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คู่มือแนวปฏิบติัเพืÉอสนบัสนุนนโยบายต่อตา้นการคอรร์ปัชนั 

(Anti-Corruption Implementation Guidelines) 

 

1. บทนํา 

บริษัท ไอที ซิตีÊ  จํากัด (มหาชน) มุ่งมัÉนดําเนินธุรกิจด้วยความซืÉอสัตย์สุจริต โปร่งใส และเป็นธรรม โดยยึดมัÉนในหลัก 

ธรรมาภิบาลและความรับผิดชอบต่อผู้ มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย บริษัทตระหนักดีว่าการทุจริตและคอร์รัปชันในทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็น

ทางตรงหรือทางอ้อม ล้วนส่งผลกระทบต่อความน่าเชืÉอถือ ชืÉอเสยีง และความยัÉงยืนขององค์กร ตลอดจนบ่อนทาํลายความเชืÉอมัÉนของ

สงัคมและภาคธุรกจิโดยรวม 

เพืÉอให้การดาํเนินงานของบริษัทเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน สามารถตรวจสอบได้ และสอดคล้องกบันโยบายต่อต้านการคอร์รัป

ชัน บริษัทจึงได้จัดทาํ “คู่มือแนวปฏิบัติเพืÉอสนับสนุนนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชัน” ฉบับนีÊ ขึÊ น เพืÉอใช้เป็นแนวทางให้กรรมการ 

ผู้บริหาร พนักงาน และผู้ทีÉปฏิบัติงานในนามของบริษัท ใช้เป็นหลักในการตัดสินใจและการปฏิบัติงานในสถานการณ์ทีÉอาจมีความ

เสีÉยงต่อการเกิดการทุจริตหรือคอร์รัปชัน 

คู่มือฉบับนีÊ ครอบคลุมแนวปฏิบัติ มาตรการควบคุม และหลักเกณฑ์ทีÉเกีÉยวข้องกับธุรกรรมหรือกิจกรรมทีÉมีความเสีÉยง อาท ิ

การให้หรือรับของขวัญ การเลีÊ ยงรับรอง การบริจาค การให้หรือรับการสนับสนุน รวมถึงการดําเนินการอืÉนใดทีÉอาจก่อให้เกิด

ผลประโยชน์ทับซ้อนหรือการให้หรือรับสินบน เพืÉอให้การดาํเนินธุรกิจของบริษัทเป็นไปอย่างโปร่งใส เป็นธรรม และปราศจากการ

ทุจริตคอร์รัปชัน 

2. วตัถปุระสงค ์

เพืÉอกาํหนดแนวทาง หลกัเกณฑ์ และขัÊนตอนการปฏิบัติงานทีÉชัดเจนในการดาํเนินธุรกจิของบริษัท ให้สอดคล้องกับนโยบาย

ต่อต้านการคอร์รัปชัน ตลอดจนเพืÉอส่งเสริมให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และผู้ทีÉปฏิบัติงานในนามของบริษัท ปฏิบัติหน้าทีÉด้วย

ความซืÉอสตัย์สจุริต โปร่งใส และยึดมัÉนในหลักธรรมาภิบาล 

คู่มือฉบับนีÊ จัดทาํขึÊนเพืÉอใช้เป็นแนวทางในการป้องกัน ตรวจสอบ และลดความเสีÉยงทีÉอาจนาํไปสู่การทุจริตหรือคอร์รัปชันใน

ทุกรูปแบบ รวมถึงกาํหนดมาตรการควบคุมทีÉเกีÉยวข้องกับการให้หรือรับของขวัญ การเลีÊ ยงรับรอง การบริจาค การให้หรือรับการ

สนับสนุน และธรุกรรมอืÉนใดทีÉอาจก่อให้เกิดความเสีÉยงด้านผลประโยชน์ทบัซ้อนหรือการให้หรือรับสนิบน 

ทัÊงนีÊ  เพืÉอให้การดาํเนินงานของบริษัทเป็นไปอย่างมีมาตรฐาน ตรวจสอบได้ และสอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 

และแนวปฏบัิติทีÉดีด้านการกาํกบัดูแลกจิการ 

3. ขอบเขต 

คู่มือฉบับนีÊ มีขอบเขตการบังคับใช้ครอบคลุมกรรมการ ผู้บริหาร พนักงานทุกระดับ รวมถึงบุคคลภายนอกทีÉปฏิบัติงานใน

นามของบริษทั และใช้เป็นแนวทางในการกาํกับดูแลธุรกรรมหรือกิจกรรมทีÉอาจมีความเสีÉยงต่อการเกิดการทุจริตหรือคอร์รัปชัน เช่น 

การให้หรือรับของขวัญ การเลีÊยงรับรอง การบริจาค การสนับสนุน และการติดต่อหน่วยงานรัฐ 
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4. คํานิยาม 

การคอรร์ปัชนั หมายถึง การใช้อาํนาจหน้าทีÉโดยมิชอบกระทาํการใดๆ เพืÉอให้ได้มาซึÉงประโยชน์

