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สำรบญั  
 

หน้ำ 

1. ค าน า 3 
2. ขอบเขตของนโยบาย 3 
3. วตัถุประสงค ์ 3 
4. ค าจ ากดัความ 3-4 
5. การรบัของขวญั 4 
6. การใหข้องขวญั 4-5 
7. การรบัรอง 5 
8. การใหเ้งนิสนบัสนุน 6 
9. การบรจิาค 6 
10. การเดนิทางโดยลกูคา้หรอืคู่คา้ของบรษิทัเป็นผูอ้อกค่าใชจ้่าย 7 
11. รางวลัการเดนิทางจากการขาย 7 
12 ภาคผนวก 8 

  -แบบฟอรม์ลงทะเบยีนรบัของ  
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1. ค ำน ำ 

1.1 บรษิทั ซไีอเอม็บ ีไทย ออโต้ จ ากดั (“บรษิทั”) มนีโยบายในการด าเนินธุรกจิดว้ยความซื่อสตัย์ สุจรติ โปร่งใส 
และเป็นไปตามหลกัธรรมาภบิาลที่ด ี โดยบรษิทัมุ่งเน้นใหผู้บ้รหิารและพนักงานทุกคนมคีวามรู ้ความเขา้ใจ
ตรงกนัและปฏบิตัิงานต่างๆ โดยสุจรติและเป็นไปตามนโยบายการก ากบัดูแลกจิการ และจรรยาบรรณทาง
ธุรกจิทีไ่ดก้ าหนดไว ้

1.2 นโยบายฉบบันี้จดัท าเพื่อเป็นแนวทางและแนวปฏบิตัสิ าหรบัผูบ้รหิารและพนักงานของบรษิทั โดยนโยบายนี้
ครอบคลุมถงึสมาชกิในครอบครวัทีใ่กลช้ดิ ไดแ้ก่ คู่สมรส บดิามารดา พีน้่อง และบุตรธดิาของพนกังานรวมถงึ
คู่สมรสของบุคคลดงักล่าว 
 

2. ขอบเขตของนโยบำย 

2.1 นโยบายนี้ใชก้บัผูบ้รหิารพนกังานทีป่ฏบิตังิานอยู่ในทุกระดบัชัน้ของบรษิทั (ไม่ว่าจะเป็นการปฏบิตังิานประจ า
ตามสญัญาประเภทมกี าหนดเวลาหรอืชัว่คราว) ทีป่รกึษา พนักงานฝึกงาน พนักงานทีถู่กส่ง ใหไ้ปปฏบิตังิาน
ชัว่คราวที่อื่น พนักงานที่ปฏิบตัิงานในประเทศ พนักงานชัว่คราว ตัวแทน ผู้สนับสนุน หรือบุคคลอื่ นๆ ที่
เกีย่วขอ้ง 

2.2 การปฏบิตัติามนโยบายนี้ถอืเป็นเงื่อนไขการจา้งงานของพนกังานทุกคน  

3. วตัถปุระสงค ์

เพื่อเป็นการส่งเสรมิความซื่อสตัยส์ุจรติ หลกัธรรมาภบิาลและหลกีเลีย่งความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ซึง่เป็น
สิง่ส าคญัหลกัในการประกอบธุรกจิของบรษิทั บรษิทัจงึไดก้ าหนดหลกัเกณฑใ์นเรื่องของการให้ การรบัของขวญัและ
การเลีย้งรบัรอง ดงันี้ 

 
4. ค ำจ ำกดัควำม 

บรษิทั  หมายถงึ บรษิทั ซไีอเอม็บ ีไทย ออโต ้จ ากดั 

ลกูคา้   หมายถงึ ผูใ้ชบ้รกิารรวมถงึผูม้าตดิต่อเพื่อใชบ้รกิารของบรษิทั 

คู่คา้ หมายถงึ ผูจ้ดัหาสนิคา้และบรกิารใหก้บับรษิทั  

การใหเ้งนิสนบัสนุน หมายถงึ การใหเ้งนิหรอืผลประโยชน์ใดๆ เพื่อสนบัสนุนกจิกรรม 
เพื่อการประชาสมัพนัธ ์หรอืเพื่อการตลาด 

