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นโยบายควบคมุทางด้านการเงิน 

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบรษิทัในการประชุมคณะกรรมการบรษิัทครัง้ที ่1/2568 เมื่อวนัที ่2 พฤษภาคม 
2568 บรษิทัจงึออกประกาศเรื่องนโยบายควบคุมทางดา้นการเงนิ เพื่อถอืเป็นหลกัและแนวปฎบิตัดิงันี้ 

1. วตัถปุระสงค ์
วตัถุประสงคข์องนโยบายการควบคุมทางดา้นการเงนิฉบบันี้  
1.1 เพื่อใหก้ารบรหิารการรบั-จ่ายเงนิและควบคุมเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพและถูกตอ้งตามระเบยีบของบรษิทั 
1.2 เพื่อใหก้ารบนัทกึบญัชกีารรบั-จ่ายเงนิเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นปัจจุบนั 
1.3 เพื่อใหก้ารจดัหาเงนิทุนมเีพยีงพอกบัความตอ้งการใชเ้งนิทุน รวมทัง้มตีน้ทุนทางการเงนิทีแ่ขง่ขนัได้ 
1.4 เพื่อใหส้ามารถบรหิารเงนิทุนทีม่อียู่ เพื่อก่อใหเ้กดิผลตอบแทนทีเ่หมาะสมและความเสีย่งทีย่อมรบัได้ 

2. ขอบเขต 
ขอบเขตของนโยบายครอบคลุมถงึเจา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิ เจา้หน้าทีบ่รษิทั และผูบ้รหิารของบรษิทั 

 
3. แนวทางการควบคมุภายในทางด้านการเงินซ่ึงมีการควบคมุท่ีส าคญั ดงัต่อไปนี้ 

การรบัเงิน 
(1) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารแบ่งแยกหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการรบัเงนิและการบนัทกึบญัชใีหช้ดัเจน 
(2) บรษิทัตอ้งจดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบก ากบัดแูลการเกบ็รกัษาเงนิใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและขอ้บงัคบัทีก่ าหนดไว้ 
(3) บรษิทัตอ้งก าหนดหลกัเกณฑก์ารรบัและการเกบ็รกัษาเงนิใหร้ดักุม เหมาะสม และเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
(4) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารควบคุมการใชใ้บเสรจ็รบัเงนิตามระเบยีบทีก่ าหนดไว้ 
(5) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารออกใบเสรจ็รบัเงนิทุกครัง้เมื่อมกีารรบัเงนิ 
(6) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารตรวจยอดเงนิกบัหลกัฐานการรบัเงนิทุกครัง้ 
(7) บรษิทัต้องก าหนดใหจ้ดัท ารายงานทางการเงนิทุกสิน้วนั และสอบทานโดยผูม้อี านาจตามทีก่ าหนดไวใ้นตาราง

อ านาจอนุมตัขิองบรษิทั 
(8) บรษิทัตอ้งจดัใหม้ตีูน้ิรภยัหรอืสถานทีส่ าหรบัเกบ็รกัษาเงนิทีป่ลอดภยั 
การจ่ายเงิน 
(1) บรษิัทต้องจดัใหม้ผีูร้บัผดิชอบก ากบัดูแลการปฎิบตัิงานด้านการจ่ายเงนิใหเ้ป็นไปตามระเบยีบและขอ้บงัคบัที่

ก าหนด 
(2) บรษิทัตอ้งจดัท าทะเบยีนคุมการจ่ายเงนิและสอบทานการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีต่ามล าดบัขัน้ 
(3) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารอนุมตัทิุกครัง้ทีม่กีารเบกิจ่ายเงนิ 
(4) บรษิทัตอ้งจดัใหม้กีารตรวจสอบเป็นประจ าอย่างสม ่าเสมอ 
นโยบายการเงนิทีส่ าคญัมดีงัต่อไปนี้ 
(1) นโยบายการจ่ายเงนิ 
(2) นโยบายการรบัเงนิ 
(3) นโยบายเงนิสดย่อย 
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(4) นโยบายเงนิทดรองจ่าย 
(5) นโยบายการจดัหาเงนิ 
(6) นโยบายการลงทุน 

• นโยบายการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงนิ คอื การจ่ายเงนิเพื่อช าระสนิค้าหรอืบรกิาร หรอืเพื่อการลงทุน รวมถึงการจ่ายเงนิกรณีอื่นๆ เช่น 

การจ่ายเงนิเดอืนและค่าแรง การจ่ายช าระหนี้ การจ่ายเงนิซื้อทรพัยส์นิถาวร การจ่ายเงนิชดเชยเงนิสดย่อย เป็นตน้ 
วตัถปุระสงคใ์นการควบคมุการจ่ายเงิน 

