
MSC
CODE OF CONDUCT

Metro Systems Corporation Plc .



สารจากประธานกรรมการ

บริษัท เมโทรซิสเต็มคอร์ปอเรชั่น จำกัด (มหาชน) มุ่งมั ่นที่จะเป็นผู้นำด้านนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างครบวงจรและด้วยความเชื่อมั่นว่าความสำเร็จที่ยั่งยืนขององค์กรไม่ได้เกิด

จากเพียงความสามารถในการแข่งขันทางธุรกิจเท่านั้น แต่ยังมาจากการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อกำหนด และการแสดงความรับผิดชอบต่อสังคม รวมถึงการปฏิบัติต่อพนักงาน ลูกค้า และพันธมิตร

ทางธุรกิจอย่างมีจริยธรรม 

บริษัทจึงกำหนดจรรยาบรรณทางธุรกิจ (Code of Conduct) เพ่ือให้แน่ใจว่าทุกคนจะยึดมั่น

ในหลักการและแนวปฏิบัติที ่ดี กรรมการผู้บริหารและพนักงานของบริษัททุกระดับ จึงมีหน้าที ่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติตามหลักธรรมมาภิบาลที่ด ี ยึดมั่นในคุณธรรม ความโปร่งใสและ

ตรวจสอบได้เพื่อส่งเสริมและยกระดับให้การดำเนินงานและ การบริหารจัดการของบริษัทมีความเป็น
เลิศและมีประสิทธิภาพ เพื่อนำไปสู่การเติบโตอย่างย่ังยืนในทุกมิติของการดำเนินธุรกิจ 

ทั้งน ี ้  เพื ่อแสดงถึงพ ันธสัญญาอันแน่วแน่ในการยึดมั ่นและปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

ของบริษัท เมโทรซิสเต็มคอร์ปอเรชั่น จำกัด (มหาชน) ขอให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคน
ศึกษาทำความเข้าใจและปฏิบัติตามแนวปฏิบัติที่บริษัทได้กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด เพื่อรักษามาตรฐาน

การกำกับดูแลกิจการที่ดี พร้อมทั้งส่งเสริมความย่ังยืนในการดำเนินธุรกิจของบริษัทอย่างต่อเน่ือง

สรรพ ิชญ ์  เศรษฐพรพงศ์
ประธานกรรมการ



เราจะให้บริการอย่างเป็นเลิศแก่ลูกค้าด้วยโซลูชันไอทีที่ดีที่สุด

• มุ่งม่ันขับเคลื่อนการเติบโตด้วยเทคโนโลยีล้ำหน้าและนวัตกรรมที่เพิ่มคุณค่าใหก้ับผู้มีส่วนได้เสีย

• มุ่งม่ันพัฒนาบุคลากรเพื่อยกระดับคุณภาพการบริการและสร้างประสบการณ์ที่ยั่งยืนให้แก่ลูกค้า

• มุ่งม่ันปรับปรุงกระบวนการเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและขับเคลื่อนความย่ังยืนในการดำเนินธุรกิจ

วิสัยทัศน์

พันธกิจ

ค่านิยมองค์กร

Moral
ความซื่อสัตย์และสุจริตใจ

Excellence
ความเป็นเลิศ

Teamwork
การทำงานเป็นทีม

Respect & Trust
การเคารพและความไว้วางใจ

Ownership
ความเป็นเจ้าของ



จรรยาบรรณทางธุรกิจ หมายถึง แนวปฏิบัติในการดำเนินธุรกิจที่ใช้เพื่อกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ตามกรอ บทางกฎหมา ย กฎระ เบ ี ยบ ต ่ า ง  ๆ  และ เพ ื ่ อ ใ ช ้ เ ป ็ น แนวทาง ในการดำ เน ิ นงานของ
บริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรช่ัน จำกัด (มหาชน)

จรรยาบรรณทางธุรกิจคืออะไร?

ท่านต้องปฏิบัติตนอย่างไร ?

ถ้าไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

มีผลอย่างไร ?
• ทำความเข้าใจหลักการและแนวปฏิบัติที่กำหนดไว้

ในจรรยาบรรณทางธุรก ิจ โดยเฉพาะ เร ื ่ องที ่
เกี่ยวข้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบของตนเอง
หากไม่แน่ใจเกี่ยวกับแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีหน้าที่รับผิดชอบใน
การกำกับดูแลการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• ปฏิบัติตามจรรยาบรรณและปฏิบัติตนให้สอดคล้อง
กับแนวปฏิบ ัติท ี ่ด ี รวมทั ้ งให ้ความร ่วมมือกับ
หน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้องในการส่งเสริมการปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณ

• สื่อสารให้บุคคลอื่นที่ร ่วมงานหรือผู ้ที ่ เก ี ่ยวข้อง
เข้าใจแนวทางการปฏิบ ัติงานของพนักงานของ
บริษัทในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• แจ้งเบาะแสเมื่อพบเห็นการกระทำที่ไม่ถูกต้องและ
ไม่สอดคล้องตามจรรยาบรรณ ผ่านช่องทางที ่
บริษัทกำหนดไว้และให้ความร่วมมือในกระบวนการ
ร้องเรียน

• การไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ อาจถูกพิจารณาว่า
มีความผิดทางวิน ัยหรือทางกฎหมายตามความ
เหมาะสม และอาจได้รับโทษตามที่บริษัทกำหนด
ไว้

• การสนับสนุน แนะนำ ส่งเสริมให้ผู ้อ ื ่นกระทำผิด 
การละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือ
ละเมิดจรรยาบรรณ การไม่ให้ความร่วมมือหรือ
ขัดขวางกระบวนการตรวจสอบข้อร้องเรียนหรือการ
กระทำที่ไม่เป็นธรรมต่อผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูล 
อาจนำไปสู่โทษทางวินัยหรือทางกฎหมายตามความ
เหมาะสม
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บริษัท

123-456-7890

นิยามศัพท์

หมายถึง บริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรช่ัน จำกัด (มหาชน)

พนักงาน

หมายถึง พนักงานของบริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรชั่น จำกัด (มหาชน) หรือ

พนักงานที่บริษัทมอบหมายให้ไปปฏิบัติงาน รวมถึงลูกจ้างทดลองงานของบริษัท

บริษัทย่อย

ผู้มีส่วนได้เสีย

บริษัท เมโทรคอนเนค จำกัด และ บริษัท เมโทรโปรเฟสชั่นแนลโปรดักส์ จำกัด

บุคคลหรือกลุ่มบุคคลได้ที่ได้รับผลกระทบจากการดำเนินธุรกิจของบริษัทโดยทางตรง

หรือทางอ้อม หรือมีผลประโยชน์ใด ๆ กับการดำเนินธุรกิจของบริษัท หรือมีส่วนทำให้

เกิดผลกระทบต่อการดำเนินธุรกิจของบริษัท เช่น กรรมการบริษัท พนักงาน ผู้ถือหุ้น 

คู่สัญญา ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ เจ้าหนี้ ลูกหนี้ สังคม ชุมชนรอบบริษัท เป็นต้น

1



นโยบายองค์กร

ด้วยความตั้งใจแน่วแน่ในการก้าวต่อไปอย่างมั่นคง และเปี่ยมด้วยประสิทธิภาพใน              
การดำเนินงานให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ บริษัทจึงได้มีการกำหนดนโยบายต่าง ๆ 
ขึ ้นเพื่อเป ็นกรอบในการดำเนินงานและยึดถือเป็นแนวทา งปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ รวมถึงหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี ดังนี้

นโยบายพัฒนาความยั่งยืน
บริษัทยึดมั่นในการดำเนินธุรกิจด้วยหลักการบริหารและการกำกับดูแลกิจการที่ดีควบคู่ไปกับ
ด้านความยั ่งย ืนที ่คำนึงถึงเศรษฐกิจ ส ังคม และสิ ่ง แวดล้อม โดยให้ความสำคัญก ับ
ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน โดยบริหารและพัฒนาความยั่งยืนขององค์กรให้
สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืนขององค์การสหประชาชาติ หรือ SDGs ด้วยการ
ขับเคลื่อนธุรกิจด้วยกลยุทธ์ 3 ด้าน คือ ด้านสิ่งแวดล้อม ด้านสังคม และด้านธรรมาภิบาล
เพื่อให้การดำเนินธุรกิจเป็นไปอย่างยั่งยืนและเสริมสร้างความสามารถในการเติบโตอย่างยั ่งยืน
ของธุรกิจในระยะยาว

นโยบายการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชัน
บริษัทได้ให้ความสำคัญและมีความตระหนัก โดยมุ่งมั ่นที่จะต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน      
ในทุกรูปแบบ และมีความมุ่งมั่นที่จะสร้างวัฒนธรรมองค์กรให้กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน
ของบริษัททุกระดับยึดถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด และปฏิเสธการทุจริตคอร์ร ัปชันในการ
ทำธุรกรรมกับภาครัฐและเอกชนในทุกกรณี บริษัทได้จัดทำมาตรการป้องกันในการบริหาร
ความเสี่ยงด้านทุจริตที่อาจจะเกิดขึ้น รวมทั้งกำหนดบทลงโทษหากพนักงานประพฤติตนขัดต่อ
นโยบาย อีกทั ้งกำหนดช่องทางการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้ องเรียนจากการกระทำทุจริต
คอร์รัปชัน การกระทำที่ผิดกฎหมาย หรือการกระทำที่ขัดต่อจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท
ไว้ด้วย

นโยบายเก่ียวกับการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา
บริษัทให้ความสำคัญกับการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาไม่ว่าจะเป็นทรัพย์สินทางปัญญา
ประเภทใดก็ตาม ทั้งในส่วนที่บริษัทเป็นเจ้าของและบุคคลอื่นเป็นเจ้าของ โดยบริษัทจะให้     
ความเคารพสิทธิความเป็นเจ้าของทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่น โดยบริษัทมีความ
ประสงค์ให้บุคคลอื่นเคารพสิทธิความเป็นเจ้าของทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทเช่นกัน ดังนั้น
บริษัทจึงกำหนดมาตรการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาในการประกอบธุรกิจของบริษัท เพื่อใช้
เป็นแนวทางปฏิบัติของบริษัท
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นโยบายกำกับดูแลการดำเนินงานของบริษัทย่อยและบริษัทร่วม
บริษัทให้ความสำคัญกับการลงทุนประกอบธุรกิจในบริษ ัทย่อยและบริษัทร่วม เพื่อให้การ
บริหารจัดการของบริษัทย่อยที่บริษัทเข้าไปลงทุนเป็นไปตามหลักการบริหารกิจการที่ดี มีความ
โปร่งใส บริษัทจึงกำหนดนโยบายกำกับดูแลการดำเนินงานของบริษัทย่อยและบริษัทร่วมขึ้น 
อันเป็นการดูแลผลประโยชน์ของเงินลงทุนบริษัท และกำกับให้บริษัทย่อยและบริษัทร่วม 
ปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับนโยบายต่าง ๆ ที่บริษัทได้กำหนดไว้

นโยบายการบริหารความเสี่ยง
บริษัทมีความตระหนักถึงความสำคัญของการบริหารความ เสี่ยง และมุ่งมั่นให้การบริหาร  
ความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่มีความต่อเนื่อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้งองค์กร     
เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู ้มีส่วนได้เสีย ตลอดจนช่วยองค์กรในการบรรลุวัตถุประสงค์และ
เป้าหมายที่ได้กำหนดไว้ โดยบริษัทได้แต่งต้ังคณะอนุกรรมการบริหารความเสี่ยงขึ้นเพื่อมาดูแล
ส่วนการปฏิบัติงานด้านความเสี่ยงโดยเฉพาะ จัดให้มีกระบวนการบริหารความเสี่ยงทั่วทั ้ง
องค์กรเพื่อให้สอดรับกับกลยุทธ์และเป้าหมายทางธุรก ิจ ระบุและประเมินความเสี่ยงสำค ัญ    
ที่ส่งผลต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของกลุ่มธุรกิจและองค์กร โดยคำนึงถึงปัจจัยเสี่ยงทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร 

นโยบายความม่ันคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
บริษัทได้กำหนดนโยบายความมั ่นคงปลอดภัยด้านเทคโน โลย ีสารสนเทศขึ้น เพ ื ่อให้
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทเป็นไปอย่างเหมาะสม มีประสิทธิภาพ มีความมั่นคงและ
สามารถดำเนินกิจกรรมทางธุรกิจได้อย่างต่อเนื่อง โดยมีการกำหนดมาตรฐานแนวทางปฏิบัติ
ให้ผู้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องตระหนักถึงความสำคัญของการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในการใช้งาน
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัดเพื่อป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
จากการใช้งานระบบเทคโนโลยีในลักษณะที่ไม่ถูกต้องหรือจากการถูกคุกคามจากภัยต่าง ๆ

นโยบายการเปิดเผยข้อมูลภายในและความโปร ่งใส

บริษัทตระหนักถึงความสำคัญของการสื่อสารด้วยข้อมูลอย่างเท่าเทียม สอดคล้องกับกฎหมาย 
กฎระเบียบข้อบังคับ และหลักการกำกับดูแลกิจการที่ ดี ด้วยการเปิดเผยข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และโปร่งใส เพื่อสร้างความไว้วางใจและความเชื่อมั่นให้แก่ผู้ถือหุ้น นักลงทุน และ
ผู ้มีส ่วนได้เส ียทุกภาคส่วน และเพื ่อให้กระบวนการสื ่อสารข้อม ูลมีความชัดเจนและ
ตรวจสอบได้ บริษัทจึงได้กำหนดแนวทางปฏิบัติที่ครอบคลุมการมอบหมายผู้มีอำนาจในการ
เปิดเผยข้อมูล การจัดช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลที่เข้าถึงได้ง่าย และการระบุข้อมูลสำคัญที่ต้อง
เปิดเผย ต่อสาธารณะอย่างสม่ำเสมอ

นอกจากนี ้  บริษ ัทให้ความสำค ัญกับการป้องกันการใช ้ ข ้อม ูลภายในอย่างเคร่งครัด           
พร้อมกำหนดแนวทางในการจัดการกรณีข้อมูลรั่วไหลหรื อข่าวลือที ่อาจส่งผลกระทบต่อ      
การดำเนินงาน เพื่อรักษาความน่าเชื่อถือและเสริมสร้างความโปร่งใสในทุกกระบวนการ     
ขององค์กร
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นโยบายด้านสิ่งแวดล้อม 

บริษัทได้ตระหนักดีว่าการดำเนินธุรกิจอาจจะส่งผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียด้านสิ่งแวดล้อม      
ทั้งทางตรงและทางอ้อม ดังนั้นบริษัทจึงมุ่งมั่นที่จะผลักดันและสนับสนุนการดำเนินงานต่าง ๆ 
ให้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด โดยการสื ่อสารนโยบายด้านสิ่งแวดล้อมให้แก ่
พน ักงาน ตลอดทั ้งผ ู ้ท ี ่ทำงานภายใต้การควบคุมของบร ิษัทให้ตระหนักถึงความสำคัญ        
ของการรักษาสิ่งแวดล้อม เพื่อการเติบโตทางธุรกิจควบคู่กับการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน

นโยบายการใช้สื่อสังคมออนไลน์

บริษัทตระหนักถึงความสำคัญของการใช้สื ่อสังคมออนไลน์ และมุ่งมั่นให้การบริหารจัดการสื่อ
เป็นไปในทิศทางเดียวกับเป้าหมายขององค์กร จึงดำเนินการจัดทำนโยบายการใช้สื่อสังคม
ออนไลน์เพ ื่อสนับสนุนให้มีการกำกับดูแลที่ดี เป็น ไปตามเงื ่อนไขทางการค้าปกติทั่วไป
และสอดคล้องกับกฎหมาย

นโยบายทรัพยากรบุคคล

บริษัทให้ความสำคัญกับการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากบริษัทเชื่อมั่นว่า
พนักงานทุกคนเป็นแรงผลักดันให้ธุรกิจเจริญเติบโตก้ าวหน้าและพร้อมที่จะรองรับการ
เปลี่ยนแปลงของโลกธุรกิจในปัจจุบันได้ จึงดำเนินการจัดทำนโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 
เพื่อมุ่งเน้นการพัฒนาศักยภาพพนักงานอย่างต่อเนื่อง การสร้างสภาพแวดล้อมการทำงาน      
ที่เหมาะสม และการส่งเสริมความสมดุลระหว่างชีวิตและการทำงาน 

นโยบายการสรรหาและกำหนดค่าตอบแทนกรรมการ

บริษัทตระหนักถ ึงความสำคัญในการสรรหาและกำหนดค่าตอบแทนของกรรมการและ
กรรมการชุดย่อยต่างๆ ซึ่งถือเป็นบุคคลสำคัญในการกำกับดูแลให้การดำเนินธุรกิจของบริษัท
เป็นไปตามเป้าหมาย โดยสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสม พร้อมทั้งกำหนดค่าตอบแทน    
ที่สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพื่อสนับสนุน
การดำเนินงานของบริษัทอย่างมีประสิทธิภาพ

นโยบายการท ารายการเก่ียวโยง

บริษัทให้ความสำคัญในการปฏิบ ัติตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือข้อกำหนดของตลาดหลักทรัพย์ฯ ว่าด้วยเรื ่องของรายการ    
เกี่ยวโยงมาโดยตลอด บริษัทจึงได้จัดทำนโยบายการทำรายการที่เกี่ยวโยงกันขึ้น เพื่อกำหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการเข้าทำรายการที่เกี่ยวโยงกัน ให้เป็นไปตามเงื่อนไขทางการค้าปกติ
ทั ่วไป และเป็นไปตามราคาตลาดเพื่อให้การตัดสินใจ เข้าทำรายการดังกล่าวเป็นไปด้วย     
ความโปร่งใส และเพื่อให้มั ่นใจได้ว่าการทำรายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัทกับบุคคลที่
เกี่ยวโยงกันกับบริษัท จะไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใด ๆ และเป็นธรรมต่อผู้ถือหุ้น    
ทุกรายอย่างเท่าเทียมกัน 

4



นโยบายการสรรหาและกำหนดค่าตอบแทนผู้บริหารระดับสูง

บริษัทมีนโยบายในการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรที่จะเข้ามารับผิดชอบในตำแหน่งผู้บริหาร
ระดับสูงของบริษัทให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและโปร่งใส เพื่อให้มั่นใจว่าบริษัทจะได้ผู ้บริหาร   
ที่มีคุณสมบัติ ทักษะ ประสบการณ์และความสามารถที่เป็นมืออาชีพ คณะอนุกรรมการสรรหา
และกำหนดค่าตอบแทนจึงทำหน้าที่ดำเนินการสรรหาคัดเลือก พร้อมทั้งกำหนดค่าตอบแทน             
ที่สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบ และมาตรฐานของอุตสาหกรรม เพื่อสนับสนุน
การดำเนินงานของบริษัทอย่างมีประสิทธิภาพและนำเสนอต่อคณะกรรมการบริษัทเป็น         
ผู้พิจารณาต่อไป

นโยบายด้านภาษี

บริษัทมีความมุ่งมั่นในการบริหารจัดการด้านภาษี ตามแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานสากลและ
กฎหมายที่เกี ่ยวข้อง รวมถึงการใช้สิทธิประโยชน์ทางภาษีอย่างถูกต้องตามกฎหมาย และใช้
โครงสร้างภาษีในแนวทางที่ถูกต้อง ซึ่งไม่ก่อให้เกิดการหลีกเลี่ยงภาษี โดยยึดหลักความถูกต้อง 
โปร่งใสและตรวจสอบได้ เพื่อก่อให้เกิดประสิทธิผลอย่างสูงสุดต่อผู้มีส่วนได้เส ียทุกกลุ่ม 
ตลอดจนมีแนวทางในการวางแผนและปฏิบัติทางด้านภาษีสอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน  
ของบริษัท 

นโยบายการควบคุมภายใน

บริษัทได้ตระหนักถึงความสำคัญต่อการควบคุมภายในและมุ่งเน้นให้มีการจัดวางระบบการ
ควบคุมภายในที่ครอบคลุมทุกกิจกรรมอย่างเพียงพอและเหมาะสมกับการดำเนินธุรกิจของ
องค์กรในด้านการดำเนินงาน ด้านการรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
เพื่อให้การดำเนินการขององค์กรเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสมและสอดคล้องกับแนวทาง   
การกำกับดูแลกิจการที่ดี 

นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

บริษัทได้ตระหนักถ ึงความสำคัญในการจัดเก็บข้อม ูลส ่วนบุคคลไว ้ในครอบครองและ         
การดำเนินการอื่นใดอันเกี่ยวเนื่องกับข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นมาตรฐานตามที่พระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 กำหนด บริษัทจึงดำเนินการจัดทำนโยบายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล (Data Privacy Policy) ให้เป็นไปตามมาตรการรองรับต่อการดำเนินการ  
ใด ๆ อันเกี่ยวเนื่องกับข้อมูล ส่วนบุคคลด้วยความปลอดภัยและมีประสิทธิภาพภายใต้การดูแล
ควบคุมของบริษัท    
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นโยบายสิทธิมนุษยชน

บริษัทได้กำหนดนโยบายและแนวปฏิบ ัติด ้านสิทธ ิมนุษยชนขึ้น เพ ื่อให ้ท ุกคนตระหนักถ ึง
ความสำคัญและเคารพต่อสิทธิมนุษยชนซึ่งเป็นสิทธิขั ้นพื้นฐานและเพื่อป้องกันการละเมิดสิทธิ
มนุษยชนในทุกการดำเนินการต่าง ๆ ของบริษัท โดยการปฏิบัติต่อผู้อื่นด้วยความเคารพในคุณค่า
ของความเป็นมนุษย์ ความเสมอภาคและความเท่าเทียมกัน ไม ่สนับสนุนการบังคับใช้แรงงาน
การไม่ใช้แรงงานเด็ก ไม่กระทำการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ
จากข้อมูล ซึ่งบริษัทได้เปิดช่องทางร้องเรียนให้ผู ้ท ี ่พบเห็นการกระทำที่เข้าข่ายการละเมิดสิทธิ
มนุษยชน สามารถแจ้งเบาะแสมาที่บริษัทได้ อีกทั้งยังส ่งเสริมให้ผู ้มีส่วนได้เสียตระหนักถึง      
การเคารพสิทธิมนุษยชน สิทธิหน้าที่และความรับผิดชอบที่มีต่อตนเองและผู้อื่นโดยมีแนวปฏิบัติ
ตามกฎหมายและหลักสากลอย่างเคร่งครัด 

นโยบายการป้องกันความขัดแย้งทางผลประโยชน์

บริษัทกำหนดนโยบายป้องกันความขัดแย้งทางผลประโยชน์และวิธีการเข้าทำรายการที่เกี่ยวโยง
กัน โดยให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การกำกับดูแลกิจการที ่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาด
หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย โดยกรรมการบริษัท และผู้บริหารต้องแจ้งให้บริษัททราบถึง
ความสัมพันธ์ หรือรายการเกี่ยวโยงในกิจการที่อาจก่อให ้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์
และพึงหลีกเลี่ยงการทำรายการที่เกี่ยวโยงกับกรรมการ ผู้บริหาร หรือบุคคลที่มีความเกี่ยวข้อง  
ที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัท เว้นแต่ กรณีที่จำเป็นต้องทำรายการ
เท่านั้น ให้นำเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบก่อนเสนอขออนุมัติต่อคณะกรรมการบริษัท
และ/หรือ ที่ประชุมผู้ถือหุ้นซึ่งต้องพิจารณาแล้วแต ่กรณีตามกฎหมายที่กำหนด ทั้งนี้กรรมการ 
ผู้บริหารและพนักงานที่เกี่ยวข้อง ต้องรายงานการมีส่วนได้เสีย การซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท 
และการทำรายการเกี่ยวโยงต่อฝ่ายเลขานุการบริษัท เพื่อกำกับดูแลให้มีการปฏิบัติตามกฎหมาย
และข้อกำหนดที่ถูกต้อง และเป็นที่ไว้วางใจของผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย

6

นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน

บริษัทตระหนักถึงความสำคัญของความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
โดยมุ่งมั่นดำเนินกิจกรรมและปฏิบัติงานทุกกระบวนการด้วยความปลอดภัยสูงสุด เพื่อป้องกัน
การเกิดอุบัติเหตุ การบาดเจ็บ หรือผลกระทบใดๆ ต่อพนักงาน ผู้มาติดต่อ และผู้ปฏิบัติงาน
ภายในพื้นที่ของบริษัท ทั้งนี้ บริษัทให้ความสำคัญกับการสร้างวัฒนธรรมด้านความปลอดภัย 
ส่งเสริมให้พนักงานทุกระดับตระหนักและปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ มาตรฐาน และ
ข้อกำหนดที่เกี ่ยวข้องอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งมุ่งมั ่นพัฒนาและปรับปรุงระบบการจัดการด้าน
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้บุคลากรทุก
คนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างม่ันใจ ปลอดภัย และไม่ก่อให้เกิดผลกระทบต่อผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย



จ
ร
ร
ย
า
บ
ร
ร
ณ
ส
 า
ห
ร
บั
ก
ร
ร
ม
ก
า
ร

แ
ล
ะผู
บ้
ร
หิ
า
ร

จ
ร
ร
ย
า
บ
ร
ร
ณ
ส
 า
ห
ร
บั
พ
น
กั
งา
น

จรรยาบรรณ
ในการด าเนินธุรกิจ
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จรรยาบรรณทางธุรกิจ

ความซื่อสัตย์สุจริต
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ต้องแสดงความซื่อสัตย์ สุจริต มีจริยธรรม มีความโปร่งใส 
รวมถึงปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินธุรกิจ ไม่ฝ่าฝืนกฎหมาย
ที่เกี ่ยวข้องไม่ทำการใด ๆ อันเป็นวิธีที ่ทุจริตคอร์รัปชัน ติดสินบน ด้วยการเสนอหรือสัญญา
จะให้เงิน ทรัพย์สิน สิ่งของหรือผลประโยชน์ รวมถึงการทำให้ได้เปรียบผู้อื ่น เพื่อจูงใจให้
ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่ไม่ควรได้ ตลอดจนจะต้องปฏิบัติตามมาตรการต่อต้านการ
ทุจริตคอร์รัปชันอย่างเคร่งครัด

นอกจากนี้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานจะต้องไม่ให้การสนับสนุน หรือมีส่วนร่วมใด ๆ 
ที่จะนำไปสู ่การติดสินบน หรือการทุจริตในรูปแบบต่ างๆ ทั้งเพื่อประโยชน์ต่อตนเอง 
ครอบครัว เพ ื่อน และคนรู ้จ ัก เพราะอาจก่อให้เก ิดความเ ส ียหายต่อบริษ ัท ทั้งด้าน
ผลประกอบการและชื่อเสียงอย่างประเมินค่ามิได้ 

ความเป็นอิสระ
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ต้องมีความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน การใช้ข้อคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะ โดยไม่คำนึงถึงผลประโยชน์ส่วนตนและพวกพ้อง รวมทั้งไม่ตกอยู่ภายใต้
อิทธิพลของบุคคล หรือกลุ่มบุคคลใด ๆ และไม่มีสถานการณ์ใด ๆ ที่สามารถบังคับให้ไม่
แสดงความคิดเห็นตามที่พึงจะเป็น

ความรู้ความสามารถ
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ควรใช้ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และประสบการณ์
ที ่จำเป็นในการปฏิบ ัติงาน โดยไม่ควรยอมรับหรือปฏิบ ัต ิงานที ่ตนเองไม่ม ีความรู ้ 
ความสามารถ ยกเว้นจะได้รับคำแนะนำหรือได้รับการสนับสนุนให้มีความรู้ความสามารถ
ที่เพียงพอในการปฏิบัติงาน

การรักษาความลับ
กรรมการ ผ ู ้บริหาร และพนักงาน ควรเก็บรักษาข้อม ูลที ่ตนได้ร ับในการปฏิบ ัติงาน 
และไม่ควรเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้ร ับอนุญาตจากผู้ท ี ่มีอำนาจ ยกเว้นในกรณีที ่เป็น
การเปิดเผยข้อมูลตามกฎหมาย และห้ามมิให้นำข้อมูลที่เป็นความลับที่ได้มาจากการปฏิบัติ
หน้าที่ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว พวกพ้องและญาติพี่น้อง
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ความระมัดระวังรอบคอบ
บริษัทให้ความสำคัญในการดำเนินธุรกิจอย่างมีความระมัดระวังรอบคอบ ซึ่งถือเป็น
รากฐานสำคัญในการสร้างความน่าเชื่อถือแก่องค์กร ด ังนั้น กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความระมัดระวังรอบคอบในการใช้ความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ วิจารณญาณ รวมถึงการปฏิบัติตน และหลีกเลี่ยงการกระทำที่ประมาทเลินเล่อหรือ
ขาดความระมัดระวังที่อาจส่งผลกระทบต่อความเชื่อมั ่นของลูกค้า คู่ค้า ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และสังคมโดยรวม 

ความโปร่งใส
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานจะต้องการดำเนินงานภายใต้หลักของความโปร่งใส     
โดยมุ่งเน้นให้ทุกกระบวนการปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบและเปิดเผยต่อสาธารณชนได้
อย่างชัดเจน และต้องดำเนินงานภายใต้กรอบของกฎหมาย นโยบาย และระเบียบข้อบังคับ
ที่เกี ่ยวข้องอย่างเคร่งครัด เพื่อสร้างความไว้วางใจและความเชื่อมั่นจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ทุกภาคส่วน

สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคนต้องเคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย นโยบาย 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญา โดยหลีกเลี่ยงการกระทำที่อาจเป็นการ
ละเมิดสิทธิของผู้อื ่น ทรัพย์สินทางปัญญาดังกล่าวรวมถึงลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร เครื่องหมาย
การค้า เครื่องหมายบริการ ความลับทางการค้า และข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับสิ่งประดิษฐ์     
การสร้างสรรค์ นวัตกรรม การค้นพบ หรือการปรับปรุงที่ได้รับการพัฒนา 

นอกจากนี้ บริษัทให้ความสำคัญกับการปกป้องข้อมูลทางการค้าและทรัพย์สินทางปัญญา 
ที่บริษัทเป็นเจ้าของ ได้รับสิทธิ หรือรวบรวมไว้ และพนักงานทุกคนมีหน้าที่ต้องรักษา
ความลับและปฏิบัติตามนโยบายของบริษัทอย่างเคร่งครัด
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การดูแลเรื่องการใช้ข้อมูลภายใน
บริษัทให้ความสำคัญในเรื่องการใช้ข้อมูลภายใน โดย ได้กำหนดการใช้ข้อมูลภายในไว้
เป็นลายลักษณ์อักษรในคู่มือการควบคุมภายในเพื่อให้เกิดความเข้าใจกับแนวทางปฏิบัติ     
ที่ถูกต้อง บริษัทมีข้อห้ามมิให้กรรมการใช้ข้อมูลภายในที่เป็นสาระสำคัญของบริษัทและยัง
ไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะเพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น ซึ่งรวมถึงการซื้อขายหลักทรัพย์
ของบริษัท โดยกรรมการที่ทราบข้อมูลภายใน ห้ามซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัทในช่วง
ระยะเวลา 1 เดือน ก่อนการเปิดเผยงบการเงินให้แก่สาธารณะ และต้องรออย่างน้อย 24 
ชั่วโมงหลังการเปิดเผยข้อมูลก่อนจึงจะสามารถทำการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัทได้ 
โดยบริษัทจะแจ้งช่วงเวลา ที่ควรงดซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัทให้กรรมการและผู้บริหาร
ของบริษัททราบ

บริษัทให้ความสำคัญในการรักษาสารสนเทศที่เป็นความลับของลูกค้า โดยไม่นำสารสนเทศ
ดังกล่าวมาใช้เพื่อผลประโยชน์ของกรรมการและผู้ที ่เ กี ่ยวข้อง เว้นแต่เป็นข้อมูลที ่ต้อง
เปิดเผยตามที่กฎหมายกำหนด อีกทั้งยังให้ความสำคัญในการรักษาความปลอดภัยของขอ้มูล
ในระบบสารสนเทศ โดยควบค ุมและ /หรือ ป ้องก ันการเข ้าถ ึงข ้อม ูลของบร ิษ ัท             
จากบุคคลภายนอก และกำหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล ให้กับพนักงานในระดับต่าง ๆ      
ตามอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ นอกจากนี้บริษัทมีนโยบายให้บุคคลที่เกี ่ยวข้อง
รับทราบข้อมูลเท่าที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานเท่านั้น โดยกำกับให้มีการใช้และเก็บรักษา
ข้อมูลสำคัญอย่างรอบคอบและระมัดระวัง การเปิดเผยข้อมูลใดๆ ต้องได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บริหารของหน่วยงานนั้น กรณีที่บุคคลภายนอกมีส่วนร่วมในการทำงานเฉพาะกิจเกี่ยวกับ
ข้อมูลที่ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณชนและอยู่ระหว ่างการเจรจา ซึ่งเข้าข่ายการเก็บรักษา
ข้อมูลภายในอันอาจมีผลต่อความเคลื่อนไหวของราคาหลักทรัพย์ของบริษัท บุคคลเหล่านั้น
จะต้องทำสัญญาเก็บรักษาข้อมูลความลับ (Confidentiality Agreement) จนกว่าจะมีการ
เปิดเผยข้อมูลต่อตลาดหลักทรัพย์และสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์

บริษัทมีการกำหนดให้กรรมการ ผู้จัดการ ผู้ดำรงตำแหน่งบริหาร ผู้สอบบัญชี จัดทำและ
รายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลักทรัพย์ของตน คู ่สมรสหรือผู้ที ่อยู่กินด้วยกันฉันท์
สามีภริยา และบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะมายังเลขาน ุการบริษัท โดยให้จัดทำและนำส่ง
ภายใน 30 วันทำการภายหลังเข้ารับตำแหน่ง นอกจากนี้ กรรมการและผู้บริหารระดับสูง
ต้องแจ้งเกี่ยวกับการซื้อหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัททุกครั้ง โดยแจ้งอย่างน้อย 1 วัน
ล่วงหน้าก่อนทำการซื้อขายต่อคณะกรรมการหรือผู้ที่คณะกรรมการมอบหมาย เพื่อรายงาน
ต่อสำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ เมื่อมีการซื้อหรือขาย
หลักทรัพย์ภายใน 3 วันทำการ รวมถึงปฏิบัติตามพระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ พ.ศ. 2559 อย่างเคร่งครัด

กรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน ผู้ท ี ่ฝ่าฝืนนโยบายการใช ้ข้อมูลภายในจะต้องถูกลงโทษ       
ทางวินัย และ/หรือ กฎหมายแล้วแต่กรณี
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ความรับผิดชอบต่อลูกค้า
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานต้องปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐานทางการค้า และนโยบาย   
ที่เกี่ยวข้องกับการสื่อสารข้อมูลสินค้าและบริการ เพื่อรักษาความน่าเชื่อถือและความโปร่งใส
ของบริษัทรวมถึงพนักงานที่เกี่ยวข้องต้องให้ข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าและบริการของบริษัทอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และตรวจสอบได้ เกี่ยวกับคุณสมบัติของสินค้าและบริการ เงื่อนไขการใช้งาน 
ราคา และข้อจำกัดต่าง ๆ โดยไม่มีการบิดเบือนหรือปกปิดข้อมูลที่สำคัญและคำนึงถึงสิทธิและ
ผลประโยชน์ของลูกค้าเป็นสำคัญ เพื่อให้ลูกค้าและผู้เกี่ยวข้องสามารถตัดสินใจได้อย่างถูกต้อง
และเป็นธรรม

ห้ามนำเสนอข้อมูลที่เป็นเท็จ หรือเกินความเป็นจริงไม่ว่าจะเป็นการโฆษณา การประชาสัมพันธ์ 
หรือการสื่อสารในรูปแบบอื่น ๆ ที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิดแก่ผู้บริโภค

การต่อต้านการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรม
บริษัทมุ่งมั่นดำเนินธุรกิจด้วยความเป็นธรรมและโปร่งใส โดยปฏิเสธการกระทำใดๆ ที่ส่งผล   
ต่อการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรม เช่น การตกลงราคา การกีดกันคู่แข่ง หรือการใช้วิธีการที ่ไม่สุจริต    
ในการแสวงหาผลประโยชน์ 

ทั้งนี้ บริษัทส่งเสริมให้พนักงานทุกคนปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ จรรยาบรรณที่เกี่ยวข้อง
การแข่งขันทางการค้า และหลีกเลี่ยงพฤติกรรมที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อความเชื่อมั่น
ของคู่ค้าและลูกค้า และจะดำเนินการตรวจสอบและหาแนวการป้องกันหรือแก้ไขการกระทำ
ที่ขัดต่อจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด 
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การส่งเสริมศักยภาพและความสามารถแก่คู่ค้า
บริษัทให้ความสำคัญในการปฏิบัติต่อคู่ค้าอย่างเสมอภาค ตามกรอบการแข่งขันทางการค้า      
ที่เป ็นธรรม โปร่งใส และให้ความเคารพสิทธิซ ึ ่งกันและก ัน ไม่เร ียกรับทรัพย์ส ิน หรือ
ผลประโยชน์ใด ๆ จากคู่ค้า ไม่ซื้อสินค้ากับคู่ค้าที่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาหรือละเมิดสิทธิ
มนุษยชน และไม่ทำธุรกิจกับคู่ค้าที่กระทำการโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย ละเว้นการสร้างอำนาจ
ต่อรองทางการค้าด้วยวิธีต่างตอบแทนหรือสร้างเงื่อนไขบังคับให้ปฏิบัติตาม และมีความซื่อสัตย์
สุจริตในการดำเนินธุรกิจร่วมกัน เพื่อให้เป็นไปตามจรรยาบรรณคู่ค้าและระเบียบเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างที่บริษัทได้ประกาศไว้ 

ทั้งนี้ บริษัทได้มีแนวทางการส่งเสริมศักยภาพและความสามารถในการดำเนินธุรกิจอย่างยั่งยืน
ร่วมกับคู่ค้า เพื่อเสริมสร้างความเชื่อมั่นและความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน โดยได้กำหนดไว้      
3 แนวทาง ดังน้ี 
(1) วิเคราะห์ความต้องการของลูกค้า เพื่อกำหนดเป้าหมายและกลยุทธ์ในการพัฒนาศักยภาพ
ของคู่ค้าได้อย่างเหมาะสม 
(2) เลือกคู ่ค ้าที ่เหมาะสม บริษัทใช ้เกณฑ์การค ัดเล ือก คู ่ค ้า โดยการคัดเลือกคู ่ค ้าที ่มี          
ความเชี่ยวชาญและมีศักยภาพในการพัฒนาสินค้าหรือบริการ ผ่านกระบวนการคัดกรองคู่ค้า
ตามเกณฑ์ที่กำหนด และบริษัทมีการกำหนดกลุ่มคู่ค ้าที่ชัดเจน มีเกณฑ์ในการจัดซื้อจัดจ้าง    
การแต่งตั้งตัวแทนนำเข้า-ส่งออกสินค้า เกณฑ์ในการตรวจสอบคู่ค้า และเกณฑ์การตรวจรับ
งานและเงื่อนไขในการตรวจรับงาน เพ่ือใช้ในการเลือกคู่ค้าที่เหมาะสมกับแผนธุรกิจนั้น ๆ 
(3) สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับคู่ค้า เพื่อช่วยเสริมสร้างความสัมพันธ์ที ่ยั่งยืน สร้างความเชื่อมั่น
และความไว้วางใจในการทำงานร่วมกัน
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การต่อต้านทุจริตคอร์รัปชัน
บริษ ัทม ุ ่งมั ่นดำเนินธ ุรกิจด้วยความโปร่งใส เป็นธรรม และตรวจสอบได้ภายใต้หลัก             
ธรรมาภิบาล โดยให้ความสำคัญต่อการต่อต้านการทุจริต และคอร์รัปชันในทุกรูปแบบ          
ทั้งทางตรงและทางอ้อม ไม่ว่าการกระทำนั้นจะก่อให้เก ิดประโยชน์ต่อบริษัท พนักงาน หรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้องใด ๆ ก็ตาม

บริษัทไม่ยอมรับให้มีการทุจริตหรือการคอร์รัปชันในการดำเนินธุรกิจ โดยห้ามไม่ให้กรรมการ 
ผู ้บริหาร และพนักงานทุกระดับ กระทำการจ่าย หรือเสนอที ่จะจ่ายเงิน ทรัพย์ส ิน หรือ
ผลประโยชน์ใด ๆ เพื่อจูงใจหรือแลกเปลี่ยนกับการได้มาซึ่งผลประโยชน์ทางธุรกิจที่ไม ่ชอบ
ธรรม รวมถึงห้ามให้หรือรับสินบนจากเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือบุคคลภาคเอกชน ทั้งภายในและ
ต่างประเทศ

