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ตามท่ี ท่ีประชุมคณะกรรมการบริษทัคร้ังท่ี 4/2563 เม่ือวนัท่ี 6 มีนาคม 2563 มีมติอนุมติัการทบทวนนโยบาย

การต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ (Anti-Corruption) โดยมุ่งมัน่ท่ีจะด าเนินธุรกิจดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต เป็นธรรม 
และให้ความส าคญัในการด าเนินธุรกิจ และรับผิดชอบต่อสังคมและผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่ม ตามหลกัการก ากับดูแล
กิจการท่ีดี โดยบริษทัไดเ้ขา้ร่วมประกาศเจตนารมณ์ “แนวร่วมปฏิบติัของภาคเอกชนไทยในการต่อตา้นการทุจริต” 
(Private Sector Collective Action Coalition Against Corruption : CAC) เพ่ือแสดงเจตนารมณ์และความมุ่งมัน่ในการ
ต่อต้านการทุจริตประพฤติมิชอบในทุกรูปแบบ ตลอดจนสนับสนุนและส่งเสริมให้กรรมการ และบุคลากร 
ทุกระดบัของบริษทัมีจิตส านึกในการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ เสริมสร้างค่านิยมท่ีถูกตอ้งและเพ่ิมความเช่ือมัน่
ต่อผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย จึงออกประกาศนโยบายการต่อตา้นการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซ่ึงเป็นไปตามหลกัการ
ก ากบัดูแลกิจการท่ีดี โดยก าหนดให้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทัยึดถือปฏิบติัตามนโยบายการต่อตา้น 
การทุจริตประพฤติมิชอบ ดงัต่อไปน้ี 

1. หลกัการและเหตุผล  

บริษทัไดป้ลูกฝังและสร้างจิตส านึกท่ีดีให้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งมีความตระหนกั 
ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเอง หรือเอ้ือผลประโยชน์ใด ๆ 
ให้กบัคนอ่ืน รวมถึงให้ไดรั้บทราบบทลงโทษ อีกทั้งผลกระทบความเดือดร้อนและความเสียหายท่ีจะไดรั้บจากการ
กระท าการทุจริตประพฤติมิชอบ (Corruption) โดยบริษทัไดก้ าหนดแนวทางให้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของ
บริษทัถือปฏิบติั  

2. วตัถุประสงค์  

2.1 เพ่ือให้ กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั มีจิตส านึกในการปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต      
เพ่ือผลประโยชนสู์งสุดของบริษทัเป็นหลกั ไม่แสวงหาผลประโยชนจ์ากบริษทัเพ่ือตนเองหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.2 เพ่ือป้องกันผลกระทบจากการทุจริตประพฤติมิชอบ ท่ีบั่นทอนเสถียรภาพทางเศรษฐกิจและศักยภาพ 
การแข่งขนัของบริษทัและประเทศไทย 

2.3 เพ่ือสนบัสนุนนโยบายตามหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี และจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั 
 

3. นิยาม 

 “บริษทั” หมายถึง บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการของบริษทั 
  “กรรมการ” หมายถึง กรรมการของบริษทั 
  
 

                                             2/ “ผู้บริหาร...” 
มุ่งสู่การเป็นบริษทับริหารสินทรพัยท่ี์ดีท่ีสดุของประเทศ 
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  “ผู้บริหารระดบัสูง” หมายถึง กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ รองกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ และผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ 
และใหห้มายรวมถึงผูบ้ริหารตามบทนิยามท่ีก าหนดไวใ้นประกาศคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย์
วา่ดว้ยการก าหนดบทนิยามในประกาศเก่ียวกบัการออกและเสนอขายหลกัทรัพยด์ว้ย 
  “ผู้บริหาร” หมายถึง ผูอ้  านวยการฝ่าย/ส านกั  ผูจ้ดัการ และรองผูจ้ดัการ ของบริษทั 
  “พนักงาน”หมายถึง พนกังานของบริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) ตามค านิยามใน
ขอ้บงัคบั ว่าดว้ยการท างานของพนักงาน บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) พ.ศ. 2562 โดย 
ไม่รวมผูบ้ริหารระดบัสูง และผูบ้ริหาร  
  “บุคลากรทุกระดบัของบริษทั” หมายถึง ผูบ้ริหารระดบัสูง ผูบ้ริหาร และพนกังาน  

“การทุจริตประพฤตมิชิอบ (Corruption)”  หมายถึง การติดสินบนไม่วา่จะอยูใ่นรูปแบบใด ๆ โดยการเสนอให ้
สญัญา  มอบให ้ ใหค้ ามัน่  เรียกร้อง  หรือรับ  ซ่ึงเงิน  ทรัพยสิ์น  หรือผลประโยชนอ่ื์นใดซ่ึงไม่เหมาะสม  กบัเจา้หนา้ท่ี
ของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของเอกชน หรือผูมี้หนา้ท่ีไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางออ้ม เพ่ือใหบุ้คคลดงักล่าว
กระท าหรือละเวน้การปฏิบติัหนา้ท่ี อนัเป็นการใหไ้ดม้าหรือรักษาไวซ่ึ้งธุรกิจ หรือแนะน าธุรกิจใหก้บับริษทัโดยเฉพาะ 
หรือเพ่ือให้ไดม้าหรือรักษาไวซ่ึ้งผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่เหมาะสมทางธุรกิจ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศ ขอ้บงัคบั ขนบธรรมเนียม ประเพณีทอ้งถ่ิน หรือจารีตทางการคา้อนุญาตใหก้ระท าได ้ 

“ผลประโยชน์อ่ืนใด” หมายถึง ผลประโยชนใ์ด ๆในรูปของสิทธิพิเศษ เงิน ทรัพยสิ์น ส่ิงของ เพ่ือเป็นสินน ้าใจ 
เป็นรางวลั หรือเพ่ือการสร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งผูใ้หแ้ละผูรั้บ 

