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การประเมินความเส่ียง

1 บริษัทจัดให้มีการประเมินความเส่ียงในการให้สินบน เช่น การขอใบอนุญาต การมีส่วน
ร่วมในการจัดซ้ือ/จัดจ้าง สินเช่ือ การขาย การตลาด การน าเข้าและการส่งออก การ
เสียภาษี ต่างๆ เพ่ือยึดเป็นหลักส าคัญในการจัดท านโยบาย ระบบควบคุมความเส่ียง
และแนวทางปฏิบัติหน้าท่ี

ทะเบียนความเส่ียงท่ีครอบคลุมความเส่ียงท้ังหมด และมาตรการควบคุมภายในส าหรับ
ความเส่ียงท้ังหมด หรืออย่างน้อยท่ีมีคะแนนความเส่ียงรวมต้ังแต่ 4 ข้ึนไป

2 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการท าบัญชีท่ีดี และได้รับการ
ตรวจสอบเพ่ือยืนยันความถูกต้องของข้อมูลและมีนโยบายบัญชีชุดเดียว

รายงานทางการเงินจากผู้สอบบัญชีภายนอก

3 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการตรวจสอบฝ่ายงานท่ีมีความ
เส่ียงสูง เช่น ฝ่ายขาย ฝ่ายการตลาด ฝ่ายสินเช่ือ และฝ่ายจัดซ้ือ/จัดจ้างอย่างสม่ าเสมอ 
เพ่ือเป็นการสร้างความม่ันใจว่า หน่วยงานน้ัน ๆ ได้ปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการ
ให้สินบน 

แผนภูมิแสดงกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการท างานท่ีมีความเส่ียงสูงและเอกสารลง
นามโดยเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารระดับสูงว่ามีการตรวจสอบแล้ว

4 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานควบคุมการเบิกจ่ายท่ีมีความเส่ียง
ต่อการให้สินบน กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บรักษาข้อมูล
เก่ียวกับกิจกรรมท่ีมีความเส่ียงต่อการให้สินบน เพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังได้

กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานควบคุมการเบิกจ่ายและการจัดเก็บข้อมูลท่ี
เก่ียวข้อง โดยระบุกระบวนการควบคุมการเบิกจ่าย การจัดเก็บข้อมูล ข้อมูลท่ีจะจัดเก็บ 
บุคคลหรือฝ่ายท่ีรับผิดชอบ การส ารองข้อมูล เป็นต้น

5 บริษัทมีกระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการเก็บรักษาเอกสารและบันทึก
ต่าง ๆ ให้พร้อมต่อการตรวจสอบ เพ่ือยืนยันความถูกต้องและเหมาะสมของรายการ
ทางการเงิน

กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงานในการจัดเก็บเอกสารท่ีส าคัญภายในบริษัท 
โดยระบุสถานท่ี บุคคล หรือฝ่ายท่ีรับผิดชอบ เป็นต้น

6 บริษัทมีนโยบาย คู่มือและ/หรือแนวทางปฎิบัติท่ีครอบคลุมการให้สินบนในรูปแบบต่าง ๆ
 เช่น การให้ของขวัญ การเล้ียงรับรอง การบริจาคเพ่ือการกุศล การสนับสนุนหน่วยงาน
รัฐ การจ้างบุคคลท่ีสาม 

นโยบายของบริษัท คู่มือและ/หรือแนวทางปฎิบัติท่ีครอบคลุมกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีอาจเข้า
ข่ายการให้สินบน

7 มีการก าหนดนิยามท่ีครอบคลุมความหมายของสินบน การให้สินบนรูปแบบต่างๆ และ
ผู้เก่ียวข้อง

นิยามของค าศัพท์ท่ีเก่ียวกับการให้สินบนและสินบนในรูปแบบต่างๆ ซ่ึงมีอยู่ในนโยบาย
คู่มือและ/หรือแนวทางปฏิบัติ โดยอย่างน้อยจะต้องมีค านิยามของค าว่าสินบน เจ้าหน้าท่ี
รัฐ คู่ค้า การให้ของขวัญ การจัดเล้ียง การรับรอง การสนับสนุน การบริจาค ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายนอก และตัวแทนหรือผู้จัดจ าหน่าย

8 นโยบายต่อต้านการให้สินบนมีการอนุมัติใช้อย่างเป็นทางการ และลงนามโดยผู้มีอ านาจ 
เช่น เจ้าของกิจการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหารสูงสุด 

เอกสารของบริษัทท่ีมีการอนุมัตินโยบายต่อต้านการให้สินบน ลงนามโดยเจ้าของกิจการ
หรือผู้บริหารสูงสุด

9 บริษัทมีการแจ้งให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอกรับทราบว่า บริษัทมีนโยบายต่อต้านการ
ให้สินบนทุกรูปแบบ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม เช่น บนเว็บไซต์ของบริษัท 
เอกสารเผยแพร่ หัวจดหมาย หรือใบเสร็จ

