
 
 
 

 
 

ระเบียบปฏบิัต ิ

ที่ รบป.บบค. 003/2559 

เร่ือง ระเบียบการให้ รับ ของขวัญ ของกาํนัล การเลีย้งรับรอง หรือผลประโยชน์อ่ืนใด  

ของกลุ่มบริษัท ปทุมไรซมิล แอนด์ แกรนารี จาํกัด (มหาชน)  
 

  เพ่ือเป็นการสง่เสริมการปฏิบตังิานตามหลกัการกํากบัดแูลกิจการท่ีดี  ปฏิบตังิานอยา่งมีจริยธรรม ด้วยความโปร่งใส 

สอดคล้องกบันโยบายตอ่ต้านการคอร์รัปชัน่ จงึเห็นสมควรกําหนดหลกัเกณฑ์สําหรับพนกังานในการรับของขวญั ของชําร่วย 

ผลประโยชน์อ่ืนใดจากบคุคลภายนอก โดยมีรายละเอียด ดงันี ้  

 

1.  นิยาม 
ของขวญั ทรัพย์สนิ และผลประโยชน์อ่ืนใด ซึง่ตอ่ไปนีเ้รียก ของขวญัฯ  หมายถึง  เงิน สิง่ของ ทรัพย์สนิ กระเช้า

ของขวญั  หรือ ผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีเป็นตวัเงินและไม่เป็นตวัเงิน ท่ีให้และรับในโอกาสตา่งๆ โดยปกตติามขนบธรรมเนียม 

ประเพณีวฒันธรรม หรือให้และรับในเทศกาลวนัสําคญั ให้และรับตามมารยาททางสงัคม ตามอธัยาศยัไมตรี ตามความเสน่หา 

เป็นการสงเคราะห์ หรือสนินํา้ใจ และหมายรวมถึงการให้และรับผลประโยชน์ท่ีมีมลูคา่ เช่น สว่นลด  ความบนัเทิง การบริการ 

การฝึกอบรม  ท่ีพกั  ตัว๋เคร่ืองบนิ บตัรกํานลั  (Gift  voucher)  คปูอง เช็คของขวญั ฯลฯ ทัง้ท่ีระบนุามหรือไมร่ะบนุาม 

บริษัท     หมายถึง  บริษัท ปทมุไรซมิล แอนด์ แกรนารี จํากดั (มหาชน) และบริษัทยอ่ย  

บริษัทยอ่ย  หมายถึง  บริษัทท่ีบริษัทแม่ถือหุ้นเกินกว่า 50% และมีอํานาจควบคมุกิจการ 

      รวมถึงบริษัทอ่ืนท่ีอยู่ภายใต้อํานาจควบคมุกิจการของบริษัทต่อไป          

      เป็นทอดๆ   

 พนกังาน    หมายถึง  พนกังานในสงักดับริษัท ปทมุไรซมิล แอนด์ แกรนารี จํากดั (มหาชน) 

      และบริษัทยอ่ย รวมถึงพนกังานประจํา พนกังานทดลองงาน  

      พนกังานชัว่คราว ซึง่บริษัทตกลงวา่จ้างโดยได้รับคา่จ้าง 

  บคุคลอ่ืน   หมายถึง  บคุคลภายนอก ท่ีพนกังานมีการตดิตอ่สมัพนัธ์ โดยตําแหน่งหน้าท่ี          

       การงานในการให้บริการหรือรับบริการ หรือ กํากบัดแูล ควบคมุงาน                             

       หรือร่วมงาน ฯลฯ  

  ของขวญั ของกํานลั   หมายถึง  สิง่ของมีคา่ทัง้ท่ีเป็นวตัถ ุสนิค้า และบริการ ไมว่า่จะเป็นการให้หรือรับ            

       โดยตรง หรือให้มีการซือ้หรือขายในราคาพิเศษ รวมทัง้การออก                

       คา่ใช้จา่ยในการรับบริการ เชน่ การเดนิทาง เป็นต้น  

  การเลีย้งรับรอง  หมายถึง  การเลีย้งรับรอง การเลีย้งอาหาร เคร่ืองด่ืม และให้รวมถึงการจดังาน               

       จดักิจกรรมสนัทนาการเพ่ือการพกัผอ่น เช่น งานร่ืนเริง งานกีฬา เป็นต้น               

  ผลประโยชน์อ่ืน  หมายถึง  ผลประโยชน์อ่ืนๆ ท่ีไม่ได้ระบไุว้อยา่งชดัแจ้งในระเบียบนี ้  

 

  



