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คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตและคอรร์ัปชั่น จัดทำ “คู่มือต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน” เป็นลายลกัษณ์อักษร และใหม้ี
การทบทวนอย่าง สม่ำเสมอเพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจ  เพื่อใช้เป็นแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจนในการดำเนินงานของกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท ดังต่อไปนี้ 

 วัตถุประสงค์ 
  เพื่อกำหนดให้มีมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน ที่บริษัทยึดถือปฏิบัติในการดำเนินธุรกิจอย่างเคร่งครัด และใช้เป็น
แนวปฏิบัติงานด้านการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม   โดยมุ่งมั ่นที่จะสร้างให้เป็น
วัฒนธรรมและค่านิยมในองค์กร รวมทั้งเผยแพร่สื่อสารให้แก่พนักงานทุกระดับ กรรมการ ผู้บริหาร และผู้มีส่วนได้เสียทราบ 
 

 คำนิยาม 

• ทุจริตคอร์รัปชั่น หมายถึง การกระทำไม่ว่าในรูปแบบใดๆ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ สำหรับตนเองหรือผู้อื่น การให้  
การเสนอ ให้คำมั่น สัญญาว่าจะให้  การรับ การเรียกร้อง  ซึ่งเงิน หรือทรัพย์สิน  หรือประโยชน์อ่ืนใด ซึ่งไม่เหมาะสมกับเจ้าหน้าที่ของ
รัฐ  หรือเอกชน  หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม  เพื่อให้บุคคลดังกล่าวกระทำหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  
อันเป็นการให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งธุรกิจหรือผลประโยชน์อื่นใดที่ไม่เหมาะสมในทางธุรกิจ  ทั้งนี้เว้นแต่เป็นกรณีที่กฎหมาย ระเบียบ   
ประกาศ ข้อบังคับ ขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น หรือจารีตทางการค้าให้กระทำได้ 

• บริษัท หมายถึง บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จํากัด (มหาชน) และบริษัทย่อย 
• กรรมการบริษัท  หมายถึง  กรรมการของบริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จํากัด  (มหาชน) และบริษัทย่อย 
• พนักงาน หมายถึง  ผู้บริหาร พนักงานประจํา พนักงานระหว่างทดลองงานและพนักงานที่มีกําหนดระยะเวลาการจ้างที่

แน่นอนของบริษัท และบริษัทย่อย           
• ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง บุคคลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของบริษัทด้านต่างๆ เช่น ผู้ถือหุ้น พนักงานและครอบครัว คู่ค้า 

ลูกค้า เจ้าหนี้ คู่แข่งทางการค้า สังคมและสิ่งแวดล้อม เป็นต้น     
• การรับหรือการให้สินบน หมายถึง การสัญญาว่าจะรับหรือให้ เงิน ทรัพย์สิน สิ่งของ ของขวัญ รางวัล หรือการตอบแทนใน 

ลักษณะอื่นใด เพื่อจูงใจผู้นั้นกระทำการหรือละเว้นกระทำการอย่างใด หรือเพื่อให้คนได้รับประโยชน์หรือช่วยให้การนั้นสำเร็จตาม
ประสงค์ของตน โดยไม่สุจริต ผิดกฎหมาย หรือผิดจรรยาบรรณของบริษัท 

• การช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การให้เงิน ทรัพย์สิน สิทธิ หรือผลประโยชน์อื่นใด เพื่อเป็นการช่วยเหลือ สนับสนุน 
หรือเพื่อประโยชน์อื่นใด แก่พรรคการเมือง นักการเมือง ผู้สมัครรับเลือกตั้ง หรือบุคคลที่มีบทบาททางการเมือง สอบสวน สนับสนุน
กิจกรรมทางการเมืองไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

• การรับหรือการให้ของขวัญ หรือประโยชน์อื่นใด หมายถึง การที่พนักงานทุกระดับของบริษัท รับหรือให้สิ่งของ หรือบริการ
ใดๆ เพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีหรือบางโอกาส ถือเป็นการแสดงออกของมารยาททางสังคม ซึ่งของขวัญอาจอยู่ในหลากหลายรูปแบบ 
ไม่ว่าจะเป็น เงิน ทรัพย์สิน สินค้า บริการ บัตรกำนัล เป็นต้น ซึ่งค่าใช้จ่ายดังกล่าวอาจถือเป็นสินบนหากเป็นการให้เพื่อจูงใจเจ้าหน้าที่
ของรัฐในการทำการนั้นมีขนมด้วยหน้าท่ี 

• การรับหรือการให้การเลี้ยงรับรอง หมายถึง กิจกรรมเพื่อสร้างความสัมพันธ์อันดีหรือบางโอกาส ถือเป็นการแสดงออกของ
มารยาททางสังคม ซึ่งการเลี้ยงรับรองอาจรวมถึง ค่าที่พัก ค่าโดยสารสำหรับการเยี่ยมชมสถานที่ประกอบการหรือการศึกษาดูงาน 
ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ซึ่งอาจถือเป็นสินบนหากเป็นการให้เพื่อจูงใจให้กระทำการอันมิชอบด้วยหน้าที่การรับ 

• การให้การบริการต้อนรับ หมายถึง การที่บริษัทได้รับหรือให้การรับรอง และการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้มาติดต่อด้วยความ
เป็นมิตรและให้ความเอาใจใส่ ทำให้ผู้มาติดต่อเกิดความรู้สึกสะดวกสบายและพึงพอใจ 

• การรับหรือการให้การสนับสนุน หมายถึง การรับหรือการให้ความช่วยเหลือทางการเงิน บุคลากร ทรัพย์สิน กิจกรรมกับ 

ลูกค้า คู่ค้า หรือหุ้นส่วนทางธุรกิจ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อธุรกิจ ตราสินค้า หรือช่ือเสียงของบริษัท อันเป็นไปเพื่อประโยชน์ในามบริษัท 
สร้างความน่าเชื่อถือทางการค้าและช่วยกระชับความสัมพันธ์ทางธุรกิจตามความเหมาะสมแก่โอกาส 



บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จำกัด (มหาชน)  
 

 
คู่มือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน  หน้า | 4  

• ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง การที่กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท ทำหน้าที่หรือกระทำ
การใดๆ อันเป็นการเอื้อประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือบุคคลอื่นๆ ทำให้บริษัทไม่ได้รับประโยชน์ตามสมควร หรือบริษัทเสียประโยชน์ 
ได้รับความเสียหาย 

• การจ่ายค่าอำนวยความสะดวก หมายถึง ค่าใช้จ่ายซึ่งจ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐอย่างไม่เป็นทางการ โดยเป็นการให้เพียง
เพื่อให้มั่นใจว่าเจ้าหน้าท่ีของรัฐจะดำเนินการตามกระบวนการ หรือเป็นการกระตุ้นให้ดำเนินการรวดเร็วข้ึน โดยกระบวนการนั้นไม่ต้อง
อาศัยดุลพินิจของเจ้าหน้าที่รัฐ และเป็นการกระทำอันชอบด้วยหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น รวมทั้งเป็นสิทธิที่นิติบุคคลพึงจะได้ตาม
กฎหมายอยู่แล้ว เช่น การขอใบอนุญาต การขอหนังสือรับรอง และการได้รับการบริการ สาธารณะ เป็นต้น 

• การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ /หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุใดเหตุหนึ่ง การ
บริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้า หรือ ของใช้แล้ว รวมถึงการบรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม 
การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา  

• พนักงานรัฐ หมายถึง ผู้ซึ่งมีอำนาจหน้าที่ปฏิบัติงานให้แก่รัฐหรือในหน่วยงานของรัฐ เช่น ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน  
องค์การมหาชน พนักงานรัฐวิสาหกิจ ผู้ดำรงตำแหน่งทางการเมือง โดยให้ครอบคลุมถึงพนักงานที่เกษียณอายุราชการ ครอบครัวหรือ
เครือญาติของพนักงานรัฐที่มีผลต่อการเพื่อประโยชน์ 

 

 บทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

• คณะกรรมการบริษัท มีหน้าที ่
(1) กำหนดนโยบายและกำกับดูแลใหม้ีระบบทีส่นับสนุนการต่อต้านการทุจริตและคอรร์ัปชั่นท่ีมีประสิทธิภาพ เพื่อให้มั่นใจ

ว่าฝ่ายบรหิารไดต้ระหนักและให้ความสำคญักับการต่อต้านการทุจรติและคอร์รัปช่ัน  
(2) ปลูกฝังจนเป็นวัฒนธรรมองค์กร และประกาศนโยบายใหผู้้มีส่วนไดเ้สียทราบ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  
(3) ปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการทจุริตและคอรร์ัปชั่น  กำหนดบทลงโทษเมื่อไม่ปฏิบัตติาม และกำหนดให้มีการทบทวน

ความเหมาะสมของนโยบายทุกๆ 2 ป ี
• คณะกรรมการตรวจสอบ มีหน้าที ่

(1) กำกับดูแลการควบคุมภายใน การจัดทำรายงานทางการเงินและบัญชี   และกระบวนการอื่นที่เกี่ยวข้องกับมาตรการ
ต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน  รวมทั้งกำกับดูแลการปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน   

(2) สอบทานมาตรการและการควบคุมภายในท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อให้มั่นใจว่ามาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ันมีความ
เพียงพอและมีประสิทธิผล 

(3) สอบทานการประเมินความเสี่ยงและให้คำแนะนำต่อคณะกรรมการทาคูนิ  เกี่ยวกับการปฏิบัติที่ควรมี  เพื่อลดความ
เสี่ยงน้ัน    และผู้บริหารต้องนำคำแนะนำดังกล่าวไปปฏิบัติ 

(4) รายงานผลการตรวจสอบภายในเกี่ยวกับมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น  ต่อคณะกรรมการอย่างสม่ำเสมอ  
/ให้คำแนะนำ  ข้อควรปฏิบัติแก่คณะกรรมการ  และผู้บริหาร  

(5) รายงานคำร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปช่ันท่ีเกิดขึ้นในองค์กรต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 

• คณะกรรมการบริหาร มีหน้าที ่
(1) กำหนดให้มีระบบและให้การส่งเสริมและสนับสนุนมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน เพื่อสื่อสารไปยังพนักงาน

และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
(2) ทบทวนความเหมาะสมของระบบและมาตรการต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของธุรกิจ ระเบียบ 

ข้อบังคับและข้อกำหนด ของกฎหมาย และปรับปรุงระบบการป้องกันการต่อต้านการทุจริต ให้ทันสมัยอยู่เสมอ  
(3) วิเคราะห์ความเสี ่ยงที ่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและคอร์รัปชั ่นในกระบวนการตรวจสอบงานขายและการตลาด    

กระบวนการในงานจัดซื้อและทำสัญญาอย่างสมำ่เสมอ  โดยจัดให้มีวิธีการแก้ไขที่เหมาะสมพร้อมข้อเสนอแนะวิธีการป้องกันความเสี่ยง  
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• คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง มีหน้าที่ กำกับดูแล  และสนับสนุนให้มีการดำเนินการบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตและ
คอร์รัปชั่น  โดยการประเมินความเสี่ยงในแต่ละหน่วยงาน  และทบทวนมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่นให้เพียงพอและ
เหมาะสม 

• คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น มีหน้าที ่
(1) กำหนดนโยบายและแนวทางปฏิบัติให้ครอบคลุมการทุจริตในทุกรูปแบบในการบริหารงาน 
(2) สนับสนุนและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้เกี่ยวกับการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น 
(3) ติดตามแนวทางปฏิบัติในการต่อต้านการทุจริต  รวมทั้งวิเคราะห์  ประเมินผล  จัดการติดตามและรายงานอย่างเป็น

ระบบ 
(4) แต่งตั้งขึ้นจากผู้รับผิดชอบของฝ่ายต่าง ๆ  ในโครงสร้างองค์กร  เพื่อสนับสนุนการทำงานด้านมาตรการการต่อต้านการ

ทุจริตและคอร์รัปช่ัน 
(5) รายงานข้อร้องเรียนการทุจริตคอร์รัปช่ันท่ีเกิดขึ้นในองค์กรต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
(6) จัดทำแบบประเมินตนเองเกี่ยวกับมาตรการต่อต้านการทุจริต เพื่อรับประกาศนียบัตรการรับรองเป็นสมาชิกโครงการ

แนวร่วมปฏิบัติของภาคเอกชนไทยในการต่อต้านการทุจริต (CAC) 
 

• พนักงาน  มีหน้าที่ปฏิบัตตินตามคู่มือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน จรรยาบรรณ ระเบยีบปฏิบตัิ ข้อบังคับบริษัท และ
กฎหมาย ด้วยความซื่อสัตยส์ุจริต หลีกเลี่ยงการกระทำท่ีนำไปสู่การทุจริตและคอรร์ัปชั่น ร่วมกันสร้างค่านิยมต่อตา้นการทุจริตและ
คอร์รัปช่ันให้แก่องค์กร 
 

 การดำเนินการต่อต้านการทจุริตและคอร์รัปชั่น   
1. นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น 

 กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท จะปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ันอย่างเคร่งครัด  โดย
จะไม่กระทำการอันใดที่เกี่ยวข้องกับการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบ เพื่อประโยชน์ในทางตรงหรือทางอ้อมต่อตนเอง ญาติ หรือคนรู้จัก 
ไม่ว่าในฐานะผู้รับ ผู้ให้ หรือเป็นคนกลาง ทั้งที่เป็นรูปแบบของตัวเงินหรือไม่ใช้ตัวเงิน สิ่งของ ประโยชน์อ่ืนใด แก่บุคคลซึ่งป็นเจ้าหน้าที่
ของรัฐ หน่วยงานรัฐ หรือหน่วยงานเอกชน และให้ทุกคนในองค์กปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส เที่ยงตรง  
 เพื่อให้การป้องกันการกระทำอันเป็นการทุจริต ขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณของบริษัทเกิดความ
ต่อเนื ่อง กรรมการ ผู ้บริหารตลอดจนพนักงานทุกระดับจะต้องมีความร่วมมือในการป้องกัน การบริหารจัดการภายในองค์กรมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงควรมีการทบทวนนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ันอย่างสม่ำเสมอ 

มาตรการดำเนินการ  
1) ปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน ไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องทุจริตคอร์รัปช่ันทุกรูปแบบ ปฏิบัติตามหน้าที่อย่าง

ซื้อสัตย์สุจริต ไม่กระทำการที่ผิดกฎหมาย ศีลธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจขององค์กร ตลอดจนปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสีย
บนพ้ืนฐานของความถูกต้องและเป็นธรรม 

2) ร่วมมือกันสร้างองค์กรที่มีการกำกับดูแลกิจการที่ดี มีการบริหารจัดการด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม สามารถตรวจสอบ
ได้ ตลอดจนมีระบบในการบริหารจัดการเกี่ยวกับการทุจริตในองค์กร  

3) ร่วมกันสนับสนุน และใหค้วามร่วมมือกับภาครัฐและเอกชนในการสร้างจิตสำนึก เพื่อต่อต้านการทุจริตคอรัปชั่น 
 
2. นโยบายว่าด้วยการสนับสนุนทางการเมืองที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

บริษัท จะไม่ให้การสนับสนุนการดำเนินกิจกรรมของพรรคการเมืองพรรคหนึ่งพรรคใด  ไม่ฝักใฝ่การเมืองหรืออยู่ภายใต้
อิทธิพลทางการเมือง วางตัวอย่างเหมาะสม และจะไม่ให้ความช่วยเหลือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมืองคนหนึ่งคนใดโดยเฉพาะ  
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บริษัทถือว่าพนักงานมีสิทธิเสรีภาพในการแสดงออก และทำหน้าที่ภายใต้ระบอบประชาธิปไตย จะเข้าไปมีส่วนร่วมหรือ
สนับสนุนกิจกรรมทางการเมืองต่างๆ ได้อย่างอิสระเป็นการส่วนตัว  โดยกระทำนอกเวลาทำงาน และไม่ใช้ทรัพย์สินของบริษัทในการ
กระทำดังกล่าว 