ส าเนาการส่ือสาร เช่น ภาพหน้าจอเว็บไซต์ของบริษัท เอกสารเผยแพร่หัวจดหมาย หรือ
ใบเสร็จท่ีมีข้อความดังกล่าว 

10 บริษัทมีการแจ้งคู่ค้าให้ทราบถึงนโยบายการต่อต้านการให้สินบนและการแจ้งเบาะแส ตัวอย่างส าเนาเอกสารแจ้งคู่ค้า

11 บริษัทมีการส่ือสารเพ่ือให้บุคลากรภายในรับทราบถึงนโยบายและข้อปฏิบัติในการต่อ
ต่อต้านการให้สินบน เช่น การติดบอร์ดประกาศข่าวสารภายในองค์กร เว็บไซต์บริษัท 
ใบปลิว 

ตัวอย่างการส่ือสาร เช่น ประกาศบนบอร์ด จดหมาย หรือภาพเว็บไซต์บริษัท

12 บริษัทมีการบริหารบุคลากรภายในเพ่ือเสริมสร้างความพร้อมของบริษัทในการต่อต้าน
การให้สินบน เช่น การคัดเลือก การประเมินผล และการให้ผลตอบแทน 

แผนงานบริหารบุคลากรภายในบริษัท โดยครอบคลุมถึงการคัดเลือก การประเมินผล 
และการให้ผลตอบแทน โดยมีการลงนามอนุมัติให้ใช้จากเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุด

13 บริษัทจัดให้บุคลากรภายในท้ังใหม่และปัจจุบันได้รับการอบรม โดยเน้ือหาควรครอบคลุม
เก่ียวกับผลเสียของการให้สินบน กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ช่องทางการให้สินบน วิธีปฏิเสธ
การให้สินบน และการแจ้งเบาะแส 

แผนการอบรมบุคลากรภายในบริษัท โดยครอบคลุมถึงฝ่ายงานท่ีต้องเข้ารับอบรม 
รายช่ือพนักงาน เร่ือง/วิชาท่ีจะอบรม ส่ือท่ีจะใช้ (อบรมในห้องเรียนภายใน อบรมกับ
หน่วยงานภายนอก หรือ E-learning) การก าหนดระยะเวลาท่ีบุคลากรภายในใหม่และ
ปัจจุบันจะต้องเข้าร่วมอบรม

14 บริษัทมีนโยบายท่ีจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือให้ผลทางลบ ต่อบุคลากรภายในท่ี
ปฏิเสธการให้สินบน แม้ว่าการกระท าาน้ันจะท าให้บริษัทสูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม 

นโยบายคุ้มครองผู้ปฏิเสธการให้สินบนท่ีผ่านการอนุมัติจากเจ้าของกิจการหรือผู้บริหาร
สูงสุด

15 บริษัทมีบทลงโทษเม่ือกรรมการ ผู้บริหาร และบุคลากรภายใน ท่ีไม่ปฏิบัติตาม
มาตรการต่อต้านการให้สินบน

บทลงโทษท่ีได้ระบุไว้ในมาตรการของบริษัท

ระบบร้องเรียนการรายงาน
การกระท าความผิดหรือ

แจ้งเบาะแส

16 บริษัทมีช่องทางการแจ้งการกระท าความผิดหรือเบาะแสการให้สินบนท่ีปลอดภัยและ
สามารถให้บุคลากรภายในใช้ส่ือสารได้อย่างม่ันใจ โดยปราศจากผลกระทบต่อผู้แจ้งใน
ภายหลัง 

เอกสารแสดงช่องทางส าหรับบุคลากรภายในให้ร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแส 
กระบวนการพิจารณา ผู้พิจารณา บทบาทหน้าท่ีของผู้พิจารณา ระยะเวลาในการ
พิจารณาสืบสวน และตอบกลับผู้ท่ีร้องเรียนหรือผู้แจ้ง

การทบทวน ตรวจสอบ 
และปรับปรุง

17 ผู้บริหารสูงสุดมีการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุงนโยบาย กระบวนการ และ/หรือ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานต่อต้านการให้สินบนและรายงานต่อกรรมการเป็นประจ าทุกปี  เพ่ือ
เป็นการวัดประสิทธิผล การปรับปรุงและพัฒนานโยบาย กระบวนการและ/หรือข้ันตอน
การปฏิบัติงานให้มีความสอดคล้องกับความเส่ียงท่ีอาจเปล่ียนไป

เอกสารลงนามโดยเจ้าของกิจการหรือผู้บริหารสูงสุดว่าจะมีการทบทวนและตรวจสอบ
นโยบาย กระบวนการและ/หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน

การส่ือสาร

การบริหารบุคลากร
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ระบบการควบคุมภายใน

นโยบายและข้อปฏิบัติ
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