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แนวทางจรรยาบรรณ 

1. บุคคลที่มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
พนักงานบริษัททุกคนโดยมีกรรมการบริษัทปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
 
2. ข้อแนะน าเกี่ยวกับจรรยาบรรณ 

1) ท าความเข้าใจเนื้อหาสาระของจรรยาบรรณฉบับน้ี 
2) เรียนรู้เนื้อหาสาระที่เกี่ยวข้องกับหน้าท่ีและความรับผิดชอบของตน 
3) ทบทวนความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาสาระของจรรยาบรรณฉบับน้ีอย่างสม่ าเสมอ 
4) ให้ความรู้ความเข้าใจกับบุคคลอื่นที่ต้องปฏิบัติหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องหรืออาจเกิดผลกระทบต่อบริษัท 
5) เมื่อมีข้อสงสัยหรือข้อซักถาม ให้ปรึกษากับผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่บริษัทก าหนดให้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ

การติดตามการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ที่ก าหนดไว้ 
6) แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาหรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบเมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
7) ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่าง ๆ กับหน่วยงานหรือบุคคลที่บริษัทได้มอบหมายผู้บังคับบัญชาทุก

ระดับต้องเป็นผู้น าในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ตลอดจนส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างานให้พนักงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจว่าการปฏิบัติตามจรรยาบรรณเป็นสิ่งที่ถูกต้องและต้องปฏิบัติ 

 
3. การรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
ผู้ที่พบเห็นการฝ่าฝืน หรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ สามารถสอบถามข้อสงสัย หรือส่งข้อร้องเรียนไปยังบุคคลดังต่อไปนี้ 

1) ผู้บังคับบัญชาท่ีตนเองไว้วางใจในทุกระดับ 
2) กรรมการผู้จัดการ หรือคณะจัดการบริษัท 
3) ผู้อ านวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
4) ผู้ดูแลงานตรวจสอบ 
5) เลขานุการคณะกรรมการบริษัท 
6) กรรมการบริษัท 

 
4. กระบวนการด าเนินการเมื่อได้รับข้อร้องเรียน 

1) รวบรวมข้อเท็จจริง 
ผู้รับข้อร้องเรียนจะด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องกับการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณนั้นด้วย
ตนเอง หรือมอบหมายให้บุคคลที่มีความเหมาะสมด าเนินการ 

2) ประมาลผลและกลั่นกรองข้อมูล 
ผู้รับข้อร้องเรียนจะเป็นผู้ประมวลผลและกลั่นกรองข้อมูล เพื่อพิจารณาขั้นตอนและวิธีการจัดการที่เหมาะสมในแต่
ละเรื่องโดยอาจ 

 ด าเนินการด้วยตนเอง หรือมอบหมายให้ผู้อื่นด าเนินการแทนตน หากเห็นว่าเป็นเรื่องที่ตนมีอ านาจที่จะกระท าได้ 
หรือ 

 รายงานต่อบุคคลที่มีอ านาจด าเนินการและเกี่ยวข้องในเรื่องนั้น ๆ เป็นผู้ด าเนินการประมวลผล และกลั่นกรองข้อมูล 
3) ก าหนดมาตรการด าเนินการ 

ผู้ที่ด าเนินการตามข้อ 2) ก าหนดมาตรการด าเนินการระงับการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ และบรรเทา
ความเสียหายให้กับผู้ที่ได้รับผลกระทบโดยค านึงถึงความเดือดร้อนเสียหายโดยรวมทั้งหมด ทั้งนี้ในกรณีที่เป็นเรื่อง 
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ส าคัญผู้รับข้อร้องเรียนจะเป็นผู้รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจสอบ และ/หรือคณะกรรมการบริษัท เช่น เป็น
เรื่องที่กระทบต่อช่ือเสียง ภาพลักษณ์ หรือฐานะทางการเงินของบริษัทหรือขัดแย้งกับนโยบายในการด าเนินธุรกิจ
ของบริษัทหรือเกี่ยวข้องกับผู้บริหารระดับสูง เป็นต้น 

4) รายงานผล 
ให้ผู้รับข้อร้องเรียนมีหน้าที่รายงานผลตามข้อ 3) ให้ผู้ร้องเรียนทราบหากผู้ร้องเรียนเปิดเผยตนเอง 
 

5. มาตรการคุ้มครองและบรรเทาความเสียหายให้กับผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ให้ความร่ามมือในการายงานการฝ่าฝืน
หรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

ผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงจะได้รับความคุ้มครองตามหลักเกณฑ์เรื่อง
การคุ้มครองและให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ที่แจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสที่เป็นประโยชน์ส าหรับบริษัทเกี่ยวกับการทุ จริต การไม่
ปฏิบัติตามกฎหมายหรือกฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ รวมถึงการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
จรรยาบรรณของบริษัท ตามประกาศการใช้ Whistleblower ที่บริษัทได้ก าหนดไว้ ดังนี้ 

1) ผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ที่ให้ความร่วมมือสามารถเลือกที่จะไม่เปิดเผยตนเองได้ หากเห็นว่าการเปิดเผยนั้นจะท า
ให้เกิดความไม่ปลอดภัย หรือเกิดความเสียหายใด ๆ แต่หากมีการเปิดเผยตนเองก็จะท าให้บริษัทสามารถรายงาน
ความคืบหน้า ช้ีแจงข้อเท็จจริงให้ทราบ หรือบรรเทาความเสียหายได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2) บริษัทถือว่าข้อมูลที่เกี่ยวข้องถือเป็นความลับและจะเปิดเผยเท่าที่จ าเป็น โดยค านึงถึงความปลอดภัย และความ
เสียหายของผู้รายงาน แหล่งที่มาของข้อมูล หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

3) กรณีที่ผู้ร้องเรียนเห็นว่าตนอาจได้รับความไม่ปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดร้อนเสียหาย ผู้ร้องเรียนสามารถร้อง
ขอให้บริษัทก าหนดมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสมก็ได้ หรือบริษัทอาจก าหนดมาตรการคุ้มครองโดยผู้รอ้งเรียนไม่ตอ้ง
ร้องขอก็ได้ หากเห็นว่าเป็นเรื่องที่มีแนวโน้มที่จะเกิดความเดือดร้อนเสียหายหรือความไม่ปลอดภัย 

4) ผู้ที่ได้รับความเดือดร้อนเสียหายจะได้รับการบรรเทความเสียหายด้วยกระบวนการที่มีความเหมาะสม และเป็นธรรม 
 

6. การกระท าที่เข้าข่ายผิดจรรยาบรรณ 
พนักงานทุกคนมีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามและส่งเสริมให้ผู้อื่นปฏิบัติตามจรรยาบรรณ การกระท าต่อไปนี้ เป็นการท าผิด

จรรยาบรรณ 
1) ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
2) แนะน า ส่งเสริมหรือสนับสนุนให้ผู้อื่นไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
3) ละเลยเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ในกรณีที่ตนทราบหรือควรทราบเนื่องจาก

เกี่ยวข้องกับงานภายใต้ความรับผิดชอบของตน 
4) ไม่ให้ความร่วมมือหรือขัดขวางการสืบสวน สอบสวนหาข้อเท็จจริงที่อ้างว่าได้มีการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณ 
5) การกระท าอันไม่เป็นธรรมต่อผู้อื่น เนื่องจากการที่ผู้นั้นรายงานการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

ทั้งนี้ผู้ที่ท าผิดจรรยาบรรณ จะต้องได้รับการพิจารณาทางวินัยตามระเบียบที่บริษัทก าหนดไว้ นอกจากนี้ อาจได้รับ
โทษตามกฎหมาย หากการกระท าน้ันผิดกฎหมาย 
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ข้อพึงปฏิบัติ 
 

1. การปฏิบัติต่อกันภายใต้สิทธิและเสรีภาพ 
 

1.1 ความเป็นส่วนตัว 
สิทธิเสรีภาพส่วนบุคคล ต้องได้รับความคุ้มครองไม่ให้ถูกล่วงละเมิดจากการใช้ การเปิดเผย หรือการถ่ายโอน ข้อมูล 

ส่วนบุคคล เช่น ชีวประวัติ ประวัติสุขภาพ ประวัติการท างาน หรือข้อมูลส่วนตัวอื่น ๆ ไปยังบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องซึ่งอาจท าให้
เกิดความเสียหายแก่เจ้าของหรือบุคคลอื่นใด ทั้งนี้การล่วงละเมิดถือเป็นความผิดทางวินัย เว้นแต่ได้กระท าไปตามหน้าที่โดย
สุจริต หรือตามกฎหมาย หรือเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม 

แนวปฏิบัติ 
1) คุ้มครองข้อมูลส่วนตัวของพนักงานท่ีอยู่ในความครอบครองหรืออยู่ในการดูแลรักษาของบริษัท 
2) การเปิดเผย หรือถ่ายโอนข้อมูลส่วนตัวของพนักงานสู่สาธารณะจะท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากพนักงานผู้

นั้น 
3) จ ากัดการเปิดเผยและการใช้ข้อมูลส่วนตัวของพนักงานและผู้เกี่ยวข้องกับบริษัทเท่าท่ีจ าเป็น 
ข้อพึงระวัง 
1) การส่งข้อมูลหรือการกระจายข้อมูลส่วนบุคคลไปยังบุคคลอื่น 
2) การแบ่งปันข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานต่าง ๆ หรือบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง 
3) การถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลระหว่างประเทศท่ีไม่ค านึงถึงข้อก าหนด หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
4) การเปิดเผยข้อมูลการจ้างงานแก่ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ท่านเป็นเลขานุการของกรรมการผู้จัดการ ผู้จัดการโรงงานขอให้ท่านส่งประวัติของกรรมการผู้จัดการเพื่อน าไป
เปิดเผยในหนังสือเล่มหนึ่ง โดยอ้างว่าได้รับอนุญาตจากกรรมการผู้จัดการแล้ว แต่ท่ านไม่ทราบเรื่อง ท่านจะ
ปฏิบัติเช่นไร 

ค าแนะน า 
การเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้อื่นต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง ผู้ที่เปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของ

ผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาตจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น ในตัวอย่างนี้จึงควรขอความเห็นชอบจากเจ้าของ
ข้อมูลก่อนด าเนินการใด ๆ 

2) ท่านไม่ได้เป็นผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาข้อมูลประวัติบุคคลของบริษัท แต่ท่านต้องการทราบผลการตรวจสุขภาพของผู้
ที่สมัครเข้าท างานในต าแหน่งงานท่ีพิจารณาคัดเลือกจากบุคคลที่มีคุณสมบัติหมาะสมในการปฏิบัติงานท่ีต้องใข้
ทักษะเฉพาะและลักษณะงานมีความเสี่ยงต่อสุขภาพอนามัย ท่านจะปฏิบัติเช่นไร 

ค าแนะน า 
ข้อมูลผลการตรวจสุขภาพถือเป็นข้อมูลส่วนบุคคลหากต้องการทราบต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล

โดยตรง เว้นแต่กรณีที่เป็นการใช้ข้อมูลตามหน้าท่ีการงานปกติของผู้ท าหน้าที่เก็บรักษาข้อมูล 
3) อดีตพนักงานของบริษัทที่ท่านรู้จักได้โทรศัพท์มาขอข้อมูลช่ือ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของพนักงานในหน่วยงาน

ของท่านโดยแจ้งว่าจะน าไปใช้ในการติดต่อกับบุคคลเหล่านั้นเพื่อเสนอสิทธิประโยชน์ทางการเงินต่าง ๆ เช่น 
บัตรเครดิต บริการเงินกู้ยืม ท่านจะปฏิบัติเช่นไร 
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ค าแนะน า 
ข้อมูลช่ือ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ แม้ว่าจะเป็นข้อมูลซึ่งเป็นที่ทราบโดยทั่วไปในหน่วยงานหรือกลุ่มเพื่อน ยังคงถือว่าเป็น

ข้อมูลส่วนตัวที่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลก่อนเปิดผย เว้นแต่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในฐานะ
พนักงาน ดังนั้นตามตัวอย่างนี้จึงไม่ควรให้ข้อมูลดังกล่าวไป 
 

1.2 การปฏิบัติท่ีเท่าเทียมกัน 
บริษัทตระหนักถึงสิทธิในความเป็นมนุษย์และความเท่าเทียมกันโดยมีแนวปฏิบัติต่อผู้เกี่ยวข้องด้วยความเป็นธรรม 

ไม่เลือกปฏิบัติต่อบุคคลหนึ่งบุคคลใดเนื่องจากความเหมือนหรือความแตกต่าง ไม่ว่าจะทางกายหรือจิตใจ เช้ือชาติ สัญชาติ 
ศาสนา เพศ อายุ การศึกษาหรือเรื่องอื่นใด 

