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แนวปฏิบัติในการให้ / รับ ของขวญั ของช าร่วย และการรับรอง 

เพ่ือให้มั่นใจว่าการให้ / รับ ของขวัญ ของช าร่วย และการรับรองเป็นไปอย่างโปร่งใส โดยไม่ได้เป็นไปเพื่อคาดหวงั

ผลประโยชน์ หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทน ท่ีอาจพิจารณาไดว่้าเป็นการคอร์รัปชัน และเป็นมาตรฐานแบบอย่างเดียวกัน 

บริษทัจึงก าหนดแนวปฏิบติัในการให้ / รับ ของขวญั ของช าร่วย และการรับรองเพ่ือยึดถือปฏิบติั ดงัน้ี 

1. ของขวัญและของช าร่วย  

1.1 ลักษณะของของขวัญและของช าร่วย 

ของขวัญและของช าร่วย  หมายถึง ส่ิงของต่างๆ ท่ีบริษัทรับหรือมอบให้กับบุคคลภายนอก เช่น ผู ้ขายสินค้า  

ผูใ้ห้บริการ พนักงานธนาคารหรือสถาบันการเงิน เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานราชการ  รัฐวิสาหกิจ องค์การของรัฐ 

หน่วยงานอื่นๆหรือบุคคลทัว่ไป เพื่อสร้างไมตรีจิตหรือความสัมพนัธ์ท่ีอยูใ่นวิสัยท่ีกระท าได ้ในมูลค่าท่ีเหมาะสมและ

เป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.2 หลักเกณฑ์ของการให้/รับของขวัญและของช าร่วย 

ก. การให้/รับของขวญัและของช าร่วยสามารถกระท าไดต้ามธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่างโปร่งใส แต่ตอ้งไม่

ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานและการตดัสินใจทางธุรกิจของบริษทัโดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคาดหวงัผลประโยชน์

หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการตอบแทนและโดยท่ีบุคลากรของบริษทัไม่ไดเ้รียกร้องหรือร้องขอ 

ข. การให้/รับของขวญัและของช าร่วยตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของ

บริษทั 

ค. การให้/รับของขวญัและของช าร่วยตอ้งกระท าในนามของบริษทัเท่านั้น 

ง. ไม่ให้ของขวญัและของช าร่วยแก่หน่วยงานท่ีมีนโยบายไม่รับของขวญัท่ีไดมี้การประกาศให้สาธารณะได้รับ

ทราบ รวมถึงหากหน่วยงานใดมีนโยบายให้/รับของขวญัและของช าร่วย ตอ้งปฏิบติัตามนโยบายของหน่วยงาน

นั้นๆ ดว้ย 

จ. การให้ของขวญัและของช าร่วยตอ้งเป็นไปอยา่งสมเหตุสมผล โดยมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท ซ่ึงหากมูลค่าการให้

ของขวญัและของช าร่วยเกินกว่า 3,000 บาท ตอ้งแจง้กบัผูบ้ริหารระดบัส านกัและไดรั้บการอนุมติัตามท่ีบริษทั

ก าหนด ทั้งน้ี การให้ของขวญัและของช าร่วย ตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง โดยเฉพาะในการให้ของขวญั

กบัเจา้หนา้ท่ีของรัฐ 
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ฉ. กรณีการรับของขวญัและของช าร่วยตอ้งเป็นไปอย่างสมเหตุสมผล โดยมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท กรณีหลีกเล่ียง

ไม่ได้ หากมูลค่าการรับของขวญัและของช าร่วยเกินกว่า 3,000 บาท ต้องแจ้งกับผูบ้ริหารระดับส านักและ

คณะท างานการจดัการผลประโยชน์หรือของขวญัท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 3,000 บาทและไดรั้บการอนุมติัตามท่ีบริษทั

ก าหนด 

ตวัอยา่งของขวญัและของช าร่วยท่ีให้/รับได ้มีดงัน้ี 

• ส่ิงของท่ีระลึกเพื่อการโฆษณาทางธุรกิจ หรือส่ิงของสนบัสนุนการขายทัว่ไปในมูลค่าเล็กน้อย เช่น ปากกา 

