
บทที่ 1 

แนวทางการปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

 

1. บุคคลที่มีหนšาที่ตšองปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน กรรมการ และพนักงานของ

กลุŠมบริษัท เอื้อวัฒนสกุล จำกัด ทุกคน 

"กรรมการ"  หมายถึง  ผูšที่ไดšรับการแตŠงตั้งใหšเปŨนกรรมการของบริษัท และบริษัทยŠอยใน กลุŠม UCL 

“พนักงาน”  หมายถึง  ผูšที่ปฏิบัติหนšาที่ภายใตšสัญญาจšางงาน หรือตามที่ระบุในขšอบังคับ เกี่ยวกับการ

ทำงาน ในทุกตำแหนŠงของกลุŠม UCL 

“ทุกคน”  หมายถึง  กรรมการ และ พนักงานของกลุŠม UCL  

2. ขšอแนะนำในการปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

2.1) ทุกคนเปŨนผูšที ่มีหนšาที่ปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน และใหšการ

สนับสนุนใหšมีการปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการ ทำงานนี้ ไมŠละเลยหรือ

เพิกเฉยเมื่อพบเห็นการไมŠปฏิบัต ิ

2.2)  ทุกคนพึงทำความเขšาใจในเนื ้อหาสาระที ่เกี่ยวกับหนšาที่และความรับผิดชอบของตน มีการ

ทบทวนความรูš ความเขšาใจอยŠางสม่ำเสมอ 

2.3)  ทุกคนตšองใหšความรŠวมมือในการตรวจสอบขšอเท็จจริงแกŠบุคคลที่ไดšรับมอบหมาย เมื ่อมีการ

กลŠาวหาวŠามีการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน และตšอง

ดำเนินการอยŠางเปŨนธรรมตŠอผูšถูกกลŠาวหา ผูšกลŠาวหาและผูšเก่ียวขšองอ่ืน ๆ 

2.4)  พนักงานตšองรายงานการกระทำที่เปŨนความผิดตŠอผูšบังคับบัญชา หรือฝśายตรวจสอบ ของบริษัท

ทันที โดยบริษัทจะดำเนินการรับเรื่องราวนั้นไวšสอบสวนขšอเท็จจริงอยŠางเปŨนธรรมและเปŨน

ความลับ 

2.5)  เมื่อพนักงานมีขšอสงสัยควรสอบถามหรือปรึกษาผูšบังคับบัญชา หรือบุคคลที่บริษัทกำหนดใหšมี

หนšาที่รับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงานแตŠ

ละเรื่อง 

2.6)  ผูšบังคับบัญชาทุกระดับตšองเปŨนผูšนำในการปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการ

ทำงาน ตลอดจนสŠงเสริมสภาพแวดลšอมในการทำงานใหšพนักงานและบุคคลที่เกี่ยวขšองเขšาใจวŠา

การปฏิบัติตามประมวลคณุธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงานเปŨนสิ่งที่ถูกตšอง 

3. การรายงานการฝśาฝŚนหรือการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงานผูšที่พบเห็นการฝśา

ฝŚน หรือการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน สามารถสอบถามขšอสงสัย หรือสŠงขšอ

รšองเรียนเปŨนลายลักษณŤอักษรไปยังบุคคลดังตŠอไปนี ้

3.1)  ผูšบังคับบัญชาโดยตรงของตนเอง 



3.2)  กรณีที่ปŦญหาการรายงานการฝśาฝŚนหรือการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติใน

การทำงานเกิดจากผูšบังคับบัญชา ใหšรายงานตŠอผูšบังคับบัญชาลำดับสูง 

4. กระบวนการดำเนินการเมื่อไดšรับขšอรšองเรียน 

4.1)  การรวบรวมขšอเท็จจริง 

เมื่อไดšรับขšอรšองเรียน ใหšดำนินการนำสŠงใหšฝśายทรัพยากรบุคคล เพื่อรวบรวมขšอเท็จจริงที่

เก่ียวขšองกับการฝśาฝŚนหรือไมŠปฏิบัติตามประมวลคณุธรรมและขšอพึงปฏิบัติ ในการทำงาน 

4.2)  การประมวลผล และการกลั่นกรองขšอมูล 

ฝśายทรัพยากรบุคคลจะเปŨนผูšประมวลผลและกลั่นกรองขšอมูล เพื่อพิจารณาขั้นตอน และวิธีการ

ในการดำเนินการที่เหมาะสมในแตŠละเรื่อง 

4.3)  การกำหนดมาตรการเพ่ือดำเนินการ 

ฝśายทรัพยากรบุคคลกำหนดมาตรการดำเนินการระงับการฝśาฝŚน หรือไมŠปฏิบัติตามประมวล

คุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน และบรรเทาความเสียหายใหšแกŠผูšที่ไดšรับผลกระทบ โดย

การพิจารณามาตรการเพื่อดำเนินการใหšเปŨนไปตามหมวดวินัย และโทษทางวินัยของขšอบังคับ

เก่ียวกับการทำงาน บริษัท เอ้ือวัฒนสกุล จำกัด และ บริษัทในเครือ  

ทั้งนี้ ในกรณีที่เปŨนเรื่องสำคัญใหšฝśายทรัพยากรบุคคลรายงานผลตŠอคณะกรรมการกำกับดูแล

กิจการที่ดี เชŠน เรื่องที่กระทบตŠอชื่อเสียง ภาพลักษณŤ หรือฐานะทางการเงินของบริษัท หรือ

ขัดแยšงกับนโยบายการดำเนินธุรกิจของบริษัท หรือเก่ียวขšองกับผูšบริหารระดับสูง เปŨนตšน 

4.4)  การรายงานผลการดำเนินการ 

ใหšผูšรับเรื่องรšองเรียนรายงานผลใหšผูšรšองเรียนไดšทราบถึงผลการกำหนดมาตรการ เพ่ือดำเนินการ 

สำหรับกรณทีี่ผูšรšองเรียนไดšเปŗดเผยตนเอง 

5. มาตรการคุšมครอง และบรรเทาความเสียหายใหšแกŠผูšรายงาน ผูšรšองเรียน หรือผูšที่ใหšความรŠวมมือในการรายงาน

การฝśาฝŚนหรือไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติ ในการทำงาน ผูšรายงาน ผูšรšองเรียน หรือผูšที ่ใหš

ความรŠวมมือในการตรวจสอบขšอเท็จจริงจะไดšรับความคุšมครองตามหลักเกณฑŤความคุšมครองผูšรšองทุกขŤและ

ผูšเก่ียวขšองของขšอบังคับเก่ียวกับการทำงาน บริษัท เอ้ือวัฒนสกุล จำกัด และ บริษัทในเครอื ดังนี้ 

5.1)  ผูšรายงาน ผูšรšองเรียน หรือผูšที่ใหšความรŠวมมือในการรายงานการฝśาฝŚนหรือไมŠปฏิบัติ ตามประมวล

คุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน ไดšดำเนินการโดยสุจริต 

5.2)  จะปกปŗดเรื่องดังกลŠาวเปŨนความลับไมŠเปŗดเผยเรื่องดังกลŠาวแกŠบุคคลที่ไมŠเก่ียวขšอง 

5.3)  ไมŠนำไปประกอบการพิจารณาใหšคุณใหšโทษใด ๆ  

5.4)  ไมŠบังคับหรือขูŠเข็ญทั้งทางตรง และทางอšอม 

5.5)  หากผูšบังคับบัญชาของพนักงานดังกลŠาว ใชšเหตุจากการรายงาน การรšองเรียนและ เสนอความ

คิดเห็นไปในลักษณะเลือกปฏิบัติ บริษัทถือวŠาผูšบังคับบัญชาฝśาฝŚนนโยบายของบริษัทโดยจะไดšรับ

พิจารณาโทษตามความเหมาะสม 

 



6. การกระทำที่เขšาขŠายขัดตŠอประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน ทุกคนมีหนšาที่ตšองปฏิบัติตามและ

สŠงเสริมใหšผูšอื่นปฏิบัติตามประมวลคุณธรรม และขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน โดยการกระทำดังตŠอไปนี้ เปŨนการ

กระทำผิดประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

6.1)  การไมŠปฏิบัติตามประมวลคณุธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

6.2)  แนะนำ สŠงเสริม หรือสนับสนุนใหšผูšอ่ืนไมŠปฏิบัติประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

6.3)  ละเลยเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการฝśาฝŚนหรือการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและ ขšอพึงปฏิบัติใน

การทำงาน ในกรณีที่ทราบหรือควรทราบ 

6.4)  ไมŠใหšความรŠวมมือหรือขัดขวางการสืบสวนสอบสวนขšอเท็จจริงที่มีการฝśาฝŚนหรือการไมŠปฏิบัติ

ตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

6.5)  การกระทำอันไมŠเปŨนธรรมตŠอผูšอ่ืน เนื่องจากผูšนั้นรายงานการไมŠปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและ

ขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน 

ทั้งนี้ ทุกคนตšองทำความเขšาใจ และปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติใน การทำงานของ

บริษัทอยŠางเครŠงครัด หากฝśาฝŚนจะไดšรับการพิจารณาโทษทางวินัยตามขšอบังคับ ในการทำงานของบริษัทที่กำหนด

ไวš และอาจมีโทษตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 2 

ประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน  

(CODE OF CONDUCT) 

หมวดที่ 1. ขšอพึงปฏิบัติสŠวนบุคคลและสภาพแวดลšอมในการทำงาน  

(Personal Conduct and Our Work Environment) 

 

ภารกิจข้ันพื้นฐาน 

พนักงานพึงตระหนักวŠา สภาพแวดลšอมในการทำงานที่ยึดถือจรรยาบรรณ มีความปลอดภัยและมีความ

เคารพซึ่งกันและกันนั้น เริ่มจากทุกทŠานตšองรับผิดชอบตŠอการกระทำของตนและตŠอการดำเนินธุรกิจดšวยความ

ซื่อสัตยŤและมีคุณธรรม โดยตšองปฏิบัติตามนโยบาย คูŠมือ “ประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน” 

ของบริษัทอยŠางเครŠงครัด การไมŠปฏิบัติตาม อาจมีผลทางวินัยไดš 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1)  พนักงานตšองใหšเกียรติ ใหšความรŠวมมือและใหšความชŠวยเหลือแกŠลูกคšา ผูšรับเหมาหรือ คูŠคšา คูŠ 

สัญญา พนักงานอ่ืน และสาธารณชนทั่วไป 

2)  พนักงานตšองไมŠดูหมิ่นเหยียดหยาม ใสŠรšายบริษัทและพนักงานอื่น รวมทั้งไมŠแอบอšางเปŨนตัวแทน

ของบริษัทและพนักงานอื่นเพ่ือประโยชนŤสŠวนตน 

3)  พนักงานตšองไมŠดูถูก เหยียดหยาม ขŠมขูŠ แบŠงแยก ลŠวงเกินทางเพศ หรือ ทำอนาจารตŠอพนักงาน

อ่ืนหรือผูšอ่ืนที่ตดิตŠอธุรกิจดšวย 

4)  พนักงานตšองไมŠลักลอบ คšนหา ใชš หรือเปŗดเผยบันทึก ขšอมูล เงินทุน ทรัพยŤสิน หรือ ขšอมูล

ขŠาวสารของบริษ ัท ไมŠว ŠาจะเปŨนขšอมูลจำเพาะหรือไมŠก ็ตาม เว šนแตŠไดšร ับอนุญาต จาก

ผูšบังคับบัญชา 

5)  พนักงานตšองไมŠใชšทรัพยŤสินหรือเงินทุนของผูšรŠวมงานและลูกคšา คšนหา ใชš หรือเปŗดเผย ขšอมูล 

หรือรายละเอียดเกี่ยวกับพนักงานอื่นหรือบุคคลภายนอก เชŠน คูŠคšาและลูกคšาที่ ติดตŠอกับบริษัท

ดšวยความไวšวางใจ 

6)  พนักงานตšองไมŠแทรกแซง ดักฟŦง สอดสŠอง หรือบันทึกการสนทนา การสŠงผŠานขšอมูล หรือ การ

ติดตŠอแบบไรšเสียง หรือเปŗดเผยขšอมูล หรือถšอยคำ การใชšโทรศัพทŤหรืออุปกรณŤสื่อสารของลูกคšา 

หรือบริษัท เวšนแตŠลูกคšาหรือบริษัทจะใหšความยินยอมหรือมบีทบัญญัติของกฎหมายใหšทำเชŠนนั้น 

7)  พนักงานตšองไมŠประพฤติมิชอบหรือทุจริตหรือฉšอฉลตŠอหนšาที ่

8)  พนักงานตšองไมŠดื่มสุราหรือเสพสิ่งเสพติดใด ๆ ที่ผิดกฎหมาย หรืออยูŠในสภาพมึนเมาในเวลา

ปฏิบัติงาน 

 9)  พนักงานตšองไมŠขาย ใชš ครอบครอง แจกจŠาย หรือผลิตสิ ่งเสพติด หรือสารควบคุมใดๆที ่ผิด

กฎหมาย  



10)  พนักงานตšองไมŠแจšงเท็จหรือใหšขšอมูลเท็จ เก่ียวกับสุขภาพเพ่ือเหตุผลในการขาดงาน 

11)  พนักงานตšองไมŠครอบครอง พกพา ใชšอาวุธปŚน หรืออาวุธใด ๆ เมื่ออยูŠในบริเวณขอ บริษัท หรือ

ขณะปฏิบัติภารกิจใหšแกŠบริษัท เวšนแตŠมีความจำเปŨนในการปฏิบัติงานและ ไดšรับอนุญาตจาก

สำนักงานความมั่นคง 

12)  พนักงานตšองไมŠเลŠนการพนันในบริเวณของบริษัท หรือขณะปฏิบัติภารกิจใหšแกŠบริษัท 

13)  พนักงานตšองไมŠใชšทรัพยากรของบริษัทและเวลาที่ใชšในการปฏิบัติภารกิจใหšบริษัท ไปกระทำ

ธุรกิจอยŠางอ่ืน 

14)  พนักงานตšองไมŠรับหรือทำใหšลูกคšา คูŠคšา หรือคูŠสัญญา เขšาใจวŠาตšองเสนอสินน้ำใจใหšแกŠพนักงาน 

หากลูกคšาหรือคูŠคšาเปŨนผูšเสนอสินน้ำใจใหš พนักงานตšองปฏิเสธอยŠางสุภาพ วŠาเปŨนการขัดตŠอ

นโยบายของบริษัท 

15)  พนักงานตšองแสดงบัตรประจำตัวพนักงานใหšเห็นชัดเจนตลอดเวลาที่อยูŠในบริเวณบริษัท และตšอง

แสดงบัตรนี้แกŠลูกคšา เมื่อเปŨนตัวแทนบริษัทไปปฏิบัติหนšาที่ ณ สถานที่ของลูกคšา 

16)  พนักงานตšองใหšความเคารพ เชื่อฟŦง และใหšเกียรติผูšบังคับบัญชา  

17)  พนักงานตšองไมŠทำตนเปŨนพรรคเปŨนพวกฝśายหนึ่งฝśายใด และตšองสรšางความสัมพันธŤฉันทŤมิตร

ระหวŠางพนักงานดšวยกัน  

18)  พนักงานตšองปฏิบัติงานดšวยความสุจริตใจ และสำนึกวŠาหนšาที่ตšองอยูŠเหนือสิ่งอ่ืนใด 

19)  พนักงานตšองพัฒนาตนเองใหšมีความรูšในเรื่องที่เก่ียวกับงานในหนšาที่ของตนอยูŠเสมอ 

 

1. การละเมิดสิทธิสŠวนบุคคล (Harassment) 

พนักงานมีหนšาที่ในการรักษาสภาพแวดลšอมในที่ทำงานใหšปราศจากการละเมิดสิทธิสŠวนบุคคล การละเมิด

สิทธิสŠวนบุคคลเปŨนการทำลายและบั่นทอนศักยภาพในการทำงานลักษณะที่แสดงวŠาเปŨนการละเมิดสิทธิสŠวนบุคคล 

เชŠน การลŠวงเกินทางเพศ ซึ่งเปŨนการกระทำ ที่ผิดกฎหมาย ดังนั้น พนักงานตšองรับผิดชอบตŠอพฤติกรรมของตน

และไมŠยินยอมใหšเกิดการ ละเมิดสิทธิสŠวนบุคคลของผูšอ่ืนดšวย 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1.1  พนักงานตšองใหšเกียรติผูšอื่น และไมŠกระทำการใด ๆ ในลักษณะที่เปŨนการเยาะเยšย ดูถูก เหยียด 

หยาม ขŠมขูŠ กรรโชกหรือแสดงอาการยกตนขŠมทŠาน 

1.2  พนักงานตšองไมŠยุยง ใสŠรšายปŜายสี หรือลšอเลียน อันเปŨนการกŠอใหšเกิดการแตกความ สามัคคี 

 

2. การลŠวงเกินทางเพศ (Sexual Harassment) 

คำจำกัดความ 

การลŠวงเกินทางเพศ หมายถึง การกระทำหรือพฤติกรรมใด ๆ ที่แสดงใหšเห็นหรือ ทำใหšเขšาใจวŠาเปŨนการ

หยิบยื่นขšอเสนอการมีความสัมพันธŤทางเพศ ซึ่งการกระทำหรือพฤติกรรมนั ้นจะมีผลตŠอการตัดสินใจดšานการ



บริหารงานบุคคล ไดšแกŠ การจšางงาน การประเมินผลงาน การขึ้นเงินเดือน ความกšาวหนšา การมอบหมายงาน การ

จัดเวลาทำงาน สภาพการจšางงาน หรือการพัฒนาความกšาวหนšาในอาชีพ การกดขี่กีดกัน หรือตŠอตšานทางเพศ การ

ละเมิดและ การขŠมขูŠทางเพศตŠอบุคคลใด ๆ ในสถานที่ทำงาน 

ตัวอยŠางของการลŠวงเกินทางเพศ ไดšแกŠ การเกี้ยวพาราสีโดยที่อีกฝśายไมŠยินดี การใชšถšอยคำหรือการแสดง

กริยาหรือทŠาทางที่สŠอไปในทางพฤติกรรมทางเพศ หรือการแสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอื่นใดที่เชิญชวนใหšมี

ความสัมพันธŤทางเพศ เปŨนตšน  

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

พนักงานตšองไมŠกระทำการใด ๆ อันเปŨนการลŠวงเกินทางเพศ หากไดšพบหรือทราบวŠา มีการลŠวงเกินทาง

