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คาํนํา 
บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย (“บรษิทั”) มอีุดมการณ์ในการด าเนินธุรกจิ 

ใหค้วามส าคญัต่อหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีโดยยดึหลกัความถูกตอ้งภายใตก้ฎหมาย กฎระเบยีบ และขอ้บงัคบัตา่ง 
ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง เปิดเผยขอ้มูลอย่างโปร่งใส ก าหนดเป้าหมายให้ได้มาซึ่งความส าเร็จด้วยความไม่ประมาท ค านึงถึง
ศกัยภาพ และการสร้างผลตอบแทนแก่ผู้ถือหุ้นที่เหมาะสม ตลอดจนค านึงถึงความสมดุลระหว่างธุรกิจ สงัคม และ
สิง่แวดล้อม และการต่อต้านการคอร์รปัชัน่ด้วยความมุ่งมัน่ในการสร้างคุณค่าต่อสงัคม องค์กร และพนักงาน ซึ่งจะ
น าไปสู่ความเป็นองคก์รแห่งความยัง่ยนื ดว้ยเจตจ านงดงักล่าว บรษิทัฯ จงึไดจ้ดัท าคู่มอื “จรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึ
ปฏบิตัใินการท างาน” เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏบิตัทิีด่ ีของกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษิทั โดยด าเนินธุรกจิตาม
หลกัธรรมาภบิาลและความรบัผดิชอบต่อผูเ้กีย่วขอ้งทัง้ภายในและภายนอกองค์กร และก าหนดใหม้กีารทบทวนตดิตาม
ผลการปฏบิตังิานตามคู่มอืจรยิธรรมธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานอย่างต่อเนื่อง  

คู่มือ “จรรยาบรรณธุรกิจและข้อพึงปฏิบตัิในการท างาน” กล่าวถึงคุณค่าหลกั จรรยาบรรณธุรกิจและข้อ
ประพฤติปฏบิตัสิ าหรบักรรมการ ผู้บรหิาร และพนักงานของบรษิทัฯ ซึ่งคณะกรรมการบรษิทัมุ่งหวงัให้จรรยาบรรณ
ธุรกิจและขอ้พงึปฏิบตัิในการท างานนี้ เป็นแนวทางการปฏบิตัสิ าหรบักรรมการ ผู้บรหิาร และพนักงานทุกคน จงึขอ
ความร่วมมอืใหทุ้กคนศกึษา ท าความเขา้ใจ และยดึมัน่ปฏบิตัติาม เพื่อน ามาซึ่งคุณค่าและความผาสุกต่อผูป้ฏบิตัแิละ
ทุกๆฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งสบืไป 
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ส่วนท่ี 1   
หลกัการและเหตุผล 

1.1 หลกัการและเหตุผล 
บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย (“บรษิทัฯ”) มนีโยบายการบรหิารจดัการ ที่

ยดึหลกัการก ากบัดูแลกิจการที่ด ีด าเนินธุรกิจด้วยความถูกต้องตามกฎหมาย เปิดเผยขอ้มูลอย่างโปร่งใส ก าหนด
เป้าหมายให้ได้มาซึ่งความส าเร็จด้วยความไม่ประมาท ค านึงถึงศกัยภาพ และการสร้างผลตอบแทนแก่ผู้ถือหุ้นที่
เหมาะสม ตลอดจนค านึงถงึความสมดุลระหว่างธุรกจิ สงัคมและสิง่แวดล้อม ซึ่งจะน าไปสู่ความเป็นองค์กรแห่งความ
ยัง่ยนื 

ทัง้นี้ บรษิทัไดจ้ดัใหม้คีู่มอื “จรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน” เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏบิตัทิีด่ ีของ
กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษิทั โดยด าเนินธุรกจิตามหลกัธรรมาภบิาลและความรบัผดิชอบต่อผูเ้กี่ยวขอ้ง
ทัง้ภายในและภายนอกองคก์ร และก าหนดใหม้กีารทบทวนตดิตามผลการปฏบิตังิานตามคู่มอืจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้
พงึปฏบิตัใินการท างานอย่างต่อเนื่อง 

1.2 คาํนิยาม 
“จรรยาบรรณ” หมายถงึ การด าเนินธุรกิจตามแนวปฏิบตัิที่ดี อนัจะน าองค์กรไปสู่การมีระบบการ

ก ากบัดแูลทีด่ ีเพื่อรกัษาและส่งเสรมิเกยีรตคิุณชื่อเสยีง 

“บรษิทั”  หมายถงึ  บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย 

“บุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง”  หมายถงึ  บุคคลทีม่คีวามสมัพนัธใ์นลกัษณะใดลกัษณะหน่ง ึต่อไปนี้ 

(1) บุคคลทีม่อี านาจควบคุมกจิการบรษิทั และในกรณีทีเ่ป็นนิตบิุคคล
ใหห้มายความถงึกรรมการของนิตบิุคคลนัน้ดว้ย  

(2) คู่สมรส บุตร หรือบุตรบุญธรรม ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของ
กรรมการ ผูบ้รหิาร หรอืบุคคลตาม (1) 

(3) นิตบิุคคลทีบุ่คคลตาม (1) หรอื (2) มอี านาจควบคุมกจิการ 
(4) บุคคลอื่นทีม่ลีกัษณะตามที่คณะกรรมการก ากบัตลาดทุนประกาศ

ก าหนด 
“ผูม้ส่ีวนไดเ้สยี”  หมายถงึ  ผูถ้อืหุน้ นักลงทุน พนักงาน ลูกคา้ คู่คา้และเจา้หนี้ ผูร้่วมทุน และพนัธมติร

ทางธุรกจิ 

“การเปิดเผยขอ้มลู”  หมายถงึ  การเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบักิจกรรมทางธุรกิจของบรษิทั 
ตาม พ.ร.บ.บรษิัทมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 และพ.ร.บ.หลกัทรพัย์ฯ พ.ศ. 
2551 กฎระเบยีบ และขอ้บงัคบัของตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย และ
ส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์ 
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“การทุจรติ”  หมายถงึ  การติดสนิบนทุกรูปแบบ เช่น เสนอให้ มอบให้ ให้ค ามัน่ เรยีกร้องหรอืรบั
เงิน/ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งไม่เหมาะสมกับ หน่วยงานของรฐั 
หน่วยงานเอกชน คู่ค้า ลูกค้า และผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม ไม่ว่าจะโดย
ทางตรงหรอืทางออ้ม 

“ความขดัแยง้ทาง หมายถงึ  การด าเนินกิจกรรมใดๆ ที่อาจมีความต้องการส่วนตัว หรือ ของบุคคลที่
ผลประโยชน์”  เกีย่วขอ้งไม่ว่าโดยทางสายเลอืด หรอืทางอื่นใด เขา้มามอีทิธพิลต่อการ 
  ตดัสนิใจ หรอือาจขดัขวาง หรอืเป็นอุปสรรคต่อผลประโยชน์สงูสุด 

“การใหส้ิง่ของหรอื หมายถงึ  การให้สิทธิพิเศษ ในรูปของเงิน ทรัพย์สิน สิ่งของ หรือประโยชน์อื่น
ประโยชน์อื่นใด”  ใด เพื่อเป็นสนิน ้าใจ เป็นรางวลั หรอืเพื่อการสรา้งสมัพนัธภาพทีด่ี 

“การใหส้นิบน”  หมายถงึ  การเสนอให ้หรอื รบัของขวญั รางวลั หรอื ทรพัยอ์ื่นใดเพื่อจงูใจใหท้ าผดิตอ่
หน้าที ่โดยผูใ้หมุ้่งประโยชน์ทีผู่ใ้หไ้ดร้บั ซึ่งมกัเป็นสิง่จูงใจใหผู้ร้บัประพฤติ
ปฏบิตัโิดยไม่ชอบดว้ยกฎหมาย หรอืละเวน้การปฏบิตัหิน้าที่ 

“ประเพณีนิยม”  หมายถงึ  เทศกาล วนัส าคญั หรอืกจิกรรมทีม่กีารปฏบิตัสิบืเนื่องกนัมาเป็นเอกลกัษณ์ 
และมคีวามส าคญัต่อสงัคม 

“ทรพัยส์นิทางปัญญา” หมายถงึ  ผลงานอนัเกดิจากการประดษิฐ ์คดิคน้ หรอืสรา้งสรรคข์องมนุษย์ 

“สทิธบิตัร”  หมายถงึ  หนังสอืส าคญัที่รฐัออกให้เพื่อคุ้มครองการคดิค้นสร้างสรรค์ที่เกี่ยวกบัการ
ประดิษฐ์ หรือการออกแบบผลิตภัณฑ์ ได้แก่ สิทธิบัตรการประดิษฐ์ 
สทิธบิตัรการออกแบบ ผลติภณัฑ ์และอนุสทิธบิตัร 

“ลขิสทิธิ”์  หมายถงึ  สิทธิแต่เพียงผู้เดียวของเจ้าของลิขสิทธิ ์ที่จะกระท าการใดๆ กับงานที่ผู้
สรา้งสรรคไ์ดท้ าขึน้ ไม่ว่างานดงักล่าวจะแสดงออกในรปูแบบอย่างใด ไดแ้ก่ 
งานวรรณกรรม นาฏกรรม ศลิปกรรม ดนตรกีรรม โสตทศันวสัดุ ภาพยนตร์ 
สิ่งบันทึกเสียง งานแพร่เสียง แพร่ภาพ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ภาพวาด ภาพถ่าย บทความ เป็นตน้ 

“เครื่องหมายการคา้”  หมายถงึ  เครื่ องหมาย สัญลักษณ์ หรือตราที่ใช้กับสินค้าหรือบริการ ได้แก่  
เครื่องหมายการคา้ เครื่องหมายบรกิาร เครื่องหมายรบัรอง เครื่องหมายร่วม 

“ความลบัทางการคา้”  หมายถงึ  ข้อมูลทางการค้าที่ยงัไม่เป็นที่รู้จกัโดยทัว่ไป และมีมูลค่าในเชิงพาณิชย์
เนื่องจากขอ้มูลนัน้เป็นความลบั และมกีารด าเนินการตามสมควรเพื่อรกัษา
ขอ้มลูนัน้ไวเ้ป็นความลบั 
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ส่วนท่ี 2   
หลกัในการดาํเนินธรุกิจ 

2.1 วิสยัทศัน์และพนัธกิจ 

วิสยัทศัน์  (Vision) 

บิก๊ คาเมร่า มุ่งมัน่ในการเป็นผูน้ าในธุรกจิศูนยร์วมอุปกรณ์การถ่ายภาพแบบครบวงจร เป็นชื่อแรกในใจของ
ลูกค้าเมื่อนึกถึงการเก็บบันทึกความทรงจ าทัง้ในรูปแบบภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว  โดยมุ่งเน้นการน าเสนอ
ประสบการณ์และบรกิารต่างๆ เพื่อการเกบ็บนัทกึภาพดว้ยมาตรฐาน และคุณภาพ ใหเ้กดิความพงึพอใจสงูสุดในสนิคา้
และบรกิาร 

พนัธกิจ  (Mission) 

• บิก๊ คาเมร่า ตอบสนองทุกความตอ้งการของลูกคา้ดา้นการเกบ็บนัทกึภาพ ดว้ยสนิคา้ทีห่ลากหลายตอบโจทย์
ทุกการใชง้าน และไลฟ์สไตลข์องทุกคน 

• บิ๊ก คาเมร่า เขา้ใจและใส่ใจทุกๆบรกิาร เพื่อเกิดความประทบัใจทุกกระบวนการ เพื่อสร้างความมัน่ใจและ
ความไวว้างใจสงูสุด 

• บิก๊ คาเมร่า ยดึมัน่ในค ามัน่สญัญาทีจ่ะน าเสนอสนิคา้และบรกิารดว้ยมาตรฐานคุณภาพ เพื่อรกัษาและพฒันา
ความสมัพนัธ์ทีด่แีละยัง่ยนืกบัลูกค้าและพนัธมติรร่วมคา้ทุกท่านอย่างโปร่งใสและซื่อสตัย์ เพื่อให้เกิดความ
ผกูพนั และความจรงิใจในการอยู่ร่วมกนัตลอดไป 

 

2.2 ค่านิยมองคก์ร 

 ค่านิยม คอื สิง่ทีเ่ราใชร้่วมกนัในการปฏบิตังิานและปฏบิตัติ่อผูอ้ื่น ค่านิยมองคก์รถอืเป็นหวัใจหลกัทีพ่นักงาน
ในองค์กรทุกคนต้องยึดถือในการปฏิบตัิงาน อนัเป็นคุณค่าที่จะพฒันาไปสู่วฒันธรรมองค์กร เพื่อให้บรษิัทฯ บรรลุ
เป้าหมายดว้ยความถูกตอ้งและสอดคลอ้งกบัแนวทางการด าเนินธุรกจิ โดยค่านิยมในการท างานทีย่ดึถอืและสบืทอดกนั
มาโดยตลอดคอื “การปฏิบติังานด้วยหวัใจ” หรอื “ HEART ” อนัมอีงคป์ระกอบดงันี้ 

H-Honest มีความซ่ือสตัย ์และ มีคณุธรรม 

• ปฏบิตังิานดว้ยความซื่อสตัย์ ซื่อตรง และมคีุณธรรม ทัง้ต่อตนเอง ลูกคา้ คู่คา้ และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทัง้หมดของ
องคก์ร 

• ปฏบิตังิานอย่างมอือาชพี ดว้ยความซื่อสตัยใ์นวชิาชพี 

• ใหบ้รกิารดว้ยความจรงิใจ ใส่ใจในรายละเอยีดเพื่อสนองความตอ้งการของลูกคา้อย่างมปีระสทิธภิาพ 

• ยดึถอืคุณภาพและการบรกิารทีด่ทีีสุ่ด เพื่อการส่งมอบสิง่ทีด่ทีีสุ่ดต่อลูกคา้ 
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E-Excitement มีความต่ืนเต้น และ สนุกในการทาํงาน 

• ดแูลพนักงานอย่างเป็นธรรม ใหเ้กยีรต ิและไวว้างใจ  

• สรา้งสรรคบ์รรยากาศในการท างานทีเ่ป็นมติร เอือ้ต่อการแสดงศกัยภาพของทุกคน 

• ผลกัดนัใหพ้นักงานปฏบิตังิานดว้ยใจทีร่กัในการท างาน และ รูส้กึสนุกสนานในการท างานอยู่เสมอ  

• สนับสนุนและพฒันาคนเก่งใหเ้ตบิโตไปพรอ้มกบัองคก์ร 

• ส่งเสรมิความร่วมมอืและการท างานเป็นทมีทัว่ทัง้องค์กรเพื่อบรรลุเป้าเหมายร่วมกนั ท าใหเ้กดิประสทิธภิาพ
ตัง้แต่ขบวนการคดัสรรคส์นิคา้ไปจนถงึงานบรกิารทีเ่ขา้ถงึใจลูกคา้ไดเ้ป็นอย่างด ี 

A-Attitude มีทศันคติท่ีดี 

• เสรมิสรา้งพนักงานใหม้ทีศันคตทิีด่ใีนการปฏบิตังิาน  

• รูจ้กัสรา้งมุมมองเชงิบวกในการท างานและต่อเพื่อนร่วมงาน   

• เคารพและปฏบิตัติ่อผูค้นอย่างเป็นธรรมบนพืน้ฐานความแตกต่างของแต่ละบุคคล  

• สามารถสรา้งความรูส้กึร่วมเป็นทมีเดยีวกนักบัเพื่อนร่วมงานได ้เพื่อใหเ้กดิผลส าเรจ็สงูสุด  

• สรา้งสรรคส์ิง่ใหม่ๆ ร่วมเสนอแนะ และแกไ้ขปัญหาต่างๆ เพื่อพฒันาองคก์รใหเ้ตบิโตอย่างยัง่ยนื  

R-Resilient มีความสามารถปรบัตวัได้ 

• ใหค้วามส าคญักบัการเรยีนรูพ้ฤตกิรรมผูบ้รโิภค และสภาวะแวดล้อมทีเ่ปลี่ยนแปลงไป รวมถงึผลกระทบจาก
ปัจจยัภายนอกต่างๆ เพื่อที่จะสามารถตอบสนองความต้องการทัง้ในตวัสนิค้า และบรกิารต่อลูกค้าได้เป็น
อย่างด ี 

• มุ่งเน้นใหพ้นักงานมคีวามยดืหยุ่น และความสามารถในการปรบัตวัใหพ้รอ้มด าเนินธุรกจิไดใ้นทุกสถานการณ์ 

• มุ่งเรยีนรูอ้ย่างต่อเนื่องดว้ยใจทีมุ่่งมัน่ในผลส าเรจ็ เพื่อหาแนวทางและการท างานทีด่กีว่า 

• ขบัเคลื่อนองคก์รใหเ้ตบิโตอย่างรวดเรว็ เพื่อโอกาสทางธุรกจิทีด่ ี

T-Trust สร้างความเช่ือมัน่  

 บรษิทัฯ ด าเนินธุรกจิมาอย่างยาวนานดว้ยการยดึหลกัการสรา้งความสมัพนัธท์ีด่ ีทัง้ต่อลูกคา้ และคู่คา้ต่างๆ 
ดว้ยความจรงิใจ จนเกดิเป็นความเชื่อมัน่และไวใ้จซึง่กนัและกนั ทัง้จากลูกคา้ในการใชบ้รกิาร และ จากคู่คา้ในการเป็น
พนัธมติรทางธุรกจิทีด่ตี่อกนัมาโดยตลอด 
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2.3 วฒันธรรมองคก์ร 

 วฒันธรรมองค์กร คอื การแสดงออกถงึความมุ่งมัน่ในการน าเสนอสนิคา้และบรกิารดว้ยมาตรฐานคุณภาพ 
เพื่อรกัษาและพฒันาความสมัพนัธ์ทีด่แีละยัง่ยนืกบัลูกคา้และพนัธมติรทางธุรกจิดว้ยความโปร่งใสและซื่อสตัย์ เพื่อให้
เป็นไปตามแนวทางการด าเนินงานของบรษิทั  

 บรษิทัฯ เชื่อมัน่ในคุณภาพการใหบ้รกิาร และใหค้วามส าคญัต่อบุคลากรขององคก์ร บรษิทัฯ เชื่อว่าบุคลากรมี
ส่วนส าคญัอย่างมากในการร่วมกนัผลกัดนัองค์กรใหเ้ตบิโตอย่างยัง่ยนื โดยบรษิทัฯ สนับสนุนใหบุ้คลากรยดึมัน่ในการ
ปฏบิตัติามพฤตกิรรมหลกั 4 ประการ (4 Core behaviors) คอื 

มุ่งมัน่ (Passionate) 

• มคีวามมุ่งมัน่ในการใหบ้รกิารแก่ลูกคา้อย่างมปีระสทิธภิาพ 

• น าเสนอสนิคา้และบรกิารดว้ยมาตรฐานคุณภาพ เพื่อรกัษาและพฒันาความสมัพนัธท์ีด่แีละยัง่ยนืกบัลูกคา้และ
พนัธมิตรทางธุรกิจ อย่างโปร่งใสและซื่อสตัย์ เพื่อให้เกิดความผูกพนั และความจริงใจในการอยู่ร่วมกัน
ตลอดไป 

• น าเสนอขอ้มลูสนิคา้อย่างถูกตอ้งและชดัเจน เพื่อสนองความตอ้งการของลูกคา้ 

• ตอบสนองทุกความตอ้งการของลูกคา้ ดว้ยสนิคา้ทีห่ลากหลาย  

• ทุกคนในองคก์รร่วมกนัส่งเสรมิองคก์รใหเ้ตบิโตตามเป้าหมายการด าเนินงานทีก่ าหนดไว้ 

ตัง้ใจ (Work Hard) 

• รวบรวมใชท้กัษะอย่างหลากหลายเพื่อใหเ้กดิผลลพัธท์ีม่ปีระสทิธภิาพสงูสุด 

• พฒันาและปรบัปรุงการใหบ้รกิาร ใหลู้กคา้เกดิความประทบัใจทุกกระบวนการ เพื่อสรา้งความมัน่ใจและความ
ไวว้างใจสงูสุด 

• พฒันาตนเองและองคก์ร เพื่อเพิม่พนูความรูใ้นศาสตรอ์ื่นๆ นอกเหนือจากดา้นวชิาชพีของตนเอง 

• รวมใจใหเ้ป็นหนึ่ง เพื่อประสทิธภิาพในการท างานร่วมกนัเป็นทมี 

สร้างสรรคส่ิ์งใหม่ (Innovative) 

• กลา้แสดงความคดิเหน็ และน าแนวความคดิใหม่ๆมาปรบัใชอ้ยู่เสมอ 

• ไม่ลงัเลต่อการเรยีนรูส้ิง่ใหม่ๆ และรูจ้กัเรยีนรูจ้ากความลม้เหลวเพื่อพฒันาใหเ้ป็นสิง่ใหม่ 

• ศกึษาและยอมรบันวตักรรมใหม่ๆ เพื่อน าสนิค้ารุ่นใหม่ๆ เขา้มาจ าหน่ายเพื่อตอบสนองความต้องการของ
ลูกคา้ 

เพื่อการเติบโตท่ียัง่ยืน (Sustainable Development) 

• ด าเนินงานดว้ยความรบัผดิชอบต่อผลกระทบในดา้นต่างๆ ทีเ่กดิจากการประกอบกจิการขององคก์รตลอดหว่ง
โซ่อุปทาน โดยยดึหลกัการด าเนินธุรกจิทีโ่ปร่งใส ตรวจสอบได ้มจีรยิธรรม เคารพต่อหลกัสทิธมินุษยชนและ
ผลประโยชน์ของผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสยี 
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• พฒันาและปรบัปรุงการใหบ้รกิารแก่ลูกค้า ตลอดจนมกีารเตรยีมความพร้อมเพื่อรบัมอืกบัความทา้ทายและ
การเปลีย่นแปลงในอนาคต เพื่อส่งเสรมิการด าเนินธุรกจิอย่างยัง่ยนื 

• ปฏบิตัติ่อพนักงานอย่างเป็นธรรม และใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาความรู ้ความสามารถของพนักงานและ
เพิ่มพูนศกัยภาพ โดยเปิดโอกาสให้พนักงานมกีารพฒันาอย่างสม ่าเสมอ อาทิ การจดัอบรมสมัมนา การ
ฝึกอบรม และใหโ้อกาสอย่างทัว่ถงึกบัพนักงานทุกคน  

• ใช้ความรู้และคุณธรรมเป็นพื้นฐานในการด ารงชีวิต ซึ่งจะน าไปสู่ความสุขในการด าเนินชีวิตและสร้าง
สมัฤทธผิลแห่งการเตบิโตทีย่ ัง่ยนื 

• มุ่งพฒันาทุกกระบวนการด าเนินธุรกจิอย่างมคีวามรบัผดิชอบต่อสงัคม และสิง่แวดลอ้ม โดยการบรหิารจดัการ
ทรพัยากรอย่างคุม้ค่า และบรหิารจดัการผลกระทบทางดา้นสงัคมและสิง่แวดลอ้มอย่างมปีระสทิธภิาพ 

• มุ่งมัน่ทีจ่ะปฏบิตัติามหลกัการดแูลก ากบักจิการทีต่ัง้อยู่บนพืน้ฐานของการแขง่ขนัอย่างเป็นธรรม เท่าเทยีม มี
คุณธรรม จรยิธรรม และเปิดเผยขอ้มลูในการด าเนินงานอย่างโปร่งใส พรอ้มทัง้บรหิารจดัการความเสีย่ง เพื่อ
ปรบัตวัใหท้นักบัการเปลีย่นแปลงตามสถานการณ์ โดยยดึหลกัการพฒันาอย่างยัง่ยนืตามหลกับรรษทัภบิาล 
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ส่วนท่ี 3   
จรรยาบรรณธรุกิจของบริษทัและข้อพึงปฏิบติัในการทาํงาน  

(CODE OF CONDUCT)  

หมวดท่ี  1  จรรยาบรรณของคณะกรรมการและผู้บริหาร 

บรษิทัมุ่งหวงัใหก้รรมการ กรรมการชุดย่อย และกรรมการบรษิทัย่อย ปฏบิตัหิน้าทีภ่ายใตก้รอบแห่งกฎหมาย 
ประกาศ ขอ้ก าหนดของหน่วยงานทีก่ ากบัดแูล ขอ้บงัคบัของบรษิทั จรยิธรรม และหลกับรรษทัภบิาล โดยปฏบิตัหิน้าที่
ดว้ยความซื่อสตัยสุ์จรติ ระมดัระวงั รอบคอบ เพื่อประโยชน์สูงสุดในการด าเนินธุรกจิอย่างต่อเนื่องและยัง่ยนืของบรษิทั 
และผูม้ส่ีวนไดเ้สยี ดงันี้ 

1.1 การปฏิบติัตามกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

1.1.1 ปฏบิตัติามระเบยีบ ขอ้บงัคบั และกฎหมายต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในการด าเนินธุรกจิของบรษิทั ดงันี้ 

1) กรรมการและผูบ้รหิารต้องปฏบิตัติามกฎหมาย ขอ้บงัคบั ระเบยีบ ขอ้บงัคบั ขอ้ก าหนดของตลาด
หลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และมติ
ทีป่ระชุมผูถ้อืหุน้ ดว้ยความซื่อสตัย ์สุจรติ และระมดัระวงั 

2) กรรมการและผูบ้รหิาร จะตอ้งไม่กระท าการช่วยเหลอื สนับสนุน หรอืยอมเป็นเครื่องมอืทีจ่ะท าให้
เกดิการหลกีเลีย่งการปฏบิตัติามกฎหมายหรอืกฎระเบยีบต่างๆ 

1.1.2 ปฏิบตัิหน้าที่ดว้ยความเป็นกลาง ด้วยความสุจรติ โดยค านึงถงึประโยชน์สูงสุดของบรษิทัเป็นส าคญั 
ดงันี้ 

1) กรรมการและผูบ้รหิารตอ้งบรหิารงานอย่างเตม็ความสามารถ และมคีวามเป็นอสิระในการตดัสนิใจ 
2) ไม่กระท าการใดที่เป็นการขดัแย้งกบัผลประโยชน์ของบรษิัทอย่างมนีัยส าคญั ไม่มส่ีวนได้เสยีใน

กจิการทีเ่กีย่วขอ้ง 
3) หากในการประชุมใดทีม่เีรื่องทีจ่ะพจิารณาแลว้กรรมการมส่ีวนไดเ้สยี กรรมการท่านนัน้จะตอ้งออก

จากหอ้งประชมุและงดการมส่ีวนร่วมใดๆ ในการพจิารณาตดัสนิใจเรื่องดงักล่าว 
4) กรรมการและผู้บริหารต้องท าธุรกรรมที่เป็นข้อตกลงทางการค้าเยี่ยงวิญญูชนจะพึงกระท าต่อ

คู่สญัญาทัว่ไปในสถานการณ์เดยีวกนั โดยปราศจากอทิธพิลตามทีต่นมสีถานะ 
5) กรรมการผูบ้รหิารต้องเปิดเผยลกัษณะความสมัพนัธ์ส่วนบุคคลของตนเอง/คู่สมรส และญาตสินิท 

ตามแบบเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลทีต่ลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย และส านักงานคณะกรรมการ
ก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยก์ าหนดไว ้

6) กรรมการและผูบ้รหิารต้องไม่เป็นผูป้ระกอบการ หรอืเป็นผูถ้อืหุน้ส าคญั หรอืมบีุคคลในครอบครวั
เป็นกรรมการ หรอืเป็นผูถ้อืหุน้ในกจิการ หรอืธุรกจิการคา้ใดอนัมสีภาพอย่างเดยีวกนั และเป็นการ
แข่งขนั หรอืท าธุรกจิกบับรษิทัทีต่นเองเป็นกรรมการอยู่ไม่ว่ากระท าเพื่อประโยชน์ของตนเอง หรอื
ของผูอ้ื่น 
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1.1.3 หลกีเลีย่งความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เพื่อความโปร่งใสในการบรหิารอย่างมปีระสทิธภิาพ ดงันี้ 

1) ไม่น าขอ้มลูทีไ่ดร้บัจากการปฏบิตัหิน้าที ่เพื่อแสวงหาประโยชน์ใหแ้ก่ตนหรอืผูอ้ื่นโดยมชิอบ 
2) ไม่ใชค้วามลบัขององค์กรในทางทีผ่ดิ และไม่เปิดเผยขอ้มูลทีเ่ป็นความลบัขององคก์ร แมพ้น้สภาพ

หรอืสิน้สุดการปฏบิตัหิน้าทีข่ององคก์รไปแลว้ 
3) ไม่หาประโยชน์ส่วนตวั จากการเป็นกรรมการ 
4) กรรมการและผูบ้รหิารตอ้งบรหิารงานดว้ยความระมดัระวงั ไม่สรา้งขอ้ผกูมดัทีอ่าจขดัแยง้กบัหน้าที่

ของตนภายหลงั 
5) ไม่รบัสิง่ของ หรอืประโยชน์อื่นใดอนัเป็นการขดัต่อประโยชน์ขององคก์ร 

1.1.4 รกัษาขอ้มูลทีเ่ป็นความลบัขององค์กร ไม่ใหร้ัว่ไหลไปยงับุคคลทีไ่ม่เกี่ยวขอ้ง ซึ่งอาจก่อใหเ้กดิความ
เสยีหายแก่องคก์รหรอืผูม้ส่ีวนไดเ้สยี ยกเวน้กรณีทีเ่ป็นไปตามกฎหมาย 

1.1.5 การได้มาหรอืจ าหน่ายไปซึ่งหลกัทรพัย์จดทะเบยีนของกรรมการ คู่สมรส และบุตรที่ยงัไม่บรรลุนิติ
ภาวะ ใหป้ฏบิตัติามประกาศคณะกรรมการตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย เรื่องการปฏบิตัเิกีย่วกบัการไดม้าหรอืการ
จ าหน่ายไปซึง่หลกัทรพัยข์องกรรมการ พ.ศ. 2547 

1.1.6 กรรมการและผูบ้รหิารต้องเป็นตวัแทนทีด่ขีองผูถ้อืหุน้ถงึการเจรญิเตบิโตของ บรษิทัอย่างยัง่ยนื และ
ใหผ้ลตอบแทนทีเ่หมาะสมอย่างต่อเนื่อง 

1.2 หลกับรรษทัภิบาลสาํหรบัผู้บริหารระดบัสูง 

1.2.1 รักษาความลับไม่ให้รัว่ ไหล และไม่ เ ปิดเผยข้อมูลสารสนเทศที่เ ป็นความลับของบริษัทให้
บุคคลภายนอกโดยตนเองไม่มอี านาจหน้าที ่

1.2.2 ละเว้นหรอืหลกีเลี่ยงการแสดงความคดิเหน็ต่อบุคคลภายนอก หรอืสื่อมวลชนในเรื่องทีเ่กี่ยวขอ้งกบั
บรษิทัโดยทีต่นไม่มอี านาจและหน้าที ่

1.2.3 ไม่แสวงหาผลประโยชน์อนัมชิอบไม่ว่าโดยทางตรงหรอืทางออ้ม และไม่ด าเนินการหรอืยอมรบัหรอืให้
การสนับสนุนการทุจรติคอรร์ปัชนัในทุกรปูแบบ 

1.2.4 ไม่ด าเนินการใดๆ หรือเข้าไปมีส่วนร่วมในการกระท า หรือปกปิดการกระท าใดๆ ในลักษณะซึ่ง
ก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หรอือาจท าใหไ้ม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดด้ว้ยความยุตธิรรมหรอืเขา้ไปมส่ีวน
ร่วมในการปกปิดการกระท าใดๆ ทีผ่ดิกฎหมาย 

1.2.5 ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการเรียกร้อง หรือรับสิ่งของ ของขวัญ ของก านัล หรือการรับรองที่มี
ประโยชน์มูลค่าเกิน 3,000 บาท (สามพนับาท) ต่อครัง้ หากไม่สามารปฏิเสธได้ ให้เปิดเผยและน าส่งของไว้ที่ฝ่าย
ทรพัยากรบุคคล หรอืหน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

1.2.6 ใหเ้ปิดเผยลกัษณะความสมัพนัธส่์วนบุคคลของตนเอง/คู่สมรส และญาตสินิท ตามแบบเปิดเผยขอ้มลู
ส่วนบุคคลส่งใหส้ านักเลขานุการบรษิทั 

1.2.7 ไม่ใชแ้ละ/หรอืใหข้อ้มูลหรอืชี้แนะใดๆ เกี่ยวกบัรายละเอยีดของการด าเนินงาน ทีม่ผีลใหผู้เ้สนอราคา
รายใดรายหนึ่ง หรอืหลายรายมกีารไดเ้ปรยีบเสยีเปรยีบในการเสนอราคา 
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1.3 ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 

บรษิทัก าหนดวธิปีฏบิตัใินการท ารายการระหว่างกนักบับุคคลทีอ่าจมคีวามขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ว่าต้อง
ผ่านการพจิารณาจากคณะกรรมการตรวจสอบ หรอืคณะกรรมการบรษิทั ตามเกณฑ์ที่ก าหนด และให้มกีารเปิดเผย
รายการ และมูลค่าของรายการทีอ่าจมคีวามขดัแยง้ในปีทีผ่่านมา โดยอธบิายความจ าเป็นและความสมเหตุสมผลของ
รายการทีไ่ดเ้กดิขึน้ไวอ้ย่างชดัเจน ทัง้นี้ บรษิทัก าหนดใหก้รรมการและผูบ้รหิารทีม่ส่ีวนเกี่ยวขอ้งกบัรายการดงักล่าว
เปิดเผยขอ้มูล และ/หรอืลกัษณะความสมัพนัธ์ส่วนบุคคลของตนเอง คู่สมรส ญาติสนิท ตามประกาศคณะกรรมการ
ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย เรื่องการปฏบิตัเิกีย่วกบัการไดม้าหรอืการจ าหน่ายไปซึง่หลกัทรพัยข์องกรรมการและ
พนักงาน พ.ศ.2547 

