
MSC
CODE OF CONDUCT

Metro Systems Corporation Plc.



สารจากประธานกรรมการ

บริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) มุงมั่นที่จะเปนผูนําดานนวัตกรรม

และเทคโนโลยีสารสนเทศอยางครบวงจรและดวยความเช่ือม่ันวาความสําเร็จท่ีย่ังยืนขององคกร

ไมไดเกิดจากเพียงความสามารถในการแขงขันทางธุรกิจเทานั ้น แตยังมาจากการปฏิบัติ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอกําหนด และการแสดงความรับผิดชอบตอสังคม รวมถึงการปฏิบัติ  

ตอพนักงาน ลูกคา และพันธมิตรทางธุรกิจอยางมีจริยธรรม 

บริษัทจึงกําหนดจรรยาบรรณทางธุรกิจ (Code of Conduct) เพื่อใหแนใจวาทุกคน   

จะยึดมั่นในหลักการและแนวปฏิบัติที่ดี กรรมการผูบริหารและพนักงานของบริษัททุกระดับ    

จึงมีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติตามหลักธรรมมาภิบาลที่ดี ยึดมั่นในคุณธรรม       

ความโปรงใสและตรวจสอบไดเพ่ือสงเสริมและยกระดับใหการดําเนินงานและการบริหารจัดการ

ของบริษัทมีความเปนเลิศและมีประสิทธิภาพ เพื ่อนําไปสูการเติบโตอยางยั ่งยืนในทุกมิติ       

ของการดําเนินธุรกิจ 

ทั้งนี้ เพื่อแสดงถึงพันธสัญญาอันแนวแนในการยึดมั่นและปฏิบัติตามจรรยาบรรณ    

ของบริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) ขอใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน

ทุกคนศึกษาทําความเขาใจและปฏิบัติตามแนวปฏิบัติที่บริษัทไดกําหนดไวอยางเครงครัดเพื่อ

รักษามาตรฐานการกํากับดูแลกิจการที่ดี พรอมทั้งสงเสริมความยั่งยืนในการดําเนินธุรกิจ     

ของบริษัทอยางตอเน่ือง

สรรพิชญ  เศรษฐพรพงศ
ประธานกรรมการ



เราจะใหบริการอยางเปนเลิศแกลูกคาดวยโซลูช่ันไอทีท่ีดีท่ีสุด

• มุงม่ันใหบริการดานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศอยางครบวงจรดวยจุดมุงหมายท่ีสรางคุณคา
และการมีสวนรวมใหกับผูมีสวนไดเสียอยางย่ังยืน 

• มุงพัฒนาบุคลากร โดยสรางวัฒนธรรมแหงความคิดสรางสรรคเพื่อเปนการหลอหลอมความรูและ
พัฒนาศักยภาพขององคกรใหเติบโตอยางย่ังยืน

• มุ งมั ่นการบริหารจัดการองคกรตามหลักธรรมมาภิบาลที ่ดี รวมถึงสงเสริมการมีสวนรวมดาน      
ความรับผิดชอบตอสังคมและการรักษาส่ิงแวดลอม

วิสัยทัศน์

พันธกิจ

ค่านิยมองค์กร

Moral 
ความซ่ือสัตยสุจริต

Excellence
ความเปนเลิศ

Teamwork
การทํางานเปนทีม

Respect & Trust
เคารพและไววางใจ

Ownership
ความเปนเจาของ



จรรยาบรรณทางธุรกิจ หมายถึง แนวปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจท่ีใชเพ่ือกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามกรอบทางกฎหมาย กฎระเบียบตาง ๆ และเพ่ือใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของบริษัท เมโทรซิสเต็มส-
คอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

จรรยาบรรณทางธุรกิจคืออะไร?

ท่านต้องปฏิบัติตนอย่างไร ?
ถ้าไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
มีผลอย่างไร ?

• ทําความเขาใจหลักการและแนวปฏิบัติท่ีกําหนด
ไวจรรยาบรรณทางดําเนินธุรกิจ โดยเฉพาะเร่ือง
ที ่ เกี ่ยวของกับหนาที ่และความรับผิดชอบ     
ของตนเอง หากไมแนใจเกี ่ยวกับแนวปฏิบัติ  
ตามจรรยาบรรณ ใหปรึกษากับผูบังคับบัญชา
หรือผู มีหนาที ่ร ับผิดชอบในการกํากับดูแล     

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• ปฏ ิบ ั ต ิ ตามจรรยาบรรณและปฏ ิบ ั ต ิ ตน          
ใหสอดคลองกับแนวปฏิบัติที่ดีรวมทั้งใหความ
รวมมือกับหนวยงานหรือผู เกี ่ยวของในการ
สงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• สื่อสารใหบุคคลอื่นที่รวมงานหรือผูที่เกี่ยวของ
เขาใจแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงาน     
ของบริษัทในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• แจงเบาะแสเมื่อพบเห็นการกระทําที่ไมถูกตอง
สอดคลองตามจรรยาบรรณ ผานชองทาง       
ท ี ่บร ิษ ัทก ํ าหนดไว และให ความร  วมม ือ          

ในกระบวนการรองเรียน

• การไมปฏิบัติตามจรรยาบรรณ อาจถูกพิจารณา
วามีความผิดทางวินัยหรือทางกฎหมายตาม    
ความเหมาะสม และอาจไดรับโทษตามที่บริษัท
กําหนดไว

• การสนับสนุน แนะนํา สงเสริมใหผูอื่นกระทําผิด 
การละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการฝาฝนหรือ
ละเมิดจรรยาบรรณ การไมใหความรวมมือหรือ
ขัดขวางกระบวนการตรวจสอบขอรองเรียนหรือ
การกระทําที่ไมเปนธรรมตอผูรองเรียนและผูให

ขอมูล อาจนําไปสูโทษทางวินัยหรือทางกฎหมาย
ตามกรณีท่ีเหมาะสม
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บริษัท

123-456-7890

นิยามศัพท์

หมายถึง บริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

พนักงาน

หมายถึง พนักงานของบริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน) หรือพนักงาน

ท่ีบริษัทมอบหมายใหไปปฏิบัติงาน รวมถึงลูกจางทดลองงานของบริษัท

บริษัทยอย

ผูมีสวนไดเสีย

บริษัท เมโทรคอนเนค จํากัด และ บริษัท เมโทรโปรเฟสช่ันแนลโปรดักส จํากัด 

บุคคลหรือกลุมบุคคลไดที่ไดรับผลกระทบจากการดําเนินธุรกิจของบริษัทโดยทางตรง

หรือทางออม หรือมีผลประโยชนใด ๆ กับการดําเนินธุรกิจของบริษัท หรือมีสวนทําให

เกิดผลกระทบตอการดําเนินธุรกิจของบริษัท เชน กรรมการบริษัท พนักงาน ผูถือหุน 

คูสัญญา ผูเก่ียวของทางธุรกิจ เจาหน้ี ลูกหน้ี สังคม ชุมชนรอบบริษัท เปนตน
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นโยบายองค์กร

ดวยความตั ้งใจแนวแนในการกาวตอไปอยางมั ่นคง และเป ยมดวยประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมทางธุรกิจ บริษัทจึงไดมีการกําหนดนโยบายตาง ๆ ขึ้นเพ่ือ
เปนกรอบในการดําเนินงานและยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติตมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึง
หลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี ดังน้ี 

นโยบายดานความรับผิดชอบตอสังคม
บริษัทยึดม่ันในการดําเนินธุรกิจดวยหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี มีจรรยาบรรณ ควบคูไปกับ
การมีความรับผิดชอบตอสังคมในมิติตางๆ ท้ังบรรษัทภิบาล สังคม และส่ิงแวดลอมท่ีจะชวยให

บริษัทสามารถเจริญเติบโตไปขางหนาเคียงคูกับผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวนไดอยางย่ังยืน

นโยบายการตอตานทุจริตคอรรัปชัน
บริษัทไดใหความสําคัญและมีความตระหนัก โดยมุงมั ่นที่จะตอตานการทุจริตคอรรัปชัน      
ในทุกรูปแบบ โดยมีความมุงมั่นที่จะสรางวัฒนธรรมองคกรใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน  
ของบริษัททุกระดับยึดถือปฏิบัติอยางเครงครัด และปฏิเสธการทุจริตคอรรัปชันในการ        
ทําธุรกรรมกับภาครัฐและเอกชนในทุกกรณี บริษัทไดจัดทํามาตรการปองกันในการบริหาร
ความเส่ียงดานทุจริตท่ีอาจจะเกิดข้ึน รวมท้ังกําหนดบทลงโทษหากพนักงานประพฤติตนขัดตอ
นโยบาย อีกทั ้งกําหนดชองทางการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนจากการกระทําทุจริต        
คอรรัปชัน การกระทําท่ีผิดกฎหมาย หรือการกระทําท่ีขัดตอจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท
ไวดวย

นโยบายเก่ียวกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญา
บริษัทใหความสําคัญกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญาทั้งในสวนที่บริษัทเปนเจาของและ
บุคคลอื่นเปนเจาของ ไมวาจะเปนทรัพยสินทางปญญาประเภทใดก็ตาม โดยบริษัทจะให     

ความเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอื่น โดยบริษัทมีความ
ประสงคใหบุคคลอ่ืนเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบริษัทเชนกัน ดังน้ัน
บริษัทจึงการกําหนดมาตรการคุมครองทรัพยสินทางปญญาในการประกอบธุรกิจของบริษัท 
เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติของบริษัท
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นโยบายกํากับดูแลการดําเนินงานของบริษัทยอยและบริษัทรวม
บริษัทใหความสําคัญกับการลงทุนประกอบธุรกิจในบริษัทยอยและบริษัทรวม เพื่อใหการ
บริหารจัดการของบริษัทยอยท่ีบริษัทเขาไปลงทุนเปนไปตามหลักการบริหารกิจการท่ีดี มีความ
โปรงใส บริษัทจึงกําหนดนโยบายกํากับดูแลการดําเนินงานของบริษัทยอยและบริษัทรวมขึ้น 
อันเปนการดูแลผลประโยชนของเงินลงทุนบริษัท และกํากับใหบริษัทยอยและบริษัทรวม 
ปฏิบัติตนใหสอดคลองกับนโยบายตาง ๆ ท่ีบริษัทไดกําหนดไว

นโยบายการบริหารความเส่ียง
บริษัทมีความตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารความเสี่ยง และมุงมั่นใหการบริหาร  
ความเสี่ยงเปนกระบวนการที่มีความตอเนื่อง และเปนไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร     

เพ่ือสรางความเชื่อมั่นใหแกผูมีสวนไดเสีย ตลอดจนชวยองคกรในการบรรลุวัตถุประสงคและ
เปาหมายท่ีไดกําหนดไว โดยบริษัทไดแตงต้ังคณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียงข้ึนเพ่ือมาดูแล
สวนการปฏิบัติงานดานความเสี่ยงโดยเฉพาะ จัดใหมีกระบวนการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้ง
องคกรเพื่อใหสอดรับกับกลยุทธและเปาหมายทางธุรกิจ ระบุและประเมินความเสี่ยงสําคัญ    
ท่ีสงผลตอการบรรลุวัตถุประสงคของกลุมธุรกิจและองคกร โดยคํานึงถึงปจจัยเสี่ยงท้ังภายใน
และภายนอกองคกร 

นโยบายความม่ันคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
บริษัทไดกําหนดนโยบายความมั ่นคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศขึ ้น เพื ่อให        
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ มีความม่ันคงและ
สามารถดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจไดอยางตอเนื่อง โดยมีการกําหนดมาตรฐานแนวทางปฏิบัติ
ใหผูท่ีมีสวนเกี่ยวของตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาความม่ันคงปลอดภัยในการใชงาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติตามอยางเครงครัดเพ่ือปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
จากการใชงานระบบเทคโนโลยีในลักษณะท่ีไมถูกตองหรือจากการถูกคุกคามจากภัยตาง ๆ

นโยบายการเปดเผยขอมูลภายในและความโปรงใส

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญของการส่ือสารดวยขอมูลอยางเทาเทียม สอดคลองกับกฎหมาย 
กฎระเบียบขอบังคับ และหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ดวยการเปดเผยขอมูลที่ถูกตอง 
ครบถวน และโปรงใส เพ่ือสรางความไววางใจและความเช่ือม่ันใหแกผูถือหุน นักลงทุน และผู  

มีสวนไดเสียทุกภาคสวน และเพ่ือใหกระบวนการส่ือสารขอมูลมีความชัดเจนและตรวจสอบได 
บริษัทจึงไดกําหนดแนวทางปฏิบัติที่ครอบคลุมการมอบหมายผูมีอํานาจในการเปดเผยขอมูล 

การจัดชองทางการเผยแพรขอมูลที่เขาถึงไดงาย และการระบุขอมูลสําคัญที่ตองเปดเผย     
ตอสาธารณะอยางสม่ําเสมอ

นอกจากนี ้ บริษัทใหความสําคัญกับการปองกันการใชขอมูลภายในอยางเครงครัด           
พรอมกําหนดแนวทางในการจัดการกรณีขอมูลรั ่วไหลหรือขาวลือที่อาจสงผลกระทบตอ      
การดําเนินงาน เพื่อรักษาความนาเชื ่อถือและเสริมสรางความโปรงใสในทุกกระบวนการ     
ขององคกร
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นโยบายดานส่ิงแวดลอม 
บริษัทไดตระหนักดีวาการดําเนินธุรกิจอาจจะสงผลกระทบตอผูมีสวนไดเสียดานสิ่งแวดลอม      
ท้ังทางตรงและทางออม ดังน้ันบริษัทจึงมุงม่ันท่ีจะผลักดันและสนับสนุนการดําเนินงานตาง ๆ 
ใหกอใหเกิดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมนอยที่สุด โดยการสื่อสารนโยบายดานสิ่งแวดลอมใหแก
พนักงาน ตลอดทั ้งผู ที ่ทํางานภายใตการควบคุมของบริษัทใหตระหนักถึงความสําคัญ        
ของการรักษาสิ ่งแวดลอม พรอมทั ้งเสริมสรางอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานแกทุกคนในองคกร รวมทั้งจัดหาหลักสูตรฝกอบรมที่เกี่ยวของแกบุคลากรภายใน
โดยยกระดับความรูและเสริมสรางแนวทางในการปฏิบัติตนใหสอดคลองกับนโยบาย เพ่ือการ
เติบโตทางธุรกิจควบคูกับการจัดการส่ิงแวดลอมอยางย่ังยืน

นโยบายการใชส่ือสังคมออนไลน

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญของการใชส่ือสังคมออนไลน และมุงม่ันใหการบริหารจัดการส่ือ
เปนไปในทิศทางเดียวกับเปาหมายขององคกร จึงดําเนินการจัดทํานโยบายการใชสื่อสังคม
ออนไลนเพื ่อสนับสนุนใหมีการกํากับดูแลที ่ดี เปนไปตามเงื ่อนไขทางการคาปกติทั ่วไป       
และสอดคลองกับกฎหมาย

นโยบายทรัพยากรบุคคล
บริษัทใหความสําคัญกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนอยางยิ่ง เนื่องจากบริษัทเชื่อมั่นวา
พนักงานทุกคนเปนแรงผลักดันใหธุรกิจเจริญเติบโตกาวหนาและพรอมที ่จะรองรับการ
เปลี่ยนแปลงของโลกธุรกิจในปจจุบันได จึงดําเนินการจัดทํานโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพื่อมุงเนนการพัฒนาศักยภาพพนักงานอยางตอเนื่อง การสรางสภาพแวดลอมการทํางาน      
ท่ีเหมาะสม และการสงเสริมความสมดุลระหวางชีวิตและการทํางาน 

นโยบายการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนกรรมการ

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญในการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนของกรรมการและ
กรรมการชุดยอยตางๆ ซ่ึงถือเปนบุคคลสําคัญในการกํากับดูแลใหการดําเนินธุรกิจของบริษัท
เปนไปตามเปาหมาย โดยสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พรอมทั้งกําหนคาตอบแทน    
ท่ีสอดคลองกับบทบาทหนาท่ี ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพ่ือสนับสนุน
การดําเนินงานของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพ

นโยบายการทํารายการเก่ียวโยง

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยฯ วาดวยเรื่องของรายการ    
เกี่ยวโยงมาโดยตลอด บริษัทจึงไดจัดทํานโยบายการทํารายการที่เกี่ยวโยงกันขึ้น เพ่ือกําหนด
หลักเกณฑและวิธีการในการเขาทํารายการท่ีเก่ียวโยงกัน ใหเปนไปตามเง่ือนไขทางการคาปกติ
ทั ่วไป และเปนไปตามราคาตลาดเพื ่อใหการตัดสินใจขาทํารายการดังกลาวเปนไปดวย     
ความโปรงใส และเพื่อใหมั่นใจไดวาการทํารายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัทกับบุคคลท่ี

เกี่ยวโยงกันกับบริษัท จะไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ และเปนธรรมตอผูถือหุน    
ทุกรายโดยเทาเทียมกัน 
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นโยบายการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนผูบริหารระดับสูง

บริษัทมีนโยบายในการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรท่ีจะเขามารับผิดชอบในตําแหนงผูบริหาร
ระดับสูงของบริษัทใหเปนไปอยางเหมาะสมและโปรงใส เพื่อใหมั่นใจวาบริษัทจะไดผูบริหาร   
ท่ีมีคุณสมบัติ ทักษะ ประสบการณและความสามารถท่ีเปนมืออาชีพ คณะอนุกรรมการสรรหา
และกําหนดคาตอบแทนจึงทําหนาที่ดําเนินการสรรหาคัดเลือก พรอมทั้งกําหนดคาตอบแทน             
ท่ีสอดคลองกับบทบาทหนาท่ี ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพ่ือสนับสนุน
การดําเนินงานของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพเพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการบริษัทเปน         

ผูพิจารณาตอไป

นโยบายดานภาษี

บริษัทมีความมุงมั่นในการบริหารจัดการดานภาษี ตามแนวปฏิบัติที่เปนมาตรฐานสากลและ
กฎหมายที่เกี่ยวของ รวมถึงการใชสิทธิประโยชนทางภาษีอยางถูกตองตามกฎหมาย และใช
โครงสรางภาษีในแนวทางท่ีถูกตอง ซ่ึงไมกอใหเกิดการหลีกเล่ียงภาษี โดยยึดหลักความถูกตอง 
โปรงใสและตรวจสอบได เพื่อกอใหเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุดตอผูมีสวนไดเสียทุกกลุม 
ตลอดจนมีแนวทางในการวางแผนและปฏิบัติทางดานภาษีสอดคลองไปในทิศทางเดียวกัน  
ของบริษัท 

