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บริษัท ซีเอส ล็อกซอินโฟจ ากัด (มหาชน) 

นโยบายและแนวปฏิบัตสิ าหรับคณะกรรมการบริษัท 

1. บทน า 

 คณะกรรมกำรบริษัท ซีเอส ล็อกซอินโฟ จ ำกัด (มหำชน) (“บริษัท”) ได้ร่ำงนโยบำยและแนวปฏิบัติส ำหรับ

คณะกรรมกำรบริษัท (“นโยบำย”)  ซึง่ครอบคลมุถึงกิจกรรมต่ำงๆ รวมถึงกำรคืนค่ำใช้จ่ำยของกรรมกำร กำรร่ำงนโยบำย 

ได้ผ่ำนกำรสื่อสำรอย่ำงชัดเจน และขัน้ตอนกำรอนุมตัิที่โปร่งใส  นโยบำยดงักล่ำวจะส่งผลให้กรรมกำรทุกท่ำนปฏิบัติ

หน้ำที่อย่ำงโปร่งใสและมีประสิทธิภำพ โดยปรำศจำกควำมขดัแย้งทำงผลประโยชน์ ตลอดจนปฏิบตัิตำมหลกักำรก ำกับ

ดแูลกิจกำรท่ีดี  จรรยำบรรณของบริษัท  นโยบำยตอ่ต้ำนกำรให้สนิบนและกำรคอร์รัปชัน่  รวมถึงกำรปฏิบตัิตำมกฎหมำย

อื่น ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

2. นโยบาย 

2.1 ของขวัญ 

2.1.1  เว้นแตน่โยบำยและแนวปฏิบตัินีก้ ำหนดไว้เป็นอยำ่งอื่น กรรมกำรทกุคนไมส่ำมำรถรับของขวญัที่ซือ้มำโดย

บริษัท ซึ่งรวมถึงของขวัญในช่วงเทศกำลปีใหม่ (นำนำชำติ) เว้นแต่จะเป็นของขวัญที่ถูกก ำหนดว่ำ

เหมำะสม และได้รับควำมเห็นชอบจำกเลขำนกุำรบริษัท ภำยใต้กำรปรึกษำหำรือกบัประธำนกรรมกำรแล้ว  

2.1.2   กรรมกำรต้องไมรั่บของขวญัใด ๆ ที่ซือ้โดยฝ่ำยบริหำรของบริษัท หรือบริษัทอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องในกลุม่บริษัท

ซึง่ใช้เงินทนุของบริษัทเหลำ่นัน้ในกำรซือ้ของขวญั ยกเว้นในกรณีที่ได้รับกำรอนมุตัิจำกประธำนกรรมกำร 

หรือประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ ทัง้นีก้รรมกำรจะต้องไม่รับของขวญัสว่นตวัจำกพนกังำนของบริษัท

หรือบริษัทอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง ในกลุม่บริษัทในทกุกรณี  

2.1.3  กรรมกำรสำมำรถให้และรับของขวญั และ/หรือ ค่ำใช้จ่ำยเลีย้งรับรองจำกบุคคลใดๆ ได้ หำกเง่ือนไข

ทัง้หมดไม่เป็นกำรขัดต่อนโยบำยต่อต้ำนกำรให้สินบนและกำรคอร์รัปชั่นของบริษัท (มาตรา 6.5.2 

ของขวญัและค่าใช้จ่ายการเลีย้งรบัรอง) 

2.1.4  กรรมกำรสำมำรถรับของขวญัเลก็น้อยจำกบคุคลใดๆ ได้ หำกของขวญัมีมลูคำ่ไมเ่กิน 5,000 บำท 

กรรมกำรสำมำรถรับของขวัญที่มีมูลค่ำมำกกว่ำ 5,000 บำทได้ หำกกำรปฏิเสธกำรรับของขวัญถือเป็นกำร

กระท ำทีไ่มเ่หมำะสมหรือไมส่ภุำพ  ในกรณีดงักลำ่วกรรมกำรจะต้องแจ้งและสง่ของขวญัไปยงัเลขำนกุำรบริษัท 

