
      

 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 

 

คํานิยาม 

การสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การสนบัสนุนทั้งท่ีเป็นตวัเงินหรือไม่ใช่ตวัเงิน แก่ 

ตวัแทนพรรคการเมือง ทั้งน้ีการสนับสนุนท่ีไม่ใช่ตวัเงิน ให้หมายรวมถึง การให้ยืม หรือ การบริจาควสัดุ

อุปกรณ์ใดๆ  

ตวัแทนพรรคการเมือง หมายถึง พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง นกัการเมือง หรือผูล้งสมคัรรับเลือกตั้ง

ทางการเมือง 
 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติเกีย่วกบัการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

1.  บริษทัฯ ไม่มีนโยบายท่ีจะให้การสนบัสนุนดา้นการเงิน หรือส่ิงของ สิทธิประโยชน์อ่ืนใด หรือ

สถานท่ีอาํนวยความสะดวก รวมทั้งการให้บริการดา้นเทคโนโลยีโดยไม่คิดค่าบริการ แก่พรรคการเมือง กลุ่ม

การเมือง หรือนกัการเมือง 

 2.  บริษทัฯ สนบัสนุนให้กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน ปฏิบติัหนา้ท่ีในฐานะพลเมือง  

ท่ีดีภายใตร้ะบอบประชาธิปไตย 

3.  บริษทัฯ สนบัสนุนให้กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน ไดใ้ชสิ้ทธิทางการเมืองของ

ตนตามกฎหมาย ภายใตก้รอบจริยธรรมท่ีดี ทั้งน้ีการแสดงออกทางการเมืองและการดาํเนินกิจกรรมทาง

การเมืองใดๆ ถือเป็นการแสดงออกหรือการตดัสินใจส่วนบุคคล บริษทัไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งใดๆ ทั้งส้ิน 

 4.  การใชสิ้ทธิทางการเมืองและแสดงออกทางการเมือง จะตอ้งดาํเนินการนอกเวลาทาํงาน นอกสถานท่ี

ปฏิบติังานโดยใช้ทรัพยากรของตนเองเท่านั้น และไม่ควรสวมชุดยูนิฟอร์มของบริษทัเขา้ร่วมกิจกรรมทาง  

การเมือง ทั้งน้ีจะตอ้งไม่ส่งผลกระทบต่อการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 5.  ห้ามกรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน ใชอ้าํนาจ ทรัพยากร เงินทุน เวลางาน รวมถึงช่ือ

บริษทัไปใชด้าํเนินการใดๆเพื่อประโยชน์แก่พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง หรือนกัการเมือง 

 6.  ห้ามกรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกระดบั สั่งการ หรือโนม้นา้ว ดว้ยวิธีการหรือรูปแบบ

ใดๆ เพื่อใหพ้นกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา เขา้ร่วมกิจกรรมของพรรคการเมือง กลุ่มการเมือง หรือนกัการเมือง 

 7.  กรณีได้รับคาํร้องเพื่อขอรับความช่วยเหลือทางการเมืองแก่พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง หรือ

นกัการเมือง บริษทัจะไม่ใหค้วามช่วยเหลือ เวน้แต่เป็นไปเพื่อการส่งเสริมระบอบประชาธิปไตย 

 8.  ในกรณีท่ีบริษัทฯ มีความประสงค์ท่ีจะให้การสนับสนุนทางการเมืองเพื่อการส่งเสริมระบบ

ประชาธิปไตย เช่น คณะกรรมการจดัการเลือกตั้ง การสนบัสนุนดงักล่าวตอ้งไม่ขดัต่อหลกักฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

หรือทาํไปด้วยความคาดหวงัท่ีจะได้รับการปฏิบติัเป็นกรณีพิเศษ ทั้งน้ีในการสนับสนุนจะตอ้งปฏิบติัตาม 

“ขั้นตอนการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง” 
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ข้ันตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

1. ตวัแทนพรรคการเมืองท่ีขอรับการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ให้ทาํจดหมายถึง

กรรมการผูจ้ดัการของบริษทัฯ  

2. กรรมการผูจ้ดัการพิจารณาตาม “หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง”       

ท่ีกาํหนดไวข้า้งตน้  พร้อมระบุวิธีดาํเนินการในจดหมาย และส่งมอบใหก้รรมการฝ่ายทรัพยากร

บุคคลเป็นผูด้าํเนินการ 

3. กรณีการเบิก 

3.1 การเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ 

“ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน”  ของแผนกการเงิน  

3.2 การเบิกสินคา้ใหป้ฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนกคลงัสินคา้” 

4. หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัทาํรายงานสรุปการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมืองเป็น

ประจาํทุกปี 

หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมืองเป็นประจาํทุกปี 

เพื่อใหม้ัน่ใจวา่การใหเ้งินสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมืองมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และไม่ไดเ้ป็นไป

เพื่อการคอร์รัปชนั 

 

 หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี มีผลตั้งแต่

วนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัเดิมท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 2559     

 

 

 

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

                   (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

                           กรรมการผูจ้ดัการ 
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ใช่ 

ไม่ใช่ 

 

บริษทัมีนโยบายเป็นกลางทางการเมือง ไม่สนบัสนุนพรรคการเมืองใดการเมืองหน่ึง และมีกระบวนการบริหารและ

ดาํเนินการอยา่งเป็นอิสระ  หากจาํเป็นตอ้งใหก้ารสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง  บริษทักาํหนดหลกัเกณฑป์ฏิบติัไวว้า่          

การช่วยเหลือดังกล่าวตอ้งไม่ขดักับหลกักฎหมายหรือกฎระเบียบใดๆ  และไม่คาดหวงัผลประโยชน์หรือส่ิงอ่ืนใดเป็น          

การตอบแทน   โดยปฏิบติัตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

ขั้นตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

    

 

หน่วยงานตน้เร่ืองนาํจดหมายจากตวัแทนพรรคการเมืองท่ีขอรับการสนบัสนุน

และช่วยเหลือทางการเมือง จัดทําจดหมายเป็นลายลักษณ์อักษรโดยระบุ

วตัถุประสงค์ในการขอ และรายละเอียดส่ิงท่ีต้องการ พร้อมระบุจํานวน 

นาํเสนอถึงกรรมการผูจ้ดัการของบริษทัเพ่ือพิจารณาอนุมติั 

 กรรมการผู ้จัดการพิจารณาตาม “หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการสนับสนุนและ

ช่วยเหลือทางการเมือง” ท่ีกาํหนดไว ้พร้อมระบุวิธีการดาํเนินการในจดหมาย 

และส่งมอบใหก้รรมการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นผูด้าํเนินการ 

 กรณีการเบิก 

1. กรณีเบิกเงินใหป้ฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสาํรองเงินและการเบิก

เงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

2. กรณีเบิกสินคา้ให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนก

คลงัสินคา้” 

  ทรัพยากรบุคคลติดต่อตวัแทนพรรคการเมืองเพ่ือส่งมอบเงิน หรือผลิตภณัฑ์ 

พร้อมทั้ งขอรับหนังสือขอบคุณจากตัวแทนพรรคการเมืองเพ่ือเก็บไวเ้ป็น

หลกัฐานในการตรวจสอบ 

 

 หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทาํรายงานสรุปการสนบัสนุน

และช่วยเหลือทางการเมืองเป็นประจาํทุกปี 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) นาํเสนอจดหมายขอรับ

การสนบัสนุนและช่วยเหลือ

ทางการเมือง 

การเบิกเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ ์

การพิจารณา

อนุมติั 

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บ

เอกสาร และทาํรายงานสรุป 

A 
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หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการสนับสนุนและ

ช่วยเหลือทางการเมืองเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้เงิน

สนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมืองมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และ

มัน่ใจวา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 2 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

 

ขั้นตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง(ต่อ)  

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน

ทาํการตรวจสอบ 

A 
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หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 

  

คํานิยาม 

 การบริจาคเพื่อการกุศล หมายถึง การบริจาคเงินหรือทรัพยสิ์น ให้แก่องคก์รของรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ 

สถานพยาบาล สาธารณสุข สภากาชาดไทย วดัวาอาราม มูลนิธิหรือสมาคมต่าง ๆ เพื่อเป็นการกุศลโดย ไม่มี

ผลตอบแทน  

 การบริจาคเพื่อสาธารณประโยชน์ หมายถึง การบริจาคเงินหรือทรัพยสิ์นต่าง ๆ เพื่อโครงการท่ีเป็น

ประโยชน์ต่อชุมชน สังคม และส่ิงแวดลอ้ม โดยไม่มีผลตอบแทน 
 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติเกีย่วกบัการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

ความรับผิดชอบและสนบัสนุนต่อชุมชน สังคม และส่ิงแวดลอ้ม ถือเป็นหน่ึงในพนัธกิจของบริษทั  

เพื่อป้องกนัการใชก้ารบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์เป็นขอ้อา้งในการทุจริตและคอร์รัปชนั และ

