
บริษัท  ผลิตภณัฑ์ตราเพชร  จาํกัด (มหาชน) 

คําสัง่ท่ี ผจ. 105/2558  

เร่ือง  การให้ของขวัญ ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใด 

บริษัท ผลิตภณัฑ์ตราเพชร จํากัด (มหาชน) ได้กําหนดแนวทางการปฏิบตัิเก่ียวกับการให้ของขวญั ค่ารับรอง 
ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใดในงานบริษัทฯ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น
ตามท่ีคณะกรรมการบริษัทฯ ได้กําหนดไว้ เพ่ือให้การปฏิบตัิงานเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ ด้วยความเรียบร้อย 
และโปร่งใส  จงึได้กําหนดแนวทางการปฏิบตัดิงัตอ่ไปนี ้
 

(ก) หลกัเกณฑ์การเบกิคา่ของขวญั คา่รับรอง และคา่บริการตา่งๆ 
(1) การให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆ ให้กระทําในนามของบริษัทฯ ตามท่ีได้รับมอบอํานาจ

หน้าท่ี หรือให้เป็นตวัแทนของบริษัทฯ เท่านัน้  ทัง้นี ้ต้องเป็นไปตามความจําเป็นตามขนบธรรมเนียม
ประเพณีทางธุรกิจทัว่ไป หรือ การส่งเสริมการขาย การจดักิจกรรมสมนาคณุหรืออ่ืนใดแก่ตวัแทน
ของลกูค้า ลกูค้าช่วง คูค้่า ผู้ขาย ผู้ รับเหมา เพ่ืออํานวยความสะดวกในการดําเนินกิจการของบริษัทฯ 

(2) บคุคลท่ีได้รับการรับรองหรือรับบริการต้องมิใช่กรรมการ หรือ พนกังานของบริษัทฯ เว้นแต ่กรรมการ 
หรือ พนกังานดงักลา่วจะมีหน้าท่ีมอบหมายให้เข้าร่วมการต้อนรับนัน้ 

(3) คา่รับรอง ค่าบริการต่างๆ ต้องเป็นค่าใช้จ่ายอนัเก่ียวเน่ืองโดยตรงกบัการรับรองหรือการบริการท่ีจะ
อํานวยประโยชน์แก่กิจการ เช่น คา่ใช้จ่ายในการเดินทาง คา่ท่ีพกั ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม ค่าดมูหรสพ 
คา่ใช้จ่ายเก่ียวกบัการกีฬา เป็นต้น 

(4) กําหนดค่ารับรองหรือค่าบริการท่ีเป็นสิ่งของให้แต่ละบคุคล ซึง่ได้รับการรับรองหรือรับบริการไม่เกิน
คนละ 2,000 บาท (สองพนับาท) ในแตล่ะคราว และจํานวนเงินคา่รับรองและคา่บริการให้นํามาหกั
เป็นรายจ่ายได้เท่ากับจํานวนท่ีจ่าย แต่รวมกันต้องไม่เกินร้อยละ 0.3 ของยอดรายได้นํามารวม
คํานวณกําไรสทุธิก่อนหกัรายจ่ายใด ในรอบระยะเวลาบญัชีหรือของจํานวนเงินทนุท่ีได้รับชําระแล้ว
ถึงวนัสดุท้ายของรอบระยะเวลาบญัชี แล้วแต่จํานวนใดจะมากกว่า ทัง้นีร้ายจ่ายท่ีจะนํามาหกัได้
จะต้องมีจํานวนสงูสดุไม่เกิน 10 ล้านบาท เป็นไปตามกฎกระทรวงฉบบัท่ี 143   โดยการจ่ายค่า
รับรองนัน้ๆ ไม่มีสิทธ์ิขอคืนภาษีซือ้ หากแต่ภาษีซือ้สามารถบนัทึกเป็นรายจ่ายได้ไม่ต้องห้ามตาม
ประมวลรัษฎากร   

(5) กําหนดให้ผู้จดัการสว่นธุรการมีหน้าท่ีรวบรวมรายช่ือท่ีได้พิจารณาจากหน่วยงานตา่งๆ เพ่ือจดัหา
ของขวญั ของชําร่วย กรณีการมอบนัน้เป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี เช่น ของขวญัปีใหม ่  
เพ่ือเสนอขออนมุตัจิากผู้ มีอํานาจตามขัน้ตอนตอ่ไป 

 



(ข) แนวทางปฏิบตัแิละเอกสารท่ีใช้ในการขอเบกิ 
(6) ให้ผู้ขอเบิกเขียนใบขออนุมตัิเบิกเงิน (บช.10) โดยต้องระบุช่ือ-นามสกุล ตําแหน่ง/หน่วยงาน หรือ

แนบสําเนานามบตัรของผู้ได้รับการรับรองหรือผู้ได้รับการบริการด้วยทกุครัง้  
(7) ให้ผู้ขอเบิกแนบภาพถ่ายการส่งมอบ หรือ หลกัฐานการรับของรางวลั กรณีส่งมอบรางวลัจากการ

สง่เสริมการขายให้ลกูค้าทกุครัง้ 
(8) ให้ผู้ ขอเบิกค่าของขวัญ ค่ารับรอง หรือค่าบริการต่างๆ ซึ่งเป็นผู้ จ่ายเงินแก่ร้านค้า หรือสถานท่ี

