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ส่วนท่ี 1  - การระบุความเส่ียง
ตรวจสอบทะเบียนความเส่ียงในการให้-รับสินบนของบริษัท (ส าหรับความเส่ียงท้ังหมดหรืออย่างน้อยท่ีมีคะแนนความเส่ียงรวมต้ังแต่ 4 ข้ึนไป) ซ่ึงครอบคลุมความเส่ียงการให้สินบนท้ัง B2B และ B2G โดยอย่างน้อยต้องมีข้อมูล ดังน้ี
1) ตารางความเส่ียงอยู่ในรูปแบบท่ีทาง CAC ได้ก าหนดไว้
2) ความเส่ียงในตารางเป็นความเส่ียงด้านคอร์รัปชันเท่าน้ัน ไม่มีความเส่ียงด้านทุจริตอ่ืนๆ มาปะปน เช่น ไม่รวมความเส่ียงด้านการทุจริตภายในองค์กร การยักยอกทรัพย์ หรือการตกแต่งบัญชี
3) ความเส่ียงน้ันครอบคลุมทุกกระบวนงานของกิจกรรมท่ีมีการติดต่อกับหน่วยงานรัฐ กรณี B2G และกิจกรรมท่ีติดต่อกับหน่วยงานเอกชนอ่ืนๆ กรณี B2B ท่ีอาจมีการให้และรับสินบน อย่างครบถ้วน
4) มีการระบุผู้ท่ีเก่ียวข้องในกิจกรรมน้ันๆ อย่างครบถ้วน ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรภายในหรือภายนอกบริษัท โดยระบุหน้าท่ีหรือฝ่ายงาน
5) มีการระบุเหตุหรือท่ีมาท่ีอาจต้องมีการให้สินบน เช่น ต้องการซ้ือความสะดวก ซ้ือความผิด หรือซ้ืองาน 
6) มีการระบุรูปแบบของสินบน ท่ีอาจเก่ียวข้องในกระบวนการน้ันๆ หรือธุรกรรมน้ันๆ อย่างชัดเจน (เช่น เงินทอน ค่าอ านวยความสะดวก ของขวัญและการเล้ียงรับรอง เงินสนับสนุน ผลประโยชน์ทับซ้อน เป็นต้น )
7) ความเส่ียงท่ีระบุในทะเบียน เป็นความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนในระยะเวลา 12 เดือนข้างหน้า เช่น ความเส่ียงเก่ียวกับการต่อใบอนุญาต ซ่ึงจะหมดอายุในอีก 3 เดือนข้างหน้า เป็นต้น
8) มีการจัดล าดับความเส่ียงในทะเบียนตามคะแนนความเส่ียงท่ีมีการประเมินจากโอกาสท่ีจะเกิดความเส่ียงน้ัน ร่วมกับผลกระทบต่อธุรกิจ หากความเส่ียงน้ันเกิดข้ึน (ผลกระทบต่อธุรกิจ หมายถึงผลกระทบทางด้านตัวเงิน และด้านท่ีไม่
เก่ียวข้องกับตัวเงิน เช่น ช่ือเสียง การด าเนินงาน ขวัญก าลังใจของพนักงาน ผลกระทบด้านคดีความ เป็นต้น ) โดยเป็นการประเมินอย่างสมเหตุสมผลกับลักษณะธุรกิจของบริษัท (ดังน้ัน ความเส่ียงเดียวกัน แต่เกิดข้ึนท่ีต่างธุรกิจกัน 
คะแนนความเส่ียงไม่ควรจะเท่ากัน)