“การตดิสินบน”หมายถึง การเสนอใหห้รือรับ เงิน ส่ิงของ ของขวญั ของก านลั รางวลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด
ให้แก่ตนเองหรือบุคคลอ่ืน เพ่ือเป็นการโนม้นา้วให้กระท าการบางอย่างท่ีไม่สุจริต  ผิดกฎหมายหรือผิดจรรยาบรรณ
ของบริษทั 
   “ของขวญั”   หมายถึง  เงิน ทรัพยสิ์น หรือผลประโยชนอ่ื์นใดท่ีใหแ้ก่กนัเพ่ืออธัยาศยัไมตรี และใหห้มายความ
รวมถึง เงิน ทรัพยสิ์น หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีให้เป็นรางวลั ให้โดยเสน่หาหรือเพ่ือการสงเคราะห์ หรือให้เป็น
สินน ้าใจ   การใหสิ้ทธิพิเศษซ่ึงมิใช่เป็นสิทธิท่ีจดัไวส้ าหรับบุคคลทัว่ไปในการไดรั้บการลดราคาทรัพยสิ์น  หรือการให้
สิทธิพิเศษในการไดร้ับบริการหรือความบนัเทิง  ตลอดจนการออกค่าใชจ่้ายในการเดินทางหรือท่องเท่ียว  ค่าท่ีพกั 
ค่าอาหาร หรือส่ิงอื่นใดในลกัษณะเดียวกนั และไม่ว่าจะให้เป็นบตัร ตัว๋ หรือหลกัฐานอื่นใด การช าระเงินให้
ล่วงหนา้ หรือการคืนเงินให้ภายหลงั 
  “ปกติประเพณีนิยม”   หมายถึง  เทศกาลหรือวนัส าคญัซ่ึงอาจมีการใหข้องขวญักนั และใหห้มายความรวมถึง
โอกาสในการแสดงความยินดี การแสดงความขอบคุณ การตอ้นรับ การแสดงความเสียใจ หรือการใหค้วามช่วยเหลือ
ตามมารยาทท่ีถือปฏิบติักนัในสงัคมดว้ย 
   

4. หลกัปฏิบัตใินการต่อต้านการทุจริตประพฤตมิชิอบ (Anti-Corruption) 

บริษทัมีนโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ “ หา้มมิให ้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั
ยอมรับการทุจริตประพฤติมิชอบทุกรูปแบบ ทั้งทางตรงและทางออ้ม ไดแ้ก่ การใหห้รือการรับ เงิน ของขวญั ของก านลั 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่สุจริต รวมถึงการเล้ียงรับรองท่ีไม่เหมาะสมจากผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ ทั้งลูกคา้ ลูกหน้ี 
เจา้หน้ี คู่คา้ คู่ความร่วมมือ พนัธมิตรทางธุรกิจ และผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืน และจดัให้มีการสอบทานการปฏิบติังานตาม 
 

3 / นโยบาย...  
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นโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง (รายละเอียดตามภาคผนวก 2) โดย
ก าหนดใหก้รรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งปฏิบติัตามแนวทางท่ีไดก้ าหนดไว ้ดงัน้ี 

4.1 ปฏิบติังานตามนโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ และจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั โดย
ตอ้งไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองการทุจริตประพฤติมิชอบ ไม่วา่โดยทางตรงหรือทางออ้ม 

4.2 มีหน้าท่ีช่วยกนัสอดส่องดูแล หากมีการพบหรือตรวจพบว่ามีการกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบ  
ไม่ว่าบุคลากรท่ีกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบ นั้นจะมีต าแหน่งหนา้ท่ีใด บริษทัจะด าเนินการพิจารณาและลงโทษ
โดยเท่าเทียมกนั 

4.3 ไม่ละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นหรือทราบการกระท าท่ีเขา้ข่ายการทุจริตประพฤติมิชอบท่ีเก่ียวขอ้งกบั
บริษทั โดยถือเป็นหนา้ท่ีท่ีตอ้งรายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบไดท้ราบ และให้ความร่วมมือในการ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริงต่าง ๆ 

4.4 ไม่ท าธุรกรรมโดยไม่ชอบธรรม ไม่ชอบดว้ยกฎหมาย โดยมีลกัษณะเป็นการสมยอม ซ่ึงเก่ียวขอ้งกบั
เจา้หนา้ท่ีภาครัฐ บุคคลอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืน โดยทางตรงหรือทางออ้ม และตอ้งไม่มีผลประโยชน์อ่ืนใดแอบแฝง 
ทั้งทางตรงและทางออ้ม ทั้งของส่วนตน ครอบครัว และพวกพอ้งเดียวกนักบับริษทั  เช่น กระท าการใด ๆ เพ่ือขายสินคา้
และบริการใหก้บับริษทั หรือเป็นคู่แข่งขนักบับริษทั 

4.5 หลีกเล่ียงการเล้ียงรับรองท่ีไม่เหมาะสม จากผูท่ี้เก่ียวขอ้งทางธุรกิจกบับริษทั หรือจากผูอ่ื้นซ่ึงอาจได้
ประโยชนจ์ากการปฏิบติังานของบุคลากรของบริษทั  

4.6 ไม่เสนอให ้หรือไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านลั รางวลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีเป็น การตอบแทน
การปฏิบติัท่ีเอ้ือประโยชน์ต่อกนั  หรือหวงัผลประโยชน์เก่ียวกบัการด าเนินธุรกิจทุกชนิด การด าเนินงานของบริษทั 
และการติดต่องานกบัภาครัฐจะตอ้งเป็นไปอย่างโปร่งใส ซ่ือสัตยสุ์จริต และตอ้งด าเนินการให้เป็นไปตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
 

5. การรายงานการทุจริตประพฤตมิชิอบ  

5.1  มีระบบการปฏิบติังานท่ีมีประสิทธิภาพ โดยใหมี้ความโปร่งใส เพ่ือใหมี้การรายงานทางการเงินท่ีเช่ือถือ
ได ้และมีการค านึงถึงความเส่ียงท่ีจะเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบในการด าเนินงาน โดยมีการติดตามดูแลอย่างใกลชิ้ด
และสม ่าเสมอ 

5.2  หากพบว่ามีเหตุการณ์การทุจริตประพฤติมิชอบนั้ น เกิดข้ึนภายในหน่วยงาน ให้รายงานต่อ
ผูบ้งัคบับญัชาหรือแจง้เบาะแสตามช่องทางท่ีบริษทัก าหนด โดยให้ถือปฏิบติัตามคู่มือหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
(Corporate Governance Code) และคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั 

5.3  บริษทัจะใหค้วามเป็นธรรมและคุม้ครอง ทั้งผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส และผูถู้กร้องเรียน อย่างเสมอภาค
โดยใชม้าตรการคุม้ครองพนกังาน/ผูแ้จง้เบาะแสเร่ืองการทุจริตประพฤติมิชอบท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทั รวมถึงให้ความ
คุม้ครองพนักงานท่ีปฏิเสธต่อการกระท า/ผูท่ี้ให้ความร่วมมือในการรายงานการทุจริตประพฤติมิชอบตามท่ีบริษทั 
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ก าหนดไวใ้นขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการข้อร้องเรียนและการให้เบาะแสท่ีเก่ียวกับพนักงาน และ ลูกค้า/
บุคคลภายนอก (รายละเอียดตามภาคผนวก 3  และภาคผนวก 4)  

