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ระเบียบปฏิบัติ 

ที่ รบป.บค. 002/2565 

เรื่อง มาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 

 เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของกลุ่มบริษัท พี อาร์ จี คอร์ปอเรชั่น จ ากัด (มหาชน) เป็นไปอย่างโปร่งใส เป็น
ธรรม ตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี และสนับสนุนนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน กลุ่มบริษัทจึงก าหนดระเบียบ
ปฏิบัติเรื่อง มาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล เพื่อให้พนักงานทราบและถือปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด และเห็นสมควรให้แก้ไขระเบียบปฏิบัติ ที่ รบป.บค. 002/2565 (ฉบับแก้ไข ครั้งที่1) เรื่อง มาตรการต่อต้านการ
ทุจริตคอร์รัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2565 และให้ใช้ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้แทน จนกว่าจะมี
การเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอื่น โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 
1.  วัตถุประสงค์  
     เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของกลุ่มบริษัท เป็นไปอย่างโปร่งใส เป็นธรรม ตามหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี      
     และสนันสนุนนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน จึงก าหนดว่า ห้ามผู้บริหารและพนักงานการท าการใดๆ ดังต่อไปนี้ 
     1.1  ใช้อ านาจโดยมิชอบเพื่อให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบตามกฎหมาย 
     1.2  ให้ หรือ รับสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดๆ โดยการเสมอให้ สัญญา มอบให้ ให้ค ามั่น เรียกร้อง หรือรับ ซึ่งเงิน 
            ทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อ่ืนที่ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย  
     1.3  กระท าการใดๆ ที่ส่อไปในทางทุจริตหรือผิดกฏหมายกับเจ้าหน้าที่รัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของภาคเอกชน 
           หรือผู้ที่ท าหน้าที่ไม่ว่าจะโดยตรงหรือว่าทางอ้อม เพื่อให้บุคคลดังกล่าวกระท า หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ หรือ 
           เพื่อให้ได้มา หรือรักษาไว้ซึ่งผลประโยชน์ทางธุรกิจที่ไม่เหมาะสม 
 
 กลุ่มบริษัทได้ก าหนดมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล เพื่อให้พนักงานรวมถึง
ผู้บริหารที่มีส่วนเก่ียวข้องในการะบวนการบริหารจัดการบุคลากรได้รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติอย่างถูกต้องและ
ร่วมกันควบคุม ป้องกันไม่ให้เกิดการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสม ขัอต่อหลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี จนอาจน ามาซึ่งการทุจริตคอร์
รัปชัน และให้มีการสอบทานการปฏิบัติตามมาตรการทุจริตคอร์รัปชันนี้อย่างสม ่าเสมอ ตลอดจนทบทวน แนวทางปฏิบัติและ
ข้อก าหนดในการด าเนินการ เพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงทางธุรกิจ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อก าหนดของกฎหมาย 
ทั้งนี้ หากพนักงานมีการฝ่าฝืนมาตรการดังกล่าว หรือการกระท าการใดๆ อันเป็นการสนับสนุน ช่วยเหลือ หรือให้ความร่วมมือ
กับการทุจริตคอร์รัปชันจะได้รับการพิจารณาโทษตามระเบียบที่กลุ่มบริษัทฯก าหนดไว้ 
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2. ค านิยาม 
    2.1  กลุ่มบริษัท    หมายถึง  บริษัท พี อาร์ จี คอร์ปอเรชั่น จ ากัด (มหาชน) และบริษัทย่อย/บริษัทร่วม 
                                              ที่มีอ านาจควบคุม      
    2.2  หน่วยงานภาครัฐ  หมายถึง     - กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานของรัฐ (เช่น กรมสรรพากร กรมที่ดิน  

  ราชการส่วนท้องถิ่น ฯลฯ) 
- พรรคการเมือง ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้ง 
  ข้าราชการทางการเมือง  (ทั้งฝ่ายรัฐบาลและฝ่ายค้าน) ผู้บริหารท้องถิ่น    

     - หน่วยงานที่มีอ านาจก ากับดูแล (เช่น คณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และ 
 ตลาดหลักทรัพย์ ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยฯลฯ) 

- รัฐวิสาหกิจ หรือ กิจการที่รัฐถือหุ้นใหญ่ หรือองค์กรอ่ืนๆ ที่รัฐ หรือหน่วยงาน 
 ของรัฐเป็นเจ้าของหรือมีอ านาจ ควบคุม 

