
 

 

 

 

 

 

คู่มอืการปฏบิตัติามนโยบายต่อต้านการคอรรั์ปช่ัน 

ของ 

บริษัท ทพิยประกันภยั จ ากัด (มหาชน) 

(ฉบบัปรับปรุง คร้ังที ่2) 

วันที ่29 กรกฎาคม 2563 

 



























 

 

ภาคผนวก 

1. กระบวนการพิจารณาการจ่ายเงนิสนบัสนนุ/เงินบริจาคเพ่ือการกศุล       

2. กระบวนการพิจารณาการให้/รับของขวญั หรือเลีย้งรับรอง 

3. แบบรายงานการให้/รับของขวญั หรือเลีย้งรับรอง 

4. ข้อตกลงจริยธรรม (ฉบบัคู่ค้า/ฉบบัพนกังาน)  

5. กระบวนการพิจารณารับเงิน-จ่ายเงิน 

 



กระบวนการพจิารณาจ่ายเงนิสนับสนุน/ เงนิบริจาคเพื่อการกุศล
หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ ฝ่ายการเงนิ ฝ่ายบญัชี

เร่ิมต้น

ขัน้ตอน

ขัน้ตอนการตัง้เรื่องเสนอขออนุมัตจิ่ายเงนิสนับสนุนกจิกรรมต่างๆ ของหน่วยงานอื่นๆ/ การขอเงนิบริจาคเพื่อการกุศล

ให้ข้อมลู-เอกสาร เพ่ือขอรับเงิน
สนบัสนนุ/ชว่ยเหลอื/บริจาค

รับทราบ/ขอรายละเอียด
เอกสารเพ่ิมเตมิ

สอดคล้องกบันโยบายตอ่ต้าน
การคอร์รัปชัน่หรือไม่

แจ้งผลการพิจารณาความไม่
สอดคล้องกบันโยบาย

Yes

เป็นธรรมเนียมธรุกิจ
หรือไม่

No

ผู้ มีอ านาจลงนามอนมุตัิ

No

รับทราบผลการปฏิเสธ

จบ

แจ้งผลการพิจารณาของบริษัท

Yes

จดัท าใบขออนมุตัจิา่ยเงินตาม
ระบบปฏิบตักิารของบริษัท

จดัเก็บหลกัฐานการบนัทกึบญัชี
ตาม QP-16-01

จบ

data 

base

ระบบปฏิบตังิานจะบนัทกึรายการ
บญัชีโดยอตัโนมตัเิม่ือท าใบขอ

อนมุตัจิา่ย

ฝ่ายต่างๆในบริษัท ฯ

เอกสารประกอบ
ถกูต้องหรือไม่

จดัหา/จดัท า/จดัสง่ให้เพ่ิมเตมิ
จนครบถ้วน

No

ตัง้เร่ืองอนมุตัจิากผู้ มีอ านาจ
ด าเนินการ

Yes

ผู้ มีอ านาจอนมุตัหิรือไม่

No

จดัสง่ใบขออนมุตัจิา่ยและ
เอกสารหลกัฐานให้แก่ฝ่าย

การเงิน

ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานการรับเงินกบัรายการ

บนัทกึบญัชี

จดัท าเช็ค/จา่ยเงิน/ขอเอกสาร
หลกัฐานการรับเงิน

สง่เอกสารการช าระเงินแล้วให้
ฝ่ายบญัชี

ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานและรายการบนัทกึบญัชี

Yes



กระบวนการพจิารณาจ่ายเงนิค่าของขวัญ หรือเลีย้งรับรอง
ฝ่ายต่างๆ ในบริษัทฯ ฝ่ายการเงนิ ฝ่ายบญัชี

เร่ิมต้น

เจ้าหน้าท่ีได้รับข้อมลู / เอกสาร / เชิญ
ร่วมงาน  จากหนว่ยงานภายนอก และ
ตรวจสอบข้อมลู

อนมุตัหิรือไม ่
(ตามอ านาจด าเนินการ)