เพื่อน ำไปเป็นของรำงวลัให้แก่พนกังำนหรือบริจำคเพื่อกำรกศุลแล้วแตค่วำมเหมำะสม 

(โปรดอ้างอิงกบันโยบายต่อต้านการให้สินบนและการคอร์รัปชัน่ของบริษัท (มาตรา 6.5.3 ของขวญัและ

ค่าใช้จ่ายการเลีย้งรบัรอง))  
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2.2 การบริจาคเพื่อการกุศลและการเป็นผู้ให้การสนับสนุน 

2.2.1   งบประมำณส ำหรับกำรบริจำคเพื่อกำรกุศลและกำรเป็นผู้ ให้กำรสนับสนุน  จะได้รับกำรพิจำรณำ             

เป็นประจ ำทกุปี เพื่อสนบัสนนุควำมมุง่มัน่ของบริษัทในกำรแสดงควำมรับผิดชอบตอ่สงัคม  

2.2.2   บริษัทจะมีกำรจดัสรรงบประมำณในโครงกำรหรือกำรสนบัสนนุกิจกรรมเพื่อสงัคมและกำรกุศล โดยจะมี

กำรอนมุตัิคำ่ใช้จ่ำย ตำมอ ำนำจอนมุตัิทำงกำรเงินของบริษัท ทัง้นีก้รรมกำรสำมำรถน ำเสนอแผนงำนและ

โครงกำรท่ีเหมำะสมและร่วมกบัผู้บริหำรในกำรพิจำรณำด ำเนินกำร 

2.2.3  กรรมกำรทกุคนจะต้องปฏิบตัิตำมนโยบำยต่อต้ำนกำรให้สินบนและกำรคอร์รัปชัน่ของบริษัท (มาตรา 6.3

การบริจาคเพือ่การกศุลและการเป็นผูใ้หก้ารสนบัสนนุ) 

2.3 ค่าใช้จ่ายของกรรมการ 

2.3.1  บริษัทจะรับผิดชอบคำ่เดินทำง คำ่ที่พกั คำ่ใช้จ่ำยเลีย้งรับรอง และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องทัง้หมดเมื่อ

กรรมกำรเดินทำงเพื่อปฏิบัติภำรกิจของบริษัททัง้ภำยในและภำยนอกประเทศ ซึ่งรำยละเอียดเก่ียวกับ

วงเงินของค่ำเดินทำงและค่ำที่พกัให้เป็นไปตำมกฎระเบียบของบริษัท นอกจำกนีบ้ริษัทจะรับผิดชอบค่ำ     

วีซำ่เมื่อเดินทำงไปตำ่งประเทศ และคำ่ใบอนญุำตท ำงำนในประเทศไทยในกรณีที่เป็นกรรมกำรตำ่งชำติ 

 คำ่ใช้จ่ำยทัง้หมดจะต้องมีมลูคำ่ที่สมเหตสุมผล เหมำะสม และไมด่วูำ่มีมลูคำ่แพงเกินกวำ่ควำมเป็นจริง 

2.3.2  บริษัทจะจัดสรรเคร่ืองมือสื่อสำรให้กับกรรมกำรทุกท่ำน เพื่อสนับสนุนกำรสื่อสำร และกำรเช่ือมต่อกับ

ระบบ Portal ของคณะกรรมกำร เนื่องจำกบริษัทด ำเนินธุรกิจหลกัในด้ำนกำรสื่อสำร กรรมกำรทุกท่ำน    

จะได้รับโทรศพัท์มือถือหรือ Tablet รุ่นใหม่ เพื่อเป็นโอกำสให้กรรมกำรได้ท ำควำมคุ้นเคยกบัเทคโนโลยี

ใหม่ๆ   

2.3.3  บริษัทได้ซือ้กรมธรรม์เก่ียวกบัควำมรับผิดของกรรมกำรและเจ้ำหน้ำที่ (Directors and Officers Liability 

(D&O) insurance) เพื่อปกป้องกรรมกำรจำกควำมรับผิดส่วนบคุคลในกรณีที่กรรมกำรถกูเรียกร้องทำง

