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นโยบายการแจ้งเบาะแสการกระทําผิด 

 

    นโยบายและหลกัการ   

 บริษทั บริษทั เอสทีซี คอนกรีตโปรดคัท์ จาํกดั (มหาชน ) (“บริษทั” หรือ “STC”) ยึดมัน่ในการดาํเนินธุรกิจ ดว้ย

ความรับผิดชอบ ถูกตอ้ง โปร่งใส เป็นไปตามนโยบายการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดี และนโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจ

ของบริษทัท่ีไดก้าํหนดไว ้บริษทัเช่ือว่าพนักงานจะตอ้งไดรั้บการปฏิบติัอย่างยุติธรรม และคาดหวงัว่าพนักงานของ

บริษทัจะตอ้งประพฤติตนอยา่งมืออาชีพ ดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต และปฏิบติัตามนโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจของ

กลุ่มบริษทัอยา่งเคร่งครัด บริษทัมุ่งมัน่ท่ีจะปกป้อง พนกังาน การดาํเนินงาน และทรัพยสิ์นต่างๆ จากความเส่ียงท่ีเกิดจาก

การประพฤติท่ีขดัต่อนโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจและการทุจริตต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึ้น ซ่ึงมีผลกระทบต่อช่ือเสียง 

หรือมูลค่าของผูถื้อหุ้นของบริษทั ดังนั้น บริษทัไม่ยินยอมให้มีการกระทาํผิดและการทุจริตเกิดขึ้นในบริษทั และจะ

พิจารณาลงโทษทางวินยักบัผูก้ระทาํผิดหรือกระทาํการทุจริต เพ่ือให้บริษทัสามารถดาํเนินการตามนโยบายและหลกัการ

ดงักล่าวไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ จึงไดจ้ดัทาํนโยบายฉบบัน้ีขึ้นโดยมีวตัถุประสงคส์าํคญั ดงัน้ี  

(1) เพ่ือกาํหนดช่องทางในการรายงานและสนบัสนุนให้พนกังานทุกคนและบุคคลภายนอก ให้ขอ้มูล รายงานเบาะแสการ

กระทาํผิดหรือการทุจริตใดๆ ท่ีเกิดขึ้นในบริษทัไดอ้ยา่งมัน่ใจ 

(2) เพ่ือให้การคุม้ครองพนกังานท่ีไดใ้ห้ขอ้มูล ความร่วมมือหรือความช่วยเหลือใดๆ แก่บริษทั อนัเก่ียวขอ้งกบัการกระทาํ

ผิดและการทุจริต ไม่ให้ถูกคุกคาม ข่มขู่ เปล่ียนแปลงตาํแหน่งงาน ลกัษณะงาน หรือสถานท่ีทาํงาน พกังาน ไล่ออก 

หรือกระทาํการอ่ืนใดท่ีมีลกัษณะเป็นการปฏิบติัอยา่งไม่เป็นธรรม  

(3)  เพ่ือกาํหนดแนวปฏิบติัท่ีโปร่งใสและเท่ียงธรรมในการสอบสวนการกระทาํผิดและการทุจริต 

(4) เพ่ือเป็นการป้องปรามการกระทาํผิดและการทุจริตท่ีอาจเกิดขึ้นในองคก์ร และช่วยให้สามารถตรวจพบและลด ความ

เสียหาย จากการกระทาํผิดหรือการทุจริต 

(5) เพ่ือเป็นการส่งเสริมภาพลกัษณ์และคุณค่าจริยธรรมท่ีดี ของบริษทัและพนกังาน 

ขอบเขตของนโยบาย 

(1) นโยบายน้ีให้ใชบ้งัคบักบัพนกังานทุกคนของบริษทัและบริษทัยอ่ย 

(2) นโยบายน้ีครอบคลุมการกระทาํผิดและการทุจริต (ทั้งท่ีปรากฏแลว้ หรือ สงสัย) ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบัพนกังาน ผูข้ายสินคา้/

บริการ เจา้หน้ี ลูกคา้ คู่คา้ ผูถื้อหุ้น กรรมการและผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มซ่ึงมีความสัมพนัธ์ทางธุรกิจกบับริษทั และ/

หรือบริษทัยอ่ย 

 คาํนิยาม 

ขอ้ความหรือ คาํใดๆ ท่ีใชใ้นนโยบายน้ี ให้มีความหมายดงัต่อไปน้ี เวน้แต่ขอ้ความดงักล่าวจะแสดงหรือไดอ้ธิบาย

ไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน 

ก) “พนักงาน” หมายถึง พนักงานประจาํ พนักงานทดลองงาน และพนักงานสัญญาจา้งพิเศษ ตามระเบียบ

ขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานและสภาพการจา้งของบริษทั 



 

 

ข) “ผูบ้ริหาร” หมายถึง ผูจ้ดัการ หรือผูด้าํรงตาํแหน่งระดบับริหาร 4 รายแรกต่อจากผูจ้ดัการลงมาและผูมี้

ตาํแหน่งเทียบเท่ารายท่ี 4 ทุกรายรวมถึงตาํแหน่งในสายงานบญัชีหรือการเงินท่ีเป็นระดบัผูจ้ดัการฝ่ายขึ้น

ไปหรือเทียบเท่า 

ค) “ผูแ้จง้เบาะแส” หมายถึง พนักงาน ผูบ้ริหาร ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกกลุ่มของบริษทั และ/หรือบริษทัย่อย 

ได้แก่ ผูถื้อหุ้น ลูกค้า คู่ค้า เจ้าหน้ี ธนาคารพาณิชยห์รือสถาบันการเงินท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนผูท่ี้ได้รับ

ผลกระทบจากการดาํเนินงานของบริษทั 

ง) “ผูถู้กกล่าวหา” หมายถึง พนกังาน ผูข้ายสินคา้/บริการ เจา้หน้ี ลูกคา้ คู่คา้ ผูถื้อหุ้น กรรมการและผูมี้ส่วนได้