2. ระเบียบคาํส่ัง  

  ห้ามให้หรือรับของขวญั ของกํานลั การเลีย้งรับรอง หรือผลประโยชน์อ่ืนจากลกูค้า คูค้่า หรือตวัแทนทาง

ธุรกิจ เว้นแตเ่ป็นกรณีท่ีดําเนินการได้ตามระเบียบฉบบันี ้  

 2.1 การให้ของขวัญ ของกาํนัล หรือผลประโยชน์อ่ืน  

 2.1.1 ห้ามพนกังานให้ของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืนแก่ลกูค้า คูค้่า ตวัแทนทางธุรกิจ หรือ ผู้ มีสว่น 

  เก่ียวข้องกบับริษัท ทัง้ในฐานะเป็นตวัแทนบริษัทหรือสว่นตวั อนัจะทําให้มีผลตอ่การตดัสนิใจในการทํา        

  ธุรกรรมหรือการดําเนินงานของคูค้่าหรือตวัแทนทางธุรกิจ หรือผู้ มีสว่นเก่ียวข้องกบับริษัท  

 2.1.2 ห้ามพนกังานให้ของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน แก่ผู้บงัคบับญัชา ยกเว้นของขวญัท่ีให้ตาม             

  เทศกาล ประเพณีนิยม เพ่ือสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีระหวา่งผู้ ร่วมงาน เชน่ การ์ดอวยพรวนัเกิด ดอกไม้                 

  แสดงความยินดี  เป็นต้น  

 2.1.3 บริษัทไม่ห้ามการให้ของขวญั ของกํานลั ท่ีมีตราสญัลกัษณ์ของบริษัท ตามประเพณี เทศกาล โดยของขวญั

  ของกํานลัท่ีมีตราสญัลกัษณ์ของบริษัท ให้ดําเนินการตามระเบียบท่ีเก่ียวข้องกบัการจดัซือ้จดัจ้าง และต้อง

  ได้รับอนมุตักิารใช้ตราสญัลกัษณ์บริษัท ตามระเบียบบริษัทจากฝ่ายการตลาด (แผนกประชาสมัพนัธ์)    

 2.1.4 ของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน ท่ีจดัทําขึน้โดยผา่นฝ่ายงาน/สายงาน เพ่ือมอบให้กบัลกูค้าเพ่ือ          

  ประโยชน์ท่ีเก่ียวข้องกบังาน หรือสร้างความสมัพนัธ์ทางธุรกิจ สามารถทําได้ โดยให้ผา่นการพจิารณา 

  อนมุตัโิดยกรรมการผู้จดัการใหญ่       

 2.1.5 การเบกิคา่ใช้จา่ยสําหรับการให้ของขวญั ของกํานลั ให้ถือปฏิบตัติามระเบียบขัน้ตอนการเบิกคา่ใช้จา่ยใน       

  การบริหารงานของบริษัท และคูมื่ออํานาจอนมุตัคิา่ใช้จา่ยเพ่ือการดําเนินงาน โดยใบขอเบิกเงินต้องระบุ

  ช่ือผู้ รับของขวญั ของกํานลัและวตัถปุระสงค์ในการเบกิทกุครัง้ด้วย  

 2.1.6 การให้ของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน กบับคุคลใดๆ ท่ีเกิดจากความสมัพนัธ์สว่นตวั  เชน่ ญาต ิ        

  พ่ีน้อง เพ่ือนฝงู บคุคลท่ีรู้จกั ท่ีไม่เป็นคูค้่า และไม่มีสว่นได้เสียกบับริษัท ด้วยคา่ใช้จา่ยของตนเอง ไม่ถือ

  เป็นข้อห้ามตามระเบียบนี ้  

 2.2 การรับของขวัญ ของกาํนัล หรือผลประโยชน์อ่ืน  

 2.2.1 ห้ามพนกังานรับของขวญั หรือเรียกร้องของขวญัของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน จากลกูค้า คูค้่า ตวัแทน

  ทางธุรกิจ หรือ สิง่ตอบแทนจากบคุคลหรือหน่วยงานท่ีดําเนินธุรกิจร่วมกบับริษัทหรือมีเปา้หมายในการ 

  ดําเนินธุรกิจร่วมกบับริษัท ทัง้ในฐานะเป็นตวัแทนบริษัทหรือสว่นตวั  

  2.2.2  หากไม่สามารถปฏิเสธการรับของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน ซึง่เป็นการให้ตามประเพณี เทศกาล      

