
  

 

 

 

 

 

 

แนวทางและขัน้ตอนปฏบิตัสิาํหรับการให ้การรับ ของขวัญ  
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สารบัญ  

หน้า 
 

แนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิสาํหรบัการให ้การรบั ของขวญั ของกาํนลั 3 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิ  5 

ภาคผนวกที่ 1 แบบฟอรม์การรบั การให ้การเบิก ของขวญั ของกาํนลั 6 
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แนวทางและข้ันตอนปฏิบัตสิาํหรับการให้ การรับ ของขวัญ ของกาํนัล 
 

ของขวญั ของกาํนัล หมายถึง สิ่งที่มีค่าใด ๆ ท่ี บริษัท แรบบิท ประกันชีวิต จาํกัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) รบัหรือให้

ผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ อาทิเช่น คู่คา้ ลกูคา้ ผูร้บัเหมา เป็นตน้ เพื่อสรา้งไมตรีจิต หรือความสมัพันธ์ที่อยู่ในวิสยัที่กระทาํได้   

ในมลูคา่ที่เหมาะสมและเป็นไปตามธรรมเนียมประเพณีและกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง  ดงันัน้ เพื่อใหม้ั่นใจวา่การรบัหรอืใหข้องขวญั 

ของกาํนลั แก่บคุคลหรอืหนว่ยงาน ทัง้ของภาครฐัและเอกชนเป็นไปอยา่งโปรง่ใส ไม่ถกูนาํไปใชเ้พื่อหลกีเลีย่งการใหส้นิบน หรือ

เพื่อคาดหวงัผลประโยชนห์รือสิ่งอื่นใดเป็นการตอบแทนที่อาจพิจารณาไดว้่าเป็นการทจุริตและคอรร์ปัชนั บริษัทฯ จึงกาํหนด

แนวทางปฏิบตัิเก่ียวกบัการรบั หรอืใหข้องขวญั ของกาํนลั ไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

1. การใหข้องขวญัหรือของกาํนลั สามารถกระทาํไดใ้นช่วงเทศกาลต่าง ๆ หรอืโอกาสพิเศษต่าง ๆ ตามประเพณี

นิยมโดยตอ้งอยูใ่นรูปแบบ (ก) ของที่ระลกึหรอืสนิคา้ที่ บรษัิทฯ จดัทาํเพื่อโอกาสพิเศษ หรอื ในช่วงเทศกาล หรอื (ข) สินคา้จาก

องคก์รหรือมูลนิธิเพื่อการกุศล หรือ (ค) สิ่งของอื่นใด ซึ่งตอ้งอยู่ในราคา หรือมูลค่าที่เหมาะสม และไม่เป็นของขวญัหรือของ

กาํนลัตามที่ระบไุวใ้นขอ้ 6. 

2. การใหข้องขวญัหรือของกาํนลัตอ้งเป็นไปอย่างโปรง่ใส โดยไม่ไดเ้ป็นการเรียกรอ้งกบัผูท้ี่มีสว่นเก่ียวขอ้งทัง้ใน

หน่วยงานราชการและหน่วยงานเอกชนหรือเป็นไปเพื่อคาดหวังผลประโยชน์หรือสิ่งอื่นใดเป็นการตอบแทนการได้มาซึ่ง

ผลประโยชนใ์นทางมิชอบ การชักนาํใหเ้กิดการละเวน้การปฏิบตัิหนา้ที่ของตน การจูงใจในการตดัสินใจ หรือส่งผลทาํใหไ้ม่

ปฏิบตัิตามวิธีปฏิบตัิอยา่งเหมาะสมและเทา่เทียม 

3. การใหข้องขวญัหรอืของกาํนลัตอ้งเป็นไปตามกฎระเบียบ และขอ้บงัคบัของบรษัิทผูร้บั 

4. การใหข้องขวญัหรือของกาํนลัตอ้งระบช่ืุอในนามบริษัทฯ เท่านัน้ ตลอดจนระบวุตัถปุระสงคท์ี่ชดัเจน รวมถึงมี

