
 

 

 

 

 

 

 

แนวทางและขัน้ตอนปฏบิตัสิ าหรับการใช้จ่าย  

การเลีย้งรับรองทางธุรกจิ และค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วข้อง 

Hospitality and Expense Procedure 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

บริษัท แรบบทิ ประกันชีวิต จ ากัด (มหาชน) 
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สารบัญ  

หน้า 
 

แนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิสาํหรบัการใชจ้า่ยการเลีย้งรบัรองทางธรุกิจและคา่ใชจ้่าย  3 

อื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิ  4 

ภาคผนวกที่ 1 แบบฟอรม์ขอเบิกคา่รบัรอง / คา่ใชจ้่ายในการประชมุ 5 
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แนวทางและข้ันตอนปฏิบัติส าหรับการใช้จ่าย การเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

การใช้จ่าย การเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการใชจ้่ายอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกับการปฏิบัติตามสญัญาทางธุรกิจเป็นสิ่งที่

บุคลากรของบริษัท แรบบิท ประกันชีวิต จํากัด (มหาชน) (“บริษัทฯ”) สามารถกระทาํได้โดยการเบิกจ่ายนั้นจะต้องระบุ

วตัถปุระสงคท์ี่ชดัเจนและมีหลกัฐานที่ตรวจสอบไดโ้ดยดาํเนินการตามกฎหมายที่เก่ียวขอ้งรวมถึงนโยบาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั 

และคูม่ือตา่ง ๆ ที่เก่ียวขอ้งของบรษัิทฯ ทัง้นี ้เพื่อใหม้ั่นใจว่าการใชจ้่ายการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการใชจ้่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้ง

กบัการปฏิบัติตามสญัญาทางธุรกิจแก่บุคคล หรือหน่วยงานทัง้ของภาครฐัและเอกชนเป็นไปอย่างโปรง่ใส ไม่ถูกนาํไปใชเ้ป็น

วิธีการหลกีเลีย่งในการใหห้รือการรบัสนิบน หรอืเพื่อคาดหวงัผลประโยชนห์รอืสิง่อื่นใดเป็นการตอบแทนที่อาจพิจารณาไดว้า่เป็น

การทจุริตและคอรร์ปัชนั บริษัทฯ จึงกาํหนดแนวทางปฏิบตัิเก่ียวกบัการใชจ้่ายการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการใชจ้่ายอื่น ๆ ท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิตามสญัญาทางธุรกิจไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

1. การเลีย้งรับรองสามารถกระทําได้ภายใต้แนวทางปฏิบัติของบริษัทฯ ที่มีความเหมาะสมไม่เป็นไปเพื่อ

ผลประโยชนห์รือหวงัผลทางธุรกิจใด ๆ ตลอดจนตอ้งไม่สง่ผลกระทบต่อการดาํเนินงานและการตดัสินใจทางธุรกิจของบริษัทฯ 

และโดยที่บคุลากรของบรษัิทฯ ไมไ่ดเ้รยีกรอ้งหรอืรอ้งขอ 

2. การใชจ้่ายสาํหรบัการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจและการใชจ้่ายอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิตามสญัญาทางธุรกิจ

สามารถกระทาํไดโ้ดยตอ้งเป็นไปอย่างโปร่งใสไม่เป็นไปเพื่อผลประโยชนห์รือหวังผลทางธุรกิจใด ๆ ตลอดจนตอ้งไม่ส่งผล

กระทบตอ่การดาํเนินงาน และการตดัสนิใจทางธุรกิจของบรษัิทฯ ภายใตแ้นวทางปฏิบตัิของบรษัิทฯ ที่มีความเหมาะสม 

3. การเลีย้งรบัรองตลอดจนการใชจ้่ายสาํหรบัการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการใชจ้่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการ

ปฏิบตัิตามสญัญาทางธุรกิจตอ้งกระทาํในนามบรษัิทฯ เทา่นัน้ 

 

ทัง้นี ้บุคลากรของบริษัท (“ผู้รอ้งขอ”) จะต้องปฏิบัติตามขัน้ตอนการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจและการใช้จ่ายอื่น ๆ ที่