ไ ม่ ใ ห้ มี ว ัต ถุ ประ สง ค์แอบ แฝ ง  จึ ง ไ ด้กํา หนดหลัก เกณฑ์ป ฏิบัติ ในกา รบริจา ค เพื่ อก ารกุศลและ

สาธารณประโยชน์ไวด้งัต่อไปน้ี 
1. มีว ัตถุประสงค์เพื่อการกุศล  และทําประโยชน์ต่อสังคมอย่างแท้จริง  โดยมิได้คาดหวัง

ผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทน ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการทุจริตและคอร์รัปชนั 

2. ตอ้งพิสูจน์ไดว้า่การบริจาคเพื่อการกุศลดงักล่าวไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ต่างตอบแทน

ให้กบับุคคลใด หรือหน่วยงานใด รวมถึงการจูงใจให้ปฏิบติัในทางมิชอบ หรือละเวน้การปฏิบติั

ตามกฎหมาย 

3. การบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ ใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและหลกัธรรมาภิบาล 

4. หากมีกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานใดท่ีขอรับการบริจาค เสนอให้ผลตอบแทนทางธุรกิจ หรือ

ผลประโยชน์แก่บุคคลอนัไดแ้ก่ กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน จะตอ้งปฏิเสธ

และแจง้ใหบ้ริษทัทราบทนัที 

5. การบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ทาํในนามบริษทัและสามารถตรวจสอบได ้

6. บริษัทฯมีการกาํหนดขั้นตอนและการควบคุม เพื่อให้มั่นใจว่าการบริจาคเพื่อการกุศลและ

สาธารณประโยชน์ไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อการทุจริตและคอร์รัปชนั 
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ข้ันตอนการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

1. หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง พิจารณาให้เป็นไปตามหลกัเกณฑป์ฏิบติัเก่ียวกบัการบริจาคเพื่อการกุศล

และสาธารณประโยชน์ และจดัทาํ “แบบรายงานการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์” 

(ตามเอกสารแนบ) ส่งมอบใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล เป็นผูพ้ิจารณาดาํเนินการ 

2. กรณีการเบิก 

2.1  การเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ 

“ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

2.2    การเบิกสินคา้ใหป้ฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนกคลงัสินคา้” 

3. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จดัทาํรายงานสรุปการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์  เป็น

ประจาํทุกไตรมาส 

4. หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์

เป็นประจาํทุกปีเพื่อให้มัน่ใจว่ากระบวนการดงักล่าวมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และไม่ได้

เป็นไปเพื่อการคอร์รัปชนั 

 

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี มีผล

ตั้งแต่วนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัเดิมท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 2559 

 

 

 

 

         (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

               กรรมการผูจ้ดัการ 
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ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

 การบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ บริษทัมีหลกัเกณฑป์ฏิบติัไวว้า่ การบริจาคดงักล่าวตอ้งมี

วตัถุประสงคเ์พ่ือการกศุล และทาํประโยชน์ต่อสงัคมอยา่งแทจ้ริง โดยมิไดค้าดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดตอบแทน ท่ีอาจ

พิจารณาไดว้า่เป็นการทุจริตและคอรัปชัน่ และการบริจาคดงักล่าวตอ้งทาํในนามบริษทั สามารถตรวจสอบได ้ โดยปฏิบติัตาม

ขั้นตอนต่อไปน้ี 

ขั้นตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองนาํหนงัสือขอรับบริจาค ซ่ึงจดัทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดย

ระบุวตัถุประสงคใ์นการขอรับบริจาค และรายละเอียดส่ิงท่ีตอ้งการ พร้อมระบุ

จํานวนให้ชัดเจน นําเสนอให้ผูจ้ ัดการระดับส่วน(ข้ึนไป)ของหน่วยงาน

พิจารณาว่าเป็นไปตาม “หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการบริจาคเพ่ือการกุศลและ

สาธารณประโยชน”์ หรือไม่ 

 

 ห น่ วย ง าน ต้น เ ร่ือ งจัด ทํา แบบร าย งานก ารบ ริจาค เ พ่ื อ ก าร กุศลและ

สาธารณประโยชน์ นาํเสนอใหก้รรมการพิจารณา และลงนามเห็นชอบ 

จากนั้นส่ง “แบบรายงานการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์”  ให้

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เป็นผูพิ้จารณาดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

กรณีการเบิก 

1. กรณีเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการ

เบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

2. กรณีเบิกสินคา้ให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนก

คลงัสินคา้” 

  ทรัพยากรบุคคลติดต่อองคก์รท่ีขอรับบริจาคเพ่ือส่งมอบเงิน หรือผลิตภณัฑ์ 

พร้อมทั้ งขอรับหนังสือขอบคุณหรือใบอนุโมทนาบัตรจากองค์กรท่ีขอรับ

บริจาคเพ่ือเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน ์ ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) นาํเสนอเร่ืองการ

บริจาคเพ่ือการกศุล และ

สาธารณประโยชน์ 

การเบิกเงิน หรือผลิตภณัฑ ์

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

บริจาคเพ่ือการกศุลและ

สาธารณประโยชน์ 

การพิจารณา 

A 
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กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทาํรายงานสรุปการบริจาคเพ่ือ

การกศุลและสาธารณประโยชน์เป็นประจาํทุกไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพ่ือการกุศลและ

สาธารณประโยชน์เป็นประจาํทุกปี เพ่ือให้มัน่ใจวา่การให้เงินบริจาคเพ่ือการ

กุศลและสาธารณประโยชน์มีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และมัน่ใจวา่ไม่ได้

เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน ์ ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 2 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

 

ขั้นตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์(ต่อ) 

 

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร 

และทาํรายงานสรุป 

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํ

การตรวจสอบ 

A 
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เลขท่ีเอกสาร (บุคคล) ...../......... 
 

แบบรายงานการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 
 

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

เรียน ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 

ขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)...............................................................................ตาํแหน่ง.............................................. 

แผนก.......................................................... ฝ่าย............................................................................... 
 

วตัถุประสงคใ์นการบริจาคเพ่ือ....................................................................................................................................................................  
 

 เงินสด  ……………………………………..…………. บาท 

 ส่ิงของ   โปรดระบุ ....................................................................................... 

จาํนวนช้ิน .......................เป็นเงิน………………………………….บาท 

 

ความสมัพนัธ์กบับริษทั     ลูกคา้  ช่ือ ....................................................................................... 

     ร้านคา้ ช่ือ ....................................................................................... 

     อ่ืน ๆ   ช่ือ ....................................................................................... 
 

ลงช่ือ...................................................... ผูร้ายงาน   รับทราบโดย.................................................. ระดบัส่วนข้ึนไป 

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

 

เห็นชอบโดย.......................................ระดบัฝ่าย/กรรมการ   รับเร่ือง...............................................................ทรัพยากรบุคคล 

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

 

 

การพิจารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

  

   อนุมติัวงเงิน ………………………………………….บาท 

   อนุมติัเป็นส่ิงของ …………………………………………. มูลค่า……………………..บาท 

  ไม่อนุมติั เหตผุล....................................................................................  

 

อนุมติัโดย.............................................................. กรรมการและผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

                     (.....................................................)    
 
หมายเหต ุ :    

• ต้นฉบับแนบหลกัฐานประกอบใบคาํขอ เช่น หนังสือขอความร่วมมือจากหน่วยงานท่ีร้องขอ (ถ้ามี) จัดเกบ็ท่ีฝ่ายบุคคล 

• กรณีมีการเบิกเงินบริจาค สาํเนาเอกสารฉบับนีแ้นบเอกสารการสาํรองเงิน หรือใบเบิกเงินพร้อมท้ังใบอนุโมทนาบัตร หรือใบเสร็จรับเงิน 

• กรณีซ้ือสินค้าฝ่ายทรัพยากรบุคคลสาํเนาเอกสารฉบับนีแ้นบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกาํกับภาษี / รูปถ่าย (ถ้ามี)  
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หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการรับหรือให้ ของขวัญ ของกาํนัล และการเลีย้งรับรอง 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 

 

 คณะกรรมการบริษทัไดก้าํหนด เร่ือง การเล้ียงรับรอง การรับหรือการให้ของขวญัไวใ้นจริยธรรมใน  

การดาํเนินธุรกิจ โดยมุ่งหวงัให้การดาํเนินธุรกิจของบริษทัฯ เป็นไปในทางท่ีมีการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม 

อย่างไรก็ตาม การเล้ียงรับรอง การรับ หรือการให้ของขวญั  หรือการรับการเล้ียงรับรอง ตามธรรมเนียม

ประเพณีปฏิบติั เพื่อรักษาไวซ่ึ้งความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่งกนั เป็นส่ิงอนัควรปฏิบติัตามความเหมาะสม 
 

คํานิยาม 

ของขวญั ของกาํนลั หมายถึง เงินสด หรือส่ิงท่ีเทียบเท่าเงินสด เช่น บตัรกาํนลั บตัรของขวญั เป็นตน้  

