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ค ำประกำศบริษทั น ้ำตำลขอนแก่น จ ำกดั (มหำชน) 

บรษิัท น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) ได้ประกาศเจตนารมณ์แนวร่วมปฏบิตัขิองภาคเอกชนไทยในการ
ต่อต้านการทุจริตเสนอต่อคณะกรรมการแนวร่วมปฏิบตัิของภาคเอกชนไทยในการต่อต้านการทุจริต (Thailand’s 
Private Sector Collective Action Coalition Against Corruption : CAC) เมื่อวนัที ่29 กนัยายน พ.ศ. 2557 และไดร้บั
การรบัรองเป็นสมาชกิครัง้แรกในปี 2560 ซึง่ปัจจุบนั บรษิทัฯ ไดร้บัการต่ออายุเป็นสมาชกิ CAC ต่อเนื่องเป็นสมยัที ่2 
แลว้เมื่อวนัที ่29 ธนัวาคม 2565 โดยบรษิทัฯ ไดเ้ตรยีมการในดา้นต่างๆ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัสิง่ทีพ่งึปฏบิตัติามแบบ
ประเมนิตนเองเกี่ยวกบัมาตรการต่อต้านการคอร์รปัชัน่ เวอร์ชัน่ 4.0 (ฉบบัสมบูรณ์ วนัที่ 10 กรกฎาคม พ.ศ. 2563) 
ตลอดจนการสรา้งความรูค้วามเขา้ใจกบัผูบ้รหิารและพนกังานเกีย่วกบัประโยชน์ของการต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่ต่อ
สว่นรวมและต่อบรษิทัฯ มาเป็นล าดบั  

อย่างไรกต็าม เนื่องจากกฎเกณฑแ์ละแนวทางปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการต่อต้านการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ของ
บรษิัทฯ มอียู่ในหลายหน่วยงาน ดงันัน้ บรษิัทฯ จงึเหน็ว่าการรวบรวมสิง่ต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งไว้ด้วยกนัจะเพิ่มความ
สะดวกและเป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิานมากยิง่ขึน้ บรษิทัฯ จงึไดจ้ดัท าคู่มอืมาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่
นี้ขึน้ โดยไดป้ระมวลนโยบาย จรรยาบรรณ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั อ านาจด าเนินการ และขัน้ตอนการปฏบิตังิานต่างๆ ใน
สว่นทีเ่กีย่วกบัการต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่มาไวใ้นทีเ่ดยีวกนั 

บริษัทฯ มีความประสงค์ให้หน่วยงานต่างๆ ที่มีความเกี่ยวข้องกบับริษัทฯ ได้ศึกษาและปฏิบตัิตามคู่มือ
มาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่นี้อย่างเคร่งครดั เพื่อป้องกนัความเสยีหายดา้นทุจรติและคอรร์ปัชัน่อนัจะเกดิ
แก่บรษิทัฯ ทัง้ยงัเป็นการร่วมกบับรรดาบรษิทัอื่นๆ ในการสรา้งบรรทดัฐานทีด่แีก่ภาคเอกชนของประเทศไทยในการ
ต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ใหเ้ขม้แขง็ อนัจะสง่ผลต่อการยกระดบัการแขง่ขนัทางธุรกจิทีเ่ป็นธรรมยิง่ขึน้ 

บรษิัท น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) ขอให้ผู้บรหิารและพนักงานทุกท่านศกึษา ท าความเขา้ใจ ในแนว
ปฏิบตัิตามคู่มือมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รปัชัน่อย่างเคร่งครดั เพื่อให้บรรลุเป้าหมายของบริษัทฯ ที่จะ
ด าเนินการธุรกจิดว้ยความซื่อสตัย ์โปร่งใสและเป็นไปตามหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ี 
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กำรด ำเนินกำรด้ำนต่อต้ำนทุจริตคอรร์ปัชนั 

นโยบำยต่อต้ำนกำรคอรร์ปัชัน่ 

หลกักำร 

บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) มนีโยบาย ใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร พนกังานและลกูจา้ง ไม่กระท าการ
อนัใดทีเ่กีย่วขอ้งกบัการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ทุกรปูแบบ  เพื่อลดหรอืขจดัการคอรร์ปัชัน่อนัเป็นเหตุของความเหลื่อมล ้า
ในการประกอบธุรกจิ เป็นอุปสรรคต่อการแข่งขนัอย่างเป็นธรรมและบ่อนท าลายสงัคมและเศรษฐกจิโดยรวม ทัง้นี้ 
บรษิทัฯ ไดจ้ดัท านโยบายและวางแนวทางการปฏบิตัใิหส้อดคลอ้งกบักฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการต่อต้านการ
ทุจรติและคอรร์ปัชัน่ของไทยและต่างประเทศ 

นโยบำย 

1. บรษิทัฯ ใหใ้ชน้โยบายฉบบันี้กบัทุกหน่วยงานของบรษิทัฯ บรษิทัย่อย บรษิทัร่วม และบรษิทัอื่น ทีบ่รษิทัฯมี
อ านาจในการควบคุมและบุคคลทีส่ามทีเ่กีย่วขอ้งทางธุรกจิในทุกประเภททีก่ระท าธุรกจิ 

2. บรษิัทฯ ไม่ยอมรบัการกระท าที่เกี่ยวขอ้งกบัการทุจรติและคอร์รปัชัน่ในทุกรูปแบบ และออกแบบให้มกีาร
ควบคุมภายในของกระบวนการที่เกี่ยวข้องกบัค่าใช้จ่ายต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การจ่ายค่าของขวญั 
ค่าบรกิารตอ้นรบั การบรจิาคการกุศล และเงนิสนบัสนุน เพื่อใหเ้ป็นไปอย่างถูกตอ้งและสามารถตรวจสอบได้ 

3. บรษิทัฯ จะสือ่สารและเปิดเผยนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ใหก้บัผูม้สีว่นไดเ้สยี เช่น 
กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน ลูกค้า คู่ค้า และบริษัทที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น ให้ทราบถึงเจตนารมณ์อัน  
แน่วแน่ในการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ตลอดจนแนวทางการปฏบิตังิาน เพื่อใหก้ารด าเนินธุรกจิเป็นไป
ในทศิทางทีถู่กตอ้งตรงกนั 

4. บรษิทัฯ จดัใหม้กีลไกการสบืสวนสอบสวนคดทีีเ่กีย่วขอ้งกบัการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ และก าหนดบทลงโทษ
ส าหรบักรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน และบุคลากรภายในบรษิทั เมื่อสบืทราบแน่ชดัแลว้ว่า บุคคลดงักล่าวมี
ความเกี่ยวขอ้งและได้กระท าความผดิจรงิ และจะไม่ลงโทษหรอืใหผ้ลทางลบกบับุคลากรภายในบรษิทัฯใน
กรณีทีบุ่คคลผูน้ัน้ปฏเิสธการท าทุจริตและคอรร์ปัชัน่ แมว้่าจะท าใหบ้รษิทัฯ สญูเสยีผลประโยชน์ทางการคา้ก็
ตาม  

5. บรษิทัฯ จดัใหม้ชี่องทางการรอ้งเรยีนในกรณีทีบุ่คลากรทัง้ภายในและภายนอกเกดิความสงสยัหรอืพบเหน็การ
กระท าทีเ่กีย่วขอ้งกบัการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ และจดัใหม้มีาตรการในการปกป้องคุม้ครองและรกัษาความลบั
ของผูใ้หข้อ้มลูการกระท าความผดิ 

6. บริษัทฯ ออกแบบการควบคุมภายในที่มีความเพียงพอและเหมาะสม พร้อมทัง้จัดให้มีการตรวจสอบ
ประสทิธภิาพของระบบการควบคุมภายในของฝ่ายงานต่างๆ อย่างสม ่าเสมอ เพื่อใหม้ัน่ใจว่าการปฏบิตังิาน
ของบุคลากรเป็นไปตามกฎหมายและนโยบายต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 

7. บรษิทัฯ จดัใหม้กีารประเมนิความเสีย่งจากการทุจรติและคอรร์ปัชัน่และบรหิารจดัการความเสีย่งทีเ่กดิขึน้ เพื่อ
เป็นการป้องกนัและแกไ้ขขอ้ผดิพลาดทีอ่าจเกดิขึน้ และสามารถน าไปใชเ้ป็นขอ้มูลในการปรบัปรุงนโยบาย
และแนวทางการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 
 

 



                                                                  คูม่อืมาตรการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่ 
                                                                         บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
 

หน้า 2 | 54 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ ส านกับรหิารความเสีย่ง หมำยเลขเอกสำร WP-RISK-005 RV05 
วนัประกำศใช้/ทบทวนเม่ือ 10 ต.ค. 2567 กำรแก้ไขเอกสำร ครัง้ที ่5 

 

ค ำนิยำม 
 

“บริษทั”  หมายถงึ บรษิทั น ้าตาลขอนแกน่ จ ากดั (มหาชน) 
“บริษทัย่อย” หมายถงึ บรษิทัหรอืนิตบิุคคลทีบ่รษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) เป็นเจา้ของหรอืถอืครอง 

หุน้ทีม่สีทิธอิอกเสยีงในบรษิทัหรอืนิตบิุคคลนัน้เกนิกว่ารอ้ยละ 50 ไม่ว่าจะถอืหุน้เองโดยตรงหรอืถอื 
หุน้โดยออ้ม หรอื บรษิทัหรอืนิตบิุคคลทีบ่รษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) มอี านาจควบคมุใน 
เรื่องการก าหนดนโยบายทางการเงนิและการด าเนินงาน เพื่อใหไ้ดม้าซึง่ประโยชน์จากกจิกรรมต่างๆ 
ของบรษิทัฯหรอืนิตบิุคคลนัน้  

“กรรมกำร”  หมายถงึ กรรมการของบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อยทีน่ี้หมายถงึ บคุคล 
ซึ่งมคีุณสมบตัิของกรรมการ ตามมาตรา 68 แห่งพระราชบญัญตัิบรษิัทมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 
ไดร้บัการเลอืกตัง้จากทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ให ้เป็นกรรมการและในทีน่ี้ให ้หมายรวมถงึกรรมการบรหิาร
กรรมการบรษิทั  

“ผูบ้ริหำร” หมายถงึ ผูบ้รหิารของบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย  
“พนักงำน” หมายถงึ ผูท้ีท่ าสญัญาจา้งแรงงาน หรอืสญัญาจา้งพเิศษ หมายรวมถงึ พนกังานประจ า พนกังาน 

ชัว่คราวพนักงานระหว่างทดลองงาน และพนักงานของบรษิัทฯ ที่มกี าหนดระยะเวลาในการจา้งที่
แน่นอน  

“ผูท่ี้เก่ียวข้อง” หมายถงึ คู่สมรส บุตร บดิามารดา พี ่น้อง/ญาตสินิท ของกรรมการ ผูบ้รหิารและพนักงานทุกระดบั
รวมถงึ ลูกจา้ง ตวัแทนของบรษิทัฯ และบรษิทัย่อย ซึง่กระท าการเพื่อหรอืในนามของบรษิทัฯไม่ว่า
จะมอี านาจหน้าทีใ่นการนัน้ๆ หรอืไม่กต็าม  

“เจ้ำหน้ำท่ีของรฐั”  หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมอืงขา้ราชการหรอืพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมตี าแหน่งหรือ
เงนิเดอืนประจ า พนักงานหรอืบุคคลผู้ปฏบิตังิานในรฐัวสิาหกจิหรอืหน่วยงานของรฐั ผู้บรหิาร
ทอ้งถิน่ และสมาชกิสภาทอ้งถิน่ซึง่มใิช่ผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมอืง เจา้พนักงานตามกฎหมาย
ว่าดว้ยลกัษณะปกครองทอ้งทีแ่ละหมายรวมถงึ กรรมการ อนุกรรมการ ลูกจา้งของส่วนราชการ
รฐัวสิาหกจิ หรอืหน่วยงานของรฐั และบุคคลหรอืคณะบุคคลซึ่งใช้อ านาจหรอืได้รบัมอบให้ใช้
อ านาจทางการปกครองของรฐัในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการ
จดัตัง้ขึ้นในระบบราชการ รฐัวิสาหกิจ หรือกิจการอื่นของรฐั ตามความหมายที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมายว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติ และให้รวมถึง ขา้ราชการ เจ้าพนักงาน 
พนกังานรฐัวสิาหกจิ ลกูจา้ง ตวัแทน หรอืบุคคลอื่นใดทีเ่ป็นตวัแทนของหน่วยงานดงัต่อไปนี้ 

o กระทรวง ทบวง กรม หรอืหน่วยงานของรฐั (เช่น กรมศุลกากร ส านักงานตรวจคนเขา้
เมอืง ฯลฯ) 

o องคก์รระหว่างประเทศ (เช่น ธนาคารโลก กองทุนการเงนิระหว่างประเทศ ฯลฯ) 
o พรรคการเมอืง ผูด้ ารงต าแหน่งทางการเมอืง หรอืผูส้มคัรรบัเลอืกตัง้ ผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
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o หน่วยงานที่มีอ านาจก ากับดูแล  (เช่น คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์ และตลาด
หลักทรัพย์ธนาคารแห่งประเทศไทย ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ฯลฯ) 
รฐัวสิาหกจิ บรษิทั 

 

o องคก์รอื่นๆ ทีร่ฐัหรอืหน่วยงานของรฐัเป็น เจา้ของหรอืมอี านาจควบคุม 
  

“สินบน” หมายถงึ ทรพัยส์นิหรอืประโยชน์อื่นใด ในทีน่ี้ “ทรพัยส์นิ” หมายถงึ ทรพัยแ์ละวตัถุไม่มรีปูร่างซึง่อาจ
มรีาคาและอาจถือเอาได้ เช่น เงนิ บ้าน รถ “ประโยชน์อื่นใด” เช่น การสร้างบ้านหรอืตกแต่งบ้าน 
โดยไม่คดิราคาหรอืคดิราคาต ่าผดิปกต ิการให้อยู่บ้านเช่าฟร ีการปลดหนี้ให้ การพาไปท่องเทีย่ว  
เป็นต้น เป็นการจูงใจหรอืการเสนอหรอืสญัญาว่าจะให้หรอืการให้เพื่อให้ได้มาซึ่งความได้เปรยีบ
ทางการคา้ ทางสญัญา ทางระเบยีบกฎเกณฑก์ฎหมายหรอืทางบุคคล 

 “ข้อมูลกำรกระท ำผิด” หมายรวมถงึขอ้มลูการกระท าผดิหรอืการทุจรติหรอืการคอรร์ปัชัน่หรอืเรื่องรอ้งเรยีนหรอื 
เบาะแสอนัเกีย่วกบัการกระท าผดิหรอืการทุจรติและการคอรร์ปัชัน่ 

“เรือ่งรอ้งเรียน”  หมายความรวมถงึการแจง้ขอ้มลูการกระท าผดิ 
“ผูใ้ห้ข้อมูล”  หมายความรวมถงึผูร้อ้งเรยีนผูใ้หเ้บาะแสอนัเกีย่วกบัการกระท าผดิหรอืการทุจรติและการ 

คอรร์ปัชัน่ 
“ส ำนักตรวจสอบภำยใน” หมายถงึส านกัตรวจสอบภายในของบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) และใหห้มาย 

รวมถงึส านกัตรวจสอบภายในของบรษิทัในกลุ่มดว้ย (หากม)ี  
“จรรยำบรรณ”  หมายถงึจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกจิของบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
“ผูท่ี้เก่ียวข้องกบัช่องทำงกำรรบัแจ้งข้อมูล” หมายถงึ ผูจ้ดัการส านกัตรวจสอบภายใน ผูจ้ดัการฝ่ายบรหิาร 
     ทรพัยากรบุคคล ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการของ
     บรษิทัและผูบ้รหิารระดบัสงู 
“ทุจริต” หมายถงึ การใชต้ าแหน่งหน้าที,่ อ านาจ, อทิธพิลทีต่นมอียู่ หรอืการใชท้รพัยส์นิทีม่อียู่ในทางมชิอบ

ของกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษิทัฯ เพื่อแสวงหาผลประโยชน์ทีม่คิวรไดด้ว้ยโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย ต่อตนเอง ครอบครวั เพื่อน คนรู้จกั อาทิการท าหลกัฐานการเงินเป็นเทจ็ การน า
ทรพัย์สนิของบรษิทัฯไปใช้ส่วนตวั การเบยีดบงั การยกัยอกฉ้อโกง การกระท าในลกัษณะทีม่กีาร
ขดักนัของผลประโยชน์ ฯลฯ 

“กำรคอรร์ปัชัน่” หมายถงึ การให ้เสนอให ้สญัญาว่าจะให ้ใหค้ ามัน่ว่าจะให ้การรบั การเรยีกรอ้งซึง่เงนิหรอืทรพัยส์นิ
หรอืประโยชน์ในรปูแบบอื่นใดไม่ว่าทางตรงหรอืผ่านบุคคลทีส่ามกบัเจ้าหน้าทีข่องรฐั หรอืหน่วยงาน
ภายนอกลูกค้า คู่ค้าของบรษิัทฯ หรอืผู้มหีน้าที่ในเรื่องหนึ่งๆ ไม่ว่าจะเป็นผู้มหีน้าที่โดยตรงหรือ
ทางอ้อม เพื่อให้บุคคลดงักล่าวกระท าหรอืงดเวน้การกระท าใด อนัท าให้ตนเองหรอืบรษิทัฯไดม้า
หรือคงไว้ซึ่งการอนุญาต การเห็นชอบ หรือสิทธิประโยชน์อื่นใดโดยมิชอบด้วยกฎหมายหรือ
จรยิธรรมทางธุรกจิ หรอืเพื่อใหต้นเองหรอืบุคคลภายนอกไดร้บัสญัญาทางธุรกจิหรอืผลประโยชน์อื่น
ใดจากบรษิทัฯ โดยมชิอบดว้ยกฎหมายหรอืจรยิธรรมทางธุรกจิ 
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“ค่ำเลี้ยงรบัรอง และค่ำของขวญั” หมายถงึ ค่าใช้จ่ายในการด าเนินกจิกรรมของนิตบิุคคล เพื่อสร้างความสมัพนัธ์
    อนัดหีรอืในบางโอกาสถอืเป็นการแสดงออกของมารยาททางสงัคม ซึง่ค่ารบัรอง
    อาจรวมถงึค่าทีพ่กั ค่าโดยสารส าหรบัการเยีย่มชมสถานทีป่ระกอบการ  
    การศกึษาดงูาน หรอืค่าอาหารและเครื่องดื่ม สว่นของขวญัอาจมหีลากหลาย
    รปูแบบ ไม่ว่าจะเป็น เงนิ สนิคา้ บรกิาร บตัรก านลั เป็นตน้ อย่างไรกด็ ีค่าใชจ้่าย
    เหล่านี้อาจถอืเป็นสนิบนหากเป็นการให้เพื่อจูงใจเจา้พนักงานของรฐั ให้กระท า
    การอนัมชิอบด้วยหน้าที่ และบ่อยครัง้มกัถูกปกปิดในทางบญัช ีโดยการบนัทกึ
    รายการทีไ่ม่ตรงกบัความเป็นจรงิ เช่น บนัทกึเป็นค่าใชจ้่ายเพื่อการจดัการอบรม 
    ค่าทีป่รกึษาหรอืค่าใชจ้่าย เพื่อการสง่เสรมิดา้นการตลาด เป็นตน้ 