อันมิควรได้ ทัÊงต่อองค์กร ตนเอง และ/หรือผู้อืÉน ทัÊงนีÊ  การคอร์รัปชันครอบคลุม

ถึง การให้ และ/หรือ รับสินบน การจ่ายค่าอํานวยความสะดวก การเรียกร้อง

ผลประโยชน์หรือการข่มขู่ การให้ผลประโยชน์ และการเกิดความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน์ ไม่ว่าจะเป็นกับเจ้าหน้าทีÉของรัฐหรือระหว่างหน่วยงานเอกชน เว้นแต่

เป็นกรณีทีÉกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ขนบธรรมเนียมประเพณีของ

ท้องถิÉน หรือจารีตทางการค้าให้กระทาํได้ 

การทุจริต หมายถึง การกระทาํใดๆ เพืÉอแสดงหาประโยชน์ทีÉมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย

สาํหรับตนเองหรือผู้อืÉน โดยหมายรวมถึง การยักยอก การตกแต่งบัญชี และการ

คอร์รัปชัน 

การยกัยอกทรพัยส์ิน หมายถึงการกระทาํใดๆ กต็ามทีÉนาํไปสู่การครอบครองทรัพย์สนิของบริษัทอย่างไม่

ถูกต้อง หรือเป็นเหตุให้บริษัทสญูเสยีทรัพย์สนิ โอกาส หรือผลประโยชน์ใด โดยมี

เจตนาทีÉจะหาประโยชนต่์อตนเองและผู้อืÉน โดยครอบคลมุถึงทรัพย์สินทีÉเป็นเงินสด

หรือไม่เป็นเงินสด 

การทุจริตในการรายงาน หมายถึง การปรับปรุงแก้ไขรายงานต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นทางการเงิน เช่น งบการเงิน 

บันทกึทางการเงิน หรือรายงานทีÉไม่ใช่ทางการเงนิ เพืÉอปิดบังการยักยอกทรัพย์หรือ

การกระทาํทีÉไม่เหมาะสม หรือเพืÉอหาประโยชน์ต่อตนเองและ/หรือผู้อืÉน และส่งผล

ให้รายงานของบริษัทไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง 

การติดสินบน หมายถึง การให้หรือการรับสนิบน 

การใหส้ินบน หมายถึง บุคคลใดฝ่าฝืนกฎหมาย และ/หรือข้อบังคับโดยการให้ เสนอให้ หรือ

สญัญาว่า จะให้สิÉงทีÉมมีูลค่ากับเจ้าหน้าทีÉของรัฐหรือบุคคลอืÉนเพืÉอให้ใช้อาํนาจตาม

หน้าทีÉหรือตาํแหน่งแห่งตน 

เจ้าหนา้ทีÉของรฐั หรือ บุคคลอืÉน หมายถึง เจ้าหน้าทีÉของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเจ้าหน้าทีÉของรัฐของประเทศไทย หรือ

เจ้าหน้าทีÉของรัฐต่างประเทศ หรือบุคคลอืÉน หมายถึง คณะบุคคลหรือบุคคล

นอกเหนือไปจากเจ้าหน้าของรัฐ เช่น คณะกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของ

บริษัท หรือลูกค้า 

ผูม้สีว่นเกีÉยวขอ้งกบับริษทั หมายถึง ผู้ รับจ้าง ตัวแทนบริษัท หรือบุคคลใดซึÉงกระทาํการเพืÉอหรือในนามของ

บริษัทนัÊน ไม่ว่าจะมีอาํนาจหน้าทีÉในการนัÊนหรือไม่กต็าม 

การจ่ายคา่อํานวยความสะดวก หมายถึง ค่าใช้จ่ายทีÉจ่ายให้แก่เจ้าหน้าทีÉของรัฐอย่างไม่เป็นทางการ โดยเป็นการ

จ่ายซึÉงเกินกว่าอัตราทีÉกฎหมายกาํหนด (ถ้ามี) แม้จะเป็นจํานวนเล็กน้อย เพืÉอชัก

จูงให้ผู้ปฏบัิติงานในหน้าทีÉเร่งรัดให้มีการดาํเนินการ หรือเพืÉอให้เป็นทีÉมัÉนใจว่าจะมี

การดําเนินการใดๆ ตามหน้าทีÉซึÉงบุคคลดังกล่าวมีหน้าทีÉต้องกระทาํอยู่แล้ว เช่น 

การขอใบอนุญาต การขอหนังสือรับรอง และการได้รับการบริการสาธารณะ เป็น

ต้น 

การเลีÊ ยงรบัรอง และการบริการ

ตอ้นรบั 

หมายถึง การใช้จ่ายสาํหรับเลีÊ ยงรับรองทางธุรกิจ อาทิ การเลีÊ ยงรับรองเป็นอาหาร

และเครืÉองดืÉม การเลีÊยงรับรองในรูปแบบการกีฬา และการใช้จ่ายอืÉนๆ ทีÉเกีÉยวข้อง

โดยตรงกับการปฏิบัติทางธุรกิจ หรือเป็นจารีตทางการค้า รวมถึงการให้ความรู้

ความเข้าใจทางธุรกจิ 
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การบริจาคและการสนบัสนุน หมายถึง การให้หรือรับการสนับสนุนทางการเงิน ผลิตภัณฑ์ หรือบริการ แก่ผู้

