
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หลักจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ 

บริษัท สากล เอนเนอยี จ ากัด (มหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 
 

หลักจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ 

บริษัท สากล เอนเนอยี จ ากัด (มหาชน)  มีหลักจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจซึ่งกรรมการ ผูบ้ริหารและ
พนกังานของบรษิัทจะตอ้งยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานในฐานะตวัแทนของบรษิัท ดงันี ้

1. ผู้ถือหุ้น  บริษัทจะด าเนินธุรกิจดว้ยความโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งมั่นที่จะสรา้งผลการด าเนินงานท่ีดี
และการเจริญเติบโตที่มั่นคง เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ผู้ถือหุ้นในระยะยาว รวมทั้งด าเนินการ
เปิดเผยขอ้มลูดว้ยความโปรง่ใสและเชื่อถือไดต้่อผูถื้อหุน้  

2. พนักงาน  บรษิัทจะปฏิบตัิต่อพนกังานทกุรายอย่างเท่าเทียม เป็นธรรม และใหผ้ลตอบแทนที่เหมาะสม นอกจากนี ้
บริษัทยงัใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาทกัษะ ความรู ้ความสามารถและศกัยภาพของพนกังานอย่าง
สม ่าเสมอ เช่น การจดัอบรม การสมัมนา และการฝึกอบรม โดยใหโ้อกาสอย่างทั่วถึงกบัพนกังานทกุคน 
และพยายามสรา้งแรงจงูใจใหพ้นกังานท่ีมีความรูค้วามสามารถสงูใหค้งอยู่กบับรษิัทเพื่อพฒันาองคก์ร
ต่อไป อีกทัง้ยงัไดก้ าหนดแนวทางในการต่อตา้นการทุจริตคอรปัชั่น รวมทัง้ปลกูฝังใหพ้นกังานทุกคน
ปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง เช่น การหา้มใชข้อ้มลูภายในอย่างเครง่ครดั เป็น
ตน้ 

3. คู่ค้า  บริษัทมีกระบวนการในการคดัเลือกคู่คา้โดยการใหคู้่คา้แข่งขันบนขอ้มูลที่เท่าเทียมกัน และคดัเลือก 
คู่คา้ดว้ยความยตุิธรรมภายใตห้ลกัเกณฑใ์นการประเมินและคดัเลือกคู่คา้ของบรษิัท นอกจากนี ้บรษิัท
ยังไดจ้ัดท ารูปแบบสัญญาที่เหมาะสมและเป็นธรรมแก่คู่สัญญาทุกฝ่าย และจัดให้มีระบบติดตาม
เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาอย่างครบถ้วน  และป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในทุกขัน้ตอนของกระบวนการจดัหา โดยบริษัทซือ้สินคา้จากคู่คา้ตามเงื่อนไขทางการ
คา้ ตลอดจนปฏิบตัิตามสญัญาต่อคู่คา้อย่างเครง่ครดั 

4. ลูกค้า  บริษัทรับผิดชอบต่อลูกคา้โดยการรักษาคุณภาพและมาตรฐานของสินคา้และบริการ  รวมถึงการ
ตอบสนองต่อความตอ้งการของลูกคา้ใหค้รบถว้นและครอบคลุมให้มากที่สุด  เพื่อมุ่งเน้นการสรา้ง
ความพึงพอใจใหแ้ก่ลกูคา้ในระยะยาว นอกจากนี ้บรษิัทยงัใหข้อ้มลูที่ถกูตอ้งเก่ียวกบัสินคา้และบรกิาร
ของบริษัท รวมทั้งยังจัดให้มีช่องทางใหลู้กคา้ของบริษัทสามารถแจง้ปัญหาหรือการใหบ้ริการที่ไม่
เหมาะสมเพื่อที่บริษัทจะไดป้้องกัน และแก้ไขปัญหาเก่ียวกับสินคา้และบริการของบริษัทไดอ้ย่าง
รวดเรว็ 

5. เจ้าหนี ้  บริษัทจะปฏิบัติตามเงื่อนไขต่าง ๆ ตามสัญญาที่มีต่อเจา้หนีเ้ป็นส าคญั รวมทั้ง การช าระคืนเงินตน้ 
ดอกเบีย้และการดแูลหลกัประกนัต่าง ๆ ภายใตส้ญัญาที่เก่ียวขอ้ง 

6. คู่แข่ง  บรษิัทประพฤติตามกรอบการแข่งขนัที่ดี มีจรรยาบรรณและอยู่ในกรอบของกฎหมาย รวมทัง้สนบัสนุน
และส่งเสรมินโยบายการแข่งขนัอย่างเสรีและเป็นธรรม 

7. สังคมและส่วนรวม บริษัทใส่ใจและใหค้วามส าคญัต่อความปลอดภยัต่อสงัคม ส่ิงแวดลอ้มและคุณภาพชีวิตของผูค้นที่มี
ส่วนเก่ียวข้องกับการด าเนินงานของบริษัท  และส่งเสริมให้พนักงานของบริษัทมีจิตส านึกและ 



 

 

 

 
 

ความรบัผิดชอบต่อส่ิงแวดลอ้มและสงัคม รวมทัง้จดัใหม้ีการปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบั 
ต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งอย่างเคร่งครดั นอกจากนี ้บริษัทพยายามเขา้ไปมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น
การสรา้งและรกัษาไวซ้ึ่งส่ิงแวดลอ้มและสังคมตลอดจนส่งเสริมวฒันธรรมในทอ้งถิ่นที่บริษัทด าเนิน
กิจการอยู่ 

นอกจากนี ้บริษัทไดม้ีการจดัท าคู่มือการก ากบัดแูลกิจการที่ดี มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณใน
การด าเนินธุรกิจ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบตัิงานใหแ้ก่กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานของบริษัทไดย้ึดถือและปฏิบตัิ
ตาม ซึ่งทกุคนในบรษิัทฯ ตอ้งปฏิบตัิตามหลกัจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจโดยไม่มีขอ้ยกเวน้ โดยมีรายละเอียดปรากฏ
ตามเอกสารแนบทา้ยนโยบายฉบบันี ้

หลกัจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจนีใ้หม้ีผลใชบ้งัคบัตัง้แต่วนัท่ี  14 พฤษภาคม  2568  เป็นตน้ไป 

 

 

 

(ศาสตราจารยก์ติติคณุ ดร. ดิเรก  ลาวณัยศ์ิร)ิ 
ประธานกรรมการบรษิัท 

  บรษิัท สากล เอนเนอยี จ ากดั (มหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

คู่มือการก ากับดูแลกจิการทีด่ี 

มาตรฐานทางจริยธรรม 

และจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ 

 

บริษัท สากล เอนเนอย ีจ ากัด (มหาชน) 
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บทน า 

 นอกจากการด าเนินธุรกิจเพื่อให้เกิดผลประโยชน์อย่างสูงสุดแก่ผู้ถือหุ้นแลว้ บริษัท  สากล เอนเนอยี จ ากัด 
(มหาชน) (“บริษัทฯ”) ยงัใหค้วามส าคญักับวิธีการที่ใชเ้พื่อใหไ้ดม้าซึ่งความส าเร็จนัน้ ๆ รวมถึงการค านึงถึงผลกระทบที่
อาจเกิดขึน้กับผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มของบริษัทฯ อนัไดแ้ก่ ผูถื้อหุน้ พนกังาน คู่คา้ ลกูคา้ เจา้หนี ้สงัคมและส่วนรวม โดย
บรษิัทฯ ไดม้ีการก าหนดนโยบายหลกัจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจเพื่อเป็นกรอบใหก้รรมการ ผูบ้รหิารและพนกังานของ
บริษัทยึดถือและปฏิบตัิงานของตนเพื่อใหบ้ริษัทฯ สามารถด าเนินกิจการไดอ้ย่างโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้
มั่นใจไดว้่าบรษิัทจะสามารถปฏิบตัิกบัผูม้ีส่วนไดเ้สียแต่ละกลุ่มไดอ้ย่างเท่าเทียมและเป็นธรรม 

ในการนี ้บรษิัทฯ จึงไดจ้ดัท าคู่มือจรยิธรรม บรษิัท สากล เอนเนอยี จ ากดั (มหาชน) ฉบบันีข้ึน้เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบตัิอย่างเป็นลายลกัษณอ์กัษร และเพื่อใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษิัทฯ รบัทราบและถือปฏิบตัิตาม
ต่อไป  ซึ่งทกุคนในบรษิัทฯ ตอ้งปฏิบตัิตามคู่มือจรยิธรรมโดยไม่มีขอ้ยกเวน้ โดยบรษิัทฯ มุ่งหวงัใหคู้่มือจรยิธรรมฉบบันีเ้ป็น
แนวทางปฏิบตัิงานพนกังานทกุคน โดยมีกรรมการและผูบ้รหิารของบรษิัทฯ ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี พนกังานจึงควร
ศึกษาและท าความเขา้ใจขอ้ปฏิบตัิต่างๆ โดยเฉพาะส่วนที่เก่ียวขอ้งกับการปฏิบตัิงานของตนเองโดยตรง หากมีขอ้สงสยั
ควรปรึกษาผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ทั้งนีบ้ริษัทฯ ถือว่าคู่มือจริยธรรมฉบับนีเ้ป็นส่วนหนึ่งของ “ระเบียบขอ้บังคับ
พนกังาน” ที่พนกังานพึงปฏิบตัิ และอาจมีความผิดทางวินยัหากละเลยการปฏิบตัิตามคู่มือจริยธรรมฉบับนี ้พนกังานจึง
ควรใชคู้่มือจรยิธรรมเป็นพืน้ฐานการท างานในทกุกรณี จนกล่าวไดว้่าการปฏิบตัิหนา้ที่ดว้ยคณุธรรมนัน้เป็นหลกัประจ าใจ
ของพนกังาน 

นอกจากนี ้บริษัทฯ ไดจ้ัดให้มีช่องทางที่ผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มสามารถติดต่อหรือรอ้งเรียนในเรื่องที่อาจเป็น
ปัญหาหรือรอ้งเรียนการละเมิดสิทธิต่อคณะกรรมการบรษิัทไดโ้ดยตรง โดยการส่งเรื่องรอ้งเรียนดงักล่าวมายงับรษิัทฯ ตาม 
ที่อยู่หรือเบอรโ์ทรศพัทต์ิดต่อของบริษัทฯ บริษัทฯ จะรวบรวมขอ้รอ้งเรียนและด าเนินการน าเสนอต่อคณะกรรมการบรษิัท
ต่อไป ทัง้นี ้ผูร้อ้งเรียนสามารถมั่นใจไดว้่าบรษิัทฯ จะเก็บขอ้มลูของผูร้อ้งเรียนไวเ้ป็นความลบั 
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พันธกิจ วิสัยทัศน ์และค่านิยม  

พันธกิจ 

สรา้งการเติบโตขององคก์รและผลตอบแทนผ่านการลงทุนในพลงังานสะอาด โดยเทคโนโลยีที่ทนัสมยัเพื่อช่วยสงัคมและ
ส่ิงแวดลอ้มใหเ้กิดความยั่งยืน 

   

วิสัยทัศน ์บริษัท สากล เอนเนอยี จ ากัด (มหาชน) 

รว่มสรา้งสงัคมและส่ิงแวดลอ้มใหด้ีขึน้ดว้ยพลงังานสะอาด 

 

ค่านิยม  

สู ้   : พวกเราสูเ้พื่อโลกที่ดขีึน้ 

หน่ึงเดยีวกนั  : พวกเราเป็นหนึ่งเดียวกนัและรวมกนัเป็นหนึ่งสูเ่ป้าหมาย 

มุ่งมั่นในผลลพัธ ์ : พวกเรามุ่งมั่นในการท างานเพื่อใหไ้ดผ้ลลพัทข์องงานท่ีดีที่สดุ 
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นิยาม 

จรรยาบรรณ หมายถึง แนวปฏิบัติที่ดีในการด าเนินธุรกิจที่ยึดมั่นในอุดมการณข์องบริษัทฯ ตาม
นโยบายหลกัจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจและคู่มือจรยิธรรมฉบบันี ้

บริษัทฯ หมายถึง บรษิัท สากล เอนเนอยี จ ากดั (มหาชน) 

บริษัทย่อย หรือบริษัทลูก หมายถึง บรษิัทใด ๆ ที่มีลกัษณะใดลกัษณะหน่ึง ดงันี ้

(ก) บรษิัทท่ีบรษิัทฯ มีอ  านาจควบคมุกิจการ 

(ข) บรษิัทท่ีบรษิัทตาม (ก) มีอ านาจควบคมุ 

(ค) บริษัทที่อยู่ภายใตอ้ านาจควบคุมกิจการของบริษัทตาม (ข) ต่อไป
เป็นทอดๆ โดยเริ่มจากการอยู่ภายใตอ้ านาจควบคุมกิจการของ
บรษิัทตาม (ข) 

คณะกรรมการบริษัท หมายถึง คณะกรรมการของบรษิัทฯ 

ผู้บริหาร หมายถึง บคุคลที่ด  ารงต าแหน่งผูบ้รหิารของบรษิัทฯ 

พนักงาน หมายถึง ผูท้ี่ท  าสญัญาจา้งแรงงาน หรือสญัญาจา้งพิเศษกบับรษิัทฯ 

คู่สัญญา หมายถึง ผูท้ี่ยอมเขา้ผูกพันตนและมีสิทธิ หนา้ที่ ความรบัผิดชอบตามที่ปรากฏใน
สญัญาใดๆ ที่ไดท้  าไวก้บับรษิัทฯ 

ผู้รับเหมา หมายถึง คู่สญัญาที่ท  าสญัญาจา้งท าของกบับรษิัทฯ 
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แนวทางจรรยาบรรณ 