จบ

Yes

สอดคล้องกบันโยบายตอ่ต้าน
การคอร์รัปชัน่ หรือไม่

Yes

รับทราบและสิน้สดุ

No

ตรวจสอบเอกสารความถกูต้อง
ของหลกัฐานและรายการบนัทกึ

บญัชี

ตรวจสอบหลกัฐานประกอบการจา่ย

จดัท าเช็ค/จา่ยเงิน/ขอเอกสาร
หลกัฐานการรับเงิน

จดัเก็บหลกัฐานการบนัทกึบญัชี
ตาม QP-16-01

ขัน้ตอน

ตัง้เร่ืองขออนมุตัิ

จดัท าใบขออนมุตัจิา่ยเงินและเอกสาร
หลกัฐาน

เป็นเทศกาล/ประเพณีนิยม 
หรือไม่

Yes
เขียนแบบรายงาน
การให้/รับของขวญั

เลีย้งรับรอง

No

No

ขัน้ตอนการพจิารณ
าจ่ายเงนิค่าของขวัญ

 หรือเลีย้งรับรอง



 
 

   
 

บริษัท ทพิยประกันภัย จ ำกัด (มหำชน) 
แบบรำยงำนกำรให้/รับของขวัญ หรือเลีย้งรับรอง 

 
ข้าพเจ้า................................................................   ต าแหนง่............................................................ 
สว่นงาน................................................................  ฝ่ายงาน………………………….………….……. 
 

ขอรายงานการให้/รับของขวญั หรือเลีย้งรับรองท่ีไมใ่ชเ่ทศกาลหรือประเพณีนิยม ท่ีมีมลูคา่มากกวา่ครัง้ละ 
5,000 บาท ขึน้ไปตอ่หนว่ยงาน/บคุคล โดยมีรายละเอียดดงันี ้
 

ที่ 
ช่ือหน่วยงำน 
ช่ือผู้ให้/รับ 

วัตถุประสงค์ มูลค่ำ (บำท) วันท่ีให้/รับ 

1  
 

   

2  
 

   

3  
 

   

 

ลงนาม ........................................... ผู้รายงาน       ลงนาม ..........................................ผู้บงัคบับญัชา 
         (..............................................)                              (.................................................) 
ต าแหนง่...............................................                   ต าแหนง่............................................... 
ฝ่าย.....................................................        ฝ่าย..................................................... 
วนัท่ี .............../................../.................                   วนัท่ี .............../................../................. 
 
หมำยเหตุ:  

1. กรุณาเก็บส าเนาแบบรายงานไว้ที่ฝ่ายต้นสังกัด และแนบต้นฉบับไปพร้อมกับหลักฐานประกอบการจ่าย               
ที่น าสง่ฝ่ายการเงิน 

2. ผู้บงัคบับญัชา หมายถึง ผู้อ านวยการฝ่าย  
3. เทศกาลหรือประเพณีนิยม หมายถึง วนัส าคญัซึ่งอาจมีการให้ของขวญักนั และให้หมายถึงโอกาสในการแสดง

ความยินดี การแสดงความขอบคณุ การต้อนรับ การแสดงความเสยีใจ หรือการให้ความช่วยเหลอืตามมารยาทที่
ถือปฏิบตัิกนัในสงัคมด้วย  
                              



 
 

   
 

ฉบับคู่ค้า 

ข้อตกลงจริยธรรม 

ความร่วมมือป้องกันและต่อต้านการคอร์รัปช่ัน 

บริษัท ทิพยประกนัภยั จ ำกดั (มหำชน) (บริษัทฯ) ด ำเนินธุรกิจอย่ำงมีคณุธรรม ภำยใต้หลกัธรรมำภิบำล โปร่งใส 

และเสมอภำค ตำมแนวปฏิบัติกำรด ำเนินธุรกิจ (Business Code of Conduct) มุ่งมั่นพัฒนำองค์กรไปสู่ควำมมั่นคงและยั่งยืน 

ปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ำยตำมแนวทำงกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี  ประกำศเจตนำรมณ์แน่วแน่ในกำรป้องกันและต่อต้ำนกำร

คอร์รัปชัน่ บริษัทฯ จึงได้จดัท ำข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีข้ึน้ เพ่ือให้บุคคลท่ีมีเจตจ ำนงเดียวกนักบับริษัทฯ ได้ร่วมลงนำมปฏิบตัิตำม

ข้อตกลงจริยธรรมฉบบันี ้ 

  ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว/ผู้ประกอบกำร (นิติบคุคล)...................................................................... มีเจตจ ำนง

เดียวกนักบับริษัทฯ ในกำรต่อต้ำนกำรคอร์รัปชัน่ จึงได้ลงนำมข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีใ้ห้ไว้แก่บริษัทฯ เพ่ือประกำศเจตนำรมณ์ใน

