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ระเบียบปฏิบัติ 
ที ่รบป.บบค.004/2565 

เร่ือง มาตรการต่อต้านการทุจริตคอรรั์ปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล 
 

  เพื่อใหก้ารบริหารทรพัยากรบคุคลของกลุม่บรษิัท เอ็ม บี เค เป็นไปอย่างโปร่งใส เป็นธรรม ตามหลกัการก ากบั
ดูแลกิจการที่ดี  และสนับสนุนนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน กลุ่มบริษัทจึงก าหนดระเบียบปฏิบัติ  
เรื่อง มาตรการต่อต้านการทุจริตคอรร์ัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคล เพื่อให้พนักงานทราบและถือปฏิบัติ  
อย่างเคร่งครัด จึงได้มีการพิจารณาเห็นควรใหย้กเลิกระเบียบปฏิบัติที่ รบป.บบค.012 เรื่อง มาตรการต่อต้าน 
การคอรร์ปัชนัในงานดา้นทรพัยากรบคุคล ลงวนัที่ 25 พฤศจิกายน 2564 และใหใ้ชร้ะเบียบปฏิบตัิฉบบันีแ้ทนจนกว่า
จะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน โดยมีรายละเอียด ดงัต่อไปนี ้  

 
  1. วัตถุประสงค ์  
  เพื่อใหก้ารบริหารทรพัยากรบคุคลของกลุม่บริษัท เป็นไปอย่างโปรง่ใส เป็นธรรม ตามหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 
และสนบัสนนุนโยบายต่อตา้นการทจุรติคอรร์ปัชนั จึงก าหนดว่า หา้มผูบ้รหิารและพนกังานกระท าการใดๆ ดงัต่อไปนี ้  
  1.1 ใชอ้ านาจโดยมิชอบเพื่อใหไ้ดม้าซึ่งผลประโยชนท์ี่มิควรไดโ้ดยชอบตามกฎหมาย  
  1.2 ให ้หรือรบัสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดๆ โดยการเสนอให ้สญัญา มอบให ้ใหค้ ามั่น เรียกรอ้ง หรือรบั ซึ่งเงิน  
   ทรพัยส์ิน หรือผลประโยชนอ์ื่นที่ไม่ถกูตอ้งตามกฎหมาย  
  1.3 กระท าการใดๆ ที่ส่อไปในทางทุจริตหรือผิดกฎหมายกับเจ้าหน้าที่รัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของ 
   ภาคเอกชนหรือผู้มีหน้าที่ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือว่าทางอ้อม เพื่อให้บุคคลดังกล่าวกระท า หรือละเว้น  
   การปฏิบตัิหนา้ที่ หรือเพื่อใหไ้ดม้า หรือรกัษาไวซ้ึ่งผลประโยชนท์างธุรกิจที่ไม่เหมาะสม  
   
  กลุ่มบริษัทไดก้ าหนดมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอรร์ัปชันในงานดา้นทรัพยากรบุคคล เพื่อให้ผู้บริหารรวมถึง
พนักงานที่มีส่วนเก่ียวข้องในกระบวนการบริหารจัดการบุคลากรได้รับทราบและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  
อย่างถูกตอ้งและร่วมกันควบคมุป้องกันไม่ใหเ้กิดการปฏิบตัิที่ไม่เหมาะสมขดัต่อหลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดีต่อตา้น
ทุจริตคอรร์ปัชันนีอ้ย่างสม ่าเสมอตลอดจนทบทวนแนวทางปฏิบัติ  และขอ้ก าหนดในการด าเนินการเพื่อใหส้อดคลอ้ง 
กับการเปลี่ยนแปลงทางธุรกิจระเบียบข้อบังคับและข้อก าหนดของกฎหมายทั้งนี ้หากพนักงานมีการฝ่าฝืนมาตรการ 
ดังกล่าวหรือกระท าการใดๆอันเป็นการสนับสนุนช่วยเหลือหรือให้ความร่วมมือกับการทุจริตคอรร์ัปชันจะได้รับ 
การพิจารณาโทษตามระเบียบที่กลุม่บรษิัทก าหนดไว ้  
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 2. ค านิยาม  
  2.1 กลุม่บรษิัท   หมายถึง  บริษัท เอ็ม บี เค จ ากัด (มหาชน) และบริษัทย่อย / บริษัทร่วมที่มี 