รวมถึงส่ิงท่ีมีค่าใดๆ ท่ีบริษทัรับหรือให้ผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ เพื่อสร้างไมตรีจิต หรือความสัมพนัธ์ท่ีอยูใ่นวิสัย        

ท่ีกระทาํได ้ในมูลค่าท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามเทศกาลและธรรมเนียมประเพณี  

การเล้ียงรับรอง หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืมต่างๆ เคร่ืองใชใ้นการเล้ียงรับรอง และค่าบริการอ่ืนๆ       

ท่ีบริษทัรับหรือใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ เพื่อสร้างไมตรีจิต หรือความสัมพนัธ์ท่ีอยูใ่นวสิัยท่ีกระทาํได ้ในมูลค่า       

ท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี 

ธรรมเนียมประเพณี หมายถึง เทศกาลหรือวนัสําคญัซ่ึงอาจมีการให้ของขวญั และให้หมายความ

รวมถึงโอกาสในการแสดงความยินดี การแสดงความขอบคุณ การตอ้นรับ การแสดงความเสียใจ หรือการให้

ความช่วยเหลือตามมารยาทท่ีถือปฏิบติักนัในสังคมดว้ย 
 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติเกีย่วกบัการรับหรือให้ ของขวญั ของกาํนัล และการเลีย้งรับรอง 

เพื่อให้การรับ หรือให้ ของขวญั ของกาํนัล และการเล้ียงรับรอง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ทั้งของ

ภาครัฐและเอกชน เป็นไปอยา่งโปร่งใส และไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบ

แทน ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการส่อให้เกิดการทุจริตและคอร์รัปชนั บริษทักาํหนดหลกัเกณฑ์ปฏิบติัเก่ียวกบั

การรับ หรือ ใหข้องขวญั ของกาํนลั และการเล้ียงรับรอง ไวด้งัต่อไปน้ี 

1. กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน จะไม่รับ หรือให้ของขวญั ของกาํนลั การเล้ียง

รับรอง ท่ีอาจทาํให้เกิดอิทธิพลในการตดัสินใจอย่างหน่ึงอย่างใด ซ่ึงอาจมีผลกระทบต่อการ

ปฏิบติังานอยา่งเท่ียงตรง หรือลาํบากใจ หรือเป็นความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

2. กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน ห้ามเสนอให้หรือสัญญาว่าจะให้ของขวญัโดย       

มิชอบ เพื่อจูงใจใหป้ฏิบติัหรือละเวน้การปฏิบติั รวมถึงการกระทาํใดๆ ท่ีเขา้ข่ายดงักล่าว 

3. หากจําเป็นต้องรับหรือให้ของขวญั ของกํานัล การเล้ียงรับรอง ตามธรรมเนียมประเพณี               

ใหพ้ิจารณาดงัน้ี : 
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3.1 เป็นไปอย่างโปร่งใส โดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการ

ตอบแทน  

3.2 เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง รวมถึง นโยบาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบั และคู่มือต่างๆ            

ท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทั   

3.3 เป็นผูรั้บหรือผูใ้หใ้นนามบริษทั ไม่ใช่ในนามส่วนตวัหรือส่วนหน่วยงานของตนเอง 

 

ข้ันตอนการรับ หรือให้ ของขวญั ของกาํนัล และการเลีย้งรับรอง 

1. การรับของขวญัและของกาํนลั ท่ีรับมาแลว้ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

1.1     บุคลากรของบริษทัท่ีรับของขวญัและของกาํนัล จากผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจให้จดัทาํ “แบบ

รายงานการรับของขวญัและของกาํนลั” (ตามเอกสารแนบ) และส่งมอบของท่ีไดรั้บพร้อม

แบบรายงานฯ ใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล 

1.2   ฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาของขวญัหรือของกาํนัลท่ีได้รับ และระบุวิธีดาํเนินการใน          

“แบบรายงานการรับของขวญัและของกาํนลั”  

1.3  หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัทาํรายงานสรุปการรับของขวญัหรือของกาํนลัเป็นรายไตรมาส 

1.4  หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับของขวญัหรือของกาํนลัเป็นประจาํทุก

ปี เพื่อให้มัน่ใจวา่กระบวนการรับของขวญัหรือของกาํนลัมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และ

ไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อการคอร์รัปชนั 
 

2. การใหข้องขวญั ของกาํนลั และการเล้ียงรับรอง 

2.1 หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง พิจารณาใหเ้ป็นไปตาม “หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการรับหรือให ้ของขวญั         

ของกาํนลั และการเล้ียงรับรอง”  

2.2 การเบิกของขวัญ ของกํานัล ให้จัดทํา  “แบบรายงานการให้ของขวัญ ของกํานัล”                   

(ตามเอกสารแนบ) โดยผา่นการพิจารณาจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

2.3 การเล้ียงรับรอง ใหจ้ดัทาํ “แบบรายงานการเล้ียงรับรอง” (ตามเอกสารแนบ) 

2.4 กรณีการเบิก 

2.4.1 การเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการเบิกเงิน”              

และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน  

2.4.2 การเบิกสินคา้ใหป้ฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนกคลงัสินคา้” 

2.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการการให้ของขวญั ของกาํนลั หรือการเล้ียง

รับรองเป็นประจาํทุกปี เพื่อใหม้ัน่ใจวา่กระบวนการการให้ของขวญั ของกาํนลั หรือการเล้ียง

รับรอง มีการควบคุมภายใน ท่ีถูกตอ้ง และไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อการคอร์รัปชนั 
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 หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให ้ของขวญั ของกาํนลั และการเล้ียงรับรอง ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี   

มีผลตั้งแต่วนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 2559 

 

 

 

 

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

                    (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

                           กรรมการผูจ้ดัการ 
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บริษทักาํหนดหลกัเกณฑป์ฏิบติัเก่ียวกบัการรับของขวญั ของกาํนลั ไวด้งัน้ี   บริษทัไม่รับของขวญั  ของกาํนลั  ท่ีอาจ

ทําให้เกิดอิทธิพลในการตัดสินใจอย่างหน่ึงอย่างใด หากจําเป็นต้องรับของขวญั ของกํานัล  ตามธรรมเนียมประเพณี         

ปฏิบติัตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

ขั้นตอนการรับของขวญั และของกาํนัล 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองท่ีไดรั้บของขวญัหรือของกาํนลั จากผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ 

ให้จดัทาํ “แบบรายงานการรับของขวญัและของกาํนัล” และส่งมอบของท่ี

ไดรั้บพร้อมแบบรายงานฯใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาของขวญัหรือของกาํนัลท่ีรับ และระบุวิธีการ

ดาํเนินการลงใน “แบบรายงานการรับของขวญัและของกาํนลั” 

 
 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัดเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการรับ

ของขวญัและของกาํนลัเป็นประจาํทุกปี 

 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับของขวญั และของ

กาํนลัเป็นประจาํทุกปี เพ่ือให้มัน่ใจวา่การรับของขวญั และของกาํนลัมีการ

ควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และมัน่ใจวา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการรับของขวญั ของกาํนลั ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 1 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) ไดรั้บของขวญั หรือ

ของกาํนลั 

กรอกแบบรายงานการรับ

ของขวญัและของกาํนลั 

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร 

และทาํรายงานสรุป 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํการ

ตรวจสอบ 

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 

ทรัพยากรบุคคลระบุวธีิการ

ดาํเนินการในแบบรายงานการ

รับของขวญัและของกาํนลั 
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เลขท่ีเอกสาร (บุคคล) ...../......... 
 

แบบรายงานการรับของขวัญและของกาํนัล 

 

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

 

ดว้ยเม่ือวนัท่ี................................... ขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................................. 

ตาํแหน่ง................................................... แผนก..................................................... ฝ่าย............................................................. 
  

ไดรั้บของขวญั ของกาํนลั ดงัน้ี 

1..................................................................................................................................................................................... 

2..................................................................................................................................................................................... 

3..................................................................................................................................................................................... 
 

ความสมัพนัธ์ของผูใ้หก้บับริษทั     ลูกคา้  ช่ือ ..................................................................................... 

      ร้านคา้ ช่ือ .................................................................................... 

      อ่ืน ๆ   ช่ือ .................................................................................... 

 

ลงช่ือ........................................................... ผูร้ายงาน รับทราบโดย.................................................. ระดบัแผนกข้ึนไป 

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

 

รับเร่ืองโดย.......................................................... ทรัพยากรบุคคล 

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

 

การพจิารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
 

  ส่งคืนหน่วยงานท่ีรายงานเพ่ือนาํไปใชภ้ายในหน่วยงาน  

 อ่ืน ๆ ..............................................................................................  

หน่วยงานผูรั้บ ...........................วนัท่ี ............................ 