ส่วนท่ี 2 - การระบุมาตรการการควบคุมภายใน (ในทะเบียนความเส่ียง)
เม่ือระบุความเส่ียงทางด้านการให้สินบนท่ีถูกต้อง ครบถ้วนในส่วนท่ี 1 แล้ว ให้พิจารณามาตรการการควบคุมภายใน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเส่ียงน้ันๆ โดยอย่างน้อยต้องมีส าหรับความเส่ียงท่ีมีคะแนน 5 หรือ 6 หรือความเส่ียงท่ีมี
คะแนนสูงสุด 3 อันดับแรก (หากความเส่ียงท่ีมีคะแนนสูงสุด 3 อันดับแรกมีคะแนนเท่ากัน ให้บริษัท SME เป็นผู้เลือก) และควรมีข้อมูล ดังต่อไปน้ี
1) มาตรการการควบคุมภายในน้ัน ไม่ใช่เป็นการควบคุมภายในแบบท่ัวๆ ไป (เช่น ระบุว่าบริษัทได้ก าหนดข้ันตอนและการควบคุม ซ่ึงรวมถึงการสอบทาน การอนุมัติ และการติดตามเพ่ือไม่ให้เกิดการจ่ายสินบน หรือ ระบุเพียงว่าบริษัทมี
กระบวนการทางบัญชี และการเก็บบันทึกข้อมูลตามมาตรฐานบัญชี/ตามกฏหมายท่ีเก่ียวข้อง เป็นต้น) แต่ต้องมีรายละเอียดท่ีสอดคล้องกับความเส่ียง หรือมีเอกสารแนบขยายแสดงรายละเอียด (เช่น เป็น work flow แสดงข้ันตอนการ
ท างานของกระบวนการน้ันๆ เป็นต้น) 
2) มาตรการการควบคุมน้ันๆ ครอบคลุมกระบวนการการท างานส าหรับธุรกรรมน้ันๆ อย่างครบวงจร ต้ังแต่เร่ิมเกิดรายการจนจบเพ่ือให้ม่ันใจว่าการปฏิบัติงานจะไม่เกิดความผิดพลาด ล่าช้า อันเป็นเหตุให้น าไปสู่การเรียกรับสินบนได้ 
3) มาตรการการควบคุมส าหรับความเส่ียงน้ันๆ ครอบคลุมถึงระบบการควบคุมภายใน ในเร่ืองต่อไปน้ี
 - มีการก าหนดนโนบาย และมาตรการการป้องกันความเส่ียงในการให้สินบนในข้อน้ันๆ ซ่ึงมีการบังคับใช้อย่างจริงจัง และมีบทลงโทษ
 - มีการระบุข้ันตอนการบันทึกบัญชี และรายการอย่างถูกต้องและตรวจสอบได้
 - มีข้ันตอนการอบรมผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานตามข้ันตอนน้ันๆ และมีการส่ือสารท่ีเหมาะสม
 - เป็นข้ันตอนท่ีมีความโปร่งใสในทุกกระบวนการท างาน
 - มีมาตรการในการส่ือสาร ชักชวนคู่ค้าให้รับทราบนโยบายและมาตรการการควบคุมความเส่ียงอย่างเพียงพอ รวมถึงการก าหนดบทลงโทษหากคู่ค้าไม่ปฏิบัติตามนโยบาย และมาตรการท่ีก าหนดไว้
 - เป็นข้ันตอนท่ีมีการแบ่งแยกหน้าท่ี เพ่ือการคานอ านาจ มีกระบวนการตัดสินใจท่ีโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้
 - มีการก าหนดบทลงโทษผู้ท่ีไม่ปฏิบัติตามข้ันตอน อย่างชัดเจน และเหมาะสมกับความผิด
 - มีระบบการตรวจสอบโดยผู้ท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานน้ันๆ 
 - มีการระบุข้ันตอนการแจ้งเบาะแสท่ีปลอดภัย และมีกระบวนการการจัดการเบาะแสท่ีได้รับการแจ้งอย่างเหมาะสม ทันเวลา
4) ส าหรับระบบควบคุมท่ีบริษัทได้จัดท ามาส าหรับความเส่ียงท่ีมีคะแนน 5 หรือ 6 หรือความเส่ียงท่ีมีคะแนนสูงสุด 3 อันดับแรก ให้ตรวจว่ามีการเขียนมาตรการควบคุมกระบวนการท างานใน checklist #3 และระบุระบบควบคุมภายใน ใน
 checklist ข้ออ่ืนๆ จริงหรือไม่
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การประเมินความเส่ียง

บริษัทจัดให้มีการประเมินความเส่ียงในการให้สินบน  เช่น 
การขอใบอนุญาต การมีส่วนร่วมในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง สินเช่ือ
การขาย การตลาด การน าเข้าและการส่งออก 
การเสียภาษี ต่างๆ เพ่ือยึดเป็นหลักส าคัญในการจัดท า
นโยบาย ระบบควบคุมความเส่ียงและแนวทางปฏิบัติหน้าท่ี
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2 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการ
ท าบัญชีท่ีดี และได้รับการตรวจสอบเพ่ือยืนยันความถูกต้อง
ของข้อมูลและมีนโยบายบัญชีชุดเดียว

1) ตรวจสอบรายงานการสอบบัญชีประจ าปีของปีล่าสุด ว่าเป็นรายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาตท่ีมีความเห็นอย่างไม่มีเง่ือนไขในความถูกต้องของข้อมูลทางบัญชี 
2) ตรวจสอบเอกสารยินยันว่ามีบัญชีชุดเดียว ลงนามโดยเจ้าของกิจการ หรือผู้บริหารสูงสุด

3 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการ
ตรวจสอบฝ่ายงานท่ีมีความเส่ียงสูง เช่น ฝ่ายขาย ฝ่าย
การตลาด ฝ่ายสินเช่ือ และฝ่ายจัดซ้ือ/จัดจ้างอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือเป็นการสร้างความม่ันใจว่าหน่วยงาน
น้ัน ๆ ได้ปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการให้สินบน 

