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แนวปฏิบัติเรื่อง การให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 
แนวปฏิบัตินี้เป็นส่วนหนึ่งของนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน 

บริษัท โนเบิล ดีเวลลอปเมนท์ จ ากัด (มหาชน) (บริษัทฯ) ตระหนักดีว่าการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับผูม้ีสว่นได้เสียของบริษัทฯ เป็น
สิ่งส าคัญที่จะน ามาซึ่งความส าเร็จอย่างต่อเนื่องของบริษัทฯ อย่างไรก็ตาม การให้หรือการรับของขวัญ และบริการต้ อนรับหรือ
ประโยชน์อื่นใดสามารถน ามาซึ่งความเสี่ยงต่อการทุจริตคอร์รัปชัน หรืออาจน ามาซึ่งความล าบากใจและอาจมีผลกระทบต่อการ
ตัดสินใจในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนั้น บริษัทฯ จึงก าหนดแนวปฏิบัติเรื่อง การให้หรือรับของขวัญและบริการตอ้นรับหรือประโยชน์อ่ืนใดที่
สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันของบริษัทฯ เพื่อให้กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกระดับปฏิบัติตามอย่าง
เคร่งครัด  

วัตถุประสงค์และแนวปฏิบัติการให้ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อ่ืนใด 

บริษัทฯ ก าหนดแนวปฏิบัติเรื่อง การให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด เพื่อให้กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงานทุกคนมีความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายในการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใดและสามารถเข้าใจ
ขอบเขต หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติที่เหมาะสม 

แนวปฏิบัติการให้ของขวัญ ของที่ระลึกหรือประโยชน์อื่นใด 
กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานสามารถให้ของขวัญ ของที่ระลึกหรือประโยชน์อ่ืนใดแก่ผู้มีส่วนได้เสียได้ โดยต้องเข้าเงื่อนไขทุกข้อ
ดังต่อไปนี้ 
1. ต้องเป็นการให้ของขวัญ ของที่ระลึกหรือประโยชน์อื่นใด ซึ่งเป็นไปตามปกติประเพณีนิยม* และต้องไม่ขัดต่อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง เช่น ส าหรับประเทศไทยมูลค่าต้องไม่เกิน 3,000 บาทต่อคนต่อโอกาส ตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  

2. ต้องเป็นการให้ของขวัญหรือของที่ระลึกท่ีไม่อยู่ในรูปของเงินสดหรือเทียบเท่าเงินสด เช่น บัตรก านัลหรือบัตรของขวัญ 
3. ต้องเป็นการให้ของขวัญหรือของที่ระลึกในรูปแบบท่ีช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ของบริษัทฯ ดังนี ้

3.1 สินค้าท่ีใช้เป็นสื่อประชาสัมพันธ์ของบริษัทฯ  
3.2 สินค้าโครงการหลวง โครงการในพระราชด าริ สินค้าชุมชน หรือสินค้าเพื่อการกุศล หรือสาธารณประโยชน์ หรือสินค้าที่

สนับสนุนการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
4. ต้องเป็นการให้ในนามบริษัทฯ เท่านั้น ไม่ใช่ในนามของ กรรมการ ผู้บริหารหรือพนักงาน และต้องกระท าอย่างเปิดเผยไม่

ปกปิด 
5. ต้องเป็นประเภทและมีมูลค่าที่มีความเหมาะสม ถูกต้องตามกาลเทศะ เช่น กรณีที่อยู่ระหว่างการประกวดราคา งดการให้

ของขวัญกับเจ้าหน้าท่ีรัฐ  กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคนของบริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
6. ต้องไม่เป็นการกระท าเพื่อครอบง า ชักน าหรือตอบแทนบุคคลใด ๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งความได้เปรียบผ่านการกระท าที่ไม่

เหมาะสมหรือแอบแฝงเพื่อให้ได้มาซึ่งการช่วยเหลือหรือผลประโยชน์ 

7. ต้องไม่เป็นการให้ของขวัญ ของที่ระลึก ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด แก่คู่สมรส บุตร หรือผู้เกี่ยวข้องของเจ้าหน้าท่ีรัฐ ลูกค้า 
คู่ค้า และบุคคลที่ติดต่อด้วย เนื่องจากโดยพฤติการณ์ถือว่าเป็นการรับแทน  

