
 

ระเบียบบริษัท 

ว่าด้วยการกำกับดูแล การป้องกันการทุจริต และการควบคุมภายใน 
บริษัท สมาร์ทเวิร์ค เอดูเทนเมนท์ จำกัด 

ฉบับ พ.ศ. 2569 
 

หมวด 1 บทท่ัวไป 
ข้อ 1 ช่ือระเบียบ 

ระเบียบนีเ้รียกว่า 

“ระเบียบบริษัทว่าด้วยการกำกับดูแล การป้องกันการทุจริต และการควบคุมภายใน พ.ศ. 2569” 

ข้อ 2 วัตถุประสงค ์

ระเบียบนีจ้ัดทำขึ้นเพ่ือ 

1. กำหนดหลักเกณฑ์การบริหารงานอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ และมธีรรมาภิบาล 

2. ป้องกันการทุจริต การยักยอกทรพัย์ การใช้อำนาจโดยมิชอบ และความขัดกันแห่งผลประโยชน์ 

3. กำหนดอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบของคณะกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และผูเ้กี่ยวข้องให้ชัดเจน 

4. สร้างระบบควบคุมภายใน การอนุมัติ การเก็บรักษาเอกสาร และการตรวจสอบที่รัดกมุ 

5. กำหนดมาตรการรับเรื่องร้องเรียน การคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแส และการลงโทษผู้กระทำผิด 

6. รักษาผลประโยชน์ ช่ือเสียง ทรัพยส์ิน และความน่าเชื่อถือของบริษัท 

ข้อ 3 ขอบเขตการบังคับใช้ 

ระเบียบนี้ใช้บังคับกับ 

1. กรรมการบริษัททุกคน 

2. ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการผูจ้ัดการ ผู้บริหารทุกระดับ 

3. พนักงาน ลูกจ้าง ท่ีปรึกษา ผู้รับจา้ง ตัวแทน และบุคคลภายนอกท่ีปฏิบัติงานแทนบริษัท 

4. บริษัทย่อย โครงการ หน่วยงาน หรือกิจกรรมที่อยู่ภายใต้การควบคมุของบริษัท (ถ้ามี) 

ข้อ 4 คำนิยาม 

ในระเบียบนี ้

บริษัท หมายถึง บริษัท สมาร์ทเวริ์ค เอดูเทนเมนท์ จำกัด 

• คณะกรรมการบริษัท หมายถึง กรรมการบริษัทท่ีไดร้ับการแต่งตั้งตามกฎหมายและข้อบังคับบริษัท 

• ประธานกรรมการ หมายถึง ผู้ทำหน้าท่ีกำกับดูแลระดับนโยบายและการประชุมคณะกรรมการ 

• กรรมการผู้จดัการ / ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร หมายถึง ผู้มีอำนาจบริหารจดัการกิจการประจำของบริษัทตามที่

ได้รับมอบอำนาจ 

• รองประธานกรรมการ / รองกรรมการผู้จดัการ หมายถึง ผู้ช่วยกำกบัดูแลหรือบริหารงานตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 



• ฝ่ายตรวจสอบภายใน หมายถึง หน่วยงานหรือบุคคลที่ทำหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง โปร่งใส และประสิทธิภาพ

ของการควบคุมภายใน 

• การทุจริต หมายถึง การกระทำโดยทุจริต ฉ้อโกง ยักยอก รับหรือใหส้ินบน ปลอมแปลงเอกสาร เบิกคา่ใช้จ่ายอัน

เป็นเท็จ ฮั้วจดัซื้อ จงใจทำให้บริษทัเสียหาย หรือใช้ตำแหน่งหน้าที่แสวงหาประโยชน์มิชอบ 

• ผลประโยชน์ทับซ้อน หมายถึง กรณีที่บุคคลมีผลประโยชน์ส่วนตนหรือของบุคคลใกล้ชิดที่อาจมผีลต่อการตัดสินใจ

แทนบริษัท 

• ทรัพย์สินของบริษัท หมายถึง เงินสด เงินฝาก เอกสาร สิทธิในทรัพย์สิน สินค้า วสัดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ ระบบ

