
บรษิทั ไลทต์ ิ�ง แอนด ์อคีวปิเมนท ์จํากดั (มหาชน) 

นโยบายการใหห้รอืรบัของขวญั และการเลี�ยงรบัรอง 

(Gift and Entertainment Policy) 

1. ขอ้กําหนดท ั*วไป 

 1.1 วตัถปุระสงค ์

  1.1.1 เพื%อใหพ้นักงานของบรษัิท ไลทต์ิ4ง แอนด ์อคีวปิเมนท ์จํากดั (มหาชน) (“บรษัิท”) มคีวามเขา้ใจ 
   เกี%ยวกบันโยบายในการใหห้รอืรับของขวัญ และการเลี4ยงรับรอง 

  1.1.2 เพื%อใหพ้นักงานไดเ้ขา้ใจขอบเขต หลกัเกณฑแ์ละวธิปีฏบิตัทิี%เหมาะสมในการเบกิจา่ยคา่ของขวญั 
   การเลี4ยงรับรอง และการร่วมกจิกรรมสนัทนาการ รวมถงึวธิปีฏบิตัติา่งๆที%เกี%ยวขอ้ง 

 1.2 ขอบเขตของนโยบาย 

  นโยบายการใหห้รอืรับของขวัญและการเลี4ยงรับรอง ครอบคลมุถงึการใหห้รอืรับของขวญั และการเลี4ยงรับรอง
  กบัผูร้่วมสญัญา หรอืธรุกจิดา้นตา่งๆ ที%เกี%ยวขอ้งกับบรษัิท เชน่ ลกูคา้ ที%ปรกึษา ตวัแทนเจา้หนา้ที%ของรัฐ 
  บคุคลหรอืกจิการอื%นใดที%ทําธรุกจิกบับรษัิท เป็นตน้ ทั 4งนี4 นโยบายฉบับนี4 จะเรยีกกลุม่บคุคล ดงักลา่ว วา่ 
  “ลกูคา้” หรอื “คูค่า้” 

 1.3 ผูท้ี%ตอ้งปฏบิตัติามนโยบายฉบับนี4 

  พนักงาน และบคุคลอื%นที%เกี%ยวขอ้งกับการปฏบิัตงิานใหบ้รษัิท เชน่ บคุคลภายนอกที%ไดรั้บการวา่จา้งใน
  ลกัษณะสญัญาชั%วคราว ทั 4งนี4 นโยบายฉบบันี4 จะเรยีกกลุม่บคุคลดงักลา่ววา่ “พนักงาน” 

 1.4 ผูด้แูลนโยบาย 

  คณะกรรมการกํากับการปฏบิตังิาน มหีนา้ที%ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตัติามนโยบายฉบับนี4 

 1.5 การยกเวน้การปฏบิัตติามนโยบาย 

  ตอ้งไดรั้บการอนุมัตจิากประธานกรรมการและกรรมการผูจั้ดการ โดยผูข้ออนุมัตติอ้งเป็นผูบ้งัคบับัญชาสงูสดุ
  ของหน่วยงาน และนําเสนอคณะกรรมการกํากบัการปฏบิตังิาน 

 1.6 กฎเกณฑห์รอืกฎหมายที%เกี%ยวขอ้ง 

  ■ นโยบายหรอืระเบยีบปฏบิัตเิกี%ยวกับการใหห้รอืรับของขวญัและการเลี4ยงรับรอง 

  ■ นโยบายการตอ่ตา้นทจุรติและคอรรั์ปชั%น 

  ■ จรรยาบรรณธรุกจิ และแนวทางการปฏบิตัทิางดา้นจรยิธรรมและการปฏบิัตงิาน 

 1.7 วนัที%นโยบายมผีลใชบ้งัคับ 

  นับแตว่นัที%ไดรั้บอนุมัตจิากคณะกรรมการบรษัิท (Board of Directors) : วนัที% 8 พฤศจกิายน 2560 

 1.8 ความถี%ในการทบทวนนโยบาย 

  ทกุ 2 ปี หรอื เมื%อมกีารเปลี%ยนแปลงอยา่งมนัียสาํคญั 

2. หลกัการท ั*วไป 

 2.1 พนักงานควรหลกีเลี%ยงที%จะใหห้รอืรับของขวญั และ/หรอืในการเลี4ยงรับรองหรอืรับการเลี4ยงรับรองจากลกูคา้ 
  หรอืคูค่า้ 

