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คาํนํา 

บริษัท ทรู คอร์ปอเรชนั จํากัด (มหาชน) และ บริษทัยอ่ย (กลุม่ทรู) มีอดุมการณ์ในการดําเนิน

ธุรกิจโดยยึดหลกัความถกูต้องภายใต้กฎหมาย กฎระเบียบ และข้อบงัคบัต่าง ๆ ทีเกียวข้อง รวมทงัการให้

ความสําคญัตอ่หลกัการกํากบัดแูลกิจการทีดี ความรับผิดชอบต่อสงัคม และการตอ่ต้านการคอร์รัปชนั ด้วย

ความมุง่มนัในการสร้างคณุคา่ต่อสงัคม องค์กร และพนักงาน อนัเป็นบรรทดัฐานของวฒันธรรมองค์กร 4C ของ

กลุ่มทรู ได้แก่ “เอาใจใส ่ (Caring)  เชือถือได้ (Credible) สร้างสรรค์ (Creative) และกล้าคิดกล้าทํา 

(Courageous)” ด้วยเจตจํานงดงักล่าว กลุ่มทรูจงึได้จดัทําคู่มือ “ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการ

ทํางาน” เพือการบริหารกิจการองค์กรทีดี (ธรรมาภิบาล) 

คู่มือ “ประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทํางาน” กล่าวถึงคุณค่าหลกั จรรยาบรรณ

ธุรกิจและข้อประพฤติปฏิบติัสําหรับกรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานของกลุม่ทรู โดยครอบคลมุสาระสําคญั 

 หมวด ประกอบด้วย หมวดข้อพงึปฏิบติัส่วนบุคคลและสภาพแวดล้อมในการทํางาน หมวดการปกป้อง

ทรัพย์สินของบริษทั หมวดความสมัพนัธ์กบัลูกค้า หมวดข้อตกลงทีเป็นธรรมกบับุคคลอืน หมวดการทํางาน

ร่วมกบัหน่วยงานของรัฐ หมวดการตอ่ต้านคอร์รัปชนั และหมวดการป้องกนัการฟอกเงิน ซึงทงั 7 หมวดหลกันี 

ล้วนมีความเกียวเนืองและสมัพนัธ์กบัทุกท่านทีปฏิบติัภารกิจเพือองค์กร 

อย่างไรก็ดี  แม้รายละเอียดตามประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบัติในการทํางานนีไม่ได้

กล่าวถึงทุกสถานการณ์อย่างเฉพาะเจาะจงหรือกําหนดกฎระเบียบสําหรับทุกกรณี หากเป็นการกําหนด

มาตรฐานด้านจริยธรรมทีบริษัทใช้ในการดําเนินธุรกิจเพือให้กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานสามารถพิจารณา

ประพฤติปฏิบติัหน้าทีได้อยา่งถกูต้อง ซือสตัย์ และสุจริต 

คณะกรรมการบริษัทมุ่งหวังให้ประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบัติในการทํางานนีเป็นแนว

ทางการปฏิบัติสําหรับกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคน จึงขอความร่วมมือให้ทุกคนศึกษา ทําความ

เข้าใจ และยึดมนัฏิบติัตาม ซงึจะเกือจรรโลงคุณธรรมและจริยธรรมของกลุม่ทรู พร้อมนํามาซึงคุณคา่และ

ความผาสกุต่อผู้ปฏิบตัิและทุก ๆ ฝ่ายทีเกียวข้องสืบไป 
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สารบญั 

เรือง  หน้า 

บทท ี1       วฒันธรรมองคก์ร 4 

บทท ี2       แนวทางการปฏิบตัิตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 5 

บทท ี3       ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน (CODE OF CONDUCT)   

              หมวดที    ข้อพงึปฏิบติัส่วนบุคคลและสภาพแวดล้อมในการทํางาน           8 

             (Personal Conduct and Our Work Environment) 

              หมวดที    การปกป้องทรัพย์สินของบริษัท  19 

                               (Protecting Our Company Assets) 

              หมวดที    ความสมัพนัธ์กบัลูกค้า  30 

                               (Customer Relations) 

              หมวดที    ข้อตกลงทีเป็นธรรมกบับุคคลอืน  32 

                              (Fair Dealings with Others) 

              หมวดที    การทํางานร่วมกบัหนว่ยงานของรัฐ  40 

                               (Working with the Government) 
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             (Anti-Corruption) 
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             (Anti-Money Laundering) 
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ภาคผนวก                                                                                                                                49 

หนังสือรับทราบและถือปฏิบัติ                50 
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บทท ี1 

วัฒนธรรมองค์กร 

คณุคา่ความเป็นทรู ทีแสดงออกในชีวิตประจําวนัและเป็นแนวทางในการปฏิบตัิหน้าที ซึงเป็น

หลกัในการขบัเคลือนองค์กรให้เจริญก้าวหน้า และได้รับความเชือถือตลอดมา ประกอบด้วยคุณค่าหลกัที

เป็นวฒันธรรมองค์กร 4 ประการ ดงันี 

 

                Caring   รู้สกึเหน็ใจกนัและกนั  

เอาใจเขามาใสใ่จเรา รู้สึกถึงสุขทกุข์ของผู้อืน  

คิดถึงส่วนรวมเสมือนตนเอง  

เพราะเราต่างเชือมโยงและพงึพาอาศยักนั 

 

Credible เชือถอืได้ มคุีณธรรม 

รู้ถูกผิด รับผิดชอบ ตอ่การกระทําและหน้าที  

เป็นทีพงึพาได้ ซอืสตัย์ มีสจัจะ  

มีความสามารถ เพียงพอตอ่บทบาทและหน้าท ี

 

Creative  สร้างสรรค์ เรียนรู้ ไม่รู้จบ 

สร้างสรรค์สิงใหม่ เปิดกว้างเรียนรู้ รับคําวิจารณ์  

เป็นพืนฐานความสร้างสรรค์ ทียังยืน 

เพือการอยู่ร่วมกนั อย่างมีคณุคา่และคุณภาพ 

 

 Courageous กล้าลงมอืทาํ 

สร้างความเปลียนแปลง เพือสิงทีดีกวา่เดิม 

กล้าคิดกล้าทําในสิงทีถกูต้อง เกิดประโยชน์ต่อสว่นรวม 

กล้ารับผิดชอบ ด้วยความกล้า ถึงเกิดการเรียนรู้และเห็นธรรม 

ด้วยความกล้าจึงเผชิญหน้าตอ่ความทุกข์และเห็นความจริง 
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บทท ี2 

แนวทางการปฏิบัตติามประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏบิติัในการ

ทาํงาน 

1. บุคคลทีมีหน้าทีต้องปฏิบตัิตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน   

กรรมการ และพนักงานของกลุม่ทรูทุกคน  

“กรรมการ”    หมายถึง   ผู้ ทีได้รับการแตง่ตงัให้เป็นกรรมการของบริษัท และบริษัทยอ่ยในกลุม่ทรู 

“พนักงาน”   หมายถึง   ผู้ ทีปฏิบติัหน้าทีภายใต้สญัญาจ้างงาน  หรือตามทีระบุในข้อบงัคบั 

                             เกียวกบัการทํางาน  ในทุกตําแหน่งของกลุม่ทรู 

“ทกุคน”       หมายถึง   กรรมการ และ พนกังานของกลุม่ทรู 

2. ข้อแนะนําในการปฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 

2.1) ทุกคนเป็นผู้ ทีมีหน้าทีปฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทํางาน และให้การ

สนับสนุนให้มีการปฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานนี ไม่ละเลยหรือ

เพิกเฉยเมือพบเห็นการไมป่ฏิบติั 

2.2) ทุกคนพึงทําความเข้าใจในเนือหาสาระที เกียวกับหน้าทีและความรับผิดชอบของตน มีการ

ทบทวนความรู้ ความเข้าใจอยา่งสมําเสมอ  

2.3) ทุกคนต้องให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงแก่บุคคลทีได้รับมอบหมาย เมือมีการ

กล่าวหาว่ามีการไม่ปฏิบัติตามประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบัติในการทํางาน และต้อง

ดําเนินการอยา่งเป็นธรรมตอ่ผู้ถกูกล่าวหา ผู้กลา่วหาและผู้ เกียวข้องอืน ๆ 

2.4) พนกังานต้องรายงานการกระทําทีเป็นความผิดตอ่ผู้บงัคบับญัชา หรือฝ่ายตรวจสอบของบริษัท

ทันที โดยบริษัทจะดําเนินการรับเรืองราวนันไว้สอบสวนข้อเท็จจริงอย่างเป็นธรรมและเป็น

ความลบั 

2.5) เมือพนักงานมีข้อสงสยัควรสอบถามหรือปรึกษาผู้บงัคบับญัชา หรือบุคคลทีบริษัทกําหนดให้มี

หน้าทีรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน

แต่ละเรือง 

2.6) ผู้บงัคบับญัชาทุกระดบัต้องเป็นผู้นําในการปฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการ

ทํางาน ตลอดจนสง่เสริมสภาพแวดล้อมในการทํางานให้พนักงานและบุคคลทีเกียวข้องเข้าใจว่า

การปฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานเป็นสิงทีถกูต้อง 



-6- 

3. การรายงานการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานผู้ทีพบเห็น

การฝ่าฝืน หรือการไม่ปฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบตัิในการทํางาน สามารถสอบถามข้อ

สงสยั หรือสง่ข้อร้องเรียนเป็นลายลกัษณ์อกัษรไปยงับุคคลดงัตอ่ไปนี 

3.1) ผู้บงัคบับญัชาโดยตรงของตนเอง 

3.2) กรณีทีปัญหาการรายงานการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏิบติัใน

การทํางานเกิดจากผู้บงัคบับญัชา ให้รายงานต่อผู้บงัคบับญัชาลําดบัสูง 

4. กระบวนการดําเนินการเมือได้รับข้อร้องเรียน 

4.1) การรวบรวมข้อเท็จจริง 

 เมือได้รับข้อร้องเรียน ให้ดําเนินการนําส่งให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพือรวบรวมข้อเท็จจริงที

เกียวข้องกบัการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 

4.2) การประมวลผล และการกลนักรองข้อมลู 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะเป็นผู้ประมวลผลและกลนักรองข้อมูล เพือพิจารณาขนัตอน และวิธีการ

ในการดําเนินการทีเหมาะสมในแต่ละเรือง  

4.3) การกําหนดมาตรการเพือดําเนินการ 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลกําหนดมาตรการดําเนินการระงับการฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตามประมวล

คณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน และบรรเทาความเสียหายให้แก่ผู้ทีได้รับผลกระทบ โดย

การพิจารณามาตรการเพือดําเนินการให้เป็นไปตามหมวดวินัยและโทษทางวินัยของข้อบงัคับ

เกียวกบัการทํางาน บริษัท ทรู คอร์ปอเรชัน จํากัด (มหาชน) และ บริษัทย่อย (กลุม่ทรู) 

 ทงันี ในกรณีทีเป็นเรืองสําคญัให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลรายงานผลต่อคณะกรรมการกํากบัดแูลกิจการที

ดี เช่น เรืองทีกระทบต่อชือเสียง ภาพลักษณ์ หรือฐานะทางการเงินของบริษัท หรือขัดแย้งกับ

นโยบายการดําเนินธุรกิจของบริษัท หรือเกียวข้องกับผู้บริหารระดบัสงู เป็นต้น 

4.4) การรายงานผลการดําเนินการ 

 ให้ผู้รับเรืองร้องเรียนรายงานผลให้ผู้ร้องเรียนได้ทราบถึงผลการกําหนดมาตรการเพือดําเนินการ 

สําหรับกรณีทีผู้ร้องเรียนได้เปิดเผยตนเอง 

5. มาตรการคุ้มครอง และบรรเทาความเสียหายให้แก่ผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ทีให้ความร่วมมือใน         

การรายงานการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน ผู้รายงาน ผู้

ร้องเรียน หรือผู้ทีให้ความร่วมมอืในการตรวจสอบข้อเท็จจริงจะได้รับความคุ้มครองตามหลกัเกณฑ์
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ความคุ้มครองผู้ร้องทุกข์และผู้ เกียวข้องของข้อบงัคบัเกียวกบัการทํางาน บริษัท ทรู คอร์ปอเรชนั จํากัด 

(มหาชน) และ บริษทัยอ่ย (“กลุ่มทรู”)  ดงันี 

5.1) ผู้ รายงาน ผู้ ร้องเรียน หรือผู้ ทีให้ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม

ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน ได้ดําเนินการโดยสุจริต  

5.2) จะปกปิดเรืองดงักล่าวเป็นความลบัไมเ่ปิดเผยเรืองดงักลา่วแก่บุคคลทีไม่เกียวข้อง 

5.3) ไมนํ่าไปประกอบการพิจารณาให้คณุให้โทษใด ๆ  

5.4) ไมบ่งัคบัหรือขูเ่ข็ญทงัทางตรง และทางอ้อม 

5.5) หากผู้บงัคบับญัชาของพนกังานดงักลา่ว ใช้เหตจุากการรายงาน การร้องเรียนและเสนอความ

คิดเห็นไปในลกัษณะเลือกปฏิบติั บริษัทถือว่าผู้บงัคับบญัชาฝ่าฝืนนโยบายของบริษัทโดยจะ

ได้รับพิจารณาโทษตามความเหมาะสม 

6. การกระทําทีเข้าข่ายขดัตอ่ประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทํางาน 

ทุกคนมีหน้าทีต้องปฏิบติัตามและสง่เสริมให้ผู้ อืนปฏิบติัตามประมวลคุณธรรม และข้อพงึปฏิบติัในการ

ทํางาน โดยการกระทําดงัตอ่ไปนี เป็นการกระทําผิดประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทํางาน 

6.1) การไมป่ฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 

6.2) แนะนํา สง่เสริม หรือสนับสนุนให้ผู้ อืนไมป่ฏิบติัประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบตัิในการทํางาน 

6.3) ละเลยเพิกเฉยเมือพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการ

ทํางาน ในกรณีทีทราบหรือควรทราบ  

6.4) ไมใ่ห้ความร่วมมือหรือขดัขวางการสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริงทีมีการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบติัตาม

ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 

6.5) การกระทําอนัไมเ่ป็นธรรมตอ่ผู้ อืน เนืองจากผู้นันรายงานการไมป่ฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและ

ข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน 

       ทงันี ทุกคนต้องทําความเข้าใจ และปฏิบตัิตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานของ

บริษัทอย่างเคร่งครัด หากฝ่าฝืนจะได้รับการพิจารณาโทษทางวินยัตามข้อบงัคบัในการทํางานของบริษทัที

กําหนดไว้ และอาจมีโทษตามกฎหมาย 
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บทท ี3 

ประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏบิตัิในการทาํงาน  

(CODE OF CONDUCT) 

หมวดท ี . ข้อพึงปฏิบตัิส่วนบคุคลและสภาพแวดล้อมในการทาํงาน 

(Personal Conduct and Our Work Environment) 

ภารกิจขันพืนฐาน 

พนกังานพงึตระหนกัวา่ สภาพแวดล้อมในการทํางานทียดึถือจรรยาบรรณ มีความปลอดภัยและมี

ความเคารพซงึกนัและกันนนั  เริมจากทกุท่านต้องรับผิดชอบตอ่การกระทําของตนและตอ่การดําเนินธุรกิจ

ด้วยความซือสตัย์และมีคณุธรรม โดยต้องปฏิบตัติามนโยบาย คู่มอื “ประมวลคุณธรรมและข้อพงึปฏิบตัใิน

การทาํงาน” ของบริษทัอยา่งเคร่งครัด การไม่ปฏิบติัตาม อาจมีผลทางวินยัได้ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1) พนักงานต้องให้เกียรติ  ให้ความร่วมมือและให้ความช่วยเหลือแก่ลูกค้า ผู้รับเหมาหรือคู่ค้า คู ่

สญัญา พนกังานอืน และสาธารณชนทวัไป 

2) พนกังานต้องไมด่หูมินเหยียดหยาม ใสร้่ายบริษัทและพนกังานอืน  รวมทังไมแ่อบอ้างเป็น

ตวัแทนของบริษทัและพนกังานอืนเพือประโยชน์สว่นตน 

3) พนกังานต้องไมด่ถูกู เหยียดหยาม  ข่มขู ่  แบง่แยก  ล่วงเกินทางเพศ  หรือ  ทําอนาจารตอ่

พนกังานอืนหรือผู้อืนทีติดต่อธุรกิจด้วย 

4) พนกังานต้องไม่ลกัลอบ  ค้นหา  ใช้ หรือเปิดเผยบนัทึก  ข้อมลู เงินทุน  ทรัพย์สิน  หรือ  ข้อมลู

ขา่วสารของบริษทั ไม่วา่จะเป็นข้อมลูจําเพาะหรือไมก็่ตาม เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก

ผู้บงัคบับญัชา 

5) พนกังานต้องไมใ่ช้ทรัพย์สินหรือเงินทุนของผู้ร่วมงานและลกูค้า ค้นหา ใช้ หรือเปิดเผยข้อมลู 

หรือรายละเอียดเกียวกบัพนักงานอืนหรือบุคคลภายนอก เช่น  คู่ค้าและลกูค้าทีติดตอ่กบับริษัท

ด้วยความไว้วางใจ 

6) พนกังานต้องไมแ่ทรกแซง ดกัฟัง สอดสอ่ง หรือบนัทึกการสนทนา การสง่ผา่นข้อมลู หรือ การ

ติดตอ่แบบไร้เสียง หรือเปิดเผยข้อมลู หรือถ้อยคํา การใช้โทรศพัท์หรืออุปกรณ์สือสารของลกูค้า
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หรือบริษัท เว้นแตลู่กค้าหรือบริษทัจะให้ความยินยอมหรือมีบทบญัญัติของกฎหมายให้ทํา

เช่นนนั 

7) พนกังานต้องไมป่ระพฤติมิชอบหรือทจุริตหรือฉ้อฉลต่อหน้าที 

8) พนกังานต้องไมดื่มสรุาหรือเสพสิงเสพติดใด ๆ   ทีผิดกฎหมาย  หรืออยูใ่นสภาพมนึเมา  ใน

เวลาปฏิบติังาน  

9) พนักงานต้องไม่ขาย ใช้ ครอบครอง แจกจ่าย หรือผลิตสิงเสพติด หรือสารควบคุมใด ๆ ทีผิด

