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บทน ำ 

บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน) เป็นผูบุ้กเบกิธุรกจิหนงัสอืเชงิวชิำกำรประเภท How-to และมภีำพพจน์ที่
ด ีในฐำนะผูน้ ำทำงดำ้นหนงัสอืและวำรสำรเชงิวชิำกำรดำ้นเทคโนโลยรีำยใหญ่ของประเทศ จงึท ำใหก้ำรด ำเนินงำนใน
สว่นอื่นๆ  ของบรษิทั ไดร้บัควำมน่ำเชื่อถอืตำมไปดว้ย และมโีอกำสประสบควำมส ำเรจ็สงูขึน้ 

ภำรกจิของซเีอด็ คอื ซเีอด็จะด ำเนินธุรกจิทีเ่อือ้อ ำนวยต่อกำรศกึษำหำควำมรู ้ในสำขำทีจ่ ำเป็นต่อกำรพฒันำ
ประเทศ จะด ำเนินธุรกจิทีจ่ะท ำให ้“คนไทยเก่งขึน้” โดยพฒันำขึน้เป็นธุรกจิทีย่ ัง่ยนื มกีำรเตบิโตต่อเนื่องทีส่งูกว่ำ
ค่ำเฉลีย่ของอุตสำหกรรม เป็นบรษิทัตวัอย่ำงทีด่ ีสำมำรถสรำ้งสรรคผ์ลงำนทีเ่ป็นประโยชน์ และเป็นทีย่อมรบัในวง
กวำ้ง พนกังำนมคีวำมสขุ และสำมำรถใหผ้ลตอบแทนกำรลงทุนทีน่่ำพงึพอใจในระยะยำว 

ดงันัน้ คณะกรรมกำรบรษิทัฯ จงึใหค้วำมส ำคญักบักำรปฏบิตัติำมหลกักำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่ ีและกำรมี
จรรยำบรรณในกำรด ำเนินธุรกจิขององคก์ร ซึง่ถอืเป็นรำกฐำนส ำคญัในกำรพฒันำและสรำ้งควำมเจรญิเตบิโตอย่ำง
ยัง่ยนืใหก้บัองคก์ร โดยมคีวำมมุ่งมนัทีจ่ะด ำเนินธุรกจิทีม่คีวำมโปร่งใส ค ำนงึถงึควำมรบัผดิชอบต่อผูม้สีว่นไดเ้สยีทุก
ฝ่ำย ตลอดจนใหค้วำมส ำคญัต่อกำรปฏบิตัติำมขอ้ก ำหนดของกฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรต่อตำ้นกำรทุจรติคอรร์ปัชนั 
พรอ้มทัง้ใหค้ ำมัน่ว่ำบรษิทัฯ จะไม่สนบัสนุนกำรคอรร์ปัชนัในทกุรปูแบบ  
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นโยบำยต่อต้ำนกำรคอรร์ปัชนั 

บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน) มคีวำมมุ่งมัน่ทีจ่ะด ำเนินธรุกจิทีม่คีวำมโปร่งใส ถูกตอ้งตำมกฎหมำย เป็น
ตวัอย่ำงทีด่ใีนสงัคม พรอ้มทัง้ใหค้ ำมัน่ว่ำบรษิทัฯ จะไม่สนบัสนุนกำรคอรร์ปัชนัในทุกรปูแบบ เพื่อใหก้ำรด ำเนินงำนของ
บรษิทัฯ เป็นไปตำมหลกับรรษทัภบิำล (CG: Corporate Governance) ทีด่ ีนอกจำกนี้บรษิทัฯ ยงัมนีโยบำยทีจ่ะ
สนบัสนุนใหท้ัง้พนกังำน ด ำรงตนตำมกฎหมำยในฐำนะพลเมอืงทีด่ขีองประเทศชำต ิตลอดจนสง่เสรมิใหคู้่คำ้ของบรษิทั
ฯ ด ำเนินธุรกจิทีถู่กตอ้งตำมกฎหมำยดว้ยควำมโปร่งใส โดยพยำยำมอย่ำงเตม็ควำมสำมำรถในกำรสรำ้งเครอืขำ่ยควำม
ร่วมมอืในระดบัอุตสำหกรรมเพือ่พฒันำกระบวนกำรทำงธุรกจิรว่มกนัใหม้คีวำมโปรง่ใส ปรำศจำกกำรคอรร์ปัชนั 
เน่ืองจำกบรษิทัฯ ไดต้ระหนกัดวีำ่กำรคอรร์ปัชนัเป็นภยัอย่ำงรำ้ยแรงต่อกำรพฒันำประเทศ และเป็นอุปสรรคส ำคญัต่อ
ควำมยัง่ยนืของชำต ิบรษิทัฯ จงึไดจ้ดัท ำ “นโยบำยต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั” เป็นลำยลกัษณ์อกัษรขึน้เพื่อเป็นแนว
ทำงกำรปฏบิตัทิีช่ดัเจนในกำรด ำเนินธุรกจิ 

ค ำนิยำม 

“คอรร์ปัชนั (Corruption)” หมำยถงึ กำรกระท ำทีม่กีำรใชอ้ ำนำจ หรอืกำรใหส้นิบนไม่ว่ำจะอยูใ่นรปูแบบใดๆ 
เช่น กำรน ำเสนอ (offering) กำรใหค้ ำมัน่สญัญำ (promising) กำรขอ (soliciting) กำรเรยีกรอ้ง (demanding) กำรให้
หรอืรบัสนิบน (giving or accepting bribes) ซึง่เงนิ ทรพัยส์นิ หรอืประโยชน์อื่นใดทีไ่ม่เหมำะสม กบัเจำ้หน้ำทีข่องรฐั 
หน่วยงำนของรฐั หน่วยงำนของเอกชน หรอืผูม้หีน้ำที ่ไมว่่ำจะโดยทำงตรงหรอืทำงออ้ม เพื่อใหบุ้คคลดงักล่ำวกระท ำ 
หรอืละเวน้กำรปฏบิตัหิน้ำที ่อนัเป็นกำรใหไ้ดม้ำ หรอืรกัษำไวซ้ึง่ผลประโยชน์ทำงธุรกจิทีไ่ม่เหมำะสมทำงธุรกจิ หรอื
เป็นกำรกระท ำใดๆ ทีย่งัผลท ำใหป้ระเทศชำตเิสยีผลประโยชน์ หรอืไดร้บัควำมเสยีหำย เวน้แต่เป็นกรณีทีก่ฎหมำย 
ระเบยีบ ประกำศ ขอ้บงัคบั ขนบธรรมเนียม ประเพณีของทอ้งถิน่ หรอืจำรตีทำงกำรคำ้ ใหก้ระท ำได้ 

นโยบำยต่อต้ำนกำรคอรร์ปัชนั 

หำ้มกรรมกำร ผูบ้รหิำร และพนกังำนของบรษิทัฯ เรยีกรอ้ง ด ำเนินกำร หรอืยอมรบักำรคอรร์ปัชนัในทุกรปูแบบ 
ในทุกกจิกรรมของกำรด ำเนินธุรกจิของบรษิทัฯ ไมว่่ำทำงตรงหรอืทำงออ้ม ในกรณีทีบ่รษิทัฯ มคีวำมจ ำเป็นทีจ่ะตอ้ง
บรจิำคเพื่อกำรกุศล หรอืใหข้องขวญัทำงธุรกจิ หรอืกำรสปอนเซอรใ์นกจิกรรมใดๆ จะตอ้งด ำเนินดว้ยควำมโปรง่ใส ไม่
มเีจตนำในกำรแลกเปลีย่นผลประโยชน์ต่ำงตอบแทน หรอืโน้มน้ำวใหเ้จำ้หน้ำทีห่น่วยงำนของรฐั หรอืหน่วยงำนของ
เอกชน ด ำเนินกำรทีไ่ม่เหมำะสม พรอ้มกนัน้ี บรษิทัฯ ไดก้ ำหนดขัน้ตอนเพื่อต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนัอย่ำงละเอยีด และให้
มกีำรสอบทำนขัน้ตอนกำรปฏบิตันิี้อย่ำงสม ่ำเสมอ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบักำรเปลีย่นแปลงของธุรกจิ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
และขอ้ก ำหนดของกฎหมำย
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โครงสร้ำงองคก์ร บริษทั ซีเอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน)



บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          

 

 

คู่มอืมำตรกำรต่อตำ้นทจุรติคอรร์ปัชนั หน้ำ 4 
 

หน้ำท่ีและควำมรบัผิดชอบ 

1. คณะกรรมกำรบรษิทั มหีน้ำที ่และควำมรบัผดิชอบในกำรก ำหนดนโยบำย และก ำกบัดแูลใหม้รีะบบทีส่นบัสนุนกำร
ต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนัทีม่ปีระสทิธภิำพ เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำฝ่ำยบรหิำรไดต้ระหนกัและใหค้วำมส ำคญักบักำรต่อตำ้นกำร
คอรร์ปัชนั จนมัน่ใจว่ำกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนันัน้เป็นค่ำนิยมรว่มขององคก์รทีม่คีวำมยัง่ยนื อกีทัง้ คณะกรรมกำร
บรษิทั ตอ้งปฏบิตัติำมมำตรกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนันี้โดยมบีทลงโทษเมื่อไม่ปฏบิตัติำม 

2. คณะกรรมกำรตรวจสอบ มหีน้ำที ่และควำมรบัผดิชอบในกำรสอบทำนระบบรำยงำนทำงกำรเงนิและบญัช ีระบบ
ควบคุมภำยใน ระบบตรวจสอบภำยใน และระบบบรหิำรควำมเสีย่ง รวมทัง้ก ำกบัดแูลกำรปฏบิตัติำมมำตรกำร
ต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำมำตรกำรดงักล่ำวมคีวำมเพยีงพอและมปีระสทิธผิล 