  ได้นัน้ ไม่ว่าจะเป็นการรับภายในหรือภายนอกสถานท่ีทํางานก็ตาม เพ่ือรักษาความสัมพันธ์อันดี                      

  เป็นมารยาทตามสงัคม ให้พิจารณาดําเนินการตามแนวทาง ดงันี ้

 (1)  ของขวญัฯในรูปแบบของทรัพย์สนิหรือสิง่ของท่ีได้รับจากบคุคลอ่ืน ให้พนกังานท่ีได้รับกรอกใบแจ้ง 

  รายการรับของขวญัฯ จากบคุคลภายนอก (PRG-FM-PN-01-0025) และสง่มอบให้ฝ่ายจดัซือ้และ 

  ธุรการส่วนกลาง หรือหน่วยงานเทียบเท่า เพ่ือจดัทําทะเบียนควบคมุและนําเสนอผู้ มีอํานาจ ตามข้อ 

  2.2.2 (7) พิจารณานําไปใช้งานของบริษัทหรือให้เป็นรางวลัสําหรับพนกังานตอ่ไป 
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 (2) กรณีของขวญัฯ ท่ีไม่ได้เป็นสิ่งของแตเ่ป็นผลประโยชน์ หรือเป็นรางวลัการสง่เสริมการขาย จากบริษัท

 ห้างร้าน ท่ีเป็นคูค้่า หรือบคุคลอ่ืน  เช่น ตัว๋เคร่ืองบิน ท่ีพกั การใช้บริการพิเศษ คา่เดนิทางทอ่งเท่ียว ฯลฯ      

 ท่ีไม่ได้ระบุช่ือ ให้ฝ่ายจดัซือ้และธุรการส่วนกลาง หรือเทียบเท่า จดัทําทะเบียนและเสนอผู้ มีอํานาจ

 ตาม ข้อ 2.2.2 (7) พิจารณาอนมุตัินําไปใช้ในงานของบริษัทตามข้อ 2.2.2 (1) หากมีระยะเวลากําหนด

 วนัหมดอายแุละไม่สามารถนําไปใช้งานของบริษัทก่อนวนัหมดอาย ุผู้ มีอํานาจตามข้อ 2.2.2 (7) อาจ

 พิจารณาให้เป็นรางวลัสําหรับพนกังาน ในโอกาสตา่งๆ 

 (3)  กรณีของขวญัฯท่ีไม่ได้เป็นสิง่ของแตเ่ป็นผลประโยชน์ หรือรางวลัการสง่เสริมการขาย จากบริษัท              

  ห้างร้าน ท่ีเป็น  คูค้่า หรือบคุคลอ่ืน เช่น ตัว๋เคร่ืองบิน ท่ีพกั การใช้บริการพิเศษ  คา่เดนิทางทอ่งเท่ียว ฯลฯ  

 ท่ีระบุช่ือพนักงาน  หากเป็นไปได้ ให้ขอเปล่ียนเป็นระบุช่ือบริษัทต้นสงักัดในกลุ่มบริษัท กับบริษัท         

 ท่ีเป็นเจ้าของผลประโยชน์นัน้  เพ่ือนําไปใช้ตามหลกัเกณฑ์ในข้อ 2.2.2 (1) ตอ่ไป หากไม่สามารถ  

 เปล่ียนช่ือได้ ให้แจ้งผู้บงัคบับญัชา ทราบทกุครัง้พร้อมทัง้ดําเนินการตามข้อ2.2.2 (1) และพงึหลีกเล่ียง 

 การรับในกรณีนี ้

 (4)  การรับของขวัญ ของกํานัล หรือผลประโยชน์อ่ืน ท่ีเกิดจากความสมัพันธ์ส่วนตวั เช่น ญาติ พ่ีน้อง              

 เพ่ือนฝงู บคุคลท่ีรู้จกั ท่ีไม่ได้เป็นคูค้่า หรือมีสว่นได้สว่นเสียกบับริษัท ไม่ถือเป็นข้อห้ามตามระเบียบนี ้         

 ซึง่หากนําของขวญัฯ มามอบให้ด้วยเสน่หาในเทศกาลตา่ง  ๆอนัไม่เก่ียวข้องกบัหน้าท่ีการงาน  ณ สถานท่ี 

 ทํางาน และของขวญันัน้มีมลูคา่เกิน 3,000 บาท ให้พนกังานสามารถรับของขวญัฯ ได้โดยแจ้งให้ฝ่าย

 จดัซือ้และธุรการส่วนกลาง  หรือหน่วยงานเทียบเท่าทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยกรอกแบบฟอร์ม