กฎหมาย  

10) พนกังานต้องไมแ่จ้งเท็จหรือให้ข้อมลูเท็จ  เกียวกบัสขุภาพเพือเหตุผลในการขาดงาน   

11) พนกังานต้องไมค่รอบครอง พกพา ใช้อาวุธปืน หรืออาวุธใด ๆ เมืออยูใ่นบริเวณของบริษัท  หรือ

ขณะปฏิบติัภารกิจให้แก่บริษัท เว้นแตม่ีความจําเป็นในการปฏิบติังานและได้รับอนุญาตจาก

สํานกังานความมนัคง 

12) พนกังานต้องไมเ่ลน่การพนนัในบริเวณของบริษัท  หรือขณะปฏิบตัภิารกิจให้แกบ่ริษัท 

13) พนกังานต้องไมใ่ช้ทรัพยากรของบริษัทและเวลาทีใช้ในการปฏิบติัภารกิจให้บริษัท ไปกระทําธุรกิจ

อย่างอืน 

14) พนักงานต้องไม่รับหรือทําให้ลูกค้า คู่ค้า หรือคู่สัญญา เข้าใจว่าต้องเสนอสินนําใจให้แก่

พนกังาน หากลกูค้าหรือคูค้่าเป็นผู้ เสนอสินนําใจให้  พนกังานต้องปฏิเสธอยา่งสภุาพวา่เป็นการขดั

ตอ่นโยบายของบริษัท 

15) พนกังานต้องแสดงบตัรประจําตวัพนกังานให้เห็นชดัเจนตลอดเวลาทีอยูใ่นบริเวณบริษทั  และ

ต้องแสดงบตัรนีแก่ลกูค้า เมือเป็นตวัแทนบริษัทไปปฏิบติัหน้าที ณ สถานทีของลกูค้า 

16) พนกังานต้องให้ความเคารพ  เชือฟัง  และให้เกียรติผู้บงัคบับญัชา  

17) พนักงานต้องไม่ทําตนเป็นพรรคเป็นพวกฝ่ายหนึงฝ่ายใด และต้องสร้างความสมัพันธ์ฉันท์มิตร

ระหว่างพนกังานด้วยกนั 

18) พนกังานต้องปฏิบติังานด้วยความสจุริตใจ และสํานึกวา่หน้าทีต้องอยูเ่หนือสิงอืนใดทงัหมด 

19) พนกังานต้องพฒันาตนเองให้มีความรู้ในเรืองทีเกียวกบังานในหน้าทีของตนอยู่เสมอ 
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1. การละเมดิสทิธิส่วนบุคคล (Harassment) 

พนกังานมีหน้าทีในการรักษาสภาพแวดล้อมในทีทํางานให้ปราศจากการละเมิดสิทธิส่วนบุคคล  การละเมิด

สิทธิส่วนบุคคลเป็นการทําลายและบันทอนศกัยภาพในการทํางาน  ลกัษณะทีแสดงว่าเป็นการละเมิดสิทธิส่วน

บุคคล เช่น การล่วงเกินทางเพศ  ซึงเป็นการกระทําทีผิดกฎหมาย  ดังนัน  พนักงานต้องรับผิดชอบต่อ

พฤติกรรมของตนและไมยิ่นยอมให้เกิดการละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้ อืนด้วย 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1.1 พนกังานต้องให้เกียรติผู้อืน และไม่กระทําการใด ๆ ในลกัษณะทีเป็นการเยาะเย้ย  ดถููกเหยียด  

       หยาม  ข่มขู ่ กรรโชกหรือแสดงอาการยกตนขม่ท่าน 

1.2 พนกังานต้องไมยุ่ยง ใสร้่ายป้ายสี  หรือล้อเลียน อนัเป็นการก่อให้เกิดการแตกความสามคัคี 

 

2. การล่วงเกนิทางเพศ (Sexual Harassment) 

คาํจาํกัดความ  

การล่วงเกินทางเพศ หมายถึง  การกระทําหรือพฤติกรรมใด ๆ ทีแสดงให้เห็นหรือทําให้เข้าใจวา่ 

เป็นการหยิบยนืข้อเสนอการมีความสมัพนัธ์ทางเพศ ซงึการกระทําหรือพฤติกรรมนนัจะมีผลต่อการตดัสินใจ

ด้านการบริหารงานบุคคล ได้แก่ การจ้างงาน การประเมินผลงาน การขึนเงินเดือน  ความก้าวหน้า  การ

มอบหมายงาน  การจัดเวลาทํางาน  สภาพการจ้างงาน  หรือการพฒันาความก้าวหน้าในอาชีพ  การกดขีกีด

กนั  หรือต่อต้านทางเพศ การละเมิดและการข่มขูท่างเพศต่อบุคคลใด ๆ ในสถานทีทํางาน 

 ตวัอยา่งของการลว่งเกินทางเพศ ได้แก่  การเกียวพาราสีโดยทีอีกฝ่ายไมยิ่นดี  การใช้ถ้อยคําหรือ

การแสดงกริยาหรือทา่ทางทีสอ่ไปในทางพฤติกรรมทางเพศ    หรือการแสดงสิงของ ภาพ เสียง หรือสิงอืนใดที

เชิญชวนให้มีความสมัพนัธ์ทางเพศ  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

 พนกังานต้องไมก่ระทําการใด ๆ  อนัเป็นการล่วงเกินทางเพศ หากได้พบหรือทราบวา่มีการลว่งเกินทาง

เพศต้องรายงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาทนัที   
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3. การไม่เลอืกปฏิบัตแิละการให้โอกาสเท่าเทยีมกนั (Non-Discrimination and Equal 

Opportunity) 

พนักงานพึงตระหนักเสมอว่าธุรกิจจะประสบความสําเร็จได้ ต้องยอมรับในคุณค่าและส่งเสริม

ความสามารถซงึกนัและกนัโดยเท่าเทียมกัน ต้องสรรค์สร้างและดํารงไว้ซงึความสมานฉนัท์ในสถานทีทํางาน  

ซงึพนกังานมีโอกาสเท่าเทียมกนัในการพฒันาความรู้ความสามารถและแสดงศกัยภาพในการทํางาน  และ

ต้องปฏิบติัในแนวทางเดียวกนันีตอ่คู่ค้าทุกราย  ตามนโยบายของบริษัทและกฎหมายทีเกียวข้อง  

คาํจาํกัดความ 

 การเลือกปฏบิัติ  หมายถึง การปฏิบติัตอ่ผู้อืนอย่างไมเ่ป็นธรรมโดยใช้วิจารณญาณหรือ

ความสมัพนัธ์ส่วนตวัตดัสินโดยไมคํ่านึงถึงความรู้ความสามารถในการปฏิบติังาน 

การให้โอกาสเท่าเทยีมกัน  หมายถึง  การให้โอกาสโดยไมแ่บง่แยกในด้านอายุ  สีผิว  สญัชาติ เชือชาติ  

ความพิการ  ทุพพลภาพ  เพศ  ศาสนา  ชาติกําเนิด  สถานภาพการสมรส ทศันคตทิางเพศ  หรือสถานภาพ

ทางสงัคม 

           ข้อกําหนดในการจ้างงาน  หมายรวมถึง การสรรหาบุคลากร  การอนุญาตให้ลางาน  สิทธิประโยชน์  

การจ้างงาน  ผลตอบแทน  โอกาสในการเลือนขนั  การโอนย้าย การประเมินผลการปฏิบตัิงาน  การฝึกอบรม  

การปลดพนักงานและการรับกลับเข้าทํางานใหม่  การเข้าร่วมหรือมีส่วนร่วมในสงัคมและกิจกรรมนันทนาการ  

การปฏิบตัิตามกฎระเบียบ  และการสินสุดสภาพการจ้างงาน  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

3.1 พนกังานทีทําหน้าทีคดัเลือกผู้สมคัรงานต้องพิจารณาผู้สมคัรงานตามความรู้ความสามารถและ

ความ เหมาะสม โดยไม่เลือกปฏิบติัในการจ้างงาน รวมทงัไมก่ระทําใด ๆ ทีมีผลกระทบ ต่อ

สถานภาพ  การจ้างงานของเพือนร่วมงาน  หรือผู้ ทีจะรับเข้าเป็นพนกังาน 

3.2 ในการติดต่อทางธรุกิจ พนกังานต้องไมเ่ลือกปฏิบติัตอ่ลกูค้า ผู้จดัหาสินค้าและบริการ  คูแ่ขง่ 

        เจ้าหน้าทีของรัฐหรือบุคคลใด ๆ อันเป็นการขดัหรือมชิอบด้วยกฎหมาย 

3.3 พนกังานต้องสนบัสนุนให้ผู้พิการ  ผู้ ทุพพลภาพ  สตรี  ผู้ ทียงัไม่บรรลนุิติภาวะ ทหารผา่นศกึหรือ 

         บุคคลอืน ๆ  ให้มีโอกาสเทา่เทียมกนัในการสมคัรงานหรือติดตอ่ธุรกิจกบับริษทั 
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4. ผลประโยชน์ส่วนตวั (Personal Interests) 
การดาํเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท ผลประโยชน์ทางการเงิน  ความสัมพันธ์ส่วนตัว 

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

Conflict of Interests) 

ทุกคนมีสิทธิเสรีภาพในการเข้าร่วมกิจกรรมและกระทําในสิงทีก่อให้เกิดผลประโยชน์ส่วนตัว

นอกเหนือจากงานทีรับผิดชอบ  แต่ขณะเดียวกัน  ทุกคนพึงตระหนักอยู่เสมอว่าการกระทําเช่นนันต้องไม่

กระทบต่อการปฏิบติังานตามหน้าทีรับผิดชอบของตนหรือการตัดสินใจทีเทียงตรง  ปราศจากอคติ  และ

เป็นไปตามวตัถุประสงค์ทางธุรกิจของบริษัท  ความขดัแย้งทางผลประโยชน์เช่นนีอาจทําให้งานของบริษัท

และตวัท่านเองประสบปัญหาได้  อนัจะนําไปสู่การบริการทีด้อยคุณภาพ  สิงทีจะแสดงความโดดเด่นในด้าน

ธุรกิจของบริษัทและพนักงาน  คือ  การให้ผลประโยชน์สูงสุดแก่ลูกค้า  ผู้ ถือหุ้ นและบริษัท  ตลอดจน

หลีกเลียงการใช้อํานาจหน้าทีทีไม่ถกูต้องเหมาะสม     

คาํจาํกัดความ 

 ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interests) หมายถึง การดําเนินกิจกรรมใด ๆ ทีทําให้ 

ผลประโยชน์ส่วนตวัของพนกังานขดัแย้งกับผลประโยชน์ของบริษัท  ซงึอาจบนัทอนประสิทธิภาพและทําให้

เกิดอคติในการปฏิบติังาน ทังนีผลประโยชน์สว่นตวัอาจรวมถึงการดําเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท  

ผลประโยชน์ทางการเงิน  หรือความสมัพนัธ์สว่นตวั 

 กิจกรรมสว่นตวัของตวัทา่นเอง 

 กิจกรรมของครอบครัวหรือสมาชิกในครอบครัวทีอาจกระทบถึงการตดัสินใจเพือผลประโยชน์ทางธุรกิจ

ของบริษัท 

 กิจกรรมของบุคคลใกล้ชิด  หรือบุคคลทีมีความสมัพนัธ์สว่นตวัซึงอาจจะกระทบถึงการตดัสินใจเพือ

ผลประโยชน์ทางธุรกิจของบริษัท 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

 ทุกคนต้องไม่ดําเนินธุรกิจใด ๆ ทีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัทไม่ว่าโดย

ทางตรงหรือทางอ้อม แตค่วรดําเนินงานให้เป็นไปเพือประโยชน์สงูสดุแก่บริษัท โดยจะไม่ใช้โอกาสในฐานะ

ตําแหน่งหน้าทีการงานเพือแสวงหาประโยชน์เพือตนเองและพวกพ้อง และต้องพยายามหลีกเลียงไม่ให้เกิด

การทําธุรกิจรายการใด ๆ ทีเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ทีอาจส่งผลกระทบในการตดัสินใจ รวมถึง 

การทําธุรกิจใด ๆ ทงัในนามสว่นตวัหรือในนามนิติบุคคลทีตนมีสว่นได้ส่วนเสีย เว้นแตใ่นกรณีทีจําเป็นต้อง

ทํารายการนนัเพือประโยชน์ของบริษัท โดยให้ทํารายการนนัเสมือนกบัทํารายการกบับุคคลภายนอก ทงันี ผู้

มีส่วนได้สว่นเสียในรายการดงักลา่ว จะต้องไม่มีสว่นในการพิจารณาอนุมติั 
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.  การดาํเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท (Outside Activities) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

4.1.1 เพือเป็นการหลีกเลียงความขดัแย้งทีอาจเกิดขนึ ระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกบับริษทั  

          ทุกคนต้องไม่ รับจ้าง  ให้คําปรึกษา  หรือให้ความช่วยเหลือบริษัทหรือองค์กรทีเป็นคูแ่ข่ง 

          กบับริษัท  

4.1.2 พนกังานต้องไมใ่ช้ทรัพยากรของบริษัท (เช่น ทรัพย์สิน  เวลา  เงินทุน  ข้อมลู  บนัทกึ  ทรัพย์สินทาง

ปัญญาหรือข้อมลูจําเพาะ  คอมพิวเตอร์ซอฟต์แวร์  และชือบริษัท)  เพือการดําเนินกิจกรรม

หรือธรุกิจภายนอกบริษัทโดยไมไ่ด้รับอนุมติัจากผู้ มีอํานาจหน้าที 

4.1.3  พนกังานต้องได้รับการอนุมติัจากกรรมการผู้จัดการใหญ ่ก่อนได้รับการแตง่ตงัเป็นผู้อํานวยการ    

             ผู้จดัการ   กรรมการบริษัทหรือกรรมการบริหารขององค์กรธุรกิจอืน 

4.1.4  พนกังานต้องได้รับการอนุมติัจากผู้ทีมีตําแหน่งสงูกวา่หรือเจ้าหน้าทีทีกํากบัดแูลการปฏิบตั ิ 

 ตาม  “ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน”     ก่อนการใช้อํานาจหน้าทีในฐานะ  

 พนกังานของบริษทัในการดําเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท 

4.1.5  ทกุคนต้องไมรั่บเงิน หรือผลประโยชน์ตอบแทนใด ๆ เป็นการส่วนตวัจากลกูค้า คูค้่า ของ  

 บริษทั หรือจากบุคคลใดอนัเนืองจากการทํางานในนามบริษทั 

 

4.2 ผลประโยชน์ทางการเงิน (Financial Interests) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

4.2.1 เมือกรรมการ และพนักงานในระดบัผู้บริหาร (โดยนิยามตามข้อกําหนดของสํานกังาน

คณะกรรมการกํากบัหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์)  คูส่มรส  หรือบุตรโดยชอบด้วยกฎหมายที

ยงัไม่บรรลนุิติภาวะ ซอืขายหรือลงทนุในหลกัทรัพย์ของบริษทั ต้องรายงานให้ฝ่ายเลขานกุาร

บริษัท (Company Secretary Department) ทราบในทนัทีทีทํารายการดงักลา่ว 

4.2.2 ทกุคนต้องไม่เสนอหรือยอมรับข้อเสนอการให้เงินกู้สว่นบคุคล การคําประกัน  สว่นลดหรือสิทธิ

ประโยชน์ใด ๆ จากผู้จดัหาสินค้าและบริการ  รวมทังคูแ่ขง่ของบริษทั 

4.2.3 ทุกคนต้องไมบ่งัคบั  หรือ  กดดนัพนกังานอืน ๆ      ให้สนบัสนุนทางการเงินแก่องค์กรทางการเมือง  

และไมใ่ช้ทรัพยากรของบริษัทเพือกิจกรรมดงักลา่ว 
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.  ความสัมพันธ์ส่วนตัว (Personal Relationships) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

4.3.1 พนกังานควรหลีกเลียงการบงัคบับญัชาตามสายงานทางตรงกบัสมาชิกในครอบครัวเดียวกนั  

4.3.2 การรับพนักงานใหม่ หรือ การโอนย้ายพนักงาน ทีมีความสมัพันธ์ภายในครอบครัวเดียวกัน 

หรือ เป็นเครือญาติอยา่งใกล้ชิดกบัพนกังาน   เช่น  คูส่มรส  บุตร  พีน้อง เป็นต้น เข้ามาทํางาน

ภายใต้การบังคับบัญชา ตามสายงานของตนเอง ควรเป็นไปอย่ างโปร่ งใส และเป็นไปตาม

นโยบายของบริษัท 

4.3.3 พนกังานต้องแยกแยะความสมัพนัธ์ระหวา่งบุคคลในครอบครัว เครือญาติ หรือบุคคลใกล้ชิด 

โดยไมดํ่าเนินการใด ๆ  ทีเป็นการเอือประโยชน์ให้แก่กนั  เช่น  ภารกิจทีได้รับมอบหมาย การ

กํากบัดแูลบริหารจดัการ การประเมินผลการทํางาน  การปรับเลือนตําแหน่ง  การตดัสินใจ

เรืองคา่ตอบแทน  และแนวทางการจ้างงาน ฯลฯ เป็นต้น 

4.3.4 พนกังานต้องไมร่่วมกับสมาชิกในครอบครัวหรือบุคคลใกล้ชิด ทํากิจการทีอาจกอ่ให้เกิดความ

ขดัแย้งทางผลประโยชน์กบับริษัท เพือหลีกเลียงความไม่เหมาะสมทีอาจเกิดขนึ พนกังานต้อง

เปิดเผยความสมัพนัธ์ของสมาชิกครอบครัว หรือบุคคลใดทีอาจก่อให้เกิดความขดัแย้งทาง

ผลประโยชน์กบับริษัทโดยรายงานผู้บงัคบับญัชาให้ทราบ 

หมายเหต ุ

         สมาชิกในครอบครัว หมายถึง คูส่มรส คูค่รองทีอยูกิ่นฉนัสามีภรรยา บิดามารดา บิดามารดาบุญธรรม 

บุตร บุตรบุญธรรม  พีน้องร่วมบิดามารดาเดียวกนั  

 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

 ผู้ ดํารงตาํแหน่งระดบับริหารต้องแจ้งรายละเอียดเรืองความขดัแย้งทางผลประโยชนต์ามทีบริษัท

กําหนด  หรือเมือมีเหตทีุอาจก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์กบับริษัท 
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5. ความเป็นส่วนตวัของพนักงาน (Employee Privacy) 