กำรร่วมมือกนัป้องกนัและตอ่ต้ำนกำรคอร์รัปชัน่ โดยจะปฏิบตัิดงัตอ่ไปนี ้: 

ข้อ 1. ข้ำพเจ้ำสมคัรใจลงนำมในข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีก้่อนกำรเข้ำร่วมธุรกิจ เข้ำร่วมเสนอรำคำ เข้ำท ำสญัญำ ฯลฯ กบับริษัทฯ  

ข้อ 2. ข้ำพเจ้ำจะปฏิบัติหน้ำท่ีของตนท่ีมีอยู่ต่อบริษัทฯ หรือบุคคลอื่นด้วยควำมซื่อสตัย์สุจริต โปร่งใส เป็นธรรม และตกลงจะ

ปฏิบตัิตำมนโยบำยตอ่ต้ำนกำรคอร์รัปชัน่ของบริษัทฯ ไมว่ำ่นโยบำยดงักลำ่วจะอยู่ในรูปแบบเอกสำรหรือแนวทำงกำรปฏิบตัิ 

ข้อ 3. ข้ำพเจ้ำจะละเว้นกำรเสนอให้ หรือสญัญำว่ำจะให้เงินหรือผลประโยชน์ตอบแทนอื่นใดทัง้ทำงตรงและทำงอ้อมแก่กรรมกำร 

ผู้บริหำร ท่ีปรึกษำ พนกังำนของบริษัทฯ เพ่ือให้ตนเองหรือบคุคลอื่นใดท่ีเก่ียวข้องได้เข้ำเสนอรำคำ ชนะรำคำ หรือได้ร่วมด ำเนิน

ธุรกิจกบับริษัทฯ  

ข้อ 4.    ข้ำพเจ้ำจะหลีกเลี่ยงกำรด ำเนินกำรใดท่ีอำจเข้ำข่ำยผลประโยชน์ทับซ้อนหรือผลประโยชน์ขัดกันกับบริษัทฯ (Conflict of 

Interest) ตลอดจนกำรกระท ำใดท่ีอำจเข้ำข่ำยกำรแข่งขนัทำงกำรค้ำอย่ำงไมเ่ป็นธรรม 

ข้อ 5.   ข้ำพเจ้ำจะไมร่่วมกบัผู้ เสนอรำคำรำยอื่น หรือสมคบคิด หรือสมยอมกนัเก่ียวกบักำรก ำหนดรำคำ คณุลกัษณะของสินค้ำและ/

หรือบริกำร รวมถงึกำรย่ืนหรือไมย่ื่นข้อเสนอเก่ียวกบักำรจดัซือ้จดัจ้ำงสินค้ำและ/หรือบริกำรท่ีมีอยู่ต่อบริษัทฯ และจะไมก่ระท ำ

กำรใดท่ีเข้ำข่ำยกำรผกูขำดทำงกำรค้ำหรือกำรแข่งขนัทำงกำรค้ำอย่ำงไมเ่ป็นธรรม 



 
 

   
 

ฉบับคู่ค้า 

ข้อ 6. ข้ำพเจ้ำจะไม่แถลงข้อควำมเท็จ จัดท ำหรือใช้เอกสำรปลอม เพ่ือวัตถุประสงค์ในกำร เข้ำร่วมธุรกิจหรือกำรได้มำ                  

ซึง่ผลประโยชน์ของตนเองหรือบคุคลอื่นใดท่ีเก่ียวข้อง ไมว่ำ่จะมีบคุคลใดเสียหำยจำกกระท ำกำรดงักลำ่วหรือไมก่็ตำม 

ข้อ 7.   ข้ำพเจ้ำจะไมเ่ข้ำท ำสญัญำและ/หรือบนัทกึข้อตกลงใดในทำงท่ีทจุริตและ/หรือผิดกฎหมำยโดยเดด็ขำด  

ข้อ 8.    ในกรณีท่ีมีกำรฝ่ำฝืนหรือละเมิดเง่ือนไขของข้อตกลงจริยธรรมฉบับนี  ้หรือมีกำรคอร์รัปชั่น หรือมีเหตุอันควรสงสัยว่ำ              

มีพฤติกำรณ์ท่ีเก่ียวข้องกบักำรคอร์รัปชัน่ กำรแข่งขนัทำงกำรค้ำอย่ำงไม่เป็นธรรม กำรด ำเนินกำรซึง่ก่อให้เกิดผลประโยชน์