3. กรรมกำรผูจ้ดักำร และผูบ้รหิำร มหีน้ำที ่และควำมรบัผดิชอบในกำรก ำหนดระบบกำรปฏบิตังิำนภำยในบรษิทัฯ ให้
ทุกๆ กระบวนกำรนัน้มกีลไกและมำตรกำรในกำรป้องกนักำรคอรร์ปัชนั และใหก้ำรสง่เสรมิและสนบัสนุนนโยบำย
กำรต่อตำ้นคอรร์ปัชนัใหเ้กดิผลสมัฤทธิใ์นทำงปฏบิตั ิอย่ำงเป็นรปูธรรม โดยมกีำรสือ่สำรเน้นย ้ำไปยงัพนกังำน และ
ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทุกฝ่ำย รวมทัง้มกีำรทบทวนควำมเหมำะสมของระบบ กลไก และมำตรกำรต่ำงๆ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบั
กำรเปลีย่นแปลงของธุรกจิ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และขอ้ก ำหนดของกฎหมำย 

4. แผนกตรวจสอบภำยใน มหีน้ำที ่และควำมรบัผดิชอบในกำรตรวจสอบ และสอบทำนกำรปฏบิตังิำนอย่ำง
ตรงไปตรงมำ เพื่อยนืยนัว่ำกำรปฏบิตังิำนภำยในองคก์ร นัน้มคีวำมถูกตอ้ง สอดคลอ้งกบันโยบำยกำรต่อตำ้นคอร์
รปัชนั และเพื่อใหม้ัน่ใจว่ำระบบ มำตรกำร และกลไกต่ำงๆ ของบรษิทัฯ นัน้ยงัคงมคีวำมเหมำะสม และมี
ประสทิธภิำพในกำรป้องกนัควำมเสีย่งดำ้นคอรร์ปัชนัทีอ่ำจจะเกดิขึน้ โดยใหแ้ผนกตรวจสอบภำยในรำยงำนต่อ
คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

5. พนกังำน จะตอ้งปฏบิตัหิน้ำทีใ่หส้อดคลอ้งกบันโยบำย กรณีทีม่ขีอ้สงสยัอนัมหีลกัฐำนทีน่่ำเชื่อถอืเพยีงพอว่ำมกีำร
คอรร์ปัชนัเกดิขึน้ หรอืพบเหน็กำรฝ่ำฝืนนโยบำยกำรต่อต้ำนกำรคอรร์ปัชนั พนกังำนจะตอ้งรำยงำนต่อ
ผูบ้งัคบับญัชำ หรอืผูบ้งัคบับญัชำในระดบัทีส่งูขึน้ไป หรอืแผนกตรวจสอบภำยใน โดยบรษิทัฯ ใหค้ ำมัน่ว่ำพนกังำน
จะไดร้บัควำมคุม้ครอง และบรษิทัฯ จะมกีำรมอบหมำย หรอืแต่งตัง้เจำ้หน้ำทีเ่พื่อด ำเนินกำรสอบสวนทุกเบำะแสทีม่ี
กำรแจง้เขำ้มำ เพื่อใหเ้กดิควำมชดัเจน และใหค้วำมเป็นธรรมกบัทุกๆ ฝ่ำย 
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แนวทำงกำรปฏิบติั 

1. กรรมกำรบรษิทั ผูบ้รหิำร และพนกังำนทุกระดบั ตอ้งปฏบิตัตินตำมนโยบำยต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั โดยจะตอ้งไม่
เขำ้ไปเกีย่วขอ้งกบัเรื่องคอรร์ปัชนัใดๆ ไมว่่ำโดยทำงตรงหรอืทำงออ้ม ทัง้นี้นโยบำยจะตอ้งถูกประกำศ และเผยแพร่
ภำยในองคก์รอย่ำงทัว่ถงึ เพื่อเป็นแนวทำงใหผู้บ้รหิำร และพนกังำนทุกคนปฏบิตัติำมอย่ำงเครง่ครดั 

2. พนกังำน จะตอ้งไม่เพกิเฉยเมื่อพบเหน็กำรกระท ำของหน่วยงำนใดของบรษิทัฯ ทีก่ระท ำกำรเขำ้ขำ่ยกำรคอรร์ปัชนั 
โดยพนกังำนจะตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชำ หรอืผูบ้งัคบับญัชำในระดบัทีส่งูขึน้ไป หรอืแผนกตรวจสอบภำยใน 
รบัทรำบ และใหค้วำมรว่มมอืในกำรตรวจสอบ สบืสวน และสอบสวน ขอ้เทจ็จรงิต่ำงๆ 

3. บรษิทัฯ มกีระบวนกำรบรหิำรทรพัยำกรบุคคล ทีส่ะทอ้นถงึควำมมุ่งมัน่ต่อมำตรกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั และมี
นโยบำยทีจ่ะไม่ลดต ำแหน่ง ลงโทษ หรอืใหผ้ลทำงลบต่อพนกังำนทีป่ฏเิสธกำรคอรร์ปัชนั แมว้่ำกำรกระท ำนัน้จะท ำ
ใหบ้รษิทัฯ สญูเสยีโอกำสทำงธุรกจิ โดยบรษิทัฯ มกีระบวนกำรสือ่สำรอย่ำงชดัเจนเกีย่วกบันโยบำยดงักล่ำว อกีทัง้ 
บรษิทัฯ จะใหค้วำมเป็นธรรม และคุม้ครองพนกังำนทีป่ฏเิสธกำรเขำ้ไปมสีว่นรว่มกบักำรคอรร์ปัชนั หรอืแจง้เรื่อง
คอรร์ปัชนัใหก้บับรษิทัฯ ทรำบ 

4. บรษิทัฯ มกีระบวนกำรอย่ำงเหมำะสมในกำรลงโทษผูบ้รหิำรและพนกังำนทีไ่มป่ฏบิตัติำมมำตรกำรต่อตำ้นกำรคอร์
รปัชนั ซึง่กำรลงโทษนี้รวมถงึกำรเลกิจำ้งงำน ในกรณีทีบ่รษิทัฯ เหน็ว่ำจ ำเป็น ทัง้นี้ กำรกระท ำใดๆ ทีฝ่่ำฝืนหรอืไม่
เป็นไปตำมนโยบำยนี้ ไมว่่ำทำงตรงหรอืทำงออ้ม จะไดร้บักำรพจิำรณำทำงวนิยัตำมระเบยีบทีบ่รษิทัฯ ก ำหนดไว้ 
นอกจำกนี้หำกกำรกระท ำดงักล่ำว ยงัผลใหผู้บ้รหิำรและพนกังำนตอ้งไดร้บัโทษตำมกฎหมำย บรษิทัฯ จะใหค้วำม
ร่วมมอืกบัเจำ้หน้ำทีภ่ำครฐัในกำรสบืสวน สอบสวน เพื่อเอำผดิทำงกฎหมำยกบัผูบ้รหิำรและพนกังำนทีก่ระท ำกำร 
อย่ำงเตม็ควำมสำมำรถ 

5. บรษิทัฯ ตระหนกัถงึควำมส ำคญัในกำรเผยแพร่ ใหค้วำมรู ้และท ำควำมเขำ้ใจกบับุคคล และนิตบิคุคลใดๆ ทีต่อ้ง
ปฏบิตัหิน้ำทีท่ีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทัฯ ใหบุ้คคล และนิตบิุคคลนัน้ๆ เขำ้ใจแนวทำงทีต่อ้งปฏบิตังิำนร่วมกบับรษิทัฯ ให้
สอดคลอ้งกบันโยบำยกำรต่อตำ้นคอรร์ปัชนันี้ รวมถงึ บรษิทัฯ มนีโยบำยในกำรแจง้ใหบ้รษิทัย่อย และบรษิทัร่วม 
น ำมำตรกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนันี้ไปปฏบิตัดิว้ยเช่นกนั 

6. บรษิทัฯ มุ่งมัน่ทีจ่ะสรำ้ง และรกัษำวฒันธรรมองคก์รทีย่ดึมัน่ว่ำกำรคอรร์ปัชนัเป็นสิง่ทีไ่ม่สำมำรถยอมรบัได ้ไม่
สำมำรถประนีประนอมได ้ทัง้กำรท ำธุรกรรมกบัภำครฐั และกำรปฏบิตังิำนร่วมกนักบัภำคเอกชน 
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ข้อก ำหนดในกำรด ำเนินกำร 

1. นโยบำยกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั ใหค้รอบคลุมไปถงึกระบวนกำรภำยในทุกกระบวนกำรของ
บรษิทัฯ โดยก ำหนดใหผู้บ้งัคบับญัชำทุกระดบัสื่อสำรใหพ้นกังำนมคีวำมเขำ้ใจ และตระหนกัถงึ
ควำมส ำคญัของนโยบำยกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั พรอ้มทัง้ควบคุม ดแูลกำรปฏบิตังิำน ใหร้ะบบ กลไก 
และมำตรกำรกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั ไดร้บักำรด ำเนินกำรอยำ่งมปีระสทิธภิำพ 

2. เพื่อควำมชดัเจนในกำรด ำเนินกำรในเรือ่งทีม่คีวำมเสีย่งสงูกบักำรเกดิคอรร์ปัชนั กรรมกำร
บรษิทั ผูบ้รหิำร และพนกังำนทุกระดบั ตอ้งปฏบิตัดิว้ยควำมระมดัระวงัในเรือ่งดงัต่อไปนี้ 

2.1 ของขวญั และค่ำใช้จ่ำยกำรรบัรอง 

ของขวญั คอืสิง่ใดๆ หรอืบรกิำรใดๆ ทีน่อกเหนือจำกเงนิเดอืน รำยไดแ้ละผลประโยชน์
จำกกำรท ำงำนปกต ิสำมำรถตรีำคำเป็นเงนิ หรอือำจไม่สำมำรถตคี่ำรำคำได ้

กำรรบัรอง คอืกำรเลีย้งรบัรองอำหำร เครือ่งดื่ม หรอืกำรบรกิำรใดๆ ซึง่อำจรวมถงึค่ำที่
พกั ค่ำโดยสำร หรอืค่ำใชจ้ำ่ยอื่นๆ ที่เกดิขึน้ในโอกำสพเิศษตำมประเพณนีิยม ซึง่เป็นกำร
ใหแ้ก่บุคคลภำยนอกทีท่ ำธุรกจิ หรอืตดิต่องำนกบับรษิทัฯ 

