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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

 
ภาคผนวก  

 
1. แนวทางปฏิบติั การให้หรือการรับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด และการเล้ียง

รับรองหรือการบริการตอ้นรับ  
2. ขั้นตอนการปฏิบติังาน ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ (Anti-Corruption) 
3. ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเก่ียวกบัพนกังาน  
4. ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเก่ียวกบัลูกคา้/บุคคลภายนอก 
5. ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส 

6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การใหเ้งินหรือส่ิงของเพื่อการสนบัสนุน 

7. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การบริจาคเพื่อการกุศล 

8. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั (การบริจาคเพื่อการกุศล) 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 1 
 

แนวทางปฏิบัติ การให้หรือการรับ เงิน ของขวัญ ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด  
และการเลีย้งรับรองหรือการบริการต้อนรับ  

1. การรับ เงิน ของขวัญ  ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด  

หา้มมิใหก้รรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 
จากผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ ซ่ึงมีลกัษณะเป็นการติดสินบนหรือการทุจริตประพฤติมิชอบ  เวน้แต่เป็นการรับในโอกาส
หรือเทศกาลอนัเป็นปกติประเพณีนิยมท่ีพึงปฏิบติัต่อกนั  

ทั้งน้ี การรับ เงิน ของขวญั  ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีไดรั้บการยกเวน้ ซ่ึงมีมูลค่าเกินกว่าสาม
พนับาท (โดยประมาณ) ซ่ึงมีความจ าเป็นตอ้งรับไวเ้พื่อรักษามิตรภาพหรือความสัมพนัธ์อนัดี ให้ด าเนินการดงัน้ี 

1.1  รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัทนัทีท่ีสามารถกระท าได ้ตามแบบรายงานการเปิดเผยความ
ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

1.2  ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั เป็นผูวิ้นิจฉยัและสั่งการใหบุ้คลากรท่ีรายงานรับทราบและด าเนินการ โดย
ให้พิจารณาว่ามีเหตุผล ความเหมาะสม และความจ าเป็นท่ีบุคลากรดงักล่าวจะรับไวเ้ป็นสิทธิของตนหรือไม่ หาก
มีความเห็นว่าไม่สมควรรับ ก็ใหค้ืนแก่ผูใ้ห้โดยทนัที ยกเวน้กรณีท่ีไม่สามารถคืนให้ได ้ใหส้ั่งการใหบุ้คลากรนั้น
ส่งมอบใหเ้ป็นสิทธิของหน่วยงานท่ีบุคลากรนั้นสังกดัโดยเร็ว หรือสั่งการตามแนวทางอ่ืนท่ีเหมาะสม 

1.3  ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเป็นผู ้เก็บรักษาต้นฉบับแบบรายงานการเปิดเผยความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์ และน าส่งส าเนาให้ฝ่ายก ากบักิจการและการปฏิบติังาน เพื่อสรุปรวบรวมน าเสนอต่อคณะกรรมการ
ก ากบักิจการเพื่อความยัง่ยืนต่อไป 

2. การให้ เงิน ของขวัญ  ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

                  หา้มมิใหก้รรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ให ้เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 
แก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ ซ่ึงมีลกัษณะเป็นการติดสินบนหรือการทุจริตประพฤติมิชอบ  เวน้แต่เป็นการให้ใน
โอกาสหรือเทศกาลอนัเป็นปกติประเพณีนิยมท่ีพึงปฏิบติัต่อกนั โดยหากเป็นการให้แก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือผู ้
ด ารงต าแหน่งทางการเมืองตอ้งมีมูลค่าไม่เกินจ านวนเงินท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด ทั้งน้ี การให้ในนาม
บริษทัตอ้งน าเสนอขออนุมติัจากผูมี้อ านาจตามระเบียบบริษทั  และรายงานผลต่อผูมี้อ านาจอนุมติัเม่ือด าเนินการ
แลว้เสร็จ พร้อมทั้งส าเนารายงานใหฝ่้ายก ากบักิจการและการปฏิบติังานทราบ 