กฎหมำยในฐำนะสมำชิกของคณะกรรมกำร ซึ่งกำรคุ้มครองของกรมธรรม์เป็นไปตำมข้อก ำหนดและ

เง่ือนไขของนโยบำยของกรมธรรม์ในปัจจบุนั 

 บริษัทได้ซือ้ประกนัภยัคุ้มครองอบุตัิเหตแุละประกนัชีวิตส ำหรับกรรมกำรทัง้หมดซึ่งเป็นไปตำมข้อก ำหนด

และเง่ือนไขของนโยบำยเก่ียวกบัสทิธิประโยชน์ของกรรมกำรในปัจจบุนั  

2.3.4  บริษัทจะจดักำรฝึกอบรมให้กบักรรมกำรทกุท่ำนอย่ำงต่อเนื่อง เพื่อสง่เสริมให้กรรมกำรมีควำมพร้อม และ

เพียงพอส ำหรับกำรปฏิบัติหน้ำที่และบริหำรบริษัทได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ กำรฝึกอบรมดังกล่ำวอำจมี

รูปแบบที่หลำกหลำย อำทิ กำรจดัหลกัสตูรภำยในและภำยนอกบริษัท กำรเยี่ยมชมสถำนที่ต่ำงๆ รวมถึง

กำรเดินทำงไปตำ่งประเทศ 
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2.3.5  บริษัทสำมำรถให้ของที่ระลึก ของขวญั เงินบริจำค หรือเงินสนบัสนุนในบำงกรณี อำทิ กำรซือ้ของเยี่ยม

ผู้ ป่วยที่โรงพยำบำล คำ่เบีย้เลีย้งระหว่ำงกำรคลอดบตุร ตลอดจนค่ำใช้จ่ำยในกำรจดังำนศพ ซึ่งกรรมกำร

ทกุคนมีสทิธ์ิได้รับเงิน หรือสิง่ของดงักลำ่วในอตัรำเดียวกบัพนกังำนบริษัทตำมที่ระบไุว้ในระเบียบ และแนว

ปฏิบตัิของบริษัท 

2.4 การแต่งตัง้ผู้แทนเพื่อรับรางวัล 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำรของบริษัทจะต้องหำรือกบัประธำนกรรมกำร เพื่อมอบหมำยผู้แทนในกำรรับรำงวลัใน

นำมของบริษัทตำมควำมส ำคญั และเหมำะสมของแตล่ะพิธีหรือรำงวลัที่ได้รับ 

2.5 การตอบรับการเชิญเข้าร่วมสัมมนา กิจกรรมทางธุรกิจและการเยี่ยมชมบริษัท 

 กรรมกำรสำมำรถตอบรับค ำเชิญจำกคู่ค้ำ ลกูค้ำ เจ้ำหนี ้หรือบุคคลอื่นๆ ซึ่งด ำเนินกิจกรรมในนำมของบริษัท 

เพื่อเข้ำร่วมสมัมนำ กิจกรรมทำงธุรกิจ หรือ กำรเยี่ยมชมบริษัท อย่ำงไรก็ตำมกิจกรรมดงักลำ่วต้องเป็นประโยชน์ต่อธุรกิจ

ของบริษัท และต้องได้รับกำรอนมุตัิจำกประธำนกรรมกำร หรือประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบ ทัง้นี ้บริษัทจะรับผิดชอบ

คำ่ใช้จ่ำยในกำรเดินทำง คำ่ที่พกั และคำ่ใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตำมที่ระบไุว้ในกฎระเบียบของบริษัท ซึ่งกรรมกำรต้องไม่

รับคำ่ตอบแทนหรือผลประโยชน์อื่น ๆ จำกกำรเข้ำร่วมกิจกรรมตำ่ง ๆ ตำมค ำเชิญโดยบคุคลดงักลำ่วข้ำงต้น  

3. งบประมาณ ขัน้ตอนการอนุมัติ และการคืนค่าใช้จ่าย 

3.1 งบประมาณ 

3.1.1  เลขำนุกำรบริษัท เป็นผู้ รับผิดชอบกำรตัง้งบประมำณส ำหรับค่ำใช้จ่ำยของกรรมกำรทุกท่ำน และเสนอ