เพศตšองรายงานตŠอผูšบังคับบัญชาทันที 

 

3. การไมŠเลือกปฏิบัติและการใหšโอกาสเทŠาเทียมกัน (Non-Discrimination and Equal Opportunity) 

พนักงานพึงตระหนักเสมอวŠาธ ุรกิจจะประสบความสำเร็จได š ตšองยอมรับในคุณคŠา และสŠงเสริม

ความสามารถซึ่งกันและกันโดยเทŠาเทียมกันตšองสรรคŤสรšางและดำรงไวšซึ่งความสมานฉันทŤในสถานที่ทำงาน ซึ่ง

พนักงานมีโอกาสเทŠาเทียมกันในการพัฒนาความรูšความสามารถและแสดงศักยภาพในการทำงาน และตšองปฏิบัติ

ในแนวทางเดียวกันนี้ตŠอคูŠคšาทุกราย ตามนโยบายของบริษัทและกฎหมายที่เกี่ยวขšอง 

 

คำจำกัดความ 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติตŠอผูšอื่นอยŠางไมŠเปŨนธรรมโดยใชšวิจารณญาณ หรือความสัมพันธŤ

สŠวนตัวตัดสินโดยไมŠคำนึงถึงความรูšความสามารถในการปฏิบัติงาน 

การใหšโอกาสเทŠาเทียมกัน หมายถึง การใหšโอกาสโดยไมŠแบŠงแยกในดšานอายุ สีผิว สัญชาติ เชื้อชาติ ความ

พิการ ทุพพลภาพ เพศ ศาสนา ชาติกำเนิด สถานภาพการสมรส ทัศนคตทิางเพศ หรือสถานภาพทางสังคม  

ขšอกำหนดในการจšางงาน หมายรวมถึง การสรรหาบุคลากร การอนุญาตใหšลางาน สิทธิประโยชนŤ การ

จšางงาน ผลตอบแทน โอกาสในการเลื่อนขั้น การโอนยšาย การประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝřกอบรม การปลด

พนักงานและการรับกลับเขšาทำงานใหมŠ การเขšารŠวมหรือมีสŠวนรŠวมในสังคมและกิจกรรมนันทนาการ การปฏิบัติ

ตามกฎระเบียบ และการสิ้นสุดสภาพการจšางงาน เปŨนตšน  

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

3.1  พนักงานที่ทำหนšาที่คัดเลือกผูšสมัครงานตšองพิจารณาผูšสมัครงานตามความรูšความ สามารถและ

ความเหมาะสม โดยไมŠเลือกปฏิบัติในการจšางงาน รวมทั ้งไมŠกระทำใด ๆ ที่มีผลกระทบ ตŠอ

สถานภาพ การจšางงานของเพ่ือนรŠวมงาน หรือผูšที่จะรับเขšาเปŨนพนักงาน 

3.2  ในการติดตŠอทางธุรกิจ พนักงานตšองไมŠเลือกปฏิบัติตŠอลูกคšา ผูšจัดหาสินคšาและบริการ คูŠแขŠง

เจšาหนšาที่ของรัฐหรือบุคคลใด ๆ อันเปŨนการขัดหรือมิชอบดšวยกฎหมาย  



3.3  พนักงานตšองสนับสนุนใหšผูšพิการ ผูšทุพพลภาพ สตรี ผูšที่ยังไมŠบรรลุนิติภาวะทหารผŠานศึก หรือ

บุคคลอ่ืน ๆ ใหšมีโอกาสเทŠาเทียมกันในการสมัครงานหรือติดตŠอธุรกิจกับบริษัท 

 

4. ผลประโยชนŤสŠวนตัว (Personal Interests) 

การดำเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท ผลประโยชนŤทางการเงิน ความ สัมพันธŤสŠวนตัว และ

ความขัดแยšงทางผลประโยชนŤ (Outside Activities, Financial Interests, Personal Relationships, and 

Conflict of Interests) 

ทุกคนมีส ิทธ ิเสร ีภาพในการเขšาร Šวมกิจกรรมและกระทำในสิ ่งท ี ่ก Šอใหšเก ิดผลประโยชนŤ ส Šวนตัว

นอกเหนือจากงานที่รับผิดชอบ แตŠขณะเดียวกัน ทุกคนพึงตระหนักอยูŠเสมอวŠาการ กระทำเชŠนนั้นตšองไมŠกระทบตŠอ

การปฏิบัติงานตามหนšาที ่ร ับผิดชอบของตนหรือการตัดสินใจที ่ เที ่ยงตรง ปราศจากอคติ และเปŨนไปตาม

วัตถุประสงคŤทางธุรกิจของบริษัท ความขัดแยšงทางผลประโยชนŤเชŠนนี ้อาจทำใหšงานของบริษัทและตัวทŠานเอง

ประสบปŦญหาไดš อันจะนำไปสูŠการบริการที่ดšอยคุณภาพ สิ่งที่จะแสดงความโดดเดŠนในดšานธุรกิจของบริษัทและ

พนักงาน คือ การใหšผลประโยชนŤสูงสุดแกŠลูกคšา ผูšถือหุšนและบริษัท ตลอดจนหลีกเลี่ยงการใชšอำนาจหนšาที่ ที่ไมŠ

ถูกตšองเหมาะสม 

 

คำจำกัดความ 

ความขัดแยšงทางผลประโยชนŤ (Conflict of Interests) หมายถึง การดำเนินกิจกรรมใด ๆ ที่ทำใหšผล

ประโยชนŤสŠวนตัวของพนักงานขัดแยšงกับผลประโยชนŤของบริษัท ซึ่งอาจบั่นทอน ประสิทธิภาพและทำใหšเกิดอคติ

ในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ผลประโยชนŤสŠวนตัวอาจรวมถึงการดำเนิน กิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท ผลประโยชนŤ

ทางการเงิน หรือความสัมพันธŤสŠวนตัว 

 กิจกรรมสŠวนตัวของตัวทŠานเอง 

 กิจกรรมของครอบครัวหรือสมาชิกในครอบครัวที่อาจกระทบถึงการตัดสินใจเพื่อผลประโยชนŤทาง

ธุรกิจของบริษัท 

 กิจกรรมของบุคคลใกลšชิด หรือบุคคลที่มีความสัมพันธŤสŠวนตัวซึ่งอาจจะกระทบถึงการ ตัดสินใจ

เพ่ือผลประโยชนŤทางธุรกิจของบริษัท 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

ทุกคนตšองไมŠดำเนินธุรกิจใด ๆ ที่อาจกŠอใหšเกิดความขัดแยšงทางผลประโยชนŤกับบริษัทไมŠวŠาโดยทางตรง

หรือทางอšอม แตŠควรดำเนินงานใหšเปŨนไปเพื่อประโยชนŤสูงสุดแกŠบริษัท โดยจะไมŠใชšโอกาสในฐานะตำแหนŠงหนšาที่

การงานเพื่อแสวงหาประโยชนŤเพื่อตนเองและพวกพšอง และตšองพยายามหลีกเลี่ยงไมŠใหšเกิดการทำธุรกิจรายการ 

ใด ๆ ที่เกิดความขัดแยšงทางผลประโยชนŤ ที่อาจสŠงผลกระทบในการตัดสินใจ รวมถึง การทำธุรกิจใด ๆ ทั้งในนาม

สŠวนตัวหรือในนามนิติบุคคลที่ตนมีสŠวนไดšสŠวนเสีย เวšนแตŠในกรณีที่จำเปŨนตšองทำรายการนั้นเพื่อประโยชนŤของ 



บริษัท โดยใหšทำรายการนั้นเสมือนกับทำรายการกับบุคคลภายนอก ทั้งนี้ ผู šมีสŠวนไดšสŠวนเสียในรายการดังกลŠาว 

จะตšองไมŠมีสŠวนในการพิจารณาอนุมัติ 

 

4.1 การดำเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท (Outside Activities)  

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.1.1  เพื่อเปŨนการหลีกเลี่ยงความขัดแยšงที่อาจเกิดขึ้น ระหวŠางผลประโยชนŤสŠวนตนกับบริษัท ทุกคน

ตšองไมŠ รับจšาง ใหšคำปรึกษา หรือใหšความชŠวยเหลือ บริษัทหรือองคŤกรที่เปŨนคูŠแขŠงกับบริษัท 

4.1.2  พนักงานตšองไมŠใชšทรัพยากรของบริษัท (เชŠน ทรัพยŤสิน เวลา เงินทุน ขšอมูล บันทึก ทรัพยŤสินทาง

ปŦญญาหรือขšอมูลจำเพาะ คอมพิวเตอรŤซอฟตŤแวรŤ และชื่อบริษัท) เพื่อการดำเนินกิจกรรมหรือ

ธุรกิจภายนอกบริษัทโดยไมŠไดš รับอนุมัติจากผูšมีอำนาจหนšาที ่

4.1.3  พนักงานตšองไดšรับการอนุมัติจากกรรมการผูšจัดการใหญŠ กŠอนไดšรับการแตŠง ตั้งเปŨนผูšอำนวยการ 

ผูšจัดการ กรรมการบริษัทหรือกรรมการบริหารของ องคŤกรธุรกิจอื่น 

4.1.4  พนักงานตšองไดšรับการอนุมัติจากผูšที่มีตำแหนŠงสูงกวŠาหรือเจšาหนšาที่ที่กำกับ ดูแลการปฏิบัติตาม 

“ประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงาน กŠอนการใชšอำนาจหนšาที่ในฐานะพนักงานของ

บริษัทในการดำเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท  

4.1.5  ทุกคนตšองไมŠรับเงิน หรือผลประโยชนŤตอบแทนใด ๆ เปŨนการสŠวนตัวจาก ลูกคšา คูŠคšา ของบริษัท 

หรือจากบุคคลใดอันเนื่องจากการทำงานในนามบริษัท 

 

4.2 ผลประโยชนŤทางการเงิน (Financial Interests) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.2.1  เมื ่อกรรมการ และพนักงานในระดับผู šบร ิหาร (โดยนิยามตามขšอกำหนดของสำนักงาน

คณะกรรมการกำกับหลักทรัพยŤและตลาดหลักหลักทรัพยŤ) คู Šสมรสหรือบุตรโดยชอบดšวย

กฎหมายที่ยังไมŠบรรลุนิติภาวะ  ซื้อขายหรือลงทุนในหลักทรัพยŤของบริษัท ตšองรายงานใหšฝśาย

เลขานุการบริษัท (Company Secretary Department) ทราบในทันทีที่ทำรายการดังกลŠาว 

4.2.2  ทุกคนตšองไมŠเสนอหรือยอมรับขšอเสนอการใหšเงินกูšสŠวนบุคคล การค้ำประกันสŠวนลดหรือสิทธิ

ประโยชนŤใด ๆ จากผูšจัดหาสินคšาและบริการ รวมทั้งคูŠแขŠงของบริษัท 

4.2.3  ทุกคนตšองไมŠบังคับ หรือ กดดันพนักงานอื่น ๆ ใหšสนับสนุนทางการเงินแกŠองคŤกรทางการเมือง 

และไมŠใชšทรัพยากรของบริษัทเพ่ือกิจกรรมดังกลŠาว 

 

4.3 ความสัมพันธŤสŠวนตัว (Personal Relationships) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.3.1  พนักงานควรหลีกเลี่ยงการบังคบับัญชาตามสายงานทางตรงกับสมาชิกในครอบครัวเดียวกัน 



4.3.2  การรับพนักงานใหมŠ หรือ การโอนยšายพนักงาน ที่มีความสัมพันธŤภายในครอบครัวเดียวกัน หรือ 

เปŨนเครือญาติอยŠางใกลšชิดกับพนักงาน เชŠน คูŠสมรส บุตร พี่นšอง เปŨนตšน เขšามาทำงานภายใตšการ

บังคับบัญชา ตามสายงานของตนเอง ควรเปŨนไปอยŠางโปรŠงใส และเปŨนไปตามนโยบายของบริษัท 

4.3.3  พนักงานตšองแยกแยะความสัมพันธŤระหวŠางบุคคลในครอบครัว เครือญาติหรือบุคคลใกลšชิด โดย

ไมŠดำเนินการใด ๆ ที่เปŨนการเอื้อประโยชนŤใหšแกŠกัน เชŠน ภารกิจที่ไดšรับมอบหมาย การกำกับ

ดูแลบริหารจัดการ การประเมินผลการทำงาน การปรับเลื ่อนตำแหนŠง การตัดสินใจเรื ่อง

คŠาตอบแทน และแนวทางการจšางงาน ฯลฯ เปŨนตšน 

4.3.4  พนักงานตšองไมŠรŠวมกับสมาชิกในครอบครัวหรือบุคคลใกลšชิด ทำกิจการที่อาจกŠอใหšเกิดความ

ขัดแยšงทางผลประโยชนŤกับบริษัท เพื่อหลีกเลี่ยงความไมŠเหมาะสมที่อาจเกิดขึ้น พนักงานตšอง

เปŗดเผยความสัมพันธŤของสมาชิกครอบครัว หรือบุคคลใดที ่อาจกŠอใหšเกิดความขัดแยšงทาง

ผลประโยชนŤกับบริษัทโดยรายงานผูšบังคับบัญชาใหšทราบ 

หมายเหตุ 

สมาชิกในครอบครัว หมายถึง คูŠสมรส คูŠครองที่อยูŠกินฉันสามีภรรยา บิดามารดา บิดามารดาบุญธรรม 

บุตร บุตรบุญธรรม พี่นšองรŠวมบิดามารดาเดียวกัน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

ผูšดำรงตำแหนŠงระดับบริหารตšองแจšงรายละเอียดเรื่องความขัดแยšงทางผลประโยชนŤตามที่บริษัทกำหนด 

หรือเมื่อมีเหตุที่อาจกŠอใหšเกิดความขัดแยšงทางผลประโยชนŤกับบริษัท 

 

5. ความเปŨนสŠวนตัวของพนักงาน (Employee Privacy) 

พนักงานพึงเคารพความเปŨนสŠวนตัวกันและกัน ทั้งไมŠละเมิดสิทธิสŠวนบุคคลของเพื่อนพนักงาน เพราะการ

กระทำดังกลŠาวกŠอใหšเกิดการแตกความสามัคค ีและมีผลกระทบตŠอประสิทธิภาพการทำงาน พนักงานตšองเขšาใจวŠา 

โดยปกติแลšวบริษัทจะไมŠตรวจสอบการติดตŠอสื่อสารสŠวนบุคคล การใชšคอมพิวเตอรŤ และจะไมŠตรวจคšนสถานที่

ปฏิบัติงานของพนักงาน แตŠบริษัทอาจดำเนินการดังกลŠาวเมื่อใดก็ไดšเพื่อปกปŜองผลประโยชนŤของบริษัท 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.1  พนักงานจะคšนหาหรือใชšขšอมูลสŠวนบุคคลของพนักงานอื่นเพ่ือใชšในกิจการของบริษัทไดš ก็ตŠอเมื่อ

ไดšรับอนุญาตเทŠานั้น 

5.2  พนักงานจะเปŗดเผยขšอมูลสŠวนบุคคลของพนักงานอื่นเพียงเทŠาที่ไดšรับอนุญาต และจะเปŗดเผยตŠอ

บุคคคดที่ไดšรับมอบหมายเพื่อประโยชนŤยนŤทางธุรกิจที่จจตามนโยบายของบริษัทริษัทหรือตาม

กฎหมาย 

5.3  พนักงานจะเก็บรวบรวมขšอมูลสŠวนบุคคลของพนักงานอื่นเทŠาที่จำเปŨนตŠอการดำเนินธุรกิจอยŠางมี

ประสิทธิภาพเทŠานั้น 



หมายเหตุุ 

 ในบางโอกาสบริษัทอาจจะทำการตรวจสอบคุณภาพการใหšบริการเพื่อประโยชนŤในการฝřกอบรม เพ่ือ

สนับสนุนการบังคับบัญชา หรือเพื่อวัดผลการใหšบริการ ซึ่งการตรวจสอบ ดังกลŠาวเปŨนไปโดยชอบดšวยกฎหมายใน

บางครั้งบริษัทมีความจำเปŨนที่จะตšองตรวจคšนสถานที่ปฏิบัติงานของพนักงาน เพื่อความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพยŤสินของพนักงานอื่นและบริษัท บริษัทสงวนสิทธิในการตรวจคšนทรัพยŤสินของบริษัทไดšทุกเมื่อ เชŠน สถานที่

ทำงาน โตŢะ ตูšเก็บของ ยานพาหนะ อีเมล วอยซŤเมล แฟŜมขšอมูลในคอมพิวเตอรŤ แผŠนบันทึกขšอมูล และบันทึกการ

ใชšโทรศพัทŤของบริษัท รวมทั้งทรัพยŤสินเพื่อการติดตŠอสื่อสารของบริษัทท่ีอยูŠภายนอกสถานที่ทำงาน เปŨนตšน 

โดยปกติแลšวบริษัทจะไมŠคำนึงถึงการปฏิบัติตัวนอกเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน เวšนแตŠจะเปŨนผลเสียตŠอ

การปฏิบัติงาน และกระทบตŠอชื่อเสียงหรือผลประโยชนŤของบริษัท 

 

6. ความปลอดภัยในสถานท่ีทำงาน (Workplace Safety) 

เครื่องดื่มแอลกอฮอลŤ สิ่งมึนเมา สิ่งเสพติด อาวุธ วัตถุระเบิด และการใชš ความรุนแรงในที่ทำงาน 

(Alcohol and Drug Use, Weapons, Workplace Violence) 

สุขภาพและความปลอดภัยของพนักงาน ลูกคšา คู Šคšา คู Šสัญญา ผูšรับเหมา และผูšเขšา มาติดตŠอยŠอมมี

ความสำคัญเหนือสิ่งอื่นใด พนักงานควรคำนึงถึงผลกระทบของการปฏิบัติงาน ประจำวันตŠอการดำเนินงานของ

บริษัท และไมŠนำตัวเองและผู šอื ่นเขšาไปเกี่ยวขšองในสถานการณŤ ที่มีความเสี ่ยงภัยโดยไมŠสมควร นอกจากนี้ 

พนักงานควรไดšรับความรูšสึกวŠาตนมีความปลอดภัย ในขณะอยูŠในที่ทำงานหรือขณะปฏิบัติงาน ดังนั้น พนักงานจึง

ควรใหšความสำคัญตŠอความปลอดภัยในสถานที่ทำงานดšวย 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

6.1 พนักงานตšองปฏิบัติตามขšอกำหนดดšานความปลอดภัยของบริษัทในการใชšเครื่องมืออุปกรณŤ และ

