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สารจากประธานกรรมการ

บริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) มุงมั่นที่จะเปนผูนําดานนวัตกรรม

และเทคโนโลยีสารสนเทศอยางครบวงจรและดวยความเชื่อมั่นวาความสําเร็จที่ยั่งยืนขององคกร

ไมไดเกิดจากเพียงความสามารถในการแขงขันทางธุรกิจเทานั ้น แตยังมาจากการปฏิบัติ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอกําหนด และการแสดงความรับผิดชอบตอสังคม รวมถึงการปฏิบัติ  

ตอพนักงาน ลูกคา และพันธมิตรทางธุรกิจอยางมีจริยธรรม 

บริษัทจึงกําหนดจรรยาบรรณทางธุรกิจ (Code of Conduct) เพื่อใหแนใจวาทุกคน   

จะยึดมั่นในหลักการและแนวปฏิบัติที่ดี กรรมการผูบริหารและพนักงานของบริษัททุกระดับ    

จึงมีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติตามหลักธรรมมาภิบาลที่ดี ยึดมั่นในคุณธรรม       

ความโปรงใสและตรวจสอบไดเพื่อสงเสริมและยกระดับใหการดําเนินงานและการบริหารจัดการ

ของบริษัทมีความเปนเลิศและมีประสิทธิภาพ เพื ่อนําไปสูการเติบโตอยางยั ่งยืนในทุกมิติ       

ของการดําเนินธุรกิจ 

ทั้งนี้ เพื่อแสดงถึงพันธสัญญาอันแนวแนในการยึดมั่นและปฏิบัติตามจรรยาบรรณ    

ของบริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรชั่น จํากัด (มหาชน) ขอใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน

ทุกคนศึกษาทําความเขาใจและปฏิบัติตามแนวปฏิบัติที่บริษัทไดกําหนดไวอยางเครงครัดเพื่อ

รักษามาตรฐานการกํากับดูแลกิจการที่ดี พรอมทั้งสงเสริมความยั่งยืนในการดําเนินธุรกิจ     

ของบริษัทอยางตอเนื่อง

สรรพิชญ  เศรษฐพรพงศ

ประธานกรรมการ



เราจะใหบริการอยางเปนเลิศแกลูกคาดวยโซลูช่ันไอทีท่ีดีท่ีสุด

• มุงมั่นใหบริการดานนวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศอยางครบวงจรดวยจุดมุงหมายที่สรางคุณคา
และการมีสวนรวมใหกับผูมีสวนไดเสียอยางยั่งยืน 

• มุงพัฒนาบุคลากร โดยสรางวัฒนธรรมแหงความคิดสรางสรรคเพื่อเปนการหลอหลอมความรูและ

พัฒนาศักยภาพขององคกรใหเติบโตอยางยั่งยืน

• มุ งมั ่นการบริหารจัดการองคกรตามหลักธรรมมาภิบาลที ่ดี รวมถึงสงเสริมการมีสวนรวมดาน      

ความรับผิดชอบตอสังคมและการรักษาสิ่งแวดลอม

วิสัยทัศน์

พันธกิจ

ค่านิยมองค์กร

Moral 
ความซ่ือสัตยสุจริต

Excellence
ความเปนเลิศ

Teamwork
การทํางานเปนทีม

Respect & Trust
เคารพและไววางใจ

Ownership
ความเปนเจาของ



จรรยาบรรณทางธุรกิจ หมายถึง แนวปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจที่ใชเพื่อกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามกรอบทางกฎหมาย กฎระเบียบตาง ๆ และเพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานของบริษัท เมโทรซิสเต็มส-

คอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

จรรยาบรรณทางธุรกิจคืออะไร?

ท่านต้องปฏิบัติตนอย่างไร ?
ถ้าไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
มีผลอย่างไร ?

• ทําความเขาใจหลักการและแนวปฏิบัติที่กําหนด
ไวจรรยาบรรณทางดําเนินธุรกิจ โดยเฉพาะเรื่อง

ที ่ เก ี ่ยวข องกับหนาที ่และความรับผิดชอบ     

ของตนเอง หากไมแนใจเกี ่ยวกับแนวปฏิบัติ  

ตามจรรยาบรรณ ใหปรึกษากับผูบังคับบัญชา

หรือผู ม ีหนาที ่ร ับผิดชอบในการกํากับดูแล     
การปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• ปฏ ิบ ั ต ิ ต ามจรรยาบรรณและปฏ ิบ ั ต ิ ตน          

ใหสอดคลองกับแนวปฏิบัติที่ดีรวมทั้งใหความ
รวมมือกับหนวยงานหรือผู เกี ่ยวของในการ

สงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• สื่อสารใหบุคคลอื่นที่รวมงานหรือผูที่เกี่ยวของ
เข าใจแนวทางการปฏิบ ัต ิงานของพนักงาน     
ของบริษัทในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• แจงเบาะแสเมื่อพบเห็นการกระทําที่ไมถูกตอง

สอดคล องตามจรรยาบรรณ ผ านช องทาง       

ท ี ่บร ิษ ัทก ํ าหนดไว และให ความร  วมม ือ          

ในกระบวนการรองเรียน

• การไมปฏิบัติตามจรรยาบรรณ อาจถูกพิจารณา

วามีความผิดทางวิน ัยหรือทางกฎหมายตาม    

ความเหมาะสม และอาจไดรับโทษตามที่บริษัท

กําหนดไว

• การสนับสนุน แนะนํา สงเสริมใหผูอื่นกระทําผิด 

การละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการฝาฝนหรือ
ละเมิดจรรยาบรรณ การไมใหความรวมมือหรือ

ขัดขวางกระบวนการตรวจสอบขอรองเรียนหรือ

การกระทําที่ไมเปนธรรมตอผูรองเรียนและผูให

ขอมูล อาจนําไปสูโทษทางวินัยหรือทางกฎหมาย

ตามกรณีท่ีเหมาะสม
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บริษัท

123-456-7890

นิยามศัพท์

หมายถึง บริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

พนักงาน

หมายถึง พนักงานของบริษัท เมโทรซิสเต็มคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน) หรือพนักงาน

ท่ีบริษัทมอบหมายใหไปปฏิบัติงาน รวมถึงลูกจางทดลองงานของบริษัท

บริษัทยอย

ผูมีสวนไดเสีย

บริษัท เมโทรคอนเนค จํากัด และ บริษัท เมโทรโปรเฟสช่ันแนลโปรดักส จํากัด 

บุคคลหรือกลุมบุคคลไดที่ไดรับผลกระทบจากการดําเนินธุรกิจของบริษัทโดยทางตรง

หรือทางออม หรือมีผลประโยชนใด ๆ กับการดําเนินธุรกิจของบริษัท หรือมีสวนทําให

เกิดผลกระทบตอการดําเนินธุรกิจของบริษัท เชน กรรมการบริษัท พนักงาน ผูถือหุน 

คูสัญญา ผูเกี่ยวของทางธุรกิจ เจาหนี้ ลูกหนี้ สังคม ชุมชนรอบบริษัท เปนตน
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นโยบายองค์กร

ดวยความตั ้งใจแนวแนในการกาวตอไปอยางมั ่นคง และเป ยมดวยประสิทธิภาพในการ
ดําเนินงานใหสอดคลองกับสภาพแวดลอมทางธุรกิจ บริษัทจึงไดมีการกําหนดนโยบายตาง ๆ ขึ้นเพื่อ

เปนกรอบในการดําเนินงานและยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติตมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึง

หลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี ดังนี้ 

นโยบายดานความรับผิดชอบตอสังคม
บริษัทยึดมั่นในการดําเนินธุรกิจดวยหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี มีจรรยาบรรณ ควบคูไปกับ

การมีความรับผิดชอบตอสังคมในมิติตางๆ ทั้งบรรษัทภิบาล สังคม และสิ่งแวดลอมที่จะชวยให
บริษัทสามารถเจริญเติบโตไปขางหนาเคียงคูกับผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวนไดอยางยั่งยืน

นโยบายการตอตานทุจริตคอรรัปชัน

บริษัทไดใหความสําคัญและมีความตระหนัก โดยมุงมั ่นที่จะตอตานการทุจริตคอรรัปชัน      

ในทุกรูปแบบ โดยมีความมุงมั่นที่จะสรางวัฒนธรรมองคกรใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน  
ของบริษัททุกระดับยึดถือปฏิบัติอยางเครงครัด และปฏิเสธการทุจริตคอรรัปชันในการ        

ทําธุรกรรมกับภาครัฐและเอกชนในทุกกรณี บริษัทไดจัดทํามาตรการปองกันในการบริหาร
ความเสี่ยงดานทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งกําหนดบทลงโทษหากพนักงานประพฤติตนขัดตอ

นโยบาย อีกทั ้งกําหนดชองทางการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนจากการกระทําทุจริต        

คอรรัปชัน การกระทําที่ผิดกฎหมาย หรือการกระทําที่ขัดตอจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท
ไวดวย

นโยบายเก่ียวกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญา
บริษัทใหความสําคัญกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญาทั้งในสวนที่บริษัทเปนเจาของและ

บุคคลอื่นเปนเจาของ ไมวาจะเปนทรัพยสินทางปญญาประเภทใดก็ตาม โดยบริษัทจะให     
ความเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอื ่น โดยบริษัทมีความ

ประสงคใหบุคคลอื่นเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบริษัทเชนกัน ดังนั้น

บริษัทจึงการกําหนดมาตรการคุมครองทรัพยสินทางปญญาในการประกอบธุรกิจของบริษัท 
เพ่ือใชเปนแนวทางปฏิบัติของบริษัท
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นโยบายกํากับดูแลการดําเนินงานของบริษัทยอยและบริษัทรวม
บริษัทใหความสําคัญกับการลงทุนประกอบธุรกิจในบริษัทยอยและบริษัทรวม เพื่อใหการ

บริหารจัดการของบริษัทยอยที่บริษัทเขาไปลงทุนเปนไปตามหลักการบริหารกิจการที่ดี มีความ
โปรงใส บริษัทจึงกําหนดนโยบายกํากับดูแลการดําเนินงานของบริษัทยอยและบริษัทรวมขึ้น 

อันเปนการดูแลผลประโยชนของเงินลงทุนบริษัท และกํากับใหบริษัทยอยและบริษัทรวม 

ปฏิบัติตนใหสอดคลองกับนโยบายตาง ๆ ท่ีบริษัทไดกําหนดไว

นโยบายการบริหารความเส่ียง
บริษัทมีความตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารความเสี่ยง และมุงมั่นใหการบริหาร  

ความเสี่ยงเปนกระบวนการที่มีความตอเนื่อง และเปนไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร     
เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกผูมีสวนไดเสีย ตลอดจนชวยองคกรในการบรรลุวัตถุประสงคและ

เปาหมายที่ไดกําหนดไว โดยบริษัทไดแตงตั้งคณะอนุกรรมการบริหารความเสี่ยงขึ้นเพ่ือมาดูแล
สวนการปฏิบัติงานดานความเสี่ยงโดยเฉพาะ จัดใหมีกระบวนการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้ง
องคกรเพื่อใหสอดรับกับกลยุทธและเปาหมายทางธุรกิจ ระบุและประเมินความเสี่ยงสําคัญ    

ที่สงผลตอการบรรลุวัตถุประสงคของกลุมธุรกิจและองคกร โดยคํานึงถึงปจจัยเสี่ยงทั้งภายใน
และภายนอกองคกร 

นโยบายความมั่นคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
บริษัทไดก ําหนดนโยบายความมั ่นคงปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศขึ ้น เพื ่อให        

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ มีความม่ันคงและ
สามารถดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจไดอยางตอเนื่อง โดยมีการกําหนดมาตรฐานแนวทางปฏิบัติ

ใหผูที่มีสวนเกี่ยวของตระหนักถึงความสําคัญของการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในการใชงาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติตามอยางเครงครัดเพื่อปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
จากการใชงานระบบเทคโนโลยีในลักษณะท่ีไมถูกตองหรือจากการถูกคุกคามจากภัยตาง ๆ

นโยบายการเปดเผยขอมูลภายในและความโปรงใส

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญของการสื่อสารดวยขอมูลอยางเทาเทียม สอดคลองกับกฎหมาย 

กฎระเบียบขอบังคับ และหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ดวยการเปดเผยขอมูลที่ถูกตอง 

ครบถวน และโปรงใส เพื่อสรางความไววางใจและความเชื่อมั่นใหแกผูถือหุน นักลงทุน และผู  

มีสวนไดเสียทุกภาคสวน และเพื่อใหกระบวนการสื่อสารขอมูลมีความชัดเจนและตรวจสอบได 

บริษัทจึงไดกําหนดแนวทางปฏิบัติที่ครอบคลุมการมอบหมายผูมีอํานาจในการเปดเผยขอมูล 
การจัดชองทางการเผยแพรขอมูลที่เขาถึงไดงาย และการระบุขอมูลสําคัญที่ตองเปดเผย     

ตอสาธารณะอยางสม่ําเสมอ

นอกจากนี ้ บริษ ัทใหความสําค ัญกับการปองกันการใชข อมูลภายในอยางเครงครัด           

พรอมกําหนดแนวทางในการจัดการกรณีขอมูลรั ่วไหลหรือขาวลือที่อาจสงผลกระทบตอ      

การดําเนินงาน เพื่อรักษาความนาเชื ่อถือและเสริมสรางความโปรงใสในทุกกระบวนการ     

ขององคกร
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นโยบายดานส่ิงแวดลอม 
บริษัทไดตระหนักดีวาการดําเนินธุรกิจอาจจะสงผลกระทบตอผูมีสวนไดเสียดานสิ่งแวดลอม      

ทั้งทางตรงและทางออม ดังนั้นบริษัทจึงมุงมั่นที่จะผลักดันและสนับสนุนการดําเนินงานตาง ๆ 
ใหกอใหเกิดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมนอยที่สุด โดยการสื่อสารนโยบายดานสิ่งแวดลอมใหแก

พนักงาน ตลอดทั ้งผู ที ่ทํางานภายใตการควบคุมของบริษัทใหตระหนักถึงความสําคัญ        
ของการรักษาสิ ่งแวดลอม พรอมทั ้งเสริมสรางอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานแกทุกคนในองคกร รวมทั้งจัดหาหลักสูตรฝกอบรมที่เกี่ยวของแกบุคลากรภายใน

โดยยกระดับความรูและเสริมสรางแนวทางในการปฏิบัติตนใหสอดคลองกับนโยบาย เพื่อการ
เติบโตทางธุรกิจควบคูกับการจัดการสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน

นโยบายการใชส่ือสังคมออนไลน
บริษัทตระหนักถึงความสําคัญของการใชสื่อสังคมออนไลน และมุงมั่นใหการบริหารจัดการสื่อ

เปนไปในทิศทางเดียวกับเปาหมายขององคกร จึงดําเนินการจัดทํานโยบายการใชสื่อสังคม

ออนไลนเพื ่อสนับสนุนใหมีการกํากับดูแลที ่ดี เปนไปตามเงื ่อนไขทางการคาปกติทั ่วไป       

และสอดคลองกับกฎหมาย

นโยบายทรัพยากรบุคคล
บริษัทใหความสําคัญกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเปนอยางยิ่ง เนื่องจากบริษัทเชื่อมั่นวา

พนักงานทุกคนเปนแรงผลักดันใหธุรกิจเจริญเติบโตกาวหนาและพรอมที ่จะรองรับการ

เปลี่ยนแปลงของโลกธุรกิจในปจจุบันได จึงดําเนินการจัดทํานโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพื่อมุงเนนการพัฒนาศักยภาพพนักงานอยางตอเนื่อง การสรางสภาพแวดลอมการทํางาน      

ท่ีเหมาะสม และการสงเสริมความสมดุลระหวางชีวิตและการทํางาน 

นโยบายการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนกรรมการ

บริษัทตระหนักถึงความสําคัญในการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนของกรรมการและ

กรรมการชุดยอยตางๆ ซึ่งถือเปนบุคคลสําคัญในการกํากับดูแลใหการดําเนินธุรกิจของบริษัท

เปนไปตามเปาหมาย โดยสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พรอมทั้งกําหนคาตอบแทน    

ที่สอดคลองกับบทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพื่อสนับสนุน
การดําเนินงานของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพ

นโยบายการทํารายการเก่ียวโยง

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยฯ วาดวยเรื ่องของรายการ    
เกี่ยวโยงมาโดยตลอด บริษัทจึงไดจัดทํานโยบายการทํารายการที่เกี่ยวโยงกันขึ้น เพื่อกําหนด

หลักเกณฑและวิธีการในการเขาทํารายการที่เกี่ยวโยงกัน ใหเปนไปตามเงื่อนไขทางการคาปกติ

ทั ่วไป และเปนไปตามราคาตลาดเพื ่อใหการตัดสินใจขาทํารายการดังกลาวเปนไปดวย     
ความโปรงใส และเพื่อใหมั่นใจไดวาการทํารายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัทกับบุคคลที่

เกี่ยวโยงกันกับบริษัท จะไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนใด ๆ และเปนธรรมตอผูถือหุน    
ทุกรายโดยเทาเทียมกัน 
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นโยบายการสรรหาและกําหนดคาตอบแทนผูบริหารระดับสูง

บริษัทมีนโยบายในการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรที่จะเขามารับผิดชอบในตําแหนงผูบริหาร

ระดับสูงของบริษัทใหเปนไปอยางเหมาะสมและโปรงใส เพื่อใหมั่นใจวาบริษัทจะไดผูบริหาร   
ที่มีคุณสมบัติ ทักษะ ประสบการณและความสามารถที่เปนมืออาชีพ คณะอนุกรรมการสรรหา

และกําหนดคาตอบแทนจึงทําหนาที่ดําเนินการสรรหาคัดเลือก พรอมทั้งกําหนดคาตอบแทน             
ที่สอดคลองกับบทบาทหนาที่ ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพื่อสนับสนุน

การดําเนินงานของบริษัทอยางมีประสิทธิภาพเพื่อนําเสนอตอคณะกรรมการบริษัทเปน         

ผูพิจารณาตอไป

นโยบายดานภาษี

บริษัทมีความมุงมั่นในการบริหารจัดการดานภาษี ตามแนวปฏิบัติที่เปนมาตรฐานสากลและ

กฎหมายที่เกี่ยวของ รวมถึงการใชสิทธิประโยชนทางภาษีอยางถูกตองตามกฎหมาย และใช

โครงสรางภาษีในแนวทางที่ถูกตอง ซึ่งไมกอใหเกิดการหลีกเลี่ยงภาษี โดยยึดหลักความถูกตอง 

โปรงใสและตรวจสอบได เพื ่อกอใหเกิดประสิทธิผลอยางสูงสุดตอผูมีสวนไดเสียทุกกลุม 
ตลอดจนมีแนวทางในการวางแผนและปฏิบัติทางดานภาษีสอดคลองไปในทิศทางเดียวกัน  

ของบริษัท 

นโยบายการควบคุมภายใน
บริษัทไดตระหนักถึงความสําคัญตอการควบคุมภายในและมุงเนนใหมีการจัดวางระบบการ

ควบคุมภายในที่ครอบคลุมทุกกิจกรรมอยางเพียงพอและเหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจของ
องคกรในดานการดําเนินงาน ดานการรายงานทางการเงิน และดานการปฏิบัติตามกฎหมาย 

เพื่อใหการดําเนินการขององคกรเปนไปอยางถูกตอง เหมาะสมและสอดคลองกับแนวทาง   
การกํากับดูแลกิจการท่ีดี 

นโยบายคุมครองขอมูลสวนบุคคล
บริษัทไดตระหนักถึงความสําคัญในการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลไวในครอบครองและ         

การดําเนินการอื่นใดอันเกี่ยวเนื่องกับขอมูลสวนบุคคลใหเปนมาตรฐานตามที่พระราชบัญญัติ
คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 กําหนด บริษัทจึงดําเนินการจัดทํานโยบายคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล (Data Privacy Policy) ใหเปนไปตามมาตรการรองรับตอการดําเนินการ   