นโยบายการควบคุมภายใน
บริษัทไดตระหนักถึงความสําคัญตอการควบคุมภายในและมุงเนนใหมีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในที่ครอบคลุมทุกกิจกรรมอยางเพียงพอและเหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจของ
องคกรในดานการดําเนินงาน ดานการรายงานทางการเงิน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย 
เพื่อใหการดําเนินการขององคกรเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสมและสอดคลองกับแนวทาง   
การกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคล
บริษัทไดตระหนักถึงความสําคัญในการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลไวในครอบครองและ         
การดําเนินการอื่นใดอันเกี่ยวเนื่องกับขอมูลสวนบุคคลใหเปนมาตรฐานตามที่พระราชบัญญัติ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 กําหนด บริษัทจึงดําเนินการจัดทํานโยบายคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคล (Data Privacy Policy) ใหเปนไปตามมาตรการรองรับตอการดําเนินการ   
ใด ๆ อันเกี่ยวเนื่องกับขอมูล  สวนบุคคลดวยความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพภายใตการ
ดูแลควบคุมของบริษัท    
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นโยบายสิทธิมนุษยชน
บริษัทไดกําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติดานสิทธิมนุษยชนขึ ้น เพื ่อใหทุกคนตระหนักถึง
ความสําคัญและเคารพตอสิทธิมนุษยชนซึ่งเปนสิทธิขั้นพื้นฐานและเพื่อปองกันการละเมิดสิทธิ
มนุษยชนในทุกการดําเนินการตาง ๆ ของบริษัท โดยการปฏิบัติตอผูอ่ืนดวยความเคารพในคุณคา
ของความเปนมนุษย ความเสมอภาคและความเทาเทียมกัน ไมสนับสนุนการบังคับใชแรงงาน     
การไมใชแรงงานเด็ก ไมกระทําการละเมิดขอมูลสวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ
จากขอมูล ซึ่งบริษัทไดเปดชองทางรองเรียนใหผูที่พบเห็นการกระทําที่เขาขายการละเมิดสิทธิ
มนุษยชน สามารถแจงเบาะแสมาที่บริษัทได อีกทั้งยังสงเสริมใหผู มีสวนไดเสียตระหนักถึง      
การเคารพสิทธิมนุษยชน สิทธิหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีมีตอตนเองและผูอ่ืนโดยมีแนวปฏิบัติ
ตามกฎหมายและหลักสากลอยางเครงครัด 

นโยบายการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน
บริษัทกําหนดนโยบายปองกันความขัดแยงทางผลประโยชนและวิธีการเขาทํารายการท่ีเก่ียวโยง
กัน โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑการกํากับดูแลกิจการที่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาด
หลักทรัพยแหงประเทศไทย โดยกรรมการบริษัท และผูบริหารตองแจงใหบริษัททราบถึง
ความสัมพันธ หรือรายการเกี่ยวโยงในกิจการที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน   
และพึงหลีกเลี่ยงการทํารายการท่ีเกี่ยวโยงกับกรรมการ ผูบริหาร หรือบุคคลท่ีมีความเกี่ยวของ  
ที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแต กรณีที่จําเปนตองทํารายการ
เทาน้ัน ใหนําเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบกอนเสนอขออนุมัติตอคณะกรรมการบริษัทและ/
หรือที ่ประชุมผู ถือหุ นซึ ่งตองพิจารณาแลวแตกรณีตามกฎหมายที่กําหนด ทั้งนี ้กรรมการ 
ผูบริหารและพนักงานท่ีเก่ียวของ ตองรายงานการมีสวนไดเสีย การซ้ือขายหลักทรัพยของบริษัท 
และการทํารายการเก่ียวโยงตอฝายเลขานุการบริษัท เพ่ือกํากับดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย
และขอกําหนดท่ีถูกตอง และเปนท่ีไววางใจของผูมีสวนไดเสียทุกฝาย
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จรรยาบรรณทางธุรกิจ

ความซ่ือสัตยสุจริต
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ตองแสดงความซ่ือสัตย สุจริต มีจริยธรรม มีความโปรงใส 
รวมถึงปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการดําเนินธุรกิจ ไมฝาฝนกฎหมาย    
ที่เกี่ยวของไมทําการใด ๆ อันเปนวิธีที่ทุจริตคอรรัปชัน ติดสินบน ดวยการเสนอหรือสัญญา 
จะใหเงิน ทรัพยสิน สิ่งของหรือผลประโยชน รวมถึงการทําใหไดเปรียบผูอื่น เพื่อจูงใจให
ตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่ไมควรได รวมตลอดจนจะตองปฏิบัติตามมาตรการตอตาน
การทุจริตคอรรัปชันอยางเครงครัด

นอกจากนี้กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานจะตองไมใหการสนับสนุน หรือมีสวนรวมใด ๆ 
ที่จะนําไปสู การติดสินบน หรือการทุจริตในรูปแบบตางๆ ทั้งเพื ่อประโยชนตอตนเอง 
ครอบครัว เพื ่อน และคนรู จัก เพราะอาจกอใหเกิดความเสียหายตอบริษัท ทั ้งดาน 
ผลประกอบการและช่ือเสียงอยางประเมินคามิได 

ความเปนอิสระ
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ตองมีความเปนอิสระในการปฏิบัติงาน การใชขอคิดเห็น 
และขอเสนอแนะ โดยไมคํานึงถึงผลประโยชนสวนตนและพวกพอง รวมทั้งไมตกอยูภายใต
อิทธิพลของบุคคล หรือกลุมบุคคลใดๆ และไมมีสถานการณใด ๆ ท่ีสามารถบังคับใหไมแสดง
ความคิดเห็นตามท่ีพึงจะเปน 

ความรูความสามารถ
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ควรใชความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ   
ที ่จําเปนในการปฏิบัติงาน โดยไมควรยอมรับหรือปฏิบัติงานที ่ตนเองไมมีความรู 
ความสามารถ ยกเวนจะไดรับคําแนะนําหรือไดรับการสนับสนุนใหมีความรูความสามารถ   
ท่ีเพียงพอในการปฏิบัติงาน

การรักษาความลับ
กรรมการ ผู บริหาร และพนักงาน ควรเก็บรักษาขอมูลที ่ตนไดรับในการปฏิบัติงาน 
และไมควรเปดเผยขอมูลโดยไมไดรับอนุญาตจากผู ที ่มีอํานาจ ยกเวนในกรณีที ่เปน        
การเปดเผยขอมูลตามกฎหมาย และหามมิใหนําขอมูลท่ีเปนความลับท่ีไดมาจากการปฏิบัติ
หนาท่ีไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว พวกพองและญาติพ่ีนอง

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ความระมัดระวังรอบคอบ
บริษัทใหความสําคัญในการดําเนินธุรกิจอยางมีความระมัดระวังรอบคอบ ซึ่งถือเปน
รากฐานสําคัญในการสรางความนาเชื ่อถือแกองคกร ดังนั้น กรรมการ ผูบริหาร และ
พนักงานตองปฏิบัติหนาที่ดวยความระมัดระวังรอบคอบในการใชความรู ความสามารถ 
ทักษะ วิจารณญาณ รวมถึงการปฏิบัติตน และหลีกเล่ียงการกระทําท่ีประมาทเลินเลอหรือ
ขาดความระมัดระวังท่ีอาจสงผลกระทบตอความเช่ือม่ันของลูกคา คูคา ผูมีสวนไดสวนเสีย 
และสังคมโดยรวม 

ความโปรงใส
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานจะตองการดําเนินงานภายใตหลักของความโปรงใส     
โดยมุงเนนใหทุกกระบวนการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบและเปดเผยตอสาธารณชนได
อยางชัดเจน และตองดําเนินงานภายใตกรอบของกฎหมาย นโยบาย และระเบียบขอบังคับ
ท่ีเกี่ยวของอยางเครงครัด เพ่ือสรางความไววางใจและความเชื่อม่ันจากผูมีสวนไดสวนเสีย
ทุกภาคสวน

สิทธิในทรัพยสินทางปญญา
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคนตองเคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย 
ระเบียบที่เกี่ยวของเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา โดยหลีกเลี่ยงการกระทําที่อาจเปนการ
ละเมิดสิทธิของผูอื่น ทรัพยสินทางปญญาดังกลาวรวมถึงลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร เครื่องหมาย

การคา เครื่องหมายบริการ ความลับทางการคา และขอมูลที่เกี ่ยวของกับสิ่งประดิษฐ     
การสรางสรรค นวัตกรรม การคนพบ หรือการปรับปรุงท่ีไดรับการพัฒนา 

นอกจากนี้ บริษัทใหความสําคัญกับการปกปองขอมูลทางการคาและทรัพยสินทางปญญา 
ที่บริษัทเปนเจาของ ไดรับสิทธิ หรือรวบรวมไว และพนักงานทุกคนมีหนาที่ตองรักษา

ความลับและปฏิบัติตามนโยบายของบริษัทอยางเครงครัด

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การดูแลเร่ืองการใชขอมูลภายใน
บริษัทใหความสําคัญในเรื ่องการใชขอมูลภายใน โดยไดกําหนดการใชขอมูลภายในไว      
เปนลายลักษณอักษรในคูมือการควบคุมภายในเพื่อใหเกิดความเขาใจกับแนวทางปฏิบัติ     
ที่ถูกตอง บริษัทมีขอหามมิใหกรรมการใชขอมูลภายในที่เปนสาระสําคัญของบริษัทและยัง
ไมไดเปดเผยตอสาธารณะเพ่ือประโยชนของตนเองหรือผูอ่ืน ซ่ึงรวมถึงการซ้ือขายหลักทรัพย
ของบริษัท โดยกรรมการที่ทราบขอมูลภายใน หามซื้อขายหลักทรัพยของบริษัทในชวง
ระยะเวลา 1 เดือน กอนการเปดเผยงบการเงินใหแกสาธารณะ โดยบริษัทจะแจงชวงเวลา    
ท่ีควรงดซ้ือขายหลักทรัพยของบริษัทใหกรรมการและผูบริหารของบริษัททราบ

บริษัทใหความสําคัญในการรักษาสารสนเทศท่ีเปนความลับของลูกคา โดยไมนําสารสนเทศ
ดังกลาวมาใชเพื่อผลประโยชนของกรรมการและผูที ่เกี ่ยวของ เวนแตเปนขอมูลที่ตอง
เปดเผยตามท่ีกฎหมายกําหนด อีกท้ังยังใหความสําคัญในการรักษาความปลอดภัยของขอมูล
ในระบบสารสนเทศ โดยควบคุมและ/หรือ ปองกันการเข าถ ึงข อมูลของบริษัท             
จากบุคคลภายนอก และกําหนดสิทธิในการเขาถึงขอมูลใหกับพนักงานในระดับตาง ๆ      
ตามอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ นอกจากนี้บริษัทมีนโยบายใหบุคคลที่เกี่ยวของ

รับทราบขอมูลเทาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานเทานั้น กํากับใหมีการใชและเก็บรักษาขอมูล
สําคัญอยางรอบคอบและระมัดระวัง การเปดเผยขอมูลใดๆ ตองไดรับการอนุญาตจาก
ผูบริหารของหนวยงานน้ัน กรณีท่ีบุคคลภายนอกมีสวนรวมในการทํางานเฉพาะกิจเก่ียวกับ
ขอมูลที่ยังไมไดเปดเผยตอสาธารณชนและอยูระหวางการเจรจา ซึ่งเขาขายการเก็บรักษา
ขอมูลภายในอันอาจมีผลตอความเคล่ือนไหวของราคาหลักทรัพยของบริษัท บุคคลเหลาน้ัน
จะตองทําสัญญาเก็บรักษาขอมูลความลับ (Confidentiality Agreement) จนกวาจะมีการ
เปดเผยขอมูลตอตลาดหลักทรัพยและสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย

บริษัทมีการกําหนดใหกรรมการ ผูจัดการ ผูดํารงตําแหนงบริหาร ผูสอบบัญชี จัดทําและ
รายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลักทรัพยของตน คูสมรสหรือผูที่อยูกินดวยกันฉันท
สามีภริยา และบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะมายังเลขานุการบริษัท โดยใหจัดทําและนําสง
ภายใน 30 วันทําการภายหลังเขารับตําแหนง นอกจากนี้ กรรมการและผูบริหารระดับสูง
ตองแจงเกี่ยวกับการซื้อหรือขายหลักทรัพยของบริษัททุกครั้ง โดยแจงอยางนอย 1 วัน
ลวงหนากอนทําการซ้ือขายตอคณะกรรมการหรือผูท่ีคณะกรรมการมอบหมาย เพ่ือรายงาน
ตอสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เมื่อมีการซื้อหรือขาย

หลักทรัพยภายใน 3 วันทําการ รวมถึงปฏิบัติตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย พ.ศ. 2559 อยางเครงครัด

กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ผูที ่ฝาฝนนโยบายการใชขอมูลภายในจะตองถูกลงโทษ       
ทางวินัย และ/หรือ กฎหมายแลวแตกรณี

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ความรับผิดชอบตอลูกคา
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานตองปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐานทางการคา และนโยบาย   
ที่เกี่ยวของกับการสื่อสารขอมูลสินคาและบริการ เพื่อรักษาความนาเชื่อถือและความโปรงใส
ของบริษัทรวมถึงพนักงานที่เกี่ยวของตองใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการของบริษัทอยาง
ถูกตอง ครบถวน และตรวจสอบได เกี่ยวกับคุณสมบัติของสินคาและบริการ เงื่อนไขการใชงาน 
ราคา และขอจํากัดตาง ๆ โดยไมมีการบิดเบือนหรือปกปดขอมูลที่สําคัญและคํานึงถึงสิทธิและ
ผลประโยชนของลูกคาเปนสําคัญ เพ่ือใหลูกคาและผูเกี่ยวของสามารถตัดสินใจไดอยางถูกตอง

และเปนธรรม

หามนําเสนอขอมูลท่ีเปนเท็จ หรือเกินความเปนจริงไมวาจะเปนการโฆษณา การประชาสัมพันธ 
หรือการส่ือสารในรูปแบบอ่ืน ๆ ท่ีอาจกอใหเกิดความเขาใจผิดแกผูบริโภค

การตอตานทุจริตคอรรัปชัน
บริษัทไดใหความสําคัญและมีความตระหนักมุ งมั ่นที ่จะตอตานการทุจริตคอรรัปชัน             
ในทุกรูปแบบไมวาจะเปนภายในและภายนอกองคกร จึงไดกําหนดนโยบายเก่ียวกับการตอตาน
ทุจริตคอรรัปชัน เพื่อใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงานของบริษัททุกระดับยึดถือปฏิบัติอยาง
เครงครัด และปฏิเสธการทุจริตคอรรัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทไดจัดทํามาตรการปองกันในการ
บริหารความเสี ่ยงดานทุจริตที ่อาจจะเกิดขึ ้น โดยกรรมการตองใหความสําคัญในการ           
นํามาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชันไปปฏิบัติ และทบทวนนโยบายการตอตานทุจริตและ
คอรรัปชันทุกป พรอมเขารับการอบรมเกี่ยวกับการตอตานทุจริตคอรัปชันใหแกกรรมการและ
ผูบริหารอยางตอเน่ือง

ทั้งนี้ บริษัทไดกําหนดบทลงโทษหากพนักงานไดประพฤติตนขัดตอนโยบายทุจริตคอรรัปชัน 
รวมถึงกําหนดแนวทางการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนจากการกระทําทุจริตคอรรัปชัน      
การกระทําที่ผิดกฎหมาย หรือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทไวที่คณะบุคคลหรือบุคคล    

ของบริษัท ไดแก ผูบังคับบัญชาตามสายงานของผูแจงเบาะแส ผูจัดการฝายตรวจสอบภายใน 
กรรมการอิสระ คณะกรรมการตรวจสอบ ซึ่งที่ผู แจงเบาะแสเลือกที่จะไมเปดเผยชื่อ ที่อยู 

หมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได และผูรับขอรองเรียนตองเก็บขอมูลที่เกี่ยวของเปนความลับ     
จะเปดเผยขอมูลเทาท่ีจําเปน โดยคํานึงถึงความปลอดภัย และความเสียหายของผูรองเรียน 

การตอตานการแขงขันท่ีไมเปนธรรม
บริษัทมุงมั่นดําเนินธุรกิจดวยความเปนธรรมและโปรงใส โดยปฏิเสธการกระทําใดๆ ที่สงผล   
ตอการแขงขันท่ีไมเปนธรรม เชน การตกลงราคา การกีดกันคูแขง หรือการใชวิธีการท่ีไมสุจริต    
ในการแสวงหาผลประโยชน 

ท้ังน้ี บริษัทสงเสริมใหพนักงานทุกคนปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ จรรยาบรรณท่ีเก่ียวของ
การแขงขันทางการคา และหลีกเลี่ยงพฤติกรรมที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความเชื่อมั่น
ของคูคาและลูกคา และจะดําเนินการตรวจสอบและหาแนวการปองกันหรือแกไขการกระทํา   
ท่ีขัดตอจรรยาบรรณน้ีอยางเครงครัด 

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ความเก่ียวของทางการเมือง
การชวยเหลือทางการเมือง คือ การชวยเหลือไมวาจะเปนทางดานการเงินหรือรูปแบบอื่น     
เพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง การชวยเหลือดานการเงินสามารถรวมถึงการใหกูเงิน     
สวนการชวยเหลือในรูปแบบอื่น (In-kind) เชน การใหสิ่งของหรือบริการ การโฆษณาสงเสริม

หรือสนับสนุนพรรคการเมือง การซ้ือบัตรเขาชมงานท่ีจัดข้ึนเพ่ือระดมทุนหรือบริจาคเงินใหแก
องคกรที่มีความสัมพันธใกลชิดกับพรรคการเมือง ทั้งนี้ การเปดโอกาสใหพนักงานลาหยุด    
โดยไมไดรับคาจางจากนายจาง หรือเปนตัวแทนบริษัท เพ่ือรวมดําเนินการเก่ียวกับการรณรงค
ทางการเมือง ตลอดจนกิจกรรมทางการเมือง ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม ก็ถือรวมอยู     
ในความหมายของการชวยเหลือทางการเมืองเชนกัน เวนแตเปนการสนับสนุนกระบวนการ
ประชาธิปไตยท่ีกระทําไดตามกฎหมายกําหนด

บริษัทวางตัวเปนกลางทางการเมือง โดยไมกระทําการอันเปนการฝกใฝหรือสนับสนุน     
พรรคการเมืองหนึ่งพรรคการเมืองใด หรือผูหนึ่งผูใดที่มีอํานาจทางการเมือง และบริษัทยังให
ความเคารพในสิทธิเสรีภาพในการใชสิทธิทางการเมืองของพนักงาน เชน การลงคะแนนเสียง
เลือกต้ัง หรือการเปนสมาชิกพรรคการเมือง

กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานพึงหลีกเลี ่ยงการเขาไปรับหนาที่เปนกรรมการในพรรค
การเมือง เปนตัวแทนนักการเมืองในกิจกรรมตางๆ หรือเปนสมาชิกขององคการปกครอง      
สวนทองถ่ิน และพึงหลีกเล่ียงการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานท่ีทํางานและในเวลา
งานอันอาจทําใหเกิดความขัดแยง รวมถึงหามนําทรัพยากรของบริษัทไปสนับสนุนกิจการ        
ทางการเมืองไมวาทางตรงหรือทางออม ทั้งนี้ การปฏิบัติตองเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของ
ดวย

จรรยาบรรณ
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ความรับผิดชอบ
ในการบริหารจัดการ

บริษัทใหความสําคัญกับความรับผิดชอบในการบริหารจัดการของกรรมการและผูบริหาร 

เนื่องจากเปนปจจัยสําคัญในการสรางความเติบโตทางธุรกิจ ความโปรงใส ความนาเชื่อถือ 

และความยั่งยืนในระยะยาวขององคกร แนวปฏิบัตินี ้จึงถูกจัดทําขึ้นเพื่อเปนกรอบชี้แนะ     

แกกรรมการและผูบริหารใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเหมาะสม สอดคลองกับกฎหมาย 