ให้บริการขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากบัภาษี เพ่ือแนบในการเสนอขออนมุตัเิบิกเงินจากผู้ มีอํานาจอนมุตัิ
ตอ่ไป  โดยปฏิบตัดิงันี ้
(8.1) ให้ขอใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี ในนามบริษัทฯ เท่านัน้  และให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์

ข้อกําหนดแห่งประมวลรัษฎากร โดยไม่มีรอยขูดลบ ขีดฆ่า หรือ ลงช่ือกํากับการแก้ไขใดๆ 
เป็นอนัขาด หากมีการแก้ไขให้ขอเอกสารฉบบัใหมท่ดแทน 

(8.2) กรณีพนกังานผู้ขอเบิกได้จ่ายเงิน ค่าบริการ ให้แก่ผู้ มีเงินได้ไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิตบิคุคลก็ตาม สรรพากรกําหนดผู้จ่ายให้มีหน้าท่ีหกั ภาษี ณ ท่ีจ่าย มลูคา่ 1,000 บาทขึน้ไป 
(ก่อนภาษีมลูคา่เพิ่ม) เพ่ือนําสง่สรรพากร โดยผู้ขอเบกิคา่บริการต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้ดงันี ้
(8.2.1) คา่บริการ คา่จ้างทําของ ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 3 % เช่น คา่ซอ่มรถยนต์ 
(8.2.2) คา่เช่า ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5 % เช่น คา่เช่าบ้าน คา่เช่ารถยนต์ เป็นต้น 
(8.2.3) คา่โฆษณา ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 2 %  
(8.2.4) คา่รางวลัหรือผลประโยชน์จากการสง่เสริมการขายต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน3% 
(8.2.5) ค่ารางวัลในการประกวดแข่งขัน การชิงโชค หรือจ่ายอ่ืนใดอันมีลักษณะทํานอง

เดียวกนั ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5 % 
(8.2.6) จ่ายเงินได้ให้แก่นกัแสดงสาธารณะ เช่น นกัแสดงละคร ภาพยนตร์ วิทย ุหรือโทรทศัน์ 

นกัร้อง นกัดนตรี นกักีฬาอาชีพ ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 5 % 
(8.2.7) จ่ายเงินได้จากวิชาชีพอิสระ เช่น คา่สอบบญัชี คา่บริการทนายความ คา่จ้างออกแบบ

สถาปัตยกรรม การประกอบโรคศลิป์ วิศวกรรม ต้องหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายไว้จํานวน 3 %   
ทัง้นี ้ ให้ฝ่ายบญัชีและการเงิน ออกหนงัสือรับรองภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายตามจํานวนเงินท่ีหกัไว้ เพ่ือ
นําสง่ให้ร้านค้าผู้ให้บริการเป็นหลกัฐานในการขอคืนภาษีอากรจากสรรพากรตอ่ไป 

(9) บริษัทฯ ห้ามมิให้มีการให้ของขวญั ค่ารับรอง ค่าบริการต่างๆหรือประโยชน์อ่ืนใด หากการให้
นัน้เป็นช่องทางเกิดทุจริต หรือการเลือกปฏิบตัิต่อผู้ รับของขวญั หรือ ผู้ รับการรับรองในทางท่ีก่อ
ประโยชน์ต่างตอบแทนเป็นการส่วนตัว หรือเกิดความไม่เป็นธรรมต่อผู้ เก่ียวข้องอ่ืน หรือจะมี
ผลกระทบเก่ียวกับการดําเนินงานของบริษัทฯ  ทัง้นี ้บริษัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผู้ ให้และผู้ รับ
เป็นหลกั  



(10) ให้สํานกังานตรวจสอบภายในและงานกํากบัดแูล มีหน้าท่ีสอบทานการให้ของขวญั คา่รับรอง และ
ค่าบริการต่างๆ หรือประโยชน์อ่ืนใดในงานบริษัทฯ ให้เป็นไปตามคําสั่งนีอ้ย่างเคร่งครัด และ
รายงานผลการสอบทานให้คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาตอ่ไป 

 

(11) หากตรวจสอบพบวา่พนกังานคนหนึง่คนใดกระทําไปในทางท่ีสอ่วา่เป็นการกระทําโดยทจุริต หรือ
เพ่ือการแสวงหาประโยชน์สว่นตวั กลุม่บคุคล หรือพวกพ้อง จากหน้าท่ีความรับผิดชอบ ถือวา่เป็น
การกระทําผิดทางวนิยัอยา่งร้ายแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบปฏิบตัติอ่ไป 

 

(12) ให้ยกเลิกคําสัง่ท่ี บช.05/2544 เร่ือง การขอเบิกค่ารับรองและค่าบริการต่างๆ ในงานบริษัทฯ และ
ให้ใช้รายละเอียดตามคําสัง่ฉบบันีแ้ทน 

 

ทัง้นี ้ ให้ถือปฏิบตัติัง้แตบ่ดันีเ้ป็นต้นไป 

 

สัง่ ณ วนัท่ี 27  กรกฎาคม  พ.ศ. 2558 
 
 
 
 

    ( นายอศันี   ชนัทอง ) 
     ประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร 

 

  


