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บริษัท ถิรไทย จ ากดั (มหาชน) และบริษัทในเครือ 

1. บทน า 

1.1. บริษทั ถิรไทย จ ากดั (มหาชน) และบริษทัในเครือ ("บริษทั") ยึดมัน่ท่ีจะด าเนินธุรกิจดว้ยความ
ซ่ือสัตย ์โปร่งใส และเป็นไปตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี บริษทัต่อตา้นการให้หรือรับสินบน

และคอร์รัปชนัทุกรูปแบบ ดว้ยความตระหนกัดีวา่ คอร์รัปชนัและการใหห้รือรับสินบนนั้น เป็นภยั

ร้ายแรงท่ีท าลายการแข่งขนัอย่างเสรีและเป็นธรรม รวมทั้ง ก่อให้เกิดความเสียหายต่อการพฒันา

เศรษฐกิจและสังคม 

1.2. บริษทัไดล้งนามค าประกาศเจตนารมณ์เขา้ร่วม "แนวร่วมต่อตา้นคอร์รัปชนัของภาคเอกชนไทย"

โดยบริษทัมีความตั้งใจท่ีจะเขา้ร่วมเป็นสมาชิกแนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการต่อตา้น

ทุจริต (CAC) เพื่อร่วมเป็นส่วนหน่ึงของความพยายามในการแกไ้ขปัญหาการทุจริตคอร์รัปชนัโดย

ภาคธุรกิจของประเทศไทย และจะร่วมมือกบัภาคประชาสังคม ส่ือมวลชน และองค์กรระหว่าง

ประเทศ เพื่อสร้างมาตรฐานการประกอบธุรกิจท่ีใสสะอาด 

2. วัตถุประสงค์ 

2.1. เพื่อแสดงออกถึงจุดยืนของบริษทัในการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั และการให้ หรือรับสินบน
อยา่งส้ินเชิง 

2.2. เพื่อก าหนดเกณฑแ์ละแนวปฏิบติั เพื่อป้องกนัมิใหบ้ริษทัฝ่าฝืนกฎหมายต่อตา้นคอร์รัปชนั และการ
ให ้หรือรับสินบน 

2.3. เพื่อก าหนดขั้นตอนการสอบทานและก ากับติดตามเพื่อให้มั่นใจว่า กรรมการ ผูบ้ริหาร และ
พนกังาน มีการปฏิบติัตามนโยบายฉบบัน้ี 

2.4. เพื่อสนับสนุนให้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงาน ระวงัและรายงานการพบเห็นการให้หรือรับ
สินบนหรือคอร์รัปชนัผา่นช่องทางการส่ือสารท่ีปลอดภยั 

3. ขอบเขต 

3.1. นโยบายฉบบัน้ีบงัคบัใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนของบริษทั 

3.2. บริษทัคาดหวงัให้ตวัแทน และตวักลางทางธุรกิจ (ถา้มี) ท่ีมีความเก่ียวขอ้ง หรือการกระท าการใน
นามบริษทั ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายฉบบัน้ีดว้ย 
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4. ค านิยาม  

ขอ้ความหรือค าใด ๆ ท่ีใชใ้นนโยบายฉบบัน้ี ใหมี้ความความดงัต่อไปน้ี 

4.1. การคอร์รัปชัน หมายถึง การใช้อ านาจท่ีได้มาหรือการใช้ทรัพย์สินท่ีมีอยู่ในทางมิชอบ เพื่อ
ประโยชน์ต่อตนเอง ครอบครัว เพื่อน บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัตน หรือประโยชน์อ่ืนใดอนัมิควรได ้ซ่ึง

ก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อประโยชน์ของผูอ่ื้น ซ่ึงอาจเกิดไดห้ลายลกัษณะ เช่น การติดสินบนไม่ว่า

จะดว้ยการให้ การเสนอ ให้ค  ามัน่สัญญาว่าจะให้ การรับ การเรียกร้องทั้งท่ีเป็นตวัเงิน ทรัพยสิ์น 

ส่ิงของ หรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึงไม่เหมาะสมกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือเอกชน หรือผูมี้หน้าท่ี

เก่ียวข้องไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือโดยทางอ้อม เพื่อให้บุคคลดังกล่าวกระท าการหรือละเวน้

กระท าการตามหน้าท่ีอนัเป็นการให้ได้มา หรือรักษาไวซ่ึ้งธุรกิจ หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่

เหมาะสมในทางธุรกิจ 

4.2. การคอร์รัปชนั การให ้หรือรับสินบน อาจกระท าไดใ้นหลายรูปแบบ เช่น 

4.2.1. การสนบัสนุนกิจกรรมทางการเมือง (Political Contributions) 

4.2.2. การบริจาคเพื่อการกุศลและการเป็นผู ้ให้การสนับสนุน (Charitable Contributions and 

Sponsorships) 

4.2.3. ค่าอ านวยความสะดวก (Facilitation Payments) 

4.2.4. ของขวญัและค่าใชจ่้ายเล้ียงรับรอง (Gifts and Hospitality) 

4.3. การให้หรือรับสินบน หมายถึง การเสนอ การให้ค  ามัน่สัญญา การให้ การรับ หรือการเรียกร้อง
ผลประโยชน์เพื่อเป็นส่ิงจูงใจให้บุคคลกระท าอยา่งหน่ึงอย่างใดท่ีผิดกฎหมาย ขดัต่อศีลธรรมอนัดี 

หรือท าลายความไวว้างใจ หรือเพื่อจูงใจให้ผูน้ั้นกระท าการหรือไม่กระท าการอย่างใดในต าแหน่ง 

ไม่วา่การนั้นชอบหรือมิชอบดว้ยหนา้ท่ี 

4.4. เงินใตโ้ต๊ะ แป๊ะเจ๊ียะ ค่าน ้ าร้อนน ้ าชา และรวมถึงค าอ่ืนๆ ไม่ว่าจะตั้งช่ือเรียกว่าอะไร ซ่ึงมีเน้ือหา
คลา้ยกนั เหมือนกนั กบัความหมายขา้งตน้ ใหถื้อวา่เป็นสินบนชนิดหน่ึง 

4.5. การบริจาคเพื่อการกุศล (Donation) หมายถึง เงินหรือส่ิงของท่ีให้กบัมูลนิธิ องค์กรสาธารณะ วดั 

โรงพยาบาล สถานศึกษา โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อสาธารณประโยชน์โดยไม่หวงัส่ิงตอบแทน หรือ

ผลประโยชน์จากองคท่ี์เขา้ไปใหก้ารบริจาค 

4.6. การให้ รับของขวญั เงินสนับสนุน ส่ิงของและการเล้ียงรับรอง หมายถึง การเสนอให้หรือรับ
ของขวญั ส่ิงของ ของก านัล หรือสิทธิผลประโยชน์อ่ืนใด ซ่ึงอาจจะค านวณได้เป็นตวัเงิน จาก

ลูกคา้ คู่คา้ หุ้นส่วนทางธุรกิจ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อประโยชน์ทางธุรกิจ เคร่ืองหมายการคา้ หรือ
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ช่ือเสียงของกลุ่มบริษทั รวมถึงตอ้งการโน้มน้าวให้กระท าการบางอย่างท่ีไม่สุจริต ผิดกฎหมาย 

หรือผิดจรรยาบรรณ 

4.7. การช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การช่วยเหลือไม่ว่าจะเป็นทางดา้นการเงินหรือในรูปแบบอ่ืน 
เพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง เช่น การให้ส่ิงของหรือบริการ การโฆษณาส่งเสริมหรือ

สนับสนุนพรรคการเมือง หรือการบริจาคเงินให้แก่องค์กรท่ีมีความสัมพนัธ์ใกล้ชิดกับพรรค

การเมือง นกัการเมือง เพื่อสนบัสนุนนโยบายทางการเมือง 

4.8. การขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หมายถึง สถานการณ์หรือการกระท าท่ีพนกังานมีผลประโยชน์ส่วน
ตนมากจนมีผลต่อการตดัสินใจหรือการปฏิบติัหน้าท่ีในต าแหน่งหน้าท่ีพนักงานนั้น และส่งผล

กระทบต่อประโยชน์ของบริษทัไม่วา่ทางตรงหรือทางออ้ม 

4.9. ค่าอ านวยความสะดวก หมายถึง ค่าใชจ่้ายท่ีจ่ายใหแ้ก่เจา้หนา้ท่ีรัฐอยา่งไม่เป็นทางการ และเป็นการ
ให้เพียงเพื่อให้มั่นใจว่า เจ้าหน้าท่ีรัฐจะด าเนินการตามกระบวนการ หรือเป็นการกระตุ้นให้

ด าเนินการรวดเร็วขึ้น โดยกระบวนการนั้นไม่ตอ้งอาศยัดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ีรัฐ และเป็นการ

กระท าอนัชอบดว้ยหนา้ท่ีของเจา้หนา้ท่ีรัฐผูน้ั้น รวมทั้งเป็นสิทธิท่ีนิติบุคคลพึงจะไดต้ามกฎหมาย

อยูแ่ลว้ เช่น การขอใบอนุญาต การขอหนงัสือรับรอง และการไดรั้บการบริการสาธารณะ เป็นตน้ 

5. หน้าที่และความรับผิดชอบ  

5.1. คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัมีหนา้ท่ีจดัท านโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 
และมาตรการต่าง ๆ และท าการสอบทานความเหมาะสมของนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัป

ชนัอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

5.2. คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัมีหน้าท่ีก ากบัดูแลความเส่ียงและการควบคุมภายในท่ี
เก่ียวขอ้งกบัเร่ืองการต่อตา้นทุจริตคอร์รัปชนั และมีหนา้ท่ีรายงานผลใหค้ณะกรรมการบริษทัไดรั้บ

ทราบอยา่งสม ่าเสมอ 

5.3. คณะกรรมการบริษทัมีหนา้ท่ีพิจารณาอนุมติันโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

5.4. คณะกรรมการตรวจสอบสอบมีหน้าท่ีก ากับดูแลให้หน่วยงานตรวจสอบภายในด าเนินการ

ตรวจสอบกระบวนการต่างๆ ภายในบริษทั เพื่อให้เกิดความเช่ือมัน่ต่อระบบการควบคุมภายในท่ี

เหมาะสมและรัดกุมเพียงพอ 

5.5. ผูบ้ริหารมีหนา้ท่ีรับผิดชอบท าให้มัน่ใจว่า ตนเอง และผูใ้ตบ้งัคบับญัชาของตนไดต้ระหนกั และมี
ความเขา้ใจนโยบายฉบบัน้ี โดยท าการศึกษา เขา้รับการอบรมอยา่งพอเพียงและสม ่าเสมอ 
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5.6. พนักงาน รวมถึง ผูบ้ริหารและกรรมการ จะตอ้งปฏิบติังานตามบทบาทหน้าท่ีให้สอดคลอ้งกบั
นโยบายฉบับน้ี กรณีมีข้อสงสัยหรือพบเห็นการฝ่าฝืนนโยบายฉบับน้ี จะต้องรายงานต่อ

ผูบ้งัคบับญัชา หรือผา่นช่องทางการรายงานท่ีก าหนด 

6. นโยบายและแนวทางปฏิบัติ  

6.1. บทท่ัวไป 

6.1.1. บริษทัมีนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั ต่อตา้นการให้หรือรับสินบนอย่างส้ินเชิง 
และถือปฏิบติัตามกฎหมายทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งกบัการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัและการ

ใหห้รือรับสินบนในประเทศไทย 

6.1.2. บริษทัจะไม่เขา้ไปมีส่วนร่วมในการทุจริตคอร์รัปชนั การให ้หรือรับสินบน ทั้งทางตรงและ
ทางออ้ม และมุ่งมัน่ท่ีจะน าระบบท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาใชใ้นการต่อตา้นการ

ทุจริตคอร์รัปชนั และต่อตา้นการให้หรือรับสินบน รวมถึง ไม่ร่วมท าธุริกจกบักิจการท่ีถูก

ศาลตดัสินวา่ทุจริตคอร์รัปชนั 

6.1.3. กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ตอ้งไม่เขา้ไปมีส่วนร่วมในการทุจริตคอร์รัปชนั ในการให้
สินบนแก่หรือการรับสินบนจากเจา้หน้าท่ีของรัฐและเอกชน เช่น บุคลากรของบริษทัท่ีมี