ระเบียบขอบังคับ และมาตรฐานจรรยาบรรณที่เกี ่ยวของซึ่งครอบคลุมการบริหารจัดการ      

ที่มีประสิทธิภาพ เพื่อความมั่นคงของธุรกิจและตอบสนองความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย   

ทุกภาคสวน 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที ่กํากับดูแลและปฏิบัติหนาที ่เพื ่อใหมั ่นใจวาบริษัทปฏิบัติ       
ตามกฎหมาย วัตถุประสงค และขอบังคับของบริษัท ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน

กรรมการและผูบริหารตองสงเสริมและสนับสนุนนโยบายขององคกรใหเกิดการปฏิบัติอยาง

ตอเนื่องและเปนรูปธรรม พรอมทั้งปฏิบัติตามนโยบายในสวนที่ตนรับผิดชอบอยางเครงครัด 
เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีและสรางความเช่ือม่ันใหกับพนักงานและผูมีสวนไดสวนเสีย

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริต โปรงใส มีคุณธรรม 
มีความยุติธรรมในการดําเนินธุรกิจ สามารถตัดสินใจหรือใหความเห็นในสิ่งที่ถูกตองในการ
บริหารงานของบริษัทอยางเปนอิสระดวยความระมัดระวัง เพ่ือทําใหม่ันใจไดวาในการตัดสินใจ
และการกระทําใด ๆ มีการคํานึงถึงผลประโยชนสูงสุดของกลุมผู เกี ่ยวของโดยรวม และ 
ไมเก่ียวของในกิจการท่ีอาจนําความเส่ือมเสียมาสูบริษัท

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติหนาที่อยางมืออาชีพ ดวยความรูความชํานาญ ความมุงมั่น 
และดวยความระมัดระวังโดยการมองปญหาลวงหนาและหาวิธีการแกปญหาที่อาจเกิดขึ้น   
และรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวไว
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กรรมการและผูบริหารพึงหลีกเลี่ยงการกระทําใดๆ อันเปนการขัดตอผลประโยชนของบริษัท 
เนื่องจากการติดตอกับผูเกี่ยวของทางการคา ไมแสวงหาประโยชนอันมิชอบจากการปฏิบัติ
หนาที ่เพื ่อประโยชนของตนเอง รวมทั้งไมมีสวนไดเสียในกิจการที่เปนธุรกิจที ่เกี ่ยวของ        
กับบริษัท หรือธุรกิจที่มีลักษณะเปนคูแขงของบริษัท และไมกระทําการใดๆ ที่จะทําใหบริษัท
เส่ือมเสียช่ือเสียงไมวาทางตรงหรือทางออม

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติตามนโยบายการใชขอมูลภายใน เพื่อหลีกเลี ่ยงการนํา
สารสนเทศภายในที ่ย ังไม  ได  เป ดเผยหรือที ่ เป นความลับไปใชหร ือนําไปเปดเผย                  
กับบุคคลภายนอกเพ่ือประโยชนของตนหรือเพ่ือการซ้ือหรือขายหุนของบริษัท

กรรมการและผูบริหารมีหนาท่ีจัดใหมีการรายงานสารสนเทศท่ีถูกตอง ครบถวน ทันเวลาและ
สม่ําเสมอ มีระบบการควบคุมและตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิภาพภายใตการตรวจสอบ
ของผู ตรวจสอบภายในและการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบ รวมถึงจัดใหมี         
การรายงานแนวโนมในอนาคตของบริษัทบนพ้ืนฐานของความเปนไปไดและมีขอมูลสนับสนุน
อยางเพียงพอ เพ่ือนําไปสูการพัฒนากลยุทธเพ่ือการแขงขัน

กรรมการและผูบริหารตองดําเนินการตามกฎหมายและขอบังคับตางๆ ที่เกี ่ยวของ ใสใจ
เก่ียวกับมาตรฐานอุตสาหกรรมและแนวทางการปฏิบัติท่ีกําหนดไว มีเอกสารหลักฐานพอเพียง
และเหมาะสมสําหรับการดําเนินการควบคุมและการดูแลรักษาใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด

สําหรับนําไปใชปฏิบัติในทุกระดับของการจัดการ มีการแบงแยกกิจกรรมดําเนินธุรกิจ 
และจัดใหมีการอนุมัติการดําเนินการท่ีเหมาะสมเปนไปตามกฎหมายและขอกําหนดท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือใหม่ันใจไดวาธุรกิจดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

กรรมและผูบริหารมีหนาท่ีสงเสริมและสนับสนุนการสรางและพัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจอยาง
ตอเน่ือง โดยมุงม่ันในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในองคกร ผานการสงเสริมการจัดอบรม 
สัมมนา และกิจกรรมที่ใหความรู เพื่อเพิ่มทักษะและความเชี่ยวชาญใหกับพนักงานทุกระดับ 

นอกจากนี ้ การสนับสนุนใหเกิดวัฒนธรรมองคกรที ่เปดกวางสําหรับ  การแลกเปลี ่ยน       
ความคิดเห็น การทดลองส่ิงใหมๆ เพ่ือชวยขับเคล่ือนการเติบโตและความสําเร็จของนวัตกรรม 
ในระยะยาว 

กรรมการและผูบริหารตองนํามาตรการตามนโยบายเกี่ยวกับการตอตานทุจริตคอรรัปชันไป
ปฏิบัติใหเกิดความชัดเจนเปนรูปธรรมทั ้งภายในและภายนอกองคกร และรายงานผล 
การดําเนินการตามนโยบาย พรอมทั้งรายงานผลการตรวจสอบตามมาตรการตอตานทุจริต  

คอรรัปชันตอคณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัทอยางสม่ําเสมอ

กรรมการและผูบริหารมีหนาท่ีพัฒนาบริษัทใหมีความเจริญกาวหนาและทันสมัยอยูเสมอ

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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คําแนะนํา

• จัดใหมีระบบรับแจงเบาะแสผานชองทางออนไลนที ่เปน

ความลับ (Whistleblowing Channel) เพ่ือใหพนักงานและ

ผูมีสวนไดเสียสามารถรายงานเหตุการณที่นาสงสัยเกี่ยวกับ

การทุจริตคอรรัปชัน พรอมกําหนดใหมีคณะทํางานพิเศษเพ่ือ

ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนอยางรวดเร็วและโปรงใส

• สนับสนุนการจัดทําคู มือการปฏิบัติตามนโยบายตอตาน    

คอรรัปชัน และจัดอบรมพนักงานทุกระดับ รวมถึงแจง

นโยบายน้ีตอคูคาและพันธมิตรทางธุรกิจ 

• มีการกําหนดบทลงโทษผูกระทําความผิดเกี่ยวกับการทุจริต

คอรรัปชัน

ทานในฐานะกรรมการหรือผู บริหารของบริษัท ควรตอบสนองหรือ

ดําเนินการอยางไร เพื ่อเปนการสงเสริมและปฏิบัติตามนโยบาย        

การตอตานคอรรัปชันของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ
จรรยาบรรณ

สําหรับกรรมการ
และผู้บริหาร

จรรยาบรรณ
สําหรับพ

นักงาน
จรรยาบรรณ

ในการดําเนินธุรกิจ
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การควบคุมภายใน

ปจจุบันการดําเนินธุรกิจ ตองประสบกับการเปลี่ยนแปลงทางดานเทคโนโลยี เศรษฐกิจ 
สังคม และสิ ่งแวดลอม รวมทั้งกฎระเบียบตาง ๆ เพิ ่มมากขึ ้น ซึ่งอาจสงผลตอกระบวน 
การทํางานที่ตองเปลี่ยนแปลงเพื่อใหสอดคลองกัน การควบคุมภายในจึงเปนองคประกอบ
สําคัญท่ีจะทําใหการดําเนินการตาง ๆ เปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม เพียงพอ และสอดคลอง
กับแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพื่อใหบริษัทสามารถบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
และดําเนินธุรกิจไดอยางย่ังยืน

คํานิยาม
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูบริหารและบุคลากรขององคกร    

จัดใหมีข้ึนเพ่ือสรางความม่ันใจอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานขององคกรจะบรรลุสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน

แนวปฏิบัติ
กรรมการและผู บริหารมีหนาที ่กําหนดผังองคกร (Organization Chart) ที ่สอดคลอง 
กับกลยุทธในการดําเนินธุรกิจ โดยแบงแยกตามสายผลิตภัณฑที่สําคัญกําหนดอํานาจหนาท่ี
และความรับผิดชอบ (Roles & Responsibilities) ของทุกหนวยงาน ตลอดจนวัตถุประสงค      
ท่ีสามารถวัดผลการดําเนินงานได

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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กรรมการและผูบริหารตองควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Business Process) ท่ีกําหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติในการทํางานเปนลายลักษณอักษรตาม
มาตรฐานการวัดคุณภาพองคกร เพ่ือรับรองระบบการบริหารและการดําเนินงานขององคกร 
(International Organization for Standardization (ISO)) และหรือมาตรฐานของ 
International Electrotechnical Commission (IEC) แยกตามกลุมธุรกิจและสายงานท่ี
รับผิดชอบ โดยมีการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่แยกจากกันอยางชัดเจน และสามารถควบคุม

ตรวจสอบได

กรรมการและผู บริหารมีหนาที ่รับทราบรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit 
Committee) และฝายตรวจสอบภายในถึงขอผิดพลาดท่ีเกิดข้ึน และรายงานผลการปรับปรุง
แกไขใหเปนไปตามกระบวนการทํางาน และใหความรวมมือเกี่ยวกับการทําหนาที่ตรวจสอบ 
ท่ีเหมาะสมอยางเพียงพอ  

กรรมการและผูบริหารจัดทํางบประมาณประจําปเพ่ือต้ังเปาหมายการดําเนินงาน การบริหาร
ทางการเงินและการกําหนดนโยบายการลงทุน เพ่ือใชเปนขอมูลในการวิเคราะหเปรียบเทียบ
กับผลการดําเนินงานท่ีเกิดข้ึนจริง

กรรมการและผูบริหารตองจัดทําระบบบริหารความเส่ียงอยางจริงจัง ใหการสนับสนุน ทําการ
ติดตามและวิเคราะหปจจัยความเสี ่ยง พรอมทั ้งสื ่อสารใหบุคลากรในองคกรมีความรู     
ความเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทําระบบบริหารความเส่ียง  

กรรมการและผูบริหารตองกําหนดมาตรการปฏิบัติ โดยจัดทําเปนเอกสารตามหลักการ
ควบคุมภายใน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและระเบียบของบริษัท และไมเปดเผยขอมูล 
อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก

กรรมการและผูบริหารตองกําหนดมาตรการปฏิบัติ โดยจัดทําเปนเอกสารตามหลักการ

ควบคุมภายใน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและระเบียบของบริษัท และไมเปดเผยขอมูล 
อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก

กรรมการและผูบริหารพึงสงเสริมใหทุกหนวยงานจัดใหมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ใหเปนไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ข้ันตอนการดําเนินงาน วิธีการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ และแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ ้น รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงาน     
อยางสมํ่าเสมอ อีกทั้งจัดใหมีกระบวนการสอบทานการควบคุมภายในของบริษัทตามแบบ
ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายในเปนประจําทุกป เพื ่อใหมั ่นใจวาระบบ      
การควบคุมภายในยังมีความเพียงพอและเหมาะสม

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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กรรมการและผูบริหารมีหนาท่ีใหคําแนะนําปรึกษาการรางสัญญาท่ีเปนสาระสําคัญทางธุรกิจ

กับที่ปรึกษากฎหมายอิสระหรือฝายกฎหมายของบริษัท และควบคุมการดําเนินการตางๆ     

ท่ีเก่ียวของทางกฎหมายใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ

กรรมการและผูบริหารพึงปรึกษาเกี่ยวกับการระดมทุนและการหาแหลงเงินทุนกับที่ปรึกษา
ทางการเงินและท่ีปรึกษากฎหมายอิสระ ตลอดจนแนะนําใหปฏิบัติตามข้ันตอนของกฎหมาย
ใหถูกตอง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

กรรมการหรือผู บริหารควรจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร   
ความเสี ่ยงเพื ่อประเมินระดับความรุนแรงของปญหา วางแผน
แนวทางจัดการความเสี ่ยงในระยะสั ้นและระยะยาว โดยให
ความสําคัญกับการปองกันและการฟ นฟูความเสียหาย และ
มอบหมายผูที่เกี่ยวของจัดทํามาตรการปองกัน รวมถึงดําเนินการ
ติดตามผลการดําเนินงานผานรายงานความคืบหนาเปนระยะ    
จากฝายงานที่รับผิดชอบ และสรางวัฒนธรรมองคกรที ่ยึดมั ่น      
ในความปลอดภัยในการใชขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
สนับสนุนโดยสนับสนุนใหพนักงานทุกคนเห็นความสําคัญของ    

การจัดการความเส่ียงในงานประจําวัน

ฝายตรวจสอบภายใน รายงานตอกรรมการวามีการตรวจพบจุดออนในระบบ
รักษาความปลอดภัยของขอมูลองคกร เชน การเขาถึงขอมูลสําคัญโดยไมไดรับ
อนุญาต สงผลใหเกิดความเสี่ยงตอการรั่วไหลของขอมูลสําคัญ อันอาจนําไปสู
ความเสียหายทางช่ือเสียงและการเงินขององคกร ในฐานะกรรมการหรือผูบริหาร
ทานควรดําเนินการอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ความรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล
การใช้ข้อมูลภายใน

ขอมูลที่เปนความลับถือเปนขอมูลที่ไมควรเปดเผยแกสาธารณชน เนื่องจากการเปดเผย

ขอมูลอาจทําใหเกิดผลกระทบตอบริษัท โดยเฉพาะอยางยิ่งอาจสงผลกระทบตอมูลคาหุนที่มี

การซื้อขายในตลาดหลักทรัพย นอกจากนี้ ขอมูลทุกประเภทที่ไดรับจากคูคาและลูกคาซึ่ง   

มอบใหแกบริษัทตองไดรับการปกปองเปนความลับเชนกัน บริษัทจึงมีหนาที่ในการรักษา

ความลับของขอมูลเหลานี ้ เพื ่อปกปองผลประโยชนของบริษัทและผู มีสวนไดเสียและ       

ความเช่ือม่ันของผูมีสวนไดสวนเสีย 

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการดําเนินงานตามนโยบายความรับผิดชอบของสังคม  
และมีความรับผิดชอบตอการนํามาตรการตาง ๆ ไปปฏิบัติอยางเครงครัดตามนโนบายท่ีบริษัท

ประกาศไว เชน นโยบายการเปดเผยขอมูลและความโปรงใส เปนตน

คํานิยาม

ความโปรงใส หมายถึง ความโปรงใสในการตัดสินใจ และวิธีการดําเนินงานที่สามารถ

เปดเผยให สาธารณชนรับทราบและสามารถตรวจสอบได ภายใตกรอบของระเบียบและ

กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู บริหารตองดูแลและควบคุมขอมูลภายในของบริษัท และขอมูลอื ่น ๆ          

ท่ีเก่ียวของกับบริษัท และไมพึงเปดเผยขอมูล อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ

20



จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารพึงตระหนักถึงความสําคัญใหรับผิดชอบตอผูมีสวนไดเสียอยางตอเน่ือง

เกี่ยวกับการเก็บรักษาและการใชขอมูลภายในของบริษัท กําหนดและกํากับดูแลการปองกัน

การใชขอมูลภายในอยางเครงครัด

กรรมการและผูบริหารหามเปดเผยขอมูลสําคัญของบริษัทท่ีมีผลตอมูลคาหลักทรัพย หรืออาจ

กระทบตอการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน ทั้งนี ้ สามารถ

เปดเผยไดตอเมื่อไดเผยแพรขอมูลนั้นอยางเปนทางการตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย

หรือสาธารณชนแลว

กรณีมีเหตุการณท่ีมีนัยสําคัญ ขาวคลาดเคลื่อนตอบริษัท หรือขอมูลสําคัญร่ัวไหลสูบุคคลอ่ืน 

หรือเปดเผยกอนเวลาอันควร หรือมีการอางอิงไมถูกตอง และอาจกอใหเกิดขาวลือที่มี

ผลกระทบตอมูลคาหลักทรัพยและหรือการดําเนินงานของบริษัท กรรมการและผูบริหาร     

มีหนาที่กํากับดูแลใหผูมีหนาที่รับผิดชอบหรือผูเกี่ยวของชี้แจงขอมูลสําคัญและขอเท็จจริง     

ที่ควรแจงตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและชองทางการเปดเผยตาง ๆ เพื่อใหเกิด

ความเขาใจท่ีถูกตองทันที

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลใหมีการเปดเผยขอมูลสําคัญที่เกี ่ยวของกับบริษัท       

ทั้งขอมูลทางการเงินและขอมูลที่ไมใชขอมูลทางการเงินตอสาธารณชนและผูมีสวนไดเสีย 
อยางถูกตอง ครบถวน ทันเวลา โปรงใส ผานชองทางท่ีเขาถึงขอมูลไดงาย มีความเทาเทียมกัน

และนาเช่ือถือ และระมัดระวังไมใหผูมีสวนไดเสียเกิดความสําคัญผิดหรือความสับสนในขอมูล

สารสนเทศ โดยขอมูลที่แสดงในรายงานทางการเงิน จะตองเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี    

ท่ีรับรองโดยท่ัวไป และผานการสอบทานและ/หรือตรวจสอบจากผูสอบบัญชี 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได ทานในฐานะกรรมการหรือผูบริหารของบริษัท     

ไมควรเปดเผยขอมูลท่ีมีผลตอมูลคาหลักทรัพยของบริษัทใหแกผูอ่ืน

ทราบกอนท่ีบริษัทจะเปดเผยขอมูลดังกลาวตอตลาดหลักทรัพยหรือ

สาธารณชน

กรรมการสามารถใหขอมูลเกี ่ยวกับแผนการเปดตัวผลิตภัณฑใหมที ่ยังไมได

เปดเผยกับสาธารณะใหกับเพื่อนสนิท ซึ่งเปนผูถือหุนของบริษัท เพื่อใหเขา

สามารถตัดสินใจซ้ือหุนเพ่ิมเติมกอนท่ีราคาหุนจะปรับข้ึนไดหรือไม

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การมีส่วนได้เสีย
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์
และรายการที่เกี่ยวโยงกัน

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยวาดวยเร่ืองของรายการเก่ียวโยง
มาโดยตลอด ซึ่งการทําธุรกิจระหวางบริษัท บริษัทยอย บริษัทรวม หรือบุคคลที่เกี่ยวโยง    
อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนข้ึนได บริษัทจึงไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการเขาทํา
รายการเกี่ยวโยงกันใหเปนไปตามเงื่อนไขทางการคาปกติทั่วไป และเปนไปตามราคาตลาด
เพ่ือใหการตัดสินใจเขาทํารายการดังกลาวเปนไปดวยความโปรงใส และสอดคลองกับกฎหมาย

ทั้งนี้ บริษัทไดกําหนดนโยบายและวิธีการเขาทํารายการที่เกี่ยวโยงกัน โดยใหเปนไปตาม
หลักเกณฑการกํากับดูแลกิจการที่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ
ไทย นอกจากนี้ เพื่อใหมั่นใจไดวาการทํารายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัท บริษัทยอย
หรือบริษัทรวม เปนไปดวยความโปรงใสไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนใดๆ และเปนธรรม
ตอผูถือหุนทุกรายโดยเทาเทียมกัน 

