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แนวปฏิบตัิในการให้ / รับ ของขวัญ ของช าร่วย และการรับรอง 

เพื่อใหม้ั่นใจวำ่กำรให ้/ รบั ของขวญั ของช ำรว่ย และกำรรบัรองเป็นไปอยำ่งโปรง่ใส โดยไมไ่ดเ้ป็นไปเพื่อคำดหวงัผลประโยชน ์

หรือสิ่งอื่นใดเป็นกำรตอบแทน ที่อำจพิจำรณำไดว้ำ่เป็นกำรคอรร์ปัชั่น และเป็นมำตรฐำนแบบอยำ่งเดียวกนั บริษัทจึงก ำหนด

แนวปฏิบตัิในกำรให ้/ รบั ของขวญั ของช ำรว่ย และกำรรบัรองเพื่อยดึถือปฏิบตัิ ดงันี ้

1. ของขวัญและของช าร่วย 

1.1 ลักษณะของของขวัญและของช าร่วย 

ของขวัญและของช าร่วย หมำยถึง สิ่งของต่ำงๆ ที่บริษัทรบัหรือมอบใหก้ับบุคคลภำยนอก เช่น ผูข้ำยสินค้ำ  

ผูใ้หบ้ริกำร พนักงำนธนำคำรหรือสถำบันกำรเงิน เจ้ำหนำ้ที่ของหน่วยงำนรำชกำร  รฐัวิสำหกิจ องคก์ำรของรฐั 

หน่วยงำนอื่นๆหรอืบคุคลทั่วไป เพื่อสรำ้งไมตรีจิตหรือควำมสมัพนัธท์ี่อยูใ่นวิสยัที่กระท ำได ้ในมลูค่ำที่เหมำะสมและ

เป็นไปตำมธรรมเนียมประเพณี และกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง 

1.2 หลักเกณฑข์องการให้/รับของขวัญและของช าร่วย 

ก. กำรให/้รบัของขวญัและของช ำร่วยสำมำรถกระท ำไดต้ำมธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส แต่ตอ้งไม่

สง่ผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนและกำรตดัสินใจทำงธุรกิจของบริษัทโดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคำดหวงัผลประโยชน์

หรอืสิง่อื่นใดเป็นกำรตอบแทนและโดยที่บคุลำกรของบรษัิทไมไ่ดเ้รยีกรอ้งหรอืรอ้งขอ 

ข. กำรให/้รบัของขวญัและของช ำรว่ยตอ้งเป็นไปตำมกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบำยที่เก่ียวขอ้ง

ของบรษัิท 

ค. กำรให/้รบัของขวญัและของช ำรว่ยตอ้งกระท ำในนำมของบรษัิทเทำ่นัน้ 

ง. กำรให/้รบัของขวญัและของช ำรว่ยตอ้งเป็นไปอยำ่งสมเหตสุมผล โดยมลูคำ่ไมเ่กิน 3,000 บำท ซึง่หำกมลูคำ่กำร

ให/้รบัของขวญัและของช ำรว่ยเกินกว่ำ 3,000 บำท ตอ้งแจง้กบัผูบ้ริหำรระดบัส ำนกัและคณะท ำงำนกำรจดักำร

ผลประโยชน์หรือของขวัญที่มีมูลค่ำเกินกว่ำ 3,000 บำทและได้รับกำรอนุมัติตำมที่บริษัทก ำหนดทั้งนี ้  

กำรใหข้องขวญัและของช ำรว่ยที่เกินกว่ำ 3,000 บำท ตอ้งเป็นไปตำมกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง โดยเฉพำะในกำรให้

ของขวญักบัเจำ้หนำ้ที่ของรฐั 

ตวัอยำ่งของขวญัและของช ำรว่ยที่ให/้รบัได ้มีดงันี ้

 สิ่งของที่ระลกึเพื่อกำรโฆษณำทำงธุรกิจ หรือสิ่งของสนบัสนนุกำรขำยทั่วไปในมลูค่ำเล็กนอ้ย เช่น ปำกกำ 

เครือ่งเขียนเสือ้แจ็คเก็ต เสือ้ยืด ที่มีตรำของบรษัิท เป็นตน้ 

 ของขวญั หรอืกระเชำ้ตำมช่วงเทศกำลตำ่งๆ 

 ถว้ยรำงวลั โลห่เ์กียรติยศ 
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ตวัอยำ่งของขวญัและของช ำรว่ยที่ให/้รบัไมไ่ด ้มีดงันี ้

 เงินสดหรอืสิง่เทียบเทำ่เงินสด เช่น เช็ค บตัรก ำนลั ทองรูปพรรณ อสงัหำรมิทรพัย ์

1.3. วิธีปฏิบัติของการให้ของขวัญและของช าร่วย 

ก. หน่วยงำนผู้ร ้องขอน ำเสนอรำยละเอียดกำรให้ของขวัญและของช ำร่วยให้ผู้บริหำรต้นสังกัดกลั่นกรอง  