ธุรกรรมร่วมกับหน่วยงานภาครัฐและเอกชนทั้งทางตรงและทางออ้ม กระท าการเพื่อให้

ได้มาหรือคงไวซ่ึ้งธุรกิจหรือข้อได้เปรียบทางการแข่งขัน หรือเพื่อประโยชน์ต่อตนเอง 

ครอบครัว เพื่อน และคนรู้จกั 

6.2. การสนับสนุนกจิกรรมทางการเมือง  
6.2.1. บริษทัมีนโยบายเป็นกลางทางการเมือง โดยจะไม่ให้การสนบัสนุน หรือกระท าการอนัเป็น

การฝักใฝ่พรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหน่ึง 

6.2.2. ในกรณีท่ีบริษทัมีความประสงค์ท่ีจะให้การสนับสนุนทางการเมืองเพื่อส่งเสริมระบอบ
ประชาธิปไตย การสนบัสนุนดงักล่าวจะตอ้งไม่ขดัต่อหลกักฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง หรือกระท า

ไปดว้ยความคาดหวงัท่ีจะไดรั้บการปฏิบติัตอบแทนเป็นพิเศษ ทั้งน้ี ในการสนบัสนุนจะตอ้ง

จัดท าหนังสือขออนุมัติ ระบุช่ือผูรั้บการสนับสนุนและวตัถุประสงค์ของการสนับสนุน 

พร้อมแนบเอกสารประกอบทั้งหมด เสนอให้ประธานคณะกรรมการบริหารและกรรมการ

ผูจ้ดัการพิจารณาอนุมติั 
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6.2.3. พนักงานมีสิทธิเสรีภาพในการเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมืองภายใต้บทบัญญัติแห่ง

รัฐธรรมนูญ แต่จะตอ้งไม่แอบอา้งความเป็นพนักงาน หรือน าทรัพยสิ์น อุปกรณ์ เคร่ืองมือ

ใด ๆ ของบริษทัไปใช้เพื่อประโยชน์ในการด าเนินการใด ๆ ในทางการเมือง หากเขา้ร่วม 

จะตอ้งพึงระมดัระวงัการด าเนินการใด ๆ ท่ีอาจท าให้เกิดความเขา้ใจผิดไดว้่า บริษทัไดใ้ห้

การสนบัสนุน หรือฝักใฝ่ในพรรคการเมืองพรรคใดพรรคหน่ึง 

6.3. การเป็นผู้ให้การสนับสนุน 

6.3.1. การให้เงินสนับสนุนในนามบริษทั เพื่อสนับสนุนโครงการโดยมีวตัถุประสงค์เพื่อธุรกิจ 
ตราสินค้า ภาพลักษณ์ท่ีดี หรือช่ือเสียงบริษทั ต้องพิสูจน์ได้ว่าผูข้อการสนับสนุนได้ท า

กิจกรรมตามโครงการจริง และเป็นการด าเนินการเพื่อบรรลุวตัถุประสงคข์องโครงการ และ

ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสังคมอย่างแท้จริง ทั้ งน้ี ต้องพึงตรวจสอบว่าวตัถุประสงค์ของ

โครงการนั้น ถูกตอ้งตามกฎหมาย และสอดคลอ้งกบัจรรยาบรรณธุรกิจ และนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัของบริษทัดว้ย 

6.3.2. การให้เงินสนับสนุนจะตอ้งไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กบับุคคล 
หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงโดยเฉพาะ 

6.3.3. ผูบ้ริหาร และพนกังาน ตอ้งมีความระมดัระวงัเพื่อใหม้ัน่ใจวา่การเป็นผูใ้หก้ารสนบัสนุน จะ
ไม่ถูกน าไปใชเ้ป็นวิธีการหลีกเล่ียงในการให้หรือรับสินบน ตลอดจน ตอ้งด าเนินการอย่าง

โปร่งใส และเป็นไปตามกฎหมาย 

6.3.4. บริษทัมีขั้นตอนการตรวจสอบการอนุมติัท่ีชดัเจนโดยการขออนุมติัในการใหก้ารสนบัสนุน 
จะตอ้งท าเอกสารการขออนุมติัท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร ระบุวตัถุประสงค์ท่ีให้การสนบัสนุน 

และวิธีการจ่ายเงินให้ชัดเจน และตอ้งได้รับการอนุมติัจากผูบ้ริหารตามระดับอ านาจการ

อนุมติั 

6.3.5. การให้เงินสนับสนุน จะตอ้งมีใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีชัดเจนและ
สอดคลอ้งกบัระเบียบของบริษทั เพื่อให้มัน่ใจว่าการให้เงินสนับสนุนไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้ง

ส าหรับการทุจริตคอร์รัปชนั 

ทั้งน้ี การเป็นผูใ้หก้ารสนบัสนุน ตอ้งเป็นไปตามมาตรการ ดงัน้ี 

➢ หน่วยงานผู ้ร้องขอน า เสนอรายละเอียดการขอเบิกจ่ายการให้ เ งินสนับสนุนให้
ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดักลัน่กรอง ก่อนน าเสนอขออนุมติัจากผูมี้อ  านาจตามระดบัอ านาจ

การอนุมติั 
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➢ ผูมี้อ านาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดการให้เงินสนับสนุนเพื่อให้มัน่ใจว่าวตัถุประสงค์
ของการใหเ้งินสนบัสนุนเป็นไปตามแนวปฏิบติัของบริษทั และพิจารณาอนุมติั 

➢ ตอ้งกระท าอยา่งเปิดเผย และกระท าในนามบริษทัเท่านั้น 

➢ วตัถุประสงค์ในการใช้เงินสนับสนุน คือ การใช้เพื่อธุรกิจ และสร้างภาพลักษณ์หรือ

ช่ือเสียงท่ีดีใหก้บับริษทั 

➢ หน่วยงาน หรือองค์กรท่ีจะได้รับเงินสนับสนุนจากบริษทั จะตอ้งสามารถออกหลักฐาน
รับรองการรับเงินสนบัสนุนท่ีเช่ือถือได ้โดยระบุวตัถุประสงค ์และช่ือผูรั้บเงินสนบัสนุนท่ี

ชดัเจน สามารถตรวจสอบได ้

➢ กรณีท่ีหน่วยงานหรือองค์กรเหล่านั้น ไม่สามารถด าเนินการให้กบับริษทัได ้บริษทัจะไม่
อนุมติัใหมี้การใหเ้งินสนบัสนุนใหก้บัองคก์รนั้นๆ   
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➢ ขั้นตอนการปฏิบติังาน ก าหนดดงัน้ี  
Flow การท างาน ค าอธิบาย 

 ผูบ้ริหาร หรือหน่วยงานท่ีต้องการหรือไดรั้บแจง้การขอเงินสนับสนุนของ

บริษทัเพื่อการสนบัสนุกิจกรรมต่างๆ  

 พิจารณาการขอเงินสนับสนุนว่าเป็นไปตามนโยบายการต่อต้านการทุจริต  

คอร์รัปชันหรือไม่ อาทิ ต้องการท าอย่างเปิดเผย โดยกระท าในนามบริษทั

เท่านั้น หรือตอ้งมีเอกสารหลกัฐานรับรองท่ีน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบได้ 

หรือมีวตัถุประสงค์ในการให้เงินสนับสนุน เพื่อประโยชน์ทางธุรกิจเท่านั้น 

เป็นตน้ 

 หน่วยงานท่ีร้องขอตรวจสอบเอกสารหลักฐาน วัตถุประสงค์การขอ เงิน

สนบัสนุนท่ีชดัเจนตามนโยบาย และมีหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจริง เป็นองคก์ร

ท่ีเช่ือถือได ้และน าเสนอเร่ืองเพื่อขออนุมติัตามอ านาจอนุมติัท่ีบริษทัก าหนด 

 ผูมี้อ านาจอนุมัติท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และข้อมูลประกอบท่ี

เก่ียวขอ้งเพ่ือให้มัน่ใจว่าเป็นไปตามนโยบายกรต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

ทั้งน้ี ในกรณีท่ีไม่อนุมติั ให้ระบุเหตุผลและแจง้กลบัผูร้้องขอ 

 เม่ือได้รับอนุมัติจากผูมี้อ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ทางหน่วยงานผูร้้องขอ

น าส่งเร่ืองดงักล่าวให้ฝ่ายการเงินเพื่อขอเบิกเงิน 

 ฝ่ายการเงินตรวจสอบหลกัฐานการขอเงินสนบัสนุนให้ถูกตอ้งตามท่ีนโยบาย

ก าหนด  

- กรณีเอกสารไม่ครบถว้น หรือไม่ถูกตอ้ง แจง้หน่วยงานท่ีร้องขอทราบ และ

ส่งชุดเอกสารกลบั เพื่อให้ด าเนินการปรับปรุงให้เรียบร้อย 

- กรณีถูกตอ้ง ฝ่ายการเงินด าเนินการตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ถดัไป 

 

 ฝ่ายการเงินจดัท าเช็ค หรือโอนเงินตามกระบวนการให้หน่วยงานท่ีขอรับเงิน

สนบัสนุน เม่ือหน่วยงานท่ีขอไดรั้บเงินสนบัสนุนเรียบร้อย ให้หน่วยงานผูร้้อง

ขอติดตามเอกสารการรับเงินสนบัสนุน เพื่อน าส่งให้ฝ่ายการเงิน และฝ่ายบญัชี

ใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี และการตรวจสอบต่อไป 

 

 ฝ่ายบญัชีจดัเก็บขอ้มูลการให้เงินสนบัสนุนทั้งหมดในแฟ้มเอกสารแยกจดัเก็บ

ให้เรียบร้อย เพื่อประโยชน์ในการสืบค้นและตรวจสอบความถูกต้องของ

ขอ้มูล 

Yes 

1.หน่วยงานท่ีร้องขอ (หน่วยงานภายใน 

หรือหน่วยงานภายนอก) 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเพื่อขออนุมตัิ

จากผูม้ีอ  านาจ 

 
เป็นไปตามนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

 
ผูม้ีอ  านาจพิจารณาและ

อนุมตัิ 

น าเอกสารท่ีไดรั้บอนุมตัิ 

ส่งฝ่ายการเงิน 

 ฝ่ายการเงินตรวจสอบ

เอกสารทั้งหมด 

ฝ่ายการเงินท าเช็คให้ผูร้้องขอ 

ผูร้้องขอติดตามหลกัฐานเอกสารการรับ

เงินสนบัสนุน 

ฝ่ายบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารทั้งหมด จดัเก็บให้เรียบร้อย 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 
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6.4. การบริจาค 

6.4.1. การบริจาคเพื่อการกุศลในนามบริษทั ผูรั้บตอ้งเป็นมูลนิธิ องคก์รสาธารณะ วดั โรงพยาบาล 
สถานศึกษา หรือองค์การท าประโยชน์เพื่อสังคม ท่ีมีใบรับรอง เช่ือถือได้ หรือสามารถ

ตรวจสอบได ้การบริจาคนั้นจะตอ้งพิสูจน์ไดว้่ามีกิจกรรมตามโครงการเพื่อการกุศลจริง ทั้งน้ี 

ต้องพึงตรวจสอบวตัถุประสงค์ของโครงการนั้น ถูกต้องตามกฎหมายและสอดคลอ้งกับ

จรรยาบรรณธุรกิจและนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัของบริษทัดว้ย 

6.4.2. การบริจาคเพื่อการกุศล จะตอ้งไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กบับุคคล 
หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกลุ่มใดกลุ่มหน่ึงโดยเฉพาะ 

6.4.3. ผูบ้ริหาร และพนกังาน ตอ้งมีความระมดัระวงัเพื่อให้มัน่ใจว่าการบริจาคเพื่อการกุศล จะไม่
ถูกน าไปใช้เป็นวิธีการหลีกเล่ียงในการให้หรือรับสินบน ตลอดจน ต้องด าเนินการอย่าง

