าจะเป็นผูม้ีหนา้ทีÉโดยตรงหรือทางออ้ม 

เพืÉอใหบุ้คคลดังกล่าวกระทาํหรืองดเวน้การกระทาํใด อันทาํใหต้นเองหรือบริษัท ไดม้าหรือคงไวซ้ึÉงการอนุญาต การ

เห็นชอบ หรือสิทธิประโยชนอื์Éนใดโดยมิชอบดว้ยกฎหมายหรือจรยิธรรมทางธุรกิจ หรือเพืÉอใหต้นเองหรือบคุคลภายนอก

ไดร้บัสญัญาทางธุรกิจหรือผลประโยชนอ์ืÉนใดจากบริษัท โดยมิชอบดว้ยกฎหมายหรือจรยิธรรมทางธุรกิจ 

* “คอรรั์ปชันในภาคธุรกิจเอกชน” (ไม่รวมรฐัวิสาหกิจ)  หมายถึง  การยอม “จ่ายสินบน” หรือตกลงยินยอมหรือ

สัญญาว่าจะใหผ้ลประโยชน์ต่างๆ ตอบแทนทีÉมิชอบดว้ยกฎหมายในทุกๆ กรณี  ซึÉงการจ่ายสินบนของบริษัทเอกชน 

สามารถแบ่งกรณีทีÉตอ้งไปจ่ายสินบนได ้ś กรณีใหญ่ๆ ดงันี Ê 

กรณีแรก  เป็นเรืÉองของการซื Êอความสะดวก รวดเร็ว หรือร่นระยะเวลาในการขอรับบริการ ขออนุญาตจาก

หน่วยงานภาครฐั  

กรณีทีÉสอง  คือ การจ่ายสินบนเพืÉอซื Êอความไดเ้ปรียบเหนือคู่แข่ง หรือซื Êอความแน่นอนว่าจะไดร้ับเลือกเป็น

คู่สญัญากับหน่วยงานภาครฐั ซึÉงกรณีนี Êจะเกิดขึ Êนก็ต่อเมืÉอบริษัทตอ้งการเป็นคู่สญัญารับงานผ่านกระบวนการจดัซื Êอ    

จดัจา้งของรฐั 

กรณีทีÉสาม  คือ การทีÉบริษัทจ่ายสินบน เพืÉอแก้ไขสิÉงผิดใหก้ลายเป็นถูก หรือซื Êอความผิด ปัดรังควานจาก

เจา้หนา้ทีÉรฐัทีÉเอาอาํนาจตามกฎหมายมาขดัขวางการทาํธุรกิจ  ซึÉงกรณีนี Êมกัจะไม่ค่อยมีข่าวออกมาใหเ้ห็น เพราะเป็น

เรืÉองทีÉสมประโยชนก์นัทัÊงสองฝ่าย หรือฝ่ายเอกชนไม่อยากมปัีญหากบัเจา้หนา้ทีÉรฐั เพราะกลวัถกูกลัÉนแกลง้ 
 

*ทีÉมา: คอลัมน์ คิดเป็นเห็นต่าง: ความต่างของคอรร์ัปชันกับทุจริตฉ้อโกงในภาคเอกชน – โพสต์ทูเดย์ ฉบับวันทีÉ Ŝ กรกฎาคม Śŝŝš โดยนาย

กิตติเดช  ฉันทังกูล กรรมการสมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย และผู้ประสานงานโครงการแนวร่วมปฏิบัติของภาคเอกชนไทยใน

การต่อต้านทุจริต 
 

“สินบน”  หมายถึง  ทรพัยส์ินหรือประโยชนอ์ืÉนใด ในทีÉนี Ê “ทรพัยส์ิน” หมายถึง ทรพัยแ์ละวัตถุมีรูปร่างซึÉงอาจมีราคา

หรืออาจถือเอาได ้เช่น เงิน รถ บา้น เป็นตน้  “ประโยชนอื์Éนใด” หมายถึง  การปลดหนี Êให ้การไม่คิดราคาหรือคิดราคาตํÉา

ผิดปกติ  เป็นตน้  

“การช่วยเหลือทางการเมือง” (Political Contributions) หมายถึง การสนับสนุนกิจกรรมทางการเมืองไม่ว่าจะเป็น 

การช่วยเหลือดา้นการเงิน การให้เงินกู้ หรือการช่วยเหลือในรูปแบบอืÉน เช่น การใหส้ิÉงของหรือบริการ การโฆษณา

สง่เสรมิสนบัสนนุพรรคการเมือง  การซื Êอบตัรเขา้ชมงานทีÉจดัเพืÉอระดมทุน หรือบริจาคเงินใหอ้งคก์รทีÉมีความสมัพนัธก์ับ

พรรคการเมือง  การส่งเสริมใหพ้นักงานเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมืองในนามของบริษัทเพืÉอสนับสนุนพรรคการเมือง 

นักการเมือง บุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งทางการเมืองหรือกลุ่มพลงัทางการเมือง ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางออ้ม อันนาํไปสู่

ความไมส่ามคัคีปรองดองภายในบรษัิทหรือประเทศชาติ หรือเพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงสิทธิพิเศษผลประโยชนอ์นัมิชอบหรือความ

ไดเ้ปรียบทางธุรกิจการคา้ แต่ไม่รวมถึงการทีÉพนกังานเขา้รว่มกิจกรรมตามสิทธิเสรีภาพสว่นบคุคล 
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“การบริจาคเพืÉอการกุศล” (Donation)  หมายถึง  เงิน หรือสิÉงของทีÉใหก้ับมูลนิธิ องคก์รสาธารณะ วัด โรงพยาบาล 

สถานศกึษา หรือองคก์รทาํประโยชนเ์พืÉอสงัคม โดยมีวตัถุประสงคเ์พืÉอสาธารณะประโยชน ์โดยไม่หวงัสิÉงตอบแทน หรือ

ผลประโยชนจ์ากองคก์รทีÉเขา้ไปใหก้ารสนบัสนนุ   

“เงินสนับสนุน” (Sponsorship)  หมายถึง  เงินทีÉจ่ายใหห้รือไดร้บัจากลูกคา้ คู่คา้ หุน้ส่วนทางธุรกิจ สมาคม มูลนิธิ 

องคก์รการกศุล หรือองคก์รไม่แสวงหากาํไร โดยมีวตัถปุระสงคเ์พืÉอธุรกิจ ตราสินคา้หรือชืÉอเสียงของบรษิัทเป็นประโยชน์

ต่อการสรา้งความน่าเชืÉอถือทางการคา้  ช่วยกระชบัความสมัพนัธท์างธุรกิจและเหมาะสมแก่โอกาส 

“ค่าบริการต้อนรับ (Hospitality) และค่าใช้จ่ายอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวข้อง”  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายต่างๆ ทีÉจ่ายเพืÉอเป็นค่า

สิÉงของใดๆ ทีÉมีมลูค่าทางการเงิน  รวมถึงสิÉงทีÉใชแ้ทนเงินสด และสิÉงทีÉสามารถแลกเปลีÉยนเป็นสินคา้หรือบริการ  

“ค่าอาํนวยความสะดวก” (Facilitation payment) หมายถึง ค่าใชจ้่ายจาํนวนเล็กนอ้ยทีÉจ่ายแก่เจา้หนา้ทีÉของรฐัอย่าง

ไม่เป็นทางการ และเป็นการใหเ้พียงเพืÉอใหม้ัÉนใจว่าเจา้หนา้ทีÉของรฐัจะดาํเนินการตามกระบวนการ หรือเป็นการกระตุน้

ใหด้าํเนินรวดเร็วขึ Êน โดยกระบวนการนัÊนไม่ตอ้งอาศัยดุลพินิจของเจา้หน้าทีÉของรฐั และเป็นการกระทาํอันชอบด้วย

หนา้ทีÉของเจา้หนา้ทีÉของรฐัผูน้ัÊน  รวมทัÊงเป็นสิทธิทีÉนิติบุคคลพึงจะไดต้ามกฎหมายอยู่แลว้ เช่น การขอใบอนุญาต การ

ไดร้บัการบรกิารสาธารณะ เป็นตน้ 

“ของขวัญ ทรัพยสิ์น ของกํานัล หรือประโยชนอื์Éนใด” หมายถึง สิÉงทีÉมีมลูค่าสามารถตีราคาเป็นเงิน หรือทีÉมีคณุค่า

ทางจิตใจ ทีÉมอบใหใ้นโอกาสสาํคญัต่างๆ ตามประเพณีนิยมและวัฒนธรรม หรือมารยาททีÉปฏิบตัิในสงัคม หรือภายใต้

จารีตประเพณีแห่งทอ้งถิÉน ดว้ยความอธัยาศยัไมตรีทีÉดี  เช่น ของขวญัปีใหม่ ของขวญัวนัเกิด ของขวญัในโอกาสไดร้ับ

ตาํแหน่งใหม่ เป็นตน้  หรือทีÉใหเ้ป็นรางวลัประกาศเกียรติคณุ หรือเพืÉอการสงเคราะห ์หรือใหเ้ป็นสินนํÊาใจ ซึÉงวรมถึงการ

ใหป้ระโยชนส์ิทธิพิเศษต่างๆ เช่น สิทธิพิเศษในการไดร้บัการบรกิาร การบนัเทิง สนัทนาการ ตลอดจนการออกค่าใชจ่้าย

ในการเดินทาง หรือค่าบรกิารตอ้นรบั การท่องเทีÉยว ค่าทีÉพกั ค่าอาหาร หรือสิÉงอืÉนใดในลกัษณะทาํนองเดียวกนั 

 “ประเพณีนิยม”  หมายถึง  ขนบธรรมเนียม วัฒนธรรม จารีต ประเพรี พิธีกรรม ธรรมเนียมปฏิบัติ และธรรมเนียม

ประเพณีของสงัคมทีÉถือปฏิบติัสืบทอดกันมาในโอกาสของเทศกาล วันสาํคญัต่างๆ หรือกิจกรรมทีÉมีการปฏิบตัิสืบเนืÉอง

กนัมาอนัเป็นเอกลกัษณ ์และมีความสาํคญัต่อสงัคม 

การทุจริตในการรายงาน  หมายถึง การปรบัปรุงแกไ้ขรายงานต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นทางการเงิน เช่น งบ การเงิน บันทึก

การเงิน หรือรายงานทีÉไม่ใช่ทางการเงิน เพืÉอปิดบังการยักยอกทรัพยห์รือการกระทาํทีÉไม่เหมาะสม หรือ      เพืÉอหา

ประโยชนต่์อตนเองและผูอื้Éน ซึÉงส่งผลใหง้บการเงิน บนัทึกการเงิน หรือรายงานต่างๆ ของบริษัท ไม่ถูกตอ้ง ตามความ

เป็นจรงิ 

รายการทีÉเกีÉยวโยงกัน  หมายถึง  รายการระหว่างบริษัทจดทะเบียน หรือบริษัทย่อย กับบุคคลทีÉเกีÉยวโยงกัน เช่น 

ผู้บริหาร ผู้ถือหุ้นใหญ่ หรือผู้มีอาํนาจควบคุมบริษัทจดทะเบียน  ซึÉงเป็นรายการทีÉอาจก่อใหเ้กิดความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน ์ เนืÉองจาก  บคุคลดงักลา่วสามารถควบคมุการตดัสินใจของบรษัิทได ้ ซึÉงอาจทาํใหเ้กิดขอ้สงสยัว่า รายการ

ทีÉเกีÉยวโยงดงักล่าว เป็นประโยชนส์งูสดุ  แก่บรษิัทจดทะเบียนและผูถื้อหุน้ทกุราย หรือแก่บคุคลทีÉเกีÉยวโยงกันนัÊน 

ความขดัแย้งทางผลประโยชน ์ หมายถึง  การทาํหนา้ทีÉทีÉตอ้งทาํใหเ้กิดผลประโยชน ์หรือผลลพัธต์รงตามวตัถปุระสงค์

ของบรษิัท หรือองคก์ร  แต่กลบัเอื Êอประโยชนใ์หต้นเอง หรือบคุคลทีÉเกีÉยวขอ้งอืÉนๆ  ทาํใหบ้รษิัทไม่ไดป้ระโยชนเ์ต็มทีÉ หรือ

อาจเสียหายจนทาํใหบ้รษิัท หรือองคก์รมีปัญหา (บางกรณีอาจเรียกว่า ผลประโยชนท์บัซอ้น) 

ส่วนได้เสีย  หมายถึง  การไดร้บัประโยชน ์หรือเสียประโยชน ์การไดร้บัผลกระทบทัÊงทางบวกและลบ ทัÊงทางตรง หรือ

ทางออ้ม จากการตกลงตดัสินใจ หรือนโยบายของบรษิัทหรือองคก์ร 
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บุคคลทีÉเกีÉยวโยงกนั (Connected Person: CP)  หมายถึง ผูบ้รหิาร ผูถื้อหุน้ใหญ่ ผูม้ีอาํนาจควบคมุบรษัิทจดทะเบียน 

หรือผู้ทีÉมีความสมัพันธ์ หรือมีส่วนไดเ้สียกับบุคคลดังกล่าว  ซึÉงการทีÉบริษัทจดทะเบียนทาํรายการกับบุคคลดังกล่าว  

อาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชนไ์ด ้ จึงควรมีกระบวนการอนมุัติทีÉโปรง่ใส  เพืÉอใหเ้กิดความชดัเจนว่า บริษัท

จดทะเบียนไดค้าํนึงถึงประโยชนส์งูสดุของบรษัิทเป็นสาํคญั เสมือนกบัการทาํรายการกบับุคคลภายนอก  (บคุคลทีÉเกีÉยว

โยงกันตามประกาศของ ก.ล.ต. ใหร้วมถึงบุคคลทีÉมีความเกีÉยวขอ้งตาม ม.Šš/ř ของพระราชบัญญัติหลักทรพัยแ์ละ

ตลาดหลกัทรพัยฯ์) 

“เจ้าหน้าทีÉรัฐ/พนักงานรัฐ”  หมายถึง การทีÉบุคคลผูเ้ป็นหรือเคยเป็นเจ้าหนา้ทีÉของรฐั นักการเมือง  ทีÉปรึกษาของ

หน่วยงานรฐั ไดเ้ขา้มาทาํงานใหก้ับบริษัท  และอาจอาศัยความสมัพันธ์หรือขอ้มูลภายใน มาเอื Êอประโยชนแ์ก่บริษัท  

หรือก่อใหเ้กิดภาวะความขดัแยง้ทางผลประโยชนจ์ากการปฏิบตัิหนา้ทีÉของหน่วยงานของรฐั หรือองคก์รกาํกบัดแูลธุรกิจ

กบับริษัททีÉอยู่ภายใตก้ารกาํกับดแูล โดยผลของการกระทาํนัÊนมุ่งหวงัใหเ้กิดความ ไดเ้ปรียบทางธุรกิจทีÉไม่เป็นธรรม หรือ 

การกาํหนดนโยบายเอื Êอประโยชนเ์อกชนทีÉอดีตเจา้หนา้ทีÉของรฐันัÊนทาํงานให ้ 

นอกจากนีÊ เจ้าหน้าทีÉของรัฐ/พนักงานรัฐ ใหห้มายความรวมถึง ผูด้าํรงตาํแหน่งการเมือง ข้าราชการ หรือพนักงาน

ส่วนทอ้งถิÉนซึÉงมีต ํÉาแหน่งหรือเงินเดือนประจาํ พนักงานองคก์ารมหาชน พนกังานหรือบุคคลผูป้ฏิบตัิงานในรฐัวิสาหกิจ

หรือ หน่วยงานของรัฐ ผู้บริหารทอ้งถิÉน และสมาชิกทอ้งถิÉนซึÉงมิใช่ผู ้ดาํรงตาํแหน่งทางการเมือง เจ้าพนักงานตาม 

กฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องถิÉน และหมายความรวมถึงกรรมการ อนุกรรมการ ลูกจ้างของส่วนราชการ 

รฐัวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรฐั และบุคคลหรือคณะบุคคลซึÉงใชอ้าํนาจหรือไดร้บัมอบหมายใหใ้ชอ้าํนาจ ř ทางการ

ปกครองของรฐัในการดาํเนินการอย่างใดอย่างหนึÉงตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจดัตัÊงขึ Êนในระบบ ราชการ รฐัวิสาหกิจ 

หรือกิจการอืÉนของรฐั  โดยใหค้รอบคลมุถึงพนกังานทีÉเกษียณอายรุาชการ ครอบครวั หรือ เครือญาติของพนกังานรฐัทีÉมี

ผลต่อการเอื Êอประโยชน ์

“การจ้างเจ้าหน้าทีÉรัฐ/พนักงานรัฐ” หมายถึง การทีÉบุคคลจากภาครัฐเขา้มาทาํงานในบริษัท หรือ บุคคลของบริษัท 

เขา้ไปทาํงานดา้นนโยบายในภาครฐั ในลกัษณะทีÉทาํลายภาพลกัษณด์า้นความน่าเชืÉอถือและ ความซืÉอตรงของการทาํ

หนา้ทีÉหรือการจดัทาํนโยบายของภาครฐั ซึÉงมีความเสีÉยงการทุจริตและคอรร์ปัชนัในแง่ ความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์

และทาํหนา้ทีÉกาํกบัดแูลอย่างไมเ่ป็นกลาง  

 

 

 

 

 

- เวน้ว่างโดยตัÊงใจ    - 
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โครงสร้างการจัดการ 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตการบังคับใช้ 

ขอบเขตการบงัคบัใชข้องนโยบายนี Ê ใหม้ีผลบงัคบัใชก้ับกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังาน ของบริษัท บริษัทย่อย บริษัท

รว่มทนุ ตวัแทน ตวักลาง ผูร้บัจา้งอิสระ  ทีÉปรกึษา ผูท้ีÉกระทาํการแทน หรอิดาํเนินการในนามของ ECL 
 

 

 

 

รองกรรมการผูจ้ดัการ 

ฝ่ายบญัชี
และ

การเงนิ 

ฝ่าย
ติดตาม
เรง่รดั 

ฝ่าย
ทรพัยส์ิน
รอการ
ขาย 

5.คณะอนกุรรมการกาํกบัดแูลการปฏิบตัิงาน 

1.คณะอนกุรรมการสินเชืÉอ 

2.คณะอนกุรรมการประเมนิราคาทรพัยส์ิน 

รองกรรมการผูจ้ดัการ  รองกรรมการผูจ้ดัการ 

ฝ่าย
สินเชืÉอ 

2 

ฝ่าย
การ 

ตลาด 
1  

ฝ่าย
สินเชืÉอ 

1 

ฝ่าย
พฒันา
ธุรกิจ ř 

รองกรรมการผูจ้ดัการ 

6.คณะอนกุรรมการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคล 

8.คณะอนุกรรมการสวัสดิการในสถานประกอบกิจการ 

คณะกรรมการบรหิาร 

คณะกรรมการบรษิัท 

ฝ่าย
ทะเบียน

และ
ธุรการ
สินเชืÉอ  

ฝ่าย
การ 

ตลาด 
2 

ฝ่าย
ประ
กนั 

สาํนกักรรมการและ

เลขานกุารบรษิัท 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

คณะกรรมการสรรหา 

และพิจารณาค่าตอบแทน 

ประธานกรรมการบรหิาร 

กรรมการผูจ้ดัการ กรรมการผูจ้ดัการ 

ฝ่าย
พฒันา
ธุรกิจ Ś 

ฝ่าย
การ 

ตลาด 
ตตอ. 

ฝ่ายไอท ี

ฝ่าย HR ฝ่าย 
Compliance 
และกฎหมาย 

4. คณะอนกุรรมการบรรษัทภิบาลและการพฒันา

อย่างยัÉงยืน 

7. คณะอนกุรรมการความปลอดภยัอาชีวอนามยั

และสภาพแวดลอ้ม 

3. คณะอนกุรรมการบริหารความเสีÉยง และ

ต่อตา้นทจุริตคอรร์ปัชนั 
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การนํามาตรการไปปฏิบัติโดยบุคคลและบริษัททีÉเกีÉยวขอ้ง 

บริษัทฯ สนับสนุนใหบ้ริษัทร่วม กิจการร่วมคา้ ผูร้่วมทุน และคู่คา้ นาํนโยบายการต่อตา้นคอรร์ปัชันไปเป็นแนวทาง

ปฏิบตัิ 

 

การกาํหนดหน้าทีÉและความรับผิดชอบ  

1. คณะกรรมการบริษัท มีหน้าทีÉและรับผิดชอบในการกาํหนดนโยบายและกาํกับดูแลใหม้ีระบบทีÉสนับสนุน

การต่อตา้นทุจริตและคอรร์ัปชันทีÉมีประสิทธิภาพ โดยภาพรวม และรวมทัÊงเป็นผู้นาํทีÉแสดงความมุ่งมัÉนทีÉจะต่อตา้น

คอรร์ ัปชันทุกรูปแบบ เพืÉอแสดงจุดยืนใหแ้ก่บุคลากรของบริษัท พ ันธมิตร และ สาธารณชน เพืÉอใหม้ัÉนใจว่า

คณะกรรมการได้ตระหนักและใหค้วามสาํคัญกับการต่อตา้นทุจริตและคอรร์ปัชัน และปลูกฝังจนเป็นวัฒนธรรม

ขององคก์ร และเพืÉอใหทุ้กคนในบริษัทได้เขา้ใจและตระหนักถึงความสาํคัญของปัญหาทีÉเกิดขึ Êนจากการทุจริตและ

คอรร์ัปชัน 

2. คณะกรรมการตรวจสอบ มีหน้าทีÉและความรบัผิดขอบ สอบทานการรายงานทางการเงินและบัญชี 

ระบบการควบคุมภายใน ระบบการตรวจสอบภายใน และระบบการบริหารความเสี Éยงที Éเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพ มีการนาํไปปฏิบัติอย่างครบถว้นและมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ ÉงการควบคุมภายในทีÉ

คาํนึงถึงความเสีÉยงในการเกิดคอรร์ปัชัน ตลอดจนรับเรืÉองการแจง้เบาะแสการทุจริตคอรร์ัปชัน อันเกิดจากคนใน

องคก์รมีส่วนเกีÉยวข้อง พิจารณาตรวจสอบข้อเท็จจริง และเสนอเรืÉองต่อคณะกรรมการบริษัทร่วมกันพิจารณา

ลงโทษ หรือแก้ไขปัญหาในระยะเวลาทีÉกาํหนดตามความสาํคัญของเรืÉอง 

3. คณะกรรมการบริหาร ประธานเจา้หนา้ทีÉบริหาร  กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร มีหนา้ทีÉและรับผิดชอบใน

การจัดทาํแนวปฏิบัติ จากข้อกําหนดของคณะอนุกรรมการบรรษัทภิบาลและความยัÉงยืนอย่างมีประสิทธิภาพ 

กาํหนดใหม้ีระบบและใหก้ารส่งเสริมและสนับสนุนในการนาํมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชันไปปฏิบัติ พรอ้ม

ทัÊงปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างทีÉดี และกาํกับใหพ้นักงานปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านคอรร์ปัช ันและสืÉอสารไปยัง

พนักงานและผู ้เกีÉยวข้องทุกหน่วยงาน  รวมทัÊงทบทวนความเหมาะสมของระบบและมาตรการต่างๆ เพืÉอให้

สอดคล้องกับการเปลีÉยนแปลงของธุรกิจ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกาํหนดของกฎหมาย 

4. คณะอนุกรรมการบรรษัทภิบาลและการพัฒนาอย่างยัÉงยืน และคณะอนุกรรมการกํากับดูแลการ

ปฏิบัติงาน มีหน้าทีÉและรับผิดชอบในการตรวจสอบและสอบทานการปฏิบัติงานว่าเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ตรงตาม

นโยบาย แนวปฏิบัติ อาํนาจดาํเนินการ ระเบียบปฏิบัติ และกฎหมาย ข้อกาํหนดของหน่วยงานกาํกับดูแล  เพืÉอให้

มัÉนใจว่ามีระบบควบคุมทีÉมีความเหมาะสมและเพียงพอต่อความเสีÉยงดา้นทุจริตคอรร์ ัปชันทีÉอาจเกิดขึ Êน ตลอดจน

จัดทาํมาตรการและแนวทางป้องกันความเสีÉยงจากการทุจริตคอรร์ ัปชัน และรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร 

และคณะกรรมการบริษัท 

5. คณะอนุกรรมการบริหารความเสีÉยงและต่อตา้นทุจริตคอรร์ ัปชัน มีหน้าทีÉประเมินความเสีÉยงดา้นการ

ทุจริตคอรร์ ัปช ัน เพื Éอสรุปผลความเสี Éยงด ้านกาทุจร ิตคอรร์ ัปชันทีÉอาจจะเกิดขึ Êนในแต่ละกระบวนการอย่าง

สมํÉาเสมอ  รวมถึงเสนอมาตรการป้องกัน แก้ไขทีÉชัดเจน เหมาะสม และผลการติดตามนาํเสนอรายงานต่อคณะ

กรรมการบริหาร  คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัทต่อไป 

6. ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าทีÉและรบัผิดชอบในการตรวจสอบกระบวนการในการปฏิบัติหนา้ทีÉ  นาํเสนอ

รายงานการตรวจสอบระบบการควบคุมภายในและจัดทาํการประเมินความเสีÉยงทีÉเกีÉยวข้องกับการทุจริตทีÉเกิด
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จากการตรวจสอบระบบการควบคุมภายใน ใหค้ณะกรรมการตรวจสอบได้รับทราบ ผู ้ตรวจสอบภายในตอ้งปฏิบัติ

หน้าทีÉตามทีÉคณะกรรมการตรวจสอบไดม้อบหมายในเรืÉองการตรวจสอบการทุจริตทีÉเกีÉยวข้องกับบริษัท 

7. กรรมการ ผู ้บริหาร และพนักงาน ตอ้งปฏิบัติตามนโยบายการต่อต ้านการทุจริตและคอรร์ ัปชัน และ

จรรยาบรรณในการดาํเนินธุรกิจของบริษัท ตะวันออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกัด (มหาชน) บริษัทย่อยและบริษัทร่วม 

โดยไม่กระทาํหรือสนับสนุนการทุจริตและคอร์รัปชันในทุกรูปแบบ 

 

แนวทางการปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านทุจริตคอรรั์ปชัน 
 

 คณะกรรมการบริษัท กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ลูกจ้าง รวมถึงผู้รับจ้าง คู่คา้ ตัวแทน และบริษัททีÉ

เกีÉยวข้องของบริษัทต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจ นโยบายและแนวปฏิบัติการต่อต้านทุจริตคอรร์ัปชันอย่าง

เครง่ครดั เพืÉอความโปรง่ใสในการปฏิบตัิงาน ไม่เขา้ไปเกีÉยวขอ้งกบัการทุจรติและคอรร์ปัชนัไม่ว่าจะทางตรงหรือทางออ้ม 
 

การให ้และ การรับของขวัญ การเลีÊยงรับรอง และการรับค่าตอบแทนอืÉน ๆ 

นโยบาย 

1. ไม่เรียกรอ้ง ไม่ให้ – ไม่รับของขวัญในรูปแบบใดๆ กับลูกค้า คู่ค้า หรือผู้ทีÉทาํธุรกิจกับบริษัท หรือผู้มีส่วน

เกีÉยวข้องทีÉไดเ้ขา้ไปประสานงานทัÊงหน่วยงานราชการและเอกชน  ในลักษณะทีÉแสดงใหเ้ห็นว่าเป็นการรับ

สินบน หรือติดสินบน โดยมุ่งหวงัทีÉจะไดร้บัการบรกิารสิÉงตอบแทน สิทธิพเิศษทีÉไม่ถูกตอ้งตามหลกัจรรยาบรรณ

ธุรกิจ  เวน้แต่เป็นการให ้หรือรบัของขวญั และการเลี Êยงรบัรองตามประเพณี เพืÉอรกัษาความสมัพนัธท์ีÉดีระหว่าง

บรษิัท และหน่วยงานทีÉเขา้ไปเกีÉยวขอ้ง   

2. ไม่เรียกรอ้ง ไม่ให้ – ไม่รับของขวัญ ของกํานัล หรือประโยชน์อืÉนใด รวมถึงการไปศึกษาดูงาน/การอบรม 

ค่าใช้จ่ายส่งเสริมการขาย สมาชิกของสโมสรต่าง ๆ  ทีÉลูกค้า คู่ค้า หรือผู้ทีÉทาํธุรกิจกับบริษัท หรือผู้มีส่วน

เกีÉยวขอ้งทีÉไดน้าํเสนอมอบใหเ้พืÉอจงูใจในการตดัสินใจ หรือมีผลใหล้ะเลยในการปฏิบติัหนา้ทีÉทีÉพึงกระทาํ และ

การดาํเนิน ตามขอ้บงัคบั จรรยาบรรณธุรกิจ กฎระเบียบ วิธีการทาํงานและกฎหมาย 

3. บริษัทไม่มีนโยบายในการเสนอเงิน สิÉงจูงใจ ของกาํนัล สิทธิประโยชนใ์นรูปแบบใดๆ กับลูกคา้ หรือคู่คา้ของ

บริษัท หน่วยงานภายนอก หรือบุคคลใดๆ เพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงธุรกิจ เวน้แต่การใหก้ารเลี Êยงรบัรองทางธุรกิจตาม

ประเพณีนิยม ส่วนลดการคา้ และการสง่เสรมิการขายของบรษิัท 

4. การให้ หรือรับของขวัญ และการเลี Êยงรับรอง จะต้องเป็นไปตามประเพณีนิยมซึÉงมีธรรมเนียมปฏิบัติอยู่ 

เหมาะสมกับโอกาส โดยมีราคาหรือมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท และไม่ขัดต่อข้อบังคับ จรรยาบรรณธุรกิจ 

กฎระเบียบ คู่มือการทาํงาน และกฎหมายอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวขอ้ง  
 

แนวทางปฏิบัติ 

1. การให้ของขวัญ หรือประโยชนอ์ืÉนใด 

1.1 การใหข้องขวัญ กับคู่คา้ หรือหน่วยงานอืÉน ทีÉเข้าไปเกีÉยวขอ้ง มีวัตถุประสงคเ์พืÉอรกัษาความสมัพันธ์ทีÉดีทาง

ธุรกิจ แต่จะตอ้งไม่ส่งผลต่อการตัดสินใจเชิงธุรกิจใดๆ ของผูร้ับ  และเป็นไปตามประเพณีนิยม ไม่บ่อยครัÊง

จนเกินไป โดยไม่หวงัทีÉจะไดร้บัการบรกิาร สิÉงตอบแทน สิทธิพิเศษทีÉไม่ถกูตอ้งตามหลกัจรรยาบรรณธุรกิจ 
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1.2 ไม่ใหข้องขวญั ของทีÉระลึก ทรพัยส์ินหรือประโยชนอื์Éนใด แก่คู่สมรส บตุร หรือผูเ้กีÉยวขอ้งของเจา้หนา้ทีÉรฐั ลกูคา้ 

