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แนวทางและขัน้ตอนปฏบิตัสิ าหรบัการให ้การรบัของขวญั ของก านลั 
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สารบญั 

 หน้า 

แนวทางและขั้นตอนปฏิบัตสิ าหรับการให้ การรับ ของขวัญ ของก านัล 3 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและขั้นตอนปฏิบัติ 5 
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แนวทางและขัน้ตอนปฏบิตัสิ าหรบัการให้ การรบั ของขวญั ของก านลั 

ของขวัญ ของก านัล หมายถึง ส่ิงที่มีค่าใด ๆ ที่บริษัท แรบบิท โฮลดิ้งส์ จ ากัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”)  
รับหรือให้ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ อาทิเช่น คู่ค้า ลูกค้า ผู้รับเหมา เป็นต้น เพ่ือสร้างไมตรีจิต หรือความสัมพันธ์
ที่อยู่ในวิสัยที่กระท าได้ ในมูลค่าที่เหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณีและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น 
เพ่ือให้มั่นใจว่าการรับหรือให้ของขวัญ ของก านัล แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ทั้งของภาครัฐและเอกชนเป็นไป
อย่างโปร่งใส ไม่ถูกน าไปใช้เพ่ือหลีกเลี่ยงการให้สินบน หรือเพ่ือคาดหวังผลประโยชน์หรือส่ิงอื่นใดเป็นการ
ตอบแทนที่อาจพิจารณาได้ว่าเป็นการทุจริตและคอร์รัปชัน บริษัทฯ จึงก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 
หรือให้ของขวัญ ของก านัล ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. การให้ของขวัญหรือของก านัล สามารถกระท าได้ในช่วงเทศกาลต่าง ๆ หรือโอกาสพิเศษต่าง ๆ 
ตามประเพณีนิยม โดยต้องอยู่ในรูปแบบ (ก) ของที่ระลึกหรือสินค้าที่บริษัทฯ จัดท าเพ่ือโอกาสพิเศษ หรือ
ในช่วงเทศกาล หรือ (ข) สินค้าจากองค์กรหรือมูลนิธิเพ่ือการกุศล หรือ (ค) ส่ิงของอื่นใด ซึ่งต้องอยู่ในราคา 
หรือมูลค่าที่เหมาะสม และไม่เป็นของขวัญหรือของก านัลตามที่ระบุไว้ในข้อ 6. 

2. การให้ของขวัญหรือของก านัล ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส โดยไม่ได้เป็นการเรียกร้องกับ 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ทั้งในหน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชน หรือเป็นไปเพ่ือคาดหวังผลประโยชน์หรือ 
ส่ิงอื่นใดเป็นการตอบแทน การได้มาซึ่งผลประโยชน์ในทางมิชอบ การชักน าให้เกิดการละเว้นการปฏิบัติหน้าที่ของตน 
การจูงใจในการตัดสินใจ หรือส่งผลท าให้ไม่ปฏิบัติตามวิธีปฏิบัติอย่างเหมาะสมและเท่าเทียม 

3. การให้ของขวัญหรือของก านัล ต้องเป็นไปตามกฎระเบียบ และข้อบังคับของบริษัทผู้รับ 

4. การให้ของขวัญหรือของก านัล ต้องระบุชื่อในนามบริษัทฯ เท่านั้น ตลอดจนระบุวัตถุประสงค์ 
ที่ชัดเจน รวมถึงมีหลักฐานที่ตรวจสอบได้  และด าเนินการเบิกจ่ายผ่านขั้นตอนตามระเบียบเบิกจ่าย  
ที่เกี่ยวข้องของบริษัทฯ โดยไม่ท าหน้าที่เป็นตัวกลางในการเสนอเงิน  ทรัพย์สิน ส่ิงของ หรือประโยชน์อื่นใด
กับผู้ที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจ หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใด ๆ เพ่ือแลกกับสิทธิพิเศษที่ไม่ควรได้ หรือท าให้
เจ้าหน้าที่ของรัฐละเว้นการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อปฏิบัติทางกฎหมายตามที่ก าหนดไว้ 