มาตรการดำเนินการ  
1) ห้ามมิให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท ใช้ตำแหน่งหน้าที่ช้ีชวน กดดัน หรือบังคับให้เพื่อนร่วมงาน 

รวมถึงผู้ใต้บังคับบัญชา สนับสนุนทรัพย์สิน สถานที่ เวลา หรือสิ่งอำนวยความสะดวกใดๆ ของบริษัท ที่เอื้อประโยชน์หรือสนับสนุน
กิจกรรมใดๆ ทางการเมืองกรการเมือง 

2) สนับสนุนการยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตย ไม่ปิดกั้นแสดงออกของพนักงานอย่างเสรีภาพ การใช้สิทธิต่างๆ ตาม
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย ตลอดจนถึงกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  โดยพนักงานมีสิทธิร่วมหรือสนับสนุนกิจกรรมทางการเมืองได้
อย่างอิสระเป็นการส่วนตัว  โดยกระทำนอกเวลาทำการและไม่ใช้ทรัพย์สินของบริษัทฯ  ในการกระทำดังกล่าว 

3) บริษัทไม่สนับสนุนทางการเงิน ทรัพย์สิน สิทธิ หรือผลประโยชน์อื่นใด เพื่อเป็นการช่วยเหลือทางการเมือง ไม่ว่า
ทางตรงหรือทางอ้อม แก่นักการเมืองหรือพรรคการเมืองใดๆ เพื่อประโยชน์ต่อบริษัท  
 
3. นโยบายว่าด้วยการบริจาคเพ่ือการกุศล 

การบริจาคเงิน หรือสิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใด ให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นใดที่จัดตั้งขึ้น บริษัทใช้ความระมัดระวัง
เพื่อใหม้ั่นใจว่าไม่มีวัตถุประสงค์แอบแฝง และเป็นการบริจาคเพื่อสาธารณะประโยชน์ สังคม สิ่งแวดล้อม ให้แก่  องค์กรการกุศล มูลนิธิ
หรือกองทุน ซึ่งไม่แสวงหากำไร อนึ่งการบริจาคใดๆ ต้องอยู่ภายใต้การอนุมัติจากผู้บริหาร ขึ้นกับจำนวนมูลค่าของรายการเป็นสำคัญ  
ตามระเบียบอำนาจอนุมัติของบริษัทน้ันๆ ตามขั้นตอนกระบวนการการบริจาคเพื่อการกุศลได้จาก (เอกสารแนบ 1) 

มาตรการดำเนินการ  
1) ให้หน่วยงานและฝ่ายต่าง ๆ เสนองบประมาณค่าใช้จ่ายเกีย่วกับการบริจาคเพื่อการกศุล นำส่งฝ่ายบญัชีรวบรวมและ

สรุป เพื่อขออนุมัติงบประมาณการบริจาคเพื่อการกุศลและสังคมประจำปี 
2) ใหห้น่วยงานท่ีต้องการเสนอเรื่องบริจาคเพื่อการกศุลพิจารณาว่าเปน็ไปตามนโยบายบริษัท และพิจารณาว่าการบริจาค

เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติของบรษิัทหรือไม ่
3) ใหห้น่วยงานท่ีเสนอเรื่องตรวจสอบข้อมูลประกอบการบรจิาค ว่ามีวตัถุประสงค์ชัดเจน และมีหน่วยงานท่ีมีอยู่แน่นอน

และมผีู้รับผิดชอบ 
4) หน่วยงานท่ีเสนอเรื่องการบริจาค นำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติตามระเบียบอำนาจอนุมัต ิ
5) ฝ่ายบัญชีจดัทําใบสำคญัจ่าย ในกรณีบริจาคเป็นเงินสดหรือเป็นทรพัย์สินเพื่อการบริจาค 
6) ฝ่ายการเงินส่งเช็คให้ผูม้ีอำนาจลงนาม และติดตามหลักฐานการรับเงินท่ีถูกต้อง กรณีเป็นการบริจาคทรัพย์สิน ผูดู้แล

ทรัพย์สิน เป็นผู้ส่งมอบและตดิตามหลักฐานการรับทรัพย์สิน 
7) ฝ่ายบัญชีเก็บข้อมูลเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเอกสารสามารถค้นหาและตรวจสอบข้อมลูได ้

 
4. นโยบายว่าด้วยการให้เงินสนับสนุน 

บริษัทกำหนดนโยบายการรับหรือการให้การสนับสนุน ต้องพิสูจน์ได้ว่าเป็นการสนับสนุนให้กิจกรรมของโครงการนั้นๆ 
ประสบผลสำเร็จอย่างสมเหตุสมผล  ในการโฆษณาประชาสัมพันธ์ธุรกิจ หรือชื่อเสียงของบริษัท  เป็นประโยชน์ต่อการสร้างความ
น่าเชื่อถือทางการค้า  ช่วยกระชับความสัมพันธ์ทางธุรกิจ  ซึ่งควรเป็นไปตามนโยบายของกลุ่มบรษิัททาคูนิ  โดยมีความถูกต้อง  โปร่งใส  
ต้องมีเอกสาร หลักฐานเพื่อบันทึกบัญชีได้  ควรระบุถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง จุดประสงค์ทางธุรกิจอย่างชัดเจน  อธิบายรายละเอียดของ
กิจกรรมนั้น  และระบุถึงจำนวนเงินท่ีได้จ่ายไป  ตามขั้นตอนกระบวนการการให้เงินสนับสนุน (เอกสารแนบ 2) 

 



บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จำกัด (มหาชน)  
 

 
คู่มือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน  หน้า | 7  

มาตรการดำเนินการ  
1) หน่วยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาว่าเป็นไปตามนโนบายกลุ่มบริษัท  
2) หน่วยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาว่าเป็นปกติตามธรรมเนียมธุรกิจหรือไม่ 
3) หน่วยงานท่ีเสนอเรื่องตรวจสอบข้อมูลประกอบการขอสนับสนุน มีวัตถุประสงค์ชัดเจน มีหน่วยงานท่ีมีอยู่แน่นอนและมี

ผู้รับผิดชอบหรือไม่ 
4) หน่วยงานท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับนำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมัติตามระเบียบอำนาจอนุมัติ 
5) ฝ่ายบัญชีจัดทำใบสำคัญจ่ายกรณีให้เงินสนับสนุนเพื่อการสนับสนุนทางธุรกิจ หรือใบสำคัญทั่วไปกรณีให้ทรัพย์สินอ่ืน

สนับสนุน 
6) ฝ่ายการเงินส่งเช็คให้ผู้มีอำนาจลงนามและติดตามหลักฐานการรับเงินที่ถูกต้อง กรณีเป็นการสนับสนุนด้วยทรัพย์สิน 

ผู้ดูแลทรัพย์สิน เป็นผู้ส่งมอบและติดตามหลักฐานการรับทรัพย์สิน 
7) ฝ่ายบัญชีเก็บข้อมูลเอกสารทั้งหมดเข้าแฟ้มเอกสารสามารถค้นหาและตรวจสอบ 

 
5. นโยบายว่าด้วยการใหรั้บของขวัญ การบริการต้อนรับ การเลี้ยงรับรอง และค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
 ค่าใช้จ่ายต่างๆ ซึ่งจ่ายเพื่อเป็นค่าสิ่งของใดๆ ค่าบริการต้อนรับ ค่างานเลี้ยง ที่มีมูลค่าทางการเงิน รวมถึงสิ่งท่ีใช้แทนเงินสด 
และสิ่งที่สามารถแลกเปลี่ยนเป็นสนิค้าหรือบริการ ต้องเป็นการกระทำเพื่อการดำเนินธุรกิจของบริษัทตามประเพณีนิยม โดยของขวัญที่
ได้รับ หรือให้นั้นต้องไม่ส่งผลต่อการตัดสินใจใดๆ ในเชิงธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับบริษัท หรือเอื้อประโยชน์ไปในทางทุจริต หรือเพื่อจูงใจให้
ปฏิบัติหน้าที่หรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่อันเป็นการผิดจรรณยาบรรณ ระเบียบบริษัท หรือกฎหมาย  การอนุมัติรายการเกี่ยวกับ ค่า
ของขวัญ ต้องเป็นไปตามตารางอำนาจอนุมัติที่บริษัทฯกำหนดไว้ และต้องดำเนินการตามกระบวนการขั้นตอน (ตามเอกสารแนบ 3) 

มาตรการดำเนินการ  
1) หน่วยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาวา่เป็นไปตามนโนบายกลุม่บริษัท มคีวามเหมาะสมด้านปริมาณและจำนวนเงิน โดย

ผ่านตั้งแตร่ะดับผู้จัดการฝ่ายขึ้นไป  
2) ห้ามมิให้พนักงานรับของขวัญ ของตอบแทน ที่ส่งผลต่อการตัดสินใจใดๆ ในเชิงธุรกิจที่เกี ่ยวข้องกับบริษัท  เอื้อ

ประโยชน์ให้เกิดการทุจริต เว้นแต่ให้ของขวัญได้ตามประเพณีนิยม โดย และหากเป็นของขวัญที่มีมูลค่าสูงเกินกว่าประเพณีนิยม  ให้
พิจารณาความเหมาะสมตามกระนวนการการให้ของขวัญ การบริการต้อนรับ การเลี้ยงรับรอง และค่าใช้จ่ายอื่นๆ (เอกสารแนบ 4) 

3) กรณีที่พนักงานรับของขวัญ ของตอบแทน ที่มีมูลค่ามากกว่า 3,000 บาท ต้องต้องจัดทำแบบรายงานการรับของขวัญ
จากบุคคลภายนอก เพื่อเสนอให้กรรมการผู้จัดการรับทราบและจัดการกับของขวัญ ของแถมนั้นต่อไปรายละเอียดแบบฟอร์ม (ตาม
เอกสารแนบ 5) 
 
6. นโยบายการจ่ายค่าอำนวยความสะดวก 
 บริษัทกำหนดใหก้รรมการ ผู้บรหิาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท ไม่จ่ายคา่อำนวยความสะดวกใหก้ับเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
ไม่ว่ากรณีใดๆ เนื่องจากมีความเสีย่งสูงท่ีจะกลายเป็นการใหส้ินบน การชี้นำให้เกิดการทุจริต ทำให้เสือ่มเสียชื่อเสียง ละเมิดนโยบาย
การต่อต้านทุจริตคอร์รัปช่ัน ผิดตอ่จรรยาบรรณบริษัท และเพิ่มต้นทุนทางธุรกิจ 
 
7. นโยบายการจ้างพนักงานรัฐ 
 กำหนดใหก้ารจ้างงานพนักงานรัฐ เพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท หรือท่ีปรึกษาของ
บริษัท ต้องมีกระบวนการคัดเลือก การอนุมัติการจ้าง การกำหนดค่าตอบแทน และกระบวนการควบคุมเพื่อให้มั่นใจว่าการจ้าง
พนักงานภาครัฐจะไม่ได้เป็นการตอบแทนการได้มาซึ่งประโยชน์ใดๆ การเอื้อประโยชน์ต่อบริษัท หรืออาจทำลายภาพลักษณ์ด้านความ
น่าเชื่อถือ และความซื่อตรงของการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งมีความเสี่ยงการทุจริตคอร์รัปชั่น 
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มาตรการดำเนินการ 
1) การคัดเลือก การอนุมัติการจ้าง และการกำหนดค่าตอบแทน ในการจ้างพนักงานรัฐ เพื่อดำรงตำแหน่งงานพนักงาน

ระดับผู้จัดการฝ่ายลงไป ต้องได้รับการพิจารณาเหตุผลความจำเป็น จากประธานเจ้าหน้าที่บริหารก่อนดำเนินการจ้าง 

2) การคัดเลือก การอนุมัติการจ้าง และการกำหนดค่าตอบแทน ในการจ้างพนักงานรัฐ เพื่อดำรงตำแหน่งกรรมการ และ
ระดับผู้ช่วยประธานเจ้าหน้าที่บริหารขึ้นไป ต้องได้รับการพิจารณาเหตุผลความสำคัญอย่างระมัดระวังจากคณะกรรมการตรวจสอบ 
คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาผลตอบแทน และเสนอขออนุมัติต่อคณะกรรมการบริษัท 

3) บริษัทจะไม่จ้างพนักงานภาครัฐหากการจ้างพนักงานภาครัฐ เพื่อเอื้อประโยชน์ต่อบริษัท หรือประโยชน์ต่างตอบแทน 

4) หากบริษัทมีการจ้างพนักงานรัฐ ให้เปิดเผยข้อมูลไวใ้นรายงานประจำปีของบริษัท เพื่อให้เกิดความโปร่งใส 
5) ให้พนักงานฝ่ายทรัพยากรบุคคลรับทราบขั้นตอนการจ้างพนักงานรัฐ หากมีการจ้างพนักงาน นักการเมืองท้องถิ่นเข้า

ปฏิบัติงาน ต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติก่อนดำเนินการ  
 
8. นโยบายความสัมพันธ์ทางธุรกิจ การจัดซ้ือจัดจ้าง 
  บริษัทห้าม ให้ ขอให้ รับว่าจะให้ หรือรับสินบนในการดำเนินธุรกิจทุกรูปแบบกับคู่ค้าคู่สัญญา หรือหน่วยงานใดๆ ทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชนที่ดำเนินธุรกิจกับบริษัท และต้องดำเนินการทางธุรกิจอย่างโปร่งใส และไม่ ผิดต่อจรรยาบรรณบริษัท หรือ
นโยบายการต่อต้านทุจริตคอร์รัปช่ัน หรือขัดต่อกฎหมาย  

 
9. นโยบายการป้องกันการขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

นโยบายการป้องกันการขัดแย้งทางผลประโยชน์ บริษัทกำหนดนโยบายการป้องกันการขัดแย้งทางผลประโยชน์ เพื่อให้
กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนจากการปฏิบัติงาน ไม่ใช้โอกาส หรือข้อมูลภายใน
ของบริษัท เพื่อประโยชน์ของตนเองและบุคคลอื่น รักษาความลับทางการค้า และไม่ประกอบธุรกิจที่และเป็นกับบริษัท หรือมีลักษณะ
เดียวกัน เพื่อให้มั่นใจว่าไม่มีรายการขัดแย้งทางผลประโยชน์เกิดขึ้น 

มาตรการดำเนินการ 
1) กำหนดให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน หรือญาติพึ่งหลีกเหลี่ยงการกระทำใดๆ อันเป็นการขัดต่อผลประโยชน์ของ

บริษัท  ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องทางการค้าของบริษัท เช่น คู่ค้า ลูกค้าคู่แข่งขัน หรือใช้โอกาส หรือข้อมูลที่ได้จากการ
เป็นพนักงานเพื่อหาประโยชน์ส่วนตน และการทำธุรกิจที่แข่งขันกับบริษัท หรือการทำงานอื่นนอกเหนือจากงานของบริษัท ซึ่งส่งผล
กระทบต่อการปฏิบัติงานของพนักงาน 

2) ในกรณีที่กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน ไปเป็นกรรมการ ผู้บริหาร หรือท่ีปรึกษาในบริษัทอื่น การดำรงตำแหน่งนั้นต้อง
ไม่ขัดต่อประโยชน์ของบริษัท และการปฏิบัติหน้าที่โดยตรงของบริษัท 

3) กรรมการ ผู้บริหาร พนักงานหรือญาติ พึ่งงดเว้นการเป็นผู้ถือหุ้นของบริษัทคู่แข่ง หรือกิจการใดๆ รวมถึงคู่ค้าที่บริษัท
ติดต่อธุรกิจ 