แนวปฏิบัติ 
1) พนักงานต้องปฏิบัติต่อกันด้วยความเคารพ และให้เกียรติซึ่งกันและกัน 
2) กระบวนการสรรหา การพิจารณาผลงานความดีความชอบ ต้องด าเนินการอย่างถูกต้องและเป็นธรรม 
3) ในการปฏิบัติหน้าที่ พึงหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ เช้ือชาติ 

สัญชาติ ศาสนา เพศ อายุ การศึกษา หรือเรื่องอื่นใดท่ีอาจน าไปสู่ความขัดแย้ง 
4) ช่วยกันสอดส่องดูแลให้สภาพการท างานปลอดจากการกดขี่ข่มเหงหรือการกระท าท่ีไม่เป็นธรรม เมื่อได้รับการปฏิบตัิ

อย่างไม่เป็นธรรมให้พูดคุยท าความเข้าใจในเบื้องต้นกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 
5) ให้เกียรติ และเคารพความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
ข้อพึงระวัง 
1) การเล่าเรื่องตลก หรือล้อเลียนเกี่ยวกับความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ เช้ือชาติ สัญชาติ ศาสนา เพศ อายุ 

การศึกษา หรือเรื่องอื่นใดท่ีอาจกระทบความรู้สึก 
2) การปฏิเสธท่ีจะท างานร่วมกับบุคคลใด ๆ อันเนื่องมาจากความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ เช้ือชาติ สัญชาติ ศาสนา 

เพศ อายุ การศึกษา หรือเรื่องอื่นใด 
3) การแอบอ้างใช้ช่ือบุคคลอื่น โดยมีเจตนาให้เกิดความเอนเอียงในการตัดสินใจ 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้ 

1) ผู้บังคับบัญชาสมรสกับผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงานเดียวกัน ถ้าท่านเป็นผู้บังคับบัญชาในระดับสูงกว่าท่านจะ
ด าเนินการอย่างไร 
ค าแนะน า 
พนักงานทุกคนมีเสรีภาพในการเลือกคู่ครอง แต่การสมรสระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน

เดียวกัน อาจก่อให้เกิดการเลือกปฏิบัติระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาคนอื่น ๆ ในเรื่องการพิจารณาควา มดี
ความชอบอันเนื่องมาจากการเป็นคู่สมรส ดังนั้นจึงควรพิจารณาโยกย้ายคู่สมรสคนใดคนหนึ่งไปยังหน่วยงานอ่ืน 

2) ท่านได้รับมอบหมายงานให้ท างานร่วมกับเพื่อนร่วมงานซึ่งมีข้อพิพาทฟ้องร้องเป็นคดีความในศาลเกี่ยวกับปัญหา
ความขัดแย้งส่วนตัวกับท่าน ท่านจะสามารถปฏิเสธท่ีจะท างานร่วมกับคนนี้ได้หรือไม่ 
ค าแนะน า 

ในการท างานต้องมุ่งมั่นในผลส าเร็จของงาน ปฏิบัติงานอย่างตรงไปตรงมา และต้องไม่ให้ปัญหาหรือความขัดแย้งส่วน
บุคคลเข้ามาเป็นอุปสรรคในการท างาน ในกรณีนี้ท่านจึงไม่สามารถปฏิเสธงานที่ได้รับมอบหมายได้ แต่ถ้าท่านเห็ นว่าการ
ร่วมงานนั้นอาจมีอุปสรรคท าให้งานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อหาวิธีการแก้ไขปัญหา 
โดยอาจให้ผู้บังคับบัญชาหรือบุคคลใดเป็นที่ปรึกษาใกล้ชิดในงานดังกล่าว 
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1.3 การด าเนินการด้านการเมือง 
บริษัทวางตัวเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท าการอันเป็นการฝักใฝ่หรือสนับสนุนพรรคการเมืองหนึ่งพรรค

การเมืองใด หรือผู้หนึ่งผู้ใดท่ีมีอ านาจทางการเมือง อย่างไรก็ดีบริษัทตระหนักและให้ความเคารพในสิทธิเสรีภาพในการใช้สิทธิ
ทางการเมืองของพนักงาน เช่น การลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง หรือการเป็นสมาชิกพรรคการเมือง 

แนวปฏิบัติ 
1) พึงหลีกเลี่ยงการเข้าไปรับหน้าที่เป็นกรรมการพรรคการเมือง เป็นตัวแทนพรรคการเมืองในกิจกรรมสาธารณะต่าง ๆ 

หรือเป็นสมาชิกขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น เช่น องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) องค์การบริหารส่วนต าบล 
(อบต.) หรือไม่แสดงด้วยวิธีใด ๆ ท่ีท าให้ผู้อื่นเข้าใจว่าบริษัทเกี่ยวข้อง สนับสนุนหรือฝักใฝ่ทางการเมือง หรือพรรค
การเมือง 

2) พึงหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการเมืองในสถานที่ท างานหรือในเวลางานอันอาจท าให้เกิดความขัดแย้ง
ทางความคิด 

ข้อพึงระวัง 
1) ความสัมพันธ์กับนักการเมือง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับนักการเมืองอันอาจท าให้เข้าใจผิดได้ว่าไม่เป็นกลางทางการเมือง 

หรือฝักใฝ่พรรคการเมือง 
2) การรับเงิน หรือประกอบธุรกิจร่วมกับนักการเมืองหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับนักการเมือง 
3) การแต่งกายด้วยเครื่องแบบพนักงาน หรือแต่งกายในลักษณะที่ท าให้ผู้อื่นเข้าใจได้ว่าเป็นพนักงานของบริษัทในการ

ปฏิบัติหน้าท่ีที่เกี่ยวข้องทางการเมือง หรือพรรคการเมืองใด 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) พนักงานใต้บังคับบัญชาของท่านลงสมัครเข้ารับการเลือกตั้งเป็นสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ค าแนะน า 
ช้ีแจงให้พนักงานใต้บังคับบัญชาของท่านทราบว่าสามารถลงสมัครรับเลือกตั้งได้หากไม่กระทบต่อเวลาปฏิบัติงาน

ของพนักงานแต่จะต้องไม่อ้างความเป็นพนักงานของบริษัทเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการเกี่ยวกับการสมัครรับเลือกตั้งหรือ
การหาเสียงเลือกตั้ง และจะต้องไม่แอบอ้างหรือท าให้สาธารณชนหลงเข้าใจผิดได้ว่าบริษัทให้การสนับสนุน มีส่วนเกี่ยวข้อง
หรือฝักใฝ่กับกลุ่มการเมืองด้วย 

2) พนักงานได้รับเลือกตั้งหรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางการเมืองที่ต้องใข้เวลาประจ าในการปฏิบัติงาน 
ค าแนะน า 
หากพนักงานต้องเข้ารับต าแหน่งทางการเมืองไม่ว่าจะเป็นสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร องค์การบริหารส่วนจังหวัด 

(อบจ.) สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) หรือต าแหน่งทางการเมืองอื่นใด ซึ่งโดยต าแหน่งนั้นต้องใช้เวลาประจ าในการ
ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานผู้นั้นควรพิจารณาลาออกจากการเป็นพนักงานเนื่องจากเวลาท างานในต าแหน่งทางการเมืองอาจเป็น
อุปสรรคให้ไม่สามารถปฏิบัติงานในฐานะพนักงานได้ตามปกติ 
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2. สิ่งแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัย 
บริษัทด าเนินการอย่างจริงจังเพื่อส่งเสริมด้านสิ่งแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัย ของพนักงาน ชุมชน หรือ

ผู้เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง และมุ่งมั่นปลูกฝังจิตส านึกในเรื่องดังกล่าวกับพนักงานและผู้เกี่ยวข้อง ให้มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตามแนว
ปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ก าหนดไว้ 

2.1 สังคมและสิ่งแวดล้อม 
1) สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือท่ีเหมาะสมกับสังคมและชุมชน โดยเฉพาะที่อยู่รอบสถานประกอบการของบริษัท 
2) เปิดโอกาสให้ชุมชนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นส าหรับโครงการต่าง ๆ ที่อาจส่งผลกระทบ

ต่อชุมชนรวมทั้งการเสนอความคิดเห็น หรือข้อร้องเรียนต่าง ๆ ที่เป็นผลมาจากการด าเนินงานของบริษัท 
3) ให้ความร่วมมือในการด าเนินงานตามมาตรฐาน หรือข้อตกลงระดับสากลในเรื่องต่าง ๆ ท่ีจัดท าขึ้นเพื่อช่วยป้องกัน

หรือลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
4) ออกแบบและพัฒนากระบวนการผลิต เครื่องจักร อุปกรณ์ ให้สามารถควบคุมและ/หรือลดมลพิษ โดยให้ครอบคลุม

เรื่องน้ าเสีย ฝุ่น ก๊าซ รวมทั้งของเสียต่าง ๆ 
5) ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนการผลิต ควบคุมเครื่องจักร อุปกรณ์ ต้องควบคุมดูแลไม่ให้เกิดผลกระทบ

ต่อสิ่งแวดล้อมเกินกว่ามาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
6) ให้ความร่วมมือในการลดการเกิดขยะหรือของเสียทั้งจากกระบวนการผลิตและการใช้งานท่ัวไป 
7) ศึกษาและให้ความร่วมมือในการก าจัดขยะหรือของเสียด้วยวิธีการที่ถูกต้อง 
8) ประเมินความเสี่ยงและผลกระทบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัย ก่อนที่จะมีการ

ลงทุนหรือร่วมทุนในกิจการใด ๆ 
ข้อพึงระวัง 
1) การเพิกเฉยต่อข้อร้องเรียนของชุมชน 
2) การเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่ถูกต้องสู่สาธารณะ 
3) การจัดการกับขยะอันตรายผิดวิธี 

 
2.2 การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 
1) ใช้ทรัพยากรธรรมชาติ วัสดุ หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2) ให้ความร่วมมือกับมาตรการด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติของบริษัท เช่น นโยบาย 3Rs (Reduce, Reuse, 

Recycle) 
3) ผู้ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการผลิต หรือเครื่องจักร มีหน้าที่ดูแล ปรับปรุง และบ ารุงรักษากระบวนการผลิตหรือ

เครื่องจักรให้อยู่ในมาตรฐานท่ีก าหนดไว้ เพื่อลดการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ 
ข้อพึงระวัง 
1) การฟื้นฟูทรัพยากร โดยไม่ตระหนักถึงระบบนิเวศเดิมที่มีอยู่ 
2) การใข้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างไม่คุ้มค่า 
3) กระบวนการผลิตที่มีของเสียจากกระบวนการผลิตมากกว่าปกติ 

 
2.3 สุขภาพและความปลอดภัย 
1) พนักงานทุกคนต้องมีส่วนร่วมในการด าเนินงานด้านความปลอดภัย โดยเฉพาะระดับบริหารจะต้องเป็นแบบอย่างท่ีดี

ในเรื่องความปลอดภัยและรับผิดชอบการบริหารจัดการด้านความปลอดภัยเพื่อป้องกันการบาดเจ็บ 
2) พนักงานผู้ปฏิบัติงานมีสิทธิ์ที่จะปฏิเสธงานที่มีความเสี่ยงสูงและไม่ปลอดภัย เพื่อป้องกันอันตรายที่อาจจะเกิดกับ

พนักงาน ผู้รับจ้าง ผู้ให้บริการ ผู้เกี่ยวข้องตลอดจนถึงสาธารณชนอย่างต่อเนื่อง โดยยึดหลัก "ยอมไม่ได้ถ้าไม่
ปลอดภัย" อุบัติเหตุต้องเป็นศูนย์ 
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3) การป้องกันการบาดเจ็บและเจ็บป่วยที่เกิดจากการท างานสามารถป้องกันได้ ถือเป็นความรับผิดชอบโดยตรงของ
ผู้บังคับบัญชาและส่งเสริมให้พนักงานตระหนักถึงความปลอดภัยในการท างานและนอกเวลางาน 

4) การฝึกอบรมพนักงานและคู่ธุรกิจให้ท างานอย่างปลอดภัยถือเป็นสิ่งส าคัญ 
5) การป้องกันอันตรายจากการท างานท่ีมีความเสี่ยง โดยความปลอดภัยเป็นเงื่อนไขของการจ้างงาน 
ข้อพึงระวัง 
1) การไม่สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคลตามมาตรฐานที่ก าหนดตามลักษณะงาน 
2) การไม่หยุดเครื่องจักร ล็อคกุญแจ และ/หรือแขวนป้าย "อันตราย" ที่สวิตข์ทุกครั้ง ในจุดที่มีการซ่อมหรือท าความ