         อ านาจควบคมุ  
  2.2 หน่วยงานภาครฐั  หมายถึง  - กระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานของรัฐ (เช่น กรมสรรพากร 
          กรมที่ดิน ราชการสว่นทอ้งถิ่น ฯลฯ)   
        - พรรคการเมือง ผู้ด  ารงต าแหน่งทางการเมือง หรือผู้สมัคร 
         รบัเลือกตัง้ขา้ราชการทางการเมือง (ทัง้ฝ่ายรฐับาลและฝ่ายคา้น) 
         ผูบ้รหิารทอ้งถิ่น   
        - หน่วยงานที่มีอ านาจก ากับดูแล (เช่น คณะกรรมการก ากับ 
         ห ลั ก ท รั พ ย์ แ ล ะ ต ล า ด ห ลั ก ท รั พ ย์  ต ล า ด ห ลั ก ท รั พ ย ์
         แห่งประเทศไทย ฯลฯ)      
       - รัฐวิสาหกิจ หรือ กิจการที่รัฐถือหุ้นใหญ่ หรือองค์กรอื่นๆ ที่รัฐ 
         หรือหน่วยงานของรฐัเป็นเจา้ของหรือมีอ านาจ ควบคมุ   
  2.3 เจา้หนา้ที่รฐั    หมายถึง  - ผูด้  ารงต าแหน่งทางการเมือง     
       - ข้าราชการหรือพนักงานส่วนทอ้งถิ่นซึ่งมีต าแหน่งหรือเงินเดือน  
         ประจ า         
       - พนักงานหรือบุคคลผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงาน 
         ของรฐั        
        - ผู้บริหารทอ้งถิ่นและสมาชิกสภาทอ้งถิ่นซึ่งมิใช่ผู้ด  ารงต าแหน่ง 
         ทางการเมือง       
        - เจา้พนกังานตามกฎหมายว่าดว้ยลกัษณะปกครองทอ้งที่  
       - กรรมการ อนุกรรมการ ลูกจ้างของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือ 
         หน่วยงานของรฐั และบคุคลหรือคณะบคุคลซึ่งใชอ้ านาจหรือไดร้บั 
         มอบหมายใหใ้ชอ้ านาจทางการปกครองของรฐัในการด าเนินการ 
         อย่างใดอย่างหนึ่งตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจดัตัง้ขึน้ในระบบ 
         ราชการรฐัวิสาหกิจ หรือ กิจการอื่นของรฐั  
 
3. ขอบเขต  
  มาตรการต่อต้านการทุจริตคอรร์ัปชันในงานด้านทรัพยากรบุคคลนีค้รอบคลุมกระบวนการบริหารงานบุคคล  
ตัง้แต่การสรรหาและการคัดเลือก การปรบัระดับและการเลื่อนต าแหน่ง การโอนยา้ย การพัฒนาและการฝึกอบรม 
การประเมินผลการปฏิบัติงานและการให้ผลตอบแทน การด าเนินการทางวินัยและการซือ้และการจ้างในงาน
ทรพัยากรบคุคลและการเบิกค่าใชจ้่ายต่างๆ ของกลุม่บรษิัท เอ็ม บี เค   
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  ทั้งนี ้ ส  าหรับการสรรหาคณะกรรมการบริษัทของกลุ่มบริษัท เอ็ม บี เค ให้เป็นไปตามที่แต่ละบริษัทก าหนด 
เช่น ก าหนดใหผ้่านคณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน คณะกรรมการบริษัท หรือที่ประชมุผูถื้อหุน้ เป็น
ตน้  
 