พนกังำนพงึหลกีเลีย่งกำรเลีย้งรบัรอง และกำรใหห้รอืรบัของขวญั ทีม่มีลูค่ำสงูเกนิสมควร
หรอืถีเ่กนิสมควร เวน้แต่เป็นกำรเลีย้งรบัรองเพื่อวตัถุประสงคท์ำงธุรกจิ และเป็นกำร
รกัษำสมัพนัธภำพอนัดซีึง่ถอืเป็นส่วนส ำคญัในกำรประกอบธุรกจิ 

พนกังำนสำมำรถใหห้รอืรบัของขวญั หำกเขำ้เงือ่นไขทุกขอ้ดงัต่อไปนี้ 

(1) ไมเ่ป็นกำรกระท ำโดยตัง้ใจเพื่อครอบง ำ ชกัน ำ หรอืตอบแทนบุคคลใดๆ เพื่อใหไ้ดม้ำ
ซึง่ควำมไดเ้ปรยีบใดๆ ผ่ำนกำรกระท ำทีไ่มเ่หมำะสม หรอืเป็นกำรแลกเปลีย่นอยำ่ง
ชดัเจนหรอืแอบแฝง เพื่อใหไ้ดม้ำซึง่กำรช่วยเหลอืหรอืผลประโยชน์ 

(2) เป็นไปตำมกฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

(3) เป็นกำรใหใ้นนำมบรษิทั ไม่ใช่ในนำมของพนกังำน และเป็นกำรใหอ้ยำ่งเปิดเผย ไม่
ปกปิด 

(4) เหมำะสมกบัสถำนกำรณ์ เช่น กำรใหข้องขวญัเลก็ๆ น้อยๆ ในช่วงเทศกำลส ำคญั 
เช่น สงกรำนต ์ตรษุจนี ปีใหม ่เป็นตน้ ซึง่ถอืเป็นธรรมเนียมปฏบิตัปิกติ 

(5) ประเภทและมลูค่ำมคีวำมเหมำะสม และมอบใหถู้กตอ้งตำมกำลเทศะ เช่น ในกรณทีี่
บรษิทัอยูร่ะหว่ำงจดัใหม้กีำรประกวดรำคำ พนกังำนจะตอ้งไมร่บัของขวญัหรอืกำร
เลีย้งรบัรองจำกบรษิทัทีเ่ขำ้รว่มประกวดรำคำนัน้ๆ 
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2.2 กำรบริจำคเพ่ือกำรกศุล 

กำรบรจิำคเพื่อกำรกุศล จะตอ้งกระท ำในนำมบรษิทั แก่องคก์รใดๆ ทีม่วีตัถุประสงคเ์พื่อ
ประโยชน์ต่อสงัคม โดยตอ้งเป็นองคก์รทีเ่ชื่อถอืได ้มใีบรบัรอง และตอ้งด ำเนินกำรดว้ย
ควำมโปรง่ใส ผ่ำนขัน้ตอนตำมระเบยีบของบรษิทัทีก่ ำหนดไวแ้ละถูกตอ้งตำมกฎหมำย 
ตลอดจนมกีำรตดิตำมและตรวจสอบ เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำเงนิบรจิำคไมไ่ดถู้กน ำไปใชเ้ป็น
ขอ้อำ้งในกำรตดิสนิบน 

2.3 กำรให้กำรสนับสนุน 

กำรใหก้ำรสนับสนุน ไมว่่ำจะเป็นเงนิ วตัถุหรอืทรพัยส์นิ แก่กจิกรรมหรอืโครงกำรใดๆ 
ตอ้งมกีำรระบุชื่อบรษิทั โดยกำรสนับสนุนนัน้ตอ้งมวีตัถุประสงคเ์พื่อส่งเสรมิภำพลกัษณ์ที่
ดขีองบรษิทั และตอ้งด ำเนินกำรดว้ยควำมโปรง่ใส ผ่ำนขัน้ตอนตำมระเบยีบของบรษิทัที่
ก ำหนดไว ้และถูกตอ้งตำมกฎหมำย 

2.4 ค่ำอ ำนวยควำมสะดวก 

ค่ำอ ำนวยควำมสะดวก หรอื “ค่ำหยอดน ้ำมนัหล่อลื่น” คอืสนิบนจ ำนวนเลก็น้อย ซึง่จำ่ย
ใหแ้ก่เจำ้หน้ำทีข่องรฐัเพื่อเร่งประสทิธภิำพในกำรปฏบิตังิำนประจ ำวนัหรอืกำรปฏบิตังิำน
ทีจ่ ำเป็น ซึง่เจำ้หน้ำทีม่หีน้ำทีต่อ้งปฏบิตัอิยูแ่ลว้ 

บรษิทัไม่มนีโยบำยจำ่ยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก พนกังำนควรหลกีเลีย่งกจิกรรมใดๆ ทีอ่ำจ
ถูกรอ้งขอใหจ้ำ่ยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก หำกพนกังำนงำนมขีอ้สงสยั ขอ้กงัวล หรอื
ค ำถำมใดๆ เกีย่วกบักำรจำ่ยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก ควรแจง้ผูบ้งัคบับญัชำตำมสำยงำน
ทรำบ 

2.5 กำรช่วยเหลือทำงกำรเมือง 

กำรช่วยเหลอืทำงกำรเมอืง คอืกำรช่วยเหลอืไมว่่ำจะเป็นทำงดำ้นกำรเงนิหรอืรปูอื่นแก่
พรรคกำรเมอืง นกักำรเมอืง หรอืผูล้งสมคัรรบัเลอืกตัง้ทำงกำรเมอืง เพื่อสนบัสนุน
กจิกรรมทำงกำรเมอืง เช่น กำรใหส้ิง่ของหรอืบรกิำร กำรโฆษณำส่งเสรมิหรอืสนับสนุน
พรรคกำรเมอืง หรอืกำรซือ้บตัรเขำ้รว่มงำนทีจ่ดัขึน้เพื่อระดมทุนหรอืบรจิำคเงนิใหแ้ก่
องคก์รทีม่คีวำมสมัพนัธอ์ยำ่งใกลช้ดิกบัพรรคกำรเมอืง เป็นตน้ 

บรษิทัมนีโยบำยเป็นกลำงทำงกำรเมอืง โดยจะไมใ่หก้ำรสนบัสนุน หรอืกระท ำกำรอนัเป็น
กำรฝักใฝ่พรรคกำรเมอืงใดพรรคกำรเมอืงหนึ่ง รวมทัง้ไมใ่หก้ำรสนบัสนุนหรอืช่วยเหลอื
ผูส้มคัรรบัเลอืกตัง้ทำงกำรเมอืงคนใดโดยเฉพำะไมว่่ำทัง้ทำงตรงหรอืทำงออ้ม    
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กรรมกำร ผูบ้รหิำร และพนักงำนของบรษิทั มสีทิธเิสรภีำพทีจ่ะเขำ้รว่มหรอืสนบัสนุน
กจิกรรมทำงกำรเมอืงต่ำงๆ ไดอ้ยำ่งอสิระเป็นกำรส่วนตวั ภำยใตบ้ทบญัญตัแิห่ง
รฐัธรรมนูญ แต่จะตอ้งไมแ่อบอำ้งควำมเป็นพนกังำน หรอืน ำทรพัยส์นิ อุปกรณ์ เครื่องมอื
ใดๆ ของบรษิทัไปใช ้เพื่อประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรใดๆ ทำงกำรเมอืง โดยจะตอ้ง
กระท ำนอกเวลำท ำกำร  ทัง้นี้ หำกพนกังำนใดเขำ้รว่ม จะตอ้งพงึระมดัระวงัด ำเนินกำร
ใดๆ ทีอ่ำจท ำใหเ้กดิควำมเขำ้ใจผดิว่ำ บรษิทัไดใ้หก้ำรสนบัสนุนหรอืฝักใฝ่ใน  พรรค
กำรเมอืงใด พรรคกำรเมอืงหนึ่ง 

2.6 ควำมสมัพนัธท์ำงธรุกิจและกำรจดัซ้ือจดัจ้ำง 

กำรตดิต่องำนกบัภำครฐัหรอืเจำ้หน้ำทีภ่ำครฐั หรอืเอกชน จะตอ้งเป็นไปดว้ยควำม
โปรง่ใส ซื่อสตัย ์และตอ้งด ำเนินกำรใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยที่เกีย่วขอ้ง 

กำรจดัหำ/จดัซือ้ตอ้งด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑห์รอืขัน้ตอนทีก่ ำหนดไวใ้นระเบยีบกำร
จดัหำ/จดัซือ้และสอดคลอ้งกบัอ ำนำจด ำเนินกำร มคีวำมเป็นธรรมและโปรง่ใสต่อผูม้สี่วน
เกีย่วขอ้ง  ในกำรตดัสนิใจ ตอ้งค ำนึงถงึควำมสมเหตุสมผลดำ้นรำคำ คุณภำพและบรกิำร
ทีไ่ดร้บั รวมทัง้ค ำนึงถงึมำตรฐำนต่ำงๆ ทีผู่ข้ำยสนิคำ้หรอืบรกิำรพงึม ีเช่น มำตรฐำน
สิง่แวดลอ้ม มำตรฐำนอุตสำหกรรม เป็นตน้ 

นอกจำกนี้ ผูจ้ดัหำ/จดัซือ้ จะตอ้งไมป่ระกอบธุรกจิ ซึง่อำจน ำผลประโยชน์มำเป็นของส่วน
ตนโดยอำศยัต ำแหน่งหน้ำทีใ่นกำรจดัหำ/จดัซือ้ ไมว่่ำโดยทำงตรงหรอืทำงออ้ม รวมทัง้ไม่
ใชข้อ้มลูทีไ่ดร้บัทรำบอนัเน่ืองจำกกำรจดัหำ/จดัซือ้เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรอืผูอ้ื่น 
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ของขวญั และค่ำใช้จ่ำยในกำรรบัรอง 