5.4  บริษัทได้ก าหนดให้มีช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ส าหรับพนักงาน และ ลูกค้า /
บุคคลภายนอก ท่ีพบเห็นการกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทั โดยมีวตัถุประสงคเ์พ่ือจดัให้มี
กระบวนการจดัการเก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียนจนไดข้อ้ยุติ ไดแ้ก่ การตรวจสอบขอ้เท็จจริง  การปรับปรุง/แกไ้ขดา้นบริหาร
จดัการอย่างเป็นรูปธรรม และใหมี้การรายงานผลการจดัการเร่ืองร้องเรียนต่อคณะกรรมการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีและ
ความรับผิดชอบต่อสงัคม (CG) เพ่ือทราบ โดยก าหนดใหมี้ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส   (รายละเอียดตาม
ภาคผนวก 5) 

5.5  กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ท่ีกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบถือเป็นการกระท าท่ีผิด
จรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั  ซ่ึงตอ้งไดรั้บการพิจารณาโทษทางวินยัตามระเบียบท่ีบริษทัฯ ก าหนดไว ้ และโทษ
ตามกฎหมาย หากการกระท านั้นผิดกฎหมาย   

 

6. ข้อก าหนดในการด าเนินการอ่ืน ๆ 

6.1  นโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบน้ี ใหค้รอบคลุมทุกกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงาน
ของบริษทั 

6.2  ก าหนดใหมี้การประเมินความเส่ียงต่อการเกิดการทุจริตประพฤติมิชอบทัว่ทั้งองคก์ร เป็นประจ าทุกปี 
6.3  ก าหนดให้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความระมดัระวงัในเร่ือง

แนวทางปฏิบติั การใหห้รือการรับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด (รายละเอียดตามภาคผนวก 1) 
6.4  การบริจาคเพ่ือการกุศล และการให ้เงินหรือส่ิงของเพ่ือการสนบัสนุน การให/้การรับ เงินหรือส่ิงของ

บริจาคเพ่ือการกศุล และ เงินหรือส่ิงของเพ่ือการสนบัสนุนตอ้งเป็นไปอยา่งโปร่งใสถูกตอ้งตามกฎหมาย โดยตอ้งมัน่ใจ
ว่าเงินหรือส่ิงของบริจาค และ เงินหรือส่ิงของท่ีสนับสนุนไม่ได้ถูกน าไปใช้เพ่ือเป็นข้ออ้างในการติดสินบน 
(รายละเอียดภาคผนวก 6 , 7 และ 8) 

6.5  การไม่สนบัสนุนทางการเมือง บริษทัตอ้งด าเนินธุรกิจดว้ยความเป็นกลาง จะไม่เขา้ไปมีส่วนร่วมและ
ฝักใฝ่พรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหน่ึง หรือผูมี้อ  านาจทางการเมืองคนหน่ึงคนใด ไม่น าเงินทุนหรือทรัพยากรของ
บริษทัไปใช ้สนบัสนุน ไม่วา่ทางตรงหรือทางออ้มแก่พรรคการเมืองหรือนกัการเมืองใด ๆ 

6.6  การสร้างความสัมพนัธ์ทางธุรกิจและการด าเนินการจดัซ้ือจดัจา้ง  บริษทัไม่ติดสินบนในการด าเนิน
ธุรกิจทุกชนิดกบัคู่คา้  คู่สัญญา  หน่วยงานภาครัฐ หรือหน่วยงานท่ีด าเนินธุรกิจกบับริษทั  ตอ้งด าเนินการให้เป็นไป
อยา่งโปร่งใส และตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งก าหนดไว ้ 

6.7  บริษทัตอ้งปลูกฝังและสร้างจิตส านึกท่ีดีให้ กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งมีความ
ตระหนกั ตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเอง หรือเอ้ือ
ผลประโยชน์ใด ๆ ให้กบัคนอ่ืน ทั้งน้ี กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ท่ีกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบ
จะตอ้งถูกลงโทษทุกกรณีโดยไม่พิจารณาวา่จ านวนเงินท่ีกระท าการทุจริตประพฤติมิชอบมากนอ้ยเพียงใด 
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6.8  บริษทัตอ้งใหค้วามส าคญัในการเผยแพร่ ส่งเสริมความรู้ความเขา้ใจกบับุคคลอ่ืนท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกบั
บริษทัและผูมี้ส่วนไดเ้สียของบริษทั  เพ่ือน าไปสู่การสร้างจิตส านึกท่ีดี 

 

การด าเนินการอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับการทุจริตประพฤติมิชอบให้ถือปฏิบัติตามนโยบายการต่อต้านการทุจริต

ประพฤติมิชอบฉบบัน้ี และตามท่ีก าหนดไวใ้นคู่มือหลกัการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั  

นโยบายหรือแนวปฏิบติัต่อผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกกลุ่ม ตลอดจนระเบียบ  ค าสั่ง  คู่มือการปฏิบติังาน  และขั้นตอนการ

ปฏิบติังานท่ีมีอยูใ่นปัจจุบนั และ/หรือท่ีจะมีการปรับปรุงแกไ้ขเพ่ิมเติมในอนาคต  
 
ประกาศ ณ วนัท่ี    4     เมษายน  2563 

 
 

(นางทองอุไร  ล้ิมปิติ) 
ประธานกรรมการ 

 

 

 

 

ฝ่ายพฒันาองคก์รและบริหารความเส่ียง  
โทร. (02) 267-1900  ต่อ  2801 
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ภาคผนวก  
 

1. แนวทางปฏิบติั การใหห้รือการรับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 
2. ขั้นตอนการปฏิบติังาน ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการต่อตา้นการทุจริตประพฤติมิชอบ (Anti-Corruption) 
3. ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเก่ียวกบัพนกังาน  
4. ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส ท่ีเก่ียวกบัลูกคา้/บุคคลภายนอก 
5. ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจง้เบาะแส 
6. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การใหเ้งินหรือส่ิงของเพ่ือการสนบัสนุน 

7. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การบริจาคเพ่ือการกศุล 

8. ขั้นตอนการปฏิบติังาน การจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั (การบริจาคเพ่ือการกศุล) 
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ภาคผนวก 1 
 