ขอรับการบริจาคหรือสนับสนุน โดยมีวัตถุประสงค์เพืÉอจัดทาํสาธารณประโยชน์แก่

สงัคม การกุศล หรือเพืÉอส่งเสริมธุรกิจและภาพลักษณ์ทีÉดีของบริษัท 

การช่วยเหลอืทางการเมือง หมายถึง การให้ทรัพย์สิน เงิน สิÉงของ สิทธิหรือผลประโยชน์อืÉนใด เพืÉอเป็นการ

ช่วยเหลือ หรือสนับสนุน หรือเพืÉอประโยชน์อืÉนใด แก่พรรคการเมือง นักการเมือง 

หรือบุคคลทีÉมีหน้าทีÉเกีÉยวข้องทางการเมือง ตลอดจนกิจกรรมทางการเมือง ไม่ว่า

ทางตรงหรือทางอ้อม 

ของขวญัและของชําร่วย หมายถึง สิÉงของต่างๆ ทีÉบริษัท รับหรือมอบให้กับบุคคลภายนอก เช่น ผู้ขายสนิค้า 

ผู้ ให้บริการ พนักงานธนาคารหรือสถาบันการเงิน เจ้าหน้าทีÉของหน่วยงานราชการ 

รัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ หน่วยงานอืÉนๆ หรือบุคคลทัÉวไป เพืÉอสร้างไมตรีจิต

หรือความสมัพันธท์ีÉอยู่ในวิสยัทีÉกระทาํได้ ในมูลค่าทีÉเหมาะสมและเป็นไปตามธรรม

เนียมประเพณี และกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง 

5. บทบาทและความรบัผิดชอบ 

เพืÉ อให้การดําเนินการตามนโยบายและคู่มือแนวปฏิบัติเพืÉ อสนับสนุนนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชันเป็นไปอย่างมี

ประสทิธภิาพ บริษัทกาํหนดบทบาทและความรับผิดชอบของบุคคลและหน่วยงานทีÉเกีÉยวข้อง ดังนีÊ  

6. นโยบายและแนวปฏิบติัทีÉเกีÉยวขอ้ง 

6.1 นโยบายและแนวปฏิบติัในการให/้รบั ของขวญั ของชําร่วย และการรบัรอง 

นโยบาย 

บริษัทดาํเนินธุรกิจภายใต้หลักการกาํกับดูแลกิจการทีÉดี และจริยธรรมธุรกจิ มีความโปร่งใสและปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสยีทุก

ภาคส่วนอย่างเท่าเทียมกัน หลีกเลีÉยงการกระทาํอันอาจนําไปสู่การเลือกปฏิบัติ หรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ทีÉขัดกัน และเพืÉอให้

สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการคอร์รัปชัน ดังนัÊน บริษัทจึงกาํหนดนโยบายการให้/รับ ของขวัญ ของชาํร่วย และการรับรอง หรือ

ประโยชน์อืÉนใด (No Gift Policy) เพืÉอสร้างมาตรฐานทีÉดีในการปฏบิัติงานอย่างโปร่งใส มีประสทิธิภาพ เพืÉอการเติบโตอย่างยัÉงยืน 

แนวปฏิบติั 

เพืÉ อให้มัÉนใจว่าการให้/รับ ของขวัญ ของชําร่วย และการรับรองเป็นไปอย่างโปร่งใส โดยไม่ได้เป็นไปเพืÉอคาดหวัง

ผลประโยชน์ หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทนทีÉอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการคอร์รัปชัน และเป็นมาตรฐานแบบอย่างเดียวกัน บริษัทจึง

กาํหนดแนวปฏบิัติในการให้/รับ ของขวัญ ของชาํร่วย และการรับรองเพืÉอยึดถือปฏิบัติ ดังนีÊ  

1) ของขวญัและของชําร่วย 

1.1) ลกัษณะของของขวญัและของชําร่วย 

ของขวัญและของชาํร่วย หมายถึง สิÉงของต่างๆ ทีÉบริษัทรับหรือมอบให้กบับุคคลภายนอก เช่น ผู้ขายสนิค้า 

ผู้ให้บริการ พนักงานธนาคารหรือสถาบันการเงนิ เจ้าหน้าทีÉของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกจิ องค์การของ

รัฐ หน่วยงานอืÉนๆ หรือบุคคลทัÉวไป เพืÉอสร้างไมตรีจิตหรือความสมัพันธท์ีÉอยู่ในวิสยัทีÉกระทาํได้ ในมูลค่าทีÉ

เหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี และกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง 
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1.2) หลกัเกณฑข์องการให/้รบัของขวญัและของชําร่วย 

ก. การให้/รับ ของขวัญและของชําร่วย สามารถกระทําได้ตามธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่าง

โปร่งใส แต่ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการดาํเนินงานและการตัดสนิใจทางธุรกิจของบริษัทโดยไม่ได้

เป็นไปเพืÉอคาดหวังผลประโยชน์หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทนและโดยทีÉบุคลากรของบริษัท

ไม่ได้เรียกร้องหรือร้องขอ 

ข. การให้/รับ ของขวัญและของชําร่วยต้องเป็นไปตามกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง และสอดคล้องกับ

นโยบายทีÉเกีÉยวข้องของบริษัท 

ค. การให้/รับ ของขวัญและของชาํร่วยต้องกระทาํในนามของบริษัทเท่านัÊน 

ง. การให้/รับ ของขวัญและของชาํร่วยต้องเป็นไปอย่างสมเหตุสมผล โดยมูลค่าไม่เกนิ 3,000 บาท 

