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บทน า 
 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้เป็นบริษทัชั้นน า ด  าเนินธุรกิจหลายดา้น อาทิ เช่น ธุรกิจการให้บริการ ธุรกิจงาน
ผลิตและขาย รวมถึงธุรกิจพฒันาโครงการและการลงทุนดา้นพลงังานทดแทนและสาธารณูปโภค เป็นตน้ 
 
 บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) ประกอบธุรกิจ บริการออกแบบ จดัหา ก่อสร้างและติดตั้งแบบครบ
วงจรในงานระบบจ าหน่ายไฟฟ้า ระบบสายส่งไฟฟ้าแรงสูง งานก่อสร้างสถานีไฟฟ้าแรงสูง - สถานีไฟฟ้ายอ่ย 
งานระบบไฟฟ้าและเคร่ืองกล งานด้านพลังงานทดแทน งานด้านอนุรักษ์พลังงาน งานก่อสร้างเสา
โทรคมนาคม งานส่ือสารและอาณัติสัญญาณ รวมทั้ง ผลิตและจ าหน่ายเสาโครงเหล็กส าหรับระบบสายส่ง
ไฟฟ้าแรงสูง ระบบเสาโทรคมนาคม และงานขายวสัดุ อุปกรณ์ไฟฟ้า วสัดุก่อสร้าง อุปกรณ์ส่ือสาร รวมถึง
เป็นผูล้งทุนในโครงการพลงังานทดแทนและระบบสาธารณูปโภค 
 
 คณะกรรมการเด็มโกใ้หค้วามส าคญัในการก ากบัดูแลกิจการ ภายใตก้รอบการบริหารจดัการของการมี
จริยธรรมท่ีดี มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ และเป็นธรรมกับผูเ้ก่ียวข้องทุกฝ่าย ตลอดจนให้
ความส าคญัต่อการปฏิบติัตามขอ้ก าหนดของกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ในทุก
รูปแบบ โดยมุ่งมัน่ท่ีจะสร้างใหเ้ป็นวฒันธรรมและค่านิยมหน่ึงในองคก์ร 
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หลกัการและเหตุผล 
 บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) มีอุดมการณ์ในการด าเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม โดยยึดมัน่ในความ
รับผดิชอบต่อสงัคมและผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มตามหลกับรรษทัภิบาลท่ีดี และจรรยาบรรณทางธุรกิจ ตลอดจน
นโยบายและแนวปฏิบติัท่ีดีต่อผูถื้อหุ้น ผูม้ีส่วนไดเ้สียกลุ่มต่างๆ ของบริษทัฯ และในปี 2558 บริษทั เด็มโก ้
จ  ากัด (มหาชน) ได้ลงนามเข้าร่วมใน “แนวร่วมปฏิบัติของภาคเอกชนไทยในการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปช่ัน” เพ่ือแสดงเจตนารมณ์และความมุ่งมัน่ในการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ในทุกรูปแบบ เพื่อให้
มัน่ใจว่า บริษทัมีนโยบาย   ก  าหนดความรับผดิชอบ แนวปฏิบติั และขอ้ก าหนดในการด าเนินการท่ีเหมาะสม 
เพ่ือป้องกนัการทุจริตคอร์รัปชัน่กบัทุกกิจกรรมทางธุรกิจของ บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน)  
 เพื่อใหก้ารตดัสินใจและการด าเนินการทางธุรกิจท่ีอาจมีความเส่ียงดา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ไดรั้บการ
พิจารณาและปฏิบติัอย่างรอบคอบ บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) จึงไดจ้ดัท า “นโยบายการต่อต้านการทุจริต
คอร์รัปช่ัน” เป็นลายลกัษณ์อกัษร เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบติัท่ีชดัเจนในการด าเนินธุรกิจ และพฒันาสู่องคก์ร
แห่งความย ัง่ยนื 
 
ค านิยามตามนโยบายการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
 คอร์รัปช่ัน หมายถึง การติดสินบนไม่ว่าจะอยูใ่นรูปแบบใดๆ ดงัน้ี 
 1. การให ้การเสนอ / ให ้ค  ามัน่ / สญัญาว่าจะให ้
 2. การรับ การเรียกร้อง 
 ซ่ึงเงิน ทรัพยสิ์น หรือประโยชน์อ่ืนใด ซ่ึงไม่เหมาะสมกบัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ หรือเอกชน หรือผูม้ีหนา้ท่ี
เก่ียวขอ้ง ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางออ้ม เพื่อให้บุคคลดงักล่าวกระท าหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ีอนัเป็น
การใหไ้ดม้าหรือรักษาไวซ่ึ้งธุรกิจหรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่เหมาะสมในทางธุรกิจ ทั้งน้ี เวน้แต่เป็นกรณีท่ี
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ขอ้บงัคบั ขนบธรรมเนียมประเพณีของทอ้งถ่ิน หรือจารีตทางการคา้ ใหก้ระท าได ้
 ทุจริต หมายถึง การแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบดว้ยหนา้ท่ีหรือดว้ยกฎหมายของกรรมการผูบ้ริหาร
และพนกังาน ทั้งของบริษทั ของลูกคา้ และของคู่คา้ หรือคู่สัญญาของบริษทั อาทิ การท าหลกัฐานการเงินเป็น
เท็จ การน าทรัพยสิ์นของบริษทัไปใชส่้วนตวั การเบียดบงั การยกัยอก ฉ้อโกง การกระท าในลกัษณะท่ีมีการ
ขดักนัของผลประโยชน์ ฯลฯ 
 การจ่ายเงินคอร์รัปชัน่หรือการจ่ายผลประโยชน์ทางทุจริตหมายความรวมถึง การจ่ายเงินทรัพยสิ์น
หรือผลประโยชน์ใดๆ โดยตรงจากบริษทัเอง หรือผา่นลูกคา้/คู่คา้ หรือบุคคลท่ีสาม 
 การช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การช่วยเหลือทางการเงินหรือในรูปแบบอ่ืน ไม่ว่าจะโดยตรง
หรือโดยออ้ม เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง เช่น การให้กูเ้งิน การให้ส่ิงของหรือบริการ การโฆษณา
สนบัสนุนพรรคการเมือง การบริจาคเงินเพื่อร่วมกิจกรรมต่างๆ ขององคก์รท่ีมีความสมัพนัธ์ใกลชิ้ดกบัพรรค
การเมืองในลกัษณะก่อใหเ้กิดผลประโยชน์ต่างตอบแทนในทางมิชอบ รวมถึงการเปิดโอกาสให้พนักงานลา
หยดุโดยไม่รับค่าจา้งจากนายจา้งหรือเป็นตวัแทนบริษทัเพื่อร่วมด าเนินการเก่ียวกบัการรณรงคท์างการเมือง 
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 การบริจาคเพ่ือการกุศล หมายถึง การบริจาคเงิน ส่ิงของ หรือส่ิงอ่ืนใดท่ีสามารถค านวณเป็นตวัเงินได้
ใหก้บัองคก์รการกุศลโดยไม่หวงัส่ิงตอบแทน 
 เงินสนับสนุน หมายถึง เงินท่ีจ่ายใหห้รือไดรั้บ ส่ิงของท่ีไดใ้หห้รือไดรั้บ หรือผลตอบแทนอ่ืนๆ ท่ีได้
ใหห้รือไดรั้บ ซ่ึงอาจค านวณไดเ้ป็นตวัเงินจากลูกคา้ คู่คา้ หุ้นส่วนทางธุรกิจ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อธุรกิจ ตรา
สินค้า หรือช่ือเสียงของกลุ่มบริษัท เป็นประโยชน์ ช่วยสร้างความสัมพนัธ์ทางธุรกิจและให้ในโอกาสท่ี
เหมาะสม 

กลุ่มบริษัท เด็มโก้  หมายถึง บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) และบริษทัท่ีบมจ.เด็มโก ้มีอ  านาจควบคุม 
ผู้บริหาร หมายถึง ผูบ้ริหารกลุ่มบริษทั เด็มโก ้ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายข้ึนไป 
บุคลากรของ เด็มโก้  หมายถึง กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกระดับของ กลุ่มบริษทัเด็มโก ้

รวมถึงลูกจา้งโครงการ ลูกจา้งชัว่คราว และลูกจา้งรายวนัตามสญัญาจา้ง  
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นโยบายการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
บริษทั เด็มโกจ้  ากดั (มหาชน)  ประกอบธุรกิจ มุ่งสู่การเป็นผูป้ระกอบการชั้นน า ดา้นวิศวกรรมไฟฟ้า 

พลงังาน และสาธารณูปโภคท่ีครบวงจร พร้อมขยายธุรกิจสู่ภูมิภาค CLMV ซ่ึงบริษทัฯ ไดก้  าหนดพนัธกิจไว้
อยา่งชดัเจนว่า  

1) ด  าเนินธุรกิจก่อสร้างและบริการดา้นวิศวกรรมไฟฟ้า โทรคมนาคมพลงังานและสาธารณูปโภคท่ี
ครบวงจร พร้อมขยายธุรกิจสู่ภูมิภาค CLMV  

2) สร้างความเช่ือมั่น ต่อลูกค้าด้วยบริการท่ีมีคุณภาพ ทีมงานท่ีมีความเช่ียวชาญรอบรู้และ
ประสิทธิภาพสูง 

3) สร้างผลตอบแทนท่ีดีและมูลค่าเพ่ิมจากการลงทุน ใหก้บันกัลงทุนและผูถื้อหุน้ อยา่งต่อเน่ือง 
4) ด  าเนินธุรกิจดว้ยความรับผดิชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้มตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีโดย

ด าเนินธุรกิจภายใต้ปรัชญากลุ่มบริษัทเด็มโก้ คือ “i DEMCO” ซ่ึงเป็นค่านิยมหลกั (Core Value) ท่ีเด็มโก้
ยดึถือเป็นแนวปฏิบติั โดยให้ความส าคญัต่อการก ากบัดูแลกิจการภายใตก้รอบการบริหารจดัการของการมี
จริยธรรมท่ีดี มีความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้โดยเฉพาะกระบวนการท่ีเก่ียวขอ้งหรือสุ่มเส่ียงต่อการ
ทุจริตภายในบริษทั รวมถึงการคอร์รัปชัน่ทุกรูปแบบ ไม่ว่าทางตรงและทางออ้ม บริษทัจึงก  าหนดนโยบายการ
ต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชัน่ไว ้ดงัน้ี 

1. บุคลากรของเด็มโก้ ตอ้งไม่ด  าเนินการหรือเขา้ไปมีส่วนร่วมในการทุจริตคอร์รัปชัน่ การให้/รับ
สินบนทุกรูปแบบ ทั้งทางตรงและทางออ้ม โดยมีหนา้ท่ีปฏิบติัตามนโยบายต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชัน่ คู่มือการ
ก ากบัดูแลกิจการท่ีดี มาตรฐานทางจริยธรรม และจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจของเด็มโก ้รวมทั้งระเบียบ 
และขอ้ก าหนดอ่ืน ท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. บุคลากรของเด็มโก้ ตอ้งปฏิบัติดว้ยความระมดัระวงัเก่ียวกับการรับ การให้ของขวญั ทรัพยสิ์น 
หรือประโยชน์อ่ืนใด รวมถึงค่าบริการตอ้นรับ และค่าใชจ่้ายอ่ืนๆ ทั้งน้ี การใหห้รือรับของขวญัและการเล้ียง
รับรอง ตอ้งเป็นไปเพ่ือวตัถุประสงค์ทางธุรกิจหรือตามประเพณีนิยมเท่านั้น โดยมีมูลค่าท่ีเหมาะสม และตอ้ง
ไม่ส่งผลกระทบต่อการตดัสินใจในการปฏิบติัหนา้ท่ี 

3. การบริจาคเพื่อการกุศล และการให้เงินสนับสนุนของเด็มโก ้มีขั้นตอนการตรวจสอบ อนุมติั และ
สอบทาน โดยตอ้งมีเอกสารหลกัฐานชดัเจนและสอดคลอ้งกบัระเบียบของ เด็มโก ้เพ่ือใหม้ัน่ใจว่าการบริจาค
เพื่อการกุศลหรือการใหเ้งินสนบัสนุนไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งส าหรับการคอร์รัปชัน่ 

4. เด็มโก ้จดัใหมี้กระบวนการตรวจสอบระบบและขั้นตอนการปฏิบติังานขายและการตลาด รวมทั้ง
งานจดัหาพสัดุและท าสัญญาอย่างสม ่าเสมอ รวมถึงการประเมินความเส่ียงต่อการเกิดทุจริตคอร์รัปชัน่ และ
บริหารจดัการใหม้ีวิธีการแกไ้ขท่ีเหมาะสม 