4. ระเบียบหรือแนวทางปฏิบัติ    
  4.1 การสรรหาและคดัเลือกบคุลากร  
   ก าหนดขัน้ตอนการสรรหาบคุลากรทัง้จากภายนอกและสรรหาจากหน่วยงานภายในกลุม่บรษิัท ดงันี ้ 
   4.1.1 กระบวนการสรรหา   
    4.1.1.1 กระบวนการสรรหาบุคลากรจะอยู่ภายใตโ้ครงสรา้งองคก์ร และอัตราก าลงัที่ไดร้บัอนุมัติจาก 
     คณะกรรมการบริหารและคณะกรรมการบรษิัท กรณีที่มีการใชบ้รกิารจากบรษิัทจดัหาบคุลากร  
     ใหก้บับรษิัทกระบวนการคดัเลือกบรษิัทดงักลา่วจะตอ้งเป็นไปตามกระบวนการจดัซือ้จดัจา้ง  
    4.1.1.2 การคัดเลือกผู้สมัครจะต้องพิจารณาคุณสมบัติด้านความรู ้ ความสามารถตามที่ระบุไว้ใน 
     แบบเก็บขอ้มลูตามต าแหน่งงาน (Job Profile) ส่วนคณุสมบตัิอื่นๆ จะตอ้งเป็นไปตามระเบียบ   
     ปฏิบตัิ ที่ฝ่าย บริหารทรพัยากรบคุคลก าหนด โดยมีขัน้ตอนการพิจารณาคดัเลือก การโอนยา้ย 
     พนกังาน และการตรวจสอบ คณุสมบตัิในเรื่องขอ้หา้มต่างๆ ตามระเบียบปฏิบตัิของกลุ่มบริษัท 
     และขอ้บงัคบัทางกฎหมาย เป็นตน้    
    4.1.1.3 กระบวนการคัดเลือกประกอบดว้ย การทดสอบ และการสมัภาษณ์จากฝ่ายบริหารทรพัยากร 
     บคุคล และหน่วยงานตน้สงักดั เพื่อใหเ้กิด ความโปรง่ใส เป็นกลางและเป็นธรรม  
    4.1.1.4 การก าหนดผลตอบแทนจะพิจารณาจาก คุณสมบัติ  ประสบการณ์ ระดับพนักงาน  
     ตามลักษณะงานที่ได้รับมอบหมาย โดยสอดคล้องกับค่างาน  ตามหลักเกณฑ์ โครงสรา้ง 
     เงินเดือนของ บรษิัท   
    4.1.1.5 บุคลากรที่รับเข้าท างานจะได้รับการปฐมนิเทศ เพื่อให้มีความรู ้ มีความเข้าใจ  ในธุรกิจ 
     ของกลุ่มบริษัท ตลอดจนข้อปฏิบัติและข้อหา้มต่างๆ ตามระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
     เช่น นโยบายการก ากับดูแลกิจการที่ดี จรรยาบรรณพนักงาน นโยบายต่อต้านการทุจริต 
     คอรร์ปัชนั เป็นตน้                       
    4.1.1.6 บุคลากรตามขอ้ 4.1.1.5  จะตอ้งปฏิบัติงานในช่วงการทดลองงานตามที่หน่วยงานตน้สังกัด   
     มอบหมาย ซึ่งเป็นไปตามเงื่อนไขการจ้างงานโดยจะต้องได้รับผลการประเมินเป็นที่พอใจ   
     ของตน้สงักดั จึงจะไดร้บัการบรรจเุป็นพนกังานประจ าต่อไป 