เมื่อบรษิทัหรอืหน่วยงำนใดมคีวำมประสงคจ์ะใหข้องขวญั หรอืใหก้ำรรบัรองแกผู่ใ้ดหรอืหน่วยงำนภำยนอก ซึง่
เป็นไปตำมประเพณทีำงธุรกจิ เป็นกำรรกัษำสมัพนัธท์ีด่ต่ีอกนั และไม่ขดัต่อกฎหมำย สำมำรถด ำเนินกำรไดโ้ดยให้
ปฏบิตัติำมขัน้ตอนดงันี้ 

1. หน่วยงำนทีเ่สนอเรื่องพจิำรณำควำมเหมำะสมดำ้นปรมิำณ และจ ำนวนเงนิ โดยผ่ำนตัง้แต่ระดบัผูจ้ดักำร
ฝ่ำยขึน้ไป พรอ้มทัง้เหตุผลประกอบ กรณีทีม่กีำรเลีย้งรบัรองควรมกีำรระบุชื่อผูร้บักำรรบัรอง และ
วตัถุประสงคข์องกำรรบัรอง 

2. หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งน ำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมตัจิำกผูอ้ ำนวยกำรของสำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งตำมอ ำนำจอนุมตัิ
ของบรษิทัฯ 

3. ฝ่ำยบญัชตีรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำใบส ำคญัจ่ำย 
4. ฝ่ำยกำรเงนิท ำจ่ำยใหก้บัผูร้บัเงนิ 
5. ฝ่ำยบญัชจีดัเกบ็เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเขำ้แฟ้มเอกสำร เพือ่สำมำรถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได้ 
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กำรบริจำคเพ่ือกำรกศุล 

 เมื่อบรษิทัหรอืหน่วยงำนใดมคีวำมประสงคจ์ะจ่ำยเงนิบรจิำคเพือ่กำรกุศล ตอ้งกระท ำในนำมของบรษิทั มี
วตัถุประสงคเ์พื่อประโยชน์ต่อสงัคม โดยเป็นองคก์รทีเ่ชื่อถอืได ้มใีบรบัรองและตอ้งด ำเนินกำรดว้ยควำมโปร่งใส เพื่อให้
มัน่ใจว่ำเงนิบรจิำคไม่ไดถู้กน ำไปใชเ้ป็นขอ้อำ้งในกำรตดิสนิบน มวีธิแีละขัน้ตอนในกำรขอกำรสนบัสนุน ดงันี้ 

1. หน่วยงำนทีเ่สนอเรื่องพจิำรณำควำมเหมำะสมดำ้นจ ำนวนเงนิ โดยผ่ำนตัง้แต่ระดบัผูจ้ดักำรฝ่ำยขึน้ไป 
ระบุชื่อหน่วยงำน  และผูร้บัผดิชอบทีจ่ะรบับรจิำคใหช้ดัเจน  พรอ้มดว้ยวตัถุประสงคแ์ละเหตุผล
ประกอบ   

2. หน่วยงำนทีม่สีว่นเกีย่วขอ้งพจิำรณำว่ำกำรบรจิำคเป็นไปตำมระเบยีบบรษิทั และน ำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมตัิ
จำกผูอ้ ำนวยกำรของสำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งตำมอ ำนำจอนุมตัขิองบรษิทัฯ 

3. ฝ่ำยบญัชตีรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำใบส ำคญัจ่ำย  
4. ฝ่ำยกำรเงนิไดส้ง่เอกสำรกำรจ่ำยใหผู้ม้อี ำนำจลงนำม ท ำจ่ำยใหก้บัผูร้บัเงนิ และตดิตำมหลกัฐำนกำรรบัเงนิ

ทีถู่กตอ้ง  
5. ฝ่ำยบญัชจีดัเกบ็เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเขำ้แฟ้มเอกสำร เพือ่สำมำรถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได้ 
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กำรให้กำรสนับสนุน 

 เมื่อบรษิทัหรอืหน่วยงำนใดมคีวำมประสงคจ์ะจ่ำยเงนิหรอืทรพัยส์นิเพื่อสนบัสนุนหรอืกจิกรรมใดๆ เพื่อ
สง่เสรมิภำพลกัษณ์ทีด่ขีองบรษิทั และตอ้งด ำเนินกำรดว้ยควำมโปร่งใส ผ่ำนขัน้ตอนตำมระเบยีบบรษิทัทีก่ ำหนดไว ้
และถูกตอ้งตำมกฎหมำย มวีธิแีละขัน้ตอนในกำรขอกำรสนบัสนุน ดงันี้ 

1. หน่วยงำนทีเ่สนอเรื่องพจิำรณำควำมเหมำะสมดำ้นปรมิำณ และจ ำนวนเงนิ โดยผ่ำนตัง้แต่ระดบั
ผูจ้ดักำรฝ่ำยขึน้ไป ระบชุื่อหน่วยงำน  และผูร้บัผดิชอบทีจ่ะรบักำรสนบัสนุนใหช้ดัเจน  พรอ้มดว้ย
วตัถุประสงคแ์ละเหตุผลประกอบ   

2. พจิำรณำว่ำกำรสนบัสนุนเป็นไปตำมปกตติำมระเบยีบบรษิทั และน ำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมตัจิำก
ผูอ้ ำนวยกำรของสำยงำนทีเ่กีย่วขอ้งตำมอ ำนำจอนุมตัขิองบรษิทัฯ 

3. ฝ่ำยบญัชตีรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำใบส ำคญัจ่ำย และกำรโอนทรพัยส์นิ 
4. ฝ่ำยกำรเงนิไดส้ง่เอกสำรใหผู้ม้อี ำนำจลงนำม ท ำจ่ำยใหก้บัผูร้บัเงนิ และตดิตำมหลกัฐำนกำรรบัเงนิทีถู่กตอ้ง 

กรณีเป็นกำรสนบัสนุนดว้ยทรพัยส์นิ ฝ่ำยทะเบยีนทรพัยส์นิเป็นผูส้ง่มอบและตดิตำมหลกัฐำนกำรรบั
ทรพัยส์นินัน้ๆ 

5. ฝ่ำยบญัชจีดัเกบ็เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเขำ้แฟ้มเอกสำร เพือ่สำมำรถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได ้
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ค่ำอ ำนวยควำมสะดวก 

ค่ำอ ำนวยควำมสะดวก หรอื “ค่ำหยอดน ้ำมนัหล่อลื่น” คอืสนิบนจ ำนวนเลก็น้อย ซึง่จ่ำยใหแ้ก่เจำ้หน้ำทีข่องรฐั
เพื่อเร่งประสทิธภิำพในกำรปฏบิตังิำนประจ ำวนัหรอืกำรปฏบิตังิำนทีจ่ ำเป็น ซึง่เจำ้หน้ำทีม่หีน้ำทีต่อ้งปฏบิตัอิยูแ่ลว้ 

บรษิทัไม่มนีโยบำยจ่ำยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก พนกังำนควรหลกีเลีย่งกจิกรรมใดๆ ทีอ่ำจถูกรอ้งขอใหจ้่ำยค่ำ
อ ำนวยควำมสะดวก หำกพนกังำนงำนมขีอ้สงสยั ขอ้กงัวล หรอืค ำถำมใดๆ เกีย่วกบักำรจ่ำยค่ำอ ำนวยควำมสะดวก 
ควรแจง้ผูบ้งัคบับญัชำตำมสำยงำนทรำบ 
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กำรช่วยเหลือทำงกำรเมือง 

 กำรช่วยเหลอืทำงกำรเมอืง คอื กำรช่วยเหลอืไม่วำ่จะเป็นทำงดำ้นกำรเงนิหรอืรปูอื่นแก่พรรคกำรเมอืง 
นกักำรเมอืง หรอืผูล้งสมคัรรบัเลอืกตัง้ทำงกำรเมอืง เพื่อสนบัสนุนกจิกรรมทำงกำรเมอืง เช่น กำรใหส้ิง่ของหรอืบรกิำร 
กำรโฆษณำสง่เสรมิหรอืสนบัสนุนพรรคกำรเมอืง หรอืกำรซือ้บตัรเขำ้ร่วมงำนทีจ่ดัขึน้เพื่อระดมทนุหรอืบรจิำคเงนิใหแ้ก่
องคก์รทีม่คีวำมสมัพนัธอ์ยำ่งใกลช้ดิกบัพรรคกำรเมอืง เป็นตน้ 

 บรษิทัมนีโยบำยเป็นกลำงทำงกำรเมอืง โดยจะไม่ใหก้ำรสนบัสนุน หรอืกระท ำกำรอนัเป็นกำรฝักใฝ่พรรค
กำรเมอืงใดพรรคกำรเมอืงหนึ่ง รวมทัง้ไมใ่หก้ำรสนบัสนุนหรอืชว่ยเหลอืผูส้มคัรรบัเลอืกตัง้ทำงกำรเมอืงคนใด
โดยเฉพำะไม่ว่ำทัง้ทำงตรงหรอืทำงออ้ม    

 กรรมกำร ผูบ้รหิำร และพนกังำนของบรษิทั มสีทิธเิสรภีำพทีจ่ะเขำ้ร่วมหรอืสนบัสนุนกจิกรรมทำงกำรเมอืง
ต่ำงๆ ไดอ้ย่ำงอสิระเป็นกำรสว่นตวั ภำยใตบ้ทบญัญตัแิหง่รฐัธรรมนูญ แต่จะตอ้งไม่แอบอำ้งควำมเป็นพนกังำน หรอืน ำ
ทรพัยส์นิ อุปกรณ์ เครื่องมอืใดๆ ของบรษิทัไปใช ้เพื่อประโยชน์ในกำรด ำเนินกำรใดๆ ทำงกำรเมอืง โดยจะตอ้งกระท ำ
นอกเวลำท ำกำร  ทัง้นี้ หำกพนกังำนใดเขำ้ร่วม จะตอ้งพงึระมดัระวงัด ำเนินกำรใดๆ ทีอ่ำจท ำใหเ้กดิควำมเขำ้ใจผดิว่ำ 
บรษิทัไดใ้หก้ำรสนบัสนุนหรอืฝักใฝ่ใน  พรรคกำรเมอืงใด พรรคกำรเมอืงหนึ่ง 
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ควำมสมัพนัธท์ำงธรุกิจและกำรจดัซ้ือจดัจ้ำง 

