
หลักเกณฑ์ปฏบิัตใินการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 2 (พ.ศ.2565 ) 

คาํนิยาม 

การสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การให้ความช่วยเหลือทางด้านการเงินหรือรูปแบบอ่ืน 

เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง เช่น การให้สิ่งของหรือบริการ การโฆษณาส่งเสริมหรือสนับสนุนพรรคการเมือง 

การซือ้บตัรเข้าร่วมงานท่ีจดัเพ่ือระดมทุน หรือบริจาคเงินให้แก่องค์กรท่ีมีความสมัพันธ์ใกล้ชิดกบัพรรคการเมือง รวมถึง

การสง่เสริมพนกังานเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมืองในนามบริษัท เพ่ือให้ได้มาซึง่การได้เปรียบทางธุรกิจการค้า  

ตัวแทนพรรคการเมือง หมายถึง พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง นักการเมือง หรือผู้ ลงสมัครรับเลือกตัง้ทาง

การเมือง 

หลักเกณฑ์ปฏิบัตเิก่ียวกับการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

1. บริษัทฯ ไม่มีนโยบายท่ีจะให้การสนบัสนุนด้านการเงิน หรือสิ่งของ สิทธิประโยชน์อ่ืนใด หรือสถานท่ีอํานวย

ความสะดวก รวมทัง้การให้บริการด้านเทคโนโลยีโดยไมคิ่ดคา่บริการ แก่พรรคการเมือง กลุม่การเมือง หรือนกัการเมือง 

2.  บริษัทฯ สนับสนุนให้กรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนกังานทุกคน ปฏิบติัหน้าท่ีในฐานะพลเมืองท่ีดีภายใต้

ระบอบประชาธิปไตย

3.  บริษัทฯ สนับสนุนให้กรรมการบริษัท ผู้ บริหาร และพนักงานทุกคน ได้ใช้สิทธิทางการเมืองของตนตาม

กฎหมาย ภายใต้กรอบจริยธรรมท่ีดี ทัง้นีก้ารแสดงออกทางการเมืองและการดําเนินกิจกรรมทางการเมืองใดๆ ถือเป็นการ

แสดงออกหรือการตดัสินใจสว่นบคุคล บริษัทไมมี่สว่นเก่ียวข้องใดๆ ทัง้สิน้

4.  การใช้สิทธิทางการเมืองและแสดงออกทางการเมือง จะต้องดําเนินการนอกเวลาทํางาน นอกสถานท่ี

ปฏิบัติงานโดยใช้ทรัพยากรของตนเองเท่านัน้ และไม่ควรสวมชุดยูนิฟอร์มของบริษัทเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมือง ทัง้นี ้

จะต้องไมส่ง่ผลกระทบตอ่การปฏิบติังานท่ีได้รับมอบหมาย

5.  ห้ามกรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนกังานทกุคน ใช้อํานาจ ทรัพยากร เงินทุน เวลางาน รวมถงึช่ือบริษัทไป

ใช้ดําเนินการใดๆเพ่ือประโยชน์แก่พรรคการเมือง กลุม่การเมือง หรือนกัการเมือง

6.  ห้ามกรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบั สัง่การ หรือโน้มน้าว ด้วยวิธีการหรือรูปแบบใดๆ เพ่ือให้

พนกังานหรือผู้ ใต้บงัคบับญัชา เข้าร่วมกิจกรรมของพรรคการเมือง กลุม่การเมือง หรือนกัการเมือง

7.  กรณีได้รับคําร้องเพ่ือขอรับความช่วยเหลือทางการเมืองแก่พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง หรือนักการเมือง

บริษัทจะไมใ่ห้ความช่วยเหลือ เว้นแตเ่ป็นไปเพ่ือการสง่เสริมระบอบประชาธิปไตย
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8. ในกรณีท่ีบริษัทฯ มีความประสงค์ท่ีจะให้การสนบัสนนุทางการเมืองเพ่ือการส่งเสริมระบบประชาธิปไตย เช่น

คณะกรรมการจดัการเลือกตัง้ การสนบัสนนุดงักลา่วต้องไมข่ดัตอ่หลกักฎหมายท่ีเก่ียวข้อง หรือทําไปด้วยความคาดหวงัท่ี

จะได้รับการปฏิบติัเป็นกรณีพิเศษ ทัง้นีใ้นการสนับสนุนจะต้องปฏิบติัตาม “ขัน้ตอนการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการ

เมือง” 

ขัน้ตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

1. ตวัแทนพรรคการเมืองท่ีขอรับการสนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ให้ทําจดหมายถงึกรรมการผู้จดัการ

ของบริษัทฯ

2. กรรมการผู้จดัการพิจารณาตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการสนบัสนนุและช่วยเหลือทางการเมือง”  ท่ีกําหนด

ไว้ข้างต้น  พร้อมระบุวิธีดําเนินการในจดหมาย และส่งมอบให้กรรมการฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็น

ผู้ ดําเนินการ

3. กรณีการเบิก

3.1   การเบิกเงินให้ปฏิบัติตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมัติการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ “ระเบียบ

การนําสง่เอกสารการเบิกเงิน”  ของแผนกการเงิน

3.2   การเบิกสินค้าให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซน็อนมุติัเอกสารแผนกคลงัสินค้า”

4. หน่วยงานทรัพยากรบคุคลจดัทํารายงานสรุปการสนบัสนนุและช่วยเหลือทางการเมืองเป็นประจําทกุปี 

5. หน่วยงานตรวจสอบภายในจะสอบทานเร่ืองดงักลา่วเป็นประจําทกุปี เพ่ือให้มัน่ใจวา่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์

ท่ีบริษัทกําหนดไว้

 หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง ฉบับปรับปรุงครัง้ท่ี 2 นี ้มีผลตัง้แต่วันท่ี 25 

มกราคม 2565 เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัเดิมท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี 8 สิงหาคม 2559     

  (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 
            กรรมการผู้จดัการ 
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ไมใ่ช ่

ใช ่

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการสนบัสนนุและช่วยเหลอืทางการเมือง ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

บริษัทมีนโยบายเป็นกลางทางการเมือง ไม่สนับสนุนพรรคการเมืองใดการเมืองหนึ่ง และมีกระบวนการบริหารและ

ดําเนินการอย่างเป็นอิสระ  หากจําเป็นต้องให้การสนบัสนนุและช่วยเหลือทางการเมือง  บริษัทกําหนดหลกัเกณฑ์ปฏิบตัิไว้ว่าการ

ช่วยเหลือดงักล่าวต้องไม่ขดักับหลกักฎหมายหรือกฎระเบียบใดๆ  และไม่คาดหวงัผลประโยชน์หรือสิ่งอ่ืนใดเป็นการตอบแทน 

โดยปฏิบตัิตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองนําจดหมายจากตวัแทนพรรคการเมืองท่ีขอรับการ

สนบัสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง จัดทําจดหมายเป็นลายลกัษณ์

อักษรโดยระบุวัตถุประสงค์ในการขอ และรายละเอียดสิ่งท่ีต้องการ 

พร้อมระบจํุานวน นําเสนอถึงกรรมการผู้จดัการของบริษัทเพ่ือพิจารณา

อนมุตัิ 

กรรมการผู้ จัดการพิจารณาตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการสนับสนุน

และช่วยเหลอืทางการเมือง” ท่ีกําหนดไว้ พร้อมระบวุิธีการดําเนินการใน

จดหมาย และสง่มอบให้กรรมการฝ่ายทรัพยากรบคุคลเป็นผู้ดําเนินการ 

กรณีการเบิก

1. กรณีเบิกเงินให้ปฏิบัติตาม ”ระเบียบการเซ็นอนุมัติการสํารองเงิน

และการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนําส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของ

แผนกการเงิน

2. กรณีเบิกสินค้าให้ปฏิบตัิตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนมุตัิเอกสาร

แผนกคลงัสนิค้า”

  ทรัพยากรบุคคลติดต่อตัวแทนพรรคการเมืองเพ่ือส่งมอบเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ์ พร้อมทัง้ขอรับหนังสือขอบคุณจากตัวแทนพรรคการเมือง

เพ่ือเก็บไว้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัดเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการ

สนบัสนนุและช่วยเหลอืทางการเมืองเป็นประจําทกุปี 

(START) นําเสนอจดหมาย

ขอรับการสนบัสนนุและ

ช่วยเหลอืทางการเมือง

การเบิกเงิน หรือ

ผลติภณัฑ์ 

การพิจารณา

อนมุตัิ

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร 

และทํารายงานสรุป 

A 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการสนบัสนนุและช่วยเหลอืทางการเมือง ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 2 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

ขัน้ตอนการสนับสนุนและช่วยเหลือทางการเมือง(ต่อ) 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการสนับสนุนและ

ช่วยเหลือทางการเมืองเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้เงิน

สนบัสนนุและช่วยเหลอืทางการเมืองมีการควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และ

มัน่ใจวา่ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 

A 
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หลักเกณฑ์ปฏบิัตใินการให้หรือรับบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 2 (พ.ศ.2565) 

คาํนิยาม 

การบริจาคเพ่ือการกุศล หมายถึง การบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินในรูปแบบอ่ืนๆ ให้แก่องค์กรของรัฐบาล 

รัฐวิสาหกิจ สถานพยาบาล สาธารณสขุ วดัวาอาราม มลูนิธิหรือสมาคมตา่ง ๆ เพ่ือเป็นการกศุลโดย ไมมี่ผลตอบแทน  

การบริจาคเพ่ือสาธารณประโยชน์ หมายถึง การบริจาคเงิน หรือทรัพย์สินในรูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือโครงการท่ีเป็น

ประโยชน์ตอ่ชมุชน สงัคม และสิ่งแวดล้อม โดยไมมี่ผลตอบแทน 

หลักเกณฑ์ปฏิบัตเิก่ียวกับการให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

ความรับผิดชอบและสนับสนุนต่อชุมชน สงัคม และสิ่งแวดล้อม ถือเป็นหนึ่งในพันธกิจของบริษัท  เพ่ือป้องกัน

การใช้การบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์เป็นข้ออ้างในการทุจริตและคอร์รัปชัน และไม่ให้มีวตัถุประสงค์    

แอบแฝง จงึได้กําหนดหลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ไว้ดงัตอ่ไปนี ้

1. มีวตัถปุระสงค์เพ่ือการกศุล และทําประโยชน์ตอ่สงัคมอย่างแท้จริง โดยมิได้คาดหวงัผลประโยชน์ หรือสิ่ง

อ่ืนใดเป็นการตอบแทน ท่ีอาจพิจารณาได้วา่เป็นการทจุริตและคอร์รัปชนั

2. ต้องพิสจูน์ได้วา่การให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกุศลดงักลา่วไมมี่สว่นเก่ียวข้องกบัผลประโยชน์ต่างตอบแทน

ให้กับบุคคลใด หรือหน่วยงานใด รวมถึงการจูงใจให้ปฏิบัติในทางมิชอบ หรือละเว้นการปฏิบัติตาม