สภาพแวดลšอมในการทำงาน นอกจากนั้นแลšว พนักงานตšองไมŠใชšหรือ ไมŠมอบหมายใหšผูšอื่นใชš

อุปกรณŤโดยที่ตนเอง และผูšอ่ืนไมŠไดšรับการฝřกอบรมวิธีใชšมากŠอน 

6.2  พนักงานตšองใชšอุปกรณŤปŜองกันภัยสŠวนบุคคลตามระเบียบของบริษัท 

6.3  พนักงานตšองปฏิบัติตามกฎหมาย กฎจราจร และระเบียบของบริษัทเกี่ยวกับการใชšยานพาหนะ 

ในกรณีที่พนักงานตšองมีใบขับขี่ในการปฏิบัติงาน หากใบขับขี่สูญหายพนักงาน ตšองรายงาน

ผูšบังคับบัญชาทันที 

6.4  ในกรณีที่มีวัตถุหรือสารอันตรายไวšในครอบครอง พนักงานตšองจัดการ เก็บรักษา และใชšวัตถุหรือ

สารอันตรายตามที่ระบุไวšในระเบียบของบริษัทและกฎหมายที่เก่ียวขšอง รวมทั้งตšองมีความเขšาใจ

ในอันตรายของวัตถุหรือสารที่ใชš 

6.5  พนักงานตšองรายงานตŠอผูšบังคับบัญชาและหนŠวยงานที่ดูแลดšานสิ่งแวดลšอมและความปลอดภัยใน

บริษัท เกี่ยวกับสภาวะความไมŠปลอดภัยหรือเปŨนอันตรายที่เกิดข้ึนหรืออาจจะเกิดขึ้น รวมถึงกรณี



ที่ไดšรายงานแลšวแตŠยังไมŠไดšรับการแกšไข นอกจากนี้พนักงาน จะตšองรายงานอุบัติเหตุที่เกิดข้ึน

ทันทีตามที่กฎหมายกำหนด โดยเฉพาะอยŠางยิ่งอุบัติเหตุที่เก่ียวกับการบาดเจ็บทางรŠางกาย 

6.6  เมื่อเจšาหนšาที่ดšานสุขภาพและความปลอดภัยของทางราชการติดตŠอขอตรวจสอบ เครื ่องมือ

เครื่องใชš สถานที่ และกระบวนการปฏิบัติงาน พนักงานตšองแจšงหนŠวยงาน ที่ไดšรับมอบหมายของ

บริษัทดำเนินการประสานงานและนัดหมาย เมื ่อมีการตรวจสอบ ตšองใหšความรŠวมมือกับ

เจšาหนšาที่ของทางราชการ 

 

6.1 การดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤและการใชšสิ่งเสพติด (Alcohol and Drug Use) 

การปฏิบัติงานของพนักงานจะสัมฤทธิ์ผลไดšยŠอมมาจากสมองที่แจŠมใสและปฏิกิริยา ฉับไว การตกอยูŠ

ภายใตšอิทธิพลของเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤหรือสิ่งเสพติด หรือการใชšยาที่ไมŠเหมาะสม อาจบั่นทอนความสามารถใน

การปฏิบัติงานไดš พฤติกรรมเชŠนนี้นอกจากจะกŠอใหšเกิด ความเสียหายตŠอชื่อเสียงของบริษัทแลšวยังอาจมีความผิด

ทางอาญาดšวย 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

6.1.1  พนักงานตšองไมŠปฏิบัติงานขณะอยูŠใตšอิทธิพลของเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤ สิ่งเสพติดที่ผิดกฎหมาย 

หรือสารควบคุมใด ๆ 

6.1.2  พนักงานตšองไมŠดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤในเวลางานเพราะอาจเปŨนอันตรายตŠอตนเองหรือผูšอ่ืน 

หรืออาจกŠอใหšเกิดผลกระทบตŠอชื่อเสียงของบริษัทหรือพนักงานของบริษัท 

6.1.3  พนักงานตšองไมŠครอบครอง ขาย ใชš ผลิต หรือแจกจŠายสิ่งเสพติดผดิกฎหมายหรือสารควบคุมใด ๆ 

6.1.4  ในขณะปฏิบัติงาน พนักงานตšองไมŠขับขี่หรือเดินทางดšวยยานพาหนะของบริษัทหรือของพนักงาน

เอง เมื่อตกอยูŠใตšอิทธิพลของเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤ สิ่งเสพติดที ่ผิดกฎหมายหรือสารควบคุม 

นอกจากนั้น พนักงานตšองไมŠเก็บเครื่องดื่มแอลกอฮอลŤ สารเสพติดผิดกฎหมาย หรือสารควบคุม

ไวšในยานพาหนะของบริษัท 

6.1.5  ในขณะปฏิบัติงาน พนักงานตšองแจšงผูšบังคับบัญชาทราบ หากตนใชšยาหรือ สารที่ถูกตšองตาม

กฎหมายอันอาจกŠอใหšเกิดความไมŠปลอดภัยตŠอตนเองหรือผูšอ่ืน 

 

6.2 การใชšความรุนแรงในสถานที่ทำงาน (Workplace Violence)  

ขšอพึงปฏิบัติ 

6.2.1  พนักงานตšองไมŠทำรšาย ปองรšาย หรือ ขŠมขูŠพนักงานอ่ืนหรือผูšอ่ืน 

6.2.2  พนักงานตšองรายงานผูšบังคับบัญชา หนŠวยงานรักษาความปลอดภัย และ ฝśายทรัพยากรบุคคล 

เมื่อพบพฤติกรรมรุนแรงหรือพฤติกรรมที่อาจเปŨนอันตรายตŠอสุขภาพหรือชีวิตของผูšอื่น เพื่อ

ปŜองกันไมŠใหšเกิดความรุนแรงในสถานที่ทำงาน 

 



 

6.3 อาวุธ (Weapons) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

พนักงานตšองไมŠพกพาอาวุธเขšาไปในสถานที่ทำงาน ในยานพาหนะของบริษัท หรือ ขณะปฏิบัติหนšาที่ใหš

บริษัท เวšนแตŠไดšรับอนุญาตจากบริษัทและผูšมีอำนาจตามกฎหมาย 

 

7.การรักษาสภาวะแวดลšอม (Environmental Protection) 

บริษัทใหšความสำคัญตŠอการดำเนินงานที่มีผลกระทบตŠอสภาวะแวดลšอม โดยคำนึงถึงสุขภาพและความ

ปลอดภัยของพนักงานและชุมชนที่บริษัทปฏิบัติงานอยูŠ รวมทั้งในบริเวณใกลšเคียง ดังนั้น ในการปฏิบัติงานแตŠละ

วัน พนักงานตšองปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย ของบริษัทในการรักษาสภาวะแวดลšอมอยูŠเสมอ 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

7.1  พนักงานตšองปฏิบัติงานโดยคำนึงถึงการรักษาสภาวะแวดลšอม 

7.2  พนักงานตšองปฏิบัติตามขšอกำหนดเกี่ยวกับการรักษาสภาวะแวดลšอม เมื่อใชšอุปกรณŤหรือเมื่อ

ปฏิบัติงาน 

7.3  พนักงานตšองปฏิบัติตามกฎหมายหรือนโยบายบริษัทในการจัดการวัตถุหรือของเสียมีพิษ 

7.4  พนักงานตšองปฏิบัติตามระบบการควบคุมมลภาวะ 

7.5  พนักงานตšองเขšามีสŠวนรŠวมในโครงการของบริษัท เกี ่ยวกับการปŜองกันและอนุรักษŤ สภาวะ

แวดลšอม เชŠน โครงการนำสิ่งของกลับมาใชšใหมŠ 

7.6  พนักงานตšองคำนึงถึงผลกระทบทางดšานสภาวะแวดลšอมในการจัดซื้อของบริษัท เชŠน สารที่อาจ

เปŨนพิษ คŠาใชšจŠายและวิธีการจัดการ การจัดเก็บและการทำลาย รวมทั้งโอกาส ในการนำกลับมา

ใชšใหมŠ 

7.7  พนักงานตšองรายงานตŠอหนŠวยงานดšานสภาวะแวดลšอม สุขภาพ และความปลอดภัย ของบริษัท 

หากเกิดสภาพความไมŠปลอดภัย หรือเปŨนอันตรายตŠอสภาพแวดลšอมสุขภาพ หรือ สวัสดิภาพของ

พนักงานและผูšอ่ืน เชŠน การหกเปŚŪอน การรั่วไหล และสภาวะ ฉุกเฉินอ่ืน ๆ 

7.8  เมื่อเจšาหนšาที่ของรัฐหรือเจšาหนšาที่ที ่เกี ่ยวขšองติดตŠอขอขšอมูลหรือขอตรวจสอบดšานสภาวะ

แวดลšอม พนักงานตšองแจšงหนŠวยงานที ่ไดšรับมอบหมายดšานสิ ่งแวดลšอมสุขภาพและความ

ปลอดภัยของบริษัทเพื่อดำเนินการประสานงานและนัดหมาย พรšอมทั้งใหšความรŠวมมือตามที่

ไดšรับมอบหมาย 

 

 

 

 



 

หมวดที่ 2. การปกปŜองทรัพยŤสินของบริษัท 

(Protecting Our Company Assets) 

 

1. ทรัพยŤสิน (Property) 

บริษัทยŠอมไดšรับความไวšวางใจจากผูšถือหุšนในการจัดการเกี่ยวกับทรัพยŤสินของบริษัท ดšวยวิธีที่เหมาะสม 

เชŠน การจัดหา การครอบครอง และการจำหนŠายจŠายโอน เพราะมีผลตŠอการประเมินความสำเร็จทางการเงินของ

บริษัท ดังนั้น พนักงานตšองใชšประโยชนŤจากทรัพยŤสินของบริษัทอยŠางคุšมคŠาและมีประสิทธิภาพ ทั้งตšองบำรุงรักษา

อยŠางถูกวิธีดšวย 

ตัวอยŠางของทรัพยŤสิน ไดšแกŠ อสังหาริมทรัพยŤ วัสดุอุปกรณŤ เครื่องมือเครื่องใชš สินคšาคงคลัง อะไหลŠ 

เงินทุน ระบบคอมพิวเตอรŤ ขอฟตŤแวรŤคอมพิวเตอรŤ และอุปกรณŤคอมพิวเตอรŤ ยานพาหนะ บันทึกหรือรายงาน 

ทรัพยŤสินและขšอมูลจำเพาะ ทรัพยŤสินทางปŦญญา ขšอมูลลับเฉพาะ ขšอมูลทางการคšา ระบบอีเมล หรือวอยซŤเมล 

เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1.1  เมื่อพบเห็นหรือทราบวŠาทรัพยŤสินของบริษัทไดšรับความเสียหาย เชŠน ตูšโทรศัพทŤ ปŜายโลโกšหรือ

สŠวนท่ีติดตรึงอาคารและสŠวนควบพนักงานตšองรายงานใหšผูšที่เก่ียวขšองทราบเพ่ือดำเนินการแกšไข 

1.2  พนักงานตšองไมŠนำเอาไป ใชš ขาย ใหš ขอยืม ใหšยืม หรือ จำหนŠายจŠายโอนทรัพยŤสิน ของบริษัท 

โดยไมŠไดšรับอนุญาต ไมŠวŠาทรัพยŤสินนั้นจะมีมูลคŠาหรืออยูŠในสภาพใด 

1.3  พนักงานตšองไมŠเจตนาทำใหšเสียหาย กŠอวินาศกรรม หรือทำลายทรัพยŤสินของบริษัท 

1.4  พนักงานตšองปกปŜองทรัพยŤสินของบริษัทจากการโจรกรรม การใชšอยŠางผิดวิธีและ ผิดประเภท 

การถูกทำลายหรือกŠอวินาศกรรม นอกจากนี้จะตšองปฏิบัติตามขšอ กำหนดที่เกี่ยวขšองดšวย 

1.5  พนักงานตšองไมŠใชšทรัพยŤสินของบริษัทเพื่อประโยชนŤสŠวนตนหรือกิจการภายนอกซึ่ง ไมŠเกี่ยวกับ

ธุรกิจบริษัท เวšนแตŠจะไดšรับอนุญาตจากผูšบังคับบัญชาเทŠานั้น 

 

2. เงินทุน (Funds) 

การบริหารจัดการเงินทุนของบริษัทยŠอมมีผลกระทบโดยตรงตŠอความสำเร็จทางดšานการเงินโดยรวมของ

บริษัท ดังนั้นการจัดการดูแลเงินทุนอยŠางมีประสิทธิภาพยŠอมสŠงผลใหšมีฐานะทางการเงินเพียงพอที่จะใหšงานบรรลุ

เปŜาหมาย และยังเปŨนการปŜองกันการใชšเงินทุนในทางที่ผิดประเภทและการทุจริตดšวย ดังนั้นพนักงานควรจัดการ

ดูแลเงินทุนของบริษัท ดšวยความรอบคอบ ระมัดระวังเสมือนเปŨนของตนเอง และปฏิบัติตามจรรยาบรรณเพื่อใหš

เกิดประสิทธิภาพและประโยชนŤสูงสุด 

 

 



 

คำจำกัดความ 

เงินทุนของบริษัท หมายถึง เงินสด เช็ด ตราสารทางการเงินตŠาง ๆ เอกสารหรือ บันทึกใด ๆ ที่มมีูลคŠาทาง

การเงิน รวมทั้งสิ่งที่มคีŠาเทียบเทŠาเอกสารหรือบันทึกใด ๆ ที่มีมูลคŠาทางการเงิน 

ตัวอยŠางของเงินทุน ไดšแกŠ เงินสด เช็ด บัตรเครดิต บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจšาหนี้ ใบสั่งจŠาย ใบเสร็จรับเงิน 

ธนาณัติ ไปรษณียากร อากรแสตมปş แบบฟอรŤมการรับผลประโยชนŤ สิทธิการใชšเงินคืน บัญชีรายการสินคšาที่สŠงคืน

คŠาใชšจŠาย ตราสารทางการเงิน เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

2.1  พนักงานตšองปกปŜองเงินทุนและปฏิบัติตามนโยบายเกี่ยวกับความม่ันคงปลอดภัยของเงินทุน 

2.2  พนักงานตšองรŠวมมือกันใชšเงินทุนของบริษัทหรือการทดรองจŠายของบริษัทใหšไดšรับผลตอบแทน

สูงสุด  

2.3  พนักงานตšองจัดทำบันทึกรายการเงินทุนและรายการที่เก่ียวขšองอยŠางถูกตšองและสุจริต พนักงาน 

ผูšมีอำนาจอนุมัติตšองตรวจสอบวŠาบันทึกดังกลŠาวที่จัดเตรียมนั้นถูกตšองสุจริต และตรงตามเวลา 

ทั้งนี้การใชšเงินทุนนั้นตšองเปŨนไปอยŠางเหมาะสมและถูกตšองตามระเบียบ 

2.4  พนักงานตšองไมŠใชšเงินทุนในธุรกิจของบริษัทโดยที่ตนไมŠไดšรับอนุมัติใหšดำเนินการ 

2.5  พนักงานตšองไมŠใชšเงินทุนของบริษัทเพื่อประโยชนŤสŠวนตัว 

 

3. บันทึก (Records) 

ขšอมูลที่พนักงานบันทึกทำใหšทราบถึงผลการปฏิบัติงานของพนักงาน และทำใหšเกิดความไดšเปรียบในการ

ประกอบธุรกิจ ขšอมูลที่สมบูรณŤ ถูกตšองและเที่ยง ชŠวยใหšการปฏิบัติงานมีความคลŠองตัว ประหยัดคŠาใชšจŠาย และ

สามารถกำหนดกลยุทธŤในการดำเนินธุรกิจ นอกจากนี้ ขšอมูลเหลŠานี้ยังแสดงใหšผูšถือหุšนเห็นถึงความทุŠมเทของ

พนักงานในการปฏิบัติงาน ดšวยความรอบคอบ และมีคุณธรรม ยิ่งกวŠานั ้น กฎหมายหลายฉบับยังไดšกำหนด

บทลงโทษ อยŠางรุนแรงสำหรับการที่พนักงานใชšขšอมูลผิดวัตถุประสงคŤ การบันทึกขšอมูลไมŠถูกตšอง และ การไมŠ

บันทึกขšอมูลที่จำเปŨนบางอยŠางลงในบันทกึของบริษัท 

 

คำจำกัดความ 

บันทึกของบริษัท หมายถึง ขšอมูลหรือความรูšที่บริษัทไดšมาจากการซื้อ การผลิตการ หามา การรายงาน 

หรือวิธีการอื่น ๆ รวมถึงขšอมูลหรือความรูšที่พนักงานพัฒนาขึ้นมาในชŠวง เวลาทำงานหรือในระหวŠางการปฏิบัติงาน

ใหšบริษัท 

ตัวอยŠางของบันทึก ไดšแกŠ เอกสารรายงาน บันทึกเวลาทำงาน ใบเบิกจŠายเงิน แบบฟอรŤมสิทธิประโยชนŤ ใบ

แจšงหนี้ ใบเสร็จรับเงิน บันทึกการจŠายเงินคŠาจšาง ประวัติการทำงาน ประวัติลูกคšา ขšอมูล จำเพาะหรือขšอมูลลับ 



ขšอมูลลับดšานความปลอดภัยแหŠงชาติ บันทึกการ วัดผลและผลการปฏิบัติงาน และขšอมูลสำคัญอื่น ๆ ไมŠวŠาจะ

บันทึกอยูŠในคอมพิวเตอรŤหรือเปŨนเอกสาร เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

3.1  พนักงานตšองจัดเตรียมบันทึกของบริษัทดšวยความถูกตšองและเที่ยงตรง 

3.2  พนักงานตšองไมŠจงใจทำรายงานหรือบันทึกที่เปŨนเท็จหรือผิดพลาด รวมทั้งตšองไมŠจงใจ ปŗดบังหรือ

เสนอขšอมูลที่เปŨนเท็จหรือผิดพลาดตŠอบริษัท เมื่อพบรายงานที่มีขšอมูลไมŠถูกตšองหรือผิดพลาด 

พนักงานตšองรายงานใหšฝśายบริหารทราบ 

3.3  พนักงานตšองไมŠเปลี่ยนแปลงบันทึกของบริษัทหากไมŠไดšรับอนุมัติอยŠางเปŨนทางการ 

3.4  พนักงานตšองจัดทำหรือจัดเตรียมบันทึกของบริษัทใหšสอดคลšองกับกฎหมายที ่เกี่ยวขšองทั้งใน