  
  ทัง้นี ้กระบวนการสรรหาพนักงาน คัดเลือก ก าหนดผลตอบแทน และประเมินผลการปฏิบัติงานช่วงทดลองงาน        
จะตอ้งไม่มีการเรียก หรือรบัผลประโยชน ์หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากผูส้มคัรหรือผูเ้ก่ียวขอ้งกับการสมัคร      
ทัง้สิน้    
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       4.1.2 การอนมุตัิรบั  
    บรษิัทมกีารก าหนดอ านาจอนมุตัิรบับคุลากรใหด้ ารงต าแหน่งในกลุม่บรษิัท ดงันี ้  
    4.1.2.1 กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งผู้ช่วยกรรมการผู้อ  านวยการขึน้ไปหรือเทียบเท่าต้องปฏิบัติตาม 
     กฎบตัรคณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน   
    4.1.2.2 กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งต ่ากว่าผู้ช่วยกรรมการผู้อ  านวยการหรือเทียบเท่า ต้องผ่านการ 
     พิจารณาอนุมัติตามสายการบังคับบัญชาโดยให้เป็นไปตามคู่มืออ านาจด าเนินการ  
     หมวดการบคุคลของแต่ละบรษิัทในกลุม่บรษิัท เอ็ม บี เค   
    4.1.2.3 กรณีอนุมัติรับในต าแหน่งที่ปรึกษาบริษัท ต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจากสายการบังคับ 
     บัญชาต าแหน่งรองกรรมการผูอ้  านวยการขึน้ไปหรือเทียบเท่า หรือประธานเจา้หนา้ที่บริหาร 
     หรือคณะกรรมการบรหิาร หรือคณะกรรมการบรษิัท ตามนโยบายของแต่ละบรษิัท   
    4.1.3 มาตรการการควบคมุกรณีสรรหาบคุลากรที่มาจากหน่วยงานภาครฐั    
    บรษิัทก าหนดมาตรการและหลกัเกณฑก์ารสรรหาเจา้หนา้ที่รฐัไว ้ดงันี ้  
    4.1.3.1 ฝ่ายบริหารทรพัยากรตรวจสอบการว่าจา้งบคุคลที่เคยด ารงต าแหน่งหรือปัจจบุนัด ารงต าแหน่ง   
     กับหน่วยงานภาครัฐ โดยต้องพิจารณาข้อตกลงต่างๆ ตามที่บุคคลดังกล่าวได้ท าไว้กับ 
     หน่วยงานภาครฐัและน ามาประกอบการพิจารณาว่าจา้ง   
    4.1.3.2 ใหบุ้คคลตามข้อ 4.1.3.1 น าข้อตกลงกับหน่วยงานภาครัฐ มาพิจารณาประกอบการรับเข้า  
     ท างาน    
    4.1.3.3 หากบุคคลนั้นยังด ารงต าแหน่งกับหน่วยงานภาครัฐ บริษัทไม่พิจารณารับเข้าเป็นบุคลากร 
     ของบริษัท  ยกเว้นบุคคลดังกล่าวจะได้รับการอนุญาตจากหน่วยงานภาครัฐที่สังกัดอยู่  
     โดยปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อก าหนดของหน่วยงานภาครัฐตันสังกัด ซึ่งไม่มีความเสี่ยง  
     ที่ก่อใหเ้กิดการคอรร์ปัชนั  
    4.1.3.4 ก าหนดระยะเวลาเวน้วรรคส าหรบัการรบัอดีตเจา้หนา้ที่รฐัโดยตอ้งพน้จากการเป็นเจา้หนา้ที่รฐั  
     เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปีก่อนรับเข้าเป็นบุคลากรของบริษัท และใหเ้ป็นไปตามที่บุคคลนั้น 
     ตกลงไว้กับหน่วยงานภาครัฐ หากมีความจ าเป็นต้องรับอดีตเจ้าหน้าที่รัฐ  เข้าท างานที่มี 
     ระยะเวลาเวน้วรรคนอ้ยกว่า 2 ปี บคุคลดงักลา่วจะตอ้งไดร้บัการอนุญาตจากหน่วยงานภาครฐั 
     ที่สังกัดอยู่ โดยปฏิบัติตามเงื่อนไขและข้อก าหนดของหน่วยงานภาครัฐต้นสังกัด ซึ่งไม่ม ี
     ความเสี่ยงที่ก่อใหเ้กิดการคอรร์ปัชนั  
    4.1.3.5 ก่อนด าเนินการว่าจ้างเจ้าหน้าที่รัฐใหเ้ข้าปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจะตอ้งน า 
     เอกสารการปฏิบัติตามขอ้ตกลงของบริษัทใหล้งนามยอมรบั เพื่อป้องกันการใชอ้ านาจในทาง  
     มิชอบหรือผลประโยชน์ขัดแย้ง เช่น การเปิดเผยความลับของหน่วยงานรัฐที่ตนเคยสังกัด 
     การ Lobby เพื่อไดร้บัประโยชนใ์นทางที่มิชอบ หรือการถูกมอบหมายใหต้ิดต่อหน่วยงานเดิม 
     ที่เคยสงักดั เป็นตน้        
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    4.1.3.6 บริษัทจะไม่จา้งเจา้หนา้ที่รัฐ หากการจา้งนัน้มีการเอือ้ประโยชนต์่อบริษัท หรือมีผลประโยชน ์ 
     ต่างตอบแทน  
    4.1.3.7 ก าหนดใหผู้ส้มัครที่มาจากภาครฐัที่ไดร้บัคดัเลือกตอ้งเปิดเผยขอ้มูล และรบัรองความถูกตอ้ง  
     ของขอ้มลูที่ใหไ้วแ้ก่บรษิัท  
    4.1.3.8 การเปิดเผยขอ้มลูรายนาม และประวตัิของบคุคลที่บรษิัทว่าจา้งจากหน่วยงานภาครฐั 