คู่คา้ และบุคคลทีÉติดต่อดว้ย  เนืÉองจากโดยพฤติการณถ์ือว่าเป็นการรบัแทน 

1.3 การใหข้องขวัญกับคู่คา้ หรือหน่วยงานอืÉนๆ ทีÉเข้าไปเกีÉยวข้อง ควรใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกันเพืÉอไม่ใหเ้กิด     

เป็นการเลือกปฏิบตัิ อาจเป็นของขวญัทีÉช่วยสง่เสริมภาพลกัษณบ์รษิัท เช่น เสื Êอยืด สมดุไดอารีÉ ปากกา เป็นตน้ 

ควรมีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท และไม่ควรเป็นเงินสด หรือเทียบเท่าเงินสด (ตามประกาศของคณะกรรมการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) เรืÉองหลักเกณฑก์ารรับทรัพยส์ินโดยธรรมจรรยาของ

เจา้หนา้ทีÉของรฐั พ.ศ. 2543) 

1.4 หากของขวัญมีมูลค่าเกิน 3,000 บาท ต้องได้ร ับการพิจารณาอนุมัติจ่ายจากผู้มีอาํนาจอนุมัติตามลาํดับ      

และหากมีจาํนวนเกินกว่า 50,000 บาท ตอ้งขออนมุติัจากคณะกรรมการบริหาร  โดยระบรุายละเอียดของขวญั 

ชืÉอหน่วยงานทีÉจะให ้ปรมิาณ ราคา หรือมลูค่าของขวญั เป็นตน้ ประกอบการพิจารณาอย่างชดัเจน โปร่งใส  

1.5 บันทึกการให ้หรือ รบั ในแบบฟอรม์ “รายงานการใหห้รือการรับของขวัญ ของทีÉระลึก หรือประโยชนอื์Éนใด”  

เพืÉอปอ้งกนัไม่ใหเ้กิดช่องว่างของการทุจรติคอรร์ปัชนั และส่งรายงานดงักล่าวใหก้บัหน่วยงานกาํกับดแูล 

1.6 ผู้อนุมัติควรมีการตรวจสอบค่าของขวัญ ค่าบริการตอ้นรบั หรือค่าใช้จ่ายอืÉนๆ ทีÉจ่ายไปว่ามีวัตถุประสงคท์ีÉ

ถกูตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัจรรยาบรรณธุรกิจและนโยบายต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนัของบรษัิท 

1.7 ผู้ขออนุมัติต้องแสดงหลักฐานการใหข้องขวัญต่อเจ้าหน้าทีÉฝ่ายบัญชีและการเงิน โดยนาํหลักฐานได้แก่ 

ใบเสร็จรับเงิน หนังสือขอบคุณ และหลักฐานประกอบอืÉนๆ มาแสดงต่อเจ้าหน้าทีÉเพืÉอเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน

สาํหรบัการสืบคน้และตรวจสอบขอ้มลูได ้  

1.8 เมืÉอพบเห็นการจ่ายค่าใช้จ่ายทีÉเข้าข่ายการกระทาํทีÉผิดต่อจรรยาบรรณธุรกิจหรือนโยบายต่อตา้นทุจริต

คอรร์ัปชัน กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานบริษัท พึงแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือแจง้มายังชอ่งทางการรอ้งเรียน

ทีÉบรษิัทกาํหนดขึ Êน เพืÉอใหเ้กิดการพิสจูนท์ราบขอ้เท็จจริงต่อไป  
 

2. การเลีÊยงรับรองทางธุรกิจ 

 การเลี Êยงรับรองทางธุรกิจ เช่น การเลี Êยงรับรองอาหาร การจัดกิจกรรมสนัทนาการต่างๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกับการ

ปฏิบตัิทางธุรกิจ รวมถึงการใหค้วามรูค้วามเขา้ใจทางธุรกิจสามารถกระทาํได ้ แต่ตอ้งเป็นการใชจ้่ายอย่างสมเหตุสมผล 

ไม่ส่งผลกระทบต่อการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน หรือละเลยหนา้ทีÉความรับผิดชอบทีÉพึงปฏิบัติ หรือก่อใหเ้กิดความ

ขดัแยง้ทางผลประโยชน ์

2.1 ผู้ขออนุมัติตอ้งทาํบันทึกข้อความขออนุมัติอย่างชัดเจน โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงค ์ใบเสนอราคา     

เป็นตน้ เสนอใหผู้มี้อาํนาจอนุมตัิ พิจารณาอนุมตัิตามวงเงินและอาํนาจอนุมตัิทีÉระบุไวใ้นตารางอาํนาจอนุมตัิ

ของบรษัิท 

2.2 ผู้อนุมัติควรมีการตรวจสอบการขออนุมัติ โดยคาํนึงถึงวัตถุประสงค ์โอกาส และมูลค่าทีÉเหมาะสมก่อนการ

อนมุติั 

2.3 ผู้ขออนุมัติต้องแสดงหลักฐานการเลี Êยงรับรองต่อเจ้าหน้าทีÉฝ่ายบัญชีและการเงิน โดยนําหลักฐานไดแ้ก่ 

ใบเสร็จรับเงิน หนังสือขอบคุณ และหลักฐานประกอบอืÉนๆ มาแสดงต่อเจ้าหน้าทีÉเพืÉอเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน

สาํหรบัสืบคน้และตรวจสอบขอ้มลูได ้  
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ภาพทีÉ 1   ขัÊนตอนการขออนุมัติจ่ายให้ของขวัญและการเลีÊยงรับรอง การสนับสนุน การบรจิาคเพืÉอการกุศล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอขออนุมตัิ ต่อผู้อนุมตัิตามอาํนาจอนุมตัิของบรษิทั 

ทาํการจ่ายเงนิโดยฝ่ายบัญชีและการเงิน 

ผู้ขออนุมัติ เก็บรวบรวมหลกัฐาน 

เช่น ใบเสรจ็รบัเงินในนามบรษิัท โดยตรวจสอบความถกูตอ้งของทีÉ

อยู่ในใบเสรจ็ จาํนวนเงิน เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี หนงัสือขอบคณุ

ใหเ้รียบรอ้ย 

นําหลักฐานสง่เจ้าหน้าทีÉฝ่ายบญัชีและการเงนิเป็นข้อมูล

สาํหรับการตรวจสอบ 

หลักฐานประกอบการขออนุมตั ิ

เช่น  ใ บเสนอราคา แคตตาล็อกของขวัญ 

รายการอาหาร หรือ กิจกรรมสันทนาการ เป็น

ตน้ 

กรอกแบบฟอรม์การขออนุมตั ิ

ระบุ :  ชืÉอโครงการ วัตถุประสงค์ รายการให้

ของขวัญ รายการสันทนาการ สถานทีÉ  ราคา 

รายละเอียด การโอนเงิน ผูข้ออนมุตัิ  ผูต้รวจสอบ 

และผูอ้นมุติัใหช้ดัเจน 
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3. การรับของขวัญ หรือประโยชนอื์Éนใด 

กรณีทีÉมีความจาํเป็นตอ้งรับของขวัญ ใหแ้ต่ละสายงานกาํหนดกาํหนดผูร้บัผิดชอบในการรวบรวมของขวญั 

และปฏิบตัิ ดงันี Ê 

3.1 ไม่รบัของขวญัทีÉเป็นเงินสด หรือเทียบเท่าเงินสด 

3.2 การรบัของขวญัดงักลา่ว ตอ้งไมใ่ช่สิÉงทีÉผิดกฎหมาย 

3.3 กรณีทีÉเป็นของบริโภคใหเ้ป็นดลุยพินิจของผูบ้ังคับบญัชาส่วนงานทีÉไดร้บัของขวัญในการบริหารจดัการ  

อาจแจกจ่ายในส่วนงานของตน หรือแบ่งสนัปันสว่นใหห้น่วยงานอืÉน ๆ  

3.4 กรณีทีÉเป็นปฏิทิน ไดอารีÉ ทีÉใชเ้ป็นสืÉอประชาสมัพนัธข์องบรษัิท พนกังานสามารถรบัเป็นของขวญัสว่นตวัได ้

3.5 กรณีเป็นการรบัของขวญั ของทีÉระลึก ในนามองคก์รต่อองคก์ร เช่น การลงนามสญัญาทางธุรกิจ ของขวญั

ดังกล่าว ถือเป็นทรพัยส์ินของบรษัิทใหน้าํไปไวท้ีÉสว่นกลาง คือ ฝ่ายบริหารงานกลาง เพืÉอควบคมุการเบิก 

– จ่าย ของขวญัไวใ้ชใ้นโอกาสต่อไป 

3.6 กรณีการเบิกของขวัญจากส่วนกลางเพืÉอใชใ้นโอกาสอืÉน ผูข้อเบิกตอ้งมีบันทึกขอ้ความระบุวตัถุประสงค ์

ของขวัญ ทีÉจะนาํไปใชใ้หช้ัดเจน และตอ้งไดร้บัการอนุมัติจากผูจ้ัดการฝ่าย หรือ ผู้อาํนวยการฝ่าย หรือ 

ตามอาํนาจอนมุตัิ 

3.7 กรณีการรบัของทีÉมีมลูค่าเกิน 10,000 บาท หรือทีÉมีมลูค่าเกินปกติวิสยั ตอ้งปฏิเสธการรบั หากไม่สามารถ

ปฏิเสธการรบัไดผู้ร้บัของขวัญจะตอ้งรายงานต่อผูบ้ังคับบญัชาสูงสุดตามสายงาน  โดยใชแ้บบรายงาน

การให้หรือการรับของขวัญ ของทีÉระลึก หรือประโยชน์อืÉนใด” และนําส่งของขวัญดังกล่าวแก่แผนก

ทรพัยากรบุคคลเพืÉอส่งมอบใหเ้ป็นทรพัยส์ินของบริษัท หรือเพืÉอนาํไปเป็นรางวลัแก่พนกังานหรือบริจาค

ต่อไป 

3.8 กรณีการรบัของขวญัจากการจบัฉลาก สามารถรบัของขวญัได ้หากการใชข้องขวญัดงักล่าวไม่ไดเ้ป็นการ

ใหเ้ฉพาะเจาะจง เพราะถือว่าเป็นการใหใ้นลกัษณะบคุคลทัÉวไป 

3.9 กรณีการรบัสิÉงของ อนัเนืÉองจากการสง่เสรมิการขาย จะตอ้งไม่ใช่การรบัสินบนเพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงขอ้ตกลงใน

การทาํธุรกิจร่วมกัน และไม่เป็นการรบัเพืÉอผลประโยชนข์องบุคคลใด โดยสามารถรบัไดใ้นกรณีทีÉเป็นการ

ใหแ้ละรบัระหว่างองคก์รต่อองคก์ร  โดยไมข่ัดต่อนโยบายการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั และมีเอกสารทีÉชัดเจน 

สามารถตรวจสอบได ้
 

4.  การรับ การรับรอง ควรเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงันี Ê 

4.1 ตอ้งเป็นไปตามประเพณีนิยม ซึÉงมธีรรมเนียมปฏิบตัิอยู่โดยจะตอ้งกระทาํดว้ยความโปรง่ใส 

4.2 ตอ้งเป็นไปโดยประมาณ และเหมาะสมกบัโอกาส 

4.3 ตอ้งไม่ขดักบักฎหมาย ขอ้บงัคบั และเป็นไปตามจรรยาบรรณธุรกิจและนโยบายของบรษัิท 

4.4 กรณีการรบัส่วนลดจากคู่คา้ ทัÊงในรูปตวัเงินหรือทรพัยส์ินอืÉนใดทีÉมีมลูค่า ควรเป็นไปตามหลกัปฏิบตัิทาง

ธุรกิจปกติ  โดยไม่มีวัตถุประสงคท์ีÉไม่เหมาะสม  และใหพ้งึปฏิบตัิตามกฎเกณฑเ์ดียวกับการรบัของขวญั

หรือประโยชนอื์Éนใด 
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แผนภาพ 2  การรับของขวัญจากหน่วยงานภายนอก 

 

รับได้ 

 

ขนม อาหาร ผลไม ้ดอกไม ้ฯลฯ 

 

 

 

ภาพเขียน รูปแกะสลกั  งานศิลปะ ใหใ้นนามองคก์ร

ต่อองคก์ร ในช่วงวาระสาํคญัทางธุรกิจ เช่น ลงนาม

สญัญา  

 

ปฏิทิน สมดุบันทกึ พวงกญุแจ แกว้นํÊา ไฟฉาย 

แฟรชไดรฟ์ รม่ ของทีÉระลึกขององคก์ร ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานทีÉรบัมาแจกจ่ายในแผนกหรือรบัไวส้่วนตวั เป็นทรพัยส์ินส่วนกลาง โดยมีทะเบียนควบคมุทีÉ     

ฝ่ายบริหารงานกลาง/แผนกทรพัยากรบุคคล 

สามารถเบิกไปใชใ้นโอกาสอืÉน 
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การชว่ยเหลอืทางการเมือง 

นโยบาย 

1. บริษัทมีนโยบายดาํเนินธุรกิจอย่างเป็นกลาง ไม่ฝักใฝ่ทางการเมือง นักการเมือง หรือพรรคการเมืองใด ๆ  

บริษัทเป็นองคก์รทีÉยึดมัÉนในความเป็นกลางทางการเมือง สนบัสนนุการปฏิบตัิตามกฎหมาย และการปกครอง

ตามระบบประชาธิปไตย  บรษิัทไม่มีนโยบายสนบัสนนุช่วยเหลือกิจกรรมของพรรคการเมืองหรือนกัการเมืองใด 

เวน้แต่จะไดร้บัการอนมุตัิจากทีÉประชมุคณะกรรมการบริหารและตอ้งเป็นไปตามบทกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งเท่านัÊน 

2. ไม่สนบัสนุนทางการเงิน หรือสิÉงของใหแ้ก่พรรคการเมือง นักการเมือง เพืÉอแลกกับสิทธิพิเศษหรือผลประโยชน์

อนัมิชอบ ทัÊงทางตรงและทางออ้ม 

3. คณะกรรมการบรษิัท ผูบ้รหิาร และพนกังานทุกระดบั  สามารถเขา้รว่มกิจกรรมทางการเมือง ตามสิทธิเสรีภาพ

ส่วนบุคคล แต่ไม่มีสิทธิในการแอบอา้งความเป็นพนักงานบริษัท หรือการใช้ตาํแหน่งในบริษัท ชืÉอ หรือตรา

บริษัท ชักจูงผูอื้ÉนเพืÉอประโยชนใ์นการดาํเนินการใด ๆ ทางการเมืองแก่นักการเมืองหรือพรรคการเมืองใด ๆ  

รวมถึงการนาํทรพัยส์ิน อุปกรณ ์เครืÉองมือใด ๆ ของบริษัทไปใชเ้พืÉอประโยชนใ์นการเขา้ร่วมกิจกรรมทางการ

เมอืง 

 

แนวทางปฏิบัติ 

1. พึงหลีกเลีÉยงการเขา้ไปรบัหนา้ทีÉเป็นตัวแทนพรรคการเมืองในกิจกรรมสาธารณะต่างๆ หรือเป็นสมาชิกของ

องคก์ารปกครองส่วนทอ้งถิÉน หรือไม่ควรแสดงออกดว้ยวิธีใด ๆ ทีÉทาํใหผู้อ้ืÉนเขา้ใจว่าบริษัท มีความเกีÉยวข้อง 

ฝักใฝ่ หรือใหก้ารสนบัสนนุการดาํเนินการทางการเมอืง 

2. ไม่แต่งกายดว้ยเครืÉองแบบพนักงานหรือใชส้ญัลกัษณใ์ดทีÉทาํใหผู้อื้Éนเขา้ใจไดว่้าเป็นพนกังานบริษัทในการเขา้