เสียทุกกลุ่มซ่ึงมีความสัมพนัธ์ทางธุรกิจกบับริษทั และ/หรือบริษทัยอ่ย 

จ) “การกระทาํผิด” หมายถึง การกระทาํใดๆ ของพนักงานหรือผูบ้ริหาร ซ่ึงเป็นการฝ่าฝืนนโยบายและ

จรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั และตามขอ้บงัคบัการทาํงานของบริษทั ตวัอย่างรูปแบบการกระทาํผิด 

เช่น 

• เปิดเผยสารสนเทศอนัเป็นความลบันอกเหนือไปจากวตัถุประสงคท์างธุรกิจ 

• มีผลประโยชน์ขดักันอย่างร้ายแรง โดยเห็นแก่ประโยชน์ส่วนตนในฐานะพนักงานหรือผูบ้ริหาร

มากกว่าประโยชน์ของบริษทั 

• ดาํเนินการอนัไม่สมควรเพ่ือประโยชน์ของตนเอง หรือผูอ่ื้น 

• เปิดเผยหรือใช้ขอ้มูลความลบัทางการคา้หรือธุรกิจของบริษทั เพ่ือแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือ

ผูอ่ื้น 

• รับหรือแสวงหาส่ิงของอนัมีมูลค่าจากผูรั้บจา้ง ผูส่้งสินคา้หรือบุคคลผูใ้ห้บริการ หรือส่งสินคา้ต่างๆ 

ให้บริษทั รวมถึงการรับคา่นายหนา้ในทางลบัหรือ “เงินจูงใจใตโ้ต๊ะ” 

• การบงัคบั คุกคาม การละเวน้การปฏิบติั หรือการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมต่อพนักงาน ผูข้าย

สินคา้/บริการ เจา้หน้ี ลูกคา้ คู่คา้ ผูถื้อหุ้น กรรมการและผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืนๆ ตลอดจนบุคคลภายนอก 

ฉ) “การทุจริต” หมายถึง การกระทาํหรือพฤติกรรมใดๆ ท่ีมีเจตนาทุจริตโดยมีวตัถุประสงค์เพ่ือให้ไดม้าซ่ึง 

เงิน ผลประโยชน์ หรือการหลีกเล่ียงภาระผูกพนั หรือการทาํผิดกฎหมายและก่อความเสียหายแก่บริษทั 

ตวัอยา่งรูปแบบการกระทาํทุจริต เช่น 

• ปลอม หรือเปล่ียนแปลงแกไ้ขโดยมิไดรั้บอนุญาตซ่ึงเอกสาร สัญญา เช็ค ดราฟท์ธนาคาร หรือบญัชี

ธนาคาร ซ่ึงอยูใ่นความครอบครองของบริษทัและบริษทัยอ่ย 

• เขา้ทาํธุรกรรม หรือภาระผูกพนัทางสัญญาในนามของบริษทั โดยไม่มีอาํนาจท่ีจะทาํเช่นนั้น และมี

เจตนาทาํเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผูอ่ื้น 

• ยกัยอกเงิน ทรัพยสิ์น หรือวสัดุเคร่ืองใช้สํานักงาน ตลอดจนทาํลาย เคล่ือนยา้ย เอกสาร ทรัพยสิ์น 

หรือวสัดุส่ิงของต่างๆ รวมทั้งการนาํไปใชอ้ยา่งไม่เหมาะสม 

• จดัการหรือรายงานเร่ืองเงิน หรือธุรกรรมทางการเงินท่ีไม่เหมาะสม 

ช) “บริษทัยอ่ย” หมายถึง บริษทัท่ีมีลกัษณะใดลกัษณะหน่ึงดงัน้ี 

1) บริษทัท่ีผูอ้อกหลกัทรัพยมี์อาํนาจควบคุมกิจการ 

2) บริษทัท่ีบริษทัตาม (ก) มีอาํนาจควบคุมกิจการ 



 

 

3) บริษทัท่ีอยูภ่ายใตอ้าํนาจควบคุมกิจการของบริษทัตาม (ข) ต่อไปเป็นทอด ๆ โดยเร่ิมจากการอยูภ่ายใต้

อาํนาจควบคุมกิจการของบริษทัตาม (ข) 

หนา้ท่ีและความรับผิดชอบ 

1) พนกังาน 

1.1) พนกังานมีหนา้ท่ีตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชาในสายงานทราบและหรือตามช่องทางท่ีกาํหนดไวใ้นนโยบายฉบบัน้ีโดย

ทนัที หากพบเห็นหรือมีเหตอุนัควรเช่ือว่ามีการกระทาํผิดหรือการทจุริตเกิดขึ้นเก่ียวขอ้งกบับริษทั กรรมการ ผูบ้ริหาร 

และพนกังาน 

1.2) พนกังานตอ้งให้ความร่วมมือและช่วยเหลือแก่ฝ่ายบริหารหรือฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทั ท่ีทาํหน้าท่ีสอบสวนการ

กระทาํผิดหรือการทุจริต 

2) ผูบ้ริหาร 

2.1) เป็นแบบอย่างท่ีดีในการปฏิบติัตามจรรยาบรรณ รวมทั้งมีหน้าท่ีสอดส่องดูแลและส่งเสริมผูใ้ตบ้งัคบับญัชาให้ปฏิบติั

ตามนโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

2.2) ผูบ้ริหาร มีหน้าท่ีรับผิดชอบส่งเสริมและจดัให้มีระบบการควบคุมภายในท่ีเพียงพอและมีประสิทธิผลเพ่ือป้องกนัการ

กระทาํผิด การทุจริต ในส่วนงานท่ีตนเองรับผิดชอบอยู ่รวมถึง 

 ทาํความเขา้ใจลกัษณะของการกระทาํผิดและการทุจริตใดๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นภายในฝ่ายของตนเอง 

