
 

รายงานผลการด าเนินการเพื่อจัดการความเสี่ยงการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบของจังหวัดสุราษฎรธ์านี 
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จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
077-272926 



จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้ด าเนนิการการวิเคราะห์ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน 
ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ ซึ่งสามารถสรุปรายละเอียดได้ดังนี้ 

 
จากการพิจารณาโอกาส/ความถี่ที่จะเกิดเหตุการณ์ (Likelihood) และความรุนแรงของผลกระทบ (Impact) 

ของแต่ละปัจจัยเสี่ยงแล้วให้น าผลที่ได้มาพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง และผลกระทบ 
ของความเสี่ยงต่อกิจกรรม หรือภารกิจของหน่วยงานว่าก่อให้เกิดระดับของความเสี่ยงในระดับใด ในตารางความเสี่ยง 
ซ่ึงท าให้ทราบว่าจังหวัดสุราษฎร์ธานี มีเหตุการณ์ความเสี่ยง : ด้านการน าทรัพย์สินของราชการมาใช้ในเรื่องส่วนตัว 
ซึ่งเป็นความเสี่ยง : ระดับสูงสุด ที่จะต้องบริหารจัดการก่อน ซึ่งจังหวัดสุราษฎร์ธานีได้รวบรวมข้อมูลจากแบบส ารวจ
ประเด็นความเสี่ยงการทุจริตที่เจ้าหน้าที่จะมีพฤติกรรม ในเรื่องการทุจริตและประพฤติมิชอบจากการด าเนินงาน                   
หรือการปฏิบัติงานจากส่วนราชการในจังหวัดสุราษฎร์ธานี และได้ก าหนดมาตรการและการด าเนินการในการ
ป้องกันความเสี่ยงจากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ                              
ในแต่ละประเด็น ได้ดังนี ้

 
เหตุการณ์ความเสี่ยง/

กระบวนงาน 
ที่เกิดความเสี่ยง 

รูปแบบของความเสี่ยง 
จากการด าเนินงาน 
หรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต                      
และประพฤติมิชอบ 

ระดับของ
ความเสี่ยง 

มาตรการในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
จากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ 

น ารถยนต์ของทางราชการมาใช้ใน
ธุระส่วนตัวรวมทั้งการเบิกค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

สูง 1. ผู้ขอใช้รถยนต์ของทางราชการต้องยื่นค าขอ
ใช้รถต่อหัวหน้าส่วนราชการผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ซึ่งเป็นผู้ควบคุมการใช้รถ และเสนอหัวหน้าฝ่าย
เพ่ือพิจารณาตามล าดับ 
2. ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมการใช้รถยนต์ของทาง
ราชการ จัดพนักงานขับรถ และเติมน้ ามัน
เชื้อเพลิงให้เหมาะสมกับระยะทางที่ใช้รถ 
3. พนักงานขับรถจะสามารถน ารถออกไป
ปฏิบัติหน้าที่ได้เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
ราชการแล้วเท่านั้น 
4. การใช้รถจะอนุมัติเฉพาะกรณีการปฏิบัติ
ภารกิจในราชการเท่านั้น 
5. เมื่อเสร็จสิ้นภารกิจให้น ารถมาเก็บรักษาใน
บริเวณหน่วยงาน ห้ามน ารถไปเก็บ ณ ที่อ่ืนโดย
เด็ดขาด 
 
 



เหตุการณ์ความเสี่ยง/
กระบวนงาน 

ที่เกิดความเสี่ยง 

รูปแบบของความเสี่ยง 
จากการด าเนินงาน 
หรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต                      
และประพฤติมิชอบ 

ระดับของ
ความเสี่ยง 

มาตรการในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
จากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การใช้วัสดุครุภัณฑ์ 
และอุปกรณ์ส านักงาน
ของทางราชการ 

- ใช้ซองจดหมายของทางราชการ                  
ในเรื่องส่วนตัว 
-  ใช้ เครื่ องถ่ าย เอกสารของทาง
ราชการในเรื่องส่วนตัว 
- ใช้คอมพิวเตอร์ของทางราชการ                   
ในเรื่องส่วนตัว 
- ใช้โทรศัพท์ของทางราชการในเรื่อง
ส่วนตัว 
- ใช้โทรสารของทางราชการในเรื่อง
ส่วนตัว 

สูงมาก 1. ให้ใช้วัสดุส านักงานโดยประหยัดและเกิด
ความคุ้มค่าสูงสุด 
2. ให้ เ จ้ าหน้ าที่ พั ส ดุ ควบคุมการ ใช้ วั ส ดุ
ส านักงานให้เป็นไปตามระเบียบราชการและลง
รายการ เบิกจ่ ายไว้ เป็นลายลักษณ์ อักษร 
สามารถตรวจสอบได้ 
3. ควบคุมดูแลมิให้มีการน าวัสดุส านักงานไปใช้
เป็นประโยชน์ส่วนตัว 