ใด ๆ อันเกี่ยวเนื่องกับขอมูล  สวนบุคคลดวยความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพภายใตการ
ดูแลควบคุมของบริษัท    
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นโยบายสิทธิมนุษยชน
บริษัทไดกําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติดานสิทธิมนุษยชนขึ ้น เพื ่อใหทุกคนตระหนักถึง

ความสําคัญและเคารพตอสิทธิมนุษยชนซึ่งเปนสิทธิขั้นพื้นฐานและเพื่อปองกันการละเมิดสิทธิ
มนุษยชนในทุกการดําเนินการตาง ๆ ของบริษัท โดยการปฏิบัติตอผูอื่นดวยความเคารพในคุณคา

ของความเปนมนุษย ความเสมอภาคและความเทาเทียมกัน ไมสนับสนุนการบังคับใชแรงงาน     

การไมใชแรงงานเด็ก ไมกระทําการละเมิดขอมูลสวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ
จากขอมูล ซึ่งบริษัทไดเปดชองทางรองเรียนใหผูที่พบเห็นการกระทําที่เขาขายการละเมิดสิทธิ

มนุษยชน สามารถแจงเบาะแสมาที่บริษัทได อีกทั้งยังสงเสริมใหผู มีสวนไดเสียตระหนักถึง      
การเคารพสิทธิมนุษยชน สิทธิหนาที่และความรับผิดชอบที่มีตอตนเองและผูอื่นโดยมีแนวปฏิบัติ

ตามกฎหมายและหลักสากลอยางเครงครัด 

นโยบายการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน
บริษัทกําหนดนโยบายปองกันความขัดแยงทางผลประโยชนและวิธีการเขาทํารายการที่เกี่ยวโยง

กัน โดยใหเปนไปตามหลักเกณฑการกํากับดูแลกิจการที่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาด
หลักทรัพยแหงประเทศไทย โดยกรรมการบริษัท และผูบริหารตองแจงใหบริษัททราบถึง

ความสัมพันธ หรือรายการเกี่ยวโยงในกิจการที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน   
และพึงหลีกเลี่ยงการทํารายการที่เกี่ยวโยงกับกรรมการ ผูบริหาร หรือบุคคลที่มีความเกี่ยวของ  
ที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแต กรณีที่จําเปนตองทํารายการ

เทานั้น ใหนําเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบกอนเสนอขออนุมัติตอคณะกรรมการบริษัทและ/
หรือที ่ประชุมผู ถือหุ นซึ ่งตองพิจารณาแลวแตกรณีตามกฎหมายที่กําหนด ทั้งนี ้กรรมการ 

ผูบริหารและพนักงานที่เกี่ยวของ ตองรายงานการมีสวนไดเสีย การซื้อขายหลักทรัพยของบริษัท 
และการทํารายการเกี่ยวโยงตอฝายเลขานุการบริษัท เพ่ือกํากับดูแลใหมีการปฏิบัติตามกฎหมาย
และขอกําหนดท่ีถูกตอง และเปนท่ีไววางใจของผูมีสวนไดเสียทุกฝาย
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

จรรยาบรรณ
ในการดําเนินธุรกิจ
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จรรยาบรรณทางธุรกิจ

ความซ่ือสัตยสุจริต
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ตองแสดงความซื่อสัตย สุจริต มีจริยธรรม มีความโปรงใส 

รวมถึงปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวของกับการดําเนินธุรกิจ ไมฝาฝนกฎหมาย    
ที่เกี่ยวของไมทําการใด ๆ อันเปนวิธีที่ทุจริตคอรรัปชัน ติดสินบน ดวยการเสนอหรือสัญญา 

จะใหเงิน ทรัพยสิน สิ่งของหรือผลประโยชน รวมถึงการทําใหไดเปรียบผูอื่น เพื่อจูงใจให

ตนเองหรือผูอื่นไดรับประโยชนที่ไมควรได รวมตลอดจนจะตองปฏิบัติตามมาตรการตอตาน
การทุจริตคอรรัปชันอยางเครงครัด

นอกจากนี้กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานจะตองไมใหการสนับสนุน หรือมีสวนรวมใด ๆ 

ที่จะนําไปสู การติดสินบน หรือการทุจริตในรูปแบบตางๆ ทั้งเพื ่อประโยชนตอตนเอง 
ครอบครัว เพื ่อน และคนรู จ ัก เพราะอาจกอใหเกิดความเสียหายตอบริษัท ทั ้งดาน 

ผลประกอบการและช่ือเสียงอยางประเมินคามิได 

ความเปนอิสระ
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ตองมีความเปนอิสระในการปฏิบัติงาน การใชขอคิดเห็น 

และขอเสนอแนะ โดยไมคํานึงถึงผลประโยชนสวนตนและพวกพอง รวมทั้งไมตกอยูภายใต
อิทธิพลของบุคคล หรือกลุมบุคคลใดๆ และไมมีสถานการณใด ๆ ที่สามารถบังคับใหไมแสดง

ความคิดเห็นตามท่ีพึงจะเปน 

ความรูความสามารถ
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงาน ควรใชความรู ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ   

ที ่จ ําเปนในการปฏิบ ัต ิงาน โดยไมควรยอมรับหรือปฏิบ ัต ิงานที ่ตนเองไมม ีความรู 
ความสามารถ ยกเวนจะไดรับคําแนะนําหรือไดรับการสนับสนุนใหมีความรูความสามารถ   

ท่ีเพียงพอในการปฏิบัติงาน

การรักษาความลับ
กรรมการ ผู บริหาร และพนักงาน ควรเก็บรักษาขอมูลที ่ตนไดรับในการปฏิบัติงาน 

และไมควรเปดเผยขอมูลโดยไมไดรับอนุญาตจากผู ที ่มีอํานาจ ยกเวนในกรณีที ่เปน        
การเปดเผยขอมูลตามกฎหมาย และหามมิใหนําขอมูลที่เปนความลับที่ไดมาจากการปฏิบัติ

หนาท่ีไปใชเพ่ือประโยชนสวนตัว พวกพองและญาติพ่ีนอง
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ความระมัดระวังรอบคอบ
บริษัทใหความสําคัญในการดําเนินธุรกิจอยางมีความระมัดระวังรอบคอบ ซึ่งถือเปน

รากฐานสําคัญในการสรางความนาเชื ่อถือแกองคกร ดังนั้น กรรมการ ผูบริหาร และ
พนักงานตองปฏิบัติหนาที่ดวยความระมัดระวังรอบคอบในการใชความรู ความสามารถ 

ทักษะ วิจารณญาณ รวมถึงการปฏิบัติตน และหลีกเลี่ยงการกระทําที่ประมาทเลินเลอหรือ
ขาดความระมัดระวังที่อาจสงผลกระทบตอความเชื่อมั่นของลูกคา คูคา ผูมีสวนไดสวนเสีย 
และสังคมโดยรวม 

ความโปรงใส
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานจะตองการดําเนินงานภายใตหลักของความโปรงใส     

โดยมุงเนนใหทุกกระบวนการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบและเปดเผยตอสาธารณชนได
อยางชัดเจน และตองดําเนินงานภายใตกรอบของกฎหมาย นโยบาย และระเบียบขอบังคับ

ที่เกี่ยวของอยางเครงครัด เพื่อสรางความไววางใจและความเชื่อมั่นจากผูมีสวนไดสวนเสีย
ทุกภาคสวน

สิทธิในทรัพยสินทางปญญา
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคนตองเคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย 

ระเบียบที่เกี่ยวของเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา โดยหลีกเลี่ยงการกระทําที่อาจเปนการ
ละเมิดสิทธิของผูอื่น ทรัพยสินทางปญญาดังกลาวรวมถึงลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร เครื่องหมาย

การคา เครื่องหมายบริการ ความลับทางการคา และขอมูลที่เกี ่ยวของกับสิ่งประดิษฐ     
การสรางสรรค นวัตกรรม การคนพบ หรือการปรับปรุงท่ีไดรับการพัฒนา 

นอกจากนี้ บริษัทใหความสําคัญกับการปกปองขอมูลทางการคาและทรัพยสินทางปญญา 
ที่บริษัทเปนเจาของ ไดรับสิทธิ หรือรวบรวมไว และพนักงานทุกคนมีหนาที่ตองรักษา

ความลับและปฏิบัติตามนโยบายของบริษัทอยางเครงครัด

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การดูแลเร่ืองการใชขอมูลภายใน

บริษัทใหความสําคัญในเรื ่องการใชขอมูลภายใน โดยไดกําหนดการใชขอมูลภายในไว      

เปนลายลักษณอักษรในคูมือการควบคุมภายในเพื่อใหเกิดความเขาใจกับแนวทางปฏิบัติ     
ที่ถูกตอง บริษัทมีขอหามมิใหกรรมการใชขอมูลภายในที่เปนสาระสําคัญของบริษัทและยัง

ไมไดเปดเผยตอสาธารณะเพ่ือประโยชนของตนเองหรือผูอื่น ซ่ึงรวมถึงการซ้ือขายหลักทรัพย
ของบริษัท โดยกรรมการที่ทราบขอมูลภายใน หามซื้อขายหลักทรัพยของบริษัทในชวง

ระยะเวลา 1 เดือน กอนการเปดเผยงบการเงินใหแกสาธารณะ โดยบริษัทจะแจงชวงเวลา    

ท่ีควรงดซ้ือขายหลักทรัพยของบริษัทใหกรรมการและผูบริหารของบริษัททราบ

บริษัทใหความสําคัญในการรักษาสารสนเทศที่เปนความลับของลูกคา โดยไมนําสารสนเทศ
ดังกลาวมาใชเพื ่อผลประโยชนของกรรมการและผูที ่เกี ่ยวของ เวนแตเปนขอมูลที่ตอง

เปดเผยตามที่กฎหมายกําหนด อีกทั้งยังใหความสําคัญในการรักษาความปลอดภัยของขอมูล
ในระบบสารสนเทศ โดยควบค ุมและ/หร ือ ปองก ันการเข าถ ึงข อม ูลของบร ิษ ัท             

จากบุคคลภายนอก และกําหนดสิทธิในการเขาถึงขอมูลใหกับพนักงานในระดับตาง ๆ      

ตามอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ นอกจากนี้บริษัทมีนโยบายใหบุคคลที่เกี ่ยวของ
รับทราบขอมูลเทาที่จําเปนตอการปฏิบัติงานเทานั้น กํากับใหมีการใชและเก็บรักษาขอมูล

สําคัญอยางรอบคอบและระมัดระวัง การเปดเผยขอมูลใดๆ ตองไดรับการอนุญาตจาก
ผูบริหารของหนวยงานนั้น กรณีที่บุคคลภายนอกมีสวนรวมในการทํางานเฉพาะกิจเกี่ยวกับ

ขอมูลที่ยังไมไดเปดเผยตอสาธารณชนและอยูระหวางการเจรจา ซึ่งเขาขายการเก็บรักษา

ขอมูลภายในอันอาจมีผลตอความเคลื่อนไหวของราคาหลักทรัพยของบริษัท บุคคลเหลานั้น
จะตองทําสัญญาเก็บรักษาขอมูลความลับ (Confidentiality Agreement) จนกวาจะมีการ

เปดเผยขอมูลตอตลาดหลักทรัพยและสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย

บริษัทมีการกําหนดใหกรรมการ ผูจัดการ ผูดํารงตําแหนงบริหาร ผูสอบบัญชี จัดทําและ

รายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลักทรัพยของตน คูสมรสหรือผูที่อยูกินดวยกันฉันท

สามีภริยา และบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะมายังเลขานุการบริษัท โดยใหจัดทําและนําสง
ภายใน 30 วันทําการภายหลังเขารับตําแหนง นอกจากนี้ กรรมการและผูบริหารระดับสูง

ตองแจงเกี่ยวกับการซื้อหรือขายหลักทรัพยของบริษัททุกครั้ง โดยแจงอยางนอย 1 วัน
ลวงหนากอนทําการซื้อขายตอคณะกรรมการหรือผูที่คณะกรรมการมอบหมาย เพื่อรายงาน

ตอสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย เมื่อมีการซื้อหรือขาย

หลักทรัพยภายใน 3 วันทําการ รวมถึงปฏิบัติตามพระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาด
หลักทรัพย พ.ศ. 2559 อยางเครงครัด

กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ผูที ่ฝาฝนนโยบายการใชขอมูลภายในจะตองถูกลงโทษ       

ทางวินัย และ/หรือ กฎหมายแลวแตกรณี
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ความรับผิดชอบตอลูกคา
กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานตองปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐานทางการคา และนโยบาย   

ที่เกี่ยวของกับการสื่อสารขอมูลสินคาและบริการ เพื่อรักษาความนาเชื่อถือและความโปรงใส
ของบริษัทรวมถึงพนักงานที่เกี่ยวของตองใหขอมูลเกี่ยวกับสินคาและบริการของบริษัทอยาง

ถูกตอง ครบถวน และตรวจสอบได เกี่ยวกับคุณสมบัติของสินคาและบริการ เงื่อนไขการใชงาน 
ราคา และขอจํากัดตาง ๆ โดยไมมีการบิดเบือนหรือปกปดขอมูลที่สําคัญและคํานึงถึงสิทธิและ
ผลประโยชนของลูกคาเปนสําคัญ เพื่อใหลูกคาและผูเกี่ยวของสามารถตัดสินใจไดอยางถูกตอง

และเปนธรรม

หามนําเสนอขอมูลที่เปนเท็จ หรือเกินความเปนจริงไมวาจะเปนการโฆษณา การประชาสัมพันธ 
หรือการสื่อสารในรูปแบบอ่ืน ๆ ท่ีอาจกอใหเกิดความเขาใจผิดแกผูบริโภค

การตอตานทุจริตคอรรัปชัน

บริษัทไดใหความสําคัญและมีความตระหนักมุ งมั ่นที ่จะตอตานการทุจริตคอรร ัปชัน             

ในทุกรูปแบบไมวาจะเปนภายในและภายนอกองคกร จึงไดกําหนดนโยบายเกี่ยวกับการตอตาน
ทุจริตคอรรัปชัน เพื่อใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงานของบริษัททุกระดับยึดถือปฏิบัติอยาง

เครงครัด และปฏิเสธการทุจริตคอรรัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทไดจัดทํามาตรการปองกันในการ
บริหารความเสี ่ยงดานทุจริตที ่อาจจะเกิดขึ ้น โดยกรรมการตองใหความสําคัญในการ           

นํามาตรการตอตานการทุจริตคอรรัปชันไปปฏิบัติ และทบทวนนโยบายการตอตานทุจริตและ

คอรรัปชันทุกป พรอมเขารับการอบรมเกี่ยวกับการตอตานทุจริตคอรัปชันใหแกกรรมการและ
ผูบริหารอยางตอเนื่อง

ทั้งนี้ บริษัทไดกําหนดบทลงโทษหากพนักงานไดประพฤติตนขัดตอนโยบายทุจริตคอรรัปชัน 

รวมถึงกําหนดแนวทางการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนจากการกระทําทุจริตคอรรัปชัน      
การกระทําที่ผิดกฎหมาย หรือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทไวที่คณะบุคคลหรือบุคคล    

ของบริษัท ไดแก ผูบังคับบัญชาตามสายงานของผูแจงเบาะแส ผูจัดการฝายตรวจสอบภายใน 

กรรมการอิสระ คณะกรรมการตรวจสอบ ซึ่งที่ผู แจงเบาะแสเลือกที่จะไมเปดเผยชื่อ ที่อยู 
หมายเลขโทรศัพทที่ติดตอได และผูรับขอรองเรียนตองเก็บขอมูลที่เกี่ยวของเปนความลับ     

จะเปดเผยขอมูลเทาท่ีจําเปน โดยคํานึงถึงความปลอดภัย และความเสียหายของผูรองเรียน 

การตอตานการแขงขันท่ีไมเปนธรรม

บริษัทมุงมั่นดําเนินธุรกิจดวยความเปนธรรมและโปรงใส โดยปฏิเสธการกระทําใดๆ ที่สงผล   

ตอการแขงขันที่ไมเปนธรรม เชน การตกลงราคา การกีดกันคูแขง หรือการใชวิธีการที่ไมสุจริต    

ในการแสวงหาผลประโยชน 

ทั้งนี้ บริษัทสงเสริมใหพนักงานทุกคนปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ จรรยาบรรณที่เกี่ยวของ

การแขงขันทางการคา และหลีกเลี่ยงพฤติกรรมที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอความเชื่อมั่น
ของคูคาและลูกคา และจะดําเนินการตรวจสอบและหาแนวการปองกันหรือแกไขการกระทํา   

ท่ีขัดตอจรรยาบรรณนี้อยางเครงครัด 

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ความเก่ียวของทางการเมือง

การชวยเหลือทางการเมือง คือ การชวยเหลือไมวาจะเปนทางดานการเงินหรือรูปแบบอื่น     

เพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง การชวยเหลือดานการเงินสามารถรวมถึงการใหกูเงิน     
สวนการชวยเหลือในรูปแบบอื่น (In-kind) เชน การใหสิ่งของหรือบริการ การโฆษณาสงเสริม

หรือสนับสนุนพรรคการเมือง การซื้อบัตรเขาชมงานที่จัดขึ้นเพื่อระดมทุนหรือบริจาคเงินใหแก
องคกรที่มีความสัมพันธใกลชิดกับพรรคการเมือง ทั้งนี้ การเปดโอกาสใหพนักงานลาหยุด    

โดยไมไดรับคาจางจากนายจาง หรือเปนตัวแทนบริษัท เพื่อรวมดําเนินการเกี่ยวกับการรณรงค

ทางการเมือง ตลอดจนกิจกรรมทางการเมือง ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม ก็ถือรวมอยู     
ในความหมายของการชวยเหลือทางการเมืองเชนกัน เวนแตเปนการสนับสนุนกระบวนการ

ประชาธิปไตยท่ีกระทําไดตามกฎหมายกําหนด

บริษัทวางตัวเปนกลางทางการเมือง โดยไมกระทําการอันเปนการฝกใฝหรือสนับสนุน     
พรรคการเมืองหนึ่งพรรคการเมืองใด หรือผูหนึ่งผูใดที่มีอํานาจทางการเมือง และบริษัทยังให

ความเคารพในสิทธิเสรีภาพในการใชสิทธิทางการเมืองของพนักงาน เชน การลงคะแนนเสียง

เลือกต้ัง หรือการเปนสมาชิกพรรคการเมือง

กรรมการ ผูบริหาร และพนักงานพึงหลีกเลี ่ยงการเขาไปรับหนาที่เปนกรรมการในพรรค
การเมือง เปนตัวแทนนักการเมืองในกิจกรรมตางๆ หรือเปนสมาชิกขององคการปกครอง      

สวนทองถิ่น และพึงหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานที่ทํางานและในเวลา
งานอันอาจทําใหเกิดความขัดแยง รวมถึงหามนําทรัพยากรของบริษัทไปสนับสนุนกิจการ        

ทางการเมืองไมวาทางตรงหรือทางออม ทั้งนี้ การปฏิบัติตองเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของ

ดวย
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จรรยาบรรณ
สาํหรบัพ

นักงาน

จรรยาบรรณ
สําหรับกรรมการ
และผู้บริหาร

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ความรับผิดชอบ
ในการบริหารจัดการ

บริษัทใหความสําคัญกับความรับผิดชอบในการบริหารจัดการของกรรมการและผูบริหาร 

เนื่องจากเปนปจจัยสําคัญในการสรางความเติบโตทางธุรกิจ ความโปรงใส ความนาเชื่อถือ 

และความยั่งยืนในระยะยาวขององคกร แนวปฏิบัตินี ้จึงถูกจัดทําขึ้นเพื่อเปนกรอบชี้แนะ     

แกกรรมการและผูบริหารใหสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางเหมาะสม สอดคลองกับกฎหมาย 

ระเบียบขอบังคับ และมาตรฐานจรรยาบรรณที่เกี ่ยวของซึ่งครอบคลุมการบริหารจัดการ      

ที่มีประสิทธิภาพ เพื่อความมั่นคงของธุรกิจและตอบสนองความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย   