สะอาดเครื่องจักร และไม่ได้ทดสอบระบบความปลอดภัยของอุปกรณ์เครื่องจักรก่อนปฏิบัติงาน 
3) ห้ามแต่งกายด้วยเสื้อผ้าที่ไม่รัดกุมหรือใส่กางเกงขาสั้นหรือสวมใส่รองเท้าแตะเข้ามาปฏิบัติงานในเขตโรงงาน 
4) ห้ามโหน เกาะ หรืออาศัยไปกับรถงาน ซึ่งมิใช่รถโดยสาร 
5) ห้ามสูบบุหรี่ในบริเวณโรงงาน รวมทั้งห้ามน าบุหรี่ ไม้ขีดไฟหรือไฟแช็คเข้ามาในเขตโรงงาน 
6) ต้องใส่เข็มขัดนิรภัยแบบเต็มตัว เมื่อท างานบนท่ีสูงตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไป 
7) ต้องดับเครื่องยนต์ ถอดกุญแจ ดึงเบรกมือ และหนุนหมอนรองล้อเมื่อจอดรถบรรทุกทุกครั้ง 
8) การท างานกับอุปกรณ์ไฟฟ้าหรือเครื่องมือ เครื่องจักร โดยไม่ปฏิบัติตามคู่มือการใช้งาน 
9) กรณีเกิดอุบัติเหตุ หรืออัคคีภัย หรือเหตุการณ์เกือบเกิดอุบัติเหตุ ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด เพื่อ

วิเคราะห์สาเหตุและแก้ไขป้องกันทุกครั้ง 
10) การไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับและระเบียบปฏิบัติว่าด้วยสุขอนามัยและความปลอดภัย 
11) การใช้สารเคมีที่ใส่ภาชนะต้องระบุไว้บนฉลาก 
12) ทางหนีไฟหรือทางออกฉุกเฉินที่ถูกปิดกั้น 
13) การน าเข้าสารเคมีมา ทดลอง ซื้อ ทดแทน ต้องผ่านการตรวจสอบ MSDS (Material Safety Data Sheet) ก่อนว่า

เป็นสารเคมีอันตรายตามกฎหมายก าหนดหรือไม่ 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) บริษัทให้ท่านสั่งซื้อสีสเปรย์ และท่านรู้จักพนักงานที่บริษัทผลิตสีสเปรย์รายหนึ่งซึ่งสามารถสั่งซื้อได้ในราคาถูก
กว่าซื้อยี่ห้อท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่บริษัทดังกล่าวยังไม่ได้รับการรับรองมาตรฐานเรื่องการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 

ค าแนะน า 
การสั่งซื้อวัสดุที่เป็นสารเคมีส าหรับใช้ในส านักงานหรือโรงงานต้องมั่นใจได้ว่าเป็นสินค้าที่ได้รับการรับรองมาตรฐาน

ความปลอดภัยจากหน่วยงานที่รับผิดชอบ อนุรักษ์สิ่งแวดล้อม และมีแหล่งผลิตที่น่าเช่ือถือ 
2) ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านรายงานว่าหูของเขาไม่ค่อยได้ยินเสียงเรียกอยู่บ่อยครั้ง ซึ่งเขาได้ไปพบแพทย์แล้ว และ

แพทย์ได้ให้ความเห็นว่าอาจมาจาก 2 สาเหตุ คือ 1 ได้ยินเสียงดังมาก ๆ หรือ 2 อยู่ในสภาพแวดล้อมที่มีเสียงดั งเป็นประจ า 
ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านจึงสงสัยว่าอาจเกิดจากการได้ยินเสียงเครื่องจักรในบริเวณสถานที่ท างาน ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชา
จะปฏิบัติเช่นไร 

ค าแนะน า 
พนักงานทุกคนมีหน้าที่ในการรายงานความผิดปกติที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบแม้ว่าเป็นความผิดปกติเพียง

เล็กน้อย หรือเป็นเพียงข้อสงสัย ทั้งนี้เพื่อเป็นการป้องกัน หรือยับยั้งอันตรายที่อาจเกิดขึ้นได้ทันท่วงที ดังนั้นในฐานะที่เป็น
ผู้บังคับบัญชาเมื่อได้รับรายงานความผิดปกติต้องด าเนินการให้มีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงทันที 

3) ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านรายงานว่าได้ยินชาวบ้านคุยกันเรื่องความเดือดร้อนจากน้ าสีด าที่มีกลิ่นเหม็นไหลออก
จากบริเวณโรงงานของท่านไปลงในที่ดินชาวบ้าน แต่ไม่ทราบว่าจะติดต่อหรือร้องเรียนไปที่ใด และอย่างไร ท่านในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาจะปฏิบัติเช่นไร 
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ค าแนะน า 
กรณีมีเรื่องร้องเรียน หรือแนวโน้มจะเกิดการร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมซึ่งมาจากการด าเนินธุรกิจของบริษัท ถือเป็น

กรณีเร่งด่วนท่ีต้องด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง หาแนวทางแก้ไข ก าหนดผู้รับผิดชอบพร้อมก าหนดแล้วเสร็จ และต้องแจ้ง
ความคืบหน้าของการด าเนินการต่อผู้ได้รับผลกระทบ และผู้บังคับบัญชาเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้เร็วท่ีสุด 

4) ท่านต้องการน าสารเคมีมาทดลอง ซื้อ หรือทดแทนของเดิม โดยน ามาใช้ในกระบวนการพิมพ์งาน แต่ท่านไม่ได้ขอ
เอกสาร MSDS ให้เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยตรวจสอบรายการสารเคมีอันตรายตามกฎหมายและน าสารเคมีมาใช้งานใน
กระบวนการพิมพ ์

ค าแนะน า 
ก่อนการน าสารเคมีมาทดลอง ซื้อ หรือทดแทนของเดิม  ต้องขอเอกสาร MSDS ส่งให้เจ้าหน้าที่ความปลอดภัย

ตรวจสอบก่อนน ามาใช้งาน 
5) ผู้มาติดต่อหรือบุคคลภายนอกน าบุหรี่ ไฟแช็ค เข้าเขตโรงงานไม่ได้ปฏิบัติตามค าแนะน าจากป้ายกฎแห่งการรักษา

ชีวิต 
ค าแนะน า 
ผู้มาติดต่คหรืดบุคคลภายนอกตัองเก็บบุหรี่ ไฟแช็ค ไว้ที่ป้อม รปภ. ด้านหน้าโรงงานเท่านั้น 
6) พนักงานท างานกับสารเคมีไม่ค่อยได้สวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล เพื่อป้องกันไม่ให้สารเคมีสัมผัส

ร่างกาย 
ค าแนะน า 
พนักงานทุกคนท่ีท างานกับสารเคมีต้องสวมใส่แว่นตากันสารเคมี ผ้าปิดจมูกกันสารเคมีและถุงมือป้องกันสารเคม ีทุก

ครั้งท่ีสัมผัส 
 

3. การรับหรือให้ทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่อาจสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจ 
3.1 การรับหรือให้ทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่อาจสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างไม่ชอบธรรม 

การด าเนินธุรกิจของบริษัทต้องด าเนินการอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา และต้องมั่นใจได้ว่าการด าเนินการนั้นจะไม่ท าให้
เกิดข้อครหา หรือท าให้เสื่อมเสียชื่อเสียง 

แนวปฏิบัติ 
1) ไม่ใช้วิธีการรับหรือให้เงิน ทรัพย์สิน สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดกับผู้หนึ่งผู้ใดที่มีเจตนาเพื่อชักน าให้กระท าหรือละ

เว้นการกระท าท่ีไม่ถูกต้อง 
2) ไม่เรียกหรือรับเงิน ทรัพย์สิน สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ 
3) ไม่เสนอเงิน ทรัพย์สิน สิ่งของ หรือประโยชน์อื่นใดกับผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจเพื่อแลกเปลี่ยนกับสิทธิพิเศษที่ไม่ควรได้ 
4) การใช้จ่ายส าหรับการเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ และการใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องโดยตรงกับการปฏิบัติตามสัญญาทาง

ธุรกิจเป็นเรื่องที่ยอมรับได้ แต่ต้องใช้จ่ายอย่างสมเหตุสมผล 
ข้อพึงระวัง 
1) การติดต่อ หรือด าเนินธุรกิจกับบุคคลที่มีประวัติเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสมทางธุรกิจ รวมถึงการให้หรือรับ

ผลประโยชน์ท่ีตามปกติไม่ควรจะได้รับจากบุคคลดังกล่าว 
2) รับหรือให้ค าแนะน าทางธุรกิจ ท่ีต้องใช้ความสัมพันธ์พิเศษกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบุคคลใด ๆ 
3) การจ่ายเงินให้กับบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกับการท าธุรกรรมนั้น เพื่อแลกเปลี่ยนกับสิทธิพิเศษที่ไม่ควรได้ 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) เจ้าหน้าที่ของโครงการหนึ่งถามเรื่องผลตอบแทนที่เขาจะได้รับหากเขาสามารถจูงใจให้เจ้าของโครงการสั่งซื้อสินค้า
ของบริษัท 
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ค าแนะน า 
ช้ีแจงให้บุคคลนั้นข้าใจว่าตามแนวปฏิบัติของบริษัทจะไม่จ่ายผลประโยชน์ที่ตามปกติไม่ควรจะได้รับ หากไม่ไช่เป็น

การตอบแทนตามประเพณีทางการค้าที่บริษัทยึดถือปฏิบัติ 
 

3.2 การรับหรือให้ของขวัญ/ของท่ีระลึก 
การรับหรือให้ทรัพย์สิน หรือสิ่งของ เพื่อเป็นของขวัญ/ของที่ระลึกตามขนบธรรมเนียมประเพณีในแต่ละท้องถิ่น ถือ

เป็นเรื่องที่ยอมรับได้ ในขณะเดียวกันบริษัทไม่ประสงค์ให้พนักงานรับของขวัญ/ของที่ระลึกที่มีค่าเกินปกติวิสัยจากผู้เกี่ยวข้อง
ทางธุรกิจ 

แนวปฏิบัติ 
1) ก่อนการรับหรือให้ของขวัญ/ของที่ระลึกควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้ปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย และข้อบังคับของ

บริษัท โดยสิ่งของหรือของขวัญที่ให้แก่กันในหน้าท่ีการงานควรมีราคาไม่มากและเหมาะสมในแต่ละโอกาส 
2) ไม่รับหรือให้ของขวัญ/ของที่ระลึกเป็นเงินสด เช็ค พันธบัตร หุ้น ทองค า อัญมณี อสังหาริมทรัพย์ หรือสิ่งของใน

ท านองเดียวกัน 
3) ไม่รับหรือให้ของขวัญ/ของที่ระลึกที่อาจท าให้เกิดอิทธิพลในการตัดสินใจอย่างหนึ่งอย่างใดโดยไม่เป็นธรรมในการ

ปฏิบัติหน้าที่ หากจ าเป็นต้องรับของขวัญ/ของที่ระลึกที่มีค่าเกินปกติวิสัยจากผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจให้ รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

4) เก็บรักษาหลักฐานการใช้จ่ายเงินท่ีแสดงมูลค่าของของขวัญ/ของที่ระลึกนั้นเพื่อตรวจสอบได้ในภายหลัง 
5) กรณีได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปช่วยเหลือหน่วยงานภายนอก อาจรับเงิน สิ่งของหรือ

ของขวัญได้ตามหลักเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีหน่วยงานภายนอกน้ันก าหนดไว้ 
ข้อพึงระวัง 
1) การให้ของขวัญ/ของที่ระลึกแก่ผู้บังคับบัญชา 
2) การรับของขวัญ/ของที่ระลึกจากผู้ใต้บังคับบัญชา 
3) การรับสิ่งของหรือของขวัญที่ไม่มีที่มาหรือเหตุผลในการให้ท่ีแน่ชัด 
4) การรับหรือให้สิ่งของหรือของขวัญที่มีมูลค่าเกินกว่าปกติที่ควรได้รับ 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ในวันปีใหม่มีผู้ขายสิค้าได้น าของขวัญเล็ก ๆ น้อย ๆ มาให้ท่านตามธรมเนียมปฏิบัติ แต่เมื่อรวมหลาย ๆ รายแล้วท า
ให้ท่านได้รับของขวัญเป็นจ านวนมาก 
ค าแนะน า 
ปรึกษาผู้บังคับบัญชาของท่านโดยพึงระวังมูลค่าของของขวัญแต่ละราย 

2) ผู้รับเหมารายหนึ่งท่ีท่านเคยติดต่องานด้วยมบี้านพักตากอากาศรมิทะเลในต่างประเทศเสนอให้ท่านและครอบครวัไป
พักผ่อนได้เป็นการส่วนตัวโดยไม่คิดค่าใช้จ่าย อ้างว่าตามปกติไม่ค่อยมีใครใช้และไม่มีค่าใช้จ่ายใดที่ต้องเสียเพิ่มขึ้น 
ท่านจะรับข้อเสนอนี้ได้หรือไม่ 
ค าแนะน า 
ตามตัวอย่างนี้ท่านต้องพิจารณาว่าหากท่านไปพักผ่อนโดยออกค่าใช้จ่ายด้วยตัวเองนั้นจะต้องเสียค่าใช้จ่ายเท่าไร 