4) ในกรณีการเข้าทำรายการที่เกี่ยวโยงกัน บริษัทมีกระบวนการจัดการที่ชัดจนโปร่งใส โดยจะคำนึงถึงผลประโยชน์สูงสุด
ของบริษัทและผู้ถือหุ้นเป็นสำคัญ ให้เป็นไปตามเง่ือนไขราคาและการแข่งขันทางการค้าโดยทั่วไป และใช้ราคาและเง่ือนไขการค้าต่างๆ 
เสมือนทำรายการกับบุคคลภายนอก พร้อมเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวในรายงานงบการเงินประจำทุกไตรมาส รายงานงบการเงินประจำปี 
และรายงานประจำปี 

5) สำหรับกรรมการที่อาจมคีวามขัดแย้งกับการทำรายการดังกลา่วจะไม่เข้าร่วมประชุมและงดออกเสียงในวาระการ
ประชุมที่พิจารณานั้น พร้อมเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวในรายงานงบการเงินประจำทุกไตรมาส รายงานงบการเงินประจำปี และรายงาน
ประจำป ี
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6) บริษัทกำหนดให้คณะกรรมการตรวจสอบเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสมและเสนอความเห็นของรายการที่เกี่ยวโยงกัน
อย่างรอบคอบ ทั้งการเข้าทำรายการที่เกี่ยวโยงกันกรณีใหม่และการทบทวนกรณีเดิมเป็นประจำทุกไตรมาส โดยบรรจุอยู่ในวาระการ
ประชุมกรรมการตรวจสอบเพื่อนำเสนอต่อคณะกรรมการบริษัท  
 

 การสื่อสาร และแนวปฏิบัติของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

• คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น 

1) ดำเนินการจัดทำคู่มือมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น และทบทวนอย่างสม่ำเสมอ เพื่อเสนอขออนุมัติต่อ
คณะกรรมการบริษัท 

2) จัดทำแบบฟอร์มรับทราบคูม่ือมาตราการต่อต้านทุจริตคอรร์ัปชั่น (ตามเอกสารแบบ 7) แบบฟอร์มแจ้งการทุจริต (ตาม
เอกสารแนบ 6) เพื่อเป็นช่องทางให้พนักงานแจ้งข้อมูล หรือพฤติกรรมทีส่่อไปในทางทุจริต หรือคอร์รปัช่ัน  

3) เป็นฝ่ายรับเรื่องร้องเรียน ดำเนินการสืบสวนสอบสวนการทุจริตตามข้อร้องเรียนร่วมกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล หากพบ
การกระทำผิดต้องดำเนินการตามระเบียบบริษัท และตามกฎหมายต่อไป และรายงานบทลงโทษ แนวทางการแก้ไข ต่อคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

4) อาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนชุดย่อย เพื่อรับผดิชอบการสอบสวนการทุจรติตามข้อร้องเรียน 

5) เผยแพร่ข่าว ข้อมูล ตามช่องทางสื่อสารที่มีในบริษัท ให้พนักงานทราบอย่างทั่วถึง และรายงานต่อสาธารณะทาง
เว็บไซต์ของบริษัท รายงานประจำปี อย่างเปิดเผย ถูกต้อง ครบถ้วน จัดทำสื่อหรือสิ่งของหรือสัญลักษณ์ใดๆ ที่แสดงถึงนโยบายการ
ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 

6) จัดทำการประเมินความเสี่ยงด้านทุจริตคอร์รัปชั่นของหน่วยงานต่างๆ อย่างสม่ำเสมอ  และจัดทำแบบสอบถามให้แก่
พนักงานบริษัท เพื่อประเมินความเข้าใจเรื่องการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ันของพนักงาน  

 
• ฝ่ายทรัพยากรบุคคล   

1) มีกระบวนการในการบริหารบุคคลากร เช่น สรรหาคัดเลือกบุคคลากรให้เพียงพอในการสนับสนุน และพัฒนาบุคคลากร
โดยการอบรมให้มีทักษะเพียงพอในการปฏิบัติงาน ให้คำปรึกษาและข้อแนะนำเกี่ยวกับการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน เผยแพร่ให้
ความรู้เกี่ยวกับการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น และรายงานผลการปฏิบัติงานและปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ของบุคคลากรที่เกี่ยวเนื่อง
กับมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน  

2) จัดให้มีการฝึกอบรมและสื่อสารให้แก่พนักงาน กรรมการ ผู้บริหาร อย่างสม่ำเสมอตามแผนการอบรม เพื่อสร้างความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายและแนวทางของคู่มือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน  ให้สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน   

3) จัดอบรมปฐมนิเทศพนักงานใหม่ เกี่ยวกับคู่มือต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ันตั้งแต่วันแรกของการทำงาน  
4) เป็นฝ่ายประสานงาน รับเรื่องร้องเรียน (ตามเอกสารแนบ 6) สืบสวนสอบสวนการทุจริตตามหนังสือร้องเรียน  ร่วมกับ

คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น เพื ่อรายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ หากพบว่ามีหลักฐาน พนักงานท่านใด
เกี่ยวข้องกับการทุจริตและคอร์รัปช่ัน ถือเป็นความผิด ต้องดำเนินการตามระเบียบบริษัท และตามกฎหมายต่อไป 

5) กระบวนการบริหารงานบุคคล ตั้งแต่การสรรหาหรือการคัดเลือกบุคลากร การเลื ่อนตำแหน่ง การฝึกอบรม การ
ประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน การจ่ายผลตอบแทน ให้ดำเนินการให้สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น และ
จรรยาบรรณบริษัท 

6) กำหนดมาตรการคุ้มครอง ไม่ลดตำแหน่ง ไม่ลงโทษ หรือดำเนินการใด ๆ อันเป็นผลทางลบต่อพนักงานที่ปฏิเสธการ
คอร์รัปชั่น รวมถึงกรณีพนักงานแจ้งเบาะแส ให้ข้อเท็จจริง และการรายงานการทุจริตคอร์รัปชั่น แม้ว่าการกระทำนั้นจะทำให้บริษัท 
สูญเสียโอกาสทางธุรกิจก็ตาม โดยให้ผู้บังคับบัญชาทุกระดับต้องสื่อสารทำความเข้าใจกับพนักงานท่ีอยู่ในความรับผิดชอบและดูแลการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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• ฝ่ายบัญชี และการเงิน 
1) ทำหน้าที่กำหนดมาตรการ และขั้นตอนการปฏิบัติที่สอดคล้องกับนโยบาย จรรยาบรรณบริษัท และไม่มีความเสี่ยงต่อ

การทุจริตและคอร์รัปชั่น เพื่อให้การบันทึกรายการทางการเงินมีหลักฐานอย่างเพียงพอ สามารถตรวจสอบกระบวนการทำบัญชีและ
การเก็บรักษาข้อมูล มีประสิทธิภาพตามกระบวนการตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั ่น  ซึ่งครอบคลุมถึงการสร้าง
ความสัมพันธ์กับบุคคลที่สามที่เกี่ยวข้องกับบริษัท เช่น ตัวแทนจำหน่ายสินค้า เจ้าหน้าท่ีของรัฐ บุคคลหรือกิจการอื่นใด เป็นต้น 

2) มีหน้าทีว่างระบบบันทึกรายการอย่างถูกต้อง เก็บรักษาเอกสารและบันทึกต่างๆ เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ เมื่อมีการ
เรียกตรวจสอบเอกสาร 

3) กำหนดให้ ฝ่ายบัญชีการเงิน เป็นผู้รวบรวม ความเสี่ยงเกี่ยวกับการทุจริตและคอร์รับชั่นในส่วนซึ่งฝ่ายบัญชีการเงิน
รับผิดชอบ และทำการประเมินความเสี่ยงอย่างสม่ำเสมอ พร้อมท้ังหาแนวทางแก้ไข 

4) หากพบหรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการทุจริตและคอร์รัปช่ัน เมื่อตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน ให้แจ้งต่อผู้บังคับบัญชา
และแจ้งต่อคณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน เพื่อดำเนินการสอบสวนต่อไป 

 
• ฝ่ายจัดซ้ือ จัดจ้าง   

1) บริษัทกำหนดขั้นตอนการจัดซื้อทรัพย์สิน  วัสดุ เครื่องใช้สำนักงาน  ขั้นตอนการจัดจ้างอื่น ต้องนำเสนอขออนุมัติต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน พร้อมท้ังระบุวัตถุประสงค์ของการจัดซื้อ จัดจ้าง  และการอนุมัติให้เป็นไปตามระเบียบอำนาจอนุมัติ 

2) บริษัทไม่มีนโยบายเรียก หรือรับ เสนอ หรือให้  ผลประโยชน์ทางการเงิน หรือผลประโยชน์อื่นใด แก่ผู้ขายหรือผู้
ให้บริการ  เพื่อที่จะรับทรัพย์สินหรือวัสดุอุปกรณ์ที่มีสภาพหรือคุณสมบัติไม่ได้มาตรฐานและไม่ตรงตามใบสั่งซื้อ  หรือเพื่อที่จะรับการ
บริการที่ไม่มีคุณภาพและไม่ตรง เพื่อไม่ให้เกิดการทุจริตคอร์รัปชัน 

3) ทำหน้าที่ชี้แจง เผยแพร่ข่าวสาร นโยบายเกี่ยวกับการทุจริตและคอร์รัปช่ันของบริษัท ให้คู่ค้า คู่สัญญา หรือหน่วยงาน
ใดๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนท่ีดำเนินธุรกิจกับบริษัททราบ และร่วมมือปฏิบัติอย่างเสมอภาค 

4) จัดพิมพ์ข้อความที่แสดงให้ทราบว่าบริษัทมีแนวนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นทุกรูปแบบและสนับสนุนให้ทุก
คู่สัญญามีแนวปฏิบัติเช่นเดียวกัน  

5) หากพบการการกระทำท่ีส่อไปในทางทุจริตคอร์รัปชันให้แจ้งต่อผู้บงัคับบัญชาและแจ้งต่อคณะกรรมการต่อต้านการ
ทุจริตและคอรร์ัปชั่น เพื่อดำเนินการสอบสวนต่อไป 

 
• ฝ่ายขาย   

1) บริษัทกำหนดขั้นตอนการเสนอขาย บริการ หรือเสนอราคาต่อคู่ค้า หรือลูกค้า ต้องนำเสนอขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชา
ตามสายงาน เพื่อป้องกันการเรียกรับผลประโยชน์ หรือเอื้อประโยชน์ต่อคู่ค้า หรือลูกค้า ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่บริษัท 

2) จัดทำสัญญาธุรกิจระหว่างบริษัทกับคู่สัญญา หรือลูกค้า แสดงเงื่อนไขเกี่ยวกับมาตรการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชั่น เพื่อ
เป็นการแจ้งให้ลูกค้าทราบตั้งแต่วันแรกที่เริ่มทำธุรกิจระหว่างกัน ตัวอย่างข้อความ เช่น “ในสัญญาให้บริการเช่ารถยนต์ควรมีเงื่อนไข ผู้
เช่า หรือพนักงานหรือตัวแทนของผู้เช่าจะต้องไม่เรียกหรือรับเงินหรือทรัพย์สินใดๆ จากพนักงานหรือตัวแทนของผู้ให้เช่าเพื่อตัดสินใจ
เข้าทำสัญญาธุรกิจหรือเช่ารถกับผู้ให้เช่าตามเงื่อนไขของสัญญานี้  ในกรณีที่คู่สัญญาใดพบการกระทำดังกล่าวให้แจ้งเป็นลายลักษณ์
อักษรถึงการกระทำนั้นให้คู่สัญญาอีกฝ่ายทราบโดยเร็ว และคู่สัญญาทั้งสองฝ่ายมีสิทธิบอกเลิกสัญญาธุรกิจหรือสัญญาเช่ารถยนต์นั่น 
โดยมิต้องชดใช้ความเสียหายที่อาจมีขึ้นจากการบอกเลิกสัญญา” เป็นต้น 

3) จัดกิจกรรม หรือประชาสัมพันธ์ให้ คู่ค้า หรือลูกค้า ทราบถึงแนวนโยบายการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน 
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• การสื่อสาร และเปิดเผยด้านต่างๆ 
บริษัทได้จัดทำแนวทางการสื่อสารและเปิดเผย การดำเนินงานเกี่ยวกับการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น ผ่านการสื่อสาร

หลากหลายช่องทางเพื่อให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท รวมทั้งผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ใช้ติดต่อกับบริษัทเมื่อพบ
เหตุการณ์หรือการกระทำทีไ่ม่เหมาะสมอาจจะก่อให้เกิดการทุจริตคอร์รัปช่ัน สรุปได้ดังนี้ 

1) การสื่อสารและเผยแพร่ทั่วไป  
บริษัทได้สื่อสารและเผยแพร่ คู่มือฉบับนี้บนเว็บไซต์และอินเตอร์เน็ตของบริษัท เพื่อให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน 

และลูกจ้างของบริษัท ได้นำไปเป็นหลักปฏิบัติในการดำเนินงาน และเผยแพร่ให้ผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายทราบผ่านทางช่องทางดังนี้  
- สื่อสารบนเว็บไซต์ (Website) ของบริษัทฯ : หัวข้อ “ข้อมูลสำหรับนักลงทุน” http://www.takunigroup.com/ir?p=11 

- สื่อสารบนการเก็บข้อมูลส่วนกลาง ในระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัท “Drive N:\ประกาสข้อมูลบริษัทและ
แบบฟอร์ม” 

2) การสื่อสารภายในบริษัท  
เพื่อต้องการให้บุคคลกรทุกคนในบริษัทมีส่วนร่วมทั้งกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท และรับทราบ

ถึงนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน และเกิดความร่วมมือสร้างเป็นวัฒนธรรมที่ดีขององค์กร จึงใช้โอกาสในการประชุมร่วมกับ
กลุ่มพนักงาน การจัดกิจกรรม การอบรม เป็นการสื่อสาร เช่น 

- จัดทำแผนพับ (Brochure) อธิบายแนวทางอย่างย่อ แจกให้แก่พนักงานและผู ้ม ีส่วนได้เสีย  ติดบนกระดาน
ประชาสัมพันธ์ 

- จัดทำป้ายรณรงค์การต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน ติดตั้งบริเวณต่างๆ ของสำนักงาน 
- การจัดอบรมพนักงานตามแผนอบรมประจำปี การประชุมประจำเดือน โดยใช้โอกาสนี้สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับ

นโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน 
3) การสื่อสารภายนอกบริษัท 

เพื่อให้เกิดการสื่อสารนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่นครบทุกมิติ ให้ผู้มีส่วนได้เสีย คู่ค้า คู่สัญญารับทราบ 
บริษัทจึงเพิ่มความหลากหลายช่องทางการสื่อสารภายนอก เช่น 

- สื่อสารนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นให้คู่ค้า คู่สัญญา ทราบตั้งแต่วันที่เริ่มทำธุรกิจระหว่างกันโดยการส่ง
หนังสือแจ้ง หรือแผ่นพับ 

- แจ้งให้คู่ค้าทุกรายทราบเกี่ยวกับการรณรงค์การต่อต้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน โดยการจัดพิมพ์ไว้บนเอกสารที่ใช้ในการ
ติดต่อธุรกิจ เช่น จัดให้มีข้อความนี้ไว้บน ใบสั่งซื้อ (Purchase Order) ใบเสร็จรับเงิน (Receipt) เป็นต้น 

- จัดทำสัญญาธุรกิจระหว่างบริษัทกับคู่สัญญา หรือลูกค้า แสดงเงื่อนไขเกี่ยวกับมาตรการต่อต้านทุจริตคอร์รัปช่ัน เพื่อ
เป็นการแจ้งให้ลูกค้าทราบตั้งแต่วันแรกที่เริ่มทำธุรกิจระหว่างกัน 

