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นโยบายการให้หรือรับของขวัญ การให้หรือรับเงิน 
(Giving and receiving of gifts, benefits, money Policy) 

 
 

 บริษัท ไทย เอน็จิเนียร่ิง แอนด์ เซอร์วสิ จ ำกดั 
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บริษัท ไทย เอ็นจิเนียริ่ง แอนด ์เซอรว์ิส จ ำกดั (TES) แสดงเจตจ จ ำนงในกำรด ำเนินงำนดำ้นนโยบำยกำรให้

และรบัของขวญั จึงไดก้ ำหนดบรรทดัฐำนดำ้นจริยธรรมกำรปฏิบติังำนและธรรมำภิบำลภำยในองคก์ร เพื่อ

เสริมสร ้ำงค่ำนิยมกำรแสดงควำมยินดี กำรแสดงควำมปรำรถนำดีต่อกำรใหแ้ละรบัของขวญั ทรพัยส์ิน หรือ

ประโยชน์อื่นใด สรำ้งมำตรฐำนท่ีดีในกำรปฏิบติังำนอย่ำงโปร่งใส มีประสิทธิภำพ สร ้ำงควำมเชือ่ถือ ควำม

เชื่อมัน่จำกผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกฝ่ำยใหเ้ป็นไปตำมนโยบำยที่ก ำหนดและยึดมัน่ในกำรด ำเนินธุรกิจดว้ยควำม

โปร่งใสเป็นธรรมสอดคลอ้งกบันโยบำยและแนวปฏิบติัต่อตำ้นกำรทุจริตและกำรคอรร์ปัชนัทุกรูปแบบเพื่อกำร

เติบโตอยำ่งยัง่ยืน  

 

วตัถุประสงค ์

1. เพื่อก ำหนดแนวปฏิบติัใหฝ่้ำยบริหำร และพนักงำนมีควำมเขำ้ใจขอบเขต หลกัเกณฑต์่ำงๆ เกี่ยวกบันโยบำย 

กำรใหแ้ละรบัของขวญั ตลอดจนถึงกำรเล้ียง กำรบริจำค วิธีปฏิบติัอยำ่งถูกตอ้งเหมำะสมในกำรเบิกจ่ำยค่ำ 

ของขวญั กำรเล้ียงรบัรอง และกำรบริจำคเงินและสิ่งของต่ำงๆ  

2. เพื่อเป็นกำรสรำ้งจริยธรรมอนัดีและส่งเสริมควำมซื่อสตัยสุ์จริตตำมหลกัธรรมำภิบำลและหลีกเล่ียงควำม 

ขดัแยง้ทำงผลประโยชน์ และเพื่อใหม้ัน่ใจว่ำก ำรใชเ้งินค่ำของขวญั หรือค่ำใชจ้่ำยดงักล่ำวไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อำ้ง 

ในกำรทุจริตคอรร์ปัชนัซึ่งเป็นหลกัในกำรประกอบธุรกิจของบริษัท 

 

ขอบเขต 

นโยบำยกำรใหแ้ละรบัของขวญั ครอบคลุมถึงกำรใหห้รือรบัของขวญั และกำรเล้ียงรบัรองกบัคู่คำ้ทำงธุรกิจ ผู ้

ร่วมสญัญำ หรือธุรกิจดำ้นต่ำงๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งกบับริษัท เช่น ลูกคำ้ ท่ีปรึกษำ ตวัแทนเจำ้หน้ำท่ีของรฐั บุคคล 

หรือกิจกำรอ่ืนใดท่ีท ำธุรกิจกบับริษัท  

 

ค ำนิยำม 

“กำรใหห้รือรบัของขวญั ค่ำรบัรองตอ้นรบั” (Hospitality) หมำยถึง ค่ำใชจ้่ำยต่ำงๆ ท่ีมีมูลค่ำท ำงกำรเงิน ซึ่ง

จ่ำยเพื่อเป็นค่ำสิ่งของใดๆ รวมถึงสิ่งท่ีใชแ้ทนเงินสดและสิ่งท่ีสำมำรถแลกเปล่ียนเป็นสินคำ้หรือบริกำร 

“กำรบริจำคเพื่อกำรกศุล” (Charitable Contributions) หมำยถึง กำรบริจำคเงิน หรือสิ่งของ หรือประโยชน์อื่น