 พนักงานพึงเคารพความเป็นส่วนตัวซึงกันและกัน ทังไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของเพือนพนักงาน 

เพราะการกระทําดงักล่าวก่อให้เกิดการแตกความสามคัคี  และมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพการทํางาน  

พนกังานต้องเข้าใจวา่  โดยปกติแล้วบริษัทจะไมต่รวจสอบการติดตอ่สือสารสว่นบุคคล  การใช้คอมพิวเตอร์  

และจะไมต่รวจค้นสถานทีปฏิบติังานของพนกังาน  แตบ่ริษัทอาจดําเนินการดงักลา่วเมือใดก็ได้เพือปกป้อง

ผลประโยชน์ของบริษัท 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

5.1 พนกังานจะค้นหาหรือใช้ข้อมลูส่วนบุคคลของพนักงานอืนเพือใช้ในกิจการของบริษัทได้  ก็

ตอ่เมือได้รับอนุญาตเทา่นนั 

5.2 พนกังานจะเปิดเผยข้อมูลสว่นบุคคลของพนกังานอืนเพียงเท่าทีได้รับอนญุาต และจะเปิดเผยตอ่

บุคคลทีได้รับมอบหมายเพือประโยชน์ทางธรุกิจตามนโยบายของบริษัทหรือตามกฎหมาย 

5.3 พนกังานจะเก็บรวบรวมข้อมลูสว่นบุคคลของพนกังานอืนเท่าทีจําเป็นตอ่การดําเนินธุรกิจอยา่ง

มีประสิทธิภาพเท่านนั 

หมายเหต ุ 

             ในบางโอกาสบริษัทอาจจะทําการตรวจสอบคณุภาพการให้บริการเพือประโยชน์ในการฝึกอบรม  

เพือสนับสนุนการบงัคบับญัชา  หรือเพือวดัผลการให้บริการ  ซงึการตรวจสอบดงักลา่วเป็นไปโดยชอบด้วยกฎหมาย 
 ในบางครงับริษัทมีความจําเป็นทีจะต้องตรวจค้นสถานทีปฏิบติังานของพนกังาน เพือความปลอดภัย

ในชีวิตและทรัพย์สินของพนักงานอืนและบริษัท บริษัทสงวนสิทธิในการตรวจค้นทรัพย์สินของบริษัทได้ทุกเมือ  

เช่น  สถานทีทํางาน  โต๊ะ  ตู้เก็บของ  ยานพาหนะ  อีเมล วอยซ์เมล  แฟ้มข้อมูลในคอมพิวเตอร์ แผน่บนัทึก

ข้อมลู และบันทึกการใช้โทรศพัท์ของบริษัท รวมทังทรัพย์สินเพือการติดต่อสือสารของบริษัททีอยูภ่ายนอก

สถานทีทํางาน  เป็นต้น 

โดยปกติแล้วบริษัทจะไมคํ่านึงถึงการปฏิบติัตวันอกเวลาปฏิบติังานของพนักงาน  เว้นแตจ่ะเป็น

ผลเสียตอ่การปฏิบติังาน  และกระทบตอ่ชือเสียงหรือผลประโยชน์ของบริษัท 
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6. ความปลอดภยัในสถานททีาํงาน (Workplace Safety) 
เครืองดืมแอลกอฮอล์  สิงมึนเมา  สิงเสพติด    อาวุธ  วัตถุระเบิด  และการใช้ความรุนแรงใน

ททีาํงาน  (Alcohol and Drug Use, Weapons, Workplace Violence) 

สขุภาพและความปลอดภยัของพนกังาน  ลกูค้า  คูค้่า  คูส่ญัญา ผู้รับเหมา  และผู้ เข้ามาติดตอ่ยอ่ม

มีความสําคญัเหนือสิงอืนใด  พนกังานควรคํานงึถึงผลกระทบของการปฏิบติังานประจําวนัต่อการดําเนินงานของ

บริษัท  และไมนํ่าตวัเองและผู้ อืนเข้าไปเกียวข้องในสถานการณ์ทีมีความเสียงภัยโดยไม่สมควร  นอกจากนี  

พนักงานควรได้รับความรู้สึกว่าตนมีความปลอดภัยในขณะอยู่ในทีทํางานหรือขณะปฏิบัติงาน  ดังนัน  

พนกังานจึงควรให้ความสําคญัต่อความปลอดภยัในสถานทีทํางานด้วย 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

6.1 พนกังานต้องปฏิบติัตามข้อกําหนดด้านความปลอดภยัของบริษัทในการใช้เครืองมือ  อุปกรณ์  

และสภาพแวดล้อมในการทํางาน  นอกจากนนัแล้ว  พนกังานต้องไม่ใช้หรือไมม่อบหมายให้

ผู้ อืนใช้อุปกรณ์โดยทีตนเอง และผู้ อืนไมไ่ด้รับการฝึกอบรมวิธีใช้มาก่อน 

6.2 พนกังานต้องใช้อุปกรณ์ป้องกนัภยัสว่นบุคคลตามระเบียบของบริษทั 

6.3 พนกังานต้องปฏิบติัตามกฎหมาย กฎจราจร และระเบียบของบริษัทเกียวกบัการใช้ยานพาหนะ 

ในกรณีทีพนกังานต้องมีใบขบัขีในการปฏิบติังาน หากใบขบัขีสญูหายพนกังานต้องรายงาน

ผู้บงัคบับญัชาทนัที   

6.4 ในกรณีทีมีวัตถุหรือสารอนัตรายไว้ในครอบครอง  พนักงานต้องจัดการ เก็บรักษา  และใช้วตัถุหรือสาร

อนัตรายตามทีระบุไว้ในระเบียบของบริษัทและกฎหมายทีเกียวข้อง  รวมทงัต้องมีความเข้าใจใน

อนัตรายของวตัถุหรือสารทีใช้ 

6.5 พนกังานต้องรายงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาและหน่วยงานทีดแูลด้านสิงแวดล้อมและความปลอดภัยใน

บริษัท เกียวกับสภาวะความไมป่ลอดภยัหรือเป็นอนัตรายทีเกิดขนึหรืออาจจะเกิดขึน     รวมถึง

กรณีทีได้รายงานแล้วแต่ยังไม่ได้รับการแก้ไข นอกจากนีพนักงานจะต้องรายงานอุบัติเหตุที

เกิดขึนทนัทีตามทีกฎหมายกําหนด     โดยเฉพาะอย่างยิงอุบติัเหตุทีเกียวกับการบาดเจ็บทาง

ร่างกาย 

6.6 เมือเจ้าหน้าทีด้านสุขภาพและความปลอดภยัของทางราชการติดตอ่ขอตรวจสอบเครืองมือเครืองใช้ 

สถานที และกระบวนการปฏิบัติงาน   พนักงานต้องแจ้งหน่วยงานทีได้รับมอบหมายของบริษัท

ดําเนินการประสานงานและนัดหมาย  เมือมีการตรวจสอบ  ต้องให้ความร่วมมือกบัเจ้าหน้าที

ของทางราชการ 
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.  การดมืเครืองดืมแอลกอฮอล์และการใช้สิงเสพตดิ (Alcohol and Drug Use) 

การปฏิบัติงานของพนกังานจะสัมฤทธิ ผลได้ยอ่มมาจากสมองทีแจ่มใสและปฏิกิริยาทีฉับไว  การตกอยู่

ภายใต้อิทธิพลของเครืองดืมแอลกอฮอล์หรือสิงเสพติด  หรือการใช้ยาทีไม่เหมาะสม  อาจบันทอน

ความสามารถในการปฏิบตังิานได้ พฤติกรรมเช่นนีนอกจากจะก่อให้เกิดความเสียหายตอ่ชือเสียงของบริษัท

แล้วยงัอาจมีความผิดทางอาญาด้วย 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

6.1.1 พนักงานต้องไม่ปฏิบัติงานขณะอยู่ใต้อิทธิพลของเครืองดืมแอลกอฮอล์ สิงเสพติดทีผิด

กฎหมาย  หรือสารควบคมุใด ๆ  

6.1.2 พนกังานต้องไมดื่มเครืองดืมแอลกอฮอล์ในเวลางานเพราะอาจเป็นอันตรายตอ่ตนเองหรือผู้อืน  

หรืออาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อชือเสียงของบริษัทหรือพนักงานของบริษัท 

6.1.3 พนกังานต้องไมค่รอบครอง  ขาย ใช้  ผลิต  หรือแจกจ่ายสิงเสพติดผิดกฎหมายหรือสารควบคมุใด ๆ   

6.1.4 ในขณะปฏิบัติงาน พนักงานต้องไม่ขับขีหรือเดินทางด้วยยานพาหนะของบริษัทหรือของ

พนกังานเอง  เมือตกอยู่ใต้อิทธิพลของเครืองดืมแอลกอฮอล์ สิงเสพติดทีผิดกฎหมายหรือสาร

ควบคมุ  นอกจากนัน พนกังานต้องไมเ่ก็บเครืองดืมแอลกอฮอล์ สารเสพติดผิดกฎหมาย  หรือ

สารควบคมุไว้ในยานพาหนะของบริษัท 

6.1.5 ในขณะปฏิบติังาน พนักงานต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ  หากตนใช้ยาหรือสารทีถูกต้องตาม

กฎหมายอนัอาจก่อให้เกิดความไมป่ลอดภยัต่อตนเองหรือผู้อืน 

 

.  การใช้ความรุนแรงในสถานทีทาํงาน (Workplace Violence) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ
6.2.1 พนกังานต้องไมทํ่าร้าย  ปองร้าย  หรือ ข่มขูพ่นกังานอืนหรือผู้ อืน   

6.2.2 พนกังานต้องรายงานผู้บงัคบับญัชา หนว่ยงานรักษาความปลอดภยั และฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

เมือพบพฤตกิรรมรุนแรงหรือพฤติกรรมทีอาจเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพหรือชีวิตของผู้ อืน เพือ

ป้องกนัไมใ่ห้เกิดความรุนแรงในสถานทีทํางาน 

 
.  อาวุธ (Weapons) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

  พนกังานต้องไมพ่กพาอาวุธเข้าไปในสถานทีทํางาน  ในยานพาหนะของบริษัท  หรือขณะปฏิบติั    

  หน้าทีให้บริษัท  เว้นแตไ่ด้รับอนุญาตจากบริษัทและผู้มีอํานาจตามกฎหมาย 
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7. การรักษาสภาวะแวดล้อม (Environmental Protection) 
บริษัทให้ความสําคญัตอ่การดําเนินงานทีมีผลกระทบต่อสภาวะแวดล้อม  โดยคํานึงถึงสขุภาพและ

ความปลอดภยัของพนกังานและชุมชนทีบริษัทปฏิบติังานอยู ่รวมทงัในบริเวณใกล้เคียง  ดงันนั  ในการปฏิบติังาน

แต่ละวัน พนกังานต้องปฏิบติัตามมาตรฐานความปลอดภยัของบริษัทในการรักษาสภาวะแวดล้อมอยู่เสมอ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

7.1 พนกังานต้องปฏิบติังานโดยคํานึงถึงการรักษาสภาวะแวดล้อม 

7.2 พนักงานต้องปฏิบัติตามข้อกําหนดเกียวกับการรักษาสภาวะแวดล้อม เมือใช้อุปกรณ์หรือเมือ

ปฏิบติังาน 

7.3 พนกังานต้องปฏิบติัตามกฎหมายหรือนโยบายบริษัทในการจดัการวัตถหุรือของเสียมีพิษ 

7.4 พนกังานต้องปฏิบติัตามระบบการควบคุมมลภาวะ 

7.5 พนักงานต้องเข้ามีส่วนร่วมในโครงการของบริษัท เกียวกับการป้องกันและอนุรักษ์สภาวะ

แวดล้อม เช่น โครงการนําสิงของกลบัมาใช้ใหม ่

7.6 พนักงานต้องคํานึงถึงผลกระทบทางด้านสภาวะแวดล้อมในการจัดซือของบริษัท เช่น สารทีอาจ
เป็นพิษ คา่ใช้จ่ายและวิธีการจดัการ การจัดเก็บและการทําลาย รวมทงัโอกาสในการนํากลบัมา

ใช้ใหม ่

7.7 พนกังานต้องรายงานต่อหน่วยงานด้านสภาวะแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัยของบริษัท 

หากเกิดสภาพความไม่ปลอดภยั หรือเป็นอนัตรายต่อสภาพแวดล้อม สุขภาพ หรือ สวัสดิภาพ

ของพนกังานและผู้ อืน  เช่น  การหกเปือน   การรัวไหล   และสภาวะฉกุเฉินอืน ๆ 

7.8 เมือเจ้าหน้าทีของรัฐหรือเจ้าหน้าทีทีเกียวข้องติดต่อขอข้อมลูหรือขอตรวจสอบด้านสภาวะแวดล้อม 

พนกังานต้องแจ้งหน่วยงานทีได้รับมอบหมายด้านสิงแวดล้อม สุขภาพและความปลอดภัยของ

บริษัทเพือ ดําเนินการประสานงานและนัดหมาย  พร้อมทังให้ความร่วมมือตามทีได้รับ

มอบหมาย 
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หมวดท ี . การปกป้องทรัพย์สินของบริษัท 

(Protecting Our Company Assets) 
 

1. ทรัพย์สิน (Property) 

 บริษัทยอ่มได้รับความไว้วางใจจากผู้ถือหุ้นในการจัดการเกียวกบัทรัพย์สินของบริษัทด้วยวิธีทีเหมาะสม 

เช่น การจดัหา  การครอบครอง  และการจําหน่ายจ่ายโอน    เพราะมีผลตอ่การประเมินความสําเร็จทาง

การเงินของบริษัท ดงันนั พนกังานต้องใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของบริษทัอยา่งคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ  

ทงัต้องบํารุงรักษาอยา่งถกูวิธีด้วย 

ตวัอย่างของทรัพย์สิน ได้แก่  อสังหาริมทรัพย์  วัสดุอุปกรณ์  เครืองมือเครืองใช้  สินค้าคงคลัง 

อะไหล่ เงินทุน  ระบบคอมพิวเตอร์  ซอฟต์แวร์  คอมพิวเตอร์  และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์   ยานพาหนะ  บนัทึกหรือ

รายงาน  ทรัพย์สินและข้อมลูจําเพาะ ทรัพย์สินทางปัญญา ข้อมูลลบัเฉพาะ ข้อมลูทางการค้า ระบบอีเมล หรือ

วอยซ์เมล  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1.1 เมือพบเห็นหรือทราบวา่ทรัพย์สินของบริษัทได้รับความเสียหาย เช่น ตู้ โทรศพัท์สาธารณะ ตู้สาย

เคเบิล  พนกังานต้องรายงานให้ผู้ทีเกียวข้องทราบเพือดําเนินการแก้ไข   

1.2 พนกังานต้องไมนํ่าเอาไป  ใช้  ขาย  ให้  ขอยืม ให้ยืม  หรือ จําหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินของบริษัท  

โดยไมไ่ด้รับอนุญาต  ไมว่่าทรัพย์สินนนัจะมีมลูคา่หรืออยูใ่นสภาพใด 

1.3 พนกังานต้องไมเ่จตนาทําให้เสียหาย  ก่อวินาศกรรม  หรือทําลายทรัพย์สินของบริษัท 

1.4 พนักงานต้องปกป้องทรัพย์สินของบริษัทจากการโจรกรรม การใช้อย่างผิดวิธีและผิดประเภท  

การถกูทําลายหรือก่อวินาศกรรม  นอกจากนีจะต้องปฏิบติัตามข้อกําหนดทีเกียวข้องด้วย 

1.5 พนกังานต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของบริษัทเพือประโยชน์ส่วนตนหรือกิจการภายนอกซึงไม่เกียวกับ

ธุรกิจบริษัท  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชาเท่านนั   

 

2. เงนิทุน (Funds) 
             การบริหารจดัการเงินทนุของบริษทัยอ่มมีผลกระทบโดยตรงต่อความสําเร็จทางด้านการเงินโดยรวมของ

บริษัท  ดังนันการจดัการดูแลเงินทุนอย่างมีประสิทธิภาพยอ่มสง่ผลให้มีฐานะทางการเงินเพียงพอทีจะให้

งานบรรลุเป้าหมาย และยังเป็นการป้องกันการใช้เงินทุนในทางทีผิดประเภทและการทุจริตด้วย  ดังนัน

พนกังานควรจดัการดูแลเงินทุนของบริษัทด้วยความรอบคอบ ระมดัระวงัเสมือนเป็นของตนเอง และปฏิบติั

ตามจรรยาบรรณเพือให้เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สงูสุด 
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คาํจาํกัดความ  

 เงินทนุของบริษัท หมายถึง เงินสด เช็ค ตราสารทางการเงินตา่ง ๆ เอกสารหรือบนัทกึใด ๆ ทีมี

มลูค่าทางการเงิน รวมทงัสิงทีมีคา่เทียบเทา่เอกสารหรือบนัทึกใด ๆ ทีมีมูลคา่ทางการเงิน 

                ตวัอย่างของเงินทุน  ได้แก่  เงินสด  เช็ค  บตัรเครดิต  บญัชีลูกหนี  บัญชีเจ้าหนี  ใบสงัจ่าย  ใบเสร็จรับเงิน  

ธนาณติั  ไปรษณียากร อากรแสตมป์  แบบฟอร์มการรับผลประโยชน์  สิทธิการใช้เงินคืน  บญัชีรายการสินค้าที

สง่คืนคา่ใช้จ่าย ตราสารทางการเงิน  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

2.1  พนกังานต้องปกป้องเงินทุนและปฏิบตัติามนโยบายเกียวกบัความมนัคงปลอดภยัของเงนิทุน 

2.2  พนกังานต้องร่วมมือกนัใช้เงินทุนของบริษัทหรือการทดรองจ่ายของบริษัทให้ได้รับผลตอบแทน  

 สงูสุด 

2.3  พนกังานต้องจัดทําบนัทกึรายการเงินทุนและรายการทีเกียวข้องอยา่งถกูต้องและสุจริต  

 พนกังาน ผู้มอํีานาจอนุมติัต้องตรวจสอบวา่บนัทึกดงักล่าวทีจดัเตรียมนนัถกูต้อง สจุริต และตรง  

 ตามเวลา ทงันีการใช้เงินทุนนนัต้องเป็นไปอยา่งเหมาะสมและถกูต้องตามระเบียบ 

2.4  พนกังานต้องไมใ่ช้เงินทุนในธุรกิจของบริษัทโดยทีตนไม่ได้รับอนุมติัให้ดําเนินการ  