โปร่งใส และเป็นไปตามกฎหมาย  

6.4.4. บริษทัมีขั้นตอนการตรวจสอบการอนุมติัท่ีชดัเจน โดยการขออนุมติัการบริจาคให้กบัองคก์ร
ต่าง ๆ นั้น จะตอ้งท าเอกสารการขออนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษร ระบุวตัถุประสงค์ องค์กรท่ี

ตอ้งการบริจาค จ านวนเงินท่ีบริจาค และวิธีการจ่ายเงินให้ชดัเจน และตอ้งไดรั้บการอนุมติั

จากผูบ้ริหารตามระดบัอ านาจการอนุมติั  

6.4.5. การบริจาคเพื่อการกุศล จะตอ้งมีใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีชัดเจนและ
สอดคลอ้งกบัระเบียบของบริษทั เพื่อให้มัน่ใจว่าการบริจาคเพื่อการกุศลไม่ไดใ้ช้เป็นขอ้อา้ง

ส าหรับการทุจริตคอร์รัปชนั 

ทั้งน้ี การบริจาคเพื่อการกุศล ตอ้งเป็นไปตามมาตรการ ดงัน้ี 

➢ ตอ้งกระท าอยา่งเปิดเผย และกระท าในนามบริษทัเท่านั้น 

➢ ด าเนินการอนุมติั ตอ้งผ่านขั้นตอนการอนุมติัโดยผูมี้อ  านาจของบริษทั และเป็นไปตาม
อ านาจด าเนินการเท่านั้น 

➢ วตัถุประสงค์การบริหารเพื่อการกุศลของบริษทั คือ การบริจาคเพื่อประโยชน์ทางสังคม 
ดงันั้น บริษทัจะอนุมติัให้มีการบริจาคเพื่อการกุศลให้กบัองค์กรท่ีท าประโยชน์เพื่อสังคม 

และไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ต่างตอบแทนใด ๆ เช่น มูลนิธิ องคก์รสาธารณกุศล 

วดั สถานศึกษา สถานพยาบาล เป็นตน้ 

➢ หน่วยงาน หรือองค์กรท่ีจะได้รับบริจาคจากบริษทั จะตอ้งสามารถออกหลกัฐานรับรอง
การรับบริจาคท่ีเช่ือถือได้ โดยระบุวตัถุประสงค์ และช่ือผูรั้บบริจาคท่ีชัดเจน สามารถ

ตรวจสอบได ้

➢ กรณีท่ีหน่วยงานหรือองค์กรเหล่านั้น ไม่สามารถด าเนินการให้กบับริษทัได ้บริษทัจะไม่
อนุมติัใหมี้การบริจาคใหก้บัองคก์รนั้นๆ  

➢ ขั้นตอนการปฏิบติังาน ก าหนดดงัน้ี  
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Flow การท างาน ค าอธิบาย 

 ผูบ้ริหาร พนกังาน หรือหน่วยงานท่ีตอ้งการ หรือไดรั้บแจง้การขอบริจาคเงิน 

ของบริษทัเพื่อการกุศล  

 พิจารณาการขอบริจาคว่าเป็นไปตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั

หรือไม่ อาทิ ตอ้งการท าอย่างเปิดเผย โดยกระท าในนามบริษทัเท่านั้น หรือ

ต้องมีเอกสารหลักฐานรับรองท่ีน่าเช่ือถือ สามารถตรวจสอบได้ หรือมี

วตัถุประสงคใ์นการบริจาค เพ่ือประโยชน์ต่อสังคมเท่านั้น เป็นตน้ 

 หน่วยงานท่ีร้องขอตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน วตัถุประสงคก์ารขอบริจาคท่ี

ชัดเจนตามนโยบาย และเป็นองค์กรท่ีเช่ือถือได้ และน าเสนอเร่ืองเพื่อขอ

อนุมติัตามอ านาจอนุมติัท่ีบริษทัก าหนด 

 ผูมี้อ านาจอนุมัติท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และข้อมูลประกอบท่ี

เก่ียวขอ้งเพ่ือให้มัน่ใจว่าเป็นไปตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน 

ทั้งน้ี ในกรณีท่ีไม่อนุมติั ให้ระบุเหตุผลและแจง้กลบัผูร้้องขอ 

 เม่ือได้รับอนุมัติจากผูมี้อ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ทางหน่วยงานผูร้้องขอ

น าส่งเร่ืองดงักล่าวให้ฝ่ายการเงินเพื่อขอเบิกเงิน 

 ฝ่ายการเงินตรวจสอบหลกัฐานการขอบริจาคให้ถูกตอ้งตามท่ีนโยบายก าหนด  

- กรณีเอกสารไม่ครบถว้น หรือไม่ถูกตอ้ง แจง้หน่วยงานท่ีร้องขอทราบ และ

ส่งชุดเอกสารกลบั เพื่อให้ด าเนินการปรับปรุงให้เรียบร้อย 

- กรณีถูกตอ้ง ฝ่ายการเงินด าเนินการตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ถดัไป 

 

 ฝ่ายการเงินจดัท าเช็ค หรือโอนเงินตามกระบวนการให้หน่วยงานท่ีรับบริจาค 

เม่ือหน่วยงานท่ีรับบริจาคไดรั้บบริจาคเรียบร้อย ให้หน่วยงานผูร้้องขอติดตาม

เอกสารการรับเงินบริจาคจากหน่วยงานท่ีรับบริจาค เพื่อน าส่งให้ฝ่ายการเงิน 

และฝ่ายบัญชีใช้เป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึกบญัชี และการตรวจสอบ

ต่อไป 

 

 ฝ่ายบัญชีจัดเก็บข้อมูลการบริจาคทั้ งหมดในแฟ้มเอกสารแยกจัดเก็บให้

เรียบร้อย เพื่อประโยชน์ในการสืบคน้และตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 

 

 

 

 

  

1.หน่วยงานท่ีร้องขอ (หน่วยงานภายใน 

หรือหน่วยงานภายนอก) 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเพื่อขออนุมตัิ

จากผูม้ีอ  านาจ 

 เป็นไปตามนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

 ผูม้ีอ  านาจพิจารณาและ

อนุมตัิ 

น าเอกสารท่ีไดรั้บอนุมตัิ 

ส่งฝ่ายการเงิน 

 ฝ่ายการเงินตรวจสอบ

เอกสารทั้งหมด 

ฝ่ายการเงินท าเช็คให้ผูร้้องขอ 

ผูร้้องขอติดตามหลกัฐานเอกสารการรับ

เงินบริจาค 

ฝ่ายบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารทั้งหมด จดัเก็บให้เรียบร้อย 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
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6.5. การรับ หรือให้ของขวัญ ของท่ีระลกึ  
6.5.1. การรับ หรือให้ของขวญั ของท่ีระลึก บริการตอ้นรับ และรายจ่ายอ่ืนๆ กบัผูมี้ส่วนไดส่้วน

เสียของบริษทั ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานเอกชน คู่แข่งขนัทาง

ธุรกิจ คู่คา้และ/หรือเจา้หนา้ ลูกคา้ ผูถื้อหุ้น พนกังานของบริษทัทุกคน ทุกระดบั และผูอ่ื้นๆ 

ท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้ง 

ทั้งน้ี ค่าของขวญั หมายถึง ของท่ีระลึกท่ีเป็นเงินสด เช็ค พนัธบัตร หุ้น ทองค า อัญมณี 

นาฬิกา ท่ีดิน อสังหาริมทรัพย ์ยานยนต์ เคร่ืองใช้ไฟฟ้า ส่ิงของ หรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดใน

ท านองเดียวกนั  

ตวัอยา่งของขวญั และของช าร่วยท่ีให ้/ รับได ้มีดงัน้ี 

(1) ส่ิงของท่ีระลึกเพื่อการโฆษณาทางธุรกิจ หรือส่ิงของสนบัสนุนการขายทัว่ไปในมูลค่า
เลก็นอ้ย เช่น ปากกา เคร่ืองเขียน เส้ือแจ๊คเก็ต เส้ือยดืท่ีมีตราของบริษทั เป็นตน้ 

(2) ของขวญั หรือกระเชา้ตามช่วงเทศกาลต่าง ๆ 

6.5.2. บริษทัห้ามพนักงานทุกคนของบริษทัมีการเรียกร้อง การรับ หรือการให้ของขวญั ของท่ี
ระลึกใดๆ บริการตอ้นรับ และรายจ่ายอ่ืนๆ กบัผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียของบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งใน

เร่ืองงานของพนกังานท่ีรับผิดชอบด าเนินการอยู ่เพื่อใหไ้ดม้า ซ่ึงผลประโยชน์ในทางมิชอบ 

และเป็นการชกัน าให้เกิดการละเวน้ในการปฏิบติัหน้าท่ีของตน เวน้แต่ เป็นการให้หรือรับ

ของขวญั ของท่ีระลึกใดๆ บริการตอ้นรับ และรายจ่ายอ่ืนๆ ตามโอกาสหรือวาระต่างๆ ท่ี

เหมาะสม เพื่อรักษาความสัมพนัธ์ท่ีดีกับผูมี้ส่วนได้ส่วนเสีย โดยไม่หวงัท่ีจะได้รับการ

บริการหรือส่ิงตอบแทนโดยเฉพาะเจาะจงท่ีไม่ถูกตอ้งตามหลกัจรรยาบรรณบริษทั ซ่ึงควร

อยูใ่นหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี 

• ตอ้งเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณีทอ้งถ่ิน หรือจารีตทางการคา้ 

• ตอ้งไม่บ่อยคร้ัง และเหมาะสมกบัโอกาส 

• ตอ้งไม่ขดัต่อกฎหมาย ขอ้บงัคบั และเป็นไปตามจรรยาบรรณและนโยบายบริษทั 

• การให้/รับของขวัญ ของช าร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ต้องเป็นไปอย่ าง

สมเหตุสมผล และไดรั้บการอนุมติัตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด  

• ขั้นตอนการปฏิบติังานใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ 6.7 

6.5.3. บริษทัตระหนักดีว่า การสร้างความสัมพนัธ์ท่ีดีกับพนัธมิตรทางธุรกิจเป็นส่ิงส าคญัท่ีจะ
น ามาซ่ึงความส าเร็จอย่างต่อเน่ืองของบริษทั ดงันั้น การให้ของขวญั ของท่ีระลึกใดๆ ให้



13 | 32                                                    T I R A T H A I  G R O U P  

เป็นไปตามนโยบายของบริษทั และจดัท าในนามของบริษทัเท่านั้น ซ่ึงการมอบของขวญั 

ตอ้งเป็นการมอบใหแ้ก่บริษทั ไม่มอบเป็นการส่วนตวั ตอ้งใหอ้ยา่งเปิดเผย ไม่ปกปิด 

6.5.4. ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน รับของขวญัไม่ว่าจะทางตรงหรือทางออ้ม จากซัพพลาย
เออร์ จากคู่คา้ จากผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง ท่ีตนเขา้ไปติดต่อประสานงาน ทั้งในหน่วยงานราชการ 

และหน่วยงานเอกชน 

6.5.4.1. ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิเสธและจ าเป็นตอ้งรับของขวญั กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน 
ตอ้งแจง้ให้ผูบ้งัคบับญัชา และผูบ้ริหารสูงสุดรับทราบ และน าส่งของขวญัดงักล่าว

ไปรวบรวมไว้ท่ีส่วนธุรการ เพื่อท าเร่ืองขออนุมัติ น าไปเป็นของรางวลัให้แก่ 

พนักงานในเทศกาลส าคัญ หรือขออนุมัติน าไปบริจาคเพื่อการกุศลตามความ

เหมาะสม 

6.5.4.2. ในเวลาท่ีบริษทัอยู่ระหว่างจดัให้มีการประกวดราคา กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน
จะตอ้งไม่รับของขวญั หรือการเล้ียงรับรอง จากซพัพลายเออร์ท่ีเขา้ร่วมการประกวด

ราคานั้นๆ ไม่วา่จะทางตรงหรือทางออ้ม 

6.5.5. แนวปฏิบติัในกรณีท่ีไดมี้การรับของขวญั ของแถมจากคู่คา้และผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

6.5.5.1. การรับของขวญั ของแถม ท่ีไดรั้บจากคู่คา้ และ/หรือหน่วยงานภายนอกทุกๆ กรณี 
จะตอ้งพิจารณาใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก าหนด หากไม่เป็นตามหลกัเกณฑ์