5. การรับของขวัญ  หรือของก านัล บริษัทฯ มีนโยบาย “งด” รับของขวัญ  ของก านัล  
ในทุกเทศกาล (No Gift Policy) โดยก าหนดให้กรรมการ  ผู้บริหารและพนักงานของบริษัทฯ “งด ”  
รับของขวัญ ของก านัล จากผู้ที่เกี่ยวข้องทางธุรกิจ บุคคลภายนอก หน่วยงานราชการ หรือองค์กรใด ๆ 
ทั้งนี้ หากไม่สามารถปฏิเสธการรับหรือไม่สามารถส่งคืนแก่ผู้ให้ได้ ผู้รับจะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการรับ  
การให้ ของขวัญ ของก านัล 

6. ของขวัญหรือของก านัลที่บุคลากรของบริษัทฯ ไม่สามารถรับหรือให้ได้ไม่ว่ากรณีใด ๆ มีดังนี้ 

• เงินสดหรือส่ิงของแทนเงนิสด 

• เช็ค 

• พันธบัตร 

• หุ้น 
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• ทองค า 

• อัญมณ ี

• อสังหาริมทรัพย์ 

• ส่ิงของในท านองเดียวกับตัวอย่างข้างต้น 

ทั้งนี้ บุคลากรของบริษัทฯ (“ผู้ร้องขอ”) จะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการรับ การให้ ของขวัญ ของก านัล ดังนี้ 

1. การให้ของขวัญหรือของก านัล 

1.1 ผู้ร้องขอต้องจัดท า แบบฟอร์มการรับ การให้  การเบิก ของขวัญ ของก านัล 
(“แบบฟอร์ม”) โดยระบุชื่อหน่วยงานที่จะให้ของขวัญหรือของก านัล รายละเอียด 
ปริมาณ และมูลค่าส าหรับของขวัญหรือของก านัลที่จะให้ ตลอดจนวัตถุประสงค์
ของการให้ของขวัญหรือของก านัล พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา
ทั้งหมด เสนอให้ “ประธานเจ้าหน้าที่” เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 

1.2 ผู้มีอ านาจอนุมัติ สอบทานรายละเอียดในแบบฟอร์ม เพ่ือให้มั่นใจว่าวัตถุประสงค์
ของการให้ของขวัญหรือของก านัล สอดคล้องกับการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ 
และเป็นไปอย่างโปร่งใส ไม่ถูกน าไปใช้เพ่ือหลีกเลี่ยงการให้สินบน หรือเพ่ือคาดหวัง
ผลประโยชน์หรือส่ิงอื่นใดเป็นการตอบแทน ที่อาจพิจารณาได้ว่าเป็นการทุจริต 
และคอร์รัปชัน และพิจารณาอนุมัติหากการขอให้ของขวัญ หรือของก านัลดังกล่าว 
เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ 

1.3 ผู้ ร้องขอต้องมีหลักฐานการให้ของขวัญ  หรือของก านัลที่ เพียงพอ เช่น 
ใบเสร็จรับเงิน หนังสือขอบคุณจากหน่วยงานรับของขวัญหรือของก านัล หรือ 
รูปถ่ายการให้ของขวัญหรือของก านัล  เป็นต้น เพ่ือใช้ ในการเบิกเงินและ 
เป็นหลักฐานการให้ของขวัญ หรือของก านัล หากพิสูจน์ได้ว่า การให้ของขวัญ 
หรือของก านัล ไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ หรือใช้เป็นข้ออ้าง  
หรือเส้นทางส าหรับการติดสินบน และ/หรือ ทุจริตคอร์รัปชัน บริษัทฯ จะลงโทษ
ผู้กระท าผิดตามมาตรการสูงสุด 