 2.2 ในกรณีที%พนักงานไมส่ามารถหลกีเลี%ยงไดพ้นักงานจะตอ้งปฏบิตัติามหลกัเกณฑก์ารอนุมัตแิละการรายงาน 
  ภายใตร้ะเบยีบปฏบิัตงิานตามนโยบายการใหห้รอืรับของขวญั และการเลี4ยงรับรอง 



3. คํานยิาม 

 3.1 ของขวัญ ใหห้มายความรวมถงึ สิ%งของใดๆ ที%มมีลูคา่ทางการเงนิ เชน่ สิ%งที%ใชแ้ทนเงนิสด สิ%งที%ใชแ้ลกเปลี%ยน 
  เป็นสนิคา้หรอืบรกิาร (รวมทั 4งตั^วเครื%องบนิและคปูองสว่นลดตา่งๆ) คา่พาหนะเดนิทางคา่ที%พัก คา่อาหาร การ
  สละสทิธิ_ไมรั่บสิ%งของที%บรษัิทฯพงึไดรั้บ (หมายความรวมถงึ การสละสทิธิ_ที%บรษัิทฯพงึไดรั้บประโยชนจ์าก
  ลกูคา้ หรอืคูค่า้ไมว่า่จะมมีลูคา่ทางการเงนิหรอืไม่ก็ตาม) 

 3.2 การเลี4ยงรับรอง ใหห้มายความรวมถงึ การเลี4ยงอาหารและเครื%องดื%ม การแสดง การดกูฬีา การร่วม 
  กจิกรรมกฬีา เชน่ การตกีอลฟ์ กจิกรรมนันทนาการ เป็นตน้ 

 3.3 “เจา้หนา้ที%ของรัฐ” หมายถงึ ผูด้ํารงตําแหน่งทางการเมอืง ขา้ราชการหรอืพนักงานสว่นทอ้งถิ%นซึ%งมตีําแหน่ง 
  หรอืเงนิเดอืนประจําพนักงานหรอืบคุคลผูป้ฏบิตังิานในรัฐวสิาหกจิ หรอืหน่วยงานของรัฐ ผูบ้รหิารทอ้งถิ%นและ 
  สมาชกิสภาทอ้งถิ%นซึ%งมใิชผู่ด้ํารงตําแหน่งทางการเมอืงเจา้พนักงานตามกฎหมายวา่ดว้ยลกัษณะปกครอง
  ทอ้งที% และใหห้มายความรวมถงึกรรมการ อนุกรรมการ ลกูจา้งของสว่นราชการรัฐวสิาหกจิ หรอืหน่วยงานของ
  รัฐ และบคุคลหรอืคณะบคุคลซึ%งใชอํ้านาจหรอืไดรั้บมอบใหใ้ชอํ้านาจทางการปกครองของรัฐในการ 
  ดําเนนิการอยา่งใดอย่างหนึ%งตามกฎหมาย ไมว่า่จะเป็นการจัดตั 4งขึ4นในระบบราชการ รัฐวสิาหกจิ หรอืกจิการ
  อื%นของรัฐ 

4. การให ้หรอืรบัของขวญั 

 ในการใหห้รอืรับของขวญั พนักงานควรพงึระวงัในเรื%องดงัตอ่ไปนี4 

 4.1 หา้มให ้หรอืรับของขวญัจากลกูคา้ หรอืคูค่า้ ในกรณีที% 

  4.1.1 เป็นการฝ่าฝืนกฎหมายที%เกี%ยวขอ้ง กฎระเบยีบ หรอืนโยบายของบรษัิทฯ 

  4.1.2 เป็นวธิกีารปฏบิตัทิี%ไมเ่ป็นไปตามมาตรฐานทางธรุกจิ 

  4.1.3 เขา้ขา่ยเป็นการตดิสนิบน 

  4.1.4 สนับสนุนกจิกรรมทางการเมอืง 

 4.2 หา้มให ้หรอืรับของขวญัจากลกูคา้ หรอืคูค่า้ ในรูปเงนิสด หรอืสิ%งอื%นใดที%สามารถแลกเปลี%ยนเป็นเงนิสดได ้
  โดยงา่ย ยกเวน้ในกรณีงานศพ งานแตง่งาน และงานบวช  