ประเทศและตŠางประเทศ 

3.5  พนักงานตšองเก็บรักษาบันทึกของบริษัทใหšเปŨนไปตามกฎหมาย ตามนโยบายของบริษัท และตาม

ความจำเปŨนทางธุรกิจ 

3.6  พนักงานตšองคุšมครองและปŜองกันขšอมูลสŠวนบุคคลและขšอมูลจำเพาะที่เกี่ยวขšองกับพนักงาน 

ลูกคšา คูŠคšา คูŠสัญญา และผูšรŠวมทุนไวšเปŨนความลับ เมื่อมีการใชšขšอมูลเหลŠานั้น เวšนแตŠจะเปŗดเผย

ใหšแกŠบุคคลที่ไดšรับอนุญาตใหšใชšขšอมูลไดšและเพ่ือวัตถุประสงคŤทีเ่กี่ยวขšองเทŠานั้น  

3.7  เมื่อพนักงานพบขšอผิดพลาดดšานเอกสารและดšานบัญชี ตšองรายงานผูšบังคับบัญชาใหšทราบโดย

ทันที แลšวดำเนินการแกšไขตามที่ผูšบังคับบัญชาสั่งการ โดยการใหšเครดิตการชดใชšเงินคืน หรือ

วิธีการอื่นซึ่งเห็นพšองตšองกัน 

 

4. เวลา (Time) 

การบันทึกเวลาทำงานอยŠางถูกตšองและการใชšเวลาทำงานอยŠางมีประสิทธิภาพ เปŨนสิ่งสำคัญตŠอลูกคšาและ

ผูšถือหุšน การทำเชŠนนั้นจะทำใหšเห็นความแตกตŠางระหวŠางการทำงานระดับปานกลางกับการทำงานอยŠางดีเย่ียม ซึ่ง

จะทำใหšเราไดšเปรียบในการแขŠงขันทางธุรกิจ หากพนักงานใชšเวลาอยŠางคุšมคŠาที่สุดและไมŠยอมใหšผลประโยชนŤ

ภายนอกมาแทรก เวลาทำงาน ก็ยŠอมจะทำใหšบริษัทมีความไดšเปรียบคูŠแขŠงในสภาพการแขŠงขันที่รุนแรงย่ิงข้ึน 

 

คำจำกัดความ 

เวลาทำงาน หมายถึง ชŠวงเวลาที่ใชšในการทำงาน การเดินทางเพื่อธุรกิจ การดำเนินกิจกรรมทางธุรกิจ 

หรือการเปŨนผูšแทนบริษัท 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.1  พนักงานตšองใชšเวลาทำงานอยŠางมีประสิทธิภาพ และใหšมีประสิทธิผลตามที่กำหนดไวš 

4.2  พนักงานตšองบันทึกเวลาทำงานอยŠางถูกตšองและเที่ยงตรง 



4.3  พนักงานตšองปฏิบัติตามนโยบายของหนŠวยงานเก่ียวกับกำหนดเวลาการทำงาน 

4.4  พนักงานตšองไมŠกระทำการหรือชักจูงเพื่อนพนักงาน ใหšใชšเวลางานไปทำกิจกรรมอื่น ไมŠเกี่ยวกับ

ธุรกิจของบริษัท 

 

5. ทรัพยŤสินทางปŦญญา (Intellectual Property) 

ความคิด แนวคิด และขšอมูลอื่น ๆ ที่พนักงานคิดคšนขึ้นไดš ถือเปŨนทรัพยŤสินที่มีคŠาตŠอบริษัท สิ่งเหลŠานี้เปŨน

หัวใจในการพัฒนาผลิตภัณฑŤใหมŠ และกระตุšนใหšเกิดโอกาสทางธุรกิจใหมŠหากพนักงานไมŠแยกแยะและปกปŜอง

ทรัพยŤสินทางปŦญญาเหลŠานี้ บริษัทอาจสูญเสียเอกสิทธิ์และความไดšเปรียบทางธุรกิจ  

ตัวอยŠางทรัพยŤสินทางปŦญญา ไดšแกŠ เทคโนโลยีและนวัตกรรม ทั้งที่จดหรือไมŠไดšจดสิทธิบัตร เครื่องหมาย

การคšา ความลับทางการคšา ขšอมูลที่มีลิขสิทธิ์ เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.1  พนักงานตšองปกปŜองทรัพยŤสินทางปŦญญาของบริษัท โดยจะไมŠเปŗดเผยกŠอนไดšรับอนุญาต  

5.2  พนักงานตšองปกปŜองทรัพยŤสินทางปŦญญาโดยไมŠใชšผิดวิธีหรือผิดกฎหมาย และเมื่อใชšตšองแนŠใจวŠา

ไดšประทับตราหรือแสดงเครื่องหมายการคšา หรือเครื่องหมายบริการ หรือ สัญลักษณŤลิขสิทธิ์  

5.3  พนักงานตšองแจšงใหšบริษัททราบถึงการคšนพบการประดิษฐŤ (เชŠนโปรแกรมคอมพิวเตอรŤ 

สิ่งประดิษฐŤทางเทคโนโลยีและผลงานนวัตกรรม) รวมไปถึงขšอมูลจำเพาะ ที่ไดšพัฒนาขึ้นใน

ชŠวงเวลาปฏิบัติงานในบริษัท หรือใชšทรัพยากรของบริษัท 

5.4  พนักงานตšองชŠวยบริษัทเพื่อใหšไดšมาซึ่งสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ หรือ ปกปŜองครื่องหมายการคšาที่เปŨน

ทรัพยŤสินทางปŦญญาของบริษัท 

 

6. ขšอมูลจำเพาะ (Proprietary Information) 

ขšอมูลจำเพาะมีบทบาทสำคัญตŠอกลยุทธŤทางการคšาเชŠนเดียวกับสิทธิในทรัพยŤสินทางปŦญญา ดังนั้น 

พนักงานพึงตระหนักวŠาขšอมูลสŠวนมากที่ไดšรับการพัฒนาโดยบริษัทหรือ อยูŠในความครอบครองของบริษัทลšวนเปŨน

ความลับที่หšามเปŗดเผยโดยไมŠไดšรับอนุญาต การใชšประโยชนŤและการเก็บรักษาขšอมูลเหลŠานี้อยŠางระมัดระวังเปŨนสิ่ง

สำคัญตŠอความไดšเปรียบคูŠแขŠง และทำใหšมั่นใจไดšวŠาบริษัทจะเปŨนผูšนำในตลาดการแขŠงขัน 

 

คำจำกัดความ 

ขšอมูลจำเพาะ หมายถึง ขšอมูลที่บริษัทเปŨนเจšาของหรือควบคุม ซึ่งประกอบดšวย 

 มีคุณคŠาทางเศรษฐกิจตŠอบริษัทท้ังในปŦจจุบันและในอนาคต 

 หากเปŗดเผย อาจเปŨนประโยชนŤตŠอคูŠแขŠง 

 เปŨนที่รูšกันในวงจำกัด และตšองไมŠเปŗดเผยสูŠสาธารณชน 



ตัวอยŠางของขšอมูลจำเพาะ ไดšแกŠ สิ่งประดิษฐŤ นวัตกรรม โปรแกรม วิธีการ เทคนิค ผลงานการคšนพบ 

ผลงานการพัฒนาและการสรšางสรรคŤ ผลงานการวิจัย ขšอมูลของลูกคšา และพนักงาน แผนการกŠอสรšาง กลยุทธŤ 

ขšอมูลผลิตภัณฑŤและบริการใหมŠและเทคโนโลยีชนิดอ่ืน แผนธุรกิจและการตลาด ขšอมูลการขายและการตลาด 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

6.1  พนักงานตšองจัดการ จัดเก็บ และแยกรายละเอียดขšอมูลจำเพาะตามขšอกำหนดของบริษัท 

6.2  เมื่อพนักงานจะจำหนŠาย จŠายแจกขšอมูลจำเพาะใหšแกŠบุคคลอ่ืน ตšองไดšรับความเห็นชอบเปŨนลาย

ลักษณŤอักษรจากผูšบังคับบัญชาและหนŠวยงานทางกฎหมาย รวมทั้งตšองปฏิบัติตามสัญญาที่จะไมŠ

เปŗดเผยขšอมูลดšวย 

6.3  ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับขšอมูลจำเพาะ พนักงานตšองระมัดระวังไมŠใหšผูšอื่นไดšยินลอบฟŦง ดักฟŦง 

หรือบันทึกเสียง โดยเฉพาะอยŠางยิ ่งไมŠควรสนทนาในที ่สาธารณะ ผŠานเครื ่องมือสื ่อสารทุก

ประเภท หรือกับสมาชิกในครอบครัวซึ่งอาจนำไปสูŠการเปŗดเผยตŠอผูšอ่ืน 

6.4  เมื่อพšนสภาพการเปŨนพนักงานของบริษัท พนักงานตšองไมŠเปŗดเผยและนำขšอมูลจำเพาะไปดšวย 

6.5  พนักงานจะรับขšอมูลจำเพาะและ/หรือขšอมูลลับซึ่งเปŨนของบุคคลอื่นจากบุคคลที่ไดšรับอนุญาตใหš

เปŗดเผยขšอมูลไดš ตŠอเมื่อพนักงานไดšรับอนุญาตจากผูšบังคับบัญชาและฝśายกฎหมายเทŠานั้นและ

หากไดšรับขšอมูลเหลŠานี้จากคูŠแขŠงพนักงานตšองแจšงฝśายกฎหมายทันที 

6.6  พนักงานจะรับและ/หรือใชšขšอมูลจำเพาะของคูŠแขŠงเฉพาะขšอมูลที ่เปŗดเผยทั่วไป ขšอมูล ที่ถูก

กฎหมาย หรือขšอมูลที่ไดšรับความยินยอมเปŨนลายลักษณŤอักษรจากบริษัทคูŠแขŠงเทŠานั้น 

6.7  พนักงานตšองไดšรับอนุญาตจากกรรมการบริษัทผูšมีอำนาจ กŠอนทำสัญญาที่จะไมŠเปŗดเผยขšอมูล 

หรือสัญญาเปŗดเผยขšอมูลตŠอบุคคลใด ๆ 

 

7. ขšอมูลภายใน/การใชšขšอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพยŤ (Inside Information/Insider Trading) 

ขšอมูลภายในมีบทบาทสำคัญในธุรกิจเพราะบริษัทสามารถใชšขšอมูลนี้ในการประเมินโอกาสทางธุรกิจและ

ผลกำไรในอนาคต อยŠางไรก็ตาม การใชšหรือเผยแพรŠขšอมูลภายในอยŠางไมŠเหมาะสมอาจกŠอใหšเกิดผลเสียตŠอกลยุทธŤ

ทางธุรกิจของบริษัท และอาจทำลายความไดšเปรียบในการเจรจาธุรกิจ อันอาจทำใหšเสียโอกาสที่ดีในการปรับปรุง

การบริการลูกคšา นอกจากนั้น กฎของสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพยŤและตลาดหลักทรัพยŤ และขšอบังคับ

ของตลาดหลักทรัพยŤแหŠงประเทศไทยยังระบุวŠา การใชšขšอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพยŤ หรือการสŠงตŠอขšอมูล

ภายในไปสูŠบุคคลอ่ืนเพ่ือการนั้น เปŨนการกระทำที่ผิดกฎหมาย 

 

คำจำกัดความ 

ขšอมูลภายใน คือ ขšอมูลที่ไมŠเปŗดเผยตŠอสาธารณะซึ่งอาจมีผลตŠอการตัดสินใจซื้อหรือขายหลักทรัพยŤของผูš

ลงทนุ หรือวิธีการอ่ืนใดที่เก่ียวกับการคšาหลักทรัพยŤของบริษัทที่เก่ียวขšอง (เชŠน การใชšสิทธิในการแปลงตราสารหุšน) 

ตัวอยŠางขšอมูลภายใน ไดšแกŠ ขšอมูลที่ยังไมŠประกาศ อยŠางเปŨนทางการ ประกาศเก่ียวกับเงินปŦนผล แผนการออกหรือ



ซื้อคืนหลักทรัพยŤ รายงานผลประกอบการของบริษัท การเจรจาเพื่อควบรวมกิจการ การเจรจารŠวมทุน และการ

เจรจาเก่ียวกับขšอสัญญา รวมทั้งธุรกรรมและสัญญากับบริษัทอ่ืนที่ยังไมŠเปŗดเผยตŠอสาธารณะ เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

7.1  ทุกคนตšองไมŠเปŗดเผยขšอมูลภายในที่เกี่ยวกับบริษัทหรือบริษัทอื่น ตŠอผู šที ่ไมŠมีสิทธิรับรูš ตาม

ขšอบังคับหรือขšอตกลงทางธุรกิจ 

7.2  ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับขšอมูลภายใน ทุกคนตšองระมัดระวังไมŠใหšผูšอื่นไดšยิน ลอบฟŦง ดักฟŦง 

หรือบันทึกเสียง โดยเฉพาะอยŠางยิ่งไมŠควรเจรจาในที่สาธารณะ (เชŠน ในแท็กซี่ หšองประชุม งาน

แสดงสินคšา ลิฟตŤ รšานอาหาร หšองน้ำ สนามกอลŤฟ) แมšแตŠการเจรจาผŠานโทรศพัทŤเคลื่อนที่ก็ถือวŠา

ไมŠปลอดภัยเชŠนกัน 

7.3  ทุกคนตšองไมŠเปŗดเผยขšอมูลภายในที่ยังไมŠไดšประกาศอยŠางเปŨนทางการตŠอสาธารณะ 

7.4  ทุกคนตšองไมŠนำขšอมูลภายในของบริษัทหรือของบริษัทอ่ืนมาใชšเพื่อการซื้อขายหลักทรัพยŤรวมทั้ง

ไมŠสŠงขšอมูลใหšผูšอ่ืนเพ่ือการซื้อขายหลักทรัพยŤ 

 

8. ระบบการส่ือสารและระบบคอมพิวเตอรŤ (Communications and Computer Systems) 

เทคโนโลยีเปŨนหัวใจสำคัญของธุรกิจบริษัท ลูกคšาของบริษัทไมŠเพียงแตŠจะมีสิทธิคาดหวังวŠาจะไดšรับเฉพาะ

บริการและเครือขŠายที่มีคุณภาพเทŠานั้น แตŠยังคาดหวังวŠาจะไดšรับการปกปŜองขšอมูลของลูกคšาอีกดšวย ระบบการ

สื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤนอกจากมีความสำคัญตŠอการดำเนินธุรกิจของบริษัทอยŠางมีประสิทธิภาพแลšว ยังมี

บทบาทสำคัญตŠอการสื ่อสารของโลกและความมั ่นคงของชาติ ดังนั ้น ความสำเร็จของบริษัทจึงขึ ้นอยูŠกับ

ประสิทธิภาพในการคุšมกันและการใชšงานของระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤอยŠางเหมาะสมดšวย 

ตัวอยŠางของระบบการสื ่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤ ไดšแกŠ อุปกรณŤดšานการสื ่อสารเชŠน โทรศัพทŤ 

เครื่องรับฝากขšอความ โทรสาร ระบบคอมพิวเตอรŤและโครงขŠายคอมพิวเตอรŤ อุปกรณŤชุมสาย ขšอมูลที่เขšาสูŠระบบ 

เชŠน รหัสประจำตัวและรหัสผŠาน อุปกรณŤตรวจสอบสิทธิ การใชšระบบบัตรผŠานเขšาอาคาร และรหัสผŠานเขšาออก

อาคาร 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

8.1  พนักงานตšองรักษาความลับและความสมบูรณŤของระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤ รหัส

สŠวนตัว รหัสผŠาน รหัสเขšาสูŠระบบ เทคโนโลยีและขšอมูลของบริษัท อีกทั้งตšองไมŠนำเทคโนโลยี

เหลŠานี้ไปใชšโดยไมŠไดšรับอนุญาต 

8.2  พนักงานตšองใชšระบบการสื ่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤดšวยความรับผิดชอบ และตšองไมŠ

กŠอใหšเกิดความแตกแยก การทำใหšผูšอ่ืนเสียหาย การทำลายขวัญ หรือสŠงเสริมใหšเกิดความไมŠเปŨน

มิตรในสถานที่ทำงาน 



8.3  พนักงานตšองไมŠใชšระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤในกิจกรรมที่ผิดกฎหมาย หรือขัดตŠอ

นโยบายบริษัท ไมŠใชšอินเทอรŤเน็ตหรือบริการที่คลšายคลึงกันในทางที่จะทำใหšบริษัทเกิดความ

เสียหาย อับอาย ขาดความเชื่อถือ หรือเสียชื่อเสียง 

8.4  พนักงานควรใชšระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤของบริษัทเพื่อวัตถุประสงคŤทางธุรกิจ

เพียงอยŠางเดียวเทŠานั้น 

กรณีการใชšเปŨนการสŠวนตัวในบางคราว (เชŠน การใชšโทรศัพทŤ การรับขšอความ ทางเครื่องฝากขšอความ 

อีเมล เครื่องโทรสาร การใชšอินเทอรŤเน็ตในกิจสŠวนตัว) ก็สามารถทำไดš โดยไดšรับอนุญาตจากผูšบังคับบัญชา โดยมี

เงื่อนไขดังตŠอไปนี ้

 ตšองไมŠกระทบตŠองานที่รับผิดชอบ และธุรกิจของบริษัท 

 ตšองไมŠเกี่ยวกับธุรกิจ กิจกรรมพิเศษหรือเกี่ยวขšองกับองคŤกรอื่น ๆ (รวมไปถึงการเชิญชวนหรือ

สŠงเสริมการซื้อขายสินคšา และเรื่องการเมือง หรือศาสนา) 

 ตšองไมŠกŠอใหšเกิดคŠาใชšจŠายตŠอบริษัทโดยไมŠสมควร 

 ตšองไมŠขัดตŠอมาตรฐานการปฏิบัติตามจรรยาบรรณนี้ หรือนโยบาย หรือ ระเบียบของบริษัท 

8.5  พนักงานตšองไมŠตŠอโทรศัพทŤหรืออุปกรณŤสื่อสารใด ๆ จากจุดตŠอผŠาน เชŠน จุดตŠอภายในชุมสาย

หล ัก (CSN : Centralized Switching Node) ช ุมสายยŠอย (RCU : Remote Concentrator 

Unit) ตูšผŠาน (CAB : Cabinet) ตูšพักปลายทาง (DP : Distribution Ponit) และ/หรือ จุดทดสอบ 