 ใบแจ้งรายการรับของขวญัฯ  (PRG-FM-PN-01-0025) เพ่ือแสดงความโปร่งใส 

 (5)  ห้ามผู้บงัคบับญัชารับของขวญั ของกํานลั หรือผลประโยชน์อ่ืน จากผู้ ใต้บงัคบับญัชา ยกเว้นของขวญั

ท่ีให้ตามเทศกาล ประเพณีนิยม เพ่ือสร้างความสมัพนัธ์ท่ีดีระหวา่งผู้ ร่วมงาน เช่น การ์ดอวยพรวนัเกิด                

ดอกไม้แสดงความยินดี เป็นต้น 

 (6)  เม่ือต้องรับของขวญัฯ หรือการเชือ้เชิญใดๆ ขอให้พนกังานใช้วิจารณญาณดําเนินการตามระเบียบ         

ปฏิบตั ิฉบบันี ้หากมีข้อสงสยัวา่การดําเนินการใดเหมาะสมหรือไม่ ให้สอบถามผู้บงัคบับญัชา    

 (7)  ให้ฝ่ายจัดซือ้และธุรการส่วนกลาง หรือหน่วยงานเทียบเท่าเสนอกรรมการผู้ จัดการใหญ่ พิจารณา

อนมุตักิารนําของขวญัฯหรือผลประโยชน์ตามระเบียบปฏิบตัฉิบบันีไ้ปใช้ในงานของบริษัท  

 (8)  กรณีเป็นของขวญั ของกํานลั ท่ีไม่สามารถเก็บไว้ได้นาน หรือมีตราสญัลกัษณ์ของบริษัทผู้ ให้ ซึ่งเป็น

การให้ตามเทศกาล หรือประเพณีนิยม เช่น อาหาร, เคร่ืองด่ืม, ปฏิทิน, ปากกา, สมุดบนัทึก เป็นต้น                  

ให้พนักงานแจ้ง รองฯ/ผช.กจญ./ผอ.ฝ่าย หรือเทียบเท่า เพ่ือพิจารณาแจกจ่ายให้กับพนักงาน                   

ในสาย/ ฝ่าย ต้นสงักดั โดยเปิดเผย เป็นธรรม เช่น การจบัฉลาก เป็นต้น 
 2.3 การเลีย้งรับรอง      

  2.3.1  การเลีย้งรับรอง ท่ีสมเหตสุมผล และเก่ียวข้องกบัธุรกิจ สามารถกระทําได้ โดยต้องไมฟุ่่ มเฟือยเกินสมควร 

  2.3.2  การเบิกคา่ใช้จ่ายสําหรับการเลีย้งรับรอง ให้ถือปฏิบตัิตามระเบียบขัน้ตอนการเบิกคา่ใช้จ่ายในการบริหาร 

   งานของบริษัท และคูมื่ออํานาจอนมุตัิคา่ใช้จ่ายเพ่ือการดําเนินงาน โดยใบขอเบิกเงินต้องระบช่ืุอผู้ รับเลีย้ง        
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   วัตถุประสงค์ในการเบิก ทัง้นี ้พนักงานไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายท่ีเกิดขึน้ในสถานท่ีท่ีไม่เหมาะสม เช่น             

   สถานบริการท่ีมีหญิงหรือชายบริการ หรือกิจการใกล้เคียง เป็นต้น  

 2.4 การรับเชิญเข้าร่วมการประชุม การดูงานต่างจังหวัด (ไม่รวมปริมณฑล) หรือต่างประเทศที่จัดโดยลูกค้า /  

  ตัวแทนธุรกจิ / คู่ค้า  

  การรับเชิญเข้าร่วมการประชมุ การดงูาน ต่างจงัหวดั (ไม่รวมปริมณฑล) หรือต่างประเทศ ท่ีจดัโดยลกูค้า / ตวัแทน

ธุรกิจ / คูค้่า สามารถกระทําได้ โดยมีเง่ือนไข ดงันี ้           

  2.4.1  ต้องมีแผนท่ีชัดเจนและแสดงให้เห็นถึงวัตถุประสงค์ของการประชุม การดูงาน และควรจัดทําแผนการ              

   ลว่งหน้าและดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว้  

  2.4.2  ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากท่ีประชมุท่ีเก่ียวข้อง โดยผ่านการอนมุตัิเห็นชอบตามสายงานบงัคบับญัชา 

   และต้องจดัทํารายงานหลงัจากเข้าร่วมประชมุ สรุปผลท่ีได้จากการเข้าร่วมประชมุ ดงูาน เสนอตอ่ผู้บริหาร       