การควบคุมการจ่ายเงิน มีวัตถุประสงค์เพื่อให้มีการควบคุมรายการจ่ายต่างๆที่เกี่ยวพันกับบริษัท ดังมี
สาระส าคญัดงันี้ 
(1) เพื่อพจิารณาถงึการเกบ็รกัษาตวัเงนิ แบบฟอร์มหรอืเอกสารต่างๆ ซึ่งเกี่ยวกบัการบนัทกึรายการในแบบฟอรม์ 

รายการรายวนั และบญัชตี่างๆ เมื่อมรีายการจ่าย 
(2) เพื่อทีจ่ะใหบุ้คคลทีท่ าหน้าทีจ่่ายเงนิและบุคคลทีท่ าหน้าทีบ่นัทกึรายการนัน้ไดม้โีอกาสตรวจสอบงานซึ่งกนัและ

กนัเพื่อป้องกนัการทุจรติ 
(3) เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กดิรายการจ่ายทีไ่ม่ผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี านาจและมไิดเ้ป็นรายการจ่ายของบรษิทั 
(4) เพื่อควบคุมใหม้กีารบนัทกึรายการจ่ายอย่างครบถว้นและถูกตอ้ง 
(5) รายการจ่ายทุกรายการตอ้งเป็นรายการทีเ่กดิขึน้จรงิและเหมาะสม 
หลกัส าคญัในการควบคมุ 
(1) นอกเหนือจาการจ่ายซื้อดว้ยจ านวนเงนิเลก็น้อย (พอจะระบุเป็นตวัเลขจ านวนเงนิทีจ่ะจ่ายเป็นเงนิสด) ทีต่อ้งจ่าย

ดว้ยเงนิสด การจ่ายเงนิทัง้หมดของบรษิทัจะตอ้งท ารายละเอยีดการโอน หรอืจ่ายเป็นเชค็เสมอ 
(2) เมื่อน าเอกสารการจ่ายต่างๆ เช่น ใบวางบลิ ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชเีพื่อจดัท าใบส าคญัจ่ายโดยมชีื่อผูร้บัจ านวนเงนิ 

ค าอธบิายรายการ ก่อนท าเชค็จ่ายตอ้งใหผู้จ้ดัการฝ่ายบญัชตีรวจสอบและอนุมตัจิ่ายโดยผูม้อี านาจทุกครัง้ 
(3) การจ่ายโดยเงนิโอนหรอืเชค็ทุกครัง้ตอ้งระบุผูจ้ดัท าและผูจ้ดัท าใบส าคญัจ่ายและอนุมตัจิ่ายโดยผูม้อี านาจเท่านัน้ 
(4) เมื่อมกีารจ่ายเป็นเงนิโอนหรอืจ่ายเช็ค พนักงานการเงนิจะต้องประทบัตรา “จ่ายแล้ว” เพื่อแสดงการช าระใน

ใบส าคญัจ่าย และเอกสารประกอบการจ่ายเงนิทุกฉบบัพร้อมกบัลงวนัทีท่ีจ่่ายและเลขทีเ่ชค็ไวเ้พื่อป้องกนัการ
เบกิซ ้าและใหผู้ร้บัเชค็ลงลายมอืชื่อในใบส าคญัจ่ายและใบเสรจ็รบัเงนิเพื่อเป็นหลกัฐานในการรบัเชค็ 

(5) ในการจ่ายเชค็ไม่ควรจ่ายเป็นเชค็เงนิสดควรจ่ายในนามบุคคล บรษิทัหรอืหา้งรา้นพรอ้มกบัขดีค าว่า  “หรอืผูถ้อื”
ในเชค็ออก และควรขดีคร่อมเชค็ทุกฉบบั 

(6) ไม่ควรลงลายมอืชื่อในเชค็ทีย่งัไม่ไดใ้ชไ้วล่้วงหน้าอย่างเดด็ขาด 
(7) ควรแยกหน้าทีใ่นการท าใบส าคญัจ่าย การเขยีนเชค็และการเซน็สัง่จ่ายเชค็ออกจากกนั 
(8) เชค็ทีผู่ม้อี านาจเซน็สัง่จ่ายแล้วควรมกีารควบคุมไวเ้ป็นอย่างดแีละควรส่งใหผู้ร้บัโดยเรว็ทีสุ่ด แต่ถ้าทางบรษิทัมี

การก าหนดวนัมารบัเชค็ในการออกเชค็ควรใหผู้ม้อี านาจเซน็สัง่จ่ายใกลเ้วลาทีม่ารบัเชค็มากทีสุ่ด 
(9) ใบส าคญัจ่ายและเอกสารประกอบการจ่ายเงนิทุกฉบบัจะเป็นเอกสารอา้งองิในการบนัทกึบญัช ี
(10) การเขยีนเช็คจ่ายทุกครัง้ต้องบนัทกึรายละเอียดการจ่ายทุกขัน้ตอนเสมอ เช่น ต้นขัว้เช็ค ทะเบยีนจ่ายและ