    -  กรณีบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลกัทรพัยฯ์ หากมีการว่าจา้งเจา้หนา้ที่รฐัใหด้ ารงต าแหน่ง 
        กรรมการ ผูบ้รหิารสงูสดุ และผูบ้รหิารระดบัสงู (ผูบ้รหิาร 4 รายแรกนบัต่อจากผูบ้รหิารสงูสดุ 
         ลงมาตามเกณฑข์องตลาดหลกัทรัพยฯ์) ใหเ้ปิดเผยขอ้มูลรายนาม และประวัติของบุคคล 
         ดงักล่าวไวใ้นรายงานประจ าปี พรอ้มระบเุหตผุลการแต่งตัง้บคุคลเหล่านัน้ เพื่อความโปรง่ใส  
         ในการด าเนินการ กรณีนอกเหนือจากต าแหน่งดงักล่าว ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบุคคล รวบรวม 
         รายชื่อและประวัติของบุคคลเสนอต่อคณะกรรมการทรพัยากรบุคคล กลุ่มบริษัท เอ็ม บี เค  
         เป็นประจ าทกุปี เพื่อควบคมุใหเ้ป็นไปตามนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทจุริตคอรร์ปัชนั 
     - กรณีบริษัทที่ไม่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ฯ  หากมีการว่าจ้างเจ้าหน้าที่รัฐให้ด ารง 
         ต าแหน่งกรรมการ ผู้บริหารสูงสุด และผู้บริหารระดับสูง (ผู้บริหารระดับรองจากผู้บริหาร 
      สูงสุดลงมา 1 ล าดับ) ให้เปิดเผยข้อมูลรายนาม และประวัติของบุคคลดังกล่าวเผยแพร ่
      ผ่านช่องทางการสื่อสาร ของบริษัท เช่น เว็บไซตข์องบริษัท เป็นตน้ พรอ้มระบุเหตุผลการ 
      แต่งตั้งบุคคลเหล่านั้น เพื่อความโปร่งใสในการด าเนินการ กรณีนอกเหนือจากต าแหน่ง 
      ดังกล่าว ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลรวบรวมรายชื่อและประวัติของบุคคลเสนอต่อ  
      คณะกรรมการทรพัยากรบุคคล กลุ่มบริษัท เอ็ม บี เค เป็นประจ าทุกปี เพื่อควบคมุใหเ้ป็นไป  
      ตามนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทจุรติคอรร์ปัชนั 
  