แนวทางปฏิบัต ิการให้หรือการรับ เงนิ ของขวญั ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

 

 

เพ่ือสร้างบรรทัดฐานท่ีดีในการด าเนินธุรกิจ บริษทัได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติ การให้หรือการรับ เงิน 

ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด โดยกรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งไม่เรียกและรับ เงิน 

ของขวญั ของก านลั หรือการจ่ายผลประโยชนท่ี์ไม่สุจริต รวมถึงการเล้ียงรับรองท่ีไม่เหมาะสมจากผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ 

ทั้งลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้ คู่ความร่วมมือ พนัธมิตรทางธุรกิจ และผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืน ซ่ึงการกระท าดงักล่าวอาจส่งผล

ต่อการปฏิบติังาน และการตดัสินใจทางธุรกิจของบุคลากร รวมถึงภาพลกัษณ์การด าเนินงานโดยรวมของบริษทั และ

บริษทัไดป้ลูกฝังและสร้างจิตส านึกให้กรรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั ตอ้งมีความตระหนกั ตอ้งปฏิบติั

หนา้ท่ีดว้ยความซ่ือสตัยสุ์จริต ไม่แสวงหาผลประโยชนจ์ากต าแหน่งหนา้ท่ีของตนเอง หรือเอ้ือผลประโยชนใ์ด ๆ ใหก้บั

คนอ่ืน  

 

1. การรับ เงนิ ของขวญั  ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 
 

หา้มมิใหก้รรมการ และบุคลากรทุกระดบัของบริษทั  เรียกรับ เงิน  ของขวญั ของก านลั  หรือผลประโยชน์

อ่ืนใด จากผูท่ี้เก่ียวขอ้งในธุรกิจ ทั้งลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้ คู่ความร่วมมือ พนัธมิตรทางธุรกิจ และผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืน 

เวน้แต่โอกาสหรือเทศกาลอันเป็นปกติประเพณีนิยมท่ีพึงปฏิบัติต่อกัน เพ่ือป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ 

(Corruption) บริษทัจึงก าหนดให้ระดับผูบ้ริหารข้ึนไป เป็นผูแ้ทนบริษทัในการรับ เงิน ของขวญั ของก านัล หรือ

ผลประโยชน์อ่ืนใด รวมถึงของช าร่วยในช่วงเทศกาลอนัเป็นปกติประเพณีนิยม หากกรณีผูบ้ริหารติดภารกิจให้

มอบหมายพนกังานเป็นผูรั้บมอบ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใดแทนได ้  
 

การรับ เงิน ของขวญั  ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใดนั้น ท่ีมีราคาเกินกว่าท่ีก าหนดไวใ้นประกาศ

คณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ ซ่ึงก าหนดไวไ้ม่เกินสามพนับาท (และ/หรือตามประกาศ

คณะกรรมการ ป.ป.ช. ท่ีมีการเปล่ียนแปลงในภายหนา้) ใหผู้บ้ริหารและพนกังาน ตอ้งด าเนินการดงัน้ี 
 

 รายงานต่อผู ้บังคับบัญชาต้นสังกัดทันที ท่ีสามารถกระท าได้ ตามแบบรายงานการเปิดเผย 

ความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์(หวัขอ้การรับ เงิน ของขวญั หรือทรัพยสิ์น หรือผลประโยชนอ่ื์นใด จากการปฏิบติัหนา้ท่ี)  

 ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั  เป็นผูวิ้นิจฉยัและสั่งการ และแจง้ใหบุ้คลากรท่ีรายงาน รับทราบผลวินิจฉัย

และขอ้สัง่การ เพ่ือด าเนินการตามผลท่ีวินิจฉยั 

 แบบรายงานการเปิดเผยความขดัแยง้ทางผลประโยชนข์องผูบ้ริหารและพนกังานใหห้น่วยงานเจา้ของ

เร่ืองเป็นผูเ้กบ็รักษาตน้ฉบบั และน าส่งส าเนาไปยงัฝ่ายพฒันาองคก์รและบริหารความเส่ียงเพ่ือสรุปรวบรวมน าเสนอต่อ
คณะกรรมการ CG  และคณะกรรมการบริษทั ตามนโยบายท่ีบริษทัก าหนดต่อไป 

8 / 2. การให ้.... 
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2. การให้ เงนิ ของขวญั  ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

การให ้เงิน ของขวญั  ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ก าหนดใหเ้ป็นไปตามโอกาสหรือเทศกาลอนัเป็น
ปกติประเพณีนิยมท่ีพึงปฏิบติัต่อกนั โดยการให้ เงิน ของขวญั  ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใดนั้น บริษทัจะเป็น
ผูด้  าเนินการจดัหา โดยใหเ้ป็นไปตามระเบียบการจดัซ้ือจดัจา้งของบริษทั 

เพ่ือหลีกเล่ียงการน าไปสู่การติดสินบน ป้องกนัการทุจริตประพฤติมิชอบ (Corruption) บริษทัจึงก าหนดให้

ระดบัผูบ้ริหารข้ึนไป เป็นผูแ้ทนบริษทัในการมอบ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด รวมถึงของช าร่วย

ในช่วงเทศกาลอนัเป็นปกติประเพณีนิยม หากกรณีผูบ้ริหารติดภารกิจใหม้อบหมายพนกังานเป็นผูม้อบ เงิน ของขวญั 

ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใดแทนได ้  
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ภาคผนวก 2 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ให้สอดคล้องกบันโยบายการต่อต้านการทุจริตประพฤตมิชิอบ (Anti-Corruption) 
 

 
 
 

 

ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏบัิตงิำน

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการบริษทั มมีติอนุมติัแผนการย่ืนขอตอ่อายุการเป็นสมาชิก 
 โครงการแนวรว่มปฏิบัติของภาคเอกชนไทยในการตอ่ตา้นการทุจริต (CAC)” 