งบประมำณดงักลำ่วให้คณะกรรมกำร พิจำรณำอนมุตัิเป็นประจ ำทกุปี 

 

3.2 ขัน้ตอนการอนุมัติและการคืนค่าใช้จ่าย 

3.2.1  ส ำนกัเลขำนุกำรบริษัทเป็นผู้ รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำรจดัท ำใบอนมุตัิกำรเดินทำงเพื่อปฏิบตัิงำนของ

กรรมกำร และกำรเข้ำร่วมหลกัสตูรต่ำง ๆ เป็นต้น นอกจำกนี ้ส ำนกัเลขำนกุำรบริษัทเป็นผู้ด ำเนินกำรขอ

อนมุตัิกบัผู้มีอ ำนำจอนมุตัิ และท ำกำรคืนคำ่ใช้จ่ำย เมื่อกิจกรรมนัน้ๆ แล้วเสร็จด้วย 

3.2.2  เมื่อกรรมกำรต้องกำรที่จะให้ควำมช่วยเหลือ บริจำคเพื่อกำรกุศล มอบเงินทุน เข้ำร่วมหลกัสูตรกำร

ฝึกอบรมหรือสัมมนำ เดินทำงเพื่อท ำธุรกิจของบริษัท หรือด ำเนินกิจกรรมใด ๆ ที่มีค่ำใช้จ่ำยในกำร

ด ำเนินกำร กรรมกำรจะต้องแจ้งและแสดงเจตนำรมณ์ที่จะเข้ำร่วมกิจกรรมนัน้ๆ ไปยงัเลขำนกุำรบริษัทซึ่ง

จะเป็นผู้ส่งต่อค ำร้องไปยงัประธำนกรรมกำรเพื่อพิจำรณำอนุมตัิต่อไป ในกรณีที่ประธำนกรรมกำรเป็น       

ผู้ ร้องขอ  เลขำนุกำรบริษัทจะต้องส่งต่อค ำร้องดงักล่ำวไปยงัประธำนคณะกรรมกำรตรวจสอบเพื่อเป็น          

ผู้พิจำรณำอนมุตัิค ำร้อง ทัง้นีกิ้จกรรมทกุชนิดจะต้องได้รับกำรอนมุตัิเห็นชอบก่อนด ำเนินกำรเทำ่นัน้ 
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นโยบายต่อต้านการให้สนิบนและการคอร์รัปชั่น 

6.3 การบริจาคเพื่อการกุศลและการเป็นผู้ให้การสนับสนุน   

6.3.1 บริษัทบริจำคเพื่อกำรกุศล ทัง้ในรูปแบบของกำรให้ควำมช่วยเหลือทำงกำรเงินหรือในรูปแบบอื่นๆ (เช่น ให้

ควำมรู้หรือสละเวลำ) เพื่อเป็นสว่นหนึง่ในกิจกรรมตอบแทนสงัคม ตลอดจนประชำสมัพนัธ์และเสริมสร้ำงภำพลกัษณ์ที่ดี

ให้แก่บริษัท โดยไมไ่ด้มุง่หวงัผลทำงธุรกิจเป็นกำรตอบแทน       

6.3.2 กำรเป็นผู้ให้กำรสนบัสนนุเป็นวิธีกำรประชำสมัพนัธ์ธุรกิจของบริษัทวิธีหนึ่ง ซึ่งแตกต่ำงจำกกำรบริจำคเพื่อกำร

กศุล โดยอำจกระท ำได้ในหลำยรูปแบบ เช่น กำรสนบัสนนุกิจกรรมทำงวฒันธรรม ศิลปะ กำรศกึษำ   เป็นต้น 

6.3.3 พนกังำนต้องมีควำมระมดัระวงัเพื่อให้มัน่ใจว่ำกำรบริจำคเพื่อกำรกุศลและกำรเป็นผู้ ให้กำรสนบัสนนุจะไม่ถูก