เพ่ือกิจสŠวนตัวและ/หรือที่มิใชŠกิจการบริษัท 

8.6  พนักงานตšองบันทึกเฉพาะขšอมูลที ่ถูกตšองและเปŨนจริง ลงในระบบการสื ่อสารและระบบ

คอมพิวเตอรŤของบริษัท 

8.7  พนักงานตšองคšนหา ใชš เปลี่ยน ทำสำเนา ลบ หรือทำลาย ขšอมูลจำเพาะ ตŠอเมื่อไดšรับอนุญาต

เทŠานั้น 

8.8  พนักงานตšองรักษาความลับของขšอมูลที่เก็บบันทึก หรือที่ใชšสื่อสารผŠานระบบการสื่อสาร และ

ระบบคอมพิวเตอรŤ และจะใชšขšอมูลเหลŠานี้ (เชŠน ขšอมูลโทรศัพทŤจากลูกคšา ประวัติ พนักงาน) 

ตŠอเมื ่อไดšรับอนุญาตจากผูšบังคับบัญชาเปŨนการเฉพาะและตามความจำเปŨนทางธุรกิจภายใน

ขอบเขตของกฎหมายเทŠานั้น 

8.9  พนักงานตšองปกปŜองความลับขšอมูลของบริษัท (โดยเทคโนโลยีการเขšารหัส) ที่สŠงผŠานเครือขŠาย

สาธารณะ (เชŠน อินเทอรŤเน็ต) เพ่ือหลีกเลี่ยงการรั่วไหลของขšอมูลลับของบริษัท 

8.10  พนักงานตšองตรวจสอบซอฟตŤแวรŤ แผŠนดิสกŤ และแฟŜมขšอมูลใหมŠที่ไดšรับผŠานทาง โครงขŠาย

สาธารณะ (เชŠน อินเทอรŤเน็ต) โดยการใชšโปรแกรมปŜองกันไวรัสตรวจสอบ กŠอนการติดตั้งหรือการ

ใชšงาน 

8.11  พนักงานตšองใชšโปรแกรมซอฟตŤแวรŤที่ไดšรับการอนุญาตแลšว และพนักงานสามารถใชšโปรแกรม

ซอฟตŤแวรŤสาธารณะหรือโปรแกรมทดลองใชšงานโดยไมŠเสียคŠาใชšจŠาย(Shareware) ตŠอเมื่อไดšรับ

อนุมตัจิากหนŠวยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เทŠานั้น 



8.12  เมื่อหยุดใชšคอมพิวเตอรŤชั่วคราว หรือไมŠอยูŠในระหวŠางปฏิบัติงาน เพื่อความปลอดภัย พนักงาน

ตšองออกจากระบบหรือใชšรหัสปŜองกันผูšอ่ืนใชšงาน 

8.13  พนักงานจะติดตามและปฏิบัติตามนโยบาย ขšอกำหนดของบริษัทที่เกี ่ยวกับความปลอดภัยของ

เครือขŠายระบบสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤอยŠางสม่ำเสมอ 

8.14  พนักงานตšองไมŠเอื้ออำนวยหรือละเลยแกŠบุคคลใด ๆ ที่จะเขšามาแสวงหาประโยชนŤ หรือเขšาถึง 

หรือรบกวนระบบคอมพิวเตอรŤ ขšอมูลคอมพิวเตอรŤ ขšอมูลจราจรคอมพิวเตอรŤของบริษัทโดยมิ

ชอบ หรือโดยไมŠไดšรับอนุญาตจากบริษัท หรือจงใจ สนับสนุน ยินยอมใหšเกิดขึ้นหรือมีอยูŠ หรือ

เปŨนการกระทำผิด ตามกฎหมายที่เก่ียวขšองกับคอมพิวเตอรŤ กฎหมายลิขสิทธิ์ หรือกฎหมายอื่น ๆ 

ที่เก่ียวขšอง 

8.15  พนักงานตšองไมŠใชšระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอรŤในทางสŠวนตัว โดยใชšโปรแกรมสื่อ

ประเภท โซเชียล มีเดีย (การสื่อสารผŠานเครือขŠายทางสังคม) เชŠน เฟชบุŢก ไลนŤ ฯลฯ หรือการสŠง

อีเมล โพสตŤขšอความที่ไมŠเหมาะสม และเขšาขŠายความผิดอาญา 

 

ขšอสังเกต 

บริษัทสงวนสิทธิ์ในการกำกับดูแลการใชšเทคโนโลยี เชŠน เครือขŠายระบบคอมพิวเตอรŤ อีเมล หรือวอยซŤเมล 

เพื่อตรวจสอบใหšมีการใชšงานอยŠางถูกตšอง การเขšาหรือการใชšระบบโดยไดšรับอนุญาต และเพื่อวัตถุประสงคŤทาง

ธุรกิจของบริษัทอยŠางแทšจริง  

 

9. การทำธุรกิจระหวŠางบริษทัในเครือ (Affiliate Transaction) 

ในขณะที่บริษัทและพนักงานไดšรับประโยชนŤจากการรวมตัวกันของบริษัทในเครือบริษัทก็ตšองมีมาตรฐาน

ที่ทำใหšลูกคšา คูŠคšา คูŠแขŠงและบริษัท มั่นใจไดšวŠามีโอกาสที่เทŠาเทียมกัน ในตลาดการคšา ดังนั้น การจัดสรรคŠาใชšจŠาย

เก่ียวกับธุรกรรมระหวŠางบริษัทในเครือตšองเปŨนไปอยŠางถูกตšองและโปรŠงใส 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

9.1  พนักงานตšองสรšางความมั่นใจวŠาการทำธุรกิจอยŠางถูกตšองตามกฎหมายระหวŠางบริษั ในเครือจะ

กŠอใหšเกิดผลประโยชนŤรŠวมกัน และสอดคลšองกับกลยุทธŤทางธุรกิจ หรือผลตอบแทนดšานการเงิน 

9.2  การทำธุรกิจอยŠางถูกตšองตามกฎหมายระหวŠางบริษัทในเครือ จะตšองมีการกำหนดราคาที่เปŨน

หลักฐานชัดเจน 

9.3  การดำเนินการทางธุรกิจระหวŠางบริษัทในเครือ พนักงานตšองบันทึกหลักฐานการเรียกเก็บคŠาเวลา 

9.4  ปฏิบัติงานและคŠาใชšจŠายที่เกี่ยวขšอง อยŠางถูกตšองและตามความเปŨนจริง ซึ่งเปŨนไปตามกฎหมาย 

มาตรฐานของบริษัท และมาตรฐานทางบัญชี 

 

 



 

10. การจารกรรมและวินาศกรรมขšอมูล (Data Espionage and Sabotage) 

ทรัพยŤสินของบริษัทอาจถูกนำไปใชšอยŠางไมŠเหมาะสม และอาจถูกลักลอบหรือทำลาย โดยคูŠแขŠงหรือบุคคล

อื่นที่พยายามทำลายธุรกิจและชื่อเสียงของบริษัท การดำเนินธุรกิจของบริษัท จะตšองมีการปŜองกันการจารกรรม

และการกŠอวินาศกรรมเปŨนอยŠางดี เพ่ือใหšลูกคšามั่นใจวŠาไดšรับบริการที่ตŠอเนื่องและปลอดจากการแทรกแซง รวมทั้ง

การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริการในอนาคต 

ตัวอยŠางขšอมูลที่อาจถูกจารกรรมและวินาศกรรม ไดšแกŠ รหัสผŠานคอมพิวเตอรŤ มาตรการดšานความมั่นคง

ปลอดภัย ตำแหนŠงที่ติดตั้งระบบและอุปกรณŤ รายละเอียดแผนผังวงจรกระบวนการกูšระบบบริการ และการ

ปรับเปลี่ยนเสšนทางการสŠงขšอมูลในกรณีฉุกเฉิน ขšอมูลลับ และขšอมูลความมั่นคงแหŠงชาติ ขšอมูลทางเทคนิคและ

การวิจัยตลาด ขšอมูลการพัฒนาผลิตภัณฑŤ แผนธุรกิจ แผนและกลยุทธŤทางการตลาด เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

10.1  พนักงานจะใชšและใหšผูšอื่นใชšขšอมูลและทรัพยŤสินของบริษัทไดš ตŠอเมื่อไดšรับอนุญาต และเพื่อ

ประโยชนŤทางธุรกิจของบริษัทเทŠานั้น 

10.2  พนักงานตšองเขšมงวดกวดขันมิใหšผูšที่ไมŠมีหนšาที่เก่ียวกับขšอมูลลับเขšาไปในบริเวณที่เก็บขšอมูล โดย

พนักงานตšองเก็บขšอมูลเหลŠานั ้นไวšในสถานที่ที ่ปลอดภัย และที่มีการปŜองกันอยŠางแนŠนหนา 

ภายหลังเสร็จสิ้นการใชšงานแลšว 

10.3  พนักงานตšองรายงานใหšหนŠวยงานดšานความมั่นคงของบริษัททราบทันที เมื่อมีบุคคลที่ไมŠไดšรับ

อนุญาตพยายามเขšาถึงขšอมูลลับ หรือเขšาไปในเขตหวงหšามขอบริษัท 

 

11. ชื่อเสียง (Reputation) 

ความมีชื่อเสียงของบริษัทในดšานการใหšบริการลูกคšา คุณภาพของบริการและการ ปฏิบัติตŠอลูกคšาอยŠาง

เปŨนธรรม ทำใหšบริษัทมีพนักงานที่มีความสามารถในดšานตŠาง ๆ เขšามารŠวมงาน มีลูกคšาที่ภักดีตŠอบริษัท และเปŨนที่

ยอมรับของหนŠวยงานของรัฐที่กำกับดูแล รวมทั้งผูšถือหุ šนและเจšาหนี้ ซึ่งทั้งหมดนี้มีสŠวนชŠวยใหšบริษัทประสบ

ความสำเร็จในการทำธุรกิจ อยŠางไรก็ดี ชื่อเสียงที่พยายามสรšางขึ้นมาดšวยความยากลำบากอาจสูญสิ้นไปอยŠาง

งŠายดาย เพียงเพราะการกระทำที่ไมŠเหมาะสมบางประการ การทำธุรกิจกับบุคคลอื่นทุกครั้งเปŨนโอกาสอันดีที่จะ

สรšางชื่อเสียงอันดีงามใหšบริษัท นอกจากนี้ การใชšตราสัญลักษณŤของบริษัทอยŠางตŠอเนื่อง ยังเปŨนสิ่งสำคัญที่ชŠวยเชิด

ชูตราสัญลักษณŤ และชื่อเสียงบริษัทในตลาดการคšาที่มีการแขŠงขัน สิ่งเหลŠานี้ หากดำเนินการอยŠางไมŠตŠอเนื่องและ

ครบถšวน อาจทำใหšชื ่อสินคšาและตราสัญลักษณŤ ของบริษัทเสื ่อมความนิยม และไมŠอยู Šในความทรงจำของ

สาธารณชน ดังนั้น ความสำเร็จในอนาคตของบริษัทจึงขึ้นอยูŠกับการที่พนักงานทุกทŠานชŠวยกันรักษาชื่อเสียงของ

บริษัทอยŠางเต็ม กำลังความสามารถ 

 

 



 

ขšอพึงปฏิบัติ 

11.1  พนักงานตšองใชšชื่อสินคšาและตราสัญลักษณŤของบริษัทใหšถูกตšองตามขšอกำหนด และตšองปŜองกัน

มิใหšนำทรัพยŤสินอันมีคŠานี้ไปใชšอยŠางไมŠเหมาะสมและหรือโดยมิไดšรับอนุญาต และตšองรายงานตŠอ

หนŠวยงานที่รับผิดชอบของบริษัททันที เม่ือพบวŠามีการใชšอยŠางผิดวิธีและผิดวัตถุประสงคŤ 

11.2  การเผยแพรŠขšอมูลขŠาวสารสูŠภายนอก พนักงานตšองปฏิบัติตามนโยบาย สถานะ และกิจกรรม

ภายในของบริษัท 

11.3  พนักงานตšองพิจารณารŠวมกับฝśายประชาสัมพันธŤและฝśายกฎหมายของบริษัทในการเตรียมสุนทร

พจนŤ บทความ จดหมายแสดงความคิดเห็น หรือเอกสารอื่น ๆ ที่จะเผยแพรŠตŠอสาธารณะในนาม

ของบริษัท 

11.4  การผลิตของที่ระลึก ออกเอกสารรับรอง หรือทำกิจกรรมสŠงเสริมการขายอื่น ๆ โดยใชšชื่อหรือใน

นามบริษัท พนักงานตšองไดšรับอนุญาตจากหนŠวยงานที่ดูแลรับผิดชอบเรื่องภาพลักษณŤของ บริษัท

เทŠานั้น 

11.5  พนักงานตšองแสดงใหšเห็นอยŠางชัดเจนวŠาสิ่งที่ตนพูดหรือเขียนในเรื่องที่ไมŠเกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท 

ไมŠถือวŠาเปŨนความเห็นหรือทำในนามของบริษัท 

11.6  พนักงานตšองแตŠงกายหรือแตŠงเครื่องแบบตามที่บริษัทกำหนด และไมŠแตŠงเครื่องแบบ หรือเครื่อง

แตŠงกายที่แสดงใหšเห็นวŠาเปŨนพนักงานบริษัท เขšาไปในสถานเริงรมยŤตŠางๆหรือสถานอบายมุข 

ยกเวšนการเขšาไปเพ่ือปฏิบัติงานตามหนšาที ่

11.7  พนักงานตšองไมŠกระทำการใด ๆ ใหšบริษัทไดšรับความเสียหาย หรือมีลักษณะที่อาจเปŨนอันตราย

ตŠอเพ่ือนรŠวมงาน หรือตนเอง ทั้งนี้ไมŠวŠาจะโดยจงใจหรือประมาทเลินเลŠอก็ตาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หมวดที่ 3. ความสัมพันธŤกับลูกคšา 

(Customer Relations) 

 

ลูกคšา คือ ผูšที่ใชšบริการตŠาง ๆ ของบริษัท และใหšผลตอบแทนในรูปของคŠาบริการ การสรšางความสัมพันธŤ

ที่ดีกับลูกคšา ยŠอมหมายถึงการผูกพันใหšลูกคšามีความพึงพอใจตŠอสินคšาและบริการของบริษัทอยŠางตŠอเนื ่อง 

พนักงานพึงปฏิบัติตŠอลูกคšาทุกรายเย่ียง “ผูšมีพระคุณ” การกระทำใด ๆ ของพนักงานอาจจะสŠงผลกระทบตŠอความ

ไมŠพอใจของลูกคšา ทำใหšลูกคšาเหลŠานั ้นเลิก หรือ ลด การใชšสินคšาและบริการของบริษัท และอาจเปลี่ยนไป

สนับสนุนธุรกิจของคูŠแขŠง หรือเผยแพรŠความไมŠพอใจเหลŠานั้นสูŠสาธารณชนอันเปŨนเหตุใหš “ภาพลักษณŤ” ของบริษัท

เสียหายไดš พนักงานจึงจำเปŨนตšองสรšางและรักษาสัมพันธภาพอันดีกับลูกคšาทุกราย ดšวยการปฏิบัติตามประมวล

คุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทำงานของบริษัท 

 

1. ดšานความรูš ความสามารถ (Knowledge/ Skill) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1.1  พนักงานตšองรูšและเขšาใจสินคšาและบริการของบริษัทเปŨนอยŠางดี 

1.2  พนักงานตšองศึกษาและทำความเขšาใจความตšองการของลูกคšาอยŠางละเอียด กŠอนจะเสนอสินคšา

หรือบริการตŠอลูกคšา เพ่ือสนองความตšองการของลูกคšาไดšอยŠางถูกตšอง 

1.3  พนักงานตšองใหšขšอมูลที่ถูกตšองและครบถšวนแกŠลูกคšา 

1.4  พนักงานตšองมีความรับผิดชอบ สนใจใฝśหาขšอมูลความรูšอยูŠเสมอ และสั่งสมประสบการณŤในการ

ทำงานใหšดีมากขึ้นเรื่อย ๆ เพ่ือเพ่ิมความพอใจใหšแกŠลูกคšาหรือผูšรับบริการ 

 

2. ดšานคุณภาพและประสิทธิผล (Quality and Productivity) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

2.1  พนักงานตšองนำเสนอสินคšาหรือบริการของบริษัทที่มีคุณภาพและมาตรฐานตามที่บริษัทกำหนด 

2.2  พนักงานตšองปฏิบัติตŠอลูกคšาดšวยความสุภาพ ใหšเกียรติลูกคšา และตšองใชšวาจาที่สุภาพกับลูกคšา 

ตามขšอกำหนดของบริษัท 

2.3  พนักงานตšองใหšบริการลูกคšาอยŠางชื่อตรงและเปŨนธรรม ตšองไมŠเอารัดเอาเปรียบหรือฉšอโกงลูกคšา 

2.4  พนักงานตšองตรงตŠอเวลา รักษาเวลาที่นัดกับลูกคšาเสมอ 

2.5  พนักงานตšองพยายามใหšบริการที่เหนือความคาดหวังของลูกคšา 

2.6  พนักงานตšองใหšบริการที่นŠาเชื่อถือ และเชื่อใจไดš ตšองยึดมั่นและปฏิบัติตามคำสัญญาที่ใหšไวšแกŠ

ลูกคšาเสมอ หากไมŠสามารถดำเนินการไดš พนักงานจะตšองรายงานใหšผูšบังคับบัญชาทราบเพื่อหา

แนวทางแกšไขตŠอไป  



2.7  พนักงานตšองมีบุคลิกภาพที่ดี แตŠงกายตามที่บริษัทกำหนดหรือเหมาะสมกับหนšาที่ กาลเทศะ

สะอาดและสุภาพเรียบรšอย รวมถึงตšองจัดสถานที่ที่ปฏิบัติงานใหšสะอาดเรียบรšอยอยูŠเสมอ  

 

3. ดšานทัศนคติและพฤติกรรม (Attitude and Manner) 

ขšอพึงปฏิบัติ 

3.1  พนักงานตšองมีทัศนคติที่ดีตŠองานบริการลูกคšา ใหšความสำคัญตŠองานบริการและปฏิบัติอยŠาง

เต็มที่ ซึ่งจะเปŨนผลใหšงานบริการมีคุณคŠาและมีประสิทธิภาพอันจะนำไปสูŠความเปŨนเลิศ 

3.2  เมื่อลูกคšามีปŦญหาหรือขšอรšองเรียน พนักงานตšองแสดงความสนใจ พรšอมรับฟŦง ปŦญหาลูกคšาดšวย

