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แนวทางและขั˕นตอนปฏิบัติสําหรับการบริจาคเพ˒ือการกุศล 
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บันทกึควบคุมการจัดทําหรือปรับปรุงเอกสาร 

ครั˕งที ˒ สรุปสาระสําคัญของการปรับปรุงเอกสาร 
วันที/˒ผู้อนุมตัิ
ทบทวน 

1 เพ˒ิม สารบัญ บันทึกควบคุมการจัดทําหรือปรับปรุงเอกสาร ระยะเวลา
ทบทวน และภาคผนวกเร˒ืองแบบฟอร์มที˒ใช้ในการดําเนินการ 

ปรับปรุงคําและรูปแบบเอกสารอันเนื˒องมาจากการเปลี˒ยนชื˒อบริษัทฯ 
และแก้ไขคําผิดต่าง ๆ (ถ้ามี) ให้ถูกต้อง 

14 ก.พ. 66 
คณะกรรมการ

บริษัท 
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แนวทางและขัน̞ตอนปฏิบัติสําหรับการบริจาคเพ˒ือการกุศล 

เพ˒ือเปɣนการตอบแทนและคืนประโยชน์สู่สังคม บริษัท แรบบิท โฮลดิ˕งส์  จํากัด (มหาชน) (“บบริษัทฯ”) สามารถ
บริจาคเพ˒ือการกุศล ซึ˒งอาจอยู่ในรูปแบบของตัวเงิน หรือรูปแบบอื˒น ๆ (ซึ˒งอาจรวมถึงการให้ใช้พ̞ืนที˒อาคารหรือ
โรงแรมท˒ีอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของบริษัทฯ โดยไม่คิดค่าใช้จ่ายใด ๆ) อย่างไรก็ตาม เพ˒ือให้มั˒นใจว่าการบริจาค
เพ˒ือการกุศลเปɣนไปอย่างโปร่งใสและมีเป̟าหมายเพ˒ือการกุศล ไม่ถูกนําไปใช้เปɣนวิธีการหลีกเลี˒ยงในการให้สินบน หรือ
เพ˒ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส˒ิงอื˒นใดเปɣนการตอบแทนที˒อาจพิจารณาได้ว่า เปɣนการทุจริตและคอร์รัปชัน บริษัทฯ 
จึงกําหนดแนวทางและขั˕นตอนปฏิบัติสําหรับการบริจาคเพ˒ือการกุศล ดังนี˕  

1. การบริจาคเพ˒ือการกุศล จะต้องมีวัตถุประสงค์เพ˒ือการสาธารณกุศลและทําประโยชน์ต่อสังคมอย่าง
แท้จริง โดยไม่ถูกนําไปใช้เพ˒ือหลีกเลี˒ยงในการให้สินบน หรือเพ˒ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส˒ิงอื˒นใดเปɣนการตอบแทน

โดยมิชอบ ที˒อาจพิจารณาได้ว่าเปɣนการทุจริตและคอร์รัปชัน ยกเว้น การประกาศเกียรติคุณตามธรรมเนียมปฏิบัติ
ทั˒วไป เช่น การติดตราสัญลักษณ์  (Logo) หรือเคร˒ืองหมาย การประกาศรายชื˒อ  ณ  สถานที˒ จัดงานเพ˒ือการ
ประชาสัมพันธ์อื˒น เปɣนต้น  

2. การบริจาคเพ˒ือการกุศล ต้องกระทําในนามบริษัทฯ เท่านั˕น โดยการบริจาคเพ˒ือการกุศลต้องเปɣนมูลนิธิ 
องค์กรสาธารณะกุศล วัด โรงพยาบาล สถานพยาบาล หรือองค์กรเพ˒ือประโยชน์ต่อสังคมที˒มีใบรับรอง หรือเชื˒อถือ
ได้ สามารถตรวจสอบได้ หรืออาจเปɣนการบริจาคเพ˒ือการกุศลที˒สอดคล้องกับนโยบายความรับผิดชอบต่อสังคม 
หรือเปɣนกิจกรรมท˒ีจดัขึ˕นโดยกลุ่มบริษัทฯ  