 ตระหนกัถึงความผิดปกติท่ีบ่งช้ีถึงการกระทาํผิดหรือการทุจริต 

2.3) ผูบ้ริหารมีหน้าท่ีให้การสนบัสนุนและร่วมมือแก่ ฝ่ายตรวจสอบภายใน คณะกรรมการสอบสวน และฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง

ในการสอบสวนการกระทาํผิดหรือการทุจริต 

3) ฝ่ายตรวจสอบภายใน 

ฝ่ายตรวจสอบภายในมีความรับผิดชอบเบ้ืองต้น ในการสอบสวนการกระทาํผิดหรือการกระทาํทุจริต ตามท่ีได้

กาํหนดไวใ้นนโยบายฉบบัน้ี 

4) คณะกรรมการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน มีหน้าท่ีรับผิดชอบสืบสวนสอบสวน รวมทั้งรวบรวมพยานหลกัฐานและดาํเนินการอ่ืนใด 

เพ่ือให้ทราบขอ้เทจ็จริงหรือพิสูจน์ความจริงว่า ผูบ้ริหาร หรือพนกังานไดก้ระทาํผิดหรือการทุจริตหรือไม่ 

 

  



 

 

การให้ขอ้มูลการกระทาํผิดและการทุจริต 

 บริษทัถือว่า พนกังานทุกคนมีหนา้ท่ีรับผิดชอบรายงานการพบเห็นการกระทาํผิดและการทุจริต การรายงานหรือให้

ขอ้มูลจะตอ้งทาํดว้ยเจตนาสุจริต การจงใจให้ขอ้มูลอนัเป็นเท็จหรือใส่ร้ายผูอ่ื้นทาํให้บุคคลอ่ืนและบริษทัเสียหาย จะถูก

บริษทัลงโทษทางวินยัและดาํเนินคดีตามกฎหมาย ในการให้ขอ้มูล รายงานหรือแจง้เบาะแส ให้พนกังานปฏิบติัตามขั้นตอน 

ดงัน้ี  

1) กรณีผูแ้จง้เบาะแสเป็นพนักงาน เม่ือพบเห็นหรือมีเหตุอนัควรเช่ือโดยสุจริตว่ามีการกระทาํผิดหรือการทุจริตเกิดขึ้น

เก่ียวขอ้งกบับริษทัหรือบริษทัย่อย ตอ้งแจง้ให้หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนท่ีคณะกรรมการเป็นผูก้าํหนด ทราบโดย

ทนัที ไม่ว่าดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษร ตามแบบการให้ขอ้มูลพบเห็นการกระทาํผิดและการทุจริต ทั้งน้ี พนกังาน

ไม่ควรท่ีจะดาํเนินการสอบสวน หรือซักถามใดๆ เก่ียวกับการกระทาํท่ีสงสัยด้วยตนเองกรณีผูแ้จ้งเบาะแสมิใช่

พนกังาน เม่ือพบเห็นหรือมีเหตุอนัควรเช่ือโดยสุจริตว่ามีการกระทาํผิดหรือการทุจริตเกิดขึ้นเก่ียวขอ้งกบับริษทัหรือ

บริษทัย่อยสามารถแจง้ผา่นช่องทางในขอ้ 2) ในการแจง้การกระทาํผิดหรือการทุจริต ผูแ้จง้เบาะแสจะตอ้งเปิดเผย ช่ือ 

ท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศพัท์ของตนเองไว ้อย่างไรก็ตามผูแ้จง้เบาะแสสามารถเลือกท่ีจะเปิดเผยหรือไม่เปิดเผยช่ือของ

ตนเองกบักรรมการสอบสวนในชั้นสอบสวนได ้ยกเวน้กรณีบริษทัดาํเนินคดีทางกฎหมายต่อผูก้ระทาํผิด ผูแ้จง้เบาะแส

จะตอ้งเปิดเผยตวัตนเพ่ือให้ขอ้มูลและเป็นพยานในชั้นศาล ผูแ้จง้เบาะแสการกระทาํผิดหรือการทุจริตท่ีไม่เปิดเผย

ตวัตนในขั้นการให้ขอ้มูลการกระทาํผิดและการทุจริตก่อนการสอบสวนการกระทาํผิดและการทุจริต บริษทัจะไม่รับ

พิจารณาและไม่กระทาํการใดๆ กบัขอ้มูล หรือเร่ืองท่ีแจง้เบาะแสทั้งส้ิน 

2) หากอยู่ในสถานการณ์ท่ีไม่เหมาะสมหรือไม่สะดวกใจท่ีจะแจง้ต่อหน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน ผูแ้จง้เบาะแสสามารถ

เลือกแจง้ผา่นช่องทาง ดงัน้ี 

หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน ตามท่ีอยูด่งัน้ี  

บริษทั บริษทั เอสทีซี คอนกรีตโปรดคัท ์จาํกดั (มหาชน ) 

ท่ีอยู่ 220/26 หมู่ท่ี 6 ตาํบลนาเกลือ อาํเภอบางละมุง จ.ชลบุรี     

หรือ Email : cg@stc.co.th  โทร : 038-423115-6 ต่อ 302 และ 038 – 9166535 

3) หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน มีหน้าท่ีจดัทาํทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน และตอ้งจดัทาํรายงานสรุปการรับเร่ืองการแจง้

ขอ้มูลการกระทาํผิดและการทุจริต ให้ท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบทราบเป็นประจาํอยา่งนอ้ยไตรมาสละคร้ัง 
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 การสอบสวนการกระทาํผิดและการทุจริต 

 การสอบสวนการกระทาํผิดและการทุจริต ตอ้งดาํเนินการดว้ยความเท่ียงธรรมและปราศจากอคติใดๆ เพ่ือให้ได้

ทราบข้อเท็จจริง หรือพิสูจน์เร่ืองท่ีร้องเรียนว่าผูท่ี้ถูกกล่าวหาได้กระทาํผิดหรือการทุจริตหรือไม่ และต้องดูแลรักษา