 . กรรมการบริษัท และผูบ้ริหารระดับสูง แสดงความมุง่มัน่
ตอ่นโยบายการตอ่ต้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
โดยมอบให้ประธานคณะกรรมการบริษัท ลงนามประกาศ
เจตนารมณ์ในการเข้ารว่มโครงการแนวรว่มปฏิบัติของ
ภาคเอกชนไทยในการตอ่ต้านทุจริต (CAC)
2. คณะกรรมการบริษัท แตง่ตั้ ง 
    2.  คณะกรรมการตรวจสอบ สอบทาน  แบบประเมิน
ตนเองเกี่ยวกบัมาตรการตอ่ต้านการคอร์รัปชัน่ จ านวน
   ข้อ   
    2.2 คณะกรรมการก  ากบัดูแลกจิการท่ีดีและความ
รับผิดชอบตอ่สงัคม (CG) ทบทวนคูมื่อจรรยาบรรณทาง
ธุรกิจ (COC) ให้สอดคล้องกบั  มาตรการตอ่ต้านการ
ทุจริตคอร์รัปชัน่ 
    2.  คณะกรรมการก  ากบัความเส่ียง ทบทวน/ประเมิน
ความเส่ียงด้านการป้องกนัการทุจริตประพฤติมิชอบ 
(Corruption)
 . คณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณาสอบทานแบบประเมิน
ตนเองฯ จ านวน    ข้อ และเสนอคณะกรรมการบริษัท  
พิจารณาอนุมติั เพ่ือย่ืนขอรับรองตอ่คณะกรรมการแนวรว่ม
ปฏิบัติของภาคเอกชนไทยในการตอ่ต้านทุจริต (CAC)
 . ผูบ้ริหารระดับสูง : ส่ือสารให้ผูบ้ริหาร และพนักงาน
ทุกระดับในองค์กรรับทราบนโยบายการตอ่ต้านการทุจริต
ประพฤติมิชอบ และก  าหนดแนวปฏิบัติในการแสดงความ
มุง่มัน่ และวิธีการวดัผล เพ่ือสะท้อนผลการปฏิบัติงาน 
 . บริษัทก  าหนดให้มีการตรวจติดตาม และประเมินผล
ตอ่มาตรการในการป้องกนัการทุจริตประพฤติมิชอบ 
เป็นประจ าทุกปี 

คณะกรรมการตรวจสอบ คณะกรรมการ CG 
คณะกรรมการ

ก ากบัความเสีย่ง

สอบทาน 
 แบบประเมนิตนเอง
เกีย่วกบัมาตรการ

ตอ่ตา้นการคอร์รัปช ัน่
จ านวน    ขอ้ 

ทบทวนคูม่อื
จรรยาบรรณทางธุรกจิ 
(COC) ให้สอดคลอ้งกบั 
 มาตรการตอ่ตา้นการ
ทุจริตคอร์รัปช ัน่ 

ทบทวน /
ประเมนิความเส่ียง
ดา้นการป้องกนั

การทุจริตประพฤติมชิอบ

คณะกรรมการตรวจสอบ พิจารณาสอบทาน
 แบบประเมนิตนเองฯ จ านวน    ขอ้ 

และเสนอคณะกรรมการบริษัท  พิจารณาอนุมติั 
เพื่อย่ืนขอรับรองตอ่คณะกรรมการแนวร่วมปฏิบัติ
ของภาคเอกชนไทยในการตอ่ตา้นทุจริต (CAC)

ผูบ้ริหารระดบัสูง ส่ือสารให้ผูบ้ริหารและพนักงานทุกระดบัในองค์กร
รับทราบนโยบายการตอ่ตา้นการทุจริตประพฤติมชิอบ

และก  าหนดแนวปฏิบติัในการแสดงความมุง่ม ัน่
และวธีิการวดัผล เพื่อสะทอ้นผลการปฏิบติังาน 

ก  าหนดให้มกีารตรวจติดตาม และประเมนิผลตอ่
มาตรการในการป้องกนัการทุจริตประพฤติมชิอบ

เป็นประจ าทุกปี 

ส้ินสุด



 10 / 16 
 

ภาคผนวก 3 
 

ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกีย่วกบัพนักงาน 

 

 
 

 พนักงานสามารถด าเนินการร้องเรียน/แจง้เบาะแส ผ่านช่องทางไปรษณีย/์Mail/การเขา้พบ/โทรศพัท์/ 
โทรสาร และอ่ืน ๆ มายงัผูรั้บเร่ืองร้องเรียน โดยผูร้ับเร่ืองร้องเรียนจะได้ด าเนินการแจ้งให้พนักงานบริษทัทราบ
ว่าได้รับเร่ืองร้องเรียนแล้ว ภายใน 3 วนั (ไม่เกิน 7 วนันับจากวนัรับเร่ือง) และบริษทัจะด าเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามกฎเกณฑ์ และขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ด้วยความ
โปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ซ่ึงการรับข ้อร้องเ รียนน้ี บริษทัจะให้ความคุ ้มครองและปกปิดรายชื่อ 
ผูร้้องเรียน/ผูแ้จ ้งเบาะแส เป็นความลบัทั้ งก่อนและหลงัการด าเนินการ  และแจง้ผลการตรวจสอบขอ้เท็จจริง  
ต่อผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส เม่ือเสร็จส้ินกระบวนการพิจารณา เพ่ือทราบโดยเร็ว 
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ภาคผนวก 4 
 

ขั้นตอนการจดัการเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส ที่เกีย่วกบัลูกค้า/บุคคลภายนอก 

 

 
 

 ลูกคา้/บุคคลภายนอก ลูกคา้/บุคคลภายนอก สามารถด าเนินการร้องเรียน/แจง้เบาะแส ผ่านทางไปรษณีย/์
Mail/การเขา้พบ/โทรศพัท/์ โทรสาร/ช่องทางอิเลก็ทรอนิกส์ (Internet / Website) และอ่ืน ๆ มายงัผูรั้บเร่ืองร้องเรียน โดย
ผูรั้บเร่ืองร้องเรียนจะไดด้ าเนินการแจง้ใหลู้กคา้/บุคคลภายนอก ทราบวา่ไดรั้บเร่ืองร้องเรียนแลว้ ภายใน 3 วนั (ไม่เกิน 7 
วนันบัจากวนัรับเร่ือง) และบริษทัจะด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริงตามกฎเกณฑ ์และขั้นตอนการรับเร่ืองร้องเรียน/
แจง้เบาะแส ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ดว้ยความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย ซ่ึงการรับขอ้ร้องเรียนน้ี บริษทัจะให้
ความคุม้ครองและปกปิดรายช่ือผูร้้องเรียน/ผูแ้จง้เบาะแส เป็นความลบัทั้งก่อนและหลงัการด าเนินการ และแจง้ผลการ
ตรวจสอบขอ้เทจ็จริง ต่อผูร้้องเรียน/แจง้เบาะแส เม่ือเสร็จส้ินกระบวนการพิจารณา เพ่ือทราบโดยเร็ว 
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ภาคผนวก 5 
 

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 
   

ช่องทางการรับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส  

ช่องทาง พนักงาน ลูกค้า/ 

บุคคลภายนอก 

ผู้รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแส 

(ระบุ Email /ทีอ่ยู่) 