รายการรายวนัสมุดรายวนัจ่าย 
(11) ในการจ่ายเชค็ทุกครัง้ควรเขยีนก ากบัในตน้ขัว้เชค็ดว้ยว่า เชค็เลขทีน่ัน้ไดอ้อกเชค็ใหก้บับุคคล บรษิทั หรอืหา้ง

รา้นใด และลงวนัทีเ่ท่าไหร่ 
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(12) เช็คฉบับใดที่ยกเลิกให้น าต้นฉบับที่ยกเลิกแนบติดกับต้นขัว้เพื่อการตรวจสอบและให้จัดเก็บในสถานที่
ปลอดภยั 

(13) เชค็ทีใ่ชห้มดแลว้ตน้ขัว้เชค็ควรเกบ็รกัษาไวใ้นทีป่ลอดภยัเพื่อเป็นหลกัฐานหากเกดิปัญหาเกีย่วกบัการจ่ายเชค็
ภายหลงั 

(14) เช็คและใบส าคญัจ่ายทุกใบควรพมิพ์เลขที่ล่วงหน้าส าหรบัเชค็ที่เขยีนผดิพลาดหรอืใชไ้ม่ได้ควรประทบัตรา 
“ยกเลกิ” และเกบ็ไวใ้นเล่มเพื่อเป็นหลกัฐานส าหรบัการตรวจสอบ 

(15) ถ้าจ าเป็นต้องจ่ายเชค็ลงวนัทีล่่วงหน้าจะตอ้งท าทะเบยีนคุมจ่ายไวเ้พื่อจะไดท้ราบว่าเชค็เหล่านัน้จะถงึก าหนด
จ่ายเมื่อใด และจะไดร้ะมดัระวงัใหย้อดเงนิในธนาคารมเีพยีงพอ 

• นโยบายการรบัเงิน 
การรบัเงนิ คอื การรบัเงนิจากลูกค้าอนัเกี่ยวเนื่องกบัการขาย รวมถึงการรบัเงนิในกรณีอื่นๆ เช่น การรบัเงนิ

ค่าบรกิาร การรบัเงนิจากการขายทรพัยส์นิ 
วตัถปุระสงคใ์นการควบคมุการรบัเงิน 

การควบคุมการรบัเงนิมวีตัถุประสงค์กเ็พื่อใหม้กีารควบคุมรายการรบัต่างๆที่เกี่ยวพนักบับรษิัท ทัง้ที่เกิดจาก
การขายและเกดิจากกจิกรรมอื่นๆ เช่น ดอกเบีย้รบั เงนิปันผลรบั เป็นตน้ ดงัมสีาระดงันี้ 
(1) เงนิสดและเชค็ทีร่บัแต่ละวนัใหบ้นัทกึบญัชไีวอ้ย่างถูกตอ้งทนัทเีมื่อรายการนัน้เกดิขึน้และน าฝากภายในวนัรุ่งขึน้

ของวนัท าการถดัไป 
(2) การใหส่้วนลดเครดติหรอืประโยชน์อื่นใดแก่ลูกคา้ไดก้ระท าตามระเบยีบของบรษิทัทีว่างไวเ้พื่อใหป้ระโยชน์ตก

ถงึมอืลูกคา้โดยครบถว้นและมกีารบนัทกึบญัชอีย่างถูกตอ้ง 
(3) มกีารแบ่งหน้าทีเ่กีย่วกบัการขาย การบนัทกึบญัช ีและผูร้บัเงนิออกจากกกนัโดยใหม้กีารตรวจสอบซึง่กนัและกนั

เพื่อใหแ้น่ใจว่าไดร้บัเงนิจากการขายทุกรายการอย่างครบถว้น และถูกตอ้งตามวนัทีร่บัเงนิจากลูกคา้จรงิ 
(4) มกีารควบคุมอย่างเพยีงพอส าหรบัการขายเชื่อและการรบัช าระหนี้ โดยให้มกีารตรวจสอบความถูกต้องเป็น

ประจ าและจะตอ้งมกีารควบคุมภายในอย่างดเีกีย่วกบัลูกหนี้ 
(5) ใบเสรจ็รบัเงนิจะตอ้งก าหนดเลขทีเ่รยีงล าดบัไวล่้วงหน้าตามระบบ จดัเกบ็ไวใ้นทีป่ลอดภยั 
(6) การรบัเงนิทุกครัง้จะต้องจดัท าใบเสร็จรบัเงนิ ซึ่งจะต้องมกีารเรยีบเรยีงล าดบัเลขที่ไว้ล่วงหน้าและน าเงนิฝาก

ธนาคารดว้ย 
(7) เงนิสดและเชค็จะตอ้งมกีารตรวจนับยอดเปรยีบเทยีบกบัยอดทีบ่นัทกึบญัชวี่าตรงกนัหรอืไม่อยู่เสมอ 
(8) กรณีลูกค้าช าระเป็นเชค็สัง่จ่าย ขอให้ช าระเป็นเชค็สัง่จ่ายในนามบรษิทัเท่านัน้ พร้อมกบัขดีคร่อมหรอืประทบั 