 

พิจารณาโดย..................................................... ระดบัฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

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

หมายเหต ุ : 

• ต้นฉบับ : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล  

• สาํเนา :  หน่วยงานผู้รายงาน 
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ใช่ 

ไม่ใช่ 

การพิจารณา 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

ขั้นตอนการให้ของขวญั และของกาํนัล 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองเสนอเร่ืองการให้ของขวญัและของกาํนลั ต่อผูจ้ดัการระดบั

ส่วน(ข้ึนไป)ของหน่วยงานพิจารณาว่าเป็นไปตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการ

รับหรือใหข้องขวญั  ของกาํนลั  และการเล้ียงรับรอง” หรือไม่ 

 

 

 หน่วยงานตน้เร่ืองจดัทาํ ”แบบรายงานการใหข้องขวญั ของกาํนลั” โดยในแบบ

รายงานตอ้งระบุถึง ช่ือผูรั้บของขวญั ตาํแหน่งผูรั้บของขวญั ความสมัพนัธ์ของ

ผู ้รับของขวญักับบริษัท และเหตุผลในการให้ของขวญั เพ่ือนําเสนอให้

กรรมการพิจารณา และลงนามเห็นชอบ 

จากนั้นส่ง “แบบรายงานการให้ของขวญั ของกาํนลั”  ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เป็นผูพิ้จารณาดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีการเบิก 

1. กรณีเบิกเงินเพ่ือนาํไปซ้ือของขวญัใหป้ฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติัการ

สาํรองเงินและการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของ

แผนกการเงิน 

2. กรณีเบิกสินค้าของบริษัทให้ปฏิบัติตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมัติ

เอกสารแผนกคลงัสินคา้” 

  จากนั้นทรัพยากรบุคคลติดต่อหน่วยงานตน้เร่ืองเพ่ือส่งมอบของขวญัให้กบั

ผูรั้บ ตามรายช่ือท่ีแจง้ไว ้

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการใหข้องขวญั ของกาํนลั  ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) นาํเสนอเร่ืองการให้

ของขวญั และของกาํนลั 

การเบิกเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ ์

 

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

ใหข้องขวญั ของกาํนลั 

A 
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กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัดเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการให้

ของขวญั ของกาํนลัเป็นประจาํทุกปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการให้ของขวญั ของกาํนัล

เป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้ของขวญั ของกํานัลมีการควบคุม

ภายในท่ีถูกตอ้ง และมัน่ใจวา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการใหข้องขวญั ของกาํนลั ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 2 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

 

ขั้นตอนการให้ของขวญั และของกาํนัล(ต่อ) 

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร 

และทาํรายงานสรุป 

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํ

การตรวจสอบ 

A 
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เลขท่ีเอกสาร (บุคคล) ...../......... 

แบบรายงานการให้ของขวญั ของกาํนัล 
 
 

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

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................ตาํแหน่ง.......................................................... 

แผนก.................................................. ฝ่าย........................................................ Cost Center …………………..……………… 

ประสงค ์ ใหข้องขวญั ของกาํนลัแก่ 

ช่ือผูรั้บ ตาํแหน่งผูรั้บ ประเภทของ มูลค่า (บาท) 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

รวมมูลค่าของขวญั ของกาํนลั    

ความสมัพนัธ์ของผูรั้บกบับริษทั     ลูกคา้  ช่ือ ................................................................................................................ 

      ร้านคา้ ช่ือ ............................................................................................................... 

      อ่ืน ๆ   ช่ือ ............................................................................................................... 

เหตผุลในการให ้........................................................................................................................................................................... 

ขอรับภายในวนัท่ี ...................................................................  
 

ลงช่ือ.......................................................... ผูเ้สนอ  ตรวจสอบโดย................................................หวัหนา้งาน 

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

อนุมติัตามสายงานโดย..................................................            รับเร่ืองโดย............................................ทรัพยากรบุคคล 

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

การพจิารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 ดาํเนินการเบิกสินคา้ภายใน   

 ดาํเนินการจดัหาจากภายนอก   

 หน่วยงานดาํเนินการจดัหา เหตุผล................................................................................................................................. 

 อ่ืน ๆ .............................................................................................................................................................................. 

หน่วยงานผูรั้บ.................................... วนัท่ี ............................................ 
 

อนุมติัโดย....................................................... ระดบัฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

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

หมายเหต ุ: 

• ต้นฉบับ : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล   สาํเนา : หน่วยงานผู้รายงาน  

• กรณีซื้อสินค้าภายนอกฝ่ายทรัพยากรบุคคล นาํเอกสารฉบับนีแ้นบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกาํกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน และรูปถ่าย(ถ้ามี) ทกุ
ครัง้ 
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ใช่ 

การพิจารณา

อนุมติั 

ไม่ใช่ 

ขั้นตอนการเลีย้งรับรอง 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองจดัทาํ “แบบรายงานการเล้ียงรับรอง” โดยในแบบรายงาน

ตอ้งระบุ เล้ียงรับรองภายในบริษทั หรือภายนอกบริษทั จาํนวนผูรั้บการเล้ียง

รับรอง  ช่ือลูกคา้หรือคู่คา้/ตาํแหน่งท่ีรับการเล้ียงรับรอง  ช่ือพนกังานบริษทั/

ตาํแหน่งท่ีไปรับรองลูกคา้หรือคู่คา้  และเหตุผลในการเล้ียงรับรอง จากนั้น

นาํเสนอต่อผูจ้ดัการระดบัแผนกข้ึนไปของหน่วยงาน 

 

 

 ผูจ้ดัการระดบัแผนกข้ึนไปของหน่วยงานเป็นผูพิ้จารณาอนุมติั “แบบรายงาน

การเ ล้ียงรับรอง” โดยพิจารณาว่าการเ ล้ียงรับรองดังกล่าวเป็นไปตาม                      

“หลกัเกณฑ์ปฏิบติัการรับหรือให้ของขวญั ของกาํนัล และการเล้ียงรับรอง” 

หรือไม่  จากนั้นส่ง “แบบรายงานการเล้ียงรับรอง”  ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ดาํเนินการต่อไปในกรณีเล้ียงรับรองภายในบริษทั 

 

 

 

 

 

 

กรณีเล้ียงรับรองภายในบริษทั ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทาํการเบิกเงินเพ่ือนาํไปซ้ือ

อาหารและเคร่ืองด่ืมในเล้ียงรับรอง โดยปฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติั

การสํารองเงินและการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” 

ของแผนกการเงิน 

กรณีเล้ียงรับรองภายนอกบริษทั  หน่วยงานท่ีพาลูกคา้หรือคู่คา้ไปเล้ียงรับรอง

ภายนอกบริษทัเป็นผูจ้ดัทาํการเบิกเงิน โดยปฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติั

การสํารองเงินและการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” 

ของแผนกการเงิน 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการเล้ียงรับรอง ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) นาํเสนอเร่ืองการ

เล้ียงรับรอง 

การเบิกเงินค่า

เล้ียงรับรอง  

กรอกแบบรายงานการ

เล้ียงรับรอง 

A 
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กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการเล้ียงรับรองเป็นประจาํ   

ทุกปี เพ่ือให้มัน่ใจวา่การเล้ียงรับรองมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และมัน่ใจ

วา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการเล้ียงรับรอง ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 2 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

 

ขั้นตอนการเลีย้งรับรอง(ต่อ) 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํ

การตรวจสอบ 

A 

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 
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แบบรายงานการเลีย้งรับรอง 
 

 

    ภายในบริษทั    ภายนอกบริษทั  
 

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

ขา้พเจา้ (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตาํแหน่ง..................................................... 

แผนก......................................................... ฝ่าย.................................................... Cost Center ………..................……………. 

มีความประสงคเ์ล้ียงรับรองในวนัท่ี ................................................................เวลา................................................น.  

ณ หอ้งประชุม ..................................................ชั้น ...............................ตึก................................................................  

   ลูกคา้/คู่คา้ ช่ือ ................................................................................................................................ 

   อ่ืน ๆ    ช่ือ ................................................................................................................................ 

รายช่ือผูรั้บการรับรอง............................ท่าน ดงัน้ี 

พนกังาน S&J / ตาํแหน่ง ลูกคา้หรือคูค่า้ / ตาํแหน่ง 

1…………………………………….. 1…………………………………… 6…………………………...…………. 

2…………………………………….. 2…………………………………… 7………………………………………. 

3…………………………………….. 3…………………………….…….. 8………………………………………. 

4…………………………………….. 4…………………………….…….. 9………………………………………. 

5…………………………………….. 5…………………………….…….. 10…………………………………….. 
 

ประเภทการเล้ียงรับรอง (เฉพาะการเล้ียงรับรองภายใน) 

เคร่ืองด่ืม ขนม/ผลไม ้ อาหาร 

นํ้าเยน็       ........................................ ท่ี ขนมไทย    ........................................ ท่ี ไม่ระบุรายการอาหาร ................................ท่ี 

กาแฟร้อน   ...................................... ท่ี เบเกอร่ี      .......................................... ท่ี ระบุรายการ ...............................................ท่ี 

ชาร้อน       ....................................... ท่ี ผลไม ้       .......................................... ท่ี                     ...............................................ท่ี 

ไมโลร้อน    ..................................... ท่ี ไม่ระบุ       ......................................... ท่ี                    ................................................ท่ี 

คาํขอเพ่ิมเติม........................................ ................................................................. ...................................................................... 