3.   การเลีย้งรับรองหรือการบริการต้อนรับ 
                กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทัตอ้งหลีกเล่ียงการเล้ียงรับรองหรือการบริการตอ้นรับท่ีมีมูลค่าสูง
หรือมีความถ่ีเกินสมควรจากผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ และงดเวน้การเล้ียงรับรองหรือการบริการตอ้นรับท่ีมีลกัษณะเป็น
การติดสินบนหรือการทุจริตประพฤติมิชอบ โดยเฉพาะจากคู่คา้ท่ีบริษทัอยูร่ะหวา่งพิจารณาคดัเลือกตามกระบวนการ
จดัซ้ือจดัจา้ง 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

 

               การใชจ่้ายส าหรับการเล้ียงรับรองหรือการบริการตอ้นรับแก่ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ ตอ้งไม่มีลกัษณะเป็น
การติดสินบนหรือการทุจริตประพฤติมิชอบ  รวมทั้งมีความเหมาะสมของกิจกรรม สถานท่ี และไม่ขดัต่อจริยธรรม 
โดยจะตอ้งน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั ก่อนน าเสนอขออนุมติัต่อประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร 

 ในกรณีท่ีจะมีการเล้ียงรับรองหรือการบริการต้อนรับแก่เจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือผูด้  ารงต าแหน่งทาง
การเมือง ตอ้งมีมูลค่าไม่เกินจ านวนเงินท่ีคณะกรรมการ ป.ป.ช.ก าหนด  โดยจะตอ้งน าเสนอขอความเห็นชอบจาก
ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั และขอความเห็นจากฝ่ายก ากบักิจการและการปฏิบติังาน แลว้จึงน าเสนอต่อประธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหารเพื่อพิจารณาอนุมติัก่อนด าเนินการทุกคร้ัง  

ทั้งน้ี เม่ือด าเนินการใชจ่้ายเล้ียงรับรองหรือการบริการตอ้นรับแลว้เสร็จ ให้รายงานผลการด าเนินการ
ต่อประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร พร้อมทั้งส าเนารายงานใหฝ่้ายก ากบักิจการและการปฏิบติังานทราบ 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 2 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกบันโยบายการต่อต้านการทุจริตประพฤติมิชอบ (Anti-Corruption) 
 

ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏบัิติงำน

เริ่มต้น 

คณะกรรมการบริษัท มีมตอินุมัตแิผนการยื่นขอต่ออายุการเป็นสมาชกิ  โครงการ
แนวร่วมต่อตา้นคอร์รัปชนัของภาคเอกชนไทย (CAC)” 

 . กรรมการบริษัท และผูบ้ริหารระดับสูง แสดง
ความมุ่งมั่นต่อนโยบายการต่อตา้นการทุจริต
ประพฤตมิิชอบ โดยมอบให้ประธาน
คณะกรรมการบริษัท ลงนามประกาศเจตนารมณ์
ในการเขา้ร่วมโครงการแนวร่วมต่อตา้นคอร์รัป
ชนัของภาคเอกชนไทย (CAC)
 . คณะกรรมการบริษัท แต่งตั้ง 
     .  คณะกรรมการตรวจสอบ สอบทาน  แบบ
ประเมินตนเองเก่ียวกับมาตรการต่อตา้นการ
คอร์รัปชัน่ จ  านวน    ขอ้   
     .  คณะกรรมการก ากับกิจการเพือ่ความยั่งยืน
(CGS) ทบทวนคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
(COC) ให้สอดคล้องกับ  มาตรการต่อตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่ 
     .  คณะกรรมการก ากับความเส่ียง ทบทวน/
ประเมินความเสี่ยงด้านการป้องกันการทุจริต
ประพฤตมิิชอบ (Corruption)
 . คณะกรรมการตรวจสอบ พจิารณาสอบทาน
แบบประเมินตนเองฯ จ  านวน    ขอ้ และเสนอ
คณะกรรมการบริษัท  พจิารณาอนุมัต ิเพือ่ยื่นขอ
รับรองต่อคณะกรรมการแนวร่วมต่อตา้นคอร์รัป
ชนัของภาคเอกชนไทย (CAC)
 . ผูบ้ริหารระดับสูง : ส่ือสารให้ผูบ้ริหารและ
พนักงานทุกระดับในองคก์รรับทราบนโยบาย
การต่อตา้นการทุจริตประพฤตมิิชอบและก าหนด
แนวปฏิบัตใินการแสดงความมุ่งมั่นและวิธีการ
วัดผล เพือ่สะท้อนผลการปฏิบัตงิาน 
 . บริษัทก าหนดให้มีการตรวจตดิตามและ
ประเมินผล ต่อมาตรการในการป้องกันการทุจริต
ประพฤตมิิชอบ เป็นประจ  าทุกปี 

คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการ CGS
คณะกรรมการ

ก ากบัความเสีย่ง

สอบทาน 
 แบบประเมินตนเองเก่ียวกับ

มาตรการ
ต่อตา้นการคอร์รัปชัน่

จ  านวน    ขอ้ 

ทบทวนคู่มือจรรยาบรรณ
ทางธุรกิจ (COC) ให้

สอดคล้องกับ  มาตรการ
ต่อตา้นการทุจริตคอร์รัปชัน่ 

ทบทวน /
ประเมินความเส่ียง
ด้านการป้องกัน

การทุจริตประพฤตมิิชอบ

คณะกรรมการตรวจสอบ พจิารณาสอบทาน  แบบประเมินตนเองฯ จ  านวน    ขอ้ 
และเสนอคณะกรรมการบริษัท  พจิารณาอนุมัต ิเพือ่ยื่นขอรับรองต่อคณะกรรมการ

แนวร่วมต่อตา้นคอร์รัปชนัของภาคเอกชนไทย (CAC)

ผูบ้ริหารระดับสูง ส่ือสารให้ผูบ้ริหารและพนักงานทุกระดับในองคก์ร
รับทราบนโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤตมิิชอบและก าหนด

แนวปฏิบัตใินการแสดงความมุ่งมั่นและวิธีการวัดผล เพือ่สะท้อนผลการปฏบัิตงิาน 

ก าหนดให้มีการตรวจตดิตามและประเมินผลต่อมาตรการในการป้องกัน
การทุจริตประพฤตมิิชอบเป็นประจ  าทุกปี 

สิน้สดุ
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 3 
 

ขั้นตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกีย่วกบัพนักงาน 

 
 พนกังานสามารถด าเนินการร้องเรียน/แจง้เบาะแส ผ่านช่องทางไปรษณีย/์Mail/การเขา้พบ/โทรศพัท/์ 
โทรสาร และอ่ืน ๆ มายงัผูรั้บเร่ืองร้องเรียน โดยผูรั้บเร่ืองร้องเรียนจะไดด้ าเนินการแจง้ให้พนกังานบริษทัทราบ
ว่าได้รับเร่ืองร้องเรียนแล้ว ภายใน 3 วนั (ไม่เกิน 7 วนันับจากวนัรับเร่ือง) และบริษทัจะด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้เท็จจริงตามกฎเกณฑ์และขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ดว้ยความโปร่งใส
และเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ซ่ึงการรับขอ้ร้องเรียนน้ี บริษทัจะให้ความคุม้ครองและปกปิดรายช่ือผูร้้องเรียน/ผูแ้จ้ง
เบาะแสเป็นความลบัทั้งก่อนและหลงัการด าเนินการ  และแจง้ผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริงต่อผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส
เม่ือเสร็จส้ินกระบวนการพิจารณา เพื่อทราบโดยเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายงานที่จัดการเร่ืองร้องเรียน 
- ตรวจสอบขอ้เท็จจริง และจดัการเร่ืองร้องเรียน 
- เมื่อไดข้อ้ยติุ น าเสนอผูบ้ริหารสูงสุดของสายงานเพ่ือพิจารณา 
- แจ้งผลตามข้อยุติ/การแก้ไขปัญหาให้พนักงานทราบภายใน 3 วันท าการนับจากผู้บริหารสูงสุดของสายงานพิจารณา 
- แจง้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อบนัทึกขอ้มูลในระบบ 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 4 
 

ข้ันตอนการจัดการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ท่ีเกีย่วกบัลูกค้า/บุคคลภายนอก 