ทุกภาคสวน 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที ่กํากับดูแลและปฏิบัติหนาที ่เพื ่อใหมั ่นใจวาบริษัทปฏิบัติ       
ตามกฎหมาย วัตถุประสงค และขอบังคับของบริษัท ตลอดจนมติท่ีประชุมผูถือหุน

กรรมการและผูบริหารตองสงเสริมและสนับสนุนนโยบายขององคกรใหเกิดการปฏิบัติอยาง

ตอเนื่องและเปนรูปธรรม พรอมทั้งปฏิบัติตามนโยบายในสวนที่ตนรับผิดชอบอยางเครงครัด 

เพ่ือเปนแบบอยางท่ีดีและสรางความเช่ือม่ันใหกับพนักงานและผูมีสวนไดสวนเสีย

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบ ซ่ือสัตยสุจริต โปรงใส มีคุณธรรม 
มีความยุติธรรมในการดําเนินธุรกิจ สามารถตัดสินใจหรือใหความเห็นในสิ่งที่ถูกตองในการ

บริหารงานของบริษัทอยางเปนอิสระดวยความระมัดระวัง เพื่อทําใหมั่นใจไดวาในการตัดสินใจ
และการกระทําใด ๆ มีการคํานึงถึงผลประโยชนสูงสุดของกลุมผู เกี ่ยวของโดยรวม และ 

ไมเกี่ยวของในกิจการท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูบริษัท

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติหนาที่อยางมืออาชีพ ดวยความรูความชํานาญ ความมุงมั่น 

และดวยความระมัดระวังโดยการมองปญหาลวงหนาและหาวิธีการแกปญหาที่อาจเกิดขึ้น   

และรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวไว
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และผูบ้รหิาร
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สาํหรบัพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารพึงหลีกเลี่ยงการกระทําใดๆ อันเปนการขัดตอผลประโยชนของบริษัท 
เนื่องจากการติดตอกับผูเกี่ยวของทางการคา ไมแสวงหาประโยชนอันมิชอบจากการปฏิบัติ

หนาที ่เพื ่อประโยชนของตนเอง รวมทั้งไมมีสวนไดเสียในกิจการที่เปนธุรกิจที ่เกี ่ยวของ        
กับบริษัท หรือธุรกิจที่มีลักษณะเปนคูแขงของบริษัท และไมกระทําการใดๆ ที่จะทําใหบริษัท

เสื่อมเสียช่ือเสียงไมวาทางตรงหรือทางออม

กรรมการและผูบริหารตองปฏิบัติตามนโยบายการใชขอมูลภายใน เพื ่อหลีกเลี ่ยงการนํา

สารสนเทศภายในท ี ่ย ั งไม  ได  เป ดเผยหร ือท ี ่ เป นความล ับไปใช หร ือน ําไปเป ดเผย                  
กับบุคคลภายนอกเพ่ือประโยชนของตนหรือเพ่ือการซ้ือหรือขายหุนของบริษัท

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่จัดใหมีการรายงานสารสนเทศที่ถูกตอง ครบถวน ทันเวลาและ
สมํ่าเสมอ มีระบบการควบคุมและตรวจสอบภายในอยางมีประสิทธิภาพภายใตการตรวจสอบ

ของผู ตรวจสอบภายในและการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบ รวมถึงจัดใหมี         
การรายงานแนวโนมในอนาคตของบริษัทบนพื้นฐานของความเปนไปไดและมีขอมูลสนับสนุน

อยางเพียงพอ เพ่ือนําไปสูการพัฒนากลยุทธเพ่ือการแขงขัน

กรรมการและผูบริหารตองดําเนินการตามกฎหมายและขอบังคับตางๆ ที่เกี ่ยวของ ใสใจ

เกี่ยวกับมาตรฐานอุตสาหกรรมและแนวทางการปฏิบัติที่กําหนดไว มีเอกสารหลักฐานพอเพียง

และเหมาะสมสําหรับการดําเนินการควบคุมและการดูแลรักษาใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนด

สําหรับนําไปใชปฏิบัติในทุกระดับของการจัดการ มีการแบงแยกกิจกรรมดําเนินธุรกิจ 
และจัดใหมีการอนุมัติการดําเนินการที่เหมาะสมเปนไปตามกฎหมายและขอกําหนดที่เกี่ยวของ 

เพ่ือใหม่ันใจไดวาธุรกิจดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ 

กรรมและผูบริหารมีหนาที่สงเสริมและสนับสนุนการสรางและพัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจอยาง
ตอเนื่อง โดยมุงมั่นในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในองคกร ผานการสงเสริมการจัดอบรม 

สัมมนา และกิจกรรมที่ใหความรู เพื่อเพิ่มทักษะและความเชี่ยวชาญใหกับพนักงานทุกระดับ 

นอกจากนี ้ การสนับสนุนใหเกิดวัฒนธรรมองคกรที ่เปดกวางสําหรับ  การแลกเปลี ่ยน       
ความคิดเห็น การทดลองสิ่งใหมๆ เพื่อชวยขับเคลื่อนการเติบโตและความสําเร็จของนวัตกรรม 
ในระยะยาว 

กรรมการและผูบริหารตองนํามาตรการตามนโยบายเกี่ยวกับการตอตานทุจริตคอรรัปชันไป

ปฏิบัติใหเกิดความชัดเจนเปนรูปธรรมทั ้งภายในและภายนอกองคกร และรายงานผล 
การดําเนินการตามนโยบาย พรอมทั้งรายงานผลการตรวจสอบตามมาตรการตอตานทุจริต  

คอรรัปชันตอคณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัทอยางสม่ําเสมอ

กรรมการและผูบริหารมีหนาท่ีพัฒนาบริษัทใหมีความเจริญกาวหนาและทันสมัยอยูเสมอ

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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คําแนะนํา

• จัดใหมีระบบรับแจงเบาะแสผานชองทางออนไลนที ่เปน

ความลบั (Whistleblowing Channel) เพ่ือใหพนักงานและ

ผูมีสวนไดเสียสามารถรายงานเหตุการณที่นาสงสัยเกี่ยวกับ

การทุจริตคอรรัปชัน พรอมกําหนดใหมีคณะทํางานพิเศษเพื่อ

ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนอยางรวดเร็วและโปรงใส

• สนับสนุนการจัดทําคู มือการปฏิบัติตามนโยบายตอตาน    

คอรรัปชัน และจัดอบรมพนักงานทุกระดับ รวมถึงแจง

นโยบายนี้ตอคูคาและพันธมิตรทางธุรกิจ 

• มีการกําหนดบทลงโทษผูกระทําความผิดเกี่ยวกับการทุจริต

คอรรัปชัน

ทานในฐานะกรรมการหรือผู บริหารของบริษัท ควรตอบสนองหรือ

ดําเนินการอยางไร เพื ่อเปนการสงเสริมและปฏิบ ัต ิตามนโยบาย        

การตอตานคอรรัปชันของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ
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การควบคุมภายใน

ปจจุบันการดําเนินธุรกิจ ตองประสบกับการเปลี่ยนแปลงทางดานเทคโนโลยี เศรษฐกิจ 
สังคม และสิ ่งแวดลอม รวมทั้งกฎระเบียบตาง ๆ เพิ ่มมากขึ ้น ซึ่งอาจสงผลตอกระบวน 

การทํางานที่ตองเปลี่ยนแปลงเพื่อใหสอดคลองกัน การควบคุมภายในจึงเปนองคประกอบ

สําคัญที่จะทําใหการดําเนินการตาง ๆ เปนไปอยางถูกตอง เหมาะสม เพียงพอ และสอดคลอง

กับแนวทางการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพื่อใหบริษัทสามารถบรรลุวัตถุประสงคที่กําหนดไว 

และดําเนินธุรกิจไดอยางยั่งยืน

คํานิยาม
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผูบริหารและบุคลากรขององคกร    

จัดใหมีขึ้นเพื่อสรางความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานขององคกรจะบรรลุสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคของการควบคุมภายใน

แนวปฏิบัติ
กรรมการและผู บริหารมีหนาที ่ก ําหนดผังองคกร (Organization Chart) ที ่สอดคลอง 
กับกลยุทธในการดําเนินธุรกิจ โดยแบงแยกตามสายผลิตภัณฑที่สําคัญกําหนดอํานาจหนาที่

และความรับผิดชอบ (Roles & Responsibilities) ของทุกหนวยงาน ตลอดจนวัตถุประสงค      
ท่ีสามารถวัดผลการดําเนินงานได

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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กรรมการและผูบริหารตองควบคุมการดําเนินงานใหเปนไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Business Process) ท่ีกาํหนดระเบยีบและวธิปีฏบิติัในการทํางานเปนลายลกัษณอักษรตาม

มาตรฐานการวัดคุณภาพองคกร เพื่อรับรองระบบการบริหารและการดําเนินงานขององคกร 
(International Organization for Standardization (ISO)) และหรือมาตรฐานของ 

International Electrotechnical Commission (IEC) แยกตามกลุมธุรกิจและสายงานที่
รับผิดชอบ โดยมีการกําหนดผูมีอํานาจหนาที่แยกจากกันอยางชัดเจน และสามารถควบคุม

ตรวจสอบได

กรรมการและผู บริหารมีหนาที ่ร ับทราบรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit 

Committee) และฝายตรวจสอบภายในถึงขอผิดพลาดที่เกิดขึ้น และรายงานผลการปรับปรุง

แกไขใหเปนไปตามกระบวนการทํางาน และใหความรวมมือเกี่ยวกับการทําหนาที่ตรวจสอบ 
ท่ีเหมาะสมอยางเพียงพอ  

กรรมการและผูบริหารจัดทํางบประมาณประจําปเพื่อตั้งเปาหมายการดําเนินงาน การบริหาร
ทางการเงินและการกําหนดนโยบายการลงทุน เพื่อใชเปนขอมูลในการวิเคราะหเปรียบเทียบ

กับผลการดําเนินงานท่ีเกิดขึ้นจริง

กรรมการและผูบริหารตองจัดทําระบบบริหารความเสี่ยงอยางจริงจัง ใหการสนับสนุน ทําการ
ติดตามและวิเคราะหปจจัยความเสี ่ยง พรอมทั ้งสื ่อสารใหบุคลากรในองคกรมีความรู     

ความเขาใจและตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทําระบบบริหารความเสี่ยง  

กรรมการและผูบริหารตองกําหนดมาตรการปฏิบัติ โดยจัดทําเปนเอกสารตามหลักการ
ควบคุมภายใน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและระเบียบของบริษัท และไมเปดเผยขอมูล 

อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก

กรรมการและผูบริหารตองกําหนดมาตรการปฏิบัติ โดยจัดทําเปนเอกสารตามหลักการ
ควบคุมภายใน เพื่อใหสอดคลองตามนโยบายและระเบียบของบริษัท และไมเปดเผยขอมูล 

อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก

กรรมการและผูบริหารพึงสงเสริมใหทุกหนวยงานจัดใหมีการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของ นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอนการดําเนินงาน วิธีการ

ปฏิบัติงานตาง ๆ และแกไขปญหาที่อาจเกิดขึ ้น รวมถึงการประเมินผลการปฏิบัติงาน     

อยางสมํ่าเสมอ อีกทั้งจัดใหมีกระบวนการสอบทานการควบคุมภายในของบริษัทตามแบบ

ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายในเปนประจําทุกป เพื ่อใหมั ่นใจวาระบบ      

การควบคุมภายในยังมีความเพียงพอและเหมาะสม
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่ใหคําแนะนําปรึกษาการรางสัญญาที่เปนสาระสําคัญทางธุรกิจ

กับที่ปรึกษากฎหมายอิสระหรือฝายกฎหมายของบริษัท และควบคุมการดําเนินการตางๆ     

ท่ีเกี่ยวของทางกฎหมายใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบขอบังคับของทางราชการ

กรรมการและผูบริหารพึงปรึกษาเกี่ยวกับการระดมทุนและการหาแหลงเงินทุนกับที่ปรึกษา
ทางการเงินและที่ปรึกษากฎหมายอิสระ ตลอดจนแนะนําใหปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมาย

ใหถูกตอง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

กรรมการหรือผู บริหารควรจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร   

ความเสี ่ยงเพื ่อประเมินระดับความรุนแรงของปญหา วางแผน

แนวทางจัดการความเสี ่ยงในระยะสั ้นและระยะยาว โดยให

ความสําคัญกับการปองกันและการฟ นฟูความเสียหาย และ

มอบหมายผูที่เกี่ยวของจัดทํามาตรการปองกัน รวมถึงดําเนินการ
ติดตามผลการดําเนินงานผานรายงานความคืบหนาเปนระยะ    

จากฝายงานที ่รับผิดชอบ และสรางวัฒนธรรมองคกรที ่ยึดมั ่น      

ในความปลอดภัยในการใชขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

สนับสนุนโดยสนับสนุนใหพนักงานทุกคนเห็นความสําคัญของ    

การจัดการความเสี่ยงในงานประจําวัน

ฝายตรวจสอบภายใน รายงานตอกรรมการวามีการตรวจพบจุดออนในระบบ
รักษาความปลอดภัยของขอมูลองคกร เชน การเขาถึงขอมูลสําคัญโดยไมไดรับ

อนุญาต สงผลใหเกิดความเสี่ยงตอการรั่วไหลของขอมูลสําคัญ อันอาจนําไปสู
ความเสียหายทางช่ือเสียงและการเงินขององคกร ในฐานะกรรมการหรือผูบริหาร

ทานควรดําเนินการอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ความรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล
การใช้ข้อมูลภายใน

ขอมูลที่เปนความลับถือเปนขอมูลที่ไมควรเปดเผยแกสาธารณชน เนื่องจากการเปดเผย

ขอมูลอาจทําใหเกิดผลกระทบตอบริษัท โดยเฉพาะอยางยิ่งอาจสงผลกระทบตอมูลคาหุนที่มี

การซื้อขายในตลาดหลักทรัพย นอกจากนี้ ขอมูลทุกประเภทที่ไดรับจากคูคาและลูกคาซึ่ง   

มอบใหแกบริษัทตองไดรับการปกปองเปนความลับเชนกัน บริษัทจึงมีหนาที่ในการรักษา

ความลับของขอมูลเหลานี ้ เพื ่อปกปองผลประโยชนของบริษัทและผู มีสวนไดเสียและ       

ความเช่ือม่ันของผูมีสวนไดสวนเสีย 

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการดําเนินงานตามนโยบายความรับผิดชอบของสังคม  
และมีความรับผิดชอบตอการนํามาตรการตาง ๆ ไปปฏิบัติอยางเครงครัดตามนโนบายที่บริษัท

ประกาศไว เชน นโยบายการเปดเผยขอมูลและความโปรงใส เปนตน

คํานิยาม

ความโปรงใส หมายถึง ความโปรงใสในการตัดสินใจ และวิธีการดําเนินงานที่สามารถ

เปดเผยให สาธารณชนรับทราบและสามารถตรวจสอบได ภายใตกรอบของระเบียบและ

กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู บริหารตองดูแลและควบคุมขอมูลภายในของบริษัท และขอมูลอื ่น ๆ          

ท่ีเกี่ยวของกับบริษัท และไมพึงเปดเผยขอมูล อันเปนความลับของบริษัทตอบุคคลภายนอก
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารพึงตระหนักถึงความสําคัญใหรับผิดชอบตอผูมีสวนไดเสียอยางตอเนื่อง

เกี่ยวกับการเก็บรักษาและการใชขอมูลภายในของบริษัท กําหนดและกํากับดูแลการปองกัน

การใชขอมูลภายในอยางเครงครัด

กรรมการและผูบริหารหามเปดเผยขอมูลสําคัญของบริษัทที่มีผลตอมูลคาหลักทรัพย หรืออาจ

กระทบตอการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน ทั้งนี ้ สามารถ

เปดเผยไดตอเมื่อไดเผยแพรขอมูลนั้นอยางเปนทางการตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย

หรือสาธารณชนแลว

กรณีมีเหตุการณที่มีนัยสําคัญ ขาวคลาดเคลื่อนตอบริษัท หรือขอมูลสําคัญรั่วไหลสูบุคคลอื่น 

หรือเปดเผยกอนเวลาอันควร หรือมีการอางอิงไมถูกตอง และอาจกอใหเกิดขาวลือที่มี

ผลกระทบตอมูลคาหลักทรัพยและหรือการดําเนินงานของบริษัท กรรมการและผูบริหาร     

มีหนาที่กํากับดูแลใหผูมีหนาที่รับผิดชอบหรือผูเกี่ยวของชี้แจงขอมูลสําคัญและขอเท็จจริง     

ที่ควรแจงตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและชองทางการเปดเผยตาง ๆ เพื่อใหเกิด

ความเขาใจท่ีถูกตองทันที

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลใหมีการเปดเผยขอมูลสําคัญที่เกี ่ยวของกับบริษัท       

ทั้งขอมูลทางการเงินและขอมูลที่ไมใชขอมูลทางการเงินตอสาธารณชนและผูมีสวนไดเสีย 
อยางถูกตอง ครบถวน ทันเวลา โปรงใส ผานชองทางท่ีเขาถึงขอมูลไดงาย มีความเทาเทียมกัน

และนาเชื่อถือ และระมัดระวังไมใหผูมีสวนไดเสียเกิดความสําคัญผิดหรือความสับสนในขอมูล

สารสนเทศ โดยขอมูลที่แสดงในรายงานทางการเงิน จะตองเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี    

ท่ีรับรองโดยท่ัวไป และผานการสอบทานและ/หรือตรวจสอบจากผูสอบบัญชี 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได ทานในฐานะกรรมการหรือผูบริหารของบริษัท     

ไมควรเปดเผยขอมูลที่มีผลตอมูลคาหลักทรัพยของบริษัทใหแกผูอื่น

ทราบกอนที่บริษัทจะเปดเผยขอมูลดังกลาวตอตลาดหลักทรัพยหรือ

สาธารณชน

กรรมการสามารถใหขอมูลเกี ่ยวกับแผนการเปดตัวผลิตภัณฑใหมที ่ยังไมได

เปดเผยกับสาธารณะใหกับเพื่อนสนิท ซึ่งเปนผูถือหุนของบริษัท เพื่อใหเขา

สามารถตัดสินใจซ้ือหุนเพ่ิมเติมกอนท่ีราคาหุนจะปรับขึ้นไดหรือไม

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การมีส่วนได้เสีย
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์
และรายการที่เกี่ยวโยงกัน

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยวาดวยเรื่องของรายการเกี่ยวโยง

มาโดยตลอด ซึ่งการทําธุรกิจระหวางบริษัท บริษัทยอย บริษัทรวม หรือบุคคลที่เกี ่ยวโยง    

อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนขึ้นได บริษัทจึงไดกําหนดหลักเกณฑ วิธีการเขาทํา

รายการเกี่ยวโยงกันใหเปนไปตามเงื่อนไขทางการคาปกติทั่วไป และเปนไปตามราคาตลาด

เพ่ือใหการตัดสินใจเขาทํารายการดังกลาวเปนไปดวยความโปรงใส และสอดคลองกับกฎหมาย

ทั้งนี้ บริษัทไดกําหนดนโยบายและวิธีการเขาทํารายการที่เกี่ยวโยงกัน โดยใหเปนไปตาม

หลักเกณฑการกํากับดูแลกิจการที่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาดหลักทรัพยแหงประเทศ

ไทย นอกจากนี้ เพื่อใหมั่นใจไดวาการทํารายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัท บริษัทยอย
หรือบริษัทรวม เปนไปดวยความโปรงใสไมมีความขัดแยงทางผลประโยชนใดๆ และเปนธรรม

ตอผูถือหุนทุกรายโดยเทาเทียมกัน 

กรรมการบริษัทและผูบริหารตองแจงใหบริษัททราบถึงความสัมพันธ 

หรือรายการเกี่ยวโยงในกิจการท่ีอาจกอใหเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชน

คํานิยาม

ความขัดแยงทางผลประโยชน หมายถึง 
การขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตน

และประโยชน ส  วนรวม  (Conflict of 
Interests) 

รายการที ่เกี ่ยวโยงกัน หมายถึง การทํา
รายการระหวางบริษ ัทจดทะเบียนหรือ

บริษัทยอย กับบุคคลที ่เกี ่ยวโยงกันหรือ     
ผูมีอํานาจควบคุมบริษัทจดทะเบียนรวมถึง

บริษัทที่บุคคลดังกลาวเปนผูถือหุนใหญหรือ
เปนผูมีอํานาจควบคุมดวย

แนวปฏิบัติ
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารหลีกเลี่ยงการทํารายการที่เกี่ยวโยงกับกรรมการ ผูบริหาร หรือบุคคล 

ที่มีความเกี ่ยวของที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแตกรณี        

ที่จําเปนตองทํารายการเทานั้น ใหนําเสนอตอคณะกรรมการตรวจสอบกอนเสนอขออนุมัติ    

ตอคณะกรรมการบริษัทและ/หรือที่ประชุมผูถือหุนซ่ึงตองพิจารณาแลวแตกรณี ตามกฎหมาย

ท่ีกําหนด

กรรมการและผูบริหารที่อาจมีสวนไดเสียกับรายการที่อาจขัดแยงทางผลประโยชนนั้น ๆ     

จะไมมีสวนเกี่ยวของในการพิจารณาตัดสินใจ 

กรรมการและผูบริหารตองไมเปนกรรมการหรือที่ปรึกษาในบริษัทอื่น ที่อาจกอใหเกิดความ
ขัดแยงทางผลประโยชนกับบริษัท เวนแตจะไดรับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ

บริษัท

กรรมการและผูบริหารตองระมัดระวังในการทํารายการระหวางกันในกลุมบริษัท โดยคํานึงถึง

ประโยชนสูงสุดของกลุมบริษัทเปนสําคัญ และตองไมขัดตอกฎระเบียบของทางราชการและ

ขอบังคับของบริษัท นําเสนอขอมูลพรอมทั ้งปฏิบัติตามนโยบายรายการที ่เกี ่ยวโยงกัน      

ของบร ิษ ัท และหลักเกณฑกรณีท ี ่ม ีการปฏิบ ัต ิ เข าข ายเป นรายการเก ี ่ยวโยงตาม         

ท่ีตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยกําหนด

กรรมการและผูบริหารตองไมแสวงหาผลประโยชนใหตนเองและพวกพอง จากตําแหนงหนา 

ท่ีและขอมูลอันเปนความลับของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานตองดําเนินการจัดทําแบบฟอรมรายงานการมีสวนไดเสียฯ

เพ ื ่อเป ดเผยข อม ูลการลงท ุนท ี ่อาจเก ิดความข ัดแย งทาง

ผลประโยชน (Conflict of Interests) ตอที่ประชุมคณะกรรมการ

หรือฝายเลขานุการบริษัท

ทานในฐานะกรรมการของบริษัท ไดเขาลงทุนในสตารทอัพที่พัฒนาผลิตภัณฑ

ใหมท่ีมีลักษณะคลายกับผลิตภัณฑ ของบริษัท ทานควรดําเนินการอยางไร

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล
และระบบสารสนเทศ

บริษัทใหถึงความสําคัญของการรักษาความมั่งคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพื่อปกปองขอมูลสวนบุคคลและขอมูลสําคัญทางธุรกิจใหมีความมั่นคงปลอดภัย 

จากความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ และเพ่ือใหการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจเปนไปอยางตอเนื่องและ

นาเชื่อถือ บริษัทมุงมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของ เชน พระราชบัญญัติ   

วาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พรอมสงเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานที่โปรงใส

และสอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี เพื่อสรางความเชื่อมั่นใหแกผู มีสวนไดเสีย 

ทุกภาคสวน

คํานิยาม

ระบบเทคโนโลย ีสารสนเทศ หมายถ ึง 

ระบบงานของหนวยงานที่นําเอาเทคโนโลยี

สารสนเทศ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบ

เครือขาย ขอมูลสารสนเทศ เปนตน มาชวย

ในการสรางสารสนเทศที่สามารถนําไปใช
ประโยชนในการดําเนินธุรกิจ

ข  อ ม ู ล ส  ว นบ ุ ค คล ( Personal Data)
หมายถึง ขอมูลที ่เกี ่ยวกับบุคคลซึ ่งทําให

สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นไดไมวาทางตรง
หรือทางออม เชน ชื ่อ นามสกุล อายุ วัน

เดือนปเกิด เลขประจําตัวบัตรประชาชน 

ขอมูล  การติดตอตาง ๆ ไมวาจะเปนที่อยู

อาศัย สถานที ่ทํางาน หมายเลขโทรศัพท 

โดยไมรวมถึงข อมูลส วนบุคคลของผู ถ ึง   
แกกรรม
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กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท ใหสอดคลองกับกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เชน พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร และพระราชบัญญัติ

ค ุ มครองข อม ูลส วนบุคคล เพ ื ่อให ม ั ่นใจว าม ีการปฏิบ ัต ิตามมาตรฐานที ่ เหมาะสม 

และสรางความม่ันใจในความปลอดภัยของขอมูลในระดับองคกร

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่สงเสริมการสรางวัฒนธรรมการรักษาความปลอดภัยและ     

การปองกันขอมูลที ่ดีในองคกร โดยสนับสนุนการอบรมและการใหความรู แกบุคลากร             

เพ่ือเสริมสรางความเขาใจเกี่ยวกับขอกําหนดและการปฏิบัติท่ีดีในดานความปลอดภัยขอมูล

ผูบริหารตองรับผิดชอบในการตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนดการรักษาความปลอดภัย

ของขอมูล และการคุมครองขอมูลสวนบุคคลอยางเครงครัด โดยมีการทบทวนและปรับปรุง

นโยบายใหทันสมัยและเหมาะสมตามสถานการณและเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลงไป

ผูบริหารตองดําเนินการเพื่อปองกันการรั่วไหลหรือการละเมิดขอมูลสวนบุคคลที่อาจเกิดขึ้น 

และใหการสนับสนุนในการดําเนินการที ่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพเมื ่อเกิดเหตุการณ        

ไมคาดคิดเพ่ือปกปองผลประโยชนของบริษัทและรักษาความไววางใจจากผูมีสวนไดสวนเสีย

ผูบริหารตองมีการวางแผนและเตรียมความพรอมในการตอบสนองตอเหตุการณความเสี่ยง 

เชน การรั่วไหลของขอมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร โดยตองมั่นใจวามีการดําเนินการแกไข

และฟนฟูอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ผูบริหารตองมีการวางแผนและเตรียมความพรอมในการตอบสนองตอเหตุการณความเสี่ยง 

เชน การรั่วไหลของขอมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร โดยตองมั่นใจวามีการดําเนินการแกไข

และฟนฟูอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

เรียกประชุมทีมเจาหนาที่คุ มครองขอมูลสวนบุคคล (DPO) และ     

ผู  เก ี ่ยวข องท ันท ีภายใน 72 ชั ่วโมงเพ ื ่อด ําเน ินการประเม ิน       
ความรุนแรงและความเส ี ่ยงของเหตุการณร ั ่วไหลของขอมูล      
พรอมทั้งหาแนวการระงับ แกไข และเยียวยาเหตุรั่วไหลของขอมูล

เบื้องตน และดําเนินการแจงรายละเอียดของเหตุรั่วไหลของขอมูล

ตอสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล (สคส.) กรณี 
ท่ีเหตุร่ัวไหลของขอมูลมีความเสี่ยงอยูในระดับสูง 

บริษัทถูกโจมตีทางไซเบอร (Cyber Attack) สงผลใหขอมูลลูกคาบางสวน เชน 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท และอีเมล ถูกเขาถึงโดยไมไดรับอนุญาต ซึ่งเหตุการณ

สงผลชื่อเสียงของบริษัททานในฐานะกรรมการและผูบริหารควรดําเนินการ

อยางไร
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การปฏิบัติต่อพนักงาน

บริษัทตระหนักและใหความสําคัญตอการเคารพในหลักสิทธิมนุษยชนขั ้นพื ้นฐานซึ ่ง

สอดคลองตามหลักสากลวาดวยสิทธิมนุษยชน และหลักการชี้แนะของสหประชาชาติวาดวย

ธุรกิจกับหลักสิทธิมนุษยชน โดยการปฏิบัติตอพนักงานและผูมีสวนไดเสียขององคกรดวยความ

เคารพในคุณคาของความเปนมนุษย คํานึงถึงความเสมอภาค ความเทาเทียมกัน และไมเลือก

ปฏิบัติ ทั้งในดานการจางงาน การจายคาตอบแทน การเลื่อนตําแหนง และการพัฒนาศักยภาพ
พนักงาน เพื ่อใหมั ่นใจวาการดําเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจาก การละเมิดสิทธิมนุษยชน 

กรรมการและผูบริหารจึงตองปฏิบัติตอพนักงานตามแนวปฏิบัตินี้

คํานิยาม
สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเปน
มนุษยส ิทธิและเสรีภาพขั ้นพื ้นฐานที ่มี    

มาแตกําเนิดและความเสมอภาคที่จะไมถูก
เลือกปฏิบัติดวยเหตุแหงเชื้อชาติ ศาสนา 

เพศ สีผิว ภาษา เผาพันธุ หรือสถานะอื่นใด
ตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงสิทธิในการ
ดํารงชีวิตและเสรีภาพ การพนจากการเปน

ทาสและการทรมาน การคามนุษย การลวง
ล ะ เ ม ิ ด  ก า ร ใช  แร ง ง านบ ั ง ค ั บ แ ล ะ         

การใชแรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระในการรวมกลุ มและ  
การเจรจาตอรอง 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ
การดูแลบุคคลหรือกลุEมบุคคลที่ไมEเทEาเทียม

กัน โดยอาจเปNนการเพิ่มภาระหรือใหRสิทธิ

ประโยชนVที ่ไมEเทEาเทียมกัน รวมถึงการ

ปฏิบัติและการดูแลที่เหมือนกัน แตEสEงผล

ใหRบุคคลบางคนหรือกลุEมบุคคลบางกลุEม
เสียเปรียบกวEา ซึ ่งการเลือกปฏิบัติอาจ

รวมถึงการลEวงละเมิดดRวย

การลวงละเมิด หมายถึง การแสดงความ
คิดเห็นหรือการกระทําที ่ไมพึงปรารถนา

หรือเปนที่ยอมรับกันทั่วไปวาเปนสิ่งที่ไมพึง
กระทําตอบุคคลที่มีปฏิสัมพันธดวย เชน 

การล วงละเม ิดทางเพศ การรวมกล ุ ม

ประณามวาร าย หรือ การขมเหงรังแก 
เปนตน   

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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กรรมการและผูRบริหารตRองเคารพตEอความเปNนปZจเจกชน ความเปNนสEวนตัวของพนักงาน     
ไมEกระทำการละเมิดขRอมูลสEวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนVโดยมิชอบจากขRอมูล การเก็บ

ขRอมูล การเป^ดเผยขRอมูล เวRนแตEเปNนการกระทำตามหนRาที่โดยชอบดRวยกฎหมาย ขRอบังคับ 

หรือระเบียบของบริษัท

กรรมการและผูบริหารตองใชความระมัดระวังในการปฏิบัติหนาที่เพื่อปองกันความเสี่ยง       
ที่จะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชนในการดําเนินธุรกิจ และปองกันการคุกคามในทุกรูปแบบ        

ไมละเลยหรือเพิกเฉยเมื ่อพบเห็นการกระทําที ่เข าขายการลวงละเมิดสิทธิมนุษยชน          

โดยตรวจสอบดูแลมิใหมีการลวงละเมิดสิทธิมนุษยชน เชน ไมสนับสนุนการบังคับใชแรงงาน 

การไมใชแรงงานเด็ก การไมใหลูกจางหญิงมีครรภทํางานในลักษณะที่อาจเปนอันตรายตอ

สุขภาพและความปลอดภัย รวมทั้งไมการเลือกปฏิบัติและไมมีการกีดกันในเรื่อง เชื้อชาติ 
ศาสนา เพศ อายุ และการศึกษา เปนตน 

กรรมการและผูRบริหารตRองกำหนดเงื่อนไขการจRางงานและการใหRคEาตอบแทนที่เหมาะสม   

โดยสอดคลRองกับผลการดำเนินงานของบริษัท และพิจารณาจากผลการปฏิบัต ิงาน        
ของพนักงาน รวมทั้งการแตEงตั้งและโยกยRาย การใหRรางวัลและการลงโทษพนักงานตRอง

กระทำดRวยความเสมอภาค สุจริต และตั้งอยูEบนพื้นฐานของความรูR ความสามารถ และ    
ความเหมาะสม

กรรมการและผูRบริหารมีหนRาที่สนับสนุนการพัฒนาพนักงานเพื่อฝfกฝนทักษะและเพิ่มพูน

ศักยภาพอยEางตEอเนื่อง โดยเป^ดโอกาสใหRพนักงานมีการเรียนรูRท้ังภายในและภายนอกบริษัท 

กรรมการและผู RบริหารตRองรับฟZงความคิดเห็นและขRอเสนอแนะจากพนักงานทุกระดับ     
อยEางเทEาเทียมและเสมอภาค

กรรมการและผู RบริหารมีหนRาที ่ดำเนินการใหRพนักงานทุกระดับเขRาใจในเรื ่องจริยธรรม      
ทางธุรกิจของบริษัท จริยธรรมของพนักงาน รวมถึงบทหนRาที่ซึ ่งพนักงานสามารถปฏิบัติ    
ตามไดR เพ่ือสEงเสริมใหRเกิดพฤติกรรมท่ีอยูEในกรอบของจรรยาบรรณอยEางท่ัวถึงท้ังองคVกร

กรรมการและผู บริหารอาจกําหนดหรือมอบหมายใหมีการดูแลรักษาสภาพแวดลอม 
ของสถานที่ปฏิบัติงานใหพนักงานมีความปลอดภัยตอชีวิตและทรัพยสิน ถูกสุขลักษณะและ

สิ่งแวดลอมตามท่ีกฎหมายกําหนด

แนวปฏิบัติ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ผูRบังคับบัญชาตRองปฏิบัติตEอผูRใตRบังคับบัญชาทุกคนอยEางเทEาเทียม

กัน หลีกเลี่ยงการกระทำที่ปราศจากเหตุผลและความชอบธรรม 
โดยไมEเลือกปฏิบัติ และตRองประเมินผลการปฏิบัติงานจากความรูR

ความสามารถของผูRใตRบังคับบัญชา โดยปราศจากอคติและความ

ลำเอียงในการตัดสินใจ

หากทEานในฐานะผูRบังคับบัญชาตRองประเมินผลการปฏิบัติงานผูRใตRบังคับบัญชีที่มี

ความขัดแยRงสEวนตัวทEานจะตRองปฏิบัติตนอยEางไร

หากทEานในฐานะกรรมการไดRรับรายงานวEามีพนักงานถูกผูRบังคับบัญชาถูกลงโทษ
เนื่องจากแสดงความคิดเห็นที่ขัดแยRงกับนโยบายของบริษัท ทEานควรปฏิบัติ

อยEางไร

คําแนะนํา

ตรวจสอบรายละเอียดของเหตุการณVและการลงโทษ เพื ่อหา

ขRอเท็จจริงวEาเปNนการละเมิดสิทธิในการแสดงความคิดเห็น รวมทั้ง
ปรับปรุงนโยบายใหRพนักงานสามารถแสดงความคิดเห็นไดRอยEางเสรี

และปลอดภัย โดยไมEม ีการลงโทษหรือการขEมขู EและสEงเสร ิม

วัฒนธรรมท่ีเป^ดกวRางตEอความคิดเห็นท่ีหลากหลาย 

จรรยาบรรณ
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ความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้เสีย 

บริษัทใหความสําคัญอยางยิ่งกับการสรางและรักษาความสัมพันธที่ดีและมีความโปรงใสตอ

ผู มีสวนไดเสียทุกกลุ ม โดยมุ งเนนการดําเนินธุรกิจอยางมีจริยธรรมและเคารพกฎหมาย 

เพื ่อสรางความเชื ่อมั ่นและความนาเชื ่อถือ แนวปฏิบัตินี ้จึงไดถูกจัดทําขึ ้นเพื ่อเปนกรอบ       
การปฏิบัติงานสําหรับกรรมการและผู บริหารในการดูแลความสัมพันธตอผู มีสวนไดเสีย 

โดยเฉพาะเร่ืองการตอตานการแขงขันท่ีไมเปนธรรม 
ซึ่งรวมถึงการไมกระทําการใด ๆ ที่เปนการละเมิดสิทธิของคูแขงหรือสรางความไดเปรียบ

อยางไมยุติธรรมและการชําระหนี้แกคูคาอยางตรงเวลา เพื่อใหการดําเนินการทางการเงินและ

ธุรกิจเปนไปอยางมีระเบียบและปองกันความขัดแยงที ่อาจเกิดขึ ้น ซึ ่งจะชวยเสริมสราง      
ความมั่นคงในความสัมพันธทางธุรกิจและรักษาความนาเชื่อถือของบริษัท และเพื่อใหมั่นใจวา

การดําเนินการของบริษัทนั้นสอดคลองกับมาตรฐานทางจริยธรรมและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู บริหารตองมีความรับผิดชอบตอผู ถ ือหุ นและกลุ มผู ใหการสนับสนุน 
ทางการเงินในเรื่องเกี่ยวกับการเปดเผยสารสนเทศ การใชสารสนเทศภายใน ความขัดแยง  
ทางผลประโยชน วิธีการปฏิบัติทางบัญชี โดยปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยสุจริต ปฏิบัติ

หนาที่ใหเปนไปตามมติที่ประชุมผูถือหุน มีความยุติธรรม ยึดมั่นในหลักการ และมีความกลา         
ที่จะตัดสินใจ หรือใหความเห็นในสิ่งที่ถูกตองดวยความระมัดระวังและดําเนินการใด ๆ ดวย

ความเปนธรรมตอผูถือหุนทุกราย

กรรมการและผูบริหารพึงเอาใจใสและรับผิดชอบตอลูกคาโดยใหขอมูลที่ถูกตอง เพียงพอ 

ไมกอใหเกิดความเขาใจผิด สงมอบผลิตภัณฑตรงตามเงื ่อนไข และรักษาสารสนเทศ 
ที่เปนความลับของลูกคาที่อยูในงานที่เกี่ยวของ โดยจะไมเปดเผยสารสนเทศดังกลาวหากไมมี
การกําหนดจากกฎหมาย ขอกําหนด หรือการยินยอมจากผูเปนเจาของสารสนเทศ รวมถึง

ประเด็นทางดานการตลาด การใชอํานาจทางการตลาด การกําหนดราคา รายละเอียดสินคา

และบริการ คุณภาพและความปลอดภัยของสินคาและวิธีปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ
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กรรมการและผูบริหารตองทําใหมั่นใจวามีวิธีการปฏิบัติที่ดีในการซื้อสินคาจากคูคา และเปนไป

ตามเงื่อนไขทางการคา รวมถึงเงื่อนไขการกูยืมเงินจากเจาหนี้เกี่ยวกับวัตถุประสงคการใชเงิน 

การชําระคืน หลักทรัพยคํ้าประกันและขอตกลงอ่ืน

กรรมการและผูบริหารตองประพฤติปฏิบัติภายใตกรอบกติกาของการแขงขันที่ดี ไมทําลาย
ชื่อเสียงของคูแขงทางการคาดวยการกลาวหาบริษัทที่เปนคูแขงทางการคาหรือผลิตภัณฑของ

บริษัทของคูแขงดวยความไมสุจริต และปราศจากขอมูลความจริง รวมถึงไมเขาถึงสารสนเทศ   
ท่ีเปนความลับของคูแขงดวยวิธีการท่ีไมสุจริตหรือไมเหมาะสม