  4.2 การปรบัระดบั และการเลื่อนต าแหน่ง   
   การปรบัระดบั และการเลื่อนต าแหน่งของพนกังานจะพิจารณาตามความรูค้วามสามารถ จากผลการปฏิบตัิงาน 
   ที่ผ่านมา และศกัยภาพที่จะเรียนรูแ้ละพฒันาตนเองต่อไปในอนาคต โดยจะตอ้งมีโครงสรา้งต าแหน่งงานและ 
   ค่างานที่เหมาะสมรองรบักบัการเลื่อนต าแหน่งดงักลา่ว โดยมีกระบวนการ ดงันี ้  
   4.2.1 หน่วยงานตน้สงักดัเสนอชื่อพนกังานที่สมควรเลื่อนต าแหน่งมายงัฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคล 
   4.2.2 ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคลตรวจสอบคณุสมบตัิเบือ้งตน้ และประเมินคณุสมบตัิตามที่บรษิัทก าหนด 
   หากคณุสมบตัิไม่ผ่าน  ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคลจะแจง้ไปยงัตน้สงักดัและสง่เรื่องคืน 
    หากคณุสมบตัิครบถว้น  ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลจะน าเสนอรายชื่อต่อคณะกรรมการ 
         จัดการ (MC) เพื่อพิจารณาอนุมัติการปรับระดับและปรบัต าแหน่ง 
         ตามคู่มืออ านาจด าเนินการ  
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    หากไม่ผ่านการพิจารณาอนมุตัิ  ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบคุคลจะแจง้ตน้สงักดัและสง่เรื่องคืน  
    หากผ่านการพิจารณาอนมุตัิ   ฝ่ายบริหารทรพัยากรบุคคลจะท าค าสั่งแต่งตัง้พนักงานที่ไดร้บัการ 
         ปรบัระดบัและปรบัต าแหน่งเป็นลายลกัษณอ์กัษร  
  ทัง้นี ้กระบวนการพิจารณาคุณสมบัติพนกังาน การประเมินความเหมาะสม  และการน าเสนอ ขออนุมัติปรบัเลื่อน
ต าแหน่งจะตอ้งไม่มีการเรียก หรือรบัผลประโยชน ์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนกังานที่ไดร้บัการเสนอชื่อ
หรือผูเ้ก่ียวขอ้งกบัพนกังานที่ไดร้บัการเสนอชื่อทัง้สิน้  
 
  4.3 การโอนยา้ย   
   การโอนย้ายพนักงานถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารความก้าวหน้า กลุ่มบริษัทจะพิจารณา  
   ความเหมาะสมจากคุณสมบัติของพนกังาน ความรู ้ความสามารถ เพื่อให้พนักงานไดม้ีโอกาสเรียนรู ้พัฒนา 
   ตนเองให้มีประสบการณ์และความเชี่ยวชาญที่หลากหลาย โดยจะเป็นการพิจารณาร่วมกันทั้งจาก 
   ผู้บังคับบัญชาของต้นสังกัดเดิม ต้นสังกัดใหม่ และตัวพนักงานเอง ทั้ งนี ้ผู้บริหารระดับสูงของสายงาน 
   จะพิจารณาคณุสมบตัิ ความสามารถ ความเหมาะสมดงักลา่วและอนมุตัิตามคู่มืออ านาจ   
  ทัง้นี ้กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมของการโอนยา้ยพนกังานและการน าเสนอขออนุมตัิจะตอ้งไม่มีการเรียก 
หรือรบัผลประโยชน ์หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนกังานที่ไดร้บัการเสนอชื่อหรือผูท้ี่เก่ียวกับพนกังานที่ไดร้บั
การเสนอชื่อทัง้สิน้   
 