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

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ  ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 

2.  กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ / / somporn@bam.co.th (กรรมการผูจ้ดัการใหญ่) 

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 านกักรรมการผูจ้ดัการใหญ่  / / ops@bam.co.th 

บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ  ากดั (มหาชน) 

เลขท่ี 99 ถนนสุรศกัด์ิ แขวงสีลม เขตบางรัก กรุงเทพฯ 10500 

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.  ฝ่ายส่ือสารองคก์ร  

     (ลูกคา้สมัพนัธ์) 

 / 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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ภาคผนวก 6 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การให้เงนิหรือส่ิงของเพ่ือการสนับสนุน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

เร่ิมต้น 

พิจารณาอนุมติังบประมาณประจ าปี 

1.  คณะกรรมการบริษทั  พิจารณาอนุมตัิงบประมาณประจ าปี 
2. เม่ือหนว่ยงานภายนอก มีหนงัสือร้องขอรับเงินสนบัสนุน มายงับริษทั   
 ฝ่ายส่ือสารองค์กร   พิจารณาความเหมาะสมในเบื้องตน้ ดงัน้ี
   2.  เป็นงานหรือกจิกรรมที่สอดคลอ้งกบัแผนงานและอยูภ่ายใตก้รอบของ
งบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิ หรือ
   2.2 เป็นงานหรือกจิกรรมที่ด  าเนินงานแลว้ เป็นประโยชน์ตอ่สงัคมโดยรวม 
ไมข่ดัตอ่หลกัศีลธรรมอนัดีงามของสงัคม หรือ
   2.  เป็นงานหรือกจิกรรมที่เก ีย่วเน่ืองกบัธุรกรรมของบริษทั หรือ
   2.  เป็นงานหรือกจิกรรมที่สร้างภาพลกัษณ์ที่ดีใหก้บับริษทั 
 .  ฝ่ายส่ือสารองค์กร  พิจารณาถึงความคุม้คา่และผลประโยชน์ที่บริษทัจะไดร้ับ 
โดยเทียบเคียงกบัการใหเ้งินสนบัสนุนกบัหนว่ยงานตา่งๆ ที่ผา่นมา น าเสนอขอ
อนุมตัิด  าเนินการตอ่ผูมี้อ  านาจอนุมตัิ (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) 
 . ผูมี้อ  านาจอนุมตัิ (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) พิจารณาถึงเหตุผลและความ
เหมาะสมในการใหค้วามชว่ยเหลือเงินสนบัสนุนใหก้บัหนว่ยงานที่มีหนงัสือร้อง
ขอมา ทั้งน้ี ไดพิ้จารณาถึงความหลากหลายของหนว่ยงานที่ขอความชว่ยเหลือ  
มิใหก้ระจุกตวักบัหนว่ยงานใดเป็นการเฉพาะ 
 . เม่ือไดร้ับอนุมตัิใหด้  าเนินการจากผูมี้อ  านาจอนุมตัิ (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป)
     .  กรณีเป็นเงินสนบัสนุน   ฝ่ายส่ือสารองค์กร   น าเสนอผูมี้อ  านาจอนุมตัิการ
เบิกคา่ใชจ้า่ย 
     .2 กรณีเป็นส่ิงของ  ฝ่ายส่ือสารองค์กร  ด  าเนินการจดัหาตามระเบยีบของ
บริษทั 
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน ด าเนินการเบิกจา่ยเงินใหก้บั  ฝ่ายส่ือสารองค์กร   
เพ่ือน าไปมอบใหก้บัหนว่ยงานที่ไดร้ับการสนบัสนุน 
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  ด  าเนินการบนัทึกบญัชี ตามขั้นตอนของฝ่ายงาน 
 .  ฝ่ายส่ือสารองค์กร  ด  าเนินการติดตามเอกสารประกอบการรับเงิน
สนบัสนุน / ใบเสร็จรับเงิน จากหนว่ยงานที่ไดร้ับเงินสนบัสนุน และน าสง่
 ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน เพ่ือบนัทึกบญัชีและจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 

ส้ินสุด

คณะกรรมการบริษทั

- พิจารณาถึงความคุม้คา่และผลประโยชน์ท่ีบริษัทจะไดรั้บ
- น าเสนอขออนุมติัด าเนินการ จากผูม้อี  านาจอนุมติั 
   (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป)

 ่ายส่ือสารองค์กร

- ด าเนินการเบิกจา่ยเงินให้กบัฝ่ายส่ือสารองค์กร 
- ด าเนินการบนัทึกบญัชี   

 ่ายบริหารเงินและการเงิน

- ด าเนินการติดตามเอกสารประกอบการรับเงินสนับสนุน /
ใบเสร็จรับเงิน จากหนว่ยงานท่ีไดรั้บเงินสนับสนุน และน าสง่
 ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  เพื่อบนัทึกบญัชีและจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 

 ่ายส่ือสารองค์กร
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ภาคผนวก 7 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การบริจาคเพ่ือการกศุล 
 

 
 
 
 
 
 
 

