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A Group Company of 

ที ่HRG0110/2569 

นโยบายการใช้ตราประทบัของบริษทั 

(Company Stamp Usage Policy) 

 

1. วตัถปุระสงค ์

นโยบายฉบบัน้ีจดัทําขึน้เพื่อกําหนดหลกัเกณฑ ์แนวปฏบิตั ิและการควบคุมการใชต้ราประทบั (Company Seal) ของบรษิทั 

ไทยโพลอีะครลิคิ จํากดั (มหาชน) ใหเ้ป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย มคีวามโปร่งใส ตรวจสอบได ้และสอดคลอ้งกบัหลกั

ธรรมาภบิาล โดยอา้งองิตามหนังสอืรบัรองนิตบิุคคล (Affidavit) ฉบบัล่าสุดทีจ่ดทะเบยีนไวก้บักรมพฒันาธุรกจิการค้า 

  

2. ขอบเขตการบงัคบัใช้ 

นโยบายฉบบัน้ีมผีลบงัคบัใชก้บั 

• กรรมการ 

• ผูบ้รหิาร 

• พนักงานทุกระดบั 

• บุคคลใด ๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหเ้กีย่วขอ้งกบัการเกบ็รกัษา การควบคุม หรอืการใชต้ราประทบัของบรษิทั 

  

3. การอ้างอิงหนังสือรบัรองนิติบุคคล 

การใชต้ราประทบัของบรษิทัต้องเป็นไปตามอํานาจและเงื่อนไขทีร่ะบุไวใ้นหนังสอืรบัรองนิตบิุคคลฉบบัล่าสดุเท่านัน้ ซึ่งระบุ

รายชื่อกรรมการผูม้อีํานาจลงนาม จํานวนลายมอืชื่อ และเงื่อนไขการลงนามผูกพนับรษิทัไวอ้ย่างชดัเจน 

  

4. ผู้มีอาํนาจลงนาม 

ตราประทบัของบรษิทัสามารถใชไ้ดเ้ฉพาะเมื่อประกอบกบัลายมอืชื่อของกรรมการผูม้อีํานาจลงนามตามที่กําหนดไวใ้น

หนังสอืรบัรองนิตบิุคคลฉบบัล่าสุด โดยต้องลงนามครบถ้วนตามจํานวนและเงื่อนไขทีกํ่าหนด หา้มมใิหบ้คุคลอื่นใดใชต้รา

ประทบัของบรษิทัแทน หรอืใชโ้ดยปราศจากอํานาจตามกฎหมาย 

  

5. เงื่อนไขและข้อห้ามในการใช้ตราประทบั 

5.1  หา้มใชต้ราประทบัของบรษิทัในเอกสารใดโดยไม่มลีายมอืชื่อของกรรมการผูม้อีํานาจลงนาม 

5.2  หา้มใชต้ราประทบัของบรษิทัแยกเดีย่ว หรอืใชแ้ทนลายมอืชื่อ 

5.3  หา้มใชต้ราประทบัของบรษิทัในเอกสารทีย่งัไม่ไดร้บัการตรวจสอบความถูกตอ้ง ความครบถ้วน หรอืความชอบดว้ย

กฎหมาย 

5.4  หา้มใชต้ราประทบัของบรษิทัในลกัษณะทีอ่าจก่อใหเ้กิดความเสยีหาย ความเสีย่งทางกฎหมาย หรอืความเขา้ใจผดิว่า

บรษิทัไดใ้หค้วามยนิยอมโดยชอบ 

5.5  การใชต้ราประทบัทุกครัง้ต้องเป็นไปตามหลกัความโปร่งใส ความรอบคอบ และมาตรฐานวชิาชพีทีเ่หมาะสม 
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A Group Company of 

6. กรณีข้อยกเว้น 

ในกรณีจําเป็นหรอืกรณีพเิศษทีไ่ม่เป็นไปตามเงื่อนไขปกต ิการใชต้ราประทบัของบรษิทัสามารถดําเนินการไดต้่อเมื่อ 

