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บันทึกการแก้ไข 

แก้ไขครัÊงทีÉ ประกาศใช้วันทีÉ รายการ ผู้ขอดําเนินการแก้ไข 

00 01/03/2021 ออกเอกสารใหม่ เจา้หนา้ทีÉควบคุมเอกสาร 

01 09/09/2023 เปลีÉยนตราบริษทั เจา้หนา้ทีÉควบคุมเอกสาร 

02 09/01/2024 อพัเดทขอ้มูลในเอกสาร เจา้หนา้ทีÉควบคุมเอกสาร 

03 01/06/2026 รวบรวมนโยบายบริษทัไวใ้นเล่มเดียวกนั เจา้หนา้ทีÉควบคุมเอกสาร 
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"บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั  

มีความมุ่งมัÉนในการผลิตสินคา้ทีÉมีคุณภาพ ไดม้าตรฐาน  

ถูกสุขลกัษณะ และมีความปลอดภยั เป็นไปตามกฎหมาย 

พร้อมทัÊงบริการลูกคา้ เพืÉอตอบสนองความพึงพอใจสูงสุด 

ของลูกคา้ รวมถึงป้องกนัผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้ม  

และให้ความเป็นธรรมกบัพนกังาน" 
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นโยบายคณุภาพ 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั เป็นผูผ้ลิตสิÉงพมิพแ์ละสืÉอประชาสัมพนัธ์ทางการตลาดทีÉมีคุณภาพตาม

มาตรฐานสากล โดยไดรั้บการยอมรับจากลูกคา้มาเป็นระยะเวลายาวนานทัÊงในดา้นของคุณภาพของสินคา้ และการ

ให้บริการ ซึÉงเป็นสิÉงทีÉบริษทัฯให้ความสาํคญัเป็นอยา่งยิÉง เพืÉอให้ บคุลากรภายในองคก์รไดรั้บทราบ และมีส่วนร่วมในการ

คงรักษาระบบคุณภาพ ให้เป็นไปตามความตอ้งการของลูกคา้ และเกิดความพึงพอใจพร้อมทัÊงเชืÉอถือในองคก์รต่อไป และ

เพืÉอให้ผูป้ฏิบตัิงานไดรั้บทราบถึงแนวทางในการปฏิบติังานนัÊน บริษทัจึงไดก้าํหนดจดัตัÊงระบบบริหารคุณภาพขึÊนใน

องคก์ร เพืÉอให้เป็นไปตามขอ้กาํหนดในระบบมาตรฐานบริหารคุณภาพโดยมีนโยบายคุณภาพและวตัถุประสงคด์งัตอ่ไปนีÊ  

ř. ผลิตสินคา้ทีÉมีคุณภาพและไดม้าตรฐาน 

Ś. ให้ความรู้ในการเลือก ใชผ้ลิตภณัฑท์ีÉเหมาะสมแก่ลูกคา้ 

ś. ให้ลูกคา้พงึพอใจ 

Ŝ. พฒันาทีมงาน ให้เพิÉมขดีความสามารถในการทาํงาน 

ŝ. มุ่งมัÉนพฒันาองคก์รสู่มาตรฐาน ISO 

Ş. ให้บริการทีÉเป็นเลิศ 

ş. การจดัส่งตรงเวลา 

Š. พฒันาคุณภาพการผลิตดว้ยเทคโนโลยีทีÉทนัทนัสมยั 

š. ตรวจติดตามและพฒันาปรับปรุงอยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอคงไวซึ้Éงระบบบริหารงานคุณภาพ 
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นโยบายสิÉงแวดล้อม 

          บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ประกอบกิจการผลิตสืÉอสิÉงพิมพ ์ตระหนกัถึงผลกระทบดา้น

สิÉงแวดลอ้มและการใชพ้ลงังานจากกระบวนการดาํเนินงาน จึงมุ่งมัÉนป้องกนัมลพษิ ใชท้รัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ ลด

การปล่อยก๊าซเรือนกระจก และปรับปรุงผลการดาํเนินงานดา้นสิÉงแวดลอ้มและพลงังานอยา่งต่อเนืÉอง โดยกาํหนดแนวทาง

ดงันีÊ  

ř. ปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และขอ้กาํหนดอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัสิÉงแวดลอ้ม พลงังาน และการ

เปลีÉยนแปลงสภาพภมิูอากาศ 

2.  ชีÊบ่งและประเมินผลกระทบดา้นสิÉงแวดลอ้มจากกระบวนการผลิต ผลิตภณัฑ ์บริการ และกิจกรรมทีÉเกีÉยวขอ้ง เพืÉอ

กาํหนดมาตรการควบคุมทีÉเหมาะสม 

3.  ป้องกนัและลดมลพษิจากหมึกพมิพ ์สารเคมี นํÊาเสีย อากาศเสีย กลิÉน เสียง ของเสีย และการรัÉวไหล โดยจดัเก็บ ใช้

งาน และกาํจดัอยา่งถูกตอ้งและปลอดภยั 

4.  ส่งเสริมการใชก้ระดาษ หมึกพิมพ ์วตัถุดิบ นํÊา ไฟฟ้า และเชืÊอเพลิงอยา่งมีประสิทธิภาพ ลดการสูญเสีย และ

สนบัสนุนการใชซ้ํÊ า การคดัแยก และการนาํกลบัมาใชใ้หม ่

5.  ส่งเสริมการใชว้ตัถุดิบและผลิตภณัฑท์ีÉเป็นมิตรต่อสิÉงแวดลอ้ม รวมถึงกระดาษจากแหล่งทีÉมีความรับผิดชอบ และ

สารเคมีทีÉมีผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้มตํÉาตามความเหมาะสม 

6.  ติดตามการใชพ้ลงังานและการปล่อยก๊าซเรือนกระจก พร้อมกาํหนดมาตรการประหยดัพลงังาน ลดการปล่อยก๊าซ

เรือนกระจก และเพิÉมประสิทธิภาพของเครืÉองจกัรและกระบวนการผลิต 

7.  จดัเตรียมแผนป้องกนัและตอบโตเ้หตุฉุกเฉินดา้นสิÉงแวดลอ้ม เช่น สารเคมีหกรัÉวไหล เพลิงไหม ้และเหตุการณ์ทีÉ

อาจส่งผลกระทบต่อชุมชนหรือสิÉงแวดลอ้ม 

8.  ส่งเสริมความรู้ ความตระหนกั และการมีส่วนร่วมของพนกังาน ผูรั้บเหมา และคู่คา้ทีÉเกีÉยวขอ้งในการอนุรักษ์

สิÉงแวดลอ้มและการใชพ้ลงังานอยา่งรับผิดชอบ 

9.  กาํหนดวตัถุประสงค ์เป้าหมาย และตวัชีÊวดัดา้นสิÉงแวดลอ้มและพลงังาน ติดตามผลเป็นระยะ และดาํเนินการ

แกไ้ขเมืÉอผลการดาํเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

řŘ. ทบทวนนโยบายและผลการดาํเนินงานอยา่งสมํÉาเสมอ เพืÉอพฒันาประสิทธิผลดา้นสิÉงแวดลอ้ม พลงังาน และการ

ลดก๊าซเรือนกระจกอยา่งต่อเนืÉอง 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูที้Éปฏิบตัิงานในนามบริษทัฯ มีหนา้ทีÉให้ความร่วมมือและปฏิบตัิตาม

นโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด 
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นโยบายอาชีวอนามัย และความปลอดภัย 

          บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ประกอบกิจการผลิตสืÉอสิÉงพิมพใ์ห้ความสาํคญักบัการจดัให้มีสถานทีÉ

ทาํงานทีÉปลอดภยัและถูกสุขลกัษณะ เพืÉอป้องกนัการบาดเจ็บและการเจ็บป่วยจากการทาํงาน พร้อมส่งเสริมคุณภาพชีวิตทีÉดี

ของพนกังาน ผูรั้บเหมา และผูที้ÉเกีÉยวขอ้ง โดยกาํหนดแนวทางดงันีÊ  

1. ปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และขอ้กาํหนดอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัอาชีวอนามยัและความปลอดภยัอยา่ง

เคร่งครัด 

Ś. ชีÊบ่งอนัตราย ประเมินความเสีÉยง และกาํหนดมาตรการควบคุมทีÉเหมาะสม โดยมุง่กาํจดัอนัตรายและลดความ

เสีÉยงจากเครืÉองจกัร สารเคมี การยกเคลืÉอนยา้ย วสัดุติดไฟ เสียง ความร้อน และกิจกรรมการผลิตทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ś. ป้องกนัอบุติัเหตุ การบาดเจ็บ และโรคจากการทาํงาน โดยจดัให้มีเครืÉองจกัร อปุกรณ์ป้องกนั สถานทีÉทาํงาน และ

วธีิปฏิบตัิงานทีÉปลอดภยั รวมถึงควบคุมความเสีÉยงของผูรั้บเหมาและบุคคลภายนอก 

4.  จดัให้มีการตรวจสุขภาพและเฝ้าระวงัสุขภาพของพนกังานตามปัจจยัเสีÉยงจากการทาํงาน พร้อมดูแลสุขอนามยั

และสภาพแวดลอ้มในสถานทีÉทาํงานอยา่งเหมาะสม 

5.  จดัทาํแผนและฝึกซอ้มการตอบโตส้ถานการณ์ฉุกเฉิน เช่น อคัคีภยั สารเคมีหกรัÉวไหล อุบตัิเหตจุากเครืÉองจกัร 

และเหตุฉุกเฉินอืÉนทีÉอาจเกิดขึÊน 

6.  ให้ความรู้ ฝึกอบรม และสร้างความตระหนกัแก่พนกังานและผูรั้บเหมา เพืÉอให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่ง

ปลอดภยัและตอบสนองต่อเหตุฉุกเฉินไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

ş. เปิดโอกาสให้พนกังานมีส่วนร่วมและไดรั้บการปรึกษาหารือในการชีÊบ่งอนัตราย ประเมินความเสีÉยง เสนอ

แนวทางปรับปรุง และรายงานเหตุการณ์ อุบติัเหตุ เหตุการณ์เกือบเกิดอุบตัิเหตุ หรือสภาพการทาํงานทีÉไม่ปลอดภยั 

8.  คุม้ครองผูที้Éรายงานอนัตรายหรือขอ้กงัวลดา้นความปลอดภยัโดยสุจริตจากการตอบโต ้การเลือกปฏิบตัิ หรือการ

ลงโทษ และให้สิทธิพนกังานหยดุงานทีÉมีอนัตรายร้ายแรงและใกลจ้ะถึงโดยแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทนัที 

9.  ตรวจสอบอบุติัเหตุและเหตุการณ์ผิดปกติ วิเคราะห์สาเหตุ ดาํเนินการแกไ้ข และป้องกนัการเกิดซํÊา พร้อมสืÉอสาร

บทเรียนแก่ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง 

řŘ. กาํหนดวตัถุประสงค ์เป้าหมาย และตวัชีÊวดัดา้นอาชีวอนามยัและความปลอดภยั ติดตามผลอยา่งสมํÉาเสมอ และ

ปรับปรุงระบบบริหารอยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอลดอุบตัิเหตุและความเสีÉยงจากการทาํงาน 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูป้ฏิบติังานทุกคนมีหนา้ทีÉให้ความร่วมมือและปฏิบตัิตามนโยบายนีÊ

อยา่งเคร่งครัด เพืÉอสร้างวฒันธรรมความปลอดภยัและสภาพแวดลอ้มการทาํงานทีÉดีอยา่งย ัÉงยนื 

 

 

 



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 9/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 

นโยบายบริษัท ด้าน Social Compliance 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ประกอบกิจการผลิตสืÉอสิÉงพิมพ ์สืÉอโฆษณา สืÉอประชาสัมพนัธ์ บรรจุ

ภณัฑ ์และผลิตภณัฑก์ระดาษ รวมถึงงานโครงสร้าง งานติดตัÊง และการให้บริการทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยบริษทัให้ความสาํคญักบั

การผลิต สินคา้ให้มีคุณภาพ ถูกตอ้งตามแบบและขอ้กาํหนดของลกูคา้ ส่งมอบตรงเวลา ตลอดจนดาํเนินธุรกิจดว้ยความ

รับผิดชอบต่อพนกังาน คูค่า้ ลูกคา้ ชุมชน สังคม และสิÉงแวดลอ้ม 

บริษทัตระหนกัว่าพนกังานทุกคนเป็นทรัพยากรทีÉมีคุณค่าและเป็นกาํลงัสาํคญัในการขบัเคลืÉอนองคก์ร จึงมุ่งมัÉน

จดัให้มีสภาพการจา้งงานทีÉเป็นธรรม สถานทีÉทาํงานทีÉปลอดภยัและถูกสุขลกัษณะ เคารพสิทธิมนุษยชนและศกัดิÍศรีความ

เป็นมนุษย ์ป้องกนัการเลือกปฏิบติั การคุกคาม แรงงานบงัคบั แรงงานเด็ก และการกระทาํทีÉไมเ่หมาะสมทุกรูปแบบ 

บริษทัจึงกาํหนดนโยบายดา้น SEDEX ตามแนวทาง SMETA ş.Ř เพืÉอให้กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ลูกจา้งทุก

ประเภท ผูรั้บเหมา ผูรั้บเหมาช่วง ผูใ้ห้บริการ คู่คา้ และบคุคลทีÉปฏิบติังานในนามของบริษทั ยึดถือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานร่วมกนั ดงัต่อไปนีÊ  

ř. การปฏบัิติตามกฎหมายและข้อกําหนดทีÉเกีÉยวข้อง 

บริษทัจะปฏิบติัตามกฎหมายและขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการดาํเนินธุรกิจ ไดแ้ก่ กฎหมายคุม้ครองแรงงาน 

กฎหมายแรงงานสัมพนัธ ์กฎหมายประกนัสังคม กฎหมายเงินทดแทน กฎหมายความปลอดภยั อาชีวอนามยัและ

สภาพแวดลอ้มในการทาํงาน กฎหมายโรงงาน กฎหมายสิÉงแวดลอ้ม กฎหมายวา่ดว้ยการคา้มนุษย ์ตลอดจนขอ้กาํหนดของ

ลูกคา้และขอ้ตกลงอืÉนทีÉบริษทัยอมรับ 

บริษทัจะติดตามและทบทวนการเปลีÉยนแปลงของกฎหมายและขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งอย่างสมํÉาเสมอ และปรับปรุงระเบียบ 

ขอ้บงัคบั วิธีปฏิบติังาน และมาตรการควบคุมให้เหมาะสมกบัการเปลีÉยนแปลงดงักล่าว 

กรณีกฎหมายและขอ้กาํหนดทีÉบริษทัรับมาปฏิบตัิกาํหนดเงืÉอนไขในเรืÉองเดียวกนัแตกต่างกนั บริษทัจะพจิารณาปฏิบติัตาม

ขอ้กาํหนดทีÉให้การคุม้ครองพนกังานมากกว่า โดยตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมายทีÉใชบ้งัคบั 

Ś. การจ้างงานโดยสมัครใจ 

บริษทัจะไมใ่ช ้สนบัสนุน หรือมีส่วนเกีÉยวขอ้งกบัแรงงานบงัคบั แรงงานผูกมดั แรงงานเพืÉอชาํระหนีÊ  แรงงาน

นกัโทษทีÉไมไ่ดส้มคัรใจ ทาส การคา้มนุษย ์หรือการบงัคบัใชแ้รงงานในรูปแบบใด 

บริษทักาํหนดให้การจา้งงานทุกประเภทตอ้งเกิดขึÊนโดยสมคัรใจ และพนกังานตอ้งไดรั้บขอ้มูลเกีÉยวกบัตาํแหน่งงาน ค่าจา้ง 

ชัÉวโมงทาํงาน สวสัดิการ เงืÉอนไขการจา้ง และสิทธิในการลาออกก่อนเริÉมปฏิบติังาน 

บริษทัจะไมด่าํเนินการ ดงัต่อไปนีÊ  

 ยึดหรือเก็บรักษาบตัรประจาํตวัประชาชน หนงัสือเดินทาง ใบอนุญาตทาํงาน หรือเอกสารส่วนบคุคลของ

พนกังานโดยไม่ชอบ 

 เรียกเก็บเงินมดัจาํหรือค่าธรรมเนียมการจดัหางานทีÉพนกังานไม่ควรเป็นผูรั้บผิดชอบ 

 กกัขงั จาํกดัเสรีภาพ หรือขดัขวางการเดินทางของพนกังานโดยไมมี่เหตุอนัสมควร 

 บงัคบั ข่มขู่ หรือลงโทษพนกังานทีÉไมยิ่นยอมทาํงานล่วงเวลา 



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 10/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 
 ใชห้นีÊ สินหรือเอกสารส่วนบุคคลเป็นเงืÉอนไขบงัคบัให้พนกังานทาํงานต่อ 

 ปิดกัÊนพนกังานจากการออกจากสถานประกอบการเมืÉอสิÊนสุดเวลาทาํงาน 

พนกังานสามารถลาออกหรือยติุการจา้งไดต้ามกฎหมายและเงืÉอนไขการจา้ง โดยไม่ตอ้งจ่ายค่าปรับหรือค่าใชจ้่ายทีÉไม่

ชอบดว้ยกฎหมาย 

ś. การห้ามใช้แรงงานเดก็ 

บริษทัจะไมจ่า้งหรือสนบัสนุนการใชแ้รงงานเด็กทีÉมีอายตุ ํÉากว่า řŝ ปี หรือมีอายตุ ํÉากว่าเกณฑข์ัÊนตํÉาตามทีÉกฎหมายกาํหนด

ก่อนรับบคุคลเขา้ทาํงาน บริษทัตอ้งตรวจสอบอายแุละเอกสารประจาํตวัอยา่งถูกตอ้ง โดยไม่เลือกปฏิบติัและไม่ละเมิดความ

เป็นส่วนตวัของผูส้มคัร 

 หากพบว่ามีการจา้งแรงงานเด็กโดยไมไ่ดต้ัÊงใจ บริษทัจะดาํเนินการแกไ้ขและเยียวยาโดยคาํนึงถึงประโยชน์สูงสุด

ของเด็ก ให้ความสาํคญักบัความปลอดภยั การศึกษา สุขภาพ และความเป็นอยูข่องเด็ก และจะไมผ่ลกัเด็กออกจากสถาน

ประกอบการโดยไม่มีมาตรการรองรับทีÉเหมาะสม 

Ŝ. การคุ้มครองแรงงานเยาวชน 

พนกังานทีÉมีอายตุ ํÉากว่า řŠ ปีตอ้งไดรั้บการคุม้ครองเป็นพิเศษ โดยบริษทัจะไม่มอบหมายให้ปฏิบติังาน ดงัต่อไปนีÊ  

 งานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัสารเคมีหรือวตัถุอนัตราย 

 งานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัเครืÉองจกัรอนัตราย 

 งานยกหรือเคลืÉอนยา้ยของหนกั 

 งานในทีÉสูงหรือพืÊนทีÉอบัอากาศ 

 งานกลางคืน 

 งานล่วงเวลา 

 งานทีÉมีเสียงดงั ความร้อน ฝุ่ น หรือความเสีÉยงสูง 

 งานอืÉนทีÉอาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ ความปลอดภยั ศีลธรรม หรือพฒันาการ 

  บริษทัจะจดัให้มีการติดตามสภาพการทาํงาน ชัÉวโมงทาํงาน สุขภาพ และความปลอดภยัของแรงงานเยาวชนอย่าง

เหมาะสม 

ŝ. เสรีภาพในการสมาคมและการเจรจาต่อรองร่วม 

บริษทัเคารพสิทธิของพนกังานในการจดัตัÊง เขา้ร่วม หรือไมเ่ขา้ร่วมสหภาพแรงงาน คณะกรรมการลูกจา้ง 

คณะกรรมการสวสัดิการ หรือองคก์รตวัแทนพนกังานอืÉนตามทีÉกฎหมายกาํหนด รวมถึงสิทธิในการเจรจาต่อรองร่วม 

บริษทัจะไม่กีดกนั แทรกแซง คุกคาม ข่มขู่ เลือกปฏิบตัิ เลิกจา้ง ลดตาํแหน่ง หรือตอบโตพ้นกังานเนืÉองจาก 

 การเป็นสมาชิกสหภาพแรงงาน 

 การทาํหนา้ทีÉเป็นตวัแทนพนกังาน 

 การเขา้ร่วมกิจกรรมของสหภาพแรงงานโดยชอบดว้ยกฎหมาย 

 การนาํเสนอขอ้เรียกร้องหรือขอ้เสนอแนะ 
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 การเขา้ร่วมการเจรจาต่อรองร่วม 

 การใชสิ้ทธิร้องเรียนหรือรายงานปัญหา 

  ตวัแทนพนกังานตอ้งสามารถติดต่อและสืÉอสารกบัสมาชิกไดโ้ดยไม่ถูกแทรกแซง ภายใตเ้งืÉอนไขทีÉไม่ก่อให้เกิด

อนัตรายหรือกระทบตอ่การปฏิบติังานโดยไม่จาํเป็น 

Ş. ชัÉวโมงทํางาน เวลาพกั และวันหยุด 

บริษทัจะกาํหนดชัÉวโมงทาํงาน เวลาพกั การทาํงานล่วงเวลา และวนัหยดุให้เป็นไปตามกฎหมาย โดยคาํนึงถึง

สุขภาพ ความปลอดภยั และความสมดุลระหว่างการทาํงานกบัการดาํรงชีวิตของพนกังาน 

บริษทักาํหนดแนวทาง ดงัต่อไปนีÊ  

 ชัÉวโมงทาํงานปกติตอ้งไมเ่กินระยะเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด 

 การทาํงานล่วงเวลาตอ้งเป็นไปโดยสมคัรใจ ยกเวน้กรณีทีÉกฎหมายกาํหนดหรือเกิดเหตุฉุกเฉินทีÉจาํเป็น 

 พนกังานตอ้งไดรั้บเวลาพกัระหวา่งวนัอยา่งเพียงพอ 

 พนกังานตอ้งไดรั้บวนัหยดุประจาํสัปดาห์ตามกฎหมาย 

 ชัÉวโมงทาํงานรวมตอ้งไม่มากเกินไปจนก่อให้เกิดความเหนืÉอยลา้หรือความเสีÉยงต่อสุขภาพและความปลอดภยั 

 การทาํงานต่อเนืÉองตอ้งไดรั้บการควบคุมไมใ่ห้เกินจาํนวนวนัทีÉกฎหมายกาํหนด 

 การลงเวลาทาํงานตอ้งตรงกบัเวลาทีÉพนกังานปฏิบตัิงานจริง 

 ห้ามปลอมแปลง แกไ้ข หรือจดัทาํบนัทึกเวลาทาํงานสองชุด 

 บริษทัตอ้งวางแผนกาํลงัคนและการผลิตเพืÉอลดการพึÉงพาการทาํงานล่วงเวลาเป็นประจาํ 

 พนกังานมีสิทธิรับทราบขอ้มูลชัÉวโมงทาํงานและตรวจสอบความถูกตอ้งของบนัทึกเวลาของตนเอง 

ş. ค่าจ้าง ค่าล่วงเวลา และสิทธิประโยชน์ 

บริษทัจะจ่ายค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และสิทธิประโยชน์อยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงเวลาตามกฎหมาย

และเงืÉอนไขทีÉตกลงไว ้พนกังานตอ้งไดรั้บเอกสารแสดงรายละเอยีดการจ่ายค่าจา้ง ซึÉ งระบุอยา่งชดัเจนเกีÉยวกบั 

 ค่าจา้งปกต ิ

 จาํนวนวนัและชัÉวโมงทาํงาน 

 ชัÉวโมงทาํงานล่วงเวลา 

 ค่าทาํงานในวนัหยดุ 

 รายไดห้รือเงินเพิÉมประเภทต่าง ๆ 

 รายการหกั 

 เงินสมทบหรือสิทธิประโยชน ์

 จาํนวนเงินสุทธิทีÉไดรั้บ 

  บริษทัจะไมห่กัค่าจา้งเพืÉอเป็นการลงโทษทางวนิยั และจะไมห่กัเงินใดนอกเหนือจากรายการทีÉกฎหมายอนุญาต

หรือไดรั้บความยินยอมอยา่งถูกตอ้งจากพนกังาน 
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พนกังานตอ้งไดรั้บค่าจา้งไม่นอ้ยกว่าอตัราค่าจา้งขัÊนตํÉา และไดรั้บสิทธิประโยชน์ตามทีÉกฎหมายกาํหนด บริษทัจะพจิารณา

ขอ้มูลค่าครองชีพและความเพียงพอของรายได ้เพืÉอกาํหนดแนวทางพฒันาค่าตอบแทนและสวสัดิการตามความเหมาะสม

และความสามารถของบริษทั 

Š. การจ้างงานทีÉมัÉนคงและถูกต้องตามกฎหมาย 

บริษทัจะจดัทาํเอกสารการจา้งงานทีÉชดัเจนและใชภ้าษาทีÉพนกังานเขา้ใจ โดยระบุหนา้ทีÉ ค่าจา้ง ชัÉวโมงทาํงาน 

สวสัดิการ ระยะเวลาการจา้ง และเงืÉอนไขสาํคญัก่อนเริÉมงาน 

บริษทัจะไมห่ลีกเลีÉยงภาระผกูพนัตามกฎหมายโดย 

 ใชส้ัญญาจา้งระยะสัÊนต่อเนืÉองโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร 

 ใชก้ารจา้งเหมาค่าแรงเพืÉอหลีกเลีÉยงการให้สิทธิประโยชน ์

 จดัให้พนกังานเป็นผูรั้บจา้งอิสระทัÊงทีÉมีลกัษณะเป็นลูกจา้ง 

 ใชโ้ครงการฝึกงานหรือฝึกอาชีพทีÉไมมี่การฝึกอบรมจริง 

 ไมข่ึÊนทะเบียนประกนัสังคมหรือไม่ส่งเงินสมทบตามกฎหมาย 

 จดัทาํเอกสารการจา้งทีÉไมต่รงกบัสภาพการจา้งจริง 

  พนกังานรับเหมาช่วง พนกังานชัÉวคราว และพนกังานจากผูใ้หบ้ริการแรงงานตอ้งไดรั้บการคุม้ครองสิทธิขัÊน

พืÊนฐานเช่นเดียวกบัพนกังานโดยตรง 

š. การไม่เลือกปฏบัิต ิ

บริษทัจะให้โอกาสในการจา้งงาน ค่าตอบแทน การฝึกอบรม การมอบหมายงาน การประเมินผล การเลืÉอน

ตาํแหน่ง การลงโทษ การเลิกจา้ง และการเกษียณอายอุยา่งเป็นธรรม  

บริษทัจะไมเ่ลือกปฏิบติัดว้ยเหตุแห่ง 

 เชืÊอชาติ สีผิว หรือชาติพนัธุ์ 

 สัญชาติหรือถิÉนกาํเนิด 

 ศาสนาและความเชืÉอ 

 เพศ 

 อตัลกัษณ์หรือการแสดงออกทางเพศ 

 รสนิยมทางเพศ 

 อาย ุ

 ความพิการ 

 การตัÊงครรภ ์

 สถานภาพสมรส 

 ความรับผิดชอบต่อครอบครัว 

 สถานะทางสังคม 

 การเป็นสมาชิกสหภาพแรงงาน 
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 ความคิดเห็นทางการเมืองทีÉไดรั้บความคุม้ครองตามกฎหมาย 

 ภาวะสุขภาพทีÉไมก่ระทบต่อความสามารถในการทาํงาน 

 หรือสถานะอืÉนทีÉกฎหมายใหค้วามคุม้ครอง 

  การตดัสินใจเกีÉยวกบัการจา้งงานตอ้งพิจารณาจากคุณสมบติั ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ผลการ

ปฏิบติังาน และความจาํเป็นของตาํแหน่งงาน บริษทัจะไมบ่งัคบัตรวจการตัÊงครรภ์ ตรวจพรหมจรรย ์หรือตรวจสุขภาพทีÉไม่

มีความเกีÉยวขอ้งกบัความปลอดภยัหรือความสามารถในการทาํงาน 

řŘ. การปฏิบัตอิย่างมีมนุษยธรรม 

บริษทัจะปฏิบติัต่อพนกังานทุกคนดว้ยความเคารพ ให้เกียรติ และคาํนึงถึงศกัดิÍ ศรีความเป็นมนุษย ์โดยไม่ยอมรับ

พฤติกรรม ดงัต่อไปนีÊ  

 การลงโทษทางร่างกาย 

 การทาํร้ายร่างกายหรือข่มขู่ว่าจะทาํร้าย 

 การใชว้าจาหยาบคาย ดูหมิÉน หรือประจาน 

 การคุกคามทางเพศ 

 การคุกคามทางจิตใจ 

 การกลัÉนแกลง้ในสถานทีÉทาํงาน 

 การบงัคบั ข่มขู่ หรือสร้างความหวาดกลวั 

 การใชอ้าํนาจของผูบ้งัคบับญัชาโดยมิชอบ 

 การปฏิบติัทีÉโหดร้าย ไร้มนุษยธรรม หรือย ํÉายีศกัดิÍ ศรี 

 การลงโทษทีÉมีลกัษณะเลือกปฏิบติัหรือไม่เป็นธรรม 

  การดาํเนินการทางวินยัตอ้งเป็นไปตามขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน มีความเหมาะสมกบัการกระทาํ เปิดโอกาสให้

พนกังานชีÊแจง และมีหลกัฐานการดาํเนินการทีÉตรวจสอบได ้

řř. การคุ้มครองพนกังานตัÊงครรภ์และมารดาหลังคลอด 

บริษทัจะประเมินอนัตรายและปรับปรุงสภาพการทาํงานสาํหรับพนักงานตัÊงครรภ ์มารดาหลงัคลอด และพนกังาน

ทีÉใหน้มบุตร โดยพจิารณาความเสีÉยงจาก 

 การยกหรือเคลืÉอนยา้ยของหนกั 

 การยนืหรือนัÉงต่อเนืÉองเป็นเวลานาน 

 การสัมผสัสารเคมีและวตัถุอนัตราย 

 เครืÉองจกัรและอปุกรณ์ 

 เสียงดงั ความร้อน และการสัÉนสะเทือน 

 ท่าทางการทาํงานทีÉไม่เหมาะสม 

 งานกลางคืนและชัÉวโมงทาํงานทีÉยาวนาน 

 ความเครียดจากการทาํงาน 
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 การติดเชืÊอหรือสภาพแวดลอ้มทีÉไมเ่หมาะสม 

 ยานพาหนะและการเดินทางทีÉมีความเสีÉยง 

  เมืÉอพบความเสีÉยง บริษทัจะพิจารณาปรับปรุงสภาพงาน เปลีÉยนหนา้ทีÉชัÉวคราว ลดการสัมผสัอนัตราย หรือจดั

มาตรการอืÉนทีÉเหมาะสม โดยไม่เลือกปฏิบติัหรือทาํให้พนกังานสูญเสียสิทธิโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย 

řŚ. สุขภาพและความปลอดภัยในการทํางาน 

บริษทัจะจดัสถานทีÉทาํงานให้ปลอดภยั ถูกสุขลกัษณะ และเหมาะสมต่อสุขภาพของพนกังาน ผูรั้บเหมา ผูม้า

ติดต่อ และบคุคลทีÉอาจไดรั้บผลกระทบจากการดาํเนินงาน 

บริษทัจะดาํเนินการชีÊบ่งอนัตราย ประเมินความเสีÉยง และกาํหนดมาตรการควบคุม โดยให้ความสาํคญักบัการกาํจดัอนัตราย 

การใชว้สัดุหรือวิธีการทีÉปลอดภยักว่า การควบคุมทางวศิวกรรม การควบคุมวิธีปฏิบติังาน และการใชอุ้ปกรณ์ป้องกนั

อนัตรายส่วนบุคคลตามลาํดบั 

อนัตรายทีÉตอ้งไดรั้บการประเมินและควบคุม ไดแ้ก่ 

 เครืÉองจกัรและอปุกรณ์ในการผลิต 

 ระบบไฟฟ้า 

 งานซ่อมบาํรุง 

 สารเคมีและวตัถุอนัตราย 

 อคัคีภยัและการระเบิด 

 รถยก รถขนส่ง และยานพาหนะ 

 งานยกและเคลืÉอนยา้ยวสัดุ 

 งานบนทีÉสูง 

 งานทีÉเกิดความร้อนหรือประกายไฟ 

 เสียงดงั ฝุ่ น ไอระเหย กลิÉน และความร้อน 

 ท่าทางการทาํงานและการทาํงานซํÊา 

 พืÊนทีÉอบัอากาศ 

 ผูรั้บเหมาและผูม้าติดต่อ 

 ภยัธรรมชาติและสถานการณ์ฉุกเฉิน 

 ความเครียด ความเหนืÉอยลา้ และปัจจยัดา้นจิตสังคม 

řś. สิทธิในการหยุดหรือปฏิเสธงานทีÉไม่ปลอดภัย 

พนกังานมีสิทธิหยดุหรือปฏิเสธการปฏิบตัิงาน เมืÉอมีเหตุอนัสมควรเชืÉอไดว่้างานดงักล่าวอาจก่อให้เกิดอนัตราย

ร้ายแรงหรือใกลจ้ะถึงต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของตนเองและผูอื้Éน 

พนกังานตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผดิชอบดา้นความปลอดภยัทนัที เพืÉอให้มีการตรวจสอบและกาํหนดมาตรการ

ควบคุมก่อนเริÉมงานอกีครัÊ ง 

บริษทัจะไม่ลงโทษ เลือกปฏิบตัิ หรือกระทาํการตอบโตพ้นกังานทีÉใชสิ้ทธิดงักล่าวโดยสุจริต 
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řŜ. อุปกรณ์ป้องกนัอันตรายส่วนบุคคล 

บริษทัจะจดัหาอุปกรณ์ป้องกนัอนัตรายส่วนบุคคลทีÉเหมาะสมกบัประเภทงานและความเสีÉยงให้แก่พนกังานโดย

ไมค่ิดค่าใชจ้่าย เช่น 

 ทีÉอุดหูหรือทีÉครอบหู 

 หนา้กากป้องกนัฝุ่ นและไอระเหย 

 แว่นตานิรภยั 

 รองเทา้นิรภยั 

 แว่นตาหรือกระบงัหนา้ป้องกนัสารเคมี 

 ถุงมือทีÉเหมาะสมกบัประเภทงาน 

 หมวกนิรภยั 

 ชุดป้องกนัสารเคมี 

 อุปกรณ์ป้องกนัการตกจากทีÉสูง 

  บริษทัจะใหค้วามรู้เกีÉยวกบัการเลือกใช ้การสวมใส่ การตรวจสอบ การทาํความสะอาด การจดัเก็บ และการเปลีÉยน

อุปกรณ์ รวมถึงติดตามให้พนกังานใชอุ้ปกรณ์อยา่งถูกตอ้ง 

řŝ. การจัดการสารเคมีและวัตถุอนัตราย 

บริษทัจะควบคุมการจดัซืÊอ รับเขา้ จดัเก็บ เบิกใช ้เคลืÉอนยา้ย และกาํจดัสารเคมีและวตัถุอนัตรายอย่างปลอดภยั โดย

กาํหนดให ้

 สารเคมีตอ้งไดรั้บการพิจารณาและอนุมติัก่อนนาํมาใช ้

 มีบญัชีรายชืÉอสารเคมีทีÉเป็นปัจจุบนั 

 ภาชนะบรรจุตอ้งมีฉลากทีÉถูกตอ้งและชดัเจน 

 มีเอกสารขอ้มูลความปลอดภยัทีÉพนกังานสามารถเขา้ถึงได ้

 แยกเก็บสารเคมีตามประเภทและความเขา้กนัได ้

 มีภาชนะรองรับและอุปกรณ์ควบคุมการหกรัÉวไหล 

 มีอุปกรณ์ลา้งตาหรือฝักบวัฉุกเฉินในพืÊนทีÉทีÉมีความเสีÉยง 

 ประเมินการสัมผสัสารเคมีของพนกังาน 

 จดัให้มีการอบรมและอปุกรณ์ป้องกนัทีÉเหมาะสม 

 กาํจดัภาชนะและของเสียจากสารเคมีอยา่งถูกตอ้ง 

  řŞ. การป้องกันอัคคีภัยและภาวะฉุกเฉิน 

บริษทัจะระบุและประเมินสถานการณ์ฉุกเฉินทีÉอาจเกิดขึÊน พร้อมจดัทาํมาตรการป้องกนัและตอบโต ้ไดแ้ก่ 

 อคัคีภยัและการระเบิด 

 สารเคมีหกรัÉวไหล 

 อุบติัเหตุจากเครืÉองจกัร 
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 อุบติัเหตุจากรถยกและยานพาหนะ 

 ไฟฟ้าขดัขอ้ง 

 นํÊาท่วม พาย ุและภยัธรรมชาติ 

 เหตุฉุกเฉินทางการแพทย ์

 เหตุการณ์ทีÉอาจกระทบต่อพนกังาน ชุมชน หรือสิÉงแวดลอ้ม 

  ทางออกฉุกเฉินตอ้งมจีาํนวนเพียงพอ สามารถเปิดออกไดโ้ดยสะดวก ไม่ถูกล็อกหรือกีดขวาง มีป้ายบอกทางและ

ไฟส่องสว่างฉุกเฉินทีÉมองเห็นไดช้ดัเจน 

บริษทัจะจดัให้มีระบบแจง้เหตุ อุปกรณ์ดบัเพลิง จุดรวมพล ผูรั้บผดิชอบภาวะฉุกเฉิน บุคลากรปฐมพยาบาล และ

การฝึกซอ้มตามแผนทีÉกาํหนด 

řş. สุขอนามัยและสวัสดิการในสถานทีÉทํางาน 

บริษทัจะจดัให้มีสิÉงอาํนวยความสะดวกทีÉเพียงพอและถูกสุขลกัษณะ ไดแ้ก่ 

 ห้องนํÊาทีÉสะอาด แยกตามความเหมาะสม และมีจาํนวนเพียงพอ 

 นํÊาดืÉมสะอาดและเขา้ถึงไดโ้ดยสะดวก 

 จุดลา้งมือพร้อมสบู่หรืออุปกรณ์ทาํความสะอาด 

 พืÊนทีÉรับประทานอาหารทีÉสะอาด 

 พืÊนทีÉจดัเก็บอาหารทีÉเหมาะสม 

 สถานทีÉเก็บทรัพยสิ์นส่วนบคุคล 

 แสงสว่างและการระบายอากาศทีÉเพียงพอ 

 การควบคุมอุณหภมิูและความร้อน 

 การควบคุมสัตวแ์ละแมลงพาหะ 

 อุปกรณ์ปฐมพยาบาลและผูผ้า่นการอบรม 

 การตรวจสุขภาพตามลกัษณะงานและปัจจยัเสีÉยง 

  กรณีบริษทัหรือผูใ้หบ้ริการจดัทีÉพกัให้พนกังาน ทีÉพกัตอ้งสะอาด ปลอดภยั มีพืÊนทีÉส่วนบคุคล มีห้องนํÊา นํÊาใช ้แสง

สว่าง การระบายอากาศ และทางออกฉุกเฉินทีÉเหมาะสม 

řŠ. การดูแลสิÉงแวดล้อม 

บริษทัมุ่งมัÉนป้องกนัและลดผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้มจากวตัถุดิบ กระบวนการผลิต การจดัเก็บ การขนส่ง การ

ติดตัÊง และการจดัการของเสีย โดยจะดาํเนินการ ดงัต่อไปนีÊ  

 ประเมินผลกระทบก่อนนาํวตัถุดบิ เครืÉองจกัร หรือกระบวนการใหม่มาใช ้

 ลดการใชพ้ลงังาน นํÊา เชืÊอเพลิง กระดาษ และทรัพยากรธรรมชาติ 

 ลดการเกิดของเสียตัÊงแต่ตน้ทาง 

 ส่งเสริมการใชซ้ํÊ า การคดัแยก และการนาํกลบัมาใชป้ระโยชน ์

 จดัเกบ็และกาํจดัของเสียอนัตรายอยา่งถูกตอ้ง 



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 17/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 
 ควบคุมนํÊาเสีย อากาศเสีย ฝุ่ น เสียง กลิÉน และความรําคาญ 

 ป้องกนัการรัÉวไหลของสารเคมีลงสู่ดินและแหล่งนํÊา 

 ดูแลพืÊนทีÉโดยรอบไม่ให้ก่อความเดือดร้อนแก่ชุมชน 

 รับฟังขอ้คิดเห็นและขอ้ร้องเรียนดา้นสิÉงแวดลอ้มจากชุมชน 

 ทบทวนประสิทธิผลของมาตรการและปรับปรุงอยา่งต่อเนืÉอง 

  บริษทัจะร่วมมือและให้ความช่วยเหลือแก่ชุมชนตามความเหมาะสม เพืÉอสนบัสนุนการอยูร่่วมกนัอยา่งย ัÉงยืน 

řš. จริยธรรมทางธุรกิจ 

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทกุคนตอ้งปฏิบติังานดว้ยความซืÉอสัตย ์สุจริต โปร่งใส เป็นธรรม และ

รับผิดชอบ โดยห้ามกระทาํการ ดงัต่อไปนีÊ  

 การติดสินบนหรือการทุจริตคอร์รัปชนั 

 การเรียกรับหรือให้ผลประโยชนโ์ดยมิชอบ 

 การยกัยอกหรือฉ้อโกง 

 การปลอมแปลงเอกสารหรือขอ้มลู 

 การสมยอมในการเสนอราคา 

 การฟอกเงิน 

 การใชอ้าํนาจหนา้ทีÉเพืÉอประโยชน์ส่วนตน 

 การมีผลประโยชน์ทบัซอ้นโดยไม่เปิดเผย 

 การรบัหรือมอบของขวญั ของกาํนลั หรือการเลีÊยงรับรองทีÉอาจมีอทิธิพลต่อการตดัสินใจ 

 การเปิดเผยขอ้มูลลบัของบริษทั ลูกคา้ หรือคูค่า้โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

  ของขวญัหรือการเลีÊยงรับรองทีÉมีมูลค่าหรืออาจสร้างความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ตอ้งไดรั้บการรายงานและ

พิจารณาตามระเบียบของบริษทั 

ŚŘ. ความถูกต้องและโปร่งใสของข้อมูล 

บริษทัจะจดัทาํและเก็บรักษาขอ้มลูเกีÉยวกบัการจา้งงาน ค่าจา้ง ชัÉวโมงทาํงาน สุขภาพและความปลอดภยั 

สิÉงแวดลอ้ม และการดาํเนินธุรกิจให้ถูกตอ้ง ครบถว้น และตรวจสอบได ้

ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน หรือผูเ้กีÉยวขอ้ง 

 ปลอมแปลงบนัทึก 

 จดัทาํเอกสารสองชุด 

 ปกปิดเวลาทาํงานจริง 

 แกไ้ขเอกสารยอ้นหลงัโดยไม่มีเหตุผลและการอนุมติั 

 บิดเบือนขอ้มูลต่อผูต้รวจประเมิน ลูกคา้ หรือหน่วยงานราชการ 

 ชีÊนาํหรือบงัคบัพนกังานให้ให้ขอ้มูลทีÉไมเ่ป็นความจริง 

 ปกปิดอบุติัเหตุ ขอ้ร้องเรียน หรือเหตุการณ์ทีÉมีนยัสาํคญั 
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  Śř. การคุ้มครองข้อมูลและความลับ 

บริษทัจะเก็บรวบรวม ใช ้เปิดเผย และจดัเก็บขอ้มูลส่วนบคุคลของพนกังาน ผูส้มคัร ลูกคา้ คู่คา้ และผูร้้องเรียน

เท่าทีÉจาํเป็นและถูกตอ้งตามกฎหมาย 

ขอ้มูลส่วนบุคคลและขอ้มูลลบัตอ้งไดรั้บการป้องกนัจากการสูญหาย การเขา้ถึง การนาํไปใช ้การแกไ้ข หรือการ

เปิดเผยโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

ผูท้ีÉมีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งรักษาความลบัของ 

 ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังาน 

 ขอ้มูลค่าจา้งและสุขภาพ 

 ขอ้มูลทางธุรกิจของลูกคา้ 

 แบบและ Artwork 

 ขอ้มูลราคาและสัญญา 

 ขอ้มูลผูร้้องเรียนและพยาน 

 ผลการสอบสวนภายใน 

ŚŚ. ช่องทางร้องเรียน 

บริษทัจะเปิดโอกาสให้พนกังาน ผูรั้บเหมา คูค่า้ และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย สามารถเสนอความคิดเห็นหรือร้องเรียน

เกีÉยวกบั 

 การปฏิบติัทีÉไม่เป็นธรรม 

 การเลือกปฏิบตั ิ

 การคุกคามหรือการใชค้วามรุนแรง 

 ค่าจา้งและชัÉวโมงทาํงาน 

 สภาพการทาํงานทีÉไมป่ลอดภยั 

 การละเมิดสิทธิแรงงาน 

 การทุจริตและจริยธรรม 

 ผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้ม 

 การกระทาํผิดกฎหมายหรือขอ้กาํหนดของบริษทั 

  ช่องทางร้องเรียนอาจประกอบดว้ย 

 ผูบ้งัคบับญัชา 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 เจา้หนา้ทีÉความปลอดภยั 

 คณะกรรมการสวสัดิการ 

 กล่องรับขอ้เสนอแนะและขอ้ร้องเรียน 

 โทรศพัทห์รือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ผูบ้ริหารระดบัสูง 

 ช่องทางร้องเรียนแบบไม่เปิดเผยชืÉอ 

  Śś. การรักษาความลับและการไม่ตอบโต้ผู้ร้องเรียน 

บริษทัจะรักษาความลบัของผูร้้องเรียน ผูใ้ห้ขอ้มูล และพยานเท่าทีÉสามารถดาํเนินการไดต้ามกฎหมายและความ

จาํเป็นในการสอบสวน 

บริษทัจะไมด่าํเนินการสืบคน้หาตวัผูร้้องเรียนโดยไม่มีเหตุผลอนัชอบ และห้ามผูใ้ดตอบโตผู้ร้้องเรียนหรือผูใ้ห้

ขอ้มูลโดยสุจริต ไมว่่าจะเป็นการ 

 ข่มขู่หรือคุกคาม 

 เลิกจา้ง 

 ลดค่าจา้ง 

 ลดตาํแหน่ง 

 เปลีÉยนหนา้ทีÉเพืÉอกลัÉนแกลง้ 

 ตดัสิทธิประโยชน ์

 ประเมินผลงานอยา่งไม่เป็นธรรม 

 แยกออกจากกลุ่ม 

 สร้างความเสียหายต่อชืÉอเสียง 

 กระทาํการอืÉนทีÉทาํให้ไดรั้บความเดือดร้อน 

  ขอ้ร้องเรียนตอ้งไดรั้บการรับเรืÉอง ประเมิน สอบสวน แกไ้ข และติดตามผลอยา่งเป็นธรรม โดยผูส้อบสวนตอ้งไม่

มีผลประโยชนท์บัซอ้นกบัเรืÉองทีÉตรวจสอบ 

ŚŜ. การมีส่วนร่วมของพนักงาน 

บริษทัจะเปิดโอกาสให้พนกังานทุกระดบัและทุกหน่วยงานมีส่วนร่วมในการ 

 แสดงความคิดเห็นเกีÉยวกบัสภาพการจา้งและสวสัดิการ 

 ชีÊบ่งอนัตรายและเสนอแนวทางป้องกนั 

 รายงานอบุติัเหตุและเหตุการณ์เกือบเกิดอบุติัเหต ุ

 เสนอแนวทางลดผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้ม 

 เขา้ร่วมกิจกรรมและคณะกรรมการทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 ให้ขอ้มูลในการสอบสวนและตรวจประเมิน 

 ติดตามผลการแกไ้ขปัญหา 

 เสนอแนวทางพฒันาสภาพการทาํงานและการดาํเนินธุรกิจ 

  ผูบ้ริหารและผูบ้งัคบับญัชาตอ้งรับฟังขอ้คิดเห็นของพนกังานดว้ยความเป็นธรรม และแจง้ผลการพิจารณาตาม

ความเหมาะสม 
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Śŝ. การดูแลคู่ค้าและผู้รับเหมา 

บริษทัคาดหวงัให้คู่คา้ ผูรั้บเหมา ผูรั้บเหมาช่วง และผูใ้ห้บริการปฏิบตัิตามกฎหมายและหลกัการดา้นแรงงาน 

สุขภาพและความปลอดภยั สิÉงแวดลอ้ม และจริยธรรมเช่นเดียวกบับริษทั 

บริษทัจะพจิารณาความเสีÉยงและผลการดาํเนินงานของคู่คา้ในประเด็น ไดแ้ก่ 

 แรงงานบงัคบัและการคา้มนุษย ์

 แรงงานเด็กและแรงงานเยาวชน 

 ค่าจา้งและชัÉวโมงทาํงาน 

 เสรีภาพในการสมาคม 

 การเลือกปฏิบตัิและการคุกคาม 

 ความปลอดภยัในการทาํงาน 

 การจดัการสารเคมี 

 การจดัการของเสียและผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้ม 

 การทุจริตและจริยธรรมทางธุรกิจ 

 ช่องทางร้องเรียนและการไม่ตอบโต ้

  เมืÉอพบขอ้บกพร่อง บริษทัจะกาํหนดใหคู้ค่า้จดัทาํแผนแกไ้ข ระบุผูรั้บผิดชอบและระยะเวลา พร้อมติดตาม

ประสิทธิผล หากเป็นการละเมิดร้ายแรงหรือไม่ให้ความร่วมมือ บริษทัอาจระงบัหรือยตุิความสัมพนัธ์ทางธุรกิจตามความ

เหมาะสม 

ŚŞ. การให้ความร่วมมือในการตรวจประเมิน 

บริษทัจะใหค้วามร่วมมือกบัผูต้รวจประเมินทีÉไดรั้บอนุญาต ทัÊงการตรวจแบบแจง้ล่วงหนา้ การตรวจแบบกึÉงแจง้

ล่วงหนา้ และการตรวจแบบไม่แจง้ล่วงหน้า ตามขอ้ตกลงและขอบเขตทีÉเกีÉยวขอ้ง 

บริษทัจะอาํนวยความสะดวกในการเขา้ถึง 

 สถานทีÉทาํงานและพืÊนทีÉทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 เอกสารการจา้งงาน 

 บนัทึกเวลาทาํงาน 

 ขอ้มูลค่าจา้งและสิทธิประโยชน ์

 เอกสารดา้นสุขภาพและความปลอดภยั 

 เอกสารดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

 พืÊนทีÉสวสัดิการและทีÉพกัพนกังาน หากมี 

 การสัมภาษณ์พนกังานเป็นการส่วนตวั 

 ขอ้มูลและหลกัฐานอืÉนทีÉจาํเป็น 

  บริษทัจะไมเ่ตรียมเอกสารเทจ็ ไมชี่Êนาํคาํตอบ ไม่ข่มขู่พนกังาน และไม่ตอบโตพ้นกังานทีÉให้ขอ้มูลตามความเป็น

จริงแก่ผูต้รวจประเมิน 
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Śş. การแก้ไขข้อบกพร่อง 

เมืÉอพบขอ้บกพร่องจากการตรวจสอบ การร้องเรียน อุบติัเหตุ หรือการตรวจประเมิน บริษทัจะดาํเนินการ 

ดงัต่อไปนีÊ  

ř. แกไ้ขสถานการณ์เฉพาะหนา้เพืÉอป้องกนัอนัตรายหรือผลกระทบเพิÉมเติม 

Ś. ประเมินความรุนแรงและผูที้Éไดรั้บผลกระทบ 

ś. วเิคราะห์สาเหตุทีÉแทจ้ริงของปัญหา 

4.  กาํหนดมาตรการแกไ้ขและป้องกนัการเกิดซํÊา 

5.  กาํหนดผูรั้บผิดชอบและระยะเวลาดาํเนินการ 

6.  ให้การเยยีวยาแก่ผูไ้ดรั้บผลกระทบตามความเหมาะสม 

7.  ติดตามและตรวจสอบประสิทธิผล 

8.  สืÉอสารผลแก่ผูเ้กีÉยวขอ้ง 

š. ทบทวนการปฏิบติังานในหน่วยงานอืÉนทีÉอาจมีปัญหาในลกัษณะเดียวกนั 

  ขอ้บกพร่องทีÉมีความเสีÉยงร้ายแรงต่อชีวิต สุขภาพ ความปลอดภยั หรือสิทธิมนุษยชน ตอ้งไดรั้บการควบคุมและ

ดาํเนินการโดยเร่งด่วน 

ŚŠ. การสืÉอสารและการสร้างความรู้ความเข้าใจ 

บริษทัจะสืÉอสารนโยบายฉบบันีÊ ให้แก่กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ลูกจา้งทุกประเภท ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉ

เกีÉยวขอ้ง โดยใชภ้าษาและรูปแบบทีÉเขา้ใจได ้

การสืÉอสารอาจดาํเนินการผา่น 

 การปฐมนิเทศพนกังานใหม ่

 การฝึกอบรม 

 การประชุมประจาํเดือน 

 การประชุมก่อนเริÉมงาน 

 บอร์ดประชาสัมพนัธ์ 

 คู่มือพนกังาน 

 เอกสารหรือสืÉออิเล็กทรอนิกส์ 

 การสืÉอสารในภาษาของแรงงานตา่งชาติ 

 การอธิบายดว้ยวาจาสาํหรับผูที้Éมีขอ้จาํกดัดา้นการอ่าน 

  พนกังานทุกคนตอ้งรับทราบสิทธิ หนา้ทีÉ ช่องทางร้องเรียน และขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งกบังานของตน 
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Śš. การติดตามและทบทวนผลการดําเนินงาน 

บริษทัจะติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานเป็นระยะ โดยพจิารณาขอ้มูลอยา่งนอ้ย ดงัต่อไปนีÊ  

 ชัÉวโมงทาํงานและวนัทาํงานต่อเนืÉอง 

 การจ่ายค่าจา้งและค่าล่วงเวลา 

 การลาออกและการขาดงาน 

 อุบติัเหตุและเหตุการณ์เกือบเกิดอบุตัิเหต ุ

 ขอ้ร้องเรียนและระยะเวลาในการแกไ้ข 

 ผลการตรวจสภาพการทาํงาน 

 ผลการตรวจประเมิน 

 ประเด็นการเลือกปฏิบติัหรือการคุกคาม 

 การใชพ้ลงังาน นํÊา และทรัพยากร 

 ปริมาณของเสียและเหตุการณ์ดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

 ผลการดาํเนินงานของคู่คา้และผูรั้บเหมา 

 ความคิดเห็นของพนกังานและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

  บริษทัจะทบทวนนโยบายฉบบันีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

ลกัษณะกิจกรรม ความเสีÉยง หรือผลการตรวจประเมินทีÉมีนยัสาํคญั 

หนา้ทีÉของผูบ้ริหารและพนกังาน 

ผูบ้ริหารทุกระดบัมีหนา้ทีÉเป็นแบบอย่างทีÉดี สนบัสนุนทรัพยากร รับฟังความคดิเห็น และกาํกบัดูแลให้มีการ

ปฏิบติัตามนโยบายอยา่งจริงจงั 

ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัต่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอยา่งเป็นธรรม ไม่ใชอ้าํนาจโดยมิชอบ และตอ้งแกไ้ขปัญหาทีÉไดรั้บ

รายงานโดยไม่ปกปิดหรือละเลย 

พนกังานทุกคนมีหนา้ทีÉ 

 ปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และนโยบายของบริษทั 

 ปฏิบติังานดว้ยความซืÉอสัตยแ์ละรับผิดชอบ 

 ดูแลสุขภาพและความปลอดภยัของตนเองและผูอื้Éน 

 ใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัอนัตรายตามทีÉกาํหนด 

 รายงานอนัตราย อุบติัเหตุ ขอ้ร้องเรียน หรือการกระทาํทีÉไมเ่หมาะสม 

 ให้ขอ้มูลตามความเป็นจริง 

 ไมเ่ลือกปฏิบติั คุกคาม หรือกลัÉนแกลง้ผูอ้ืÉน 

 ไมก่ระทาํการทุจริตหรือแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 

 มีส่วนร่วมในการปรับปรุงสภาพการทาํงาน 
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 ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบและแกไ้ขปัญหา 

คําประกาศความมุ่งมัÉน 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจอยา่งรับผิดชอบ โปร่งใส และเป็นธรรม โดยเคารพ

สิทธิของพนกังาน จดัให้มีสภาพการทาํงานทีÉปลอดภยั ดูแลสิÉงแวดลอ้ม ต่อตา้นการทุจริต และรับฟังความคิดเห็นของผูมี้

ส่วนไดส่้วนเสีย 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทกุคนตอ้งร่วมกนัปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันีÊ  พร้อมสนบัสนุนการแกไ้ขปัญหาทีÉ

ตน้เหตุ ป้องกนัการเกิดซํÊา และพฒันาการดาํเนินงานให้มีประสิทธิผลอยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอสร้างความเชืÉอมัÉนให้แก่พนกังาน 

ลูกคา้ คู่คา้ ชุมชน และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 
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นโยบายจริยธรรมในการดําเนินธุรกจิ 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยู ่เลขทีÉ řŚŚ/š หมู่ řř ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดั

นครปฐม şśřśŘ 

ผลิตและจดัส่งสืÉอสิÉงพิมพแ์ละสืÉอประชาสัมพนัธ์ทางการตลาดไดเ้ล็งเห็นและใหค้วามสาํคญัทีÉจะส่งเสริมคุณ 

ธรรมจริยธรรม ความโปร่งใส โดยมุ่งเนน้การดาํเนิน ธุรกิจตามหลกัจริยธรรมในทุกดา้น เพืÉอนาํไปสู่การเป็นองคก์รธรร

มาภิบาล บริษทัฯ ไดก้าํหนดนโยบาย "จริยธรรมในการดาํเนินธุรกิจ" นีÊ  เพืÉอใชเ้ป็นแนวปฏิบติัทีÉดีของกรรมการ, ผูบ้ริหาร 

และพนกังานของบริษทั ในการดาํเนินธุรกิจอยา่งเป็นธรรมต่อผูที้ÉเกีÉยวขอ้งทัÊงภายในและภายนอกองคก์ร รวมทัÊงการปฏิบติั

ต่อผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียอนัไดแ้ก่ พนกังาน, ผูถื้อหุ้น , ลูกคา้,คู่คา้,คูแ่ข่งขนัทางการคา้ สังคมส่วนรวม ในการดาํเนินธุรกิจ

ร่วมกนัอยา่งเป็นธรรม เพืÉอสร้างความมัÉนคง และการเจริญเติบโตอยา่งต่อเนืÉองและย ัÉงยืนขององคก์รสืบต่อไป 

โดยทัÊงนีÊ เพืÉอให้สอดคลอ้งกบัหลกัจริยธรรมของการดาํเนินธุรกิจ ทางบริษทัฯ จะปฏิบติัและตรวจสอบให้แน่ใจว่า  

1.  บริษทัฯ จะดาํเนินธุรกิจภายใตก้รอบแห่งกฎหมาย และขอ้กาํหนดต่างๆ ทีÉกาํกบัดูแลธุรกิจของบริษทัฯ อยา่

เคร่งครัด 

Ś. บริษทัฯ จะผลิตและจดัจาํหน่ายสินคา้ทีÉถูกตอ้งตามกฎหมาย รวมถึงเป็นไปตามขอ้กาํหนดของผลิตภณัฑที์Éไดต้กลง

กบัลูกคา้ ภายใตก้รอบของกฎหมายอยา่งเคร่งครดั 

3.  บริษทัฯ จะไม่ให้มีการนาํเสนอเรียกรับหรือยินยอมจะรับทรัพยสิ์น หรือประโยชน์อืÉนใดจากลูกคา้, ผูค้า้/คู่คา้ ,

คู่แข่งหรือบุคคลอืÉนใดทีÉทาํธุรกิจกบับริษทัฯ 

4.  บริษทัฯ ปฏิเสธทีÉจะให้สินบนหรือค่าอาํนวยความสะดวก ไม่ว่าจะโดยตรงหรือผา่นบุคคลทีÉสาม และ หรือใช้

อิทธิพลอยา่งไม่ถูกตอ้งต่อตวัแทนของรัฐ 

ŝ. บริษทัฯ จะไม่ยินยอมให้เกิดการปฎบิติังานโดยชอบของผูมี้อาํนาเหนํÊาทีÉในบริษทัฯ ในการออกคาํสัÉงใดๆ เพืÉอให้

พนกังานปฏิบตัิในทางมิชอบหรือผิดจริยธรรม 

6.  บริษทัฯ ไม่มีการสนบัสนุนหรือบริจาคให้กบัการหาเสียงทางการเมือง หรือพรรคการเมือง 

7.  บริษทัฯ จะไม่ลอกเลียนแบบผลงานและทรัพยสิ์นทางปัญญาของผูอื้Éน 

8.  บริษทัฯ จะทาํให้มัÉนใจว่า ไม่มีส่วนร่วมในการฟอกเงินและการให้เงินสนบัสนุนการก่อการร้าย โดยให้มีการ

ตรวจสอบว่าธุรกรรมทางการของผลเงิน และการชาํระเงินทัÊงหมดนัÊนถูกกฎหมายและไม่มีจุดประสงคอื์Éน 

นอกเหนือจากวตัถุประสงคท์ีÉไดร้ะบุในเอกสารเพืÉอการชาํระเงิน 

9.  บริษทัฯ จะให้ความสาํคญัและเขม้งวดเพืÉอรักษาความปลอดภยัและป้องกนัไม่ให้มีการนาํขอ้มูลความลบัของ