สารสนเทศ ข้อมูล ลูกค้า ลิขสิทธ์ิ เครื่องหมายการค้า และทรัพยส์ินทุกชนิดของบริษัท 

• ผู้แจ้งเบาะแส หมายถึง ผู้ร้องเรียน ผู้ให้ข้อมูล หรือผู้รายงานพฤติกรรมทีส่งสัยว่าผิดระเบียบหรือทุจรติ 

 

หมวด 2 หลักธรรมาภบิาลและหลักห้ามกระทำ 
ข้อ 5 หลักการกำกับดูแลกจิการ 

บริษัทต้องบริหารงานโดยยดึหลัก 

• ความซื่อสัตย์สุจริต 

• ความโปร่งใส ตรวจสอบได ้

• ความรับผิดชอบต่อหน้าท่ี 

• ความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัต ิ

• การคุ้มครองผลประโยชน์ของบริษัทและผูม้ีส่วนได้เสีย 

• การปฏิบัตติามกฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะกรรมการ และระเบียบบริษัทอย่างเคร่งครดั 

ข้อ 6 ข้อห้ามทั่วไป 

กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และผู้เกี่ยวข้อง ห้าม กระทำการดังต่อไปนี ้

• ยักยอก ฉ้อโกง ปลอมแปลง หรือทำเอกสารเท็จ 

• เบิกค่าใช้จ่ายเท็จ ซ้ำซ้อน เกินจริง หรือไม่เกีย่วกับงาน 

• รับหรือเรียกรับเงิน ทรัพย์สิน ของขวัญ ค่าตอบแทน หรือผลประโยชน์ใด ๆ เพื่อแลกกับการอนุมตัิ สั่งซื้อ จ้างงาน 

คัดเลือกคู่คา้ หรือให้สิทธิพิเศษ 

• ให้สินบนหรือผลประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีรัฐ เอกชน หรือบุคคลใดเพือ่ให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์ของบริษัทโดยมิชอบ 

• แบ่งซื้อ แบ่งจ้าง หรือหลีกเลี่ยงวงเงินอนุมัติเพื่อไมต่้องเสนอผู้มีอำนาจ 

• ฮั้วราคา ล็อกสเปก จดัซื้อจัดจ้างเอื้อประโยชน์แก่บุคคลใด 

• นำทรัพย์สิน เงินสด เอกสาร ข้อมลู หรือทรัพยากรของบริษัทไปใช้สว่นตัวโดยไมไ่ด้รับอนญุาต 

• ใช้ช่ือบริษัท ตำแหน่ง หรืออำนาจหน้าท่ีเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

• ปกปิดข้อมูล ทำลายเอกสาร หรือขัดขวางการตรวจสอบ 

• แต่งตั้ง อนุมัติ จ้าง หรือทำธุรกรรมกับบุคคลใกล้ชิดโดยไมเ่ปิดเผยและไม่ผ่านขั้นตอนท่ีกำหนด 

• เปิดเผยข้อมูลลับของบริษัทแก่บุคคลภายนอกโดยไม่มีอำนาจ 

• กระทำการใด ๆ อันอาจก่อให้เกิดความเสยีหายต่อช่ือเสียง ทรัพย์สนิ หรือผลประโยชน์ของบริษัท 



หมวด 3 โครงสร้างอำนาจ หน้าที่ และการถว่งดุล 
ข้อ 7 หลักการแบ่งแยกหน้าท่ี 

บริษัทต้องจัดให้มีการแบ่งแยกหนา้ที่อย่างน้อยดังน้ี 

1. ผู้ขอซื้อ/ขอจ้าง 

2. ผู้ตรวจสอบความจำเป็นและงบประมาณ 

3. ผู้อนุมัต ิ

4. ผู้จัดซื้อหรือผู้ทำสัญญา 

5. ผู้รับมอบ/ตรวจรับ 

6. ผู้บันทึกบัญชี 

7. ผู้จ่ายเงิน 

8. ผู้ตรวจสอบภายใน 

บุคคลคนเดียวกันไม่ควรทำหน้าทีค่รบทุกข้ันตอน เว้นแต่มเีหตุจำเปน็และต้องได้รับอนุมตัิเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเหตผุล 

