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แนวปฏิบัติในการให้เงินสนับสนุน 

เพื่อให้มัน่ใจว่าการให้เงินสนับสนุนเป็นไปอย่างโปร่งใส เพื่อสนบัสนุนโครงการ โดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อ

คาดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทนท่ีอาจพิจารณาไดว้่าเป็นการคอร์รัปชนั บริษทัฯ จึง

กาํหนดแนวทางปฏิบติัสาํหรับการใหเ้งินสนบัสนุนเพื่อยดึถือปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ลกัษณะของการให้เงินสนับสนุน 

การให้เงินสนับสนุน หมายถึงการบริจาคเงินหรือทรัพยสิ์นของบริษทัเพื่อสนบัสนุนให้วตัถุประสงค์

ของโครงการประสบผลสําเร็จ ตลอดจนเพื่อธุรกิจ ภาพลกัษณ์ท่ีดี และช่ือเสียงของบริษทั โดยมิได้

คาดหวงัผลประโยชน์ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการคอร์รัปชนั 

2. หลกัเกณฑ์ของการให้เงินสนับสนุน 

2.1 การใชเ้งินหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เพื่อการสนบัสนุน จะตอ้งมีวตัถุประสงคเ์พื่อสนบัสนุนให้

วตัถุประสงคข์องโครงการประสบผลสําเร็จ ตลอดจนเพื่อธุรกิจ ภาพลกัษณ์ท่ีดี และช่ือเสียงของ

บริษทัฯ โดยมิไดเ้ป็นไปเพือ่คาดหวงัผลประโยชน์ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการคอร์รัปชนั 

2.2 การใหเ้งินสนบัสนุน ตอ้งสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัฯ 

2.3 การใหเ้งินสนบัสนุนตอ้งกระทาํในนามบริษทัฯ เท่านั้น 

3. วิธีปฏิบัติของการให้เงินสนับสนุน 

3.1 หน่วยงานผูร้้องขอนําเสนอรายละเอียดการขอเบิกจ่ายการให้เงินสนับสนุนให้ผูบ้งัคับบัญชา            

ตน้สังกัดกลัน่กรองก่อนนาํเสนอขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจ ตามระดับอาํนาจอนุมติัตามระเบียบ

ปฏิบติั - เร่ืองอาํนาจในการอนุมติัของบริษทัฯ เลขท่ี MP-FN-001 

3.2 ผูมี้อาํนาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดการให้เงินสนบัสนุน เพื่อให้มัน่ใจว่าวตัถุประสงคข์องการ

ใหเ้งินสนบัสนุนเป็นไปตามแนวปฏิบติัของบริษทัฯ และพิจารณาอนุมติั 

3.3 หน่วยงานผูร้้องขอนาํหลกัฐานการให้เงินสนับสนุน เช่น หนงัสือขอบคุณจากหน่วยงานรับการ

สนับสนุน รูปถ่ายหรือใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ ส่งให้แก่ฝ่ายบญัชี เพื่อเป็นหลกัฐานการให้เงิน

สนับสนุน หลังจากดําเนินการให้เงินสนับสนุนแล้ว ตามระเบียบปฏิบัติ เร่ือง การจ่ายเงิน

(ใบสาํคญัจ่าย เงินทดรอง เงินสดยอ่ย) เลขท่ี MP-FN-002 

3.4 ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการให้เงินสนบัสนุน หากหลกัฐานท่ีผูร้้องขอให้มาไม่เพียงพอ    ให้

แจง้ผูร้้องขอเพื่อขอขอ้มูลหรือคาํอธิบายเพิ่มเติม หากพิสูจน์ไดว้่าการให้เงินสนบัสนุนไม่เป็นไป

ตามแนวทางปฏิบติัของบริษทัฯ หรือใช้เป็นขอ้อา้งหรือเส้นทางสําหรับการคอร์รัปชนั บริษทัฯ 

จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตามมาตรการสูงสุด 

3.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในจดัให้มีการตรวจสอบกระบวนการให้เงินสนบัสนุน เพื่อใหม้ัน่ใจว่า