ในกรณีที่บรษิัทเขา้ท าสญัญาใดๆก็ตาม หรอืมกีารท ารายการระหว่างกนักบับรษิัทย่อย บรษิัทที่เกี่ยวขอ้ง 
และ/หรอืบุคคลภายนอก บรษิทัจะพจิารณาถงึความจ าเป็นและความเหมาะสมในการเขา้ท าสญัญานัน้ๆ โดยค านึงถงึ
ผลประโยชน์ของบรษิทัเป็นหลกั 

1.4 การรกัษาข้อมูลอนัเป็นความลบั การเกบ็รกัษาข้อมูล 

บริษัทจะรักษาข้อมูลที่เป็นความลับเป็นข้อมูลที่มิใช่ข้อมูลสาธารณะมิให้รัว่ไหลไปยงับุคคลที่เกี่ยวข้อง 
โดยเฉพาะอย่างยิง่ ข้อมูลที่อาจมผีลกระทบต่อบริษัท หรือผู้มส่ีวนได้เสีย รวมทัง้ห้ามมใิห้กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงาน ในการน าขอ้มลูของบรษิทัไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตน โดยมแีนวปฏบิตั ิดงันี้ 

1.4.1 บรษิัทมกีารก าหนดชัน้ความลบัของขอ้มูลและวธิกีารทีบุ่คคลของบรษิัทต้องท าความเขา้ใจถึงระดบั
ความลบั และการปฏิบตัิเพื่อรกัษาความลบั บุคลากรของบรษิัทต้องรกัษาความลบัในส่วนที่ตนเองรบัผดิชอบ ไม่ให้
ความลบัตกไปยงับุคคลอื่น รวมทัง้บุคลากรของบรษิทัอื่นทีไ่ม่เกีย่วขอ้ง 

1.4.2 บุคลากรของบรษิทัแมจ้ะเกษยีณ อายุ ลาออก หรอืสิน้สุดการท างานกบัรษิทัไปแล้ว ควรจะต้องรกัษา
และไม่เปิดเผยความลบัของบรษิทั 

1.4.3 บรษิทัตอ้งรกัษาและปกปิดขอ้มลูลูกคา้และขอ้มลูทางการคา้ไวเ้ป็นความลบั บุคลากรของบรษิทัตอ้งไม่
เปิดเผยความลบัของลูกคา้ต่อบุคลากรของบรษิทัและบุคลากรภายนอกทีไ่ม่เกีย่วขอ้ง เวน้แต่เป็นขอ้บงัคบัโดยกฎหมาย
ใหเ้ปิดเผย การเปิดเผย เพื่อวตัถุประสงคท์างการฟ้องรอ้งคด ีหรอืคณะกรรมการบรษิทัอนุมตัใิหม้กีารเปิดเผย 

1.4.4 ขอ้มลูภายในเป็นขอ้มลูในการด าเนินการและบรหิารกจิการ อนัเป็นขอ้มลูลบัของบรษิทัทีย่งัไม่เปิดเผย
สู่สาธารณะ หากเปิดเผยแล้วย่อมส่งผลกระทบต่อบรษิทั โดยเฉพาะอย่างยิง่มผีลกระทบต่อมูลค่าหุน้ทีม่กีารซื้อขายใน
ตลาดหลกัทรพัย ์บุคลากรของบรษิทัจงึตอ้งรกัษาขอ้มลูภายในไวเ้ป็นความลบั และตอ้งไม่น าขอ้มลูภายในทีต่นล่วงรูม้า
จากการปฏบิตัหิน้าทีข่องตนไปบอกผูอ้ื่น หรอืน าขอ้มูลภายในไปใชแ้สวงหาประโยชน์ในทางมชิอบเสยีเอง หรอืท าให้
ประโยชน์ของบรษิทัลดลง 

1.4.5 บุคลากรของบรษิทัจะไดร้บัการแจง้เตอืนและรณรงคใ์นการละเวน้การใชข้อ้มลูภายในผ่านช่องทางการ
ตดิต่อของบรษิทั โดยเฉพาะอย่างยิง่เมื่อมเีหตุการณ์ส าคญั เช่น การออกหุน้เพิม่ทุน การออกหุน้กู ้เป็นตน้ 

1.4.6 การว่าจ้างบุคคลที่เคยท างานกับคู่แข่งทางการค้าหรือรัฐบาลมาก่อน บริษัทต้องค้นหาและศึกษา
ขอ้ตกลง รกัษาความลบัทีบุ่คคลนัน้เคยท าไว้กบัคู่แข่งทางการค้า หรอืรฐับาลมาก่อนบรษิทั และต้องไม่กระท าการใด
เพื่อให้บุคคลนัน้กระท าการใดอนัเป็นการผดิข้อตกลงกับคู่แข่งทางการค้าหรือรฐับาล อนัจะก่อให้เกิดการฟ้องร้อง
ด าเนินคดตีามมา 
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1.4.7 การเปิดเผยข้อมูลต้องเป็นไปโดยบุคลากรของบริษัทที่มีอ านาจหน้าที่ บุคลากรทัว่ไปไม่มีหน้าที่
เปิดเผยขอ้มลู เมื่อถูกถามใหแ้นะน าผูถ้ามใหส้อบถามผูท้ีม่หีน้าทีเ่ปิดเผยขอ้มลูนัน้ เพื่อการใหข้อ้มลูถูกตอ้งและเป็นไป
ในทศิทางเดยีวกนั 

1.4.8 กรรมการ ผู้บรหิารและพนักงาน ต้องจดัท าส าเนา ส่งหรอืจดัเก็บขอ้มูลหรอืเอกสารอย่างเหมาะสม
ปลอดภยั ตามก าหนดเวลาและหลกัเกณฑ์ทีบ่รษิทัก าหนดไว ้หรอืภายใตข้อ้ก าหนดของกฎหมาย โดยเกบ็รกัษาอย่าง
ระมดัระวงัและเป็นระบบ เพื่อสะดวกต่อการเรียกใช้งาน และเมื่อพ้นระยะเวลาที่ต้อง เก็บรกัษาข้อมูล พนักงานที่
เกี่ยวข้องต้องจดัให้มกีารท าลายด้วยวธิกีารที่เหมาะสมกับขอ้มูลหรือเอกสารแต่ละประเภท เพื่อป้องกันมใิห้ผู้ที่ไม่
เกีย่วขอ้งเขา้ถงึขอ้มลูหรอืความลบัเหล่านัน้ 

1.5 ความรบัผิดชอบต่อทรพัยสิ์นของบริษทั 

1.5.1 การจดัท าเอกสาร 
(1) ตอ้งจดัท าเอกสารต่างๆ ดว้ยความสุจรติ รอบคอบ และเป็นไปตามมาตรฐานทีบ่รษิทัก าหนด 
(2) หา้มมใิหป้ลอมแปลงหนังสอื รายงาน หรอื เอกสารของบรษิทั 

1.5.2 การใชค้อมพวิเตอรแ์ละระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
(1) อุปกรณ์คอมพวิเตอร ์ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และขอ้มูลสารสนเทศต่างๆ ใหถ้อืเป็นทรพัยส์นิ

ของบรษิทั ผูบ้รหิารและพนักงานจะตอ้งใชเ้พื่อประโยชน์ของบรษิทัเท่านัน้ 
(2) การใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ หรอืระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ต้องเป็นไป

ตามพระราชบัญญัติว่ าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ
พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2560 

(3) หา้มผูบ้รหิารและพนักงานเปิดเผยขอ้มลูทางธุรกจิของบรษิทั ทัง้ทีอ่ยู่และไม่อยู่ในระบบขอ้มลูของ
บรษิทั หรอืคดัลอกใส่ในสื่อบนัทกึขอ้มลูส่วนตวัโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

(4) ห้ามผู้บรหิารและพนักงานเปลี่ยนแปลง ท าซ้า ลบทิ้ง หรอืท าลายขอ้มูลของบรษิทั โดยไม่ไดร้บั
อนุญาต 

(5) หา้มผูบ้รหิารและพนักงานน าซอฟตแ์วรท์ีผ่ดิกฎหมายมาใช ้และหา้มคดัลอกซอฟตแ์วรล์ขิสทิธิด์ว้ย
เหตุผลใดๆ โดยมไิดร้บัอนุญาตจากบรษิทัผูผ้ลติซอฟตแ์วรน์ัน้ ๆ 

(6) ห้ามผู้บริหารและพนักงานปรบัแต่งอุปกรณ์ฮาร์ดแวร์หรือติดตัง้อุปกรณ์ใดๆ ที่นอกเหนือจาก
อุปกรณ์มาตรฐานทีบ่รษิทัตดิตัง้ให ้นอกจากไดร้บัอนุญาตเป็นกรณีพเิศษ 

(7) หา้มผูบ้รหิารและพนักงานใชอ้เีมลข์องบรษิทัในการส่งต่อขอ้ความทีก่ล่าวรา้ย ท าใหเ้สื่อมเสยี หรอื
ขอ้ความทีห่ยาบคาย ลามก ข่มขู่ ก่อกวน หรอืสร้างความร าคาญให้กบัผูอ้ื่น หรอืฝ่าฝืนนโยบาย 
หรอืผดิกฎหมาย หรอืละเมดิศลีธรรมอนัด ี

(8) ผูบ้รหิารและพนักงานควรใชอ้ินเทอร์เน็ตในการแสวงหาขอ้มูลและความรูท้ี่เป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏบิตังิาน และจะตอ้งหลกีเลีย่งเวบ็ไซตท์ีผ่ดิกฎหมาย หรอืละเมดิศลีธรรมอนัดงีาม 

(9) หา้มผูบ้รหิารและพนักงานเขา้ถงึระบบหรอืขอ้มลูทีไ่ม่ไดร้บัอนุญาตหรอืไม่ไดม้ไีวส้ าหรบัตนโดยมิ
ชอบ 
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(10) หา้มผูบ้รหิารและพนักงานทีล่่วงรูม้าตรการป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มูลและระบบคอมพวิเตอร์ที่ผู้อื่น
จดัท าขึน้ หรอืไม่ไดม้ไีวส้ าหรบัตนโดยมชิอบ และปรารถนาหรอืท าใหเ้กดิความเสยีหายแก่ผูอ้ื่น 

(11) ใชง้านระบบใหถู้กตอ้งตามสทิธทิีไ่ดร้บัอนุญาต รกัษารหสัผ่านของตนใหเ้ป็นความลบั เพื่อป้องกนั
ไม่ใหบุ้คคลอื่นเขา้ถงึขอ้มลูของตน 

(12) บรษิทัหรอืหน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย ขอสงวนสทิธิใ์นการตรวจสอบการใชง้านทรพัยส์นิภายใต้
ระบบสารสนเทศของบรษิทัตามความเหมาะสม 

1.5.3 การใชแ้ละการดแูลทรพัยส์นิทางปัญญา 
(1) บุคลากรของบรษิทัมหีน้าทีต่้องปฏบิตัิตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบต่างๆ ว่าด้วยเรื่องการใหค้วาม

คุม้ครองทรพัย์สนิทางปัญญาทุกประเภท ขอ้บงัคบัและขอ้ผกูพนัตามสญัญาทัง้หมด เกี่ยวกบัสทิธิ
ในทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่น รวมถึงสิทธิบตัร ลิขสิทธิ ์เครื่องหมายการค้า ความลบั
ทางการคา้ และขอ้มลูกรรมสทิธิอ์ื่น ๆ 

(2) ดูแลรกัษา ปกป้องทรพัย์สนิทางปัญญาของบรษิทัไม่ใหถู้กละเมดิ เปิดเผย ท าซ้า ดดัแปลง หรอื
กระท าการใดๆ โดยไม่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทั 

(3) ใหค้วามเคารพ และไม่ละเมดิ หรอืน าสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญาของบุคคลอื่นไปใชท้างทีผ่ดิ 
(4) ตรวจสอบผลงานอันเป็นสิทธิของบุคคลภายนอกที่ได้รับมาหรือที่จะน ามาใช้กับบริษัท โดย

พนักงานต้องได้รบัความเห็นชอบจากผู้บงัคบับญัชาในการกระท าดงักล่าวก่อน หากมขีอ้สงสยั
ผูบ้งัคบับญัชาจะตอ้งขอความเหน็จากหน่วยงานกฎหมายของบรษิทั 

(5) ในการเข้าท าสญัญาหรือนิติกรรมใดๆ ควรมีการตกลงให้ชดัเจนเกี่ยวกับสิทธิในทรพัย์สินทาง
ปัญญา 

(6) การโอนสทิธใินทรพัย์สนิทางปัญญาของบรษิทัใหก้บับุคคลอื่นไม่ว่าจะเป็นบรษิทัในกลุ่มหรอืไม่ก็
ตาม ตอ้งท าตามแบบทีก่ฎหมายก าหนดและตอ้งด าเนินการโดยผูม้อี านาจของบรษิทัเท่านัน้ 

(7) ให้ความร่วมมอืในการแสดงสทิธ ิหรอืขอรบัความคุ้มครองสทิธขิองทรพัย์สนิทางปัญญาทีบ่รษิทั
เป็นเจา้ของ 

(8) รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูด้แูลงานดา้นทรพัยส์นิทางปัญญาเมื่อพบเหน็การกระท าทีเ่ป็นการ
ละเมดิสทิธหิรอืการกระท าทีอ่าจน าไปสู่การละเมดิสทิธเิกีย่วกบัทรพัยส์นิทางปัญญา 

(9) ในกรณีทีง่านอนัมลีขิสทิธิห์รอืทรพัย์สนิทางปัญญาอื่นใด เกดิขึน้จากการปฏบิตัิงานของผูบ้รหิาร
หรอืพนักงาน ลขิสทิธิห์รอืทรพัยส์นิทางปัญญาเหล่านัน้ย่อมตกเป็นของบรษิทั 

(10) บุคลากรของบรษิทัทีพ่น้สภาพจากการเป็นพนักงานแลว้ จะตอ้งส่งมอบทรพัยส์นิทางปัญญาต่าง ๆ 
ของบรษิทั เช่น สิง่ประดษิฐ ์รายงาน ขอ้มลูการคา้ โปรแกรมต่าง ๆ กรรมวธิ ีและนวตักรรมทีอ่ยู่ใน
ความครอบครอง คนืใหก้บับรษิทัทัง้หมด 
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หมวดท่ี  2  จรรยาบรรณของพนักงานบริษทั 

2.1 ข้อพึงปฏิบติัส่วนบุคคลและสภาพแวดล้อมในการทาํงาน 

 พนักงานพงึตระหนักว่า สภาพแวดลอ้มในการท างานทีย่ดึถอืจรรยาบรรณ มคีวามปลอดภยัและมคีวามเคารพ
ซึ่งกนัและกนันัน้ เริม่จากทุกท่านต้องรบัผดิชอบต่อการกระท าของตนและต่อการด าเนินธุรกจิดว้ยความซื่อสตัย์และมี
คุณธรรม โดยต้องปฏิบตัิตามนโยบาย คู่มือ “ประมวลคุณธรรมและข้อพึงปฏิบตัิในการท างาน” ของบริษัทอย่าง
เคร่งครดั การไม่ปฏบิตัติาม อาจมผีลทางวนิัยได ้

ข้อพึงปฏิบติัต่อบริษทั 

1) พนักงานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยสุ์จรติ เทีย่งธรรม ดว้ยความรบัผดิชอบ และรอบคอบตลอดจน
ตดัสนิใจด าเนินการใด ๆ ดว้ยความเป็นธรรม  

2) ไม่ด าเนินการใดๆ ในลกัษณะทีอ่าจก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ต่อบรษิทั 

3) พนักงานต้องให้เกียรติ ให้ความร่วมมอืและให้ความช่วยเหลอืแก่ลูกค้า คู่ค้า คู่สญัญา พนักงานอื่น และ
สาธารณชนทัว่ไปทีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทั 

4) พนักงานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความรบัผดิชอบ อุทศิตนใหแ้กง่านของบรษิทัฯอย่างเตม็ที ่ 

5) พนักงานตอ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความขยนัหมัน่เพยีร รวมทัง้แสวงหาแนวทางในการพฒันาปรบัปรุงแกไ้ข 
และพฒันาตนเองและงานของตนใหม้ปีระสทิธภิาพอยู่เสมอ 

6) พนักงานตอ้งไม่ใชอ้ านาจหน้าทีข่องตน ไม่ว่าโดยทางตรง หรอืทางออ้มแสวงหาประโยชน์แก่ตนเอง หรอื
ผูอ้ื่น 

7) พนักงานตอ้งไม่ดหูมิน่เหยยีดหยาม ใส่รา้ยบรษิทัและพนักงานอื่น รวมทัง้ไม่แอบอา้งเป็นตวัแทนของบรษิทั
ฯและพนักงานอื่นเพื่อประโยชน์ส่วนตน 

8) พนักงานตอ้งเสรมิสรา้งการท างานเป็นทมี โดยใหค้วามร่วมมอื ช่วยเหลอืเกือ้กูลกนัและกนั เพื่อประโยชน์
ต่อการท างาน 

9) หา้มเขา้ไปมส่ีวนรว่มในการกระท าหรอืปกปิดการกระท าใดๆ ทีอ่าจมคีวามขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบั
บรษิทั หรอือาจท าใหไ้ม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดด้ว้ยความยุตธิรรม หรอืเขา้ไปมส่ีวนรว่มในการปกปิดการ
กระท าทีผ่ดิกฎหมาย 

10) ปฏบิตังิานดว้ยความสุจรติใจและส านึกว่าหน้าทีต่อ้งอยู่เหนือสิง่อื่นใดทัง้หมด ไม่ประพฤตมิชิอบ หรอืทุจรติ 
หรอืฉ้อฉลต่อหน้าที ่

11) พนักงานต้องไม่ดูถูก เหยยีดหยาม ข่มขู่ แบ่งแยก ล่วงเกนิทางเพศ หรอื ท าอนาจารต่อพนักงานอื่น หรอื
ผูอ้ื่นทีต่ดิต่อธุรกจิดว้ย 

12) พนักงานต้องไม่ลกัลอบ ค้นหา ใช้ หรอื เปิดเผยบนัทกึขอ้มูล เงนิทุน ทรพัย์สนิ หรอื ขอ้มูลข่าวสารของ
บรษิัทฯ หรอืความลบัของบรษิัทฯ ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลจ าเพาะหรอืไม่ก็ตาม ต่อบุคคลใดๆ และไม่แสวงหา
ประโยชน์ใหต้นเองและผูอ้ื่น โดยขอ้มลูหรอืความลบันัน้ เวน้แต่ไดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

13) พนักงานต้องไม่ใช้ทรัพย์สินหรือเงินทุนของผู้ร่วมงานและลูกค้า ค้นหา ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล หรือ
รายละเอียดเกี่ยวกบัพนักงานอื่น หรือบุคคลภายนอก เช่น คู่ค้าและลูกค้าที่ติดต่อกับบริษัทฯด้วยความ
ไวว้างใจ 
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14) พนักงานตอ้งรกัษาความลบัของบรษิทั โดยดแูลระมดัระวงัมใิหเ้อกสารหรอืขา่วสารอนัเป็นความลบัของ
บรษิทัรัว่ไหล หรอืตกไปถงึผูท้ีไ่ม่เกีย่วขอ้ง อนัอาจเป็นเหตใุหเ้กดิความเสยีหายแกบ่รษิทั 

15) แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและผูบ้รหิาร หากพบว่ามกีารกระท าใดๆ โดยมชิอบหรอืผดิกฎหมายในบรษิทั 
16) พนักงานตอ้งไม่แทรกแซง ดกัฟัง สอดส่อง หรอืบนัทกึการสนทนา การส่งผ่านขอ้มลู หรอื การตดิต่อแบบไร้

เสยีง หรอืเปิดเผยขอ้มูล หรอืถ้อยค า การใช้โทรศพัท์ หรอือุปกรณ์สื่อสารของลูกค้า หรอืบรษิัทฯ เว้นแต่
ลูกคา้หรอืบรษิทัฯจะใหค้วามยนิยอมหรอืมบีทบญัญตัขิองกฎหมายใหท้ าเช่นนัน้ 

17) พนักงานตอ้งปฏบิตังิานดว้ยความสุจรติใจและส านึกว่าหน้าทีต่อ้งอยู่เหนือสิง่อื่นใดทัง้หมด ไมป่ระพฤตมิิ
ชอบ หรอืทุจรติ หรอืฉ้อฉลต่อหน้าที ่

18) พนักงานตอ้งไม่ดื่มสุรา หรอืเสพสิง่เสพตดิใดๆ ทีผ่ดิกฎหมาย หรอือยู่ในสภาพมนึเมา ในเวลาปฏบิตังิาน 

19) พนักงานตอ้งไม่ขาย ใช ้ครอบครอง แจกจ่าย หรอืผลติสิง่เสพตดิ หรอืสารควบคุมใดๆ ทีผ่ดิกฎหมาย 

20) พนักงานตอ้งไม่แจง้เทจ็หรอืใหข้อ้มลูเทจ็ เกี่ยวกบัสุขภาพเพื่อเหตุผลในการขาดงาน 

21) พนักงานต้องไม่ครอบครอง พกพา ใช้อาวุธปืน หรืออาวุธใดๆ เมื่ ออยู่ในบรเิวณของบรษิัทฯ หรือ ขณะ
ปฏิบตัิภารกิจให้แก่บรษิทัฯ เว้นแต่มคีวามจ าเป็นในการปฏิบตังิานและได้รบัอนุญาตจากส านักงานความ
มัน่คง 

22) พนักงานตอ้งไม่เล่นการพนันในบรเิวณของบรษิทัฯ หรอืขณะปฏบิตัภิารกจิใหแ้ก่บรษิทัฯ 

23) พนักงานตอ้งไม่ใชท้รพัยากรของบรษิทัฯ และเวลาทีใ่ชใ้นการปฏบิตัภิารกจิใหบ้รษิทัฯ ไปกระท าธุรกจิอย่าง
อื่น 

24) พนักงานตอ้งใหค้วามเคารพ เชื่อฟัง และใหเ้กยีรตผิูบ้งัคบับญัชา 

25) พนักงานต้องไม่ท าตนเป็นพรรคเป็นพวกฝ่ายหนึ่ งฝ่ายใด และต้องสร้างความสมัพนัธ์ฉันท์มติรระหว่าง
พนักงานดว้ยกนั 

26) พนักงานต้องหลกีเลี่ยงไม่กระท าการใดๆ ทัง้โดยตนเอง และครอบครวั อนัเป็นการเรยีก การให้ หรอืรบั
สิง่ของ เงนิ หรอืประโยชน์อื่นใดจากบุคคลอื่นทีม่หีน้าทีท่างธุรกจิเกี่ยวขอ้งกบับรษิทัฯ นอกจากในโอกาส 
หรอืเทศกาล อนัเป็นประเพณีนิยม แต่จะตอ้งไม่มรีาคามากเกนิสมควร หรอืเกนิกว่าเหตุ 

27) พนักงานตอ้งจดัการดแูลรกัษาทรพัย์สนิของบรษิทัฯ ใชใ้หเ้กดิประโยชน์สงูสุด รกัษามใิหเ้สื่อมเสยี หรอื สญู
หายโดยมชิอบ ไม่น าไปใชเ้พื่อประโยชน์ส่วนตวั 

28) พนักงานต้องระมัดระวังการแสดงความคิดเห็นต่อบุคคลใดๆ ในเรื่องที่อาจมีผลกระทบต่อชื่อเสียง 
ภาพลกัษณ์ และการด าเนินงานของบรษิทั 

29) พนักงานต้องใหค้วามเอาใจใส่ และช่วยด าเนินการใดๆ ที่จะรกัษาสภาพแวดล้อมในการท างานใหม้คีวาม
สะอาดปลอดภยั และน่ารื่นรมยอ์ยู่เสมอ 

ข้อพึงปฏิบติัต่อตนเอง 

1) พงึปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความมานะ และอดทน แสวงหาความรู ้และประสบการณ์เพื่อเสรมิสรา้งตนเองให้เป็นผู้
มคีุณธรรม และความสามารถในการปฏบิตังิาน เพื่อใหเ้กดิประสทิธผิลยิง่ขึน้ 
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2) พงึยดึมัน่ในคุณธรรม และจะตอ้งไม่แสวงหาต าแหน่ง ความดคีวามชอบ หรอืประโยชน์อื่นใดโดยแนวทางทีม่ิ
ชอบจากผูบ้งัคบับญัชา หรอืจากบุคคลอื่นใด 

3) หา้มรบัของขวญัทีม่มีลูค่าเกนิกว่า 3,000 บาท (สามพนับาทถว้น) 
4) พงึละเวน้จากอบายมุขทัง้ปวง ไม่ประพฤตตินในทางทีอ่าจท าใหเ้สื่อมเสยีชื่อเสยีงและเกยีรตศิกัดิข์องตนเอง 

และ บรษิทั เช่น 

- ไม่กระท าตนเป็นคนมหีนี้สนิรุงรงั 

- ไม่หมกมุ่นในการพนันทุกประเภท 

- ไม่ประกอบอาชพี หรอืวชิาชพี หรอืการกระท ากิจการใดอนักระทบกระเทือนต่อการปฏิบตัิหน้าที่ 
หรอืชื่อเสยีงของตนเอง และ บรษิทั เป็นตน้ 

5) ไม่เรยีก ไม่รบั หรอืให้ผลประโยชน์ใด ๆ ที่ไม่สุจรติจากผู้มาตดิต่อทัง้ในฐานะผูใ้ชบ้รกิาร และในเชงิธุรกจิ
ธุรกรรมใด ๆ กบับรษิทั 

ข้อพึงปฏิบติัต่อผู้ใต้บงัคบับญัชา 

1) ใหผ้ลตอบแทนทีเ่ป็นธรรม การแต่งตัง้ โยกยา้ย รวมทัง้การใหร้างวลั และการลงโทษผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ต้อง
กระท าด้วยความสุจรติ ยุติธรรม และตัง้อยู่บนพื้นฐานของความรู้ความสามารถและความเหมาะสมของ
พนักงานนัน้ ๆ 

2) ให้ความส าคญัต่อการพฒันาความรู้ความสามารถของผูใ้ต้บงัคบับญัชา โดยให้โอกาสอย่างต่อเนื่อง และ
สม ่าเสมอ 

3) รบัฟังขอ้คดิเหน็ และขอ้เสนอแนะ ซึง่ตัง้อยู่บนพืน้ฐานความรูท้างวชิาชพี 
4) ปฏบิตัตินใหเ้ป็นทีเ่คารพนับถอืของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา โดยท าตนเป็นแบบอย่างทีด่ ี
5) ปฏบิตัติามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และระเบยีบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งอย่างเคร่งครดั ดูแลรกัษาสภาพแวดล้อมใน

การท างานใหม้คีวามปลอดภยัในชวีติ และทรพัยส์นิของพนักงานอยู่เสมอ 
6) บรหิารงานโดยหลกีเลี่ยงการกระท าใด ๆ ทีไ่ม่เป็นธรรมซึ่งอาจมผีลกระทบต่อความมัน่คงในหน้าทีก่ารงาน 

หรอือาจคุกคาม และสรา้งความกดดนัต่อสภาพจติใจของผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 
7) ปฏบิตัติ่อผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยความสุภาพ และใหค้วามเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน และศกัดิศ์รขีองความ

เป็นมนุษย ์
8) ใหค้วามมัน่ใจในเรื่องสวสัดภิาพ และสวสัดกิารในการท างาน และเปิดโอกาสใหส้ามารถแจง้เรื่องการท าผดิ

กฎหมายของ บรษิทั 
9) ย ้าให้เข้าใจในเรื่องจรรยาบรรณ และวฒันธรรมองค์กร เพื่อส่งเสริมให้เกิดพฤติกรรมที่อยู่ในกรอบของ

จรรยาบรรณ และวฒันธรรมองคก์รของบรษิทัอย่างทัว่ถงึ 
10) หลกีเลีย่งการรบัของขวญัจากผูใ้ตบ้งัคบับญัชา 

ข้อพึงปฏิบติัต่อผู้บงัคบับญัชาและเพื่อนร่วมงาน 

1) รบัฟังค าแนะน าของผู้บงัคบับญัชา และไม่ปฏิบตัิงานขา้มผู้บงัคบับญัชาเหนือตน เว้นแต่ ผู้บงัคบับญัชา
เหนือขึน้ไปเป็นผูส้ัง่ รวมทัง้มสีมัมาคารวะ และมคีวามสุภาพต่อผูท้ีม่ตี าแหน่งงานเหนือตน 

2) เคารพในสทิธขิองพนักงานอื่นทีอ่ยู่ในองค์กรเดยีวกนั ไม่กล่าวรา้ยต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืพนักงานอื่นโดย
ปราศจากขอ้มลูความจรงิ ไม่แอบอา้งผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นผลงานของตน 
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3) พงึปฏบิตัติ่อผูบ้งัคบับญัชาดว้ยความเคารพ และปฏบิตัติ่อเพื่อนร่วมงานดว้ยความมนี ้าใจ 
4) รกัษาและร่วมสรา้งสรรค์ใหเ้กดิความสามคัคใีนหมู่พนักงาน เอาใจใส่อย่างจรงิจงั และเคร่งครดัต่อกจิกรรม

ทัง้ปวงทีจ่ะเสรมิสรา้งคุณภาพ ประสทิธภิาพ และพฒันาองค์กรไปสู่ความเป็นเลศิฃไม่ท าตนเป็นพรรคเป็น
พวกฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด และตอ้งสรา้งความสมัพนัธฉ์นัทม์ติรระหว่างพนักงานดว้ยกนั 

5) พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพมีน ้ าใจ มีมนุษย์สัมพันธ์อันดี ไม่ปิดบังข้อมูลที่จ าเป็นในการ
ปฏบิตังิานต่อผูร้่วมงาน และปรบัตนใหส้ามารถท างานร่วมกบัผูอ้ื่น 

6) ปฏบิตัติามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และระเบยีบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งอย่างเคร่งครดั ดูแลรกัษาสภาพแวดล้อมใน
การท างานใหม้คีวามปลอดภยัในชวีติ และทรพัยส์นิของพนักงานอยู่เสมอ 

7) หลกีเลีย่งการใหข้องขวญัแก่ผูบ้งัคบับญัชา 

2.2 การละเมิดสิทธิส่วนบุคคล  

พนักงานมหีน้าที่ในการรกัษาสภาพแวดล้อมในที่ท างานใหป้ราศจากการละเมดิสทิธส่ิวนบุคคล การละเมดิ
สทิธส่ิวนบุคคลเป็นการท าลายและบัน่ทอนศกัยภาพในการท างาน ลกัษณะที่แสดงว่าเป็นการละเมดิสทิธส่ิวนบุคคล 
เช่น การล่วงเกนิทางเพศ ซึ่งเป็นการกระท าทีผ่ดิกฎหมาย ดงันัน้ พนักงานตอ้งรบัผดิชอบต่อพฤตกิรรมของตนและไม่
ยนิยอมใหเ้กดิการละเมดิสทิธส่ิวนบุคคลของผูอ้ื่นดว้ย 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องใหเ้กียรตผิูอ้ื่น และไม่กระท าการใดๆ ในลกัษณะที่เป็นการเยาะเย้ย ดูถูกเหยยีดหยาม ข่มขู่ 
กรรโชกหรอืแสดงอาการยกตนขม่ท่าน 

2) พนักงานตอ้งไม่ยุยง ใส่รา้ยป้ายส ีหรอื ลอ้เลยีน อนัเป็นการก่อใหเ้กดิการแตกความสามคัคี 
3) พนักงานตอ้งเคารพในสทิธขิองพนักงานอื่นทีอ่ยู่ในองคก์รเดยีวกนั ไม่กล่าวรา้ยต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืเพื่อน

ร่วมงานโดยปราศจากขอ้มลูความจรงิ และไม่แอบอา้งผลงานของผูอ้ื่นมาเป็นผลงานของตน 
4) พนักงานตอ้งไม่แทรกแซง ดกัฟัง สอดส่อง หรอืบนัทกึการสนทนา การส่งผ่านขอ้มลู หรอื การตดิต่อแบบไร้

เสยีง หรอืเปิดเผยขอ้มูล หรอืถ้อยค า การใช้โทรศพัท์ หรอือุปกรณ์สื่อสารของลูกคา้ หรอืบรษิัทฯ เว้นแต่
ลูกคา้หรอืบรษิทัฯจะใหค้วามยนิยอมหรอืมบีทบญัญตัขิองกฎหมายใหท้ าเช่นนัน้ 

2.3 การล่วงเกินทางเพศ  

คาํจาํกดัความ 

  การล่วงเกินทางเพศ หมายถงึ การกระท าหรอืพฤตกิรรมใดๆ ทีแ่สดงใหเ้หน็ หรอืท าใหเ้ขา้ใจว่าการหยบิยื่น
ขอ้เสนอการมคีวามสมัพนัธท์างเพศ ซึ่งการกระท าหรอืพฤตกิรรมนัน้จะมผีลต่อการตดัสนิใจดา้นการบรหิารงานบุคคล 
ไดแ้ก่ การจา้งงาน การประเมนิผลงาน การขึน้เงนิเดอืน ความก้าวหน้า การมอบหมายงาน การจดัเวลาท างาน สภาพ
การจา้งงาน หรอืการพฒันาความก้าวหน้าในอาชพี การกดขีก่ดีกนั หรอืต่อต้านทางเพศ การละเมดิและการข่มขู่ทาง
เพศต่อบุคคลใดๆ ในสถานทีท่ างาน 

  ตวัอย่างของการล่วงเกินทางเพศ ไดแ้ก่ การเกีย้วพาราสโีดยทีอ่กีฝ่ายไม่ยนิด ีการใชถ้อ้ยค า หรอืการแสดง
กริยาหรือท่าทางที่ส่อไปในทางพฤติกรรมทางเพศ หรือการแสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอื่นใดที่เชิญชวนให้มี
ความสมัพนัธท์างเพศ เป็นตน้ 
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ข้อพึงปฏิบติั 

  พนักงานต้องไม่กระท าการใดๆ อนัเป็นการล่วงเกินทางเพศ หากได้พบหรอืทราบว่ามกีารล่วงเกนิทางเพศ
ตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาทนัท ี

2.4 การไม่เลือกปฏิบติัและการให้โอกาสเท่าเทียมกนั (Non-Discrimination and Equal Opportunity) 

