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นโยบายการให้ หรือ รับของขวัญ และบริการต้อนรับ หรือประโยชน์อ่ืนใด  

 
แนวปฏิบัตินี้เป็นส่วนหนึ่งของนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน 

บริษัท โปรเอ็น คอร์ป จำกดั (มหาชน) และบริษัทย่อย ตระหนักดีวา่การสร้างความสัมพันธ์อันดีกับผูม้ีส่วนได้เสียของ
บริษัทฯ เป็นปัจจัยสำคญัที่นำไปสูค่วามสำเร็จอย่างต่อเนื่องของบริษัทฯ อย่างไรก็ตาม การให้หรือการรับของขวัญ การเลีย้ง
รับรองหรือบริการต้อนรับ รวมถึงประโยชน์อ่ืนใด อาจก่อให้เกิดความเสี่ยงต่อการทุจรติคอรร์ัปชัน หรอืทำให้เกิดความลำบาก
ใจ และอาจส่งผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการตดัสินใจในการปฏิบัติหน้าท่ี 

ดังนั้น บริษัทฯ จึงกำหนดแนวปฏิบัติเรื่องการให้หรือรับของขวัญ การเลี้ยงรับรองหรือบริการต้อนรับ หรือประโยชน์
อื่นใด ให้สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันของบริษัทฯ เพื่อให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดับ
ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 

 
วัตถุประสงค์และแนวปฏิบัติการให้ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 

บริษัทฯ กำหนดแนวปฏิบัติเรื่องการให้หรือรับของขวัญ การบริการต้อนรับ หรือประโยชน์อื่นใด เพื่อให้กรรมการ 
ผู้บริหาร และพนักงานทุกระดับมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับนโยบายดังกล่าว ตลอดจนเข้าใจขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธี
ปฏิบัติที่เหมาะสมในการให้หรือรับของขวัญ การบริการต้อนรับ หรือประโยชน์อื่นใด ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่าง
โปร่งใส สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันของบริษัทฯ 

 
แนวปฏิบัติการให้ของขวัญ ของท่ีระลึกหรือประโยชน์อื่นใด  

กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานสามารถให้ของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อ่ืนใดแก่ผู้มีส่วนได้เสียได้ โดยต้องเป็นไป
ตามเงื่อนไขครบถ้วนทุกข้อ ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นไปตามปกติประเพณีนิยม และไม่ขัดต่อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น ในประเทศไทย มลูค่าต้องไม่เกนิ 3,000 บาท
ต่อคนต่อโอกาส ตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแห่งชาติ (ป.ป.ช.) 

2. ต้องไม่อยู่ในรูปเงินสดหรือเทียบเท่าเงินสด เช่น บัตรกำนลั หรือบตัรของขวัญ 
3. เป็นรูปแบบท่ีส่งเสรมิภาพลักษณ์ของบริษัทฯ เช่น 

3.1 สินค้าท่ีใช้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ของบริษัทฯ 
3.2 สินค้าโครงการหลวง โครงการในพระราชดำริ สินค้าชุมชน หรือสินค้าเพื่อการกุศล/สาธารณประโยชน์ หรือ

สินค้าท่ีสนับสนุนการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
4. ให้ในนามบริษัทฯ เท่านั้น ไม่ให้ในนามส่วนบุคคล (กรรมการ/ผู้บริหาร/พนักงาน) และต้องดำเนินการอย่างเปิดเผย 

โปร่งใส ไม่ปกปิด 
5. มีประเภทและมลูค่าเหมาะสม ถูกต้องตามกาลเทศะเช่น ในช่วงที่อยู่ระหว่างการประกวดราคา ให้งด/หลีกเลี่ยงการ

ให้ของขวัญ แก่เจ้าหน้าที่รัฐ รวมถงึกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของบริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. ต้องไม่เป็นการให้เพื่อจูงใจ ครอบงำ ชักนำ หรือเป็นการตอบแทน เพื่อให้ได้มาซึ่งความไดเ้ปรียบโดยมชิอบ หรือ

เพื่อให้ได้รับการช่วยเหลือ/ผลประโยชน์แอบแฝง 
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7. ห้ามให้แก่คู่สมรส บุตร หรือผู้เกีย่วข้อง ของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ลูกค้า คู่ค้า หรือบุคคลทีต่ิดต่อด้วยเนื่องจากโดยพฤติการณ์
อาจถือได้ว่าเป็นการให้แทนหรือรบัแทนท้ังนี้ การให้ของที่ระลึกในโอกาสสำคญัทางธุรกิจ เช่น วันสถาปนา การลง
นามสัญญาทางธุรกิจ สามารถกระทำได้ แต่หากมูลคา่เกินกว่า 3,000 บาท ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติ
ของบริษัทฯ 

