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การประเมนิความเสีย่ง
1.บรษัิทจัดใหม้กีารประเมนิความเสีย่งในการจา่ยสนิบน เชน่ การขอใบอนุญาต

 การมสีว่นร่วมในการจัดซือ้/จัดจา้ง เพือ่ยดึเป็นหลกัส าคญัในการจัดท านโยบาย

 ระบบควบคมุความเสีย่งและแนวทางปฏบิัตหินา้ที่

ทะเบยีนความเสีย่งทีค่รอบคลมุความเสีย่งทัง้หมด และมาตรการควบคมุภายใน

ส าหรับความเสีย่งทัง้หมด หรอือย่างนอ้ยทีม่คีะแนนความเสีย่งรวมตัง้แต ่4 ขึน้

ไป

2.บรษัิทมกีระบวนการการท าบัญชทีีด่ ีและไดรั้บการตรวจสอบเพือ่ยนืยันความ

ถูกตอ้งของขอ้มลู และมนีโยบายบัญชชีดุเดยีว
รายงานทางการเงนิจากผูส้อบบัญชภีายนอก

3.บรษัิทมขีัน้ตอนในการปฏบิัตงิาน และกระบวนการในการตรวจสอบงานฝ่ายที่

มคีวามเสีย่งสงู เชน่ ฝ่ายขาย ฝ่ายการตลาด และฝ่ายจัดซือ้/จัดจา้ง อย่าง

สม า่เสมอ เพือ่เป็นการสรา้งความมั่นใจวา่หน่วยงานนัน้ๆไดป้ฏบิัตติามนโยบาย

การตอ่ตา้นการใหส้นิบน

เอกสารลงนามโดยเจา้ของกจิการหรอืผูบ้รหิารระดบัสงูวา่มกีารตรวจสอบแลว้

4.บรษัิทมกีระบวนการควบคมุการเบกิจา่ยทีม่คีวามเสีย่งตอ่การรับหรอืจา่ย

สนิบน และกระบวนการจัดเก็บรักษาขอ้มลูเกีย่วกับกจิกรรมทีม่คีวามเสีย่งตอ่

การใหส้นิบน เพือ่ใหส้ามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้

การบวนการควบคมุการเบกิจา่ย และการจัดเก็บขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง โดยระบุ