กำรตดิต่องำนกบัภำครฐัหรอืเจำ้หน้ำทีภ่ำครฐั หรอืเอกชน จะตอ้งเป็นไปดว้ยควำมโปร่งใส ซื่อสตัย ์และตอ้ง
ด ำเนินกำรใหเ้ป็นไปตำมกฎหมำยทีเ่กีย่วขอ้ง 

กำรจดัหำ/จดัซือ้ ตอ้งด ำเนินกำรตำมหลกัเกณฑห์รอืขัน้ตอนทีก่ ำหนดไวใ้นระเบยีบกำรจดัหำ/จดัซือ้ และ
สอดคลอ้งกบัอ ำนำจด ำเนินกำร มคีวำมเป็นธรรมและโปรง่ใสต่อผูม้สีว่นเกีย่วขอ้ง ในกำรตดัสนิใจ ตอ้งค ำนงึถงึควำม
สมเหตุสมผลดำ้นรำคำ คุณภำพและบรกิำรทีไ่ดร้บั รวมทัง้ค ำนึงถงึมำตรฐำนต่ำงๆ ทีผู่ข้ำยสนิคำ้หรอืบรกิำรพงึม ีเช่น 
มำตรฐำนสิง่แวดลอ้ม มำตรฐำนอุตสำหกรรม เป็นตน้ 

นอกจำกนี้ ผูจ้ดัหำ/จดัซือ้ จะตอ้งไม่ประกอบธุรกจิ ซึง่อำจน ำผลประโยชน์มำเป็นของสว่นตนโดยอำศยัต ำแหน่ง
หน้ำทีใ่นกำรจดัหำ/จดัซือ้ ไมว่่ำโดยทำงตรงหรอืทำงออ้ม รวมทัง้ไมใ่ชข้อ้มลูทีไ่ดร้บัทรำบอนัเนื่องจำกกำรจดัหำ/จดัซือ้
เพื่อประโยชน์สว่นตนหรอืผูอ้ื่น 

หลกัเกณฑก์ำรจดัซ้ือ 
Right Quality ซือ้สนิคำ้ใหไ้ดคุ้ณภำพ 
Right Quantity ซือ้สนิคำ้ใหไ้ดต้ำมจ ำนวน, ปรมิำณทีต่อ้งกำร 
Right Time ตดิตำมกำรจดัสง่สนิคำ้ของผูข้ำยใหไ้ดใ้นเวลำทีต่อ้งกำร 
Right Price ซือ้สนิคำ้ใหใ้นรำคำยุตธิรรม 
Right Place สำมำรถจดัสง่สนิคำ้ใหไ้ดต้ำมสถำนทีต่อ้งกำร 
Right Source ซือ้สนิคำ้จำกแหล่งขำยทีเ่ชื่อถอืได ้

ขัน้ตอนกำรจดัซ้ือ 
1. หน่วยงำนทีเ่สนอเรื่องพจิำรณำควำมเหมำะสมดำ้นปรมิำณ และจ ำนวนเงนิ โดยผ่ำนตัง้แต่ระดบัผูจ้ดักำร

ฝ่ำยขึน้ไป มวีตัถุประสงคช์ดัเจนพรอ้มทัง้เหตุผลประกอบ 
2. หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งเสำะหำผูข้ำยเพื่อเปรยีบเทยีบรำคำและเจรจำต่อรอง ทัง้นี้ทัง้กำรเลอืกซือ้กบัผูข้ำย

รำยใดตอ้งพจิำรณำทีคุ่ณภำพสนิคำ้ รำคำ กำรบรกิำรหลงักำรขำย เงื่อนไขกำรสง่สนิคำ้ รอบระยะเวลำของ
กำรช ำระเงนิ และปัจจยัอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้ง ออกเอกสำรใบสัง่ซือ้ (PO) น ำเสนอต่อผูม้อี ำนำจตำมระดบัขัน้เพื่ออนุมตั ิ 
4. หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งจดัสง่เอกสำรใบสัง่ซือ้ใหก้บัผูข้ำย 
5. หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งตดิตำมกำรสง่สนิคำ้เพื่อใหไ้ดร้บัสนิคำ้ตำมก ำหนด 
6. ฝ่ำยบญัชตีรวจสอบเอกสำรประกอบกำรท ำใบส ำคญัจ่ำย และกำรโอนทรพัยส์นิ 
7. ฝ่ำยกำรเงนิสง่เอกสำรใหผู้ม้อี ำนำจลงนำม ท ำจ่ำยใหก้บัผูร้บัเงนิ และตดิตำมหลกัฐำนกำรรบัเงนิทีถู่กตอ้ง 
8. ฝ่ำยบญัชจีดัเกบ็เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเขำ้แฟ้มเอกสำร เพือ่สำมำรถสบืคน้และตรวจสอบขอ้มลูได้ 
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กำรปฏิบติังำน  งำนทรพัยำกรบคุคล 

บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่จ ำกดั (มหำชน) ไดก้ ำหนดขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรงำนทรพัยำกรบุคคล เริม่ตัง้แต่กำรสรรหำ 
กำรตรวจสอบประวตักิำรท ำงำน กำรจำ้งงำน กำรปฐมนิเทศ กำรฝึกอบรมเพื่อพฒันำบุคลำกร กำรประเมนิผล กำร
สอบสวน กำรลงโทษพนกังำน ฯลฯ ไวใ้นระเบยีบปฏบิตั ิงำนทรพัยำกรบุคคล และคูม่อืพนกังำน 

บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน) มขีอ้ก ำหนดในกำรด ำเนินงำนและแนวปฏบิตัไิวอ้ย่ำงชดัเจน รวมถงึกำรไม่
เรยีกรบั หรอืรบัผลประโยชน์หรอืผลตอบแทนไม่ว่ำในรปูแบบใด ๆ จำกผูส้มคัรหรอืผูเ้กีย่วขอ้งกบักำรสมคัร ทัง้ในชว่ง
กำรสมคัรงำน และชว่งประเมนิผลทดลองงำน เพื่อใหม้กีำรบรรจุเป็นพนกังำน 
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กำรอบรมและกำรส่ือสำร 

1. พนกังำนทุกคนจะไดร้บักำรเน้นย ้ำผ่ำนกำรปฐมนิเทศ กำรฝึกอบรม และกำรประชุมต่ำงๆ ภำยในบรษิทัฯ 
อย่ำงสม ่ำเสมอ เกีย่วกบักำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั ตลอดจนไดร้บักำรซกัซอ้มวธิกีำรรำยงำน กรณีทีพ่บเหน็ หรอืมี
หลกัฐำนเพยีงพอทีจ่ะสงสยัไดว้ำ่ มกีำรคอรร์ปัชนัเกดิขึน้ เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำพนกังำนทุกคนตระหนกัถงึควำมมุ่งมัน่ของ
บรษิทัฯ และควำมส ำคญัของบทบำทของพนกังำนในกำรต่อตำ้นคอรร์ปัชนั นอกจำกนี้กำรบม่เพำะใหพ้นกังำนมเีจตคติ
ทีเ่ชื่อมัน่ว่ำ กำรคอรร์ปัชนันัน้เป็นสิง่ทีไ่ม่อำจยอมรบั หรอืเพกิเฉยได ้หำกพบว่ำมกีำรคอรร์ปัชนัเกดิขึน้ พนกังำน
จะตอ้งรำยงำนใหก้บับรษิทัฯ ทรำบโดยไม่ล่ำชำ้ จะเป็นกลไกทีท่ ำใหบ้รษิทัฯ สำมำรถระงบัยบัยัง้กำรคอรร์ปัชนัทีเ่กดิขึน้
ไดอ้ย่ำงรวดเรว็ ไม่ใหปั้ญหำกำรคอรร์ปัชนัทีเ่กดิขึน้ลุกลำมบำนปลำย 

2. บรษิทัฯ พรอ้มทีจ่ะแลกเปลีย่นประสบกำรณ์ แนวทำงกำรปฏบิตัทิีด่ ีและแนวทำงควำมส ำเรจ็ในกำร
สนบัสนุนใหเ้กดิกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั กบัคู่คำ้ และองคก์รต่ำงๆ อย่ำงเหมำะสม เพื่อใหเ้กดิกำรแลกเปลีย่นเรยีนรู้
ระหว่ำงองคก์ร ในกำรปรบัปรงุ และพฒันำระบบ มำตรกำร และกลไก ในกำรป้องกนั ควบคุม และต่อตำ้นกำรคอรร์ปั
ชนัอย่ำงต่อเนื่อง 

3. บรษิทัฯ จะร่วมมอืกบับรษิทัต่ำงๆ ในอุตสำหกรรมเดยีวกนั คู่คำ้ และผูม้สีว่นไดเ้สยีกลุ่มอื่นๆ ตำมควำม
เหมำะสม ในกำรสรำ้งเครอืขำ่ยควำมร่วมมอืในกำรสง่เสรมิกำรด ำเนินธุรกจิอย่ำงมจีรยิธรรม ถกูตอ้งตำมกฎหมำย 
โปร่งใส ประสำนควำมร่วมมอืกนัในกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนัอย่ำงมปีระสทิธภิำพ 
 
แนวทำงกำรเปิดเผยและส่ือสำรให้ผูท่ี้เก่ียวข้องทรำบ 

1. แจง้ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทรำบโดยทัว่กนั ไดแ้ก่ กำรประชำสมัพนัธบ์นเวบ็ไซตข์องบรษิทัฯ 