 

หมวด 4 อำนาจหน้าท่ีของคณะกรรมการและผู้บริหาร 
ข้อ 8 คณะกรรมการบริษัท 

คณะกรรมการบริษัทมหีน้าท่ี 

• กำหนดนโยบายกำกับดูแลกิจการ การป้องกันการทุจริต และระบบควบคุมภายใน 

• อนุมัติระเบียบ ข้อบังคับ โครงสร้างอำนาจอนุมัติ และวงเงินท่ีสำคัญ 

• กำกับดูแลใหผู้้บริหารดำเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบ และมตคิณะกรรมการ 

• พิจารณาธรุกรรมสำคัญ ธุรกรรมกบับุคคลที่เกี่ยวโยงกัน และกรณมีคีวามเสีย่งสูง 

• แต่งตั้งหรือรับทราบการแต่งตั้งฝ่ายตรวจสอบภายใน/คณะกรรมการตรวจสอบ 

• รับรายงานผลการตรวจสอบ การรอ้งเรียน และการสอบสวนกรณีทุจริต 

• กำหนดมาตรการแกไ้ข ป้องกัน และลงโทษทางวินัย/กฎหมาย 

ข้อ 9 ประธานกรรมการ 

ประธานกรรมการมีหน้าท่ี 

• กำกับดูแลระดับนโยบายและธรรมาภิบาลของบริษัท 

• เรียกประชุมและเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการ 

• ติดตามให้คณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ 

• รับทราบและกำกับดูแลเรื่องร้องเรยีนที่เกี่ยวกับผู้บริหารระดบัสูง 

• ไม่เข้าไปแทรกแซงการดำเนินงานประจำ เว้นแต่กรณีที่คณะกรรมการมอบหมายหรือมเีหตจุำเป็นเร่งด่วน 

• ไม่มีอำนาจอนมุัติธุรกรรมประจำแทนฝ่ายบริหาร เว้นแตไ่ดร้ับมอบอำนาจโดยชัดแจ้งจากคณะกรรมการ 

ข้อ 10 กรรมการผู้จดัการ / ประธานเจ้าหน้าที่บรหิาร 

กรรมการผู้จดัการมีหน้าที ่

• บริหารกิจการประจำของบริษัทตามนโยบายและมติคณะกรรมการ 



• จัดให้มีระบบควบคุมภายใน ระบบบัญชี ระบบอนุมัติ และระบบจดัเก็บเอกสารที่เพียงพอ 

• อนุมัติค่าใช้จ่าย การจดัซื้อจัดจา้ง การทำสัญญา และธุรกรรมต่าง ๆ ตามวงเงินท่ีกำหนด 

• กำกับดูแลผู้บริหารและพนักงานให้ปฏิบัติตามระเบียบ 

• รายงานเหตุผิดปกติ ความเสียหาย หรือข้อสงสัยการทุจรติต่อคณะกรรมการทันที 

• ห้ามอนุมัตริายการที่ตนมสี่วนไดเ้สีย หรือเกีย่วข้องกับคู่สมรส บุตร ญาติ หุ้นส่วน หรือกิจการทีต่นมีผลประโยชน์ 

ข้อ 11 รองประธานกรรมการ / รองกรรมการผู้จัดการ 

มีหน้าที่ตามทีไ่ด้รบัมอบหมายจากคณะกรรมการหรือกรรมการผู้จัดการ และต้องไม่ใช้อำนาจเกินกว่าที่ได้รับ

มอบหมายเป็นหนังสือ 

ข้อ 12 ฝ่ายตรวจสอบภายใน / คณะกรรมการตรวจสอบ 

มีหน้าที ่

• ตรวจสอบระบบควบคุมภายใน การเงิน บัญชี การจัดซื้อ การอนุมัต ิและการปฏิบัตติามระเบียบ 

• ตรวจสอบธรุกรรมที่มีความเสีย่งสงูหรือผิดปกติ 

• รับเรื่องร้องเรียน ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเบื้องต้น และเสนอเรื่องต่อผูม้ีอำนาจ 