ตรวจสอบว่าบริษัทมีการจัดท าเอกสารท่ีแสดงถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานของฝ่ายงานต่างๆ รวมถึงข้ันตอนแสดงกระบวนการท างานส าหรับธุรกรรมท่ีระบุในทะเบียนความเส่ียงของการให้สินบน (โดยอย่างน้อยส าหรับธุรกรรมท่ีมีคะแนนความ
เส่ียง 5 หรือ 6 หรือความเส่ียงท่ีมีคะแนนสูงสุด 3 อันดับแรก) โดยมีข้อมูลและลักษณะ ดังน้ี
1) เป็นข้ันตอนท่ีเข้าใจง่าย มีรายละเอียดชัดเจนเพียงพอท่ีจะสามารถน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน
2) เป็นข้ันตอนท่ีครบวงจร ต้ังแต่เร่ิมมีความต้องการจากหน่วยงานภายในบริษัท จนจบกระบวนการ 
3) เป็นข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีระบุข้ันตอนในการติดต่อกับหน่วยงานราชการ และรายละเอียดในแต่ละข้ันตอน (เช่น เอกสารท่ีต้องใช้/ ค่าธรรมเนียม/ ระยะเวลาในการเตรียมเอกสาร/ ระยะเวลาในการด าเนินการของทางราชการ เป็นต้น)
4) มีแผนการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบกระบวนการการท างานดังกล่าวจากผู้ท่ีไม่มีส่วนเก่ียวข้องในกระบวนการการท างาน โดยในการตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้มีความเช่ือม่ันว่าพนักงานได้ท าตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ี
ก าหนดไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
5) ตรวจสอบว่าบริษัทมีการจัดท าเอกสารรับรองการตรวจสอบตามข้ันตอนดังกล่าวน้ันๆ เอกสารน้ันต้องลงนามโดยเจ้าของกิจการ หรือผู้บริหารระดับสูงของบริษัท

4 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ควบคุมการเบิกจ่ายท่ีมีความเส่ียงต่อการให้สินบน 
กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บ
รักษาข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรมท่ีมีความเส่ียงต่อการให้สินบน  
เพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้

ตรวจสอบว่าบริษัทมีการจัดท าเอกสารท่ีแสดงถึงข้ันตอนในการเบิกจ่าย โดยเฉพาะการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายท่ีมีความเส่ียงต่อการรับหรือจ่ายสินบน เช่น การซ้ือของขวัญ การจัดเล้ียง การบริจาค การสนับสนุน และการจ้างบุคคลท่ีสาม โดย
เอกสารดังกล่าว มีข้อมูลอย่างน้อย ดังน้ี
1) มีข้ันตอนท่ีมีรายละเอียดการปฏิบัติงานท่ีครบวงจร (เร่ิมจากการมีความต้องการภายในกิจการ จนถึงการบันทึกและการเก็บหลักฐานส าหรับการตรวจสอบ) รวมถึงมีมาตรการการควบคุมภายในท่ีจะป้องกันการจ่ายเงินสินบนได้
2) มีการก าหนดอ านาจการอนุมัติการเบิกจ่ายท่ีได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท หรือผู้บริหารระดับสูง โดยมีการก าหนดผู้อนุมัติตามวงเงิน 
3) พิจารณาจากเอกสารแสดงข้ันตอน หรือแนวทางการจัดเก็บรักษาข้อมูล / เอกสาร ว่าได้มีการเก็บรักษาข้อมูล/ หลักฐานท่ีเพียงพอ และครบถ้วนต่อการตรวจสอบย้อนหลัง โดยอย่างน้อยจะต้องมีการเก็บข้อมูล / หลักฐาน ต่อไปน้ี
   - สาเหตุความต้องการเบิกจ่าย 
   - มูลค่าของการเบิกจ่าย 
   - ผู้อนุมัติการจ่าย 
   - ผู้รับเงิน 
   - ผู้มีหน้าท่ีในการจ่ายเงิน 
   - วันท่ีรับเงิน 
   - รายการบันทึกการจ่ายลงในสมุดบัญชีบริษัท ฯลฯ
นอกจากข้อมูลดังกล่าวแล้ว หากเป็นรายการท่ีมีความเส่ียงต่อการให้สินบนแล้ว ควรมีข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ ดังน้ี
• การให้ของขวัญ: หลักฐานเพ่ิมเติมท่ีควรมีการเก็บรักษา เพ่ือการตรวจสอบ เช่น ผู้มอบ ผู้ท่ีมอบให้ วันท่ีท่ีไปมอบ มูลค่าของขวัญฯลฯ
• การจัดเล้ียง หรือการบริการต้อนรับ : ควรบันทึกข้อมูลตัวแทนบริษัทท่ีเข้าร่วมงานเล้ียง พนักงาน ราชการท่ีเข้าเล้ียงรับรอง จุดประสงค์ในทางธุรกิจของการจัดเล้ียง เป็นต้น
• การให้เงินสนับสนุน หรือการบริจาคการกุศล : เอกสารเก่ียวกับองค์กรท่ีสนับสนุนหรือบริจาค รายช่ือผู้ก่อต้ัง และกรรมการ ช่ือพนักงานภายในบริษัท ท่ีได้ท าการตรวจสอบองค์กรน้ันๆ ฯลฯ
4) การจัดเก็บรักษาเอกสารของบริษัท มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี ตามข้อแนะน าจากกรมสรรพากรในการจัดเก็บเอกสารบัญชี