2.5  พนกังานต้องไมใ่ช้เงินทุนของบริษัทเพือประโยชน์ส่วนตวั  

 

3. บันทกึ (Records) 
             ข้อมูลทีพนักงานบนัทึกทําให้ทราบถึงผลการปฏิบติังานของพนักงาน  และทําให้เกิดความได้เปรียบ 

ในการประกอบธุรกิจ  ข้อมูลทีสมบูรณ์  ถูกต้องและเทียงตรงจะช่วยให้การปฏิบติังานมีความคล่องตัว  

ประหยัดค่าใช้จ่าย  และสามารถกําหนดกลยุทธ์ในการดําเนินธุรกิจ  นอกจากนี ข้อมูลเหลา่นียงัแสดงให้ 

ผู้ ถือหุ้นเห็นถึงความทุ่มเทของพนักงานในการปฏิบติังาน ด้วยความรอบคอบ และมีคุณธรรม  ยิงกว่านัน   

กฎหมายหลายฉบบัยงัได้กําหนดบทลงโทษอยา่งรุนแรงสําหรับการทีพนกังานใช้ข้อมลูผิดวตัถปุระสงค์  การ

บนัทึกข้อมลูไมถ่กูต้อง  และการไม่บนัทึกข้อมลูทีจําเป็นบางอยา่งลงในบนัทึกของบริษัท 

 
คาํจาํกัดความ  

               บันทกึของบริษัท  หมายถึง  ข้อมลูหรือความรู้ทีบริษัทได้มาจากการซือ  การผลิต  การหามา  

การรายงาน  หรือวิธีการอืน ๆ  รวมถึงข้อมลูหรือความรู้ทีพนกังานพฒันาขึนมาในชว่งเวลาทํางานหรือใน

ระหวา่งการปฏิบติังานให้บริษัท 

   ตวัอย่างของบนัทึก  ได้แก่ เอกสารรายงาน บนัทึกเวลาทํางาน ใบเบิกจ่ายเงิน แบบฟอร์มสิทธิ

ประโยชน์  ใบแจ้งหนี  ใบเสร็จรับเงิน  บนัทึกการจ่ายเงินค่าจ้าง  ประวัติการทํางาน  ประวัติลูกค้า ข้อมูล
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จําเพาะหรือข้อมลูลบั   ข้อมูลลบัด้านความปลอดภัยแห่งชาติ  บนัทึกการวัดผลและผลการปฏิบติังาน และ

ข้อมลูสําคญัอืน ๆ  ไม่ว่าจะบนัทึกอยูใ่นคอมพิวเตอร์หรือเป็นเอกสาร  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ
3.1 พนกังานต้องจดัเตรียมบนัทกึของบริษัทด้วยความถกูต้องและเทียงตรง 

3.2 พนกังานต้องไมจ่งใจทํารายงานหรือบนัทึกทีเป็นเท็จหรือผดิพลาด  รวมทงัต้องไมจ่งใจปิดบงั

หรือเสนอข้อมลูทีเป็นเท็จหรือผิดพลาดตอ่บริษัท   เมือพบรายงานทีมีข้อมลูไมถ่กูต้องหรือ

ผิดพลาด  พนกังานต้องรายงานให้ฝ่ายบริหารทราบ 

3.3 พนกังานต้องไมเ่ปลียนแปลงบนัทึกของบริษัทหากไมไ่ด้รับอนุมติัอยา่งเป็นทางการ 

3.4 พนกังานต้องจดัทําหรือจดัเตรียมบนัทึกของบริษัทให้สอดคล้องกับกฎหมายทีเกียวข้องทงัในประเทศ

และตา่งประเทศ 

3.5 พนกังานต้องเก็บรักษาบนัทึกของบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ตามนโยบายของบริษทั  และ

ตามความจําเป็นทางธุรกิจ  

3.6 พนกังานต้องคุ้มครองและป้องกันข้อมลูสว่นบุคคลและข้อมลูจําเพาะทีเกียวข้องกบัพนกังาน 

ลกูค้า  คูค้่า  คูส่ญัญา และผู้ร่วมทุนไว้เป็นความลบั  เมือมีการใช้ข้อมลูเหลา่นนั  เว้นแตจ่ะ

เปิดเผยให้แก่บุคคลทีได้รับอนญุาตให้ใช้ข้อมลูได้และเพือวตัถปุระสงค์ทีเกียวข้องเท่านนั 

3.7 เมือพนักงานพบข้อผิดพลาดด้านเอกสารและด้านบญัชี  ต้องรายงานผู้บังคับบัญชาให้ทราบโดย

ทนัที  แล้วดําเนินการแก้ไขตามทีผู้บงัคบับญัชาสงัการ  โดยการให้เครดิต  การชดใช้เงินคืน  หรือ

วิธีการอืนซึงเห็นพ้องต้องกนั 

 

4.  เวลา (Time) 

การบนัทึกเวลาทํางานอยา่งถกูต้องและการใช้เวลาทํางานอยา่งมีประสิทธิภาพเป็นสิงสําคญัตอ่

ลกูค้าและผู้ ถือหุ้น การทําเช่นนนัจะทําให้เห็นความแตกตา่งระหวา่งการทํางานระดบัปานกลางกบัการ

ทํางานอยา่งดีเยียม ซึงจะทําให้เราได้เปรียบในการแข่งขนัทางธุรกิจ หากพนกังานใช้เวลาอยา่งคุ้มคา่ทีสดุ

และไมย่อมให้ผลประโยชน์ภายนอกมาแทรกแซงเวลาทํางาน ก็ยอ่มจะทําให้บริษัทมีความได้เปรียบคูแ่ข่งใน

สภาพการแข่งขนัทีรุนแรงยิงขนึ 

คาํจาํกัดความ  

         เวลาทาํงาน  หมายถึง ช่วงเวลาทีใช้ในการทํางาน  การเดินทางเพือธุรกิจ  การดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจ  

หรือการเป็นผู้แทนบริษัท 
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ข้อพึงปฏบิัต ิ

4.1 พนกังานต้องใช้เวลาทํางานอยา่งมีประสิทธิภาพ  และให้มีประสิทธิผลตามทีกําหนดไว้ 

4.2 พนกังานต้องบนัทึกเวลาทํางานอยา่งถูกต้องและเทียงตรง 

4.3 พนกังานต้องปฏิบติัตามนโยบายของหนว่ยงานเกียวกบักําหนดเวลาการทํางาน 

4.4 พนกังานต้องไมก่ระทําการหรือชกัจูงเพือนพนักงาน  ให้ใช้เวลางานไปทํากิจกรรมอืนทีไมเ่กียวกบั

ธุรกิจของบริษัท 

 

5. ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property) 

ความคิด  แนวคิด   และข้อมูลอืน ๆ  ทีพนักงานคิดค้นขึนได้  ถือเป็นทรัพย์สินทีมีค่าตอ่บริษัท  สิงเหล่านี

เป็นหวัใจในการพฒันาผลิตภัณฑ์ใหม่ และกระตุ้นให้เกิดโอกาสทางธุรกิจใหม่  หากพนกังานไม่แยกแยะ

และปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาเหล่านี  บริษัทอาจสูญเสียเอกสิทธิ และความได้เปรียบทางธุรกิจ  

ตวัอยา่งทรัพย์สินทางปัญญา  ได้แก่ เทคโนโลยีและนวตักรรม ทังทีจดหรือไม่ได้จดสิทธิบตัร  

เครืองหมายการค้า  ความลบัทางการค้า  ข้อมลูทีมีลิขสิทธิ   เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

5.1 พนกังานต้องปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษทั โดยจะไมเ่ปิดเผยก่อนได้รับอนุญาต 

5.2 พนกังานต้องปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาโดยไมใ่ช้ผิดวิธีหรือผิดกฎหมาย และเมือใช้ ต้องแน่ใจวา่

ได้ประทบัตราหรือแสดงเครืองหมายการค้า  หรือเครืองหมายบริการ  หรือสญัลกัษณ์ลิขสิทธิ  

เช่น การใช้ ®, TM, ©(201X),    เป็นต้น 

5.3 พนักงานต้องแจ้งให้บริษัททราบถึงการค้นพบ  การประดิษฐ์ (เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

สิงประดิษฐ์ทางเทคโนโลยีและผลงานนวัตกรรม) รวมไปถึงข้อมูลจําเพาะ ทีได้พัฒนาขึนใน

ช่วงเวลาปฏิบติังานในบริษัท หรือใช้ทรัพยากรของบริษัท         

5.4 พนกังานต้องชว่ยบริษัทเพือให้ได้มาซงึสิทธิบตัร  ลิขสิทธิ   หรือ ปกป้องเครืองหมายการค้าทีเป็น

ทรัพย์สินทางปัญญาของบริษทั 

 

6. ข้อมลูจําเพาะ (Proprietary Information) 

ข้อมูลจําเพาะมีบทบาทสําคัญต่อกลยุทธ์ทางการค้าเช่นเดียวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา     

ดงันัน พนกังานพึงตระหนักว่าข้อมูลสว่นมากทีได้รับการพฒันาโดยบริษัทหรืออยู่ในความครอบครองของ
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บริษัทล้วนเป็นความลบัทีห้ามเปิดเผยโดยไมไ่ด้รับอนุญาต การใช้ประโยชน์และการเก็บรักษาข้อมูลเหลา่นี

อย่างระมดัระวงัเป็นสิงสําคญัต่อความได้เปรียบคูแ่ข่ง และทําให้มนัใจได้ว่าบริษัทจะเป็นผู้นําในตลาดการแขง่ขนั 

คาํจาํกัดความ  

      ข้อมูลจาํเพาะ หมายถึง ข้อมลูทีบริษทัเป็นเจ้าของหรือควบคมุ ซงึประกอบด้วย 

 มีคณุค่าทางเศรษฐกิจต่อบริษทัทงัในปัจจบุนัและในอนาคต 

 หากเปิดเผย  อาจเป็นประโยชน์ตอ่คู่แขง่  

 เป็นทีรู้กนัในวงจํากัด  และต้องไมเ่ปิดเผยสู่สาธารณชน   

ตวัอยา่งของข้อมลูจําเพาะ  ได้แก่  สิงประดิษฐ์ นวตักรรม  โปรแกรม  วิธีการ  เทคนิค  ผลงานการ

ค้นพบ  ผลงานการพฒันาและการสร้างสรรค์  ผลงานการวิจัย  ข้อมูลของลูกค้าและพนักงาน  แผนการ

ก่อสร้าง  กลยทุธ์  ข้อมลูผลิตภัณฑ์และบริการใหมแ่ละเทคโนโลยีชนิดอืน  แผนธุรกิจและการตลาด  ข้อมูล

การขายและการตลาด   

ข้อพึงปฏบิัต ิ

6.1 พนกังานต้องจดัการ จัดเก็บ และแยกรายละเอียดข้อมลูจําเพาะตามข้อกําหนดของบริษัท 

6.2   เมือพนกังานจะจําหนา่ย จา่ยแจกข้อมลูจําเพาะให้แก่บุคคลอืน  ต้องได้รับความเห็นชอบเป็นลายลกัษณ์

อกัษรจากผู้บงัคบับญัชาและหน่วยงานทางกฎหมาย  รวมทงัต้องปฏิบติัตามสญัญาทีจะไม่เปิดเผยข้อมลู

ด้วย  

6.3 ในการเจรจาตกลงเกียวกบัข้อมลูจําเพาะ  พนกังานต้องระมดัระวงัไมใ่ห้ผู้อืนได้ยิน ลอบฟัง ดกั

ฟัง หรือบนัทึกเสียง โดยเฉพาะอยา่งยิงไม่ควรสนทนาในทีสาธารณะ ผา่นเครืองมือสือสารทุก

ประเภท  หรือกับสมาชิกในครอบครัวซึงอาจนําไปสู่การเปิดเผยตอ่ผู้อืน 

6.4 เมือพ้นสภาพการเป็นพนกังานของบริษัท พนักงานต้องไม่เปิดเผยและนําข้อมลูจําเพาะไปด้วย 

6.5 พนกังานจะรับข้อมูลจําเพาะและ/หรือข้อมลูลบัซงึเป็นของบุคคลอืน จากบุคคลทีได้รับอนุญาต

ให้เปิดเผยข้อมูลได้ ต่อเมือพนักงานได้รับอนุญาตจากผู้บงัคับบญัชาและฝ่ายกฎหมายเท่านัน

และหากได้รับข้อมลูเหล่านีจากคูแ่ขง่พนกังานต้องแจ้งฝ่ายกฎหมายทนัที 

6.6 พนักงานจะรับและ/หรือใช้ข้อมูลจําเพาะของคู่แข่งเฉพาะข้อมูลทีเปิดเผยทัวไป ข้อมูลทีถูก

กฎหมาย หรือข้อมลูทีได้รับความยินยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบริษัทคู่แขง่เท่านนั 

6.7 พนกังานต้องได้รับอนุญาตจากกรรมการบริษัทผู้ มีอํานาจ ก่อนทําสญัญาทีจะไมเ่ปิดเผยข้อมูล  

หรือสญัญาเปิดเผยข้อมูลตอ่บุคคลใด ๆ 
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7. ข้อมลูภายใน/การใช้ข้อมลูภายในเพอืการซอืขายหลักทรัพย์  

   (Inside Information/Insider Trading) 

ข้อมูลภายในมีบทบาทสําคญัในธุรกิจเพราะบริษัทสามารถใช้ข้อมูลนีในการประเมินโอกาสทาง

ธุรกิจและผลกําไรในอนาคต  อย่างไรก็ตาม  การใช้หรือเผยแพร่ข้อมูลภายในอย่างไม่เหมาะสมอาจ

ก่อให้เกิดผลเสียต่อกลยุทธ์ทางธุรกิจของบริษัท  และอาจทําลายความได้เปรียบในการเจรจาธุรกิจ   อนัอาจทําให้

เสียโอกาสทีดีในการปรับปรุงการบริการลูกค้า  นอกจากนัน  กฎของสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลกัทรัพย์และ

ตลาดหลกัทรัพย์  และข้อบงัคบัของตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทยยังระบุวา่  การใช้ข้อมลูภายในเพือการ

ซือขายหลกัทรัพย์  หรือการสง่ตอ่ข้อมลูภายในไปสูบุ่คคลอืนเพือการนนั  เป็นการกระทําทีผิดกฎหมาย 

คาํจาํกัดความ  

ข้อมูลภายใน คือ ข้อมูลทีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะซึงอาจมีผลต่อการตัดสินใจซือหรือขาย

หลกัทรัพย์ของผู้ลงทุน หรือวิธีการอืนใดทีเกียวกบัการค้าหลกัทรัพย์ของบริษัททีเกียวข้อง (เช่น การใช้สิทธิ

ในการแปลงตราสารหุ้น) 

ตวัอยา่งข้อมูลภายใน ได้แก่ ข้อมูลทียงัไม่ประกาศอย่างเป็นทางการ ประกาศเกียวกับเงินปันผล  

แผนการออกหรือซือคืนหลกัทรัพย์  รายงานผลประกอบการของบริษัท  การเจรจาเพือควบรวมกิจการ  การเจรจา

ร่วมทุน  และการเจรจาเกียวกับข้อสญัญา รวมทังธุรกรรมและสัญญากับบริษัทอืนทียังไม่เปิดเผยต่อ

สาธารณะ  เป็นต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

7.1 ทุกคนต้องไม่เปิดเผยข้อมูลภายในทีเกียวกับบริษัทหรือบริษัทอืน  ต่อผู้ ทีไม่มีสิทธิรับรู้ตาม

ข้อบงัคบัหรือข้อตกลงทางธุรกิจ 

7.2 ในการเจรจาตกลงเกียวกบัข้อมลูภายใน  ทุกคนต้องระมดัระวังไมใ่ห้ผู้อืนได้ยิน ลอบฟัง  ดกัฟัง  

หรือบนัทึกเสียง  โดยเฉพาะอยา่งยิงไม่ควรเจรจาในทีสาธารณะ (เช่น ในแท็กซี ห้องประชุม งาน

แสดงสินค้า ลิฟต์ ร้านอาหาร ห้องนํา สนามกอล์ฟ)  แม้แตก่ารเจรจาผา่นโทรศพัท์เคลือนทีก็ถือ

วา่ไมป่ลอดภยัเช่นกนั 

7.3 ทกุคนต้องไม่เปิดเผยข้อมลูภายในทียงัไมไ่ด้ประกาศอย่างเป็นทางการตอ่สาธารณะ 

7.4 ทกุคนต้องไม่นําข้อมลูภายในของบริษทัหรือของบริษทัอืนมาใช้เพือการซือขายหลกัทรัพย์รวมทงั

ไมส่ง่ข้อมลูให้ผู้ อืนเพือการซือขายหลกัทรัพย์ 
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8. ระบบการสอืสารและระบบคอมพิวเตอร์ (Communications and Computer Systems) 

เทคโนโลยีเป็นหัวใจสําคญัของธุรกิจบริษัท  ลูกค้าของบริษัทไม่เพียงแต่จะมีสิทธิคาดหวังว่าจะ

ได้รับเฉพาะบริการและเครือขา่ยทีมีคุณภาพเท่านนั  แต่ยงัคาดหวังว่าจะได้รับการปกป้องข้อมลูของลกูค้า

อีกด้วย ระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์นอกจากมีความสําคญัตอ่การดําเนินธุรกิจของบริษัทอยา่ง

มีประสิทธิภาพแล้ว  ยงัมีบทบาทสําคญัตอ่การสือสารของโลกและความมนัคงของชาติ  ดงันนั ความสําเร็จ

ของบริษัทจึงขึนอยู่กับประสิทธิภาพในการคุ้มกันและการใช้งานของระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ 

อย่างเหมาะสมด้วย 

ตวัอยา่งของระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ ได้แก่ อุปกรณ์ด้านการสือสาร  เช่น  โทรศพัท์  

เครืองรับฝากข้อความ  โทรสาร  ระบบคอมพิวเตอร์และโครงข่ายคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์ชุมสาย  ข้อมลูทีเข้า

สู่ระบบ เช่น รหัสประจําตัวและรหัสผ่าน อุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิการใช้ระบบบัตรผ่านเข้าอาคาร  และ

รหัสผา่นเข้าออกอาคาร 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

8.1 พนักงานต้องรักษาความลับและความสมบูรณ์ของระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ รหัส