ใหป้ฏิเสธการรับของขวญั ของแถมท่ีไดรั้บจากคู่คา้ 

6.5.5.2. บริษทัก าหนดจุดรวมของขวญั ของแถม หรือค่าตอบแทนเพื่อการจดัเก็บ รวมถึง การ
เบิกใช้เพื่อผลประโยชน์ของบริษัท ให้เป็นหน้าท่ีของ ส่วนธุรการ ดังนั้ น ทุก

หน่วยงานท่ีไดรั้บของขวญั ของแถม ทุกกรณีใหส่้งไปลงทะเบียนท่ีส่วนธุรการ 

6.5.5.3. กรณีของขวญั ของแถม ท่ีไดรั้บจากคู่คา้ให้จดัเป็นของขวญั ของรางวลั มอบให้แก่
พนกังานในกิจกรรมต่างๆ ของบริษทัไดต้ามความเหมาะสม เช่น กิจกรรมสังสรรคปี์

ใหม่ รางวลัท่ีบริษทัจดัใหมี้การประกวดภายใน เป็นตน้ 

6.5.5.4. การด าเนินการเบิกของขวญั ของแถม ท่ีได้รับจากคู่ค้าจากส่วนธุรการให้มีการ
พิจารณาอนุมติัจากกรรมการผูจ้ดัการ  

6.5.5.5. ทุกๆ การด าเนินการ ตอ้งมีเอกสารประกอบ และขั้นตอนการอนุมติัการปฏิบัติท่ี
ชดัเจน โปร่งใส และตรวจสอบได ้โดยส่วนธุรการตอ้งจดัท ารายงานการรับ การจ่าย 

เสนอต่อกรรมการผูจ้ดัการเป็นประจ าทุกปี 
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6.5.5.6. ขั้นตอนการปฏิบติังานใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ 6.8 

6.5.6. แนวปฏิบติัในกรณีไดรั้บค่าตอบแทน ส่วนลดทางการคา้จากคู่คา้ หรือผูข้าย 

6.5.6.1. ค่าตอบแทน อนัเน่ืองจากการส่งเสริมการขาย จะตอ้งไม่ใช่การติดสินบนเพื่อให้
ไดม้าซ่ึงขอ้ตกลงในการท าธุรกิจร่วมกนั และไม่เป็นการรับเพื่อผลประโยชน์ของ

บุคคลใด โดยสามารถรับไดใ้นกรณีท่ีเป็นการให้ และรับระหว่างบริษทั กบับริษทั 

โดยไม่ขดัต่อนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั และมีเอกสารการรับท่ีชดัเจน 

สามารถตรวจสอบได ้

6.5.6.2. การรับส่วนลดจากคู่คา้ ทั้งในรูปตวัเงินหรือทรัพยสิ์นอ่ืนใดท่ีมีมูลค่า ควรเป็นไปตาม
หลกัปฏิบติัทางธุรกิจปกติ โดยไม่มีวตัถุประสงคท่ี์ไม่เหมาะสม 

6.5.6.3. ค่าตอบแทน หรือส่วนลดทางการค้าทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะอยู่ในรูปของเงินสด 
ทรัพยสิ์น ส่ิงของ ของรางวลั ใหพ้ึงปฏิบติัตามกรณีการรับของขวญัในขอ้ขา้งตน้ 

6.5.6.4. ขั้นตอนการปฏิบติังานใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ 6.8 

6.6. ค่าใช้จ่ายเลีย้งรับรอง 

6.6.1. ค่าใช้จ่ายเล้ียงรับรอง ให้หมายความรวมถึง การใช้จ่ายส าหรับเล้ียงรับรองทางธุรกิจ อาทิ 
การเล้ียงรับรองเป็นอาหารและเคร่ืองด่ืม การเล้ียงในรูปแบบการกีฬา และการใชจ่้ายอ่ืน ๆท่ี

เก่ียวขอ้งโดยตรงกับการปฏิบติัทางธุรกิจ หรือเป็นจารีตทางการคา้ รวมถึงการให้ความรู้

ความเขา้ใจทางธุรกิจ สามารถกระท าได ้แต่ตอ้งเป็นการใชจ่้ายอยา่งสมเหตุสมผล ไม่หรูหรา 

หรือส้ินเปลืองเกินความจ าเป็น และไม่ส่งผลกระทบต่อการตดัสินใจในการปฏิบติังาน หรือ

ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์  

6.6.2. ในการด าเนินการรับรอง ให้พนักงานผูท้  าการรับรองเสนอขออนุมติัเงินค่ารับรองจากผูมี้
อ านาจตามระดับอ านาจอนุมติัโดยตอ้งแสดงเหตุผลและความจ าเป็นท่ีตอ้งมีการรับรอง

รายช่ือของบุคคลหรือคณะบุคคลหรือหน่วยงาน ซ่ึงไดรั้บรองหรือเขา้ในการรับรอง 

6.6.3. ขั้นตอนการปฏิบติังานใหป้ฏิบติัตามขั้นตอนท่ีก าหนดในขอ้ 6.7 
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6.7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ในการให้ของขวัญ หรือการใช้จ่ายส าหรับเลีย้งรับรองทางธุรกจิ 

Flow การท างาน ค าอธิบาย 

 พนกังานหรือหน่วยงานท่ีตอ้งการให้ของขวญั หรือการใชจ้่ายส าหรับการเล้ียง

รับรองเสนอขอเบิกเงินจากผูมี้อ านาจอนุมติัตามระดบัอ านาจอนุมติั ซ่ึงอนุมติั

ให้เฉพาะค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม และร้านอาหารตอ้งไม่อยูใ่นสถานเริงรมย ์

 พิจารณาการให้ของขวญั และการเล้ียงรับรองว่าเป็นไปตามนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัหรือไม่ โดยผ่านกระบวนการอนุมติัตามล าดบัขั้น

สายการบงัคบับญัชา  

 หน่วยงานท่ีร้องขอตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน วตัถุประสงคก์ารขออนุมติัให้

ชดัเจนตามนโยบาย และน าเสนอเร่ืองเพื่อขออนุมติัตามอ านาจอนุมติัท่ีบริษทั

ก าหนด 

 ผูมี้อ านาจอนุมัติท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และข้อมูลประกอบท่ี

เก่ียวขอ้งเพ่ือให้มัน่ใจว่าเป็นไปตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน 

ทั้งน้ี ในกรณีท่ีไม่อนุมติั ให้ระบุเหตุผลและแจง้กลบัผูร้้องขอ 

 เม่ือได้รับอนุมัติจากผูมี้อ านาจอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ทางหน่วยงานผูร้้องขอ

น าส่งเร่ืองดงักล่าวให้ฝ่ายการเงินเพื่อขอเบิกเงิน 

 ฝ่ายการเงิน/ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งตรวจสอบหลกัฐานการขออนุมติัให้ถูกตอ้งตามท่ี

นโยบายก าหนด  

 ฝ่ายการเงินจดัท าเช็ค หรือโอนเงินตามกระบวนการ / ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้งจดัเตรียม

ของขวญัให้กบัผูร้้องขอ 

เม่ือมีการใชจ้่ายเพ่ือเล้ียงรับรองตามวตัถุประสงค ์หรือการมอบของขวญัแลว้ 

ต้องส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น การรับของขวญั ใบส าคญัจ่ายและเอกสาร

ประกอบอื่นๆ ให้ฝ่ายการเงินและบญัชีให้เป็นหลกัฐานประกอบการบนัทึก

บญัชีท่ีถูกตอ้ง และสามารถตรวจสอบไดต้่อไป 

 

 

 

ฝ่ายบัญชีจัดเก็บข้อมูลและเอกสารทั้งหมดในแฟ้มเอกสารแยกจัดเก็บให้

เรียบร้อย เพื่อประโยชน์ในการสืบคน้และตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูล 

 

 

พนกังาน/หน่วยงานท่ีร้องขอตอ้งการให้

ของขวญัหรือใชจ้่ายส าหรับเล้ียงรับรอง 

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐานเพื่อขออนุมตัิ

จากผูม้ีอ  านาจ 

 เป็นไปตามนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

 ผูม้ีอ  านาจพิจารณาและ

อนุมตัิ 

น าเอกสารท่ีไดรั้บอนุมตัิ 

ส่งฝ่ายการเงิน/ฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง 

 ฝ่ายการเงิน/ฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง

ตรวจสอบเอกสารทั้งหมด 

ฝ่ายการเงินท าเช็ค/โอนเงินให้ผูร้้องขอ 

ฝ่ายที่เก่ียวขอ้งจดัเตรียมของขวญัใหผู้ร้้องขอ 

หน่วยงานผูร้้องขอ หรือฝ่ายการเงินติดตาม

เอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการให้เงิน / 

ทรัพยสิ์น / ของขวญั / การเล้ียงรับรอง 

ฝ่ายบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งของ

เอกสารทั้งหมด จดัเก็บให้เรียบร้อย 

No 

Yes 

No 

Yes 

No 

Yes 
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6.8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับของขวัญ ของแถม หรือส่วนลดการค้า 

Flow การท างาน ค าอธิบาย 

 พนกังาน หรือหน่วยงานท่ีไดรั้บของขวญั ของแถม ค่าตอบแทน หรือส่วนลด

ทางการคา้ ไม่ว่าจะในรูปแบบใด ๆ ในทุก ๆ กรณี 

 

 พิจารณาว่าเป็นไปตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัหรือไม่ โดยดู

ความเหมาะสมทั้งดา้นปริมาณ และจ านวนเงิน พร้อมดว้ยเหตุผลประกอบ โดย

ผา่นการอนุมติัตามอ านาจอนุมติัท่ีบริษทัก าหนด ทั้งน้ี  

 ทุกหน่วยงานส่งของขวญั ของแถม ค่าตอบแทน และส่วนลดทางการค้า

ทั้งหมดท่ีไดรั้บไปยงัส่วนธุรการเพ่ือด าเนินการ ดงัน้ี 

- ลงทะเบียนจดัเก็บ และแจกจ่ายเพื่อใชใ้นกิจกรรมของบริษทั 

- การขออนุมติัใช ้เป็นไปเพ่ือผลประโยชน์ของบริษทัเท่านั้น 

- ผูอ้นุมติัการเบิกใช ้ไดแ้ก่ กรรมการผูจ้ดัการ  

- จดัท ารายงานการรับ การจ่าย น าเสนอต่อกรรมการผูจ้ดัการอย่างน้อยปีละ

หน่ึงคร้ัง 

 ผูข้อเบิกน าเอกสารท่ีผ่านการอนุมติัแลว้ น าส่งให้ส่วนธุรการเพื่อท าการเบิก

ของ และส่วนธุรการบนัทึกตดัจ่าย จดัเก็บเอกสารการเบิก 

  

 

 

 

 

พนกังาน หรือหน่วยงานท่ีไดรั้บ

ของขวญั ของแถม ค่าตอบแทน 

หรือส่วนลดทางการคา้ 

 เป็นไปตามนโยบายการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

ปฏิเสธการรับ 

No 

ส่วนธุรการรับของ ลงทะเบียน และ

จดัเก็บ  

Yes 

 
กรรมการผูจ้ดัการพิจารณา

อนุมตัิการเบิกใช้เพื่อ

ผลประโยชน์ของบริษทั 

No Yes 

ส่วนธุรการ บนัทึกจ่าย และจดัเก็บเอกสารการเบิก 



17 | 32                                                    T I R A T H A I  G R O U P  

6.9. ค่าอ านวยความสะดวก เงินใต้โต๊ะ แป๊ะเจี๊ยะ ค่าน ้าร้อนน ้าชา  
6.9.1. เงินใต้โต๊ะ แป๊ะเจ๊ียะ ค่าน ้ าร้อนน ้ าชา คือ สินบนจ านวนหน่ึง ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หรือ