5. เด็มโก ้มีกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล ท่ีสะทอ้นถึงความมุ่งมัน่ต่อมาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่ และมีนโยบายท่ีจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือใหผ้ลทางลบต่อบุคลากรท่ีปฏิเสธการทุจริต
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คอร์รัปชัน่ แมว้่าการกระท านั้นจะท าให้เด็มโก ้สูญเสียโอกาสทางธุรกิจ โดยเด็มโก ้มีกระบวนการส่ือสาร
อยา่งชดัเจนเก่ียวกบันโยบายดงักล่าว 

6. ฝ่ายตรวจสอบภายในมีหน้าท่ี สอบทานการปฏิบติังานว่า เป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงตามนโยบาย 
แนวปฏิบติั  อ  านาจด าเนินการ ระเบียบปฏิบติัและกฎหมาย ขอ้ก  าหนดของ หน่วยงานก ากบัดูแล เพ่ือใหม้ัน่ใจ
ว่ามีระบบควบคุมท่ีมีความเหมาะสมและเพียงพอต่อความเส่ียงดา้นคอร์รัปชนัท่ีอาจเกิดข้ึน และรายงานต่อ
คณะกรรมการตรวจสอบและหากพบประเด็นท่ีมีการปฏิบติัไม่สอดคลอ้งกบันโยบายการต่อตา้นการทุจริต
คอร์รัปชัน่จะตอ้งแจง้หน่วยงานผูป้ฏิบติัเพ่ือใหมี้การปรับปรุงมาตรการควบคุม 

7. เด็มโก ้จดัให้มีขั้นตอนในการเก็บรักษาเอกสารและบนัทึกต่างๆ ให้พร้อมต่อการตรวจสอบเพ่ือ
ยืนยนัความถูกต้องและเหมาะสมของรายการทางการเงิน ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติเพ่ือให้มัน่ใจว่าไม่มี
รายการใดท่ีไม่ไดรั้บการบนัทึก หรือไม่สามารถอธิบายได ้หรือรายการท่ีเป็นเท็จ 

8. เด็มโก ้จดัใหมี้ขั้นตอนเพ่ือให้เกิดความมัน่ใจว่าการควบคุมภายในของกระบวนการท าบญัชีและ
การเก็บรักษาขอ้มูลไดรั้บการตรวจสอบภายในเพื่อยืนยนัประสิทธิผลของกระบวนการตามมาตรการต่อตา้น
การทุจริตคอร์รัปชัน่ และเพ่ือใหเ้กิดความมัน่ใจว่าการบนัทึกรายการทางการเงินมีหลกัฐานอยา่งเพียงพอเพ่ือ
ใชใ้นการตรวจสอบ 

9. เด็มโก ้จดัให้มีการส่ือสารและฝึกอบรมอย่างต่อเน่ืองแก่บุคลากรของเด็มโก ้เพื่อให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจอย่างแท้จริงเก่ียวกับมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ความคาดหวังของเด็มโก้ และ
บทลงโทษหากไม่ปฏิบติัตามมาตรการน้ี 

10. เด็มโกส่ื้อสารนโยบายต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่และแนวปฏิบติัไปยงับริษทัย่อย บริษัทร่วม 
บริษทัอ่ืนท่ีเด็มโก้ มีอ  านาจในการควบคุม คู่คา้ทางธุรกิจ และผูม้ีส่วนไดเ้สีย รวมทั้งสาธารณชน ผ่านช่อง
ทางการส่ือสารท่ีหลากหลาย เพื่อทราบและน ามาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ไปปฏิบติั 

11. บุคลากรของเด็มโก ้ไม่พึงละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบการกระท าท่ีอาจฝ่าฝืนมาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่โดย เด็มโก ้จดัใหมี้ช่องทางการแจง้เบาะแส รวมทั้งเม่ือบุคลากรตอ้งการค าแนะน าเก่ียวกบั
การปฏิบติัตามมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

12. คณะท างานการด าเนินการดา้นการพฒันาอยา่งย ัง่ยนืของเด็มโก ้มีหนา้ท่ีรายงานผลการด าเนินงาน
ตามมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นน้ีต่อคณะกรรมการสรรหาค่าตอบแทนและบรรษัทภิบาลและ
คณะกรรมการ เด็มโก ้โดยสม ่าเสมออยา่งนอ้ยปีละคร้ัง 

13. ฝ่ายตรวจสอบภายในสามารถรายงานประเด็นท่ีพบอยา่งเร่งด่วนต่อประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารและ
กรรมการผูจ้ดัการและคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการ เด็มโก ้ 
 
 
 
 



           

 

 

                                          

  

ประเภทเอกสาร คู่มือ หมายเลขเอกสาร CORM-DEM-003 
ช่ือเอกสาร มาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ แก้ไขคร้ังที่ 3 ( 8 ต.ค. 2561) 
วันที่ประกาศใช้ 10 ธนัวาคม 2558 หน้าที ่ 8/31 

 
โครงสร้างหน้าที่ความรับผดิชอบขององค์กรและคณะท างานด้านมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

 
หมายเหตุ    1.    NCG คือ คณะกรรมการสรรหาค่าตอบแทนและบรรษทัภิบาล 

2 CRMC คือ คณะกรรมการบริหารความเส่ียงองคก์ร 
3 Ex- COM คือ คณะกรรมการบริหาร 
4 AC  คือ คณะกรรมการตรวจสอบ 

 
หน้าที่ความรับผดิชอบ 

คณะกรรมการบริษัท  

 ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลให้เด็มโก้ มีระบบท่ีสนับสนุนการต่อต้านการ ทุจริต
คอร์รัปชัน่ท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้มัน่ใจว่าฝ่ายบริหารไดต้ระหนกัและให้ความส าคญักบั
การต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ และปลูกฝังจนเป็นวฒันธรรมองคก์ร 

 ปฏิบติัตามมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ และมีบทลงโทษเม่ือไม่ปฏิบติัตาม 
 
 
 

 

คณะกรรมการบริษทั 

NCG1 Ex-COM3 AC4 CRMC2 

คณะท างาน
ดา้นการพฒันา
อยา่งย ัง่ยนื 

คณะกรรมการ
บริหารความเส่ียง
ระดบัจดัการ 

กรรมการผูจ้ดัการ 

คณะท างาน ฝ่ายตรวจสอบ
ภายใน 

ฝ่ายก  ากบั
ควบคุม 

ส านกังานตรวจสอบ 
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คณะกรรมการตรวจสอบ 

 ก ากบัดูแลการควบคุมภายใน การจดัท ารายงานทางการเงิน และกระบวนการอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง
กบัมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ รวมทั้งก  ากบัดูแลการปฏิบติัตามมาตรการต่อตา้น
การทุจริตคอร์รัปชัน่ 

 สอบทานมาตรการและการควบคุมภายในท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือให้มัน่ใจว่ามาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่มีความเพียงพอและมีประสิทธิผล 

 สอบทานการประเมินความเส่ียงและให้ค  าแนะน าต่อคณะกรรมการเด็มโก้ เก่ียวกบัการ
ปฏิบติัท่ีควรมี เพ่ือลดความเส่ียงนั้น โดยผูบ้ริหารตอ้งน าค าแนะน าไปปฏิบติั 

 รายงานผลการตรวจสอบภายในเก่ียวกบัมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ของเด็มโก ้ต่อ
คณะกรรมการ เด็มโก ้อย่างสม ่าเสมอ และใหค้  าแนะน าขอ้ควรปฏิบติัแก่คณะกรรมการเด็ม
โก ้และผูบ้ริหาร 

คณะกรรมการสรรหาค่าตอบแทนและบรรษัทภิบาล 

 วางกรอบแนวทางการก ากบัดูแลการด าเนินงานท่ีเก่ียวกบัการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่
ของเด็มโก ้

 ก าหนดและทบทวนนโยบาย การต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ ให้ข้อเสนอแนะ แนวทาง 
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

คณะกรรมการบริหารความเส่ียงองค์กร 

 ก ากบัดูแล และสนับสนุนให้มีการด าเนินการบริหารความเส่ียงดา้นการทุจริตการต่อต้าน
คอร์รัปชัน่ โดยการประเมินความเส่ียงดา้นทุจริตคอร์รัปชัน่และทบทวนมาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่ใหเ้พียงพอเหมาะสม 

คณะกรรมการบริหาร  และผู้บริหาร 

 ก าหนดใหม้ีการประเมินความเส่ียงดา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ในกระบวนการปฏิบติังานท่ีอาจ
ก่อใหเ้กิดการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

 ก าหนดให้มีกระบวนการส่งเสริมและสนับสนุนนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชั่น 
และส่ือสารไปยงัพนกังานและผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่าย 

 น านโยบายและกรอบการป้องกนัการทุจริตคอร์รัปชัน่เพื่อน าไปถือปฏิบติัอยา่งต่อเน่ืองทัว่ทั้ง
องคก์ร 

 ทบทวนความเหมาะสมของกระบวนการและมาตรการต่างๆ เพื่อให้สอดคลอ้งกับการ
เปล่ียนแปลงของธุรกิจ ระเบียบ ขอ้บงัคบัและขอ้ก าหนดของกฎหมาย 
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ผู้จดัการส านักงานตรวจสอบ   

 ตรวจสอบและสอบทานการปฏิบติังานว่าเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ตรงตามนโยบาย แนวปฏิบัติ 
อ  านาจด าเนินการ ระเบียบปฏิบติั และกฎหมายขอ้ก าหนดของหน่วยงานก ากบัดูแล เพื่อให้
มัน่ใจว่า มีระบบการควบคุมท่ีมีความเหมาะสมและเพียงพอต่อความเส่ียงด้านทุจริต
คอร์รัปชัน่ท่ีอาจเกิดข้ึนและรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 

 
คณะท างาน   

 แต่งตั้งข้ึนจากผูรั้บผดิชอบของฝ่ายต่างๆ ในผงัองคก์รเพ่ือสนบัสนุนการท างานดา้นมาตรการ
ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

 
แนวทางการปฏิบัต ิ

 1) กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร พนกังาน กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ทุกระดบั ตอ้ง ปฏิบติัตามนโยบายการต่อตา้น
การทุจริตคอร์รัปชัน่และจรรยาบรรณของกลุ่มบริษัทเด็มโก้ โดยตอ้งไม่เข้าไปเก่ียวข้องกับเร่ือง
ทุจริตคอร์รัปชัน่ ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้ม เพ่ือมุ่งหวงัประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว เพื่อน
และคนรู้จกั 

 2) บุคลากรของบริษัทเด็มโก ้ ไม่พึงละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท าท่ีเข้าข่ายทุจริต และ
คอร์รัปชัน่ท่ีเก่ียวขอ้งกบักลุ่มบริษทัเด็มโก ้  ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบทราบ 
และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริงต่างๆ หากมีขอ้สงสัยหรือขอ้ซกัถาม ให้ปรึกษากบั
ผูบ้ังคับบัญชา หรือบุคคลท่ีก  าหนดให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการติดตามการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ผา่นช่องทางต่างๆ ท่ีก  าหนดไว ้

 3) กลุ่มบริษัทเด็มโก ้  จะให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองพนักงานท่ีปฏิเสธ เร่ืองทุจริตคอร์รัปชั่นท่ี
เก่ียวขอ้งกบั กลุ่มบริษทัเด็มโก ้  โดยใชม้าตรการคุม้ครองผูร้้องเรียน หรือผูท่ี้ใหค้วามร่วมมือในการ
รายงานการทุจริตคอร์รัปชัน่ ตามท่ี บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) ก  าหนดไวใ้น มาตรการต่อต้าน
การทุจริตคอร์รัปช่ัน อีกทั้ง ไม่มีการด าเนินการใดๆ เพื่อลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อ
บุคลากรของเด็มโก ้ท่ีปฏิเสธการคอร์รัปชัน่ แมว้่า การกระท านั้นจะท าให้เด็มโกสู้ญเสียโอกาสทาง
ธุรกิจ ทั้งน้ี  เด็มโก้ ได้ก  าหนดกระบวนการ การปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานข้ึนเพ่ือเป็นแนว
ปฏิบติัก  าหนดบทบาทหนา้ท่ีและความรับผดิชอบ มีกระบวนการติดตาม ตรวจสอบได ้

 4) บุคลากรเด็มโก ้ท่ีกระท าการทุจริต คอร์รัปชัน่ ถือเป็นการกระท าผดิจรรยาบรรณของกลุ่มบริษทัเด็ม
โก ้ซ่ึงจะต้องไดรั้บการพิจารณาทางวินัยตามระเบียบท่ี กลุ่มบริษัท เด็มโก ้ก  าหนดไว ้นอกจากน้ี                   
อาจจะไดรั้บโทษตามกฎหมาย หากการกระท านั้นผดิกฎหมาย 
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 5) กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ ตระหนักถึงความส าคญัในการเผยแพร่ ให้ความรู้ และท าความเขา้ใจกบับุคคล
อ่ืนท่ีตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีเก่ียวข้องกบัเด็มโก ้หรืออาจเกิดผลกระทบต่อเด็มโก ้ในเร่ืองท่ีตอ้งปฏิบติัให้
เป็นไปตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่น้ี 