การบรจิาค หมายถงึ การให้เงินหรือสิง่ของในรูปแบบใดๆ แก่องค์กรหรือบุคคล
ตามกรอบ/แนวทาง CSR ของบริษัทรวมถึงการมอบ
ของขวญัแก่องคก์รการกุศลหรอืสาธารณะ 

ของขวญั หมายถงึ 
 

สิง่ของทีใ่หก้นัในโอกาสต่างๆ ยกเวน้ปฏทินิ และ/หรอืไดอารี่
ทีใ่ชเ้ป็นสือ่ประชาสมัพนัธข์องลกูคา้ หรอืคู่คา้ของบรษิทั 
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การรบัรอง หมายถงึ การเลีย้งอาหาร เครื่องดื่ม หรอืการบรกิารใดๆ ไม่ว่าจะเป็น
การแสดง การกฬีา หรอืสนัทนาการต่างๆ รวมถงึการบรกิาร
ต้อนรบั อนัไดแ้ก่ การรบัรองและการใหค้วามช่วยเหลอืแก่ผู้
มาติดต่อและการประชาสมัพันธ์ เพื่อวัตถุประสงค์ในการ
สรา้งเครอืขา่ยหรอืเสรมิสรา้งความสมัพนัธท์างธุรกจิ 

 

5. กำรรบัของขวญั 

5.1 เว้นแต่ในกรณีทีร่ะบุไวใ้นขอ้ 5.2 ของนโยบายนี้ ห้ามมใิหม้กีารรบัของขวญั รวมถึงของก านัลหรอืประโยชน์

ใดๆ ในทุกกรณี จากลกูคา้หรอืคู่คา้ของบรษิทั หากลกูคา้หรอืคู่คา้ใหข้องขวญั ของก านลัหรอืประโยชน์ใดๆ ให้

ปฏเิสธหรอืสง่คนืพรอ้มอธบิายเหตุผลของการปฏเิสธ โดยแจง้ใหผู้ใ้หท้ราบถงึแนวทางและวธิปีฏบิตัขิองบรษิทั

ในการงดรบัของขวญั 

5.2 ไม่อนุญาตใหร้บัของขวญั รวมถงึของก านลัหรอืประโยชน์ใดๆ ในทุกกรณี ยกเวน้กรณีใดๆ ต่อไปนี้ 

ก. ปฏทินิ หรอืไดอารี ่ทีใ่ชเ้ป็นสือ่ประชาสมัพนัธข์องลกูคา้ หรอืคู่คา้ของบรษิทั 

ข. ของทีร่ะลกึทีใ่หก้นัในโอกาสส าคญัทางธุรกจิ ไดแ้ก่ ของที่มอบใหใ้นพธิลีงนามสญัญาทางธุรกจิ การเยีย่มชม

 บริษัท หรือในงานสาธารณะที่เป็นที่เปิดเผยทัว่ไป ในกรณีนี้ของที่ร ับมานัน้จะต้องตกเป็นทรัพย์สินของ

 บรษิทั 

5.3 หน่วยงานแต่ละหน่วยงานจะต้องแต่งตัง้พนักงานของตนเป็นผู้รบัผิดชอบเพื่อด าเนินการตามขอ้ 5.4 กรณี

จ าเป็นตอ้งรบัของตามขอ้ 5.2 

5.4 หากจ าเป็นต้องรบัของขวญัและหรอืสิง่ของทีไ่ด้รบั และไม่สามารถปฏเิสธหรอืส่งคนืได้ ตามขอ้ 5.2 ยกเว้น

ปฏิทิน หรือไดอารี่ที่ใช้เป็นสื่อประชาสมัพันธ์ของลูกค้า หรือคู่ค้าของบริษัท ให้ตัวแทนผู้รับผิดชอบของ

หน่วยงาน ตามขอ้ 5.3 บนัทกึรายการสิง่ของที่ได้รบัลงในแบบฟอร์มลงทะเบยีนรบัของ และน าส่งสิง่ของที่

ได้รบัให้แก่บรหิารภาพลกัษณ์และสื่อสารภายในองค์กร เพื่อน าไปแจกจ่ายเพื่อการกุศล สาธารณประโยชน์ 

หรอืน าไปขาย ประมูล และน ารายไดท้ัง้หมดไปบรจิาคเพื่อการกุศลหรอืท าประโยชน์ เพื่อสงัคมต่อไป ตามแต่