เก่ียวขอ้งกบัการปฏิบตัิตามสญัญาทางธุรกิจ ดงันี ้ 

1. กรณีที่เป็นการเลีย้งรบัรองผูท้ี่จะทาํการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจไดจ้ะตอ้งเป็นผูบ้ริหารในระดบักรรมการผูจ้ดัการ 

ขึน้ไป หรอืกรณีบคุลากร และ/หรอื ฝ่ายอื่นจะทาํการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจไดจ้ะตอ้งจดัทาํแบบฟอรม์ขอเบิกคา่รบัรอง/คา่ใชจ้่าย

ในการประชมุ (“แบบฟอรม์”) พรอ้มแนบเอกสารประกอบการพิจารณาทัง้หมดเสนอใหก้รรมการผูจ้ดัการเป็นผูพ้ิจารณาอนมุตัิ 

2. ผูร้อ้งขอที่เป็นบุคลากร และ/หรือ ฝ่ายอื่นตอ้งระบุช่ือหน่วยงานที่จะใหก้ารเลีย้งรบัรอง วตัถุประสงคข์องการ

เลีย้งรบัรอง ความสมัพันธ์ของผู้รบัการเลีย้งรบัรองตลอดจนบุคลากรของบริษัทฯ ที่ร่วมการเลีย้งรบัรองเพื่อประกอบการ

พิจารณาอนุมตัิโดยผูม้ีอาํนาจอนุมตัิ อนึ่ง จาํนวนบคุลากรของบริษัทฯ ที่รว่มการเลีย้งรบัรองควรตอ้งมีจาํนวนนอ้ยกว่าฝ่ายที่

ไดร้บัการเลีย้งรบัรอง 
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3. กรณีที่เป็นการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกบัสญัญาทางธุรกิจ ผูร้อ้งขอตอ้งจัดทําแบบฟอรม์ พรอ้มแนบเอกสาร

ประกอบการพิจารณาทัง้หมดเสนอใหก้รรมการผูจ้ดัการเป็นผูพ้ิจารณาอนมุตัิ โดยตอ้งระบวุตัถปุระสงคใ์นการเบิกค่าใชจ้่ายให้

ชดัเจนเพื่อประกอบการพิจารณาอนมุตัิ 

4. ผูม้ีอาํนาจอนุมตัิสอบทานแบบฟอรม์และเอกสารประกอบการพิจารณา เพื่อใหม้ั่นใจว่าวตัถุประสงคข์องการ

เลีย้งรบัรองและการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกับสญัญาทางธุรกิจสอดคลอ้งกับการดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ และเป็นไปอย่าง

โปรง่ใส ไมถ่กูนาํไปใชเ้พื่อหลีกเลีย่งการใหส้ินบน หรือเพื่อคาดหวงัผลประโยชนห์รอืสิง่อื่นใดเป็นการตอบแทนท่ีอาจพิจารณาได้

วา่เป็นการทจุริตและคอรร์ปัชนั และพิจารณาอนมุตัิ หากการเลีย้งรบัรองและการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกบัสญัญาทางธุรกิจ

ดงักลา่ว เป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิของบรษัิทฯ 

5. ผูร้อ้งขอตอ้งมีหลกัฐานการเลีย้งรบัรอง และการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกับสญัญาทางธุรกิจที่เพียงพอ เช่น 

ใบเสร็จรบัเงิน เป็นตน้ เพื่อใชใ้นการเบิกเงิน และเป็นหลกัฐานการเลีย้งรบัรองและการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกับสญัญาทาง

ธุรกิจ หากพิสจูนไ์ดว้่าการเลีย้งรบัรอง และการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกับสญัญาทางธุรกิจไม่เป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิของ

บริษัทฯ หรือใช้เป็นขอ้อา้งหรือเสน้ทางสาํหรบัการติดสินบน และ/หรือ ทุจริตคอรร์ปัชัน บริษัทฯ จะลงโทษผูก้ระทาํผิดตาม

มาตรการสงูสดุ 

6. ฝ่ายบญัชีสอบทานหลกัฐานการเลีย้งรบัรอง และการเบิกค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกับสญัญาทางธุรกิจรวมทัง้การ