ผลประโยชน์และช่ือเสียงของผูถู้กกล่าวหา พนกังานและบริษทั  

 ฝ่ายตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการประเมินและตรวจสอบข้อมูลท่ีได้รับในเบ้ืองต้นร่วมกับฝ่าย

กฎหมาย หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนและฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัหรือสายธุรกิจ ในการตรวจสอบขอ้มูลดงักล่าว ให้ฝ่าย

ตรวจสอบภายในสามารถดาํเนินการสอบทานเอกสาร ขอ้มูล Email ตลอดจนขอ้มูลอ่ืนใดของบริษทัหรือท่ีบริษทัมีความ

เก่ียวขอ้ง และสอบถามขอ้มูลกบัผูใ้ห้ขอ้มูลได ้

 เม่ือตรวจสอบขอ้มูลและพบว่าขอ้มูลท่ีไดรั้บมีมูลขอ้เทจ็จริงว่าอาจมีการกระทาํผิดหรือการทุจริต ให้ฝ่ายตรวจสอบ

ภายในร่วมกบัหน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนและฝ่ายกฎหมาย ดาํเนินการเสนอคณะกรรมการจดัการแต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบสวน เวน้แต่กรณีเป็นลกัษณะการกระทาํผิดจรรยาบรรณให้รายงานคณะกรรมการจดัการ เพ่ือดาํเนินการสอบสวนตาม

นโยบายและหลกัเกณฑท่ี์กาํหนดไว ้

 กรณีท่ีคาดว่าจะมีมูลค่าความเสียหาย เกินกว่า 1 ลา้นบาท หรือเก่ียวข้องต่อช่ือเสียงของบริษทั ให้หัวหน้าฝ่าย

ตรวจสอบภายในรายงานให้ ประธานคณะกรรมการบริษัท ประธานคณะกรรมการจัดการ/ ประธานคณะกรรมการ

ตรวจสอบ ทราบโดยทนัที 

1) คณะกรรมการสอบสวน  

คณะกรรมการสอบสวนมีองคป์ระกอบ คุณสมบติั และอาํนาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 

1.1) องคป์ระกอบและคุณสมบติั 

คณะกรรมการสอบสวน ต้องประกอบด้วยกรรมการไม่น้อยกว่า 3 คน โดยมีประธานคณะกรรมการ

สอบสวนเป็นผูบ้ริหารระดบัตั้งแต่ ผูจ้ดัการฝ่าย หรือเทียบเท่าขึ้นไป และควรมีตวัแทนจากฝ่ายตรวจสอบ

ภายใน หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน และฝ่ายกฎหมาย เขา้ร่วมเป็นกรรมการ  กรรมการสอบสวนตอ้งมีความ

เป็นอิสระ มีความรู้และคุณสมบติัท่ีเหมาะสมเก่ียวกบัเร่ืองการสอบสวนตามนโยบายน้ี และจะตอ้งไม่เป็น

บุคคลดงัต่อไปน้ี  

ก) ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของผูต้อ้งสงสัย 

ข) มีความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ หรือความสัมพนัธ์ส่วนตวักบัผูต้อ้งสงสัย นอกเหนือจากการจา้งงานกบั

บริษทั  

ค) มีสาเหตุโกรธเคืองผูถู้กกล่าวหา  

ง) มีเหตุอ่ืน ซ่ึงอาจทาํให้การสอบสวนไม่เป็นธรรม 

 นอกจากน้ี ผูบ้ริหารระดบัผูจ้ดัการฝ่าย หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในสายงานท่ีตอ้งสงสัยกระทาํผิดหรือ

การทุจริตอาจส่งตวัแทนจากสายงานท่ีมีความเป็นอิสระจากผูต้อ้งสงสัยกระทาํผิดหรือการทจุริตเขา้

ร่วมเป็นผูส้นบัสนุนและใหข้อ้มูล นอกจากน้ีคณะกรรมการสอบสวนอาจเชิญผูเ้ช่ียวชาญต่างๆ เช่น 

ดา้นความปลอดภยั ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ ดา้นวิศวกรรมเขา้ร่วมเป็นผูใ้หข้อ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง ใน

กรณีท่ีผูต้อ้งสงสัยกระทาํผดิหรือทุจริต เป็นผูบ้ริหารระดบัสูง ประธานคณะกรรมการสอบสวนตอ้งมี

ระดบัท่ีสูงกว่าผูท่ี้ถูกสอบสวน และกรรมการจากฝ่ายตอ้งเป็นผูบ้ริหารสูงสุดของฝ่ายนั้นๆ 



 

 

1.2) อาํนาจในการสอบสวน 

เพ่ือประโยชนใ์นการสอบสวน ให้คณะกรรมการสอบสวนมีอาํนาจหนา้ท่ี ดงัน้ี  

ก)  สอบสวนคน้หาขอ้เทจ็จริง พยานหลกัฐาน เพ่ือให้การสอบสวนไดค้วามจริง ยติุธรรม 

ข)  เขา้ถึงขอ้มูลต่างๆ ของฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัไดอ้ยา่งอิสระและไม่จาํกดั 

ค)  มีอาํนาจในการสอบถาม สาํเนา และ/หรือ เคล่ือนยา้ยไฟล ์ตู ้หรืออุปกรณ์เก็บเอกสารต่างๆ ของ

บริษทัท่ีพนกังาน หรือฝ่ายต่างๆ เก็บรักษา โดยจะแจง้หรือขอความยินยอมจากผูรั้บผิดชอบเห็นชอบ

ก่อนหรือไม่ก็ได ้ 

ง)  มีอาํนาจในการว่าจา้ง (ตามระเบียบของบริษทั) ขอความร่วมมือหรือช่วยเหลือ จากบุคคลภายนอก

ตามความจาํเป็นและเหมาะสม  

จ)  แต่งตั้งหรือถอดถอนอนุกรรมการ เพ่ือดาํเนินการตามท่ีกล่าวขา้งตน้ แลว้รายงานต่อคณะกรรมการ