รว่มกิจกรรมทางการเมอืง 

3. ไม่แอบอา้งตาํแหน่งหน้าทีÉการงาน การเป็นพนักงานบริษัท เพืÉอความน่าเชืÉอถือในการหาแนวร่วมในการ

แสดงออกทางการเมอืง 

4. หลีกเลีÉยงการแสดงออก หรือแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานทีÉทาํงานหรือในเวลางานอันอาจทาํให้

เกิดความขดัแยง้ในการทาํงาน 

5. ห้ามผู้บังคับบัญชา พนักงานในทุกระดับชัÊน สัÉ งการ หรือโน้มน้าวด้วยวิธีใดๆ ทีÉท ําให้พนักงานและ

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเขา้รว่มกิจกรรมทางการเมืองทุกประเภท 

6. กรณีทีÉบริษัทจาํเป็นตอ้งสนบัสนุนทางการเมือง ตามวิธีทีÉถูกตอ้งตามกฎหมายสาํหรบัสนบัสนุนกระบวนการ

ประชาธิปไตย จะตอ้งไดร้บัการพิจารณาอนุมัติโดยคณะกรรมการบริหาร โดยพนักงานตอ้งนาํเสนอเอกสาร

ประกอบการพิจารณาทีÉแสดงวตัถุประสงคแ์ละชืÉอผูร้บัอย่างชัดเจน โปร่งใส ทัÊงนี Ê กรณีเบิกเงินภายหลงัจากทีÉ

คณะกรรมการบรหิารอนมุตัิแลว้ จะตอ้งมีเอกสารประกอบการเบิกเงินดงักล่าว 
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การบรจิาคเพืÉอการกุศล 

นโยบาย 

1. การบริจาคเพืÉอการกุศลในนามบริษัท ผูร้ับตอ้งเป็นมลูนิธิ องคก์รสาธารณะ วัด โรงพยาบาล สถานศึกษา หรือ

องคก์รทาํประโยชนเ์พืÉอสงัคม ทีÉมีใบรบัรอง เชืÉอถือได ้หรือสามารถตรวจสอบได ้ การบริจาคนัÊนจะตอ้งพิสจูน์

ไดว่้ามีกิจกรรมตามโครงการเพืÉอการกุศลจรงิ และเป็นการดาํเนินการเพืÉอบรรลวุัตถปุระสงคข์องโครงการ และ

ก่อใหเ้กิดประโยชนต์่อสงัคมอย่างแทจ้ริง ทัÊงนี Ê ตอ้งพึงตรวจสอบว่าวตัถุประสงคข์องโครงการนัÊน ถูกตอ้งตาม

กฎหมายและสอดคลอ้งกับจรรยาบรรณธุรกิจและนโยบายต่อตา้นการทจุรติ  คอรร์ปัชนัของบรษิัทดว้ย 

2. การบริจาคเพืÉอการกุศลขา้งตน้ จะตอ้งไม่มีส่วนเกีÉยวขอ้งกบัผลประโยชนต์่างตอบแทนใหก้บับคุคล  หน่วยงาน 

หรือกลุ่มบคุคลกลุ่มใดกลุม่หนึÉงโดยเฉพาะ  ยกเวน้การประกาศเกียรติคณุตามธรรมเนียมธุรกิจทัÉวไป  

3. บริษัทมีขัÊนตอนการตรวจสอบการอนมุตัิทีÉชดัเจน โดยการขออนุมตัิในการสนบัสนนุโครงการหรือองคก์รต่าง ๆ 

นัÊน จะตอ้งทาํเอกสารการขออนุมตัิเป็นลายลกัษณอ์กัษร ระบวุตัถปุระสงค ์องคก์รทีÉตอ้งการบริจาค จาํนวนเงนิ

ทีÉบรจิาค และวิธีการจ่ายเงินใหช้ดัเจน และตอ้งไดร้บัการอนมุติัจากผูบ้รหิารตามอาํนาจอนมุติั 

4. การบริจาคเพืÉอการกุศล จะตอ้งมี ใบเสรจ็รบัเงิน หรือเอกสารหลกัฐานอืÉน ๆ ทีÉชดัเจนและสอดคลอ้งกบัระเบียบ

ของบริษัท เช่น หนงัสือขอรบับริจาค  ภาพถ่ายกิจกรรมการส่งมอบ กิจกรรมชุมชนสมัพนัธต์่างๆ ประกอบการ

บรจิาค  เป็นตน้ เพืÉอใหม้ัÉนใจว่าการบรจิาคเพืÉอการกศุลไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งสาํหรบัการทจุรติคอรร์ปัชนั 
 

แนวทางปฏิบัติ 

 การสนบัสนุนกิจกรรมเพืÉอสงัคม (CSR) หรือการบริจาคเพืÉอการกุศลในนามบริษัท ใหก้ับหน่วยงานต่างๆ ของ

ภาครัฐและเอกชน มีวตัถุประสงคใ์นการทาํประโยชนเ์พืÉอสงัคม โดยทีÉไม่หวงัผลประโยชนท์างการคา้ หรือสิÉงอืÉนใดเป็น

การตอบแทน การสนบัสนนุ หรือบริจาคดงักล่าวควรปฏิบตัิดงันี Ê 

1. เขียนบันทึกข้อความขออนุมัติ โดยระบุรายละเอียดของกิจกรรมทีÉจะสนับสนุน หรือบริจาค วัตถุประสงค์ 

จาํนวนเงิน ผู้ขออนุมัติควรศึกษาเพืÉอใหแ้น่ใจว่ากิจกรรมทีÉจะขออนุมัติมีอยู่จริง และมีวัตถุประสงคใ์นการ

ช่วยเหลือสงัคมอย่างแทจ้รงิ ควรเป็นองคก์ร มลูนิธิทีÉสามารถตรวจสอบได ้

2. การขออนมุตัิตอ้งไดร้บัการพิจารณาอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนมุตัิ ตามวงเงินและอาํนาจอนุมตัิทีÉระบไุวใ้นตาราง

อาํนาจการอนมุติัของบรษัิท และหากมีจาํนวนเกินกว่า ŝŘ,ŘŘŘ บาท ตอ้งขออนมุตัิจากคณะกรรมการบรหิาร 

3. ผู้ขออนุมัติรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ จากการสนับสนุนกิจกรรมเพืÉอสงัคม หรือการบริจาคเพืÉอการกุศล 

ไดแ้ก่ หนังสือขอบคุณ ใบอนุโมทนาบัตร ใบเสร็จ เป็นตน้ และต้องนาํไปแสดงต่อเจ้าหน้าทีÉฝ่ายบัญชีและ

การเงนิเพืÉอเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสาํหรบัสืบคน้และตรวจสอบขอ้มลูได ้  

4. กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานบริษัท เมืÉอพบเห็นการบริจาคการกุศลทีÉเข้าข่ายการกระทําทีÉผิดต่อ

จรรยาบรรณธุรกิจหรือนโยบายต่อต้านทุจริตคอรร์ัปชัน บุคลากรพึงแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาหรือแจ้งมายัง

ช่องทางการรอ้งเรียนทีÉบรษิัทกาํหนดขึ Êน เพืÉอใหเ้กิดการพิสจูนท์ราบขอ้เท็จจริงต่อไป 
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การใหเ้งนิสนับสนุน 

นโยบาย 

1. การใหเ้งินสนบัสนนุในนามบริษัท เพืÉอสนบัสนนุโครงการ โดยมีวตัถปุระสงคเ์พืÉอธุรกิจ ตราสินคา้ ภาพลกัษณท์ีÉ

ดี หรือชืÉอเสียงของบริษัท ตอ้งพิสูจนไ์ดว่้าผู้ขอเงินสนับสนุนไดท้าํกิจกรรมตามโครงการจริง และเป็นการ

ดาํเนินการเพืÉอบรรลุวัตถุประสงคข์องโครงการ และก่อใหเ้กิดประโยชน์ต่อสงัคมอย่างแทจ้ริงทัÊงนี Ê ตอ้งพึง

ตรวจสอบว่าวัตถุประสงคข์องโครงการนัÊน ถูกตอ้งตามกฎหมายและสอดคลอ้งกับจรรยาบรรณธุรกิจและ

นโยบายต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนัของบรษัิทดว้ย 

2. การใหเ้งินสนบัสนนุขา้งตน้ จะตอ้งไม่มีส่วนเกีÉยวขอ้งกับผลประโยชนต์่างตอบแทนใหก้บับคุคล หน่วยงาน หรือ

กลุม่บคุคลกลุม่ใดกลุม่หนึÉงโดยเฉพาะ 

3. บริษัทมีขัÊนตอนการตรวจสอบการอนุมตัิทีÉชดัเจน โดยการขออนุมตัิในการสนบัสนนุโครงการหรือองคก์รต่าง ๆ 

นัÊน จะตอ้งทาํเอกสารการขออนุมตัิเป็นลายลกัษณอ์กัษร ระบวุตัถปุระสงค ์องคก์รทีÉตอ้งการบริจาค จาํนวนเงนิ

ทีÉบรจิาค และวิธีการจ่ายเงินใหช้ดัเจน และตอ้งไดร้บัการอนมุติัจากผูบ้รหิารตามอาํนาจอนมุติั 

4. การใหเ้งินสนบัสนนุ จะตอ้งมีใบเสรจ็รบัเงิน หรือเอกสารหลกัฐานอืÉน ๆ ทีÉชดัเจนและสอดคลอ้งกับระเบียบของ

บรษิัท เพืÉอใหม้ัÉนใจว่าการใหเ้งินสนบัสนนุ ไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งสาํหรบัการทจุรติคอรร์ปัชนั 
 

แนวทางปฏิบัติ 

 การใหเ้งินสนับสนุนโครงการ เพืÉอการโฆษณา ประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมภาพลักษณ์ทางธุรกิจและการขาย         

มีวัตถุประสงคเ์พืÉอธุรกิจ เผยแพร่ตราสินคา้ ส่งเสริมการขาย ชืÉอเสียงของบริษัท การกระชับความสมัพันธ์ทางธุรกิจ    

โดยไม่หวังผลประโยชน์หรือมีวัตถุประสงคแ์อบแฝงอืÉน ทีÉเป็นการคอรร์ัปชัน หรือชักจูงใหผู้้ร ับประพฤติโดยมิชอบ         

ในหนา้ทีÉของตน การใหเ้งินสนบัสนนุดงักล่าวควรปฏิบตัิ ดงันี Ê 

1. เขียนบันทึกข้อความขออนุมัติ โดยระบุรายละเอียดของโครงการ วัตถุประสงค ์จาํนวนเงิน ผู้ขออนุมัติควร

ศกึษาเพืÉอใหแ้น่ใจว่าโครงการทีÉจะขอสนบัสนนุมีอยู่จรงิ ควรเป็นหน่วยงานทีÉตรวจสอบได ้

2. การขออนมุตัิตอ้งไดร้บัการพิจารณาอนุมติัจากผูมี้อาํนาจอนมุตัิ ตามวงเงินและอาํนาจอนุมตัิทีÉระบไุวใ้นตาราง

อาํนาจการอนมุติัของบรษัิท และหากมีจาํนวนเกินกว่า ŝŘ,ŘŘŘ บาท ตอ้งขออนมุตัิจากคณะกรรมการบรหิาร 

3. ผู้ขออนุมัติรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ จากการสนับสนุนกิจกรรมเพืÉอสงัคม หรือการบริจาคเพืÉอการกุศล 

ไดแ้ก่ หนังสือขอบคุณ ใบอนุโมทนาบัตร ใบเสร็จ เป็นตน้ และต้องนาํไปแสดงต่อเจ้าหน้าทีÉฝ่ายบัญชีและ

การเงนิเพืÉอเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานสาํหรบัการตรวจสอบ 

4. กรรมการ ผู ้บริหาร และพนักงานบริษัท เมืÉอพบเห็นการบริจาคการกุศลทีÉเข้าข่ายการกระทําทีÉผิดต่อ

จรรยาบรรณธุรกิจหรือนโยบายต่อต้านทุจริตคอรร์ัปชัน บุคลากรพึงแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาหรือแจ้งมายัง

ช่องทางการรอ้งเรียนทีÉบรษิัทกาํหนดขึ Êน เพืÉอใหเ้กิดการพิสจูนท์ราบขอ้เท็จจริงต่อไป 
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แนวทางการปฏิบัติด้านการจัดซื Êอ จัดจ้างทัÉวไป 

1. การจัดซื Êอทรัพย์สิน / วัสดุส ํานักงาน รวมทัÊงการจัดจ้างอืÉนในการให้บริการ ทุกครัÊงต้องนําเสนอให้

ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานอนมุตัิ และควรระบุวตัถุประสงคข์องการจดัซื Êอจดัจา้ง  ในการอนมุัติใหเ้ป็นไปตาม

อาํนาจอนมุตัิของบบริษัท   

2. ดาํเนินการเปรียบเทียบราคาและคณุภาพของสินคา้หรือบริการจากผูข้าย / ผูใ้หบ้ริการ โดยกาํหนดคณุสมบตัิ

ของคู่คา้ทีÉมีสิทธิเขา้มาเสนอราคา พรอ้มทัÊงใหข้อ้มลูและเงืÉอนไขในการจดัซื Êอจดัจา้งทีÉถูกตอ้งครบถว้นแก่คู่คา้ทีÉ

มีสิทธิเสนอราคาโดยวิธีการทีÉเปิดเผยและเท่าเทียมกัน เพืÉอความเป็นธรรมต่อทกุฝ่าย 

3. ไม่เรียกหรือรบั เสนอหรือให ้ผลประโยชนท์างการเงินหรือผลประโยชนอ์ืÉนใดแก่ผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการ เพืÉอทีÉจะ

รบัทรพัยส์ินหรือวสัดอุปุกรณท์ีÉมีสภาพหรือคณุสมบติัไม่ไดม้าตรฐานและไม่ตรงตามสัÉงซื Êอ หรือเพืÉอทีÉจะรบัการ

บริการทีÉไม่มีคณุภาพและไม่ตรงตามขอ้ตกลง ในกรณีทีÉพบเหตกุารณด์ังกล่าวใหแ้จง้ผูบ้ังคับบญัชาทราบโดย

ทนัที และหาทางแกไ้ขรว่มกัน รวมทัÊง พิจารณาไม่รบัหรือชะลอการรบัดงักล่าว หากจะทาํใหเ้กิดความเสียหาย

แก่บรษัิทหรือคู่สญัญา 

4. ไม่เขา้ไปเกีÉยวขอ้งในการจดัการกับคู่สญัญาทีÉมีความเกีÉยวพนักับตนเอง เช่น ครอบครวั ญาติสนิท หรือทีÉตน

เป็นเจา้ของหรือหุน้ส่วน 

5. ไม่ใชข้อ้มลูดา้นการจดัซื Êอจดัจา้ง เพืÉอแสวงหาผลประโยชนส์ว่นตวั หรือบุคคลอืÉนใดทีÉไม่มีสว่นเกีÉยวขอ้ง 
 

แนวทางปฏิบัติในการกู้ และการให้ยืม การก่อภาระผูกพัน 

1. บริษัทไดก้าํหนดขัÊนตอนการกูย้ืม / การใหกู้ย้ืม และการก่อภาระผูกพันระหว่างบริษัทกับบุคคลอืÉนใหเ้ป็นไป

ตามอาํนาจดาํเนินการของบรษิัท และสอดคลอ้งกับกรอบรายงานระหว่างกันทีÉไดร้บัอนุมตัิจากคณะกรรมการ

บรษิัท การคิดผลประโยชนแ์ละดอกเบี Êยระหว่างกันควรเป็นไปอย่างเหมาะสมตามนโยบายของบรษัิท 