5 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการ
เก็บรักษาเอกสารและบันทึกต่าง ๆ ให้พร้อมต่อการ
ตรวจสอบ เพ่ือยืนยันความถูกต้องและเหมาะสมของ
รายการทางการเงิน

ตรวจดูเอกสารท่ีระบุกระบวนการ หรือแนวทางการจัดเก็บรักษาข้อมูล / เอกสาร หลักฐานต่างๆ ท่ีเก่ียวกับธุรกรรมของบริษัท โดยพิจารณาว่ากระบวนการดังกล่าว
   - มีความเหมาะสม เป็นไปตามกฏหมายท่ีเก่ียวข้อง และเพียงพอส าหรับการตรวจสอบรายการทางการเงินย้อนหลัง
   - กระบวนการดังกล่าว มีการระบุสถานท่ี บุคคล หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบไว้อย่างชัดเจน

ระบบการควบคุมภายใน
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6 บริษัทมีนโยบาย คู่มือและ/หรือแนวทางปฎิบัติท่ีครอบคลุม
การให้สินบนในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การให้ของขวัญ การ
เล้ียงรับรอง การบริจาคเพ่ือการกุศล การสนับสนุน
หน่วยงานรัฐ การจ้างบุคคลท่ีสาม 

ส่วนท่ี 1 - นโยบาย
ตรวจสอบเอกสารว่าบริษัทมีการประกาศนโยบายการต่อต้านการให้สินบนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร และมีลักษณะดังต่อไปน้ี
1) มีความสมบูรณ์ โดยครอบคลุมการให้สินบนในรูปแบบต่างๆ
2) มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการต่อต้านการให้สินบน ซ่ึงสอดคล้องกับนโยบายฯ และมีความชัดเจน มีรายละเอียดเพียงพอท่ีจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจได้ง่าย ให้แนวทางท่ีน าไปปฏิบัติงานได้อย่างชัดเจน 
3) มีหลักการส าคัญ อย่างน้อย ในเร่ืองต่อไปน้ี เพ่ือการน าไปสู่การปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ
 - นโยบายถูกก าหนดโดยเจ้าของกิจการ หรือผู้บริหารสูงสุด
 - มีการระบุเหตุผลของการประกาศนโยบาย
 - ให้รายละเอียดค าจ ากัดความของลักษณะการกระท าต่าง ๆ อย่างชัดเจน
 - มีการก าหนดพฤติกรรม หรือแนวทางท่ีผู้เก่ียวข้องต้องปฏิบัติอย่างชัดเจน
 - มีการก าหนดทลงโทษส าหรับผู้ท่ีฝ่าฝืน และการให้รางวัลส าหรับผู้ปฏิบัติตามโดยเคร่งครัดจริงจัง 
 - ก าหนดวิธีปฏิบัติของพนักงานทุกระดับ เพ่ือป้องกันการให้สินบนและให้ความคุ้มครองพนักงานท่ีปฏิเสธการให้สินบน
 - ต้องระบุให้ทุกคนในบริษัทต้องปฏิบัติตามนโยบาย โดยไม่มีข้อยกเว้น
 - ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของกรรมการ ผู้บริหารระดับสูง ไว้ชัดเจน และมีทรัพยากรเพียงพอต่อการน านโยบายน้ีไปสู่การปฏิบัติ
 - ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผลเป็นระยะ และการทบทวนนโยบายน้ีอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือปรับนโยบายให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ท่ีเปล่ียนไป
 - เจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุด ต้องส่ือสารสาระส าคัญของนโยบายให้แก่พนักงานและคู่ค้ารับทราบอย่างสม่ าเสมอและต่อเน่ือง
 - ถ้อยความในนโยบายต้องใช้ภาษากระชับ ชัดเจน ตรงไปตรงมา และใช้ช่องทางส่ือสารท่ีเหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมายต่างๆ