“A/C PAYEE ONLY” และขดีฆา่ “หรอืผูถ้อื” 
(9) กรณีทีม่กีารส่งพนักงานไปเกบ็เงนิยงัทีอ่ยู่ของลูกหนี้จะตอ้งควบคุมเอกสารทีใ่ชใ้นการเรยีกเกบ็คอืใบเสรจ็รบัเงนิ

และใบส่งของทีลู่กคา้เซน็รบัแล้วอย่างดทีีสุ่ด ไม่ควรใหพ้นักงานเกบ็เงนิน าเอกสารเหล่านี้ไปเกบ็ไวน้านๆ ควร
ก าหนดใหน้ าเงนิทีเ่กบ็ไดห้รอืเอกสารทีใ่ชใ้นการเกบ็เงนิยงัอยู่ครบถว้น 

(10) กรณีที่มกีารรบัช าระหนี้เป็นเช็คลงวนัที่ล่วงหน้าควรจะเก็บรกัษาเช็คเหล่านัน้ไวอ้ย่างดจีนกว่าจะถงึวนัครบ
ก าหนดและควรมกีารท าทะเบยีนเชค็ลงวนัทีล่่วงหน้า โดยผูท้ีม่ไิดเ้กบ็เชค็ไวร้ายการทีบ่นัทกึไวใ้นทะเบยีนควร
น าไปตรวจสอบกับเช็คลงวนัที่ล่วงหน้าอยู่เสมอ เมื่อมีการน าไปฝากธนาคารผู้รบัเช็คไปควรลงนามไว้ใน
ทะเบยีนนี้ดว้ย 



 
 

   
นโยบายทางดา้นการเงนิ  หน้า 4 / 8  
POSH-COR-015 

(11) บรษิทัจะตอ้งด าเนินการตรวจสอบรายการเงนิน าฝากจากลูกคา้ ตรวจสอบรายการทีป่รากฎในส าเนาใบน าฝาก
ผ่านธนาคารแล้วทัง้การน าฝากเป็นเงนิสดและเชค็ โดยเปรยีบเทยีบกบัใบแจง้ยอดบญัชเีงนิฝากธนาคารหรอื
สมุดฝากว่ามยีอดทีถู่กตอ้งตรงกนัในทุกวนั 

• นโยบายเงินสดย่อย 
เงนิสดย่อย คอื เงนิทีเ่จา้หน้าทีบ่รษิทัเป็นผูร้บัผดิชอบถอืไวส้ าหรบัค่าใชจ้า่ยต่างๆของบรษิทั ในส่วนย่อยๆทีเ่ป็น

ค่าใชจ้่ายเลก็น้อยหรอืจ่ายเงนิสดคนืใหก้บัเจา้หน้าทีบ่รษิทัทีไ่ดจ้่ายเงนิล่วงหน้าไปก่อน 
วตัถปุระสงคใ์นการควบคมุระบบเงินสดย่อย 

การควบคุมระบบเงนิสดย่อย มวีตัถุประสงค์เพื่อใหม้กีารควบคุมรายการจ่ายทีม่จี านวนเลก็น้อยทีเ่กี่ยวขอ้งกบั
บรษิทั ดงัมสีาระดงันี้ 
(1) เพื่อใหก้ารเบกิเงนิสดย่อยไดม้กีารบนัทกึรายการครบถว้นถูกตอ้ง 
(2) เพื่อป้องกนัการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้จากการเบกิเงนิสดย่อย 
(3) เอกสารการขอเบกิจากวงเงนิสดย่อยตอ้งเป็นรายการทีเ่ป็นค่าใชจ้่ายของบรษิทัจรงิ 
(4) เพื่อประโยชน์ในการพจิารณาความเหมาะสมของรายการ 
หลกัส าคญัในการควบคมุ 
(1) การเบกิเงนิสดย่อยจากวงเงนิสดย่อยต้องเป็นการเบกิเพื่อใชจ้่ายในกจิการของบรษิทัเท่านัน้ ซึ่งผูข้อเบกิจะตอ้ง

คนืเงนิทีเ่หลอืจากการจ่าย (ถา้ม)ี พรอ้มเอกสารประกอบการจ่ายเพื่อหกัลา้งบญัชเีงนิสดย่อยทนัท ี
(2) ก าหนดวงเงนิการขอเบกิเงนิสดย่อยในแต่ละครัง้ เพื่อก าหนดสทิธใินการอนุมตักิารเบกิเงนิสดย่อยของผูม้อี านาจ 