กระบวนการใหเ้งินสนบัสนุนมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 
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แนวปฏิบัติในการให้/ รับของขวญั ของชําร่วย และการรับรอง หรือประโยชน์อ่ืนใด 

เพื่อใหม้ัน่ใจวา่การให/้ รับของขวญั ของชาํร่วย และการรับรอง หรือประโยชน์อ่ืนใด เป็นไปอยา่งโปร่งใส 

โดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทน ท่ีอาจพิจารณาไดว้่าเป็นการ

คอร์รัปชนั และเป็นมาตรฐานแบบอย่างเดียวกนั บริษทัฯ จึงกาํหนดแนวปฏิบติัในการให้/ รับของขวญั 

ของชาํร่วย และการรับรอง หรือประโยชน์อ่ืนใด เพื่อยดึถือปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

1.1 ลกัษณะของของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

ของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด หมายถึง ส่ิงท่ีมีมูลค่าอ่ืนใดท่ีไม่ใช่เงินสดหรือส่ิง

เทียบเท่าเงินสด รวมถึงการออกค่าใชจ่้ายในการเดินทางหรือท่องเท่ียว ค่าท่ีพกั ค่าอาหารหรือส่ิง

อ่ืนใดในลกัษณะเดียวกัน ไม่ว่าจะให้เป็นบตัร ตัว๋ หรือหลกัฐานอ่ืนใด ท่ีบริษทัฯ รับหรือมอบ

ใหก้บับุคคลภายนอกเช่น ผูข้ายสินคา้ ผูใ้หบ้ริการ พนกังานธนาคารหรือสถาบนัการเงิน เจา้หนา้ท่ี

ของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ องคก์ารของรัฐหน่วยงานอ่ืน ๆ หรือบุคคลทัว่ไป ในโอกาส

ต่าง ๆ เพื่อสร้างไมตรีจิตรหรือความสัมพนัธ์ท่ีอยู่ในวิสัยท่ีกระทาํไดใ้นมูลค่าท่ีเหมาะสม และ

เป็นไปตามปกติตามขนบธรรมเนียม ประเพณี หรือวฒันธรรม หรือให้กนัตามมารยาทท่ีปฏิบติั

กนัในสังคม และกฏหมายท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ของขวญัปีใหม ่ของขวญัวนัเกิด ของขวญัในโอกาสรับ

ตาํแหน่งใหม่ ของขวญัวนัเกษียณอายงุาน เป็นตน้ 

1.2 หลกัเกณฑ์ของการให้/ รับของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

1.2.1 การให/้ รับของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด สามารถกระทาํไดต้ามธรรมเนียม

ประเพณีเป็นไปอย่างโปร่งใส แต่ตอ้งไม่ส่งผลกระทบต่อการดาํเนินงานและการตดัสินใจ

ทางธุรกิจของบริษทัฯ โดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการ

ตอบแทน และโดยท่ีบุคลากรของบริษทัฯ ไม่ไดเ้รียกร้องหรือร้องขอ 

1.2.2 การให้/ รับของขวญั ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ต้องเป็นไปตามกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัฯ 

1.2.3 การให้/ รับของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ตอ้งกระทาํในนามของบริษทัฯ 

เท่านั้น 

1.2.4 การให้/ รับของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ตอ้งเป็นไปอย่างสมเหตุสมผล 

โดยมูลค่าตอ้งไม่เกิน 3,000 บาท ซ่ึงหากมูลค่าการให้/ รับของขวญัและของชาํร่วยเกินกวา่ 

3,000 บาท ตอ้งแจง้กบัผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดั และ/หรือ ฝ่ายบริหารงานกลาง (Corporate 

General Affairs Department - CGA) จดัการผลประโยชน์หรือของขวญัท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 

3,000 บาท  และไดรั้บการอนุมติัตามท่ีบริษทัฯ กาํหนด ทั้งน้ีการให้ของขวญั ของชาํร่วย 
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หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 3,000 บาท ตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