กฎหมาย

3. การให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ให้เป็นไปตามกฎหมายและหลกัธรรมาภิบาล

4. หากมีกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานใดท่ีขอรับการบริจาค เสนอให้ผลตอบแทนทางธุรกิจ หรือผลประโยชน์แก่

บคุคลอนัได้แก่ กรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนกังานทกุคน จะต้องปฏิเสธและแจ้งให้บริษัททราบทนัที

5. การให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ทําในนามบริษัทและสามารถตรวจสอบได้

6. บริษัทฯ มีนโยบายไม่รับการบริจาคเพ่ือประโยชน์ใดๆ ของบริษัท เว้นแต่เป็นการรับบริจาค เพ่ือการกุศล

และสาธารณประโยชน์

7. บริษัทฯมีการกําหนดขัน้ตอนและการควบคุม เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกุศลและ

สาธารณประโยชน์ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการทจุริตและคอร์รัปชนั
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ขัน้ตอนการให้หรือรับบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

1. การบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ให้ปฏิบติั ดงันี ้

1.1. หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง พิจารณาให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ปฏิบัติเก่ียวกับการบริจาคเพ่ือการกุศลและ

สาธารณ ประโยชน์  และจัดทํา “แบบรายงานการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณ ประโยชน์”               

(ตามเอกสารแนบ) สง่มอบให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็นผู้ พิจารณาดําเนินการ 

1.2. กรณีการเบิก 

1.2.1. การเบิกเงินให้ปฏิบติัตาม “ระเบียบการเซน็อนุมติัการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ “ระเบียบ

การนําสง่เอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

1.2.2. การเบิกสินค้าให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซน็อนมุติัเอกสารแผนกคลงัสินค้า” 

1.3. ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดทํารายงานสรุปการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์  เป็นประจํา       

ทกุไตรมาส 

1.4. หน่วยงานตรวจสอบภายในจะสอบทานเร่ืองดังกล่าวเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าเป็นไปตาม

หลกัเกณฑ์ท่ีบริษัทกําหนดไว้ 

2. การรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ให้ปฏิบติั ดงันี ้

2.1 ฝ่ายทรัพยากรบคุคลออกจดหมายเพ่ือขอรับบริจาคเพ่ือการกศุลหรือสาธารณประโยชน์ โดยระบ ุวนั เวลา 

สถานท่ี วตัถปุระสงค์ท่ีขอรับบริจาคเพ่ือองค์กรใด  

2.2 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทําหน้าท่ีรวบรวมเงินหรือสิ่งของบริจาค พร้อมทัง้จดัทํารายงานสรุปของบริจาคว่ามี

รายการใด และรับมาจากผู้ ใด รวมทัง้นําส่งรายงานสรุปของบริจาคให้ระดับฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ตรวจสอบความถกูต้อง และลงนามรับรองรายงาน 

2.3 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลนําเงินหรือสิ่งของท่ีได้รับบริจาค ดําเนินการตามวตัถุประสงค์ของโครงการ พร้อมทัง้

นําใบอนุโทนาบัตร หรือจดหมายขอบคณุจากหน่วยงานท่ีรับของบริจาค หรือรูปถ่ายกิจกรรม นํามาแนบ

กบัจดหมาย และรายงานสรุปของบริจาค เพ่ือเป็นหลกัฐาน 

2.4 หน่วยงานตรวจสอบภายในจะสอบทานเร่ืองดังกล่าวเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าเป็นไปตาม

หลกัเกณฑ์ท่ีบริษัทกําหนดไว้ 
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หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการให้หรือรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ฉบบัปรับปรุงครัง้ท่ี 2 นี ้มีผลตัง้แต่

วนัท่ี 25 มกราคม 2565 เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัเดิมท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 

 (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 

        กรรมการผู้จดัการ 
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ไมใ่ช ่

ใช ่

ใช ่

บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

การบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์ บริษัทมีหลกัเกณฑ์ปฏิบตัิไว้ว่า การบริจาคดงักลา่วต้องมีวตัถปุระสงค์

เพ่ือการกศุล และทําประโยชน์ต่อสงัคมอย่างแท้จริง โดยมิได้คาดหวงัผลประโยชน์ หรือสิง่อ่ืนใดตอบแทนท่ีอาจพิจารณาได้ว่าเป็น

การทจุริตและคอรัปชัน่ และการบริจาคดงักลา่วต้องทําในนามบริษัท สามารถตรวจสอบได้ โดยปฏิบตัิตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองนําหนังสือขอรับบริจาค ซึ่งจัดทําเป็นลายลกัษณ์อกัษร

โดยระบุวตัถุประสงค์ในการขอรับบริจาค และรายละเอียดสิ่งท่ีต้องการ 

พร้อมระบุจํานวนให้ชัดเจน นําเสนอให้ผู้ จัดการระดับส่วน(ขึน้ไป)ของ

หน่วยงานพิจารณาว่าเป็นไปตาม “หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการให้หรือรับ

บริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์” หรือไม ่

หน่วยงานต้นเร่ืองจัดทําแบบรายงานการบริจาคเพ่ือการกุศลและ

สาธารณประโยชน์ นําเสนอให้กรรมการพิจารณา และลงนามเห็นชอบ 

จากนัน้สง่ “แบบรายงานการบริจาคเพ่ือการกุศลและสาธารณประโยชน์” 

ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล เป็นผู้ พิจารณาดําเนินการ 

กรณีการเบิก 

1. กรณีเบิกเงินให้ปฏิบตัิตาม ”ระเบียบการเซ็นอนมุตักิารสาํรองเงินและการ

เบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนําสง่เอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน 

2. กรณีเบิกสินค้าให้ปฏิบัติตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมัติเอกสาร

แผนกคลงัสนิค้า”

  ทรัพยากรบุคคลติดต่อองค์กรท่ีขอรับบริจาคเพ่ือส่งมอบเงิน หรือ

ผลิตภณัฑ์ พร้อมทัง้ขอรับหนงัสือขอบคณุหรือใบอนโุมทนาบตัรจากองค์กร

ท่ีขอรับบริจาคเพ่ือเก็บไว้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

(START) นําเสนอเร่ืองการ

บริจาคเพ่ือการกศุล และ

สาธารณประโยชน์ 

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

บริจาคเพ่ือการกศุลและ

สาธารณประโยชน์

การพิจารณา 

การเบิกเงิน หรือผลติภณัฑ์ 

A 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 2 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

ขัน้ตอนการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์(ต่อ) 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการบริจาค

เพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์เป็นประจําทกุไตรมาส

หนว่ยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพ่ือการกศุลและ

สาธารณประโยชน์เป็นประจําทกุปี เพ่ือให้มัน่ใจวา่การให้เงินบริจาคเพ่ือการ

กุศลและสาธารณประโยชน์มีการควบคุมภายในท่ีถูกต้อง และมั่นใจว่า

ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั

A 

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร 

และทํารายงานสรุป 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 
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เลขท่ีเอกสาร (บคุคล) ...../......... 

แบบรายงานการบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

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

เรียน ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว).....................................................................................................................................

ตําแหนง่.................................... แผนก............................................................ ฝ่าย.................................................................... 

วตัถปุระสงค์ในการบริจาคเพ่ือ.....................................................................................................................................................  

 เงินสด  ................................................... บาท 

 สิง่ของ   โปรดระบ ุ.................................................................................. 

จํานวนชิน้ .......................เป็นเงิน........................................บาท 

ความสมัพนัธ์กบับริษัท     ลกูค้า  ช่ือ ....................................................................................... 

     ร้านค้า ช่ือ ....................................................................................... 

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

 

ลงช่ือ....................................................... ผู้รายงาน        รับทราบโดย...................................................... ระดบัสว่นขึน้ไป 

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

เห็นชอบโดย..............................................ระดบัฝ่าย/กรรมการ   รับเร่ือง..............................................................ทรัพยากรบคุคล 

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

การพิจารณาของฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

   อนมุตัิวงเงิน ........................................... บาท 

   อนมุตัิเป็นสิง่ของ ........................................... มลูคา่.............................บาท 

  ไมอ่นมุตั ิเหตผุล....................................................................................  

อนมุตัิโดย.............................................................. กรรมการและผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

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

หมายเหต ุ :    
• ตน้ฉบบัแนบหลกัฐานประกอบใบคําขอ เช่น หนงัสือขอความร่วมมือจากหนว่ยงานทีร้่องขอ (ถา้มี) จดัเก็บทีฝ่่ายบคุคล 
• กรณีมีการเบิกเงินบริจาค สําเนาเอกสารฉบบันีแ้นบเอกสารการสํารองเงิน หรือใบเบิกเงินพร้อมทัง้ใบอนโุมทนาบตัร หรือใบเสร็จรับเงิน 
• กรณีซ้ือสินคา้ฝ่ายทรัพยากรบคุคลสําเนาเอกสารฉบบันีแ้นบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกํากบัภาษี / รูปถ่าย (ถา้มี)  

 
 

F - HRM 91 - 01 - 0719 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการรับบริจาคเพ่ือการกศุลและสาธารณประโยชน์ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 0 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

บริษัทฯ มีนโยบายไม่ รับการบริจาคเพ่ือประโยชน์ใดๆ ของบริษัท เว้นแต่เป็นการรับบริจาค เพ่ือการกุศลและ

สาธารณประโยชน์  โดยบริษัทฯ มีการกําหนดขัน้ตอนและการควบคมุ เพ่ือให้มัน่ใจวา่การรับบริจาคดงักลา่วไม่ได้เป็นไปเพ่ือการ

ทจุริตและคอร์รัปชนั สามารถตรวจสอบได้ โดยปฏิบตัิตามขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนการรับบริจาคเพื่อการกุศลและสาธารณประโยชน์ 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลออกจดหมายเพ่ือขอรับบริจาคเพ่ือการกุศลหรือ

สาธารณประโยชน์ โดยระบ ุวนั เวลา สถานท่ี วตัถุประสงค์ท่ีขอรับบริจาค 

เพ่ือองค์กรใด 

ฝ่ า ย ท รัพ ย าก รบุ ค ค ล ทํ าห น้ า ท่ี รว บ รว ม เงิน ห รือ สิ่ ง ข อ งบ ริจ า ค 

พร้อมทัง้จดัทํารายงานสรุปของบริจาคว่ามีรายการใด และรับมาจากผู้ ใด

รวมทัง้นําส่งรายงานสรุปของบริจาคให้ระดับฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ตรวจสอบความถกูต้อง และลงนามรับรองรายงาน 

ฝ่ายทรัพยากรบุคคลนําเงินหรือสิ่งของท่ีได้รับบริจาค ดําเนินการตาม

วัตถุประสงค์ของโครงการ พร้อมทัง้นําใบอนุโมทนาบัตร หรือจดหมาย

ขอบคณุจากหนว่ยงานท่ีรับของบริจาค หรือรูปถ่ายกิจกรรม นํามาแนบกับ

จดหมาย และรายงานสรุปของบริจาค เพ่ือเป็นหลกัฐาน 

หน่วยงานตรวจสอบภายในจะสอบทานเร่ืองดังกล่าวเป็นประจําทุกปี 

เพ่ือให้มัน่ใจวา่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีบริษัทกําหนดไว้ 

(START) ฝ่ายทรัพยากรบคุคล

ออกจดหมายขอรับบริจาค 

ฝ่ายทรัพยากรบคุคลจดัทํา

รายงานสรุปการรับของบริจาค 

ทรัพยากรบคุคลนําเงินหรือสิง่ของไป

บริจาคตามวตัถปุระสงค์ พร้อมแนบ

หลกัฐานกบัรายงาน 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 

การพิจารณา 
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หลักเกณฑ์ปฏบิัตใินการรับหรือให้ ของขวัญ ของกาํนัล การเลีย้งรับรอง 

และการบริการต้อนรับ 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 2 (พ.ศ.2565) 

คณะกรรมการบริษัทได้กําหนด เร่ือง การเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ การรับหรือการให้ของขวญัไว้ใน

จริยธรรมในการดําเนินธุรกิจ โดยมุ่งหวงัให้การดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ เป็นไปในทางท่ีมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 

อย่างไรก็ตาม การรับหรือการให้ของขวญั  หรือการรับการเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ ตามธรรมเนียมประเพณี

ปฏิบติัเพ่ือรักษาไว้ซึง่ความสมัพนัธ์อนัดีระหวา่งกนัเป็นสิ่งอนัควรปฏิบติัตามความเหมาะสม 

คาํนิยาม 

ของขวญั ของกํานลั หมายถงึ เงินสด หรือสิ่งท่ีเทียบเทา่เงินสด เช่น บตัรกํานลั บตัรของขวญั เป็นต้น  รวมถงึสิ่งท่ี

มีค่าใดๆ ท่ีบริษัทรับหรือให้ผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ เพ่ือสร้างไมตรีจิต หรือความสมัพันธ์ท่ีอยู่ในวิสยัท่ีกระทําได้ ในมลูค่าท่ี

เหมาะสมและเป็นไปตามเทศกาลและธรรมเนียมประเพณี  

การเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ หมายถึง ค่าอาหาร ค่าเคร่ืองด่ืมต่างๆ เคร่ืองใช้ในการเลีย้งรับรอง หรือ

บริการต้อนรับ และคา่บริการอ่ืนๆ ท่ีบริษัทรับหรือให้ผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ เพ่ือสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีกบัพนัธมิตรทางธุรกิจ 

หรือความสมัพนัธ์ท่ีอยู่ในวิสยัท่ีกระทําได้ ในมลูคา่ท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี 

ธรรมเนียมประเพณี หมายถงึ เทศกาลหรือวนัสําคญัซึง่อาจมีการให้ของขวญั และให้หมายความรวมถงึโอกาสใน

การแสดงความยินดี การแสดงความขอบคณุ การต้อนรับ การแสดงความเสียใจ หรือการให้ความช่วยเหลือตามมารยาทท่ี

ถือปฏิบติักนัในสงัคมด้วย 

หลักเกณฑ์ปฏิบัตเิก่ียวกับการรับหรือให้ ของขวัญ ของกาํนัล การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ 

เพ่ือให้การรับ หรือให้ ของขวญั ของกํานัล การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 

ทัง้ของภาครัฐและเอกชน เป็นไปอย่างโปร่งใส และไม่ได้เป็นไปเพ่ือคาดหวงัผลประโยชน์ หรือสิ่งอ่ืนใดเป็นการตอบแทน 

ท่ีอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการส่อให้เกิดการทุจริตและคอร์รัปชัน บริษัทกําหนดหลกัเกณฑ์ปฏิบัติเก่ียวกับการรับ หรือให้

ของขวญั ของกํานลั การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ ไว้ดงัตอ่ไปนี ้

1. กรรมการบริษัท ผู้ บริหาร และพนักงานทุกคน จะไม่รับ หรือให้ของขวัญ ของกํานัล การเลีย้งรับรอง

การบริการต้อนรับท่ีอาจทําให้เกิดอิทธิพลในการตัดสินใจอย่างหนึ่งอย่างใด ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อ

การปฏิบติังานอย่างเท่ียงตรง หรือลําบากใจ หรือเป็นความขดัแย้งทางผลประโยชน์
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2. กรรมการบริษัท ผู้ บริหาร และพนักงานทุกคน ห้ามเสนอให้หรือสัญญาว่าจะให้ของขวัญโดยมิชอบ

เพ่ือจงูใจให้ปฏิบติัหรือละเว้นการปฏิบติั รวมถงึการกระทําใดๆ ท่ีเข้าข่ายดงักลา่ว

3. หากจําเป็นต้องรับหรือให้ของขวญั ของกํานัล การเลีย้งรับรอง การบริการต้อนรับตามธรรมเนียมประเพณี

ให้พิจารณาดงันี ้:

3.1 เป็นไปอย่างโปร่งใส โดยไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือคาดหวงัผลประโยชน์หรือสิ่งอ่ืนใดเป็นการตอบแทน

3.2 เป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง รวมถึง นโยบาย กฎระเบียบ ข้อบังคบั และคู่มือต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ของบริษัท

3.3 เป็นผู้ รับหรือผู้ ให้ในนามบริษัท ไมใ่ช่ในนามสว่นตวัหรือสว่นหน่วยงานของตนเอง

ขัน้ตอนการรับ หรือให้ ของขวัญ ของกาํนัล การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ 

1. การรับของขวญัและของกํานลั ท่ีรับมาแล้วให้ปฏิบติั ดงันี ้

1.1  บคุลากรของบริษัทท่ีรับของขวญัและของกํานลั จากผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจให้จดัทํา “แบบรายงานการรับ

ของขวัญและของกํานัล” (ตามเอกสารแนบ) และส่งมอบของท่ีได้รับพร้อมแบบรายงานฯ ให้ฝ่าย

ทรัพยากรบคุคล 

1.2  ฝ่ายทรัพยากรบุคคลพิจารณาของขวญัหรือของกํานัลท่ีได้รับ และระบุวิธีดําเนินการใน “แบบรายงาน

การรับของขวญัและของกํานลั” 

1.3 หน่วยงานทรัพยากรบคุคลจดัทํารายงานสรุปการรับของขวญัหรือของกํานลัเป็นรายไตรมาส 

1.4  หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับของขวญัหรือของกํานัลเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้

มั่นใจว่ากระบวนการรับของขวัญหรือของกํานัลมีการควบคุมภายในท่ีถูกต้อง และไม่ได้เป็นไปเพ่ือ     

การคอร์รัปชนั 

2. การให้ของขวญั ของกํานลั การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ

2.1 หน่วยงานท่ีเสนอเร่ือง พิจารณาให้เป็นไปตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให้ ของขวญั  ของกํานลั

การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ”  

2.2 การเบิกของขวญั ของกํานลั ให้จดัทํา “แบบรายงานการให้ของขวญั ของกํานลั” (ตามเอกสารแนบ) โดย

ผ่านการพิจารณาจากฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

2.3 การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ ให้จดัทํา “แบบรายงานการเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ” 

(ตามเอกสารแนบ) 

2.4 กรณีการเบิก 

2.4.1 การเบิกเงินให้ปฏิบัติตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมัติการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ 

“ระเบียบการนําสง่เอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน  

2.4.2 การเบิกสินค้าให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซน็อนมุติัเอกสารแผนกคลงัสินค้า” 
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2.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการการให้ของขวญั ของกํานัล การเลีย้งรับรอง และ    

การบริการต้อนรับเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการการให้ของขวญั ของกํานัล การเลีย้ง

รับรอง การบริการต้อนรับมีการควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให้ ของขวญั ของกํานลั การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ ฉบบัปรับปรุงครัง้ท่ี 2 

นี ้  มีผลตัง้แตว่นัท่ี 25 มกราคม 2565 เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี 8 สิงหาคม 2559 

     (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 

กรรมการผู้จดัการ 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการรับของขวญั ของกํานลั ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 1 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  8  สงิหาคม  2559 

บริษัทกําหนดหลกัเกณฑ์ปฏิบตัิเก่ียวกบัการรับของขวญั ของกํานลั ไว้ดงันี ้  บริษัทไม่รับของขวญั  ของกํานลั  ท่ีอาจทําให้

เกิดอิทธิพลในการตดัสินใจอย่างหนึ่งอย่างใด หากจําเป็นต้องรับของขวญั ของกํานลัตามธรรมเนียมประเพณีปฏิบตัิตามขัน้ตอน

ตอ่ไปนี ้

ขัน้ตอนการรับของขวัญ และของกาํนัล 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองท่ีได้รับของขวญัหรือของกํานลั จากผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ 

ให้จดัทํา “แบบรายงานการรับของขวญัและของกํานลั” และสง่มอบของท่ี

ได้รับพร้อมแบบรายงานฯให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล

ฝ่ายทรัพยากรบคุคลพิจารณาของขวญัหรือของกํานลัท่ีรับ และระบวุิธีการ

ดําเนินการลงใน “แบบรายงานการรับของขวญัและของกํานลั” 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัด เก็บ เอกสาร พ ร้อมทํารายงานสรุป             

การรับของขวญัและของกํานลัเป็นประจําทกุปี 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับของขวญั และของ

กํานัลเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการรับของขวัญ และของกํานัลมี     

การควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และมัน่ใจวา่ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั

(START) ได้รับของขวญั หรือ

ของกํานลั 

กรอกแบบรายงานการรับ

ของขวญัและของกํานลั

ทรัพยากรบคุคลระบวุิธีการ

ดําเนินการในแบบรายงาน

การรับของขวญัและของ

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร 

และทํารายงานสรุป 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทําการ

ตรวจสอบ 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 
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เลขท่ีเอกสาร (บคุคล) ...../......... 

 

แบบรายงานการรับของขวัญและของกาํนัล 

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

ด้วยเมื่อวนัท่ี................................... ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว).......................................................................... 

ตําแหนง่................................................... แผนก..................................................... ฝ่าย....................................................... 

ได้รับของขวญั ของกํานลั ดงันี ้

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

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

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

ความสมัพนัธ์ของผู้ให้กบับริษัท     ลกูค้า  ช่ือ ..................................................................................... 

      ร้านค้า ช่ือ .................................................................................... 

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

ลงช่ือ............................................................. ผู้รายงาน   รับทราบโดย.......................................................... ระดบัแผนกขึน้ไป 

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

รับเร่ืองโดย.......................................................... ทรัพยากรบคุคล 

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

การพิจารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

  สง่คืนหนว่ยงานท่ีรายงานเพ่ือนําไปใช้ภายในหนว่ยงาน  

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

หนว่ยงานผู้ รับ ...........................วนัท่ี ............................ 