 6) กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ มุ่งมัน่ท่ีจะสร้างและรักษาวฒันธรรมองคก์รท่ียดึมัน่ว่าการทุจริตคอร์รัปชัน่เป็นส่ิง
ท่ียอมรับไม่ได ้ทั้งการท าธุรกรรมกบัภาครัฐและภาคเอกชน 

 
ข้อก าหนดในการด าเนินการ 

1. นโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่น้ี ให้ครอบคลุมไปถึงกระบวนการบริหารงานบุคคล ตั้งแต่
 การสรรหาหรือการคัดเลือกบุคคลากร การเล่ือนต าแหน่ง การฝึกอบรม  การประเมินผลการ                
 ปฏิบติังานของพนกังาน และการใหผ้ลตอบแทนโดยก าหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาทุกระดบัส่ือสารท าความ
 เขา้ใจกบัพนักงานเพื่อใชใ้นกิจกรรมทางธุรกิจท่ีอยูใ่นความรับผิดชอบและควบคุมดูแลการปฏิบติัให้
 เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ 
2. การด าเนินการใดๆ ตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ ให้ใชแ้นวปฏิบติัตามท่ีก  าหนดไวใ้น
คู่มือจรรยาบรรณและนโยบายของกลุ่มบริษัทเด็มโก ้นโยบายการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี นโยบายและ
แนวปฏิบัติท่ีดีต่อผูมี้ส่วนไดเ้สียกลุ่มต่างๆ รวมทั้ง ระเบียบ และคู่มือปฏิบัติงานของ บริษัท เด็มโก ้
จ  ากดั (มหาชน) ท่ีเก่ียวขอ้ง ตลอดจนแนวทางปฏิบติัอ่ืนใดท่ี บริษัท เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน)จะก าหนด
ข้ึนต่อไป 

3. เพื่อความชดัเจนในการด าเนินการในเร่ืองท่ีมีความเส่ียงสูงกบัการเกิดทุจริตคอร์รัปชัน่ บุคลากรของ      
    กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ทุกระดบัตอ้งปฏิบติัดว้ยความระมดัระวงัในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
 3.1 การใหห้รือรับของขวญั ของก านัล การเล้ียงรับรองและค่าใชจ่้ายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ใหเ้ป็นไปตามแนว

ปฏิบติัท่ีดีท่ีก  าหนดไวใ้นคู่มือนโยบายการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี และคู่มือจรรยาบรรณของกลุ่ม
บริษทัเด็มโก ้

 3.2 เงินบริจาคเพื่อการกุศล หรือเงินสนับสนุน การให้หรือ รับเงินบริจาค หรือเงินสนับสนุน          
  ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและถูกต้องตามกฎหมาย โดยต้องมั่นใจว่าเงินบริจาค หรือเงิน              
  สนบัสนุนไม่ไดถู้กน าไปใชเ้พื่อเป็นขอ้อา้งในการติดสินบน หรือคอร์รัปชัน่ 
    3.3 ความสัมพันธ์ทางธุรกิจและการจัดซ้ือจัดจ้างกับภาครัฐ ห้ามให้หรือรับสินบนในการด า             
 เนินธุรกิจทุกชนิด การด าเนินงานของกลุ่มบริษัทเด็มโก้ รวมถึงการติดต่องานกับภาครัฐ
 จะตอ้งเป็นไปอยา่งโปร่งใส ซ่ือสตัย ์และตอ้งด าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
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นโยบายให้ความช่วยเหลือทางการเมือง 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้จะไม่ให้การสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมของพรรคการเมืองพรรคหน่ึงพรรคใด 
โดยจะวางตวัเป็นกลางไม่ฝักใฝ่พรรคหรือกลุ่มการเมืองใด และจะไม่ใหค้วามช่วยเหลือผูส้มคัรรับเลือกตั้งทาง
การเมืองคนหน่ึงคนใดโดยเฉพาะ 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ถือว่าพนกังานมีสิทธิและหน้าท่ีในระบอบประชาธิปไตยท่ีจะเขา้ไปมีส่วนร่วมหรือ
สนับสนุนกิจกรรมทางการเมืองต่างๆ ไดอ้ย่างอิสระเป็นการส่วนตวั โดยกระท านอกเวลาท าการ  แต่ตอ้งพึง
ตระหนักท่ีจะไม่ด  าเนินการ หรือด าเนินการหรือกิจกรรมใดๆ รวมถึงการน าทรัพยากรใดๆ ของบริษทัและ
บริษทัในกลุ่มเด็มโก ้ไปใชเ้พื่อด าเนินการหรือกิจกรรมทางการเมืองอนัจะท าให้กลุ่มบริษัทเด็มโก ้สูญเสีย
ความเป็นกลางหรือไดรั้บความเสียหายจากการเขา้ไปมีส่วนเก่ียวขอ้งและการใหค้วามช่วยเหลือทางการเมือง  

การบริจาคเพ่ือการกุศล1 

 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ ใชค้วามระมดัระวงัเร่ืองการบริจาคท่ีเกิดข้ึนจากค าขอร้องหรือค าช้ีแนะหรือการ
แนะน าของเจา้หนา้ท่ีของรัฐหรือหุน้ส่วนทางธุรกิจ เพราะการจ่ายเงินบริจาคแก่องคก์รดงักล่าวอาจถูกพิจารณา
ว่าเป็นการให้สินบนทางออ้มเพื่อท่ีจะไดรั้บหรือรักษาไวซ่ึ้งสัญญาธุรกิจ การอนุญาตของรัฐบาล ขอ้วินิจฉยัท่ี
ท าใหไ้ดป้ระโยชน์ดา้นภาษีอากรต่างๆ หรือดา้นศุลกากร หรือเกิดความไดเ้ปรียบทางธุรกิจท่ีไม่เหมาะสม 

 กลุ่มบริษัทเด็มโก้  มีนโยบายให้บริจาคเงินแก่มูลนิธิหรือองค์กรสาธารณะกุศล ซ่ึงปัจจุบันกลุ่ม
บริษทัเด็มโกไ้ดร่้วมส่งพนักงานท่ีมีจิตอาสาเพื่อท ากิจกรรมโดยมีส่วนร่วมออกหน่วยแพทยเ์คล่ือนท่ี ซ่ึงเป็น
ส่วนหน่ึงของการพฒันาสงัคม และชุมชน ของ มูลนิธิแสง-ไชกี้  เหตระกูล  เป็นองคก์รสาธารณกุศล ซ่ึงตั้งข้ึน
เพื่อส่งเสริมการศึกษา คน้ควา้ วิจยั และเผยแพร่ความรู้แก่นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทัว่ไป รวมทั้งได้
ท ากิจกรรมสาธารณะประโยชน์และการกุศลต่างๆ ร่วมมือกบัองคก์รการกุศล หน่วยงานของราชการในกิจการ
ต่างๆ เช่น การออกหน่วยแพทยเ์คล่ือนท่ีร่วมกบันกัศึกษาวิทยาลยัป้องกนัราชอาณาจกัร รุ่นท่ี 27  และกรมการ
แพทย ์ กระทรวงสาธารณสุข 
 ส าหรับการบริจาคท่ีนอกเหนือจากน้ี ตอ้งไดรั้บการอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการหรือกรรมการบริษทั 
โดยเป็นไปตามหลกัปฏิบติัในมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ องคก์รการกุศลต่างๆ นั้นควรเป็นองคก์ร
ตามรายช่ือท่ีระบุโดยกรมสรรพากรหรือกระทรวงการคลงั 
1ดูภาคผนวกหนา้ 25 การบริจาคเพ่ือการกุศล 

เงินสนับสนุน2 

 หมายถึงเงินท่ีจ่ายให้หรือได้รับจาก ลูกค้า คู่ค้าและหุ้นส่วนทางธุรกิจอย่างสมเหตุสมผล โดยมี
วตัถุประสงค์เพื่อส่งเสริมธุรกิจ หรือช่ือเสียงภาพลกัษณ์ท่ีดีของบริษัท เป็นประโยชน์ต่อการสร้างความ
น่าเช่ือถือทางการคา้ (goodwill) ช่วยกระชบัความสัมพนัธท์างธุรกิจ และเหมาะสมแก่โอกาส นอกจากน้ีควร
เป็นไปตามนโยบายของ กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ โดยมีความถูกตอ้ง โปร่งใส ตอ้งมีเอกสาร หลกัฐานเพื่อบนัทึก
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บญัชีได ้ควรระบุถึงบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง จุดประสงคท์างธุรกิจอยา่งชดัแจง้ อธิบายรายละเอียดกิจกรรมนั้น และ
ระบุถึงจ านวนเงินท่ีไดใ้ชจ่้ายไป รวมถึงรูปภาพแสดง กิจกรรม ดงักล่าว เป็นตน้ 
 บริษทัฯ ไดก้  าหนดใหมี้กระบวนการควบคุม การตรวจสอบ เพ่ือให้มัน่ใจว่าการใชเ้งินสนบัสนุนไม่ได้
ใชเ้ป็นขอ้อา้งส าหรับการคอร์รัปชัน่ มีขั้นตอนการอนุมติัและการใชเ้งินสนับสนุนสอดคลอ้งกบักระบวนการ
ควบคุมภายใน 
2ดูภาคผนวกหนา้ 26 การจ่ายเงินสนบัสนุนหรือเงินช่วยเหลือทางธุรกจิ 
 

กระบวนการและการควบคุมในการพจิารณา การขออนุมตัเิงินบริจาคหรือเงินสนับสนุน 
 1.เงินบริจาคหรือเงินสนับสนุนจะต้องประกอบด้วยกิจกรรมย่อยๆ ท่ี เก่ียวข้อง สอดคล้อง มี           
  ความสัมพันธ์กับแผนงานและนโยบาย ภายใต้ว ัต ถุประสงค์ เดียวกันกับบริษัทและก ลุ่ม              
  บริษทัเด็มโก ้
 2. มีการก าหนดวัตถุประสงค์ท่ีชัด เจนในการใช้เ งินบริจาคหรือเงินสนับสนุนเหล่านั้ นและ            

สามารถวดัไดแ้ละปฏิบติัได้มิใช่วตัถุประสงค์ท่ีเล่ือนลอย/เพอ้ฝัน หรือเกินความเป็นจริง ทั้งน้ีเพ่ือ
เป็นแนวทางในการด าเนินงานและติดตาม ประเมินผล เงินบริจาคหรือเงินสนับสนุนจ านวนหน่ึงๆ 
อาจมีมากว่าหน่ึงวตัถุประสงคก์็ได ้กล่าวคือ มีวตัถุประสงคห์ลกั และวตัถุประสงคร์อง  

 3. มีการก าหนดระยะเวลาเร่ิมตน้และส้ินสุดของกิจกรรม 
 4. ระบุสถานท่ีตั้งในการน าเงินบริจาค หรือ เงินสนบัสนุนไปใชใ้หช้ดัเจน 
 5. มี บุคลากรหรือองค์กรท่ี เฉพาะเจาะจง ในการน าเ งินบ ริจาคหรือเงินสนับสนุนไปใช้ใน               
  วตัถุประสงคต่์างๆ จะตอ้งมีหน่วยงานหลกัรับผดิชอบ และระบุบุคลากรผูรั้บผดิชอบใหช้ดัเจน พร้อม
  ส าเนาภาพถ่ายบุคคล หรือหนงัสือจากองคก์รนั้นๆ เพ่ือเป็นหลกัประกนัว่าบุคคล/องคก์รนั้นจะปฏิบติั
  อยา่งจริงจงัและจริงใจ 
 6. การใชเ้งินบริจาค หรือเงินสนบัสนุน ควรสอดคลอ้งกบังบประมาณของบริษทัฯ และเกิดประโยชน์

สูงสุด พร้อมทั้งมีหลกัฐานและใบเสร็จรับเงินท่ีถูกตอ้ง เช่นรูปภาพของกิจกรรม ส าเนาภาพถ่ายบุคคล 
หรือหนงัสือจากองคก์รนั้นๆ 

 7. ประโยชน์ ท่ีค าดว่ าจะได้ รับ  ต้องระบุ ถึงผล ท่ีคาดว่ าจะได้รับจากการด าเนิน โครงการ                  
   ประกอบดว้ยผลทางตรงและผลทางออ้ม ว่าใครไดรั้บประโยชน์จากโครงการบา้ง ไดรั้บประโยชน์
   อยา่งไร ระบุทั้งเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 
 8. อ  านาจการอนุมติั เป็นไปตามระเบียบของบริษทั  
 