 “ค่ำอ ำนวยควำมสะดวก” หมายถงึ ค่าใชจ้่ายจ านวนเลก็น้อย ทีจ่่ายแก่เจา้หน้าทีข่องรฐัอย่างไมเ่ป็นทางการ 
และเป็นการให้เพียงเพื่อให้มัน่ใจว่าเจ้าหน้าที่ของรัฐจะด าเนินการตาม
กระบวนการ หรอืเป็นการกระตุน้ใหด้ าเนินการรวดเรว็ขึน้ โดยกระบวนการนัน้ไม่
ต้องอาศยัดุลพนิิจของเจ้าหน้าที่รฐั และเป็นการกระท าอนัชอบด้วยหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ของรฐัผู้นัน้ รวมทัง้เป็นสทิธทิี่นิตบิุคคลพงึจะได้ตามกฎหมายอยู่แลว้ 
เช่น การขอใบอนุญาต การขอหนังสอืรบัรอง และการไดร้บัการบรกิารสาธารณะ 
เป็นต้น ตามความหมายที่ก าหนดไว้ใน คู่มือแนวทางการก าหนดมาตรการ
ควบคุมภายในทีเ่หมาะสมส าหรบันิตบิุคคลในการป้องกนัการใหส้นิบน เจา้หน้าที่
ของรฐั เจา้หน้าทีข่องรฐัต่างประเทศ และเจา้หน้าทีข่ององคก์ารระหว่างประเทศ 

"กำรขดัแย้งทำงผลประโยชน์"  หมายถึง กรณีที่ เกิดมีความขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับ
ผลประโยชน์โดยรวมของบรษิทัฯ ซึง่มอีทิธพิลต่อการท างาน หรอืการตดัสนิใจใน
การท าธุรกรรมต่าง ๆ ทัง้นี้ รวมถึง กรณีที่เกิดจากการแบ่งแยกหน้าที่ที่ไม่
เหมาะสม หรือมีบทบาทหน้าที่ทบัซ้อนกนัด้วย เช่น ผู้ท าหน้าที่เป็นกรรมการ
ก าหนดระเบยีบวนิัยประจ าหน่วยงานหนึ่ง แต่ในขณะเดยีวกนักท็ างานในฐานะผู้
ปฏบิตัใินหน่วยงานนัน้ดว้ย หรอืเกดิจากการท าหน้าทีใ่นหน่วยงานหนึ่งซึง่ท าให้
ได้ข้อมูลภายในบางอย่าง ซึ่งโดยปกติแล้วไม่สามารถน าไปเปิดเผยแก่
บุคคลภายนอกได้ แต่ถูกน าไปใช้ในการเอื้อประโยชน์ให้ตนเองหรือพวกพ้อง 
เป็นตน้  
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ผงัโครงสรำ้งองคก์ร 
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กำรก ำหนดหน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 

1. คณะกรรมการบรษิทัฯ มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในการก าหนดนโยบายและก ากบัดแูลใหบ้รษิทัฯมรีะบบ
ที่สนับสนุนการต่อต้านการคอร์รปัชัน่ที่มปีระสทิธภิาพ  เพื่อให้พนักงานทุกคนในบริษัทฯ ได้เข้าใจและตระหนักถึง
ความส าคญัของการต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ และปลกูฝังจนเป็นวฒันธรรมองคก์ร 

2. กรรมการผูจ้ดัการใหญ่และผูบ้รหิารมหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในการจดัใหม้รีะบบและกลไกในการบรหิาร
ความเสีย่งและการป้องกนัการคอรร์ปัชัน่ มาตรการส่งเสรมิการต่อต้านการคอรร์ัปชัน่ แนวทางตดิตามประเมนิผลการ
ปฏบิตัติามนโยบายนี้ การสือ่สารนโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ไปสูพ่นักงานทุกระดบัของบรษิทัฯ และบรษิทัย่อย และ
บรษิทัร่วม  

3. คณะกรรมการตรวจสอบ มหีน้าทีก่ ากบัดูแลนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ เพื่อให้
มัน่ใจว่าบรษิทัฯ ไดป้ฏบิตัติามภาระหน้าทีต่ามกฎหมายและจรยิธรรมทีก่ าหนดไว้ 

4. ส านักตรวจสอบภายใน มหีน้าที่และความรบัผดิชอบในการตรวจสอบ และสอบทานการปฏบิตัิงานของ
หน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามนโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ เพื่อใหม้ัน่ใจว่ามรีะบบการควบคุมภายในที่
เหมาะสมและเพียงพอต่อความเสี่ยงด้านการทุจริตและคอร์รัปชัน่ และรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบอย่าง
สม ่าเสมอ 

5. กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ต้องปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชัน่ และ
จรรยาบรรณในการด าเนินธุรกจิของ บรษิัท น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) และบรษิัทในกลุ่ม โดยไม่กระท าหรอื
สนบัสนุนการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ในทุกรปูแบบ 

6. คณะท างานต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชนั มหีน้าทีป่ระเมนิความเสีย่งดา้นการทจุรติและคอรร์ปัชนั เพื่อ
สรุปผลกระทบความเสีย่งตา้นทจุรติคอรร์ปัชนัทีอ่าจจะเกดิขึน้ในแต่ละกระบวนการอย่างสม ่าเสมอ รวมถึงรวบรวมและ
เสนอมาตรการป้องกนัแกไ้ขทีห่มาะสม และรายงานต่อผูบ้รหิาร กรรมการ และคณะกรรมการบรษิทัฯ 
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แนวทำงกำรปฏิบติัทัว่ไป 
 

 คณะกรรมการบรษิทัฯ กรรมการ ผูบ้รหิารและพนกังาน ลกูจา้ง รวมถงึผูร้บัจา้ง, ผูร้บัจา้งช่วงอื่นๆ คู่คา้ และ
บรษิทัทีเ่กีย่วขอ้งของบรษิทัฯ ต้องปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิ นโยบายและแนวปฏบิตักิารต่อต้านทุจรติคอรร์ปัชัน่
อย่างเคร่งครดั เพื่อให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบตัิงานไม่เขา้ไปเกี่ยวขอ้งกบัการทุจริตและคอร์รปัชัน่ไม่ว่าโดย
ทางตรงหรอืทางออ้มโดย 
 1. ตอ้งไม่รบัหรอืใหส้นิบน หรอืผลประโยชน์ตอบแทนใดทีล่กัษณะคลา้ยคลงึกนัแก่เจา้หน้าทีข่องรฐัหรอืคู่คา้
หรอืบุคคลใดๆ ทัง้ในประเทศไทยและต่างประเทศทีม่ลีกัษณะเป็นการคอร์รปัชัน่ตามนโยบายการก ากบัดูแลกจิการ 
อนึ่ง การใหข้องขวญั ทรพัยส์นิ หรอืประโยชน์อื่นใด แก่เจา้หน้าทีข่องรฐัหรอืคู่คา้หรอืบุคคลใด ต้องพจิารณาดว้ยว่าไม่
ขดัต่อกฎหมายและจารตีประเพณีทอ้งถิน่นัน้ๆ 
 2. ตอ้งไม่รบัหรอืไม่เรยีกรอ้งผลประโยชน์จาก คู่คา้ ลกูคา้ หรอืบุคคลอื่น ไม่ว่าจะอยู่ในรปูของเงนิสนิบน เงนิ
ตอบแทน ของขวญั การเลีย้งตอ้นรบั ค่าใชจ้่าย หรอือื่นๆ เพื่อแลกเปลีย่นกบัการไดม้าซึง่ประโยชน์ทางธุรกจิจากบรษิทั 
 3. ต้องไม่รบัหรอืใหส้ิง่ของ ของขวญั หรอืประโยชน์ใดๆ จากคู่คา้ ลูกคา้หรอืผูม้สี่วนเกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของ
บรษิทัฯ เวน้แต่เพื่อประโยชน์ในการด าเนินธุรกจิปกต ิหรอืในเทศกาลหรอืประเพณีนิยมในมลูค่าทีเ่หมาะสม หากมลูค่า
ของสิง่ทีไ่ดร้บัหรอืรบัสงูเกนิกว่า 3,000 บาท (สามพนับาทถว้น) ตอ้งไดร้บัการพจิารณาอนุมตัจิากผูบ้รหิาร  
 4. การเลี้ยงรบัรองทางธุรกจิ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏบิตัิตามสญัญาทางธุรกจิ สามารถ
กระท าได้ ซึ่งสอดคล้องตามธรรมเนียมประเพณีที่ปฏบิตัิเป็นปกติ ตามจรรยาบรรณในการประกอบธุรกจิ (Code of 
Conduct) และกฎระเบยีบต่างๆ ของบรษิทั แต่ตอ้งจ่ายอย่างสมเหตุสมผล สามารถตรวจสอบได ้
 5. ต้องไม่รับข้อเสนอเกี่ยวกบัการไปดูงาน สมัมนาและทศันะศึกษา หรือกิจกรรมใดๆ ซึ่งคู่ค้าหรือผู้ที่
เกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของบรษิทัฯ เป็นผูอ้อกค่าใชจ้่ายในประการทีค่าดไดว้่ามคีวามมุ่งหมายเพื่อตดิสนิบนหรอืโน้มน้าวให้
อ านวยประโยชน์แก่บุคคลทีจ่ะเป็นคู่คา้หรอืลกูคา้หรอืทีจ่ะเกีย่วขอ้งกบับรษิทัฯ ในอนาคต 
 6. ตอ้งไม่แสวงหาผลประโยชน์สว่นตวัทีข่ดัแยง้ต่อผลประโยชน์ของบรษิทัฯ การด าเนินธุรกจิตอ้งเป็นไปเพื่อ
วตัถุประสงคท์ีเ่ป็นประโยชน์สงูสดุต่อบรษิทัฯ 
 7. ในการด าเนินการต่างๆ ทีอ่าจก่อใหเ้กดิความเสีย่งต่อการทุจริตและคอรร์ปัชัน่ จะต้องปฏบิตัดิว้ยความ
ระมดัระวงั มดีงันี้ 

7.1 การใหข้องขวญั ค่าบรกิารต้อนรบั และค่าใชจ้่ายต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ใหป้ฏบิตัติามแนวปฏบิตัใินคู่มอื
มาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 

7.2 การบรจิาคการกุศลและเงนิสนบัสนุน ใหป้ฏบิตัติามแนวปฏบิตัใินคู่มอืมาตรการต่อตา้นการทุจรติและ
คอรร์ปัชัน่ และตอ้งมกีระบวนการตรวจสอบใหม้ัน่ใจว่า เงนิเหล่านี้ไม่ไดถู้กน าไปใชเ้พื่อการท าทุจรติ
และคอรร์ปัชัน่ 

7.3 ความสมัพนัธ์ทางธุรกิจที่เกี่ยวข้องกบัเจ้าหน้าที่รฐั รวมถึงการติดต่องานกบัหน่วยงานภาครัฐให้
เป็นไปอย่างโปร่งใส ซื่อสตัย ์และถูกตอ้งตามกฎหมาย 

8. บรษิทัฯ จะน านโยบายการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ไปสูก่ารรบัรูแ้ละการปฏบิตัขิองพนกังานไดอ้ยา่ง
กวา้ง ขวาง โดยจดัท าจรรยาบรรณเกีย่วกบัการต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ , คู่มอืมาตรการต่อต้านการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 
และคู่มอืปฏบิตังิานของหน่วยงานต่างๆในส่วนทีเ่กีย่วกบันโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ เพื่อใชใ้นการอบรมการปฏบิตัิ
หรอืการเรยีนรูข้องพนกังานและเผยแพร่ในช่องทางต่างๆทีเ่หมาะสม 
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 9. บรษิทัฯ จะใหค้วามคุม้ครองพนักงานทีแ่จง้เหตุหรอืเบาะแสการคอรร์ปัชัน่ภายใต้หลกัเกณฑท์ีก่ าหนดไว้
ตลอดจนระเบยีบและขอ้บงัคบัการท างานทีเ่กีย่วขอ้งและจะไม่ลงโทษหรอืใหผ้ลทางลบกบับุคลากรภายในบรษิทัฯ ใน
กรณีทีบุ่คคลผูน้ัน้ปฏเิสธการท าทุจรติและคอรร์ปัชัน่ แมว้่าจะท าใหบ้รษิทัฯ สูญเสยีผลประโยชน์ทางการคา้กต็าม 
 10. การคอรร์ปัชัน่ถอืเป็นการกระท าผดิและ/หรอืการทุจรติตามแต่กรณีและผูท้ีก่ระท าการคอรร์ปัชัน่ถือเป็น
ผู้กระท าผดิวนิัยอนัจะถูกลงโทษทางวนิัยตามขอ้บงัคบัการท างานของบรษิัทฯ และอาจถูกด าเนินการตามกฎหมาย
ในทางแพ่งและ/หรอืทางอาญา 
 11. ต้องไม่เพกิเฉยเมื่อพบเห็นหรือมเีหตุอนัควรเชื่อว่ามกีารกระท าที่น่าจะเป็นการคอร์รปัชัน่ และจะแจ้ง
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูม้หีน้าทีเ่กีย่วขอ้งรบัทราบตามช่องทางการสือ่สารทีบ่รษิทัฯ ก าหนดไวแ้ละจะใหค้วามร่วมมอืในการ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิต่างๆ 
 12. เพื่อใหน้โยบายการต่อตา้นคอรร์ปัชัน่บงัเกดิการรบัรูแ้ละเป็นรากฐานของวฒันธรรมองคก์ร บรษิทัฯ ไดใ้ห ้  
ความส าคญักบักระบวนการบรหิารงานบุคคล ตัง้แต่การสรรหาหรอืคดัเลอืกบุคลากร การเลื่อนต าแหน่ง การฝึกอบรม 
การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การให้ผลตอบแทนการคุ้มครองสทิธขิองพนักงาน โดยสายงานทรพัยากรบุคคลจะน า
นโยบายดา้นการต่อต้านคอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ ไปประกอบการบรหิารงานบุคคลในทุกขัน้ตอน นอกจากนี้บรษิทัฯ ยงั
พจิารณาและจดัสรรทรพัยากรทัง้ดา้นงบประมาณบุคลากรและเวลาอย่างเพยีงพอใหก้บั หน่วยงานหรอืผูป้ฏบิตังิานที่
เกีย่วขอ้งในการปฏบิตัติามนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 

13. พงึใหค้วามระมดัระวงัต่อการกระท าทีอ่าจมคีวามเสีย่งในการเป็นการคอรร์ปัชัน่และจะตอ้งศกึษานโยบาย
การก ากบัดแูลกจิการและจรรยาบรรณเกีย่วกบัการต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ประกอบดว้ย 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรให้ควำมช่วยเหลอืทำงกำรเมือง 

 กำรให้ควำมช่วยเหลือทำงกำรเมือง คือ การช่วยเหลือไม่ว่าจะเป็นทางด้านการเงนิ เช่น การให้พรรค
การเมอืงกูเ้งนิ หรอืรปูแบบอื่น เช่น การใหส้ิง่ของหรอืบรกิาร การโฆษณาสง่เสรมิ หรอืสนบัสนุนพรรคการเมอืง การซือ้
บตัรงานทีจ่ดัเพื่อระดมทุนหรอืบรจิาคเงนิใหแ้ก่องคก์รทีม่คีวามสมัพนัธใ์กลช้ดิกบัพรรคการเมอืง นอกจากนี้ การเปิด
โอกาสใหพ้นกังานลาหยุดโดยไม่รบัค่าจา้งจากนายจา้ง หรอืเป็นตวัแทนบรษิทั เพื่อร่วมด าเนินการเกีย่วกบัการรณรงค์
ทางการเมอืง กถ็อืรวมอยู่ในความหมายของการชว่ยเหลอืทางการเมอืงเช่นกนั การช่วยเหลอืทางการเมอืงอาจเป็นวธิทีี่
ถูกต้องตามกฎหมายส าหรบับรษิทัทีจ่ะสนบัสนุนกระบวนการประชาธปิไตย โดยใหก้ารสนับสนุนดา้นการเงนิหรอือื่นๆ 
แก่พรรคการเมอืง ทัง้นี้ การช่วยเหลอืทางการเมอืงอาจถอืว่าเป็นการกระท าผดิ หากบรษิทัใหค้วามช่วยเหลอื เพื่อให้
ประโยชน์ในการไดส้ญัญา หรอืร่างกฎหมาย เพื่อเอือ้ประโยชน์ต่อธุรกจิ 

บรษิทัฯ ยดึมัน่ในระบอบประชาธปิไตยและส่งเสรมิใหพ้นักงานไปใช้สทิธเิลอืกตัง้ตามรฐัธรรมนูญและไม่ปิด
กัน้การใช้สทิธทิางการเมอืงของพนักงานเป็นการส่วนบุคคลดงักล่าว อย่างไรกต็ามบรษิัทฯ ให้ความเคารพในสทิธิ
เสรภีาพในการใชส้ทิธทิางการเมอืงของตนตามครรลองของกฎหมายและภายใต้ระบอบประชาธปิไตย โดยใหก้รรมการ 
ผูบ้รหิาร และพนกังานยดึถอืแนวปฏบิตัดิงันี้ 

แนวปฏิบติั 

1. บริษัทฯ ให้การสนับสนุนงานทางการเมอืงการปกครองในระบอบประชาธปิไตย โดยการสนันสนุนนัน้
จะตอ้งเป็นไปดว้ยความโปร่งใสและไม่ขดัต่อกฎหมาย กฎระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง และหา้มไม่ใหพ้นกังานทุกคนแอบ
อ้างความเป็นพนักงานหรอืทรพัยากรของบริษัทฯ ไปสนับสนุนกิจกรรมทางการเมอืงของพรรคการเมอืงกลุ่มทาง
การเมอืงหรอืนกัการเมอืงคนใดคนหนึ่ง ไม่ว่าทางตรงหรอืทางออ้ม 

2. บรษิทัฯ สนับสนุนใหพ้นักงานทุกคนมสีทิธเิสรภีาพในการเขา้ร่วมกจิกรรมทางการเมอืงภายใตบ้ทบญัญตัิ
แห่งรฐัธรรมนูญ แต่ต้องไม่แอบอ้างความเป็นพนักงานใช้ต าแหน่งในบริษัทฯ ชื่อ หรือตราบริษัทฯ ชกัจูงผู้อื่นเพื่อ
ประโยชน์ในการด าเนินการใดๆ ทางการเมอืงแก่นักการเมอืงหรอืพรรคการเมอืงใดๆ และหา้มไม่ใหพ้นักงานเขา้ร่วม
กิจกรรมการใดที่อาจก่อให้เกิดความเขา้ใจว่า บริษัทฯ มีส่วนร่วม หรือให้การสนับสนุนแก่พรรคการเมอืงใด พรรค
การเมอืงหนึ่ง 