กรรมการและผูบริหารตองไมเรียก หรือรับผลประโยชนใดๆ ที่ไมสุจริต รวมทั้งไมสนับสนุน   
ใหมีการจายผลประโยชนใดๆ เพ่ือเปนการใหไดมาซ่ึงผลประโยชนของตนเองหรือพวกพอง

กรรมการและผูบริหารพึงสงเสริมการแขงขันทางการตลาดที่เปนธรรม โดยตอตานการผูกขาด

และการเลือกปฏิบัติ 

กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบหรือกระบวนการและชองทางรองเรียนตางๆ สําหรับ

ใหคูคา คูแขง และเจาหนี้

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ปฏิเสธการเขารวมสนทนาในประเด็นดังกลาว

และยืนยันวาเปนนโยบายขององคกรท่ีหามพนักงาน

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็นดังกลาว 

ทานไดรับการเชิญชวนจากคูเจรจาฝงของเอกชนเพื่อพบและแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นเกี ่ยวกับแผนทางการตลาดเพื่อจัดสรรกลุมลูกคา และพื้นที่การขาย       

ท่ีอาจมีผลตอการขายตัดราคาระหวางกัน ทานควรปฏิบัติอยางไร

จรรยาบรรณ
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ความรับผิดชอบต่อสังคม
ชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทตระหนักถึงสําคัญอยางยิ่งกับการมีสวนรวมในการสรางผลกระทบเชิงบวกตอสังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดลอม โดยมุงเนนการดําเนินธุรกิจที่ไมเพียงแตสรางผลกําไร แตยังคํานึงถึง

ความรับผิดชอบตอสังคมสวนรวมและสิ่งแวดลอม และเพื่อการสนับสนุนกิจกรรมที่เปน
ประโยชนและลดผลกระทบตอชุมชน และการปฏิบัติตามมาตรฐานที่เกี่ยวของ แนวปฏิบัตินี้  

จึงถูกจัดทําขึ้นเพื่อเปนกรอบการดําเนินการสําหรับกรรมการและผูบริหารใน การปฏิบัติงาน

อยางมีจริยธรรม

กรรมการและผูบริหารตองกํากับดูแลการดําเนินงานตามนโยบายความรับผิดชอบของสังคม   

ท ี ่บร ิษ ัทได ประกาศไว   เช น  นโยบายด านส ิ ่ งแวดล อม  นโยบายความร ับผ ิดชอบ                   

ตอสังคม นโยบายในการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน เปนตน และมีความรับผิดชอบตอการ  

นํามาตรการตาง ๆ ตามนโนบายนี้ไปปฏิบัติอยางเครงครัด

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผูบริหารมีหนาที่สนับสนุนกิจกรรมของชุมชนและการเอาใจใสผลกระทบตอ       
ผูที่อยูรอบขาง สงเสริมใหบริษัทดําเนินการชวยเหลือโครงการของชุมชนโดยไมควรคํานึงถึง      

การทํากําไรสูงสุดเพียงอยางเดียว ควรจะคิดถึงผลกระทบตอสวนรวมดวยเชนกัน ซึ่งการ

ดําเนินการดังกลาวตองสอดคลองกับนโยบายความรับผิดชอบตอสังคม

กรรมการและผูบริหารพึงสนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของบริษัทที่เกี ่ยวของกับชุมชน สังคม     

และสภาพแวดลอม รวมถึงการเอาใจใสผลกระทบตอผูท่ีอยูรอบขาง 
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สาํหรบัพ
นักงาน

กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบการบริหารจัดการ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย   

และสภาพแวดลอมในการทํางานตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงการปองกันผลกระทบและ

ดูแลรักษาสิ่งแวดลอม โดยใหมีเครื่องมือเครื่องใชอุปกรณดานความปลอดภัยตาง ๆ ในการ

ปฏิบัติงาน

กรรมการและผูบริหารตองจัดใหมีระบบหรือกระบวนการหรือชองทางสําหรับรองเรียนตางๆ 

ดานสังคมและสิ่งแวดลอม

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ในฐานะกรรมการหรือผูบริหารทานควรรับฟงปญหาอยางจริงจัง
และแสดงเจตจํานงที่จะแกไข โดยมอบหมายใหฝายที่เกี่ยวของ

ตรวจสอบขอเท็จจริงอยางเรงดวน เพื ่อดําเนินการนัดหมาย
ตัวแทนชุมชนเพื่อพูดคุยและรับฟงปญหาโดยตรง ดําเนินการ

ช้ีแจงถึงแผนการแกไขปญหาพรอมทั้งกําหนดกรอบเวลาการแกไข
ปญหาที่ชัดเจน และใหทานติดตามผลการดําเนินการรวมถึง

สนับสนุนการเสริมสรางความสัมพันธท่ีดีตอชุมชนและสังคม

ทEานในฐานะกรรมการหรือผูRบริหารไดRรับทราบรายงานจากฝkายที่มีสEวน
เกี่ยวขRองในการรับเรื่องรRองเรียนวEา ชุมชนรอบขRางบริษัทไดRรRองเรียน

มายังบริษัทเรื่องเสียงดังรบกวนเวลาพักผEอนซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงาน

ของบริษัท ทEานควรดำเนินการอยEางไร

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การปฏิบัติตนและการปฏิสัมพันธ์

ระหว่างพนักงาน

พนักงานทุกคนควรปฏิบัติหนาที่ดวยความตั้งใจ เอาใจใส รับผิดชอบ ซื่อตรงและโปรงใส     
ไมกระทําการใดๆ อันเปนการไมเคารพนับถือตนเองและพนักงานอื่น ตองคํานึงถึงความเสมอ

ภาค ความเทาเทียมกัน เคารพในคุณคาของความเปนมนุษย และไมลวงละเมิดหรือเลือกปฏิบัติ     
ตอพนักงานอื่นและผูมีสวนไดเสียของบริษัทเพื่อใหการดําเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจากการ

ละเมิดสิทธิมนุษยชน อีกท้ังปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับและกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

คํานิยาม

สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเปน

มนุษย สิทธิและเสรีภาพขั้นพื้นฐานที่มีมา    

แตกําเนิดและความเสมอภาคที ่จะไมถูก
เลือกปฏิบัติดวยเหตุแหงเชื้อชาติ ศาสนา 

เพศ สีผิว ภาษา เผาพันธุ หรือสถานะอื่นใด
ตามที่กฎหมายกําหนด รวมถึงสิทธิในการ

ดํารงชีว ิตและเสรีภาพ การพนจากการ  
เปนทาสและการทรมาน การคามนุษย 
การลวงละเมิดการใชแรงงานบังคับและ  

การใชแรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระ ในการรวมกลุ มและ

การเจรจาตอรอง 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ 

การดูแลบุคคลหรือกลุมบุคคลที่ไมเทาเทียม

กัน โดยอาจเปนการเพิ่มภาระหรือใหสิทธิ
ประโยชนที ่ไมเทาเทียมกัน รวมถึงการ

ปฏิบัติและการดูแลที่เหมือนกัน แตสงผลให
บ ุคคลบางคนหรือกลุ มบ ุคคลบางกลุ ม

เส ีย เปร ียบกว  า  ซ ึ ่ งการเล ือกปฏ ิบ ั ติ        
อาจรวมถึงการลวงละเมิดดวย

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การล  ว งละ เม ิ ด  หมายถ ึ ง  การแสดง      
ความคิดเห็นหรือการกระทําที่ไมพึงปรารถนา

หรือเปนที่ยอมรับกันทั่วไปวาเปนสิ่งที่ไมพึง

กระทําตอบุคคลที ่ม ีปฏิส ัมพันธด วย เชน    

การลวงละเมิดทางเพศ การรวมกลุมประณาม

วาราย หรือ การขมเหงรังแก เปนตน   

ยาเสพติด หมายถึง สารเคมีหรือวัตถุชนิดใดๆ 
ซ ึ ่ ง เม ื ่อ เสพเข าส ู  ร  างกาย  ไม ว  าจะโดย

รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือดวยประการใดๆ 

แล วท ําให  เก ิดผลต อร างกายและจ ิตใจ        

ในลักษณะสําคัญ

แนวปฏิบัติ

พนักงานตองเคารพและตระหนักในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรี
ความเปนมนุษยตอผูมีสวนไดเสียทุกฝาย โดยตั้งอยูบนความเสมอภาคและเทาเทียมกัน ไมเลือก

ปฏิบัติตอผูหนึ่งผูใด และไมละเมิดสิทธิของบุคคลอ่ืนท้ังทางกายและวาจา

พนักงานตองใชความระมัดระวังในการปฏิบัติหนาที่เพื่อปองกันความเสี่ยงที่จะเกิดการละเมิด
สิทธิมนุษยชนในการปฏิบัติงาน และปองกันการคุกคามในทุกรูปแบบ สอดสองดูแลเรื ่อง     

การเคารพสิทธิมนุษยชน ไมละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการกระทําที่เขาขายการลวงละเมิด
สิทธิมนุษยชน ตองรายงานใหผู บังคับบัญชาหรือบุคคลที่รับผิดชอบใหทราบตามระเบียบ     

การแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนของบริษัท

พนักงานตองการรักษาขอมูลสวนบุคคลของผูมีสวนไดเสีย โดยไมกระทําการละเมิดขอมูล    
สวนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบจากขอมูล การเก็บขอมูล การเปดเผยขอมูล 

หรือการนําขอมูลของผูอื่นไปใชตองไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูล เวนแตเปนการกระทํา

ตามหนาท่ีโดยชอบดวยกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบของบริษัท

พนักงานทุกคนควรรวมกันสรางและรักษาบรรยากาศแหงความสามัคคีและความเปนนํ้าหนึ่ง  
ใจเดียวกันในหมูพนักงาน ทั้งนี้ พึงหลีกเลี่ยงการกระทําใด ๆ ที่อาจกระทบตอชื่อเสียงและ

ภาพลักษณของบริษัท หรือกอใหเกิดปญหาแกบริษัทในภายหลัง

หามพนักงานทุกคนผลิต ใช จัดจําหนาย หรือครอบครองยาเสพติดหรือสิ ่งผิดกฎหมาย 
ในสถานท่ีทํางาน หรือในบริเวณท่ีสามารถระบุไดวาเปนสถานท่ีท่ีเกี่ยวของกับบริษัท
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

รายงานใหผ ู บ ังค ับบัญชาหรือบุคคลที ่ร ับผิดชอบใหทราบถึง       

การกระทําอันละเมิดตอสิทธิมนุษยชน เพื ่อปฏิบัติตามขั ้นตอน

ระเบียบการแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนของบริษัท 

หากทานพบวาเพื่อนรวมงานพูดจาดูหมิ่น ใชคําพูดไมเหมาะสม หรือกระทํา   

การอ่ืนใดท่ีเปนอันละเมิดตอสิทธิมนุษยชนของพนักงานอ่ืน ทานควรทําอยางไร

คําแนะนํา

รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบหรือแจงตอเจาหนาที่คุมครองขอมูล

สวนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อดําเนินการตามนโยบายคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล และพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลและ

กฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 

หากทานพบเห็นการกระทําที่นําขอมูลสวนบุคคล หรือขอมูลภายในบริษัทไปใช
ประโยชนสวนตัว เชน การขายขอมูลสวนบุคคล การเปดเผยขอมูลสําคัญ     

ของบริษัทโดยไมไดรับอนุญาต หรือการไมเก็บรักษาเอกสารที่เปนความลับ     
ของบริษัท ทานควรทําอยางไร 

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงาน

อย่างมีมาตรฐานและการให้ความร่วมมือ

กับผู้ตรวจสอบ

บริษัทใหความสําคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและจริยธรรม โดยมุงเนนใหพนักงาน

ปฏิบัติหนาที่ดวยความรับผิดชอบและความเปนมืออาชีพ โดยยึดมั่นในมาตรฐานการทํางานที่มี

ประสิทธิภาพและจริยธรรม รวมถึงพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานที่คํานึงถึงการบริหารความเสี่ยงอยาง

เหมาะสม เพื่อลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นตอองคกร พรอมทั้งพัฒนาทักษะและความรูที่เกี่ยวของ

อยางตอเนื ่อง และใหความรวมมืออยางเต็มที ่ก ับผู ตรวจสอบ เพื ่อสนับสนุนความโปรงใส

ความนาเช่ือถือ และความยั่งยืนในการดําเนินงานขององคกร

คํานิยาม

ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง เหตุการณที่มี
ความไมแนนอน ซึ ่งหากเกิดขึ ้นจะกระทบ   

กับแผนงานหรือการดําเนินงานอยูในปจจุบัน 
โดยอาจสงผลเชิงลบตอวัตถุประสงคหรือ

เปาหมายขององคกร

ก า ร บ ร ิ ห า ร ค ว า ม เ ส ี ่ ย ง  ห ม า ย ถ ึ ง 
กระบวนการที ่ปฏิบ ัต ิโดยคณะกรรมการ 

ผูบริหารและพนักงานทุกคนในองคกร เพื่อ
ชวยบริหารโอกาสและควบคุมความเสี ่ยง 

จากเหต ุการณท ี ่ม ีความไม แน นอนหร ือ
เหตุการณที่ไมพึงประสงค ซึ่งอาจเกิดขึ้นใน
อนาคตและมีผลกระทบในเชิงลบตอการ

บรรลุเปาหมายและวัตถุประสงคขององคกร 
หรืออาจเปนเหตุการณที่ทําใหเกิดโอกาสใหม

ในทางธุรกิจภายใตวิกฤตท่ีองคกรเผชิญอยู

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการ

ปฏิบัติงานที่ผูบริหารและบุคลากรขององคกร

จ ัดให ม ีข ึ ้น เพ ื ่อสร างความม ั ่นใจอย าง

สมเหตุสมผลวาการดําเนินงานขององคกร   

จะบรรลุส ําเร ็จตามวัตถุประสงคของการ

ควบคุมภายในท่ีกําหนดไว

พนักงานทุกคนตองมีความรูความเขาใจและมีหนาที่ตองปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ ประกาศ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน และวิธีการปฏิบัติงานตางๆ ของบริษัทอยางตอเนื่องและสม่ําเสมอ

แนวปฏิบัติ
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พนักงานควรรับทราบและรับผิดชอบตามหนาที่ของตน ควรปฏิบัติหนาที่อยางมืออาชีพ 

ตลอดจนมุงมั่นในการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่อง มีความรอบรูอยูเสมอ     

เพ่ือสรางมาตรฐานการทํางานท่ีมีประสิทธิภาพและมีจริยธรรม

พนักงานตองมีความรูความเขาใจ ตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารความเสี่ยง และ     

มีหนาที่รับผิดชอบการประเมิน ติดตาม และสนับสนุนใหมีกระบวนการบริหารความเสี่ยง

อยางมีประสิทธิภาพ

พนักงานทุกคนตองตระหนักถึงความสําคัญของระบบการควบคุมภายใน รวมถึงการปฏิบัติ

ตามกฎเกณฑตาง ๆ ที่บริษัทกําหนดไว เชน โครงสรางการจัดการ อํานาจหนาที ่และ      

ความรับผิดชอบ นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอนการดําเนินงาน และวิธีการปฏิบัติงาน

ตาง ๆ

พนักงานพึงใหความรวมมือกับผู ตรวจสอบภายในของบริษัท ผู สอบบัญชีอิสระหรือ            

ผูตรวจสอบภาครัฐในการทําหนาที ่ตรวจสอบขอมูล เอกสาร หลักฐาน หรืองบการเงิน      

ของบริษัท

จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

พนักงานที่มีหนาที่ความรับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารตาง ๆ 

ต องให ความร  วมม ือตามท ี ่ ผ ู  สอบบ ัญช ีอ ิสระร องขอร อง 
และดําเนินการโดยถูกตองและรวดเร็ว เพื ่อยืนยันความถูกตอง     

ของขอมูลทางการเงินของบริษัท

หากมีผ ู สอบบัญชีอ ิสระเข ามาตรวจสอบงบการเง ินประจําป ของบริษ ัท           

โดยรองขอเอกสาร เชน ใบเสร็จรับเงิน ใบกํากับภาษี หรือสัญญาตาง ๆ        

เพื่อยืนยันความถูกตองของขอมูลทางการเงิน พนักงานที่มีหนาที่รับผิดชอบ   

ตองปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

เป นการกระทําท ี ่ถ ูกต องในการปฏิบ ัต ิงานดวยความมุ งม ั ่น          

และพัฒนาปรับปรุงวิธีการทํางานอยางตอเนื่องเพื่อสรางมาตรฐาน

การทํางานท่ีมีประสิทธิภาพตามหนาท่ีความรับผิดชอบของตน

พนักงานฝายเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามขาวสารและพัฒนาความรูเกี่ยวกับ

ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอรอยางสมํ่าเสมอ เพื่อนําใชกับการปฏิบัติงาน เปน

การกระทําท่ีถูกตองหรือไม 

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ

39



บริษัทใหความสําคัญกับการคุมครองทรัพยสินทางปญญา ทั้งในสวนที่บริษัทเปนเจาของและ
บุคคลอื่นเปนเจาของ ไมวาจะเปนทรัพยสินทางปญญาประเภทใดก็ตาม บริษัทจะใหความเคารพ

สิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอื่น ดังนั้น พนักงานตองไมกระทําการใดๆ 

อันเปนการละเมิดทรัพยสินทางปญญาของบริษัท และทรัพยสินทางปญญาของคูคา ลูกคา หรือ

เจาของผลิตภัณฑ เพ่ือใหเปนไปตามแนวปฏิบัติ และสอดคลองกับกฎหมายท่ีเกี่ยวของ

คํานิยาม

ทรัพยส ินทางปญญา หมายถึง ลิขส ิทธ ิ์ 
สิทธิบัตร เครื ่องหมายการคา เครื ่องหมาย

บริการ ความลับทางการคา

เคร ื ่องหมายการค า หมายถ ึง  ช ื ่อ 

สัญลักษณ โลโก ขอความ สโลแกน ซึ่งใช

กับสินคาหรือบริษัท หรือบงบอกท่ีมาหรือ

แสดงใหเห็นถึงความแตกตางของสินคา

หรือบริการ

สิทธิบัตร หมายถึง ความคุ มครองการ
ประดิษฐ หรือการออกแบบผลิตภัณฑ ซึ่ง

เปนสิทธิในทรัพยสินที่มอบใหผูประดิษฐ
โดยมีระยะเวลาจํากัดสิทธิในการไมให

บ ุคคลอื ่นทํา ใช เสนอขาย ขาย หรือ

นําเขาสิ ่งประดิษฐที ่มีสิทธิบัตร เฉพาะ
ประเทศหร ือภ ูม ิภาคท ี ่ จดทะเบ ียน

สิทธิบัตรเทานั้น

ทรัพย์สินทางปัญญาและ

การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

ความลับทางการคา หมายถึง ขอมูลที่เปน
ความลับทางการคาทั้งในสวนของบริษัท คูคา 

ลูกคา และของเจาของผลิตภัณฑ

โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง โปรแกรม
คอมพิวเตอรซึ ่งบริษัทเปนเจาของลิขสิทธิ์ 

และบริษัทไดรับอนุญาตใหสิทธิการใชงานจาก

เจาของลิขสิทธิ์โดยชอบดวยกฎหมาย

ลิขสิทธิ ์ หมายถึง งานสรางสรรคประเภท

วรรณกรรม และงานสรางสรรคประเภทอื่น ๆ 
ตามท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนงานอันมีลิขสิทธิ์

พนักงานจะตองสั่งซื้อและจําหนายผลิตภัณฑอันมีแหลงที่มาที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น 

หรือไมใหบริการอันเปนการละเมิดทรัพยสินทางปญญาของบุคคลอ่ืนอยางเด็ดขาด

แนวปฏิบัติ
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พนักงานจะตองรักษาความลับทางการคาของบริษัท คูคา และลูกคาโดยจะไมกระทําการ
ใดๆ อันเปนการละเมิดตอเจาของความลับทางการคา และไมนําความลับทางการคาของ

