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เร่ือง นโยบาย การบริจาค การช่วยเหลือการกุศล การให้ความสนันสนุน 
 

 กรรมการ ผู้บริหาร และหน่วยงานต่างๆ ท่ีมีความประสงค์จะบรจิาค ช่วยเหลือการกุศล ครอบคลุมถงึผลิตภัณฑ์ หรือ เงิน
สนับสนุน ให้กับองค์กรตา่งๆ ที่มีวตัถุประสงค์เพื่อเป็นสาธารณประโยชน์ จะต้องส่งหนังสือมายังส่วนกลางฝ่ายสื่อสารองค์กร เพื่อรวบรวม
และน าเสนอผู้บริหาร ส าหรับจัดสรรงบประมาณประจ าปีตามดลุยพนิิจของผู้บริหารเห็นสมควร  
 
ค านิยาม 
 
การบริจาค (Donation) หมายถึง การบริจาคเงิน หรือสิ่งของ หรือประโยชน์ อ่ืนใด ให้บุคคลหรือนิติบุคคล ท่ีจัดตั้งขึ้นอันมี 
วัตถุประสงค์เพื่อจัดท าสาธารณประโยชน์ใหส้ังคมโดยไม่หวังสิ่งตอบแทน หรือผลประโยชน์จากการด าเนินกิจกรรมดังกล่าว 
 
การให้และรับความสนับสนุน (Sponsorship) หมายถึง เงิน สิ่งของ หรือประโยชน์อ่ืนใด ที่จ่ายให้หรือไดร้ับจาก ลกูค้า คู่ค้า สมาคม 
มูลนิธิองค์กรการกศุล หรือองค์กรที่ไม่แสวงหาก าไร โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อส่งเสรมิชื่อเสียงของบริษัท อันเป็นประโยชน์ต่อการสร้าง ความ
น่าเชื่อถือทางธุรกิจ กระชับความสัมพันธ์ทางธุรกิจ และความเหมาะสมแกโ่อกาส 
 
 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริจาค การช่วยเหลือการกุศล เงินสนับสนุน  

1. องค์กรภายนอก หรือหน่วยงานตา่งๆ ท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอความช่วยเหลือมายังหน่วยงานตา่ง ๆ และถูกส่งมายัง ฝ่าย
สื่อสารองค์กรเพื่อน าเสนอผู้บรหิาร 

2. ผู้บริหาร ต้องใช้ดุลยพินิจในการบริจาค การช่วยเหลือการกศุล เงินสนับสนุน เพ่ือประโยชน์แกส่าธารณะด้วยความเหมาะสม 
และเป็นธรรม หรือไม่สนับสนุนเกนิสมควรหรือฟุ่มเฟือย หรือผิดธรรมเนียมประเพณีอันดีงาน 

3. ฝ่ายสื่อสารองค์กร ท าการรวบรวมจดหมายขอบคณุ หนังสืออนุโมทนาบุญ ในการบริจาค การช่วยเหลอืการกุศล เงินสนับ สนุน
ต่างๆ จากองค์กรภายนอก หรือหน่วยงานต่างๆ ท่ีท าหนังสือขอการสนับสนุน 

 
หลักเกณฑ ์

1. การบริจาคหรือการใหเ้งินสนับสนนุต่างๆของบริษัทต้องโปร่งใส ไม่ใช้การบริจาคเป็นข้ออ้างเพื่อการคอร์รัปช่ัน 
2. การบริจาคหรือการใหเ้งินสนับสนนุต่างๆ มุ่งส่งเสริมในดา้นกิจกรรมเพื่อสังคม สนับสนุนและเพิ่มโอกาสให้ผู้ด้อยโอกาส และผู้ที่

ขาดแคลน เช่นมลูนิธิ สถานสงเคราะห์ วัด และโรงเรียน เป็นต้น 
3. การบริจาคหรือการใหเ้งินสนับสนนุต่างๆพิจารณาตามความเหมาะสม และข้อก าหนดของแตล่ะองค์กร 
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ผังงานและวิธีปฏิบัต ิเร่ือง การขอความอนุเคราะห ์

 
ล าดับที ่ ผังงาน รายละเอียดงาน/ลักษณะงาน ผู้รับผิดชอบ บันทึก 

1  
 
 
 
 
 
 
   

องค์กร หรือหน่วยงานภายนอกส่ง
จดหมายขออนุเคาระห์มายังฝ่ายสือ่สาร
องค์กรฯ 
 
รับจดหมายขอความอนุเคราะห์ และ
ประสานงานกับองค์กรต่างๆ 
 
ท าบันทึกภายในขอความอนุเคราะห ์
เสนอผู้บังคับบญัชา 
 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 

ผจผ. / จนท. 
 
 

ผจผ. / จนท. 
 
 

ผจฝ. 

จดหมายขอ 
ความอนุเคราะห ์
บันทึกภายใน 

2  
 

 
                      
 

      

ส่งเรื่องพิจารณาให้กับผูม้ีอ านาจอนุมัต ิ
 
แจ้งองค์กรภายนอก 

กก.ผจญ. 
 

จนท. 

 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายสื่อสารองค์กรฯ 
ด าเนินการแจ้งต้นเรื่องประสานงานรับ 
ของบริจาค 
ด าเนินการเบิกสินคา้ / เงินที่จะบริจาค  
ขอหนังสือขอบคุณ/ใบเสร็จภายใน
เดือนนั้นๆ 

 
ผจผ. / จนท. 

 
- ใบเบิกสินค้า 
- ใบขอใช้CH. 
ส่วนกลาง 
- PRQ 
- หนงัสือขอบคุณ 
- ใบเสร็จ 

ผู้จัดท า 
ผจผ.ประชาสัมพันธ์ 

 

ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 
ประธานเจา้หน้าท่ีส านักพัฒนาความยั่งยืนและสื่อสารองค์กร 

 

องคก์ร หน่วยงาน
ภายนอก 

ฝ่ายสื่อสารองคก์ร 

พิจารณาอนมุตั ิ

จม.ขอความ
อนเุคราะห ์

ผูม้ีอ  านาจ 

พิจารณาอนมุตั ิ

 

ฝ่ายสื่อสารองคก์ร 

 

ด าเนินการเบิกสินคา้/เงิน 

องคก์ร หน่วยงาน 
ภายนอก 

 

Y 

N 

Y 
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