1. บุคคลทีมี่หน้าทีต่อ้งปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

พนกังานทกุคน โดยมกีรรมการและผูบ้รหิารของบรษิัทฯ ประพฤตตินเป็นแบบอยา่งที่ดี  

2. ข้อแนะน าเกี่ยวกับจรรยาบรรณ 

1) ท าความเขา้ใจเนือ้หาสาระของจรรยาบรรณฉบบันี ้

2) เรียนรูเ้นือ้หาสาระที่เก่ียวขอ้งกบัหนา้ที่และความรบัผิดชอบของตน 

3) ทบทวนความรูค้วามเขา้ใจในเนือ้หาสาระของจรรยาบรรณฉบบันีอ้ย่างสม ่าเสมอ 

4) ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจกับบุคคลอื่นที่ตอ้งปฏิบตัิหนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งกับบริษัทฯ หรืออาจส่งผลกระทบต่อ 
บรษิัทฯ 

5) เมื่อมีข้อสงสัยหรือขอ้ซักถาม ให้ปรึกษากับผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่บริษัทฯ ก าหนดใหม้ีหนา้ที่
รบัผิดชอบเก่ียวกบัการติดตามการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 

6) แจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือบคุคลที่รบัผิดชอบทราบเมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

7) ใหค้วามรว่มมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิต่าง ๆ กบัหน่วยงานหรือบคุคลที่บรษิัทฯ ไดม้อบหมาย 

8) ผูบ้งัคบับญัชาทกุระดบัตอ้งเป็นผูน้  าในการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ ตลอดจนส่งเสรมิสภาพแวดลอ้มใน
การท างานใหพ้นกังานและบคุคลที่เก่ียวขอ้งเขา้ใจว่าการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณเป็นส่ิงที่ถกูตอ้งและ
ตอ้งปฏิบตัิ 

3. การรายงานการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

ผูท้ี่พบเห็นการฝ่าฝืน หรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ สามารถสอบถามขอ้สงสัย หรือส่งขอ้รอ้งเรียนไปยงั
บคุคลดงัต่อไปนี ้

1) ผูบ้งัคบับญัชาที่ตนเองไวว้างใจในทกุระดบั 

2) ผูจ้ดัการแผนกบคุคล 

3) ผูต้รวจสอบภายใน 

4) เลขานกุารคณะกรรมการบรษิัท 

5) กรรมการบรษิัท 
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4. กระบวนการด าเนินการเม่ือได้รับข้อร้องเรียน 

1) รวบรวมขอ้เท็จจรงิ 

 ผู้รับข้อร้องเรียนจะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงที่ เ ก่ียวข้องกับการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณนัน้ดว้ยตนเอง หรือมอบหมายใหบ้คุคลที่มีความเหมาะสมด าเนินการ 

2) ประมวลผล และกลั่นกรองขอ้มลู 

 ผูร้บัขอ้รอ้งเรียนจะเป็นผูป้ระมวลผล และกลั่นกรองขอ้มลู เพื่อพิจารณาขัน้ตอน และวิธีการจดัการที่
เหมาะสมในเรื่อง โดยอาจด าเนินการ ดงันี ้

- ด าเนินการดว้ยตนเอง หรือมอบหมายใหผู้อ้ื่นด าเนินการแทนตน หากเห็นว่าเป็นเรื่องที่ตนมี
อ านาจที่จะกระท าได ้

- รายงานต่อบุคคลที่มีอ  านาจด าเนินการและเก่ียวข้องในเรื่องนั้นๆ เป็นผู้ด  าเนินการ
ประมวลผลและกลั่นกรองขอ้มลู 

3) ก าหนดมาตรการด าเนินการ 

 ผูท้ี่ด  าเนินการตามขอ้ 2) ก าหนดมาตรการด าเนินการระงบัการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
และบรรเทาความเสียหายใหก้ับผูท้ี่ไดร้บัผลกระทบโดยค านึงความเดือดรอ้นเสียหายโดยรวมทัง้หมด 
ทัง้นี ้ในกรณีที่เรื่องส าคญัผูร้บัขอ้รอ้งเรียนจะเป็นผูร้ายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจสอบ และ/หรือ
คณะกรรมการบริษัท เช่น เป็นเรื่องที่กระทบต่อชื่อเสียง ภาพลกัษณ ์หรือฐานะทางการเงินของบรษิัท 
หรือขดัแยง้กบันโยบายในการด าเนินธุรกิจของบรษิัท หรือเก่ียวขอ้งกบัผูบ้รกิารระดบัสงู เป็นตน้ 

4) รายงานผล 

 ใหผู้ร้บัขอ้รอ้งเรียนมีหนา้ที่รายงานผลตามขอ้ 3) ใหผู้ร้อ้งเรียนทราบหากผูร้อ้งเรียนเปิดเผยตนเอง 

5. มาตรการคุ้มครอง และบรรเทาความเสียหายใหก้ับผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ทีใ่ห้ความร่วมมือใน
การรายงานการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

ผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรียน หรือผูท้ี่ใหค้วามรว่มมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิจะไดร้บัความคุม้ครองตามหลกัเกณฑเ์รื่อง 
“การคุม้ครองและใหค้วามเป็นธรรมแก่ผูท้ี่แจง้ขอ้มูลหรือเบาะแสที่เป็นประโยชนส์ าหรบั บริษัท สากล เอนเนอยี 
จ ากัด (มหาชน) เก่ียวกับการทุจริต การไม่ปฏิบตัิตามกฎหมายหรือกฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานของรฐั รวมถึง
การฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตามระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือจรรยาบรรณของบริษัท (Whistleblower Policy)” ท่ี บริษัทฯ ได้
ก าหนดไวด้งันี ้
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1) ผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรียน หรือผูท้ี่ใหค้วามร่วมมือสามารถเลือกที่จะไม่เปิดเผยตนเองได ้หากเห็นว่าการ
เปิดเผยนัน้จะท าใหเ้กิดความไม่ปลอดภยั หรือเกิดความเสียหายใด ๆ แต่หากมีการเปิดเผยตนเองก็จะ
ท าใหบ้ริษัทฯ สามารถรายงานความคืบหนา้ ชีแ้จงขอ้เท็จจริงใหท้ราบ หรือบรรเทาความเสียหายได้
สะดวกและรวดเรว็ยิ่งขึน้ 

2) บริษัทฯ ถือว่าข้อมูลที่เก่ียวข้องถือเป็นความลับ และจะเปิดเผยเท่าที่จ  าเป็น โดยค านึงถึงความ
ปลอดภยัและความเสียหายของผูร้ายงาน แหล่งที่มาของขอ้มลู หรือบคุคลที่เก่ียวขอ้ง 

3) กรณีที่ผู้รอ้งเรียนเห็นว่าตนเองอาจไดร้ับความไม่ปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดรอ้ยเสียหาย ผู้
รอ้งเรียนสามารถรอ้งขอใหบ้รษิัทฯ ก าหนดมาตรการคุม้ครองที่เหมาะสมก็ได ้หรือบรษิัทฯ อาจก าหนด
มาตรการคุม้ครองโดยผู้รอ้งเรียนไม่ตอ้งรอ้งขอก็ได ้หากเห็นว่าเป็นเรื่องที่มีแนวโน้มที่จะเกิดความ
เดือดรอ้นเสียหายหรือความไม่ปลอดภยั 

4) ผูท้ี่ไดร้บัความเดือดรอ้นเสียหายจะไดร้บัการบรรเทาความเสียหายดว้ยกระบวนการท่ีมีความเหมาะสม
และเป็นธรรม 

6. การกระท าทีเ่ข้าข่ายผิดจรรยาบรรณ 

พนกังานทกุคนมีหนา้ที่ตอ้งปฏิบตัิตามและส่งเสรมิใหผู้อ้ื่นปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ การกระท าต่อไปนีเ้ป็นการท า
ผิดจรรยาบรรณ 

1) ไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

2) แนะน า ส่งเสรมิ หรือสนบัสนนุใหผู้อ้ื่นไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

3) ละเลยเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ในกรณีที่ตนทราบหรือควร
ทราบ เนื่องจากเก่ียวขอ้งกบังานภายใตค้วามรบัผิดชอบของตน 

4) ไม่ใหค้วามร่วมมือหรือขดัขวางการสืบสวน สอบสวนหาขอ้เท็จจริงที่อา้งว่าไดม้ีการฝ่าฝืนหรือการไม่
ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

5) การกระท าอนัไม่เป็นธรรมต่อผูอ้ื่นเนื่องจากการท่ีผูน้ัน้รายงานการไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ 

ทัง้นี ้ผูท้ี่ท  าผิดจรรยาบรรณจะตอ้งไดร้บัการพิจารณาทางวินยัตามระเบียบที่บริษัทฯ ก าหนดไวน้อกจากนี ้และ
อาจไดร้บัโทษตามกฎหมาย หากการดงักล่าวเป็นการกระท าผิดกฎหมาย 
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จรรยาบรรณธุรกิจ 

เพื่อให้บริษัทฯ ด าเนินธุรกิจใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายของนโยบายหลักจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ  บริษัทฯ จึงได้
ก าหนดจรรยาบรรณธุรกิจและหลักการปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกระดบัของบริษัทฯ 
ทัง้นี ้เป็นหนา้ที่และความรบัผิดชอบของกรรมการ ผูบ้ริหารและพนกังานทกุคนที่จะตอ้งรบัทราบและยึดถือปฏิบตัิตามขอ้
พึงปฏิบตัิที่ก าหนดไวใ้นคู่มือจรยิธรรมฉบบันีอ้ย่างเครง่ครดั 

ข้อพึงปฏบิัต ิ

1. จรรยาบรรณธุรกิจและหลักการปฏิบัติอนัเกี่ยวกับบุคลากรของบริษทั 

1.1 การปฏิบตัิต่อกนัภายใตสิ้ทธิและเสรีภาพ 

(ก) ขอ้มลูส่วนบคุคล 

บรษิัทฯ ใหค้วามส าคญัต่อสิทธิเสรีภาพส่วนบคุคลของบคุลากรทกุระดบัของบรษิัทฯ อย่างเท่าเทียมกนั 
โดยบุคลากรของบริษัทฯ ตอ้งไดร้บัความคุม้ครองไม่ใหถู้กล่วงละเมิดจากการใช ้การเปิดเผย หรือการ
ถ่ายโอนขอ้มลูส่วนบคุคล เช่น ชีวประวตัิ ประวตัิสขุภาพ  ประวตัิการท างาน หรือขอ้มลูส่วนตวัอื่น ๆ ไป
ยังบุคคลอื่นซึ่งอาจท าใหเ้กิดความเสียหายแก่เจา้ของหรือบุคคลอื่นใด ทั้งนี ้ บริษัทฯ ถือว่าการล่วง
ละเมิดดังกล่าวถือเป็นความผิดทางวินัย เวน้แต่ไดก้ระท าไปตามหนา้ที่โดยสุจริต หรือตามกฎหมาย
หรือเพื่อประโยชนส่์วนรวม 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) คุม้ครองขอ้มลูส่วนตวัของบุคลากรที่อยู่ในความครอบครองหรืออยู่ในการดแูลรกัษาของตน
ใหเ้ป็นอย่างดี 

2) การเปิดเผยขอ้มลูส่วนตวัของบุคลากรของบริษัทฯ สู่สาธารณะหรือถ่ายโอนขอ้มูลดงักล่าว
ใหแ้ก่บคุคลอื่นใด จะสามารถท าไดต้่อเมื่อไดร้บัความเห็นชอบจากเจา้ของขอ้มลูนัน้แลว้ 

3) จ ากดัการเปิดเผยและการใชข้อ้มลูส่วนตวัของบคุลากรของบรษิัทฯ เท่าที่จ  าเป็น 

ขอ้พงึระวงั 

1) การส่งขอ้มลูหรือการกระจายขอ้มลูส่วนบคุคลไปยงับคุคลอื่น 

2) การแบ่งปันขอ้มลูส่วนบคุคลกบัหน่วยงานตา่ง ๆ หรือบคุคลที่ไม่เก่ียวขอ้ง 

3) การถา่ยโอนขอ้มลูส่วนบคุคลระหว่างประเทศที่ไม่ค  านึงถึงขอ้ก าหนด หรือกฎหมายที่
เก่ียวขอ้ง 

4) การเปิดเผยขอ้มลูการจา้งงานแกผู่ท้ี่ไม่เก่ียวขอ้ง 
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(ข) การปฏิบตัิที่เทา่เทียมกนั 

บรษิัทฯ ตระหนกัถึงสิทธิในความเป็นมนษุยแ์ละความเท่าเทียมกนัโดยมีแนวปฏิบตัิต่อบคุลากร รวมถึง
บุคคลที่มีความเก่ียวข้องกับบริษัทฯ ด้วยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติต่อบุคคลหนึ่งบุคคลใด
เนื่องจากความเหมือนหรือแตกต่างไม่ว่าจะทางกายหรือจิตใจ เชือ้ชาติ สัญชาติ ศาสนา เพศ อายุ 
การศกึษา หรือเรื่องอื่นใด 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) บคุลากรของบรษิัทฯ ตอ้งปฏิบตัิต่อกนัดว้ยความเคารพ และใหเ้กียรติซึ่งกนัและกนั 

2) กระบวนการสรรหาและการพิจารณาผลงานตอ้งด าเนินการอย่างถกูตอ้งและเป็นธรรม 

3) ในการปฏิบตัิหนา้ที่ พึงหลีกเล่ียงการแสดงความคิดเห็นที่เก่ียวขอ้งกบัความแตกต่างทางกาย
หรือจิตใจ เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ อายุ การศึกษา หรือเรื่องอื่นใดที่อาจน าไปสู่ความ
ขดัแยง้ 

4) ช่วยกันสอดส่องดูแลใหส้ภาพการท างานปลอดจากการกดขี่ข่มเหงหรือการกระท าที่ไม่เป็น
ธรรม อย่างไรก็ดี หากไดร้บัการปฏิบตัิอย่างไม่เป็นธรรมใหท้ าความเขา้ใจในเบือ้งตน้กับผูท้ี่
เก่ียวขอ้ง หรือแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาที่เก่ียวขอ้งทราบเพื่อหาแนวทางแกปั้ญหาต่อไป 

ขอ้พงึระวงั 

1) การลอ้เลียนหรือดูหมิ่นเก่ียวกับความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา 
เพศ อาย ุการศกึษา หรือเรื่องอื่นใดที่อาจกระทบความรูส้กึ 