การใช้ไฟฟ้า และ
น้ าประปาของทาง
ราชการ 

- น าอุปกรณ์ไฟฟ้าส่วนตัวมาชาร์ต                   
ที่ท างาน 
-  ใช้น้ าประปาของทางราชการ                   
ล้างรถยนต์ส่วนตัว 

ปานกลาง 1. หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการต้องคอย
สอดส่องดูแล และควบคุมมิให้เจ้าหน้าที่ใน
สังกัดน าอุปกรณ์ไฟฟ้าส่วนตัวมาชาร์ตที่ท างาน 
รวมทั้งมิให้น ารถยนต์ส่วนตัวมาล้างโดยใช้
น้ าประปาของทางราชการ 
2. จัดเวรยามดูแลรักษาความปลอดภัยของ
สถานที่อย่างเข้มงวดกวดขัน 

การใช้บุคลากรของ
หน่วยงาน 

การน าบุคลากรของหน่วยงานไปใช้
เพ่ือการส่วนตัว 

ต่ า หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการต้องคอย
สอดส่องดูแลมิให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดน าบุคลากร
ของหน่วยงานไปใช้เพ่ือการส่วนตัว 

 

 

 

 

 

 

 

 



เหตุการณ์ความเสี่ยง/
กระบวนงาน 

ที่เกิดความเสี่ยง 

รูปแบบของความเสี่ยง 
จากการด าเนินงาน 
หรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต                      
และประพฤติมิชอบ 

ระดับของ
ความเสี่ยง 

มาตรการในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
จากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การรับผลประโยชน์ - การรับของขวัญหรือของก านัลที่มี
ค่าของประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
- การรับของขวัญหรือของก านัลที่มี
ค่า หรือผลประโยชน์จากบริษัทคู่ค้า 
คู่สัญญา หรือผู้รับเหมา 
-  ก าร รั บผลประ โยชน์ห รื อกา ร
เ รี ย ก ร้ อ ง สิ่ ง ต อบ แทนจ ากกา ร
ปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
- การให้ของขวัญ ของก านัล เพ่ือหวัง
ความก้าวหน้า 

ต่ า 1. หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการต้องคอย
สอดส่องดูแล และควบคุมข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานไม่ให้มีการรับทรัพย์สิน
หรือประโยชน์อ่ืนใด นอกเหนือจากทรัพย์สิน
หรือประโยชน์ อันควรได้ตามกฎหมาย เว้นแต่
โดยธรรมจรรยา จากญาติ หรือบุคคลอ่ืนซึ่ง
มูลค่าต้องไม่เกิน 3 ,000 บาท หากมีความ
จ า เ ป็ น ต้ อ ง รั บ  เ พ ร า ะ เ พ่ื อ รั ก ษ า ไม ต รี  
ข้าราชการและเจ้าหน้าแจ้งผู้บังคับบัญชา ซึ่ง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการ ท าการวินิจฉัย ถ้ามี
เหตุผลสมควรสามารถรับได้ก็ให้รับไว้ แต่ถ้าไม่
มี เหตุควรรับก็ต้อส่ งคืน หรือมอบให้ส่ วน
ราชการ 
2. มี กา ร ให้ ค วามรู้ ค ว าม เข้ า ใ จ เ กี่ ย วกั บ
ประโยชน์ทับซ้อนมาตรา 103 และประกาศ
คณะกรรมการ ป.ป.ช. เรื่องหลักเกณฑ์การรับ
ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยา
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ.2543 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



เหตุการณ์ความเสี่ยง/
กระบวนงาน 

ที่เกิดความเสี่ยง 

รูปแบบของความเสี่ยง 
จากการด าเนินงาน 
หรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต                      
และประพฤติมิชอบ 

ระดับของ
ความเสี่ยง 

มาตรการในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
จากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงาน 

ที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

การใช้ต าแหน่งหน้าที่
ในทางมิชอบ 

-  การใช้ ต าแหน่ ง ไปด า เนิ นการ                     
เพ่ือประโยชน์ทางธุรกิจของตนเอง 
-  ก า ร ใช้ ต า แหน่ ง ไปช่ ว ย เหลื อ                     
ญาติสนิทมิตรสหายหรือพวกพ้อง 
- การแลกเปลี่ยนผลประโยชน์โดยใช้
ต าแหน่งหน้าที่การงาน 
-  ก า ร ช่ ว ย ญ า ติ มิ ต ร ท า ง า น ใ น
หน่วยงานที่ตนมีอ านาจ 