• รายงานผลการตรวจสอบโดยตรงต่อคณะกรรมการหรือคณะกรรมการตรวจสอบ 

• เสนอแนวทางแก้ไข ป้องกัน และติดตามผล 

• มีสิทธิเข้าถึงเอกสาร ข้อมูล สัญญา รายการบญัชี และทรัพย์สินท่ีเกีย่วข้องทั้งหมดของบริษัท 

 

หมวด 5 นโยบายป้องกันการทุจริต 
ข้อ 13 นโยบายไม่รับ–ไม่ใหส้ินบน 

บริษัทมีนโยบาย ไมร่ับ ไม่ให้ ไม่เสนอ ไม่เรยีกรับ สินบนหรือผลประโยชน์ใด ๆ ทั้งทางตรงและทางอ้อม ไม่ว่ากับ

หน่วยงานรัฐ เอกชน คู่ค้า ลูกค้า หรือบุคคลใด 

ข้อ 14 ของขวัญ การเลี้ยงรับรอง และผลประโยชน์ 

• ห้ามรับของขวัญ เงิน ทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์ท่ีอาจมีผลต่อการตัดสินใจ 

• ของขวัญเชิงประเพณีที่มมีูลค่าไมสู่งและไม่กระทบการตัดสินใจ อาจรับได้ตามที่บริษัทกำหนด แตต่้องรายงาน

ผู้บังคับบัญชา 

• เงินสด บัตรกำนัล ทองคำ ของมีมลูค่าสูง หรือผลประโยชน์แฝง ห้ามรับโดยเดด็ขาด 

• ค่าเลี้ยงรับรองต้องเหมาะสม โปร่งใส มีวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ และสามารถตรวจสอบได้ 

ข้อ 15 ผลประโยชน์ทับซ้อน 

กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานต้อง 

• เปิดเผยผลประโยชน์ส่วนตนหรือความสัมพันธ์กับคู่ค้า ผู้รับจา้ง หรือผู้สมคัรงาน 

• งดเว้นการพิจารณา อนุมตัิ หรือรว่มตัดสินใจในเรื่องที่ตนมสี่วนไดเ้สีย 

• ห้ามใช้ข้อมูลภายในของบริษัทเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 

• ห้ามนำธุรกิจ โอกาสทางธุรกิจ หรอืลูกค้าของบริษัทไปทำเองหรือใหบุ้คคลใกล้ชิด 

 



หมวด 6 การเงิน บัญชี เงินสด และการจ่ายเงนิ 
ข้อ 16 หลักการควบคุมทางการเงิน 

• เงินทุกประเภทของบริษัทต้องนำฝากเข้าบัญชีบริษัทเท่าน้ัน 

• ห้ามรับ–จ่ายเงินผ่านบญัชีส่วนตัวของกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนักงาน 

• การรับเงินสดต้องมีใบเสรจ็/หลักฐานรับเงินทุกครั้ง 

• การจ่ายเงินต้องมเีอกสารครบถ้วนและอนุมัตติามอำนาจ 

• การจ่ายเงินควรใช้การโอนผ่านบญัชีบริษัทเป็นหลัก เพื่อตรวจสอบเส้นทางการเงินได้ 

ข้อ 17 การเบิกจ่าย 

การเบิกจ่ายต้องม ี

• แบบฟอร์มขออนุมัติ/ใบเบิก 

• วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 

• เอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อ สัญญา ใบส่งของ ใบตรวจรับ ใบกำกับภาษี ใบเสร็จ 