กรรมการบริษัทและผูบริหารตองแจงใหบริษัททราบถึงความสัมพันธ 

หรือรายการเก่ียวโยงในกิจการท่ีอาจกอใหเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชน

คํานิยาม
ความขัดแยงทางผลประโยชน หมายถึง 
การขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตน
และประโยชน ส  วนรวม (Conflict of 
Interests) 

รายการที ่เกี ่ยวโยงกัน หมายถึง การทํา
รายการระหวางบริษัทจดทะเบียนหรือ
บริษัทยอย กับบุคคลที ่เกี ่ยวโยงกันหรือ     

ผูมีอํานาจควบคุมบริษัทจดทะเบียนรวมถึง
บริษัทท่ีบุคคลดังกลาวเปนผูถือหุนใหญหรือ
เปนผูมีอํานาจควบคุมดวย

แนวปฏิบัติ

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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กรรมการและผูบริหารหลีกเลี่ยงการทํารายการที่เกี่ยวโยงกับกรรมการ ผูบริหาร หรือบุคคล 

ที่มีความเกี ่ยวของที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแตกรณี        

ที่จําเปนตองทํารายการเทานั้น ใหนําเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบกอนเสนอขออนุมัติ    

ตอคณะกรรมการบริษัทและ/หรือท่ีประชุมผูถือหุนซ่ึงตองพิจารณาแลวแตกรณี ตามกฎหมาย

ท่ีกําหนด

กรรมการและผูบริหารที่อาจมีสวนไดเสียกับรายการที่อาจขัดแยงทางผลประโยชนนั้น ๆ     

จะไมมีสวนเก่ียวของในการพิจารณาตัดสินใจ 

กรรมการและผูบริหารตองไมเปนกรรมการหรือที่ปรึกษาในบริษัทอื่น ที่อาจกอใหเกิดความ
ขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแตจะไดรับความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการ
บริษัท

กรรมการและผูบริหารตองระมัดระวังในการทํารายการระหวางกันในกลุมบริษัท โดยคํานึงถึง

ประโยชนสูงสุดของกลุมบริษัทเปนสําคัญ และตองไมขัดตอกฎระเบียบของทางราชการและ

ขอบังคับของบริษัท นําเสนอขอมูลพรอมทั ้งปฏิบัติตามนโยบายรายการที ่เกี ่ยวโยงกัน      

ของบริษัท และหลักเกณฑกรณีที ่ม ีการปฏิบัต ิ เข าขายเปนรายการเกี ่ยวโยงตาม         

ท่ีตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยกําหนด

กรรมการและผูบริหารตองไมแสวงหาผลประโยชนใหตนเองและพวกพอง จากตําแหนงหนา 

ท่ีและขอมูลอันเปนความลับของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานตองดําเนินการจัดทําแบบฟอรมรายงานการมีสวนไดเสียฯ

เพื ่อเป ดเผยขอมูลการลงทุนที ่อาจเก ิดความขัดแยงทาง

ผลประโยชน (Conflict of Interests) ตอท่ีประชุมคณะกรรมการ

หรือฝายเลขานุการบริษัท

ทานในฐานะกรรมการของบริษัท ไดเขาลงทุนในสตารทอัพที่พัฒนาผลิตภัณฑ
ใหมท่ีมีลักษณะคลายกับผลิตภัณฑ ของบริษัท ทานควรดําเนินการอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล
และระบบสารสนเทศ

บริษัทใหถึงความสําคัญของการรักษาความมั่งคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพื่อปกปองขอมูลสวนบุคคลและขอมูลสําคัญทางธุรกิจใหมีความมั่นคงปลอดภัย 

จากความเส่ียงในรูปแบบตางๆ และเพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจเปนไปอยางตอเน่ืองและ

นาเชื่อถือ บริษัทมุงมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของ เชน พระราชบัญญัติ   

วาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พรอมสงเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีโปรงใส

และสอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกผู มีสวนไดเสีย 

ทุกภาคสวน

คํานิยาม

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง 
ระบบงานของหนวยงานที่นําเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบ

เครือขาย ขอมูลสารสนเทศ เปนตน มาชวย
ในการสรางสารสนเทศที่สามารถนําไปใช
ประโยชนในการดําเนินธุรกิจ

ข  อม ู ลส  วนบ ุ คคล ( Personal Data)
หมายถึง ขอมูลที ่เกี ่ยวกับบุคคลซึ ่งทําให
สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นไดไมวาทางตรง
หรือทางออม เชน ชื ่อ นามสกุล อายุ วัน
เดือนปเกิด เลขประจําตัวบัตรประชาชน 
ขอมูล  การติดตอตาง ๆ ไมวาจะเปนที่อยู

อาศัย สถานที ่ทํางาน หมายเลขโทรศัพท 
โดยไมรวมถึงขอมูลสวนบุคคลของผู ถ ึง   
แกกรรม

จรรยาบรรณ
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กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท ใหสอดคลองกับกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เชน พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และพระราชบัญญัติ

คุ มครองขอมูลสวนบุคคล เพื ่อใหมั ่นใจวามีการปฏิบัติตามมาตรฐานที ่ เหมาะสม 

และสรางความม่ันใจในความปลอดภัยของขอมูลในระดับองคกร

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่สงเสริมการสรางวัฒนธรรมการรักษาความปลอดภัยและ     

การปองกันขอมูลที ่ดีในองคกร โดยสนับสนุนการอบรมและการใหความรู แกบุคลากร             

เพ่ือเสริมสรางความเขาใจเก่ียวกับขอกําหนดและการปฏิบัติท่ีดีในดานความปลอดภัยขอมูล

ผูบริหารตองรับผิดชอบในการตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนดการรักษาความปลอดภัย

ของขอมูล และการคุมครองขอมูลสวนบุคคลอยางเครงครัด โดยมีการทบทวนและปรับปรุง

นโยบายใหทันสมัยและเหมาะสมตามสถานการณและเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงไป

ผูบริหารตองดําเนินการเพื่อปองกันการรั่วไหลหรือการละเมิดขอมูลสวนบุคคลที่อาจเกิดขึ้น 

และใหการสนับสนุนในการดําเนินการที ่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเมื ่อเกิดเหตุการณ        

ไมคาดคิดเพ่ือปกปองผลประโยชนของบริษัทและรักษาความไววางใจจากผูมีสวนไดสวนเสีย

ผูบริหารตองมีการวางแผนและเตรียมความพรอมในการตอบสนองตอเหตุการณความเสี่ยง 

เชน การรั่วไหลของขอมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร โดยตองมั่นใจวามีการดําเนินการแกไข

และฟนฟูอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ผูบริหารตองมีการวางแผนและเตรียมความพรอมในการตอบสนองตอเหตุการณความเสี่ยง 

เชน การรั่วไหลของขอมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร โดยตองมั่นใจวามีการดําเนินการแกไข

และฟนฟูอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

เรียกประชุมทีมเจาหนาที่คุ มครองขอมูลสวนบุคคล (DPO) และ     

ผู  เก ี ่ยวของทันทีภายใน 72 ชั ่วโมงเพื ่อดําเนินการประเมิน       
ความรุนแรงและความเสี ่ยงของเหตุการณรั ่วไหลของขอมูล      
พรอมทั้งหาแนวการระงับ แกไข และเยียวยาเหตุรั่วไหลของขอมูล
เบื้องตน และดําเนินการแจงรายละเอียดของเหตุรั่วไหลของขอมูล

ตอสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล (สคส.) กรณี 
ท่ีเหตุร่ัวไหลของขอมูลมีความเส่ียงอยูในระดับสูง 

บริษัทถูกโจมตีทางไซเบอร (Cyber Attack) สงผลใหขอมูลลูกคาบางสวน เชน 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท และอีเมล ถูกเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต ซึ่งเหตุการณ
สงผลชื่อเสียงของบริษัททานในฐานะกรรมการและผูบริหารควรดําเนินการ

อยางไร
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การปฏิบัติต่อพนักงาน

บริษัทตระหนักและใหความสําคัญตอการเคารพในหลักสิทธิมนุษยชนขั้นพื ้นฐานซึ ่ง
สอดคลองตามหลักสากลวาดวยสิทธิมนุษยชน และหลักการชี้แนะของสหประชาชาติวาดวย
ธุรกิจกับหลักสิทธิมนุษยชน โดยการปฏิบัติตอพนักงานและผูมีสวนไดเสียขององคกรดวยความ
เคารพในคุณคาของความเปนมนุษย คํานึงถึงความเสมอภาค ความเทาเทียมกัน และไมเลือก

ปฏิบัติ ท้ังในดานการจางงาน การจายคาตอบแทน การเล่ือนตําแหนง และการพัฒนาศักยภาพ
พนักงาน เพื ่อใหมั ่นใจวาการดําเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจาก การละเมิดสิทธิมนุษยชน 
กรรมการและผูบริหารจึงตองปฏิบัติตอพนักงานตามแนวปฏิบัติน้ี

คํานิยาม
สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเปน
มนุษยสิทธิและเสรีภาพขั ้นพื ้นฐานที ่มี    
มาแตกําเนิดและความเสมอภาคที่จะไมถูก
เลือกปฏิบัติดวยเหตุแหงเชื้อชาติ ศาสนา 
เพศ สีผิว ภาษา เผาพันธุ หรือสถานะอ่ืนใด
ตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงสิทธิในการ
ดํารงชีวิตและเสรีภาพ การพนจากการเปน

ทาสและการทรมาน การคามนุษย การลวง
ละ เม ิ ด  การ ใช  แร ง ง านบ ั งค ั บและ         
การใชแรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระในการรวมกลุ มและ  
การเจรจาตอรอง 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ
การดูแลบุคคลหรือกลุEมบุคคลท่ีไมEเทEาเทียม
กัน โดยอาจเปNนการเพิ่มภาระหรือใหRสิทธิ
ประโยชนVที ่ไมEเทEาเทียมกัน รวมถึงการ
ปฏิบัติและการดูแลที่เหมือนกัน แตEสEงผล
ใหRบุคคลบางคนหรือกลุEมบุคคลบางกลุEม

เสียเปรียบกวEา ซึ ่งการเลือกปฏิบัติอาจ
รวมถึงการลEวงละเมิดดRวย

การลวงละเมิด หมายถึง การแสดงความ
คิดเห็นหรือการกระทําที ่ไมพึงปรารถนา
หรือเปนท่ียอมรับกันท่ัวไปวาเปนส่ิงท่ีไมพึง
กระทําตอบุคคลที่มีปฏิสัมพันธดวย เชน 
การลวงละเมิดทางเพศ การรวมกลุ ม
ประณามวาราย หรือ การขมเหงรังแก 
เปนตน   

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ

27



จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

กรรมการและผูRบริหารตRองเคารพตEอความเปNนปZจเจกชน ความเปNนสEวนตัวของพนักงาน     
ไมEกระทำการละเมิดขRอมูลสEวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนVโดยมิชอบจากขRอมูล การเก็บ
ขRอมูล การเป^ดเผยขRอมูล เวRนแตEเปNนการกระทำตามหนRาที่โดยชอบดRวยกฎหมาย ขRอบังคับ 

หรือระเบียบของบริษัท

กรรมการและผูบริหารตองใชความระมัดระวังในการปฏิบัติหนาที่เพื่อปองกันความเสี่ยง       
ที่จะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชนในการดําเนินธุรกิจ และปองกันการคุกคามในทุกรูปแบบ        
ไมละเลยหรือเพิกเฉยเมื ่อพบเห็นการกระทําที ่เขาขายการลวงละเมิดสิทธิมนุษยชน          
โดยตรวจสอบดูแลมิใหมีการลวงละเมิดสิทธิมนุษยชน เชน ไมสนับสนุนการบังคับใชแรงงาน 
การไมใชแรงงานเด็ก การไมใหลูกจางหญิงมีครรภทํางานในลักษณะที่อาจเปนอันตรายตอ
สุขภาพและความปลอดภัย รวมทั้งไมการเลือกปฏิบัติและไมมีการกีดกันในเรื่อง เชื้อชาติ 
ศาสนา เพศ อายุ และการศึกษา เปนตน 

กรรมการและผูRบริหารตRองกำหนดเงื่อนไขการจRางงานและการใหRคEาตอบแทนที่เหมาะสม   

โดยสอดคลRองกับผลการดำเนินงานของบริษัท และพิจารณาจากผลการปฏิบัติงาน        
ของพนักงาน รวมทั้งการแตEงตั้งและโยกยRาย การใหRรางวัลและการลงโทษพนักงานตRอง

กระทำดRวยความเสมอภาค สุจริต และตั้งอยูEบนพื้นฐานของความรูR ความสามารถ และ    
ความเหมาะสม

กรรมการและผูRบริหารมีหนRาที่สนับสนุนการพัฒนาพนักงานเพื่อฝfกฝนทักษะและเพิ่มพูน

ศักยภาพอยEางตEอเน่ือง โดยเป̂ดโอกาสใหRพนักงานมีการเรียนรูRท้ังภายในและภายนอกบริษัท 

กรรมการและผู RบริหารตRองรับฟZงความคิดเห็นและขRอเสนอแนะจากพนักงานทุกระดับ     
อยEางเทEาเทียมและเสมอภาค

กรรมการและผู RบริหารมีหนRาที ่ดำเนินการใหRพนักงานทุกระดับเขRาใจในเรื ่องจริยธรรม      
ทางธุรกิจของบริษัท จริยธรรมของพนักงาน รวมถึงบทหนRาที่ซึ ่งพนักงานสามารถปฏิบัติ    
ตามไดR เพ่ือสEงเสริมใหRเกิดพฤติกรรมท่ีอยูEในกรอบของจรรยาบรรณอยEางท่ัวถึงท้ังองคVกร

กรรมการและผู บริหารอาจกําหนดหรือมอบหมายใหมีการดูแลรักษาสภาพแวดลอม 
ของสถานที่ปฏิบัติงานใหพนักงานมีความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสิน ถูกสุขลักษณะและ
ส่ิงแวดลอมตามท่ีกฎหมายกําหนด

แนวปฏิบัติ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ผูRบังคับบัญชาตRองปฏิบัติตEอผูRใตRบังคับบัญชาทุกคนอยEางเทEาเทียม
กัน หลีกเลี่ยงการกระทำที่ปราศจากเหตุผลและความชอบธรรม 
โดยไมEเลือกปฏิบัติ และตRองประเมินผลการปฏิบัติงานจากความรูR
ความสามารถของผูRใตRบังคับบัญชา โดยปราศจากอคติและความ
ลำเอียงในการตัดสินใจ

หากทEานในฐานะผูRบังคับบัญชาตRองประเมินผลการปฏิบัติงานผูRใตRบังคับบัญชีท่ีมี

ความขัดแยRงสEวนตัวทEานจะตRองปฏิบัติตนอยEางไร

หากทEานในฐานะกรรมการไดRรับรายงานวEามีพนักงานถูกผูRบังคับบัญชาถูกลงโทษ
เนื่องจากแสดงความคิดเห็นที่ขัดแยRงกับนโยบายของบริษัท ทEานควรปฏิบัติ
อยEางไร

คําแนะนํา

ตรวจสอบรายละเอียดของเหตุการณVและการลงโทษ เพื ่อหา
ขRอเท็จจริงวEาเปNนการละเมิดสิทธิในการแสดงความคิดเห็น รวมทั้ง

ปรับปรุงนโยบายใหRพนักงานสามารถแสดงความคิดเห็นไดRอยEางเสรี
และปลอดภัย โดยไมEมีการลงโทษหรือการขEมขู EและสEงเสริม
วัฒนธรรมท่ีเป̂ดกวRางตEอความคิดเห็นท่ีหลากหลาย 
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ความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้เสีย 

บริษัทใหความสําคัญอยางย่ิงกับการสรางและรักษาความสัมพันธท่ีดีและมีความโปรงใสตอ

ผู มีสวนไดเสียทุกกลุ ม โดยมุ งเนนการดําเนินธุรกิจอยางมีจริยธรรมและเคารพกฎหมาย 

เพื ่อสรางความเชื ่อมั ่นและความนาเชื ่อถือ แนวปฏิบัตินี ้จึงไดถูกจัดทําขึ ้นเพื ่อเปนกรอบ       
การปฏิบัติงานสําหรับกรรมการและผู บริหารในการดูแลความสัมพันธตอผู มีสวนไดเสีย 

โดยเฉพาะเร่ืองการตอตานการแขงขันท่ีไมเปนธรรม 
ซึ่งรวมถึงการไมกระทําการใด ๆ ที่เปนการละเมิดสิทธิของคูแขงหรือสรางความไดเปรียบ

อยางไมยุติธรรมและการชําระหนี้แกคูคาอยางตรงเวลา เพ่ือใหการดําเนินการทางการเงินและ

ธุรกิจเปนไปอยางมีระเบียบและปองกันความขัดแยงที ่อาจเกิดขึ ้น ซึ ่งจะชวยเสริมสราง      
ความมั่นคงในความสัมพันธทางธุรกิจและรักษาความนาเชื่อถือของบริษัท และเพ่ือใหมั่นใจวา

การดําเนินการของบริษัทน้ันสอดคลองกับมาตรฐานทางจริยธรรมและกฎหมายท่ีเก่ียวของ

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู บริหารตองมีความรับผิดชอบตอผู ถือหุ นและกลุ มผู ใหการสนับสนุน 
ทางการเงินในเรื่องเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศ การใชสารสนเทศภายใน ความขัดแยง  
ทางผลประโยชน วิธีการปฏิบัติทางบัญชี โดยปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต ปฏิบัติ

หนาที่ใหเปนไปตามมติที่ประชุมผูถือหุน มีความยุติธรรม ยึดมั่นในหลักการ และมีความกลา         
ที่จะตัดสินใจ หรือใหความเห็นในสิ่งที่ถูกตองดวยความระมัดระวังและดําเนินการใด ๆ ดวย
ความเปนธรรมตอผูถือหุนทุกราย

กรรมการและผูบริหารพึงเอาใจใสและรับผิดชอบตอลูกคาโดยใหขอมูลที่ถูกตอง เพียงพอ 
ไมกอใหเกิดความเขาใจผิด สงมอบผลิตภัณฑตรงตามเงื ่อนไข และรักษาสารสนเทศ 
ท่ีเปนความลับของลูกคาท่ีอยูในงานท่ีเก่ียวของ โดยจะไมเปดเผยสารสนเทศดังกลาวหากไมมี
การกําหนดจากกฎหมาย ขอกําหนด หรือการยินยอมจากผูเปนเจาของสารสนเทศ รวมถึง
ประเด็นทางดานการตลาด การใชอํานาจทางการตลาด การกําหนดราคา รายละเอียดสินคา
และบริการ คุณภาพและความปลอดภัยของสินคาและวิธีปฏิบัติท่ีเก่ียวของ
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กรรมการและผูบริหารตองทําใหม่ันใจวามีวิธีการปฏิบัติท่ีดีในการซ้ือสินคาจากคูคา และเปนไป
ตามเงื่อนไขทางการคา รวมถึงเงื่อนไขการกูยืมเงินจากเจาหนี้เกี่ยวกับวัตถุประสงคการใชเงิน 

