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บริษัท ผลิตภัณฑต์ราเพชร จ ากัด (มหาชน) 
นโยบายการบริจาคเพือ่การกุศล 

บริษัท ผลิตภัณฑต์ราเพชร จ ากัด (มหาชน) (บริษัทฯ) ไดก้ าหนดนโยบายการบริจาคเพื่อการกุศลใหส้อดคลอ้งกับหลักการ
ก ากับดูแลกิจการที่ดีและนโยบายต่อต้านการทุจริตคอรร์ัปชันตามที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทฯ เพื่อให้การ
ปฏิบตัิงานเป็นไปตามวตัถปุระสงคด์ว้ยความเรียบรอ้ย จึงไดก้ าหนดแนวทางการด าเนินงานดงัต่อไปนี ้

ขอบเขต 
นโยบายการบริจาคเพื่อการกุศลนี ้ใหม้ีผลบงัคบัใชก้บักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และลกูจา้งของบริษัทฯ บริษัทย่อย บริษัท
ร่วมทุน และบริษัทที่มีอ  านาจควบคุม โดยใหน้ าไปปฏิบัติใชต้ามขั้นตอนอย่างเคร่งครดั นอกจากนีมุ้่งหวังใหคู้้คา้ ตัวแทน
จ าหนา่ย หรือบคุคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินธุรกิจของบรษิัทฯ ใหก้ารสนบัสนนุการด าเนินงานตามนโยบายนีด้ว้ย 

ค านิยาม 
การบริจาค หมายถึง การใหโ้ดยบุคคลหรือนิติบุคคลเพื่อวัตถุประสงคก์ารกุศล หรือเพื่อสงเคราะหเ์หตุอย่างใดอย่างหนึ่ง    
การบริจาคมีไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคา้  หรือของใชแ้ลว้ รวมถึงการบรรเทาทุกขห์รือช่วยเหลือ    
ทางมนษุยธรรม การสนบัสนนุการช่วยเหลือพฒันา และยงัสามารถหมายถึง สิ่งจ าเป็นในการดแูลรกัษา เป็นตน้  
 

ระบบบริจาคอิเล็กทรอนิกส ์(e-Donation)  หมายถึง ระบบที่กรมสรรพากรพฒันาขึน้เพื่อใชใ้นการรองรบัขอ้มลูการรบับรจิาค
ของสถานศึกษา ศาสนาสถาน โรงพยาบาล และองคก์รสาธารณกุศลอื่นๆ เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูบ้ริจาค
สามารถใชส้ิทธิประโยชนท์างภาษีโดยไม่ตอ้งเก็บหลกัฐานการบรจิาคมาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ 

นโยบายการบริจาคเพือ่การกุศล 
บริษัทฯ ก าหนดนโยบายการบริจาคเพือ่การกุศล ตอ้งพิสูจน์ไดว่้าเงินบริจาค เงินเรี่ยไร สิ่งของ ทรพัย์สิน หรือประโยชน์อืน่ใด    
ทีบ่ริจาคนัน้ใหก้ารช่วยเหลือหรือสนบัสนนุชุมชน สงัคม หรือน าไปใชเ้พือ่การสาธารณกุศลตามวตัถุประสงคอ์ย่างแทจ้ริง ตอ้งมี
เอกสารหลกัฐานประกอบการบริจาคอย่างครบถว้น  และไม่ไดถู้กน าไปใชเ้ป็นขอ้อา้งในการรบัหรือใหส้นิบน 
 

มาตรการด าเนินการ 
(1) การขออนุมัติงบประมาณ 

ใหแ้ผนกบญัชีบรหิารรวบรวมและสรุปค่าใชจ้่ายเก่ียวกบัการบรจิาคเพื่อการกุศลของหน่วยงานต่าง ๆ เช่น ฝ่ายการตลาด, 
ฝ่ายทรพัยากรบคุคล และคณะกรรมการความยั่งยืน (ก.ย.ย.) เพื่อขออนมุตัิงบประมาณการบรจิาคเพื่อการกศุลและสงัคม
ประจ าปี  ทัง้นี ้การบริจาคเพื่อการกุศลตอ้งไม่เกินที่กฎหมายก าหนดใหส้ามารถถือเป็นรายจ่ายทางภาษีได ้ไม่เกินรอ้ยละ 
2 ของก าไรสทุธิ ตามมาตรา 65 ตรี (3) แห่งประมวลรษัฎากร 
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(2) การขออนุมัติบริจาค 