ส่วนท่ี 2 - ข้อปฏิบัติ
1) ตรวจสอบนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชัน ว่ามีการก าหนดหน้าท่ี ความรับผิดชอบของเจ้าของกิจการ หรือผู้บริหารสูงสุด อย่างน้อย ดังน้ี
    * ก าหนดนโยบายและก ากับดูแลให้มีระบบท่ีสนันสนุนนโยบายท่ีมีประสิทธิภาพ
    * ตรวจสอบระบบควบคุมภายในให้มีความโปร่งใสตามมาตรฐานสากล และกฏหมาย
    * ส่ือสารไปยังผู้เก่ียวข้องท้ังหมด และทบทวนความเหมาะสมของระบบงานและมาตรการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
    * ตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย และรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการ หรือผู้มีอ านาจสูงสุดของบริษัท
2) ตรวจสอบนโยบายฯ ว่ามีการก าหนดแนวทางปฏับัติอย่างชัดเจน โดยอย่างน้อยมีการระบุแนวทางการปฏิบัติ ต่อไปน้ี
    * ทุกคนในบริษัทต้องปฏิบัติตามนโยบาย
    * ทุกคนในบริษัทมีความมุ่งม่ันต่อการสร้างวัฒนธรรมต่อต้านการให้สินบน
    * ทุกคนในบริษัทไม่พึงละเลยหรือเพิกเฉย เม่ือพบเห็นการกระท าท่ีเข้าข่ายกระท าผิดตามนโยบาย และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริง
    * บริษัทมีการก าหนดนโยบายรับแจ้งเบาะแส ซ่ึงได้ให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองพนักงาน ท่ีปฏิเสธหรือแจ้งเร่ืองคอร์รัปชันท่ีเก่ียวข้องกับบริษัท โดยมีมาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียนท่ีเหมาะสม 
    * บริษัทให้ความสาคัญในการเผยแพร่ ให้ความรู้ กับคู่ค้า ให้รับทราบถึงนโยบายและร่วมมือตามนโยบาย
    * ผู้ท่ีไม่ปฏิบัติตามนโยบาย ต้องถูกลงโทษทางวินัยตามระเบียบของบริษัท และมีความผิดตามกฏหมายท่ีเก่ียวข้อง

นโยบายและข้อปฏิบัติ
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6 บริษัทมีนโยบาย คู่มือและ/หรือแนวทางปฎิบัติท่ีครอบคลุม
การให้สินบนในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การให้ของขวัญ การ
เล้ียงรับรอง การบริจาคเพ่ือการกุศล การสนับสนุน
หน่วยงานรัฐ การจ้างบุคคลท่ีสาม 

ส่วนท่ี 3 - ข้อก าหนดในการด าเนินการ
 ตรวจสอบนโยบายฯ ว่ามีข้อก าหนดในการด าเนินการตามนโยบาย โดยต้องมีข้อก าหนดอย่างน้อย ดังน้ี
    * การด าเนินการตามนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชันในกระบวนการบริหารงานบุคคล ทุกข้ันตอน (เช่น การรับสมัครพนักงานใหม่ การสัมภาษณ์งาน การปฐมนิเทศ การประเมินผลงาน การเล่ือนต าแหน่งและข้ึนเงินเดือน การส่ือสาร
ท าความเข้าใจกับพนักงาน การควบคุมดูแลพนักงานให้ปฏิบัติตามนโยบายฯ อย่างเคร่งครัด เป็นต้น )
    * มีข้อห้ามกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดับยอมรับการให้สินบนทุกรูปแบบท้ังทางตรงและทางอ้อม
    * มีข้อก าหนดเร่ืองการสอบทานการปฏิบัติตามนโยบายอย่างสม่ าเสมอ รวมถึงการทบทวนแนวปฏิบัติและข้อก าหนดต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
    * มีข้อก าหนดเร่ืองการรายงานข้อเท็จจริงเม่ือพบการถูกเรียกรับสินบน หรือการเสนอให้สินบน ให้แก่ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบโดยทันที
    * มีข้อก าหนดให้ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานท่ีมีการก าหนดไว้
    * มีข้อก าหนดให้กรรมการบริษัท หรือเจ้าของ ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดับ ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวังในเร่ืองดังต่อไปน้ี  
           - การให้หรือรับของขวัญ การเล้ียงรับรองและค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามข้อปฏิบัติของบริษัท
           - การให้เงินบริจาคเพ่ือการกุศลหรือเงินสนับสนุน ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและถูกต้องตามกฎหมาย โดยต้องม่ันใจว่าเงินบริจาคหรือเงินสนับสนุน ไม่ได้ถูกน าไปใช้เพ่ือเป็นช่องทางจ่ายเงินสินบน
           - การใช้บุคคลท่ีสามเพ่ือติดต่องานกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ จะต้องไม่เป็นการผ่องถ่ายการให้สินบนให้บุคคลท่ีสาม
           - กระบวนการบริหารความสัมพันธ์ทางธุรกิจและการจัดซ้ือจัดจ้างกับหน่วยงานรัฐหรือหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีบริษัทเก่ียวข้อง
    * มีข้อก าหนดให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ห้ามให้หรือรับสินบนในการด าเนินธุรกิจทุกชนิด การด าเนินงานของบริษัทท่ีต้องติดต่องานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีรัฐ จะต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส ซ่ือสัตย์ ตรวจสอบได้ และต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

7 มีการก าหนดนิยามท่ีครอบคลุมความหมายของสินบน การ
ให้สินบนรูปแบบต่างๆ และผู้เก่ียวข้อง