• ลายมือช่ือผู้ขอ ผูต้รวจสอบ ผู้อนมุัติ และผู้รับเงิน/ผู้โอนเงิน 

• หลักฐานการส่งมอบงานหรือรับสนิค้าแล้ว 

ข้อ 18 เงินสดย่อย 

• ให้กำหนดวงเงินเงินสดย่อยและผูร้ับผิดชอบโดยชัดเจน 

• ต้องมีสมดุคุมเงินสดย่อย รายการเบิก หลักฐานแนบ และยอดคงเหลอื 

• ห้ามใช้เงินสดย่อยเพื่อค่าใช้จ่ายกอ้นใหญ่ ค่าจ้าง หรือรายการผดิวตัถุประสงค ์

• ต้องมีการตรวจนับเงินสดย่อยเป็นระยะโดยผู้ที่ไม่ใช่ผู้ถือเงินสดย่อย 

• ข้อ 19 บัญชีและการปิดงบ 

• การบันทึกบัญชีต้องถูกต้อง ครบถว้น และเป็นปัจจุบัน 

• ห้ามบันทึกบัญชีเท็จ ปกปิดหนีส้ิน หรือสร้างรายการเทียม 

• ต้องกระทบยอดบญัชีธนาคาร ลูกหนี้ เจ้าหนี้ และเงินสดอย่างสม่ำเสมอ 

• งบการเงินและรายงานทางบัญชีตอ้งผ่านการตรวจสอบตามระบบทีก่ำหนด 

 

หมวด 7 การจดัซื้อจดัจ้างและการทำสัญญา 
ข้อ 20 หลักการจัดซื้อจัดจา้ง 

• ต้องคำนึงถึงความจำเป็น ความคุม้ค่า คุณภาพ ระยะเวลา และความโปร่งใส 

• ต้องมีการเปรียบเทียบราคา/ข้อเสนอจากคู่ค้าอย่างเหมาะสม เว้นแต่มีเหตุจำเป็นท่ีช้ีแจงได้ 

• ห้ามกำหนดคณุสมบัตหิรือเง่ือนไขเพื่อเอ้ือประโยชน์แก่คู่คา้รายใดโดยมิชอบ 

• ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับคู่ค้าต้องเปิดเผยและถอนตัวจากการพิจารณา 

ข้อ 21 ขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง 

อย่างน้อยต้องมีขั้นตอนดังนี ้

 



• ผู้ใช้งานทำใบขอซื้อ/ขอจ้าง พร้อมเหตุผลและงบประมาณ 

• ตรวจสอบงบประมาณและความจำเป็น 

• ขอใบเสนอราคาหรือข้อมูลเปรียบเทียบตามเกณฑ์ที่กำหนด 

• พิจารณาคัดเลือกโดยมีหลักฐานชัดเจน 

• เสนอผูม้ีอำนาจอนุมัต ิ

• ออกใบสั่งซื้อ/สัญญา 

• ตรวจรับงาน/สินคา้โดยผู้ที่ไม่ใช่ผูส้ั่งซื้อ 

• จ่ายเงินเมื่อเอกสารครบและตรวจรับเรียบร้อย 

ข้อ 22 การทำสัญญา 

• สัญญาต้องเป็นลายลักษณ์อักษรในกรณีที่มมีูลค่าสำคญัหรือมภีาระผูกพัน 

• ผู้ลงนามสัญญาต้องเป็นผู้มีอำนาจตามหนังสือรับรองบริษัทหรือหนังสือมอบอำนาจ 

• ห้ามแก้ไขสัญญาโดยไมม่ีหลักฐานและการอนมุัติที่เหมาะสม 

• ต้องเก็บสัญญาต้นฉบับไว้ในระบบเอกสารของบริษัท 

 

หมวด 8 การใช้ทรัพย์สิน ข้อมลู และระบบของบริษัท 
ข้อ 23 การใช้ทรัพย์สิน 

• ทรัพย์สินของบริษัทใช้เพื่อประโยชน์ของบริษัทเท่านั้น 

• ห้ามนำรถ อุปกรณ์ คอมพิวเตอร์ วัสดุ สินค้า หรือทรัพยส์ินอ่ืนไปใช้ส่วนตัวโดยไม่ได้รับอนุญาต 

• การเบิก–คืนทรัพยส์ินต้องมีหลักฐาน 

• ทรัพย์สินสญูหาย เสียหาย หรือผดิปกติ ต้องรายงานทันท ี

ข้อ 24 ข้อมูลลับและข้อมลูสำคญั 

• ข้อมูลลูกค้า ข้อมลูการเงิน แผนธรุกิจ ราคาต้นทุน สัญญา ฐานข้อมลู และเอกสารภายในถือเป็นข้อมลูลับ 