ซึÉงหากมูลค่าการให้/รับของขวัญและของชาํร่วยเกินกว่า 3,000 บาท ต้องแจ้งกับผู้บริหารระดับ

รองกรรมการผู้ อํานวยการต้นสังกัด และได้รับการอนุมัติตามทีÉบริษัทกําหนด ทัÊงนีÊ  การให้

ของขวัญและของชาํร่วยทีÉเกนิกวา่ 3,000 บาท ต้องเป็นไปตามกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง โดยเฉพาะใน

การให้ของขวัญกบัเจ้าหน้าทีÉของรัฐ 
 

ตวัอย่างของขวญัและของชําร่วยทีÉ ให/้รบัได ้มีดงันีÊ  

 สิÉงของทีÉระลึกเพืÉอการโฆษณาทางธรุกจิ หรือสิÉงของสนับสนุนการขายทัÉวไปในมูลค่าเลก็น้อย เช่น 

ปากกา เครืÉองเขียน เสืÊอแจค็เกต็ เสืÊอยืด ทีÉมีตราของบริษัท เป็นต้น 

 ของขวัญ หรือกระเช้าตามช่วงเทศกาลต่างๆ 

 ถ้วยรางวัล โล่เกยีรติยศ 
 

ตวัอยา่งของขวญัและของชําร่วยทีÉ ให/้รบัไม่ได ้มดีงันีÊ  

 เงินสดหรือสิÉงเทยีบเท่าเงินสด เช่น เชค็ บัตรกาํนัล ทองรูปพรรณ อสงัหาริมทรัพย์ 
 

1.3) วิธีปฏิบติัของการใหข้องขวญัและของชําร่วย (กรณีทีÉมีมูลค่าเกิน 3,000 บาท) 

ก. หน่วยงานผู้ ร้องขอนาํเสนอรายละเอียดการให้ของขวัญและของชาํร่วย โดยใช้ “แบบฟอร์มคาํขอ

และรายงานการให้หรือรับผลประโยชน์” ให้รองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายต้นสงักดัอนุมัติ 

ข. ผู้ มีอาํนาจอนุมัติสอบทานรายละเอียดของขวัญและของชาํร่วย เพืÉอให้มัÉนใจว่าวัตถุประสงค์ของ

การให้ของขวัญและของชาํร่วยและพิจารณาอนุมัติ หากการขอให้ของขวัญและของชาํร่วยเป็นไป

ตามแนวปฏบิัติฯ ของบริษัท 

ค. หน่วยงานผู้ ร้องขอ นาํหลักฐานของขวัญและของชําร่วย เช่น ใบเสนอราคา ใบเสร็จรับเงิน เป็น

ต้น ส่งให้แก่ฝ่ายบัญชี เพืÉอเป็นหลักฐานการให้ของขวัญและของชําร่วย และอนุมัติโดยรอง

กรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน 

ง. ฝ่ายบัญชี สอบทานหลักฐานการให้ของขวัญและของชําร่วย หากหลักฐานทีÉผู้ ร้องขอให้มาไม่

เพียงพอ ให้แจ้งผู้ ร้องขอเพืÉอขอข้อมูลหรือคําอธิบายเพิÉมเติม หากพิสูจน์ได้ว่าการให้ของขวัญ

และของชาํร่วยไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทหรือใช้เป็นข้ออ้างหรือเส้นทางสาํหรับการ

คอร์รัปชัน บริษัทจะลงโทษผู้กระทาํผิดตามมาตรการสงูสดุ 

จ. ฝ่ายตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการให้ของขวัญและของชาํร่วยเป็นประจาํทุกปี เพืÉอให้

มัÉนใจว่ากระบวนการให้ของขวัญและของชําร่วยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุม

ภายในทีÉเหมาะสม 

1.4) วิธีปฏิบติัของการรบัของขวญัและของชําร่วย (กรณีทีÉมีมูลค่าเกิน 3,000 บาท) 

ก. หน่วยงานผู้ รับของขวัญและของชําร่วยเสนอรายละเอียดของขวัญและของชําร่วยทีÉได้รับใน

“แบบฟอร์มคําขอและรายงานการให้หรือรับผลประโยชน์” ก่อนนําเสนอต่อรองกรรมการ

ผู้อาํนวยการฝ่ายต้นสงักัด ลงนามอนุมัติ 
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ข. ผู้บริหารในระดับรองกรรมการผู้อาํนวยการสายงาน สอบทานรายละเอยีดของขวัญและของชาํร่วย 

เพืÉอให้มัÉนใจว่าวัตถุประสงค์ของการรับของขวัญและของชําร่วยเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ ของ

บริษัทและพิจารณาอนุมัติ รวมทัÊงนําส่งเอกสารดังกล่าวแก่ศูนย์ HR Shared Services ซึÉงบริษัท

มอบหมายให้เป็นหน่วยงานกลางในการจัดการผลประโยชน์หรือของขวัญทีÉมีมูลค่าเกินกว่า 

3,000 บาท 

ค. หน่วยงานผู้ รับของขวัญและของชําร่วยต้องนําส่งของขวัญและของชําร่วยทีÉได้รับต่อหน่วยงาน