พิจารณาโดย..................................................... ระดบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

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

หมายเหต ุ : 

• ตน้ฉบบั : ฝ่ายทรพัยากรบคุคล  

• สําเนา :  หน่วยงานผูร้ายงาน 

 

 

F - HRM 92 - 01 - 0719 

16



การพิจารณา 

ใช ่

ใช ่

ไมใ่ช ่

ไมใ่ช ่

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการให้ของขวญั ของกํานลั ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  8  สงิหาคม  2559 

ขัน้ตอนการให้ของขวัญ และของกาํนัล 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองเสนอเร่ืองการให้ของขวัญและของกํานัล ต่อผู้ จัดการ

ระดบัสว่น(ขึน้ไป)ของหนว่ยงานพิจารณาว่าเป็นไปตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบตัิ

ในการรับหรือให้ของขวัญ  ของกํานัล  การเลีย้งรับรอง และการบริการ

ต้อนรับ” หรือไม่

หน่วยงานต้นเร่ืองจดัทํา ”แบบรายงานการให้ของขวญั ของกํานลั” โดยใน

แบบรายงานต้องระบุถึ ง ช่ือผู้ รับของขวัญ  ตําแหน่งผู้ รับของขวัญ 

ความสมัพันธ์ของผู้ รับของขวัญกับบริษัท และเหตุผลในการให้ของขวัญ 

เพ่ือนําเสนอให้กรรมการพิจารณา และลงนามเห็นชอบ

จากนัน้ส่ง “แบบรายงานการให้ของขวญั ของกํานัล”  ให้ฝ่ายทรัพยากร

บคุคล เป็นผู้ พิจารณาดําเนินการ

กรณีการเบิก

1. กรณีเบิกเงินเพ่ือนําไปซือ้ของขวญัให้ปฏิบตัิตาม ”ระเบียบการเซ็นอนมุตัิ

การสํารองเงินและการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนําส่งเอกสารการเบิก

เงิน” ของแผนกการเงิน

2. กรณีเบิกสินค้าของบริษัทให้ปฏิบตัิตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนมุัติ

เอกสารแผนกคลงัสนิค้า”

  จากนัน้ทรัพยากรบุคคลติดต่อหน่วยงานต้นเร่ืองเพ่ือส่งมอบของขวัญ

ให้กบัผู้ รับ ตามรายช่ือท่ีแจ้งไว้

(START) นําเสนอเร่ืองการให้

ของขวญั และของกํานลั 

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

ให้ของขวญั ของกํานลั

การเบิกเงิน หรือ

ผลติภณัฑ์ 

A 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการให้ของขวญั ของกํานลั ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 2 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  8  สงิหาคม  2559 

ขัน้ตอนการให้ของขวัญ และของกาํนัล(ต่อ) 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัด เก็บ เอกสาร พ ร้อมทํารายงานสรุป              

การให้ของขวญั ของกํานลัเป็นประจําทกุปี

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการให้ของขวญั ของกํานลั

เป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้ของขวญั ของกํานัลมีการควบคุม

ภายในท่ีถกูต้อง และมัน่ใจวา่ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร 

และทํารายงานสรุป 

A 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 

18



เลขท่ีเอกสาร (บคุคล) ...../......... 

แบบรายงานการให้ของขวัญ ของกาํนัล 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................ตําแหน่ง.................................................... 

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

ประสงค์ ให้ของขวญั ของกํานลัแก่ 

ช่ือผู้รับ ตาํแหน่งผู้รับ ประเภทของ มูลค่า (บาท) 

1.    

2.    

3.    

4.    

5.    

รวมมลูคา่ของขวญั ของกํานลั    

ความสมัพนัธ์ของผู้ รับกบับริษัท     ลกูค้า  ช่ือ ............................................................................................................. 

      ร้านค้า ช่ือ ............................................................................................................ 

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

เหตผุลในการให้ .................................................................................................................................................................... 

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

 

ลงช่ือ.......................................................... ผู้ เสนอ  ตรวจสอบโดย....................................................หวัหน้างาน 

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

อนมุตัติามสายงานโดย.........................................................            รับเร่ืองโดย........................................................ทรัพยากรบคุคล 

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

การพจิารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

 ดําเนินการเบิกสินค้าภายใน   

 ดําเนินการจดัหาจากภายนอก   

 หน่วยงานดําเนินการจดัหา เหตผุล........................................................................................................................... 

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

หน่วยงานผู้ รับ.................................... วนัท่ี ............................................ 

อนมุตัโิดย................................................................ ระดบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

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

หมายเหต ุ: 
• ต้นฉบบั : ฝ่ายทรพัยากรบคุคล   สําเนา : หน่วยงานผู้รายงาน  

• กรณีซ้ือสินค้าภายนอกฝ่ายทรพัยากรบคุคล นําเอกสารฉบบันีแ้นบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรบัเงิน และรูปถ่าย(ถา้มี) ทกุครัง้ 
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การพิจารณา

อนมุตั ิ

ไมใ่ช ่

ใช ่

บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ ฉบบัท่ี 02 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

ขัน้ตอนการเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองจัดทํา “แบบรายงานการเลีย้งรับรองและการบริการ

ต้อนรับ” โดยในแบบรายงานต้องระบุ เลีย้งรับรองภายในบริษัท หรือ

ภายนอกบริษัท จํานวนผู้ รับการเลีย้งรับรองและบริการต้อนรับ  ช่ือ และ

ตําแหน่งของลูกค้าหรือคู่ค้า/ตําแหน่ง ช่ือพนักงานบริษัท/ตําแหน่งท่ีไป

รับรองลูกค้าหรือคู่ค้า  และเหตุผลในการเลีย้งรับรองและบริการตอนรับ

จากนัน้นําเสนอตอ่ผู้จดัการระดบัแผนกขึน้ไปของหนว่ยงาน

ผู้ จัดการระดับแผนกขึน้ไปของหน่วยงานเป็นผู้ พิจารณาอนุมัติ “แบบ

รายงานการเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ” โดยพิจารณาว่าการเลีย้ง

รับรองดงักลา่วเป็นไปตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบตัิการรับหรือให้ของขวญั ของ

กํานลั การเลีย้งรับรอง และการบริการต้อนรับ” หรือไม่  จากนัน้สง่ “แบบ

รายงานการเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ”  ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ดําเนินการตอ่ไปในกรณีเลีย้งรับรองหรือบริการต้อนรับภายในบริษัท

กรณีเลีย้งรับรองหรือบริการต้อนรับภายในบริษัท ฝ่ายทรัพยากรบุคคลทํา

การเบิกเงินเพ่ือนําไปซือ้อาหารและเคร่ืองดื่มในเลีย้งรับรอง โดยปฏิบตัิตาม

”ระเบียบการเซ็นอนมุตัิการสํารองเงินและการเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการ

นําสง่เอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน

กรณีเลีย้งรับรองหรือบริการต้อนรับภายนอกบริษัท  หน่วยงานท่ีพาลกูค้า

หรือคู่ค้าไปเลีย้งรับรองหรือบริการต้อนรับภายนอกบริษัทเป็นผู้จัดทําการ

เบิกเงิน โดยปฏิบตัิตาม ”ระเบียบการเซ็นอนมุตัิการสํารองเงินและการเบิก

เงิน”  และ “ระเบียบการนําสง่เอกสารการเบิกเงิน” ของแผนกการเงิน

(START) นําเสนอเร่ือง

การเลีย้งรับรอง 

กรอกแบบรายงาน

การเลีย้งรับรองและ

บริการต้อนรับ 

การเบิกเงินคา่เลีย้ง

รับรอง และบริการ

ต้อนรับ

A 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อนิเตอร์เนชั่นแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ ฉบบัท่ี 02 หน้าท่ี : 2 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 2 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  25  มกราคม  2565 

ขัน้ตอนการเลีย้งรับรองและการบริการต้อนรับ(ต่อ) 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการเลีย้งรับรองและการ

บริการต้อนรับเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มัน่ใจว่าการเลีย้งรับรองและการ

บริการต้อนรับมีการควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และมัน่ใจว่าไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือ

การคอร์รัปชนั หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 

A 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 
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แบบรายงานการเลีย้งรับรองและบริการต้อนรับ 
 

ภายในบริษัท    ภายนอกบริษัท 

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

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................................................ตําแหนง่............................................. 

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

มีความประสงค์เลีย้งรับรองในวนัท่ี ................................................................เวลา................................................น.  

ณ ห้องประชมุ ..................................................ชัน้ ...............................ตกึ................................................................  

   ลกูค้า/คูค้่า ช่ือ ................................................................................................................................ 

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

รายช่ือผู้ รับการรับรอง............................ทา่น ดงันี ้

พนกังาน S&J / ตําแหนง่ ลกูค้าหรือคูค้่า / ตําแหนง่ 

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

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

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

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

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

ประเภทการเลีย้งรับรอง (เฉพาะการเลีย้งรับรองภายใน) 
เคร่ืองดื่ม ขนม/ผลไม้ อาหาร 

นํา้เย็น       ...................................... ท่ี ขนมไทย    ........................................ ท่ี ไม่ระบรุายการอาหาร .............................ท่ี 

กาแฟร้อน   ..................................... ท่ี เบเกอร่ี      ......................................... ท่ี ระบรุายการ ...........................................ท่ี 

ชาร้อน       ..................................... ท่ี ผลไม้        ......................................... ท่ี                     .........................................ท่ี 

ไมโลร้อน    ..................................... ท่ี ไม่ระบ ุ      ......................................... ท่ี                    ..........................................ท่ี 

คําขอเพิ่มเตมิ...................................... ............................................................. ................................................................ 