2) การปฏิเสธที่จะท างานร่วมกับบุคคลใด ๆ อันเนื่องมาจากความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ 
เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ อาย ุการศกึษา หรือเรื่องอื่นใด 

3) การแอบอา้งใชช้ื่อบคุคลอื่น โดยมีเจตนาใหเ้กิดความเอนเอียงในการตดัสินใจ 

(ค) ความเห็นดา้นการเมือง 

บริษัทฯ วางตวัเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการอนัเป็นการฝักใฝ่หรือสนบัสนนุพรรคการเมือง
หน่ึงพรรคการเมืองใด หรือผูห้น่ึงผูใ้ดที่มีอ  านาจทางการเมือง อย่างไรก็ดี บรษิัทฯ ตระหนกัและใหค้วาม
เคารพในสิทธิเสรีภาพในการใชสิ้ทธิทางการเมืองของบุคลากรอยู่เสมอตราบเท่าที่การใชสิ้ทธินั้นไม่
ก่อใหเ้กิดความเส่ือมเสียต่อชื่อเสียงของบรษิัทฯ หรือก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ในการท างาน 

หลกัการปฏิบตั ิ
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1) พึงหลีกเล่ียงการเขา้ไปรบัหนา้ที่เป็นกรรมการพรรคการเมือง เป็นตัวแทนพรรคการเมืองใน
กิจกรรมสาธารณะต่าง ๆ หรือเป็นสมาชิกขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น องคก์าร
บรหิารส่วนจงัหวดั (อบจ.) องคก์ารบรหิารส่วนต าบล (อบต.) หรือไม่แสดงออกดว้ยวิธีใด ๆ ที่
ท  าใหผู้อ้ื่นเขา้ใจว่าบรษิัทฯ เก่ียวขอ้ง สนบัสนนุ หรือฝักใฝ่ทางการเมืองหรือพรรคการเมือง 

2) พึงหลีกเล่ียงการแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับการเมืองในสถานที่ท  างานหรือในเวลางานอนั
อาจท าใหเ้กิดความขดัแยง้ทางความคิด 

ขอ้พงึระวงั 

1) ความสมัพนัธก์บันกัการเมือง หรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งกบันกัการเมืองอนัอาจท าใหเ้ขา้ใจผิดไดว้่าไม่
เป็นกลางทางการเมือง หรือฝักใฝ่พรรคการเมือง 

2) การรบัเงิน หรือประกอบธุรกิจรว่มกบันกัการเมืองหรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งกบันกัการเมือง 

3) การแต่งกายดว้ยเครื่องแบบพนักงาน หรือแต่งกายในลักษณะที่ท าใหผู้อ้ื่นเขา้ใจไดว้่าเป็น
พนกังานของบรษิัทฯ ในการปฏิบตัิหนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งทางการเมืองหรือพรรคการเมืองใด 

1.2 ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน ์

บรษิัทฯ มุ่งหมายจะจา่ยคา่จา้งและสิทธิประโยชนอ์ื่น ๆ ที่พนกังานพึงไดต้ามกฎหมายอยา่งถกูตอ้ง และเป็น
ธรรม โดยค่าจา้งที่พนกังานไดร้บัจะตอ้งไม่นอ้ยกว่าอตัราคา่จา้งขัน้ต ่าตามที่กฎหมายก าหนด  

หลกัการปฏิบตั ิ

1) บคุลากรทกุคนจะตอ้งไดร้บัค่าจา้งและค่าจา้งการปฏิบตัิงานล่วงเวลาไม่นอ้ยกว่าที่กฎหมายก าหนดไว้ 

2) กระบวนการจ่ายเงินค่าจา้งของบริษัท ไม่ควรผ่านนายหนา้ หรือหากผ่านนายหนา้ ควรมีกระบวนการ
ตรวจสอบว่ามีการจ่ายเงินค่าจา้งอย่างถกูตอ้ง 

3) มีกระบวนการจดัเก็บขอ้มลูเวลาการปฏิบตัิงานของพนกังานอย่างถกูตอ้ง และมีกระบวนการตรวจทาน
ขอ้มลูเป็นระยะ ว่าไดถ้กูน าไปค านวณค่าจา้งอย่างเหมาะสม 

4) มีกระบวนการแจง้พนักงานถึงวิธีการประเมินค่าจา้ง รวมถึงการแจกแจงค่าจา้งที่พนักงานไดร้ับใน
รูปแบบท่ีเหมาะสมเช่น สลิปเงินเดือน เป็นตน้ 

5) มีการตรวจสขุภาพลกูจา้งตามปัจจยัเส่ียงอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 

6) บริษัทฯ จะพิจารณาและจดัใหม้ีสวสัดิการเพิ่มเติมเป็นพิเศษใหแ้ก่บุคลากรตามความเหมาะสมและ
ตามโอกาสอนัสมควร หากเกิดเหตกุารณท์ี่อาจส่งกระทบต่อสขุภาพและอนามยัของพนกังาน บริษัทฯ 
จะด าเนินการแกไ้ขเหตกุารณด์งักล่าวทนัที 
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7) สรา้งความเขา้ใจในเป้าหมาย บทบาทและความรบัผิดชอบ มีการประเมินความรูค้วามสามารถของ
บุคลากรในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดเกณฑใ์นการประเมินพนักงานทุกระดับอย่างชดัเจนและเป็น
ธรรม   

ขอ้พงึระวงั 

1) จ่ายค่าจา้งใหแ้ก่พนกังาน หรือลกูจา้งต ่ากว่าค่าจา้งขัน้ต ่าที่กฎหมายก าหนด 

2) ใหพ้นกังานท างานนอกเวลาปกติ โดยไม่ใหค้่าล่วงเวลาตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 

3) พนกังานละเลยหรือไม่เขา้รว่มการตรวจสขุภาพประจ าปีโดยไม่มีเหตอุนัสมควร 

1.3 สภาพแวดลอ้มในการท างาน 

บรษิัทฯ เห็นความส าคญัของคณุภาพชีวิตที่ดีในการท างานของบคุลากรของบรษิัทฯ ซึง่จะช่วยสง่เสรมิให้
พนกังานท างานไดอ้ยา่งเต็มที่และมีประสิทธิภาพ 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) มีการจัดหาวัสดุ อุปกรณ ์และเครื่องใชส้ านักงานที่ไดม้าตรฐาน ถูกตอ้งตามหลักสรีระ ไม่ก่อใหเ้กิด
ผลเสียต่อสขุภาพ และไม่ก่อใหเ้กิดมลพิษ 

2) เสริมสรา้งบรรยากาศของสถานที่ท  างานใหเ้หมาะสม รวมทัง้รกัษาความสะอาด เรียบรอ้ยในสถานที่
ท  างาน 

3) ขจดัอปุสรรคในการท างานท่ีส่งผลกระทบในเชิงลบต่อการท างานของพนกังานเชน่ งานท่ีไม่จ าเป็น งาน
ที่ซ  า้ซอ้น 

4) มีช่องทางในการส่ือสารขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะต่างๆ ของพนกังานทกุระดบั 

5) มีการจดัใหม้ีกิจกรรมซึ่งสามารถพัฒนาความสัมพนัธท์ี่ดีระหว่างผูบ้ริหารและพนักงาน และเป็นการ
สนบัสนนุใหเ้กิดความสขุในการท างาน 

ขอ้พงึระวงั 

1) พบเห็นวัสดุ อุปกรณ์หรือเครื่องใชส้ านักงานช ารุด แต่ยังปฏิบัติงานต่อไปโดยไม่ด าเนินการแจง้ให้
ผูร้บัผิดชอบทราบ 

2) ตกแต่งอาคารส านักงาน หรือติดตั้ง ข้อมูล ส่ือสารสนเทศ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 

1.4 การพฒันาพนกังานและการฝึกอบรม 
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บริษัทฯ มีความมุ่งมั่นในการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพระดับมืออาชีพ เปิดโอกาสให้พนักงานได้แสดง
ศกัยภาพอย่างเต็มความสามารถ ในทุกระดบัอย่างต่อเนื่อง เพื่อสนบัสนุนใหพ้นกังานมีความกา้วหนา้ตามสาย
อาชีพไปพรอ้มกบัความส าเรจ็ในการด าเนินการของบรษิัทฯ 

แนวปฏิบตั ิ

1) จัดใหม้ีการฝึกอบรมทั้งภายในและภายนอกองคก์ร โดยพิจารณาตามความเหมาะสมตามต าแหน่ง
หนา้ที่ของพนกังานแต่ละคน 

2) บริษัทฯ ส่งเสริมใหพ้นกังานที่เขา้รบัการฝึกอบรมไดม้ีโอกาสแบ่งบนัความรูแ้ละประสบการณท์ี่ไดร้บั
จากการฝึกอบรมไปยงัพนกังานคนอื่นๆ ดว้ย เพื่อใหเ้กิดการถ่ายทอดความรูแ้ละประสบการณภ์ายใน
องคก์รในรูปแบบการบรหิารจดัการความรู ้(Knowledge Management) 

ขอ้พงึระวงั 

1) การจดัหลกัสตูรฝึกอบรมโดยไม่สอดคลอ้งกบัต าแหน่งหรือหนา้ที่ของพนกังาน 

2) พนกังานไม่เขา้อบรมตามก าหนดการ อย่างครบถว้น 

1.5 การรบัหรือใหท้รพัยสิ์นหรือประโยชนอ์ื่นใดที่อาจสรา้งแรงจงูใจ 

(ก) การรบัหรือใหท้รพัยสิ์นหรือประโยชนอ์ื่นใดที่อาจสรา้งแรงจงูใจในการตดัสินใจอยา่งไมช่อบธรรม 

การด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ ตอ้งด าเนินการอย่างถูกตอ้ง ตรงไปตรงมา และตอ้งมั่นใจไดว้่าการ
ด าเนินการนัน้จะไม่ท าใหเ้กิดขอ้ครหาหรือท าใหเ้ส่ือมเสียชื่อเสียง 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ไม่ใชว้ิธีการรบัหรือใหเ้งิน ทรพัยสิ์น ส่ิงของหรือประโยชนอ์ื่นใดกบัผูห้น่ึงผูใ้ดที่มีเจตนาเพื่อชกั
น าใหก้ระท าหรือละเวน้การกระท าที่ไม่ถกูตอ้ง 

2) ไม่เรียกรอ้งหรือรบัเงิน ทรพัยสิ์น ส่ิงของ หรือประโยชนอ์ื่นใดจากผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจ 

3) ไม่เสนอเงิน ทรพัยสิ์น ส่ิงของ หรือประโยชนอ์ื่นใดจากผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจเพื่อแลกกับสิทธิ
พิเศษที่ไม่ควรได ้

4) การใชจ้่ายส าหรบัการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจ และการใชจ้่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งโดยตรงกับการ
ปฏิบตัิตามสญัญาทางธุรกิจเป็นเรื่องที่ยอมรบัได ้แต่ตอ้งใชจ้่ายอย่างสมเหตสุมผล 

ขอ้พงึระวงั 
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1) การติดต่อ หรือด าเนินธุรกิจกับบุคคลที่มีประวัติเก่ียวขอ้งกับการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสมทาง
ธุรกิจรวมถึงการใหห้รือรบัผลประโยชนท์ี่ตามปกติไม่ควรจะไดร้บัจากบคุคลดงักล่าว 

2) รบัหรือใหค้  าแนะน าทางธุรกิจ ที่ตอ้งใชค้วามสมัพนัธพ์ิเศษกบัเจา้หนา้ที่ของรฐัหรือบคุคลใด ๆ 

3) การจ่ายเงินใหก้ับบุคคลที่ไม่เก่ียวขอ้งกับการท าธุรกรรมนัน้ เพื่อแลกเปล่ียนกับสิทธิพิเศษที่
ไม่ควรได ้

ตวัอยา่งแนวทางในการปฏิบตั ิ

เจา้หนา้ที่ของโครงการหนึ่งถามเรื่องผลตอบแทนที่เขาจะไดร้บัหากเขาสามารถจงูใจใหเ้จา้ของโครงการ
สั่งซือ้สินคา้ของบรษิัทฯ ได ้

ค าแนะน า 

ชีแ้จงใหบุ้คคลนัน้เขา้ใจว่าตามหลกัการปฏิบตัิของบรษิัทฯ  บริษัทฯ จะไม่จ่ายผลประโยชนท์ี่ตามปกติ
ไม่ควรจะไดร้บั หากไม่ใช่เป็นการตอบแทนตามประเพณีทางการคา้ที่บรษิัทฯ ยึดถือปฏิบตัิ 

(ข) การรบัหรือใหข้องขวญั / ของที่ระลกึ 

การรบัหรือใหท้รพัยสิ์น หรือส่ิงของ เพื่อเป็นของขวญั/ของที่ระลกึตามขนบธรรมเนียมประเพณีในแต่ละ
ทอ้งถิ่น ถือเป็นเรื่องที่ยอมรบัได ้ในขณะเดียวกัน บริษัทฯ ไม่ประสงคใ์หพ้นักงานรบัของขวญั/ของที่
ระลกึ ที่มีค่าเกินปกติวิสยัจากผูท้ี่เก่ียวขอ้งทางธุรกิจ 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ก่อนการรบัหรือใหข้องขวญั/ของที่ระลึกควรตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดป้ฏิบตัิตามกฎหมายและ
ขอ้บงัคบัของบริษัท  โดยส่ิงของหรือของขวญัที่ใหแ้ก่กันในหนา้ที่การงานควรมีราคาไม่มาก
และเหมาะสมในแต่ละโอกาส 

2) ไม่รบัหรือใหข้องขวญั/ของที่ระลกึเป็นเงินสด เช็ค พนัธบตัร หุน้ ทองค า อญัมณี อสงัหารมิทรพัย ์
หรือส่ิงของในท านองเดียวกนั 