เจ้าหน้าท่ีภาคเอกชน ใช้ต าแหน่งหน้าท่ีโดยทุจริต ไปในทางมิชอบ เรียกรับสินบน เพื่อ

ก่อใหเ้กิดรายไดเ้ป็นของตนและพวกพอ้ง 

6.9.2. บริษทัไม่มีนโยบายจ่ายเงินค่าอ านวยความสะดวก หรือเงินใตโ้ต๊ะ แป๊ะเจ๊ียะ ค่าน ้ าร้อนน ้ าชา 
อย่างไรก็ตาม การจ่ายเงินค่าอ านวยความสะดวกสามารถกระท าไดใ้นกรณีท่ีพนกังานตกอยู่

ในสถานการณ์ท่ีเป็นภยัคุกคามต่อร่างกาย หรือเช่ือว่า ชีวิตของตนเองก าลงัตกอยู่ในอนัตราย 

โดยเม่ือท าการจ่ายเงินดงักล่าวแลว้ พนักงานจะตอ้งจดัท าหนังสือขออนุมติัเป็นลายลกัษณ์

อกัษร ทั้งน้ี วตัถุประสงค์ และลกัษณะของการจ่ายเงินตอ้งได้รับการบนัทึกขอ้มูลไวอ้ย่าง

ถูกตอ้ง เป็นจริง ส่งใหผู้บ้ริหารพิจารณาอนุมติัตามระดบัอ านาจอนุมติั 

6.9.3. กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ตอ้งไม่เป็นตวักลางในการเสนอเงิน ทรัพยสิ์น ส่ิงของ หรือ
ประโยชน์อ่ืนใดกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัธุรกิจ หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใด ๆ เพื่อแลกกบั

สิทธิพิเศษท่ีไม่ควรได ้หรือท าใหเ้จา้หนา้ท่ีของรัฐละเวน้การปฏิบติัตามกฎ ระเบียบขอ้บงัคบั 

และขอ้ปฏิบติัทางกฎหมายท่ีก าหนดไว ้

6.10. บริษัทและบุคคลท่ีมีความเกีย่วข้องทางธุรกจิ 

6.10.1. บริษทัย่อยและบริษทัในเครือ ท่ีบริษทัมีอ านาจในการควบคุม ให้ถือปฏิบติัตามมาตรการ
ต่อตา้นคอร์รัปชนัฉบบัน้ี 

6.10.2. ตวัแทน หรือตวักลางทางธุรกิจ (ถา้มี) ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานทุกคน ว่าจ้าง
ตวัแทน หรือตวักลางทางธุรกิจใด ๆ โดยมีวตัถุประสงค์ เพื่อกระท าการให้หรือรับสินบน 

หรือการคอร์รัปชนั 

6.11. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ใหร้วมถึงการกระท า ดงัต่อไปน้ี 

1. การใชต้ าแหน่งไปด าเนินการเพื่อประโยชน์ทางธุรกิจของตนเองโดยตรง 

2. ใชต้ าแหน่งไปช่วยเหลือญาติสนิทมิตรสหาย 

3. การรับผลประโยชน์โดยตรง 

4. การแลกเปล่ียนผลประโยชน์โดยใชต้ าแหน่งหนา้ท่ีการงาน 

5. การน าทรัพยสิ์นของหน่วยงานไปใชส่้วนตวั 



18 | 32                                                    T I R A T H A I  G R O U P  

6. การน าขอ้มูลอนัเป็นความลบัของหน่วยงานมาใชป้ระโยชน์ส่วนตวั 

7. การท างานอีกแห่ง หรือหลายแห่งท่ีขดัแยง้กบัแห่งเดิม 

8. ผลประโยชน์ทบัซอ้นจากการเปล่ียนสถานท่ีท างาน 

9. การปิดบงัความผิด   

6.11.1. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานพึงหลีกเล่ียงการกระท าใด ๆ อนัเป็นการให้เกิดความ
ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ต่อบริษทั และบริษทัย่อย ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกบัผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

หรือจากการใช้โอกาส หรือขอ้มูลท่ีไดจ้ากการเป็นพนักงาน เพื่อแสวงหาประโยชน์ส่วนตวั 

และในเร่ืองการท าธุรกิจท่ีแข่งขนักบับริษทั หรือการท างานอ่ืนนอกเหนือจากงานของบริษทั 

ซ่ึงส่งผลกระทบกระเทือนต่องานในหนา้ท่ี 

6.11.2. กรรมการและพนกังานพึงละเวน้การถือหุ้น ในกิจการคู่แข่งของบริษทั หากท าใหก้รรมการ
และพนักงานกระท าการ หรือละเว้นการกระท าการท่ีควรท า ตามหน้าท่ี  หรือมีผล

กระทบกระเทือนต่องานในหนา้ท่ี ในกรณีท่ีกรรมการและพนกังานไดหุ้้นนั้นมาก่อนการเป็น

กรรมการ และพนักงานหรือก่อนท่ีบริษทัจะเขา้ไปท าธุรกิจนั้น หรือได้มาโดยทางมรดก 

กรรมการ และพนกังานตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาตามล าดบัชั้นทราบ 

6.12. การจ้างงานเจ้าหน้าที่รัฐ  
6.12.1. การจ้างงานเจ้าหน้าท่ีรัฐ หมายถึง การท่ีบุคคลผู ้เป็นหรือเคยเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ/

นักการเมือง/ท่ีปรึกษาของหน่วยงานรัฐ และได้เขา้มาท างานให้กับบริษทัเอกชน และอาจ

อาศยัความสัมพนัธ์หรือขอ้มูลภายในไปเอ้ือประโยชน์แก่บริษทัเอกชนหรือก่อให้เกิดภาวะ

ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ของการปฏิบติัหน้าท่ีของหน่วยงานของรัฐหรือองค์กรก ากบั

ดูแลธุรกิจกบับริษทัท่ีอยู่ภายใตก้ารก ากบัดูแล โดยผลของการกระท านั้นมุ่งหวงัให้เกิดความ

ได้เปรียบทางธุรกิจท่ีไม่เป็นธรรม หรือ การก าหนดนโยบายเอ้ือประโยชน์เอกชนท่ีอดีต

เจา้หนา้ท่ีรัฐนั้นท างานให ้

"เจ้าหน้าท่ีของรัฐ" หมายความว่า ผูด้  ารงต าแหน่งการเมือง ขา้ราชการ  หรือพนักงานส่วน

ทอ้งถ่ินซ่ึงมีต าแหน่งหรือเงินเดือนประจ า พนักงานหรือบุคคลผูป้ฏิบติังานในรัฐวิสาหกิจ

หรือหน่วยงานของรัฐ ผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน และสมาชิกสภาทอ้งถ่ินซ่ึงมิใช่ผูด้  ารงต าแหน่งทาง

การเมือง เจา้พนกังานตามกฎหมายว่าดว้ยลกัษณะปกครองทอ้งท่ี และให้หมายความรวมถึง

กรรมการ อนุกรรมการ ลูกจา้งของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ และบุคคล
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หรือคณะบุคคลซ่ึงใชอ้ านาจหรือไดรั้บมอบหมายให้ใชอ้  านาจทางการปกครองของรัฐในการ

ด าเนินการอย่างใดอย่างหน่ึงตามกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการจัดตั้ งขึ้ นในระบบราชการ 

รัฐวิสาหกิจ หรือ กิจการอ่ืนของรัฐ 

6.12.2. ก าหนดระยะเวลาเว้นวรรค (cooling-off period) เป็นเวลา 2 ปี ส าหรับการแต่งตั้ งอดีต

เจ้าหน้าท่ีของรัฐออกจากต าแหน่ง หรือบุคคลท่ีเคยท างานให้กับหน่วยงานก ากับดูแลท่ี

เก่ียวขอ้งกบับริษทัโดยตรง 

6.12.3. มีกระบวนการตรวจสอบประวติัของบุคคลท่ีบริษทัสรรหาเพื่อแต่งตั้งเขา้มาด ารงต าแหน่ง
กรรมการ ท่ีปรึกษา และผูบ้ริหารของบริษทั เพื่อตรวจสอบส่ิงท่ีอาจจะเป็นประเด็นความ

ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ก่อนการแต่งตั้ง 

6.12.4. ควรมีการระบุขอ้ห้ามในการปฏิบติัหน้าท่ี และวิธีการปฏิบติั เพื่อป้องกันการใช้อ านาจ
ในทางมิชอบ หรือประเด็นท่ีมีผลประโยชน์ขดัแยง้ เช่น การเปิดเผยความลบัของหน่วยงานรัฐ

ท่ีตนเองเคยสังกดั การ Lobby เพื่อไดรั้บประโยชน์ในทางมิชอบ เป็นตน้ 

6.12.5. เพิ่มความโปร่งใสในการแต่งตั้ง โดยการเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบัการจดัจา้งเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
ท่ีไดรั้บการแต่งตั้งมาเป็นกรรมการ ท่ีปรึกษา ผูบ้ริหารของบริษทัฯ ในเอกสารเผยแพร่ของ

บริษทั 
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7. การประเมินความเส่ียง 

7.1. การประเมินความเส่ียงถือเป็นรากฐานของมาตรการต่อตา้นคอร์รัปชนั ดงันั้น กรรมการ ผูบ้ริหาร 
และพนักงานทุกคน จะตอ้งมีความเขา้ใจว่ากระบวนการทางธุรกิจของบริษทัมีความเส่ียงจาก      

คอร์รัปชนั และการให ้หรือรับสินบนไดอ้ยา่งไร เพื่อจดัการความเส่ียงดงักล่าว 

7.2. ฝ่ายบริหารจะตอ้งประเมินความเส่ียงจากการทุจริตคอร์รัปชนั และการให้หรือรับสินบน ท่ีอาจจะ
เกิดขึ้นอยา่งสม ่าเสมอ (อยา่งนอ้ยปีละคร้ัง) รวมทั้ง ทบทวนมาตรการจดัการความเส่ียงท่ีใชอ้ยู่ให้มี

ความเหมาะสมท่ีจะป้องกนัความเส่ียงใหอ้ยูใ่นระดบัท่ียอมรับได ้

8. ระบบการควบคุมภายใน 

8.1. บริษทัจะรักษาระบบการควบคุมภายในให้มีประสิทธิผลเพื่อต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั ต่อตา้น
การใหห้รือรับสินบน ซ่ึงควรครอบคลุมถึงการถ่วงดุลและการตรวจสอบระหวา่งกนั ดา้นบญัชี การ

จดัเก็บขอ้มูล รวมถึง กระบวนการทางธุรกิจต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบันโยบายฉบบัน้ี 

8.2. ระบบการควบคุมภายในจะประกอบดว้ยการควบคุมทัว่ทั้งองคก์ร รวมถึง การควบคุมและขั้นตอน
การปฏิบติัท่ีก าหนดไวอ้ย่างเฉพาะเจาะจง ซ่ึงออกแบบมาเพื่อจัดการความเส่ียงจากการทุจริต      

คอร์รัปชนัท่ีบริษทัอาจตอ้งเผชิญเป็นการเฉพาะ 

8.3. การควบคุมทั่วทั้ งองค์กร ประกอบด้วย ค าแถลงต่อต้านการให้หรือรับสินบนและการทุจริต        
คอร์รัปชนัของฝ่ายบริหาร การตรวจสอบของหน่วยงานตรวจสอบภายใน การก ากบัดูแลสัญญา

ของส านักกฎหมาย นโยบายดา้นทรัพยากรบุคคล ตั้งแต่การว่าจา้ง การก าหนดค่าตอบแทน และ

การลงโทษทางวินัย การมอบอ านาจและการแบ่งแยกหน้าท่ีงานอย่างเหมาะสม การบนัทึกและ

รายงานขอ้มูลทางบญัชีและการเงินอยา่งถูกตอ้งและเป็นจริง 
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9. การจัดซ้ือ จัดจ้าง 

9.1. การทุจริตจดัซ้ือจดัจา้งถือเป็นปัญหา และภยัร้ายแรงท่ีพบมากท่ีสุดทั้งในประเทศไทย และระดบั
โลก เป็นอุปสรรคในการพฒันาประเทศ ทั้งทางดา้นเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และความมัน่คงของ

ชาติ 

9.2. บริษทัมีนโยบาย หา้มกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานฝ่ายจดัซ้ือจดัจา้ง เรียกหรือรับผลประโยชน์
ทางการเงิน หรือผลประโยชน์อ่ืนใด เป็นการส่วนตวั ในทางมิชอบ จากผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการ 