บรหิารภาพลกัษณ์และสือ่สารภายในองคก์ร จะพจิารณาเหน็สมควร   

เว้นแต่กรณีเป็นของบริโภคซึ่งมีวันหมดอายุน้อยกว่า 1 เดือน ให้เป็นดุลยพินิจของผู้บริหารสูงสุดของ

หน่วยงานผูร้บั ทัง้นี้ สิง่ของดงักล่าวจะต้องไม่ฝ่าฝืนกฎหมาย เขา้ข่ายตดิสนิบน หรอืสนับสนุนกจิกรรมทาง

การเมอืง 

 
6. กำรให้ของขวญั 

6.1 หา้มมใิหม้กีารใหข้องขวญั รวมถงึของก านลั หรอืประโยชน์ใดๆ แก่ลกูคา้หรอืคู่คา้ของบรษิทั 

6.2 การใหข้องขวญัสามารถกระท าได ้หากเขา้เงื่อนไขดงัต่อไปนี้ 
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  ก.   เป็นการใหข้องขวญัแก่ลกูคา้หรอืคู่คา้ของบรษิทั ตามประเพณนีิยม รวมถงึโอกาสในการแสดงความยนิด ี
แสดงความขอบคุณ แสดงการตอ้นรบั แสดงความเสยีใจ หรอืใหค้วามช่วยเหลอืตามมารยาททีถ่อืปฏบิตัิ
ในสงัคม หรือ เป็นการใหข้องขวญัแก่ลูกคา้หรอืคู่คา้ของบรษิทัเพื่อการแลกเปลีย่นในโอกาสส าคญัทาง
ธุรกจิ เช่นพธิลีงนามในสญัญา การเยีย่มชมกจิการ งานสาธารณะทีเ่ป็นทีเ่ปิดเผยทัว่ไป เป็นตน้ 

  ทัง้นี้ การให้ของขวัญในช่วงเทศกาลปีใหม่ สงกรานต์ ตรุษจีนและไหว้พระจนัทร์ ให้หน่วยงานที่มี

 ความประสงคจ์ะให ้เลอืกใหใ้นเทศกาลใดเทศกาลหนึ่งเท่านัน้ ไดแ้ก่  ปีใหม่หรอืสงกรานต์ ตรุษจนีหรอื

 ไหวพ้ระจนัทร ์  

 ข. ของขวัญที่ให้ในข้อ ก.จะต้องไม่ข ัดต่อกฎหมาย เข้าข่ายติดสินบน หรือสนับสนุนกิจกรรมทาง

 การเมือง และจะต้องมมีูลค่าไม่เกิน 1,000 บาทต่อคนต่อโอกาส ทัง้นี้ หากเป็นไปได้ควรเป็นสนิค้าที่

 สง่เสรมิการขายหรอืทีม่โีลโกข้องบรษิทั 

          ค.   การให้ของขวัญในโอกาสส าคัญทางธุรกิจในข้อ  ข. หากมีมูลค่าเกินกว่า 1,000 บาท ต่อคนต่อ

 โอกาส จะต้องได้รับการพิจารณาอนุมตัิจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานที่ประสงค์จะให้ หรือจาก

 กรรมการผูจ้ดัการ (รวมถงึต าแหน่งรกัษาการ)  

6.3    การให้ของขวญัตามข้อ 6.2 จะต้องเป็นการให้ของขวญัเฉพาะแก่ลูกค้าหรือคู่ค้าของบริษัทเท่านัน้ ห้ามให้

 ของขวญัแก่คู่สมรส บุตร หรอืผูท้ีเ่กีย่วขอ้งของลกูคา้หรอืคู่คา้ เน่ืองจากถอืเป็นการรบัแทน 

 
7. กำรรบัรอง 

7.1 การใช้จ่ายส าหรับการรบัรองทางธุรกิจ ให้แก่ลูกค้าหรือคู่ค้าของบริษัทจะต้องมีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท       

ต่อโอกาส และมวีตัถุประสงคเ์พื่อสรา้งเครอืข่ายทางธุรกจิ และเสรมิสรา้งความสมัพนัธก์บัลูกคา้หรอืคู่คา้ของ

บรษิทั ทัง้นี้ ผูใ้หก้ารรบัรองต้องระบุรายชื่อลูกคา้หรอืคู่คา้ที่บรษิทัใหก้ารเลีย้งรบัรอง พรอ้มทัง้จดัท ารายงาน