8. การให้ของที่ระลึกเนื่องในโอกาสส าคัญทางธุรกิจ อาทิ วันสถาปนาการจัดตั้ง การลงนามสัญญาทางธุรกิจ สามารถกระท าได้ 
แต่หากมูลค่าของที่ระลึกเกินกว่า 3,000 บาท ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ  
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9. ต้องจัดท าบันทึกแบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด (เอกสารแนบท้าย 1) เพื่อขอ
อนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ เรื ่อง ผู ้มีอ านาจอนุมัติการให้ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื ่นใด 
(เอกสารแนบท้าย 2) 

แนวปฏิบัติการบริการต้อนรับหรือเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ 
กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานสามารถให้การบริการต้อนรับหรือเลี้ยงรับรองทางธุรกิจแก่ผู้มีส่วนได้เสียได้ โดยต้องเข้าเงื่อนไขทุก
ข้อดังต่อไปนี้ 
1. ต้องเป็นการใช้จ่ายส าหรับการบริการหรือเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ อาทิ การเลี้ยงรับรองเป็นอาหารและเครื่องดื่ม การเลี้ยง

รับรองในรูปแบบการกีฬา และการใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการปฏิบัติทางธุรกิจ หรือ เป็นจารีตทางการค้า รวมถึง
การให้ความรู้ความเข้าใจทางธุรกิจ และต้องเป็นการใช้จ่ายอย่างสมเหตุสมผลและไม่ส่งผลกระทบต่อการตัดสินใจในการ
ปฏิบัติงาน หรือก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

2. ต้องเป็นการบริการหรือเลี้ยงรับรองในนามของบริษัทฯ เท่านั้น ไม่ใช่ในนามกรรมการ ผู้บริหารหรือพนักงานและต้องกระท า
อย่างเปิดเผยไม่ปกปิด 

3. ต้องเป็นประเภทและมีมูลค่าที่มีความเหมาะสม ถูกต้องตามกาลเทศะ เช่น กรณีที่อยู่ระหว่างการประกวดราคา ห้ามการ
บริการหรือเลี้ยงรับรองกับเจ้าหน้าที่รัฐ กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคนของบริษัทหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4. ต้องไม่เป็นการเลี้ยงต้อนรับหรือเลี้ยงรับรองในสถานท่ีที่ไม่เหมาะสม  
5. ต้องไม่เป็นการกระท าเพื่อครอบง าชักน าหรือตอบแทนบุคคลใด ๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งความได้เปรียบผ่านการกระท าที่ไม่

เหมาะสมหรือแอบแฝงเพื่อให้ได้มาซึ่งการช่วยเหลือหรือผลประโยชน์ 
6. ต้องจัดท าบันทึกแบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด (เอกสารแนบท้าย 1) เพื่อขอ

อนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ เรื ่อง ผู ้มีอ านาจอนุมัติการให้ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 
(เอกสารแนบท้าย 2) 

แนวปฏิบัติการรับของขวัญ ของท่ีระลึก หรือประโยชน์อื่นใด 
1. ก าหนดให้มีประกาศ นโยบายไม่รับของขวัญ ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ เช่น เทศกาลปีใหม่ หรือโอกาสอื่นใดเพื่อสร้างบรรทัดฐาน

ที่ดีในการด าเนินธุรกิจ โดยกรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคนมีหน้าที่ชี้แจงให้คู่ค้าธุรกิจและผู้มีส่วนได้เสียที่เกี่ยวข้อง

ทราบถึงประกาศนโยบายไม่รับของขวัญของบริษัทฯ อย่างต่อเนื่อง และขอให้ผู้มีส่วนได้เสียให้ความร่วมมือในการด าเนินการ

ดังกล่าว 

2. ก าหนดให้ กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคน งดรับสิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องกับ

การด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ เช่น การรับของขวัญ การขอรับเรี่ยไร การขอเลี้ยงรับรอง การรับเงินบริจาค เป็นต้น 

3. ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องรับสิ่งของหรือประโยชน์อื่นใด โดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ เช่น คู่ค้าไม่ทราบถึงประกาศนโยบายไมร่ับ