• ห้ามคัดลอก ส่งต่อ เผยแพร่ หรือใช้ข้อมูลลับเพื่อประโยชน์ส่วนตัว 

• ต้องกำหนดสิทธิการเข้าถึงข้อมูลตามหน้าที ่

• เมื่อพ้นสภาพจากบริษัท ต้องคืนเอกสาร อุปกรณ์ และข้อมลูทั้งหมด 

ข้อ 25 ระบบสารสนเทศ 

• ต้องใช้บัญชีผู้ใช้งานส่วนบุคคล ห้ามแชร์รหสัผ่าน 

• เอกสารสำคญัต้องสำรองข้อมูลและกำหนดสิทธ์ิเข้าถึง 

• การแก้ไข ลบ หรือทำลายข้อมูลตอ้งมีสิทธ์ิและหลักฐาน 

• ห้ามใช้ระบบบริษัทเพื่อกระทำการผิดกฎหมายหรือทุจริต 

 

หมวด 9 งานบุคคลและจริยธรรมพนักงาน 
ข้อ 26 การรับสมัครและแต่งตั้ง 

• ต้องพิจารณาตามคณุสมบัติ ความสามารถ และความเหมาะสม 



• หากเป็นญาติ คู่สมรส หรือบุคคลใกล้ชิดของกรรมการ/ผู้บริหาร ต้องเปิดเผยและใหผู้ไ้ม่มสี่วนได้เสยีเป็นผู้พิจารณา 

• ห้ามเรยีกรับผลประโยชน์ในการรบัเข้าทำงาน เลื่อนตำแหน่ง หรือประเมินผล 

ข้อ 27 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

พนักงานต้อง 

• ปฏิบัติงานด้วยความสจุริต รอบคอบ และรับผิดชอบ 

• รักษาผลประโยชน์และชื่อเสียงของบริษัท 

• ไม่ใช้อำนาจหน้าที่กลั่นแกล้ง ข่มขู่ หรือบังคับผู้ใต้บังคับบัญชาให้กระทำผิด 

• รายงานเหตุผิดปกติหรือความเสี่ยงที่พบโดยไม่ปกปดิ 

 

หมวด 10 เอกสาร หลกัฐาน และการเก็บรักษา 
ข้อ 28 การจัดเก็บเอกสาร 

• เอกสารการเงิน บัญชี ภาษี สญัญา มติประชุม และเอกสารสำคญั ตอ้งจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

• ต้องสามารถตรวจสอบย้อนหลังไดว้่าใครเป็นผู้จดัทำ ผู้อนุมตัิ และผูด้ำเนินการ 

• เอกสารสำคญัห้ามทำลายโดยไม่มอีำนาจและไม่มีบันทึกการทำลาย 

• ระยะเวลาการเก็บรักษาให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบบริษัท 

ข้อ 29 เอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

• เอกสารดิจิทัลถือเป็นเอกสารของบริษัทเช่นเดียวกับเอกสารกระดาษ 

• ต้องมีระบบสำรองข้อมูลและควบคุมสิทธิการเข้าถึง 

• การอนุมัตผิ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถตรวจสอบผู้อนุมัติ วันเวลา และประวตัิการแกไ้ขได้ 

 

หมวด 11 การตรวจสอบภายในและการประเมินความเสี่ยง 
ข้อ 30 การตรวจสอบภายใน 

บริษัทต้องจัดให้มีการตรวจสอบภายในอย่างสม่ำเสมอ ครอบคลุมอย่างน้อย 

• เงินสด เงินฝาก และการจ่ายเงิน 

• การจัดซื้อจดัจ้างและสญัญา 

• ลูกหนี้ เจ้าหนี้ และสินทรัพย ์

• เงินสดย่อยและค่าใช้จ่ายพนักงาน 

• การอนุมัติและการปฏิบัตติามอำนาจหน้าที่ 

• การใช้ทรัพย์สินและข้อมูลบริษัท 

ข้อ 31 การประเมินความเสีย่งทุจริต 

บริษัทต้องประเมินความเสี่ยงทุจรติอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง โดยพิจารณา 