เพราะการวัดมูลค่าของของขวัญ หรือสิ่งตอบแทน ให้วัดจากมูลค่าตามราคาตลาดหากพิจารณาแล้วเห็นว่าเป็นมูลค่าสูงก็ให้
ปฏิเสธ 

3) บริษัทได้ออกค่าใช้จ่ายให้ท่านเข้าร่วมสัมมนาภายนอก และท่านได้รับรางวัลจากการจับฉลากจากผู้เข้าร่วมสัมมนา
ทั้งหมด 300 คน เป็นเงิน 10,000 บาท ท่านจะสามารถเก็บเงินรางวัลเป็นของตนเองได้หรือไม่ 
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ค าแนะน า 
รางวัลที่ได้จากการจับฉลากโดยการสุ่มจากตัวเลือกจ านวนมากมีวัตถุประสงค์เพื่อหลีกเลี่ยงการเกิดอิทธิพลในการ

ตัดสินใจอยู่แล้ว ในกรณีนี้ท่านสามารถรับเป็นของตัวเองได้ แต่ถ้ารางวัลมีมูลค่าสูงมากจะต้องปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพื่อหาแนว
ปฏิบัติที่เหมาะสมให้แน่ใจว่าการให้นั้นไม่มีเจตนาให้เกิดแรงจูงใจในการตัดสินใจ 

4) หน่วยงานภาครัฐท าหนังสือเชิญท่านเป็นผู้บรรยายพิเศษในวันและเวลาท างานปกติ และมอบเงินค่าตอบแทนให้ท่าน
จ านวนหนึ่งตามอัตราที่ก าหนดไว้ ท่นจะสามารถเก็บเงินจ านวนนี้เป็นของตนเองได้หรือไม่ 
ค าแนะน า 
ก่อนจะตอบรับเชิญต้องรายงานรายละเอียดรวมถึงค่าตอบแทนหรือผลประโยขน์ที่จะได้รับ (ถ้าทราบ) เพื่อขออนุมัติ

จากผู้บังคับบัญชาของท่านก่อน ในตัวอย่างนี้หากเป็นจ านวนเงินท่ีไม่มากเกินวิสัย และเป็นอัตราที่หน่วยงานภาครัฐก าหนดไว้
เป็นมาตรฐานปกติอยู่แล้ว ท่านสามารถเก็บเงินจ านวนนั้นเป็นของตนเองได้ 
 

4. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
พนักงานและผู้เกี่ยวข้องกับบริษัท ต้องพยายามหลีกเลี่ยงไม่ให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยขน์ที่อาจส่งผลกระทบ

ในการตัดสินใจใด ๆ ทั้งนี้ในการปฏิบัติหน้าท่ีจะต้องยึดถือประโยชน์ของบริษัทภายใต้ความถูกต้องตามกฎหมายและจริยธรรม 
แนวปฏิบัติ 
1) ไม่ประกอบกิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือมีลักษณะเดียวกันกับบริษัท 
2) ไม่เข้าเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นที่มีอ านาจตัดสินใจ หรือผู้บริหารในกิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือมีลักษณะเดียวกัน

กับบริษัทแต่ในกรณีที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
3) กรณีที่พนักงานเข้าไปข้องเกี่ยวกับธุรกิจ หรือเหตุการณ์ใด ๆ ที่อาจท าให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ให้

รายงานต่อผู้บังคับบัญชาโดยทันที 
4) ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ที่ตนรู้เนื่องมาจากต าแหน่งหน้าท่ี และความรับผิดชอบ 
5) หลีกเลี่ยงการเข้าไปเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ของบริษัทหรือก่อภาระผูกพัน

ทางการเงินในรูปแบบใด ๆ กับผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจกับบริษัทหรือพนักงานของบริษัทเอง 
6) หลีกเลี่ยงการท างานอื่นนอกเหนือจากการท างานของบริษัท ซึ่งอาจมีผลกระทบต่องานในความรับผิดชอบไม่ว่าใน

ด้านใด 
ข้อพึงระวัง 
1) ผลประโยชน์ส่วนตัวที่มีผลกระทบต่อบริษัท 
2) งานส่วนตัวที่ใช้วัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ หรือทรัพยากรของบริษัท 
3) การท าธุรกรรมกับบริษัทท่ีท่านหรือครอบครัวมีความสนิทสนมเป็นพิเศษ 
4) ความสัมพันธ์ส่วนตัวท่ีอาจขัดแย้งกับภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5) ความสัมพันธ์ด้านการเงินกับบุคคลที่อาจมีความขัดแย้งกับบริษัท 
6) การลงทุนในหลักทรัพย์ เช่น หุ้น หุ้นกู้ ตราสารอนุพันธ์ ของบริษัทท่ีประกอบธุรกิจแข่งขันกับบริษัท 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) เพื่อนสนิทของท่านที่เป็นผู้รับเหมาให้กับบริษัทชวนท่านและครอบครัวไปทัวร์ยุโรปโดยออกค่าใช้จ่ายให้ทั้งหมด 
ท่านจะตอบตกลงได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ปฏิเสธด้วยวิธีการที่สุภาพ หากไม่สามารถปฏิเสธได้ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบรายละเอียด ทั้งนี้หากเป็นกรณีเชิญไป

ดูงาน ให้ท่านใช้เงินของบริษัทโดยขออนุมัติให้ถูกต้องตามขั้นตอนท่ีบริษัทก าหนดไว้ 
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2) ตัวแทนจ าหน่ายสินค้าของบริษัทรายหนึ่งที่เป็นญาติสนิทกับท่านขอร้องให้ท่านซึ่งมีหน้าที่ในการจัดสรรสินค้า
ให้กับตัวแทนจ าหน่ายช่วยจัดสรรสินค้าท่ีขาดตลาดให้โดยเสนอราคาซื้อแพงกว่าปกติ ท่านจะท าได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ให้ช้ีแจงว่าท่านไม่มีอ านาจในการจัดการถึงแม้ว่าเงื่อนไขที่ได้รับนั้นจะเป็นประโยชน์กับบริษัทก็ตาม โดยเรื่องดังกลา่ว

ต้องได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา ซึ่งท่านยินดีที่จะประสานงานให้และจะแจ้งผลคืบหน้าให้ทราบ 
3) ครอบครัวของท่านยกเลิกการเป็นตัวแทนจ าหน่ายของบริษัทโดยเปลี่ยนไปสั่งซื้อสินค้าจากบริษัทคู่แข่ง ท่านจะ

ปฏิบัติอย่างไร 
ค าแนะน า 
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และหลีกเลี่ยงการเข้าไปมีส่วนร่วมในการด าเนินธุรกิจของครอบครัว 
4) ท่านมีเงินเก็บจ านวนมากและเห็นว่าหากน าไปฝากธนาคารจะได้ดอกเบี้ยไม่มาก ท่านจึงคิดจะให้เพื่อนร่วมงาน

ของท่านกู้ยืมเงินจ านวนดังกล่าวท่านจะท าได้หรือไม่ 
ค าแนะน า 
หลีกเลี่ยงการกระท าดังกล่าว เพราะการให้กู้ยืมเงิน แม้ว่าอัตราดอกเบี้ยการให้กู้ยืมเงินจะไม่เกินอัตราที่กฎหมาย

ก าหนดก็ตามเพราะเป็นการกระท าที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้ง หรืออาจท าลายบรรยากาศในการท างาน หากมีการผิดนัด
ช าระหนี้ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือข้อตกลงเกี่ยวกับการกู้ยืมนั้น 

5) บริษัทท่ีเป็นผู้รับเหมาของบริษัทได้เชิญท่านเข้าร่วมสัมมนาที่ต่างประเทศ โดยผู้รับเหมาเป็นผู้สนับสนุนค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางตั๋วเครื่องบิน ที่พัก อาหาร และให้เงินเบี้ยเลี้ยงการเดินทางกับผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกคนและยินยอมให้ ท่านน า
ครอบครัวไปด้วยได้ ท่านควรเข้าร่วมการสัมมนาในครั้งนี้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านต้องพึงระวังข้อเสนอที่ให้ประโยชน์มากกว่าปกติที่ควรจะเป็น และควรท าความเข้าใจให้ชัดเจนว่าการสัมมนานั้น

เป็นไปเพื่อการศึกษา เพิ่มพูนความรู้ แลกเปลี่ยนความรู้ หรือเป็นการสมนาคุณคืนก าไรให้กับลูกค้า ในตัวอย่างข้างต้นไม่ควร
เข้าร่วมสัมมนาเพราะมีข้อเสนอที่ดูเป็นการจูงใจเกินกว่าปกติ แต่ถ้าเป็นการสัมมนาท่ีน่าสนใจและมีประโยชน์ทางธุรกิจอาจขอ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่านเป็นกรณีไป อย่างไรก็ตาม หากตอบรับเข้าสัมมนาก็จะต้องไม่น าครอบครัวไปด้วย และต้องไม่
รับเงินเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง เพราะถือว่าเป็นประโยชน์มากกว่าปกติที่ควรได้ 

6) บริษัทที่เป็นผู้รับเหมาของบริษัทได้เชิญท่านเข้าร่วมงานเปิดตัวสินค้า โดยมีผู้เข้าร่วมงานเป็นจ านวนมากภายใน
งานมีการแจกของที่ระลึก และเลี้ยงอาหารเย็น ท่านจะไปร่วมงานตามค าเชิญได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ตามตัวอย่างนี้ท่านสามารถเข้าร่วมงานได้และสามารถรับของที่ระลึกได้หากของที่ระลึกนั้นมีมูลค่าไม่มากและมี

เจตนาจะแจกให้กับผู้ร่วมงานทุกคน ทั้งนี้ระหว่างงานให้หลีกเลี่ยงการพูดคุยที่อาจท าให้เข้าใจได้ว่าท่านสนใจสินค้า หรืออาจสั่ง
สนิค้านั้น ท้ังนี้ให้รวบรวมข้อมูลตา่ง ๆ เกี่ยวกับสินค้าและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 

7) มีบุคคลภายนอกที่ประกอบธุรกิจให้กู้ยืมเงินนอกระบบที่มีอัตราดอกเบี้ยสูงกว่าที่กฎหมายก าหนด ติดต่อท่านให้
เป็นนายหน้าน าเงินมาให้พนักงานในหน่วยงานกู้ยืมโดยจะมีผลประโยชน์ตอบแทนให้ ท่านควรจะรับข้อเสนอนี้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านไม่ควรรับข้อเสนอดังกล่าว ยิ่งกว่านั้นหากเป็นการให้กู้ยืมเงินที่มีอัตราดอกเบี้ยเกินกว่าที่กฎหมายก าหนดเป็น

เรื่องที่ ผิดกฎหมายนอกจากนี้ การให้กู้ยืมเงินหากเกิดการผิดนัดหรือผิดสัญญากันขึ้น จะเป็นผลเสียต่อการท างานทั้ง  2 ฝ่าย 
และเป็นการท าลายบรรยากาศการท างานจึงเป็นเรื่องที่ไม่สมควรกระท าอย่างยิ่ง 
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5. การจัดหา 
การจัดหาต้องด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้ตามระเบียบการจัดหาของบริษัทและมีความเป็นธรรมแก่ผู้มีส่วน

เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ในการตัดสินใจต้องค านึงถึงความสมเหตุสมผลด้านราคา คุณภาพ และบริการที่ได้รับ รวมทั้งต้องสามารถให้
เหตุผลที่เหมาะสมได้เมื่อมีการตรวจสอบ ในกรณีที่ไม่แน่ใจให้ศึกษาระเบียบการจัดหาอย่างละเอียด หรือสอบถามไปยัง
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้านจัดหาหรือผู้บังคับบัญชาก่อนด าเนินการใด ๆ 

 
แนวปฏิบัติ 
1) ในการจัดหาต้องผ่านขั้นตอนตามระเบียบวิธีการจัดหา และกระบวนการสรรหาจากหน่วยงานที่รับผิดชอบอย่าง

เคร่งครัดโดยให้สอดคล้องกับอ านาจด าเนินการ 
2) การจัดหาต้องปฏิบัติตามคู่มือการจัดหาสินค้าและบริการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม (Green Procurement) 
3) ในกรณีที่การจัดหาไม่ด าเนินการตามระเบียบวิธีการจัดหา หรือไม่ผ่านหน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องการจัดหาต้องท า

หนังสือช้ีแจงที่มา วิธีการจัดหา และเหตุผลของการจัดหานั้นไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
4) ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการจัดหากับคู่สัญญาที่มีความเกี่ยวพันกับตนเอง เช่น เป็นครอบครัว ญาติสนิท หรือที่ตนเป็น