2. บริษัทไม่มีนโยบายเรียกหรือรบัหรือรบัเสนอหรือใหผ้ลประโยชนท์างการเงินหรือผลประโยชนอื์Éนใดแก่ผูใ้ดหรือ

หน่วยงานใด เพืÉอใหไ้ดม้าซึÉงสญัญากูเ้งิน หรือใหกู้เ้งนิ หรือทาํใหเ้กิดหรือหมดไปซึÉงภาระผกูพนับริษัททีÉไม่ชอบ

ดว้ยกฎหมายหรือจรยิธรรมทีÉดี 
 

แนวทางปฏิบัติในการบริหารทรัพยากรบุคคล 

1. บริษัทไม่มีนโยบายใหบุ้คคลใดๆ ของบริษัท เรียกรบั หรือรบัเงิน หรือผลประโยชนอื์Éนใด จากผูส้มคัรงาน หรือ

บุคคลใดๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกับการสมคัรงาน ทัÊงในขัÊนตอนการสมคัรงาน การสมัภาษณ ์การตัดสินใจรับเขา้ทาํงาน 

การประเมินผลระหว่างทดลองงาน การประเมินผลงาน รวมทัÊงกรณีอืÉนใดในระหว่างทีÉบคุคลนัÊน คงสภาพความ

เป็นพนกังานของบรษิัท 

2. บริษัทมีนโยบายให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบในการสอบทานประวัติของบุคลากรก่อนเริÉมจ้างงาน       

โดยฝ่ายทรพัยากรบคุคล จะแจง้กฎระเบียบใหก้บัผูส้มคัรงานรบัทราบว่า เมืÉอผูส้มคัรงานไดร้บัการคดัเลือกเขา้

ทาํงาน  วนัเริÉมงานตอ้งนาํเอกสารการตรวจสอบประวตัิอาชญากรรมของตนเอง มานาํส่งใหก้ับฝ่ายทรพัยากร

บุคคลของบริษัท (เนืÉองดว้ย พ.ร.บ.คุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคลจึงตอ้งให้บุคคลนัÊน ๆ ดาํเนินการขอประวัติ

อาชญากรรมดว้ยตนเอง 
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3. บริษัทมีกระบวนการบริหารงานทรพัยากรบุคคล ตัÊงแต่การสรรหา การคัดเลือกบุคลากร การเลืÉอนตาํแหน่ง  

การฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน การให้ผลตอบแทน และสวัสดิการแก่บุคลากร             

โดยกาํหนดใหผู้บ้งัคบับัญชาทุกระดบัสืÉอสารทาํความเขา้ใจกับพนักงานเกีÉยวกับนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน 

เพืÉอใหใ้นกิจกรรมทางธุรกิจทีÉอยู่ในความรบัผิดชอบและควบคมุดูแลปฏิบติัใหเ้ป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. บริษัทจดัใหม้ีกระบวนการปฐมนิเทศใหแ้ก่พนกังานใหม่ เพืÉอใหพ้นกังานมีความเขา้ใจเกีÉยวกับแนวปฏิบตัิการ

ต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนั ความคาดหวงัของบรษัิท และรูถ้ึงบทลงโทษ หากพนกังานไม่ปฏิบัติตามมาตรการนี Ê  

5. บริษัทจัดใหมี้กระบวนการฝึกอบรมอย่างต่อเนืÉอง แก่คณะกรรมการ ผูบ้ริหารและพนกังาน เพืÉอใหเ้กิดความ

เขา้ใจอย่างแทจ้ริง เกีÉยวกับนโยบาย และมาตรการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั ความคาดหวงัของบริษัท และรูถ้ึง

บทลงโทษ หากพนักงานไม่ปฏิบัติตามมาตรการนี Ê โดยสาํหรับพนักงานใหม่มีการอบรมหัวข้อเกีÉยวกับการ

ต่อตา้นคอรร์ปัชันบรรจไุวใ้นการปฐมนิเทศ  รวมถึงมีกระบวนการฝึกอบรมทดสอบความรูเ้กีÉยวกับนโยบายแก่

พนกังานของบรษิัทเป็นประจาํ 

6. บริษัทมีกระบวนการบริหารทรพัยากรบุคคล ทีÉใหค้วามเป็นธรรมและคุม้ครองพนกังานทีÉปฏิเสธหรือแจง้เรืÉอง

ทจุรติคอรร์ปัชนัทีÉเกีÉยวขอ้งกบับรษัิท  โดยจะไม่ลดตาํแหน่ง ลงโทษ หรือใหผ้ลลบต่อพนกังาน  แมว้่าการกระทาํ

นัÊนจะทําให้บริษัทสูญเสียโอกาสทางธุรกิจ  โดยบริษัทจัดให้มีช่องทางการแจ้งเบาะแสและการคุ้มครอง

ผู้รายงานทีÉปลอดภัย  เมืÉอพนักงานต้องการแจ้งข้อมูลหรือเบาะแส  รวมเมืÉอพนักงานต้องการคาํแนะนาํ

เกีÉยวกบัการปฏิบตัิตามมาตรการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั 

7. ในดา้นการสรรหาบุคคลากร บริษัทมีการวางแผนดา้นบุคลากรใหม้ีความสอดคลอ้งกับแผนธุรกิจและการ

เจริญเติบโตขององคก์ร สาํหรับหน่วยงานทีÉตอ้งการบุคลากรเพิÉม บริษัทจะสรรหาบุคลากรทัÊงภายในและ

ภายนอกองคก์รมาใหก้ับหน่วยงานนัÊนๆ  ทัÊงนี Ê คณุลกัษณะของบุคลากรดงักล่าวจะตอ้งมีความสอดคลอ้งกับ

คุณสมบัติทีÉหน่วยงานได้กาํหนดขึ Êน  นอกจากนี Ê บริษัทมีการกําหนดขัÊนตอนการตรวจสอบตัวตน ประวัติ

ทางดา้นอาชญากรรม ขอ้มลูดา้นเครดิตบูโร ตลอดจนการทาํทจุรติและคอรร์ปัชนัของบุคลากรก่อนเขา้มาดาํรง

ตาํแหน่ง เพืÉอเป็นการปอ้งกนัความเสีÉยงทีÉอาจเกิดขึ Êนกับบรษัิท       
 

แนวปฏิบัติงานด้านบัญชีและการเงิน 
 

การรับเงนิจากลูกค้า นิติบุคคลหรือบุคคลอืÉนใด 

1. เมืÉอฝ่ายบัญชีและการเงินรับเงินและบันทึกบัญชีจะต้องทราบถึงวัตถุประสงค์และการได้มาของเงินนัÊน      

พรอ้มทัÊงออกเอกสารหลักฐานการรับเงินทีÉถูกต้องตามหลักของกฎหมายและหลักการทางบัญชีให้กับผู้ทีÉ

จ่ายเงินใหก้บับรษิัทอย่างเพียงพอ ชดัเจน และเหมาะสม 

2. ในกรณีทีÉเกิดความสงสยัว่าเงินทีÉรับมานัÊนไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชันของ

บริษัท ใหป้ฏิเสธการรบัเงินนัÊน และหากพบ หรือมีขอ้สงสยัเกีÉยวกบัการทจุรติคอรร์ปัชนั เมืÉอตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจ่าย  ใหแ้จง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือรอ้งเรียนตามช่องทางการรอ้งเรียนทีÉบริษัทไดก้าํหนดไว ้ เพืÉอเข้าสู่

กระบวนการสืบสวนสอบสวนเพืÉอหาขอ้เท็จจรงิต่อไป 

3. ไม่เรียกหรือรบัผลประโยชนท์างการเงินหรือผลประโยชนอื์Éนใดจากบุคคลใด  หากพิจารณาเห็นว่าการใหห้รือ

เสนอว่าจะใหน้ัÊนน่าจะมีความมุ่งหมายเพืÉอทาํใหบ้รษิัทเกิดความล่าชา้ในการรบัเงินหรือไดร้บัเงินไม่เต็มจาํนวน 



   

หนา้ 19 

 

4. พนักงานตอ้งไม่นาํเงินทีÉบุคคลอืÉนจ่ายใหก้ับบริษัทฝากเขา้บัญชีอืÉนทีÉไม่ใช่บัญชีนามบริษัท และตอ้งสืÉอสาร

ใหก้บัผูจ่้ายเงินงดเวน้การกระทาํเช่นนัÊนโดยเด็ดขาด 

5. พนกังานพึงขอความร่วมมือกับผูท้ีÉตอ้งการจ่ายเงินใหก้ับบริษัทใหก้ระทาํผ่านการโอนเงินใหผ้่านธนาคารหรือ

เป็นเช็คขีดคร่อมระบุ Account Payee เพืÉอใช้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ แต่ในกรณีทีÉรับเงินเป็นเงินสด  

จะตอ้งมีเอกสารหลกัฐานสนบัสนนุอืÉนๆ ทีÉทาํใหม้ัÉนใจไดว่้าบริษัทไดร้บัเงินสดนัÊนอย่างแทจ้รงิ  
 

การจ่ายเงินใหก้ับเจ้าหนีÊ นิติบุคคลหรอืบุคคลอืÉนใด 

1. พนกังานพงึปฏิบติัตามขัÊนตอนการจ่ายเงนิทีÉบริษัทกาํหนดแนวปฏิบตัิไว ้ โดยเฉพาะการจ่ายเงินทีÉมีความเสีÉยง

ต่อการทาํทุจริตและคอรร์ัปชัน เช่น ค่าของขวัญ ค่าบริการตอ้นรับ การบริจาคการกุศล และเงินสนับสนุน     

เป็นตน้ 

2. ก่อนการจ่ายเงินทุกครัÊง ตอ้งมีการตรวจสอบการจ่ายเงินดังกล่าวเพืÉอวตัถุประสงคใ์ด และตอ้งผ่านการบันทึก

บญัชีจากฝ่ายบญัชี  และเป็นรายการทีÉถกูตอ้งตามหลกัการบญัชีและกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง   

3. ในการจ่ายเงินทุกครัÊง การอนุมตัิสัÉงจ่ายใหเ้ป็นไปตามตารางอาํนาจอนมุตัิ และตอ้งไดร้บัหลกัฐานการจ่ายเงิน

ทีÉถกูตอ้งตามกฎหมาย 

ลกัษณะงาน ผูร้บัมอบ

อาํนาจ A 

ผูร้บัมอบ

อาํนาจ B 

เงืÉอนไขและผูมี้อาํนาจดาํเนินการ/อนมุตัิ 

จดัซื Êอจดัจา้ง และ

ค่าใชจ่้ายต่างๆ  

ผูร้บัมอบ

อาํนาจ A 

ผูร้บัมอบ

อาํนาจ B 

1. นอ้ยกว่าหรอืเท่ากบั 20,000    B+ B หรือ   

B+A                                                   

2. มากกว่า 20,000 - 100,000    B+ A หรือ   

A+A                                                  

3. มากกว่า 100,000      A+A   

Ŝ. กรณี การใหข้องขวัญ การเลี Êยงรบัรองทาง

ธุ ร กิ จ  ก ารบ ริจา คการ กุศ ล  กา รใ ห้ เ งิ น

สนับสนุน  ทีÉมีจาํนวนเกินกว่า 50,000 บาท 

ต้องขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร  

พรอ้มเอกสารประกอบตามระเบียบปฏิบติั                                                             
 

4. ในกรณีทีÉเป็นการจ่ายเงินตามสญัญา  จะตอ้งจ่ายเงินตามเงืÉอนไขของสญัญาทกุครัÊง 

5. ในกรณีทีÉเกิดความสงสยัว่าเงินทีÉจ่ายไปนัÊนไม่ถูกตอ้งตามกฎหมายหรือนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนัของ

บริษัท  ใหช้ะลอการจ่ายเงินนัÊนและแจง้ต่อผูบ้ังคับบญัชาหรือรอ้งเรียนมายังช่องทางการรอ้งเรียนทีÉบริษัทได้

กาํหนดไว ้เพืÉอเขา้สูก่ระบวนการสืบสวนเพืÉอหาขอ้เท็จจรงิต่อไป 

6. ให้ปฏิบัติต่อเจ้าหนี Êหรือผู้ร ับเงินในลักษณะเท่าเทียมกัน  โดยชําระเงินตามเงืÉอนไขธุรกิจทีÉ เหมาะสม                 

ไม่เรียกรบัประโยชนใ์ดๆ และไม่เลือกปฏิบติักับเจา้หนี Êหรือผูร้บัเงนิรายใดรายหนึÉงดว้ยความอคติหรือลาํเอียง 

7. ไม่เรียกหรือไม่รบั ไม่เสนอหรือใหผ้ลประโยชนท์างการเงินหรือผลประโยชนอื์Éนใดกบัเจา้หนี Êหรือผูร้บัเงินในการ

ทีÉจะทาํใหบ้รษิัทเกิดความเสียหาย 
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8. การจ่ายเงินดว้ยเช็คจะตอ้งระบุชืÉอผูร้บัใหต้รงกับใบเสร็จรบัเงินหรือใบรบัเงิน  เช็คขีดคร่อมและระบุ  Account 

Payee ยกเวน้กรณีทีÉพนักงานสาํรองจ่ายไปก่อน จะระบุใหจ้่ายชืÉอสาํรองจ่ายแทนบริษัท แต่ตอ้งไดร้ับการ

อนมุติัการเปลีÉยนชืÉอผูร้บัเงินตามอาํนาจอนุมตัิทีÉกาํหนดไว ้ สว่นการจ่ายเงินสดย่อยกบัพนกังานภายในจะตอ้ง

ไม่เกิน 20,000 บาท และการจ่ายเงินสดใหก้ับบุคคลภายนอกไม่เกิน 5,000 บาท ต่อ 1 รายการ  ทัÊงนี Ê ในการ

จ่ายเงินจะตอ้งมีเอกสารหลักฐานสนบัสนุนทีÉทาํใหม้ัÉนใจไดว้่าบริษัทไดจ้่าย  เงินสดออกไปอย่างแทจ้ริง และ

เมืÉอเงินถูกจ่ายออกไปแลว้ ต้องประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงในใบเสร็จรบัเงินและเอกสารประกอบการจ่ายเงิน

ทนัท ี
 

การบันทึกและการจัดเก็บข้อมูล 

1. บริษัทมีนโยบายใหแ้ต่ละหน่วยงานกาํหนดหนา้ทีÉและความรบัผิดชอบของผูจ้ัดทาํเอกสาร ผูบ้ันทึก ผู้อนุมตัิ 

และผูจ้ดัเก็บเอกสาร โดยแบ่งแยกหนา้ทีÉอออกจากกนั เพืÉอความโปรง่ใสและสามารถตรวจสอบได ้

2. เอกสารหลกัฐานสาํคญัจะถกูนาํไปเก็บไวใ้นแฟ้มเอกสารของหน่วยงานต่าง ๆ โดยเรียงตามลาํดบัเลขทีÉเอกสาร 

/ ตัวอักษร / วันทีÉ  พรอ้มทัÊงจัดทาํทะเบียนคุมเอกสาร เพืÉอสะดวกต่อการนาํมาใช้ในการดาํเนินงานและ

ตรวจสอบ รวมทัÊง ในบางหน่วยงานมีการเก็บเอกสารในรูปแบบไฟลส์แกน และเก็บไวใ้นโฟลเดอร ์ทีÉพนกังานทีÉ

เกีÉยวขอ้งเท่านัÊนถึงจะสามารถมีสิทธิÍเขา้ไปดขูอ้มลู 

3. บริษัทจัดใหม้ีขัÊนตอนในการเก็บรกัษาเอกสารและบันทึกต่าง ๆ ใหพ้รอ้มต่อการตรวจสอบเพืÉอยืนยันความ