ของขวัญและได้น าสิ่งของมามอบให้แล้ว หรือ กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานตกอยู่ในเหตุการณ์ที่ไม่สามารถปฏิเสธการรับ

สิ่งของนั้นได้ด้วยต้องรักษาสัมพันธภาพอันดีระหว่างบุคคล หรือองค์กรนั้น ๆ กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุก คนต้อง

ปฏิบัติดังนี ้

3.1 ต้องใหพ้นักงานระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไปเป็นผู้รับสิ่งของ   
3.2 เมื่อรับสิ่งของแล้ว ให้น าส่งสิ่งของที่ได้รับพร้อมทั้งแนบแบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือ

ประโยชน์อ่ืนใด (เอกสารแนบท้าย1) ไปยังกลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์ทันที  
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3.3 กลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการลงบันทึกการรับ และมีหน้าที่รับผิดชอบในการรวบรวมสิ่งของดังกล่าวและ

ด าเนินการดังต่อไปนี้ตามความเหมาะสม 

3.3.1 รวบรวมเพื่อบริจาคให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกเพื่อการกุศลหรือสาธารณประโยชน์ 

3.3.2 กรณีเป็นของบริโภคที่หมดอายุภายใน 1 เดือน ให้บริหารจัดการแจกจ่ายให้แก่ กรรมการ ผู ้บริหารและ

พนักงานตามความเหมาะสม 

4. อนุโลมให้ กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานสามารถรับของช าร่วยที่มีมูลค่าไม่เกิน 500 บาท เช่น ปฏิทิน พวงกุญแจ ปากกา 
สมุดบันทึก เหรียญที่ระลึกที่มีตราสัญลักษณ์ขององค์กรระบุไว้ เป็นต้น โดยมอบหมายให้พนักงานระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไป
เป็นผู้แทนในการรับ และน าส่งสิ่งของที่ได้รับพร้อมแนบแบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์
อื่นใด (เอกสารแนบท้าย1) ไปยังกลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์เพื่อพิจารณาแจกจ่ายของช าร่วยให้แก่ กรรมการ ผู้บริหารและ
พนักงานตามความเหมาะสม 

5. กรณีที่บริษัทฯ ถูกเสนอรางวัลของที่ระลึกหรือสิ่งของใด ๆ จากการจัดประกวดแข่งขัน การท าสัญญากับพันธมิตรทางธุรกิจ 
หรืองานที่มีลักษณะเพื่อยกย่องชมเชยผลงานของบริษัทฯ บริษัทฯ สามารถรับสิ่งของนั้นได้ในรูปแบบระหว่างองค์กร โดย
มอบหมายใหพ้นักงานระดับผู้จัดการแผนกขึ้นไปเป็นผู้แทนในการรับ โดยสิ่งของดังกล่าวถือเป็นทรัพย์สินของบริษัทฯ 

การประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือเย่ียมชมกิจการ 

1. ห้ามกรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคน รับข้อเสนอเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือเยี่ยมชมกิจการ
ทุกประเภทท่ีใช้งบประมาณของคู่ค้าของบริษัทฯ  
1.1 กรณี กรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน มีความประสงค์เข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน หรือเยี่ยมชม

กิจการ สามารถกระท าได้ โดยต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

1.1.1 ต้องเป็นกิจกรรมที่มีความเหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อบริษัทฯ   
1.1.2 ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานและการตัดสินใจทางธุรกิจของบริษัทฯ 
1.1.3 ต้องไม่เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะแฝงการท่องเที่ยว โดยปราศจากเจตนาในการถ่ายทอดความรู้อย่างแท้จริง 
1.1.4 ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ โดยบริษัทฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายดังกล่าว  

1.2 กรณี บริษัทฯ ได้รับบัตรเชิญเพื่อเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา หรือเยี ่ยมชมกิจการที่จัดขึ ้นเพื่อการเฉพาะ  

กรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน สามารถเข้าร่วมกิจกรรมได้ โดยตอ้งเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ดังน้ี 