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

   

ลงช่ือ................................................................. ผูเ้สนอ อนุมติัโดย......................................................... ระดบัแผนกข้ึนไป 

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

หมายเหต ุ : 

• กรณีเลีย้งภายในบริษัทฯ  ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล แนบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกาํกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน ทุกคร้ัง 

• กรณีเลีย้งภายนอกบริษัทฯ ให้หน่วยงานท่ีเลีย้งรับรอง แนบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกาํกับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน ทุกคร้ัง 
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หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการให้และรับเงินสนับสนุน 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 
 

คํานิยาม 
 

เงินสนบัสนุน (Sponsorships) หมายถึง เงินท่ีจ่ายให้หรือไดรั้บจากลูกคา้ คู่คา้ และหุ้นส่วนทางธุรกิจ

อย่างสมเหตุสมผล โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อธุรกิจ ตราสินคา้หรือช่ือเสียงของบริษทั เป็นประโยชน์การสร้าง

ความน่าเช่ือถือทางการคา้ ช่วยกระชบัความสัมพนัธ์ทางธุรกิจและเหมาะสมแก่โอกาส เงินสนบัสนุนดงักล่าว

ไม่รวมถึงเงินสนบัสนุนเพื่อส่งเสริมการขายท่ีมีสัญญาหรือขอ้ตกลงทางการคา้ 

 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการให้และรับเงินสนับสนุน 
 

1. สามารถพิสูจน์ไดว้า่ผูข้อเงินสนบัสนุนไดท้าํกิจกรรมตามโครงการดงักล่าวจริง และเป็นการดาํเนินการ

เพื่อสนบัสนุนใหว้ตัถุประสงคข์องโครงการประสบผลสาํเร็จ เพื่อโฆษณาประชาสัมพนัธ์ธุรกิจ ตราสินคา้

ของบริษทั  

2. สามารถพิสูจน์ไดว้า่การให้เงินสนบัสนุนหรือประโยชน์อ่ืนใดนั้นไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ต่าง

ตอบแทนให้กับกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานบุคคลใด หรือหน่วยงานใด เพื่อให้มัน่ใจว่าการใช้เงิน

สนบัสนุนไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งสาํหรับการคอร์รัปชนั 

3. หากมีกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานใดท่ีขอรับเงินสนับสนุน เสนอให้ผลตอบแทนทางธุรกิจ หรือ

ผลประโยชน์แก่บุคคลอนัไดแ้ก่ กรรมการบริษทั ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคน จะตอ้งปฏิเสธและแจง้ให้

บริษทัทราบทนัที  

4. ไดด้าํเนินการอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามกฎหมาย กระทาํในนามบริษทั และสามารถตรวจสอบได ้

 

ข้ันตอนในการให้และรับเงินสนับสนุน 

1.  การใหเ้งินสนบัสนุน ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

1.1 หน่วยงานท่ีได้รับจดหมายการขอเงินสนับสนุน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ปฏิบติัดงักล่าว

ขา้งตน้  

1.2      การพิจารณาอนุมติัการขอเงินสนบัสนุนใหเ้ป็นไปตาม    “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสาํรองเงิน   

           และการเบิกเงิน”  

1.3      การเบิกเงินสนบัสนุน ใหจ้ดัทาํ “แบบรายงานการใหเ้งินสนบัสนุน” (ตามเอกสารแนบ) 

1.4      นาํส่ง “แบบรายงานการใหเ้งินสนบัสนุน” เพื่อใหห้น่วยงานทรัพยากรบุคคลดาํเนินการ 
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1.5      กรณีการเบิก 

1.5.1     การเบิกเงิน ใหป้ฏิบติัตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสาํรองเงินและการเบิกเงิน” และ 

“ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน”  ของแผนกการเงิน 

1.5.2     การเบิกสินคา้ ใหป้ฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนกคลงัสินคา้” 

1.6      หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัทาํรายงานสรุปการใหเ้งินสนบัสนุนเป็นรายไตรมาส 

1.7     หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการใหเ้งินสนบัสนุนเป็นประจาํทุกปี เพื่อให ้ 

          มัน่ใจวา่มีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อการคอร์รัปชนั    

2.    การรับเงินสนบัสนุน อาทิเช่น เงินสด บตัรของขวญั บตัรกาํนลั ของแถม เป็นตน้ ใหป้ฏิบติั ดงัน้ี 

2.1     หน่วยงานท่ีรับเงินสนบัสนุน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑป์ฏิบติัขา้งตน้  

2.2      การรับเงินสนบัสนุน ใหจ้ดัทาํ “แบบรายงานการรับเงินสนบัสนุน” (ตามเอกสารแนบ)  

2.3     นาํส่ง “แบบรายงานการรับเงินสนบัสนุน” พร้อมเงินสนบัสนุนท่ีไดรั้บมา ใหห้น่วยงาน 

          ทรัพยากรบุคคล เพื่อผา่นการพิจารณาโดยฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

2.4     หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัทาํรายงานสรุปการรับเงินสนบัสนุนเป็นรายไตรมาส 

2.5     หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับเงินสนบัสนุนเป็นประจาํทุกปี เพื่อให ้

          มัน่ใจวา่มีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง และไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อการคอร์รัปชนั 

 

หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการใหแ้ละรับเงินสนบัสนุน ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี   มีผลตั้งแต่วนัท่ี 8 สิงหาคม 

2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 เมษายน 2559 

 

 

 

 

 

         (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

               กรรมการผูจ้ดัการ 
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ใช่ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

การให้เ งินสนับสนุนต้องพิสูจน์ได้ว่าผู ้ขอเงินสนับสนุนได้ทํากิจกรรมตามโครงการดังกล่าวจริง และเป็น                    

การสนบัสนุนการดาํเนินงานตามวตัถุประสงคข์องโครงการให้ประสบผลสาํเร็จ เพ่ือโฆษณาประชาสัมพนัธ์ธุรกิจ ตราสินคา้

ของบริษทั และเงินสนับสนุนดังกล่าวตอ้งพิสูจน์ได้ว่าไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งกับผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กับกรรมการ 

ผูบ้ริหาร พนกังานบุคคลใด หรือหน่วยงานใด และไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อา้งสาํหรับการคอร์รัปชนั การดาํเนินการใหเ้งินสนบัสนุน

ตอ้งดาํเนินการอยา่งโปร่งใส ถูกตอ้งตามกฎหมาย กระทาํในนามบริษทัและสามารถตรวจสอบได ้ มีขั้นตอนปฏิบติัดงัน้ี 

ขั้นตอนการให้เงนิสนับสนุน 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองนาํหนงัสือจากองคก์รท่ีขอรับเงินสนบัสนุน ซ่ึงจดัทาํเป็น

ลายลักษณ์อักษรโดยระบุวตัถุประสงค์ในการขอรับเงินสนับสนุน และ

รายละเอียดส่ิงท่ีต้องการ พร้อมระบุจาํนวนให้ชัดเจน นําเสนอให้ระดับ

หัวหนา้งานของหน่วยงานพิจารณาวา่เป็นไปตาม “หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการ

ใหแ้ละรับเงินสนบัสนุน” หรือไม่ 

 

 

 หน่วยงานตน้เร่ืองจดัทาํ “แบบรายงานการให้เงินสนับสนุน” โดยในแบบ

รายงานตอ้งระบุ จาํนวนเงิน หรือส่ิงของท่ีตอ้งการใหก้ารสนบัสนุน รายการ

ส่ิงของ มูลค่า ความสมัพนัธ์ของผูรั้บเงินสนบัสนุนกบับริษทั และเหตุผลของ

การใหเ้งินสนบัสนุน  นาํเสนอใหก้รรมการตามสายงานพิจารณา และอนุมติั 

จากนั้นส่ง “แบบรายงานการใหเ้งินสนบัสนุน”  ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เป็น    

ผูพิ้จารณาดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการใหเ้งินสนบัสนุน ฉบบัท่ี 01  หนา้ท่ี : 1 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) นาํเสนอเร่ืองการ

ใหเ้งินสนบัสนุน 

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

ใหเ้งินสนบัสนุน 

การพิจารณา

อนมติั 

A 
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กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

กรณีการเบิก 

1. กรณีเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการ

เบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนาํส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

2. กรณีเบิกสินคา้ให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมติัเอกสารแผนก

คลงัสินคา้” 

  ทรัพยากรบุคคลติดต่อองค์กรท่ีขอรับเงินสนับสนุนเพ่ือส่งมอบเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ ์พร้อมทั้งขอรับใบเสร็จรับเงิน หรือหลกัฐานการรับเงิน หรือเอกสาร

เซ็นรับส่ิงของ หรือรูปถ่ายการรับส่ิงของ จากองคก์รท่ีขอรับเงินสนบัสนุนเพ่ือ

เก็บไวเ้ป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

 

 

 

 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทาํรายงานสรุปการให้เงิน

สนบัสนุนเป็นรายไตรมาส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการให้เงินสนับสนุนเป็น

ประจาํทุกปี เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่การใหเ้งินสนบัสนุนมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง

และมัน่ใจวา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการใหเ้งินสนบัสนุน ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 2 จาก 2 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

 

ขั้นตอนการให้เงนิสนับสนุน(ต่อ) 

การเบิกเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ ์

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร 

และทาํรายงานสรุป 

(FINISH) การส้ินสุด

กระบวนการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํ

การตรวจสอบ 

A 
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เลขท่ีเอกสาร (บุคคล) ...../......... 