ถา้มกีารเบกิเงนิสดย่อยเกนิกว่าจ านวนทีก่ าหนดไว ้ใหใ้ชก้รณีเบกิเงนิสดหรอืจ่ายโดยเชค็ 
(3) ผูร้กัษาเงนิสดย่อยเป็นผูด้แูลและรบัผดิชอบการเบกิ/คนื จากเงนิสดย่อย 
(4) ผูร้กัษาเงนิสดย่อยจะจ่ายเงนิสดย่อยใหแ้ก่ผูข้อเบกิทีม่ใีบเบกิเงนิสดย่อยทีถู่กต้อง โดยผ่านการอนุมตัจิากผูท้ีม่ ี

อ านาจแลว้เท่านัน้ 
(5) ผูร้กัษาเงนิสดย่อยเมื่อจ่ายเงนิใหผู้ข้อเบกิควรประทบัตรา “จ่ายแล้ว” พรอ้มทัง้ลงวนัทีท่ีจ่่ายเงนิสดย่อยก ากบัไว้

ในใบเบกิเงนิสดย่อยเสมอและใหผู้เ้บกิลงชื่อรบัเงนิในใบเบกิเงนิสดย่อยเพื่อป้องกนัการน าเอกสารนี้กลบัมาใช้
เบกิซ ้าอกี 

(6) ผูร้กัษาเงนิสดย่อยตอ้งเกบ็รกัษาใบเบกิเงนิสดย่อยทีย่งัไม่ไดม้กีารหกัลา้งบญัชไีวใ้หค้รบถว้นเพื่อเป็นหลกัฐานใน
การหกัลา้งบญัชแีละตดิตามทวงคนืเงนิสดย่อยนี้ในภายหลงั กรณีทีเ่กนิระยะเวลาทีก่ าหนด 

(7) กรณีที่ผู้เบิกได้เบิกเงินสดย่อยและยงัไม่ได้น าหลกัฐานมาหกัล้างบญัชหีรือคืนเงินไม่ควรให้ยืมเพิ่มอีก เพื่อ
ป้องกนัการน าเงนิไปใชจ้่ายนอกเหนือการด าเนินงานของบรษิทั 

(8) ใบเบกิเงนิสดย่อยทีย่งัไม่มกีารหกัลา้งบญัช ีใหถ้อืเสมอืนเป็นเงนิสดอยู่ในความดแูลของผูร้กัษาเงนิสดย่อย 
(9) ใบเบกิเงนิสดย่อยควรก าหนดเลขทีไ่วล่้วงหน้า 
(10) การหกัล้างบญัชเีงนิยมืส ารองจะต้องกระท าผ่านใบเบกิเงนิสดย่อยเสมอ โดยจดัท าใบเบกิเงนิสดย่อยเพื่อท า

การหกัลา้งบญัช ี
(11) บรษิทัต้องก าหนดใหม้กีารตรวจนับเงนิสดย่อยว่าตรงกบัทะเบยีนคุมเงนิสดย่อย ณ วนัทีต่รวจนับและกระทบ

ยอดกับเอกสารที่รอเบิกชดเชยว่าตรงกับวงเงินสดย่อยที่ก าหนดไว้หรือไม่โดยบุคคลอื่นเป็นครัง้คราวใน
ลกัษณะของการไม่แจง้ใหท้ราบล่วงหน้า (Surprise Check) ในทุกไตรมาส 
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• นโยบายเงินทดรองจ่าย 
เงนิทดรองจ่าย คอื เงนิทีบ่รษิทัจะมกีารเบกิทดรองจ่ายไปล่วงหน้าตามสญัญาหรอืความจ าเป็นทีต่อ้งจ่ายเงนิสด

หน้างาน ส าหรบัจ่ายค่าจา้ง ซื้อสนิคา้ หรอืค่าใชจ้่ายอื่นๆ ทีจ่ าเป็นเร่งด่วนใหท้นัเหตุการณ์ใหเ้กดิความคล่องตวัในการ
ปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีบ่รษิทั โดยค่าใชจ้่ายนัน้จะต้องเบกิตามระเบยีบของบรษิทั วงเงนิทีจ่่ายแล้วแต่ความจ าเป็น
เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏบิตังิาน 
วตัถปุระสงคใ์นการควบคมุเงินทดรองจ่าย 

การควบคุมเงนิทดรองจ่าย มวีตัถุประสงค์เพื่อให้มกีารควบคุมเงนิทดรองจ่ายตามระเบยีบบรษิัท เพื่ออ านวย
ความสะดวกในการปฏบิตังิาน ดงัมสีาระดงันี้ 
(1) เพื่อใหเ้งนิทดรองจ่ายไดม้กีารบนัทกึรายการครบถว้นถูกตอ้ง 
(2) เพื่อป้องกนัการทุจรติทีอ่าจเกดิขึน้จากการเบกิเงนิทดรองจ่าย 
(3) เอกสารขอเบกิเงนิทดรองจ่ายตอ้งเป็นรายการทีเ่ป็นค่าใชจ้่ายของบรษิทัจรงิ 
(4) เพื่อประโยชน์ในการพจิารณาความเหมาะสมของรายการ 
หลกัส าคญัในการควบคมุ 
(1) บรษิทัตอ้งก าหนดใหห้น่วยงานทีข่อเบกิจะตอ้งระบุเหตุผลความจ าเป็นทีจ่ะขอเบกิน าไปจ่ายค่าใชจ้่ายของบรษิทั