   โดยมีหลกัเกณฑ์ ดงันี ้

     (1) การเข้าร่วมประชมุภายในประเทศ การดงูานตา่งจงัหวดั (ไม่รวมปริมณฑล) ให้ผา่นการพิจารณาอนมุตั ิ        

         และจดัทํารายงาน แบง่ตามระดบั ดงันี ้

        - พนกังานระดบั 1- 14 หรือเทียบเทา่ ให้ผา่นการพจิารณาอนมุตัแิละจดัทํารายงานตอ่ผู้ อํานวยการฝ่าย/

          ผู้ อํานวยการสายงาน หรือ กรรมการผู้จดัการใหญ่ หรือเทียบเทา่ 

        - พนกังานระดบั 14.5 - 15 หรือเทียบเทา่ ให้ผ่านการพิจารณาอนมุตัิและจดัทํารายงานตอ่ผู้ อํานวยการ

          สายงาน/ผู้ช่วยกรรมการผู้จดัการใหญ่สายงาน หรือกรรมการผู้จดัการใหญ่  

        - พนกังานระดบั 15.5 - 17 หรือเทียบเทา่ ให้ผา่นการพิจารณาอนมุตัแิละจดัทํารายงานตอ่กรรมการ 

          ผู้จดัการใหญ่  

   (2)  การเข้าร่วมประชมุ การดงูานตา่งประเทศ ให้ผา่นการพิจารณาอนมุตัแิละจดัทํารายงาน แบง่ตามระดบั ดงันี ้

        - พนกังานทกุระดบัของกลุม่บริษัท ให้ผา่นการพิจารณาอนมุตัแิละจดัทํารายงานตอ่กรรมการผู้จดัการใหญ่ 

 2.5 หลักสําคัญที่ ต้องคํานึงถึงอย่างสมํ่าเสมอในการให้และรับ ของขวัญ ของกํานัล การเลีย้งรับรอง หรือ               

  ผลประโยชน์อ่ืน ที่ได้ดาํเนินการตามระเบียบฉบับนี ้
  2.5.1 รูปแบบและมลูคา่ของขวญั ของกํานลั การเลีย้งรับรอง หรือผลประโยชน์อ่ืน ต้องไม่ฟุ่ มเฟือยเกินความจําเป็น 

   และต้องใช้จา่ยอยา่งสมเหตสุมผล  

  2.5.2 พงึหลีกเล่ียงการรับเลีย้งจากลกูค้า / ตวัแทนธุรกิจ / คูค้่า / คูส่ญัญา ท่ีมีสว่นได้เสียกบับริษัท หากไม่สามารถ 

   ปฏิเสธการเชิญได้ ให้ผา่นการพิจารณาเห็นชอบก่อนจากผู้บงัคบับญัชาหรือผู้บริหารสงูสดุของสายงานเป็น 

   กรณีไป       

  2.5.3  ผู้ รับ และ ผู้ให้ ต้องเปิดเผย โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้  

  2.5.4 ให้ผู้บงัคบับญัชาเป็นผู้สอดสอ่งดแูลพนกังานในสงักดัให้ปฏิบตัติามระเบียบนี ้ อยา่งเคร่งครัดเพ่ือเป็นการ         

   สง่เสริมหลกัคณุธรรม จริยธรรม การปฏิบตังิานตามหลกัคา่นิยม องค์กร เร่ือง การทํางานโปร่งใส  พนกังานท่ี 

   ละเลยไม่ปฏิบตัติามระเบียบนี ้นอกจากเป็นการไม่ปฏิบตัติามหลกัคณุธรรม จริยธรรมและความโปร่งใสแล้ว    

   ยงัอาจมีความผิดทางวินยัของบริษัทฯอีกทางหนึง่ด้วย 
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 2.6 การอนุมัตนิอกเหนือจากที่กาํหนดไว้ในระเบียบนี ้จะต้องได้รับความเห็นชอบจากกรรมการผู้จดัการใหญ่

          เป็นลายลกัษณ์อกัษรทกุครัง้  

 

3. บทลงโทษ   

  ให้พนกังานถือปฏิบตัิอย่างเคร่งครัดและถือเป็นเง่ือนไขหนึ่งของการว่าจ้าง หากพนกังานท่านใดละเมิดระเบียบ

ดงักลา่ว ถือวา่เป็นความผิดทางวินยั และจะได้รับการพิจารณาโทษตามระเบียบของบริษัทตอ่ไป 

         
---------------------------------------------- 
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