8. ต้องจัดทำรายงานและขออนุมัติโดยจัดทำ “แบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่น
ใด” (เอกสารแนบท้าย 1) เพื่อขออนุมัติตาม “ระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ เรื่องผู้มีอำนาจอนุมัติการให้ของขวัญและ
บริการต้อนรับหรือประโยชน์อ่ืนใด” (เอกสารแนบท้าย 2) 

 

แนวปฏิบัติการบริการต้อนรับหรือการเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ 

การบริการต้อนรับหรือการเลี้ยงรบัรองสามารถกระทำได้ โดยต้องเข้าเงื่อนไขครบถ้วนทุกข้อ ดังต่อไปนี ้

1. เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการบริการหรือเลี้ยงรับรองทางธุรกิจโดยตรง หรือเป็นจารตีทางการค้าเช่น อาหารและเครื่องดื่ม 
กิจกรรมกีฬา หรือค่าใช้จ่ายอื่นท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง รวมถึงกิจกรรมให้ความรู้ความเข้าใจทางธุรกิจ ท้ังนี้ต้องเป็น
ค่าใช้จ่ายที่สมเหตุสมผล และไมส่ง่ผลต่อการตัดสินใจในการปฏิบัติงาน หรือก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 

2. ต้องเป็นการบริการหรือเลี้ยงรับรอง ในนามบริษัทฯ เท่าน้ัน ไม่ใช่ในนามส่วนบุคคล และต้องดำเนินการอย่างเปิดเผย 
โปร่งใส ไม่ปกปิด 

3. ต้องมีประเภทและมูลค่าเหมาะสม ถูกต้องตามกาลเทศะ เช่น ในช่วงที่อยู่ระหว่างการประกวดราคา หา้ม บริการ
ต้อนรับหรือเลี้ยงรับรองเจ้าหน้าท่ีรัฐ รวมถึงกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของบริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ต้องไม่เป็นการเลี้ยงต้อนรับหรือเลีย้งรับรองในสถานท่ีที่ไมเ่หมาะสม 

5. ต้องไม่เป็นการกระทำเพื่อจูงใจ ครอบงำ ชักนำ หรือเป็นการตอบแทน เพื่อให้ได้มาซึ่งความไดเ้ปรียบโดยมิชอบ หรือ
เพื่อให้ได้รับการช่วยเหลือ/ผลประโยชน์แอบแฝง 

6. ต้องจัดทำรายงานและขออนุมัต ิ
โดยจดัทำ “แบบรายงานการใหห้รือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อ่ืนใด” (เอกสารแนบท้าย 1) เพื่อ
ขออนุมัติตาม “ระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ เรื่องผู้มีอำนาจอนุมัติการให้ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่น
ใด” (เอกสารแนบท้าย 2) 
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แนวปฏิบัติการรับของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อื่นใด 
เพื่อป้องกันความเสี่ยงด้านการทุจริตคอรร์ัปชันและความขัดแย้งทางผลประโยชน์ บริษัทฯ กำหนดแนวปฏิบัติการรับ

ของขวัญ ของที่ระลึก หรือประโยชน์อ่ืนใด โดยยึดแนวทาง “นโยบายไมร่ับของขวัญ (No Gift Policy)” และหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้องของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทจุริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) เป็นกรอบอ้างอิงในการกำหนด
มาตรฐานการดำเนินงานของบริษัทฯ 

1. การประกาศนโยบายไม่รับของขวัญ 
บริษัทฯ กำหนดให้มีการประกาศ “นโยบายไม่รับของขวัญ” ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ เช่น เทศกาลปีใหม ่หรือในโอกาส
อื่นใด เพ่ือสร้างบรรทัดฐานที่ดีในการดำเนินธรุกิจ โดยกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคนมีหน้าที่ช้ีแจงให้คู่ค้า
ธุรกิจและผู้มสี่วนได้เสียที่เกี่ยวข้องทราบถึงประกาศนโยบายไม่รับของขวัญของบริษัทฯ อย่างต่อเนื่อง และขอความ
ร่วมมือให้ปฏิบตัิตามแนวทางดังกล่าว 

2. การงดรับของขวัญ/ประโยชน์อื่นใด 
กำหนดให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคน งดรับ สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดจากผูม้ีส่วนได้เสียทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ เช่น การรับของขวัญ การขอรับเรี่ยไร การขอเลี้ยงรับรอง การรับเงิน
บริจาค เป็นต้น ท้ังนี้เพื่อหลีกเลีย่งการตีความว่าเป็นการรับผลประโยชน์อันอาจมีผลต่อการตดัสินใจในการปฏิบัติ
หน้าท่ี  