ต่ า 1. หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่บุคลากรภายใน
หน่วยงาน ตลอดจนมีการให้ความรู้เกี่ยวกับ
เรื่องการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนและมีการ
ปลูกฝังฐานความคิดแยกแยะผลประโยชน์ส่วน
ตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม 
2. หน่วยงานมีการให้ความรู้ความเข้ากับ
เกี่ยวกับประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือน 
และมีการแจกประมวลจริยธรรมดังกล่าวให้แก่
ข้าราชการในสังกัดทุกคนได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติ 

การรับงานนอก - การรับงานนอกหรือการท าธุรกิจ                
ที่เบียดบังเวลาราชการ 
- การรับงานจากภายนอกจนกระทบ
ต่อการปฏิบัติหน้าที่ประจ า 

ต่ า 1. หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วนราชการต้องคอย
สอดส่องดูแล และควบคุมข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานไม่ให้รับงานนอกหรือ
การท าธุรกิจส่วนตัวที่เบียดบังเวลาราชการหรือ
ส่งผลกระทบต่อการปฏิบัติหน้าที่ประจ า 
2. หน่วยงานควรจัดสวัสดิการและมีระบบการ
เลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง ให้แก่บุคลากรในสังกัด
อย่างเท่าเทียม เป็นธรรม และเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ซึ่งจากมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงจากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดการทุจริต
และประพฤติมิชอบ ซึ่งผลการด าเนินการตามมาตรการหรือการด าเนินการเพื่อบริหารจัดการความเสี่ยง                        
การทุจริตและประพฤติมิชอบของจังหวัดสุราษฎร์ธานี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สามารถสรุปได้ ดังนี้ 

 จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้จัดท าคู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการของจังหวัดสุราษฎร์ธานี เพ่ือเผยแพร่
และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐและประชาชนได้รับทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
และถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และป้องกันความเสียหายและการสูญหายของทรัพย์สิน
ทางราชการและเพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบประเด็นการ
ขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวมของเจ้าหน้าที่ในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาค
จังหวัดสุราษฎร์ธานี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ซ่ึงเป็นการรวบรวมหลักการและแนวคิดที่เป็นสากล                  
พร้อมข้อเสนอแนะแนวทางการประยุกต์ใช้เพ่ือการบริหารจัดการผลประโยชน์ทับซ้อนและผลประโยชน์สาธารณะ
ที่มีผลต่อการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ภาครัฐ ส าหรับใช้ในการบริหารจัดการผลประโยชน์ทับซ้อน เพ่ือมิให้                   
เกิดปัญหาการทุจริตประพฤติชอบ และยังสะท้อนปัญหาการขาดหลักธรรมาภิบาลและเป็นอุปสรรคต่อการพัฒนา
ประเทศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้จัดท าแนวทางการปฏิบัติงานด้านจริยธรรมของจังหวัดสุราษฎร์ธานี (Do’s & Don’ts) 
ซึ่งเป็นการยกตัวอย่างการกระท าที่ควรท าหรือไม่ควรท าในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดจังหวัดสุราษฎร์ธานี มี
ความเข้าใจในประมวลจริยธรรมข้าราชการพลเรือนมากขึ้น และสามารถน าแนวทางดังกล่าวไปใช้ในการปฏิบัติตน
และปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งลดความเสี่ยงจากการด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานที่อาจก่อให้เกิดการทุจริตและ                      
ประพฤติมิชอบของจังหวัดสุราษฎร์ธานีได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้ให้ความส าคัญเรื่องการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบตามนโยบาย
รัฐบาล และพันธกิจ “มหาดไทยใสสะอาด” มาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการปลูกฝังค่านิยมในการปฏิบัติงาน                                 
ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และเกิดการมีส่วนร่วมของผู้บริหารและเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาลไม่รับของขวัญหรือ
ของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ทั้งนี้ นายวิชวุทย์  จินโต ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้ประกาศ
เจตนารมณ์ “สุจริต โปร่งใส จังหวัดสุราษฎร์ธานีใสสะอาด 2566” และ “งดรับ งดให้” ของขวัญ ของก านัล
ทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) และเพ่ือเป็นการเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่ยึดถือความสุจริต
และโปร่งใส เป็นแบบอย่างการประพฤติที่ดี จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้มีหนังสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี ที่ สฎ 0017.5/                
ว 8208 ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2565 เพ่ือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ให้ส่วนราชการในสังกัดราชการบริหาร                        
ส่วนภูมิภาค ที่ท าการปกครองอ าเภอ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งในจังหวัดสุราษฎร์ธานีรับทราบถึง
เจตนารมณ์ “สุจริต โปร่งใส จังหวัดสุราษฎร์ธานีใสสะอาด 2566” และ “งดรับ งดให้” ของขวัญ ของก านัล               
ทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่  (No Gift Policy) ของผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี และขอให้หัวหน้า                      
ส่วนราชการจัดท าประกาศเจตนารมณ์ดังกล่าวเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้เจ้าหน้าที่ในสังกัดทุกระดับ ตลอดจน
ภาคประชาชนในพื้นที่ได้รับทราบเจตนารมณ์ดังกล่าว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 จังหวัดสุราษฎร์ธานีได้ด าเนินกิจกรรมที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือปลุกจิตส านึกหรือสร้างวัฒนธรรม                          
ให้เจ้าหน้าที่ในการปฏิเสธการรับของขวัญและของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่  โดยนายวิชวุทย์  จินโต                
ผู้ว่าราชการจังหวัดสุราษฎร์ธานี ได้สร้างมาตรการและแนวทางภายในองค์การในการปฏิเสธการรับของขวัญและ
น าไปสู่การปฏิบัติร่วมกันในองค์กร ซึ่งได้น าเรื่องการประกาศเจตนารมณ์ “สุจริต โปร่งใส จังหวัดสุราษฎร์ธานี                   
ใสสะอาด 2566” และ “งดให้ งดรับ” ของขวัญ ของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy)                     
เข้าระเบียบวาระการประชุมหัวหน้าส่วนราชการ ประจ าเดือนธันวาคม 2565 เมื่อวันอังคารที่ 27 ธันวาคม 
2565 เพ่ือชี้แจงแนวทางในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึดถือความสุจริตและโปร่งใส 
ตลอดจนเพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้ ปลุกจิตส านึก และสร้างทัศนคติ ค่านิยมที่ดีแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัด                       
ให้มีจิตส านึกในการปฏิเสธการรับของขวัญและของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 จังหวัดสุราษฎร์ธานีจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมคุณธรรม 
จริยธรรมและการป้องกัน ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบของจังหวัดสุราษฎร์ธานี ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 โดยการจัดโครงการดังกล่าวขึ้นนั้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างค่านิยมและปลูกจิตส านึกด้านคุณธรรม
จริยธรรมให้แก่บุคลากรภาครัฐในจังหวัดสุราษฎร์ธานีให้มีคุณธรรมจริยธรรมในการประพฤติปฏิบัติตน รวมทั้ง                      
มีความตระหนักรู้ต่อการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน ในทุกรูปแบบ ตลอดจนเพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้                          
ปลุกจิตส านึก และสร้างทัศนคติ ค่านิยมที่ดีแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐในสังกัดให้มีจิตส านึกในการปฏิเสธการรับของขวัญ
และของก านัลทุกชนิดจากการปฏิบัติหน้าที่ (No Gift Policy) โดยรูปแบบการจัดอบรมให้ความรู้และปลุกจิตส านึก 
ในวันศุกร์ที่ 27 มกราคม 2566 เวลา 08.30 –16.00 น. ณ ห้องประชุมออร์คิด 1 โรงแรมนิภาการ์เด้น                    
ถนนเลี่ยงเมือง ต าบลมะขามเตี้ย อ าเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี ซึ่งกลุ่มเป้าหมายประกอบด้วย ข้าราชการ/
บุคลากรภาครัฐของส่วนราชการในสังกัดราชการบริหารส่วนภูมิภาค รวมทั้งบุคลากรขององค์กรปกครอง                        
ส่วนท้องถิ่นในจังหวัดสุราษฎร์ธานี จ านวน 200 คน ทั้งนี้ ได้รับความอนุเคราะห์จากวิทยากรของส านักงาน ป.ป.ช. 
ประจ าจังหวัดสุราษฎร์ธานีในการอบรมเพ่ือให้หลักคิดและแนวทางในการยกระดับคะแนนการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ของจังหวัด                 
สุราษฎร์ธานี รวมทั้ง ได้รับความอนุเคราะห์จากวิทยากรของส านักงาน ปปท. เขต 8 ในการอบรมเพ่ือให้หลักคิดและ
แนวทางในการส่งเสริมธรรมาภิบาลในภาครัฐ และการป้องกัน ป้องปรามการทุจริตในภาครัฐ และประมวลจริยธรรม
ข้าราชการพลเรือน ตลอดจนแนวทางการขับเคลื่อนนโยบาย No Gift Policy 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