3. ห้ามผู้บังคับบัญชา พนักงานในทุกระดับชัน้ สัง่การ หรือโน้มน้าวด้วยวิธีใดๆ ที่ท าให้พนักงานและ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเขา้ร่วมในกจิกรรมทางการเมอืงทุกประเภท 

4. กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงาน พงึหลกีเลี่ยงการแสดงความคดิเหน็เกีย่วกบัการเมอืงในสถานทีท่ างาน 
หรอืในเวลางานอนัอาจท าใหเ้กดิความขดัแยง้ในความคดิ 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบัค่ำของขวญั ค่ำบริกำรต้อนรบั และค่ำใช้จ่ำยอ่ืนๆ 

 การมอบของขวญัหรอืการเลี้ยงรบัรองบุคคลภายนอกที่มคีวามเกี่ยวขอ้งกนัทางธุรกจิ เพื่อแสดงถึงความมี
น ้าใจถอืเป็นประเพณีนิยมในการสรา้งความสมัพนัธท์างธุรกจิรูปแบบหนึ่ง อย่างไรกต็ามค่าใชจ้่ายดงักล่าวอาจจะเป็น
ช่องทางในการท าผดิต่อจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิและนโยบายการต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่  จงึไดใ้หแ้นว
ทางการปฏบิตัสิ าหรบักรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังาน บรษิทัฯ โดยมรีายละเอยีด ดงันี้ 

1. ต้องไม่เรยีกร้องและไม่รบัผลประโยชน์ จากผู้เสนอราคา คู่ค้า ลูกค้า หรอืผู้มสี่วนได้เสยีที่เกีย่วขอ้งกบั
ธุรกจิของบรษิทัฯ ไม่ว่าจะอยู่ในรปูของ เงนิตอบแทน ของขวญั การเลีย้งตอ้นรบั ค่าใชจ้่ายหรอือื่นๆ เพื่อแลกเปลีย่นกบั
การไดม้าซึง่ประโยชน์ทางธุรกจิจากบรษิทัฯ หากพจิารณาเหน็ว่าการใหห้รอืเสนอว่าจะใหน้ัน้น่าจะมคีวามมุ่งหมายเพื่อ
การไดม้าซึง่ประโยชน์ทางธุรกจิจากบรษิทัฯ โดยไม่ชอบ  

2. ต้องไม่รบัหรอืใหส้ิง่ของ ของขวญั การเลีย้งรบัรอง หรอืประโยชน์ใดๆ จากคู่คา้ ลูกคา้หรอืผูม้สี่วนไดเ้สยี
ทีเ่กีย่วขอ้งกบัธุรกจิของบรษิทัฯ เวน้แต่เพื่อประโยชน์ในการด าเนินธุรกจิปกต ิหรอืในเทศกาลหรอืประเพณีนิยมในมลู
ค่าที่เหมาะสม หากมูลค่าของสิง่ที่ได้รับหรือให้มีมูลค่าสูงเกินกว่า 3,000 บาท (สามพันบาทถ้วน) ต้องได้รบัการ
พจิารณาอนุมตัจิากผูบ้รหิาร และบนัทกึการใหใ้นรายงานการใหห้รอืการรบัของขวญั ของทีร่ะลกึ หรอืประโยชน์อื่นใด 

3. ต้องไม่รบัขอ้เสนอเกีย่วกบัการไปดูงาน สมัมนาและทศันศกึษา หรอืกจิกรรมใดๆ ซึง่คู่คา้ ลูกคา้ หรือผูม้ี
ส่วนได้เสยีที่เกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของบรษิัทฯ เป็นผู้ออกค่าใชจ้่ายในรายการทีค่าดไดว้่ามคีวามมุ่งหมายเพื่อตดิสนิบน
หรือโน้มน้าวให้อ านวยประโยชน์แก่บุคคลที่จะเป็นคู่ค้า ลูกค้า หรือผู้มีส่วนได้เสยีที่เกี่ยวขอ้งกบับริษัทฯในอนาคต    
ทัง้นี้ หากพิจารณาแล้วการรบัข้อเสนอดังกล่าวมีความเหมาะสมแต่ต้องไม่มีลักษณะแฝงการท่องเที่ยว และเป็น
ประโยชน์ต่อบรษิทัฯ และกลุ่มบรษิทั ตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชาและเป็นไปตามระเบยีบของบรษิทัฯ 

4. พึงตรวจสอบค่าของขวญั ค่าบริการต้อนรบั หรือค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่จ่ายไปหรือได้รบัจากบุคคลอื่นว่ามี
วตัถุประสงคท์ีถู่กต้องตามกฎหมายและสอดคลอ้งกบัจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิและนโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่
ของบริษัท นอกจากนี้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานบริษัท น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) ควรพิจารณาถึง
เอกสารหลกัฐานประกอบค่าใชจ้่ายทีเ่กดิขึน้ เพื่อให้มัน่ใจว่ารายการดงักล่าวมอียู่จรงิ สามารถตรวจสอบได้ และมไิด้
เป็นไปเพื่อการคอรร์ปัชัน่ 

5. การจ่ายค่าอ านวยความสะดวก อาจน าไปสูก่ารคอรร์ปัชัน่ ซึง่เป็นสิง่ตอ้งหา้มกระท า 

6. พึงปฏิบัติตามขัน้ตอนการจ่ายค่าของขวัญ ค่าบริการต้อนรับ (ภาคผนวก ก) และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
(ภาคผนวก ข) ที่บริษัทฯ ได้ก าหนดขึ้น เพื่อให้เป็นไปตามระบบการควบคุมภายในที่ดีของบริษัทและง่ายต่อการ
ตรวจสอบ หากมขีอ้สงสยัหรอืมคี าถามทีเ่กีย่วขอ้งกบัค่าของขวญั ค่าบรกิารตอ้นรบั หรอืค่าใชจ้่ายอื่นๆ ใหส้อบถามกบั
ผูบ้งัคบับญัชาหรอืช่องทางการสือ่สารทีบ่รษิทัฯ ไดก้ าหนดไว ้

7. เมื่อพบเห็นการรบัหรือจ่ายค่าใช้จ่ายที่เข้าข่ายการกระท าที่ผิดต่อจรรยาบรรณการด าเนินธุรกิจหรือ
นโยบายการต่อตา้นทุจรติหรอืคอรร์ปัชัน่ กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) พงึ
แจ้งต่อผู้บงัคบับญัชาหรอืแจง้มายงัช่องทางการร้องเรียนทีบ่รษิัทฯก าหนดขึน้ เพื่อให้เกดิการพสิจูน์ทราบขอ้เทจ็จรงิ
ต่อไป 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรบริจำคเพื่อกำรกศุลและกำรมอบเงินสนับสนุน 

 กำรบริจำค   หมายถงึเงนิหรอืสิง่ของหรอืประโยชน์อื่นใดทีจ่่ายใหบุ้คคลหรอืนิตบิุคคลอื่นใดทีจ่ดัตัง้ขึน้ โดย
ไม่มวีตัถุประสงคแ์อบแฝง และเป็นการบรจิาค เพื่อสาธารณะประโยชน์ สงัคม สิง่แวดลอ้ม ใหแ้ก่ องคก์รการกุศล มลูนิธิ
หรอืกองทุน ซึง่ไม่แสวงหาก าไร หากการบรจิาคไม่ก่อใหเ้กดิผลประโยชน์ต่อเศรษฐกจิส่วนรวม หรอืสงัคม ถอืว่าเป็น
การทุจรติ  อนึ่งการบรจิาคใดๆ ต้องอยู่ภายใต้การอนุมตัิจากผู้บรหิาร  และขึน้อยู่กบัจ านวนมูลค่าของรายการเป็น
ส าคญั โดยดไูดจ้ากคู่มอือ านาจอนุมตัขิองบรษิทัๆ 

กำรมอบเงินสนับสนุน  หมายถึงเงนิที่จ่ายให้ โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อการท าธุรกจิหรอืชื่อเสยีงของบรษิทั  
เป็นประโยชน์ต่อการสรา้งความน่าเชื่อถอืทางการคา้ช่วยกระชบัความสมัพนัธท์างธุรกจิ  เงนิสนับสนุนจะถูกน าไปใช้
เพื่อประโยชน์ของสาธารณะ หรอืตรงตามวตัถุประสงคข์องการสนับสนุน ไม่ไดถู้กน าไปเพื่อใชใ้นการอนัไม่สุจรติใดๆ 
ซึ่งควรเป็นไปตามนโยบายของกลุ่มบรษิัทฯ โดยมคีวามถูกต้องโปร่งใส  ต้องมเีอกสาร  หลกัฐานเพื่อบนัทกึบญัชไีด้  
ควรระบุถึงบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง  จุดประสงค์ทางธุรกจิอย่างชดัเจน  อธบิายรายละเอยีดของกจิกรรมนัน้   และระบุถึ ง
จ านวนเงินที่ได้จ่ายไป  รวมถึงรูปภาพแสดงกิจกรรมดงักล่าวบริษัทฯ  ได้ก าหนดให้มีกระบวนการควบคุม  การ
ตรวจสอบ  เพื่อใหม้ัน่ใจว่าการใชเ้งนิสนับสนุนไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งส าหรบัการคอรร์ปัชัน่  มขี ัน้ตอนการอนุมตั ิและการ
ใชเ้งนิสนบัสนุนสอดคลอ้งกบักระบวนการควบคุมภายใน  ซึง่เป็นไปตามระเบยีบอ านาจอนุมตัทิีบ่รษิทัฯก าหนดไว้ 

ค่าใช้จ่ายทัง้สองประเภทนี้มคีวามเสีย่งที่จะน าไปสู่การทุจรติและคอร์รปัชัน่ เนื่องจากอาจมอีุปสรรคในดา้น
การวดัผลหรือติดตามผลที่ได้รบัจากการให้เงนิหรือสิง่ของเพื่อการดงักล่าว บริษัทฯ จึงได้ให้แนวทางการปฏบิตัิ ที่
เกีย่วขอ้ง โดยมรีายละเอยีด ดงันี้ 

1. กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) พงึปฏบิตัติามขัน้ตอนการบรจิาค
การกุศล (ภาคผนวก ค) และเงนิสนบัสนุน (ภาคผนวก ง) ทีบ่รษิทัฯ ไดก้ าหนดขึน้ เพื่อใหเ้ป็นไปตามระบบการควบคุม
ภายในทีด่ขีองบรษิทัฯ และง่ายต่อการตรวจสอบ หากมขีอ้สงสยัหรอืมคี าถามทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบรจิาคเพื่อการกุศลและ
เงนิสนบัสนุน ใหส้อบถามกบัผูบ้งัคบับญัชาหรอืช่องทางการสือ่สารทีบ่รษิทัฯ ไดก้ าหนดไว้ 

2. กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) พงึตรวจสอบเงนิบรจิาคการกุศล
และเงนิสนับสนุนว่าวตัถุประสงค์ทีถู่กต้องตามกฎหมายและสอดคล้องกบัจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิและนโยบาย
ต่อต้านการคอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ มกีารระบุวตัถุประสงคข์องการขอทีช่ดัเจน หน่วยงานทีข่อจะตอ้งมตีวัตนทีส่ามารถ
ตรวจสอบได ้และตอ้งมเีอกสารหลกัฐานทีเ่ป็นการพสิจูน์ไดว้่าเงนิบรจิาคและเงนิสนับสนุนถูกน าไปใชต้ามวตัถุประสงค์
และก่อให้เกิดประโยชน์อย่างแท้จริง เช่น ใบอนุโมทนาบัตร ภาพถ่าย หรือรายงานผลการจัดท าโครงการเพื่อ
สิง่แวดลอ้มและสงัคม เป็นตน้ 

3. เมื่อกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน) พบเหน็การบรจิาคการกุศล
และการจ่ายเงนิสนับสนุนทีเ่ขา้ขา่ยการกระท าทีผ่ดิต่อจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิหรอืนโยบายการต่อต้านทุจรติหรอื
คอร์รปัชัน่ บุคลากรพงึแจ้งต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืแจ้งมายงัช่องทางการร้องเรยีนทีบ่รษิัทฯก าหนดขึน้เพื่อใหเ้กดิการ
พสิจูน์ทราบขอ้เทจ็จรงิต่อไป 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรป้องกนัควำมขดัแย้งทำงผลประโยชน์ 

 บรษิทัฯ ก าหนดนโยบายโดยค านึงถงึผลประโยชน์ของบรษิทั เพื่อใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร พนกังาน และลกูจา้ง
ของบรษิัทฯ ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนจากการปฏบิตัิงานไม่ว่าจะโดยทางตรงหรอืทางอ้อม ไม่ใช้โอกาส หรอื
ขอ้มูลภายในของบรษิัทฯ เพื่อประโยชน์ของตนเองและบุคคลอื่น รกัษาความลบัทางการค้า และไม่ประกอบธุรกจิที่
แข่งขนักับบริษัทฯ หรือมีลักษณะเดียวกัน เพื่อให้มัน่ใจว่าจะไม่มีรายการขดัแย้งทางผลประโยชน์เกิดขึ้น  โดยมี
มาตรการด าเนินงานประกอบดว้ย 

 1. ดูแลให้บรษิทัฯ มกีารปฏบิตัิตามหลกัเกณฑ ์วธิกีาร และการเปิดเผยขอ้มูลรายการที่เกี่ยวโยงกนัตามที่
กฎหมาย หรอืหน่วยงานก ากบัดแูลก าหนดไวอ้ย่างเคร่งครดั 

 2. กรรมการ ผูบ้รหิาร พนกังาน และลกูจา้งของบรษิทัฯ ตอ้งไม่ประกอบธุรกจิแขง่ขนักบับรษิทัฯ เวน้แต่ไดร้บั
ความเหน็ชอบจากทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ก่อนทีจ่ะไดร้บัการแต่งตัง้เป็นกรรมการ 

3. กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัทฯ ต้องไม่ใช้โอกาสหรือขอ้มูลของบริษัทฯ เพื่อเอื้อ
ประโยชน์ใหก้บัตนเองหรอืผูอ้ื่น 

4. กรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน และลูกจา้งของบรษิทัฯ ต้องไม่เขา้ร่วมประชุมหรอืงดออกเสยีงในรายการที่
เกี่ยวขอ้งกบัตนเองที่อาจก่อให้เกดิความขดัแย้งทางผลประโยชน์กบับรษิัทฯ หากจ าเป็นต้องท าเพื่อประโยชน์ของ
บรษิทัฯ ใหก้ระท ารายการนัน้เสมอืนกบัรายการทีก่ระท ากบับุคคลภายนอกทัว่ไป 

5. กรรมการ ผูบ้รหิาร พนกังาน และลกูจา้งของบรษิทัฯ ตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชาหรอืฝ่ายทรพัยากรบุคคลทนัที
เมื่อเกดิประเดน็ทีอ่าจขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรจ้ำงพนักงำนรฐั 

 บรษิทัฯ ก าหนดนโยบายการจา้งงานพนักงานรฐั เพื่อด ารงต าแหน่งกรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน และลูกจา้ง
ของบรษิทัฯ ต้องมกีระบวนการคดัเลอืก การอนุมตักิารจา้ง การก าหนดค่าตอบแทน และกระบวนการควบคุม ซึง่ไม่ใช่
การห้ามไม่ให้รบัต าแหน่งหรอืจะไม่รบัพจิารณาว่าจ้างพนักงานรฐั แต่เป็นการสร้างความมัน่ใจว่าการจ้างพนักงาน
ภาครฐัจะไม่ได้เป็นการตอบแทนการได้มาซึ่งประโยชน์ใดๆ ซึ่งมีความเสี่ยงการทุจริตคอร์รปัชัน่ โดยมีมาตรการ
ด าเนินงานประกอบดว้ย 

 1. บรษิทัฯ จะไม่จา้งหรอืแต่งตัง้พนักงานรฐัทีย่งัอยู่ในต าแหน่ง และไม่จา้งหากการจา้งพนกังานภาครฐันัน้มี
การเอือ้ประโยชน์ต่อบรษิทัฯ หรอืผลประโยชน์ต่างตอบแทน 

 2. หากมคีวามจ าเป็นต้องจา้ง การคดัเลอืก การอนุมัติการจา้ง และการก าหนดค่าตอบแทน ต้องได้รบัการ
พจิารณาเหตุผลความส าคญัอย่างระมดัระวงัโดยผูม้อี านาจตามทีก่ าหนดไวใ้นคู่มอือ านาจด าเนินการ ก่อนด าเนินการ
จา้งพนกังานรฐันัน้ๆ  

3. จดัให้มีการตรวจสอบประวตัิของบุคคลที่บริษัทจะสรรหา เพื่อแต่งตัง้เขา้มาด ารงต าแหน่งกรรมการ ที่
ปรกึษา และผูบ้รหิารของบรษิทั เพื่อตรวจสอบสิง่ทีอ่าจเป็นประเดน็ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ก่อนแต่งตัง้ โดยหาก
เป็นอดตีพนักงานรฐัที่ออกจากต าแหน่ง หรอืบุคคลที่เคยท างานให้กบัภาครฐัควรมรีะยะเวลาเว้นวรรค (cooling-off 
period) เป็นเวลา 2 ปี 

4. ใหพ้นักงานฝ่ายทรพัยากรบุคคลแต่ละบรษิทัในเครอื รบัทราบขัน้ตอนการจา้งพนักงานรฐั หากมกีารจา้ง
พนกังานรฐั นกัการเมอืงทอ้งถิน่ เขา้ปฏบิตังิานตอ้งไดร้บัการพจิารณานุมตักิ่อนด าเนินการ และการเปิดเผยขอ้มูลตาม
ขัน้ตอนอนุมตั ิ 

5. จดัใหม้กีารระบุขอ้หา้มในการท าหน้าทีแ่ละวธิปีฏบิตัเิพื่อป้องกนัการใชอ้ านาจในทางมชิอบหรอืประเดน็ทีม่ี
ผลประโยชน์ขดัแยง้ เช่น การเปิดเผยความลบัของหน่วยงานของรฐัที่ตนเคยสงักดั การ Lobby เพื่อได้รบัประโยชน์
ในทางทีม่ชิอบ การถูกมอบหมายใหต้ดิต่อหน่วยงานเดมิทีเ่คยสงักดั เป็นตน้ 
 
 

แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรจ่ำยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก 

 บรษิทัฯ ก าหนดนโยบายการจ่ายค่าอ านวยความสะดวก เพื่อใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน และลูกจา้งของ
บรษิทัฯ ไม่จ่ายค่าอ านวยความสะดวกใหก้บัเจา้หน้าทีข่องรฐัไม่ว่าในรูปแบบใดๆ ทัง้ทางตรงและทางออ้ม เพื่อแลกกบั
การอ านวยความสะดวกในการด าเนินธุรกจิ เนื่องจากการยอมใหบุ้คลากรของบรษิทัจ่ายค่าอ านวยความสะดวกนัน้มี
ความเสีย่งสงูมากทีจ่ะกลายเป็นการใหส้นิบน และเป็นการเพิม่ต้นทุนทางธุรกจิ ท าใหม้โีอกาสเสื่อมเสยีชื่อเสยีง และ
ละเมดินโยบายการต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชนัของบรษิทั 
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กำรด ำเนินกำรด้ำนกำรเงิน ด้ำนกำรจดัซ้ือจดัจ้ำง และด้ำนบคุลำกร 