หลกัฐานท่ีตรวจสอบได ้และดาํเนินการเบิกจ่ายผ่านขัน้ตอนตามระเบียบเบิกจ่ายที่เก่ียวขอ้งของบริษัทฯ โดยไม่ทาํหนา้ที่เป็น

ตัวกลางในการเสนอเงิน ทรพัย์สิน สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดกับผู้ที่เก่ียวข้องกับธุรกิจ หน่วยงานราชการ หรือองค์ กร 

ใด ๆ เพื่อแลกกบัสิทธิพิเศษที่ไม่ควรได ้หรือทาํใหเ้จา้หนา้ที่ของรฐัละเวน้การปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และขอ้ปฏิบตัิ

ทางกฎหมายตามที่กาํหนดไว ้

5. การรบัของขวญั หรอืของกาํนลั บรษัิทฯ มีนโยบาย “งด” รบัของขวญั ของกาํนลัในทกุเทศกาล (No Gift Policy) 

โดยกําหนดให้กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานของบริษัทฯ “งด” รับของขวัญ ของกํานัล จากผู้ที่ เก่ียวข้องทางธุรกิจ 

บคุคลภายนอก หน่วยงานราชการ หรือองคก์รใด ๆ ทัง้นี ้หากไม่สามารถปฏิเสธ การรบัหรือไม่สามารถสง่คืนแก่ผูใ้หไ้ด ้ผูร้บั

จะตอ้งปฏิบตัิตามขัน้ตอนการรบั การให ้ของขวญั ของกาํนลั 

6. ของขวญัหรอืของกาํนลัที่บคุลากรของบรษัิทฯ ไมส่ามารถรบัหรอืใหไ้ดไ้มว่า่กรณีใด ๆ มีดงันี ้

 เงินสดหรอืสิง่ของแทนเงินสด 

 เช็ค 

 พนัธบตัร 
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 หุน้ 

 ทองคาํ 

 อญัมณี 

 อสงัหารมิทรพัย ์

 สิง่ของในทาํนองเดียวกบัตวัอยา่งขา้งตน้ 

ทัง้นี ้บคุลากรของบรษัิทฯ (“ผูร้อ้งขอ”) จะตอ้งปฏิบตัิตามขัน้ตอนการรบั การให ้ของขวญั ของกาํนลั ดงันี ้

1. การใหข้องขวญัหรอืของกาํนลั 

1.1  ผูร้อ้งขอตอ้งจดัทาํแบบฟอรม์การรบั การให ้การเบิก ของขวญั ของกาํนลั (“แบบฟอรม์”) โดยระบช่ืุอหนว่ยงาน

ที่จะใหข้องขวญัหรือของกาํนลั รายละเอียด ปริมาณ และมลูค่าสาํหรบัของขวญัหรอืของกาํนลัที่จะใหต้ลอดจนวตัถปุระสงค์

ของการใหข้องขวญัหรือของกาํนลั พรอ้มแนบเอกสารประกอบการพิจารณาทัง้หมด เสนอให ้“กรรมการผูจ้ัดการ” เป็นผูม้ี

อาํนาจพิจารณาอนมุตัิ 

1.2  ผูม้ีอาํนาจอนมุตัิสอบทานรายละเอียดในแบบฟอรม์ เพื่อใหม้ั่นใจว่าวตัถปุระสงคข์องการใหข้องขวญัหรอืของ

กาํนลั สอดคลอ้งกบัการดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ และเป็นไปอย่างโปรง่ใส ไม่ถกูนาํไปใชเ้พื่อหลีกเลี่ยงการใหส้ินบน หรือเพื่อ

คาดหวงัผลประโยชนห์รอืสิง่อื่นใดเป็นการตอบแทนที่อาจพิจารณาไดว้า่เป็นการทจุรติและคอรร์ปัชัน และพิจารณาอนมุตัิ หาก