9.3. กรณีท่ีผูข้ายหรือผูใ้ห้บริการ ยื่นขอ้เสนอว่าจะให้ผลประโยชน์ทางการเงินหรืออ่ืนใด เป็นการ
ส่วนตวั ไปในทางมิชอบ บริษทัมีโนบาย ห้าม กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน และพนักงานฝ่าย

จดัซ้ือจดัจา้งรับขอ้เสนอดงักล่าว และแจง้ผูบ้งัคบับญัชา ผูบ้ริหารสูงสุดรับทราบในทนัที 

9.4. ห้ามมีระบบอุปถมัภ์ ห้ามมีระบบผูกขาด เพื่อประโยชน์ส่วนตวั หรือเพื่อ เอ้ือประโยชน์ของพวก
พอ้ง 

9.5. ส่วนงานจดัซ้ือและผูบ้ริหาร ตอ้งด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง ผ่านขั้นตอนตามระเบียบวิธีปฏิบติัของ
บริษทั ตามระดบัของอ านาจอนุมติั ดว้ยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้และปฏิบติัดว้ยความ

เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

9.6. ห้ามส่วนงานจดัซ้ือ และผูบ้ริหาร จดัท าขอ้ก าหนดคุณสมบติัของสินคา้หรือบริการท่ีเป็นการเอ้ือ
ต่อผูข้ายหรือผูใ้หบ้ริการรายใดรายหน่ึง 

9.7. ห้ามส่วนงานจดัซ้ือ และผูบ้ริหาร กระจายใบสั่งซ้ือ ออกเป็นใบย่อย ๆ เพื่อลดจ านวนเงิน ไม่ให้ถึง
ระดบัวงเงินตามอ านาจอนุมติัท่ีบริษทัก าหนดไว ้(Split Purchase Order) 

9.8. หา้มส่วนงานจดัซ้ือ ฝ่ายควบคุมคุณภาพ ฝ่ายคลงัสินคา้ ตรวจรับทรัพยสิ์นหรือสินคา้ท่ีมีสภาพหรือ
คุณสมบติัท่ีไม่ไดม้าตรฐาน ไม่ตรงตามใบสั่งซ้ือ สินคา้ขาดจ านวน หรือตรวจรับการบริการท่ีไม่มี

คุณภาพและไม่ตรงตามขอ้ตกลง 

9.9. ผูบ้ริหารส่วนงานจดัซ้ือ ฝ่ายควบคุมคุณภาพ ฝ่ายคลงัสินคา้มีหน้าท่ีให้ความร่วมมืออ านวยความ
สะดวก เปิดเผยขอ้มูลต่อการปฏิบติังานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

9.10. ในกรณีท่ีพนักงานพบเหตุการณ์ผิดปกติ ให้พนักงานแจ้งผูบ้ ังคับบัญชา และผูบ้ริหารสูงสุด

รับทราบโดยทนัที เพื่อพิจารณาไม่รับหรือชะลอการรับสินคา้หรือบริการดงักล่าว เพราะเหตุการณ์

ดงักล่าวอาจจะท าใหเ้กิดความเสียหายแก่บริษทัหรือคู่สัญญา 
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10. การค้าและการลงทุน 

10.1. บริษทัมีนโยบายการคา้และการลงทุนท่ีอยูบ่นพื้นฐานของคุณค่าของบริษทั ยดึมัน่ในกรอบกติกา
การแข่งขนัท่ีดี และด าเนินธุรกิจตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 

10.2. บริษทัไม่มีนโยบายเรียกรับ เสนอให ้ผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์อ่ืนใดเป็นการ
ส่วนตวัในทางมิชอบ แก่ผูใ้ด หรือหน่วยงานใด เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงสัญญาทางธุรกิจ สิทธิประโยชน์ 

ค าสั่งซ้ือสินคา้ 

10.3. การลงทุนเพิ่ม หรือการลดการลงทุนจะตอ้งไดรั้บการอนุมติัตามอ านาจด าเนินการท่ีก าหนด 

11. การกู้เงิน และการให้กู้ยืมเงิน 

11.1. บริษทั และบริษทัท่ีบริษทัถือหุน้เกินกวา่ร้อยละ 25 สามารถกูย้มืเงินระหวา่งกนัได ้โดยคิดอตัรา
ดอกเบ้ียท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามนโยบายของบริษทั บริษทัและบริษทัยอ่ยมีหนา้ท่ีตอ้งรักษา

อตัราหน้ีสินต่อทุนไม่เกิน 3 เท่า 

11.2. บริษทัไม่มีนโยบายใหเ้งินกูย้ืมแก่กิจการอ่ืน ลูกคา้ ซพัพลายเออร์ 

11.3.  บริษทัไม่มีนโยบายผอ่นผนัการขยายเครดิตเทอมการรับช าระเงินเกินกวา่ระยะเวลาตามปกติทัว่ไป
ทางการคา้ 

11.4. บริษทัไม่มีนโยบายใหเ้งินกูย้ืมแก่กรรมการ พนกังาน หรือลูกจา้ง 
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12. การบัญชี การเงิน 

12.1. การรับเงินจากลูกคา้ นิติบุคคล หรือบุคคลอ่ืนใด 

12.1.1. ก่อนการรับเงิน ฝ่ายการเงินตอ้งทราบทุกคร้ังว่าเป็นการรับเงินเพื่อวตัถุประสงคใ์ด และมี
เหตุอนัควรใหรั้บเงินจ านวนดงักล่าว 

12.1.2. ในการรับเงิน ตอ้งออกเอกสารการรับเงินเป็นหลกัฐานให้ผูจ่้ายเงินทุกคร้ัง และมีเอกสารท่ี
สามารถบนัทึกบญัชีไดต้ามหลกัการบญัชี 

12.1.3. ในกรณีท่ีการรับเงินนั้นไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรือไม่ถูกตอ้งตามวตัถุประสงค ์ให้ปฏิเสธ
การรับเงินดังกล่าว และแจ้งให้ผูบ้ริหารทราบเพื่อหาทางป้องกันและแก้ไข ในกรณีท่ี

เก่ียวข้องกับประเด็นกฎหมายให้หารือฝ่ายกฎหมายของกลุ่มบริษทัเพื่อด าเนินการอย่าง

เหมาะสม 

12.1.4. ขอความร่วมมือกบัผูจ่้ายเงินใหช้ าระเงินเป็น เช็คขีดคร่อม และระบุ "A/C Payee" หรือช าระ

โดยโอนเงินให้บริษทัผ่านธนาคาร ในกรณีท่ีรับเป็นเงินสดตอ้งมีกระบวนการท่ีให้เกิดความ

มัน่ใจวา่ เงินสดทั้งหมดไดเ้ขา้ธนาคารของบริษทั 

12.1.5. ห้ามน าเงินท่ีผูจ่้ายเงินตอ้งช าระให้กบับริษทัเขา้บญัชีพนกังานหรือบญัชีผูใ้ด ท่ีบริษทัไม่มี
อ านาจสั่งจ่ายตามอ านาจด าเนินการ และตอ้งไม่อนุญาตใหผู้จ่้ายเงินกระท าเช่นกนั 

12.1.6. ไม่เรียกหรือรับ ไม่เสนอหรือให ้ผลประโยชน์ทางการเงิน หรือผลประโยชน์อ่ืนใดใหก้บัผู ้
จ่ายเงิน เพื่อท่ีชะลอการรับเงินของบริษทั หรือท าใหบ้ริษทัเกิดความเสียหายจากการไม่ไดรั้บ

เงินหรือไดรั้บเงินล่าชา้หรือไดรั้บเงินไม่เตม็จ านวน 

12.2. การจ่ายเงินใหก้บัเจา้หน้ี นิติบุคคล หรือบุคคลอ่ืนใด 

12.2.1. ก่อนการจ่ายเงินทุกคร้ังตอ้งมีการวิเคราะห์การจ่ายเงินดงักล่าว เพื่อวตัถุประสงค์ใด และ
ต้องผ่านการบันทึกบัญชีจากฝ่ายบัญชี และเป็นรายการท่ีถูกต้องตามหลักการบัญชี และ

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

12.2.2. หากพบรายการท่ีไม่ถูกตอ้งหรือไม่เหมาะสม ให้รายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ และหา
แนวทางป้องกนั และแกไ้ขใหถู้กตอ้งตามหลกัการบญัชีและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

12.2.3. ในการจ่ายเงินทุกคร้ัง การอนุมติัสั่งจ่ายใหเ้ป็นไปตามระดบัอ านาจการอนุมติั 

12.2.4. ในการจ่ายเงินทุกคร้ังตอ้งไดรั้บหลกัฐานการจ่ายเงินท่ีถูกตอ้งตามกฎหมาย 

12.2.5. ใหป้ฏิบติัต่อเจา้หน้ี หรือผูรั้บเงินในลกัษณะท่ีเท่าเทียมกนั โดยช าระเงินตามเง่ือนไขธุรกิจท่ี
เหมาะสม ไม่เลือกปฏิบติักบัเจา้หน้ีหรือผูรั้บเงินรายใดดว้ยอคติ หรือล าเอียง 
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12.2.6. ไม่เรียก ไม่รับ ไม่เสนอ หรือไม่ให้ผลประโยชน์ทางการเงิน หรือผลประโยชน์อ่ืนใด กบั
เจา้หน้ี หรือผูรั้บเงินโอนในอนัท่ีจะท าให้บริษทัเกิดความเสียหายจากการช าระเงิน หรือช าระ

ล่าชา้ หรือช าระไม่เตม็จ านวน 

13. การจัดเกบ็รักษาข้อมูล 

13.1. บริษทัมีนโยบายท่ีจะปฏิบัติตามมาตรฐาน หลักการ รวมทั้ง กฎหมายท่ีบังคับใช้เก่ียวกับการ
รายงานขอ้มูลทางบญัชีและการเงิน 

13.2. ค่าใช้จ่ายทุกประเภทจะต้องมีเอกสารประกอบ รวมทั้ง การจดัเก็บและรักษาข้อมูลของบริษทั
จะตอ้งเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

13.3. บริษทัไม่อนุญาตให้มีการบนัทึกขอ้มูลท่ีเป็นเท็จ ผิดหลกัการ ไม่สมบูรณ์ ไม่ถูกตอ้ง หรือตกแต่ง
บญัชี รวมทั้ง จะตอ้งไม่มีบญัชีนอกงบการเงินเพื่อใชส้นบัสนุน หรือปิดการจ่ายเงินท่ีไม่เหมาะสม 

14. ทรัพยากรบุคคล 

14.1. บริษทัจะน านโบายฉบบัน้ีมาใชเ้ป็นส่วนหน่ึงในการบริหารงานบุคลากรของบริษทั ซ่ึงรวมถึง การ
สรรหา การฝึกอบรม การประเมินผลงาน การใหค้่าตอบแทนและการเล่ือนต าแหน่ง 

14.2. ห้ามกรรมการ ผู ้บริหาร ผู ้บังคับบัญชา หรือพนักงานเรียกรับ หรือรับผลประโยชน์ หรือ

ผลตอบแทนไม่วา่ในรูปแบบใด ๆ จากผูส้มคัร หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัการสมคัร ทั้งในช่วงการสมคัร

งาน และช่วงประเมินผลทดลองงาน เพื่อใหมี้การบรรจุเป็นพนกังาน 

14.3. ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร ผูบ้งัคบับญัชาเรียกรับ หรือรับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนไม่ว่าใน
รูปแบบใด ๆ จากพนกังาน เพื่อการประเมินผลงานท่ีคลาดเคล่ือนไปจากความเป็นจริง 

15. การอบรมและการส่ือสาร 

15.1. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังาน 

15.1.1. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนจะไดรั้บการอบรมเก่ียวกบันโยบายการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชนั และการให้ หรือรับสินบนอย่างสม ่าเสมอ เพื่อให้ตระหนกัถึงนโยบายฉบบั

น้ี โดยเฉพาะรูปแบบต่างๆ ของการให้สินบน ความเส่ียงจากการเขา้ไปมีส่วนร่วมในการให้

หรือรับสินบน ตลอดจนวิธีการายงาน กรณีพบเห็นหรือสงสัยวา่มีการทุจริตคอร์รัปชนั 

15.1.2. กรรมการ ผู ้บริหาร และพนักงานทุกคน สามารถอ่านนโยบายฉบับน้ีได้ท่ีบอร์ด
ประชาสัมพนัธ์ เพื่อทุกคนสามารถท่ีจะเขา้ถึงและอ่านรายละเอียดได ้