3) ไม่รบัหรือใหข้องขวญั/ของที่ระลึกที่อาจท าใหเ้กิดอิทธิพลในการตดัสินใจอย่างหนึ่งอย่างใด
โดยไม่เป็นธรรมในการปฏิบตัิหนา้ที่ หากจ าเป็นตอ้งรบัของขวญั/ของที่ระลึกที่มีค่าเกินปกติ
วิสยัจากผูท้ี่เก่ียวขอ้งทางธุรกิจใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 

4) เก็บรักษาหลักฐานการใช้จ่ายเงินที่แสดงมูลค่าของขวัญ/ของที่ระลึกนั้นเพื่อตรวจสอบได้
ภายหลงั 
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5) กรณีไดร้บัมอบหมายหรือไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชาใหไ้ปช่วยเหลือหน่วยงานภายนอก
อาจรบัเงิน ส่ิงของหรือของขวัญไดต้ามหลักเกณฑห์รือมาตรฐานที่หน่วยงานภายนอกนั้น
ก าหนดไว ้

ขอ้พงึระวงั 

1) การใหข้องขวญั/ของที่ระลกึแก่ผูบ้งัคบับญัชา 

2) การรบัของขวญั/ของที่ระลกึจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

3) การรบัส่ิงของหรือของขวญัที่ไม่มีที่มาหรือเหตผุลในการใหท้ี่แน่ชดั 

4) การรบัส่ิงของหรือของขวญัที่มีมลูค่าเกินกว่าปกติที่ควรไดร้บั 

ตวัอยา่งแนวทางในการปฏิบตั ิ

ในวันปีใหม่มีผู้ขายสินคา้ไดน้ าของขวัญเล็กๆ น้อยๆ มาให้ท่านตามธรรมเนียมปฏิบัติแต่เมื่อรวม
หลายๆ รายแลว้ท าใหท้่านไดร้บัของขวญัเป็นจ านวนมาก 

ค าแนะน า 

ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชาของทา่นโดยพึงระวงัมลูคา่ของขวญัแต่ละราย 

ผูร้บัเหมารายหนึ่งที่ท่านเคยติดต่องานดว้ยมีบา้นพกัตากอากาศริมทะเลในต่างประเทศเสนอใหท้่าน
และครอบครวัไปพกัผ่อนไดเ้ป็นการส่วนตวัโดยไม่คิดค่าใชจ้่าย อา้งว่าตามปกติไม่ค่อยมีใครใชแ้ละไม่
มีค่าใชจ้่ายใดที่ตอ้งเสียเพิ่มขึน้ ท่านจะรบัขอ้เสนอนีไ้ดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

ตามตัวอย่างนีท้่านตอ้งพิจารณาว่าหากท่านไปพักผ่อนโดยออกค่าใชจ้่ายดว้ยตัวเองนั้นจะตอ้งเสีย
ค่าใชจ้่ายเท่าไร เพราะการวัดมลูค่าของของขวัญ หรือส่ิงตอบแทน ใหว้ัดจากมลูค่าตามราคาตลาด 
หากพิจารณาแลว้เห็นว่าเป็นมลูค่าสงูก็ใหป้ฏิเสธ 

บริษัทไดอ้อกค่าใชจ้่ายใหท้่านเขา้ร่วมสัมมนาภายนอก และท่านไดร้บัรางวัลจากการจับฉลากจาก
ผูเ้ขา้ร่วมสมัมนาทัง้หมด 300 คน เป็นเงิน 10,000 บาท ท่านจะสามารถเก็บเงินรางวลัเป็นของตนเอง
ไดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

รางวลัทีไดจ้ากการจบัฉลากโดยการสุ่มจากตวัเลือกจ านวนมากมีวตัถุประสงคเ์พื่อหลีกเล่ียงการเกิด
อิทธิพลในการตดัสินใจอยู่แลว้ ในกรณีนีท้่านสามารถรบัเป็นของตวัเองได ้แต่ถา้รางวลัมีมลูค่าสงูมาก
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จะตอ้งปรกึษาผูบ้งัคบับญัชาเพื่อหาแนวปฏิบตัิที่เหมาะสม เพื่อใหแ้น่ใจว่าการใหน้ัน้ไม่มีเจตนาใหเ้กิด
แรงจงูใจในการตดัสินใจ 

หน่วยงานภาครฐัท าหนังสือเชิญท่านเป็นผู้บรรยายพิเศษในวันและเวลาท างานปกติ และมอบเงิน
ค่าตอบแทนใหท้่านจ านวนหนึ่งตามอตัราที่ก าหนดไว ้ท่านจะสามารถเก็บเงินจ านวนนีเ้ป็นของตนเอง
ไดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

ก่อนจะตอบรบัเชิญตอ้งรายงานรายละเอียดรวมถึงค่าตอบแทนหรือผลประโยชนท์ี่จะไดร้บั (ถา้ทราบ) 
เพื่อขออนุมตัิจากผูบ้งัคบับญัชาของท่านก่อน ในตวัอย่างนีห้ากเป็นจ านวนเงินที่ไม่มากเกินวิสยั และ
เป็นอตัราที่หน่วยงานภาครฐัก าหนดไวเ้ป็นมาตรฐานปกติอยู่แลว้ ท่านสามารถเก็บเงินจ านวนนัน้เป็น
ของตนเองได ้

1.6 ความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์

บุคลากรของบริษัทฯ ตอ้งพยายามหลีกเล่ียงไม่ให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจส่งผลกระทบการ
ตัดสินใจในการด าเนินการใด ๆ ทั้งนี ้ในการปฏิบัติหนา้ที่จะตอ้งยึดถือประโยชนข์องบริษัทฯ และผูถื้อหุน้เป็น
หลกัภายใตค้วามถกูตอ้งตามกฎหมายและจรยิธรรม 

แนวปฏิบตั ิ

1) ไม่ประกอบกิจการท่ีเป็นการแข่งขนั หรือมีลกัษณะเดียวกนักบับรษิัทฯ 

2) ไม่เข้าเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นที่มีอ  านาจตัดสินใจ หรือผู้บริหารในกิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือมี
ลักษณะเดียวกันกับบริษัทฯ เวน้แต่ในกรณีที่ไม่อาจหลีกเล่ียงได ้ใหร้ายงานผูบ้ังคบับญัชาทราบโดย
ทนัที 

3) กรณีที่พนักงานเข้าไปข้องเก่ียวกับธุรกิจ หรือเหตุการณ์ใดๆ ที่อาจท าให้เกิดความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน ์ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาโดยทนัที 

4) ไม่แสวงหาผลประโยชนจ์ากขอ้มลู หรือส่ิงใดๆ ที่ตนรูเ้นื่องมาจากต าแหน่งหนา้ที่และความรบัผิดชอบ 

5) หลีกเล่ียงการเขา้ไปเก่ียวขอ้งกบักิจกรรมที่อาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชนข์องบรษิทัฯ หรือ
ก่อภาระผกูพนัทางการเงินในรูปแบบใดๆ กบัผูเ้ก่ียวขอ้งทางธุรกิจกบับรษิัทฯ หรือพนกังานของบรษิัทฯ 

6) หลีกเล่ียงการท างานอื่นนอกเหนือจากการท างานของบริษัทฯ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่องานในความ
รบัผิดชอบไม่ว่าดา้นใด 

ขอ้พงึระวงั 

1) ผลประโยชนส่์วนตวัที่มีผลกระทบต่อบรษิัทฯ 
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2) งานส่วนตวัที่ใชว้สัดอุปุกรณ ์เครือ่งมือเครื่องใช ้หรือทรพัยากรของบรษิัทฯ 

3) การท าธุรกรรมกบับรษิัทท่ีทา่นหรือครอบครวัมคีวามสนิทสนมเป็นพิเศษ 

4) ความสมัพนัธส่์วนตวัที่อาจขดัแยง้กบัภาระหนา้ที่ความรบัผิดชอบ 

5) ความสมัพนัธด์า้นการเงินกบับคุคลท่ีอาจมคีวามขดัแยง้กบับรษิัทฯ 

6) การลงทนุในหลกัทรพัย ์เช่น หุน้ หุน้กู ้ตราสารอนพุนัธ ์ของบรษิัทที่ประกอบธุรกิจแขง่ขนักบับรษิัทฯ 

ตวัอยา่งแนวทางในการปฏิบตั ิ

เพื่อนสนิทของท่านที่เป็นผูร้บัเหมาที่รบัจา้งท างานใหก้ับบริษัทฯ ชวนท่านและครอบครวัไปทวัรย์ุโรปโดยออก
ค่าใชจ้่ายใหท้ัง้หมด ท่านจะตอบตกลงไดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

ปฏิเสธดว้ยวิธีการท่ีสภุาพ หากไม่สามารถปฏิเสธไดใ้หแ้จง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบรายละเอียด ทัง้นีห้ากเป็นกรณีที่
เชิญไปดงูาน ใหท้่านใชเ้งินของบรษิัทโดยขออนมุตัิใหถ้กูตอ้งตามขัน้ตอนท่ีบรษิัทก าหนดไว้ 

ตวัแทนจ าหน่ายสินคา้ของบริษัทฯ รายหนึ่งที่เป็นญาติสนิทกบัท่านขอรอ้งใหท้่านซึ่งมีหนา้ที่ในการจดัสรรสินคา้
ใหก้บัตวัแทนจ าหน่าย ช่วยจดัสรรสินคา้ที่ขาดตลาดให ้โดยเสนอราคาซือ้แพงกว่าปกติ ท่านจะท าไดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

ใชช้ีแ้จงว่าท่านไม่มีอ  านาจในการจดัการถึงแมว้่าเงื่อนไขที่ไดร้บันัน้จะเป็นประโยชนก์ับบริษัทฯ ก็ตาม โดยเรื่อง
ดงักล่าวตอ้งไดร้บัอนมุตัิจากผูบ้งัคบับญัชา ซึ่งท่านยินดีที่จะประสานงานใหแ้ละจะแจง้ผลคืบหนา้ใหท้ราบ 

ครอบครวัของท่านยกเลิกการเป็นตวัแทนจ าหน่ายของบรษิัทโดยเปล่ียนไปสั่งซือ้สินคา้จากบรษิัทคูแ่ข่ง ท่านจะ
ปฏิบตัิอย่างไร 

ค าแนะน า 

แจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ และหลีกเล่ียงการเขา้ไปมีส่วนรว่มในการด าเนินธุรกจิของครอบครวั 

บริษัทที่เป็นผูร้บัเหมาที่รบัจา้งท างานใหก้บับรษิัทฯ ไดเ้ชิญท่านเขา้ร่วมสมัมนาที่ต่างประเทศ โดยผูร้บัเหมาเป็น
ผูส้นับสนุนค่าใชจ้่ายในการเดินทาง ตั๋วเครื่องบิน ที่พัก อาหาร และใหเ้งินเบีย้เลีย้งการเดินทางกับผูเ้ขา้ร่วม
สมัมนาทกุคน และยินยอมใหท้่านน าครอบครวัไปดว้ยได ้ท่านควรเขา้รว่มการสมัมนาในครัง้นีห้รือไม่  

ค าแนะน า 

ท่านตอ้งพึงระวังข้อเสนอที่ให้ประโยชน์มากกว่าปกติที่ควรจะเป็น และควรท าความเข้าใจให้ชัดเจนว่าการ
สมัมนานัน้เป็นไปเพื่อการศึกษา เพิ่มพูนความรู ้และเปล่ียนความรู ้หรือเป็นการสมนาคุณคืนก าไรใหก้ับลกูคา้ 
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ในตวัอย่างขา้งตน้ไม่ควรเขา้ร่วมสมัมนาเพราะมีขอ้เสนอที่ดูเป็นการจูงใจเกินกว่าปกติ แต่ถา้เป็นการสมัมนาที่
น่าสนใจและมีประโยชนท์างธุรกิจอาจขออนุมตัิจากผูบ้งัคบับญัชาของท่านเป็นกรณีไป อย่างไรก็ตาม หากตอบ
รบัเขา้สัมมนาก็จะตอ้งไม่น าครอบครวัไปดว้ย และตอ้งไม่รบัเงินเบีย้เลีย้งการเดินทาง เพราะถือเป็นประโยชน์
มากกว่าปกติที่ควรได ้

บรษิัทท่ีเป็นผูร้บัเหมาที่รบัจา้งท างานใหก้ับบรษิัทฯ ไดเ้ชิญท่านเขา้รว่มงานเปิดตวัสินคา้ โดยมีผูเ้ขา้รว่มงานเป็น
จ านวนมาก ภายในงานมีการแจกของที่ระลกึ และเลีย้งอาหารเย็น ท่านจะไปรว่มงานตามค าเชิญไดห้รือไม่ 

ค าแนะน า 

ตามตวัอย่างนีท้่านสามารถเขา้รว่มงานได ้และสามารถรบัของที่ระลกึไดห้ากของที่ระลกึนัน้มีมลูค่าไม่มากและมี
เจตนาจะแจกใหก้ับผูร้่วมงานทุกคน ทั้งนี ้ระหว่างงานใหห้ลีกเล่ียงการพูดคุยที่อาจท าใหเ้ขา้ใจว่าท่านสนใจ
สินคา้ หรืออาจสั่งสินคา้นัน้ โดยใหร้วบรวมขอ้มลูต่างๆ เก่ียวกบัสินคา้และรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบดว้ย 

มีบคุคลภายนอกที่ประกอบธุรกิจใหกู้ย้ืมเงินนอกระบบท่ีมีอตัราดอกเบีย้สงูกว่าที่กฎหมายก าหนด ติดต่อท่านให้
เป็นนายหนา้น าเงินมาใหพ้นกังานในหน่วยงานกูย้ืมโดยจะมีผลประโยชนต์อบแทนให ้ท่านควรจะรบัขอ้เสนอนี้
หรือไม่ 

ค าแนะน า 

ท่านไม่ควรรบัขอ้เสนอดงักล่าว ยิ่งกว่านัน้หากเป็นการใหกู้ย้ืมเงินท่ีมีอตัราดอกเบีย้เกนิกว่าที่กฎหมายก าหนดถือ
เป็นเรื่องที่ผิดกฎหมาย นอกจากนี ้การใหกู้ย้ืมเงินหากเกิดการผิดนดัหรือผิดสญัญากันขึน้จะเป็นผลเสียต่อการ
ท างานทัง้ 2 ฝ่าย และเป็นการท าลายบรรยากาศการท างานจึงเป็นเรื่องที่ไม่สมควรกระท าอย่างยิ่ง 