1.2.1 ต้องเป็นการให้บัตรเชิญในนามองค์กรต่อองค์กรเท่านั้น 
1.2.2 ต้องเป็นกิจกรรมที่มีความเหมาะสม และเป็นประโยชน์ต่อบริษัทฯ   
1.2.3 ต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานและการตัดสินใจทางธุรกิจของบริษัทฯ 
1.2.4 ต้องไม่เป็นกิจกรรมที่มีลักษณะแฝงการท่องเที่ยว โดยปราศจากเจตนาในการถ่ายทอดความรู้อย่างแท้จริง 
1.2.5 ต้องน าส่งบัตรเชิญเพื่อเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนา หรือเยี่ยมชมกิจการที่จัดขึ้นเพื่อการเฉพาะ พร้อม

แนบแบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด (เอกสารแนบท้าย1) ไปยัง
กลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์เพื่อด าเนินการบันทึกเป็นหลักฐาน  

1.2.6 ต้องผ่านการอนุมัติตามระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ โดยบริษัทฯ เป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายส่วนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 
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กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคนของบริษัทฯ ต้องท าความเข้าใจและปฏิบัติตามแนวปฏิบัติเรื่องการให้หรือรับ
ของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใดอย่างเคร่งครัด หากพบข้อสงสัยประการใด ให้ติดต่อหรือสอบถามได้ที่ หน่วยงาน
เลขานุการบริษัท บริษัท โนเบิล ดีเวลลอปเมนท์ จ ากัด (มหาชน) โทร.02 251 -9955 ต่อ 1405 , 1410 หรือ E-mail: 
corporate.s@noblehome.com 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏบิตัเิรือ่ง การใหห้รอืรบัของขวญัและบรกิารตอ้นรบัหรอืประโยชนอ์ืน่ใด 
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เอกสารแนบท้าย 1  
แบบรายงานการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อืน่ใด 

 
วันท่ี ……………………………………………………  

 
เรียน …………………………………………………. 
 
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ต าแหน่ง……………………………………………………….กลุ่มงาน……………………………………………สายงาน…………………………………….. 
 

 ขอรายงาน  ขออนุมัติ  

  การใหข้องขวัญและบริการตอ้นรับหรือประโยชน์อื่นใด         การรับของขวัญและบริการตอ้นรับหรือประโยชน์อื่นใด 

โดยมรีายละเอียดดังนี ้

ล าดับ ช่ือผู้ให้ – รับ / ช่ือหน่วยงาน วัตถุประสงค์ มูลค่า (บาท) วันท่ีให้ - รับ 

     

     

     
     

     
     

 

ลงช่ือ ............................................... ผู้บันทึกแบบรายงาน               ลงช่ือ ............................................. ผู้อนุมตัิ   
     (................................................. )            (..................................................) 
             
 
ลงช่ือ ............................................... ผู้อนุมัติ                                       ลงช่ือ ............................................. ผู้อนุมัติ   
     (..................................................)             (................................................. ) 

                                                  
                                    
ลงช่ือ ............................................... ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์                          

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

 



แนวปฏบิตัเิรือ่ง การใหห้รอืรบัของขวญัและบรกิารตอ้นรบัหรอืประโยชนอ์ืน่ใด 

 
27 กุมภาพันธ์ 2567 

 

         
6 

 

เอกสารแนบท้าย 2 

ระเบียบปฏิบัติ เร่ือง ผู้มีอ านาจอนุมัติการให้หรือรับของขวัญและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 

อ านาจอนุมัติตาม 
สายการบังคับบัญชา 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ กรณีรับของขวัญ
ตั้งแต่ระดับผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ 
กลุ่มงานทรัพยากร

มนุษย์ขึ้นไป เป็นผู้รับ
มอบจากพนักงาน 

ประธานเจา้หน้าที่
บริหารตามสาย
การบังคับบัญชา 

ประธาน
เจ้าหน้าที่
ปฏิบัติการ 

ประธาน
เจ้าหน้าที่บริหาร

ร่วม 

คณะกรรมการ 
บริษัท 

การให้ของขวญัและบริการต้อนรับหรือประโยชน์อื่นใด 

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 ขึ้นไป      

การรับของขวัญ ของช าร่วย หรือประโยชน์อื่นใดทุกประเภท
ต้องน าส่งกลุ่มงานทรัพยากรมนุษย์ 

 
 

   

 

 



รายงานประจ าป ี2562 
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