15.1.3. บริษทัจะเผยแพร่นโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชันผ่านช่องทางการส่ือสารของ
บริษทั เช่น เวบ็ไซตข์องบริษทั หรืออีเมล เป็นตน้ 



25 | 32                                                    T I R A T H A I  G R O U P  

15.1.4. การอบรมให้มีความรู้เก่ียวกบันโยบายฉบบัน้ี จะเป็นส่วนหน่ึงของการปฐมนิเทศ ก่อนการ
เขา้รับต าแหน่งของพนกังานใหม่ทุกคนของบริษทั รวมถึง การใหก้ารอบรมประจ าปี 

15.2. ตวัแทน ตวักลางทางธุรกิจ ผูจ้ดัจ าหน่ายสินคา้ / ใหบ้ริการ และผูรั้บเหมา 

15.2.1. บริษทัจะส่ือสารนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั และการให้หรือรับสินบนอย่าง
ส้ินเชิง ให้แก่ ตวัแทน ตวักลางทางธุรกิจ ผูจ้ดัจ าหน่ายสินคา้/ให้บริการ และผูรั้บเหมา ตั้งแต่

เร่ิมตน้ความสัมพนัธ์ทางธุรกิจ และภายหลงัตามความเหมาะสม 

15.2.2. บริษทัสนบัสนุนใหต้วัแทน ตวักลางทางธุรกิจ ผูจ้ดัจ าหน่ายสินคา้/ใหบ้ริการ และผูรั้บเหมา
ยดึมัน่ในมาตรฐานการรับผิดชอบต่อสังคมเช่นเดียวกนับริษทั 

16. เร่ืองร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปชัน 

16.1. พบเห็นการทุจริตคอร์รัปชนั ท่ีเก่ียวขอ้งกบัองค์กร โดยทางตรงหรือทางออ้ม เช่น พบเห็นคนใน

องคก์รติดสินบน/รับสินบนกบัเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานของรัฐ หรือหน่วยงานเอกชน 

16.2. พบเห็นการกระท าท่ีผิดขั้นตอนตามระเบียบปฏิบัติของบริษทั หรือมีผลต่อระบบการควบคุม
ภายในของบริษทั จนท าใหส้งสัยไดว้า่ อาจเป็นช่องทางในการทุจริตคอร์รัปชนั 

16.3. พบเห็นการกระท าท่ีท าใหบ้ริษทัเสียผลประโยชน์ กระทบต่อช่ือเสียงบริษทั 

16.4. หากพนกังานคนใด มีขอ้สงสัย วา่การกระท าใด อาจเขา้ลกัษณะเป็นการให้หรือรับสินบน หรือการ
คอร์รัปชนั พนกังานควรปรึกษากบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หรือตามช่องทางการรับแจง้การทุจริต

คอร์รัปชนั 

16.5. ส่งขอ้ร้องเรียนพร้อมหลกัฐาน (ทั้งเปิดเผยตวัตนและไม่เปิดเผยตวัตน) ตามช่องทางต่าง ๆ  
16.6. ผูป้ระสานงาน/เลขาคณะท างานฯ รวบรวมขอ้ร้องเรียน/ลงทะเบียน และตอบกลบัการรับเร่ืองใหผู้ ้

ยืน่ขอ้ร้องเรียนทราบ และส่งขอ้ร้องเรียนใหค้ณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง 

16.7. คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงพิจารณารายละเอียดและสรุปผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริง และ

แจง้ผลการตรวจสอบขอ้ร้องเรียนใหก้บัผูท่ี้ร้องเรียนทราบ 

16.8. คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงประสานงานกบัคณะท างานจดัท านโยบายต่อต่านการทุจริต
คอร์รัปชัน และผูต้รวจสอบภายในเพื่อรวบรวมจ านวนรายการขอ้ร้องเรียนและรายการผลการ

สอบสวนเร่ืองการทุจริตให้คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน และคณะกรรมการ

ตรวจสอบรับทราบ 
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17. ช่องทางการรับแจ้งการทุจริตคอร์รัปชัน 

17.1. ผูร้้องเรียน หรือ ผูรั้บแจง้เบาะแส สามารถแจง้ขอ้มูล การพบเห็นการทุจริตคอร์รัปชนั การใหห้รือ
รับสินบน โดยโปรดระบุเร่ืองราวท่ีพบเห็น ส่งมายงัช่องทางท่ีรับเร่ือง ดงัน้ี 

• แจง้ผา่นช่องทาง อีเมลรับแจง้เบาะแสของบริษทั whistleblower@tirathai.co.th หรือ 

• เวบ็ไซตข์องบริษทั https://www.tirathai.co.th หรือ  

• กล่องรับแจง้เบาะแส  

• จดหมาย น าส่ง :  

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ หรือส านกัเลขานุการบริษทั 

บริษทัถิรไทย จ ากดั (มหาชน) 

516/1 หมู่ 4 นิคมอุตสาหกรรมบางปู ซอย 8D ถ.สุขมุวิท ต.แพรกษา  

อ.เมืองสมุทรปราการ จ.สมุทรปราการ 10280 

(โปรดอยา่ลืมแจง้ช่ือ นามสกุล ท่ีอยู ่อีเมล และหมายเลขโทรศพัทท่ี์สามารถติดต่อได)้ 

17.2. หากมีขอ้ร้องเรียน เก่ียวกบัการทุจริตคอร์รัปชนั ของผูบ้ริหาร ผูบ้ริหารระดบัสูง ขอใหท้่านส่งเร่ือง
ร้องเรียนโดยตรง มายงัประธานคณะกรรมการบริษทั อีเมล: sermsakulk@yahoo.com ประธาน

คณะกรรมการการตรวจสอบ อีเมล: annopt55@gmail.com และประธานคณะกรรมการการต่อตา้น

การทุจริตคอร์ปอร์ชนั อีเมล : singha2308@gmail.com 

17.3. บุคคลท่ีสามารถแจง้เบาะแส หรือ ขอ้ร้องเรียนเก่ียวกบัการทุจริตคอร์รัปชนั คือ ผูมี้ส่วนไดเ้สียทุก
กลุ่มของบริษทั ได้แก่ พนักงาน ผูบ้ริหาร ผูถื้อหุ้น ลูกคา้ คู่แข่งทางการคา้ เจ้าหน้ี ภาครัฐบาล 

ชุมชน สังคม ทั้งน้ีไม่ว่าจะแจง้ดว้ยวิธีใดดงักล่าวขา้งตน้ ทางบริษทัมีมาตรการคุม้ครองและรักษา

ความลบัของผูท่ี้แจง้เบาะแส 

17.4. หากพนักงานท่ีตอ้งการสอบถาม ขอค าปรึกษาค าแนะน า ในการปฏิบติัตามมาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชนั สามารถติดต่อช่องทางได ้ดงัน้ี 

• ผูจ้ดัการส่วนทรัพยากรมนุษย ์อีเมล : hr@tirathai.co.th โทร. 0 2769 7699 ต่อ 1910 

 

 

 

 

mailto:annopt55@gmail.com
mailto:hr@tirathai.co.th
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18. มาตรการคุ้มครองและรักษาความลบั 

18.1. เพื่อเป็นการคุม้ครองสิทธิของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลท่ีกระท าโดยเจตนาสุจริต  บริษทัจะปกปิด
ช่ือท่ีอยู่หรือขอ้มูลใดๆ ท่ีสามารถระบุตวัตนผูร้้องเรียนหรือผูใ้ห้ขอ้มูลและเก็บรักษาขอ้มูลของผู ้

ร้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลไวเ้ป็นความลบั โดยจ ากดัเฉพาะผูท่ี้มีหนา้ท่ีรับผิดชอบในการด าเนินการ

ตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนเท่านั้น ท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูลดงักล่าวได ้

18.2. ในกรณีท่ีมีการร้องเรียน เก่ียวกับการทุจริตคอร์รัปชัน ของผูบ้ริหาร ผูบ้ริหารระดับสูง ขอให้ผู ้

ร้องเรียนส่งเร่ืองร้องเรียนมายงัประธานคณะกรรมการบริษทั คณะกรรมการตรวจสอบ  และ

คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันโดยตรง โดยคณะกรรมการตรวจสอบ และ

คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันจะท าหน้าท่ีในการคุ ้มครองผูแ้จ้งเบาะแสหรือ ผู ้

ร้องเรียน พยาน และบุคคลท่ีให้ขอ้มูลในการสืบสวนหาขอ้เท็จจริง ไม่ให้ได้รับความเดือดร้อน 

อนัตรายใด หรือความไม่ชอบธรรม อนัเกิดมาจากการแจง้เบาะแส ร้องเรียน การเป็นพยานหรือการ

ใหข้อ้มูล 

18.3. คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั คณะกรรมการตรวจสอบและ คณะกรรมการบริหาร มี

หน้าท่ีในการใช้ดุลยพินิจสั่งการตามท่ีเห็นสมควร เพื่อคุม้ครองผูท่ี้แจ้งเบาะแส หรือ ผูร้้องเรียน 

พยาน และบุคคลท่ีให้ขอ้มูลในการสืบสวนหาขอ้เท็จจริง ไม่ให้ไดรั้บความเดือดร้อน อนัตรายใด 

หรือความไม่ชอบธรรมอนัเกิดมาจากการแจง้เบาะแส ร้องเรียน การเป็นพยาน หรือการใหข้อ้มูล 

18.4. คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริหาร 

สามารถมอบหมายงานให้กับผูบ้ริหารคนใดคนหน่ึง  ท าหน้าท่ีแทนในการใช้ดุลยพินิจสั่งการ

คุม้ครองความปลอดภยัของผูแ้จง้เบาะแสหรือผูร้้องเรียน ทั้งโดยทางตรงหรือทางออ้ม เช่น ผูถู้ก

กล่าวหา เป็นผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง 

18.5. ผูท่ี้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าท่ี  ท่ีเก่ียวขอ้งกับเร่ืองร้องเรียน มีหน้าท่ีเก็บข้อมูล ขอ้

ร้องเรียนและเอกสารหลกัฐานของผูร้้องเรียนและผูใ้ห้ขอ้มูลไวเ้ป็นความลบั ห้ามเปิดเผยขอ้มูลแก่

บุคคลอ่ืนท่ีไม่มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตามหนา้ท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 

18.6. กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนท่ีตั้งใจปฏิบติังานตามนโยบายฉบบัน้ี จะไม่ถูกลดต าแหน่ง 
ลงโทษหรือไดรั้บผลกระทบใดๆ ท่ีเป็นผลมาจาก การปฏิเสธการให้หรือรับสินบน ถึงแมว้่าการ

ปฏิเสธดงักล่าวจะท าใหบ้ริษทัสูญเสียธุรกิจ หรือพลาดโอกาสในการไดธุ้รกิจใหม่  

18.7. หากกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานเช่ือวา่ตนเองถูกข่มขู่ คุกคาม หรือถูกหน่วงเหน่ียว ใหร้ายงาน
ต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง และผูบ้ริหารสูงสุดโดยทนัที และหากวา่ยงัไม่ไดรั้บการแกไ้ข ใหร้ายการ

ผา่นช่องทางการรับแจง้การทุจริตคอร์รัปชนั ตามท่ีใหไ้วใ้นนโยบายฉบบัน้ี  
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19.  ขั้นตอนการด าเนินการการรับแจ้งเบาะแส และข้อร้องเรียน 

19.1. เง่ือนไข ระยะเวลา และการพิจารณาเบาะแส หรือขอ้ร้องเรียน 

19.1.1. รายละเอียดของเบาะแส หรือขอ้ร้องเรียนตอ้งเป็นความจริง มีความชดัเจน หรือเพียงพอต่อ
การท่ีจะน าสืบคน้หาขอ้เทจ็จริง และด าเนินการต่อไปได ้