แบบรายงานการให้เงนิสนับสนุน 
 

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

ขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)...................................................................ตาํแหน่ง........................................................    

แผนก......................................................... ฝ่าย...................................................... Cost Center ………………………......…......              

มีความประสงคใ์ห ้เงิน / ส่ิงของ สนบัสนุน ดงัน้ี 

  เงินสด / ส่ิงของเทียบเท่าเงินสด      จาํนวนเงิน......................... บาท 

  ส่ิงของสนบัสนุน  

รายการ มูลค่า (บาท) 

1.  

2.  

3.  

รวม  
 

 มูลค่ารวมทั้งส้ิน………………………………………………บาท 

ความสัมพนัธ์ของผูใ้หก้บับริษทั     ลูกคา้  ช่ือ ............................................................................................................... 

      ร้านคา้ ช่ือ .............................................................................................................. 

      อ่ืน ๆ   ช่ือ .............................................................................................................. 

เหตุผลในการให ้.......................................................................................................................................................................... 

ขอรับภายในวนัท่ี ......................................................................................................................................................................... 
 

ลงช่ือ....................................................... ผูเ้สนอ    ตรวจสอบโดย........................................................... หวัหนา้งาน    

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

อนุมติัตามสายงานโดย.................................................   รับเร่ืองโดย.......................................................... ทรัพยากรบุคคล  

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

การดาํเนินการของหน่วยงานทรัพยากรบุคคล 

 ดาํเนินการเบิกสินคา้ภายใน       

 ดาํเนินการจดัหาจากภายนอก     

 แจง้ให้หน่วยงานดาํเนินการจดัหาเอง เหตุผล.................................................................................. 

 อ่ืนๆ ...................................................................................................................................... 

     หน่วยงานผูรั้บ....................................................วนัท่ี ................................ 
 

            พิจารณาโดย......................................... ระดบัฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

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

หมายเหตุ  : 

• ต้นฉบับแบบรายงานการให้เงินสนับสนุน พร้อมต้นฉบับจดหมายการขอเงินสนับสนุน นาํส่งให้กับฝ่ายทรัพยากรบุคคลจัดเกบ็ 

• สาํเนาแบบรายงานการให้เงินสนับสนุน พร้อมสาํเนาจดหมายการขอเงินสนับสนุน แนบชุดเอกสารใบสาํรองเงิน / ใบเบิกเงิน และในกรณีซ้ือสินค้า

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลแนบใบกาํกับภาษี / รูปถ่าย (ถ้ามี) แนบชุดเอกสารใบเบิกเงิน  
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ขั้นตอนการรับเงนิสนับสนุน 

กระบวนการปฏิบัตงิาน วธีิการ 

 

 

 

 

   

 

หน่วยงานตน้เร่ืองท่ีไดรั้บเงินสด บตัรของขวญั บตัรกาํนัล ของแถม เป็นตน้ 

จากผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ ให้จดัทาํ “แบบรายงานการรับเงินสนับสนุน”  โดย

ระบุส่ิงท่ีไดรั้บ จาํนวน มูลค่า ความสัมพนัธ์ของผูใ้ห้กบับริษทั จากนั้นส่งให้

ระดบัแผนกข้ึนไปของหน่วยงานรับทราบ และส่งมอบของท่ีไดรั้บพร้อมแบบ

รายงานฯ  ใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 
 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาของท่ีได้รับ และระบุวิธีการดาํเนินการลงใน 

“แบบรายงานการรับเงินสนบัสนุน” 

 
 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทาํรายงานสรุปการรับเงิน

สนบัสนุนเป็นรายไตรมาส 

 
 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับเงินสนับสนุนเป็น

ประจาํทุกปี เพ่ือใหม้ัน่ใจวา่การรับเงินสนบัสนุนมีการควบคุมภายในท่ีถูกตอ้ง 

และมัน่ใจวา่ไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

 

 

 

 

 

 

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกดั (มหาชน) 

เร่ือง : ขั้นตอนการรับเงินสนบัสนุน ฉบบัท่ี 01 หนา้ท่ี : 1 จาก 1 คร้ังท่ีแกไ้ข : 1 

จดัทาํโดย : ฝ่ายทรัพยากรบุคคล     วนัท่ีบงัคบัใช ้         8  สิงหาคม  2559 

(START) ไดรั้บเงินสด    บตัร

ของขวญั บตัรกาํนลั 

ทรัพยากรบุคคลจดัเก็บเอกสาร และทาํ

รายงานสรุป 

หน่วยงานตรวจสอบภายในทาํการ

ตรวจสอบ 

(FINISH) การส้ินสุดกระบวนการ 

กรอกแบบรายงานการรับเงิน

สนบัสนุน 

ทรัพยากรบุคคลระบุวธีิการ

ดาํเนินการในแบบรายงาน

การรับเงินสนบัสนุน 
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เลขท่ีเอกสาร (บุคคล) ...../......... 

แบบรายงานการรับเงินสนับสนุน 
 

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

 

ดว้ยเม่ือวนัท่ี............................................ ขา้พเจา้ (นาย / นาง / นางสาว)................................................................................... 

ตาํแหน่ง.......................................................... แผนก................................................................... ฝ่าย........................................................ 
 

ไดรั้บ เงิน / ส่ิงของ สนบัสนุน ดงัน้ี 

  เงินสด / ส่ิงของเทียบเท่าเงินสด      จาํนวนเงิน...................... บาท  

  ส่ิงของสนบัสนุน 

รายการ มูลค่า (บาท) 

1.  

2.  

3.  

4.  

รวม  
 

  

มูลค่ารวมทั้งส้ิน………………………………………………บาท 

ความสัมพนัธ์ของผูใ้หก้บับริษทั     ลูกคา้  ช่ือ ...................................................................................... 

      ร้านคา้ ช่ือ ...................................................................................... 

      อ่ืน ๆ   ช่ือ ...................................................................................... 

 

ลงช่ือ.............................................. ผูร้ายงาน           รับทราบโดย..................................... ระดบัแผนกข้ึนไป  

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

 

รับเร่ืองโดย...................................................... ทรัพยากรบุคคล 

 

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

 

 

การพจิารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

 

   ส่งคืนหน่วยงานนาํไปใช ้     

   นาํส่งแผนกการเงิน      

 อ่ืน ๆ ................................................................................................... 

   หน่วยงานผูรั้บ....................................................วนัท่ี ................................ 

 

              พิจารณาโดย.................................................................. ระดบัฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

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

 

หมายเหต ุ : 

• ต้นฉบับแบบรายงานการรับเงินสนับสนุน นาํส่งให้กับฝ่ายทรัพยากรบคุคลจัดเกบ็ 
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หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการดําเนินธุรกจิด้านการขายและการตลาด 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 
 

 บริษทัฯ บริหารงานโดยยดึหลกับรรษทัภิบาลท่ีดี  จึงไดก้าํหนดนโยบาย กลไกการบริหาร และระบบ

กาํกบัดูแลกิจการท่ีดี เพื่อให้การดาํเนินงานขององคก์รดาํเนินไปอยา่งมีประสิทธิภาพ โปร่งใส รับผดิชอบต่อผู ้

มีส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย และเพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมท่ีเท่าเทียมกนัของลูกคา้  บริษทัฯ ไดจ้ดัทาํหลกัเกณฑป์ฏิบติั

ในการดาํเนินธุรกิจดา้นการขายและการตลาด ไวด้งัน้ี 

1. จรรยาบรรณในการขายและการตลาด 

เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเก่ียวกบัการขายและการตลาด เป็นไปอยา่งเหมาะสม มีประสิทธิภาพ บริษทั

จึงกาํหนดจรรยาบรรณ ดงัน้ี 

1.1 บริษทัฯ จะดาํเนินธุรกิจดว้ยความซ่ือสัตย ์สุจริต ยติุธรรม และเสมอภาค เยีย่งวญิ�ูชนพึง

ปฏิบติั  

1.2 บริษทัฯ ยดึถือปฏิบติัตาม “นโยบายคุณภาพ” ในการผลิตและส่งมอบสินคา้  

1.3 บริษทัฯ ปฏิบติัตามขอ้ตกลงทางการคา้ ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบติัได ้ ให้รีบแจง้ลูกคา้

เป็นการล่วงหนา้ เพื่อร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขและป้องกนัไม่ใหเ้กิดความเสียหาย 

1.4 บริษทัฯ รักษาความลบัหรือขอ้มูลสารสนเทศของลูกคา้ ไม่นาํไปใชเ้พือ่ประโยชน์ตนเอง

หรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยมิชอบ 

1.5 บริษทัฯ มีกระบวนการท่ีให้ลูกคา้ร้องเรียนเก่ียวกบัคุณภาพ ปริมาณ ความปลอดภยัของ

สินคา้และบริการ และคาํร้องเรียนพึงไดรั้บการเอาใจใส่และดาํเนินการอยา่งเป็นธรรม 

1.6 ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายใหท้าํหนา้ท่ีในการขายและการตลาดของบริษทั ใหย้ดึถือและปฏิบติั

ตามหลกัเกณฑป์ฏิบติัในการรับหรือให ้ ของขวญั ของกาํนลั และการเล้ียงรับรองของ

บริษทัฯ 

 

2. ข้อตกลงในการขาย 

บริษทัฯ จดัใหมี้การทาํขอ้ตกลงระหวา่งผูข้ายและผูซ้ื้อ โดยคู่สัญญาจะตอ้งลงนามโดยผูมี้อาํนาจ

ของคู่สัญญาทั้ง 2 ฝ่าย   
 

3. การรับลูกค้าใหม่   

การรับลูกคา้ใหม่เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสมกับธุรกิจ โดยมีการประเมินลูกคา้ด้วยความ

โปร่งใสและยติุธรรม 
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พนกังานของบริษทัท่ีไดรั้บมอบหมายให้ดาํเนินการจะตอ้งไม่นาํขอ้มูลของลูกคา้ไปเปิดเผยต่อ

ภายนอก เวน้แต่เหตุจากการดาํเนินการทางกฎหมาย โดยการปฏิบติัดงักล่าวให้เป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของ

บริษทั 

4. การเสนอราคา 

การเสนอราคา ต้องดาํเนินการตามขั้นตอนของบริษัทฯ ด้วยความโปร่งใส เหมาะสม และ

สามารถตรวจสอบได ้ โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

5. การรับคําส่ังซ้ือ   

การรับคาํสั่งซ้ือ ตอ้งรับทราบเง่ือนไขขอ้ตกลงระหวา่งผูข้ายกบัผูซ้ื้อตามใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซ้ือ

ขาย ยอมรับและยินยอมปฏิบติัตามเง่ือนไขอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น โดยการปฏิบติัดงักล่าวให้เป็นไปตามคู่มือ

ต่างๆ ของบริษทั 
 

6. การส่งมอบสินค้าและบริการ 

การส่งมอบสินคา้และบริการให้ลูกคา้ตอ้งดาํเนินการตามขั้นตอนระเบียบของบริษทั สามารถ

ตรวจสอบได ้โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

7. การรับคืนสินค้า 

การรับคืนสินคา้หรืองานบริการท่ีไม่เป็นไปตามขอ้ตกลงระหว่างผูข้ายและผูซ้ื้อ โดยการปฏิบติั

ดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

8. การรับชําระค่าสินค้าและงานบริการ 

รับชาํระค่าสินคา้หรืองานบริการตามขอ้ตกลงระหวา่งผูข้ายและผูซ้ื้อ อยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น  ตรง

เวลา โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

9. การเบิกสินค้าตัวอย่าง 

สินคา้ท่ีเบิกเพื่อส่งเสริมการขาย และ/หรือ เป็นไปตามขอ้ตกลงระหวา่งผูข้ายและผูซ้ื้อ 

โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 

 

หลกัเกณฑป์ฏิบติัในการดาํเนินธุรกิจดา้นการขายและการตลาด ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี   มีผลตั้งแต่

วนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 

 

 

         (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

               กรรมการผูจ้ดัการ 
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เอกสารอ้างองิ 

“คู่มือ ข้ันตอนการทาํงาน และเอกสารสนับสนุน” 

 

การรับลูกค้าใหม่ 

• คู่มือการประเมินลูกคา้และเอกสารท่ีใชใ้นการติดต่อลูกคา้ใหม่ (SUP-CUS 001) 

การเสนอราคา 

• คู่มือการจดัทาํใบเสนอราคา  

 

การรับคําส่ังซ้ือ 

• กระบวนการรับคาํสั่งซ้ือลูกคา้ในประเทศ (SOP-CUS 01) 

• กระบวนการรับคาํสั่งซ้ือลูกคา้ต่างประเทศ (SOP-CUS 02) 

การส่งมอบสินค้าและบริการ 

• คู่มือระบบการจดัส่ง (SOP-GEN 01) 

• การคดัเลือกและการประเมินรถขนส่ง (SPI-GEN 003) 

การรับคืนสินค้า 

• คู่มือการรับคืนสินคา้ 

การรับชําระค่าสินค้าและงานบริการ 

• คู่มือปฏิบติังานการรับชาํระเงิน 

การเบิกสินค้าตัวอย่าง 

• คู่มือการเบิกสินคา้ตวัอยา่ง  
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หลกัเกณฑ์ปฏบัิติในการดําเนินธุรกจิด้านจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา 

ฉบับปรับปรุงคร้ังที ่1 (พ.ศ.2559) 
 

 บริษทัฯ บริหารงานโดยยึดหลกับรรษทัภิบาลท่ีดี  จึงไดก้าํหนดนโยบาย กลไกการบริหาร และระบบ

กาํกบัดูแลกิจการท่ีดี เพื่อให้การดาํเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส รับผิดชอบต่อ        

ผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกฝ่าย และเพื่อให้เกิดความเป็นธรรมท่ีเท่าเทียมกนัของผูข้าย  บริษทัฯ ไดจ้ดัทาํหลกัเกณฑ์

ปฏิบติัในการดาํเนินธุรกิจ ดา้นจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหา ไวด้งัน้ี 
 

1. จรรยาบรรณในการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหา 

เพื่อให้การปฏิบติังานเก่ียวกบัการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหา เป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพ

บริษทัจึงกาํหนดจรรยาบรรณ ดงัน้ี 

1.1 คู่คา้ทุกรายจะตอ้งได้รับรายละเอียด ขอ้มูล และเง่ือนไขต่างๆ จากบริษทัฯ อย่างเป็น     

ลายลกัษณ์อกัษร หรือวาจาจากผูแ้ทนบริษทัอยา่งเท่าเทียมกนั 

1.2 ความสัมพนัธ์ระหว่างผูซ้ื้อกบัผูข้าย ควรอยู่ในรูปการสร้างความมัน่ใจต่อกนัด้วยความ

ซ่ือสัตย ์สุจริต ยติุธรรม และไม่นาํขอ้มูลของคู่คา้ไปเปิดเผย 

1.3 บริษัทฯ จะไม่ให้ความชอบพอเป็นพิเศษ หรือสนิทชิดชอบกับคู่ค้ารายหน่ึงรายใด            

จนเป็นเหตุให้ผูอ่ื้นคิดไปว่าน่าจะเกิดความไม่ยุติธรรมข้ึน จนทาํให้เสียภาพพจน์ของ

บริษทัได ้

1.4 ผูท่ี้ได้รับมอบหมายให้ทาํหน้าท่ีในการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหา ของบริษทัฯ ให้ยึดถือและ

ปฏิบติัตามหลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให้ ของขวญั ของกาํนลั และการเล้ียงรับรอง

ของบริษทั 

 

2. นิยาม 

จัดซ้ือ หมายถึง การดําเนินกิจกรรมเพื่อให้ได้มาซ่ึงสินค้าหรือบริการ วตัถุดิบ  ตลอดจน

เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือและอ่ืนๆ เพื่อตอ้งการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องธุรกิจ 

จดัจา้ง หมายถึง การดาํเนินกิจกรรมท่ีไดม้าโดยให้บุคคลอ่ืนรับทาํงานให้ เพื่อให้ไดม้าซ่ึงสินคา้

หรือบริการ วตัถุดิบ ตลอดจน เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือและอ่ืนๆ เพื่อตอ้งการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องธุรกิจ 

จัดหา หมายถึง การดําเนินกิจกรรมเพื่อให้ได้ซ่ึงแหล่งท่ีมาของสินค้าหรือบริการ วตัถุดิบ 

ตลอดจนเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือและอ่ืนๆ เพื่อตอ้งการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องธุรกิจ 
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3. การจัดหาสินค้าหรืองานบริการ  

จดัหาสินคา้หรืองานบริการใหเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง เหมาะสมต่อธุรกิจ และประเมินศกัยภาพผูข้าย

ดว้ยความยติุธรรม โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั  

 

4. การพจิารณาและคัดเลือกผู้ขาย 

กาํหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกผูข้าย เช่น ความน่าเช่ือถือ จาํนวนผูเ้สนอราคาท่ีเป็น

ประโยชน์ต่อการแข่งขนั / ต่อรองราคา 

พนกังานของบริษทัฯ ท่ีไดรั้บมอบหมายให้ดาํเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหา จะไม่นาํขอ้มูลของ      

คู่คา้ไปเปิดเผยต่อบุคคลภายนอก เวน้แต่เป็นเหตุจากการดาํเนินการทางกฎหมาย 

การปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

5. การจัดทาํข้อตกลงตามใบส่ังซ้ือหรือสัญญาซ้ือขาย 

การจดัซ้ือ จดัจา้ง ตอ้งดาํเนินการผ่านขั้นตอนตามระเบียบของบริษทัฯ มีความโปร่งใส และ