ความรูšสึกเอาใจเขามาใสŠใจเราและเต็มใจที่จะใหšความชŠวยเหลือดšวย ความกระตือรือรšนเพื่อทำใหš

ลูกคšาเกิดความประทับใจ 

3.3  พนักงานตšองไมŠแสดงกิริยาอันไมŠเหมาะสมตŠอลูกคšา ไมŠทะเลาะ หรือโตšเถียงลูกคšา หรือแสดง

อารมณŤ เชŠน อาการเบื่อหนŠาย หรือดุดัน แสดงความรำคาญ ไมŠสนใจใหšบริการ หรือแสดงความ

กšาวรšาว เปŨนตšน 

3.4  พนักงานตšองเคารพการตัดสินใจ และขšอคิดเห็นของลูกคšา 

3.5  พนักงานตšองไมŠเสนอหรือเรียกรšองสิ่งตอบแทนจากลูกคšา นอกเหนือจากที ่ไดšกำหนด ไวšใน

ระเบียบของบริษัท 

3.6  พนักงานตšองไมŠเสนอขายสินคšาและบริการของบริษัทนอกเครือแกŠลูกคšา ยกเวšนไดšรับ อนุญาต

จากบริษัท 

3.7  พนักงานตšองไมŠละเมิดสิทธิสŠวนบุคคลของลูกคšา เชŠน การปฏิบัติใด ๆ ในบšานหรือสำนักงานของ

ลูกคšา จะตšองไดšรับอนุญาตจากลูกคšากŠอน 

3.8  พนักงานตšองไมŠละเมิดทรัพยŤสินของลูกคšา เชŠน ลักขโมย ทำใหšชำรุด หรือเสียหาย  

3.9  พนักงานตšองไมŠติดตŠอกับลูกคšา นอกเหนือจากภารกิจที่ไดšรับมอบหมายจากบริษัท 

 

4. ดšานการสื่อสาร (Communication)  

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.1  พนักงานตšองแสดงตนวŠาเปŨนพนักงานของบริษัททุกครั้งที่พบปะหรือสนทนากับลูกคšา เชŠน บัตร

ประจำตัวพนักงาน นามบัตร เครื่องแบบ หรือแจšงดšวยวาจา 

4.2  พนักงานตšองนำขšอมูลหรือขšอเสนอแนะจากลูกคšา เสนอตŠอผูšบังคับบัญชา รวมทั้ง สามารถเสนอ

ขšอคิดเห็นในการปรับปรุงการทำงาน เพ่ือประโยชนŤของบริษัท 

 

 

 

 



 

 

หมวดที่ 4. ขšอตกลงที่เปŨนธรรมกับบุคคลอื่น 

(Fair Dealings with Others) 

 

1. ความเปŨนสŠวนตัวของลูกคšา/ความเปŨนสŠวนตัวในการติดตŠอสื่อสาร 

(Customer Privacy/Privacy of Communications)  

เนื่องจากบริษัทใหšบริการที่เก่ียวขšองกับชีวิตสŠวนตัวไปจนถึงชีวิตการทำงานของลูกคšา บริษัทจึงตšองถือเปŨน

ความรับผิดชอบที่ตšองรักษาความเปŨนสŠวนตัวของลูกคšา บันทึก ตลอดจนขšอมูลการติดตŠอสื่อสารใหšแกŠบริษัทอยŠาง

เครŠงครัด การหาลูกคšารายใหมŠและการรักษาลูกคšาเดิมใหšคงอยูŠ จึงขึ้นอยูŠกับประสิทธิภาพในการรักษาขšอมูลและ

การติดตŠอสื่อสารของลูกคšาอยŠางเหมาะสม ดังนั้น บริษัทจึงตšองพัฒนามาตรฐานจำเพาะในการดูแล ปกปŜองขšอมูล

และการติดตŠอสื่อสารของลูกคšา ใหšสมกับที่ลูกคšาไวšวางใจ 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1.1  พนักงานตšองรักษาความเปŨนสŠวนตัวและขšอมูลของลูกคšา โดยไมŠเขšาไปยุŠงเกี่ยวหรือ ละเมิดการ

ติดตŠอสื่อสารหรือการสŠงผŠานขšอมูลใด ๆ เวšนแตŠจะเปŨนไปตามคำสั่งท่ีชอบดšวยกฎหมาย 

1.2 พนักงานตšองใชšขšอมูลเกี่ยวกับลูกคšาของบริษัทที่ไดšรับมา เพื่อวัตถุประสงคŤทางธุรกิจ ของบริษัท

เทŠานั้น เมื่อลูกคšาของบริษัทเปŨนผูšใหšหรือผูšรับชŠวงใหšบริการโทรคมนาคม พนักงานตšองไมŠใชšขšอมูล

ลูกคšาของลูกคšา คำสั่งซื้อ กระบวนการทำงาน หรือบริการของลูกคšา เพ่ือประโยชนŤดšานการตลาด

หรือดšานการขายของบริษัท 

1.3  พนักงานตšองไมŠละเมิด ดักฟŦง สอดแนม หรือบันทึกการสนทนาของลูกคšาทางโทรศัพทŤ การ

สŠงผŠานขšอมูล หรือการติดตŠอสื่อสารแบบไรšเสียง หรือเปŗดเผยการมีตัวตนและเนื้อหาสาระ 

1.4  พนักงานจะเขšาไปดูขšอมูลของลูกคšาและขšอมูลของบุคคลในครอบครัว เพื่อน หรือ พนักงานอื่น

ของบริษัทไดš ตŠอเมื่อไดšรับอนุญาตจากผูšบังคับบัญชาตามท่ีบริษัทกำหนดเทŠานั้น 

 

2. ผูšจัดหาสินคšา/บริการและตัวแทนอื่น ๆ (Suppliers and other Representatives)  

ผูšจัดหาสินคšา/บริการ ที่ปรึกษา ผูšแทนจำหนŠาย และตัวแทนอื ่น ๆ ลšวนมีสŠวนสำคัญตŠอความสำเร็จ

โดยรวมของบริษัท ดšวยเหตุนี้จึงถือวŠาเปŨนคูŠคšาที่มีคุณคŠา เพ่ือใหšบริษัทซื้อสินคšาไดšในราคาที่เปŨนธรรมและเหมาะสม 

รวมทั้งไดšรับบริการที่มีคุณภาพ บริษัทจะตšองทำใหšคูŠคšาอยากทำธุรกิจกับบริษัทโดยการสรšางสัมพันธภาพที่ดี มี

ความซื่อตรง และเชื่อถือไดš การที่จะรักษา ผูšจัดหาสินคšาบริการที่ดีเอาไวš พนักงานจึงควรปฏิบัติตŠอผูšจัดหาสินคšา

บริการในทำนองเดียวกัน กับที่บริษัทตšองการใหšผูšจัดหาสินคšา/บริการ ปฏิบัติตŠอบริษัท 

 

 



 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

2.1  พนักงานตšองทบทวนและปฏิบัติตามนโยบายการจัดหาสินคšาและบริการของบริษัท ตลอดทั้ง หา

แนวทางที่เหมาะสม กŠอนการเลือกผูšจัดหาสินคšา/บริการ ที่ปรึกษา ผูšแทนจำหนŠาย และตัวแทน 

อ่ืน ๆ 

2.2  พนักงานตšองจัดใหšมีสัญญาหรือขšอตกลงเปŨนลายลักษณŤอักษร โดยมีขšอกำหนดรายละเอียด 

เก่ียวกับลักษณะงานและหนšาที่ความรับผิดขอบของคูŠสัญญาและจัดสŠงใหšฝśายกฎหมายตรวจสอบ

กŠอนลงนาม 

2.3  กŠอนดำเนินธุรกิจรŠวมกัน พนักงานตšองแจšงใหšผูšจัดหาสินคšา/บริการ ที่ปรึกษา ผูšแทนจำหนŠาย 

และตัวแทนอื ่น ๆ ทราบเกี ่ยวกับหนšาที่ ที่จะตšองดำเนินการใหšสอดคลšองกับวัฒนธรรม และ 

จรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท รวมทั้งกฎหมาย ขšอบังคับ และ นโยบายที่เก่ียวขšอง นอกจากนี้ 

พนักงานควรสอบถามขšอมูลสินคšาและบริการเพ่ิม เติมจากหนŠวยงานจัดหาของบริษัทดšวย 

 

3. เจšาหนี้ (Creditors) 

การสนับสนุนและไวšวางใจจากเจšาหนี้เปŨนสิ่งสำคัญอยŠางยิ่งที่ทำใหšบริษัทสามารถสรšางพื้นฐานทางการเงิน

ที่มั่นคง บริษัทมีนโยบายและพันธกิจในการที่จะตšองปฏิบัติตŠอเจšาหนี้อยŠางเสมอภาคและเปŨนธรรม ใหšขšอมูลที่

ถูกตšองเปŨนจริงและทันตŠอเหตุการณŤ ตลอดจนปฏิบัติตามพันธะสัญญาอยŠางเครŠงครัด 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

3.1  พนักงานตšองยึดมั่นในความซื่อสัตยŤตŠอการปฏิบัติตามเงื่อนไขที่บริษัทใหšไวšตŠอเจšาหนี้ทุกประเภท 

โดยอยูŠภายใตšเงื่อนไข รวมทั้งหลักเกณฑŤและกฎหมายที่กําหนด 

3.2  พนักงานตšองดําเนินการใหšบริษัทเปŗดเผยขšอมูลทางการเงนิที่ถูกตšองครบถšวน รวมทั้งจŠายชําระหนี้

ตรงตามเวลา 

3.3  หากมีอุปสรรคใดที่ทําใหšไมŠสามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขไดš พนักงานตšองรีบแจšงใหšเจšาหนี้ทราบ

ทันทีเพ่ือรŠวมกันหาแนวทางแกšไข 

3.4  พนักงานตšองดูแลคุณภาพของหลักทรัพยŤค้ำประกัน 

 

4. ผูšลงทุน (Investors) 

ผูšลงทุนเปŨนบุคคลอีกกลุŠมหนึ่งที่มีบทบาทสําคัญในการดํารงอยูŠของบริษัท เปŨนสŠวนหนึ่งที่ทําใหšการระดม

ทุนเพ่ือการขยายกิจการประสบผลสําเร็จ การลงทุนอยŠางตŠอเนื่องของผูšลงทนุเปŨนสิ่งสะทšอนใหšเห็นถึงความไวšวางใจ

ของผูšลงทนุที่มีตŠอบริษัท 

 



 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

4.1  ทุกคนตšองมุŠงมั่นที่จะดําเนินธุรกิจดšวยความรูšและทักษะการบริหารจัดการอยŠางสุดความสามารถ 

ดšวยความซื่อสัตยŤสุจริตและเปŨนธรรมตŠอผูšลงทุนทั้งรายใหญŠและรายยŠอย เพื่อประโยชนŤสูงสุดของ

ผูšลงทุนโดยรวม มีความรับผิดชอบตŠอผูšลงทุนอยŠางสม่ำเสมอ มุŠงเนšนที่จะสรšางความเติบโตใหšแกŠ

ธุรกิจ เพ่ือความสามารถในการแขŠงขันในระยะยาว มุŠงสรšางผลตอบแทน ที่เหมาะสมใหšแกŠผูšลงทนุ 

4.2  ทุกคนตšองดําเนินการใหšบริษัทเปŗดเผยขšอมูลทางการเงินและขšอมูลที่มิใชŠการเงินตามขšอกําาหนด

ของตลาดหลักทรัพยŤแหŠงประเทศไทย อยŠางถูกตšอง ครบถšวน ทันเวลา โปรŠงใส ตŠอผูšลงทุนอยŠาง

เทŠาเทียมกัน 

4.3  ทุกคนตšองไมŠแสวงหาผลประโยชนŤใหšตนเอง หรือ บุคคลที่สาม โดยใชšขšอมูลใด ๆ ขององคŤกร ซึ่ง 

ยังไมŠไดšเปŗดเผยตŠอสาธารณะ 

 

5. การเลี้ยงรับรอง ของกํานัล และสินน้ำใจ (Entertainment, Gifts and Gratuities) 

การแลกเปลี่ยนไมตรี ทางการคšาในบางโอกาส เชŠน การใหšของกํานัล การเลี้ยงอาหาร การเลี้ยงรับรอง ถือ

เปŨนเรื่องปกติที่เสดงออกถึงไมตรีจิตและสรšางความไวšวางใจในการทําธุรกิจรŠวมกัน อยŠางไรก็ตาม ทุกคนจะตšอง ไมŠ

ยอมใหšการกระทําเหลŠานี้มีผลกระทบตŠอเจตนารมณŤและการตัดสินใจ ในกรณีที่ทุกคนไดšใชšวิจารณญาณ ที่ดีและ

ปฏิบัติดšวยความเปŨนกลางแลšว การเลี้ยงรับรองและใหšของขวัญควรเปŨนไปอยŠางเหมาะสม ไมŠฟุśมเฟŚอยแตŠทั้งนี้หšาม

มิใหšทุกคนเรียกรšองหรือรับสินน้ำใจ 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.1  ทุกคนตšองไมŠเรียกรšองการเลี้ยงรับรอง ของกํานัล หรือสินน้ำใจ เพื่อตนเองหรือเพื่อผูšอื่นจาก 

บุคคลที่รŠวมทําธุรกิจดšวย 

5.2  เมื่อทุกคนที่ตšองเก่ียวขšองกับกระบวนการคดัสรรผูšรŠวมทําธุรกิจ รวมถึงทุกคนผูšมีหนšาที่กํากับดูแล 

หรือมีอิทธิพลตŠอ หรือมีอํานาจในการตัดสินใจในการตกลงทาํสัญญากับผูšจัดหาสินคšา/บริการหšาม

ทุกคนรับ การเลี้ยงรับรอง ของกํานัล หรือสินน้ำใจ ที่อาจมีอิทธิพลตŠอการตัดสินใจเพื่อคัดสรรผูš

รŠวมทําธุรกิจหรือซื้อสินคšา ทั้งนี้การแลกเปลี่ยนไมตรีทางการคšาที่มีมูลคŠาตามสมควรจะเหมาะสม

จะทําไดšตŠอเมื่อไมŠมีลตนาจะสรšางอิทธิพลในการตัดสินใจในการจัดหา ชื่อ หรือขายสินคšา 

5.3  ทุกคนควรทราบนโยบายเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนไมตรีทางการคšาของคูŠคšาและตšองไมŠยื่นขšอเสนอ 

ที่ขัดตŠอนโยบายของคูŠคšา 

5.4  พนักงานตšองแจšงนโยบายการแลกเปลี่ยนไมตรี ทางการคšาของบริษัทและมาตรฐานการปฏิบัติ ใหš

ผูšจัดหาสินคšา/บริการ ทราบ 



5.5  เมื่อทุกคนติดตŠอธุรกิจกับเจšาหนšาที่ของรัฐ ทุกคนตšองรับทราบและปฏิบัติตามมาตรฐานเกี่ยวกับ 

การแลกเปลี่ยนไมตรีทางการคšาของทั้งสองฝśาย โดยยึดถือมาตรฐานที่มีความเขšมงวดมากกวŠาเปŨน 

เกณฑŤ 

5.6  พนักงานตšองทําบันทึกและแจšงผูšบังคับบัญชาตามความเปŨนจริงในกรณีท่ีทŠานสมาชกิในครอบครัว

หรือผูšอาศัย ไดšรับของขวัญหรือไมตรีจิตจากคูŠคšา ลูกคšา คูŠเขŠง ของบริษัท 

 

5.1 การเลี้ยงรับรอง (Enerainment) 

การเลี้ยงรับรอง เพ่ือวัตถุประสงคŤทางธุรกิจ และเปŨนการรักษาสัมพันธภาพทางธุรกิจ เชŠน การเลี้ยงอาหาร 

งานการกุศล งานกีฬา การสังสรรคŤวันหยุดหรืองานเลี้ยงฉลองงานบันเทงิในรูปแบบตŠาง ๆ การชมละคร ภาพยนตรŤ 

คอนเสิรŤต หรือเทศกาลตŠาง ๆ เปŨนตšน อนุโลมใหšไดšแตŠตšองมีความพอดีและเปŨนครั้งคราว 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.1.1  พนักงานตšองไดšรับความเห็นชอบจากผูšบังคับบัญชากŠอนที่จะเชิญ หรือยอมรับเชิญไปรŠวมงาน

ตšอนรšบ 

5.12  ทุกคนตšองเสนอและ/หรือรับการเลี้ยงรับรองซึ่งเปŨนธรรมเนียมปฏิบัติปกติทางธุรกิจเปŨนครั้ง 

คราวและพอประมาณ ซึ ่งการปฏิบัติเชŠนนั้นจะไมŠมีผลตŠอการตัดสินใจและการกระทําที่ไมŠ 

เหมาะสมของทุกคนหรือคูŠคšา 

5.1.3  การเลี้ยงรับรองที่ทุกคนเสนอหรือรับ ควรเปŨนไปในลักษณะตŠางตอบแทนและพอประมาณ เพ่ือ 

หลีกเลี่ยงขšอผูกมัดที่อาจเกิดขึ้น 

5.1.4  การเลี้ยงรับรองจะตšองมีมลูคŠาไมŠเกิน 3,000 บาท ตŠอรายตŠอครั้ง และหากพนักงานมคีวามจําเปŨน 

ที่จะตšองจŠายหรือรับการเลี้ยงรับรองที่มีมูลคŠาเกินกวŠาจํานวนดังกลŠาว ตšองไดšรับอนุมัติเปŨนลาย

ลักษณŤอักษรจากผูšบังคับบัญชาโดยตรง ตามที่ไดšกําหนดไวšในระเบียบวิธีปฏิบัติของบริษัท 

 

5.2 ของกํานัล (Gifts) 

ทุกคนตšองไมŠใหšหรือรับของกํานัลจากบุคคลอ่ืนซึ่งอาจมีผลตŠอการตัดสินใจทางธุรกิจของทŠานในนามบริษัท

รวมทั้งอาจกŠอใหšเกิดความไมŠเหมาะสมดังกลŠาว อยŠางไรก็ตามหากเปŨนของกํานัลตามขนบธรรมเนียมประเพณีนิยม

อาจอนุโลมยอมรับไดš เชŠน สิ่งที่ไมŠเปŨนตัวเงิน สิ่งที่มีมูลคŠาไมŠเกิน 3,000 บาท ซึ่งมาจากแหลŠงเดียวกัน สิ่งที่จัดทํา

