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ระเบยีบการให้หรือรับของขวัญ เงนิสนับสนุน หรือการบริจาคเพื;อการกุศล 

บริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรชั?น จํากดั (มหาชน) และบริษัทในเครือ ให้ความสําคญักบัการต่อต้านการ
ทจุริตคอร์รัปชนั ตลอดจนสนบัสนนุและสง่เสริมให้บคุลากรทกุระดบัมีจิตสํานกึในการตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชนัใน
ทุกรูปแบบ บริษัทจึงได้จัดทําระเบียบปฏิบัติเกี?ยวกับการให้หรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื?อ 
การกุศลไว้เพื?อการกํากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ สอดคล้องตาม
หลกัการกํากับดูแลกิจการที?ดีและจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจของบริษัทและเพื?อยืนยันเจตนารมณ์ดังกล่าว 
บริษัทจงึกําหนดระเบียบปฏิบติังานให้บคุลากรทกุระดบัยดึถือเป็นบรรทดัฐานร่วมกนัตามแนวทางปฏิบติั ดงันี c  

1. การให้ของขวัญหรือเงนิสนับสนุน 
1.1 การให้เงินสนบัสนนุ หรือของขวญัแก่กิจกรรมหรือโครงการใด ผู้ ให้จะต้องระบชืุ?อฝ่ายผู้ รับให้ชดัเจน พร้อม

ระบุวตัถปุระสงค์ของการให้ที?แน่ชดั ซึ?งการให้ดงักล่าวจะต้องไม่มีวตัถปุระสงค์ที?แสดงถึงการผกูมดั หรือติดสินบน 
หรือก่อให้เกิดอิทธิพลต่อการตัดสินใจในการดําเนินธุรกิจต่อกัน และต้องให้ตามปกติประเพณีนิยม*1 และ/หรือ
ประเพณีทางการค้าเทา่นั cน ทั cงนี c การให้จะต้องดําเนินการด้วยความโปร่งใสและถกูต้องตามกฎหมาย  

ภายใต้เงื?อนไขดังกล่าวข้างต้น การให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที?ของรัฐ สามารถให้ได้เฉพาะ
ของขวญัและต้องมีมลูคา่ไมเ่กินกวา่ 3,000 บาท เทา่นั cน 

1.2 ผู้ ร้องขอต้องขอหลักฐาน ได้แก่ จดหมาย หรือ หนังสือโครงการที?มีลายมือชื?อผู้ มีอํานาจ ลงนามของ 
ฝ่ายผู้ รับ 

1.3 การจ่ายเงินต้องผา่นขั cนตอนการปฏิบติังานตามวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction) ที?บริษัทกําหนด 

2. การรับของขวัญและการจัดการของขวัญ  
2.1 การรับของขวญัที?มีมลูค่าไม่เกิน 5,000 บาท ต้องไม่มีวตัถปุระสงค์ที?แสดงถึงการผกูมดั หรือเป็นสินบนที?

ผู้ ให้ของขวญัหรือผู้ขายมีสิทธิที?จะได้รับการปฏิบติัด้วยสิทธิพิเศษ เพื?อผลทางธุรกิจ หรือราคาที?ดีกวา่ หรือเงื?อนไขการ
ขายที?ได้รับการปรับปรุงหรือเปลี?ยนแปลงที?เป็นผลประโยชน์กบัผู้ขายโดยให้ถือวา่เป็นการให้สว่นบคุคล 

2.2 การรับของขวญัที?มีมลูคา่มากกวา่ 5,000 บาท  
2.2.1 ผู้ รับต้องไมรั่บของขวญัที?เป็นเงินสด หรือเทียบเทา่เงินสด เช่น บตัรของขวญั ใบแลกของขวญั 
2.2.2 ผู้ รับของขวญัต้องขอหลกัฐานการให้ของบริษัทนั cน ได้แก่ จดหมายแจ้งการส่งมอบของขวญัระบุ

วตัถปุระสงค์ พร้อมลายมือชื?อผู้ มีอํานาจลงนาม และประทบัตราบริษัทของผู้ให้ของขวญั  
2.2.3 หน่วยงานที?ได้รับของขวญัต้องกรอกแบบฟอร์มที?ได้กําหนดไว้ และส่งเอกสารพร้อมรูปถ่ายให้กบั

ผู้จดัการฝ่ายจดัซื cอทั?วไป โดยผู้จดัการฝ่ายจดัซื cอทั?วไปต้องจดัทําทะเบียนควบคมุของขวญัที?ได้รับและเบิกใช้ และ
จดัสง่รายงานการขอรับ / เบิก ของขวญั ของบริษัทฯให้กบัแผนกบญัชี  