รวมถงึก าหนดวนัคนืเงนิทดรองจ่าย 
(2) บรษิัทต้องก าหนดวงเงนิทดรองจ่ายใหเ้หมาะสมและเพยีงพอส าหรบัระยะเวลาหนึ่งตามความจ าเป็นเพื่อจ่าย

ค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ในกรณีเร่งด่วนหรอืไม่สามารถจะเบกิจากเงนิสดย่อยไดต้ามทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ
(3) บรษิทัตอ้งก าหนดใหม้กีารอนุมตักิารเบกิเงนิทดรองจ่ายใหเ้ป็นไปตามตารางอ านาจการอนุมตัิ 
(4) บรษิทัต้องก าหนดใหม้กีารอนุมตัคิ่าใชจ้่ายเพื่อเคลยีร์เงนิทดรองจ่ายตามตารางอ านาจการอนุมตัขิองบรษิทัและ

จะต้องน าเงนิคนืบรษิทัทนัท ีโดยน าเขา้บญัชธีนาคารของบรษิทัและแสดงหลกัฐานการน าฝากเงนิต่อเจา้หน้าที่
การเงนิ 

(5) บรษิัทต้องก าหนดใหใ้นการเคลยีร์เงนิทดรองจ่ายทุกครัง้จะต้องมใีบเสร็จรบัเงนิหรอืเอกสารประกอบการจ่าย
เสมอและตอ้งเกีย่วขอ้งกบังานดว้ย 

(6) การคืนเงินทดรองจ่ายบริษัทต้องก าหนดให้ผู้เบิกเงินทดรองจ่ายจะต้องด าเนินการเคลียร์เงนิทดรองจ่ายกบั
เจา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิ ภายใน 15 วนัท าการนับจากวนัทีเ่สรจ็สิน้ ส าหรบักรณีทีพ่นักงานไม่มาเคลยีรเ์งนิทดรอง
ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดนับ เจา้หน้าทีฝ่่ายการเงนิจะส่งเรื่องไปยงัผูบ้งัคบับญัชาของผูเ้บกิเงนิทดรองจ่ายเพื่อ
พจิารณาด าเนินการล าดบัต่อไป ทัง้นี้ พนักงานผูน้ัน้จะไม่สามารถขอเบกิเงนิทดรองจ่ายจ านวนใหม่ไดจ้นกว่าจะ
เคลยีรเ์งนิทดรองจ่ายเดมิใหแ้ลว้เสรจ็ 

(7) ผูบ้งัคบับญัชาและฝ่ายทรพัยากรบุคคลต้องควบคุมดูแลพนักงานทีม่กีารโอนยา้ยหน่วยงานหรอืขอลาออกจาก
งานใหเ้คลยีรเ์งนิทดรองจ่ายก่อนถงึก าหนดวนัโอนยา้ยหรอืลาออก 

• นโยบายการจดัหาเงิน 
การจดัหาเงนิเกี่ยวขอ้งกบัการได้มาและการช าระคนืเงนิทุน การจ่ายผลตอบแทนให้กบัแหล่งที่มาของเงนิทุน

ระยะยาว ซึ่งไดแ้ก่ การไดร้บัเงนิกู้ยมื และการไดร้บัเงนิทุนจากการออกจ าหน่ายหุน้ทุน (หุน้สามญัและหุน้บุรมิสทิธ)ิ 
ส าหรบันโยบายการจดัหาเงนิสามารถก าหนดแนวทางการปฏบิตังิานไดด้งัต่อไปนี้ 
(1) เงนิกูย้มื 
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(1.1) บรษิทัต้องมกีารก าหนดหลกัเกณฑ์ในการพจิารณาเงนิกู้ยมื เช่น ต้นทุนทางการเงนิ ระยะเวลาการจ่าย
คนื ระยะเวลาด าเนินการเพื่อใหไ้ดเ้งนิกูย้มื เป็นตน้ 

(1.2) เงนิกูย้มืทัง้ระยะสัน้และระยะยาวตอ้งไดร้บัการอนุมตัเิป็นไปตามตารางอ านาจการอนุมตัิ 
(2) หุน้ทุน หุน้กู ้และหุน้อื่นใด 

(2.1) การออกหุน้ทุน หุน้กู ้หรอืหุน้อื่นใด ตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากคณะกรรมการบรษิทัและทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ 
(2.2) บรษิทัตอ้งมกีารพจิารณาเงือ่นไขดา้นกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการออกหุน้ประเภทต่างๆ 
(2.3) บรษิัทต้องมกีารท ารายละเอียดวิเคราะห์ทุนแต่ละประเภท โดยต้องแสดงขอ้มูลอย่างน้อย ดงัต่อไปนี้ 