  พนักงานพงึตระหนักเสมอว่าธุรกจิจะประสบความส าเรจ็ได ้ตอ้งยอมรบัในคุณค่าและส่งเสรมิความสามารถซึ่ง
กนัและกนัโดยเท่าเทยีมกนั ต้องสรรค์สรา้งและด ารงไวซ้ึ่งความสมานฉันท์ในสถานที่ท างาน ซึ่งพนักงานมโีอกาสเท่า
เทยีมกนัในการพฒันาความรูค้วามสามารถและแสดงศกัยภาพในการท างาน และต้องปฏบิตัใินแนวทางเดยีวกนัน้ีต่อคู่
คา้ทุกราย ตามนโยบายของบรษิทัและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

คาํจาํกดัความ 

  การเลือกปฏิบติั หมายถึง การปฏิบตัิและการดูแลต่อบุคคลอย่างไม่เท่าเทยีม โดยการเพิม่ภาระหรอืไม่ให้
สทิธปิระโยชน์ที่เท่าเทยีม แทนที่จะปฏิบตัติ่อบุคคลอย่างเป็นธรรมตามพืน้ฐานที่แต่ละบุคคลควรได้รบั ซึ่งการเลอืก
ปฏบิตัอิาจรวมถงึการล่วงละเมดิดว้ย 

  การให้โอกาสเท่าเทียมกนั หมายถงึ การใหโ้อกาสโดยไม่แบ่งแยกในดา้นอายุ สผีวิ สญัชาต ิเชื้อชาต ิความ
พกิาร ทุพพลภาพ เพศ ศาสนา ชาตกิ าเนิด สถานภาพการสมรส ทศันคตทิางเพศ หรอืสถานภาพทางสงัคม 

  ข้อกาํหนดในการจ้างงาน หมายรวมถงึ การสรรหาบุคลากร การอนุญาตใหล้างาน สทิธปิระโยชน์การจา้ง
งาน ผลตอบแทน โอกาสในการเลื่อนขัน้ การโอนยา้ย การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การฝึกอบรม การปลดพนักงาน 
และการรบักลบัเขา้ท างานใหม่ การเขา้ร่วมหรอืมส่ีวนร่วมในสงัคมและกจิกรรมนันทนาการ การปฏบิตัติามกฎระเบยีบ 
และการสิน้สุดสภาพการจา้งงาน เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานที่ท าหน้าที่คดัเลือกผู้สมคัรงานต้องพิจารณาผู้สมคัรงานตามความรู้ความสามารถ และความ
เหมาะสม โดยไม่เลอืกปฏบิตัใินการจา้งงาน รวมทัง้ไม่กระท าใดๆ ที่มผีลกระทบต่อสถานภาพการจา้งงาน
ของเพื่อนร่วมงาน หรอืผูท้ีจ่ะรบัเขา้เป็นพนักงาน 

2) ให้ผลตอบแทนที่เป็นธรรมแก่พนักงาน การแต่งตัง้ โยกย้าย รวมทัง้การให้รางวัล และการลงโทษ
ผูใ้ต้บงัคบับญัชา ต้องกระท าดว้ยความสุจรติ ยุตธิรรม และตัง้อยู่บนพืน้ฐานของความรูค้วามสามารถและ
ความเหมาะสมของพนักงานนัน้ ๆ 

3) ใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาความรูค้วามสามารถของพนักงานอย่างเท่าเทยีม โดยใหโ้อกาสอย่างต่อเนื่อง 
และสม ่าเสมอ 

4) ในการตดิต่อทางธุรกจิ พนักงานต้องไม่เลอืกปฏบิตัติ่อลูกคา้ ผูจ้ดัหาสนิคา้และบรกิาร คู่แข่ง เจา้หน้าที่ของ
รฐัหรอืบุคคลใด ๆ อนัเป็นการขดัหรอืมชิอบดว้ยกฎหมาย 

5) พนักงานตอ้งสนับสนุนใหผู้พ้กิาร ผูทุ้พพลภาพ สตร ีผูท้ี่ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ ทหารผ่านศกึ หรอื บุคคลอื่นๆ 
ใหม้โีอกาสเท่าเทยีมกนัในการสมคัรงานหรอืตดิต่อธุรกจิกบับรษิทั 

2.5 ผลประโยชน์ส่วนตวั (Personal Interests) 

  หมายถงึ การด าเนินกจิกรรมหรอืธุรกจิภายนอกบรษิทั ผลประโยชน์ทางการเงนิ ความสมัพนัธ์ส่วนตวั และ
ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 
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  ทุกคนมสีทิธเิสรภีาพในการเขา้ร่วมกจิกรรมและกระท าในสิ่งทีก่่อใหเ้กิดผลประโยชน์ส่วนตวั นอกเหนือจาก
งานทีร่บัผดิชอบ แต่ขณะเดยีวกนั ทุกคนพงึตระหนักอยู่เสมอว่า การกระท าเช่นนัน้ ต้องไม่กระทบต่อการปฏบิตัิงาน
ตามหน้าที่รบัผดิชอบของตนหรอืการตดัสนิใจที่เทีย่งตรง ปราศจากอคต ิและเป็นไปตามวตัถุประสงค์ทางธุรกจิของ
บรษิทั ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์เช่นนี้ อาจท าใหง้านของบรษิทัและตวัท่านเองประสบปัญหาได ้อนัจะน าไปสู่การ
บรกิารทีด่อ้ยคุณภาพ สิง่ทีจ่ะแสดงความโดดเด่นในดา้นธุรกจิของบรษิทัและพนักงาน คอื การใหผ้ลประโยชน์สงูสุดแก่
ลูกคา้ ผูถ้อืหุน้และบรษิทั ตลอดจนหลกีเลี่ยงการใชอ้ านาจหน้าทีท่ีไ่ม่ถูกตอ้งเหมาะสม 

คาํจาํกดัความ 

  ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interests) หมายถึง การด าเนินกิจกรรมใดๆ ที่ท าให้ผล
ประโยชน์ส่วนตวัของพนักงานขดัแยง้กบัผลประโยชน์ของบรษิทั ซึง่อาจบัน่ทอนประสทิธภิาพและท าใหเ้กดิอคตใินการ
ปฏบิตังิาน  ทัง้นี้ ผลประโยชน์ส่วนตวัอาจรวมถงึการด าเนินกจิกรรมหรอืธรุกจิภายนอกบรษิทั ผลประโยชน์ทางการเงนิ 
หรอืความสมัพนัธส่์วนตวั 

• กจิกรรมส่วนตวัของตวัท่านเอง 
• กจิกรรมของครอบครวัหรอืสมาชกิในครอบครวัที่อาจกระทบถงึการตดัสนิใจ เพื่อผลประโยชน์ทางธุรกจิ

ของบรษิทั 
• กิจกรรมของบุคคลใกล้ชิด หรือบุคคลที่มีความสมัพนัธ์ส่วนตวัซึ่งอาจจะกระทบถึงการตดัสินใจเพื่อ

ผลประโยชน์ทางธุรกจิของบรษิทั 

ข้อพึงปฏิบติั 

  ทุกคนตอ้งไม่ด าเนินธุรกจิใด ๆ ทีอ่าจก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบับรษิทั ไม่ว่าโดยทางตรงหรอื
ทางอ้อม แต่ควรด าเนินงานใหเ้ป็นไปเพื่อประโยชน์สูงสุดแก่บรษิทั โดยจะไม่ใชโ้อกาสในฐานะต าแหน่งหน้าที่การงาน
เพื่อแสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองและพวกพ้อง และต้องพยายามหลกีเลี่ยงไม่ให้เกิดการท าธุรกิจรายการใดๆ ที่เกิด
ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ทีอ่าจส่งผลกระทบในการตดัสนิใจ รวมถงึการท าธุรกจิใดๆ ทัง้ในนามส่วนตวั หรอืในนาม
นิติบุคคลทีต่นมส่ีวนได้เสยี เว้นแต่ในกรณีที่จ าเป็นต้องท ารายการนัน้เพื่อประโยชน์ของบรษิทั โดยใหท้ ารายการนัน้
เสมอืนกบัท ารายการกบับุคคลภายนอก ทัง้นี้ ผูม้ส่ีวนไดเ้สยีในรายการดงักล่าว จะตอ้งไม่มส่ีวนในการพจิารณาอนุมตัิ 

2.5.1 การดาํเนินกิจกรรมหรือธรุกิจภายนอกบริษทั  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) เพื่อเป็นการหลกีเลีย่งความขดัแยง้ทีอ่าจเกดิขึน้ ระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกบับรษิทั ทุกคนตอ้งไม่รบัจา้ง 
ใหค้ าปรกึษา หรอืใหค้วามช่วยเหลอืบรษิทัหรอืองคก์รที่เป็นคู่แขง่กบับรษิทั 

2) พนักงานต้องไม่ใชท้รพัยากรของบรษิทั (เช่น ทรพัย์สนิ เวลา เงนิทุน ขอ้มูล บนัทกึ ทรพัย์สนิทางปัญญา 
หรอืขอ้มลูจ าเพาะ คอมพวิเตอรซ์อฟตแ์วร ์และชื่อบรษิทั) เพื่อการด าเนินกจิกรรมหรอืธุรกจิภายนอกบรษิทั
โดยไม่ไดร้บัอนุมตัจิากผูม้อี านาจหน้าที ่

3) พนักงานต้องได้รบัการอนุมตัจิากกรรมการผู้จดัการใหญ่ ก่อนได้รบัการแต่งตัง้เป็นผูอ้ านวยการ ผู้จดัการ 
กรรมการบรษิทัหรอืกรรมการบรหิารขององคก์รธุรกจิอื่น 

4) พนักงานต้องไดร้บัการอนุมตัจิากผูท้ี่มตี าแหน่งสูงกว่าหรอืเจา้หน้าทีท่ีก่ ากบัดูแลการปฏบิตัติาม “ประมวล
คุณธรรมและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน” ก่อนการใชอ้ านาจหน้าที่ในฐานะพนักงานของบรษิทัในการด าเนิน
กจิกรรมหรอืธุรกจิภายนอกบรษิทั 
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5) ทุกคนต้องไม่รบัเงนิ หรอืผลประโยชน์ตอบแทนใด ๆ เป็นการส่วนตวัจากลูกค้า คู่คา้ ของบรษิทั หรอืจาก
บุคคลใดอนัเนื่องจากการท างานในนามบรษิทั 

2.5.2 ผลประโยชน์ทางการเงิน  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) เมื่อกรรมการ และพนักงานในระดบัผูบ้รหิาร (โดยนิยามตามขอ้ก าหนดของส านักงาน คณะกรรมการก ากบั
หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย)์ คู่สมรส หรอืบุตรโดยชอบดว้ยกฎหมายที่ยงัไม่บรรลุนิตภิาวะ ซื้อ ขาย หรอื
ลงทุน ในหลกัทรพัย์ของบรษิัท ต้องรายงานใหเ้ลขานุการบรษิทั (Company Secretary) ทราบในทนัททีี่ท า
รายการดงักล่าว 

2) ทุกคนตอ้งไม่เสนอหรอืยอมรบัขอ้เสนอการใหเ้งนิกู้ส่วนบุคคล การค ้าประกนั ส่วนลด หรอืสทิธปิระโยชน์ใดๆ 
จากผูจ้ดัหาสนิคา้และบรกิาร รวมทัง้คู่แขง่ของบรษิทั 

3) ทุกคนต้องไม่บงัคบั หรอื กดดนัพนักงานอื่นๆ ให้สนับสนุนทางการเงนิแก่องค์กรทางการเมอืง และไม่ใช้
ทรพัยากรของบรษิทัเพื่อกจิกรรมดงักล่าว 

2.5.3 ความสมัพนัธส่์วนตวั  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานควรหลกีเลีย่งการบงัคบับญัชาตามสายงานทางตรงกบัสมาชกิในครอบครวัเดยีวกนั 
2) การรบัพนักงานใหม่ หรอื การโอนยา้ยพนักงาน ที่มคีวามสมัพนัธ์ภายในครอบครวัเดยีวกนั หรอื เป็นเครอื

ญาตอิย่างใกลช้ดิกบัพนักงาน เช่น คู่สมรส บุตร พีน้่อง เป็นตน้ เขา้มาท างานภายใตก้ารบงัคบับญัชาตามสาย
งานของตนเอง ควรเป็นไปอย่างโปร่งใส และเป็นไปตามนโยบายของบรษิทั 

3) พนักงานต้องแยกแยะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลในครอบครัว เครือญาติ หรือบุคคลใกล้ชิด โดยไม่
ด าเนินการใดๆ ที่เป็นการเอื้อประโยชน์ใหแ้ก่กนั เช่น ภารกจิที่ไดร้บัมอบหมาย การก ากบัดูแลบรหิารจดัการ 
การประเมนิผลการท างาน การปรบัเลื่อนต าแหน่ง การตดัสนิใจเรื่องค่าตอบแทน และแนวทางการจา้งงาน 
ฯลฯ เป็นตน้ 

4) พนักงานต้องไม่ร่วมกบัสมาชกิในครอบครวัหรือบุคคลใกล้ชิด ท ากิจการที่อาจก่อให้เกิดความขดัแย้งทาง
ผลประโยชน์กบับรษิทั เพื่อหลกีเลี่ยงความไม่เหมาะสมที่อาจเกดิขึน้ พนักงานต้องเปิดเผยความสมัพนัธข์อง
สมาชิกครอบครัว หรือบุคคลใดที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัทโดยรายงาน
ผูบ้งัคบับญัชาใหท้ราบ 

หมายเหตุ 

  สมาชิกในครอบครวั หมายถงึ คู่สมรส คู่ครองทีอ่ยู่กนิฉนัสามภีรรยา บดิามารดา บดิามารดาบุญธรรม บุตร 
บุตรบุญธรรม พีน้่องร่วมบดิามารดาเดยีวกนั 

ข้อพึงปฏิบติั 

  ผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารตอ้งแจง้รายละเอยีดเรื่องความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ตามทีบ่รษิทัก าหนด หรอื
เมื่อมเีหตุทีอ่าจก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบับรษิทั 
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2.5.4 ความเป็นส่วนตวัของพนักงาน  

  พนักงานพงึเคารพความเป็นส่วนตวัซึ่งกนัและกนั ไม่ละเมดิสทิธส่ิวนบุคคลของเพื่อนพนักงาน เพราะการ
กระท าดงักล่าวก่อใหเ้กดิการแตกความสามคัค ีและมผีลกระทบต่อประสทิธภิาพการท างาน พนักงานตอ้งเขา้ใจว่า โดย
ปกตแิล้วบรษิทัจะไม่ตรวจสอบการตดิต่อสื่อสารส่วนบุคคล การใชค้อมพวิเตอร์ และจะไม่ตรวจคน้สถานที่ปฏบิตังิาน
ของพนักงาน แต่บรษิทัอาจด าเนินการดงักล่าวเมื่อใดกไ็ดเ้พื่อปกป้องผลประโยชน์ของบรษิทั 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานจะค้นหาหรือใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานอื่น เพื่อใช้ในกิจการของบริษัทได้ ก็ต่อเมื่อได้รบั
อนุญาตเท่านัน้ 

2) พนักงานจะเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลของพนักงานอื่นเพยีงเท่าทีไ่ดร้บัอนุญาต และจะเปิดเผยต่อบุคคลทีไ่ดร้บั
มอบหมาย เพื่อประโยชน์ทางธุรกจิตามนโยบายของบรษิทัหรอืตามกฎหมาย 

3) พนักงานจะเกบ็รวบรวมขอ้มลูส่วนบุคคลของพนักงานอื่นเท่าทีจ่ าเป็นต่อการด าเนินธุรกจิอย่างมปีระสทิธภิาพ
เท่านัน้ 

หมายเหตุ 

  ในบางโอกาสบรษิทัอาจจะท าการตรวจสอบคุณภาพการใหบ้รกิารเพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรม เพื่อสนับสนุน
การบงัคบับญัชา หรอืเพื่อวดัผลการใหบ้รกิาร ซึง่การตรวจสอบดงักล่าวเป็นไปโดยชอบดว้ยกฎหมาย 

  ในบางครัง้ บรษิทัมคีวามจ าเป็นที่จะต้องตรวจคน้สถานที่ปฏบิตังิานของพนักงาน เพื่อความปลอดภยัในชวีติ
และทรพัย์สนิของพนักงานอื่นและบรษิทั บรษิทัสงวนสทิธใินการตรวจคน้ทรพัย์สนิของบรษิทัไดทุ้กเมื่อ เช่น สถานที่
ท างาน โต๊ะ ตู้เก็บของ ยานพาหนะ อีเมล วอยซ์เมล แฟ้มขอ้มูลในคอมพวิเตอร์ แผ่นบนัทกึขอ้มูล และบนัทกึการใช้
โทรศพัทข์องบรษิทั รวมทัง้ทรพัยส์นิเพื่อการตดิต่อสื่อสารของบรษิทัทีอ่ยู่ภายนอกสถานทีท่ างาน เป็นตน้ 

  โดยปกตแิล้วบรษิทัจะไม่ค านึงถงึการปฏบิตัติวันอกเวลาปฏบิตังิานของพนักงาน เวน้แต่จะเป็นผลเสยีต่อการ
ปฏบิตังิาน และกระทบต่อชื่อเสยีงหรอืผลประโยชน์ของบรษิทั 

2.5.5 ความปลอดภยัในสถานท่ีทาํงาน  

  สุขภาพและความปลอดภยัของพนักงาน ลูกคา้ คู่คา้ คู่สญัญา ผูร้บัเหมา และผูเ้ขา้มาตดิต่อ ย่อมมคีวามส าคญั
เหนือสิง่อื่นใด พนักงานควรค านึงถึงผลกระทบของการปฏิบตัิงานประจ าวนัต่อการด าเนินงานของบรษิัท และไม่น า
ตวัเองและผูอ้ื่นเขา้ไปเกี่ยวขอ้งในสถานการณ์ทีม่คีวามเสีย่งภยัโดยไม่สมควร นอกจากนี้ พนักงานควรไดร้บัความรูส้กึ
ว่าตนมีความปลอดภัยในขณะอยู่ในที่ท างานหรือขณะปฏิบตัิงาน ดงันัน้ พนักงานจึงควรให้ความส าคญัต่อความ
ปลอดภยัในสถานทีท่ างานดว้ย 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของบริษัทในการใช้เครื่ องมือ อุปกรณ์ และ
สภาพแวดล้อมในการท างาน นอกจากนัน้แล้ว พนักงานต้องไม่ใชห้รอืไม่มอบหมายใหผู้อ้ื่นใชอุ้ปกรณ์โดยที่
ตนเอง และผูอ้ื่นไม่ไดร้บัการฝึกอบรมวธิใีชม้าก่อน 

2) พนักงานตอ้งใชอุ้ปกรณ์ป้องกนัภยัส่วนบุคคลตามระเบยีบของบรษิทั 
3) พนักงานต้องปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎจราจร และระเบยีบของบรษิัทเกี่ยวกบัการใชย้านพาหนะ ในกรณีที่

พนักงานตอ้งมใีบขบัขีใ่นการปฏบิตังิาน หากใบขบัขีส่ญูหายพนักงานตอ้งรายงานผูบ้งัคบับญัชาทนัท ี
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4) ในกรณีที่มีวัตถุหรือสารอันตรายไว้ในครอบครอง พนักงานต้องจดัการ เก็บรักษา และใช้วัตถุหรือสาร
อนัตรายตามทีร่ะบุไวใ้นระเบยีบของบรษิทัและกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง รวมทัง้ตอ้งมคีวามเขา้ใจในอนัตรายของ
วตัถุหรอืสารทีใ่ช ้

5) พนักงานต้องรายงานต่อผู้บงัคบับญัชาและหน่วยงานที่ดูแลด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภยัในบรษิัท 
เกี่ยวกบัสภาวะความไม่ปลอดภยัหรอืเป็นอนัตรายที่เกิดขึ้น หรอือาจจะเกิดขึ้น รวมถึง กรณีที่ได้รายงาน
แล้วแต่ยงัไม่ได้รบัการแก้ไข นอกจากนี้พนักงานจะต้องรายงานอุบตัิเหตุที่ เกิดขึ้น ทนัทีตามที่กฎหมาย
ก าหนด โดยเฉพาะอย่างยิง่อุบตัเิหตุทีเ่กีย่วกบัการบาดเจบ็ทางร่างกาย 

6) เมื่อเจา้หน้าทีด่า้นสุขภาพและความปลอดภยัของทางราชการตดิต่อขอตรวจสอบเครื่องมอืเครื่องใช ้สถานที ่
และกระบวนการปฏบิตังิาน พนักงานตอ้งแจง้หน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมายของบรษิทั ด าเนินการประสานงาน
และนัดหมาย เมื่อมกีารตรวจสอบ ตอ้งใหค้วามร่วมมอืกบัเจา้หน้าทีข่องทางราชการ 

2.5.6 การดืม่เคร่ืองดืม่แอลกอฮอลแ์ละการใช้ส่ิงเสพติด  

  การปฏบิตังิานของพนักงานจะสมัฤทธิผ์ลไดย้่อมมาจากสมองทีแ่จ่มใสและปฏกิริยิาทีฉ่ับไว การตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือสิ่งเสพติด หรือการใช้ยาที่ไม่เหมาะสม อาจบัน่ทอนความสามารถในการ
ปฏิบตัิงานได้ พฤติกรรมเช่นนี้ นอกจากจะก่อให้เกิดความเสยีหายต่อชื่ อเสยีงของบรษิัทแล้วยงัอาจมคีวามผิดทาง
อาญาดว้ย 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องไม่ปฏิบตัิงานขณะอยู่ใต้อิทธพิลของเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ สิ่งเสพติดที่ผดิกฎหมาย หรอืสาร
ควบคุมใดๆ 

2) พนักงานต้องไม่ดื่มเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ในเวลางานเพราะอาจเป็นอนัตรายต่อตนเองหรอืผู้อื่ น หรอือาจ
ก่อใหเ้กดิผลกระทบต่อชื่อเสยีงของบรษิทัหรอืพนักงานของบรษิทั 

3) พนักงานตอ้งไม่ครอบครอง ขาย ใช ้ผลติ หรอื แจกจ่ายสิง่เสพตดิผดิกฎหมายหรอืสารควบคุมใดๆ 
4) ในขณะปฏบิตังิาน พนักงานต้องไม่ขบัขี่ หรอืเดนิทางดว้ยยานพาหนะของบรษิทั หรอืของพนักงานเอง เมื่อ

ตกอยู่ใต้อทิธพิลของเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ สิง่เสพตดิที่ผดิกฎหมายหรอืสารควบคุม นอกจากนัน้ พนักงาน
ตอ้งไม่เกบ็เครื่องดื่มแอลกอฮอล ์สารเสพตดิผดิกฎหมาย หรอืสารควบคุมไวใ้นยานพาหนะของบรษิทั 

5) ในขณะปฏิบตังิาน พนักงานต้องแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ หากตนใชย้า หรอืสารที่ถูกต้องตามกฎหมายอนั
อาจก่อใหเ้กดิความไม่ปลอดภยัต่อตนเองหรอืผูอ้ื่น 

2.5.7 การใช้ความรนุแรงในสถานท่ีทาํงาน  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งไม่ท ารา้ย ปองรา้ย หรอื ขม่ขู ่พนักงานอื่นหรอืผูอ้ื่น 
2) พนักงานต้องรายงานผู้บงัคบับญัชา หน่วยงานรกัษาความปลอดภัย และฝ่ายทรพัยากรบุคคล เมื่ อพบ

พฤตกิรรมรุนแรงหรอืพฤตกิรรมที่อาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ หรอืชวีติของผูอ้ื่น เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กดิความ
รุนแรงในสถานทีท่ างาน 
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2.5.8 อาวธุ  

ข้อพึงปฏิบติั 

  พนักงานตอ้งไม่พกพาอาวุธเขา้ไปในสถานทีท่ างาน ในยานพาหนะของบรษิทั หรอืขณะปฏบิตัหิน้าทีใ่หบ้รษิทั 
เวน้แต่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทัและผูม้อี านาจตามกฎหมาย 

2.5.9 การรกัษาสภาวะแวดล้อม  

  บริษัทให้ความส าคญัต่อการด าเนินงานที่มีผลกระทบต่อสภาวะแวดล้อม โดยค านึงถึงสุขภาพและความ
ปลอดภยัของพนักงานและชุมชนที่บรษิทัปฏิบตังิานอยู่ รวมทัง้ในบรเิวณใกล้เคยีง ดงันัน้ ในการปฏิบตังิานแต่ละวนั 
พนักงานตอ้งปฏบิตัติามมาตรฐานความปลอดภยัของบรษิทัในการรกัษาสภาวะแวดลอ้มอยู่เสมอ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งปฏบิตังิานโดยค านึงถงึการรกัษาสภาวะแวดลอ้ม 
2) พนักงานตอ้งปฏบิตัติามขอ้ก าหนดเกี่ยวกบัการรกัษาสภาวะแวดลอ้ม เมื่อใชอุ้ปกรณ์หรอืเมื่อปฏบิตังิาน 
3) พนักงานตอ้งปฏบิตัติามกฎหมายหรอืนโยบายบรษิทัในการจดัการวตัถุหรอืของเสยีมพีษิ 
4) พนักงานตอ้งปฏบิตัติามระบบการควบคุมมลภาวะ 
5) พนักงานต้องเขา้มส่ีวนร่วมในโครงการของบรษิัท เกี่ยวกับการป้องกันและอนุรกัษ์สภาวะแวดล้อม เช่น 

โครงการน าสิง่ของกลบัมาใชใ้หม่ (Reuse) 
6) พนักงานต้องค านึงถึงผลกระทบทางด้านสภาวะแวดล้อมในการจดัซื้อของบริษัท เช่น สารที่ อาจเป็นพษิ 

ค่าใชจ้่ายและวธิกีารจดัการ การจดัเกบ็และการท าลาย รวมทัง้ โอกาสในการน ากลบัมาใชใ้หม่ 
7) พนักงานต้องรายงานต่อหน่วยงานด้านสภาวะแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภยัของบรษิัท หากเกิด

สภาพความไม่ปลอดภยั หรอืเป็นอนัตรายต่อสภาพแวดล้อม สุขภาพ หรอื สวสัดภิาพของพนักงานและผูอ้ื่น 
เช่น การรัว่ไหล และสภาวะฉุกเฉินอื่น ๆ 

8) เมื่อเจา้หน้าทีข่องรฐัหรอืเจา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งตดิต่อขอขอ้มลูหรอืขอตรวจสอบดา้นสภาวะแวดล้อม พนักงาน
ต้องแจง้หน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมายดา้นสิง่แวดล้อม สุขภาพและความปลอดภยัของบรษิทั เพื่อด าเนินการ
ประสานงานและนัดหมาย พรอ้มทัง้ใหค้วามร่วมมอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

2.6 การปกป้องทรพัยสิ์นของบริษทั 

2.6.1 ทรพัยสิ์น  

  บรษิทัย่อมไดร้บัความไวว้างใจจากผูถ้อืหุ้น ในการจดัการเกีย่วกบัทรพัยส์นิของบรษิทัดว้ยวธิทีี่เหมาะสม เช่น 
การจดัหา การครอบครอง และการจ าหน่ายจ่ายโอน เพราะมผีลต่อการประเมินความส าเร็จทางการเงินของบริษัท 
ดงันัน้ พนักงานตอ้งใชป้ระโยชน์จากทรพัยส์นิของบรษิทั อย่างคุม้ค่าและมปีระสทิธภิาพ ทัง้ตอ้งบ ารุงรกัษาอย่างถูกวธิี
ดว้ย 

  ตวัอย่างของทรพัย์สนิ ไดแ้ก่ อสงัหารมิทรพัย์ วสัดุอุปกรณ์ เครื่องมอืเครื่องใช ้สนิคา้คงคลงั อะไหล่ เงนิทุน 
ระบบคอมพวิเตอร์ ซอฟต์แวร์ คอมพวิเตอร ์และอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ ยานพาหนะ บนัทกึ หรอืรายงาน ทรพัย์สนิและ
ขอ้มลูจ าเพาะ ทรพัยส์นิทางปัญญา ขอ้มลูลบัเฉพาะ ขอ้มลูทางการคา้ ระบบอเีมล หรอืวอยซ์เมล เป็นตน้ 
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ข้อพึงปฏิบติั 

1) เมื่อพบเหน็หรอืทราบว่าทรพัยส์นิของบรษิทัไดร้บัความเสยีหาย เช่น โต๊ะ ประตู เกา้อี ้ตูส้ายเคเบลิ อุปกรณ์
เครื่องใชส้ านักงาน พนักงานตอ้งรายงานใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทราบเพื่อด าเนินการแกไ้ข 

2) พนักงานต้องไม่น าเอาไป ใช ้ขาย ให ้ขอยมื ใหย้มื หรอื จ าหน่ายจ่ายโอนทรพัย์สนิของบรษิทัโดยไม่ไดร้บั
อนุญาต ไม่ว่าทรพัยส์นินัน้ จะมมีลูค่าหรอือยู่ในสภาพใด 

3) พนักงานตอ้งไม่เจตนาท าใหเ้สยีหาย ก่อวนิาศกรรม หรอืท าลายทรพัยส์นิของบรษิทั 
4) พนักงานตอ้งปกป้องทรพัยส์นิของบรษิทัจากการโจรกรรม การใชอ้ย่างผดิวธิแีละผดิประเภท การถูกท าลาย

หรอืก่อวนิาศกรรม นอกจากนี้ จะตอ้งปฏบิตัติามขอ้ก าหนดทีเ่กีย่วขอ้งดว้ย 
5) พนักงานต้องไม่ใชท้รพัยส์นิของบรษิทัเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรอืกจิการภายนอกซึ่งไม่เกี่ยวกบัธุรกจิบรษิทั 

เวน้แต่จะไดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาเท่านัน 

2.6.2 เงินทุน  

  การบริหารจดัการเงนิทุนของบรษิัทย่อมมผีลกระทบโดยตรงต่อความส าเร็จทางด้านการเงินโดยรวมของ
บรษิัท ดงันัน้ การจดัการดูแลเงนิทุนอย่างมปีระสทิธภิาพย่อมส่งผลให้มฐีานะทางการเงนิเพยีงพอที่จะให้งานบรรลุ
เป้าหมาย และยงัเป็นการป้องกนัการใชเ้งนิทุนในทางที่ผดิประเภทและการทุจรติดว้ย ดงันัน้ พนักงานควรจดัการดแูล
เงินทุนของบริษัทด้วยความรอบคอบ ระมัดระวังเสมือนเป็นของตนเอง และปฏิบัติตามจรรยาบรรณเพื่ อให้เกิด
ประสทิธภิาพและประโยชน์สงูสุด 

คาํจาํกดัความ 

  เงินทุนของบริษทั หมายถงึ เงนิสด เชค็ ตราสารทางการเงนิต่าง ๆ เอกสารหรอืบนัทกึใด ๆ ที่มมีูลค่าทาง
การเงนิ รวมทัง้สิง่ทีม่คี่าเทยีบเท่าเอกสารหรอืบนัทกึใดๆ ทีม่มีลูค่าทางการเงนิ  

  ตัวอย่างของเงินทุน ได้แก่ เงินสด เช็ค บตัรเครดิต บญัชีลูกหนี้  บญัชีเจ้าหนี้ ใบสัง่จ่าย ใบเสร็จรบัเงิน 
ธนาณัติ ไปรษณียากร อากรแสตมป์ แบบฟอร์มการรบัผลประโยชน์ สทิธกิารใช้เงนิคนื บญัชรีายการสนิค้าที่ ส่งคนื
ค่าใชจ้่าย ตราสารทางการเงนิ เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งปกป้องเงนิทุนและปฏบิตัติามนโยบายเกี่ยวกบัความมัน่คงปลอดภยัของเงนิทุน 
2) พนักงานตอ้งร่วมมอืกนัใชเ้งนิทุนของบรษิทัหรอืการทดรองจ่ายของบรษิทัใหไ้ดร้บัผลตอบแทนสงูสุด 
3) พนักงานต้องจดัท าบนัทกึรายการเงนิทุนและรายการที่เกี่ยวขอ้งอย่างถูกตอ้งและสุจรติ พนักงาน ผูม้อี านาจ

อนุมตัติอ้งตรวจสอบว่าบนัทกึดงักล่าวทีจ่ดัเตรยีมนัน้ ถูกตอ้ง สุจรติ และตรงตามเวลา ทัง้นี้ การใชเ้งนิทุนนัน้
ตอ้งเป็นไปอย่างเหมาะสมและถูกตอ้งตามระเบยีบ 

4) พนักงานตอ้งไม่ใชเ้งนิทุนในธุรกจิของบรษิทัโดยทีต่นไม่ไดร้บัอนุมตัใิหด้ าเนินการ 
5) พนักงานตอ้งไม่ใชเ้งนิทุนของบรษิทัเพื่อประโยชน์ส่วนตวั 

2.6.3 บนัทึก  

  ขอ้มูลที่พนักงานบนัทกึท าให้ทราบถึงผลการปฏิบตัิงานของพนักงาน และท าให้เกิดความได้เปรยีบในการ
ประกอบธุรกจิ ขอ้มูลที่สมบูรณ์ ถูกต้องและเที่ยงตรงจะช่วยใหก้ารปฏบิตังิานมคีวามคล่องตวั ประหยดัค่าใชจ้่าย และ
สามารถก าหนดกลยุทธใ์นการด าเนินธุรกจิ นอกจากนี้ ขอ้มลูเหล่าน้ียงัแสดงใหผู้ถ้อืหุน้เหน็ถงึความทุ่มเทของพนักงาน
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ในการปฏิบตัิงาน ด้วยความรอบคอบ และมคีุณธรรม ยิ่งกว่านัน้ กฎหมายหลายฉบบัยงัได้ก าหนดบทลงโทษอย่าง
รุนแรงส าหรบัการที่พนักงานใช้ขอ้มูลผดิวตัถุประสงค์ การบนัทกึขอ้มูลไม่ถูกต้อง และการไม่บนัทกึขอ้มูลที่ จ าเป็น
บางอย่างลงในบนัทกึของบรษิทั 