 4.3 หา้มเรยีกรอ้ง หรอืรอ้งขอ ของขวญั ความชว่ยเหลอื สิ%งบนัเทงิ การชดเชย หรอืบรกิารใดๆ จากลกูคา้ หรอื คู่
  คา้ นอกเหนอืไปจากสิ%งที%พงึไดจ้ากทางการคา้ปกต ิหรอืตามที%กําหนดไวใ้นสญัญาระหวา่งบรษัิท และลกูคา้ 
  หรอืคูค่า้ 

 4.4 การจัดซื4อของขวญัจะตอ้งเป็นไปตามนโยบายหรอืระเบยีบวา่ดว้ยการจัดซื4อของบรษัิท 

5. การเลี�ยงรบัรอง 

 ในการเลี4ยงรับรอง หรอืไดรั้บการเลี4ยงรับรอง พนักงานควรพงึระวงัในเรื%องดงัตอ่ไปนี4 

 5.1 หา้มเลี4ยงรับรอง หรอืรับเลี4ยงรับรองจากลกูคา้ หรอืคูค่า้ ในกรณีที% 

  5.1.1 เป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ขดัตอ่กฎระเบยีบ และ/หรอืนโยบายบรษัิทฯ รวมทั 4งเขา้ขา่ยเป็นการตดิสนิบน 

  5.1.2 มเีจตนาเพื%อสรา้งอทิธพิลในการตดัสนิใจทางธรุกจิ และจะตอ้งเป็นไปตามธรรมเนยีมปฏบิตัขิอง
   บรษัิทฯ 

  5.1.3 กอ่ใหเ้กดิความเสื%อมเสยีตอ่ชื%อเสยีงของบรษัิท 

  5.1.4 เพื%อสนับสนุนกจิกรรมทางการเมอืง 

 5.2 ตวัแทนของลกูคา้ที%เป็นผูเ้ลี4ยงรับรอง หรอืผูรั้บเลี4ยง จะตอ้งอยูร่่วมการเลี4ยงรับรองดว้ย 

 5.3 การเลี4ยงรับรองควรมใีนภายหลังที%มกีารทําธรุกจิ หากมเีกดิขึ4นกอ่นจะทําไดเ้ฉพาะเพื%อสง่เสรมิผลติภัณฑต์า่งๆ 
  ของบรษัิท 



 5.4 พนักงานควรหลกีเลี%ยงการบง่บอกเป็นนัยวา่การเลี4ยงรับรองดงักลา่ว มขี ึ4นเพื%อแลกเปลี%ยนวตัถุประสงคท์าง
  ธรุกจิใดๆ แตค่วรจัดขึ4นเพื%อเพิ%มโอกาสในการสง่เสรมิผลติภัณฑต์า่งๆ ของบรษัิทหรอืเพื%อสรา้งโอกาสในการ
  ทําความรูจั้กลกูคา้ดยีิ%งขึ4น 

6. ขอ้ยกเวน้ 

 6.1 กจิกรรมเพื%อแนะนํา หรอืสง่เสรมิผลติภัณฑห์รอืบรกิารของบรษัิทฯ หรอืกจิกรรมเพื%อสง่เสรมิภาพลกัษณ์ของ
  บรษัิท ที%มกีารใหข้องขวัญ หรอืเลี4ยงรับรอง หากกจิกรรมดงักลา่วเกี%ยวขอ้งกับลกูคา้หรอืคูค่า้จํานวนมาก หรอื
  เป็นการทั%วไป และไดรั้บความเห็นชอบจากผูอํ้านวยการฝ่ายขึ4นไปของหน่วยงานที%จัดกจิกรรม ทั 4งนี4 ไมต่อ้ง
  ปฏบิตัติามหลกัเกณฑ ์และการรายงานภายใตร้ะเบยีบปฏบิตัติามนโยบายการใหห้รอืรับของขวญั และการ
  เลี4ยงรับรอง 

 6.2 การบรจิาคเพื%อการกศุล ใหป้ฏบิตัติามนโยบายการใหก้ารสนับสนุนและบรจิาคกจิกรรมเพื%อสงัคม 

 

ระเบยีบปฏบิตังิานการใหห้รอืรบัของขวญั และการเลี�ยงรบัรอง 

ตามที%บรษัิทไดป้ระกาศใชน้โยบายการใหห้รอืรับของขวัญและการเลี4ยงรับรอง โดยใหผู้บ้รหิาร / พนักงาน รวมทั 4ง
บคุคลภายนอกที%ไดรั้บการวา่จา้งในลกัษณะสญัญาชั%วคราวถอืปฏบิตัติามนโยบาย 