3. การบริจาคเพ˒ือการกุศล  ต้องพิสูจน์ได้ว่ามีกิจกรรมตามโครงการเพ˒ือการกุศลดังกล่าวจริง  และ
สามารถตรวจสอบการบริจาคเพ˒ือการกุศลนั˕นได้  

ทั˕งน̞ี บุคลากรของบริษัทฯ (“ผู้รอ้งขอ”) จะต้องปฏิบัติตามขั˕นตอนการบริจาคเพ˒ือการกุศล ดังนี˕  

1. ผู้ร้องขอต้องจัดทําแบบฟอร์มการให้ความช่วยเหลือทางการเมืองเพ˒ือสาธารณประโยชน์ / บริจาคเพ˒ือ
การกุศล / เงินสนับสนุน (“แบบฟอร์ม”) โดยระบุชื˒อหน่วยงานรับบริจาค และวัตถุประสงค์ของการบริจาค พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณาทั˕งหมดเสนอเพ˒ือขออนุมัติจากประธานเจ้าหน้าที˒บริหาร 

2. ประธานเจ้าหน้าที˒บริหารสอบทานแบบฟอร์มและเอกสารประกอบ เพ˒ือให้มั˒นใจว่าวัตถุประสงค์ของการ
บริจาคเปɣนไปตามแนวทางปฏิบัติในการบริจาคเพ˒ือการกุศล  และพิจารณาอนุมัติ หากการขอบริจาคเปɣนไปตาม
แนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ  

3. ผู้ร้องขอต้องมีหลักฐานการบริจาคเพ˒ือการกุศลที˒เพียงพอ เช่น หนังสือขอบคุณจากหน่วยงานรับ
บริจาค รูปถ่ายการบริจาค เปɣนต้น เพ˒ือเปɣนหลักฐานการบริจาคเพ˒ือการกุศลหลังจากดําเนินการบริจาคแล้ว ทั˕งนี˕ 

หากพิสูจน์ได้ว่าการบริจาคเพ˒ือการกุศลน̞ันไม่เปɣนไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ หรือใช้เปɣนข้ออ้างหรือเส้นทาง
สําหรับการติดสินบน และ/หรือ การทุจริตคอร์รัปชัน บริษัทฯ จะลงโทษผู้กระทําผิดตามมาตรการสูงสุด 

4. กรณีการบริจาคเพ˒ือการกุศล ซึ˒งผ่านการอนุมัติโดยคณะกรรมการบริษัท และ/หรือ คณะกรรมการ
บริหารแล้ว จะไม่ต้องดําเนินการตามข้อ 1. - ข้อ 3. ข้างต้น 

5. กรณีการบริจาคเพ˒ือการกุศลในรูปแบบของตัวเงิน ให้ฝ˓ายบัญชีมีหน้าที˒สอบทานหลักฐานการบริจาค
เพ˒ือการกุศล  
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6. ฝ˓ายกํากับดูแลกิจการสอบทานหลักฐานบริจาคเพ˒ือการกุศล และจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟม̟เอกสาร 

7. ฝ˓ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการบริจาคเพ˒ือการกุศลเปɣนประจําทุกป˥ ทั˕งนี˕ เพ˒ือให้มั˒นใจว่า
กระบวนการบริจาคเพ˒ือการกุศลมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในที˒เหมาะสม 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและข̞ันตอนปฏิบัติ 

แนวทางและขัน̞ตอนปฏิบัติสําหรับการบริจาคเพ˒ือการกุศลจะได้รับการทบทวนเปɣนประจําทุกป˥ 

 

 

 

  
(นางสาวสรญา เสฐยีรโกเศศ) 

ประธานเจ้าหน้าที˒บริหาร (รักษาการ) 
บริษัท แรบบิท โฮลด̞ิงส์ จํากัด (มหาชน) 
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