เจ้าของหรือหุ้นส่วน 
5) ไม่ใช้ข้อมูลที่ได้ทราบอันเนื่องมาจากการจัดหาเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่นท่ีไม่เกี่ยวข้องการจัดหาให้พิจรณาเลือก

นิติบุคคลเป็นอับดับแรก โดยหลีกเลี่ยงการจัดหากับบุคคลธรรมดา เว้นแต่เป็นกรณีที่ต้องใช้ความเช่ียวชาญเฉพาะ
ด้าน เฉพาะบุคคล หรือเพื่อประโยชน์ในการด าเนินการใด ๆ ของบริษัท 

ข้อพึงระวัง 
1) การจัดหาที่ไม่ใช้หลักเกณฑ์หรือข้ันตอนตามระเบียบ 
2) ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้นในการคัดเลือกผู้ขายสินค้าหรือบริการ เช่น การยอมรับของก านัลที่ไม่

เหมาะสม 
3) การเลือกผู้ขายสินค้าหรือบริการที่เป็นญาติพี่น้อง หรือมีความสัมพันธ์ใกล้ชิด 
4) การไม่ค านึงถึงมาตรฐานต่าง ๆ ที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการพึงมี เช่น มาตรฐานสิ่งแวดล้อม มาตรฐานอุตสาหกรรม 

เป็นต้น 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) บริษัทต้องการสั่งซื้อสินค้าขนิดหนึ่งอย่างเร่งด่วนโดยมอบให้ท่านมีอ านาจอนุมัติจัดซื้อรายการดังกล่าวและท่านมี
เพื่อนสนิทขายสินค้าชนิดดังกล่าวอยู่ ท าให้ท่านสามารถจัดหาสินค้าได้รวดเร็วในราคาที่ไม่แพงไปกว่าที่เคยจัดซื้อตามปกติ 

ค าแนะน า 
การอนุมัติและการจัดซื้อโดยบุคคลคนเดียวกันอาจท าให้เกิดข้อสงสัยเรื่องความไม่เป็นธรรม ในกรณีนี้ท่านต้องแจ้ง

ผู้บังคับบัญชาให้เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยให้ช้ีแจงข้อมูลเหตุผลที่ชัดเจนโปร่งใส และต้องด าเนินการส่วนอ่ืน ๆ ตามหลักเกณฑ์
หรือข้ันตอนตามระเบียบและไม่เข้าไปเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหานั้น 

2) บริษัทได้สั่งซื้อเครื่องจักรผลิตวัสดุก่อสร้างจากต่างประเทศ และท่านได้รับแจ้งจากผู้ขายว่าเป็นธรรมเนียมที่จะให้
ค่านายหน้าแก่ท่านในฐานะผู้จัดซื้อร้อยละ 3 

ค าแนะน า 
ควรบันทึกแจ้งผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ความเห็นชอบเป็นหนังสือและเจรจาให้มีการคืนผลประโยชน์คืนให้กับบริษัท 
3) บริษัทจะสามารถรับซื้อวัตถุดิบผ่านคนกลางซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาที่รับซื้อวัตถุดิบมาจากรายย่อยอีกต่อหนึ่งได้

หรือไม่ ถ้าในท้องที่นั้นไม่สามารถซื้อจากรายย่อยอื่นใดได้เนื่องจากรายย่อย ไม่ต้องการปฏิบัติตามขั้นตอนกระบวนการจัดหา
ของบริษัท 
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ค าแนะน า 
ท าได้เพราะมีความจ าเป็นและท าเพื่อประโยชน์ในการด าเนินธุรกิจของบริษัท 

 

6. การท าธุรกรรมกับรัฐ 
ในการท าธุรกรรมกับรัฐ บริษัทจะต้องหลีกเลี่ยงการกระท าที่อาจจูงใจให้รัฐ หรือพนักงานของรัฐ ด าเนินการที่ไม่

ถูกต้องเหมาะสมแต่การท าความรู้จักหรือการสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกันในขอบเขตที่เหมาะสมสามารถท าได้ เช่น การ
พบปะพูดคุยในท่ีสาธารณะต่าง ๆ การไปแสดงความยินดีในวาระโอกาส เทศกาล หรือตามประเพณีปฏิบัติ เป็นต้น 

แนวปฏิบัติ 
1) ด าเนินการอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา เมื่อต้องมีการติดต่อกับเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานของรัฐ 
2) ตระหนักอยู่เสมอว่ากฎหมาย กฎเกณฑ์ หรือขนบธรรมเนียมประเพณีต่าง ๆ ในแต่ละท้องถิ่นอาจมีเงื่อนไข ขั้นตอน 

หรือวิธีปฏิบัติที่แตกต่างกัน 
3) ปฏิบัติตามกฎหมายในแต่ละประเทศหรือท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องกับการว่าจ้างพนักงานของรัฐ ทั้งในกรณีว่าจ้างเพื่อมา

เป็นที่ปรึกษาหรือเป็นพนักงานของบริษัทโดยเง่ือนไขในการว่าจ้างต้องโปร่งใสและเหมาะสม 
ข้อพึงระวัง 
1) การด าเนินธุรกิจในบางประเทศอาจมีกฎหมายที่ก าหนดเง่ือนไข หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการให้รางวัล การบริจาคเงิน 

การจ้างงานหรือการต้อนรับ การจัดเลี้ยงพนักงานของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ 
2) การท าธุรกรรมกับเจ้าหน้าที่ของรัฐหรือสมาชิกครอบครัวของเจ้าหน้าที่ของรัฐในขณะที่เจ้าหน้าที่ดังกล่าวมีอิทธิพล

ต่อการตัดสินใจเกี่ยวกับสัญญาที่ท ากับรัฐ 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้... 

1) บริษัทต้องขอสัมปทานวัตถุดิบโดยมอบหมายให้ท่านติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ และท่านได้ทราบ
มาว่าการขออนุมัติสัมปทานน้ันอาจจะต้องจ่ายเงินให้กับคนกลุ่มหนึ่ง 

ค าแนะน า 
ไม่ควรจ่ายเงินหรือผลประโยชน์ที่ตามปกติไม่ควรจะได้รับให้คนกลุ่มหนึ่งกลุ่มใดโดยเด็ดขาด และให้รายงาน

ข้อเท็จจริงให้ผู้บังคับบัญชาทราบด้วย 
2) หน่วยงานของรัฐขอให้บริจาคทรัพย์สินเพื่อการหนึ่งการใด 
ค าแนะน า 
สามารถท าได้โดยผ่านกระบวนการขออนุมัติที่ถูกต้อง โปร่งใส และภายในวงเงินท่ีเหมาะสม 
3) หน่วยงานของรัฐที่ท าสัญญาซื้อสินค้าจากบริษัท ขอให้บริษัทส่งหลักฐานว่าได้รับการช าระเงินส าหรับสินค้าที่ซื้อ 

แต่ความจริงยังไม่ได้ช าระเงิน โดยให้เหตุผลว่าต้องน าหลักฐานการรับเงินนั้นไปใช้ในขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ 
ค าแนะน า 
ไม่พึงปฏิบัติกับสิ่งที่ไม่ตรงกับข้อเท็จจริงเพราะการด าเนินการเช่นนั้นถือเป็นการสร้างหลักฐานเท็จซึ่งไม่ควรกระท า 

 

7. การปฏิบัติต่อข้อมูลและทรัพย์สิน 
พนักงานและผู้เกี่ยวข้องกับบริษัทมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการใช้ทรัพย์สินของบริษัทให้ได้ประโยชน์อย่าง

เต็มที่ และดูแลมิให้เสื่อม สูญหาย หรือน าไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือเพื่อบุคคลอื่น โดยทรัพย์สินของบริษัท หมาย ถึง 
สังหาริมทรัพย์ เช่น อุปกรณ์ส านักงาน เครื่องมือ เครื่องจักร ฯลฯ และอสังหาริมทรัพย์ เช่น ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง นอกจากน้ี ยัง
หมายความรวมไปถึงเทคโนโลยี ความรู้ทางวิชาการ เอกสารสิทธ์ิ ทรัพย์สินทางปัญญา ข้อมูลความลับของบริษัทด้วย 
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7.1 การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล 
พนักงานทุกคนมีหน้าที่ต้องด าเนินการให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานของตนอยู่ในสภาพที่ปลอดภัย และสามารถ

น ามาใช้อ้างอิงหรือใช้ประโยชน์กับบริษัทได้เมื่อต้องการ และไม่น าไปใช้เพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น นอกจากน้ัน ในการ
บันทึกหรือรายงานจะต้องท าให้ถูกต้องตามระบบท่ีวางไว้ 

แนวปฏิบัติ 
1) บันทึกและรายงานข้อมูลต่าง ๆ อย่างถูกต้องและตรงไปตรงมาตามข้อเท็จจริง 
2) การบันทึกข้อมูลต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่บริษัทก าหนดไว้ หรือที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย เช่น 

กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานบัญชี เป็นต้น 
3) การเก็บรักษาข้อมูลต้องด าเนินการตามก าหนดเวลาและหลักเกณฑ์ที่บริษัทก าหนดภายใต้ข้อบัญญัติของกฎหมาย 

จัดเก็บรักษาอย่างระมัดระวัง และง่ายต่อการเรียกใช้งาน 
4) เอกสารส าคัญ และข้อมูลที่เป็นความลับ จะต้องได้รับการดูแลด้วยวิธีการเฉพาะที่ก าหนดไว้ในแต่ละระดับ แต่ละ

ชนิดหรือประเภทของข้อมูล 
5) เมื่อพ้นช่วงระยะเวลาที่ต้องเก็บรักษาข้อมูลหรือเอกสาร พนักงานที่เกี่ยวข้องต้องดูแลให้มีการท าลายด้วยวิธีที่

เหมาะสมถูกต้องกับข้อมูลหรือเอกสารแต่ละประเภท 
6) ในการรายงานงบการเงิน รายงานเรื่องสิ่งแวดล้อม หรือรายงานเรื่องใด ๆ ที่ต้องส่งถึงหน่วยงานของรัฐหรือ

บุคคลภายนอกพนักงานท่ีเกี่ยวข้องต้องมั่นใจว่าได้รายงานหรือเปิดเผยข้อมูลอย่างถูกต้อง 
ข้อพึงระวัง 
1) การจัดท าข้อมูล เอกสาร หรือรายงานทางการเงินท่ีไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง 
2) การขาดมาตรการป้องกันความเสี่ยงในการจัดการกับข้อมูล เพื่อไม่ให้ถูกท าลาย หรือเกิดการสูญหาย 
3) การท าลายเอกสารโดยไม่ทราบรายละเอียดของเอกสารที่จะท าลาย 
4) การบันทึกค ากล่าวที่เป็นเท็จ หรือข้อเท็จจริงท่ีไม่มีหลักฐานอ้างอิง 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ท่านมีหน้าที่ในการจัดท าบัญชีค่าใช้จ่ายของพนักงาน เพื่อนในหน่วยงานของท่านท าเรื่องขอเบิกค่าที่พักในการ
เดินทางโดยไม่มีใบเสร็จรับเงิน โดยอ้างว่าลืมขอใบเสร็จ และท าใบแทนใบเสร็จที่รับรองด้วยตัวเอง 

ค าแนะน า 
ควรแจ้งเพื่อนในหน่วยงานให้ขอส าเนาใบเสร็จค่าที่พักจากสถานที่ท่ีไปพัก หรือกรณีที่ไม่สามารถขอใบเสร็จได้ให้ท า

ใบแทนใบเสร็จโดยมีผู้บังคับบัญชารับรอง พร้อมทั้งเขียนรายงานประกอบ 
2) ช่วงสิ้นปีมีการท า 5ส ในหน่วยงานของท่าน ซึ่งเอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารทางด้านบัญชี ท่ านได้รวบรวม

เอกสารที่เกินอายุต้องเก็บตามกฎหมาย เพื่อน าไปท าลายทั้งกล่องจะต้องปฏิบัติอย่างไร 
ค าแนะน า 
ควรต้องตรวจสอบเอกสารทั้งหมดและจัดท ารายการหรือบัญชีเอกสารที่ท าลายไว้เป็นหลักฐานก่อนการท าลาย 

เพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีเอกสารที่ยังไม่ครบอายุท าลายหลุดรอดไป 
7.2 การใช้ และการดูแลรักษาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆถือว่าเป็นสินทรัพย์ที่มีค่าของบริษัทมี
ไว้เพื่อประสิทธิภาพในการด าเนินธุรกิจ นักงานต้องใช้งานและปฏิบัติตามนโยบายและระเบียบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(PTECH e-policy) ที่ได้ก าหนดไว้ รวมทั้งมีหน้าที่ปกป้องและดูแลรักษาให้พ้นจากการถูกล่วงละเมิดหรือน าไปเผยแพร่โดย
ไม่ได้รับอนุญาต 