2. จรรยาบรรณธุรกิจและหลักการปฏิบัติอนัเกี่ยวกับการด าเนินกิจการของบริษัท 

2.1 การท าธุรกรรมของบรษิัทฯ 

(ก) การท าธุรกรรมที่เป็นรายการระหว่างกนั 

บริษัทฯ ไดม้ีการจดัท านโยบายการเขา้ท ารายการระหว่างกนัของบริษัทเพื่อก าหนดหลกัการในการเขา้
ท าธุรกรรมกันระหว่างบริษัทฯ บริษัทย่อย กับกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือบุคคลที่มีความเก่ียวขอ้งของ
บริษัทฯ ไม่ว่าจะเป็นธุรกรรมที่เก่ียวกับการว่าจา้งบริหารจดัการ การซือ้ขายวตัถดุิบ ผลิตภณัฑ ์การให้
ความช่วยเหลือทางการเงิน การสนบัสนนุดา้นเทคนิคหรือบคุลากร หรือธุรกรรมอื่นใด เพื่อใหเ้กิดความ
โปรง่ใสและความเป็นธรรมและเพื่อประโยชนส์งูสดุของบรษิัทฯ และผูถื้อหุน้ของบรษิัทฯ  

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ศึกษาหลกัเกณฑ ์ขัน้ตอน อ านาจด าเนินการตามกระบวนการที่บริษัทฯ ก าหนดไวใ้หถ่ี้ถว้น 
ก่อนการด าเนินการ 
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2) เมื่อมีหนา้ที่ตอ้งเก่ียวขอ้งกบัการท าธุรกรรมระหว่างกนัตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบถึง
เงื่อนไข หลกัเกณฑ ์หรือลกัษณะของธุรกรรมโดยละเอียด 

3) การด าเนินการโครงการหรือธุรกรรมต่างๆ ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ
กระบวนการที่ก าหนดไวต้ามกฎหมาย กฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานรฐั และกฎระเบียบ
ของบรษิัทฯ อย่างเครง่ครดั  

4) หากมีขอ้สงสยัใหส้อบถามผูบ้งัคบับญัชา หรือท่ีปรกึษากฎหมายของบรษิัทฯ โดยทนัที 

ขอ้พงึระวงั 

1) การท าธุรกรรมที่ไม่ผ่านขัน้ตอนการขออนมุตัิที่ถกูตอ้งตามอ านาจด าเนินการ 

2) การรอ้งขอใหม้ีการขา้มขัน้ตอนหรือเพิกเฉยต่อกระบวนการใดๆ ท่ีตอ้งด าเนินการตามปกติ 

(ข) การท าธุรกรรมกบับคุคลภายนอก 

การท าธุรกรรมกับบุคคลภายนอกหรือบริษัทอื่นนั้นจะตอ้งด าเนินการดว้ยวิธีการอันชอบธรรมและ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ไดต้กลงไวอ้ย่างตรงไปตรงมา หลีกเล่ียงการท าธุรกรรมที่อาจก่อให้เกิดความ
เดือดรอ้นเสียหายกบับคุคลภายนอก 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) การท าธุรกรรมตอ้งค านึงถึงมลูค่า ราคา ที่เป็นไปตามกลไกตลาด ไม่เลือกปฏิบตัิ หรือกีดกนั
การท าธุรกิจดว้ยวิธีการไม่ชอบธรรมหรือไม่ชอบทางกฎหมาย 

2) หลีกเล่ียงการท าธุรกรรมที่อาจท าใหบ้ริษัทฯ ตอ้งเส่ือมเสียชื่อเสียง แมว้่าธุรกรรมนัน้จะท าให้
ไดร้บัประโยชนท์างธุรกิจก็ตาม 

3) ห้ามแอบอ้างชื่อของบริษัทฯ คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ หรือพนักงาน ในการท า
ธุรกรรมที่ไม่เก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ แมว้่าจะไม่มีผลกระทบโดยตรงต่อบรษิัทฯ ก็ตาม 

ขอ้พงึระวงั 

1) การท าธุรกรรมที่คู่สญัญาไม่ไดม้ีหนา้ที่ในการปฏิบตัิตามสัญญา หรือการท าธุรกรรมโดยใช้
บคุคลหรือบรษิัทอื่นเป็นตวัแทน 

2) ธุรกรรมที่ไม่ทราบประวตัิความเป็นมาของคู่สญัญา 

(ค) การท าธุรกรรมกบัหน่วยงานของรฐั 

บรษิัทฯ มุ่งสรา้งสมัพนัธอ์นัดีกบัหน่วยงานของรฐัและเจา้หนา้ที่ของรฐัในขอบเขตที่เหมาะสมดว้ยความ
ซื่อสัตยส์ุจริต เช่น การเขา้พบปะพูดคุยในที่สาธารณะต่างๆ การไปแสดงความยินดีในวาระโอกาส 
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เทศกาล หรือตามประเพณีปฏิบตัิ เป็นตน้ ทัง้นี ้บรษิัทฯ จะตอ้งหลีกเลี่ยงการกระท าที่ไม่เหมาะสมและ
อาจแสดงออกว่าเป็นการกระท าทจุรติ 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) การด าเนินงานอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา เมื่อต้องการมีการติดต่อกับเจ้าหน้าที่  หรือ
หน่วยงานของรฐั 

2) ตระหนักอยู่เสมอว่ากฎหมาย กฎเกณฑ ์หรือขนบธรรมเนียมต่าง ๆ ในแต่ละทอ้งถิ่นอาจมี
เงื่อนไข ขัน้ตอน หรือวิธีการปฏิบตัิที่แตกต่างกนั 

 

3) ปฏิบตัิตามกฎหมายในแต่ละประเทศหรือทอ้งถิ่นท่ีเก่ียวขอ้งกบัการวา่จา้งพนกังานของรฐั ทัง้
ในกรณีว่าจา้งเพื่อมาเป็นที่ปรกึษา หรือเป็นพนกังานของบริษัทฯ โดยเงื่อนไขการว่าจา้งตอ้ง
โปรง่ใสและเหมาะสม 

ขอ้พงึระวงั 

1) การด าเนินธุรกจิในบางประเทศอาจมกีฎหมายที่ก าหนดเงื่อนไข หลกัเกณฑเ์ก่ียวกบัการให้
รางวลั การบรจิาคเงิน การจา้งงาน หรือการตอ้นรบั การจดัเลีย้งพนกังานของรฐัหรือ
หน่วยงานของรฐั 

2) การท าธุรกรรมกบัเจา้หนา้ที่ของรฐัหรือสมาชกิครอบครวัของเจา้หนา้ที่ของรฐั ในขณะท่ี
เจา้หนา้ที่ดงักล่าวมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจเก่ียวกบัสญัญาที่ท ากบัรฐั 

2.2 การประกอบธุรกจิในต่างประเทศ 

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศไม่ว่าจะเป็นการตัง้บริษัท โรงงาน ส านกังาน สาขา ตวัแทน ตวัแทนจ าหน่าย 
หรือการน าเขา้-ส่งออกสินคา้ การร่วมทุน หรือการท าธุรกรรมใดๆ ของบริษัทฯในต่างประเทศจะตอ้งปฏิบตัิตาม
กฎหมายขอ้บังคบัในแต่ละประเทศ นอกจากนีย้งัตอ้งค านึงถึงสภาพแวดลอ้ม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และ
วฒันธรรมในแต่ละทอ้งถิ่นประกอบดว้ย 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ก่อนเดินทางไปท างานต่างประเทศให้ศึกษาขนมธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และกฎหมายที่
เก่ียวขอ้ง เช่น กฎหมายการน าเขา้และส่งออก กฎหมายภาษีอากร กฎหมายควบคุมการค้าระหว่าง
ประเทศ กฎหมายว่าดว้ยการเขา้เมือง เป็นตน้ 

2) ปฏิบตัิใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย และปฏิบตัิตนเป็นพลเมืองที่ดีในแต่ละทอ้งถิ่น ทัง้นี ้การปฏิบตัินัน้ตอ้ง
ไม่ขดักบัจรรยาบรรณของบรษิัทฯ  

3) การจา้งแรงงานในแต่ละทอ้งถิ่นตอ้งปฏิบตัิตามที่กฎหมายแรงงานในแต่ละทอ้งถิ่นก าหนดไว้ 
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4) การตรวจสอบธุรกรรมต่างๆ ท่ีเกิดขึน้อย่างสม ่าเสมอ 

5) รายงานขอ้มลูพรอ้มหลกัฐานที่เก่ียวขอ้งกับการน าเขา้หรือส่งออกต่อผูม้ีหนา้ที่รบัผิดชอบเก่ียวกับการ
น าเขา้หรือส่งออก 

6) ปฏิบตัิตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคมุการคา้ระหว่างประเทศในประเทศที่ตอ้งเขา้ไปเก่ียวขอ้ง 

7) ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชาหรือที่ปรกึษากฎหมายของบริษัทฯ เมื่อเห็นว่าธุรกรรมอาจขดัแยง้กบัวฒันธรรม
หรือ กฎหมายทอ้งถิ่น หรือกฎหมายควบคมุการคา้ระหว่างประเทศ 

8) รายงานปฏิบตัิงานต่อผูบ้งัคบับญัชาอย่างต่อเนื่อง 

ขอ้พงึระวงั 

1) การติดต่อกบัหน่วยงานต่างๆ ในต่างประเทศผ่านบรษิัทหรือคนในทอ้งถิ่นที่ไม่ทราบความเป็นมาหรือที่
มีชื่อเสียงในดา้นลบ 

2) การจา้งงานบคุคลที่ไม่มีหลกัฐานแสดงตวัตนที่สมบรูณ ์หรือไม่ครบถว้น 

3) การกระท าของคู่สญัญาที่ส่อใหเ้ห็นว่าพยายามหลีกเล่ียงกฎหมายควบคมุการคา้ระหว่างประเทศ 

4) การเสนอใหค้วามช่วยเหลือในการน าเขา้หรือส่งออกจากผูท้ี่อา้งว่าสามารถประสานงานกบัเจา้หนา้ที่ที่
มีอ  านาจได ้

5) ค าตอบที่เป็นการหลีกเล่ียง ไม่เต็มใจ หรือไม่น่าพอใจของคู่สญัญา หรือลกูคา้ต่อค าถาม 

6) ใบก ากับสินคา้น าเขา้ซึ่งราคาที่แสดงไวไ้ม่ถูกตอ้งตามมูลค่าเต็ม หรือระบุรายละเอียดของสินคา้ไม่
ชดัเจน รวมทัง้การไม่สมเหตผุลอื่นๆ 

7) การจ่ายเงินใหแ้ก่ผูส่้งออกหรือการเอือ้ประโยชนใ์หแ้ก่ผูส่้งออกซึ่งไม่ไดร้วมอยู่ในราคาตามใบก ากับ
สินคา้ หรือตามที่รายงานไวใ้นลกัษณะอื่น 

8) การใชพ้ิกดัอตัราภาษีศลุกากรที่ดเูหมือนว่าแสดงรายการสินคา้ที่ไม่ถกูตอ้ง 

9) การด าเนินการท่ีผ่านขัน้ตอนการน าเขา้ไม่ครบถว้นทกุขัน้ตอนท่ีตอ้งด าเนินการตามปกติ 

2.3 การจดัซือ้จดัจา้งและการปฏิบตัติ่อคู่คา้ 

การจัดหาตอ้งด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไวต้ามระเบียบการปฏิบัติงานจัดซือ้จัดจา้งของบริษัทฯ และมี
ความเป็นธรรม โปร่งใส แก่ผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้ง ทั้งนี ้ในการตัดสินใจตอ้งค านึงถึงความสมเหตุสมผลดา้นราคา 
คุณภาพ และบริการที่ไดร้บั รวมทัง้ตอ้งสามารถใหเ้หตุผลที่เหมาะสมไดเ้มื่อมีการตรวจสอบ  ในกรณีที่ไม่แน่ใจ
ใหศ้ึกษาระเบียบการจดัหาอย่างละเอียด หรือสอบถามไปยังหน่วยงานที่รบัผิดชอบดา้นการจดัซือ้จัดจา้งหรือ
ผูบ้งัคบับญัชาก่อนด าเนินการใดๆ นอกจากนี ้บรษิัทฯ ยงัใหค้วามส าคญัในการปฏิบตัิต่อคู่คา้อย่างเสมอภาคบน
พืน้ฐานของการแข่งขนัที่เป็นธรรม โปร่งใส และเท่าเทียม เพื่อกา้วไปสู่การเป็นพนัธมิตรที่สนบัสนุนการด าเนิน
ธุรกิจระหว่างกนัในระยะยาว 
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หลกัการปฏิบตั ิ

1) ในการจดัซือ้จดัจา้งตอ้งผ่านขัน้ตอนตามระเบียบวิธีการปฏิบตัิงานจดัซือ้ จดัจา้งและกระบวนการสรร
หา คดัเลือกจากหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบอย่างเครง่ครดัโดยใหส้อดคลอ้งกบัอ านาจด าเนินการ 

2) ในกรณีที่การจดัซือ้จดัจา้งไม่ด  าเนินการตามระเบียบ หรือไม่ผ่านหน่วยงานที่รบัผิดชอบเรื่องการจดัซือ้
จดัจา้ง ตอ้งท าหนงัสือชีแ้จงที่มา วิธีการจดัหา และเหตผุลของการจดัหานัน้ไปยงัหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ 

3) ไม่เขา้ไปเก่ียวขอ้งในการจดัซือ้จดัจา้งกบัคู่สญัญาที่มีความเก่ียวพนักบัตนเอง เช่น เป็นครอบครวั ญาติ
สนิท หรือนิติบคุคลที่ตนเองเป็นหุน้ส่วนหรือผูถื้อหุน้ 