ลูกคา้ไปเปิดเผยโดยไม่ไดรั้บความยินยอมจากลูกคา้หรือการนาํไปใชโ้ดยมีเจตนาไม่สุจริตหากทราบหรือพบเห็น

การกระทาํทีÉละเมิดขอ้ปฏิบตัิของนโยบายนีÊ  คุณตอ้งแจง้ให้ฝ่ายบริหารไดรั้บทราบในทนัที โดยใชช่้องทางการรับ

ขอ้ร้องเรียนทีÉปลอดภยั ซึÉงบริษทัฯ กาํหนดไวใ้ห ้



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 25/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 
10. ตอ้งปฏิบติัตามขอ้กาํหนดและกฎหมาย ความปลอดภยัอาชีวอนามยั และ ขอ้กาํหนดถูกคํÊาเรืÉองความปลอดภยัอยา่ง

เคร่งครัดโดยทาํให้การทาํงานเกิดความปลอดภยัมากทีÉสุด สร้างจิตสาํนึก และให้ความรู้ความเขา้ใจกบัพนกังาน

เกีÉยวกบัความปลอดภยั 

11. ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดกฎหมายทอ้งถิÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการรักษาสิÉงแวดลอ้ม การจดัการสิÉงปฏิกูล ขยะ นํÊาทิÊง ของ

เสียอืÉน ๆ และพยายามใชห้ลกั śR (Reduce, Re-use, Recycle) เพืÉอช่วยรักษาสิÉงแวดลอ้มซึÉงจะ ส่งผลดีกบัชุมชน

รอบขา้ง และพนกังานของบริษทัฯ 

12. จดัให้มีการเก็บรักษาขอ้มูลความลบัทางการคํÊาและทรัพยสิ์นทางปัญญาของคูค่ ํÊาอย่างเคร่งครัด โคยบริษทัจะตอ้ง

ไมเ่ปิดเผยขอ้มูลความลบัของลูกคา้หากไม่ไดรั้บอนุญาตจากลูกคา้ 

13. ห้ามกระทาํการทีÉเป็นการเกีÉยวขอ้ง สนบัสนุน หรือมีส่วนร่วมกบัการทุจริต การฟอกเงินและการคอรัปชัÉนทุก

รูปแบบ โดยหากพบและตอ้งการแจง้เบาะแสการทุจริตทีÉเกีÉยวขอ้งกบั บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั 

โดยตรง ให้แจง้ไดที้É 

  คุณปาณิสรา สกุลโภควณิช (กรรมการผูจ้ดัการ) 

  บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั 

  เบอร์โทรศพัท ์: ŘŚ-ŠŠŜ-šŜŞŜ , 093-1242927 

  อเีมลล ์: emailcenter@si-am.media 
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นโยบายจรรยาบรรณทางธุรกจิ 
 

บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจดว้ยความซืÉอสัตย ์สุจริต โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถ

ตรวจสอบได ้โดยเคารพสิทธิและผลประโยชนอ์นัชอบธรรมของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย ไดแ้ก่ พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ ผูรั้บเหมา 

ผูถื้อหุ้น หน่วยงานภาครัฐ ชุมชน และสังคม เพืÉอสร้างความเชืÉอมัÉนและสนบัสนุนการเติบโตของธุรกิจอยา่งย ัÉงยืน บริษทัฯ 

จึงกาํหนดแนวทางปฏิบตัิ ดงันีÊ  

1. บริษทัฯ จะปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ ขอ้ตกลงทางธุรกิจ และหลกัจรรยาบรรณทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการ

ดาํเนินงานอย่างเคร่งครัด 

2. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานตอ้งปฏิบตัิหนา้ทีÉดว้ยความซืÉอสัตย ์สุจริต โปร่งใส รับผิดชอบ และไม่ใช้

ตาํแหน่งหนา้ทีÉเพืÉอแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือประโยชน์แก่บคุคลอืÉนโดยมิชอบ 

3. บริษทัฯ ไม่ยอมรับการทจุริต การติดสินบน การเรียกรบัหรือให้ผลประโยชน์ การฉ้อโกง การยกัยอก การฟอกเงิน 

การสมยอมในการเสนอราคา และการกระทาํทีÉผิดกฎหมายทุกรูปแบบ 

4. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานตอ้งหลีกเลีÉยงสถานการณ์ทีÉอาจก่อให้เกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หากเกิด

หรืออาจเกิดความขดัแยง้ ตอ้งเปิดเผยขอ้มูลต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผดิชอบเพืÉอพจิารณาอยา่งโปร่งใส 

5. การให้หรือรบัของขวญั ของกาํนลั การเลีÊยงรับรอง หรือประโยชนอื์Éนใด ตอ้งมีความเหมาะสม เป็นไปตามธรรม

เนียมทางธุรกิจ ไม่ผดิกฎหมาย และตอ้งไม่ส่งผลต่อการตดัสินใจหรือก่อใหเ้กิดขอ้ผกูมดัทางธุรกิจ 

6. บริษทัฯ จะดาํเนินธุรกิจกบัลูกคา้และคู่คา้อยา่งเป็นธรรม ไม่เอาเปรียบ ไม่เลือกปฏิบติั ไม่บิดเบือนขอ้มูล และไม่

ใชว้ิธีการแข่งขนัทีÉไม่สุจริต โดยพิจารณาคู่คา้จากคุณภาพ ราคา ความสามารถในการส่งมอบ และการปฏิบติัตาม

กฎหมายและจริยธรรม 

7. บริษทัฯ จะผลิตและส่งมอบสินคา้และบริการตามคุณภาพ ขอ้กาํหนด และเงืÉอนไขทีÉตกลงกบัลูกคา้ พร้อมให้

ขอ้มูลเกีÉยวกบัสินคา้ ราคา และบริการอยา่งถูกตอ้ง ไม่โฆษณาหรือสืÉอสารขอ้มูลทีÉเป็นเทจ็หรือก่อให้เกิดความ

เขา้ใจผิด 

8. บริษทัฯ จะเคารพสิทธิ ศกัดิÍ ศรี และความเสมอภาคของพนกังาน จดัให้มีการจา้งงานและการปฏิบตัิต่อพนกังาน

อยา่งเป็นธรรม รวมถึงรับฟังความคิดเห็นและเปิดโอกาสให้พนกังานมีส่วนร่วมในการพฒันาองคก์ร 

9. บริษทัฯ จะจดัทาํบญัชี รายงานทางการเงิน เอกสารการดาํเนินงาน และขอ้มลูทางธุรกิจให้ถูกตอ้ง ครบถว้น 

โปร่งใส และตรวจสอบได ้โดยหา้มปลอมแปลง ปกปิด หรือบิดเบือนขอ้มูลในทุกรูปแบบ 

10. บริษทัฯ จะรักษาขอ้มูลส่วนบคุคล ขอ้มูลลูกคา้ ขอ้มูลคู่คา้ แบบงาน Artwork ราคา สัญญา และขอ้มูลลบัทางธุรกิจ 

โดยไม่นาํไปใชห้รือเปิดเผยแก่บคุคลอืÉนโดยไม่ไดรั้บอนุญาต เวน้แต่เป็นไปตามกฎหมาย 

11. บริษทัฯ เคารพทรัพยสิ์นทางปัญญา เครืÉองหมายการคา้ ลิขสิทธิÍ  สิทธิบตัร และผลงานของผูอื้Éน โดยจะไม่ผลิต ใช ้

ทาํซํÊา หรือเผยแพร่ผลงานทีÉละเมิดสิทธิของบุคคลอืÉน 

12. บริษทัฯ จะส่งเสริมความสัมพนัธ์และความร่วมมือทีÉดีกบัผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย รับฟังความคิดเห็น ขอ้เสนอแนะ 

และขอ้กงัวล เพืÉอนาํไปพิจารณาปรับปรุงการดาํเนินงานอยา่งเหมาะสม 
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13. บริษทัฯ จดัให้มีช่องทางสอบถาม แจง้ขอ้มูล หรือร้องเรียน ดงันีÊ  

อีเมล: emailcenter@si-am.media โทรศพัท:์ 02-884-9464 

ผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรรมการผูจ้ดัการ หรือช่องทางอืÉนทีÉบริษทักาํหนด 

14. บริษทัฯ จะรับเรืÉอง ตรวจสอบ และดาํเนินการต่อขอ้ร้องเรียนอยา่งเป็นธรรม โดยรักษาขอ้มูลของผูร้้องเรียน ผูใ้ห้

ขอ้มูล และพยานเป็นความลบั พร้อมคุม้ครองผูที้Éรายงานโดยสุจริตจากการข่มขู่ การเลือกปฏิบติั หรือการตอบโต้

ทุกรูปแบบ 

15. เมืÉอพบการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ บริษทัฯ จะดาํเนินการตรวจสอบ แกไ้ข และลงโทษทางวินยัตามความเหมาะสม 

รวมถึงดาํเนินการตามกฎหมายหากการกระทาํนัÊนเขา้ข่ายความผิด 

16. บริษทัฯ จะสืÉอสารและส่งเสริมความรู้ดา้นจรรยาบรรณทางธุรกิจแก่กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และผูเ้กีÉยวขอ้ง 

พร้อมติดตามและทบทวนนโยบายอยา่งสมํÉาเสมอ เพืÉอให้เหมาะสมกบักฎหมาย ขอ้กาํหนด และความเสีÉยงทาง

ธุรกิจ 

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนมีหนา้ทีÉปฏิบตัิตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด หากมีขอ้สงสัยเกีÉยวกบัความ

เหมาะสมของการกระทาํหรือการตดัสินใจ ให้ปรึกษาผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบก่อนดาํเนินการ 
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นโยบายด้านความความรับผิดชอบทางสังคม 

Corporate Social Responsibility Policy: CSR 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั เป็นผูผ้ลิตสิÉงพิมพแ์ละสืÉอประชาสัมพนัธ์ทางการตลาดทีÉมี

คุณภาพตามมาตรฐานสากล โดยไดรั้บการยอมรับจากลูกคา้มาเป็นระยะเวลายาวนานทัÊงในดา้นของคุณภาพของ

สินคา้ และการใหบ้ริการ มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจดว้ยความรับผิดชอบต่อผลกระทบทีÉเกิดจากการดาํเนินงาน โดย

คาํนึงถึงพนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ ชุมชน สังคม และสิÉงแวดลอ้ม เพืÉอสร้างคุณค่าร่วมและการเติบโตอย่างย ัÉงยนื ดงันีÊ  

1. ดาํเนินธุรกิจดว้ยความซืÉอสัตย ์โปร่งใส เป็นธรรม และปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และหลกั

จริยธรรมทางธุรกิจ 

2. เคารพสิทธิมนุษยชนและศกัดิÍ ศรีความเป็นมนุษย ์ไม่ยอมรับแรงงานเด็ก แรงงานบงัคบั การเลือกปฏิบติั 

การคุกคาม หรือการปฏิบติัทีÉไม่เป็นธรรม 

3. จดัใหมี้สภาพการจา้งงานทีÉเป็นธรรม ส่งเสริมคุณภาพชีวติ การพฒันาความรู้ความสามารถ และการมีส่วน

ร่วมของพนกังาน 

4. ดูแลสุขภาพ ความปลอดภยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน พร้อมป้องกนัอุบติัเหตุ การเจ็บป่วย และ

ผลกระทบต่อผูเ้กีÉยวขอ้ง 

5. ป้องกนัมลพิษ ใชพ้ลงังาน นํÊา วตัถุดิบ และทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ ลดของเสีย และส่งเสริมการใช้

ซํÊ าหรือการนาํกลบัมาใชป้ระโยชน ์

6. ผลิตสินคา้และให้บริการอยา่งมีคุณภาพ ปลอดภยั รับผิดชอบต่อผูบ้ริโภค รักษาขอ้มูลส่วนบุคคล ขอ้มูล

ทางธุรกิจ และทรัพยสิ์นทางปัญญา 

7. ส่งเสริมให้ผูข้าย ผูรั้บเหมา และคู่คา้ปฏิบตัิตามหลกัแรงงาน สิทธิมนุษยชน สิÉงแวดลอ้ม ความปลอดภยั 

และจริยธรรมตลอดห่วงโซ่อปุทาน 

8. รับฟังความคิดเห็นและขอ้กงัวลของผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย สนบัสนุนการพฒันาชุมชน และหลีกเลีÉยงการ

ดาํเนินงานทีÉอาจก่อให้เกิดผลกระทบตอ่สงัคม 

9. จดัใหมี้ช่องทางร้องเรียนทีÉเขา้ถึงได ้รักษาความลบั คุม้ครองผูร้ายงานโดยสุจริต และดาํเนินการแกไ้ขหรือ

เยยีวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบอยา่งเหมาะสม 

10. กาํหนดเป้าหมาย ติดตามผล และทบทวนการดาํเนินงานอยา่งสมํÉาเสมอ เพืÉอปรับปรุงประสิทธิผลดา้น

ความรับผิดชอบต่อสังคมอยา่งต่อเนืÉอง 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉปฏิบติังานในนามของบริษทัฯ ตอ้งใหค้วามร่วมมือ

และปฏิบติัตามนโยบายนีÊ  เพืÉอสร้างความเชืÉอมัÉนและคุณค่าทีÉย ัÉงยนืแก่ผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียทุกฝ่าย 
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นโยบายด้านความความรับผิดชอบทางสังคมทีÉใช้กับซัพพลายเออร์ 

Supplier Corporate Social Responsibility Policy 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจและบริหารห่วงโซ่อปุทานอยา่งมีความรับผดิชอบ โปร่งใส 

และย ัÉงยืน จึงกาํหนดให้ซพัพลายเออร์ ผูรั้บเหมา ผูรั้บเหมาช่วง และผูใ้ห้บริการ ยึดถือแนวทางดงัตอ่ไปนีÊ  

1. ปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และขอ้กาํหนดอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัแรงงาน สิทธิมนุษยชน ความปลอดภยั 

สิÉงแวดลอ้ม และจริยธรรมทางธุรกิจ 

2. เคารพสิทธิมนุษยชนและศกัดิÍ ศรีของบคุคล ไมใ่ชแ้รงงานเด็ก แรงงานบงัคบั การคา้มนุษย ์การเลือกปฏิบติั การ

คุกคาม หรือการปฏิบติัทีÉไร้มนุษยธรรม 

3. จดัให้มีการจา้งงานโดยสมคัรใจ เงืÉอนไขการจา้งทีÉชดัเจน ชัÉวโมงทาํงาน ค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา วนัหยดุ และสิทธิ

ประโยชน์ทีÉถูกตอ้งตามกฎหมาย 

4. เคารพสิทธิของลูกจา้งในการแสดงความคดิเห็น การรวมกลุ่ม การมีผูแ้ทน และการเจรจาต่อรองร่วมตามกฎหมาย 

โดยไม่กีดกนัหรือกระทาํการตอบโต ้

5. จดัให้มีสถานทีÉทาํงานทีÉปลอดภยัและถูกสุขลกัษณะ ชีÊบ่งอนัตราย ควบคุมความเสีÉยง จดัหาอุปกรณ์ป้องกนั และ

เตรียมพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 

6. ป้องกนัและลดผลกระทบตอ่สิÉงแวดลอ้ม ควบคุมมลพิษ สารเคมี นํÊาเสีย อากาศเสีย และของเสีย พร้อมใชพ้ลงังาน 

นํÊา วตัถุดิบ และทรัพยากรอยา่งมีประสิทธิภาพ 

7. ดาํเนินธุรกิจดว้ยความซืÉอสัตย ์สุจริต และโปร่งใส ไม่กระทาํการทุจริต ให้หรือรับสินบน ฉ้อโกง ฟอกเงิน สมยอม

ในการเสนอราคา หรือมีผลประโยชน์ทบัซอ้นโดยไม่เปิดเผย 

8. รักษาขอ้มูลส่วนบุคคล ขอ้มูลลูกคา้ แบบงาน ราคา สัญญา และขอ้มูลลบัทางธุรกิจ รวมถึงเคารพลิขสิทธิÍ  

เครืÉองหมายการคา้ และทรัพยสิ์นทางปัญญาของผูอื้Éน 

9. จดัให้มีช่องทางร้องเรียนทีÉเขา้ถึงได ้รักษาความลบั และคุม้ครองผูร้้องเรียนหรือผูใ้ห้ขอ้มูลโดยสุจริตจากการข่มขู่ 

การเลือกปฏิบตัิ หรือการตอบโต ้

10. ถ่ายทอดขอ้กาํหนดดา้นความรับผิดชอบต่อสังคมให้แก่ผูรั้บเหมาช่วงและผูเ้กีÉยวขอ้งในห่วงโซ่อปุทาน พร้อม

ติดตามให้มีการปฏิบติัอยา่งเหมาะสม 

ซพัพลายเออร์ตอ้งให้ความร่วมมือในการใหข้อ้มูล การประเมินความเสีÉยง การตรวจสอบเอกสาร และการตรวจ

ประเมินของบริษทัฯ หรือลูกคา้ตามความเหมาะสม 

เมืÉอพบขอ้บกพร่อง ซพัพลายเออร์ตอ้งวิเคราะห์สาเหตุ จดัทาํแผนแกไ้ข กาํหนดผูรั้บผิดชอบและระยะเวลาดาํเนินการ 

รวมถึงป้องกนัไม่ให้เกิดซํÊา หากพบการละเมิดร้ายแรง ไม่เปิดเผยขอ้มูลทีÉถูกตอ้ง หรือไม่ใหค้วามร่วมมือ บริษทัฯ อาจระงบั

หรือยติุความสัมพนัธ์ทางธุรกิจตามความเหมาะสม 
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นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

Personal Data Protection Policy (PDPA) 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยูเ่ลขทีÉ řŚŚ/š หมู่ řř ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดันครปฐม 

şśřśŘ ตระหนกัถึงความสาํคญัของสิทธิและความเป็นส่วนตวัของบุคคล จึงมุ่งมัÉนเก็บรวบรวม ใช ้เปิดเผย และดูแลขอ้มูล

ส่วนบุคคลอย่างถูกตอ้ง โปร่งใส มัÉนคงปลอดภยั และสอดคลอ้งกบักฎหมายคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล โดยกาํหนดแนวทาง

ดงันีÊ  

 1. บริษทัฯ จะคุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคลของพนกังาน ผูส้มคัรงาน ลูกคา้ คู่คา้ ผูรั้บเหมา ผูม้าติดต่อ ผูร้้องเรียน และ

บุคคลอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการดาํเนินงานของบริษทัฯ 

2. บริษทัฯ จะเก็บรวบรวมขอ้มูลเท่าทีÉจาํเป็น เช่น ชืÉอ ทีÉอยู ่หมายเลขโทรศพัท ์อเีมล เลขประจาํตวัประชาชน ขอ้มูล

การติดต่อ ขอ้มูลการจา้งงาน ขอ้มูลทางการเงิน ขอ้มูลบญัชีธนาคาร ภาพจากกลอ้งวงจรปิด และขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้ง

กบัการทาํธุรกรรมหรือการให้บริการ 

3. บริษทัฯ จะเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มูลตามวตัถุประสงคที์Éชดัเจน เช่น 

 การสรรหาและบริหารงานบุคคล 

 การจดัทาํสัญญาและการจ่ายค่าตอบแทน 

 การติดต่อ ประสานงาน และให้บริการลูกคา้ 

 การซืÊอขาย การจดัส่ง และการชาํระเงิน 

 การตรวจสอบคุณสมบติัของลูกคา้และคู่คา้ 

 การรักษาความปลอดภยัภายในสถานประกอบการ 

 การปฏิบติัตามกฎหมายและขอ้กาํหนดของหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 การตรวจสอบขอ้ร้องเรียนและการป้องกนัการทจุริต 

 4. บริษทัฯ จะประมวลผลขอ้มูลโดยอาศยัความยินยอม การปฏิบติัตามสัญญา การปฏิบติัตามกฎหมาย การป้องกนั

อนัตรายต่อชีวิตหรือร่างกาย ประโยชน์โดยชอบดว้ยกฎหมาย หรือฐานกฎหมายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

5. บริษทัฯ จะขอความยนิยอมจากเจา้ของขอ้มูลเมืÉอกฎหมายกาํหนด โดยความยินยอมตอ้งเป็นไปโดยสมคัรใจ 

ชดัเจน และสามารถถอนความยนิยอมได ้ทัÊงนีÊ  การถอนความยนิยอมจะไม่กระทบต่อการประมวลผลทีÉดาํเนินการ

โดยชอบก่อนการถอนความยินยอม 

6. ขอ้มูลส่วนบุคคลทีÉมีความอ่อนไหว เช่น ขอ้มูลสุขภาพ เชืÊอชาติ ศาสนา ประวตัิอาชญากรรม ขอ้มูลชีวภาพ หรือ

ขอ้มูลอืÉนตามทีÉกฎหมายกาํหนด จะไดรั้บการประมวลผลเฉพาะเมืÉอมีความจาํเป็น มีฐานกฎหมายรองรับ และมี

มาตรการคุม้ครองทีÉเหมาะสม 

7. บริษทัฯ จะแจง้รายละเอียดการประมวลผลขอ้มูลให้เจา้ของขอ้มลูทราบอยา่งเหมาะสม ไดแ้ก่ ประเภทขอ้มูล 

วตัถุประสงค ์ฐานกฎหมาย ระยะเวลาจดัเก็บ บุคคลทีÉอาจไดรั้บขอ้มูล และสิทธิของเจา้ของขอ้มูล 
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8. บริษทัฯ จะดูแลให้ขอ้มูลมีความถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นปัจจุบนัตามความจาํเป็น เจา้ของขอ้มูลมีหน้าทีÉแจง้การ

เปลีÉยนแปลงขอ้มูลทีÉสาํคญั เพืÉอให้บริษทัฯ สามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

9. บริษทัฯ อาจเปิดเผยขอ้มูลแก่หน่วยงานภาครัฐ สถาบนัการเงิน บริษทัประกนัภยั ผูต้รวจประเมิน ผูใ้ห้บริการ

ระบบสารสนเทศ ผูใ้หบ้ริการขนส่ง ผูรั้บจา้ง หรือบคุคลภายนอกทีÉเกีÉยวขอ้ง เฉพาะเท่าทีÉจาํเป็นและมีฐานกฎหมาย

รองรับ 

10. กรณีมอบหมายใหบุ้คคลภายนอกประมวลผลขอ้มูล บริษทัฯ จะกาํหนดขอบเขต วตัถุประสงค ์หนา้ทีÉรักษา

ความลบั และมาตรการรักษาความมัÉนคงปลอดภยัของขอ้มูลไวอ้ยา่งเหมาะสม 

11. กรณีมีการส่งหรือโอนขอ้มูลส่วนบุคคลไปยงัต่างประเทศ บริษทัฯ จะดาํเนินการตามหลกัเกณฑท์ีÉกฎหมายกาํหนด 

และจดัให้มีมาตรการคุม้ครองขอ้มลูทีÉเหมาะสม 

12. บริษทัฯ จะจาํกดัสิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลเฉพาะบุคคลทีÉมีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง และใชม้าตรการรักษาความมัÉนคงปลอดภยั

ตามความเหมาะสม   

13. พนกังานและผูที้Éปฏิบติังานในนามของบริษทัฯ ตอ้งไมน่าํขอ้มูลส่วนบุคคลไปใช ้เปิดเผย ทาํสาํเนา หรือส่งต่อแก่

บุคคลทีÉไม่มีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง เวน้แต่ไดรั้บอนุญาตหรือเป็นไปตามกฎหมาย 

14. บริษทัฯ จะเก็บรักษาขอ้มูลตามระยะเวลาทีÉจาํเป็นต่อวตัถุประสงค ์การปฏิบติัตามสัญญา หรือระยะเวลาทีÉ

กฎหมายกาํหนด เมืÉอหมดความจาํเป็น บริษทัฯ จะลบ ทาํลาย หรือทาํใหข้อ้มูลไม่สามารถระบุตวับคุคลไดอ้ยา่ง

เหมาะสม 

řŝ. เจา้ของขอ้มูลมีสิทธิตามกฎหมาย ไดแ้ก่ ขอเขา้ถึงและขอรับสาํเนาขอ้มูล ,ขอแกไ้ขขอ้มูลให้ถูกตอ้ง ,ขอให้ลบหรือ

ทาํลายขอ้มูล ,ขอระงบัการใชข้อ้มูล ,คดัคา้นการประมวลผลขอ้มลู ,ขอรับหรือโอนขอ้มูล ,ถอนความยินยอม ,

ร้องเรียนต่อหน่วยงานทีÉมีอาํนาจ การใชสิ้ทธิดงักล่าวอาจอยูภ่ายใตเ้งืÉอนไขและขอ้จาํกดัตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

16. บริษทัฯ จะตรวจสอบตวัตนของผูยื้Éนคาํร้องและดาํเนินการตามคาํร้องภายในระยะเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด หากไม่

สามารถดาํเนินการได ้บริษทัฯ จะแจง้เหตผุลใหเ้จา้ของขอ้มูลทราบตามความเหมาะสม 

17. เมืÉอเกิดหรือสงสัยว่าเกิดเหตุละเมิดขอ้มูลส่วนบคุคล บริษทัฯ จะดาํเนินการควบคุมเหตุ ตรวจสอบสาเหต ุ

ประเมินผลกระทบ แกไ้ข และป้องกนัการเกิดซํÊา รวมถึงแจง้หน่วยงานหรือเจา้ของขอ้มูลเมืÉอเขา้เงืÉอนไขตาม

กฎหมาย 

18. บริษทัฯ จะจดัให้มีผูรั้บผิดชอบในการกาํกบัดูแลการคุม้ครองขอ้มลู รับคาํร้องขอใชสิ้ทธิ รับแจง้เหตุละเมิด ให้

คาํแนะนาํ และประสานงานกบัหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

19. บริษทัฯ จะสืÉอสารและฝึกอบรมพนกังานให้มีความรู้เกีÉยวกบัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคล การรักษาความลบั 

การใชข้อ้มูลอยา่งถูกตอ้ง และการรายงานเหตุผิดปกติ 

20. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจไดรั้บการดาํเนินการทางวินยั การเรียกร้องความเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

แลว้แตล่กัษณะและความรุนแรงของการกระทาํ 
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21. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายและมาตรการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคลเป็นระยะ หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย 

เทคโนโลยี กระบวนการทาํงาน หรือความเสีÉยงทีÉสาํคญั 

เจ้าของข้อมูลสามารถสอบถาม ใช้สิทธิ หรือแจ้งเหตุเกีÉยวกับข้อมูลส่วนบุคคลได้ทีÉ 

ř.ผู้ควบคมุข้อมูลส่วนบคุคล (Data Controller) 

- ชืÉอ: นางสาวปาณิสรา สกลโภควณิช ตาํแหน่ง กรรมการผูจ้ดัการ 

- ช่องทางการติดต่อ : อีเมล ์: si-am@si-am.media : Tel : 02-884-9464 

Ś.  เจ้าหน้าทีÉคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer: DPO) 

- ชืÉอ: นางสาวสมจิต ปกิระฆงั  ตาํแหน่ง เจา้หนา้ทีÉฝ่ายบคุคล 

- ช่องทางการติดต่อ : อีเมล ์: hrdept@si-am.media : Tel :  062-545-4828 
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นโยบายสิทธิÍการถือครองทีÉดิน 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยูเ่ลขทีÉ 122/9 หมู่ 11 ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดั

นครปฐม 73130 มุ่งมัÉนเคารพสิทธิในการถือครอง ครอบครอง และใชป้ระโยชนใ์นทีÉดินของบคุคล ชุมชน และหน่วยงาน

ของรัฐ โดยจะดาํเนินการเกีÉยวกบัทีÉดินอยา่งถูกตอ้ง โปร่งใส และเป็นไปตามกฎหมาย 

 นโยบายนีÊใชก้บัการซืÊอ เช่า รับโอน ใชป้ระโยชน์ ขยายพืÊนทีÉโรงงาน ก่อสร้างอาคาร หรือดาํเนินกิจกรรมบนทีÉดิน

เพิÉมเติม โดยกาํหนดแนวทางดงันีÊ  

1. ก่อนขยายพืÊนทีÉโรงงาน บริษทัฯ ตอ้งมีโฉนดหรือเอกสารสิทธิทีÉกฎหมายรับรอง หรือมีสัญญาเช่าและสิทธิใช้

ประโยชน์ในทีÉดินอยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน และไดรั้บความยินยอมจากผูมี้สิทธิโดยชอบ 

2. บริษทัฯ จะไม่บุกรุก รุกลํÊา หรือใชป้ระโยชน์ในทีÉราชการ ทีÉสาธารณประโยชน์ พืÊนทีÉป่าไม ้ป่าสงวนแห่งชาติ 

พืÊนทีÉอนุรักษ ์แหล่งนํÊาสาธารณะ หรือทีÉดินของบคุคลอืÉนโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

3. การไดม้าหรือใชป้ระโยชนใ์นทีÉดินตอ้งเป็นไปโดยสมคัรใจ ไม่เกิดจากการข่มขู่ บงัคบั หลอกลวง หรือแยง่ยึด

ทีÉดิน และตอ้งไม่อยูร่ะหว่างขอ้พิพาททีÉยงัไม่ไดรั้บการแกไ้ข 

4. ก่อนซืÊอ เช่า รับโอน ก่อสร้าง หรือขยายพืÊนทีÉ ผูรั้บผิดชอบตอ้งตรวจสอบตน้ฉบบัโฉนดหรือเอกสารสิทธิกบั

สาํนกังานทีÉดิน โดยตรวจสอบอยา่งนอ้ยดงันีÊ  

o ชืÉอผูถื้อกรรมสิทธิÍ หรือผูมี้สิทธิครอบครอง 

o เลขทีÉโฉนด เลขทีÉดิน เลขระวาง เนืÊอทีÉ และตาํแหน่งทีÉตัÊง 

o อาํนาจของผูข้าย ผูใ้ห้เช่า หรือผูล้งนามในสัญญา 

o การจาํนอง อายดั ขายฝาก ภาระจาํยอม หรือภาระผกูพนัอืÉน 

o ขอ้พิพาท การคดัคา้น หรือสิทธิของบุคคลอืÉนในทีÉดิน 

5. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบแนวเขตและสภาพพืÊนทีÉจริงให้ตรงกบัเอกสารสิทธิ แผนทีÉระวาง และหมุดหลกัเขต หาก

แนวเขตไม่ชดัเจนหรือมีขอ้โตแ้ยง้ ตอ้งให้สาํนกังานทีÉดินหรือผูม้ีอาํนาจตรวจสอบก่อนเขา้พืÊนทีÉ 

6. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบกฎหมายผงัเมืองและประเภทการใชป้ระโยชน์ในทีÉดินกบัสาํนกังานโยธาธิการและผงัเมือง

หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง เพืÉอยนืยนัว่าพืÊนทีÉสามารถใชส้าํหรับโรงงาน อาคาร คลงัสินคา้ หรือกิจกรรมทีÉบริษทัฯ 

กาํหนดได ้

7. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบว่าทีÉดินไม่ทบัซอ้นกบัพืÊนทีÉป่าไม ้ป่าสงวนแห่งชาติ พืÊนทีÉอนุรักษ ์ทีÉสาธารณประโยชน์ ทีÉ

ราชพสัดุ หรือทีÉดินของรัฐ หากพืÊนทีÉอยูใ่กลเ้ขตดงักล่าวหรือมีขอ้มลูไม่ชดัเจน ตอ้งไดรั้บการยืนยนัจากหน่วยงาน

เจา้ของพืÊนทีÉก่อนดาํเนินการ 

8. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบใบอนุญาตทีÉจาํเป็น เช่น ใบอนุญาตก่อสร้าง ใบอนุญาตโรงงาน การอนุญาตใชป้ระโยชน์

ในทีÉดิน และการอนุญาตอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งใหค้รบถว้นก่อนเริÉมก่อสร้างหรือประกอบกิจการ 

9. ผลการตรวจสอบตอ้งจดัทาํเป็นรายงาน พรอ้มสาํเนาเอกสารและหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้ง เสนอผูบ้ริหารหรือผูมี้

อาํนาจอนุมติัก่อนลงนามในสัญญา ชาํระเงิน เขา้ครอบครอง หรือเริÉมก่อสร้าง 

10. หากพบว่าเอกสารสิทธิไม่ถูกตอ้ง แนวเขตไม่ชดัเจน ทีÉดินมีขอ้พิพาท ทบัซอ้นพืÊนทีÉของรัฐหรือป่าไม ้หรือการใช้

พืÊนทีÉไมส่อดคลอ้งกบัผงัเมือง บริษทัฯ ตอ้งระงบัการดาํเนินการจนกวา่จะแกไ้ขให้ถูกตอ้ง หรือพิจารณาเลือกพืÊนทีÉ

ใหม่ทีÉเป็นไปตามกฎหมาย 
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11. การซืÊอ ขาย เช่า หรือรับโอนสิทธิในทีÉดินตอ้งจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษร และดาํเนินการจดทะเบียนหรือขอ

อนุญาตต่อหน่วยงานทีÉมีอาํนาจตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

12. บริษทัฯ จะจดัเก็บโฉนดหรือเอกสารสิทธิ สัญญา แผนทีÉระวาง ผลการตรวจสอบผงัเมือง หนงัสือรับรองจาก

หน่วยงานรัฐ ใบอนุญาต รายงานการประเมิน และบนัทึกการอนุมติัไวอ้ยา่งเป็นระบบ ปลอดภยั และสามารถ

ตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

13. เมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงการใชพ้ืÊนทีÉ การขยายอาคาร หรือการตอ่อายุสัญญา บริษทัฯ ตอ้งทบทวนสิทธิการถือครอง

และขอ้จาํกดัในการใชป้ระโยชนใ์นทีÉดินอกีครัÊงก่อนดาํเนินการ 

14. บริษทัฯ จดัให้มีช่องทางรบัขอ้ร้องเรียนเกีÉยวกบัแนวเขต การรุกลํÊา ความเสียหายต่อทรัพยสิ์น หรือการละเมิดสิทธิ

ในทีÉดิน และจะตรวจสอบ แกไ้ข หรือเยยีวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบอยา่งเหมาะสม 

 

 บริษทัฯ แต่งตัÊง นางสาวสมจิต ปกริะฆัง ตําแหน่ง เจ้าหน้าทีÉฝ่ายบุคคล เป็นผูรั้บผดิชอบในการรวบรวมและ

ตรวจสอบเอกสารเบืÊองตน้ ประสานงานกบัสาํนกังานทีÉดิน สาํนกังานโยธาธิการและผงัเมือง หน่วยงานป่าไม ้และ

หน่วยงานอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง จดัทาํรายงานเสนอผูมี้อาํนาจอนุมตัิ ติดตามเงืÉอนไขการอนุญาต และจดัเก็บเอกสารให้สามารถ

ตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูเ้กีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามนโยบายและระเบียบปฏิบติันีÊอยา่งเคร่งครัด 

บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายเมืÉอมีการขยายพืÊนทีÉ เปลีÉยนแปลงการใชท้ีÉดิน หรือมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมายและขอ้กาํหนดทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 
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นโยบายการป้องกันและปราบปรามการฟอกเงินและต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 

(Anti-Money and Combating the Financing of Terrorism : AML /CFT) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจดว้ยความซืÉอสัตย ์โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได ้

โดยไม่ยอมรับการฟอกเงิน การสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย หรือการนาํบริษทัฯ ไปใชเ้ป็นช่องทางในการ

กระทาํผิดกฎหมาย  

บริษทัฯ จึงกาํหนดแนวทางปฏิบติั ดงันีÊ  

1. บริษทัฯ จะปฏิบตัิตามกฎหมายว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการฟอกเงิน กฎหมายว่าดว้ยการป้องกนัและ

ปราบปรามการสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย ขอ้กาํหนดของหน่วยงานรัฐ และขอ้กาํหนดอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. บริษทัฯ จะดาํเนินการตรวจสอบและทาํความรู้จกัลูกคา้ ผูข้าย ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ ตวัแทน และพนัธมิตรทาง

ธุรกิจ หรือ Know Your Counterparty: KYC ก่อนเริÉมตน้ความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ และทบทวนขอ้มูลตามระดบั

ความเสีÉยง 

3. การตรวจสอบคู่คา้จะครอบคลุมขอ้มูลทีÉจาํเป็น เช่น ชืÉอ ทีÉอยู ่เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี สถานะทางกฎหมาย ลกัษณะ

ธุรกิจ ผูมี้อาํนาจลงนาม บญัชีธนาคาร ผูถื้อหุ้นรายสาํคญั และผูไ้ดรั้บประโยชนท์ีÉแทจ้ริง โดยใชเ้อกสารหรือ

แหล่งขอ้มูลทีÉเชืÉอถือได ้

4. บริษทัฯ จะตรวจสอบวตัถุประสงคข์องการซืÊอขายหรือว่าจา้ง ประเภทสินคา้และบริการ มูลค่าธุรกรรม วิธีการ

ชาํระเงิน ผูช้าํระเงิน ผูรั้บสินคา้ และความสอดคลอ้งกบัลกัษณะธุรกิจของคู่คา้ 

5. บริษทัฯ จะประเมินความเสีÉยงดา้นการฟอกเงินและการสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย โดยพิจารณาจาก

ประเภทคูค่า้ โครงสร้างผูถื้อหุ้น ประเทศหรือพืÊนทีÉทีÉเกีÉยวขอ้ง ลกัษณะธุรกิจ มูลค่าและความถีÉของธุรกรรม วธีิการ

ชาํระเงิน และความครบถว้นของขอ้มูล 

6. คู่คา้ทีÉมีความเสีÉยงสูง เช่น ไมส่ามารถยืนยนัตวัตนได ้มีโครงสร้างผูถื้อหุ้นซบัซอ้น ไม่สามารถระบุผูไ้ดรั้บ

ประโยชน์ทีÉแทจ้ริง ใชบ้คุคลทีÉสามชาํระเงิน หรือมีธุรกรรมไม่สอดคลอ้งกบัลกัษณะธุรกิจ ตอ้งไดรั้บการ

ตรวจสอบเพิÉมเติมและอนุมติัจากผูมี้อาํนาจก่อนเริÉมหรือดาํเนินความสัมพนัธ์ทางธุรกิจต่อไป 

7. บริษทัฯ จะตรวจสอบคู่คา้ ผูมี้อาํนาจลงนาม และผูไ้ดรั้บประโยชน์ทีÉแทจ้ริงกบัรายชืÉอบุคคลหรือองคก์รตอ้งห้าม 

รายชืÉอทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการก่อการร้าย หรือมาตรการจาํกดัตามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งตามความเหมาะสม 

8. บริษทัฯ ส่งเสริมให้การรับและจ่ายเงินดาํเนินการผา่นบญัชีธนาคารในชืÉอของคู่สญัญา โดยหลีกเลีÉยงการรบัหรือ

จ่ายเงินสดจาํนวนมาก การชาํระเงินผา่นบญัชีบุคคลอืÉน หรือวธีิการชาํระเงินทีÉไม่สามารถตรวจสอบแหล่งทีÉมาได ้

9. ธุรกรรมทีÉควรไดรั้บการตรวจสอบเพิÉมเติม ไดแ้ก่ 

 การแบ่งชาํระเงินหลายครัÊ งโดยไม่มีเหตผุลทางธุรกิจ 

 การชาํระเงินจากบคุคลหรือบญัชีทีÉไม่เกีÉยวขอ้งกบัคู่สัญญา 

 การใชห้ลายบญัชีหรือเปลีÉยนบญัชีบ่อยครัÊ ง 

 การชาํระเงินเกินกว่ามูลค่าสินคา้หรือบริการ 
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 การขอคืนเงินไปยงับญัชีทีÉไมใ่ช่บญัชีตน้ทาง 

 ธุรกรรมทีÉมีมูลค่า ปริมาณ หรือความเร่งด่วนผิดปกติ 

 การปฏิเสธหรือหลีกเลีÉยงการให้ขอ้มูลและเอกสาร 

 การใชเ้อกสารทีÉมีขอ้สงสัยว่าไม่ถูกตอ้งหรือปลอมแปลง 

 10. บริษทัฯ จะตรวจสอบคาํสัÉงผลิตสืÉอ สิÉงพิมพ ์หรือสืÉอประชาสัมพนัธ์ทีÉมีผูว้่าจา้ง วตัถุประสงค ์แหล่งเงิน หรือผูรั้บ

ปลายทางไม่ชดัเจน และจะไม่รับผลิตงานทีÉอาจใชเ้พืÉอการฉ้อโกง การระดมทุนผิดกฎหมาย การสนบัสนุนองคก์ร

ตอ้งห้าม หรือกิจกรรมทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการก่อการร้าย 

11. เมืÉอพบขอ้มูลหรือธุรกรรมทีÉผิดปกติหรือน่าสงสัย พนกังานตอ้งชะลอการดาํเนินการเท่าทีÉสามารถทาํได ้และ

รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบทีÉบริษทัฯ แต่งตัÊงโดยทนัที 

12. ผูรั้บผดิชอบตอ้งตรวจสอบขอ้เทจ็จริง รวบรวมเอกสาร ประเมินความเสีÉยง และเสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาระงบั 

ปฏิเสธ หรือยตุิธุรกรรม รวมถึงประสานงานหรือรายงานต่อหน่วยงานทีÉมีอาํนาจเมืÉอกฎหมายกาํหนด 

13. บริษทัฯ มีสิทธิปฏิเสธ ระงบั หรือยติุความสัมพนัธ์ทางธุรกิจกบัคูค่า้ทีÉไม่ให้ความร่วมมือ ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ ใช้

เอกสารทีÉน่าสงสัย ไม่สามารถชีÊแจงแหล่งทีÉมาของเงิน หรือมีเหตุอนัควรสงสัยว่าเกีÉยวขอ้งกบักิจกรรมผิดกฎหมาย 

14. บริษทัฯ จะรักษาขอ้มูลการตรวจสอบ ขอ้มูลธุรกรรม และขอ้มูลของผูร้ายงานเป็นความลบั โดยเปิดเผยเฉพาะผูที้É

มีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง และจะคุม้ครองผูร้ายงานโดยสุจริตจากการข่มขู่ การเลือกปฏิบติั หรือการตอบโต ้

15. บริษทัฯ จะเก็บรักษาเอกสาร KYC ผลการประเมินความเสีÉยง สัญญา ใบเสนอราคา ใบสัÉงซืÊอ ใบกาํกบัภาษี 

หลกัฐานการรับและจ่ายเงิน และรายงานธุรกรรมผิดปกติอยา่งปลอดภยั สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัไดไ้ม่น้อย

กว่า ŝ ปี หรือตามระยะเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด 

16. บริษทัฯ จะกาํหนดผูรั้บผิดชอบในการกาํกบัดูแลการปฏิบตัิตามนโยบาย รับรายงานเหตุผดิปกติ ใหค้าํแนะนาํแก่

พนกังาน และติดตามการแกไ้ขหรือมาตรการควบคุมทีÉเกีÉยวขอ้ง 

17. บริษทัฯ จะสืÉอสารและฝึกอบรมพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยเฉพาะฝ่ายขาย จดัซืÊอ การเงิน บญัชี และฝ่ายบริหาร ให้

สามารถตรวจสอบเอกสาร ประเมินความเสีÉยง สังเกตธุรกรรมผิดปกติ และรายงานไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

18. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบาย กระบวนการ KYC และมาตรการควบคุมเป็นระยะ หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลง

กฎหมาย ขอ้กาํหนด รูปแบบธุรกิจ หรือความเสีÉยงทีÉสาํคญั เพืÉอใหมี้ความเหมาะสมและมีประสิทธิผลอยา่ง

ต่อเนืÉอง 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉปฏิบติังานในนามของบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอย่

เคร่งครัด การฝ่าฝืนหรือจงใจละเลยอาจนาํไปสู่การดาํเนินการทางวนิยั การยติุความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ หรือการดาํเนินการ

ตามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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นโยบายการรับลกูค้า 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยูเ่ลขทีÉ řŚŚ/š หมู่ řř ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดั

นครปฐม şśřśŘ มุ่งมัÉนรับลูกคา้และดาํเนินธุรกิจดว้ยความสุจริต โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้และป้องกนัมิให้บริษทัฯ 

ถูกใชเ้ป็นช่องทางในการฟอกเงิน การสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย หรือกิจกรรมทีÉผิดกฎหมาย                                                        

บริษทัฯ กาํหนดแนวทางปฏิบติั ดงันีÊ  

1. การตรวจสอบข้อมูลลูกค้า 

บริษทัฯ จะตรวจสอบและยืนยนัตวัตนของลูกคา้ตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากชืÉอ ทีÉอยู ่ขอ้มูลติดต่อ สถานะทาง

กฎหมาย ผูมี้อาํนาจลงนาม ลกัษณะธุรกิจ วตัถุประสงคข์องการสัÉงผลิต และขอ้มูลการชาํระเงิน 

2. การพิจารณารับงาน 

บริษทัฯ จะรับเฉพาะงานทีÉมีวตัถุประสงคถู์กตอ้งตามกฎหมาย และจะไม่รับผลิตสืÉอหรือสิÉงพิมพท์ีÉมีลกัษณะหลอกลวง 

ปลอมแปลง ละเมิดสิทธิ สนบัสนุนองคก์รตอ้งห้าม หรืออาจนาํไปใชใ้นกิจกรรมผิดกฎหมาย 

3. การประเมินความเสีÉยงด้านการฟอกเงนิ 

บริษทัฯ จะประเมินความเสีÉยงของลูกคา้จากลกัษณะธุรกิจ ประเภทและมูลค่าของงาน วิธีการชาํระเงิน ความสัมพนัธ์

ระหว่างผูส้ัÉงซืÊอกบัผูช้าํระเงิน และความครบถว้นของขอ้มูลหรือเอกสาร 

       ลูกค้าทีÉมีความเสีÉยงสูง เช่น ไม่สามารถยืนยันตัวตนได้ ให้ข้อมลูไม่ชัดเจน ใช้บคุคลทีÉสามชาํระเงินโดยไม่มีเหตุผล 

หรือมีธุรกรรมไม่สอดคล้องกับลักษณะธุรกิจ ต้องได้รับการตรวจสอบเพิÉมเติมและอนุมัติจากผู้มีอาํนาจก่อนรับงาน 

4. การตรวจสอบธุรกรรมทีÉผิดปกติ 

บริษทัฯ จะตรวจสอบธุรกรรมทีÉมีลกัษณะผิดปกติ เช่น การชาํระเงินสดจาํนวนมาก การแบ่งชาํระหลายครัÊ ง การชาํระ

เงินจากบุคคลทีÉไมเ่กีÉยวขอ้ง การชาํระเงินเกินมูลค่างาน หรือการขอคืนเงินไปยงับญัชีอืÉน 

5. การปฏิเสธหรือยุติความสัมพนัธ์ 

บริษทัฯ มีสิทธิปฏิเสธ ระงบั หรือยติุการรับงาน หากลูกคา้ไม่ให้ความร่วมมือ ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ ใชเ้อกสารทีÉน่าสงสัย 

หรือมีเหตุอนัควรสงสัยวา่เกีÉยวขอ้งกบัการฟอกเงิน การฉ้อโกง การทุจริต หรือกิจกรรมผิดกฎหมาย 

6. การรายงานและเก็บรักษาข้อมูล 

พนกังานทีÉพบขอ้มูลหรือธุรกรรมผิดปกติตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบทนัที บริษทัฯ จะเก็บรักษา

เอกสารลูกคา้ หลกัฐานการสัÉงซืÊอ การรับชาํระเงิน และผลการประเมินความเสีÉยงอย่างปลอดภยั ไม่นอ้ยกว่า ŝ ปี หรือ

ตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

7. การกํากับดูแล 

ผูบ้ริหารและพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด และบริษทัฯ จะทบทวนนโยบายเป็นระยะ

เพืÉอให้เหมาะสมกบักฎหมายและความเสีÉยงของธุรกิจ 
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นโยบายรู้จักคู่ค้าทางธุรกิจ Know Your Counterparty (KYC) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยูเ่ลขทีÉ řŚŚ/š หมู่ řř ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดั

นครปฐม şśřśŘ ประกอบกิจการผลิตสืÉอโฆษณา สิÉงพมิพ ์และสืÉอประชาสัมพนัธ์ มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจอยา่งสุจริต โปร่งใส 

และสามารถตรวจสอบได ้

 บริษทัฯ จึงกาํหนดนโยบายรู้จกัคู่คา้ทางธุรกิจ หรือ Know Your Counterparty: KYC สาํหรับลูกคา้ ผูข้าย 

ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ และพนัธมิตรทางธุรกิจ เพืÉอป้องกนัความเสีÉยงดา้นการฟอกเงิน การสนบัสนุนทางการเงินแก่การก่อ

การรา้ย การทุจริต การฉ้อโกง และกิจกรรมทีÉผดิกฎหมาย ดงันีÊ  

1. บริษทัฯ จะตรวจสอบและยืนยนัตวัตนของคู่คา้ก่อนเริÉมความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ โดยพจิารณาชืÉอ ทีÉอยู ่สถานะทาง

กฎหมาย เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี ผูมี้อาํนาจลงนาม และบญัชีธนาคาร 

2. บริษทัฯ จะตรวจสอบผูถื้อหุ้น ผูค้วบคุมกิจการ หรือผูไ้ดรั้บประโยชน์ทีÉแทจ้ริงของคูค่า้ตามความเหมาะสม 

3. บริษทัฯ จะพจิารณาความชอบธรรมของธุรกิจ วตัถุประสงคข์องการซืÊอขายหรือวา่จา้ง ประเภทสินคา้และบริการ 

มูลค่าธุรกรรม และรูปแบบการชาํระเงิน 

4. บริษทัฯ จะตรวจสอบคู่คา้และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งกบัรายชืÉอบคุคลหรือองคก์รตอ้งห้าม รายชืÉอควํÉาบาตร หรือรายชืÉอ

ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการฟอกเงินและการก่อการร้าย ตามความเหมาะสม 

5. บริษทัฯ จะประเมินความเสีÉยงของคู่คา้ โดยพจิารณาจากลกัษณะธุรกิจ ประเทศหรือพืÊนทีÉทีÉเกีÉยวขอ้ง โครงสร้างผู ้

ถือหุ้น มูลค่าธุรกรรม วิธีการชาํระเงิน และความครบถว้นของขอ้มลู 

6. คู่คา้ทีÉมีความเสีÉยงสูง ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบเพิÉมเติมและอนุมติัจากผูม้ีอาํนาจก่อนเริÉมหรือดาํเนินความสัมพนัธ์

ทางธุรกิจต่อไป 

7. บริษทัฯ จะติดตามและทบทวนขอ้มูลคู่คา้เป็นระยะ โดยเฉพาะเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงผูถื้อหุน้ ผูมี้อาํนาจลงนาม 

บญัชีธนาคาร ลกัษณะธุรกิจ หรือรูปแบบธุรกรรม 

8. บริษทัฯ มีสิทธิปฏิเสธ ระงบั หรือยติุความสัมพนัธ์กบัคู่คา้ทีÉไมใ่หข้อ้มูล ใหข้อ้มูลอนัเป็นเทจ็ ใชเ้อกสารทีÉน่า

สงสัย หรือมีเหตุอนัควรสงสัยวา่เกีÉยวขอ้งกบักิจกรรมผดิกฎหมาย 

9. พนกังานทีÉพบขอ้มูลหรือธุรกรรมผิดปกติตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบทนัที และบริษทัฯ จะเก็บ

รักษาเอกสาร KYC ผลการประเมินความเสีÉยง และหลกัฐานธุรกรรมไมน่อ้ยกว่า ŝ ปี หรือตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

10. ผูบ้ริหารและพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอย่างเคร่งครัด และบริษทัฯ จะทบทวนนโยบายเป็น

ระยะเพืÉอให้เหมาะสมกบักฎหมายและความเสีÉยงทางธุรกิจ 
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นโยบายการตรวจสอบสถานะการดําเนินธุรกจิอย่างรับผดิชอบตามแนวทาง OECD 

(OECD DUE DILIGENCE POLICY) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตัÊงอยูเ่ลขทีÉ  řŚŚ/š หมู่ řř ตาํบลนราภิรมย ์อาํเภอบางเลน จงัหวดันครปฐม 

şśřśŘประเทศไทย řŘŞŘŘ มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจอยา่งรับผิดชอบ โปร่งใส เคารพสิทธิมนุษยชน และคาํนึงถึงผลกระทบตอ่พนกังาน 

คู่คา้ ชุมชน สิÉงแวดลอ้ม และผูมี้ส่วนไดเ้สีย โดยกาํหนดแนวทางปฏิบติัตามหลกัการตรวจสอบสถานะของ OECD ดงันีÊ  

1. บริษทัฯ จะนาํหลกัการดาํเนินธุรกิจอยา่งรับผิดชอบมาผนวกไวใ้นนโยบาย ระบบบริหาร กระบวนการทาํงาน และการ

คดัเลือกคู่คา้ โดยครอบคลุมสิทธิมนุษยชน สิทธิแรงงาน อาชีวอนามยัและความปลอดภยั สิÉงแวดลอ้ม การต่อตา้นการ

ทุจริต และจริยธรรมทางธรุกิจ 

2. บริษทัฯ จะระบุและประเมินผลกระทบทีÉเกิดขึÊนจริงหรืออาจเกิดขึÊนจากการดาํเนินงาน ผลิตภณัฑ ์บริการ และห่วงโซ่

อุปทาน รวมถึงการจดัหากระดาษ หมึกพิมพ ์สารเคมี บรรจุภณัฑ ์การจา้งผลิตภายนอก และการขนส่ง โดยพิจารณา

จากความรุนแรง ขอบเขต และโอกาสเกิดของผลกระทบ 

3. บริษทัฯ จะให้ความสาํคญักบัความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้งกบัแรงงานเด็ก แรงงานบงัคบั การเลือกปฏิบตัิ การละเมิดสิทธิ

มนุษยชน สภาพการทาํงานทีÉไม่ปลอดภยั มลพิษ การใชท้รัพยากรอยา่งไม่เหมาะสม การทุจริต การใหห้รือรับสินบน 

การฟอกเงิน และการกระทาํทีÉผิดกฎหมาย 

4. เมืÉอพบความเสีÉยงหรือผลกระทบเชิงลบ บริษทัฯ จะกาํหนดมาตรการป้องกนั แกไ้ข หรือลดผลกระทบ พร้อมกาํหนด

ผูรั้บผิดชอบและระยะเวลาดาํเนินการให้เหมาะสมกบัระดบัความรุนแรงของความเสีÉยง 

5. บริษทัฯ จะใชค้วามสัมพนัธ์และอาํนาจต่อรองทางธุรกิจในการส่งเสริมให้คู่คา้ปรับปรุงการปฏิบตัิงาน หากคู่คา้ไม่ให้

ความร่วมมือหรือไม่ดาํเนินการแกไ้ข บริษทัฯ อาจชะลอ ระงบั หรือยติุความสัมพนัธ์ทางธุรกิจตามความเหมาะสม 

6. บริษทัฯ จะติดตามและประเมินประสิทธิผลของมาตรการทีÉกาํหนด รวมถึงทบทวนขอ้มูลและระดบัความเสีÉยงของคู่คา้

เป็นระยะ โดยอาจใชก้ารตรวจประเมินภายใน การประเมินตนเองของคู่คา้ หรือการตรวจสอบโดยบุคคลภายนอกตาม

ความจาํเป็น 

7. บริษทัฯ จะสืÉอสารนโยบาย แนวทางปฏิบตัิ และผลการดาํเนินงานดา้นการตรวจสอบสถานะให้พนกังาน คู่คา้ และผูมี้

ส่วนไดเ้สียรับทราบอยา่งเหมาะสม โดยคาํนึงถึงความโปร่งใส ความถูกตอ้ง และการรักษาขอ้มูลทีÉเป็นความลบั 

8. บริษทัฯ จะจดัให้มีช่องทางรับขอ้ร้องเรียนทีÉเขา้ถึงได ้ปลอดภยั และรักษาความลบั พร้อมคุม้ครองผูร้้องเรียนโดย

สุจริตจากการตอบโตห้รือการปฏิบติัทีÉไม่เป็นธรรม 

9. เมืÉอพบว่าบริษทัฯ ก่อให้เกิดหรือมีส่วนทาํให้เกิดผลกระทบเชิงลบ บริษทัฯ จะดาํเนินการแกไ้ข เยยีวยาผูไ้ดรั้บ

ผลกระทบ และกาํหนดมาตรการป้องกนัมิให้เกิดเหตุซํÊาตามความเหมาะสม 

10. กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และคู่คา้ทางธุรกิจตอ้งให้ความร่วมมือและปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด โดย

บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงดา้นกฎหมาย ธุรกิจ หรือความเสีÉยงใน

ห่วงโซ่อุปทาน 
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นโยบายการป้องกนัเกีÉยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน 

(Conflict of Interest Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจดว้ยความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได ้โดย

กาํหนดให้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานปฏิบตัิหนา้ทีÉโดยคาํนึงถึงประโยชนข์องบริษทัฯ เป็นสาํคญั และหลีกเลีÉยง

สถานการณ์ทีÉผลประโยชน์ส่วนตน ครอบครัว หรือบคุคลใกลชิ้ด อาจมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจหรือก่อให้เกิดขอ้สงสัยต่อ

ความเป็นกลางในการปฏิบติังาน 

บริษทัฯ จึงกาํหนดแนวทางปฏิบติั ดงันีÊ  

1. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานตอ้งไม่ใชต้าํแหน่งหน้าทีÉ อาํนาจตดัสินใจ ขอ้มูล หรือโอกาสทางธุรกิจของ

บริษทัฯ เพืÉอแสวงหาประโยชน์ส่วนตนหรือประโยชน์แก่บุคคลใกลชิ้ด 

2. ตอ้งหลีกเลีÉยงการมีส่วนร่วมในการคดัเลือก ต่อรองราคา จดัซืÊอ จดัจา้ง ขายสินคา้ รับสมคัรพนกังาน อนุมตัิการ

จ่ายเงิน หรือทาํธุรกรรมกบับคุคลหรือนิติบุคคลทีÉตนเองหรือบุคคลใกลชิ้ดมีส่วนไดเ้สีย 

3. บุคคลใกลชิ้ดตามนโยบายนีÊ  หมายถึง คู่สมรส บุตร บิดามารดา พีÉนอ้ง ญาติใกลชิ้ด หุ้นส่วนทางธุรกิจ หรือบคุคล

ทีÉมีความสัมพนัธซึ์Éงอาจกระทบตอ่ความเป็นกลางในการตดัสินใจ 

4. เมืÉอเกิดหรืออาจเกิดผลประโยชนท์บัซ้อน ผูเ้กีÉยวขอ้งตอ้งเปิดเผยขอ้เทจ็จริงต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบโดย

ทนัที และตอ้งงดเวน้จากการเขา้ร่วมพิจารณา ให้ความเห็น ลงนาม อนุมติั หรือตดัสินใจในเรืÉองดงักล่าว 

5. การทาํธุรกรรมกบักิจการทีÉกรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน หรือบุคคลใกลชิ้ดมีส่วนไดเ้สีย ตอ้งมีเหตผุลทางธุรกิจ มี

ราคาและเงืÉอนไขทีÉเป็นธรรม สามารถเปรียบเทียบกบัตลาดได ้และไดรั้บอนุมตัิจากผูมี้อาํนาจทีÉไม่มีส่วนไดเ้สีย 

6. พนกังานตอ้งเปิดเผยการถือหุ้น การเป็นกรรมการ การเป็นหุ้นส่วน การรับจา้ง หรือผลประโยชน์อืÉนในกิจการของ

ลูกคา้ ผูข้าย ผูรั้บเหมา คู่แข่ง หรือคู่คา้ของบริษทัฯ เมืÉอความสัมพนัธ์ดงักล่าวอาจกระทบต่อการปฏิบตัิหนา้ทีÉ 

7. พนกังานตอ้งไม่ประกอบธุรกิจ รับงานภายนอก หรือดาํรงตาํแหน่งในกิจการอืÉนทีÉเป็นคู่แข่ง กระทบต่อเวลา

ทาํงาน ใชท้รัพยากรของบริษทัฯ หรือขดัแยง้กบัหนา้ทีÉทีÉมีต่อบริษทัฯ เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

8. ห้ามนาํทรัพยสิ์น เครืÉองจกัร วตัถุดิบ เงินทุน ขอ้มูลราคา รายชืÉอลูกคา้ แบบงาน Artwork หรือทรัพยากรอืÉนของ

บริษทัฯ ไปใชเ้พืÉอประโยชน์ส่วนตนหรือกิจการภายนอกโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

9. การรับหรือให้ของขวญัตามธรรมเนียมทางธุรกิจสามารถกระทาํไดเ้ฉพาะกรณีทีÉมีความเหมาะสม โปร่งใส และไม่

ส่งผลต่อการตดัสินใจ โดยตอ้งเป็นสิÉงของทีÉมีมูลค่าไม่เกิน ś,ŘŘŘ บาทต่อครัÊงหรือโอกาส 

10. ห้ามรับหรือใหเ้งินสด รวมถึงสิÉงเทียบเท่าเงินสด เช่น เช็ค บตัรกาํนลั บตัรเติมเงิน สินทรัพยดิ์จิทลั หรือสิÉงทีÉ

สามารถแลกเปลีÉยนหรือเปลีÉยนเป็นเงินสดได ้ไม่ว่ามูลค่าเท่าใด 

11. ห้ามแบ่งของขวญัออกเป็นหลายรายการหรือมอบหลายครัÊงเพืÉอหลีกเลีÉยงวงเงินทีÉกาํหนด รวมถึงหา้มรับหรือให้

ของขวญัในช่วงการเสนอราคา การเจรจาสัญญา การตรวจรับงาน หรือการพิจารณาอนุมติัทีÉอาจมีผลต่อการ