การชําระคืน หลักทรัพยค้ําประกันและขอตกลงอ่ืน

กรรมการและผูบริหารตองประพฤติปฏิบัติภายใตกรอบกติกาของการแขงขันที่ดี ไมทําลาย
ชื่อเสียงของคูแขงทางการคาดวยการกลาวหาบริษัทที่เปนคูแขงทางการคาหรือผลิตภัณฑของ

บริษัทของคูแขงดวยความไมสุจริต และปราศจากขอมูลความจริง รวมถึงไมเขาถึงสารสนเทศ   
ท่ีเปนความลับของคูแขงดวยวิธีการท่ีไมสุจริตหรือไมเหมาะสม

กรรมการและผูบริหารตองไมเรียก หรือรับผลประโยชนใดๆ ที่ไมสุจริต รวมทั้งไมสนับสนุน   
ใหมีการจายผลประโยชนใดๆ เพ่ือเปนการใหไดมาซ่ึงผลประโยชนของตนเองหรือพวกพอง

กรรมการและผูบริหารพึงสงเสริมการแขงขันทางการตลาดท่ีเปนธรรม โดยตอตานการผูกขาด

และการเลือกปฏิบัติ 

กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบหรือกระบวนการและชองทางรองเรียนตางๆ สําหรับ
ใหคูคา คูแขง และเจาหน้ี

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ปฏิเสธการเขารวมสนทนาในประเด็นดังกลาว

และยืนยันวาเปนนโยบายขององคกรท่ีหามพนักงาน

แลกเปล่ียนความคิดเห็นในประเด็นดังกลาว 

ทานไดรับการเชิญชวนจากคูเจรจาฝงของเอกชนเพื่อพบและแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นเกี ่ยวกับแผนทางการตลาดเพื่อจัดสรรกลุมลูกคา และพื้นที่การขาย       

ท่ีอาจมีผลตอการขายตัดราคาระหวางกัน ทานควรปฏิบัติอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ความรับผิดชอบต่อสังคม
ชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทตระหนักถึงสําคัญอยางย่ิงกับการมีสวนรวมในการสรางผลกระทบเชิงบวกตอสังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดลอม โดยมุงเนนการดําเนินธุรกิจที่ไมเพียงแตสรางผลกําไร แตยังคํานึงถึง
ความรับผิดชอบตอสังคมสวนรวมและสิ่งแวดลอม และเพื่อการสนับสนุนกิจกรรมที่เปน
ประโยชนและลดผลกระทบตอชุมชน และการปฏิบัติตามมาตรฐานที่เกี่ยวของ แนวปฏิบัติน้ี  
จึงถูกจัดทําขึ้นเพื่อเปนกรอบการดําเนินการสําหรับกรรมการและผูบริหารใน การปฏิบัติงาน
อยางมีจริยธรรม

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการดําเนินงานตามนโยบายความรับผิดชอบของสังคม   

ที ่บร ิษ ัทได ประกาศไว   เช น นโยบายด านส ิ ่ งแวดล อม นโยบายความร ับผ ิดชอบ                   

ตอสังคม นโยบายในการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน เปนตน และมีความรับผิดชอบตอการ  

นํามาตรการตาง ๆ ตามนโนบายน้ีไปปฏิบัติอยางเครงครัด

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่สนับสนุนกิจกรรมของชุมชนและการเอาใจใสผลกระทบตอ       
ผูที่อยูรอบขาง สงเสริมใหบริษัทดําเนินการชวยเหลือโครงการของชุมชนโดยไมควรคํานึงถึง      
การทํากําไรสูงสุดเพียงอยางเดียว ควรจะคิดถึงผลกระทบตอสวนรวมดวยเชนกัน ซึ่งการ

ดําเนินการดังกลาวตองสอดคลองกับนโยบายความรับผิดชอบตอสังคม

กรรมการและผูบริหารพึงสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของบริษัทที่เกี ่ยวของกับชุมชน สังคม     

และสภาพแวดลอม รวมถึงการเอาใจใสผลกระทบตอผูท่ีอยูรอบขาง 

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบการบริหารจัดการ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย   

และสภาพแวดลอมในการทํางานตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงการปองกันผลกระทบและ

ดูแลรักษาสิ่งแวดลอม โดยใหมีเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณดานความปลอดภัยตาง ๆ ในการ

ปฏิบัติงาน

กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบหรือกระบวนการหรือชองทางสําหรับรองเรียนตางๆ 
ดานสังคมและส่ิงแวดลอม

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ในฐานะกรรมการหรือผูบริหารทานควรรับฟงปญหาอยางจริงจัง
และแสดงเจตจํานงที่จะแกไข โดยมอบหมายใหฝายที่เกี่ยวของ

ตรวจสอบขอเท็จจริงอยางเรงดวน เพื ่อดําเนินการนัดหมาย
ตัวแทนชุมชนเพื่อพูดคุยและรับฟงปญหาโดยตรง ดําเนินการ

ช้ีแจงถึงแผนการแกไขปญหาพรอมท้ังกําหนดกรอบเวลาการแกไข
ปญหาที่ชัดเจน และใหทานติดตามผลการดําเนินการรวมถึง
สนับสนุนการเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีตอชุมชนและสังคม

ทEานในฐานะกรรมการหรือผูRบริหารไดRรับทราบรายงานจากฝkายที่มีสEวน
เกี่ยวขRองในการรับเรื่องรRองเรียนวEา ชุมชนรอบขRางบริษัทไดRรRองเรียน
มายังบริษัทเรื่องเสียงดังรบกวนเวลาพักผEอนซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงาน

ของบริษัท ทEานควรดำเนินการอยEางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การปฏิบัติตนและการปฏิสัมพันธ์

ระหว่างพนักงาน

พนักงานทุกคนควรปฏิบัติหนาที่ดวยความตั้งใจ เอาใจใส รับผิดชอบ ซื่อตรงและโปรงใส     
ไมกระทําการใดๆ อันเปนการไมเคารพนับถือตนเองและพนักงานอื่น ตองคํานึงถึงความเสมอ
ภาค ความเทาเทียมกัน เคารพในคุณคาของความเปนมนุษย และไมลวงละเมิดหรือเลือกปฏิบัติ     
ตอพนักงานอื่นและผูมีสวนไดเสียของบริษัทเพื่อใหการดําเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจากการ
ละเมิดสิทธิมนุษยชน อีกท้ังปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

คํานิยาม

สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเปน
มนุษย สิทธิและเสรีภาพขั้นพื้นฐานที่มีมา    
แตกําเนิดและความเสมอภาคที่จะไมถูก
เลือกปฏิบัติดวยเหตุแหงเชื้อชาติ ศาสนา 

เพศ สีผิว ภาษา เผาพันธุ หรือสถานะอ่ืนใด
ตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงสิทธิในการ

ดํารงชีวิตและเสรีภาพ การพนจากการ  
เปนทาสและการทรมาน การคามนุษย 
การลวงละเมิดการใชแรงงานบังคับและ  
การใชแรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระ ในการรวมกลุ มและ
การเจรจาตอรอง 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ 
การดูแลบุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีไมเทาเทียม
กัน โดยอาจเปนการเพิ่มภาระหรือใหสิทธิ
ประโยชนที ่ไมเทาเทียมกัน รวมถึงการ

ปฏิบัติและการดูแลท่ีเหมือนกัน แตสงผลให
บุคคลบางคนหรือกลุ มบุคคลบางกลุ ม

เส ียเปร ียบกว า ซ ึ ่ งการเล ือกปฏ ิบ ั ติ        
อาจรวมถึงการลวงละเมิดดวย

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การล  วงละ เม ิ ด  หมายถ ึ ง  การแสดง      
ความคิดเห็นหรือการกระทําท่ีไมพึงปรารถนา
หรือเปนที่ยอมรับกันทั่วไปวาเปนสิ่งที่ไมพึง
กระทําตอบุคคลที ่มีปฏิสัมพันธดวย เชน    
การลวงละเมิดทางเพศ การรวมกลุมประณาม
วาราย หรือ การขมเหงรังแก เปนตน   

ยาเสพติด หมายถึง สารเคมีหรือวัตถุชนิดใดๆ 
ซึ ่ งเม ื ่อเสพเข าส ู  ร  างกาย ไม ว  าจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยประการใดๆ 
แล วท ําให  เก ิดผลตอร างกายและจ ิตใจ        
ในลักษณะสําคัญ

แนวปฏิบัติ

พนักงานตองเคารพและตระหนักในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรี
ความเปนมนุษยตอผูมีสวนไดเสียทุกฝาย โดยต้ังอยูบนความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ไมเลือก

ปฏิบัติตอผูหน่ึงผูใด และไมละเมิดสิทธิของบุคคลอ่ืนท้ังทางกายและวาจา

พนักงานตองใชความระมัดระวังในการปฏิบัติหนาที่เพื่อปองกันความเสี่ยงที่จะเกิดการละเมิด
สิทธิมนุษยชนในการปฏิบัติงาน และปองกันการคุกคามในทุกรูปแบบ สอดสองดูแลเรื ่อง     
การเคารพสิทธิมนุษยชน ไมละเลยหรือเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการกระทําที่เขาขายการลวงละเมิด
สิทธิมนุษยชน ตองรายงานใหผู บังคับบัญชาหรือบุคคลที่รับผิดชอบใหทราบตามระเบียบ     
การแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนของบริษัท

พนักงานตองการรักษาขอมูลสวนบุคคลของผูมีสวนไดเสีย โดยไมกระทําการละเมิดขอมูล    
สวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบจากขอมูล การเก็บขอมูล การเปดเผยขอมูล 
หรือการนําขอมูลของผูอ่ืนไปใชตองไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูล เวนแตเปนการกระทํา

ตามหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบของบริษัท

พนักงานทุกคนควรรวมกันสรางและรักษาบรรยากาศแหงความสามัคคีและความเปนนํ้าหนึ่ง  
ใจเดียวกันในหมูพนักงาน ทั้งนี้ พึงหลีกเลี่ยงการกระทําใด ๆ ที่อาจกระทบตอชื่อเสียงและ
ภาพลักษณของบริษัท หรือกอใหเกิดปญหาแกบริษัทในภายหลัง

หามพนักงานทุกคนผลิต ใช จัดจําหนาย หรือครอบครองยาเสพติดหรือสิ ่งผิดกฎหมาย 
ในสถานท่ีทํางาน หรือในบริเวณท่ีสามารถระบุไดวาเปนสถานท่ีท่ีเก่ียวของกับบริษัท

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

รายงานใหผู บังคับบัญชาหรือบุคคลที ่ร ับผิดชอบใหทราบถึง       
การกระทําอันละเมิดตอสิทธิมนุษยชน เพื ่อปฏิบัติตามขั ้นตอน

ระเบียบการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนของบริษัท 

หากทานพบวาเพื่อนรวมงานพูดจาดูหมิ่น ใชคําพูดไมเหมาะสม หรือกระทํา   
การอ่ืนใดท่ีเปนอันละเมิดตอสิทธิมนุษยชนของพนักงานอ่ืน ทานควรทําอยางไร

คําแนะนํา

รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบหรือแจงตอเจาหนาที่คุมครองขอมูล
สวนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อดําเนินการตามนโยบายคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคล และพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลและ
กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

หากทานพบเห็นการกระทําที่นําขอมูลสวนบุคคล หรือขอมูลภายในบริษัทไปใช
ประโยชนสวนตัว เชน การขายขอมูลสวนบุคคล การเปดเผยขอมูลสําคัญ     
ของบริษัทโดยไมไดรับอนุญาต หรือการไมเก็บรักษาเอกสารที่เปนความลับ     
ของบริษัท ทานควรทําอยางไร 

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงาน

อย่างมีมาตรฐานและการให้ความร่วมมือ

กับผู้ตรวจสอบ

บริษัทใหความสําคัญกับการปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานและจริยธรรม โดยมุงเนนใหพนักงาน

ปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบและความเปนมืออาชีพ โดยยึดมั่นในมาตรฐานการทํางานที่มี

ประสิทธิภาพและจริยธรรม รวมถึงพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานที่คํานึงถึงการบริหารความเสี่ยงอยาง

เหมาะสม เพื่อลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นตอองคกร พรอมทั้งพัฒนาทักษะและความรูที่เกี่ยวของ

อยางตอเนื ่อง และใหความรวมมืออยางเต็มที ่กับผู ตรวจสอบ เพื ่อสนับสนุนความโปรงใส

ความนาเช่ือถือ และความย่ังยืนในการดําเนินงานขององคกร

คํานิยาม
ความเส่ียง (Risk) หมายถึง เหตุการณท่ีมี
ความไมแนนอน ซึ ่งหากเกิดขึ ้นจะกระทบ   
กับแผนงานหรือการดําเนินงานอยูในปจจุบัน 

โดยอาจสงผลเชิงลบตอวัตถุประสงคหรือ
เปาหมายขององคกร

ก า ร บ ร ิ ห า ร ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง  หม า ย ถ ึ ง 
กระบวนการที ่ปฏิบัติโดยคณะกรรมการ 
ผูบริหารและพนักงานทุกคนในองคกร เพื่อ

ชวยบริหารโอกาสและควบคุมความเสี ่ยง 
จากเหตุการณที ่ม ีความไมแนนอนหรือ
เหตุการณที่ไมพึงประสงค ซึ่งอาจเกิดขึ้นใน
อนาคตและมีผลกระทบในเชิงลบตอการ
บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคขององคกร 
หรืออาจเปนเหตุการณท่ีทําใหเกิดโอกาสใหม

ในทางธุรกิจภายใตวิกฤตท่ีองคกรเผชิญอยู

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการ
ปฏิบัติงานท่ีผูบริหารและบุคลากรขององคกร
จ ัดใหม ีข ึ ้น เพื ่อสร างความมั ่นใจอยาง
สมเหตุสมผลวาการดําเนินงานขององคกร   
จะบรรลุสําเร็จตามวัตถุประสงคของการ
ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว

พนักงานทุกคนตองมีความรูความเขาใจและมีหนาที่ตองปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ ประกาศ 

ข้ันตอนการดําเนินงาน และวิธีการปฏิบัติงานตางๆ ของบริษัทอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ

แนวปฏิบัติ

จรรยาบรรณ
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พนักงานควรรับทราบและรับผิดชอบตามหนาที่ของตน ควรปฏิบัติหนาที่อยางมืออาชีพ 

ตลอดจนมุงมั่นในการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่อง มีความรอบรูอยูเสมอ     

เพ่ือสรางมาตรฐานการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและมีจริยธรรม

พนักงานตองมีความรูความเขาใจ ตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารความเสี่ยง และ     

มีหนาที่รับผิดชอบการประเมิน ติดตาม และสนับสนุนใหมีกระบวนการบริหารความเสี่ยง

อยางมีประสิทธิภาพ

พนักงานทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญของระบบการควบคุมภายใน รวมถึงการปฏิบัติ

ตามกฎเกณฑตาง ๆ ที่บริษัทกําหนดไว เชน โครงสรางการจัดการ อํานาจหนาที ่และ      

ความรับผิดชอบ นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอนการดําเนินงาน และวิธีการปฏิบัติงาน

ตาง ๆ

พนักงานพึงใหความรวมมือกับผู ตรวจสอบภายในของบริษัท ผู สอบบัญชีอิสระหรือ            

ผูตรวจสอบภาครัฐในการทําหนาที ่ตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐาน หรืองบการเงิน      

ของบริษัท

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

พนักงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารตาง ๆ 
ต องให ความร วมม ือตามท ี ่ ผ ู  สอบบ ัญช ีอ ิสระร องขอร อง 
และดําเนินการโดยถูกตองและรวดเร็ว เพื ่อยืนยันความถูกตอง     
ของขอมูลทางการเงินของบริษัท

หากมีผู สอบบัญชีอิสระเขามาตรวจสอบงบการเงินประจําปของบริษัท           

โดยรองขอเอกสาร เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี หรือสัญญาตาง ๆ        

เพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูลทางการเงิน พนักงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ   

ตองปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

เปนการกระทําที ่ถ ูกตองในการปฏิบัติงานดวยความมุ งมั ่น          

และพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่องเพื่อสรางมาตรฐาน

การทํางานท่ีมีประสิทธิภาพตามหนาท่ีความรับผิดชอบของตน

พนักงานฝายเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามขาวสารและพัฒนาความรูเกี่ยวกับ

ความม่ันคงปลอดภัยทางไซเบอรอยางสม่ําเสมอ เพ่ือนําใชกับการปฏิบัติงาน เปน

การกระทําท่ีถูกตองหรือไม 

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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บริษัทใหความสําคัญกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญา ท้ังในสวนท่ีบริษัทเปนเจาของและ

บุคคลอ่ืนเปนเจาของ ไมวาจะเปนทรัพยสินทางปญญาประเภทใดก็ตาม บริษัทจะใหความเคารพ
สิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอื่น ดังนั้น พนักงานตองไมกระทําการใดๆ 
อันเปนการละเมิดทรัพยสินทางปญญาของบริษัท และทรัพยสินทางปญญาของคูคา ลูกคา หรือ
เจาของผลิตภัณฑ เพ่ือใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ และสอดคลองกับกฎหมายท่ีเก่ียวของ

คํานิยาม

ทรัพยสินทางปญญา หมายถึง ลิขสิทธิ์ 
สิทธิบัตร เครื ่องหมายการคา เครื ่องหมาย

บริการ ความลับทางการคา

เคร ื ่องหมายการคา หมายถ ึง ชื ่อ 
สัญลักษณ โลโก ขอความ สโลแกน ซ่ึงใช
กับสินคาหรือบริษัท หรือบงบอกท่ีมาหรือ
แสดงใหเห็นถึงความแตกตางของสินคา

หรือบริการ

สิทธิบัตร หมายถึง ความคุ มครองการ
ประดิษฐ หรือการออกแบบผลิตภัณฑ ซ่ึง
เปนสิทธิในทรัพยสินที่มอบใหผูประดิษฐ
โดยมีระยะเวลาจํากัดสิทธิในการไมให
บุคคลอื ่นทํา ใช เสนอขาย ขาย หรือ
นําเขาสิ ่งประดิษฐที ่มีสิทธิบัตร เฉพาะ
ประเทศหร ือภ ูม ิภาคที ่จดทะเบ ียน

สิทธิบัตรเทาน้ัน

ทรัพย์สินทางปัญญาและ

การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

ความลับทางการคา หมายถึง ขอมูลที่เปน

ความลับทางการคาท้ังในสวนของบริษัท คูคา 
ลูกคา และของเจาของผลิตภัณฑ

โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง โปรแกรม
คอมพิวเตอรซึ ่งบริษัทเปนเจาของลิขสิทธิ์ 
และบริษัทไดรับอนุญาตใหสิทธิการใชงานจาก

เจาของลิขสิทธ์ิโดยชอบดวยกฎหมาย

ลิขสิทธิ ์ หมายถึง งานสรางสรรคประเภท
วรรณกรรม และงานสรางสรรคประเภทอ่ืน ๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนงานอันมีลิขสิทธ์ิ

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

พนักงานจะตองสั่งซื้อและจําหนายผลิตภัณฑอันมีแหลงที่มาที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น 

หรือไมใหบริการอันเปนการละเมิดทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอ่ืนอยางเด็ดขาด