โดยเฉพาะในการใหข้องขวญักบัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 

ตวัอยา่งของขวญัและของชาํร่วยท่ีให/้ รับได ้มีดงัน้ี 

 ส่ิงของท่ีระลึกเพื่อการโฆษณาทางธุรกิจ หรือส่ิงของสนบัสนุนการขายทัว่ไปในมูลค่า

เลก็นอ้ย เช่น ปากกา เคร่ืองเขียนเส้ือแจ็คเก็ต เส้ือยดืท่ีมีตราของบริษทั เป็นตน้ 

 ของขวญั หรือกระเชา้ตามช่วงเทศกาลต่าง ๆ 

 ถว้ยรางวลั โล่ห์เกียรติยศ 

ตวัอยา่งของขวญัและของชาํร่วยท่ีให/้ รับไม่ได ้มีดงัน้ี 

 เงินสดหรือส่ิงเทียบเท่าเงินสด เช่น เช็ค บตัรกาํนลั ทองรูปพรรณ อสังหาริมทรัพย ์เป็น

ตน้ 

 บตัรเขา้ชมการแสดงต่าง ๆ เช่น คอนเสิร์ต ละคร ตัว๋เขา้ชมกีฬา เป็นตน้  

1.3 วิธีปฏิบัติของการให้ของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

1.3.1 หน่วยงานผูร้้องขอนาํเสนอรายละเอียดการให้ของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืน

ใด ให้ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดักลัน่กรองก่อนนาํเสนอขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจ ตามระดบั

อาํนาจอนุมติัตามระเบียบปฏิบติั - เร่ืองอาํนาจในการอนุมติัของบริษทัฯ เลขท่ี MP-FN-001 

1.3.2 ผูมี้อาํนาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด เพื่อให้

มัน่ใจว่าวตัถุประสงค์ของการให้ของขวญัและของชาํร่วยและพิจารณาอนุมัติ หากการ

ขอใหข้องขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดเป็นไปตามแนวปฏิบติัของ บริษทัฯ 

1.3.3 หน่วยงานผู ้ร้องขอนําหลักฐานของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด เช่น 

ใบเสร็จรับเงิน เป็นตน้ ส่งให้แก่ฝ่ายบญัชีเพื่อเป็นหลกัฐานการให้ของขวญั ของชาํร่วย 

หรือผลประโยชน์อ่ืนใดตามระเบียบปฏิบติั เร่ือง การจ่ายเงิน (ใบสาํคญัจ่าย เงินทดรอง เงิน

สดยอ่ย) เลขท่ี MP-FN-002 

1.3.4 ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการใหข้องขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด          หาก

หลกัฐานท่ีผูร้้องขอให้มาไม่เพียงพอ ให้แจง้ผูร้้องขอเพื่อขอขอ้มูลหรือคาํอธิบายเพิ่มเติม 

หากพิสูจน์ได้ว่าการให้ของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ไม่เป็นไปตาม

แนวทางปฏิบติัของบริษทัฯ หรือใชเ้ป็นขอ้อา้งหรือเส้นทางสาํหรับการคอร์รัปชนั   บริษทั

ฯ จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตามมาตรการสูงสุด 

1.3.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในจดัให้มีการตรวจสอบกระบวนการให้ของขวญั ของชาํร่วย 

หรือผลประโยชน์อ่ืนใด เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการให้ของขวัญและของชําร่วยมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 
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1.4 วิธีปฏิบัติของการรับของขวัญ ของชําร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด  

(กรณีท่ีมีมูลค่าเกนิ 3,000 บาท) 

1.4.1 หน่วยงานผูรั้บของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดเสนอรายละเอียดของขวญั 

ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีได้รับในแบบฟอร์มนาํส่งผลประโยชน์/ ของขวญั

และของชาํร่วย ก่อนนาํเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกดัลงนาม 

1.4.2 ผูบ้งัคบับญัชาตน้สังกัด สอบทานรายละเอียดของขวญัและของชําร่วย เพื่อให้มัน่ใจว่า