     2.3  เจ้าหน้าที่รัฐ  หมายถึง  -  ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
     -  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า 
     -  พนักงานหรือบุคคลผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ 
     -  ผู้บริหารท้องถิ่นและสมาชิกสภาท้องถิ่นซึ่งมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
     -  เจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วยลักษณะปกครองท้องที่ 
 -  กรรมการ อนุกรรมการ ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน 
      ของรัฐและบุคคลหรือคณะบุคคลซี่งใช้อ านาจหรือได้รับมอบหมายให้ใช้ 
    อ านาจทางการปกครองของรัฐในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งตาม 
    กฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจัดตั้งใน ระบบราชการรัฐวิสากิจ หรือ กิจการอ่ืน 
                                                          ของรัฐ 
 
3.  ขอบเขต 
     มาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคลนี้ ครอบคลุมกระบวนการบริหารงานบุคคล ตั้งแต่สรรหา
และคัดเลือก การปรับระดับและการเลื่อนต าแหน่ง การโอนย้าย การพัฒนาและการฝึกอบรม การประเมินผลการปฏิบัติงาน
และการให้ค่าตอบแทน การด าเนินการทางวินัย และการซื้อและการจ้าง ในงานทรัพยากรบุคคลและการเบิกค่าใช้จ่ายตา่งๆ 
ของกลุ่มบริษัท พี อาร์ จี  
 
    ทั้งนี้ ส าหรับการสรรหาคณะกรรมการบริษัทของกลุ่มบริษัท พี อาร์ จี ให้เป็นไปตามที่แต่ละบริษัทก าหนด เช่น ก าหนดให้
ผ่านคณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน คณะกรรมการบริษัท หรือที่ประชุมผู้ถือหุ้น เป็นต้น 
     
4. ระเบียบหรือแนวทางการปฏิบัติ 
     4.1  การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร 
 ก าหนดขั้นตอนการสรรหาบุคลากรทั้งจากภายนอก และสรรหาจากหน่วยงานภายในกลุ่มบริษัทฯดังนี้ 
 4.1.1 กระบวนการสรรหา  
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4.1.1.1  กระบวนการสรรหาบุคลากรจะอยู่ภายใต้โครงสร้างองค์กร และอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติจาก   
คณะกรรมการบริหาร   และคณะกรรมการบริษัท กรณีมีการใช้บริการจากบริษัทจัดหาบุคลากร 
ให้กับบริษัทกระบวนการคัดเลือกบริษัทดังกล่าว จะต้องเป็นไปตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

4.1.1.2   การคัดเลือกผู้สมัครจะต้องพิจารณาคุณสมบัติด้านความรู้ ความสามารถตามที่ระบุไว้ในแบบเก็บ
ข้อมูลตามต าแหน่งงาน (Job Description) ส่วนคุณสมบัติอื่นๆ จะต้องเป็นไปตามระเบียบปฏิบัติที่
ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการก าหนด โดยมีขั้นตอนการพิจารณาคัดเลือก การโอนย้ายพนักงาน 
และการตรวจสอบคุณสมบัติในเรื่องข้อห้ามต่างๆ ตามระเบียบปฏิบัติของกลุ่มบริษัทฯและข้อบังคับ
ทางกฎหมาย เป็นต้น 

4.1.1.3   กระบวนการคัดเลือกพนักงานประกอบด้วย การทดสอบ และการสัมภาษณ์ จากฝ่ายทรัพยากร 
            บุคคล และธุรการและหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้เกิดความโปร่งใส เป็นกลาง และเป็นธรรม 
4.1.1.4   การก าหนดผลตอบแทนจะพิจารณาจากคุณสมบัติ ประสบการณ์ ระดบั  พนักงานตามลักษณะของ

งานทีไ่ด้รับมอบหมายและโดยสอดคล้องกับค่างานตามหลักเกณฑ์โครงสร้างเงินเดือนของบริษทั  
4.1.1.5   บุคลากรที่รับเข้าท างานจะได้รับการปฐมนิเทศ เพื่อให้มีความรู้ มีความเข้าใจในธุรกิจของกลุ่มบริษัท 

ตลอดจนข้อปฏิบัติ และข้อห้ามต่างๆ ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง  เช่น นโยบายการก ากับ
ดูแลกิจการที่ดี จรรยาบรรณพนักงาน นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน เป็นต้น 