อนมุตัิก่อนทาํจ่ายใหแ้ก่ผูร้อ้งขอ และจดัเก็บขอ้มลูเขา้แฟม้เอกสาร 

7. ฝ่ายตรวจสอบภายในตรวจสอบกระบวนการเลีย้งรบัรอง และการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวขอ้งเป็นประจาํทุกปี 

เพื่อใหม้ั่นใจว่ากระบวนการเลีย้งรบัรองและการเบิกค่าใชจ้่ายอื่นใดที่เก่ียวขอ้งมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการควบคุม

ภายในที่เหมาะสม 

อนึ่ง แนวทางและขัน้ตอนปฏิบตัิสาํหรบัการใชจ้่ายการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจและค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งฉบบันี ้มีผล

ใชบ้งัคบักบัการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการประชุมกบับุคคลภายนอกทกุกรณี ยกเวน้ การประชุมคณะกรรมการบริษัท และ

คณะกรรมการชดุยอ่ยทัง้หมดของบรษัิทฯ 

ระยะเวลาการทบทวนแนวทางและข้ันตอนปฏิบัต ิ

แนวทางและขัน้ตอนปฏิบัติสาํหรบัการใช้จ่ายการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจและค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งจะไดร้บัการ

ทบทวนเป็นประจาํทกุปี 

 

 

    ************************************************************
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ภาคผนวกที ่1 แบบฟอรม์ขอเบิกค่ารับรอง / ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

แบบฟอรม์ขอเบกิค่ารับรอง / ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
(Representation & Entertainment / Meeting Expense Reimbursement Form) 

 
วันที่ (Date) ……./……./…….. 

ข้าพเจ้า นาย/นาง/น.ส. (Mr./Mrs./Miss)…………………………………………….ต าแหน่ง (Position)……………………………………… 
แผนก/ฝ่าย (Department / Division)...................................................................บริษัท (Company)........................................................ 
มีความประสงคข์อเบกิ (would like to get  reimbursement of) : 󠄘 ค่าใช้จ่ายในการเลีย้งรับรอง (Representation & Entertainment  Expense) 
                   󠄘 ค่าใช้จ่ายในการประชุม (Meeting Expense) 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ (Details as following) 

หัวข้อการขอเบกิ 
(Item) 

รายละเอียดการขอเบิก 
(Details of Reimbursement) 

เลขที่ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ากบัภาษี/บิลเงนิสด 
(Receipt No./Tax Invoice No./Cash Receipt) 

 
 

วันที่และเวลารับรอง / ประชุม 
(Date and Time of Entertainment / Meeting) 

 

สถานที่รับรอง / ประชุม  
(Venue / Meeting Place) 

 

วัตถุประสงคใ์นการรับรอง / ประชุม 
(Objectives of Entertainment / Meeting) 

 

ชื่อบุคคล / องคก์ร ที่ได้รับการรับรอง 
(Name of person or organization who has been 
entertained by company) 

 

ชื่อพนักงานที่เข้าร่วมการรับรอง / ประชุม 
(List of employees attending the 
Entertainment/Meeting) 

 

จ านวนเงนิรวมทั้งสิน้ (บาท) (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
(Total Amount included VAT) 

 

  
ความเหน็ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจอนุมัติ 

(Opinion of Head of Department / Division and Authorized Person) 

จัดท าโดย 
(Prepared by) 

 
ลายเซ็นต ์(Signature)…………………….. 
ชื่อเต็ม (Name)……………………………. 
ต าแหน่ง (Position)……………………….. 
วันที่ (Date)……………………………….. 

ผู้บังคับบัญชา 
(Head of Department / Division) 󠅍        
  󠄘 เห็นชอบ                   󠄘 ไมเ่ห็นชอบ 
       (Agree)                     (Not Agree) 
ลายเซ็นต ์(Signature)………………….. 
ชื่อเต็ม (Name)…………………………. 
ต าแหน่ง (Position)…………………….. 
วันที่ (Date)…………………………….. 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
(Authorized Person) 

      󠄘 อนมุตัิ                     󠄘 ไมอ่นมุตั ิ
      (Approve)               (Not Approve) 
ลายเซ็นต ์(Signature)………………….. 
ชื่อเต็ม (Name)…………………………. 
ต าแหน่ง (Position)…………………….. 
วันที่ (Date)…………………………….. 