ตรวจสอบข้อความในนโยบาย และคู่มือแนวปฏิบัติต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง ว่ามีการก าหนดค านิยาม ชัดเจน ไม่คลุมเครือ ท่ีครอบคลุมความหมายของ 
1) สินบน 
2) รูปแบบต่างๆ ของสินบน ได้แก่ การให้ของขวัญ การจัดเล้ียง การรับรอง การสนับสนุน การบริจาค
3) ผู้เก่ียวข้องต่างๆ ได้แก่ เจ้าหน้าท่ีรัฐ คู่ค้า บุคคลท่ีสาม และเอเย่นต์

8 นโยบายต่อต้านการให้สินบนมีการอนุมัติใช้อย่างเป็น
ทางการ และลงนามโดยผู้มีอ านาจ เช่น เจ้าของกิจการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารสูงสุด 

ตรวจสอบเอกสาร ท่ีระบุการอนุมัตินโยบายต่อต้านการให้สินบน ลงนามโดยเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุด (ท้ังคนท่ีปฏิบัติหน้าท่ีในขณะท่ีนโยบายมีผลบังคับใช้ และคนปัจจุบัน)

9 บริษัทมีการแจ้งให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกรับทราบว่า  
บริษัทมีนโยบายต่อต้านการให้สินบนทุกรูปแบบ ผ่าน
ช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม เช่น บนเว็บไซต์ของ
บริษัท เอกสารเผยแพร่ หัวจดหมาย หรือใบเสร็จ

ตรวจสอบว่ามีเอกสาร / หลักฐานการส่ือสารให้บุคลลภายนอกรับทราบว่าบริษัทมีนโยบายต่อต้านการให้สินบน ตามช่องทางต่างๆ ด้วยข้อความท่ีชัดเจนเพียงพอท่ีจะท าให้ผู้รับสารเข้าใจนโยบายและแนวทางการต่อต้านการคอร์รัปชันของ
บริษัทในช่องทางอย่างน้อย 1 ช่องทางท่ีมีประสิทธิผล โดยต้องเป็นการส่ือสารอย่างต่อเน่ืองในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

ตัวอย่างเอกสารท่ีควรน ามาพิจารณาประเมินในข้อน้ี ได้แก่ ภาพหน้าจอเว็ปไซด์ของบริษัท เอกสารการเผยแพร่นโยบาย Brochure หัวจดหมาย หรือหัวเอกสารต่างๆ ของบริษัทท่ีมีข้อความเก่ียวกับนโยบายน้ี

10 บริษัทมีการแจ้งคู่ค้าให้ทราบถึงนโยบายการต่อต้านการให้
สินบนและการแจ้งเบาะแส

ตรวจสอบว่ามีเอกสาร / หลักฐานการแจ้งคู่ค้า ให้ทราบถึงนโยบายการต่อต้านการให้สินบน และการแจ้งเบาะแส เช่น ส าเนาจดหมายแจ้งคู่ค้า รายช่ือคู่ค้าท่ีท าการส่งจดหมาย หลักฐานการตอบรับจากคู่ค้า (ถ้ามี) เป็นต้น

11 บริษัทมีการส่ือสารเพ่ือให้บุคลากรภายในรับทราบถึง
นโยบายและข้อปฏิบัติในการต่อต่อต้านการให้สินบน เช่น 
การติดบอร์ดประกาศข่าวสารภายในองค์กร เว็บไซต์บริษัท 
ใบปลิว 

ตรวจสอบว่ามีเอกสาร / หลักฐาน ต่อไปน้ี
- การส่ือสารให้พนักงานรับทราบถึงนโยบายและข้อปฏิบัติในการต่อต้านการให้สินบน  ในช่องทางต่างๆ อย่างน้อย 1 ช่องทางท่ีมีประสิทธิผล
- เอกสารท่ีแสดงให้เห็นว่ามีการส่ือสารอย่างสม่ าเสมอ และต่อเน่ือง อย่างน้อยทุก 1 ปี 
- เป็นการส่ือสารท่ีมีเน้ือหาเข้าใจง่าย ชัดเจน สอดคล้องกับนโยบาย

โดยหลักฐานท่ีแสดงไม่ใช่เป็นเพียงนโยบาย หรือแนวทางท่ีจะส่ือสาร แต่เป็นหลักฐานท่ีแสดงว่ามีการส่ือสารจริง เช่น รูปภาพของบอร์ดติดประกาศ เว็บไซด์ รูปภาพของการอบรมเจ้าหน้าท่ี ใบปลิว Brochure เป็นต้น

