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บริษัท ผลิตภัณฑต์ราเพชร จ ากัด (มหาชน) 
นโยบายการรับหรือการใหข้องขวัญ การเลีย้งรับรอง การบริการต้อนรับ  

หรือประโยชนอ่ื์นใด 

บริษัท ผลิตภัณฑ์ตราเพชร จ ากัด (มหาชน) (บริษัทฯ)  ได้ก าหนดนโยบายการรับหรือการให้ของขวัญ การเลีย้งรับรอง            
การบริการตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใดในงานบริษัทฯ ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดีและนโยบายต่อตา้นการ
ทจุรติคอรร์ปัชนัตามที่ไดร้บัอนมุตัิจากคณะกรรมการบรษิัทฯ เพื่อใหก้ารปฏิบตัิงานเป็นไปตามวตัถปุระสงคด์ว้ยความเรียบรอ้ย 
จึงไดก้ าหนดแนวทางการด าเนินงานดงัต่อไปนี ้

ขอบเขต 
นโยบายการรบัหรือการใหข้องขวัญ การเลีย้งรบัรอง การบริการตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใดนี ้ใหม้ีผลบงัคบัใชก้ับกรรมการ 
ผูบ้ริหาร พนกังาน และลกูจา้งของบริษัทฯ บริษัทย่อย บริษัทร่วมทนุ และบริษัทที่มีอ  านาจควบคมุ โดยใหน้ าไปปฏิบตัิใชต้าม
ขัน้ตอนอย่างเคร่งครดั นอกจากนีมุ้่งหวงัใหคู้ค้า้ ตวัแทนจ าหน่าย หรือบคุคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินธุรกิจของบรษิัทฯ ใหก้าร
สนบัสนนุการด าเนินงานตามนโยบายนีด้ว้ย 

ค านิยาม 
การรับหรือการให้ของขวัญ หรือประโยชน์อ่ืนใด หมายถึง การที่พนักงานทุกระดบัของบริษัทฯ รบัหรือใหส้ิ่งของ หรือ
บริการใดๆ เพื่อสรา้งความสมัพันธ์อันดีหรือบางโอกาส  ถือเป็นการแสดงออกของมารยาททางสงัคม ซึ่งของขวัญอาจอยู่ใน
หลากหลายรูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นเงิน ทรพัยส์ิน สินคา้ บริการ บตัรก านัล เป็นตน้ ซึ่งค่าใชจ้่ายดงักล่าวอาจถือเป็นสินบนหาก
เป็นการใหเ้พื่อจงูใจเจา้หนา้ท่ีของรฐัใหก้ระท าการอนัมิชอบดว้ยหนา้ที่ 
การรับหรือการให้การเลีย้งรับรอง  หมายถึง กิจกรรมเพื่อสรา้งความสมัพนัธอ์นัดีหรือบางโอกาส ถือเป็นการแสดงออกของ
มารยาททางสงัคม ซึ่งการเลีย้งรบัรองอาจรวมถึงค่าที่พัก ค่าโดยสารส าหรบัการเยี่ยมชมสถานประกอบการ หรือการศึกษา       
ดงูาน ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ซึ่งอาจถือเป็นสินบนหากเป็นการใหเ้พื่อจงูใจใหก้ระท าการอนัมิชอบดว้ยหนา้ท่ี 
การรับหรือการให้การบริการต้อนรับ หมายถึง การที่บริษัทฯ ไดร้บัหรือใหก้ารรบัรองและการใหค้วามช่วยเหลือแก่ผูม้า
ติดต่อดว้ยความเป็นมิตรและใหค้วามเอาใจใส ่ท าใหผู้ม้าติดต่อเกิดความรูส้กึสะดวกสบายและพงึพอใจ 