2. แจง้ใหล้กูคำ้และคู่คำ้ทรำบ ไดแ้ก ่กำรน ำนโยบำยกำรต่อตำ้นทจุรติคอรร์ปัชนัสง่เป็นเอกสำรแนบทำ้ยในสญัญำ
ธุรกจิระหว่ำงบรษิทักบัคู่สญัญำหรอืลกูคำ้ เพื่อเป็นกำรแจง้ใหล้กูคำ้หรอืคู่คำ้ทรำบตัง้แต่เริม่ท ำธุรกจิร่วมกนั 

3. สือ่สำรใหก้บับรษิทัฯ ย่อยทรำบ 

3.1 เผยแพร่ นโยบำยฯ และคู่มอืมำตรกำรต่อตำ้นทจุรติคอรร์ปัชนัของบรษิทัฯ ใหบ้รษิทัย่อยไดร้บัทรำบ 

3.2 ขอควำมร่วมมอืใหบ้รษิทัย่อย พจิำรณำจดัท ำนโยบำยต่อตำ้นคอรร์ปัชนัเพื่อใชภ้ำยในองคก์ร 

4. สือ่สำรใหพ้นกังำนทรำบ 

4.1 เผยแพร่ นโยบำยฯ และคู่มอืมำตรกำรต่อตำ้นทจุรติคอรร์ปัชนั ผ่ำนช่องทำง e-mail ขององคก์ร 

4.2 ตดิประกำศนโยบำยฯ และคูม่อืมำตรกำรต่อตำ้นทุจรติคอรร์ปัชนั ทีบ่อรด์ประชำสมัพนัธข์องบรษิทัฯ เพื่อให้
พนกังำนไดท้รำบ  และปฏบิตัใินแนวทำงทีถู่กตอ้งตรงกนั 

4.3 กำรฝึกอบรม หวัขอ้นโยบำยต่อตำ้นทุจรติคอรร์ปัชนั ใหก้บัพนกังำนทีเ่ขำ้ใหม่ 
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ช่องทำงกำรแจ้งเบำะแสและกำรคุ้มครองผูร้ำยงำน 

  บรษิทัฯ มกีระบวนกำรในกำรจดักำรกบัเรื่องทีพ่นกังำนรอ้งเรยีนโดยพนกังำนสำมำรถแจง้เบำะแสกำรทุจรติ
กำรคอรร์ปัชนั กำรกระท ำผดิกฎหมำย กำรกระท ำผดิจรรยำบรรณของบรษิทัฯ กำรกระท ำผดินโยบำยของบรษิทัฯ กำร
รอ้งเรยีน กำรถูกละเมดิสทิธ ิหรอืเสนอควำมคดิเหน็เกีย่วกบักำรด ำเนินธุรกจิของบรษิทัฯ โดยเบำะแส ขอ้รอ้งเรยีน และ
ขอ้เสนอแนะต่ำงๆ จะไดร้บักำรพจิำรณำ และด ำเนินกำรตำมควำมเหมำะสมเป็นรำยกรณีไป ซึง่หน่วยงำนทีร่บัแจง้จะ
เกบ็ขอ้มลูผูแ้จง้เบำะแสเป็นควำมลบั และมมีำตรกำรคุม้ครองผูแ้จง้เบำะแสเพื่อใหผู้แ้จง้เบำะแส และผูร้อ้งเรยีนมัน่ใจว่ำ
จะไมไ่ดร้บัผลกระทบ และจะรวบรวมขอ้รอ้งเรยีนต่ำงๆ เสนอต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ และคณะกรรมกำรบรษิทัฯ 
เพื่อพจิำรณำตำมล ำดบั 

1. วตัถปุระสงค ์

1.1 เพื่อสง่เสรมิใหผู้บ้รหิำรและพนกังำน ด ำเนินธุรกจิอย่ำงถูกตอ้ง โปร่งใส ยุตธิรรม และสำมำรถตรวจสอบได ้
โดยสอดคลอ้งกบัหลกักำรก ำกบัดแูลกจิกำรทีด่ ีและจรรยำบรรณของบรษิทัฯ โดยบรษิทัฯ คำดหวงัใหทุ้กคน
รำยงำนโดยสจุรติถงึกำรปฏบิตัทิีข่ดั หรอืสงสยัว่ำจะขดัต่อเรื่องดงักล่ำวใหบ้รษิทัฯ รบัทรำบ ทำงบรษิทัฯ จะ
ไดป้รบัปรุงแกไ้ข หรอืด ำเนินกำรใหเ้กดิควำมถูกตอ้ง เหมำะสม โปร่งใส ยุตธิรรม และเป็นไปตำมกฎหมำย
หลกัทรพัยแ์ละตลำดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ทีม่กีำรใหค้วำมคุม้ครองผูใ้หข้อ้มลูโดยสจุรติ ซึง่เป็น
หลกักำรทีบ่รษิทัฯ น ำมำใชป้ฏบิตั ิ

1.2 เพื่อใหม้ัน่ใจว่ำ ผูบ้งัคบับญัชำ และฝ่ำยทรพัยำกรบุคคลของบรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน) ท ำหน้ำที่
ดแูล และใหค้ ำแนะน ำ ตลอดจนสอดสอ่งพฤตกิรรม ควำมประพฤต ิและกำรกระท ำต่ำง ๆ ของพนกังำนให้
เป็นไปโดยถูกตอ้ง และผูแ้จง้เรื่องดงักล่ำวจะไดร้บัควำมคุม้ครองหำกเป็นกำรกระท ำดว้ยควำมสจุรติใจ 

2. ขอบเขตกำรแจ้งเบำะแส หรอืข้อรอ้งเรียน 

เมื่อมขีอ้สงสยั หรอืพบเหน็กำรกระท ำน่ำสงสยัว่ำฝ่ำฝืนหลกัปฏบิตัทิีด่ ีดงัเรื่องต่อไปนี้  
• กำรฝ่ำฝืนกำรปฏบิตัติำมหลกักำรและแนวปฏบิตัขิองนโยบำยกำรก ำกบัดแูละกจิกำรทีด่ ี
• กำรฝ่ำฝืนตำมกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ 
• กำรไดร้บัควำมไม่เป็นธรรมในกำรปฏบิตังิำน 
• กำรกระท ำทุจรติ 

3. ช่องทำงในกำรแจ้งเบำะแสหรอืรอ้งเรียน 

บรษิทัฯ จดัใหม้ชี่องทำงในกำรรบัแจง้ขอ้มลูหรอืเบำะแส หรอืหำกพนกังำนตอ้งกำรค ำแนะน ำเกีย่วกบักำรปฏบิตัิ
ตำมมำตรกำรต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั โดยผ่ำนช่องทำงต่ำงๆ ดงันี้ 

จดหมำยลงทะเบยีน  กรรมกำรอสิระ บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน) 
    1858/87-90 อำคำรอนิเตอรล์งิคท์ำวเวอร ์ชัน้ 19 
    ถนนเทพรตัน แขวงบำงนำใต ้เขตบำงนำ กรงุเทพฯ 10260 

อเีมล   id@se-ed.com 
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หรอื     รำยงำนโดยตรงต่อผูบ้งัคบับญัชำตำมล ำดบัขัน้  
      เลขำนุกำรบรษิทัฯ 

      แผนกตรวจสอบภำยในและนกัลงทุนสมัพนัธ ์   

4. เง่ือนไขและกำรพิจำรณำเบำะแสหรอืข้อรอ้งเรียน 

4.1 รำยละเอยีดของเบำะแส หรอืขอ้รอ้งเรยีน ตอ้งเป็นควำมจรงิ มคีวำมชดัเจน หรอืพอทีจ่ะน ำสบืหำ 
 ขอ้เทจ็จรงิเพื่อด ำเนินกำรต่อไปได ้

4.2  ขอ้มลูทีไ่ดร้บัจะถอืเป็นควำมลบั และไมม่กีำรเปิดเผยชื่อผูท้ีแ่จง้เบำะแส หรอืผูร้อ้งเรยีนต่อ 
 สำธำรณชน หำกไม่ไดร้บัควำมยนิยอม 

4.3 ผูท้ีแ่จง้เบำะแส หรอืขอ้รอ้งเรยีน จะไดร้บัควำมคุม้ครองสทิธ ิไมว่่ำจะเป็นพนกังำน หรอืบุคคลภำยนอก 

4.4 ระยะเวลำตอบกลบัผูร้อ้งเรยีนไม่ควรเกนิ 3 วนัหลงัจำกไดร้บัขอ้รอ้งเรยีน 

4.5 ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรเรื่องรอ้งเรยีน ขึน้อยู่กบัควำมซบัซอ้นของเรื่อง ควำมเพยีงพอของ 
 เอกสำรหลกัฐำนทีไ่ดร้บัจำกผูร้อ้งเรยีน รวมถงึเอกสำรหลกัฐำน และค ำชีแ้จงของผูถู้กรอ้งเรยีน แต่ 
 ไม่เกนิ 30 วนัท ำกำร 

4.6 ผูร้บัขอ้รอ้งเรยีน และผูม้สีว่นเกีย่วขอ้งกบักระบวนกำรตรวจสอบหำขอ้เทจ็จรงิ ต้องเกบ็ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง
เป็นควำมลบั จะเปิดเผยเท่ำทีจ่ ำเป็น โดยค ำนึงถงึควำมปลอดภยั และควำมเสยีหำยของผูร้อ้งเรยีน หรอื
ผูใ้หค้วำมรว่มมอืในกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ หรอืแหล่งทีม่ำของขอ้มลู หรอืบคุคลทีเ่กีย่วขอ้ง 

5. กลุ่มบุคคลท่ีเก่ียวข้อง 

5.1 ผูแ้จง้ขอ้มลู หมำยถงึ ผูท้ีแ่จง้เบำะแส หรอืรอ้งเรยีน 

5.2  ผูป้ระสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน หมำยถงึ ผูท้ ำหน้ำทีร่บัเรื่อง และเกบ็ขอ้มลูเบือ้งตน้ และเกบ็ผลสรุปของกำร
ด ำเนินงำน 

5.3  ผูด้แูลเรื่องรอ้งเรยีน หมำยถงึ ผูบ้งัคบับญัชำโดยตรงของผูท้ีถู่กรอ้งเรยีน หรอืผูบ้งัคบับญัชำเหนือขึน้ไปของ
หน่วยงำนทีถู่กรอ้งเรยีน 