ใหฝ่้ายทรพัยากรบคุคล มีหนา้ที่ในการรบัเรื่องจากผูข้อรบับรจิาค และตรวจสอบเอกสารบรจิาคจากโรงเรียน วดั หน่วยราชการ 
และองคก์รสาธารณกศุลต่างๆ โดยมีขัน้ตอนการตรวจสอบดงันี ้
(2.1)  ใหฝ่้ายทรพัยากรบคุคล ตรวจสอบความน่าเชื่อถือ การมีอยู่จรงิขององคก์รท่ีขอรบับรจิาค และเอกสารประกอบ ดงันี ้ 

(ก)  หนงัสือขอรบับรจิาค ระบรุายการสินคา้ จ านวนสินคา้ จ านวนเงิน และวตัถปุระสงค ์
(ข)  เอกสารส าคญัการจดัตัง้ขององคก์รที่ขอรบับริจาค (ถา้มี) หรือ ตรวจสอบรายชื่อสถานศึกษา สถานพยาบาล  

มลูนิธิ สมาคมองคก์รสาธารณกศุลที่ผูม้ีเงินไดม้ีสิทธิขอหกัลดหย่อนเงินบรจิาคในเว็บไซตข์องกรมสรรพากร   
(ค)  ภาพถ่าย แปลน แบบ สิ่งปลกูสรา้งที่จะน าสินคา้ท่ีขอบรจิาคไปใชง้าน 
(ง)   ตรวจสอบจ านวนสินคา้ท่ีขอรบับรจิาคเป็นไปตามเหตผุล ขอ้เท็จจรงิ ของเรื่องที่ขอบรจิาคมา 
(จ)  ใหพ้ิจารณาล าดบัความส าคญัของโรงเรียน วดั องคก์รสาธารณกศุล หน่วยงานราชการ ชมุชน ที่บรษิัทฯ ติดต่อ

ประสานงานต่างๆ บรเิวณพืน้ท่ีโดยรอบบรษิัทฯ และสาขา 
(ฉ)  ใหพ้ิจารณาบรจิาคสินคา้เคลื่อนไหวชา้ สินคา้ยกเลิกการขาย และสินคา้เกรด F เป็นตน้ 

 (2.2)   ใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคลสง่รายชื่อผูข้อรบับริจาคที่ไดพ้ิจารณาตามขอ้ (1) สรุป ชนิด จ านวน รายการสินคา้ ใหฝ่้าย
บริการงานขาย หรือฝ่ายผลิตตรวจสอบสินคา้คงคลงั หรือสินคา้เกรด F ที่มีสภาพพรอ้มน าไปใชง้าน/บริจาคได้
ภายใน 1 สปัดาห ์ 

 (2.3)  ใหแ้ผนกบญัชีบรหิารตรวจสอบงบประมาณ, ตน้ทนุการบรจิาคสินคา้ สามารถบนัทกึเป็นรายจ่ายในการบรจิาคเพื่อ
การกุศลสาธารณะ น าไปใชส้ิทธิในการลดหย่อนภาษีเงินได ้รวมถึงภาระภาษีมูลค่าเพิ่มที่บริษัทฯ ตอ้งจ่ายช าระ
จากการบรจิาค และเสนอผูม้ีอ  านาจอนมุตัิตามวงเงินท่ีไดร้บัอนมุตัิจากคณะกรรมการบรษิัทฯ 

 (2.4)   กรณีบริจาคเป็นเงินสดใหห้น่วยงานผูข้อบริจาคตรวจสอบเอกสารตามขอ้ (2.1) โดยจ่ายเงินในนามองคก์รที่ขอรบั
บรจิาคเท่านัน้  

 (2.5)   กรณีที่บริจาคเป็นของใช ้ของขวัญ อาหารที่ตอ้งหาซือ้ของมาบริจาคในกิจกรรมตามขนบธรรมเนียมประเพณี        
ในชมุชน เช่น วนัเขา้พรรษา วนัเด็ก ฯลฯ ใหด้  าเนินการตามขัน้ตอนที่ก าหนดในระเบียบค าสั่งต่อไป 