ตดัสินใจ 
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12. กรณีไดรั้บของขวญัทีÉมีมูลค่าเกิน ś,ŘŘŘ บาท หรือไม่สามารถปฏิเสธไดต้ามมารยาท ผูรั้บตอ้งรายงานและส่งมอบ

ของขวญัให้ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบพจิารณาคืนผูใ้ห้ ใชเ้ป็นประโยชน์ส่วนรวม หรือดาํเนินการตามความ

เหมาะสม โดยห้ามเก็บไวเ้ป็นประโยชน์ส่วนตน 

13. บริษทัฯ อาจกาํหนดให้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานในตาํแหน่งทีÉมีอาํนาจอนุมตัิ จดัซืÊอ จดัจา้ง ขาย การเงิน 

บญัชี หรือคดัเลือกคูค่า้ จดัทาํแบบเปิดเผยผลประโยชน์ทบัซอ้นอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง และทุกครัÊงทีÉขอ้มูลมีการ

เปลีÉยนแปลง 

14. ผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผดิชอบตอ้งพิจารณาขอ้มูลอยา่งเป็นธรรมและรักษาความลบั พร้อมกาํหนดมาตรการทีÉ

เหมาะสม เช่น เปลีÉยนผูพ้ิจารณา จาํกดัการเขา้ถึงขอ้มูล งดการเขา้ร่วมตดัสินใจ หรือยตุิสถานการณ์ทีÉก่อใหเ้กิด

ผลประโยชนท์บัซ้อน 

15. บริษทัฯ จะจดัเก็บแบบเปิดเผยผลประโยชน์ทบัซอ้น รายงานของขวญั ผลการพิจารณา และหลกัฐานการอนุมติั

อยา่งเป็นระบบและสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทกุคนตอ้งเปิดเผยขอ้มูลอยา่งครบถว้นและปฏิบตัิตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด 

การปกปิดขอ้มูล ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ หรือมีส่วนร่วมในการตดัสินใจทัÊงทีÉมีผลประโยชน์ทบัซอ้น อาจไดรั้บการดาํเนินการ

ทางวนิยัหรือกฎหมายตามความเหมาะสม 
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นโยบายต่อต้านการผูกขาดและการจํากดัการแข่งขันทางการค้า 

(Antitrust Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจภายใตก้ารแข่งขนัทางการคา้ทีÉเสรีและเป็นธรรม โดย

ปฏิบติัตามกฎหมายการแข่งขนัทางการคา้ และไม่กระทาํการใดทีÉเป็นการผกูขาด ลด หรือจาํกดัการแข่งขนัในตลาด 

บริษทัฯ จึงกาํหนดแนวทางปฏิบติั ดงันีÊ  

1. บริษทัฯ จะกาํหนดราคาสินคา้ ค่าบริการ ส่วนลด เงืÉอนไขการขาย และกลยทุธ์ทางธุรกิจอยา่งเป็นอสิระ โดย

พิจารณาจากตน้ทุน คุณภาพ สภาวะตลาด และความสามารถในการแข่งขนัของบริษทัฯ 

2. ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานตกลงหรือประสานงานกบัคูแ่ข่งเกีÉยวกบัราคาขาย ราคาประมลู ส่วนลด 

กาํไร ตน้ทุน เงืÉอนไขการคา้ หรือขอ้มูลอืÉนทีÉอาจมีผลต่อการแข่งขนั 

3. ห้ามตกลงกบัคู่แข่งเพืÉอแบ่งลูกคา้ แบ่งพืÊนทีÉขาย แบ่งประเภทสินคา้ แบ่งโครงการ กาํหนดผูช้นะงาน หรือ

หลีกเลีÉยงการแข่งขนัระหว่างกนั 

4. ห้ามกระทาํการฮัÊวประมูล เช่น ตกลงราคา เสนอราคาเทียบ งดเสนอราคา ถอนการเสนอราคา หมุนเวียนผูช้นะ 

หรือจดัทาํขอ้เสนอเพืÉอให้คูแ่ข่งรายใดไดรั้บงาน 

5. ห้ามตกลงกบัคู่แข่งเพืÉอจาํกดัปริมาณการผลิต การจาํหน่าย การให้บริการ การรับคาํสัÉงซืÊอ หรือการเขา้ถึงวตัถุดิบ 

เพืÉอควบคุมราคาหรือลดการแข่งขนัในตลาด 

6. ห้ามแลกเปลีÉยนขอ้มูลทีÉมีความอ่อนไหวทางการแข่งขนักบัคู่แข่ง เช่น ราคาทีÉยงัไม่เปิดเผย ตน้ทนุ ปริมาณหรือ

กาํลงัการผลิต รายชืÉอลูกคา้ แผนการตลาด แผนประมูล และกลยทุธ์ทางธุรกิจในอนาคต 

7. การเขา้ร่วมสมาคมทางการคา้ การประชุมอุตสาหกรรม งานแสดงสินคา้ หรือกิจกรรมทีÉมีคู่แข่งเขา้ร่วม ตอ้งจาํกดั

การสนทนาเฉพาะเรืÉองทีÉชอบดว้ยกฎหมาย หากมีการหารือเรืÉองทีÉอาจจาํกดัการแข่งขนั ผูแ้ทนบริษทัฯ ตอ้งคดัคา้น 

ยติุการสนทนา ถอนตวัจากการประชุม และบนัทึกเหตุการณ์ไว ้

8. บริษทัฯ จะไม่ใชอ้าํนาจตลาดหรืออาํนาจตอ่รองเพืÉอกีดกนัคู่แข่ง บงัคบัเงืÉอนไขทีÉไมเ่ป็นธรรม จาํกดัช่องทางการ

จาํหน่าย หรือทาํใหผู้ป้ระกอบธุรกิจรายอืÉนไมส่ามารถแข่งขนัไดอ้ยา่งเหมาะสม 

9. บริษทัฯ จะไม่กาํหนดเงืÉอนไขให้ลูกคา้หรือคูค่า้ตอ้งซืÊอสินคา้ ใชบ้ริการ หรือทาํธุรกิจกบับริษทัฯ แต่เพียงผูเ้ดียว 

เวน้แต่มีเหตุผลทางธุรกิจทีÉเหมาะสมและไดรั้บการตรวจสอบว่าไม่เป็นการจาํกดัการแข่งขนัโดยมิชอบ 

10. การกาํหนดราคาขายต่อ การให้ส่วนลดแบบมีเงืÉอนไข การทาํสัญญาผกูขาด การร่วมมือกบัคู่แขง่ การใชต้วัแทน

จาํหน่าย หรือการรวมธุรกิจทีÉอาจมีผลต่อการแข่งขนั ตอ้งไดรั้บการพิจารณาและอนุมตัิจากผูมี้อาํนาจก่อน

ดาํเนินการ 

11. พนกังานตอ้งไม่ขอ รับ ใช ้หรือเผยแพร่ขอ้มูลลบัทางการแข่งขนัของคู่แข่งทีÉไดม้าโดยไม่ชอบ หากไดรั้บขอ้มูล

ดงักล่าวโดยไม่ตัÊงใจ ตอ้งหยดุใชข้อ้มูล รักษาขอ้มูลไวเ้ป็นความลบั และรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัที 
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12. การติดต่อกบัคู่แข่งตอ้งมีวตัถุประสงคท์ีÉชอบดว้ยกฎหมาย มีขอบเขตชดัเจน และจดัเก็บหลกัฐานการติดต่อหรือ

การประชุมตามความเหมาะสม หา้มใชถ้อ้ยคาํ รหสั หรือช่องทางทีÉมีเจตนาปกปิดการตกลงจาํกดัการแข่งขนั 

13. เมืÉอพบหรือสงสัยวา่มีการกระทาํทีÉอาจขดัต่อกฎหมายการแข่งขนัทางการคา้ พนกังานตอ้งหยดุการดาํเนินการทีÉ

เกีÉยวขอ้งและรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบทนัที โดยบริษทัฯ จะรักษาความลบัและคุม้ครองผูร้ายงาน

โดยสุจริตจากการตอบโต ้

14. บริษทัฯ จะจดัให้มีการสืÉอสารและฝึกอบรมแก่ผูบ้ริหารและพนกังานทีÉมีความเสีÉยง เช่น ฝ่ายขาย ฝ่ายการตลาด 

ฝ่ายจดัซืÊอ ผูรั้บผดิชอบการประมลูงาน และผูที้Éมีการติดต่อกบัคู่แขง่ เพืÉอให้สามารถปฏิบติัตามนโยบายและ

กฎหมายไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

15. เมืÉอพบการฝ่าฝืน บริษทัฯ จะดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงอยา่งเป็นธรรม โดยพิจารณาจากเจตนา ลกัษณะและ

ความรุนแรงของการกระทาํ ความเสียหายทีÉเกิดขึÊน การใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบ และประวตัิการกระทาํ

ผิด 

16. กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานทีÉฝ่าฝืนนโยบายนีÊ  อาจไดรั้บการดาํเนินการตามขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงานและ

ระเบียบของบริษทัฯ ไดแ้ก่ การตกัเตือนดว้ยวาจา การตกัเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษร การพกังาน การเปลีÉยนแปลง

หรือจาํกดัอาํนาจหนา้ทีÉ การพิจารณาไม่จ่ายผลตอบแทนบางประเภท หรือการเลิกจา้ง ทัÊงนีÊ  ตอ้งเป็นไปตาม

กฎหมายและความรุนแรงของการกระทาํ 

17. หากการฝ่าฝืนทาํให้บริษทัฯ หรือบุคคลอืÉนไดรั้บความเสียหาย บริษทัฯ อาจเรียกร้องให้ผูก้ระทาํรับผิดชอบต่อ

ความเสียหาย และดาํเนินคดีทางแพ่ง ทางอาญา หรือดาํเนินการตามกฎหมายการแข่งขนัทางการคา้และกฎหมาย

อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

18. คู่คา้ ตวัแทน ผูรั้บเหมา ทีÉปรึกษา หรือบคุคลภายนอกทีÉฝ่าฝืนนโยบายนีÊ  อาจไดรั้บการแจง้ให้แกไ้ข ระงบัการทาํ

ธุรกรรม ยกเลิกสญัญา ตดัสิทธิจากการเสนอราคาหรือขึÊนทะเบียนคู่คา้ และเรียกร้องค่าเสียหายตามสัญญาและ

กฎหมาย 

19. ผูที้ÉสัÉงการ สนบัสนุน ปกปิด ทาํลายหลกัฐาน ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ หรือขดัขวางการตรวจสอบ ให้ถือวา่ฝ่าฝืน

นโยบายนีÊ เช่นเดียวกบัผูก้ระทาํโดยตรง 

20. ผูที้Éทราบเหตุและจงใจไม่รายงาน หรือปล่อยให้มีการกระทาํฝ่าฝืนต่อเนืÉอง อาจไดรั้บการพิจารณาทางวนิยัตาม

หนา้ทีÉและความรับผดิชอบ เวน้แต่มีเหตผุลอนัสมควรหรืออาจก่อให้เกิดอนัตรายต่อตนเอง 

21. ผูที้Éรายงานหรือให้ขอ้มูลโดยสุจริตจะไม่ถูกลงโทษ แมผ้ลการตรวจสอบไม่พบการกระทาํผดิ แต่การจงใจกล่าวหา 

ให้ขอ้มูลเทจ็ หรือใชช่้องทางรายงานเพืÉอกลัÉนแกลง้ผูอื้Éน อาจไดรั้บการดาํเนินการทางวนิยั 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉปฏิบตัิงานในนามของบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด 

และมีหนา้ทีÉขอคาํปรึกษาก่อนดาํเนินการ หากไม่แน่ใจว่ากิจกรรม ขอ้ตกลง หรือการติดต่อกบัคูแ่ข่งอาจกระทบตอ่การ

แข่งขนัทางการคา้หรือไม ่
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นโยบายการต่อต้านการทุจริตและคอรัปชัÉน 

Anti-Corruption and Anti-Bribery Policy 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจดว้ยความซืÉอสัตย ์โปร่งใส เป็นธรรม และสามารถ

ตรวจสอบได ้โดยไม่ยอมรับการทุจริต คอร์รัปชนั หรือการให้และรับสินบนทุกรูปแบบ ไมว่่าจะกระทาํโดยตรงหรือผ่าน

บุคคลอืÉน นโยบายนีÊ ใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ตวัแทน ทีÉปรึกษา ผูรั้บเหมา และบคุคลทีÉปฏิบติังานในนามของ

บริษทัฯ โดยกาํหนดแนวทางดงันีÊ  

1. ห้ามให้ เสนอ สัญญาวา่จะให้ เรียกร้อง รับ หรือตกลงรับเงิน ทรัพยสิ์น บริการ สิทธิพิเศษ หรือประโยชน์อืÉนใด 

เพืÉอจูงใจ ตอบแทน หรือมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจหรือการปฏิบติัหนา้ทีÉโดยมิชอบ 

2. ขอ้ห้ามดงักล่าวครอบคลุมการติดต่อกบัเจา้หนา้ทีÉของรัฐ เจา้หนา้ทีÉรัฐต่างประเทศ องคก์ารระหวา่งประเทศ ลูกคา้ 

คู่คา้ ผูรั้บเหมา และบุคคลในภาคเอกชน 

3. ห้ามมอบสินบนผา่นตวัแทน นายหนา้ ทีÉปรึกษา ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ หรือบุคคลภายนอก รวมถึงห้ามแบ่งหรือ

บนัทึกค่าใชจ้่ายเป็นรายการอืÉนเพืÉอปกปิดวตัถุประสงคท์ีÉแทจ้ริง 

4. ห้ามจ่ายเงินอาํนวยความสะดวกเพืÉอเร่งรัดหรือให้ไดรั้บบริการตามหนา้ทีÉ เวน้แต่เป็นค่าธรรมเนียมทีÉกฎหมาย

กาํหนด มีอตัราชดัเจน ชาํระผา่นช่องทางราชการ และมีใบเสร็จรบัเงินหรือหลกัฐานทีÉตรวจสอบได ้

5. การบริจาคเพืÉอการกุศล การสนบัสนุนกิจกรรม และการให้ความช่วยเหลือแก่หน่วยงานหรือชุมชน ตอ้งมี

วตัถุประสงคที์Éชดัเจน ถูกกฎหมาย ไดรั้บอนุมติัตามอาํนาจ และมีหลกัฐานการใชเ้งิน โดยตอ้งไม่ใชเ้ป็นช่องทาง

แฝงในการให้สินบนหรือแลกเปลีÉยนผลประโยชนท์างธุรกิจ 

6. บริษทัฯ จะไม่ใชเ้งิน ทรัพยสิ์น หรือทรัพยากรของบริษทัฯ เพืÉอสนบัสนุนพรรคการเมือง ผูส้มคัรรับเลือกตัÊง หรือ

ผูด้าํรงตาํแหน่งทางการเมือง เพืÉอให้ไดรั้บผลประโยชน์หรือความไดเ้ปรียบทางธุรกิจโดยมิชอบ 

7. การว่าจา้งตวัแทน ทีÉปรึกษา นายหนา้ และผูใ้ห้บริการทีÉอาจติดต่อกบัหน่วยงานรัฐหรือลูกคา้ในนามบริษทัฯ ตอ้ง

ผา่นการตรวจสอบความน่าเชืÉอถือ ขอบเขตงาน ค่าตอบแทน และความเสีÉยงดา้นการทุจริตก่อนอนุมติั 

8. ค่าตอบแทน ค่านายหนา้ และค่าใชจ้่ายของบคุคลภายนอกตอ้งสมเหตุสมผล สอดคลอ้งกบังานทีÉปฏิบติัจริง ชาํระ

ให้แก่คู่สัญญาโดยตรง และมีสญัญา ใบแจง้หนีÊ  หรือหลกัฐานประกอบทีÉครบถว้น 

9. บริษทัฯ จะประเมินความเสีÉยงดา้นการทุจริตในกิจกรรมทีÉสาํคญั เช่น การขาย การจดัซืÊอจดัจา้ง การประมูลงาน 

การขอใบอนุญาต การตรวจราชการ การชาํระภาษี การบริจาค การสนบัสนุน และการใชต้วัแทนภายนอก พร้อม

กาํหนดมาตรการควบคุมตามระดบัความเสีÉยง 

10. การอนุมตัิ การจ่ายเงิน การบนัทึกบญัชี และการเก็บเอกสารตอ้งแบง่แยกหนา้ทีÉอยา่งเหมาะสม ห้ามจดัทาํเอกสาร

เทจ็ บญัชีนอกระบบ ค่าใชจ่้ายทีÉไม่มีหลกัฐาน หรือบนัทึกรายการไม่ตรงกบัขอ้เทจ็จริง 

11. พนกังานตอ้งไม่เพิกเฉยต่อสัญญาณความเสีÉยง เช่น การขอชาํระเงินเขา้บญัชีบุคคลอืÉน ค่านายหนา้สูงผิดปกติ งาน

หรือบริการทีÉอธิบายไม่ได ้การขอใชเ้งินสดโดยไม่มีเหตผุล หรือการรับรองวา่จะช่วยให้ไดรั้บงานหรือใบอนุญาต

เป็นกรณีพิเศษ 
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12. เมืÉอมีผูเ้รียกร้องสินบนหรือพบเหตุอนัควรสงสัย พนกังานตอ้งปฏิเสธ ไมใ่ห้คาํมัÉน ไม่ดาํเนินการต่อ และรายงาน

ต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผดิชอบโดยทนัที พร้อมเก็บรักษาหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

13. บริษทัฯ จะจดัให้มีช่องทางรับแจง้เบาะแส ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงอยา่งเป็นธรรม รักษาความลบั และคุม้ครอง

ผูร้ายงาน ผูใ้หข้อ้มูล และพยานโดยสุจริตจากการข่มขู่ การเลือกปฏิบติั หรือการตอบโต ้

14. บริษทัฯ จะใหค้วามร่วมมือกบัหน่วยงานทีÉมีอาํนาจตามกฎหมาย และอาจระงบัธุรกรรมหรือสญัญาทีÉเกีÉยวขอ้ง

ระหว่างการตรวจสอบ เพืÉอป้องกนัความเสียหายหรือการกระทาํผดิเพิÉมเติม 

15. ผูฝ่้าฝืนนโยบาย ผูสั้Éงการ ผูส้นบัสนุน ผูป้กปิด หรือผูท้าํลายหลกัฐาน อาจไดรั้บการดาํเนินการทางวนิยัตัÊงแต่การ

ตกัเตือน พกังาน จาํกดัอาํนาจหนา้ทีÉ จนถึงเลิกจา้ง รวมถึงการเรียกร้องค่าเสียหายหรือดาํเนินคดีตามกฎหมาย 

16. ตวัแทน ผูรั้บเหมา ทีÉปรึกษา หรือคู่คา้ทีÉฝ่าฝืนนโยบาย อาจถูกระงบัการชาํระเงิน ยกเลิกสัญญา ตดัสิทธิจาก

ทะเบียนคู่คา้ เรียกร้องค่าเสียหาย หรือดาํเนินการตามกฎหมาย 

17. บริษทัฯ จะสืÉอสารและฝึกอบรมผูบ้ริหารและพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้ง ประเมินประสิทธิผลของมาตรการควบคุม และ

ทบทวนนโยบายตามความเสีÉยงและการเปลีÉยนแปลงของกฎหมาย 

 

 หลกัเกณฑเ์กีÉยวกบัของขวญัและการเลีÊยงรบัรอง ผลประโยชนท์บัซอ้น การป้องกนัการฟอกเงิน และการแข่งขนั

ทางการคา้ ใหป้ฏิบติัตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ ในแต่ละเรืÉอง 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉปฏิบตัิงานในนามของบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด 

และตอ้งขอคาํปรึกษาจากผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบก่อนดาํเนินการ หากมีขอ้สงสัยว่าการกระทาํหรือการจ่ายเงินอาจ

เขา้ข่ายการทจุริตหรือคอร์รัปชนั 
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นโยบายการให้และการรับของขวัญ 

GIFT GIVING AND RECEIVING POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตระหนกัวา่การให้และการรับของขวญัตามประเพณีหรือธรรมเนียมทาง

ธุรกิจอาจช่วยเสริมสร้างความสมัพนัธ์อนัดี อยา่งไรก็ตาม ของขวญัตอ้งมีความเหมาะสม โปร่งใส และไม่ก่อให้เกิดภาระ

ผกูพนัหรือขอ้สงสัยต่อความเป็นกลางในการตดัสินใจ บริษทัฯ จึงกาํหนดหลกัเกณฑก์ารให้และการรับของขวญั เพืÉอให้

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉปฏิบตัิงานในนามบริษทัฯ ถือปฏิบติั ดงันีÊ  

ř. ขอบเขตของนโยบาย 

 นโยบายนีÊใชก้บัการให้และการรับของขวญัระหว่างบริษทัฯ กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ ผูข้าย 

ผูรั้บเหมา ตวัแทน ทีÉปรึกษา หน่วยงานภายนอก และผูเ้กีÉยวขอ้งทางธุรกิจ 

นโยบายนีÊไมค่รอบคลุมเรืÉองต่อไปนีÊ  ซึÉงให้ปฏิบตัิตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ 

1. การให้หรือรับสินบนและการจ่ายเงินอาํนวยความสะดวก 

2. การเปิดเผยและจดัการผลประโยชน์ทบัซอ้น 

3. การบริจาคเพืÉอการกุศล 

4. การให้เงินหรือสิÉงของสนบัสนุนกิจกรรม 

5. ค่าคอมมิชชนั ค่านายหนา้ และค่าตอบแทนตามสัญญา 

6. ค่าใชจ้่ายในการเดินทาง ทีÉพกั หรือการปฏิบติังานตามหนา้ทีÉ 

 หากของขวญัมีเจตนาหรือมีลกัษณะเป็นการจูงใจ แลกเปลีÉยนผลประโยชน์ หรือมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจ ให้ถือว่าไม่ใช่

ของขวญัตามธรรมเนียม และตอ้งดาํเนินการตามนโยบายต่อตา้นการทุจริตและคอร์รัปชนั 

Ś. ความหมายของของขวัญ 

 “ของขวญั” หมายถึง สิÉงของ ของกาํนลั กระเชา้ ของทีÉระลึก ผลิตภณัฑส่์งเสริมการขาย หรือประโยชน์อืÉนทีÉมอบ

ให้โดยไมมี่การซืÊอขายหรือชาํระค่าตอบแทนตามปกติ 

 ของขวญัไม่รวมถึงสินคา้ตวัอยา่งทีÉใชเ้พืÉอการทดสอบหรือพจิารณาทางธุรกิจ ซึÉ งตอ้งมีการรับเขา้ บนัทึก และ

ควบคุมตามกระบวนการของบริษทัฯ 

ś. หลักการทัÉวไป 

1. การให้หรือรับของขวญัตอ้งเป็นไปตามประเพณี เทศกาล วนัสาํคญั การแสดงความยินดี การแสดงความขอบคุณ 

หรือมารยาททางธุรกิจทีÉเหมาะสม 

2. ของขวญัตอ้งมีมูลค่าเหมาะสมกบัโอกาส ไม่ฟุ่ มเฟือย และไม่เกิดขึÊนบ่อยครัÊ งจนทาํให้เกิดขอ้สงสัยต่อ

วตัถุประสงคที์Éแทจ้ริง 
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3. การให้หรือรับของขวญัตอ้งกระทาํอยา่งเปิดเผย สามารถอธิบายเหตุผลได ้และมีหลกัฐานเพยีงพอสาํหรับการ

ตรวจสอบ 

4. ห้ามให้หรือรับของขวญัเพืÉอแลกเปลีÉยนกบัคาํสัÉงซืÊอ ส่วนลด สัญญา การอนุมติั การตรวจรับ ใบอนุญาต ผลการ

ตรวจ หรือการตดัสินใจอืÉนใด 

5. ผูใ้ห้ ผูรั้บ และผูอ้นุมติัตอ้งไม่มีเจตนาปกปิดผูไ้ดรั้บประโยชน์ทีÉแทจ้ริงหรือแหล่งทีÉมาของของขวญั 

Ŝ. มูลค่าของขวัญทีÉอนุญาต 

1. ของขวญัทีÉให้หรือรับตอ้งมีมูลค่าไม่เกิน ś,ŘŘŘ บาทต่อผูใ้ห้แต่ละรายต่อโอกาส 

2. การประเมินมูลค่าใหใ้ชร้าคาขายปลีกทัÉวไปหรือมูลค่าทีÉสมเหตุสมผล ณ วนัทีÉให้หรือรับของขวญั 

3. หากไม่สามารถทราบมูลค่าไดอ้ยา่งชดัเจน ผูรั้บตอ้งสอบถามผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบก่อนรับไวเ้ป็นการ

ส่วนตวั 

4. ห้ามแบ่งของขวญัเป็นหลายชิÊน หลายครัÊ ง หรือให้ผา่นบุคคลหลายราย เพืÉอหลีกเลีÉยงวงเงินทีÉกาํหนด 

5. ของขวญัหลายรายการทีÉมาจากผูใ้ห้รายเดียวกนัและเกีÉยวขอ้งกบัโอกาสเดียวกนั ให้รวมมูลค่าเพืÉอพิจารณาตาม

วงเงิน 

ŝ. ของขวัญทีÉห้ามให้หรือรับ 

ห้ามให้หรือรับของขวญัดงัต่อไปนีÊโดยเดด็ขาด ไม่ว่ามูลค่าเท่าใด 

1. เงินสด เงินตราต่างประเทศ หรือเงินในรูปแบบอืÉน 

2. เช็ค ตัÌวเงิน บตัรกาํนลั บตัรของขวญั บตัรเติมเงิน หรือคูปองทีÉแลกเป็นเงินสดได ้

3. สินทรัพยด์ิจิทลั หน่วยลงทุน หุ้น หรือเครืÉองมือทางการเงิน 

4. เงินกู ้การคํÊาประกนั การชาํระหนีÊ  หรือการยกเวน้หนีÊ ส่วนตวั 

5. ของขวญัทีÉผิดกฎหมาย ไมเ่หมาะสม หรือขดัต่อศีลธรรม 

6. ของขวญัทีÉร้องขอ เรียกร้อง หรือบอกเป็นนยัให้บคุคลอืÉนมอบให ้

7. ของขวญัทีÉส่งไปยงับา้นพกั บญัชีส่วนบุคคล หรือบคุคลในครอบครัวเพืÉอหลีกเลีÉยงการตรวจสอบ 

8. ของขวญัทีÉมีเงืÉอนไขให้ผูรั้บดาํเนินการหรือละเวน้การดาํเนินการบางอยา่ง 

9. ของขวญัทีÉผูใ้ห้ขอใหป้กปิด ไมบ่นัทึก หรือไม่เปิดเผยต่อบริษทัฯ 

10. ของขวญัจากบุคคลหรือองคก์รทีÉไมส่ามารถระบุตวัตนหรือแหล่งทีÉมาได ้

Ş. ช่วงเวลาทีÉห้ามให้หรือรับของขวัญ 

ห้ามให้หรือรับของขวญัในระหวา่งทีÉผูใ้ห้หรือผูรั้บมีส่วนเกีÉยวขอ้งกบัเรืÉองต่อไปนีÊ  

1. การเสนอราคา การประกวดราคา หรือการประมูลงาน 
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2. การคดัเลือกผูข้าย ผูรั้บเหมา ตวัแทน หรือทีÉปรึกษา 

3. การเจรจา ต่ออาย ุหรือแกไ้ขสัญญา 

4. การอนุมตัิส่วนลด เครดิต หรือเงืÉอนไขทางการคา้ 

5. การตรวจรับสินคา้ งาน หรือบริการ 

6. การขอใบอนุญาตหรือการอนุมติัจากหน่วยงานภายนอก 

7. การตรวจจากหน่วยงานราชการ ลูกคา้ หน่วยรับรอง หรือผูต้รวจประเมิน 

8. การพิจารณาขอ้ร้องเรียน ขอ้พพิาท ค่าปรับ หรือความรับผิดตามสัญญา 

9. การตดัสินใจอืÉนทีÉของขวญัอาจมีอทิธิพลหรือถูกมองว่ามีอิทธิพลต่อผลการพิจารณา 

ขอ้ห้ามนีÊให้ใชก่้อน ระหว่าง และภายหลงัการพิจารณา จนกว่าเรืÉองดงักล่าวจะสิÊนสุดอยา่งสมบูรณ์ 

ş. การให้ของขวญัในนามบริษัทฯ 

1. ของขวญัทีÉให้ในนามบริษทัฯ ตอ้งมีวตัถุประสงคแ์ละผูรั้บทีÉชดัเจน มีความเหมาะสมกบัโอกาส และเป็นไปตาม

งบประมาณทีÉไดรั้บอนุมตัิ 

2. ของขวญัควรเป็นของทีÉระลึกหรือผลิตภณัฑท์ีÉแสดงชืÉอหรือตราสญัลกัษณ์ของบริษทัฯ และมีมูลค่าเหมาะสม 

3. ผูข้อให้ของขวญัตอ้งระบุชืÉอผูรั้บ หน่วยงาน เหตุผล โอกาส มูลค่า และความสมัพนัธ์ทางธุรกิจ เพืÉอเสนอขออนุมติั

ก่อนดาํเนินการ 

4. ห้ามพนกังานสาํรองจ่ายหรือซืÊอของขวญัในนามบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุมตัิ แลว้นาํมาเบิกยอ้นหลงั 

5. การซืÊอของขวญัตอ้งดาํเนินการตามกระบวนการจดัซืÊอและมีใบเสร็จหรือหลกัฐานทีÉตรวจสอบได ้

6. ห้ามเบิกค่าใชจ้่ายของขวญัโดยใชค้าํอธิบายทัÉวไปหรือจดัประเภทเป็นค่าใชจ่้ายอืÉนเพืÉอหลีกเลีÉยงการตรวจสอบ 

Š. การรับของขวัญ 

1. ผูรั้บตอ้งพจิารณาว่าของขวญัเป็นไปตามธรรมเนียม มีมูลค่าไม่เกินเกณฑ ์และไม่กระทบต่อความเป็นกลางในการ

ปฏิบติัหนา้ทีÉ 

2. ผูรั้บตอ้งไม่แสดงท่าทเีรียกร้องหรือทาํใหคู้่คา้เขา้ใจว่าการให้ของขวญัจะช่วยให้ไดรั้บประโยชนจ์ากบริษทัฯ 

3. ของขวญัทีÉส่งถึงบริษทัฯ โดยไม่ระบุชืÉอผูรั้บ ให้ถือเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และมอบให้ผูรั้บผิดชอบพิจารณา

การใชป้ระโยชน ์

4. ของขวญัทีÉมอบให้แก่หน่วยงานหรือพนกังานหลายคนร่วมกนั ตอ้งไม่ถูกจดัสรรใหบุ้คคลใดเพืÉอประโยชน์

ส่วนตวัโดยไม่มีการพจิารณาทีÉเหมาะสม 

5. พนกังานตอ้งรายงานของขวญัทีÉไดรั้บตามแบบหรือทะเบียนทีÉบริษทัฯ กาํหนด แมข้องขวญันัÊนจะมมีูลค่าไม่เกิน 

ś,ŘŘŘ บาท 
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š. ของขวัญทีÉเกินวงเงนิหรือไม่สามารถปฏิเสธได้ 

1. เมืÉอมีการเสนอของขวญัมูลค่าเกิน ś,ŘŘŘ บาท ผูรั้บตอ้งปฏิเสธอยา่งสุภาพและอธิบายหลกัเกณฑข์องบริษทัฯ 

2. หากไม่สามารถปฏิเสธหรือส่งคืนไดท้นัทีเนืÉองจากมารยาท ประเพณี หรือของขวญัถูกส่งมาโดยผูรั้บไม่ทราบ

ล่วงหนา้ ผูรั้บตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือผูรั้บผิดชอบภายใน ś วนัทาํการ 

3. ผูรั้บตอ้งส่งมอบของขวญัดงักล่าวให้บริษทัฯ โดยห้ามเกบ็ไวใ้ชเ้ป็นประโยชน์ส่วนตวัระหว่างรอการพิจารณา 

4. บริษทัฯ อาจพจิารณาดาํเนินการอย่างใดอยา่งหนึÉง ดงันีÊ  

O ส่งคืนผูใ้ห้พร้อมหนงัสือชีÊแจง 

O ใชเ้ป็นประโยชนส่์วนรวมภายในบริษทัฯ 

O มอบใหห้น่วยงานสาธารณประโยชน์หรือกิจกรรมเพืÉอสังคม 

O ดาํเนินการดว้ยวิธีอืÉนทีÉโปร่งใสและตรวจสอบได ้

5. ผลการพิจารณาและหลกัฐานการดาํเนินการตอ้งบนัทึกไวใ้นทะเบียนของขวญั 

řŘ. การให้หรือรับของขวัญทีÉเกีÉยวข้องกบัเจ้าหน้าทีÉรัฐ 

1. บริษทัฯ กาํหนดหลกัการหลีกเลีÉยงการให้ของขวญัแก่เจา้หนา้ทีÉรัฐ ผูต้รวจราชการ หรือบคุคลทีÉปฏิบตัิหนา้ทีÉใน

นามหน่วยงานรัฐ 

2. ห้ามให้ของขวญัแก่เจา้หนา้ทีÉรัฐในระหว่างทีÉบริษทัฯ มีคาํขอ ใบอนุญาต การตรวจ การประเมิน คดี ขอ้พิพาท การ

ชาํระภาษี ค่าปรับ หรือเรืÉองอืÉนอยูใ่นการพิจารณาของเจา้หนา้ทีÉหรือหน่วยงานนัÊน 

3. ห้ามพนกังานรับของขวญัจากเจา้หนา้ทีÉรัฐเมืÉอของขวญันัÊนเกีÉยวขอ้งกบัการปฏิบติัหนา้ทีÉ การใชอ้าํนาจ หรือการ

ตดัสินใจของเจา้หนา้ทีÉ 

4. กรณีทีÉเป็นพธีิการอยา่งเป็นทางการหรือของทีÉระลึกในนามองคก์ร ตอ้งไดรั้บอนุมตัิล่วงหนา้จากกรรมการผูจ้ดัการ

หรือผูมี้อาํนาจ และตอ้งตรวจสอบว่าไม่ขดัต่อกฎหมายหรือระเบียบของหน่วยงานผูรั้บ 

5. หากหน่วยงานรัฐกาํหนดนโยบายไม่รับของขวญั บริษทัฯ ตอ้งเคารพและปฏิบติัตามนโยบายของหน่วยงานนัÊน

อยา่งเคร่งครัด 

řř. ของขวญัจากตัวแทนและบุคคลภายนอก 

1. ตวัแทน นายหนา้ ทีÉปรึกษา ผูรั้บเหมา และบุคคลภายนอกทีÉปฏิบติังานในนามบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊ

เช่นเดียวกบัพนกังาน 

2. บุคคลภายนอกตอ้งไม่ใหข้องขวญัโดยอา้งว่าเป็นการดาํเนินการแทนบริษทัฯ เวน้แต่ไดรั้บอนุมตัิเป็นลายลกัษณ์

อกัษร 

3. บริษทัฯจะไม่คนืเงินหรือชดใชค้่าใชจ้่ายของขวญัทีÉฝ่าฝืนนโยบายนีÊแมบุ้คคลภายนอกจะอา้งว่าเป็นประโยชน์ต่อ

บริษทั 
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4. การฝ่าฝืนของบุคคลภายนอกอาจเป็นเหตใุหบ้ริษทัฯ ระงบัการจ่ายเงิน ยกเลิกสัญญา หรือตดัสิทธิจากการเป็นคู่คา้ 

řŚ. ทะเบียนและหลักฐานของขวญั 

บริษทัฯ จะจดัทาํทะเบียนการใหแ้ละการรับของขวญั โดยอยา่งนอ้ยตอ้งมีขอ้มูลดงัต่อไปนีÊ  

1. วนัทีÉใหห้รือรับ 

2. ชืÉอและหน่วยงานของผูใ้ห้และผูรั้บ 

3. รายละเอยีดของขวญั 

4. มูลค่าหรือมูลค่าโดยประมาณ 

5. โอกาสและเหตุผลในการให้หรือรับ 

6. ความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ 

7. ผูอ้นุมติัหรือผูรั้บทราบ 

8. ผลการพิจารณากรณีของขวญัเกินวงเงิน 

9. หลกัฐานการส่งคืน ส่งมอบ หรือใชป้ระโยชน ์

 ทะเบียนและหลกัฐานตอ้งจดัเกบ็อยา่งปลอดภยั สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้และมีการทบทวนเป็นระยะ 

řś. หน้าทีÉของผู้บังคับบัญชาและผู้รับผดิชอบ 

1. ให้คาํแนะนาํแก่พนกังานเมืÉอมีขอ้สงสัยเกีÉยวกบัการให้หรือรับของขวญั 

2. ตรวจสอบความเหมาะสมของผูใ้ห้ ผูรั้บ มูลค่า โอกาส และช่วงเวลาของของขวญั 

3. พิจารณาของขวญัทีÉเกินวงเงินหรือไม่สามารถส่งคืนได ้

4. ตรวจสอบทะเบียนของขวญัและรายการทีÉเกิดขึÊนซํÊาจากผูใ้หห้รือผูรั้บรายเดิม 

5. รายงานเหตผิุดปกติหรือขอ้สงสัยต่อผูบ้ริหารหรือผูรั้บผดิชอบดา้นการกาํกบัดูแล 

6. ส่งเสริมให้พนกังานปฏิเสธของขวญัทีÉอาจกระทบต่อความเป็นกลาง โดยไม่ทาํให้พนกังานเสียประโยชน์จากการ

ปฏิบติัหนา้ทีÉโดยสุจริต 

řŜ. การรายงานข้อสงสัยและการคุ้มครองผู้รายงาน 

 พนกังานตอ้งรายงานเมืÉอพบการเรียกร้อง การเสนอ การให้ หรือการรับของขวญัทีÉอาจฝ่าฝืนนโยบาย ผา่น

ผูบ้งัคบับญัชาหรือช่องทางแจง้เบาะแสของบริษทัฯ 

บริษทัฯ จะรักษาความลบัและคุม้ครองผูร้ายงานโดยสุจริตจากการข่มขู่ กลัÉนแกลง้ เลือกปฏิบติั หรือการตอบโต ้

řŝ. บทลงโทษ 
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 กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานทีÉฝ่าฝืนนโยบาย ปกปิดรายการ ให้ขอ้มูลเทจ็ แบ่งของขวญัเพืÉอหลีกเลีÉยงวงเงิน 

หรือไมส่่งมอบของขวญัตามคาํสัÉง อาจไดรั้บการดาํเนินการทางวินยัตามความรุนแรงของการกระทาํ ตัÊงแต่การตกัเตือน การ

จาํกดัอาํนาจหนา้ทีÉ การพกังาน จนถึงการเลิกจา้ง และอาจถูกดาํเนินการตามกฎหมาย 

 ตวัแทน นายหนา้ ผูรั้บเหมา ทีÉปรึกษา หรือคูค่า้ทีÉฝ่าฝืน อาจถูกปฏิเสธการเบิกค่าใชจ่้าย ระงบัการทาํธุรกรรม 

ยกเลิกสัญญา ตดัสิทธิจากทะเบียนคู่คา้ หรือเรียกร้องค่าเสียหาย 

řŞ. การสืÉอสารและทบทวนนโยบาย 

 บริษทัฯ จะสืÉอสารนโยบายนีÊแก่กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลภายนอกทีÉเกีÉยวขอ้ง พร้อมจดัให้มีการ

อบรมแก่หน่วยงานทีÉมีความเสีÉยง เช่น ฝ่ายขาย ฝ่ายจดัซืÊอ ฝ่ายบญัชี ฝ่ายธุรการ และผูป้ระสานงานกบัหน่วยงานภายนอก 

นโยบายนีÊตอ้งไดรั้บการทบทวนอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย หลกัเกณฑ์ของบริษทัฯ 

เหตุการณ์ฝ่าฝืน หรือความเสีÉยงทีÉสาํคญั 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉปฏิบตัิงานในนามบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่งเคร่งครัด หาก

ไมแ่น่ใจว่าของขวญัสามารถให้หรือรับไดห้รือไม่ ตอ้งขอคาํปรึกษาและไดรั้บอนุมติัก่อนดาํเนินการ 
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นโยบายและแนวทางปฏิบัติในการแจ้งเบาะแส 

WHISTLEBLOWING POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ส่งเสริมให้กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน คู่คา้ ผูรั้บเหมา ลูกคา้ และผูมี้

ส่วนไดเ้สีย แจง้ขอ้มูลหรือขอ้สงสัยเกีÉยวกบัการกระทาํผิดทีÉอาจสร้างความเสียหายแก่บริษทัฯ พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ หรือ

สาธารณะ โดยบริษทัฯ จะรับเรืÉองและตรวจสอบอยา่งเป็นธรรม รักษาความลบั คุม้ครองผูแ้จง้โดยสุจริตจากการตอบโต ้

และพิจารณาให้รางวลัแก่ผูแ้จง้ตามหลกัเกณฑที์Éกาํหนด 

1. การแจง้เบาะแสตามนโยบายนีÊครอบคลุมเรืÉองการทจุริต คอร์รัปชนั การให้หรือรับสินบน การยกัยอกทรัพย ์การ

ลกัขโมย การปลอมแปลงเอกสารหรือขอ้มูล การบนัทึกบญัชีอนัเป็นเทจ็ การใชอ้าํนาจหน้าทีÉโดยมิชอบ การ

ปกปิดการกระทาํผิด การฝ่าฝืนกฎหมาย จรรยาบรรณ หรือนโยบายสาํคญัของบริษทัฯ 

2. ขอ้ร้องเรียนเกีÉยวกบัค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา สวสัดิการ ภาระงาน การประเมินผลงาน การโยกยา้ย หรือความเดือดร้อน

จากการทาํงานทัÉวไป ให้ดาํเนินการตามนโยบายการร้องเรียนและร้องทุกขข์องพนกังาน 

3. ผูแ้จง้ไมจ่าํเป็นตอ้งมีหลกัฐานครบถว้น แต่ตอ้งมีเหตุอนัสมควรใหเ้ชืÉอว่าขอ้มูลทีÉแจง้อาจเป็นจริง และตอ้งแจง้โดย

สุจริต ไม่มีเจตนากลัÉนแกลง้หรือแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

4. ขอ้มูลทีÉแจง้ควรระบุรายละเอยีดเท่าทีÉทราบ เช่น เหตุการณ์ วนั เวลา สถานทีÉ บุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง วิธีการกระทาํ 

ผลกระทบ พยาน และเอกสารหรือหลกัฐานประกอบ 

5. ผูแ้จง้สามารถระบุชืÉอหรือไม่เปิดเผยชืÉอก็ได ้อยา่งไรก็ตาม การมีช่องทางติดต่อกลบัจะช่วยให้บริษทัฯ สอบถาม

ขอ้มูลเพิÉมเติม แจง้ความคืบหนา้ และพิจารณาการจ่ายรางวลัได ้

6. สามารถแจง้เบาะแสผ่านช่องทางดงัต่อไปนีÊ  

O อีเมล si-am@si-am.media 

O โทรศพัทห์มายเลข ŘŚ-ŠŠŜ-šŜŞŜ 

O หนงัสือปิดผนึกถึงกรรมการผูจ้ดัการหรือผูบ้ริหารทีÉไดรั้บมอบหมาย 

O แจง้ต่อผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือผูรั้บผิดชอบดา้นการกาํกบัดูแล 

O ตูรั้บเรืÉองร้องเรียนสีแดง บริเวณพืÊนทีÉรับประทานอาหาร ซึÉงตัÊงอยูใ่นจุดทีÉไมมี่คนเดินพลุกพล่าน 

7. ตูรั้บเรืÉองร้องเรียนสีแดงจะเปิดในวนัจนัทร์แรกของทุกเดือน โดยผูไ้ดรั้บมอบหมายอยา่งนอ้ย Ś คนร่วมกนัเปิด 

ตรวจรับ และบนัทึกเรืÉอง หากตรงกบัวนัหยดุ ให้ดาํเนินการในวนัทาํการถดัไป 

8. กรณีเร่งด่วน มีความเสีÉยงต่อความเสียหาย ความปลอดภยั หรือการทาํลายหลกัฐาน ให้แจง้ทางอเีมล โทรศพัท ์

หรือผูบ้ริหารทนัที โดยไม่ตอ้งรอการเปิดตูรั้บเรืÉอง 

9. ผูรั้บเรืÉองตอ้งลงทะเบียนเบาะแส เก็บรักษาขอ้มูลและหลกัฐาน ประเมินความเร่งด่วน และส่งเรืÉองให้ผูมี้อาํนาจ

หรือคณะผูต้รวจสอบทีÉไม่มีส่วนไดเ้สีย 
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10. บริษทัฯ จะยนืยนัการรับเรืÉองภายใน ś วนัทาํการ กรณีมีช่องทางตดิตอ่กลบั และจะคดักรองเรืÉองพร้อมกาํหนด

ผูรั้บผดิชอบภายใน ş วนัทาํการนบัจากวนัทีÉไดรั้บขอ้มูลเพยีงพอ 

11. การตรวจสอบตอ้งดาํเนินการอยา่งเป็นกลางและพจิารณาจากขอ้เทจ็จริงและหลกัฐาน โดยเปิดโอกาสให้ผูถู้ก

กล่าวหาและผูเ้กีÉยวขอ้งชีÊแจงอยา่งเป็นธรรม และไม่สรุปว่าบคุคลใดกระทาํผิดก่อนการตรวจสอบแลว้เสร็จ 

12. หากผูถู้กกล่าวหาเป็นผูบ้ริหาร ผูรั้บผิดชอบรับเรืÉอง หรือบุคคลทีÉอาจมีอทิธิพลต่อการตรวจสอบ ตอ้งส่งเรืÉองให้

ผูบ้ริหารระดบัสูงหรือคณะบคุคลทีÉเป็นอสิระพิจารณา 

13. บริษทัฯ จะดาํเนินการตรวจสอบและแจง้ผลโดยทัÉวไปภายใน śŘ วนัทาํการ หากเรืÉองมีความซบัซ้อน บริษทัฯ อาจ

ขยายระยะเวลา โดยแจง้เหตุผลและความคืบหนา้แก่ผูแ้จง้เท่าทีÉสามารถเปิดเผยได ้

14. ผูต้รวจสอบสามารถขอเอกสาร ตรวจสอบขอ้มูล สัมภาษณ์บุคคล และประสานหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยทุกฝ่าย

ตอ้งให้ความร่วมมือ และห้ามปกปิด ทาํลาย แกไ้ข หรือจดัทาํหลกัฐานเทจ็ 

15. บริษทัฯ จะรักษาชืÉอ ขอ้มูลติดต่อ และรายละเอียดทีÉสามารถระบุตวัผูแ้จง้ ผูใ้หข้อ้มูล และพยานเป็นความลบั โดย

เปิดเผยเฉพาะแก่ผูที้Éจาํเป็นตอ้งใชใ้นการตรวจสอบหรือเมืÉอกฎหมายกาํหนด 

16. บริษทัฯ ห้ามตอบโตผู้แ้จง้ ผูใ้หข้อ้มูล พยาน หรือผูช่้วยเหลือกระบวนการโดยสุจริต ไม่ว่าจะเป็นการข่มขู่ กดดนั 

กลัÉนแกลง้ ลดค่าจา้ง ตดัสิทธิ โยกยา้ยโดยไม่เป็นธรรม ประเมินผลงานโดยมีอคติ ไม่ต่อสัญญา เลิกจา้ง หรือ

เปิดเผยตวัตนโดยไม่จาํเป็น 

17. ผูที้ÉเชืÉอวา่ตนถูกตอบโตต้อ้งแจง้ผูบ้ริหารหรือผูรั้บผิดชอบทนัที บริษทัฯ จะตรวจสอบเรืÉองการตอบโตแ้ยกจาก

เบาะแสเดิม และกาํหนดมาตรการคุม้ครองตามความเหมาะสม 

18. ระหว่างการตรวจสอบ บริษทัฯ อาจกาํหนดมาตรการชัÉวคราว เช่น รักษาหลกัฐาน จาํกดัการเขา้ถึงขอ้มูล เปลีÉยน

ผูอ้นุมติั ระงบัธุรกรรม หรือแยกผูเ้กีÉยวขอ้งออกจากกระบวนการ ทัÊงนีÊ  ไม่ถือเป็นการลงโทษหรือขอ้สรุปว่าบุคคล

ใดกระทาํผดิ 

19. หากผลการตรวจสอบพบการกระทาํผิด บริษทัฯ จะดาํเนินการแกไ้ข เยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ ปรบัปรุงมาตรการ

ควบคุม และพจิารณาดาํเนินการทางวินยั ทางสัญญา หรือทางกฎหมายตามความเหมาะสม 

20. หากไม่พบขอ้เทจ็จริงสนบัสนุน ผูแ้จง้ยงัคงไดรั้บความคุม้ครอง หากมีเหตุอนัสมควรและแจง้ขอ้มูลโดยสุจริต 

21. บริษทัฯ กาํหนดรางวลัแก่ผูแ้จง้เบาะแสจาํนวน ŝŘŘ บาทต่อกรณี เมืÉอผลการตรวจสอบพบว่าขอ้มูลทีÉแจง้มีมูล 

สามารถยืนยนัการกระทาํผิด ช่วยป้องกนัความเสียหาย หรือนาํไปสู่การปรับปรุงมาตรการควบคุมของบริษทัฯ 

22. การจ่ายรางวลัจะดาํเนินการหลงัจากการตรวจสอบและปิดเรืÉองแลว้ โดยตอ้งไดรั้บอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการ

หรือผูท้ีÉไดรั้บมอบหมายและไม่มีส่วนไดเ้สียกบัเรืÉองดงักล่าว 

23. รางวลัจาํนวน ŝŘŘ บาทกาํหนดตอ่หนึÉงกรณี ไม่ใช่ต่อจาํนวนผูแ้จง้ หากมีผูแ้จง้หลายราย บริษทัฯ อาจพิจารณา

ให้แก่ผูแ้จง้รายแรก หรือแบง่รางวลัตามประโยชน์ของขอ้มูลทีÉแตล่ะรายให้ไว ้

24. ผูแ้จง้ทีÉไมเ่ปิดเผยชืÉอสามารถขอรับรางวลัได ้หากมีรหัสอา้งอิงหรือวิธีทีÉบริษทัฯ สามารถยืนยนัไดว่้าเป็นผูแ้จง้ราย

เดิม โดยบริษทัฯ จะเปิดเผยตวัตนเฉพาะแก่ผูที้Éจาํเป็นตอ้งดาํเนินการจ่ายรางวลั 
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25. ผูที้Éมีหนา้ทีÉโดยตรงในการตรวจสอบ ควบคุม หรือรายงานเรืÉองนัÊนตามหนา้ทีÉประจาํ อาจไม่ไดรั้บรางวลั เวน้แต่

ขอ้มูลทีÉแจง้อยูน่อกเหนือการปฏิบติัหน้าทีÉตามปกติและมีประโยชน์อยา่งมีนยัสาํคญั 

26. ผูที้Éมีส่วนร่วมในการกระทาํผดิ จงใจแจง้ขอ้มูลเทจ็ ปลอมแปลงหลกัฐาน หรือใชช่้องทางแจง้เบาะแสเพืÉอกลัÉน

แกลง้ผูอื้Éน ไม่มีสิทธิไดรั้บรางวลั และอาจถูกดาํเนินการตามระเบียบของบริษทัฯ 

27. กรณีตรวจสอบแลว้ไม่พบการกระทาํผิด ผูแ้จง้จะไม่ไดรั้บรางวลั แต่ยงัคงไดรั้บความคุม้ครองเมืÉอแจง้ขอ้มูลโดย

สุจริต การเขา้ใจผิด ขอ้มูลคลาดเคลืÉอนโดยไมเ่จตนา หรือมีหลกัฐานไม่เพียงพอ ไม่ถือเป็นการแจง้เท็จ 

28. การไดรั้บรางวลัไม่เป็นการตดัสิทธิในการไดรั้บความคุม้ครองหรือสิทธิอืÉนตามกฎหมาย และบริษทัฯ จะจดัเก็บ

หลกัฐานการอนุมติัและการจ่ายรางวลัอยา่งเป็นความลบั 

29. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํทะเบียนการแจง้เบาะแส โดยระบุวนัทีÉรบัเรืÉอง ประเภทเหตุ ผูรั้บผิดชอบ สถานะ ผลการ

ตรวจสอบ มาตรการแกไ้ข การจ่ายรางวลั และผลการติดตาม โดยจาํกดัการเขา้ถึงเฉพาะผูไ้ดรั้บอนุญาต 

30. เอกสารและบนัทึกเกีÉยวกบัการแจง้เบาะแส การตรวจสอบ การแกไ้ข และการจ่ายรางวลั ตอ้งจดัเก็บอยา่งปลอดภยั

ไมน่อ้ยกว่า ŝ ปี นบัจากวนัทีÉปิดเรืÉอง หรือเป็นไปตามระยะเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด โดยใชร้ะยะเวลาทีÉยาวกว่า 

31. ผูบ้ริหารตอ้งติดตามประสิทธิผลของมาตรการแกไ้ข วิเคราะห์แนวโนม้ของเหตุทีÉเกิดขึÊน และกาํหนดมาตรการ

ป้องกนัไม่ให้เกิดซํÊา โดยรายงานขอ้มูลในลกัษณะทีÉไมเ่ปิดเผยตวับุคคลเกินความจาํเป็น 

32. บริษทัฯ จะสืÉอสารช่องทางแจง้เบาะแส หลกัเกณฑก์ารให้รางวลั การรักษาความลบั และการคุม้ครองจากการตอบ

โตใ้ห้พนกังานและผูมี้ส่วนไดเ้สียรับทราบอยา่งเหมาะสม 

33. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอพบขอ้บกพร่องในการรับเรืÉอง การตรวจสอบ การ

คุม้ครองผูแ้จง้ การจ่ายรางวลั หรือมีการเปลีÉยนแปลงขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งใหค้วามร่วมมือกบักระบวนการแจง้เบาะแสอยา่งสุจริต 

ไมข่ดัขวางการตรวจสอบ ไมท่าํลายหลกัฐาน และไม่ตอบโตผู้แ้จง้หรือผูใ้ห้ขอ้มลู 
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นโยบายการร้องเรียน ร้องทุกข์ของพนักงาน 

Employee Complaint and Grievance Policy 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ให้ความสาํคญักบัสิทธิของพนกังานในการแจง้ปัญหา ความเดือดร้อน 

หรือการปฏิบตัิทีÉไมเ่ป็นธรรมเกีÉยวกบัการทาํงาน โดยบริษทัฯ จะรับฟัง ตรวจสอบ และแกไ้ขอย่างเป็นธรรม รักษาความลบั 

และคุม้ครองผูร้้องเรียน ผูใ้หข้อ้มลู และผูเ้กีÉยวขอ้งจากการตอบโต ้

1. พนกังานทุกระดบั รวมถึงพนกังานทดลองงาน พนกังานประจาํ พนกังานรายวนั และพนกังานตามสัญญาจา้ง มี

สิทธิร้องเรียนหรือร้องทุกขโ์ดยสุจริต โดยไม่ตอ้งไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาก่อน 

2. เรืÉองทีÉสามารถร้องเรียนหรือร้องทุกขไ์ด ้ไดแ้ก่ การปฏิบตัิทีÉไมเ่ป็นธรรม การมอบหมายงาน ภาระงาน เวลาทาํงาน 

ค่าจา้ง ค่าล่วงเวลา ค่าตอบแทน สวสัดิการ การประเมินผลงาน การเลืÉอนตาํแหน่ง การโยกยา้ย การบริหารงาน การ

บงัคบับญัชา ความขดัแยง้ระหว่างพนกังาน สภาพแวดลอ้มในการทาํงาน และการไม่ปฏิบติัตามขอ้ตกลงเกีÉยวกบั

การจา้งงาน 

3. การแจง้เบาะแสการทจุริตและคอร์รัปชนั การคุกคามหรือการล่วงละเมิด ความรุนแรง การเลือกปฏิบติั เหตุดา้น

ความปลอดภยั การฝ่าฝืนวินยั การละเมิดขอ้มูลส่วนบุคคล และขอ้ร้องเรียนจากบุคคลภายนอก ให้ดาํเนินการตาม

นโยบายหรือกระบวนการเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความซํÊาซอ้น 

4. หากเรืÉองทีÉไดรั้บอยูภ่ายใตน้โยบายอืÉน ผูรั้บเรืÉองตอ้งส่งต่อใหผู้รั้บผดิชอบโดยไม่กาํหนดใหผู้ร้้องยืÉนเรืÉองใหม่โดย

ไมจ่าํเป็น 

5. พนกังานสามารถร้องเรียนหรือรอ้งทุกขผ์า่นช่องทางใดช่องทางหนึÉง ดงันีÊ  

O หัวหน้างานหรือผูบ้งัคบับญัชา 

O ผูบ้งัคบับญัชาในระดบัทีÉสูงขึÊน 

O ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูบ้ริหารทีÉไดรั้บมอบหมาย 

O อีเมล si-am@si-am.media 

O โทรศพัทห์มายเลข ŘŚ-ŠŠŜ-šŜŞŜ 

O ตูรั้บเรืÉองร้องเรียนสีแดง บริเวณพืÊนทีÉรับประทานอาหาร ซึÉงตัÊงอยูใ่นจุดทีÉไมมี่คนเดินพลุกพล่าน เพืÉอให้

พนกังานสามารถยืÉนเรืÉองไดอ้ย่างเป็นส่วนตวั 

6. พนกังานไม่จาํเป็นตอ้งร้องเรียนผา่นผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หากผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูถู้กร้อง มีส่วนไดเ้สีย หรือผู ้

ร้องไม่สะดวกใจทีÉจะใชช่้องทางดงักล่าว 

7. ตูรั้บเรืÉองร้องเรียนสีแดงจะเปิดในวนัจนัทร์แรกของทุกเดือน โดยผูไ้ดรั้บมอบหมายอยา่งนอ้ย Ś คนร่วมกนัเปิดตู ้

ตรวจรับ และบนัทึกเรืÉองทีÉไดรั้บ หากวนัดงักล่าวตรงกบัวนัหยดุ ให้ดาํเนินการในวนัทาํการถดัไป 

8. เรืÉองเร่งด่วน เรืÉองทีÉอาจทาํใหเ้กิดความเสียหาย หรือเรืÉองทีÉผูร้้องอาจถูกข่มขูห่รือตอบโต ้ไม่ควรรอการเปิดตูรั้บ

เรืÉองร้องเรียน ให้แจง้ทางอีเมล โทรศพัท์ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือผูบ้ริหารทนัที 
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9. ขอ้ร้องเรียนควรระบรุายละเอยีดของเหตุการณ ์วนั เวลา สถานทีÉ บุคคลหรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง ผลกระทบทีÉ

ไดรั้บ แนวทางทีÉตอ้งการให้บริษทัฯ พิจารณา และหลกัฐานประกอบเท่าทีÉมี 

10. ผูร้้องไม่จาํเป็นตอ้งมีหลกัฐานครบถว้นก่อนยืÉนเรืÉอง บริษทัฯ มีหนา้ทีÉตรวจสอบขอ้เทจ็จริงตามความเหมาะสม 

11. บริษทัฯ รับพจิารณาเรืÉองร้องเรียนทีÉไมเ่ปิดเผยชืÉอ หากมีขอ้มูลเพียงพอให้ตรวจสอบได ้แต่การไม่ระบุชืÉอหรือ

ช่องทางติดต่ออาจทาํให้ไม่สามารถสอบถามขอ้มูลเพิÉมเติมหรือแจง้ผลแก่ผูร้้องได ้

12. ผูรั้บเรืÉองตอ้งลงทะเบียนเรืÉองร้องเรียนและแจง้การรับเรืÉองแก่ผูร้้องภายใน ś วนัทาํการ กรณีมีขอ้มูลสําหรับติดต่อ

กลบั 

13. บริษทัฯ จะคดักรองเรืÉอง กาํหนดผูรั้บผดิชอบ และพิจารณาความจาํเป็นของมาตรการคุม้ครองเบืÊองตน้ภายใน ş 

วนัทาํการนบัจากวนัทีÉไดรั้บขอ้มลูเพียงพอ 

14. ผูพิ้จารณาเรืÉองตอ้งไม่มีส่วนไดเ้สียและตอ้งเปิดโอกาสให้ผูร้้อง ผูถู้กร้อง และผูเ้กีÉยวขอ้งชีÊแจงขอ้เทจ็จริงอยา่งเป็น

ธรรม 

15. บริษทัฯ จะรวบรวมขอ้มูล ตรวจสอบเอกสาร และพิจารณาจากขอ้เท็จจริง โดยไม่ใชข้่าวลือ ความสัมพนัธ์ส่วนตวั 

หรือความคดิเห็นทีÉไมมี่ขอ้มูลสนบัสนุน 

16. บริษทัฯ จะพจิารณาและแจง้ผลแก่ผูร้้องโดยทัÉวไปภายใน śŘ วนัทาํการ หากเรืÉองมีความซบัซอ้นและตอ้งใชเ้วลา

เพิÉมเติม บริษทัฯ จะแจง้เหตผุลและความคืบหนา้แก่ผูร้้อง 

17. แนวทางแกไ้ขอาจรวมถึงการชีÊแจงขอ้มูล แกไ้ขเอกสารหรือสิทธิทีÉไมถู่กตอ้ง ปรับปรุงวิธีการทาํงาน ทบทวน

ค่าจา้งหรือสวสัดิการ ไกล่เกลีÉยขอ้ขดัแยง้ อบรมผูเ้กีÉยวขอ้ง เยียวยาความเสียหาย หรือปรับปรุงระเบียบและ