5.4  ผูด้แูลเรื่องระเบยีบ หมำยถงึ ฝ่ำยทรพัยำกรบคุคล 

5.5  ประธำนกรรมกำรบรษิทัฯ 

5.6 กรรมกำรอสิระ 

5.7  คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

5.8 เลขำนุกำรบรษิทัฯ 

5.9  แผนกตรวจสอบภำยในและนกัลงทุนสมัพนัธ ์
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6. ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร 

6.1  กำรลงทะเบยีนและสง่เรื่อง 

 ผูป้ระสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน ลงทะเบยีนรบัเรื่องรอ้งเรยีน และก ำหนดวนัแจง้ควำมคบืหน้ำของ 

 เรื่องทีร่อ้งเรยีนแก่ผูร้อ้งเรยีน ดงันี้ 

1)  กรณีทีม่ผีลกระทบต่อชื่อเสยีงของบรษิทัฯ อย่ำงรำ้ยแรง ใหด้ ำเนินกำรโดยด่วนทีส่ดุ 

2)  กรณีอื่น ใหด้ ำเนินกำรโดยเรว็ 

  ผูป้ระสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน ลงบนัทกึขอ้มลูจำกผูร้อ้งเรยีน ดงันี้ 

1)  ชื่อผูร้อ้งเรยีน (ถำ้ม)ี 

2)  วนัทีร่อ้งเรยีน 

3)  ชื่อ บุคคล หรอืเหตุกำรณ์ทีร่อ้งเรยีน 

4)  ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งอื่น ๆ 

6.2 เมื่อลงทะเบยีนรบัเรื่องรอ้งเรยีนแลว้ ใหก้ ำหนดชัน้ควำมลบัตำมเน้ือหำของเรื่อง และด ำเนินกำรดงันี้ 

 สง่ใหผู้ด้แูลเรื่องรอ้งเรยีนด ำเนินกำรหำขอ้เทจ็จรงิ และสัง่กำรตำมอ ำนำจหน้ำทีท่ีม่ ี

 สง่ส ำเนำเรื่องใหฝ่้ำยทรพัยำกรบุคคลทรำบเบือ้งตน้ เพื่อเตรยีมใหค้ ำแนะน ำกำรด ำเนินกำรดำ้นระเบยีบ
วนิยั หรอือื่น ๆ (ถำ้ม)ี 

 สง่ส ำเนำเรื่องให ้เลขำนุกำรบรษิทั  กรรมกำรผูจ้ดักำร  กรรมกำรตรวจสอบ  กรรมกำรอสิระ และ
ประธำนกรรมกำร เพื่อรบัทรำบ 

6.3  กำรรวบรวมขอ้เทจ็จรงิ กำรสอบสวน และสัง่กำร 

 ผูด้แูลเรื่องรอ้งเรยีน ด ำเนินกำรรวบรวมเทจ็จรงิ  สอบสวนขอ้เทจ็จรงิ  และใหข้อ้แนะน ำผูท้ีเ่กีย่วขอ้งให้
มกีำรประพฤตปิฏบิตัใิหม้คีวำมเหมำะสมต่อไป  โดยหำกจะตอ้งมกีำรลงโทษทำงวนิยัควรปรกึษำกบั
ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล เพื่อใหก้ำรลงโทษเป็นไปตำมระเบยีบบรษิทั  ทัง้นี้หำกผูด้แูลเรื่องรอ้งเรยีนไม่มี
อ ำนำจสัง่ลงโทษ  กใ็หส้ง่ขอ้เทจ็จรงิ ผลกำรตรวจสอบขอ้มลู ใหผู้ม้อี ำนำจตำมล ำดบัชัน้ และรำยงำนให้
เลขำนุกำรบรษิทั  กรรมกำรผูจ้ดักำร  กรรมกำรอสิระ  กรรมกำรตรวจสอบ  และประธำนกรรมกำร เพื่อ
รบัทรำบ 

 กรณีเป็นเรื่องรอ้งเรยีนจำกผูไ้มร่ะบุชื่อ และไม่สำมำรถหำขอ้มลูเพิม่เตมิไดเ้พยีงพอ ใหผู้ด้แูลเรือ่ง
รอ้งเรยีนสง่รำยงำนผลกำรตรวจสอบขอ้มลู และควำมเหน็เกีย่วกบัเรื่องรอ้งเรยีนนัน้ไปทีก่รรมกำร
ผูจ้ดักำร  หรอืประธำนกรรมกำรตรวจสอบ  หรอืประธำนกรรมกำร  ตำมล ำดบั โดยผ่ำนผูบ้งัคบับญัชำ 
ตำมสำยงำนเพื่อขอแนวทำงกำรด ำเนินกำรทีเ่หมำะสมต่อไป  หำกกรรมกำรผูจ้ดักำร  หรอืกรรมกำร
ตรวจสอบ  หรอืประธำนกรรมกำร  เหน็ว่ำไม่สำมำรถด ำเนินกำรตำมขอ้รอ้งเรยีนได ้ ขอ้รอ้งเรยีนนัน้จะ
ถูกปิดเรื่องไป และใหผู้ด้แูลเรื่องรอ้งเรยีนสง่ส ำเนำใหผู้ป้ระสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีนทรำบ  เพื่อรำยงำนแก่
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เลขำนุกำรบรษิทั  กรรมกำรผูจ้ดักำร กรรมกำรอสิระ  กรรมกำรตรวจสอบ  และประธำนกรรมกำร เพื่อ
รบัทรำบ 

 หำกผูด้แูลเรื่องรอ้งเรยีนตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิแลว้ พบว่ำผูถู้กรอ้งเรยีนไมม่คีวำมผดิ หรอืเป็นเรื่องทีเ่กดิ
จำกควำมเขำ้ใจผดิ หรอืไดใ้หข้อ้แนะน ำแก่ผูถู้กรอ้งเรยีน หรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้งใหม้กีำรประพฤตปิฏบิตัใิหม้ี
ควำมเหมำะสมแลว้ และพจิำรณำเหน็ว่ำ ควรใหปิ้ดเรื่องโดยไมม่กีำรลงโทษใดๆ ใหผู้ด้แูลเรื่องรอ้งเรยีน 
เสนอเรื่องดงักล่ำวแก่ผูบ้งัคบับญัชำล ำดบัเหนือขึน้ไป เพื่อขออนุมตัปิิดเรื่อง และส ำเนำเรื่องใหผู้้
ประสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน เพื่อแจง้แก่ผูร้อ้งเรยีนทรำบ และรำยงำนแก่เลขำนุกำรบรษิทั กรรมกำร
ผูจ้ดักำร  กรรมกำรอสิระ กรรรมกำรตรวจสอบ  และประธำนกรรมกำร เพื่อรบัทรำบ 

6.4  กำรแจง้ผลสรุปต่อผูร้อ้งเรยีน และกำรปรบัปรุงแกไ้ข 

 ผูด้แูลเรื่องรอ้งเรยีน ด ำเนินกำรตำมค ำสัง่กำรของกรรมกำรผูจ้ดักำร  หรอืประธำนกรรมกำร  ให้
ขอ้แนะน ำใหม้กีำรประพฤตปิฏบิตัทิีเ่หมำะสมต่อไป และแจง้ผลกำรด ำเนินกำรใหผู้ป้ระสำนงำนเรื่อง
รอ้งเรยีนทรำบดว้ย 

 ผูป้ระสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน แจง้ผลกำรด ำเนินกำรใหก้บัผูร้อ้งเรยีนทรำบ และบนัทกึผลของกำร
ด ำเนินกำรเกีย่วกบัเรื่องรอ้งเรยีนไว ้โดยน ำเสนอคณะกรรมกำรตรวจสอบทรำบ 

 ประสำนงำนเรื่องรอ้งเรยีน ตดิตำมผลกำรปรบัปรุงแกไ้ข (ถำ้ม)ี และรำยงำนใหป้ระธำนกรรมกำรบรษิทั
กรรมกำรผูจ้ดักำร กรรมกำรอสิระ เลขำนุกำรบรษิทัและคณะกรรมกำรตรวจสอบทรำบ 

6.5 กำรรอ้งเรยีนโดยไม่สจุรติ หรอืผดิช่องทำง 
 หำกกำรแจง้เบำะแส ขอ้รอ้งเรยีน ใหถ้อ้ยค ำ หรอืใหข้อ้มลูใด ๆ ทีพ่สิจูน์ไดว้่ำกระท ำโดยไม่สจุรติ หรอืท ำผดิ
ช่องทำง กรณีเป็นพนกังำนของบรษิทัฯ จะไดร้บักำรลงโทษทำงวนิยั แต่หำกเป็นบุคคลภำยนอกทีก่ำร
กระท ำนัน้ท ำใหบ้รษิทัฯ ไดร้บัควำมเสยีหำย ทำงบรษิทัฯ จะพจิำรณำด ำเนินคดกีบับุคคลนัน้ๆ ดว้ย 

6.6 ควำมรบัผดิชอบของผูบ้งัคบับญัชำเหนือขึน้ไป (กรณีทีผู่ด้แูลเรื่องรอ้งเรยีนละเลย หรอืไมป่ฏบิตัติำม
นโยบำยนี้ผูบ้งัคบับญัชำเหนือขึน้ไปจะตอ้งไดร้บักำรพจิำรณำโทษทำงวนิยัดว้ย) 

6.7 มำตรกำรคุม้ครองผูแ้จง้เบำะแสหรอืผูร้อ้งเรยีน 

 บรษิทัฯ จะเกบ็ขอ้มลูและตวัตนของผูแ้จง้เบำะแส หรอืผูร้อ้งเรยีน และผูถู้กรอ้งเรยีนเป็นควำมลบั 

 บรษิทัฯ จะเปิดเผยขอ้มลูเท่ำทีจ่ ำเป็น โดยค ำนึงถงึควำมปลอดภยั และควำมเสยีหำยของผูร้ำยงำน
แหล่งทมีำของขอ้มลูหรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งทีไ่ดร้บัควำมเสยีหำย จะไดร้บักำรบรรเทำควำมเสยีหำยดว้ย
กระบวนกำรทีเ่หมำะสมและเป็นธรรม 