3. กรณีจำเป็นต้องรับโดยหลีกเลี่ยงไม่ได ้
ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องรับสิ่งของหรือประโยชน์อ่ืนใดโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ เช่น คู่ค้าไม่ทราบถึงประกาศ
นโยบายไม่รับของขวัญและได้นำสิง่ของมามอบให้แล้ว หรืออยู่ในสถานการณ์ทีไ่มส่ามารถปฏิเสธได้เพือ่รักษา
สัมพันธภาพอันดรีะหว่างบุคคลหรอืองค์กร กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานต้องปฏิบัติดังนี ้
3.1 ให้พนักงานระดับ ผู้จัดการแผนกข้ึนไป เป็นผูร้ับสิ่งของแทน 
3.2 เมื่อรับแล้ว ให้นำส่งสิ่งของที่ได้รับ พร้อมแนบ แบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือ
ประโยชน์อ่ืนใด (เอกสารแนบท้าย 1) ไปยังกลุ่มงานทรัพยากรมนุษย ์ทันที 
3.3 กลุ่มงานทรัพยากรมนุษยด์ำเนินการลงบันทึกการรับ และรวบรวมสิ่งของดังกล่าวเพื่อดำเนินการตามความ
เหมาะสม ดังน้ี 
    3.3.1 รวบรวมเพื่อบริจาคให้บคุคลหรือหน่วยงานภายนอกเพื่อการกุศลหรือสาธารณประโยชน์ 
    3.3.2 กรณีเป็นของบริโภคที่หมดอายุภายใน 1 เดือน ให้บริหารจัดการแจกจา่ยแก่กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงานตามความเหมาะสม 

4. การรับของชำร่วยมลูค่าไม่เกิน 500 บาท (กรณีอนุโลม) 
อนุโลมให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานสามารถรับของชำร่วยท่ีมมีูลค่าไม่เกิน 500 บาท เช่น ปฏิทิน พวงกุญแจ 
ปากกา สมุดบันทึก เหรียญที่ระลกึท่ีมีตราสัญลักษณ์ขององค์กร เปน็ต้น โดยมอบหมายให้พนักงานระดับผูจ้ัดการ
แผนกขึ้นไปเป็นผู้แทนในการรับ และให้นำส่งสิ่งของพร้อมแนบแบบรายงานฯ (เอกสารแนบท้าย 1) ไปยังกลุ่มงาน
ทรัพยากรมนุษยเ์พื่อพิจารณาแจกจ่ายตามความเหมาะสม 
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หมายเหตุ (อ้างอิงแนวทาง ป.ป.ช.): ในกรณีเกี่ยวข้องกบัเจ้าหนา้ที่รัฐ ให้พึงระวงัเป็นพิเศษ และยึดแนวทาง No Gift Policy เป็นหลัก โดยกรณีที่
เข้าหลักเกณฑ์ “โดยธรรมจรรยา” ต้องพิจารณามูลค่าและความเหมาะสมตามประกาศ ป.ป.ช. ทีก่ำหนดเพดาน ไม่เกนิ 3,000 บาทต่อคนต่อโอกาส 
สำหรับเจ้าพนกังานของรัฐเป็นสำคัญ 

5. การรับรางวัล/ของที่ระลึกในนามองค์กร 
กรณีที่บริษัทฯ ไดร้ับการเสนอรางวัล ของที่ระลึก หรือสิ่งของใด ๆ จากการประกวดแข่งขัน การทำสญัญากับ
พันธมิตรทางธุรกิจ หรือกิจกรรมท่ีมีลักษณะเพื่อยกย่องชมเชยผลงานของบริษัทฯ บริษัทฯ สามารถรบัสิ่งของนั้นได้ 
ในนามองค์กร โดยมอบหมายให้พนักงานระดับผู้จัดการแผนกข้ึนไปเป็นผู้แทนในการรับ และให้ถือว่าสิง่ของดังกล่าว
เป็น ทรัพย์สินของบริษัทฯ 

 
การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือเยี่ยมชมกิจการ  

1. ห้ามกรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคน รับข้อเสนอเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือเยี่ยมชม
กิจการทุกประเภทท่ีใช้งบประมาณของคู่ค้าของบริษัทฯ  
1.1 กรณี กรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน มีความประสงค์เข้าร่วมการประชุม อบรม สมัมนา ศึกษาดูงาน หรือเยี่ยม

ชมกิจการ สามารถกระทาได้ โดยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังนี้  
1.1.1 ต้องเป็นกิจกรรมที่มีความเหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อบรษิัทฯ  
1.1.2 ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการดาเนินงานและการตดัสินใจทางธรุกิจของบริษัทฯ  

1.1.3 ต้องไม่เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะแฝงการท่องเที่ยว โดยปราศจากเจตนาในการถ่ายทอดความรู้อย่างแท้จริง  