เพื%อใหป้ฏบิตัติานโยบายเป็นไปตามเจตนารมณ์ที%บรษัิทกําหนด บรษัิทจงึไดจั้ดทําระเบยีบปฏบิตัติามนโยบาย ดงัมรีายละเอยีด
ตอ่ไปนี4 

1. วธิปีฏบิตัใินการใหห้รอืรบัของขวญั 

 1.1 หา้มการใหข้องขวญัแกห่น่วยงานของรัฐ หรอืเจา้หนา้ที%ของรัฐในแตล่ะโอกาสมลูคา่เกนิ 3,000 บาท 

 1.2 การใหห้รอืรับของขวญัจะตอ้งรายงานและ/หรอืขออนุมัต ิดงันี4 

• มลูคา่ไมเ่กนิ 3,000 บาทไมต่อ้งดําเนนิการขออนุมัต ิและใหร้ายงานตอ่ผูจั้ดการฝ่าย 

• มลูคา่เกนิ 3,000 บาท ดําเนนิการขออนุมัตจิากผูอํ้านวยการฝ่าย 

 1.3 รูปแบบการใหข้องขวัญในกรณีงานศพ งานแตง่งาน และงานบวช 

  ก.  มลูคา่ของขวญัไมเ่กนิ 3,000 บาท  ใหเ้ป็นเงนิสดหรอืสิ%งของ    

  ข.  การใหเ้งนิชว่ยเหลอืและ/หรอืพวงหรดีในงานศพ 

  • เงนิสดชว่ยเหลอืกรณีบรษัิทฯเป็นเจา้ภาพใหไ้ดไ้มเ่กนิ 10,000 บาท   
  • เงนิสดชว่ยเหลอืงานศพกรณีบรษัิทไมไ่ดเ้ป็นเจา้ภาพใหไ้ดไ้ม่ เกนิ 5,000 บาท   

 1.4 การจัดซื4อของขวญัและการเบกิคา่ใชจ้า่ยจะตอ้งเป็นไปตามนโยบายที%เกี%ยวขอ้งของบรษัิท 

 1.5 มลูคา่การใหข้องขวญั 

  เพื%อใหก้ารปฏบิัตติามขอ้ 1.2 มคีวามเหมาะสมตามลกัษณะธรุกจิของแตล่ะกลุม่งาน จงึกําหนดมลูคา่การให ้
  ของขวัญ ไมเ่กนิ 3,000 บาท 

 1.7 การจัดสรรของขวญัที%ไดรั้บ 

  ในกรณีที%ไดรั้บอนุมัตใิหรั้บของขวญั พนักงานสามารถรับเป็นของขวญัสว่นตวัได ้แตห่ากไม่ไดรั้บการอนุมัติ
  ให/้ รับเป็นของขวญัสว่นตวัหรอืของขวญัมมีลูคา่เกนิ 3,000 บาท ใหจั้ดสรรของขวัญดงักลา่วเป็นของ
  สว่นกลางของบรษัิท หรอืสว่นงานบรหิารงานทั%วไป  

ก. การรับของขวัญที%เน่าเสยีไดง้า่ย เชน่ ดอกไม ้ผลไม ้อาหารสด ขนม ใหจั้ดสรรแกพ่นักงานอยา่งเป็นธรรม  

  ข.  ของขวัญที%ไดรั้บมมีูลคา่เกนิ 3,000 ใหร้วบรวมไปที%เลขานุการฝ่ายที%ตนสงักดั หรอื  
   สว่นงานบรหิารงานทั%วไป   



2. วธิปีฏบิตัใินการเลี�ยงรบัรอง 

 2.1 หา้มการเลี4ยงรับรองตอ่หน่วยงานของรัฐ หรอืเจา้หนา้ที%ของรัฐในแตล่ะโอกาสมลูคา่เกนิ 3,000 บาท 

 2.2 คา่ใชจ้่ายในการเลี4ยงรับรองโดยมารยาททางธรุกจิ ควรถกูใช ้อยา่งเหมาะสม และเป็นคา่ใชจ้่ายตาม 
  จรงิ ทั 4งนี4 การจัดเลี4ยง/รับเลี4ยงจะตอ้งรายงานและ/หรอืขออนุมัต ิดงันี4 