สว่นตวั  รหสัผ่าน รหัสเข้าสูร่ะบบ เทคโนโลยีและข้อมลูของบริษัท  อีกทังต้องไมน่ําเทคโนโลยี

เหลา่นีไปใช้โดยไมไ่ด้รับอนุญาต 

8.2 พนักงานต้องใช้ระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ด้วยความรับผิดชอบ และต้องไม่

ก่อให้เกิดความแตกแยก  การทําให้ผู้ อืนเสียหาย  การทําลายขวัญ  หรือส่งเสริมให้เกิดความ

ไมเ่ป็นมิตรในสถานทีทํางาน 

8.3 พนกังานต้องไมใ่ช้ระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ในกิจกรรมทีผิดกฎหมายหรือขดัตอ่

นโยบายบริษทั    ไมใ่ช้อินเทอร์เน็ตหรือบริการทีคล้ายคลงึกนัในทางทีจะทําให้บริษัทเกิดความ

เสียหาย อบัอาย  ขาดความเชือถือ  หรือเสียชือเสียง 

8.4 พนกังานควรใช้ระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัทเพือวตัถุประสงค์ทางธุรกิจ

เพียงอยา่งเดียวเท่านนั   

กรณีการใช้เป็นการสว่นตวัในบางคราว (เช่น การใช้โทรศพัท์  การรับข้อความทางเครือง

ฝากข้อความ อีเมล  เครืองโทรสาร  การใช้อินเทอร์เน็ตในกิจส่วนตัว) ก็สามารถทําได้  โดย

ได้รับอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชา  โดยมีเงือนไขดงัต่อไปนี 

 ต้องไมก่ระทบต่องานทีรับผิดชอบ  และธุรกิจของบริษัท 

 ต้องไมเ่กียวกับธรุกิจ กิจกรรมพิเศษหรือเกียวข้องกบัองค์กรอืน ๆ  
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     (รวมไปถึง การเชิญชวนหรือสง่เสริมการซือขายสินค้า  และเรืองการเมือง หรือศาสนา) 

 ต้องไมก่อ่ให้เกิดค่าใช้จา่ยตอ่บริษทัโดยไมส่มควร 

 ต้องไมข่ดัต่อมาตรฐานการปฏิบติัตามจรรยาบรรณนี  หรือนโยบาย หรือระเบียบของบริษทั 

8.5 พนกังานต้องไมต่่อโทรศพัท์หรืออุปกรณ์สือสารใด ๆ จากจุดตอ่ผา่น  เช่น   จุดตอ่ภายใน

ชุมสายหลกั (CSN : Centralized Switching Node) ชุมสายยอ่ย (RCU : Remote 

Concentrator Unit)  ตู้ ผ่าน (CAB : Cabinet) ตู้พกัปลายทาง (DP : Distribution Ponit)  

และ/หรือ จุดทดสอบ  เพือกิจสว่นตวัและ/หรือทีมิใช่กิจการบริษทั 

8.6 พนกังานต้องบนัทกึเฉพาะข้อมลูทีถกูต้องและเป็นจริง ลงในระบบการสือสารและระบบ

คอมพิวเตอร์ของบริษัท 

8.7 พนกังานต้องค้นหา ใช้ เปลียน ทําสําเนา ลบ หรือทําลาย ข้อมูลจําเพาะ ตอ่เมือได้รับอนุญาต

เท่านนั  

8.8 พนกังานต้องรักษาความลบัของข้อมลูทีเก็บบนัทกึ หรือทีใช้สือสารผ่านระบบการสอืสาร   และ

ระบบคอมพิวเตอร์ และจะใช้ข้อมลูเหล่านี (เช่น ข้อมูลโทรศพัท์จากลกูค้า ประวติัพนักงาน) 

ตอ่เมือได้รับอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชาเป็นการเฉพาะและตามความจําเป็นทางธุรกิจภายใน

ขอบเขตของกฎหมายเท่านนั 

8.9 พนกังานต้องปกป้องความลบัข้อมูลของบริษทั (โดยเทคโนโลยีการเข้ารหสั) ทีส่งผา่นเครือข่าย

สาธารณะ (เช่น อินเทอร์เน็ต) เพือหลีกเลียงการรัวไหลของข้อมลูลบัของบริษัท 

8.10 พนักงานต้องตรวจสอบซอฟต์แวร์  แผ่นดิสก์  และแฟ้มข้อมูลใหม่ทีได้รับผ่านทางโครงข่าย

สาธารณะ (เช่น อินเทอร์เน็ต) โดยการใช้โปรแกรมป้องกันไวรัสตรวจสอบก่อนการติดตงัหรือ

การใช้งาน 

8.11 พนกังานต้องใช้โปรแกรมซอฟต์แวร์ทีได้รับการอนุญาตแล้ว และพนกังานสามารถใช้โปรแกรม

ซอฟต์แวร์สาธารณะหรือโปรแกรมทดลองใช้งานโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย (Shareware) ต่อเมือ

ได้รับอนุมตัิจากหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT) เท่านนั 

8.12 เมือหยุดใช้คอมพิวเตอร์ชวัคราว หรือไม่อยู่ในระหว่างปฏิบติังาน เพือความปลอดภยัพนกังาน

ต้องออกจากระบบหรือใช้รหสัป้องกนัผู้ อืนใช้งาน   

8.13 พนักงานจะติดตามและปฏิบติัตามนโยบาย ข้อกําหนดของบริษัททีเกียวกับความปลอดภัย

ของเครือขา่ยระบบสือสารและระบบคอมพิวเตอร์อยา่งสมําเสมอ 

8.14 พนกังานต้องไมเ่อืออํานวยหรือละเลยแก่บุคคลใด ๆ    ทีจะเข้ามาแสวงหาประโยชน์ หรือเข้าถึง 

หรือรบกวนระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพิวเตอร์ ข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ของบริษัทโดย 
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มิชอบ หรือโดยไม่ได้รับอนุญาตจากบริษัท หรือจงใจ สนับสนุน ยินยอมให้เกิดขึนหรือมีอยู ่

หรือเป็นการกระทําผิด ตามกฎหมายทีเกียวข้องกับคอมพิวเตอร์ กฎหมายลิขสิทธิ  หรือ

กฎหมายอืน ๆ ทีเกียวข้อง 

8.15 พนกังานต้องไมใ่ช้ระบบการสือสารและระบบคอมพิวเตอร์ ในทางสว่นตวั โดยใช้โปรแกรมสือ

ประเภท โซเชียล มีเดีย (การสือสารผ่านเครือขา่ยทางสงัคม) เช่น เฟซบุ๊ก ไลน์ ฯลฯ หรือการสง่

อีเมล โพสต์ข้อความทีไมเ่หมาะสม และเข้าขา่ยความผิดอาญา 

ข้อสังเกต   

 บริษัทสงวนสิทธิ ในการกํากบัดแูลการใช้เทคโนโลยี  เช่น  เครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์  อีเมล หรือ

วอยซ์เมล  เพือตรวจสอบให้มีการใช้งานอยา่งถูกต้อง  การเข้าหรือการใช้ระบบโดยได้รับอนุญาต  และเพือ

วตัถปุระสงค์ทางธุรกิจของบริษัทอยา่งแท้จริง   

 

9. การทาํธุรกจิระหว่างบริษัทในเครือ (Affiliate Transaction) 

 ในขณะทีบริษทัและพนกังานได้รับประโยชน์จากการรวมตวักนัของบริษัทในเครือ  บริษัทก็ต้องมี

มาตรฐานทีทําให้ลกูค้า คูค้่า คูแ่ขง่และบริษทั มนัใจได้ว่ามีโอกาสทีเทา่เทียมกนัในตลาดการค้า  ดงันนั การ

จดัสรรคา่ใช้จา่ยเกียวกบัธุรกรรมระหว่างบริษทัในเครือต้องเป็นไปอยา่งถกูต้องและโปร่งใส  

 

ข้อพึงปฏบิัติ  

9.1 พนกังานต้องสร้างความมนัใจว่าการทําธุรกิจอยา่งถกูต้องตามกฎหมายระหว่างบริษัทในเครือ

จะก่อให้เกิดผลประโยชน์ร่วมกัน และสอดคล้องกับกลยุทธ์ทางธุรกิจ  หรือผลตอบแทนด้าน

การเงิน 

9.2 การทําธุรกิจอย่างถูกต้องตามกฎหมายระหว่างบริษัทในเครือ  จะต้องมีการกําหนดราคาทีเป็น

หลกัฐานชดัเจน 

9.3 การดําเนินการทางธุรกิจระหว่างบริษัทในเครือ  พนักงานต้องบนัทึกหลกัฐานการเรียกเก็บค่า

เวลา 

9.4 ปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายทีเกียวข้อง อย่างถูกต้องและตามความเป็นจริง  ซึงเป็นไปตาม

กฎหมาย มาตรฐานของบริษัท และมาตรฐานทางบญัชี 
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10. การจารกรรมและวนิาศกรรมข้อมลู (Data Espionage and Sabotage) 

ทรัพย์สินของบริษทัอาจถกูนําไปใช้อยา่งไม่เหมาะสม  และอาจถกูลกัลอบหรือทําลายโดยคูแ่ข่งหรือ

บุคคลอืนทีพยายามทําลายธุรกิจและชือเสียงของบริษัท  การดําเนินธุรกิจของบริษัทจะต้องมีการป้องกนัการ

จารกรรมและการก่อวินาศกรรมเป็นอยา่งดี  เพือให้ลกูค้ามนัใจว่าได้รับบริการทีตอ่เนืองและปลอดจากการ

แทรกแซง     รวมทงัการเพิมประสิทธิภาพการบริการในอนาคต  

ตวัอยา่งข้อมลูทีอาจถูกจารกรรมและวินาศกรรม ได้แก่ รหสัผา่นคอมพิวเตอร์  มาตรการด้านความ

มนัคงปลอดภยั  ตาํแหน่งทีติดตงัระบบและอุปกรณ์  รายละเอียดแผนผงัวงจร  กระบวนการกู้ระบบบริการ 

และการปรับเปลียนเส้นทางการสง่ข้อมลูในกรณีฉกุเฉิน  ข้อมลูลบัและข้อมูลความมนัคงแห่งชาติ  ข้อมลู

ทางเทคนิคและการวิจยัตลาด ข้อมลูการพฒันาผลิตภณัฑ์  แผนธุรกิจ แผนและกลยทุธ์ทางการตลาด  เป็น

ต้น 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

10.1 พนกังานจะใช้และให้ผู้อืนใช้ข้อมลูและทรัพย์สินของบริษทัได้ ตอ่เมือได้รับอนุญาตและเพือ

ประโยชน์ทางธุรกิจของบริษัทเทา่นนั 

10.2 พนกังานต้องเข้มงวดกวดขนัมิให้ผู้ทีไม่มีหน้าทีเกียวกบัข้อมลูลบัเข้าไปในบริเวณทีเก็บข้อมลู 

โดยพนักงานต้องเก็บข้อมลูเหลา่นนัไว้ในสถานทีทีปลอดภยั  และทีมีการป้องกนัอย่างแน่น

หนา ภายหลงั  เสร็จสินการใช้งานแล้ว  

10.3 พนักงานต้องรายงานให้หน่วยงานด้านความมันคงของบริษัททราบทันที  เมือมีบุคคลทีไม่ได้รับ

อนุญาตพยายามเข้าถึงข้อมูลลบั  หรือเข้าไปในเขตหวงห้ามของบริษัท   

 
11. ชือเสยีง (Reputation) 

ความมีชือเสียงของบริษัทในด้านการให้บริการลกูค้า  คุณภาพของบริการและการปฏิบติัตอ่ลูกค้า

อย่างเป็นธรรม  ทําให้บริษทัมีพนกังานทีมีความสามารถในด้านตา่ง ๆ เข้ามาร่วมงาน  มีลกูค้าทีภกัดีตอ่

บริษัท  และเป็นทียอมรับของหน่วยงานของรัฐทีกํากบัดูแล  รวมทงัผู้ถือหุ้นและเจ้าหนี ซงึทงัหมดนีมีสว่น

ช่วยให้บริษทัประสบความสําเร็จในการทําธุรกิจ  อยา่งไรก็ดี  ชือเสียงทีพยายามสร้างขนึมาด้วยความ

ยากลําบากอาจสูญสินไปอยา่งง่ายดาย     เพียงเพราะการกระทําทีไมเ่หมาะสมบางประการ  การทําธุรกิจ

กบับุคคลอืนทุกครังเป็นโอกาสอนัดีทีจะสร้างชือเสียงอนัดีงามให้บริษทั  นอกจากนี  การใช้ตราสญัลกัษณ์

ของบริษทัอย่างต่อเนือง ยงัเป็นสิงสาํคญัทีช่วยเชิดชตูราสญัลกัษณ์  และชือเสียงบริษัทในตลาดการค้าทีมี

การแข่งขนั  สิงเหลา่นี หากดาํเนินการอยา่งไมต่อ่เนืองและครบถ้วน อาจทําให้ชือสินค้าและตราสญัลกัษณ์
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ของบริษทัเสือมความนิยม และไมอ่ยูใ่นความทรงจําของสาธารณชน ดงันนั  ความสําเร็จในอนาคตของ

บริษัทจงึขนึอยูก่บัการทีพนกังานทุกทา่นช่วยกนัรักษาชือเสียงของบริษัทอยา่งเต็มกําลงัความสามารถ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

11.1 พนกังานต้องใช้ชือสินค้าและตราสญัลกัษณ์ของบริษัทให้ถกูต้องตามข้อกําหนด และต้อง

ป้องกนัมิให้นําทรัพย์สินอนัมีค่านีไปใช้อยา่งไมเ่หมาะสมและหรือโดยมิได้รับอนุญาต  และ

ต้องรายงานตอ่หน่วยงานทีรับผิดชอบของบริษัททนัที  เมือพบวา่มีการใช้อยา่งผิดวิธีและผิด

วตัถปุระสงค์    

11.2 การเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารสูภ่ายนอก พนกังานต้องปฏิบติัตามนโยบาย  สถานะ  และกิจกรรม

ภายในของบริษทั 

11.3 พนกังานต้องพิจารณาร่วมกบัฝ่ายประชาสมัพนัธ์และฝ่ายกฎหมายของบริษัทในการเตรียมสนุทร

พจน์ บทความ จดหมายแสดงความคิดเห็น หรือเอกสารอืน ๆ  ทีจะเผยแพร่ต่อสาธารณะในนามของ

บริษัท  

11.4 การผลิตของทีระลกึ  ออกเอกสารรับรอง  หรือทํากิจกรรมสง่เสริมการขายอืน ๆ โดยใช้ชือหรือ
ในนามบริษัท พนักงานต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานทีดแูลรับผิดชอบเรืองภาพลกัษณ์ของ 

บริษัทเท่านนั  

11.5 พนกังานต้องแสดงให้เห็นอยา่งชัดเจนวา่สิงทีตนพดูหรือเขียนในเรืองทีไม่เกียวกบัธรุกิจของ

บริษัท ไมถื่อวา่เป็นความเห็นหรือทําในนามของบริษัท     

11.6 พนักงานต้องแต่งกายหรือแต่งเครืองแบบตามทีบริษัทกําหนด  และไม่แต่งเครืองแบบหรือ

เครืองแต่งกายทีแสดงให้เห็นว่าเป็นพนักงานบริษัท  เข้าไปในสถานเริงรมย์ต่าง ๆ    หรือสถาน

อบายมขุ  ยกเว้นการเข้าไปเพือปฏิบตัิงานตามหน้าที  

11.7 พนกังานต้องไมก่ระทําการใด ๆ  ให้บริษัทได้รับความเสียหาย  หรือมีลกัษณะทีอาจเป็น

อนัตรายตอ่เพอืนร่วมงาน  หรือตนเอง  ทังนีไมว่า่จะโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอ่ก็ตาม 
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หมวดท ี . ความสัมพันธ์กับลูกค้า 

(Customer Relations)  

   

 ลูกค้า คือ ผู้ ทีใช้บริการตา่ง ๆ  ของบริษัท และให้ผลตอบแทนในรูปของคา่บริการเหลา่นนั  การสร้าง

ความสมัพนัธ์ทีดีกบัลูกค้า ย่อมหมายถึงการผกูพนัให้ลกูค้ามีความพงึพอใจตอ่สินค้าและบริการของบริษัท

อย่างต่อเนือง พนักงานพงึปฏิบติัต่อลกูค้าทุกรายเยียง “ผูมี้พระคุณ” การกระทําใด ๆ ของพนักงานอาจจะ

ส่งผลกระทบต่อความไม่พอใจของลูกค้า ทําให้ลูกค้าเหล่านันเลิก หรือ ลด การใช้สินค้าและบริการของ

บริษัท และอาจเปลียนไปสนบัสนุนธุรกิจของคูแ่ข่ง หรือเผยแพร่ความไมพ่อใจเหลา่นนัสู่สาธารณชนอนัเป็น

เหตุให้ “ภาพลักษณ์” ของบริษัทเสียหายได้  พนักงานจึงจําเป็นต้องสร้างและรักษาสมัพนัธภาพอันดีกับ

ลกูค้าทุกราย ด้วยการปฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานของบริษัท 

  

. ด้านความรู้ ความสามารถ (Knowledge/ Skill) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1.1 พนกังานต้องรู้และเข้าใจสินค้าและบริการของบริษัทเป็นอย่างดี 

1.2 พนกังานต้องศกึษาและทําความเข้าใจความต้องการของลูกค้าอยา่งละเอียด ก่อนจะเสนอสินค้าหรือ

บริการตอ่ลกูค้า  เพือสนองความต้องการของลกูค้าได้อยา่งถกูต้อง 

1.3 พนกังานต้องให้ข้อมลูทีถกูต้องและครบถ้วนแก่ลกูค้า  

1.4 พนกังานต้องมีความรับผิดชอบ สนใจใฝ่หาข้อมูลความรู้อยู่เสมอ  และสงัสมประสบการณ์ในการ

ทํางานให้ดีมากขนึเรือย ๆ  เพือเพิมความพอใจให้แก่ลูกค้าหรือผู้ รับบริการ  
 

. ด้านคุณภาพและประสิทธิผล (Quality and Productivity ) 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

2.1 พนกังานต้องนําเสนอสินค้าหรือบริการของบริษัททีมีคณุภาพและมาตรฐานตามทีบริษัทกําหนด  

2.2 พนกังานต้องปฏิบติัตอ่ลกูค้าด้วยความสุภาพ  ให้เกียรติลูกค้า และต้องใช้วาจาทีสภุาพกับ 

