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แนวทางและขนัตอนปฏบิตัสํิาหรบัการใชจ้า่ย  
การเลยีงรบัรองทางธรุกจิ และคา่ใชจ้า่ยอนื ๆ ทเีกยีวขอ้ง 
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แแนวทางและขนัตอนปฏบิตัสํิาหรบัการใชจ้า่ย การเลยีงรบัรองทางธรุกจิ  
และคา่ใชจ้า่ยอนื ๆ ทเีกยีวขอ้ง 

การใช้จ่าย การเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ ทีเกียวข้องกับการปฏิบัติตาม
สัญญาทางธุรกิจ เปนสิงทีบุคลากรของบริษัท แรบบิท โฮลดิงส์ จํากัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) 
สามารถกระทําได้ โดยการเบิกจ่ายนันจะต้องระบุวัตถุประสงค์ทีชัดเจนและมีหลักฐานทีตรวจสอบได้ 
โดยดําเนินการตามกฎหมายทีเกียวข้อง รวมถึงนโยบาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และคู่มือต่าง ๆ  
ทีเกียวข้องของบริษัทฯ ทังนี เพือให้มันใจว่า การใช้จ่าย การเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ 
ทีเกียวข้องกับการปฏิบัติตามสัญญาทางธุรกิจแก่บุคคลหรือหน่วยงานทังของภาครัฐและเอกชน
เปนไปอย่างโปร่งใส ไม่ถูกนําไปใช้เปนวิธีการหลีกเลยีงในการให้ หรือการรับสินบน หรือเพือคาดหวัง
ผลประโยชน์หรือสิงอืนใดเปนการตอบแทน ทีอาจพิจารณาได้ว่าเปนการทุจริตและคอร์รัปชัน บริษัทฯ 
จึงกําหนดแนวทางปฏิบัติเกียวกับการใช้จ่าย การเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ  
ทีเกียวข้องกับการปฏิบัติตามสัญญาทางธุรกิจไว้ดังต่อไปนี 

1. การเลียงรับรองสามารถกระทําได้ภายใต้แนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ ทีมีความ
เหมาะสม ไม่เปนไปเพือผลประโยชน์หรือหวังผลทางธุรกิจใด ๆ ตลอดจนต้องไม่ส่งผลกระทบต่อ
การดําเนินงานและการตัดสินใจทางธุรกิจของบริษัทฯ และโดยทีบุคลากรของบริษัทฯ ไม่ได้
เรียกร้องหรือร้องขอ 

2. การใช้จ่ายสําหรับการเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ ทีเกียวข้องกับ 
การปฏิบัติตามสัญญาทางธุรกิจสามารถกระทําได้ โดยต้องเปนไปอย่างโปร่งใส ไม่เปนไปเพือ
ผลประโยชน์หรือหวังผลทางธุรกิจใด  ๆ  ตลอดจนต้องไม่ส่งผลกระทบต่อการดําเนินงาน  
และการตัดสินใจทางธุรกิจของบริษัทฯ ภายใต้แนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ ทีมีความเหมาะสม 

3. การเลียงรับรอง ตลอดจนการใช้จ่ายสําหรับการเลียงรับรองทางธุรกิจ และ
ค่าใช้จ่ายอืน ๆ ทีเกียวข้องกับการปฏิบัติตามสัญญาทางธุรกจิต้องกระทําในนามบริษัทฯ เท่านัน 

ทังนี บุคลากรของบริษัทฯ (“ผู้ร้องขอ”) จะต้องปฏิบัติตามขันตอนการเลียงรับรองทาง
ธุรกิจและค่าใช้จ่ายอืน ๆ ทีเกียวข้องกับการปฏิบัติตามสัญญาทางธุรกิจ ดังนี 

1. กรณีทีเปนการเลียงรับรอง ผู้ทีจะทําการเลียงรับรองทางธุรกิจได้จะต้องเปน
ผู้บริหารในระดับประธานเจ้าหน้าทีขึนไป หรือกรณีบุคลากร และ/หรือ ฝายอืนจะทําการเลียงรับรอง
ทางธุรกิจได้ จะต้องจัดทําแบบฟอร์มขอเบิกค่ารับรอง/ค่าใช้จ่ายในการประชุม (“แบบฟอร์ม”) พร้อม
แนบเอกสารประกอบการพิจารณาทังหมด เสนอให้ประธานเจ้าหน้าทีบริหารเปนผูพิ้จารณาอนุมัติ 