บริษัทคู คา และลูกคา ซึ ่งพนักงานลวงรู หรือเขาถึงอันเนื ่องจากการปฏิบัติงานไปใช

ประโยชนสําหรับตนเองหรือผูอื่น เวนแตเปนการใชเพื่อการปฏิบัติงานในหนาที่หรือตาม

สัญญาท่ีบริษัททํากับคูคาหรือลูกคาเทานั้น

พนักงานจะตองใหความเคารพสิทธิความเปนเจาของทรัพยสินทางปญญาของบริษัท        

และของบุคคลอ่ืน โดยจะตองปฏิบัติตามขอกําหนดในหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี

พนักงานจะตองจัดทําทะเบียนควบคุมทรัพยสินทางปญญาประเภทตางๆ ของบริษัท        

เพื่อปกปองคุมครองสิทธิในทรัพยสินทางปญญาที่บริษัทมีอยูแลวหรือที่จะพึงมีขึ้นตอไป      

ในภายหนา

หามพนักงานนําโปรแกรมคอมพิวเตอรที่ละเมิดลิขสิทธิ์และทรัพยสินทางปญญามาติดตั้ง     
ใชงานบนเครื่องคอมพิวเตอรของบริษัท หรือนําโปรแกรมคอมพิวเตอรของบริษัทไปติดตั้ง     

ใชงานบนเคร่ืองคอมพิวเตอรของพนักงาน 

หามพนักงานทําซํ้า คัดลอกโปรแกรมคอมพิวเตอรของบริษัทไมวาดวยเหตุผลใดๆก็ตาม     
เวนแตจะไดรับอนุมัติจากประธานเจาหนาที่บริหาร และ/หรือผูจัดการฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศเทานั้น

พนักงานตองไมใชงานระบบหรือเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท ไปในทางที่กอใหเกิด
ความเสียหายตอบริษัท ไมวาทางตรงหรือทางออม เชน การเก็บ การสงผาน การเขาถึง

ขอมูลท่ีละเมิดสิทธิสวนบุคคล หรือขัดตอศีลธรรมอันดี 

จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เนื่องจากเปนการละเมิดสิทธิความเปนเจาของ   
ในเอกสารคูมือหรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท

ทานในฐานะพนจากสภาพการเปนพนักงานของบริษัทแลว ไดนําเอกสารคูมือ

หรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท ไปใชกับบริษัทนายจางใหม สามารถทําได

หรือไม

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เนื ่องจากเปนการใชระบบหรือเทคโนโลยีฯ
ของบร ิษ ัทไปในทางท ี ่ ไม  เหมาะสม  อาจส  งผลกระทบต อ 
ความปลอดภัยและช่ือเสียงของบริษัทได

ทานในฐานะพนักงานใชบัญชีอีเมลของบริษัท @Metrosystems เพ่ือรับ - สง 

ขอมูลที่เปนขอมูลเท็จ หรือขอมูลที่ผิดตอศีลธรรมอันดีใหแกเพื่อนสามารถทําได

หรือไม

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ

41



การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

และระบบสารสนเทศ

บริษัทใหถึงความสําคัญของการรักษาความมั่งคงปลอดภัยของขอมูลและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อปกปองขอมูลสวนบุคคลและขอมูลสําคัญทางธุรกิจใหมีความมั่นคงปลอดภัยจาก

ความเสี่ยงในรูปแบบตางๆ และเพื่อใหการดําเนินกิจกรรมทางธุรกิจเปนไปอยางตอเนื่องและ
นาเชื่อถือ บริษัทมุงมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของ เชน พระราชบัญญัติวา

ดวยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พรอมสงเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานที่โปรงใสและ
สอดคลองกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี เพ่ือสรางความเช่ือม่ันใหแกผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวน

คํานิยาม

ความม ั ่นคงปลอดภ ัยด านสารสนเทศ 
หมายถึง การรักษาไว ซ ึ ่งความลับ ความ

ถูกตองครบถวน และสภาพพรอมใชงานของ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งคุณสมบัติ

อ ื ่น  ได แก   ความถ ูกต องแท จร ิ ง  ความ

รับผิดชอบ การหามปฏิบัติความรับผิดชอบ 
และความนาเช่ือถือ

ระบบเทคโนโลย ี สารสนเทศ หมายถ ึ ง 
ระบบงานของหนวยงานที ่นําเอาเทคโนโลยี

สารสนเทศ เชน ระบบคอมพิวเตอร ระบบ
เครือขาย ขอมูลสารสนเทศ เปนตน มาชวยใน

การสร  างสารสนเทศท ี ่ สามารถน ํา ไปใช

ประโยชนในการดําเนินธุรกิจ

บัญช ีผ ู  ใช งาน และรห ัสผ าน หมายถ ึง 
ตัวอักษร หรืออักขระ หรือตัวเลขที ่ใชเปน

เครื ่องมือในการตรวจสอบ ยืนยันตัวบุคคล
เพื่อควบคุมการเขาถึงขอมูลและระบบขอมูล

ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของขอมูล

และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ข  อ ม ู ล ส  ว นบ ุ ค ค ล ( Personal Data) 

หมายถึง ขอมูลที ่เกี ่ยวกับบุคคลซึ ่งทําให

สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นไดไมวาทางตรง
หรือทางออม เชน ชื่อ นามสกุล อายุ วันเดือน

ปเกิด เลขประจําตัวบัตรประชาชน ขอมูลการ
ติดตอตาง ๆ ไมวาจะเปนที่อยูอาศัย สถานที่

ท ํางาน หมายเลขโทรศัพท โดยไมรวมถึง

ขอมูลสวนบุคคลของผูถึงแกกรรม

ก า ร ป ร ะ ม ว ล ผ ลข  อ ม ู ล ส  ว น บ ุ ค ค ล 

(Personal Data Processing) หมายถึง 

การดําเนินการใด ๆ ซึ่งกระทําตอขอมูลสวน
บุคคลหรือชุดขอมูลสวนบุคคล ดวยระบบ

อัตโนมัติหรือไมก็ได เชน การเก็บรวบรวม 
การบันทึกการจัดเก็บ การปรับปรุง การใช 

การเปดเผย การทําใหสามารถเขาถึงได การ

ยับยังหรือการลบหรือทําลายขอมูลสวนบุคคล 
เปนตน 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนตองตระหนักและปฏิบัติตามกฎหมาย เชน พระราชบัญญัติวาดวยการกระทํา
ความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล กฎระเบียบ และนโยบาย

ที่เกี่ยวของกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศและขอมูลสวนบุคคลอยางเครงครัด 
รวมถึงมีสวนรวมในการสงเสริมความรูความเขาใจเกี่ยวกับกฎระเบียบเหลานี้ใหแกบุคคลภายนอกที่

เขามาปฏิบัติงานภายในบริษัท เพื่อใหทุกฝายปฏิบัติตามแนวทางที่กําหนดไวอยางเหมาะสม ซึ่งจะ

ชวยปองกันความเสี่ยงและเสริมสรางความปลอดภัยในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท

พนักงานที่เกี ่ยวของตองดําเนินการตรวจสอบ บํารุงรักษา และปรับปรุงระบบเครือขายใหมี    

ความทันสมัยอยูเสมอ เพ่ือลดความเสี่ยงท่ีอาจเกิดจากชองโหวหรือการโจมตีทางไซเบอร

พนักงานทุกคนตองใชบัญชีผูใชของตนเองในการเขาถึงระบบเครือขายของบริษัทเทานั้นและปฏิบัติ
ตามสิทธิ์การเขาถึงขอมูลที่ไดรับอนุญาตอยางเครงครัด รวมถึงหลีกเลี่ยงการเขาถึงหรือจัดการ

ขอมูลที่อยูนอกเหนืออํานาจหนาที่ของตนเองหรือที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอระบบและ    

ความปลอดภัยของบริษัท

พนักงานทุกคนที่เกี ่ยวของกับการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลของพนักงาน คูคา ลูกคาตอง

ดําเนินการอยางระมัดระวังเพื่อรักษาความปลอดภัยของขอมูล โดยตองประมวลผลใหอยูในระบบ  

ที่ไดรับการปองกันและมีมาตรฐานความปลอดภัยที่เหมาะสม หามเปดเผยหรืออนุญาตใหบุคคล    

ท่ีไมไดรับสิทธิ์เขาถึงขอมูล 

หากพบปญหาหรือขอบกพรองที่เกี่ยวของกับระบบเครือขาย พนักงานควรแจงใหผูบังคับบัญชา

หรือหนวยงานที่เกี่ยวของทราบโดยทันที เพื่อใหสามารถดําเนินการตรวจสอบและแกไขปญหาได

อยางรวดเร็ว รวมถึงปองกันความเสี่ยงหรือผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นตอระบบและขอมูลสําคัญ     

ของบริษัท

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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พนักงานตองใชขอมูลสวนบุคคลไดเฉพาะในวัตถุประสงคที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบ 
และตองไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลตามกฎหมายและนโยบายคุมครองขอมูลสวน

บุคคลของบริษัทเทานั้น หามนําขอมูลสวนบุคคลที่ไดจากการปฏิบัติงานไปใชเพื่อประโยชน
สวนตัว หรือดําเนินการใดๆ ที่อาจกอใหเกิดผลกระทบเชิงลบตอองคกรหรือเจาของขอมูลโดย

เด็ดขาด

หากพบหรือสงสัยวามีการเหตุละเมิดหรือการรั่วไหลของขอมูลสวนบุคคล พนักงานตอง

รายงานผูบังคับบัญชา หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของทันที เพ่ือดําเนินการระงับและแกไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานตองใหคําแนะนําเกี่ยวกับนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึง

ควบคุมดูแลใหผูปฏิบัติงานภายในปฏิบัติงานภายใตขอบเขตกฎหมาย 
กฎระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศของ

บริษัท

เม่ือมีผูใหบริการภายนอกเขามาปฏิบัติงานในบริษัท เชน ชางเทคนิคที่เขามาติดตั้ง

อุปกรณ ทานในฐานะพนักงานของบริษัทควรปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

ทานตองรีบแจงผูดูแลระบบใหแกไขสิทธิการเขาถึงทันที เพื่อปองกัน

ปญหาความปลอดภัยของขอมูลท่ีถูกเขาถึงโดยไมมีสิทธิ

หากทานในฐานะพนักงานที่ไมมีสวนเกี่ยวของกับการจัดการฐานขอมูลลูกคา 
พบวาตนเองสามารถเขาถึงฐานขอมูลดังกลาวไดโดยไมไดรับอนุญาต ทานควร

ปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

ทานควรรายงานไปยังผูบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่คุ มครองขอมูล

สวนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อใหดําเนินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล เพื่อตรวจสอบเพื่อระงับเหตุการ

ละเมิดขอมูลสวนบุคคลท่ีอาจร่ัวไหลไปยังผูท่ีไมมีสิทธิเขาถึงขอมูล 

ทานในฐานะพนักงานสังเกตเห็นวามีการเขาถึงไฟลขอมูลที่มีขอมูลสวนบุคคลของ
ลูกคาหรือคูคา ในชวงเวลานอกเวลาทํางานจากบัญชีผูใชงานที่ไมใชบัญชีผูใชงาน

ของบริษัท ทานควรปฏิบัติอยางไร 
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

การรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล

และการใช้ข้อมูลภายใน

บริษัทใหความสําคัญในการเปดเผยขอมูลสารสนเทศซึ ่งตองเปนไปอยางถูกตอง 

ครบถวน โปรงใสเทาเทียมและสอดคลองกับกฎหมาย จึงไดกําหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษา

ความลับ การเปดเผยขอมูล การใชส ื ่อส ังคมออนไลน และการใชข อมูลภายในเพื ่อให            

การดําเนินงานของพนักงานเปนไปตามหลักเกณฑและแนวการปฏิบัติเกี่ยวกับการกํากับดูแล

กิจการท่ีดี  

คํานิยาม

ความโปรงใส หมายถึง ความโปรงใส ในการ

ตัดสินใจ และวิธีการดําเนินงานที ่สามารถ

เปดเผยใหสาธารณชนรับทราบและสามารถ
ตรวจสอบได ภายใตกรอบของระเบียบและ

กฎหมาย

ขอมูลความลับทางการคา หมายถึง สิ่งตางๆ 
ดังตอไปนี้

1) สิ่งประดิษฐ สิ่งที่คนพบ และสิ่งที่ปรับปรุง
ตางๆ ที่ยังไมไดจดทะเบียนสิทธิบัตรหรือที่

ยังไมไดเปดเผยตอสาธารณชน

2) กระบวนการและกรรมว ิ ธ ี การผล ิต 

เครื่องมือ อุปกรณตางๆ ที่มิไดเปนที่รูจัก

โดยท ั ่ ว ไปหร ือไม  เป นท ี ่ เป ด เผยต อ
สาธารณชน

3) งานว ิจ ั ยด  านว ิศวกรรม  การพ ัฒนา 

โครงการออกแบบในปจจุบัน ขอมูลดาน
การว ิจ ัยและพ ัฒนารายละเอ ียดทาง

เทคนิคและภาพรางตางๆ

4) โปรแกรมคอมพิวเตอร  Source Code ซึ่ง

เป นงานอ ันม ีล ิขส ิทธ ิ ์ของบร ิษ ัท รหัส      

(ทั้งรหัสผานเขาสูระบบและรหัสเพื่อความ
ปลอดภัย) รายละเอียดการปฏิบัติการและ

ชุดคําสั่งในการแกไขปญหา

5) ขอมูลทางธุรกิจ เชน ตนทุนผลิตภัณฑ 
บัญชีรายชื ่อผู จ ําหนายและลูกคา บัญชี

สวนประกอบ และแหลงที ่มา บัญชีราคา   

ที่ยังมิไดประกาศ ตารางการผลิต แผนการ

ทางธ ุรก ิจและการตลาดและยอดขาย

ผลิตภัณฑและ ขอมูลทางการเงินที่ยังมิได
ประกาศหรือเปดเผยตอสาธารณชน

6) ข อม ูลอ ื ่น ใดอ ันไม  เป นท ี ่ เป ด เผยต อ
สาธารณชนโดยท ั ่ ว ไป  หร ือต อค ู  แข  ง        

ของบริษัท หรือของบริษัทใด ๆ ในกลุ ม
บร ิษ ัท ซ ึ ่ งหากน ํามาเป ดเผยแล วอาจ      
กอความเส ียหายแกบร ิษ ัทหร ือบร ิษ ัท      

ในกลุมหรืออาจเปนการชวยเหลือหรือยัง
ประโยชนแกองคกรอ่ืน

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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7) บรรดาเอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของกับธุรกิจ

ทางการค  าของบร ิษ ัท  เช น  ข อม ูล

แนวนโยบายดานการตลาด ขอมูลเกี่ยวกับ

การขายและบริการ ใบเสนอราคา ใบสั่ง

ซื ้อ ใบกํากับภาษี ใบสงสินคาใบแจงหนี้ 

ใบเสร็จรับเงิน ขอมูลการประชุมตางๆ 

ของบริษัท เปนตน รวมถึงเอกสารอื่นใดที่

หากถูกเปดเผยไปแลวอาจสงผลกระทบ

และกอใหเกิดความเสียหายกับบริษัทได

8) บรรดาบันทึก แฟม ขอมูล บันทึกชวยจํา 

คอมพิวเตอรซอฟทแวร รายงาน บัญชี

ราคา บัญชีลูกคา แผน ภาพราง เอกสาร 

อุปกรณ แมแบบตางๆ และอยางอื่นๆ ที่

คลายกันซึ ่งเกี ่ยวของกับผลิตภัณฑหรือ

บริษัท

ส ื ่ อส ั งคมออนไลน   (Social Network) 
หมายถ ึ ง  ส ื ่ อหร ื อช  อ งทางการต ิ ดต  อ           

ในลักษณะของการสื่อสารแบบสองทางผาน
ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต เปนสื่อรูปแบบ

ใหม (New Media) ที่สามารถนําเสนอและ
เผยแพรขอมูลขาวสารออกสูสาธารณะโดย   
ใชอุปกรณคอมพิวเตอรและอุปกรณสื่อสาร

ประเภทตางๆ 

แนวปฏิบัติ

พนักงานพึงตระหนักถึงสื ่อสารขอมูลขาวสารของบริษัท โดยตองคํานึงถึงความถูกตอง       

ของขอมูล และอยูภายใตขอบเขตหนาที่ความรับผิดชอบที่ไดรับหรือเมื่อไดรับอนุญาตจาก         

ผูมีอํานาจเทานั้น นอกเหนือจากนั้นใหถือเปนหนาที่ของหนวยงานที่ไดรับมอบหมายโดยตรง

ใหเปนตัวแทนขององคกรในการเผยแพรขาวสาร 

พนักงานทุกคนควรตระหนักถึงขอความหรือความเห็นที่เผยแพรบน Social Network หรือ

ขอความที่สามารถเขาถึงไดโดยสาธารณะ โดยตองใชความระมัดระวังอยางยิ่งในการเผยแพร

ความคิดเห็นที่อาจจะกระตุนหรือนําไปสูการโตแยงที่รุนแรง และหามพนักงานสื่อสารขอมูล

เกี่ยวกับธุรกิจหรือขอมูลบริษัท เปนการสวนตัว และหรือผานโซเชียลมีเดีย ยกเวนฝายงาน   

ท่ีมีหนาท่ีเปดเผยขอมูลของบริษัท
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หามพนักงานทุกคนเปดเผยขอมูลสําคัญของบริษัทที่มีผลตอราคาหลักทรัพย หรืออาจกระทบ

ตอการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน จะเปดเผยไดก็ตอเมื่อขอมูล

นั้นไดเผยแพรอยางเปนทางการตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยแลว

พนักงานตองเก็บรักษาขอมูลความลับทางการคาของบริษัท โดยตองไมเปดเผยใหสาธารณชน

ทราบ หรือนําไปใชประโยชนในทางธุรกิจการคา หรือนําขอมูลความลับทางการคาไปกระทํา

การใดหรือใชเพื่อประโยชนใด ๆ ที่ผิดกฎหมายในประการที่อาจจะกอใหเกิดความเสียหาย

ขึ้นกับบริษัท

พนักงานจะตองเก็บรักษาความลับทางการคาของลูกคา คูคา รวมทั้งบุคคลหรือนิติบุคคลอื่น  

ท่ีเกี่ยวของกับบริษัท

พนักงานตองตระหนักถึงการเผยแพรขอมูลเกี ่ยวกับหนาที ่การงานหรือขอมูลเกี ่ยวกับ

หนวยงาน โดยควรแยกบัญชีผู ใชงาน (Account) ระหวางการใชเพื่อเรื ่องสวนบุคคลและ    

เร่ืองท่ีเกี่ยวของกับหนาท่ีและความรับผิดชอบทางการงานหรือขอมูลหนวยงาน

พนักงานควรแจงหนวยงานหรือผูรับผิดชอบที่เกี่ยวของเพื่อทราบ หากพบขอความบนสื่อ

สังคมออนไลน (Social Network) ที่อาจทําใหเกิดความเสื่อมเสียตอช่ือเสียงของหนวยงาน

หรือบริษัทได 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

จะเปดเผยขอมูลได ก็ตอเมื่อขอมูลนั้นไดเผยแพรอยางเปนทางการ

ตอตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยแลว เนื่องจากอาจกระทบตอ
การตัดสินใจลงทุน หรือกระทบตอสิทธิประโยชนของผูถือหุน ทั้งนี้ 

การตอบขอซักถามหรือใหขอมูลสําคัญตาง ๆ ตองดําเนินการโดย
บุคคลที่มีสิทธิในการเปดเผยขอมูลเทานั้น เวนแตไดรับมอบหมาย

จากผู มีอํานาจจึงจะสามารถเปดเผยขอมูลเฉพาะเรื ่องที ่ไดรับ

มอบหมายได

หากม ีผ ู  ถ ื อห ุ  น โทรมาสอบถามเก ี ่ ยวก ับผลประกอบการของบร ิษ ัท                

ของปงบประมาณหนา ทานสามารถช้ีแจงขอมูลไดหรือไม

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ

47



ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ไมสามารถทําได เนื่องจากขอมูลรูปภาพดังกลาวยังไมถูกเปดเผยตอ