การส่ือสาร

นโยบายและข้อปฏิบัติ (ต่อ)
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12 บริษัทมีการบริหารบุคลากรภายในเพ่ือเสริมสร้างความ
พร้อมของบริษัทในการต่อต้านการให้สินบน เช่น การ
คัดเลือก การประเมินผล และการให้ผลตอบแทน 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเป็นแผนงานบริหารบุคลากรภายในบริษัท ซ่ึงครอบคลุมกระบวนการต่อไปน้ี
- กระบวนการการคัดเลือกพนักงานใหม่ ซ่ึงต้องระบุว่ามีการตรวจสอบประวัติการท างานและประวัติอาชญากร มีการสัมภาษณ์ประวัติในส่วนท่ีเป็นประสบการณ์การติดต่อราชการ (ถ้ามี) เป็นต้น
- กระบวนการประเมินผลงาน ต้องมีการระบุว่าได้มีการน าเอาพฤติกรรมการปฏิบัติตามนโยบายเข้าไปประกอบการพิจารณาประเมินผลงาน
- กระบวนการก าหนดผลตอบแทน มีการก าหนดปัจจัยท่ีสอดคล้องกับผลการประเมิน และอาจมีรางวัลพิเศษส าหรับผู้ท่ีมีผลงานชัดเจน ในการปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการคอร์รัปชัน
- หลักฐานท่ีแสดงว่าแผนงาน หรือเอกสารท่ีระบุกระบวนการบริหารงานบุคคล ท่ีมีองค์ประกอบท้ังสามน้ัน ได้รับการตรวจสอบ เห็นชอบ และอนุมัติโดยเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุด

13 บริษัทจัดให้บุคลากรภายในท้ังใหม่และปัจจุบันได้รับการ
อบรม โดยเน้ือหาควรครอบคลุมเก่ียวกับผลเสียของการให้
สินบน กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ช่องทางการให้สินบน วิธี
ปฏิเสธการให้สินบน และการแจ้งเบาะแส 

ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการอบรมบุคลากรของบริษัท ในเร่ืองนโยบายการต่อต้านการให้สินบน โดยอย่างน้อยต้องมีข้อมูล ดังน้ี
   -  แผนงานการอบรมท่ีระบุข้อมูลฝ่ายงานท่ีต้องเข้ารับการอบรม จ านวนพนักงาน และรายช่ือพนักงานท่ีจะเข้าอบรมโดยจ านวนผู้เข้าร่วมอบรมต้องมากกว่า 50% ของพนักงานท้ังหมด หรือหากไม่สามารถท าได้ (เช่น มีพนักงานท่ีท างานใน
โรงงาน) หรือท่ี site นอกบริษัทควรจะให้มีการอบรมส าหรับพนักงานเหล่าน้ี 
      1) พนักงานในระดับหัวหน้างานทุกคน (คือบุคลากรท่ีมีผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างน้อย 1 คน) 
      2) พนักงานทุกระดับท่ีเก่ียวข้องกับความเส่ียงด้านคอร์รัปชันท่ีประเมินได้ท้ังหมด 
      3) พนักงานท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับด้านจัดซ้ือ ตรวจรับสินค้า/งาน/บริการ และท่ีเก่ียวกับด้านการขาย
   -  หากบริษัทจัดอบรมเอง :   
      1) ให้ตรวจสอบเอกสารท่ีแสดงเน้ือหาท่ีจะท าการอบรม (เช่น Course Presentation, คู่มือการอบรม เป็นต้น) โดยอย่างน้อยต้องมีหัวข้อดังน้ี
           • นิยามของการให้สินบน
           • นโยบายของบริษัทในการต่อต้านการให้สินบน
           • ผลกระทบต่อบริษัท ท้ังทางด้านกฎหมาย การขาดโอกาสทางธุรกิจ และการเส่ือมเสียช่ือเสียง
           • บทลงโทษทางกฎหมาย
           • ข้อปฏิบัติและข้อควรระวัง ในการให้ของขวัญและจัดเล้ียง
           • ข้อปฏิบัติและข้อควรระวัง ในการให้ความสนับสนุนและบริจาคการกุศล
           • ข้อปฏิบัติและข้อควรระวัง ในการใช้บุคคลท่ีสามและเอเย่นต์
           • วิธีปฏิเสธการให้สินบน
      2) ระบุส่ือท่ีจะใช้ในการอบรม
      3) ระบุก าหนดการการอบรม ระยะเวลาในการอบรม ส าหรับพนักงานใหม่ และพนักงานปัจจุบัน
      4) มีความต่อเน่ืองในการอบรมหรือไม่ อย่างไร
   - หากใช้ e-learning ของ CAC : เอกสารท่ีระบุรายช่ือผู้ท่ีสอบผ่านหลักสูตร

14 บริษัทมีนโยบายท่ีจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทาง
ลบ ต่อบุคลากรภายในท่ีปฏิเสธการให้สินบน แม้ว่าการ
กระท าาน้ันจะท าให้บริษัทสูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม 

ตรวจสอบเอกสารท่ีแสดงนโยบายคุ้มครองผู้ปฏิเสธการให้สินบน โดยมีข้อความว่าจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบต่อพนักงานท่ีปฏิเสธการจ่ายสินบน แม้ว่าการกระท าน้ันจะท าให้บริษัทสูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม  และ
ตรวจสอบว่านโยบายดังกล่าว ได้รับการอนุมัติจากเจ้าของกิจการ หรือผู้บริหารสูงสุดแล้ว