4.1.1.6  บุคลากรจะต้องปฏิบัติงานในช่วงการทดลองงานตามที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมาย ซึ่งเป็นไปตาม 
            เงื่อนไขการจ้างงาน โดยจะต้องได้รับผลการประเมินเป็นที่พอใจของต้นสังกัด จึงจะได้รับการบรรจุ 
            เป็นพนักงานประจ าต่อไป 
ทั้งนี้กระบวนการการสรรหาพนักงาน คัดเลือก ก าหนดผลตอบแทน และประเมินผลการปฏิบัติงานช่วงทดลอง

งานจะต้องไม่มีการเรียก หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากผู้สมัครหรือผู้เกี่ยวข้องกับการสมัคร
ทั้งสิ้น 

          4.1.2  การอนุมัติรับ 
         บริษัทมีการก าหนดอ านาจอนุมัติรับบุคลากรให้ด ารงต าแหน่งในกลุ่มบริษัท ดังนี้ 
         4.1.2.1  กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่ขึ้นไปหรือเทียบเท่าต้องปฏิบัติตามกฏบัตร 
                              คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน 
                   4.1.2.2  กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งต ่ากว่าผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการใหญ่หรือเทียบเท่า ต้องผ่านการพิจารณา 
                              อนุมัติตามสายการบังคับบัญชาโดยให้เป็นไปตามคู่มืออ านาจด าเนินการหมวดการบุคคลของแต่ละ 
                              บริษัทในกลุ่มบริษัท พี อาร์ จี 
                   4.1.2.3  กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งที่ปรึกษาบริษัท ต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากสายการบังคับบัญชา 
                              ต าแหน่งกรรมการผู้จัดการใหญ่ขึ้นไปหรือเทียบเท่า หรือคณะกรรมการบริหาร หรือคณะกรรมการ 
                              บริษัท           
          4.1.3  มาตรการการควบคุมกรณีสรรหาบุคลากรที่มาจากหน่วยงานภาครัฐ 
                  บริษัทก าหนดมาตรการและหลักเกณฑ์การสรรหาเจ้าหน้าที่รัฐไว้ ดังนี้ 

        4.1.3.1   ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ ตรวจสอบการว่าจ้างบุคคลที่เคยด ารงต าแหน่งหรือปัจจุบันด ารง
ต าแหน่งกับหน่วยงานภาครัฐ โดยต้องพิจารณาข้อตกลงต่างๆ ที่บุคคลดังกล่าวท าไว้กับหน่วยงานภาครัฐและน ามา
ประกอบการพิจารณาว่าจ้าง 
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        4.1.3.2  ให้บุคคลตามข้อ 4.1.3.1 น าข้อตกลงกับหน่วยงานภาครัฐ มาพิจารณาประกอบการรับเข้าท างาน 
       4.1.3.3  หากบุคคลนั้นมีข้อตกลงกับหน่วยงานภาครัฐ บริษัทไม่พิจารณารับเข้าเป็นบุคลากรของบริษัท ยกเว้น 
                  บุคคลดังกล่าวจะได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานภาครัฐที่สังกัดอยู่ โดยปฏิบัติตามเงื่อนไขและ 
                  ข้อก าหนดของหน่วยงานภาครัฐต้นสังกัด ซึ่งไม่มีความเสี่ยงที่ก่อนให้เกิดการคอร์รัปชัน 
       4.1.3.4  ก าหนดระยะเวลาเว้นวรรคส าหรับการรับอดีตเจ้าหน้าที่รัฐโดยต้องพ้นจากการเป็นเจ้าหน้าที่รัฐเป็น

เวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี ก่อนรับเข้าเป็นบุคลากรของบริษัท และให้เป็นไปตามที่บุคคลนั้นตกลงไว้กับ
หน่วยงานภาครัฐ หากมีความจ าเป็นต้องรับอดีตเจ้าหน้าที่รัฐ เข้าท างานที่มีระยะเวลาเว้นวรรคนอ้ย
กว่า 2 ปี บุคคลดังกล่าวจะต้องได้รับการอนุญาตจากหน่าวยงานภาครัฐที่สังกัดอยู่ โดยปฏิบัติตาม
เงื่อนไขและข้อก าหนดของหน่วยงานภาครัฐต้นสังกัด ซึ่งไม่มีความเสี่ยงที่ก่อให้เกิดการคอร์รัปชัน         