สาธารณะ และชวงระยะเวลาในการโพสตอาจสงผลกระทบตอ   

การดําเนินงานของบริษัท

พนักงานสามารถโพสตรูปผลิตภัณฑใหมของบริษัทบนพื้นที่โซเชียลมีเดียสวนตัว

กอนการเปดตัวอยางเปนทางการเพ่ือแสดงความยินดีกับบริษัทไดหรือไม

คําแนะนํา

พนักงานผูมีหนาที่ดังกลาวตองใชบัญชีผูใชงานอยางเปนทางการ 
ของบริษัทที่ไดรับการอนุมัติตอผูบังคับบัญชาสูงสุดของธุรกิจและ 
ไดแจงใหหนวยงานสื่อสารองคกรทราบแลว ในการเผยแพรขอมูล

อยางเปนทางการของบริษัท

พนักงานฝายสื ่อสารองคกรหรือพนักงานที ่ทําหนาที ่ประชาสัมพันธขอมูล      
การจัดงาน หรือ Event ของบริษัท ควรปฏิบัติอยางไร

48



จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

การมีส่วนได้เสีย ความขัดแย้งทางผลประโยชน์
และรายการที่เกี่ยวโยงกัน

บริษัทใหความสําคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หรือขอกําหนดของตลาดหลักทรัพยวาดวยเรื่องของรายการเกี่ยวโยง    

มาโดยตลอด ซึ่งการทําธุรกิจระหวางบริษัท บริษัทยอย บริษัทรวม หรือบุคคลที่เกี ่ยวโยง
อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนขึ้นได

พนักงานจึงตองพึงหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่กอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนระหวาง

บริษัทกับพนักงาน หรือกระทําการใดที่มีผลประโยชนสวนตนทับซอน หรือใชอํานาจหนาที่  
ของตนในทางที่ผิดเพื่อสรางผลประโยชน แกตนเองหรือพวกพองมากกวาประโยชนของบริษัท

ท่ีสงผลใหบริษัทเสียหาย 

คํานิยาม

ความขัดแยงทางผลประโยชน หมายถึง    
การขัดกันระหวางผลประโยชนสวนตนและ

ประโยชนสวนรวม (Conflict of Interests)

รายการที่เกี่ยวโยงกัน หมายถึง การทํา
รายการระหวางบริษัทจดทะเบียนหรือ

บริษัทยอย กับบุคคลที่เกี่ยวโยงกันหรือผูมี
อํานาจควบคุมบริษัทจดทะเบียน รวมถึง

บริษัทที่บุคคลดังกลาวเปนผูถือหุนใหญ

หรือเปนผูมีอํานาจควบคุมดวย

แนวปฏิบัติ

พนักงานที่มีหนาที่และอํานาจในการพิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจาง
ตองจัดทําแบบแสดงรายงานการเปดเผยความขัดแยงทางผลประโยชน ตามแบบและ        

รอบระยะเวลาการเปดเผยท่ีกําหนดไว

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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พนักงานตองไมทําประกอบธุรกิจที่เปนการแขงขันกับการดําเนินธุรกิจของบริษัท และไมเปน

คูสัญญาการประกอบธุรกิจรวมกับบริษัทของลูกคา ผูจําหนายสินคา และคูแขงของบริษัท 

พนักงานตองไมเรียกรองหรือรับขอเสนอเกี่ยวกับผลตอบแทนใด ๆ ในรูปของเงิน ของขวัญ 
ทรัพยสิน หรือกิจกรรมใดๆ ที่จะนําไปสูหรืออาจนําไปสูความขัดแยงทางผลประโยชนระหวาง

พนักงานกับบริษัท ลูกคา หรือคูคาของบริษัท

พนักงานตองไมใชอํานาจหนาที ่ในการออกคําสั ่งเพื ่อกอใหเกิดผลประโยชนสวนตนหรือ

ผูเกี่ยวของในทางมิชอบ ท้ังนี้ พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีโดยคํานึงถึงประโยชนสูงสุดของบริษัท

การคัดเล ือกหรือร ับบุคลากรใหมท ี ่ม ีความสัมพันธ เป นญาติก ับพนักงานของบริษ ัท             
ตองดําเนินการดวยความโปรงใส เทาเทียม และเปนธรรม โดยพิจารณาจากคุณสมบัติและ  

ความเหมาะสมของผูสมัครอยางเครงครัด หามมีการแทรกแซงหรือใชอิทธิพลสวนบุคคลเพื่อ

ชวยเหลือหรือเอ้ือประโยชนใด ๆ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

พิจารณาวาการเขารวมเปนหุนสวนของธุรกิจนั้น กระทบกับเวลา

การทํางานของทานตอบริษัท หรือมีความขัดแยงทางผลประโยชน

กับบริษัท เชน เปนธุรกิจท่ีเปนการแขงขันกับบริษัทหรือไม

หากทานในฐานะพนักงานมีญาติชักชวนใหเขารวมการเปนหุ นสวนธุรกิจ       

ทานควรทําอยางไร

คําแนะนํา

ปฏิเสธการรับของขวัญที ่มีมูลคาสูง เนื ่องจากการใหของขวัญ

ดังกลาวอาจนําไปสูการตัดสินใจที่ไมเปนกลางในอนาคต หรืออาจ
นําไปสูการใหสิทธิพิเศษแกคูคารายนั้นโดยไมพิจารณาคุณภาพหรือ

เง่ือนไขท่ีเปนประโยชนตอบริษัท

หากบริษัทคูคาไดเสนอของขวัญมูลคาสูง ใหแกทานในฐานะพนักงานของบริษัท 

เพ่ือเปนการสรางความสัมพันธท่ีดี ทานควรปฏิบัติตนอยางไร
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

การให ้การรับของขวัญ

เงินสนับสนุนหรือการบริจาค

บริษัทใหความสําคัญกับการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน รวมทั้งสนับสนุนและสงเสริม       

ใหบุคลากรทุกระดับมีจิตสํานึกในการตอตานการทุจริตคอรรัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทจึง         

ไดกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อการกุศล   

เพื่อการกํากับดูแลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ ทั้งนี้

พนักงานตองปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการให การรับของขวัญ เงินสนับสนุนหรือการบริจาค 

คํานิยาม

การให1และหรือรับการสนับสนุน หมายถึง
การให Rหร ือร ับเง ินสน ับสน ุน 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 ื อ ได R ร ั บ        

จากเจRาหนRาที่หรือบุคคลผูRซึ่งมีหรืออาจจะมี

หรือผูRซึ ่งอาจจะเอื้อความสัมพันธVทางธุรกิจ  

กับบริษัท

การเลี้ยงรับรองและการบริการต1อนรับ 
หมายถึง การเลี้ยงรับรองในโอกาสตEางๆ 

หรือตามประเพณีน ิยมหรือว ัฒนธรรม   
การใหRหรือไดRรับสิทธิพิเศษในการไดRรับ

บริการ การบันเทิง สันทนาการ ตลอดจน
การใหRหรือไดRรับคEาใชRจEายในการเดินทาง 
หรือคEาบริการตRอนรับ ทEองเที่ยว คEาที่พัก 

คEาอาหารหรือสิ่งอื่นใดในลักษณะทำนอง
เดียวกันจากเจRาหนRาที ่หรือบุคคลผู Rซ ึ ่ง      

ม ีหร ืออาจจะม ีหร ือผ ู Rซ ึ ่ งอาจจะเอ ื ้อ

ความสัมพันธVทางธุรกิจกับบริษัท

ประเพณ ีน ิยม หมายถ ึ ง  เทศกาลหร ือ       
วันสำคัญซึ ่งอาจมีการใหRของขวัญกัน และ

หมายความรวมถึงโอกาสในการแสดงความ

ยินดี การแสดงความขอบคุณ การตRอนรับ 

และการแสดงความเส ียใจ หร ือการใหR       

ความชEวยเหลือตามมารยาทที่ถือปฏิบัติกัน  

ในสังคมดRวย

สินบน หมายถ ึง การจ ูงใจ การเสนอ 
สัญญาวEาจะใหR หรือการใหRเพื่อใหRไดRมาซึ่ง        

ความไดRเปรียบทางการคRา ทางสัญญา       
ทางระเบียบกฎเกณฑV กฎหมายหรือทาง

บุคคล

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ

51



พนักงานตองไมเรียกรองหรือรับของขวัญหรือผลประโยชนอื่นใดจากลูกคา คูคา หรือผูมีสวน

เกี่ยวของกับธุรกิจของบริษัท ยกเวนของขวัญที่ไดรับตองสมเหตุผลกับมาตรฐานทางธุรกิจ    

ในอุตสาหกรรมเดียวกัน และไมสงผลถึงการตัดสินใจเชิงธุรกิจใดๆ ของผูรับ หากมีความ      

ไมแนใจควรรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ

แนวปฏิบัติ

พนักงานสามารถรับและใหของขวัญ หรือผลประโยชนอื่นใด รวมถึงการเลี้ยง หรือรับเลี้ยง

รับรองไดในโอกาสตางๆ ตามประเพณีนิยมหรือตามจารีตประเพณีทางการคาที่ยินยอม      

ใหกระทําไดเทานั้น

ในกรณีที่มีความจําเปนตองรับของขวัญ ทรัพยสิน หรือประโยชนอื่นใดและไมสามารถสงคืน

ได ใหผูรับของขวัญจัดทํารายการตามแบบฟอรมที่บริษัทกําหนด และปฏิบัติตามระเบียบ

การใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อการกุศล โดยใหถือวาของขวัญ 

ทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใดนั้นเปนการรับในนามองคกร

พนักงานตองทําการบริจาคหรือใหเง ินสนับสนุนที ่เป นไปอยางโปรงใสและถูกตอง           

ตามกฎหมาย และตองมั่นใจวาการบริจาคหรือเงินสนับสนุนไมไดถูกนําไปใชเพื่อเปนขออาง  

ในการติดสินบน

หามพนักงานจายเงิน หรือสิ่งตอบแทน หรือประโยชนอื่นใดเพื่อสนับสนุนและชวยเหลือ

ทางการเมืองท่ีไมชอบดวยกฎหมาย
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จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทEานสามารถเขRารEวมกิจกรรมดังกลEาวไดR หากเปNนการดำเนิน      

ตามประเพณ ีน ิยม หร ือการก ิจกรรมท ี ่ เก ี ่ ยวข Rองก ับการ                 

สรRางความสัมพันธVทางธุรกิจ 

หากคูEคRาเชิญทEานในฐานะพนักงานบริษัท เขRารEวมมื้ออาหารหรือกิจกรรมเลี้ยง

ขอบคุณท่ีจัดขึ้นโดยบริษัทของคูEคRาหรือพันธมิตรธุรกิจ ทEานตRองปฏิบัติอยEางไร 

คําแนะนํา

ทานตองจัดทําแบบฟอรมตามที่บริษัทกําหนด และปฏิบัติตาม

ระเบียบการใหหรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อ
การกุศล

ในกรณีที่ทEานในฐานะพนักงานบริษัท ไดRรับกระเชRาเพื่อเปNนของขวัญสวัสดีปnใหมE

ท่ีมีมูลคEาสูงจากลูกคRาของบริษัท ทEานควรปฏิบัติอยEางไร

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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การใช้และรักษาทรัพย์สิน

พนักงานมีหนRาที่และความรับผิดชอบในการดูแลทรัพยVสินของบริษัทไมEใหRเสื่อมเสีย สูญหาย 

มุEงใชRทรัพยVสินในทางที่เกิดประโยชนVกับบริษัทไมEนำทรัพยVสินของบริษัทไปใชRในทางที่ผิดกฎหมาย 

หรือเพื่อประโยชนVสEวนตน ตลอดจนหลีกเลี่ยงการเป^ดเผยหรือใชRประโยชนVจากขRอมูลความลับ  

ทางธุรกิจ 

คํานิยาม

ทรัพยDสิน หมายถึง วัตถุที่มีรูปรEางและไมEมี

รูปรEาง ซึ่งอาจมีราคาและอาจถือกรรมสิทธิ์ไดR 

รวมถ ึงทร ัพยากรซึ ่งบร ิษ ัทถ ือครองหรือ

รับผิดชอบ โดยทรัพยVสินเหลEานี้รวมถึงสิ่งที่มี

มูลคEาทางเศรษฐกิจ เชEน อุปกรณVเครื ่องใชR

สำนักงาน เงินทุน ขRอมูลทางธุรกิจ ความรูR

ความเช ี ่ยวชาญ ล ิขส ิทธ ิ ์  และช ื ่อเส ียง      

ขององคVกร

แนวปฏิบัติ

พนักงานตRองใชRทรัพยVสินของบริษัท เฉพาะในงานที่เกิดประโยชนVหรือเกี่ยวขRองกับหนRาที่ 
ความรับผิดชอบของบริษัท และหลีกเลี่ยงการใชRทรัพยVสินของบริษัทเพ่ือประโยชนVสEวนตัว

กEอนมีการใชRงานทรัพยVส ินใดๆ พนักงานควรตรวจสอบสภาพและความพรRอมใชRงาน           
ของทรัพยVสิน เพื่อใหRมั่นใจวEาทรัพยVสินอยูEในสภาพพรRอมใชRงานและไมEมีความเสียหายกEอน 
การใชRงานหรือกEอใหRเกิดอันตรายตEอผูRใชRงาน
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หลังจากการใชRงานทรัพยVสิน พนักงานตRองเก็บรักษาทรัพยVสินไวRในที่ที ่กำหนดหรือที่

เหมาะสมและปลอดภัยตEอการใชRงาน ในกรณีที่มีการใชRงานทรัพยVสินที่สำคัญหรือทรัพยVสิน

ที่ตRองการการดูแลเปNนพิเศษ เชEน อุปกรณVอิเล็กทรอนิกสVหรือเอกสารสำคัญ พนักงานควร

เก็บรักษาทรัพยVสินไวRในสถานท่ีท่ีมีควบคุมการเขRาถึงหรือสถานท่ีท่ีปลอดภัยเม่ือไมEใชRงาน

หากพนักงานพบวEาทรัพยVสินมีความเสียหายหรือสูญหาย ควรรายงานตEอผูRบังคับบัญชาหรือ

ฝkายที่รับผิดชอบ และในกรณีที่พบวEามีการใชRงานทรัพยVสินอยEางไมEเหมาะสม ควรแจRงเตือน

หรือรายงานตEอผูRท่ีเกี่ยวขRองเพ่ือดำเนินการแกRไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

การใชRทรัพยVสินของบริษัทดRวยความระมัดระวัง โดยปฏิบัติตาม

ระเบียบหรือขั้นตอนตามที่บริษัทกำหนด และใชRเพื่อการทำงานหรือ

กิจกรรมท่ีสนับสนุนการทำงานของบริษัทเทEานั้น 

ทEานในฐานะพนักงานของบริษัท ควรปฏิบัติอยEางไรเมื ่อตRองใชRทรัพยVสิน        
ของบริษัท 

คําแนะนํา

จัดเก็บเอกสารในตูRหรือหRองที่มีการล็อคที่สามารถเขRาถึงไดRเฉพาะ

บุคคลที ่ไดRร ับอนุญาตเทEานั ้น และไมEวางเอกสารทิ ้งไวRบนโตqะ       

เม่ือไมEไดRใชRงาน

ทEานในฐานะพนักงานหากไดRรับมอบหมายใหRดูแลเอกสารสำคัญควรปฏิบัติตน

อยEางไร

จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

จรรยาบรรณ
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ความปลอดภัยอาชีวอนามัย 

การรักษาความปลอดภัยและ สภาพแวดล้อม

ในการทํางาน

บริษัทใหความสําคัญสูงสุดตอความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ

ทํางานของพนักงาน ชุมชนโดยรอบ รวมถึงคูคา ลูกคา และผูมีสวนไดเสียทุกกลุม บริษัทจึงมุงมั่น

ปลูกฝงจิตสํานึกดานความปลอดภัยและอาชีวอนามัยใหเปนสวนหนึ่งของวิถีชีวิตการทํางาน       

เพ่ือสงเสริมสุขภาพ ความปลอดภัย และความเปนอยูท่ีดีของทุกฝายท่ีเกี่ยวของอยางยั่งยืน

คํานิยาม

อาชีวอนามัย หมายถึง การสงเสริม ควบคุม 

ดูแล ปองกันโรคและอุบัติเหตุตางๆ รักษา   

ส ุ ขพล าน าม ั ย ผ ู  ป ร ะกอบอาช ี พ ให  มี             
ความปลอดภัย ทั ้งรางกาย จิตใจ รวมทั ้ง   

การค ุ มครองได ร ับส ิทธ ิประโยชน ตาม
กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนตองปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบและขอกําหนดดานความปลอดภัยและ  

อาชีวอนามัยของบริษัทอยางเครงครัด รวมถึงเขารวมการอบรมหรือกิจกรรมที่เกี ่ยวของ      

เพ่ือปองกันอุบัติเหตุและสรางสภาพแวดลอมการทํางานท่ีปลอดภัย

56



จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

พนักงานทุกคนควรใหความสําคัญกับการรักษาสุขอนามัยของตนเองและบุคคลอื่นที่เกี่ยวของ
เพื่อสรางสภาพแวดลอมการทํางานที่ดีและปลอดภัย หากพบปญหาสุขภาพที่อาจสงผล

กระทบตอประสิทธิภาพการทํางานหรือความปลอดภัยในที่ทํางาน ควรรีบแจงผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานที่เกี่ยวของโดยทันที เพื่อรวมกันหาวิธีการแกไขหรือแนวทางการปองกันอยาง

เหมาะสม 

พนักงานตองใชงานอุปกรณและเครื่องมือในสํานักงานอยางถูกตองตามคําแนะนําหรือคูมือ
การใชงาน พรอมทั ้งตรวจสอบใหอุปกรณอยู ในสภาพที ่พรอมใชงานเสมอ หากวาการ

ปฏิบัติงานไมปลอดภัย หรือไมอาจปฏิบัติงานตามขอกําหนดและมาตรฐานดานคุณภาพ 
ความมั่นคงปลอดภัย อาชีวอนามัย ใหยุติการปฏิบัติงานเทาที่ทําไดชั ่วคราวและรายงาน

หนวยงานท่ีเกี่ยวของทันทีเพ่ือปองกันอุบัติเหตุและความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น

พนักงานตองใชซอฟตแวรและอุปกรณไอทีตามมาตรฐานความปลอดภัยที่บริษัทกําหนด   

อยางเครงครัด 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทานในฐานะพนักงาน ควรเขารวมเตรียมความพรอมในการรับมือกับ

เหตุการณฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได การฝกซอมชวยใหพนักงานรูวิธีการ

อพยพอยางรวดเร็วและปลอดภัย รวมถึงเขาใจเสนทางการหนีภัย 
จุดนัดพบ และการใชเครื่องมือชวยชีวิต ทั้งยังเปนการเสริมสราง

ความมั่นใจและลดความตื่นตระหนกในสถานการณจริง เพื่อปกปอง

ความปลอดภัยของพนักงานและบุคคลรอบขางอยางมีประสิทธิภาพ

บริษัทดําเนินการจัดกิจกรรมซอมอพยพหนีไฟประจําป ทานควรปฏิบัติตัวอยางไร

คําแนะนํา

ทานควรจึงรีบแจงผู ดูแลระบบเพื ่อใหตรวจสอบและดําเนินการ    

ตามมาตรการการคุมครองความปลอดภัยเทคโนโลยีสารสนเทศทันที

หากทานในฐานะพนักงานไดรับอีเมลจากแหลงที ่ไมร ู จ ักและไมนาเชื ่อถือ 

พรอมขอความการขอเขาถึงขอมูลหรือไฟลแนบที่ตองใสรหัสผาน ทานควรปฏิบัติ

อยางไร 

จรรยาบรรณ
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การจัดซื้อ จัดจ้าง

บริษัทตระหนักวาการจัดซื้อจัดจางเปนกระบวนการสําคัญที่สนับสนุนการดําเนินธุรกิจ 
ซึ่งการจัดซื้อจัดจางจะตองมีความโปรงใส ปราศจากการทุจริตคอรรัปชัน บริษัทจึงไดกําหนดแนว