วตัถปุระสงคข์องการรับของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด เป็นไปตามแนวทาง

ปฏิบติัของบริษทัฯ และพิจารณาอนุมติั รวมทั้ง นาํส่งเอกสารดงักล่าวพร้อมดว้ยของขวญั 

ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดแก่ฝ่ายบริหารงานกลาง (Corporate General Affairs 

Department - CGA) สําหรับการรับของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใดของ

บริษทัฯ และ สํานกั/ฝ่ายบุคคลของแต่ละบริษทั สําหรับการรับของขวญั ของชาํร่วย หรือ

ผลประโยชน์อ่ืนใดของบริษทัยอ่ยของบริษทัฯ 

1.4.3 ฝ่ายบริหารงานกลาง (Corporate General Affairs Department - CGA) รายงานการจดัการ

ของขวญั ของชาํร่วย หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีมีมูลค่าเกินกวา่ 3,000 บาท ต่อ               คณะ

เจา้หนา้ท่ีบริหาร (EBD) ทุกไตรมาส 

1.4.4 หน่วยงานตรวจสอบภายในจดัให้มีการตรวจสอบกระบวนการรับของขวญั ของชาํร่วย 

หรือประโยชน์อ่ืนใด  เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการรับของขวัญ  ของชําร่วย  หรือ

ผลประโยชน์อ่ืนใดมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 

2. การรับรอง 

2.1 ลกัษณะของค่ารับรอง 

ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพกั ค่าพาหนะ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง การเล้ียง

รับรองในรูปแบบกีฬา หรือการใชจ่้ายอ่ืน ๆ ท่ีจ่ายไปเพื่อการรับรองบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งกบั

บริษทัฯ และเป็นการรับรองเพื่อธุรกิจของบริษทัฯ เพื่อสร้างไมตรีจิตหรือความสัมพนัธ์ท่ีอยู่ใน

วิสัยท่ีกระทาํได ้ในมูลค่าท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

2.2 หลกัเกณฑ์ของการรับรอง 

2.2.1 การรับรองสามารถกระทาํไดต้ามธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอยา่งโปร่งใส แต่ตอ้งไม่ส่งผล

กระทบต่อการดาํเนินงานและการตดัสินใจทางธุรกิจของบริษทัฯ โดยไม่ได้เป็นไปเพื่อ

คาดหวงัผลประโยชน์หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทนและโดยท่ีบุคลากรของบริษทัฯ ไม่ได้

เรียกร้องหรือร้องขอ 
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2.2.2 การรับรองตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของ

บริษทัฯ 

2.2.3 การรับรองตอ้งกระทาํในนามของบริษทัฯ เท่านั้น โดยจะตอ้งมีพนกังานในระดบั ผูจ้ดัการ

สาขา หรือ ระดับผูจ้ดัการ ท่ีสํานักงานใหญ่ ขึ้นไป เขา้ร่วมในการรับรองนั้นด้วย ทั้งน้ี 

ผูบ้งัคบับญัชาควรพิจารณาจาํนวนพนกังานของบริษทัฯ ท่ีเขา้ร่วมการรับรองนั้นตามความ

เหมาะสม 

2.3 วิธีปฏิบัติของการให้การรับรอง 

2.3.1 หน่วยงานผูร้้องขอนาํเสนอรายละเอียดการรับรองใหผู้บ้งัคบับญัชาตน้สังกดักลัน่กรอง ซ่ึง

ครอบคลุมถึง ช่ือ-นามสกุล สถานท่ีทาํงาน และตาํแหน่งหนา้ท่ีของผูไ้ดรั้บการรับรองทุก

คน ตลอดจนรายช่ือของพนักงานของบริษัทฯ ท่ีเข้าร่วมในการรับรอง ตลอดจน 

ใบเสร็จรับเงินสําหรับค่ารับรอง เพื่อนําเสนอขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจ ตามระดับอาํนาจ