การขอใหข้องขวญั หรอืของกาํนลัดงักลา่วเป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิของบรษัิทฯ 

1.3  ผูร้อ้งขอตอ้งมีหลกัฐานการใหข้องขวญั หรือของกาํนัลที่เพียงพอ เช่น ใบเสร็จรบัเงิน หนังสือขอบคุณจาก

หนว่ยงานรบัของขวญัหรอืของกาํนลั หรอืรูปถ่ายการใหข้องขวญัหรือของกาํนลั เป็นตน้ เพื่อใชใ้นการเบิกเงินและเป็นหลกัฐาน

ก ารให้ ข อ งข วัญ ห รือ ขอ งกํานัล  ห าก พิ สู จ น์ ได้ ว่ าก ารให้ ข อ งข วัญ ห รือ ข อ งกํานัล ไม่ เป็ น ไป ต าม แ น วท าง  

ปฏิบัติ ของบริษัทฯ หรือใช้เป็นข้ออ้างหรือเส้นทางสําหรับการติดสินบน และ/หรือ  ทุจริตคอร์รัปชัน  บริษั ทฯ   

จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตามมาตรการสงูสดุ 

1.4  ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการใหข้องขวญัหรือของกาํนลั รวมทัง้การอนมุตัิก่อนทาํจ่ายใหแ้ก่ผูร้อ้งขอ และ

จดัเก็บขอ้มลูเขา้แฟม้เอกสาร 

1.5  ฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการการใหข้องขวญัหรือของกาํนลั เป็นประจาํทกุปี เพื่อให้มั่นใจว่า 

กระบวนการการใหข้องขวญั หรอืของกาํนลั มีประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และมีกระบวนการควบคมุภายในที่เหมาะสม 

2. การรบัของขวญั ของกาํนลั 

2.1  บุคลากรของบริษัทฯ มีหนา้ที่แจ้งใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งทางธุรกิจทราบถึงนโยบาย “งด” รบั ของขวญั ของกาํนัล  

ในทกุเทศกาล (No Gift Policy) 

2.2  บคุลากรของบริษัทฯ ตอ้ง “งด” รบัของขวญั ของกาํนลั ในทกุเทศกาล (No Gift Policy) จากผูท้ี่เก่ียวขอ้งทาง

ธุรกิจ บคุคลภายนอกและเจา้หนา้ที่ของรฐั ทัง้นี ้หากไมส่ามารถปฏิเสธการรบัหรือไม่สามารถสง่คืนของขวญัของกาํนลัแก่ผูใ้ห้

ไดบ้คุลากรของบรษัิทฯ จะตอ้งปฏิบตัิดงันี ้
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 ผูแ้ทนรบัหรือพนกังานที่ไดร้บัมอบหมายจดัทาํแบบฟอรม์ โดยระบช่ืุอของผูร้บั (ผูม้ีอาํนาจเป็นผูแ้ทน

รบัของบริษัทฯ ตามที่กาํหนดไวใ้นนโยบายการต่อตา้นทจุรติคอรร์ปัชนัของบรษัิทฯ) รายละเอียด และ

มูลค่าของขวัญของกํานัล วันที่รบั ช่ือและความสัมพันธ์ของหน่วยงานผู้ให้กับบริษัทฯ ตลอดจน

วตัถุประสงคข์องการรบั พรอ้มแนบหลกัฐาน หรือภาพถ่ายเพื่อเป็นเอกสารประกอบการรบัของขวญั 

ของกาํนลั 

 ผูแ้ทนรบัหรือพนักงานที่ไดร้บัมอบหมายนาํส่งของขวัญ ของกํานัล รวมทั้งแบบฟอรม์ที่ไดร้บัการ 

ลงนามครบถ้วนและเอกสารประกอบการรบัใหแ้ก่ฝ่ายงานที่รบัผิดชอบในการบริหารจัดการสต๊อก

ของขวญั ของกาํนลัภายใน 5 วนัทาํการนบัแต่วนัท่ีไดร้บั เวน้แต่ กรณีเป็นของที่อาจจะเนา่เสียภายใน  