สอบสวน  

 ทั้งน้ี คณะกรรมการสอบสวนไม่มีอาํนาจในการลงโทษ ไล่ออก หรือเลิกจา้งผูใ้ด อยา่งไรก็ตาม 

อาจใหค้าํแนะนาํเพ่ือดาํเนินการให้มีการลงโทษทางวินยัในรายงานสอบสวนก็ได ้ 

2) การดาํเนินการสอบสวน 

ในการดาํเนินการสอบสวน คณะกรรมการสอบสวนตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความเท่ียงธรรมไม่คาํนึงถึงตาํแหน่ง 

ระยะเวลาการทาํงาน หรือความสาํคญัใดๆ ของผูต้อ้งสงสัยกระทาํผิด หรือการทุจริต ท่ีมีต่อบริษทั 

3) กาํหนดระยะเวลาการสอบสวน 

คณะกรรมการสอบสวน ตอ้งดาํเนินการสอบสวนและจดัทาํรายงานผลการสอบสวนให้แลว้เสร็จ ภายใน 45 วนั 

นบัจากวนัท่ีไดรั้บทราบหนงัสือแต่งตั้ง ถา้มีความจาํเป็นซ่ึงไม่สามารถดาํเนินการให้แลว้เสร็จภายในระยะเวลาดงักล่าว

ได ้ให้คณะกรรมการสอบสวนรายงานเหตุท่ีทาํให้การสอบสวนล่าชา้ เพ่ือขอขยายเวลาต่อผูมี้อาํนาจ คร้ังละไม่เกิน 30 

วนั 

4) การรายงานผลการสอบสวน 

เม่ือดาํเนินการสอบสวนเสร็จแลว้ ให้คณะกรรมการสอบสวนจดัทาํรายงานผลการสอบสวนรายงานต่อผูท่ี้ลงนาม

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน รวมทั้งประธานคณะกรรมการจดัการ หัวหน้าฝ่ายการเงิน หัวหน้าฝ่ายบญัชี หัวหน้า

ฝ่ายตรวจสอบภายใน หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน หัวหน้าฝ่ายกฎหมาย และผูท่ี้เก่ียวขอ้งแลว้แต่ละกรณี ทั้งน้ี รายงาน

ผลการสอบสวนควรประกอบดว้ยรายละเอียดต่อไปน้ี  

ก)  วนั เวลาและสถานท่ี ท่ีสงสัยว่ามีการกระทาํผิดหรือการทุจริตเกิดขึ้น 

ข)  ลกัษณะหรือประเภทของการกระทาํผิดและการทจุริต  

ค)  จาํนวนและมูลค่าเป็นตวัเงินของทรัพยสิ์น หรือรายการอ่ืนใด ท่ีสงสัยว่าเก่ียวขอ้ง (ในกรณีท่ีเป็นทรัพยสิ์น

ท่ีสูญเสีย หรือเสียหายให้ประเมินมูลค่าดั้งเดิม และมูลค่าปัจจบุนัดว้ย)  

ง)  คาํแถลงว่ามีการทุจริต หรือมีความประมาทเลินเล่อในส่วนของบุคคล ไดมี้การรายงานใหบุ้คคลอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้ง เช่น เจา้หนา้ท่ีตาํรวจ หรือไม่ (ถา้มีแจง้รายละเอียดบุคคล และสภาพของการกระทาํท่ีน่าสงสัย 

การละเวน้ หรือความประมาท)  



 

 

จ)  การสูญเสีย ความเสียหาย หรือการยกัยอก มีประกนัภยัคุม้ครองหรือไม่  

ฉ)  จุดอ่อนของการควบคุมภายใน หรือเร่ืองการไม่ปฏิบติัตามกระบวนการทาํงานท่ีไดก้าํหนดไว ้และ

ขอ้เสนอแนะเพ่ือแกไ้ขปัญหาท่ีเกิดขึ้น  

ช)  สรุปผลของการสอบสวน  

นอกจากน้ี ใหห้วัหนา้ฝ่ายตรวจสอบภายในรายงานผลการสอบสวนต่อคณะกรรมการตรวจสอบ

ในการประชุมคร้ังถดัไป 

การลงโทษทางวินยัและการดาํเนินคดีทางกฎหมาย 

 บริษทัจะใชร้ายงานผลการสอบสวนเพ่ือพิจารณาว่า บริษทัควรดาํเนินการอยา่งไรต่อภายหลงัเสร็จส้ินการ

สอบสวน การพิจารณาจะตอ้งอยูบ่นพ้ืนฐานของขอ้เทจ็จริงท่ีไดม้าในแต่ละกรณี ความเสียหายท่ีเกิดขึ้นจริง หรือคาดว่าจะ

เสียหายต่อบริษทั และส่ิงท่ีตอ้งดาํเนินการตามกฎหมาย การดาํเนินการอยา่งใดขึ้นอยูก่บัลกัษณะความร้ายแรงของขอ้เทจ็จริง

และเร่ือง โดยเป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานและสภาพการจา้งของบริษทั 

1) การลงโทษทางวินยั 

1.1) บริษัทจะดําเนินการลงโทษตามระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานและสภาพการจ้างของบริษัท ซ่ึงมี

บทลงโทษตั้งแต่ ตกัเตือนดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษร พกังาน จนถึงให้ออกจากงาน หากปรากฏว่าพนกังาน

ไดก้ระทาํผิดจริงตามท่ีไดมี้การสอบสวนแลว้  

1.2) นอกจากน้ี บริษทัจะดาํเนินการลงโทษทางวินัยต่อหัวหน้างาน หรือพนักงานคนอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง หากพบว่า

ไม่ได้ปฏิบัติหน้าท่ีตามความรับผิดชอบของตน ด้วยความระมัดระวงั รอบคอบอย่างเพียงพอการพิจารณา

ดาํเนินการลงโทษทางวินยักบัผูก้ระทาํผิด ให้ผูมี้อาํนาจอนุมติัตามอาํนาจอนุมติัของบริษทัเป็นผูพิ้จารณาตดัสิน