 กรณีทีผู่ร้อ้งเรยีน หรอืผูท้ีใ่หค้วำมร่วมมอืในกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ สำมำรถรอ้งขอใหบ้รษิทัฯ ก ำหนด
มำตรกำรคุม้ครองทีเ่หมำะสมกไ็ด ้หรอืบรษิทัฯ อำจก ำหนดมำตรกำรคุม้ครองโดยผูร้อ้งเรยีน  หรอืผูท้ีใ่ห้
ควำมร่วมมอืในกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิไมต่อ้งรอ้งขอกไ็ด ้หำกเหน็ว่ำเป็นเรื่องทีม่แีนวโน้มทีจ่ะเกดิ
ควำมเดอืดรอ้นเสยีหำย หรอืควำมไม่ปลอดภยั 

 บรษิทัฯ จะไม่กระท ำกำรใดอนัไม่เป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบำะแสหรอืผูร้อ้งเรยีน ไมว่่ำจะโดยกำรเปลีย่นแปลง
ต ำแหน่งงำน ลกัษณะงำน สถำนทีท่ ำงำน สัง่พกังำน ขม่ขู ่รบกวนกำรปฏบิตังิำน เลกิจำ้ง หรอืกระท ำ
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กำรอื่นใดทีม่ลีกัษณะเป็นกำรปฏบิตัอิย่ำงไม่เป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบำะแสหรอืผูร้อ้งเรยีน หรอืผูใ้หค้วำม
ร่วมมอืในกำรตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ 
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กำรควบคมุภำยใน 

บรษิทัฯ ไดใ้หค้วำมส ำคญัต่อระบบกำรควบคมุภำยในอย่ำงต่อเนื่อง โดยมุ่งเน้นใหบ้รษิทัฯ มรีะบบกำรควบคมุ
ภำยในทีเ่พยีงพอและเหมำะสมกบักำรด ำเนินธุรกจิของบรษิทัฯ เพื่อต่อตำ้นกำรคอรร์ปัชนั ตลอดจนพนกังำนมเีจตคติ
ในกำรต่อตำ้นคอรร์ปัชนัร่วมกนั สำมำรถพฒันำขึน้เป็นค่ำนิยมรว่มอนัทรงคุณค่ำของบรษิทัฯ 

1. บรษิทัฯ จดัท ำระเบยีบ นโยบำย ขอ้ก ำหนด คูม่อืกำรปฏบิตังิำน  และขัน้ตอนกำรปฏบิตังิำน เป็นลำย
ลกัษณ์อกัษร โดยก ำหนดขอบเขตหน้ำทีข่องผูบ้รหิำร และพนกังำนแต่ละระดบั  เพื่อเป็นแนวทำงในกำร
ปฏบิตังิำน  และไดม้กีำรก ำหนดอ ำนำจอนุมตั ิในกำรเบกิจำ่ย หรอืท ำกจิกรรมต่ำงๆ โดยก ำหนดระดบักำร
อนุมตัใิหเ้หมำะสมกบักจิกรรม และอ ำนำจหน้ำทีต่ำมควำมรบัผดิชอบทีไ่ดร้บัมอบหมำย 

2. บรษิทัฯ ก ำหนดใหฝ่้ำยกำรเงนิตอ้งตรวจสอบเอกสำร หรอืหลกัฐำนประกอบกำรเบกิจ่ำยใหถู้กตอ้งครบถว้น 
และมลีำยเซน็อนุมตัใิหถู้กตอ้งตำมอ ำนำจอนุมตัทิีบ่รษิทัฯ ไดก้ ำหนดไว ้ และหำกตรวจพบว่ำเอกสำรไม่
ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถว้น ฝ่ำยกำรเงนิสำมำรถปฏเิสธกำรเบกิจำ่ยไดท้นัท ี

3. บรษิทัฯ ก ำหนดใหฝ่้ำยบญัชจีดัเกบ็เอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดเขำ้แฟ้มเอกสำร เพื่อสำมำรถสบืคน้และ
ตรวจสอบขอ้มลูได ้

4. บรษิทัฯ จดัใหม้กีำรตดิตำมและทบทวนนโยบำย และกำรตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนตำมระบบกำรควบคุม
ภำยในอย่ำงสม ่ำเสมอ รวมถงึคำ่ใชจ้่ำยทีม่กีำรสุม่เสีย่งต่อกำรทจุรติและคอรร์ปัชนั คณะกรรมกำรจงึ
ก ำหนดใหแ้ผนกตรวจสอบภำยในและนกัลงทุนสมัพนัธ ์ จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบโดยตรงต่อ
คณะกรรมกำรตรวจสอบในกำรประชุมคณะกรรมกำรตรวจสอบร่วมกบัผูบ้รหิำรระดบัสงูทุกไตรมำส   

5. หำกมขีอ้สงสยัว่ำกจิกรรม หรอืธรุกรรมใดๆ อำจละเมดินโยบำยบรษิทัฯ หรอืผดิต่อขอ้กฎหมำย หรอืสง่ผล
เสยีต่อภำพลกัษณ์ของบรษิทัฯ ใหยุ้ตกิำรกระท ำนัน้โดยทนัท ีทัง้นี้กรณีไม่แน่ใจหรอืกรณีทีไ่ม่อำจตดัสนิใจ
ไดว้่ำกำรกระท ำนัน้ถูกตอ้งหรอืไม่ ควรหำรอืผูบ้งัคบับญัชำ หรอืสอบถำมไดท้ีเ่ลขำนุกำรบรษิทั  และ
สำมำรถรำยงำนขอ้มลูดงักล่ำวต่อกรรมกำรผูจ้ดักำรหรอืผูเ้กีย่วขอ้งตำมช่องทำงในกำรแจง้เบำะแสหรอื
รอ้งเรยีน 
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กำรบนัทึกและเกบ็รกัษำข้อมลู 

1. บรษิทัฯ มนีโยบำยทีจ่ะปฏบิตัติำมมำตรฐำน ระเบยีบ และกฎหมำยต่ำงๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรรำยงำนขอ้มลู
ทำงบญัชแีละกำรเงนิ ตลอดจนกำรบนัทกึต่ำงๆ ทัง้ทีอ่ยู่ในรปูแบบของเอกสำร และไฟลด์จิติอล ทัง้นี้เพื่อให้
กำรตรวจสอบ และกำรสบืคน้ยอ้นหลงัต่ำงๆ นัน้มปีระสทิธภิำพ 

2. ค่ำใชจ้่ำยทุกประเภทจะตอ้งมเีอกสำรประกอบ รวมทัง้มกีำรจดัเกบ็ และรกัษำขอ้มลูของบรษิทัฯ ใหเ้ป็นไป
ตำมกฎหมำย และระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. บรษิทัฯ ไม่อนุญำตใหม้กีำรบนัทกึขอ้มลูทีเ่ป็นเทจ็ ผดิหลกักำร ไม่สมบรูณ์ หรอืท ำกำรตกแต่งบญัช ีรวมทัง้
จะตอ้งไมม่บีญัชนีอกงบกำรเงนิ เพื่อใชส้นบัสนุนหรอืปกปิดกำรจ่ำยเงนิทีเ่ป็นกำรคอรร์ปัชนั 
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กำรสอบทำนและกำรตรวจสอบภำยใน 

บรษิทัฯ ไดใ้หค้วำมส ำคญัต่อระบบควบคมุภำยใน ทัง้ในระดบับรหิำรและระดบัปฏบิตังิำน เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้่ำ
บรษิทัฯ ไดด้ ำเนินกำรตำมแนวทำงทีก่ ำหนดไวต้ำมขอ้ก ำหนดทีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทัฯ  ปฏบิตัติำมกฎหมำย และมไิด้
ด ำเนินกำรใดๆ ทีเ่ป็นไปเพื่อกำรคอรร์ปัชนั หรอืขอ้อำ้งส ำหรบักำรคอรร์ปัชนั  คณะกรรมกำรจงึก ำหนดใหแ้ผนก
ตรวจสอบภำยในและนกัลงทุนสมัพนัธ ์ท ำหน้ำทีส่อบทำน และตรวจสอบกำรปฏบิตัขิองหน่วยงำนต่ำงๆ อย่ำงต่อเนื่อง
ทุกไตรมำส  โดยใหค้วำมเป็นอสิระ สำมำรถท ำหน้ำทีต่รวจสอบไดอ้ย่ำงเตม็ที ่ 
 
  



บรษิทั ซเีอด็ยเูคชัน่ จ ำกดั (มหำชน)                                                                                                          

 

 

คู่มอืมำตรกำรต่อตำ้นทจุรติคอรร์ปัชนั หน้ำ 25 
 

กำรติดตำมและกำรทบทวน 

บรษิทัฯ จดัใหม้กีำรตดิตำมและทบทวนนโยบำย และกำรตรวจสอบกำรปฏบิตังิำนตำมระบบกำรควบคุมภำยใน
สม ่ำเสมอ  คณะกรรมกำรจงึก ำหนดใหแ้ผนกตรวจสอบภำยในและนกัลงทุนสมัพนัธ์  จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
โดยตรงต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบในกำรประชมุคณะกรรมกำรตรวจสอบร่วมกบัผูบ้รหิำรระดบัสงูทุกไตรมำส  หำกมี
กำรตรวจพบขอ้บกพร่องอนัเป็นสำระส ำคญั จะตอ้งรำยงำนต่อคณะกรรมกำรตรวจสอบ และผูบ้รหิำรระดบัสงูใน
ระยะเวลำอนัควร  รวมถงึกำรรำยงำนควำมคบืหน้ำในกำรปรบัปรุงขอ้บกพร่องดงักล่ำว ซึง่คณะกรรมกำรตรวจสอบจะ
ไดน้ ำรำยงำนใหแ้ก่คณะกรรมกำรบรษิทัฯ ไดร้บัทรำบเป็นล ำดบั 
 
 

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