คาํจาํกดัความ 

  บนัทึกของบริษทั หมายถงึ ขอ้มลูหรอืความรูท้ีบ่รษิทัไดม้าจากการซื้อ การผลติ การหามา การรายงาน หรอื
วธิกีารอื่นๆ รวมถงึขอ้มลู หรอืความรูท้ีพ่นักงานพฒันาขึน้มาในช่วงเวลาท างานหรอืในระหว่างการปฏบิตังิานใหบ้รษิทั 

  ตวัอย่างของบนัทกึ ไดแ้ก่ เอกสารรายงาน บนัทกึเวลาท างาน ใบเบกิจ่ายเงนิ แบบฟอร์มสทิธปิระโยชน์ ใบ
แจง้หนี้ ใบเสรจ็รบัเงนิ บนัทกึการจ่ายเงนิค่าจา้ง ประวตักิารท างาน ประวตัลูิกคา้ ขอ้มลู จ าเพาะหรอืขอ้มลูลบั ขอ้มลูลบั
ด้านความปลอดภัยแห่งชาติ บันทึกการวัดผลและผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลส าคัญอื่นๆ ไม่ว่าจะบนัทึกอยู่ใน
คอมพวิเตอรห์รอืเป็นเอกสาร เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งจดัเตรยีมบนัทกึของบรษิทัดว้ยความถูกตอ้งและเที่ยงตรง 
2) พนักงานต้องไม่จงใจท ารายงานหรอืบนัทกึที่เป็นเท็จหรอืผดิพลาด รวมทัง้ ต้องไม่จงใจปิดบงั หรอืเสนอ

ข้อมูลที่เป็นเท็จหรือผิดพลาดต่อบริษัท เมื่อพบรายงานที่มขีอ้มูลไม่ถูกต้อง หรือผิดพลาด พนักงานต้อง
รายงานใหฝ่้ายบรหิารทราบ 

3) พนักงานตอ้งไม่เปลีย่นแปลงบนัทกึของบรษิทัหากไม่ไดร้บัอนุมตัอิย่างเป็นทางการ 
4) พนักงานต้องจดัท าหรอืจดัเตรยีมบนัทกึของบรษิัทใหส้อดคล้องกบักฎหมายที่ เกี่ยวขอ้งทัง้ในประเทศและ

ต่างประเทศ 
5) พนักงานต้องเก็บรกัษาบนัทึกของบรษิัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ตามนโยบายของบรษิัท และตามความ

จ าเป็นทางธุรกจิ 
6) พนักงานต้องคุ้มครองและป้องกันขอ้มูลส่วนบุคคลและขอ้มูลจ าเพาะที่ เกี่ยวขอ้งกับพนักงาน ลูกค้า คู่ค้า 

คู่สญัญา และผู้ร่วมทุนไว้เป็นความลบั เมื่อมีการใช้ขอ้มูลเหล่านัน้ เว้นแต่จะเปิดเผยให้แก่บุคคลที่ได้รบั
อนุญาตใหใ้ชข้อ้มลูได ้และเพื่อวตัถุประสงคท์ีเ่กีย่วขอ้งเท่านัน้ 

7) เมื่อพนักงานพบขอ้ผดิพลาดด้านเอกสารและด้านบญัช ีต้องรายงานผู้บงัคบับญัชาให้ทราบโดยทนัท ีแล้ว
ด าเนินการแก้ไขตามที่ผูบ้งัคบับญัชาสัง่การ โดยการใหเ้ครดติ การชดใชเ้งนิคนื หรอืวธิกีารอื่น ซึ่งเหน็พอ้ง
ตอ้งกนั 

2.6.4 เอกสาร/สญัญา  

  การท าบนัทกึขอ้ตกลงเป็นเอกสารลายลกัษณ์อกัษร โดยก าหนดเป็นสญัญาทีม่ผีลผูกพนับรษิทั มกีารก าหนด
ถึงข้อมูล รายละเอียดและข้อตกลงระหว่างคู่สัญญาที่เป็นความลับเฉพาะคู่สัญญาเท่านัน้ ไม่สามารถเปิดเผยต่อ
สาธารณชนได ้และไม่ว่าจะบนัทกึอยู่ในคอมพวิเตอรห์รอืเป็นเอกสาร เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งจดัท าเอกสารต่างๆ ดว้ยความสุจรติ รอบคอบ และเป็นไปตามมาตรฐานทีบ่รษิทัก าหนด 
2) พนักงานต้องปฏิบตัิตามขอ้ตกลงที่ก าหนดให้สญัญา เพื่อไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษัทจากการผดิ

สญัญา 
3) หา้มมใิหพ้นักงานปลอมแปลงหนังสอื รายงาน สญัญา หรอื เอกสารของบรษิทั 
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2.6.5 เวลา  

  การบนัทกึเวลาท างานอย่างถูกต้องและการใชเ้วลาท างานอย่างมปีระสทิธภิาพเป็นสิ่งส าคญัต่อลูกคา้และผูถ้อื
หุน้ การท าเช่นนัน้ จะท าใหเ้หน็ความแตกต่างระหว่างการท างานระดบัปานกลางกบัการท างานอย่างดเียี่ยม ซึง่จะท าให้
เราได้เปรยีบในการแข่งขนัทางธุรกิจ หากพนักงานใช้เวลาอย่างคุ้มค่าที่ สุด และไม่ยอมให้ผลประโยชน์ภายนอกมา
แทรกแซงเวลาท างาน กย็่อมจะท าใหบ้รษิทัมคีวามไดเ้ปรยีบคู่แขง่ในสภาพการแขง่ขนัที่รุนแรงยิง่ขึน้ 

คาํจาํกดัความ 

  เวลาทาํงาน หมายถงึ ช่วงเวลาที่ใชใ้นการท างาน การเดนิทางเพื่อธุรกจิ การด าเนินกจิกรรมทางธุรกจิ หรอื
การเป็นผูแ้ทนบรษิทั 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งใชเ้วลาท างานอย่างมปีระสทิธภิาพ และใหม้ปีระสทิธผิลตามที่ก าหนดไว ้
2) พนักงานตอ้งบนัทกึเวลาท างานอย่างถูกตอ้งและเทีย่งตรง 
3) พนักงานตอ้งปฏบิตัติามนโยบายของหน่วยงานเกี่ยวกบัก าหนดเวลาการท างาน 
4) พนักงานต้องไม่กระท าการหรอืชกัจงูเพื่อนพนักงาน ใหใ้ชเ้วลางานไปท ากจิกรรมอื่นทีไ่ม่เกี่ยวกบัธุรกจิของ

บรษิทั 

2.6.6 ทรพัยสิ์นทางปัญญา  

  ความคดิ แนวคดิ และขอ้มลูอื่นๆ ทีพ่นักงานคดิคน้ขึน้ได ้ถอืเป็นทรพัยส์นิทีม่คี่าต่อบรษิทั สิง่เหล่านี้เป็นหวัใจ
ในการพฒันาผลติภณัฑใ์หม่ และกระตุน้ใหเ้กดิโอกาสทางธุรกจิใหม่ หากพนักงานไม่แยกแยะและปกป้องทรพัยส์นิทาง
ปัญญาเหล่าน้ี บรษิทัอาจสญูเสยีเอกสทิธ ์และความไดเ้ปรยีบทางธุรกจิ 

  ตวัอย่างทรพัยส์นิทางปัญญา ไดแ้ก่ เครื่องหมายการคา้ ความลบัทางการคา้ ขอ้มลูทีม่ลีขิสทิธิ ์เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) บุคลากรของบรษิัทมหีน้าที่ต้องปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบต่างๆ ว่าด้วยเรื่องการให้ความคุ้มครอง
ทรพัย์สนิทางปัญญาทุกประเภท ขอ้บงัคบัและขอ้ผูกพนัตามสญัญาทัง้หมด เกี่ยวกบัสทิธใินทรพัย์สนิทาง
ปัญญาของบุคคลอื่น รวมถึงสิทธิบัตร ลิขสิทธิ ์เครื่องหมายการค้า ความลับทางการค้า รวมถึงข้อมูล
กรรมสทิธิอ์ื่น ๆ 

2) ดูแลรกัษา ปกป้องทรพัย์สนิทางปัญญาของบรษิทัไม่ใหถู้กละเมดิ เปิดเผย ท าซ ้า  ดดัแปลง หรอืกระท าการ
ใดๆ โดยไม่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทั 

3) พนักงานต้องปกป้องทรพัย์สินทางปัญญาโดยไม่ใช้ผิดวิธีหรือผิดกฎหมาย และเมื่ อใช้ ต้องแน่ใจว่า ได้
ประทบัตราหรอืแสดงเครื่องหมายการคา้ หรอืเครื่องหมายบรกิาร หรอืสญัลกัษณ์ลขิสทิธิ ์ 

4) ใหค้วามเคารพ และไม่ละเมดิ หรอืน าสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญาของบุคคลอื่นไปใชท้างทีผ่ดิ 
5) พนักงานต้องตรวจสอบผลงานอนัเป็นสทิธขิองบุคคลภายนอกที่ได้รบัมาหรือที่จะน ามาใช้กบับรษิัท โดย

พนักงานตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูบ้งัคบับญัชาในการกระท าดงักล่าวก่อน หากมขีอ้สงสยัผูบ้งัคบับญัชา
จะตอ้งขอความเหน็จากหน่วยงานกฎหมายของบรษิทั 

6) ในการเขา้ท าสญัญาหรอืนิตกิรรมใดๆ ควรมกีารตกลงใหช้ดัเจนเกีย่วกบัสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญา 
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7) พนักงานต้องช่วยบรษิทั เพื่อให้ได้มาซึ่งสทิธบิตัร ลขิสทิธิ ์หรอื ปกป้องเครื่องหมายการค้าที่เป็นทรพัย์สนิ
ทางปัญญาของบรษิทั 

8) การโอนสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญาของบรษิทัใหก้บับุคคลอื่นไม่ว่าจะเป็นบรษิทัในกลุ่มหรอืไม่กต็าม ตอ้งท า
ตามแบบทีก่ฎหมายก าหนดและตอ้งด าเนินการโดยผูม้อี านาจของบรษิทัเท่านัน้ 

9) ใหค้วามร่วมมอืในการแสดงสทิธ ิหรอืขอรบัความคุม้ครองสทิธขิองทรพัยส์นิทางปัญญาทีบ่รษิทัเป็นเจา้ของ 
10) รายงานต่อผู้บงัคบับญัชา หรอืผู้ดูแลงานด้านทรพัย์สนิทางปัญญาเมื่อพบเหน็การกระท าที่เป็นการละเมดิ

สทิธหิรอืการกระท าทีอ่าจน าไปสู่การละเมดิสทิธเิกีย่วกบัทรพัยส์นิทางปัญญา 
11) ในกรณีที่งานอันมีลิขสิทธิห์รือทรัพย์สินทางปัญญาอื่นใด เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของผู้บริหารหรือ

พนักงาน ลขิสทิธิห์รอืทรพัยส์นิทางปัญญาเหล่านัน้ย่อมตกเป็นของบรษิทั 
12) บุคลากรของบรษิัทที่พ้นสภาพจากการเป็นพนักงานแล้ว จะต้องส่งมอบทรพัย์สนิทางปัญญาต่าง ๆ ของ

บริษัท เช่น สิ่งประดิษฐ์ รายงาน ข้อมูลการค้า โปรแกรมต่าง ๆ กรรมวิธี และนวัตกรรมที่อยู่ในความ
ครอบครอง คนืใหก้บับรษิทัทัง้หมด 

2.6.7 ข้อมูลจาํเพาะ (Proprietary Information) 

  ขอ้มูลจ าเพาะมบีทบาทส าคญัต่อกลยุทธท์างการคา้เช่นเดยีวกบัสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญา ดงันัน้ พนักงาน
พงึตระหนักว่าขอ้มูลส่วนมากที่ได้รบัการพฒันาโดยบรษิทั หรอือยู่ในความครอบครองของบรษิทัล้วนเป็นความลบัที่
ห้ามเปิดเผยโดยไม่ได้รบัอนุญาต การใช้ประโยชน์และการเก็บรกัษาขอ้มูลเหล่านี้ อย่างระมดัระวงั เป็นสิ่งส าคญัต่อ
ความไดเ้ปรยีบคู่แขง่ และท าใหม้ัน่ใจไดว้่าบรษิทัจะเป็นผูน้ าในตลาดการแขง่ขนั 

คาํจาํกดัความ 

  ข้อมูลจาํเพาะ หมายถงึ ขอ้มลูทีบ่รษิทัเป็นเจา้ของหรอืควบคุม ซึ่งประกอบดว้ย 

• มคีุณค่าทางเศรษฐกจิต่อบรษิทั ทัง้ในปัจจุบนัและในอนาคต 
• หากเปิดเผย อาจเป็นประโยชน์ต่อคู่แขง่ 
• เป็นทีรู่ก้นัในวงจ ากดั และตอ้งไม่เปิดเผยสู่สาธารณชน 

  ตวัอย่างของข้อมูลจาํเพาะ ได้แก่ สิ่งประดิษฐ์ นวตักรรม โปรแกรม วิธีการ เทคนิค ผลงานการค้นพบ 
ผลงานการพฒันาและการสรา้งสรรค์ ผลงานการวจิยั ขอ้มูลของลูกคา้และพนักงาน แผนการก่อสรา้ง กลยุทธ์ ขอ้มูล
ผลติภณัฑแ์ละบรกิารใหม่และเทคโนโลยชีนิดอื่น แผนธุรกจิและการตลาด ขอ้มลูการขายและการตลาด 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งจดัการ จดัเกบ็ และแยกรายละเอยีดขอ้มลูจ าเพาะตามขอ้ก าหนดของบรษิทั 
2) เมื่อพนักงานจะจ าหน่าย จ่ายแจกขอ้มลูจ าเพาะใหแ้ก่บุคคลอื่น ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบเป็นลายลกัษณ์อกัษร

จากผูบ้งัคบับญัชาและหน่วยงานทางกฎหมาย รวมทัง้ ตอ้งปฏบิตัติามสญัญาที่จะไม่เปิดเผยขอ้มลูดว้ย 
3) พนักงานต้องแจ้งให้บรษิทัทราบถึงการค้นพบ การประดษิฐ์ (เช่น โปรแกรมคอมพวิเตอร์ สิง่ประดษิฐ์ทาง

เทคโนโลยแีละผลงานนวตักรรม) รวมไปถงึขอ้มลูจ าเพาะ ทีไ่ดพ้ฒันาขึน้ในช่วงเวลาปฏบิตังิานในบรษิทั หรอื
ใชท้รพัยากรของบรษิทั 

4) ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับข้อมูลจ าเพาะ พนักงานต้องระมดัระวงัไม่ให้ผู้อื่นได้ยิน ลอบฟัง ดกัฟัง หรือ
บนัทกึเสยีง โดยเฉพาะอย่างยิง่ไม่ควรสนทนาในทีส่าธารณะ ผ่านเครื่องมอืสื่อสารทุกประเภท หรอืกบัสมาชกิ
ในครอบครวัซึง่อาจน าไปสู่การเปิดเผยต่อผูอ้ื่น 
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5) เมื่อพน้สภาพการเป็นพนักงานของบรษิทั พนักงานตอ้งไม่เปิดเผยและน าขอ้มลูจ าเพาะไปดว้ย 
6) พนักงานจะรบัขอ้มูลจ าเพาะและ/หรอืขอ้มูลลบัซึ่งเป็นของบุคคลอื่น จากบุคคลที่ได้รบัอนุญาตให้เปิดเผย

ข้อมูลได้ ต่อเมื่อพนักงานได้รบัอนุญาตจากผู้บงัคบับญัชาและฝ่ายกฎหมายเท่านัน้ และหากได้รบัขอ้มูล
เหล่าน้ีจากคู่แขง่ พนักงานตอ้งแจง้ฝ่ายกฎหมายทนัท ี

7) พนักงานจะรบัและ/หรอืใช้ขอ้มูลจ าเพาะของคู่แข่งเฉพาะขอ้มูลที่ เปิดเผยทัว่ไป ขอ้มูลที่ถูกกฎหมาย หรอื
ขอ้มลูทีไ่ดร้บัความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากบรษิทัคู่แขง่เท่านัน้ 

8) พนักงานต้องได้รบัอนุญาตจากกรรมการบรษิัทผู้มอี านาจ ก่อนท าสญัญาที่จะไม่เปิดเผยขอ้มูลหรอืสญัญา
เปิดเผยขอ้มลูต่อบุคคลใด ๆ 

2.6.8 ข้อมูลภายใน/การใช้ข้อมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลกัทรพัย ์

  ขอ้มูลภายในมบีทบาทส าคญัในธุรกจิ เพราะบรษิทัสามารถใชข้อ้มูลนี้ในการประเมนิโอกาสทางธุรกจิและผล
ก าไรในอนาคต อย่างไรกต็าม การใชห้รอืเผยแพร่ขอ้มูลภายในอย่างไม่เหมาะสมอาจก่อใหเ้กดิผลเสยีต่อกลยุทธ์ทาง
ธุรกจิของบรษิทั และอาจท าลายความไดเ้ปรยีบในการเจรจาธุรกจิ อนัอาจท าใหเ้สยีโอกาสทีด่ใีนการปรบัปรุงการบรกิาร
ลูกค้า นอกจากนัน้ กฎของส านักงานคณะกรรมการก ากับหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ และขอ้บงัคบัของตลาด
หลกัทรพัย์แห่งประเทศไทยยงัระบุว่า การใชข้อ้มูลภายในเพื่อการซื้อขายหลกัทรพัย์ หรอืการส่งต่อขอ้มูลภายในไปสู่
บุคคลอื่นเพื่อการนัน้ เป็นการกระท าทีผ่ดิกฎหมาย 

คาํจาํกดัความ 

  ข้อมูลภายใน คอื ขอ้มูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ ซึ่งอาจมผีลต่อการตดัสนิใจซื้อ หรอืขายหลกัทรพัย์ของผู้
ลงทุน หรอืวธิกีารอื่นใดทีเ่กีย่วกบัการคา้หลกัทรพัยข์องบรษิทัทีเ่กีย่วขอ้ง (เช่น การใชส้ทิธใินการแปลงตราสารหุน้) 

  ตวัอย่างข้อมูลภายใน ไดแ้ก่ ขอ้มูลที่ยงัไม่ประกาศอย่างเป็นทางการ ประกาศเกี่ยวกบัเงนิปันผล แผนการ
ออกหรอืซื้อคนืหลกัทรพัย ์รายงานผลประกอบการของบรษิทั การเจรจาเพื่อควบรวมกจิการ การเจรจาร่วมทุน และการ
เจรจาเกีย่วกบัขอ้สญัญา รวมทัง้ธุรกรรมและสญัญากบับรษิทัอื่นทีย่งัไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) ทุกคนต้องไม่เปิดเผยข้อมูลภายในที่เกี่ยวกับบริษัทหรอืบริษัทอื่น ต่อผู้ที่ไม่มสีิทธิรบัรู้ตามขอ้บงัคบัหรอื
ขอ้ตกลงทางธุรกจิ 

2) ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับข้อมูลภายใน ทุกคนต้องระมัดระวังไม่ให้ผู้อื่ นได้ยิน ลอบฟัง ดักฟัง หรือ
บนัทกึเสยีง โดยเฉพาะอย่างยิง่ไม่ควรเจรจาในทีส่าธารณะ (เช่น ในแทก็ซี ่หอ้งประชุม งานแสดงสนิคา้ ลฟิต ์
รา้นอาหาร หอ้งน ้า สนามกอลฟ์) แมแ้ต่การเจรจาผ่านโทรศพัทเ์คลื่อนที ่กถ็อืว่าไม่ปลอดภยัเช่นกนั 

3) ทุกคนตอ้งไม่เปิดเผยขอ้มลูภายในทีย่งัไม่ไดป้ระกาศอย่างเป็นทางการต่อสาธารณะ 
4) ทุกคนต้องไม่น าขอ้มูลภายในของบรษิทั หรอืของบรษิัท อื่นมาใช้เพื่อการซื้อขายหลกัทรพัย์ รวมทัง้ไม่ส่ง

ขอ้มลูใหผู้อ้ื่นเพื่อการซื้อขายหลกัทรพัย ์

2.6.9 ระบบการส่ือสารและระบบคอมพิวเตอร ์ 

  เทคโนโลยเีป็นหวัใจส าคญัของธุรกจิบรษิทั ลูกคา้ของบรษิทัไม่เพยีงแต่จะมสีทิธคิาดหวงัว่าจะไดร้บัเฉพาะการ
บรกิารทีม่คีุณภาพเท่านัน้ แต่ยงัคาดหวงัว่าจะไดร้บัการปกป้องขอ้มลูของลูกคา้อกีดว้ย ดงันัน้ บรษิทัจงึตอ้งมรีะบบการ
สื่อสารและระบบคอมพวิเตอรอ์ย่างเหมาะสม 
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  ตวัอย่างของระบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอร์ ไดแ้ก่ อุปกรณ์ดา้นการสื่อสาร เช่น โทรศพัท์ เครื่องรบั
ฝากขอ้ความ โทรสาร ระบบคอมพวิเตอร์และโครงข่ายคอมพวิเตอร์ อุปกรณ์ชุมสาย ขอ้มูลที่ เขา้สู่ระบบ เช่น รหสั
ประจ าตวัและรหสัผ่าน อุปกรณ์ตรวจสอบสิทธกิารใช้ระบบการสแกนนิ้วผ่านเขา้อาคาร  การสแกนใบหน้าเพื่อเขา้
ปฏบิตังิาน และรหสัผ่านเขา้ออกอาคาร 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) อุปกรณ์คอมพวิเตอร ์ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ และขอ้มลูสารสนเทศต่างๆ ใหถ้อืเป็นทรพัยส์นิของบรษิทั 
ผูบ้รหิารและพนักงานจะตอ้งใชเ้พื่อประโยชน์ของบรษิทัเท่านัน้ 

2) พนักงานต้องรกัษาความลบัและความสมบูรณ์ของระบบการสื่ อสารและระบบคอมพิวเตอร์ รหสัส่วนตวั 
รหสัผ่าน รหสัเขา้สู่ระบบ เทคโนโลยแีละขอ้มลูของบรษิทั เพื่อป้องกนัไม่ใหบุ้คคลอื่นเขา้ถงึขอ้มลูของตน อกี
ทัง้ ตอ้งไม่น าเทคโนโลยเีหล่าน้ีไปใชโ้ดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

3) พนักงานต้องใช้ระบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอร์ด้วยความรบัผิดชอบ และต้องไม่ก่อให้เกิดความ
แตกแยก การท าใหผู้อ้ื่นเสยีหาย การท าลายขวญั หรอืส่งเสรมิใหเ้กดิความไม่เป็นมติรในสถานที่ท างาน 

4) พนักงานตอ้งไม่ใชร้ะบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอรใ์นกจิกรรมทีผ่ดิกฎหมายหรอืขดัต่อนโยบายบรษิทั 
ไม่ใช้อินเทอร์เน็ตหรอืบรกิารที่คล้ายคลงึกนัในทางที่จะท าให้บรษิัทเกิดความเสยีหาย อบัอาย ขาดความ
เชื่อถอื หรอืเสยีชื่อเสยีง 

5) พนักงานควรใชร้ะบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอรข์องบรษิทัเพื่อวตัถุประสงคท์างธุรกจิเพยีงอย่างเดยีว
เท่านัน้ ไม่ใช้อีเมลของบริษัทในการส่งต่อขอ้ความที่กล่าวร้าย ท าให้เสื่อมเสีย หรือข้อความที่หยาบคาย 
ลามก ข่มขู่ ก่อกวน หรือสร้างความร าคาญให้กบัผู้อื่น หรือฝ่าฝืนนโยบาย หรือผิดกฎหมาย หรือละเมดิ
ศลีธรรมอนัด ี
กรณีการใชเ้ป็นการส่วนตวัในบางคราว (เช่น การใชโ้ทรศพัท ์การรบัขอ้ความทางเครื่องฝากขอ้ความ อเีมล 
เครื่องโทรสาร การใชอ้นิเทอร์เน็ตในกจิส่วนตวั) กส็ามารถท าได ้โดยไดร้บัอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา โดยมี
เงือ่นไขดงัต่อไปนี้ 

• ตอ้งไม่กระทบต่องานทีร่บัผดิชอบ และธุรกจิของบรษิทั 
• ต้องไม่เกี่ยวกับธุรกิจ กิจกรรมพิเศษหรือเกี่ยวข้องกับองค์กรอื่นๆ (รวมไปถึง การเชิญชวนหรอื

ส่งเสรมิการซื้อ ขายสนิคา้ และเรื่องการเมอืง หรอืศาสนา) 
• ตอ้งไม่ก่อใหเ้กดิค่าใชจ้่ายต่อบรษิทัโดยไม่สมควร 
• ตอ้งไม่ขดัต่อมาตรฐานการปฏบิตัติามจรรยาบรรณนี้ หรอืนโยบาย หรอืระเบยีบของบรษิทั 

6) การใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องเป็นไปตาม
พระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการกระท าความผดิเกี่ยวกบัคอมพวิเตอร ์พ.ศ. 2550 และพระราชบญัญตัวิ่าดว้ยการ
กระท าความผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์(ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2560 

7) พนักงานต้องบนัทกึเฉพาะข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นจรงิ ลงในระบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอร์ของ
บรษิทั 

8) ห้ามพนักงานค้นหา ใช้ แก้ไข เปลี่ยนแปลง ท าส าเนา ลบทิ้ง หรือท าลาย ข้อมูลของบริษัทโดยไม่ได้รบั
อนุญาต 

9) พนักงานตอ้งรกัษาความลบัของขอ้มลูทีเ่กบ็บนัทกึ หา้มเปิดเผยขอ้มลูทางธุรกจิของบรษิทั ทัง้ทีอ่ยู่และไม่อยู่
ในระบบขอ้มลูของบรษิทั หรอืคดัลอกใส่ในสื่อบนัทกึขอ้มลูส่วนตวัโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 
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10) หา้มพนักงานน าซอฟต์แวร์ทีผ่ดิกฎหมายมาใช ้และหา้มคดัลอกซอฟต์แวร์ลขิสทิธิด์ว้ยเหตุผลใดๆ โดยมไิด้
รบัอนุญาตจากบรษิทัผูผ้ลติซอฟตแ์วรน์ัน้ ๆ 

11) พนักงานต้องตรวจสอบซอฟต์แวร์ แผ่นดสิก์ และแฟ้มขอ้มูลใหม่ที่ได้รบัผ่านทางโครงข่ายสาธารณะ (เช่น 
อนิเทอรเ์น็ต) โดยการใชโ้ปรแกรมป้องกนัไวรสัตรวจสอบก่อนการตดิตัง้ หรอื การใชง้าน 

12) พนักงานต้องใชโ้ปรแกรมซอฟต์แวร์ที่ได้รบัการอนุญาตแล้ว และพนักงานสามารถใชโ้ปรแกรมซอฟต์แวร์
สาธารณะหรอืโปรแกรมทดลองใชง้านโดยไม่เสยีค่าใชจ้่าย (Shareware) ต่อเมื่อไดร้บัอนุมตัจิากหน่วยงาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ (IT) เท่านัน้ 

13) เมื่อหยุดใชค้อมพวิเตอร์ชัว่คราว หรอืไม่อยู่ในระหว่างปฏบิตังิาน เพื่อความปลอดภยัพนักงานต้องออกจาก
ระบบหรอืใชร้หสัป้องกนัผูอ้ื่นใชง้าน 

14) พนักงานจะติดตามและปฏิบตัิตามนโยบาย ขอ้ก าหนดของบรษิัทที่ เกี่ยวกบัความปลอดภยัของเครือข่าย
ระบบสื่อสารและระบบคอมพวิเตอรอ์ย่างสม ่าเสมอ 

15) พนักงานต้องไม่เอื้ออ านวยหรอืละเลยแก่บุคคลใดๆ ที่จะเขา้มาแสวงหาประโยชน์ หรอืเขา้ถึง หรอืรบกวน
ระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลคอมพวิเตอร์ ข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ของบรษิัทโดยมชิอบ หรือโดยไม่ได้รบั
อนุญาตจากบรษิทั หรอืจงใจ สนับสนุน ยนิยอมใหเ้กดิขึน้ หรอืมอียู่ หรอืเป็นการกระท าผดิ ตามกฎหมายที่
เกีย่วขอ้งกบัคอมพวิเตอร ์กฎหมายลขิสทิธิ ์หรอืกฎหมายอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

16) พนักงานต้องไม่ใช้ระบบการสื่อสารและระบบคอมพวิเตอร์ ในทางส่วนตวั โดยใชโ้ปรแกรมสื่ อประเภท โซ
เชยีล มเีดยี (การสื่อสารผ่านเครอืข่ายทางสงัคม) เช่น เฟซบุ๊ก ไลน์ ฯลฯ หรอืการส่งอเีมล โพสต์ขอ้ความที่
ไม่เหมาะสม และเขา้ขา่ยความผดิอาญา 

ข้อสงัเกต 

  บรษิัทสงวนสทิธิใ์นการก ากบัดูแลการใชเ้ทคโนโลย ีเช่น เครอืข่ายระบบคอมพวิเตอร์ อีเมล หรอืวอยซ์เมล 
เพื่อตรวจสอบใหม้กีารใชง้านอย่างถูกต้อง การเขา้หรอืการใชร้ะบบโดยไดร้บัอนุญาต และเพื่ อวตัถุประสงค์ทางธุรกิจ
ของบรษิทัอย่างแทจ้รงิ 

2.6.10 การทาํธรุกิจระหว่างบริษทัในเครือ  

 ในขณะทีบ่รษิทั และพนักงานไดร้บัประโยชน์จากการรวมตวักนัของบรษิทัในเครอื บรษิทักต็อ้งมมีาตรฐานที่ท าให้
ลูกค้า คู่ค้า คู่แข่ง และบรษิัท มัน่ใจได้ว่ามโีอกาสที่เท่าเทยีมกนัในตลาดการคา้ ดงันัน้ การจดัสรรค่าใชจ้่ายเกี่ยวกบั
ธุรกรรมระหว่างบรษิทัในเครอืตอ้งเป็นไปอย่างถูกตอ้งและโปร่งใส 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องสรา้งความมัน่ใจว่าการท าธุรกจิอย่างถูกต้องตามกฎหมายระหว่างบรษิัทในเครอื จะก่อใหเ้กิด
ผลประโยชน์ร่วมกนั และสอดคลอ้งกบักลยุทธท์างธุรกจิ หรอืผลตอบแทนดา้นการเงนิ 

2) การท าธุรกจิอย่างถูกตอ้งตามกฎหมายระหว่างบรษิทัในเครอื จะตอ้งมกีารก าหนดราคาที่เป็นหลกัฐานชดัเจน 
เป็นธรรมและตรวจสอบได ้

3) บนัทกึการปฏิบตังิานและค่าใชจ้่ายที่เกี่ยวขอ้ง อย่างถูกต้องและตามความเป็นจรงิ ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย 
มาตรฐานของบรษิทั และมาตรฐานทางบญัช ี
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2.6.11 การจารกรรมและวินาศกรรมข้อมูล  

  ทรพัยส์นิของบรษิทัอาจถูกน าไปใชอ้ย่างไม่เหมาะสม และอาจถูกลกัลอบหรอืท าลายโดยคู่แขง่หรอืบุคคลอื่นที่
พยายามท าลายธุรกจิและชื่อเสยีงของบรษิทั การด าเนินธุรกจิของบรษิทัจะต้องมกีารป้องกนัการโจรกรรมและการก่อ
วนิาศกรรมเป็นอย่างด ีเพื่อใหลู้กคา้มัน่ใจว่าไดร้บับรกิารทีด่อีย่างต่อเนื่องและปลอดจากการแทรกแซง รวมทัง้ การเพิม่
ประสทิธภิาพการใหบ้รกิารในอนาคต  

  ตวัอย่างข้อมูลท่ีอาจถกูโจรกรรมและวินาศกรรม ไดแ้ก่ รหสัผ่านคอมพวิเตอร์ มาตรการดา้นความมัน่คง
และปลอดภยั ขอ้มูลลบั ขอ้มูลลูกคา้ ขอ้มูลสนิคา้และผลติภณัฑ์ ขอ้มูลทางเทคนิคและการวจิยัตลาด ขอ้มูลการพฒันา
ผลติภณัฑ ์แผนธุรกจิ แผนและกลยุทธท์างการตลาด เป็นตน้ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานจะใช้และให้ผูอ้ื่นใช้ขอ้มูลและทรพัย์สนิของบรษิัทได้ ต่อเมื่อได้รบัอนุญาตและเพื่อประโยชน์ทาง
ธุรกจิของบรษิทัเท่านัน้ 

2) พนักงานต้องเขม้งวดกวดขนัมใิหผู้ท้ีไ่ม่มหีน้าทีเ่กี่ยวกบัขอ้มลูลบัเขา้ไปในบรเิวณที่เกบ็ขอ้มลู โดยพนักงาน
ต้องเกบ็ขอ้มูลเหล่านัน้ ไวใ้นสถานที่ทีป่ลอดภยั และที่มกีารป้องกนัอย่างแน่นหนา ภายหลงัเสรจ็สิน้การใช้
งานแลว้ 

3) พนักงานต้องรายงานให้หน่วยงานด้านความมัน่คงของบริษัททราบทนัที เมื่อมีบุคคลที่ไม่ได้รบัอนุญาต
พยายามเขา้ถงึขอ้มลูลบั หรอืเขา้ไปในเขตหวงหา้มของบรษิทั 