  • มลูคา่ไมเ่กนิ 3,000 บาท ทําแบบฟอรม์รายงานคา่ใชจ้่าย โดยขออนุมัตติามสายงาน 
  • มลูคา่เกนิ 3,000 บาท ดําเนนิการขออนุมตัลิว่งหนา้ และตอ้งไดรั้บความเห็นชอบจาก 
   ผูบ้งัคับบัญชา    

 2.3 ในการขอเบกิคนืเงนิคา่เลี4ยงรับรองตอ้งเป็นไปตามนโยบายที%เกี%ยวขอ้งของบรษัิท 

 2.4 การเบกิคา่ใชจ้า่ยสาํหรับการเลี4ยงรับรองจะตอ้งไมร่วมถงึคา่ใชจ้า่ยของบคุคลในครอบครัวของ 
  พนักงาน 

3. ขอ้ยกเวน้ 

 กรณีที%ไมต่อ้งปฏบิัตติามวธิปีฏบิตัใินการใหห้รอืรับของขวญัขอ้ 1.2 และการเลี4ยงรับรองขอ้ 2.2 

 3.1 การรับความชว่ยเหลอืจากลกูคา้หรอืคูค่า้ กรณีงานศพ งานแตง่งาน งานบวช ไมต่อ้งขออนุมัต ิแต ่
  ตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาระดบั ผูจั้ดการแผนก และ ผูอํ้านวยการฝ่ายใหท้ราบ 

 3.2 กรณีการปฏบิตัทิี%ไมเ่ป็นไปตามหลกัเกณฑใ์นขอ้ที% 1 และ 2 ดังกลา่วขา้งตน้ ใหข้อความเห็นชอบ 
  จากผูอํ้านวยฝ่ายและกรรมการผูจั้ดการ โดยผูอ้นุมัตติอ้งเป็นผูบ้งัคบับญัชาสงูสดุของหน่วยงานเสมอ  

4. ข ั�นตอนการรายงานการให ้/ รบัของขวญั และการจดัเลี�ยง / รบัเลี�ยง 

 เมื%อพนักงานไดใ้ห/้ รับของขวัญแกล่กูคา้หรอืคูค่า้ และไดจั้ดเลี4ยง / รับเลี4ยงจากลกูคา้ หรอืคูค่า้ใหด้ําเนนิการ แจง้ผ่าน
 ทาง E-mail เพื%อขออนุมัตกิารให/้ รับของขวัญ และการจัดเลี4ยง / รับเลี4ยง 

 ในกรณีผูใ้ห ้/ ผูรั้บของขวญั และผูเ้ลี4ยง / ผูไ้ดรั้บการเลี4ยง มหีลายคนใหแ้จง้ ชื%อ-นามสกลุและตําแหน่งทกุคน แลว้
 จัดสง่ใหผู้อํ้านวยการฝ่าย 

5. การจดัเก็บเอกสารการรายงานการให ้/รบัของขวญั และการจดัเลยีง/รบัเลี�ยง 

 ใหแ้ตล่ะหน่วยงานมศีนูยก์ลางในการจัดเก็บ E-Mail ที%เป็น Hard Copy ของการขออนุมัตกิารให ้/ รับ ของขวัญ และ
 การจัดเลี4ยง / รับเลี4ยง รายชื%อผูใ้ห/้ ผูรั้บของขวัญ และผูเ้ลี4ยง / ผูไ้ตรั้บการเลี4ยงสรุปรายงานการให/้ รับ ของขวัญและ
 การจัดเลี4ยง / รับเลี4ยง ไวเ้ป็นหลกัฐานเพื%อใชอ้า้งองิในกรณีที%ฝ่ายตรวจสอบสามารถตรวจสอบไดโ้ดยจัดเก็บอยา่งนอ้ย 
 2 ปี นับจากวนัที%จัดทําเอกสาร ที%กลา่วมาขา้งตน้โดย ใหท้กุหน่วยงานแจง้ผูบ้รหิารและพนักงานในสงักดัทราบชื%อ
 หน่วยงานและ/หรอืผูท้ี%ทํา หนา้ที%เป็นศนูยก์ลางในการจัดเก็บพรอ้มสาํเนาการแจง้เรื%องการจัดเก็บ 

 

     นโยบายนี4 ไดใ้ชเ้ป็นแนวทางการปฏบิตัติอ่ไป 

      วนัที%   8 พฤศจกิายน 2560 

        

           