แนวปฏิบัติ 
1) ใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ของบริษัทเท่านั้น 
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2) ในการใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ ต้องไม่ใช้โดยวิธีการใด ๆ ที่
เป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย 

3) ห้ามใช้เพื่อประโยชน์ทางธุรกิจส่วนตัวของตนเอง หรือเพื่อประโยชน์อ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการเมือง 
4) ห้ามใช้อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ เพื่อเข้าถึงเว็บไซต์ที่ไม่

เหมาะสม ผิดศีลธรรมหรือเว็บไซต์ที่ไม่เป็นท่ีรู้จัก ซึ่งน่าสงสัยในความปลอดภัย 
5) ปกป้อง ดูแลรักษาอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ และเทคโนโลยีต่าง ๆ ของบริษัท จากการใข้งานโดยไม่ได้รับอนุญาต 
6) เก็บรักษา และไม่ยินยอมให้ผู้อื่นใช้รหัสผ่านส าหรับเข้าใช้งานระบบสารสนเทศต่าง ๆ ของบริษัท 
7) ใช้ข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างเต็มที่ 
8) บริษัทมีสิทธิตรวจสอบการใช้งานอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ เช่น 

การรับส่งขอ้มูล การเก็บข้อมูล โดยไม่จ าเป็นต้องได้รับอนุญาต 
ข้อพึงระวัง 
1) การท าซ้ า ดัดแปลง แก้ไขอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ โดยไม่มีเหตุ

สมควร 
2) การใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือสารสนเทศต่าง  ๆ ที่ไม่เหมาะสมหรือไม่มีเหตุสมควร 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) เพื่อนของท่านขอส าเนาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ความรู้ในฐานข้อมูลของบริษัทเพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการท างานของ
บริษัทอ่ืนท่ีไม่ใช่ในงานบริษัท 
ค าแนะน า 
ข้อมูลที่อยู่บนอินทราเน็ตหรือฐานข้อมูลของบริษัทเป็นสมบัติของบริษัทต้องไม่น าไปเผยแพร่หรือใช้เพื่อประโยชน์

ส่วนตัว 
2) ท่านเป็นผู้บรรยายความรู้ของบริษัทให้กับนิสิตนักศึกษาที่มาดูงาน และนิสิตนักศึกษานั้นได้ขอข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์เพื่อน าไปใช้ประกอบการท ารายงาน 
ค าแนะน า 
การให้ข้อมูลควรปรึกษาหรือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาและเจ้าของข้อมูลก่อนน าไปใช้หรือเผยแพร่ และต้องไม่

ก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษัท 
7.3 การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญา 

บริษัทถือว่าทรัพย์สินทางปัญญา ซึ่งรวมถึง สิทธิบัตร นุสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ เครื่องหมายทางการค้า ความลับทางการ
ค้า องค์ความรู้ หรือข้อมูลอื่นใด เป็นทรัพย์สินที่มีค่าของบริษัท พนักงานมีหน้าที่ต้องปกป้องและดูแลรักษาทรัพย์สินทาง
ปัญญาของบริษัทให้พ้นจากการน าไปใช้ หรือเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

บริษัทเคารพและไม่ล่วงละเมิดในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่นและส่งเสริมให้พนักงานมีการคิดค้นสร้างสรรค์
ทรัพย์สินทางปัญญาโดยก าหนดรางวัลหรือค่าตอบแทนที่เหมาะสมส าหรับผู้ที่มีส่วนในการประดิษฐ์และสร้างสรรค์ทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

แนวปฏิบัติ 
1. เมื่อเข้าเป็นพนักงานของบริษัท พนักงานทุกคนจะต้องลงนามในข้อสัญญาความลับทางธุรกิจและสิทธิบัตร โดยมี

ข้อตกลงกัน ดังนี ้
1) ทุกขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล จะด าเนินการเพื่อจุดประสงค์ของการด าเนินภารกิจที่ได้รับมอบหมายภายใต้

ความปลอดภัยของข้อมูลสูงสุดเท่านั้น และต้องถือว่าข้อมูลที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ซึ่งมิได้จ ากัดเฉพาะข้อมูลที่ได้รับมอบหมาย
เท่านั้น แต่รวมไปถึงข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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2) พนักงานจะต้องเก็บรักษาข้อมูลทั้งหมดเป็นความลับ ทั้งนี้รวมถึงข้อมูลกรรมสิทธิ์เฉพาะของบริษัทเละข้อมูลทาง
การค้าของบริษัททั้งหมด ข้อมูลจะถูกใช้ส าหรับจุดประสงค์ตามที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการเท่านั้น และจะไม่ถูกน าไปใช้
ส าหรับจุดประสงค์อื่นใดหรือท าการเปิดเผยให้กับบุคคลอื่นใด ๆ ท้ังสิ้น ทั้งนี้ไม่ว่าจะอยู่ภายใต้สถานการณ์ใด ๆ ก็ตาม 

3) ข้อมูลนี้จะไม่ถูกเปิดผยให้กับบุคคลอื่นใด ยกเว้นบุคคลเหล่านั้นเป็นผู้หนึ่งที่ได้ลงนามผูกพันในสัญญาการไม่
เปิดเผยข้อมูลเช่นเดียวกัน 

4) พนักงานยินยอมให้ทรัพย์สินทางปัญญาที่ได้จากการปฏิบัติหน้าที่หรือการสนับสนุนส่งเสริมโดยบริษัท ไม่ว่าจะ
ทั้งหมดหรือบางส่วน และไม่ว่าทรัพย์สินทางปัญญานั้นจะได้รับความคุ้มครองทางกฎหมายแล้วหรือไม่ก็ตาม 

5) ไม่น าทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท ไปท าช้ า ดัดแปลง หรือกระท าการใด ๆ เพื่อประโยชน์ส่วนตัว หรือเพื่อ
ประโยชน์ของผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาตจากบริษัท 

6) พนักงานของบริษัททุกคนต้องให้ความเคารพ และไม่ล่วงละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่ น หากพบเห็นการ
กระท าท่ีเป็นหรืออาจเป็นการละเมิดรัพย์สินทางปัญญาให้แจ้งหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท 

7) พนักงานของบริษัทมีหน้าที่ให้ความร่วมมือและช่วยเหลือในการแสดงสิทธิ หรือขอรับความคุ้มครองสิทธิของ
ทรัพย์สินทางปัญญาที่บริษัทเป็นเจ้าของ 

8) ตรวจสอบข้อมูลอันเป็นสิทธิของบุคคลภายนอกที่ได้รับมาหรือที่จะน ามาใช้ภายในบริษัท เพื่อลดโอกาสที่จะเกิด
กรณีละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 

9) พนักงานมีหน้าที่รายงานต่อผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท เมื่อพบการกระท าที่
เห็นว่าเป็นการละเมิดสิทธิ อาจน าไปสู่การละเมิดสิทธิ หรือการกระท าที่อาจก่อให้เกิดข้อพิพาทเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา
ของบริษัท 

10) ปฏิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญาในประเทศท่ีบริษัทเข้าไปด าเนินธุรกิจเพื่อความเข้าใจที่ถูกต้อง 
2. เมื่อพ้นสภาพจากการเป็นพนักงาน จะต้องส่งมอบทรัพย์สินทางปัญญาต่างๆ ซึ่งรวมไปถึงผลงาน สิ่งประดิษฐ์ ข้อมูล 

รายงานสถิติ สูตร โปรแกรม วิธีการ กระบวนการ คืนให้แก่บริษัททั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลที่เก็บไว้ในรูปแบบใด ๆ 
ข้อพึงระวัง 
1) การตัดสินใจที่เกี่ยวข้องกับการได้มาซึ่งทรัพย์สินทางปัญญา ใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินทางปัญญา รักษาสิทธิและ

คุ้มครองสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท โดยไม่มีความเข้าใจท่ีชัดเจนและถูกต้อง 
2) การใช้ข้อมูลที่เป็นความลับหรือเป็นสิทธิของผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าของ 
3) การบอกกล่าว น าเสนอ หรือเปิดเผยข้อมูล หรือเอกสารของบริษัทในรูปแบบใด ๆ แก่บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องทั้งในและ

นอกบริษัท 
4) การว่าจ้างหรือร่วมงาน ร่วมโครงการกับบุคคล หน่วยงาน หรือนิติบุคคลนอกบริษัทโดยที่ไม่ได้มีการตกลงอย่างเป็น

ลายลักษณ์อักษรในเรื่องของสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาและผลประโยชน์ที่เกิดจากทรัพย์สินทางปัญญาก่อน
ด าเนินการ 

5) การด าเนินการใด ๆ กับผู้ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญโดยไม่ปรึกษาผู้บริหาร หรือผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศของบริษัท 

ตัวอย่าง 
ท่านจะเลือกปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้... 

1) เพื่อนที่ท างานของท่านน าแผ่นโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ผิดกฎหมายมาให้ท่านบันทึกลงในคอมพิวเตอร์เพื่อ
ประหยัดค่าใช้จ่ายของบริษัท 

ค าแนะน า 
ไม่ควรท าเพราะนอกจากจะเป็นการละเมิดสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่นแล้วบริษัทอาจถูกฟ้องร้องทาง

กฎหมาย ซึ่งอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อภาพลักษณ์และการด าเนินธุรกิจได้ และท่านควรจะช้ีแจงให้เพื่อนทราบด้วย 
2) ท่านพบว่ามีบริษัทภายนอกน าโปรแกรมที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทไปดัดแปลงและน าไปใช้ในบริษัทอ่ืน 
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ค าแนะน า 
แจ้งผู้บังคับบัญชาหรือผู้อ านวยการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology Director) ทราบ รวมทั้ง

ให้ข้อมูลหรือรายละเอียดที่เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาการละเมิดสิทธิในรัพย์สินทางปัญญา เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย
ต่อไป 

7.4 การซ้ือขายหลักทรัพย์และการใช้ข้อมูลภายใน 
ข้อมูลต่าง ๆ ที่อาจมีผลกระทบต่อราคาหลักทรัพย์ของบริษัทหรือข้อมูลที่หากมีการเปิดเผยออกไปแล้วจะท าให้

บริษัทเสียหายหรือเสียเปรียบถือเป็นข้อมูลที่เป็นความลับและมีความส าคัญ ดังนั้นการจัดท า เก็บรักษา หรือเปิดเผยข้อมูล 
ต้องด าเนินการให้เหมาะสมโดยค านึงถึงผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียโดยรวมและความถูกต้องตามที่กฎหมายก าหนด และต้อง
ไม่ใช้ขอ้มูลนั้นเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือบุคคลอื่น 

แนวปฏิบัติ 
1) ไม่เปิดเผยข้อมูลต่าง ๆ ของบริษัทท่ีตนเองทราบหรือได้รับทราบต่อบุคคลภายนอกหรือผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
2) การเปิดเผยข้อมูลที่อาจมีผลกระทบใด ๆ ต่อบริษัท ต้องกระท าโดยผู้ที่มีอ านาจตัดสินใจด าเนินการในเรื่องนั้น ๆ เว้น

แต่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจในการเปิดเผยข้อมูลนั้นเอง 
3) พนักงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องต้องไม่เปิดเผยข้อมูลที่ยังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ และไม่ซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท

หรือบริษัทท่ีตนเข้าไปเกี่ยวข้องเมื่อทราบข้อมูลที่ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ 
4) ไม่ให้ค าแนะน าในการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัทเว้นแต่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมาย

จากบริษัท 
5) ห้ามพนักงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับข้อมูล เปิดเผยหรือส่งผ่านข้อมูลหรือความลับของบริษัทไปยังบุคคลที่ ไม่

เกี่ยวข้อง ซึ่งรวมถึงบุคคลในครอบครัว ญาติพี่น้อง เพื่อนฝูง เป็นต้น 
ข้อพึงระวัง 
1) การเปิดเผยข้อมูลหรือส่งผ่านข้อมูลไปยังบุคคลหรือสถานท่ีอื่นที่ผิดไปจากปกติ 
2) การให้ข้อมูลแก่บุคคลที่อ้างว่าตนมีสิทธิรับทราบโดยไม่มีหลักฐานหรือเหตุผลยืนยันที่ชัดเจน 
3) การให้ข้อมูลที่เป็นข่าวลือหรือข้อมูลที่มีผลกระทบต่อบริษัท 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ท่านได้รับมอบหมายให้ท างานเกี่ยวข้องกับข้อมูลที่อาจมีผลกระทบกับราคาหลักทรัพย์ของบริษัทซึ่งงานของท่าน
ไม่มีความจ าเป็นท่ีต้องพบปะติดต่อกับตัวแทนของบริษัทหลักทรัพย์ แต่วันหนึ่งตัวแทนของบริษัทหลักทรัพย์ท่ีท่านไม่เคยติดตอ่
หรือรู้จักเป็นการส่วนตัวได้โทรศัพท์ขอนัดเลี้ยงอาหารเย็นโดยไม่ช้ีแจงเหตุผล 