ทับซ้อนหรือขัดกัน (แล้วแต่กรณี) หรือกระท ำกำรอื่นใดท่ีมีพฤติกำรณ์ส่อให้เห็นถึงปัญหำควำมไม่ซื่ อสัตย์สุจริต ควำม          

ไม่น่ำเ ช่ือถือ ควำมไม่โปร่งใส หรือควำมไม่น่ำไว้วำงใจ ไม่ว่ำพฤติกำรณ์ดังกล่ำวจะเกิดขึ น้ก่อนหรือหลังกำร 

ลงนำมข้อตกลงจริยธรรมฉบบันี ้ข้ำพเจ้ำรับทรำบและยินยอมวำ่ บริษัทฯ สำมำรถลงโทษตำมนโยบำย มำตรกำร กฎระเบียบ 

แนวทำงปฏิบตัิท่ีมีอยู่ ณ เวลำปัจจบุนัของบริษัทฯ ได้  

ข้อ 9.  หำกข้ำพเจ้ำพบเห็นกำรกระท ำท่ีเข้ำข่ำยกำรฝ่ำฝืนข้อตกลงจริยธรรมฉบับนีโ้ดยบุคคลอื่น ไม่ว่ำจะเป็นกรณีคอร์รัปชั่น       

กำรให้สินบน กำรรับสินบน กำรแข่งขนัทำงกำรค้ำอย่ำงไมเ่ป็นธรรม กำรท ำธุรกรรมท่ีเข้ำข่ำยผลประโยชน์ทบัซ้อนหรือขดักนั 

ข้ำพเจ้ำจะแจ้งเหตพุร้อมให้ข้อมลูที่จ ำเป็นแก่บริษัทฯ โดยทนัที    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ............................................................................. 
(                                                                         ) 

วนัท่ี........./............../............. 

ช่องทางแจ้งเหตุร้องเรียน  

โปรดแจ้งเหตรุ้องเรียน โดยสง่เป็นจดหมายถึง ส่วนก ากับการปฏิบัติตามกฎหมาย (งานเลขานุการบริษัท)  

บริษัท ทพิยประกันภัย จ ากัด (มหาชน) เลขที่ 1115 ถนนพระราม 3 แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา กรุงเทพ 10120 

ทัง้นี ้ให้ผู้แจ้งเหตรุะบเุหตแุหง่การร้องเรียน ข้อเท็จจริง เอกสารหลกัฐาน พร้อมแจ้งช่ือผู้ ร้องเรียน  

บริษัทฯ ขอให้ค ารับรองวา่จะเก็บรักษาข้อมลูผู้แจ้งไว้เป็นความลบั โดยผู้แจ้งเหตจุะได้รับความคุ้มครองจากผลกระทบและ/หรือความเสียหายทกุประการ 



 
 

   
 

ฉบับพนักงาน 

ข้อตกลงจริยธรรม 

ความร่วมมือป้องกันและต่อต้านการคอร์รัปช่ัน 

บริษัท ทิพยประกนัภยั จ ำกดั (มหำชน) (บริษัทฯ) ด ำเนินธุรกิจอย่ำงมีคณุธรรม ภำยใต้หลกัธรรมำภิบำล โปร่งใส 

และเสมอภำค ตำมแนวปฏิบัติกำรด ำเนินธุรกิจ (Business Code of Conduct) มุ่งมั่นพัฒนำองค์กรไปสู่ควำมมั่นคงและยั่งยืน 

ปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ำยตำมแนวทำงกำรก ำกับดูแลกิจกำรท่ีดี ประกำศเจตนำรมณ์แน่วแน่ในกำรป้องกันและต่อต้ำนกำร

คอร์รัปชัน่ บริษัทฯ จึงได้จดัท ำข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีข้ึน้ เพ่ือให้บุคคลท่ีมีเจตจ ำนงเดียวกนักบับริษัทฯ ได้ร่วมลงนำมปฏิบตัิตำม

ข้อตกลงจริยธรรมฉบบันี ้ 

  ข้ำพเจ้ำ นำย/นำง/นำงสำว...............................................................................มีเจตจ ำนงเดียวกนักบับริ ษัทฯ 

ในกำรตอ่ต้ำนกำรคอร์รัปชัน่ จงึได้ลงนำมข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีใ้ห้ไว้แก่บริษัทฯ เพ่ือประกำศเจตนำรมณ์ในกำรร่วมมือกนัป้องกนั