การให้ของขวญั  หรือให้การรับรอง3 

 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ ไม่มีนโยบายท่ีจะให้หรือรับของขวญัในรูปแบบใดๆ หรือท่ีเป็นเงินสดกบัผูท่ี้ท า
ธุรกิจกบักลุ่มบริษทัเด็มโก ้ เวน้แต่ การใหห้รือรับของขวญั หรือใหก้ารรับรองตามประเพณีนิยมท่ีอยูใ่นเกณฑ์
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พอสมควร เพ่ือรักษาความสัมพนัธ์ท่ีดีกบัผูท้  าธุรกิจ โดยไม่หวงัท่ีจะไดรั้บการบริการหรือส่ิงตอบแทนโดย
เฉพาะเจาะจงท่ีไม่ถูกตอ้งตามหลกัจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
 

 การใหข้องขวญัหรือใหก้ารรับรอง ควรจะตอ้งอยูใ่นเกณฑด์งัน้ี 
 1. ตอ้งเป็นไปตามประเพณีนิยม ซ่ึงมีธรรมเนียมปฏิบติั 
 2. ตอ้งเป็นไปตามความเหมาะสมและโอกาส 
 3. ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมาย ขอ้บงัคบั และเป็นไปตามจรรยาบรรณและนโยบายของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ใน

เร่ือง การขดัแยง้เก่ียวกบัผลประโยชน์ 
3ดูหนา้ 27 การใหข้องขวญัหรือใหก้ารรับรอง 

 
ข้อพงึปฏิบัตกิารรับของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทน4 

 1. การรับของขวัญ ของแถม จะตอ้งเป็นไปตามจรรยาบรรณของกลุ่มบริษทัเด็มโก้ ของขวญั ท่ีไดรั้บ
จากคู่คา้จะตอ้งน าไปใชเ้พื่อผลประโยชน์ของบริษทัเท่านั้น แต่หากไม่สามารถใชป้ระโยชน์กบัทาง
บริษทัได ้ให้เสนอต่อกรรมการผูจ้ดัการหรือคณะกรรมการบริษทัเพื่อพิจารณาน าเอาไปขายหรือ
ประมูลและน าเงินกลบัเขา้มาเป็นประโยชน์ของบริษทั หรือบริจาคต่อให้หน่วยงานสาธารณะกุศล
อ่ืนน าไปใชป้ระโยชน์ โดยมีเอกสารและขั้นตอนปฏิบติัท่ีชดัเจน โปร่งใส และตรวจสอบได ้

 2. ค่าตอบแทน อัน เน่ืองจากการส่งเสริมการขาย จะต้องไม่ใช่การติดสินบนเพื่อให้ได้มาซ่ึง           
  ข้อตกลงในการท า ธุรกิจร่วมกัน  และไม่ เป็นการรับเพื่อผลประโยชน์ของบุคคลใด โดย               
  สามารถรับได้ในกรณีท่ีเป็นการให้และรับของบริษัทต่อบริษัทโดยไม่ขัดต่อนโยบายในการ              
  ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่และมีเอกสารการใหแ้ละรับท่ีชดัเจน สามารถตรวจสอบได ้
 
การรับส่วนลดจากคู่ค้า 
 ทั้ งในรูปตัวเงินหรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดท่ีมีมูลค่า ควรเป็นไปตามหลกัปฏิบัติปกติทางธุรกิจ โดยไม่มี
วตัถุประสงค์ท่ีไม่เหมาะสม และให้น าขอ้พึงปฏิบติัการรับของขวญัหรือค่าตอบแทนจากคู่คา้มาใชใ้นกรณีน้ี
ดว้ย 
 
บริษัทและบุคคลที่มคีวามเกีย่วข้องทางธุรกจิ 
 บริษัทและบุคคลท่ีมีความเก่ียวข้องทางธุรกิจ ให้หมายความรวมถึง กลุ่มบริษัทเด็มโก้ พนักงาน 
ผูบ้ริหาร กรรมการ ลูกคา้ คู่คา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่ม ทั้งท่ีเป็นบุคคลธรรมดา นิติบุคคล องค์กร หรือ 
หน่วยงานใดๆ ซ่ึงจะตอ้งมุ่งมัน่ด  าเนินธุรกิจดว้ยความซ่ือสตัย ์เป็นธรรม โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
4ดูภาคผนวก หนา้ 29 ปฏิบติัการรับของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทน 
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กระบวนการปฏิบัตงิานส าหรับธุรกรรมต่างๆ 
การค้าและการลงทุน 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ มีนโยบายการคา้ และการลงทุนท่ีอยูบ่นพ้ืนฐานของคุณค่าหลกัของกลุ่มบริษทัเด็ม
โก ้ยดึมัน่บนกรอบกติกาการแข่งขนัท่ีดี และด าเนินธุรกิจตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี การลงทุนเพ่ิม/ลด
หรือลงทุนในธุรกิจใหม่จะตอ้งผา่นขั้นตอนการอนุมติัตามอ านาจด าเนินการของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ดว้ยทุกคร้ัง 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ จะด าเนินการคา้ การลงทุนโดยปฏิบติัตามจรรยาบรรณของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ท่ีมีต่อ
ลูกคา้ คู่คา้ คู่แข่งขนั ผูถื้อหุน้ และสงัคม  เด็มโก ้ไม่มีนโยบายเรียกหรือรับ เสนอหรือใหผ้ลประโยชน์ทางการ
เงินหรือผลประโยชน์อ่ืนใดแก่ผูใ้ดหรือหน่วยงานใด เพื่อให้ไดม้าซ่ึงสัญญาทางธุรกิจ สิทธิประโยชน์ การ
ปฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติัใดๆ ท่ีไม่ชอบดว้ยกฎหมายหรือจริยธรรมท่ีดี 
 
การกู้ และ การให้ยืม การก่อภาระผูกพนั 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ ไดก้  าหนดขั้นตอนและนโยบายการกูย้มืและการใหกู้ย้มืเงิน และการก่อภาระผกูพนั
ระหว่างบริษทักบับุคคลอ่ืน ให้เป็นไปตามอ านาจด าเนินการของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้และสอดคลอ้งกบักรอบ
รายการระหว่างกนัท่ีไดรั้บอนุมติัจากคณะกรรมการบริษทั การคิดผลประโยชน์หรือดอกเบ้ียระหว่างกนัควร
เป็นไปอยา่งเหมาะสมและอยูใ่นกรอบของแนวนโยบายของบริษทั  
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ ไม่มีนโยบายเรียกหรือรับ เสนอหรือให้ผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์
อ่ืนใดแก่ผูใ้ดหรือหน่วยงานใด เพื่อให้ไดม้าซ่ึงสัญญากูเ้งิน หรือให้กูเ้งิน หรือท าให้เกิด/หมดไปซ่ึ งภาระ
ผกูพนับริษทัฯ ท่ีไม่ชอบดว้ยกฎหมายหรือจริยธรรมท่ีดี 
 
การจดัซ้ือ จดัจ้างทั่วไป 
 บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) ไดก้  าหนดขั้นตอนการจดัซ้ือทรัพยสิ์น/วสัดุส านกังาน รวมทั้งการจดัจา้ง
อ่ืนในการให้บริการ โดยน าเสนอให้ผูบ้ังคับบัญชาตามสายงานอนุมติัและต้องระบุวตัถุประสงค์ของการ
จดัซ้ือ/จดัจา้ง ในการอนุมติัเป็นไปตามอ านาจด าเนินการของกลุ่มบริษทั เด็มโก ้ การจดัซ้ือ/จดัจา้งท่ีมีมูลค่าสูง
ควรมีการเปรียบเทียบราคาจากผูข้าย/ผูใ้หบ้ริการรายอ่ืนดว้ย และปฏิบติัดว้ยความโปร่งใสเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
 บริษทั เด็มโก ้จ  ากดั (มหาชน) ไม่มีนโยบายเรียกหรือรับ เสนอหรือให้ ผลประโยชน์ทางการเงินหรือ
ผลประโยชน์อ่ืนใดแก่ผูข้ายหรือผูใ้ห้บริการ เพื่อท่ีจะรับทรัพยสิ์นหรือวสัดุอุปกรณ์ท่ีมีสภาพหรือคุณสมบติั
ไม่ไดม้าตรฐานและไม่ตรงตามใบสัง่ซ้ือ หรือเพ่ือท่ีจะรับการบริการท่ีไม่มีคุณภาพและไม่ตรงตามขอ้ตกลง ใน
กรณีท่ีพบเหตุการณ์ดงักล่าวใหแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบโดยทนัที และหาทางแกไ้ขร่วมกนัรวมทั้งพิจารณาไม่
รับหรือชะลอการรับทรัพยสิ์น วสัดุอุปกรณ์ หรือ การรับบริการ ดงักล่าว หากจะท าให้เกิดความเสียหายแก่
บริษทัหรือคู่สญัญา 
 
 



           

 

 

                                          

  

ประเภทเอกสาร คู่มือ หมายเลขเอกสาร CORM-DEM-003 
ช่ือเอกสาร มาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ แก้ไขคร้ังที่ 3 ( 8 ต.ค. 2561) 
วันที่ประกาศใช้ 10 ธนัวาคม 2558 หน้าที ่ 16/31 

การปฏิบัตงิาน บัญชีการเงิน 
การรับ-จ่ายเงิน 
 กลุ่มบริษทั เด็มโก ้  มีขอ้ปฏิบติัในการรับหรือจ่ายเงิน ดงัน้ี 
 1. การรับเงินจากลูกค้า นิตบุิคคลหรือบุคคลอ่ืนใด 
  1.1 ก่อนการรับเงินทุกคร้ัง ฝ่ายการเงินต้องทราบว่าเป็นการรับเงินเพื่อว ัตถุประสงค์ใด และ          
   มีเหตุอนัควรใหรั้บเงินจ านวนดงักล่าว 
  1.2 ในการรับเงินฝ่ายการเงินต้องออกเอกสารการรับเงินเป็นหลกัฐานแก่ผูจ่้ายเงินทุกคร้ัง และมี                   

เอกสารท่ีสามารถบนัทึกบญัชีไดต้ามขอ้ก าหนดของประมวลรัษฎากรและประกาศกรมทะเบียน
การคา้ เร่ืองก าหนดชนิดของบญัชี ท่ีตอ้งจดัท า ขอ้ความและรายการท่ีตอ้งมีในบญัชี ระยะเวลาท่ี
ตอ้งลงรายการในบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใชป้ระกอบการลงบญัชี พ.ศ.2544 (ลว.19 มิ.ย. 2544) 

  1.3  ในกรณี ท่ีก ารรับ เงินนั้ น ไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ ถูกต้องตามวัต ถุประสงค์  ให ้                
   ปฏิเสธการรับเงินดังกล่าวและแจ้งให้ ผู ้บ ริหารทราบและหาทางแก้ไขและป้องกัน  ใน           
   กรณี ท่ี เก่ียวข้องกับประเด็นกฎหมายให้หารือฝ่ายกฎหมายของกลุ่มบริษัทเด็มโก้เพื่ อ                      
   ด  าเนินการท่ีเหมาะสมต่อไป 
  1.4 ขอความร่วมมือกบัผูจ่้ายเงินใหช้ าระเงินเป็นเช็คขีดค่รอมและระบุ “A/C PAYEE” หรือช าระโดย

โอนเงินผ่านบญัชีธนาคารของบริษทั ในกรณีท่ีรับเป็นเงินสดตอ้งมีกระบวนการท่ีให้เกิดความ
มัน่ใจว่าเงินสดทั้งหมดมาจากไหนและไดน้ าฝากเขา้บญัชีธนาคารของบริษทั 

  1.5 ห้ามน าเงิน ท่ีผู ้จ่ ายเงินต้องช าระให้กับบริษัทเข้าบัญ ชีพนั กงานหรือบัญชีผู ้ใด ท่ีบริษัท           
   ไม่มีอ  านาจสัง่จ่ายตามอ านาจด าเนินการ และตอ้งไม่อนุญาตใหผู้จ่้ายเงินกระท าเช่นกนั 
  1.6 ไม่เรียกหรือรับ ไม่เสนอหรือให ้ผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ใหก้บัผูจ่้ายเงิน

เพื่อท่ีจะชะลอการรับเงินของบริษทั หรือท าใหบ้ริษทัเกิดความเสียหายจากการท่ีไม่ไดรั้บเงินหรือ
ไดรั้บล่าชา้หรือไดรั้บไม่เต็มจ านวน 

 2. การจ่ายเงินให้กบัเจ้าหนี ้นิตบุิคคลหรือบุคคลอ่ืนใด 
  2.1 ก่อนการจ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องมีการวิเคราะห์รายการจ่ายเงินดังกล่าวเพื่อว ัตถุประสงค์ใด              
   และต้องผ่านการบันทึกบัญชีจากฝ่ายบัญชี และเป็นรายการท่ีถูกต้องตามหลักการบัญชี        
   และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.2 หากพบรายการท่ีไม่ถูกตอ้งหรือไม่เหมาะสม ตอ้งรายงานใหผู้บ้ริหารทราบและหาทางแกไ้ขและ