- เผยแพร่โลโก้ CAC CETIFIED เพื่อให้คู่ค้า คู่สัญญา หรือผู้มีส่วนได้เสียของบริษัททราบถึงการเป็นสมาชิกแนวร่วมการ
ต่อต้านทุจริตคอร์รัปช่ันของภาคเอกชนไทย (CAC) 
 
 

 
 
 
 
 

 

http://www.takunigroup.com/ir?p=11
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 การควบคุมภายใน และการเก็บรักษาข้อมูล 
นโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่นนี้ มุ่งหวังให้เกิดการถ่วงดุลในการจัดโครงสร้างองค์กร การควบคุมภายในที่เหมาะสม

เพียงพอในการปกป้องดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัทอยู่เสมอ โดยกำหนดให้มีการจัดลำดับชั้นของการอำนาจในการอนุมัติ และการ
แบ่งแยกหน้าท่ีความรับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารจัดการมีการตรวจสอบและถ่วงดุลอย่างเหมาะสม 

1) บริษัทจัดให้มีระบบดูแลและการตรวจสอบภายในทุกด้านอย่างสม่ำเสมอ โดยจัดให้มีสภาพแวดล้อมเอื้อต่อการควบคุม
ที่ดีและจัดสรรทรัพยากรอย่างเหมาะสม 

2) บริษัทจัดให้มีแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ท้ังจากบุคคลภายในบริษัทซึ่งมีการแบ่งแยกผู้ปฏิบัติงานและผู้ควบคุม
ประเมินผลออกจากกัน เพื่อการตรวจสอบที่โปร่งใส  และการว่าจ้างบุคคลภายนอก  เพื่อการกำกับดูแลตรวจสอบระบบภายในของ
บริษัทอย่างสม่ำเสมอ 

3) สำหรับข้อมูลทางการเงิน การบันทึกบัญชี การเก็บรักษาข้อมูลที่สามารถป้องกันความเสี่ยงด้านการทุจริตคอร์รัปช่ัน อยู่
ภายใต้การกำกับดูแลของคณะกรรมการตรวจสอบ และผู้ตรวจสอบบัญชีภายนอกอย่างสม่าเสมอ 

บริษัทมีนโยบายให้ความสำคัญระบบความปลอดภัยและการรักษาความลับของข้อมูล  โดยการกำหนดลำดบัช้ันความลับ
ของข้อมูล กำหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลซึ่งแบ่งไว้ตามลำดับความสำคัญ ประเภทของข้อมูล และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อรักษาความลับของ
ข้อมูลและเอกสารสำคัญไม่ให้เผยแพร่สู่ภายนอก และเลือกใช้ระบบคอมพิวเตอร์ที่มรีะบบรักษาความปลอดภัยทีเ่ป็นมาตรฐานสากล  

 

 ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียน / แจ้งเบาะแส 
บริษัทกำหนดให้มีช่องทางการร้องเรียน หรือการแจ้งเบาะแส หากพนักงาน ผู้มีส่วนได้เสีย หรือบุคคลภายนอก พบเห็นการ

กระทำที่สงสัยว่าเป็นการละเมิดนโยบายการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชัน หรือส่อไปทางทุจริตคอร์รัปชั่น การฝ่าฝืนกฎระเบียบ
ข้อบังคับ จรรยาบรรณของบริษัท หรือกฎหมาย  และมีกลไกในการคุ้มครองผู้ร้องเรียน ผู้ให้ข้อมูล  หรือผู้ให้ความร่วมมือการสอบสวน 
และให้ความสำคัญกับการเก็บข้อมูลข้อร้องเรียนเป็นความลับ  เพื่อสร้างความมั่นใจให้กับผู้ร้องเรียนดังนี้ 

• ขอบเขตการแจ้งเบาะแส  หรือขอ้ร้องเรียน 
1) พบเห็น หรือมีข้อมลู การฝ่าฝืน หรือกระทำท่ีทุจรติ ไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณ นโยบายต่อต้านการทุจริตและคอรร์ัปชั่น 

2) การฝ่าฝืนตามกฎระเบียบ  ข้อบังคับ นโยบายของบริษัททาคูน ิหรือกฎหมาย 

3) การไดร้ับความไมเ่ป็นธรรมในการปฏิบัติงาน หรือการใช้ตำแหน่ง หรืออำนาจในหน้าท่ีการงานโดยมิชอบ 

 

• ช่องทางการแจ้งเบาะแส  หรือข้อร้องเรียน 
หน่วยงาน เบอร์โทร Email  
คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน 02-455-2888 tganti@takuni.com 
คณะกรรมการตรวจสอบ 02-455-2888 auditcom@takuni.com 
ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 02-455-2888 hrtg@takuni.com 

 

หรือส่งจดหมายถึงหน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือใส่ในกล่องรับความคิดเห็นที่บริษัทจัดไว่ให้พนักงาน  หรือช่องทางอื่นตาม
สมควรและปลอดภัย  และในกรณีที่พบประเด็นสำคัญเร่งด่วน ให้แจ้งต่อเลขานุการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น หรือเลขานุการ
คณะกรรมการตรวจสอบ หรือเลขานุการบริษัทตรงโดย 
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• มาตราการคุ้มครองผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือการสอบสวน 
1) ผู้รับเรื่องร้องเรียนต้องเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องเป็นความลับ และเปิดเผยเท่าที่จำเป็น โดยคำนึงถึงความปลอดภัยและ

ความเสียหายของผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือการสอบสวน หรือแหล่งที่มาของข้อมูลและบุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นสำคัญ 
2) หากผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือการสอบสวนกังวลความไม่ปลอดภัย หรือไม่อยากให้เกิดความเสียหายต่อใดๆ 

สามารถขอให้ปกปิดไม่เปิดเผยตัวตนได้ 
3) บริษัทจะไม่กระทำการใดๆ อันไม่เป็นธรรมกับผู้ที่แจ้งเบาะแส หรือผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ

ข้อเท็จจริง ไม่ว่าโดยการเปลี่ยนแปลงตำแหน่งงาน ลักษณะงาน สถานที่ทำงาน สั่งพักงาน ข่มขู่ รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจ้าง หรือ
กระทำการอื่นใดท่ีมีลักษณะเป็นการปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  

4) ทั้งนี้บริษัทได้ให้ความสำคัญต่อกระทำที่สงสัยว่าเป็นการทุจริตคอร์รัปช่ัน การฝ่าฝืนกฎระเบียบข้อบังคับ จรรยาบรรณ
ของบริษัท หรือกฎหมาย ตามเจตนารมณ์ที่ประกาศเป็นสมาชิกแนวร่วมปฏิบัติการต่อต้านทุจริตและครอรัปช่ัน (CAC)  
 

• บทลงโทษ 
การปฏิบัติตามคู่มือการตอ่ต้านการทุจรติคอรร์ัปชัน จรรยาบรรณ กฎระเบียบ ข้อบังคคับ และกฎหมาย ถือเป็นภาระหน้าที่

อย่างหนึ่งที่กรรมการ ผู้บริหารพนักงาน และลูกจ้างของบริษัท ต้องยึดเป็นหลักปฏิบัติในการดำเนินงาน หากมีการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติ
ตามกฎระเบียบข้างต้น อาจก่อให้เกิดความเสียหายกับบริษัททั้งด้านชื่อเสียงและภาพลักษณ์ หรือต่อบุคลากรในในบริษัท 

 และเมื่อดำเนินการตรวจสอบแล้วพบการกระทำความผิด หรือฝ่าฝืนกฎระเบียบข้างต้น ให้ถือว่ามีความผิดตามข้อบังคับ
เกี่ยวกับการทำงานของบริษัท  การพิจารณาบทลงโทษ บริษัทจะพิจารณาทางวินัยตามระเบียบที่บริษัทกำหนดไว้  โดยดำเนินการตาม
กระบวนการอย่างเหมาะสม คำนึงถึงความหนักเบาและลักษณะความผิดเป็นสำคัญ ไม่มีการแบ่งแยก เลือกปฏิบัติ ไม่ว่าผู้กระทำผิดจะ
เป็นพนักงาน ลูกจ้าง ผู้บริหาร หรือกรรมการบริษัทก็ตาม ทั้งนี้ผู้มีอำนาจลงโทษให้เป็นไปตามที่บริษัทกำหนด  ซึ่งการลงโทษนี้รวมถึง
การเลิกจ้างงาน และมีโทษตามกฎหมาย 
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• กระบวนการร้องเรียน และการสืบสวนข้อร้องเรียน 

 
 

   
ช่องทางการแจ้ง 
1. ทาง โทรศัพท์ / Email 
2. จดหมาย 
3. หรือช่องทางอื่นที่ปลอดภยั 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล/ คณะกรรมการ
ต่อต้านการทุจริตและคอรร์ัปชั่น/ 

คณะกรรมการตรวจสอบ 

 

ผู้ร้องเรยีน 
(พนักงาน / ผู้มีส่วนได้เสียของบรษิัท) 

รับเร่ืองร้องเรียน 
1. ส่งเร่ืองร้องเรียนให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อ

ลงทะเบียนรับเร่ืองร้องเรียน 
2. คณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชั่น 

รับทราบข้อร้องเรียน 
3. แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน ภายใน 3 วัน  

กำหนดให้ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นเลขานุการ
คณะกรรมการสอบสวน 

สอบสวนข้อเท็จจริง 
(ภายใน 15 วัน) มีความผิด 

1. หากพบการกระทำผิดจริง ให้ผู้กระทำผดิ
เซ็นต์รับทราบผลของการกระทำความผิด 

และโทษของความผิดนั้น 

2. เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน แจ้ง
บทลงโทษทางวินัยแก่ผู้กระทำผิด และบันทึก
การกระทำผิดในขอ้มูลพนักงาน 

คณะกรรมการต่อตา้นการทุจริตและคอรร์ัปชั่น 
รับทราบผลการสอบสวน 

คณะกรรมการตรวจสอบรับทราบผล
การสอบสวน /ให้ความเห็น 

คณะกรรมการบริษัทรบัทราบผล 

แจ้งให้ผู้บริหารสูงสดุรับทราบ 

กรณีผู้ถูกร้องเรียนเป็นตำแหน่งระดับผูบ้ริหารขึ้นไป เมื่อได้รับการร้องเรียน ใหส้่งเร่ืองดังกล่าวให้แก่คณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อดำเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริงในการกรพทำผิดต่อไป 

มีความผดิ ไม่มีความผดิ 





นโยบาย

กลุ่มบริษัท

ทาคูนิ

 

ของบริษัท 

 

 การบริจาค

 ข้ันตอนกระบวนการบริจาคเพ่ือการกุศลเปนเงินสด

หรือทรัพยสิน 

1.1 หนวยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาวาเปนไปตามนโยบายกลุมบรษัิท

ทาคูนิกรุป  หรือไม 

1.2 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องพิจารณาวาการบริจาคเปนไปตามระเบียบ

ปฏิบัติของบริษัทหรือไม 

1.3 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องตรวจสอบขอมูลประกอบการบริจาค 

       1.3.1  มีวัตถุประสงคชัดเจน 

       1.3.2  มีหนวยงานท่ีมีอยูแนนอนและมผีูรับผิดชอบ 

1.4 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องการบรจิาคนำเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติตาม

ระเบียบอำนาจอนุมัต ิ

1.5 ฝายบัญชีจัดทำใบสำคัญจายในกรณีบริจาคเปนเงินสดหรือเปน

ทรัพยสินเพ่ือการบริจาค 

1.6 ฝายการเงินสงเช็คใหผูมีอำนาจลงนามและตดิตามหลักฐานการ

รับเงินท่ีถูกตอง กรณีเปนการบรจิาคทรัพยสิน ผูดูแลทรัพยสิน 

เปนผูสงมอบและติดตามหลักฐานการรับทรัพยสิน 

1.7 ฝายบัญชีเก็บขอมูลเอกสารท้ังหมดเขาแฟมเอกสารสามารถคนหา

และตรวจสอบขอมลูได 

แจง้หน่วยงานท่ีขอบริจาค 

ตรวจสอบขอ้มลูประกอบ 

ส่งเรื่องใหผู้ม้ีอาํนาจอนมุตัิ 

จดัทาํใบสาํคญัจ่าย 

จดัทาํเช็ค/ชาํระเงิน/ขอ 

หลกัฐานการรบัเงิน

เก็บเขา้แฟ้ม

เอกสาร 

ไม่ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ใช่ 

ระเบียบปฏิบติั 

เอกสารแนบ 1 

 



ปริมาณ/

จำนวนเงิน/

เหตุผล 

นโยบาย

กลุมบริษัท

ทาคูนิ 

 

 

 

 

 

  

การใหเงินสนับสนนุ 

แจงหนวยงานท่ี

เสนอเรื่อง 

 

 สงเรื่องใหผูมีอำนาจอนุมัติ 

จัดทำใบสำคัญจาย 

 

 ตรวจสอบขอมูลประกอบ 

จัดทำเช็ค / ชำระเงิน /          

ขอหลักฐานการรับเงิน 

 

เก็บเขาแฟม

เอกสาร 

 ข้ันตอนกระบวนการวาดวยการใหเงินสนับสนุน 

 

 

2.1 หนวยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาวาเปนไปตามนโนบายกลุมบรษัิท

ทาคูนิกรุป  หรือไม 

 

 

 

2.2 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องพิจารณาวาการสนับสนุนเปนไปปกต ิ/

ธรรมเนียมธุรกิจหรือไม 

 

 

 

2.3 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องตรวจสอบขอมูลประกอบการขอสนับสนุน 

       2.3.1 มีวัตถุประสงคชัดเจน 

       2.3.2 มีหนวยงานท่ีมีอยูแนนอนและมผีูรับผิดชอบ 

 

 

2.4 หนวยงานท่ีมีสวนเก่ียวของกับนำเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัติตาม

ระเบียบอำนาจอนุมัต ิ

 

2.5 ฝายบัญชีจัดทำใบสำคัญจายกรณีใหเงินสนับสนุนเพ่ือการ

สนับสนุนทางธุรกิจ หรือใบสำคญัท่ัวไปกรณีใหทรัพยสินอ่ืน

สนับสนุน 

 

2.6 ฝายการเงินสงเช็คใหผูมีอำนาจลงนามและตดิตามหลักฐานการ

รับเงินท่ีถูกตอง กรณีเปนการสนับสนุนดวยทรัพยสิน ผูดูแล

ทรัพยสิน เปนผูสงมอบและตดิตามหลักฐานการรับทรัพยสิน 

 

2.7 ฝายบัญชีเก็บขอมูลเอกสารท้ังหมดเขาแฟมเอกสารสามารถคนหา

และตรวจสอบขอมลูได 

 

 

 

ไมใช 

ไมใช 

ใช่ 

ใช่ 

เอกสารแนบ 2 



ปริมาณ/

จำนวนเงิน/

เหตผล 

นโยบายกลุม

บริษัททาคูนิ 

 

 
  

แจงหนวยงานท่ีเสนอเรื่อง 

สงเรื่องใหผูมีอำนาจอนุมัติ 

จัดทำเช็ค / ชำระเงิน /         

ขอหลักฐานการรับเงิน 

จัดทำใบสำคัญจายพรอม

เอกสารประกอบ 

เก็บเขาแฟม

เอกสาร 

ข้ันตอนกระบวนการวาดวยคาของขวัญ  คาบริการ

ตอนรับ และคาใชจายอ่ืน ๆ 

 

 

 

 

3.1 หนวยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาวาเปนไปตามนโยบายกลุมบรษัิท

ทาคูนิกรุป หรือไม 

 

 

 

 