แนวปฏิบติัเก่ียวกบัด้ำนกำรจดัซ้ือวตัถดิุบกำรเกษตร 

 โดยทัว่ไปแล้ว กิจกรรมทางธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อวัตถุดิบมีความเสี่ยงที่จะเกิดการทุจริตและ
คอรร์ปัชัน่ บรษิทัฯ มคีวามตระหนักในความเสีย่งดา้นนี้ จงึจดัใหม้รีะบบการควบคุมภายในทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการ
จดัซือ้วตัถุดบิการเกษตร เพื่อก่อใหเ้กดิประสทิธภิาพในการด าเนินงานและช่วยป้องกนัความเสีย่งทีอ่าจเกดิขึน้ 

บรษิทัฯ ก าหนดใหบุ้คลากรทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการจดัซือ้วตัถุดบิการเกษตร มกีารแบ่งแยกหน้าทีค่วาม
รบัผดิชอบระหว่างพนักงานบนัทกึรายการสัง่ซือ้วตัถุดบิ พนักงานบนัทกึบญัช ีและพนักงานทีท่ าหน้าทีจ่่ายเงนิใหก้บั
เกษตรกร เป็นตน้ เพื่อสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งซึง่กนัและกนั และลดความเสีย่งในการท าทุจรติและคอรร์ปัชัน่ได้ 

 ส าหรบัผูข้ายวตัถุดบิทางการเกษตรใหก้บับรษิทั โดยสว่นใหญ่แลว้เป็นเกษตรกรซึง่เป็นบุคคลธรรมดา ดงันัน้
บรษิทัฯ จงึมขี ัน้ตอนการตรวจสอบประวตัขิองเกษตรกร ซึง่จะต้องมเีอกสารหลกัฐานเพื่อยนืยนัการมตีวัตนและจะตอ้ง
ไม่มปีระวตัทิี่เกีย่วขอ้งกบัการท าทุจรติและคอร์รปัชัน่ โดยขอ้มูลของเกษตรกรจะถูกบนัทกึไวใ้นแฟ้มขอ้มูลหลกัของ
บรษิทั เพื่อใหเ้กดิการจดัเกบ็ขอ้มลูไวอ้ย่างเป็นระบบ และช่วยป้องกนัการเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลูอย่างไม่ถูกตอ้ง นอกจากนี้
บริษัทฯ ยงัมีระบบการค้นหาขอ้มูลที่บนัทกึไว้ในแฟ้มขอ้มูลหลกัซึ่งช่วยให้บริษัทฯ สามารถเรียกข้อมูลที่เกี่ยวขอ้ง
น ามาใชใ้นการตรวจสอบและวเิคราะหข์อ้มลูเชงิธุรกจิไดง้่ายยิง่ขึน้ 

 ในด้านการจดัท าสญัญาซื้อขายวตัถุดิบกบัเกษตรกร บริษัทฯ ก าหนดให้มีการท าสญัญาซื้ อขายสนิค้ากบั
เกษตรกรอย่างเป็นธรรมและโปร่งใส โดยสญัญาระบุเน้ือหาทีม่คีวามชดัเจนทัง้ดา้นปรมิาณ ระยะเวลาสง่มอบ  ระเบยีบ
ในการสง่มอบ  และราคารบัซือ้ทีเ่ป็นไปตามทีร่ฐับาลก าหนด โดยสญัญารวมไปถงึเอกสารหลกัฐานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
กระบวนการจดัหาวตัถุดบิการเกษตร เช่น รายงานการรบัวตัถุดบิ รายงานการจ่ายเงนิ และใบเสรจ็รบัเงนิ เป็นตน้ โดย
จะตอ้งไดร้บัการตรวจสอบความถูกตอ้งและอนุมตัจิากผูม้อี านาจตามคู่มอือ านาจด าเนินการ  

บรษิทัฯ สือ่สารนโยบายต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ใหก้บัเกษตรกรทีเ่ป็นคู่คา้กบัทางบรษิทัฯ ใหท้ราบ
นโยบายดงักล่าว และขอความรว่มมอืใหป้ฏบิตัติามนโยบายการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่อย่างเคร่งครดั และ
บุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการจดัซือ้วตัถุดบิ จะปฏบิตัติามจรรยาบรรณของพนกังานและนโยบายต่อตา้นการ
คอรร์ปัชัน่โดยไม่เรยีกรบัผลประโยชน์ใดๆ จากคู่คา้เพื่อแลกเปลีย่นกบัการไดท้ าสญัญาจดัซือ้จดัจา้งกบับรษิทัฯและ
รกัษาขอ้มลูการเสนอราคาทีไ่ดร้บัจากคู่คา้ไวเ้ป็นความลบัไม่เปิดเผยแก่คู่คา้ทีเ่สนอราคารายอื่น 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบัดำ้นกำรจดัซ้ือ จดัจำ้ง ทัว่ไป 

 ในการจดัซือ้จดัจา้งของบรษิทัฯ ก าหนดใหม้ขี ัน้ตอนในการพจิารณาถงึความจ าเป็นและความเหมาะสมในการ
จดัซือ้สนิคา้ไปใชใ้นการผลติและอุปโภค บรโิภค ของบรษิทัฯ โดยมกีารท าเอกสารหลกัฐานบอกถงึวตัถุประสงคใ์นการ
จดัซือ้ใหก้บัผูม้อี านาจด าเนินการไดพ้จิารณาวา่มคีวามชดัเจนและเป็นไปตามขอ้เทจ็จรงิของสถานการณ์ทีเ่กดิขึน้ ทัง้ยงั
ไม่ขดัต่อกฎหมายและนโยบายการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่แลว้จงึลงนามอนุมตั ิ 

บรษิัทฯ มขี ัน้ตอนการตรวจสอบประวตัิของผู้ขายแต่ละรายก่อนท าธุรกรรมการค้าทุกครัง้ เพื่อให้มัน่ใจว่า
ผูข้ายแต่ละรายมตีวัตนอยู่จรงิและไม่มปีระวตักิารคา้ทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการคอรร์ปัชัน่และการทุจรติ 

บรษิัทฯ จดัให้มกีารเปรยีบเทยีบราคาและคุณภาพของสนิค้าหรือบริการจากผู้ขายหลายราย โดยก าหนด
คุณสมบตัขิองคู่คา้ทีม่สีทิธเิขา้เสนอราคาและประกาศใหท้ราบโดยทัว่กนั พรอ้มทัง้ใหข้อ้มลูและเงื่อนไขการจดัซื้อจดัจา้ง
ที่ถูกต้องครบถ้วนแก่คู่คา้ที่มสีทิธเิสนอราคาโดยวธิทีี่เปิดเผยและเท่าเทยีมกนั เพื่อให้เกดิความโปร่งใสในการจดัซือ้
สนิคา้หรอืบรกิาร และไดร้บัการเสนอราคาทีแ่ขง่ขนักนัตามราคาตลาดทีแ่ทจ้รงิ 

ในการจดัท าสญัญาซือ้สนิคา้หรอืบรกิารฯ บรษิทัฯ มนีโยบายในการพจิารณารปูแบบการท าสญัญาใหม้คีวาม
เหมาะสมทัง้ในดา้นมูลค่าของสญัญาทีม่คีวามใกลเ้คยีงกบัราคาตลาดและมคีวามเป็นกลาง ระยะเวลาของสญัญา หรอื
เนื้อหาอื่นๆ ทีส่ะทอ้นถงึความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได ้พรอ้มทัง้ก าหนดใหม้ผีูอ้นุมตัสิญัญาจดัซือ้ตามวงเงนิ
มลูค่าของสญัญาเพื่อป้องกนัความเสีย่งจากการท าสญัญาอย่างไม่ถูกตอ้ง 

บรษิัทก าหนดใหม้กีารควบคุมภายในที่เกีย่วขอ้งกบักระบวนการจดัซื้อฯ และมกีารตรวจสอบประสทิธภิาพ
ของระบบการควบคุมภายใน เพื่อลดความเสี่ยงด้านการคอร์รปัชัน่และการทุจริตที่อาจเกิดขึ้น ส าหรบัการควบคุม
ภายในหลกัๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัฝ่ายจดัซือ้ ไดแ้ก่ 

1. การแบ่งแยกหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของบุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการจดัซือ้ฯ เพื่อป้องกนัการ
คอรร์ปัชัน่และการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้ 

2. การจดัท าแฟ้มขอ้มูลประวตัขิองผูข้ายแต่ละรายในรูปแบบของแฟ้มขอ้มูลหลกัเพื่อความเป็นระเบยีบใน
การจดัเกบ็ขอ้มลูและป้องกนัการเขา้ไปแกไ้ขขอ้มลูโดยไม่ไดร้บัการอนุมตั ินอกจากนี้บรษิทัฯ ยงัจดัใหม้ี
ระบบการค้นหาขอ้มูลที่บนัทกึไว้ในแฟ้มขอ้มูลหลกัซึ่งช่วยให้บรษิัทฯ สามารถเรยีกขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง
น ามาใชใ้นการตรวจสอบไดง้่ายยิง่ขึน้ 

3. การก าหนดอ านาจของบุคลากรในการเข้าถึงข้อมูลการจัดซื้อเพื่อป้องกันการเข้าไปแก้ไขหรือ
เปลีย่นแปลงขอ้มลูการจดัซือ้อย่างไม่ถูกตอ้ง 

4. การจดัเกบ็เอกสารหลกัฐานรวมไปถงึขอ้มูลอเิลก็ทรอนิกสข์องการจดัซือ้ไวอ้ย่างเป็นระบบโดยใหเ้ป็นไป
ตามขัน้ตอนการปฏบิตังิานดา้นการจดัเกบ็เอกสารของบรษิทัฯ ทัง้นี้เพื่อเป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบ 

บรษิทัมขี ัน้ตอนในการสื่อสารนโยบายต่อต้านการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ใหก้บัผูข้ายหรอืผูใ้หบ้รกิารทีเ่ป็นคู่ค้า
กบัทางบรษิทัฯ ไดท้ราบ โดยขอความร่วมมอืใหป้ฏบิตัติามนโยบายการต่อตา้นคอรร์ปัชัน่อยา่งเคร่งครดั และบุคลากรที่
เกี่ยวขอ้งกบักระบวนการจดัซื้อฯ จะปฏบิตัิตามจรรยาบรรณของพนักงานและนโยบายต่อต้านการคอร์รปัชัน่โดยไม่
เรยีกรบัผลประโยชน์ใดๆ จากคู่คา้เพื่อแลกเปลีย่นกบัการไดท้ าสญัญาจดัซือ้จดัจา้งกบับรษิทัฯและรกัษาขอ้มลูการเสนอ
ราคาทีไ่ดร้บัจากคู่คา้ไวเ้ป็นความลบัไม่เปิดเผยแก่คู่คา้ทีเ่สนอราคารายอื่น 



                                                                  คูม่อืมาตรการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่ 
                                                                         บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
 

หน้า 16 | 54 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ ส านกับรหิารความเสีย่ง หมำยเลขเอกสำร WP-RISK-005 RV05 
วนัประกำศใช้/ทบทวนเม่ือ 10 ต.ค. 2567 กำรแก้ไขเอกสำร ครัง้ที ่5 

แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรขำย 

 เนื่องจากการขายเป็นกระบวนการทีม่คีวามส าคญัทีเ่กีย่วขอ้งกบัผลการด าเนินงานของบรษิทั จงึมคีวามเสีย่ง
ทีจ่ะเกดิการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ขึน้ บรษิทัฯ จงึไดก้ าหนดระบบการควบคุมภายในเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
สทิธภิาพ เป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกจิการทีด่ ีบุคลากรทีม่คีวามเกีย่วขอ้งกบักระบวนการขายจะถูกก าหนดใหม้ี
การแบ่งแยกหน้าที ่เช่น พนกังานฝ่ายขาย ผูล้งนามอนุมตักิารท าสญัญาขาย ผูบ้นัทกึบญัช ีและผูจ้ดัเกบ็เงนิสด เป็นตน้ 
เพื่อเอือ้อ านวยต่อการตรวจสอบความถูกตอ้ง และป้องกนัการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ทีอ่าจเกดิขึน้ 

บรษิทัฯ มขี ัน้ตอนการคดัเลอืกลกูคา้ โดยพจิารณาประวตัขิองลกูคา้ทางดา้นฐานะทางการเงนิรวมไปถงึประวตัิ
ของการท าทุจรติและคอรร์ปัชัน่เพื่อเป็นการลดความเสีย่ง ส าหรบันิตบิุคคลหรอืบุคคลทีไ่ดม้าเป็นลกูคา้ของทางบรษิทัฯ 
ขอ้มลูจะถูกจดัเกบ็ไวใ้นรปูแบบของแฟ้มขอ้มลูหลกั เพื่อใชใ้นการเป็นฐานขอ้มลูในการวเิคราะหร์ายการขาย และช่วยใน
การป้องกนัการเขา้ไปเปลีย่นแปลงขอ้มูลโดยไม่ไดร้บัการอนุมตั ินอกจากนี้บรษิทัฯ ยงัมรีะบบการคน้หาขอ้มลูทีบ่นัทกึ
ไวใ้นแฟ้มขอ้มลูหลกัซึง่ช่วยใหบ้รษิทัฯ สามารถเรยีกขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งน ามาใชใ้นการตรวจสอบไดง้่ายยิง่ขึน้ 

 ในขัน้ตอนของการท างาน บรษิทัฯ ไดจ้ดัท าค าอธบิายขัน้ตอนการขายเป็นเอกสารควบคุมทีม่ีความชดัเจน ท า
ใหบุ้คลากรผูป้ฏบิตังิานเกดิความเขา้ใจในกระบวนการตลอดจนหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของตนเอง เอกสารทีม่คีวาม
เกีย่วขอ้งกบัการขาย เช่น ใบเสนอราคา ใบก ากบัภาษี และใบอนุมตักิารลดหนี้ เป็นต้น ซึง่จะต้องไดร้บัการตรวจสอบ
ความถูกต้องและอนุมตัโิดยผูม้อี านาจตามคู่มอือ านาจด าเนินการ นอกจากน้ีบรษิทัฯ ยงัก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึขอ้มูล
การขาย เพื่อป้องกนัการเขา้ไปแกไ้ขหรอืเปลีย่นแปลงขอ้มลูการขายอย่างไม่ถูกตอ้ง 

การท าสญัญาซือ้ขายสนิคา้ บรษิทัฯ จะปฏบิตักิบัลกูคา้อย่างเสมอภาค โดยเน้ือหาสญัญาตอ้งมคีวามเป็นกลาง 
และสญัญาจะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อี านาจตามคู่มอือ านาจด าเนินการ เนื่องดว้ยบรษิทัฯ ด าเนินธุรกจิทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัสนิคา้การเกษตร มลูค่าของสนิคา้ในสญัญาจงึต้องอา้งองิกบัราคาตลาดทีท่างรฐับาลก าหนดขึน้ หากมเีงื่อนไขพเิศษ
อื่นๆ เช่น การใหส้่วนลด จะต้องเป็นไปตามหลกัปฏบิตัทิางธุรกจิและนโยบายการขายสนิคา้ของบรษิทั ซึง่อยู่ภายใต้
กฎหมายและนโยบายการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่  

ในด้านการสร้างความสมัพนัธ์ทางธุรกจิโดยการใหข้องขวญัหรอืการรบัรอง บุคลากรที่เกี่ยวขอ้งต้องปฏบิตัิ
ตามขัน้ตอนทีท่างบรษิทัฯ โดยใหผู้ม้อี านาจตามคู่มอือ านาจด าเนินการตรวจสอบความถูกตอ้งและพจิารณาอนุมตั ิทัง้นี้
จะตอ้งอยู่ภายใตว้ตัถุประสงคท์างการคา้ ไม่ขดักบัหลกักฎหมายและนโยบายต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรบริหำรจดักำรทรพัยำกรบุคคลและกำรฝึกอบรม 

 เนื่องจากบุคลากรเป็นสิ่งส าคัญในกระบวนการขบัเคลื่อนองค์กรให้เกิดความก้าวหน้า บริษัทฯ จึงให้
ความส าคญัในด้านการบรหิารจดัการทรพัยากรบุคคล โดยมกีารก าหนดระเบยีบและขอ้ปฏบิตัติลอดทัง้กระบวนการ
จดัการทรพัยากรมนุษย ์ตัง้แต่การสรรหาบุคลากร การคดัเลอืก การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การฝึกอบรม ตลอดจน
การให้ผลตอบแทนและสวสัดิการแก่บุคลากร โดยได้จดัท าเอกสารที่ผ่านการอนุมตัิจากผู้มีอ านาจลงนามไว้เป็น  
ลายลกัษณ์อกัษร เพื่อเป็นแนวทางการปฏบิตัใิหก้บักรรมการ ทีป่รกึษา ผูบ้รหิารและพนกังาน นอกจากนี้บรษิทัฯ ยงัจดั
ใหม้รีะบบการควบคุมภายในตลอดทัง้กระบวนการบรหิารจดัการทรพัยากรบุคคลและมกีารปฏบิตัติามระบบการควบคมุ
ฯ อย่างสม ่าเสมอเพื่อใหม้ัน่ใจว่าการด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 ด้ำนกำรสรรหำบุคลำกรเข้ำมำท ำงำน  
ในทุกๆ ปี บรษิทัฯ จะวางแผนดา้นบุคลากรใหม้คีวามสอดคลอ้งกบัแผนธุรกจิและการเจรญิเตบิโตขององค์กร 

ส าหรบัหน่วยงานทีต่้องการบุคลากรเพิม่ บรษิทัฯ จะสรรหาบุคลากรทัง้ภายในและภายนอกองคก์รมาใหก้บัหน่วยงาน
นัน้ๆ ทัง้นี้ คุณลกัษณะของบุคลากรดงักล่าวจะตอ้งมคีวามสอดคลอ้งกบัคุณสมบตัทิีห่น่วยงานไดก้ าหนดขึน้ นอกจากนี้
บรษิทัฯ ยงัมขี ัน้ตอนการตรวจสอบการมตีวัตนของบุคลากรก่อนเขา้มาด ารงต าแหน่ง เพื่อเป็นการป้องกนัความเสีย่งที่
อาจเกดิขึน้กบับรษิทั ดงันี้ 

1. ประวตัทิางดา้นอาชญากรรมตลอดจนการท าทุจรติและคอรร์ปัชัน่  
2. ประวตักิารท างานเป็นเจา้หน้าทีข่องรฐั  

- ไม่เป็นหรอืเคยเป็นเจา้หน้าทีข่องรฐั เวน้แต่จะไดพ้น้จากการมลีกัษณะดงักล่าวมาแลว้ไม่น้อย
กว่า 2 ปี ก่อนเขา้สมคัรและถูกรบัเป็นพนักงาน เพื่อไม่ให้ใชก้ารกระท าดงักล่าวเป็นการตอบ
แทนการไดม้าซึง่ผลประโยชน์ใดๆ 