2.2.4 ผู้จดัการฝ่ายจดัซื cอทั?วไป มีหน้าที?จดัสรรของขวญัที?ได้รับตามคําร้องของหน่วยงานที?ต้องการเบิกใช้ 
โดยต้องได้รับอนมุติัตามโครงสร้างการจดัการของบริษัท  
 
 

 
* ปกติประเพณีนิยม หมายถึงเทศกาลหรือวนัสําคญัซึ;งอาจมีการให้ของขวญักนั และหมายความรวมถึงโอกาสในการแสดงความยินดี การแสดง

ความขอบคณุ การต้อนรับ และการแสดงความเสียใจ หรือการให้ความช่วยเหลือตามมารยาทที;ถือปฏิบตัิกนัในสงัคมด้วย (อ้างอิงจากระเบียบ
สาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการให้หรือรับของขวญัของเจ้าหน้าที;รัฐ พ.ศ.TUVV) 



 

ระเบียบการให้หรือรับของขวญั เงินสนบัสนนุ หรือการบริจาคเพื;อการกศุล                                           หน้า 2/2 

3. การเลี ?ยงรับรองและการบริการต้อนรับ 
3.1 กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนกังาน สามารถรับการเลี cยงรับรองและการบริการต้อนรับเพื?อประโยชน์ในธุรกิจ

ของบริษัท  
3.2 กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนกังาน สามารถเลี cยงรับรองและการบริการต้อนรับได้ตามประเพณีทางการค้า 

และเพื?อประโยชน์ทางธุรกิจ ทั cงนี cการเลี cยงรับรองของกรรมการ ผู้ บริหาร หรือพนักงาน ต้องปฏิบัติตามวิธีการ
ปฏิบติังาน (Work Instruction) ที?บริษัทกําหนด 

4. การบริจาคเพืEอการกุศล 
4.1 การให้เงินบริจาคเพื?อการกุศล จะต้องกระทําในนามบริษัทให้แก่องค์กรใดๆ ที?เป็นองค์กรที?เชื?อถือได้ มี

เอกสารรับรอง โดยวัตถุประสงค์ในการบริจาคจะต้องมีความชัดเจน เป็นไปเพื?อประโยชน์ของสังคม และต้อง
ดําเนินการด้วยความโปร่งใส ผ่านขั cนตอนตามระเบียบของบริษัทที?กําหนดไว้ และถูกต้องตามกฎหมาย ตลอดจน 
มีการติดตามและตรวจสอบ เพื?อให้มั?นใจวา่เงินบริจาคไมไ่ด้ถกูนําไปใช้เพื?อเป็นข้ออ้างในการติดสินบน 

4.2 หน่วยงานที?ร้องขอต้องกรอกแบบฟอร์มที?ได้กําหนดไว้ และสง่เอกสารให้ฝ่ายบญัชี จดัทําทะเบียนควบคมุ
การบริจาคเพื?อการกศุล โดยการบริจาคต้องอยูภ่ายใต้เงื?อนไขข้อกําหนดและข้อห้ามเกี?ยวกบัการบริจาคเพื?อการกศุล 
หรือเงินสนับสนุน ตามนโยบายเกี?ยวกับการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชนัของบริษัทฯ ทั cงนี c องค์กรผู้ รับบริจาคต้องเป็น
องค์กรไมแ่สวงหากําไร โดยมีรายละเอียดการพิจารณาอนมุติัการบริจาค ดงันี c  

ก) การบริจาคที?มีมลูคา่ไมเ่กิน 10,000 บาท ให้กรรมการผู้จดัการกลุม่เป็นผู้ พิจารณาอนมุติั 
ข) การบริจาคที?มีมลูคา่เกินกวา่ 10,000 บาท ให้ประธานเจ้าหน้าที?บริหารเป็นผู้ พิจารณาอนมุติั 

4.3 ผู้ ร้องขอต้องขอหลกัฐาน ได้แก่ จดหมายหรือหนงัสือโครงการที?มีลายมือชื?อผู้ มีอํานาจลงนามของฝ่ายผู้ รับ
บริจาค 

4.4 การจ่ายเงินต้องผา่นขั cนตอนการปฏิบติังานตามวิธีการปฏิบติังาน (Work Instruction) ที?บริษัทกําหนด 
 
ประกาศ ณ วนัที? 15 กมุภาพนัธ์ 2567 
 

 
ลงชื?อ            ธวิช  จารุวจนะ 

( นายธวิช  จารุวจนะ ) 
ประธานเจ้าหน้าที?บริหาร 

 
 

                                         
 