  4.4 การพฒันาและการฝึกอบรม     
   เพื่อให้กระบวนการพัฒนาพนักงาน และการจัดฝึกอบรมมีความโปร่งใสป้องกัน  การทุจริตคอร์รัปชัน 
   ฝ่ายพฒันาทรพัยากรบคุคลจึงก าหนดขัน้ตอน ดงันี ้  
   4.4.1 การคัดเลือกวิทยากร ให้ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคลด าเนินการร่วมกับหน่วยงานต้นสังกัดที่มี  
    ความประสงค์จัดการอบรม โดยเปรียบเทียบคุณสมบัติของวิทยากรด้านต่างๆ ตามหลักเกณฑ์ 
    การคดัเลือกวิทยากรที่ก าหนดไวใ้หเ้หมาะสมกบัหลกัสตูรที่จดัอบรม    
   4.4.2 การคัดเลือกผูใ้หบ้ริการดา้นสถานที่อบรม ที่พัก อาหาร เอกสาร และวัสดุอุปกรณอ์ื่นๆ ที่เก่ียวขอ้งกับ  
    การอบรม ใหฝ่้ายพัฒนาทรัพยากรบุคคลท าใบขอซือ้ (Purchase Request) เพื่อส่งใหฝ่้ายจัดซือ้และ 
    ธุรการด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื ้อจัดจ้าง โดยการเปรียบเทียบราคา คุณสมบัติบริการจาก 
    ผูใ้หบ้ริการ ควบคุมใหอ้ยู่ภายในงบประมาณที่ไดร้บัอนุมัติและเป็นไปตามหลกัเกณฑร์ายการตน้ทุน  
    มาตรฐานที่ก าหนด   
   4.4.3 การเบิกจ่ายงบประมาณและค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามคู่มืออ านาจ  
    ด าเนินการ โดยตอ้งมีหลกัฐานประกอบการจ่ายเงินที่ถูกตอ้งตามกฎหมาย (ประมวลรษัฎากร) และม ี
    การบนัทกึบญัชีทกุครัง้   
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   4.4.4 ให้ความรู ้ ปลูกฝังจิตส านึก เผยแพร่ข้อมูลเก่ียวกับแนวปฏิบัติขององค์กรให้กับพนักงานในเรื่อง  
    เก่ียวกับนโยบายและมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันเป็นประจ าทุกปี โดยมีการทดสอบ 
    ความเขา้ใจเพื่อสรา้งความตระหนักและเห็นความส าคัญของการต่อตา้นทุจริตคอรปัชันและสามารถ 
    ปฏิบตัิตนไดถ้กูตอ้งตามแนวทางที่ก าหนด  
  ทั้งนี ้ กระบวนการพัฒนาและจัดการฝึกอบรมพนักงานการน าเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่ายจะต้องไม่มีการเรียก  
หรือรบัผลประโยชน ์หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากผูใ้หบ้รกิาร และผูเ้ก่ียวขอ้งอื่นๆ ทัง้สิน้    
 
  4.5 การประเมินผลการปฏิบตัิงาน และการใหผ้ลตอบแทน    
   ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ รวบรวมผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงานที่ด าเนินการ  
   โดยตน้สังกัดก าหนดอัตราค่าตอบแทน เกณฑก์ารปรับขึน้อัตราผลตอบแทนประจ าปีและโบนัสน าเสนอต่อ 
   ประธานเจา้หนา้ที่บริหารใหส้อดคลอ้งกับนโยบายที่ไดร้บัอนุมตัิจากคณะกรรมการบริหาร  และคณะกรรมการ 
   บรษิัท  
  ทั้งนี ้กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน และการจ่ายผลตอบแทนแก่พนักงาน รวมถึงกระบวนการน าเสนอ 
ขออนมุตัิจะตอ้งไม่มีการเรียก หรือรบัผลประโยชน ์หรือผลตอบแทน ไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากพนกังานที่เก่ียวขอ้งทัง้สิน้  
 