• จุดเสีย่งด้านเงินสดและการจา่ยเงิน 

• จุดเสีย่งด้านจัดซื้อและคู่ค้า 

• จุดเสีย่งจากอำนาจรวมศูนย ์



• จุดเสีย่งจากเอกสารไม่ครบหรือการอนุมัติย้อนหลัง 

• จุดเสีย่งจากการใช้บัญชีส่วนตัวรับ–จ่ายเงิน 

• จุดเสีย่งจากบุคคลเกี่ยวโยงกัน 

 

หมวด 12 การร้องเรียน แจ้งเบาะแส และการคุ้มครองผู้แจ้ง 
ข้อ 32 ช่องทางร้องเรียน 

บริษัทต้องกำหนดช่องทางรับเรื่องร้องเรียนอย่างน้อยดังนี ้

• อีเมลร้องเรียนเฉพาะ 

• หนังสือร้องเรียนถึงคณะกรรมการ/ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

• กล่องรับเรื่องร้องเรียน 

• ช่องทางออนไลน์หรือแบบฟอร์มภายในบริษัท 

ข้อ 33 เรื่องที่ร้องเรียนได ้

• การทุจริต ฉ้อโกง ยักยอก รับสินบน 

• ปลอมเอกสาร เบิกเท็จ ฮั้วจัดซื้อ 

• ใช้อำนาจโดยมิชอบ 

• ผลประโยชน์ทับซ้อน 

• ปกปิดข้อมูลหรือขัดขวางการตรวจสอบ 

• การกระทำผิดกฎหมายหรือระเบียบบริษัท 

ข้อ 34 การคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแส 

• บริษัทต้องเก็บข้อมูลผู้แจ้งเป็นความลับ 

• ห้ามกลั่นแกล้ง ข่มขู่ ลดตำแหน่ง เลิกจ้าง หรือกระทำการตอบโตผู้้แจ้งโดยไม่เป็นธรรม 

• หากผู้แจ้งได้รับผลกระทบจากการแจ้ง บริษัทต้องพิจารณามาตรการคุ้มครองที่เหมาะสม 

 

หมวด 13 การสอบสวนและการดำเนินการเมือ่พบความผิด 
ข้อ 35 การสอบสวนข้อเท็จจริง 

เมื่อมีเหตุอันควรสงสัย ให้บริษัทดำเนินการดังนี ้

• รับเรื่องและบันทึกรายละเอียด 

• ตรวจสอบเบื้องต้นโดยฝ่ายตรวจสอบภายในหรือคณะกรรมการที่ไดร้ับมอบหมาย 

• หากมีมูล ใหต้ั้งคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

• รวบรวมพยานหลักฐาน เอกสาร รายการทางการเงิน ข้อความอิเล็กทรอนิกส์ และคำช้ีแจงจากผู้เกีย่วข้อง 

• สรุปผลเสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

ข้อ 36 มาตรการระหว่างสอบสวน 

บริษัทอาจมีคำสั่ง 

• ให้ช้ีแจงเป็นหนังสือ 



• ระงับอำนาจอนุมัติช่ัวคราว 

• เปลี่ยนหน้าท่ีหรือพักงานช่ัวคราว 

• อายัดเอกสาร สิทธิการเข้าถึงระบบ หรือทรัพย์สินท่ีเกีย่วข้อง 

• แจ้งความหรือดำเนินคดี หากมีเหตุอันควรเชื่อว่ามีความผิดร้ายแรง 

 