       ลกูค้า ตามข้อกําหนดของบริษัท 
2.3 พนักงานต้องให้บริการลูกค้าอย่างซือตรงและเป็นธรรม   ต้องไม่เอารัดเอาเปรียบหรือฉ้อโกง

ลกูค้า 

2.4 พนกังานต้องตรงตอ่เวลา รักษาเวลาทีนดักับลกูค้าเสมอ 

2.5 พนกังานต้องพยายามให้บริการทีเหนือความคาดหวงัของลกูค้า 

2.6 พนกังานต้องให้บริการทีน่าเชือถือ และเชือใจได้  ต้องยดึมนัและปฏิบติัตามคําสญัญาทีให้ไว้ 

       แก่ลูกค้าเสมอ หากไมส่ามารถดําเนินการได้ พนกังานจะต้องรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ 

       เพือหาแนวทางแก้ไขตอ่ไป 
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2.7 พนกังานต้องมีบุคลิกภาพทีดี แตง่กายตามทีบริษัทกําหนดหรือเหมาะสมกับหน้าที กาลเทศะ  

สะอาดและสุภาพเรียบร้อย รวมถึงต้องจัดสถานทีทีปฏิบติังานให้สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 
 

. ด้านทศันคตแิละพฤติกรรม  (Attitude and Manner) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

3.1 พนกังานต้องมีทศันคติทีดีตอ่งานบริการลูกค้า  ให้ความสําคญัตอ่งานบริการและปฏิบตัิอยา่ง

เต็มที ซงึจะเป็นผลให้งานบริการมีคณุคา่และมีประสิทธิภาพอันจะนําไปสูค่วามเป็นเลิศ 

3.2 เมือลกูค้ามีปัญหาหรือข้อร้องเรียน พนักงานต้องแสดงความสนใจ พร้อมรับฟังปัญหาลกูค้า 

       ด้วยความรู้สึกเอาใจเขามาใส่ใจเราและเต็มใจทีจะให้ความช่วยเหลือด้วยความกระตือรือร้น 

       เพือทําให้ลกูค้าเกิดความประทบัใจ 

3.3 พนักงานต้องไมแ่สดงกิริยาอันไม่เหมาะสมต่อลูกค้า  ไม่ทะเลาะ หรือโต้เถียงลกูค้า หรือแสดง

อารมณ์ เช่น อาการเบือหน่าย หรือดุดนั แสดงความรําคาญ ไมส่นใจให้บริการ หรือแสดง 

       ความก้าวร้าว เป็นต้น 

3.4 พนกังานต้องเคารพการตดัสินใจ และข้อคิดเห็นของลูกค้า  

3.5 พนกังานต้องไมเ่สนอหรือเรียกร้องสิงตอบแทนจากลกูค้า นอกเหนือจากทีได้กําหนดไว้ใน 

       ระเบียบของบริษัท 

3.6 พนกังานต้องไมเ่สนอขายสินค้าและบริการของบริษัทนอกเครือแก่ลกูค้า ยกเว้นได้รับอนุญาต 

       จากบริษัท  

3.7 พนกังานต้องไมล่ะเมิดสิทธิสว่นบุคคลของลกูค้า เช่น การปฏิบติัใด ๆ ในบ้านหรือสํานกังาน 

       ของลกูค้า จะต้องได้รับอนุญาตจากลกูค้าก่อน 

3.8 พนกังานต้องไมล่ะเมิดทรัพย์สินของลกูค้า เช่น ลกัขโมย ทําให้ชํารุด หรือ เสียหาย  

3.9 พนกังานต้องไมติ่ดตอ่กับลกูค้า นอกเหนือจากภารกิจทีได้รับมอบหมายจากบริษทั  

 
. ด้านการสือสาร  (Communication ) 

    ข้อพึงปฏิบตั ิ

4.1 พนกังานต้องแสดงตนว่าเป็นพนักงานของบริษัท ทุกครังทีพบปะหรือสนทนากบัลูกค้า เช่น  

บตัรประจําตวัพนักงาน  นามบตัร  เครืองแบบ หรือแจ้งด้วยวาจา 

4.2 พนกังานต้องนําข้อมลูหรือข้อเสนอแนะจากลูกค้า  เสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา  รวมทังสามารถ

เสนอข้อคิดเห็นในการปรับปรุงการทํางาน  เพือประโยชน์ของบริษทั 



-32- 

หมวดท ี . ข้อตกลงทเีป็นธรรมกับบคุคลอืน 
(Fair Dealings with Others) 

 

. ความเป็นส่วนตวัของลกูค้า/ความเป็นส่วนตวัในการติดต่อสอืสาร  
   (Customer Privacy/Privacy of Communications) 
 เนืองจากบริษัทให้บริการทีเกียวข้องกบัชีวิตส่วนตวัไปจนถึงชีวิตการทํางานของลูกค้า การทีลกูค้า

ได้มอบความไว้วางใจด้วยการให้ข้อมลูลูกค้า บนัทึก ตลอดจนข้อมลูการติดตอ่สือสารให้แก่บริษัท บริษัทจึง

ต้องถือเป็นความรับผิดชอบทีต้องรักษาความเป็นส่วนตวัของลกูค้าตามทีลูกค้าคาดหวงัอยา่งเคร่งครัด การ

หาลูกค้ารายใหม่และการรักษาลูกค้าเดิมให้คงอยู่ จึงขึนอยู่กับประสิทธิภาพในการรักษาข้อมูลและการ

ติดต่อสือสารของลูกค้าอยา่งเหมาะสม ดังนัน บริษัทจึงต้องพฒันามาตรฐานจําเพาะในการดูแล ปกป้อง

ข้อมลูและการติดตอ่สือสารของลกูค้าให้สมกับทีลกูค้าไว้วางใจ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1.1 พนักงานต้องรักษาความเป็นสว่นตวัและข้อมูลของลกูค้า โดยไม่เข้าไปยุง่เกียวหรือละเมิดการ

ติดต่อสือสารหรือการสง่ผ่านข้อมลูใด ๆ  เว้นแตจ่ะเป็นไปตามคําสงัทีชอบด้วยกฎหมาย 

1.2 พนกังานต้องใช้ข้อมลูเกียวกับลกูค้าของบริษัททีได้รับมา เพือวตัถปุระสงค์ทางธุรกิจของบริษัท

เท่านนั เมือลกูค้าของบริษัทเป็นผู้ให้หรือผู้รับช่วงให้บริการโทรคมนาคม พนักงานต้องไมใ่ช้ข้อมูล

ลูกค้าของลูกค้า คําสังซือ กระบวนการทํางาน หรือบริการของลูกค้า เพือประโยชน์ด้าน

การตลาดหรือด้านการขายของบริษัท 

1.3 พนกังานต้องไมล่ะเมิด ดกัฟัง สอดแนม หรือบนัทึกการสนทนาของลูกค้าทางโทรศพัท์ การส่งผ่าน

ข้อมลู หรือการติดตอ่สือสารแบบไร้เสียง หรือเปิดเผยการมีตวัตนและเนือหาสาระ 

1.4 พนักงานจะเข้าไปดูข้อมูลของลกูค้าและข้อมูลของบุคคลในครอบครัว เพือน หรือพนกังานอืน

ของบริษัทได้  ตอ่เมือได้รับอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชาตามทีบริษัทกําหนดเท่านนั 

 

. ผู้จัดหาสนิค้า/บริการและตวัแทนอืน ๆ 
    (Suppliers and other Representatives) 

ผู้จัดหาสินค้า/บริการ ทีปรึกษา ผู้แทนจําหน่าย และตวัแทนอืน ๆ ล้วนมีสว่นสําคญัตอ่ความสําเร็จ

โดยรวมของบริษัท ด้วยเหตนุีจึงถือว่าเป็นคู่ค้าทีมีคณุคา่ เพือให้บริษัทซือสินค้าได้ในราคาทีเป็นธรรมและ

เหมาะสม รวมทังได้รับบริการทีมีคุณภาพ บริษัทจะต้องทําให้คู่ค้าอยากทําธุรกิจกับบริษัทโดยการสร้าง

สมัพนัธภาพทีดี มีความซือตรง และเชือถือได้ การทีจะรักษาผู้ จัดหาสินค้า/บริการทีดีเอาไว้ พนักงานจึงควร

ปฏิบัติต่อผู้จดัหาสินค้า/บริการในทํานองเดียวกันกับทีบริษัทต้องการให้ผู้จัดหาสินค้า/บริการ  ปฏิบติัต่อ

บริษัท 
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ข้อพึงปฏบิัต ิ

2.1 พนกังานต้องทบทวนและปฏิบติัตามนโยบายการจดัหาสินค้าและบริการของบริษทั ตลอดทัง  

       หาแนวทางทีเหมาะสม ก่อนการเลอืกผู้จดัหาสินค้า/บริการ ทีปรึกษา ผู้แทนจําหน่าย และตวัแทน  

        อืน ๆ  

2.2 พนกังานต้องจดัให้มีสญัญาหรือข้อตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยมีข้อกําหนดรายละเอียด 

เกียวกบัลกัษณะงานและหน้าทีความรับผิดชอบของคู่สญัญาและจดัสง่ให้ฝ่ายกฎหมาย   

       ตรวจสอบกอ่นลงนาม 

2.3 ก่อนดําเนินธุรกิจร่วมกนั พนักงานต้องแจ้งให้ผู้จดัหาสนิค้า/บริการ ทีปรึกษา ผู้แทนจําหนา่ย   

       และตวัแทนอืน ๆ ทราบเกียวกบัหน้าที ทีจะต้องดําเนินการให้สอดคล้องกบัวัฒนธรรม และ 

จรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท รวมทงักฎหมาย ข้อบงัคบั และนโยบายทีเกียวข้อง   

นอกจากนี พนกังานควรสอบถามข้อมลูสินค้าและบริการเพิมเติมจากหน่วยงานจัดหาของ  

       บริษัทด้วย 

 

. เจ้าหนี   (Creditors) 

การสนับสนนุและไว้วางใจจากเจ้าหนีเป็นสิงสําคญัอยา่งยิงทีทําให้บริษทัสามารถสร้างพืนฐานทาง

การเงินทีมนัคง บริษัทมีนโยบายและพนัธกิจในการทีจะต้องปฏิบติัต่อเจ้าหนีอยา่งเสมอภาคและเป็นธรรม 

ให้ข้อมูลทีถกูต้องเป็นจริงและทนัต่อเหตกุารณ์ ตลอดจนปฏิบติัตามพนัธะสญัญาอยา่งเคร่งครัด 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

3.1 พนกังานต้องยดึมนัในความซอืสตัย์ตอ่การปฏิบติัตามเงือนไขทบีริษัทให้ไว้ตอ่เจ้าหนีทกุประเภท

โดยอยูภ่ายใต้เงือนไข รวมทังหลกัเกณฑ์และกฎหมายทีกําหนด 

3.2 พนกังานต้องดําเนินการให้บริษทัเปิดเผยข้อมลูทางการเงินทีถูกต้องครบถ้วน รวมทังจา่ยชําระ

หนีตรงตามเวลา 

3.3 หากมีอุปสรรคใดทีทําให้ไมส่ามารถปฏิบตัิตามเงือนไขได้ พนักงานต้องรีบแจ้งให้เจ้าหนีทราบ

ทนัทีเพือร่วมกนัหาแนวทางแก้ไข 

3.4 พนกังานต้องดแูลคณุภาพของหลกัทรัพย์คําประกนั 
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. ผู้ลงทุน  (Investors) 

 ผู้ลงทุนเป็นบุคคลอีกกลุ่มหนึงทีมีบทบาทสําคญัในการดํารงอยู่ของบริษัท เป็นสว่นหนึงทีทําให้

การระดมทุนเพือการขยายกิจการประสบผลสําเร็จ การลงทุนอย่างต่อเนืองของผู้ลงทุนเป็นสิงสะท้อนให้เห็นถึง

ความไว้วางใจของผู้ลงทุนทีมีตอ่บริษัท 

ข้อพึงปฏบิัต ิ
 

4.1 ทกุคนต้องมุง่มนัทีจะดําเนินธุรกิจด้วยความรู้และทกัษะการบริหารจัดการอย่างสุด

ความสามารถ ด้วยความซอืสตัย์สุจริตและเป็นธรรมตอ่ผู้ลงทุนทงัรายใหญ่และรายยอ่ย เพือ

ประโยชน์สูงสดุของผู้ลงทุนโดยรวม มีความรับผิดชอบต่อผู้ลงทุนอยา่งสมาํเสมอ มุง่เน้นทีจะ

สร้างความเติบโตให้แก่ธรุกิจ เพือความสามารถในการแขง่ขนัในระยะยาว มุง่สร้างผลตอบแทน

ทีเหมาะสมให้แก่ผู้ลงทนุ 

4.2 ทกุคนต้องดําเนินการให้บริษทัเปิดเผยข้อมูลทางการเงินและข้อมลูทีมิใช่การเงินตาม 

ข้อกําหนดของตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทย อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทนัเวลา โปร่งใส ตอ่ 

ผู้ลงทุนอยา่งเท่าเทียมกัน 

4.3 ทกุคนต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์ให้ตนเองหรือบุคคลทีสาม โดยใช้ข้อมลูใด ๆ ขององค์กร ซงึ

ยงัไมไ่ด้เปิดเผยตอ่สาธารณะ 

 

. การเลยีงรับรอง ของกาํนัล และสนินําใจ 

   (Entertainment, Gifts and Gratuities) 

การแลกเปลียนไมตรีทางการค้าในบางโอกาส เช่น การให้ของกํานัล การเลียงอาหาร การเลียงรับรอง  

ถือเป็นเรืองปกติทีแสดงออกถึงไมตรีจิตและสร้างความไว้วางใจในการทําธุรกิจร่วมกนั อยา่งไรก็ตาม ทุกคนจะต้อง

ไมย่อมให้การกระทําเหลา่นี มีผลกระทบตอ่เจตนารมณ์และการตดัสินใจ ในกรณีทีทุกคนได้ใช้วิจารณญาณ

ทีดีและปฏิบติัด้วยความเป็นกลางแล้ว การเลียงรับรองและให้ของขวัญควรเป็นไปอย่างเหมาะสม ไม่ฟุ่มเฟือย  

แต่ทงันีห้ามมิให้ทุกคนเรียกร้องหรือรับสินนําใจ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

5.1 ทกุคนต้องไมเ่รียกร้องการเลียงรับรอง ของกํานัล หรือสินนําใจ เพือตนเองหรือเพือผู้อืนจาก

บุคคลทีร่วมทําธุรกิจด้วย 

5.2 เมือทุกคนทีต้องเกียวข้องกบักระบวนการคดัสรรผู้ ร่วมทําธุรกิจ รวมถึงทุกคนผู้มีหน้าทีกํากบัดแูล 

หรือมีอิทธิพลต่อ หรือมีอํานาจในการตดัสินใจในการตกลงทําสญัญากับผู้จัดหาสินค้า/บริการ 
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ห้ามทุกคนรับ การเลียงรับรอง ของกํานัล หรือสินนําใจ ทีอาจมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจเพือคดั

สรรผู้ ร่วมทําธุรกิจหรือซือสินค้า ทงันีการแลกเปลียนไมตรีทางการค้าทีมีมูลค่าตามสมควรจะ

เหมาะสม จะทําได้ต่อเมือไม่มีเจตนาจะสร้างอิทธิพลในการตดัสินใจในการจัดหา ซือ หรือขาย

สินค้า 

5.3 ทกุคนควรทราบนโยบายเกียวกบัการแลกเปลียนไมตรีทางการค้าของคูค้่าและต้องไม่ยืนข้อเสนอ

ทีขดัตอ่นโยบายของคู่ค้า 

5.4 พนักงานต้องแจ้งนโยบายการแลกเปลียนไมตรีทางการค้าของบริษัทและมาตรฐานการปฏิบัติ 

ให้ผู้จดัหาสินค้า/บริการ ทราบ 

5.5 เมือทุกคนติดต่อธุรกิจกับเจ้าหน้าทีของรัฐ ทุกคนต้องรับทราบและปฏิบติัตามมาตรฐานเกียวกับ

การแลกเปลียนไมตรีทางการค้าของทงัสองฝ่าย โดยยดึถือมาตรฐานทีมีความเข้มงวดมากกว่าเป็น

เกณฑ์ 

5.6 พนกังานต้องทําบนัทึกและแจ้งผู้บงัคบับญัชาตามความเป็นจริง ในกรณีทีท่านสมาชิกใน

ครอบครัวหรือผู้อาศยั ได้รับของขวญัหรือไมตรีจิตจากคู่ค้า ลกูค้า คูแ่ข่ง ของบริษัท 

 

.   การเลียงรับรอง (Entertainment) 

การเลียงรับรอง เพือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ  และเป็นการรักษาสัมพนัธภาพทางธุรกิจ  เช่น การ

เลียงอาหาร  งานการกุศล งานกีฬา การสงัสรรค์วันหยุดหรืองานเลียงฉลอง งานบนัเทิงในรูปแบบต่าง ๆ  

การชมละคร ภาพยนตร์ คอนเสิร์ต หรือเทศกาลต่าง ๆ   เป็นต้น อนุโลมให้ได้แต่ต้องมีความพอดีและเป็นครัง

คราว 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

5.1.1 พนกังานต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บงัคบับญัชากอ่นทีจะเชิญ   หรือยอมรับเชิญไป

ร่วมงานต้อนรับ 

5.1.2 ทกุคนต้องเสนอและ/หรือรับการเลียงรับรองซงึเป็นธรรมเนียมปฏิบติัปกติทางธุรกิจเป็นครัง

คราวและพอประมาณ ซงึการปฏิบติัเช่นนนัจะไมมี่ผลตอ่การตดัสินใจและการกระทําทีไม่

เหมาะสมของทกุคนหรือคูค้่า 

5.1.3 การเลียงรับรองทีทกุคนเสนอหรือรับ ควรเป็นไปในลกัษณะต่างตอบแทนและพอประมาณ  

เพือหลีกเลียงข้อผกูมดัทีอาจเกิดขนึ 

5.1.4 การเลียงรับรองจะต้องมีมูลคา่ไม่เกิน ,  บาท ต่อรายตอ่ครัง และหากพนกังานมีความจําเป็น

ทีจะต้องจา่ยหรือรับการเลยีงรับรองทีมีมูลคา่เกินกวา่จํานวนดงักล่าว ต้องได้รับอนุมติัเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรจากผู้บงัคบับญัชาโดยตรง ตามทีได้กําหนดไว้ในระเบียบวิธีปฏิบติัของบริษัท 
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.   ของกํานัล (Gifts) 