ลงโทษ ในกรณีท่ีผูก้ระทาํผิดเป็นผูบ้ริหารระดับสูงตั้งแต่ SVP (ผูช่้วยประธานเจ้าหน้าท่ีบริหารร่วม) หรือ

เทียบเท่าขึ้นไป ให้คณะกรรมการจดัการเป็นผูพิ้จารณาตดัสินลงโทษ โดยตอ้งปรึกษาหารือกบัคณะกรรมการ

ตรวจสอบของบริษทัก่อน 

1.3) การพิจารณาดาํเนินการลงโทษทางวินยักบัผูก้ระทาํผิด (ถา้มี) ควรดาํเนินการภายใน 30 วนั เม่ือไดรั้บรายงานผล

การสอบสวนแลว้ 

2) การดาํเนินคดีทางแพ่งและ/หรือคดีอาญา 

กรณีการกระทาํผิดหรือการทจุริตก่อให้เกิดความเสียหายต่อ ทรัพยสิ์น ช่ือเสียง ภาพลกัษณ์ ของบริษทั หรือเป็น

การปฏิบติัฝ่าฝืนกฎหมาย ให้ประธานคณะกรรมการจดัการ เป็นผูมี้อาํนาจในการพิจารณาตดัสินว่าจะดาํเนินคดีทางแพ่ง

และ/หรือคดีอาญาต่อผูก้ระทาํผดิ โดยร่วมพิจารณากบั หวัหนา้ฝ่ายการเงิน หวัหนา้ฝ่ายบญัชี หวัหนา้ฝ่ายกฎหมาย และตอ้ง

แจง้ผลการพิจารณานั้นต่อคณะกรรมการจดัการทราบ  

ในกรณีท่ีผูก้ระทาํผิดเป็นผูบ้ริหารระดบัสูงตั้งแต่ SVP (ผูช่้วยประธานเจา้หน้าท่ีบริหารร่วม) หรือเทียบเท่า ขึ้นไป 

ให้คณะกรรมการจดัการเป็นผูต้ดัสินว่าจะดาํเนินคดีทางแพ่งและ/หรือคดีอาญาต่อผูก้ระทาํผิด โดยตอ้งปรึกษาหารือกบั

คณะกรรมการตรวจสอบของบริษทัก่อน และตอ้งแจง้ผลการพิจารณานั้นต่อคณะกรรมการบริษทัทราบ 

การคุม้ครองผูใ้หข้อ้มูล 



 

 

1) เพ่ือคุม้ครองสิทธิของผูแ้จง้เบาะแสและผูใ้หข้อ้มูลท่ีกระทาํโดยเจตนาสุจริต บริษทัจะกาํหนดใหข้อ้มูลของผูแ้จง้เบาะแส 

หรือพยานบคุคลท่ีเก่ียวขอ้งไดรั้บการคุม้ครอง โดยปกปิดช่ือ หรือขอ้มูลส่วนบุคคล ไวใ้นชั้นความลบั (Confidential) ตาม

ขอ้กาํหนดของบริษทัว่าดว้ยการกาํหนดชั้นความลบั และการรักษาความปลอดภยัเก่ียวกบัเอกสารโดยจาํกดัเฉพาะ

ผูรั้บผดิชอบในการดาํเนินการตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนเท่านั้นท่ีจะเขา้ถึงขอ้มูลดงักล่าวได ้และผูไ้ดรั้บขอ้มูลจากการปฏิบติั

หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน มีหนา้ท่ีเก็บรักษาขอ้มูล ขอ้ร้องเรียน และเอกสารหลกัฐานของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูล

ไวเ้ป็นความลบั ห้ามเปิดเผยขอ้มูลแก่บุคคลอ่ืนท่ีไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามหนา้ท่ีท่ีกฎหมายกาํหนด 

2) บริษทัไม่ยินยอมให้มีการข่มขู่ คกุคาม พนกังานผูใ้หข้อ้มูลการกระทาํผิดและการทุจริต รวมถึงผูท่ี้ให้ความร่วมมือหรือ

ความช่วยเหลือในการสอบสวน ดว้ยเจตนาสุจริต บริษทัจะให้ความคุม้ครองและห้ามพนกังานหรือผูบ้ริหารของบริษทั เลิก

จา้ง พกังาน ลงโทษทางวินยั หรือขู่ว่าจะดาํเนินการต่างๆ จากการท่ีพนกังานใหข้อ้มูลเร่ืองการกระทาํผิดหรือการทจุริต 

รวมถึงการปฏิบติัต่อบคุคลอ่ืนดว้ยวิธีท่ีไม่เป็นธรรม เลือกปฏิบติัดว้ยวิธีการท่ีไม่เหมาะสม หรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อ

บุคคลอ่ืน รวมไปถึงกรณีบคุคลอ่ืนนั้นฟ้องร้องดาํเนินคดี เป็นพยาน ให้ถอ้ยคาํ หรือใหค้วามร่วมมือใดๆ ต่อศาลหรือ

หน่วยงานของรัฐ หากผูใ้ดกระทาํการฝ่าฝืนดงักล่าว จะถูกลงโทษทางวินยั และอาจไดรั้บโทษตามท่ีกฎหมายกาํหนด หาก

การกระทาํนั้นถือเป็นการกระทาํความผิดตามกฎหมาย 

3) บริษทัอาจใหค้วามคุม้ครองเพ่ิมเติมเป็นพิเศษตามความเหมาะสม โดยจะพิจารณาจากระดบัความร้ายแรงและความสาํคญั

ของเร่ืองท่ีร้องเรียน ในกรณีท่ีผูร้้องเรียนถูก ข่มขู่ คุกคาม ให้รายงานต่อหน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนโดยทนัที ซ่ึงหน่วยงาน