4) ไม่ใชข้อ้มลูที่ไดร้บัทราบอนัเนื่องมาจากการจดัซือ้จดัจา้งเพื่อประโยชนส่์วนตวัหรือผูอ้ื่นท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 

 

5) การจัดซือ้จดัจา้งใหพ้ิจารณาเลือกนิติบุคคลเป็นอนัดบัแรก โดยหลีกเล่ียงการจดัซือ้จดัจา้งกับบุคคล
ธรรมดาเวน้แต่เป็นกรณีที่ตอ้งใชค้วามเชี่ยวชาญเฉพาะดา้นเฉพาะบุคคล หรือเพื่อประโยชนใ์นการ
ด าเนินการใดๆ ของบรษิัทฯ 

6) บรษิัทฯ สนบัสนนุการปฏิบตัิอย่างเสมอภาคต่อคู่คา้ของบรษิัทฯ โดยในการจดัซือ้จดัจา้ง บรษิัทฯ จะให้
เวลาคู่คา้อย่างพอเพียงในการจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน และเอกสารการเสนอราคาต่างๆ อีกทั้ง 
ขอ้ก าหนดหรือเงื่อนไขรายละเอียดของสญัญาไม่ควรเป็นการเอารดัเอาเปรียบคู่คา้จนเกินไป และควร
ปรกึษาส านกังานกฎหมายในการท าสญัญา 

7) หน่วยงานหรือบุคลากรที่เก่ียวขอ้งกับกระบวนการจัดซือ้จัดจา้งตอ้งเก็บเอกสารหลักฐานต่างๆ เช่น 
อนมุตัิ เอกสารการเสนอราคา การเจรจาสญัญา หรือการปฏิบตัิตามสญัญาไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิงตาม
สมควรแก่ความจ าเป็นตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ขอ้พงึระวงั 

1) การจดัซือ้ จดัจา้งที่ไม่ใชห้ลกัเกณฑห์รือขัน้ตอนตามระเบียบ 

2) ความขดัแยง้ทางผลประโยชนท์ี่อาจเกิดขึน้ในการคดัเลือกผูข้ายสินคา้หรือบริการ เช่น การยอมรบัของ
ก านลัที่ไม่เหมาะสม 

3) การเลือกผูข้ายสินคา้หรือบรกิารท่ีเป็นญาติพี่นอ้ง หรือมีความสมัพนัธใ์กลช้ิด 

4) การไม่ค านึงถึงมาตรฐานต่าง ๆ ที่ผูข้ายสินคา้หรือบริการพึงมี เช่น มาตรฐานส่ิงแวดลอ้ม มาตรฐาน
อตุสาหกรรม เป็นตน้ 

2.4 การปฏิบตัิต่อลกูคา้และ ผูบ้รโิภค 



 

 

21 
 

บรษิัทฯ ค านึงถงึความพึงพอใจสงูสดุของลกูคา้ ซึง่เป็นผูซ้ือ้สินคา้และรบับรกิารจากบรษิัทฯ รวมทัง้ผูบ้รโิภค ซึ่ง
เป็นผูใ้ชสิ้นคา้และบรกิารท่ีบรษิัทฯ ผลิตดว้ยราคาที่เป็นธรรมและมีคณุภาพ  โดยบรษิัทฯ จะใหบ้รกิารแก่ลกูคา้
และผูบ้รโิภคดว้ยความรวดเรว็ มอีธัยาศยั และไม่เลือกปฏิบตั ิ

หลกัการปฏิบตั ิ

1) บรษิัทฯ มุ่งมั่นพฒันาสินคา้และบรกิารใหค้รบวงจร บรกิารรวดเรว็ มีคณุภาพเพื่อตอบสนองความ
ตอ้งการของลกูคา้และผูบ้รโิภคอย่างต่อเนื่อง โดยบคุลากรของบรษิัทฯ ตอ้งทุ่มเทในการปฏิบตัิหนา้ที่
ของตนเพื่อตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้และผูบ้รโิภคอย่างเต็มที่ ทัง้นีบ้รษิัทฯ จะขายสินคา้และ
ใหบ้รกิารท่ีมคีณุภาพในราคาที่สมเหตสุมผลและเงื่อนไขที่เป็นธรรม 

2) บรษิัทฯ จะไม่ท าการอนัใดเป็นการหลอกลวง หรือท าใหห้ลงเชื่อในคณุภาพสินคา้และบรกิารของบริษัทฯ 
โดยบรษิัทฯ จะจดัใหม้ีผลส ารวจหรือผลวิจยัเพื่อสนบัสนนุการโฆษณาอย่างละเอียด และส่งเสรมิ
ความรู ้ความเขา้ใจเก่ียวกบัสินคา้และบรกิารใหแ้ก่ผูบ้รโิภคทั่วไป 

3) บรษิัทฯ ใหค้วามส าคญัต่อปลอดภยัในการใชสิ้นคา้และบรกิารของบรษิัทฯ  บรษิัทฯ จะตอ้งก าหนดใหม้ี
ป้ายเตือนภยัหรือเอกสารก ากบัสินคา้ ตรวจสอบความปลอดภยัในสถานประกอบการ รณรงค ์ และ
อบรมพนกังานในเรื่องความปลอดภยัส าหรบัผูบ้รโิภคอย่างเครง่ครดัและต่อเนื่อง บรษิัทฯ จะรบัผิดชอบ
แก่ผูบ้รโิภคอย่างเป็นธรรม หากเกิดอบุตัิเหตตุ่อผูบ้รโิภคจากการใชสิ้นคา้และบรกิารของบรษิัทฯ ที่ไดม้ี
การใชง้านอยา่งถกูตอ้งตามวิธีแลว้ 

ขอ้พงึระวงั 

- 

2.5 การส่ือสารทางการตลาด 

การใชเ้ครื่องมือการส่ือสารทางการตลาด เช่น การโฆษณา การประชาสมัพนัธ ์การแสดงสินคา้หรือบริการ ตอ้ง
เป็นไปตามความจรงิ เหมาะสมกบัสภาพแวดลอ้ม และเป็นธรรมกบัผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้งทกุฝ่าย 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) การส่ือสารทางการตลาดตอ้งไปเป็นตามความเป็นจรงิและค านึงถงึความเป็นธรรมต่อผูม้ีสว่นเก่ียวขอ้ง
ทกุฝ่าย 

2) หลีกเล่ียงการส่ือสารทางการตลาดที่เป็นการเปรียบเทยีบโดยตรงกบัสินคา้หรือบรกิารของคู่แขง่ 

3) ไม่น าเสนอส่ิงที่อาจท าใหเ้กิดความขัดแยง้ในสังคมเช่น สถาบันชาติ สถาบันศาสนา สถาบัพระมหา
กษัตรยิ ์การเมือง ความเชื่อ ความสมัพนัธร์ะหว่างประเทศ ความคิดเห็นเก่ียวกบัเพศ หรือเรื่องที่ขดัต่อ
ศีลธรรมและวฒันธรรมอนัดีงาม 

4) มีการทบทวน ตรวจสอบแนวทางการส่ือสารทางการตลาดอย่างสม ่าเสมอ 
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ขอ้พงึระวงั 

1) การส่ือสารทางการตลาดที่ไม่สะทอ้นใหเ้ห็นถึงคณุค่าและคณุภาพท่ีแทจ้รงิของสินคา้หรือบรกิาร 

2) การส่ือสารทางการตลาดที่เกินจริงในเชิงมุ่งใหผู้บ้ริโภคเขา้ใจผิดในแง่ของคุณภาพสินคา้หรือบริการ 
เวน้แต่กรณีใชค้วามเกินจริงที่ผูบ้ริโภคตระหนักไดว้่าไม่ใช่ความจริง แต่เป็นการสรา้งความน่าสนใจ
ใหก้บังานโฆษณาประชาสมัพนัธ ์และควรระบใุหผู้บ้รโิภคทราบชดัเจนว่ามิใช่ความเป็นจรงิ 

3) ส่งเสริมการน าเสนอในเชิงบวก มากกว่าการน าเสนอในเชิงลบ โดยเฉพาะเรื่องที่มีผลกระทบต่อ
ความรูส้กึของสงัคม 

2.6 การปฏิบตัิต่อเจา้หนี ้

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ปฏิบตัิตามเงื่อนไขสญัญาที่มีต่อเจา้หนีอ้ย่างเคร่งครดั โปร่งใส และเท่าเทียมกันทัง้ในแง่การช าระเงิน
และเงื่อนไขอื่นใดที่ไดท้  าขอ้ตกลงไวก้บัเจา้หนี ้

2) เปิดเผยขอ้มูลฐานะทางการเงินแก่เจา้หนี ้ ตามขอ้ก าหนดในสัญญาอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น ตรงตาม
ก าหนดเวลา 

3) แจง้ใหเ้จา้หนีท้ราบในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญา และร่วมกันหาแนวทางแก้ไข
ปัญหาดงักล่าว 

ขอ้พงึระวงั 

- 

2.7 การแข่งขนัทางการคา้ 

บริษัทฯ ตัง้มั่นที่จะแข่งขันทางการคา้อย่างยุติธรรมโดยค านึงถึงจริยธรรมในการประกอบการคา้และกฎหมาย
แข่งขนัทางการคา้ในประเทศต่างๆ ท่ีบรษิัทฯ ไดเ้ขา้ไปด าเนินธุรกิจ 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ไม่ท าการตกลงใด ๆ กบัคู่แข่งขนัหรือบคุคลใด ที่มีลกัษณะเป็นการลดหรือจ ากดัการแขง่ขนัทางการคา้ 

2) ในกรณีที่บรษิัทฯ เป็นผูท้ี่มีอ  านาจเหนือตลาดในสินคา้ใด ตอ้งไมใ่ชอ้  านาจเหนือตลาดดงักลา่วใน
ลกัษณะที่ไม่เป็นธรรมในทางการคา้ 

3) เนื่องจากกฎหมายแข่งขันทางการคา้เป็นกฎหมายที่มีความสลับซบัซอ้นและมีคามแตกต่างในแต่ละ
ประเทศ ควรมีการหารือกบัท่ีปรกึษากฎหมายของบรษิัทฯ ตัง้แต่เริ่มตน้ 

ขอ้พงึระวงั 



 

 

23 
 

1) การท าความตกลงที่มีผลเป็นการจ ากดัทางเลือกของลกูคา้ในการซือ้สินคา้หรือการใชบ้รกิาร 

2) การก าหนดราคา หรือเงื่อนไขการขายสินคา้ หรือบรกิารท่ีไม่เป็นธรรมต่อลกูคา้ 

2.8 การปฏิบตัิต่อคูแ่ข่งทางการคา้ 

บรษิัทฯ ใหค้วามส าคญัในการท าธุรกิจในการประกอบกจิการแขง่ขนักบัคู่แขง่ทางการคา้อย่างเป็นธรรม โดยการ

แข่งขนัย่อมตอ้งด าเนินไปอย่างธรรม ไม่บิดเบือนขอ้มลู หลอกลวง หรือใชว้ิธีอื่นใดที่ไม่ถกูตอ้งตามครรลองของ

การแข่งขนัท่ีด ี

หลกัการปฏิบตั ิ

4) บรษิัทฯ ด าเนินธุรกจิบนการแขง่ขนัเสรี การด าเนินธุรกจิจะตอ้งค านึงถงึการแข่งขนัอย่างเป็นธรรม ไม่

โจมตีคู่แขง่โดยปราศจากขอ้มลูอย่างสมเหตสุมผล 

5) บริษัทฯ จะใหก้ารสนบัสนุนและความร่วมมือกับคู่แข่งทางการคา้ที่เป็นไปเพื่อประโยชนข์องผูบ้ริโภค  

ความร่วมมือระหว่าง บริษัทฯ กับบริษัทคู่แข่งจะตอ้งมิใช่เป็นไปเพื่อการผูกขาดการจดัสรรรายไดแ้ละ

ส่วนแบ่งการตลาด การลดคณุภาพของสินคา้และบรกิาร และการก าหนดราคาสินคา้และบรกิาร อนัจะ

ก่อใหเ้กิดผลเสียต่อผูบ้ริโภคในภาพรวม บุคลากรของบริษัทฯ ตอ้งระมัดระวังในการติดต่อกับคู่แข่ง 

และบุคลากรของคู่แข่งในทุกกรณี และจะตอ้งไม่เปิดเผยหรือละเลยใหค้วามลบัของบริษัทฯ ตกอยู่ใน

มือของคู่แข่ง 

6) การควบรวมกิจการระหวา่งบรษิทัฯ กบัคู่แข่งทางการคา้ตอ้งเป็นไปดว้ยความโปรง่ใส เมื่อควบรวม

กิจการแลว้ บรษิัทฯ ตอ้งไมใ่ชอ้  านาจทางการตลาดของตนไปในทางที่ก่อใหเ้กิดผลเสียแก่ผูบ้รโิภค

โดยรวม 

7) ไม่ท าการตกลงใดๆ กบัคู่แข่งขนัหรือบคุคลใด ที่มีลกัษณะเป็นการลดหรือจ ากดัการแขง่ขนัทางการคา้ 

8) ในกรณีที่บรษิัทฯ เป็นผูท้ี่มีอ  านาจเหนือตลาดในสินคา้ใด ตอ้งไม่ใชอ้  านาจเหนือตลาดดงักลา่วใน

ลกัษณะที่ไม่เป็นธรรมในทางการคา้ 

9) เนื่องจากกฎหมายแข่งขนัทางการคา้เป็นกฎหมายที่มีความสลบัซบัซอ้นและมีคามแตกตา่งในแต่ละ

ประเทศ ควรมีการหารือกบัท่ีปรกึษากฎหมายของบรษิัทฯ ตัง้แต่เริ่มตน้ 

ขอ้พงึระวงั 

1) การท าความตกลงที่มีผลเป็นการจ ากดัทางเลือกของลกูคา้ในการซือ้สินคา้หรือการใชบ้รกิาร 