            4.1.3.5  ก่อนด าเนินการว่าจ้างเจ้าหน้าที่รัฐให้เข้าปฏิบัติงาน ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการจะต้องน าเอกสาร 
                             การปฏิบัติตามข้อตกลงของบริษัทให้ลงนามยอมรับ เพื่อป้องกันการใช้อ านาจในทางมิชอบหรือ 
                             ผลประโยชน์ขัดแย้ง เช่น การเปิดเผยความลับของหน่วยงานรัฐที่ตนเคยสังกัด การ Lobby เพื่อได้รับ 
                             ประโยชน์ในทางที่มิชอบ หรือการถูกมอบหมายให้ติดต่อหน่วยงานเดิมที่เคยสังกัด เป็นต้น 
        4.1.3.6  บริษัทจะไม่จ้างเจ้าหน้าที่รัฐ หากการจ้างนั้นมีการเอ้ือประโยชน์ต่อบริษัท หรือมีผลประโยชน์ต่าง 
                              ตอบแทน 
           4.1.3.7  ก าหนดให้ผู้สมัครพนักงานของรัฐที่ได้รับคัดเลือกต้องเปิดเผยข้อมูล และรับรองความถูกต้องของ 
                             ข้อมูลที่ให้ไว้แก่บริษัท 
        4.1.3.8  การเปิดเผยข้อมูลรายนาม และประวัติของบุคคลที่บริษัทว่าจ้างจากหน่วยงานภาครัฐ 

- กรณีบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ฯ หากมีการว่าจ้างเจ้าหน้าที่รัฐให้ด ารงต าแหน่ง 
  กรรมการ   ผู้บริหารสูงสุด และผู้บริหารระดับสูง (ผู้บริหาร 4 รายแรกนับต่อจากผู้บริหารสูงสุด 
  ลงมาตามเกณฑ์ของตลาดหลักทรัพย์ฯ) ให้เปิดเผยข้อมูลรายนาม และประวัติของบุคคลดังกล่าวไว้ 
  ในรายงานประจ าปี พร้อมระบุเหตุผลการแต่งตั ้งบุคคลเหล่านั ้น เพื ่อความโปร่งใสในการ  

ด าเนินการ กรณีนอกเหนือจากต าแหน่งดังกล่าว ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ รวบรวมรายชื่อ
และประวัติของบุคคลเสนอต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ เป็นประจ าทุกปี เพื่อควบคุมให้เป็นไปตาม
นโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน 

- กรณีบริษัทที่ไม่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ฯ หากมีการว่าจ้างเจ้าหน้าที่รัฐให้ด ารงต าแหน่ง  
กรรมการ ผู้บริหารสูงสุด และผู้บริหารระดับสูง (ผู้บริหารระดับรองจากผู้บริหารสูงสุดลงมา  1 
ล าดับ) ให้เปิดเผยข้อมูลรายนาม และประวัติของบุคคลดังกล่าวเผยแพร่ผ่านช่องทางการสื่อสาร 
ของบริษัท เช่น เว็บไซต์ของบริษัท เป็นต้น พร้อมระบเหตุผลการแต่งตั้งบุคคลเหล่านั้น เพื่อความ
โปร่งใสในการด าเนินการ กรณีนอกเหนือจากต าแหน่งดังกล่าว ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ 
รวบรวมรายชื่อและประวัติของบุคคลเสนอต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ เป็นประจ าทุกปี เพื่อควบคุม
ให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน 
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 4.2 การปรับระดับ และการเลื่อนต าแหน่ง  
       การปรับระดับ และการเลื่อนต าแหน่งของพนักงานจะพิจารณาตามความรู้ความสามารถจากผลการปฏิบัติงาน 
                 ที่ผ่านมา และศักยภาพที่จะเรียนรู้และพัฒนาตนเองต่อไปในอนาคต โดยจะต้องมีโครงสร้างต าแหน่งงาน และ 
                 ค่างานที่เหมาะสมรองรับการเลื่อนต าแหน่งดังกล่าว โดยมีกระบวนการดังนี้  
       4.2.1  หน่วยงานต้นสังกัดเสนอชื่อพนักงานที่สมควรเลื่อนต าแหน่งมายังฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ 