รับเร่ืองร้องเรียนจะทาํหนา้ท่ีเป็นเจา้หนา้ท่ีคุม้ครองผูใ้หข้อ้มูล ตามนโยบายฉบบัน้ี  

4) กรณีพนกังานให้ขอ้มูลการกระทาํผิดหรือการทจุริต ดว้ยเจตนาสุจริต แมว่้าภายหลงับริษทัไดด้าํเนินการสอบสวนแลว้และ

พบว่าไม่มีการกระทาํผิดตามท่ีไดร้้องเรียน บริษทัจะไม่ดาํเนินการลงโทษใด ๆ กบัพนกังานท่ีให้ขอ้มูล อยา่งไรก็ตาม หาก

ผลการสอบสวนพบว่าไม่มีมูลขอ้เทจ็จริงใดๆ ตามท่ีร้องเรียน และไดท้าํดว้ยเหตุเจตนาให้ร้ายหรือจงใจให้เกิดผลท่ีเป็น

อนัตรายหรือให้ขอ้มูลเทจ็ บริษทัจะพิจารณาดาํเนินการลงโทษพนกังานท่ีใหข้อ้มูล ตามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงาน ซ่ึงมี

บทลงโทษตั้งแต่ ตกัเตือนดว้ยวาจาหรือลายลกัษณ์อกัษร  พกังาน จนถึงให้ออกจากงาน รวมทั้งพิจารณาดาํเนินคดีตาม

กฎหมาย 

  



 

 

แนวปฏิบติัสาํหรับการสอบสวน 

 แนวปฏิบติัต่อไปน้ีกาํหนดขึ้น เพ่ือให้มัน่ใจว่าการดาํเนินการสอบสวนเป็นไปอยา่งโปร่งใสและเท่ียงธรรม 

1) การส่ังพกังานระหว่างสอบสวน  

 ในระหว่างขั้นตอนของการสอบสวนตามนโยบายน้ี คณะกรรมการสอบสวนอาจเสนอให้หัวหน้างานระดับตั้งแต่ 

ผูจ้ดัการฝ่าย หรือเทียบเท่าขึ้นไป โดยการปรึกษาร่วมกบัฝ่ายทรัพยากรบุคคลของบริษทั มีคาํส่ังพกังานพนักงานท่ีตอ้ง

สงสัยว่ากระทาํผิดหรือการทุจริตไดต้ามขอ้บงัคบัเก่ียวกบัการทาํงานของบริษทั  

2) การตรวจสอบเอกสารและการตรวจคน้  

 คณะกรรมการสอบสวน ควรเก็บรวบรวมพยานหลกัฐานและตรวจสอบเอกสารต่างๆ เพ่ือเขา้ใจขอ้เท็จจริง เร่ืองราว

ทั้งหมด รวมทั้งจดัเก็บเอกสารไวใ้นท่ีปลอดภยั ก่อนเร่ิมดาํเนินการสอบถอ้ยคาํ 

 ในกรณีต้องมีการค้นตัวหรือค้นหาเอกสารส่วนตัวของพนักงาน เช่น กระเป๋าเงิน กระเป๋าถือ เพ่ือหาเอกสารหรือ

หลกัฐาน จะตอ้งให้ผูถู้กตรวจคน้ลงนามยินยอมในแบบหนงัสือยินยอมให้ตรวจคน้ (เอกสารแนบ 3) หากพนกังานปฏิเสธ

ไม่ลงนาม ก็ให้บนัทึกเป็นหมายเหตุไวด้ว้ย  

3) การสอบถอ้ยคาํ 

3.1) การสอบถอ้ยคาํ เป็นกระบวนการให้ไดม้าซ่ึงสารสนเทศท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองท่ีตอ้งการจากผูท่ี้มีความรู้ท่ีเก่ียวขอ้ง 

กรรมการสอบสวน มีอาํนาจเขา้ถึง ติดต่อ สอบถามพนกังานและบุคคลอ่ืนๆ เพ่ือให้ไดม้าซ่ึงขอ้มูลต่างๆ ในระหว่าง

การคน้หาขอ้เท็จจริง ทั้งน้ี ในการสอบสวนคณะกรรมการสอบสวน ไม่จาํเป็นตอ้งแจง้ฝ่ายจดัการ และผูจ้ดัการอ่ืนๆ 

ถึงการติดต่อพนกังานในระหว่างการคน้หาขอ้เทจ็จริง  

3.2) การสอบถอ้ยคาํ อาจขอให้ผูต้อ้งสงสัยหรือบุคคลอ่ืนใด ให้ถอ้ยคาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือโดยการบนัทึกเทปก็ได ้

การสอบถ้อยคาํทุกคร้ังควรมีตัวแทนของหน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนเข้าร่วมและควรมีประธานคณะกรรมการ

สอบสวนเขา้ร่วมดว้ย 

3.3) ให้ผูแ้ทนหน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียน หรือเลขานุการคณะกรรมการสอบสวน เป็นผูท้าํบนัทึกการสอบถอ้ยคาํไว ้

อย่างรัดกุม และให้ประธานคณะกรรมการสอบสวน และผูใ้ห้ถ้อยคาํลงนามในบันทึกทุกคร้ัง หากผูใ้ห้ถ้อยคาํ

ปฏิเสธไม่ลงนาม ก็ให้บนัทึกเป็นหมายเหตุไวด้ว้ย ในการสอบสวนอาจใชเ้ทปบนัทึกการสอบถอ้ยคาํก็ได ้

3.4) การสอบถอ้ยคาํใดๆ ควรดาํเนินการในห้องจดัไวเ้ป็นสัดส่วนเฉพาะ ไม่มีการข่มขู่ และจะตอ้งหลีกเล่ียงการกล่าวหา

ต่างๆ เม่ือเสร็จส้ินการสอบถอ้ยคาํ ควรให้ผูถู้กสอบถอ้ยคาํลงนามในเอกสารว่า ตนเองรับทราบว่าจะตอ้งเก็บเร่ืองท่ี

ไดมี้การซกัถามต่างๆ นั้นไวเ้ป็นความลบั 

  