อนุมติัตามระเบียบปฏิบติั - เร่ืองอาํนาจในการอนุมติัของบริษทัฯ เลขท่ี MP-FN-001 

2.3.2 ผูมี้อาํนาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดการรับรอง เพื่อให้มัน่ใจว่าวตัถุประสงค์ของการ

รับรองและพิจารณาอนุมัติ หากการรับรองเป็นไปตามแนวปฏิบัติของบริษทัฯ และส่ง

เอกสารใหฝ่้ายบญัชีเพื่อดาํเนินการต่อไป ในการเบิกเงินทดลองจ่ายล่วงหนา้ และการเคลียร์

เงิน ตามระเบียบการปฏิบติั เร่ือง การจ่ายเงิน (ใบสําคญัจ่าย เงินทดรองเงินสดย่อย) เลขท่ี 

MP-FN-002  

2.3.3 ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการรับรอง หากหลกัฐานท่ีผูร้้องขอให้มาไม่เพียงพอ ให้แจง้ผู ้

ร้องขอเพื่อขอขอ้มูลหรือคาํอธิบายเพิ่มเติม หากพิสูจน์ได้ว่าการรับรองไม่เป็นไปตาม

แนวทางปฏิบติัของบริษทัฯ หรือใชเ้ป็นขอ้อา้งหรือเส้นทางสาํหรับการคอร์รัปชนั    บริษทั

ฯ จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตามมาตรการสูงสุด 

2.3.4 หน่วยงานตรวจสอบภายในจดัให้มีการตรวจสอบกระบวนการรับรอง เพื่อให้มัน่ใจว่า

กระบวนการรับรองมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 

2.4 วิธีปฏิบัติของการรับการรับรอง 

การรับการรับรองควรเป็นไปตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 

2.4.1 ตอ้งเก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการดาํเนินธุรกิจ หรือเป็นจารีตทางการคา้โดยจะตอ้งกระทาํดว้ย

ความโปร่งใส และไม่ส่งผลกระทบต่อการตดัสินใจในการปฏิบติังาน หรือก่อให้เกิดความ

ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

2.4.2 ตอ้งไม่ขดักบักฎหมาย ขอ้บงัคบั และเป็นไปตามนโยบายของบริษทัฯ 

2.4.3 การรับขอ้เสนอการประชุม อบรม สัมมนา และเยี่ยมชมกิจการโดยใช้งบประมาณของ

บริษทัฯ สามารถกระทาํได ้แต่ตอ้งไม่มีลกัษณะท่ีแฝงการท่องเท่ียว  และพิจารณาแลว้ว่า
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การรับขอ้เสนอดงักล่าวมีความเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อบริษทัฯ ทั้งน้ีตอ้งไดรั้บการ

อนุมติัจากผูบ้งัคบับญัชาและเป็นไปตามระเบียบของบริษทัฯ 

ในกรณีท่ีหน่วยงาน/ องค์กรทางการคา้ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของบริษทัฯ และไม่มี

ความสัมพนัธ์ทางการค้าโดยตรงกับบริษทัฯ ยื่นข้อเสนอดังกล่าวข้างต้นโดยไม่มีคิด

ค่าใชจ่้ายใดกบับริษทัฯ สามารถกระทาํได ้

แนวปฏิบัติในการบริจาคเพ่ือการกุศล 

เพื่อใหม้ัน่ใจวา่การบริจาคเพื่อการกศุล เป็นไปอยา่งโปร่งใส และมีเป้าหมายเพื่อการกุศล โดยไม่ไดเ้ป็นไป

เพื่อคาดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทน ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการ              คอร์รัปชนั 

บริษทัฯ จึงกาํหนดแนวทางปฏิบติัสาํหรับการบริจาคเพื่อการกุศลเพื่อยดึถือปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ลกัษณะของการบริจาคเพ่ือการกุศล 

การบริจาคเพ่ือการกุศล หมายถึง การบริจาคเงินหรือทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เพื่อการกุศล โดยมิได้

เป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์ท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการคอร์รัปชนั 