แนวปฏิบัติ
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พนักงานจะตองรักษาความลับทางการคาของบริษัท คูคา และลูกคาโดยจะไมกระทําการ
ใดๆ อันเปนการละเมิดตอเจาของความลับทางการคา และไมนําความลับทางการคาของ
บริษัทคู คา และลูกคา ซึ ่งพนักงานลวงรู หรือเขาถึงอันเนื ่องจากการปฏิบัติงานไปใช
ประโยชนสําหรับตนเองหรือผูอื่น เวนแตเปนการใชเพื่อการปฏิบัติงานในหนาที่หรือตาม
สัญญาท่ีบริษัททํากับคูคาหรือลูกคาเทาน้ัน

พนักงานจะตองใหความเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบริษัท        
และของบุคคลอ่ืน โดยจะตองปฏิบัติตามขอกําหนดในหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี

พนักงานจะตองจัดทําทะเบียนควบคุมทรัพยสินทางปญญาประเภทตางๆ ของบริษัท        
เพื่อปกปองคุมครองสิทธิในทรัพยสินทางปญญาที่บริษัทมีอยูแลวหรือที่จะพึงมีขึ้นตอไป      
ในภายหนา

หามพนักงานนําโปรแกรมคอมพิวเตอรที่ละเมิดลิขสิทธิ์และทรัพยสินทางปญญามาติดตั้ง     
ใชงานบนเครื่องคอมพิวเตอรของบริษัท หรือนําโปรแกรมคอมพิวเตอรของบริษัทไปติดตั้ง     
ใชงานบนเคร่ืองคอมพิวเตอรของพนักงาน 

หามพนักงานทําซํ้า คัดลอกโปรแกรมคอมพิวเตอรของบริษัทไมวาดวยเหตุผลใดๆก็ตาม     

เวนแตจะไดรับอนุมัติจากประธานเจาหนาที่บริหาร และ/หรือผูจัดการฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศเทาน้ัน

พนักงานตองไมใชงานระบบหรือเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท ไปในทางที่กอใหเกิด
ความเสียหายตอบริษัท ไมวาทางตรงหรือทางออม เชน การเก็บ การสงผาน การเขาถึง
ขอมูลท่ีละเมิดสิทธิสวนบุคคล หรือขัดตอศีลธรรมอันดี 

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เนื่องจากเปนการละเมิดสิทธิความเปนเจาของ   
ในเอกสารคูมือหรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท

ทานในฐานะพนจากสภาพการเปนพนักงานของบริษัทแลว ไดนําเอกสารคูมือ

หรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท ไปใชกับบริษัทนายจางใหม สามารถทําได

หรือไม

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เนื ่องจากเปนการใชระบบหรือเทคโนโลยีฯ

ของบร ิษ ัทไปในทางท ี ่ ไม  เหมาะสม อาจส  งผลกระทบต อ 
ความปลอดภัยและช่ือเสียงของบริษัทได

ทานในฐานะพนักงานใชบัญชีอีเมลของบริษัท @Metrosystems เพ่ือรับ - สง 

ขอมูลท่ีเปนขอมูลเท็จ หรือขอมูลท่ีผิดตอศีลธรรมอันดีใหแกเพ่ือนสามารถทําได

หรือไม

จรรยาบรรณ
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จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

และระบบสารสนเทศ

บริษัทใหถึงความสําคัญของการรักษาความม่ังคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อปกปองขอมูลสวนบุคคลและขอมูลสําคัญทางธุรกิจใหมีความมั่นคงปลอดภัยจาก
ความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ และเพื่อใหการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจเปนไปอยางตอเนื่องและ
นาเชื่อถือ บริษัทมุงมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของ เชน พระราชบัญญัติวา
ดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พรอมสงเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีโปรงใสและ
สอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี เพ่ือสรางความเช่ือม่ันใหแกผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวน

คํานิยาม

ความมั ่นคงปลอดภัยด านสารสนเทศ 
หมายถึง การรักษาไวซึ ่งความลับ ความ
ถูกตองครบถวน และสภาพพรอมใชงานของ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมท้ังคุณสมบัติ
อ ื ่น ได แก   ความถ ูกต องแทจร ิ ง ความ
รับผิดชอบ การหามปฏิบัติความรับผิดชอบ 
และความนาเช่ือถือ

ระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ หมายถ ึ ง 
ระบบงานของหนวยงานที ่นําเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขาย ขอมูลสารสนเทศ เปนตน มาชวยใน
การสร  างสารสนเทศท ี ่ สามารถน ําไปใช
ประโยชนในการดําเนินธุรกิจ

บัญชีผ ู  ใช งาน และรหัสผาน หมายถึง 
ตัวอักษร หรืออักขระ หรือตัวเลขที ่ใชเปน
เครื ่องมือในการตรวจสอบ ยืนยันตัวบุคคล
เพื่อควบคุมการเขาถึงขอมูลและระบบขอมูล
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของขอมูล
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ข  อม ู ล ส  วนบ ุ คคล ( Personal Data) 
หมายถึง ขอมูลที ่เกี ่ยวกับบุคคลซึ ่งทําให
สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นไดไมวาทางตรง
หรือทางออม เชน ช่ือ นามสกุล อายุ วันเดือน
ปเกิด เลขประจําตัวบัตรประชาชน ขอมูลการ
ติดตอตาง ๆ ไมวาจะเปนที่อยูอาศัย สถานท่ี
ทํางาน หมายเลขโทรศัพท โดยไมรวมถึง

ขอมูลสวนบุคคลของผูถึงแกกรรม

กา รปร ะมวลผลข  อ ม ู ล ส  ว นบ ุ ค คล 
(Personal Data Processing) หมายถึง 
การดําเนินการใด ๆ ซึ่งกระทําตอขอมูลสวน
บุคคลหรือชุดขอมูลสวนบุคคล ดวยระบบ
อัตโนมัติหรือไมก็ได เชน การเก็บรวบรวม 
การบันทึกการจัดเก็บ การปรับปรุง การใช 
การเปดเผย การทําใหสามารถเขาถึงได การ

ยับยังหรือการลบหรือทําลายขอมูลสวนบุคคล 
เปนตน 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนตองตระหนักและปฏิบัติตามกฎหมาย เชน พระราชบัญญัติวาดวยการกระทํา
ความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล กฎระเบียบ และนโยบาย
ที่เกี่ยวของกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศและขอมูลสวนบุคคลอยางเครงครัด 
รวมถึงมีสวนรวมในการสงเสริมความรูความเขาใจเก่ียวกับกฎระเบียบเหลาน้ีใหแกบุคคลภายนอกท่ี
เขามาปฏิบัติงานภายในบริษัท เพ่ือใหทุกฝายปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนดไวอยางเหมาะสม ซ่ึงจะ
ชวยปองกันความเส่ียงและเสริมสรางความปลอดภัยในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท

พนักงานที่เกี ่ยวของตองดําเนินการตรวจสอบ บํารุงรักษา และปรับปรุงระบบเครือขายใหมี    
ความทันสมัยอยูเสมอ เพ่ือลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดจากชองโหวหรือการโจมตีทางไซเบอร

พนักงานทุกคนตองใชบัญชีผูใชของตนเองในการเขาถึงระบบเครือขายของบริษัทเทาน้ันและปฏิบัติ
ตามสิทธิ์การเขาถึงขอมูลที่ไดรับอนุญาตอยางเครงครัด รวมถึงหลีกเลี่ยงการเขาถึงหรือจัดการ
ขอมูลที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของตนเองหรือที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอระบบและ    

ความปลอดภัยของบริษัท

พนักงานทุกคนที่เกี ่ยวของกับการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลของพนักงาน คูคา ลูกคาตอง

ดําเนินการอยางระมัดระวังเพ่ือรักษาความปลอดภัยของขอมูล โดยตองประมวลผลใหอยูในระบบ  
ที่ไดรับการปองกันและมีมาตรฐานความปลอดภัยที่เหมาะสม หามเปดเผยหรืออนุญาตใหบุคคล    

ท่ีไมไดรับสิทธ์ิเขาถึงขอมูล 

หากพบปญหาหรือขอบกพรองที่เกี่ยวของกับระบบเครือขาย พนักงานควรแจงใหผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของทราบโดยทันที เพื่อใหสามารถดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหาได
อยางรวดเร็ว รวมถึงปองกันความเสี่ยงหรือผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นตอระบบและขอมูลสําคัญ     

ของบริษัท

จรรยาบรรณ
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พนักงานตองใชขอมูลสวนบุคคลไดเฉพาะในวัตถุประสงคท่ีเก่ียวของกับหนาท่ีความรับผิดชอบ 
และตองไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลตามกฎหมายและนโยบายคุมครองขอมูลสวน
บุคคลของบริษัทเทานั้น หามนําขอมูลสวนบุคคลที่ไดจากการปฏิบัติงานไปใชเพื่อประโยชน
สวนตัว หรือดําเนินการใดๆ ท่ีอาจกอใหเกิดผลกระทบเชิงลบตอองคกรหรือเจาของขอมูลโดย

เด็ดขาด

หากพบหรือสงสัยวามีการเหตุละเมิดหรือการรั่วไหลของขอมูลสวนบุคคล พนักงานตอง
รายงานผูบังคับบัญชา หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของทันที เพ่ือดําเนินการระงับและแกไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานตองใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึง
ควบคุมดูแลใหผูปฏิบัติงานภายในปฏิบัติงานภายใตขอบเขตกฎหมาย 
กฎระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศของ
บริษัท

เม่ือมีผูใหบริการภายนอกเขามาปฏิบัติงานในบริษัท เชน ชางเทคนิคท่ีเขามาติดต้ัง
อุปกรณ ทานในฐานะพนักงานของบริษัทควรปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

ทานตองรีบแจงผูดูแลระบบใหแกไขสิทธิการเขาถึงทันที เพ่ือปองกัน
ปญหาความปลอดภัยของขอมูลท่ีถูกเขาถึงโดยไมมีสิทธิ

หากทานในฐานะพนักงานที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับการจัดการฐานขอมูลลูกคา 

พบวาตนเองสามารถเขาถึงฐานขอมูลดังกลาวไดโดยไมไดรับอนุญาต ทานควร
ปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

ทานควรรายงานไปยังผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่คุ มครองขอมูล
สวนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อใหดําเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล เพื่อตรวจสอบเพื่อระงับเหตุการ
ละเมิดขอมูลสวนบุคคลท่ีอาจร่ัวไหลไปยังผูท่ีไมมีสิทธิเขาถึงขอมูล 

ทานในฐานะพนักงานสังเกตเห็นวามีการเขาถึงไฟลขอมูลท่ีมีขอมูลสวนบุคคลของ

ลูกคาหรือคูคา ในชวงเวลานอกเวลาทํางานจากบัญชีผูใชงานท่ีไมใชบัญชีผูใชงาน
ของบริษัท ทานควรปฏิบัติอยางไร 

จรรยาบรรณ
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การรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล

และการใช้ข้อมูลภายใน

บริษัทใหความสําคัญในการเปดเผยขอมูลสารสนเทศซึ ่งตองเปนไปอยางถูกตอง 

ครบถวน โปรงใสเทาเทียมและสอดคลองกับกฎหมาย จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรักษา

ความลับ การเปดเผยขอมูล การใชสื ่อสังคมออนไลน และการใชขอมูลภายในเพื ่อให            

การดําเนินงานของพนักงานเปนไปตามหลักเกณฑและแนวการปฏิบัติเกี่ยวกับการกํากับดูแล

กิจการท่ีดี  

คํานิยาม

ความโปรงใส หมายถึง ความโปรงใส ในการ
ตัดสินใจ และวิธีการดําเนินงานที ่สามารถ
เปดเผยใหสาธารณชนรับทราบและสามารถ
ตรวจสอบได ภายใตกรอบของระเบียบและ
กฎหมาย

ขอมูลความลับทางการคา หมายถึง ส่ิงตางๆ 
ดังตอไปน้ี

1) สิ่งประดิษฐ สิ่งที่คนพบ และสิ่งที่ปรับปรุง
ตางๆ ท่ียังไมไดจดทะเบียนสิทธิบัตรหรือท่ี
ยังไมไดเปดเผยตอสาธารณชน

2) กระบวนการและกรรมว ิ ธ ี การผล ิต 
เครื่องมือ อุปกรณตางๆ ที่มิไดเปนที่รูจัก
โดยท ั ่ วไปหร ือไม  เป นท ี ่ เป ดเผยต อ
สาธารณชน

3) งานว ิจ ัยด  านว ิศวกรรม การพ ัฒนา 
โครงการออกแบบในปจจุบัน ขอมูลดาน
การว ิจ ัยและพัฒนารายละเอ ียดทาง
เทคนิคและภาพรางตางๆ

4) โปรแกรมคอมพิวเตอร  Source Code ซึ่ง
เปนงานอันมีล ิขสิทธิ ์ของบริษัท รหัส      
(ทั้งรหัสผานเขาสูระบบและรหัสเพื่อความ
ปลอดภัย) รายละเอียดการปฏิบัติการและ
ชุดคําส่ังในการแกไขปญหา

5) ขอมูลทางธุรกิจ เชน ตนทุนผลิตภัณฑ 
บัญชีรายชื ่อผู จําหนายและลูกคา บัญชี
สวนประกอบ และแหลงที ่มา บัญชีราคา   
ที่ยังมิไดประกาศ ตารางการผลิต แผนการ
ทางธ ุรก ิจและการตลาดและยอดขาย
ผลิตภัณฑและ ขอมูลทางการเงินที่ยังมิได
ประกาศหรือเปดเผยตอสาธารณชน

6) ข อม ูลอ ื ่นใดอ ันไม  เป นท ี ่ เป ดเผยต อ
สาธารณชนโดยทั ่ วไป หร ือต อค ู แข  ง        
ของบริษัท หรือของบริษัทใด ๆ ในกลุ ม
บริษ ัท ซึ ่งหากนํามาเปดเผยแลวอาจ      
กอความเสียหายแกบริษัทหรือบริษัท      
ในกลุมหรืออาจเปนการชวยเหลือหรือยัง

ประโยชนแกองคกรอ่ืน

จรรยาบรรณ
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7) บรรดาเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับธุรกิจ

ทางการค  าของบร ิษ ัท  เช น  ข อม ูล

แนวนโยบายดานการตลาด ขอมูลเก่ียวกับ

การขายและบริการ ใบเสนอราคา ใบสั่ง

ซื้อ ใบกํากับภาษี ใบสงสินคาใบแจงหนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลการประชุมตางๆ 

ของบริษัท เปนตน รวมถึงเอกสารอื่นใดท่ี

หากถูกเปดเผยไปแลวอาจสงผลกระทบ

และกอใหเกิดความเสียหายกับบริษัทได

8) บรรดาบันทึก แฟม ขอมูล บันทึกชวยจํา 

คอมพิวเตอรซอฟทแวร รายงาน บัญชี

ราคา บัญชีลูกคา แผน ภาพราง เอกสาร 

อุปกรณ แมแบบตางๆ และอยางอื่นๆ ที่

คลายกันซึ ่งเกี ่ยวของกับผลิตภัณฑหรือ

บริษัท

ส ื ่ อส ั งคมออนไลน   (Social Network) 
หมายถ ึ ง  ส ื ่ อหร ื อช  องทางการต ิ ดต  อ           
ในลักษณะของการสื่อสารแบบสองทางผาน
ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต เปนสื่อรูปแบบ
ใหม (New Media) ท่ีสามารถนําเสนอและ
เผยแพรขอมูลขาวสารออกสูสาธารณะโดย   
ใชอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสาร

ประเภทตางๆ 

แนวปฏิบัติ

พนักงานพึงตระหนักถึงสื ่อสารขอมูลขาวสารของบริษัท โดยตองคํานึงถึงความถูกตอง       

ของขอมูล และอยูภายใตขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบที่ไดรับหรือเมื่อไดรับอนุญาตจาก         

ผูมีอํานาจเทานั้น นอกเหนือจากนั้นใหถือเปนหนาท่ีของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายโดยตรง

ใหเปนตัวแทนขององคกรในการเผยแพรขาวสาร 

พนักงานทุกคนควรตระหนักถึงขอความหรือความเห็นท่ีเผยแพรบน Social Network หรือ

ขอความท่ีสามารถเขาถึงไดโดยสาธารณะ โดยตองใชความระมัดระวังอยางยิ่งในการเผยแพร

ความคิดเห็นท่ีอาจจะกระตุนหรือนําไปสูการโตแยงท่ีรุนแรง และหามพนักงานสื่อสารขอมูล

เกี่ยวกับธุรกิจหรือขอมูลบริษัท เปนการสวนตัว และหรือผานโซเชียลมีเดีย ยกเวนฝายงาน   

ท่ีมีหนาท่ีเปดเผยขอมูลของบริษัท

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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หามพนักงานทุกคนเปดเผยขอมูลสําคัญของบริษัทท่ีมีผลตอราคาหลักทรัพย หรืออาจกระทบ

ตอการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน จะเปดเผยไดก็ตอเม่ือขอมูล

น้ันไดเผยแพรอยางเปนทางการตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยแลว

พนักงานตองเก็บรักษาขอมูลความลับทางการคาของบริษัท โดยตองไมเปดเผยใหสาธารณชน

ทราบ หรือนําไปใชประโยชนในทางธุรกิจการคา หรือนําขอมูลความลับทางการคาไปกระทํา

การใดหรือใชเพื่อประโยชนใด ๆ ที่ผิดกฎหมายในประการที่อาจจะกอใหเกิดความเสียหาย

ข้ึนกับบริษัท

พนักงานจะตองเก็บรักษาความลับทางการคาของลูกคา คูคา รวมท้ังบุคคลหรือนิติบุคคลอื่น  

ท่ีเก่ียวของกับบริษัท

พนักงานตองตระหนักถึงการเผยแพรขอมูลเกี ่ยวกับหนาที ่การงานหรือขอมูลเกี ่ยวกับ

หนวยงาน โดยควรแยกบัญชีผู ใชงาน (Account) ระหวางการใชเพื่อเรื ่องสวนบุคคลและ    

เร่ืองท่ีเก่ียวของกับหนาท่ีและความรับผิดชอบทางการงานหรือขอมูลหนวยงาน

พนักงานควรแจงหนวยงานหรือผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของเพื่อทราบ หากพบขอความบนสื่อ

สังคมออนไลน (Social Network) ท่ีอาจทําใหเกิดความเส่ือมเสียตอช่ือเสียงของหนวยงาน

หรือบริษัทได 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

จะเปดเผยขอมูลได ก็ตอเมื่อขอมูลนั้นไดเผยแพรอยางเปนทางการ
ตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยแลว เนื่องจากอาจกระทบตอ
การตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน ทั้งน้ี 
การตอบขอซักถามหรือใหขอมูลสําคัญตาง ๆ ตองดําเนินการโดย
บุคคลที่มีสิทธิในการเปดเผยขอมูลเทานั้น เวนแตไดรับมอบหมาย
จากผู มีอํานาจจึงจะสามารถเปดเผยขอมูลเฉพาะเรื ่องที ่ไดรับ
มอบหมายได

หากม ีผ ู  ถ ื อห ุ นโทรมาสอบถามเก ี ่ ยวก ับผลประกอบการของบร ิษ ัท                
ของปงบประมาณหนา ทานสามารถช้ีแจงขอมูลไดหรือไม

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เน่ืองจากขอมูลรูปภาพดังกลาวยังไมถูกเปดเผยตอ
สาธารณะ และชวงระยะเวลาในการโพสตอาจสงผลกระทบตอ   