ป้องกนัใหถู้กตอ้งตามหลกัการบญัชีและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
  2.3 ในการจ่ายเงินทุกคร้ัง การอนุมติัสัง่จ่ายใหเ้ป็นไปตามคู่มืออ  านาจด าเนินการ 
  2.4 ในการจ่ายเงินทุกคร้ัง ต้องได้รับหลกัฐานการจ่ายเงินท่ีถูกต้องตามข้อก าหนดของประมวล

รัษฎากรและประกาศกรมทะเบียนการคา้ เร่ืองก าหนดชนิดของบญัชี ท่ีตอ้งจดัท า ขอ้ความและ
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รายการท่ีต้องมีในบญัชี ระยะเวลาท่ีต้องลงรายการในบญัชีและเอกสารท่ีตอ้งใช้ประกอบการ
ลงบญัชี พ.ศ.2544 (ลว.19 มิ.ย. 2544) 

  2.5 ให้ปฏิบัติต่อเจ้าหน้ีหรือผูรั้บเงินในลกัษณะท่ีเท่าเทียมกัน โดยช าระเงินตามเง่ือนไข  ธุรกิจท่ี
เหมาะสม ไม่เลือกปฏิบติักบัเจา้หน้ีหรือผูรั้บเงินรายใดดว้ยอคติหรือล าเอียง  

  2.6 ไม่ เรียกหรือรับ ไม่ เสนอหรือให้  ผลประโยชน์ทางก ารเงินหรือผลประโยชน์ อ่ืนใดกับ          
   เจ้าหน้ีหรือผูรั้บเงินในอันท่ีจะท าให้บริษัทเกิดความเสียหายจากการช าระเงินหรือช าระ       
   ล่าชา้หรือช าระไม่เต็มจ านวน 
 
การปฏิบัตงิาน งานทรัพยากรบุคคล ฝึกอบรม 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ ได้ก  าหนดขั้นตอนการด าเนินการงานทรัพยากรบุคคล เร่ิมตั้งแต่การสรรหา การ
ตรวจสอบประวติัการศึกษาและการท างาน การจา้งงาน การปฐมนิเทศ การฝึกอบรมเพื่อพฒันาบุคลากร การ
ประเมินผล การสอบสวน การลงโทษพนักงาน ฯลฯ ไวใ้นระเบียบปฏิบัติ งานทรัพยากรบุคคล และคู่มือ
พนกังาน 
 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้  มีขอ้ก  าหนดในการด าเนินงานและแนวปฏิบติัไวอ้ย่างชดัเจน รวมถึงการไม่เรียก 
หรือรับผลประโยชน์หรือผลตอบแทนไม่ว่าในรูปแบบใดๆ จากผูส้มคัรหรือผูเ้ก่ี ยวข้องกับการสมคัร ทั้ง
ในช่วงการสมคัรงาน และช่วงประเมินผลทดลองงาน เพื่อใหม้ีการบรรจุเป็นพนกังาน 
 
ช่องทางการร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 
 กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ ไดก้  าหนดใหม้ีช่องทางการร้องเรียนหรือการแจง้เบาะแสจากการกระท าผดิกฎหมาย
หรือจรรยาบรรณหรือละเมิดนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ หรือพฤติกรรมท่ีอาจส่อถึงการทุจริต
หรือประพฤติมิชอบของบุคคลในองค์กร ซ่ึงรวมถึงพนักงาน ผูบ้ริหารและผูมี้ส่วนไดเ้สีย รวมทั้งมีกลไกใน
การคุม้ครองผูใ้ห้ขอ้มูล และให้ความส าคญักบัการเก็บขอ้มูลขอ้ร้องเรียนเป็นความลบั เพ่ือสร้างความมัน่ใจ
ใหก้บัผูร้้องเรียน ดงัน้ี 

 1. วตัถุประสงค์ 
                1.1 เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรของเด็มโก ้ด  าเนินธุรกิจอย่างถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรม และสามารถ

ตรวจสอบได้ โดยสอดคล้องกับหลักการก ากับดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณของกลุ่ม
บริษทัเด็มโก ้โดยบริษทัฯ คาดหวงัใหทุ้กคนรายงานโดยสุจริตถึงการปฏิบติัท่ีขดั หรือสงสยัว่าจะ
ขดัต่อเร่ืองดงักล่าวให้บริษทัฯ รับทราบ ทางบริษทัฯ จะไดป้รับปรุงแกไ้ข หรือด าเนินการให้เกิด
ความถูกต้อง เหมาะสม โปร่งใส ยุติธรรม และเป็นไปตามกฎหมายหลักทรัพย์และตลาด
หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย ท่ีมีการใหค้วามคุม้ครองผูใ้หข้อ้มูลโดยสุจริตแก่หน่วยงานก ากบัดูแล
ดว้ย ซ่ึงเป็นหลกัการท่ีบริษทัฯน ามาใชป้ฏิบติั 
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1.2 เพ่ือใหม้ัน่ใจว่า ผูบ้งัคบับญัชา และฝ่ายทรัพยากรบุคคลของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ท าหนา้ท่ีดูแล และ
ใหค้  าแนะน า ตลอดจนสอดส่องพฤติกรรม ความประพฤติ และการกระท าต่างๆ ของพนกังานให้
เป็นไปโดยถูกตอ้ง และผูแ้จง้เร่ืองดงักล่าว จะไดรั้บความคุม้ครอง หากเป็นการกระท าดว้ยความ
สุจริตใจ 

 2. ขอบเขตการแจ้งเบาะแส หรือข้อร้องเรียน 
   เมื่อมีขอ้สงสยั หรือพบเห็นการกระท าน่าสงสยัว่าฝ่าฝืนหลกัปฏิบติัท่ีดี ดงัเร่ืองต่อไปน้ี 

 การฝ่าฝืนการปฏิบติัตามหลกัการและแนวปฏิบติัของนโยบายการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
 การฝ่าฝืนตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบัของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้
 การไดรั้บความไม่เป็นธรรมในการปฏิบติังาน 
 การกระท าทุจริตคอร์รัปชัน่ 

 3. ช่องทางในการแจ้งเบาะแสหรือร้องเรียน สามารถแจง้ผา่น 4 หน่วยงาน คือ  
  3.1 คณะกรรมการตรวจสอบของบริษทัฯ  
  3.2 คณะกรรมการสรรหาค่าตอบแทนและบรรษทัภิบาลของบริษทัฯ 
  3.3 เลขานุการบริษทั 
  3.4 ส านกังานตรวจสอบ 
โดยการจดัส่งผา่นระบบอิเลก็ทรอนิคส์ตามช่องทาง ดงัน้ี 
   1. คณะกรรมการตรวจสอบ     Email :  Auditcom@demco.co.th  หรือ 
 2. นายนริศ  ศรีนวล กรรมการตรวจสอบ  Email :  naris@demco.co.th  หรือ 
 3. นายปริญช ์ ผลนิวาศ กรรมการตรวจสอบ  Email :  Prin@demco.co.th  หรือ 
 4. นายปัญญ ์ เกษมทรัพย ์ กรรมการตรวจสอบ  Email :  Punn@demco.co.th  หรือ 
 5. คณะกรรมการสรรหาค่าตอบแทนและบรรษทัภิบาล  Email :  goodgovernance@demco.co.th หรือ 
 6. นายเสริมศกัด์ิ  จารุมนสั  ประธานกรรมการสรรหาฯ  Email :  sermsak@demco.co.th  หรือ 
 7. นายสงวน  ตงัเดชะหิรัญ กรรมการสรรหาฯ  Email :  sanguan@demco.co.th  หรือ 
 8. นายโอฬาร   ปุ้ยพนัธวงศ ์กรรมการสรรหาฯ  Email :  Orand@demco.co.th  หรือ 
  9. เลขานุการบริษทัฯ     Email :  paitoongcc@demco.co.th หรือ 
 10. ส านกังานตรวจสอบ    Email :  Audit_office@demco.co.th หรือ 
 11. เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ   Email :  wonruedee@demco.co.th  
หรือส่งจดหมาย หรือช่องทางอ่ืนตามสมควรและปลอดภยั  ถึง ส านักงานตรวจสอบ  บริษัท เด็มโก้  จ  ากัด 
(มหาชน) เลขท่ี 59  ม.1  ต.สวนพริกไทย  อ.เมือง จ.ปทุมธานี  12000  หรือโทรสาร 02-9595811 ต่อ 2018 
และกรณีท่ีพบประเด็นท่ีต้องรายงานอย่างเร่งด่วน ให้รีบรายงานตรงต่อเลขานุการบริษัทหรือเลขานุการ
คณะกรรมการตรวจสอบ 

mailto:Auditcom@demco.co.th
mailto:naris@demco.co.th
mailto:Prin@demco.co.th
mailto:Vitaya@demco.co.th
mailto:goodgovernance@demco.co.th
mailto:sermsak@demco.co.th
mailto:sanguan@demco.co.th
mailto:Orand@demco.co.th
mailto:Audit_office@demco.co.th
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 4. เง่ือนไขและการพจิารณาเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 
  4.1 รายละเอียดของเบ าะแส  ห รือข้อ ร้องเรียน  ต้อง เป็นคว ามจริง  มี ความชัด เจน  ห รือ                   
   เพียงพอท่ีจะน าสืบหาขอ้เท็จจริงเพื่อด าเนินการต่อไปได ้
  4.2  ข้อมู ล ท่ี ได้ รับจะ เก็บ เป็นความลับ  และไม่มี ก าร เปิ ด เผย ช่ือผู ้ท่ี แจ้ง เบ าะแส ห รือผู ้                     
   ร้องเรียนต่อสาธารณชน หากไม่ไดรั้บความยนิยอมจากผูแ้จง้เบาะแสหรือผูร้้องเรียน 
  4.3 ผู ้ท่ีแจ้งเบาะแส หรือข้อร้องเรียน จะได้รับความคุ้มครองสิทธิ ไม่ว่าจะเป็นพนักงาน              
   หรือบุคคลภายนอก 
  4.4  ระยะเวลาตอบกลบัผูร้้องเรียนไม่เกิน 7 วนัหลงัจากไดรั้บขอ้ร้องเรียน 
  4.5  ระยะเวลาในการด าเนินการเร่ืองร้องเรียน  ข้ึนอยู่กับความซับซ้อนของเร่ือง ความ                  
   เพียงพอของเอกสารหลักฐานท่ีได้รับจากผู ้ร้องเรี ยน รวมถึงเอกสารหลักฐาน และค า           
   ช้ีแจงของผูถู้กร้องเรียนแต่ไม่เกิน 30 วนัท าการ 
  4.6  ผูรั้บขอ้ร้องเรียน และผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้งกบักระบวนการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ตอ้งเก็บขอ้มูลท่ี

เก่ียวขอ้งเป็นความลบั จะเปิดเผยเท่าท่ีจ  าเป็น โดยค านึงถึงความปลอดภยั และความเสียหายของผู ้
ร้องเรียน หรือผูใ้ห้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือแหล่งท่ีมาของข้อมูล หรือ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

 5. กลุ่มบุคคลที่เกีย่วข้อง 
  5.1 ผูแ้จง้ขอ้มูล หมายถึง ผูท่ี้แจง้เบาะแส หรือขอ้ร้องเรียน 
  5.2 ผูป้ระสานงานเร่ืองร้องเรียน หมายถึง ผูท้  าหน้าท่ีรับเร่ื อง และเก็บข้อมูลเบ้ืองต้นและเก็บ        
   ผลสรุปของการด าเนินงาน ไดแ้ก่ เลขานุการบริษทั หรือเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ หรือ
   ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย 
  5 .3  ผู ้ ดู แ ล เร่ื อ ง ร้อ งเรี ยน  ห มาย ถึ ง  ผู ้บั งคับ บัญ ช าโดยต รงของผู ้ ท่ี ถูก ร้อ งเรี ยน  ห รื อ                       
   ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปของหน่วยงานท่ีถูกร้องเรียน 
  5.4  ผูดู้แลเร่ืองระเบียบ หมายถึง ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
  5.5 เลขานุการบริษทัและเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบ 
  5.6 คณะกรรมการตรวจสอบ 
  5.7 ประธานกรรมการบริษทั 

 6. ขั้นตอนการด าเนินการ 
  6.1 การลงทะเบียนและส่งเร่ือง 

 ผู ้ประสานงานเร่ืองร้องเรียน ลงทะเบียนรับเร่ืองร้ องเรียน และก าหนดวันแจ้งความ           
คืบหนา้ของเร่ืองท่ีร้องเรียนแก่ผูร้้องเรียน ดงัน้ี 
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     1) กรณีท่ีมีผลกระทบต่อช่ือเสียงของบริษทัฯ อยา่งร้ายแรง ใหด้  าเนินการโดยด่วนท่ีสุด 
     2) กรณีอ่ืน ใหด้  าเนินการโดยเร็ว 