ถูกตอ้งและเหมาะสมของรายการทางการเงิน  ตลอดจนขัÊนตอนการปฏิบัติเพืÉอใหม้ัÉนใจว่าไม่มีรายการใดทีÉ

ไม่ไดร้บัการบนัทกึ หรือไมส่ามารถอธิบายได ้หรือรายการทีÉเป็นเท็จ 

4. บริษัทจดัใหม้ีขัÊนตอนเพืÉอใหเ้กิดความมัÉนใจว่าการควบคมุภายในของกระบวนการทาํบัญชีและการเก็บรกัษา

ขอ้มูล ไดร้บัการตรวจสอบภายในเพืÉอยืนยันประสิทธิผลของกระบวนการ ตามมาตรการต่อตา้นทุจริตคอรร์ัปชัน 

และเพืÉอใหเ้กิดความมัÉนใจว่าการทาํบนัทกึรายการทางการเงนิมีหลกัฐานอย่างเพียงพอเพืÉอใชใ้นการตรวจสอบ 

5. บริษัทจัดให้มีสถานทีÉในการจัดเก็บเอกสารอย่างเพียงพอและอยู่ในสภาพแวดล้อมทีÉมีความเหมาะสม              

มีระบบรกัษาความปลอดภยัและระบบจาํกดัการเขา้ถึงขอ้มลู 

6. บริษัทจดัใหม้ีระบบฐานขอ้มลูอิเล็กทรอนิกสแ์ละอุปกรณท์ีÉเกีÉยวขอ้งอยู่ในสภาพแวดลอ้มทีÉมีความเหมาะสม   

มีระบบรกัษาความปลอดภยั ระบบป้องกันการเขา้ถึงขอ้มลู รวมไปถึงการกาํหนดอาํนาจของพนกังานในการ

เขา้ไปดาํเนินการในระบบฐานขอ้มูล 

7. บรษิัทไดมี้การจา้งผูต้รวจสอบภายใน จากบรษิัทภายนอก  ทาํหนา้ทีÉในการตรวจสอบการปฏิบตัิตามระบบการ

ควบคุมภายใน พรอ้มใหข้้อเสนอและแนะแนวทางแก้ไข เพืÉอปรับปรุงหรือพัฒนาการควบคุมภายในให้มี

ประสิทธิภาพสามารถป้องกันและตรวจพบความเสีÉยงทีÉอาจเกิดขึ Êนและครอบคลุมถึงการสอบทานการปฏิบัติ

ตามกระบวนการตามมาตรการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั 

บรษิัทกาํหนดขัÊนตอนการรายงานผลการตรวจสอบ ดงันี Ê 

7.1 ทีมตรวจสอบภายในจะตอ้งรายงานผลการตรวจสอบและประเด็นทีÉพบอย่างน้อยไตรมาสละครัÊงต่อ

คณะกรรมการตรวจสอบ 

7.2 หากพบว่ามีประเด็นเร่งด่วน ทีมตรวจสอบภายในจะแจง้ตรงไปยงัเลขานุการบริษัท เพืÉอแจง้ต่อประธาน

กรรมการตรวจสอบต่อไป 
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7.3 คณะกรรมการตรวจสอบจะเป็นผูท้าํหนา้ทีÉรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการบรษัิทต่อไป 

8. บริษัทจะจดัใหม้ีการสอบทานและทบทวนนโยบายต่อตา้นทจุริตคอรร์ปัชนัและแนวทางปฏิบตัิเป็นประจาํทกุปี 

เพืÉอให้สอดคล้องกับการเปลีÉยนแปลงของสภาพการดาํเนินธุรกิจ ระเบียบข้อบังคับ และบทบัญญัติของ

กฎหมาย 
 

การสืÉอสาร การรายงานข้อมูลแก่สาธารณชน หรือผู้มีส่วนได้เสีย 
 

 บริษัทมีนโยบายสืÉอสารขอ้มลูต่างๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกับมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชัน เพืÉอใหพ้นักงานของ

บรษิัท ผูถ้ือหุน้ ลกูคา้ ตวัแทน คู่คา้ ผูมี้สว่นไดเ้สียทุกกลุ่ม และผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งทางธุรกิจไดร้บัทราบ ดงันี Ê 

1. บริษัทจะจัดใหมี้การปฐมนิเทศ ฝึกอบรม สัมมนา เขา้ร่วมกิจกรรมเกีÉยวกับนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน

ใหก้ับพนักงานทุกคนไดร้บัทราบและนาํไปปฏิบัติอย่างแทจ้ริง พนักงานจะไดท้ราบ โดยการประกาศภายใน

บริษัท แจกเอกสารใหโ้ดยตรง การติดประกาศประชาสมัพันธ ์เปิดอ่านขอ้มลูไดใ้นเว็บไซตข์องบริษัท  สวมใส่

เสื Êอยืด มีขอ้ความ “ร่วมต่อตา้นการคอรร์ปัชัน” ซึÉงการสืÉอสารนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั เพืÉอใหเ้ข้าถึง

พนกังานในทกุระดบัชัÊน เพืÉอสรา้งจิตสาํนึกทีÉดี และตระหนกัถึงความสาํคญัของการต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนัให้

เกิดขึ Êนจนเป็นส่วนหนึÉงของวฒันธรรมองคก์ร 

2. บริษัทสืÉอสารขอ้มูลต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกับนโยบายและมาตรการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน แสดงเจตจาํนงของ

บริษัทใหส้าธารณชน หรือบุคคลทีÉมาติดต่อกับบริษัททราบ  โดยผ่านทางช่องทางการสืÉอสารของบริษัท เช่น 

เว็บไซต์ของบริษัท อีเมล รายงานการรเปิดเผยข้อมูลประจาํปี (แบบ 56-1 One Report) แผ่นพับ การติด

ประกาศขอ้ความรว่มต่อตา้นคอรร์ปัชนัไวทุ้กชัÊนในอาคารสาํนกังาน และเสื ÊอยืดทีÉพนกังานสวมใส ่เป็นตน้ 
 

กรณีพนักงานของบรษิัทมีข้อสงสัยเกีÉยวกับนโยบายและแนวทางการปฏิบัติ 
 

 บริษัทไดม้อบหมายใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล เลขานุการบริษัท หรือผู้รบัผิดชอบ เป็นผู้ตอบขอ้สงสยัเกีÉยวกับ

นโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน  เมืÉอพนักงานของบริษัทมีขอ้สงสยั หรือตอ้งการคาํแนะนาํใดเพืÉอจะหลีกเลีÉยงการ

กระทาํทีÉจะเชืÉอมโยงกับการทุจริตคอรร์ัปชัน สามารถปรึกษาได้กับแผนกทรัพยากรบุคคล เลขานุการบริษัท หรือ

ผูร้บัผิดชอบ 

 ทัÊงนี Ê เมืÉอพนกังานของบริษัทอยู่ในสถานการณท์ีÉไม่แน่ใจในการตดัสินใจว่า การกระทาํขดัต่อนโยบายต่อตา้น

ทจุรติคอรร์ปัชนัหรือไม่ ใหป้ฏิบตัิดงันี Ê 

 การกระทาํนัÊนขดัต่อกฎหมายหรือไม่ ถา้ขดัต่อกฎหมายให ้“หยดุทาํ” 

 การกระทาํนัÊนขดัต่อนโยบายของบรษัิทหรือไม่ ถา้ขดัต่อนโยบายให ้“หยดุทาํ” 

 การกระทาํนัÊนขดัต่อค่านิยมหรอืวฒันธรรมของบรษิัทหรือไม่ ถา้ขดัต่อค่านิยมหรือวฒันธรรมให ้“หยุดทาํ” 

 การกระทาํนัÊนส่งผลเสียต่อภาพลกัษณข์องบรษิัทหรือไม่ ถา้ส่งผลต่อภาพลกัษณข์องบรษิัทให ้“หยดุทาํ” 

 การกระทาํนัÊนส่งผลต่อผูมี้สว่นไดเ้สียของบริษัทหรือไม่ ถา้สง่ผลเสียให ้“หยดุทาํ” 

 การกระทาํนัÊนก่อใหเ้กิดแนวปฏิบตัิทีÉไม่ดีในอนาคตหรือไม่ ถา้เกิดแนวปฏิบตัิทีÉไม่ดีให ้“หยดุทาํ” 
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ช่องทางการร้องเรยีนและการแจ้งเบาะแส 

 บริษัทไดจ้ดัใหมี้ช่องทางการรอ้งเรียนและการแจง้เบาะแสการทจุรติคอรร์ปัชนั ซึÉงครอบคลุมตัÊงแต่การรบัเรืÉอง

รอ้งเรียน การตรวจสอบขอ้เท็จจริง และการสรุปผล รวมถึงการคุม้ครองผูแ้จง้เรืÉองและบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง เพืÉอรบัทราบ

เรืÉองรอ้งเรียนหรือขอ้คิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะจากผูมี้สว่นไดเ้สีย ทีÉไดร้บัผลกระทบหรือมีความเสีÉยงทีÉจะไดร้บัผลกระทบ

จากการดาํเนินธุรกิจของบริษัทหรือจากการปฏิบตัิหนา้ทีÉของกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของบริษัทเกีÉยวกับการ

กระทาํทีÉผิดกฎหมาย รวมถึงพฤติกรรมทีÉอาจส่อถึงการทจุรติ 

 

นโยบาย 

1. บรษิัทมีช่องทางการแจง้เบาะแสหรือขอ้มลูการกระทาํผิดและการทจุรติหรือการรอ้งเรียนทีÉหลากหลาย เพืÉอใหผู้้

มีส่วนไดเ้สียไดส้ามารถใหข้้อมูลทีÉเป็นประโยชนต์่อการตรวจสอบการระงับยับยัÊง ตลอดจนการป้องกันการ

กระทาํผิดหรือการทจุรติหรือการรอ้งเรียน เพืÉอไดร้บัการเยียวยาแกไ้ข 

2. ผูแ้จง้เบาะแสมีสิทธิเลือกทีÉจะไม่เปิดเผยตนเองได ้ แต่ตอ้งระบุรายละเอียดขอ้เท็จจริงหรือหลกัฐานทีÉเพียงพอ

แก่การทีÉบริษัทจะสามารถสืบหาขอ้เท็จจริงไดว้่า มีการกระทาํทีÉเป็นความผิดหรือการทุจริตหรือฝ่าฝืนระเบียบ

ขอ้งบงัคบัของบรษัิท 

3. บรษิัทมีมาตรการคุม้ครองสิทธิของผูแ้จง้เบาะแสหรือรอ้งเรียนจากการกระทาํทีÉเป็นผลเสียต่อการดาํรงตาํแหน่ง

หรือการปฏิบติัหนา้ทีÉของพนกังาน หรือจากการปฏิบตัิทีÉไม่เป็นธรรมอืÉนๆ เพืÉอสรา้งความมัÉนใจแก่ผูท้ีÉประสงค์

จะใหข้อ้มลูทีÉเป็นประโยชนต์่อบรษัิท 
 

ขอบเขตของการร้องเรยีนและการแจ้งเบาะแส 

1. การกระทาํทีÉทุจริตทีÉเกีÉยวขอ้งกับบริษัท  โดยทางตรงหรือทางออ้ม เช่น  พบเห็นบุคคลในบริษัทเสนอหรือรบั

สินบน เจา้หนา้ทีÉของหน่วยงานรฐับาลหรือหน่วยงานเอกชน 

2. การกระทาํทีÉผิดขัÊนตอนตามระเบียบปฏิบตัิของบรษิัทหรือมีผลต่อระบบการควบคมุภายในของบรษิัทจนทาํให้

สงสยัไดว้่าอาจจะเป็นช่องทางในการทจุรติและคอรร์ปัชนั 

3. การกระทาํทีÉทาํใหบ้รษิัทเสียประโยชน ์กระทบต่อชืÉอเสียงบรษิัท 

4. การกระทาํทีÉผิดกฎหมาย ผิดศีลธรรม จรรยาบรรณธุรกิจของบริษัท 

5. การกระทาํอนัควรสงสยัเกีÉยวกบัการฟอกเงนิ การบญัชี การเงิน 

 

หน้าทีÉและความรับผิดชอบ 

1. พนกังานมีหนา้ทีÉรายงานหรือใหข้อ้มูลการกระทาํผิดทีÉกระทาํต่อบริษัท กรรมการบริษัท ผูบ้ริหารและพนกังาน

หรือกระทาํต่อบรษัิท  โดยใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาในสายงานทราบ/หรือตามช่องทางทีÉกาํหนดไว ้

2. การรายงานหรือใหข้อ้มูลการกระทาํผิดจะตอ้งทาํดว้ยเจตนาสุจริต การจงใจใหข้อ้มูลอันเป็นเท็จหรือใส่รา้ย

ผู้อืÉน ทาํใหบุ้คคลอืÉนหรือบริษัทเสียหายถือเป็นความผิดทางวินัยทีÉจะถูกบริษัทลงโทษทางวินัยและอาจถูก

ดาํเนินคดีตามกฎหมายได ้

3. พนักงานตอ้งใหค้วามร่วมมือและช่วยเหลือแก่ฝ่ายบริหารหรือหน่วยงานของบริษัททีÉทาํหน้าทีÉสอบสวนการ

กระทาํผิดหรือการทจุรติ 
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4. ผู้บริหารเป็นแบบอย่างทีÉดีในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ รวมทัÊงมีหน้าทีÉสอดส่องดูแลและส่ง เสริม

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหป้ฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

5. ผูบ้รหิารมีหนา้ทีÉรบัผิดชอบสง่เสรมิและจดัใหมี้ระบบการควบคมุภายในทีÉเพียงพอและมีประสิทธิผลเพืÉอปอ้งกนั

การกระทาํผิด การทจุริตและการคอรร์ปัชนัในส่วนงานทีÉตนเองรบัผิดชอบอยู่ 

6. ผูบ้ริหารมีหนา้ทีÉใหก้ารสนบัสนุนและร่วมมือแก่ทีมคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริง คณะกรรมการสอบสวนและ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งในการสอบสวนการกระทาํผิดหรือการทุจรติ 
 

ช่องทางการร้องเรยีนและการแจ้งเบาะแส 

1. บรษิัทเปิดโอกาสใหพ้นกังานขอคาํแนะนาํ หรือหารือ ก่อนการรอ้งเรียน  กรณีทีÉพนกังานไม่มัÉนใจว่าเป็นการรับ

สินบนคอรร์ปัชนั หรือไม่มัÉนใจในระบบการปกปิดขอ้มูล และปกป้องผู้รอ้งเรียน โดยพนกังานสามารถปรึกษา

ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หรือต่อคณะกรรมการตรวจสอบ เลขานกุารบริษัท หรือฝ่ายทรพัยากรบคุคล 

2. เมืÉอพนกังานพบเห็นหรือมีเหตอุนัควรเชืÉอโดยสจุรติว่ามีการกระทาํผิดหรือทุจริตเกิดขึ ÊนเกีÉยวขอ้งกับบริษัทหรือ

บริษัทในกลุ่ม หรือมีหลกัฐานว่ามีกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานรบัสินบนหรือรว่มทุจรติคอรร์ปัชนั ตอ้งแจง้

ใหผู้บ้ังคับบัญชาตามสายงานตัÊงแต่ระดับผูจ้ัดการ หรือฝ่ายบุคคลทราบโดยทันที  ไม่ว่าดว้ยวาจาหรือลาย

ลักษณ์อักษร  หากไม่ไดร้ับการพิจารณาให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชาระดับสูงขึ Êนไป  ทัÊงนี Ê พนักงานไม่ควรจะ

ดาํเนินการสอบสวนหรือซกัถามใดๆ เกีÉยวกบัการกระทาํทีÉสงสยัดว้ยตนเอง 

3. ในกรณี มีขอ้รอ้งเรียนเกีÉยวขอ้งกับพฤติกรรมทีÉไม่เหมาะสมทางการเงินหรือการฉ้อโกง (อนัเกิดจาก เช่น การ