การดําเนินงานของบริษัท

พนักงานสามารถโพสตรูปผลิตภัณฑใหมของบริษัทบนพ้ืนท่ีโซเชียลมีเดียสวนตัว

กอนการเปดตัวอยางเปนทางการเพ่ือแสดงความยินดีกับบริษัทไดหรือไม

คําแนะนํา

พนักงานผูมีหนาที่ดังกลาวตองใชบัญชีผูใชงานอยางเปนทางการ 
ของบริษัทที่ไดรับการอนุมัติตอผูบังคับบัญชาสูงสุดของธุรกิจและ 
ไดแจงใหหนวยงานสื่อสารองคกรทราบแลว ในการเผยแพรขอมูล

อยางเปนทางการของบริษัท

พนักงานฝายสื ่อสารองคกรหรือพนักงานที ่ทําหนาที ่ประชาสัมพันธขอมูล      
การจัดงาน หรือ Event ของบริษัท ควรปฏิบัติอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การมีส่วนได้เสีย ความขัดแย้งทางผลประโยชน์
และรายการที่เกี่ยวโยงกัน

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
ขอบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยวาดวยเร่ืองของรายการเก่ียวโยง    
มาโดยตลอด ซึ่งการทําธุรกิจระหวางบริษัท บริษัทยอย บริษัทรวม หรือบุคคลที่เกี ่ยวโยง
อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนข้ึนได

พนักงานจึงตองพึงหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่กอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนระหวาง
บริษัทกับพนักงาน หรือกระทําการใดที่มีผลประโยชนสวนตนทับซอน หรือใชอํานาจหนาที่  
ของตนในทางท่ีผิดเพ่ือสรางผลประโยชน แกตนเองหรือพวกพองมากกวาประโยชนของบริษัท
ท่ีสงผลใหบริษัทเสียหาย 

คํานิยาม

ความขัดแยงทางผลประโยชน หมายถึง    
การขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนและ
ประโยชนสวนรวม (Conflict of Interests)

รายการที่เกี่ยวโยงกัน หมายถึง การทํา
รายการระหวางบริษัทจดทะเบียนหรือ
บริษัทยอย กับบุคคลท่ีเก่ียวโยงกันหรือผูมี
อํานาจควบคุมบริษัทจดทะเบียน รวมถึง
บริษัทที่บุคคลดังกลาวเปนผูถือหุนใหญ

หรือเปนผูมีอํานาจควบคุมดวย

แนวปฏิบัติ

พนักงานที่มีหนาที่และอํานาจในการพิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ตองจัดทําแบบแสดงรายงานการเปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชน ตามแบบและ        
รอบระยะเวลาการเปดเผยท่ีกําหนดไว

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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พนักงานตองไมทําประกอบธุรกิจที่เปนการแขงขันกับการดําเนินธุรกิจของบริษัท และไมเปน

คูสัญญาการประกอบธุรกิจรวมกับบริษัทของลูกคา ผูจําหนายสินคา และคูแขงของบริษัท 

พนักงานตองไมเรียกรองหรือรับขอเสนอเกี่ยวกับผลตอบแทนใด ๆ ในรูปของเงิน ของขวัญ 
ทรัพยสิน หรือกิจกรรมใดๆ ที่จะนําไปสูหรืออาจนําไปสูความขัดแยงทางผลประโยชนระหวาง
พนักงานกับบริษัท ลูกคา หรือคูคาของบริษัท

พนักงานตองไมใชอํานาจหนาที ่ในการออกคําสั ่งเพื ่อกอใหเกิดผลประโยชนสวนตนหรือ
ผูเก่ียวของในทางมิชอบ ท้ังน้ี พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุดของบริษัท

การคัดเลือกหรือรับบุคลากรใหมที ่ม ีความสัมพันธเปนญาติกับพนักงานของบริษัท             
ตองดําเนินการดวยความโปรงใส เทาเทียม และเปนธรรม โดยพิจารณาจากคุณสมบัติและ  
ความเหมาะสมของผูสมัครอยางเครงครัด หามมีการแทรกแซงหรือใชอิทธิพลสวนบุคคลเพื่อ

ชวยเหลือหรือเอ้ือประโยชนใด ๆ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

พิจารณาวาการเขารวมเปนหุนสวนของธุรกิจนั้น กระทบกับเวลา
การทํางานของทานตอบริษัท หรือมีความขัดแยงทางผลประโยชน

กับบริษัท เชน เปนธุรกิจท่ีเปนการแขงขันกับบริษัทหรือไม

หากทานในฐานะพนักงานมีญาติชักชวนใหเขารวมการเปนหุ นสวนธุรกิจ       
ทานควรทําอยางไร

คําแนะนํา

ปฏิเสธการรับของขวัญที ่มีมูลคาสูง เนื ่องจากการใหของขวัญ
ดังกลาวอาจนําไปสูการตัดสินใจที่ไมเปนกลางในอนาคต หรืออาจ
นําไปสูการใหสิทธิพิเศษแกคูคารายนั้นโดยไมพิจารณาคุณภาพหรือ

เง่ือนไขท่ีเปนประโยชนตอบริษัท

หากบริษัทคูคาไดเสนอของขวัญมูลคาสูง ใหแกทานในฐานะพนักงานของบริษัท 
เพ่ือเปนการสรางความสัมพันธท่ีดี ทานควรปฏิบัติตนอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การให้ การรับของขวัญ

เงินสนับสนุนหรือการบริจาค

บริษัทใหความสําคัญกับการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน รวมทั้งสนับสนุนและสงเสริม       

ใหบุคลากรทุกระดับมีจิตสํานึกในการตอตานการทุจริตคอรรัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทจึง         

ไดกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อการกุศล   

เพื่อการกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ทั้งนี้

พนักงานตองปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการให การรับของขวัญ เงินสนับสนุนหรือการบริจาค 

คํานิยาม

การให1และหรือรับการสนับสนุน หมายถึง
การใหRหร ือร ับเง ินสนับสนุน ค Eาร ับรอง 
คEาบริการตRอนรับ ของขวัญและเงินชEวยเหลือ          

เงินบริจาคเพื่อการกุศล หรือผลประโยชนVอื่น
แก Eล ูกค R า หร ือบ ุคคลท ี ่ เก ี ่ ยวข Rองหร ือ           
มีอุปการะคุณกับบริษัท

การให1และหรือรับการบริจาค หมายถึง
การใหRหรือรับเงินที ่จEายไปในกิจกรรมที่

มิไดRมุEงหวังผลตอบแทนทางธุรกิจ

ของขวัญ หมายถึง ของขวัญทั้งหมดรวมถึง
ของขว ัญส E วนต ั วท ี ่ มอบให Rหร ื อได R ร ั บ        
จากเจRาหนRาที่หรือบุคคลผูRซึ่งมีหรืออาจจะมี
หรือผูRซึ ่งอาจจะเอื้อความสัมพันธVทางธุรกิจ  

กับบริษัท

การเลี้ยงรับรองและการบริการต1อนรับ 
หมายถึง การเลี้ยงรับรองในโอกาสตEางๆ 
หรือตามประเพณีนิยมหรือวัฒนธรรม   
การใหRหรือไดRรับสิทธิพิเศษในการไดRรับ

บริการ การบันเทิง สันทนาการ ตลอดจน
การใหRหรือไดRรับคEาใชRจEายในการเดินทาง 

หรือคEาบริการตRอนรับ ทEองเที่ยว คEาที่พัก 
คEาอาหารหรือสิ่งอื่นใดในลักษณะทำนอง
เดียวกันจากเจRาหนRาที ่หรือบุคคลผู Rซึ ่ง      
ม ีหร ืออาจจะมีหร ือผ ู Rซ ึ ่ งอาจจะเอ ื ้อ
ความสัมพันธVทางธุรกิจกับบริษัท

ประเพณีน ิยม หมายถ ึ ง เทศกาลหร ือ       

วันสำคัญซึ ่งอาจมีการใหRของขวัญกัน และ
หมายความรวมถึงโอกาสในการแสดงความ
ยินดี การแสดงความขอบคุณ การตRอนรับ 
และการแสดงความเส ียใจ หร ือการใหR       
ความชEวยเหลือตามมารยาทที่ถือปฏิบัติกัน  

ในสังคมดRวย

สินบน หมายถึง การจูงใจ การเสนอ 
สัญญาวEาจะใหR หรือการใหRเพื่อใหRไดRมาซึ่ง        
ความไดRเปรียบทางการคRา ทางสัญญา       
ทางระเบียบกฎเกณฑV กฎหมายหรือทาง
บุคคล

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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พนักงานตองไมเรียกรองหรือรับของขวัญหรือผลประโยชนอ่ืนใดจากลูกคา คูคา หรือผูมีสวน

เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท ยกเวนของขวัญที่ไดรับตองสมเหตุผลกับมาตรฐานทางธุรกิจ    

ในอุตสาหกรรมเดียวกัน และไมสงผลถึงการตัดสินใจเชิงธุรกิจใดๆ ของผูรับ หากมีความ      

ไมแนใจควรรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

แนวปฏิบัติ

พนักงานสามารถรับและใหของขวัญ หรือผลประโยชนอื่นใด รวมถึงการเลี้ยง หรือรับเลี้ยง

รับรองไดในโอกาสตางๆ ตามประเพณีนิยมหรือตามจารีตประเพณีทางการคาที่ยินยอม      

ใหกระทําไดเทาน้ัน

ในกรณีท่ีมีความจําเปนตองรับของขวัญ ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใดและไมสามารถสงคืน

ได ใหผูรับของขวัญจัดทํารายการตามแบบฟอรมที่บริษัทกําหนด และปฏิบัติตามระเบียบ

การใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อการกุศล โดยใหถือวาของขวัญ 

ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใดน้ันเปนการรับในนามองคกร

พนักงานตองทําการบริจาคหรือใหเงินสนับสนุนที ่เปนไปอยางโปรงใสและถูกตอง           

ตามกฎหมาย และตองม่ันใจวาการบริจาคหรือเงินสนับสนุนไมไดถูกนําไปใชเพ่ือเปนขออาง  

ในการติดสินบน

หามพนักงานจายเงิน หรือสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดเพื่อสนับสนุนและชวยเหลือ

ทางการเมืองท่ีไมชอบดวยกฎหมาย

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

จรรยาบรรณ
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จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทEานสามารถเขRารEวมกิจกรรมดังกลEาวไดR หากเปNนการดำเนิน      
ตามประเพณีน ิยม หร ือการก ิจกรรมท ี ่ เก ี ่ ยวข Rองก ับการ                 

สรRางความสัมพันธVทางธุรกิจ 

หากคูEคRาเชิญทEานในฐานะพนักงานบริษัท เขRารEวมมื้ออาหารหรือกิจกรรมเลี้ยง
ขอบคุณท่ีจัดข้ึนโดยบริษัทของคูEคRาหรือพันธมิตรธุรกิจ ทEานตRองปฏิบัติอยEางไร 

คําแนะนํา

ทานตองจัดทําแบบฟอรมตามที่บริษัทกําหนด และปฏิบัติตาม
ระเบียบการใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อ
การกุศล

ในกรณีท่ีทEานในฐานะพนักงานบริษัท ไดRรับกระเชRาเพ่ือเปNนของขวัญสวัสดีปnใหมE
ท่ีมีมูลคEาสูงจากลูกคRาของบริษัท ทEานควรปฏิบัติอยEางไร

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

การใช้และรักษาทรัพย์สิน

พนักงานมีหนRาท่ีและความรับผิดชอบในการดูแลทรัพยVสินของบริษัทไมEใหRเส่ือมเสีย สูญหาย 
มุEงใชRทรัพยVสินในทางท่ีเกิดประโยชนVกับบริษัทไมEนำทรัพยVสินของบริษัทไปใชRในทางท่ีผิดกฎหมาย 
หรือเพื่อประโยชนVสEวนตน ตลอดจนหลีกเลี่ยงการเป^ดเผยหรือใชRประโยชนVจากขRอมูลความลับ  

ทางธุรกิจ 

คํานิยาม

ทรัพยDสิน หมายถึง วัตถุที่มีรูปรEางและไมEมี

รูปรEาง ซ่ึงอาจมีราคาและอาจถือกรรมสิทธิ์ไดR 

รวมถึงทรัพยากรซึ ่งบริษัทถือครองหรือ

รับผิดชอบ โดยทรัพยVสินเหลEานี้รวมถึงสิ่งที่มี

มูลคEาทางเศรษฐกิจ เชEน อุปกรณVเครื ่องใชR

สำนักงาน เงินทุน ขRอมูลทางธุรกิจ ความรูR

ความเช ี ่ยวชาญ ล ิขส ิทธ ิ ์  และชื ่อเส ียง      

ขององคVกร

แนวปฏิบัติ

พนักงานตRองใชRทรัพยVสินของบริษัท เฉพาะในงานที่เกิดประโยชนVหรือเกี่ยวขRองกับหนRาที่ 
ความรับผิดชอบของบริษัท และหลีกเล่ียงการใชRทรัพยVสินของบริษัทเพ่ือประโยชนVสEวนตัว

กEอนมีการใชRงานทรัพยVสินใดๆ พนักงานควรตรวจสอบสภาพและความพรRอมใชRงาน           
ของทรัพยVสิน เพื่อใหRมั่นใจวEาทรัพยVสินอยูEในสภาพพรRอมใชRงานและไมEมีความเสียหายกEอน 
การใชRงานหรือกEอใหRเกิดอันตรายตEอผูRใชRงาน

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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หลังจากการใชRงานทรัพยVสิน พนักงานตRองเก็บรักษาทรัพยVสินไวRในที่ที ่กำหนดหรือที่

เหมาะสมและปลอดภัยตEอการใชRงาน ในกรณีท่ีมีการใชRงานทรัพยVสินท่ีสำคัญหรือทรัพยVสิน

ที่ตRองการการดูแลเปNนพิเศษ เชEน อุปกรณVอิเล็กทรอนิกสVหรือเอกสารสำคัญ พนักงานควร

เก็บรักษาทรัพยVสินไวRในสถานท่ีท่ีมีควบคุมการเขRาถึงหรือสถานท่ีท่ีปลอดภัยเม่ือไมEใชRงาน

หากพนักงานพบวEาทรัพยVสินมีความเสียหายหรือสูญหาย ควรรายงานตEอผูRบังคับบัญชาหรือ

ฝkายท่ีรับผิดชอบ และในกรณีท่ีพบวEามีการใชRงานทรัพยVสินอยEางไมEเหมาะสม ควรแจRงเตือน

หรือรายงานตEอผูRท่ีเก่ียวขRองเพ่ือดำเนินการแกRไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

การใชRทรัพยVสินของบริษัทดRวยความระมัดระวัง โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบหรือข้ันตอนตามท่ีบริษัทกำหนด และใชRเพ่ือการทำงานหรือ

กิจกรรมท่ีสนับสนุนการทำงานของบริษัทเทEาน้ัน 

ทEานในฐานะพนักงานของบริษัท ควรปฏิบัติอยEางไรเมื ่อตRองใชRทรัพยVสิน        
ของบริษัท 

คําแนะนํา

จัดเก็บเอกสารในตูRหรือหRองที่มีการล็อคที่สามารถเขRาถึงไดRเฉพาะ
บุคคลที ่ไดRรับอนุญาตเทEานั ้น และไมEวางเอกสารทิ ้งไวRบนโตqะ       

เม่ือไมEไดRใชRงาน

ทEานในฐานะพนักงานหากไดRรับมอบหมายใหRดูแลเอกสารสำคัญควรปฏิบัติตน

อยEางไร

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ

และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน
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และผู้บริหาร
จรรยาบรรณ

สําหรับพ
นักงาน

ความปลอดภัยอาชีวอนามัย 

การรักษาความปลอดภัยและ สภาพแวดล้อม

ในการทํางาน

บริษัทใหความสําคัญสูงสุดตอความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ
ทํางานของพนักงาน ชุมชนโดยรอบ รวมถึงคูคา ลูกคา และผูมีสวนไดเสียทุกกลุม บริษัทจึงมุงม่ัน
ปลูกฝงจิตสํานึกดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยใหเปนสวนหนึ่งของวิถีชีวิตการทํางาน       

เพ่ือสงเสริมสุขภาพ ความปลอดภัย และความเปนอยูท่ีดีของทุกฝายท่ีเก่ียวของอยางย่ังยืน

คํานิยาม

อาชีวอนามัย หมายถึง การสงเสริม ควบคุม 
ดูแล ปองกันโรคและอุบัติเหตุตางๆ รักษา   
ส ุ ขพลานาม ั ยผ ู  ป ระกอบอาช ี พ ให  มี             
ความปลอดภัย ทั ้งรางกาย จิตใจ รวมทั ้ง   
การค ุ มครองได ร ับส ิทธ ิประโยชน ตาม
กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนตองปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบและขอกําหนดดานความปลอดภัยและ  

อาชีวอนามัยของบริษัทอยางเครงครัด รวมถึงเขารวมการอบรมหรือกิจกรรมที่เกี ่ยวของ      

เพ่ือปองกันอุบัติเหตุและสรางสภาพแวดลอมการทํางานท่ีปลอดภัย

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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พนักงานทุกคนควรใหความสําคัญกับการรักษาสุขอนามัยของตนเองและบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวของ
เพื่อสรางสภาพแวดลอมการทํางานที่ดีและปลอดภัย หากพบปญหาสุขภาพที่อาจสงผล
กระทบตอประสิทธิภาพการทํางานหรือความปลอดภัยในที่ทํางาน ควรรีบแจงผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของโดยทันที เพ่ือรวมกันหาวิธีการแกไขหรือแนวทางการปองกันอยาง
เหมาะสม 

พนักงานตองใชงานอุปกรณและเครื่องมือในสํานักงานอยางถูกตองตามคําแนะนําหรือคูมือ
การใชงาน พรอมทั ้งตรวจสอบใหอุปกรณอยู ในสภาพที ่พรอมใชงานเสมอ หากวาการ
ปฏิบัติงานไมปลอดภัย หรือไมอาจปฏิบัติงานตามขอกําหนดและมาตรฐานดานคุณภาพ 
ความมั่นคงปลอดภัย อาชีวอนามัย ใหยุติการปฏิบัติงานเทาที่ทําไดชั่วคราวและรายงาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของทันทีเพ่ือปองกันอุบัติเหตุและความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน

พนักงานตองใชซอฟตแวรและอุปกรณไอทีตามมาตรฐานความปลอดภัยที่บริษัทกําหนด   
อยางเครงครัด 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานในฐานะพนักงาน ควรเขารวมเตรียมความพรอมในการรับมือกับ
เหตุการณฉุกเฉินท่ีอาจเกิดข้ึนได การฝกซอมชวยใหพนักงานรูวิธีการ

อพยพอยางรวดเร็วและปลอดภัย รวมถึงเขาใจเสนทางการหนีภัย 
จุดนัดพบ และการใชเครื่องมือชวยชีวิต ทั้งยังเปนการเสริมสราง
ความมั่นใจและลดความตื่นตระหนกในสถานการณจริง เพื่อปกปอง

ความปลอดภัยของพนักงานและบุคคลรอบขางอยางมีประสิทธิภาพ

บริษัทดําเนินการจัดกิจกรรมซอมอพยพหนีไฟประจําป ทานควรปฏิบัติตัวอยางไร

คําแนะนํา

ทานควรจึงรีบแจงผู ดูแลระบบเพื ่อใหตรวจสอบและดําเนินการ    
ตามมาตรการการคุมครองความปลอดภัยเทคโนโลยีสารสนเทศทันที