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

 

ลงช่ือ................................................................. ผู้ เสนอ        อนมุตัิโดย......................................................... ระดบัแผนกขึน้ไป 

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

หมายเหต ุ : 
• กรณีเลีย้งภายในบริษทัฯ  ให้ฝ่ายทรพัยากรบคุคล แนบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรบัเงิน ทกุครัง้ 
• กรณีเลีย้งภายนอกบริษัทฯ ให้หน่วยงานทีเ่ลีย้งรบัรอง แนบพร้อมใบเบิกเงิน ใบกํากบัภาษี/ใบเสร็จรบัเงิน ทกุครัง้ 
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หลักเกณฑ์ปฏบิัตใินการให้และรับเงนิสนับสนุน 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 2 (พ.ศ.2565) 

คาํนิยาม 

เงินสนบัสนนุ (Sponsorships) หมายถงึ การให้หรือรับความช่วยเหลือทางด้านการเงิน หรือในรูปแบบอ่ืนๆ โดยมี

วตัถปุระสงค์เพ่ือการประชาสมัพนัธ์ธุรกิจของบริษัท ตราสินค้า และการสร้างภาพลกัษณ์ท่ีดีของบริษัท เช่น การสนบัสนุน

กิจกรรมทางการศกึษา การวิจยัและพัฒนาท่ีร่วมกับภาครัฐหรือเอกชน ส่งเสริมศิลปวฒันธรรม การแข่งขนักีฬา เป็นต้น 

เงินสนบัสนนุดงักลา่วไมร่วมถงึเงินสนบัสนนุเพ่ือสง่เสริมการขายท่ีมีสญัญาหรือข้อตกลงทางการค้า 

หลักเกณฑ์ปฏิบัตใินการให้และรับเงินสนับสนุน 

1. สามารถพิสจูน์ได้วา่ผู้ขอเงินสนบัสนนุได้ทํากิจกรรมตามโครงการดงักล่าวจริง และเป็นการดําเนินการเพ่ือสนบัสนุน

ให้วตัถปุระสงค์ของโครงการประสบผลสําเร็จ เพ่ือโฆษณาประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ ตราสินค้าของบริษัท

2. สามารถพิสจูน์ได้วา่การให้เงินสนบัสนนุหรือประโยชน์อ่ืนใดนัน้ไมมี่สว่นเก่ียวข้องกบัผลประโยชน์ตา่งตอบแทนให้กบั

กรรมการ ผู้ บริหาร พนักงานบุคคลใด หรือหน่วยงานใด เพ่ือให้มั่นใจว่าการใช้เงินสนับสนุนไม่ได้ใช้เป็นข้ออ้าง

สําหรับการคอร์รัปชนั

3. หากมีกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานใดท่ีขอรับเงินสนับสนุน เสนอให้ผลตอบแทนทางธุรกิจ หรือผลประโยชน์แก่บุคคล

อนัได้แก่ กรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนกังานทกุคน จะต้องปฏิเสธและแจ้งให้บริษัททราบทนัที

4. ได้ดําเนินการอย่างโปร่งใส ถกูต้องตามกฎหมาย กระทําในนามบริษัท และสามารถตรวจสอบได้ 

ขัน้ตอนในการให้และรับเงนิสนับสนุน 

1. การให้เงินสนบัสนนุ ให้ปฏิบติั ดงันี ้

1.1. หน่วยงานท่ีได้รับจดหมายการขอเงินสนบัสนนุ ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ปฏิบติัดงักลา่วข้างต้น  

1.2. การพิจารณาอนุมัติการขอเงินสนับสนุนให้เป็นไปตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมัติการสํารองเงินและ            

การเบิกเงิน” 

1.3. การเบิกเงินสนบัสนนุ ให้จดัทํา “แบบรายงานการให้เงินสนบัสนนุ” (ตามเอกสารแนบ) 

1.4. นําสง่ “แบบรายงานการให้เงินสนบัสนนุ” เพ่ือให้หน่วยงานทรัพยากรบคุคลดําเนินการ 

1.5. กรณีการเบิก 

1.5.1. การเบิกเงิน ให้ปฏิบัติตาม “ระเบียบการเซ็นอนุมติัการสํารองเงินและการเบิกเงิน” และ “ระเบียบ

การนําสง่เอกสารการเบิกเงิน”  ของแผนกการเงิน 

1.5.2. การเบิกสินค้า ให้ปฏิบติัตาม “ประกาศ เร่ือง การเซน็อนมุติัเอกสารแผนกคลงัสินค้า” 
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1.6. หน่วยงานทรัพยากรบคุคลจดัทํารายงานสรุปการให้เงินสนบัสนนุเป็นรายไตรมาส 

1.7. หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการให้เงินสนบัสนุนเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้ มัน่ใจว่ามีการ

ควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั

2. การรับเงินสนบัสนนุ อาทิเช่น เงินสด บตัรของขวญั บตัรกํานลั ของแถม เป็นต้น ให้ปฏิบติั ดงันี ้

2.1. หน่วยงานท่ีรับเงินสนบัสนนุ ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ปฏิบติัข้างต้น  

2.2. การรับเงินสนบัสนนุ ให้จดัทํา “แบบรายงานการรับเงินสนบัสนนุ” (ตามเอกสารแนบ)  

2.3. นําส่ง “แบบรายงานการรับเงินสนับสนุน” พร้อมเงินสนับสนุนท่ีได้รับมา ให้หน่วยงานทรัพยากรบุคคล 

เพ่ือผ่านการพิจารณาโดยฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

2.4. หน่วยงานทรัพยากรบคุคลจดัทํารายงานสรุปการรับเงินสนบัสนนุเป็นรายไตรมาส 

2.5. หน่วยงานตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับเงินสนับสนุนเป็นประจําทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่ามี       

การควบคมุภายในท่ีถกูต้อง และไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

หลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการให้และรับเงินสนับสนุน ฉบบัปรับปรุงครัง้ท่ี 2 นี ้  มีผลตัง้แต่วนัท่ี 25  มกราคม 2565 

เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี  8 สิงหาคม 2559 

  (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 
        กรรมการผู้จดัการ 
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ไมใ่ช ่

ไมใ่ช ่

ใช ่

ใช ่

บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการให้เงินสนบัสนนุ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  8  สิงหาคม  2559 

การให้เงินสนับสนุนต้องพิสูจน์ได้ว่าผู้ ขอเงินสนับสนุนได้ทํากิจกรรมตามโครงการดังกล่าวจริง และเป็นการ

สนบัสนุนการดําเนินงานตามวตัถุประสงค์ของโครงการให้ประสบผลสําเร็จ เพ่ือโฆษณาประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ ตราสินค้า

ของบริษัท และเงินสนับสนุนดงักล่าวต้องพิสูจน์ได้ว่าไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กับกรรมการ 

ผู้ บริหาร พนักงานบุคคลใด หรือหน่วยงานใด และไม่ได้ใช้เป็นข้ออ้างสําหรับการคอร์รัปชัน  การดําเนินการให้เงิน

สนับสนุนต้องดําเนินการอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย กระทําในนามบริษัทและสามารถตรวจสอบได้  มีขัน้ตอน

ปฏิบติัดงันี ้

ขัน้ตอนการให้เงนิสนับสนุน 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หนว่ยงานต้นเร่ืองนําหนงัสอืจากองค์กรท่ีขอรับเงินสนบัสนนุ ซึง่จดัทําเป็น

ลายลกัษณ์อักษรโดยระบุวัตถุประสงค์ในการขอรับเงินสนับสนุน และ

รายละเอียดสิ่งท่ีต้องการ พร้อมระบุจํานวนให้ชัดเจน นําเสนอให้ระดับ

หวัหน้างานของหน่วยงานพิจารณาว่าเป็นไปตาม “หลกัเกณฑ์ปฏิบตัิใน

การให้และรับเงินสนบัสนนุ” หรือไม่

หน่วยงานต้นเร่ืองจดัทํา “แบบรายงานการให้เงินสนบัสนนุ” โดยในแบบ

รายงานต้องระบุ จํานวนเงิน หรือสิ่งของท่ีต้องการให้การสนับสนุน 

รายการสิ่งของ มลูค่า ความสมัพนัธ์ของผู้ รับเงินสนบัสนนุกบับริษัท และ

เหตุผลของการให้เงินสนับสนุน  นําเสนอให้กรรมการตามสายงาน

พิจารณา และอนมุตัิ

จากนัน้ส่ง “แบบรายงานการให้เงินสนบัสนุน”  ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เป็นผู้ พิจารณาดําเนินการ 

(START) นําเสนอเร่ือง

การให้เงินสนบัสนนุ

การพิจารณา 

กรอกแบบรายงานการ

ให้เงินสนบัสนนุ

การพิจารณา

อนมุตั ิ

A 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการให้เงินสนบัสนนุ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 2 จาก 2 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้  8  สิงหาคม  2559 

ขัน้ตอนการให้เงนิสนับสนุน(ต่อ) 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

กรณีการเบิก

1. กรณีเบิกเงินให้ปฏิบตัิตาม ”ระเบียบการเซ็นอนมุตัิการสํารองเงินและ

การเบิกเงิน”  และ “ระเบียบการนําส่งเอกสารการเบิกเงิน” ของแผนก

การเงิน

2. กรณีเบิกสินค้าให้ปฏิบตัิตาม “ประกาศ เร่ือง การเซ็นอนุมัติเอกสาร

แผนกคลงัสนิค้า”

  ทรัพยากรบคุคลติดต่อองค์กรท่ีขอรับเงินสนบัสนุนเพ่ือส่งมอบเงิน หรือ

ผลิตภัณฑ์ พร้อมทัง้ขอรับใบเสร็จรับเงิน หรือหลกัฐานการรับเงิน หรือ

เอกสารเซ็นรับสิ่งของ หรือรูปถ่ายการรับสิ่งของ จากองค์กรท่ีขอรับเงิน

สนบัสนนุเพ่ือเก็บไว้เป็นหลกัฐานในการตรวจสอบ 

หนว่ยงานทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการให้เงิน

สนบัสนนุเป็นรายไตรมาส

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการให้เงินสนบัสนุนเป็น

ประจําทกุปี เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้เงินสนับสนุนมีการควบคุมภายในท่ี

ถกูต้องและมัน่ใจวา่ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

การเบิกเงิน หรือ

ผลติภณัฑ์ 

A 

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร 

และทํารายงานสรุป 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทํา

การตรวจสอบ 

(FINISH) การสิน้สดุ

กระบวนการ 
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เลขท่ีเอกสาร (บคุคล) ...../......... 

แบบรายงานการให้เงนิสนับสนุน 
 

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

ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว)...................................................................ตําแหน่ง........................................................    

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

มีความประสงค์ให้ เงิน / สิ่งของ สนบัสนนุ ดงันี ้

  เงินสด / สิ่งของเทียบเทา่เงินสด      จํานวนเงิน......................... บาท 

  สิ่งของสนบัสนนุ  

รายการ มลูคา่ (บาท) 

1.  

2.  

3.  

รวม  
 

 มลูคา่รวมทัง้สิน้………………………………………………บาท 

ความสมัพนัธ์ของผู้ ให้กบับริษัท     ลกูค้า  ช่ือ ............................................................................................................... 

      ร้านค้า ช่ือ .............................................................................................................. 

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

เหตผุลในการให้ .......................................................................................................................................................................... 

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

ลงช่ือ ....................................................... ผู้ เสนอ    ตรวจสอบโดย.......................................................... หวัหน้างาน    

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

อนมุตัติามสายงานโดย.................................................    รับเร่ืองโดย.......................................................... ทรัพยากรบคุคล  

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

การดาํเนินการของหน่วยงานทรัพยากรบุคคล 

 ดําเนินการเบิกสินค้าภายใน       

 ดําเนินการจดัหาจากภายนอก     

 แจ้งให้หน่วยงานดําเนินการจดัหาเอง เหตผุล.................................................................................. 

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

     หน่วยงานผู้ รับ....................................................วนัท่ี ................................ 