นโยบายการรับหรือการให้ของขวัญ การเลีย้งรับรอง การบริการต้อนรับ หรือประโยชนอ่ื์นใด 
บริษัทฯ ก าหนดนโยบายการรบัหรือการใหข้องขวญั การเลีย้งรบัรอง การบริการตอ้นรบั หรือประโยชน์อืน่ใด เพือ่ใหก้รรมการ 
ผูบ้ริหาร พนกังาน และลูกจา้งของบริษัทฯ ตอ้งไม่เรียกรอ้ง รบั หรือ ให ้ของขวญั การเลีย้งรบัรอง การบริการตอ้นรบั หรือ
ประโยชน์อืน่ใด ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม แก่บุคคล เจา้หนา้ที่ของรฐั หน่วยงานของรฐั หรือหน่วยงานของเอกชน โดยตอ้ง
ปฏิบตัิตามนโยบายนีอ้ย่างเคร่งครดั ซึ่งตอ้งเป็นไปตามความเหมาะสมของขนบธรรมเนียมประเพณี มูลค่าไม่เกินสมควร และ
ไม่เป็นการกระท าเพือ่จูงใจใหป้ฏิบตัทิจุริตต่อหนา้ที ่หรือละเวน้การปฏิบตัหินา้ที ่หรือกระท าไปเพือ่ประโยชนท์ีข่ดัต่อกฎหมาย 
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บรษิัทฯ มุ่งมั่นท่ีจะด าเนินธุรกิจดว้ยความซื่อสตัย ์บนความถกูตอ้งตามกรอบของกฎหมาย 
และ หลักธรรมาภิบาล โดยก าหนดนโยบาย “งดเว้นการรับหรือการให้ของขวัญ       

ทุกประเภทในทุกเทศกาลหรือโอกาสอ่ืนใด” และรณรงคใ์หคู้่คา้และพนักงานของ
บริษัทฯ ทราบ แต่หากมีคู่ค้าบางรายได้มีการเตรียมของขวัญในเทศกาลต่างๆ                
ตามขนบธรรมเนียมประเพณีที่ปฏิบตัิมาใหก้บัพนกังานของบริษัทฯ บริษัทฯ มีนโยบายน า
ของขวัญนั้นไปบริจาคเพื่อการกุศล หรือสาธารณประโยชน์ หรือด าเนินการอื่นใดตาม
ความเหมาะสมต่อไป และขอใหพ้นกังานทกุคนปฏิบตัิตามมาตรการดงัต่อไปนี ้

มาตรการด าเนินการ 
(1) การให้ของขวัญ การเลีย้งรับรอง การบริการต้อนรับ หรือประโยชนอ์ื่นใด 

(1.1)   หา้มใหข้องขวญั การเลีย้งรบัรอง การบรกิารตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใด หากการใหน้ัน้เป็นช่องทางเกิดทจุรติ หรือ
การเลือกปฏิบตัิต่อผูร้บัของขวัญ หรือ ผูร้บัการรบัรองในทางที่ก่อใหเ้กิดประโยชนต์่างตอบแทนเป็นการส่วนตัว 
หรือเกิดความไม่เป็นธรรมต่อผูเ้ก่ียวขอ้งอื่น หรือจะมีผลกระทบเก่ียวกบัการด าเนินงานของบริษัทฯ ทัง้นี ้บริษัทฯ 
จะพิจารณาเจตนาของผูใ้หแ้ละผูร้บัเป็นหลกั  

(1.2)   หา้มให ้ขอให ้หรือรบัว่าจะใหท้รพัยส์ินหรือประโยชนอ์ื่นใดแก่เจา้หนา้ที่ของรฐั หน่วยงานของรฐัหรือเอกชน เพื่อจงูใจ
ใหก้ระท าการ ไม่กระท าการ หรือประวิงการกระท าอนัมิชอบดว้ยหนา้ที่ โดยใหป้ฏิบตัิตามมาตรการควบคมุภายใน
ของบริษัทฯ อย่างเคร่งครดั เพื่อป้องกันมิใหพ้นักงาน ผูบ้ริหาร หรือบุคคลที่มีความเก่ียวขอ้งกับบริษัทฯ กระท าไป
เพื่อประโยชนท์ี่ขดัต่อกฎหมาย 

(1.3)   การใหข้องขวญั การเลีย้งรบัรอง และการบรกิารตอ้นรบัต่างๆ ใหก้ระท าในนามของบรษิัทฯ ตามที่ไดร้บัมอบอ านาจ
หนา้ที่ หรือใหเ้ป็นตวัแทนของบริษัทฯ เท่านัน้ ทัง้นี ้ตอ้งเป็นไปตามความจ าเป็นตามขนบธรรมเนียมประเพณีทาง
ธุรกิจทั่วไป หรือการส่งเสริมการขาย การจัดกิจกรรมสมนาคุณหรืออื่นใดแก่ตัวแทนของลูกคา้ ลูกคา้ช่วง คู่คา้ 
ผูข้าย ผูร้บัเหมา ในการด าเนินกิจการของบรษิัทฯ 

(1.4)   บุคคลที่ไดร้ับการรบัรองหรือรับการตอ้นรบัตอ้งมิใช่กรรมการหรือพนักงานของบริษัทฯ เว้นแต่ กรรมการหรือ
พนกังานดงักลา่วมีหนา้ท่ีหรือไดร้บัมอบหมายใหเ้ขา้รว่มการตอ้นรบันัน้ 