การเขา้พบลกูคา้ (Call report) เพื่อเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐานในการอา้งองิ   

7.2 การใช้จ่ายส าหรบัการรบัรองทางธุรกจิทีม่มีูลค่าเกนิ 3,000 บาท ต่อโอกาส จะต้องไดร้บัการพจิารณาอนุมตัิ

จากผูบ้รหิารสงูสดุของหน่วยงานผูเ้ลีย้งรบัรองหรอืกรรมการผูจ้ดัการ (รวมถงึต าแหน่งรกัษาการ) 

7.3 หา้มมใิหม้กีารรบัรองในกรณีดงัต่อไปนี้ 

ก. กรณีทีอ่าจเกดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เช่น การใหก้ารรบัรองในระหว่างทีก่ารประมลูงานยงัด าเนิน

อยู่ การรบัรองทีใ่หเ้ป็นการต่างตอบแทนกนั 

ข. เป็นการละเมดิกฎเกณฑห์รอืกฎหมาย 
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8. กำรให้เงินสนับสนุน 

8.1 หา้มมใิหม้กีารใหก้ารสนับสนุนใดๆ รวมถงึหา้มไม่ใหม้กีารรบัการสนับสนุนใดๆ อนัอาจเป็นช่องทางเพื่อหลบ

เลีย่งการจ่ายสนิบนทางตรงเพื่อประโยชน์เฉพาะของบรษิทั 

8.2 การใหเ้งนิสนบัสนุนหรอืเงนิสมทบเป็นค่าใชจ้่ายสามารถกระท าได ้หากเขา้เงื่อนไขทุกขอ้ดงัต่อไปนี้ 

ก. เป็นการจ่ายเงนิสนับสนุนหรอืเงนิสมทบส าหรบัโครงการ งานอเีวนท์ หรอืกจิกรรมที่บรษิัทสามารถ

โฆษณาหรือแสดงผลิตภัณฑ์ และ/หรือ บริการของบริษัทผ่านสิ่งพิมพ์ งานอีเวนท์/กิจกรรมทาง

การตลาด 

ข. การจ่ายเงินสนับสนุนหรือเงินสมทบได้รับการพิจารณาอนุมตัิจากผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานที่

จ่ายเงนิสนบัสนุน หรอืกรรมการผูจ้ดัการ (รวมถงึต าแหน่งรกัษาการ)  

ค. หน่วยงานผูจ้่ายเงนิสนับสนุนหรอืเงนิสมทบสามารถพสิจูน์ไดว้่าไดน้ าเงนิสนับสนุนไปท าโครงการหรอื

กจิกรรมตามทีข่อจรงิ  

ง. บรษิทัน าไปหกัลดหย่อนภาษีได ้(สามารถตรวจสอบรายชื่อองคก์ร/บรษิทั/หน่วยงานทีบ่รษิทัสามารถ

น าไปหกัลดหย่อนภาษไีดก้บัการเงนิ) 

8.3 ส าหรบักรณีการจ่ายเงินสนับสนุนที่ไม่เข้าข่ายลดหย่อนภาษีได้จะต้องได้รบัอนุมตัิจากกรรมการผู้จดัการ 

(รวมถงึต าแหน่งรกัษาการ) 

9. กำรบริจำค 

9.1 หา้มมใิหม้กีารบรจิาคใดๆ   

9.2 การบรจิาคสามารถกระท าได ้หากเขา้เงื่อนไขทุกขอ้ดงัต่อไปนี้ 

ก. เป็นการให้เงนิสนับสนุนแก่องค์กรหรอืบุคคลตามกรอบ/แนวทาง CSR ของบรษิัท รวมถึงการมอบ

ของขวญัใหแ้ก่องคก์รการกุศลหรอืสาธารณะ  

ข. ไดร้บัการพจิารณาอนุมตัจิากผูบ้รหิารสงูสุดของหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืกรรมการผูจ้ดัการ (รวมถงึ

ต าแหน่งรกัษาการ)  

9.3 ให้ส่งค าขอเกี่ยวกบัการบริจาคทัง้หมดผ่านบริหารภาพลักษณ์และสื่อสารภายในองค์กร ตามที่ได้รบัการ