- ผูส้มคัรทีเ่ป็นหรอืเคยเป็นเจา้หน้าทีข่องรฐัไดร้บัคดัเลอืก ตอ้งเปิดเผยขอ้มลูและรบัรองการบอก
กล่าวตามขอ้ 1 เป็นจรงิ เพื่อความโปร่งใส และตรวจสอบได ้

 ด้ำนกำรประเมินผลงำนของกำรปฏิบติังำน 
บรษิทัฯ มขี ัน้ตอนประเมนิผลการปฏบิตังิานทีม่คีวามชดัเจนเพื่อใหม้ัน่ใจว่าบุคลากรของบรษิทัฯมทีกัษะการ

ปฏบิตังิานทีเ่พยีงพอและเหมาะสม และในสว่นของความกา้วหน้ากบัการเลื่อนต าแหน่งงาน บรษิทัฯ ไดก้ าหนดเงื่อนไข
และคุณสมบตัิของการเลื่อนต าแหน่งไว้เป็นลายลกัษณ์อกัษรเพื่อให้เกดิความชดัเจนและโปร่งใสในแนวปฏิบตัิของ
ความกา้วหน้าในการท างาน 

 ด้ำนกำรพฒันำควำมรูค้วำมสำมำรถของบุคลำกร  
บรษิทัฯ วางแผนฝึกอบรมพนกังานประจ าปีและ  น าเสนอแผนงานดงักล่าวใหก้บัผูม้อี านาจไดพ้จิารณาและลง

นามอนุมตัิ โดยหนึ่งในหวัขอ้การอบรมที่บรษิัทฯ ให้ความส าคญัคอืมาตรการต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่ โดย
บรษิทัฯ ไดส้อดแทรกหวัขอ้ดงักล่าวไวใ้นการปฐมนิเทศตลอดจนการอบรมประจ าปีของบรษิทัฯ เพื่อเป็นการแสดงออก
ถึงความมุ่งมัน่ด้านการต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่และเป็นการย ้าเตือนให้พนักงานมคีวามตระหนักในด้านนี้อยู่
เสมอ การฝึกอบรมเป็นไปในลกัษณะการบรรยายและท าแบบทดสอบหลงัจากการบรรยายเพื่อเป็นการประเมนิความรู้
ความเขา้ใจของพนกังานทีม่ต่ีอมาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ ซึง่ท าใหบ้รษิทัฯ มัน่ใจไดว้่าบุคลากรทุกฝ่าย 
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ได้รบัทราบและเขา้ใจในนโยบายและแนวปฏิบตัิของบริษัทฯ  นอกจากนี้บริษัทฯ ยงัจดัท ารายงานสรุปผลของการ
ฝึกอบรมฯ ใหก้บัผูบ้รหิารไดร้บัทราบและตดิตามผลอยู่เสมอ  

 ด้ำนกำรให้ผลตอบแทนและสวสัดิกำรจำกกำรท ำงำน  
บรษิทัฯ ก าหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตัไิวอ้ย่างเป็นแบบแผน เพื่อใหพ้นักงานและผูบ้รหิารเกดิความเขา้ใจ

ถงึสทิธแิละผลประโยชน์ทีต่นเองไดร้บัอย่างชดัเจน  

บรษิทัฯ ออกแบบระบบการควบคุมภายในทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนการจดัการทรพัยากรบุคคลรวมไปถงึการ
จดัเกบ็เอกสารทีเ่ป็นระบบและเป็นความลบั นอกจากนี้บรษิทัฯ ยงัจดัใหส้ านกัตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบ
ระบบการควบคมุภายในทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อใหม้ัน่ใจว่าระบบการควบคุมภายในต่างๆ เป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและมี
ความสม ่าเสมอ 
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แนวปฏิบติัเก่ียวกบักำรปฏิบติังำนด้ำนกำรบญัชีและกำรเงิน 

กำรรบัเงิน 

1. เมื่อฝ่ายบญัชแีละฝ่ายการเงนิรบัเงนิและบนัทกึบญัชจีะตอ้งทราบถงึทีว่ตัถุประสงคแ์ละการไดม้าของเงนิ
นัน้ พรอ้มทัง้ออกเอกสารหลกัฐานการรบัเงนิทีถู่กตอ้งตามหลกัของกฎหมายและหลกัการทางบญัชใีหก้บั
ผูท้ีจ่่ายเงนิใหก้บับรษิทัฯ อย่างเพยีงพอ ชดัเจน และเหมาะสม โดยเอกสารนัน้จะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิาก
ผูม้อี านาจด าเนินการ 

2. ในกรณีทีเ่กดิความสงสยัว่าเงนิทีร่บัมานัน้ไม่ถูกตอ้งตามกฎหมายหรอืนโยบายการต่อตา้นการทุจรติและ
คอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ ใหป้ฏเิสธการรบัเงนินัน้และแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืรอ้งเรยีน ตามช่องทางการ
รอ้งเรยีนทีบ่รษิทัฯไดก้ าหนดไว ้เพื่อเขา้สูก่ระบวนการสบืสวนสอบสวนเพื่อหาขอ้เทจ็จรงิต่อไป 

3. บุคลากรต้องไม่รบัผลประโยชน์จากบุคคลใด หากพจิารณาเหน็ว่าการให้หรอืเสนอว่าจะให้นัน้น่าจะมี
ความมุ่งหมายเพื่อท าใหบ้รษิทัฯเกดิความล่าชา้ในการรบัเงนิหรอืไดร้บัเงนิไม่เตม็จ านวน 

4. บุคลากรตอ้งไม่น าเงนิทีบุ่คคลอื่นจ่ายใหก้บับรษิทัฝากเขา้บญัชอีื่นทีไ่ม่ใช่โดยนามบรษิทั และต้องสื่อสาร
ใหก้บัผูจ้่ายเงนิงดเวน้การกระท าเช่นนัน้โดยเดด็ขาด 

5. บุคลากรพึงขอความร่วมมือกบัผู้ที่ต้องการจ่ายเงินให้กับบริษัทฯให้กระท าผ่านการโอนเงินให้ผ่าน
ธนาคารหรอืเป็นเชค็ขดีคร่อมและระบุ Account Payee เพื่อใชเ้ป็นเอกสารหลกัฐานในการตรวจสอบ แต่
ในกรณีทีร่บัเงนิเป็นเงนิสด จะตอ้งมเีอกสารหลกัฐานสนบัสนุนอื่นๆ ทีท่ าใหม้ัน่ใจไดว้่าบรษิทัฯ ไดร้บัเงนิ
สดนัน้อย่างแทจ้รงิ 

กำรจ่ำยเงิน 
1. บุคลากรพงึปฏบิตัิตามขัน้ตอนการจ่ายเงินที่บรษิัทฯก าหนดแนวปฏบิตัิไว้ โดยเฉพาะการจ่ายเงินที่มี

ความเสีย่งต่อการท าทุจรติและคอรร์ปัชัน่ เช่น ค่าของขวญั ค่าบรกิารต้อนรบั การบรจิาคการกุศล และ
เงนิสนบัสนุน เป็นตน้ 

2. ก่อนจ่ายเงินและการบนัทึกบญัชีทุกครัง้ฝ่ายบญัชีและการเงินจะต้องทราบถึงวตัถุประสงค์การเงนิที่
ชดัเจน และพิจารณาว่ามีความถูกต้องตามกฎหมายและนโยบายต่อต้านการคอร์รปัชัน่ของบริษัทฯ
หรือไม่ มีการปฏิบัติตามขัน้ตอนที่บริษัทฯ ได้ก าหนดไว้หรือไม่ โดยต้องพิจารณาถึงหลักฐาน
ประกอบการจ่ายเงนิว่ามคีวามเพยีงพอเหมาะสมและถูกตอ้งตามกฎหมายและหลกัการทางบญัช ี

3. ในกรณีทีเ่ป็นการจ่ายเงนิตามสญัญา จะตอ้งจ่ายเงนิตามเงื่อนไขของสญัญาทุกครัง้  
4. ในกรณีที่เกดิความสงสยัว่าเงนิที่จ่ายไปนัน้ไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรอืนโยบายการต่อต้านการทุจรติ

และคอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ ใหช้ะลอการจ่ายเงนินัน้และแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืรอ้งเรยีนมายงัช่องทาง
การรอ้งเรยีนทีบ่รษิทัไดก้ าหนดไว ้เพื่อเขา้สูก่ระบวนการสบืสวนสอบสวนเพื่อหาขอ้เทจ็จรงิต่อไป 

5. การจ่ายเงนิทุกครัง้จะต้องมกีารอนุมตัิ และการอนุมตัิต้องมอี านาจตรงกบัคู่มืออ านาจด าเนินการของ
บรษิทัฯ 
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6. การจ่ายเงินด้วยเช็คจะต้องระบุชื่อผู้รบัให้ตรงกบัใบเสร็จรบัเงินหรือใบรบัเงิน เช็คขดีคร่อมและระบุ 

Account Payee ยกเวน้กรณีทีพ่นกังานส ารองจ่ายไปก่อน จะระบุใหจ้่ายชื่อผูส้ ารองจ่ายแทนบรษิทัฯ แต่
ต้องไดร้บัอนุมตักิารเปลีย่นชื่อผูร้บัเงนิจากผูบ้รหิารตัง้แต่ผูช้่วยกรรมการผูจ้ดัการขึน้ไปในสายงานบญัชี
และการเงนิ   (ส่วนทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัชาวไร่อ้อย) ส่วนการจ่ายเงนิสดจะต้องไม่เกนิ 10,000 บาท (หนึ่ง
หมื่นบาทถ้วน) และจะต้องมเีอกสารหลกัฐานสนับสนุนทีท่ าใหม้ัน่ใจไดว้่าบรษิทัฯ ไดจ้่ายเงนิสดออกไป
อย่างแทจ้รงิ และเมื่อเงนิถูกจ่ายออกไปแลว้ ต้องประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงในใบเสรจ็รบัเงนิและเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงนิทนัท ี

7. บุคลากรพงึปฏบิตัต่ิอเจา้หนี้ด้วยความเป็นธรรม ช าระเงนิตามเงื่อนไขทางธุรกจิทีไ่ด้ก าหนดไว ้และไม่
เรยีกรบัประโยชน์ใดๆ หากพจิารณาเหน็ว่าการใหห้รอืการเสนอว่าจะใหน้ัน้น่าจะมคีวามมุ่งหมายเพื่อการ
ได้มาซึ่งประโยชน์ทางธุรกิจจากบรษิัทฯโดยไม่ชอบ หรอืมุ่งหมายให้บรษิัทฯได้รบัความเสยีหายทาง
ธุรกจิ เช่น จ่ายเงนิไม่ครบตามจ านวนหรอืไม่ตรงตามระยะเวลาทีก่ าหนด เป็นตน้ 
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กำรบริหำรจดักำรควำมเส่ียง 

บริษัทฯ ให้ความส าคญักบัการบริหารจดัการความเสี่ยง เพื่อจะได้หาแนวทางในการป้องกนัแก้ไขความ
ผดิพลาดทีอ่าจเกดิขึน้กบับรษิทัฯ ทัง้นี้บรษิทัฯ ไดพ้จิารณาเรื่องการทุจรติและคอรร์ปัชัน่เป็นหนึ่งในความเสีย่งทีส่ าคญั
ทีจ่ าเป็นต้องบรหิารจดัการ โดยเริม่ตัง้แต่วางแผนการประเมนิความสีย่ง ระบุวตัถุประสงค ์หน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ
ของบุคลากรที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง ระยะเวลา ตลอดจนก าหนดหลกัเกณฑ์ในการประเมนิความเสีย่งไว้เป็นลายลกัษณ์
อกัษรอย่างชดัเจน  

ทัง้นี้ บริษัทฯ ได้ประเมนิความเสี่ยงที่ท าให้เกิดผลกระทบทัง้ในรูปแบบที่เป็นตวัเงินและไม่ ใช่ตวัเงนิ โดย
พจิารณาจาก ปัจจยัภายใน ปัจจยัภายนอก และโอกาสทีจ่ะเกดิความเสีย่ง เป็นต้น เพื่อใหค้รอบคลุมความเสีย่งทีอ่าจ
เกดิขึน้กบับรษิทัฯ พรอ้มทัง้บนัทกึผลการประเมนิความเสีย่งและน ามาจดัล าดบัความส าคญั เพื่อพจิารณาความเร่งด่วน
ในการหาแนวทางการป้องกันหรือลดระดับความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ ตลอดจนน าไปใช้ส าหรับการ
ปรบัเปลี่ยนนโยบายและวธิกีารปฏบิตัิด้านการต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่ใหส้อดคล้องกบัผลการประเมนิความ
เสีย่ง 
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กำรบนัทึกและกำรจดัเกบ็ข้อมูล 

 บริษัทฯ ก าหนดให้มกีารควบคุมภายในที่เกี่ยวขอ้งกบัการบนัทกึและการจดัเก็บขอ้มูล เพื่อให้มัน่ใจได้ว่า
เอกสารหลกัฐานของบรษิัทฯ ถูกเกบ็ไว้อย่างเป็นระบบ เป็นไปตามมาตรฐาน และอยู่ในสถานที่ปลอดภยั สามารถ
น าไปใชใ้นการตรวจสอบได ้บรษิทัฯ จงึก าหนดนโยบายดา้นการบนัทกึและการจดัเกบ็ขอ้มลู ดงันี้ 

1. บรษิทัฯมนีโยบายใหแ้ต่ละหน่วยงานก าหนดหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของผูจ้ดัท าเอกสาร ผูบ้นัทกึ ผูอ้นุมตั ิ
และผูจ้ดัเกบ็เอกสาร โดยแบ่งแยกหน้าทีอ่อกจากกนั เพื่อความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

2. เอกสารหลกัฐานส าคญัจะถูกน าไปเกบ็ไวใ้นแฟ้มเอกสารของหน่วยงานต่างๆ โดยเรยีงตามล าดบัเลขทีเ่อกสาร 
/ ตวัอกัษร / วนัที่ พร้อมทัง้จดัท าทะเบยีนคุมเอกสาร เพื่อสะดวกต่อการน ามาใช้ในการด าเนินงานและการ
ตรวจสอบ 

3. บรษิทัฯจดัใหม้สีถานทีใ่นการจดัเกบ็เอกสารอย่างเพยีงพอและอยู่ในสภาพแวดลอ้มทีม่คีวามเหมาะสม มรีะบบ
รกัษาความปลอดภยัและระบบจ ากดัการเขา้ถงึขอ้มลู 

4. บรษิทัฯมนีโยบายในการก าหนดระยะเวลาในการจดัเกบ็เอกสารประเภทต่างๆ ส าหรบัเอกสารบางประเภทที่
กฎหมายระบุระยะเวลาที่ต้องจดัเกบ็เอกสาร บรษิัทฯจะก าหนดระยะเวลาจดัเกบ็เอกสารที่สอดคล้องกบัที่
กฎหมายไดก้ าหนดไว ้

5. บรษิทัฯจดัใหร้ะบบฐานขอ้มลูอเิลก็ทรอนิกสแ์ละอุปกรณ์ทีเ่กีย่วขอ้งอยู่ในสภาพแวดลอ้มทีม่คีวามเหมาะสม มี
ระบบรกัษาความปลอดภยัส าหรบัขอ้มลูในระบบคอมพวิเตอร ์เพื่อป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มลูโดยผูท้ีไ่ม่เกีย่วขอ้ง 
โดยมรีะบบการส ารองขอ้มูลทีเ่พยีงพอ และก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถงึขอ้มูลทีส่ าคญั สามารถตรวจสอบเอกสาร
และขอ้มูลทางการเงนิได้ในภายหลงั รวมไปถึงการก าหนดอ านาจของบุคลากรในการเขา้ไปด าเนินการใน
ระบบฐานขอ้มลู  

6. บรษิทัฯมกีารบรหิารจดัการความเสีย่งทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการเกบ็รกัษาขอ้มูล พรอ้มทัง้มแีผนการป้องกนั แกไ้ข 
และแผนส ารองเพื่อรองรบัความเสีย่งดา้นการสญูหายหรอืเสยีหายของขอ้มลูทีอ่าจเกดิขึน้ 

บรษิทัฯจดัใหม้รีะบบการควบคุมภายในทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเกบ็รกัษาขอ้มลู และสง่เสรมิใหบุ้คลากรทีเ่กีย่วขอ้ง
ปฏบิตัติามระบบการควบคุมอย่างสม ่าเสมอ เพื่อก่อใหเ้กดิประสทิธภิาพในการเกบ็รกัษาขอ้มลู 
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ช่องทำงกำรรอ้งเรียนและกำรแจ้งเบำะแส 

หลกักำร 

ผูม้สี่วนไดเ้สยีทีค่ านึงถงึประโยชน์ของบรษิทัฯหรอืผูไ้ดร้บัความเดอืดรอ้นเสยีหายจากการกระท าของบรษิทัฯ 
หรอืพนักงานของบรษิทัฯ พงึมชี่องทางทีเ่หมาะสมในการใหข้อ้มลูหรอืการรอ้งเรยีนทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการระงบัยบัยัง้
หรอืป้องกนัการกระท าผดิหรอืการทุจรติและผูท้ี่ใหข้้อมูลหรอืร้องเรยีนนัน้จะต้องได้รบัความคุม้ครองอย่างเหมาะสม
ไม่ใหต้อ้งไดร้บัผลกระทบจากการใหข้อ้มลูหรอืการรอ้งเรยีนโดยสจุรติ 

นโยบำย 

1. บรษิัทฯมชี่องทางการแจง้เบาะแสหรอืขอ้มูลการกระท าผดิและการทุจรติหรอืการร้องเรยีนทีห่ลากหลาย  
(whistle-blower hotline) เพื่อให้ผู้มสี่วนได้เสยีได้สามารถให้ขอ้มูลที่เป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบการระงบัยบัยัง้
ตลอดจนการป้องกนัการกระท าผดิหรอืการทุจรติหรอืการรอ้งเรยีนเพื่อไดร้บัการเยยีวยาแกไ้ข 

2. ผูแ้จง้เบาะแสมสีทิธเิลอืกทีจ่ะไม่เปิดเผยตนเองไดแ้ต่ตอ้งระบรุายละเอยีดขอ้เทจ็จรงิหรอืหลกัฐานทีเ่พยีงพอ
แก่การทีบ่รษิทัฯจะสามารถสบืหาขอ้เทจ็จรงิไดว้่า มกีารกระท าทีเ่ป็นความผดิหรอืการทุจรติหรอืฝ่าฝืนระเบยีบขอ้บงัคบั
ของบรษิทัฯ 

3. บรษิทัฯ มมีาตรการคุม้ครองสทิธขิองผูแ้จง้เบาะแสหรอืรอ้งเรยีนจากการกระท าทีเ่ป็นผลเสยีต่อการด ารง
ต าแหน่งหรอืการปฏบิตัหิน้าทีพ่นกังาน หรอืจากการปฏบิตัทิีไ่ม่เป็นธรรมอื่นๆ เพื่อสรา้งความมัน่ใจแก่ผูท้ีป่ระสงคจ์ะให้
ขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ต่อบรษิทัฯ 

แนวปฏิบติั 

1. หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 
1.1 พนักงานมีหน้าที่รายงานหรือให้ข้อมูลการกระท าผิดที่กระท าต่อบริษัทฯ กรรมการบริษัทฯ 