สามารถตรวจสอบได ้

ตอ้งรับทราบเง่ือนไขขอ้ตกลงระหวา่งผูซ้ื้อกบัผูข้ายตามใบสั่งซ้ือหรือสัญญาซ้ือขาย ยอมรับและ

ยนิยอมปฏิบติัตามเง่ือนไขอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น  

การปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

6. การรับมอบสินค้าหรืองานบริการ 

การตรวจรับสินค้าหรืองานบริการต้องดาํเนินการตามขั้นตอนระเบียบของบริษทั สามารถ

ตรวจสอบได ้

พนกังานท่ีไดรั้บมอบหมายในการตรวจรับสินคา้หรืองานบริการ ตอ้งไม่ให้ความชอบพอเป็น

พิเศษหรือสนิทชิดชอบกบัคู่คา้รายหน่ึงรายใด จนทาํใหผู้อ่ื้นคิดวา่เกิดความไม่โปร่งใสข้ึน 

การปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
  

7. การตรวจสอบคุณภาพ 

การตรวจสอบคุณภาพสินคา้หรืองานบริการ โดยการปฏิบติัดงักล่าวให้เป็นไปตามคู่มือต่างๆ 

ของบริษทั 
 

8. การส่งคืนสินค้าหรืองานบริการ 

การส่งคืนสินคา้หรืองานบริการท่ีไม่เป็นไปตามใบสั่งซ้ือหรือสัญญา โดยการปฏิบติัดงักล่าวให้

เป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 
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9. การชําระค่าสินค้าหรืองานบริการให้กบัผู้ส่งมอบ 

ชาํระค่าสินคา้หรืองานบริการตามเง่ือนไขใบสั่งซ้ือหรือสัญญา อยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น  ตรงเวลา 

โดยการปฏิบติัดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามคู่มือต่างๆ ของบริษทั 

 

10. การประเมินผู้ขายหลงัการส่งมอบสินค้าและบริการ 

ประเมินร้านคา้หรือผูรั้บเหมาดว้ยความซ่ือสัตย ์ยุติธรรม โดยการปฏิบติัดงักล่าวให้เป็นไปตาม

คู่มือต่างๆ ของบริษทั 
 

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการดาํเนินธุรกิจดา้นจดัซ้ือ จดัจา้ง จดัหา ฉบบัปรับปรุงคร้ังท่ี 1 น้ี   มีผลตั้งแต่

วนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 เป็นตน้ไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใชเ้ม่ือวนัท่ี 1 มิถุนายน 2559 

 

 

 

         (นายธีระศกัด์ิ  วกิิตเศรษฐ)์ 

               กรรมการผูจ้ดัการ 
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เอกสารอ้างองิ 

 

“คู่มือ ข้ันตอนการทาํงาน และเอกสารสนับสนุน” 

การจัดหาสินค้าหรืองานบริการ  

• การจดัหาสินคา้ (SOP-PUR 05) 

• วธีิการการรับรองวตัถุดิบและก่ึงสาํเร็จรูป (SPI-R&D 105)  

• วธีิการการรับรองบรรจุภณัฑ์ (SPI-PKD 002) 

• วธีิการจดัหาสินคา้ก่ึงสาํเร็จรูปกบัสินคา้สาํเร็จรูป (SPI-PUR 002) 

• ใบประเมินร้านคา้ (F-PUR 28) 

 

การพจิารณาและคัดเลือกผู้ขาย 

• คดัเลือกและรับรองผูข้าย (SOP-PUR 01) 

• คู่มือการคดัเลือกและประเมิน SHIPPING (SUP-PUR 201) 

• หลกัเกณฑก์ารจา้ง SUBCONTRACTOR (SUP-HRM 008) 

• การคดัเลือกผูรั้บเหมา (SOP-ENV 04) 

• การคดัเลือกและการประเมินรถขนส่ง (SPI-GEN 003) 

• การคดัเลือกผูจ้าํหน่าย/ผูรั้บเหมาช่วง (SUP-ENG 001) 

• การซ่อมและบาํรุงรักษาเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์การผลิต (SOP-ENG 01) 

• การสร้าง / ดดัแปลงเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์การผลิต(SOP-ENG 02) 

• การซ่อมและบาํรุงรักษาเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์ของ UTILITY (SOP-ENG 05) 

• การควบคุมเคร่ืองมือวดัและทดสอบ (SOP-ENG 06) 

• การส่งเคร่ืองมือสอบเทียบภายนอกและการประเมิน (SPI–ENG 134) 

• การเปรียบเทียบราคา (SPI–ENG 145) 

• การคดัเลือกผูจ้าํหน่าย/ผูรั้บเหมา (SPI-GEN 009) 

• ระบบการจดัส่ง(SOP-GEN 01) 

• การจดัการดา้นบาํรุงรักษายานพาหนะ อุปกรณ์ อาคารสถานท่ี และสภาวะแวดลอ้ม(SOP-

GEN 02) 

• ระบบการจดัการส่ิงปฏิกูล หรือวสัดุท่ีไม่ใชแ้ลว้ (SOP-GEN 03) 
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การจัดทาํข้อตกลงตามใบส่ังซ้ือ หรือ สัญญาซ้ือขาย 

• การวางแผนการส่งมอบสินคา้ (SOP-LGT 01) 

• การเซ็นอนุมติัเอกสารใบสั่งซ้ือและใบขอซ้ือ(ซ้ือสินคา้และวสัดุ) (SUP-PUR 001)   

• การสั่งซ้ือสินคา้ (SOP-PUR 03) 

• การสั่งซ้ือวสัดุ (SOP-PUR 04) 

 

การรับมอบสินค้าหรืองานบริการ 

• การตรวจรับ เบิกจ่าย เคล่ือนยา้ย จดัเก็บ และถนอมรักษาสินคา้ – ศรีราชา (SOP-STK 01) 

• การตรวจรับ เบิกจ่าย เคล่ือนยา้ย จดัเก็บ และถนอมรักษาสินคา้ – ป่ินทอง (SOP-STK 02) 

• การตรวจรับวตัถุดิบ – ศรีราชา (SPI-SRM 001) 

• การรับวตัถุดิบเก็บในคลงัสินคา้ – ป่ินทอง (SPI-SRM 501) 

• การตรวจรับบรรจุภณัฑ ์– ศรีราชา (SPI-SPK 001) 

• การรับบรรจุภณัฑเ์ก็บในคลงัสินคา้ – ป่ินทอง (SPI-SPK 501) 

• การตรวจรับก่ึงสาํเร็จรูป – ศรีราชา (SPI-SWP 001) 

• การตรวจรับสาํเร็จรูป – ศรีราชา (SPI-SFP 001) 

• การตรวจรับสาํเร็จรูป – ป่ินทอง (SPI-SFP 501) 

• การตรวจรับบรรจุภณัฑแ์ละวตัถุดิบ – ป่ินทอง (SPI-SRC 501) 

• การควบคุมและการตรวจรับงานผูรั้บเหมา (SPI–ENG 143) 

• การทาํประวติัเคร่ืองจกัรในส่วนผลิต (SUP–ENG 004) 

• การสร้าง / การดดัแปลงเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์การผลิต(SOP-ENG 02) 

 

การตรวจสอบคุณภาพ 

• การตรวจและทดสอบ  วตัถุดิบรับเขา้ (SOP-QCC 05) 

• การตรวจและทดสอบ  บรรจุภณัฑรั์บเขา้และสาํเร็จรูปรับเขา้ (SOP-QCC 01) 

• การสร้าง / การดดัแปลงเคร่ืองจกัร และอุปกรณ์การผลิต(SOP-ENG 02) 
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การส่งคืนสินค้าและลดหนี ้

• คู่มือติดตามวตัถุดิบ บรรจุภณัฑ ์ก่ึงสาํเร็จรูปและสาํเร็จรูปใหเ้ขา้ตามกาํหนด (SUP-PUR 101) 

• คู่มือการติดตามสินคา้ให้เขา้ตามกาํหนดของจดัซ้ือต่างประเทศ (SUP-PUR 203)  

• คู่มือการติดตามวสัดุให้เขา้ตามกาํหนดของจดัซ้ือในประเทศ (SUP-PUR 103) 

• คู่มือการติดตามวสัดุให้เขา้ตามกาํหนดของจดัซ้ือต่างประเทศ (SUP-PUR 202) 

 

การชําระค่าสินค้าหรือบริการให้กบัผู้ส่งมอบ 

• คู่มือปฏิบติังานการจ่ายชาํระเงิน 

 

การประเมินผู้ขายหลงัการส่งมอบสินค้าและบริการ 

• การประเมินคู่คา้ (SOP-PUR 02) 

• คู่มือการตรวจสอบสถานท่ีผลิตของ SUPPLIER  (SUP-PUR 102) 

• คู่มือการใหค้ะแนนเร่ืองการส่งมอบสินคา้ของ SUPPLIER (SUP-PUR 204) 
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