กระบวนการทาํงาน 

18. หากพบการกระทาํทีÉอาจเป็นความผิดทางวนิยั บริษทัฯ จะส่งเรืÉองเขา้สู่กระบวนการพิจารณาทางวินยัแยกต่างหาก 

โดยไม่กาํหนดบทลงโทษภายใตน้โยบายฉบบันีÊ  

19. ผูร้้องสามารถขอทบทวนผลภายใน řŝ วนัทาํการนบัจากวนัทีÉไดรั้บแจง้ผล เมืÉอมีหลกัฐานใหม่ เห็นวา่

กระบวนการไม่เป็นธรรม ผูพิ้จารณามีส่วนไดเ้สีย หรือการแกไ้ขไม่ไดด้าํเนินการตามทีÉแจง้ 

20. การทบทวนตอ้งดาํเนินการโดยบคุคลหรือคณะบุคคลทีÉไมไ่ดเ้ป็นผูพิ้จารณาเรืÉองเดิม 

21. บริษทัฯ จะรักษาความลบัของผูร้้อง ผูถู้กร้อง พยาน และขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยเปิดเผยเฉพาะแก่ผูที้Éจาํเป็นตอ้งใช้

ในการตรวจสอบและแกไ้ขปัญหา 

22. เอกสารและขอ้มูลการรอ้งเรียนตอ้งจดัเก็บอยา่งปลอดภยั จาํกดัสิทธิการเขา้ถึง และไม่นาํไปใชเ้พืÉอวตัถุประสงค์

อืÉนทีÉไมเ่กีÉยวขอ้ง 

23. บริษทัฯ ห้ามข่มขู่ กดดนั กลัÉนแกลง้ เลือกปฏิบติั ลดค่าจา้ง ตดัสิทธิ โยกยา้ยโดยไม่เป็นธรรม ประเมินผลงานโดย

มีอคติ ไม่ต่อสัญญา เลิกจา้ง หรือกระทาํการตอบโตผู้ร้้อง ผูใ้ห้ขอ้มูล พยาน หรือผูช่้วยเหลือกระบวนการโดย

สุจริต 
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24. ผูที้ÉเชืÉอวา่ตนถูกตอบโตต้อ้งแจง้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูบ้ริหารทนัที และบริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบเรืÉองการตอบ

โตแ้ยกจากขอ้ร้องเรียนเดิม 

25. ผูร้้องทีÉแจง้ขอ้มูลโดยมีเหตุอนัสมควรและกระทาํโดยสุจริตจะไดรั้บความคุม้ครอง แมผ้ลการตรวจสอบจะไม่พบ

ขอ้เทจ็จริงตามทีÉร้อง 

26. การเขา้ใจผิด การจาํขอ้มลูคลาดเคลืÉอน หรือการมีหลกัฐานไม่เพียงพอ ไม่ถือเป็นการร้องเรียนโดยไม่สุจริต 

27. ผูที้Éจงใจใหข้อ้มูลเทจ็ ปลอมแปลงหลกัฐาน หรือใชก้ระบวนการร้องเรียนเพืÉอกลัÉนแกลง้ผูอ้ืÉน อาจถูกพิจารณาตาม

ระเบียบของบริษทัฯ 

28. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายตอ้งติดตามวา่มีการดาํเนินการแกไ้ขครบถว้น ปัญหาเกิดขึÊนซํÊาหรือไม่ 

ผูร้้องยงัไดรั้บความเดือดร้อนหรือถูกตอบโตห้รือไม่ และมาตรการแกไ้ขมีประสิทธิผลเพียงใด 

29. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํทะเบียนขอ้ร้องเรียนและร้องทุกข ์โดยระบุวนัทีÉรับเรืÉอง ประเภทเรืÉอง ผูรั้บผดิชอบ การ

ดาํเนินการ ผลการพิจารณา การติดตาม และสถานะของเรืÉอง 

30. การรายงานตอ่ผูบ้ริหารใหใ้ชข้อ้มูลสรุป แนวโนม้ สาเหตุ และมาตรการปรับปรุง โดยหลีกเลีÉยงการเปิดเผยชืÉอ

หรือขอ้มูลส่วนบคุคลทีÉไมจ่าํเป็น 

31. บริษทัฯ ตอ้งสืÉอสารช่องทางร้องเรียน ขัÊนตอนดาํเนินการ และมาตรการคุม้ครองให้พนกังานเขา้ใจและเขา้ถึงได ้

โดยจดัให้มีทัÊงช่องทางทีÉเปิดเผยชืÉอและไม่เปิดเผยชืÉอ 

32. การใชก้ระบวนการร้องเรียนภายในบริษทัฯ ไม่เป็นการจาํกดัสิทธิของพนกังานในการดาํเนินการตามสิทธิทีÉ

กฎหมายกาํหนด 

33. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอพบขอ้ร้องเรียนเกิดซํÊา ช่องทางร้องเรียนไม่มี

ประสิทธิผล มีเหตุการณ์ตอบโต ้หรือมีการเปลีÉยนแปลงขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา และพนกังานทุกคนตอ้งให้ความร่วมมือกบักระบวนการร้องเรียนและร้องทุกข์

อยา่งสุจริต เคารพสิทธิของทุกฝ่าย และไม่กระทาํการใดทีÉขดัขวางการรับเรืÉอง การตรวจสอบ หรือการแกไ้ขปัญหา 
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นโยบายห่วงโซ่อุปทาน 

(Supply Chain) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งบริหารห่วงโซ่อปุทานให้มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบยอ้นกลบัได ้และ

สามารถส่งมอบสินคา้และบริการไดอ้ยา่งต่อเนืÉอง โดยคาํนึงถึงคุณภาพ ตน้ทุน ระยะเวลา ความเสีÉยง และความสามารถของ

คู่คา้ 

1. บริษทัฯ จะคดัเลือกและขึÊนทะเบียนคู่คา้โดยพิจารณาจากสถานะทางธุรกิจ ความน่าเชืÉอถือ ความสามารถในการ

ผลิตหรือให้บริการ คุณภาพ ราคา ระยะเวลาส่งมอบ กาํลงัการผลิต ระบบควบคุมคุณภาพ และความสามารถใน

การปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดของบริษทัฯ และลูกคา้ 

2. บริษทัฯ จะจาํแนกคู่คา้ตามความสาํคญัและระดบัความเสีÉยง โดยพจิารณาจากผลกระทบต่อคุณภาพ มูลค่าการ

จดัซืÊอ ความสามารถในการจดัหาทดแทน ระยะเวลาส่งมอบ ประวตัิขอ้ร้องเรียน และความเสีÉยงต่อการหยดุชะงกั

ของธุรกิจ 

3. คู่คา้ทีÉมีความสาํคญัหรือมีความเสีÉยงสูงตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ ประเมิน และติดตามอยา่งเขม้งวดกว่าคู่คา้ทัÉวไป 

4. คู่คา้ตอ้งไดรั้บอนุมตัิก่อนเริÉมดาํเนินธุรกรรม เวน้แต่เป็นกรณีเร่งดว่นทีÉไดรั้บอนุมตัิจากผูม้ีอาํนาจตามหลกัเกณฑ์

ของบริษทัฯ 

5. บริษทัฯ ตอ้งสืÉอสารขอ้กาํหนดเกีÉยวกบัคุณลกัษณะสินคา้ คุณภาพ การตรวจสอบ การส่งมอบ บรรจภุณัฑ ์เอกสาร 

การตรวจสอบยอ้นกลบั และการแจง้การเปลีÉยนแปลงใหคู้่คา้ทราบอยา่งชดัเจน 

6. คู่คา้ตอ้งไมเ่ปลีÉยนแปลงวตัถุดิบ ส่วนประกอบ สูตร กระบวนการผลิต เครืÉองจกัร สถานทีÉผลิต บรรจุภณัฑ ์วิธีการ

ขนส่ง หรือผูรั้บเหมาช่วงในส่วนทีÉมีผลต่อสินคา้และบริการ โดยไม่ไดแ้จง้และไดรั้บการอนุมติัจากบริษทัฯ ก่อน 

7. คู่คา้ตอ้งไม่มอบหมายงานสาํคญัให้ผูรั้บเหมาช่วงโดยไม่ไดรั้บอนุมติัจากบริษทัฯ และตอ้งควบคุมผูรั้บเหมาช่วง

ให้ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดเดียวกบัทีÉบริษทัฯ กาํหนดแก่คู่คา้หลกั 

8. คู่คา้ยงัคงตอ้งรับผดิชอบต่อคุณภาพ การส่งมอบ เอกสาร และความเสียหายทีÉเกิดจากผูรั้บเหมาช่วงของตน 

9. คู่คา้ตอ้งจดัให้มีขอ้มูลทีÉสามารถตรวจสอบยอ้นกลบัไดต้ามความเหมาะสม เช่น แหล่งทีÉมาของวตัถุดิบ ผูผ้ลิต 

สถานทีÉผลิต หมายเลขล็อต วนัทีÉผลิต วนัทีÉส่งมอบ ผลการตรวจสอบหรือทดสอบ และขอ้มูลการจดัเก็บหรือขนส่ง 

10. เมืÉอเกิดปัญหา คูค่า้ตอ้งสามารถให้ขอ้มูลทีÉจาํเป็นแก่บริษทัฯ ไดภ้ายในระยะเวลาทีÉกาํหนด และตอ้งให้ความ

ร่วมมือในการตดิตามสินคา้ การตรวจสอบ หรือการเรียกคืนสินคา้ 

11. บริษทัฯ จะประเมินผลคูค่า้เป็นระยะ โดยพิจารณาจากคุณภาพสินคา้และบริการ ความตรงต่อเวลา ความครบถว้น

ของเอกสาร การตอบสนองต่อปัญหา ความสามารถในการแกไ้ขและป้องกนัการเกิดซํÊา รวมถึงความร่วมมือใน

การดาํเนินงาน 
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12. เมืÉอพบว่าสินคา้ บริการ หรือการส่งมอบไมเ่ป็นไปตามขอ้กาํหนด บริษทัฯ อาจแจง้ขอ้บกพร่อง ระงบัการรับ

สินคา้ ขอให้วเิคราะห์สาเหตุ กาํหนดแผนแกไ้ข เพิÉมความถีÉในการตรวจสอบ ลดสถานะ พกัใช ้หรือยกเลิกการ

เป็นคู่คา้ 

13. ขอ้บกพร่องทีÉส่งผลต่อคุณภาพ ความปลอดภยั ลูกคา้ หรือความต่อเนืÉองของธุรกิจตอ้งไดรั้บการแกไ้ขโดยเร่งด่วน 

และคู่คา้ตอ้งแสดงหลกัฐานยนืยนัประสิทธิผลของการแกไ้ข 

14. บริษทัฯ จะประเมินความเสีÉยงต่อความต่อเนืÉองของห่วงโซ่อุปทาน เช่น การพึÉงพาคู่คา้รายเดียว การขาดแคลน

วตัถุดิบ ภยัธรรมชาติ อคัคีภยั ปัญหาการขนส่ง การหยดุผลิต และความไม่พร้อมดา้นกาํลงัการผลิต 

15. สาํหรับสินคา้ วตัถุดิบ หรือบริการทีÉมีความสาํคญั บริษทัฯ จะพิจารณาจดัหาคูค่า้สาํรอง กาํหนดปริมาณสาํรอง 

ทบทวนระยะเวลาส่งมอบ และจดัทาํแนวทางรองรับเหตุหยดุชะงกัตามความเหมาะสม 

16. คู่คา้ตอ้งแจง้บริษทัฯ โดยเร็วเมืÉอเกิดเหตุการณท์ีÉอาจกระทบตอ่คุณภาพ ปริมาณ กาํหนดส่ง การตรวจสอบ

ยอ้นกลบั ความสามารถในการผลิต หรือการให้บริการ 

17. คู่คา้ตอ้งไมป่กปิดหรือชะลอการแจง้เหตุทีÉอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่บริษทัฯ ลูกคา้ หรือผูเ้กีÉยวขอ้ง 

18. บริษทัฯ และคูค่า้ตอ้งจดัเก็บเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการคดัเลือก การสัÉงซืÊอ การส่งมอบ การตรวจสอบ ผลการ

ประเมิน และการแกไ้ขขอ้บกพร่องให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัไดต้ามระยะเวลาทีÉกาํหนด 

19. ผูบ้ริหารมีหนา้ทีÉกาํหนดทิศทาง สนบัสนุนทรัพยากร และพจิารณาความเสีÉยงทีÉมีผลต่อความต่อเนืÉองของห่วงโซ่

อุปทาน 

20. ฝ่ายจดัซืÊอมีหน้าทีÉคดัเลือก ขึÊนทะเบียน สืÉอสารขอ้กาํหนด ประเมิน และติดตามผลการดาํเนินงานของคู่คา้ 

21. หน่วยงานผูใ้ชง้านและฝ่ายคุณภาพมีหนา้ทีÉกาํหนดขอ้กาํหนด ตรวจรับ แจง้ขอ้บกพร่อง ประเมินผลงาน และ

ตรวจสอบประสิทธิผลของการแกไ้ข 

22. คู่คา้มีหนา้ทีÉปฏิบติัตามขอ้กาํหนด ควบคุมผูรั้บเหมาช่วง แจง้การเปลีÉยนแปลงและเหตุผิดปกติ ให้ขอ้มูลทีÉ

ตรวจสอบได ้และปรับปรุงประสิทธิภาพอยา่งต่อเนืÉอง 

23. บริษทัฯ จะทบทวนผลการดาํเนินงานของห่วงโซ่อุปทานอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงทีÉ

สาํคญัดา้นคูค่า้ วตัถุดิบ กระบวนการผลิต ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือความเสีÉยงต่อความต่อเนืÉองของธุรกิจ 

24. ขอ้กาํหนดดา้นแรงงาน ความปลอดภยั สิÉงแวดลอ้ม จริยธรรม การต่อตา้นทจุริต และเรืÉองเฉพาะอืÉน ให้เป็นไปตาม

นโยบายหรือขอ้กาํหนดเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความซํÊาซอ้นกบันโยบายฉบบันีÊ  

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน คู่คา้ ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งใหค้วามร่วมมือในการปฏิบติัตามนโยบาย

นีÊ  เพืÉอให้ห่วงโซ่อุปทานของบริษทัฯ มีประสิทธิภาพ ตรวจสอบได ้และสามารถดาํเนินงานไดอ้ยา่งต่อเนืÉอง 
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นโยบายการอ้างสิทธิÍแหล่งทีÉมา  

(Provenance Claims Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนสืÉอสารขอ้มูลเกีÉยวกบัแหล่งกาํเนิด แหล่งทีÉมา ส่วนประกอบ วสัดุ

รีไซเคิล การตรวจสอบยอ้นกลบั และสถานะการรับรองของวตัถุดิบหรือผลิตภณัฑอ์ยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน โปร่งใส และมีหลกั

ฐานรองรับ เพืÉอป้องกนัการกล่าวอา้งทีÉเป็นเท็จ เกินจริง คลุมเครือ หรือทาํให้ผูรั้บขอ้มูลเกิดความเขา้ใจผิด 

1. นโยบายนีÊใชก้บัการอา้งสิทธิÍ เกีÉยวกบักระดาษ หมึกพิมพ ์กาว ฟิลม์ วสัดุบรรจุภณัฑ ์วสัดุรีไซเคิล ประเทศหรือ

แหล่งกาํเนิด สถานทีÉผลิต การตรวจสอบยอ้นกลบั และสถานะการรับรองทีÉเกีÉยวขอ้งกบัสินคา้และบริการของ

บริษทัฯ 

2. การอา้งสิทธิÍ ครอบคลุมขอ้ความ คาํอธิบาย รูปภาพ เครืÉองหมาย สญัลกัษณ์ ฉลาก ตรารับรอง หรือขอ้มูลทีÉปรากฏ

บนผลิตภณัฑ ์บรรจุภณัฑ ์เอกสารการขาย ใบรับรอง เวบ็ไซต์ สืÉอประชาสัมพนัธ์ และการสืÉอสารกบัลูกคา้ 

3. บริษทัฯ จะใชก้ารอา้งสิทธิÍ เฉพาะขอ้มูลทีÉเป็นจริง สามารถตรวจสอบได ้มีหลกัฐานเพียงพอ และไดรั้บการ

ตรวจสอบและอนุมติัก่อนเผยแพร่ 

4. การอา้งสิทธิÍ ตอ้งระบุขอบเขตใหช้ดัเจนว่าใชก้บัวตัถุดิบ ผลิตภณัฑ ์คาํสัÉงผลิต หมายเลขล็อต ปริมาณ ช่วงเวลา 

หรือสถานทีÉผลิตใด 

5. ห้ามกล่าวอา้งว่าครอบคลุมสินคา้ทัÊงหมดของบริษทัฯ หากหลกัฐานรองรับเฉพาะวตัถุดิบหรือผลิตภณัฑบ์าง

รายการ 

6. ห้ามใชข้อ้ความทีÉเป็นเท็จ เกินจริง หรือกาํกวม เช่น “ใชว้สัดุรีไซเคิลทัÊงหมด” “มาจากแหล่งทีÉย ัÉงยนืทัÊงหมด” 

“ตรวจสอบยอ้นกลบัไดท้ัÊงหมด” หรือ “ไดรั้บการรับรองทัÊงหมด” หากไม่มีหลกัฐานครบถว้นตามขอบเขตทีÉกล่าว

อา้ง 

7. การระบุสัดส่วนวสัดุรีไซเคิล แหล่งกาํเนิด ส่วนประกอบ หรือคุณลกัษณะเฉพาะ ตอ้งสอดคลอ้งกบัวตัถุดิบทีÉ

นาํมาใชจ้ริงในผลิตภณัฑน์ัÊน 

8. การใชชื้Éอ เครืÉองหมาย โลโก ้หรือสัญลกัษณ์ของมาตรฐาน หน่วยรับรอง หรือเจา้ของโครงการรับรอง ตอ้งเป็นไป

ตามขอบเขตและเงืÉอนไขทีÉไดรั้บอนุญาต และตอ้งไม่ทาํให้เกิดความเขา้ใจผิดเกีÉยวกบัสถานะการรับรองของ

บริษทัฯ หรือผลิตภณัฑ ์

9. หลกัฐานรองรับอาจประกอบดว้ยเอกสารรับรองจากผูข้าย ใบรับรองวตัถุดิบ เอกสารซืÊอขาย หมายเลขลอ็ต บนัทึก

การรบัวตัถุดิบ บนัทึกการผลิต ผลการทดสอบ และขอ้มูลทีÉเชืÉอมโยงวตัถุดิบกบัผลิตภณัฑท์ีÉกล่าวอา้ง 

10. หน่วยงานทีÉประสงคจ์ะใชข้อ้ความหรือเครืÉองหมายอา้งสิทธิÍ ตอ้งระบุขอ้ความ ขอบเขตผลิตภณัฑ ์ช่องทางเผยแพร่ 

และหลกัฐานประกอบ เพืÉอเสนอผูม้ีอาํนาจตรวจสอบและอนุมติัก่อนใชง้าน 

11. พนกังานตอ้งไม่ให้คาํรับรองหรือยืนยนัขอ้มูลเกีÉยวกบัแหล่งทีÉมา ส่วนประกอบ หรือสถานะการรับรองแก่ลูกคา้

โดยไม่ไดรั้บอนุมตัิ ไม่ว่าจะเป็นการสืÉอสารดว้ยวาจา เอกสาร อีเมล หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ 

12. ขอ้ความทีÉไดรั้บอนุมตัิแลว้ตอ้งนาํไปใชต้ามขอ้ความและขอบเขตทีÉกาํหนด ห้ามตดัทอน ดดัแปลง เพิÉมเติม หรือ

ขยายความจนทาํใหค้วามหมายเปลีÉยนแปลง 

13. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํทะเบียนการอา้งสิทธิÍ แหล่งทีÉมา โดยระบุขอ้ความทีÉอนุมติั ผลิตภณัฑห์รือวตัถุดบิทีÉครอบคลุม 

หลกัฐานอา้งอิง ผูอ้นุมติั ช่องทางเผยแพร่ และสถานะการใชง้าน 
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14. เมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงแหล่งวตัถุดิบ ชนิดวตัถุดิบ ส่วนประกอบ กระบวนการผลิต สถานทีÉผลิต หรือสถานะการ

รับรอง ตอ้งทบทวนความถูกตอ้งของการอา้งสิทธิÍ ก่อนนาํไปใชค้รัÊงต่อไป 

15. หากหลกัฐานหรือใบรับรองหมดอาย ุถูกระงบั ถูกยกเลิก ไม่ครอบคลุมผลิตภณัฑ ์หรือไม่สามารถตรวจสอบได ้

บริษทัฯ ตอ้งระงบัการใชข้อ้ความหรือเครืÉองหมายดงักล่าวทนัที 

16. เมืÉอพบการอา้งสิทธิÍ ทีÉไม่ถูกตอ้ง บริษทัฯ ตอ้งระงบั ถอน หรือแกไ้ขขอ้ความและสืÉอทีÉเกีÉยวขอ้ง รวมถึงแจง้ลูกคา้

หรือผูไ้ดรั้บผลกระทบตามความเหมาะสม และดาํเนินการป้องกนัไม่ให้เกิดซํÊา 

17. พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สียสามารถร้องเรียน สอบถาม หรือแจง้ขอ้สงสัยเกีÉยวกบัความถูกตอ้งของ

การอา้งสิทธิÍ แหล่งทีÉมาไดท้างช่องทางต่อไปนีÊ  

 อีเมล si-am@si-am.media 

 โทรศพัทห์มายเลข 02-884-9464 

 หนงัสือส่งถึงผูบ้ริหารหรือผูรั้บผดิชอบของบริษทัฯ 

18. บริษทัฯ รับเรืÉองร้องเรียนทีÉไมเ่ปิดเผยชืÉอ หากมีขอ้มูลเพียงพอใหต้รวจสอบได ้และจะรักษาความลบัของผูร้้อง

และขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้งตามความเหมาะสม 

19. บริษทัฯ จะเก็บรักษาทะเบียนการอา้งสิทธิÍ  หลกัฐานประกอบ เอกสารอนุมติั ตวัอยา่งสืÉอทีÉเผยแพร่ ขอ้ร้องเรียน 

การแกไ้ข และผลการติดตามไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 5 ปี นบัจากวนัทีÉสิÊนสุดการใชข้อ้ความหรือวนัทีÉปิดเรืÉอง แลว้แต่

เหตุการณ์ใดเกิดขึÊนภายหลงั 

20. เอกสารและบนัทึกตอ้งจดัเก็บอยา่งปลอดภยั ป้องกนัการสูญหาย การทาํลาย หรือการแกไ้ขโดยไมไ่ดรั้บอนุญาต 

และสามารถเรียกตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

21. บริษทัฯ จะตรวจสอบและทบทวนขอ้ความ หลกัฐาน ทะเบียน และการใชเ้ครืÉองหมายเป็นระยะ เพืÉอให้มัÉนใจว่า

การอา้งสิทธิÍ ยงัคงถูกตอ้งและสอดคลอ้งกบัวตัถุดิบและผลิตภณัฑจ์ริง 

22. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงวตัถุดิบ ผลิตภณัฑ ์แหล่งผลิต 

สถานะการรับรอง ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือพบการอา้งสิทธิÍ ทีÉไมถู่กตอ้ง 

 การคดัเลือกและประเมินผูข้าย การควบคุมคุณภาพ การจดัการขอ้รอ้งเรียนทัÉวไป และเรืÉองเฉพาะอืÉน ให้เป็นไป

ตามนโยบายหรือกระบวนการทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยไม่นาํรายละเอียดดงักล่าวมารวมไวใ้นนโยบายฉบบันีÊ  

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉสืÉอสารขอ้มูลในนามบริษทัฯ ตอ้งไม่เผยแพร่การอา้งสิทธิÍ แหล่งทีÉมาใด

จนกว่าจะมีหลกัฐานเพียงพอและไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ 
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นโยบายการโฆษณา 

ADVERTISING POLICY 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั และพนกังานตอ้งถือปฏิบตัิตามแนวทางนโยบายการโฆษณา เพืÉอให้เกิด

ความเสมอภาคเท่าเทียม ลดความไดเ้ปรียบเสียเปรียบในการแข่งขนั และปกป้องผูท้ีÉอยู่ในฐานะลูกคา้ โดยบริษทัขอสงวน

สิทธิÍ ทีÉจะเปลีÉยนแปลงแกไ้ข นโยบายนีÊ ได ้เพืÉอความเหมาะสมกบัสถานะการณ์และกาลเวลา และหากมีผูเ้สียหายทีÉเกิดจาก 

การละเมิดนโยบายการโฆษณานีÊ  ผูที้Éก่อความเสียหายจะตอ้งรับผิดชอบในความเสียหายนัÊนแต่เพียงผูเ้ดียว 

ตัวโฆษณาประเภทข้อความและมัลติมีเดีย 

 ตอ้งสามารถอา่นออกได ้ดว้ยภาษาไทย หรือ ภาษาองักฤษ และ ถูกตอ้งตามหลกัการการโฆษณา 

 ตอ้งไม่มี การสืÉอความหมาย ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม ทีÉละเมิดกฎหมายของประเทศไทย 

 ตอ้งไม่มี ขอ้ความทีÉ ไมสุ่ภาพ หรือ อา้งถึงผูอื้ÉนทีÉไม่เกีÉยวขอ้ง 

 ตอ้งไม่มี ขอ้ความทีÉ ระบุตวัตนหรือทีÉอยูท่ีÉตดิต่อได ้เช่น ชืÉอ, ทีÉอยู,่ หมายเลขโทรศพัท,์ อีเมล ์เป็นตน้ 

 ตอ้งไม่เป็น การสืÉอความหมายถึงสินคา้หรือบริการอืÉน ทีÉไม่ใช่สิÉงทีÉท่านกาํลงัตอ้งการโฆษณาอยู ่

 ตวัโฆษณาและขอ้ความโฆษณา จะตอ้งถูกตรวจสอบจากเจา้หนา้ทีÉของบริษทั ก่อนออกเผยแพร่ 

 ผูล้งโฆษณาทีÉลงโฆษณาดว้ยตวัโฆษณาแบบมลัติมีเดียตอ้งจดัทาํป้ายโฆษณาให้ครบทุกขนาดป้ายโฆษณา 

ตําแหน่งการวางป้ายโฆษณา 

 ในหนึÉงหนา้เวบ็เพจ สามารถ วางป้ายโฆษณาได ้20 ตาํแหน่ง 

 องคป์ระกอบบนเวบ็เพจตอ้งไม่บงัส่วนใดๆ ของป้ายโฆษณา และ ป้ายโฆษณาตอ้งไม่บงัส่วนใดๆของเวบ็เพจ 

 ตอ้งวางป้ายโฆษณาไวที้Éหนา้แรกและภายในเวบ็ไซต์ทีÉเพิÉมไวใ้น ระบบบริหารจดัการ 

 ตอ้งไม่สนบัสนุน ให้ผูช้มเวบ็ไซต ์คลิกทีÉป้ายโฆษณา โดยใชข้อ้ความเช่น "คลิกทีÉโฆษณา" "สนบัสนุนเรา" "เยีÉยม

ชมลิงก์เหล่านีÊ " "เวบ็ไซตท์ีÉโปรดปราน" หรือขอ้ความอืÉนๆ ทีÉคลา้ยกนั 

 ตอ้งไม่วางป้ายโฆษณาในหน้าเว็บเพจทีÉไม่เป็นสาธารณะ หรือ บุคคลทัÉวไปไม่สามารถเขา้ถึงไดเ้ช่น มีระบบ

สมาชิกแต่ไม่เปิดให้บุคคลทัÉวไปสมคัรสมาชิก 

 สามารถดึงดูดความสนใจของผูช้มเวบ็ไซต์ไปทีÉป้ายโฆษณาได ้โดยใชลู้กศรหรือลูกเล่นดา้นกราฟิกอืÉนๆ แต่ตอ้ง

ไมก่่อให้เกิดความเขา้ใจผิด และ/หรือ สืÉอความหมายผิดๆ 

 ไม่อนุญาตให้แสดงป้ายในตาํแหน่ง ป๊อปอปั(Popup), ป๊อปอนัเดอร์(Pop under) และ โฟลทติÊง(Floating) หรือใน

เนืÊอหาอีเมล(์Email) หรือบนแอพพลิเคชัÉน (Application) 

 ป้ายโฆษณาตอ้งไม่อยู่ในตาํแหน่งทีÉอาจทาํให้เกิดการคลิกผิดหรือคลิกพลาดจากผูท้ีÉเขา้มาเยีÉยมชมเว็บไซต์ เช่น 

วางไวใ้กลแ้บบฟอร์มทีÉมีปุ่ ม Submit, OK, Download, Next, Back ฯลฯ หรือ วางไวใ้กลก้บัแฟลชเกมส์ ทีÉตอ้งใช้

การเคลืÉอนไหวของเมาส์ในการเล่น, ห้องสนทนาทีÉเป็นแฟลช ฯลฯ ทีÉอาจหวงัผลจากการคลิกผิดพลาดได ้

การคิดค่าโฆษณาและการนับรายได้ 

ระบบจะคิดโฆษณาและจะจ่ายรายได้ให้ก็ต่อเมืÉอ ผูช้มเว็บไซต์คลิกทีÉตวัโฆษณาของผูล้งโฆษณา ทีÉติดอยู่บน

เวบ็ไซตข์องผูเ้ผยแพร่โฆษณา โดยมีเงืÉอนไขดงันีÊ  

 ผูค้ลิก ตอ้งใช ้คอมพวิเตอร์และอนิเตอร์เน็ตทีÉสามารถตรวจสอบไดว่้า ผูค้ลิกนัÊนไมไ่ดค้ลิกโฆษณาซํÊาๆกนั 

 ผูค้ลิก ตอ้ง เปิดการใชง้าน Cookie และ JavaScript 
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 ผูค้ลิก ตอ้งไม่ใช ้อนิเตอร์เน็ต และ/หรือ พร็อกซีÉ ทีÉมีการเปลีÉยน IP ไปเรืÉอยๆ 

 ผูค้ลิก ตอ้งเป็น ผูท้ีÉชมและอ่านขอ้ความโฆษณาก่อนการคลิก และ ไม่เกิดจากการคลิกทีÉผิดหรือคลิกทีÉพลาด 

 ผูค้ลิก ตอ้งเป็น มนุษย ์ไม่ใช่ ระบบหรือโปรแกรมช่วยคลิก หรือ โปรแกรมอืÉนๆทีÉคลา้ยกนั 

 ผูค้ลิก ตอ้งเป็นผูท้ีÉใชเ้ครืÉองคอมพิวเตอร์ในเขตประเทศไทย หรือ เครืÉองคอมพิวเตอร์ทีÉใชง้านภาษาไทยได ้

 ผูค้ลิก ตอ้งไม่ใช่ สมาชิกทีÉเป็นผูเ้ผยแพร่โฆษณา 

ไม่อนุญาตให้ลงโฆษณาและเป็นผู้เผยแพร่โฆษณา สําหรับเว็บไซต์ทีÉมีเนืÊอหาดังนีÊ 

 ความรุนแรง ไมสุ่ภาพ มีการเหยียดเชืÊอชาติหรือต่อตา้นบุคคล กลุ่ม หรือองคก์รใดๆ 

 ภาพอนาจาร ภาพเปลือยหรือเนืÊอหาสาํหรับผูใ้หญ่ 

 เนืÊอหาการเจาะระบบ/การแคร็ก 

 ยาผิดกฎหมายและยาทีÉห้ามครอบครอง 

 เนืÊอหาทีÉเกีÉยวกบัการพนนัหรือคาสิโน 

 การขายหรือการส่งเสริมการขายอาวุธหรือกระสุน เช่น อาวุธปืน มีดต่อสู้ เครืÉองช็อตดว้ยไฟฟ้า 

 การขายหรือการส่งเสริมการขายเบียร์หรือสุรา 

 การขายหรือการส่งเสริมการขายยาสูบ หรือผลิตภณัฑท์ีÉเกีÉยวขอ้งกบัยาสูบ 

 การขายหรือการส่งเสริมการขายยาทีÉตอ้งใชใ้บสัÉงยาจากแพทย ์

 การขายหรือการส่งเสริมการขายผลิตภณัฑที์Éลอกเลียนแบบจากสินคา้ผูอ้อกแบบ 

 การขายหรือการแจกจ่ายวิทยานิพนธห์รือเรียงความของนกัศึกษา 

 เนืÊอหาอืÉนๆ ทีÉผิดกฎหมาย สนบัสนุนกิจกรรมทีÉผิดกฎหมาย หรือ ละเมิดสิทธิÍ ทางกฎหมายของผูอื้Éน ตามกฎหมาย

ของประเทศไทย 
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นโยบายการจัดการและการเกบ็รักษาเอกสาร 

DOCUMENT MANAGEMENT AND RETENTION POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั กาํหนดใหเ้อกสารทีÉจดัทาํ ไดรั้บ หรือใชใ้นการดาํเนินธุรกิจไดรั้บการ

จดัเกบ็ สแกน คน้คนื และทาํลายอยา่งเป็นระบบ เพืÉอให้เป็นไปตามกฎหมาย ภาระผกูพนัทางธุรกิจและสัญญา ลดความเสีÉยง

จากการสูญหายหรือการเก็บเอกสารเกินความจาํเป็น และรกัษาความต่อเนืÉองในการดาํเนินงาน 

1. นโยบายนีÊใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ตวัแทน ผูใ้ห้บริการ และบคุคลภายนอกทีÉจดัทาํ ใช ้หรือ

เก็บรักษาเอกสารในนามบริษทัฯ 

2. เอกสารทัÊงหมดทีÉจดัทาํหรือใชใ้นการดาํเนินธุรกิจถือเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัฯ และตอ้งจดัเก็บหรือทาํลายตาม

นโยบายและตารางกาํหนดอายเุอกสารของบริษทัฯ 

3. หน่วยงานเจา้ของเอกสารตอ้งจาํแนกประเภทเอกสาร กาํหนดผูรั้บผิดชอบ สถานทีÉจดัเก็บ ระยะเวลาเก็บรักษา 

และวิธีทาํลายไวใ้นตารางกาํหนดอายเุอกสาร 

4. ระยะเวลาเก็บรักษาให้นบัจากวนัสุดทา้ยของปีปฏิทินทีÉเอกสารเสร็จสมบูรณ์หรือสิÊนสุดการใชง้าน เวน้แต่

กฎหมาย สัญญา หรือตารางกาํหนดอายรุะบเุป็นอยา่งอืÉน 

5. เอกสารทีÉเขา้ข่ายมากกว่าหนึÉงประเภทให้ใชร้ะยะเวลาเก็บรักษาทีÉยาวนานทีÉสุด โดยคาํนึงถึงขอ้จาํกดัดา้นการเก็บ

ขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

6. เมืÉอครบกาํหนดอายุ เอกสารตอ้งไดรั้บการตรวจสอบและทาํลาย เวน้แต่มีเหตุให้ตอ้งเก็บรักษาต่อไปตามขอ้ยกเวน้

ดงัต่อไปนีÊ  

o เหตผุลทางกฎหมาย  เอกสารทีÉเกีÉยวขอ้งกบัคดี ขอ้เรียกร้อง การดาํเนินคดี การตรวจสอบ การสอบสวน

ของรัฐ หรือเหตทุีÉอาจนาํไปสู่กระบวนการทางกฎหมาย ตอ้งระงบัการทาํลายทนัที ห้ามปกปิด ทาํลาย 

หรือเปลีÉยนแปลงขอ้มลู จนกว่าจะไดรั้บอนุญาตเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูมี้อาํนาจดา้นกฎหมายหรือ

กาํกบัดูแล 

o ความจาํเป็นทางธุรกิจ  การเก็บเอกสารเกินกาํหนดตอ้งมีเหตผุลทางธุรกิจทีÉชดัเจน ไดรั้บอนุมติัจากผูมี้

อาํนาจ และไดรั้บการทบทวนอยา่งนอ้ยปีละครัÊ งว่ายงัมีความจาํเป็นหรือไม่ 

o ภาระผกูพนัตามสัญญา  หากสัญญากาํหนดระยะเวลา วิธีจดัเก็บ ส่งคืน หรือทาํลายเอกสารแตกต่างจาก

ตารางกาํหนดอาย ุตอ้งปฏิบติัตามขอ้ผกูพนัทีÉไดรั้บการพิจารณาและอนุมติัแลว้ 

o การซืÊอหรือรับโอนกิจการ  เอกสารของกิจการทีÉบริษทัฯ ซืÊอหรือรับโอนให้อยูภ่ายใตน้โยบายนีÊ  เวน้แต่

ขอ้ตกลงการซืÊอกิจการกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอืÉน โดยขอ้ผกูพนัทางกฎหมายและสัญญาทีÉมีอยูเ่ดิมยงัคงมีผล

บงัคบัใช ้

7. บริษทัฯ อนุญาตให้สแกนเอกสารและจดัเก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์ได ้โดยไฟลต์อ้งชดัเจน อ่านได ้ครบทุกหนา้ 

รวมเอกสารแนบ ลายมือชืÉอ ตราประทบั และขอ้มูลสาํคญัทัÊงหมด 
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8. เจา้ของเอกสารตอ้งตรวจสอบความครบถว้นและความถูกตอ้งของไฟลส์แกน รวมถึงความสามารถในการเปิด 

คน้หา และเรียกใชง้าน ก่อนพจิารณาทาํลายเอกสารตน้ฉบบั 

9. โดยทัÉวไป เมืÉอเอกสารไดรั้บการสแกนและตรวจสอบครบถว้นแลว้ สามารถทาํลายตน้ฉบบัไดต้ามตารางกาํหนด

อายุ เวน้แต่เป็นเอกสารทีÉตอ้งเก็บตน้ฉบบั เช่น 

o หนงัสือรับรองการจดทะเบียน ขอ้บงัคบั และเอกสารจดัตัÊงบริษทั 

o รายงานการประชุมและเอกสารเกีÉยวกบัอาํนาจตดัสินใจของบริษทั 

o เอกสารสิทธิในทีÉดิน โฉนด การจาํนอง และเอกสารทางศาล 

o สัญญาทีÉมีลายมือชืÉอตน้ฉบบัและมีสาระสาํคญั 

o ใบอนุญาต หนงัสือรับรอง หนงัสือมอบอาํนาจ และเอกสารทีÉตอ้งประทบัตราหรือรบัรอง 

o หลกัทรัพย ์ตราสารทีÉเปลีÉยนมือได ้และเอกสารทีÉอาจจาํเป็นต่อการดาํเนินคดี 

o เอกสารอืÉนทีÉกฎหมาย สญัญา หรือผูมี้อาํนาจกาํหนดใหเ้ก็บตน้ฉบบั 

10. เอกสารตน้ฉบบัตอ้งจดัเก็บภายใตค้วามรับผดิชอบของหน่วยงานเจา้ของเอกสาร สามารถเชืÉอมโยงกบัไฟลส์แกน 

และป้องกนัการสูญหาย ความเสียหาย หรือการนาํออกไปโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

11. เอกสารกระดาษและอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งจดัเก็บในสถานทีÉหรือระบบทีÉบริษทัฯ อนุมตัิ โดยกาํหนดสิทธิการเขา้ถึง

ตามความจาํเป็นและระดบัความสาํคญัของเอกสาร 

12. ขอ้มูลสาํรองมีไวเ้พืÉอกูค้ืนระบบหรือขอ้มูลจากความเสียหายเท่านัÊน ไม่ถือเป็นวธีิการจดัเกบ็เอกสารทางการตาม

นโยบายนีÊ  เอกสารทางการตอ้งจดัเก็บในระบบหรือสถานทีÉทีÉกาํหนดแยกต่างหาก 

13. เมืÉอเอกสารมีหลายสําเนา ให้กาํหนดสาํเนาหนึÉงฉบบัเป็นเอกสารทางการ ส่วนสาํเนาอืÉนสามารถทาํลายไดเ้มืÉอ

ยืนยนัแลว้ว่าเอกสารทางการไดรั้บการจดัเกบ็ครบถว้น 

14. สาํเนาทีÉมีบนัทึกเพิÉมเติม ลายมือเขียน หรือขอ้มูลทีÉแตกต่างจากตน้ฉบบั ไมถื่อเป็นสาํเนาซํÊา และตอ้งไดรั้บการ

พิจารณาว่าเป็นเอกสารทีÉตอ้งจดัเก็บหรือไม ่

15. แบบร่างของสัญญาหรือเอกสารควรทาํลายเมืÉอเอกสารฉบบัสมบูรณ์หรือธุรกรรมสิÊนสุด เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัให้

เก็บตอ่ดว้ยเหตุผลทางกฎหมายหรือความจาํเป็นทางธุรกิจ 

16. เอกสารทีÉครบกาํหนดและไม่มีเหตุให้เกบ็ต่อ ตอ้งทาํลายดว้ยวธีิทีÉเหมาะสมกบัระดบัขอ้มูล ดงันีÊ  

o เอกสารทัÉวไปทีÉไมมี่ขอ้มลูสาํคญัอาจฉีก ทาํลาย หรือนาํไปรีไซเคลิ 

o เอกสารทีÉมีขอ้มูลส่วนบคุคล ขอ้มูลทางการเงิน ความลบัทางธุรกิจ หรือขอ้มูลสาํคญั ตอ้งยอ่ยหรือทาํให้

ไม่สามารถอ่านได ้

o เอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งลบหรือทาํลายดว้ยวิธีทีÉทาํให้ไม่สามารถกูค้ืนไดต้ามวิธีทีÉบริษทัฯ อนุมตั ิ

17. การทาํลายเอกสารตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูรั้บผิดชอบ และจดัทาํหลกัฐานการทาํลายตามความเหมาะสม โดยห้าม

ทาํลายเอกสารทีÉอยูร่ะหว่างการตรวจสอบ ขอ้พิพาท คดี หรือคาํสัÉงระงบัการทาํลาย 
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18. หน่วยงานเจา้ของเอกสารมีหนา้ทีÉจดัเก็บเอกสารตามตารางกาํหนดอาย ุตรวจสอบคุณภาพไฟลส์แกน ระบุเอกสาร

ทีÉตอ้งเก็บตน้ฉบบั และทบทวนเอกสารทีÉไดรั้บอนุมตัิให้เก็บเกินกาํหนด 

19. พนกังานและบคุคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งไม่ซ่อน เปลีÉยนแปลง เคลืÉอนยา้ย คดัลอก หรือทาํลายเอกสารโดยไม่ไดรั้บ

อนุญาต และตอ้งขอคาํแนะนาํจากผูรั้บผิดชอบก่อนดาํเนินการเมืÉอไม่แน่ใจเกีÉยวกบัระยะเวลาหรือวธีิจดัการ

เอกสาร 

20. การปฏิบติัทีÉแตกต่างจากนโยบายหรือตารางกาํหนดอายเุอกสารตอ้งไดรั้บอนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผูบ้ริหาร

หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายดา้นกฎหมายและกาํกบัดูแล 

21. บริษทัฯ จะสืÉอสารนโยบายและตารางกาํหนดอายุเอกสารแก่ผูเ้กีÉยวขอ้ง พร้อมตรวจสอบและทบทวนอยา่งนอ้ยปี

ละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย สัญญา ระบบจดัเก็บ หรือโครงสร้างธุรกิจ 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊ  เพืÉอให้เอกสารของบริษทัฯ ไดรั้บ

การจดัเก็บและทาํลายอยา่งถูกตอ้ง ปลอดภยั และสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้
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นโยบายทรัพย์สินทางปัญญา 

INTELLECTUAL PROPERTY POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั เคารพและคุม้ครองทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษทัฯ ลูกคา้ คู่คา้ 

พนกังาน และบุคคลภายนอก โดยกาํหนดให้การสร้างสรรค ์การรับ การใช ้การทาํซํÊา การแกไ้ข การผลิต และการเผยแพร่

ผลงานตอ้งชอบดว้ยกฎหมาย ไดรั้บอนุญาต และสามารถตรวจสอบแหล่งทีÉมาได ้

1. นโยบายนีÊครอบคลุมลิขสิทธิÍ  เครืÉองหมายการคา้ สิทธิบตัร แบบผลิตภณัฑ ์สูตร กระบวนการผลิต งานออกแบบ 

แบบพิมพ ์อาร์ตเวิร์ก ภาพถ่าย ขอ้ความ แบบอกัษร โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ฐานขอ้มูล และทรัพยสิ์นทางปัญญา

ประเภทอืÉนทีÉบริษทัฯ จดัทาํ ไดรั้บ หรือใชใ้นการดาํเนินงาน 

2. พนกังานตอ้งใชผ้ลงาน เครืÉองหมาย รูปภาพ แบบอกัษร โปรแกรม และขอ้มูลของบคุคลภายนอกเฉพาะเมืÉอมีสิทธิ 

มีใบอนุญาต หรือไดรั้บความยินยอมอย่างถูกตอ้ง 

3. ห้ามคดัลอก ดาวน์โหลด ดดัแปลง ทาํซํÊา ผลิต จาํหน่าย หรือเผยแพร่ทรัพยสิ์นทางปัญญาของบุคคลอืÉนโดยไม่ได้

รับอนุญาต แมจ้ะสามารถเขา้ถึงไดจ้ากเวบ็ไซต์ สืÉอสังคมออนไลน์ หรือแหล่งขอ้มูลสาธารณะ 

4. ก่อนรับผลิตงานจากลูกคา้ บริษทัฯ ตอ้งไดรั้บขอ้มูลหรือการยืนยนัว่าลูกคา้มีสิทธิใชข้อ้ความ รูปภาพ โลโก ้

เครืÉองหมายการคา้ แบบบรรจุภณัฑ ์และองคป์ระกอบของงานทีÉส่งให้บริษทัฯ ผลิต 

5. หากพบเนืÊอหา เครืÉองหมาย หรือรูปแบบทีÉอาจละเมิดสิทธิ เลียนแบบสินคา้ หรือทาํให้ผูบ้ริโภคเขา้ใจผดิ ตอ้ง

ระงบัการผลิตไวก้่อนและแจง้ผูรั้บผิดชอบเพืÉอตรวจสอบ 

6. ไฟลง์าน อาร์ตเวร์ิก แม่พมิพ ์เพลต ตวัอยา่งสี แบบจาํลอง และขอ้มูลทีÉลูกคา้ส่งมอบ ตอ้งใชเ้ฉพาะงานและ

วตัถุประสงคท์ีÉไดรั้บมอบหมาย ห้ามนาํไปใชก้บัลูกคา้รายอืÉนหรือใชเ้พืÉอประโยชน์ส่วนตวั 

7. การแกไ้ข ดดัแปลง หรือเปลีÉยนแปลงงานของลูกคา้ตอ้งอยูใ่นขอบเขตทีÉไดรั้บอนุมติั และตอ้งมีหลกัฐานการ

ยืนยนัแบบก่อนเริÉมผลิตตามขัÊนตอนของบริษทัฯ 

8. ผลงานทีÉพนกังานจดัทาํขึÊนจากหนา้ทีÉ ใชเ้วลา ทรัพยากร หรือขอ้มลูของบริษทัฯ ให้ถือเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัฯ 

เวน้แตมี่ขอ้ตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษรไวเ้ป็นอยา่งอืÉน 

9. พนกังานและผูรั้บจา้งตอ้งส่งมอบไฟลต์น้ฉบบั เอกสารประกอบ รหสัผา่น แม่พิมพ ์และสิÉงทีÉเกีÉยวขอ้งกบัผลงาน

ให้บริษทัฯ ตามขอบเขตงาน โดยไม่มีสิทธินาํไปใชห้รือเผยแพร่ภายหลงัสิÊนสุดการปฏิบตัิงาน เวน้แต่ไดรั้บ

อนุญาต 

10. การวา่จา้งนกัออกแบบ ช่างภาพ นกัเขียน โปรแกรมเมอร์ หรือผูส้ร้างสรรคผ์ลงานภายนอก ตอ้งระบุสิทธิในการ

ใช ้การแกไ้ข การทาํซํÊา การส่งมอบ และความเป็นเจา้ของผลงานไวใ้นขอ้ตกลงอยา่งชดัเจน 

11. ซอฟตแ์วร์ โปรแกรมออกแบบ แบบอกัษร ปลัËกอิน และระบบคอมพิวเตอร์ทีÉใชใ้นการดาํเนินงานตอ้งเป็นของแท ้

มีใบอนุญาตถูกตอ้ง และใชง้านไมเ่กินจาํนวนผูใ้ชห้รือเงืÉอนไขทีÉเจา้ของสิทธิกาํหนด 

12. ห้ามติดตัÊงหรือใชโ้ปรแกรมทีÉไมมี่ใบอนุญาต โปรแกรมละเมิดลิขสิทธิÍ  หรือบญัชีใชง้านทีÉยมื แบ่งปัน หรือไดม้า

โดยไม่ชอบ 

13. การใชชื้Éอ ตราสัญลกัษณ์ เครืÉองหมายการคา้ หรือผลงานของบริษทัฯ ในสืÉอ เวบ็ไซต ์บรรจุภณัฑ์ ของทีÉระลึก หรือ

การประชาสัมพนัธ์ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูม้ีอาํนาจก่อนเผยแพร่ 
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14. ห้ามจดทะเบียน นาํไปใช ้หรืออา้งสิทธิในชืÉอ เครืÉองหมาย ผลงาน แบบผลิตภณัฑ ์หรือทรัพยสิ์นทางปัญญาของ

บริษทัฯ ในนามส่วนตวัหรือบคุคลอืÉน 

15. เอกสารทีÉแสดงสิทธิ เช่น ใบอนุญาต สัญญา หนงัสือยนิยอม หลกัฐานการซืÊอไฟลห์รือแบบอกัษร และหนงัสือ

รับรองการจดทะเบียน ตอ้งจดัเกบ็ให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัไดต้ามระยะเวลาทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

16. เมืÉอไดรั้บขอ้กล่าวหา หนงัสือแจง้เตือน หรือขอ้ร้องเรียนเรืÉองการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญา ตอ้งระงบัการใช้

หรือการผลิตส่วนทีÉเกีÉยวขอ้ง เก็บรักษาหลกัฐาน และส่งเรืÉองให้ผูบ้ริหารหรือผูไ้ดรั้บมอบหมายพิจารณาโดยทนัที 

17. เมืÉอพบวา่บริษทัฯ ถูกละเมิดสิทธิ ตอ้งรวบรวมหลกัฐาน ประเมินผลกระทบ แจง้เตือนผูก้ระทาํ และดาํเนินการ

ตามสิทธิของบริษทัฯ อยา่งเหมาะสม 

18. พนกังานตอ้งไม่ลบ เปลีÉยนแปลง หรือปกปิดชืÉอเจา้ของผลงาน เครืÉองหมายลิขสิทธิÍ  เลขทะเบียน เงืÉอนไขการใช้

งาน หรือตวับ่งชีÊ สิทธิทีÉติดมากบัผลงาน 

19. บริษทัฯ จะสืÉอสารและให้ความรู้แก่พนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการออกแบบ การขาย การตลาด การจดัซืÊอ การผลิต 

เทคโนโลยีสารสนเทศ และการควบคุมเอกสาร เพืÉอให้เขา้ใจขอบเขตการใชท้รัพยสิ์นทางปัญญาอยา่งถูกตอ้ง 

20. ผูท้ีÉพบหรือสงสัยว่ามีการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญาตอ้งรายงานตอ่ผูบ้งัคบับญัชา ผูบ้ริหาร หรือผูรั้บผิดชอบของ

บริษทัฯ และตอ้งไม่ดาํเนินการเจรจา ยอมรับความรับผิด หรือทาํลายหลกัฐานดว้ยตนเอง 

21. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจส่งผลให้ถูกระงบัการใชง้าน เรียกคนืหรือยติุงาน ดาํเนินการทางวินยั ยกเลิกสัญญา 

เรียกร้องค่าเสียหาย หรือดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

22. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงผลิตภณัฑ ์เทคโนโลยี รูปแบบ

การให้บริการ ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

 การรกัษาความลบั การคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล การควบคุมเอกสาร และการใชร้ะบบสารสนเทศ ให้เป็นไปตาม

นโยบายเฉพาะของบริษทัฯ โดยนโยบายฉบบันีÊครอบคลุมเฉพาะการเป็นเจา้ของ การไดรั้บสิทธิ และการใชท้รัพยสิ์นทาง

ปัญญาอยา่งถูกตอ้ง 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ตวัแทน และผูป้ฏิบติังานในนามบริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่ง

เคร่งครัด 
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นโยบายความมัÉนคงปลอดภัยด้านกายภาพ  

(Physical Security Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั กาํหนดมาตรการความมัÉนคงปลอดภยัดา้นกายภาพ เพืÉอป้องกนัการ

เขา้ถึงสถานประกอบการ พืÊนทีÉผลิต คลงัสินคา้ พืÊนทีÉรบั–ส่งสินคา้ และทรัพยสิ์นของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต รวมถึง

ลดความเสีÉยงจากการโจรกรรม การสูญหาย การดดัแปลงสินคา้ และเหตุการณ์ทีÉอาจส่งผลกระทบต่อพนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ 

และความต่อเนืÉองในการดาํเนินธุรกิจ 

1. นโยบายนีÊครอบคลุมอาคารผลิต คลงัสินคา้ สาํนกังาน พืÊนทีÉรบั–ส่งสินคา้ พืÊนทีÉจอดรถ และพืÊนทีÉปฏิบติังาน

ทัÊงหมดของบริษทัฯ 

2. นโยบายนีÊใชก้บัสินคา้ วตัถุดิบ บรรจุภณัฑ ์เครืÉองมือ เครืÉองจกัร อุปกรณ์ เอกสาร และทรัพยสิ์นของบริษทัฯ 

รวมถึงทรัพยสิ์นของลูกคา้หรือบคุคลภายนอกทีÉอยูใ่นความดูแลของบริษทัฯ 

3. กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการขนส่ง ผูม้าติดต่อ และบุคคลภายนอกทีÉเขา้มาในสถาน

ประกอบการตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊ  

4. บริษทัฯ ดาํเนินการควบคุมความมัÉนคงปลอดภยัดา้นกายภาพตามหลกัการป้องกนั การควบคุมการเขา้–ออก การ

แบ่งแยกพืÊนทีÉตามความเสีÉยง การเฝ้าระวงัและบนัทึกเหตุการณ์ และการตรวจสอบยอ้นกลบั 

5. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดจุดเขา้–ออกของอาคารและพืÊนทีÉปฏิบติังานอยา่งชดัเจน และจดัให้มีการควบคมุตามระดบั

ความเสีÉยงของแต่ละพืÊนทีÉ 

6. พนกังานตอ้งแสดงบตัรประจาํตวัหรือบตัรพนกังานขณะอยูภ่ายในสถานประกอบการ และห้ามใหบ้คุคลอืÉนยืม

หรือใชบ้ตัร กุญแจ รหสัผา่น หรืออุปกรณ์ควบคุมการเขา้–ออกแทน 

7. การเขา้ถึงพืÊนทีÉควบคุมหรือพืÊนทีÉจาํกดัอนุญาตเฉพาะพนกังานหรือบุคคลทีÉไดรั้บมอบหมายและมีความจาํเป็นใน

การปฏิบติังานเท่านัÊน 

8. พืÊนทีÉจาํกดั ไดแ้ก่ คลงัสินคา้ พืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้ บริเวณโหลดสินคา้ พืÊนทีÉจดัเก็บซีล พืÊนทีÉเก็บวตัถุดิบหรือ

ทรัพยสิ์นมีค่า ห้องบรรจุสินคา้ พืÊนทีÉผลิต ห้องควบคุมระบบ และพืÊนทีÉอืÉนทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

9. ประตขูองพืÊนทีÉสาํคญัตอ้งลอ็กเมืÉอไม่ไดใ้ชง้านหรือไม่มีผูรั้บผิดชอบอยูภ่ายในพืÊนทีÉ และห้ามเปิดประตูทิÊงไวโ้ดย

ไมมี่การควบคุม 

10. การถือครอง การเบิกจ่าย และการส่งคืนกุญแจ บตัรผา่น หรืออุปกรณ์ลอ็กของพืÊนทีÉควบคุมตอ้งไดรั้บอนุญาตและ

สามารถตรวจสอบผูรั้บผดิชอบได ้

11. ผูม้าติดต่อและผูรั้บเหมาทุกคนตอ้งลงทะเบียนเขา้–ออก แสดงเอกสารยืนยนัตวัตน แลกหรือรับบตัรผูม้าติดต่อ 

และไดรั้บอนุญาตจากหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งก่อนเขา้พืÊนทีÉ 

12. ผูม้าติดต่อและผูรั้บเหมาตอ้งตดิบตัรผูม้าติดต่อให้มองเห็นไดต้ลอดระยะเวลาทีÉอยูภ่ายในสถานประกอบการ และ

ตอ้งมีพนกังานหรือผูรั้บผิดชอบพาเขา้–ออกพืÊนทีÉตามความเหมาะสม 

13. ผูม้าติดต่อและผูรั้บเหมาห้ามเขา้พืÊนทีÉตอ้งห้ามหรือพืÊนทีÉควบคุมโดยไม่ไดรั้บอนุญาต และตอ้งปฏิบตัิตาม

ขอ้กาํหนดดา้นความปลอดภยัและความมัÉนคงของบริษทัฯ 

14. บริษทัฯ ตอ้งจดัพืÊนทีÉจอดรถสาํหรับพนกังานและผูม้าติดต่อแยกออกจากพืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้และบริเวณโหลด

สินคา้อยา่งชดัเจน 



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 70/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 
15. ห้ามพนกังาน ผูม้าติดต่อ และบุคคลทีÉไมเ่กีÉยวขอ้งจอดรถหรือเขา้ไปในพืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้ เวน้แต่ไดรั้บอนุญาต 

16. พืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้อนุญาตใหใ้ชเ้ฉพาะรถขนส่ง ผูข้บัขีÉ และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการรับหรือส่งสินคา้เท่านัÊน 

17. บริษทัฯ ตอ้งติดตัÊงป้าย สัญลกัษณ์ เส้นทางการสัญจร และขอบเขตพืÊนทีÉจอดรถหรือพืÊนทีÉรบั–ส่งสินคา้ให้ชดัเจน 

เพืÉอลดความเสีÉยงจากการปะปนของบุคคลและยานพาหนะ 

18. บริษทัฯ จดัให้มีมาตรการรักษาความปลอดภยัตามความเหมาะสม เช่น เจา้หน้าทีÉรักษาความปลอดภยั ระบบไฟ

ส่องสวา่ง รัÊ ว ประตู ระบบลอ็ก และกลอ้งวงจรปิด 

19. กลอ้งวงจรปิดตอ้งติดตัÊงในจุดสาํคญั เช่น ทางเขา้–ออก คลงัสินคา้ พืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้ บริเวณโหลดสินคา้ และ

พืÊนทีÉทีÉมีความเสีÉยงดา้นทรัพยสิ์นหรือสินคา้ 

20. กลอ้งวงจรปิดตอ้งอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน มีการตรวจสอบการทาํงานเป็นระยะ และบนัทึกภาพเพืÉอใชใ้นการ

ตรวจสอบเหตุการณ์ดา้นความมัÉนคงปลอดภยั 

21. การเขา้ถึง ดู คดัลอก หรือเปิดเผยขอ้มูลภาพจากกลอ้งวงจรปิดจาํกดัเฉพาะผูไ้ดรั้บอนุญาต และตอ้งใชเ้พืÉอ

วตัถุประสงคท์ีÉเกีÉยวขอ้งกบัความปลอดภยั การตรวจสอบเหตุการณ์ หรือการปฏิบติัตามกฎหมายเทา่นัÊน 

22. สินคา้ วตัถุดิบ เครืÉองมือ อุปกรณ ์และทรัพยสิ์นมีค่าตอ้งจดัเก็บในพืÊนทีÉทีÉเหมาะสม ปลอดภยั และควบคุมการ

เขา้ถึงได ้

23. ผูข้บัขีÉรถขนส่งตอ้งลงทะเบียนและแสดงเอกสารยืนยนัตวัตนก่อนเขา้สถานประกอบการ 

24. บริษทัฯ ตอ้งบนัทึกขอ้มูลรถและผูข้บัขีÉในตารางบนัทึกรถเขา้–ออก โดยอยา่งนอ้ยตอ้งมีชืÉอ–สกุลผูข้บัขีÉ บริษทั

ขนส่ง ทะเบียนรถ เวลาเขา้–ออก และประเภทงานรับหรือส่งสินคา้ 

25. การรบั–ส่งสินคา้ตอ้งดาํเนินการเฉพาะในพืÊนทีÉและช่วงเวลาทีÉบริษทัฯ กาํหนด โดยมีพนกังานผูรั้บผดิชอบควบคุม

หรือกาํกบัดูแล 

26. ก่อนการขนส่ง ตอ้งตรวจสอบสภาพสินคา้ จาํนวน บรรจุภณัฑ ์ยานพาหนะ และอุปกรณ์ทีÉเกีÉยวขอ้ง เพืÉอป้องกนั

การสูญหาย ความเสียหาย การปะปน หรือการดดัแปลงสินคา้ 

27. กรณีทีÉมีการใชซี้ล ตอ้งตรวจสอบหมายเลขและสภาพของซีลก่อนปล่อยรถ พร้อมบนัทึกขอ้มูลให้สามารถ

ตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

28. บริษทัฯ ตอ้งเลือกใชผู้ใ้ห้บริการขนส่งทีÉไดรั้บการประเมินและมีความน่าเชืÉอถือ รวมถึงสืÉอสารขอ้กาํหนดดา้น

ความมัÉนคงปลอดภยัทีÉเกีÉยวขอ้งให้รับทราบ 

29. เอกสารการรับ–ส่งสินคา้ ขอ้มูลรถ ผูข้บัขีÉ หมายเลขซีล และหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งจดัเก็บตามระยะเวลาทีÉบริษทั