 ผูป้ระสานงานเร่ืองร้องเรียน ลงบนัทึกขอ้มูลจากผูร้้องเรียน ดงัน้ี 
     1) ช่ือผูร้้องเรียน ยกเวน้กรณีท่ีไม่ไดร้ะบุช่ือ 
     2) วนัและเวลาท่ีร้องเรียน 
     3) ช่ือ บุคคล หรือเหตุการณ์ท่ีร้องเรียน 
     4) ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืนๆ 
  6.2  เม่ื อลงทะเบียน รับ เร่ืองร้อง เรียนแล้ว  ให้ ก  าหนดชั้ นความลับตาม เน้ื อหาของเร่ือง                   
   และด าเนินการ ดงัน้ี 

 ส่งใหผู้ดู้แลเร่ืองร้องเรียนด าเนินการหาขอ้เท็จจริง และสัง่การตามอ านาจหนา้ท่ีท่ีมี 
 ส่งส าเนาเร่ืองใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคลทราบเบ้ืองตน้ เพื่อใหค้  าแนะน าการด าเนินการดา้น

ระเบียบวินยั หรืออ่ืนๆ 
 ส่งส าเนาเร่ืองเสนอใหค้ณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อทราบหรือพิจารณาด าเนินการต่อไป 

  6.3 การรวบรวมขอ้เท็จจริงและสัง่การ 
 ผูดู้แลเร่ืองร้องเรียน ด าเนินการหาขอ้เท็จจริง และให้ขอ้แนะน าผูท่ี้เก่ียวขอ้งให้มีความ

ประพฤติ หรือการปฏิบติัท่ีเหมาะสมต่อไป หากตอ้งมีการลงโทษทางวินยัควรปรึกษากบั
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อให้การลงโทษเป็นไปตามระเบียบบริษทั และหากผูดู้แลเร่ือง
ร้องเรียนไม่มีอ  านาจสั่งลงโทษให้เสนอเป็นล าดับชั้นไปจนถึงผูมี้อ  านาจแลว้แต่กรณี 
และใหส่้งขอ้เท็จจริง รายงานผลการด าเนินการและการสั่งลงโทษแลว้แต่กรณีเสนอให้
ประธานกรรมการบริษทั หรือกรรมการผูจ้ดัการ ผ่านผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้น เพ่ือ
ทราบหรือพิจารณาสัง่การ 

 กรณีเป็นเร่ืองร้องเรียนจากผูไ้ม่ระบุช่ือ และไม่สามารถหาขอ้มูลเพ่ิมเติมไดเ้พียงพอ ให้
ผูดู้แลเร่ืองร้องเรียนส่งรายงานผลการตรวจสอบข้อมูล และความเห็นเก่ียวกับเร่ือง
ร้องเรียนนั้ นเสนอให้ประธานกรรมการบริษัท หรือกรรมการผูจ้ ัดการ โดยผ่าน
ผูบ้ังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพ่ือขอแนวทางการด าเนินการท่ีเหมาะสมต่อไป หาก
ประธานกรรมการบริษทัหรือกรรมการผูจ้ดัการเห็นว่า ไม่สามารถด าเนินการตามข้อ
ร้องเรียนได ้ขอ้ร้องเรียนนั้นจะถูกปิดเร่ืองไป และให้ผูดู้แลเร่ืองร้องเรียนส่งส าเนาให้ผู ้
ประสานงานเร่ืองร้องเรียนทราบ เพื่อรายงานแก่เลขานุการบริษทั และคณะกรรมการ
ตรวจสอบเพื่อทราบต่อไป 

 หากผูดู้แลเร่ืองร้องเรียนตรวจสอบขอ้เท็จจริงแลว้ พบว่า ผูถู้กร้องเรียนไม่มีความผิด 
หรือเป็นเร่ืองท่ีเกิดจากความเข้าใจผิด หรือไดใ้ห้ขอ้แนะน าแก่ผูถู้กร้องเรียน หรือผูท่ี้
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เก่ียวขอ้งใหม้ีการประพฤติหรือการปฏิบติัท่ีเหมาะสมแลว้ และพิจารณาเห็นว่า ควรให้
ปิดเร่ืองโดยไม่มีการลงโทษใดๆ ให้ผู ้ดูแลเร่ืองร้องเรียน เสนอเร่ืองดังกล่าวแก่
ผูบ้ังคับบัญชาล าดับเหนือข้ึนไป เพ่ือขออนุมัติปิดเร่ือง และส่งส าเนาเร่ืองให้ผู ้
ประสานงานเร่ืองร้องเรียน เพื่อแจง้แก่ผูร้้องเรียนทราบ และรายงานแก่เลขานุการบริษทั 
และคณะกรรมการตรวจสอบเพื่อทราบต่อไป 

6.4 การสอบสวนขอ้เท็จจริง 
 ในกรณีท่ีผูดู้แลเร่ืองร้องเรียน และฝ่ายทรัพยากรบุคคลเห็นว่า จะตอ้งมีการลงโทษทาง

วินยั ใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล เสนอเร่ืองต่อประธานกรรมการบริษทั และ/หรือกรรมการ
ผูจ้ดัการเพ่ือสัง่การสอบสวนขอ้เท็จจริงต่อไป  

 เมื่อมคี  าสั่งการของประธานกรรมการบริษทัและ/หรือกรรมการผูจ้ดัการแลว้ ให้แจง้แก่
ผูดู้แลเร่ืองร้องเรียนทราบ เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

6.5 การแจง้ผลสรุปต่อผูร้้องเรียน และการปรับปรุงแกไ้ข 
 ผูดู้แลเร่ืองร้องเรียน ด าเนินการตามค าสัง่การของประธานกรรมการบริษทัหรือกรรมการ

ผูจ้ดัการ ให้ขอ้แนะน าให้มีการประพฤติ หรือการปฏิบติัท่ีเหมาะสมต่อไป และแจง้ผล
การด าเนินการใหผู้ป้ระสานงานเร่ืองร้องเรียนทราบ 

 ผูป้ระสานงานเร่ืองร้องเรียน แจง้ผลการด าเนินการให้กบัผูร้้องเรียนทราบ และบนัทึก
ผลสรุปของการด าเนินการเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนไว้ และเสนอให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบเพื่อทราบเป็นรายไตรมาส 

 ประสานงานเร่ืองร้องเรียน ติดตามผลการปรับปรุงแกไ้ข (ถา้มี) และรายงานใหป้ระธาน
กรรมการบริษทั กรรมการผูจ้ดัการ เลขานุการบริษทัและคณะกรรมการตรวจสอบทราบ 

7. การร้องเรียนโดยไม่สุจริต หรือผดิช่องทาง 
  หากการแจง้เบาะแส ขอ้ร้องเรียน ใหถ้อ้ยค า หรือใหข้อ้มูลใดๆ ท่ีพิสูจน์ไดว้่ากระท าโดยไม่สุจริต 
หรือท าผิดช่องทาง กรณีเป็นพนักงานของบริษัทฯ จะได้รับการลงโทษทางวินัย แต่หากเป็น
บุคคลภายนอกท่ีการกระท านั้น ท าใหบ้ริษทัฯ ไดรั้บความเสียหาย ทางบริษทัฯ จะพิจารณาด าเนินคดีกบั
บุคคลนั้นๆ ดว้ย 

8. ความรับผิดชอบของผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป  กรณีท่ีผูดู้แลเร่ืองร้องเรียนละเลย หรือไม่
 ปฏิบติัตามนโยบายน้ี ผูบ้งัคบับญัชาเหนือข้ึนไปจะตอ้งไดรั้บการพิจารณาโทษทางวินยัดว้ย 
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9. มาตรการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียน 
 9.1 บริษัทฯ จะเก็บข้อมูลและตัวตนของผู ้แจ้งเบาะแส หรือผู ้ร้องเรียน และผู ้ถูกร้องเรียน            
  เป็นความลบั 
 9.2 บริษัทฯ จะเปิดเผยข้อมูลเท่าท่ีจ  าเป็น โดยค านึงถึงความปลอดภัย และความเสียหายของ       
  ผูร้ายงาน แหล่งท่ีมาของข้อมูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องท่ี ได้รับความเสียหาย จะได้รับการ       
  บรรเทาความเสียหายดว้ยกระบวนการท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม 
 9.3 บริษทัอาจก าหนด หรือผูร้้องเรียน หรือผูท่ี้ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง สามารถ

ร้องขอมาตรการคุม้ครองท่ีเหมาะสม หากเห็นว่าเป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มท่ีจะเกิดความเดือดร้อน
เสียหายหรือความไม่ปลอดภยั 

 9.4 บริษทัฯ จะไม่กระท าการใดๆ อนัไม่เป็นธรรมต่อผูแ้จง้เบาะแสหรือผูร้้องเรียน หรือผูท่ี้ให้ความ
  ร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่ว่าจะโดยการเปล่ียนแปลงต าแหน่งงาน ลกัษณะงาน 
  สถานท่ีท างาน สัง่พกังาน ข่มขู่ รบกวนการปฏิบติังาน เลิกจา้ง หรือกระท าการอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะ
  เป็นการปฏิบติัอยา่งไม่เป็นธรรม 

 
การส่ือสาร5 

 กลุ่มบริษัทเด็มโก้ ส่ือสารข้อมูลต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ให้
พนกังาน ผูบ้ริหาร ผูถื้อหุน้ ลูกคา้ คู่คา้ ผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่ม และผูท่ี้เก่ียวขอ้งทางธุรกิจไดรั้บทราบ โดยผา่น
การประชุมประจ าเดือนของฝ่ายบริหาร การแจง้ผา่นบอร์ดประชาสมัพนัธ์ แผ่นพบั Website รายงานประจ าปี 
หรือวิธีการอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม ไดแ้ก่ การสอดแทรกในการจดักิจกรรมประจ าปี หรือในการจดัอบรมแก่
พนกังาน เป็นตน้ 
 
การเปิดเผยข้อมูล5 

 กลุ่มบริษทัเด็มโก ้ มีการเปิดเผยขอ้มูลแก่พนักงาน ผูบ้ริหาร ผูถื้อหุ้น ลูกคา้ คู่คา้ ผูม้ีส่วนไดเ้สียทุก
กลุ่ม และผูเ้ก่ียวขอ้ง ผ่านรายงานประจ าปี (Annual Report)  Website ของบริษทั หรือวิธีการอ่ืนๆ ตามความ
เหมาะสม เพ่ือใหม้ัน่ใจว่ากลุ่มบริษทัเด็มโก ้  มีการด าเนินงานท่ีโปร่งใส   สามารถตรวจสอบได ้
 
การบันทึกและเกบ็รักษาข้อมูล 
 กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ ด  าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลตามนโยบายของกลุ่มบริษทัเด็มโก้ ซ่ึงมี
ความมุ่งมัน่ท่ีจะรักษามาตรฐานเก่ียวกบัระบบงาน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบการส่ือสารขอ้มูล ซ่ึงเป็นพ้ืนฐาน
ท่ีส าคญัในการสร้างระบบการควบคุมท่ีมีประสิทธิภาพ โดยจะด าเนินการในเร่ืองต่างๆ เพ่ือใหเ้กิดความมัน่ใจ
ว่า ขอ้มูลระบบงานและระบบคอมพิวเตอร์ ไดม้ีการดูแล รักษา และป้องกนัใหพ้ร้อมท่ีจะใชไ้ดต้ลอดเวลาการ
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ท าธุรกิจของกลุ่มบริษทั เด็มโก ้อีกทั้งการวางรูปแบบและตน้ทุนของมาตรการต่างๆ ในการควบคุมดูแลให้
เป็นไปตามความเหมาะสมต่อความเส่ียงของขอ้มูล ระบบงาน และระบบคอมพิวเตอร์ 

 ขอ้มูลหมายรวมถึง ขอ้มูลท่ีเป็นอิเล็กทรอนิกส์ ขอ้มูลท่ีเป็นเอกสาร ส่ิงพิมพ์ ขอ้มูลภาพ/เสียง 
ฯลฯ 

 ระบบงานครอบคลุมถึงระบบขอ้มูล และการใชร้ะบบคอมพิวเตอร์ 
 คอมพิวเตอร์ครอบคลุมถึงระบบคอมพิวเตอร์ ระบบการส่ือสาร และอุปกรณ์การค านวณท่ี

เก่ียวขอ้งเพ่ือใหบ้รรลุถึงความมุ่งมัน่ดงักล่าว จึงไดด้  าเนินการตามมาตรฐานและระเบียบปฏิบติั 
ดงัน้ี 
1. ก าหนดความรับผิดชอบของผูใ้ชง้านและผูดู้แลขอ้มูลทั้งระบบงาน และระบบ คอมพิวเตอร์
ทั้งหมด 