พจิารณาอนุมตัติามขอ้ 9.2 ข 
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10. กำรเดินทำงโดยลูกค้ำหรือคู่ค้ำของบริษัทเป็นผู้ออกค่ำใช้จ่ำย (Sponsored trips by customers or 
business associates) 

10.1 ห้ามมิให้มีการ เดินทาง โดยลูกค้าหรือคู่ ค้ าของบริษัท เ ป็นผู้ ออกค่ า ใช้จ่ าย  (Sponsored trips by 
customers/business associates) พรอ้มใหอ้ธบิายเหตุผลของการปฏเิสธดงักล่าวโดยแจง้ลกูคา้หรอืคู่คา้ทราบ
ถงึแนวทางและวธิปีฏบิตัขิองบรษิทัในการปฏเิสธนัน้ 

10.2   บรษิัทอนุญาตใหม้กีารเดนิทางตามที่ลูกค้าหรอืคู่ค้าของบรษิัทเชญิได้ หากบรษิัทเป็นผู้รบัผดิชอบค่าใชจ้่าย
 ต่างๆ ทัง้หมด เช่น ค่าตัว๋เครื่องบิน ค่าที่พกั เป็นต้น และได้รบัการอนุมตัิจากกรรมการผู้จดัการ (รวมถึง
 ต าแหน่งรกัษาการ) ก่อนการเดนิทาง   

 
11. รำงวลักำรเดินทำงจำกกำรขำย (Incentive Trips) 

11.1 บรษิทัอนุญาตใหม้กีารรบัรางวลัการเดนิทางจากการขาย (Incentive Trips) หากผูจ้ดัใหม้รีางวลันัน้เป็นหุน้สว่น
ทางธุรกจิของบรษิทัซึง่สทิธใินการเดนิทางเป็นไปตามขอ้ก าหนดทีม่กีารตกลงร่วมกนักบับรษิทัอยู่แลว้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ   นโยบายนี้อยู่ภายใต้กฎหมายพระราชบญัญตัคิุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 โปรดดูควบคู่
  กบันโยบายคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคลของบรษิทั 
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12.      ภำคผนวก 
 

แบบฟอรม์ลงทะเบียนรบัของตำมนโยบำยและกำรปฏิบติั  
เร่ือง กำรให้ กำรรบัของขวญัและกำรเล้ียงรบัรอง 

 
ชื่อพนกังาน(ผูร้บั)       รหสัพนกังาน            

สงักดั         วนัทีไ่ดร้บั   

ชื่อและต าแหน่งของผูใ้ห ้           

ชื่อบรษิทั/องคก์ร            

ลกัษณะความสมัพนัธก์บัผูใ้ห/้บรษิทั/องคก์ร         

รายละเอยีดของทีร่บั           

มลูค่าโดยประมาณของของทีร่บั      

 

ลงนามผูร้บั ลงนามรบัทราบโดยผูบ้งัคบับญัชา 
ลงนามรบัทราบโดยผูบ้รหิารสงูสดุ
บรหิารภาพลกัษณ์และสือ่สาร

ภายในองคก์ร 
 
 

  

 วนัที ่ วนัที ่

 

ส ำหรบั (หน่วยงำน) บริหำรภำพลกัษณ์และส่ือสำรภำยในองคก์ร เท่ำนัน้ 

 บริหำรภำพลกัษณ์และส่ือสำรภำยในองคก์ร ไดร้บัของตามที่ไดร้บัรายงานดงักล่าวขา้งต้นแลว้และได้
ด าเนินการกบัของดงักล่าวโดย 

◻ แบ่งกบัพนกังานอื่น 

◻ เกบ็ไวท้ีฝ่่ายงานบรจิาคเพื่อการกุศล (ระบุชื่อผูร้บับรจิาค) 

◻ ประมลู (รวมถงึขายใหก้บัพนกังาน) (โปรดระบุจ านวนเงนิทีไ่ดร้บัและผ่านมาทางช่องทางใด) 

◻ อื่นๆ (โปรดระบุ):         

 
กรณุำเกบ็ส ำเนำและน ำส่งต้นฉบบัแก่ (หน่วยงำน) บริหำรภำพลกัษณ์และส่ือสำรภำยในองคก์ร 

ส ำหรบัฝ่ำยงำนท่ีน ำส่ิงของบริจำค กรณุำเกบ็ส ำเนำเพื่ออ้ำงอิงและตรวจสอบ 
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