ผูบ้รหิารและพนักงานหรอืกระท าต่อบรษิทัฯ โดยใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาในสายงานทราบและ /หรอืตาม
ช่องทางทีก่ าหนดไวใ้นนโยบายการก ากบัดแูลกจิการโดยทนัท ี

1.2 การรายงานหรอืใหข้อ้มลูการกระท าผดิจะตอ้งท าดว้ยเจตนาสจุรติ การจงใจใหข้อ้มลูอนัเป็นเทจ็
หรอืใส่รา้ยผูอ้ื่นท าใหบุ้คคลอื่นและบรษิทัฯ เสยีหายถอืเป็นความผดิทางวนิัยทีจ่ะถูกบรษิทัฯลงโทษทางวนิยั
และอาจถูกด าเนินคดตีามกฎหมายได ้

1.3 พนักงานตอ้งใหค้วามร่วมมอืและช่วยเหลอืแก่ฝ่ายบรหิารหรอืหน่วยงานของบรษิทัฯทีท่ าหน้าที่
สอบสวนการกระท าผดิหรอืการทุจรติ 

1.4 ผู้บริหารเป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณรวมทัง้มีหน้าที่สอดส่องดูแลและ
สง่เสรมิผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหป้ฏบิตัติามจรรยาบรรณ 

1.5 ผู้บริหารมีหน้าที่ร ับผิดชอบส่งเสริมและจัดให้มีระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอและมี
ประสทิธผิลเพื่อป้องกนัการกระท าผดิการทุจรติและการคอรร์ปัชัน่ในสว่นงานทีต่นเองรบัผดิชอบอยู่ 

1.6 ผู้บริหารมีหน้าที่ให้การสนับสนุนและร่วมมือแก่ส านักตรวจสอบภายใน คณะกรรมการสอบ
ขอ้เทจ็จรงิ คณะกรรมการสอบสวนและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งในการสอบสวนการกระท าผดิหรอืการทุจรติ 
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2. ช่องทำงกำรแจ้งข้อรอ้งเรียนหรอืเบำะแสกำรกระท ำผิด 

2.1 เมื่อพนักงานพบเหน็หรือมเีหตุอนัควรเชื่อโดยสุจรติว่ามกีารกระท าผดิหรอืการทุจริตเกดิขึน้
เกีย่วขอ้งกบับรษิทัฯหรอืบรษิทัในกลุ่ม ต้องแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาต้นสงักดัตัง้แต่ระดบัผูจ้ดัการทราบโดยทนัที
ไม่ว่าดว้ยวาจาหรอืลายลกัษณ์อกัษร หากไม่ไดร้บัการพจิารณาใหแ้จง้ต่อผู้บงัคบับญัชาระดบัสงูขึน้ไป ทัง้นี้
พนกังานไม่ควรทีจ่ะด าเนินการสอบสวนหรอืซกัถามใดๆเกีย่วกบัการกระท าทีส่งสยัดว้ยตนเอง 

2.2 หากพนกังานอยู่ในสถานการณ์ทีไ่ม่เหมาะสมหรอืไม่สะดวกใจทีจ่ะแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาดงักล่าว
หรือสงสยัว่าผู้บงัคบับญัชาหรอืผู้บริหารของบริษัทฯเกี่ยวข้องกบัการกระท าผิด พนักงานสามารถเลอืกที่
จะแจง้ผ่านช่องทางดงันี้ 

ช่องทำงกำรติดต่อ ผูร้บัเรือ่ง 

จดหมายอเิลก็ทรอนิกส ์ E-mail: IA@kslgroup.com  ผูจ้ดัการส านกัตรวจสอบภายใน  

  E-mail: HR@kslgroup.com    
ผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารทรพัยากร
บุคคล  

โทรศพัท ์ หมายเลขตดิต่อ: 02-642-6191-9 ต่อ 127  ผูจ้ดัการส านกัตรวจสอบภายใน  

  หมายเลขตดิต่อ: 02-642-6191-9 ต่อ 969  
ผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารทรพัยากร
บุคคล  

สือ่ออนไลน์ของบรษิทัฯ 
www.kslgroup.com 
(หวัขอ้ตดิต่อเรา/ช่องทางการรอ้งเรยีน) 

 

ไปรษณยี ์ ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ หรอืคณะกรรมการของบรษิทัฯ  
ตามทีอ่ยู่ดงันี้  
บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
503 อาคารเค.เอส.แอล.ทาวเวอรช์ ัน้ 22 ถนนศรอียุธยา 
แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพมหานคร 10400  

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ 
คณะกรรมการของบรษิทัฯ   

ในกรณีทีผู่บ้รหิารระดบัสงูทีเ่ป็นผูบ้รหิารระดบัฝ่าย หรอืเทยีบเท่าขึน้ไป หรอืผูจ้ดัการส านักตรวจสอบภายใน 
หรอืผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล เกีย่วขอ้งกบัการกระท าผดิหรอืการทุจรติ ใหแ้จง้ถงึประธานคณะกรรมการตรวจสอบ
หรอืคณะกรรมการบรษิทัฯ ตามช่องทางไปรษณียข์า้งตน้ 

ในการแจง้ดงักล่าว พนักงานสามารถเลอืกทีจ่ะเปิดเผยหรอืไม่เปิดเผยขอ้มูลส่วนตวัของตนเองกไ็ดอ้ย่างไรก็
ตามหากพนักงานมีความยินดีที่จะเปิดเผยข้อมูลส่วนตัว เพื่อเป็นประโยชน์ต่อบริษัทฯ ในการติดตามขอเบาะแส
เพิม่เตมิ ทัง้นี้บรษิทัฯ จะรกัษาขอ้มลูสว่นตวัของผูใ้หข้อ้มลูไวเ้ป็นความลบั โดยผูแ้จง้เบาะแส มหีน้าทีด่งันี้ 

 

  

http://www.kslgroup.com/
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กรณีผูแ้จง้เบาะแสเปิดเผยตวัตน 

- แจง้ชื่อและช่องทางการตดิต่อกลบั 

- แจง้ชื่อของบุคคลตอ้งสงสยั (ถา้ทราบ) 
- แจง้วนัที ่เวลา สถานทีเ่กดิเหตุการณ์ 

- แจง้เบาะแสและพฤตกิารณ์ทีพ่บหรอืมเีหตุอนัควรเชื่อว่ามกีารประพฤตผิดิ  
- ใหค้วามรว่มมอืในการใหข้อ้มลูเพิม่เตมิ (ถา้ไดร้บัการรอ้งขอ) 

กรณีผูแ้จง้เบาะแสไม่เปิดเผยตวัตน 

- แจง้ชื่อของบุคคลตอ้งสงสยั (ถา้ทราบ) 
- แจง้วนัที ่เวลา สถานทีเ่กดิเหตุการณ์ 

- แจง้เบาะแสและพฤตกิารณ์ทีพ่บหรอืมเีหตุอนัควรเชื่อว่ามกีารประพฤตผิดิทีเ่ขา้ขา่ยเป็น
พฤตกิรรมตามขอ้ ใหผู้ร้บัเรื่องทราบ 

2.3 เมื่อบุคคลหรอืหน่วยงานต่างๆขา้งต้นไดร้บัแจง้ว่า มกีารกระท าผดิหรอืการทุจรติ ต้องรายงาน
ต่อส านกัตรวจสอบภายในทนัท ี

2.4 ส านักตรวจสอบภายในและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัช่องทางการรบัแจง้ขอ้มลู มหีน้าทีจ่ดัท าทะเบยีนรบั
เรื่องรอ้งเรยีนและต้องจดัท ารายงานสรุปการรบัเรื่องการแจ้งขอ้มูลการกระท าผดิใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ
ทราบในการประชุมครัง้ต่อไป 

2.5 ส านักตรวจสอบภายในพจิารณาในเบื้องต้นว่าการกระท าผดิเกดิขึน้ในหน่วยงานใดและให้ส่ง
เรื่องร้องเรียนไปยงัหน่วยงานนัน้เพื่อด าเนินการสอบข้อเท็จจริงต่อไปและติดตามผลการด าเนินการของ
หน่วยงานทีร่บัเรื่องไปนัน้เป็นระยะ 

2.6 การสอบขอ้เทจ็จรงิการสอบสวนการลงโทษทางวนิัยและการด าเนินคดทีางกฎหมายใหเ้ป็นไป
ตามระเบยีบว่าดว้ยการนัน้ๆ 

2.7 เมื่อการพจิารณาเรื่องรอ้งเรยีนเสรจ็สิน้ใหห้น่วยงานทีเ่ป็นผูด้ าเนินการแจง้ผลการด าเนินการต่อ
ส านกัตรวจสอบภายในเพื่อรายงานคณะกรรมการตรวจสอบในการประชุมครัง้ต่อไป 
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ขัน้ตอนกำรแจ้งเบำะแส กำรรบัเรือ่งรอ้งเรียน กำรสืบสวนและกำรลงโทษ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูแ้จ้งเบำะแส / ผูร้อ้งเรียน 

ผูร้บัแจ้ง 
 แจง้ผูบ้งัคบับญัชาตัง้แต่ระดบัผูจ้ดัการ 
 แจง้ผูจ้ดัการส านกัตรวจสอบ 
 แจง้ผูจ้ดัการฝ่ายบรหิารทรพัยากรบุคคล 
 แจง้คณะกรรมการตรวจสอบ  

ช่องทำงในกำรแจ้งเบำะแส / รอ้งเรียน 

โทรศพัท ์/ E-Mail / จดหมาย 

เมือ่ไดร้บัแจง้ว่ามกีารกระท าผดิหรอื
การทุจรติ ตอ้งรายงานต่อส านกั
ตรวจสอบภายในทนัท ี

ส ำนักตรวจสอบภำยใน 

1. จดัท าทะเบยีนรบัเรือ่งรอ้งเรยีน และ
จดัท ารายงานสรุปการรบัเรือ่งการแจง้
ขอ้มลูการกระท าผดิใหค้ณะกรรมการ
ตรวจสอบ 
2. พจิารณาเบือ้งตน้ว่าการกระท าผดิ
เกดิขึน้ในหน่วยงานใด และส่งเรือ่งไปยงั
หน่วยงานนัน้ เพือ่ด าเนินการสอบ
ขอ้เทจ็จรงิและตดิตามผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงานนัน้เป็นระยะ 
 

หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง 
ด าเนินการสอบขอ้เทจ็จรงิ 

บทลงโทษ 
การลงโทษทางวนิยัของบรษิทั  

 ตกัเตอืนดว้ยวาจา/ หนงัสอืตกัเตอืน 
 พกังาน/ เลกิจา้ง 
 ไล่ออก 

การด าเนินคดทีางกฎหมาย 
 ตกัเตอืน 
 ปรบั 
 จ าคุก 

 

 

  
รำยงำนต่อ 

คณะกรรมกำรตรวจสอบและคณะกรรมกำร
บริษทั 

เมื่อการพจิารณาเสรจ็สิน้ ให้
หน่วยงานแจง้ผลด าเนินการต่อ
ส านกัตรวจสอบภายใน เพื่อ
รายงานคณะกรรมการตรวจสอบ
และคณะกรรมการบรษิทั 
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3. กำรคุ้มครองผูใ้ห้ข้อมูล 

3.1 บริษัทจะไม่เปิดเผยรายชื่อผู้พนักงานที่ให้ขอ้มูลการกระท าผิด และรายละเอียดของการแจ้ง
ข้อมูลการกระท าผิด โดยจะท าการจ ากดัการเข้าถึงขอ้มูล เฉพาะผู้รบัผิดชอบในการด าเนินการตรวจสอบ
เท่านัน้ เวน้แต่เป็นการเปิดเผยขอ้มลูตามกฎหมาย 

3.2 บรษิทัฯ จะป้องกนัไม่ใหม้กีารขม่ขูคุ่กคามพนักงานผูใ้หข้อ้มลูการกระท าผดิ รวมถงึผูท้ีใ่หค้วาม
ร่วมมอืหรอืความช่วยเหลอืในการสอบสวนดว้ยเจตนาสุจรติ 

3.3 บรษิทัฯ จะไม่เลกิจา้ง พกังาน เปลีย่นต าแหน่งงาน ลกัษณะงาน สถานทีท่ างาน ลงโทษทางวนิยั 
หรอืกระท าการอื่นใดทีม่ลีกัษณะเป็นการปฏบิตัอิย่างไม่เป็นธรรมต่อพนักงานทีใ่หข้อ้มลูการกระท าผดิ ทีม่ไิด้
มเีจตนาใหข้อ้มูลอนัเป็นเทจ็หรอืปฏบิตัิหน้าทีโ่ดยชอบแล้ว หากผู้ใดกระท าการฝ่าฝืนดงักล่าวจะถูกลงโทษ
ทางวนิยั 

3.4 บรษิัทฯ จะให้ความคุ้มครองเพิม่เตมิเป็นพเิศษตามความเหมาะสมโดยจะพจิารณาจากระดบั
ความร้ายแรงและความส าคญัของเรื่องร้องเรยีนในกรณีทีผู่้ร้องเรยีนถูกข่มขู่คุกคามใหร้ายงานต่อกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่เพื่อสัง่การใหส้ายงานทรพัยากรบุคคลจดัหามาตรการการคุม้ครองผูใ้หข้อ้มลูทีเ่หมาะสมแก่กรณี 

4. กำรลงโทษส ำหรบัผูเ้จตนำให้ข้อมูลเป็นเทจ็ 
กรณีพนักงานแจง้เรื่องรอ้งเรยีนหรอืใหข้อ้มลูการกระท าผดิดว้ยเจตนาสุจรติ แมว้่าบรษิทัฯจะไม่พบ

การกระท าผดิตามทีไ่ดร้้องเรยีนบรษิทัฯ จะไม่ด าเนินการลงโทษใดๆ กบัพนักงานทีใ่หข้อ้มูล อย่างไรกต็าม
หากผลการสอบสวนพบว่า เรื่องรอ้งเรยีนไม่มมีลูความจรงิและไดท้ าดว้ยเจตนาหรอืจงใจใหเ้กดิผลเสยีหายแก่
บุคคลอื่นหรอืใหข้อ้มูลเทจ็ บรษิทัฯ จะพจิารณาด าเนินการลงโทษพนักงานทีใ่หข้อ้มูลตามขอ้บงัคบัเกีย่วกบั
การท างาน รวมทัง้พจิารณาด าเนินคดตีามกฎหมาย ดงันี้ 

4.1 กรณีที่ผู้ให้ขอ้มูลการกระท าผดิเป็นพนักงาน บรษิัทจะพจิารณาสอบสวนและด าเนินการตาม
ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการท างาน ซึง่มบีทลงโทษตัง้แต่ ตกัเตอืนดว้ยวาจาหรอืลายลกัษณ์อกัษร พกังาน จนถงึให้
ออกจากงาน รวมทัง้พจิารณาด าเนินการตามกระบวนการของกฎหมายทัง้ทางเพ่งและทางอาญาต่อไป 

4.2 กรณีทีผู่้ใหข้อ้มลูการกระท าผดิเป็นคู่คา้ธุรกจิ พนัธมติรทางธุรกจิ บรษิทัจะพจิารณายุตกิารร่วม
ธุรกจิตลอดจนด าเนินการตามกระบวนการของกฎหมายทัง้ทางเพ่งและทางอาญาต่อไป 

4.3 กรณีที่ผู้ให้ข้อมูลการกระท าผิดเป็นบุคคลภายนอก บริษัทจะพิจารณาด าเนินการตาม
กระบวนการของกฎหมายทัง้ทางเพ่งและทางอาญาต่อไป 
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กำรส่ือสำรและกำรเปิดเผยขอ้มูล 

 บรษิัทฯ จดัให้มกีารสื่อสารและเปิดเผยขอ้มูลนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่ให้แก่ 
กรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงานของกลุ่มบรษิทั ลูกคา้ คู่คา้ และตวัแทนทางธุรกจิทีเ่กีย่วขอ้ง ผูถ้อืหุน้และผูม้สี่วนไดเ้สยี
ทุกกลุ่มของบรษิทั เป็นตน้ โดยเผยแพร่ในหลากหลายช่องทาง ดงันี้  

1. การสือ่สารและเปิดเผยขอ้มลูผ่านทางเวบ็ไซตข์องบรษิทั  
2. การจดัท าฐานขอ้มลูบรษิทัฯ ทีบุ่คลากรทุกคนสามารถใชอ้นิทราเน็ตในการสบืคน้ขอ้มลูได ้ 
3. การจดัใหม้กีารสง่อเีมลแ์จง้ขอ้มลูขา่วสารกบัพนกังานทุกคน  
4. การจดัท าแผ่นป้ายประชาสมัพนัธบ์นกระดานแจง้ขา่วของบรษิทัฯ 
5. การจดัท าแผนการสือ่สารนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่ประจ าปี ทีค่รอบคลุมถงึการ

สือ่สารทัง้ภายในและภายนอก  
6. การจดัการฝึกอบรมและใหค้วามรูก้บัพนกังานใหม่และพนกังานทุกระดบัเป็นประจ าทุกปี โดยเฉพาะพนกังาน

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัรายการความเสีย่งคอรร์ปัชัน่ 
7. การจดักจิกรรมกระตุน้และสง่เสรมิเกีย่วกบัมาตรการต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่อย่างสม ่าเสมอ 
8. การสง่จดหมายขอความรว่มมอืในการปฏบิตัติามจรรยาบรรณการด าเนินธุรกจิ และนโยบายต่อตา้นการทุจรติ

คอรร์ปัชัน่ใหก้บัคู่คา้ ลกูคา้ คูธุ่รกจิ และตวัแทนทางธุรกจิผ่านชอ่งทางต่างๆ  

ทัง้นี้บรษิทัฯ มคีวามคาดหวงัใหบุ้คลากรผูเ้กีย่วขอ้งในทุกภาคส่วนได้รบัทราบและเขา้ถงึเจตนารมณ์ในการ
ต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่ของบรษิทัฯ เพื่อใหเ้กดิการปฏบิตังิานทีโ่ปร่งใสและตรวจสอบได้ 
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บทลงโทษบุคลำกรท่ีกระท ำกำรทุจริตและคอรร์ปัชัน่ 
 