3.2 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องพิจารณาความเหมาะสมดานปริมาณและ

จำนวนเงินโดยผานตั้งแตระดับผูจดัการฝายข้ึนไป พรอมท้ัง

เหตุผลประกอบ 

 

 

3.3 หนวยงานท่ีมีสวนเก่ียวของนำเสนอเรื่องเพ่ือขออนุมัตติาม

ระเบียบอำนาจอนุมัต ิ

 

 

 

 

3.4 ฝายบัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการทำใบสำคัญจาย 

 

 

 

3.5 ฝายการเงินสงเช็คใหผูมีอำนาจลงนาม ประกอบหลักฐานการรับ

เงินท่ีถูกตอง กรณีเปนการเลี้ยงรับรองควรมีการระบุช่ือบุคคลและ

 ่  

 

 

 

 

 

ไมเหมาะสม 

ไมใช 

เหมาะสม 

การใหคาของขวัญหรือคาใชจายอ่ืน ๆ 

เอกสารแนบ 3 



 ของขวัญ / 

ของแถม หรือ

คาตอบแทน 

นโยบาย

กลุมบริษัท

ประโยชน ์

 ต่อบริษัท 

เปนการ

สงเสริมการ

ขาย 

 

แจงหนวยงานท่ีเสนอเรื่อง 

สงให CEO  พิจารณาอนุมัติ 

ใบรบัเงินพรอ้มเอกสาร

ประกอบ

เก็บเขา้แฟ้ม

เอกสาร 

ของขวญั / 
ของแถม 

ไมใช 

ใช 

ไมใช 

 ข้ันตอนกระบวนการรับของขวัญ / ของแถม 

หรือคาตอบแทน 

4.1  หนวยงานท่ีเสนอเรื่อง พิจารณาวาเปนไปตามนโยบาย

กลุมบริษัททาคูนิกรุป  หรือไม

4.2 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องพิจารณาประเภทรายการท่ีไดรับ

เปนของขวัญ/ของแถม หรือเปนคาตอบแทนจากการ

สงเสริมการขายใหระดับผูจัดการฝายข้ึนไปพิจารณา

4.3 หนวยงานท่ีเสนอเรื่องพิจารณาประโยชนจากสิ่งท่ีไดรับ

หากเปนประโยชนตอบริษัทหรือหนวยงานใด ใหหนวยงาน

น้ันเสนอขออนุมัตินำไปใชจาก CEO หากไมเปนประโยชน

ตอบริษัท ใหฝายดูแลทรัพยสินนำออกขาย โดยมีข้ันตอนท่ี

โปรงใส และผานการอนุมัตจิาก CEO

4.4 เงินท่ีจำหนายได ฝายการเงินตองออกเอกสารการรับเงิน

และ ฝายบัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบรายการและ

บันทึกบัญชี

4.5 ฝายบัญชีเก็บขอมูลเอกสารท้ังหมดเขาแฟมเอกสาร 

สามารถคนหา และตรวจสอบขอมูลได

การรับของขวัญ ของแถมหรือ

คาตอบแทน

นาํไป 

ใชง้าน

จาํหน่าย

ค่าตอบแทน 

มี ไมมี ใช 

เอกสารแนบ 4 



เอกสารแนบ 5

บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) 

140/1 ซอยนาวีเจริญทรัพย์ ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร  10160

โทร. 0-2455-2888   แฟกซ์. 0-2455-2763

ข้าพเจ้า .............................................. ต าแหน่ง ...................................................

ฝ่าย ..............................................

ขอรายงานการรับของขวัญหรือส่ิงของท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 3,000.-บาท เพ่ือให้เป็นไปตามนโยบาย

และแนวทางปฏิบัติ  เร่ืองการต่อต้านทุจริตและคอร์รัปช่ัน  โดยมีรายละเอียด ดังน้ี

วันท่ีได้รับ มูลค่า

         (____________________) (____________________)

 วันท่ี__________________    วันท่ี__________________

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ได้รับของขวัญซ่ึงมีมูลค่าเกินกว่า 3,000.-บาท ตามท่ีได้รับรายงานดังกล่าวข้างต้น และได้ด าเนิน

กับของขวัญดังกล่าวโดย

บริจาคเพ่ือการกุศลในนาม บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน)  ให้กับ..............................

.............................................................................................................................

อ่ืน ๆ โปรดระบุ........................................................................................................

.............................................................................................................................

 ( ................................................ ) 

 ลงช่ือ.......................................................กรรมการผู้จัดการ  วันท่ี __________________

 ( ................................................ ) 

แบบรายงานการรับของขวัญจากบุคคลภายนอก

ส าหรับฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ได้รับจาก ความสัมพันธ์กับบริษัท

ลงช่ือ.....................................................ทรัพยากรบุคคล ผู้รับแจ้งและรับของ  วันท่ี__________________  

รายละเอียดของขวัญ

ลงช่ือ.........................................ผู้รับของขวัญ     ลงช่ือ.......................................ผู้บังคับบัญชา



บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) หน้า 1 / 3

140/1 ซอยนาวีเจริญทรัพย์ ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร  10160

โทร. 0-2455-2888   แฟกซ์. 0-2455-2763

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลเบาะแส

วันท่ี

 ช่ือผู้แจ้ง

(  )

 ต าแหน่ง ฝ่าย

 ผู้รับเร่ืองไปด าเนินการ

 (ฝ่ายทรัพยากรบุคคล)    (..........................................................)

 เลขท่ีใบรับแจ้ง

แบบฟอร์มการแจ้งการทุจริต 

เหตุการณ์ หรือ พฤติกรรมท่ีพบ

ผู้แจ้งการทุจริต ท่ีได้รับความดีความชอบ

เอกสารแนบ 5



เอกสารแนบ 6

หน้า 2 / 3

บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) 

140/1 ซอยนาวีเจริญทรัพย์ ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร  10160

โทร. 0-2455-2888   แฟกซ์. 0-2455-2763

ส่วนท่ี 2 เลขานุการคณะกรรมการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน    แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวน

รับเร่ือง................................ วันท่ี........................................

        (นางสาวธนษา  กิตติรดานันท์)

ลงช่ือ วันท่ี

1 ประธาน

2 กรรมการ

3 กรรมการ

4 กรรมการ

5 เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน

( ฝ่ายทรัพยากรบุคคล)

ผลการสอบสวน

ผู้สรุปผลการสอบสวน เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน

ส่วนท่ี 3 ผู้ถูกกล่าวหาเซ็นต์รับทราบข้อกล่าวหา และรับทราบผลการสอบสวน

วันท่ี

 ผู้ถูกกล่าวหา

 ผู้บังคับบัญชาข้ันต้น

 ผู้บังคับบัญชาสูงสุด

แบบฟอร์มการแจ้งการทุจริต (ต่อ)

คณะกรรมการสอบสวน ประกอบด้วย

ลงช่ือ

รับทราบผลการสอบสวน



เอกสารแนบ 6 

หน้า 3 / 3

บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) 

140/1 ซอยนาวีเจริญทรัพย์ ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร  10160

โทร. 0-2455-2888   แฟกซ์. 0-2455-2763

ส่วนท่ี 4 วิธีการด าเนินการปรับปรุงกระบวนการ   เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดเหตุการณ์ซ  า

พร้อมบทลงโทษ ของผู้กระท าความผิด

ลงช่ือ เลขานุการคณะกรรมการสอบสวน

ได้ด าเนินการแล้วเสร็จ เม่ือวันท่ี

ส่วนท่ี 5 แจ้งผลการสอบสวนและบทลงโทษให้ผู้บริหารสูงสุดในองค์กร  /  คณะกรรมการตรวจสอบ 

และคณะกรรมการบริษัทรับทราบ

ประชุมครั งท่ี วันท่ีประชุม

ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร/กรรมการผู้จัดการ

ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ

ประธานคณะกรรมการบริษัท

แบบฟอร์มการแจ้งการทุจริต (ต่อ)

คณะกรรมการ



 เอกสารแนบ 7 

บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน)

140/1 ซอยนาวีเจริญทรัพย์ ถนนกาญจนาภิเษก แขวงบางแค เขตบางแค 

กรุงเทพมหานคร  10160

โทร. 0-2455-2888   แฟกซ์. 0-2455-2763

ข้าพเจ้าได้รับทราบ เข้าใจและจะถือปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปช่ัน

ของบริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน)  อย่างเคร่งครัด

ส่วนงาน..........................................................   ฝ่าย...........................................................

บริษัท...................................................................................................................................
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บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากดั (มหาชน) 
ปรับปรุงคร้ังท่ี 2/2560 

วนัท่ี 2 ตุลาคม 2560 

ประกาศใชว้นัท่ี 2 ตุลาคม 2560 

เร่ือง 

การจ่ายช าระเงินของบริษัทและบริษัทย่อย 

เอกสารแนบ 8 
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1 

การจ่ายช าระเจ้าหนี้ 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อก าหนดขั้นตอนการจ่ายช าระเจา้หน้ี และจดัท าเอกสารประกอบการบนัทึกรายการให้ถูกตอ้งและ
ครบถว้น  
ขอบเขตการด าเนินงาน 

เพื่ออธิบายขั้นตอนการจ่ายช าระเจ้าหน้ีภายในก าหนดระยะเวลา การบันทึกบัญชี และการจัดเก็บ
เอกสารประกอบการลงรายการ โดยก าหนดหน้าท่ีและขั้นตอนการปฏิบัติงานของพนักงานการเงินท่ี
เก่ียวขอ้ง 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. พนกังานการเงิน ดา้นจ่ายช าระผา่นเช็ค/ธนาคาร มีหนา้ท่ี
- ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารประกอบการจ่ายช าระเงิน
- จ่ายช าระเงินผา่นเช็ค/เงินฝากธนาคาร
- บนัทึกการจ่ายเงินในระบบบญัชีและจดัท าใบส าคญัจ่าย
- ออกหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย
- ติดตามใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษี
- จดัท ารายการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

2. ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน มีหนา้ท่ี
- ตรวจสอบการจ่ายเงิน กบัเอกสารประกอบการลงรายการ

3. ผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน มีหนา้ท่ี
- ตรวจสอบรายการกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 
เลขท่ีเอกสาร ช่ือเอกสาร ระยะเวลา ผูจ้ดัเก็บ 
F-AC-RR ใบตั้งหน้ี 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
F-AC-BR ใบขอจ่ายเงิน 5 ปี ฝ่ายบญัชี 

ใบวางบิลจากผูจ้  าหน่าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
F-FN-PS ใบจ่ายเงิน 5 ปี ฝ่ายบญัชี 

ใบเสร็จรับเงินจากผูจ้  าหน่าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
หนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
เช็ค / สมุดบญัชีท่ีใชจ่้ายเงิน 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
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ขั้นตอนการท าจ่ายเงิน 
1. พนกังานการเงินดา้นจ่ายช าระ ตรวจสอบใบขอจ่าย (F-AC-BR) ท่ีไดรั้บจากพนกังานบญัชี วา่ไดรั้บ

การอนุมติัโดยผูมี้อ านาจหรือไม่ หากใบขอจ่ายยงัไม่ไดรั้บการอนุมติั ส่งกลบัฝ่ายบญัชีให้แกไ้ขให้
ถูกตอ้ง
หมายเหตุ อ านาจการอนุมัติอ้างอิงจากระเบียบอ านาจอนุมัติ ท่ีได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัท

2. พนักงานการเงินบนัทึกใบจ่ายเงิน(F-FN-PS) ในระบบบญัชี ทั้งการจ่ายผ่านเช็ค และการโอนเงิน
ธนาคาร (ผา่นระบบ internet banking) หากมีภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ตอ้งระบุในใบจ่ายเงินเสมอ

3. พนกังานการเงินพิมพใ์บจ่ายเงิน เพื่อแนบกบัเอกสารประกอบการบนัทึกเจา้หน้ีและการวางบิล (ถา้มี)
ส่งให้ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายการเงินตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดผูรั้บเงิน ก่อนส่งให้ผูมี้
อ  านาจอนุมติัสั่งจ่ายเงิน (รองกรรมการผูจ้ดัการดา้นการเงิน)

4. กรณีจ่ายดว้ยเช็ค ตอ้งถ่ายส าเนาเช็คจ่ายแนบกบัเอกสารจ่ายเงินทุกคร้ังก่อนจ่ายเช็คใหก้บัเจา้หน้ี
5. พนกังานการเงินแนบเอกสารประกอบการจ่ายเงิน ใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี

(ถ้ามี) เข้าแฟ้มจ่ายเงินเรียงตามเลขท่ีเอกสาร พร้อมทั้ งประทับตรา “จ่ายแล้ว” บนเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินทุกฉบบั และส่งให้พนักงานบญัชีดา้นการขอจ่ายช าระหน้ี เป็นรายเดือนเพื่อ
จดัเก็บเอกสาร

6. พนกังานการเงินจดัท ารายการกระทบยอดเงินฝากธนาคารประจ าเดือน ส่งให้ผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน
ตรวจสอบ

การบันทึกบัญชี 
เดบิต เจา้หน้ีการคา้ #2120-01 
เดบิต ภาษีซ้ือ#1154-00 (ถา้มี) 

เครดิต เช็คจ่ายล่วงหนา้#2120-02 / เงินฝากธนาคาร #1112-03 
เครดิต ภาษีซ้ือท่ียงัไม่ถึงก าหนด#1155-00 (ถา้มี) 
เครดิต ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย #2132-xx 
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การเบิกและชดเชยเงินสดย่อย / เงินทดรองจ่าย 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อก าหนดขั้นตอนการเบิกจ่ายและเบิกชดเชยเงินสดย่อย และเงินทดรองจ่าย รวมทั้งจดัท าเอกสาร
ประกอบการบนัทึกรายการใหถู้กตอ้งและครบถว้น  

ขอบเขตการด าเนินงาน 
เพื่ออธิบายขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินสดย่อย เบิกชดเชยเงินสดย่อย และเงินทดรองจ่าย การบนัทึกบญัชี 

และการจดัเก็บเอกสารประกอบการลงรายการโดยก าหนดหน้าท่ีและขั้นตอนการปฏิบติังานของพนักงาน
บญัชีและพนกังานการเงินท่ีเก่ียวขอ้ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. พนกังานการเงิน ดา้นจ่ายช าระเงินสดยอ่ย มีหนา้ท่ี 

- ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสารประกอบการขอเบิกเงินสดยอ่ย 
- จ่ายเงินสดยอ่ย และบนัทึกการจ่ายเงินสดย่อยในระบบบญัชี  (DP) 
- จดัท ารายการสรุปการจ่ายเงินสดยอ่ย 

2. ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน มีหนา้ท่ี 
- ตรวจสอบการจ่ายเงินชดเชยเงินสดยอ่ย (VR) และเงินสดทดรองจ่าย กบัเอกสารประกอบการ

ลงรายการ 
- ตรวจนบัเงินสดยอ่ย 

เอกสารท่ีเกีย่วข้อง 

เลขท่ีเอกสาร ช่ือเอกสาร ระยะเวลา ผู้จัดเกบ็ 
F-FN-CA ใบเบิกเงินสด/ธนาคาร 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีจากผูจ้  าหน่าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
F-FN-DP ใบเบิกเงินสดยอ่ย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
F-AC-VR ใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
F-AC-OE ใบบนัทึกค่าใชจ่้าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
 ใบสรุปค่าใชจ่้าย 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
 เช็ค / สมุดบญัชีท่ีใชจ่้ายเงิน 5 ปี ฝ่ายบญัชี 
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ขั้นตอนการเบิกเงินสดย่อย 
1. ผูข้อเบิกขอแบบฟอร์มใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร/โอน (F-FN-CA)  จากพนกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ี

