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สารบัญ 

 หน้า 
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บันทกึควบคุมการจัดทําหรือปรับปรุงเอกสาร 

ครัง̞ที ˒ สรุปสาระสําคัญของการปรับปรุงเอกสาร 
วันที/˒ผู้อนุมตัิ
ทบทวน 

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

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

ปรับตําแหน่งผู้แทนรับท˒ีมีมูลค่าน้อยกว่า 3,000 บาทให้เข้มมากขึ˕น จาก
ระดับ “ผู้จัดการแผนก” เปɣน “ผู้อํานวยการ” ขึ˕นไป 

14 ก.พ. 66 
คณะกรรมการ

บริษัท 
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แนวทางและขัน̞ตอนปฏิบัติสําหรับการให้ การรับ ของขวญั ของกาํนัล 

ของขวัญ ของกํานัล หมายถึง ส˒ิงที˒มีค่าใด ๆ ที˒บริษัท แรบบิท โฮลดิ˕งส์  จํากัด (มหาชน) (“บบริษัทฯ”) 
รับหรือให้ผู้เกี˒ยวข้องทางธุรกิจ อาทิเช่น คู่ค้า ลูกค้า ผู้รับเหมา เปɣนต้น เพ˒ือสร้างไมตรีจิต หรือความสัมพันธ์ที˒
อยู่ในวิสัยที˒กระทําได้ ในมูลค่าท˒ีเหมาะสมและเปɣนไปตามธรรมเนียมประเพณีและกฎหมายที˒เก˒ียวข้อง ดังนั˕น 
เพ˒ือให้มั˒นใจว่าการรับหรือให้ของขวัญ ของกํานัล แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ทั˕งของภาครัฐและเอกชนเปɣนไป
อย่างโปร่งใส ไม่ถูกนําไปใช้เพ˒ือหลีกเลี˒ยงการให้สินบน หรือเพ˒ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส˒ิงอื˒นใดเปɣนการ
ตอบแทนที˒อาจพิจารณาได้ว่าเปɣนการทุจริตและคอร์รัปชัน บริษัทฯ จึงกําหนดแนวทางปฏิบัติเก˒ียวกับการรับ 
หรือให้ของขวัญ ของกํานัล ไว้ดังต่อไปนี˕ 

1. การให้ของขวัญหรือของกํานัล สามารถกระทําได้ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ หรือโอกาสพิเศษต่าง ๆ 
ตามประเพณีนิยม โดยต้องอยู่ในรูปแบบ (ก) ของที˒ระลึกหรือสินค้าที˒บริษัทฯ จัดทําเพ˒ือโอกาสพิเศษ หรือ
ในช่วงเทศกาล หรือ (ข) สินค้าจากองค์กรหรือมูลนิธิเพ˒ือการกุศล หรือ (ค) ส˒ิงของอื˒นใด ซึ˒งต้องอยู่ในราคา 
หรือมูลค่าที˒เหมาะสม และไม่เปɣนของขวัญหรือของกํานัลตามท˒ีระบุไว้ในข้อ 6. 

2. การให้ของขวัญหรือของกํานัล ต้องเปɣนไปอย่างโปร่งใส โดยไม่ได้เปɣนการเรียกร้องกับผู้ที˒มีส่วน
เกี˒ยวข้อง ทั˕งในหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชน หรือเปɣนไปเพ˒ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส˒ิงอื˒นใดเปɣน
การตอบแทน การได้มาซึ˒งผลประโยชน์ในทางมิชอบ การชักนําให้เกิดการละเว้นการปฏิบัติหน้าที˒ของตน การ
จูงใจในการตัดสินใจ หรือส่งผลทําให้ไม่ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติอย่างเหมาะสมและเท่าเทียม 

3. การให้ของขวัญหรือของกํานัล ต้องเปɣนไปตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของบริษัทผู้รับ 

4. การให้ของขวัญหรือของกํานัล ต้องระบุชื˒อในนามบริษัทฯ เท่านั˕น ตลอดจนระบุวัตถุประสงค์ที˒