      4.2.2  ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น และประเมินความเหมาะสม 
      หากคุณสมบัติไม่ผ่าน ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการจะแจ้งไปยังต้นสังกัดและส่งเร่ืองคืน 
      หากคุณสมบัติครบถ้วน ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการจะน าเสนอรายชื่อต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณา

อนุมัติการปรับระดับและปรับต าแหน่งของพนักงานตามคู่มืออ านาจด าเนินการ 
      หากไม่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการจะแจ้งต้นสังกัดและส่งเร่ืองคืน 
      หากผ่านการพิจารณาอนุมัติ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการจะท าค าสั่งแต่งตั้งพนักงานที่ได้รับการปรับ

ระดับ และปรับต าแหน่งเป็นลายลักษณ์อักษร 
 

 ทั้งนี้ กระบวนการพิจารณาคุณสมบัติพนักงาน การประเมินความเหมาะสม และการน าเสนอขออนุมัติปรับเลื่อน
ต าแหน่ง จะต้องไม่มีการเรียก หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนักงานที่ได้รับการเสนอชื่อหรือ
ผู้เกี่ยวข้องกับพนักงานที่ได้รับการเสนอชื่อทั้งสิ้น 
        4.3 การโอนย้าย 

การโอนย้ายพนักงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารความก้าวหน้า กลุ่มบริษัทจะพิจารณาความเหมาะสม
จากคุณสมบัติของพนักงาน ความรู ้ ความสามารถ เพื ่อให้พนักงานได้มีโอกาสเรียนรู ้ พัฒนาตนเองให้มี
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญที่หลากหลาย โดยจะเป็นการพิจารณาร่วมกันทั้งจากผู้บังคับบัญชาของต้นสังกัด
เดิม ต้นสังกัดใหม่ และตัวพนักงานเอง ทั้งนี้  ผู้บริหารระดับสูงของสายงานจะพิจารณาคุณสมบัติ ความสามารถ 
ความเหมาะสมดังกล่าว และอนุมัติตามคู่มืออ านาจ  

        ทั้งนี้ กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมของการโอนย้ายพนักงาน และการน าเสมอขออนุมัติจะต้องไม่มีการเรียก  
หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนักงานที่ได้รับการเสนอชื่อ หรือผู้ที่เก่ียวข้องกับพนักงานที่ได้รับ
การเสนอชื่อทั้งสิ้น 
 
        4.4 การพัฒนาและการฝึกอบรม 
   เพื่อให้กระบวนการพัฒนาพนักงาน และการจัดฝึกอบรมมีความโปร่งใส ป้องกันการทุจริตคอร์รัปชัน ฝ่าย 
             ทรัพยากรบุคคลและธุรการจึงก าหนดขั้นตอน ดังนี้  
   4.4.1  การคัดเลือกวิทยากร ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ ด าเนินการร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัดที่ให้จัดการ 

    อบรมโดยเปรียบเทียบคุณสมบัติของวิทยากรด้านต่างๆ ให้เหมาะสมกับหลักสูตรที่จัดอบรม 
4.4.2  การคัดเลือกผู้ให้บริการด้านสถานที่อบรม ที่พัก อาหาร  เอกสาร และวัสดุอุปกรณ์อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการ 
        อบรมให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการท าใบขอซ้ือ (Purchase Request) เพื่อส่งให้ฝ่ายจัดซื้อด าเนินการ 
        ตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง โดยการเปรียบเทียบราคา คุณสมบัติ บริการจากผู้ให้บริการและควบคุมให้อยู่ 
        ภายในงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 
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  4.4.3  การเบิกจ่ายงบประมาณ และค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามคู่มืออ านาจด าเนินการ  
    โดยต้องมีหลักฐานประกอบการจ่ายเงินที่ถูกต้องตามกฎหมาย (ประมวลรัษฎากร) และมีการบันทึกบัญชี 
    ทุกคร้ัง 

 4.4.4   ให้ความรู้ ปลูกจิตส านึก แผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับแนวปฏิบัติขององค์กรให้กับพนักงานในเร่ืองมาตรการ 
           ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันเป็นประจ าทุกปี โดยมีการทดสอบความเข้าใจเพื่อสร้างความตระหนักและเห็น 
           ความส าคัญของการต่อต้านทุจริตคอรัปชันและสามารถปฏิบัติตนได้ถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนดพนักงาน 
           ทุกคนตระหนักถึงความส าคัญและเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ทั้งนี้ กระบวนการพัฒนาและการจัดการฝึกอบรมพนักงาน จะน าเสนอขออนุมัติจ่ายจะต้องไม่มีการเรียกหรือรับ

ผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆจากผู้ให้บริการ และผู้เกี่ยวข้องอื่นๆ ทั้งสิ้น 
 

4.5  การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการให้ผลตอบแทนพนักงาน 
 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ มีหน้าที่รวบรวมผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานที่ด าเนินการจากต้นสังกัด 
 ซึ่งได้ก าหนดอัตราค่าตอบแทนเสนอผู้มีอ านาจแต่ละบริษัท โดยเกณฑ์การปรับขึ้นอัตราผลตอบแทนประจ าปี และ 
 โบนัส น าเสนอต่อกรรมการผู้จัดการใหญ่ ให้สอดคล้องกับนโยบายที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารและ 
 คณะกรรมการบริษัท 

        ทั้งนี้ การะบวนการประเมินผลปฏิบัติงาน และการจ่ายผลตอบแทนแก่พนักงาน รวมถึงกระบวนการน าเสนอขออนุมตัิ
จะต้องไม่มีการเรียก หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนักงานที่เก่ียวข้องทั้งสิ้น 
 
        4.6  การด าเนิการด้านวินัย 

   กลุ่มบริษัทได้ก าหนดเร่ืองการด าเนินการลงโทษทางวินัยในกรณีที่พบว่าพนักงานกระท าการเข้าข่ายผิดวินัยรวมถึง 
   เปิดโอกาสให้พนักงานสามารถร้องทุกข์  และอุทธรณ์โทษได้ตามข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน  โดยผู้มีหน้าที่ 
   เก่ียวข้องกับกระบวนการสอบข้อเท็จจริงและการพิจารณาโทษทางวินัยต้องปฏิบัติระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องอย่าง 
   เคร่งครัด  

        ทั้งนี้ กระบวนการด าเนินการด้านวินัยจะต้องไม่มีการเรียก หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่าในรูปแบบใดๆ 
จากพนักงานที่เก่ียวข้องทั้งสิ้น 
 
        4.7  การซื้อและการจ้างในงานทรัพยากรบุคคลและการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ 
      4.7.1  การซื้อทรัพย์สิน วัสดุอุปกรณ์ และการจ้างบริการต่างๆ ด้านการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
                       เช่น การจ้างที่ปรึกษา การจ้างผู้ให้บริการจัดหาพนักงาน (Outsourcing) และงานด้านสวัสดิการต่างๆ 
                       จะต้องเป็นไปตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มบริษัทฯโดยปฏิบัตด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรม 

   4.7.2  การเบิกค่าใช้จ่ายต้องอนุมัติโดยผู้มีอ านาจตามคู่มืออ านาจด าเนินการของกลุ่มบริษัทฯโดยต้องมีหลักฐาน 
            การจ่ายเงินที่ถูกต้องตามกฏหมาย (ประมวลรัษฎากร) และมีการบันทึกบัญชีทุกคร้ัง 
 
ทั้งนี้ การซื้อและการจ้างในงานด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ จะต้องไม่มีการ

เรียกหรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการ เพื่อที่จะรับทรัพย์สิน วัสดุอุปกรณ์ที่มี
คุณสมบัติไม่ได้มาตรฐาน ไม่ตรงตามใบสั่งซื้อ หรือเพื่อที่จะรับบริการที่ไม่มีคุณภาพ หรือไม่ตรงตามข้อตกลง 
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หากผู้บริหารและพนักงานทุกระดับพบเห็นการกระท าที่เข้าข่ายเป็นการทุจริตคอร์รัปชัน ขอให้แจ้งผู้บังคับบัญชา
หรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ โดยขอให้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้
ในมาตรการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชันของกลุ่มบริษัทฯอย่างเคร่งครัด 

 

       5. ข้อยกเว้นการปฏิบัติ 
       ไม่มี 
 

       6. บทลงโทษ 
 อ้างถึงข้อบังคับเก่ียวกับการท างานของบริษัท  
 
 
 

ทั้งนี้ให้มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 กรกฎาคม 2565 เป็นต้นไป 
 
 
 

(นายสมเกียรติ  มรรคยาธร) 
กรรมการผู้จัดการใหญ่ 