1.1.4 ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ โดยบริษทัฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว  
1.2 กรณี บริษัทฯ ได้รับบตัรเชิญเพื่อเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา หรือเยีย่มชมกิจการที่จัดขึ้นเพื่อการเฉพาะ 

กรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน สามารถเข้าร่วมกจิกรรมได้ โดยตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังนี้  
1.2.1 ต้องเป็นการให้บัตรเชิญในนามองค์กรต่อองค์กรเท่าน้ัน  

1.2.2 ต้องเป็นกิจกรรมที่มีความเหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อบรษิัทฯ  

1.2.3 ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการดาเนินงานและการตดัสินใจทางธรุกิจของบริษัทฯ  

1.2.4 ต้องไม่เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะแฝงการท่องเที่ยว โดยปราศจากเจตนาในการถ่ายทอดความรู้อย่างแท้จริง  

1.2.5 ต้องนาส่งบัตรเชิญเพื่อเข้ารว่มการประชุม อบรม สมัมนา หรอืเยี่ยมชมกิจการที่จัดขึ้นเพื่อการเฉพาะ 
พร้อมแนบแบบรายงานการให้หรอืรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด (เอกสารแนบท้าย
1) ไปยังกลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์เพื่อดาเนินการบันทึกเป็นหลักฐาน  

1.2.6 ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ โดยบริษทัฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายส่วนอื่นที่
เกี่ยวข้อง  
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แนวปฏิบัติเร่ือง การให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคนของบริษัทฯ ต้องเข้าใจและปฏิบัติตามแนวทางเกี่ยวกับการใหห้รือรับ

ของขวัญ บริการต้อนรับ หรือสิทธิประโยชน์อ่ืน ๆ อย่างเคร่งครัด หากมีข้อสงสัยประการใด สามารถติดต่อสอบถามได้ที่
หน่วยงานเลขานุการบริษัท บริษัท โปรเอ็น คอร์ป จำกดั (มหาชน) โทร. 02-690-3888 ต่อ 910 หรือ  
E-mail: company.secretary@proen.co.th 
 
วันที่มีผลบังคับใช ้

นโยบายการให้ หรือ รับของขวัญ และบริการต้อนรับ ได้ผ่านการเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครั้งที่ 
2/2569 วันท่ี 25 กุมภาพันธ์ 2569 และให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2569 เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 

นายกิตติพันธ์ ศรีบัวเอี่ยม 
ประธานเจา้หน้าท่ีบริหาร 

 
 
 
 

mailto:company.secretary@proen.co.th
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แนวปฏิบัติเร่ือง การให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 
 

แบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อ่ืนใด 
 
วันท่ี............................................................... 
เรียน.............................................................. 
 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว............................................................................................................................................................ 
ตำแหน่ง........................................................................แผนก........................................ฝ่าย............................................... 
 

☐  ขอรายงาน ☐  ขออมุมัต ิ

☐  การใหข้องขวัญและบริการตอ้นรับหรือประโยชน์อื่นใด      ☐  การรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 

 
โดยมรีายละเอียดดังนี ้
 

ลำดับ ชื่อผู้ให้ - รับ / ชื่อหน่วยงาน วัตถุประสงค์ มูลค่า (บาท) วันที่ให้ - รับ 
     
     
     
     
     
     

 

ลงช่ือ...................................................ผู้จดัทำ    ลงช่ือ ..........................................................ผู้จดัการฝ่าย 

      (...................................................)            (........................................................) 

 

ลงช่ือ...................................................ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ   

      (...................................................)             

 

ลงช่ือ...................................................ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย ์    

      (...................................................)             
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แนวปฏิบัติเร่ือง การให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 

อำนาจอนุมัติตาม 
สายการบังคับบัญชา 

ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
กรณีรบัของขวัญตั้งแต่

ระดับผู้ช่วยผู้อำนวยการ
กลุ่มงานทรัพยากร

มนุษย์ขึ้นไป เป็นผู้รับ
มอบจากพนักงาน 

ประธาน
เจ้าหน้าท่ี

บริหารตาม
สายการ

บังคับบัญชา 

ประธาน
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติการ 

ประธาน
เจ้าหน้าท่ี
บริหาร
ร่วม 

คณะกรรม
การบริษัท 

การให้ของขวัญและบริการต้อนรบัหรือประโยชน์อ่ืนใด 

1. มูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท 
     

2. มูลค่ามากกว่า 3,000 บาท แต่ไม่เกิน 

150,000 บาท 
     

3. มูลค่ามากกว่า 150,000 บาท แต่ไม่เกิน 

200,000 บาท 
     

4. มูลค่ามากกว่า 200,000 บาท      

การรับของขวัญ ของชำร่วย หรือประโยชน์อ่ืนใด

ทึกประเภทต้องนำส่งกลุ่มงานทรพัยากรมนุษย ์
     

 

 

 

 

 

 

 

 