ก่อนน ำเสนอขออนุมัติจำกผูม้ีอ  ำนำจ ตำมระดับอ ำนำจอนุมัติตำมคู่มือการแจกแจงอ านาจด าเนินการ  

ของบรษัิท 

ข. ผูม้ีอ  ำนำจอนมุตัิสอบทำนรำยละเอียดของขวญัและของช ำรว่ย เพื่อใหม้ั่นใจวำ่วตัถปุระสงคข์องกำรใหข้องขวญั

และของช ำรว่ยและพิจำรณำอนมุตัิ หำกกำรขอใหข้องขวญัและของช ำรว่ยเป็นไปตำมแนวปฏิบตัิฯ ของบรษัิท 

ค. หน่วยงำนผูร้อ้งขอน ำหลกัฐำนของขวญัและของช ำรว่ย เช่น ใบเสร็จรบัเงิน เป็นตน้ สง่ใหแ้ก่ฝ่ำยบญัชีเพื่อเป็น

หลกัฐำนกำรใหข้องขวญัและของช ำรว่ย 

ง. ฝ่ำยบญัชีสอบทำนหลกัฐำนกำรใหข้องขวญัและของช ำร่วย หำกหลกัฐำนที่ผูร้อ้งขอใหม้ำไม่เพียงพอ ใหแ้จง้ 

ผูร้อ้งขอเพื่อขอขอ้มูลหรือค ำอธิบำยเพิ่มเติม หำกพิสูจนไ์ดว้่ำกำรใหข้องขวญัและของช ำร่วยไม่เป็นไปตำม

แนวทำงปฏิบตัิของบริษัทหรือใชเ้ป็นขอ้อำ้งหรือเสน้ทำงส ำหรบักำรคอรร์ปัชั่น บริษัทจะลงโทษผูก้ระท ำผิดตำม

มำตรกำรสงูสดุ 

จ. ส ำนกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนกำรใหข้องขวญัและของช ำรว่ยเป็นประจ ำทกุปี เพื่อใหม้ั่นใจว่ำกระบวนกำร

ใหข้องขวญัและของช ำรว่ยมีประสทิธิภำพ ประสทิธิผล และกำรควบคมุภำยในท่ีเหมำะสม 

1.4 วิธีปฏิบัติของการรับของขวัญและของช าร่วย(กรณีที่มีมูลค่าเกิน 3,000 บาท) 

ก. หน่วยงำนผูร้บัของขวญัและของช ำร่วยเสนอรำยละเอียดของขวญัและของช ำร่วยที่ไดร้บัในแบบฟอรม์น ำสง่

ผลประโยชน/์ของขวญัฯ ก่อนน ำเสนอตอ่ผูบ้รหิำรในระดบัส ำนกัฯ ลงนำม 

ข. ผูบ้ริหำรในระดบัส ำนกัฯสอบทำนรำยละเอียดของขวญัและของช ำรว่ย เพื่อใหม้ั่นใจว่ำวตัถปุระสงคข์องกำรรบั

ของขวญัและของช ำรว่ยเป็นไปตำมแนวปฏิบตัิฯ ของบรษัิทและพิจำรณำอนมุตัิ รวมทัง้ น ำสง่เอกสำรดงักลำ่วแก่

คณะท ำงำนกำรจดักำรผลประโยชนห์รอืของขวญัที่มีมลูคำ่เกินกวำ่ 3,000 บำท 

ค. หน่วยงำนผูร้บัของขวญัและของช ำรว่ยตอ้งน ำสง่ของขวญัและของช ำรว่ยที่ไดร้บัต่อหน่วยงำนกลำงที่บริษัทได้

ก ำหนดไว ้(ศนูย ์Shared Services ส ำหรบักำรรบัของขวญัและของช ำรว่ยของบรษัิท ซีพี ออลล ์จ ำกดั (มหำชน) 

และส ำนกั/ฝ่ำยบคุคลของแตล่ะบรษัิท ส ำหรบักำรรบัของขวญัและของช ำร่วยของบรษัิทของบรษัิทยอ่ย) 

ง. หน่วยงำนกลำงรำยงำนกำรจัดกำรของขวญัและของช ำร่วยที่มีมูลค่ำเกินกว่ำ 3,000 บำทต่อคณะกรรมกำร

บรรษัทภิบำลทกุไตรมำส 
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จ. ส ำนกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนกำรรบัของขวญัและของช ำรว่ยเป็นประจ ำทกุปี เพื่อใหม้ั่นใจวำ่กระบวนกำร