ใดใหภ้ำครฐั ลูกคำ้ คู่คำ้ นิติบุคคล หรือบุคคลใดๆ โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อใหไ้ดม้ำซึ่งสิทธิพิเศษ หรือ

ผลประโยชน์อนัมิควรได ้เวน้แต่ด ำเนินกำรเพื่อสำธำรณประโยชน์ใหส้งัคมโดยไม่ไดห้วงัสิ่งตอบแทน หรือ

ผลประโยชน์จำกองคก์รท่ีเขำ้ไปใหก้ำรสนับสนุน เช่น กำรบริจำคเงินใหแ้ก่สมำคม มูลนิธิ องคก์รสำธำรณะ 

วดั โรงพยำบำล สถำนศึกษำ หรือองคก์รท่ีท ำประโยชน์เพื่อสงัคม เป็นตน้ 

ส ำหรบักำรด ำเนินกำรเกี่ยวกบัค่ำของขวญั กำรเล้ียงรบัรอง กำรใหห้รือรบัของขวญัของก ำนัล และค่ำใชจ้่ำย 

อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบักำรด ำเนินงำนตำมปกติ สมควรตำมขนบธรรมเนียมประเพณี โดยมีวตัถุประสงคเ์พื่อ 

ธุรกิจ หรือชื่อเสียงของบริษัท เป็นประโยชน์ต่อกำรสรำ้งควำมน่ำเชื่อถือทำงกำรค ้ำ (Goodwill) ช่วยกระชบั 

ควำมสมัพนัธท์ ำงธุรกิจ ช่วยส่งเสริมสมรรถภำพในกำรปฏิบติังำนของคู่คำ้อนัส่งผลดีต่อบริษัท และสมควรแก่ 

โอกำส เช่น กำรเล้ียงรบัรอง กำรส่งเสริมกำรขำย กำรจดักิจกรรมอบรมและศึกษำดูงำน กำรออกค่ำสมำชิก 
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สโมสรต่ำงๆ เป็นตน้ ใหเ้ป็นไปตำมท่ีก ำหนดไวใ้นอ ำนำจด ำเนินกำรและระเบียบกำรรบัและกำรจ่ำยเงินใน 

เรื่องท่ีเกี่ยวกบักำรจ่ำยเงินค่ำของขวญั ค่ำบริกำรตอ้นรบั และค่ำใชจ้่ำยอื่นๆ ใหแ้ก่พนักงำน เพื่อใหเ้ป็นแนว 

ปฏิบติัท่ีดีในกำรป้องกนักำรทุจริตคอรร์ปัชนั รำยละเอียดดูท่ีอ ำนำจด ำเนินกำร และระเบียบกำรรบัและกำร 

จ่ำยเงิน ทั้งน้ี หำ้มมิใหม้ีกำรเล้ียงรบัรองในรูปแบบของสถำนเริงรมยโ์ดยเด็ดขำด 

 

“ของขวญั” หมำยถึง สิ่งท่ีมีค่ำใดๆท่ีบริษัทใหห้รือรบัจำกพนัธมิตรทำงธุรกิจหรือบุคคลภำยนอก เพื่อสร ้ำง

ไมตรีจิตหรือควำมสมัพนัธ ์ในมูลค่ำท่ีเหมำะสมและเป็นไปตำมขนบธรรมเนียมประเพณีในแต่ละทอ้งถ่ิน และ

กฎหมำยที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ปฏิทิน ไดอำรี่ สินคำ้แบรนด์บริษัท สินค ้ำท่ีใชเ้ป็นสื่อในกำรประชำสมัพนัธ ์เป็นตน้ 

 

แนวทางการปฏิบติั 

 

บริษัทไดก้ ำหนดขั้นตอนและกำรควบคุม รวมถึงกำรรำยงำน เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่กำรจ่ำยค่ำของขวญั กำรเล้ียง 

รบัรอง กำรใหห้รือรบัของขวญัของก ำนัล และค่ำใชจ้่ำยอื่นๆ เป็นไปตำมนโยบำยที่บริษัทก ำหนดไว ้โดยกำร

ก ำหนดวงเงินกำรอนุมติัเป็นล ำดบัชั้น ซึ่งก ำรเบิกค่ำใชจ้่ำยดงักล่ำวในวงเงินท่ีสูงจะตอ้งไดร้บักำรอนุมติัจำกผูม้ี

