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หลักการ

บริษัท เมโทรซิสเต ็มส์คอร์ปอเรช ั่น จ ำกัด (มหำชน) และบริษัทในเครือ ให้ควำมส ำคัญกับกำรต่อต้ำน
กำรทุจริตคอร์รัปชัน ตลอดจนสนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลำกรทุกระดับมีจิตส ำนึกในกำรต่อต้ำนกำรทุจริต
คอร์รัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทจึงได้จัดท ำระเบียบปฏิบัติเก่ียวกับกำรให้หรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือ
กำรบริจำคเพ่ือกำรกุศลไว้เพื่อกำรก ำกับดูแลกำรปฏิบติังำนให้เป็นไปตำมกฎหมำย กฎระเบียบ ข้อบังคบัต่ำงๆ 
สอดคล้องตำมหลกักำรก ำกับดูแลกิจกำรที่ดีและจรรยำบรรณในกำรด ำเนินธุรกิจของบริษัทและเพื่อยืนยนั
เจตนำรมณ์ดังกล่ำว บริษัทจึงก ำหนดระเบียบปฏิบัติงำนให้บุคลำกรทุกระดับยึดถือเป็นบรรทัดฐำนร่วมกัน
ตำมแนวทำงปฏิบัต ิดังนี ้

ค านิยาม
ประเพณีนิยม1 หมายถึง เทศกาลหรือวันสำคัญซึ่งอาจมีการให้ของขวัญกัน และหมายความรวมถึงโอกาสในการ
แสดงความยินดี การแสดงความขอบคุณ การต้อนรับ และการแสดงความเสียใจ หรือการให้ความช่วยเหลือตาม
มารยาทที่ถือปฏิบัติกันในสังคมด้วย

การให้ของขวัญ ของที่ระลึก หรือเงินสนับสนุน 

การให้ของขวัญหรือของที่ระลึก สามารถทำได้โดยต้องไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง หรือเป็นการให้ตามปกติ
ประเพณีนิยมและหรือประเพณีทางการค้าเท่านั้น และต้องไม่แสดงถึงการผูกมัด การติดสินบน หรือก่อให้เกิด
อิทธิพลต่อการตัดสินใจในการดำเนินธุรกิจต่อกัน ทั้งนี้ บริษัทฯ ไม่มีนโยบายในการให้เงินสนับสนุน และการให้
ของขวัญหรือของที ่ระลึก จะต้องไม่อยู่ในรูปของเงินสดหรือเทียบเท่าเงินสด เช่น บัตรของขวัญ ใบแลกของขวัญ 
และต้องเป็นไปตามระดับการพิจารณาอนุมัติของบริษัท

ในกรณีการให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องมีมูลค่าไม่เกินกว่า 3,000 บาท และอยู่ภายใต้
เง่ือนไขดังกล่าวข้างต้น โดยผู้ร้องขอการให้จะต้องดำเนินการตามข้ันตอนดังต่อไปน้ี 

1. ระบุช่ือผู้ร้องขอและ/หรือหน่วยงานผู้ร้องขอและชื่อผู้รับให้ชัดเจน
2. ระบุวัตถุประสงค์ของการให้โดยชัดเจน
3. ผู้ร้องขอต้องมีหลักฐานเพื่อประกอบการอนุมัติ ได้แก่ จดหมาย หรือ หนังสือโครงการที่มีลายมือชื่อ

ผู้มีอำนาจ ลงนามของฝ่ายผู้รับ 
4. การจ่ายเงินต้องผ่านข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่บริษัท

กำหนด

1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้หรือรับของขวัญของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พ.ศ.2565 หน้า 2



การรับของขวัญและการจัดการของขวัญ 

1. การรับของขวัญท่ีมีมูลค่าไม่เกิน 5,000 บาท ต้องไม่มีวัตถุประสงค์ที่แสดงถึงการผูกมัด หรือเป็นสินบนท่ีผู้ให้
ของขวัญหรือผู ้ขายมีสิทธิที ่จะได้ร ับการปฏิบัติด้วยสิทธิพิเศษ เพื่อผลทางธุรกิจ หรือราคาที ่ดีกว่า หรือ
เง่ือนไขการขายที่ได้รับการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงที่เป็นผลประโยชน์กับผู้ขายโดยให้ถือว่าเป็นการให้ส่วน
บุคคล

2. การรับของขวัญท่ีมีมูลค่ามากกว่า 5,000 บาท 
1. ผู้รับต้องไม่รับของขวัญที่เป็นเงินสด หรือเทียบเท่าเงินสด เช่น บัตรของขวัญ ใบแลกของขวัญ
2. ผู้รับของขวัญต้องขอหลักฐานการให้ของบริษัทนั้น ได้แก ่ จดหมายแจ้งการส่งมอบของขวัญระบุ