รายละเอยีดหุน้จดทะเบยีนมูลค่าต่อหุน้ หุน้ทีอ่อก หุน้จอง ขอ้มลูทีเ่กีย่วกบัการเรยีกช าระค่าหุน้ส าหรบัที่
ช าระเพยีงบางส่วน 

(2.4) บรษิทัตอ้งสอบทานการเปลีย่นแปลงทีส่ าคญัในจ านวนหุน้และจ านวนเงนิของหุน้ โดยเทยีบเคยีงรายงาน
การประชุมผูถ้อืหุน้หรอืรายงานการประชุม 

(2.5) บรษิทัตอ้งมกีารสอบทานบญัชรีายชื่อผูถ้อืหุน้ โดยเปรยีบเทยีบจ านวนหุน้อยู่ตามรายชื่อผูถ้อืหุน้กบัสมุด
ทะเบยีนผูถ้อืหุน้หรอืในตน้ขัว้ใบหุน้ 

(2.6) บรษิทัตอ้งมกีารควบคุมใบหุน้ทีใ่ชแ้ลว้และยงัไม่ไดใ้ช้ 
(2.7) บรษิทัตอ้งปฏบิตัติามเงือ่นไข ขอ้จ ากดั ขอ้บงัคบัทีส่ าคญัของสญัญาในส่วนทีเ่กีย่วขอ้งกบัทุน 
(2.8) บรษิทัต้องมกีารสอบทานเงนิปันผลจ่ายทัง้หมดและ/หรอืทีค่า้งจ่ายอยู่ โดยอ้างองิกบัรายงานการประชุม

คณะกรรมการบรษิทัและรายงานการประชุมผู้ถอืหุน้ จ านวนหุน้ทีม่กีารวเิคราะห์ต้องแสดงวนัประกาศ
จ่าย วนัทีบ่นัทกึและจ่ายเงนิจ านวนหุน้ทีเ่กีย่วขอ้งและอตัราเงนิปันผล 

(2.9) บรษิทัตอ้งมกีารสอบทานว่าไดม้กีารหกัภาษ ีณ ทีจ่่ายทีเ่กีย่วขอ้งกบัเงนิปันผลจ่ายไวโ้ดยถูกตอ้งแลว้ 
(2.10) บรษิทัตอ้งปฏบิตัติามเงือ่นไข ขอ้จ ากดั ขอ้บงัคบัทีส่ าคญัเกีย่วกบัก าไรสะสมและส่วนเกนิมลูค่าหุน้ 
บรษิทัก าหนดใหด้ ารงอตัราส่วนหนี้สนิต่อทุนตอ้งไม่เกนิ 1.75 เท่าโดยพจิารณาจากงบการเงนิบรษิทั ในกรณีที่

อตัราส่วนหนี้สินต่อทุน ณ วนัสิ้นงวดใดก็ตามเกิน 1.75 เท่า ประธานเจ้าหน้าที่สายงานบญัชแีละการเงินจะต้อง
น าเสนอต่อคณะกรรมการบรหิารและคณะกรรมการตรวจสอบพรอ้มทัง้ค าอธบิายและแผนงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

เงนิทีใ่ชใ้นการลงทุนโครงการอสงัหารมิทรพัยจ์ะตอ้งเป็นแหล่งทีม่าของเงนิทุนระยะยาวเท่านัน้ หา้มใชเ้งนิลงทุน
ระยะสัน้ ยกเว้นว่าสถาบนัการเงินให้เงินกู้แบบ Bridging loan ก่อนแล้วสถาบนัการเงินจะออกเงินกู้ยืมระยะยาว
ภายหลงั 

• นโยบายการลงทุน 
การลงทุน หมายถึง การลงทุนในหลกัทรพัย์ต่างๆ หรอืการลงทุนในโครงการต่างๆส าหรบันโยบายการลงทุน 

สามารถก าหนดแนวทางปฏบิตังิานไดด้งัต่อไปนี้ 
(1) การลงทุนในหลกัทรพัย ์ตราสารทางการเงนิ เงนิฝากธนาคาร 

(1.1) การลงทุนในหลกัทรพัย ์ตราสารทางการเงนิ เงนิฝากธนาคารตอ้งมกีารวเิคราะหผ์ลตอบแทนทีจ่ะไดร้บัและ
มกีารน าเสนอใหม้กีารอนุมตัติามคู่มอื 

(1.2) การบนัทกึรายการทีเ่กี่ยวขอ้งการลงทุนในหลกัทรพัย ์ตราสารทางการเงนิ เงนิฝากธนาคารต้องไดร้บัการ
บนัทกึบญัชอีย่างถูกตอ้งและครบถว้นและเป็นไปตามหลกัการบญัชทีีร่บัรองทัว่ไป 