  4.6 การด าเนินการดา้นวินยั  
    กลุ่มบริษัทไดก้ าหนดเรื่องการด าเนินการลงโทษทางวินัยในกรณีที่พบว่าพนักงานกระท าการเขา้ข่ายผิดวินยั  
   รวมถึงเปิดโอกาสให้พนักงานสามารถร้องทุกข์ และอุทธรณ์โทษได้ตามข้อบังคับเก่ียวกับการท างาน 
   โดยผูม้ีหนา้ที่เก่ียวขอ้งกับกระบวนการสอบขอ้เท็จจริงและการพิจารณาโทษทางวินยัตอ้งปฏิบตัิตามระเบียบ 
   อื่นๆ ที่เก่ียวขอ้งอย่างเครง่ครดั  
  ทัง้นี ้กระบวนการด าเนินการดา้นวินยัจะตอ้งไม่มีการเรียก หรือรบัผลประโยชน ์หรือผลตอบแทนไม่ว่าในรูปแบบใดๆ 
จากพนกังานที่เก่ียวขอ้งทัง้สิน้ 
  
  4.7 การซือ้และการจา้งในงานทรพัยากรบคุคลและการเบิกค่าใชจ้่ายต่างๆ  
   4.7.1 การซือ้ทรัพยส์ิน วัสดุอุปกรณ์ และการจ้างบริการต่างๆ ดา้นการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
    เช่น การจา้งที่ปรกึษา การจา้งผูใ้หบ้ริการจดัหาพนกังาน (Outsourcing) และงานดา้นสวัสดิการต่างๆ  
    จะตอ้งเป็นไปตามกระบวนการจดัซือ้จดัจา้งของกลุม่บรษิัทโดยปฏิบตัิดว้ยความโปรง่ใสและเป็นธรรม  
   4.7.2 การเบิกค่าใช้จ่ายต้องอนุมัติโดยผู้มีอ านาจตามคู่มืออ านาจด าเนินการของกลุ่มบริษัทโดยต้องมี          
    หลกัฐานการจ่ายเงินที่ถกูตอ้งตามกฎหมาย (ประมวลรษัฎาภร) และมีการบนัทกึบญัชีทกุครัง้  
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  ทั้งนี ้การซือ้และการจา้งในงานดา้นบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล และการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ  จะตอ้งไม่ม ี
การเรียกหรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่ารูปแบบใดๆ จากผู้ขายหรือผู้ให้บริการ เพื่อที่จะรับทรัพย์สิน  
วัสดุอุปกรณ์ที่มีคุณสมบัติไม่ได้มาตรฐาน ไม่ตรงตามใบสั่งซื ้อ หรือเพื่อที่จะรับบริการที่ไม่มีคุณภาพหรือไม่ตรง  
ตามขอ้ตกลง   
 
  หากผูบ้ริหารและพนักงานทุกระดับพบเห็นการกระท าที่เขา้ข่ายเป็นการทุจริตคอรร์ปัชัน  ขอใหแ้จง้ผูบ้ังคับบัญชา 
หรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ  โดยขอให้ปฏิบัติตามขั้นตอน 
ที่ก าหนดไวใ้นมาตรการต่อตา้นการทจุรติคอรร์ปัชนัของกลุม่บรษิัทอย่างเครง่ครดั  

 
 
 
 

5. ข้อยกเว้นการปฏิบัติ   
  ไม่มี  
 
6. บทลงโทษ     
  อา้งถึงขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการท างานของบรษิัท  
 

 
ทัง้นี ้ ใหม้ีผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที่ 14 กมุภาพนัธ ์2565 เป็นตน้ไป 

 
 
 

(นายสเุวทย ์ธีรวชิรกลุ) 
ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 