ทุกคนต้องไมใ่ห้หรือรับของกํานลัจากบุคคลอืน ซงึอาจมีผลต่อการตดัสินใจทางธรุกิจของท่านในนามบริษัท 

รวมทังอาจก่อให้เกิดความไม่เหมาะสมดังกล่าว อย่างไรก็ตามหากเป็นของกํานัลตามขนบธรรมเนียม

ประเพณีนิยมอาจอนุโลมยอมรับได้ เช่น สิงทีไม่เป็นตัวเงิน  สิงทีมีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท  ซึงมาจากแหล่ง

เดียวกัน  สิงทีจัดทําขึนเพือส่งเสริมการขาย  ซึงประทับตราบริษัท  เช่น  ปากกา  หมวก เสือยืด  สิงทีทําขึนเพือ

แจกทวัไป เช่น แจกพนกังาน หรือแจกลกูค้าอืนของคู่ค้า เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 
 

5.2.1 ทุกคนจะให้หรือรับของกํานลัเฉพาะทีมีผลเพือสง่เสริมชือเสียงของบริษัทและคูค้่า และต้องไม่

มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจทางธุรกิจ/ผลประโยชน์และต้องไม่เป็นการกระทําใด ๆ  ทีไม่

เหมาะสม 

5.2.2 ทุกคนพงึหลีกเลียงการรับของกํานัลทงัทีเป็นตวัเงินและไม่เป็นตวัเงิน  กรณีทีหลีกเลียงไมไ่ด้ 

เช่นเป็นของกํานัลตามขนบธรรมเนียมประเพณีนิยม  ทุกคนอาจรับของกํานัลได้หากของ

กํานัลนันมีมูลค่าไม่เกิน  3,   บาท  ในกรณีทีของกํานัลนันมีมูลค่าเกิน  3,   บาท 

พนกังานต้องได้รับอนุมติัเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากผู้บงัคบับญัชาโดยตรง ตามทีได้กําหนดไว้

ในระเบียบวิธีปฏิบติัของบริษัท 

5.2.3 ทุกคนต้องสง่คืนของกํานลัทีมีมลูค่าเกิน 3,000 บาท ด้วยวิธีการทีสภุาพ พร้อมทงัอธิบายว่า

การรับของกํานัลดังกล่าวขัดต่อกฎระเบียบของบริษัท ในกรณีทีของกํานัลทีมีมูลค่าเกิน

มาตรฐานนันเป็นของทีเน่าเสียได้หรือไม่สามารถส่งคืนได้ ให้รับไว้ในนามบริษัทเพือนําไป

บริจาคการกุศล หรือนําไปแบง่ปันแก่พนกังานในหน่วยงานตอ่ไป 

5.2.4 เมือต้องติดต่อธุรกิจในต่างประเทศหรือต่างวัฒนธรรม ซึงถือว่าการแลกเปลียนไมตรีทาง

การค้าด้วยของกํานัลทีมีมลูค่าสูงเป็นมารยาททางธุรกิจทีดีและเหมาะสม การมอบและรับ

ของกํานัลดงักล่าว  พนักงานต้องรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบเพือลงบนัทึกเป็นทรัพย์สิน

ของบริษัท 

 

5.3 สินนําใจ (Gratuities) 

ทุกคนต้องไม่รับ หรือเสนอให้สินนําใจในลักษณะทีเกินกว่าความสัมพันธ์ปกติจากบุคคลอืนที

เกียวข้องกับบริษัท หรือจะเป็นคูค้่าในอนาคต ซงึสินนําใจทีห้ามรับหรือเสนอให้ เช่น เงินสดหรือสิงของทีแลก

เป็นเงินสดได้ การให้กู้ ยืมเงิน การให้สิทธิพิเศษ การให้ความช่วยเหลือเฉพาะตวั การให้ผลประโยชน์ การ
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ให้บริการ การเดินทางไปสมัมนา ดูงาน ทัศนศึกษา การจ่ายเงินหรือให้ความช่วยเหลือทีถือว่าเป็นการติด

สินบน หรือให้ผลประโยชน์ เป็นต้น    

ข้อพึงปฏบิัต ิ

5.3.1 ทุกคนต้องไมเ่รียกร้อง รับ หรือเสนอให้สินนําใจหรือการจ่ายเงินทีไมถ่กูต้องตามระเบียบ ทุก

คนต้องระลกึเสมอว่าการรับสินนําใจดงักลา่วไม่ว่าจะเป็นการรับเงินหรือรับความช่วยเหลือ

พิเศษอาจถือเป็นการรับสินบนซึงขดัตอ่นโยบายของบริษัท กฎหมายไทย และกฎหมายของ

ประเทศอืน 

5.3.2 พนกังานสามารถรับเชิญไปดงูาน สมัมนาและทัศนศกึษา ซงึคูค้่าเป็นผู้ออกคา่ใช้จ่ายเดินทาง

ให้ได้ ทังนีเฉพาะเพือประโยชน์ในทางธุรกิจ และต้องผ่านการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา

เท่านนั  

 

6. การแข่งขันอย่างเป็นธรรม (Fair Competition) 

บริษัทมีพนัธกิจในการแข่งขนัทางการค้าโดยดําเนินการตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด ด้วยการ

เสนอสินค้าและบริการทีมีคณุภาพ พยายามรักษาความไว้วางใจของลูกค้า ผู้จัดหาสินค้าและบริการ รวมทงั

คูแ่ข่งทางการค้า โดยดําเนินธุรกิจด้วยความชอบธรรมและยึดจรรยาบรรณ การทําธุรกิจทุกอยา่งของบริษัท

จ ะ ต้ อ งเป็น ไป ต า ม ก ฎ ห ม าย แล ะ ข้อ บั งคับ ที เกี ย ว ข้ อ ง เป็ น ห น้ า ที ขอ งพ นั กง าน ที จ ะต้ อ ง รู้ 

มาตรฐานของบริษัท  กฎหมายที เกียวข้อง รวมทังกฎหมายทีจะประกาศใช้ต่อไปในอนาคตซึงมี 

ผลกระทบตอ่การทํางานของตน 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

6.1 พนกังานต้องสง่เสริมการขายสนิค้าและบริการของบริษัท ด้วยการเปรียบเทียบกบัสินค้าและ

บริการของคูแ่ข่งอย่างเป็นธรรมและตามความเป็นจริง โดยต้องไมบ่ดิเบือนข้อเท็จจริง ทังต้องไม่

ใสร้่ายคูแ่ข่งตลอดจนสินค้าและบริการของคูแ่ข่ง 

6.2 พนกังานต้องไมร่่วมทําการจารกรรม ก่อวินาศกรรม หรือติดสินบน คูแ่ขง่ทางการค้า ทงัคูแ่ข่งใน

ปัจจุบนัและผู้ทีอาจจะเป็นคู่แขง่ในอนาคต 

6.3 พนกังานต้องไมร่่วมในการทําสญัญาหรือข้อตกลง ซงึสญัญาหรือข้อตกลงนนัอาจเป็นการลด

หรือขจัดการแข่งขนัทางการค้าอยา่งไมส่มเหตสุมผล 

6.4 พนกังานต้องให้ข้อมลูทีถกูต้องและเป็นจริง เกียวกบัคุณภาพ สมรรถนะ คณุลกัษณะ และความ

พร้อมทีจะขายสินค้าและให้บริการ ในการแถลงข่าว การโฆษณา และการเผยแพร่ตอ่สาธารณะ 
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6.5 พนกังานต้องยอมรับการตดัสินใจของลกูค้าในการซือสินค้าของคูแ่ข่ง และจะยงัคงให้บริการทีมี

คณุภาพในระดบัเดียวกันสําหรับสินค้าอืนทีเรายงัให้บริการแก่ลกูค้ารายนีอยู่ 

6.6 พนกังานต้องไมป่ฏิบตัิต่อคูแ่ข่งรายใดเป็นพิเศษเหนือคูแ่ข่งรายอืน ไมว่่าในด้านคุณภาพ การ

ทดสอบ การติดตงั ตลอดจนการบํารุงรักษา ในการให้บริการสือสง่สญัญาณ 

 

. ข้อมลูการแข่งขันทางการค้า (Competitive Information) 

การเก็บรวบรวมข้อมูลเกียวกับตลาดการค้า รวมทังข้อมูลเกียวกับสินค้าและบริการของ 

คู่แข่งเป็นสิงจําเป็นและเหมาะสม บริษัทประสงค์ทีจะแข่งขันอย่างเป็นธรรมและหลีกเลียงการทํา 

ข้อตกลงและบนัทึกความเข้าใจทีส่อไปในทางทีไม่เหมาะสม ดังนัน ในการรวบรวมข้อมูลการแข่งขันทาง

การค้า บริษัทจึงต้องปฏิบัติตามกฎหมายทีบังคับใช้ จรรยาบรรณ และธรรมเนียมปฏิบัติซึงเป็นที 

ยอมรับในกลุ่มธุรกิจ 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

7.1 พนกังานต้องรวบรวมข้อมูลการแข่งขนัทางการค้าจากแหลง่ตอ่ไปนี คือ 

 แหล่งข่าวทีเปิดเผย  เช่น บทความทีได้รับการตีพิมพ์แล้ว โฆษณา ข้อมูลสาธารณะ 

หนงัสือพิมพ์ วารสาร และสือสาธารณะอืน ๆ  

 การจดักิจกรรมทางการค้าและอุตสาหกรรม  เช่น งานแสดงสินค้า การประชุม และการจดั

กิจกรรมทางการค้าอืน ๆ  

 งานวิจัยของคูแ่ขง่ (ในกรณีทีมีการรวบรวมข้อมลูจากผลการวิจยัของคู่แขง่ ซึงเปิดเผย

ให้แก่ลูกค้า เมือพนกังานต้องนําผลการวิจยัดงักลา่วไปใช้ประโยชน์ จะต้องไมแ่อบอ้างว่า

เป็นผลงานของตนเอง) 

 ผลการสํารวจข้อมลูทางการค้าโดยคณะทีปรึกษา ซงึเป็นทียอมรับ 

 ข้อมลูทีจัดทําขึนสําหรับลกูค้าและสาธารณชนทวัไป 

 ข้อตกลงทีทํากบัลกูค้าเป็นการเฉพาะ 

7.2 พนกังานต้องไมแ่สวงหาความลบัทางการค้าของคูแ่ข่ง หรือข้อมูลจําเพาะของคู่แขง่ โดยวิธีการ

อนัมิชอบด้วยกฎหมาย เช่น การขโมย การจารกรรม หรือการละเมิด ข้อตกลงทีจะไมเ่ปิดเผย

ข้อมลูของคูแ่ขง่ไมว่่าจะได้จากลูกค้าหรือบุคคลอืน 
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8. พนักงานทพ้ีนสภาพการจ้าง (Former Employees) 
สืบเนืองจากความสมัพนัธ์ระหว่างบริษัทและพนักงานซึงพ้นสภาพการจ้างด้วยเหตุเกษียณอายุ

งานหรือลาออกไปประกอบอาชีพอืน การร่วมงานหรือการจ้างพนักงานทีพ้นสภาพการจ้างแล้ว อาจทําให้

ผู้ อืนเข้าใจว่าเกิดความไม่เป็นธรรมในการจ้างงานหรือเกิดความลําเอียง ในกรณีทีต้องว่าจ้างหรือ 

ทําสญัญากบัพนกังานทีพ้นสภาพการจ้าง บริษัทจะต้องพิจารณาจากคุณภาพและความสามารถเป็นหลกั 

บริษัทได้กําหนดหลักเกณฑ์เฉพาะสําหรับการจ้างพนกังานทีพ้นสภาพการจ้างเพือให้เกิดความเป็นธรรม

และโปร่งใส นอกจากนี บริษัทได้กําหนดนโยบายทรัพยากรบุคคลทีว่าด้วยระยะเวลาการพ้นสภาพก่อนทีจะ

จ้างพนักงานทีพ้นสภาพการจ้างกลบัเข้าทํางานในบริษัทอีกครังหนึง 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

8.1 หากพนกังานจะจ้างหรือทําสญัญากับพนกังานทีพ้นสภาพการจ้าง ต้องปรึกษาฝ่ายทรัพยากร

บุคคล เพือขอทราบข้อกําหนดเกียวกับระยะเวลาการพ้นสภาพการจ้าง 

8.2 พนกังานต้องไมซื่อสินค้าและบริการจากพนกังานทีพ้นสภาพการจ้างหรือไมว่่าจะขายสินค้าและ

บริการในนามของตนเองหรือของบริษัทอืน เว้นแตบุ่คคลนนัได้พ้นสภาพการจ้างเป็นระยะเวลา

เกินหนึงปี หรือได้รับอนุมติัจากกรรมการผู้จดัการใหญ่ 
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หมวดท ี . การทาํงานร่วมกับหน่วยงานของรัฐ 

(Working with the Government) 
 

ความสัมพันธ์กับหน่วยงานของรัฐ (Government Relations) 

 การติดต่องานกับเจ้าหน้าทีของรัฐไม่ว่าหน่วยงานรัฐจะอยู่ในฐานะลูกค้าหรือผู้รับผิดชอบตาม

กฎหมาย ล้วนมีผลสําคญัต่อความสําเร็จอย่างต่อเนืองของธุรกิจบริษัท   พนักงานจึงควรหลีกเลียงการ

กระทําทีไม่เหมาะสม  หรือ กระทําการใด ๆ ทีเป็นการใช้อิทธิพล เพือมุ่งหวังประโยชน์ทีมิควรได้จาก

หน่วยงานของรัฐ  เจ้าหน้าที  และพนกังานของรัฐ  การละเลยข้อพึงปฏิบติัข้างต้นอาจทําให้เจ้าหน้าทีของรัฐ 

บริษัทและพนักงานถูกลงโทษตามบทบญัญัติแห่งกฎหมาย  ดังนัน พนักงานจึงควรศึกษาข้อกฎหมาย  

ข้อบงัคับ  และมาตรฐานการปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐ    และควรสร้างสัมพันธภาพทีดีโดยตังอยู่บน

พืนฐานของความซือตรง  ความเคารพซงึกันและกนั  ความไว้วางใจกนัและมาตรฐานทางจรรยาบรรณของ

บริษัท 

ข้อพึงปฏบิัติ  

1) พนกังานต้องศกึษาและทําความเข้าใจในกฎระเบียบทีใช้เป็นหลกัในการปฏิบติังานของทาง

ราชการ  ทงัทีเป็นลายลกัษณ์อกัษรและไมเ่ป็นลายลกัษณ์อกัษร   

2) พนกังานต้องปฏิบติัตามนโยบายและมาตรการของบริษัทเกียวกับการตอ่ต้านการคอร์รัปชนั ซงึ

กําหนดไว้ในหมวดที 6 
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หมวดท ี . การต่อต้านคอร์รัปชัน 

(Anti-Corruption)  
 

บริษัทฯ สร้างและรักษาวัฒนธรรมองค์กรทียึดมันว่า การคอร์รัปชันทุกรูปแบบถือเป็นสิงต้อง 

หา้มกระทําและยอมรับไม่ได้  ดงันัน กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทุกคน ต้องไมย่อมรับการคอร์รัปชนัทุก

รูปแบบ ทงัทางตรงหรือทางอ้อม ไม่ว่าเพือประโยชน์ของตนเอง ครอบครัว เพือน หรือคนรู้จัก และ มีหน้าที

ต้องปฏิบตัิตามมาตรการตอ่ต้านการคอร์รัปชนัอยา่งเคร่งครัด โดยห้ามให้หรือรับสินบนในการดําเนินธุรกิจทุก

ชนิด การดําเนินการของบริษัทฯ และการติดตอ่งานกับภาครัฐจะต้องเป็นไปอย่างโปร่งใส ซือสตัย์ และต้อง

ดําเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายทีเกียวข้อง 

คาํจาํกัดความ 

               การคอร์รัปชัน หมายถึง การใช้อํานาจทีได้มาโดยหน้าที เพือแสวงหาประโยชน์ส่วนตน 

ไมว่่าจะอยู่ในรูปแบบใด โดยการชักชวน การเสนอ การให้คํามนัสญัญา การขอ การข่มขืนใจหรือจูงใจ การ

เรียก รับ หรือยอมจะรับ การให้ ขอให้หรือรับว่าจะให้ ทรัพย์สิน ไมว่่าจะเป็นเงิน หรือประโยชน์อืนใด สําหรับ

ตนเองหรือผู้ อืน เป็นการตอบแทนในการทีจะจูงใจ หรือได้จูงใจ ข้าราชการ ลูกจ้าง ตวัแทน หรือบุคคลใด ซึง

กระทําการเพือ หรือในนามของเจ้าหน้าทีของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของเอกชน หรือ ผู้มีอํานาจหน้าที 

ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม เพือให้บุคคลดงักล่าวกระทําการ ไม่กระทําการ    ละเว้นการกระทําการ 

ประวิงการกระทําการ หรือกระทําการอยา่งหนงึอยา่งใด ในตําแหน่งหน้าทีทีบุคคลนนัรับผิดชอบ ไมว่่าการนนัจะ

ชอบหรือไม่ชอบด้วยหน้าที หรือกฎหมายก็ตาม อนัเป็นผลโดยทางตรงหรือทางอ้อมทําให้เกิดโอกาสทางธุรกิจ 

เกิดการได้มา หรือรักษาไว้ซึงธุรกิจ หรือ เกิดผลประโยชน์อืนใดทีไม่เหมาะสมทางธุรกิจ หรือ ก่อให้เกิด

ผลประโยชน์ใด ๆ โดยมิชอบแก่ตนเองหรือผู้ อืน เว้นแต่เป็นกรณีทีกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 

ขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถิน หรือจารีตทางการค้า ให้กระทําได้  

 

1. การสนับสนุนทางการเมอืง 

   (Political Support) 

 การสนับสนุนทางการเมือง หมายถึง การให้การสนบัสนุนนกัการเมืองหรือพรรคการเมือง ทงัทีเป็น

ตวัเงิน หรือมิใช่ตวัเงิน การสนบัสนุนทีมิใช่ตวัเงิน รวมถึงการให้ยืมหรือบริจาคอุปกรณ์ การให้บริการด้านเทคโนโลยี

โดยไม่คิดค่าบริการ หรือ การส่งเสริมให้พนักงานเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมืองในนามของบริษัทฯ ทังนี 