ชัดเจน รวมถึงมีหลักฐานที˒ตรวจสอบได้ และดําเนินการเบิกจ่ายผ่านขั˕นตอนตามระเบียบเบิกจ่ายที˒เกี˒ยวข้อง
ของบริษัทฯ โดยไม่ทําหน้าที˒เปɣนตัวกลางในการเสนอเงิน  ทรัพย์สิน ส˒ิงของ หรือประโยชน์อื˒นใดกับผู้ที˒
เกี˒ยวข้องกับธุรกิจ หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใด ๆ เพ˒ือแลกกับสิทธิพิเศษที˒ไม่ควรได้ หรือทําให้เจ้าหน้าที˒
ของรัฐละเว้นการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อปฏิบัติทางกฎหมายตามที˒กําหนดไว้ 

5. การรับของขวัญ หรือของกํานัล บริษัทฯ มีนโยบาย “งด” รับของขวัญ ของกํานัล ในทุกเทศกาล 
(No Gift Policy) โดยกําหนดให้กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานของบริษัทฯ “งด” รับของขวัญ ของกํานัล 
จากผู้ที˒เกี˒ยวข้องทางธุรกิจ บุคคลภายนอก หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใด ๆ ทั˕งนี˕ หากไม่สามารถปฏิเสธ
การรับหรือไม่สามารถส่งคืนแก่ผู้ให้ได้ ผู้รับจะต้องปฏิบัติตามขั˕นตอนการรับ การให้ ของขวัญ ของกํานัล 

6. ของขวัญหรือของกํานัลทีบุ˒คลากรของบริษัทฯ ไม่สามารถรับหรือให้ได้ไม่ว่ากรณใีด ๆ มีดังนี˕ 

เงินสดหรือส˒ิงของแทนเงนิสด 

เช็ค 

พันธบัตร 

หุ้น 

ทองคํา 
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อัญมณี 

อสังหาริมทรัพย์ 

ส˒ิงของในทํานองเดียวกับตัวอย่างข้างต้น 

ทั˕งนี˕ บุคลากรของบริษัทฯ (“ผผู้ร้องขอ”) จะต้องปฏิบัติตามขั˕นตอนการรับ การให้ ของขวัญ ของกํานัล 
ดังนี˕ 

1. การให้ของขวัญหรือของกํานัล 

1.1 ผู้ร้องขอต้องจัดทํา แบบฟอร์มการรับ การให้ การเบิก ของขวัญ ของกํานัล (“แบบฟอร์ม”) 
โดยระบุชื˒อหน่วยงานที˒จะให้ของขวัญหรือของกํานัล รายละเอียด ปริมาณ และมูลค่าสําหรับ

ของขวัญหรือของกํานัลที˒จะให้ ตลอดจนวัตถุประสงค์ของการให้ของขวัญหรือของกํานัล 
พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาทั˕งหมด เสนอให้ “ประธานเจ้าหน้าที˒” เปɣนผู้มีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ 

1.2 ผู้มีอํานาจอนุมัติ สอบทานรายละเอียดในแบบฟอร์ม เพ˒ือให้มั˒นใจว่าวัตถุประสงค์ของการให้
ของขวัญหรือของกํานัล สอดคล้องกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ และเปɣนไปอย่างโปร่งใส 
ไม่ถูกนําไปใช้เพ˒ือหลีกเลี˒ยงการให้สินบน หรือเพ˒ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส˒ิงอื˒นใดเปɣนการ
ตอบแทน ที˒อาจพิจารณาได้ว่าเปɣนการทุจริตและคอร์รัปชัน และพิจารณาอนุมัติหากการขอให้
ของขวัญ หรือของกํานัลดังกล่าว เปɣนไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ 

1.3 ผู้ร้องขอต้องมีหลักฐานการให้ของขวัญ  หรือของกํานัลที˒เพียงพอ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
หนังสือขอบคุณจากหน่วยงานรับของขวัญหรือของกํานัล หรือรูปถ่ายการให้ของขวัญหรือ
ของกํานัล เปɣนต้น เพ˒ือใช้ในการเบิกเงินและเปɣนหลักฐานการให้ของขวัญ หรือของกํานัล 
หากพิสูจน์ได้ว่า การให้ของขวัญหรือของกํานัล ไม่เปɣนไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ 
หรือใช้เปɣนข้ออ้างหรือเส้นทางสําหรับการติดสินบน และ/หรือ ทุจริตคอร์รัปชัน บริษัทฯ จะ
ลงโทษผู้กระทําผิดตามมาตรการสูงสุด 