2) การก าหนดราคา หรือเงื่อนไขการขายสินคา้ หรือบรกิารท่ีไม่เป็นธรรมต่อลกูคา้ 

2.9 การป้องกนัการฟอกเงิน 

บรษิัทฯ ยึดถือตามหลกัเกณฑแ์ละกฎหมายที่เก่ียวขอ้งกบัการป้องกนัการฟอกเงิน กล่าวคือบรษิัทฯ จะไม่รบัโอน
หรือเปล่ียนสภาพทรพัยสิ์น หรือสนบัสนุนใหม้ีการรบั โอน หรือเปล่ียนสภาพทรพัยสิ์นต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกับการ
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กระท าความผิด เพื่อป้องกันไม่ใหผู้ห้นึ่งผูใ้ดใชบ้ริษัทฯ เป็นช่องทางหรือเป็นเครื่องมือในการถ่ายเท ปกปิดหรือ  
อ าพรางแหล่งที่มาของทรพัยสิ์นท่ีไดม้าโดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ก่อนท าธุรกรรมกบัลกูคา้ ตอ้งทราบถึงประวตัิความเป็นมาของแหล่งที่มาของเงิน 

2) กรณีพบเห็นธุรกรรมที่ไม่ปกติตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยทนัที 

3) หากมีขอ้สงสยัใหป้รกึษาที่ปรกึษากฎหมายของบรษิัทฯ 

ขอ้พงึระวงั 

1) คู่คา้หรือคู่สญัญาที่ไม่เต็มใจจะใหข้อ้มลูที่ครบถว้น หรือใหข้อ้มลูไม่ครบถว้น หรือไม่ถกูตอ้ง 

2) การช าระราคาเป็นเงินสด หรือส่ิงที่เทียบเท่าเงินสด ก่อนถึงก าหนดช าระ 

3) การโอนเงินท่ีมีลกัษณะผิดปกติไปยงั หรือจากประเทศที่ไม่เก่ียวขอ้งกบัธุรกรรมนัน้ 

4) โครงสรา้งการตกลงธุรกิจที่ซบัซอ้นผิดปกติ 

5) รูปแบบการช าระเงินตามสญัญาที่ไม่แสดงใหเ้ห็นถึงวตัถปุระสงคท์ี่แทจ้ริง หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินท่ี
ผิดปกติ 

6) ค าขอโอนเงินไปยงับญัชีเงินฝากที่ไม่เป็นท่ีรูจ้กั 

7) การช าระราคาโดยใชต้ราสารทางการเงินที่ไม่สามารถระบุความเชื่อมโยงกับผูช้  าระราคาเวน้แต่เป็น
เงื่อนไขตามปกติที่สถาบนัการเงินไดก้ าหนดไว ้

3. จรรยาบรรณธุรกิจและหลักการปฏิบัติอนัเกี่ยวกับสิ่งแวดลอ้ม สุขภาพและความปลอดภัย 

บรษิัทฯ ด าเนินการอย่างจรงิจงัเพื่อส่งเสรมิสิ่งแวดลอ้ม สขุภาพ และความปลอดภยัของพนกังาน ชมุชน หรือผูท้ี่
มีความเก่ียวขอ้งกับบริษัทฯ อย่างต่อเนื่อง โดยบริษัทฯ ไดจ้ัดกิจกรรมที่เป็นประโยชนต์่อสังคมในดา้นต่าง ๆ 
เสมอมา อย่างต่อเนื่อง นอกจากนี ้บริษัทฯ ไดม้ีการก าหนดนโยบายความรับผิดชอบต่อสังคม ชุมชน และ
ส่ิงแวดลอ้ม (CSR Policy) เพื่อเป็นแนวทางในกาด าเนินธุรกิจใหเ้ติบโตอย่างยั่งยืนภายใตค้วามรบัผิดชอบต่อ
สงัคม 

(ก) สงัคม ชมุชน และส่ิงแวดลอ้ม 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) สนบัสนุน และใหค้วามช่วยเหลือที่เหมาะสมกับสงัคมและชุมชน โดยเฉพาะที่อยู่รอบสถาน
ประกอบการของบรษิัทฯ 
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2) เปิดโอกาสใหช้มุชนและผูม้ีส่วนเก่ียวขอ้ง มีส่วนรว่มในการใหข้อ้คิดเห็นส าหรบัโครงการตา่งๆ 
ที่อาจส่งผลกระทบต่อชมุชน รวมทัง้การเสนอความคดิเห็น หรือขอ้รอ้งเรียนต่างๆ ที่เป็นผลมา
จากการด าเนินงานของบรษิัทฯ 

3) ใหค้วามรว่มมือในการด าเนินงานตามาตรฐาน หรือขอ้ตกลงระดบัสากลในเรื่องต่างๆ ที่จดัท า
ขึน้เพื่อช่วยป้องกนั หรือลดผลกระทบดา้นส่ิงแวดลอ้ม 

4) ออกแบบและพัฒนากระบวนการผลิต เครื่องจักร อุปกรณใ์หส้ามารถควบคุมและ/หรือลด
มลพิษโดยใหค้รอบคลมุเรื่องน า้เสีย ฝุ่ น ก๊าซ รวมทัง้ของเสียต่างๆ 

5) ผูม้ีหนา้ที่รบัผิดชอบท่ีเก่ียวขอ้งกับกระบวนการผลิต ควบคุมเครื่องจกัร อุปกรณ ์ตอ้งควบคมุ 
ดแูลไม่ใหเ้กิดผลกระทบต่อสิ่งแวดลอ้มเกิดกว่ามาตรฐานท่ีก าหนดไว ้

6) ใหค้วามรว่มมือในการลดการเกิดขยะหรือของเสีย ดว้ยวิธีการท่ีถกูตอ้ง 

7) ศกึษาและใหค้วามรว่มมือในการก าจดัขยะหรือของเสีย ดว้ยวิธีการท่ีถกูตอ้ง 

8) ประเมินความเส่ียง และผลกระทบในเรื่องที่เก่ียวข้องกับส่ิงแวดลอ้ม สุขภาพ และความ
ปลอดภยัก่อนท่ีจะมีการลงทนุหรือรว่มทนุในกิจการใด ๆ 

ขอ้พงึระวงั 

1) การเพกิเฉยต่อขอ้รอ้งเรยีนของชมุชน 

2) การเผยแพรข่อ้มลูที่ไม่ถกูตอ้งสู่สาธารณะ 

3) การจดัการกบัขยะอนัตรายผิดวิธี 

(ข) การอนรุกัษ์ทรพัยากรธรรมชาติ 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ใชท้รพัยากรธรรมชาติ วสัด ุหรืออปุกรณต์่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

2) ใหค้วามร่วมมือกับมาตรการดา้นอนุรกัษ์ทรพัยากรธรรมชาติของบริษัทฯ เช่น นโยบาย 3R 
(Reduce, Reuse/Recycle, Replenish) 

3) ผู้ที่ เก่ียวข้องกับกระบวนการผลิต หรือเครื่องจักร มีหน้าที่ดูแล ปรับปรุงและบ ารุงรักษา
กระบวนการผลิตหรือเครื่องจักรให้อยู่ ระดับที่มาตรฐานก าหนดไว้  เพื่ อลดการใช้
ทรพัยากรธรรมชาติ 

ขอ้พงึระวงั 

1) การฟ้ืนฟทูรพัยากร โดยไม่ตระหนกัถึงระบบนิเวศนเ์ดิมที่มีอยู่ 

2) การใชท้รพัยากรธรรมชาติอย่างไม่คุม้คา่ 
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3) กระบวนการผลิตที่มีของเสียจากกระบวนการผลิตมากกวา่ปกติ 

(ค) สขุภาพและความปลอดภยั 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ตรวจสอบความพรอ้มของสขุภาพและร่างการของตนเองก่อนปฏิบตัิงาน และไม่ปฏิบตัิงาน
หากสขุภาพและ รา่งกายไม่พรอ้ม เพื่อลดความเส่ียงในการเกิดอนัตรายจากการท างาน 

2) ผูท้ี่ตอ้งท างานที่มีความเส่ียงต่อชีวิตหรือต่อสุขภาพตอ้งศึกษาขอ้มูลต่าง  ๆ เก่ียวกับสภาพ
การท างานท่ีไม่ปลอดภยัหรืออาจเป็นอนัตรายนัน้ 

 

3) ในการปฏิบตัิงานในขัน้ตอนใดที่มีความเส่ียงหากไม่มีความแน่ใจในผลลัพธ์ที่จะเกิดขึน้  ให้
หยดุหรือชะลอการด าเนินการนัน้ และใหป้รกึษากบัผูเ้ชี่ยวชาญโดยทนัที 

4) รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยด่วนเมื่อพบเห็นผิดปกติบริเวณสถานที่ส างานที่อาจมี
ผลกระทบต่อสขุภาพและความปลอดภยั 

5) ผู้บังคับบัญชาในสายงานต่าง ๆ มีหน้าที่ก าหนด หรือเผยแพร่แนวทางการป้องกันและ
ควบคุมไม่ใหเ้กิดอุบัติเหตุจากการท างานใหก้ับพนักงานและบุคคลที่เก่ียวขอ้ง  รวมทั้งการ
ตรวจสขุภาพพนกังานตามความเส่ียงของพนกังาน 

ขอ้พงึระวงั 

1) การไม่ใชอ้ปุกรณป์้องกนัภยัส่วนบคุคล 

2) การใชส้ารเคมีที่ไม่มีฉลากระบหุรือไดร้บัอนญุาต 

3) ความเส่ียงต่อการสมัผสักบัโรคตดิเชือ้ 

4) การต่อสายไฟเปลือย 

5) ทางหนีไฟหรือทางออกฉกุเฉินท่ีถกูปิดกัน้ 

6) การขบัขี่อยา่งไม่ปลอดภยั 

7) การปิดใชง้านเครื่องควบคมุความปลอดภยั 

8) การท างานกบัอปุกรณไ์ฟฟ้าหรือเครื่องมือ เครื่องจกัร โดยไม่ปฏิบตัิตามคู่มือการใชง้าน 

9) การไม่รายงานอบุตัิเหตทุี่เกดิขึน้ในสถานท่ีท างาน 

10) การไม่ปฏิบตัิตามขอ้บงัคบัและระเบียบปฏิบตัิวา่สขุอนามยัและความปลอดภยั 
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4. จรรยาบรรณธุรกิจและหลักการปฏิบัติอนัเกี่ยวกับข้อมูลและทรัพยส์ินของบริษทั 

บุคลากรของบรษิัทฯ มีหนา้ที่และความรบัผิดชอบในการใชท้รพัยสิ์นของบริษัทฯใหไ้ดป้ระโยชนอ์ย่างเต็มที่ และ
ดูแลมิใหเ้ส่ือมสญูหายหรือน าไปใชเ้พื่อประโยชนส่์วนตวัหรือเพื่อบุคคลอื่น โดยทรพัยสิ์นของบริษัทฯ หมายถึง
สังหาริมทรพัย ์เช่น อุปกรณส์ านกังาน เครื่องมือ เครื่องจกัร ฯลฯ และอสังหาริมทรพัย ์เช่น ที่ดิน ส่ิงปลูกสรา้ง 
นอกจากนี ้ยังหมายความรวมไปถึง เทคโนโลยี ความรูท้างวิชาการ เอกสารสิทธ์ิ ทรพัยสิ์นทางปัญญา ขอ้มลู
ความลบัของบรษิัทฯ ดว้ย 

4.1 การบนัทึก การรายงาน และการเก็บรกัษาขอ้มลู 

พนักงานทุกคนมีหนา้ที่ตอ้งด าเนินการใหข้อ้มูลที่เก่ียวขอ้งกับงานของตนใหอ้ยู่ในสภาพที่ปลอดภยั
และสามารถน ามาใชอ้า้งอิงหรือใชป้ระโยชนก์ับบริษัทฯ ไดเ้มื่อตอ้งการและไม่น าไปใชเ้พื่อประโยชน์
ของตนเองหรือผูอ้ื่น นอกจากนัน้ ในการบนัทึกหรือรายงานจะตอ้งท าใหถ้กูตอ้งตามระบบที่วางไว้ 

หลกัการปฏิบตั ิ

11) บนัทึกและรายงานขอ้มลูต่าง ๆ อย่างถกูตอ้งและตรงไปตรงมาตามขอ้เท็จจรงิ 

12) การบนัทึกขอ้มลูตอ้งด าเนินการใหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑท์ี่บริษัทฯ ก าหนดไวห้รือที่ก าหนด
ไวใ้นกฎหมาย เช่น กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานการบญัชี เป็นตน้ 

13) การเก็บรกัษาขอ้มลูตอ้งด าเนินการตามก าหนดเวลาและหลกัเกณฑท์ี่บรษิัทฯ ไดเ้มื่อตอ้งการ 
และไม่น าไปใช้เพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น นอกจากนั้น ในการบันทึกหรือรายงาน
จะตอ้งท าใหถ้กูตอ้งตามระบบที่วางไว ้

14) เอกสารส าคญัและขอ้มลูที่เป็นความลบั จะตอ้งไดร้บัการดูแลดว้ยวิธีการเฉพาะที่ก าหนดไว้
ในแต่ละระดบั แต่ละชนิดหรือประเภทของขอ้มลู 

15) เมื่อพน้ช่วงระยะเวลาที่ตอ้งเก็บรกัษาขอ้มลูหรือเอกสาร พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งดแูลใหม้กีาร
ท าลายดว้ยวิธีที่เหมาะสมถกูตอ้งกบัขอ้มลูหรือเอกสารแต่ละประเภท 

16) ในการรายงานงบการเงิน รายงานเรื่องส่ิงแวดล้อม หรือรายงานเรื่องใดๆ ที่ต้องส่งถึง
หน่วยงานของรฐัหรือบคุคลภายนอก พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งมั่นใจวา่ไดร้ายงานหรือเปิดเผย
ขอ้มลูอย่างถกูตอ้ง 

ขอ้พงึระวงั 

1) การจดัท าขอ้มลูเอกสาร หรือรายงานทางการเงินท่ีไม่สอดคลอ้งกบัขอ้เท็จจรงิ 

2) การขาดมาตรการป้องกนัความเส่ียงในการจดัการกบัขอ้มลู เพื่อไม่ใหถ้กูท าลายหรือเกิดการ
สญูหาย 