2. ผู้ร้องขอทีเปนบุคลากร และ/หรือ ฝายอืน ต้องระบุชือหน่วยงานทีจะให้การเลียง
รับรอง วัตถุประสงค์ของการเลียงรับรอง ความสัมพันธ์ของผู้รับการเลียงรับรอง ตลอดจน
บุคลากรของบริษัทฯ ทีร่วมการเลียงรับรอง เพือประกอบการพิจารณาอนุมัติโดยผู้มีอํานาจอนุมัติ 

อนึง จํานวนบุคลากรของบริษัทฯ ทีร่วมการเลียงรับรองควรจะต้องมีจํานวนน้อย
กว่าฝายทีได้รับการเลียงรับรอง 
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3. กรณีทีเปนการเบิกค่าใช้จ่ายทีเกียวข้องกับสัญญาทางธุรกิจ ผู้ร้องขอต้องจัดทํา
แบบฟอร์ม พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณาทังหมด เสนอให้ประธานเจ้าหน้าทีบริหารเปน 
ผู้พิจารณาอนุมัติ  โดยต้องระบุวัตถุประสงค์ในการเบิกค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน เพือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 

4. ผู้มีอํานาจอนุมัติสอบทานแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการพิจารณา เพือให้มันใจ
ว่าวัตถุประสงค์ของการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่ายทีเกียวข้องกับสัญญาทางธุรกิจ
สอดคล้องกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ และเปนไปอย่างโปร่งใส ไม่ถูกนําไปใช้เพือหลีกเลียงการ
ให้สินบน หรือเพือคาดหวังผลประโยชน์หรือสิงอืนใดเปนการตอบแทน  ทีอาจพิจารณาได้ว่า 
เปนการทุจริตและคอร์รัปชัน และพิจารณาอนุมัติ หากการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่าย 
ทีเกียวข้องกับสัญญาทางธุรกิจดังกล่าว เปนไปตามแนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ 

5. ผู้ร้องขอต้องมีหลักฐานการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่ายทีเกียวข้องกับ
สัญญาทางธุรกิจทีเพียงพอ เช่น ใบเสร็จรับเงิน เปนต้น เพือใช้ในการเบิกค่าใช้จ่าย และเปน
หลักฐานการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่ายทีเกียวข้องกับสัญญาทางธุรกิจ หากพิสูจน์ได้ว่า
การเลียงรับรอง และการเบิกค่าใช้จ่ายทีเกียวข้องกับสัญญาทางธุรกิจ ไม่เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติของบริษัทฯ หรือใช้เปนข้ออ้างหรือเส้นทางสําหรับการติดสินบน และ/หรือ ทุจริตคอร์รัปชัน 
บริษัทฯ จะลงโทษผู้กระทําผิดตามมาตรการสูงสุด 

6. หลักฐานการเลียงรับรอง จะต้องจัดเก็บไว้กับเอกสารชุดเบิกจ่ายของบริษัทฯ 

7. ฝายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่ายที 
เกียวข้องเปนประจําทุกป เพือให้มันใจว่ากระบวนการเลียงรับรองและการเบิกค่าใช้จ่ายอืนใด 
ทีเกียวข้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุมภายในทีเหมาะสม 

อนึง แนวทางและขันตอนปฏิบัติสําหรับการใช้จ่ายการเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ 
ทีเกียวข้องฉบับนี มีผลใช้บังคับกับการเลียงรับรองทางธุรกิจและการประชุมกับบุคคลภายนอก 
ทุกกรณี ยกเว้น การประชุมคณะกรรมการบริษัทและคณะกรรมการชุดย่อยทังหมดของบริษัทฯ  

รระยะเวลาการทบทวนแนวทางและขันตอนปฏิบัติ 

แนวทางและขันตอนปฏิบัติสําหรับการใช้จ่าย การเลียงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอืน ๆ 
ทีเกียวข้องจะได้รับการทบทวนเปนประจําทุกป 

 

 

(นางสาวสรญา เสฐียรโกเศศ) 
ประธานเจ้าหน้าทีบริหาร (รักษาการ) 

บริษัท แรบบิท โฮลดิงส์ จํากัด (มหาชน) 
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