• ไดร้บัความเหน็ชอบจากหน่วยงานกํากบัดูแลทีเ่กีย่วขอ้งของบรษิทั และ 

• ไดร้บัการยอมรบัอย่างชดัแจง้จากหน่วยงานหรอืบุคคลภายนอกทีเ่กีย่วขอ้ง (ถ้าม)ี 

ทัง้น้ี ต้องมกีารจดัทําบนัทกึเป็นลายลกัษณ์อกัษร และการใชต้ราประทบัต้องไม่ขดัต่อกฎหมายหรอืหนังสอืรบัรองนิตบิุคคล

ของบรษิทั 

  

7. การเกบ็รกัษาและการควบคมุตราประทบั 

บรษิทัต้องกําหนดผูร้บัผดิชอบในการเกบ็รกัษาตราประทบัอย่างชดัเจน และต้องจดัใหม้ทีะเบยีนควบคุมการใชต้ราประทบั 

(Seal Custody and Usage Register) โดยอย่างน้อยต้องระบ ุ

• ชื่อผูร้บัผดิชอบ 

• วนัทีแ่ละเวลาทีใ่ช ้

• วตัถุประสงคใ์นการใช้ 

• ประเภทของเอกสาร 

ทะเบยีนดงักล่าวต้องสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้และใชเ้ป็นหลกัฐานด้านการควบคุมภายในและการกํากบัดูแลกจิการทีด่ ี

  

8. บทลงโทษกรณีไม่ปฏิบติัตามนโยบาย 

การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามนโยบายฉบบัน้ี ถอืเป็นการฝ่าฝืนระเบยีบและขอ้บงัคบัของบรษิทั และอาจก่อใหเ้กดิความ

เสยีหายอย่างมนัียสําคญัต่อบรษิทั โดยบรษิทัจะพจิารณาดําเนินการทางวนัิยตามระดบัความรุนแรง ดงัน้ี 

8.1 ความผดิเลก็น้อย 

เช่น การใชต้ราประทบัโดยประมาทเลนิเล่อ หรอืไม่ปฏบิตัติามขัน้ตอนเอกสาร 

• ตกัเตอืนดว้ยวาจา 

• ตกัเตอืนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

8.2 ความผดิปานกลาง 

เช่น การใชต้ราประทบัโดยไม่ไดร้บัอนุญาต หรอืฝ่าฝืนระบบควบคุมภายใน 

• ภาคทณัฑ ์

• พกังานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง ตามระยะเวลาทีบ่รษิทักําหนด 

8.3 ความผดิรา้ยแรง 

เช่น การใชต้ราประทบัโดยเจตนาเพื่อทุจรติ ปลอมแปลงเอกสาร หรอืก่อใหเ้กดิความเสยีหายทางกฎหมาย 

• เลกิจา้งโดยไม่จ่ายค่าชดเชย ตามทีก่ฎหมายแรงงานกําหนด 

• ดําเนินคดทีางแพ่งและ/หรอือาญา (หากเขา้ข่ายความผดิตามกฎหมาย) 
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9. การทบทวนและปรบัปรงุนโยบาย 

นโยบายฉบบัน้ีต้องไดร้บัการทบทวนเป็นระยะ หรอืเมือ่มกีารเปลีย่นแปลงหนังสอืรบัรองนิตบิุคคล กฎหมาย หรอืโครงสรา้ง

อํานาจลงนาม เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการกํากบัดูแลกจิการทีด่อีย่างต่อเน่ือง 

  

การกําหนดนโยบาย การเสนอ และการอนุมตั ิ

ผูกํ้าหนดนโยบาย (Policy Owner): 

  

 

ลงชื่อ ................................................................. 

(ธนวฒัน์กุลประเสรฐิรฐั) 

ผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล/กฎหมาย 

วนัที ่................................................................. 

  

ผูอ้นุมตั ิ(Approved by): 

  

 

ลงชื่อ ................................................................. 

           (นายสุรจนิต์ ทพัพนัธ์ชยั) 

    กรรมการผูจ้ดัการ 

วนัที ่................................................................. 

 