1.4 ฝ˓ายบัญชีสอบทานหลักฐานการให้ของขวัญ หรือของกํานัล รวมทั˕งการอนุมัติ ก่อนทําจ่าย
ให้แก่ผู้ร้องขอ และจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟม̟เอกสาร 

1.5 ฝ˓ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการการให้ของขวัญ หรือของกํานัล เปɣนประจําทุกป˥ 
เพ˒ือให้มั˒นใจว่า กระบวนการการให้ของขวัญ หรือของกํานัล มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมี
กระบวนการควบคุมภายในที˒เหมาะสม 

2. การรับของขวัญ ของกํานัล 

2.1 บุคลากรของบริษัทฯ มีหน้าที˒แจ้งให้ผู้ที˒เกี˒ยวข้องทางธุรกิจทราบถึงนโยบาย “งด” รับ
ของขวัญ ของกํานัล ในทุกเทศกาล (No Gift Policy) 

2.2 บุคลากรของบริษัทฯ ต้อง “งด” รับของขวัญ ของกํานัล ในทุกเทศกาล (No Gift Policy) 
จากผู้ที˒เกี˒ยวข้องทางธุรกิจ บุคคลภายนอกและเจ้าหน้าที˒ของรัฐ ทั˕งนี˕ หากไม่สามารถปฏิเสธ
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การรับหรือไม่สามารถส่งคืนของขวัญ ของกํานัลแก่ผู้ให้ได้ บุคลากรของบริษัทฯ จะต้อง
ปฏิบัติดังนี˕ 

ผู้แทนรับหรือพนักงานที˒ได้รับมอบหมาย จัดทํา แบบฟอร์ม โดยระบุชื˒อของผู้รับ (ผู้มี
อํานาจเปɣนผู้แทนรับของบริษัทฯ ตามท˒ีกําหนดไว้ในนโยบายการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชัน
ของบริษัทฯ) รายละเอียด และมูลค่าของขวัญของกํานัล วันที˒รับ ชื˒อและความสัมพันธ์ของ
หน่วยงานผู้ให้กับบริษัทฯ ตลอดจนวัตถุประสงค์ของการรับ พร้อมแนบหลักฐาน หรือ
ภาพถ่าย เพ˒ือเปɣนเอกสารประกอบการรับของขวัญ ของกํานัล 

ผู้แทนรับหรือพนักงานที˒ได้รับมอบหมาย นําส่งของขวัญ ของกํานัล รวมทั˕งแบบฟอร์มที˒
ได้รับการลงนามครบถ้วนและเอกสารประกอบการรับ ให้แก่ฝ˓ายงานที˒รับผิดชอบในการ
บริหาร จัดการสต๊อกของขวัญ ของกํานัล ภายใน 5 วันทําการนับแต่วันที˒ได้รับ เว้นแต่ 
กรณีเปɣนของที˒อาจจะเน่าเสียภายใน 3 วัน ให้ผู้แทนรับหรือพนักงานท˒ีได้รับมอบหมาย 
สามารถดําเนินการแจกจ่ายของที˒ได้รับดังกล่าวภายในองคฺกรได้ด้วยตนเอง และจะต้อง
ดําเนินการจัดทําแบบฟอร์ม ให้ชัดเจน และถูกต้อง รวมถึงการระบุเหตุผลและฝ˓ายงานที˒
ได้รับของขวัญ ของกํานัลให้ครบถ้วน  

ฝ˓ายงานท˒ีรับผิดชอบในการบริหารจัดการสต๊อกของขวัญ ของกํานัลเปɣนผู้รวบรวมและ
จัดเก็บแบบฟอร์ม เพ˒ือเปɣนหลักฐานในการบันทึกรับของและบริหารจัดการสต๊อก
ของขวัญ ของกํานัล 

2.3 ฝ˓ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับของขวัญ  หรือของกํานัลเปɣนประจําทุกป˥ 

เพ˒ือให้มั˒นใจว่า กระบวนการรับของขวัญหรือของกํานัลมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการ
ควบคุมภายในที˒เหมาะสม 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและข̞ันตอนปฏิบัติ 

แนวทางและขัน̞ตอนปฏิบัติสําหรับการให้ การรับ ของขวัญ ของกํานัล จะได้รับการทบทวนเปɣนประจําทุกป ˥

 

  
 

  
(นางสาวสรญา เสฐยีรโกเศศ) 

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