19.1.2. เลขาคณะท างานการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัหรือผูป้ระสานงานท าหนา้ท่ีลงทะเบียน
รับขอ้ร้องเรียน และตอบกลบัการรับเร่ืองให้ผูย้ื่นขอ้ร้องเรียนทราบ ภายใน 3 วนั หลงัจาก

ไดรั้บลงทะเบียนรับขอ้ร้องเรียนนั้นๆ 

19.1.3. ขอ้ร้องเรียนต่างๆ จะถูกจดัส่งไปยงัคณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริง เพื่อตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จริง และด าเนินการตามระเบียบบริษทั ต่อไป 

19.1.4. ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการตามเร่ืองท่ีร้องเรียน ขึ้นอยู่กบัความซับซ้อนของเร่ือง 
และความเพียงพอของขอ้มูล เอกสารหลกัฐานท่ีไดรั้บจากผูร้้องเรียน รวมถึง ขอ้มูล เอกสาร

หลกัฐาน และค าช้ีแจงของผูถู้กกล่าวหา ซ่ึงจะไม่เกิน 30 วนัท าการ หากด าเนินการไม่แลว้

เสร็จภายในระยะเวลาท่ีก าหนด เลขาคณะท างานการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันหรือผู ้

ประสานงานจะแจง้ความคืบหน้าผลการด าเนินการให้ผูร้้องเรียนทราบอย่างสม ่าเสมอตาม

ความเหมาะสม 

19.1.5. ผูป้ระสานงาน คือ ผูท่ี้ได้รับมอบหมายจากรรมการ ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร หรือ
กรรมการผูจ้ดัการ แลว้แต่กรณี 

19.2. การรวบรวมขอ้เทจ็จริง 

19.2.1. เม่ือบริษทัไดรั้บแจง้เบาะแส หรือขอ้ร้องเรียน ไม่วา่จากภายใน หรือภายนอก บริษทัจะ
รวบรวมเอกสารหลกัฐานประกอบต่างๆ เพื่อส่งใหค้ณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง 

ด าเนินการต่อไป 

19.3. การตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ท าหน้าท่ีพิจารณารายละเอียดข้อเท็จจริง และหลักฐาน

ประกอบต่างๆ  

ในกรณีท่ีมีการร้องเรียนกรรมการบริษัท หรือประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร บริษัทก าหนดให้

คณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง คือ คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั 

 

 



29 | 32                                                    T I R A T H A I  G R O U P  

19.4. การก าหนดมาตรการด าเนินการ 

19.4.1. กรณีพบวา่ มีเหตุอนัควรเช่ือวา่ ผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าการทุจริตคอร์รัปชนัจริง บริษทั
จะแจง้ใหผู้ถู้กกล่าวหารับทราบ และใหสิ้ทธิพิสูจน์โดยหาขอ้มูล หรือหลกัฐานแสดงความ

บริสุทธ์ิเพิ่มเติมท่ีแสดงให้เห็นวา่ตนเองไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการกระท าอนัทุจริตคอร์รัปชนั 

ตามท่ีไดก้ล่าวหามาแสดงต่อคณะกรรมการสอบสวนขอ้เทจ็จริง 

19.4.2. กรณีเป็นขอ้ร้องเรียนท่ีไม่สามารถหาขอ้มูลเพิ่มเติมไดเ้พียงพอ หรือพบวา่ผูถู้กกล่าวหาไม่มี
ความผิดจริง อาจเกิดจากความเขา้ใจผิด ให้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงส่งรายงานผล

การตรวจสอบขอ้มูล และความเห็นเก่ียวกบัเร่ืองท่ีร้องเรียนนั้นต่อไปท่ีประธานกรรมการ

บริษัท หรือประธานกรรมการบริหาร หรือกรรมการผู ้จัดการ โดยผ่านผู ้บังคับบัญชา

ตามล าดบัขั้น เพื่อขอแนวทางการด าเนินการท่ีเหมาะสมต่อไป หากประธานกรรมการบริษทั 

หรือประธานคณะกรรมการบริหาร หรือกรรมการผูจ้ดัการเห็นว่า ไม่สามารถด าเนินการตาม

ขอ้ร้องเรียนได ้ขอ้ร้องเรียนนั้นจะถูกปิดเร่ืองไป 

19.4.3. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงได้ผลการตรวจสอบ จะตอ้งแจง้ผลตรวจสอบ
กลบัไปยงัผูร้้องเรียน หรือผูแ้จง้เบาะแสภายใน 7 วนัท าการ นบัแต่วนัท่ีสรุปผล แต่ในกรณีท่ีผู ้

แจ้งเบาะแส / ผูร้้องเรียนไม่เปิดเผยช่ือ ให้คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงแจ้งผลการ

ตรวจสอบใหส่้วนงานท่ีเก่ียวขอ้งดงัน้ี 

• แจง้คณะท างานบริหารความเส่ียงตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัเพื่อ

น าความเส่ียงดงักล่าวไปวิเคราะห์ ประเมิน ก าหนดมาตรการในการป้องกนัเพิ่มเติม 

และจดัเก็บขอ้มูลใหค้รบถว้น เรียบร้อย 

• แจง้ฝ่ายทรัพยากรมนุษยใ์นกรณีท่ีผลการตรวจสอบระบุว่าเป็นการทุจริตคอร์รัปชนั 

หรือผิดระเบียบบริษทั หรือผิดกฎหมาย เพื่อก าหนดมาตรการการลงโทษตามระเบียบ

บริษทั และกฎหมายต่อไป 

19.4.4. ใหค้ณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริงประสานงานกบัคณะท างานตามนโยบายการต่อตา้น
การทุจริตคอร์รัปชัน และผูต้รวจสอบภายในเพื่อรวบรวมจ านวนรายการร้องเรียน และ

รายงานผลการสอบสวนเร่ืองการทุจริตคอร์รัปชันให้คณะกรรมการต่อต้านการทุจริต          

คอร์รัปชนั และคณะกรรมการตรวจสอบรับทราบเป็นรายไตรมาส 
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19.5. สรุปขั้นตอนการปฏิบติังานการรับแจง้เบาะแสและขอ้ร้องเรียน 

ผู้ร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส ผู้ประสานงาน/เลขาคณะท างาน คณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 
คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน/ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Yes 

พิจารณารายละเอียดขอ้เท็จจริง 

หลกัฐานประกอบขอ้ร้องเรียน และ

สรุปผลการตรวจสอบภายใน 30 วนั  

ขอ้ร้องเรียนและ

หลกัฐานประกอบ 

รายงานสรุปผลการ

ตรวจสอบขอ้เท็จจริง 

จบ 

 
พิจารณาการท าทุจริตคอร์รัป

ชนั/ผิดกฎหมาย 

ทาง HR ก าหนดบทลงโทษตามระเบียบ

บริษทัและ/หรือด าเนินการตามกฎหมาย 

No 

รวบรวมขอ้ร้องเรียน  / ลงทะเบียนรับ

ขอ้ร้องเรียน และตอบกลบัการรับเร่ือง

ให้ผูย้ื่นขอ้ร้องเรียนทราบ ภายใน 3 วนั 

หลงัจากไดรั้บลงทะเบียนรับขอ้

ร้องเรียนนั้นๆ 

ส่งขอ้ร้องเรียนให้คณะกรรมการ

สอบสวนขอ้เท็จจริง 

ขอ้ร้องเรียนท่ีไดรั้บ

การลงทะเบียน 

จุดเร่ิมตน้ 

พบเห็นพนกังานฝ่าฝืนหรือกระท าผิดตาม

กฎระเบียบบริษทั/กระท าการทุจริตคอร์รัปชนั 

ส่งขอ้ร้องเรียนพร้อมหลกัฐาน (ทั้ง

เปิดเผยตวัตนและไม่เปิดเผย) ตาม

ช่องทางต่างๆ ท่ีก าหนด 

ขอ้ร้องเรียน 

รับทราบผลการตรวจสอบ 

และขอ้ร้องเรียน 

แจง้ผลการตรวจสอบภายใน 7 วนั 

คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจริง

ประสานงานกบัคณะท างานจดัท า

นโยบายการต่อตา้นการทุจริต       

คอร์รัปชนั และผูต้รวจสอบภายใน

เพื่อรวบรวมจ านวนรายการร้องเรียน 

และรายงานผลการสอบสวนเร่ืองการ

ทุจริตคอร์รัปชนัให้คณะกรรมการ

ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนั และ

คณะกรรมการตรวจสอบรับทราบ

เป็นรายไตรมาส 
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20. การฝ่าฝืนนโยบายและบทลงโทษ  

20.1. หากผูถู้กกล่าวหาไดก้ระท าการทุจริตคอร์รัปชนัจริง ผูก้ระท า (กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน) จะ
ไดรั้บโทษทางวินยัจนถึงขั้นใหอ้อกจากงาน และผูก้ระท าผิดอาจตอ้งไดรั้บโทษทางกฎหมาย 

20.2. ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงท่ีเพิกเฉยต่อการกระท าผิด แต่ไม่ด าเนินการจดัการให้ถูกตอ้งตามนโยบาย
ฉบบัน้ี ผูบ้งัคบับญัชาจะไดรั้บโทษทางวินยัจนถึงขั้นใหอ้อกจากงาน 

20.3. การไม่ไดรั้บรู้ถึงนโยบายฉบบัน้ี และ/หรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง จะใช้เป็นขอ้อา้งในการไม่ปฏิบติั

ตามไม่ได ้

20.4. กรรมการ ผูบ้ริหาร หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้ง น าขอ้มูลของผูใ้หเ้บาะแสผูร้้องเรียน ขอ้ร้องเรียน และเอกสาร

หลกัฐาน ไปเปิดเผย ไม่เก็บไวเ้ป็นความลบั ผูน้ั้นจะไดรั้บโทษทางวินยั เวน้แต่เป็นการเปิดเผยตาม

หนา้ท่ีท่ีกฎหมายก าหนด 

20.5. ตวัแทน ตวักลางทางธุรกิจ ผูจ้ดัจ าหน่ายสินคา้/ให้บริการ หรือผูรั้บเหมาใดๆ ของบริษทัท่ีฝ่าฝืน

หลกัเกณฑต์ามนโยบายฉบบัน้ีหรือรับทราบถึงการกระท าท่ีขดัต่อนโยบายฉบบัน้ี แต่ไม่ไดร้ายงาน

ให้ฝ่ายบริหารทราบ หรือให้ขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้ง เม่ือเจ้าหน้าท่ีสอบสวนของบริษทัได้สอบสวน

ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการกระท าท่ีอาจขดัต่อนโยบายฉบบัน้ี อาจถูกบอกเลิกสัญญาได ้

21. นโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 

กรณีท่ีมีนโยบายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ควรอ่านท าความเขา้ใจกบันโยบายน้ี 

ร่วมกบันโยบายก ากบัดูแลกิจการและขอ้บงัคบัพนกังาน 

22. การก ากบัติดตามและสอบทาน 

22.1. ฝ่ายบริหารตอ้งทบทวนนโยบายฉบบัน้ี เป็นประจ าทุกปี ซ่ึงหากมีการเปล่ียนแปลง ก็ให้เสนอต่อ

คณะกรรมต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชนัเพื่อสอบทาน และคณะกรรมการบริษทั เพื่อพิจารณาอนุมติั 

รวมทั้งก ากบัและติดตามการน านโยบายฉบบัน้ีไปปฏิบติัและให้ค  าแนะน าต่างๆอยา่งต่อเน่ือง ทั้งน้ี

หากมีการปรับปรุงใดๆตอ้งด าเนินการโดยเร็วท่ีสุด 

22.2. หน่วยงานตรวจสอบภายใน จะตรวจสอบระบบควบคุมภายในและกระบวนการต่างๆอย่าง

สม ่าเสมอ เพื่อให้มั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในมีประสิทธิผลในการต่อต้านการทุจริต              

คอร์รัปชนั และการให้หรือรับสินบน ทั้งน้ีจะหารือผลการตรวจสอบร่วมกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อ

หาแนวทางแกไ้ขท่ีเหมาะสม และจะรายงานให้ฝ่ายบริหารและคณะกรรมการต่อตา้นการทุจริต

คอร์รัปชนัไดรั้บทราบต่อไป 

 