2. หลกัเกณฑ์ของการบริจาคเพ่ือการกุศล 

2.1 การบริจาคเพื่อการกุศลจะต้องมีวตัถุประสงค์เพื่อการกุศล และทาํประโยชน์ต่อชาติ ศาสนา 

พระมหากษตัริย ์และสังคม โดยมิไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบ

แทนท่ีอาจพิจารณาไดว้า่เป็นการคอร์รัปชนั 

2.2 การบริจาคเพื่อการกุศล ตอ้งสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทัฯ 

2.3 การบริจาคเพื่อการกุศล ตอ้งกระทาํในนามบริษทัฯ เท่านั้น 

3. วิธีปฏิบัติของการบริจาคเพ่ือการกุศล 

3.1 หน่วยงานผูร้้องขอนาํเสนอรายละเอียดการขอเบิกจ่ายการบริจาคเพื่อการกุศลใหผู้บ้งัคบับญัชาตน้

สังกดักลัน่กรองก่อนนาํเสนอขออนุมติัจากผูมี้อาํนาจ ตามระดบัอาํนาจอนุมติัตามระเบียบปฏิบติั 

- เร่ืองอาํนาจในการอนุมติัของบริษทัฯ เลขท่ี MP-FN-001 

3.2 ผูมี้อาํนาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดการขอเบิกจ่ายการบริจาคเพื่อการกุศล เพื่อให้มัน่ใจว่า

วตัถปุระสงคข์องการบริจาคเพือ่การกุศลเป็นไปตามแนวปฏิบติัของบริษทัฯ และพิจารณาอนุมติั 

3.3 หน่วยงานผูร้้องขอ นาํหลกัฐานการบริจาคเพื่อการกุศล เช่น หนังสือขอบคุณจากหน่วยงานรับ

บริจาค รูปถ่ายการบริจาค เป็นตน้ ส่งให้แก่ฝ่ายบญัชี เพื่อเป็นหลกัฐานการบริจาคเพื่อการกุศล 

หลงัจากดาํเนินการบริจาคแลว้ ตามระเบียบการปฏิบติั เร่ือง การจ่ายเงิน (ใบสาํคญัจ่าย เงินทดรอง 

เงินสดยอ่ย) เลขท่ี MP-FN-002 

3.4 ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการบริจาคเพื่อการกุศล หากหลกัฐานท่ีผูร้้องขอให้มาไม่เพียงพอ ให้

แจ้งผูร้้องขอเพื่อขอข้อมูลหรือคาํอธิบายเพิ่มเติม หากพิสูจน์ได้ว่าการบริจาคเพื่อการกุศลไม่
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เป็นไปตามแนวทางปฏิบติัของบริษทัฯ หรือใช้เป็นขอ้อา้งหรือเส้นทางสําหรับการคอร์รัปชัน 

บริษทัฯ จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตามมาตรการสูงสุด 

3.5 หน่วยงานตรวจสอบภายในจดัให้มีการตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพื่อการกุศล เพื่อให้มัน่ใจว่า

กระบวนการใหเ้งินสนบัสนุนมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 

  



                                                                              บริษทั ซีพี แอก็ซ์ตร้า จาํกดั (มหาชน) 
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แบบฟอร์มนําส่งผลประโยชน์/ ของขวัญและของชําร่วย 



                                                                                                                                                                                                      บริษทั ซีพี แอก็ซ์ตร้า  จาํกดั (มหาชน) 

 

แบบฟอร์มนําส่งผลประโยชน์/ ของขวัญและของชําร่วย 

ผู้ให้ รายการการให้ ผู้รับ 
มูลค่า 

ผู้บังคับบัญชาต้นสังกดั หมายเหตุ 
≤ 3,000 บาท > 3,000 บาท 

       

       

       

       

       

  

 

ลงช่ือ _________________________________ ผูน้าํส่ง                 ลงช่ือ _________________________________ ผูรั้บ 

          (________________________________)                     (________________________________) 

          วนัท่ี ________ / ________ / ________                      วนัท่ี ________ / ________ / ________ 