และตอ่ต้ำนกำรคอร์รัปชัน่ โดยจะปฏิบตัิดงัตอ่ไปนี ้: 

ข้อ 1. ข้ำพเจ้ำสมคัรใจลงนำมในข้อตกลงจริยธรรมฉบบันีก้่อนกำรเข้ำเป็นพนกังำนของบริษัทฯ  

ข้อ 2. ข้ำพเจ้ำจะปฏิบตัิหน้ำท่ีของตนที่มีอยู่ตอ่บริษัทฯ หรือบคุคลอื่นด้วยควำมซื่อสตัย์สจุริต โปร่งใส เป็นธรรม และตกลง 

จะปฏิบัติตำมนโยบำยต่อต้ำนกำรคอร์รัปชั่นของบริษัทฯ ไม่ว่ำนโยบำยดงักล่ำวจะอยู่ในรูปแบบเอกสำรหรือแนวทำงกำร

ปฏิบตัิ 

ข้อ 3.   ข้ำพเจ้ำจะไม่ให้ เสนอให้ สัญญำว่ำจะให้เงินหรือผลประโยชน์ตอบแทนอื่นใด เพ่ือให้ตนเองได้มำซึ่งต ำแหน่ง หน้ำท่ี 

ผลตอบแทน กำรเลื่อนขัน้เลื่อนต ำแหน่ง โดยไมเ่หมำะสมและเป็นธรรม 

ข้อ 4. ข้ำพเจ้ำจะไม่รับ เรียกร้อง หรือใช้ต ำแหน่งหน้ำท่ีแสวงหำเงินหรือผลประโยชน์ตอบแทนอื่นใดท่ีไม่ควรจะได้รับจำกคู่ค้ำ

คูส่ญัญำ ลกูค้ำ หรือผู้ใต้บงัคบับญัชำของตน   

ข้อ 5. ข้ำพเจ้ำจะไม่แถลงข้อควำมเท็จ จัดท ำหรือใช้เอกสำรปลอม เพ่ือวัตถุประสงค์ในกำรเข้ำเป็นพนักงำน หรือกำรได้มำ            

ซึง่ผลประโยชน์ของตนเองหรือบคุคลอื่นใดท่ีเก่ียวข้อง ไมว่ำ่จะมีบคุคลใดเสียหำยจำกกระท ำกำรดงักลำ่วหรือไมก่็ตำม 

 



 
 

   
 

ฉบับพนักงาน 

 

ข้อ 6.    ข้ำพเจ้ำจะหลีกเลี่ยงกำรด ำเนินกำรใดท่ีอำจเข้ำข่ำยผลประโยชน์ทับซ้อน หรือผลประโยชน์ขัดกันกับบริษัทฯ ( Conflict         

of Interest)  

ข้อ 7.    ในกรณีท่ีมีกำรฝ่ำฝืนหรือละเมิดเง่ือนไขของข้อตกลงจริยธรรมฉบับนี ้หรือมีกำรคอร์รัปชั่น หรือมีเหตุอันควรสงสยัว่ำมี

พฤติกำรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับกำรคอร์รัปชั่น กำรด ำเนินกำรซึ่งก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อนหรือขัดกัน (แล้วแต่กรณี) หรือ

กระท ำกำรอื่นใดท่ีมีพฤติกำรณ์ส่อให้เห็นถึงปัญหำควำมไม่ซื่อสตัย์สุจริต ควำมไม่น่ำเช่ือถือ ควำมไม่โปร่งใส หรือควำม      

ไม่น่ำไว้วำงใจ ไม่ว่ำพฤติกำรณ์ดังกล่ำวจะเกิดขึน้ก่อนหรือหลังกำรลงนำมข้อตกลงจริยธรรมฉบับนี ้ข้ำพเจ้ำรับทรำบ         

และยินยอมว่ำ บริษัทฯ สำมำรถลงโทษตำมนโยบำย มำตรกำร กฎระเบียบ แนวทำงปฏิบัติท่ีมีอยู่ ณ เวลำปัจจุบัน             

ของบริษัทฯ ได้  

ข้อ 8.  หำกข้ำพเจ้ำพบเห็นกำรกระท ำท่ีเข้ำข่ำยกำรฝ่ำฝืนข้อตกลงจริยธรรมฉบับนีโ้ดยบุคคลอื่น ไม่ว่ำจะเป็นกรณีคอร์รัปชั่น        

กำรให้สินบน กำรรับสินบน กำรท ำธุรกรรมท่ีเข้ำข่ำยผลประโยชน์ทบัซ้อนหรือขดักัน ข้ำพเจ้ำจะแจ้งเหตุพร้อมให้ข้อมลูท่ี

จ ำเป็นแก่บริษัทฯ โดยทนัที    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงช่ือ............................................................................. 
(                                                                               ) 

วนัท่ี........./............../............. 