            พิจารณาโดย......................................... ระดบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

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

หมายเหต ุ : 

• ตน้ฉบบัแบบรายงานการใหเ้งินสนบัสนนุ พร้อมตน้ฉบบัจดหมายการขอเงินสนบัสนนุ นําสง่ใหก้บัฝ่ายทรัพยากรบคุคลจดัเก็บ 

• สําเนาแบบรายงานการใหเ้งินสนบัสนนุ พร้อมสําเนาจดหมายการขอเงินสนบัสนนุ แนบชดุเอกสารใบสํารองเงิน / ใบเบิกเงิน และในกรณีซ้ือสินคา้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล

แนบใบกํากบัภาษี / รูปถ่าย (ถา้มี) แนบชดุเอกสารใบเบิกเงิน  

 

 

F - HRM 95 - 01 - 0719 
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บริษัท เอส แอนด์ เจ อินเตอร์เนช่ันแนล เอนเตอร์ไพรส์ จาํกัด (มหาชน) 

เร่ือง : ขัน้ตอนการรับเงินสนบัสนนุ ฉบบัท่ี 01 หน้าท่ี : 1 จาก 1 ครัง้ท่ีแก้ไข : 1 

จดัทําโดย : ฝ่ายทรัพยากรบคุคล วนัท่ีบงัคบัใช้          8  สิงหาคม  2559 

ขัน้ตอนการรับเงนิสนับสนุน 

กระบวนการปฏิบัติงาน วิธีการ 

หน่วยงานต้นเร่ืองท่ีได้รับเงินสด บตัรของขวญั บตัรกํานลั ของแถม เป็น

ต้น จากผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ ให้จัดทํา “แบบรายงานการรับเงิน

สนบัสนุน”  โดยระบุสิ่งท่ีได้รับ จํานวน มูลค่า ความสมัพนัธ์ของผู้ ให้กับ

บริษัท จากนัน้สง่ให้ระดบัแผนกขึน้ไปของหน่วยงานรับทราบ และสง่มอบ

ของท่ีได้รับพร้อมแบบรายงานฯ  ให้ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

ฝ่ายทรัพยากรบคุคลพิจารณาของท่ีได้รับ และระบวุิธีการดําเนินการลงใน 

“แบบรายงานการรับเงินสนบัสนนุ” 

หน่วยงานทรัพยากรบุคคลจัดเก็บเอกสาร พร้อมทํารายงานสรุปการรับ

เงินสนบัสนนุเป็นรายไตรมาส 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับเงินสนบัสนนุเป็น

ประจําทุกปี เพ่ือให้มัน่ใจว่าการรับเงินสนบัสนุนมีการควบคุมภายในท่ี

ถกูต้อง 

และมัน่ใจวา่ไมไ่ด้เป็นไปเพ่ือการคอร์รัปชนั 

(START) ได้รับเงินสด    

บตัรของขวญั บตัรกํานลั

กรอกแบบรายงานการรับ

เงินสนบัสนนุ

ทรัพยากรบคุคลระบวุิธีการ

ดําเนินการในแบบรายงาน

การรับเงินสนบัสนนุ

ทรัพยากรบคุคลจดัเก็บเอกสาร และทํา

รายงานสรุป 

หนว่ยงานตรวจสอบภายในทําการ

ตรวจสอบ 

(FINISH) การสิน้สดุกระบวนการ 
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เลขท่ีเอกสาร (บคุคล) ...../......... 

แบบรายงานการรับเงนิสนับสนุน 

วนัที่ ......./................../......... 
 

ด้วยเม่ือวนัท่ี............................................ ข้าพเจ้า (นาย / นาง / นางสาว).............................................................................. 

ตําแหน่ง.......................................................... แผนก................................................................... ฝ่าย................................................ 

ได้รับ เงิน / สิ่งของ สนบัสนนุ ดงันี ้

  เงินสด / สิ่งของเทียบเทา่เงินสด      จํานวนเงิน...................... บาท  

  สิ่งของสนบัสนนุ 

รายการ มลูคา่ (บาท) 

1.  

2.  

3.  

4.  

รวม  
 

  

มลูคา่รวมทัง้สิน้………………………………………………บาท 

ความสมัพนัธ์ของผู้ ให้กบับริษัท     ลกูค้า  ช่ือ ...................................................................................... 

      ร้านค้า ช่ือ ...................................................................................... 

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

ลงช่ือ................................................... ผู้รายงาน            รับทราบโดย................................................. ระดบัแผนกขึน้ไป  

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

รับเร่ืองโดย...................................................... ทรัพยากรบคุคล 

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

การพจิารณาของฝ่ายทรัพยากรบุคคล  

   ส่งคืนหน่วยงานนําไปใช้      

   นําส่งแผนกการเงิน      

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

   หน่วยงานผู้ รับ....................................................วนัท่ี ................................ 

 

              พิจารณาโดย.................................................................. ระดบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

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

หมายเหต ุ : 

• ต้นฉบบัแบบรายงานการรบัเงินสนบัสนนุ นําส่งให้กบัฝ่ายทรพัยากรบคุคลจดัเก็บ 

 

 

F - HRM 96 - 01 - 0719 
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หลักเกณฑ์ปฏบิัตใินเร่ืองความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ประกาศเม่ือวันที่ 25 มกราคม 2565 

 

คาํนิยาม 

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์  หมายถึง  สถานการณ์หรือการกระทําท่ีบุคลากรปฏิบัติงานมีผลประโยชน์      

ส่วนตนทัง้ทางตรงและทางอ้อมท่ีมีผลกระทบต่อการตดัสินใจ หรือการปฏิบติัหน้าท่ีในตําแหน่งท่ีบุคคลนัน้รับผิดชอบ

อยู่และส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ส่วนรวมของบริษัทด้วย โดยสถานการณ์นัน้อาจทําให้บุคคลนัน้ขาดความ        

เท่ียงธรรมในการตดัสินใจได้อย่างโปร่งใส 

บริษัทมีการควบคมุดแูลการทํารายการกบัผู้ ท่ีมีความขดัแย้งทางผลประโยชน์ตามหลกัการกํากบัดแูลกิจการท่ีดี 

จริยธรรมในการดําเนินธุรกิจ และตามประกาศคณะกรรมการตลาดทนุ และตลาดหลกัทรัพย์แหง่ประเทศไทย 

หลักเกณฑ์ปฏิบัตเิก่ียวกับเร่ืองความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

1. บริษัทดําเนินการกบัความขดัแย้งทางผลประโยชน์อย่างรอบคอบ เป็นธรรม สมเหตสุมผล มีกระบวนการท่ี

โปร่งใสในการอนมุติัเข้าทํารายการท่ีเก่ียวข้องในเร่ืองดงักลา่ว  

2. กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังาน ต้องให้ความสําคญักบัประโยชน์สว่นรวมมากกว่าประโยชน์สว่นตน และ

ต้องปฏิบติัหน้าท่ีของตนเพ่ือประโยชน์ของบริษัท ภายใต้ความถูกต้องตามกฎหมาย และศีลธรรม รวมทัง้

ไมมี่การเอือ้ประโยชน์หรือให้สิทธิพิเศษแก่บคุคลใด 

3. ห้ามกรรมการบริษัท ผู้บริหาร หรือพนกังาน ตดัสินใจในการทําธุรกรรมท่ีตนหรือผู้ เก่ียวข้องมีส่วนได้เสีย    

ในเร่ืองดงักลา่ว 

4. ห้ามกรรมการบริษัท ผู้บริหาร หรือพนักงาน แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ท่ีตนรู้มาจาก

ตําแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบให้แก่ตนเองหรือผู้ อ่ืน 

5. เม่ือพบเห็นการกระทําท่ีเข้าข่ายเป็นการขดัแย้งกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ของบริษัท 

จะต้องแจ้งให้ผู้บงัคบับญัชารับทราบ หรือผ่านช่องทางการแจ้งเบาะแสทนัที 

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในเร่ืองความขดัแย้งทางผลประโยชน์ ฉบบันีมี้ผลตัง้แตว่นัท่ี 25 มกราคม 2565 เป็นต้นไป     

 

 

       (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 
                          กรรมการผู้จดัการ 
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หลักเกณฑ์ปฏิบัตใินการจ้างพนักงานรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 

ประกาศเม่ือวันท่ี 23 ธันวาคม 2564 

คาํนิยาม 

การจ้างพนกังานรัฐหรือเจ้าหน้าที่รัฐ  หมายถึง  การท่ีบริษัทจ้างบุคคลจากภาครัฐ หรืออดีตพนกังานรัฐ 

หรืออดีตเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพ่ือเข้ามาดํารงตําแหน่งท่ีปรึกษา กรรมการบริษัท ผู้บริหาร หรือพนักงานของบริษัท 

หรือการท่ีบคุคลของบริษัท เข้าไปทํางานด้านนโยบายในภาครัฐ ซึง่อาจทําให้ เกิดความเสี่ยงต่อการคอร์รัปชนัใน

แง่ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ของบุคคลดงักลา่วท่ีมีบทบาทหน้าท่ี ในทัง้สององค์กร โดยอาจทําหน้าท่ีอย่างไม่

เป็นกลาง หรือพยายามผลกัดนัให้นโยบายรัฐเอือ้ประโยชน์ แก่บริษัท 

 พนกังานรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง  ผู้ ดํารงตําแหน่งการเมือง ข้าราชการ หรือพนกังานส่วน

ท้องถ่ินซึ่งมีตําแหน่งหรือเงินเดือนประจํา พนักงานหรือบุคคลผู้ปฏิบัติงานในรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ 

ผู้บริหารท้องถ่ิน และสมาชิกสภาท้องถ่ินซึ่งมิใช่ผู้ ดํารงตําแหน่งทางการเมือง เจ้าพนักงานตามกฎหมายว่าด้วย

ลกัษณะปกครองสว่นท้องถ่ิน เจ้าหน้าท่ีงานตามกฎหมายวา่ด้วยลกัษณะปกครองท้องท่ี และให้หมายความรวมถงึ

กรรมการ อนกุรรมการ ลกูจ้างของสว่นราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานของรัฐ และบคุคลหรือคณะบคุคลซึง่ใช้

อํานาจหรือได้รับมอบหมายให้ใช้อํานาจทางการปกครองของรัฐในการดําเนินการอย่างใดอย่างหนึง่ตามกฎหมาย 

ไมว่า่จะเป็นการจดัตัง้ขึน้ในระบบราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือกิจการอ่ืนของรัฐ 

 บคุคลของบริษทั  หมายถงึ  กรรมการบริษัท ผู้บริหาร พนกังาน ของบริษัท  

หลักเกณฑ์ปฏิบตัิเกี่ยวกับการจ้างพนักงานรัฐหรือเจ้าหน้าที่รัฐ 

1. บริษัทมีกระบวนการตรวจสอบประวติัของบุคคลท่ีจะสรรหาเพ่ือเข้าดํารงตําแหน่ง กรรมการบริษัท ท่ี

ปรึกษา ผู้บริหาร และพนักงานของบริษัท เพ่ือตรวจสอบประเด็นความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

ก่อนท่ีจะมีการแตง่ตัง้ 

2. บริษัทไม่ว่าจ้างพนักงานรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีรัฐท่ียังอยู่ในตําแหน่ง หรือยงัคงทํางานให้กับหน่วยงาน