หมวด 14 บทลงโทษ 
ข้อ 37 โทษทางวินัย 

ผู้ฝ่าฝืนระเบียบนี้ อาจไดร้ับโทษอย่างหนึ่งอย่างใดหรือหลายอย่างดงัต่อไปนี ้

• ตักเตือนด้วยวาจา 

• ตักเตือนเป็นหนังสือ 

• ภาคทัณฑ ์

• พักงาน 

• ลดตำแหน่ง / ถอดถอนจากหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมาย 

• เลิกจ้าง / พ้นสภาพจากตำแหน่ง 

• เรียกชดใช้ค่าเสียหาย 

• ดำเนินคดีแพ่งและ/หรือคดีอาญา 

ข้อ 38 ความผิดร้ายแรง 

การกระทำต่อไปนี้ถือเป็นความผดิร้ายแรง 

• ยักยอก ฉ้อโกง ปลอมแปลงเอกสาร หรือทุจรติต่อบริษัท 

• รับหรือให้สินบน 

• เปิดเผยข้อมูลลับจนบริษัทเสยีหายร้ายแรง 

• จงใจทำลาย ซ่อน หรือแก้ไขหลักฐาน 

• ขัดขวางการสอบสวนหรือข่มขู่พยาน 

• อนุมัติหรือทำธุรกรรมทีต่นมผีลประโยชน์โดยปกปิดข้อเท็จจริง 

 

หมวด 15 อำนาจอนุมตัิและวงเงิน 
ข้อ 39 หลักเกณฑ์อำนาจอนุมตั ิ

• การอนุมัติทุกประเภทต้องเป็นไปตามวงเงินและอำนาจที่คณะกรรมการกำหนด 

• ผู้อนุมัติห้ามอนุมัตริายการของตนเอง หรือรายการทีม่ีส่วนได้เสีย 

• หากวงเงินเกินอำนาจ ให้เสนอผูม้อีำนาจลำดับสูงขึ้นหรือคณะกรรมการบริษัท 

 

หมวด 16 ธุรกรรมกับบุคคลเกี่ยวโยงกัน 
ข้อ 40 การเปิดเผยบุคคลเกีย่วโยงกัน 

กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานระดับที่บริษัทกำหนด ต้องแจ้งรายชื่อ 



• คู่สมรส บุตร บิดามารดา พี่น้อง 

• บริษัท ห้างหุ้นส่วน ร้านค้า หรือกจิการที่ตนหรือบุคคลใกล้ชิดถือหุ้น/มีส่วนไดเ้สีย 

• คู่ค้าที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับตน 

ข้อ 41 การอนุมัติธุรกรรมเกี่ยวโยงกัน 

• ธุรกรรมกับบุคคลเกี่ยวโยงกันต้องเปิดเผยเป็นลายลักษณ์อักษร 

• ผู้มีส่วนไดเ้สียต้องไม่มสีิทธิร่วมพิจารณาหรืออนุมัติ 

• ต้องพิสูจน์ได้ว่าราคาและเงื่อนไขเป็นธรรมต่อบริษัท 

• ธุรกรรมสำคญัต้องเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

 

หมวด 17 การติดตามผลและการทบทวนระเบียบ 
ข้อ 42 การอบรมและสื่อสาร 

บริษัทต้องสื่อสารระเบียบนี้ให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทราบ และควรจดัอบรมเรื่อง 

• จริยธรรมและการป้องกันทุจรติ 

• การจัดซื้อจดัจ้างท่ีโปร่งใส 

• การเบิกจ่ายที่ถูกต้อง 

• การแจ้งเบาะแสและการคุม้ครองผู้แจ้ง 

ข้อ 43 การทบทวนระเบียบ 

บริษัทต้องทบทวนระเบียบนี้อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมีเหตุจำเป็น เช่น 

• โครงสร้างบริษัทเปลี่ยน 

• เกิดเหตุทุจริตหรือช่องโหว่ใหม ่

• กฎหมายหรือข้อกำหนดเปลี่ยนแปลง 

• คณะกรรมการเห็นสมควรแก้ไขเพิม่เติม 

 

ข้อ 44 การมีผลใช้บังคับ 

ระเบียบนี้ใหม้ีผลตั้งแต่วันท่ี 25 มถิุนายน 2569 เป็นต้นไป 

 

ลงช่ือ ........................................................ 

(ประธานกรรมการ / ผู้มีอำนาจลงนาม) 

 

ลงช่ือ ........................................................ 

(กรรมการผู้จดัการ / ผู้มีอำนาจลงนาม) 