3 วนั ใหผู้แ้ทนรบัหรือพนกังานที่ไดร้บัมอบหมาย สามารถดาํเนินการแจกจ่ายของที่ไดร้บัดังกล่าว

ภายในองคก์รไดด้ว้ยตนเอง และจะตอ้งดาํเนินการจดัทาํแบบฟอรม์ใหช้ดัเจน และถกูตอ้ง รวมถึงการ

ระบเุหตผุลและฝ่ายงานที่ไดร้บัของขวญั ของกาํนลัใหค้รบถว้น 

 ฝ่ายงานที่ร ับผิดชอบในการบริหารจัดการสต๊อกของขวัญ ของกํานัลเป็นผู้รวบรวมและจัดเก็บ

แบบฟอรม์ เพื่อเป็นหลกัฐานในการบนัทกึรบัของและบรหิารจดัการสต๊อก ของขวญั ของกาํนลั 

2.3  ฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการรบัของขวญั หรือของกาํนัลเป็นประจาํทุกปีเพื่อใหม้ั่นใจว่า 

กระบวนการรบัของขวญัหรอืของกาํนลัมีประสทิธิภาพ ประสทิธิผล และการควบคมุภายในที่เหมาะสม 
 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและข้ันตอนปฏิบัต ิ

แนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิสาํหรบัการให ้การรบั ของขวญั ของกาํนลั จะไดร้บัการทบทวนเป็นประจาํทกุปี  

 
***************************************************************



 

 

 

 

ภาคผนวกที ่1 แบบฟอรม์การรับ การให ้การเบกิ ของขวัญ ของกาํนัล 
แบบฟอรม์การรับ การให้ การเบิก ของขวัญ ของกาํนัล 

(Acceptance & Giving & Use of Gifts Form) 
 

 

วันที่ (DATE)   :               

󠅍 การรับของขวัญ (Acceptance of Gifts)  󠅍  การให้ / เบิกของขวัญ (Giving / Use of Gifts) 

ชื่อผู้จัดทาํ : ...............................   ตาํแหน่ง : .........................   ลงนาม : ......................... 
ชื่อผู้แทนรับ / ผู้ให้ : ......................  ตาํแหน่ง : .........................    ลงนาม : ......................... 
 
 
 

วันที่รับ / 
ให ้

 
 
 

รายละเอียด
ของขวัญที่รับ / 

ให ้

 
 
 

ชื่อองคก์รหรือ
บุคคลที่รับ / 

ให ้

 
 
 

ลักษณะ
ความสัมพนัธ ์

 
 
 

วัตถุประสงค ์

 
 
 

จาํนวน 

กรณีรับของขวัญ ของกาํนัล การให ้

 
ฝ่ายที่รับ

ของขวัญตอ่
จากผู้แทน

รับ 

 
วันที่ผู้แทน

รับส่ง
ของขวัญ 

มูลค่าของ (บาท) 
(ทาํเคร่ืองหมาย ใน

ช่อง) 

 
มูลค่าของที่ให้ 

(บาท) 
0-3,000 >3,000 

           
           
           

หมายเหต:ุ 

 การรบัของขวญัที่มมีลูคา่ ไมเ่กิน 3,000 บาท กาํหนดใหผู้แ้ทนรบัตัง้แตร่ะดบั “ผูอ้าํนวยการ” ขึน้ไป หากมลูคา่ของขวญั >3,000 กาํหนดให ้“กรรมการผูจ้ดัการ” เป็นผูร้บั 

 การให ้หรอืเบกิของขวญั ราคาตอ้งเหมาะสม ตามขอ้กาํหนดของบรษัิทฯ และองคก์รของผูร้บัโดยตอ้งเสนอให ้“กรรมการผูจ้ดัการ” ขึน้ไป เป็นผูอ้นมุตัิในแบบฟอรม์นี ้
 