หากทานในฐานะพนักงานไดรับอีเมลจากแหลงที ่ไมรู จักและไมนาเชื ่อถือ 

พรอมขอความการขอเขาถึงขอมูลหรือไฟลแนบท่ีตองใสรหัสผาน ทานควรปฏิบัติ

อยางไร 

จรรยาบรรณ
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การจัดซื้อ จัดจ้าง

บริษัทตระหนักวาการจัดซื้อจัดจางเปนกระบวนการสําคัญที่สนับสนุนการดําเนินธุรกิจ 
ซ่ึงการจัดซ้ือจัดจางจะตองมีความโปรงใส ปราศจากการทุจริตคอรรัปชัน บริษัทจึงไดกําหนดแนว
ปฏิบัติในการจัดซื ้อจัดจางและการดําเนินการอื ่นใดที่เกี ่ยวของใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติ 
ที่สอดคลองตามกฎหมาย นโยบายเกี่ยวกับการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน ระเบียบการจัดซื้อ    
จัดจาง หลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ซึ่งพนักงานทุกคนจะตองปฏิบัติตามดวยความเสมอภาค 
บนพ้ืนฐานของการแขงขันท่ีเปนธรรม โปรงใส ถูกตอง สามารถตรวจสอบได เพ่ือใหคูคาของบริษัท
มีการดําเนินงานอยางมีจริยธรรม มีความรับผิดชอบตอสังคม เคารพสิทธิมนุษยชน รวมถึงการ    
ใหความสําคัญตอการบริการจัดการส่ิงแวดลอม 

แนวปฏิบัติ

พนักงานที ่เกี ่ยวของกับกระบวนการจัดซื ้อจัดจาง จะตองตระหนักถึงบทบาทหนาที ่และ 
การปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ ที่เกี ่ยวของกับ 
การจัดซ้ือจัดจาง ตามท่ีบริษัทกําหนดไวอยางเครงครัด

พนักงานที่เกี่ยวของกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางตองหลีกเลี่ยงการรับสินบน ของขวัญ หรือ

ผลประโยชนใดๆ จากคูคาหรือผูเกี่ยวของที่อาจสงผลตอการตัดสินใจในกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจาง และปฏิเสธขอเสนอที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนตามนโยบายบริษัท     
ท่ีบริษัทไดกําหนดไวอยางเครงครัด

พนักงานท่ีเก่ียวของกับกระบวนการจัดซ้ือจัดจางตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ดวยความโปรงใส เปดเผยขอมูลท่ีจําเปนตอทุกฝายอยางเทาเทียม 

ไมเลือกปฏิบัติตอคูคาเพ่ือสรางความยุติธรรม

และเช่ือม่ันในกระบวนการแกทุกผูมีสวนไดเสีย

จรรยาบรรณ
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พนักงานที่เกี ่ยวของกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางตองจัดเก็บขอมูลและเอกสารเกี่ยวกับ     
การจัดซ้ือจัดจาง อยางครบถวน เปนระเบียบ และพรอมสําหรับการตรวจสอบ เพ่ือใหม่ันใจ     
ในความโปรงใสและปฏิบัติตามระเบียบหรือขอกําหนดท่ีเก่ียวของอยางถูกตอง

หนวยงานหรือพนักงานที ่ เกี ่ยวของกับกระบวนการจัดซื ้อจัดจาง ตองดําเนินการ             

ตามขอสัญญาและบริหารจัดการสัญญาอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ หากเกิดกรณี         

ที่ไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาได หรือผูคาไมปฏิบัติตามสัญญา รวมถึงสถานการณที่อาจ

สงผลกระทบตอผลประโยชนหรือกอใหเกิดความเสียหายตอ บริษัทควรรีบรายงาน

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจท่ีเก่ียวของทันที เพ่ือปรึกษาและวางแนวทางแกไข 

พนักงานทุกคนพึงเปดโอกาสใหคูคารายใหมเขารวมกระบวนการเสนอราคาอยางเทาเทียม 

โดยพิจารณาตามคุณสมบัติและเงื ่อนไขที ่กําหนดไวอยางโปรงใส หลีกเลี ่ยงการให          

ความไดเปรียบโดยไมเปนธรรม แกคู คารายใดรายหนึ ่ง เพื ่อสรางความเชื ่อมั ่นและ         

ความยุติธรรมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ใหพนักงานปฏิเสธขอเสนอนี ้ทันที พรอมรายงานเหตุการณ          

ใหผู บังคับบัญชาทราบตามขั้นตอน และดําเนินการตามนโยบาย

บริษัท โดยยืนยันการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและไมยอมรับ

ผลประโยชนท่ีอาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน

ผูรับเหมารายหนึ่งเสนอของขวัญเปนอุปกรณอิเล็กทรอนิกสราคาแพง ใหแก

พนักงานฝายจัดซ้ือเพ่ือแลกกับการพิจารณาใหคูคารายน้ันชนะการเสนอราคาใน

การจัดซ้ือสินคา พนักงานควรปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

หนวยงานหรือพนักงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ ตองดําเนินการประกาศ
เชิญชวนผู ร ับเหมาเขารวมเสนอราคาโดยเผยแพรขอมูลเปน
สาธารณะ ผานเว็บไซตบริษัทและชองทางที ่เขาถึงไดโดยทั ่วไป 
เพื่อใหผูรับเหมารายใหมและรายเดิมสามารถเขารวมการประกวด

ราคาไดอยางเทาเทียม

หากบริษัทตองการหาผูรับเหมาเพื่อสรางอาคารสํานักงานใหม หนวยงานหรือ
พนักงานผูมีหนาที่รับผิดชอบตองปฏิบัติอยางไรเพื่อความถูกตองในการสรรหา
ผูรับเหมา

จรรยาบรรณ
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ความรับผิดชอบต่อสังคมชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทยึดมั ่นในการดำเนินธุรกิจดRวยหลักการบริหารและการกำกับดูแลกิจการที่ดี          

มีสEวนรEวมในการพัฒนาและรับผิดชอบตEอสังคม โดยคำนึงถึงผูRมีสEวนไดRเสียทุกฝkายตลอดทั้ง    
หEวงโซEคุณคEา เพ่ือใหRการดำเนินธุรกิจเปNนไปอยEางย่ังยืน และบริษัทตระหนักดีวEาการดำเนินธุรกิจ

จะสEงผลกระทบตEอผูRมีสEวนไดRเสียดRานสิ่งแวดลRอมทั้งทางตรงและทางอRอม ดังนั้น บริษัทจึงมุEงม่ัน  
ที่จะผลักดันและสนับสนุนการดำเนินงานตEางๆ ที่กEอใหRเกิดผลกระทบตEอสิ่งแวดลRอมนRอยที่สุด 

เพ่ือการเติบโตทางธุรกิจควบคูEกับการจัดการส่ิงแวดลRอมอยEางย่ังยืน

คํานิยาม

ความร ับผ ิ ดชอบต H อส ั งคม หมายถ ึ ง 
การกำกับดูแลกิจการท่ีดี การประกอบกิจการ
ดRวยความเปNนธรรม การตEอตRานการทุจริต

คอรVร ัปชัน การเคารพในสิทธ ิมนุษยชน 
การปฏ ิบ ัต ิต Eอแรงงานอย E างเป Nนธรรม 
ความรับผิดชอบตEอผูRบริโภค การดูแลรักษา
สิ่งแวดลRอม การรEวมพัฒนาชุมชนและสังคม 
และการม ีนว ั ตกรรมและการเผยแพรE
นวัตกรรม

การบริหารจัดการสิ่งแวดล1อม หมายถึง 
การบริหารจัดการพลังงาน น้ำ ขยะ 
ของเสีย และมลพิษ รวมถึงการจัดการ

กิจกรรมการดำเนินงานตEางๆ เพื ่อลด    
การปลEอยกqาซเรือนกระจก 

แนวปฏิบัติ

พนักงานตRองปฏิบัติงานตามหลักการกำกับกิจการที่ดี มีความโปรEงใส มีประสิทธิภาพและ
สามารถตรวจสอบไดRโดยคำนึงถึงผูRมีสEวนไดRเสียทุกภาคสEวน 

จรรยาบรรณ
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พนักงานทุกคนควรเคารพการปกปrองสิทธิของตนอันเปNนการกระทำที่ไมEละเมิดตEอสิทธิ 
ของผูRอื่นและยึดมั่นในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรีความเปNน

มนุษยVตEอผูRมีสEวนไดRเสียทุกฝkาย

แนวปฏิบัติ

พนักงานตองมีสวนรวมในการชวยเหลือสังคมและชุมชน ใหการสนับสนุนกิจกรรม       

ทางสังคมของบริษัทตลอดจนเขารวมกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชนอื ่นๆ ตามโอกาส    

อันควร และไมสนับสนุนกิจกรรมใดๆ ที่เปนภัย ตอสังคม หรือศีลธรรมอันดีงาม หรือเปน

การสงเสริมอบายมุข

พนักงานทุกคนมีหนRาที ่ปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐาน และระเบียบวิธีปฏิบัติตEาง ๆ         

ที่เกี่ยวขRองกับการดูแลสิ่งแวดลRอม รวมถึงใหRความรEวมมือกับมาตรการที่บริษัทกำหนด 
เพ่ือชEวยลดผลกระทบดRานส่ิงแวดลRอมอยEางตEอเน่ือง

พนักงานควรสนับสนุน และใหRความชEวยเหลือดRานการจัดการสิ่งแวดลRอมที่เหมาะสมตEอ 
ผูRมีสEวนไดRเสีย โดยเฉพาะชุมชนท่ีอยูEรอบบริษัท เพ่ือสEงเสริมความสัมพันธVท่ีดีและการพัฒนา     
ท่ีย่ังยืน

พนักงานตRองมีจิตสำนึกในการใชRทรัพยากรอยEางมีประสิทธิภาพ เชEน การนำทรัพยากร
กลับมาใชRใหมE การใชRน้ำและไฟฟrาอยEางเหมาะสมและคุRมคEา การสEงเสริมการใชRพลังงาน
ทางเลือกการจัดการกับของเสียอยEางถูกตRอง รวมถึงการลดการใชRทรัพยากรที่ไมEจำเปNน 

เพ่ือลดผลกระทบตEอส่ิงแวดลRอม

จรรยาบรรณ
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และผู้บริหาร
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทEานตRองพิจารณาคูEคRาที่ไดRขึ้นทะเบียนกับบริษัทแลRวเปNนอันดับแรก 
แตEหากเห็นควรวEาบริษัทดังกลEาวมีคุณสมบัติที่เหมาะสมกวEาคูEคRา   
ท่ีข้ึนทะเบียนแลRว ทEานสามารถสนับสนุนและแนะนำใหRบริษัทผูRขาย
น้ันดำเนินการข้ึนทะเบียนคูEคRากับบริษัท 

ทEานในฐานะพนักงานตRองส่ังซ้ืออุปกรณVเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซ่ึงบริษัท

ที่ขายอุปกรณVนั้นมีราคาถูกกวEาผูRขายรายอื่น แตEยังไมEไดRขึ้นทะเบียนคูEคRากับ

บริษัท ทEานตRองพิจารณาการส่ังซ้ือคร้ังน้ีอยEางไร

คําแนะนํา

ดำเนินการแจRงผูRบังคับบัญชา เพื่อใหRประสานงานหรือดำเนินการ
แกRไขโดยดEวน เมื ่อเกิดเหตุการรRองเรียนหรือมีแนวโนRมจะเกิด 
ขRอรRองเรียนดRานสิ่งแวดลRอมที่เกิดจากการดำเนินงานของบริษัท 
เพื่อใหRบริษัทดำเนินการตรวจสอบและแกRไข รวมถึงสื ่อสารและ

เยียวยาตEอผูRท่ีไดRรับผลกระทบ เพ่ือลดความเดือดรRอนใหRเร็วท่ีสุด

หากทานในฐานะพนักงานไดรับทราบปญหามาจากชุมชนรอบขางบริษัทวา 

มีเสียงดังรบกวนเวลาพักผอน ซ่ึงเกิดจากการปฏิบัติงานของบริษัทในบริเวณท่ีอยู

อาศัยท่ีใกลเคียงกับบริษัท ทานควรดําเนินการอยางไร 

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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การแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

บริษัทประกอบธุรกิจตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี และคํานึงถึงผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวน 

เพ่ือใหทุกคนไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกันโดยไมมีขอยกเวน ดังน้ัน บริษัทจึงเปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสีย
ท้ังภายในและภายนอกองคกรสามารถแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนตาง ๆ รวมถึงเหตุการณท่ีอาจละเมิดสิทธิ
มนุษยชน ตอบริษัทไดผานรับขอรองเรียนและการแจงเบาะแส (Whistleblower System) ที่เปนไปตาม
มาตรฐานสากล เพื่อสงเสริมใหบุคลากรของบริษัทดําเนินธุรกิจอยางถูกตอง โปรงใส ยุติธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได ทั้งนี้ เพื่อใหผู มีสวนไดเสียมีสวนรวมในการสอดสองดูแลผลประโยชนของบริษัทไดอยาง        
มีประสิทธิภาพ

ผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสใด ๆ ตองไมรองเรียนหรือแจงเบาะแสขอมูลเท็จหรือเปนการกระทําท่ีมี
เจตนาไมสุจริตกลั่นแกลงหรือตั้งใจใหเกิดความเสียหาย ในกรณีที่เปนพนักงานของบริษัทจะไดรับโทษ      
ทางวินัยตามขอบังคับของบริษัท แตหากเปนบุคคลภายนอกซึ่งไดกระทําการนั้นและทําใหบริษัทไดรับ    
ความเสียหาย บริษัทจะพิจารณาดําเนินคดีตามกฎหมายกับบุคคลน้ัน ๆ

บริษัทไดจัดใหมีกระบวนการดําเนินการเม่ือไดรับขอรองเรียน และมีการคุมครองแกผูรองเรียนหรือ
แจงเบาะแสหรือใหความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริง

พบเห็นผู้ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ควรทําอย่างไร ?



ช่องทางการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส

กระบวนการดําเนินการรับข้อร้องเรียนหรือเบาะแส

บริษัทกําหนดผานทางการรองเรียนหรือแจงเบาะแสผานชองทางดังตอไปน้ี

เว็บไซตบริษัท : https://ir.metrosystems.co.th/complaint-channel-th/

E-mail : Corporatesecretary@metrosystems.co.th 

โทรศัพท : 020894124 

ไปรษณีย : เลขานุการบริษัท 

บริษัท เมโทรซิสเต็มสคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

เลขท่ี 400 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร.9 แขวงหนองบอน

เขตประเวศ กรุงเทพมหานคร 10250

หรือรองเรียนหรือแจงเบาะแสผานกลุมฝายงานหรือกลุมบุคคลดังตอไปน้ี
• ฝายเลขานุการบริษัท
• ผูบังคับบัญชาตามสายงาน
• ผูจัดการฝายตรวจสอบภายใน

• กรรมการอิสระ
• คณะกรรมการตรวจสอบ

กระบวนการดําเนินการเมื่อได้รับเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

รวบรวมขอเท็จจริง
ผู รั บข อร อง เรี ยนจะรวบรวมข อ เท็ จจริ ง  ด วยหลั กการที่ ยุ ติ ธรรม  และเชื่ อมั่ นว า      
ผู ถูกรองเรียนสุจริต

ประมวลผลและกล่ันกรอง
ผู รั บข อร อง เรี ยนจะประมวลผลจะกลั่ นกรองข อมู ล  เพื ่ อหาแนวทางวิ ธี การและ
ขั ้ นตอนในการจั ดการข อข อร อ ง เรี ยนให เหมาะสม  โดยอาจดํา เนิ นการ เองหรื อ
มอบหมายใหคณะกรรมการสอบสวนเปนผู ดําเนินการแทน

สอบสวนขอเท็จจริง
ผู มี อํานาจหนา ท่ีจะดําเนินการสอบสวนขอเท็จจริง หากพบวามีความผิด ผู มี อํานาจ
จะพิจารณาโทษตามความเหมาะสมและความเสียหายท่ีเกิดตอบริษัท

รายงานผล
ผู รั บ เรื ่ องร อง เรี ยนมีหน าที่ ร ายงานผลให ผู แจ งข อร อง เรี ยนทราบ  (กรณี เป ด เผย
ตั วตน )  ทั้ งนี้  ในกรณีที่ ข อร อง เรี ยนมีประเด็นสําคัญหรื อมี ผลกระทบตอบริษัทให
ร ายงานต อผู  บ ริ หารระดั บสู งสุ ดของบริ ษั ท  หรื อคณะกรรมการตรวจสอบหรื อ

คณะกรรมการบริษัท

ใชระยะเวลา 30 – 60 วัน โดยประมาณ
 ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความยุงยากและความซับซอน

ในการหาขอเท็จจริงเปนรายกรณี
 



ผูรองเรียนหรือผู แจงเบาะแสหรือผู ที ่ใหความรวมมือในการตรวจสอบจะไดรับความคุมครองตาม
หลักเกณฑ ดังน้ี
• สามารถเลือกท่ีจะไมเปดเผยตนเองได หากเห็นวาการเปดเผยน้ันจะทําใหเกิดความไมปลอดภัย หรือ

เกิดความเสียหายใดๆ แตหากมีการเปดเผยตนเองก็จะทําใหบริษัทสามารถรายงานความคืบหนา 
ช้ีแจงขอเท็จจริงใหทราบ หรือบรรเทาความเสียหายไดสะดวกและรวดเร็วย่ิงข้ึน

• บริษัทจะไมเปดเผยชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู รูปถาย หรือขอมูลอื่นใดที่สามารถระบุตัวผูแจงไดแลว
ดําเนินการสืบสวนวามีมูลความจริงเพียงใดหรือไม

• ผูรับขอรองเรียนตองเก็บขอมูลที่เกี่ยวของเปนความลับ และจะเปดเผยเทาที่จําเปน โดยคํานึงถึง
ความปลอดภัย ความเสียหาย แหลงท่ีมาของขอมูล หรือบุคคลท่ีเก่ียวของ

• กรณีที่ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูที่ใหความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริง เห็นวาตนอาจ
ไดรับความไมปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดรอนเสียหาย ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูที่ให
ความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริงสามารถรองขอใหบริษัทกําหนดมาตรการคุ มครอง          
ท่ีเหมาะสมได โดยไดรับการพิจารณาจากประธานเจาหนาท่ีบริหาร หรือบริษัทอาจกําหนดมาตรการ
คุมครองโดยไมตองรองขอก็ได หากเห็นวาเปนเรื่องที่มีแนวโนมที่จะเกิดความเดือดรอนเสียหาย   
หรือความไมปลอดภัย

• ผูที ่ไดรับความเดือดรอนเสียหายจะไดรับการบรรเทาความเสียหายดวยกระบวนการที่มีความ

เหมาะสมและเปนธรรม ผานการพิจารณาจากคณะกรรมการสอบสวน
• ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูใหความรวมมือในการตรวจสอบหรือปฏิเสธการคอรรัปชั่นจะไดรับ
ความคุมครองจากบริษัทวาจะไมเปนเหตุหรือถือเปนเหตุที่จะลดตําแหนง เลิกจาง ลงโทษ ใหผล    
ทางลบหรือดําเนินการใดท่ีเกิดผลรายตอบุคคลดังกลาว

มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
ผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
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