 (2.6)   ให้เลขานุการคณะกรรมการความยั่งยืน  รวบรวมเอกสารการบริจาคในแต่ละงวด น ารายงานในที่ประชุม
คณะกรรมการความยั่งยืน เพื่อทราบในการประชมุคณะกรรมการความยั่งยืน ครัง้ถดัไป 

(3)   อ านาจอนุมัติในการบริจาค 
ผูม้ีอ  านาจในการอนมุตัิการบริจาคเพื่อการกุศลเป็นไปตามระเบียบปฏิบตัิและอ านาจในการอนมุตัิฉบบัที่บงัคบัใชล้่าสุด
ขณะนัน้เป็นเกณฑ ์     

(4)  การส่งมอบสินค้าหรือทรัพยสิ์นทีบ่ริจาค 
ใหฝ่้ายทรพัยากรบคุคลประสานงานสง่มอบสินคา้หรือทรพัยส์ินใหก้บัผูข้อรบับริจาค โดยประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง
ในการส่งมอบสินคา้และท าพิธีการส่งมอบพรอ้มภาพถ่ายเป็นหลกัฐาน ส าหรบัรายที่ไม่ไดร้บัอนุมตัิบริจาค ใหแ้จง้เหตุผล  
ใหผู้ข้อรบับรจิาคทราบต่อไปดว้ย 
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(5) การจัดส่งเอกสารการบริจาค 

ใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคลขอหลกัฐานการรบับริจาค และส่งตน้ฉบบัเอกสารการบริจาคทัง้หมดให้แผนกบญัชีบริหารไวเ้ป็น
หลกัฐานส าหรบัการตรวจสอบจากกรมสรรพากร ไดแ้ก่ 
(5.1) หนงัสือขอรบับรจิาค 
(5.2) ภาพถ่าย แปลน แบบ สิ่งปลกูสรา้งที่ขอรบับรจิาคสินคา้ของบรษิัทฯ 
(5.3) เอกสารส าคญัการจดัตัง้ขององคก์รท่ีขอรบับรจิาค (ถา้มี) 
(5.4) หนงัสือขอบคณุ หรือ ใบอนโุมทนาบตัร หรือ ใบเสรจ็รบัเงิน   
(5.5) ใบรบับรจิาคผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์(จ าเป็นถา้มี) ส  าหรบัการบรจิาคเป็นเงินหรือทรพัยส์ินตามพระราชกฤษฎีกา

ยกเวน้ภาษีเงินได ้เพื่อตรวจสอบความถกูตอ้ง 
(5.6) ภาพถ่ายการส่งมอบการบริจาค กิจกรรมชุมชนสัมพันธ์ต่างๆ รวมถึงภาพถ่ายสิ่งปลูกสรา้งที่ด  าเนินโครงการ        

แลว้เสรจ็ (ถา้มี) 

การสอบทานและการรายงาน 
ใหฝ่้ายทรพัยากรบคุคลตรวจสอบภายหลงัการบริจาคเป็นไปตามวตัถปุระสงคต์ามที่ขอมาเพื่อเป็นขอ้มลูในการบริจาคครัง้ต่อไป 
และใหส้ านักงานตรวจสอบภายในและงานก ากับดูแล มีหนา้ที่สอบทานการบริจาคเพื่อการกุศลตามแนวทางและแผนการ
ตรวจสอบภายใน โดยใหเ้ป็นไปตามนโยบายนีอ้ย่างเคร่งครดั และรายงานผลการสอบทานใหป้ระธานเจา้หนา้ที่บริหาร และ
คณะกรรมการตรวจสอบพิจารณาต่อไป 

บทลงโทษ 
หากตรวจสอบพบว่าพนักงานคนหนึ่งคนใด หรือ กลุ่มบุคคลใด ด าเนินการเก่ียวกับการบริจาคเพื่อการกุศล ที่ส่อว่าเป็นการ
กระท าโดยทุจริต หรือเพื่อการแสวงหาประโยชนส์่วนตวั กลุ่มบุคคล หรือพวกพอ้ง จากหนา้ที่ความรบัผิดชอบ ถือว่าเป็นการ
กระท าผิดทางวินยัอย่างรา้ยแรง บรษิัทฯ จะพิจารณาลงโทษตามระเบียบขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ ต่อไป 
 