ค าแนะน า 
สอบถามสาเหตุในการนัดเลี้ยง ถ้าเห็นว่าไม่ชัดเจนหรือไม่แน่ใจควรปฏิเสธด้วยวิธีที่สุภาพ และพยายามหลีกเลี่ยงการ

พบปะกับบุคคลใด ๆ โดยไม่มีเหตุผลตามสมควรซึ่งอาจท าให้บุคคลอื่นเข้าใจผิดได้ว่ามีความเกี่ยวข้องกันเป็นพิเศษ 
2) เกิดข่าวลือว่าบริษัทจะลงทุนในโครงการขนาดใหญ่ซึ่งหากประสบความส าเร็จจะเกิดผลดตี่อการด าเนินธุรกิจอยา่ง

มาก ข่าวลือดังกล่าวท าให้ราคาหุ้นของบริษัทเพ่ิมสูงขึ้นมาก ทั้งนี้บริษัทมีแผนจะลงทุนในโครงการนั้นจริงและก าลังเตรียมการ
เปิดเผยรายละเอียดออกสู่สาธารณะ หากท่านเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการเตรียมข้อมูลเพื่อเปิดเผยนั้น จะสามารถซื้อหรือขาย
หุ้นของบริษัทท่ีท่านถืออยู่ได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านต้องไม่ซื้อหรือขายหุ้นของบริษัทที่เกี่ยวข้องในช่วงเวลาดังกล่าว เพราะเป็นการใช้ข้อมูลภายในที่มีความผิดตาม

ระเบียบของบริษัทและเป็นความผิดตามกฎหมายซึ่งมีโทษทางอาญา 
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3) ท่านมีเพื่อนท างานอยู่ในบริษัทคู่แข่ง จะสามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลทางการตลาด เช่น อัตราการเจริญเติบโต ได้
หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านสามารถท าได้ หากเป็นข้อมูลทั่ว ๆ ไปที่ไม่ใช่ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัท และให้ใช้ความระมัดระวังในการ

ด าเนินการดังกล่าวเพราะอาจผิดกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยหากมีข้อสงสัยให้หารือท่ีปรึกษากฎหมายของบริษัท 
4) ท่านต้องการเขียนหนังสือเล่มหนึ่งโดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับประสบการณ์การท างานในบริษัท ท่านสามารถท าได้

หรือไม่ 
ค าแนะน า 
ท่านสามารถท าได้ แต่เนื้อหาของหนังสือจะต้องไม่เป็นการเปิดเผยกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการผลิต หรือเรื่องใด ๆ 

ที่เป็นความลับ หรืออาจท าให้บริษัทเสียหาย หรือเสียเปรียบในทางธุรกิจ 
 

8. การสื่อสารทางการตลาด 
การใช้เครื่องมือการสื่อสารทางการตลาด เช่น การโฆษณา การประชาสัมพันธ์ การแสดงสินค้าหรือบริการต้อง

เป็นไปตามความเป็นจริง เหมาะสมกับสภาพแวดล้อม และเป็นธรรมกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
แนวปฏิบัติ 
1) การสื่อสารทางการตลาดต้องเป็นไปตามความเป็นจริง และค านึงถึงความเป็นธรรมต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
2) หลีกเลี่ยงการสื่อสารทางการตลาดที่เป็นการเปรียบเทียบโดยตรงกับสินค้าหรือบริการของคู่แข่ง 
3) ไม่น าเสนอสิ่งที่อาจท าให้เกิดความขัดแย้งในสังคม เช่น สถาบันชาติ สถาบันศาสนา สถาบันพระมหากษัตริย์ 

การเมืองความเชื่อ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความคิดเห็นเกี่ยวกับเพศ หรือเรื่องที่ขัดต่อศีลธรรมและวัฒนธรรม
อันดีงาม 

4) มีการทบทวน ตรวจสอบแนวทางการสื่อสารทางการตลาดอย่างสม่ าเสมอ 
ข้อพึงระวัง 
1) การสื่อสารทางการตลาดที่ไม่สะท้อนให้เห็นถึงคุณค่าและคุณภาพที่แท้จริงของสินค้าหรือบริการ 
2) การสื่อสารทางการตลาดที่เกินจริงในเชิงมุ่งให้ผู้บริโภคเข้าใจผิดในแง่คุณภาพสินค้าหรือบริการ เว้นแต่กรณีใช้ความ

เกินจริงที่ผู้บริโภคสามารถตระหนักได้ว่าไม่ใช่ความจริง แต่เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงานโฆษณา
ประชาสัมพันธ์ และควรระบุให้ผู้บริโภคทราบชัดเจนว่ามิใช่ความเป็นจริง 

3) ส่งเสริมการน าเสนอในเชิงบวก มากกว่าการน าเสนอในเชิงลบ โดยเฉพาะเรื่องที่มีผลกระทบต่อความรู้สึกของสังคม 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ท่านสืบทราบมาว่าคู่แข่งก าลังจะออกโฆษณาเปิดตัวสินค้าใหม่ ซึ่งเป็นสิ่งเดียวกับที่บริษัทด าเนินการ แต่ยังไม่
พร้อมออกสู่ตลาด ท่านคิดว่าจะเผยแพร่โฆษณาว่าบริษัทมีสินค้าใหม่ตัดหน้าคู่แข่งเพื่อสร้างโอกาสทางธุรกิจได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
การช่วงชิงโอกาสทางธุรกิจด้วยการเปิดตัวสินค้าก่อนคู่แข่งควรค านึงถึงความพร้อมของบริษัทด้วย โดยไม่ควร

บิดเบือนข้อเท็จจริงถ้ายังไม่มีความพร้อม เพราะจะท าให้เสียภาพลักษณ์ แต่ถ้าอยู่ระหว่างการเตรียมการและใกล้เปิดตัวอยู่
แล้วก็สามารถด าเนินการก่อนได้แต่ควรสื่อสารระยะเวลาที่สินค้าดังกล่าวจะออกสู่ตลาดให้ผู้บริโภครับทราบด้วย 

2) ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตภาพยนตร์โฆษณาเพื่อส่งเสริมภาพลักษณ์การเป็นผู้น าด้านนวัตกรรม ซึ่งท่านต้องการ
ให้ภาพยนตร์โฆษณาดูทันสมัยล้ ายุค จึงสร้างสรรค์ให้ภาพยนตร์ดังกล่าวมีการแสดงนวัตกรรมในอนาคตที่ยังไม่มีอยู่จริง ใน
ปัจจุบันและยังไม่มีข้อพิสูจน์ว่าเป็นไปได้ ในกรณีนี้ท่านจะสามารถผลิตและเผยแพร่โฆษณาดังกล่าวได้หรือไม่ 
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ค าแนะน า 
การโฆษณาเพื่อส่งเสริมภาพลัษณ์ด้านนวัตกรรมในกรณีนี้ไม่ถือว่าผิดและท่านสามารถท าได้ ตราบใดที่เนื้อเรื่องและ

การด าเนินเรื่องสื่อให้ผู้ชมเห็นว่าเป็นจินตนาการซึ่งถือเป็นเรื่องปกติที่จะท าให้โฆษณามีความน่าสนใจ น่าติดตาม หรือเพื่อสร้าง
ความประทับใจ อย่างไรก็ตาม เนื้อหาของภาพยนตร์โฆษณาควรอยู่บนพื้นฐานความเป็นจริง และควรมีค าอธิบายประกอบว่า
ภาพยนตร์โฆษณาดังกล่าวมีส่วนใดเป็นเรื่องสมมุติ 

3) ท่านได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบงานแสดงสินค้าของบริษัท และท่านต้องการที่จะแสดงคุณภาพของสินค้า
ว่าดีกว่าสินค้าชนิดเดียวกันท่ีผลิตโดยผู้ผลิตรายอื่น ท่านจะสามารถน าสินค้าของผู้ผลิตรายอื่นมาทดสอบคุณภาพต่อหน้าผู้ที่มา
ร่วมงานแสดงสินค้าได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านไม่สามารถน าสินค้าของผู้ผลิตรายอื่นมาร่วมทดสอบได้แม้ว่าจะเป็นการพิสูจน์ข้อเท็จจริงก็ตาม เพราะเป็นการ

กระท าที่ผิดมารยาททางธุรกิจ อย่างไรก็ตาม หากท่านต้องการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของสินค้าก็สามารถท าการทดสอบ
เปรียบเทียบได้ แต่ไม่ควรระบุแหล่งผลิตสินค้าหรือผู้ผลิตสินค้าท่ีน ามาทดสอบเปรียบเทียบ 
 

9. การท าธุรกรรมของบริษัท 
9.1 การท าธุรกรรมระหว่างกันของบริษัทและบริษัทย่อย 

การที่บริษัทย่อยในบริษัทต้องท าธุรกรรมระหว่างกัน เช่น การบริการ การซื้อขายวัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ การให้ความ
ช่วยเหลือทางการเงินการสนับสนุนทางด้านเทคนิคหรือบุคลากร ฯลฯ ดังนั้นในการด าเนินธุรกิจหรือปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องกับ
เรื่องดังกล่าว พนักงานและผู้เกี่ยวข้องทุกคนต้องค านึงถึงกฎหมาย กฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ กฎระเบียบของบริษัท 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขต่าง ๆ ในแต่ละท้องถิ่นที่ได้ก าหนดไว้ 

แนวปฏิบัติ 
1) ศึกษาหลักเกณฑ์ ข้ันตอน อ านาจด าเนินการตามกระบวนการที่บริษัทก าหนดไว้ให้ถี่ถ้วนก่อนด าเนินการ 
2) เมื่อมีหน้าท่ีต้องเกี่ยวข้องกับการท าธุรกรมระหว่างกันต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึงเง่ือนไข หลักเกณฑ์ หรือ

ลักษณะของธุรกรรมโดยละเอียด 
3) การด าเนินการโครงการหรือธุรกรรมต่าง ๆ ต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และกระบวนการที่ก าหนดไว้ตาม

กฎหมายกฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ และกฎระเบียบของบริษัทอย่างเคร่งครัด 
4) หากมีข้อสงสัยให้สอบถามผู้บังคับบัญชา หรือท่ีปรึกษากฎหมายของบริษัทโดยทันที 
ข้อพึงระวัง 
1) ธุรกรรมที่ไม่ผ่านขั้นตอนการขออนุมัติที่ถูกต้องตามอ านาจด าเนินการ 
2) การร้องขอให้มีการข้ามขั้นตอนหรือเพิกเฉยต่อกระบวนการใด ๆ ท่ีต้องด าเนินการตามปกติ 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) ท่านต้องท ารายละเอียดโครงการลงทุนให้กับบริษัทซึ่งต้องการข้อมูลในด้านต่าง ๆ เพื่อประกอบการพิจารณา 
ค าแนะน า 
ควรปรึกษาผู้บังคับบัญชาอย่างใกล้ชิด และศึกษาขั้นตอนกระบวนการขออนุมัติที่ถูกต้องโดยอาจสอบถามไปยัง

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
9.2 การท าธุรกรรมของบริษัทกับบุคคลหรือบริษัทภายนอก 

การท าธุรกรรมกับบุคคลภายนอกหรือบริษัทอื่นนั้นจะต้องด าเนินการด้วยวิธีการอันชอบธรรม และปฏิบัติตาม
เงื่อนไขที่ได้ตกลงไว้อย่างตรงไปตรงมา หลีกเลี่ยงการท าธุรกรรมที่อาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนเสียหายกับบุคคลภายนอก 
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แนวปฏิบัติ 
1) การท าธุรกรรมต้องค านึงถึงมูลค่า ราคา ที่เป็นไปตามกลไกตลาด ไม่เลือกปฏิบัติ หรือกีดกันการท าธุรกิจด้วยวิธีการที่

ไม่ชอบธรรมหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย 
2) หลีกเลี่ยงการท าธุรกรรมที่อาจท าให้บริษัทต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง แม้ว่าธุรกรรมนั้นจะท าให้ได้รับประโยชน์ทางธุรกิจ

ก็ตาม 
3) ห้ามแอบอ้างใช้ช่ือของบริษัท คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการหรือพนักงนในการท าธุรกรรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับบริษัท 

แม้ว่าจะไม่มีผลกระทบโดยตรงต่อบริษัทก็ตาม 
ข้อพึงระวัง 
1) การท าธุรกรรมที่คู่สัญญาไม่ได้มีหน้าที่ในการปฏิบัติตามสัญญาหรือการท าธุรกรรมโดยใช้บุคคลหรือบริษัทอื่นเป็น