                     บรษิทัฯ  จดัใหม้กีระบวนการในการลงโทษบุคลากรทีไ่ม่ปฏบิตัติามมาตรการต่อต้านการคอรร์ปัชัน่อย่าง
เหมาะสม หากมกีารฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามมาตรการต่อต้านการคอร์รปัชัน่ไม่ว่าทางตรงหรอืทางอ้อมและไม่ว่าจะ 
โดยกรรมการหรอืพนักงานคนใด จะมกีารตรวจสอบตามกระบวนการพจิารณาโทษทางวนิัยของบรษิทั และอาจมกีาร
ตกัเตือน ลงโทษหรอืเลกิจ้าง หรอือาจมกีารด าเนินคด ีทัง้ทางแพ่งและอาญาหากพบว่าเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏบิตัโิดย
เจตนา กรรมการ และพนักงานของบรษิทัฯ ต้องท าความเขา้ใจและปฏบิตัติามนโยบายต่อตา้นคอรร์ปัชัน่ในทุกขัน้ตอน
ของการปฏบิตังิาน ขอ้กล่าวหาเรื่องการคอรร์ปัชัน่อาจสรา้งความเสื่อมเสยีชื่อเสยีงต่อบุคลากรของบรษิทัฯ และท าให้
ภาพลกัษณ์ของบรษิทัฯ มวัหมองได ้แมว้่าจะไม่มมีลูความจรงิเลยกต็าม หากพบการกระท าใดทีเ่ขา้ขา่ยขดัต่อมาตรการ
ต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่น้ี โปรดแจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืแจง้มายงัช่องทางการรอ้งเรยีนทีบ่รษิทัฯ ก าหนดขึน้ 
         1. หากผูถู้กกล่าวหา (กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงาน) ไดก้ระท าการคอรร์ปัชัน่จรงิ ผูก้ระท าผดิจะไดร้บัโทษ
ทางวนิยัจนถงึขัน้ใหอ้อกจากงาน และผูก้ระท าผดิอาจตอ้งไดร้บัโทษทางกฎหมาย 
         2. ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงทีเ่พกิเฉยต่อการกระท าผดิ หรอืรบัทราบว่ามกีารกระท าผดิ แต่ไม่ด าเนินการจดัการให้
ถูกตอ้งตามนโยบายฉบบันี้ ผูบ้งัคบับญัชาจะไดร้บัโทษทางวนิยัจนถงึขัน้ใหอ้อกจากงาน 
         3. การไม่ไดร้บัรูถ้งึนโยบายฉบบันี้และหรอืกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง จะใชเ้ป็นขอ้อา้งในการไม่ปฏบิตัติามไม่ได้ 
         4. กรรมการ ผู้บริหาร หรือ ผู้ที่เกี่ยวข้องน าข้อมูลของผู้ให้เบาะแส ผู้ร้องเรียน ข้อร้องเรียน แล ะ  เอกสาร
หลกัฐาน ไปเปิดเผย ไม่เกบ็ไวเ้ป็นความลบั ผูน้ัน้จะไดร้บัโทษทางวนิัย เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามหน้าทีท่ีก่ฎหมาย
ก าหนด 
       5. คู่ค้า  ตวักลางทางธุรกจิ ผู้จดัจ าหน่ายสนิค้า /  ให้บรกิาร หรอืผู้รบัเหมาใดๆ ของบรษิัททีฝ่่าฝืนหลกัเกณฑ ์
ตามนโยบายฉบบันี้หรอืรบัทราบถงึการกระท าทีข่ดัต่อนโยบายฉบบันี้ แต่ไม่ไดร้ายงานใหฝ่้ายบรหิารของบรษิทัทราบ 
หรอืใหข้อ้มลูทีไ่ม่ถูกตอ้ง เมื่อเจา้หน้าทีส่อบสวนของบรษิทัไดส้อบถามขอ้มลูทีเ่กีย่วกบัการกระท าทีอ่าจขดัต่อนโยบาย
ฉบบันี้อาจถูกบอกเลกิสญัญาได ้
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กำรควบคมุภำยในและกำรตรวจสอบ 

 บริษัทฯ  ได้ออกแบบระบบการควบคุมภายในให้กับทุ ก ฝ่ ายงานที่ เ กี่ ย วข้องกับบริษัท  เช่ น  
ฝ่ายพฒันาธุรกจิ ฝ่ายจดัหาวตัถุดบิ ฝ่ายจดัซือ้ ฝ่ายทรพัยากรบุคคล และฝ่ายบญัชแีละการเงนิ เป็นต้น ทัง้นี้เพื่อเป็น
การป้องกนัความเสีย่งต่างๆ ที่อาจเกดิขึน้ในการท างาน โดยเฉพาะอย่างยิง่ความเสีย่งด้านการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 
บรษิทัฯ จงึไดจ้ดัใหม้รีะบบการควบคุมภายในทีเ่ป็นพืน้ฐานหลกัในการป้องกนัความเสีย่งในดา้นดงักล่าว 

บรษิัทฯ ก าหนดกจิกรรมการควบคุมทีม่ปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล ซึ่งจะช่วยลดความเสีย่งที่จะไม่บรรลุ
วตัถุประสงคข์องบรษิทัฯ ใหอ้ยู่ในระดบัทีย่อมรบัได ้โดยก าหนดกจิกรรมควบคุมทัง้ในรูปแบบของการควบคุมดว้ยมอื  
(Manual) และ การควบคุมอตัโนมตั ิ(Automated) ใหเ้ป็นไปตามหลกัการควบคุมภายในทีด่ ีเช่น มกีารแบ่งแยกหน้าที ่
มนีโยบายและแนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการท ารายการทีม่หีรอือาจมคีวามขดัแยง้ทางผลประโยชน์ การท าธุรกรรมทีม่ี
ความโปร่งใส ตรวจสอบได ้และเป็นธรรม เป็นตน้ 

บรษิทัฯ ก าหนดล าดบัขัน้ในการเขา้ถงึขอ้มลู โดยไดน้ าระบบ SAP – Access Control มาใชใ้นการปฏบิตังิาน 
รวมไปถงึการก าหนดแนวปฏบิตัดิา้นการบนัทกึและจดัเกบ็ขอ้มูล เพื่อใหม้ัน่ใจว่าสารสนเทศทีส่ าคญัและเกีย่วขอ้งกบั
การด าเนินธุรกจิของบรษิทัฯ มคีวามครบถว้นและอยู่ในสภาพแวดลอ้มทีม่คีวามปลอดภยั 

บรษิทัฯ จดัท าระเบยีบ นโยบาย ขอ้ก าหนด คู่มือการปฏบิตังิาน เป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยก าหนดขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของผู้บรหิารและพนักงานแต่ละระดบั และขัน้ตอนการปฏบิตัิงานอย่างชดัเจน เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏบิตังิาน และมกีารสอบทานการปฏบิตังิานใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ นโยบาย ขอ้ก าหนด และคู่มอืการปฏบิตังิานต่างๆ
อย่างสม ่าเสมอ  
 บรษิัทฯ มกีระบวนการตดิตามและประเมนิความเพยีงพอของการควบคุมภายใน พร้อมทัง้ก าหนดแนวทาง
พฒันาปรบัปรุง เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้่า ระบบการควบคุมภายในของบรษิทัฯ มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล โดยก าหนดให้
มหีน่วยงานตรวจสอบภายใน ซึง่เป็นหน่วยงานอสิระขึน้ตรงต่อคณะกรรมการตรวจสอบ เขา้ไปตรวจสอบและประเมนิ
ประสทิธผิลของการควบคุมภายในของกจิกรรมต่างๆ ตามแผนตรวจสอบทีไ่ดร้บัอนุมตัจิากคณะกรรมการตรวจสอบ ซึง่
แผนการตรวจสอบเป็นไปตามทศิทางกลยุทธ์ของบรษิัทฯ และความเสีย่งที่ส าคญัที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน 
พรอ้มทัง้ใหข้อ้เสนอแนะเพื่อเพิม่ประสทิธภิาพและประสทิธผิลของการควบคุมภายใน โดยสื่อสารใหผู้บ้รหิารรบัทราบ 
เพื่อด าเนินการแกไ้ขปรบัปรุง และรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบประจ าทุกไตรมาส 

 

กำรติดตำมและทบทวน 

 บริษัทฯ จดัให้มีการติดตามและทบทวนนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รปัชัน่เป็นประจ าทุกปี เพื่อให้
สอดคลอ้งกบักฎหมายหรอืขอ้บงัคบัใหม่ๆ การประเมนิความเสีย่ง ตลอดจนสถานการณ์หรอืสภาพแวดล้อมต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้งกบับรษิทัฯ นอกจากนี้ในกรณีทีเ่กดิเหตุทีท่ าใหเ้กดิความสงสยัว่าอาจเป็นการทุจรติหรอืคอรร์ปัชัน่ บรษิทัฯ มี
กระบวนการในการตดิตามและตรวจสอบเพื่อพสิจูน์ขอ้เทจ็จรงิทีเ่กดิขึน้ นอกจากนี้บรษิทัฯ ยงัจดัใหม้เีรื่องการต่อตา้น
ทุจรติและคอรร์ปัชัน่เป็นหนึ่งในวาระการประชุมของบรษิทัฯ เพื่อใหผู้บ้รหิารและกรรมการไดร้บัทราบและตดิตามอยู่
เสมอ ซึง่สะทอ้นใหเ้หน็ว่ากรรมการและผูบ้รหิารใหค้วามส าคญักบัเรื่องดงักล่าวและช่วยใหก้ารแกปั้ญหาดา้นการทุจรติ
และคอรร์ปัชัน่เป็นไปอย่างรวดเรว็ยิง่ขึน้ 
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ภำคผนวก ก- 1 

ขัน้ตอนกำรจ่ำยค่ำของขวญัและค่ำบริกำรต้อนรบั 

เมื่อบรษิทัฯหรอืหน่วยงานใดมคีวามประสงคจ์ะใหข้องขวญัหรอืใหก้ารบรกิารตอ้นรบัแก่บุคคลหรอืหน่วยงาน
ภายนอกซึง่เป็นไปตามประเพณทีางธุรกจิเป็นการรกัษาสมัพนัธท์ีด่ต่ีอกนัและไมข่ดัต่อกฎหมายสามารถด าเนินการได้
โดยใหป้ฏบิตัติามขัน้ตอนวธิกีารดงันี้ 

ขัน้ตอนกระบวนการใหข้องขวญัหรอืใหก้ารบรกิารตอ้นรบั 

1. หน่วยงานหรอืผูท้ีจ่ะใหข้องขวญัหรอืใหก้ารรบัรองพจิารณาความเหมาะสม และเป็นไปตามนโยบายบรษิทัฯ 
ขอ้บงัคบับรษิทัฯ หรอืไม่ 

2. หน่วยงานหรือผู้ที่ให้ของขวญัหรือให้การรบัรองเมื่อช าระเงนิซื้อสนิค้าหรือบริการไปแล้ว ให้เรียกร้อง
เอกสารการรับเงินจากผู้ขายหรือผู้ให้บริการทุกครัง้ และตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการที่ระบุใน
ใบเสรจ็รบัเงนิดว้ย 

- หากหน่วยงานหรอืผูท้ีจ่ะใหข้องขวญัตดิต่อซือ้สนิค้าเพื่อเป็นของขวญั โดยไดร้บัเครดติการช าระ
เงนิจากผู้ขาย ให้แจ้งผู้ขายน าเอกสารหลกัฐานการซื้อขายสนิค้ามาวางบลิ บรษิัทฯกจ็ะด าเนินการจ่ายเงนิ
ใหแ้ก่ผูข้ายตามปกตขิองการจดัซือ้ 

- หากหน่วยงานหรอืผูท้ีจ่ะใหข้องขวญัตอ้งการใหฝ่้ายจดัซือ้เป็นผูด้ าเนินการซือ้สนิคา้ ใหแ้จง้ไปยงั
ฝ่ายจดัซือ้ 

- หากหน่วยงานหรือผู้ที่จะให้ของขวัญหรือให้การรับรอง จะขอส ารองเงินจากบริษัทฯไปเพื่อ
ด าเนินการ ใหท้ าการเบกิเป็นเงนิทดรองจ่าย 

3. หน่วยงานหรอืผูท้ีใ่หข้องขวญัหรอืใหก้ารรบัรองน าใบเสรจ็รบัเงนิและเอกสารประกอบอื่นๆ (ถา้ม)ี มาจดัท า
เอกสารใบเบกิเงนิงบประมาณ เพื่อขออนุมตัเิบกิเงนิตามคู่มอือ านาจด าเนินการ 

4. น าใบเบกิเงนิงบประมาณ ทีไ่ดร้บัอนุมตัติามคู่มอือ านาจด าเนินการแลว้มาเบกิเงนิทีเ่จา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิ 

5. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกต้องและจ่ายเงนิจากวงเงนิสดย่อย แลว้ส่งเอกสารใหฝ่้ายบญัช ีกรณี
ยอดเงนิตัง้แต่ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) ขึน้ไปต้องจ่ายเป็นเชค็ระบุชื่อผู้ร ับเชค็ขดีคร่อมและระบุ Account 
Payee 

6. ฝ่ายบญัชบีนัทกึบญัชโีดยเจา้หน้าทีบ่ญัช ีและตรวจสอบความถูกตอ้งโดยเจา้หน้าทีบ่ญัชอีาวุโสขึน้ไป แลว้
สง่เอกสารใหฝ่้ายการเงนิ 

7. ฝ่ายการเงินจดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดย่อย หากจ่ายด้วยเช็คให้จดัท าใบส าคัญจ่ายและพิมพ์เช็คจ่าย
ตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ใหผู้ม้อี านาจลงนามในการสัง่จ่ายเชค็ 

8. ฝ่ายการเงนิจ่ายเชค็ใหแ้ก่ผูเ้บกิเงนิแลว้สง่เอกสารใหฝ่้ายบญัช ี

9. ฝ่ายบญัชเีกบ็ขอ้มลูเอกสารทัง้หมดเขา้แฟ้มเอกสารทีส่ามารถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได้ 
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ภำคผนวก ก- 2 

แผนภำพขัน้ตอนกำรจ่ำยค่ำของขวญัและค่ำบริกำรต้อนรบั 
 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

หน่วยงานผูใ้ห้
ของขวญัหรอืการ

รบัรอง 
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หน่วยงานผูใ้ห้
ของขวญัหรอืการ

รบัรอง 

 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบญัช ี
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายบญัช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

  



                                                                  คูม่อืมาตรการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่ 
                                                                         บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
 

หน้า 35 | 54 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ ส านกับรหิารความเสีย่ง หมำยเลขเอกสำร WP-RISK-005 RV05 
วนัประกำศใช้/ทบทวนเม่ือ 10 ต.ค. 2567 กำรแก้ไขเอกสำร ครัง้ที ่5 

 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบญัช ี

 



                                                                  คูม่อืมาตรการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่ 
                                                                         บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
 

หน้า 36 | 54 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ ส านกับรหิารความเสีย่ง หมำยเลขเอกสำร WP-RISK-005 RV05 
วนัประกำศใช้/ทบทวนเม่ือ 10 ต.ค. 2567 กำรแก้ไขเอกสำร ครัง้ที ่5 

ภำคผนวก ข - 1 
ขัน้ตอนกำรจ่ำยค่ำใช้จำ่ยให้พนักงำน 

เมื่อบรษิัทฯ หรอืหน่วยงานใดมคีวามประสงคจ์ะจ่ายค่าใชจ้่ายใดๆใหพ้นักงานซึ่งอาจมทีัง้รูปแบบทีจ่่ายเขา้
บญัชพีนกังานโดยผ่านระบบ Payroll เช่น เงนิเดอืน ค่าจา้งค่าล่วงเวลา เงนิสวสัดกิารอื่นๆ เป็นตน้ และอกีรปูแบบหนึ่ง
คอืจ่ายเป็นเชค็หรอืเงนิสดใหพ้นักงานเช่น ค่าเบีย้เลีย้ง ค่าตรวจสุขภาพ (กรณีพนักงานช าระเงนิแทนบรษิทัฯ) เป็นตน้
สามารถด าเนินการไดโ้ดยใหป้ฏบิตัดิงันี้ 

ขัน้ตอนกระบวนการจ่ายค่าใชจ้่ายใหพ้นกังาน 
1. หน่วยงานหรอืพนกังานผูเ้บกิ พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบายบรษิทัฯ หรอืไม่ 
2. พจิารณาว่าเป็นค่าใชจ้่ายทีอ่ยู่ในระเบยีบบรษิทัและเป็นค่าใชจ้่ายทีเ่กีย่วขอ้งกบัธุรกจิบรษิทั 
3. กรณีเป็นค่าใชจ้่ายเกีย่วกบัพนักงานทีอ่ยู่ในระเบยีบบรษิทั ฝ่ายทรพัยากรบุคคลเป็นผู้พจิารณาและเสนอ

อนุมตั ิเช่น เงนิเดอืนโบนสัเป็นตน้ และน าเขา้ระบบงาน Payroll 
กรณีเป็นค่าใชจ้่ายเกีย่วกบัพนักงาน พนักงานขอเบกิตามสทิธิใ์นระเบยีบบรษิทัฯ หรอืไดส้ ารองจ่ายไปก่อน 

เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าตรวจสุขภาพ เป็นต้น ให้พนักงานผูเ้บกิจดัท าเอกสาร ส่งผ่านให้ฝ่ายทรพัยากรบุคคลตรวจสอบ
สทิธิท์ีเ่บกิได ้แลว้น าเสนอขออนุมตัติามคู่มอือ านาจด าเนินการ 

4. น าเอกสารทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้มาเบกิเงนิทีเ่จา้หน้าที่ฝ่ายการเงนิ 
5. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกต้องและจ่ายเงนิจากวงเงนิสดย่อย แลว้ส่งเอกสารใหฝ่้ายบญัช ีกรณี

ยอดเงนิตัง้แต่ 10,000 บาทขึน้ไปตอ้งจ่ายเป็นเชค็ระบุชื่อผูร้บัเชค็ ขดีคร่อมและระบุ Account Payee 
6. ฝ่ายบญัชบีนัทกึบญัชโีดยเจา้หน้าทีบ่ญัชแีละตรวจสอบความถูกตอ้งโดยเจา้หน้าทีบ่ญัชอีาวุโสขึน้ไปแลว้สง่

เอกสารใหฝ่้ายการเงนิ 
7. ฝ่ายการเงินจดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดย่อย หากจ่ายด้วยเช็คให้จดัท าใบส าคญัจ่ายและพิมพ์เช็คจ่าย

ตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ใหผู้ม้อี านาจลงนามในการสัง่จ่ายเชค็ 
8. ฝ่ายการเงนิจ่ายเชค็ใหแ้ก่ผูเ้บกิเงนิ แลว้สง่เอกสารใหฝ่้ายบญัช ี
9. ฝ่ายบญัชเีกบ็ขอ้มลูเอกสารทัง้หมดเขา้แฟ้มเอกสารทีส่ามารถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได้ 
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ภำคผนวก ข - 2 
แผนภำพขัน้ตอนกำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยให้พนักงำน 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

หน่วยงานหรอื
พนกังานผูข้อเบกิ

ค่าใชจ้่าย 

 

 

 

 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

 

 

 

 

หน่วยงานหรอืผูข้อ
เบกิค่าใชจ้่าย 

ฝ่ายการเงนิ 
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 
ฝ่ายบญัช ี

 

 

  



                                                                  คูม่อืมาตรการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชัน่ 
                                                                         บรษิทั น ้าตาลขอนแก่น จ ากดั (มหาชน)  
 

หน้า 39 | 54 

 

 

 

 

หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบ ส านกับรหิารความเสีย่ง หมำยเลขเอกสำร WP-RISK-005 RV05 
วนัประกำศใช้/ทบทวนเม่ือ 10 ต.ค. 2567 กำรแก้ไขเอกสำร ครัง้ที ่5 

 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายบญัช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงนิ 
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายการเงนิ 
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ภำคผนวก ค - 1 
ขัน้ตอนกำรบริจำคเพือ่กำรกศุล 