ช่องทางแจ้งเหตุร้องเรียน  

โปรดแจ้งที่  ส่วนก ากับการปฏิบัติตามกฎหมาย งานเลขานุการบริษัท 

บริษัทฯ ขอให้ค ำรับรองวำ่จะเก็บรักษำข้อมลูผู้แจ้งไว้เป็นควำมลบั โดยผู้แจ้งเหตจุะได้รับควำมคุ้มครองจำกผลกระทบและ/หรือควำมเสียหำยทกุประกำร 



กระบวนการรับเงนิ
บุคคล / หน่วยงานภายนอกต่างๆ ฝ่ายการเงนิ ฝ่ายบญัชี

เร่ิมต้น

จบ

ขัน้ตอน

ขัน้ตอนการรับเงนิ

แสดงความประสงค์จะช าระเงินให้แก่บริษัทฯ
สอบถามวตัถปุระสงค์ของการ

ช าระเงิน

เป็นปกตขิองธรุกิจ
บริษัทฯ หรือไม่

รับเงิน และออกใบเสร็จรับเงิน
และ/หรือใบก ากบัภาษี

Yes

รับใบเสร็จรับเงินและ/หรือใบก ากบัภาษี

จบ

สอดคล้องกบันโยบายฯ
หรือไม่

No

แจ้งปฏิเสธการรับเงินและ
รายงานผู้บงัคบับญัชา

No

รับทราบผลการปฏิเสธ

จบ
ผู้บริหารน าเร่ืองเข้าสูท่ี่ประชมุ
ผู้บริหารเพ่ือหาแนวทางแก้ไข/

ป้องกนั

A

A

รับเงินและออกใบรับ หรือ
ใบเสร็จรับเงิน

Yes

รับใบรับและ/หรือใบเสร็จรับเงิน

จบ
จดัท ารายงานการสง่เงินและ
หลกัฐานประกอบการรับเงิน

ให้แก่ฝ่ายบญัชี

ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานการรับเงินกบัรายการ

บนัทกึบญัชี

จดัเก็บหลกัฐานการบนัทกึบญัชี
ตาม QP-16-01

จบ

data
 base

ระบบปฏิบตังิานจะบนัทกึรายการ
บญัชีโดยอตัโนมตัเิม่ือเกิดรายการ



กระบวนการจ่ายเงนิ
ฝ่ายต่างๆ ในบริษัท ฯ ฝ่ายการเงนิ ฝ่ายบญัชี

เร่ิมต้น

ขัน้ตอน

ขัน้ตอนการจ่ายเงนิ

วิเคราะห์วตัถปุระสงค์ / ความจ าเป็นของการ
จา่ยเงิน

เป็นคา่ใช้จา่ยจากธรุกิจ
ปกตหิรือไม่

Yes

ตัง้เร่ืองขออนมุตั ิและจดัท าขออนมุตัจิา่ยเงิน
ตามระบบปฏิบตักิารของบริษัท ฯ

สอดคล้องตามนโยบาย ฯ
หรือไม่

No

No

ผู้ มีอ านาจฯ ลงนามอนมุตัจิา่ยเงิน

ตรวจสอบหลกัฐาน
ประกอบการจา่ย และลายเซน็
ผู้ มีอ านาจด าเนินการให้

ถกูต้อง

B

B

สง่เอกสารท่ีช าระเงินแล้วให้
ฝ่ายบญัชี

Yes

ยกเลกิการจา่ยเงิน

จบ

ตรวจสอบความถกูต้องของ
หลกัฐานและรายการบนัทกึบญัชี

จดัเก็บหลกัฐานการบนัทกึบญัชี
ตาม QP-16-01

จบ

data
base

ระบบปฏิบตังิานจะบนัทกึรายการ
บญัชีโดยอตัโนมตัเิม่ือเกิดรายการ

สง่ใบขออนมุตัจิา่ยและเอกสารประกอบการ
จา่ยเงินให้ฝ่ายการเงิน

จดัท าเช็ค/โอนเงิน/จา่ยเงิน/ขอ
เอกสารหลกัฐานการรับเงิน