(1.3) บรษิทัตอ้งประเมนิความคล่องตวัในการแปลงเงนิทุนในหลกัทรพัย ์ตราสารทางการเงนิ เงนิฝากธนาคารมา
เป็นเงนิสด 
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(1.4) การขายหลกัทรพัยต์อ้งไดร้บัการอนุมตัติามตารางอ านาจการอนุมตัขิองบรษิทั 
(1.5) เอกสารสทิธใินหลกัทรพัย์ต่างๆ ควรจดัเกบ็ในตู้เกบ็นิรภยัอย่างเพยีงพอและมกีารควบคุมดูแลการเขา้ถงึ

อย่างเขม้งวด โดยผู้มหีน้าที่ดูแลและเก็บรกัษาเท่านัน้ ตลอดจนมกีารตรวจนับจ านวนและยอดคงเหลือ
เปรยีบเทยีบความถูกตอ้งตรงกนักบัยอดคงเหลอืทีไ่ดบ้นัทกึไวใ้นระบบงานอย่างสม ่าเสมอ 

(1.6) บรษิทัต้องจดัใหม้กีารประเมนิผลการลงทุนโดยพจิารณาถงึผลตอบแทนจากการลงทุนในหลกัทรพัย์ที่ไม่
ประสบผลส าเรจ็ รายการขอ้ผดิพลาดจากการด าเนินงานการลงทุนในหลกัทรพัย์ต่างๆและการรายงานผล
การลงทุนทีส่ าเรจ็ รายการขอ้ผดิพลาดจากการด าเนินการลงทุนในหลกัทรพัยต์่างๆและการรายงานผลการ
ลงทุนทีแ่สดงมลูค่าและผลตอบแทนของเงนิลงทุนคลาดเคลื่อนไปจากขอ้เทจ็จรงิ รวมถงึการตรวจสอบการ
จดัประเภทของเงนิลงทุนแต่ละรายการว่ามคีวามถูกตอ้งตรงกบัขอ้เทจ็จรงิและสอดคล้องกบัความตัง้ใจใน
การถอืเงนิลงทุนดงักล่าว 

(2) การลงทุนในโครงการต่างๆ 
(1.1) การลงทุนในโครงการต่างๆตอ้งสอดคลอ้งกบัแผนกลยุทธข์องบรษิทั 
(1.2) บรษิัทต้องมกีารวเิคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ ผลตอบแทนที่ได้รบัและระยะเวลาในการคืนทุน

ส าหรบัการลงทุนในโครงการต่างๆ 
(1.3) ควรมกีารระบุใหช้ดัเจนว่าหากการศกึษาความเป็นไปไดข้องโครงการรวมถงึผลตอบแทนของโครงการหาก

ไม่เป็นไปตามเป้าหมายทีต่อ้งการควรทีจ่ะชะลอหรอืยกเลกิการลงทุนในโครงการนัน้ๆ 
(1.4) บริษัทต้องจัดให้มีการประเมินความเสี่ยงจากการลงทุนโดยผู้เชี่ยวชาญและต้องจัดให้มีการท า Due 

Diligence ในทุกครัง้ 
(1.5) การลงทุนในโครงการต่างๆของบรษิทัต้องไดร้บัการอนุมตัติามคู่มอือ านาจด าเนินการและคณะกรรมการ

บรษิทั 
(1.6) บรษิทัตอ้งประเมนิความคล่องตวัในการแปลงเงนิลงทุนมาเป็นเงนิสด 
(1.7) บรษิทัต้องประเมนิความเชีย่วชาญของบรษิทัและความพรอ้มของบุคลากรทัง้ในส่วนของบรษิทัและผูร้่วม

ทุน 
(1.8) บรษิทัตอ้งท าการประเมนิปัจจยัทีเ่กีย่วขอ้งกบัภาระภาษทีีบ่รษิทัตอ้งรบัผดิชอบและปฏบิตัติาม 
(1.9) บริษัทต้องมีการพิจารณาเงื่อนไขด้านกฎหมายที่เกี่ยวข้องทัง้กรณีที่เป็นการลงทุนในประเทศและ

ต่างประเทศ 
(1.10) กรณีลงทุนในต่างประเทศบรษิัทต้องพจิารณาเสถยีรภาพทางการเมอืงของประเทศทีบ่รษิทัต้องการไป

ลงทุน 

นโยบายฉบบันี้ก าหนดใหม้กีารทบทวนเป็นประจ าอย่างน้อยปีละครัง้หรอืเมื่อมเีหตุการณ์เปลีย่นแปลง 
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นโยบายควบคุมทางด้านการเงินฉบบันี้ได้รบัการอนุมตัิจากที่ประชุมคณะกรรมการบรษิัทครัง้ที่ 1/2568 เมื่อวนัที่  
2 พฤษภาคม 2568 ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ ณ วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 

 

(ดร.มงักร ธนสารศลิป์) 
ประธานกรรมการบรษิทั 

บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 
 
 
 
 
 