2. ประเมินความเส่ียงและสร้างระบบควบคุมความเส่ียงให้เหมาะสมต่อสภาวะแวดลอ้มท่ีมีการ
เปล่ียนแปลง 

3. สร้างระบบป้องกนัใหก้บัขอ้มูล ระบบงาน ระบบคอมพิวเตอร์ และบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้ง  
4. สร้างระบบรักษาขอ้มูลเพื่อป้องกนัการเขา้ดูขอ้มูล การแกไ้ข การท างานขอ้มูลโดยมิชอบ ไม่ว่า
จะเป็นการกระท าโดยอุบติัเหตุ หรือดว้ยความตั้งใจ 

5ดูภาคผนวกหนา้ 30 แนวทางการเปิดเผยและส่ือสารใหผู้ท่ี้เก ีย่วขอ้ง 

 
กระบวนการตรวจสอบ / การควบคุมภายใน 
 กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ไดจ้ดัใหม้ีการสอบทานระบบเป็นประจ าทุกปีจากฝ่ายตรวจสอบภายในของกลุ่ม
บริษทั ทั้งน้ี บริษทัฯ ใหค้วามเป็นอิสระและไม่จ  ากดัขอบเขตแก่ผูต้รวจสอบในการปฏิบติังาน นอกจากน้ียงัมี
การสอบทานบญัชีโดยผูต้รวจสอบบญัชีรับอนุญาตเป็นรายไตรมาส และตรวจสอบประจ าปีตามท่ีก  าหนดโดย
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์กรมพฒันาธุรกิจการคา้ และกรมสรรพากร 
 คณะกรรมการตรวจสอบรับผดิชอบในการจดัใหมี้การควบคุมเพ่ือให้มัน่ใจว่าธุรกิจไดด้  าเนินการใน
ขอบเขตท่ีถูกตอ้งเหมาะสม ปฏิบติัตามนโยบายของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ปฏิบติัตามกฎหมายและขอ้ก าหนดท่ี
บงัคบัใชก้บัธุรกิจ คณะกรรมการตรวจสอบจะติดตามและตรวจสอบว่าพนักงานไดป้ฏิบติัตามนโยบายหรือ
ตามขั้นตอนท่ีเก่ียวขอ้ง สอดคลอ้งตามกฎหมายและขอ้ก  าหนดท่ีระบุไวอ้ยา่งสม ่าเสมอ 
 
การตดิตามและทบทวน 
 กลุ่มบริษทั เด็มโก ้ ก  าหนดให้มีการติดตามทบทวนนโยบายและแนวทางการปฏิบติัอยา่งสม ่าเสมอ
ทุกปี โดยทุกฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งตามโครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบในการติดตามและทบทวนการปฏิบติังาน 
หากมีขอ้สงสัยว่ากิจกรรมท่ีท าหรือรายการธุรกิจใดๆ อาจละเมิดนโยบายน้ี หรือกลุ่มบริษัทเด็มโก้ ละเมิด
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กฎหมาย หรือขอ้ก  าหนดต่างๆ ตอ้งรายงานขอ้มูลดงักล่าวต่อกรรมการผูจ้ดัการหรือผูเ้ก่ียวขอ้งตามช่องทางใน
การแจง้เบาะแสหรือร้องเรียน 
 
 
เอกสารอ้างองิ 

1. ประมวลกฎหมายอาญา 
2. พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2542 (แกไ้ข

เพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ.2558 ) 
3. ระเบียบบริษทัและระเบียบปฏิบติังานของฝ่ายต่างๆ 
4. คู่มือพนกังาน 
5. นโยบายการก ากบัดูแลกิจการของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้ 
6.  จริยธรรมและจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้  
7. อ านาจอนุมติัการด าเนินการของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้
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ภาคผนวก 
ก. ขั้นตอนและกระบวนการควบคุมในกจิกรรมที่ส าคญั 
 1. การบริจาคเพื่อการกุศล 
  เมื่อบริษทัมีความประสงค์จะบริจาคเงิน หรือทรัพยสิ์นเพื่อการกุศลสาธารณะ หรือเมื่อมีผูใ้ดหรือ
หน่วยงานใดแจง้ความประสงคข์อรับเงินบริจาคจากบริษทัเพ่ือการกุศล ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอน ดงัน้ี 
 
1. ขั้นตอนกระบวนการบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน 
         การบริจาค 

 
1.1 หน่วยงานที่เสนอเร่ือง พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบาย      นโยบาย            ไม่ใช่ 
    กลุ่มบริษทัเดม็โกห้รือไม่       กลุ่มบริษทั 
            เด็มโก ้

 
               ใช่         แจง้หน่วยงานท่ีขอบริจาค 
 

1.2  พิจารณาว่าการบริจาคเป็นไปตามระเบียบปฏิบติัของบริษทั   ระเบียบปฏิบติั 
       หรือไม่                         บริษทั            ไม่ใช่ 
                   ใช่ 
  
1.3 ตรวจสอบขอ้มูลประกอบการบริจาค         ตรวจสอบขอ้มูลประกอบ 

 1.3.1 มีวตัถุประสงคช์ดัเจน  
 1.3.2 มีหน่วยงานที่มีที่อยูแ่น่นอน และมีผูรั้บผิดชอบ   
 
1.4 หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกบัการบริจาคน าเสนอเร่ือง    ส่งเร่ืองใหผู้มี้อ  านาจอนุมติั 

 เพื่อขออนุมติัตามคู่มืออ  านาจด าเนินการ 
 
1.5 ฝ่ายบญัชีจดัท าใบส าคญัจ่าย/ใบส าคญัการโอนทรัพยสิ์น                     จดัท าใบส าคญัจ่าย หรือ 

 เพื่อการบริจาค             ใบส าคญัการโอน ท/ส   
                                                     
1.6 ฝ่ายการเงินส่งเชค็ใหผู้มี้อ  านาจลงนาม และติดตามหลกัฐาน    
 การรับเงินที่ถูกตอ้ง กรณีเป็นการบริจาคทรัพยสิ์น ฝ่ายทะเบียน        จดัท าเช็ค/ช าระเงิน/ขอ 

 ทรัพยสิ์น เป็นผูส่้งมอบ และติดตามหลกัฐานการรับทรัพยสิ์น        หลกัฐานการรับเงิน 

 
1.7 ฝ่ายบญัชีเกบ็ขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้มเอกสาร 
 สามารถสืบคน้ และตรวจสอบขอ้มูลได ้     
         เกบ็เขา้แฟ้ม  
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 2. การจ่ายเงินสนบัสนุน หรือเงินช่วยเหลือทางธุรกิจ 
  เมื่อบริษทัมีความประสงคจ์ะจ่ายเงินหรือทรัพยสิ์นเพื่อสนบัสนุนกิจกรรมหรือหน่วยงานใดๆ หรือ
เมื่อมีผูใ้ดหรือหน่วยงานใดแจง้ความประสงคข์อรับเงินหรือทรัพยสิ์นเพื่อสนบัสนุนหรือกิจกรรมใดๆ มีวิธี
และขั้นตอนเหมือนการบริจาคเพ่ือการกุศล ดงัน้ี 

2. ข้ันตอนกระบวนการจ่ายเงินหรือทรัพย์สินเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมใดๆ   
         ขอการสนบัสนุน 
 

2.1 หน่วยงานที่เสนอเร่ือง พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบาย      นโยบาย           ไม่ใช่ 
    กลุ่มบริษทัเดม็โกห้รือไม่     กลุ่มบริษทัเด็มโก ้

 
               ใช่         แจง้หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง 
 

2.2  พิจารณาว่าการสนบัสนุนเป็นไปตาม    ธรรมเนียม 
        ปกติ / ธรรมเนียมธุรกิจหรือไม่                     ทางธุรกจิ  ไม่ใช่ 
                    ใช่ 
  
2.3 ตรวจสอบขอ้มูลประกอบการขอสนบัสนุน         ตรวจสอบขอ้มูลประกอบ 

 2.3.1 มีวตัถุประสงคช์ดัเจน  
 2.3.2 มีหน่วยงานที่มีที่อยูแ่น่นอน และมีผูรั้บผิดชอบ   
 
2.4 หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวขอ้งกบัน าเสนอเร่ือง         ส่งเร่ืองใหผู้มี้อ  านาจอนุมติั 

 เพื่อขออนุมติัตามคู่มืออ  านาจด าเนินการ 
 
2.5 ฝ่ายบญัชีจดัท าใบส าคญัจ่าย/ใบส าคญัการโอนทรัพยสิ์น                     จดัท าใบส าคญัจ่าย หรือ 

 เพื่อการสนบัสนุนทางธุรกิจ          ใบส าคญัการโอน ท/ส   
                                                   
2.6 ฝ่ายการเงินส่งเชค็ใหผู้มี้อ  านาจลงนาม และติดตามหลกัฐาน   
 การรับเงินที่ถูกตอ้ง กรณีเป็นการสนบัสนุนดว้ยทรัพยสิ์น        จดัท าเช็ค/ช าระเงิน/ขอ 

 ฝ่ายทะเบียนทรัพยสิ์น เป็นผูส่้งมอบ และติดตามหลกัฐาน        หลกัฐานการรับเงิน 

 การรับทรัพยสิ์น 
 
2.7 ฝ่ายบญัชีเกบ็ขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้มเอกสาร 
 สามารถสืบคน้ และตรวจสอบขอ้มูลได ้                  เกบ็เขา้แฟ้ม 
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  3. การใหข้องขวญัหรือใหก้ารรับรอง 
  เมื่อบริษทัหรือหน่วยงานใดมคีวามประสงคจ์ะใหข้องขวญั หรือใหก้ารรับรองแก่ผูใ้ดหรือ
หน่วยงานภายนอก ซ่ึงเป็นไปตามประเพณีทางธุรกิจ เป็นการรักษาสมัพนัธท่ี์ดีต่อกนั และไม่ขดัต่อกฎหมาย 
สามารถด าเนินการไดโ้ดยใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนวิธีการ ดงัน้ี 
 
3. ขั้นตอนกระบวนการให้ของขวัญหรือให้การรับรอง   
              การใหข้องขวญัหรือรับรอง 

 
3.1 หน่วยงานที่เสนอเร่ือง พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบาย      นโยบาย           ไม่ใช่ 
    กลุ่มบริษทัเดม็โกห้รือไม่       กลุ่มบริษทั 
            เด็มโก ้
                        แจง้หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง 
 

3.2 พิจารณาความเหมาะสมดา้นปริมาณและจ านวนเงิน     ปริมาณ/ 
       โดยผ่านตั้งแต่ระดบัผูจ้ดัการฝ่ายข้ึนไป พร้อมทั้งเหตุผลประกอบ จ านวนเงิน / 
           เหตุผล              ไม่เหมาะสม  
                       
                                เหมาะสม 

3.3 หน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวขอ้งน าเสนอเร่ือง     

 เพื่อขออนุมติัตามคู่มืออ  านาจด าเนินการ                                      ส่งเร่ืองใหผู้มี้อ  านาจอนุมติั 

    
 
3.4 ฝ่ายบญัชีตรวจสอบเอกสารประกอบการท าใบส าคญัจ่าย            จดัท าใบส าคญัจ่าย          
                   พร้อมเอกสารประกอบ 

 
3.5 ฝ่ายการเงินส่งเชค็ใหผู้มี้อ  านาจลงนาม ประกอบหลกัฐาน                                                                                                       
 การรับเงินที่ถูกตอ้ง กรณีเป็นการเลี้ยงรับรองควรมีการระบุช่ือ                     จดัท าเช็ค / ช าระเงิน /  
 บุคคลและหน่วยงาน ที่อยูผู่รั้บการรับรองและวตัถุประสงคด์ว้ย              ขอหลกัฐานการรับเงิน        
                    
3.6 ฝ่ายบญัชีเกบ็ขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้มเอกสาร 
 สามารถสืบคน้ และตรวจสอบขอ้มูลได้    เกบ็เขา้แฟ้ม              
         เอกสาร 
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  4. การจ่ายค่าใชจ่้ายใหพ้นกังาน 
   เมื่อบริษทัหรือหน่วยงานใดมคีวามประสงคจ์ะจ่ายค่าใชจ่้ายใดๆ ใหพ้นกังาน ซ่ึงอาจมีทั้งรูปแบบท่ี
จ่ายเขา้บญัชีพนกังานโดยผา่นระบบ Payroll เช่น เงินเดือน ค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา และเงินสวสัดิการอ่ืนๆ และอีก
รูปแบบหน่ึงคือจ่ายเป็นเช็คหรือเงินสดใหพ้นกังาน เช่น ค่าน ้ ามนัเช้ือเพลิง ค่านายหนา้พนกังานขาย เงินชดเชย
ค่ารักษาพยาบาล (กรณีพนกังานช าระเงินแทนบริษทั) ฯลฯ สามารถด าเนินการไดโ้ดยปฏิบติั ดงัน้ี 