 
ผู้อนุมัตกิารให้:………………………………………  ตาํแหน่ง:…………………………………………..  ลงนาม:………………………………………….. 
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 บันทึกภายในส าหรับการขออนุมัติการให้ 

(Internal Memorandum of Gifts Giving) 

     RABBIT LIFE INSURANCE PUBLIC COMPANY LIMITED 
    175 Sathorn City Tower, 1/1,2/1 Floor, South Sathorn Road, 

Thung Maha Mek , Sathorn , Bangkok 10120 

 

ที่ (Ref.)    วนัท่ี (Date):   

เรือ่ง (Subject):     

เรยีน (Attn):   ต ำแหนง่ (Position) :   

ขำ้พเจำ้ ขออนมุตัิกำรให ้  
(I) (Would like to request for approval of) 
คิดเป็นมลูคำ่รวมทัง้สิน้  บำท ( ) 
(For the payment value of) (Baht) 

ตำมรำยละเอยีดดงัตอ่ไปนี ้(as detailed below): 
 

ที ่
(No.) 

รายละเอียด 
(Description) 

      ชื่อผู้รับ ความสัมพันธ ์และวัตถุประสงค ์ 
    ของการให้ 

   (Receiver's name, relationship and objective) 

 จ านวน 
(Quality) 

มูลค่า 
(Amount) 
(Baht) 

1.     

2.     

3.     

 
 

จึงเรยีนมำเพื่อโปรดพิจำรณำและอนมุตั ิ
(Yours Sincerely) 

ผูจ้ดัท ำ  

(Requisitioned By) 

( ) 
วนัท่ี (Date)   

 

เห็นชอบ  อนมุตัิ  

(Acknowledged by) (Approved by) 

( ) ( ) 

วนัท่ี (Date)  วนัท่ี (Date)  



 RABBIT LIFE INSURANCE PUBLIC COMPANY LIMITED 
    175 Sathorn City Tower, 1/1,2/1 Floor, South Sathorn Road,  

Thung Maha Mek , Sathorn , Bangkok 10120 

  บันทึกภายในส าหรับการขออนุมัตกิารรับ 
(Internal Memorandum of Gifts Receiving) 

 
 

ที่ (Ref.)    วนัท่ี (Date):   

เรือ่ง (Subject):     

เรยีน (Attn):   ต ำแหนง่ (Position) :   

ขำ้พเจำ้  ไดร้บัของขวญั ของก ำนลั ตำมรำยละเอียดดงันี ้
(I) (was received the gifts and rewards as detailed below): 

 

ที่ (No.) รายละเอียดของขวัญ 

ของก านัลที่ได้รับ 
(Description of Gifts and Rewards) 

ชื่อผู้ให้ความสัมพันธ ์และ 

วัตถุประสงค ์ของการรับ 

(Giver's name, relationship and 
objective) 

       จ านวน 
     (Quality) 

มูลค่า 
(Amount) 
(Baht) 

1.     

2.     

3.     

 
จึงเรยีนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ ทัง้นี ้ของขวญัของก ำนลัที่ไดร้บัดงักลำ่ว ขำ้พเจำ้จกัน ำสง่ใหแ้ก่ฝ่ำยทรพัยำกรบคุคลเพื่อด ำเนินกำร 

ใด ๆ ตำมควำมเหมำะสมภำยใตม้ำตรกำรตอ่ตำ้นกำรทจุรติคอรร์ปัชั่นและแนวทำงและขัน้ตอนปฏิบตัิที่เก่ียวขอ้งของบรษัิทฯ

( For your consideration.  The gifts and rewards shall be delivered to the Human Resources Department and be further 
managed pursuant to Anti-Corruption Measures and relevant procedures of the Company) 

ผูจ้ดัท ำ  

(Requisitioned By) 

( ) 
วนัท่ี (Date)   

รบัทรำบโดย  

(Acknowledge by) 

( ) 

วนัท่ี (Date)  