ขึ้นเพื่อสŠงเสริมการขาย ซึ่งประทับตราบริษัท เชŠน ปากกา หมวก เสื้อยืด สิ่งที่ทําขึ้นเพื ่อแจกทั่วไป เชŠน แจก

พนักงาน หรือแจกลูกคšาอ่ืนของคูŠคšา เปŨนตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.2.1  ทุกคนจะใหšหรือรับของกํานัลเฉพาะที่มีผลเพื่อสŠงเสริมชื่อเสียงของบริษัทและคูŠคšา และตšองไมŠมี

อิทธิพลตŠอการตัดสินใจทางธุรกิจ/ผลประโยชนŤ และตšองไมŠเปŨนการกระทําใด ๆ ที่ไมŠเหมาะสม 



5.22  ทุกคนพึงหลีกเลี่ยงการรับของกํานัลทั้งที่เปŨนตัวเงินและไมŠเปŨนตัวเงิน กรณีที่หลีกเลี่ยงไมŠไดšเชŠน

เปŨนของกํานัล ตามขนบธรรมเนียมประเพณีนิยม ทุกคนอาจรับของกํานัลไดšหากของกํานัลนั้นมี

มูลคŠาไมŠเกิน 3,000 บาท ในกรณีที่ของกํานัลนั้นมีมูลคŠาเกิน 3,000 บาท พนักงานตšองไดšรับ

อนุมตัเิปŨนลายลักษณŤอักษรจากผูšบังคับบัญชาโดยตรง ตามที่ไดšกําหนดไวšในระเบียบวิธีปฏิบัติของ

บริษัท 

5.2.3  ทุกคนตšองสŠงคืนของกํานัลที่มีมูลคŠาเกิน 3,000 บาท ดšวยวิธีการที่สุภาพ พรšอมทั้งอธิบายวŠา การ

รับของกํานัล ดังกลŠาวขัดตŠอกฎระเบียบของบริษัท ในกรณีที่ของกํานัลที่มีมูลคŠาเกินมาตรฐานนั้น

เปŨนของที่เนŠาเสียไดšหรือไมŠสามารถสŠงคืนไดšใหšรับไวšในนามบริษัทเพื่อนําไปบริจาคการกุศล หรือ 

นำไปแบŠงปŦนแกŠพนักงานในหนŠวยงานตŠอไป 

5.2.4  เมื่อตšองติดตŠอธุรกิจในตŠางประเทศหรือตŠางวัฒนธรรม ซึ่งถือวŠาการแลกเปลี่ยนไมตรี ทางการคšา

ดšวยของกํานัลที่มีมูลคŠาสูงเปŨนมารยาททางธุรกิจที่ดีและเหมาะสม การมอบและรับของกํานัล

ดังกลŠาว พนักงานตšองรายงานใหšผูšบังคับบัญชาทราบเพ่ือลงบันทึกเปŨนทรัพยŤสินของบริษัท 

 

5.3 สินนํ้าใจ (Gratuities) 

ทุกคนตšองไมŠรับ หรือ เสนอใหšสินน้ำใจในลักษณะที่เกินกวŠาความสัมพันธŤ ปกติจากบุคคลอื่นที่เกี่ยวขšอง

กับบริษัท หรือจะเปŨนคูŠคšาในอนาคต ซึ่งสินน้ำใจที่หšามรับหรือเสนอใหš เชŠน เงินสดหรือสิ่งของที่แลกเปŨนสินสดไดš 

การใหšกูšยืมเงิน การใหšสิทธิพิเศษ การใหšความชŠวยเหลือเฉพาะตัว การใหšผลประโยชนŤ การใหšบริการ การเดินทาง

ไปสัมมนา ดูงาน ทัศนศกึษา การจŠายเงินหรือใหšความชŠวยเหลือที่ถือวŠาเปŨนการติดสินบน หรือใหšผลประโยชนŤ เปŨน

ตšน 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

5.3.1  ทุกคนตšองไมŠเรียกรšอง รับ หรือเสนอใหšสินน้ำใจหรือการจŠายเงินที่ไมŠถูกตšองตามระเบียบ ทุกคน

ตšองระลึกเสมอวŠาการรับสินน้ำใจดังกลŠาวไมŠวŠาจะเปŨนการรับเงินหรือรับความชŠวยเหลือพิเศษอาจ

ถือเปŨนการรับสินบนซึ่งขัดตŠอนโยบายของบริษัทกฎหมายไทย และกฎหมายของประเทศอ่ืน 

5.3.2  พนักงานสามารถรับเชิญไปดูงาน สัมมนาและทัศนศึกษา ซึ่งคูŠคšาเปŨนผูšออกคŠาใชšจŠายเดินทางใหšไดš 

ทั้งนี้เฉพาะเพ่ือประโยชนŤในทางธุรกิจ และตšองผŠานการอนุมัติจากผูšบังคับบัญชาเทŠานั้น 

 

6. การแขŠงขันอยŠางเปŨนธรรม (Fair Competition) 

บริษัทมีพันธกิจในการแขŠงขันทางการคšาโดยดําเนินการตามกฎหมายอยŠางเครŠงครัด ดšวยการเสนอสินคšา

และบริการที่มีคุณภาพ พยายามรักษาความไวšวางใจของลูกคšา ผูšจัดหาสินคšาและบริการ รวมทั้งคูŠแขŠงทางการคšา 

โดยดำเนินธุรกิจดšวยความชอบธรรมและยึดจรรยาบรรณ การทําธุรกิจทุกอยŠางของบริษัท จะตšองเปŨนไปตาม

กฎหมายและขšอบังคับที่เกี่ยวขšอง เปŨนหนšาที่ของพนักงานที่จะตšองรูšมาตรฐานของบริษัท กฎหมายที่เกี่ยวขšอง 

รวมทั้งกฎหมายที่จะประกาศใชšตŠอไปในอนาคต ซึ่งมีผลกระทบตŠอการทํางานของตน 



 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

6.1  พนักงานตšองสŠงเสริมการขายสินคšาและบริการของบริษัท ดšวยการเปรียบเทียบกับสินคšาและ

บริการของคูŠแขŠงอยŠางเปŨนธรรมและตามความเปŨนจริง โดยตšองไมŠบิดเบือนขšอเท็จจริง ทั้งตšองไมŠ 

รšายคูŠแขŠงตลอดจนสินคšาและบริการของคูŠแขŠง 

6.2  พนักงานตšองไมŠรŠวมทําการจารกรรม กŠอวินาศกรรม หรือติดสินบน คูŠแขŠงทางการคšา ทั้งคูŠแขŠงใน 

ปŦจจุบันและผูšที่อาจจะเปŨนคูŠแขŠงในอนาคต 

6.3  พนักงานตšองไมŠรŠวมในการทําสัญญาหรือขšอตกลง ซึ่งสัญญาหรือขšอตกลงนั้นอาจเปŨนการลดหรือ

จัดการแขŠงขันทางการคšาอยŠางไมŠสมเหตุสมผล 

6.4  พนักงานตšองใหšขšอมูลที่ถูกตšองและเปŨนจริง เกี่ยวกับคุณภาพ สมรรถนะ คุณลักษณะและความ 

พรšอมที่จะขายสินคšาและใหšบริการ ในการแถลงขŠาว การโฆษณา และการเผยแพรŠตŠอสาธารณะ 

6.5  พนักงานตšองยอมรับการตัดสินใจของลูกคšาในการซื้อสินคšาของคูŠแขŠง และจะยังคงใหšบริการที่มี 

คุณภาพในระดับเดียวกันสําหรับสินคšาอ่ืนที่เรายังใหšบริการแกŠลูกคšารายนี้อยูŠ 

6.6  พนักงานตšองไมŠปฏิบัติตŠอคูŠแขŠงรายใดเปŨนพิเศษเหนือคูŠแขŠงรายอื่น ไมŠวŠาในดšานคุณภาพ การ 

ทดสอบ การติดตั้ง ตลอดจนการบํารุงรักษา ในการใหšบริการสื่อสŠงสัญญาณ 

 

7. ขšอมูลการแขŠงขันทางการคšา (Competitive Information) 

การเก็บรวบรวมขšอมูลเกี่ยวกับตลาดการคšา รวมทั ้งขšอมูลเกี ่ยวกับสินคšาและบริการของคู ŠแขŠงเปŨน

สิ่งจําเปŨนและเหมาะสม บริษัทประสงคŤที่จะแขŠงขันอยŠางเปŨนธรรมและหลีกเลี่ยงการทําขšอตกลงและบันทึกความ

เขšาใจที่สŠอไปในทางที่ไมŠเหมาะสม ดังนั้น ในการรวบรวมขšอมูลการแขŠงขันทางการคšา บริษัทจึงตšองปฏิบัติตาม

กฎหมายที่บังคบัใชšจรรยาบรรณ และธรรมเนียมปฏิบัติซึ่งเปŨนที่ยอมรับในกลุŠมธุรกิจ 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

7.1  พนักงานตšองรวบรวมขšอมูลการแขŠงขันทางการคšาจากแหลŠงตŠอไปนี้ คือ 

 แหลŠงขŠาวที่เปŗดเผย เชŠน บทความที่ไดšรับการตีพิมพŤแลšว โฆษณา ขšอมูลสาธารณะ หนังสือพิมพŤ

วารสาร และสื่อสาธารณะอ่ืนๆ 

 การจัดกิจกรรมทางการคšาและอุตสาหกรรม เชŠน งานแสดงสินคšา การประชุม และการจัด 

กิจกรรมทางการคšาอ่ืนๆ 

 งานวิจัยของคูŠแขŠง (ในกรณีที่มีการรวบรวมขšอมูลจากผลการวิจัยของคูŠแขŠงซึ่งเปŗดเผย ใหšแกŠลูกคšา 

เมื่อพนักงานตšองนําผลการวิจัยดังกลŠาวไปใชšประโยชนŤจะตšองไมŠแอบอšางวŠา เปŨนผลงานของ

ตนเอง) 

 ผลการสารวจขšอมูลทางการคšาโดยคณะที่ปรึกษา ซึ่งเปŨนที่ยอมรับ 



 ขšอมูลที่จัดทาํขึ้นสําหรับลูกคšาและสาธารณชนทั่วไป 

 ขšอตกลงที่ทํากับลูกคšาเปŨนการเฉพาะ 

7.2  พนักงานตšองไมŠแสวงหาความลับทางการคšาของคูŠแขŠง หรือ ขšอมูลจําเพาะของคูŠแขŠง โดยวิธีการ 

อันมิชอบดšวยกฎหมาย เชŠน การขโมย การจารกรรม หรือการละเมิดขšอตกลงที่จะไมŠเปŗดเผย 

ขšอมูลของคูŠแขŠงไมŠวŠาจะไดšจากลูกคšาหรือบุคคลอ่ืน 

 

8. พนักงานท่ีพšนสภาพการจšาง (Farmer Employees) 

สืบเนื่องจากความสัมพันธŤระหวŠางบริษัทและพนักงานซึ่งพšนสภาพการจšางดšวยเหตุเกษียณอายุงานหรือ

ลาออกไปประกอบอาชีพอ่ืน การรŠวมงานหรือการจšางพนักงานที่พšนสภาพการจšางแลšว อาจทําใหšผูšอ่ืนเขšาใจวŠาเกิด

ความไมŠเปŨนธรรมในการจšางงานหรือเกิดความลําเอียงในกรณีที่ตšองวŠาจšาง หรือทําสัญญากับพนักงานที่พšนสภาพ

การจšาง บริษัทจะตšองพิจารณาจากคุณภาพและความสามารถเปŨนหลัก บริษัทไดšกําาหนดหลักเกณฑŤเฉพาะสาหรับ

การจšางพนักงานที่พšนสภาพการจšางเพื่อใหšเกิดความเปŨนธรรมและโปรŠงใส นอกจากนี้ บริษัทไดšกําหนดนโยบาย

ทรัพยากรบุคคลท่ีวŠาดšวยระยะเวลาการพšนสภาพกŠอนที่จะจšางพนักงานที่พšนสภาพการจšางกลับเขšาทํางานในบริษัท

อีกครั้งหนึ่ง 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

8.1  หากพนักงานจะจšางหรือทําสัญญากับพนักงานที่พšนสภาพการจšาง ตšองปรึกษาฝśายทรัพยากร 

บุคคล เพื่อขอทราบขšอกําหนดเก่ียวกับระยะเวลาการพšนสภาพการจšาง 

8.2  พนักงานตšองไมŠซื้อสินคšาและบริการจากพนักงานที่พšนสภาพการจšางหรือไมŠวŠาจะขายสินคšาและ

บริการในนามของตนเองหรือของบริษัทอื่น เวšนแตŠบุคคลนั้นไดšพšนสภาพการจšางเปŨนระยะเวลา 

เกินหนึ่งปŘ หรือไดšรับอนุมัติจากกรรมการผูšจัดการใหญŠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หมวดที่ 5. การทํางานรŠวมกับหนŠวยงานของรัฐ 

(Working with the Government) 

 

ความสัมพันธŤกับหนŠวยงานของรัฐ (Government Relations) 

การติดตŠองานกับเจšาหนšาที่ของรัฐไมŠวŠาหนŠวยงานรัฐจะอยูŠในฐานะลูกคšาหรือผูšรับผิดชอบตามกฎหมาย 

ลšวนมีผลสําคัญตŠอความสําเร็จอยŠางตŠอเนื่องของธุรกิจบริษัท พนักงานจึงควรหลีกเลี่ยงการกระทําที่ไมŠเหมาะสม 

หรือ กระทําการใด ๆ ที่เปŨนการใชšอิทธิพล เพื่อมุŠงหวังประโยชนŤที่มิควรไดšจากหนŠวยงานของรัฐ เจšาหนšาที่ และ

พนักงานของรัฐ การละเลยขšอพึงปฏิบัติขšางตšนอาจทําใหšเจšาหนšาที่ของรัฐ บริษัทและพนักงานถูกลงโทษตาม

บทบัญญัติแหŠงกฎหมาย ดังนั ้น พนักงานจึงควรศึกษาขšอกฎหมาย ขšอบังคับ และมาตรฐานการปฏิบัติของ

หนŠวยงานของรัฐ และควรสรšางสัมพันธภาพที่ดีโดยตั้งอยูŠบนพื้นฐานของความซื่อตรง ความเคารพซึ่งกันและกัน 

ความไวšวางใจกันและมาตรฐานทางจรรยาบรรณของบริษัท 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1)  พนักงานตšองศึกษาและทําความเขšาใจในกฎระเบียบที่ใชšเปŨนหลักในการปฏิบัติงานของทาง

ราชการ ทั้งที่เปŨนลายลักษณŤอักษรและไมŠเปŨนลายลักษณŤอักษร 

2)  พนักงานตšองปฏิบัติตามนโยบายและมาตรการของบริษัทเก่ียวกับการตŠอตšานการคอรŤรัปชั่น ซึ่ง 

กําหนดไวšในหมวดที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หมวดที่ 6. การตŠอตšานคอรŤรัปช่ัน 

(Anti-Corruption) 

บริษัทฯ สรšางและรักษาวัฒนธรรมองคŤกรที่ยึดมั่นวŠา การคอรŤรัปชั่นทุกรูปแบบถือเปŨนสิ่งตšองหšามกระทํา

และยอมรับไมŠไดš ดังนั้น กรรมการ ผูšบริหาร และพนักงานทุกคน ตšองไมŠยอมรับการคอรŤรัปชั่นทุกรูปแบบ ทั้ง

ทางตรงหรือทางอšอม ไมŠวŠาเพื่อประโยชนŤของตนเอง ครอบครัว เพื่อน หรือคนรูšจัก และมีหนšาที่ตšองปฏิบัติตาม

มาตรการตŠอตšานการคอรŤรัปชั ่นอยŠางเครŠงครัด โดยหšามใหšหรือรับสินบนในการดําเนินธุรกิจ ทุกชนิด การ

ดําเนินการของบริษัทฯ และการติดตŠองานกับภาครัฐจะตšองเปŨนไปอยŠางโปรŠงใส ซื่อสัตยŤ และตšองดําเนินการใหš

เปŨนไปตามกฎหมายที่เก่ียวขšอง 

 

คําจํากัดความ 

การคอรŤรัปชั่น หมายถึง การใชšอํานาจที่ไดšมาโดยหนšาที่ เพื่อแสวงหาประโยชนŤสŠวนตน ไมŠวŠาจะอยูŠใน

รูปแบบใด โดยการชักชวน การเสนอ การใหšคํามั่นสัญญา การขอ การขŠมขืนใจ หรือจูงใจ การเรียก รับ หรือยอม

จะรับ การใหš ขอใหšหรือรับวŠาจะใหš ทรัพยŤสิน ไมŠวŠาจะเปŨนเงิน หรือประโยชนŤอื่นใด สำหรับตนเองหรือผูšอื่น เปŨน

การตอบแทนในการที่จะจูงใจ หรือไดšจูงใจ ขšาราชการ ลูกจšาง ตัวแทน หรือบุคคลใด ซึ่งกระทําการเพื่อ หรือใน

นามของเจšาหนšาที่ของรัฐ หนŠวยงานของรัฐ หนŠวยงานของเอกชน หรือ ผูšมีอํานาจหนšาที่ ไมŠวŠาจะโดยทางตรงหรือ

ทางอšอม เพ่ือใหšบุคคลดังกลŠาวกระทําการ ไมŠกระทําการ ละเวšนการกระทําการ ประวิงการกระทําการหรือกระทํา

การอยŠางหนึ่งอยŠางใด ในตําแหนŠงหนšาที่ที่บุคคลนั้นรับผิดชอบ ไมŠวŠาการนั้นจะชอบหรือไมŠชอบดšวยหนšาที่ หรือ

กฎหมายก็ตาม อันเปŨนผล โดยทางตรงหรือทางอšอมทําใหšเกิดโอกาสทางธุรกิจ เกิดการไดšมา หรือรักษาไวš ซึ่งธุรกิจ 

หรือ เกิดผลประโยชนŤอ่ืนใดท่ีไมŠเหมาะสมทางธุรกิจ หรือ กŠอใหšเกิดผลประโยชนŤใด ๆ โดยมิชอบแกŠตนเองหรือผูšอ่ืน 

เวšนแตŠเปŨนกรณีที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ขšอบังคับ ขนบธรรมเนียมประเพณีทšองถ่ิน หรือจารีตทางการคšา ใหš

กระทําไดš 

 

1. การสนับสนุนทางการเมือง(Political Support) 

การสนับสนุนทางการเมือง หมายถึง การใหšการสนับสนุนนักการเมืองหรือพรรคการเมือง ทั้งท่ีเปŨน ตัวเงิน 