4. ขั้นตอนกระบวนการจ่ายค่าใช้จ่ายให้พนักงาน   
              ค่าใชจ่้ายใหแ้กพ่นกังาน 

 
4.1 หน่วยงานที่เสนอเร่ือง พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบาย                  
 กลุ่มบริษทัเดม็โกห้รือไม่         นโยบาย               ไม่ใช่ 
                     กลุ่มบริษทั เด็มโก ้
       
                ใช่         แจง้หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง 
           
4.2  พิจารณาว่าเป็นคา่ใชจ่้ายที่อยูใ่นระเบียบบริษทั      
        และเป็นค่าใชจ่้ายที่เกี่ยวขอ้งกบัธุรกิจบริษทั                ระเบียบ / เกีย่ว   
             ขอ้งธุรกจิ           ไม่ใช่ 
                       
                                                ใช่ 

4.3 กรณีเป็นค่าใชจ่้ายเกี่ยวกบัพนกังานที่อยูใ่นระเบียบบริษทั     
 ผูจ้ดัท  าเงินเดือน เป็นผูพ้ิจารณาและเสนออนุมติั เช่น                           ตรวจสอบ / เสนออนุมติั  
 เงินเดือน OT และน าเขา้ระบบงาน Payroll                                        
 กรณีเป็นค่าใชจ่้ายอื่นๆ ใหผู้จ้ดัการฝ่ายตรวจสอบขอ้มูล                                                                        Payroll  
 ก่อนน าเสนอขออนุมติั ตามอ านาจด าเนินการ        
 จดัท าใบส าคญัจ่าย  
4.4 ฝ่ายบญัชีจดัท าใบส าคญัจ่ายเพื่อการบนัทึกบญัชี                        
 และพิจารณาเกี่ยวกบัภาษีเงินไดห้กั ณ ที่จ่าย ที่เกี่ยวขอ้งดว้ย                  
                                                                                                                                                                          
4.5 ฝ่ายการเงินส่งเชค็ใหผู้มี้อ  านาจลงนาม และติดตาม                              จดัท าเช็ค / ช าระเงิน / ขอ                                                                  
 หลกัฐานการรับเงินที่ถูกตอ้ง                          หลกัฐานการรับเงิน          
        
4.6 ฝ่ายบญัชีเกบ็ขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้มเอกสาร 
 สามารถสืบคน้ และตรวจสอบขอ้มูลได ้    เกบ็เขา้แฟ้ม              
         เอกสาร 
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  5. การรับของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทน 
   เมื่อบริษัทหรือหน่วยงานใดได้รับของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทนจากลูกค้า คู่ค้า หรือ
หน่วยงานภายนอก อนัเน่ืองมาจากการด าเนินธุรกิจ หรือเน่ืองจากหนา้ท่ีการงานของตน ตอ้งไม่ใช่ลกัษณะการ
ติดสินบน เพื่อให้ไดซ่ึ้งขอ้ตกลงทางธุรกิจท่ีไม่เป็นธรรม เมื่อจะรับของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทนใดๆ 
จากผูอ่ื้น ใหป้ฏิบติัตามขั้นตอน ดงัน้ี 

5. ขั้นตอนกระบวนการรับของขวัญ ของแถม หรือค่าตอบแทน   
              การรับของขวญั ของแถม 
               หรือค่าตอบแทน 

 
5.1 หน่วยงานที่เสนอเร่ือง พจิารณาว่าเป็นไปตามนโยบาย                  
  กลุ่มบริษทัเดม็โกห้รือไม่        นโยบาย               ไม่ใช่ 
         กลุ่มบริษทัฯ 
       
                ใช่         แจง้หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง 
           
5.2  พิจารณาประเภทรายการที่ไดรั้บ เป็นของขวญั / ของแถม   ของขวญั   
        หรือเป็นค่าตอบแทนจากการส่งเสริมการขายใหร้ะดบั   ของแถม            

 ผูจ้ดัการฝ่ายข้ึนไปพิจารณา     ค่าตอบแทน            ค่าตอบแทน           ไม่ใช่ 
         ของขวญั 
                       ของแถม                เป็นการ   

5.3 พิจารณาประโยชน์จากส่ิงท่ีไดรั้บ                                             ส่งเสริม  

 หากเป็นประโยชน์ต่อบริษทัหรือหน่วยงานใด                                ส่งใหก้รรมการผูจ้ดัการพิจารณา               การขาย        
      ใหห้น่วยงานนั้นเสนอขออนุมติัน าไปใชจ้าก MD                                                                           

หากไม่เป็นประโยชน์ต่อบริษทั ใหฝ่้ายดูแลทรัพยสิ์น  
 น าออกขายหรือบริจาคต่อ โดยมีขั้นตอนท่ีโปร่งใส     
 และผ่านการอนุมติัจาก MD                                                            มี              ประโยชน ์ ไม่มี       ใช่ 
              ต่อบริษทั 

                                                                                                        น าไป                                      จ  าหน่าย 
5.4 เงินที่จ  าหน่ายได ้ฝ่ายการเงินตอ้งออกเอกสารการรับเงิน        ใชง้าน                     
      และ ฝ่ายบญัชีตรวจสอบเอกสารประกอบรายการและ                                                                                                
       บนัทึกบญัชี                                                                                                ใบรับเงิน พร้อม 
                                                                                                                                                เอกสารประกอบ 
 

5.5 ฝ่ายบญัชีเกบ็ขอ้มูลเอกสารทั้งหมดเขา้แฟ้มเอกสาร 
 สามารถสืบคน้ และตรวจสอบขอ้มูลได ้ 
         เกบ็เขา้แฟ้ม                                            
          เอกสาร 
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ข. แนวทางการเปิดเผยและส่ือสารให้ผู้ที่เกีย่วข้องทราบเกีย่วกบัมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
 1. แนวทางการแจง้ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งทราบโดยทัว่ไป 
  1.1 การประชาสมัพนัธบ์นเวบ็ไซตข์องบริษทั 
  1.2 การจดัท าแผน่พบัหรือประกาศ เพ่ือแจกจ่ายทัว่ไป 
  1.3 การประชาสมัพนัธผ์า่นเครือข่ายในกลุ่มบริษทัเด็มโก ้เช่น ผ่านระบบอินทราเน็ต 
  1.4 การจัดท าส่ือหรือส่ิงของหรือสัญลกัษณ์ใดๆ ท่ีแสดงถึงแนวนโยบายการต่อต้านการทุจริต

คอร์รัปชั่นรวมถึงการก าหนดให้น าค  าขวญัการต่อต้านคอร์รัปชั่นใส่เป็นวอลเปเปอร์ใน
คอมพิวเตอร์ท่ีใชง้านในบริษทัทุกเคร่ือง 

     1.5 การจัดกิจกรรม หรือรณรงค์ร่วมกันระหว่างพนักงาน ผูบ้ริหาร ลูกค้า คู่ค้า ผูม้ีส่วนได้เสีย  
  อ่ืนๆ หรือประชาชนทั่วไป โดยมีการสอดแทรกวตัถุประสงค์สนับสนุนแนวนโยบายการ 
   ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ 
 2. การแจง้ใหลู้กคา้และคู่คา้ทราบ 
  2.1 จดัท าขอ้มูลเก่ียวกบัมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ให้เป็นเง่ือนไขหน่ึงในสญัญาธุรกิจ 
   ระหว่างบริษัทกับคู่สัญญาหรือลูกค้า เพ่ือเป็นการแจ้งให้ลูกค้าทราบตั้ งแต่ว ันท่ีเร่ิมท า       
   ธุรกิจระหว่างกนั ตวัอยา่งขอ้ความ เช่น 
  - ในสญัญาใหบ้ริการเช่ารถยนตค์วรมีเง่ือนไข “ผู้เช่า หรือ พนักงานหรือตวัแทนของผู้เช่าจะต้องไม่
เรียกหรือรับเงินหรือทรัพย์สินใดๆ จากพนักงานหรือตวัแทนของผู้ให้เช่าเพ่ือตัดสินใจเข้าท าสัญญาธุรกจิหรือ
เช่ารถกับผู้ให้เช่าตามเง่ือนไขของสัญญานี ้ในกรณีที่คู่สัญญาใดพบการกระท าดังกล่าวให้แจ้งเป็นลายลักษณ์
อกัษรถึงการกระท านั้นให้คู่สัญญาอีกฝ่ายหนึ่งทราบโดยเร็ว และคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายมีสิทธิบอกเลิกสัญญา
ธุรกจิหรือสัญญาเช่ารถยนต์นั้น โดยมต้ิองชดใช้ความเสียหายที่อาจมขีึน้จากการบอกเลกิสัญญา” 
  2.2 จดัพิมพ์ข้อความท่ีแสดงให้ทราบว่าบริษัทมีแนวนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุก           
   รูปแบบและสนบัสนุนใหทุ้กคู่สญัญามีแนวปฏิบติัเช่นเดียวกนั โดยการจดัพิมพไ์วบ้น 
   เอกสารท่ีใชใ้นการติดต่อทางธุรกิจ เช่น 
  - จดัใหมี้ขอ้ความน้ีไวบ้น ใบสัง่ซ้ือ (Purchase Order) ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) บริษัทมนีโยบายให้
บุคลากรทุกคนต่อต้านและไม่ยอมรับการทุจริตคอร์รัปช่ันทุกรูปแบบ รวมทั้ งสนับสนุนให้ท่านปฏิบัติ
เช่นเดียวกนั ทั้งนีเ้พ่ือร่วมกนัสร้างสังคมแห่งความซ่ือสัตย์” 
   2.3 จดัท าสญัลกัษณ์หรือส่ือใดๆ ท่ีแสดงถึงแนวนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ บน 
     ส่ิงของเพ่ือใหแ้ก่ลูกคา้หรือคู่คา้ เช่น ในช่วงเทศกาลต่างๆ หรือในโอกาสทางธุรกิจ หรือ 
     ในการส่งเสริมการจ าหน่ายของบริษทั 
   2.4 จดัท าจดหมายหรือเอกสารแจง้ใหลู้กคา้และคู่คา้ทุกรายทราบ เพื่อส่ือสารนโยบายในเร่ือง 
     การรับ/มอบของขวญั ของแจก การเล้ียงรับรองลูกคา้ การใหก้ารรับรองคู่คา้การรับ/มอบ 
     ส่ิงตอบแทน เป็นตน้ โดยกระท าในช่วงเทศกาลต่างๆ หรือ ในช่วงโอกาสทางธุรกิจ 
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  3. การส่ือสารใหพ้นกังานทราบ 
   3.1 น านโยบายต่างๆ ของกลุ่มบริษัทเด็มโก้ คู่มือมาตรการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น และ   
     เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งแสดงเผยแพร่ไวใ้นเคร่ืองมือส่ือสารภายใน (Intra net) ส าหรับพนักงานท่ี  
     ไม่ได้อยู่ในเครือข่ายหรือไม่มีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ใช้ ส่ือสาร ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็น     
     ผูด้  าเนินการพิมพแ์จก 
   3.2 ติดประกาศท่ีบอร์ดประชาสัมพนัธ์พนักงาน เก่ียวกบัข่าวสารและนโยบายต่อตา้นการทุจริต

คอร์รัปชัน่เพ่ือใหพ้นกังานไดท้ราบถึงเหตุการณ์ต่างๆ และปฏิบติัในแนวทางท่ีถูกตอ้งตรงกนั 
   3.3 จดัให้มีการพบปะระหว่างผูบ้ริหารกบัพนักงานอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง และใชโ้อกาสน้ีในการ

ส่ือสาร ท าความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบายต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ รวมทั้งถามตอบขอ้สงสัย
ในการปฏิบติั ปัญหาท่ีเกิดข้ึน และหาแนวทางท่ีเหมาะสมร่วมกนั 

   3.4 ในการรับสมัครพนักงาน ต้องให้พนักงานใหม่ทราบถึงนโยบายต่อต้านการทุจริต             
     คอร์รัปชั่นท่ีบริษัทยึดถืออยู่ ซ่ึงสามารถช้ีแจงได้ในการปฐมนิเทศพนักงานใหม่ทั้ งของ    
     บริษทัและกลุ่มบริษทั 
   3.5 จดัใหม้ีการส่ือสารผา่นช่องทางของกลุ่มบริษทัเด็มโก ้เช่น ผา่นระบบอินทราเน็ต  ผา่นเวบ็ไซต ์

(http://demco.co.th/) บอร์ดประชาสมัพนัธข์องกลุ่มบริษทัฯ วารสารเด็มโก ้เป็นตน้ 
 