2.6.12 ช่ือเสียง  

  ความมชีื่อเสยีงของบรษิทัในด้านการใหบ้รกิารลูกค้า คุณภาพของบรกิารและการปฏบิตัติ่อลูกคา้อย่างเป็น
ธรรม ท าใหบ้รษิทัมพีนักงานที่มคีวามสามารถในดา้นต่าง ๆ เขา้มาร่วมงาน มลูีกคา้ที่ภกัดตี่อบรษิทั และเป็นทีย่อมรบั
ของหน่วยงานของรฐัทีก่ ากบัดูแล รวมทัง้ ผูถ้อืหุน้ และเจา้หนี้ ซึ่งทัง้หมดนี้มส่ีวนช่วยใหบ้รษิทัประสบความส าเร็จใน
การท าธุรกจิ อย่างไรกด็ ีชื่อเสยีงทีพ่ยายามสรา้งขึน้มาดว้ยความยากล าบากอาจสูญสิน้ไปอย่างง่ายดาย เพยีงเพราะ
การกระท าที่ไม่เหมาะสมบางประการ การท าธุรกจิกบับุคคลอื่นทุกครัง้ เป็นโอกาสอนัดทีี่จะสร้างชื่อเสยีงอนัดงีามให้
บรษิทั นอกจากนี้การใชต้ราสญัลกัษณ์ของบรษิทัอย่างต่อเนื่อง ยงัเป็นสิง่ส าคญัทีช่่วยเชดิชตูราสญัลกัษณ์ และชื่อเสยีง
บรษิทัในตลาดการคา้ที่มกีารแข่งขนั สิง่เหล่านี้ หากด าเนินการอย่างไม่ต่อเนื่องและครบถ้วน อาจท าใหช้ื่อสนิคา้และ
ตราสญัลกัษณ์ของบรษิทัเสื่อมความนิยม และไม่อยู่ในความทรงจ าของสาธารณชน ดงันัน้ ความส าเรจ็ในอนาคตของ
บรษิทัจงึขึน้อยู่กบัการทีพ่นักงานทุกท่านช่วยกนัรกัษาชื่อเสยีงของบรษิทัอย่างเตม็ก าลงัความสามารถ 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องใช้ชื่อสินค้าและตราสญัลกัษณ์ของบริษัทให้ถูกต้องตามข้อก าหนด และต้องป้องกันมใิห้น า
ทรพัย์สินอนัมีค่านี้ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมและหรือโดยมิได้รบัอนุญาต และต้องรายงานต่อหน่วยงานที่
รบัผดิชอบของบรษิทัทนัท ีเมื่อพบว่ามกีารใชอ้ย่างผดิวธิแีละผดิวตัถุประสงค์ 

2) การเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารสู่ภายนอก พนักงานต้องปฏิบตัิตามนโยบาย สถานะ และกิจกรรมภายในของ
บรษิทั 

3) พนักงานตอ้งพจิารณาร่วมกบัฝ่ายประชาสมัพนัธแ์ละฝ่ายกฎหมายของบรษิทัในการเตรยีมบทความ ขา่วสาร 
จดหมายแสดงความคดิเหน็ หรอืเอกสารอื่น ๆ ทีจ่ะเผยแพร่ต่อสาธารณะในนามของบรษิทั 
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4) การผลติของที่ระลกึ ออกเอกสารรบัรอง หรอืท ากจิกรรมส่งเสรมิการขายอื่น ๆ โดยใชช้ื่อหรอืในนามบรษิทั 
พนักงานตอ้งไดร้บัอนุญาตจากหน่วยงานทีด่แูลรบัผดิชอบเรื่องภาพลกัษณ์ของบรษิทัเท่านัน้ 

5) พนักงานต้องแสดงใหเ้หน็อย่างชดัเจนว่าสิ่งทีต่นพูดหรอืเขยีนในเรื่องทีไ่ม่เกี่ยวกบัธุรกจิของบรษิทั ไม่ถอืว่า
เป็นความเหน็หรอืท าในนามของบรษิทั 

6) พนักงานต้องแต่งกายหรอืแต่งเครื่องแบบตามที่บรษิัทก าหนด และไม่แต่งเครื่องแบบหรอืเครื่องแต่งกายที่
แสดงใหเ้หน็ว่าเป็นพนักงานบรษิทั เขา้ไปในสถานเรงิรมย์ต่าง ๆ หรอืสถานอบายมุข ยกเวน้การเขา้ไปเพื่อ
ปฏบิตังิานตามหน้าที ่

7) พนักงานต้องไม่กระท าการใด ๆ ให้บรษิัทได้รบัความเสยีหาย หรอืมลีกัษณะที่อาจเป็นอนัตรายต่อเพื่อน
ร่วมงาน หรอืตนเอง ทัง้นี้ ไม่ว่าจะโดยจงใจหรอืประมาทเลนิเล่อกต็าม 

หมวดท่ี 3  จรรยาบรรณต่อผู้มีส่วนได้เสีย 

  บรษิัทฯ มคีวามมุ่งมัน่ทีจ่ะพฒันาธุรกิจอย่างยัง่ยนื โดยการพฒันากระบวนการเพื่อสร้างและพฒันาแนวคดิ
ด้านความรบัผดิชอบต่อผู้มส่ีวนได้เสยีทุกฝ่าย ได้แก่ ผู้ถือหุ้น พนักงาน ลูกค้า คู่ค้า คู่แข่งขนัทางการค้า สงัคมและ
สิง่แวดล้อม นอกจากนัน้ บรษิทัฯ ยงัส่งเสรมิและสนับสนุนการท ากจิกรรมเพื่อประโยชน์ต่อสงัคมและสิง่แวดล้อมอย่าง
ต่อเนื่อง ตามแนวปฏบิตัทิีด่ ีดงัต่อไปนี้ 

3.1 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น 

 บรษิัทฯ ตระหนักดวี่าผูถ้ือหุน้คอืเจา้ของกจิการ บรษิัทฯ จงึมุ่งมัน่ทีจ่ะสร้างความพงึพอใจใหแ้ก่ผู้ถอืหุน้ ด้วย
การสรา้งมลูค่าเพิม่ใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ในระยะยาว และด าเนินงานทางธุรกจิอย่างมปีระสทิธภิาพดว้ยความโปร่งใส รอบคอบ 
มผีลการด าเนินงานทีด่ ีมกีารเจรญิเตบิโตอย่างมัน่คงและยัง่ยนื ตลอดจนเคารพสทิธ ิและความเท่าเทยีมกนัของผูถ้อืหุน้
ทุกราย ทัง้ผูถ้อืหุน้ทีเ่ป็นผูบ้รหิารและผูถ้อืหุน้ทีไ่ม่เป็นผูบ้รหิาร ผูถ้อืหุน้ชาวไทยหรอืผูถ้อืหุน้ชาวต่างชาต ิผูถ้อืหุน้ราย
ใหญ่หรอืผู้ถือหุ้นรายย่อย ให้ได้รบัการปฏิบตัิที่เท่าเทยีมกนั โดยยดึหลกัความเท่าเทยีมกนัของผู้ถือหุ้น และรกัษา
ผลประโยชน์ของผูถ้อืหุน้ บรษิทัจงึก าหนดแนวทางปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 

(1) บรษิัทมุ่งมัน่ทีจ่ะด าเนินธุรกิจด้วยความรู้และทกัษะการบรหิารจดัการอย่างสุดความสามารถ ด้วยความ
ซื่อสตัยสุ์จรติและเป็นธรรมต่อผูถ้อืหุน้ เพื่อประโยชน์สงูสุดของผูถ้อืหุน้โดยรวม 

(2) บริษัทมีความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้นอย่างสม ่าเสมอ มุ่งเน้นที่จะสร้างความเติบโตให้แก่ธุรกิจ เพื่อ
ความสามารถในการแขง่ขนัในระยะยาว มุ่งสรา้งผลตอบแทนทีเ่หมาะสมใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ 

(3) ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัย์สุจรติ ตลอดจนตดัสนิใจด าเนินการใดๆ ดว้ยความระมดัระวงัรอบคอบและ
เป็นธรรมภายใต้การตดัสนิใจอย่างสมเหตุสมผล บนพืน้ฐานขอ้มูลทีเ่ชื่อว่าเพยีงพอ ถูกต้อง ไม่มส่ีวนได้
เสยี ทัง้ทางตรง หรอืทางอ้อม และท าโดยสุจรติเพื่อประโยชน์สูงสุดของบรษิทั ไม่กระท าการโดยมคีวาม
ขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

(4) ปฏิบัติตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ และข้อบังคับของบริษัท มติคณะกรรมการ มติที่ประชุมผู้ถือหุ้น 
ด าเนินการตามแนวปฏบิตัทิีด่ขีองหลกัการก ากบัดแูลกจิการ และจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกจิ 

(5) ปฏบิตัติามหลกัก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีเพื่อใหม้ัน่ใจวา่บรษิทัด าเนินธุรกจิอยา่งซื่อสตัย ์โปร่งใส ตรวจสอบได ้ 
(6) มีสถานะทางการเงินและผลการด าเนินงานที่ดี มีการน าเสนอรายงานสถานภาพของบริษัท ผล

ประกอบการ ฐานะขอ้มลูทางการเงนิ การบญัชแีละรายงานอื่นๆ โดยสม ่าเสมอและครบถว้นตามความเป็น
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จรงิ ตามขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทนัเวลา โปร่งใส ต่อผู้
ถอืหุน้อย่างเท่าเทยีมกนั 

(7) จดัการ และดแูล มใิหท้รพัยส์นิของบรษิทัเสื่อมค่า หรอืสญูหายโดยมชิอบ  
(8) จดัใหม้รีะบบควบคุมภายในและระบบบรหิารความเสีย่งทีม่ปีระสทิธผิลและมปีระสทิธภิาพ 
(9) แจง้ขอ้มูล ข่าวสาร และสารสนเทศของบรษิทั ทีถู่กต้องตามขอ้เทจ็จรงิและเพยีงพอต่อการตดัสนิใจแก่ผู้

ถอืหุน้ทุกรายอย่างเท่าเทยีมกนั และในเวลาทีเ่หมาะสม 
(10) ก ากบัดแูลไม่ใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานแสวงหาผลประโยชน์ใหต้นเองและผูอ้ื่น โดยใชข้อ้มลูใดๆ 

ของบรษิทั ซึ่งยงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณะ หรอืด าเนินการใดๆ ในลกัษณะทีอ่าจก่อใหเ้กดิความขดัแยง้
ทางผลประโยชน์กบัองคก์ร 

(11) จดัใหม้ชี่องทางส าหรบัการแจง้เบาะแสการกระท าทีไ่ม่สุจรติหรอืขอ้รอ้งเรยีนต่างๆ ครอบคลุมถงึเวบ็ไซต ์
ไปรษณีย ์และโทรคมนาคม และมกีระบวนการตอบสนองขอ้รอ้งเรยีน การคุม้ครองผูร้อ้งเรยีน รวมถงึแจง้
ผลการด าเนินการต่อผูร้อ้งเรยีนอย่างเป็นระบบและยุตธิรรม 

(12) จดัใหม้ชี่องทางการเผยแพร่ขอ้มลูทีห่ลากหลาย รวมทัง้จดัท าเวบ็ไซตข์องบรษิทัใหผู้ถ้อืหุน้สามารถเขา้ถงึ
ขอ้มลูไดโ้ดยสะดวก และจดัท าขอ้มลูดว้ยภาษาทีเ่ขา้ใจงา่ย 

3.2 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อพนักงาน 

 บรษิทัตระหนักอยู่เสมอว่าพนักงานทุกคนเป็นทรพัยากรทีท่รงคุณค่าทีสุ่ดของบรษิทั และเป็นปัจจยัส าคญัแห่ง
ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมายของบรษิทั บรษิัทจงึมุ่งมัน่ในการพฒันาเสรมิสร้างวฒันธรรมและบรรยากาศการ
ท างานที่ด ีส่งเสรมิการท างานเป็นทมี เพื่อสร้างความมัน่ใจให้พนักงาน บรษิัทจงึก าหนดนโยบายให้มกีารปฏิบตัติ่อ
พนักงานอย่างเป็นธรรม โดยยดึหลกัความเท่าเทยีมและความเสมอภาค ทัง้ในด้านโอกาส การจ้างงาน ผลตอบแทน 
การแต่งตัง้ โยกยา้ย ตลอดจนการพฒันาศกัยภาพควบคู่กบัการพฒันาคุณธรรม โดยไดย้ดึหลกัปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 

(1) บริษัทมีมาตรการคุ้มครองพนักงานที่ให้ข้อมูลแก่ทางการกรณีมีการกระท าผิดกฎหมาย หรือผิด
พระราชบญัญตัหิลกัทรพัย ์หรอืผดิพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์จะไดร้บัความคุม้ครอง 
และ บรษิัทจะไม่สามารถปฏิบตัิโดยไม่เป็นธรรม ไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ยนต าแหน่ง ลกัษณะงาน สถานที่
ท างาน สัง่พกังาน ขม่ขู ่รบกวนการปฏบิตังิาน เลกิจา้ง อนัเนื่องมาจากสาเหตุแห่งการแจง้เบาะแสเกีย่วกบั
การท าผดิกฎหมายหรอืการผดิจรรยาบรรณ 

(2) ปฏิบตัิต่อพนักงานด้วยความสุภาพ ให้ความเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน และศกัดิศ์รีของความเป็น
มนุษย ์ตามหลกัสทิธมินุษยชนสากล 

(3) ดูแลรกัษาสภาพแวดล้อมในการท างานและจดัระบบการท างานใหพ้นักงานมคีวามปลอดภยัในชวีติ และ
ทรพัยส์นิ รวมถงึสุขอนามยัทีด่อียู่เสมอ 

(4) จดัให้มชี่องทางให้พนักงานสามารถร้องเรยีน ในกรณีไม่ได้รบัความเป็นธรรม หรอืแจ้งเบาะแสเกี่ยวกบั
เรื่องทีอ่าจเป็นการกระท าผดิกฎหมาย และมกีระบวนการแกไ้ข รวมถงึมาตรการคมุ้ครองพนักงานผูร้อ้งที่
เป็นระบบและยุตธิรรม 
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(5) การแต่งตัง้และโยกย้าย รวมถึงการให้รางวลัและการลงโทษพนักงาน ต้องกระท าด้วยความเสมอภาค 
สุจริต และเป็นธรรม และตัง้อยู่บนพื้นฐานของความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสม รวมทัง้การ
กระท า หรอืการปฏบิตัขิองพนักงานนัน้ ๆ 

(6) ใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาความรู ้ความสามารถของพนักงานและเพิม่พูนศกัยภาพ โดยเปิดโอกาสให้
พนักงานมกีารพฒันาอย่างสม ่าเสมอ อาท ิการจดัอบรมสมัมนา การฝึกอบรม และใหโ้อกาสอย่างทัว่ถงึกบั
พนักงานทุกคน  

(7) ก าหนดค่าตอบแทนแก่พนักงานอย่างเป็นธรรม ตามสภาพตลาด การแข่งขนัทางธุรกิจลกัษณะของงาน 
ผลการปฏิบตัิงาน และความสามารถของบรษิัทในการจ่ายค่าตอบแทนดงักล่าว รวมทัง้จดัให้มกีองทุน
ส ารองเลีย้งชพี 

(8) หลกีเลี่ยงการกระท าใดๆ ทีไ่ม่เป็นธรรม ซึ่งอาจมผีลกระทบต่อความมัน่คงในหน้าทีก่ารงานของพนักงาน 
หรอืคุกคามและสรา้งความกดดนัต่อสภาพจติใจของพนักงาน 

(9) รบัฟังขอ้คดิเหน็ และขอ้เสนอแนะจากพนักงานทุกระดบัอย่างเท่าเทยีมและเสมอภาค 
(10) มคีวามเท่าเทยีม ไม่ใชว้จิารณญาณหรอืความสมัพนัธ์ส่วนตวัในการตดัสนิ ไม่แบ่งแยกเชื้อชาต ิสญัชาต ิ

ศาสนา หรอืเพศ  
(11) เปิดโอกาสให้พนักงานเสนอแนะหรอืร้องทุกข์เกี่ยวกบัการท างาน และก าหนดวธิกีารแก้ไข เพื่อให้เกิด

ประโยชน์แก่ทุกฝ่าย และสรา้งความสมัพนัธอ์นัดใีนการท างานร่วมกนั 
(12) ปฏบิตัติามกฎหมายแรงงาน ขอ้บงัคบั และระเบยีบต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัพนักงานอย่างเคร่งครดั 
(13) จดัใหม้กีารฝึกอบรมแก่พนักงาน เพื่อใหค้วามรูเ้กี่ยวกบันโยบายและแนวทางปฏบิตัใินการต่อต้านทุจรติ

คอรร์ปัชัน่ 
(14) จดัท าจรรยาบรรณพนักงาน และส่งเสรมิ สนับสนุนใหพ้นักงานเขา้ใจในเรื่องจรรยาบรรณ รวมถงึบทบาท

ซึง่พนักงานสามารถปฏบิตัไิด ้เพื่อเป็นแนวทางการปฏบิตังิานทีด่แีก่พนักงาน 

3.3 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อลูกค้า  

 ลูกค้า คือ ผู้ที่ใช้บริการต่าง ๆ ของบริษัท และให้ผลตอบแทนในรูปของค่าบริการเหล่านัน้ การสร้าง
ความสมัพนัธท์ีด่กีบัลูกคา้ ย่อมหมายถงึการผกูพนัใหลู้กคา้มคีวามพงึพอใจตอ่สนิคา้และบรกิารของบรษิทัอยา่งต่อเนื่อง 

 บริษัทจึงด าเนินธุรกิจด้วยความมุ่งมัน่ที่จะเอาใจใส่และรับผิดชอบต่อลูกค้า โดยประสงค์ที่จะให้มีการ
สรา้งสรรค์ น าเสนอ และบรหิารจดัการผลติภณัฑ์และการบรกิารของบรษิทั แก่ลูกคา้อย่างมมีาตรฐานและมจีรยิธรรม 
ส่งเสรมิการปฏบิตัติ่อลูกคา้ดว้ยความจรงิใจและสุภาพอ่อนน้อม เพื่อสรา้งความพงึพอใจ และความมัน่ใจใหก้บัลูกคา้ ที่
จะได้รบัความปลอดภยั การบรกิารที่ดมีคีุณภาพ รวมทัง้รกัษาสมัพนัธภาพที่ด ีและยัง่ยนื บรษิัทจงึได้ก าหนดแนว
ทางการปฏบิตัติ่อลูกคา้ใหม้คีวามเหมาะสมเพื่อสรา้งความประทบัใจใหก้บัลูกคา้ทีไ่ดเ้ขา้รบับรกิารดงัต่อไปนี้ 

1. ด้านความรู้ ความสามารถ  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งรูแ้ละเขา้ใจสนิคา้และบรกิารของบรษิทัเป็นอย่างด ี
2) พนักงานต้องใหข้อ้มลูเกี่ยวกบัผลติภณัฑ์และการบรกิารทีถู่กต้อง เพยีงพอ เพื่อใหลู้กคา้มขีอ้มลูเพยีงพอ

ในการตดัสนิใจ โดยไม่มกีารกล่าวเกนิความเป็นจรงิ ทัง้ในการโฆษณาหรอืในการสื่อสารช่องทางอื่นๆ กบั
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ลูกคา้ อนัเป็นเหตุใหลู้กคา้เกดิความเขา้ใจผดิเกี่ยวกบัคุณภาพ ปรมิาณ หรอืเงื่อนไขใดๆ ของสนิคา้หรอื
บรกิาร 

3) พนักงานตอ้งศกึษาและท าความเขา้ใจความตอ้งการของลูกคา้อย่างละเอยีด ก่อนจะเสนอสนิคา้หรอืบรกิาร
ต่อลูกคา้ เพื่อสนองความตอ้งการของลูกคา้ไดอ้ย่างถูกตอ้ง 

4) พนักงานตอ้งใหข้อ้มลูทีถู่กตอ้งและครบถว้นแก่ลูกคา้ 
5) พนักงานตอ้งมคีวามรบัผดิชอบ สนใจใฝ่หาขอ้มลูความรูอ้ยู่เสมอ และสัง่สมประสบการณ์ในการท างานให้

ดมีากขึน้เรื่อย ๆ เพื่อเพิม่ความพอใจใหแ้ก่ลูกคา้หรอืผูร้บับรกิาร 

2. ด้านคณุภาพและประสิทธิผล  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งน าเสนอสนิคา้หรอืบรกิารของบรษิทัทีม่คีุณภาพและมาตรฐานตามทีบ่รษิทัก าหนด 
2) พนักงานตอ้งมุ่งมัน่ทีจ่ะจดัหา พฒันาผลติภณัฑแ์ละการบรกิาร เพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ 
3) พนักงานต้องปฏิบตัิต่อลูกค้าด้วยความสุภาพ ให้เกียรติลูกค้า และต้องใช้วาจาที่ สุภาพกบัลูกค้า ตาม

ขอ้ก าหนดของบรษิทั 
4) มุ่งมัน่ในการสรา้งความพงึพอใจ และความมัน่ใจใหก้บัลูกคา้ใหไ้ดร้บัความปลอดภยัจากการบรกิารทีด่แีละ

มคีุณภาพ โดยยกระดบัมาตรฐานใหส้งูขึน้อย่างต่อเนื่องและจรงิจงั 
5) พนักงานตอ้งใหบ้รกิารลูกคา้อย่างซื่อตรงและเป็นธรรม ตอ้งไม่เอารดัเอาเปรยีบหรอืฉ้อโกงลูกคา้ 
6) เปิดเผยขอ้มูลข่าวสารเกี่ยวกบัการบรกิารที่ดมีคีุณภาพ อย่างครบถ้วน ถูกต้องทนัต่อเหตุการณ์ และไม่

บดิเบอืนขอ้เทจ็จรงิ รวมทัง้รกัษาสมัพนัธภาพทีด่ ีและยัง่ยนื 
7) พนักงานตอ้งตรงต่อเวลา รกัษาเวลาทีน่ัดกบัลูกคา้เสมอ 
8) พนักงานตอ้งพยายามใหบ้รกิารทีเ่หนือความคาดหวงัของลูกคา้ 
9) พนักงานตอ้งใหบ้รกิารทีน่่าเชื่อถอื และเชื่อใจได ้ตอ้งยดึมัน่และปฏบิตัติามค าสญัญาทีใ่หไ้วแ้ก่ลูกคา้เสมอ 

หากไม่สามารถด าเนินการได ้พนักงานจะตอ้งรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบเพื่อหาแนวทางแกไ้ขต่อไป 
10) พนักงานต้องมบีุคลกิภาพที่ด ีแต่งกายตามที่บรษิทัก าหนดหรอืเหมาะสมกบัหน้าที่ กาลเทศะ สะอาดและ

สุภาพเรยีบรอ้ย รวมถงึตอ้งจดัสถานทีท่ีป่ฏบิตังิานใหส้ะอาดเรยีบรอ้ยอยู่เสมอ 

3.  ด้านทศันคติและพฤติกรรม  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องมทีศันคตทิี่ดตี่องานบรกิารลูกคา้ ใหค้วามส าคญัต่องานบรกิารและปฏบิตัอิย่างเตม็ที่ ซึ่งจะ
เป็นผลใหง้านบรกิารมคีุณค่าและมปีระสทิธภิาพอนัจะน าไปสู่ความเป็นเลศิ 

2) พนักงานตอ้งปฏบิตัติ่อลูกคา้ดว้ยความสุภาพ เสมอภาค และเป็นทีไ่วว้างใจของลูกคา้ 
3) เมื่อลูกคา้มปัีญหาหรอืขอ้รอ้งเรยีน พนักงานตอ้งแสดงความสนใจ พรอ้มรบัฟังปัญหาลูกคา้ดว้ยความรู้สกึ

เอาใจเขามาใส่ใจเราและเต็มใจที่จะให้ความช่วยเหลอืด้วยความกระตือรอืร้นเพื่อท าให้ลูกค้าเกิดความ
ประทบัใจ 

4) พนักงานตอ้งไม่แสดงกริยิาอนัไม่เหมาะสมต่อลูกคา้ ไม่ทะเลาะ หรอืโตเ้ถยีงลูกคา้ หรอืแสดงอารมณ์ เช่น 
อาการเบื่อหน่าย หรอืดุดนั แสดงความร าคาญ ไม่สนใจใหบ้รกิาร หรอืแสดงความกา้วรา้ว เป็นตน้ 

5) พนักงานต้องเคารพการตดัสนิใจ และขอ้คดิเหน็ของลูกคา้ รวมถงึรบัฟังขอ้เสนอแนะจากลูกคา้ เพื่อน าไป
ปรบัปรุงและพฒันาการใหบ้รกิารในครัง้ถดัไป 
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6) พนักงานต้องไม่เสนอหรอืเรยีกร้องสิ่งตอบแทนจากลูกค้า นอกเหนือจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบยีบของ
บรษิทั 

7) พนักงานตอ้งไม่เสนอขายสนิคา้และบรกิารของบรษิทัอื่นทีเ่ป็นคู่แขง่ของบรษิทัแก่ลูกคา้ 
8) พนักงานตอ้งไม่ละเมดิสทิธส่ิวนบุคคลของลูกคา้  
9) พนักงานตอ้งไม่ละเมดิทรพัยส์นิของลูกคา้ เช่น ลกัขโมย ท าใหช้ ารุด หรอื เสยีหาย 
10) พนักงานตอ้งไม่ตดิต่อกบัลูกคา้ นอกเหนือจากภารกจิทีไ่ดร้บัมอบหมายจากบรษิทั 

4.  ด้านการส่ือสาร  

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานต้องแสดงตนว่าเป็นพนักงานของบรษิัททุกครัง้ที่พบปะหรือสนทนากบัลูกค้า เช่น แสดงบตัร
ประจ าตวัพนักงาน นามบตัร เครื่องแบบ หรอืแจง้ดว้ยวาจา 

2) พนักงานต้องน าขอ้มลูหรอืขอ้เสนอแนะจากลูกคา้ เสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา รวมทัง้สามารถเสนอขอ้คดิเหน็
ในการปรบัปรุงการท างาน เพื่อประโยชน์ของบรษิทั 

5. ข้อตกลงท่ีเป็นธรรม 

ข้อพึงปฏิบติั 

1) พนักงานตอ้งมุ่งมัน่ทีจ่ะจดัหา พฒันาผลติภณัฑแ์ละการบรกิาร เพื่อตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ 
2) พนักงานต้องจ าหน่ายสนิคา้ทีผ่่านการรบัรองคุณภาพและไดม้าตรฐานในราคาทีเ่ป็นธรรม ไม่คา้ก าไรเกนิ

ควร 
3) พนักงานตอ้งมุ่งมัน่ในการสรา้งความพงึพอใจ และความมัน่ใจใหก้บัลูกคา้ใหไ้ดร้บัความปลอดภยัจากการ

บรกิารทีด่แีละมคีุณภาพ โดยยกระดบัมาตรฐานใหส้งูขึน้อย่างต่อเนื่องและจรงิจงั 
4) พนักงานต้องใหข้อ้มลูเกี่ยวกบัผลติภณัฑ์และการบรกิารทีถู่กต้อง เพยีงพอ เพื่อใหลู้กคา้มขีอ้มลูเพยีงพอ

ในการตดัสนิใจ โดยไม่มกีารกล่าวเกนิความเป็นจรงิ ทัง้ในการโฆษณาหรอืในการสื่อสารช่องทางอื่นๆ กบั
ลูกคา้ อนัเป็นเหตุใหลู้กคา้เกดิความเขา้ใจผดิเกี่ยวกบัคุณภาพ ปรมิาณ หรอืเงื่อนไขใดๆ ของสนิคา้หรอื
บรกิาร 

5) พนักงานตอ้งปฏบิตัติ่อลูกคา้ดว้ยความสุภาพ เสมอภาค และเป็นทีไ่วว้างใจของลูกคา้ 
6) พนักงานต้องจดัเกบ็ขอ้มูลของลูกค้าอย่างปลอดภยั มมีาตรการรกัษาความลบัของลูกค้า ไม่ส่งต่อขอ้มูล

โดยไม่ไดร้บัความยนิยอมจากลูกคา้ และไม่น าขอ้มลูของลูกคา้ไปใชเ้พื่อประโยชน์ของตนเอง และ/หรอืผูท้ี่
เกีย่วขอ้งโดยมชิอบ 

3.4 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อคู่ค้าและคู่สญัญา 

 คู่ค้า/คู่สญัญาล้วนมส่ีวนส าคญัต่อความส าเร็จโดยรวมของบรษิทั ด้วยเหตุนี้ บรษิัทค านึงถึงความเสมอภาค
และความซื่อสตัย์ในการด าเนินธุรกจิและผลประโยชน์ร่วมกนักบัคู่ค้า/คู่สญัญา บรษิัทจงึพงึปฏิบตัติามกฎหมายและ
หลกัเกณฑต์่าง ๆ อย่างเคร่งครดั และมจีรรยาบรรณทีด่ใีนการด าเนินธุรกจิ ในส่วนของธุรกจิทีเ่ป็นการแขง่ขนั บรษิทัจะ
ยดึถอืกตกิาของการแข่งขนัทีด่แีละเป็นธรรม ดงันัน้ เพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัการดงักล่าว บรษิทัจงึไดก้ าหนดแนวทาง
ปฏบิตัไิวด้งัต่อไปนี้ 
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1. การจดัหาสินค้า 

บรษิทัประสงคท์ีจ่ะใหก้ารจดัหาสนิคา้และบรกิารเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพภายใตห้ลกัการดงัต่อไปนี้ 

1) มกีารแขง่ขนับนขอ้มลูทีเ่ท่าเทยีมกนั 
2) มหีลกัเกณฑใ์นการพจิารณาคดัเลอืกคู่คา้และคู่สญัญา ตัง้อยู่บนพืน้ฐานความเสมอภาคและเป็นธรรม 
3) จดัท ารปูแบบสญัญาทีเ่หมาะสม และเป็นธรรมแก่ทัง้ 2 ฝ่าย 
4) จดัให้มรีะบบการจดัการ และติดตามเพื่อใหม้ัน่ใจว่า มกีารปฏิบตัิตามเงื่อนไขของสญัญาอย่างครบถ้วน 

และป้องกนัการทุจรติประพฤตมิชิอบในทุกขัน้ตอนของกระบวนการจดัหา 
5) พนักงานตอ้งทบทวนและปฏบิตัติามนโยบายการจดัหาสนิคา้และบรกิารของบรษิทั ตลอดทัง้หาแนวทางที่

เหมาะสม ก่อนการเลอืกคู่คา้/คู่สญัญา 
6) จ่ายเงนิใหคู้่คา้และคู่สญัญาตรงเวลา ตามเงือ่นไขการช าระเงนิทีต่กลงกนั   

2. การรกัษาความสมัพนัธ์ 

ข้อพึงปฏิบติั 

(1) บรษิัทมุ่งหมายที่จะพฒันาและรกัษาสมัพนัธภาพทีย่ ัง่ยนืกบัคู่ค้าและคู่สญัญาทีม่วีตัถุประสงค์ชดัเจนใน
เรื่องคุณภาพของสนิคา้และบรกิารทีคุ่ม้ค่ากบัมลูค่าเงนิและมคีวามเชื่อถอืซึง่กนัและกนั 

(2) ผูบ้รหิาร หรอืพนักงานทีม่ส่ีวนเกี่ยวขอ้งกบัการจดัซื้อ ว่าจา้งท าของ และบรกิาร ต้องเปิดเผยขอ้มูลและ/
หรอืลกัษณะความสมัพนัธ์ส่วนบุคคลของตนเอง คู่สมรส ญาติสนิท หรอืมคีวามสมัพนัธ์ส่วนบุคคลกบัผู้
เสนอราคารายใดรายหนึ่งทีอ่าจส่งผลใหเ้กิดไม่ความโปร่งใสในการปฏิบตัหิน้าทีโ่ดยตรง ให้แสดงความ
รบัผดิชอบโดยการไม่อยู่ร่วมในกระบวนการพจิารณาตดัสนิชีข้าด 

(3) หา้มพนักงานเรยีก รบัของขวญั ของก านัล การรบัเลีย้ง ยกเวน้ ในโอกาสอนัควรตามธรรมเนียมปฏบิตั ิ 
(4) ใชส้นิคา้และบรกิารทีม่ลีขิสทิธิ ์สทิธบิตัร และเครื่องหมายการคา้ถูกต้อง และไม่สนับสนุนสนิคา้หรอืการ

กระท าทีเ่ป็นการละเมดิทรพัยส์นิทางปัญญา 

3. ข้อตกลงท่ีเป็นธรรม 

ข้อพึงปฏิบติั 

(1) ปฏบิตัติามเงือ่นไขต่าง ๆ ทีม่ตี่อคู่คา้ของบรษิทั บนพืน้ฐานของการไดร้บัผลตอบแทนอย่างเสมอภาคและ
เป็นธรรม เพื่อประโยชน์สูงสุดร่วมกนัทัง้สองฝ่าย กรณีไม่สามารถปฏบิตัติามเงือ่นไขได ้จะรบีแจง้ใหคู้่คา้
ทราบล่วงหน้า เพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแกไ้ขปัญหาโดยใชห้ลกัของความสมเหตุสมผล 

(2) พนักงานต้องจดัให้มีสญัญาหรือข้อตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยมีข้อก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับ
ลกัษณะงานและหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของคู่สญัญาและจดัส่งใหฝ่้ายกฎหมายตรวจสอบก่อนลงนาม 

(3) ก่อนด าเนินธุรกิจร่วมกนั พนักงานต้องแจ้งให้คู่ค้า/คู่สญัญาทราบเกี่ยวกบัหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการให้
สอดคล้องกบัวฒันธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกจิของบรษิทั รวมทัง้กฎหมาย ขอ้บงัคบั และนโยบายที่
เกีย่วขอ้ง นอกจากนี้ พนักงานควรสอบถามขอ้มลูสนิคา้และบรกิารเพิม่เตมิจากหน่วยงานจดัหาของบรษิทั
ดว้ย 

(4) พนักงานจะตอ้งไม่ใชข้อ้มลูทีไ่ดท้ราบอนัเนื่องมาจากการจดัซื้อ จดัหาเพื่อประโยชน์ส่วนตวัหรอืผูอ้ื่น 
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(5) ละเวน้การใหค้วามชอบพอเป็นพเิศษ จนเป็นเหตุใหผู้อ้ื่นคดิว่าน่าจะเกดิความไม่ยุตธิรรม โดยเฉพาะการ
ท าให้ผู้ค้ารายอื่นเกิดความเขา้ใจผิด และไม่ต้องการร่วมเสนอราคา และอาจน าไปบอกกล่าวจนท าให้
บรษิทัเสื่อมเสยีภาพพจน์ 

(6) ละเวน้การกระท าใดๆ ทีช่่วยใหคู้่คา้และ/หรอืเจา้หนี้ ไม่ตอ้งเสยีภาษทีีพ่งึจะเสยีใหแ้ก่รฐั 