กลางทีÉบริษัทกําหนดไว้ (ศูนย์ HR Shared Service) และลงนามอนุมัติการรับของขวัญ/ของ

ชาํร่วย โดยรองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและจัดซืÊอ 

ง. ฝ่ายตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับของขวัญและของชาํร่วยเป็นประจาํทุกปี เพืÉอให้

มัÉนใจว่ากระบวนการรับของขวัญและของชําร่วยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุม

ภายในทีÉเหมาะสม 

2) การรบัรอง 

2.1) ลกัษณะของค่ารบัรอง 

ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร เครืÉองดืÉม ค่าทีÉพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หรืออืÉนๆ ทีÉจ่าย

ไปเพืÉอการรับรองบุคคลภายนอกทีÉเกีÉยวข้องกับบริษัท และเป็นการรับรองเพืÉอธุรกิจของบริษัท เพืÉอสร้าง

ไมตรีจิตหรือความสมัพันธ์ทีÉอยู่ในวิสัยทีÉกระทาํได้ ในมูลค่าทีÉเหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี

และกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง 

2.2) หลกัเกณฑข์องการรบัรอง 

ก. การรับรองสามารถกระทาํได้ตามธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่างโปร่งใส แต่ต้องไม่ส่งผลกระทบ

ต่อการดาํเนินงานและการตัดสนิใจทางธุรกจิของบริษัทโดยไม่ได้เป็นไปเพืÉอคาดหวังผลประโยชน์

หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทนและโดยทีÉบุคลากรของบริษัทไม่ได้เรียกร้องหรือร้องขอ 

ข. การรับรองต้องเป็นไปตามกฎหมายทีÉเกีÉยวข้อง และสอดคล้องกับนโยบายทีÉเกีÉยวข้องของบริษัท 

ค. การรับรองต้องกระทาํในนามของบริษัทเท่านัÊน โดยจะต้องมีพนักงานในระดับผู้ จัดการขึÊ นไป  

เข้าร่วมในการรับรองนัÊนด้วย ทัÊงนีÊ  ผู้บังคับบัญชาควรพิจารณาจาํนวนพนักงานของบริษัททีÉเข้า

ร่วมการรับรองนัÊนตามความเหมาะสม 

2.3) วิธีปฏิบติัของการรบัรอง 

ก. หน่วยงานผู้ ร้องขอนําเสนอรายละเอียดการรับรองโดยใช้ “แบบฟอร์มคาํขอและรายงานการให้

หรือรับผลประโยชน์” ให้รองกรรมการผู้ อํานวยการฝ่ายต้นสังกัดกลัÉนกรองและอนุ มัต ิ 

ซึÉงครอบคลุมถึง ชืÉอ-นามสกุล สถานทีÉทาํงาน และตําแหน่งหน้าทีÉของผู้ ได้รับการรับรองทุกคน 

ตลอดจนรายชืÉอของพนักงานของบริษัททีÉเข้าร่วมในการรับรอง และใบเสร็จรับเงินสาํหรับค่า

รับรองเพืÉอนําเสนอขออนุมัติจากผู้ มีอาํนาจ ตามระดับอาํนาจอนุมัติตามคู่มืออาํนาจดําเนินการ

ของบริษัท 

ข. ผู้ มีอาํนาจอนุมัติสอบทานรายละเอยีดการรับรอง เพืÉอให้มัÉนใจว่าวัตถุประสงค์ของการรับรองและ

พิจารณาอนุมัติ หากการรับรองเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ ของบริษัท และส่งเอกสารให้ฝ่ายบัญชี

เพืÉอดาํเนินการต่อไป 

ค. ฝ่ายบัญชีสอบทานหลักฐานการรับรอง หากหลักฐานทีÉผู้ ร้องขอให้มาไม่เพียงพอ ให้แจ้งผู้ ร้องขอ

เพืÉอขอข้อมูลหรือคาํอธบิายเพิÉมเติม หากพิสจูน์ได้ว่าการรับรองไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของ

บริษัทหรือใช้เป็นข้ออ้างหรือเส้นทางสาํหรับการคอร์รัปชัน บริษัทจะลงโทษผู้ กระทาํผิดตาม

มาตรการสูงสุด หากหลักฐานการรับรองครบถ้วนและเป็นไปตามแนวปฏิบัติให้รองกรรมการ

ผู้อาํนวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน ลงนามอนุมัติ 

ง. ฝ่ายตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการรับรองเป็นประจาํทุกปี เพืÉอให้มัÉนใจว่ากระบวนการ

รับรองมีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล และการควบคุมภายในทีÉเหมาะสม 
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6.2 นโยบายและแนวปฏิบติัในการบริจาคเพืÉอการกุศล 

นโยบาย 

บริษัทตระหนักดีว่า เงินสนับสนุน การบริจาค และการบริจาคเพืÉอการกุศล เป็นส่วนหนึÉงของความรับผิดชอบต่อสงัคมของ

องค์กร อย่างไรกต็าม เงินสนับสนุนและการบริจาคดังกล่าวอาจถือเป็นสินบนได้ และยังเป็นโอกาสให้พนักงานบริจาคหรือให้เงิน