เพือให้ได้มาซึงความได้เปรียบทางธุรกิจการค้า 
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ข้อพึงปฏบิัต ิ

1.1 ทุกคนมีสิทธิเสรีภาพในฐานะสว่นตวั ในการเข้าร่วมกิจกรรมทางการเมืองภายใต้บทบญัญัติแห่ง

รัฐธรรมนูญ แต่จะต้องไม่อ้างชือบริษัทและต้องไม่ใช้ตําแหน่งหน้าที เงินทุน  เวลา  วัสด ุ 

อุปกรณ์  หรือสิงอํานวยความสะดวก ของบริษัทไปใช้เพือประโยชน์ในการดําเนินการใด ๆ ทาง

การเมือง หรือในการเอือประโยชน์และสนับสนุนผู้สมคัรหรือองค์กรทางการเมืองเป็นการสว่นตวั 

1.2 ทุกคนต้องไม่ให้ความเห็นในนามบริษัทเกียวกับประเด็นสาธารณะ  เว้นแตจ่ะได้รับมอบหมาย

ตามระเบียบของบริษัท 

1.3 ทุกคนต้องไม่บังคับเพือนพนักงานให้สนับสนุนในการรณรงค์ทางการเมืองของสมาชิกพรรค

การเมือง  พรรคการเมือง  หรือคณะกรรมการพรรคการเมือง 

1.4 ทกุคนจะไมดํ่าเนินกิจกรรมทางการเมืองภายในบริษัท รวมถึงใช้ทรัพยากรใด ๆ  ของบริษัทเพอื

ดําเนินการดงักลา่ว 

 

2. การบริจาคเพอืการกุศลและเงินสนับสนุน (Charitable Donation and Sponsorships) 

การบริจาคเพือการกุศล ในรูปแบบของการให้ความช่วยเหลือทางการเงิน หรือในรูปแบบอืน  ๆ  เช่น 

การให้ความรู้หรือการสละเวลา และการให้เงินสนับสนุน เพือการประชาสมัพนัธ์ทางธุรกิจ และเสริมสร้าง

ภาพลกัษณ์ทีดีให้กบับริษัทฯ จะต้องไม่สง่ผลทีไมส่มควรต่อการตดัสินใจทางธุรกิจของบริษัท 

การให้เงินสนับสนุน เป็นวิธีการประชาสมัพนัธ์ทางธุรกิจซึงแตกต่างจากการบริจาคเพือการกุศล 

โดยอาจกระทําได้เพือวตัถุประสงค์ในการประชาสมัพนัธ์ธุรกิจ ตราสินค้า หรือชือเสียงของบริษทั  

ข้อพึงปฏบิัต ิ

2.1 การให้หรือรับบริจาคต้องมีการดําเนินการอย่างโปร่งใส เพือก่อให้เกิดประโยชน์ตอ่สงัคม หรือ

เพือเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการดําเนินงานด้วยความรับผิดชอบต่อสังคม (Corporate 

Social Responsibility: CSR) โดยมีขนัตอนและการควบคุมการเบิกจ่ายทีรัดกุมชัดเจน มีการ

สอบทานว่าเป็นกิจกรรมเพือการกุศลและมีขนัตอนการอนุมัติทีเหมาะสม โดยมนัใจว่าไม่ได้ถูก

นําไปใช้เพือเป็นข้ออ้างในการคอร์รัปชัน 

2.2 การบริจาคนันต้องเป็นไปเพือการกุศล ไม่มีส่วนเกียวข้องกับผลประโยชน์ต่างตอบแทนให้แก่

บุคคลใด หรือหน่วยงานใด ยกเว้น การประกาศเกียรติคุณตามธรรมเนียมปฏิบติัทวัไป เช่น การ

ติดตราสัญ ลักษณ์  (Logo) การประกาศรายชือ ณ  สถานทีจัดงาน หรือในสือเพือการ

ประชาสมัพนัธ์ เป็นต้น 
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2.3 หากทุกคนประสงค์จะบริจาคเพือการกุศลหรือให้เงินสนับสนุนในนามบริษัทฯ ต้องจดัทําบนัทึก 

ระบุชือหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับการบริจาคหรือสนับสนุน วัตถปุระสงค์ในการบริจาคหรือการให้

สนับสนุน พร้อมเอกสาร เพือเสนอขออนุมติัจากผู้บงัคบับญัชาตามสายงาน  

2.4 การบริจาคหรือให้เงินสนับสนุนต้องส่งมอบให้แก่องค์กรทีถูกต้องตามกฎหมาย ไม่ใช่ให้แก่

บุคคลธรรมดา และจะต้องไมส่่งผลทีไม่สมควรตอ่การตดัสินใจทางธุรกิจ 

2.5 การบริจาคหรือสนับสนุนทีมีจํานวนเงินมากกว่า 100,000 บาท ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

คณะผู้บริหารด้านการเงินเป็นลายลกัษณ์อักษร และเป็นไปตามอํานาจอนุมัติทีบริษัทฯ ได้

กําหนดไว้ก่อนเสมอ 

 

3. ค่าของขวญั ค่าบริการต้อนรับ และค่าใช้จ่ายอืนๆ  (Gifts, Hospitality and Others) 
บริษัทมุ่งมันประกอบธุรกิจด้วยความซือสัตย์ สุจริต ภายใต้บทบัญญัติของกฎหมาย และ

หลักเกณฑ์ทีเกียวข้อง เพือดํารงรักษาไว้ซึงชือเสียงของบริษัท  โดยบริษัทคํานึงว่าภายใต้ประเพณีและ

ศีลธรรมจรรยาการสร้างความสมัพนัธ์ทีดีต่อพนัธมิตรทางธุรกิจเป็นสิงทีสําคญัทีจะนํามาซึงความสําเร็จ
อย่างต่อเนือง รวมถึงการแลกเปลียนไมตรีจิตทางการค้าระหว่างกันในบางโอกาส เป็นการแสดงออกถึง

ความไว้วางใจในการดําเนินธุรกิจร่วมกนั รวมถึงการแสดงถึงความกตญั ูกตเวที   อยา่งไรก็ตาม  บริษัทไม่

สนับสนุนการรับ การให้ของขวญั ทรัพย์สิน หรือผลประโยชน์อืนใดทีไมเ่หมาะสม ทีอาจมีผลตอ่การตดัสินใจ

ในการปฏิบติัหน้าที หรืออาจทําให้บริษัทเสียผลประโยชน์  รวมทงัมีความเสียงตอ่การคอร์รัปชนั 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

การรับของขวญั ของกํานลั สินนําใจ ของรางวลั การเลียงรับรอง หรือ การบริการต้อนรับ ตลอดจน

คา่ใช้จ่ายอืน ๆ  ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ในหมวดที 4 ในส่วนของการเลียงรับรอง ของกํานลั และสินนําใจที

บริษัทได้กําหนดไว้ ซึงเป็นประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทํางาน นอกจากนีบริษัทฯจดัให้มีการ

ควบคมุรวมถึงการรายงาน เพือให้มนัใจว่า ได้ปฏิบตัิถกูต้องและเป็นไปตามทีบริษัทได้กําหนดไว้ด้วย 

 

4. การจ่ายเงนิเพอือํานวยความสะดวก (Facilitation Payment) 
 การจา่ยเงินเพอือํานวยความสะดวก (Facilitation Payment) หมายถึง การจ่ายเงินจํานวน

เล็กน้อยเพือชกัจูงให้หน่วยธุรกิจทีติดต่อด้วยเร่งรัดให้มีการดําเนินการ หรือเพือให้เป็นทีมนัใจว่าจะมีการ

ดําเนินการใด ๆ ตามหน้าที ซงึบุคคลดงักลา่วมีหน้าทีต้องกระทําอยูแ่ล้ว โดยเป็นการจา่ยเงินซงึเกินกว่าที

อตัรากฎหมายกําหนด (ถ้ามี) 

ข้อพึงปฏบิัติ   

             ห้ามมิให้มีการจา่ยเงนิเพืออํานวยความสะดวก 
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5. มาตรการคุ้มครองผู้ทปีฏิเสธการคอร์รัปชัน 

             บริษัทให้ความเป็นธรรมและคุ้มครองผู้ทีปฏิเสธการคอร์รัปชนั โดยกําหนดมาตรการคุ้มครองผู้ที

ปฏิเสธการคอร์รัปชนั ดงันี 

5.1 ปกปิดเรืองดงักลา่วเป็นความลบั ไมเ่ปิดเผยแก่บุคคลทีไมเ่กียวข้อง 

5.2 ห้ามไม่ให้ผู้บงัคบับญัชา บงัคบัหรือขู่เข็ญทังทางตรงและทางอ้อม 

5.3 ไมนํ่าเหตดุงักล่าวไปประกอบการพจิารณาลงโทษใด ๆ ไมล่ดตําแหน่ง หรือให้ผลทางลบต่อผู้ที

ปฏิเสธการคอร์รัปชนั ในทุกกรณี แม้วา่การปฏิเสธการคอร์รัปชนันัน จะทําให้บริษทัต้องสญูเสีย

โอกาสทางธุรกิจ 

5.4 หากผู้บงัคบับญัชาของผู้ทีปฏิเสธการคอร์รัปชนั ดงักลา่ว ใช้เหตจุากการทีผู้นนัปฏิเสธการ

คอร์รัปชนั ไปในทางเลือกปฏิบติั บริษัทถือวา่ผู้บงัคบับญัชาดงักลา่ว ฝ่าฝืนนโยบายตอ่ต้านการ

คอร์รัปชนัของบริษทั ซงึจะต้องได้รับการพิจารณาโทษตามความเหมาะสม 
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หมวดท ี7. การป้องกันการฟอกเงิน 

(Anti-Money Laundering) 

 
การป้องกันการฟอกเงิน (Anti-Money Laundering) 

บริษัทจะดําเนินธุรกิจด้วยเงินทุนจากแหล่งทุนทีชอบด้วยกฎหมาย และปฏิบัติตามกฎหมายที

เกียวข้องกับการป้องกนัการฟอกเงิน  โดยบริษัทจะไม่รับโอนหรือเปลียนสภาพทรัพย์สิน หรือสนับสนุนให้มี

การรับโอนหรือเปลียนสภาพทรัพย์สินต่าง ๆ  ทีเกียวข้องกับการกระทําผิดเพือป้องกันไม่ให้บุคคลใดใช้

ช่องทางธุรกิจของบริษัทเพือการถ่ายเท  ปกปิด  หรืออําพรางแหลง่ทีมาของทรัพย์สิน  หรือ อาศยัธุรกรรม

การเงินของบริษัทเพือการฟอกเงิน 

 

คาํจาํกัดความ   

          การฟอกเงิน  หมายถึง การกระทําด้วยประการใดๆ เพือปกปิดหรืออําพรางลกัษณะทีแท้จริงการ

ได้มา แหล่งทีตัง การจําหน่าย การโอน การได้สิทธิใดๆ ซึงทรัพย์สินทีเกียวกับการกระทําความผิดให้ดู

เสมือนว่าเป็นเงินหรือทรัพย์สินทีได้มาโดยชอบด้วยกฎหมาย หรือพิสจูน์ไม่ได้ว่าได้มาโดยไม่ชอบ 

          ตวัอยา่งทีมีลกัษณะเข้าขา่ยการฟอกเงิน  

  การโอนเงินทีมีลกัษณะผิดปกติไปยงัตา่งประเทศ หรือจากประเทศทีไมเ่กียวข้องกบัธุรกรรมนนั 

  โครงสร้างการตกลงธุรกิจทีซบัซ้อนผิดปกติ 

  รูปแบบการชําระเงินตามสญัญาทีไม่แสดงให้เห็นถึงวตัถปุระสงค์ทีแท้จริง หรือมีเงือนไขการ

จ่ายเงินทีผิดปกติ 

  คําขอให้โอนเงินไปยงับญัชีทีไมเ่ป็นทีรู้จกั 

  การชําระราคาโดยใช้ตราสารทางการเงินทีไมส่ามารถระบุความเชือมโยงกบัผู้ ชําระราคา เว้น

แต่เป็นเงือนไขตามปกติทีสถาบนัการเงินได้กําหนดไว้ 

  คูค้่าหรือคูส่ญัญาทีไม่เต็มใจจะให้ข้อมูลทีครบถ้วน หรือให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่ถกูต้อง 

 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1) ก่อนทําธุรกรรมกบัคูส่ญัญาในนามของบริษทั พนกังานควรทราบถึงแหล่งทีมาของเงินนนั 

2) พนกังานควรทราบวา่คูส่ญัญาประกอบธุรกิจทีชอบด้วยกฎหมาย 
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3) กรณีมีการชําระราคาเป็นเงินสด หรือหรือสิงเทียบเท่าเงินสด พนักงานต้องมีเอกสารในลกัษณะ

ทียืนยนัการรับ  จ่ายทีชัดเจน 

4) การชําระราคา พนกังานต้องชําระให้แกบุ่คคลทีเป็นคู่สญัญา หรือบุคคลทีระบุไว้ให้เป็นผู้รับเงิน

ตามสญัญา  ไมชํ่าระเงินผา่นบุคคลหรือช่องทางทีไมท่ราบทีมาชดัเจน เว้นแตเ่ป็นการปฏิบติั

ตามกฎหมายทีเกียวข้อง  

5) กรณีพบเห็นธรุกรรมทีไม่ปกติทีอาจเข้าลกัษณะเป็นการฟอกเงิน ให้พนกังานรายงานให้

ผู้บงัคบับญัชา หรือ ฝ่ายกฎหมาย ทราบทันที 
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บทท ี4 

การลงโทษ 
 

       ทุกคนต้องรับทราบและทําความเข้าใจ และปฏิบติัตามประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการ

ทํางานของบริษัทอยา่งเคร่งครัด  หากทุกคนกระทําผิด ฝ่าฝืน หรือกระทําการใด ๆ  ทีขดัตอ่ประมวลคณุธรรม

และข้อพงึปฏิบตัิในการทํางานของบริษัท  ทุกคนต้องได้รับการพิจารณาโทษและถกูลงโทษทางวินยั ซงึหาก

เป็นความผิดอยา่งร้ายแรงพนกังานอาจถูกพิจารณาเลิกจ้าง  ตามข้อบังคบัเกียวกบัการทํางานของบริษัท  

หรือ ตามระเบียบ ประกาศ คําสงัทีบริษัทได้กําหนดไว้  นอกจากนนัทุกคนอาจต้องได้รับโทษตามกฎหมาย 

หากกฎหมายได้กําหนดไว้ 
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บทท ี5 

การให้คาํปรึกษาและรับข้อร้องเรียน 
 

   หน่วยงาน Human Resources Compliance & Assurance ทําหน้าทีให้คําปรึกษา และรับข้อ

ร้องเรียนด้านคุณธรรมและจริยธรรม โดยดําเนินการรับเรืองร้องเรียน รวบรวม สืบค้น และพิจารณาตดัสิน

เรืองนนั ๆ ซึงจะดําเนินการเก็บรักษาเป็นความลบั  ทังข้อมูลของผู้ ร้องเรียน ผู้ ถูกร้องเรียน เรืองร้องเรียน พยาน

ตา่ง  ๆ เป็นต้น ซงึพนกังานตลอดจนผู้มีสว่นได้เสียทุกกลุ่มสามารถสง่ข้อร้องเรียนโดยตรงมายงัช่องทางทีอยู่

ตอ่ไปนี   

Human Resources Compliance & Assurance 

บริษัท ทรู คอร์ปอเรชนั จํากัด (มหาชน)  

อาคารทรูทาวเวอร์   

18 ถนนรัชดาภิเษก ห้วยขวาง  

กรุงเทพฯ  10310   

ทางโทรศพัท์  :  02-8582023-4 

E-mail : CodeofConduct@truecorp.co.th 
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ภาคผนวก 

 

แนวทางปฏิบตัิในการสือสารทาํความเข้าใจ  

ประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบตัิในการทาํงานของบริษัท 
 

 กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังาน ทกุคนต้องทําความเข้าใจและปฏิบติัตามประมวลคุณธรรมและข้อ

พงึปฏิบติัในการทํางานของบริษัท  

 ทกุคนสามารถทบทวนเนือหาประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานของบริษทั จากคูม่อืที

บริษทัจดัทําขึน และใน HR Web  โดยทุกคนต้องลงนามรับทราบปฏิบตัิตามประมวลคณุธรรมและ

ข้อพงึปฏิบตัิในการทํางานของบริษทั ภายในไตรมาส 4 เป็นประจําทุกปี 

 พนกังานเริมงานใหมทุ่กคน ต้องเข้ารับการอบรมประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางาน

ของบริษทั และทําแบบทดสอบ 

 หากบุคคลใดฝ่าฝืนประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานของบริษัท จะถกูพจิารณาโทษ

ทางวินัยจากบริษัท 

 เพือให้ประมวลคณุธรรมและข้อพงึปฏิบติัในการทํางานของบริษัท มีความทนัสมยัตามสถานการณ์

ทางธรุกิจ และทางสงัคมทีเปลียนแปลง ตลอดจนให้มีความสอดคล้องกบักฎหมายและระเบียบที

เกียวข้อง บริษทัจะมีการทบทวนเนือหาตามความเหมาะสม  และมีการสือสารให้ทุกคนรับทราบ 
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หนังสือรับทราบและถือปฏิบตัิ 
 

      วนัที.........เดือน............................พ.ศ................. 

 

 ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว................................................................................................. 

รหัสพนกังาน....................................ตําแหน่ง................................................................................. 

สงักดัสายงาน..........................................................ฝ่าย............................................................... 

ได้รับทราบ และยินยอมปฏิบติัตามข้อพงึปฏิบติัของพนกังานทีระบุอยูใ่นหนงัสือประมวลคณุธรรมและข้อ

พงึปฏิบติัในการทํางานของบริษัท (True Code of Conduct)   

            ข้าพเจ้าตระหนกัดีว่า   หากข้าพเจ้ากระทําการอยา่งหนึงอย่างใดทีเป็นการฝ่าฝืนประมวลคณุธรรม

และข้อพงึปฏิบตัิในการทํางานของบริษทั (True Code of Conduct)  ยอ่มได้รับโทษทางวินยัของบริษัทตาม

สมควรแก่กรณี 

 

                     .......................................................... 

                        (                                              ) 

                       พนักงาน 

 

..........................................................                   

                                                                              (                                               ) 

                                      ตําแหน่ง................................ 

                                                                                            ผู้บงัคบับญัชา 

 

 