ปฏิบัติในการจัดซื ้อจัดจางและการดําเนินการอื ่นใดที่เกี ่ยวของใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติ 
ที่สอดคลองตามกฎหมาย นโยบายเกี่ยวกับการตอตานการทุจริตคอรรัปชัน ระเบียบการจัดซื้อ    

จัดจาง หลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี ซึ่งพนักงานทุกคนจะตองปฏิบัติตามดวยความเสมอภาค 
บนพ้ืนฐานของการแขงขันที่เปนธรรม โปรงใส ถูกตอง สามารถตรวจสอบได เพ่ือใหคูคาของบริษัท
มีการดําเนินงานอยางมีจริยธรรม มีความรับผิดชอบตอสังคม เคารพสิทธิมนุษยชน รวมถึงการ    

ใหความสําคัญตอการบริการจัดการสิ่งแวดลอม 

แนวปฏิบัติ

พนักงานที ่เกี ่ยวของกับกระบวนการจัดซื ้อจัดจาง จะตองตระหนักถึงบทบาทหนาที ่และ 
การปฏิบัติใหถูกตองตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบ และหลักเกณฑตางๆ ที่เกี ่ยวของกับ 
การจัดซ้ือจัดจาง ตามท่ีบริษัทกําหนดไวอยางเครงครัด

พนักงานที่เกี่ยวของกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางตองหลีกเลี่ยงการรับสินบน ของขวัญ หรือ

ผลประโยชนใดๆ จากคูคาหรือผูเกี่ยวของที่อาจสงผลตอการตัดสินใจในกระบวนการจัดซื้อ 
จัดจาง และปฏิเสธขอเสนอที่อาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชนตามนโยบายบริษัท     
ท่ีบริษัทไดกําหนดไวอยางเครงครัด

พนักงานท่ีเกี่ยวของกับกระบวนการจัดซ้ือจัดจางตองดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง

ดวยความโปรงใส เปดเผยขอมูลท่ีจําเปนตอทุกฝายอยางเทาเทียม 

ไมเลือกปฏิบัติตอคูคาเพ่ือสรางความยุติธรรม

และเช่ือม่ันในกระบวนการแกทุกผูมีสวนไดเสีย
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พนักงานที่เกี ่ยวของกับกระบวนการจัดซื้อจัดจางตองจัดเก็บขอมูลและเอกสารเกี่ยวกับ     
การจัดซื้อจัดจาง อยางครบถวน เปนระเบียบ และพรอมสําหรับการตรวจสอบ เพื่อใหมั่นใจ     

ในความโปรงใสและปฏิบัติตามระเบียบหรือขอกําหนดท่ีเกี่ยวของอยางถูกตอง

หนวยงานหรือพนักงานที ่ เก ี ่ยวข องกับกระบวนการจัดซื ้อจ ัดจ าง ตองดําเน ินการ             

ตามขอสัญญาและบริหารจัดการสัญญาอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ หากเกิดกรณี         

ที่ไมสามารถปฏิบัติตามสัญญาได หรือผูคาไมปฏิบัติตามสัญญา รวมถึงสถานการณที่อาจ

สงผลกระทบตอผลประโยชนหรือกอใหเกิดความเสียหายตอ บริษัทควรรีบรายงาน

ผูบังคับบัญชาหรือผูมีอํานาจท่ีเกี่ยวของทันที เพ่ือปรึกษาและวางแนวทางแกไข 

พนักงานทุกคนพึงเปดโอกาสใหคูคารายใหมเขารวมกระบวนการเสนอราคาอยางเทาเทียม 

โดยพิจารณาตามคุณสมบัติและเง ื ่อนไขที ่ก ําหนดไวอยางโปรงใส หลีกเลี ่ยงการให          

ความไดเปรียบโดยไมเปนธรรม แกคู ค ารายใดรายหนึ ่ง เพื ่อสรางความเชื ่อมั ่นและ         

ความยุติธรรมในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ใหพนักงานปฏิเสธขอเสนอนี ้ท ันที พรอมรายงานเหตุการณ          

ใหผู บังคับบัญชาทราบตามขั้นตอน และดําเนินการตามนโยบาย

บริษัท โดยยืนยันการปฏิบัติงานดวยความโปรงใสและไมยอมรับ

ผลประโยชนท่ีอาจกอใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน

ผูรับเหมารายหนึ่งเสนอของขวัญเปนอุปกรณอิเล็กทรอนิกสราคาแพง ใหแก

พนักงานฝายจัดซื้อเพื่อแลกกับการพิจารณาใหคูคารายนั้นชนะการเสนอราคาใน

การจัดซ้ือสินคา พนักงานควรปฏิบัติอยางไร

คําแนะนํา

หนวยงานหรือพนักงานท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ ตองดําเนินการประกาศ

เชิญชวนผู ร ับเหมาเขาร วมเสนอราคาโดยเผยแพรข อมูลเปน

สาธารณะ ผานเว็บไซตบริษัทและชองทางที ่เขาถึงไดโดยทั ่วไป 

เพื่อใหผูรับเหมารายใหมและรายเดิมสามารถเขารวมการประกวด

ราคาไดอยางเทาเทียม

หากบริษัทตองการหาผูรับเหมาเพื่อสรางอาคารสํานักงานใหม หนวยงานหรือ

พนักงานผูมีหนาที่รับผิดชอบตองปฏิบัติอยางไรเพื่อความถูกตองในการสรรหา

ผูรับเหมา

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ

59



ความรับผิดชอบต่อสังคมชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทยึดมั ่นในการดำเนินธุรกิจดRวยหลักการบริหารและการกำกับดูแลกิจการที่ดี          

มีสEวนรEวมในการพัฒนาและรับผิดชอบตEอสังคม โดยคำนึงถึงผูRมีสEวนไดRเสียทุกฝkายตลอดทั้ง    
หEวงโซEคุณคEา เพื่อใหRการดำเนินธุรกิจเปNนไปอยEางยั่งยืน และบริษัทตระหนักดีวEาการดำเนินธุรกิจ

จะสEงผลกระทบตEอผูRมีสEวนไดRเสียดRานสิ่งแวดลRอมทั้งทางตรงและทางอRอม ดังนั้น บริษัทจึงมุEงมั่น  
ที่จะผลักดันและสนับสนุนการดำเนินงานตEางๆ ที่กEอใหRเกิดผลกระทบตEอสิ่งแวดลRอมนRอยที่สุด 

เพ่ือการเติบโตทางธุรกิจควบคูEกับการจัดการสิ่งแวดลRอมอยEางยั่งยืน

คํานิยาม

ความร ับผ ิ ดชอบต H อส ั งคม  หมายถ ึ ง 
การกำกับดูแลกิจการที่ดี การประกอบกิจการ

ดRวยความเปNนธรรม การตEอตRานการทุจริต

คอร Vร ัปช ัน การเคารพในส ิทธ ิมน ุษยชน 
การปฏ ิบ ัต ิต E อแรงงานอย E าง เป Nนธรรม 
ความรับผิดชอบตEอผูRบริโภค การดูแลรักษา

สิ่งแวดลRอม การรEวมพัฒนาชุมชนและสังคม 

และการม ีนว ั ตกรรมและการ เผยแพรE

นวัตกรรม

การบริหารจัดการสิ่งแวดล1อม หมายถึง 

การบร ิหารจ ัดการพล ังงาน น ้ำ ขยะ 
ของเสีย และมลพิษ รวมถึงการจัดการ

กิจกรรมการดำเนินงานตEางๆ เพื ่อลด    
การปลEอยกqาซเรือนกระจก 

แนวปฏิบัติ

พนักงานตRองปฏิบัติงานตามหลักการกำกับกิจการที่ดี มีความโปรEงใส มีประสิทธิภาพและ

สามารถตรวจสอบไดRโดยคำนึงถึงผูRมีสEวนไดRเสียทุกภาคสEวน 
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พนักงานทุกคนควรเคารพการปกปrองสิทธิของตนอันเปNนการกระทำที่ไมEละเมิดตEอสิทธิ 
ของผูRอื่นและยึดมั่นในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรีความเปNน

มนุษยVตEอผูRมีสEวนไดRเสียทุกฝkาย

แนวปฏิบัติ

พนักงานตองมีสวนรวมในการชวยเหลือสังคมและชุมชน ใหการสนับสนุนกิจกรรม       

ทางสังคมของบริษัทตลอดจนเขารวมกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชนอื ่นๆ ตามโอกาส    

อันควร และไมสนับสนุนกิจกรรมใดๆ ที่เปนภัย ตอสังคม หรือศีลธรรมอันดีงาม หรือเปน

การสงเสริมอบายมุข

พนักงานทุกคนมีหนRาที ่ปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐาน และระเบียบวิธีปฏิบัติตEาง ๆ         

ที่เกี่ยวขRองกับการดูแลสิ่งแวดลRอม รวมถึงใหRความรEวมมือกับมาตรการที่บริษัทกำหนด 
เพ่ือชEวยลดผลกระทบดRานสิ่งแวดลRอมอยEางตEอเนื่อง

พนักงานควรสนับสนุน และใหRความชEวยเหลือดRานการจัดการสิ่งแวดลRอมที่เหมาะสมตEอ 
ผูRมีสEวนไดRเสีย โดยเฉพาะชุมชนที่อยูEรอบบริษัท เพ่ือสEงเสริมความสัมพันธVที่ดีและการพัฒนา     
ท่ียั่งยืน

พนักงานตRองมีจิตสำนึกในการใชRทรัพยากรอยEางมีประสิทธิภาพ เชEน การนำทรัพยากร
กลับมาใชRใหมE การใชRน้ำและไฟฟrาอยEางเหมาะสมและคุRมคEา การสEงเสริมการใชRพลังงาน

ทางเลือกการจัดการกับของเสียอยEางถูกตRอง รวมถึงการลดการใชRทรัพยากรที่ไมEจำเปNน 

เพ่ือลดผลกระทบตEอสิ่งแวดลRอม

จรรยาบรรณ
สาํหรบักรรมการ

และผูบ้รหิาร
จรรยาบรรณ

สาํหรบัพ
นักงาน

จรรยาบรรณ
ในการดาํเนินธุรกจิ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

คําแนะนํา

ทEานตRองพิจารณาคูEคRาที่ไดRขึ้นทะเบียนกับบริษัทแลRวเปNนอันดับแรก 

แตEหากเห็นควรวEาบริษัทดังกลEาวมีคุณสมบัติที่เหมาะสมกวEาคูEคRา   
ที่ขึ้นทะเบียนแลRว ทEานสามารถสนับสนุนและแนะนำใหRบริษัทผูRขาย

นั้นดำเนินการขึ้นทะเบียนคูEคRากับบริษัท 

ทEานในฐานะพนักงานตRองสั่งซื้ออุปกรณVเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งบริษัท

ที่ขายอุปกรณVนั้นมีราคาถูกกวEาผูRขายรายอื่น แตEยังไมEไดRขึ้นทะเบียนคูEคRากับ

บริษัท ทEานตRองพิจารณาการสั่งซ้ือคร้ังนี้อยEางไร

คําแนะนํา

ดำเนินการแจRงผูRบังคับบัญชา เพื่อใหRประสานงานหรือดำเนินการ

แกRไขโดยดEวน เมื ่อเกิดเหตุการรRองเรียนหรือมีแนวโนRมจะเกิด 
ขRอรRองเรียนดRานสิ่งแวดลRอมที่เกิดจากการดำเนินงานของบริษัท 

เพื ่อใหRบริษัทดำเนินการตรวจสอบและแกRไข รวมถึงสื ่อสารและ

เยียวยาตEอผูRท่ีไดRรับผลกระทบ เพ่ือลดความเดือดรRอนใหRเร็วท่ีสุด

หากทานในฐานะพนักงานไดรับทราบปญหามาจากชุมชนรอบขางบริษัทวา 

มีเสียงดังรบกวนเวลาพักผอน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานของบริษัทในบริเวณที่อยู

อาศัยท่ีใกลเคียงกับบริษัท ทานควรดําเนินการอยางไร 
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การแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

บริษัทประกอบธุรกิจตามหลักการกํากับดูแลกิจการที่ดี และคํานึงถึงผูมีสวนไดเสียทุกภาคสวน 
เพื่อใหทุกคนไดรับการปฏิบัติอยางเทาเทียมกันโดยไมมีขอยกเวน ดังนั้น บริษัทจึงเปดโอกาสใหผูมีสวนไดเสีย

ทั้งภายในและภายนอกองคกรสามารถแจงเบาะแสหรือขอรองเรียนตาง ๆ รวมถึงเหตุการณที่อาจละเมิดสิทธิ

มนุษยชน ตอบริษัทไดผานรับขอรองเรียนและการแจงเบาะแส (Whistleblower System) ที่เปนไปตาม

มาตรฐานสากล เพื่อสงเสริมใหบุคลากรของบริษัทดําเนินธุรกิจอยางถูกตอง โปรงใส ยุติธรรม และสามารถ

ตรวจสอบได ทั้งนี้ เพื่อใหผู มีสวนไดเสียมีสวนรวมในการสอดสองดูแลผลประโยชนของบริษัทไดอยาง        
มีประสิทธิภาพ

ผูรองเรียนหรือแจงเบาะแสใด ๆ ตองไมรองเรียนหรือแจงเบาะแสขอมูลเท็จหรือเปนการกระทําที่มี

เจตนาไมสุจริตกลั่นแกลงหรือตั้งใจใหเกิดความเสียหาย ในกรณีที่เปนพนักงานของบริษัทจะไดรับโทษ      

ทางวินัยตามขอบังคับของบริษัท แตหากเปนบุคคลภายนอกซึ่งไดกระทําการนั้นและทําใหบริษัทไดรับ    

ความเสียหาย บริษัทจะพิจารณาดําเนินคดีตามกฎหมายกับบุคคลนั้น ๆ
บริษัทไดจัดใหมีกระบวนการดําเนินการเมื่อไดรับขอรองเรียน และมีการคุมครองแกผูรองเรียนหรือ

แจงเบาะแสหรือใหความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริง

พบเห็นผู้ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ควรทําอย่างไร ?



ช่องทางการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส

กระบวนการดําเนินการรับข้อร้องเรียนหรือเบาะแส

บริษัทกําหนดผานทางการรองเรียนหรือแจง เบาะแสผานชองทางดังตอไปนี้

เว็บไซตบริษัท : https://ir.metrosystems.co.th/complaint-channel-th/

E-mail : Corporatesecretary@metrosystems.co.th 

โทรศัพท : 020894124 

ไปรษณีย : เลขานุการบริษัท 

บริษัท เมโทรซิสเต็มสคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)

เลขท่ี 400 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร.9 แขวงหนองบอน

เขตประเวศ กรุงเทพมหานคร 10250

หรือรองเรียนหรือแจง เบาะแสผานกลุมฝายงานหรือกลุมบุคคลดังตอไปนี้
• ฝายเลขานุการบริษัท
• ผูบังคับบัญชาตามสายงาน
• ผูจัดการฝายตรวจสอบภายใน

• กรรมการอิสระ
• คณะกรรมการตรวจสอบ

กระบวนการดําเนินการเมื่อได้รับเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

รวบรวมขอเท็จจริง
ผู รั บข อ ร อ ง เรี ยนจะรวบรวมข อ เท็ จจริ ง  ด วยหลั กการที่ ยุ ติ ธ ร รม  และ เชื่ อมั่ น ว า       

ผูถูกรองเรียนสุจ ริต

ประมวลผลและกล่ันกรอง
ผู รั บ ข อ ร อ ง เรี ยนจะประมวลผลจะกลั่ น กรองข อมู ล  เพื ่ อหาแนวทางวิ ธี ก า รและ

ขั ้ น ตอน ในการจั ดก า รข อข อ ร อ ง เรี ยน ให เ หมาะสม  โ ดยอาจดํา เ นิ นก า ร เ อ งหรื อ
มอบหมายใหคณะกรรมการสอบสวนเปนผู ดํา เนินการแทน

สอบสวนขอเท็จจริง

ผู มีอํานาจหนาที่ จะดํา เนินการสอบสวนขอ เท็จจริ ง  หากพบวามีความผิด  ผู มีอํานาจ

จะพิจารณาโทษตามความเหมาะสมและความเสียหายท่ี เกิดตอบริษัท

รายงานผล
ผู รั บ เรื ่ อ ง ร อ ง เรี ยนมีหน าที่ ร ายงานผล ให ผู แจ ง ข อ ร อ ง เรี ยนทราบ  (กรณี เป ด เผย

ตั วตน )  ทั้ งนี้  ในกรณีที่ ข อ ร อ ง เรี ยนมีประ เด็ นสําคัญหรื อมี ผลกระทบตอบริษั ท ให

ร า ย ง านต อ ผู  บ ริ ห า ร ร ะดั บ สู ง สุ ด ขอ งบ ริ ษั ท  หรื อ คณะกรรมกา รตรวจสอบหรื อ

คณะกรรมการบริษัท

ใชระยะเวลา 30 – 60 วัน โดยประมาณ
 ทั้งนี้ขึ้นอยูกับความยุงยากและความซับซอน

ในการหาขอเท็จจริงเปนรายกรณ
 ี



ผูรองเรียนหรือผู แจงเบาะแสหรือผู ที ่ใหความรวมมือในการตรวจสอบจะไดรับความคุมครองตาม
หลักเกณฑ ดังนี้

• สามารถเลือกที่จะไมเปดเผยตนเองได หากเห็นวาการเปดเผยนั้นจะทําใหเกิดความไมปลอดภัย หรือ
เกิดความเสียหายใดๆ แตหากมีการเปดเผยตนเองก็จะทําใหบริษัทสามารถรายงานความคืบหนา 

ช้ีแจงขอเท็จจริงใหทราบ หรือบรรเทาความเสียหายไดสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น
• บริษัทจะไมเปดเผยชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู รูปถาย หรือขอมูลอื่นใดที่สามารถระบุตัวผูแจงไดแลว
ดําเนินการสืบสวนวามีมูลความจริงเพียงใดหรือไม

• ผูรับขอรองเรียนตองเก็บขอมูลที่เกี่ยวของเปนความลับ และจะเปดเผยเทาที่จําเปน โดยคํานึงถึง
ความปลอดภัย ความเสียหาย แหลงท่ีมาของขอมูล หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ

• กรณีที่ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูที่ใหความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริง เห็นวาตนอาจ
ไดรับความไมปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดรอนเสียหาย ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูที่ให
ความรวมมือในการตรวจสอบขอเท็จจริงสามารถรองขอใหบริษัทกําหนดมาตรการคุ มครอง          

ที่เหมาะสมได โดยไดรับการพิจารณาจากประธานเจาหนาที่บริหาร หรือบริษัทอาจกําหนดมาตรการ
คุมครองโดยไมตองรองขอก็ได หากเห็นวาเปนเรื่องที่มีแนวโนมที่จะเกิดความเดือดรอนเสียหาย   

หรือความไมปลอดภัย
• ผูที ่ไดรับความเดือดรอนเสียหายจะไดรับการบรรเทาความเสียหายดวยกระบวนการที่มีความ
เหมาะสมและเปนธรรม ผานการพิจารณาจากคณะกรรมการสอบสวน

• ผูแจงเบาะแส ผูรองเรียนหรือผูใหความรวมมือในการตรวจสอบหรือปฏิเสธการคอรรัปชั่นจะไดรับ
ความคุมครองจากบริษัทวาจะไมเปนเหตุหรือถือเปนเหตุที่จะลดตําแหนง เลิกจาง ลงโทษ ใหผล    

ทางลบหรือดําเนินการใดท่ีเกิดผลรายตอบุคคลดังกลาว

มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
ผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
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บริษัท เมโทรซิสเต็มสคอรปอเรช่ัน จํากัด (มหาชน)
400 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร.9 แขวงหนองบอน เขตประเวศ

กรุงเทพมหานคร 10250

โทรศัพท 02-089-4000

www.metrosystems.co.th