สนับสนุนทีÉสงูเกินจริง ดังนัÊน จึงจาํเป็นต้องดาํเนินกิจกรรมดังกล่าวตามหลักจริยธรรมด้วยความโปร่งใส และต้องแน่ใจว่ามิได้ขัดแย้ง

กับกิจการของบริษทั 

แนวปฏิบติั 

เพืÉอให้มัÉนใจว่าการบริจาคเพืÉอการกุศล เป็นไปอย่างโปร่งใส และมีเป้าหมายเพืÉอการกุศล โดยไม่ได้เป็นไปเพืÉอคาดหวัง

ผลประโยชน์หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทน ทีÉอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการคอร์รัปชัน บริษัทจึงกาํหนดแนวทางปฏิบัติสาํหรับการบริจาค

เพืÉอการกุศลเพืÉอยึดถือปฏบิัต ิดังนีÊ  

1) ลกัษณะของการบริจาคเพืÉอการกุศล 

การบริจาคเพืÉอการกุศล หมายถึง การบริจาคเงินหรือทรัพย์สินของบริษัทเพืÉอการกุศล โดยมิได้เป็นไปเพืÉอ

คาดหวังผลประโยชน์ทีÉอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการคอร์รัปชัน 

2) หลกัเกณฑข์องการบริจาคเพืÉอการกุศล 

2.1) การบริจาคเพืÉอการกุศลจะต้องมีวัตถุประสงค์เพืÉอการกุศล และทาํประโยชน์ต่อชาติ ศาสนา พระมหา- 

กษัตริย์ และสังคม โดยมิได้เป็นไปเพืÉอคาดหวังผลประโยชน์ หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทน ทีÉอาจ

พิจารณาได้ว่าเป็นการคอร์รัปชัน 

2.2) การบริจาคเพืÉอการกุศล ต้องสอดคล้องกบันโยบายทีÉเกีÉยวข้องของบริษัท 

2.3) การบริจาคเพืÉอการกุศล ต้องกระทาํในนามบริษัทเท่านัÊน 
 

3) วิธีปฏิบติัของการบริจาคเพืÉอการกุศล 

3.1) หน่วยงานผู้ ร้องขอนําเสนอรายละเอียดการขอเบิกจ่ายการบริจาคเพืÉอการกุศล โดยใช้ “แบบฟอร์มคาํขอ

และรายงานการให้หรือรับผลประโยชน์” ให้รองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายต้นสงักัดกลัÉนกรอง และอนุมัติ 

3.2) หน่วยงานผู้ ร้องขอนําหลักฐานการบริจาคเพืÉอการกุศล เช่น หนังสือขอบคุณจากหน่วยงานรับบริจาค  

รูปถ่ายการบริจาค เป็นต้น ส่งให้แก่ฝ่ายบัญชี เพืÉ อเป็นหลักฐานการบริจาคเพืÉ อการกุศล หลังจาก

ดาํเนินการบริจาคแล้ว และลงนามอนุมัติโดยรองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน 

3.3) ฝ่ายบัญชีสอบทานหลักฐานการบริจาคเพืÉอการกุศล หากหลักฐานทีÉผู้ ร้องขอให้มาไม่เพียงพอ ให้แจ้งผู้ ร้อง

ขอเพืÉอขอข้อมูลหรือคําอธิบายเพิÉมเติม หากพิสูจน์ได้ว่าการบริจาคเพืÉอการกุศลไม่เป็นไปตามแนวทาง

ปฏิบัติของบริษัทหรือใช้เป็นข้ออ้างหรือเส้นทางสาํหรับการคอร์รัปชัน บริษัทจะลงโทษผู้กระทาํผิดตาม

มาตรการสงูสดุ 

3.4) ฝ่ายตรวจสอบภายใน ตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพืÉอการกุศลเป็นประจาํทุกปี เพืÉอให้มัÉนใจว่ากระบวน 

การบริจาคเพืÉอการกุศลมีประสทิธภิาพ ประสทิธผิล และการควบคุมภายในทีÉเหมาะสม 
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6.3 นโยบายและแนวปฏิบติัในการใหแ้ละรบัการสนบัสนุน 

นโยบาย 

บริษัทกาํหนดนโยบายเกีÉยวกับการให้และการรับการสนับสนุนแก่บุคคลหรือหน่วยงานทัÊงของภาครัฐและเอกชน ต้องเป็นไป

อย่างเหมาะสม โปร่งใส มีเป้าหมายเพืÉอการกุศลและถูกต้องตามกฎหมายและจริยธรรม ภายใต้ธรรมเนียมปฏิบัติและกฎหมายทีÉ

เกีÉยวข้องเท่านัÊน โดยไม่ได้เป็นไปเพืÉอคาดหวังผลประโยชน์ หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทน ทีÉอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการทุจริตและ 

คอร์รัปชัน  

แนวปฏิบติั 

เพืÉอให้มัÉนใจว่าการให้การสนับสนุน และการรับการสนับสนุน เป็นไปอย่างโปร่งใส เพืÉอสนับสนุนโครงการ โดยไม่ได้เป็นไป

เพืÉอคาดหวังผลประโยชน์ หรือสิÉงอืÉนใดเป็นการตอบแทนทีÉอาจพิจารณาได้ว่าเป็นการคอร์รัปชัน บริษัทจึงกาํหนดแนวทางปฏิบัติ