อ ำนำจอนุมติัตำมท่ีไดร้บัมอบหมำยจำกคณะกรรมกำรบริษัท นอกจำกน้ี บริษัทยงัจดัใหม้ีกำรควบคุมกำร

เบิกจ่ำย โดยมีกำรตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรขออนุมติัอยำ่งเพียงพอเพื่อใชใ้นกำรตรวจสอบ มีหลกัฐำน

กำรเบิกจ่ำยถูกตอ้งสำมำรถบนัทึกบญัชีไดทุ้กรำยกำรในเอกสำรควรระบุถึงบุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง จุดประสงคท์ำง

ธุรกิจอยำ่งชดัเจน มีกำรอธิบำยรำยละเอียดของกิจกรรม จ ำนวนเงินท่ีจ่ำยไป และมีผูอ้นุมติักำรจ่ำยตำม

อ ำนำจด ำเนินกำร เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่กำรใชเ้งินค่ำของขวญั หรือค่ำใชจ้่ำยดงักลำ่วไม่ไดใ้ชเ้ป็นขอ้อำ้งในกำรทุจริต

คอรร์ปัชนัและมีขั้นตอนกำรอนุมติัและกำรเบิกจ่ำยที่สอดคลอ้งกบัอ ำนำจด ำเนินกำรและขั้นตอนกำร

ปฏิบติังำนท่ีก ำหนดเพื่อใหเ้ป็นไปตำมหลกักำรควบคุมภำยในท่ีดี เมื่อบริษัทมีควำมประสงคจ์ะใหข้องขวญั ให้

กำรรบัรอง หรือประโยชน์อื่นใด แก่ผูใ้ดหรือหน่วยงำนภำยนอกใหป้ฏิบติัตำมขั้นตอน ดงัน้ี 

 

(1) พิจำรณ ำวำ่กำรจ่ำยเป็นไปตำมมำตรกำรประกอบกำรด ำเนินนโยบำยกำรต่อตำ้นคอรร์ปัชัน่หรือไม่ 

(2) พิจำรณำควำมเหมำะสมดำ้นปริมำณและจ ำนวนเงิน 

(3) น ำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมติัตำมอ ำนำจด ำเนินกำร 

(4) ฝ่ำยบญัชีกำรเงินตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรจ่ำย กรณีเป็นค่ำของขวญัใหส้มควรตำมประเพณี 

หรือเทศกำลกรณีเป็นค่ำรบัรองรวมถึงค่ำใชจ้่ำยอื่น ใหร้ะบุชื่อผูร้บักำรรบัรอง ชื่อบริษัทท่ีรบักำร 

รบัรองและวตัถุประสงคใ์นกำรจ่ำย 

(5) ฝ่ำยกำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน และติดตำมหลกัฐำนกำรจ่ำยเงิน ใบเสร็จรบัเงิน 

ค่ำของขวญัหรือค่ำเล้ียงรบัรองท่ีชื่อบริษัทถูกตอ้ง 

(6) ฝ่ำยบญัชีเก็บเอกสำรหลกัฐำนกำรจ่ำยเงินทั้งหมด สำมำรถสืบคน้และตรวจสอบขอ้มูลได ้

 

เมื่อบริษัทมีควำมประสงคจ์ะรบัของขวญั หรือรบักำรรบัรอง หรือประโยชน์อื่นใด จำกผูใ้ดหรือหน่วยงำน 

ภำยนอก ใหป้ฏิบติัตำมขั้นตอน ดังน้ี 
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(1) กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนักงำน ควรหลีกเล่ียงกำรรบัของขวญัหรือของก ำนัลใดๆ จำกลูกคำ้ คู่คำ้หรือผู ้

ท่ีบริษัท ท ำธุรกิจดว้ย เวน้แต่ในช่วงเวลำเทศกำลหรือเป็นกำรรบัตำมมำรยำททำงธุรกิจ และโดยตอ้ง 

ไม่ส่งผลต่อกำรผูกมดัทำงธุรกิจ 

(2) กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนักงำน สำมำรถรบัของขวญัไดใ้นกรณีท่ีไม่เกิน 3,000 บำท (สำมพนับำท) 

(3) กรณีท่ีสินคำ้มีมูลค่ำเกินกวำ่ 3,000 บ ำท (สำมพนับำท) ใหร้ำยงำนโดยใชแ้บบรำยงำนกำรรบัของขวญั  