น ำไปใช้เป็นวิธีกำรหลกีเลีย่งในกำรให้สนิบน ตลอดจนต้องด ำเนินกำรอยำ่งโปร่งใสและเป็นไปตำมกฎหมำยที่ใช้บงัคบั  

6.3.4 ในกำรบริจำคเพื่อกำรกุศลหรือเป็นผู้ ให้กำรสนบัสนนุ จะต้องจดัท ำใบบนัทึกค ำขอ ระบช่ืุอผู้ รับบริจำค/ผู้ รับกำร

สนบัสนุนและวตัถุประสงค์ของกำรบริจำค/สนบัสนุนพร้อมแนบเอกสำรประกอบทัง้หมดเสนอให้ผู้มีอ ำนำจอนุมตัิของ

บริษัทพิจำรณำอนมุตัิตำมระดบัอ ำนำจอนมุตัิของบริษัท 

6.5 ของขวัญและค่าใช้จ่ายเลีย้งรับรอง   

6.5.1 บริษัทตระหนกัดวีำ่กำรสร้ำงควำมสมัพนัธ์ที่ดีกบัพนัธมิตรทำงธุรกิจเป็นสิง่ส ำคญัที่จะน ำมำซึง่ควำมส ำเร็จอยำ่ง

ตอ่เนื่องของบริษัท  

6.5.2 พนกังำนสำมำรถให้/รับของขวญัและคำ่ใช้จำ่ยเลีย้งรับรองแก่/จำกบคุคลใดๆได้ หำกเข้ำเง่ือนไขทกุข้อดงัตอ่ไปนี  ้

(1) ไมเ่ป็นกำรกระท ำโดยตัง้ใจเพื่อครอบง ำ ชกัน ำ หรือ ตอบแทนบคุคลใดๆเพื่อให้ได้มำซึง่ควำมได้เปรียบ

ใดๆผำ่นกำรกระท ำที่ไมเ่หมำะสม หรือเป็นกำรแลกเปลีย่นอยำ่งชดัเจนหรือแอบแฝงเพื่อให้ได้มำซึง่กำร

ช่วยเหลอืหรือผลประโยชน์ 

(2) เป็นไปตำมกฎหมำยทีเ่ก่ียวข้อง 

(3) เป็นกำรให้ในนำมบริษัท ไมใ่ชใ่นนำมของพนกังำน 

(4) ไมเ่ป็นของขวญัที่อยูใ่นรูปของเงินสดหรือสิง่เทียบเทำ่เงินสด (เช่น บตัรของขวญัหรือบตัรก ำนลั) 

(5) เหมำะสมกบัสถำนกำรณ์ เช่น กำรให้ของขวญัเลก็ๆน้อยๆในชว่งเทศกำลสงกรำนต์ ตรุษจีน หรือปีใหม่

ซึง่ถือเป็นธรรมเนยีมปกติ 

(6) ประเภทและมลูคำ่มคีวำมเหมำะสม และมอบให้ถกูต้องตำมกำลเทศะ เช่น ในกรณีที่บริษัทอยูร่ะหวำ่ง

จดัให้มีกำรประกวดรำคำ พนกังำนจะต้องไมรั่บของขวญัหรือกำรเลีย้งรับรองจำกบริษัทท่ีเข้ำร่วมกำร

ประกวดรำคำนัน้ๆ 
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(7) เป็นกำรให้อยำ่งเปิดเผย ไมป่กปิด 

6.5.3 พนักงำนสำมำรถรับของขวัญซึ่งมีมูลค่ำได้ไม่เกิน 5,000 บำท ในกรณีที่ไม่สำมำรถปฏิเสธและจะต้องรับ

ของขวญัซึง่มีมลูคำ่เกินกวำ่ 5,000 บำท ต้องแจ้งผู้บงัคบับญัชำโดยใช้แบบรำยงำนกำรรับของขวญั (เอกสำรแนบ 1) และ

น ำสง่ของขวญัดงักลำ่วแก่ หวัหน้ำหนว่ยงำนทรัพยำกรบคุคล เพื่อน ำไปเป็นของรำงวลัให้แก่พนกังำนหรือบริจำคเพื่อกำร

กศุลตำมควำมเหมำะสม 

 