ฯ กาํหนด เพืÉอให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

30. พนกังานตอ้งรายงานเหตผิุดปกติทนัทีเมืÉอพบการเขา้ถึงพืÊนทีÉโดยไม่ไดรั้บอนุญาต บคุคลหรือยานพาหนะตอ้ง

สงสัย ประตูหรือระบบล็อกชาํรุด การสูญหายหรือเสียหายของทรพัยสิ์น การดดัแปลงสินคา้ หรือเหตกุารณ์ทีÉอาจ

กระทบต่อความมัÉนคงปลอดภยั 

31. การรายงานเหตุให้ดาํเนินการต่อหวัหนา้งาน เจา้หนา้ทีÉรักษาความปลอดภยั หรือฝ่ายบริหารโดยทนัที พร้อมรักษา

พืÊนทีÉและหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้งเท่าทีÉสามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งปลอดภยั 

32. เมืÉอเกิดเหตุการณ์ บริษทัฯ ตอ้งดาํเนินการตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ประเมินผลกระทบ กาํหนดมาตรการแกไ้ขและ

ป้องกนัการเกิดซํÊา รวมถึงประสานหน่วยงานภายนอกเมืÉอจาํเป็น 

33. พนกังานตอ้งไม่ปกปิด ทาํลาย เปลีÉยนแปลง หรือเคลืÉอนยา้ยหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัเหตุการณ์ดา้นความมัÉนคง

ปลอดภยัโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
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34. บริษทัฯ ตอ้งจดัให้มีการอบรมและสืÉอสารนโยบายนีÊแก่พนกังานตัÊงแต่เริÉมเขา้ทาํงาน รวมถึงทบทวนเป็นระยะตาม

หนา้ทีÉ ความเสีÉยง และการเปลีÉยนแปลงของพืÊนทีÉปฏิบติังาน 

35. ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการขนส่ง และบุคคลภายนอกทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งไดรั้บการสืÉอสารขอ้กาํหนดดา้นความมัÉนคง

ปลอดภยัก่อนเริÉมปฏิบติังานหรือเขา้พืÊนทีÉ 

36. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบายอยา่งสมํÉาเสมอ โดยใชเ้ครืÉองมือ เช่น แบบตรวจสอบความมัÉนคง

ปลอดภยัดา้นกายภาพ บนัทึกผูม้าติดต่อและผูข้บัขีÉ การตรวจสอบกลอ้งวงจรปิด และการตรวจพืÊนทีÉ 

37. ขอ้บกพร่องทีÉพบจากการตรวจสอบ เหตุการณ์ หรือขอ้ร้องเรียนตอ้งไดรั้บการแกไ้ข กาํหนดผูรั้บผดิชอบ 

ระยะเวลาดาํเนินการ และติดตามผลจนแลว้เสร็จ 

38. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงพืÊนทีÉ กระบวนการขนส่ง ระบบ

รักษาความปลอดภยั ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

39. การไม่ปฏิบติัตามนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การดาํเนินการทางวินยั การระงบัสิทธิการเขา้พืÊนทีÉ การยกเลิกสัญญา การ

เรียกร้องค่าเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการขนส่ง และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามนโยบายนีÊอยา่ง

เคร่งครัด เพืÉอรักษาความปลอดภยัของบคุคล สินคา้ ทรัพยสิ์น และการดาํเนินงานของบริษทัฯ 
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นโยบายการรักษาความปลอดภัย 

บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนรักษาความมัÉนคงปลอดภยัของพนกังาน ผูม้าติดต่อ สถาน

ประกอบการ สินคา้ วตัถุดิบ ทรัพยสิ์น ขอ้มูล ระบบสารสนเทศ และกระบวนการขนส่งอยา่งรอบดา้น เพืÉอป้องกนัการสูญ

หาย การโจรกรรม การเขา้ถึงโดยไม่ไดรั้บอนุญาต การดดัแปลงสินคา้ การเปิดเผยขอ้มูล การทุจริต และเหตุการณ์ทีÉอาจ

ส่งผลกระทบต่อการดาํเนินธุรกิจ ลูกคา้ คู่คา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

1. นโยบายนีÊใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ตวัแทน ผูใ้ห้บริการขนส่ง ผูม้าติดต่อ และบุคคลภายนอก

ทีÉเขา้มาปฏิบติังานหรือดาํเนินกิจกรรมในนามบริษทัฯ 

2. นโยบายนีÊครอบคลุมอาคารผลิต สาํนกังาน คลงัสินคา้ พืÊนทีÉจดัเกบ็วตัถุดิบ พืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้ พืÊนทีÉจอดรถ ระบบ

สาธารณูปโภค ระบบสารสนเทศ ยานพาหนะ และพืÊนทีÉปฏิบติังานทัÊงหมดของบริษทัฯ 

3. บริษทัฯ บริหารจดัการความมัÉนคงปลอดภยัตามหลกัการป้องกนั การควบคุมการเขา้ถึง การแบ่งแยกหน้าทีÉและ

พืÊนทีÉ การเฝ้าระวงั การตรวจสอบยอ้นกลบั การตอบสนองต่อเหตุการณ์ และการปรับปรุงอยา่งต่อเนืÉอง 

4. ผูบ้ริหารมีหนา้ทีÉกาํหนดทรัพยากร ผูรั้บผดิชอบ และมาตรการควบคุมทีÉเหมาะสมกบัระดบัความเสีÉยงของแต่ละ

พืÊนทีÉ กระบวนการ และทรัพยสิ์น 

5. พนกังานและบคุคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบติัตามขอ้กาํหนดดา้นความมัÉนคงปลอดภยั รายงานเหตุผิดปกติ และไม่

กระทาํการทีÉอาจทาํให้ระบบควบคุมของบริษทัฯ อ่อนแอลง 

6. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดจุดเขา้–ออกของสถานประกอบการและพืÊนทีÉปฏิบติังานอยา่งชดัเจน พร้อมควบคุมการเขา้–

ออกตามระดบัความเสีÉยง 

7. พนกังานตอ้งแสดงบตัรพนกังานหรือหลกัฐานประจาํตวัขณะอยูภ่ายในสถานประกอบการ และห้ามให้ผูอื้Éนยืม 

ใช ้หรือทาํสาํเนาบตัร กุญแจ รหสั หรืออุปกรณ์ควบคุมการเขา้ถึง 

8. พืÊนทีÉจาํกดั เช่น คลงัสินคา้ พืÊนทีÉรบั–ส่งสินคา้ พืÊนทีÉจดัเก็บซีล ห้องควบคุมระบบ พืÊนทีÉผลิต และพืÊนทีÉจดัเก็บ

ทรัพยสิ์นมีค่า อนุญาตเฉพาะผูไ้ดรั้บมอบหมายเท่านัÊน 

9. ประตู หนา้ต่าง ทางเขา้–ออก และจุดเชืÉอมต่อของพืÊนทีÉสาํคญัตอ้งไดรั้บการควบคุมและล็อกเมืÉอไมมี่การใชง้าน

หรือไมมี่ผูรั้บผิดชอบอยู่ภายใน 

10. กุญแจ บตัรผา่น รหสัเขา้–ออก และอุปกรณ์ล็อกตอ้งมีการเบิกจ่าย ควบคุม ส่งคืน และทบทวนสิทธิอยา่งเป็น

ระบบ โดยยกเลิกสิทธิทนัทีเมืÉอบคุคลพน้หนา้ทีÉหรือไม่มีความจาํเป็นตอ้งเขา้ถึง 

11. ผูม้าติดต่อและผูรั้บเหมาทุกคนตอ้งลงทะเบียน แสดงเอกสารยืนยนัตวัตน รับบตัรผูม้าติดต่อ และไดรั้บอนุญาต

จากหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งก่อนเขา้พืÊนทีÉ 

12. ผูม้าติดต่อและผูรั้บเหมาตอ้งตดิบตัรใหเ้ห็นชดัเจน อยูภ่ายใตก้ารดูแลของพนกังานผูรั้บผดิชอบ และห้ามเขา้พืÊนทีÉ

ควบคุมโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

13. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบความเหมาะสมของผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ และบุคคลทีÉเขา้ถึงพืÊนทีÉหรือขอ้มูลสาํคญัตาม

ระดบัความเสีÉยงของงาน 
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14. พนกังานตอ้งดูแลทรัพยสิ์น เครืÉองมอื เครืÉองจกัร อุปกรณ์ เอกสาร และวสัดุทีÉไดรั้บมอบหมาย ไม่ปล่อยทิÊงไวใ้น

สถานทีÉทีÉไม่มีการควบคุม และไม่นาํออกจากบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

15. สินคา้ วตัถุดิบ บรรจุภณัฑ ์แม่พิมพ ์เพลต อาร์ตเวิร์ก และทรัพยสิ์นของลูกคา้ตอ้งจดัเก็บในพืÊนทีÉทีÉเหมาะสม 

สามารถระบุสถานะ และตรวจสอบการเคลืÉอนยา้ยยอ้นหลงัได ้

16. บริษทัฯ ตอ้งมีมาตรการป้องกนัสินคา้และวตัถุดิบจากการสูญหาย การสับเปลีÉยน การปะปน การดดัแปลง การ

ปลอมแปลง หรือการนาํไปใชโ้ดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

17. การเบิก จ่าย ยา้ย คืน หรือทาํลายสินคา้ วตัถุดิบ และทรัพยสิ์นสาํคญัตอ้งมีเอกสารหรือบนัทึกทีÉไดรั้บอนุมติัและ

สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

18. บริษทัฯ ตอ้งจดัพืÊนทีÉจอดรถของพนกังานและผูม้าติดต่อแยกจากพืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้และบริเวณโหลดสินคา้อยา่ง

ชดัเจน 

19. พืÊนทีÉรับ–ส่งสินคา้อนุญาตเฉพาะรถขนส่ง ผูข้บัขีÉ และบคุคลทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยตอ้งมีการควบคุมเส้นทาง เวลา และ

จุดปฏิบตัิงาน 

20. ผูข้บัขีÉและยานพาหนะตอ้งลงทะเบียน พร้อมบนัทึกชืÉอผูข้บัขีÉ บริษทัขนส่ง ทะเบียนรถ เวลาเขา้–ออก และ

วตัถุประสงคใ์นการเขา้พืÊนทีÉ 

21. การรบั–ส่งสินคา้ตอ้งดาํเนินการในพืÊนทีÉทีÉกาํหนด ภายใตก้ารกาํกบัดูแลของพนกังานผูรั้บผิดชอบ และตรวจสอบ

ความถูกตอ้งกบัเอกสารการขนส่ง 

22. ก่อนปล่อยรถขนส่ง ตอ้งตรวจสอบสภาพรถ พืÊนทีÉบรรทุก สินคา้ จาํนวน บรรจุภณัฑ ์และซีลตามความเหมาะสม 

หากพบความผิดปกติตอ้งระงบัการขนส่งและรายงานผูรั้บผดิชอบทนัที 

23. หมายเลขซีลและขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งไดรั้บการควบคุม บนัทึก และตรวจสอบเพืÉอป้องกนัการใชซ้ํÊ า การ

สับเปลีÉยน หรือการนาํไปใชโ้ดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

24. บริษทัฯ ตอ้งเลือกและประเมินผูใ้ห้บริการขนส่ง ผูรั้บเหมา และคูค่า้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบักระบวนการสาํคญั โดย

พิจารณาความน่าเชืÉอถือและความสามารถในการปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดดา้นความมัÉนคงปลอดภยั 

25. บริษทัฯ ตอ้งจดัให้มีมาตรการรักษาความปลอดภยัของอาคาร เช่น เจา้หนา้ทีÉรกัษาความปลอดภยั รัÊว ประตู ระบบ

ล็อก ระบบไฟส่องสวา่ง สัญญาณเตือน และกลอ้งวงจรปิดตามความเหมาะสม 

26. กลอ้งวงจรปิดตอ้งติดตัÊงในจุดสาํคญั อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน และไดรั้บการตรวจสอบเป็นระยะ โดยระยะเวลา

การเก็บภาพให้เป็นไปตามขอ้กาํหนดของบริษทัฯ และกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

27. การเขา้ถึง ดู คดัลอก หรือเปิดเผยภาพจากกลอ้งวงจรปิดจาํกดัเฉพาะผูไ้ดรั้บอนุญาต และใชเ้พืÉอการรักษาความ

ปลอดภยั การตรวจสอบเหตุการณ์ หรือการปฏิบตัิตามกฎหมายเทา่นัÊน 

28. ขอ้มูล เอกสาร สูตร กระบวนการผลิต แบบพิมพ ์อาร์ตเวิร์ก ขอ้มูลลูกคา้ และขอ้มูลทางธุรกิจตอ้งไดรั้บการ

จาํแนกและคุม้ครองตามระดบัความสาํคญั 
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29. พนกังานตอ้งเขา้ถึงขอ้มลูและระบบสารสนเทศเฉพาะทีÉจาํเป็นต่อหนา้ทีÉ ห้ามเปิดเผย คดัลอก ส่งต่อ หรือใชข้อ้มูล

เพืÉอประโยชน์ส่วนตวัหรือบคุคลอืÉนโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

30. บญัชีผูใ้ชง้าน รหสัผ่าน และสิทธิการเขา้ถึงระบบตอ้งเป็นของผูใ้ชแ้ต่ละราย ห้ามเปิดเผยหรือใชบ้ญัชีร่วมกนั เวน้

แต่เป็นบญัชีทีÉบริษทัฯ อนุมติัสาํหรับวตัถุประสงคเ์ฉพาะ 

31. ห้ามติดตัÊงโปรแกรม เชืÉอมต่ออปุกรณ์ จดัเก็บขอ้มูลในสืÉอส่วนตวั หรือใชบ้ริการออนไลนท์ีÉไม่ไดรั้บอนุมติั เมืÉอ

อาจก่อให้เกิดความเสีÉยงต่อระบบหรือขอ้มูลของบริษทัฯ 

32. เอกสารกระดาษและขอ้มูลอเิล็กทรอนิกส์ตอ้งจดัเก็บในสถานทีÉหรือระบบทีÉไดรั้บอนุมติั สามารถคน้คืนได ้และ

ป้องกนัการสูญหาย การแกไ้ข หรือการเขา้ถึงโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

33. การทาํลายเอกสาร ขอ้มูล และสืÉอบนัทึกตอ้งดาํเนินการดว้ยวิธีทีÉทาํให้ไม่สามารถอ่านหรือกูค้ืนได ้ตามระดบั

ความลบัและนโยบายการจดัการเอกสารของบริษทัฯ 

34. พนกังานตอ้งรักษาความลบัของบริษทัฯ ลูกคา้ คู่คา้ และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งทัÊงระหวา่งการทาํงานและภายหลงั

สิÊนสุดการจา้งงานหรือสัญญา 

35. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงดา้นความมัÉนคงปลอดภยัของสถานทีÉ บคุลากร กระบวนการ ขอ้มูล และห่วงโซ่

อุปทานอย่างสมํÉาเสมอ รวมถึงเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงทีÉสาํคญั 

36. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํแผนตอบสนองต่อเหตุการณ์ เช่น การบุกรุก การโจรกรรม ทรัพยสิ์นสูญหาย ขอ้มูลรัÉวไหล 

ระบบขดัขอ้ง การดดัแปลงสินคา้ อุบตัิภยั หรือเหตุฉุกเฉินอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

37. เมืÉอพบเหตุผดิปกติ บคุคลตอ้งสงสัย ประตูหรือระบบลอ็กชาํรุด ทรัพยสิ์นสูญหาย สินคา้ถูกดดัแปลง ขอ้มูล

รัÉวไหล หรือเหตุการณ์ทีÉอาจกระทบต่อความปลอดภยั ตอ้งรายงานหวัหนา้งานหรือฝ่ายบริหารทนัที 

38. ผูพ้บเหตุควรรักษาพืÊนทีÉและหลกัฐานเท่าทีÉสามารถดาํเนินการไดอ้ยา่งปลอดภยั และห้ามปกปิด ทาํลาย แกไ้ข 

หรือเคลืÉอนยา้ยหลกัฐานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

39. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบเหตุการณ์ ประเมินผลกระทบ ควบคุมความเสียหาย ระบุสาเหตุ กาํหนดมาตรการแกไ้ข

และป้องกนัการเกิดซํÊา รวมถึงแจง้หน่วยงานภายนอกเมืÉอจาํเป็น 

40. การสอบสวนเหตุการณ์ตอ้งดาํเนินการอยา่งเป็นธรรม รักษาความลบั และจาํกดัการเปิดเผยขอ้มูลเฉพาะผูท้ี É

จาํเป็นตอ้งเกีÉยวขอ้ง 

41. ผูแ้จง้เหตหุรือแจง้เบาะแสโดยสุจริตตอ้งไดรั้บการคุม้ครองจากการข่มขู่ กลัÉนแกลง้ เลือกปฏิบตัิ หรือการตอบโต้

ทุกรูปแบบ 

42. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํแผนรองรับเหตุฉุกเฉินและความต่อเนืÉองทางธุรกิจ เพืÉอให้กระบวนการสําคญัสามารถดาํเนิน

ต่อหรือกลบัคืนสู่สภาพปกติภายในระยะเวลาทีÉเหมาะสม 

43. อุปกรณ์ฉุกเฉิน ช่องทางอพยพ จุดรวมพล ระบบแจง้เตือน และรายชืÉอผูป้ระสานงานตอ้งอยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน

และไดรั้บการทดสอบตามแผน 
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44. บริษทัฯ ตอ้งจดัอบรมและสืÉอสารขอ้กาํหนดดา้นความมัÉนคงปลอดภยัแก่พนกังานตัÊงแต่เริÉมงาน และทบทวนตาม

ความเสีÉยง หนา้ทีÉ และการเปลีÉยนแปลงของกระบวนการ 

45. ผูป้ฏิบติังานในพืÊนทีÉสาํคญั เช่น เจา้หน้าทีÉรักษาความปลอดภยั คลงัสินคา้ รับ–ส่งสินคา้ เทคโนโลยสีารสนเทศ 

และผูค้วบคุมระบบ ตอ้งไดรั้บการอบรมเฉพาะหน้าทีÉ 

46. ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการขนส่ง และบุคคลภายนอกตอ้งไดรั้บการชีÊแจงขอ้กาํหนดดา้นความมัÉนคงปลอดภยัทีÉ

เกีÉยวขอ้งก่อนเขา้พืÊนทีÉหรือเริÉมปฏิบติังาน 

47. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบายโดยใชแ้บบตรวจพืÊนทีÉ บนัทึกผูม้าติดตอ่และรถเขา้–ออก การ

ตรวจสอบกลอ้งวงจรปิด การทบทวนสิทธิการเขา้ถึง และการตรวจสอบเอกสารทีÉเกีÉยวขอ้ง 

48. ขอ้บกพร่องทีÉพบตอ้งไดรั้บการบนัทึก กาํหนดผูรั้บผดิชอบ ระยะเวลาดาํเนินการ และติดตามผลจนแกไ้ขแลว้เสร็จ 

49. การรกัษาความปลอดภยัดา้นกายภาพ ระบบสารสนเทศ เอกสาร การขนส่ง การควบคุมผูม้าติดต่อ และการแจง้

เบาะแส ใหป้ฏิบติัตามนโยบายและวิธีปฏิบติัเฉพาะของบริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้งร่วมดว้ย 

50. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงสถานทีÉ เทคโนโลยี กระบวนการ

ผลิต ห่วงโซ่อุปทาน ขอ้กาํหนดของลูกคา้ กฎหมาย หรือระดบัความเสีÉยง 

51. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การตกัเตือน การดาํเนินการทางวินยั การระงบัสิทธิการเขา้ถึง การยกเลิกสัญญา 

การเรียกร้องค่าเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งร่วมกนัรักษาความมัÉนคงปลอดภยั 

ไมเ่พิกเฉยต่อความเสีÉยงหรือเหตผิุดปกติ และปฏิบตัิตามมาตรการของบริษทัฯ อย่างเคร่งครัด 
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นโยบายการรักษาความมัÉนคงปลอดภัยเชิงกระบวนการ 

COMPREHENSIVE SECURITY POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกัด กาํหนดมาตรการควบคุมความมัÉนคงปลอดภยัตลอดกระบวนการรับ

วตัถุดิบ การผลิต การจัดเก็บ การบรรจุ และการส่งมอบสินคา้ เพืÉอป้องกันการสูญหาย การสับเปลีÉยน การปะปน การ

ดดัแปลงสินคา้ และการดาํเนินงานโดยไม่ไดรั้บอนุญาต รวมทัÊงให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

1. นโยบายนีÊ ครอบคลุมกระบวนการรับวตัถุดิบและสินคา้ การตรวจรับ การจดัเก็บ การเบิกจ่าย การผลิต การบรรจุ 

การเก็บสินคา้สาํเร็จรูป การจดัส่ง และการควบคุมซีล 

2. หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งกาํหนดผูรั้บผิดชอบในแต่ละขัÊนตอน และแบ่งแยกหนา้ทีÉการปฏิบตัิงาน การอนุมตัิ และ

การตรวจสอบตามความเหมาะสม 

3. การรบัวตัถุดิบ สินคา้ บรรจุภณัฑ ์หรือทรัพยสิ์นจากภายนอกตอ้งตรวจสอบกบัใบสัÉงซืÊอ ใบส่งสินคา้ หรือเอกสาร

ทีÉไดรั้บอนุมติั 

4. ผูต้รวจรับตอ้งตรวจสอบรายการ จาํนวน สภาพบรรจุภณัฑ์ หมายเลขล็อต ทะเบียนรถ ผูส่้งมอบ และข้อมูลใน

เอกสารให้ถูกตอ้งก่อนรับเขา้ 

5. เมืÉอพบสินคา้ไม่ตรงเอกสาร บรรจุภณัฑ์ชาํรุด มีร่องรอยเปิดหรือดดัแปลง ซีลผิดหมายเลข หรือสิÉงผิดปกติอืÉน 

ตอ้งระงบัการรับ แยกสินคา้ และแจง้ผูรั้บผิดชอบทนัที 

6. ห้ามรับวตัถุดิบ สินค้า หรือพสัดุทีÉไม่สามารถระบุแหล่งทีÉมา ไม่มีเอกสารประกอบ หรือไม่เกีÉยวข้องกับการ

ดาํเนินงานของบริษทัฯ โดยไม่ไดรั้บอนุมติั 

7. วตัถุดิบ งานระหว่างผลิต สินค้าสําเร็จรูป งานเสีย งานรอตรวจ และทรัพยสิ์นของลูกค้าต้องจดัเก็บแยกตาม

ประเภท สถานะ ลอ็ต หรือลูกคา้อยา่งชดัเจน 

8. การเบิก จ่าย ยา้ย คืน หรือทาํลายวตัถุดิบ สินคา้ แม่พิมพ ์เพลต อาร์ตเวิร์ก และทรัพยสิ์นสําคญัตอ้งมีเอกสารหรือ

บนัทึกทีÉไดรั้บอนุมติั 

9. ก่อนเริÉมผลิตงานใหม่ ตอ้งตรวจสอบความพร้อมของพืÊนทีÉ เครืÉองจกัร วตัถุดิบ เอกสาร และแบบพิมพ ์รวมทัÊงนาํ

วสัดุของงานก่อนหนา้ออกจากพืÊนทีÉให้ครบถว้น 

10. การผลิตตอ้งใชค้าํสัÉงผลิต แบบพิมพ ์อาร์ตเวิร์ก ตวัอยา่งสี และเอกสารฉบบัปัจจุบนัทีÉไดรั้บอนุมติัเท่านัÊน 

11. ห้ามแกไ้ข เปลีÉยนแปลง หรือใชแ้บบพิมพ ์ขอ้ความ เครืÉองหมายการคา้ หรือรายละเอียดของลูกคา้โดยไม่ไดรั้บ

อนุมติั 

12. ระหว่างการผลิตตอ้งระบุและแบ่งแยกงานดี งานเสีย งานรอตรวจ งานแกไ้ข และวสัดุคงเหลือ เพืÉอป้องกนัการ

ปะปนหรือการนาํไปใชผ้ดิ 

13. เศษงาน งานเสีย ตวัอย่างพิมพ ์และวสัดุทีÉมีตราสินคา้หรือขอ้มูลของลูกคา้ตอ้งรวบรวมและทาํลายตามวิธีทีÉบริษทั

ฯ กาํหนด ห้ามนาํออกไปใช ้จาํหน่าย หรือส่งมอบโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

14. เมืÉอสิÊนสุดการผลิต ตอ้งตรวจนบัและกระทบยอดวตัถุดิบ ผลิตภณัฑ์ งานเสีย ตวัอย่าง และวสัดุคงเหลือตามความ

เหมาะสม หากพบผลต่างตอ้งตรวจสอบและบนัทึกสาเหตุ 

15. การบรรจุต้องตรวจสอบชืÉอสินคา้ เลขทีÉงาน ลูกคา้ จาํนวน ล็อต ป้ายระบุสินคา้ และสภาพบรรจุภณัฑ์ก่อนปิด

บรรจุ 
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16. สินค้าสําเร็จรูปตอ้งผ่านการตรวจสอบและอนุมติัปล่อยก่อนนาํเขา้คลงัหรือจดัส่ง และตอ้งมีขอ้มูลระบุรายการ

และสถานะอยา่งชดัเจน 

17. การจดัเตรียมสินคา้เพืÉอส่งมอบตอ้งอา้งอิงใบสัÉงซืÊอ ใบจดัสินคา้ ใบส่งสินคา้ หรือเอกสารทีÉไดรั้บอนุมติั พร้อม

ตรวจสอบรายการ จาํนวน ลูกคา้ และสถานทีÉส่งมอบ 

18. ก่อนบรรทุกสินค้า ต้องตรวจสอบพืÊนทีÉบรรทุกให้สะอาด ปลอดภยั ไม่มีสิÉ งแปลกปลอม ความเสียหาย หรือ

ร่องรอยทีÉอาจกระทบต่อสินคา้ 

19. การบรรทุกตอ้งดาํเนินการในพืÊนทีÉทีÉกาํหนด ภายใตก้ารควบคุมของผูรั้บผิดชอบ และตอ้งตรวจสอบสินคา้กบั

เอกสารก่อนอนุญาตให้รถออก 

20. กรณีใช้ซีล ตอ้งใช้ซีลทีÉบริษทัฯ อนุมัติ บนัทึกหมายเลขซีลในเอกสารหรือทะเบียนควบคุม และห้ามใช้ซํÊ าหรือ

มอบให้ผูไ้ม่มีสิทธิ 

21. การเบิก การติดตัÊง การยกเลิก การสูญหาย และการทาํลายซีลตอ้งมีบนัทึกและสามารถตรวจสอบผูรั้บผิดชอบได ้

22. เมืÉอพบซีลสูญหาย ชาํรุด ถูกเปิด หมายเลขไม่ตรง หรือมีร่องรอยการดัดแปลง ต้องระงับการดาํเนินการและ

รายงานเป็นเหตุผิดปกติทนัที 

23. การเปลีÉยนรถ ผูข้บัขีÉ บริษทัขนส่ง เส้นทาง หรือจุดส่งมอบจากขอ้มูลทีÉกาํหนด ตอ้งไดรั้บอนุมติัและบนัทึกเหตุผล

ก่อนดาํเนินการ 

24. ระหว่างการขนส่ง ผูใ้ห้บริการตอ้งป้องกนัสินคา้ไม่ให้สูญหาย เสียหาย ถูกเปิด หรือถูกดดัแปลง และรายงานเมืÉอ

เกิดอบุตัิเหตุ ความล่าชา้ผิดปกติ หรือการเปลีÉยนเส้นทาง 

25. เอกสารการรับสินค้า คาํสัÉงผลิต ใบเบิกจ่าย ใบตรวจสอบ ใบส่งสินค้า และทะเบียนซีลต้องมีข้อมูลอ้างอิงทีÉ

เชืÉอมโยงกนัและสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

26. การแกไ้ขขอ้มูลในเอกสารหรือระบบตอ้งไม่ลบขอ้มูลเดิม และตอ้งระบุผูแ้กไ้ข วนัทีÉ และเหตุผลในการแกไ้ข 

27. เมืÉอพบเหตุผิดปกติ ต้องหยุดหรือควบคุมกระบวนการ แยกสินค้า รักษาหลกัฐาน และแจ้งหัวหน้างานหรือ

ผูบ้ริหารก่อนดาํเนินการต่อ 

28. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบเหตุการณ์ ระบุสาเหตุ ประเมินผลกระทบ และกาํหนดมาตรการแกไ้ขและป้องกนัการเกิด

ซํÊา 

29. พนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการรับสินคา้ คลงัสินคา้ การผลิต การควบคุมคุณภาพ การบรรจุ และการขนส่งตอ้งไดรั้บ

การอบรมก่อนเริÉมงานและเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกระบวนการ 

30. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบายโดยใช้แบบบนัทึกและแบบตรวจสอบทีÉเกีÉยวขอ้ง พร้อมติดตาม

ขอ้บกพร่องจนไดรั้บการแกไ้ข 

31. บนัทึกทีÉเกิดจากนโยบายนีÊตอ้งจดัเก็บตามนโยบายการจดัการและการเก็บรักษาเอกสารของบริษทัฯ 

32. การควบคุมอาคาร ทางเขา้–ออก ผูม้าติดต่อ ยานพาหนะ และกลอ้งวงจรปิด ให้เป็นไปตามนโยบายความมัÉนคง

ปลอดภยัดา้นกายภาพ 

33. การรักษาความลบั ขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ และสิทธิการเขา้ถึงระบบ ให้เป็นไปตามนโยบายความมัÉนคงปลอดภยั

สารสนเทศ 

34. การรายงานการทุจริตหรือการกระทาํผิด ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางปฏิบตัิในการแจง้เบาะแส 

35. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงสินคา้ กระบวนการ ลูกคา้ ผู ้

ให้บริการขนส่ง หรือความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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36. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การดาํเนินการทางวินยั การระงบัการปฏิบตัิงาน การยกเลิกสัญญา การเรียกร้อง

ค่าเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการขนส่ง และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งปฏิบตัิตามนโยบายนีÊ  เพืÉอ

รักษาความถูกตอ้ง ความปลอดภยั และความสามารถในการตรวจสอบยอ้นหลงัของสินคา้และกระบวนการ 
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นโยบายความมัÉนคงปลอดภัยด้านไซเบอร์  

(Cybersecurity Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนปกป้องระบบสารสนเทศ เครือข่าย อุปกรณ์ และขอ้มูลทางธุรกิจ

จากการเขา้ถึงโดยไม่ไดรั้บอนุญาต มัลแวร์ การโจมตีทางไซเบอร์ การสูญหาย และการหยุดชะงกัของระบบ เพืÉอรักษา

ความลบั ความถูกตอ้ง และความพร้อมใชง้านของระบบงาน 

1. นโยบายนีÊ ใช้กบักรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ และบุคคลทีÉไดรั้บอนุญาตให้เขา้ถึงระบบ 

เครือข่าย หรืออุปกรณ์ของบริษทัฯ 

2. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํทะเบียนระบบ อุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ บญัชีผูใ้ช ้และทรัพยสิ์นสารสนเทศทีÉสําคญั พร้อมกาํหนด

ผูรั้บผิดชอบและทบทวนให้เป็นปัจจุบนั 

3. การเขา้ถึงระบบตอ้งเป็นไปตามหนา้ทีÉและความจาํเป็น โดยใช้บญัชีผูใ้ชเ้ฉพาะบุคคล ห้ามใช้บญัชีของผูอื้Éนหรือ

ใชบ้ญัชีร่วมกนั เวน้แต่เป็นบญัชีระบบทีÉไดรั้บอนุมติัและสามารถตรวจสอบผูใ้ชง้านได ้

4. การสร้าง แกไ้ข ระงับ และยกเลิกบญัชีผูใ้ชต้อ้งไดรั้บอนุมติัจากผูมี้อาํนาจ และตอ้งทบทวนสิทธิการเขา้ถึงเป็น

ระยะ 

5. ตอ้งยกเลิกหรือปรับเปลีÉยนสิทธิทนัทีเมืÉอพนกังานลาออก เปลีÉยนหน้าทีÉ ถูกระงบัการปฏิบติังาน หรือไม่มีความ

จาํเป็นตอ้งเขา้ถึงระบบนัÊนอีกต่อไป 

6. รหสัผ่านตอ้งเป็นไปตามขอ้กาํหนดดงัต่อไปนีÊ  

o มีความยาวไม่นอ้ยกว่า 8 ตัวอักษร 

o ประกอบดว้ยตวัอกัษรพิมพใ์หญ่ ตวัอกัษรพิมพเ์ลก็ ตวัเลข หรืออกัขระพิเศษอย่างนอ้ย 3 ประเภท 

o ไมใ่ชชื้Éอ ชืÉอผูใ้ชง้าน วนัเดือนปีเกิด หมายเลขโทรศพัท ์ชืÉอบริษทั คาํทัÉวไป หรือลาํดบัทีÉคาดเดาไดง่้าย 

o ไมใ่ชร้หัสผา่นเดียวกบับญัชีส่วนตวัหรือระบบอืÉนทีÉไม่เกีÉยวขอ้งกบับริษทัฯ 

o ไมใ่ชร้หัสผา่นซํÊากบัรหสัผา่นเดิมอยา่งนอ้ย 5 ครัÊ งล่าสุด 

o ตอ้งเปลีÉยนรหสัผา่นชัÉวคราวทนัทีเมืÉอเขา้ใชง้านครัÊ งแรก 

7. รหัสผ่านของบญัชีผูดู้แลระบบ บญัชีสิทธิสูง และระบบสําคญัตอ้งเปลีÉยนอย่างนอ้ยทุก 90 วัน ส่วนบญัชีผูใ้ชง้าน

ทัÉวไปให้เปลีÉยนตามระดบัความเสีÉยงหรือขอ้กาํหนดของระบบ 

8. ผูใ้ชง้านตอ้งเปลีÉยนรหัสผ่านทนัทีเมืÉอสงสัยว่ารหัสผา่นถูกเปิดเผย บญัชีถูกเขา้ถึงโดยผิดปกติ หรือไดรั้บแจง้จาก

ผูรั้บผิดชอบระบบ 

9. ห้ามเปิดเผย ส่งต่อ หรือให้บุคคลอืÉนใชร้หสัผา่น รวมถึงห้ามบนัทึกรหสัผา่นไวใ้นจุดทีÉมองเห็นไดง่้าย หรือส่งผ่าน

อีเมลและขอ้ความทีÉไมมี่การป้องกนั 

10. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดให้บัญชีถูกล็อกชัÉวคราวเมืÉอมีการใส่รหัสผ่านผิดติดต่อกนัตามจาํนวนทีÉกาํหนด โดยการ

ปลดล็อกตอ้งผา่นวิธีทีÉสามารถยืนยนัตวัตนของผูใ้ชง้านได ้

11. ระบบทีÉมีความสําคญั การเข้าถึงจากภายนอก และบัญชีสิทธิสูงต้องใช้การยืนยนัตัวตนหลายขัÊนตอน หรือ

มาตรการเพิÉมเติมตามระดบัความเสีÉยง 

12. ห้ามติดตัÊงซอฟต์แวร์ โปรแกรม อุปกรณ์ หรือเชืÉอมต่อบริการออนไลน์ทีÉไม่ไดรั้บอนุมติักบัระบบและเครือข่าย

ของบริษทัฯ 
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13. ระบบและอุปกรณ์ตอ้งไดรั้บการติดตัÊงโปรแกรมป้องกนัมลัแวร์ การปรับปรุงระบบ และการแกไ้ขช่องโหว่ตาม

ระดบัความเสีÉยงและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

14. การเชืÉอมต่อจากภายนอกหรือการทาํงานระยะไกลต้องใช้ช่องทาง อุปกรณ์ และวิธีการยืนยนัตวัตนทีÉบริษทัฯ 

อนุมติั 

15. การใช้ USB สืÉอบนัทึกขอ้มูลแบบพกพา หรืออุปกรณ์ส่วนตวักับระบบของบริษทัฯ ตอ้งได้รับอนุญาตและผ่าน

การตรวจสอบความปลอดภยัก่อนใชง้าน 

16. ผูใ้ชง้านตอ้งระมดัระวงัอีเมล ลิงก์ ไฟล์แนบ เวบ็ไซต์ การโทรศพัท์ หรือขอ้ความทีÉขอขอ้มูลบญัชีและรหัสผ่าน 

หากสงสัยวา่เป็นการหลอกลวงตอ้งหยุดดาํเนินการและแจง้ผูรั้บผิดชอบทนัที 

17. บริษทัฯ ตอ้งสํารองขอ้มูลทีÉสาํคญัตามรอบทีÉกาํหนด แยกขอ้มูลสํารองออกจากระบบงานหลกั และทดสอบการกู้

คืนขอ้มูลเป็นระยะ 

18. บริษทัฯ อาจบนัทึกและตรวจสอบการใช้งานระบบ เครือข่าย บญัชีผูใ้ช้ และเหตุการณ์ดา้นความปลอดภยั เพืÉอ

คน้หาความผิดปกติ ตรวจสอบเหตุการณ์ และป้องกนัความเสียหาย 

19. ผูใ้ห้บริการภายนอกทีÉเขา้ถึงระบบหรือเครือข่ายของบริษทัฯ ต้องไดรั้บการประเมินตามความเสีÉยง จาํกดัสิทธิ

เท่าทีÉจาํเป็น และยกเลิกสิทธิเมืÉอสิÊนสุดงานหรือสัญญา 

20. เมืÉอพบมลัแวร์ อีเมลหลอกลวง บญัชีถูกเขา้ถึงโดยผิดปกติ ขอ้มูลสูญหาย ระบบถูกโจมตี หรือเหตุการณ์ตอ้งสงสัย 

ตอ้งหยุดการใชง้านเท่าทีÉจาํเป็นและแจง้ผูรั้บผิดชอบทนัที 

21. บริษทัฯ ต้องควบคุมเหตุการณ์ รักษาหลกัฐาน ประเมินผลกระทบ กู้คืนระบบ วิเคราะห์สาเหตุ และกาํหนด

มาตรการแกไ้ขและป้องกนัการเกิดซํÊา 

22. ผูใ้ช้งานต้องไม่ลบ แก้ไข ทาํลาย หรือเปิดเผยข้อมูลเกีÉยวกับเหตุการณ์ทางไซเบอร์ด้วยตนเอง เวน้แต่ได้รับ

มอบหมายจากบริษทัฯ 

23. บริษทัฯ ตอ้งอบรมและสร้างความตระหนักเกีÉยวกบัการตัÊงรหัสผ่าน การหลอกลวงทางอิเล็กทรอนิกส์ มลัแวร์ 

และการรายงานเหตุการณ์แก่บุคลากรอยา่งสมํÉาเสมอ 

24. บริษทัฯ ตอ้งประเมินช่องโหว่ ทบทวนสิทธิการเขา้ถึง และตรวจสอบประสิทธิผลของมาตรการควบคุมตามความ

เหมาะสม พร้อมติดตามขอ้บกพร่องจนไดรั้บการแกไ้ข 

25. การจาํแนก การใช ้และการเปิดเผยขอ้มูลความลบั ให้เป็นไปตามนโยบายการรักษาขอ้มูลความลบั ส่วนการเก็บ

รักษาและทาํลายเอกสาร ข้อมูลส่วนบุคคล และความปลอดภยัทางกายภาพ ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะทีÉ

เกีÉยวขอ้ง 

26. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงระบบ เทคโนโลยี ภยัคุกคาม 

เหตุการณ์ทางไซเบอร์ หรือขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้ง 

27. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การระงบัสิทธิการใชง้าน การดาํเนินการทางวินยั การยกเลิกสัญญา การเรียกร้อง

ค่าเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผู้รับเหมา และบุคคลทีÉเกีÉยวข้องต้องใช้ระบบและอุปกรณ์ของบริษทัฯ อย่าง

ระมดัระวงั รักษาขอ้มูลบญัชีผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น และรายงานเหตุการณ์ผิดปกติโดยทนัที 
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นโยบายการรักษาข้อมูลความลบั  

(CONFIDENTIAL INFORMATION POLICY) 

บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนคุม้ครองขอ้มูลความลบัของบริษทัฯ ลูกคา้ คู่คา้ พนกังาน และผูมี้ส่วนได้

เสีย ไม่ให้สูญหาย ถูกเปิดเผย คดัลอก เปลีÉยนแปลง หรือใช้โดยไม่ไดรั้บอนุญาต เพืÉอรักษาผลประโยชน์ทางธุรกิจ ความ

น่าเชืÉอถือ และความสัมพนัธ์กบัผูม้ีส่วนไดเ้สีย 

1. นโยบายนีÊใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ทีÉปรึกษา ตวัแทน ผูใ้ห้บริการ และบุคคลภายนอกทีÉไดรั้บ

หรือเขา้ถึงขอ้มูลของบริษทัฯ 

2. ขอ้มูลความลบัหมายถึงขอ้มูลทีÉไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณะ และการเปิดเผยอาจก่อให้เกิดความเสียหายหรือเสีย

ประโยชน์แก่บริษทัฯ ลูกคา้ คู่คา้ หรือบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

3. ขอ้มูลความลบัครอบคลุมขอ้มูลในรูปแบบเอกสาร กระดาษ ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ ภาพ เสียง วิดีโอ ตวัอย่างสินคา้ 

แม่พิมพ ์เพลต อาร์ตเวร์ิก หรือขอ้มูลทีÉไดรั้บจากการสนทนาและการประชุม 

4. ตวัอยา่งขอ้มูลความลบั ไดแ้ก่ 

o ขอ้มูลลูกคา้ รายชืÉอผูติ้ดต่อ คาํสัÉงซืÊอ และขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

o ราคา ตน้ทุน ส่วนลด เงืÉอนไขการคา้ และขอ้มูลทางการเงิน 

o สัญญา ขอ้เสนอทางธุรกิจ และแผนการตลาด 

o สูตร กระบวนการผลิต เทคนิคการทาํงาน และขอ้มูลทางวศิวกรรม 

o แบบพิมพ ์อาร์ตเวิร์ก ตวัอยา่งสี แม่พิมพ ์เพลต และตน้แบบผลิตภณัฑ์ 

o ขอ้มูลผูข้าย แหล่งวตัถุดิบ และเงืÉอนไขการจดัซืÊอ 

o ผลการตรวจสอบ รายงานขอ้บกพร่อง ขอ้ร้องเรียน และแผนการแกไ้ข 

o ขอ้มูลการบริหาร แผนธุรกิจ งบประมาณ และขอ้มูลทีÉยงัไม่ประกาศ 

o ขอ้มูลอืÉนทีÉระบุว่าเป็นความลบัหรือควรเขา้ใจโดยสภาพว่าเป็นขอ้มูลความลบั 

5. บริษทัฯ กาํหนดระดบัขอ้มูลเพืÉอให้เหมาะสมกบัการใชง้าน ดงันีÊ  

o ข้อมูลสาธารณะ: ขอ้มูลทีÉบริษทัฯ อนุมตัิให้เผยแพร่ต่อบุคคลทัÉวไป 

o ข้อมูลใช้ภายใน: ขอ้มูลสาํหรับการดาํเนินงานภายใน ซึÉงไม่ควรเผยแพร่ภายนอกโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

o ข้อมูลความลับ: ขอ้มูลทีÉจาํกดัเฉพาะผูม้ีหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้ง และการเปิดเผยอาจก่อให้เกิดความเสียหาย 

o ข้อมูลความลับสูง: ขอ้มูลสําคญัทีÉตอ้งควบคุมเป็นพิเศษ เช่น ราคาตน้ทุน สัญญาสําคญั ขอ้มูลลูกค้า 

อาร์ตเวร์ิก แผนธุรกิจ และขอ้มูลทางเทคนิค 

6. หน่วยงานเจา้ของขอ้มลูมหีน้าทีÉกาํหนดระดบัความลบั ผูมี้สิทธิเขา้ถึง วตัถุประสงคใ์นการใช ้และขอ้จาํกดัในการ

เปิดเผยขอ้มูล 

7. การเขา้ถึงขอ้มูลตอ้งเป็นไปตามหลกัความจาํเป็นต่อหน้าทีÉ ผูไ้ดรั้บขอ้มูลตอ้งเขา้ถึงเฉพาะส่วนทีÉจาํเป็นต่อการ

ปฏิบติังานเท่านัÊน 

8. ผูไ้ดรั้บขอ้มูลตอ้งใชข้อ้มูลตามวตัถุประสงคที์Éไดรั้บอนุญาต ห้ามใชเ้พืÉอประโยชน์ส่วนตวั การแข่งขนักบับริษทัฯ 

หรือประโยชน์ของบุคคลอืÉน 
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9. ห้ามเปิดเผย ส่งต่อ คดัลอก ถ่ายภาพ บนัทึกเสียง พิมพซ์ํÊ า ดาวน์โหลด หรือนาํขอ้มูลความลบัออกจากบริษทัฯ โดย

ไมไ่ดรั้บอนุญาต 

10. การใช้ขอ้มูลของลูกคา้ตอ้งจาํกดัเฉพาะการเสนอราคา ออกแบบ ผลิต ตรวจสอบ จดัส่ง หรือดาํเนินงานตามทีÉ

ลูกคา้มอบหมาย 

11. ห้ามนาํอาร์ตเวิร์ก แบบพิมพ ์ตวัอย่างงาน รูปภาพ โลโก ้หรือขอ้มูลของลูกคา้รายหนึÉงไปใชก้บัลูกคา้รายอืÉน หรือ

ใชเ้ป็นตวัอยา่งประชาสัมพนัธ์โดยไม่ไดรั้บความยนิยอม 

12. การเปิดเผยขอ้มูลภายในบริษทัฯ ตอ้งดาํเนินการเฉพาะแก่ผูท้ีÉเกีÉยวขอ้ง และผูส่้งขอ้มูลตอ้งตรวจสอบรายชืÉอผูรั้บ 

ความถูกตอ้งของไฟล ์และความเหมาะสมของช่องทางก่อนส่งทุกครัÊ ง 

13. การเปิดเผยขอ้มูลแก่บุคคลภายนอกตอ้งมีความจาํเป็นทางธุรกิจ ไดรั้บอนุมติัจากเจา้ของขอ้มูลหรือผูมี้อาํนาจ และ

เปิดเผยเฉพาะขอ้มูลทีÉจาํเป็น 

14. บุคคลภายนอกทีÉได้รับข้อมูลความลับต้องอยู่ภายใต้สัญญา ข้อตกลงรักษาความลับ หรือข้อกําหนดทีÉระบุ

วตัถุประสงค ์ขอบเขตการใช ้การห้ามเปิดเผย และการส่งคืนหรือทาํลายขอ้มูล 

15. ก่อนส่งข้อมูลให้บุคคลภายนอก ผูรั้บผิดชอบตอ้งตรวจสอบตวัตนของผูรั้บ ทีÉอยู่อีเมล หน่วยงาน วตัถุประสงค ์

และสิทธิในการรับขอ้มูล 

16. การส่งขอ้มูลความลบัผ่านอีเมล ระบบออนไลน์ หรือสืÉออิเล็กทรอนิกส์ ตอ้งใช้ช่องทางทีÉบริษทัฯ อนุมติั และ

ปฏิบติัตามนโยบายความมัÉนคงปลอดภยัดา้นไซเบอร์ 

17. ห้ามใช้บญัชีอีเมลส่วนตวั โปรแกรมสนทนาส่วนตวั หรือพืÊนทีÉจดัเก็บขอ้มูลทีÉไม่ไดรั้บอนุมติัในการส่งหรือเก็บ

ขอ้มูลความลบัของบริษทัฯ 

18. เอกสารทีÉมีขอ้มูลความลบัตอ้งระบุระดบัหรือขอ้ความแสดงสถานะตามความเหมาะสม เช่น “ใชภ้ายใน” “ขอ้มูล

ความลบั” หรือ “ขอ้มูลความลบัสูง” 

19. การพิมพห์รือถ่ายสําเนาขอ้มูลความลบัตอ้งดาํเนินการเท่าทีÉจาํเป็น ผูใ้ช้งานตอ้งรับเอกสารจากเครืÉองพิมพท์นัที 

และไม่ปล่อยเอกสารไวใ้นพืÊนทีÉส่วนกลาง 

20. เอกสารหรือสิÉงพิมพท์ีÉมีขอ้มูลความลบัตอ้งไม่วางทิÊงไวบ้นโต๊ะ ห้องประชุม เครืÉองถ่ายเอกสาร หรือพืÊนทีÉทีÉบุคคล

ทีÉไม่เกีÉยวขอ้งสามารถเขา้ถึงได ้

21. การประชุมทีÉมีข้อมูลความลับต้องจาํกัดผูเ้ขา้ร่วมตามความจาํเป็น ตรวจสอบบุคคลก่อนเริÉมประชุม และเก็บ

เอกสารหรือสืÉอประกอบเมืÉอสิÊนสุดการประชุม 

22. ห้ามบนัทึกภาพ เสียง หนา้จอ หรือเนืÊอหาการประชุมทีÉมีขอ้มูลความลบั เวน้แต่ไดรั้บอนุมติัจากผูรั้บผิดชอบ 

23. การทาํงานนอกสถานประกอบการตอ้งหลีกเลีÉยงการเปิดเอกสารหรือสนทนาเรืÉองความลบัในสถานทีÉสาธารณะ 

และตอ้งป้องกนัไม่ให้บุคคลอืÉนมองเห็นหรือรับรู้ขอ้มูล 

24. ห้ามนาํเอกสาร ตวัอย่างสินคา้ แม่พิมพ ์เพลต อาร์ตเวิร์ก หรือสืÉอทีÉมีขอ้มูลความลบัออกนอกสถานประกอบการ 

เวน้แต่มีความจาํเป็นและไดรั้บอนุมติั 

25. ขอ้มูลทีÉได้รับจากลูกค้า คู่คา้ หรือบุคคลภายนอกตอ้งใช้ตามวตัถุประสงค ์เงืÉอนไข และระยะเวลาทีÉกาํหนดใน

สัญญาหรือขอ้ตกลง 

26. เมืÉอไม่แน่ใจว่าขอ้มูลใดเป็นความลบั ให้ถือว่าขอ้มูลนัÊนเป็นขอ้มูลความลบัไวก่้อน และขอคาํแนะนาํจากเจา้ของ

ขอ้มูลหรือผูบ้งัคบับญัชา 
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27. พนกังานและผูเ้กีÉยวขอ้งตอ้งส่งคืนเอกสาร ไฟล ์อุปกรณ์ ตวัอย่างสินคา้ และขอ้มูลทัÊงหมดเมืÉอสิÊนสุดงาน เปลีÉยน

หนา้ทีÉ ลาออก หรือสิÊนสุดสัญญา 

28. ห้ามเก็บสําเนาขอ้มูลไวใ้นอปุกรณ์หรือบญัชีส่วนตวัภายหลงัสิÊนสุดการปฏิบตัิงานหรือความสัมพนัธ์ทางธุรกิจกบั

บริษทัฯ 

29. หน้าทีÉรักษาความลบัยงัคงมีผลภายหลงัการลาออกหรือสิÊนสุดสัญญา ตราบเท่าทีÉขอ้มูลนัÊนยงัไม่ถูกเปิดเผยต่อ

สาธารณะโดยชอบดว้ยกฎหมาย 

30. เมืÉอพบหรือสงสัยว่าขอ้มูลสูญหาย ถูกส่งผิดบุคคล ถูกคดัลอก ถูกเปิดเผย หรือถูกนาํไปใชโ้ดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

ตอ้งแจง้หัวหน้างานหรือผูรั้บผิดชอบทนัที 

31. ผูพ้บเหตุห้ามปกปิด ลบ แกไ้ข หรือทาํลายหลกัฐาน และตอ้งให้ความร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

32. บริษทัฯ ต้องดาํเนินการควบคุมการเปิดเผย เรียกคืนขอ้มูล ประเมินผลกระทบ ตรวจสอบสาเหตุ และกาํหนด

มาตรการแกไ้ขและป้องกนัการเกิดซํÊา 

33. การรายงานการกระทาํผิดหรือการจงใจเปิดเผยขอ้มูลโดยมิชอบ ให้ดาํเนินการตามนโยบายและแนวทางปฏิบติัใน

การแจง้เบาะแส 

34. บริษทัฯ ตอ้งสืÉอสารและอบรมการจาํแนก การใช ้การส่งต่อ และการรักษาขอ้มูลความลบัแก่พนกังานตามหนา้ทีÉ

และระดบัความเสีÉยง 

35. บริษทัฯ มีสิทธิตรวจสอบการปฏิบตัิตามนโยบายนีÊภายใตข้อบเขตทีÉเหมาะสม และกาํหนดมาตรการแกไ้ขเมืÉอพบ

ขอ้บกพร่อง 

36. การจดัเก็บ ระยะเวลาเก็บรักษา การทาํลายเอกสาร และการควบคุมสําเนา ให้เป็นไปตามนโยบายการจดัการและ

การเก็บรักษาเอกสาร 

37. การควบคุมบญัชีผูใ้ช ้รหัสผ่าน อุปกรณ์ ระบบ เครือข่าย และภยัคุกคามทางเทคนิค ให้เป็นไปตามนโยบายความ

มัÉนคงปลอดภยัดา้นไซเบอร์ 

38. การจดัการขอ้มูลส่วนบุคคล ทรัพยสิ์นทางปัญญา และความปลอดภยัของพืÊนทีÉ ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของ

บริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

39. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงสัญญา กระบวนการ ลูกคา้ 

เทคโนโลยี หรือความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

40. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การระงบัสิทธิการเขา้ถึง การดาํเนินการทางวินยั การยกเลิกสัญญา การเรียกร้อง

ค่าเสียหาย หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งรักษาขอ้มูลทีÉไดรั้บจากการปฏิบติังานอย่าง

เคร่งครัด ใชข้อ้มูลเท่าทีÉจาํเป็น และไม่เปิดเผยต่อผูที้Éไม่มีสิทธิรับรู้ 
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นโยบายการสรรหาบุคลากรและพฒันาบุคลากรของบริษัท 

RECRUITMENT AND PERSONNEL DEVELOPMENT POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ให้ความสําคญักบัการสรรหา คดัเลือก และพฒันาบุคลากรทีÉมีความรู้ 

ความสามารถ คุณธรรม และเหมาะสมกบัหน้าทีÉ โดยดาํเนินการอย่างโปร่งใส เป็นธรรม เคารพสิทธิมนุษยชน และไม่ใช้

แรงงานในรูปแบบทีÉไมส่มคัรใจ เพืÉอสนบัสนุนคุณภาพ ความปลอดภยั และการเติบโตอยา่งย ัÉงยืนของบริษทัฯ 

1. การสรรหาและพฒันาบุคลากรตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของบริษทัฯ และความตอ้งการกาํลงัคนของแต่

ละหน่วยงาน 

2. หน่วยงานตอ้งวางแผนอตัรากาํลงัโดยพิจารณาจากปริมาณงาน โครงสร้างองค์กร ความรู้ ความสามารถ และ

ทกัษะทีÉจาํเป็น พร้อมไดรั้บอนุมติัก่อนดาํเนินการสรรหา 

3. ทุกตาํแหน่งตอ้งมีคาํบรรยายลกัษณะงานทีÉระบุหน้าทีÉ ความรับผิดชอบ คุณสมบติั ความรู้ ทกัษะ ประสบการณ์ 

และอาํนาจในการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน 

4. บริษทัฯ เปิดโอกาสให้ผูส้มคัรและพนกังานอยา่งเท่าเทียม โดยพจิารณาจากคุณสมบติั ความสามารถ ประสบการณ์ 

ผลงาน และความเหมาะสมกบัตาํแหน่งงาน 

5. บริษทัฯ ไม่มีนโยบายกีดกนัหรือเลือกปฏิบติัในการรับสมคัร การจา้งงาน การมอบหมายงาน การฝึกอบรม การ

เลืÉอนตาํแหน่ง หรือการสิÊนสุดการจา้งงาน เนืÉองจากการตัÊงครรภ์ ภาวะหลงัคลอด การมีเชืÊอเอชไอวี เชืÊอชาติ 

สัญชาติ ชาติกาํเนิด พืÊนฐานทางสังคม วรรณะ แหล่งกาํเนิด ศาสนา ความทุพพลภาพ รสนิยมทางเพศ ความ

รับผิดชอบต่อครอบครัว สถานภาพสมรส การเป็นสมาชิกสหภาพแรงงาน ความคิดเห็นทางการเมือง อายุ หรือ

เงืÉอนไขอืÉนทีÉไมเ่กีÉยวขอ้งกบัความสามารถในการปฏิบติังาน 

6. การประกาศรับสมคัรตอ้งระบุตาํแหน่ง หนา้ทีÉ คุณสมบตัิ และเงืÉอนไขสาํคญัอยา่งถูกตอ้ง ไม่ใชข้อ้ความทีÉเป็นเท็จ 

ทาํให้เขา้ใจผิด หรือมีลกัษณะเลือกปฏิบติั 

7. บริษทัฯ ไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม เงินประกัน หรือค่าใช้จ่ายในการสมคัรงานและการไดง้านจากผูส้มคัรหรือ

พนกังาน 

8. บริษทัฯ ไม่รับบุคคลทีÉมีอายุตํÉากว่า 15 ปีเขา้ทาํงานโดยเด็ดขาด และตอ้งตรวจสอบเอกสารยืนยนัอายุก่อนเริÉมการ

จา้งงาน 

9. บุคคลทีÉมีอายมุากกว่า 15 ปีแต่ไม่เกิน 18 ปี ตอ้งอยู่ในการศึกษาภาคบงัคบัและปฏิบติังานนอกเวลาเรียน โดยเวลา

ทาํงานรวมกบัเวลาเรียนและเวลาเดินทางตอ้งไม่เกิน 10 ชัÉวโมงต่อวนั 

10. บุคคลทีÉมีอายุมากกว่า 15 ปีแต่ไม่เกิน 18 ปี สามารถทาํงานไดไ้ม่เกิน 8 ชัÉวโมงต่อวนั และไม่ไดรั้บอนุญาตให้

ทาํงานในเวลากลางคืนไม่วา่กรณีใด 

11. บริษทัฯ จะไม่มีส่วนร่วมในการใชแ้รงงานบงัคบัหรือแรงงานทีÉไม่ไดท้าํงานโดยสมคัรใจ ไม่ว่าจะเป็นการบงัคบั

ดว้ยการข่มขู่ การลงโทษ การแกแ้คน้ การกดดนั หรือการบงัคบัให้ทาํงานเพืÉอชาํระหนีÊ  

12. พนกังานตอ้งมีเสรีภาพในการตดัสินใจเขา้ทาํงานและยตุิการจา้งงานตามเงืÉอนไขของสัญญา กฎหมาย และระเบียบ

ของบริษทัฯ โดยปราศจากการบงัคบัหรือการคุกคาม 
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13. บริษทัฯ จะไม่เขา้ไปมีส่วนร่วม สนบัสนุน หรือไดรั้บประโยชน์จากการคา้มนุษย ์เช่น การจดัหา การแลกเปลีÉยน 

การกกักนั การเคลืÉอนยา้ย หรือการรับมอบบุคคลเขา้ทาํงานโดยใชก้ารบีบบงัคบั การข่มขู่ หรือการหลอกลวงเพืÉอ

แสวงหาประโยชน์อยา่งไม่เป็นธรรม 

14. ตวัแทนจัดหางาน ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการดา้นแรงงานทีÉบริษทัฯ ใช้บริการตอ้งไดรั้บการประเมิน และตอ้ง

ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดดา้นการไม่เลือกปฏิบติั การห้ามใชแ้รงงานเด็ก แรงงานบงัคบั และการคา้มนุษย ์

15. การคดัเลือกบุคลากรอาจดาํเนินการโดยการตรวจสอบใบสมคัร การสัมภาษณ์ การทดสอบความรู้หรือทกัษะ และ

การตรวจสอบคุณสมบติัทีÉจาํเป็นตามความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 

16. ผูส้ัมภาษณ์และผูค้ดัเลือกตอ้งพิจารณาผูส้มคัรอยา่งเป็นธรรม ไม่มีผลประโยชน์ทบัซอ้น และตอ้งไม่เรียกร้องหรือ

รับเงิน ของขวญั หรือผลประโยชน์จากผูส้มคัรหรือผูแ้นะนาํงาน 

17. การตรวจสอบประวตัิ เอกสารการศึกษา ประสบการณ์ทาํงาน และขอ้มูลอา้งอิงตอ้งดาํเนินการเฉพาะเท่าทีÉจาํเป็น

ต่อการพิจารณาความเหมาะสมกบัตาํแหน่ง 

18. การตรวจสุขภาพก่อนเริÉมงานให้ดาํเนินการเฉพาะรายการทีÉเกีÉยวขอ้งกบัความเหมาะสมและความปลอดภยัในการ

ทาํงาน และตอ้งไม่ใชผ้ลตรวจเป็นเหตุในการเลือกปฏิบตัิโดยไม่เป็นธรรม 

19. ผูผ้่านการคดัเลือกตอ้งไดรั้บขอ้มูลเกีÉยวกบัตาํแหน่ง หน้าทีÉ ค่าจา้ง เวลาทาํงาน สวสัดิการ สถานทีÉทาํงาน ระยะ

ทดลองงาน และเงืÉอนไขการจา้งก่อนเริÉมงาน 

20. พนักงานใหม่ตอ้งไดรั้บสัญญาจา้งหรือเอกสารการจ้างงานทีÉชัดเจน และไดรั้บการปฐมนิเทศเกีÉยวกบับริษทัฯ 

หนา้ทีÉ ระเบียบการทาํงาน ความปลอดภยั จริยธรรม และนโยบายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

21. ระหว่างทดลองงาน ผูบ้งัคบับญัชาตอ้งมอบหมายงาน ให้คาํแนะนาํ ติดตามผล และประเมินความรู้ ความสามารถ 