และน ำส่งของขวญัดงักล่ำวแก่ฝ่ำยบริหำรเพื่อน ำไปเป็นของรำงวลัแก่พนักงำนหรือบริจำคเพื่อ 

กำรกุศลตำมควำมเหมำะสม 

 

การเล้ียงรบัรอง  

ค่ำใชจ้่ำยส ำหรบักำรเล้ียงรบัรองหรือบริกำรตอ้นรบัทำงธุรกิจ (Hospitality) เช่น กำรเล้ียงรบัรองเป็นอำหำร 

เครื่องด่ืม และกำรใชจ้่ำยอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งโดยตรงกบักำรปฏิบติัทำงธุรกิจ หรือเป็นจำรีตทำงกำรคำ้ สำมำรถ

กระท ำได ้แต่ตอ้งเป็นกำรใชจ้่ำยอยำ่งเหมำะสมตำมนโยบำยที่ก ำหนด และไม่ส่งผลกระทบดำ้นลบ หรือ

ก่อใหเ้กิดควำมขดัแยง้ทำงผลประโยชน์ต่อบริษัท ในกรณีท่ีจ ำเป็นตอ้งมีกำรรบัหรือเล้ียงรบัรองผูท่ี้รบัเล้ียงหรือ

ผูท่ี้เป็นตวัแทนในกำรเล้ียงรบัรอง หำ้มรบัหรือเล้ียงตำมประเด็นดงัน้ี 

(1) กำรรบัหรือเล้ียงรบัรองตอ้งเป็นไปตำมธรรมเนียมปฏิบติัของบริษัทโดยไม่ขดักบัระเบียบขอ้บงัคบั  

ค ำสัง่ นโยบำยของบริษัท หรือขดัต่อกฎหมำยทุกกรณี เพื่อสรำ้งอิทธิพลในกำรตัดสินใจทำงธุรกิจ  

(2) กำรรบัหรือเล้ียงรบัรองตอ้งมีตวัแทนของบริษัทท่ีมีต ำแหน่งไม่ต ำ่กวำ่ผูช้่วยผูอ้ ำนวยกำรฝ่ำยขึ้ นไป  

ควรหลีกเล่ียงกำรบ่งบอกเป็นนัยวำ่กำรรบัหรือเล้ียงรบัรองดังกล่ำวมีข้ึนเพื่อแลกเปล่ียนวตัถุประสงค์ 

ทำงธุรกิจใดๆ แต่ควรจดัข้ึนเพื่อเพิ่มโอกำสในกำรส่งเสริมผลิตภณัฑต์่ำงๆ ของบริษัท หรือเพื่อสร ้ำง 

โอกำสในกำรท ำควำมรูจ้กัลูกคำ้ดียิ่งขึ้ น 

(3) กำรเล้ียงรบัรองตอ้งไม่เกี่ยวขอ้งหรือเขำ้ข่ำยลำมกอนำจำร ทุจริตหรือติดสินบน หรือสนับสนุน 

กิจกรรมทำงกำรเมือง ก่อใหเ้กิดควำมเสื่อมเสียต่อภำพลกัษณอ์งคก์ร และหำ้มมิใหม้ีกำรเล้ียงรบัรอง 

ในรูปแบบของสถำนเริงรมยโ์ดยเด็ดขำด 

(4) กำรเล้ียงรบัรองตอ้งเป็นกำรใชจ้่ำยอยำ่งสมเหตุสมผลและจะตอ้งน ำเสนอเร่ืองเบิกจ่ำยเพื่อขออนุมติั 

ต ำมอ ำนำจด ำเนินกำร 

 

การบริจาคเพ่ือการกุศล (Charitable Contributions) 

เน่ืองจำกกิจกรรมดงักล่ำวเป็นกำรใชจ้่ำยเงินโดยไม่มีผลตอบแทนท่ีมีตวัตน และอำจถูกใชเ้ป็นขอ้อำ้งในกำร 

ทุจริตคอรร์ปัชนั ดงัน้ัน เพื่อป้องกนักำรบริจำคเพื่อกำรกุศลโดยมีวตัถุประสงคข์องคอรร์ปัชนัแอบแฝง บริษัทจึง

ไดก้ ำหนดนโยบำยเกี่ยวกบักำรบริจำคเพื่อกำรกุศล โดยก ำหนดใหก้ำรบริจำคดงักลำ่ว ตอ้งเป็นไปเพื่อ