บนัทึกบัญชีแบบซ่อนเงืÉอนมีพิรุธ  การควบคุมบญัชีภายใน หรือประเด็นต่าง ๆ ทีÉตรวจพบจากการตรวจสอบ) 

พนกังานอาจยืÉนขอ้รอ้งเรยีนต่อประธานคณะกรรมการตรวจสอบไดโ้ดยตรง 

4. หากพนกังานอยู่ในสถานการณท์ีÉไม่เหมาะสมหรือไม่สะดวกใจทีÉจะแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว หรือสงสยัว่า

ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูบ้รหิารของบรษัิทเกีÉยวขอ้งกับการกระทาํผิด  พนกังานสามารถเลือกทีÉจะแจง้ผ่านช่องทาง

ดงันี Ê 

4.1  โดยอีเมล หรือโทรศพัท ์

1) ประธานกรรมการตรวจสอบ   Email : prapasrp@yahoo.com 

2) แผนกเลขานุการบรษัิท   Email : comsec@ecl.co.th 

3) รองผูอ้าํนวยการฝ่ายบรหิารงานกลาง Email : navaroch@ecl.co.th 

4.2  โดยจดหมาย จัดส่งทางไปรษณีย ์หรือยืÉนโดยตรงทีÉประธานคณะกรรมการตรวจสอบ เลขานุการบริษัท 

ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหารงานกลาง หรือเลขานกุารคณะกรรมการ ตามทีÉอยู่ ดงันี Ê 

บรษิัท ตะวนัออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกดั (มหาชน) เลขทีÉ 976/1 ซ.โรงพยาบาลพระราม 9  

ถ.รมิคลองสามเสน แขวงบางกะปิ เขตหว้ยขวาง กรุงเทพฯ 10310 

ในการแจ้งดังกล่าว หากพนักงานสามารถเลือกทีÉจะเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของตนเองก็ได้  

อย่างไรก็ตาม หากพนกังานมีความยินดีทีÉจะเปิดเผยขอ้มลูสว่นตวั เพืÉอเป็นประโยชนต์่อบรษิัท ในการติดตามขอเบาะแส

เพิÉมเติม  พนักงานสามารถเปิดเผยชืÉอ ทีÉอยู่และหมายเลขโทรศพัทข์องตนเองไวไ้ด ้ทัÊงนี Ê บรษัิทจะรกัษาขอ้มลูส่วนตวัของ

ผูใ้หข้อ้มลูไวเ้ป็นความลบั 
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ขัÊนตอนการตรวจสอบ 

1. ก่อนทีÉผู้ร ับข้อรอ้งเรียนจะดาํเนินการภายใต้ระเบียบขัÊนตอนการแจ้งการกระทาํผิดและให้ความคุ้มครอง           

ผู้ร ้องเรียน ผู้ร ับข้อร้องเรียนจะต้องให้คํายืนยันต่อพนักงานผู้ร ้องเรียนว่าจะไม่ เปิดเผยตัวตนของ                          

ผูร้อ้งเรียน 

2. หลงัจากทีÉผูร้บัขอ้รอ้งเรียนไดใ้หค้าํยืนยันต่อผูร้อ้งเรียนแลว้ ผูร้บัขอ้รอ้งเรียนจะตอ้งจดบนัทึกขอ้รอ้งเรียนจาก  

ผู้รอ้งเรียน เพืÉอเป็นการรักษาความลับและไม่เปิดเผยตัวตนของผู้รอ้งเรียน ข้อรอ้งเรียนนัÊนจะไดร้ับความ

คุม้ครองภายใตก้ารดแูลของผูร้บัขอ้รอ้งเรียน 

3. กรณีเป็นขอ้รอ้งเรียนจากผูท้ีÉไม่ระบุชืÉอ การสอบสวนเกีÉยวกับขอ้รอ้งเรียนนัÊนจะถูกดาํเนินการไปตามหลกัฐาน

ของขอ้มลูหรือเอกสารทีÉมีอยู่เท่านัÊน  หากหลกัฐานของขอ้มลูหรือเอกสารทีÉไดร้ับยงัไม่เพียงพอ อาจเป็นผลทาํ

ใหก้ารดาํเนินการในขัÊนตอนการสอบสวนไม่สามารถกระทาํได ้หรืออาจทาํไดไ้ม่ดีเท่าทีÉควร 

4. ผูท้ีÉไดร้บัขอ้รอ้งเรียนจะตอ้งแจง้ต่อกรรมการผูจ้ดัการ ประธานคณะอนุกรรมการบรรษัทภิบาลและการพัฒนา

อย่างยัÉงยืน เลขานุการบริษัท และประธานคณะอนุกรรมการกาํกบัดแูลการปฏิบติังาน และ คณะอนุกรรมการ

บริหารความเสีÉยงและต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั โดยทนัทีว่าไดมี้ขอ้รอ้งเรียนเกิดขึ Êน เพืÉอรวบรวมและบนัทึกขอ้

รอ้งเรียนทีÉเกิดขึ ÊนทัÊงหมด 

5. ผูท้ีÉไดร้บัขอ้รอ้งเรียน หากขอ้รอ้งเรียนนัÊนเกีÉยวขอ้งกับพฤติกรรมทีÉไม่เหมาะสมทางการเงินหรือการฉ้อโกงของ

ผู้บริหารระดับสูง เช่น กรรมการผู้จัดการ หรือ ประธานคณะอนุกรรมการต่าง ๆ  ผู้ทีÉไดร้ ับข้อรอ้งเรียนควร

ปรกึษากบัประธานคณะกรรมการตรวจสอบโดยตรง  
 

 

ขัÊนตอนการดาํเนินการสืบสวน และบทลงโทษ 

1. คณะกรรมการสอบสวน รวบรวมเรืÉองแจง้ เบาะแส และหลกัฐานต่างๆ สืบสวนขอ้เท็จจริงและสรุปรายงาน

เพืÉอใหค้ณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาเป็นรายไตรมาส โดยการบนัทกึลงในสมดุทะเบียนคมุ ระบุระยะเวลา

การบริหารจดัการ  และการอนมุตัิ สาํหรบัการติดตามเรืÉองรอ้งเรียน 

2. ระหว่างการสืบสวนขอ้เท็จจริง คณะกรรมการสืบสวน จะแจง้ผลความคืบหนา้เป็นระยะใหผู้แ้จง้เบาะแสหรือ   

ผูร้อ้งเรียนไดท้ราบ โดยกาํหนดระยะเวลาในการสอบสวนขอ้เท็จจรงิจนถึงพิจารณาเสรจ็สิ Êนภายใน 30 วนั และ

สามารถขยายเวลาการสืบสวน ขอ้เท็จจรงิและพิจารณาจนเสรจ็สิ Êนไดอี้กไมเ่กิน 30 วนั  

3. หากสืบสวนขอ้เท็จจรงิแลว้พบว่า ขอ้มลูหรือหลกัฐานทีÉมเีหตอุนัควรเชืÉอไดว่้าผูท้ีÉถกูกลา่วหาไดก้ระทาํการทุจรติ

และคอรร์ปัชนัจรงิ  บริษัทจะใหส้ิทธิผูถ้กูกลา่วหาไดร้บัทราบขอ้กล่าวหาและใหส้ิทธิผูถู้กกล่าวหาพิสจูนต์นเอง  

โดยการหาขอ้มูลหรือหลกัฐานเพิÉมเติมทีÉแสดงใหเ้ห็นว่าตนเองไม่มีส่วนเกีÉยวขอ้งกับการกระทาํอันทุจริตและ

คอรร์ปัชนัตามทีÉไดถ้กูกลา่วหา 

4. หากผูถ้กูกลา่วหาไดก้ระทาํการทุจรติและคอรร์ปัชนัจริง การทจุรติและคอรร์ปัชนันัÊนถือว่าเป็นการกระทาํผิดต่อ

บริษัท ผูถู้กกล่าวหาจะตอ้งไดร้บัการพิจารณาโทษทางวินัยตามระเบียบทีÉบริษัทไดก้าํหนดไว ้และหากการ

กระทาํทุจริตและคอรร์ปัชันนัÊนผิดกฎหมาย ผูก้ระทาํผิดอาจจะตอ้งไดร้บัโทษทางกฎหมาย ทัÊงนี Ê โทษทางวินยั 

ตามระเบียบของบรษิัทคาํตดัสินของประธานคณะกรรมการตรวจสอบถือเป็นอนัสิ Êนสดุ 
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5. การรอ้งเรียนโดยไม่สจุรติ การแจง้เรืÉองรอ้งเรียน แจง้เบาะแส ใหถ้อ้ยคาํ หรือใหข้อ้มลูใด ๆ  ถา้พิสจูนไ์ดว้่าการ

กระทาํโดยไม่สุจริต หากเป็นพนักงานของบริษัท บุคคลนัÊนจะไดร้บัการลงโทษทางวินัย โดยคณะกรรมการ

บรษิัทจะพิจารณาและกาํหนดโทษตามทีÉเห็นสมควร 

6. รวบรวมจาํนวนรายการรอ้งเรียนและรายงานผลการสอบสวนเรืÉองการทุจริตให้คณะกรรมการตรวจสอบ

รบัทราบเป็นรายไตรมาส 
 

บทลงโทษพนักงานทีÉกระทาํการทจุรติและคอรรั์ปชัน 

 บริษัทจัดใหม้ีกระบวนการในการลงโทษพนักงานทีÉไม่ปฏิบัติตามมาตรการต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชันอย่าง

เหมาะสม  หากมีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตามมาตรการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนัไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม และไม่ว่าจะ

โดยกรรมการหรือพนกังานคนใด จะมีการตรวจสอบตามกระบวนการพิจารณาโทษทางวินัยของบริษัทและอาจมีการ

ตักเตือน ลงโทษหรือเลิกจ้าง หรืออาจมีการดาํเนินคดี ทัÊงทางแพ่งและอาญา หากพบว่าเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติโดย

เจตนา  กรรมการและพนักงานของบริษัทตอ้งทาํความเข้าใจและปฏิบัติตามนโยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชันในทุก

ขัÊนตอนของการปฏิบตัิงาน  ขอ้กล่าวหาเรืÉองการคอรร์ปัชนัอาจสรา้งความเสืÉอมเสียชืÉอเสียงต่อบคุลากรของบรษัิท และ

ทาํใหภ้าพลกัษณข์องบริษัทเสียหายได ้ แมว้่าจะไม่มีมูลความจริงเลยก็ตาม  หากพบการกระทาํใดทีÉเข้าข่ายขัดต่อ

มาตรการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนันี Ê โปรดแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือแจง้มายงัช่องทางการรอ้งเรียนทีÉบรษิัทกาํหนดขึ Êน 

1. หากผูถู้กกล่าวหา (กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังาน) ไดก้ระทาํการคอรร์ปัชนัจริง ผูก้ระทาํผิดจะไดร้บัโทษ

ทางวินยัจนถึงขัÊนใหอ้อกจากงาน และผูก้ระทาํผิดอาจตอ้งไดร้บัโทษทางกฎหมาย 

2. ผูบ้งัคบับัญชาโดยตรงทีÉเพิกเฉยต่อการกระทาํผิด หรือรบัทราบว่ามีการกระทาํผิด แต่ไม่ดาํเนินการจัดการ

ใหถ้กูตอ้งตามนโยบายฉบบันี Ê ผูบ้งัคบับญัชาจะไดร้บัโทษทางวินยัจนถึงขัÊนใหอ้อกจากงาน 

3. การไม่รบัรูถ้ึงนโยบายฉบบันี Ê และหรือกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง จะใชเ้ป็นขอ้อา้งในการไม่ปฏิบติัตามไม่ได ้

4. กรรมการ ผูบ้รหิาร หรือผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งนาํขอ้มลูของผูใ้หเ้บาะแส ผูร้อ้งเรียน ขอ้รอ้งเรียน และเอกสารหลกัฐาน

ไปเปิดเผย ไม่เก็บไวเ้ป็นความลบั  ผูน้ัÊนจะไดร้บัโทษทางวินยั เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามคาํสัÉงโดยชอบดว้ย

กฎหมาย ตามคาํสัÉงศาล หรือหน่วยงานทีÉกาํกบัดแูลทีÉเกีÉยวขอ้ง หรือคาํสัÉงของหน่วยงานของรฐั 

5. คู่คา้ ตัวกลางทางธุรกิจ ผูจ้ดัจาํหน่ายสินคา้/ใหบ้ริการ ตวัแทนของบริษัททีÉฝ่าฝืนหลกัเกณฑต์ามนโยบาย

ฉบับนี ÊหรือรบัทราบถึงการกระทาํทีÉขัดต่อนโยบายฉบับนี Ê  แต่ไม่ไดร้ายงานใหค้ณะกรรมการบริหารของ

บริษัททราบหรือใหข้อ้มูลทีÉไม่ถูกตอ้ง เมืÉอเจา้หนา้ทีÉสอบสวนของบริษัทไดส้อบถามข้อมูลทีÉเกีÉยวกับการ

กระทาํทีÉอาจขดัต่อนโยบายฉบบันี Êอาจถกูบอกเลิกสญัญาได ้

(รายละเอียดปรากฏในระเบียบขอ้บงัคบัการทาํงาน หมวด 8 วินยัและโทษทางวินยั) 
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แผนภาพ 3   แสดงขัÊนตอนการแจง้เบาะแส การรบัเรืÉองรอ้งเรียน การสืบสวนและลงโทษ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงโทษ 

การลงโทษทางวินยัของบริษัท รบัโทษทางกฎหมาย 

-  ตกัเตือนดว้ยวาจา/ออกหนงัสือ 

ตกัเตือน                                      

-  เลิกจา้ง 

-  ไลอ่อก 

-  ตกัเตือน 

-  ปรบั 

-  จาํคกุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งเบาะแส 

ภายในองคก์ร                                                 

กรณีพนกังานในองคก์รพบเบาะแส 

 -  แจง้หวัหนา้งาน /ผูจ้ดัการ/ผูอ้าํนวยการ               

-   แจง้ฝ่ายบรหิารงานกลาง / ทรพัยากรบคุคล        

-   แจง้เลขานกุารบรษิัท                                          

-   แจง้คณะอนกุรรมการ.....            