พฤติกรรม และความเหมาะสมกบัตาํแหน่งตามหลกัเกณฑที์Éเป็นธรรม 

22. ผลการทดลองงานต้องได้รับการสืÉอสารแก่พนักงาน พร้อมระบุจุดแข็ง ประเด็นทีÉต้องปรับปรุง และผลการ

พิจารณาของบริษทัฯ 

23. บริษทัฯ ต้องกาํหนดความรู้และทกัษะทีÉจาํเป็นสําหรับแต่ละตาํแหน่ง และประเมินช่องว่างความสามารถของ

พนกังานเพืÉอใชว้างแผนพฒันา 

24. หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งจดัทาํแผนพฒันาบุคลากรประจาํปี โดยพิจารณาจากหน้าทีÉงาน ผลการประเมิน ความ

เสีÉยง กฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ เทคโนโลยี และเป้าหมายของบริษทัฯ 

25. การพฒันาบุคลากรสามารถดาํเนินการผ่านการปฐมนิเทศ การฝึกอบรมในงาน การสอนงาน การหมุนเวียนงาน 

การประชุม การเรียนรู้ดว้ยตนเอง หรือการฝึกอบรมจากหน่วยงานภายนอก 

26. พนกังานทีÉปฏิบติังานเฉพาะดา้น งานทีÉมีความเสีÉยง หรืองานทีÉกฎหมายกาํหนด ตอ้งผ่านการฝึกอบรมและไดรั้บ

การรบัรองหรือแต่งตัÊงก่อนปฏิบตัิงาน 

27. การฝึกอบรมตอ้งกาํหนดวตัถุประสงค ์เนืÊอหา กลุ่มเป้าหมาย ผูส้อน ระยะเวลา และวิธีประเมินผลให้เหมาะสมกบั

หวัขอ้และหนา้ทีÉงาน 

28. ภายหลงัการฝึกอบรมตอ้งประเมินความเขา้ใจหรือประสิทธิผล เช่น การทดสอบ การสังเกตการปฏิบติังาน การ

ประเมินโดยหวัหนา้งาน หรือการติดตามผลการทาํงาน 

29. เมืÉอพบว่าพนักงานยงัมีความสามารถไม่เพียงพอ ตอ้งจดัการสอนงาน ฝึกอบรมเพิÉมเติม หรือกาํหนดมาตรการ

พฒันาก่อนมอบหมายให้ปฏิบติังานทีÉเกีÉยวขอ้งโดยลาํพงั 
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30. ผูบ้ังคบับัญชามีหน้าทีÉสนับสนุนการเรียนรู้ ให้คาํแนะนํา และติดตามการนําความรู้และทักษะไปใช้ในการ

ปฏิบติังาน 

31. บริษทัฯ ส่งเสริมความกา้วหน้าในอาชีพ โดยพิจารณาการเลืÉอนตาํแหน่ง การเพิÉมความรับผิดชอบ การโยกยา้ย 

และการเตรียมผูสื้บทอดจากความสามารถ ผลงาน พฤติกรรม และความพร้อมของพนกังาน 

32. การเลืÉอนตาํแหน่งหรือโยกยา้ยตอ้งดาํเนินการอยา่งเป็นธรรม มีหลกัเกณฑที์Éตรวจสอบได ้และพนกังานตอ้งไดรั้บ

การเตรียมความพร้อมสําหรับหนา้ทีÉใหม ่

33. บริษทัฯ ต้องจัดเก็บเอกสารการสรรหา ผลการคดัเลือก ประวติัการฝึกอบรม ผลการประเมิน และหลกัฐาน

คุณสมบตัิให้ถูกตอ้งและสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

34. ขอ้มูลของผูส้มคัรและพนกังานตอ้งใชเ้ฉพาะเพืÉอการสรรหา การจา้งงาน การบริหาร และการพฒันาบุคลากร โดย

ให้ปฏิบติัตามนโยบายคุม้ครองขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

35. บริษทัฯ ตอ้งติดตามประสิทธิผลของการสรรหาและพฒันาบุคลากร เช่น ผลการทดลองงาน ความสามารถตาม

ตาํแหน่ง ประสิทธิผลการฝึกอบรม อตัราการลาออก และความเพยีงพอของกาํลงัคน 

36. ผูส้มคัรหรือพนักงานทีÉพบการเลือกปฏิบติั การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม การใช้แรงงานเด็ก แรงงานบงัคบั หรือ

การคา้มนุษย ์สามารถรายงานผา่นช่องทางร้องเรียนหรือแจง้เบาะแสของบริษทัฯ โดยผูร้ายงานโดยสุจริตจะไดรั้บ

การคุม้ครองจากการตอบโต ้

37. รายละเอียดเกีÉยวกบัค่าจา้ง สวสัดิการ เวลาทาํงาน การร้องทุกข ์การรักษาขอ้มูลส่วนบุคคล และการดาํเนินการทาง

วินยั ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ 

38. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอย่างน้อยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงโครงสร้างองคก์ร กระบวนการ

ทาํงาน กฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือความตอ้งการดา้นบุคลากร 

39. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ อาจนําไปสู่การดาํเนินการทางวินัย การยกเลิกสัญญา การระงับการใช้บริการ หรือการ

ดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และพนักงานทุกคนตอ้งร่วมกนัส่งเสริมการสรรหาและ

พฒันาบุคลากรอยา่งเป็นธรรม เคารพศกัดิÍศรีความเป็นมนุษย ์และไม่สนบัสนุนการเลือกปฏิบติั แรงงานเด็ก แรงงานบงัคบั 

หรือการคา้มนุษยใ์นทุกรูปแบบ 
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นโยบายสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เพิÉมเติมของพนักงาน 

EMPLOYEE WELFARE AND ADDITIONAL BENEFITS POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ประกอบกิจการผลิตสืÉอสิÉงพิมพ ์ให้ความสาํคญักบัคุณภาพชีวิตและ

ขวญักาํลงัใจของพนกังาน จึงจดัให้มีสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิÉมเติมจากสิทธิขัÊนตํÉาตามกฎหมาย โดยพจิารณาให้

พนกังานอยา่งเท่าเทียมตามหลกัเกณฑแ์ละเงืÉอนไขของบริษทัฯ ดงัต่อไปนีÊ  

1. เบีÊยขยัน  บริษทัฯ จ่ายเบีÊยขยนัใหแ้ก่พนกังานทีÉปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ ์ไดแ้ก่ ไม่ขาดงาน ไม่ลา ไม่มาทาํงานสาย 

และไม่มีหนงัสือเตือนหรือการกระทาํผิดทางวินยัภายในรอบการพิจารณา ทัÊงนีÊ  อตัราและเงืÉอนไขให้เป็นไปตาม

ประกาศของบริษทัฯ 

2. การจัดเลีÊยงสังสรรค์ประจาํปี  บริษทัฯ อาจจดักิจกรรมสังสรรคป์ระจาํปี เพืÉอส่งเสริมความสัมพนัธ์อนัดี ความ

สามคัคี และสร้างขวญักาํลงัใจแก่พนกังาน โดยรูปแบบและกาํหนดการให้เป็นไปตามความเหมาะสม 

3. โบนัสประจําปี  บริษทัฯ อาจพจิารณาจ่ายโบนสัประจาํปี โดยคาํนึงถึงผลประกอบการของบริษทัฯ ผลการ

ปฏิบติังาน การมาทาํงาน พฤติกรรมการทาํงาน และหลกัเกณฑท์ีÉบริษทัฯ กาํหนดในแต่ละปี 

4. เสืÊอยูนิฟอร์มและอุปกรณ์ป้องกันส่วนบุคคล  บริษทัฯ จดัให้มีเสืÊอยนิูฟอร์มและอุปกรณ์ป้องกนัส่วนบุคคลตาม

ลกัษณะงานและความเสีÉยง พนกังานตอ้งสวมใส่และใชง้านอยา่งถกูตอ้ง ดูแลรักษาให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช ้และ

ไมน่าํไปใชผิ้ดวตัถุประสงค ์

5. การลาสมรส  พนกังานมีสิทธิลาสมรสโดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติไม่เกิน 2 วันทํางาน โดยตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชา

ล่วงหนา้และแสดงหลกัฐานตามทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

6. การลาเนืÉองจากงานศพ  พนกังานมีสิทธิลาเนืÉองจากงานศพโดยไดรั้บค่าจา้งตามปกติไม่เกิน 3 วันทาํงาน กรณี

บิดา มารดา คู่สมรส หรือบุตรโดยชอบดว้ยกฎหมายเสียชีวิต โดยตอ้งแจง้ผูบ้งัคบับญัชาและแสดงหลกัฐานตามทีÉ

บริษทัฯ กาํหนด 

7. การขอรับสวสัดิการหรือใชสิ้ทธิตอ้งดาํเนินการตามขัÊนตอน แบบฟอร์ม และระยะเวลาทีÉบริษทัฯ กาํหนด พร้อม

นาํส่งเอกสารประกอบทีÉถูกตอ้งและครบถว้น 

8. พนกังานตอ้งไม่ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ ปลอมแปลงเอกสาร หรือใชสิ้ทธิสวสัดิการโดยมิชอบ หากตรวจพบ บริษทัฯ 

อาจเรียกคืนผลประโยชน์และดาํเนินการทางวนิยัตามระเบียบของบริษทัฯ 

9. สวสัดิการตามนโยบายนีÊไมเ่ป็นการตดัหรือลดสิทธิทีÉพนกังานพึงไดรั้บตามกฎหมาย สัญญาจา้ง ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบั

การทาํงาน หรือขอ้ตกลงอืÉนทีÉมีผลใชบ้งัคบั 

10. บริษทัฯ ขอสงวนสิทธิในการกาํหนด ทบทวน หรือปรบัปรุงอตัรา หลกัเกณฑ ์และเงืÉอนไขของสวสัดิการเพิÉมเติม

ตามผลประกอบการ สถานการณ์ทางธุรกิจ และความเหมาะสม โดยจะแจง้ให้พนกังานทราบล่วงหนา้ 

  

 บริษทัฯ จะบริหารสวสัดิการดว้ยความโปร่งใส เป็นธรรม และไม่เลือกปฏิบติั เพืÉอส่งเสริมคุณภาพชีวติ ความ

ผกูพนั และประสิทธิภาพในการทาํงานของพนกังาน 
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นโยบายด้านแรงงาน 

LABOR POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนเคารพสิทธิและศกัดิÍ ศรีของผูป้ฏิบติังาน จดัให้มีสภาพการจา้งงาน

ทีÉเป็นธรรม ปลอดภยั และเป็นไปโดยสมคัรใจ โดยปฏิบติัตามกฎหมายแรงงาน ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และหลกัปฏิบติัดา้น

แรงงานของมาตรฐานทีÉนาํมายึดหลกัปฏิบติั 

1. นโยบายนีÊใชก้บัพนกังานประจาํ พนกังานรายวนั พนกังานชัÉวคราว พนกังานสัญญาจา้ง แรงงานทีÉจดัหาโดย

ตวัแทน ผูรั้บเหมา ผูฝึ้กงาน และบุคคลทีÉปฏิบติังานในสถานประกอบการ 

2. บริษทัฯ ไม่จา้งหรือสนบัสนุนการจา้งบคุคลทีÉมีอายตุ ํÉากว่า 15 ปีโดยเด็ดขาด และตอ้งตรวจสอบเอกสารตน้ฉบบัทีÉ

น่าเชืÉอถือ เช่น บตัรประจาํตวัประชาชน สูติบตัร หรือหนงัสือเดินทาง ก่อนเริÉมงาน 

3. หากพบแรงงานเด็กเขา้ทาํงานโดยไม่ไดต้ัÊงใจ บริษทัฯ จะไม่นาํเดก็ออกจากงานโดยทนัทีจนทาํใหไ้ดรั้บความ

เสียหาย แต่จะจดัทาํแผนเยยีวยาทีÉคาํนึงถึงประโยชน์สูงสุดของเด็ก เช่น การส่งกลบัเขา้สู่การศึกษา การสนบัสนุน

ค่าใชจ้่าย และการติดตามผลตามความเหมาะสม 

4. กรณีจา้งบุคคลอายตุัÊงแต่ 15 ปีแตต่ ํÉากว่า 18 ปี บริษทัฯ ตอ้งแจง้การจา้งและการสิÊนสุดการจา้งต่อพนกังานตรวจ

แรงงานภายในระยะเวลาทีÉกฎหมายกาํหนด พร้อมจดัให้มีผูรั้บผดิชอบกาํกบัดูแลโดยเฉพาะ 

5. แรงงานอายตุํÉากว่า 18 ปีตอ้งไม่ทาํงานเกิน 8 ชัÉวโมงต่อวนัหรือ 40 ชัÉวโมงต่อสัปดาห์ ไม่ทาํงานล่วงเวลา งานใน

วนัหยดุ หรืองานระหว่างเวลา 22.00–06.00 น. 

6. แรงงานอายตุํÉากว่า 18 ปีตอ้งไมท่าํงานเกีÉยวกบัเครืÉองจกัรหรืออปุกรณ์อนัตราย สารเคมีอนัตราย ความร้อน ความ

เยน็ เสียงหรือความสัÉนสะเทือนทีÉเป็นอนัตราย งานยกของหนกั หรือกิจกรรมอืÉนทีÉอาจกระทบตอ่สุขภาพ ความ

ปลอดภยั ศีลธรรม และการศึกษา 

7. บริษทัฯ ตอ้งจดัเวลาพกัทีÉเหมาะสม การอบรมดา้นความปลอดภยัและสิทธิแรงงานก่อนเริÉมงาน และไม่มอบหมาย

งานแก่แรงงานเยาวชนโดยลาํพงัในกิจกรรมทีÉมีความเสีÉยง 

8. การจา้งงานทุกประเภทตอ้งเกิดขึÊนโดยสมคัรใจ บริษทัฯ ไม่ใชห้รือสนบัสนุนแรงงานบงัคบั แรงงานขดัหนีÊ  

แรงงานผกูมดั แรงงานนกัโทษโดยไมส่มคัรใจ การคา้มนุษย ์หรือการจา้งงานทีÉเกิดจากการข่มขู่ หลอกลวง กกัขงั 

หรือจาํกดัเสรีภาพ 

9. บริษทัฯ และหน่วยงานจดัหางานตอ้งไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการสรรหา ค่านายหนา้ เงินมดัจาํ ค่าลงทะเบียน 

ค่าทีÉพกัแรกเขา้ หรือค่าใชจ่้ายเพืÉอให้ผูส้มคัรไดรั้บงาน หากพบวา่มีการเรียกเก็บ ตอ้งตรวจสอบและคืนเงินให้

ผูป้ฏิบติังาน 

10. บริษทัฯ ไม่ยึดหรือเก็บรักษาค่าจา้ง ผลตอบแทน ทรัพยสิ์น บตัรประจาํตวั หนงัสือเดินทาง ใบอนุญาตทาํงาน หรือ

เอกสารส่วนตวัของพนกังานเพืÉอเป็นหลกัประกนัหรือบงัคบัใหท้าํงาน 

11. พนกังานสามารถถือครองและเขา้ถึงเอกสารส่วนตวัของตนไดโ้ดยอิสระ เวน้แต่มีความจาํเป็นตามกฎหมายและ

พนกังานยินยอมโดยสมคัรใจ โดยตอ้งสามารถเรียกคืนเอกสารไดต้ลอดเวลา 

12. พนกังานมีสิทธิออกจากสถานทีÉทาํงานเมืÉอสิÊนสุดเวลาทาํงานหรือในช่วงพกั และมีสิทธิลาออกโดยแจง้ล่วงหนา้

ตามกฎหมาย สัญญาจา้ง และขอ้บงัคบัของบริษทัฯ 
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13. บริษทัฯ และตวัแทนจดัหางานตอ้งไม่เกีÉยวขอ้งกบัการจดัหา เคลืÉอนยา้ย แลกเปลีÉยน กกักนั รับมอบ หรือควบคุม

บุคคลโดยใชก้ารบีบบงัคบั การหลอกลวง หรือการใชอ้าํนาจโดยมิชอบเพืÉอแสวงหาประโยชน ์

14. พนกังานตอ้งไดรั้บสัญญาจา้งหรือเอกสารแสดงเงืÉอนไขการจา้งในภาษาทีÉเขา้ใจไดก่้อนเริÉมงาน โดยระบุหนา้ทีÉ 

ค่าจา้ง เวลาทาํงาน สวสัดิการ สถานทีÉทาํงาน และเงืÉอนไขสาํคญัอยา่งชดัเจน 

15. สัญญาจา้งตอ้งลงนามโดยคู่สัญญาและเก็บไวฝ่้ายละหนึÉงฉบบั การเปลีÉยนแปลงเงืÉอนไขสําคญัตอ้งไดรั้บความ

ยินยอมจากพนกังานและไม่ทาํให้สิทธิของพนกังานตํÉากว่ากฎหมาย 

16. บริษทัฯ ไม่ใชก้ารทดลองงาน สัญญาระยะสัÊน การจา้งเหมาช่วง การฝึกงาน หรือรูปแบบการจา้งอืÉนเพืÉอหลีกเลีÉยง

ค่าจา้ง สวสัดิการ ประกนัสังคม ความปลอดภยั การฝึกอบรม หรือสิทธิทีÉพนกังานพึงไดรั้บ 

17. บริษทัฯ ปฏิบติัต่อพนกังานทุกคนดว้ยความเคารพและศกัดิÍศรี ห้ามการลงโทษทางร่างกาย การใชค้วามรุนแรง 

การข่มขู่ การกลัÉนแกลง้ การด่าทอ การดูหมิÉน การกกัขงั และการปฏิบติัทีÉโหดร้ายหรือไร้มนุษยธรรม 

18. ห้ามการคุกคามหรือล่วงละเมิดทางเพศในทุกรูปแบบ รวมถึงคาํพูด ขอ้ความ รูปภาพ ท่าทาง การสัมผสัร่างกาย 

การเรียกร้องประโยชนท์างเพศ หรือพฤติกรรมทีÉทาํให้เกิดสภาพแวดลอ้มการทาํงานทีÉไมป่ลอดภยั 

19. ขอ้ห้ามเรืÉองการคุกคามและการปฏิบติัทีÉไมเ่หมาะสมครอบคลุมสถานทีÉทาํงาน การเดินทางทีÉบริษทัฯ จดัให้ 

กิจกรรมนอกสถานทีÉ และทีÉพกัพนกังานซึÉงบริษทัฯ หรือผูใ้ห้บริการของบริษทัฯ จดัหา 

20. การดาํเนินการทางวินยัตอ้งมหีลกัเกณฑที์Éชดัเจน สืÉอสารให้พนกังานเขา้ใจ เปิดโอกาสให้ชีÊแจง และจดัทาํบนัทึกทีÉ

สามารถตรวจสอบได ้โดยห้ามใชก้ารหกัค่าจา้งเป็นการลงโทษ 

21. บริษทัฯ ไม่เลือกปฏิบติัในการสมคัรงาน การจา้งงาน ค่าจา้ง การมอบหมายงาน การฝึกอบรม การประเมินผล การ

เลืÉอนตาํแหน่ง หรือการสิÊนสุดการจา้งงาน 

22. เหตุแห่งการเลือกปฏิบติัทีÉห้าม ไดแ้ก่ เชืÊอชาติ สีผิว สัญชาติ ชาติกาํเนิด พืÊนฐานทางสังคม วรรณะ ศาสนา อาย ุ

เพศ การตัÊงครรภ ์ภาวะหลงัคลอด สถานภาพสมรส ความรับผิดชอบต่อครอบครัว ความพิการ สถานะสุขภาพ การ

มีเชืÊอเอชไอว ีรสนิยมทางเพศ อตัลกัษณ์หรือการแสดงออกทางเพศ การเป็นสมาชิกสหภาพแรงงาน ความคิดเห็น

ทางการเมือง หรือสถานะอืÉนทีÉไมเ่กีÉยวขอ้งกบัความสามารถในการทาํงาน 

23. บริษทัฯ ไม่กาํหนดให้มีการตรวจการตัÊงครรภ์หรือการตรวจสุขภาพทีÉมีลกัษณะเลือกปฏิบติั เวน้แต่เป็นขอ้กาํหนด

ทางกฎหมายหรือจาํเป็นตอ่ความปลอดภยัของงาน โดยผลตรวจตอ้งเก็บเป็นความลบั 

24. พนกังานหญิงตอ้งไดรั้บโอกาสในการทาํงาน การพฒันา การฝึกอบรม และความกา้วหนา้อยา่งเท่าเทียม และตอ้ง

ไมถู่กเลิกจา้ง ลดสิทธิ หรือกลัÉนแกลง้เนืÉองจากการตัÊงครรภ ์การคลอดบุตร หรือภาระการดูแลครอบครัว 

25. พนกังานหญิงมีครรภมี์สิทธิลาคลอดไม่เกิน 120 วนัต่อครรภ ์และไดรั้บค่าจา้งในวนัลาไม่เกิน 60 วนั หรือตาม

กฎหมายทีÉมีผลใชบ้งัคบั 

26. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงและจดังานทีÉปลอดภยัแก่พนกังานหญิงมีครรภ ์โดยไม่มอบหมายงานยกของหนกั 

งานอนัตราย งานกลางคืน งานล่วงเวลา หรืองานในวนัหยดุทีÉกฎหมายห้าม 

27. พนกังานหญิงมีครรภส์ามารถขอเปลีÉยนหนา้ทีÉหรือปรบัเวลาทาํงานชัÉวคราวตามคาํแนะนาํของแพทยแ์ละความ

เหมาะสม โดยไม่ถูกเลือกปฏิบติัหรือเสียสิทธิโดยไม่เป็นธรรม 

28. บริษทัฯ จะพิจารณาจดัสถานทีÉสาํหรับบีบหรือเก็บนํÊานมมารดาทีÉสะอาด เป็นส่วนตวั และเหมาะสมกบัจาํนวน

พนกังานและสภาพสถานประกอบการ 

29. เวลาทาํงานปกติตอ้งไมเ่กิน 48 ชัÉวโมงต่อสัปดาห์ และตอ้งจดัให้พนกังานมีวนัหยุดอยา่งนอ้ยหนึÉงวนัหลงัทาํงาน

ต่อเนืÉองไมเ่กินหกวนั 
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30. การทาํงานล่วงเวลาตอ้งเกิดขึÊนโดยสมคัรใจ ไม่เกิน 12 ชัÉวโมงต่อสปัดาห์ และตอ้งไม่ใชเ้ป็นวิธีการทาํงาน

ตามปกติ เวน้แต่มีเหตุฉุกเฉินหรือสถานการณ์พิเศษทีÉไดรั้บการควบคุมอยา่งเหมาะสม 

31. บริษทัฯ จะไม่ลงโทษ ข่มขู่ ลดสิทธิ หรือเลือกปฏิบตัิตอ่พนกังานทีÉปฏิเสธการทาํงานล่วงเวลาโดยชอบ และตอ้ง

จ่ายค่าล่วงเวลาและค่าทาํงานในวนัหยดุตามกฎหมาย 

32. บริษทัฯ ตอ้งบนัทึกเวลาทาํงานจริงอยา่งถูกตอ้ง ห้ามการทาํงานนอกเวลาทีÉไมบ่นัทึก การจดัทาํบนัทึกสองชุด 

หรือการแกไ้ขขอ้มูลเพืÉอปกปิดชัÉวโมงทาํงาน 

33. พนกังานตอ้งไดรั้บค่าจา้งอยา่งนอ้ยตามอตัราค่าจา้งขัÊนตํÉา ค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และสิทธิประโยชน์

ตามกฎหมาย โดยจ่ายตรงเวลาและมีเอกสารแสดงรายละเอียดทีÉเขา้ใจได ้

34. ห้ามหักหรือลดค่าจา้งเพืÉอเป็นการลงโทษทางวินยั การหกัเงินสามารถดาํเนินการไดเ้ฉพาะกรณีทีÉกฎหมายอนุญาต

หรือไดรั้บความยินยอมโดยชอบ พร้อมมีรายละเอียดให้พนกังานตรวจสอบได ้

35. บริษทัฯ เคารพสิทธิของพนกังานในการจดัตัÊงหรือเขา้ร่วมสหภาพแรงงาน เลือกผูแ้ทน เจรจาต่อรองร่วม และ

รวมตวัโดยสงบตามกฎหมาย โดยไม่มีการข่มขู่ แทรกแซง เลือกปฏิบติั หรือตอบโต ้

36. ในกรณีทีÉกฎหมายจาํกดัสิทธิในการรวมตวั บริษทัฯ จะจดัให้มีช่องทางอืÉนทีÉพนกังานสามารถเลือกผูแ้ทนและ

สืÉอสารกบัฝ่ายบริหารไดอ้ยา่งเป็นอิสระ 

37. บริษทัฯ ตอ้งจดัให้มีสถานทีÉและสภาพแวดลอ้มการทาํงานทีÉถูกสุขลกัษณะและปลอดภยั จดัหาอุปกรณ์ป้องกนั

ส่วนบุคคลทีÉเหมาะสมโดยไม่เรียกเก็บค่าใชจ้่าย และอบรมก่อนเริÉมงาน 

38. พนกังานมีสิทธิหยดุงานหรือออกจากพืÊนทีÉเมืÉอมีเหตอุนัควรเชืÉอวา่มีอนัตรายร้ายแรงและใกลจ้ะถึง โดยไม่ตอ้งรอ

อนุญาตล่วงหนา้ และตอ้งรายงานผูรั้บผิดชอบโดยเร็ว 

39. รายละเอียดดา้นการประเมินอนัตราย อุปกรณ์ป้องกนั เหตฉุุกเฉิน สุขภาพจากการทาํงาน และการสอบสวน

อุบติัเหตุ ใหเ้ป็นไปตามนโยบายความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน 

40. ตวัแทนจดัหางาน ผูรั้บเหมา และผูใ้หบ้ริการแรงงานตอ้งผา่นการประเมิน มีขอ้ตกลงให้ปฏิบติัตามนโยบายนีÊ  และ

ยินยอมใหบ้ริษทัฯ ตรวจสอบเอกสารหรือการปฏิบตัิงานตามความเหมาะสม 

41. หากตวัแทนจดัหางานหรือผูรั้บเหมาฝ่าฝืนขอ้กาํหนด บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดมาตรการแกไ้ข คนืค่าธรรมเนียม 

เยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ ระงบัการใชบ้ริการ หรือยกเลิกสัญญาตามระดบัความรุนแรง 

42. พนกังานสามารถร้องเรียนหรือแจง้ขอ้กงัวลไดโ้ดยเปิดเผยชืÉอหรือไม่เปิดเผยชืÉอ ผ่านช่องทางทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

โดยบริษทัฯ ตอ้งรักษาความลบั ตรวจสอบอยา่งเป็นธรรม และไมต่อบโตผู้ร้ายงานโดยสุจริต 

43. รายละเอียดการรับเรืÉองร้องเรียนและการแจง้การกระทาํผิด ให้เป็นไปตามนโยบายการร้องเรียนและร้องทุกขข์อง

พนกังานและนโยบายการแจง้เบาะแสของบริษทัฯ 

44. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงดา้นแรงงาน ตรวจสอบอาย ุสัญญาจา้ง ชัÉวโมงทาํงาน ค่าจา้ง การใชแ้รงงานจาก

ตวัแทน และขอ้ร้องเรียนอยา่งสมํÉาเสมอ 

45. เมืÉอพบการละเมิดสิทธิแรงงาน บริษทัฯ ตอ้งหยดุผลกระทบ คุม้ครองและเยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ วิเคราะห์

สาเหตุ และกาํหนดมาตรการป้องกนัการเกิดซํÊา 

46. ผูบ้ริหาร หวัหนา้งาน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และผูท้ีÉเกีÉยวขอ้งกบัการสรรหา ค่าจา้ง และการบริหารแรงงานตอ้ง

ไดรั้บการอบรมเกีÉยวกบันโยบายนีÊตามหนา้ทีÉ 

47. บริษทัฯ ตอ้งจดัเก็บหลกัฐานการตรวจสอบอาย ุสัญญาจา้ง เวลาทาํงาน ค่าจา้ง การอบรม การดาํเนินการทางวินยั 

และการแกไ้ขขอ้บกพร่องใหค้รบถว้นและตรวจสอบยอ้นหลงัได ้
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48. รายละเอียดดา้นการสรรหาและพฒันาบุคลากร สวสัดิการ การลา การคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล และการจดัเกบ็

เอกสาร ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

49. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ แนวทาง 

SMETA/RBA หรือความเสีÉยงดา้นแรงงานเปลีÉยนแปลง 

50. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การดาํเนินการทางวินยั การระงบัการใชบ้ริการ การยกเลิกสญัญา การเยียวยาผู ้

ไดรั้บผลกระทบ หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการแรงงานตอ้งร่วมกนั

เคารพสิทธิและศกัดิÍศรีของผูป้ฏิบตัิงาน และไม่สนบัสนุนแรงงานเด็ก แรงงานบงัคบั การคา้มนุษย ์การเลือกปฏิบตัิ หรือการ

ปฏิบติัทีÉไม่เป็นธรรมทุกรูปแบบ 
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นโยบายการลดค่าจ้าง 

WAGE REDUCTION POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนจ่ายค่าจา้งแก่พนกังานอยา่งถูกตอ้ง เป็นธรรม และสอดคลอ้งกบั

สัญญาจา้ง กฎหมาย และขอ้ตกลงเกีÉยวกบัสภาพการจา้ง โดยบริษทัฯ จะไมป่รับลดค่าจา้งโดยพลการ หรือใชก้ารลดค่าจา้ง

เป็นเครืÉองมือลงโทษ กดดนั หรือตอบโตพ้นกังาน 

1. นโยบายนีÊครอบคลุมการปรับลดอตัราค่าจา้ง เงินเดือน หรือค่าตอบแทนประจาํทีÉถือเป็นส่วนหนึÉงของสภาพการ

จา้งเดิม 

2. บริษทัฯ จะไม่ปรับลดค่าจา้งทีÉตกลงไวโ้ดยไม่ไดรั้บความยนิยอมจากพนกังาน เวน้แต่เป็นกรณีทีÉกฎหมายกาํหนด

ไวอ้ยา่งชดัเจน 

3. ห้ามลดค่าจา้งเพืÉอเป็นการลงโทษทางวินยั การตอบโตก้ารร้องเรียน การปฏิเสธทาํงานล่วงเวลา การเขา้ร่วม

กิจกรรมของพนกังาน หรือการใชสิ้ทธิโดยชอบดว้ยกฎหมาย 

4. การพิจารณาลดค่าจา้งตอ้งมีเหตผุลทางธุรกิจหรือเหตจุาํเป็นทีÉชดัเจน สมเหตุสมผล และไม่เกิดจากการเลือกปฏิบตัิ

หรือการปฏิบตัิอยา่งไม่เป็นธรรม 

5. ก่อนเสนอการลดค่าจา้ง บริษทัฯ ตอ้งพิจารณาทางเลือกอืÉนทีÉมีผลกระทบต่อพนกังานนอ้ยกว่า เช่น การควบคุม

ค่าใชจ้่าย การปรับแผนงาน การลดค่าใชจ่้ายทีÉไม่จาํเป็น หรือมาตรการบริหารอืÉนทีÉเหมาะสม 

6. ค่าจา้งภายหลงัการปรับลดตอ้งไม่ตํÉากว่าอตัราค่าจา้งขัÊนตํÉา และตอ้งไม่ทาํให้พนกังานสูญเสียสิทธิขัÊนตํÉาตาม

กฎหมาย 

7. บริษทัฯ ตอ้งแจง้พนกังานเป็นลายลกัษณอ์กัษรก่อนดาํเนินการ โดยระบุอยา่งนอ้ยดงัต่อไปนีÊ  

o เหตผุลและความจาํเป็น 

o อตัราค่าจา้งเดิมและอตัราทีÉเสนอใหม ่

o วนัทีÉเริÉมมีผล 

o ระยะเวลาหรือเงืÉอนไขการสิÊนสุด 

o ผลกระทบต่อสิทธิประโยชนท์ีÉเกีÉยวขอ้ง 

o วนัทีÉทบทวนและหลกัเกณฑก์ารคืนอตัราค่าจา้ง 

8. พนกังานตอ้งไดรั้บเวลาเพียงพอในการพิจารณาขอ้มูล สอบถามรายละเอียด หรือขอคาํปรึกษาก่อนตดัสินใจ 

9. ความยนิยอมตอ้งเกิดขึÊนโดยสมคัรใจ เป็นลายลกัษณ์อกัษร และลงนามโดยทัÊงสองฝ่าย ห้ามบงัคบั ขม่ขู่ 

หลอกลวง หรือกดดนัให้พนกังานยนิยอม 

10. การทีÉพนกังานยงัคงมาทาํงาน ไม่ถือเป็นความยินยอมให้ลดค่าจา้ง เวน้แต่มีขอ้ตกลงเป็นลายลกัษณอ์กัษรทีÉชดัเจน 

11. พนกังานทีÉไมยิ่นยอมต่อขอ้เสนอจะไม่ถูกกลัÉนแกลง้ ลดสิทธิ ลงโทษ หรือปฏิบตัิอย่างไม่เป็นธรรมจากเหตุแห่ง

การไม่ยนิยอม 

12. การลดค่าจา้งแบบชัÉวคราวตอ้งกาํหนดระยะเวลาสิÊนสุดหรือวนัทีÉทบทวนอยา่งชดัเจน และตอ้งคนือตัราค่าจา้งเดิม

เมืÉอครบกาํหนดหรือเมืÉอเหตุจาํเป็นสิÊนสุดลง เวน้แตคู่่สัญญาจะตกลงเป็นอยา่งอืÉนโดยสมคัรใจ 

13. หากมีการเปลีÉยนตาํแหน่ง หนา้ทีÉ หรือความรับผิดชอบทีÉส่งผลต่อคา่จา้ง ตอ้งมีการชีÊแจงและทาํขอ้ตกลงกบั

พนกังานก่อนการเปลีÉยนแปลงมีผล 
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14. บริษทัฯ ตอ้งใชห้ลกัเกณฑเ์ดียวกนักบัพนกังานทีÉอยูใ่นสถานการณ์หรือกลุ่มงานเดียวกนั และตอ้งสามารถอธิบาย

เหตผุลเมืÉอมีการดาํเนินการแตกตา่งกนั 

15. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและฝ่ายบญัชีตอ้งตรวจสอบเอกสารอนุมตัิและหนงัสือยินยอมก่อนปรับขอ้มูลค่าจา้งในระบบ 

16. สลิปเงินเดือนและหลกัฐานการจ่ายเงินตอ้งแสดงอตัราค่าจา้งและจาํนวนเงินทีÉจ่ายจริงอยา่งถูกตอ้ง ชดัเจน และ

ตรวจสอบได ้

17. การลดค่าจา้งไม่ทาํให้บริษทัฯ พน้จากหนา้ทีÉในการจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ เงินสมทบ และสิทธิอืÉน

ตามฐานค่าจา้งทีÉกฎหมายหรือขอ้ตกลงกาํหนด 

18. การหกัค่าจา้งจากเงินทีÉพนกังานมีสิทธิไดรั้บ การหักเพืÉอชาํระหนีÊ  หรือการหกัค่าเสียหาย ไม่ถือเป็นการลดค่าจา้ง

ตามนโยบายนีÊ  และตอ้งดาํเนินการตามกฎหมายและระเบียบเฉพาะทีÉเกีÉยวขอ้ง 

19. กรณีหยดุกิจการทัÊงหมดหรือบางส่วนเป็นการชัÉวคราว ให้ดาํเนินการตามกฎหมายและขัÊนตอนการหยุดกิจการ

ชัÉวคราวทีÉเกีÉยวขอ้ง ไม่ใชก้ารลดค่าจา้งตามนโยบายนีÊแทนขัÊนตอนดงักล่าว 

20. พนกังานสามารถสอบถาม คดัคา้น หรือร้องเรียนเกีÉยวกบัการลดคา่จา้งผา่นช่องทางร้องเรียนและร้องทุกขข์อง

บริษทัฯ โดยจะไดรั้บการรักษาความลบัและคุม้ครองจากการตอบโต ้

21. บริษทัฯ ตอ้งจดัเก็บขอ้เสนอ หนงัสือชีÊแจง หนงัสือยินยอม หลกัฐานการอนุมติั และบนัทึกการทบทวนให้

สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

22. ผูบ้ริหาร ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และผูเ้กีÉยวขอ้งตอ้งทบทวนความจาํเป็นและผลกระทบของการลดค่าจา้งตาม

ระยะเวลาทีÉกาํหนด และยติุมาตรการเมืÉอไม่มีเหตจุาํเป็นอีกต่อไป 

23. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้ตกลงเกีÉยวกบัสภาพ

การจา้ง หรือแนวทางการบริหารค่าตอบแทน 

24. ผูท้ีÉดาํเนินการลดค่าจา้งโดยไม่มีอาํนาจ ไม่ไดรั้บความยนิยอม หรือฝ่าฝืนนโยบายนีÊ  อาจถูกดาํเนินการทางวินยั

และรับผิดตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และฝ่ายบญัชีตอ้งดาํเนินการเกีÉยวกบัค่าจา้งดว้ยความ

โปร่งใส เป็นธรรม และเคารพสิทธิของพนกังาน โดยไม่ใชก้ารลดค่าจา้งเพืÉอหลีกเลีÉยงหนา้ทีÉตามกฎหมายหรือขอ้ผกูพนัของ

บริษทัฯ 
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นโยบายด้านการป้องกนัการค้ามนุษย์ 

ANTI-HUMAN TRAFFICKING POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกัด ไม่ยอมรับการคา้มนุษย ์การแสวงหาประโยชน์จากแรงงาน และการ

จดัหาบุคคลเขา้ทาํงานโดยการบงัคบั ข่มขู่ หลอกลวง หรือใชอ้าํนาจโดยมิชอบในทุกรูปแบบ ทัÊงภายในบริษทัฯ และตลอด

ห่วงโซ่อปุทาน 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ตวัแทนจดัหางาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการแรงงาน คู่คา้ และบุคคลทีÉ

ดาํเนินงานในนามบริษทัฯ 

2. บริษทัฯ ห้ามการจดัหา รับมอบ เคลืÉอนยา้ย ส่งต่อ กกักนั หรือควบคุมบุคคลโดยใชก้ารข่มขู่ บงัคบั หลอกลวง ใช้

หนีÊ สิน หรือแสวงหาประโยชน์โดยไม่เป็นธรรม 

3. การจา้งงานตอ้งเกิดขึÊนโดยสมคัรใจ ผูป้ฏิบตัิงานตอ้งไดรั้บขอ้มูลเกีÉยวกบังาน สถานทีÉทาํงาน ค่าตอบแทน และ

เงืÉอนไขสาํคญัก่อนตดัสินใจเขา้ทาํงาน 

4. บริษทัฯ และผูใ้ห้บริการจดัหางานตอ้งไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการสมคัรงาน ค่านายหน้า เงินมดัจาํ ค่าเดินทาง 

หรือค่าใชจ้่ายเพืÉอให้ผูส้มคัรไดรั้บงาน 

5. หากพบว่าผูป้ฏิบติังานชาํระค่าธรรมเนียมการจดัหางาน บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบและดาํเนินการให้ผูรั้บผิดชอบคืน

เงินแก่ผูป้ฏิบติังานอยา่งเหมาะสม 

6. บริษทัฯ จะไม่ยึดหรือควบคุมบัตรประจาํตวั หนังสือเดินทาง ใบอนุญาตทาํงาน ทรัพยสิ์น ค่าจ้าง หรือเอกสาร

ส่วนตวัเพืÉอบงัคบัให้บุคคลทาํงานต่อ 

7. กรณีจาํเป็นตอ้งเก็บเอกสารเพืÉอดาํเนินการตามกฎหมาย ตอ้งไดรั้บความยินยอม มีหลักฐานการรับมอบ จัดเก็บ

อยา่งปลอดภยั และเจา้ของเอกสารตอ้งสามารถขอคืนไดต้ลอดเวลา 

8. ผูป้ฏิบติังานตอ้งมีเสรีภาพในการเดินทาง ออกจากสถานทีÉทาํงานในช่วงพกัหรือเมืÉอสิÊนสุดเวลาทาํงาน และยตุิการ

จา้งงานตามเงืÉอนไขทีÉกฎหมายกาํหนด 

9. ห้ามการกกัขงั การเฝ้าควบคุมโดยไม่ชอบ การข่มขู่ครอบครัว การสร้างหนีÊทีÉไม่เป็นธรรม หรือการจาํกดัเสรีภาพ

เพืÉอบงัคบัให้บุคคลทาํงาน 

10. บริษัทฯ ต้องทาํสัญญาจ้างหรือจัดให้มีเอกสารแสดงเงืÉอนไขการจ้างในภาษาทีÉผูป้ฏิบัติงานเข้าใจ และห้าม

เปลีÉยนแปลงสาระสาํคญัโดยไม่ไดรั้บความยินยอม 

11. บริษทัฯ ตอ้งตรวจสอบตวัตน อายุ และสิทธิในการทาํงานจากเอกสารทีÉน่าเชืÉอถือ โดยไม่ใช้เอกสารปลอม ไม่

จดัหาบุคคลผ่านช่องทางทีÉไม่สามารถตรวจสอบทีÉมาได ้และไม่สนับสนุนแรงงานทีÉเขา้เมืองหรือทาํงานโดยผิด

กฎหมาย 

12. ตวัแทนจัดหางาน ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการแรงงานตอ้งผ่านการตรวจสอบความน่าเชืÉอถือ ใบอนุญาต วิธีการ

จดัหาแรงงาน ค่าธรรมเนียม สัญญาจา้ง และประวติัการปฏิบตัิต่อแรงงานก่อนเริÉมใชบ้ริการ 

13. สัญญากบัผูใ้ห้บริการแรงงานตอ้งกาํหนดขอ้ห้ามเรืÉองการคา้มนุษย ์แรงงานบงัคบั การยึดเอกสาร การเรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียม และการตอบโตผู้ร้้องเรียนอยา่งชดัเจน 

14. บริษทัฯ มีสิทธิตรวจสอบเอกสาร สัมภาษณ์ผูป้ฏิบตัิงาน และประเมินการปฏิบติัของผูใ้ห้บริการแรงงาน โดยตอ้ง

จดัให้พนกังานสามารถให้ขอ้มูลไดอ้ยา่งเป็นส่วนตวัและไม่อยูภ่ายใตอ้ิทธิพลของนายหนา้ 
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15. สัญญาณความเสีÉยงทีÉตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ ไดแ้ก่ 

 ผูป้ฏิบติังานมีหนีÊจากการไดง้านในจาํนวนสูง 

 เอกสารประจาํตวัถูกยึดหรือไม่สามารถเขา้ถึงได ้

 ไมท่ราบเงืÉอนไขการจา้งทีÉแทจ้ริงก่อนเริÉมงาน 

 ไมส่ามารถลาออกหรือออกจากสถานทีÉทาํงานไดอ้ยา่งอิสระ 

 ถูกข่มขู่ ทาํร้าย หลอกลวง หรือควบคุมการติดต่อกบับุคคลภายนอก 

 ค่าจา้งถูกเก็บไวเ้พืÉอบงัคบัให้ทาํงาน 

 มีบุคคลอืÉนควบคุมการพูด การเดินทาง หรือการรับค่าจา้งของผูป้ฏิบตัิงาน 

16. พนกังานและผูเ้กีÉยวขอ้งทีÉพบหรือสงสัยว่ามีการคา้มนุษยต์อ้งรายงานต่อผูบ้ริหาร ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือผ่าน

ช่องทางแจง้เบาะแสของบริษทัฯ โดยเร็ว 

17. บริษทัฯ จะรักษาความลบัของผูแ้จง้ ผูเ้สียหาย และพยาน และห้ามการข่มขู่ กลัÉนแกลง้ เลิกจา้ง หรือกระทาํการ

ตอบโตผู้ท้ีÉแจง้ขอ้มูลโดยสุจริต 

18. เมืÉอไดรั้บแจง้เหตุ บริษทัฯ ตอ้งให้ความสาํคญักบัความปลอดภยัของผูที้Éอาจเป็นผูเ้สียหาย ระงบักิจกรรมทีÉมีความ

เสีÉยง รักษาหลกัฐาน และหลีกเลีÉยงการดาํเนินการทีÉอาจทาํให้บุคคลดงักล่าวไดรั้บอนัตรายเพิÉมขึÊน 

19. การตรวจสอบต้องดําเนินการอย่างเป็นความลบั เป็นกลาง และคาํนึงถึงศักดิÍ ศรี ความปลอดภยั สถานะทาง

กฎหมาย และความสมคัรใจของผูที้Éอาจไดรั้บผลกระทบ 

20. เมืÉอพบการคา้มนุษยห์รือการแสวงหาประโยชน์ บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํแผนเยียวยาทีÉเหมาะสม เช่น การคืนเอกสาร

และค่าธรรมเนียม การจ่ายค่าจา้งคา้ง การจดัหาทีÉพกัหรือการเดินทางทีÉปลอดภยั การเขา้ถึงความช่วยเหลือ และ

การประสานหน่วยงานทีÉมีอาํนาจ 

21. บริษทัฯ จะไม่ส่งผูท้ีÉอาจเป็นผูเ้สียหายกลบัไปยงันายหน้า ผูค้วบคุม หรือสถานการณท์ีÉอาจก่อให้เกิดอนัตราย โดย

ไมป่ระเมินความเสีÉยงและไดรั้บคาํแนะนาํจากหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

22. ผูใ้ห้บริการหรือคู่คา้ทีÉมีส่วนเกีÉยวขอ้งกบัการคา้มนุษยต์อ้งดาํเนินการแกไ้ขและเยียวยาภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด 

บริษทัฯ อาจระงบังาน ยกเลิกสัญญา หรือแจง้หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตามความรุนแรงของเหตุ 

23. บริษทัฯ ตอ้งอบรมฝ่ายทรัพยากรบุคคล ผูจ้ดัซืÊอ หวัหนา้งาน เจา้หน้าทีÉรักษาความปลอดภยั และผูเ้กีÉยวขอ้งกบัการ

จดัหาแรงงานให้สามารถระบุสัญญาณความเสีÉยงและดาํเนินการไดอ้ย่างเหมาะสม 

24. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงดา้นการคา้มนุษยข์องตวัแทนจดัหางาน ผูรั้บเหมา ผูใ้ห้บริการ และพืÊนทีÉตน้ทาง

ของแรงงานตามความเหมาะสม พร้อมติดตามมาตรการแกไ้ขจนแลว้เสร็จ 

25. เอกสารการประเมินผูใ้ห้บริการ สัญญา หลกัฐานค่าธรรมเนียม ผลการตรวจสอบ และการเยียวยาตอ้งจดัเก็บอย่าง

ปลอดภยัและสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

26. รายละเอียดการตรวจสอบอายุ สัญญาจา้ง และการจา้งงานโดยสมคัรใจ ให้เป็นไปตามนโยบายดา้นแรงงานและ

นโยบายการสรรหาบุคลากรของบริษทัฯ 

27. การรับเรืÉอง การรักษาความลบั และการคุม้ครองผูร้ายงาน ให้เป็นไปตามนโยบายและแนวทางปฏิบตัิในการแจง้

เบาะแสของบริษทัฯ 

28. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอพบเหตุการณ์ ขอ้บกพร่อง การเปลีÉยนแปลงผูใ้ห้

บริการแรงงาน หรือความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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29. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ อาจนาํไปสู่การดาํเนินการทางวินยั การระงบัการใช้บริการ การยกเลิกสัญญา การเยียวยาผู ้

ไดรั้บผลกระทบ และการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ตวัแทนจดัหางาน และคู่คา้ตอ้งไม่เพิกเฉยหรือมีส่วนร่วมกบัการคา้มนุษย ์

และตอ้งให้ความร่วมมือในการป้องกนั ตรวจสอบ และเยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบอยา่งเหมาะสม 
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นโยบายด้านสิทธิมนุษยชน  

(Human Rights Policy) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนดาํเนินธุรกิจโดยเคารพสิทธิ เสรีภาพ ความเสมอภาค และศกัดิÍ ศรี

ความเป็นมนุษย ์พร้อมป้องกนั ลด และเยียวยาผลกระทบดา้นสิทธิมนุษยชนทีÉอาจเกิดจากการดาํเนินงาน ผลิตภณัฑ ์บริการ 

และความสัมพนัธ์ทางธุรกิจของบริษทัฯ 

1. นโยบายนีÊใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ผูรั้บเหมา ตวัแทน ผูใ้ห้บริการ และบุคคลทีÉดาํเนินงานในนามบริษทั

ฯ 

2. บริษทัฯ คาํนึงถึงสิทธิของพนักงาน ผูส้มัครงาน ลูกค้า คู่ค้า ผูรั้บเหมา ชุมชน และผูมี้ส่วนไดเ้สียทีÉอาจไดรั้บ

ผลกระทบจากการดาํเนินธุรกิจ 

3. บริษทัฯ จะปฏิบตัิตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และหลกัสิทธิมนุษยชนทีÉเกีÉยวขอ้ง โดยไม่สนบัสนุนหรือมี

ส่วนร่วมกบัการละเมิดสิทธิมนุษยชนทัÊงทางตรงและทางออ้ม 

4. การตัดสินใจและการดําเนินธุรกิจตอ้งคาํนึงถึงผลกระทบต่อชีวิต สุขภาพ ความปลอดภยั ศกัดิÍ ศรี ความเป็น

ส่วนตวั ทรัพยสิ์น การดาํรงชีวิต และสิทธิขัÊนพืÊนฐานของผูเ้กีÉยวขอ้ง 

5. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงและผลกระทบดา้นสิทธิมนุษยชนของกิจกรรม พืÊนทีÉ กระบวนการ ผลิตภณัฑ์ 

บริการ และคู่คา้ตามระดบัความเสีÉยง 

6. การประเมินตอ้งดาํเนินการก่อนเริÉมกิจกรรมหรือความสัมพนัธ์ทางธุรกิจทีÉมีความเสีÉยง และทบทวนเมืÉอเกิดการ

เปลีÉยนแปลงหรือเหตุการณ์สาํคญั 

7. บริษทัฯ ต้องให้ความสําคญักับบุคคลหรือกลุ่มทีÉอาจไดรั้บผลกระทบรุนแรงหรือเขา้ถึงสิทธิไดย้าก เช่น เด็ก 

แรงงานเยาวชน แรงงานต่างชาติ หญิงตัÊงครรภ ์ผูพิ้การ ผูรั้บเหมาช่วง และชุมชนทีÉไดรั้บผลกระทบ 

8. ผลการประเมินตอ้งนาํไปกาํหนดมาตรการป้องกนัและลดผลกระทบ ผูรั้บผิดชอบ ระยะเวลาดาํเนินการ และวิธี

ติดตามประสิทธิผล 

9. บริษทัฯ ตอ้งรับฟังความคิดเห็นและขอ้กงัวลของผูมี้ส่วนไดเ้สียอย่างเหมาะสม โดยเปิดโอกาสให้ผูท้ีÉอาจไดรั้บ

ผลกระทบมีส่วนร่วมในการระบุปัญหาและแนวทางแกไ้ข 

10. การสืÉอสารกบัผูมี้ส่วนไดเ้สียตอ้งใชข้อ้มูลทีÉถูกตอ้ง เขา้ใจได ้และไม่ปกปิดขอ้มูลสาํคญัทีÉอาจมีผลต่อการตดัสินใจ

หรือการใชสิ้ทธิ 

11. บริษทัฯ ตอ้งคาํนึงถึงผลกระทบต่อชุมชนจากการใช้ทรัพยากร มลพิษ เสียง การจราจร เหตุฉุกเฉิน และกิจกรรม

อืÉนทีÉอาจกระทบต่อสุขภาพ ความปลอดภยั หรือการดาํรงชีวติ 

12. บริษทัฯ ตอ้งดาํเนินกิจกรรมดา้นการรักษาความปลอดภยัโดยเคารพศกัดิÍ ศรีและสิทธิของบุคคล ไม่ใชอ้าํนาจ การ

ตรวจคน้ หรือมาตรการควบคุมเกินความจาํเป็น 

13. คู่คา้ ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการทีÉเกีÉยวขอ้งกบักิจกรรมสําคญัตอ้งรับทราบและปฏิบติัตามหลกัสิทธิมนุษยชนของ

บริษทัฯ 

14. บริษทัฯ ตอ้งประเมินคู่คา้ตามความเสีÉยง และอาจตรวจสอบขอ้มูล เอกสาร สถานประกอบการ หรือการแกไ้ข

ขอ้บกพร่องตามความเหมาะสม 
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15. เมืÉอพบว่าคู่ค้าก่อให้เกิดหรือมีส่วนเกีÉยวข้องกับผลกระทบด้านสิทธิมนุษยชน บริษัทฯ ต้องกําหนดให้หยุด

ผลกระทบ แกไ้ข และเยียวยาภายในระยะเวลาทีÉเหมาะสม 

16. หากคู่คา้ไม่ให้ความร่วมมือ ไม่ดาํเนินการแกไ้ข หรือมีการละเมิดอย่างร้ายแรง บริษทัฯ อาจระงบักิจกรรม คาํสัÉง

ซืÊอ หรือสัญญาตามระดบัความเสีÉยงและผลกระทบ 

17. ผูท้ีÉไดรั้บผลกระทบหรือพบขอ้กงัวลสามารถร้องเรียนหรือแจง้ขอ้มูลผา่นช่องทางทีÉบริษทัฯ กาํหนด โดยบริษทัฯ 

จะรับเรืÉองอยา่งเป็นธรรม รักษาความลบั และไม่ตอบโตผู้ร้ายงานโดยสุจริต 

18. เมืÉอพบวา่บริษทัฯ ก่อให้เกิดหรือมีส่วนทาํให้เกิดผลกระทบ บริษทัฯ ตอ้งหยุดหรือควบคุมผลกระทบโดยเร็ว และ

ป้องกนัไม่ให้เกิดความเสียหายเพิÉมเติม 

19. การเยียวยาตอ้งเหมาะสมกบัลกัษณะและความรุนแรงของผลกระทบ และอาจรวมถึงการคืนสิทธิ การชดเชย การ

แกไ้ขสภาพ การให้ความช่วยเหลือ การขอโทษ หรือการปรับปรุงมาตรการควบคุม 

20. การเยียวยาตอ้งคาํนึงถึงความคิดเห็น ความปลอดภยั และความตอ้งการของผูไ้ดรั้บผลกระทบ โดยไม่ทาํให้บุคคล

ดงักล่าวตอ้งเผชิญความเสีÉยงเพิÉมเติม 

21. บริษทัฯ ต้องติดตามประสิทธิผลของมาตรการป้องกัน การแก้ไข และการเยียวยา พร้อมจัดเก็บหลกัฐานให้

สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

22. ผูบ้ริหารและพนักงานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการบริหารบุคลากร การจดัซืÊอ การผลิต การขาย การรักษาความปลอดภยั 

และการบริหารคู่คา้ตอ้งไดรั้บการสืÉอสารหรืออบรมตามหน้าทีÉและระดบัความเสีÉยง 

23. ผูบ้ริหารตอ้งติดตามขอ้มูลความเสีÉยง เหตุการณ์ ข้อร้องเรียน และผลการแก้ไขดา้นสิทธิมนุษยชน เพืÉอนําไป

ปรับปรุงระบบบริหารจดัการ 

24. รายละเอียดเกีÉยวกบัสิทธิแรงงาน การไม่เลือกปฏิบตัิ การคา้มนุษย ์ความปลอดภยัและอาชีวอนามยั ขอ้มูลส่วน

บุคคล ความปลอดภยั การร้องทุกข ์และการแจง้เบาะแส ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ 

25. บริษัทฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกิจกรรม คู่ค้า กฎหมาย 

ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือความเสีÉยงดา้นสิทธิมนุษยชน 

26. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ อาจนําไปสู่การดาํเนินการทางวินัย การระงบัสิทธิ การยกเลิกสัญญา การเยียวยาผูไ้ดรั้บ

ผลกระทบ หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ผูรั้บเหมา และคู่คา้ตอ้งร่วมกนัเคารพสิทธิมนุษยชน ไม่เพิกเฉยต่อขอ้กงัวลหรือ

ผลกระทบทีÉพบ และให้ความร่วมมือในการป้องกนั แกไ้ข และเยียวยาอยา่งเหมาะสม 
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นโยบายด้านความเท่าเทียมและการไม่เลือกปฏิบัติ 

EQUALITY AND NON-DISCRIMINATION POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนสร้างสภาพแวดลอ้มการทาํงานทีÉทุกคนไดรั้บการปฏิบตัิอยา่งเท่า

เทียม เป็นธรรม และเคารพในศกัดิÍ ศรีความเป็นมนุษย ์โดยไม่เลือกปฏิบติั ไม่แทรกแซงสิทธิและความเชืÉอส่วนบุคคล 

ตลอดจนเคารพสิทธิของพนกังานในการรวมตวัและเจรจาต่อรองตามกฎหมาย 

1. นโยบายนีÊใชก้บัผูส้มคัรงาน พนกังานทุกประเภท ผูฝึ้กงาน ผูรั้บเหมา ตวัแทน ผูใ้ห้บริการ และบคุคลทีÉปฏิบติังาน

ในนามบริษทัฯ 

2. บริษทัฯ ห้ามการเลือกปฏิบติัทัÊงทางตรงและทางออ้มในการรับสมคัร การคดัเลือก การจา้งงาน การมอบหมายงาน 

การจ่ายค่าตอบแทน การประเมินผล การฝึกอบรม การเลืÉอนตาํแหน่ง การโยกยา้ย การให้สวสัดิการ การ

ดาํเนินการทางวินยั การเลิกจา้ง และการเกษียณอายุ 

3. การตดัสินใจเกีÉยวกบับุคลากรตอ้งพิจารณาจากความรู้ ความสามารถ ผลงาน ประสบการณ์ คุณสมบติั และความ

เหมาะสมกบัหน้าทีÉงาน โดยใชห้ลกัเกณฑที์Éชดัเจน เป็นกลาง สามารถอธิบายได ้และใชอ้ยา่งสมํÉาเสมอ 

4. บริษทัฯ จะไม่เลือกปฏิบติัดว้ยเหตแุห่งเชืÊอชาติ สีผิว วรรณะ ชาติพนัธุ์ สัญชาติ ชาติกาํเนิด พืÊนฐานทางสังคม 

ศาสนา ความเชืÉอ อาย ุความพิการ เพศ การตัÊงครรภ ์ภาวะหลงัคลอด สถานภาพสมรส ความรับผิดชอบต่อ

ครอบครัว รสนิยมทางเพศ อตัลกัษณห์รือการแสดงออกทางเพศ สถานะสุขภาพ การมีเชืÊอเอชไอวี การเป็นสมาชิก

สหภาพแรงงาน ความคิดเห็นหรือความเกีÉยวขอ้งทางการเมือง หรือคุณลกัษณะส่วนบุคคลอืÉนทีÉไมเ่กีÉยวขอ้งกบั

ความสามารถในการทาํงาน 

5. ห้ามกาํหนดคุณสมบติั เงืÉอนไข หรือขอ้จาํกดัทีÉไมจ่าํเป็นต่อหนา้ทีÉงาน หากเงืÉอนไขดงักล่าวอาจทาํให้บุคคลหรือ

กลุ่มบุคคลเสียโอกาสอยา่งไม่เป็นธรรม 

6. พนกังานทีÉปฏิบติังานซึÉงมีคุณค่าเท่าเทียมกนัตอ้งไดรั้บการพิจารณาค่าตอบแทน สวสัดิการ โอกาสในการพฒันา 

และความกา้วหนา้ตามหลกัเกณฑเ์ดียวกนั โดยไม่ใชเ้พศหรือสถานะส่วนบุคคลเป็นเหตุแห่งความแตกต่าง 

7. บริษทัฯ ไม่จาํกดัสิทธิของหญิงตัÊงครรภ์ ผูท้ีÉอยูใ่นช่วงหลงัคลอด ผูพ้ิการ หรือผูมี้ขอ้จาํกดัดา้นสุขภาพในการ

สมคัรงาน ปฏิบติังาน ฝึกอบรม หรือเลืÉอนตาํแหน่ง หากบุคคลนัÊนสามารถปฏิบติัหนา้ทีÉไดโ้ดยมีมาตรการ

สนบัสนุนทีÉเหมาะสม 

8. บริษทัฯ จะพิจารณาปรับสภาพงาน วธีิการทาํงาน เวลาทาํงาน อุปกรณ์ หรือสิÉงอาํนวยความสะดวกทีÉเหมาะสมแก่

ผูพ้ิการ หญิงตัÊงครรภ ์หรือบคุคลทีÉมีความจาํเป็นเฉพาะ โดยคาํนึงถึงความปลอดภยั ความเหมาะสมของงาน และ

ไมส่ร้างภาระทีÉไมส่มเหตุสมผลแก่บริษทัฯ 

9. การตรวจสุขภาพหรือการขอขอ้มลูส่วนบุคคลตอ้งเกีÉยวขอ้งกบัความจาํเป็นของงาน ความปลอดภยั หรือ

ขอ้กาํหนดตามกฎหมาย และตอ้งไม่ใชเ้พืÉอกีดกนัหรือเลือกปฏิบตัิโดยไม่เป็นธรรม 

10. บริษทัฯ จะไม่กาํหนดให้ผูส้มคัรหรือพนกังานตรวจการตัÊงครรภ์ ตรวจเชืÊอเอชไอวี หรือเปิดเผยขอ้มูลสุขภาพทีÉไม่

เกีÉยวขอ้งกบัความสามารถและความปลอดภยัในการทาํงาน เวน้แตก่ฎหมายกาํหนดไวโ้ดยชดัแจง้ 

11. บริษทัฯ เคารพสิทธิของพนกังานในดา้นศาสนา ความเชืÉอ วฒันธรรม การแต่งกาย และการปฏิบติัส่วนบุคคล 

ตราบเท่าทีÉไมข่ดัต่อกฎหมาย ความปลอดภยั สุขอนามยั หรือหนา้ทีÉสาํคญัของงาน 
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12. บริษทัฯ จะไม่บงัคบั กดดนั หรือชกัจูงโดยไม่เหมาะสมให้พนกังานเขา้ร่วมกิจกรรมทางศาสนา การเมือง หรือ

กิจกรรมส่วนบุคคลทีÉไม่เกีÉยวขอ้งกบัหนา้ทีÉงาน 

13. บริษทัฯ เปิดโอกาสให้พนกังานจดัตัÊง เขา้ร่วม หรือบริหารจดัการสหภาพแรงงาน องคก์รพนกังาน หรือกลุ่ม

ตวัแทนเพืÉอการเจรจาต่อรองไดอ้ยา่งอิสระตามกฎหมาย 

14. พนกังานมีสิทธิเลือกว่าจะเขา้ร่วมหรือไม่เขา้ร่วมสหภาพแรงงานหรือองคก์รพนกังาน โดยไม่ถูกบงัคบั ข่มขู่ 

กดดนั หรือเสียสิทธิจากบริษทัฯ ผูบ้งัคบับญัชา หรือบคุคลอืÉน 

15. บริษทัฯ จะไม่ควบคุม สนบัสนุนทางการเงินเพืÉอให้เกิดอิทธิพล แทรกแซง หรือครอบงาํการจดัตัÊง การเลือกผูแ้ทน 

การดาํเนินงาน การบริหาร หรือการตดัสินใจของสหภาพแรงงานและองคก์รพนกังาน 

16. บริษทัฯ จะไม่เลือกปฏิบติั ลงโทษ ลดสิทธิ โยกยา้ย เลิกจา้ง หรือดาํเนินการทีÉไม่เป็นธรรมต่อพนกังาน เนืÉองจาก

การเป็นสมาชิก การไม่เป็นสมาชิก การเป็นผูแ้ทน การดาํเนินกิจกรรมโดยชอบ หรือการเขา้ร่วมเจรจาต่อรอง 

17. ตวัแทนพนกังานตอ้งสามารถเขา้ถึงสมาชิกและปฏิบตัิหนา้ทีÉตามกฎหมาย โดยไม่ถูกข่มขู่ แทรกแซง หรือตอบโต ้

18. บริษทัฯ ไม่อนุญาตให้มีการข่มขู่ คุกคาม กลัÉนแกลง้ ทารุณ ใชค้วามรุนแรง ดูหมิÉน ลอ้เลียน หรือสร้าง

สภาพแวดลอ้มทีÉเป็นปฏิปักษต์่อบุคคลใด 

19. ห้ามการคุกคามหรือล่วงละเมิดทางเพศในทุกรูปแบบ รวมถึงคาํพูด ขอ้ความ ภาพ สืÉออเิลก็ทรอนิกส์ ท่าทาง การ

จอ้งมอง การสัมผสัร่างกาย การเรียกร้องประโยชน์ทางเพศ หรือพฤติกรรมอืÉนทีÉทาํใหบ้คุคลรู้สึกไม่ปลอดภยั ถูก

กดดนั หรือถูกลดทอนศกัดิÍศรี 

20. ขอ้ห้ามเกีÉยวกบัการเลือกปฏิบติั การคุกคาม และการตอบโตค้รอบคลุมสถานทีÉทาํงาน กิจกรรมของบริษทัฯ การ

ประชุม การฝึกอบรม การเดินทางทีÉบริษทัฯ จดัให้ และทีÉพกัพนกังานซึÉงบริษทัฯ หรือผูใ้ห้บริการของบริษทัฯ 

จดัหา 

21. ผูบ้ริหารและหวัหนา้งานตอ้งไม่ใชอ้าํนาจหนา้ทีÉ ความสัมพนัธ์ส่วนตวั อคติ ความเชืÉอ หรือขอ้มูลส่วนบุคคลทีÉไม่

เกีÉยวขอ้งกบังานในการประเมิน ตดัสินใจ หรือให้โอกาสแก่พนกังาน 

22. ผูส้มคัรและพนกังานมีสิทธิขอคาํชีÊแจงเกีÉยวกบัหลกัเกณฑห์รือผลการตดัสินใจทีÉมีผลต่อโอกาสในการทาํงาน โดย

บริษทัฯ จะใหข้อ้มูลเท่าทีÉสามารถเปิดเผยไดอ้ยา่งเหมาะสม 

23. ผูท้ีÉพบหรือไดรั้บผลกระทบจากการเลือกปฏิบติั การแทรกแซงสิทธิ การคุกคาม หรือการตอบโต ้สามารถรายงาน

ต่อผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบคุคล หรือผา่นช่องทางร้องเรียนและแจง้เบาะแสของบริษทัฯ 

24. บริษทัฯ จะรับเรืÉองและตรวจสอบอยา่งเป็นธรรม เป็นกลาง รักษาความลบั และไม่เปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลเกิน

ความจาํเป็น 

25. ห้ามข่มขู่ กลัÉนแกลง้ ลดสิทธิ โยกยา้ย เลิกจา้ง หรือกระทาํการตอบโตผู้ร้้องเรียน ผูใ้ห้ขอ้มูล พยาน หรือผูที้Éปฏิเสธ

เขา้ร่วมการกระทาํทีÉเป็นการเลือกปฏิบติัโดยสุจริต 

26. เมืÉอพบการฝ่าฝืน บริษทัฯ ตอ้งหยดุการกระทาํ แกไ้ขผลกระทบ คนืสิทธิหรือโอกาสทีÉสูญเสียไป และกาํหนด

มาตรการป้องกนัการเกิดซํÊาตามความเหมาะสม 

27. ผูก้ระทาํการเลือกปฏิบติั แทรกแซงสิทธิ คุกคาม หรือตอบโต ้อาจถูกดาํเนินการทางวินยัตามระดบัความรุนแรง 

โดยไม่คาํนึงถึงตาํแหน่งหรือสถานะในองคก์ร 

28. คู่คา้ ตวัแทนจดัหางาน ผูรั้บเหมา และผูใ้หบ้ริการแรงงานตอ้งรับทราบและปฏิบตัิตามหลกัความเท่าเทียม การไม่

เลือกปฏิบตัิ เสรีภาพในการรวมตวั และการไม่คุกคามของบริษทัฯ 
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29. บริษทัฯ ตอ้งสืÉอสารนโยบายนีÊแก่ผูบ้ริหาร หวัหนา้งาน ผูส้ัมภาษณ ์ผูแ้ทนพนกังาน และผูมี้อาํนาจตดัสินใจ

เกีÉยวกบับุคลากร พร้อมสร้างความตระหนกัเกีÉยวกบัอคติ การเลือกปฏิบติั และการคุกคาม 

30. บริษทัฯ จะติดตามขอ้มูลดา้นการรับสมคัร ค่าตอบแทน การฝึกอบรม การเลืÉอนตาํแหน่ง การโยกยา้ย การลาออก 

และขอ้ร้องเรียนตามความเหมาะสม เพืÉอคน้หาความแตกต่างหรือรูปแบบทีÉอาจแสดงถึงการเลือกปฏิบติั 

31. รายละเอียดเกีÉยวกบัสิทธิแรงงาน การสรรหา การคุม้ครองหญิงตัÊงครรภ ์การดาํเนินการทางวินยั การรักษาขอ้มูล

ส่วนบุคคล การร้องทุกข ์และการแจง้เบาะแส ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

32. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

โครงสร้างองคก์ร หรือพบความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

33. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การแกไ้ขผลการตดัสินใจ การดาํเนินการทางวินยั การระงบัหรือยกเลิกสัญญา การ

เยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ หรือการดาํเนินการตามกฎหมายตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน ผูรั้บเหมา และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งเคารพความแตกตา่ง ไม่

แทรกแซงสิทธิของพนกังาน และไม่สนบัสนุนหรือเพิกเฉยต่อการเลือกปฏิบติั การคุกคาม และการตอบโตทุ้กรูปแบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 SI AM MEDIA PRESS PRODUCT CO.,LTD. 