รบัของขวญัและของช ำรว่ยมีประสทิธิภำพ ประสทิธิผล และกำรควบคมุภำยในท่ีเหมำะสม 

2. การรับรอง 

2.1 ลักษณะของค่ารับรอง 

ค่ารับรอง หมำยถึง ค่ำอำหำร เครื่องดื่ม ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะ และค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง หรืออื่นๆ ที่จ่ำยไป  

เพื่อกำรรบัรองบคุคลภำยนอกที่เก่ียวขอ้งกบับริษัทฯ และเป็นกำรรบัรองเพื่อธุรกิจของบริษัทฯเพื่อสรำ้งไมตรีจิตหรอื

ควำมสมัพันธ์ที่อยู่ในวิสยัที่กระท ำได ้ในมูลค่ำที่เหมำะสมและเป็นไปตำมธรรมเนียมประเพณี และกฎหมำยที่

เก่ียวขอ้ง 

2.2 หลักเกณฑข์องการรับรอง 

ก. กำรรับรองสำมำรถกระท ำไดต้ำมธรรมเนียมประเพณีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส แต่ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อกำร

ด ำเนินงำนและกำรตดัสินใจทำงธุรกิจของบรษัิทโดยไม่ไดเ้ป็นไปเพื่อคำดหวงัผลประโยชนห์รือสิ่งอื่นใดเป็นกำร

ตอบแทนและโดยที่บคุลำกรของบรษัิทไมไ่ดเ้รยีกรอ้งหรอืรอ้งขอ 

ข. กำรรบัรองตอ้งเป็นไปตำมกฎหมำยที่เก่ียวขอ้ง และสอดคลอ้งกบันโยบำยที่เก่ียวขอ้งของบรษัิท 

ค. กำรรบัรองตอ้งกระท ำในนำมของบรษัิทเทำ่นัน้ โดยจะตอ้งมีพนกังำนในระดบั AGM ขึน้ไป เขำ้รว่มในกำรรบัรอง

นัน้ดว้ย ทัง้นี ้ผูบ้งัคบับญัชำควรพิจำรณำจ ำนวนพนกังำนของบรษัิทท่ีเขำ้รว่มกำรรบัรองนัน้ตำมควำมเหมำะสม 

2.3. วิธีปฏิบัติของการรับรอง 

ก. หน่วยงำนผูร้อ้งขอน ำเสนอรำยละเอียดกำรรบัรองใหผู้บ้ริหำรตน้สงักดักลั่นกรอง ซึ่งครอบคลมุถึง ช่ือ-นำมสกลุ 

สถำนที่ท  ำงำน และต ำแหน่งหนำ้ที่ของผูไ้ด้รบักำรรบัรองทกุคน ตลอดจน รำยช่ือของพนกังำนของบริษัทที่เขำ้

ร่วมในกำรรบัรอง ตลอดจน ใบเสร็จรบัเงินส ำหรบัค่ำรบัรองเพื่อน ำเสนอขออนุมตัิจำกผูม้ีอ  ำนำจ ตำมระดบั

อ ำนำจอนมุตัิตำมคู่มือการแจกแจงอ านาจด าเนินการ ของบรษัิท 

ข. ผูม้ีอ  ำนำจอนุมตัิสอบทำนรำยละเอียดกำรรบัรอง เพื่อใหม้ั่นใจว่ำวตัถุประสงคข์องกำรรบัรองและพิจำรณำ

อนมุตัิ หำกกำรรบัรองเป็นไปตำมแนวปฏิบตัิฯ ของบรษัิท และสง่เอกสำรใหฝ้ำยบญัชีเพื่อด ำเนินกำรตอ่ไป 

ค. ฝ่ำยบญัชีสอบทำนหลกัฐำนกำรรบัรอง หำกหลกัฐำนที่ผูร้อ้งขอใหม้ำไม่เพียงพอ ใหแ้จง้ผูร้อ้งขอเพื่อขอขอ้มลู

หรอืค ำอธิบำยเพิ่มเติม หำกพิสจูนไ์ดว้ำ่กำรรบัรองไมเ่ป็นไปตำมแนวทำงปฏิบตัิของบรษัิทหรอืใชเ้ป็นขอ้อำ้งหรือ

เสน้ทำงส ำหรบักำรคอรร์ปัชั่น บรษัิทจะลงโทษผูก้ระท ำผิดตำมมำตรกำรสงูสดุ 

ง. ส ำนกัตรวจสอบตรวจสอบกระบวนกำรรบัรองเป็นประจ ำทกุปี เพื่อใหม้ั่นใจวำ่กระบวนกำรรบัรองมีประสทิธิภำพ 

ประสทิธิผล และกำรควบคมุภำยในท่ีเหมำะสม 