เคร่ืองเขียนเส้ือแจ็คเก็ต เส้ือยืด ท่ีมีตราของบริษทั เป็นตน้ 

• ของขวญั หรือกระเชา้ตามช่วงเทศกาลต่างๆ 

• ถว้ยรางวลั โล่ห์เกียรติยศ 

ตวัอยา่งของขวญัและของช าร่วยท่ีให้/รับไม่ได ้มีดงัน้ี 

• เงินสดหรือส่ิงเทียบเท่าเงินสด เช่น เช็ค บตัรก านลั ทองรูปพรรณ อสังหาริมทรัพย ์

 

1.3. วิธีปฏิบัติของการให้ของขวัญและของช าร่วย 

ก. หน่วยงานผูร้้องขอน าเสนอรายละเอียดการให้ของขวญัและของช าร่วยให้ผูบ้ริหารต้นสังกัดกลัน่กรองก่อน

น าเสนอขออนุมติัจากผูมี้อ านาจ ตามระดบัอ านาจอนุมติัตามคู่มือการแจกแจงอ านาจด าเนินการ ของบริษทั 

ข. ผูมี้อ านาจอนุมติัสอบทานรายละเอียดของขวญัและของช าร่วย เพ่ือให้มัน่ใจว่าวตัถุประสงคข์องการให้ของขวญั

และของช าร่วยและพิจารณาอนุมติั หากการขอให้ของขวญัและของช าร่วยเป็นไปตามแนวปฏิบติัฯ ของบริษทั 

ค. หน่วยงานผูร้้องขอน าหลกัฐานของขวญัและของช าร่วย เช่น ใบเสร็จรับเงิน รูปถ่าย เป็นตน้ ส่งให้แก่ฝ่ายบญัชีเพื่อ

เป็นหลกัฐานการให้ของขวญัและของช าร่วย 

ง. ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการให้ของขวญัและของช าร่วย หากไดรั้บหลกัฐานจากผูร้้องขอไม่เพียงพอ ให้แจง้ผู ้

ร้องขอเพ่ือขอขอ้มูลหรือค าอธิบายเพ่ิมเติม หากพิสูจน์ไดว่้าการให้ของขวญัและของช าร่วยรายการใดไม่เป็นไป

ตามแนวทางปฏิบติัของบริษทัหรือใชเ้ป็นขอ้อา้งหรือเส้นทางส าหรับการคอร์รัปชนั บริษทัจะลงโทษผูก้ระท าผิด

ตามขอ้บงัคบัในการท างานของบริษทั และอาจมีการพิจารณาไม่อนุมติัการจ่ายค่าของขวญัและของช าร่วย หรือ

เรียกร้องเงินค่าของขวญัและของช าร่วยคืนให้แก่บริษทั (แลว้แต่กรณี) 

จ. ส านกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนการให้ของขวญัและของช าร่วย เพ่ือให้มัน่ใจว่ากระบวนการให้ของขวญัและ

ของช าร่วยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 
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1.4 วิธีปฏิบัติของการรับของขวัญและของช าร่วย(กรณีท่ีมีมูลค่าเกิน 3,000 บาท) 

ก. หน่วยงานผูรั้บของขวญัและของช าร่วยเสนอรายละเอียดของขวญัและของช าร่วยท่ีไดรั้บในแบบฟอร์มน าส่ง

ผลประโยชน์/ของขวญัฯ ก่อนน าเสนอต่อผูบ้ริหารในระดบัส านกัฯ ลงนาม 

ข. ผูบ้ริหารในระดบัส านกัฯสอบทานรายละเอียดของขวญัและของช าร่วย เพ่ือให้มัน่ใจว่าวตัถุประสงคข์องการรับ

ของขวญัและของช าร่วยเป็นไปตามแนวปฏิบติัฯ ของบริษทัและพิจารณาอนุมติั รวมทั้ง น าส่งเอกสารดงักล่าวแก่

คณะท างานการจดัการผลประโยชน์หรือของขวญัท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 3,000 บาท 

ค. หน่วยงานผูรั้บของขวญัและของช าร่วยตอ้งน าส่งของขวญัและของช าร่วยท่ีไดรั้บต่อหน่วยงานกลางท่ีบริษทัได้

ก าหนดไว ้(ศูนย์ HR Shared Services ส าหรับการรับของขวญัและของช าร่วยของบริษัท ซีพี ออลล์ จ ากัด 

(มหาชน) และส านัก/ฝ่ายบุคคลของแต่ละบริษทั ส าหรับการรับของขวญัและของช าร่วยของบริษทัของบริษทั

ยอ่ย) 

ง. หน่วยงานกลางรายงานการจดัการของขวญัและของช าร่วยท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 3,000 บาทต่อคณะกรรมการก ากบั