กํากับดูแล ท่ีเก่ียวข้องกับบริษัทโดยตรง เว้นแต่จะได้พ้นจากการมีลกัษณะดงักล่าวมาแล้วไม่น้อย

กวา่ 2 ปี ก่อนวนัท่ีจะได้รับการดํารงตําแหน่ง 

3. การอนุมติัการจ้างงานและการกําหนดค่าตอบแทนในการจ้างพนกังานรัฐ หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ เพ่ือ

ดํารงตําแหน่งในบริษัท ให้ปฏิบติัตามระเบียบการจ้างงานของบริษัท โดยพิจารณาถึงเหตผุล ความ

จําเป็นอยา่งระมดัระวงั 

4. บริษัทจะเปิดเผยข้อมลูการจ้างพนกังานรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีรัฐไว้ในแบบแสดงรายการข้อมลูประจําปี/

รายงานประจําปี (แบบ 56-1 One Report) เพ่ือความโปร่งใส 
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หลักเกณฑ์ปฏบิัตสิําหรับบุคคลของบริษัทไปปฏบิัตงิานให้กับหน่วยงานภาครัฐ 

1. บุคคลของบริษัท สามารถปฏิบัติหน้าท่ีด้านนโยบายของภาครัฐได้ โดยแจ้งให้บริษัทรับทราบเม่ือ

ได้รับการแตง่ตัง้  

2. ในกรณีท่ีบุคคลของบริษัท เข้าทําหน้าท่ีเก่ียวกับด้านนโยบายของภาครัฐ จะต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วย                

ความระมดัระวงั รอบคอบ ภายใต้ความถกูต้องตามกฎหมายและศีลธรรม เพ่ือป้องกนัการใช้อํานาจ

ในทางมิชอบหรือมีความขดัแย้งทางผลประโยชน์ โดยถือปฏิบติัตามจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ

ของบริษัท 

3. บริษัทจะเปิดเผยข้อมูลบุคคลของบริษัท ท่ีไปปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานภาครัฐ ไว้ในแบบแสดง

รายการข้อมูลประจําปี/รายงานประจําปี (แบบ 56-1 One Report) ของบริษัท เพ่ือให้เกิดความ

โปร่งใส 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการจ้างพนักงานรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีผลตัง้แต่วันท่ี 23 ธันวาคม 2564         

เป็นต้นไป 

 

 

      นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์ 

           กรรมการผู้จดัการ 

32



 

     

 

หลักเกณฑ์ปฏบัิตใินการดาํเนินธุรกจิด้านการขายและการตลาด 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 1 (พ.ศ.2559) 

 บริษัทฯ บริหารงานโดยยึดหลกับรรษัทภิบาลท่ีดี  จึงได้กําหนดนโยบาย กลไกการบริหาร และระบบกํากบัดแูล

กิจการท่ีดี เพ่ือให้การดําเนินงานขององค์กรดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส รับผิดชอบต่อผู้ มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย 

และเพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมท่ีเท่าเทียมกนัของลูกค้า  บริษัทฯ ได้จัดทําหลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจด้านการ

ขายและการตลาด ไว้ดงันี ้

1. จรรยาบรรณในการขายและการตลาด 

เพ่ือให้การปฏิบติังานเก่ียวกบัการขายและการตลาด เป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพ บริษัทจงึ

กําหนดจรรยาบรรณ ดงันี ้

1.1   บริษัทฯ จะดําเนินธุรกิจด้วยความซื่อสตัย์ สจุริต ยติุธรรม และเสมอภาค เย่ียงวิญ�ชูนพงึปฏิบติั  

1.2   บริษัทฯ ยดึถือปฏิบติัตาม “นโยบายคณุภาพ” ในการผลิตและสง่มอบสินค้า  

1.3   บริษัทฯ ปฏิบัติตามข้อตกลงทางการค้า ในกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติได้ ให้รีบแจ้งลูกค้าเป็นการ

ลว่งหน้าเพ่ือร่วมกนัหาแนวทางแก้ไขและป้องกนัไมใ่ห้เกิดความเสียหาย 

1.4   บริษัทฯ รักษาความลับหรือข้อมูลสารสนเทศของลูกค้า   ไม่นําไปใช้เพ่ือประโยชน์ตนเองหรือ               

ผู้ ท่ีเก่ียวข้องโดยมิชอบ 

1.5   บริษัทฯ มีกระบวนการท่ีให้ลกูค้าร้องเรียนเก่ียวกบัคณุภาพ ปริมาณ ความปลอดภยัของสินค้าและ

บริการ และคําร้องเรียนพงึได้รับการเอาใจใสแ่ละดําเนินการอย่างเป็นธรรม 

1.6   ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีในการขายและการตลาดของบริษัท  ให้ยึดถือและปฏิบัติตาม

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให้ ของขวญั ของกํานลั และการเลีย้งรับรองของบริษัทฯ 

2. ข้อตกลงในการขาย 

บริษัทฯ จัดให้มีการทําข้อตกลงระหว่างผู้ ขายและผู้ ซือ้ โดยคู่สัญญาจะต้องลงนามโดยผู้ มีอํานาจของ

คูส่ญัญาทัง้  2 ฝ่าย   

3. การรับลูกค้าใหม่   

การรับลูกค้าใหม่เป็นไปอย่างถูกต้องเหมาะสมกับธุรกิจ โดยมีการประเมินลูกค้าด้วยความโปร่งใสและ

ยติุธรรม 

พนักงานของบริษัทท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินการจะต้องไม่นําข้อมูลของลูกค้าไปเปิดเผยต่อภายนอก   

เว้นแตเ่หตจุากการดําเนินการทางกฎหมาย โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 
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4. การเสนอราคา 

การเสนอราคา ต้องดําเนินการตามขัน้ตอนของบริษัทฯ ด้วยความโปร่งใส เหมาะสม และสามารถตรวจสอบ

ได้  โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

5. การรับคาํส่ังซือ้   

การรับคําสัง่ซือ้ ต้องรับทราบเง่ือนไขข้อตกลงระหวา่งผู้ขายกบัผู้ซือ้ตามใบสัง่ซือ้หรือสญัญาซือ้ขาย ยอมรับ

และยินยอมปฏิบติัตามเง่ือนไขอย่างถกูต้อง ครบถ้วน โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

6. การส่งมอบสินค้าและบริการ 

การส่งมอบสินค้าและบริการให้ลกูค้าต้องดําเนินการตามขัน้ตอนระเบียบของบริษัท สามารถตรวจสอบได้ 

โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

7. การรับคืนสินค้า 

การรับคืนสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่เป็นไปตามข้อตกลงระหว่างผู้ขายและผู้ซือ้ โดยการปฏิบัติดงักล่าวให้

เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

8. การรับชาํระค่าสินค้าและงานบริการ 

รับชําระค่าสินค้าหรืองานบริการตามข้อตกลงระหว่างผู้ ขายและผู้ ซือ้ อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลา        

โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

9. การเบิกสินค้าตัวอย่าง 

สินค้าท่ีเบิกเพ่ือสง่เสริมการขาย และ/หรือ เป็นไปตามข้อตกลงระหวา่งผู้ขายและผู้ซือ้ 

โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อต่างๆ ของบริษัท 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจด้านการขายและการตลาด ฉบับปรับปรุงครัง้ท่ี 1 นี ้  มีผลตัง้แต่วันท่ี 8 

สิงหาคม 2559 เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี 1 มิถนุายน 2559 

 

 

         (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 

                กรรมการผู้จดัการ 
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เอกสารอ้างองิ 

“คู่มือ ขัน้ตอนการทาํงาน และเอกสารสนับสนุน” 

 

การรับลูกค้าใหม่ 

• คูมื่อการประเมินลกูค้าและเอกสารท่ีใช้ในการติดตอ่ลกูค้าใหม ่(SUP-CUS 001) 

การเสนอราคา 

• คูมื่อการจดัทําใบเสนอราคา  

 

การรับคาํส่ังซือ้ 

• กระบวนการรับคําสัง่ซือ้ลกูค้าในประเทศ (SOP-CUS 01) 

• กระบวนการรับคําสัง่ซือ้ลกูค้าตา่งประเทศ (SOP-CUS 02) 

การส่งมอบสินค้าและบริการ 

• คูมื่อระบบการจดัสง่ (SOP-GEN 01) 

• การคดัเลือกและการประเมินรถขนสง่ (SPI-GEN 003) 

การรับคืนสินค้า 

• คูมื่อการรับคืนสินค้า 

การรับชาํระค่าสินค้าและงานบริการ 

• คูมื่อปฏิบติังานการรับชําระเงิน 

การเบกิสินค้าตัวอย่าง 

• คูมื่อการเบิกสินค้าตวัอย่าง 
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หลักเกณฑ์ปฏบัิตใินการดาํเนินธุรกจิด้านจัดซือ้ จัดจ้าง จดัหา 

ฉบับปรับปรุงครัง้ที่ 1 (พ.ศ.2559) 

บริษัทฯ บริหารงานโดยยึดหลกับรรษัทภิบาลท่ีดี  จึงได้กําหนดนโยบาย กลไกการบริหาร และระบบกํากบัดแูล

กิจการท่ีดี เพ่ือให้การดําเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส รับผิดชอบต่อผู้ มีส่วนได้เสียทกุฝ่าย และ

เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมท่ีเท่าเทียมกันของผู้ ขาย  บริษัทฯ ได้จัดทําหลกัเกณฑ์ปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจ ด้านจัดซือ้ 

จดัจ้าง จดัหา ไว้ดงันี ้

1. จรรยาบรรณในการจัดซือ้ จัดจ้าง จัดหา

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซือ้ จัดจ้าง จัดหา เป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพบริษัทจึง

กําหนดจรรยาบรรณ ดงันี ้

1.1   คูค้่าทกุรายจะต้องได้รับรายละเอียด ข้อมลู และเง่ือนไขตา่งๆ จากบริษัทฯ อย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

หรือวาจาจากผู้แทนบริษัทอย่างเท่าเทียมกนั

1.2   ความสมัพนัธ์ระหว่างผู้ซือ้กับผู้ขาย ควรอยู่ในรูปการสร้างความมัน่ใจต่อกนัด้วยความซื่อสตัย์ สจุริต 

ยติุธรรม และไมนํ่าข้อมลูของคูค้่าไปเปิดเผย 

1.3   บริษัทฯ จะไม่ให้ความชอบพอเป็นพิเศษ หรือสนิทชิดชอบกับคู่ค้ารายหนึ่งรายใดจนเป็นเหตุให้ผู้ อ่ืน  

คิดไปวา่น่าจะเกิดความไมย่ติุธรรมขึน้ จนทําให้เสียภาพพจน์ของบริษัทได้ 

1.4   ผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้ทําหน้าท่ีในการจัดซือ้ จัดจ้าง จัดหา ของบริษัทฯ ให้ยึดถือและปฏิบัติตาม