 
 ลูกคา้/บุคคลภายนอก สามารถด าเนินการร้องเรียน/แจง้เบาะแส ผ่านทางไปรษณีย/์Mail/การเขา้พบ/
โทรศพัท/์ โทรสาร/ช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์ (Internet /Website) และอ่ืน ๆ มายงัผูรั้บเร่ืองร้องเรียน โดยผูรั้บเร่ือง
ร้องเรียนจะไดด้ าเนินการแจง้ให้ลูกคา้/บุคคลภายนอก ทราบว่าไดรั้บเร่ืองร้องเรียนแลว้ ภายใน 3 วนั (ไม่เกิน 7 
วนันับจากวนัรับเร่ือง) และบริษทัจะด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงตามกฎเกณฑ์ และขั้นตอนการรับเร่ือง
ร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ด้วยความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ซ่ึงการรับข้อ
ร้องเรียนน้ี บริษทัจะให้ความคุม้ครองและปกปิดรายช่ือผูร้้องเรียน/ผูแ้จง้เบาะแส เป็นความลบัทั้งก่อนและหลงั
การด าเนินการ และแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง ต่อผูร้้องเรียน/แจ้งเบาะแสเม่ือ เสร็จส้ินกระบวนการ
พิจารณา เพื่อทราบโดยเร็ว 
 

 
 
 
 
 
 

ผูบ้ริหารสูงสุดของ 
ผูบ้ริหารสูงสุดของ 

ฝ่ายงานที่จัดการเร่ืองร้องเรียน 
- ตรวจสอบขอ้เท็จจริง และจดัการเร่ืองร้องเรียน 
- เมื่อไดข้อ้ยติุ น าเสนอผูบ้ริหารสูงสุดของสายงานเพ่ือพิจารณา 
- แจ้งผลตามข้อยุติ/การแก้ไขปัญหาให้ลูกค้าทราบภายใน 3 วันท าการนับจากผู้บริหารสูงสุดของสายงานพิจารณา 
- แจง้ฝ่ายส่ือสารองคก์รและนกัลงทุนสัมพนัธ์ เพื่อบนัทึกขอ้มูลในระบบ 

Call Center 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 5 
 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ช่องทาง พนักงาน ลูกค้า/ 

บุคคลภายนอก 

ผู้รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

(ระบุ Email /ท่ีอยู่) 

1.  คณะกรรมการบริษทั / / weeravej.s@bam.co.th (เลขานุการบริษทั) 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

2.ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร / / rak.v@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

3.  ผูบ้ริหาร BAM  / / บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

4.ส านกัเลขานุการบริษทั / / ops@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ช่องทาง พนักงาน ลูกค้า/ 

บุคคลภายนอก 

ผู้รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

(ระบุ Email /ท่ีอยู่) 

5.  ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  /  hr@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

6.  ฝ่ายตรวจสอบภายใน  /  internalaudit@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

7.  คณะกรรมการตรวจสอบ  / auditcom@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

8.  ฝ่ายส่ือสารองคก์รและ

นกัลงทุนสัมพนัธ์ (ลูกคา้

สัมพนัธ์) 

 / customercare@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 

9.  http://www.bam.co.th  / บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์

จ ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก 

กรุงเทพฯ 10500 
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 6 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การให้เงินหรือส่ิงของเพ่ือการสนับสนุน 
ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏบัิติงำน

เริ่มต้น 

พจิารณาอนุมัตงิบประมาณประจ  าปี 

1.  คณะกรรมการบริษัท  พจิารณาอนุมัตงิบประมาณประจ  าปี 
 . เมื่อหน่วยงานภายนอก มีหนังสือร้องขอรับเงนิสนับสนุน มายังบริษัท   
 ฝ่ายส่ือสารองคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ์   พจิารณาความเหมาะสมใน
เบ้ืองตน้ ดังน้ี
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีสอดคล้องกับแผนงานและอยู่ภายใตก้รอบ
ของงบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิหรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีด าเนินงานแล้ว เป็นประโยชน์ต่อสังคม
โดยรวม ไม่ขดัต่อหลักศีลธรรมอันดีงามของสังคม หรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีเก่ียวเน่ืองกับธุรกรรมของบริษัท หรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับบริษัท 
 .  ฝ่ายสื่อสารองคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ์  พจิารณาถึงความคุม้ค่าและ
ผลประโยชน์ท่ีบริษัทจะได้รับ โดยเทียบเคยีงกับการให้เงนิสนับสนุนกับ
หน่วยงานต่างๆ ท่ีผ่านมา น าเสนอขออนุมัตดิ าเนินการต่อผูม้ีอ  านาจ
อนุมัต ิ(ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) 
 . ผูม้ีอ  านาจอนุมัต ิ(ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) พจิารณาถึงเหตผุลและความ
เหมาะสมในการให้ความช่วยเหลือเงนิสนับสนุนให้กับหน่วยงานท่ีมี
หนังสือร้องขอมา ท้ังน้ี ได้พจิารณาถึงความหลากหลายของหน่วยงานท่ี
ขอความช่วยเหลือ  มิให้กระจุกตวักับหน่วยงานใดเป็นการเฉพาะ 
 . เมื่อได้รับอนุมัตใิห้ด าเนินการจากผูม้ีอ  านาจอนุมัต ิ (ผูอ้  านวยการฝ่าย
ขึ้นไป)
     .  กรณีเป็นเงนิสนับสนุน   ฝ่ายส่ือสารองคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ์   
น าเสนอผูม้ีอ  านาจอนุมัตกิารเบิกค่าใชจ่้าย 
     .  กรณีเป็นส่ิงของ  ฝ่ายสื่อสารองคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ์  
ด าเนินการจัดหาตามระเบียบของบริษัท 
 .  ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิให้กับ  ฝ่ายสื่อสาร
องคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ์   เพือ่น าไปมอบให้กับหน่วยงานท่ีได้รับ
การสนับสนุน 
 .  ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ  ด าเนินการบันทึกบัญช ี ตามขั้นตอนของ
ฝ่ายงาน 
 .  ฝ่ายสื่อสารองคก์รและนักลงทุนสัมพนัธ ์ ด าเนินการตดิตามเอกสาร
ประกอบการรับเงนิสนับสนุน / ใบเสร็จรับเงนิ จากหน่วยงานท่ีได้รับเงนิ
สนับสนุน และน าส่ง  ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ เพือ่บันทึกบัญชแีละ
จัดเก็บเป็นหลักฐาน 

สิน้สดุ

คณะกรรมการบริษัท

- พจิารณาถึงความคุม้ค่าและผลประโยชน์ท่ีบริษัทจะได้รับ
- น าเสนอขออนุมัตดิ าเนินการ จากผูม้ีอ  านาจอนุมัต ิ
   (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป)

ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทนุสมัพันธ์

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิให้กับฝ่ายสื่อสารองคก์รและนักลงทุน
สัมพนัธ์ 
- ด าเนินการบันทึกบัญช ี   

ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ

- ด าเนินการตดิตามเอกสารประกอบการรับเงนิสนับสนุน /
ใบเสร็จรับเงนิ จากหน่วยงานท่ีได้รับเงนิสนับสนุน และน าส่ง
 ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ  เพือ่บันทึกบัญชแีละจดัเก็บเป็น
หลักฐาน 

ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทนุสมัพันธ์
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เอกสาร: ใชภ้ายในบรษิทั โดย: Rattana Prisree 

ภาคผนวก 7 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การบริจาคเพ่ือการกุศล     
 

ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏบัิติงำน

เริ่มต้น 1.  คณะท างานด้านการพัฒนาเพื่อความย ัง่ยนื (ESG)"  พิจารณาก าหนด
วงเงินงบประมาณเงินบริจาคเพื่อการกศุลประจ าปี ให้สอดคล้องกบัแผนงาน 
นโยบาย และการด าเนินธุรกรรมของบริษทั และน าเสนอขออนุมัติต่อ 
 คณะกรรมการก ากับกิจการเพื่อความย ัง่ยนื  (CGS)  
2.  คณะกรรมการ CGS พิจารณากลั่นกรองแผนงานและให้ความเห็นชอบ
3.  คณะกรรมการบริษัท  พิจารณาอนุมัติงบประมาณเงินบริจาคเพื่อการกศุล
ประจ าปี 
 . เม่ือหน่วยงานภายนอก มีหนังสือร้องขอรับการสนับสนุน เงินบริจาคมายงั
บริษัท   ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทุนสัมพันธพ์ิจารณาความเหมาะสมใน
เบื้องต้น ดังนี้
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมที่สอดคล้องกบัแผนงานและอย ูภ่ายใต้กรอบของ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ หรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมที่ด าเนินงานแล้ว เป็นประโยชน์ต่อสังคมโดยรวม 
ไม่ขัดต่อหลักศีลธรรมอันดีงามของสังคม หรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกับธรุกรรมของบริษัท หรือ
    .  เป็นงานหรือกิจกรรมที่สร้างภาพลักษณ์ทีด่ีใหก้ับบริษัท 
 .  ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทุนสัมพันธ ์ พิจารณาถึงความคุ้มค่าและ
ผลประโยชน์ที่บริษัทจะได้รับ โดยเทียบเคียงกับการให้เงนิสนับสนุนกบั
หน่วยงานต่าง  ๆที่ผ่านมา น าเสนอขออนุมัติด าเนินการต่อผู้มีอ านาจอนมัุติ 
(ผู้อ านวยการฝ่ายขึ้นไป)
 . ผู้มีอ านาจอนุมัติ (ผู้อ านวยการฝ่ายขึ้นไป) พิจารณาถึงเหตุผลและความ
เหมาะสมในการให้ความช่วยเหลือเงินบริจาค ให้กับหน่วยงานทีมี่หนังสือ
ร้องขอมา ทั้ งนี้  ได้พิจารณาถึงความหลากหลายของหน่วยงานที่ขอความ
ช่วยเหลือ  มิให้กระจุกตัวกับหน่วยงานใดเป็นการเฉพาะ 
 . เม่ือได้รับอนุมัตใิห้ด าเนินการจากผู้มีอ านาจอนุมัติ (ผู้อ านวยการฝ่ายขึ้น
ไป)   ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทุนสัมพันธ ์ น าเสนอผู้มีอ านาจอนมัุติ
การเบิกค่าใช้จ่าย
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิให้กับ 
 ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทุนสัมพันธ ์ เพื่อน าไปมอบให้กับหนว่ยงานที่
ได้รับการสนับสนุน 
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  ด าเนินการบนัทึกบญัชี ตามขั้นตอนของฝ่าย
งาน 
  .  ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทนุสัมพันธ์  ด าเนินการติดตามหนังสือ
ขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบัตร จากหน่วยงานที่ได้รับเงนิสนบัสนุน และน าส่ง 
 ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน เพือ่บันทกึบัญชีและจัดเก็บเป็นหลักฐาน 

สิน้สดุ

คณะท างาน ESG

พจิารณากล่ันกรองแผนงานและให้ความเห็นชอบ

คณะกรรมการ CGS

พจิารณาอนุมัตงิบประมาณเงนิบริจาคเพือ่การกศุลประจ  าปี 

คณะกรรมการบริษัท

- พจิารณาถึงความคุม้ค่าและผลประโยชน์ท่ีบริษัทจะได้รับ
- น าเสนอขออนุมัตดิ  าเนินการ จากผูม้ีอ  านาจอนุมัต ิ(ผูอ้  านวยการ
ฝ่ายขึ้นไป)

ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทนุสมัพันธ์ 

ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ

- ด าเนินการติดตามหนังสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร จากหน่วยงานที่
ได้รับเงินสนับสนนุ และน าส่งฝ่ายบริหารเงินและการเงนิ  เพือ่บนัทึก
บัญชีและจัดเก็บเป็นหลักฐาน 

ฝ่ายส่ือสารองค์กรและนักลงทนุสมัพันธ์

- ด าเนินการเบิกจ่ายเงนิให้กับฝ่ายสื่อสารองคก์รและนักลงทุน
สัมพนัธ์
- ด าเนินการบันทึกบัญช ี

 - พจิารณาก าหนดวงเงนิงบประมาณเงนิบริจาคเพือ่การกศุล
ประจ  าปี ให้สอดคล้องกับแผนงาน นโยบาย และการด าเนิน
ธุรกรรมของบริษัท 
 - น าเสนอขออนุมัตต่ิอ  คณะกรรมการ CGS" 
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ภาคผนวก 8 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ได้ใช้งานของบริษัท (การบริจาคเพ่ือการกุศล) 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ส้ินสุด

 ด  าเนินการบันทึกบัญชรีายการบริจาคพัสดุที่ไม่ได้ใชง้าน และตัดเป็นคา่ใชจ้่ายของบริษัท

ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน

ฝ่ายบริหารทั่วไป

เริ่มต้น

   ด  าเนินการรวบรวมรายการทรัพย์สินและรายการพัสดุที่ไม่ได้ใชง้านของบริษัท

     ด  าเนินการส ารวจทรัพย์สินที่ไม่ได้ใชง้าน / ทรัพย์สินที่ครบก  าหนดอายุการใชง้าน 
(มีการเปลี่ยนใหม่ตามรอบการใชง้าน) เพื่อน  าส่งคนืฝ่ายบริหารทั่วไป ตามแบบ อร์ม (บท.   -  ) 

ฝ่ายงานเจ้าของทรัพย์สิน

ฝ่ายบริหารทั่วไป

กรณหีน่วยงานภายนอก มหีนงัสือร้องขอรับ

การบริจาคพัสดุที่ไม่ได้ใช้งานของบริษัท
กรณบีริษัท ด าเนนิการบริจาคพัสดุ

ที่ไม่ได้ใช้งานของบริษัท 

- พิจารณาเอกสารการร้องขอของหน่วยงาน 
โดยพิจารณาให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก  าหนด
- น  าเสนอขอความเห็นชอบจากผ ู้มีอ  านาจ
อนุมัติ (ผ ู้อ  านวยการฝ่ายขึ้นไป)

ฝ่ายบริหารทั่วไป ฝ่ายบริหารทั่วไป

ฝ่ายบริหารทั่วไป

- จัดท  ารายการแบ่งประเภท หมวดหมู่ และจ  านวนของพัสดุที่ไม่ได้ใชง้านของบริษัท
เพื่อด  าเนินการจ  าหน่ายฯ โดยวิธีบริจาค  
- ส ารวจความต้องการของหน่วยงานภายนอก เพื่อบริจาคพัสดุที่ไม่ได้
ใชง้านของบริษัท  โดยให้เป็นไปตามเกณฑ์การพิจารณาที่ก  าหนด 
 เม่ือได้รายช ือ่หน่วยงานภายนอก ที่บริษัทจะบริจาคฯ 
-  สรุปน  าเสนอขอความเห็นชอบจากผ ู้มีอ  านาจอนุมัติ (ผ ู้อ  านวยการฝ่ายขึ้นไป) 
- ติดต่อหน่วยงานภายนอกเพื่อจัดท  าหนังสือร้องขอรับการบริจาคฯ มายังบริษัท  เพื่อ
เป็นเอกสารประกอบการบริจาคฯ

- น  าเสนอขออนุมัติบริจาค ต่อ  ผ ู้มีอ  านาจอนุมัติด  าเนินการจ  าหน่ายพัสดุที่ไม่ได้ใชง้าน  ตามที่ระเบียบพัสดุฯ ก  าหนด
- ด  าเนินการส่งมอบให้กบัหน่วยงาน
- ด  าเนินการแจ้งรายการบริจาคพัสดุที่ไม่ได้ใชง้าน ให้กบัฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ 