(1.5)   ค่ารบัรอง หรือค่าบริการตอ้นรบัต่างๆ ตอ้งเป็นค่าใชจ้่ายอนัเก่ียวเนื่องโดยตรงกับการรบัรองหรือการตอ้นรบัที่จะ
อ านวยประโยชนแ์ก่กิจการ เช่น ค่าใชจ้่ายในการเดินทาง ค่าที่พกั ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม ค่าดมูหรสพ ค่าใชจ้่าย
เก่ียวกบัการกีฬา เป็นตน้ 

(1.6)   ก าหนดค่าสิ่งของที่ใหผู้ไ้ดร้บัการรบัรองไม่เกินคนละ 2,000 บาท (สองพนับาทถว้น) ในแต่ละคราว  
(1.7)   ก าหนดให้ผู้จัดการแผนกธุรการมีหน้าที่รวบรวมรายชื่อที่ได้พิจารณาจากหน่วยงานต่างๆ เพื่อจัดหาของขวัญ            

ของช าร่วย กรณีการมอบนั้นเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี เช่น ของขวัญปีใหม่ เพื่อเสนอขออนุมัติจากผูม้ี
อ  านาจตามขัน้ตอนต่อไป 

(1.8)   ทั้งนีแ้นวทางปฏิบตัิเก่ียวกับเอกสารที่ใชใ้นการขอเบิก ใหด้  าเนินการตามระเบียบค าสั่งที่ฝ่ายบญัชีและการเงิน
ประกาศก าหนด หากมีการหักภาษี ณ ที่จ่าย ใหฝ่้ายบญัชีและการเงินออกหนังสือรบัรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายตาม
จ านวนเงินท่ีหกัไว ้เพื่อน าสง่ใหร้า้นคา้ผูใ้หบ้รกิารเป็นหลกัฐานในการขอคืนภาษีอากรจากสรรพากรต่อไป 
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(2) การรับของขวัญ การเลีย้งรับรอง การบริการต้อนรับ หรือประโยชนอ์ื่นใด 
(2.1)  หา้มมิใหพ้นกังานทกุระดบั ครอบครวั เพื่อน และ/หรือคนรูจ้กั เรียกรอ้งหรือรบัของขวญั การเลีย้งรบัรอง การบรกิาร

ตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใดจากพนกังาน ผูร้บัเหมา ผูร้บัเหมาช่วง ลกูคา้ ลกูคา้ช่วง ผูค้า้/ผูข้าย ผูร้่วมทนุ หรือผูม้ี
ส่วนไดเ้สียของบริษัทฯ ไม่ว่าในกรณีใด เป็นการส่วนตวัหรือเพื่อกลุ่มบุคคล ซึ่งอาจมีผลต่อการตัดสินใจในการ
ปฏิบตัิงานอย่างไม่เป็นธรรม เกิดความล าเอียง หรือเกิดความล าบากใจ หรือเกิดความไม่เป็นธรรมต่อผูเ้ก่ียวขอ้ง
อื่น หรืออาจเป็นผลประโยชนท์ี่ขดักนัได ้เวน้แต่ไดร้บัตามเหต ุ 

(2.2)   ใหร้บัไดใ้นนามบรษิัทฯ ตามที่ไดร้บัมอบหนา้ท่ี รบัมอบอ านาจ หรือใหเ้ป็นตวัแทนของบรษิัทฯ ก าหนดใหร้บัได ้ทัง้นี ้
อาจมาจากการส่งเสริมการขาย การจัดกิจกรรมสมนาคุณหรืออื่นใด ของคู่คา้ ผูค้า้/ผูข้าย หรืออื่นๆ เพื่อมอบให้
บริษัทฯ หรือตวัแทนของบริษัทฯ จากการจัดกิจกรรมหรือการส่งเสริมการขายนัน้ เมื่อไดร้บัใหส้่งมอบใหผู้จ้ดัการ
แผนกธุรการ เพื่อด าเนินการต่อไป 