ตัวแทน 
2) ธุรกรรมที่ไม่ทราบประวัติความเป็นมาของคู่สัญญา 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

1) บริษัทจากต่างประเทศได้เสนอขายเครื่องจักรในราคาที่ถูกกว่าการจัดหาจากผู้ผลิตโดยตรง ท่านจะสามารถซื้อ
เครื่องจักรนี้ได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านสามารถซื้อเครื่องจักรได้แต่ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถี่ถ้วนเพื่อให้มั่นใจว่าได้เครื่องจักรที่มีประสิทธิภาพ

เหมาะสมกับจ านวนเงินที่จ่ายไป และการท าสัญญาต้องรัดกุมว่าไม่ได้เป็นเครื่องจักรที่ได้มาโดยการกระท าผิดกฎหมาย โดย
อาจตรวจสอบผ่านหน่วยงานของรัฐ เช่น กระทรวงอุตสาหกรรม กรมศุลกากร หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ เป็นต้น 

2) ท่านต้องการสั่งซื้อสินค้าส าหรับตัวท่านเองจากผู้ผลิตรายหนึ่งซึ่งเป็นคู่ค้ากับบริษัท ซึ่งท่านทราบว่าหากมีการท า
สัญญาโดยใช้ช่ือของบริษัทแล้วจะได้รับส่วนลดมากกว่าปกติ ท่านจะสามารถใช้ช่ือบริษัทในการสั่งซื้อได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ท่านไม่สามารถใช้ช่ือบริษัทในการท าธุรกรรมใด ๆ ที่ไม่เกี่ยวข้องกับบริษัทไม่ว่าในกรณีใด ๆ เพราะการกระท า

เช่นนั้นอาจท าให้ผู้อื่นหลงเชื่อได้ว่าเป็นการท าธุรกรรมกับบริษัทและอาจเกิดความเสียหายกับบริษัทได้ 
 

10. การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ 
การประกอบธุรกิจในต่างประเทศไม่ว่าจะเป็นการตั้งบริษัท โรงงาน ส านักงาน สาขา ตัวแทน ผู้จัดจ าหน่าย หรือการ

น าเข้า-ส่งออกสินค้า การร่วมทุน หรือการท าธุรกรรมใด ๆ ของบริษัทท่ีเกี่ยวข้องกับต่างประเทศนั้นจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย 
ข้อบังคับในแต่ละประเทศ นอกจากน้ียังต้องค านึงถึงสภาพแวดล้อม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรมในแต่ละท้องถิ่น
ประกอบด้วย 

แนวปฏิบัติ 
1) ก่อนเดินทางไปท างานต่างประเทศให้ศึกษาขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น 

กฎหมาย การน าเข้าและส่งออก กฎหมายภาษีอากร กฎหมายควบคุมการค้าระหว่างประเทศ กฎหมายว่าด้วยการ
เข้าเมือง เป็นต้น 

2) ปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย และปฏิบัติตนเป็นพลเมืองที่ดีในแต่ละท้องถิ่น ท้ังนี้ การปฏิบัตินั้นต้องไม่ขัดกับ
จรรยาบรรณบริษัท 

3) การจ้างแรงงานในแต่ละท้องถิ่นต้องปฏิบัติตามที่กฎหมายแรงงานในแต่ละท้องถิ่นก าหนดไว้ 
4) ตรวจสอบธุรกรรมต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอย่างสม่ าเสมอ 
5) รายงานข้อมูลพร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการน าเข้าหรือส่งออกต่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการน าเข้าหรือ

ส่งออก 
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6) ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการค้าระหว่างประเทศในประเทศท่ีต้องเข้าไปเกี่ยวข้อง 
7) ปรึกษาผู้บังคับบัญชาหรือที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท เมื่อเห็นว่าธุรกรรมอาจขัดหรือแย้งกับวัฒนธรรม กฎหมาย

ท้องถิ่นหรือกฎหมายควบคุมการค้าระหว่างประเทศ 
8) รายงานการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาอย่างต่อเนื่อง 
ข้อพึงระวัง 
1) การติดต่อกับหน่วยงานต่าง  ในต่างประเทศผ่านบริษัทหรือคนในท้องถิ่นที่ไม่ทราบความเป็นมา หรือที่มีช่ือเสียงใน

ด้านลบ 
2) การจ้างงานบุคคลที่ไม่มีหลักฐานแสดงตัวตนที่สมบูรณ์ หรือไม่ครบถ้วน 
3) การกระท าของคู่สัญญาที่ส่อให้เห็นว่าพยายามหลีกเลี่ยงกฎหมายควบคุมการค้าระหว่างประเทศ 
4) การเสนอให้ความช่วยเหลือในการน าเข้าหรือส่งออกจากผู้ที่อ้างว่าสามารถประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีที่มีอ านาจได้ 
5) ค าตอบท่ีเป็นการหลีกเลี่ยง ไม่เต็มใจ หรือไม่น่าพอใจของคู่สัญญา หรือลูกค้าต่อค าถามเกี่ยวกับการใช้สินค้า สถานท่ี

ปลายทาง ผู้ใช้ปลายทาง วันท่ีส่งมอบ หรือสถานท่ีส่งมอบ 
6) ใบก ากับสินค้าน าเข้าซึ่งราคาที่แสดงไว้ไม่ถูกต้องตามมูลค่าเต็ม หรือระบุรายละเอียดของสินค้าไม่ชัดเจน รวมทั้งการ

ไม่สมเหตุสมผลอื่น ๆ 
7) การจ่ายเงินให้แก่ผู้ส่งออกหรือการเอื้อประโยชน์ให้ผู้ส่งออกซึ่งไม่ได้รวมอยู่ในราคาตามใบก ากับสินค้า หรือตามที่

รายงานไว้ในลักษณะอื่น 
8) การใช้พิกัดอัตราภาษีศุลกากรที่ดูเหมือนว่าแสดงรายการสินค้าท่ีไม่ถูกต้อง 
9) การด าเนินการที่ผ่านขั้นตอนการน าเข้าไม่ครบถ้วนทุกข้ันตอนท่ีต้องด าเนินการตามปกติ 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้.... 

กฎหมายแรงงานของประเทศหนึ่งที่บริษัทเข้าไปตั้งโรงงานไม่มีกฎหมายว่าด้วยการจ้างแรงงานเด็ก ท่านจะจ้าง
แรงงานเด็กท่ีมีอายุต่ ากว่าเกณฑ์ที่ระบุไว้ในกฎกติกาสากลได้หรือไม่ 

ค าแนะน า 
ไม่ควรจ้างแรงงานเด็ก แม้ว่าจะไม่เป็นการกระท าผิดกฎหมายในประเทศนั้นก็ตาม 
 

11. การแข่งขันทางการค้า 
  บริษัทตั้งมั่นที่จะแข่งขันทางการค้าอย่างยุติธรรมโดยค านึงถึงจริยธรรมในการประกอบการค้าและกฎหมายแข่งขัน
ทางการค้าในประเทศต่าง ๆ ที่บริษัทเข้าไปด าเนินธุรกิจ 

แนวปฏิบัติ 
1) ไม่ท าความตกลงใด ๆ กับคู่แข่งขันหรือบุคคลใด ท่ีมีลักษณะเป็นการลดหรือจ ากัดการแข่งขันทางการค้า 
2) ในกรณีที่บริษัทเป็นผู้มีอ านาจเหนือตลาดในสินค้าใด ต้องไม่ใช้อ านาจเหนือตลาดดังกล่าวในลักษณะที่ไม่เป็นธรรม

ในทางการค้า 
3) เนื่องจากกฎหมายแข่งขันทางการค้าเป็นกฎหมายที่มีความสลับชับซ้อนและมีความแตกต่างในแต่ละประเทศ ควรมี

การหารือกับท่ีปรึกษากฎหมายของบริษัทตั้งแต่เริ่มต้น 
ข้อพึงระวัง 
1) การท าความตกลงที่มีผลเป็นการจ ากัดทางเลือกของลูกค้าในการซื้อสินค้าหรือการใช้บริการ 
2) การก าหนดราคาหรือเง่ือนไขการขายสินค้าหรือบริการที่ไม่เป็นธรรมต่อลูกค้า 

ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้ 
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ท่านได้รับการเชิญชวนจากคู่แข่งทางการค้าเพื่อพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับแผนทางการตลาดเพื่อ
จัดสรรกลุ่มลูกค้าและพื้นที่การขายเพื่อลดการขายตัดราคาระหว่างกัน 

ค าแนะน า 
ท่านควรจะปฏิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเด็นดังกล่าว และยืนยันว่าเป็นนโยบายของบริษัทที่ห้ามพนักงาน

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็นดังกล่าว หลังจากนั้นควรรายงานเรื่องที่เกิดขึ้นต่อผู้บังคับบัญชาของท่าน 
 

12. การป้องกันการฟอกเงิน 
บริษัทยึดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการป้องกันการฟอกเงิน กล่าวคือบริษัทจะไม่รับโอน 

หรือเปลี่ยนสภาพทรัพย์สิน หรือสนับสนุนให้มีการรับ โอน หรือเปลี่ยนสภาพทรัพย์สินต่าง  ท่ีเกี่ยวข้องกับการกระท าความผิด 
เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้หนึ่งผู้ใดใช้บริษัทเป็นช่องทางหรือเป็นเครื่องมือในการถ่ายเท ปกปิด หรืออ าพรางแหล่งที่มาของทรัพย์สินที่
ได้มาโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย 

แนวปฏิบัติ 
1) ก่อนท าธุรกรรมกับคู่สัญญา ต้องทราบถึงประวัติความเป็นมาของแหล่งที่มาของเงิน 
2) กรณีพบเห็นธุรกรรมที่ไม่ปกติต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที 
3) หากมีข้อสงสัยให้ปรึกษาท่ีปรึกษากฎหมายของบริษัท 
ข้อพึงระวัง 
1) คู่ค้า หรือคู่สัญญาที่ไม่เต็มใจจะให้ข้อมูลที่ครบถ้วน หรือให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
2) การช าระราคาเป็นเงินสดหรือสิ่งเทียบเท่าเงินสดก่อนถึงก าหนดช าระ 
3) การโอนเงินท่ีมีลักษณะผิดปกติไปยังหรือจากประเทศท่ีไม่เกี่ยวข้องกับธุรกรรมนั้น 
4) โครงสร้างการตกลงธุรกิจท่ีซับซ้อนผิดปกติ 
5) รูปแบบการช าระเงินตามสัญญาที่ไม่แสดงให้เห็นถึงวัตถุประสงค์ที่แท้จริง หรือมีเงื่อนไขการจ่ายเงินท่ีผิดปกติ 
6) ค าขอให้โอนเงินไปยังบัญชีที่ไม่เป็นท่ีรู้จัก 
7) การช าระราคาโดยใช้ตราสารทางการเงินท่ีไม่สามารถระบุความเช่ือมโยงกับผู้ช าระราคา เว้นแต่เป็นเงื่อนไขตามปกติ

ที่สถาบันการเงินได้ก าหนดไว้ 
ตัวอย่าง 
ท่านจะปฏิบัติเช่นไรในกรณีต่อไปนี้ 

1) ลูกหนี้จากต่างประเทศรายหนึ่งขอโอนเงินช าระหนี้ให้บริษัทโดยผ่านประเทศที่มี Tax Heaven (ประเทศที่ผู้รับ
เงินจะได้รับสิทธิประโยชน์ทางภาษีอากรอย่างใดอย่างหน่ึง) 

ค าแนะน า 
การโอนเงินหรือช าระเงินตามสัญญาโดยผ่านประเทศท่ีมี Tax Heaven นั้นไม่ถือว่าเป็นการกระท าท่ีผิดกฎหมาย แต่

ต้องมั่นใจได้ว่าคู่สัญญานั้นต้องเป็นผู้ที่มีความน่าเช่ือถือ และมีความเป็นมาทางธุรกิจที่ตรวจสอบได้ 
2) เจ้าหนี้ต้องการให้บริษัทช าระหนี้โดยโอนเงินไปยังบุคคลที่ไม่รู้จักในประเทศท่ีมีการก่อการร้ายรุนแรง 
ค าแนะน า 
ไม่โอนเงินให้กับบุคคลที่ไม่ได้ระบุไว้ในสัญญาไม่ว่าด้วยกรณีใด ๆ 
3) ลูกหนี้ตามสัญญาต้องการให้บริษัทรับโอนเงินเพื่อช าระหนี้จากบุคคลอื่นที่ไม่ใช่คู่สัญญาซึ่งบริษัทไม่รู้จัก 
ค าแนะน า 
บริษัทต้องพยายามรับทราบแหล่งที่มาของเงินทุกธุรกรรม และหลีกเลี่ยงการรับเงินช าระหนี้ตามสัญญาจากผู้ที่ไม่ใช่

คู่สัญญา 
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