เมื่อบรษิทัฯมคีวามประสงคจ์ะบรจิาคเงนิหรอืทรพัยส์นิเพื่อการกุศลสาธารณะหรอืเมื่อมผีูใ้ดหรอืหน่วยงานใด
แจง้ความประสงคข์อรบัเงนิบรจิาคจากบรษิทัเพื่อการกุศลใหป้ฏบิตัติามขัน้ตอนดงันี้ 

ขัน้ตอนกระบวนการบรจิาคเงนิหรอืทรพัยส์นิ 
1. หน่วยงานทีเ่สนอเรื่องพจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบายบรษิทัฯ และขอ้บงัคบับรษิทัฯ หรอืไม่ 
2. ตรวจสอบขอ้มลูประกอบการบรจิาคดงันี้ 

2.1 มวีตัถุประสงคช์ดัเจน 
2.2 หน่วยงานทีร่บับรจิาคมทีีอ่ยู่แน่นอน, มเีบอรโ์ทรศพัท,์ มผีูร้บัผดิชอบการรบับรจิาค 

3. หน่วยงานเสนอเรื่องจดัท าเอกสารใบเบกิเงนิงบประมาณและ Memo ซึง่ประกอบดว้ย วตัถุประสงค ์เหตุผล 
และความจ าเป็นในการสนับสนุนที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อบริษัท โดยผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก
ผูบ้งัคบับญัชาระดบัผูจ้ดัการ ก่อนสง่ใหผู้ม้อี านาจลงนามอนุมตัติามคู่มอือ านาจด าเนินการ 

กรณีบรจิาคเป็นทรพัยส์นิ ต้องแจง้ฝ่ายทะเบยีนทรพัยส์นิ (กรณีมทีรพัยส์นิอยู่แลว้) หรอืแจง้ฝ่ายจดัซือ้ (กรณี
ซือ้ผ่านการจดัซือ้) หลงัจากนัน้ด าเนินการสง่มอบและตดิตามหลกัฐานการรบัมอบทรพัยส์นิ  

4. หน่วยงานที่เสนอเรื่องจดัส่งเอกสารใบเบิกเงินงบประมาณและMemo ที่ได้รับอนุมัติตามคู่มืออ านาจ
ด าเนินการ และเอกสารสนบัสนุนมาเบกิเงนิทีเ่จา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิ 

หากหน่วยงานที่เสนอเรื่องรบัทราบหรือคาดว่าไม่สามารถรบัหลกัฐานการรบับริจาคได้ในทนัทีที่จ่ายเงนิ
บรจิาค ใหท้ าการเบกิเงนิทดรองจ่าย และตดิตามหลกัฐานการรบับรจิาคและเอกสารประกอบอื่นๆ เพื่อน ามาเคลยีรท์ด
รองจ่าย 

5. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกต้องและจ่ายเงนิจากวงเงนิสดย่อย แลว้ส่งเอกสารใหฝ่้ายบญัช ีกรณี
ยอดเงนิตัง้แต่ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) ขึน้ไปต้องจ่ายเป็นเชค็ระบุชื่อผู้รบัเชค็ ขดีคร่อมและระบุ Account 
Payee 

6. ฝ่ายบญัชบีนัทกึบญัชโีดยเจา้หน้าทีบ่ญัชแีละตรวจสอบความถูกต้อง โดยเจา้หน้าทีบ่ญัชอีาวุโสขึน้ไปแลว้
สง่เอกสารใหฝ่้ายการเงนิในล าดบัถดัไป 

7. ฝ่ายการเงินจดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดย่อย หากจ่ายด้วยเช็คให้จดัท าใบส าคญัจ่ายและพิมพ์เช็คจ่าย 
ตรวจสอบความถูกตอ้ง แลว้ใหผู้ม้อี านาจลงนามในการสัง่จ่ายเชค็ 

8. หน่วยงานเสนอเรื่องตดิตามหลกัฐานการรบับรจิาคใหก้บัฝ่ายการเงนิ เพื่อสง่เอกสารใหฝ่้ายบญัช ี
9. ฝ่ายบญัชตีรวจสอบหลกัฐานการรบับรจิาค และเกบ็ขอ้มลูเอกสารทัง้หมดเขา้แฟ้มเอกสาร  
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ภำคผนวก ค – 2 
แผนภำพขัน้ตอนกำรบริจำคเพื่อกำรกศุล 

 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

หน่วยงานทีเ่สนอ
เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

ฝ่ายจดัซือ้ 

 

ฝ่ายทะเบยีน
สนิทรพัย ์
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายทะเบยีน
สนิทรพัย ์

 

 

ฝ่ายจดัซือ้ 

ผูข้ายสนิคา้ 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที ่
เสนอเรื่อง 

ฝ่ายบญัช ี

 

หมายเหตุ : กรณีบรจิาคเป็นสนิทรพัยท์ีต่อ้งจดัซือ้จะจ่ายผ่านเชค็เท่านัน้ 
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายบญัช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที ่
เสนอเรื่อง 

 

 

 

 

ฝ่ายบญัช ี

ฝ่ายการเงนิ 

 

หมายเหตุ : กรณีบรจิาคเป็นสนิทรพัยท์ีต่อ้งจดัซือ้จะจ่ายผ่านเชค็เท่านัน้ 
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที ่
เสนอเรื่อง 

 

 

ฝ่ายบญัช ี
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ภำคผนวก ง - 1 
ขัน้ตอนกำรมอบเงินสนับสนุนหรอืเงินช่วยเหลือทำงธรุกิจ 

เมื่อบรษิัทฯมคีวามประสงค์จะมอบเงนิหรอืทรพัย์สนิเพื่อสนับสนุนกจิกรรมหรอืหน่วยงานใดๆ  หรอืเมื่อมี
ผูใ้ดหรอืหน่วยงานใดแจง้ความประสงคข์อรบัเงนิหรอืทรพัยส์นิเพื่อสนับสนุนกจิกรรมหรอืหน่วยงาน มวีธิแีละขัน้ตอน
เหมอืนการบรจิาคเพื่อการกุศลดงันี้ 

ขัน้ตอนกระบวนการจ่ายเงนิหรอืทรพัยส์นิเพื่อสนบัสนุนกจิกรรมใดๆ 
1. หน่วยงานทีเ่สนอเรื่องพจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบายบรษิทัฯ และขอ้บงัคบับรษิทัฯ หรอืไม่ 
2. ตรวจสอบขอ้มลูประกอบการขอสนบัสนุนดงันี้ 

2.1 มวีตัถุประสงคช์ดัเจน 
2.2 หน่วยงานทีร่บัเงนิสนบัสนุนมทีีอ่ยู่แน่นอน มเีบอรโ์ทรศพัท ์มผีูร้บัผดิชอบการรบัเงนิสนบัสนุน  
     และวตัถุประสงคข์องการใชเ้งนิสนบัสนุน 

3. หน่วยงานที่เสนอเรื่องจดัท าเอกสารใบเบกิเงนิงบประมาณ หรอื memo เพื่อขออนุมตัิตามคู่มอือ านาจ
ด าเนินการ 

กรณีให้การสนับสนุนเป็นทรพัย์สนิ ต้องแจ้งฝ่ายทะเบยีนทรพัยส์นิ (กรณีมทีรพัย์สนิอยู่แล้ว) หรอืแจ้งฝ่าย
จดัซื้อ (กรณีซื้อผ่านการจดัซื้อ)  หลงัจากนัน้ด าเนินการส่งมอบและตดิตามหลกัฐานการรบัมอบทรพัย์สนิ รวมไปถงึ
หลกัฐานอื่นๆ เช่น รูปภาพแสดงผลของกจิกรรมทีบ่รษิทัฯใหก้ารสนับสนุน แผ่นพบัแสดงชื่อหรอืตราบรษิทัฯว่าเป็น
ผูส้นบัสนุนโครงการ เป็นตน้ 

4. หน่วยงานที่เสนอเรื่องส่งเอกสารใบเบิกเงินงบประมาณ หรือ memo ที่ได้รับอนุมัติตามคู่มืออ านาจ
ด าเนินการ และเอกสารสนบัสนุน มาเบกิเงนิทีเ่จา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิ 

หากหน่วยงานทีเ่สนอเรื่องรบัทราบหรอืคาดว่าไม่สามารถรบัหลกัฐานการใหเ้งนิสนบัสนุนไดใ้นทนัททีีจ่่ายเงนิ
สนับสนุน ใหท้ าการเบกิเงนิทดรองจ่าย และตดิตามหลกัฐานการรบัเงนิสนับสนุนและเอกสารประกอบอื่นๆ เพื่อน ามา
เคลยีรท์ดรองจ่าย 

5. เจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถูกตอ้งและจ่ายเงนิจากวงเงนิสดย่อย แลว้ส่งเอกสารใหฝ่้ายบญัช ีกรณี
ยอดเงนิตัง้แต่ 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาทถ้วน) ขึน้ไปต้องจ่ายเป็นเชค็ระบุชื่อผู้รบัเชค็ ขดีคร่อมและระบุ Account 
Payee 

6. ฝ่ายบญัชบีนัทกึบญัชโีดยเจา้หน้าทีบ่ญัชแีละตรวจสอบความถูกตอ้งโดยเจา้หน้าทีบ่ญัชอีาวุโสขึน้ไปแลว้
สง่เอกสารใหฝ่้ายการเงนิในล าดบัถดัไป 

7. ฝ่ายการเงินจดัท าใบส าคญัจ่ายเงินสดย่อย หากจ่ายด้วยเช็คให้จดัท าใบส าคญัจ่ายและพิมพ์เช็คจ่าย 
ตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้ใหผู้ม้อี านาจลงนามในการสัง่จ่ายเชค็ 

8. ฝ่ายการเงนิจ่ายเงนิและตดิตามหลกัฐานการรบัการสนับสนุนเมื่อไดร้บัหลกัฐานการรบัการสนับสนุนแลว้ 
ฝ่ายการเงนิจะสง่เอกสารใหฝ่้ายบญัช ี

9. ฝ่ายบญัชเีกบ็ขอ้มลูเอกสารทัง้หมดเขา้แฟ้มเอกสารสามารถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได ้
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ภำคผนวก ง – 2 
แผนภำพขัน้ตอนกำรมอบเงินสนับสนุนหรอืเงินช่วยเหลือทำงธรุกิจ 

 
หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

หน่วยงานทีเ่สนอ
เรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายการเงนิ 

 

ฝ่ายจดัซือ้ 

 

ฝ่ายทะเบยีน
สนิทรพัย ์
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายทะเบยีน
สนิทรพัย ์

 

 

ฝ่ายจดัซือ้ 

ผูข้ายสนิคา้ 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานที ่
เสนอเรื่อง 

ฝ่ายบญัช ี

 

หมายเหตุ : กรณีสนบัสนุนเป็นสนิทรพัยท์ีต่อ้งจดัซือ้จะจ่ายผ่านเชค็เท่านัน้  
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายบญัช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ฝ่ายการเงนิ 
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หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายการเงนิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝ่ายบญัช ี
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ภำคผนวก จ – 1 

ขัน้ตอนกำรส่ือสำร 
 

เมื่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งกบันโยบายต่อต้านคอรร์ปัชัน่ จรรยาบรรณทางธุรกจิ คู่มอืมาตรการต่อต้านการ
ทุจรติคอรร์ปัชัน่ ระเบยีบหรอืแนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งจดัท าหรอืทบทวนเอกสารเป็นทีเ่รยีบรอ้ยแลว้ การสื่อสารและการ
อบรมถอืเป็นสิง่จ าเป็น พื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ และความตระหนกัถงึความส าคญัของการปฏบิตัิตามนโยบาย แนว
ปฏบิตัิ กฎระเบยีบต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง และเป็นการส่งเสรมิการมสี่วนร่วมในการบรหิารความเสีย่งด้านการทุจรติของ
บรษิทั อนัเป็นการช่วยป้องกนัและตรวจพบการทุจรติในองคก์รได ้ตลอดจนการสือ่สารแก่ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทางธุรกจิ กลุ่มผู้
มีส่วนได้เสียและสาธารณชน ให้เห็นถึงความมุ่งมัน่ในการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน่และความโปร่งใสในการ
ด าเนินงาน บรษิทัจงึมขี ัน้ตอนการสือ่สาร ดงันี้  

1. หน่วยงานบริหารความเสี่ยงร่วมกบัหน่วยงานสื่อสารองค์กรและหน่วยงานพนักงานสมัพนัธ์ รวบรวม
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง จดัท าแผนการสือ่สารนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่ประจ าปี ทีค่รอบคลุมทัง้
การสือ่สาราภายในและภายนอก  

2. ก าหนดช่องทางการสื่อสาร เช่น จดหมายขา่วภายในบรษิทั แผ่นป้ายประชาสมัพนัธ ์แผ่นพบัหรอืการจดั
อบรม เป็นตน้ ใหเ้หมาะสมแก่ผูร้บัสารแต่ละกลุ่ม  

3. ก าหนดความถีใ่นการสือ่สารของแต่ละช่องทาง  
4. ก าหนดเนื้อหาการสื่อสารให้ครอบคลุมถึงนโยบาย มาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รปัชัน่ แนวปฏบิตัิ 

ระเบยีบต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง ความคาดหวงัของบรษิทั การใหค้วามเป็นธรรมและการคุม้ครองบุคลากรในการแจง้เบาะแส 
หรือการคุ้มครองผู้ที่ปฏิเสธการกระท าที่เข้าข่ายการทุจริตคอร์รปัชัน่ และบทลงโทษหากบุคลากรไม่ปฏิบตัิตาม
มาตรการดงักล่าว  

5. ด าเนินการสือ่สารตามแผนการสือ่สารทีไ่ดร้บัอนุมตัิ 
 
เพื่อใหม้ัน่ใจว่าการสือ่สารมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลตามแผนการสือ่สารและช่องทางทีก่ าหนดไว ้ ส านกั

ตรวจสอบภายในจะท าหน้าทีส่อบทานและประเมนิระบบการควบคุมภายในทุกปีเวน้ปี  
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ภำคผนวก จ – 2 
แผนภำพขัน้ตอนกำรส่ือสำร  

 

หน่วยงำน ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

ฝ่ายบรหิาร 

ความเสีย่ง 

 

 

 

ฝ่าย HR 

ผูข้าย/BD 

ฝ่ายจดัซือ้ 
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ภำคผนวก จ – 3 
ประวติักำรแก้ไขเอกสำร (Document History) 

 

Amendment records 
Version No. Description of Change Prepared by Reviewed by Approved by Approved Date 
สลก/ต.ค. -

001 
- ออกเอกสำรใหม่ ส านกั

เลขานุการ
บรษิทัและ
กฎหมาย 

- ประธานกรรมการ
บรษิทั และ
ประธาน

เจา้หน้าทีบ่รหิาร
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

8 ก.ค. 2559 

สบส/เม.ย.-
001 

- ปรบัแก้ 
  - โครงสรา้งองคก์ร หน้า 4 
  - มลูค่าสิง่ทีไ่ดร้บัหรอืให ้จากไมเ่กนิ 
5,000 บาท เป็นไมเ่กนิ 3,000 บาท 
หน้า 6 
  - แกไ้ข Wording ทุกหวัขอ้ 
- เพ่ิมเติม 
  - ค านิยามต่างๆ หน้า 3 

ส านกั 
บรหิารความ

เสีย่ง 

ผูช้่วยกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่
อาวุโส ส านกั
บรหิารความ

เสีย่งฯ 

ประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

2 เม.ย. 2561 

สบส/ก.ค.-002 - ปรบัแก้ 
  - เรือ่งการใหค้วามช่วยเหลอืทาง
การเมอืง ขอ้ 1 หน้า 8 
  - เรือ่งการบนัทกึและการจดัเกบ็
ขอ้มลู ขอ้ 5 หน้า 18 
- เพ่ิมเติม 
  - ความหมายของการช่วยเหลอืทาง
การเมอืง หน้า 8 
  - ข ัน้ตอนการแจง้เบาะแส การรบัเรือ่ง
รอ้งเรยีน การสบืสวน และการลงโทษ 
หน้า 21 

ส านกั 
บรหิารความ

เสีย่ง 

ผูช้่วยกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่
อาวุโส ส านกั
บรหิารความ

เสีย่งฯ 

ประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

31 ก.ค. 2562 

สบส/ม.ิย.-003 - ปรบัแก้ 
- ค าประกาศบรษิทั น ้าตาลขอนแก่น 
จ ากดั(มหาชน) 
- ภาคผนวก ค – 1 ขัน้ตอนการบรจิาค
เพือ่การกุศล ขอ้ 3, 8-9 หน้า 38 
- เพ่ิมเติม 
  - ช่องทางการแจง้ขอ้รอ้งเรยีนหรอื
เบาะแสการกระท าผดิ ขอ้ 2.2 หน้า 20 
- 21 
  - การคุม้ครองผูใ้หข้อ้มลู ขอ้ 3.1 และ 
3.3 หน้า 23 
  - การลงโทษส าหรบัผูเ้จตนาใหข้อ้มลู
เป็นเทจ็ ขอ้ 4.1 - 4.3 หน้า 23 

ส านกั 
บรหิารความ

เสีย่ง 

ผูช้่วยกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่
อาวุโส ส านกั
กรรมการ

ผูจ้ดัการใหญ่ 

ประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

24 ม.ิย. 2563 
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Amendment records 

Version No. Description of Change Prepared by Reviewed by Approved by Approved Date 
สบส/เม.ย.- 

004 
- ปรบัแก้ 
- ค าประกาศบรษิทั 
- นโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ 
หน้า 1 
- ค านิยามค่าของขวญั และค่าเลีย้ง
รบัรอง หน้า 3 
- โครงสรา้งการจดัการ หน้า 5 
- นโยบายการใหค้วามช่วยเหลอื
ทางการเมอืง หน้า 9 
- ช่องทางการแจง้ขอ้รอ้งเรยีนหรอื
เบาะแสการกระท าผดิ หน้า 22 
- เพ่ิมเติม 
  - ค านิยามค่าอ านวยความสะดวก 
หน้า 4 
  - ค านิยามการขดัแยง้ทาง
ผลประโยชน์ หน้า 4 
  - แนวทางการปฏบิตั ิหน้า 7 
  - การบรหิารจดัการทรพัยากร
บุคคลและการฝึกอบรม หน้า 15 
  - การสือ่สารและการเปิดเผย
ขอ้มลู หน้า 26 

ส านกั 
บรหิารความเสีย่ง 

ผูช้่วยกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่
อาวุโส ส านกั
กรรมการ

ผูจ้ดัการใหญ่ 

ประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

30 เม.ย. 2564 

สบส/เม.ย.- 
005 

- เพ่ิมเติม 
-     นโยบายป้องกนัการขดัแยง้
ทางผลประโยชน์ หน้า 12 
-    นโยบายการจา้งพนกังานรฐั 
หน้า 13 
-    นโยบายจ่ายค่าอ านวยความ
สะดวก หน้า 13 
 

ส านกั 
บรหิารความเสีย่ง 

ผูช้่วยกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่
อาวุโส ส านกั
กรรมการ

ผูจ้ดัการใหญ่ 

ประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ 

17 ส.ค. 2567 

 