15 บริษัทมีบทลงโทษเม่ือกรรมการ ผู้บริหาร และบุคลากร
ภายใน ท่ีไม่ปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการให้สินบน

ตรวจสอบว่ามีการจัดท านโยบายก าหนดบทลงโทษส าหรับกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ท่ีไม่ปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการจ่ายสินบน โดยบทลงโทษน้ันมีรูปแบบแตกต่างตามความหนักเบาของโทษท่ีกระท า และเป็นบทลงโทษท่ีจริงจัง 
เหมาะสม เพียงพอท่ีจะท าให้ผู้เก่ียวข้องเกิดความเกรงกลัวท่ีจะกระท าผิด

การบริหารบุคลากร



หมวด ข้อ SME Checklist ส่ิงท่ีผู้ตรวจสอบอิสระจะตรวจ

SME 17 Checklist Audit Script 

ระบบร้องเรียนการรายงาน
การกระท าความผิดหรือแจ้ง

เบาะแส

16 บริษัทมีช่องทางการแจ้งการกระท าความผิดหรือเบาะแสการ
ให้สินบนท่ีปลอดภัยและสามารถให้บุคลากรภายในใช้ส่ือสาร
ได้อย่างม่ันใจ โดยปราศจากผลกระทบต่อผู้แจ้งในภายหลัง 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเป็นนโยบายการแจ้งเบาะแส ว่ามีการระบุช่องทางสาหรับพนักงานในการร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแส โดยช่องทางน้ันๆ สามารถให้พนักงานใช้ส่ือสารได้อย่างม่ันใจ ปลอดภัย ไม่มีผลกระทบต่อผู้แจ้งในภายหลัง โดยมี
ข้อก าหนด อย่างน้อยดังน้ี
   - ช่องทางการแจ้งเบาะแสในรูปแบบต่างๆ มากกว่า 1 ช่องทาง เช่น ทาง Hotline ทางอีเมล ทางไปรษณีย์ ทางเว็บไซด์ของบริษัท เป็นต้น 
   - มาตรการรักษาความปลอดภัยแก่ผู้แจ้ง เช่น ผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียนจะได้รับความคุ้มครองท่ีเหมาะสมจากบริษัทฯ เช่น "ไม่มีการเปล่ียนแปลงตาแหน่งงาน ลักษณะงาน สถานท่ีท างาน พักงาน ข่มขู่ รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจ้าง หรือท า
การอ่ืนใดท่ีมีลักษณะเป็นการปฏิบัติอย่างผิดปกติวิสัย หรือไม่เป็นธรรมต่อผู้น้ัน นอกจากน้ัน บุคคลใดๆ ท่ีได้รับทราบเร่ืองร้องเรียน หรือข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองร้องเรียนตามนโยบายน้ี จะต้องปกปิดเร่ืองร้องเรียน และปกป้องข้อมูลท่ี
เก่ียวข้องกับเร่ืองร้องเรียนให้เป็นความลับ โดยจะไม่เปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน เพ่ือค านึงถึงความปลอดภัยและความเสียหายท่ีอาจเกิดขึน้ ต่อผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียน แหล่งท่ีมาของข้อมูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง เว้นแต่กรณีท่ีมีความจ าเป็นในข้ันตอน
การด าเนินการตามนโยบายน้ีหรือตามท่ีกฎหมายก าหนด" 
   - กระบวนการพิจารณาข้อร้องเรียนของบริษัท 
   - ผู้พิจารณาเร่ืองร้องเรียน ซ่ึงควรจะมีมากกว่า 1 คน ซ่ึงอาจประกอบด้วยผู้บริหารสูงสุด คณะกรรมการบริษัท และ/หรือคณะกรรมการตรวจสอบ
   - บทบาทหน้าท่ีของผู้พิจารณาข้อร้องเรียน 
   - ระยะเวลาในการพิจารณา สืบสวน และตอบกลับผู้ร้องเรียนหรือผู้แจ้ง

การทบทวน ตรวจสอบ และ
ปรับปรุง

17 ผู้บริหารสูงสุดมีการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุง
นโยบาย กระบวนการ และ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ต่อต้านการให้สินบนและรายงานต่อกรรมการเป็นประจ า
ทุกปี เพ่ือเป็นการวัดประสิทธิผล การปรับปรุงและพัฒนา
นโยบาย กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานให้มี
ความสอดคล้องกับความเส่ียงท่ีอาจเปล่ียนไป

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานท่ีระบุว่านโยบายการต่อต้านการให้สินบน และมาตรการต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องจะมีการทบทวนและตรวจสอบอย่างสม่ าเสมอ ต่อเน่ือง ซ่ึงเอกสารดังกล่าวลงนามโดยเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุด


