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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

ค ำนิยำมส ำคญั 

ค ำทีใ่ช้                                                    ควำมหมำย  

“บริษทั”   บริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 

“คณะกรรมกำรบริษทั” คณะกรรมการของบริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 

 “กรรมกำรบริษทั” กรรมการของบริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 

 “ผู้บริหำรระดบัสูง” กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ รองกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ และผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ 

และใหห้มายรวมถึงผูบ้ริหารตามบทนิยามท่ีก าหนดไวใ้นประกาศคณะกรรมการก ากบั

หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพยว์า่ดว้ยการก าหนดบทนิยามในประกาศเก่ียวกบัการออก

และเสนอขายหลกัทรัพยด์ว้ย  

“ผู้บริหำร”  ผูอ้  านวยการฝ่าย/ส านกั  ผูจ้ดัการ และรองผูจ้ดัการ ของบริษทับริหารสินทรัพย ์    

                                            กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 

“พนักงำน”  พนกังานของบริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) ตามค านิยามใน

ขอ้บงัคบับริษทับริหารสินทรัพย ์กรุงเทพพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) ว่าดว้ยการท างาน

พนกังาน พ.ศ. 2550 โดยไม่รวมถึงผูบ้ริหารระดบัสูง และผูบ้ริหาร 

“บุคคลที่เกีย่วข้อง”*  บุคคล / นิติบุคคล ซ่ึงมีความสัมพนัธ์เก่ียวขอ้งกบัผูท่ี้มีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 
และให้หมายความรวมถึง ญาติสนิท (ญาติสนิท หมายถึง บุคคลท่ีมีความสัมพันธ์ทาง
สายโลหิต หรือโดยการจดทะเบียนตามกฎหมาย  ดังนี ้ บิดา มารดา คู่สมรสหรือผู้ ท่ีอยู่
กินด้วยกันฉันสามีภริยาโดยท่ีมิได้จดทะเบียนสมรส พ่ีน้อง และบุตร รวมท้ังคู่สมรส
ของบตุร) ของบุคคลดงักล่าว  
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

 

 

 

 

 

 

หลกัธรรมำภบิำลของบริษทั  
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

หลกัธรรมำภิบำลของบริษทั  

บริษทั มีเจตนารมณ์ท่ีจะด าเนินธุรกิจอย่างมีประสิทธิภาพและมีธรรมาภิบาล โดยมุ่งเน้นการสร้าง
ประโยชน์ให้แก่ผูมี้ส่วนไดเ้สียโดยรวม คณะกรรมการบริษทั ผูบ้ริหารระดบัสูง ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกระดบั 
มุ่งมัน่ท่ีจะยึดถือและปฏิบติัตามหลกัส าคญัในการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีตามมาตรฐานสากลทั้ง 7 ประการ ไดแ้ก่    

(1)  Accountability (ความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบติัหนา้ท่ี) 

(2)  Responsibility (ความส านึกในหนา้ท่ีดว้ยขีดความสามารถและประสิทธิภาพท่ีเพียงพอ) 

(3) Equitable Treatment (การปฏิบติัต่อผูมี้ส่วนไดเ้สียทุกรายอยา่งเท่าเทียม) 

(4) Transparency (การด าเนินงานและการเปิดเผยขอ้มูลมีความโปร่งใส ซ่ึงสามารถตรวจสอบได)้ 

(5) Value Creation (การสร้างมูลค่าเพ่ิมแก่กิจการทั้งในระยะสั้นและระยะยาว) 

(6) Ethics (การส่งเสริมการปฏิบติังานอนัเป็นเลิศ และมีจริยธรรมท่ีดีในการประกอบธุรกิจ) 

(7) Social awareness (การมีส านึกในความรับผิดชอบต่อสงัคม)   
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      ข้อพงึปฏิบัตใินกำรด ำเนินธุรกจิ 
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

ข้อพงึปฏบัิติในกำรด ำเนินธุรกจิ 

เพ่ือแสดงเจตนารมณ์ในการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีและมีการด าเนินธุรกิจดว้ยจรรยาบรรณ บริษทัจึงไดมี้การ
จดัท าขอ้พึงปฏิบติัในการด าเนินธุรกิจท่ีดี เพ่ือน ามาใชเ้ป็นหลกัในการปฏิบติังาน และส่งเสริมการก ากบัดูแลกิจการ
ท่ีดีของบริษทั โดยแบ่งผูพึ้งปฏิบติัในคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ เป็น 3 ระดบั ดงัน้ี 

1. ระดบักรรมกำร  ไดแ้ก่  คณะกรรมการบริษทัและกรรมการบริษทั (ความหมายตามค านิยามส าคญั) 

2. ระดบัผู้บริหำรระดบัสูงและผู้บริหำร  (ความหมายตามค านิยามส าคญั) 

3. ระดบัพนักงำน  (ความหมายตามค านิยามส าคญั) 
 
บริษทัไดก้ าหนดขอ้พึงปฏิบติัในการด าเนินธุรกิจใชใ้นคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ เพ่ือใหมี้ความชดัเจน

ในการยึดถือปฏิบติัดา้นต่าง ๆ เพ่ือการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี ดงัน้ี 
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1. ข้อพงึปฏิบัติ : 

กำรป้องกนักำรใช้ข้อมูลภำยใน 
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

1. ข้อพงึปฏบิัติ : กำรป้องกนักำรใช้ข้อมูลภำยใน 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงไม่น าขอ้มูลภายในของบริษทั  หรือ  ขอ้มูลของลูกคา้  ลูกหน้ี  เจา้หน้ี คู่คา้ พนัธมิตรทางธุรกิจ และ 
ผูมี้ส่วนไดเ้สียของบริษทั ท่ีตนไดรั้บทราบจากการก ากบัดูแลกิจการไปใชเ้พ่ือแสวงหาประโยชน์ของตนเองหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง หรือน าไปกระท าการใด ๆ ท่ีอาจท าใหบ้ริษทัเสียประโยชนโ์ดยรวม 

(2) พึงจดัให้มีหน่วยงานประชาสัมพนัธ์และส่ือสารให้ผูบ้ริหารระดบัสูง ผูบ้ริหารและพนกังานทัว่ทั้ง
บริษทัรับทราบและปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติัท่ีดีในการไม่ใชข้อ้มูลภายในของบริษทั 
เพ่ือแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเองหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง หรือน าไปกระท าการใด ๆ ท่ีอาจท าให้บริษทัเสีย
ประโยชนโ์ดยรวม 

(3) พึงไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มูลภายในของบริษทั แมจ้ะพน้สภาพหรือส้ินสุดการปฏิบติังานแลว้
กต็าม 

 
ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงไม่น าขอ้มูลภายในของบริษทั  หรือ  ขอ้มูลของลูกคา้  ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้ พนัธมิตรทางธุรกิจ และ 
ผูมี้ส่วนไดเ้สียของบริษทั ท่ีตนไดรั้บทราบจากการปฏิบติัหน้าท่ีไปใชเ้พ่ือแสวงหาประโยชน์ให้กบัตนเองหรือ
บุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง หรือน าไปกระท าการใด ๆ ท่ีอาจท าใหบ้ริษทัเสียประโยชนโ์ดยรวม 

(2)  พึงแจง้เตือนใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาของตนปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และแนวปฏิบติัท่ีดี
ในการไม่ใชข้อ้มูลภายในของบริษทั เพ่ือแสวงหาประโยชน์ใหก้บัตนเอง หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง หรือน าไปกระท า
การใด ๆ ท่ีอาจท าใหบ้ริษทัเสียประโยชนโ์ดยรวม  

(3) พึงไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มูลภายในของบริษทั แมจ้ะพน้สภาพหรือส้ินสุดการปฏิบติังานแลว้
กต็าม 
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงไม่น าขอ้มูลภายในของบริษทั  หรือ  ขอ้มูลของลูกคา้  ลูกหน้ี  เจา้หน้ี คู่คา้ พนัธมิตรทางธุรกิจ และ 
ผูมี้ส่วนไดเ้สียของบริษทัท่ีตนไดรั้บทราบจากการปฏิบติัหนา้ท่ีไปใชเ้พ่ือแสวงหาประโยชนใ์หก้บัตนเองหรือบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือน าไปกระท าการใด ๆ ท่ีอาจท าใหบ้ริษทัเสียประโยชนโ์ดยรวม 

(2) พึงเก็บรักษาและปกปิดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกบัลูกคา้ และธุรกรรมท่ีลูกคา้ด าเนินการร่วมกบับริษทั ซ่ึง
เป็นขอ้มูลท่ีพนกังานไดรั้บทราบจากการปฏิบติังานหรือช่องทางอ่ืน ๆ โดยไม่มีก าหนดเวลา  

(3) พึงไม่หาประโยชน์จากการใชข้อ้มูลภายในของบริษทั แมจ้ะพน้สภาพหรือส้ินสุดการปฏิบติังานแลว้
กต็าม 

 

หมายเหตุ ข้อมลูภายใน หมายถึง  
- ข้อมลูท่ีห้ามเปิดเผยต่อสาธารณะ 
- ข้อมลูท่ีเตรียมจะเปิดเผยต่อสาธารณะ แต่ยังไม่ได้มกีารเปิดเผยอย่างเป็นทางการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

9                                     
 

คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

 

 

 

 

 

2. ข้อพงึปฏบิัติ  : 

กำรปฏิบัตต่ิอผู้มีส่วนได้เสีย 
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คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

2. ข้อพงึปฏบิัติ : กำรปฏบัิติต่อผู้มส่ีวนได้เสีย 
 

2.1 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อผู้ ถือหุ้น  

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงมุ่งมั่นก ากับดูแลกิจการและสร้างประโยชน์ให้กับผู ้ถือหุ้น  โดยยึดมั่นในคุณธรรมและ
จรรยาบรรณ รวมถึงใชค้วามรู้และทกัษะ เพ่ือการปฏิบติังานอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ 

(2) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีการเปิดเผยเอกสารและขอ้มูลสารสนเทศอย่างเพียงพอ ท่ีครบถว้น ถูกตอ้ง 
และทนัเวลา แก่ผูถื้อหุ้นโดยส่ือสารผ่านช่องทางต่าง ๆ ของบริษทั อย่างเหมาะสมตามแต่ละสถานการณ์ เพ่ือ
ประกอบการตดัสินใจอยา่งมีประสิทธิผล 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงมุ่งมัน่ในการบริหารธุรกิจ เพ่ือสร้างประโยชน์ให้กบัผูถื้อหุ้น ดว้ยความรับผิดชอบ ระมดัระวงั 
และซ่ือสตัยสุ์จริต รวมถึงใชค้วามรู้และทกัษะ เพ่ือการปฏิบติังานอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ 

(2) พึงจดัใหมี้การเปิดเผยเอกสารและขอ้มูลสารสนเทศอยา่งเพียงพอ ท่ีครบถว้น ถูกตอ้ง และทนัเวลา แก่
ผูถื้อหุน้โดยส่ือสารผา่นช่องทางต่าง ๆ ของบริษทั อย่างเหมาะสมตามแต่ละสถานการณ์ เพ่ือประกอบการตดัสินใจ
อยา่งมีประสิทธิผล 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงมุ่งมัน่ในการด าเนินงานเพ่ือสร้างประโยชน์ใหก้บัผูถื้อหุ้นดว้ยความรับผิดชอบ ระมดัระวงั และ
ซ่ือสตัยสุ์จริต รวมถึงใชค้วามรู้และทกัษะ เพ่ือการปฏิบติังานอยา่งเตม็ก าลงัความสามารถ 

(2) พึงปฏิบติัในการเปิดเผยเอกสารและขอ้มูลสารสนเทศอย่างเพียงพอ ท่ีครบถว้น ถูกตอ้ง และทนัเวลา 
แก่ผูบ้ริหาร เพ่ือประกอบการตดัสินใจอยา่งมีประสิทธิผล 
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2.2 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อภำครัฐ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงจดัให้มีหน่วยงานดูแลรับผิดชอบให้บริษทัปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ์ 
มาตรการ และนโยบายต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานก ากบัดูแลภาครัฐก าหนด อยา่งครบถว้นและเคร่งครัด  

(2) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหส้นบัสนุนการด าเนินงานของภาครัฐ เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงในการร่วมสร้างความ
มัน่คงและความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศโดยรวม 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์มาตรการและนโยบายต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานก ากบั
ดูแลภาครัฐก าหนดอยา่งครบถว้นและเคร่งครัด 

(2) พึงสนบัสนุนและใหค้วามร่วมมือในกิจกรรมการด าเนินงานของภาครัฐ เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงในการร่วม
สร้างความมัน่คงและความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ดว้ยการปฏิบติังานท่ีโปร่งใสและมี
ประสิทธิภาพ 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หลกัเกณฑ ์มาตรการและนโยบายต่าง ๆ ท่ีหน่วยงานก ากบั
ดูแลภาครัฐก าหนดอยา่งครบถว้นและเคร่งครัด 

(2) พึงให้ความร่วมมือในกิจกรรมการด าเนินงานของภาครัฐ เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงในการร่วมสร้างความ
มัน่คงและความเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจและสงัคมของประเทศ ดว้ยการปฏิบติังานท่ีโปร่งใสและมีประสิทธิภาพ 
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2.3 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อพนักงำน 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีนโยบายและแนวปฏิบติัในการปฏิบติัต่อพนักงานดว้ยความเป็นธรรม
และเคารพต่อปัจเจกชนและศกัด์ิศรีของความเป็นมนุษย ์

(2) พึงจดัใหมี้ระบบการประเมินผล การก าหนดผลตอบแทนและสวสัดิการท่ีเป็นธรรมต่อพนกังาน โดย
สอดคลอ้งต่อผลการด าเนินงานและสภาวะเศรษฐกิจการว่าจา้ง และไม่ด าเนินการใด ๆ อนัจะละเมิดต่อกฎหมาย
แรงงาน 

(3) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้การปฏิบติัไดต้ามกฎหมายและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานอย่าง
เคร่งครัด 

(4) พึงส่งเสริมบริษทัให้มีการจดัสถานท่ีท างานท่ีมีความเหมาะสมกบัสภาพของงาน และดูแลรักษา
สภาพแวดลอ้มในการท างานใหมี้ความเหมาะสม ปลอดภยัต่อชีวิต และทรัพยสิ์นของพนกังาน  

(5) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้การบริหารจดัการและพฒันาความรู้ ความสามารถของพนกังาน อย่างทัว่ถึง 
และสม ่าเสมอ  

(6) พึงละเวน้ไม่กระท าการใด ๆ ท่ีเป็นการละเมิดหรือคุกคาม ไม่ว่าจะเป็นทางวาจา หรือการกระท าต่อ
ผูอ่ื้นบนพ้ืนฐานของการแบ่งแยก ถ่ินก าเนิด เช้ือชาติ เพศ ศาสนา อายุ สีผิว ความพิการทั้งทางร่างกายและจิตใจ 
ฐานะ ชาติตระกลู สถานศึกษา รวมถึงการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงปฏิบติัต่อพนักงานดว้ยความสุภาพ และให้ความเคารพต่อความเป็นปัจเจกชนและศกัด์ิศรีของ
ความเป็นมนุษย ์

(2) พึงก าหนดผลตอบแทนและสวสัดิการท่ีเป็นธรรมต่อพนกังาน โดยสอดคลอ้งต่อผลการด าเนินงาน
และสภาวะเศรษฐกิจการวา่จา้ง และไม่ด าเนินการใด ๆ อนัจะละเมิดต่อกฎหมายแรงงาน  

(3) พึงจดัใหมี้สถานท่ีท างานท่ีมีความเหมาะสมกบัสภาพของงาน และดูแลรักษาสภาพแวดลอ้มในการ
ท างานใหมี้ความเหมาะสม ปลอดภยัต่อชีวิต และทรัพยสิ์นของพนกังาน 

(4) พึงมีความยุติธรรม ปฏิบัติต่อผู ้ใต้บังคับบัญชาด้วยความเสมอภาค และมีเมตตากรุณาต่อ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาทุกคน การแต่งตั้งและโยกยา้ย รวมถึงการใหร้างวลัและการลงโทษพนกังาน ตอ้งกระท าดว้ยความ
สุจริตใจ และตั้งอยูบ่นพ้ืนฐานของความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมของพนกังานนั้น 
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(5) พึงใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาความรู้ ความสามารถของพนกังาน ดูแลเอาใจใส่และพฒันาพนกังาน 
เพ่ือให้สามารถปฏิบติังานในหน้าท่ีไดอ้ย่างดี และพร้อมท่ีจะรับต าแหน่งท่ีสูงข้ึนไดใ้นโอกาสต่อไป โดยการ
ถ่ายทอดความรู้ในงาน สนบัสนุนใหไ้ดรั้บการฝึกอบรมและใหไ้ดเ้พ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์อยูเ่สมอ 

(6) พึงรับฟังขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะซ่ึงตั้งอยูบ่นพ้ืนฐานความรู้ทางวิชาชีพของพนกังาน 
(7) พึงปฏิบติัตามกฎหมายและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานอยา่งเคร่งครัด 
(8) พึงบริหารจัดการ โดยไม่ยุยง ใส่ร้ายป้ายสี หรือเป็นต้นเหตุแห่งการทะเลาะวิวาท อนัเป็นการ

ก่อให้เกิดความแตกแยกสามคัคี และตอ้งมีส่วนร่วมในการสร้างสรรค์สามคัคี และรักษาไวใ้ห้เป็นน ้ าหน่ึงใจ
เดียวกนัในหมู่พนกังาน  

(9) พึงละเวน้ไม่กระท าการใด ๆ ท่ีเป็นการละเมิดหรือคุกคาม ไม่ว่าจะเป็นทางวาจา หรือการกระท าต่อ
ผูอ่ื้นบนพ้ืนฐานของการแบ่งแยก ถ่ินก าเนิด เช้ือชาติ เพศ ศาสนา อายุ สีผิว ความพิการทั้งทางร่างกายและจิตใจ 
ฐานะ ชาติตระกลู สถานศึกษา รวมถึงการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติังานเพ่ือใหเ้กิดการประสานงานและความร่วมมือท่ีดีในการท างาน 
(2) พึงให้เกียรติและรับฟังความคิดเห็น หรือขอ้เสนอแนะของเพ่ือนร่วมงาน  และพิจารณาน าไปใช้

ในทางท่ีเป็นประโยชนต่์องานของบริษทั  
(3) พึงปฏิบติังานตามหนา้ท่ีอย่างเตม็ศกัยภาพ ความรู้และความสามารถ โดยไม่ละเวน้การปฏิบติังานใน

ความรับผิดชอบ ท่ีจะส่งผลต่อความส าเร็จในงานของตนเอง เพ่ือนร่วมงาน และทีมงานท่ีพนกังานมีส่วนร่วม 
(4) พึงใหค้วามช่วยเหลือเม่ือเพ่ือนร่วมงานประสบปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบติังานตามโอกาสอนั

ควร 
(5) พึงมีความจริงใจต่อเพ่ือนร่วมงาน ไม่นินทากล่าวร้ายต่อเพ่ือนร่วมงานทั้งต่อหนา้และลบัหลงั 
(6) พึงหลีกเล่ียงการน าขอ้มูล หรือเร่ืองราวของพนกังานอ่ืน ทั้งในเร่ืองท่ีเก่ียวกบัการปฏิบติังาน และ

เร่ืองส่วนตวัไปเปิดเผย หรือวิพากษวิ์จารณ์ ในลกัษณะท่ีจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่พนกังาน หรือภาพลกัษณ์ของ
บริษทัโดยรวม 

(7) พึงปฏิบติัหนา้ท่ีโดยไม่สร้างปัญหาหรือความขดัแยง้ในท่ีท างาน 
(8) พึงมีความสามคัคีระหว่างผูร่้วมงานในบริษทั ร่วมมือร่วมใจกนัท างานเป็นหมู่คณะเพ่ือใหง้านส าเร็จ

ลุล่วงไปดว้ยดี ตามนโยบายและเป้าหมายของบริษทั 
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2.4 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อลูกค้ำ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีการส่งมอบผลิตภณัฑ์ และการบริการท่ีดี มีคุณภาพ ตอบสนองต่อความ
ตอ้งการของลูกคา้ ภายใตเ้ง่ือนไขและราคาท่ีเป็นธรรม  

(2) พึงก าหนดให้มีหน่วยงานผูดู้แลรับผิดชอบในการให้ข้อมูลเก่ียวกบัผลิตภณัฑ์ และการบริการท่ี
ถูกตอ้งอย่างครบถว้น เพียงพอ ทนัเวลา ไม่ให้ขอ้มูลท่ีเกินจริงหรือเป็นเหตุให้เกิดความเขา้ใจผิดเก่ียวกบัคุณภาพ 
ราคา และเง่ือนไขของผลิตภณัฑแ์ละบริการ 

(3) พึงก ากบัดูแลให้มีการปฏิบติัตามเง่ือนไข หรือขอ้ตกลงต่าง ๆ ท่ีมีต่อลูกคา้อย่างเคร่งครัด ภายใต้
ขอ้บงัคบัและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  

(4) พึงจดัให้มีระบบและกระบวนการส าหรับการรับขอ้ร้องเรียน เก่ียวกบัคุณภาพ ราคาของผลิตภณัฑ์
และบริการ จากลูกคา้ พร้อมทั้งร่วมรับทราบรายงาน เพ่ือมอบขอ้สังเกตและขอ้เสนอแนะในการแกไ้ขปัญหาขอ้
ร้องเรียนอยา่งรวดเร็วและทนัเวลา 

(5) พึงส่งเสริมให้เกิดการรักษาขอ้มูลของลูกคา้ท่ีบริษทัไดรั้บมาจากการด าเนินธุรกรรมร่วมกนัเป็น
ความลบั และก าหนดนโยบาย แนวทางหรือมาตรการไม่ให้เกิดการน าขอ้มูลดงักล่าวไปใชป้ระโยชน์ส่วนบุคคล
หรือหมู่คณะในทางมิชอบ   

(6) พึงจดัใหมี้กลไกการก ากบั ติดตามและประเมินผล การส่งมอบผลิตภณัฑแ์ละการบริการต่อลูกคา้เป็น
ประจ า เพ่ือปรับปรุงแกไ้ข และพฒันาผลิตภณัฑแ์ละการบริการของบริษทัใหต้อบสนองต่อลูกคา้ไดดี้ยิ่งข้ึน 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงบริหารจัดการให้มีการส่งมอบผลิตภัณฑ์ และการบริการท่ีดี มีคุณภาพ ตอบสนองต่อความ
ตอ้งการของลูกคา้ ภายใตเ้ง่ือนไขและราคาท่ีเป็นธรรม พร้อมจดัให้มีการใหค้ าปรึกษา แนะน าเก่ียวกบัผลิตภณัฑ ์
และการบริการเพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่ลูกคา้ ตามท่ีเห็นสมควรและเป็นธรรม 

(2) พึงมีความจริงใจต่อลูกคา้ โดยจดัใหมี้การใหข้อ้มูลเก่ียวกบัผลิตภณัฑ ์และการบริการท่ีถูกตอ้งอย่าง
ครบถว้น เพียงพอ ทนัเวลา ไม่ให้ขอ้มูลท่ีเกินจริงหรือเป็นเหตุให้เกิดความเขา้ใจผิดเก่ียวกบัคุณภาพ ราคา และ
เง่ือนไขของ ผลิตภณัฑแ์ละบริการ รวมถึง รักษาค ามัน่สญัญาท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ ไม่สร้างความหวงัใหแ้ก่ลูกคา้ในส่ิงท่ี
ไม่สามารถด าเนินการได ้ 

(3) พึงจดัให้มีการปฏิบติัตามเง่ือนไข หรือขอ้ตกลงต่าง ๆ ท่ีมีต่อลูกคา้อย่างเคร่งครัด ภายใตข้อ้บงัคบั
และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง โดยหากไม่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขขอ้ใดได ้ตอ้งรีบแจง้ใหลู้กคา้ทราบ และด าเนินการ
เพ่ือสร้างความพึงพอใจแก่ลูกคา้ ตามท่ีเห็นสมควรและเป็นธรรม 
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(4) พึงบริหารจดัการให้มีระบบและกระบวนการท่ีเปิดโอกาสให้ลูกคา้ร้องเรียนเก่ียวกบัคุณภาพ ราคา
ของผลิตภณัฑแ์ละบริการ มีการจดัการขอ้ร้องเรียนดงักล่าว แลว้แจง้กลบัลูกคา้โดยเร็ว 

(5) พึงรักษาขอ้มูลของลูกคา้ท่ีบริษทัไดรั้บมาจากการด าเนินธุรกรรมร่วมกนัเป็นความลบั และก าหนด
แนวทางหรือมาตรการไม่ใหเ้กิดการน าขอ้มูลดงักล่าวไปใชป้ระโยชนส่์วนบุคคลหรือหมู่คณะในทางมิชอบ    

(6) พึงติดตามและประเมินผลการส่งมอบผลิตภณัฑแ์ละการบริการต่อลูกคา้เป็นประจ า เพ่ือปรับปรุง 
แกไ้ข และพฒันาผลิตภณัฑแ์ละการบริการของบริษทัใหต้อบสนองต่อลูกคา้ไดดี้ยิ่งข้ึน 

ระดับพนักงำน 

(1) ส่งมอบผลิตภณัฑ ์และการบริการท่ีดี มีคุณภาพ ตอบสนองต่อความตอ้งการของลูกคา้ ภายใตเ้ง่ือนไข
และราคาท่ีเป็นธรรม 

(2) พึงมีความจริงใจต่อลูกคา้และรักษาค ามัน่สญัญาท่ีใหไ้วก้บัลูกคา้ ไม่สร้างความหวงัใหแ้ก่ลูกคา้ในส่ิง
ท่ีไม่สามารถท าให้ได ้รวมถึงการไม่เปิดเผยขอ้มูลหรือความลบัของลูกคา้ เวน้แต่กฎหมายก าหนดใหต้อ้งเปิดเผย 
หรือไดรั้บอนุญาตจากลูกคา้เป็นลายลกัษณ์อกัษรหรือเป็นขอ้มูลท่ีไดรั้บการเปิดเผยสู่สาธารณชนมาก่อนแลว้ 

(3) พึงปฏิบติัตามเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีมีต่อลูกคา้อย่างเคร่งครัด หากไม่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขขอ้ใดได ้
ควรช้ีแจงใหลู้กคา้ทราบขอ้ขดัขอ้งโดยเร็ว 

(4) พึงสนใจใหบ้ริการลูกคา้ดว้ยความเต็มใจ เต็มก าลงัความสามารถดว้ยความเสมอภาค เป็นธรรม และ
พร้อมใหค้ าแนะน าและความช่วยเหลือแก่ลูกคา้ดว้ยกิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน โดยใหข้อ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
ลูกคา้ เม่ือลูกคา้ตอ้งการพร้อมทั้งยินดีรับฟังปัญหา และพยายามคน้หาสาเหตุ และวิธีการแกไ้ขปัญหาใหลู้กคา้  
 
หมายเหตุ  ลกูค้า หมายถึง ลกูค้าในธุรกรรมหลกั ได้แก่ 
- ผู้ ซ้ือ / ผู้ เช่าทรัพย์สินรอการขาย (NPA) 
- ลกูหนีด้้อยคุณภาพท่ีรับซ้ือ / รับโอน (NPL)  
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2.5 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อเจ้ำหนี้ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีนโยบายในการปฏิบติัต่อเจา้หน้ีทุกกลุ่ม อย่างเสมอภาค เป็นธรรมและไม่
ละเมิดสิทธิของเจา้หน้ี โดยยึดประโยชน์ท่ีเป็นธรรมต่อทั้งสองฝ่ายตามสัญญา หรือเง่ือนไขท่ีตกลงร่วมกนัอย่าง
เคร่งครัด  

(2) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้การรายงานขอ้มูลทางการเงินท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงเวลาใหก้บัเจา้หน้ี
อยา่งสม ่าเสมอ 

(3) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหข้อ้สังเกตและขอ้เสนอแนะแก่ผูบ้ริหาร ในกรณีท่ีสงสัยว่าจะมีเหตุการณ์ท่ีจะ
ส่งผลกระทบต่อเจา้หน้ี   

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงบริหารจดัการใหมี้การปฏิบติัต่อเจา้หน้ีทุกกลุ่ม อย่างเสมอภาค เป็นธรรมและไม่ละเมิดสิทธิของ
เจา้หน้ี โดยยึดประโยชนท่ี์เป็นธรรมต่อทั้งสองฝ่ายตามสญัญา หรือเง่ือนไขท่ีตกลงร่วมกนัอยา่งเคร่งครัด โดยกรณีท่ี
ไม่สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขขอ้ใดขอ้หน่ึงได ้จะตอ้งรีบแจง้ใหเ้จา้หน้ีทราบโดยเร็ว เพ่ือร่วมกนัพิจารณาและหา
แนวทางแกไ้ขปัญหาร่วมกนั 

(2) พึงจดัใหมี้การรายงานขอ้มูลทางการเงินท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงเวลาใหก้บัเจา้หน้ีอยา่งสม ่าเสมอ 
(3) พึงเร่งจดัให้มีการแจง้และแกปั้ญหาอย่างเร่งด่วนต่อเจา้หน้ี ในกรณีท่ีสงสัยว่าจะมีเหตุการณ์ท่ีจะ

ส่งผลกระทบต่อเจา้หน้ี   

ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติัต่อเจา้หน้ีทุกกลุ่ม อยา่งเสมอภาค เป็นธรรมและไม่ละเมิดสิทธิของเจา้หน้ี โดยยึดประโยชน์
ท่ีเป็นธรรมต่อทั้งสองฝ่ายตามสัญญา หรือเง่ือนไขท่ีตกลงร่วมกนัอย่างเคร่งครัด โดยกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบติัตาม
เง่ือนไขขอ้ใดขอ้หน่ึงได ้ตอ้งรีบรายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ เพ่ือแจง้ใหเ้จา้หน้ีทราบโดยเร็ว เพ่ือร่วมกนัพิจารณา
และหาแนวทางแกไ้ขปัญหาร่วมกนั 

(2) พึงมีการรายงานขอ้มูลทางการเงินท่ีถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงเวลาใหก้บัเจา้หน้ีอยา่งสม ่าเสมอ 
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2.6 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อคู่ค้ำ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากับดูแลบริษัทให้มีการพัฒนาและรักษาสัมพันธภาพท่ีย ั่งยืนกับคู่ค้าและคู่สัญญาท่ีร่วม
สนบัสนุนการสร้างคุณภาพ ภาพลกัษณ์ และความน่าเช่ือถือในผลิตภณัฑแ์ละบริการร่วมกบับริษทั  

(2) พึงส่งเสริมให้มีการปฏิบติัตามกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งของบริษทัอย่างเคร่งครัด เพ่ือใหเ้กิดความ
เป็นธรรมต่อทุกฝ่าย  

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงส่งเสริมใหพ้นกังานปฏิบติังาน โดยมุ่งพฒันาและรักษาสมัพนัธภาพท่ีย ัง่ยืนกบัคู่คา้และคู่สญัญา ท่ี
ร่วมสนบัสนุนการสร้างคุณภาพ ภาพลกัษณ์ และความน่าเช่ือถือในผลิตภณัฑแ์ละบริการร่วมกบับริษทั โดย 

- สนบัสนุนใหเ้กิดการแข่งขนับนขอ้มูลท่ีไดรั้บอยา่งเท่าเทียมกนั 
- ใชห้ลกัเกณฑท่ี์ชดัเจนในการประเมินและคดัเลือกคู่คา้และคู่สญัญา 
- ด าเนินการเพ่ือให้คู่คา้สามารถปฏิบติัไดต้ามเง่ือนไขของสัญญาอย่างครบถว้น และไม่เกิดการ

ทุจริตประพฤติมิชอบในกระบวนการจดัหา 
- ด าเนินการจ่ายเงินใหคู่้คา้และคู่สญัญาตรงเวลา ตามเง่ือนไขการช าระเงินท่ีตกลงกนั 

(2) พึงปฏิบติัตามกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้งของบริษทัอย่างเคร่งครัดให้เกิดความเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
โดยไม่เจรจาดว้ยวิธีหลอกลวง บงัคบัขู่เขญ็ หรือกระท าโดยไม่มีหลกัการและเหตุผล 

(3) พึงบริหารจดัการโดยยึดหลกัการสร้างผลประโยชน์ร่วมกนัระหว่างบริษทัและคู่คา้ โดยไม่ค านึงถึง
ผลประโยชน์เฉพาะของบริษทั ส่วนตนหรือของพวกพอ้ง จากการจดัใหมี้การเปิดเผยขอ้มูลท่ีเป็นจริงและครบถว้น
แก่คู่คา้ของบริษทั  
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ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติัโดยมุ่งพฒันาและรักษาสัมพนัธภาพท่ีย ัง่ยืนกบัคู่คา้และคู่สัญญาท่ีร่วมสนบัสนุนการสร้าง
คุณภาพ ภาพลกัษณ์ และความน่าเช่ือถือในผลิตภณัฑแ์ละบริการร่วมกบับริษทั โดย 

- สนบัสนุนใหเ้กิดการแข่งขนับนขอ้มูลท่ีไดรั้บอยา่งเท่าเทียมกนั 
- ใชห้ลกัเกณฑท่ี์ชดัเจนในการประเมินและคดัเลือกคู่คา้และคู่สญัญา 
- ด าเนินการเพ่ือให้คู่คา้สามารถปฏิบติัไดต้ามเง่ือนไขของสัญญาอย่างครบถว้น และไม่เกิดการ

ทุจริตประพฤติมิชอบในกระบวนการจดัหา 
- ด าเนินการจ่ายเงินใหคู่้คา้และคู่สญัญาตรงเวลา ตามเง่ือนไขการช าระเงินท่ีตกลงกนั 

(2) พึงปฏิบติังานโดยยึดหลกัการสร้างผลประโยชน์ร่วมกันระหว่างบริษทัและคู่คา้ โดยไม่ค านึงถึง
ผลประโยชน์เฉพาะของบริษทั ส่วนตนหรือของพวกพอ้ง จากการจดัใหมี้การเปิดเผยขอ้มูลท่ีเป็นจริงและครบถว้น
แก่คู่คา้ของบริษทั  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

19                                     
 

คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ  ปี 2561 

2.7 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อพันธมิตรทำงธุรกิจ 

ระดับกรรมกำร  

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้การด าเนินการตามขอ้ตกลงท่ีไดท้ าไวก้บัพนัธมิตรทางธุรกิจของบริษทัอย่าง
เคร่งครัด โดยกรณีท่ีไม่สามารถปฏิบัติตามเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีไดต้กลงร่วมกันได ้ตอ้งเร่งรัดให้ผูบ้ริหารแจ้งให้
พนัธมิตรทางธุรกิจทราบ เพ่ือร่วมพิจารณาหาแนวทางแกไ้ขต่อไป 

(2) พึงสนบัสนุนใหค้วามช่วยเหลือต่อพนัธมิตรทางธุรกิจของบริษทั ในลกัษณะท่ีส่งเสริมประโยชน์ซ่ึง
กนัและกนั เพ่ือใหก้ารด าเนินธุรกิจมีประสิทธิภาพและสามารถสร้างมูลค่าเพ่ิมทางธุรกิจร่วมกนัอยา่งเป็นธรรม 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร  

(1) พึงด าเนินการตามขอ้ตกลงท่ีไดท้ าไวก้บัพนัธมิตรทางธุรกิจของบริษทัอย่างเคร่งครัด โดยกรณีท่ีไม่
สามารถปฏิบติัตามเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีไดต้กลงร่วมกนัได ้ตอ้งรีบแจง้ใหพ้นัธมิตรทางธุรกิจทราบ เพ่ือร่วมพิจารณาหา
แนวทางแกไ้ขต่อไป 

(2) พึงใหค้วามช่วยเหลือต่อพนัธมิตรทางธุรกิจของบริษทั ในลกัษณะท่ีส่งเสริมประโยชน์ซ่ึงกนัและกนั 
ทั้งการแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสาร การให้บริการ การสนบัสนุนดา้นวิชาการ และอ่ืน ๆ  เพ่ือให้การด าเนินธุรกิจมี
ประสิทธิภาพและสามารถสร้างมูลค่าเพ่ิมทางธุรกิจร่วมกนัอยา่งเป็นธรรม 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงมุ่งมัน่ท่ีจะปฏิบติัตามขอ้ตกลงท่ีไดท้ าไวก้บัพนัธมิตรทางธุรกิจของบริษทัอย่างเคร่งครัด และให้
ความช่วยเหลือในลกัษณะท่ีส่งเสริมประโยชนซ่ึ์งกนัและกนั และสามารถสร้างมูลค่าเพ่ิมทางธุรกิจร่วมกนัอยา่งเป็น
ธรรม 
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2.8 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อคู่แข่ง 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหด้ าเนินการแข่งขนัทางธุรกิจอย่างมืออาชีพและยุติธรรม ตามกรอบท่ีกฎหมาย
ก าหนดอยา่งเคร่งครัด โดยไม่มีนโยบายแข่งขนัดว้ยการใส่ร้ายป้ายสี กลัน่แกลง้ หรือบิดเบือนขอ้เทจ็จริงของคู่แข่ง  

(2) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหป้ฏิบติัไดต้ามกรอบกติกาของการแข่งขนัท่ีดี ไม่แสวงหาขอ้มูลท่ีเป็นความลบั
ของคู่แข่งทางการคา้ ดว้ยวิธีการท่ีไม่สุจริตหรือไม่เหมาะสม  

(3) พึงก ากบัดูแลบริษทัไม่ให้ท าการตกลงใด ๆ กบัคู่แข่งขนัหรือบุคคลใด ท่ีมีลกัษณะเป็นการลดหรือ
จ ากดัการแข่งขนัทางการคา้  

(4) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหด้ าเนินการแข่งขนัทางธุรกิจ โดยการเสนอบริการท่ีดีต่อลูกคา้เพ่ือใหเ้กิดความ
พึงพอใจกบับริการของบริษทั  

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงบริหารจดัการให้ด าเนินการแข่งขนัทางธุรกิจอย่างมืออาชีพและยุติธรรม ตามกรอบท่ีกฎหมาย
ก าหนดอยา่งเคร่งครัด โดยไม่มีนโยบายแข่งขนัดว้ยการใส่ร้ายป้ายสี กลัน่แกลง้ หรือบิดเบือนขอ้เทจ็จริงของคู่แข่ง 

(2) พึงปฏิบติัภายใตก้รอบกติกาของการแข่งขนัท่ีดี ไม่แสวงหาขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของคู่แข่งทางการคา้
ดว้ยวิธีการท่ีไม่สุจริตหรือไม่เหมาะสม   

(3) พึงไม่ท าการตกลงใด ๆ กบัคู่แข่งขนัหรือบุคคลใด ท่ีมีลกัษณะเป็นการลดหรือจ ากดัการแข่งขนัทาง
การคา้ 

(4)  พึงบริหารจดัการให้ด าเนินการแข่งขนัทางธุรกิจ โดยการเสนอบริการท่ีดีต่อลูกคา้ เพ่ือใหเ้กิดความ
พึงพอใจกบับริการของบริษทั 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงไม่ด าเนินการแข่งขนัทางธุรกิจดว้ยการใส่ร้ายป้ายสี กลัน่แกลง้ หรือบิดเบือนขอ้เท็จจริงของคู่แข่ง 
ซ่ึงอาจส่งผลกระทบต่อการแข่งขนัทางธุรกิจของบริษทั      

(2) พึงปฏิบติัภายใตก้รอบกติกาของการแข่งขนัท่ีดี ไม่แสวงหาขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของคู่แข่งทางการคา้
ดว้ยวิธีการท่ีไม่สุจริตหรือไม่เหมาะสม  

(3) พึงไม่ท าการตกลงใด ๆ กบัคู่แข่งขนัหรือบุคคลใดท่ีมีลกัษณะเป็นการลดหรือจ ากดัการแข่งขนัทาง
การคา้ 
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2.9 ข้อพึงปฏิบัติ : กำรปฏิบัติต่อชุมชนและสังคม  

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีนโยบายท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบต่อชุมชนและสังคม ในเร่ืองคุณภาพ 
ความปลอดภยั อาชีวอนามยั และส่ิงแวดลอ้มอย่างต่อเน่ือง ซ่ึงก าหนดให้ผูบ้ริหารและพนักงานมีส่วนร่วมใน
กิจกรรมต่าง ๆ ของบริษทั โดยมุ่งเนน้การประกอบธุรกิจท่ีเติบโตอยา่งย ัง่ยืน  

(2) พึงก ากบัดูแลการด าเนินงานของบริษทัอย่างเคร่งครัด โดยไม่เอาเปรียบหรือสร้างความเดือดร้อน
ใหก้บัสงัคม ลดผลกระทบเชิงลบต่อสงัคมและส่ิงแวดลอ้มจากผลิตภณัฑ ์บริการ และการปฏิบติังานของบริษทั 

(3) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมุ่้งเนน้การสร้างความเขม้แข็งใหแ้ก่ชุมชนและสังคม โดยสนบัสนุนกิจกรรม
ในการแกไ้ข หรือลดปัญหาของชุมชนและสงัคมอยา่งต่อเน่ือง 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงด าเนินธุรกิจและมีส่วนร่วมในกิจกรรรมต่าง ๆ ของบริษทั ท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบต่อชุมชน
และสงัคมอยา่งสร้างสรรค ์โดยมุ่งเนน้การประกอบธุรกิจท่ีเติบโตอยา่งย ัง่ยืน  

(2) พึงดูแลการด าเนินงานของบริษทัอย่างเคร่งครัด โดยไม่เอาเปรียบหรือสร้างความเดือดร้อนให้กบั
สงัคม ลดผลกระทบเชิงลบต่อสงัคมและส่ิงแวดลอ้มจากผลิตภณัฑ ์บริการ และการปฏิบติังานของบริษทั 

(3) พึงบริหารจดัการให้มีการด าเนินธุรกิจอย่างสร้างสรรค์ และมุ่งเน้นการสร้างความเขม้แข็งให้แก่
ชุมชนและสงัคม  

(4) พึงด าเนินการจดักิจกรรมหรือให้การสนับสนุนกิจกรรมเพ่ือสร้างความเขม้แข็งให้แก่ชุมชนและ
สงัคม โดยสนบัสนุนกิจกรรมในการแกไ้ข หรือลดปัญหาของชุมชนและสงัคมอยา่งต่อเน่ือง 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของบริษทั ท่ีแสดงถึงความรับผิดชอบต่อชุมชนและสังคม
โดยจิตอาสา เพ่ือพฒันาและส่งเสริมความเขม้แขง็ของชุมชนและสงัคม อยา่งสม ่าเสมอ  

(2) พึงเขา้ร่วมกิจกรรมหรือสนบัสนุนการจดักิจกรรมของคู่คา้ พนัธมิตรทางการคา้ ผูมี้ส่วนไดเ้สีย หรือ
หน่วยงานก ากับดูแลภายนอกทุกภาคส่วนท่ีเก่ียวข้องและด าเนินธุรกิจร่วมกับบริษัท อันเป็นกิจกรรมเพ่ือ
สาธารณประโยชนแ์ละการบริการสงัคมอยา่งต่อเน่ือง 
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3. ข้อพงึปฏบิัติ : 

กำรรับข้อร้องเรียน / กำรแจ้งเบำะแส 
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3. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรรับข้อร้องเรียน / กำรแจ้งเบำะแส 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีมาตรการและกระบวนการจดัการขอ้ร้องเรียน / การแจง้เบาะแส และการ
รายงานผลต่อคณะกรรมการบริษทั 

(2) พึงก ากับดูแลและสนับสนุนบริษทัให้มีหน่วยงานท่ีด าเนินการรวบรวมหลกัฐาน และสอบทาน
เหตุการณ์และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เพ่ือใหมี้ระบบควบคุมภายในท่ีดี มีการปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษทั 

(3) พึงรักษาขอ้มูลเป็นความลบัและเปิดเผยขอ้มูลเท่าท่ีจ าเป็น โดยค านึงถึงความปลอดภยัและความ
เสียหายของผูร้้องเรียน / แจง้เบาะแส แหล่งท่ีมาของขอ้มูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเป็นส าคญั 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1)   พึงจดัใหมี้มาตรการและกระบวนการจดัการขอ้ร้องเรียน / การแจง้เบาะแส โดยใหค้วามส าคญัใน
ประเดน็ท่ีส าคญั ดงัน้ี 

1) การกระท าอนัผิดกฎหมาย / จรรยาบรรณทางธุรกิจ / ขอ้บงัคบัของบริษทั ไดแ้ก่ 
- การทุจริต ยกัยอก และประพฤติมิชอบภายในบริษทั 
- การเรียกรับ รับ หรือเสนอผลประโยชน์ใด ๆ อนัมิชอบให้แก่ลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้  
พนัธมิตรทางธุรกิจ คู่แข่ง หรือผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืนของบริษทั 
- ไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
- แนะน าส่งเสริม หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
- ละเลยเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ ในกรณีท่ี
ตนทราบหรือควรทราบ  
- ไม่ใหค้วามร่วมมือหรือขดัขวางการสืบสวน สอบสวนหาขอ้เทจ็จริงท่ีอา้งวา่ไดมี้การฝ่าฝืน
หรือ การไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
- การกระท าอันไม่เป็นธรรมต่อผูอ่ื้น เน่ืองจากการท่ีผู ้นั้ นรายงานการไม่ปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณทางธุรกิจ 

2) การรายงานทางการเงินท่ีไม่ถูกตอ้ง 
3) ระบบควบคุมภายในท่ีมีความบกพร่อง ส่งผลใหอ้าจเกิดการทุจริต ยกัยอก และประพฤติ 

มิชอบภายในบริษทั 
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(2) พึงใหค้ ามัน่ในการรับฟังทุกขอ้ร้องเรียน / ทุกเบาะแส อย่างเสมอภาค โปร่งใสและเอาใจใส่ รวมทั้ง
ใหค้วามเป็นธรรมแก่ทุกฝ่ายอยา่งเท่าเทียมกนั ไม่เลือกปฏิบติั 

(3) พึงรักษาขอ้มูลเป็นความลบัและเปิดเผยขอ้มูลเท่าท่ีจ าเป็น โดยค านึงถึง ความปลอดภยัและความ
เสียหายของผูร้้องเรียน / ผูแ้จง้เบาะแส แหล่งท่ีมาของขอ้มูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเป็นส าคญั 

(4) พึงด าเนินการสอบทานหลกัฐานและขอ้มูลท่ีไดเ้ก็บรวบรวมไว ้พร้อมกลัน่กรองและประมวลผลตาม
กฎเกณฑแ์ละขั้นตอนท่ีบริษทัก าหนด ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ดว้ยความโปร่งใสและเป็นธรรมแก่ทุกฝ่าย  
 
ระดับพนักงำน 

(1) พึงร้องเรียน / แจง้เบาะแส เม่ือพบเห็นการกระท าอนัผิดกฎหมาย /  จรรยาบรรณทางธุรกิจ / ขอ้บงัคบั
ของบริษทั รวมถึงระบบควบคุมภายในท่ีมีความบกพร่อง ซ่ึงมีผลกระทบกบับริษทั ไดแ้ก่ 

- การทุจริต ยกัยอก และประพฤติมิชอบภายในบริษทั 

- การเรียกรับ รับ หรือเสนอผลประโยชน์ใด ๆ อนัมิชอบใหแ้ก่ลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี  คู่คา้ พนัธมิตร
ทางธุรกิจ คู่แข่ง หรือผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืนของบริษทั 

- ไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ   

- แนะน าส่งเสริม หรือสนบัสนุนใหผู้อ่ื้นไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

- ละเลยเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ ในกรณีท่ีตนทราบ
หรือควรทราบ  

- ไม่ให้ความร่วมมือหรือขดัขวางการสืบสวน สอบสวนหาขอ้เท็จจริงท่ีอา้งว่าไดมี้การฝ่าฝืนหรือ 
การไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

- การกระท าอนัไม่เป็นธรรมต่อผูอ่ื้น เน่ืองจากการท่ีผูน้ั้นรายงานการไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณทาง
ธุรกิจ 

(2) พึงร้องเรียน / แจง้เบาะแส ท่ีเป็นความจริงโดยมีหลกัฐานหรือแสดงไดถึ้งขอ้มูลท่ีถูกตอ้ง และเช่ือถือ
ได ้เพ่ือใหผู้รั้บขอ้ร้องเรียน / ผูแ้จง้เบาะแส ใชเ้ป็นขอ้มูลในการสอบทานเหตุการณ์ 

(3) พนกังานผูรั้บผิดชอบ พึงรักษาขอ้มูลเป็นความลบัและเปิดเผยขอ้มูลเท่าท่ีจ าเป็น โดยค านึงถึง ความ
ปลอดภยัและความเสียหายของผูร้้องเรียน / ผูแ้จง้เบาะแส แหล่งท่ีมาของขอ้มูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเป็นส าคญั 

(4) พนกังานผูรั้บผิดชอบ พึงด าเนินการสอบทานหลกัฐานและขอ้มูลท่ีเก็บรวบรวมได ้พร้อมกลัน่กรอง
และประมวลผลตามกฎเกณฑแ์ละขั้นตอนท่ีบริษทัก าหนด ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม ดว้ยความโปร่งใสและเป็น
ธรรมแก่ทุกฝ่าย 
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4. ข้อพงึปฏบิัติ : 

  กำรแสดงควำมรับผดิชอบต่อสังคม 

และส่ิงแวดล้อม 
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4. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรแสดงควำมรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม  

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีการก าหนดนโยบายท่ีดีในการประกอบกิจการดว้ยความเป็นธรรม การ
ต่อตา้นการทุจริต การเคารพสิทธิมนุษยชน การปฏิบติัต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม ความรับผิดชอบต่อลูกคา้ การ
พฒันาชุมชนและสังคม การดูแลรักษาส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรมและการเผยแพร่นวตักรรม และการจดัท ารายงานดา้น
การแสดงความรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้ม โดยก าหนดใหมี้หน่วยงานประชาสมัพนัธ์ใหแ้ก่พนกังาน คู่คา้ 
พนัธมิตรทางธุรกิจ ผูมี้ส่วนไดเ้สียภายนอก และสาธารณชนภายนอกทราบอยา่งทัว่ถึง รวมทั้งสนบัสนุนใหมี้กลไก
การก ากบั ติดตาม การปฏิบติัตามนโยบายท่ีดีอยา่งสม ่าเสมอ 

(2) พึงสนับสนุนให้ผูบ้ริหารและพนักงาน เคารพต่อสิทธิในทรัพยสิ์นทั้งทรัพยสิ์นทางกายภาพและ
ทรัพยสิ์นทางปัญญา  

(3) พึงสนับสนุนให้ผูบ้ริหารปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) ในการต่อตา้นการทุจริต การ
เคารพสิทธิมนุษยชน การปฏิบติัต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม ความรับผิดชอบต่อลูกคา้ การพฒันาชุมชนและสังคม 
การดูแลรักษาส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรมและการเผยแพร่นวตักรรม   

(4) พึงส่งเสริมให้มีสภาพแวดลอ้มของสถานท่ีปฏิบัติงานท่ีถูกสุขลกัษณะและมีความปลอดภยั  
อาชีวอนามยั และส่ิงแวดลอ้มตามท่ีกฎหมายก าหนด 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงส่ือสารนโยบายที่ดีในการประกอบกิจการดว้ยความเป็นธรรม การต่อตา้นการทุจริต การ
เคารพสิทธิมนุษยชน การปฏิบติัต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม ความรับผิดชอบต่อลูกคา้ การพฒันาชุมชนและ
สังคม การดูแลรักษาส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรมและการเผยแพร่นวตักรรม และการจดัท ารายงานดา้นการแสดง
ความรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดลอ้ม โดยก าหนดให้มีหน่วยงานประชาสัมพนัธ์ให้แก่พนกังาน คู่คา้ 
พนัธมิตรทางธุรกิจ ผูมี้ส่วนไดเ้สีย และสาธารณชนภายนอกทราบอย่างทัว่ถึง รวมทั้งสนับสนุนให้มีกลไกการ
ก ากบั ติดตาม การปฏิบติัตามนโยบายท่ีดีอย่างสม ่าเสมอ 

(2) พึงเคารพต่อสิทธิในทรัพยสิ์นทั้งทรัพยสิ์นทางกายภาพและทรัพยสิ์นทางปัญญา 
(3) พึงปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) ในการต่อตา้นการทุจริต การเคารพสิทธิมนุษยชน 

การปฏิบติัต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม ความรับผิดชอบต่อลูกคา้ การพฒันาชุมชนและสังคม การดูแลรักษา
ส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรมและการเผยแพร่นวตักรรม   

(4) พึงจัดให้มีสภาพแวดล้อมของสถานท่ีปฏิบัติ งานท่ีถูกสุขลักษณะและมีความปลอดภัย  
อาชีวอนามยั และส่ิงแวดลอ้มตามท่ีกฎหมายก าหนด 
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ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติัตามนโยบายท่ีบริษทัก าหนดอยา่งเคร่งครัด 
(2) พึงเคารพต่อสิทธิในทรัพยสิ์นทั้งทรัพยสิ์นทางกายภาพและทรัพยสิ์นทางปัญญา 
(3) พึงปฏิบติัตามแนวทางหรือมาตรการของบริษทัในการต่อตา้นการทุจริต การเคารพสิทธิมนุษยชน 

การปฏิบัติต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม ความรับผิดชอบต่อลูกค้า การพัฒนาชุมชนและสังคม การดูแลรักษา
ส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรมและการเผยแพร่นวตักรรม  

(4) พึงร่วมจดัให้มีสภาพแวดลอ้มของสถานที่ปฏิบ ัติงานที่ถูกสุขลกัษณะและมีความปลอดภ ัย      
อาชีวอนามยั และส่ิงแวดลอ้มตามท่ีกฎหมายก าหนด 
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5. ข้อพงึปฏบิัติ : 

กำรป้องกนักำรละเมิดทรัพย์สินทำงปัญญำ 
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5. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรป้องกันกำรละเมิดทรัพย์สินทำงปัญญำ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้นโยบายและแนวปฏิบติัเพ่ือการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญาตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

(2) พึงสนับสนุนให้ผู ้บริหารปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) ในการป้องกันการละเมิด
ทรัพยสิ์นทางปัญญา ท่ีบริษทัไดรั้บมาหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ  

(3) พึงส่ือสารและส่งเสริมใหผู้บ้ริหารและพนกังานใชท้รัพยสิ์นทางปัญญาในรูปแบบต่าง ๆ ซ่ึงเป็นสิทธิ
ของบุคคลภายในบริษทั และบุคคลภายนอกท่ีบริษทัไดรั้บมาหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ ให้เกิด
ประโยชนอ์ยา่งเตม็ท่ี และดูแลมิใหเ้ส่ือมสูญหายหรือน าไปใชเ้พ่ือประโยชนส่์วนตวัหรือเพ่ือบุคคลอ่ืน 

(4) พึงก ากบัและส่งเสริมใหมี้ระบบ กระบวนการ และมาตรการในการเก็บรักษาขอ้มูลความลบั และการ
เขา้ถึงขอ้มูลตามล าดบัชั้น เพ่ือความปลอดภยัในการเขา้ถึงขอ้มูลของบริษทั  

(5) พึงส่งเสริมใหผู้บ้ริหารและพนกังานปฏิบติัตามแนวทางการควบคุมภายในท่ีดี และการบริหารความ
เส่ียงของบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญาอยา่งเคร่งครัด 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) ในการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญา ท่ีบริษทั
ไดรั้บมาหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ  

(2) พึงส่ือสารและส่งเสริมใหพ้นกังานใชท้รัพยสิ์นทางปัญญาในรูปแบบต่าง ๆ ซ่ึงเป็นสิทธิของบุคคล
ภายในบริษทั และบุคคลภายนอกท่ีบริษทัไดรั้บมาหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ ใหเ้กิดประโยชน์อย่าง
เตม็ท่ี และดูแลมิใหเ้ส่ือมสูญหายหรือน าไปใชเ้พ่ือประโยชนส่์วนตวัหรือเพ่ือบุคคลอ่ืน 

(3) พึงจดัให้มีระบบ กระบวนการ และมาตรการในการเก็บรักษาขอ้มูลความลบั และการเขา้ถึงขอ้มูล
ตามล าดบัชั้น เพ่ือความปลอดภยัในการเขา้ถึงขอ้มูลของบริษทั  

(4) พึงจดัใหมี้และส่งเสริมให้พนกังานปฏิบติัตามแนวทางการควบคุมภายในท่ีดี และการบริหารความ
เส่ียงของบริษทัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญาอยา่งเคร่งครัด 
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ระดับพนักงำน 

(1) พึงปฏิบติัตามแนวปฏิบติัท่ีดี ในการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญา ท่ีบริษทัไดรั้บมาหรือ
เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ   

(2) พึงมีความรับผิดชอบในการใชท้รัพยสิ์นทางปัญญาในรูปแบบต่าง ๆ ซ่ึงเป็นสิทธิของบุคคลภายใน
บริษทั และบุคคลภายนอกท่ีบริษทัไดรั้บมาหรือเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทางธุรกิจ ใหเ้กิดประโยชน์อย่างเต็มท่ี 
และดูแลมิใหเ้ส่ือมสูญหายหรือน าไปใชเ้พ่ือประโยชนส่์วนตวัหรือเพ่ือบุคคลอ่ืน 

(3) พึงใชอุ้ปกรณ์อิเลก็ทรอนิกส์ ขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์
ของบริษทัเท่านั้น หา้มใชเ้พ่ือประโยชนส่์วนตน 

(4) พึงต้องปฏิบัติงานโดยใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ท่ีมีลิขสิทธ์ิถูกต้อง หากปฏิบัติหน้าท่ีบนเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ภายนอกส านักงาน ให้ตรวจสอบลิขสิทธ์ิก่อนปฏิบัติงาน และห้ามติดตั้ งและใช้งานโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ท่ีลิขสิทธ์ิไม่ถูกตอ้งในบริษทัโดยเดด็ขาด 

(5) พึงตอ้งเก็บรักษารหสัผ่านของตนใหเ้ป็นความลบั ไม่แจง้ใหบุ้คคลอ่ืนทราบเพ่ือป้องกนัไม่ใหบุ้คคล
อ่ืนเขา้ถึงรหสัผา่นของตน  

(6) พึงเปิดเผยและมอบผลประโยชน์ของผลิตภณัฑห์รือบริการท่ีสามารถคิดคน้และพัฒนาในระหว่าง
การปฏิบติังานให้แก่บริษทั ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนและไม่ว่าทรัพยสิ์นทางปัญญานั้นไดรั้บความคุม้ครองตาม
กฎหมายแลว้หรือไม่กต็าม 

(7) พนักงานพึงปฏิบัติตามแนวทางการควบคุมภายในท่ีดี และการบริหารความเส่ียงของบริษัทท่ี
เก่ียวขอ้งกบัการป้องกนัการละเมิดทรัพยสิ์นทางปัญญาอยา่งเคร่งครัด 
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6. ข้อพงึปฏบิัติ : 

กำรให้หรือกำรรับ เงิน ของขวัญ ของก ำนัล  

หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 
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6. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรให้หรือกำรรับ เงิน ของขวัญ ของก ำนัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้นโยบายการใหห้รือการรับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 
(2) พึงเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) แก่ผูบ้ริหารและพนกังาน โดยการให้ การไม่ให้ หรือการไม่รับ 

เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัยท่ีพึงให้กนั ท่ีอาจส่งผลต่อความไม่
โปร่งใสและเป็นธรรมในการก ากบัดูแลกิจการท่ีดีของบริษทั 

(3) พึงสนบัสนุนใหผู้บ้ริหารปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี (Role Model) ในการให ้การไม่ให ้หรือการไม่
รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) โดยการให้ การไม่ให้ หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านัล 
หรือผลประโยชน์อ่ืนใด ท่ีมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัยท่ีพึงใหก้นั จากผูเ้ก่ียวขอ้งในธุรกิจ ทั้งลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้ 
พนัธมิตรทางธุรกิจ และผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืน ซ่ึงการกระท าดงักล่าวอาจส่งผลต่อการปฏิบติังานและการตดัสินใจทาง
ธุรกิจ รวมถึงภาพลกัษณ์การด าเนินงานของบริษทัโดยรวม 

(2) พึงบริหารจดัการและใหบ้ริการแก่ลูกคา้ทุกกลุ่มดว้ยความเป็นธรรม และโปร่งใส โดยปราศจากการ
กระท าหรือการตดัสินใจท่ีมีผลจากการให ้การไม่ให ้หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์น
ใด โดยเจตนามิชอบ 

(3) พึงใหค้ าปรึกษาแนะน าแก่พนกังาน ในกรณีท่ีมีการสอบถามเก่ียวกบัการให ้การไม่ให ้หรือการไม่รับ 
เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 

(4) พึงละเวน้การให้ การไม่ให้ หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านัล หรือผลประโยชน์อ่ืนใด แก่
ผูบ้งัคบับญัชา หรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซ่ึงอาจน าไปสู่การตดัสินใจหรือการปฏิบติังานท่ีมีเจตนามิชอบ 
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ระดับพนักงำน 

(1) พนกังานพึงละเวน้การให ้การไม่ให ้หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 
ท่ีมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสยัท่ีพึงใหก้นั จากผูเ้ก่ียวขอ้งในธุรกิจ ทั้งลูกคา้ ลูกหน้ี เจา้หน้ี คู่คา้ พนัธมิตรทางธุรกิจ และ
ผูมี้ส่วนไดเ้สียอ่ืน ซ่ึงการกระท าดงักล่าวอาจส่งผลต่อการปฏิบติังาน และการตดัสินใจทางธุรกิจ รวมถึงภาพลกัษณ์
การด าเนินงานของบริษทัโดยรวม  

(2) พนกังานพึงขอรับค าปรึกษาจากผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน เม่ือไม่แน่ใจถึงความเหมาะสมในการให ้
การไม่ให ้หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 

(3) พนกังานพึงละเวน้การให ้การไม่ให ้หรือการไม่รับ เงิน ของขวญั ของก านลั หรือผลประโยชนอ่ื์นใด 
แก่ผูบ้งัคบับญัชา  ซ่ึงอาจน าไปสู่การตดัสินใจหรือการปฏิบติังานท่ีมีเจตนามิชอบ 
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7. ข้อพงึปฏบิัติ : กำรเปิดเผยข้อมูล 
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7. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรเปิดเผยข้อมูล 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัให้มีหน่วยงานผูรั้บผิดชอบหลกัในการพิจารณาเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็น
ขอ้มูลทางการเงินและไม่ใช่ทางการเงิน และขอ้มูลสารสนเทศทัว่ไปของบริษทั ใหมี้ความถูกตอ้ง ครบถว้น ตามท่ี
กฎหมายก าหนด ก่อนท่ีจะเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

(2) พึงก าหนดให้มีนโยบายและแนวปฏิบติัท่ีดีในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลทางการเงิน
และไม่ใช่ทางการเงิน และขอ้มูลสารสนเทศทัว่ไปของบริษทั ใหท้ั้งหน่วยงานภายในและภายนอก อย่างครบถว้น 
ถูกตอ้ง เช่ือถือได ้และทนัเวลา 

(3) พึงก ากบัดูแลให้มีช่องทางในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลทางการเงินและไม่ใช่ทาง
การเงิน และขอ้มูลสารสนเทศทั่วไปของบริษทั ให้ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก สามารถเขา้ถึงขอ้มูลได้
โดยสะดวก อยา่งเท่าเทียมกนั 

(4) พึงส่งเสริมให้ผูบ้ริหารและพนักงานรักษาความลบัของบริษทั โดยหลีกเล่ียงการน าขอ้มูลภายใน
บริษทัไปเปิดเผย หรือ วิจารณ์ในลกัษณะท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อบริษทั 

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงก าหนดใหมี้หน่วยงานผูรั้บผิดชอบหลกัในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลทางการเงิน
และไม่ใช่ทางการเงิน และขอ้มูลสารสนเทศทัว่ไปของบริษทั ให้ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก อย่างถูกตอ้ง 
ครบถว้น เช่ือถือได ้และทนัเวลา  

(2) พึงก าหนดใหมี้ช่องทางในการเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลทางการเงินและไม่ใช่ทางการเงิน 
และขอ้มูลสารสนเทศทัว่ไปของบริษทั ให้ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก สามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดโ้ดยสะดวก 
อยา่งเท่าเทียมกนั 

(3) พึงรักษาความลบัของบริษทั โดยหลีกเล่ียงการน าขอ้มูลภายในบริษทัไปเปิดเผย หรือ วิจารณ์ใน
ลกัษณะท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อบริษทั 
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ระดับพนักงำน 

(1) พึงเปิดเผยขอ้มูลข่าวสาร ทั้งท่ีเป็นขอ้มูลทางการเงินและไม่ใช่ทางการเงิน และขอ้มูลสารสนเทศ
ทัว่ไปของบริษทั ใหก้บัหน่วยงานภายในและภายนอก อยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น เช่ือถือได ้และทนัเวลา และมีช่องทาง
ท่ีสามารถเขา้ถึงขอ้มูลไดโ้ดยสะดวก อยา่งเท่าเทียมกนั   

(2) พึงรักษาความลบัของบริษทั โดยหลีกเล่ียงการน าขอ้มูลภายในบริษทัไปเปิดเผย หรือ วิจารณ์ใน
ลกัษณะท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อบริษทั 
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8. ข้อพงึปฏบิัติ : 

      กำรป้องกนัควำมขดัแย้งทำงผลประโยชน์ 
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8. ข้อพึงปฏิบัติ : กำรป้องกันควำมขัดแย้งทำงผลประโยชน์ 

ระดับกรรมกำร 

(1) พึงก ากบัดูแลบริษทัใหมี้นโยบายและแนวปฏิบติัท่ีดีในการป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ของ
บริษทั 

(2) พึงสนบัสนุนใหผู้บ้ริหารปฏิบติัตนเป็นแบบอย่างท่ีดี (Role Model) ในการป้องกนัความขดัแยง้ทาง
ผลประโยชนข์องบริษทัดว้ยความเคร่งครัด 

(3) พึงหลีกเล่ียงการท ารายการท่ีเก่ียวโยงกบัตนเอง คู่สมรสหรือผูท่ี้อยูกิ่นดว้ยกนัฉนัสามีภริยาโดยท่ีมิได้
จดทะเบียนสมรส บุตร ผูเ้ก่ียวขอ้งทางสายเลือดอ่ืน หรือพวกพอ้ง  ซ่ึงส่งผลให้บริษทัตอ้งเสียผลประโยชน์ หรือ
ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์ 

(4) พึงใหค้วามส าคญัในการตดัสินใจด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจเพ่ือประโยชน์ของบริษทั โดยปราศจาก
อิทธิพลของความตอ้งการส่วนตวัหรือของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และใชร้าคายุติธรรม เหมาะสม เสมือนท ารายการกบั
บุคคลภายนอก เม่ือตอ้งเก่ียวขอ้งในกระบวนการจดัซ้ือจดัจา้ง คดัเลือก ตดัสินใจหรืออนุมติัรายการท่ีอาจมีความ
ขดัแยง้ทางผลประโยชน ์  

(5) พึงรายงานขอ้มูลความขดัแยง้ทางผลประโยชนท์นัที ท่ีเกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์ 
(6) คณะกรรมการท่ีอาจมีความเก่ียวขอ้งกบัรายการความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หรือมีส่วนไดเ้สียใน

วาระการประชุมใด ๆ พึงแจ้งและรายงานความขัดแย้งทางผลประโยชน์แก่ประธานคณะกรรมการ หรือ
คณะกรรมการทั้งคณะ และพึงงดออกเสียง งดใหค้วามเห็น หรือไม่เขา้ร่วมเป็นกรรมการพิจารณาในวาระดงักล่าว  

ระดับผู้บริหำรระดับสูงและผู้บริหำร 

(1) พึงใหค้วามส าคญัดา้นนโยบายและแนวปฏิบติัท่ีดีในการป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ของ
บริษทั และส่ือสารใหท้ั้งหน่วยงานภายในและภายนอก ทราบอยา่งทัว่ถึง 

(2) พึงปฏิบติัตนเป็นแบบอยา่งท่ีดี (Role Model) ในการป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชนข์องบริษทั 
ดว้ยความเคร่งครัด 

(3) พึงหลีกเล่ียงการท ารายการท่ีเก่ียวโยงกบัตนเอง คู่สมรสหรือผูท่ี้อยูกิ่นดว้ยกนัฉนัสามีภริยาโดยท่ีมิได้
จดทะเบียนสมรส บุตร ผูเ้ก่ียวขอ้งทางสายเลือดอ่ืน หรือพวกพอ้ง ซ่ึงส่งผลให้บริษทัตอ้งเสียผลประโยชน์ หรือ
ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์ 

(4) พึงตดัสินใจด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจเพ่ือประโยชน์ของบริษทั โดยปราศจากอิทธิพลของความ
ตอ้งการส่วนตวัหรือของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และใชร้าคายติุธรรม เหมาะสม เสมือนท ารายการกบับุคคลภายนอก เม่ือ
ต้องเก่ียวข้องในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง คัดเลือก ตัดสินใจหรืออนุมัติรายการท่ีอาจมีความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน ์ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้ส่วนร่วมในการอนุมติั  
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(5) พึงปฏิบติัตามระเบียบของบริษทั ตามมาตรฐานเดียวกนัโดยปฏิบติังานใหเ้ต็มเวลาใหแ้ก่บริษทัอยา่ง
สุดก าลงัความสามารถ โดยไม่เบียดบงัเวลาในงานไปท าธุรกิจอ่ืนใดภายนอกท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ของ
บริษทั 

(6) พึงรายงานขอ้มูลความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ทันที ท่ีเกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน 

(7) ผูบ้ริหารท่ีอาจมีความเก่ียวขอ้งกบัรายการความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หรือมีส่วนไดเ้สียในการ
ประชุมใด พึงแจง้และรายงานความขดัแยง้ทางผลประโยชน์แก่ผูบ้งัคบับญัชาท่ีสูงข้ึนไปหรือคณะกรรมการบริษทั 
และจะตอ้งงดออกเสียง งดใหค้วามเห็นในวาระนั้น หรือออกจากหอ้งประชุม หรือไม่เขา้ร่วมเป็นผูบ้ริหาร ตดัสินใจ 
หรืออนุมติัรายการดงักล่าว 

ระดับพนักงำน 

(1) พึงตอ้งปฏิบติัหน้าท่ีดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต มีความระมดัระวงั รอบคอบและปฏิบติัหน้าท่ีอย่าง
โปร่งใส ตามนโยบายและแนวปฏิบติัท่ีดีในการป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชนข์องบริษทั 

(2) พึงหลีกเล่ียงการมีส่วนเก่ียวขอ้งทางการเงิน และ/หรือความสัมพนัธ์กบับุคคลภายนอกอ่ืน ๆ ซ่ึงจะ
ส่งผลใหบ้ริษทัตอ้งเสียผลประโยชน ์หรือก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์ 

(3) พึงตดัสินใจด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจเพ่ือประโยชน์ของบริษทั โดยปราศจากอิทธิพลของความ
ตอ้งการส่วนตวัหรือของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และใชร้าคายุติธรรม เหมาะสม เสมือนท ารายการกบับุคลภายนอก เม่ือ
ต้องเก่ียวข้องในกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง คัดเลือก ตัดสินใจหรืออนุมัติรายการท่ีอาจมีความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน ์ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้ส่วนร่วมในการอนุมติั  

(4) พึงปฏิบติัตามระเบียบของบริษทั ตามมาตรฐานเดียวกนัโดยปฏิบติังานใหเ้ต็มเวลาใหแ้ก่บริษทั อยา่ง
สุดก าลงัความสามารถ โดยไม่เบียดบงัเวลาในงานไปท าธุรกิจอ่ืนใดภายนอกท่ีไม่เก่ียวขอ้งกบัผลประโยชน์ของ
บริษทั 

(5) พึงปฏิบติัหนา้ท่ีตามความรับผิดชอบ โดยไม่ขดัแยง้ทางผลประโยชนก์บับริษทั 
(6) พึงรายงานขอ้มูลความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ทนัที ท่ีเกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เสนอต่อ

ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงาน 
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แบบฟอร์ม 
ในกำรลงนำมรับทรำบและถือปฏิบัติ 
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แบบฟอร์มในกำรลงนำมรับทรำบและถือปฏบิัติ 
 
1. ขา้พเจา้ไดอ่้าน “คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ ปี 2561” ของบริษทั แลว้ 

2. ขา้พเจา้รับทราบและจะยึดถือเป็นหลกัปฏิบติัในการด าเนินงานต่อไป 

 
 
 
 

ลงช่ือ …………………….……….... 

      ( …………………………… ) 

ต าแหน่ง  ………….………………...…. 

ฝ่าย / ส านกั   ……………………….….…... 

วนัท่ี  .…….… /…..…..... /………… 
 

 
 
 
 
หมายเหตุ : หากท่านต้องการค าชีแ้จง และ/หรือ ค าขยายความเพ่ิมเติมใด ๆ ในเนือ้หาท่ีปรากฏ 
                   ใน “คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกจิ ปี 2561” โปรดติดต่อ กลุ่มพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน  
                   ฝ่ายพัฒนาองค์กรและบริหารความเส่ียง โทร. 02-267-1900 ต่อ 1160 

 

 
 
 