3.5 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อเจ้าหน้ี 

 บรษิัทยดึมัน่ในการด าเนินธุรกิจอย่างมหีลกัการและวนิัย เพื่อสร้างความเชื่อถอืใหก้บัเจา้หนี้ การสนับสนุน 
และไวว้างใจจากเจา้หนี้เป็นสิง่ส าคญัอย่างยิง่ทีท่ าใหบ้รษิทัสามารถสรา้งพืน้ฐานทางการเงนิทีม่ ัน่คง บรษิทัมนีโยบาย
การปฏิบัติต่อเจ้าหนี้อย่างเสมอภาคและเป็นธรรม โดยบริษัทจะให้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นจริงและทันต่อเหตุการณ์ 
ตลอดจนปฏบิตัติามสญัญาอย่างเคร่งครดัโดยบรษิทัยดึหลกัปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 

(1) ยดึมัน่ในความซื่อสตัย์ ปฏบิตัติามเงือ่นไขทีม่ตี่อเจา้หนี้โดยเคร่งครดั ทัง้การช าระคนื การดูแลหลกัทรพัย์
ค ้าประกนั และเงื่อนไขอื่น ๆ รวมทัง้ไม่ใชเ้งนิทุนที่ได้จากการกู้ยมืเงนิไปในทางทีข่ดักบัวตัถุประสงค์ใน
ขอ้ตกลงทีท่ ากบัผูใ้หกู้ย้มืเงนิ 

(2) เปิดเผยรายงานขอ้มลูทางการเงนิทีถู่กตอ้ง และครบถว้นใหแ้ก่เจา้หนี้อย่างสม ่าเสมอ 
(3) จ่ายช าระหนี้ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้แก่เจ้าหนี้อย่างสม ่าเสมอ หากเกิดกรณีที่ไม่สามารถปฏิบตัิตาม

เงือ่นไขทีต่กลงกนัไวไ้ด ้บรษิทัจะแจง้ใหเ้จา้หนี้ทราบในทนัทเีพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแกไ้ขปัญหา 
(4) ใหค้วามเป็นธรรมแก่เจา้หนี้ตามล าดบัชัน้ของหนี้ตามสญัญาทีไ่ดก้ระท าไว ้โดยไม่เป็นการละเมดิสทิธขิอง

เจา้หนี้ 

3.6 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อคู่แข่งทางการค้า 

 บรษิัทมุ่งด าเนินธุรกจิโดยประสงค์ที่จะประสบความส าเร็จอย่างยัง่ยนื และเป็นบรษิทัชัน้น าในธุรกจิ ภายใต้
การแข่งขนัในอุตสาหกรรมอย่างมคีุณธรรมและจรยิธรรม โดยด าเนินธุรกจิดว้ยความชอบธรรม เป็นไปตามทีก่ฎหมาย
ก าหนดรวมถึงขอ้บงัคบัที่เกี่ยวข้อง และปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจของบริษัทอย่างเคร่งครดั ซึ่งเป็นหน้าที่ของ
พนักงานที่จะต้องรบัทราบกฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั และกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง รวมทัง้กฎหมายทีจ่ะประกาศใช้ต่อไปใน
อนาคต ซึง่มผีลกระทบต่อการท างานของตน โดยมหีลกัการปฏบิตัติ่อคู่แขง่ทางการคา้ดงันี้ 

(1) ประพฤตปิฏบิตัติามกรอบกตกิาทางการแขง่ขนัทีด่ ี
(2) พนักงานต้องไม่ร่วมท าการจารกรรม ก่อวนิาศกรรม หรอืตดิสนิบน คู่แข่งทางการคา้ ทัง้คู่แข่งในปัจจุบนั

และผูท้ีอ่าจจะเป็นคู่แขง่ในอนาคต 
(3) พนักงานจะไม่แสวงหาขอ้มูลทีเ่ป็นความลบัของคู่แข่งทางการคา้ ดว้ยวธิกีารทีไ่ม่สุจรติหรอืไม่เหมาะสม 

เพื่อผลประโยชน์ในการด าเนินธุรกจิของบรษิทั 
(4) พนักงานตอ้งยอมรบัการตดัสนิใจของลูกคา้ในการซื้อสนิคา้ของคู่แขง่ และจะยงัคงใหบ้รกิารทีม่คีุณภาพใน

ระดบัเดยีวกนัส าหรบัสนิคา้อื่นทีเ่รายงัใหบ้รกิารแก่ลูกคา้รายนี้อยู่ 
(5) พนักงานตอ้งไม่ปฏบิตัติ่อคู่แขง่รายใดเป็นพเิศษเหนือคู่แขง่รายอื่น  
(6) เปรียบเทียบสินค้าและบริการของคู่แข่งอย่างเป็นธรรมและตามความเป็นจริง โดยต้องไม่บิดเบือน

ขอ้เทจ็จรงิ 
(7) บรษิทัจะแข่งขนัอย่างเตม็ที ่เป็นอสิระไม่ขึน้กบัใคร ดว้ยความยุตธิรรม โดยใชข้อ้เสนอในการแข่งขนับน

พืน้ฐานของราคา คุณภาพสนิคา้ และการใหบ้รกิาร  
(8) ไม่กล่าวหาในทางรา้ย หรอืมุ่งท าลายชื่อเสยีงแก่คู่แขง่ทางการคา้ ตลอดจนสนิคา้และบรกิารของคู่แขง่ 
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(9) ไม่กระท าการใดๆ ทีเ่ป็นการละเมดิทรพัยส์นิทางปัญญาของผูอ้ื่นหรอืคู่แขง่ทางการคา้ 

3.7 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อภาครฐั 

 การตดิต่องานกบัเจา้หน้าทีข่องรฐั ไม่ว่าหน่วยงานรฐัจะอยู่ในฐานะลูกคา้หรอืผูร้บัผดิชอบตามกฎหมาย ล้วนมี
ผลส าคญัต่อความส าเร็จอย่างต่อเนื่องของธุรกิจบรษิัท บรษิัทจงึให้ความส าคญัในการปฏิบตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ 
ขอ้บงัคบัในส่วนงานของภาครฐั โดยมหีลกัปฏบิตัดิงัต่อไปนี้ 

(1) ด าเนินการตามกฎ ระเบยีบอย่างถูกตอ้ง เมื่อตอ้งมกีารตดิต่อกบัเจา้หน้าที ่หรอืหน่วยงานของรฐั 
(2) หลกีเลีย่งการกระท าทีอ่าจจงูใจใหร้ฐั หรอืพนักงานของรฐัด าเนินการทีไ่ม่ถูกตอ้งเหมาะสม 
(3) สร้างความสมัพนัธ์อนัดรีะหว่างกนัในขอบเขตทีเ่หมาะสมและสามารถท าได้ เช่น การพบปะพูดคุยในที่

สาธารณะต่างๆ การไปแสดงความยนิดใีนวาระโอกาส เทศกาล หรอืตามประเพณีปฏบิตั ิเป็นตน้  
(4) ตระหนักอยู่เสมอว่ากฎหมาย กฎเกณฑ์ หรอืขอ้บงัคบัในหน่วยงานภาครฐัต่างๆ อาจมเีงื่อนไข ขัน้ตอน 

หรอืวธิปีฏบิตัทิีแ่ตกต่างกนั และบรษิทัพงึรบัรูแ้ละปฏบิตัติามอย่างเคร่งครดั 
(5) หลกีเลีย่งการกระท าทีไ่ม่เหมาะสม หรอื กระท าการใดๆ ทีเ่ป็นการใชอ้ทิธพิล เพื่อมุ่งหวงัประโยชน์ทีม่คิวร

ไดจ้ากหน่วยงานของรฐั เจา้หน้าที ่และพนักงานของรฐั  
(6) ศกึษาขอ้กฎหมาย ขอ้บงัคบั กฎระเบยีบต่างๆ และมาตรฐานการปฏบิตัขิองหน่วยงานของรฐั ทัง้ที่เป็น

ลายลกัษณ์อกัษรและไม่เป็นลายลกัษณ์อกัษร และควรสร้างสมัพนัธภาพที่ดีโดยตัง้อยู่บนพื้นฐานของ
ความซื่อตรง ความเคารพซึง่กนัและกนั ความไวว้างใจกนั และมาตรฐานทางจรรยาบรรณของบริษทั 

(5) ปฏบิตัติามนโยบายและมาตรการของบรษิทัเกีย่วกบัการต่อตา้นการคอรร์ปัชัน่ 

3.8 การปฏิบติัและความรบัผิดชอบท่ีมีต่อชุมชน สงัคม และส่ิงแวดล้อม 

 บรษิทัใหค้วามส าคญักบัชุมชนและสงัคมโดยรอบ ดว้ยตระหนักดวี่าเราเปรยีบเสมอืนส่วนหนึ่งของสงัคมทีจ่ะ
ร่วมกา้วเดนิไปสู่การพฒันาสงัคมและสิง่แวดลอ้มเพื่อความยัง่ยนืสบืไป บรษิทัจงึไดด้ าเนินกจิกรรมเพื่อชุมชนและสงัคม
อย่างต่อเนื่อง ควบคู่ไปกบัการด าเนินธุรกจิภายใตค้วามรบัผดิชอบต่อชมุชนและสงัคมโดยรวม รวมถงึใหค้วามส าคญัใน
เรื่องการอนุรกัษ์ทรพัยากรธรรมชาต ิและส่งเสรมิการใชพ้ลงังานอย่างมปีระสทิธภิาพจงึก าหนดแนวทางปฏบิตัไิว ้ดงันี้ 

(1) มุ่งเน้นใหเ้กดิการพฒันาสงัคม ชุมชน สิง่แวดลอ้ม มุ่งสรา้งสรรค ์และอนุรกัษ์ทรพัยากรธรรมชาตสินับสนุน
การศกึษาแก่เยาวชน และสนับสนุนกิจกรรมสาธารณประโยชน์แก่ชุมชนที่ด้อยโอกาส ให้เป็นชุมชนที่
เขม้แขง็ สามารถพึง่พาตนเองได ้

(2) มีนโยบายในการประกอบธุรกิจโดยค านึงถึงผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ และปฏิบัติตามกฎหมายและ
ขอ้บงัคบัเกีย่วกบัสงัคมและสิง่แวดลอ้มทีบ่งัคบัใชอ้ยู่อย่างเคร่งครดั 

(3) มีนโยบายการพัฒนาอย่างยัง่ยืนเพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินธุรกิจให้เติบโตไปอย่างยัง่ยืนตาม
มาตรฐานสากล  

(4) มกีารด าเนินงานดา้นความรบัผดิชอบต่อสงัคม (CSR) อย่างต่อเนื่อง เพื่อสรา้งประโยชน์อย่างสูงสุดใหแ้ก่
สงัคม 

(5) ปฏบิตัตินเป็นพลเมอืงทีด่โีดยปฏบิตัติามกฎหมาย และขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเคร่งครดั 
(6) ปลูกฝังจติส านึกในเรื่องความรบัผดิชอบต่อสงัคม ชุมชน และสิง่แวดล้อม ใหเ้กดิขึน้ในพนักงานทุกระดบั

อย่างต่อเนื่อง 
(7) ส่งเสรมิการใช ้และการอนุรกัษ์พลงังาน โดยจดัใหม้มีาตรการประหยดัพลงังานและการใชท้รพัยากรอย่าง

มปีระสทิธภิาพและคุม้ค่า 
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(8) ส่งเสรมิใหผู้บ้รหิารและพนักงานเอาใจใส่ต่อกิจกรรมทีแ่ละส่งเสรมิการปลูกจติส านึกด้านความปลอดภยั    
อาชวีนามยั และสิง่แวดลอ้ม 

(9) เคารพต่อขนบธรรมเนียม ประเพณี และวฒันธรรมของแต่ละทอ้งถิน่ทีบ่รษิทัเขา้ไปด าเนินธุรกจิ 
(10) มส่ีวนร่วมในการด าเนินกจิกรรมเพื่อร่วมสรา้งสรรค์สงัคม ชุมชน และสิง่แวดล้อมอย่างสม ่า เสมอ เพื่อให้

ชุมชนที่บริษัทตัง้อยู่มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ทัง้ที่ด าเนินการเองและร่วมมือกับหน่วยงานของภาครัฐ 
ภาคเอกชนและชุมชน 

(11) ตอบสนองอย่างรวดเร็วและมีประสิทธภิาพต่อเหตุการณ์ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมชุมชน ชีวิตและ
ทรพัย์สนิ อนัเนื่องมาจากการด าเนินงานของบรษิทั โดยใหค้วามร่วมมอือย่างเตม็ที่กบัเจา้หน้าทีภ่าครฐั 
และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

(12) ปฏบิตั ิและใหค้วามร่วมมอื หรอืควบคุมใหม้กีารปฏบิตัอิย่างเคร่งครดัตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย และ
กฎระเบยีบทีอ่อกโดยหน่วยงานก ากบัดแูล 

หมวดท่ี  4 จรรยาบรรณของนักลงทุนสมัพนัธ ์

 บริษัทให้ความส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ของนักลงทุนสัมพันธ์ เนื่ องจากนักลงทุนสัมพันธ์ มีหน้าที่
ตดิต่อสื่อสารเปิดเผยขอ้มูล ข่าวสาร และกจิกรรมต่าง ๆ ของบรษิทัใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ นักลงทุน ทัง้รายบุคคลและสถาบนั 
นักวเิคราะห ์ผูส้ื่อข่าว ภาครฐัทีเ่กี่ยวขอ้ง ตลอดจนประชาชนทัว่ไป อย่างถูกตอ้ง เพยีงพอ โปร่งใส ทัว่ ถงึ ทนัต่อเวลา
และเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีเ่กดิขึน้ รวมถงึสรา้งความเชื่อมัน่และเสรมิสรา้งภาพลกัษณ์ทีด่ใีหแ้ก่บรษิทั 

 นอกจากนี้ ตระหนักถงึความส าคญัของขอ้มลูของบรษิทัทัง้ทีเ่กีย่วกบัการเงนิและทีไ่ม่เกีย่วกบัการเงนิ ซึง่ลว้น
มผีลต่อการตดัสนิใจของผูถ้อืหุน้และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทุกฝ่าย โดยการใหค้วามส าคญัต่อการเปิดเผยสารสนเทศต่าง ๆ จงึ
ได้จดัให้ม ี“จรรยาบรรณของนักลงทุนสมัพนัธ์” เพื่อให้บุคลากรของหน่วยงานนักลงทุนสมัพนัธ์รวมทัง้บุคลากรที่มี
หน้าทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเปิดเผยขอ้มูลของนักลงทุนสมัพนัธ ์ใชเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตังิานอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
ส่งเสริมให้การด าเนินงานของนักลงทุนสมัพนัธ์ของบริษัท ตัง้อยู่บนหลกัจริยธรรม เป็นไปตามหลกัการก ากับดูแล
กจิการทีด่ ีและจรรยาบรรณทางธุรกจิ โดยเน้นใหม้กีารเปิดเผยขอ้มลู รกัษาขอ้มลูภายใน และการปฏบิตัติามกฎหมาย
และกฎเกณฑท์ีเ่กีย่วขอ้งอย่างเคร่งครดั และยดึถอืผลประโยชน์ของผูถ้อืหุน้และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทุกฝ่ายเป็นส าคญั 

 กรรมการ ผู้บรหิารระดบัสูง นักลงทุนสมัพนัธ์ และพนักงานทุกคนที่เกี่ยวขอ้งกบัขอ้มูลภายใน และงานนัก
ลงทุนสมัพนัธ์ของบริษัท ยึดมัน่ปฏิบตัิตาม “จรรยาบรรณของนักลงทุนสมัพนัธ์” อย่างเคร่งครดั โดยมีแนวปฏิบตัิ
ดงัต่อไปนี้ 

4.1 การเปิดเผยข้อมูลท่ีสาํคญัและจาํเป็นต่อการตดัสินใจลงทุนอย่างถกูต้อง เพียงพอ และทนัเวลา 

(1) เปิดเผยข้อมูลที่ส าคญัและจ าเป็นต่อการตัดสินใจลงทุนหรือสิทธิประโยชน์ของผู้ถือหุ้น อย่างถูกต้อง
เพยีงพอ โปร่งใส ทัว่ถึง ทนัต่อเวลาและเหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น รวมทัง้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของ
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น ส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

(2) ใช้วิจารณญาณในการให้ข้อมูลต่างๆ ด้วยความระมัดระวงัและรอบคอบ ปฏิเสธที่จะให้ข้อมูลที่เป็น
ความลบัทางการคา้ หรอืขอ้มลูทีอ่าจท าใหบ้รษิทัเสยีเปรยีบ หรอืสญเูสยีความสามารถในการแขง่ขนัได้ 

(3) เปิดเผยข้อมูลอย่างสม ่าเสมอ มีความชัดเจน และมีรายละเอียดเพียงพอต่อการท าความเข้าใจ ทัง้
ขอ้เทจ็จรงิเชงิบวกและลบ เพื่อหลกีเลีย่งความเขา้ใจผดิหรอืการตคีวามผดิ 

(4) ไม่เปิดเผยขอ้มลูทีไ่ม่ถูกตอ้ง หรอืขอ้มลูทีเ่ป็นการประมาณการหรอืคาดคะเนเหตุการณ์ล่วงหน้า ก่อนจะมี
การเปิดเผยขอ้มลูต่อสาธารณะ เพื่อผลกัดนัใหม้กีารซื้อหุน้ของบรษิทั 
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(5) ชี้แจงขอ้เทจ็จรงิใหแ้ก่สาธารณะภายในเวลาทีเ่หมาะสมตามขอ้ก าหนดของตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศ
ไทยหรอืหน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ในกรณีทีม่ขี่าวลอื ข่าวรัว่ ท าใหเ้กดิความคลาดเคลื่อนของผูม้ส่ีวนไดเ้สยี
หรอืได้ทราบขอ้มูลใด ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบับรษิทัทีอ่าจส่งผลกระทบอย่างมนีัยส าคญัต่อการตดัสนิใจลงทุน
หรอืส่งผลกระทบต่อราคาหรอืมลูค่าของหลกัทรพัย์ 

(6) ตอบค าถามและขอ้สงสยัของผูถ้ือหุน้ นักลงทุน นักวเิคราะห์ และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทุกฝ่าย ไดอ้ย่างถูกต้อง 
เพยีงพอ โปร่งใส และทนัต่อเวลาและเหตุการณ์ต่าง ๆ ทีเ่กดิขึน้ 

(7) ไม่ใหข้อ้มลูในเชงิลบหรอืใหร้า้ยแก่บรษิทัคู่แขง่หรอืผูม้ส่ีวนไดเ้สยีต่างๆ 
(8) ก าหนดช่องทางการเปิดเผยขอ้มูลหรอืแหล่งขอ้มูลให้รบัทราบอย่างเท่าเทยีมกนั โดยผ่านทางเว็บไซด์

บริษัท (https://investor.bigcamera.co.th/) หมวดนักลงทุนสัมพนัธ์ และผ่านช่องทางการเปิดเผย
สารสนเทศของตลาดหลกัทรพัยฯ์ 

4.2 การดแูลและรกัษาข้อมูลภายใน 

(1) รกัษาความลบั ไม่เปิดเผย และไม่ใชข้อ้มูลภายในใด ๆ ของบรษิทั ซึ่งยงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณะ เพื่อ
แสวงหาผลประโยชน์แก่ตนเอง และ/หรอื บุคคลอื่นทราบ จนกว่าจะมกีารเปิดเผยขอ้มลูต่อสาธารณะตาม
กฎเกณฑต์่างๆ แลว้ 

(2) ปฏบิตัติามกฎหมาย กฎเกณฑ์ กฎระเบยีบ รวมทัง้นโยบายของบรษิทัทีเ่กีย่วขอ้งกบัการดูแลรกัษาขอ้มลู
ภายในให้ถูกต้อง โดยขอ้มูลที่มนีัยส าคญัต่อผลการด าเนินงาน ควรมกีารเปิดเผยในช่องทางของตลาด
หลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทยก่อนเปิดเผยใหผู้ล้งทุนกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งโดยเฉพาะเจาะจง 

(3) งดเว้นการจดัประชุมหรอืชี้แจงขอ้มูล ตอบค าถาม เกี่ยวกบัผลประกอบการในอนาคตอนัใกล้ ให้กบันัก
ลงทุน นักวเิคราะห์ และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทุกฝ่ายอย่างน้อย 2 สปัดาห์ ก่อนเปิดเผยงบการเงนิรายไตรมาส/
รายปีของบรษิทั  

4.3 การเปิดเผยข้อมูลอย่างเท่าเทียมและเป็นธรรม 

(1) จดัใหม้กีจิกรรมส าหรบัผูม้ส่ีวนไดเ้สยีกลุ่มต่าง ๆ ตามความเหมาะสม เพื่อเปิดโอกาสใหบุ้คคลแต่ละกลุ่ม
เขา้ถึงขอ้มูลอย่างเท่าเทยีมกนั และเป็นธรรม ไม่ท าให้ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งเสยีเปรยีบหรอืเสยีโอกาสในการ
ลงทุน 

(2) จดัใหม้ชี่องทางทีเ่ปิดโอกาสใหผู้ม้ส่ีวนไดเ้สยีทุกกลุ่มสามารถเขา้ถงึ ตดิต่อและสอบถามขอ้สงสยัได้ตาม
ความเหมาะสม โดยไม่เลอืกปฏบิตัทิีจ่ะตดิต่อเฉพาะกลุ่มใดกลุ่มหนึ่งเป็นพเิศษ แต่ต้องไม่ละเมดิสทิธส่ิวน
บุคคลตามที่กฎหมายก าหนด หรือ ต้องได้รับความยินยอมจากบุคคลต่าง ๆ เสียก่อน โดยสามารถ
สอบถามขอ้มลูผ่านทางอเีมล ์ ir@bigcamera.co.th หรอื โทรศพัทห์มายเลข 02-809-9956-65 ต่อ 1204 , 
1213 

(3) เปิดเผยข้อมูลที่น าเสนอในการประชุมเฉพาะกลุ่ม เช่น Roadshow Presentation และ Analyst 
Presentation การประชุมนักวเิคราะหห์รอืกองทุน ผ่านทางเวบ็ไซตข์องบรษิทัหลงัการประชุมในแต่ละครัง้
เสรจ็สิน้ เพื่อใหส้าธารณชนไดท้ราบขอ้มลูโดยเท่าเทยีมกนั 

(4) ใชค้วามระมดัระวงัในการสื่อสารขอ้มลูผ่านทางเครอืขา่ยทางสงัคม (Social Network) โดยหากพบประเดน็
ที่ก่อให้เกดิความเขา้ใจคลาดเคลื่อนหรอืเขา้ใจผดิ จ าเป็นต้องมกีารชี้แจงขอ้มูลผ่านทางระบบของตลาด
หลกัทรพัย์ฯ ใหทุ้กฝ่ายทีเ่กี่ยวขอ้งรบัทราบโดยทัว่กนั เพื่อป้องกนัปัญหาการใหข้อ้มูลเฉพาะกลุ่มใดกลุ่ม
หนึ่ง 

https://investor.bigcamera.co.th/
mailto:ir@bigcamera.co.th
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(5) ปฏบิตัติ่อผูม้ส่ีวนไดเ้สยีแต่ละกลุ่มตามแนวทาง ดงันี้ 

  (5.1) การปฏบิตัติ่อนักลงทุน 

- ปฏบิตัติ่อนักลงทุนทุกรายอย่างเท่าเทยีมกนั ไม่ว่าจะเป็นนักลงทุนรายใหญ่หรอืรายเลก็ 
- ใหโ้อกาสแก่นักลงทุนรายบุคคลไดเ้ขา้ถงึขอ้มูลในระดบัทีเ่ท่าเทยีมกบันักวเิคราะห ์และนักลงทุน

สถาบนั 
- ไม่เลอืกปฏิบตัิในการรบันัดประชุม (One-on-One Meeting) กบันักลงทุนสถาบนัหรอืกลุ่มนัก

ลงทุน 

  (5.2) การปฏบิตัติ่อนักวเิคราะห ์

- เชิญและเปิดโอกาสให้นักวิเคราะห์จากทุกบริษัทหลักทรัพย์ได้เข้าร่วมประชุมนักวิเคราะห์ 
(Analyst Meeting) อย่างเท่าเทยีมกนั 

- ไม่ให้สิง่ของตอบแทนหรอืของขวญัแก่นักวเิคราะห์เพื่อจูงใจหรอืโน้มน้าวใหเ้ขยีนบทวเิคราะห์
ใหแ้ก่บรษิทั และ/หรอื ใหเ้ขยีนบทวเิคราะหใ์นเชงิบวกเท่านัน้ 

- เคารพในผลงานและความเหน็ของนักวเิคราะห์ โดยสามารถชี้แจงขอ้เทจ็จรงิทีถู่กต้องได้ หาก
เหน็ว่ามกีารใชห้รอืใหข้อ้มลูทีค่ลาดเคลื่อน 

  (5.3) การปฏบิตัติ่อสื่อมวลชน 

- เปิดโอกาสให้สื่อมวลชนได้รบัทราบขอ้มูลตามความเหมาะสม อย่างถูกต้อง ชดัเจน และตรง
ประเดน็อย่างเท่าเทยีมกนั 

- ไม่ใช้เงื่อนไขในการท าธุรกจิกบัสื่อมวลชน โดยการลงโฆษณาในสื่อ เพื่อให้สื่อมวลชนน าเสนอ
ขา่วหรอืใหค้วามเหน็ในเชงิบวกแก่บรษิทั 

- ไม่ใหข้อ้มลูขา่วสารทีก่ าลงัจะเปิดเผยตอ่สาธารณชนหรอืสื่อมวลชนรายใดรายหนึ่งก่อนเป็นพเิศษ 
- ไม่ให้สิ่งของตอบแทนหรือของขวัญแก่สื่อมวลชนเพื่อจูงใจหรือโน้มน้าวให้สื่อมวลชนเขยีน

บทความหรอืขา่วใหแ้ก่บรษิทัในเชงิสรา้งขา่วทีไ่ม่เป็นจรงิ 

  (5.4) การปฏบิตัติ่อหน่วยงานรฐั 

- ใหค้วามร่วมมอืในการใหข้อ้มลูทีจ่ าเป็นและเหมาะสมแก่หน่วยงานรฐัตามทีถู่กรอ้งขอ 
- ไม่ใหข้องขวญัแก่เจา้หน้าทีข่องหน่วยงานรฐัเพื่อใหค้วามช่วยเหลอืใดๆ เป็นกรณีพเิศษ 

 (5.5) การปฏบิตัติ่อบุคคลภายในองคก์ร 

- จดักจิกรรมเพื่อใหผู้บ้รหิารของบรษิทัไดพ้บปะกบัผูม้ส่ีวนไดเ้สยีกลุ่มต่างๆ ตามโอกาสทีส่มควร 
- รายงานใหค้ณะกรรมการและผูบ้รหิารไดร้บัทราบถงึขอ้มูลต่างๆ ทีจ่ะช่วยสรา้งมูลค่าเพิม่ใหแ้ก่

บริษัท เช่น ผลการด าเนินกิจกรรมด้านนักลงทุนสมัพนัธ์ ความเห็นจากนักวเิคราะห์ และนัก
ลงทุน และขอ้มลูความเคลื่อนไหวในตลาดทุน เป็นตน้ 

- สื่อสารใหพ้นักงานในองคก์รไดร้บัทราบถงึจรรยาบรรณนักลงทุนสมัพนัธ ์เพื่อใหม้แีนวทางในการ
ปฏบิตัเิช่นเดยีวกนักบันักลงทุนสมัพนัธ์ 
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  (5.6) การปฏบิตัติ่อผูม้ส่ีวนไดเ้สยีอื่น ๆ 

- เปิดเผยขอ้มลูแก่ผูม้ส่ีวนไดเ้สยีอื่น ๆ อย่างถูกตอ้ง เพยีงพอ ทนัเวลา และเท่าเทยีมกนั ในกรณีที่
มคีวามจ าเป็นต้องเปิดเผยขอ้มูลเพื่อด าเนินธุรกิจ ต้องด าเนินการด้วยความระมดัระวงัภายใต้
เงือ่นไขการรกัษาความลบั 

4.4 การปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความซ่ือสตัยส์ุจริต 

(1) ปฏบิตัหิน้าทีน่ักลงทุนสมัพนัธด์ว้ยความรูค้วามสามารถอย่างเตม็ที ่มคีวามรบัผดิชอบ และมคีวามเป็นมอื
อาชพี ตลอดจนมคีวามซื่อสตัยสุ์จรติในวชิาชพี และด ารงตนอยู่บนพืน้ฐานของหลกัของความถูกตอ้งและ
ความเท่าเทียมกัน โดยไม่มีการเลือกปฏิบตัิบนอามิสสินจ้างใด ๆ ที่เป็นเหตุจู งใจส่วนบุคคล และเอื้อ
ประโยชน์ส่วนตนหรอืต่อบุคคลใดหรอืกลุ่มบุคคลใดบุคคลหนึ่งมากกว่าผลประโยชน์ของบรษิทัและผูม้ส่ีวน
ไดเ้สยีทีเ่กีย่วขอ้ง 

(2) ปฏบิตัติามกฎหมาย ประกาศ กฎระเบยีบ และแนวปฏบิตัติ่าง ๆ ของหน่วยงานก ากบัดแูลทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น 
ส านักงานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(ก.ล.ต.) และตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศ
ไทย (ตลาดหลกัทรพัยฯ์) รวมถงึขอ้บงัคบัและนโยบายของกลุ่มบรษิทัอย่างเคร่งครดั 

(3) งดเวน้การซื้อขายหลกัทรพัย์ของบรษิทัในช่วงเวลาหา้มการซื้อขายหลกัทรพัย ์(Blackout Periods) ตาม
นโยบายเกี่ยวกบัขอ้มูลทีไ่ม่พงึเปิดเผยต่อสาธารณะและการป้องกนัการซื้อขายหลกัทรพัย์โดยใชข้อ้มูล
ภายใน 

(4) ในกรณีรบัทราบการฝ่าฝืนหลกัปฏบิตัขิอ้ใดขอ้หนึ่งของ “จรรยาบรรณนักลงทุนสมัพนัธ”์ ใหร้ายงานการฝ่า
ฝืนและผลกระทบที่เกิดขึ้นโดยไม่ชกัช้าต่อหวัหน้าฝ่ายนักลงทุนสมัพนัธ์ และ/หรอื ผู้บงัคบับญัชาระดบั
ผูบ้รหิาร และ/หรอื คณะกรรมการบรหิารของบรษิทั (แลว้แต่กรณี) 

หมวดท่ี  5 จรรยาบรรณต่อการดาํเนินธรุกิจ 

5.1 การต่อต้านการทุจริตคอรร์ปัชัน่ (Anti-Corruption) 

 บรษิัทมคีวามมุ่งมัน่ทีจ่ะด าเนินธุรกิจด้วยความรบัผดิชอบต่อสงัคมและผู้มส่ีวนได้เสยีทุกกลุ่ม โดยยดึมัน่ใน
หลกัคุณธรรม จรยิธรรม บรหิารงานดว้ยความโปร่งใส สอดคล้องตามหลกัการก ากบัดูแลกจิการทีด่แีละหลกับรรษทัภิ
บาลทีด่ ีและจรรยาบรรณทางธุรกจิของบรษิทั เพื่อแสดงความมุ่งมัน่ในการต่อต้านการทุจรติคอร์รปัชัน่ในทุกรูปแบบ 
ดงันัน้ กรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน ลูกจา้ง ตลอดจนบุคคลใดๆ ทีก่ระท าการในนามของบรษิทัทุกคน หา้มด าเนินการ
หรอืยอมรบัการคอร์รปัชัน่ในทุกรูปแบบ ไม่ว่าทัง้ทางตรงหรอืทางอ้อม และไม่ว่าเพื่อประโยชน์ของตนเอง ครอบครวั 
เพื่อน คนรูจ้กั หรอืผูอ้ื่น และมหีน้าทีต่อ้งปฏบิตัติามนโยบายการต่อตา้นการทุจรติหรอืคอรร์ปัชัน่อย่างเคร่งครดั  

คาํนิยาม 

 คอร์รปัชัน่ หมายถึง การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดๆ โดยการเสนอให้ สญัญาว่าจะให้มอบให้ ให้
ค ามัน่ว่าจะให ้เรยีกรอ้ง หรอื รบั ซึ่งเงนิ ทรพัย์สนิ หรอืประโยชน์อื่นใดซึ่งไม่เหมาะสม กบัเจา้หน้าทีข่องรฐั หน่วยงาน
ของรฐั หน่วยงานของเอกชน หรอืผูม้หีน้าทีไ่ม่ว่าจะโดยทางตรงหรอืทางออ้ม เพื่อใหบุ้คคลดงักล่าวปฏบิตั ิหรอืละเวน้
การปฏบิตัหิน้าที ่อนัเป็นการใหไ้ดม้าหรอืรกัษาไวซ้ึง่ธุรกจิ หรอืแนะน าธุรกจิให้กบับรษิทัฯโดยเฉพาะ หรอืเพื่อใหไ้ดม้า
หรอืรกัษาไวซ้ึ่งผลประโยชน์อื่นใดทีไ่ม่เหมาะสมทางธุรกจิ เวน้แต่เป็นกรณีทีก่ฎหมาย ระเบยีบ ประกาศขอ้บงัคบั หรอื
ขนบธรรมเนียมประเพณีของทอ้งถิน่ ใหก้ระท าได ้
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 ทุจริต หมายถงึ การกระท าใด ๆ เพื่อแสวงหาประโยชน์ทีม่คิวรไดโ้ดยชอบดว้ยกฎหมาย ส าหรบัตนเองหรอื
ผูอ้ื่น โดยหมายรวมถงึการกระท าต่างๆ ไดแ้ก่ การยกัยอก, การตกแต่งบญัช ีและการคอรร์ปัชัน่ อาท ิการให ้การเสนอ/
ใหค้ ามัน่/สญัญาว่าจะให ้หรอืการรบั การเรยีกรอ้งซึ่งเงนิ ทรพัย์สนิ หรอืประโยชน์อื่นใดอย่างไม่เหมาะสม โดยปฏบิตัิ
ต่อเจา้หน้าทีข่องรฐัหรอืเอกชนหรอืผูม้หีน้าทีเ่กี่ยวขอ้ง ไม่ว่าจะโดยทางตรงหรอืทางอ้อม เพื่อให้บุคคลดงักล่าวกระท า
หรอืละเวน้การปฏบิตัหิน้าที ่อนัเป็นการใหไ้ดม้าหรอืรกัษาไวซ้ึง่ธุรกจิหรอืผลประโยชน์อื่นใดที่ไม่เหมาะสมในทางธุรกจิ 