- ด  าเนินการติดตามหนังสือขอบคณุ / ใบอนุโมทนาบัตร หรือเอกสารรับมอบพัสดุ จากหน่วยงานที่ได้รับบริจาค 
- จัดส่งรายการบริจาคทรัพย์สินพร้อมหนังสือขอบคณุ / ใบอนุโมทนาบัตร   ให้  ฝ่ายบริหารเงนิและการเงนิ   
เพื่อจัดเกบ็เป็นหลักฐาน 
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ค าอธิบาย 
1.  ฝ่ายงานเจา้ของทรัพยสิ์น  ด าเนินการส ารวจทรัพยสิ์นท่ีไม่ไดใ้ชง้าน / ทรัพยสิ์นท่ีครบก าหนดอายกุารใชง้าน  
(มีการเปล่ียนใหม่ตามรอบการใชง้าน)  เพื่อน าส่งคืน  ฝ่ายบริหารทัว่ไป   ตามแบบ อร์ม (บท. 01-01)  
     1.1 กรณีเป็นทรัพยสิ์นทัว่ไป เช่น โต๊ะ เกา้อ้ี ตูเ้ก็บเอกสาร  ฝ่ายงานเจา้ของทรัพยสิ์น  จะด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้มูล / เอกสาร / ส่ิงของ น าออกไปไม่ใหมี้ส่ิงใดเหลือตกคา้ง ก่อนน าส่งให ้ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  น าไปจดัเก็บไว ้
     1.2 กรณีเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (PC)  ฝ่ายกลยุทธ์เทคโนโลยสีารสนเทศ  จะท าการลา้งขอ้มูลของผูใ้ชง้านท่ี
มีอยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ออกไป ก่อนท่ีจะน าส่งให ้ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  น าไปจดัเก็บไว ้ 
           และเม่ือจะมีการน าออกไปบริจาค  ฝ่ายกลยทุธ์เทคโนโลยสีารสนเทศ  จะน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาท าการ 
Cloning HDD  โดยใช้ Hard disk ตน้แบบ ท่ีมีแต่ระบบปฏิบติัการ Window(OS) โดยไม่ให้มีขอ้มูลตกคา้งและ
โปรแกรมท่ีมีลิขสิทธ์ิอ่ืนใด ติดไปกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ก่อนน าออกไปบริจาค  
2.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  จะด าเนินการรวบรวมรายการทรัพยสิ์นและพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั และก าหนด
เกณฑก์ารพิจารณาความเหมาะสมในการบริจาคเพื่อการกุศลในเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 
    2.1  เป็นการบริจาคให้กบัส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ เอกชน วดั สถานศึกษา มูลนิธิ เพื่อเป็น
สาธารณประโยชน์ หรือ 
    2.2 เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคมโดยรวม ไม่ขดัต่อหลกัศีลธรรมอนัดีงามของสังคม หรือ  
    2.3 เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีใหก้บับริษทั 
3. การพิจารณาการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั (การบริจาคเพื่อการกุศล) แบ่งเป็น 2 กรณี  ไดแ้ก่ 
กรณีท่ี 1  หน่วยงานภายนอก / ผูร้้องขอ มีหนงัสือร้องขอรับการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั มายงับริษทั 

-  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  พิจารณาหนงัสือร้องขอรับการบริจาคฯ ของหน่วยงานภายนอก ใหเ้ป็นไปตาม

เกณฑก์ารพิจารณาท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2.  และน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) 

- เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) ใหด้ าเนินการตามขอ้ 4. - ขอ้ 9. 

กรณีท่ี 2  บริษทั ด าเนินการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั 
-  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  ด าเนินการจดัท ารายการแบ่งประเภท หมวดหมู่ และจ านวนของพสัดุท่ีไม่ไดใ้ช้

งานของบริษทั เพื่อด าเนินการจ าหน่ายฯ โดยวิธีบริจาค   

- ส ารวจความตอ้งการของหน่วยงานภายนอก เพื่อบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั ในขา้งตน้ 

โดยใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ารพิจารณาท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2.  

- เม่ือได้รายช่ือหน่วยงานภายนอก ท่ีบริษทัจะบริจาคฯ ให้สรุปน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูมี้

อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป)  

- เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) ใหติ้ดต่อหน่วยงานภายนอก

เพื่อจดัท าหนงัสือร้องขอรับการบริจาคฯ มายงับริษทั เพื่อเป็นเอกสารประกอบการบริจาคฯ 

4.  น าเสนอขออนุมติัการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ช้งานของบริษทัต่อ  ผูมี้อ  านาจอนุมติัด าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ี
ไม่ไดใ้ชง้าน   
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ค าอธิบาย 

5. เม่ือไดรั้บอนุมติัจาก  ผูมี้อ  านาจอนุมติัด าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้าน  เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือ (งานบริหารทรัพยสิ์น) 
ท่ีได้รับมอบหมาย ด าเนินการนัดหมายและส่งมอบรายการพสัดุท่ีไม่ได้ใช้งานของบริษทั (การบริจาคเพื่อการกุศล) 
ใหก้บัหน่วยงานภายนอกท่ีไดรั้บอนุมติัการบริจาคฯ 

6.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  มีหนงัสือแจง้รายการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั ใหก้บั  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน   

7.  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  ด าเนินการบนัทึกบญัชีรายการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั และตดัเป็น
ค่าใชจ่้ายของบริษทั 

8.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  ด าเนินการติดตามหนงัสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร หรือเอกสารรับมอบพสัดุจากหน่วยงาน
ท่ีไดรั้บบริจาค  

9.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  จดัส่งรายการบริจาคฯ พร้อมหนังสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร ให้  ฝ่ายบริหารเงินและ
การเงิน  เพื่อจดัเก็บเป็นหลกัฐาน  
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