ประโยชน์ส่วนรวม หรือไม่มีเหตุอนัควรสงสยัว่ำเป็นส่วนหน่ึงของคอรร์ปัชัน่ และตอ้งกระท ำในนำมบริษัท

เท่ำน้ัน กำรบริจำคเพื่อกำรกุศลจะตอ้งบริจำคใหก้บัมูลนิธิ องคก์รสำธำรณะกุศล วดั โรงพยำบำล 

สถำนพยำบำล หรือองคก์รเพื่อประโยชน์ต่อสงัคม ที่มีใบรบัรอง สำมำรถตรวจสอบไดท้ั้งน้ีบริษัทก ำหนดให้

ผูบ้ริหำรระดบัสูงเป็นผูอ้นุมติัรำยกำร และมีกำรจดัเก็บเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรจ่ำยที่น่ำเชื่อถือสำมำรถ

ตรวจสอบยอ้นกลบัถึงวตัถุประสงคไ์ด ้
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เมื่อบริษัทมีคว ำมประสงคจ์ะบริจำคเงินหรือทรพัยส์ินเพื่อกำรกุศลสำธำรณะ ใหป้ฏิบติัตำมขั้นตอน ดงัน้ี 

(1) พิจำรณำวำ่กำรจ่ำยเป็นไปตำมมำตรกำรประกอบกำรด ำเนินนโยบำยกำรต่อตำ้นคอรร์ปัชัน่หรือไม่ 

(2) ตรวจสอบขอ้มูลผูร้บับริจำค สำมำรถระบุตวัตน และมีวตัถุประสงคก์ำรรบับริจำคชดัเจน 

(3) น ำเสนอเรื่องเพื่อขออนุมติัต ำมอ ำนำจด ำเนินกำร 

(4) ฝ่ำยบญัชีกำรเงินตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรจ่ำยเอกสำรกำรโอนทรพัยส์ินท่ีบริจำค 

(5) ฝ่ำยบญัชีกำรเงินจดัท ำใบส ำคญัจ่ำย ด ำเนินกำรจ่ำยเงิน และติดตำมหลกัฐำนกำรรบัเงินท่ีถูกตอ้ง กรณี 

เป็นกำรบริจำคทรพัยส์ิน ตอ้งมีกำรอนุมติัและท ำบนัทึกตดัทรพัยส์ินถูกตอ้ง ติดตำมหลกัฐำนกำรรบั 

ทรพัยส์ิน ฝ ่ ำยบญัชีเก็บเอกสำรหลกัฐำนกำรจ่ำยเงินทั้งหมด สำมำถสืบคน้และตรวจสอบขอ้มูลได ้

 

กำรจดักิจกรรม CSR ร่วมกบัหน่วยงำนของรฐั หรือเจำ้หน้ำท่ีรฐั 

กำรจดักิจกรรม CSR ร่วมกบัหน่วยงำนของรฐั หรือเจำ้หน้ำท่ีรฐั สำมำรถท ำไดต้ำมควำมเหมำะสม โดยตอ้ง 

ท ำในนำมบริษัท และมีวตัถุประสงคส์อดคลอ้งกบันโยบำย CSR ของบริษัท ทั้งน้ี ควรมีหลกัเกณฑ ์แผนงำน 

กำรวดัผลท่ีชดัเจนและด ำเนินกำรผ่ำนขั้นตอน ระเบียบ ของบริษัทท่ีก ำหนดไว ้และกำรจดัท ำกิจกรรม CSR 

หรือกิจกรรมใด ในนำมบริษัทตอ้งยกเวน้ท่ีเกี่ยวขอ้งกบักำรสนับสนุนภำคกำรเมือง 

 

บทลงโทษ 

กรรมกำร ผูบ้ริหำร และพนักงำน ตอ้งท ำควำมเขำ้ใจและปฏิบติัตำมนโยบำยกำรใหแ้ละรบัของขวญั รวมไปถึง 

กำรบริจำค ผูท่ี้ฝ่ำฝืนนโยบำยน้ีถือเป็นกำรกระท ำผิดตำมขอ้บงัคบัเกี่ยวกบักำรท ำงำนของบริษัท จะไดร้บักำร

พิจำรณำทำงวินัยตำมระเบียบที่บริษัทก ำหนดไว ้รวมถึงอำจไดร้บัโทษทำงกฎหมำยหำกกำรกระท ำน้ันผิดต่อ

ขอ้กฎหมำยดว้ย 