1.4 ฝ่ายบัญชีสอบทานหลักฐานการให้ของขวัญ หรือของก านัล รวมทั้งการอนุมัติ 
ก่อนท าจ่ายให้แก่ผู้ร้องขอ และจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟม้เอกสาร 

1.5 ฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการการให้ของขวัญ  หรือของก านัล  
เป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้มั่นใจว่า กระบวนการการให้ของขวัญ  หรือของก านัล  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีกระบวนการควบคุมภายในที่เหมาะสม 

2. การรับของขวัญ ของก านัล 

2.1 บุคลากรของบริษัทฯ มีหน้าที่แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทางธุรกิจทราบถึงนโยบาย “งด”  
รับของขวัญ ของก านัล ในทุกเทศกาล (No Gift Policy) 
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2.2 บุคลากรของบริษัทฯ ต้อง “งด” รับของขวัญ ของก านัล ในทุกเทศกาล (No Gift 
Policy) จากผู้ที่เกี่ยวข้องทางธุรกิจ บุคคลภายนอกและเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ทั้งนี้ 
หากไม่สามารถปฏิเสธการรับหรือไม่สามารถส่งคืนของขวัญ ของก านัลแก่ผู้ให้ได้ 
บุคลากรของบริษัทฯ จะต้องปฏิบัติดังนี้ 

• ผู้แทนรับหรือพนักงานที่ได้รับมอบหมาย จัดท า แบบฟอร์ม โดยระบุชื่อ
ของผู้รับ (ผู้มีอ านาจเป็นผู้แทนรับของบริษัทฯ ตามที่ก าหนดไว้ในนโยบาย
การต่อต้านทุจริตคอร์รัปชันของบริษัทฯ) รายละเอียด และมูลค่าของขวัญ
ของก านัล วันที่รับ ชื่อและความสัมพันธ์ของหน่วยงานผู้ให้กับบริษัทฯ 
ตลอดจนวัตถุประสงค์ของการรับ พร้อมแนบหลักฐาน หรือภาพถ่าย  
เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการรับของขวัญ ของก านัล 

• ผู้แทนรับหรือพนักงานที่ได้รับมอบหมาย  น าส่งของขวัญ  ของก านัล 
รวมทั้งแบบฟอร์มที่ได้รับการลงนามครบถ้วนและเอกสารประกอบการรับ 
ให้แก่ฝ่ายงานที่รับผิดชอบในการบริหาร จัดการสต๊อกของขวัญ ของก านัล 
ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่ได้รับ เว้นแต่ กรณีเป็นของที่อาจจะเน่าเสีย
ภายใน 3 วัน ให้ผู้แทนรับหรือพนักงานที่ได้รับมอบหมาย สามารถด าเนินการ
แจกจ่ายของที่ได้รับดังกล่าวภายในองค์กรได้ด้วยตนเอง และจะต้อง
ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์ม ให้ชัดเจน และถูกต้อง รวมถึงการระบุเหตุผล
และฝ่ายงานที่ได้รับของขวัญ ของก านัลให้ครบถ้วน  

• ฝ่ายงานที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการสต๊อกของขวัญ ของก านัลเป็น
ผู้รวบรวมและจัดเก็บแบบฟอร์ม เพ่ือเป็นหลักฐานในการบันทึกรับของ
และบริหารจัดการสต๊อกของขวัญ ของก านัล 

2.3 ฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรับของขวัญ  หรือของก านัล 
เป็นประจ าทุกปี  เพ่ือให้มั่น ใจว่า กระบวนการรับของขวัญหรือของก านัล 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในที่เหมาะสม 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและขัน้ตอนปฏบิตั ิ

แนวทางและขัน้ตอนปฏิบัติส าหรับการให้ การรับ ของขวัญ ของก านัล จะได้รับการทบทวนเป็นประจ าทุกปี 

 

  

  
(นางสาวสรญา เสฐียรโกเศศ) 

ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร (รักษาการ) 
บริษัท แรบบิท โฮลดิ้งส์ จ ากัด (มหาชน) 
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