หรือมิใชŠตัวเงินการสนับสนุนที่มิใชŠตัวเงินรวมถึงการใหšยืมหรือบริจาคอุปกรณŤ การใหšบริการดšานเทคโนโลยี โดยไมŠ

คิดคŠาบริการ หรือ การสŠงเสริมใหšพนักงานเขšารŠวมกิจกรรมทางการเมืองในนามของบริษัทฯ ทั้งนี้ เพื่อใหšไดšมาซึ่ง

ความไดšเปรียบทางธุรกิจการคšา 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1.1  ทุกคนมีสิทธิเสรีภาพในฐานะสŠวนตัว ในการเขšารŠวมกิจกรรมทางการเมืองภายใตšบทบัญญัติแหŠง 

รัฐธรรมนูญ แตŠจะตšองไมŠอšางชื่อบริษัทและตšองไมŠใชšตําแหนŠงหนšาที่ เงินทุน เวลา วัสดุ อุปกรณŤ 



หรือสิ่งอํานวยความสะดวกของบริษัทไปใชšเพื่อประโยชนŤในการดําเนินการใด ๆ ทางการเมือง 

หรือในการเอ้ือประโยชนŤและสนับสนุนผูšสมัคร หรือองคŤกรทางการเมืองเปŨนการสŠวนตัว 

 1.2  ทุกคนตšองไมŠใหšความเห็นในนามบริษัทเก่ียวกับประเด็นสาธารณะ เวšนแตŠจะไดšรับมอบหมายตาม

ระเบียบของบริษัท 

1.3  ทุกคนตšองไมŠบังคับเพื ่อนพนักงานใหšสนับสนุนในการรณรงคŤทางการเมืองของสมาชิกพรรค

การเมือง พรรคการเมือง หรือคณะกรรมการพรรคการเมือง 

1.4  ทุกคนจะไมŠดําเนินกิจกรรมทางการเมืองภายในบริษัท รวมถึงใชšทรัพยากรใด ๆ ของบริษัทเพ่ือ

ดำเนินการดังกลŠาว 

 

2. การบริจาคเพื่อการกุศลและเงินสนับสนุน (Charitable Donation and Sponsorships)  

การบริจาคเพื่อการกุศล ในรูปแบบของการใหšความชŠวยเหลือทางการสิน หรือในรูปแบบอื่น ๆ เชŠน การ

ใหšความรูšหรือการสละเวลา และการใหšเงินสนับสนุนเพื่อการประชาสัมพันธŤทางธุรกิจ และเสริมสรšางภาพลักษณŤที่

ดีใหšกับบริษัทฯ จะตšองไมŠสŠงผลที่ไมŠสมควรตŠอการตัดสินใจทางธุรกิจของบริษัท 

การใหšเงินสนับสนุน เปŨนวิธีการประชาสัมพันธŤทางธุรกิจ ซึ่งแตกตŠางจากการบริจาคเพื่อการกุศล โดยอาจ

กระทําไดšเพ่ือวัตถุประสงคŤในการประชาสัมพันธŤธุรกิจ ตราสินคšา หรือ ชื่อเสียงของบริษัท 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

2.1  การใหšหรือรับบริจาคตšองมีการดําเนินการอยŠางโปรŠงใส เพื่อกŠอใหšเกิดประโยชนŤตŠอสังคม หรือ 

เพื ่อเปŨนไปตามวัตถุประสงคŤของการดําเนินงานดšวยความรับผิดชอบตŠอสังคม (Corporate 

Social Responsibility: CSR) โดยมีขั้นตอนและการควบคุมการเบิกจŠายที่รัดกุมชัดเจน มีการ 

สอบทานวŠาเปŨนกิจกรรมเพื่อการกุศลและมีขั้นตอนการอนุมัติที่เหมาะสม โดยมั่นใจวŠาไมŠไดšถูก

นำไปใชšเพ่ือเปŨนขšออšางในการคอรŤรัปชั่น 

2.2  การบริจาคนั้นตšองเปŨนไปเพื่อการกุศล ไมŠมีสŠวนเกี่ยวขšองกับผลประโยชนŤตŠางตอบแทนใหšแกŠ 

บุคคลใด หรือหนŠวยงานใด ยกเวšนการประกาศเกียรติคุณตามธรรมเนียมปฏิบัติทั่วไป เชŠน การ 

ติดตราส ัญล ักษณŤ (Logo) การประกาศรายชื่อ ณ สถานที ่จ ัดงาน หร ือในสื ่อเพ ื ่อการ 

ประชาสัมพันธŤ เปŨนตšน 

2.3  หากทุกคนประสงคŤจะบริจาคเพื่อการกุศล หรือใหšเงินสนับสนุนในนามบริษัทฯ ตšองจัดทําบันทึก 

ระบุชื่อหนŠวยงานหรือบุคคล ผูšรับการบริจาคหรือสนับสนุนวัตถุประสงคŤในการบริจาคหรือการใหš 

สนับสนุน พรšอมเอกสาร เพ่ือเสนอขออนุมัติจากผูšบังคับบัญชาตามสายงาน 

2.4  การบริจาคหรือใหšเงินสนับสนุนตšองสŠงมอบใหšแกŠองคŤกรที่ถูกตšองตามกฎหมาย ไมŠใชŠใหšแกŠบุคคล

ธรรมดา และจะตšองไมŠสŠงผลที่ไมŠสมควรตŠอการตัดสินใจทางธุรกิจ 



2.5  การบริจาคหรือสนับสนุนที่มีจํานวนเงินมากกวŠา 100,000 บาท ตšองไดšรับอนุมัติจากหัวหนšา 

คณะผูšบริหารดšานการเงินเปŨนลายลักษณŤอักษร และเปŨนไปตามอํานาจอนุมัติที่บริษัทฯ ไดšกําหนด

ไวšกŠอนเสมอ 

 

3. คŠาของขวัญ คŠาบริการตšอนรับ และคŠาใชšจŠายอื่น ๆ (Gifts, Hospitality and Others)  

บริษัทมุŠงมั่นประกอบธุรกิจ ดšวยความซื่อสัตยŤ สุจริต ภายใตšบทบัญญัติของกฎหมาย และ หลักเกณฑŤที่

เกี่ยวขšอง เพื่อดํารงรักษาไวšซึ่งชื่อเสียงของบริษัท โดยบริษัทคํานึงวŠาภายใตšประเพณีและศีลธรรมจรรยาการสรšาง

ความสัมพันธŤที่ดีตŠอพันธมิตรทางธุรกิจเปŨนสิ่งท่ีสําคัญที่จะนํามาซึ่งความสําเร็จอยŠางตŠอเนื่อง รวมถึงการแลกเปลี่ยน

ไมตรีจิตทางการคšาระหวŠางกันในบางโอกาส เปŨนการแสดงออกถึงความไวšวางใจในการดําเนินธุรกิจรŠวมกัน รวมถึง

การแสดงถึงความกตัญťูกตเวที อยŠางไรก็ตาม บริษัทไมŠสนับสนุนการรับการใหšของขวัญ ทรัพยŤสิน หรือ

ผลประโยชนŤอื ่นใดที่ไมŠเหมาะสม ที ่อาจมีผลตŠอการตัดสินใจ ในการปฏิบัติหนšาที ่ หรืออาจทําใหšบริษัทเสีย

ผลประโยชนŤ รวมทั้งมีความเสี่ยงตŠอการคอรŤรัปชั่น 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

การรับของขวัญ ของกํานัล สินน้ำใจ ของรางวัล การเลี้ยงรับรอง หรือ การบริการตšอนรับ ตลอดจน 

คŠาใชšจŠายอ่ืนๆ ใหšเปŨนไปตามหลักเกณฑŤในหมวดที่ 4 ในสŠวนของการเลี้ยงรับรอง ของกํานัล และสินน้ำใจที่ บริษัท

ไดšกําหนดไวš ซึ่งเปŨนประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางาน นอกจากนี้บริษัทจัดใหšมีการควบคุมรวมถึง

การรายงานเพ่ือใหšมั่นใจวŠา ไดšปฏิบัติถูกตšองและเปŨนไปตามที่บริษัทไดšกําหนดไวšดšวย 

 

4. การจŠายเงินเพื่ออานวยความสะดวก (Facilitation Payment) 

การจŠายเงินเพื่ออํานวยความสะดวก (Facilitation Payment) หมายถึง การจŠายเงินจํานวนเล็กนšอยเพ่ือ

ชักจูงใหšหนŠวยธุรกิจที่ติดตŠอดšวยเรŠงรัดใหšมีการดําเนินการ หรือเพื่อใหšเปŨนที่มั่นใจวŠาจะมีการดําเนินการใด ๆ ตาม

หนšาที่ ซึ่งบุคคลดังกลŠาวมีหนšาที่ตšองกระทําอยูŠแลšว โดยเปŨนการจŠายเงินซึ่งเกินกวŠาที่อัตรากฎหมายกำหนด (ถšามี) 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

หšามมิใหšมีการจŠายเงินเพื่ออำนวยความสะดวก 

 

5. มาตรการคุšมครองผูšที่ปฏิเสธการคอรŤรัปช่ัน 

บริษัทใหšความเปŨนธรรมและคุšมครองผูšที่ปฏิเสธการคอรŤรัปชั่น โดยกําหนดมาตรการคุšมครองผูšที่ปฏิเสธ

การคอรŤรัปชั่น ดังนี้ 

5.1  ปกปŗดเรื่องดังกลŠาวเปŨนความลับไมŠเปŗดเผยแกŠบุคคลที่ไมŠเกี่ยวขšอง 

5.2  หšามไมŠใหšผูšบังคับบัญชา บังคับหรือขูŠเข็ญทั้งทางตรงและทางอšอม 



5.3  ไมŠนําเหตุดังกลŠาวไปประกอบการพิจารณาลงโทษใด ๆ ไมŠลดตําแหนŠง หรือใหšผลทางลบตŠอผูšที่ 

ปฏิเสธการคอรŤรัปชั่น ในทุกกรณี แมšวŠาการปฏิเสธการคอรŤรัปชั่นนั้น จะทําใหšบริษัทตšองสูญเสีย 

โอกาสทางธุรกิจ 

5.4  หากผู šบังคับบัญชาของผู šที ่ปฏิเสธการคอรŤรัปชั ่นดังกลŠาว ใชšเหตุจากการที ่ผู šนั ้นปฏิสธการ 

คอรŤรัปชั่น ไปในทางเลือกปฏิบัติ บริษัทถือวŠาผูšบังคับบัญชาดังกลŠาว ฝśาฝŚนนโยบายตŠอตšานการ 

คอรŤรัปชั่นของบริษัท ซึ่งจะตšองไดšรับการพิจารณาโทษตามความเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หมวดที่ 7. การปŜองกันการฟอกเงิน 

(Anti-Money Laundering) 

 

การปŜองกันการฟอกเงิน (Anti-Money Laundering) 

บริษัทจะดําเนินธุรกิจดšวยเงนิทุนจากแหลŠงทุนที่ชอบดšวยกฎหมาย และปฏิบัติตามกฎหมายที่เก่ียวขšองกับ

การปŜองกันการฟอกเงิน โดยบริษัทจะไมŠรับโอนหรือเปลี่ยนสภาพทรัพยŤสิน หรือสนับสนุนใหšมีการรับโอนหรือ

เปลี่ยนสภาพทรัพยŤสินตŠาง ๆ ที่เก่ียวขšองกับการกระทําผิดเพ่ือปŜองกันไมŠใหšบุคคลใดใชšชŠองทางธุรกิจของบริษัทเพื่อ

การถŠายเท ปกปŗด หรืออําพรางแหลŠงที่มาของทรัพยŤสิน หรือ อาศัยธุรกรรมการเงินของบริษัทเพ่ือการฟอกเงิน 

 

คําจํากัดความ 

การฟอกเงิน หมายถึง การกระทําดšวยประการใดๆ เพื่อปกปŗดหรืออําพรางลักษณะที่แทšจริงการไดšมา 

แหลŠงที่ตั้ง การจําหนŠาย การโอน การไดšสิทธิใดๆ ซึ่งทรัพยŤสินที่เกี่ยวกับการกระทําความผิดใหšดูเสมือนวŠาเปŨนเงิน

หรือทรัพยŤสินที่ไดšมาโดยชอบดšวยกฎหมาย หรือ พิสูจนŤไมŠไดšวŠาไดšมาโดยไมŠชอบ 

ตัวอยŠางที่มีลักษณะเขšาขŠายการฟอกเงิน 

 การโอนเงินที่มีลักษณะผิดปกติไปยังตŠางประเทศ หรือจากประเทศที่ไมŠเก่ียวขšองกับธุรกรรมนั้น  

 โครงสรšางการตกลงธุรกิจที่ซับซšอนผิดปกติ 

 รูปแบบการชําระเงินตามสัญญาที่ไมŠเสดงใหšเห็นถึงวัตถุประสงคŤที่แทšจริง หรือมีเงื ่อนไขการจŠายเงินที่

ผิดปกติ 

 คำขอใหšโอนเงินไปยังบัญชีที่ไมŠเปŨนที่รูšจัก 

 การชําระราคาโดยใชšตราสารทางการเงินที่ไมŠสามารถระบุความเชื่อมโยงกับผูšชําระราคา เวšนแตŠเปŨน

เงื่อนไขตามปกติที่สถาบันการเงินไดšกําหนดไวš 

 คูŠคšาหรือคูŠสัญญาที่ไมŠเต็มใจจะใหšขšอมูลที่ครบถšวน หรือใหšขšอมูลไมŠครบถšวน หรือไมŠถูกตšอง 

 

ขšอพึงปฏิบัติ 

1)  กŠอนทาํธุรกรรมกับคูŠสัญญาในนามของบริษัท พนักงานควรทราบถึงแหลŠงที่มาของเงินนั้น 

2)  พนักงานควรทราบวŠาคูŠสัญญาประกอบธุรกิจที่ชอบดšวยกฎหมาย 

3)  กรณีมีการชําระราคาเปŨนเงินสด หรือ หรือสิ่งเทียบเทŠาเงินสด พนักงานตšองมีเอกสารในลักษณะ 

ที่ยืนยันการรับ จŠายที่ชัดเจน 



4)  การชําระราคา พนักงานตšองชําระใหšแกŠบุคคล ที่เปŨนคูŠสัญญา หรือบุคคลที่ระบุไวšใหšเปŨนผูšรับเงิน 

ตามสัญญา ไมŠชําระเงินผŠานบุคคล หรือชŠองทางที่ไมŠทราบที่มาชัดเจน เวšนแตŠเปŨนการปฏิบัติ ตาม

กฎหมายที่เกี่ยวขšอง 

5)  กรณีพบเห็นธุรกรรมที ่ไมŠปกติที ่อาจเขšาลักษณะเปŨนการฟอกเงิน ใหšพนักงานรายงานใหš 

ผูšบังคับบัญชา หรือ ฝśายกฎหมาย ทราบทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 3  

การลงโทษ 

 

ทุกคนตšองรับทราบและทําความเขšาใจ และปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางาน

ของบริษัทอยŠางเครŠงครัด หากทุกคนกระทําผิด ฝśาฝŚน หรือกระทําการใดๆ ที่ขัดตŠอประมวลคุณธรรมและขšอพึง

ปฏิบัติในการทํางานของบริษัท ทุกคนตšองไดšรับการพิจารณาโทษและถูกลงโทษทางวินัย ซึ่งหากเปŨนความผิดอยŠาง

รšายแรงพนักงานอาจถูกพิจารณาเลิกจšาง ตามขšอบังคับเกี่ยวกับการทํางานของบริษัท หรือ ตามระเบียบ ประกาศ 

คําสั่งที่บริษัทไดšกําหนดไวš นอกจากนั้นทุกคนอาจตšองไดšรับโทษตามกฎหมาย หากกฎหมายไดšกำหนดไวš 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 4 

การใหšคาปรึกษาและรับขšอรšองเรียน 

 

หนŠวยงาน Human Resources Compliance & Assurance ทําหนšาที่ใหšคําปรึกษา และรับขšอรšองเรียน

ดšานคุณธรรมและจริยธรรม โดยดําเนินการรับเรื่องรšองเรียน รวบรวม สืบคšน และพิจารณาตัดสินเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะ

ดําเนินการเก็บรักษาเปŨนความลับ ทั้งขšอมูลของผูšรšองเรียน ผูšถูกรšองเรียน เรื่องรšองเรียน พยานตŠางๆ เปŨนตšน ซึ่ง

พนักงานตลอดจนผูšมีสŠวนไดšเสียทุกกลุŠมสามารถสŠงขšอรšองเรียนโดยตรงมายังชŠองทางที่อยูŠ ตŠอไปนี ้

Human Resources Compliance & Assurance บริษัท เอื้อวัฒนสกุล จํากัด  

อาคารอ้ือจือเหลียง 

968 ถนนพระรามที่ 4 แขวงสีลม 

เขตบางรัก กรุงเทพมหานคร 10500 

ทางโทรศัพทŤ : 02-267-6441-47 ตŠอ 848 หรือ 852 

E-mail: Pornchai@uchuliang.com   และ  HR@uchuliang.com 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ภาคผนวก 

แนวทางปฏิบัติในการสื่อสารทําความเขšาใจ  

ประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางานของบริษัท 

 

 กรรมการ ผูšบริหาร และพนักงาน ทุกคนตšองทําความเขšาใจและปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึง

ปฏิบัติในการทํางานของบริษัท 

 ทุกคนสามารถทบทวนเนื้อหาประมวล คุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางานของบริษัท จากคูŠมือที่ 

บริษัทจัดทําขึ้น และใน HR Web โดยทุกคนตšองลงนามรับทราบปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและขšอพึง

ปฏิบัติในการทํางานของบริษัท ภายในไตรมาส 4 เปŨนประจําทุกปŘ 

 พนักงานริ่มงานใหมŠทุกคน ตšองเขšารับการอบรมประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางาน ของ

บริษัท และทำแบบทดสอบ 

 หากบุคคลใดฝśาฝŚนประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางานของบริษัท จะถูกพิจารณาโทษทาง

วินัยจากบริษัท 

 เพื่อใหšประมวลคุณธรรมและขšอพึงปฏิบัติในการทํางานของบริษัท มีความทันสมัยตามสถานการณŤ ทาง

ธุรกิจ และทางสังคมที่เปลี่ยนแปลง ตลอดจนใหšมีความสอดคลšองกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวขšอง 

บริษัทจะมีการทบทวนเนื้อหาตามความเหมาะสม และมีการสื่อสารใหšทุกคนรับทราบ 

 

 

 