 บริษทั หมายถงึ บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย 

 บริษทัย่อย หมายถงึ บรษิทัย่อยตามงบการเงนิรวมของ บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) 

 บุคลากรของบริษทัฯ หมายถงึ กรรมการบรษิทั ผูบ้รหิาร และพนักงานของบรษิทัฯ 

 ผู้เก่ียวข้อง หมายถึง คู่สมรส บุตร บดิามารดา พี่น้อง/ญาติสนิท ของกรรมการ ผู้บรหิาร และพนักงานทุก
ระดบัของบรษิทั 

ข้อพึงปฏิบติั 

(1) ห้ามกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และลูกจ้างของบริษัท กระท าการอันใดที่เกี่ยวข้องกับการทุจริต
คอร์รปัชัน่ทุกรูปแบบ เพื่อใหไ้ดม้าหรอืคงไวซ้ึ่งธุรกจิหรอืขอ้ไดเ้ปรยีบทางการแข่งขนั หรอืเพื่อประโยชน์
ทางตรงหรอืทางอ้อมต่อตนเอง ครอบครวั เพื่อน และคนรูจ้กั ไม่ว่าตนจะอยู่ในฐานะเป็นผูร้บั ผูใ้ห ้หรอืผู้
เสนอให้สินบน ตลอดจนการจ่ายค่าอ านวยความสะดวก ทัง้ที่เป็นตัวเงิน หรือไม่เป็นตัวเงิน ทัง้แก่
หน่วยงานของรฐัหรอืเอกชนหรอืผูม้ส่ีวนไดเ้สยีทีเ่กี่ยวขอ้งกบับรษิทัฯ ทีบ่รษิทัไดด้ าเนินธุรกจิหรอืตดิต่อ
ดว้ย โดยครอบคลุมถงึทุกธุรกจิในทุกประเทศและทุกหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

(2) บรษิทัฯตระหนักถงึความส าคญัในการเผยแพร่ ประชาสมัพนัธ ์เพื่อสรา้งความรู ้ความเขา้ใจกบัผูเ้กีย่วขอ้ง
ของบริษัท และท าความเข้าใจกับบุคคลอื่นที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ หรืออาจเกิด
ผลกระทบต่อบรษิทัฯ ในเรื่องทีต่อ้งปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามนโยบายต่อตา้นคอรร์ปัชัน่น้ี 

(3) ผู้ที่กระท าการทุจรติคอร์รปัชนั เป็นการกระท าผดิจรรยาบรรณ ซึ่งจะต้องได้รบัการพจิารณาบทลงโทษ
ตามระเบยีบว่าดว้ยวนิัยพนักงานของบรษิทัฯ ทีก่ าหนดไว ้และอาจไดร้บัโทษตามกฎหมายหากการกระท า
นัน้ผดิกฎหมาย ซึง่จะขึน้อยู่กบัขอ้เทจ็จรงิ และสถานการณ์แวดลอ้ม  

(4) บุคลากรของบรษิทัฯไม่ละเลยหรอืเพกิเฉย เมื่อพบเหน็การกระท าทีเ่ขา้ขา่ยคอรร์ปัชัน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทั
ฯ จะต้องแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาหรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิต่างๆ 

(5) บรษิทัไม่มนีโยบายลดต าแหน่ง ลงโทษหรอืใหผ้ลทางลบต่อพนักงานทีป่ฏิเสธการคอร์รปัชัน่  แมว้่าการ
กระท านัน้ จะท าให้บรษิัท สูญเสยีโอกาสทางธุรกิจก็ตาม แต่บรษิัทฯจะให้ความเป็นธรรมและคุ้มครอง
บุคลากรของบรษิทัฯทีป่ฏเิสธการคอรร์ปัชัน่หรอืแจง้เบาะแสเรื่องคอรร์ปัชัน่ทีเ่กี่ยวขอ้งกบับรษิทัฯ โดยใช้
มาตรการคุ้มครองผู้ปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านคอร์รัปชัน่ ผู้ร้องเรียนหรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการ
รายงานการทุจรติคอรร์ปัชัน่ ตามทีก่ าหนดไวใ้นนโยบายการรอ้งเรยีน Whistleblowing Policy 

(6) บุคลากรของบรษิทัฯ ตอ้งหลกีเลีย่งการกระท าทีม่คีวามขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบับรษิทัฯ การด าเนินการ
ใดๆ จะต้องเป็นไปอย่างสมเหตุสมผล อยู่บนพืน้ฐานของการกระท าเพื่อประโยชน์ของบรษิทัฯ ไม่ขดัต่อ
กฎหมาย กฎ ระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้ง ทัง้นี้ หากมกีารกระท าหรอืพฤตกิารณ์ใดที่เขา้ข่ายมคีวามขดัแย้งทาง
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ผลประโยชน์กบับรษิัทฯ บุคลากรดงักล่าวมหีน้าทีร่ายงานความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ผ่านช่องทางที่
บรษิทัฯ ก าหนด 

(7) บรษิัทฯมกีารประเมนิความเสี่ยงด้านคอร์รปัชนัที่มโีอกาสจะเกิดขึน้ล่วงหน้า โดยส านักงานตรวจสอบมี
กระบวนการตรวจสอบและระบบการควบคุมภายในทีเ่หมาะสมและมปีระสทิธภิาพ ทัง้ด้านกระบวนการ 
การเงนิ การบญัช ีการเกบ็บนัทกึขอ้มูล และอื่น ๆ รวมทัง้ใหม้กีารทบทวนอย่างสม ่าเสมอเพื่อป้องกนัมใิห้
มกีารคอรร์ปัชนั 

(8) บรษิทัฯจะพจิารณาด าเนินการตามสมควรเพื่อใหต้วัแทน คู่สญัญา หรอืบุคคลใดทีก่ระท าการในนามของ
บรษิทัฯรบัทราบถงึหลกัการตามนโยบายฉบบันี้ 

(9) บรษิัทฯ จดัให้มกีระบวนการบรหิารทรพัยากรบุคคล ที่สะท้อนถึงความมุ่งมัน่ของบรษิทัฯ ต่อมาตรการ
ต่อต้านการทุจรติคอร์รปัชนั ตัง้แต่การสรรหาหรอืการคดัเลอืกบุคลากร การเลื่อนต าแหน่ง การฝึกอบรม 
การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรของบริษัทฯ และการให้ผลตอบแทน โดยก าหนดให้
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับสื่อสารท าความเข้าใจ กับพนักงานเพื่อใช้ในกิจกรรมทางธุรกิจที่อยู่ในความ
รบัผดิชอบ และควบคุมดแูลการปฏบิตัใิหเ้ป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

(10) หน่วยงานควบคุมภายในต้องรายงานผลการประเมนิการควบคุมภายในต่อหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
เพื่อด าเนินการสอบทาน หากพบประเดน็ทีม่กีารปฏบิตัไิม่สอดคลอ้งกบันโยบายการต่อตา้นการทุจรติและ
คอร์รัปชัน่จะต้องแจ้งหน่วยงานผู้ปฏิบัติหรือผู้ที่เกี่ยวข้องตามความเหมาะสม เพื่อให้มีกา รปรบัปรุง
มาตรการควบคุมดงักล่าว 

(11) ใหม้กีารสอบทานการปฏบิตัติามนโยบายตอ่ตา้นการทุจรติคอรร์ปัชัน่อย่างสม ่าเสมอ ตลอดจนทบทวนแนว
ปฏบิตั ิและขอ้ก าหนดในการด าเนินการ เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลงของธุรกจิ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
และขอ้ก าหนดของกฎหมาย 

(12) เพื่อความชดัเจนในการด าเนินการในเรื่องทีม่คีวามเสีย่งสงูกบัการเกดิคอรร์ปัชนั บุคลากรของบรษิทัฯตอ้ง
ปฏบิตัหิน้าทีต่ามจรรยาบรรณบรษิทัฯดว้ยความระมดัระวงั และแนวปฏบิตัใินเรื่องดงัต่อไปนี้ 

12.1 ของกาํนัล ของขวญั และค่าใช้จ่ายการเล้ียงรบัรอง  

บรษิทัฯ ตระหนักดวี่าการสรา้งความสมัพนัธ์ที่ดกีบัพนัธมติรทางธุรกจิเป็นสิ่งส าคญัทีจ่ะน ามาซึ่งความส าเรจ็
อย่างต่อเนื่องของบรษิทัฯ จงึไดก้ าหนดแนวปฏบิตัดิงันี้  

1. ไม่เป็นการกระท าเพื่อครอบง า ชกัน า หรอื ตอบแทนบุคคลใดๆ เพื่อไดม้าซึง่ความไดเ้ปรยีบ ผ่านการกระท า
ทีไ่ม่เหมาะสม หรอืแอบแฝงเพื่อใหไ้ดม้าซึง่การช่วยเหลอืหรอืผลประโยชน์ 

2. เป็นไปตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง ระเบยีบ และหลกัเกณฑข์องบรษิทัตามทีก่ าหนดไว ้
3. ประเภท และ มลูค่ามคีวามเหมาะสม ถูกตอ้งตามกาลเทศะ เช่น กรณีทีอ่ยู่ระหว่างการประกวดราคา งดการ

ใหข้องขวญั หรอืเลี่ยงรบัรองกบัเจา้หน้าทีร่ฐั พนักงานของบรษิทั หรอืหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
4. กรรมการบริษัท ผู้บริหาร และพนักงานสามารถรบัของขวญั หรือผลประโยชน์ใดๆ ตามที่เหมาะสมกบั

สภาวการณ์ ธรรมเนียมปฏบิตัปิกต ิเช่น กรณีปกตปิระเพณีนิยมทีม่กีารใหข้องขวญัแก่กนั และมลูค่าสิง่ของ
ตอ้งไม่เกนิ 3,000 บาทต่อครัง้ 

หากอยู่ในสถานการณ์ที่ไม่อาจปฏิเสธการรบัของขวญัหรอืผลประโยชน์ดงักล่าวไดใ้นขณะนัน้ ผูร้บัต้องแจ้ง
ผูบ้งัคบับญัชาทราบทนัท ีและจดัท ารายงานการรบัของขวญั และส่งมอบของขวญัดงักล่าวใหก้บัฝ่ายทรพัยากรบุคคล
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หรอืหน่วยงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย เพื่อน าไปเป็นของรางวลัใหก้บัพนักงานในเทศกาลส าคญั หรอื ขออนุมตันิ าไปบรจิาค
เพื่อสาธารณกุศลต่อไปตามความเหมาะสม 

12.2 การบริจาคเพื่อการกศุล หรือการสนับสนุน  
การให้หรอืรบัเงนิหรอืทรพัย์สนิ เพื่อการบรจิาคหรอืการสนับสนุน ต้องเป็นไปอย่างโปร่งใสและถูกต้องตาม

กฎหมาย โดยต้องมัน่ใจว่าเงนิหรอืทรพัยส์นิ เพื่อการบรจิาคหรอืการสนับสนุน ไม่ไดถู้กน าไปใชเ้พื่อเป็นขอ้อ้างในการ
ตดิสนิบน โดยบรษิทัฯ มแีนวปฏบิตัดิงันี้ 

1. การบรจิาคเพื่อการกุศลทัง้ในรูปแบบของการใหค้วามช่วยเหลอืทางการเงนิหรอืรูปแบบอื่นๆ เช่น การให้
ความรู้ หรอืสละเวลา เป็นต้น บรษิัทฯ สามารถกระท าไดโ้ดยอาจเป็นส่วนหนึ่งในกิจกรรมตอบแทนสงัคม 
ตลอดจนการประชาสมัพนัธ์และเสรมิสร้างภาพลกัษณ์ที่ดใีหแ้ก่บรษิทัฯ โดยมไิด้มุ่งหวงัผลตอบแทนทาง
ธุรกจิ 

2. การใหเ้งนิสนับสนุนไม่ว่าจะเป็นเงนิ หรอื ทรพัยส์นิ แก่กจิกรรมหรอืโครงการใด จะตอ้งด าเนินการดว้ยความ
โปร่งใสและถูกต้องตามกฎหมาย ต้องระบุชื่อผู้ให้ในนามบรษิัทฯ เท่านัน้โดยผ่านขัน้ตอนการอนุมตัิตาม
ระเบียบของบริษัทฯ ทีก าหนดไว้ และมัน่ใจว่าการให้เงนิสนับสนุนดงักล่าวจะไม่ถูกน าไปใช้เป็นวธิกีาร
หลกีเลี่ยงในการใหส้นิบน ทัง้นี้ การใหเ้งนิสนับสนุนต้องมวีตัถุประสงค์เพื่อเป็นการประชาสมัพนัธ์ ส่งเสรมิ
ธุรกจิ กจิกรรมเพื่อสงัคมและสิง่แวดลอ้ม กจิกรรมเพื่อการศกึษาและกฬีา เป็นตน้ 

12.3 การสนับสนุนเงิน/ส่ิงของอ่ืนใด 

การสนับสนุนเงนิหรอืสิง่ของอื่นใด ตอ้งเป็นไปอย่างโปร่งใสและถูกตอ้งตามกฎหมาย โดยตอ้งมัน่ใจว่าเงนิหรอื
สิง่ของเหล่านัน้เป็นไปเพื่อการสนับสนุนเท่านัน้ ไม่ไดถู้กน าไปใชเ้พื่อเป็นขอ้อ้างในการติดสนิบน โดยบรษิทัฯ มแีนว
ปฏบิตัดิงันี้ 

1. การสนับสนุนเงนิหรอืสิง่ของใด มวีตัถุประสงค์เพื่อประชาสมัพนัธธ์ุรกจิ ตราสนิคา้ หรอืชื่อเสยีงบรษิทัฯ ซึ่ง
ตอ้งมคีวามสอดคลอ้งกบันโยบาย และวตัถุประสงคต์ามแผนงานของบรษิทัฯ มกีารก าหนดระยะเวลาเริม่ต้น
และสิน้สุดทีแ่น่ชดั และต้องเป็นไปตามขัน้ตอนปฏบิตัทิกี าหนดถูกต้องตามกฎหมาย และไม่ไดถู้กน าไปใช้
เพื่อการทุจรติคอรร์ปัชนั หรอืมจีุดประสงคแ์อบแฝงทีจ่ะน าไปเป็นขอ้อา้งในการตดิสนิบน 

2. การขอเบกิเงนิหรอืสิง่ของสนับสนุน ใหจ้ดัท าเอกสาร ระบุวตัถุประสงคข์องกจิกรรม ประโยชน์หรอืผลที่คาด
ว่าจะได้รับทัง้ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ชื่ อผู้ร ับเงิน จ านวนเงิน และแนบเอกสารส าคัญที่ ใช้
ประกอบการตดัสนิใจ น าเสนอผูม้อี านาจอนุมตัติามอ านาจด าเนินการ 

3. ผูข้อเบกิต้องตดิตามหลกัฐานการรบัเงนิหรอืสิง่ของสนับสนุนเพื่อใหม้ัน่ใจว่าถูกส่งมอบใหแ้ก่ผูร้บัครบถ้วน 
และถูกน าไปใชต้ามวตัถุประสงค์ รวมถงึใหน้ าส่งหลกัฐาน เช่น ใบเสรจ็รบัเงนิ จดหมายขอบคุณ ภาพถ่าย
กจิกรรม เป็นตน้ ใหฝ่้ายบญัชกีารเงนิตรวจสอบอย่างครบถว้น 

12.4 การจ่ายค่าสินบนและค่าอาํนวยความสะดวก  

ห้ามให้หรือรบัสินบนและค่าอ านวยความสะดวกในการด าเนินธุรกิจของบริษัททุกชนิด ไม่ว่าจะเป็นการ
ด าเนินงานของบรษิทัโดยตรงหรอืโดยผ่านบุคคลทีส่าม ซึ่งรวมถงึบรษิทัย่อย บรษิทัร่วม บรษิทัอื่นทีบ่รษิทัฯ มอี านาจ
ในการควบคุม หุน้ส่วนทางธุรกจิ และบุคคลทีอ่าจถอืไดว้่าเป็นตวักลางหรอืตวัแทนของบรษิทัฯ นอกจากนี้ การตดิต่อ
งานกบัภาครฐัตอ้งเป็นไปอย่างโปร่งใส ซื่อสตัย ์และถูกตอ้งตามกฎหมาย 
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12.5 ค่าตอบแทนอนัเน่ืองจากการส่งเสริมการขาย หรือส่วนลดทางการค้า 

1. ควรเป็นไปตามหลกัปฏบิตัทิางธุรกจิปกตทิัว่ไปโดยไม่มวีตัถุประสงค์ทีไ่ม่เหมาะสมและจะตอ้งไม่ใช่การตดิ
สนิบน เพื่อใหไ้ดม้าซึ่งขอ้ตกลงในการท าธุรกจิร่วมกนั รวมทัง้ไม่เป็นการรบัเพื่อผลประโยชน์ของบุคคลใด 
เวน้แต่กรณีทีเ่ป็นการใหแ้ละรบัระหว่างบรษิทัต่อบรษิทัโดยไม่ขดัต่อนโยบายต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชนั 

2. ตอ้งมกีารจดัท าหลกัเกณฑ ์หรอืสญัญา หรอืขอ้ตกลงทางการคา้ เป็นลายลกัษณ์อกัษรและไดร้บัอนุมตัจิากผู้
มอี านาจตามอ านาจด าเนินการ 

3. การจ่ายหรอืรรบัเงนิค่าส่งเสรมิการขาย หรอืส่วนลดทางการคา้ ต้องจดัท าขอ้มลูหรอืเอกสารแสดงทีม่าของ
มลูค่าเงนิ มหีลกัฐานการจ่ายหรอืการรบัเงนิทีผ่่านการสอบทานอนุมตัจิากผูม้อี านาจ และระบุชื่อผูร้บัเงนิ ให้
สามารถตรวจสอบได ้

12.6 การขดัแย้งทางผลประโยชน์ 

1. พนักงานทุกระดบัของบริษัทที่ต้องด าเนินการและตัดสินใจในกิจกรรมหรือรายการที่มีความขดัแย้งทาง
ผลประโยชน์ จะต้องด าเนินการโดยปราศจากการค านึงถงึผลประโยชน์ส่วนตวั ไม่ขดักบัผลประโยชน์หลกั
ของบรษิัทฯ มกีารก าหนดราคาที่ยุติธรรมและเหมาะสมเปรยีบเสมอืนท ารายการกบับุคคลภายนอกอย่าง
โปร่งใส 

2. พนักงานทุกระดบัของบรษิัทต้องปฏิบตัิตามระเบยีบขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ รวมทัง้ปฏิบตัิงานให้แก่บรษิทั
อย่างเตม็ก าลงัความสามารถ ไม่น าเวลางานไปท าธุรกจิอื่นทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัผลประโยชน์ของบรษิทั 

3. พนักงานทุกระดับของบริษัทต้องหลีกเลี่ ยงการมีส่วนเกี่ยวข้องทางการเงิน หรือความสัมพันธ์กับ
บุคคลภายนอกซึง่จะส่งผลใหบ้รษิทัตอ้งเสยีผลประโยชน์หรอืก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

12.7 การให้ความช่วยเหลือทางการเมือง  

การให้ความช่วยเหลือทางการเมือง หมายถึง การให้การสนับสนุนทางการเงิน สิ่งของ และการเข้าร่วม
กจิกรรม ตลอดจนการส่งเสรมิใหพ้นักงานเขา้ร่วมกจิกรรมทางการเมอืงในนามบรษิทั เพื่ อใหไ้ดม้าซึ่งความไดเ้ปรยีบ
ทางธุรกจิ ทัง้นี้ บรษิทัฯ มแีนวปฏบิตัดิงันี้ 

1. บรษิัทฯ ด าเนินธุรกิจอย่างเป็นกลางทางการเมอืง โดยไม่กระท าการอนัเป็นการฝักใฝ่หรอืสนับสนุนด้าน
การเงนิหรอืรูปแบบอื่นแก่พรรคการเมอืงใดพรรคการเมอืงหนึ่ ง กลุ่มแนวร่วมทางการเมอืง ผูม้อี านาจทาง
การเมอืงหรอืผูล้งสมคัรรบัเลอืกตัง้ทางการเมอืง ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรอืทางออ้ม ทัง้ในระดบัทอ้งถิน่ระดบั
ภูมภิาค หรอืระดบัประเทศ โดยมวีตัถุประสงคเ์พื่อเอือ้ประโยชน์ทางธุรกจิใหก้บับรษิทั 

2. บรษิทัฯ เคารพในสทิธส่ิวนบุคคลในการมส่ีวนร่วมหรอืสนับสนุนกจิกรรมทางการเมอืงต่างๆ ของพนักงาน
เป็นการส่วนตวั โดยจะต้องกระท านอกเวลางาน ไม่แอบอ้างชื่อเสยีงและไม่ใชท้รพัยส์นิของบรษิทัฯ ในการ
กระท าดงักล่าว 

3. บุคลากรของบรษิทัฯตอ้งปฏบิตัติามจรรยาบรรณบรษิทัฯ ในเรื่องการด าเนินการดา้นการเมอืงอย่างเคร่งครดั 
4. กรรมการ และผูบ้รหิาร ตอ้งรายงานการมส่ีวนไดเ้สยีต่อเลขานุการบรษิทัเป็นประจ าทุกปีหรอืใหร้ายงานโดย

มชิกัชา้เมื่อมส่ีวนไดเ้สยีเกดิขึน้ เพื่อเป็นขอ้มลูใชต้รวจสอบธุรกรรมการท ารายการระหว่างกนัใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมายก าหนด 
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12.8 การค้าและการลงทุน 

1. บรษิทัมนีโยบายการคา้และการลงทุนทีอ่ยู่บนพืน้ฐานของพนัธกจิ วสิยัทศัน์ และค่านิยมขององคก์ร รวมทัง้
ยดึมัน่บนกรอบกตกิาการแขง่ขนัทีด่แีละด าเนินธุรกจิตามนโยบายการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ี

2. การลงทุนเพิม่หรอืลดการลงทุนจะตอ้งผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี านาจตามขัน้ตอนของบรษิทั 
3. ห้ามเรียกหรือรับเสนอหรือให้ผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์ในรูปแบบอื่ นกับบุคคลหรือ

หน่วยงานใดๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งสญัญาทางธุรกิจสทิธปิระโยชน์ การปฏิบตัิหรอืละเว้นการปฏิบตัิใดๆ ที่ไม่
เหมาะสมหรอืไม่ชอบดว้ยกฎหมายหรอืผดิจรยิธรรม 

12.9 การกู้ยืม การให้กู้ยืม และการก่อภาระผกูพนั 

1. การกู ้การใหกู้ย้มื และการก่อภาระผกูพนัจะตอ้งผ่านการอนุมตัจิากผูม้อี านาจตามขัน้ตอนของบรษิทั 
2. การเรยีกผลประโยชน์หรอืดอกเบี้ยระหว่างกนัต้องเป็นไปอย่างเหมาะสมและเป็นไปตามนโยบายรายการ

ระหว่างกนั 
3. ห้ามเรียกหรือรับ เสนอหรือให้ผลประโยชน์ทางการเงินหรือผลประโยชน์ในรูปแบบอื่ นกับบุคคล หรือ

หน่วยงานใดๆ เพื่อให้ได้มาซึ่งสญัญากู้เงินหรือให้กู้เงนิ หรอืท าให้ได้มาหรอืหมดไปซึ่งภาระผูกพนัที่ไม่
เหมาะสมหรอืไม่ชอบดว้ยกฎหมายหรอืผดิจรยิธรรม 

12.10 ความสมัพนัธท์างธรุกิจและการจดัซื้อจดัจ้างกบัภาครฐัและภาคเอกชน 

หา้มใหห้รอืรบัสนิบนในการด าเนินธุรกจิทุกชนิด และการตดิต่องานกบัภาครฐัและภาคเอกชนจะต้องเป็นไป
อย่างโปร่งใส ซื่อสตัย ์และตอ้งด าเนินการใหเ้ป็นไปตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง โดยบรษิทัฯ มแีนวปฏบิตัดิงันี้ 

1. ตอ้งระบุวตัถุประสงคข์องการจดัซื้อจดัจา้งอย่างชดัเจนและน าเสนอผูม้อี านาจอนุมตัติามขัน้ตอนของบรษิทั 
2. มกีารเปรยีบเทยีบราคาจากผูข้ายหรอืผูใ้หบ้รกิารอย่างโปร่งใสและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
3. หา้มเรยีกหรอืรบัผลประโยชน์ทางการเงนิหรอืผลประโยชน์ในรูปแบบอื่นจากผูข้ายหรอืผูใ้หบ้รกิาร เพื่อทีจ่ะ

รบัสนิคา้หรอืบรกิารทีไ่ม่ตรงตามเงื่อนไขขอ้ตกลงหรอืมคีุณลกัษณะไม่ตรงตามใบสัง่ซื้อหรอืคุณภาพไม่ได้
มาตรฐาน และกรณีที่พบเหตุการณ์ดงักล่าวใหพ้นักงานแจง้ผูบ้งัคบับญัชาและฝ่ายจดัซื้อทราบทนัท ีเพื่อหา
แนวทางแกไ้ขร่วมกนั 

การเผยแพร่และการอบรม 

1. บรษิัทฯจดัให้มกีารสื่อสารและเผยแพร่นโยบายต่อต้านคอร์รปัชนั รวมถึงช่องทางการแจง้เบาะแส ขอ้มูล 
หรอืขอ้รอ้งเรยีนใหบุ้คลากรของบรษิทัฯ ทราบผ่านช่องทางต่างๆ เช่น การปฐมนิเทศบุคลากรของบรษิทัฯ 
การอบรมหรอืสมัมนา การประชาสมัพนัธ์ภายในบรเิวณทีท่ างานและผ่านระบบอิเล็กทรอนิกสต์่าง ๆ ของ
บรษิทัฯ รวมถงึการสื่อสารเพื่อสรา้งความเขา้ใจเป็นระยะใหบุ้คลากรของบรษิทัฯ ทราบถงึรูปแบบการทุจรติ
คอร์รปัชัน่ต่าง ๆ ความเสีย่งจากการมส่ีวนเกีย่วขอ้งในการทุจรติคอร์รปัชัน่ และวธิกีารแจง้เบาะแส เพื่อให้
ทุกคนในองคก์รเขา้ใจ เหน็ชอบ และปฏบิตัติามนโยบาย และมาตรการต่อตา้นการคอรร์ปัชนัอย่างจรงิจงั 

2. บริษัทฯสื่อสารและเผยแพร่นโยบายต่อต้านคอร์รปัชัน่ รวมถึงช่องทางการแจ้งเบาะแส ข้อมูล หรือข้อ
รอ้งเรยีนไปยงัสาธารณชน บรษิทัร่วม และผูม้ส่ีวนไดเ้สยีผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เวบ็ไซต ์รายงานประจ าปี 
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เป็นต้น เพื่อสรา้งความเขา้ใจและสนับสนุนใหย้ดึมัน่ในมาตรฐานการรบัผดิชอบต่อสงัคมในเรื่องการต่อตา้น
คอรร์ปัชัน่เช่นเดยีวกบับรษิทัฯ 

3. หากบุคลากรของบรษิัทฯ มขีอ้สงสยัใดๆ เกี่ยวกบันโยบายนี้สามารถสอบถามผู้บงัคบับญัชา เลขานุการ
คณะกรรมการตรวจสอบ หรือผู้จ ัดการส านักงานตรวจสอบ บทลงโทษบุคลากรของบริษัทฯ ที่กระท า
คอร์รปัชัน่ เป็นการกระท าผดิจรรยาบรรณบรษิทัฯ ซึ่งจะต้องไดร้บัการพจิารณาโทษทางวนิัยตามระเบยีบที่
บรษิทัฯ ก าหนดไว ้นอกจากนี้ อาจจะไดร้บัโทษตามกฎหมาย หากการกระท านัน้ผดิต่อกฎหมายดว้ย 

ขอบเขตการร้องเรียน และแจ้งเบาะแสการทุจริต 

1. การกระท าทุจรติที่เกี่ยวขอ้งกบับรษิัทและบริษัทย่อยโดยทางตรงหรอืทางอ้อม เช่น พบเห็นบุคคล หรอื 
พนักงานงานในบรษิทัตดิสนิบน หรอื รบัสนิบนเจา้หน้าทีข่องหน่วยงานรฐับาล หรอื หน่วยงานเอกชน 

2. การกระท าทีท่ าใหบ้รษิทัเสยีผลประโยชน์ทัง้ทางตรงและทางออ้ม หรอื กระทบชื่อสยีงของบรษิทั 
3. การกระท าทีผ่ดิขัน้ตอนตามระเบยีบปฏบิตัขิองบรษิทัและบรษิทัย่อย หรอืมผีลต่อระบบควบคุมภายในของ

บรษิทั จนท าใหส้งสยัไดว้่า อาจเป็นช่องทางการทุจรติ 
4. การกระท าทีผ่ดิกฎหมาย ผดิศลีธรรม จรรยาบรรณทางธุรกจิ 
5. การไม่ไดร้บัความเป็นธรรมในการปฏบิตังิาน 

มาตรการและช่องทางการแจง้เบาะแสหรือข้อร้องเรียน (Whistleblowing) 

บริษัทฯ จดัให้มีช่องทางที่ปลอดภัยและสามารถเข้าถึงได้ เพื่อให้พนักงานและบุคคลอื่นๆ ขอค าแนะน า
เกี่ยวกบัการปฏบิตัติามนโยบายต่อตา้นการทุจรติคอรร์ปัชนั และก าหนดกลไกในการแจง้เบาะแส การรบัเรื่องรอ้งเรยีน 
และการด าเนินการกรณีทีเ่กี่ยวกบัการกระท าผดิกฎหมาย กฎระเบยีบและจรรยาบรรณบรษิทั หรอืพฤตกิรรมทีอ่าจส่อ
ถึงการทุจริตคอร์รัปชันของบุคลากรของบริษัทฯ ซึ่งรวมถึงมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสมแก่ผู้แจ้งเบาะแส ตาม 
Whistleblowing Policy เพื่อเป็นแนวทางปฏบิตัทิีช่ดัเจน และท าใหก้ารรบัเรื่องรอ้งเรยีนเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 

มาตรการคุ้มครองและรกัษาความลบั 

1. บรษิทัจะเกบ็ขอ้มูลของผูร้อ้งเรยีนและผูถู้กรอ้งเรยีนไวเ้ป็นความลบั และจะเปิดเผยขอ้มูลเท่าที่จ าเป็นโดย
ค านึงถงึความปลอดภยัและความเสยีหายของผูร้อ้งเรยีน 

2. ผูร้อ้งเรยีนสามารถรอ้งขอใหบ้รษิทัก าหนดมาตรการคุม้ครองไดต้ามความเหมาะสม หรอืบรษิทัอาจก าหนด
มาตรการคุม้ครองใหแ้ก่ผูร้อ้งเรยีนโดยทีไ่ม่ตอ้งรอ้งขอ กรณีพจิารณาแลว้เหน็ว่ามคีวามเสี่ยงทีผู่ร้อ้งเรยีนจะ
ไดร้บัความไม่ปลอดภยัหรอืความเสยีหาย 

3. บริษัทจะไม่กระท าการใดๆ อันไม่เป็นธรรมต่อผู้ร้องเรียน ไม่ว่าจะเป็นการเปลี่ ยนแปลงต าแหน่งงาน 
ลกัษณะงานสถานทีท่ างาน ขม่ขู ่รบกวนการปฎบิตังิาน เลกิจา้ง เป็นตน้ 

ขัน้ตอนการดาํเนินการสืบสวน และบทลงโทษ 

 การกระท าใดๆทีฝ่่าฝืนหรอืไม่เป็นไปตามนโยบายนี้ ไม่ว่าทางตรงหรอืทางออ้ม จะไดร้บัการพจิารณาทางวนิยั
ตามระเบยีบทีบ่รษิัทฯก าหนดไว ้และ/หรอื มโีทษตามกฎหมาย ดงันัน้ บุคลากรของบรษิทัฯ ต้องท าความเขา้ใจและ
ปฏิบตัิตามนโยบายต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่ในทุกขัน้ตอนของการปฏิบตัิงาน ขอ้กล่าวหาเรื่องการทุจรติและ
คอร์รปัชัน่อาจสรา้งความเสื่อมเสยีชื่อเสยีงต่อบุคลากรของบรษิทัฯและท าใหภ้าพลกัษณ์ของบรษิทัฯมวัหมองได ้แมว้่า
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จะไม่มมีูลความจรงิเลยก็ตาม หากพบการกระท าใดที่เขา้ข่ายหรอืขดัต่อนโยบายนี้ ให้แจง้ช่องทางการแจง้เบาะแสที่
บรษิทัฯก าหนด 

บรษิัทฯจดัใหม้กีระบวนการลงโทษบุคลากรที่ไม่ปฏบิตัติามนโยบายต่อต้านการทุจรติและคอร์รปัชัน่ โดยมี
ขัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 

(1) กระบวนการหาข้อเท็จจริง บรษิทัก าหนดช่องทางในการตดิต่อและรบัเรื่องรอ้งเรยีนไวบ้นเวบ็ไซต์ ในรายงาน
ประจ าปีหวัขอ้การก ากบัดูแลกจิการ และในคู่มอืจรยิธรรมและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน โดยก าหนดกระบวนการหา
ขอ้เทจ็จรงิทีร่วดเรว็และเป็นระบบ ประกอบดว้ย 

(1.1) เมื่อไดร้บัการแจง้เบาะแส ขอ้รอ้งเรยีนนัน้มรีายละเอยีดและความชดัเจนเพยีงพอในสาระส าคญั เบาะแส
หรือข้อเท็จจริง โดยผู้ร ับเรื่องจะพิจารณามอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้เทจ็จรงิดงักล่าวเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการบรหิาร 