เรืÉอง :  นโยบายบริษทั หนา้ทีÉ : 102/127 

รหสัเอกสาร : SD-QMR-02 วนัทีÉประกาศใช ้: 01/06/2026 แกไ้ขครัÊ งทีÉ : 03 

 

นโยบายเสรีภาพในการรวมตัวและการเจรจาต่อรองร่วม 

FREEDOM OF ASSOCIATION AND COLLECTIVE BARGAINING POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั เคารพสิทธิของพนกังานในการรวมตวั จดัตัÊงหรือเขา้ร่วมองคก์รของ

พนกังาน เลือกผูแ้ทน และเจรจาต่อรองร่วมโดยอสิระตามกฎหมาย โดยบริษทัฯ จะไม่แทรกแซง ครอบงาํ ข่มขู่ หรือกระทาํ

การตอบโตจ้ากการใชสิ้ทธิดงักล่าวโดยสุจริต 

1. นโยบายนีÊใชก้บัพนกังานทุกประเภท รวมถึงพนกังานประจาํ พนกังานรายวนั พนกังานชัÉวคราว พนกังานสัญญา

จา้ง และแรงงานทีÉจดัหาโดยผูใ้ห้บริการแรงงาน 

2. พนกังานมีสิทธิจดัตัÊง เขา้ร่วม หรือบริหารสหภาพแรงงาน องคก์รพนกังาน คณะกรรมการลูกจา้ง หรือกลุ่ม

ตวัแทนอืÉนตามทีÉกฎหมายอนุญาต 

3. พนกังานมีสิทธิเลือกว่าจะเขา้ร่วมหรือไม่เขา้ร่วมองคก์รของพนกังาน โดยตอ้งไม่ถูกบงัคบั ข่มขู่ กดดนั หรือชกัจูง

โดยไม่เหมาะสมจากบริษทัฯ ผูบ้งัคบับญัชา ตวัแทนพนกังาน หรือบุคคลอืÉน 

4. บริษทัฯ จะไม่เขา้แทรกแซง ครอบงาํ หรือควบคุมการจดัตัÊง การเลือกตัÊง การแต่งตัÊง การบริหาร การประชุม หรือ

การตดัสินใจภายในองคก์รของพนกังาน 

5. บริษทัฯ จะไม่ให้เงิน ทรัพยสิ์น หรือผลประโยชนเ์พืÉอควบคุมหรือสร้างอิทธิพลต่อการดาํเนินงานขององคก์ร

พนกังาน เวน้แต่เป็นการสนบัสนุนตามกฎหมายหรือขอ้ตกลงทีÉโปร่งใสและไม่กระทบต่อความเป็นอิสระ 

6. พนกังานตอ้งสามารถเลือกผูแ้ทนของตนไดอ้ยา่งอิสระ โดยปราศจากการชีÊนาํ แทรกแซง หรือกาํหนดตวับุคคล

จากฝ่ายบริหาร 

7. ผูแ้ทนพนกังานตอ้งไดรั้บอนุญาตให้ปฏิบติัหนา้ทีÉ ติดต่อสมาชิก และนาํเสนอความคดิเห็นหรือขอ้เสนอแก่ฝ่าย

บริหารตามกฎหมายและขอ้ตกลงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

8. บริษทัฯ จะจดัให้มีช่องทางและโอกาสทีÉเหมาะสมสาํหรับการประชุม การปรึกษาหารือ และการสืÉอสารระหว่าง

ผูแ้ทนพนกังานกบัฝ่ายบริหาร โดยไม่กระทบต่อความปลอดภยัหรือการดาํเนินงานโดยไม่สมเหตุสมผล 

9. บริษทัฯ เคารพสิทธิในการเจรจาต่อรองร่วมเกีÉยวกบัค่าจา้ง เวลาทาํงาน สวสัดิการ สภาพการจา้ง และเรืÉองอืÉนทีÉ

กฎหมายอนุญาต 

10. การเจรจาต่อรองตอ้งดาํเนินการโดยสุจริต เปิดเผยขอ้มูลทีÉจาํเป็นเทา่ทีÉกฎหมายและการรักษาความลบัอนุญาต 

และให้เวลาทีÉเหมาะสมแก่แต่ละฝ่ายในการพิจารณาขอ้เสนอ 

11. บริษทัฯ ตอ้งปฏิบติัตามขอ้ตกลงเกีÉยวกบัสภาพการจา้งหรือขอ้ตกลงร่วมทีÉมีผลผกูพนั และไม่เปลีÉยนแปลง

สาระสาํคญัโดยไม่ดาํเนินการตามขัÊนตอนทีÉกฎหมายกาํหนด 

12. บริษทัฯ จะไม่สอดส่อง ติดตาม หรือรวบรวมขอ้มูลเกีÉยวกบัการเป็นสมาชิกหรือกิจกรรมขององคก์รพนกังาน เวน้

แต่เป็นขอ้มูลทีÉจาํเป็นตามกฎหมายและไดรั้บการจดัการอยา่งเหมาะสม 

13. บริษทัฯ จะไมข่ดัขวางกิจกรรมทีÉชอบดว้ยกฎหมายขององคก์รพนกังาน หรือขดัขวางการติดต่อระหวา่งผูแ้ทนกบั

สมาชิกโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร 

14. บริษทัฯ จะไม่เลิกจา้ง ลดค่าจา้ง ลดสิทธิ โยกยา้ย ลดตาํแหน่ง เปลีÉยนหนา้ทีÉ ข่มขู่ หรือดาํเนินการทีÉไมเ่ป็นธรรม

ต่อพนกังาน เนืÉองจากเหตุใดเหตุหนึÉงดงัต่อไปนีÊ  

 การเป็นหรือไม่เป็นสมาชิกองคก์รพนกังาน 
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 การเป็นผูแ้ทนหรือผูส้มคัรเป็นผูแ้ทน 

 การเขา้ร่วมประชุมหรือกิจกรรมทีÉชอบดว้ยกฎหมาย 

 การเสนอขอ้เรียกร้องหรือเขา้ร่วมการเจรจาต่อรอง 

 การให้ขอ้มูลหรือความร่วมมือในการตรวจสอบเรืÉองสิทธิในการรวมตวั 

15. การพิจารณาดา้นบุคลากรของผูแ้ทนหรือสมาชิกองคก์รพนกังานตอ้งอาศยัเหตุผลและหลกัฐานทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการ

ปฏิบติังานเช่นเดียวกบัพนกังานทัÉวไป 

16. ห้ามผูบ้ริหาร หัวหนา้งาน เจา้หนา้ทีÉรักษาความปลอดภยั หรือบุคคลทีÉปฏิบติังานในนามบริษทัฯ ข่มขู่ คุกคาม 

หรือใชก้าํลงัเพืÉอยบัย ัÊงการใชสิ้ทธิในการรวมตวัโดยชอบ 

17. ในกรณีทีÉกฎหมายจาํกดัเสรีภาพในการรวมตวัหรือการเจรจาต่อรอง บริษทัฯ จะเปิดโอกาสให้พนกังานเลือก

ผูแ้ทนและจดัให้มีกลไกการสืÉอสารกบัฝ่ายบริหารทีÉเป็นอิสระและไมถู่กตอบโตเ้ท่าทีÉกฎหมายอนุญาต 

18. ผูรั้บเหมา ตวัแทนจดัหางาน และผูใ้หบ้ริการแรงงานตอ้งเคารพสิทธิในการรวมตวัของบคุลากรทีÉส่งเขา้มา

ปฏิบติังาน และไม่ดาํเนินการใดทีÉขดัต่อนโยบายนีÊ  

19. ผูท้ีÉพบการแทรกแซง การข่มขู่ การเลือกปฏิบติั หรือการตอบโตจ้ากการใชสิ้ทธิในการรวมตวั สามารถรายงาน

ผา่นช่องทางร้องเรียนหรือแจง้เบาะแสของบริษทัฯ 

20. บริษทัฯ จะตรวจสอบขอ้กล่าวหาอยา่งเป็นกลาง รักษาความลบั และคุม้ครองผูร้้องเรียน ผูแ้ทนพนกังาน ผูใ้ห้

ขอ้มูล และพยานทีÉดาํเนินการโดยสุจริตจากการตอบโต ้

21. เมืÉอพบการฝ่าฝืน บริษทัฯ ตอ้งหยุดการกระทาํ คืนสิทธิหรือโอกาสทีÉสูญเสียไป เยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ และ

กาํหนดมาตรการป้องกนัการเกิดซํÊา 

22. ผูบ้ริหาร หวัหนา้งาน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และเจา้หนา้ทีÉทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งไดรั้บการสืÉอสารหรืออบรมเกีÉยวกบั

เสรีภาพในการรวมตวั การไม่แทรกแซง และการเจรจาต่อรองร่วม 

23. บริษทัฯ จะติดตามประเด็นขอ้ร้องเรียน เหตุการณ์การแทรกแซง และผลการเจรจาระหว่างบริษทัฯ กบัผูแ้ทน

พนกังาน เพืÉอนาํมาปรับปรุงการบริหารแรงงานสมัพนัธ์ 

24. รายละเอียดเกีÉยวกบัการไม่เลือกปฏิบติั การร้องทุกข ์การแจง้เบาะแส การดาํเนินการทางวินยั และการคุม้ครอง

ขอ้มูลส่วนบุคคล ใหเ้ป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

25. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊง หรือเมืÉอกฎหมาย ขอ้ตกลงเกีÉยวกบัสภาพการจา้ง โครงสร้าง

ผูแ้ทนพนกังาน หรือขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้งเปลีÉยนแปลง 

26. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การแกไ้ขผลการตดัสินใจ การดาํเนินการทางวินยั การระงบัหรือยกเลิกสัญญา การ

เยียวยาผูไ้ดรั้บผลกระทบ หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูใ้หบ้ริการแรงงานตอ้งเคารพสิทธิของพนกังานใน

การรวมตวั ไม่แทรกแซงการดาํเนินงานขององคก์รพนกังาน และร่วมกนัส่งเสริมแรงงานสัมพนัธ์ทีÉสร้างสรรคแ์ละเป็น

ธรรม 
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นโยบายการฝึกอบรมพนักงาน 

EMPLOYEE TRAINING POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ให้ความสําคญักบัการพฒันาความรู้ ทกัษะ และความสามารถของ

พนกังาน เพืÉอให้สามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง มีคุณภาพ ปลอดภยั และสอดคลอ้งกบักฎหมาย มาตรฐานระบบบริหาร 

ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และเป้าหมายของบริษทัฯ 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บัพนกังานทุกประเภท ผูฝึ้กงาน และบุคคลทีÉบริษทัฯ มอบหมายให้ปฏิบติังานซึÉ งจาํเป็นตอ้งไดรั้บ

การฝึกอบรมตามหนา้ทีÉ 

2. การฝึกอบรมต้องมุ่งให้พนักงานมีความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ และพฤติกรรมทีÉเหมาะสมกับหน้าทีÉและความ

รับผิดชอบของตน 

3. หัวหน้างานและหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งประเมินความจาํเป็นในการฝึกอบรมจากลกัษณะงาน คุณสมบติัประจาํ

ตาํแหน่ง ผลการปฏิบติังาน ความเสีÉยง ขอ้บกพร่อง การเปลีÉยนแปลงกระบวนการ และขอ้กาํหนดทีÉเกีÉยวขอ้ง 

4. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูรั้บผิดชอบตอ้งรวบรวมความตอ้งการฝึกอบรมและจดัทาํแผนฝึกอบรมประจาํปีเสนอผู ้

มีอาํนาจอนุมตัิ 

5. แผนฝึกอบรมตอ้งระบุหัวขอ้ วตัถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลา วิธีการ ผูรั้บผิดชอบ งบประมาณ และวิธี

ประเมินผลตามความเหมาะสม 

6. บริษทัฯ อาจจัดการฝึกอบรมในรูปแบบการปฐมนิเทศ การสอนงาน การฝึกปฏิบติั การอบรมภายใน การอบรม

ภายนอก การเรียนรู้ดว้ยตนเอง หรือวิธีอืÉนทีÉเหมาะสมกบัเนืÊอหาและผูเ้รียน 

7. พนักงานใหม่ตอ้งไดรั้บการปฐมนิเทศก่อนหรือภายในระยะเวลาทีÉบริษทัฯ กาํหนด เพืÉอให้เขา้ใจขอ้มูลพืÊนฐาน

ขององคก์ร หนา้ทีÉงาน กฎระเบียบ และขอ้กาํหนดทีÉจาํเป็นต่อการเริÉมปฏิบติังาน 

8. ก่อนมอบหมายให้พนกังานปฏิบตัิงานใหม่ ยา้ยตาํแหน่ง เปลีÉยนเครืÉองจกัร เปลีÉยนกระบวนการ หรือรับผิดชอบ

งานเพิÉมเติม ตอ้งพิจารณาความจาํเป็นในการสอนงานหรือฝึกอบรมก่อนเริÉมงาน 

9. งานทีÉกฎหมาย มาตรฐาน หรือลูกคา้กาํหนดให้ผูป้ฏิบติังานตอ้งผา่นการอบรม มีใบอนุญาต หรือไดรั้บการแต่งตัÊง 

ตอ้งตรวจสอบคุณสมบตัิให้ครบถว้นก่อนอนุญาตให้ปฏิบติังานโดยลาํพงั 

10. การฝึกอบรมดา้นความปลอดภยั สิÉงแวดลอ้ม คุณภาพ จริยธรรม แรงงาน ความมัÉนคงปลอดภยั และข้อกาํหนด

เฉพาะ ให้ดาํเนินการตามนโยบายหรือแผนงานของแต่ละระบบทีÉเกีÉยวขอ้ง 

11. ผูส้อนหรือวิทยากรตอ้งมีความรู้ ประสบการณ์ คุณสมบติั หรือความเชีÉยวชาญทีÉเหมาะสมกบัหวัขอ้การฝึกอบรม 

12. เนืÊอหาและเอกสารประกอบการฝึกอบรมต้องถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เข้าใจง่าย และเหมาะสมกับภาษา ระดับ

การศึกษา และลกัษณะงานของผูเ้ขา้อบรม 

13. การฝึกอบรมทีÉมีเนืÊอหาเกีÉยวกบัการปฏิบติังานตอ้งมีการอธิบายหรือสาธิตขัÊนตอน พร้อมเปิดโอกาสให้พนกังาน

ซกัถามหรือฝึกปฏิบติัตามความเหมาะสม 

14. พนักงานต้องเข้าร่วมการฝึกอบรมทีÉบริษทัฯ กาํหนดอย่างครบถ้วน ตรงต่อเวลา และให้ความร่วมมือในการ

ทดสอบหรือประเมินผล 

15. กรณีพนกังานไม่สามารถเขา้ร่วมการฝึกอบรมภาคบงัคบัได ้ตอ้งแจง้เหตุผลต่อผูบ้งัคบับญัชาและเขา้รับการอบรม

ทดแทนภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด 
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16. การอบรมตอ้งมีหลกัฐานการเขา้ร่วม เช่น รายชืÉอผูเ้ขา้อบรม ลายมือชืÉอ บันทึกการเขา้เรียน หรือหลกัฐานจาก

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ทีÉสามารถตรวจสอบได ้

17. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเขา้ใจหรือผลการเรียนรู้ดว้ยวิธีทีÉเหมาะสม เช่น แบบทดสอบ การถามตอบ การสาธิต 

การฝึกปฏิบติั หรือการประเมินโดยผูส้อน 

18. สําหรับงานทีÉมีผลต่อคุณภาพ ความปลอดภยั หรือการปฏิบติัตามข้อกาํหนด ตอ้งประเมินความสามารถในการนาํ

ความรู้ไปใชก่้อนอนุญาตให้ปฏิบติังานอยา่งอิสระ 

19. หากพนกังานไม่ผา่นเกณฑ์การประเมิน ตอ้งไดรั้บการทบทวนเนืÊอหา สอนงาน ฝึกอบรมเพิÉมเติม หรือประเมินซํÊา

ก่อนมอบหมายงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

20. หัวหน้างานตอ้งติดตามประสิทธิผลหลงัการฝึกอบรม โดยพิจารณาจากผลการปฏิบตัิงาน ความถูกตอ้งของงาน 

พฤติกรรม การลดขอ้ผิดพลาด หรือผลลพัธ์อืÉนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

21. หากพบว่าการฝึกอบรมไม่บรรลุวตัถุประสงค ์ตอ้งวิเคราะห์สาเหตุและปรับปรุงเนืÊอหา วิธีการ ผูส้อน ระยะเวลา 

หรือมาตรการพฒันาให้เหมาะสม 

22. บริษทัฯ ตอ้งจดัให้มีการฝึกอบรมทบทวนตามระยะเวลาทีÉกฎหมาย มาตรฐาน ลูกคา้ หรือบริษทัฯ กาํหนด รวมถึง

เมืÉอพบความสามารถไม่เพียงพอหรือเกิดการเปลีÉยนแปลงทีÉมีนยัสาํคญั 

23. การเขา้รับการอบรมภายนอกตอ้งไดรั้บอนุมตัิตามขัÊนตอนของบริษทัฯ และผูเ้ขา้อบรมตอ้งนาํส่งหลกัฐานหรือ

ถ่ายทอดความรู้เมืÉอไดรั้บมอบหมาย 

24. ใบรับรอง วุฒิบตัร ใบอนุญาต และหลกัฐานคุณสมบติัทีÉมีวนัหมดอายุตอ้งไดรั้บการติดตามและต่ออายุก่อนครบ

กาํหนด 

25. บริษทัฯ ตอ้งจดัโอกาสในการฝึกอบรมตามความจาํเป็นของงานอยา่งเป็นธรรม โดยรายละเอียดดา้นความเท่าเทียม

และการไม่เลือกปฏิบติัให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ 

26. เวลาทีÉพนักงานเข้าร่วมการฝึกอบรมตามคาํสัÉงหรือความจาํเป็นของบริษทัฯ ให้บริหารจัดการตามกฎหมาย 

ขอ้บงัคบัเกีÉยวกบัการทาํงาน และหลกัเกณฑค์่าตอบแทนทีÉเกีÉยวขอ้ง 

27. การกาํหนดค่าใชจ้่ายหรือเงืÉอนไขผูกพนัจากการอบรมภายนอกตอ้งจดัทาํเป็นขอ้ตกลงทีÉชดัเจน เป็นธรรม สมคัร

ใจ และไม่ขดัต่อกฎหมาย 

28. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูรั้บผดิชอบตอ้งจดัเก็บแผนฝึกอบรม หลกัสูตร รายชืÉอผูเ้ขา้อบรม ผลการทดสอบ ผลการ

ประเมินประสิทธิผล และหลกัฐานคุณสมบติัให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

29. ขอ้มูลผลการฝึกอบรมตอ้งใชเ้พืÉอการพฒันาความสามารถ การมอบหมายงาน และการปรับปรุงระบบ โดยตอ้ง

รักษาขอ้มูลส่วนบุคคลตามนโยบายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

30. บริษทัฯ ตอ้งติดตามผลการดาํเนินงานตามแผนฝึกอบรม เช่น อตัราการดาํเนินการตามแผน อตัราการเขา้ร่วม ผล

การประเมิน และประสิทธิผลหลงัการอบรม 

31. ผูบ้ริหารตอ้งสนบัสนุนทรัพยากร งบประมาณ เวลา และบุคลากรทีÉเหมาะสม ส่วนหัวหน้างานตอ้งสนับสนุนให้

พนกังานนาํความรู้ไปใชจ้ริง 

32. รายละเอียดดา้นการวางแผนอตัรากาํลงั ความก้าวหน้าในอาชีพ การประเมินผลงาน และการเลืÉอนตาํแหน่ง ให้

เป็นไปตามนโยบายการสรรหาและพฒันาบุคลากรของบริษทัฯ 

33. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอย่างน้อยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย มาตรฐาน ขอ้กาํหนด

ของลูกคา้ เทคโนโลยี กระบวนการ หรือความตอ้งการดา้นความสามารถของบุคลากร 
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34. การไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดดา้นการฝึกอบรมอาจนาํไปสู่การระงบัการมอบหมายงาน การฝึกอบรมเพิÉมเติม หรือ

การดาํเนินการตามระเบียบของบริษทัฯ ตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้ังคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และพนักงานทุกคนตอ้งร่วมกันส่งเสริมการเรียนรู้และ

พฒันาความสามารถอยา่งต่อเนืÉอง เพืÉอให้การปฏิบติังานมีคุณภาพ ปลอดภยั และบรรลุเป้าหมายของบริษทัฯ 
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นโยบายการทํางานล่วงเวลา ทํางานในวนัหยุด หรือทํางานล่วงเวลาในวันหยดุ 

OVERTIME, HOLIDAY WORK AND HOLIDAY OVERTIME POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั มุ่งมัÉนบริหารเวลาทาํงานอย่างเหมาะสม โดยให้ความสําคญักบัสุขภาพ

ความปลอดภยั ความสมคัรใจ และความสมดุลระหว่างชีวิตกบัการทาํงานของพนกังาน การทาํงานล่วงเวลา การทาํงานใน

วนัหยดุ และการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ และหลกัเกณฑข์องบริษทัฯ 

1. นโยบายนีÊ ใช้กับพนักงานทุกประเภททีÉบริษทัฯ มอบหมายให้ทาํงานล่วงเวลา ทาํงานในวนัหยุด หรือทาํงาน

ล่วงเวลาในวนัหยดุ 

2. การทาํงานล่วงเวลา หมายถึง การทาํงานนอกหรือเกินเวลาทาํงานปกติในวนัทาํงาน 

3. การทาํงานในวนัหยดุ หมายถึง การทาํงานในช่วงเวลาทาํงานปกติของวนัหยดุประจาํสัปดาห์ วนัหยดุตามประเพณี 

หรือวนัหยดุพกัผอ่นประจาํปี 

4. การทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ หมายถึง การทาํงานเกินเวลาทาํงานปกติในวนัทีÉเป็นวนัหยดุของพนกังาน 

5. การทาํงานล่วงเวลาและการทาํงานในวนัหยุดตอ้งเกิดจากความจาํเป็นของงาน เช่น ปริมาณงานเร่งด่วน กาํหนด

ส่งมอบ การซ่อมบาํรุง การป้องกนัความเสียหาย หรือเหตุจาํเป็นต่อการดาํเนินธุรกิจ 

6. ผูบ้ริหารและหัวหน้างานตอ้งวางแผนกาํลงัคน ปริมาณงาน เครืÉองจกัร และกําหนดส่งมอบอย่างเหมาะสม เพืÉอ

ไมใ่ห้การทาํงานล่วงเวลากลายเป็นวิธีการทาํงานตามปกติ 

7. หน่วยงานทีÉประสงค์ให้พนกังานทาํงานล่วงเวลาหรือทาํงานในวนัหยุดตอ้งจดัทาํคาํขอและไดรั้บอนุมตัิจากผูมี้

อาํนาจก่อนเริÉมงาน เวน้แต่เป็นเหตุฉุกเฉินซึÉงตอ้งรายงานและจดัทาํหลกัฐานยอ้นหลงัโดยเร็ว 

8. การทาํงานล่วงเวลาและการทาํงานในวนัหยดุตอ้งไดรั้บความยินยอมจากพนักงานเป็นคราว ๆ ไป เวน้แต่เป็นงาน

ทีÉมีลกัษณะหรือเหตุจาํเป็นซึÉงกฎหมายอนุญาตให้นายจา้งสัÉงให้ดาํเนินการได ้

9. ความยินยอมต้องเกิดขึÊนโดยสมัครใจ ปราศจากการข่มขู่ บังคบั หลอกลวง หรือกดดัน และต้องมีหลกัฐานทีÉ

สามารถตรวจสอบได ้เช่น แบบตอบรับ รายชืÉอ หรือการยืนยนัผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

10. บริษทัฯ จะไม่ลงโทษ ลดสิทธิ เลือกปฏิบติั หรือกระทาํการตอบโตพ้นกังานทีÉปฏิเสธการทาํงานล่วงเวลาหรือการ

ทาํงานในวนัหยดุโดยมีเหตุผลอนัสมควร 

11. ก่อนเริÉมงาน หัวหน้างานตอ้งแจง้วนัทีÉ เวลา ระยะเวลา ลกัษณะงาน สถานทีÉ และผูค้วบคุมงานให้พนกังานทราบ

อยา่งชดัเจน 

12. บริษทัฯ กาํหนดมาตรฐานภายในให้การทาํงานล่วงเวลา การทาํงานในวนัหยดุ และการทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุด

รวมกนัไม่เกิน 12 ชัÉวโมงต่อสัปดาห์ และตอ้งไม่ดาํเนินการอย่างต่อเนืÉองจนกลายเป็นกิจวตัร 

13. ในกรณีจาํเป็นหรือสถานการณ์ผิดปกติซึÉ งตอ้งทาํงานเกินมาตรฐานภายใน 12 ชัÉวโมงต่อสัปดาห์ ตอ้งไดรั้บอนุมติั

จากผูบ้ริหาร พร้อมระบุเหตุผล ระยะเวลา และมาตรการป้องกนัความเหนืÉอยลา้ 

14. ไม่ว่ากรณีใด ชัÉวโมงทาํงานล่วงเวลา ชัÉวโมงทาํงานในวนัหยุด และชัÉวโมงทาํงานล่วงเวลาในวนัหยุดรวมกนัตอ้ง

ไม่เกิน 36 ชัÉวโมงต่อสัปดาห์ ตามกฎหมาย และเวลาทาํงานรวมตอ้งไม่เกินขอ้กาํหนดทีÉบริษทัฯ หรือลูกคา้รับมา

ปฏิบติั 

15. บริษทัฯ ต้องจัดให้พนักงานมีวนัหยุดอย่างน้อยหนึÉ งวนัหลงัจากทาํงานติดต่อกันไม่เกินหกวนั เวน้แต่กรณีทีÉ

กฎหมายอนุญาตและมีมาตรการจดัวนัหยดุทดแทนอยา่งเหมาะสม 
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16. กรณีให้พนกังานทาํงานล่วงเวลาต่อจากเวลาทาํงานปกติเป็นระยะเวลาตัÊงแต่สองชัÉวโมงขึÊนไป ตอ้งจดัให้มีเวลาพกั

ก่อนเริÉมทาํงานล่วงเวลาตามทีÉกฎหมายกาํหนด เวน้แต่งานทีÉมีลกัษณะต่อเนืÉองหรือเป็นงานเร่งด่วนซึÉงไม่สามารถ

หยดุได ้

17. ในระหว่างการทาํงานเป็นระยะเวลานาน บริษทัฯ ตอ้งจดัเวลาพกั นํÊ าดืÉม ห้องสุขา แสงสว่าง การระบายอากาศ 

และสภาพแวดลอ้มทีÉเหมาะสมกบัลกัษณะงาน 

18. หัวหน้างานตอ้งประเมินความพร้อมของพนกังานก่อนเริÉมงาน โดยพิจารณาความเหนืÉอยลา้ ชัÉวโมงทาํงานสะสม 

สุขภาพ และความเสีÉยงของงาน 

19. พนกังานทีÉมีอาการเจ็บป่วย อ่อนเพลียผิดปกติ หรือไม่พร้อมปฏิบติังานอย่างปลอดภยั ตอ้งแจง้หัวหน้างาน และ

สามารถหยดุงานหรือขอเปลีÉยนผูป้ฏิบติังานไดโ้ดยไม่ถูกบงัคบัให้ทาํงานต่อ 

20. ห้ามมอบหมายให้พนกังานอายตุ ํÉากว่า 18 ปีทาํงานล่วงเวลา ทาํงานในวนัหยดุ หรือทาํงานล่วงเวลาในวนัหยดุ 

21. การมอบหมายงานแก่พนกังานหญิงมีครรภ์ พนกังานทีÉมีขอ้จาํกดัดา้นสุขภาพ หรือพนกังานทีÉปฏิบติังานเสีÉยงสูง 

ตอ้งเป็นไปตามกฎหมาย ผลการประเมินความเสีÉยง และขอ้จาํกดัทีÉแพทยห์รือผูมี้อาํนาจกาํหนด 

22. งานทีÉเกีÉยวข้องกับเครืÉองจักร สารเคมี การขบัขีÉยานพาหนะ งานบนทีÉสูง หรือกิจกรรมทีÉมีความเสีÉยง ต้องมีผู ้

ควบคุมงานและมาตรการดา้นความปลอดภยัเช่นเดียวกบัการทาํงานในเวลาปกติ 

23. พนกังานทุกคนตอ้งบนัทึกเวลาเริÉมงาน เวลาสิÊนสุด และเวลาพกัตามเวลาทีÉปฏิบติังานจริง ห้ามบนัทึกเวลาแทนกนั 

ทาํงานโดยไม่ลงเวลา หรือแกไ้ขขอ้มูลโดยไม่มีหลกัฐานและการอนุมติั 

24. หัวหน้างานตอ้งตรวจสอบเวลาทาํงานจริงให้ตรงกบัคาํขอทํางานล่วงเวลา หากเวลาปฏิบติังานแตกต่างจากทีÉ

อนุมติั ตอ้งระบุเหตุผลและแกไ้ขขอ้มูลให้ถูกตอ้งก่อนส่งคาํนวณค่าตอบแทน 

25. ห้ามมอบหมายงานก่อนหรือหลงัเวลาปกติ ในช่วงพกั หรือให้นาํงานกลบัไปทาํโดยไม่นบัเป็นเวลาทาํงานและไม่

มีการบนัทึกเวลา 

26. บริษทัฯ ตอ้งจ่ายค่าล่วงเวลา ค่าทาํงานในวนัหยดุ และค่าล่วงเวลาในวนัหยดุตามเวลาทีÉทาํงานจริงและตามอตัราทีÉ

กฎหมายกาํหนด โดยรายละเอียดการคาํนวณและการจ่ายให้เป็นไปตามนโยบายค่าจา้งและขัÊนตอนการจ่ายเงิน

ของบริษทัฯ 

27. ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือผูรั้บผิดชอบตอ้งติดตามชัÉวโมงทาํงานรายวนัและรายสัปดาห์ พร้อมแจง้เตือนหัวหนา้งาน

ก่อนพนกังานทาํงานถึงขีดจาํกดัทีÉกาํหนด 

28. เมืÉอพบวา่หน่วยงานใดใชก้ารทาํงานล่วงเวลาอย่างต่อเนืÉองหรือเกินเกณฑ ์ตอ้งวิเคราะห์สาเหตุ เช่น อตัรากาํลงัไม่

เพียงพอ การวางแผนการผลิต เครืÉองจกัรขดัขอ้ง การแกไ้ขงาน หรือกาํหนดส่งมอบทีÉไม่เหมาะสม และกาํหนด

มาตรการแกไ้ข 

29. บริษทัฯ ตอ้งติดตามขอ้มูลอยา่งนอ้ย ไดแ้ก่ จาํนวนชัÉวโมงล่วงเวลา จาํนวนพนกังานทีÉทาํงานเกินมาตรฐาน จาํนวน

วนัทาํงานต่อเนืÉอง และเหตุการณท์ีÉเกีÉยวขอ้งกบัความเหนืÉอยลา้ 

30. ตวัแทนจดัหางาน ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการแรงงานตอ้งควบคุมชัÉวโมงทาํงานของบุคลากรทีÉส่งเขา้มาปฏิบติังาน

ให้สอดคลอ้งกบันโยบายนีÊ  และตอ้งให้บริษทัฯ ตรวจสอบขอ้มูลได ้

31. พนกังานสามารถแจง้ขอ้ผิดพลาดเกีÉยวกบัชัÉวโมงทาํงาน การไม่ไดรั้บความยินยอม หรือการถูกบงัคบัให้ทาํงาน

ผ่านช่องทางทีÉบริษทัฯ กาํหนด โดยรายละเอียดการรับเรืÉองและการคุ้มครองผูร้ายงานให้เป็นไปตามนโยบาย

เฉพาะทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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32. เอกสารคาํขอ การอนุมตัิ ความยินยอม บนัทึกเวลาทาํงาน และหลกัฐานการตรวจสอบตอ้งจดัเก็บให้ถูกตอ้งและ

สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

33. รายละเอียดเกีÉยวกบัอตัราค่าตอบแทน การจ่ายค่าจา้ง การลงโทษทางวนิยั การร้องทุกข ์และความปลอดภยัในการ

ทาํงาน ให้เป็นไปตามนโยบายหรือขัÊนตอนเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความซํÊาซอ้น 

34. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

ตารางการทาํงาน หรือผลการติดตามชัÉวโมงทาํงาน 

35. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ  เช่น การบงัคบัให้ทาํงาน การปกปิดชัÉวโมงทาํงาน การอนุมติัเกินขีดจาํกดั หรือการบนัทึก

ข้อมูลอนัเป็นเท็จ อาจนําไปสู่การแก้ไขข้อมูล การระงับการมอบหมายงาน การดาํเนินการทางวินัย หรือการ

ดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบุคคล และพนกังานทุกคนตอ้งร่วมกนับริหารเวลาทาํงานอย่าง

เหมาะสม ไม่ใช้การทาํงานล่วงเวลาเป็นวิธีการทาํงานตามปกติ และให้ความสําคญักบัสุขภาพ ความปลอดภยั และความ

สมคัรใจของพนกังาน 
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นโยบายว่าด้วยการบริจาคเพืÉอการกุศลและเงินสนับสนุน 

CHARITABLE DONATIONS AND SPONSORSHIPS POLICY 

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั สนบัสนุนการดาํเนินกิจกรรมเพืÉอสังคม การศึกษา สิÉงแวดลอ้ม ชุมชน 

และประโยชน์สาธารณะ โดยการบริจาคและการให้เงินสนบัสนุนตอ้งดาํเนินการอย่างสุจริต โปร่งใส ตรวจสอบได ้และไม่

ถูกใชเ้พืÉอให้ไดม้าซึÉงผลประโยชน์ทางธุรกิจอยา่งไม่เหมาะสม 

1. นโยบายนีÊใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ตวัแทน และบุคคลทีÉดาํเนินการบริจาคหรือให้เงินสนบัสนุนในนาม

บริษทัฯ 

2. การบริจาคเพืÉอการกุศล หมายถึง การให้เงิน สิÉงของ ผลิตภณัฑ ์บริการ หรือทรัพยากรโดยไม่มุ่งหวงัผลประโยชน์

ทางการคา้โดยตรง เพืÉอช่วยเหลือสังคมหรือสนบัสนุนประโยชน์สาธารณะ 

3. เงินสนับสนุน หมายถึง การให้เงิน สิÉงของ ผลิตภณัฑ ์หรือบริการแก่กิจกรรม องคก์ร หรือโครงการ โดยบริษทัฯ 

อาจไดรั้บสิทธิในการแสดงชืÉอ เครืÉองหมายการคา้ หรือการประชาสัมพนัธ์ทีÉเหมาะสมและระบุไวล้่วงหนา้ 

4. การบริจาคและเงินสนับสนุนต้องสอดคล้องกับค่านิยมของบริษทัฯ มีวตัถุประสงค์ทีÉชัดเจน และก่อให้เกิด

ประโยชน์แก่สังคม ชุมชน การศึกษา สิÉงแวดลอ้ม ศิลปวฒันธรรม สุขภาพ หรือกิจกรรมสาธารณประโยชน์ 

5. การบริจาคหรือให้เงินสนบัสนุนตอ้งไมก่ระทาํเพืÉอจูงใจ ตอบแทน หรือมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจของเจา้หนา้ทีÉรฐั 

ลูกคา้ คูค่า้ ผูต้รวจประเมิน หรือบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งกบัธุรกิจของบริษทัฯ 

6. ห้ามใช้การบริจาคหรือเงินสนบัสนุนเพืÉอปกปิดสินบน เงินตอบแทนทีÉไม่เหมาะสม ค่านายหน้าโดยมิชอบ หรือ

ผลประโยชน์ส่วนบุคคล 

7. บริษทัฯ จะไม่บริจาคหรือให้เงินสนบัสนุนแก่กิจกรรมทีÉผิดกฎหมาย ขดัต่อศีลธรรม ส่งเสริมความรุนแรง การ

เลือกปฏิบตัิ การพนนั ยาเสพติด การแสวงหาประโยชน์จากบุคคล หรือกิจกรรมทีÉอาจทาํลายชืÉอเสียงของบริษทัฯ 

8. การบริจาคหรือเงินสนบัสนุนแก่พรรคการเมือง ผูส้มคัรรับเลือกตัÊง นกัการเมือง หรือกิจกรรมทางการเมืองไม่อยู่

ในขอบเขตของนโยบายนีÊ  และห้ามดาํเนินการในนามบริษทัฯ เวน้แต่กฎหมายอนุญาตและได้รับอนุมติัเป็นกรณี

พิเศษตามอาํนาจของบริษทัฯ 

9. การบริจาคให้บุคคลเป็นการส่วนตวัไม่ควรดาํเนินการ เวน้แต่เป็นกรณีช่วยเหลือดา้นมนุษยธรรมหรือเหตุฉุกเฉิน

ทีÉมีหลกัฐานชดัเจนและไดรั้บอนุมติัตามขัÊนตอน 

10. ก่อนอนุมัติ บริษทัฯ ต้องตรวจสอบผูรั้บตามระดับความเสีÉยง เช่น ตัวตน สถานะทางกฎหมาย วตัถุประสงค์ 

ประวตัิการดาํเนินงาน บุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง บญัชีรับเงิน และความน่าเชืÉอถือของโครงการ 

11. การตรวจสอบต้องพิจารณาว่าผูรั้บหรือผูบ้ริหารของผูรั้บมีความสัมพนัธ์กบัเจา้หน้าทีÉรัฐ ลูกคา้ คู่คา้ ผูมี้อาํนาจ

ตดัสินใจ หรือพนกังานของบริษทัฯ หรือไม่ 

12. ผูเ้สนอรายการตอ้งเปิดเผยความสัมพนัธ์ส่วนตวั ผลประโยชน์ หรือขอ้ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ทีÉอาจเกิดขึÊน และ

ตอ้งไม่เขา้ร่วมการพิจารณาหรืออนุมติัรายการนัÊน 

13. ห้ามแบ่งยอดบริจาคหรือเงินสนับสนุนออกเป็นหลายรายการเพืÉอหลีกเลีÉยงวงเงินอนุมัติหรือขัÊนตอนการ

ตรวจสอบ 

14. การขออนุมตัิตอ้งระบุอยา่งนอ้ย ไดแ้ก่ 

 ชืÉอและขอ้มูลของผูรั้บ 
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 วตัถุประสงคแ์ละประโยชนท์ีÉคาดว่าจะไดรั้บ 

 จาํนวนเงินหรือมูลค่าสิÉงของและบริการ 

 รูปแบบและกาํหนดเวลาการส่งมอบ 

 ความสัมพนัธ์กบับริษทัฯ หรือบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 ผลการตรวจสอบผูรั้บ 

 สิทธิประชาสัมพนัธ์ทีÉบริษทัฯ จะไดรั้บ กรณีเป็นเงินสนบัสนุน 

15. การบริจาคและเงินสนับสนุนต้องได้รับอนุมัติจากผูมี้อาํนาจตามวงเงินและอํานาจอนุมัติของบริษัทฯ ก่อน

ดาํเนินการทุกครัÊง 

16. ผูข้อ ผูต้รวจสอบ และผูอ้นุมติัควรเป็นบุคคลคนละฝ่ายตามความเหมาะสม เพืÉอให้เกิดการตรวจสอบและถ่วงดุล 

17. การจ่ายเงินควรดาํเนินการผ่านบญัชีธนาคารในชืÉอขององคก์รหรือผูรั้บทีÉไดรั้บอนุมตัิ โดยหลีกเลีÉยงการจ่ายเป็น

เงินสดหรือโอนเขา้บญัชีของบุคคลอืÉน 

18. ห้ามจ่ายเงินเขา้บญัชีทีÉไมต่รงกบัชืÉอผูรั้บ บญัชีทีÉตรวจสอบไม่ได ้หรือบญัชีทีÉตัÊงอยู่ในประเทศอืÉนโดยไม่มีเหตุผล

และเอกสารรองรับทีÉชดัเจน 

19. กรณีบริจาคเป็นสิÉงของ ผลิตภณัฑ์ หรือบริการ ตอ้งประเมินมูลค่า ระบุจาํนวน สภาพ และผูรั้บมอบ พร้อมจดัทาํ

หลกัฐานการส่งมอบ 

20. การบริจาคงานพิมพ ์สืÉอสิÉงพิมพ ์หรือบริการของบริษทัฯ ตอ้งไดรั้บการอนุมัติและบนัทึกตน้ทุนหรือมูลค่าอย่าง

เหมาะสมเช่นเดียวกบัการบริจาครูปแบบอืÉน 

21. การให้เงินสนบัสนุนตอ้งมีขอ้ตกลงทีÉระบุวตัถุประสงค ์จาํนวนเงิน ระยะเวลา หน้าทีÉของผูรั้บ สิทธิประชาสัมพนัธ ์

และเงืÉอนไขการคืนเงินเมืÉอไม่ดาํเนินกิจกรรมตามทีÉตกลง 

22. การใชชื้Éอ โลโก ้หรือเครืÉองหมายการคา้ของบริษทัฯ โดยผูรั้บเงินสนบัสนุนตอ้งไดรั้บอนุมติัก่อน และใชไ้ดเ้ฉพาะ

ขอบเขตและระยะเวลาทีÉกาํหนด 

23. ผูรั้บตอ้งออกใบเสร็จรับเงิน หนงัสือรับรองการรับบริจาค หลกัฐานรับมอบ หรือเอกสารอืÉนทีÉเหมาะสม เพืÉอยนืยนั

การไดรั้บเงิน สิÉงของ หรือบริการ 

24. หน่วยงานผูรั้บผิดชอบตอ้งติดตามการนาํเงินหรือทรัพยากรไปใชต้ามวตัถุประสงค์ โดยอาจขอรายงานผล ภาพ

กิจกรรม เอกสารค่าใชจ้่าย หรือหลกัฐานอืÉนตามระดบัความเสีÉยงและมูลค่าของรายการ 

25. หากพบว่าผูรั้บใชเ้งินหรือทรัพยากรผิดวตัถุประสงค ์ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็ หรือมีพฤติการณ์ทีÉอาจเกีÉยวขอ้งกบัการ

ทุจริต บริษทัฯ ตอ้งระงบัการสนบัสนุน ตรวจสอบ เรียกคืนเงินหรือทรัพยสิ์น และพิจารณายติุความสมัพนัธ์ 

26. กรณีเกิดภยัพิบัติหรือเหตุฉุกเฉิน บริษทัฯ อาจใช้กระบวนการอนุมัติเร่งด่วนได้ แต่ต้องตรวจสอบผูรั้บเท่าทีÉ

สามารถดาํเนินการไดแ้ละจดัทาํเอกสารให้ครบถว้นภายหลงัโดยเร็ว 

27. การบริจาคโดยสมคัรใจของพนักงานตอ้งไม่เกิดจากการบงัคบั กดดนั หรือกาํหนดให้เป็นเงืÉอนไขในการทาํงาน 

การประเมินผล หรือการไดรั้บสิทธิประโยชน์ 

28. พนกังานทีÉประสงคบ์ริจาคเป็นการส่วนตวัตอ้งไม่ใชชื้Éอ ทรัพยสิ์น ช่องทาง หรือทรัพยากรของบริษทัฯ ในลกัษณะ

ทีÉทาํให้เขา้ใจว่าเป็นการดาํเนินการของบริษทัฯ โดยไม่ไดร้ับอนุญาต 
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29. เอกสารการขออนุมตัิ ผลการตรวจสอบ ขอ้ตกลง หลกัฐานการจ่ายหรือส่งมอบ และผลการติดตามตอ้งจดัเก็บให้

ครบถว้น ถูกตอ้ง และตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

30. บริษทัฯ ตอ้งติดตามข้อมูลการบริจาคและเงินสนับสนุน เช่น จาํนวนรายการ มูลค่า วตัถุประสงค ์ผูรั้บ ผลการ

ดาํเนินงาน และขอ้ผิดปกติ เพืÉอประเมินความโปร่งใสและประสิทธิผล 

31. รายละเอียดเกีÉยวกบัการป้องกนัสินบน ผลประโยชน์ทบัซ้อน การรับและให้ของขวญั การอนุมติัค่าใช้จ่าย การ

บนัทึกบญัชี และการแจง้เบาะแส ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

32. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊ อย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย โครงสร้างอาํนาจ

อนุมติั ความเสีÉยง หรือแนวทางการดาํเนินกิจกรรมเพืÉอสังคม 

33. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ อาจนาํไปสู่การระงบัหรือยกเลิกรายการ การเรียกคืนเงินหรือทรัพยสิ์น การดาํเนินการทาง

วินยั การยกเลิกสัญญา หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนตอ้งดาํเนินการบริจาคและให้เงินสนบัสนุนในนามบริษทัฯ อยา่งโปร่งใส 

สุจริต ตรวจสอบได ้และไม่ใชกิ้จกรรมเพืÉอสังคมเป็นช่องทางแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ 
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นโยบายการทําความสะอาดของบริษัท 

CLEANING AND HOUSEKEEPING POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ให้ความสาํคญักบัการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของสถานประกอบการ เพืÉอป้องกนัการปนเปืÊ อน ลดความเสีÉยงต่อคุณภาพผลิตภณัฑ์ สนับสนุนสภาพแวดล้อมในการ

ทาํงานทีÉเหมาะสม และสร้างความเชืÉอมัÉนแก่พนกังาน ลูกคา้ และผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บัพืÊนทีÉผลิต คลงัสินคา้ ห้องตรวจสอบคุณภาพ สํานักงาน ห้องประชุม ห้องอาหาร ห้องสุขา พืÊนทีÉ

ส่วนกลาง พืÊนทีÉจดัเก็บวสัดุ พืÊนทีÉภายนอกอาคาร และพืÊนทีÉอืÉนทีÉอยูภ่ายใตก้ารควบคุมของบริษทัฯ 

2. พนกังาน ผูรั้บเหมา แม่บา้น และผูใ้ห้บริการทาํความสะอาดทุกคนตอ้งรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยในพืÊนทีÉทีÉตนปฏิบติังานหรือรับผิดชอบ 

3. แต่ละหน่วยงานตอ้งกาํหนดผูรั้บผิดชอบ พืÊนทีÉ วิธีการ ความถีÉ และเวลาทาํความสะอาดอย่างชัดเจน โดยไม่ให้

รบกวนการผลิตหรือก่อให้เกิดความเสีÉยงต่อผลิตภณัฑ ์

4. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํแผนหรือรายการทาํความสะอาดทีÉครอบคลุมอยา่งนอ้ย ไดแ้ก่ 

o พืÊน ผนงั เพดาน ประตู และหนา้ต่าง 

o เครืÉองจกัรและอุปกรณ์ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการผลิต 

o โต๊ะทาํงาน ชัÊนวาง และพืÊนทีÉจดัเก็บ 

o ทางเดิน บนัได และทางเขา้–ออก 

o ห้องสุขา ห้องอาหาร และพืÊนทีÉส่วนกลาง 

o พืÊนทีÉรับวตัถุดิบ คลงัสินคา้ และพืÊนทีÉจดัส่ง 

o พืÊนทีÉภายนอกอาคาร รางระบายนํÊา และจุดรวบรวมของเสีย 

5. ความถีÉในการทาํความสะอาดตอ้งกาํหนดตามลกัษณะการใชง้าน ปริมาณฝุ่ น เศษวสัดุ ความเสีÉยงต่อการปนเปืÊ อน 

และสภาพของพืÊนทีÉ โดยอาจกาํหนดเป็นรายรอบงาน รายวนั รายสัปดาห์ รายเดือน หรือเมืÉอเกิดเหตุจาํเป็น 

6. พนกังานตอ้งใชห้ลกัการ “ทาํความสะอาดทนัทีหลงัใชง้าน” และไม่ปล่อยให้หมึก กระดาษ เศษวสัดุ ฝุ่ น คราบ

สกปรก หรือสิÉงของทีÉไมจ่าํเป็นสะสมอยูใ่นพืÊนทีÉทาํงาน 

7. ก่อนเริÉมงานและหลงัสิÊนสุดงาน พนักงานต้องตรวจสอบความสะอาดของพืÊนทีÉ เครืÉ องมือ และอุปกรณ์ทีÉตน

รับผิดชอบ พร้อมดาํเนินการแกไ้ขเมืÉอพบสภาพไมเ่หมาะสม 

8. การทาํความสะอาดในพืÊนทีÉผลิตต้องใช้วิธีทีÉไม่ทาํให้ฝุ่ น เศษกระดาษ ละอองหมึก สารเคมี หรือสิÉงปนเปืÊ อน

กระจายไปยงัวตัถุดิบ งานระหว่างผลิต และผลิตภณัฑส์าํเร็จรูป 

9. ห้ามกวาดแห้ง เป่าลม หรือใชว้ธีิทีÉทาํให้ฝุ่ นฟุ้งกระจายในบริเวณทีÉมีผลิตภณัฑ์หรือวสัดุทีÉอาจไดรั้บการปนเปืÊ อน 

เวน้แต่มีการควบคุมทีÉเหมาะสมและไดรั้บอนุญาต 

10. วตัถุดิบ งานระหว่างผลิต และผลิตภณัฑ์สําเร็จรูปตอ้งไดรั้บการปกป้องหรือเคลืÉอนยา้ยออกจากบริเวณก่อนเริÉม

กิจกรรมทาํความสะอาดทีÉอาจก่อให้เกิดการปนเปืÊ อน 

11. การทาํความสะอาดเครืÉองจกัรตอ้งดาํเนินการตามวิธีทีÉกาํหนด โดยหยุดเครืÉองจกัรและควบคุมแหล่งพลงังานตาม

ขอ้กาํหนดก่อนเริÉมงาน ห้ามทาํความสะอาดส่วนทีÉกาํลงัเคลืÉอนไหวโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
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12. การทาํความสะอาดเครืÉองจกัรและอุปกรณ์ตอ้งไม่ทาํให้ชิÊนส่วนเกิดความเสียหาย มีนํÊ าหรือสารทาํความสะอาด

ตกคา้ง หรือส่งผลต่อคุณภาพของผลิตภณัฑใ์นรอบการผลิตถดัไป 

13. เมืÉอมีการเปลีÉยนชนิดงาน สี หมึก วตัถุดิบ หรือลูกคา้ ตอ้งพิจารณาความจาํเป็นในการทาํความสะอาดเพืÉอป้องกนั

การปะปน การติดสี และการปนเปืÊ อนขา้ม 

14. อุปกรณ์ทาํความสะอาดตอ้งเหมาะสมกบัลกัษณะพืÊนทีÉ อยู่ในสภาพพร้อมใช ้และไม่ก่อให้เกิดเศษหลุดร่อนหรือ

สิÉงปนเปืÊ อนเพิÉมเติม 

15. ตอ้งแยกอุปกรณ์ทาํความสะอาดตามประเภทพืÊนทีÉ เช่น พืÊนทีÉผลิต คลงัสินคา้ ห้องอาหาร และห้องสุขา โดยใช้

รหสัสี ป้าย หรือวธีิระบุอืÉนทีÉชดัเจนเพืÉอป้องกนัการใชป้ะปน 

16. อุปกรณ์ทีÉใช้ทาํความสะอาดห้องสุขาและพืÊนทีÉสกปรกต้องไม่ถูกนําไปใช้ในพืÊนทีÉผลิต พืÊนทีÉจัดเก็บวตัถุดิบ 

ห้องอาหาร หรือบริเวณอืÉนทีÉตอ้งควบคุมความสะอาด 

17. หลงัใชง้าน อุปกรณ์ทาํความสะอาดตอ้งไดรั้บการลา้ง ทาํให้แห้ง และเก็บไวใ้นจุดทีÉกาํหนดอย่างเป็นระเบียบ ไม่

วางกีดขวางทางเดิน ทางหนีไฟ หรือพืÊนทีÉปฏิบตัิงาน 

18. สารทาํความสะอาดตอ้งเป็นชนิดทีÉบริษทัฯ อนุมติั เหมาะสมกบัวตัถุประสงค ์และใชต้ามวิธี อตัราส่วน และขอ้

ควรระวงัทีÉผูผ้ลิตกาํหนด 

19. สารทาํความสะอาดต้องมีฉลากระบุชืÉอและข้อมูลทีÉจําเป็นอย่างชัดเจน ห้ามแบ่งบรรจุลงในภาชนะอาหาร 

เครืÉองดืÉม หรือภาชนะทีÉอาจทาํให้เกิดความเขา้ใจผิด 

20. สารทาํความสะอาดตอ้งจดัเก็บในบริเวณทีÉกาํหนด แยกจากวตัถุดิบ ผลิตภณัฑ ์บรรจุภณัฑ ์อาหาร และของใชส่้วน

บุคคล โดยรายละเอียดการจดัการสารเคมีให้เป็นไปตามขอ้กาํหนดเฉพาะของบริษทัฯ 

21. การทาํความสะอาดห้องสุขาตอ้งดาํเนินการตามความถีÉทีÉเหมาะสม พร้อมตรวจสอบพืÊน สุขภณัฑ์ อ่างลา้งมือ นํÊา

ใช ้สบู่ และอปุกรณ์ทีÉจาํเป็นให้อยูใ่นสภาพพร้อมใชง้าน 

22. ห้องอาหารและพืÊนทีÉรับประทานอาหารตอ้งทาํความสะอาดโต๊ะ เกา้อีÊ  พืÊน และจุดทิÊงของเสียอย่างสมํÉาเสมอ โดย

ไมป่ล่อยให้มีเศษอาหาร นํÊาขงั หรือกลิÉนรบกวน 

23. คลงัสินคา้และพืÊนทีÉจดัเก็บตอ้งรักษาพืÊน ทางเดิน ชัÊนวาง และมุมอบัให้สะอาด สามารถตรวจสอบได ้และไม่วาง