สาํหรับการให้เงินสนับสนุนเพืÉอยึดถือปฏบัิติ ดังนีÊ  

1) ลกัษณะของการใหแ้ละรบัการสนบัสนุน 

เงินทีÉจ่ายให้หรือได้รับจากลูกค้า คู่ค้าและหุ้ นส่วนทางธุรกิจอย่างสมเหตุสมผล โดยมีวัตถุประสงค์เพืÉอธุรกิจ  

ตราสินค้าหรือชืÉอเสียงของบริษัท เป็นประโยชน์ต่อการสร้างความน่าเชืÉอถือทางการค้า ช่วยประชับความสัมพันธ์

ทางธุรกจิอย่างเหมาะสมแก่โอกาส 

ทัÊงนีÊ  การสนับสนุนทางการค้าจากผู้จําหน่ายทีÉเป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลงทางธุรกิจปกติ เช่น เงินสนับสนุน

การตลาด ส่วนลด ของแถมเพืÉอการขาย หรือการสนับสนุนกิจกรรมส่งเสริมการขายของบริษัท ให้ถือเป็นการ

ดาํเนินธรุกจิตามปกติ และไม่อยู่ภายใต้บังคับของแนวปฏบัิติเรืÉองการให้และรับการสนับสนุน 

2) หลกัเกณฑข์องการใหแ้ละรบัการสนบัสนุน 

2.1) การให้เงินสนับสนุนในนามบริษัท เพืÉ อสนับสนุนโครงการ โดยมีวัตถุประสงค์เพืÉ อธุรกิจ ตราสินค้า 

ภาพลักษณ์ทีÉดีหรือชืÉอเสยีงของบริษัท ต้องพิสจูน์ได้ว่าผู้ขอรับเงินสนับสนุนได้ทาํกิจกรรมตามโครงการจริง 

และเป็นการดาํเนินการเพืÉอบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ และก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสงัคมอย่างแท้จริง 

2.2) การให้เงินสนับสนุนข้างต้น จะต้องไม่มีส่วนเกีÉยวข้องกับผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้กับบุคคล หน่วยงาน 

หรือกลุ่มบุคคลใดกลุ่มหนึÉงโดยเฉพาะ 

2.3) บริษัทมีขัÊนตอนการตรวจสอบการอนุมัติทีÉชัดเจน โดยการขออนุมัติในการสนับสนุนโครงการ หรือองค์กร

ต่างๆ นัÊน จะต้องมีเอกสารขออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร ระบุวัตถุประสงค์ องค์กรทีÉต้องการบริจาค 

จํานวนเงินทีÉบริจาค และวิธีการจ่ายเงินให้ชัดเจน และต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารในระดับรอง

กรรมการผู้อาํนวยการ 

2.4) การให้เงนิสนับสนุน จะต้องมีใบเสร็จรับเงิน หรือเอกสารหลกัฐานอืÉนๆ ทีÉชัดเจนและสอดคล้องกับระเบียบ

ของบริษัท เพืÉอให้มัÉนใจว่าการให้เงินสนับสนุน ไม่ได้ใช้เป็นข้ออ้างสาํหรับการทุจริตคอร์รัปชัน 
 

3) วิธีปฏิบติัของการใหแ้ละรบัการสนบัสนุน 

3.1) ขออนุมัติการให้หรือรับการสนับสนุน โดยระบุรายละเอียดของโครงการ วัตถุประสงค์ จํานวนเงิน ผู้ขอ

อนุมัติควรศึกษาให้แน่ใจว่าโครงการทีÉจะสนับสนุนมีอยู่จริง ควรเป็นหน่วยงานทีÉสามารถตรวจสอบได้  

โดยใช้ “แบบฟอร์มคาํขอและรายงานการให้หรือรับผลประโยชน์” 

3.2) การขออนุมัติต้องได้รับการพิจารณาและอนุมัติจากรองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายต้นสงักดั 

3.3) ผู้ขออนุมัติรวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ จากการสนับสนุน ได้แก่ หนังสือขอบคุณ ใบเสร็จรับเงิน เป็น

ต้น และนาํไปแสดงต่อฝ่ายบัญชี เพืÉอเกบ็ไว้เป็นหลักฐานสาํหรับการตรวจสอบ โดยให้ลงนามอนุมัติโดย

รองกรรมการผู้อาํนวยการฝ่ายบัญชีและการเงิน 
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6.4 นโยบายและแนวปฏิบติัในการเป็นกลางทางการเมือง 

นโยบาย 

บริษัทเป็นองค์กรทีÉเป็นกลางทางการเมือง โดยจะไม่ให้การสนับสนุนหรือกระทาํการอันเป็นการฝักใฝ่พรรคการเมือง  

กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง นักการเมือง หรือบุคคลทีÉเกีÉยวข้องทางการเมือง ผู้มีอาํนาจทางการเมือง หรือผู้ลงสมัครรับเลือกตัÊงทาง

การเมือง ไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อม ทัÊงในระดับท้องถิÉน ภูมิภาค ประเทศ ต่างประเทศ หรือระดับโลก อย่างไรกต็าม บริษัทให้

ความเคารพในสิทธิเสรีภาพทางการเมืองของพนักงานในฐานะพลเมืองทีÉดีตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ และภายใต้การปกครองใน

ระบอบประชาธปิไตยอนัมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

แนวปฏิบติั 

อย่างไรกต็าม บริษัทสนับสนุนให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคน สามารถใช้สิทธิทางการเมืองของตนได้ตาม

ครรลองของกฎหมาย ในฐานะพลเมืองทีÉดี สามารถแสดงออก เข้าร่วม สนับสนุน และใช้สิทธทิางการเมืองนอกเวลาทาํงานได้ โดยใช้

ทรัพยากรของตนเท่านัÊน โดยมีแนวปฏบัิติดังนีÊ  

1) ลกัษณะของการช่วยเหลือทางการเมือง 

การช่วยเหลือไม่ว่าจะเป็นทางด้านการเงิน หรือรูปแบบอืÉน อาทิ ทรัพย์สิน สิทธิประโยชน์ หรือสถานทีÉเพืÉ อ

สนับสนุนกจิกรรมทางการเมือง (สถานทีÉพัก สถานทีÉรับรอง สถานทีÉประชุม สถานทีÉชุมนุม) รวมถึงการรณรงค์ทาง

การเมือง เพืÉอสนับสนุนกจิกรรมของพรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง นักการเมือง หรือบุคคลทีÉเกีÉยวข้อง

ทางการเมือง ไม่ว่าในระดับท้องถิÉน ภูมิภาค ในประเทศ ต่างประเทศ หรือระดับโลก รวมถึงการสนับสนุนนโยบาย 

หรือการกระทาํอนัมิควร หรือการกระทาํทีÉขัดต่อกฎหมาย ศีลธรรม ซึÉงส่งผลเสยีต่อชุมชน สงัคม ประเทศ หรืออาจ

ก่อให้เกิดความแตกแยกในสังคม ไม่ว่าจะโดยทางตรง หรือโดยทางอ้อม 

2) แนวปฏิบติัทีÉด ี

- บริษัทให้ความสาํคัญในการเป็นกลางทางการเมือง ไม่เข้าไปมีส่วนร่วม และไม่ฝักใฝ่พรรคการเมืองใด

พรรคการเมืองหนึÉง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง หรือผู้มีอาํนาจทางการเมืองคนใดคนหนึÉง 

- บริษัทมีนโยบายไม่ให้การสนับสนุนทางการเงิน ทรัพย์สนิ บุคลากร หรือทรัพยากรของบริษัท เพืÉอไปใช้ใน

การช่วยเหลือทางการเมืองไม่ว่าจะทางตรงหรือทางอ้อม เพืÉอผลประโยชน์ของนักการเมือง หรือพรรค

การเมือง หรือกลุ่มแนวร่วมทางการเมือง หรือเพืÉอประโยชน์ของบริษัท หรือเอืÊอประโยชน์ทางธุรกิจของ

บริษัท 

- บริษัทส่งเสริมให้พนักงานทุกคนปฏิบัติตามกฎหมาย และสามารถใช้สิทธิทางการเมืองในนามตนเองได้ 

โดยไม่ต้องดาํเนินการใดๆ ทีÉทาํให้บริษัทสูญเสียความเป็นกลางทางการเมือง หรือเสยีหายจากการเข้าไปมี

ส่วนร่วมในกิจกรรมดังกล่าว เช่น การใช้ตําแหน่งหน้าทีÉในบริษัท หรือชืÉอ หรือตราสัญลักษณ์บริษัท หรือ

การแต่งกายด้วยเครืÉองแบบพนักงานทีÉทาํให้ผู้อืÉนเข้าใจว่าเป็นพนักงานของบริษัท 

- บริษัทมีนโยบายไม่ให้พนักงานทุกระดับ สัÉงการ หรือโน้มน้าว ด้วยวิธีการใดๆ ทีÉทําให้พนักงาน หรือ

ผู้ใต้บังคับบัญชา เข้าร่วมในกิจกรรมทางการเมืองทุกประเภท ซึÉงอาจทาํให้เกดิความขัดแย้งภายในองค์กร

และก่อให้เกิดความเสียหายกับบริษัทในทุกกรณี 

- บริษัทไม่กระทําการอันใดทีÉเกีÉยวข้องกับการเมือง ไม่มีส่วนร่วมในการหาเสียง หรือโฆษณาให้พรรค

การเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง หรือนักการเมืองใดๆ ในพืÊนทีÉของบริษัท รวมถึงไม่ใช้ทรัพยากรและ

ทรัพย์สินของบริษัท ในทางการเมือง ทัÊงนีÊ  พนักงานต้องไม่แสดงออกด้วยวิธีการใดๆ ทีÉทาํให้ผู้อืÉนเข้าใจว่า

บริษัทเกีÉยวข้อง ฝักใฝ่ หรือสนับสนุนการดาํเนินการทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตัÊงทางการเมือง 
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นโยบายฉบับนีÊ  ได้ผ่านการพิจารณาและอนุมัติจากคณะผู้บริหาร ในการประชุมคณะผู้บริหาร ครัÊงทีÉ 2/2569 เมืÉอวันทีÉ  

3 กุมภาพันธ ์2569 

 

 

 

(นายโสภณ อิงค์ธเนศ) 

กรรมการผู้อาํนวยการ 
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