จ่ายเงินสดย่อย โดยกรอกรายละเอียดและวตัถุประสงคใ์นการขอใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร/โอน
และส่งใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัการขอเบิกเงินสดยอ่ยของแต่ละแผนกตามอ านาจอนุมติั 

หมายเหตุ บริษทัก าหนดวงเงินสดยอ่ย ไวท่ี้ 10,000 บาท ส าหรับการจ่ายช าระเป็นเงินสดใน
การด าเนินงานประจ าวนัของบริษทั และมีจ านวนไม่เกิน 3,000 บาท  ดงัน้ี 

- ค่าน ้ามนั/ค่าแก๊สรถยนต/์ค่าทางด่วน/ค่าใชจ่้ายในการเดินทาง 
- ค่าวสัดุอุปกรณ์ หรือ วสัดุส้ินเปลือง ท่ีมีความจ าเป็นตอ้งใชอ้ยา่งเร่งด่วน 
- ค่าตรวจร่างกายทัว่ไปของพนกังานใหม่ตามมาตรฐานของบริษทั / ขอ้ก าหนดของลูกคา้ 
- ค่าไปรษณีย ์ค่าขนส่ง  
- ค่าโทรศพัท/์ค่าสาธารณูปโภค 
- ค่าธรรมเนียมธนาคาร และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
- ไม่อนุญาตให้เบิกเงินสดยอ่ย กรณีไม่มีเอกสารใบเสร็จ หรือใบก ากบัภาษี ประกอบการ

เบิกจ่าย 
2. พนกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีจ่ายเงินสดย่อยตรวจรับเอกสารวา่ถูกตอ้งตามเง่ือนไขของการขอเบิกเงิน

สดย่อย และมีเอกสารประกอบรายการถูกตอ้งครบถว้น หากไม่ครบถว้น ส่งกลบัใหผู้ข้อเบิกแกไ้ข
เพิ่มเติมใหถู้กตอ้ง 

3. พนกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีจ่ายเงินสดยอ่ย และลงนามเป็นผูจ่้ายเงิน พร้อมผูรั้บเงินคือผูข้อเบิก 
ประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงบนตน้ฉบบัเอกสารประกอบการเบิกจ่ายทั้งหมด (ใบเบิกเงินสด/เช็ค
ธนาคาร/โอน,ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากบัภาษีจากผูจ้  าหน่าย) เพื่อป้องกนัการเบิกจ่ายซ ้า 

4. พนกังานการเงินมีหนา้ท่ีจ่ายเงินสดยอ่ยให้แก่ผูข้อเบิกทุกวนัจนัทร์-ศุกร์ เวลา 9.00-11.00 น. ในวนั
ท าการถดัไปหลงัจากไดรั้บเอกสารขอเบิก ทั้งน้ีจะยงัไม่บนัทึกการเบิกเงินสดย่อยในระบบบญัชี
จนกว่าจะมีการเคลียร์ค่าใช้จ่ายจริง พร้อมทั้งกระทบยอดเงินสดย่อยทุกวนั และบนัทึกลงรายงาน
สรุปยอดจ่ายเงินสดยอ่ย (Excel File) 

5. พนกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีจ่ายเงินสดยอ่ยเก็บเอกสารโดยแยกออกเป็น 2 ส่วน 
  5.1  ตน้ฉบบัใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร/โอนเก็บเขา้ชุดพร้อมใบเสร็จรับเงินและใบเบิกเงิน

สดย่อย (F-FN-DP) เพื่อรอการบนัทึกการจ่ายเงินสดย่อย โดยพนกังานการเงิน และตั้งเบิก
ชดเชยเงินสดยอ่ยโดยพนกังานบญัชี 

  5.2 ส าเนาใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร/โอนฉบบัท่ี 1 ใหเ้ป็นหลกัฐานแก่ผูข้อเบิกเงินสดยอ่ย 
6. ผูช่้วยผูจ้ดัการฝ่ายการเงิน สุ่มตรวจนบัเงินสดยอ่ยอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 

การบันทึกบัญชี    ไม่มี 
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ขั้นตอนการเคลยีร์เงินสดย่อย 
1. พนักงานการเงินท่ีมีหน้าท่ีจ่ายเงินสดย่อย ตรวจรับเอกสารประกอบค่าใช้จ่าย (เช่น ใบก ากบัภาษี 

ใบเสร็จรับเงิน) จากผูข้อเบิกเงินสดย่อยล่วงหนา้ และบนัทึกค่าใชจ่้ายในระบบบญัชี โดยใชร้ะบบ
การเบิกเงินสดยอ่ย (DP – ไม่มีการบนัทึกบญัชี)  

2. กรณีค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึ้นจริงน้อยกว่าเงินสดย่อยท่ีเบิกไป ผูข้อเบิกตอ้งน าเงินสดท่ีเหลือ พร้อมกับ
เอกสารประกอบการจ่ายเงินจริง มาเคลียร์ภายใน 3 วนัถดัไป กบัพนกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีจ่ายเงิน
สดยอ่ย และคืนกลบัวงเงินสดยอ่ย   

3. กรณีใช้เงินเกินวงเงินท่ีเบิกหรือมีการส ารองจ่ายไปก่อน ตอ้งมีใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร/โอน ท่ี
ระบุจ านวนเงินท่ีใชเ้กินหรือจ านวนเงินท่ีส ารองจ่ายก่อน เอกสารประกอบการจ่ายเงินจริง และใบ
สรุปค่าใชจ่้ายท่ีมีลายเซ็นผูอ้นุมติั (เฉพาะค่าเดินทาง) เพื่อใหพ้นกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีจ่ายเงินสดย่อย
เบิกจ่ายเงินเพิ่มเติม   
 

การบันทึกบัญชี 
ไม่มี 
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ขั้นตอนการเบิกชดเชยเงินสดย่อย 
1. พนกังานการเงินรวบรวมเอกสารท่ีจะเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย ประกอบกบัรายงานสรุปยอดจ่ายเงินสด

ยอ่ย (Excel File) น าส่งแก่พนกังานบญัชี  
2. หลงัจากพนกังานบญัชีตรวจสอบและบนัทึกรายการค่าใชจ่้าย ส าหรับการเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย ใน

ระบบบญัชี โดยพิมพใ์บเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย (F-AC-VR) และส่งใบขอเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยพร้อม
เอกสารประกอบทั้งหมดใหผู้ช่้วยผูจ้ดัการการเงินตรวจสอบ 

3. ผูช่้วยผูจ้ดัการการเงินตรวจสอบความถูกตอ้งของการจ่ายเงินสดย่อยกบัเอกสารประกอบการบนัทึก
รายการและลงนามตรวจสอบในใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 

4. พนกังานบญัชีบนัทึกเบิกชดเชยเงินสดย่อย ในระบบบญัชี โดยพิมพใ์บจ่ายค่าใช้จ่าย (OE) แลว้ส่ง
ใหผู้มี้อ  านาจตรวจสอบและอนุมติั ก่อนส่งใหพ้นกังานการเงินโอนเงิน 

5. พนักงานการเงินโอนเงินผ่านเช็ค หรือระบบ internet banking และพิมพ์ใบ Payment จากระบบ 
internet banking  เพื่อใหผู้มี้อ  านาจอนุมติัการโอนเงิน 

6. พนกังานการเงินส่งเอกสารการเบิกชดเชยเงินสดย่อยให้พนักงานบญัชีเพื่อจดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม
การจ่ายชดเชยเงินสดยอ่ย ดงัน้ี  
- ตน้ฉบบัใบเบิกชดเชยเงินสดย่อย แนบกับส าเนาใบโอนเงิน และส าเนาใบเบิกค่าใชจ่้าย OE

เก็บใส่แฟ้มเบิกชดเชยเงินสดยอ่ย 
- ส าเนาใบเบิกชดเชยเงินสดยอ่ยใบท่ี 1 ส่งใหก้บัฝ่ายการเงินเก็บไวอ้า้งอิงการจ่ายเงิน 
- ส าเนาใบเบิกชดเชยเงินสดย่อยใบท่ี 2 แนบกบัตน้ฉบบัใบเบิกค่าใชจ่้าย  OE และใบโอนเงินเก็บ

ใส่แฟ้มใบเบิกค่าใชจ่้าย   
 
การบันทึกบัญชี 

ไม่มี 
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ขั้นตอนการเบิกเงินทดรองจ่าย 
1. พนักงานบญัชี ด้านบนัทึกเจ้าหน้ี/ค่าใช้จ่าย ตรวจรับเอกสารประกอบการขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

บนัทึกการเบิกเงินทดรองจ่ายในระบบบญัชี และส่งใบขอเบิกค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารประกอบ
ทั้งหมดใหท้ั้งหมดใหห้วัหนา้ฝ่ายบญัชี และผูมี้อ านาจอนุมติัการจ่ายเงิน 

2. หลงัจากไดรั้บอนุมติัการจ่ายเงินโดยผูมี้อ านาจ ส่งเอกสารใหพ้นกังานการเงินท่ีมีหนา้ท่ีโอนเงินผ่าน
ธนาคาร ระบุรายละเอียดการโอนเงินและพิมพใ์บ Payment จากระบบ internet banking  เพื่อให้ผูมี้
อ  านาจอนุมติัการโอนเงิน 

3. หลงัจากพนกังานการเงินโอนเงินแลว้ จะส่งใบ Payment และเอกสารทั้งหมด กลบัมาให้พนักงาน
บญัชีเก็บดงัน้ี 
- ตน้ฉบบัใบจ่ายค่าใชจ่้าย ตน้ฉบบัใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร สมุดรายวนัค่าใชจ่้าย และเอกสาร

ประกอบค่าใชจ่้าย (เช่น ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน) เก็บเขา้แฟ้มสมุดรายวนัค่าใชจ่้าย เรียงตาม
เลขท่ีเอกสาร 

- ส าเนาใบจ่ายค่าใชจ่้ายและ ส าเนาใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร ใบท่ี 1 ส่งคืนเก็บไวอ้า้งอิงการ
จ่ายเงิน  

ขั้นตอนการเคลยีร์เงินทดรองจ่าย 
1. เม่ือถึงวนัท่ีก าหนดเคลียร์เงินทดรองจ่ายท่ีระบุในใบเบิกเงินทดรองจ่าย พนกังานการเงินตรวจสอบ 

ความถูกตอ้งของเอกสารก่อนส่งให ้พนกังานบญัชีดา้นบนัทึกเจา้หน้ี/ค่าใชจ่้าย ติดตามและตรวจรับ
เอกสารประกอบค่าใช้จ่าย (เช่น ใบก ากบัภาษี ใบเสร็จรับเงิน) จากผูเ้บิกเงินล่วงหน้า และบนัทึก
ค่าใชจ่้ายในระบบบญัชี รวมทั้งประทบัตรา “จ่ายแลว้” ลงบนตน้ฉบบัเอกสารประกอบค่าใชจ่้าย เพื่อ
ป้องกนัการเบิกจ่ายซ ้า 

2. กรณีค่าใชจ่้ายท่ีเกิดขึ้นจริงนอ้ยกว่าเงินทดรองจ่ายท่ีเบิกไป ผูข้อเบิกตอ้งน าเงินสดท่ีเหลือ พร้อมกบั
เอกสารประกอบการจ่ายเงินจริงและใบสรุปค่าใช้จ่ายท่ีมีลายเซ็นผูอ้นุมติั มาเคลียร์กับพนักงาน
การเงินท่ีมีหนา้ท่ีเบิกจ่ายเงินสดย่อยโดยใชใ้บคืนเงินสดท่ีระบุวนัท่ีและลงลายมือช่ือผูค้ืนเงิน และ
พนกังานการเงินมีหนา้ท่ีน าเงินสดท่ีเหลือฝากเขา้บญัชีในวนัท าการวนัถดัไป โดยมีส าเนาใบฝากเงิน
แนบกบัเอกสารการคืนเงินส่งใหพ้นกังานบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้ง 

3. กรณีใช้เงินเกินวงเงินท่ีเบิกหรือมีการส ารองจ่ายไปก่อน ตอ้งมีใบเบิกเงินสด/เช็คธนาคาร ท่ีระบุ
จ านวนเงินท่ีใชเ้กินหรือจ านวนเงินท่ีส ารองจ่ายก่อน เอกสารประกอบการจ่ายเงินจริง และใบสรุป
ค่าใชจ่้ายท่ีมีลายเซ็นผูอ้นุมติั เพื่อให้พนกังานบญัชี ดา้นบนัทึกเจา้หน้ี/ค่าใช้จ่าย โอนเงินผ่านบญัชี
ธนาคารเพิ่มเติมให ้ 

4. กรณีไม่มีเอกสารใบเสร็จ หรือใบก ากบัภาษี ประกอบการเคลียร์เงินทดรองจ่าย ให้เปรียบเสมือน
ไม่ไดเ้บิกเงินทดรองจ่าย 

การบันทึกบัญชี      ไม่มี 
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 บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) / บริษัท ทาคูนิ (ประเทศไทย) จ ากัด / บริษัท ราชพฤกษ์ วิศวกรรม จ ากัด /  

เลขท่ี 140/1 ถนนกาญจนาภิเษก แขวง/เขตบางแค จังหวัดกรุงเทพฯ 10160   โทร. 02-455-2888  แฟกซ์. 02-455-2763      
 

นโยบายการเบิกเงินสดย่อย การส ารองจ่ายและเงนิทดรองจ่ายของบริษัทและบริษัทย่อย 

บรษิัทก ำหนดนโยบำยกำรจำ่ยคำ่ใชจ้่ำยที่จ  ำเป็นในกำรด ำเนินงำน ซึ่งจำ่ยช ำระเป็นเงินสด ดงันี ้

1. ระเบียบปฏิบัติการเบกิจ่ายด้านเงนิสดย่อย และขั้นตอนการเบิกชดเชยเงนิสดย่อย   

 1.1  รำยกำรคำ่ใชจ้ำ่ยที่เบกิจำกวงเงินสดย่อยจะตอ้งเป็นรำยจ่ำยทั่วไปท่ีจ ำเป็นใชใ้นการด าเนินงานประจ าวันของ
บริษัท และมีจ านวนไม่เกนิ 3,000 บาท  ส ำหรบักำรจ่ำยช ำระเป็นเงินสด ดงันี ้

- ค่ำน ำ้มนั/คำ่แก๊สรถยนต/์ค่ำทำงด่วน/คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเดินทำง 
- ค่ำวสัดอุปุกรณ ์หรือ วสัดสิุน้เปลือง ที่มีควำมจ ำเป็นตอ้งใชอ้ย่ำงเรง่ดว่น 
- ค่ำตรวจรำ่งกำยทั่วไปของพนกังำนใหม่ตำมมำตรฐำนของบรษิทั / ขอ้ก ำหนดของลกูคำ้ 
- ค่ำไปรษณีย ์ค่ำขนสง่ หรือค่ำจำ้งรบัส่งเอกสำรกรณีเรง่ดว่น 
- ค่ำโทรศพัท/์คำ่สำธำรณปูโภค 
- ค่ำธรรมเนียมธนำคำร และค่ำธรรมเนียมอื่นๆ 
- ไม่อนญุำตใหเ้บิกเงินสดย่อย กรณีไม่มีเอกสำรใบเสรจ็ หรือใบก ำกบัภำษี ประกอบกำรเบิกจ่ำย 

ห้ามไม่ให้ใชเ้งนิสดย่อยส าหรับรายจ่าย ดงัต่อไปนี ้  

(1) กำรสั่งซือ้สินทรพัยถ์ำวร (Fixed Assets) 
(2) รำยกำรค่ำใชจ้่ำยที่เกินวงเงิน  3,000 บำท  แต่แยกใบแจง้หนีห้รือใบเสรจ็รบัเงิน  เพื่อขอเบกิจำกวงเงินสดย่อย