ดูแลความยัง่ยืนและบรรษทัภิบาลทุกปี 

จ. ส านกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนการรับของขวญัและของช าร่วย เพ่ือให้มัน่ใจว่ากระบวนการรับของขวญัและ

ของช าร่วยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 

2. การรับรอง 

2.1 ลักษณะของค่ารับรอง 

ค่ารับรอง  หมายถึง ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่ายในการเดินทาง หรืออื่นๆ ท่ีจ่ายไป  

เพื่อการรับรองบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวขอ้งกบับริษทัฯ และเป็นการรับรองเพื่อธุรกิจของบริษทัฯ เพื่อสร้างไมตรีจิตหรือ

ความสัมพนัธ์ท่ีอยู่ในวิสัยท่ีกระท าได้ ในมูลค่าท่ีเหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณี และกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง 

2.2 หลักเกณฑ์ของการรับรอง 

ก. การรับรองสามารถกระท าได้ตามธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่างโปร่งใส แต่ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการ

ด าเนินงานและการตดัสินใจทางธุรกิจของบริษทัโดยไม่ไดเ้ป็นไปเพ่ือคาดหวงัผลประโยชน์หรือส่ิงอ่ืนใดเป็นการ

ตอบแทนและโดยท่ีบุคลากรของบริษทัไม่ไดเ้รียกร้องหรือร้องขอ 

ข. การรับรองตอ้งเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบายท่ีเก่ียวขอ้งของบริษทั 
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ค. การรับรองตอ้งกระท าในนามของบริษทัเท่านั้น โดยจะตอ้งมีพนกังานในระดบัผูช่้วยผูจ้ดัการทัว่ไป (AGM) ขึ้น

ไป เขา้ร่วมในการรับรองนั้นดว้ย ทั้งน้ี ผูบ้งัคบับญัชาควรพิจารณาความเหมาะสม อาทิเช่น 

 - จ านวนพนกังานของบริษทัที่เขา้ร่วมการรับรองตอ้งมีความเหมาะสม และไม่ไปโดยล าพงั 
 - สถานท่ีรับรองเหมาะสมกบัสถานะของผูไ้ดรั้บการรับรอง  
 - รายการอาหาร เคร่ืองด่ืม ท่ีรับรองตอ้งมีความเหมาะสม เช่น ไม่ควรมีเคร่ืองด่ืมประเภทแอลกอฮอล์ ในการ

รับรองเวลากลางวนั 
 

2.3. วิธีปฏิบัติของการรับรอง 

ก. หน่วยงานผูร้้องขอน าเสนอรายละเอียดการรับรองให้ผูบ้ริหารตน้สังกดักลัน่กรอง ซ่ึงครอบคลุมถึง ช่ือ-นามสกุล 

สถานท่ีท างาน และต าแหน่งหนา้ท่ีของผูไ้ดรั้บการรับรองทุกคน รายช่ือของพนกังานของบริษทัท่ีเขา้ร่วมในการ

รับรอง และใบเสร็จรับเงินส าหรับค่ารับรองเพื่อน าเสนอขออนุมติัจากผูมี้อ านาจ ตามระดบัอ านาจอนุมติัตามคู่มือ

การแจกแจงอ านาจด าเนินการของบริษทั 

ข. ผูมี้อ านาจอนุมัติสอบทานรายละเอียดการรับรอง เพ่ือให้มั่นใจว่าการรับรองเป็นไปตามแนวปฏิบัติฯ ก่อน

พิจารณาอนุมติั หากการรับรองเป็นไปตามแนวปฏิบติัฯ ของบริษทั ให้ส่งเอกสารให้ฝ่ายบญัชีเพื่อด าเนินการ

ต่อไป 

ค. ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการรับรอง หากไดรั้บหลกัฐานจากผูร้้องขอไม่เพียงพอ ให้แจง้ผูร้้องขอเพื่อขอขอ้มูล

หรือค าอธิบายเพ่ิมเติม หากพิสูจน์ไดว่้าการรับรองรายการใดไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบติัของบริษทัหรือใชเ้ป็น

ขอ้อา้งหรือเส้นทางส าหรับการคอร์รัปชนั บริษทัจะลงโทษผูก้ระท าผิดตามขอ้บงัคบัในการท างานของบริษทั 

ง. ส านกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนการรับรอง เพ่ือให้มัน่ใจว่ากระบวนการรับรองมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และการควบคุมภายในท่ีเหมาะสม 