3) การท าลายเอกสารโดยไม่ทราบรายละเอียดของเอกสารที่จะท าลาย 
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4) การบนัทึกความกล่าวที่เป็นเท็จ หรือขอ้เท็จจรงิที่ไม่มีหลกัฐานอา้งอิง 

4.2 การใชแ้ละการดแูลรกัษาขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์

อุปกรณอ์ิเล็กทรอนิกส ์ขอ้มลูอิเล็กทรอนิกสห์รือเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ถือว่าเป็นสินทรพัยท์ี่มีค่า
ของ บรษิัทฯ มีไวเ้พื่อประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจ พนกังานตอ้งใชง้านและปฏิบตัิตามนโยบายและ
ระเบียบในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ไดก้ าหนดไวร้วมทัง้มีหนา้ที่ปกป้องและดแูลรกัษาใหพ้น้จาก
การถกูล่วงละเมิดหรือน าไปเผยแพรโ่ดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ใชอ้ปุกรณอ์ิเล็กทรอนิกส ์ขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ เพื่อประโยชน์
ของ บรษิัทฯ เท่านัน้ 

2) ในการใชอ้ปุกรณอ์ิเล็กทรอนิกส ์ขอ้มลูอิเล็กทรอนิกส ์หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ตอ้งไม่
ใชว้ิธีการใดๆ ที่เป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย 

4) ห้ามใช้เพื่อประโยชน์ทางธุรกิจส่วนตัวของตนเอง หรือเพื่อประโยชน์อื่นใดที่เก่ียวข้องกับ
การเมือง 

5) ห้ามใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ เพื่อ
เข้าถึงเว็บไซตท์ี่ไม่เหมาะสม ผิดศีลธรรม หรือเว็บไซตท์ี่ไม่เป็นที่รูจ้ัก ซึ่งน่าสงสัยในความ
ปลอดภยั 

6) ปกป้อง ดูแลรกัษาอุปกรณอ์ิเล็กทรอนิกส ์และเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ของบริษัทฯ จาก
การใชง้านโดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

7) เก็บรกัษาและไม่ยินยอมใหผู้อ้ื่นใชร้หสัผ่านส าหรบัเขา้ใชง้านในระบบสารสนเทศต่างๆ ของ 
บรษิัทฯ 

8) ใชข้อ้มลูอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ 

9) บริษัทฯ มีสิทธิตรวจสอบการใช้งานอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
เทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ เช่น การรับส่งข้อมูล การเก็บข้อมูล โดยไม่จ าเป็นตอ้งไดร้ับ
อนญุาต 

ขอ้พงึระวงั 

1) การท าซ า้ ดัดแปลง แก้ไขอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยี
สารสนเทศต่างๆ โดยไม่มีเหตอุนัสมควร 

2) การใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่างๆ ที่ไม่
เหมาะสมหรือไม่มีเหตสุมควร 
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4.3 การใชแ้ละการดแูลรกัษาทรพัยสิ์นทางปัญญา 

บริษัทฯ ถือว่าทรพัยสิ์นทางปัญญา ซึ่งรวมถึง สิทธิบตัร อนุสิทธิบตัร ลิขสิทธ์ิ เคร่ืองหมายทางการคา้ 
ความลบัทางการคา้ องคค์วามรู ้หรือขอ้มลูอื่นใด เป็นทรพัยสิ์นท่ีมีค่าของบรษิัทฯ พนกังานมีหนา้ที่ตอ้ง
ปฏิบตัิตาม “นโยบายทรพัยสิ์นทางปัญญา” ที่ก าหนดไวอ้ย่างเครง่ครดั โดยตอ้งปกป้องและดแูลรกัษา
ทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ ใหพ้น้จากการน าไปใช ้หรือเผยแพรโ่ดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) เมื่อไดเ้ขา้เป็นพนกังานของบรษิัทฯ พนกังานทกุคนตอ้งลงนามในขอ้ตกลงมอบทรพัยสิ์นทาง
ปัญญาที่ไดจ้ากการปฏิบตัิหนา้ที่หรือการสนบัสนุนส่งเสริมโดยบริษัทฯ ไม่ว่าจะทัง้หมด หรือ
บางส่วนและไม่ว่าทรพัยสิ์นทางปัญญานัน้จะไดร้บัความคุม้ครองตามกฎหมายแลว้หรือไม่ก็
ตาม 

2) ผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติงานตามหน้าที่ถือเป็นทรัพยสิ์นของบริษัทฯ  เว้นแต่ในกรณีที่
บรษิัทฯ ไดอ้นญุาตอย่างชดัเจนว่าใหถื้อเป็นผลงานของผูค้ิดคน้ ผูป้ระดิษฐ์ ผูว้ิจยั หรือบคุคล
อื่นใด 

3) ในการท างานพนกังานตอ้งดแูลรกัษารายงาน ขอ้มลู สตูร สถิติ โปรแกรม วิธีการ กระบวนการ 
และข้อเท็จจริงต่างๆ ที่เป็นทรัพยสิ์นทางปัญญาของบริษัทฯ ไม่ให้ถูกล่วงละเมิด และไม่
เปิดเผยใหก้บัผูใ้ด เวน้แต่ไดร้บัอนญุาตเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากบรษิัทฯ 

4) ไม่น าทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ ไปท าซ า้ ดดัแปลง หรือกระท าการต่างๆ เพื่อประโยชน์
ส่วนตวั หรือเพื่อประโยชนข์องผูอ้ื่นโดนไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษิัทฯ 

5) ในการเขา้ท าสญัญา หรือนิติกรรมใดๆ ควรมีการตกลงใหช้ดัเจนเก่ียวกบัสิทธิในทรพัยสิ์นทาง
ปัญญา หากไม่แน่ใจหรือมีขอ้สงสยัใหห้ารือผูเ้ชี่ยวชาญดา้นทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ 

6) พนกังานของบริษัทฯ ทุกคนตอ้งใหค้วามเคารพ และไม่ล่วงละเมิดทรพัยสิ์นทางปัญญาของ
ผูอ้ื่นหากพบเห็นการกระท าที่เป็นหรืออาจเป็นการละเมิดทรพัยสิ์นทางปัญญาใหแ้จง้ส่วน
งานสารสนเทศ 

7) พนกังานของบรษิัทฯ มีหนา้ที่ใหค้วามรว่มมือและช่วยเหลือในการแสดงสิทธิ หรือขอรบัความ
คุม้ครองสิทธิของทรพัยสิ์นทางปัญญาที่บรษิัทฯ เป็นเจา้ของ 

8) ตรวจสอบขอ้มูลอันเป็นสิทธิของบุคคลภายนอก ที่ไดร้บัมาหรือจะน ามาใชภ้ายในบริษัทฯ 
เพื่อลดโอกาสที่จะเกิดกรณีละเมิดทรพัยสิ์นทางปัญญาของผูอ้ื่น 

9) พนักงานมีหนา้ที่รายงานต่อผูบ้ังคับบัญชา หรือผู้จัดการทรัพยสิ์นทางปัญญาเมื่อพบการ
กระท าที่ เห็นว่าเป็นการละเมิดสิทธิ อาจน าไปสู่การละเมิดสิทธิ หรือการกระท าที่อาจ
ก่อใหเ้กิดขอ้พิพาทเก่ียวกบัทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ 
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10) ปฏิบตัิตามกฎหมายทรพัยสิ์นทางปัญญาในประเทศที่บรษิทัฯ เขา้ไปด าเนินธุรกิจ โดยปรกึษา
ผูเ้ชี่ยวชาญทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ เพื่อความเขา้ใจที่ถกูตอ้ง 

11) ศึกษาและท าความเขา้ใจรายละเอียดที่ปรากฏอยู่ในนโยบายบริษัทและปฏิบัติตามอย่าง
เครง่ครดั 

12) เมื่อพน้สภาพจากการเป็นพนักงานจะตอ้งส่งมอบทรพัยสิ์นทางปัญญาต่างๆ ซึ่งรวมไปถึง
ผลงาน ส่ิงประดิษฐ์ ขอ้มลู รายงาน สถิติ สตูร โปรแกรม วิธีการ กระบวนการ คืนใหแ้ก่บรษิัท
ฯ ทัง้หมด ไม่ว่าจะเป็นขอ้มลูที่เก็บไวใ้นรูปแบบใดๆ  

ขอ้พงึระวงั 

1) การตดัสินใจที่เก่ียวขอ้งกับการไดม้าซึ่งทรพัยสิ์นทางปัญญา ใชป้ระโยชนจ์ากทรพัยสิ์นทาง
ปัญญา รกัษาสิทธิและคุม้ครองสิทธิในทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ โดยไม่มีความเขา้ใจ
ที่ชดัเจนและถกูตอ้ง 

2) การใชข้อ้มลูที่เป็นความลบั หรือเป็นสิทธิของผูอ้ื่นโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้ของ 

3) การบอกกล่าว น าเสนอ หรือเปิดเผยขอ้มลูหรือเอกสารของบริษัทในรูปแบบใดๆ แก่บุคคลที่
ไม่เก่ียวขอ้งทัง้ในและนอกบรษิัทฯ 

4) การว่าจา้งหรือร่วมงาน ร่วมโครงการกับบุคคล หน่วยงาน หรือนิติบุคคลนอกบริษัทโดยที่
ไม่ไดม้ีการตกลงอย่างเป็นลายลักษณอ์ักษรในเรื่องของสิทธิในทรัพยสิ์นทางปัญญาและ
ผลประโยชนท์ี่เกิดจากทรพัยสิ์นทางปัญญานัน้ตามนโยบายบรษิัทก่อนด าเนินการ 

5) การด าเนินการใดๆ กับผูล้ะเมิดทรพัยสิ์นทางปัญญาโดยไม่ปรกึษาผูบ้ริหาร และผูเ้ชี่ยวชาญ
ดา้นทรพัยสิ์นทางปัญญาของบรษิัทฯ 

4.4 การใชข้อ้มลูภายในของบรษิัทฯ 

บริษัทฯ มีการก าหนดนโยบายการใชข้อ้มลูภายในของบริษัทฯ เพื่อวางกรอบการป้องกันการใช้ขอ้มลู 
ภายในของบรษิัทฯ โดยมีนโยบายหา้มมิใหก้รรมการ ผูบ้รหิารและพนกังานน าขอ้มลูที่อาจมีผลกระทบ
ต่อราคาหลักทรพัยข์องบริษัทฯ หรือขอ้มูลที่หากมีการเปิดเผยออกไปแลว้จะท าใหบ้ริษัทฯ เสียหาย 
หรือเสียเปรียบไปเปิดเผยต่อสาธารณะ เพื่อใหเ้กิดความโปรง่ใสและเป็นธรรมต่อทกุฝ่าย 

หลกัการปฏิบตั ิ

1) ไม่เปิดเผยขอ้มลูต่างๆ ของบริษัทฯ ที่ตนเองทราบหรือไดร้บัทราบต่อบุคคลภายนอกหรือผูท้ี่
ไม่เก่ียวขอ้ง 

2) การเปิดเผยขอ้มูลที่อาจมีผลกระทบใดๆ ต่อบริษัทฯ ตอ้งกระท าโดยผูท้ี่มีอ  านาจตัดสินใจ
ด าเนินการในเรื่องนัน้ๆ เวน้แต่ไดร้บัมอบหมายจากผูท้ี่มีอ  านาจในการเปิดเผยขอ้มลูนัน้เอง 
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3) พนกังานและบุคคลที่เก่ียวขอ้งตอ้งไม่เปิดเผยขอ้มูลที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ซือ้
ขายหลกัทรพัยข์องบริษัทฯ หรือบริษัทที่ตนเขา้ไปเก่ียวขอ้งเมื่อทราบขอ้มลูที่ยงัไม่ไดเ้ปิดเผย
ต่อสาธารณะ 

4) ไม่ใหค้  าแนะน าในการซือ้ขายหลกัทรพัยข์องบริษัทเวน้แต่เป็นเรื่องที่เก่ียวขอ้งกับหนา้ที่การ
งานท่ีไดร้บัมอบหมายจากบรษิัทฯ 

5) หา้มพนกังานและบคุคลที่เก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูเปิดเผยหรือส่งผ่านขอ้มลูความลบัของบริษัทไป
ยงับคุคลที่ไม่เก่ียวขอ้ง ซึ่งรวมถึงบคุคลในครอบครวั ญาติพี่นอ้ง เพื่อนฝงู เป็นตน้  

ขอ้พงึระวงั 

1) การเปิดเผยขอ้มลู หรือส่งผ่านขอ้มลูไปยงับคุคลหรือสถานท่ีอื่นท่ีผิดไปจากปกติ 

2) การใหข้อ้มลูแก่บคุคลท่ีอา้งว่าตนมีสิทธิรบัทราบโดยไม่มีหลกัฐานหรือเหตผุลยืนยนัท่ีชดัเจน 

3) การใหข้อ้มลูที่เป็นข่าวลือ หรือขอ้มลูที่มีผลกระทบต่อบรษิัทฯ 

5. การต่อต้านการทุจริตและคอรรั์ปชัน 

บริษัทฯ ไดเ้ล็งเห็นถึงความส าคัญในการต่อตา้นการทุจริตและคอรร์ปัชนั จึงไดก้ าหนดนโยบายและมาตรการ
ต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชนัขึน้เพื่อเป็นนโยบายสนบัสนุน (Supplementary policy) จรรยาบรรณฉบบันี ้เพื่อให้
เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติและสามารถน าไปส่ือสารไดเ้ป็นการทั่วไป การสนับสนุนให้บริษัทคู่คา้จัดท า
นโยบายและร่วมด าเนินการเขา้ร่วมเป็นสมาชิกแนวรว่มปฏิบตัิการต่อตา้นทจุรติหรือองคก์รดา้นการต่อตา้นคอร์
รปัชันทั้งในประเทศและสากลดว้ย โดยนโยบายและมาตรการต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชัน จะถูกเผยแพร่เป็น
เว็บไซตข์องบรษิัทฯ เพื่อใหร้บัทราบโดยทั่วกนั 