หลกัเกณฑ์ปฏิบติัในการรับหรือให้ ของขวญั ของกํานลั และการเลีย้งรับรองของบริษัท 

2. นิยาม

จดัซือ้  หมายถงึ การดําเนินกิจกรรมเพ่ือให้ได้มาซึง่สินค้าหรือบริการ วตัถดิุบ  ตลอดจนเคร่ืองจกัร เคร่ืองมือ

และอ่ืนๆ เพ่ือต้องการให้บรรลวุตัถปุระสงค์ของธุรกิจ 

จดัจ้าง  หมายถงึ การดําเนินกิจกรรมท่ีได้มาโดยให้บุคคลอ่ืนรับทํางานให้ เพ่ือให้ได้มาซึง่สินค้าหรือบริการ 

วตัถดิุบ ตลอดจน เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือและอ่ืนๆ เพ่ือต้องการให้บรรลวุตัถปุระสงค์ของธุรกิจ 

จัดหา  หมายถึง การดําเนินกิจกรรมเพ่ือให้ได้ซึ่งแหล่งท่ีมาของสินค้าหรือบริการ วัตถุดิบ ตลอดจน

เคร่ืองจกัร เคร่ืองมือและอ่ืนๆ เพ่ือต้องการให้บรรลวุตัถปุระสงค์ของธุรกิจ 

3. การจัดหาสินค้าหรืองานบริการ

จดัหาสินค้าหรืองานบริการให้เป็นไปอย่างถกูต้อง เหมาะสมตอ่ธุรกิจ และประเมินศกัยภาพผู้ขายด้วยความ

ยติุธรรม โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 
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4. การพจิารณาและคัดเลือกผู้ขาย

กําหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคดัเลือกผู้ขาย เช่น ความน่าเช่ือถือ จํานวนผู้ เสนอราคาท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

การแข่งขนั / ตอ่รองราคา 

พนักงานของบริษัทฯ ท่ีได้รับมอบหมายให้ดําเนินการจัดซือ้ จัดจ้าง จัดหา จะไม่นําข้อมูลของคู่ค้าไป

เปิดเผยตอ่บคุคลภายนอก เว้นแตเ่ป็นเหตจุากการดําเนินการทางกฎหมาย 

การปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

5. การจัดทาํข้อตกลงตามใบส่ังซือ้หรือสัญญาซือ้ขาย

การจัดซือ้ จัดจ้าง ต้องดําเนินการผ่านขัน้ตอนตามระเบียบของบริษัทฯ มีความโปร่งใส และสามารถ

ตรวจสอบได้ 

ต้องรับทราบเง่ือนไขข้อตกลงระหว่างผู้ ซือ้กับผู้ ขายตามใบสัง่ซือ้หรือสญัญาซือ้ขาย ยอมรับและยินยอม

ปฏิบติัตามเง่ือนไขอย่างถกูต้อง ครบถ้วน 

การปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

6. การรับมอบสินค้าหรืองานบริการ

การตรวจรับสินค้าหรืองานบริการต้องดําเนินการตามขัน้ตอนระเบียบของบริษัท สามารถตรวจสอบได้

พนกังานท่ีได้รับมอบหมายในการตรวจรับสินค้าหรืองานบริการ ต้องไม่ให้ความชอบพอเป็นพิเศษหรือสนิท

ชิดชอบกบัคูค้่ารายหนึง่รายใด จนทําให้ผู้ อ่ืนคิดวา่เกิดความไมโ่ปร่งใสขึน้

การปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

7. การตรวจสอบคุณภาพ

การตรวจสอบคณุภาพสินค้าหรืองานบริการ โดยการปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท

8. การส่งคืนสินค้าหรืองานบริการ

การส่งคืนสินค้าหรืองานบริการท่ีไม่เป็นไปตามใบสัง่ซือ้หรือสญัญา โดยการปฏิบัติดงักล่าวให้เป็นไปตาม

คูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 

9. การชาํระค่าสินค้าหรืองานบริการให้กับผู้ส่งมอบ

ชําระค่าสินค้าหรืองานบริการตามเง่ือนไขใบสัง่ซือ้หรือสญัญา อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  ตรงเวลา โดยการ

ปฏิบติัดงักลา่วให้เป็นไปตามคูมื่อตา่งๆ ของบริษัท 
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10. การประเมินผู้ขายหลังการส่งมอบสินค้าและบริการ

ประเมินร้านค้าหรือผู้ รับเหมาด้วยความซื่อสตัย์ ยุติธรรม โดยการปฏิบัติดงักล่าวให้เป็นไปตามคู่มือต่างๆ

ของบริษัท 

หลักเกณฑ์ปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจด้านจัดซือ้ จัดจ้าง จัดหา ฉบับปรับปรุงครัง้ท่ี 1 นี  ้  มีผลตัง้แต่วันท่ี 

8 สิงหาคม 2559 เป็นต้นไป และขอยกเลิกฉบบัท่ีประกาศใช้เม่ือวนัท่ี 1 มิถนุายน 2559 

    (นายธีระศกัด์ิ  วิกิตเศรษฐ์) 

          กรรมการผู้จดัการ 
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เอกสารอ้างอิง 

“คู่มือ ขัน้ตอนการทาํงาน และเอกสารสนับสนุน” 

การจัดหาสินค้าหรืองานบริการ  

• การจดัหาสินค้า (SOP-PUR 05)

• วิธีการการรับรองวตัถดิุบและกึง่สําเร็จรูป (SPI-R&D 105)

• วิธีการการรับรองบรรจภุณัฑ์ (SPI-PKD 002)

• วิธีการจดัหาสินค้ากึง่สําเร็จรูปกบัสินค้าสําเร็จรูป (SPI-PUR 002)

• ใบประเมินร้านค้า (F-PUR 28)

การพจิารณาและคัดเลือกผู้ขาย 

• คดัเลือกและรับรองผู้ขาย (SOP-PUR 01)

• คูมื่อการคดัเลือกและประเมิน SHIPPING (SUP-PUR 201)

• หลกัเกณฑ์การจ้าง SUBCONTRACTOR (SUP-HRM 008)

• การคดัเลือกผู้ รับเหมา (SOP-ENV 04)

• การคดัเลือกและการประเมินรถขนสง่ (SPI-GEN 003)

• การคดัเลือกผู้ จําหน่าย/ผู้ รับเหมาช่วง (SUP-ENG 001)

• การซอ่มและบํารุงรักษาเคร่ืองจกัร และอปุกรณ์การผลิต (SOP-ENG 01)

• การสร้าง / ดดัแปลงเคร่ืองจกัร และอปุกรณ์การผลิต(SOP-ENG 02)

• การซอ่มและบํารุงรักษาเคร่ืองจกัร และอปุกรณ์ของ UTILITY (SOP-ENG 05)

• การควบคมุเคร่ืองมือวดัและทดสอบ (SOP-ENG 06)

• การสง่เคร่ืองมือสอบเทียบภายนอกและการประเมิน (SPI–ENG 134)

• การเปรียบเทียบราคา (SPI–ENG 145)

• การคดัเลือกผู้ จําหน่าย/ผู้ รับเหมา (SPI-GEN 009)

• ระบบการจดัสง่(SOP-GEN 01)

• การจดัการด้านบํารุงรักษายานพาหนะ อปุกรณ์ อาคารสถานท่ี และสภาวะแวดล้อม(SOP-GEN 02)

• ระบบการจดัการสิ่งปฏิกลู หรือวสัดท่ีุไมใ่ช้แล้ว (SOP-GEN 03)
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การจัดทาํข้อตกลงตามใบส่ังซือ้ หรือ สัญญาซือ้ขาย 

• การวางแผนการสง่มอบสินค้า (SOP-LGT 01)

• การเซน็อนมุติัเอกสารใบสัง่ซือ้และใบขอซือ้(ซือ้สินค้าและวสัด)ุ (SUP-PUR 001)

• การสัง่ซือ้สินค้า (SOP-PUR 03)

• การสัง่ซือ้วสัด ุ(SOP-PUR 04)

การรับมอบสินค้าหรืองานบริการ 

• การตรวจรับ เบิกจ่าย เคลื่อนย้าย จดัเก็บ และถนอมรักษาสินค้า – ศรีราชา (SOP-STK 01)

• การตรวจรับ เบิกจ่าย เคลื่อนย้าย จดัเก็บ และถนอมรักษาสินค้า – ป่ินทอง (SOP-STK 02)

• การตรวจรับวตัถดิุบ – ศรีราชา (SPI-SRM 001)

• การรับวตัถดิุบเก็บในคลงัสนิค้า – ป่ินทอง (SPI-SRM 501)

• การตรวจรับบรรจภุณัฑ์ – ศรีราชา (SPI-SPK 001)

• การรับบรรจภุณัฑ์เก็บในคลงัสนิค้า – ป่ินทอง (SPI-SPK 501)

• การตรวจรับกึง่สําเร็จรูป – ศรีราชา (SPI-SWP 001)

• การตรวจรับสําเร็จรูป – ศรีราชา (SPI-SFP 001)

• การตรวจรับสําเร็จรูป – ป่ินทอง (SPI-SFP 501)

• การตรวจรับบรรจภุณัฑ์และวตัถดิุบ – ป่ินทอง (SPI-SRC 501)

• การควบคมุและการตรวจรับงานผู้ รับเหมา (SPI–ENG 143)

• การทําประวติัเคร่ืองจกัรในสว่นผลิต (SUP–ENG 004)

• การสร้าง / การดดัแปลงเคร่ืองจกัร และอปุกรณ์การผลิต(SOP-ENG 02)

การตรวจสอบคุณภาพ 

• การตรวจและทดสอบ  วตัถดิุบรับเข้า (SOP-QCC 05)

• การตรวจและทดสอบ  บรรจภุณัฑ์รับเข้าและสําเร็จรูปรับเข้า (SOP-QCC 01)

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

• คูมื่อติดตามวตัถดิุบ บรรจภุณัฑ์ กึง่สําเร็จรูปและสําเร็จรูปให้เข้าตามกําหนด (SUP-PUR 101)

• คูมื่อการติดตามสินค้าให้เข้าตามกําหนดของจดัซือ้ตา่งประเทศ (SUP-PUR 203)

• คูมื่อการติดตามวสัดใุห้เข้าตามกําหนดของจดัซือ้ในประเทศ (SUP-PUR 103)

• คูมื่อการติดตามวสัดใุห้เข้าตามกําหนดของจดัซือ้ตา่งประเทศ (SUP-PUR 202)

การชาํระค่าสินค้าหรือบริการให้กับผู้ส่งมอบ 

• คูมื่อปฏิบติังานการจ่ายชําระเงิน

การประเมินผู้ขายหลังการส่งมอบสินค้าและบริการ 

• การประเมินคูค้่า (SOP-PUR 02)

• คูมื่อการตรวจสอบสถานท่ีผลติของ SUPPLIER  (SUP-PUR 102)

• คูมื่อการให้คะแนนเร่ืองการสง่มอบสินค้าของ SUPPLIER (SUP-PUR 204)
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