ตำมเงื่อนไข 
(3) กรณีมีควำมจ ำเป็นเรง่ด่วนท่ีตอ้งใชว้สัดหุรืออปุกรณสิ์น้เปลืองที่มมีลูค่ำสงูกวำ่ 3,000 บำท ใหด้  ำเนินกำรผ่ำน

ระบบจดัซือ้ซือ้/จดัจำ้ง  โดยฝ่ำยกำรเงินจะด ำเนินกำรจ่ำยเงินทกุวนัจนัทร ์(อำ้งถงึนโยบำยกำรจ่ำยช ำระเงิน
ระหว่ำงสปัดำห ์ตำมที่ประกำศใชใ้นวนัท่ี 27 กรกฎำคม 2560) 

(4) ค่ำรบัรองลกูคำ้ หรือเจำ้หนำ้ที่รำชกำร  หรือพนกังำนรฐั 
 

 1.2 กำรขอเบิกคำ่ใชจ้ำ่ยจำกวงเงินสดย่อย สำมำรถท ำไดโ้ดยใหพ้นกังำนท่ีส ำรองจำ่ยดว้ยเงนิส่วนตวั เพื่อจ่ำย

ค่ำใชจ้ำ่ยแทนบรษิัทโดยน ำเอกสำรหลกัฐำนท่ีใชใ้นกำรเบิกเงินสดย่อย มำขอเบิกเงินคืนจำกผูด้แูลวงเงินสดย่อย   ดงันี ้

1) ใชแ้บบฟอรม์ใบเบกิเงินสด / เช็คธนำคำร / โอน  (F-FN-CA) พรอ้มระบรุะบวุตัถปุระสงคก์ำรใชจ้ำ่ยและ

ประเภทค่ำใชจ้ำ่ย และไดร้บักำรอนมุตัิลงนำมจำกผูจ้ดักำรฝ่ำยที่เก่ียวขอ้ง หรือผูม้ีอ  ำนำจลงนำมตำม

อ ำนำจกำรอนมุตัิที่อนมุตัิโดยคณะกรรมกำรบรษิัท  

2) แนบหลกัฐำนกำรใชจ้ำ่ยเงิน เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน, ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบก ำกบัภำษี, ใบโอนเงิน,  หรือเอกสำรกำร

จ่ำยเงินท่ีไดร้บัจำกคู่คำ้    

3) กรณีไม่มีหลกัฐำนกำรใชจ้่ำย เชน่ ค่ำแท็กซี่หรือค่ำเดินทำง ใหอ้ยูใ่นดลุพินิจของ ผูจ้ดักำรฝ่ำยกำรเงิน / 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัชีในกำรพิจำรณำอนมุตั ิ

 1.3 ช่วงเวลำในกำรเบิกเงินสดยอ่ย  สำมำรถขอเบกิจำ่ยได ้ทกุวนัจนัทร ์– ศกุร ์ ระหว่ำงเวลำ 8.00 น.  -  18.00 น. ที่

ฝ่ำยกำรเงิน โดยฝ่ำยกำรเงินจะจำ่ยเงินสดย่อยใหใ้นวนัถดัไป ระวำ่งเวลำ 9.00 – 11.00 น. 

เอกสารแนบ 9 

tel:02-455-2888


 
 
 

 
 บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) / บริษัท ทาคูนิ (ประเทศไทย) จ ากัด / บริษัท ราชพฤกษ์ วิศวกรรม จ ากัด /  

เลขท่ี 140/1 ถนนกาญจนาภิเษก แขวง/เขตบางแค จังหวัดกรุงเทพฯ 10160   โทร. 02-455-2888  แฟกซ์. 02-455-2763      
 

2. ระเบียบปฏิบัติการเบิกจ่ายเงนิกรณีพนักงานส ารองจ่ายเงนิก่อน (Reimbursement)   

เงนิส ารองจ่ายไปก่อน ให้เบิกจ่ายตามระเบียบปฏิบัติการเบิกจ่ายกรณีพนักงานส ารองจ่ายเงนิก่อน  ส ำหรบั
ค่ำใชจ้่ำยดงัต่อไปนี ้

- ค่ำวสัดอุปุกรณ ์หรือ วสัดสิุน้เปลือง ที่มีควำมจ ำเป็นตอ้งใชอ้ย่ำงเรง่ด่วน (ตอ้งใหฝ่้ายคลงัสนิคา้ หรือฝ่ายที่
เกีย่วขอ้งกบัวสัดอุปุกรณ์ หรือ วสัดสุิน้เปลืองนัน้ ออกใบขอซือ้ / ขอจา้ง และส่งใหฝ่้ายจดัซือ้ออกใบสั่งซือ้ใน
ระบบเสมอ) 
 
ขั้นตอนการเบิกเงนิกรณีส ารองเงนิจ่ายก่อน 

1. พนกังำนท่ีส ำรองจ่ำยดว้ยเงินส่วนตวั เพื่อจ่ำยค่ำใชจ้่ำยแทนบรษิัท ใหน้ ำเอกสำรหลกัฐำนท่ีใชใ้นกำรเบิก ส่ง

ที่ฝ่ำยกำรเงิน ดงันี ้

1.1 แบบฟอรม์ใบเบิกเงินสด/ เช็คธนำคำร/ โอน (F-FN-CA) พรอ้มระบุระบุวัตถุประสงคก์ำรใชจ้่ำยและ

ประเภทค่ำใชจ้่ำย และไดร้บักำรอนุมตัิลงนำมจำกผูจ้ดักำรฝ่ำยที่เก่ียวขอ้ง หรือผูม้ีอ  ำนำจลงนำมตำมอ ำนำจ

กำรอนมุตัิที่อนมุตัิโดยคณะกรรมกำรบรษิัท  

1.2 ส่งเอกสำรที่ไดร้บักำรอนุมัติลงนำมแลว้ ใหฝ่้ำยคลังสินคำ้ หรือฝ่ำยที่เก่ียวขอ้งกับวัสดุอุปกรณ์ หรือ 

วสัดสิุน้เปลืองนัน้ ออกใบขอซือ้ / ขอจำ้ง และส่งใหฝ่้ำยจดัซือ้ออกใบสั่งซือ้ในระบบเสมอ 

1.3 แนบหลกัฐำนกำรใชจ้่ำยเงิน เช่น ใบเสรจ็รบัเงิน, ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบก ำกับภำษี, ใบโอนเงินหรือเอกสำร

กำรจ่ำยเงินท่ีไดร้บัจำกคู่คำ้    

2. ฝ่ำยกำรเงินตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรของเบิกที่ไดร้บั รวมทัง้ตรวจสอบใบสั่งซือ้ในระบบ หำกเอกสำร

ถกูตอ้งครบถว้น ฝ่ำยกำรเงินจะด ำเนินกำรจ่ำยใหท้กุวนัจนัทร ์และวนัพฤหสับดีของสปัดำหท์ี่ยื่นเอกสำรนัน้ๆ ตำมนโยบำย

กำรจ่ำยเงินระหว่ำง  

 

3. ระเบียบปฏิบัติการเบิกจ่ายเงนิทดรองจ่าย (Advance Payment)  

เงินทดรองจ่ำย คือ  เงินที่ใหพ้นักงำนเบิกทดรองจ่ำยไปล่วงหนำ้ เพื่อน ำไปใชใ้นกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที่หรือ
น ำไปใชต้ำมวตัถปุระสงคอ์ื่นๆ ตำมที่ไดร้บัอนุมตัิจำกผูจ้ดักำรฝ่ำยที่เก่ียวขอ้ง หรือผูม้ีอ  ำนำจลงนำมตำมอ ำนำจกำรอนมุตัิ
ที่อนุมตัิโดยคณะกรรมกำรบรษิัท ณ วนัที่ท  ำกำรเบิกเงินทดรองจ่ำยจึงยงัไม่มีหลกัฐำนกำรใชจ้่ำยเงิน เช่น ใบเสร็จรบัเงิน, 
ใบเสรจ็รบัเงิน / ใบก ำกบัภำษี 

ขั้นตอนการเบกิ และเคลียรค์นืเงนิทดรองจ่าย   

1. กำรขอเบิกเงินทดรองจ่ำย ก ำหนดใหใ้ชแ้บบฟอรม์ใบเบิกเงินสด / เช็คธนำคำร / โอน  (F-FN-CA) พรอ้ม

ระบุระบุวตัถุประสงคก์ำรใชจ้่ำยและประเภทค่ำใชจ้่ำย และไดร้บักำรอนุมตัิลงนำมจำกผูม้ีอ  ำนำจลงนำมตำมอ ำนำจกำร

อนมุตัิที่อนมุตัิโดยคณะกรรมกำรบรษิัท   

tel:02-455-2888


 
 
 

 
 บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) / บริษัท ทาคูนิ (ประเทศไทย) จ ากัด / บริษัท ราชพฤกษ์ วิศวกรรม จ ากัด /  
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2. กรณีเบิกเงินล่วงหนำ้ ส ำหรบัค่ำใช้จ่ำยไม่เกิน 3,000 บำท เมื่อเอกสำรไดร้บักำรอนุมัติและส่งมำที่ฝ่ำย

กำรเงิน (รบัเอกสำรขอเบิกเงินสดย่อยทกุวนัจนัทร ์– ศุกร ์ระหว่ำงเวลำ 8.00 น. - 18.00 น.) ฝ่ำยกำรเงินตรวจสอบเอกสำร

ประกอบกำรของเบิกที่ไดร้บั หำกถูกตอ้งครบถว้นฝ่ำยกำรเงินจะจ่ำยเงินสดย่อยใหผู้ข้อเบิกในวนัถดัไป ระหว่ำงเวลำ 9.00 

– 11.00 น. 

3. กรณีเบิกเงินล่วงหนำ้ ส ำหรบัค่ำใชจ้่ำยเกิน 3,000 บำท เมื่อเอกสำรไดร้บักำรอนมุตัิและส่งมำที่ฝ่ำยกำรเงิน 

(รบัเอกสำรขอเบิกเงินทกุวนัจนัทร  ์– ศุกร ์ระหว่ำงเวลำ 8.00 น. - 18.00 น.) ฝ่ำยกำรเงินจะด ำเนินกำรจ่ำยใหท้กุวนัจนัทร ์

และวนัพฤหสับดีของสปัดำหท์ี่ยื่นเอกสำรนัน้ๆ ตำมนโยบำยกำรจ่ำยเงินระหว่ำงสปัดำห ์(อำ้งถึงนโยบำยกำรจ่ำยช ำระเงิน

ระหว่ำงสปัดำห ์ตำมที่ประกำศใชใ้นวนัท่ี 21 กรกฎำคม 2560)  

4. ผูข้อเบิกเงินทดรองจ่ำยตอ้งเคลียรค์่ำใชจ้่ำยกับฝ่ำยกำรเงินโดยทนัทีที่งำนแลว้เสร็จ (ภำยใน 3 วันท ำกำร)  

พรอ้มแนบเอกสำรใบเสร็จและหลกัฐำนกำรใชจ้่ำย เช่น ใบเสร็จรบัเงิน บิลเงินสด ใบรบัรองแทนใบเสร็จ หรือเอกสำรใดที่

รบัรองค่ำใชจ้่ำยดงักล่ำว ท่ีไดร้บักำรตรวจและลงนำมรบัรองจำกผูม้ีอ  ำนำจลงนำมจำกฝ่ำยตน้สงักัดที่เก่ียวขอ้งก่อนส่งให้

ฝ่ำยบญัชีและกำรเงินทกุครัง้  

- กรณีที่เหลือเงินส่งคืน   ฝ่ำยกำรเงินจะน ำฝำกเงินเขำ้บัญชีธนำคำรทันที และน ำส่งเอกสำรใหแ้ก่ฝ่ำยบัญชี 
เพื่อบนัทึกรำยกำรรบัเงินคืน 

- กรณีที่ตอ้งขอเบิกเงินเพิ่มเติม  ให้น ำส่งเอกสำรขอเบิก  ซึ่งอนุมัติโดยผู้มีอ  ำนำจลงนำม และน ำส่งพรอ้ม
เอกสำรหลักฐำนกำรใชจ้่ำยแก่ฝ่ำยกำรเงิน ฝ่ำยกำรเงินจะด ำเนินกำรจ่ำยใหทุ้กวนัจนัทร ์และวนัพฤหสับดี ของ
สปัดำหท์ี่ยื่นเอกสำรนั้นๆ ตำมนโยบำยกำรจ่ำยเงินระหว่ำงสัปดำห ์(อำ้งถึงนโยบำยกำรจ่ำยช ำระเงินระหว่ำง
สปัดำห ์ตำมที่ประกำศใชใ้นวนัท่ี 21 กรกฎำคม 2560) 

 
หมายเหตุ  หากไม่ปฎิบัติตามข้อก าหนดข้างต้น บริษัทขอสงวนสิทธิ์ในการจ่ายช าระเงนิคืน 

ระเบียบ หรือ ค ำสั่งอื่นใด ที่เคยออกก่อนหนำ้นี ้   ถำ้มีขอ้ควำมที่ขัดแยง้กับระเบียบฉบับนี ้   ใหถื้อปฏิบัติตำม

ระเบียบฉบบันี ้และใหม้ีผลในทำงปฏิบตัิตัง้แต่ 12 มีนำคม พ.ศ. 2562 เป็นตน้ไป 

 

 

tel:02-455-2888


ขัน้ตอนการยื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการ   1 

ขั้นตอนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ ควบคุมประเภทคลังก๊าซ , สถานีให้บริการก๊าซ (ต่อ
อายุทุก 1  ปี ) – บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) 

   ข้ันตอน หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ภายใน 60 วันก่อนวัน
อนุญาตเดิมสิน้อายุ  

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ
-พิจารณาผลการตรวจสอบความปลอดภยั
-หากผลการตรวจสอบความปลอดภยัมีความถกูตอ้งตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด จะด าเนินการพิจารณาเอกสารหลกัฐานประกอบต่อไป โดยมี
ระยะเวลาพิจารณาดงันี ้
-กรณียื่นเรื่องต่ออายใุนเดือนพฤศจิกายน (ด าเนินการภายในระยะเวลา
60 วนั)

-กรณียื่นเรื่องต่ออายใุนเดือนธันวาคม (ด าเนินการภายในระยะเวลา
80 วนั)

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1) ค าขอต่ออายใุบอนญุาตประกอบกิจการ (แบบ ธพ.ช.3) ฉบบัจรงิ 1

ฉบบั

2) บตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนา 1 ชดุ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ, รบัรอง

ถกูตอ้งทกุหนา้)

3) ทะเบยีนบา้น ส าเนา 1 ชดุ ชดุ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ, รบัรองถกูตอ้ง

ทกุหนา้)

4) หนงัสือรบัรองนิติบคุคล ส าเนา 1 ชดุ (ออกใหไ้ม่เกิน 6 เดือน โดยมี

วตัถปุระสงคต์รงตามท่ีประกอบกิจการ ชดุ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ,

รบัรองถกูตอ้งทกุหนา้)

5) หนงัสือมอบอ านาจ พรอ้มติดอากรแสตมป์ (กรณีกรรมการนิติบคุคล

มอบอ านาจ) และส าเนาบตัรผูร้บัมอบอ านาจ  ส าเนา 1 ชดุ (รบัรอง

ส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้)

6) ส าเนาใบอนญุาตประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี  3  (เดิม) 

(กรรมการผูม้ีอ  านาจ, รบัรองถกูตอ้งทกุหนา้)

7) ส าเนาสญัญาประกนัภยั หรือ กรมธรรมป์ระกนัภยัความรบัผิดตาม

กฎหมายแก่ผูไ้ดร้บัความเสยีหายอนั

8) ผลการทดสอบและตรวจสอบถงั ท่อ อปุกรณห์รือเครื่องมือต่างๆ ที่

เกี่ยวขอ้งในระหว่างปีท่ีออกใบอนญุาต หรอืเพื่อการอื่นใหถ้กูตอ้งและ

ครบถว้น ใหใ้ชป้ระกอบการต่ออายใุบอนญุาตได ้

บริษัทฯ มีระบบการแจ้งเตือนหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ  ก่อน
สัญญาหมดอายุ  60 วัน 