ค ำอธิบำย ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

START 1.  คณะท างานดา้นความรับผิดชอบตอ่สังคม (CSR)"  พิจารณาก  าหนดวงเงิน
งบประมาณเงินบริจาคเพื่อการกศุลประจ าปี ให้สอดคลอ้งกบัแผนงาน นโยบาย 
และการด าเนินธุรกรรมของบริษทั และน าเสนอขออนุมติัตอ่  คณะกรรมการ 
CG  
2.  คณะกรรมการ CG พิจารณากลัน่กรองแผนงานและให้ความเห็นชอบ
3.  คณะกรรมการบริษทั  พิจารณาอนุมติังบประมาณเงินบริจาคเพื่อการกศุล
ประจ าปี 
 . เมือ่หนว่ยงานภายนอก มหีนังสือร้องขอรับการสนับสนุน เงินบริจาคมายงั
บริษทั   ฝ่ายส่ือสารองค์กรพิจารณาความเหมาะสมในเบ้ืองตน้ ดงัน้ี
    .  เป็นงานหรือกจิกรรมท่ีสอดคลอ้งกบัแผนงานและอยูภ่ายใตก้รอบของ
งบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั หรือ
    .2 เป็นงานหรือกจิกรรมท่ีด าเนินงานแลว้ เป็นประโยชน์ตอ่สังคมโดยรวม 
ไมข่ดัตอ่หลกัศีลธรรมอนัดีงามของสังคม หรือ
    .  เป็นงานหรือกจิกรรมท่ีเกีย่วเน่ืองกบัธุรกรรมของบริษทั หรือ
    .  เป็นงานหรือกจิกรรมท่ีสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีให้กบับริษทั 
 .  ฝ่ายส่ือสารองค์กร  พิจารณาถึงความคุม้คา่และผลประโยชน์ท่ีบริษทัจะ
ไดรั้บ โดยเทียบเคียงกบัการให้เงินสนับสนุนกบัหนว่ยงานตา่งๆ ท่ีผา่นมา 
น าเสนอขออนุมติัด าเนินการตอ่ผูม้อี  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป)
 . ผูม้อี  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป) พิจารณาถึงเหตุผลและความ
เหมาะสมในการให้ความชว่ยเหลือเงินบริจาค ให้กบัหนว่ยงานท่ีมหีนังสือร้อง
ขอมา ทั้งน้ี ไดพ้ิจารณาถึงความหลากหลายของหนว่ยงานท่ีขอความชว่ยเหลือ  
มใิห้กระจุกตวักบัหนว่ยงานใดเป็นการเฉพาะ 
 . เมือ่ไดรั้บอนุมติัให้ด าเนินการจากผูม้อี  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป)  
 ฝ่ายส่ือสารองค์กร  น าเสนอผูม้อี านาจอนุมติัการเบิกคา่ใชจ้า่ย
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน ด าเนินการเบิกจา่ยเงินใหก้บั 
 ฝ่ายส่ือสารองค์กร  เพื่อน าไปมอบให้กบัหนว่ยงานท่ีไดรั้บการสนับสนุน 
 .  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  ด าเนินการบนัทึกบญัชี ตามขั้นตอนของฝ่ายงาน 
  .  ฝ่ายส่ือสารองค์กร  ด าเนินการติดตามหนังสือขอบคณุ / ใบอนุโมทนาบตัร 
จากหนว่ยงานท่ีไดรั้บเงินสนับสนุน และน าสง่  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน 
เพื่อบนัทึกบญัชีและจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 

ส้ินสุด

- พิจารณาถึงความคุม้คา่และผลประโยชน์ท่ีบริษัทจะไดรั้บ
- น าเสนอขออนุมติัด าเนินการ จากผูม้อี  านาจอนุมติั
   (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป)

 ่ายส่ือสารองค์กร 

- ด าเนินการเบิกจา่ยเงินให้กบัฝ่ายส่ือสารองค์กร 
- ด าเนินการบนัทึกบญัชี    

 ่ายบริหารเงินและการเงิน

 ่ายส่ือสารองค์กร

 - พิจารณาก  าหนดวงเงินงบประมาณเงินบริจาคเพื่อการกศุลประจ าปี 
   ให้สอดคลอ้งกบัแผนงาน นโยบาย และการด าเนินธุรกรรมของบริษทั 
 - น าเสนอขออนุมตัติอ่  คณะกรรมการ CG" 

คณะท างาน CSR

พิจารณากลัน่กรองแผนงานและให้ความเห็นชอบ

คณะกรรมการCG

พิจารณาอนุมตัิงบประมาณเงินบริจาคเพ่ือการกศุลประจ าปี 

คณะกรรมการบริษทั

 - ด าเนินการติดตามหนังสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร จาก 
   หนว่ยงานท่ีไดรั้บเงินสนับสนุน และน าสง่ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน 
   เพื่อบนัทึกบญัชีและจดัเกบ็เป็นหลกัฐาน 
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ภาคผนวก 8 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจ าหน่ายพสัดุที่ไม่ได้ใช้งานของบริษทั (การบริจาคเพ่ือการกศุล) 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน

ส้ินสุด

 ด าเนินการบนัทกึบญัชรีายการบริจาคพสัดุทีไ่ม่ไดใ้ชง้าน และตดัเป็นคา่ใชจ่้ายของบริษทั

 ่ายบริหารเงินและการเงิน

- ด าเนินการตดิตามหนังสือขอบคณุ / ใบอนุโมทนาบตัร หรือเอกสารรบัมอบพสัดุ จากหน่วยงานทีไ่ดร้บับริจาค 
- จัดส่งรายการบริจาคทรพัย์สินพรอ้มหนังสือขอบคณุ / ใบอนุโมทนาบตัร   ให้  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน   
เพื่อจัดเกบ็เป็นหลกัฐาน 

 ่ายบริหารทั่วไป

- น าเสนอขออนุมตับิริจาค ตอ่  ผูม้ีอ านาจอนุมตัดิ าเนินการจ าหน่ายพสัดุทีไ่ม่ไดใ้ชง้าน  ตามทีร่ะเบยีบพสัดุฯ ก  าหนด
- ด าเนินการส่งมอบให้กบัหน่วยงาน
- ด าเนินการแจ้งรายการบริจาคพสัดุทีไ่ม่ไดใ้ชง้าน ให้กบัฝ่ายบริหารเงินและการเงิน 

เร่ิมต้น

   ด าเนินการรวบรวมรายการทรพัย์สินและรายการพสัดุทีไ่ม่ไดใ้ชง้านของบริษทั

     ด าเนินการส ารวจทรพัย์สินทีไ่ม่ไดใ้ชง้าน / ทรพัย์สินทีค่รบก  าหนดอายุการใชง้าน (มีการเปล่ียนใหม่ตามรอบการใชง้าน) 
เพื่อน าส่งคนืฝ่ายบริหารท ัว่ไป ตามแบบ อร์ม (บท.   -  ) 

 ่ายงานเจ้าของทรัพย์สิน

 ่ายบริหารทั่วไป

กรณหีน่วยงานภายนอก มหีนงัสือร้องขอรับ
การบริจาคพัสดุที่ไม่ได้ใช้งานของบริษทั

กรณบีริษทั ด าเนนิการบริจาคพัสดุ
ที่ไม่ได้ใช้งานของบริษทั 

- พิจารณาเอกสารการรอ้งขอของหน่วยงาน โดยพิจารณาให้เป็นไปตามเกณฑ์
ทีก่  าหนด

- น าเสนอขอความเห็นชอบจากผูม้ีอ านาจอนุมตั ิ(ผูอ้ านวยการฝ่ายขึ้นไป)