ภายนอกองคก์ร                                         

กรณีบุคคลภายนอกประสงคจ์ะแจ้งเบาะแส 

-  แจง้ทางโทรศพัท ์                                                

-  แจง้ทางไปรษณีย ์                                              

-  เว็บไซตบ์รษิัท                                                    

-  อีเมล 

คณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวนทีÉมีความเป็นอิสระไม่เกีÉยวขอ้งกบัผูก้ระทาํความผิดไดร้บัการแต่งตัÊงให้

เป็นผูก้ลัÉนกรอง สืบสวนขอ้เท็จจริง รวบรวมเบาะแส เรืÉองแจง้ สอบสวนขอ้เท็จจริง และเอกสาร

หลกัฐานต่างๆ รวมถึงพิจารณาบทลงโทษ ทาํรายงานสรุปผลการสอบสวน ใหแ้ลว้เสร็จภายใน 

śŘ วนั และแจง้ความคืบหนา้เป็นระยะใหแ้ก่ผูร้อ้งเรยีน หรือแจง้เบาะแสรบัทราบ 

การรายงานตอ่คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัท 

คณะกรรมการสอบสวน รายงานกรณีการทจุรติคอรร์ปัชนัและผลการ

สอบสวน ต่อคณะกรรมการตรวจสอบและคณะกรรมการบรษิัท 
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มาตรการคุ้มครอง ปกป้องผู้ร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแส และบุคคลทีÉเกีÉยวข้อง 
 

1. บริษัทจะปกปิด ชืÉอ ทีÉอยู่ หรือขอ้มลูใด ๆ ทีÉสามารถระบุตวัผูร้อ้งเรียนหรือผูใ้หข้อ้มลู และเก็บรกัษาขอ้มลูของ  

ผู้รอ้งเรียนและผูใ้หข้้อมลูไวเ้ป็นความลบั โดยจาํกัดเฉพาะผูท้ีÉมีหนา้ทีÉรบัผิดชอบในการดาํเนินการตรวจสอบ

เรืÉองรอ้งเรียนเท่านัÊน ทีÉสามารถเขา้ถึงขอ้มลูดงักล่าวได ้  

2. ในกรณีทีÉมกีารรอ้งเรียน คณะกรรมการสืบสวนจะทาํหนา้ทีÉในการคุม้ครองผูแ้จง้เบาะแส หรือผูร้อ้งเรียน พยาน 

และบุคคลทีÉใหข้้อมูลในการสืบสวนหาข้อเท็จจริง  ไม่ใหไ้ดร้บัความเดือดรอ้น อันตราย อันเกิดจากการแจ้ง

เบาะแส รอ้งเรียน การเป็นพยานหรือการใหข้อ้มลู 

3. ผูไ้ดร้บัขอ้มลูจากการปฏิบติัหนา้ทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งกบัเรืÉองรอ้งเรยีน มีหนา้ทีÉเก็บรกัษาขอ้มลู ขอ้รอ้งเรียนและเอกสาร

หลกัฐานของผูร้อ้งเรียนและผูใ้หข้อ้มูลไวเ้ป็นความลบัหา้มเปิดเผยขอ้มูลแก่บุคคลอืÉนทีÉไม่มีหนา้ทีÉเกีÉยวข้อง  

เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามคาํสัÉงโดยชอบดว้ยกฎหมาย ตามคาํสัÉงศาล หรือหน่วยงานทีÉกาํกับดแูลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

หรือคาํสัÉงของหน่วยงานของรฐั 

4. บรษิัทจะไม่เลิกจา้ง พกังาน ลงโทษทางวินยัหรือขู่ว่าจะดาํเนินการต่างๆ จากการทีÉพนกังานใหข้อ้มลูการกระทาํ

ผิด หากผูใ้ดกระทาํการฝ่าฝืนดงักลา่วจะถูกลงโทษทางวินยั 

5. บรษิัทจะปอ้งกนัไม่ใหมี้การข่มขู่คกุคามพนกังานผูร้อ้งเรียน ผูใ้หข้อ้มลูการกระทาํผิด รวมถึงผูท้ีÉใหค้วามรว่มมอื

หรือความช่วยเหลือในการสอบสวนดว้ยเจตนาสจุรติ 

6. บริษัทจะใหค้วามคุม้ครองเพิÉมเติมเป็นพเิศษตามความเหมาะสม โดยจะพิจารณาจากระดบัความรา้ยแรงและ

ความสาํคญัของเรืÉองรอ้งเรียน ในกรณีทีÉผูร้อ้งเรียนถูกข่มขู่คุกคามใหร้ายงานต่อคณะกรรมการบรหิาร เพืÉอสัÉง

การใหฝ่้ายทรพัยากรบคุคลจดัหามาตรการคุม้ครองผูใ้หข้อ้มลูทีÉเหมาะสมตามแต่กรณี 
 

การปกป้องผู้ถูกร้องเรียน 
 

บริษัทตระหนักในความรับผิดชอบทีÉมีต่อผู้ถูกรอ้งเรียน  โดยจะเก็บรักษาข้อมูลเกีÉยวกับผู้ถูกรอ้งเรียนเป็น

ความลับในช่วงการสืบสวนและพิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริง  หากยังไม่มีการตัดสินใจเรืÉองดังกล่าว ทัÊงนี Ê 

คณะกรรมการสืบสวนจะใหโ้อกาสผู้ถูกร ้องเรียนในการชี Êแจงข้อรอ้งเรียนก่อนทีÉจะพิจารณาตัดสินข้อร้องเรียนนัÊน  

รวมทัÊงรบัทราบผลการสืบสวนขอ้เท็จจรงิ 
 

การลงโทษสาํหรับผู้เจตนาให้ข้อมลูเป็นเทจ็ 
 

  กรณีพนกังานแจง้เรืÉองรอ้งเรียนหรือใหข้อ้มูลการกระทาํผิดดว้ยเจตนาสจุริต แมว้่าบริษัทจะไม่พบการกระทาํ

ผิดตามทีÉไดร้บัรอ้งเรียน  บริษัทจะไม่ดาํเนินการลงโทษใดๆ กบัพนกังานทีÉใหข้อ้มลู  อย่างไรก็ตาม หากผลการสอบสวน

พบว่า เรืÉองรอ้งเรียนไม่มีมูลความจริงและไดท้าํดว้ยเจตนาหรือจงใจใหเ้กิดผลเสียหายแก่บุคคลอืÉนหรือใหข้อ้มูลเท็จ  

บริษัทจะพิจารณาดาํเนินการลงโทษพนกังานทีÉใหข้อ้มูลตามขอ้บงัคับเกีÉยวกับการทาํงาน รวมทัÊงพิจารณาดาํเนินคดี

ตามกฎหมาย (รายละเอียดปรากฏในระเบียบขอ้บงัคบัการทาํงาน หมวด 8 วินยัและโทษทางวินยั) 
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การติดตามและทบทวน 
 

- คณะกรรมการบรษัิท มอบหมายให ้คณะกรรมการบรรษัทภิบาลและการพฒันาอย่างยัÉงยืน ทาํหนา้ทีÉ ดงันี Ê 

1. เป็นผูร้บัผิดชอบ กาํกบัดแูลใหมี้การปฏิบตัิตาม จรรยาบรรณและมาตรการต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชัน 

2. พิจารณาถึงสถานการณ ์และความเสีÉยงทีÉเปลีÉยนแปลงไป 

3. เรียนรูจ้ากประสบการณ ์เปรียบเทียบ รบัฟังความคิดเห็นจากผูมี้สว่นไดเ้สีย 

4. ออกแบบมาตรการต่อตา้นคอรร์ปัชนั (ทัÊงดา้นนโยบายและการปฏิบตัิ) 

5. ติดตาม ทดสอบการปฏิบตัิงาน และควบคมุใหมี้ประสิทธิผล 

6. จดัระดบั และประเมนิความเสีÉยงจากการทุจรติคอรร์ปัชนัอย่างต่อเนืÉอง ทุกไตรมาส  รายงานต่อคณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

7. จดัทาํคู่มือ จรรยาบรรณธุรกิจ จรยิธรรมสาํหรบักรรมการและพนกังาน  จดัทาํ แนวทางการปฏิบตัิตามนโยบาย

การต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนั โดยทาํการทบทวนทกุปี  เพืÉอนาํเสนอคณะกรรมการบรษิัท พิจารณาอนมุตัิ  

8. จดัอบรมใหค้วามรู ้รณรงค ์ส่งเสริมและสนบัสนุน แก่กรรมการ พนกังานใหม่ บุคลากรของบริษัท บริษัทย่อย 

และบริษัทร่วมทุกระดบัใหมี้การปฏิบัติตามจรรยาบรรณและปฏิบัติตามนโยบายการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชัน 

และจดัใหมี้การอบรม อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัÊง 

9. จดัใหมี้การรณรงคส์่งเสริมใหคู้่คา้  ตัวแทน และผูมี้ส่วนเกีÉยวขอ้งกับบริษัท ใหค้วามสาํคญัต่อการร่วมปฏิบัติ

ตามนโยบายต่อต้านทุจริตคอร์รัปชันผ่านกรรมการ ผู ้บริหาร และพนักงานทุกระดับทีÉได้มีการติดต่อ

ประสานงานดว้ย โดยการเผยแพร่คู่มือต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั หรือแจง้เป็นจดหมายแจง้นโยบายของบริษัท 

เป็นตน้ 
 

- คณะกรรมการบริษัท มอบหมายให ้คณะกรรมการตรวจสอบ  เป็นผู้กาํกับดูแลการปฏิบติัตามมาตรการต่อตา้น

ทจุรติคอรร์ปัชนั  

- คณะกรรมการตรวจสอบ จะทาํหนา้ทีÉดงันี Ê 

 ไดร้บัรายงานจาก “คณะอนุกรรมการบรหิารความเสีÉยงและต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชัน”  เกีÉยวกับการประเมิน

ความเสีÉยง  รายงานการปฏิบตัิ และประสิทธิผลของมาตรการ ทกุไตรมาส 

 ไดร้บัรายงานผลการตรวจสอบภายในจากผู้ตรวจสอบภายใน อันเกีÉยวกับมาตรการต่อตา้นคอรร์ปัชนัทุก

ไตรมาส 

 สอบทานมาตรการและการควบคุมภายใน  สอบทานการประเมินความเสีÉยงเกีÉยวกับความเพียงพอและ

ประสิทธิผลของมาตรการ 

 รายงานผลการตรวจสอบนัÊน ต่อคณะกรรมการ และใหค้าํแนะนาํต่อคณะกรรมการ  เกีÉยวกับการปฏิบัติทีÉ

ควรมีเพืÉอลดความเสีÉยงนัÊน  เพืÉอใหค้ณะกรรมการบริหารรบันโยบายจากคณะกรรมการบริษัท นาํคาํแนะนาํ

ไปปฏบิติัทกุไตรมาส 
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เอกสารอ้างองิ/แหล่งทีÉมา 

 

1. นโยบายบรรษัทภิบาลและคู่มือจรรยาบรรณธุรกิจของบรษิัท ตะวนัออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกดั (มหาชน) 

2. อาํนาจอนมุตัิของบริษัท ตะวนัออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกัด (มหาชน) 
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ภาคผนวก 1 

แบบฟอรม์แจ้งข้อร้องเรียนของบริษทั ตะวนัออกพาณิชยล์สีซิÉง จาํกดั  (มหาชน) 

วันทีÉ................เดือน.....................พ.ศ................. 

 

เรียน............................................................................. 

 

ขา้พเจา้ชืÉอ.........................................................นามสกุล.........................................................(ผูร้อ้งเรียน) 

ทีÉอยู่.......................................................................................................................................................................... 

เบอรโ์ทรศพัท.์.................................................................... 

ขอรอ้งเรียน  (ชืÉอ – นามสกลุ)................................................................ตาํแหน่ง (ถา้ทราบ)......................................... 

หน่วยงาน (ถา้ทราบ)....................................................................... หรือกลุ่มบคุคล....................................................(กลุ่ม

บคุคลทีÉถกูรอ้งเรียน) 

บคุคลหรือกลุ่มบุคคลดงักล่าวกระทาํการทจุรติต่อหนา้ทีÉ / กระทาํความผิดต่อตาํแหนง่หนา้ทีÉ โดยมีพฤติการณ ์ดงันี Ê 

.........................................................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................  

  พยานบคุคล 

1. ............................................................................................................. 

2. ............................................................................................................ 

พยานเอกสาร (แนบมาดว้ยถา้ม)ี 

1. .............................................................................................................. 

2. ............................................................................................................. 

เคยรอ้งเรียนไปทีÉหน่วยงาน / บคุคล ..........................................................................................แลว้ 

 

 

 ขอแสดงความนบัถือ 

                                                                                                                     .........................................................  

                                                                                                                 (.............................................................) 

                                                                                                                                      ผูร้อ้งเรียน 
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ภาคผนวก 2 

แบบฟอรม์การรับ การให้ของขวัญ หรือผลประโยชน์อืÉนใด 

เพืÉอใหผู้บ้ริหารและพนักงานไดย้ึดถือเป็นหลักปฏิบัติในการดาํเนินงานตามจริยธรรมและจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

ผูบ้ริหารและพนกังานมีหนา้ทีÉตอ้งรายงานการรับของขวัญ ของกาํนัล ทรพัยส์ิน หรือประโยชนอ์ืÉนใด ตามนโยบายของบริษัท  

ข้าพเจ้าชืÉอ ..................................... นามสกุล ....................................... ตาํแหน่ง ................................. 

 ไดร้ับ   ให้  ขอรายงานการไดร้ับของขวัญ ของกาํนัล ทรัพยส์ิน หรือประโยชน์อืÉนใด ดังนี Ê 

วันทีÉ รายการทีÉได้รับ หรือให้ จาํนวน มูลค่า

ประมาณ 

จากบุคคล/บริษัท 

     

     

     

     

     

รวมทัÊงสิÊน    

ข้าพเจา้ไดร้ายงาน   การรบั    การให ้ของขวัญ ของกาํนัล ทรัพย์สิน หรือประโยชนอ์ืÉนใด ตามรายการ

ขา้งตน้ เพืÉอใหก้ระทาํธุรกรรมต่าง ๆ เป็นไปอย่างสจุริต มีความชดัเจน โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้ตามนโยบายของบริษัทฯ 

เป็นทีÉเรียบรอ้ยแลว้  

จึงเรียนมาเพืÉอโปรดทราบ 

 

ลงชืÉอ ....................................... 

 

ลงชืÉอ ............................................... 

 

ลงชืÉอ ............................................... 

ผู้รายงาน 

 

ผู้บังคับบัญชา 

ความเห็น 

 ให้พนักงานมีสิทธิถือครองได ้

 รวบรวมจดัสรรเป็นของขวญัจบัฉลาก 

       ในเทศกาลปีใหม่ 

 อืÉน ๆ ........................................ 

ผู้บริหาร 

ความเห็น 

 ให้พนักงานมีสิทธิถือครองได ้

 รวบรวมจดัสรรเป็นของขวญัจบัฉลาก 

       ในเทศกาลปีใหม่ 

 อืÉน ๆ ........................................... 
 

วันทีÉ ......................................... 

 

วันทีÉ ................................................ 

 

วันทีÉ ................................................ 

 

หมายเหตุ:  

1. หลีกเลีÉยงการรับของขวัญ ของกาํนัล ทัÊงเป็นตัวเงินหรือสิÉงของ ไม่เรียก ไม่รับ ของขวัญ ของกาํนัลหรือประโยชน์อืÉนใด  

2. ผู้รับ กรอกรายละเอียดของขวัญ ของกาํนัล ทีÉร ับ ตามรายละเอียดแบบฟอรม์ข้างต้น (มูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท) 

3. นาํส่งแบบฟอรม์นี Ê ทีÉผ่านการอนมุติัฉบบัจริงเก็บไวที้Éฝ่ายทรพัยากรบคุคล โดยเก็บไวอ้ย่างนอ้ย 2 ปี   

4. กรณีการรบัของทีÉมมีลูค่าเกิน 10,000 บาท หรือทีÉมมีลูค่าเกินปกติวิสยั ตอ้งปฏิเสธการรบั หากไม่สามารถปฏิเสธการรบัไดผู้ร้บัของขวญัจะตอ้ง

รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงสดุตามสายงาน   
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ทัÊงนี Ê ใหน้โยบายต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั และคู่มือมาตรการต่อตา้นทุจริตคอรร์ปัชนั ประจาํปี 2568 ใหมี้ผลตัÊงแต่วันทีÉ 

26 กมุภาพนัธ ์2568  

 

 

ประกาศ ณ วนัทีÉ 26 กมุภาพนัธ ์2568 

 

 

-นายประภากร  วีระพงษ์- 

ประธานคณะอนกุรรมการบรหิารความเสีÉยง  

และต่อตา้นทุจรติคอรร์ปัชนั 

บริษัท ตะวันออกพาณิชยล์ีสซิÉง จาํกัด (มหาชน) 