เลขานุการ 

ฝ่ายจัดซือ้

ส านักงานปลัด 

กระทรวงพลังงาน 

เอกสารแนบ 10
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ขั้นตอนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ ควบคุมประเภทคลังก๊าซ , สถานีให้บริการก๊าซ (ต่อ

อายุทุก 1  ปี ) – บริษัท ทาคูนิ กรุ๊ป จ ากัด (มหาชน) (ต่อ) 

ขั้นตอน                                                                 หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

- การตรวจสอบเอกสาร  1 วนั ท าการ 

- พิจารณา/ ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐานเพื่อใช้

ประกอบการพิจารณาอนญุาต 

- ผูอ้นญุาตลงนามในค าส ังออก ใบอนญุาต/ค าส ังไม่ออกใบอนญุาต 

 

 

รับช าระค่าธรรมเนียมและจ่ายใบอนุญาตท่ีออกแล้ว 

1)ใบอนญุาตประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี  3     
ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
2)การอนญุาตใหใ้ชถ้งัเกบ็และจ่ายก๊าซปิโตรเลียมเหลว หรือถงัขนส่งก๊าซ

ปิโตรเลียมเหลว  (ก) ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร   
ค่าธรรมเนียม 800 บาท 
3)การอนญุาตใหใ้ชถ้งัเกบ็และจ่ายก๊าซปิโตรเลียมเหลว หรือถงัขนส่งก๊าซ

ปิโตรเลียมเหลว  (ข) ปริมาตรเกิน 100,000 ลิตร  ใหคิ้ด 80 บาท ต่อ

ปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลติร ใหคิ้ดเป็น 10,000 ลิตร  
ค่าธรรมเนียม 800 บาท 

 

แจ้งผลพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน  

นบัแต่วนัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ทาง (Email) หรือประสงคใ์หจ้ดัส่งผลทาง

ไปรษณีย ์ใหแ้นบซองจ่าหนา้ถึงตวัเอง พรอ้มติดแสตมป์ส าหรบัค่า

ไปรษณียล์งทะเบยีนตามอตัราของบริษัท ไปรษณียไ์ทย ก าหนด 

*หากออกใบอนญุาตแลว้  ผูร้บัใบอนญุาตไม่มารบัใบอนญุาตภายใน 30 
วนั   นบัแต่วนัท่ีไดร้บัทราบค าสั่งออกใบอนญุาต ถือว่าสละสิทธ์ิการรบั
ใบอนญุาตประกอบกิจการควบคมุประเภทท่ี 3 และหน่วยงานจะจ าหน่าย
เรื่องออกจากสาระบบต่อไป 

ส านักงานปลัด 

กระทรวงพลังงาน 

 

 

ส านักความปลอดภัยธุรกิจก๊าซธรรมชาติ 
:กระทรวงพลังงาน 

- ส านกับริหารกลาง 

- ส านกัความปลอดภยัธุรกิจก๊าซธรรมชาติ 

 

- กรมธุรกิจพลงังาน 

ส านักงานปลัด 

กระทรวงพลังงาน 

 

 



ขัน้ตอนการยื่นค าขอต่อภาษีรถประจ าปี  1 

ขั้นตอนการย่ืนค าขอต่อภาษีรถประจ าปี (ต่อทุก 1 ปี ) – บริษัท จีแก๊ส โลจิสติกส ์จ ากัด

 ข้ันตอน  หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

 

น ารถเข้าตรวจสภาพ และยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน 
ภายใน 60 วันก่อนวันหมดอายุ 

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

-น ารถเขา้รบัการตรวจสภาพรถ และเครื่องรูดบตัรใบขบัขี่

-หากผลการตรวจสอบสภาพรถ และเครื่องรูดบตัรใบขบัขี่ถกูตอ้งตามท่ี

กฎหมายก าหนด จะด าเนินการพิจารณาเอกสารหลกัฐานประกอบต่อไป โดย

มีระยะเวลาพิจารณาดงันี ้

- ยื่นเรื่องขอต่อภาษีรถ ไดภ้ายใน 30 วนั ก่อนวนัหมดอายุ

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1) หนงัสือแสดงรายการจดทะเบียนรถ ฉบบัจริง

2) บตัรประจ าตวัประชาชน ส าเนา 1 ชดุ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ ,รบัรองส าเนา

ถกูตอ้งทกุหนา้)

3) ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนา 1 ชดุ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ ,รบัรองส าเนา

ถกูตอ้งทกุหนา้)

4) หนงัสือรบัรองนิติบคุคล ส าเนา 1 ชดุ (ไม่เกิน 6 เดือน โดยมีวตัถปุระสงค์

ตรงตามท่ีประกอบกิจการ (กรรมการผูม้ีอ  านาจ ,รบัรองส าเนาถกูตอ้งทกุ

หนา้)

5) หนงัสือมอบอ านาจ พรอ้มติดอากรแสตมป์ (กรณีกรรมการนิติบคุคลมอบ

อ านาจ) และส าเนาบตัรผูร้บัมอบอ านาจ  ส าเนา 1 ชดุ (รบัรองส าเนาถกูตอ้ง

ทกุหนา้)

6) ส าเนาใบอนญุาตประกอบกิจการถงัขนส่งก๊าซปิโตรเลียมเหลว ธพ.ก. 2

(กรรมการผูม้ีอ  านาจ ,รบัรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้)

7) ส าเนาหนงัสือรบัรองการติดตัง้เครื่องบนัทึกขอ้มลูการเดินทางของรถ

(กรรมการผูม้ีอ  านาจ ,รบัรองส าเนาถกูตอ้งทกุหนา้)

8) พรบ.รถ ฉบบัจริง

รับช าระค่าธรรมเนียมและออกป้ายภาษีรถประจ าปี 

- ค่าธรรมเนียม ต่อคนั 4,350 บาท

บริษัทฯ มีระบบการแจ้งเตือนหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ  ก่อน
สัญญาหมดอายุ  60 วัน 

เลขานุการ 

ฝ่ายขนส่ง 

ส านักงานขนส่งจังหวัด 

ส านักงานขนส่งจังหวัด 

เอกสารแนบ 11



ขัน้ตอนการยื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตเป็นผูท้ดสอบสถานีบริการก๊าซปิโตรเลยีมเหลว  1 

ขั้นตอนการย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตเป็นผู้ทดสอบสถานีบริการก๊าซปิโตรเลียมเหลว (ต่ออายุทุก 5  ปี )  - 
บริษัท ราชพฤกษว์ิศวกรรม จ ากัด 

ข้ันตอน หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ 

 

ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน ภายใน 60 วันก่อนวัน
อนุญาตเดิมสิน้อายุ  

เจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบพิจารณา/ตรวจสอบ

-พิจารณาเอกสารท่ียื่นไปเบือ้งตน้

-หากเอกสารท่ียื่นมีความถกูตอ้งตามท่ีกฎหมายก าหนด จะนดัเขา้มา

ตรวจสอบสถานท่ี อปุกรณ ์และสมัภาษณบ์คุลากรท่ีบริษัท

-เมื่อผ่านการตรวจประเมินแลว้ เจา้หนา้ท่ีจะออกหนงัสือยืนยนัผลการ

ประเมินให ้และน าหลกัฐานทัง้หมดกลบักรมฯ เพื่อยื่นต่อ

คณะกรรมการผูม้ีอ  านาจ

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามในใบอนญาต  พิจารณา 5-7 วนัท าการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

1) เอกสารท่ีใชป้ระกอบการยื่นขอรายละเอียดเอกสาร (ตามเอกสาร

ประกอบการพิจารณา หนา้ 2-3)

แจ้งผลพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน 

นบัแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสรจ็ทาง (Email) หรือประสงคใ์หจ้ดัส่งผล

ทางไปรษณีย ์ใหแ้นบซองจ่าหนา้ถึงตวัเอง พรอ้มติดแสตมป์ส าหรบั

ค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษัท ไปรษณียไ์ทย ก าหนด 

บริษัทฯ มีระบบการแจ้งเตือนหน่วยงานทีรั่บผิดชอบ  ก่อน
สัญญาหมดอายุ  60 วัน 

ฝ่ายก ากับการปฏิบัติงาน 

ธุรการฝ่ายขาย 

กรมธุรกิจพลังงาน

กรมธุรกิจพลังงาน

กรมธุรกิจพลังงาน

กรมธุรกิจพลังงาน

เอกสารแนบ 12



 

ขัน้ตอนการยื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตเป็นผูท้ดสอบสถานีบริการก๊าซปิโตรเลยีมเหลว         2 

เอกสารประกอบการพิจารณา : การต่ออายุหนังสือรับรอง เป็นผู้ทดสอบและตรวจสอบ สถานทีใ่ช้ก๊าซปิโตรเลียมเหลว ประเภทที่ 1 (สพพ.327) (N) 

หน่วยงานทีใ่ห้บริการ : กรมธุรกิจพลังงาน กระทรวงพลังงาน  

เอกสารประกอบการขออนุญาต 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เง่ือนไข  
1 

 

หนังสือน าเรียนอธิบดีกรมธุรกิจพลังงาน ตามแบบ สพพ.1 
 

1 0 -  

2 
 

หนังสือมอบอ านาจ ในกรณีทีมี่การมอบอ านาจให้ด าเนินการ
แทน ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

3 
 

แบบค าขอเป็นผู้ทดสอบและตรวจสอบ  ธพ./กข.1 1 0 -  

4 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

5 
 

หนังสือบริคณหส์นธิ 
 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

6 
 

ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ภ.พ. 20 
 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

7 
 

ใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ประเภทนิติบุคคล 
 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

8 
 

เอกสารการท าประกันภัยประเภทอุบัติภัยซึ่งเป็นภาษาไทย เพื่อ
คุ้มครองต่อชีวิตและร่ายกายของบุคคลอ่ืนในวงเงินไม่น้อยกว่า 
1 แสนบาทต่อหน่ึงคน และ 3 ล้านบาทต่อเหตุอุบัติเหตุหน่ึงคร้ัง 
รวมทัง้คุ้มครองความเสียหายในทรัพยสิ์นของบุคคลอ่ืนใน
วงเงินไม่น้อยกว่า 5 ล้านบาท (ซึ่งมีระยะเวลาก่อนหมดอายุไม่
น้อยกว่า 3 เดือน) 

0 1 (รบัรองส าเนาทกุหนา้)  

9 
 

แบบค าขอเป็นผู้ปฏิบัติงานวิชาการด้านการทดสอบและ
ตรวจสอบ ธพ./กข.2 ของแต่ละคน พร้อมรูปถ่ายหน้าตรงไม่
สวมหมวด ขนาด 3x4 เซนติเมตร ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน จ านวน 
3 รูปต่อคน ฉบับจริง 

1 0 -  

10 
 

เอกสารแสดงบัญชีรายช่ือของบุคลากรทีท่ าหน้าที่ทดสอบและ
ตรวจสอบ ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า ในต าแหน่ง (1) หัวหน้าวิศวกร
ทดสอบและตรวจสอบ (2) วิศวกรทดสอบและตรวจสอบ 

1 0 -  

11 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอเป็นหัวหน้าวิศวกร ทดสอบและ
ตรวจสอบ (1) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมทีมี่
คุณวุฒิสามัญวิศวกรสาขาวิศวกรรมเคร่ืองกลไม่น้อยกว่า 7 ปี 
หรือวุฒิวิศวกรสาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล อย่างน้อย 2 คน  (2) 
บัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  (3) สัญญาจ้างท างาน  (4) 
เอกสารแสดงประสบการณง์านด้านการทดสอบและตรวจสอบ
ภาชนะบรรจุก๊าซปิโตรเลียมเหลว 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

12 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอเป็น วิศวกรทดสอบและ ตรวจสอบ 
(1) ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมทีมี่คุณวุฒิไม่ต ่า
กว่าระดับภาคีวิศวกร สาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล อย่างน้อย 3 คน 
(2) บัตรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน  (3) สัญญาจ้างท างาน  
(เอกสารมีระยะเวลาก่อนหมดอายุไม่น้อยกว่า 3 เดือน) 
 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 



 

ขัน้ตอนการยื่นค าขอต่ออายใุบอนญุาตเป็นผูท้ดสอบสถานีบริการก๊าซปิโตรเลยีมเหลว         3 

 รายการเอกสาร ตัวจริง ส าเนา เง่ือนไข  
13 

 

เอกสารแสดงบัญชีรายช่ือของบุคลากรทีท่ าหน้าที่ทดสอบและ
ตรวจสอบ ในต าแหน่งผู้ช านาญการทดสอบกรรมวิธีไม่ท าลาย
สภาพเดิม ซึ่งเป็นลูกจ้างประจ า 

1 0 -  

14 
 

เอกสารประกอบการยื่นขอเป็น ผู้ช านาญการทดสอบกรรมวิธี
ไม่ท าลายสภาพเดิม (1) ส าเนาหนังสือรับรองคุณสมบัติการ
ฝึกอบรมหลักสูตรผู้ช านาญการทดสอบกรรมวิธีไม่ท าลายสภาพ
เดิมทีผ่่านการฝึกอบรมจากสถาบันทีเ่ช่ือถือได้ไม่ต ่ากว่าระดับ 3 
อย่างน้อย 3 สาขาวิชา อย่างน้อย 1 คน หรืออย่างน้อยสาขาละ 
1 คน และไม่ต ่ากว่าระดับ 2 ในทุกสาขาวิชา อย่างน้อย 2 คน 
หรืออย่างน้อยสาขาละ 2 คน ได้แก่ ก) การทดสอบด้วยรังสี ข) 
การทดสอบด้วยคล่ืนเสียงความถี่สูง  ค) การทดสอบด้วยผง
แม่เหล็ก ง) การทดสอบด้วยสารแทรกซึม (2) บัตรประชาชน 
(3)สัญญาจ้าง 

1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

15 
 

เอกสารแสดงบัญชีรายการเคร่ืองมือทดสอบและตรวจสอบ
พร้อมรูปถ่าย ประกอบด้วย (1) ชุดเคร่ืองมือตรวจสอบแนว
เช่ือมเหล็ก จ านวน 2 ชุด (2) ชุดเคร่ืองมือตรวจสภาพภาชนะ
บรรจุก๊าซปิโตรเลียมเหลวและระบบท่อ และอุปกรณ ์จ านวน 2 
ชุด (3) ชุดเคร่ืองมือทดสอบสภาวะภายใต้ความดันของภาชนะ
บรรจุก๊าซปิโตรเลียมเหลว ระบบท่อและอุปกรณ ์จ านวน 2 ชุด 
(4) ชุดเคร่ืองมือตรวจสอบระบบไฟฟ้า และอุปกรณไ์ฟฟ้า 
จ านวน 2 ชุด 
 

1 0 -  

16 
 

เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ในเคร่ืองมือทดสอบและตรวจสอบ
พร้อมคู่มือการใช้ 

0 1 (รบัรองส าเนาทกุหนา้)  

17 
 

เอกสารแสดงการสอบเทยีบเคร่ืองมือทดสอบและตรวจสอบ
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

0 1 (รบัรองส าเนาทกุหนา้)  

18 
 

เอกสารแสดงตัวอย่างเคร่ืองหมายทดสอบและตรวจสอบ 1 0 -  

19 
 

ใบรับรองเป็นผู้ทดสอบและตรวจสอบ  (ฉบับเดิม) 1 0 (กรณีไม่ไดม้าด าเนินการดว้ย
ตนเอง สามารถเรียกส าเนาได)้ 

 

 