 ่ายบริหารทั่วไป

- จัดท ารายการแบ่งประเภท หมวดหมู่ และจ  านวนของพสัดุท่ีไม่ได้ใชง้านของบริษัท
   เพือ่ด าเนินการจ  าหน่ายฯ โดยวิธีบริจาค  
- ส  ารวจความตอ้งการของหน่วยงานภายนอก เพือ่บริจาคพสัดุท่ีไม่ได้ใชง้านของบริษัท  
   โดยให้เป็นไปตามเกณฑก์ารพจิารณาท่ีก าหนด 
 เมื่อได้รายชือ่หน่วยงานภายนอก ท่ีบริษัทจะบริจาคฯ 
-  สรุปน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูม้ีอ  านาจอนุมัต ิ (ผูอ้  านวยการฝ่ายขึ้นไป) 
- ตดิต่อหน่วยงานภายนอกเพือ่จัดท าหนังสือร้องขอรับการบริจาคฯ มายังบริษัท 
  เพือ่เป็นเอกสารประกอบการบริจาคฯ

 ่ายบริหารทั่วไป

 ่ายบริหารทั่วไป
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ค าอธิบาย 

1.  ฝ่ายงานเจา้ของทรัพยสิ์น  ด าเนินการส ารวจทรัพยสิ์นท่ีไม่ไดใ้ชง้าน / ทรัพยสิ์นท่ีครบก าหนดอายกุารใชง้าน  
(มีการเปล่ียนใหม่ตามรอบการใชง้าน)  เพ่ือน าส่งคืน  ฝ่ายบริหารทัว่ไป   ตามแบบ อร์ม (บท. 01-0 )  
     1.1 กรณีเป็นทรัพยสิ์นทัว่ไป เช่น โต๊ะ เกา้อ้ี ตูเ้ก็บเอกสาร  ฝ่ายงานเจา้ของทรัพยสิ์น  จะด าเนินการตรวจสอบขอ้มูล / เอกสาร / 
ส่ิงของ น าออกไปไม่ใหมี้ส่ิงใดเหลือตกคา้ง ก่อนน าส่งให ้ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  น าไปจดัเก็บไว ้
     1.2 กรณีเป็นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ (PC)  ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ  จะท าการลา้งขอ้มูลของผูใ้ชง้านท่ีมีอยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์
ออกไป ก่อนท่ีจะน าส่งให ้ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  น าไปจดัเก็บไว ้ 
           และเม่ือจะมีการน าออกไปบริจาค  ฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ  จะน าเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาท าการ Cloning HDD  โดยใช ้
Harddisk ตน้แบบ ท่ีมีแต่ระบบปฏิบติัการ Window (OS) โดยไม่ให้มีขอ้มูลตกคา้งและโปรแกรมท่ีมีลิขสิทธ์ิอ่ืนใด ติดไปกบั 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ ก่อนน าออกไปบริจาค  
2.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  จะด าเนินการรวบรวมรายการทรัพยสิ์นและพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั และก าหนดเกณฑก์ารพิจารณา 
ความเหมาะสมในการบริจาคเพ่ือการกุศลในเบ้ืองตน้ ดงัน้ี 
    2.1  เป็นการบริจาคใหก้บัส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ วดั สถานศึกษา และ/หรือสถาบนัการศึกษาของรัฐบาล และเพื่อ
สาธารณประโยชน์ หรือ 
    2.2 เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อสังคมโดยรวม ไม่ขดัต่อหลกัศีลธรรมอนัดีงามของสังคม หรือ  
    2.3 เป็นงานหรือกิจกรรมท่ีสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีใหก้บับริษทั 
3. การพิจารณาการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั (การบริจาคเพ่ือการกุศล) แบ่งเป็น 2 กรณี  ไดแ้ก่ 
    กรณีที่ 1  หน่วยงานภายนอก / ผูร้้องขอ มีหนงัสือร้องขอรับการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั มายงับริษทั 
                   -  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  พิจารณาหนงัสือร้องขอรับการบริจาคฯ ของหน่วยงานภายนอก ใหเ้ป็นไปตามเกณฑก์ารพิจารณา 
ท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2.  และน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป) 
                   - เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป) ใหด้  าเนินการตามขอ้ 4. - ขอ้ 9. 
     กรณีที่ 2  บริษทั ด าเนินการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั   
                   -  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  ด าเนินการจดัท ารายการแบ่งประเภท หมวดหมู่ และจ านวนของพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั  
เพ่ือด าเนินการจ าหน่ายฯ โดยวธีิบริจาค   
                   -  ส ารวจความตอ้งการของหน่วยงานภายนอก เพ่ือบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั ในขา้งตน้ โดยใหเ้ป็นไปตาม
เกณฑก์ารพิจารณาท่ีก าหนดไวใ้นขอ้ 2.    
                   - เม่ือไดร้ายช่ือหน่วยงานภายนอก ท่ีบริษทัจะบริจาคฯ ใหส้รุปน าเสนอขอความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั  
(ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป)  
                   - เม่ือไดรั้บความเห็นชอบจากผูมี้อ  านาจอนุมติั (ผูอ้  านวยการฝ่ายข้ึนไป) ใหติ้ดต่อหน่วยงานภายนอกเพ่ือจดัท าหนงัสือ 
ร้องขอรับการบริจาคฯ มายงับริษทั เพื่อเป็นเอกสารประกอบการบริจาคฯ 
4.  น าเสนอขออนุมติัการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั  ต่อ  ผูมี้อ  านาจอนุมติัด าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้าน   
5. เม่ือไดรั้บอนุมติัจาก  ผูมี้อ  านาจอนุมติัด าเนินการจ าหน่ายพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้าน   เจา้หนา้ท่ีจดัซ้ือ (งานบริหารทรัพยสิ์น) ท่ีได ้
รับมอบหมาย ด าเนินการนดัหมายและส่งมอบรายการพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั (การบริจาคเพ่ือการกุศล) ใหก้บัหน่วยงาน
ภายนอกท่ีไดรั้บอนุมติัการบริจาคฯ 
6.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  มีหนงัสือแจง้รายการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั ใหก้บั  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน   
7.  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน  ด าเนินการบนัทึกบญัชีรายการบริจาคพสัดุท่ีไม่ไดใ้ชง้านของบริษทั และตดัเป็นค่าใชจ่้ายของบริษทั 
8.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  ด าเนินการติดตามหนงัสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร หรือเอกสารรับมอบพสัดุจากหน่วยงานท่ีไดรั้บบริจาค  
9.  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  จดัส่งรายการบริจาคฯ พร้อมหนังสือขอบคุณ / ใบอนุโมทนาบตัร ให้  ฝ่ายบริหารเงินและการเงิน   
เพ่ือจดัเก็บเป็นหลกัฐาน  

 

 