กระบวนการควบคมุการเบกิจา่ย การจัดเก็บขอ้มลู ขอ้มลูทีจ่ะจัดเก็บ บุคคล

หรอืฝ่ายทีรั่บผดิชอบ การส ารองขอ้มลู เป็นตน้

5.บรษัิทมขีัน้ตอนในการเก็บรักษาเอกสารและบันทกึตา่ง ๆ ใหพ้รอ้มตอ่การ

ตรวจสอบ เพือ่ยนืยันความถูกตอ้งและเหมาะสมของรายการทางการเงนิ

การบวนการจัดเก็บเอกสารทีส่ าคญัภายในบรษัิท โดยระบุสถานที ่บุคคล หรอื

ฝ่ายทีรั่บผดิชอบ เป็นตน้

6.บรษัิทมนีโยบายและคูม่อืปฏบิัตทิีค่รอบคลมุการใหส้นิบนในรูปแบบตา่ง ๆ 

เชน่ การใหข้องขวัญ การเลีย้งรับรอง การบรจิาคเพือ่การกศุล การสนับสนุน

หน่วยงานรัฐ การจา้งบุคคลทีส่าม

นโยบายของบรษัิทและแนวปฏบิัตทิีค่รอบคลมุกจิกรรมตา่ง ๆ ทีอ่าจเขา้ขา่ย

การใหส้นิบน

7.มกีารก าหนดนยิามทีค่รอบคลมุความหมายของสนิบน การใหส้นิบนรูปแบบ

ตา่ง ๆ และผูเ้กีย่วขอ้ง

นยิามของค าศพัทท์ีเ่กีย่วกับการจา่ยสนิบนและสนิบนในรูปแบบตา่ง ๆ ซึง่มอียู่

ในนโยบายและคูม่อืแนวปฏบิัต ิโดยอย่างนอ้ยจะตอ้งมคี านยิามของค าวา่ สนิบน

 เจา้หนา้ทีรั่ฐ คูค่า้ การใหข้องขวัญ การจัดเลีย้ง การรับรอง การสนับสนุน การ

บรจิาค บุคคลทีส่าม และเอเย่นต ์เป็นตน้

8.นโยบายตอ่ตา้นการใหส้นิบนมกีารอนุมัตใิชอ้ย่างเป็นทางการ และลงนาม

โดยผูม้อี านาจ เชน่ เจา้ของกจิการ กรรมการผูจั้ดการ ผูบ้รหิารสงูสดุ

เอกสารของบรษัิททีม่กีารอนุมัตนิโยบายตอ่ตา้นการจา่ยสนิบน ลงนามโดย

เจา้ของกจิการหรอืผูบ้รหิารสงูสดุ

9.บรษัิทมกีารแจง้ใหบุ้คคลภายนอกรับทราบวา่ บรษัิทมนีโยบายตอ่ตา้นการให ้

สนิบนทกุรูปแบบ ผ่านชอ่งทางตา่ง ๆ ตามความเหมาะสม เชน่ บนเวปไซตข์อง

บรษัิท เอกสารเผยแพร่ หวัจดหมาย หรอืใบเสร็จ

ส าเนาการสือ่สาร เชน่ ภาพหนา้จอเว็บไซตข์องบรษัิท เอกสารเผยแพร่ หวั

จดหมาย หรอืใบเสร็จ ทีม่ขีอ้ความดงักลา่ว

10.บรษัิทมกีารแจง้คูค่า้ใหท้ราบถงึนโยบายการตอ่ตา้นการจา่ยสนิบนและการ

แจง้เบาะแส
ตวัอย่างส าเนาเอกสารแจง้คูค่า้

11.บรษัิทมกีารสือ่สารเพือ่ใหพ้นักงานรับทราบถงึนโยบายและขอ้ปฏบิัตใินการ

ตอ่ตา้นการใหส้นิบน เชน่ การตดิบอรด์ประกาศ ขา่วสารภายในองคก์ร เว็บไซต์

บรษัิท ใบปลวิ

ตวัอย่างการสือ่สาร เชน่ ประกาศบนบอรด์ จดหมาย หรอื ภาพเว็บไซตบ์รษัิท

12.บรษัิทมกีารบรหิารบุคลากรเพือ่เสรมิสรา้งความพรอ้มของบรษัิทในการ

ตอ่ตา้นการจา่ยสนิบน เชน่ การคดัเลอืก การประเมนิผล และการใหผ้ลตอบแทน

แผนงานบรหิารบุคลากรภายในบรษัิท โดยครอบคลมุถงึการคดัเลอืก การ

ประเมนิผล และการใหผ้ลตอบแทน โดยมกีารลงนามอนุมัตใิหใ้ชจ้ากเจา้ของ

กจิการหรอืผูบ้รหิารสงูสดุ

13.บรษัิทจัดใหพ้นักงานทัง้ใหมแ่ละปัจจบุันไดรั้บการอบรม โดยเนือ้หาควร

ครอบคลมุเกีย่วกับผลเสยีของการใหส้นิบน กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ชอ่งทางใน

การใหส้นิบน วธิปีฏเิสธการใหส้นิบน และการแจง้เบาะแส

แผนการอบรมบุคคลากรภายในบรษัิท โดยครอบคลมุถงึฝ่ายงานทีต่อ้งเขา้รับ

อบรม รายชือ่พนักงาน เรือ่ง/วชิาทีจ่ะอบรม สือ่ทีจ่ะใช ้(อบรมในหอ้งเรยีน

ภายใน อบรมกับหน่วยงานภายนอก หรอื e-learning) การก าหนดระยะเวลาที่

พนักงานใหมแ่ละปัจจบุันจะตอ้งเขา้ร่วมอบรม

14.บรษัิทมนีโยบายทีจ่ะไมล่ดต าแหน่ง ลงโทษ หรอืใหผ้ลทางลบ ตอ่

พนักงานทีป่ฏเิสธการจา่ยสนิบน แมว้า่การกระท านัน้จะท าใหบ้รษัิทสญูเสยี

โอกาสทางธรุกจิก็ตาม

นโยบายคุม้ครองผูป้ฎเิสธการจา่ยสนิบนทีผ่่านการอนุมัตจิากเจา้ของกจิการ

หรอืผูย้รหิารสงูสดุแลว้

15.บรษัิทมบีทลงโทษเมือ่กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงาน ทีไ่มป่ฏบิัตติาม

มาตรการตอ่ตา้นการใหส้นิบน
บทลงโทษทีไ่ดร้ะบุไวใ้นมาตรการของบรษัิท

การรายงานการกระท า

ความผดิหรอืเบาะแส

16.บรษัิทมชีอ่งทางแจง้การกระท าผดิหรอืเบาะแสการใหส้นิบนทีป่ลอดภัย 

และสามารถใหพ้นักงานใชส้ือ่สารไดอ้ย่างมั่นใจ โดยปราศจากผลกระทบตอ่ผู ้

แจง้ในภายหลงั

เอกสารแสดงชอ่งทางส าหรับพนักงานในรอ้งเรยีนหรอืการแจง้เบาะแส 

กระบวนการพจิารณา ผูพ้จิารณา บทบาทหนา้ทีข่องผูพ้จิารณา ระยะเวลาใน

การพจิารณา สบืสวน และตอบกลบัผูท้ีร่อ้งเรยีนหรอืผูแ้จง้

การทบทวน ตรวจสอบ 

และปรบัปรุง

17.ผูบ้รหิารสงูสดุมกีารทบทวน ตรวจสอบ และปรับปรุงมาตรการตอ่ตา้นการ

จา่ยสนิบนและรายงานตอ่กรรมการเป็นประจ าทกุปี เพือ่เป็นการวัดประสทิธผิล 

ปรับปรุง และพัฒนามาตรการใหม้คีวามสอดคลอ้งกับความเสีย่งทีอ่าจเปลีย่นไป

เอกสารลงนามโดยเจา้ของกจิการหรอืผูบ้รหิารสงูสดุวา่จะมกีารทบทวนและ

ตรวจสอบมาตรการ
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โครงการแนวรว่มปฏบิตัขิองภาคเอกชนไทยในการตอ่ตา้นการทจุรติ

Collective Action Coalition of the Thai Private Sector Against Corruption (CAC)

ระบบภายใน

นโยบาย

การสือ่สาร

การบรหิารบคุคลากร

ภายในบรษิทั