(2.3)   การไดร้บัดว้ยเหตุใดก็ตามอาจเพราะดว้ยความเคารพนบัถือหรือเพื่อการสรา้งความสมัพันธ์ที่ดี หรือในกรณีใดที่
เห็นว่าไดร้บัมาโดยสจุรติ ใหป้ฏิบตัิดงัต่อไปนี ้
(2.3.1)  กรณีเงินสดหรือเช็ค หา้มรบัโดยเด็ดขาด เวน้ใหร้บัไดโ้ดยถกูตอ้งตามขอ้ (2)  
(2.3.2)  รบัไดก้รณีเป็นของอปุโภคบริโภคที่เก็บไวไ้ม่เกิน 7 วนั จะเน่าเสีย เช่น ของสด น า้ผลไมส้ด เป็นตน้ รบัได ้

ในกรณีเป็นของช ารว่ย ของที่ระลึก ที่จดัท าขึน้เพื่อแจกจ่ายโดยทั่วไป  ซึ่งมีมลูค่าตามสมควรโดยประมาณ
ไม่เกิน 2,000 บาท ต่อครัง้ ซึ่งตอ้งรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ หากสูงกว่านีใ้หส้่งมอบผูจ้ัดการแผนก
ธุรการเพื่อด าเนินการต่อไป 

(2.3.3) ใหผู้จ้ดัการแผนกธุรการ รวบรวม และรายงานใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบริหารทราบเพื่อน าไปด าเนินการอนัเป็น
ประโยชนต์่อส่วนรวม หรือการกุศล เช่น น าไปบริจาค มอบเป็นรางวัลพนักงาน มอบใหห้น่วยงานราชการ
หรือที่อื่นใด โดยใหเ้สนอขออนุมัติการด าเนินการเป็นกรณีไป  ทัง้นี ้ในการรบัตามขอ้ (2) หากมีภาษีตอ้ง
ช าระใหแ้จง้ฝ่ายบญัชีและการเงินดว้ย ในกรณีที่ของขวญัตามขอ้ (2) เป็นเงินสด/เช็คหรือทอง ใหผู้จ้ดัการ
แผนกธุรการท าเรื่องสง่มอบต่อใหก้บัผูจ้ดัการฝ่ายบญัชีและการเงินหรือผูไ้ดร้บัมอบหมายเป็นผูจ้ดัเก็บไวใ้น
สถานที่ปลอดภยั เพื่อด าเนินการอนัเป็นประโยชนต์่อสว่นรวมในล าดบัต่อไป 

(2.4)  หลกัเกณฑก์ารรบัของขวญัใหเ้ป็นไปตามประเภทและมลูค่า มีความเหมาะสมตามขนบธรรมเนียมประเพณี หากอยู่
ระหว่างจดัซือ้/สั่งจา้งหรือใหม้ีการประกวดราคา พนกังานจะตอ้งไม่รบัของขวญั การเลีย้งรบัรอง การบรกิารตอ้นรบั 
หรือประโยชนอ์ื่นใดจากบรษิัทที่เขา้รว่มการประกวดราคาแต่อย่างใด  

(2.5)   บรษิัทฯ มีวตัถปุระสงคเ์พื่อลดช่องทางการทจุรติ หรือเกิดผลต่อการตดัสินใจในการปฏิบตัิต่อผูใ้หใ้นทางที่ก่อประโยชน์
ต่างตอบแทน หรือเกิดความไม่เป็นธรรมต่อผูเ้ก่ียวขอ้งอื่น ทัง้นี ้บรษิัทฯ จะพิจารณาเจตนาของผูใ้หเ้ป็นหลกั 

 

 



คู่มือต่อตา้นการทจุริตคอร์รปัชนั 
 

การสอบทานและการรายงาน 
ใหส้  านักงานตรวจสอบภายในและงานก ากับดูแล มีหนา้ที่สอบทานการรบัหรือการใหข้องขวัญ การเลีย้งรบัรอง การบริการ
ตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใดตามแผนการตรวจสอบภายในใหเ้ป็นไปตามนโยบายนีอ้ย่างเครง่ครดั และรายงานผลการสอบทาน
ใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร และคณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาต่อไป 

บทลงโทษ 
หากตรวจสอบพบว่าพนกังานคนหนึ่งคนใด หรือ กลุม่บคุคลใด ด าเนินการเก่ียวกบัการรบัหรือการใหข้องขวญั การเลีย้งรบัรอง 
การบรกิารตอ้นรบั หรือประโยชนอ์ื่นใดที่สอ่ว่าเป็นการกระท าโดยทจุรติ หรือเพื่อการแสวงหาประโยชนส์ว่นตวั กลุม่บคุคล หรือ
พวกพอ้ง จากหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินยัอย่างรา้ยแรง บริษัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบ
ปฏิบตัิต่อไป และ/หรือมีความผิดตามกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 