วัตถุประสงค์ พร้อมลายมือช่ือผู้มีอำนาจลงนาม และประทับตราบริษัทของผู้ให้ของขวัญ 
3. หน่วยงานที่ได้ร ับของขวัญต้องกรอกแบบฟอร์มที่ได้กำหนดไว้ และส่งเอกสารพร้อมรูปถ่ายให้ก ับ

ผู้จัดการฝ่ายจัดซื ้อทั่วไป โดยผู้จัดการฝ่ายจัดซื ้อท ั่วไปต้องจัดทำทะเบียนควบคุมของขวัญที่ได้ร ับ
และเบิกใช้ และจัดส่งรายงานการขอรับ / เบิก ของขวัญ ของบริษัทฯให้กับแผนกบัญชี 

4. ผู้จัดการฝ่ายจัดซ้ือทั ่วไป มีหน้าที่จัดสรรของขวัญที ่ได้ร ับตามคำร้องของหน่วยงานที่ต้องการเบิกใช้ 
โดยต้องได้รับอนุมัติตามระดับการพิจารณาอนุมัติของบริษัท

การเล้ียงรับรองและการบริการต้อนรับ

1. กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงาน สามารถรับการเลี้ยงรับรองและการบริการต้อนรับได้ตามได้ตามประเพณี
ทางการค้าและเพ่ือประโยชน์ทางธุรกิจของบริษัทได้

2. กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงาน สามารถเลี้ยงรับรองและการบริการต้อนรับได้ตามประเพณีทางการค้า 
และเพื่อประโยชน์ทางธุรกิจ ทั ้งนี้ การเลี้ยงรับรองของกรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงาน ต้องปฏิบัติตาม
วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่บริษัทกำหนด

การบริจาคเพ่ือการกุศล

1. การให้เงินบริจาคเพื่อการกุศล จะต้องกระทำในนามบริษัทเพ่ือบริจาคให้แก่องค์กรใด ๆ ที่เป็นองค์กรไม่
แสวงหากำไรและเชื่อถือได้ โดยวัตถุประสงค์ในการบริจาคจะต้องมีความชัดเจน ถูกต้องตามกฎหมาย 
เป็นไปเพื่อประโยชน์ของสังคม และต้องดำเนินการด้วยความโปร่งใสผ่านขั้นตอนตามระเบียบของบริษัทที่
กำหนดไว้ ตลอดจนสามารถติดตามและตรวจสอบได้ เพ่ือให้มั่นใจว่าเงินบริจาคไม่ได้ถูกนำไปใช้เพื ่อเป็น
ข้ออ้างในการติดสินบน

2. หน่วยงานที่ร้องขอต้องกรอกแบบฟอร์มที่บริษัทกำหนดไว้พร้อมแนบเอกสารประกอบ และส่งเอกสารให้ฝ่าย
บัญชีเพ่ือจัดทำทะเบียนควบคุมการบริจาคเพื่อการกุศล โดยการบริจาคนั้นต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขข้อกำหนด
และข้อห้ามเกี ่ยวกับการบริจาคเพื่อการกุศล หรือเงินสนับสนุน ตามนโยบายเกี่ยวกับการต่อต้านทุจริต   
คอร์รัปชันของบริษัทฯ ทั้งน้ี ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขการขอพิจารณาอนุมัติการบริจาค ดังนี้ 
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1. การบริจาคที่มีมูลค่าไม่เกิน 10,000 บาท ให้กรรมการผู้จัดการกลุ่มเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
2. การบริจาคที่มีมูลค่าเกินกว่า 10,000 บาท ให้ประธานเจ้าหน้าที่บริหารเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
3. ผู้ร ้องขอต้องขอหลักฐาน ได้แก่ จดหมายหรือหนังสือโครงการที่มีลายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนามของ

ฝ่ายผู้รับบริจาค
4. การจ่ายเงินต้องผ่านข้ันตอนการปฏิบัติงานตามวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ที่บริษัท

กำหนด

การจัดกิจกรรมหรือโครงการด้านความรับผิดชอบต่อสังคม 

การให้หรือการบริจาคเพ่ือการสนับสนุนการดำเนินงานด้านความย่ังยืนหรือกิจกรรมด้านความรับผิดชอบต่อสังคม
และสิ่งแวดล้อม (CSR) ของบริษัท สามารถดำเนินการได้ตามความเหมาะสม โดยต้องทำในนามบริษัท และมี
วัตถุประสงค์ที่สอดคล้องกับความรับผิดชอบต่อสังคมของบริษัท ทั้งนี้ โครงการต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติจาก
คณะอนุกรรมการกำกับดูแลก ิจการที ่ด ี โดยต้องมีแผนงานและดำเนินการผ่านขั ้นตอนตามวิธีการปฏิบัติ 
(Work Instruction) ที่บริษัทกำหนด
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