(1.2) ผู้แจ้งเบาะแสหรอืผู้ร้องเรยีนจะได้รบัความคุ้มครองสทิธอิย่างเท่าเทยีมกนั ไม่ว่าจะเป็นพนักงานหรอื
บุคคลภายนอก 

(1.3) ผู้แจ้งเบาะแสหรอืผู้ร้องเรยีนสามารถเลอืกทีจ่ะไม่เปิดเผยชื่อ ที่อยู่ หรอืหมายเลขโทรศพัท์ทีต่ดิต่อได้ 
เว้นแต่ผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนเห็นว่าการเปิดเผยข้อมูลจะท าให้บริษัทสามารถรายงานความ
คบืหน้า หรอืสอบถามขอ้มูลที่เป็นประโยชน์เพิม่เติม หรอืชี้แจงขอ้เท็จจริงใหท้ราบหรอืบรรเทาความ
เสยีหายไดส้ะดวกรวดเรว็ยิง่ขึน้ 

(2) กระบวนการให้ความเป็นธรรม คณะกรรมการตรวจสอบและ/หรอืคณะกรรมการบรหิาร มหีน้าทีใ่นการใชดุ้ลย
พนิิจสัง่การตามทีเ่หน็สมควร เพื่อคุม้ครองผูแ้จง้เบาะแส หรอืผูร้อ้งเรยีน พยาน และบุคคลทีใ่หข้อ้มลูในการสบืสวนหา
ขอ้เทจ็จรงิ ไม่ใหไ้ดร้บัความเดอืดรอ้น อนัตราย หรอืความไม่ชอบธรรมใด ๆ อนัเนื่องมาจากการแจง้เบาะแส รอ้งเรยีน 
การเป็นพยาน หรอืการใหข้อ้มลู โดยจะเกบ็ขอ้มลูและปกปิดชื่อ ทีอ่ยู่ หรอืขอ้มลูอื่นๆ ทีส่ามารถระบุผูร้อ้งเรยีนหรอืผูใ้ห้
ขอ้มลู และจะเกบ็รกัษาเป็นความลบั โดยจ ากดัใหผู้ม้หีน้าทีร่บัผดิชอบในการด าเนินการตรวจสอบเรื่องรอ้งเรยีนเท่านัน้
ทีจ่ะสามารถเขา้ถงึขอ้มลูได ้

(3) กระบวนการสืบสวน บรษิทัไดม้กีารก าหนดใหผู้ต้รวจสอบภายใน หรอื คณะกรรมการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ (กรณี
มกีารแต่งตัง้) เป็นผูม้หีน้าทีด่ าเนินการพจิารณาเรื่องรอ้งเรยีนตามขัน้ตอนต่อไปนี้  

(3.1) คณะกรรมการบรหิารอาจใชดุ้ลยพนิิจในการพจิารณาขอ้เทจ็จรงิดงักล่าวแล้วตดัสนิเพื่อชีมู้ลความผดิแก่
ผูถู้กกล่าวหาในทนัทเีลยกไ็ด ้หากการรอ้งเรยีนดงักล่าวนัน้มกีารปรากฏขอ้เทจ็จรงิอย่างชดัแจง้ว่าการ
กระท าดังกล่าวเป็นความผิดอย่างร้ายแรงต่อบริษัท  หรือ คณะกรรมการบริหาร อาจแต่งตัง้ 
คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง ซึ่งมีสมาชิกประกอบด้วยหน่วยงานตรวจสอบภายใน หน่วยงาน
ทรพัยากรบุคคล หน่วยงานกฎหมาย หน่วยงานตน้เรื่องของผูถู้กรอ้งเรยีน และหน่วยงานต้นเรื่องของผู้
แจง้เบาะแสหรอืผูร้อ้งเรยีน (กรณีเป็นพนักงาน) เพื่อขยายผลในการหาขอ้เทจ็จรงิเพิม่เตมิกไ็ด ้

(3.2) ให้ผู้ตรวจสอบภายใน หรือ คณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง (กรณีมีการแต่งตัง้) มีหน้าที่ในการ
พิจารณากลัน่กรอง สืบสวนข้อเท็จจริง และแสวงหาพยานหลักฐานเพิ่มเติม (ถ้ามี) เพื่อน ามาใช้
ประกอบการพจิารณา และแจง้ผลการตรวจสอบเป็นระยะใหผู้แ้จง้เบาะแสหรอืผูร้อ้งเรยีนทราบ  
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(3.3) หากสบืสวนขอ้เทจ็จรงิแลว้พบว่า ขอ้มลูหรอืหลกัฐานทีม่ ีมเีหตุอนัควรเชื่อไดว้่าผูท้ีถู่กกล่าวหาไดก้ระท า
การทุจรติคอรร์ปัชนัจรงิ บรษิทัจะใหส้ทิธผิูถู้กกล่าวหาไดร้บัทราบขอ้กล่าวหาและพสิูจน์ตนเอง โดยการ
หาขอ้มูลหรอืพยานหลกัฐานเพิม่เติม เพื่อแสดงให้เห็นว่าตนเองไม่มี ส่วนเกี่ยวขอ้งกบัการกระท าอนั
ทุจรตินัน้ ตามทีถู่กกล่าวหา 

(3.4) หากผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการทุจรตินัน้จรงิ ผู้กระท าการทุจรตินัน้ ไม่ว่าจะเป็น กรรมการ ผู้บรหิาร 
หรอืพนักงานถอืว่าเป็นการกระท าผดินโยบายต่อต้านการทุจรติคอร์รปัชนั จรรยาบรรณทางธุรกิจของ
บรษิทั จะตอ้งไดร้บัการพจิารณาโทษทางวนิัย ตามระเบยีบทีบ่รษิทัก าหนดไว ้และหากการกระท าทุจรติ
นัน้ เป็นการกระท าทีผ่ดิต่อกฎหมาย ผูก้ระท าผดินัน้ อาจจะต้องไดร้บัโทษทางกฎหมาย ทัง้นี้ โทษทาง
วนิัยตามระเบยีบของบรษิทัฯ ค าตดัสนิของคณะกรรมการบรหิารถอืเป็นอนัสิน้สุด 

(4) กระบวนการรายงาน ผู้ตรวจสอบภายใน หรอื คณะกรรมการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ (กรณีมกีารแต่งตัง้) มหีน้าที่
รายงานขอ้เทจ็จรงิตรงต่อประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร และ/หรอืคณะกรรมการบรหิาร และ/หรอืคณะกรรมการตรวจสอบ 
และ/หรอืคณะกรรมการบรษิัท ขึ้นอยู่กบัความเหมาะสมของเรื่องที่เกดิขึน้ โดยการพจิารณาความเหมาะสมของการ
น าเสนออยู่ในดุลยพนิิจของผูต้รวจสอบภายใน หรอื คณะกรรมการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ (กรณีมกีารแต่งตัง้) ซึ่งก าหนด
กรอบการพจิารณาไว ้ดงัต่อไปนี้ 

(4.1) ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร (Chief Executive Officer) เป็นเรื่องทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการบรหิารงานปกตทิัว่ไป 
และอยู่ภายใตก้ารก ากบัดแูลของประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 

(4.2) คณะกรรมการตรวจสอบ (Audit Committee) เป็นเรื่องทีเ่กี่ยวขอ้งกบันโยบายการก ากบัดูแลกจิการทีด่ ี
และ/หรอืการจงใจกระท าการทุจรติต่อหน้าทีท่ีส่่งผลกระทบอย่างรา้ยแรง 

(4.3) คณะกรรมการบรษิัท (Board of Directors) เป็นเรื่องที่คณะกรรมการตรวจสอบพจิารณาแล้วเห็นว่า
สมควรรายงานต่อคณะกรรมการบรษิทัเพื่อทราบ และ/หรอื เพื่อพจิารณาด าเนินการในเรื่องทีเ่กี่ยวขอ้ง
กบันโยบายการก ากบัดแูล และ/หรอื เรื่องทีม่ผีลกระทบต่อผูบ้รหิารระดบัสงู 

(4.4) คณะกรรมการบรหิาร (Executive Directors) เป็นเรื่องทีค่ณะกรรมการบรษิทัพจิารณาแลว้เหน็ว่าสมควร
รายงานต่อคณะกรรมการบรหิารเพื่อทราบ และ/หรอื เพื่อพจิารณาด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
นโยบายการก ากบัดูแล และ/หรอื นโยบายบรหิารจดัการ และ/หรอื เรื่องทีม่ผีลกระทบต่อพนักงานทุก
ระดบัในองคก์ร 

(5) กระบวนการลงโทษ และแจ้งการดาํเนินงาน 

(5.1) การลงโทษ ใหเ้ป็นตามระเบยีบว่าดว้ยวนิัยพนักงานของบรษิทั และ/หรอืขอ้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
(5.2) กรณีทีส่ามารถตดิต่อผูร้อ้งเรยีนได ้บรษิทัจะแจง้ผลการด าเนินการใหท้ราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
(5.3) หวัหน้าสายงานทีเ่กีย่วขอ้งตอ้งตดิตามผลการปรบัปรุงแกไ้ข (ถา้ม)ี และรายงานใหผู้ม้อี านาจทราบ 

กรณีมีข้อสงสยั 

พนักงานทุกคนสามารถขอค าแนะน าหรอืขอค าชีแ้จงขอ้สงสยัใด ๆ เกี่ยวกบันโยบายนี้ หรอื การกระท าทีอ่าจ
ถือเป็นการทุจริตหรือการคอร์รัปชนั ควรปรึกษาผู้บังคับบัญชาโดยตรง หรือ แผนกตรวจสอบภายใน หรือ ฝ่าย
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ทรพัยากรบุคคล หรอื แผนกกฎหมาย หากไม่แน่ใจว่าการกระท านัน้ ๆ เขา้ข่ายการทุจรติ หรอืต้องการหารอืก่อนการ
รอ้งเรยีน สามารถส่งอเีมลม์าที ่law@bigcamera.co.th  

5.2 การป้องกนัการฟอกเงิน (Anti-Money Laundering) 
 บรษิทัจะด าเนินธุรกจิดว้ยเงนิทุนจากแหล่งทนุทีช่อบดว้ยกฎหมาย และปฏบิตัติามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
ป้องกนัการฟอกเงนิ  โดยบรษิัทจะไม่รบัโอนหรอืเปลี่ยนสภาพทรพัย์สิน หรอืสนับสนุนให้มกีารรบัโอนหรือเปลี่ยน
สภาพทรพัย์สนิต่าง ๆ  ที่เกี่ยวขอ้งกบัการกระท าผดิเพื่อป้องกันไม่ให้บุคคลใดใช้ช่องทางธุรกิจของบรษิัทเพื่ อการ
ถ่ายเท ยกัยา้ยปกปิด หรอือ าพรางแหล่งทีม่าของทรพัยส์นิหรอือาศยัธุรกรรมการเงนิของบรษิทัเพื่อการฟอกเงนิ 

คาํจาํกดัความ    

 การฟอกเงนิ  หมายถงึ การกระท าดว้ยประการใดๆ เพื่อปกปิดหรอือ าพรางลกัษณะทีแ่ทจ้รงิการไดม้า แหล่ง
ที่ตัง้ การจ าหน่าย การโอน การได้สิทธิใดๆ ซึ่งทรพัย์สินที่เกี่ยวกับการกระท าความผดิให้ดูเสมอืนว่าเป็นเงินหรอื
ทรพัยส์นิทีไ่ดม้าโดยชอบดว้ยกฎหมาย หรอืพสิจูน์ไม่ไดว้่าไดม้าโดยไม่ชอบ 

ตวัอย่างทีม่ลีกัษณะเขา้ขา่ยการฟอกเงนิ  
• การโอนเงนิทีม่ลีกัษณะผดิปกตไิปยงัต่างประเทศ หรอืจากประเทศทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัธุรกรรมนัน้ ๆ  
• โครงสรา้งการตกลงธุรกจิทีซ่บัซอ้นผดิปกต ิ 
• รูปแบบการช าระเงนิตามสญัญาที่ไม่แสดงให้เห็นถึงวตัถุประสงค์ที่แท้จรงิ หรอืมเีงื่อนไขการจ่ายเงนิที่

ผดิปกต ิ
• ค าขอใหโ้อนเงนิไปยงับญัชทีีไ่ม่เป็นทีรู่จ้กั  
• การช าระราคาโดยใช้ตราสารทางการเงนิที่ไม่สามารถระบุความเชื่อมโยงกับผู้ช าระราคา เว้นแต่เป็น

เงือ่นไขตามปกตทิีส่ถาบนัการเงนิไดก้ าหนดไว ้ 
• คู่คา้หรอืคู่สญัญาทีไ่ม่เตม็ใจจะใหข้อ้มลูทีค่รบถว้น หรอืใหข้อ้มลูไม่ครบถว้น หรอืไม่ถูกตอ้ง 

ข้อพึงปฏิบติั  

1) ก่อนท าธุรกรรมกบัคู่สญัญาในนามของบรษิทั พนักงานควรทราบถงึแหล่งทีม่าของเงนินัน้  
2) พนักงานควรทราบว่าคู่สญัญาประกอบธุรกจิอะไร ชอบดว้ยกฎหมายหรอืไม่ 
3) กรณีมกีารช าระราคาเป็นเงนิสด หรอืสิง่เทยีบเท่าเงนิสด พนักงานต้องมเีอกสารในลกัษณะที่ยนืยนัการรบั

จ่ายทีช่ดัเจน  
4) การช าระราคา พนักงานต้องช าระใหแ้ก่บุคคลที่เป็นคู่สญัญา หรอืบุคคลที่ระบุไวใ้หเ้ป็นผู้รบัเงนิตามสญัญา

เท่านัน้ ไม่ช าระเงินผ่านบุคคลหรือช่องทางที่ไม่ทราบที่มาที่ไปอย่างชดัเจน เว้นแต่เป็นการปฏิบตัิตาม
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  

5) กรณีพบเหน็ธุรกรรมทีไ่ม่ปกตทิีอ่าจเขา้ลกัษณะเป็นการฟอกเงนิ ใหพ้นักงานรายงานใหผู้้บงัคบับญัชา หรอื 
ฝ่ายกฎหมายทราบทนัท ี

5.3 การควบคมุภายใน 

 คณะกรรมการตรวจสอบมหีน้าทีโ่ดยตรงในการก ากบัดูแลระบบการควบคุมภายในทีด่ ีโดยมุ่งเน้นใหม้กีารจดั
วางระบบการควบคุมภายในที่สอดคล้องกับกรอบโครงสร้างการควบคุมภายในตามมาตรฐานสากล ครอบคลุม
กระบวนการท างานและกจิกรรมทีส่ าคญั มหีน่วยงานตรวจสอบภายในท าหน้าทีต่รวจสอบการปฏบิตังิานตามฐานความ
เสีย่ง รวมทัง้ใหค้ าปรกึษาเกีย่วกบัการวางระบบการควบคุมภายในทีด่ ี

mailto:law@bigcamera.co.th
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 ทัง้นี้ คณะกรรมการตรวจสอบมีหน้าที่ในการพิจารณาแผนการตรวจสอบ ก ากับ ติดตาม ตลอดจนให้
ขอ้แนะน าต่อการปฏบิตังิาน ตลอดจนพจิารณาความเป็นอสิระของฝ่ายตรวจสอบภายใน โดยการพจิารณาและอนุมตัิ 
แต่งตัง้ ถอดถอน โยกยา้ย รวมถงึพจิารณาประเมนิผลการปฏบิตังิานของหวัหน้าฝ่ายงานตรวจสอบ 

5.4 การปกป้องการใช้ข้อมูลภายใน 

 บรษิทัใหค้วามส าคญัในการใชข้อ้มูลภายในซึ่งเป็นขอ้มูลในการด าเนินการและบรหิารกจิการของบรษิทั และ
เพื่อเป็นการปกป้องกรณีทีก่รรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานใชข้อ้มลูภายในเพื่อแสวงหาผลประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองหรอื
ผู้อื่นไม่ว่าทางตรงหรอืทางอ้อม และไม่ว่าจะได้รบัผลตอบแทนหรอืไม่ก็ตาม โดยเฉพาะอย่างยิง่ขอ้มูลภายในทีย่งัไม่
เปิดเผยต่อสาธารณะ หรอื ขอ้มลูทีม่ผีลกระทบต่อแผนยุทธศาสตรอ์งคก์ร การด าเนินธุรกจิ การเจรจาต่อรองทางการคา้ 
และราคาหลกัทรพัย ์ซึง่เป็นการเอาเปรยีบและก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อผูถ้อืหุน้โดยรวม และเป็นการกระท าความผดิ
ตามกฎหมายว่าด้วยหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ ท าให้ผลประโยชน์ของบรษิทัลดลง ก่อให้เกิดความขดัแยง้ทาง
ผลประโยชน์ และส่งผลกระทบต่อความน่าเชื่อถอืของบรษิทั 

 รวมถึงเพื่อให้สอดคล้องกบักฎหมายว่าด้วยหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ และแนวปฏิบตัิของส านักงาน
คณะกรรมการก ากับหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์แห่งประเทศไทย เกี่ยวกับการเปิดเผย
สารสนเทศของบรษิทัจดทะเบยีน การเปิดเผยและรกัษาขอ้มลูทีม่ผีลต่อราคาหลกัทรพัย์ และการจดัการขอ้มลูลบัทีม่ผีล
ต่อราคาหลกัทรพัย ์บรษิทัจงึมกีารจดัท านโยบายการใชข้อ้มูลภายในของบรษิทั และก าหนดโทษสถานหนักในกรณีทีม่ี
การฝ่าฝืน หรอื กระท าการใด ๆ ในลกัษณะทีเ่ป็นการกระท าโดยจงใจไม่ปฏบิตัิตามนโยบายการใชข้อ้มูลภายในของ
บรษิทั 

 อนึ่ง บรษิัทมมีาตรการก าหนดระดบัการเขา้ถึงขอ้มูลภายในส าหรบัพนักงานตามความเหมาะสมกบัหน้าที่
ความรบัผดิชอบ และไดก้ าหนดบทลงโทษไวใ้นขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 
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ส่วนท่ี 4   
แนวทางการปฏิบติัตามจรรยาบรรณธรุกิจและข้อพึงปฏิบติัในการทาํงาน 

 บรษิทัก าหนดใหเ้ป็นหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานทุกคน จะต้องท าความ
เขา้ใจ และปฏบิตัติามนโยบายทีก่ าหนดไวใ้นคู่มอืจรยิธรรมธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานนี้อย่างเคร่งครดั มใิช่
เป็นการปฏบิตัติามความสมคัรใจ และไม่สามารถอ้างองิว่าไม่ทราบแนวปฏบิตัทิีบ่รษิทัก าหนดขึน้ได ้โดยผูบ้รหิารทุก
ระดบัในองค์กรจะต้องดูแลรบัผดิชอบ และถือเป็นเรื่องส าคญัที่จะต้องด าเนินการใหพ้นักงานภายใต้สายบงัคบับญัชา
ของตนทราบ เขา้ใจ และปฏบิตัติามคู่มอืจรยิธรรมธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานอย่างจรงิจงั และคณะกรรมการ
บรษิทัและคณะกรรมการตรวจสอบก าหนดใหม้กีารทบทวนคู่มอื “จรยิธรรมและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน” เป็นประจ า
ทุกปี  

แนวทางการปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั ก าหนดไวด้งันี้ 

4.1 บุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องปฏิบติัตามจรรยาบรรณธรุกิจและขอ้พงึปฏิบติัในการทาํงาน  

กรรมการ และพนักงานของบรษิทัฯทุกคน 

“บริษทัฯ”  หมายถงึ  บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย 

“กรรมการ”  หมายถงึ  ผูท้ีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ป็นกรรมการของบรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ 
จ ากดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย 

“พนักงาน”  หมายถงึ  ผูท้ีป่ฏบิตัหิน้าทีภ่ายใตส้ญัญาจา้งงาน หรอืตามทีร่ะบุในขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการ
ท างาน ในทุกต าแหน่งของบรษิทัฯ 

“ทุกคน”  หมายถงึ  กรรมการ และ พนักงานของบรษิทัฯ 

4.2 ข้อแนะนําในการปฏิบติัตามจรรยาบรรณธรุกิจและขอ้พึงปฏิบติัในการทาํงาน 

1) ทุกคนเป็นผูท้ีม่หีน้าทีป่ฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน และใหก้ารสนับสนุนใหม้ี
การปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานนี้ ไม่ละเลย หรอื เพกิเฉย เมื่อพบเหน็การ
ไม่ปฏบิตั ิ

2) ทุกคนพงึท าความเขา้ใจในเนื้อหาสาระทีเ่กี่ยวกบัหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบของตน มกีารทบทวนความรู้
ความเขา้ใจอย่างสม ่าเสมอ 

3) ทุกคนตอ้งใหค้วามร่วมมอืในการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิแก่บุคคลทีไ่ดร้บัมอบหมาย เมื่อมกีารกล่าวหาว่ามกีาร
ไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน และต้องด าเนินการอย่างเป็นธรรมต่อผู้ถูก
กล่าวหา ผูก้ล่าวหาและผูเ้กีย่วขอ้งอื่น ๆ 

4) พนักงานต้องรายงานการกระท าทีเ่ป็นความผดิต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอื ฝ่ายตรวจสอบของบรษิทัทนัท ีโดย
บรษิทัฯ จะด าเนินการรบัเรื่องราวนัน้ไว ้เพื่อสอบสวนขอ้เทจ็จรงิอย่างเป็นธรรมและเป็นความลบั 

5) เมื่อพนักงานมีข้อสงสัยควรสอบถามหรือปรึกษาผู้บงัคับบัญชา หรือบุคคลที่บริษัทก าหนดให้มีหน้าที่
รบัผดิชอบในการตดิตามการปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานแต่ละเรื่อง 
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6) ผู้บงัคบับญัชาทุกระดบัต้องเป็นผู้น าในการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจและขอ้พงึปฏิบตัิในการท างาน 
ตลอดจนส่งเสรมิสภาพแวดล้อมในการท างานให้พนักงานและบุคคลที่เกี่ยวขอ้งเขา้ใจว่า  การปฏิบตัิตาม
จรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานเป็นสิง่ทีถู่กตอ้ง 

4.3 แนวทางปฏิบติัในการส่ือสารทาํความเข้าใจประมวลคณุธรรมและข้อพึงปฏิบติัในการทาํงานของบริษทั 

1) กรรมการ ผู้บรหิาร และพนักงาน ทุกคนต้องท าความเขา้ใจและปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจและข้อพึง
ปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั   

2) ทุกคนสามารถทบทวนเนื้อหาจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั จากคู่มอืทีบ่รษิทั
จดัท าขึ้น โดยทุกคนต้องลงนามรบัทราบปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกิจและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของ
บรษิทั  

3) พนักงานเริม่งานใหม่ทุกคน ต้องลงนามรบัทราบและเขา้รบัการอบรมการปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและ
ขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั  

4) หากบุคคลใดฝ่าฝืนจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั จะถูกพจิารณาโทษทางวนิัย
จากบรษิทั  

5) เพื่อให้จรรยาบรรณธุรกิจและขอ้พึงปฏิบตัิในการท างานของบรษิัท มคีวามทนัสมยัตามสถานการณ์ทาง
ธุรกจิ และทางสงัคมทีเ่ปลีย่นแปลง ตลอดจนใหม้คีวามสอดคลอ้งกบักฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้ง บรษิทั
จะมกีารทบทวนเนื้อหาตามความเหมาะสม  และมกีารสื่อสารใหทุ้กคนรบัทราบอย่างทัว่ถงึ 

4.4 การรายงาน/ร้องเรียน 

เมื่อมกีารพบการฝ่าฝืนหรอืการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน ผูท้ีพ่บเหน็การ
ฝ่าฝืน หรอืการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน สามารถสอบถามขอ้สงสยั หรอื ส่งขอ้
รอ้งเรยีนเป็นลายลกัษณ์อกัษรไปยงับุคคลดงัต่อไปนี้ 

1) ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตนเอง  

2) กรณีทีปั่ญหาการรายงานการฝ่าฝืน หรอื การไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน
เกดิจากผูบ้งัคบับญัชา ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาล าดบัสงู 

3) แผนกทรพัยากรมนุษย ์หรอื ช่องทางอื่น ๆ ทีบ่รษิทัก าหนด 

4.5 การให้คาํปรึกษาและรบัข้อร้องเรียน 

  บรษิทัฯ จดัใหม้ชี่องทางทีป่ลอดภยัและสามารถเขา้ถงึได ้เพื่อใหพ้นักงานและบุคคลอื่นๆ สามารถรอ้งเรยีน 
รบัค าปรกึษา และแนะน าเกี่ยวกบัการปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน ซึ่งรวมถงึมาตรการ
คุม้ครองทีเ่หมาะสมแก่ผูแ้จง้เบาะแส ตาม Whistleblowing Policy เพื่อเป็นแนวทางปฏบิตัทิีช่ดัเจน และท าใหก้ารรบั
เรื่องรอ้งเรยีนเป็นไปอย่างมปีระสทิธภิาพ 
 ปัจจุบนั บรษิทัมอบหมายให้แผนกทรพัยากรมนุษย์ท าหน้าทีใ่หค้ าปรกึษา รบัขอ้รอ้งเรยีนดา้นคุณธรรมและ
จริยธรรม และการปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจและข้อพึงปฏิบัติในการท างาน โดยแผนกทรัพยากรมนุษย์จะ
ด าเนินการรบัเรื่องรอ้งเรยีน รวบรวม และสบืคน้ขอ้มูลเกี่ยวกบัเรื่องรอ้งเรยีนดงักล่าว เพื่อรายงานไปยงัผูบ้รหิารเพื่อ
พจิารณาตดัสนิเรื่องนัน้ ๆ โดยจะด าเนินการเก็บรกัษาเรื่องร้องเรยีนเป็นความลบั รวมทัง้ขอ้มูลของผูร้้องเรยีน ผู้ถูก
รอ้งเรยีน และพยานต่าง ๆ เป็นต้น ซึ่งพนักงานตลอดจนผูม้ส่ีวนได้เสยีทุกกลุ่มสามารถส่งขอ้รอ้งเรยีนโดยตรงมายงั
ช่องทางทีอ่ยู่ต่อไปนี้ 
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บริษทั บ๊ิก คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จาํกดั (มหาชน)  

 ทีอ่ยู่ : 115, 115/1 ถนนสวสัดกิาร 1 แขวงหนองแขม เขตหนองแขม กรุงเทพมหานคร  
10160 

เวบ็ไซตบ์รษิทั  :  www.bigcamera.co.th        

โทรศพัท ์ : 02-8099956-65   

 E-mail   : bighotline@bigcamera.co.th  

4.6 กระบวนการดาํเนินการเมื่อได้รบัข้อร้องเรียน 

1) การรวบรวมขอ้เทจ็จรงิ 

เมื่อไดร้บัขอ้รอ้งเรยีน ใหด้ าเนินการน าส่งใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคล เพื่อรวบรวมขอ้เทจ็จรงิทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ
ฝ่าฝืน หรอืไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 

2) การประมวลผล และการกลัน่กรองขอ้มลู 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคลจะเป็นผูป้ระมวลผลและกลัน่กรองขอ้มลู เพื่อพจิารณาขัน้ตอน และวธิกีารในการ
ด าเนินการทีเ่หมาะสมในแต่ละเรื่อง 

3)   การก าหนดมาตรการเพื่อด าเนินการ 

ฝ่ายทรพัยากรบุคคลก าหนดมาตรการด าเนินการระงบัการฝ่าฝืน หรอื การไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกิจ
และขอ้พงึปฏิบตัิในการท างาน และบรรเทาความเสยีหายให้แก่ผู้ที่ได้รบัผลกระทบ โดยการพจิารณามาตรการเพื่อ
ด าเนินการให้เป็นไปตามหมวดวินัยและโทษทางวินัยของข้อบงัคบั เกี่ยวกับการท างาน บริษัท บิ๊ก คาเมร่า คอร์
ปอเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และ บรษิทัย่อย 

ทัง้นี้ ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องส าคญั ใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคลรายงานผลต่อคณะกรรมการบรหิาร เช่น เรื่องทีก่ระทบ
ต่อชื่อเสียง ภาพลกัษณ์ หรือฐานะทางการเงนิของบรษิัท หรือขดัแย้งกับนโยบายการด าเนินธุรกิจของบรษิัท หรอื 
เกีย่วขอ้งกบัผูบ้รหิารระดบัสงู เป็นตน้ 

4) การรายงานผลการด าเนินการ 

ใหผู้ร้บัเรื่องรอ้งเรยีนรายงานผลใหผู้ร้อ้งเรยีนไดท้ราบถงึผลการก าหนดมาตรการเพื่อด าเนินการส าหรบักรณีที่
ผูร้อ้งเรยีนไดเ้ปิดเผยตนเอง 

4.7 มาตรการการคุ้มครองและบรรเทาความเสียหาย 

บรษิทัมกีารก าหนดมาตรการการคุม้ครองและบรรเทาความเสยีหายใหแ้ก่ผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน หรอื ผูท้ีใ่ห้
ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืน หรือ ไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจและข้อพึงปฏิบตัิในการท างาน โดย
ผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน หรอื ผูท้ีใ่หค้วามร่วมมอืในการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ จะไดร้บัความคุม้ครองดงันี้ 

1) เมื่อผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน หรอื ผูท้ีใ่หค้วามร่วมมอืในการรายงานการฝ่าฝืน หรอื ไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ
ธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานไดด้ าเนินการโดยสุจรติ 

2) บรษิทัจะปกปิดเรื่องดงักล่าวเป็นความลบั ไม่เปิดเผยเรื่องดงักล่าวแก่บุคคลทีไ่ม่เกีย่วขอ้ง 

http://www.bigcamera.co.th/
mailto:bighotline@bigcamera.co.th
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3) บรษิทัจะไม่น าเรื่องรอ้งเรยีนดงักล่าวไปประกอบการพจิารณาใหคุ้ณใหโ้ทษใด ๆ แก่ผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน 
หรอื ผูท้ีใ่หค้วามร่วมมอืในการรายงานการฝ่าฝืน 

4)  บรษิทัจะไม่ด าเนินการอนัเป็นการบงัคบัหรอืขูเ่ขญ็ ไม่ว่าทัง้ทางตรงและทางออ้ม 
5)  หากผูบ้งัคบับญัชาของพนักงานดงักล่าว ใชเ้หตุจากการรายงานการรอ้งเรยีนและเสนอความคดิเหน็ไปใน

ลกัษณะเลอืกปฏบิตั ิบรษิทัถอืว่าผูบ้งัคบับญัชากระท าการฝ่าฝืนนโยบายของบรษิทั และบรษิทัจะด าเนินการ
พจิารณาโทษตามความเหมาะสม 

4.8 การกระทาํท่ีเข้าข่ายขดัต่อจรรยาบรรณธรุกิจและข้อพึงปฏิบติัในการทาํงาน 

ทุกคนมหีน้าทีต่อ้งปฏบิตัติามและส่งเสรมิใหผู้อ้ื่นปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 
โดยการกระท าดงัต่อไปนี้ เป็นการกระท าผดิจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 

1)   การไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 
2)   แนะน า ส่งเสรมิ หรอืสนับสนุนใหผู้อ้ื่นไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 
3)   ละเลยเพกิเฉยเมื่อพบเหน็การฝ่าฝืนหรอืการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 

ใน กรณีทีท่ราบหรอืควรทราบ 
4)   ไม่ให้ความร่วมมือหรือขดัขวางการสืบสวน สอบสวนข้อเท็จจริงที่มีการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบตัิตาม

จรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างาน 
5)    การกระท าอนัไม่เป็นธรรมต่อผู้อื่น เนื่องจากผู้นัน้รายงานการไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจและขอ้พงึ

ปฏบิตัใินการท างาน 

4.9 การลงโทษ 

 ทุกคนต้องรบัทราบและท าความเขา้ใจ และปฏบิตัติามจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานของ
บรษิทัอย่างเคร่งครดั  หากผูใ้ดจงใจกระท าผดิ ฝ่าฝืน หรอืกระท าการใด ๆ ทีเ่ป็นการขดัต่อจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึ
ปฏบิตัใินการท างานของบรษิทั ผูน้ัน้จะต้องไดร้บัการพจิารณาโทษและถูกลงโทษทางวนิัย ซึ่งหากการกระท าดงักล่าว
เป็นความผดิอย่างร้ายแรง พนักงานอาจถูกพจิารณาเลกิจ้างตามขอ้บงัคบัเกี่ยวกบัการท างานของบรษิัท หรอื ตาม
ระเบยีบ ประกาศ หรอืค าสัง่ทีบ่รษิทัไดก้ าหนดไว ้นอกจากนัน้ทุกคนอาจต้องไดร้บัโทษตามกฎหมายหากกฎหมายได้
ก าหนดไวว้่าเป็นความผดิ 
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ต้นฉบบั 

บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และกลุ่มบรษิทั 
ขา้พเจา้ไดร้บั อ่าน และเขา้ใจคู่มอืจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานแลว้  

และยอมรบัถอืเป็นหลกัปฏบิตัใินการด าเนินงานต่อไป  

............................................................................ 
(..............................................................)  

ต าแหน่ง................................................................  
..................../ ..................../ ....................  
ใบปรุฉีก : น าสง่ทีแ่ผนกทรพัยากรมนุษย ์ 

  
  

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

สาํเนา  
ใบลงนามรบัทราบและถอืปฏบิตั ิ 

บรษิทั บิก๊ คาเมร่า คอรป์อเรชัน่ จ ากดั (มหาชน) และกลุ่มบรษิทั 
ขา้พเจา้ไดร้บั อ่าน และเขา้ใจคู่มอืจรรยาบรรณธุรกจิและขอ้พงึปฏบิตัใินการท างานแลว้  

และยอมรบัถอืเป็นหลกัปฏบิตัใินการด าเนินงานต่อไป  

............................................................................ 
(..............................................................)  

ต าแหน่ง................................................................  
..................../ ..................../ ....................  

 

 

 

 

 