วสัดุหรือผลิตภณัฑ์ในลกัษณะทีÉขดัขวางการทาํความสะอาด 

24. พืÊนทีÉภายนอกอาคารตอ้งไม่มีกองวสัดุ นํÊ าขงั เศษขยะ หรือวชัพืชสะสมจนเป็นแหล่งสกปรกหรือแหล่งอาศยัของ

สัตวพ์าหะ 

25. เมืÉอพบการหกรัÉวไหลของหมึก นํÊามนั สารเคมี หรือของเหลวอืÉน ตอ้งกัÊนพืÊนทีÉและดาํเนินการตามวิธีควบคุมการ

หกรัÉวไหลทีÉบริษทัฯ กาํหนด โดยไม่ใชข้ัÊนตอนทาํความสะอาดทัÉวไปแทนการตอบโตเ้หตุผิดปกติ 

26. ของเสียทีÉเกิดจากการทาํความสะอาดตอ้งแยก รวบรวม และส่งต่อไปยงัจุดจดัเก็บทีÉกาํหนด โดยรายละเอยีดการคดั

แยกและกาํจดัให้เป็นไปตามนโยบายและขัÊนตอนการจดัการของเสีย 

27. ผูรั้บเหมาและผูใ้ห้บริการทาํความสะอาดตอ้งไดรั้บการชีÊ แจงพืÊนทีÉ ขอบเขตงาน วิธีปฏิบติั ขอ้ห้าม และเงืÉอนไข

การเขา้พืÊนทีÉก่อนเริÉมงาน 

28. ผูรั้บเหมาทาํความสะอาดตอ้งใช้สารและอุปกรณ์ทีÉไดรั้บอนุมัติ และตอ้งไม่เคลืÉอนยา้ย เปิด หรือสัมผสัวตัถุดิบ 

ผลิตภณัฑ ์เอกสาร หรือเครืÉองจกัรนอกเหนือจากขอบเขตทีÉไดรั้บมอบหมาย 
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29. ผูรั้บผิดชอบพืÊนทีÉตอ้งตรวจสอบผลการทาํความสะอาด โดยพิจารณาจากสภาพจริง เช่น ไม่มีฝุ่ น คราบ สิÉงตกคา้ง 

กลิÉนผิดปกติ ของเสียสะสม หรือสิÉงของกีดขวาง 

30. กรณีพืÊนทีÉทีÉมีความสําคญัต่อคุณภาพผลิตภณัฑ์ บริษทัฯ อาจกาํหนดให้มีการตรวจสอบก่อนเริÉมงาน หลงัทาํความ

สะอาด หรือก่อนปล่อยพืÊนทีÉกลบัเขา้สู่กระบวนการผลิต 

31. การทาํความสะอาดตามรอบต้องมีบันทึกทีÉระบุวนั เวลา พืÊนทีÉ ผูด้าํเนินการ และผลการตรวจสอบตามความ

เหมาะสม 

32. เมืÉอพบว่าการทาํความสะอาดไม่เพียงพอ ต้องดําเนินการแก้ไขทันที พร้อมวิเคราะห์สาเหตุ เช่น ความถีÉไม่

เหมาะสม อุปกรณ์ไม่เพยีงพอ วธีิการไม่ถูกตอ้ง หรือขาดผูรั้บผิดชอบ 

33. หัวหน้างานตอ้งติดตามปัญหาทีÉเกิดซํÊ าและปรับปรุงแผน ความถีÉ วิธีการ หรือทรัพยากรให้เหมาะสมกบัสภาพ

พืÊนทีÉและความเสีÉยง 

34. พนักงานและผูใ้ห้บริการทีÉปฏิบติังานทาํความสะอาดตอ้งได้รับการชีÊแจงหรืออบรมเกีÉยวกบัวิธีทาํความสะอาด 

การแยกอุปกรณ์ การใชส้ารทาํความสะอาด และขอ้ควรระวงัตามหน้าทีÉ 

35. รายละเอียดดา้นสุขลกัษณะส่วนบุคคล การควบคุมสัตวพ์าหะ ความปลอดภยัในการทาํงาน การจดัการสารเคมี 

การจดัการของเสีย และเหตุฉุกเฉิน ให้เป็นไปตามนโยบายหรือขัÊนตอนเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความ

ซํÊาซอ้น 

36. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายและแผนการทาํความสะอาดอย่างนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงพืÊนทีÉ 

เครืÉองจกัร กระบวนการ ผลิตภณัฑ ์ขอ้กาํหนดของลูกคา้ หรือพบปัญหาดา้นความสะอาด 

37. การไม่ปฏิบติัตามนโยบายนีÊอาจนาํไปสู่การสัÉงทาํความสะอาดใหม่ การระงบัการใชพื้ÊนทีÉหรืออุปกรณ์ การอบรม

เพิÉมเติม การดาํเนินการทางวินยั หรือการดาํเนินการตามสัญญากบัผูใ้ห้บริการตามความเหมาะสม 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการทุกคนตอ้งร่วมกนัรักษาความสะอาดและ

ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของสถานประกอบการ โดยถือว่าความสะอาดเป็นความรับผิดชอบของทุกคน ไม่ใช่หน้าทีÉของ

พนกังานทาํความสะอาดเพียงฝ่ายเดียว 
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นโยบายการใช้ผู้รับเหมาช่วงด้านการจัดหาแรงงาน และผู้รับเหมาช่วงด้านการผลิต   

LABOR AGENCY AND PRODUCTION SUBCONTRACTING POLICY     

 บริษทั ไซ แอ็ม มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั กาํหนดให้การใชผู้รั้บเหมาช่วงดา้นการจดัหาแรงงานและดา้นการผลิต

ตอ้งดาํเนินการอย่างโปร่งใส มีเหตุผลทางธุรกิจ ไดรั้บอนุมตัิ และสามารถตรวจสอบยอ้นกลบัได ้โดยผูรั้บเหมาช่วงตอ้ง

ปฏิบตัิตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ มาตรฐานของบริษทัฯ และเงืÉอนไขตามสัญญาอยา่งเคร่งครัด 

1. ขอบเขตและคาํจํากัดความ 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บัหน่วยงานทีÉคดัเลือก ว่าจา้ง ควบคุม ตรวจรับ หรือติดตามผูรั้บเหมาช่วง รวมถึงผูรั้บเหมาช่วงและ

บุคลากรของผูรั้บเหมาช่วงทีÉปฏิบติังานให้บริษทัฯ 

2. ผู้รับเหมาช่วงด้านการจัดหาแรงงาน หมายถึง บริษทัจดัหางาน บริษทัรับเหมาค่าแรง หรือผูใ้ห้บริการทีÉจดัส่ง

บุคลากรเขา้มาปฏิบติังานภายในหรือภายใตก้ารควบคุมของบริษทัฯ 

3. ผู้รับเหมาช่วงด้านการผลิต หมายถึง บุคคลหรือนิติบุคคลภายนอกทีÉรับดาํเนินกระบวนการผลิตหรือบริการทีÉ

เกีÉยวข้องกับการผลิต เช่น การพิมพ์ การตัด การพบั การเคลือบ การเข้าเล่ม การบรรจุ การตรวจสอบ หรือ

กระบวนการอืÉนทีÉบริษทัฯ มอบหมาย 

4. บริษทัฯ จะใชผู้รั้บเหมาช่วงเฉพาะเมืÉอมีเหตุผลทีÉเหมาะสม เช่น ความเชีÉยวชาญเฉพาะ กาํลงัการผลิตไม่เพียงพอ 

งานเร่งด่วน เครืÉองจกัรขดัขอ้ง หรือความจาํเป็นทางธุรกิจทีÉไดรั้บการประเมินแลว้ 

5. การใช้ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งไม่เป็นการหลีกเลีÉยงหน้าทีÉตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ มาตรฐานดา้นแรงงาน 

คุณภาพ ความปลอดภยั สิÉงแวดลอ้ม หรือความรับผิดชอบของบริษทัฯ 

2. การอนุมัติการใช้ผู้รับเหมาช่วง 

6. หน่วยงานผูร้้องขอต้องระบุขอบเขตงาน เหตุผล ระยะเวลา ปริมาณงาน สถานทีÉปฏิบัติงาน ความเสีÉยง และ

ขอ้กาํหนดทีÉผูรั้บเหมาช่วงตอ้งปฏิบติัก่อนเสนอขออนุมตัิ 

7. การใช้ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งได้รับอนุมตัิจากผูมี้อาํนาจตามระเบียบของบริษทัฯ ก่อนเริÉมงานหรือส่งมอบวตัถุดิบ 

ขอ้มูล แม่พิมพ ์ไฟลง์าน หรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ 

8. งานหรือผลิตภณัฑ์ทีÉลูกคา้กาํหนดให้ขออนุมติัก่อนจ้างช่วง ตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจากลูกคา้เป็นลายลกัษณ์

อกัษรก่อนดาํเนินการ 

9. ห้ามพนกังานมอบหมายงานให้บุคคลภายนอก โรงงานอืÉน หรือแรงงานภายนอกโดยไม่ไดผ้า่นกระบวนการอนุมติั

ของบริษทัฯ 

10. รายชืÉอผูรั้บเหมาช่วงทีÉไดรั้บอนุมติัตอ้งไดรั้บการจดัทาํและควบคุมให้เป็นปัจจุบนั โดยระบุประเภทงาน สถานทีÉ 

ขอบเขต และสถานะการอนุมติัอยา่งชดัเจน 

3. การคัดเลือกและตรวจสอบก่อนว่าจ้าง 

11. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งผ่านการตรวจสอบตวัตน สถานะนิติบุคคล ใบอนุญาต ทีÉตัÊงจริง ผูมี้อาํนาจลงนาม ประสบการณ์ 

ความสามารถ และความน่าเชืÉอถือก่อนการว่าจา้ง 

12. การคดัเลือกตอ้งพิจารณาตามความเสีÉยงและประเภทบริการ โดยอาจครอบคลุมกาํลงัการผลิต บุคลากร เครืÉองจกัร 

ระบบควบคุม สถานะทางการเงิน ประวติัการส่งมอบ และผลการตรวจประเมินทีÉผา่นมา 
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13. ผูรั้บเหมาช่วงด้านการจัดหาแรงงานต้องมีใบอนุญาตหรือคุณสมบัติตามทีÉกฎหมายกาํหนด และต้องเปิดเผย

แหล่งทีÉมา วิธีการสรรหา และผูใ้ห้บริการรายอืÉนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการจดัหาแรงงาน 

14. ผูรั้บเหมาช่วงดา้นการผลิตตอ้งแสดงความสามารถในการควบคุมกระบวนการ คุณภาพ การตรวจสอบ การแยก

งาน การจดัเก็บ การสอบกลบั และการป้องกนัการปะปนตามลกัษณะผลิตภณัฑ์ 

15. ก่อนอนุมตัิ บริษทัฯ อาจดาํเนินการตรวจประเมินสถานทีÉ เอกสาร กระบวนการ และการปฏิบตัิงานของผูรั้บเหมา

ช่วงตามระดบัความเสีÉยง 

16. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งแจง้ขอ้ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ความสัมพนัธ์กบัพนกังานหรือผูมี้อาํนาจอนุมติั และขอ้มูลอืÉนทีÉ

อาจกระทบตอ่ความเป็นธรรมในการคดัเลือก 

17. ผูเ้สนอ ผูป้ระเมิน และผูอ้นุมัติควรเป็นบุคคลหรือหน่วยงานคนละส่วนตามความเหมาะสม เพืÉอให้มีการ

ตรวจสอบและถ่วงดุล 

4. ข้อตกลงและเงืÉอนไขการว่าจ้าง 

18. การว่าจา้งตอ้งมีสัญญา ใบสัÉงซืÊอ หรือขอ้ตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษรก่อนเริÉมงาน โดยระบุขอบเขต หน้าทีÉ ความ

รับผิดชอบ ระยะเวลา ราคา และเงืÉอนไขการส่งมอบอยา่งชดัเจน 

19. ข้อตกลงต้องกําหนดให้ผูรั้บเหมาช่วงปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบายของบริษทัฯ ข้อกําหนดของลูกค้า และ

มาตรฐานทีÉเกีÉยวขอ้งกบังานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

20. ขอ้ตกลงต้องระบุสิทธิของบริษทัฯ ในการเขา้ตรวจสอบ ขอเอกสาร สัมภาษณ์บุคลากร ติดตามการแกไ้ข และ

ระงบังานเมืÉอพบความเสีÉยงหรือการฝ่าฝืน 

21. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งไม่โอนงานหรือจา้งช่วงต่อให้บุคคลอืÉนโดยไม่ไดรั้บอนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษทัฯ 

และจากลูกคา้ในกรณีทีÉลูกคา้กาํหนด 

22. เมืÉอไดรั้บอนุญาตให้จา้งช่วงต่อ ผูรั้บเหมาช่วงหลกัยงัคงรับผิดชอบต่อผลงานและการปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดของ

ผูรั้บเหมาช่วงลาํดบัถดัไปทัÊงหมด 

23. การเปลีÉยนแปลงสถานทีÉผลิต กระบวนการ เครืÉองจกัร วตัถุดิบ ผูรั้บเหมาช่วงลาํดบัถดัไป หรือเงืÉอนไขสําคญัตอ้ง

ไดรั้บอนุมตัิก่อนนาํมาใช ้

24. ขอ้ตกลงตอ้งกาํหนดการแจง้เหตุผิดปกติ ขอ้บกพร่อง การส่งมอบล่าชา้ อบุติัเหตุ การละเมิดขอ้มูล หรือเหตุการณ์

ทีÉอาจกระทบต่อบริษทัฯ และลูกคา้โดยไม่ชกัชา้ 

5. การควบคุมผู้รับเหมาช่วงด้านการจัดหาแรงงาน 

25. ผูรั้บเหมาช่วงด้านการจดัหาแรงงานต้องส่งรายชืÉอบุคลากร หลกัฐานตวัตน คุณสมบัติ และข้อมูลทีÉจาํเป็นให้

บริษทัฯ ตรวจสอบก่อนอนุญาตให้เขา้ปฏิบติังาน 

26. บุคลากรทีÉจดัส่งเขา้มาตอ้งไดรั้บขอ้มูลเงืÉอนไขการจา้ง หน้าทีÉ สถานทีÉทาํงาน และขอ้มูลสาํคญัในภาษาทีÉเขา้ใจได้

ก่อนเริÉมงาน 

27. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งรับผิดชอบการทาํสัญญาจา้ง การจ่ายค่าจา้ง การนาํส่งเงินสมทบ และหน้าทีÉของนายจา้งตาม

กฎหมาย พร้อมจดัส่งหลกัฐานให้บริษทัฯ ตรวจสอบตามความเหมาะสม 

28. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดผูป้ระสานงานและผูค้วบคุมบุคลากรรับเหมาช่วงอย่างชัดเจน โดยไม่ปล่อยให้บุคคลทีÉยงั

ไมไ่ดรั้บอนุญาตหรือผา่นการเตรียมความพร้อมเขา้ปฏิบติังาน 
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29. การเปลีÉยนหรือเพิÉมบุคลากรตอ้งไดรั้บการแจง้และตรวจสอบก่อนเริÉมงาน ห้ามใชบ้ตัรผา่น เอกสาร หรือสิทธิการ

เขา้พืÊนทีÉของบุคคลอืÉน 

30. บริษทัฯ อาจสัมภาษณ์บุคลากรรับเหมาช่วงเป็นการส่วนตวั และตรวจสอบขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้งเพืÉอยืนยนัวา่การจดัหา

แรงงานเป็นไปอยา่งถูกตอ้งและสมคัรใจ 

31. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งไม่เรียกเก็บค่าใชจ้่ายจากบุคลากรเพืÉอแลกกบัการไดเ้ขา้ปฏิบติังานกบับริษทัฯ โดยรายละเอียด

ให้เป็นไปตามนโยบายดา้นแรงงานและนโยบายป้องกนัการคา้มนุษยข์องบริษทัฯ 

32. บุคลากรรับเหมาช่วงทีÉปฏิบัติงานภายในบริษทัฯ ต้องอยู่ภายใต้กฎการเขา้พืÊนทีÉ ระเบียบปฏิบตัิงาน และการ

ควบคุมเดียวกบับุคคลภายนอกประเภทเดียวกนั 

6. การควบคุมผู้รับเหมาช่วงด้านการผลิต 

33. ก่อนส่งงานออกไปดาํเนินการ บริษทัฯ ต้องจัดทาํขอ้กาํหนดการผลิต แบบ ตัวอย่าง มาตรฐานการตรวจสอบ 

เกณฑก์ารยอมรับ และวิธีการระบุสถานะงานให้ชดัเจน 

34. วตัถุดิบ แม่พิมพ ์เพลท ฟิลม์ ไฟลง์าน ตวัอย่างอา้งอิง และทรัพยสิ์นทีÉส่งให้ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งมีเอกสารส่งมอบ

และสามารถสอบกลบัได ้

35. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งใช้วตัถุดิบ กระบวนการ และแหล่งจดัหาทีÉบริษทัฯ อนุมติั ห้ามเปลีÉยนหรือใชว้สัดุทดแทนโดย

ไมไ่ดรั้บอนุญาต 

36. ตอ้งจดัให้มีการระบุ แยก และควบคุมวตัถุดิบ งานระหว่างผลิต งานดี งานเสีย และงานของลูกคา้แต่ละราย เพืÉอ

ป้องกนัการปะปนหรือสูญหาย 

37. ผูรั้บเหมาช่วงต้องควบคุมจํานวนรับ จ ํานวนผลิต จ ํานวนส่งคืน จํานวนของเสีย และเศษเหลือให้สามารถ

ตรวจสอบสมดุลของวตัถุดิบและผลิตภณัฑไ์ด ้

38. งานเสีย งานพมิพเ์กิน ตวัอยา่งทดลอง เศษกระดาษ หรือวสัดุทีÉมีชืÉอ โลโก ้เครืÉองหมายการคา้ หรือขอ้มูลของลูกคา้

ตอ้งจดัการตามวิธีทีÉบริษทัฯ อนุมติั 

39. ห้ามผูรั้บเหมาช่วงผลิตเกินจาํนวน เก็บสาํเนา จาํหน่าย ส่งต่อ หรือนาํผลิตภณัฑแ์ละวสัดุของบริษทัฯ หรือลูกคา้ไป

ใชเ้พืÉอวตัถุประสงคอื์Éน 

40. บริษทัฯ อาจกาํหนดให้มีการอนุมติัตวัอย่างแรก การตรวจระหว่างกระบวนการ การตรวจขัÊนสุดท้าย หรือการ

ตรวจรับ ณ สถานทีÉของผูรั้บเหมาช่วงตามความเสีÉยงของงาน 

41. ผลิตภณัฑที์Éผูรั้บเหมาช่วงส่งมอบตอ้งมีเอกสารระบุเลขทีÉงาน รุ่น จาํนวน วนัทีÉผลิต และขอ้มูลทีÉจาํเป็นต่อการสอบ

กลบั 

42. ผลิตภณัฑ์ทีÉยงัไม่ผา่นการตรวจรับตอ้งไม่ถูกนาํเขา้สู่กระบวนการถดัไปหรือส่งมอบแก่ลูกคา้ เวน้แต่ไดรั้บอนุมติั

ตามขัÊนตอนเฉพาะของบริษทัฯ 

43. เมืÉอพบผลิตภัณฑ์ไม่เป็นไปตามข้อกําหนด ผูรั้บเหมาช่วงต้องแยกควบคุม แจ้งบริษัทฯ และรอคาํสัÉงก่อน

ดาํเนินการแกไ้ข คดัเลือก ทาํลาย หรือส่งคืน 

7. การรักษาทรัพย์สินและข้อมูล 

44. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งใช้ขอ้มูล เอกสาร ไฟลง์าน แบบผลิตภณัฑ์ ทรัพยสิ์น และเครืÉองหมายการคา้เฉพาะเท่าทีÉจาํเป็น

ต่อการปฏิบติังานทีÉไดรั้บมอบหมาย 

45. ห้ามทาํสาํเนา เปิดเผย ถ่ายภาพ เผยแพร่ หรือส่งต่อขอ้มูลและทรัพยสิ์นให้บุคคลอืÉนโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
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46. เมืÉอสิÊนสุดงานหรือสัญญา ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งส่งคืนหรือลบขอ้มูล เอกสาร ตวัอย่าง เครืÉองมือ และทรัพยสิ์นตาม

คาํสัÉงของบริษทัฯ พร้อมแสดงหลกัฐานเมืÉอไดรั้บการร้องขอ 

47. รายละเอียดดา้นการรักษาความลบั ทรัพยสิ์นทางปัญญา ขอ้มูลส่วนบุคคล และความมัÉนคงปลอดภยั ให้เป็นไป

ตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ 

8. การติดตามและประเมินผล 

48. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดระดบัความเสีÉยงของผูรั้บเหมาช่วงและความถีÉในการติดตาม โดยพิจารณาจากประเภทงาน 

ปริมาณงาน ผลกระทบต่อลูกคา้ และผลการดาํเนินงานทีÉผา่นมา 

49. การประเมินผลอาจครอบคลุมคุณภาพ การส่งมอบ ความสามารถในการสอบกลบั การปฏิบตัิตามสัญญา การ

ตอบสนองต่อปัญหา และผลการตรวจประเมิน 

50. บริษทัฯ มีสิทธิเขา้ตรวจสถานทีÉปฏิบติังานของผูรั้บเหมาช่วงตามกาํหนดหรือโดยไม่แจง้ล่วงหน้าเมืÉอมีเหตุอนัควร

สงสัย ทัÊงนีÊตอ้งเป็นไปตามขอ้ตกลงและกฎหมาย 

51. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งให้ความร่วมมือในการแสดงขอ้มูลทีÉถูกตอ้ง ไม่จดัทาํเอกสารสองชุด ปกปิดสถานทีÉผลิต หรือ

ให้ขอ้มูลอนัเป็นเทจ็แก่บริษทัฯ ลูกคา้ หรือผูต้รวจประเมิน 

52. เมืÉอพบขอ้บกพร่อง ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งวิเคราะห์สาเหตุ จดัทาํแผนแกไ้ข ระบุผูรั้บผิดชอบ และดาํเนินการให้แลว้

เสร็จภายในระยะเวลาทีÉกาํหนด 

53. บริษทัฯ ตอ้งติดตามและทวนสอบประสิทธิผลของการแกไ้ขก่อนปิดขอ้บกพร่องหรือคืนสถานะการอนุมตัิ 

54. ผูรั้บเหมาช่วงทีÉมีผลการดาํเนินงานไม่เป็นไปตามเกณฑ์อาจถูกกาํหนดเงืÉอนไขเพิÉมเติม ลดปริมาณงาน ระงบังาน 

หรือถอดออกจากรายชืÉอผูไ้ดรั้บอนุมติั 

9. การระงับและยุติการใช้บริการ 

55. บริษทัฯ อาจระงบังานทนัทีเมืÉอพบการจา้งช่วงโดยไม่ไดรั้บอนุมติั การปลอมแปลงเอกสาร การปกปิดสถานทีÉผลิต 

การละเมิดสิทธิแรงงาน การรัÉวไหลของขอ้มูล หรือความเสีÉยงร้ายแรงต่อคุณภาพและลูกคา้ 

56. ก่อนยุติสัญญา บริษัทฯ ต้องพิจารณาผลกระทบต่อพนักงานรับเหมาช่วง งานระหว่างผลิต วตัถุดิบ ทรัพยสิ์น 

ขอ้มูล และกาํหนดส่งมอบ พร้อมกาํหนดแผนควบคุมทีÉเหมาะสม 

57. เมืÉอสิÊนสุดสัญญา ตอ้งตรวจนบัและรับคืนวตัถุดิบ งานระหว่างผลิต ผลิตภณัฑ์ เอกสาร ขอ้มูล และทรัพยสิ์นของ

บริษทัฯ ให้ครบถว้น 

58. ผูรั้บเหมาช่วงตอ้งชาํระหรือแกไ้ขภาระหน้าทีÉทีÉคา้งอยู ่รวมถึงขอ้บกพร่อง การคืนทรัพยสิ์น การคุม้ครองบุคลากร 

และการส่งมอบหลกัฐานตามทีÉบริษทัฯ กาํหนด 

10. การบริหารจัดการและทบทวน 

59. หน่วยงานผูว้่าจา้งตอ้งรับผิดชอบติดตามขอบเขตงานและผลการปฏิบติังาน ฝ่ายจดัซืÊอรับผิดชอบดา้นการอนุมตัิ

และสัญญา และหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งรับผิดชอบการประเมินตามความเชีÉยวชาญของตน 

60. เอกสารการคดัเลือก การอนุมติั สัญญา รายชืÉอบุคลากร ผลการตรวจสอบ การส่งมอบ การประเมิน และการแกไ้ข

ขอ้บกพร่องตอ้งจดัเก็บให้ครบถว้นและตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

61. รายละเอียดเกีÉยวกบัสิทธิแรงงาน ค่าจา้ง ชัÉวโมงทาํงาน ความปลอดภยั คุณภาพ สิÉงแวดลอ้ม การจดัซืÊอ การรักษา

ความลบั และการแจง้เบาะแส ให้เป็นไปตามนโยบายเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความซํÊาซอ้น 
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62. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอย่างน้อยปีละหนึÉ งครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

ผูรั้บเหมาช่วง กระบวนการผลิต หรือความเสีÉยงทีÉเกีÉยวขอ้ง 

63. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ อาจนาํไปสู่การระงบังาน การปฏิเสธรับมอบ การเรียกคืนความเสียหาย การถอดจากรายชืÉอ

ผูรั้บเหมาช่วงทีÉไดรั้บอนุมติั การยกเลิกสัญญา หรือการดาํเนินการตามกฎหมาย 

 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน และหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งไม่มอบหมายงานแก่ผูรั้บเหมาช่วงโดยพลการ และ

ตอ้งควบคุมให้ผูรั้บเหมาช่วงทุกประเภทปฏิบติังานอยา่งถูกตอ้ง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้
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นโยบายการจัดซืÊอจัดจ้างทีÉเป็นมิตรกบัสิÉงแวดล้อม 

(GREEN PROCUREMENT POLICY) 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ประกอบกิจการผลิตสืÉอสิÉงพิมพ ์มุ่งมัÉนดาํเนินการจดัซืÊอวตัถุดิบ สินคา้ 

เครืÉองจกัร อุปกรณ์ และการจดัจา้งบริการตา่ง ๆ โดยคาํนึงถึงผลกระทบตอ่สิÉงแวดลอ้ม สุขภาพของผูป้ฏิบติังาน ชุมชน และ

ทรัพยากรธรรมชาติตลอดวงจรชีวิต ตัÊงแต่แหล่งกาํเนิดวตัถุดิบ กระบวนการผลิต การขนส่ง การใชง้าน จนถึงการนาํกลบัมา

ใชซ้ํÊ า การรีไซเคิล หรือการกาํจดัเมืÉอสิÊนสุดการใชง้าน 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บัการจดัซืÊอกระดาษ หมึกพิมพ ์สารเคลือบ กาว นํÊายาทาํความสะอาด สารเคมี วสัดุสิÊนเปลือง บรรจุ

ภณัฑ ์เครืÉองจกัร อุปกรณ์สํานกังาน และสินคา้อืÉนทีÉบริษทัฯ นาํมาใช ้

2. นโยบายนีÊครอบคลุมการจดัจา้งดา้นการผลิต การพิมพ ์การตดั การเคลือบ การเขา้เล่ม การบรรจุ การขนส่ง การ

ซ่อมบาํรุง การก่อสร้าง การทาํความสะอาด การกาํจดัของเสีย และบริการอืÉนทีÉอยูภ่ายใตก้ารควบคุมของบริษทัฯ 

3. ฝ่ายจดัซืÊอ หน่วยงานผูข้อซืÊอ ผูข้อจา้ง ผูก้าํหนดคุณลกัษณะ ผูป้ระเมิน ผูต้รวจรับ และผูอ้นุมตัิตอ้งพิจารณาปัจจยั

ดา้นสิÉงแวดลอ้มประกอบการตดัสินใจทุกครัÊ งตามระดบัความเสีÉยงของรายการ 

4. ก่อนดาํเนินการจดัซืÊอหรือจดัจา้ง ตอ้งพจิารณาความจาํเป็น ปริมาณทีÉเหมาะสม และทางเลือกทีÉสามารถลดการใช้

ทรัพยากร เช่น การใชข้องเดิม การซ่อมแซม การใชร่้วมกนั การใชซ้ํÊ า หรือการเลือกวสัดุทดแทน 

5. การกาํหนดคุณลกัษณะของสินคา้และขอบเขตงานตอ้งไม่ทาํให้มีการใชว้ตัถุดิบ พลงังาน นํÊา บรรจุภณัฑ ์หรือ

ทรัพยากรเกินความจาํเป็น 

6. การเปรียบเทียบสินคา้และบริการตอ้งพจิารณาตน้ทุนตลอดวงจรชีวิต ไม่พิจารณาเฉพาะราคาซืÊอหรือค่าจา้ง โดย

อาจรวมถึงค่าพลงังาน ค่านํÊา ค่าบาํรุงรักษา ค่าขนส่ง ค่าควบคุมมลพิษ และค่าใชจ้่ายในการกาํจดั 

7. การตดัสินใจจดัซืÊอจดัจา้งตอ้งคาํนึงถึงผลกระทบตัÊงแต่ตน้นํÊา ไดแ้ก่ แหล่งทีÉมาของวตัถุดิบ การใชท้รัพยากร การ

ใชส้ารเคมี การทาํลายป่าไม ้และผลกระทบจากกระบวนการผลิตของผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง 

8. ตอ้งคาํนึงถึงผลกระทบระหว่างกระบวนการ ไดแ้ก่ การใชพ้ลงังาน การใชน้ํÊ า การปล่อยอากาศเสีย นํÊาเสีย เสียง 

กลิÉน ของเสีย และความเสีÉยงต่อผูป้ฏิบตัิงาน 

9. ตอ้งคาํนึงถึงผลกระทบปลายนํÊา ไดแ้ก่ การขนส่ง การใชง้าน อายกุารใชง้าน การนาํกลบัมาใชซ้ํÊา การรีไซเคิล การ

รับคืน และการกาํจดัเมืÉอสิÊนอายกุารใชง้าน 

10. กระดาษ เยืÉอกระดาษ กล่อง และผลิตภณัฑจ์ากไมที้Éบริษทัฯ จดัซืÊอ ตอ้งมาจากแหล่งวตัถุดิบทีÉถูกกฎหมาย มีการ

จดัการป่าไมอ้ยา่งรับผิดชอบ และไม่เกีÉยวขอ้งกบัการตดัไมท้าํลายป่า 

11. ห้ามจดัซืÊอกระดาษหรือผลิตภณัฑจ์ากไมที้Éมาจากการบุกรุกป่าธรรมชาติ พืÊนทีÉอนุรักษ ์พืÊนทีÉทีÉมีคุณค่าดา้นความ

หลากหลายทางชีวภาพ หรือแหล่งทีÉไมส่ามารถตรวจสอบยอ้นกลบัได ้

12. บริษทัฯ ให้ความสาํคญักบักระดาษทีÉมีการรับรองดา้นการจดัการป่าไมอ้ยา่งย ัÉงยืนและการควบคุมห่วงโซ่

ผลิตภณัฑ ์เช่น FSC, PEFC หรือมาตรฐานอืÉนทีÉไดรั้บการยอมรับ 

13. กรณีกระดาษไม่มีใบรับรอง ผูข้ายตอ้งแสดงหลกัฐานแหล่งกาํเนิดของเยืÉอหรือเส้นใย หนงัสือรบัรองความถูกตอ้ง

ตามกฎหมาย และหลกัฐานยืนยนัว่าไม่เกีÉยวขอ้งกบัการตดัไมท้าํลายป่า 

14. บริษทัฯ ส่งเสริมการใชก้ระดาษรีไซเคิล กระดาษทีÉมีส่วนผสมของเส้นใยรีไซเคิล และกระดาษทีÉสามารถนาํ

กลบัมารีไซเคิลได ้เมืÉอสามารถตอบสนองขอ้กาํหนดดา้นคุณภาพและความตอ้งการของลูกคา้ 
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15. การเลือกขนาด นํÊาหนกั และความหนาของกระดาษตอ้งเหมาะสมกบังาน เพืÉอลดการใชว้ตัถุดิบและลดเศษ

กระดาษจากกระบวนการผลิต 

16. ผูข้ายกระดาษตอ้งให้ขอ้มูลเกีÉยวกบัผูผ้ลิต โรงงานผลิต ประเทศตน้ทาง ประเภทเส้นใย สัดส่วนวสัดุรีไซเคิล และ

สถานะการรับรองตามทีÉบริษทัฯ ร้องขอ 

17. บริษทัฯ จะไม่ยอมรับใบรับรองหรือคาํกล่าวอา้งดา้นป่าไมท้ีÉหมดอาย ุไม่ตรงกบัผลิตภณัฑ ์ไม่ครอบคลุมแหล่ง

ผลิต หรือไม่สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งได ้

18. สารเคมี หมึกพิมพ ์สารเคลือบ กาว และนํÊายาทาํความสะอาดทุกชนิดตอ้งผา่นการประเมินและอนุมติัก่อนจดัซืÊอ

หรือนาํเขา้มาใช ้

19. บริษทัฯ จะเลือกใชส้ารเคมีทีÉมีอนัตรายตํÉาทีÉสุดเท่าทีÉสามารถดาํเนินการได ้และไม่ก่อให้เกิดผลกระทบทีÉยอมรับ

ไมไ่ดต้่อผูป้ฏิบติังาน ชุมชน และสิÉงแวดลอ้ม 

20. ห้ามจดัซืÊอสารเคมีทีÉกฎหมายห้ามใช ้ลูกคา้ห้ามใช ้หรืออยู่ในบญัชีสารตอ้งห้ามของบริษทัฯ 

21. สารเคมีทุกชนิดตอ้งมเีอกสารขอ้มลูความปลอดภยัหรือ SDS ทีÉเป็นปัจจบุนั ระบุส่วนประกอบ อนัตราย วิธีใช ้การ

เก็บรักษา การตอบโตเ้หตุฉุกเฉิน และวิธีการกาํจดัอยา่งเหมาะสม 

22. สารเคมีทีÉไม่มี SDS ไม่มีฉลาก ไม่ทราบส่วนประกอบ ไม่ทราบผูผ้ลิต หรือไม่สามารถตรวจสอบแหล่งทีÉมาได ้

ตอ้งไม่ถูกจดัซืÊอหรือนาํมาใช ้

23. บริษทัฯ ให้ความสาํคญักบัสารเคมีทีÉมีความเป็นพิษตํÉา มีสารอนิทรียร์ะเหยง่ายตํÉา มีกลิÉนและการระเหยนอ้ย ไม่

สะสมในสิÉงแวดลอ้ม และสามารถควบคุมการใชง้านไดอ้ยา่งปลอดภยั 

24. ตอ้งหลีกเลีÉยงสารทีÉอาจก่อมะเร็ง ทาํให้เกิดการกลายพนัธ์ุ เป็นพิษตอ่ระบบสืบพนัธุ์ ทาํลายอวยัวะ หรือก่อให้เกิด

ผลกระทบระยะยาว เมืÉอมีทางเลือกทีÉปลอดภยัและเหมาะสมกวา่ 

25. สารเคมีตอ้งไม่มีสารตอ้งห้าม โลหะหนกั หรือส่วนประกอบทีÉเกินค่าทีÉกฎหมาย มาตรฐานผลิตภณัฑ ์และ

ขอ้กาํหนดของลูกคา้กาํหนด 

26. ผูข้ายสารเคมีตอ้งแจง้บริษทัฯ ล่วงหนา้ก่อนเปลีÉยนสูตร เปลีÉยนส่วนประกอบ เปลีÉยนผูผ้ลิต หรือเปลีÉยนสถานทีÉ

ผลิต 

27. สารเคมีหรือวสัดุใหม่ตอ้งผา่นการทดลองและประเมินผลต่อคุณภาพผลิตภณัฑ ์สุขภาพของผูป้ฏิบติังาน 

เครืÉองจกัร ของเสีย และสิÉงแวดลอ้มก่อนนาํมาใชจ้ริง 

28. เมืÉอพบว่าสารเคมีมีอนัตรายสูงหรือมีทางเลือกทีÉปลอดภยักว่า บริษทัฯ ตอ้งพิจารณายกเลิก ทดแทน หรือลด

ปริมาณการใชต้ามความเหมาะสม 

29. บรรจุภณัฑที์ÉจดัซืÊอตอ้งมีขนาดและปริมาณเหมาะสม หลีกเลีÉยงการใชว้สัดุหลายชัÊนหรือวสัดุทีÉไมจ่าํเป็น และควร

สามารถใชซ้ํÊ าหรือรีไซเคิลได ้

30. บริษทัฯ จะส่งเสริมให้ผูข้ายและผูรั้บจา้งลดบรรจุภณัฑ ์หลีกเลีÉยงพลาสติกแบบใชค้รัÊ งเดียว และรับคืนพาเลต 

ภาชนะ ถงั ตลบัหมึก หรือวสัดุทีÉสามารถนาํกลบัมาใชใ้หม่ได ้

31. เครืÉองจกัรและอปุกรณ์ตอ้งพิจารณาประสิทธิภาพการใชพ้ลงังาน การใชน้ํÊ า การเกิดเสียง ความร้อน ไอระเหย ของ

เสีย และความปลอดภยัของผูป้ฏิบติังาน 

32. บริษทัฯ ให้ความสาํคญักบัเครืÉองจกัรและอุปกรณ์ทีÉมีอายุการใชง้านยาวนาน ซ่อมบาํรุงได ้มีอะไหลร่องรับ และ

สามารถถอดแยก นาํกลบัมาใชซ้ํÊ า หรือรีไซเคิลได ้
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33. การจดัจา้งดา้นการผลิตตอ้งพจิารณาวิธีการผลิต การใชว้ตัถุดิบ การควบคุมสารเคมี การใชพ้ลงังานและนํÊา การ

เกิดของเสีย และวิธีจดัการเศษวสัดุของผูร้ับจา้ง 

34. ผูรั้บจา้งผลิตตอ้งใชว้ตัถุดิบและสารเคมีทีÉบริษทัฯ อนุมติั และตอ้งไม่เปลีÉยนวสัดุ สูตร กระบวนการ หรือแหล่ง

จดัหาโดยไม่ไดรั้บอนุญาต 

35. การจดัจา้งขนส่งตอ้งพจิารณาการรวมเทีÉยว ระยะทาง เส้นทาง ประสิทธิภาพการบรรทุก สภาพยานพาหนะ การใช้

เชืÊอเพลิง และการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

36. การจดัจา้งซ่อมบาํรุงหรือก่อสร้างตอ้งพิจารณาการควบคุมฝุ่ น เสียง กลิÉน นํÊาเสีย เศษวสัดุ สารเคมี และการฟืÊ นฟู

พืÊนทีÉเมืÉอสิÊนสุดงาน 

37. การจดัจา้งทาํความสะอาดตอ้งกาํหนดให้ใชผ้ลิตภณัฑท์ีÉมีอนัตรายตํÉา ใชใ้นปริมาณเหมาะสม และไม่ก่อให้เกิด

สารตกคา้งทีÉกระทบต่อผูป้ฏิบตัิงานหรือสิÉงแวดลอ้ม 

38. การจดัจา้งกาํจดัหรือขนส่งของเสียตอ้งดาํเนินการโดยผูรั้บจา้งทีÉมีใบอนุญาต มีวิธีการขนส่งและกาํจดัทีÉถูกตอ้ง 

และสามารถแสดงหลกัฐานปลายทางได ้

39. ผูรั้บจา้งตอ้งไม่ลกัลอบทิÊง เผา ฝัง ปล่อยนํÊาเสีย หรือส่งต่อของเสียให้บคุคลทีÉไมไ่ดรั้บอนุญาต 

40. ผูข้ายและผูรั้บจา้งทีÉมีความเสีÉยงดา้นสิÉงแวดลอ้มตอ้งผา่นการประเมินก่อนอนุมติั และอาจไดรั้บการตรวจติดตาม

สถานทีÉปฏิบติังานตามความเหมาะสม 

41. การประเมินอาจครอบคลุมการปฏิบติัตามกฎหมาย แหลง่ทีÉมาของวตัถุดิบ การใชส้ารเคมี การใชพ้ลงังานและนํÊา 

การควบคุมมลพิษ การจดัการของเสีย และประวติัเหตกุารณ์ดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

42. ผูข้ายและผูรั้บจา้งตอ้งให้ขอ้มูลทีÉถูกตอ้ง ไม่ปกปิดแหลง่ทีÉมา ส่วนประกอบ กระบวนการผลิต สถานทีÉดาํเนินงาน 

หรือผลกระทบดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

43. ห้ามใชข้อ้ความ ฉลาก หรือคาํกลา่วอา้งว่าเป็นมิตรกบัสิÉงแวดลอ้มโดยไม่มีหลกัฐานทีÉสามารถตรวจสอบได ้

44. ขอ้กาํหนดดา้นสิÉงแวดลอ้มทีÉสาํคญัตอ้งระบุไวใ้นใบขอซืÊอ ขอบเขตงาน ขอ้กาํหนดทางเทคนิค ใบสัÉงซืÊอ หรือ

สัญญาอย่างชดัเจน 

45. ผูข้ายและผูรั้บจา้งตอ้งแจง้เหตุหกรัÉวไหล การปล่อยมลพิษ อุบตัิเหตุ การร้องเรียน หรือเหตุการณ์ทีÉอาจส่งผล

กระทบต่อบริษทัฯ ชุมชน หรือสิÉงแวดลอ้มโดยไม่ชกัชา้ 

46. เมืÉอสินคา้และบริการมีคุณภาพ ราคา และเงืÉอนไขใกลเ้คียงกนั บริษทัฯ จะให้ความสาํคญักบัทางเลือกทีÉใช้

ทรัพยากรนอ้ยกว่า มีแหล่งทีÉมาย ัÉงยืน มีอนัตรายตํÉา และมีผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้มนอ้ยกว่า 

47. หากไม่สามารถเลือกสินคา้ บริการ หรือผูรั้บจา้งทีÉเป็นไปตามหลกัเกณฑด์า้นสิÉงแวดลอ้มได ้หน่วยงานผูข้อตอ้ง

ระบุเหตุผล ขอ้จาํกดั และมาตรการควบคุมเสนอผูมี้อาํนาจพิจารณา 

48. ห้ามแบ่งคาํสัÉงซืÊอ เปลีÉยนชืÉอรายการ หรือแบ่งขอบเขตงานเพืÉอหลีกเลีÉยงการประเมินดา้นสิÉงแวดลอ้มหรือขัÊนตอน

การอนุมติั 

49. การตรวจรับกระดาษตอ้งตรวจสอบชนิด ผูผ้ลิต แหล่งทีÉมา สถานะการรับรอง และเอกสารประกอบให้ตรงกบั

รายการทีÉอนุมติั 

50. การตรวจรับสารเคมีตอ้งตรวจสอบชืÉอผลิตภณัฑ ์ผูผ้ลิต ฉลาก ภาชนะ SDS วนัผลิต วนัหมดอาย ุและสภาพการ

บรรจุให้ตรงกบัรายการทีÉอนุมติั 

51. การตรวจรับงานจา้งตอ้งตรวจสอบผลการดาํเนินงาน การใชว้ตัถุดิบ การจดัการของเสีย การคืนสภาพพืÊนทีÉ และ

หลกัฐานการดาํเนินงานดา้นสิÉงแวดลอ้มตามทีÉกาํหนด 
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52. สินคา้หรือบริการทีÉไมมี่หลกัฐาน ไม่ตรงตามขอ้กาํหนด หรือสงสัยวา่มีแหล่งทีÉมาและกระบวนการไม่ถูกตอ้ง ตอ้ง

ถูกระงบัการรับมอบหรือนาํไปใชจ้นกว่าจะตรวจสอบแลว้เสร็จ 

53. บริษทัฯ ตอ้งติดตามผลกระทบจากสินคา้และบริการ เช่น ปริมาณการใชท้รัพยากร ของเสีย การปล่อยมลพิษ 

เหตุการณ์สัมผสัสารเคมี ขอ้ร้องเรียน และปัญหาดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

54. เมืÉอพบว่าสินคา้ บริการ หรือการดาํเนินงานของผูรั้บจา้งก่อให้เกิดผลกระทบทีÉไมส่ามารถยอมรับได ้บริษทัฯ ตอ้ง

ระงบัการใชห้รือการปฏิบติังาน ประเมินสาเหตุ และกาํหนดมาตรการแกไ้ข 

55. ผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทีÉไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดตอ้งจดัทาํแผนแกไ้ขภายในระยะเวลาทีÉบริษทัฯ กาํหนด และตอ้ง

แสดงหลกัฐานการดาํเนินการ 

56. บริษทัฯ อาจลดสถานะ ระงบัคาํสัÉงซืÊอ ระงบังาน หรือยติุความสัมพนัธ์กบัผูข้ายหรือผูร้บัจา้งทีÉใหข้อ้มูลเทจ็ ไม่

แกไ้ขขอ้บกพร่อง หรือก่อให้เกิดผลกระทบดา้นสิÉงแวดลอ้มอยา่งร้ายแรง 

57. ฝ่ายจดัซืÊอและหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งจดัเก็บใบรับรองแหล่งทีÉมากระดาษ SDS ผลการประเมิน ผลการทดลอง 

สัญญา ผลการตรวจรับ และหลกัฐานดา้นสิÉงแวดลอ้มให้สามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

58. บริษทัฯ จะติดตามผลการจดัซืÊอจดัจา้งทีÉเป็นมิตรกบัสิÉงแวดลอ้มผา่นตวัชีÊวดั เช่น สัดส่วนกระดาษจากแหล่งย ัÉงยืน 

จาํนวนสารเคมีทีÉไดรั้บการทดแทน ปริมาณบรรจุภณัฑท์ีÉลดลง และจาํนวนผูข้ายหรือผูรั้บจา้งทีÉผา่นการประเมิน 

59. ผลการติดตามตอ้งนาํมาใชใ้นการปรับปรุงขอ้กาํหนด คดัเลือกทางเลือกทีÉมีผลกระทบตํÉากว่า และกาํหนด

เป้าหมายดา้นการจดัซืÊอจดัจา้งอยา่งต่อเนืÉอง 

60. รายละเอียดเกีÉยวกบัอาํนาจอนุมติั การขึÊนทะเบียนผูข้าย การจดัการสารเคมี การจดัการของเสีย การควบคุม

ผูรั้บเหมา และการตรวจรับสินคา้ ให้เป็นไปตามนโยบายหรือขัÊนตอนเฉพาะของบริษทัฯ 

61. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

แหล่งวตัถุดิบ เทคโนโลยี กระบวนการ หรือความเสีÉยงดา้นสิÉงแวดลอ้ม 

62. การฝ่าฝืนนโยบายนีÊ  เช่น การใชก้ระดาษจากแหล่งทีÉตรวจสอบไม่ได ้การนาํสารเคมีทีÉไมไ่ดรั้บอนุมตัิมาใช ้การ

ปลอมแปลงหลกัฐาน หรือการปกปิดผลกระทบดา้นสิÉงแวดลอ้ม อาจนาํไปสู่การคืนสินคา้ ระงบังาน ทบทวน

สถานะผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง การดาํเนินการทางวินยั หรือการยกเลิกสัญญา 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ฝ่ายจดัซืÊอ หน่วยงานผูข้อซืÊอ ผูข้อจา้ง ผูอ้นุมติั และผูเ้กีÉยวขอ้งทุกคนตอ้งร่วมกนัเลือกใชสิ้นคา้

และบริการทีÉไมส่นบัสนุนการตดัไมท้าํลายป่า มีผลกระทบต่อสิÉงแวดลอ้มตํÉา ปลอดภยัต่อผูป้ฏิบติังาน และใชท้รัพยากร

อยา่งรับผิดชอบตัÊงแตต่น้นํÊาถึงปลายนํÊา 
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นโยบายด้านการเปลีÉยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

CLIMATE CHANGE POLICY 

 บริษทั ไซ แอม็ มีเดีย เพรส โปรดกั จาํกดั ตระหนกัวา่การเปลีÉยนแปลงสภาพภมิูอากาศอาจส่งผลต่อทรัพยากร 

วตัถุดิบ กระบวนการผลิต พนกังาน ชุมชน ห่วงโซ่อุปทาน และความต่อเนืÉองทางธุรกิจ บริษทัฯ จึงมุ่งมัÉนลดการปล่อยก๊าซ

เรือนกระจก ปรับตวัต่อผลกระทบทีÉอาจเกิดขึÊน และนาํประเดน็ดา้นสภาพภมิูอากาศมาใชป้ระกอบการวางแผนและการ

ตดัสินใจทางธุรกิจอยา่งเหมาะสม 

1. นโยบายนีÊ ใชก้บักิจกรรม กระบวนการผลิต อาคาร เครืÉองจกัร การขนส่ง โครงการ และความสัมพนัธ์ทางธุรกิจทีÉ

อยูภ่ายใตก้ารควบคุมหรืออทิธิพลของบริษทัฯ 

2. บริษทัฯ จะปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ พนัธกรณี และมาตรฐานดา้นการเปลีÉยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศทีÉบริษทัฯ รับมาปฏิบตั ิ

3. ประเด็นดา้นการเปลีÉยนแปลงสภาพภูมิอากาศตอ้งไดรั้บการพิจารณาเป็นส่วนหนึÉงของบริบทองคก์ร การวางแผน

เชิงกลยทุธ ์การบริหารความเสีÉยง และระบบการจดัการสิÉงแวดลอ้มของบริษทัฯ 

4. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงทางกายภาพจากการเปลีÉยนแปลงสภาพภมิูอากาศ เช่น อุณหภูมิสูงขึÊน ฝนตกหนกั 

นํÊาท่วม ภยัแลง้ พาย ุการขาดแคลนนํÊา และเหตุการณ์สภาพอากาศรุนแรง 

5. บริษทัฯ ตอ้งประเมินความเสีÉยงจากการเปลีÉยนผา่นสู่เศรษฐกิจคาร์บอนตํÉา เช่น การเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ราคา

พลงังาน เทคโนโลยี ขอ้กาํหนดของลูกคา้ ตน้ทุนคาร์บอน และความคาดหวงัของผูมี้ส่วนไดเ้สีย 

6. การประเมินตอ้งครอบคลุมผลกระทบต่อวตัถุดิบ การผลิต เครืÉองจกัร อาคาร พลงังาน นํÊา การขนส่ง การส่งมอบ 

พนกังาน คู่คา้ ลูกคา้ และความตอ่เนืÉองทางธุรกิจ 

7. บริษทัฯ ตอ้งพิจารณาโอกาสจากการเปลีÉยนแปลงสภาพภมิูอากาศ เช่น การเพิÉมประสิทธิภาพการใชท้รัพยากร การ

ใชพ้ลงังานสะอาด การลดตน้ทุน การพฒันาผลิตภณัฑท์ีÉมีคาร์บอนตํÉา และการตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ 

8. ผลการประเมินความเสีÉยงและโอกาสตอ้งนาํไปกาํหนดมาตรการ ผูรั้บผดิชอบ ทรัพยากร ระยะเวลา และวิธี

ติดตามผลอยา่งเหมาะสม 

9. ก่อนดาํเนินโครงการใหม่ การเปลีÉยนเครืÉองจกัร การเปลีÉยนกระบวนการ การขยายกาํลงัการผลิต หรือการลงทุนทีÉ

มีนยัสาํคญั ตอ้งพิจารณาผลกระทบต่อการปล่อยก๊าซเรือนกระจกและความสามารถในการปรับตวัตอ่สภาพ

ภูมิอากาศ 

10. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํบญัชีการปล่อยก๊าซเรือนกระจกขององคก์รตามขอบเขตทีÉเหมาะสม โดยใชข้อ้มูลกิจกรรมและ

วิธีคาํนวณทีÉน่าเชืÉอถือ สามารถตรวจสอบยอ้นกลบัได ้

11. การจดัทาํบญัชีก๊าซเรือนกระจกตอ้งครอบคลุมการปล่อยโดยตรงจากกิจกรรมทีÉบริษทัฯ ควบคุม การปล่อย

ทางออ้มจากพลงังานทีÉซืÊอมา และการปล่อยทางออ้มอืÉนทีÉมีนยัสําคญัตามความเหมาะสม 

12. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดปีฐาน ขอบเขตองคก์ร ขอบเขตการดาํเนินงาน แหล่งขอ้มูล และสมมติฐานในการคาํนวณ

อยา่งชดัเจน 
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13. เมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงโครงสร้างองคก์ร กระบวนการ แหล่งพลงังาน หรือวิธีคาํนวณทีÉมีผลอยา่งมีนยัสาํคญั ตอ้ง

พิจารณาปรับปีฐานหรือขอ้มูลอา้งอิงให้สามารถเปรียบเทียบไดอ้ยา่งเหมาะสม 

14. บริษทัฯ ตอ้งกาํหนดเป้าหมายลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกทัÊงระยะสัÊนและระยะยาว โดยพิจารณาจากขอ้มูลฐาน 

ความเสีÉยง ความเป็นไปไดท้างเทคนิค และบริบทของธุรกิจ 

15. เป้าหมายตอ้งระบคุ่าฐาน ตวัชีÊวดั ระยะเวลา ผูรั้บผดิชอบ และวิธีประเมินความกา้วหนา้อยา่งชดัเจน 

16. บริษทัฯ จะใหค้วามสาํคญักบัการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกทีÉแหล่งกาํเนิดก่อน เช่น การลดการใชท้รัพยากร 

การเพิÉมประสิทธิภาพกระบวนการ และการใชเ้ทคโนโลยีทีÉมีการปล่อยตํÉากว่า 

17. การเลือกมาตรการลดก๊าซเรือนกระจกตอ้งพจิารณาผลกระทบตลอดวงจรชีวิต เพืÉอป้องกนัการยา้ยภาระผลกระทบ

จากกระบวนการหนึÉงไปสู่อกีกระบวนการหนึÉง 

18. บริษทัฯ จะส่งเสริมการใชพ้ลงังานหมุนเวียนหรือพลงังานคาร์บอนตํÉาเมืÉอมีความเหมาะสมดา้นเทคนิค เศรษฐกิจ 

และความน่าเชืÉอถือของแหล่งพลงังาน 

19. บริษทัฯ จะพจิารณาลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจากการเดินทาง การขนส่ง และโลจิสติกส์ ผา่นการวางแผน

เส้นทาง การรวมเทีÉยว และการเลือกวิธีขนส่งทีÉมีประสิทธิภาพตามความเหมาะสม 

20. บริษทัฯ จะร่วมมือกบัผูข้าย ผูรั้บเหมา และผูใ้ห้บริการทีÉมีนยัสาํคญั เพืÉอส่งเสริมการเปิดเผยขอ้มูล การลดการ

ปล่อยก๊าซเรือนกระจก และการปรับตวัต่อความเสีÉยงดา้นสภาพภมิูอากาศ 

21. ขอ้กาํหนดดา้นสภาพภมิูอากาศทีÉเกีÉยวขอ้งกบัสินคา้ วตัถุดิบ และบริการ ให้ระบุไวใ้นกระบวนการจดัซืÊอจดัจา้ง

ตามระดบัความเสีÉยง โดยรายละเอียดใหเ้ป็นไปตามนโยบายการจดัซืÊอจดัจา้งทีÉเป็นมิตรกบัสิÉงแวดลอ้ม 

22. บริษทัฯ ตอ้งจดัทาํมาตรการปรับตวัต่อความเสีÉยงทางกายภาพ เช่น การป้องกนันํÊาท่วม การสาํรองนํÊาและพลงังาน 

การควบคุมอุณหภมิู การปกป้องวตัถุดิบ และการเตรียมความพร้อมต่อเหตุฉุกเฉิน 

23. การวางแผนความต่อเนืÉองทางธุรกิจตอ้งพิจารณาเหตุการณ์สภาพอากาศรุนแรง การหยดุชะงกัของผูข้าย การขาด

แคลนวตัถุดิบ ระบบสาธารณูปโภคขดัขอ้ง และขอ้จาํกดัดา้นการขนส่ง 

24. บริษทัฯ ตอ้งพิจารณาสุขภาพและความปลอดภยัของพนกังานจากความร้อน สภาพอากาศรุนแรง มลพษิ และ

เหตุการณ์ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการเปลีÉยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 

25. หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งกาํหนดแผนตอบสนองและฟืÊ นฟูเมืÉอเกิดเหตกุารณ์สภาพภมิูอากาศทีÉส่งผลกระทบต่อ

พนกังาน ชุมชน ทรัพยสิ์น กระบวนการผลิต หรือสิÉงแวดลอ้ม 

26. บริษทัฯ ตอ้งติดตามขอ้มูลทีÉเกีÉยวขอ้งอยา่งสมํÉาเสมอ เช่น การใชพ้ลงังาน การใชเ้ชืÊอเพลิง การปล่อยก๊าซเรือน

กระจก ความเขม้ขน้ของการปล่อย ผลการลด และเหตุการณ์จากสภาพภมิูอากาศ 

27. ขอ้มูลทีÉใชค้าํนวณและรายงานตอ้งไดรั้บการตรวจสอบความครบถว้น ความถูกตอ้ง ความสมํÉาเสมอ และ

ความสามารถในการสอบกลบั 

28. เมืÉอผลการดาํเนินงานไม่เป็นไปตามเป้าหมาย บริษทัฯ ตอ้งวิเคราะห์สาเหตุ ทบทวนมาตรการ และกาํหนดการ

แกไ้ขให้เหมาะสมกบัระดบัความเสีÉยง 

29. บริษทัฯ จะรายงานผลการดาํเนินงานดา้นสภาพภมิูอากาศตอ่ผูบ้ริหารตามระยะเวลาทีÉกาํหนด เพืÉอใชใ้นการ

ตดัสินใจและจดัสรรทรัพยากร 
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30. การสืÉอสารหรือกล่าวอา้งเกีÉยวกบัการลดคาร์บอน ความเป็นกลางทางคาร์บอน พลงังานสะอาด หรือผลิตภณัฑท์ีÉ

เป็นมิตรต่อสภาพภมิูอากาศ ตอ้งมีขอ้มลูและหลกัฐานรองรบัอยา่งเพียงพอ 

31. ห้ามเปิดเผยขอ้มูลหรือใชข้อ้ความดา้นสภาพภมิูอากาศทีÉเป็นเทจ็ ทาํให้เขา้ใจผิด หรือเลือกนาํเสนอเฉพาะขอ้มูลทีÉ

ทาํให้ผลการดาํเนินงานดูดีกว่าความเป็นจริง 

32. บริษทัฯ จะใหค้วามสาํคญักบัการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกจริงก่อนการใชค้าร์บอนเครดิตหรือการชดเชย

คาร์บอน 

33. หากมีการใชค้าร์บอนเครดิต ตอ้งมาจากโครงการทีÉมีมาตรฐานน่าเชืÉอถือ สามารถตรวจสอบได ้ไม่ถูกนบัซํÊา และ

ไดรั้บอนุมตัิตามขัÊนตอนของบริษทัฯ 

34. การใชค้าร์บอนเครดิตตอ้งไม่ถูกนาํมาใชเ้พืÉอหลีกเลีÉยงการดาํเนินมาตรการลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจกภายใน

องคก์ร 

35. บริษทัฯ จะสืÉอสารหรืออบรมพนกังานทีÉเกีÉยวขอ้งให้เขา้ใจสาเหตุ ผลกระทบ หน้าทีÉ และแนวทางปฏิบตัิดา้นการ

เปลีÉยนแปลงสภาพภูมิอากาศตามบทบาทของตน 

36. ผูบ้ริหารตอ้งสนบัสนุนบุคลากร งบประมาณ เทคโนโลยี และทรัพยากรทีÉจาํเป็นต่อการดาํเนินงานตามนโยบายนีÊ 

37. ผูรั้บผดิชอบแต่ละหน่วยงานตอ้งนาํมาตรการดา้นสภาพภมิูอากาศไปบูรณาการกบัแผนงาน เป้าหมาย และการ

ควบคุมการปฏิบตัิงานของหน่วยงาน 

38. รายละเอียดเกีÉยวกบัการใชพ้ลงังาน การใชน้ํÊ า การจดัการของเสีย การควบคุมมลพษิ การจดัซืÊอจดัจา้ง และเหตุ

ฉุกเฉิน ใหเ้ป็นไปตามนโยบายหรือขัÊนตอนเฉพาะของบริษทัฯ เพืÉอไม่ให้เกิดความซํÊาซอ้น 

39. บริษทัฯ จะทบทวนนโยบายนีÊอยา่งนอ้ยปีละหนึÉงครัÊ ง หรือเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงกฎหมาย ขอ้กาํหนดของลูกคา้ 

ความเสีÉยง เทคโนโลย ีเป้าหมาย หรือขอ้มูลดา้นก๊าซเรือนกระจก 

40. การไม่ปฏิบตัิตามนโยบายนีÊ  การบนัทึกขอ้มลูอนัเป็นเทจ็ การปกปิดแหล่งปล่อย หรือการกล่าวอา้งดา้นสภาพ

ภูมิอากาศโดยไม่มีหลกัฐาน อาจนาํไปสู่การแกไ้ขขอ้มูล การระงบัการสืÉอสาร การดาํเนินการทางวินยั หรือการ

ดาํเนินการตามสัญญาและกฎหมาย 

 กรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชา พนกังาน ผูรั้บเหมา และคู่คา้ทีÉเกีÉยวขอ้งตอ้งร่วมกนัลดการปล่อยก๊าซเรือน

กระจก เตรียมความพร้อมต่อผลกระทบจากการเปลีÉยนแปลงสภาพภมิูอากาศ และสนบัสนุนการดาํเนินธุรกิจทีÉมีความ

ยืดหยุน่และคาร์บอนตํÉาอย่างต่อเนืÉอง 

 

 

 

 

 