 

 

4) การสอบถอ้ยคาํผูถู้กกล่าวหา 

 คณะกรรมการสอบสวนควรสอบถอ้ยคาํกบัผูต้อ้งสงสัยทุกคน ทั้งน้ี การสอบถอ้ยคาํจะเป็นการเปิดโอกาสให้ผูต้อ้ง

สงสัยไดช้ี้แจงขอ้เท็จจริงและขอ้กล่าวหาในดา้นของตนเอง ซ่ึงเป็นส่วนท่ีสําคญัของกระบวนการคน้หาขอ้เท็จจริงตาม

หลกัของกระบวนการยติุธรรม โดยไม่ตอ้งคาํนึงว่าผูต้อ้งสงสัยจะให้ความร่วมมือในการสอบสวนหรือไม่ก็ตาม ส่ิงสําคญั

คือการบนัทึกขอ้มูลตามท่ีผูถู้กกล่าวหาไดใ้ห้ไวอ้ยา่งถูกตอ้ง บนัทึกถอ้ยคาํน้ีอาจถูกใชใ้นการพิจารณาลงโทษทางวินยัหรือ

การดาํเนินการทางกฎหมาย 

5) การใชอิ้ทธิพลเหนือการสอบสวน 

 ทุกๆ คนท่ีเก่ียวขอ้งในการสอบสวน พึงตระหนักว่า ตนเองมีหน้าท่ี คือการหาความจริงให้ปรากฏ ดงันั้น ตอ้งไม่ใช้

ตาํแหน่งหนา้ท่ีไปมีอิทธิพลท่ีมีผลต่อการสอบสวน 

การจดัเก็บรักษาขอ้มูล และการเปิดเผย 

1) ในระหว่างการสอบสวนการทุจริต ให้ประธานคณะกรรมการสอบสวนมีหนา้ท่ีในการจดัเก็บเอกสารหลกัฐาน และบนัทึก

การให้ถอ้ยคาํ ทั้งหมดท่ีไดรั้บมา เม่ือดาํเนินการสอบสวนเสร็จส้ินแลว้ให้นาํส่งตน้ฉบบัของบนัทึกการให้ถอ้ยคาํและ

เอกสารประกอบ รวมทั้งเทปบนัทึกการให้ถอ้ยคาํแก่หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนเป็นผูจ้ดัเก็บรักษา 

2) ห้ามจดัทาํสาํเนารายงานผลการสอบสวน (ไม่ว่าโดยการพิมพ ์หรือวิธีการอ่ืนใด) ส่งให้บคุคลอ่ืนใด เวน้แต่เป็นการเปิดเผย

แก่บุคคลตามท่ีระบุไวใ้นหนา้รายงานเท่านั้น หากผูใ้ดตอ้งการขอรายงานผลการสอบสวนหรือทาํสาํเนา ตอ้งจดัทาํเป็นคาํ

ขอเป็นลายลกัษณ์อกัษรมายงัประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารร่วมพร้อมเหตุผลตามสมควร 

การรักษาความลบั 

1) ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการรับขอ้มูลการกระทาํผิดหรือการทุจริต และการสอบสวน ตอ้งเก็บรักษาขอ้มูลท่ีไดรั้บมาไวเ้ป็นความลบั 

ไม่เปิดเผยแก่บคุคลหน่ึงบุคคลใด เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามความจาํเป็นในการปฏิบติังานเท่านั้นหรือเป็นการปฏิบติั

ตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

2) ห้ามนาํรายงานผลการสอบสวนไปเปิดเผยแก่บุคคลใด ทั้งน้ี เพ่ือเป็นการหลีกเล่ียงการสร้างความเสียหายต่อช่ือเสียงของ

บุคคลผูต้อ้งสงสัย แต่ภายหลงัพบว่าเป็นผูบ้ริสุทธ์ิ และเพ่ือป้องกนัความเส่ียงทางกฎหมายท่ีอาจเกิดขึ้นกบับริษทั  

3) ในกรณีถูกสอบถามจากส่ือมวลชน นกัลงทุนและผูท่ี้มีส่วนไดเ้สีย ให้แจง้ว่า “ตนเองไม่อยูใ่นสถานะท่ีจะสามารถหารือ

หรือเปิดเผยเร่ืองน้ีได”้ และใหผู้ท่ี้สอบถามติดต่อผา่นช่องทางท่ีบริษทักาํหนดไว ้เช่น ฝ่ายนกัลงทนุสัมพนัธ์ หรือฝ่าย

ประชาสัมพนัธ์ 

  



 

 

นโยบายท่ีเก่ียวขอ้ง 

การปฏิบติัตามนโยบายฉบบัน้ี ควรศึกษาและปฏิบติัควบคู่กบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี  

ก) นโยบายการกาํกบัดูแลกิจการท่ีดี และนโยบายและจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

ข) ระเบียบข้อบังคับเก่ียวกับการทํางานและสภาพการจ้างของบริษัท บริษัท เอสทีซี คอนกรีตโปรดัคท์ จาํกัด 

(มหาชน) 

ค) อาํนาจอนุมติัของบริษทั 

 

คาํถามเก่ียวกบันโยบาย 

หากมีข้อสงสัยหรือคาํถามใดๆ เก่ียวกับนโยบายฉบับน้ี สามารถสอบถามได้กับ หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายใน หรือ

หน่วยงานรับเร่ืองร้องเรียนของบริษทัหรือสายงานท่ีตนเองสังกดั 

 การดูแลและทบทวนนโยบาย 

 ฝ่ายตรวจสอบภายในของบริษทั  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการติดตาม ดูแลให้การปฏิบัติตามนโยบายและ

แนวทางปฏิบติัน้ี รวมทั้งปรับปรุงให้เป็นปัจจุบนัและสอดคลอ้งกบัขอ้บงัคบั กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งตามความจาํเป็นและเหมาะสม

เป็นประจาํอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
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