นอกจากนี้ บริษัทมุ่งปลูกฝังและส่งเสริมให้การต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชันเป็นส่วนหนึ่งของ 
วัฒนธรรมองค์กร โดยสนับสนุนให้บุคลากรทุกระดับมีจิตสำนึกในการป้องกันและต่อต้านการ
ทุจริตคอร์รัปชัน พร้อมทั้งกำหนดให้พนักงานทุกคนมีหน้าที่ ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
และนโยบายที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด

ความเกี่ยวข้องทางการเมือง
การช่วยเหลือทางการเมือง คือ การช่วยเหลือไม่ว่าจะเป็นทางด้านการเงินหรือรูปแบบอื่น
เพื่อสนับสนุนกิจกรรมทางการเมือง การช่วยเหลือด้านการเงินสามารถรวมถึงการให้กู ้เงิน
ส่วนการช่วยเหลือในรูปแบบอื่น (In-kind) เช่น การให้สิ ่งของหรือบริการ การโฆษณาส่งเสริม
หรือสนับสนุนพรรคการเมือง การซื้อบัตรเข้าชมงานที่จัดขึ้นเพื่อระดมทุนหรือบริจาคเงินให้แก่
องค์กรที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับพรรคการเมือง ทั้งนี้ การเปิดโอกาสให้พนักงานลาหยุด    
โดยไม่ได้รับค่าจ้างจากนายจ้าง หรือเป็นตัวแทนบริษทั เพื่อร่วมดำเนินการเกี่ยวกับการรณรงค์
ทางการเมือง ตลอดจนกิจกรรมทางการเมือง ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม ก็ถือรวมอยู่     
ในความหมายของการช่วยเหลือทางการเมืองเช่นกัน เว้นแต่เป็นการสนับสนุนกระบวนการ
ประชาธิปไตยที่กระทำได้ตามกฎหมายกำหนด

บริษัทวางตัวเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระทำการอันเป็นการฝักใฝ่หรือสนับสนุน     
พรรคการเมืองหนึ่งพรรคการเมืองใด หรือผู้หนึ่งผู ้ใดที่มีอำนาจทางการเมือง และบริษัทยังให้
ความเคารพในสิทธิเสรีภาพในการใช้สิทธิทางการเมืองของพนักงาน เช่น การลงคะแนนเสียง
เลือกตั้ง หรือการเป็นสมาชิกพรรคการเมือง

กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานพึงหลีกเล ี่ยงการเข้าไปร ับหน้าที่เป ็นกรรมการในพรรค
การเมือง เป็นตัวแทนนักการเมืองในกิจกรรมต่างๆ หรือเป็นสมาชิกขององค์การปกครอง      
ส่วนท้องถิ่น และพึงหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานที่ทำงานและในเวลา
งานอันอาจทำให้เกิดความขัดแย้ง รวมถึงห้ามนำทรัพยากรของบริษัทไปสนับสนุนกิจการ        
ทางการเมืองไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม ทั้งนี้ การปฏิบัติต้องเป็นไปตามกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง
ด้วย
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และผู้บริหาร

จ
ร
ร
ย
า
บ
ร
ร
ณ
ใ
น
ก
า
ร
ด
 า
เนิ
น
ธุ
ร
ก
จิ

13



ความรับผิดชอบ

ในการบริหารจัดการ

บริษัทให้ความสำคัญกับความรับผิดชอบในการบริหารจัดการของกรรมการและผู้บริหาร
เนื่องจากเป็นปัจจัยสำคัญในการสร้างความเติบโตทางธ ุรกิจ ความโปร่งใส ความน่าเชื่อถือ 
และความยั่งยืนในระยะยาวขององค์กร แนวปฏิบัตินี ้จึงถ ูกจัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบชี้แนะ     
แก่กรรมการและผู้บริหารให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ และมาตรฐานจรรยาบรรณที่เกี ่ยวข้องซ ึ่งครอบคลุมการบริหารจัดการ      
ที่มีประสิทธิภาพ เพื่อความมั่นคงของธุรกิจและตอบสนองความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย   
ทุกภาคส่วน 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู ้บริหารมีหน้าที่กำกับดูแลและปฏิบัติหน้าที่เพื่อให้มั ่นใจว่าบริษัทปฏิบัติ       
ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ และข้อบังคับของบริษัท ตลอดจนมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น

กรรมการและผู้บริหารต้องส่งเสริมและสนับสนุนนโยบายขององค์กรให้เกิดการปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องและเป็นรูปธรรม พร้อมทั้งปฏิบัติตามนโยบายในส่วนที่ตนรับผิดชอบอย่างเคร่งครัด 
เพื่อเป็นแบบอย่างที่ดีและสร้างความเช่ือม่ันให้กับพนักงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

กรรมการและผู้บริหารต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต โปร่งใส มีคุณธรรม 
มีความยุติธรรมในการดำเนินธุรกิจ สามารถตัดสินใจหรือให้ความเห็นในสิ่งที่ถูกต้องในการ
บริหารงานของบริษัทอย่างเป็นอิสระด้วยความระมัดระวัง เพื่อทำให้มั่นใจได้ว่าในการตัดสินใจ
และการกระทำใด ๆ มีการคำนึงถึงผลประโยชน์สูงสุดของกลุ่มผู้เก ี ่ยวข้องโดยรวม และ
ไม่เกี่ยวข้องในกิจการที่อาจนำความเสื่อมเสียมาสู่บริษัท

กรรมการและผู้บริหารต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างมืออาชีพ ด้วยความรู้ความชำนาญ ความมุ ่งมั่น 
และด้วยความระมัดระวังโดยการมองปัญหาล่วงหน้าและหาวิธีการแก้ปัญหาที่อาจเกิดข ึ้น   
และรักษามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวไว้
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กรรมการและผู้บริหารพึงหลีกเลี่ยงการกระทำใดๆ อันเป็นการขัดต่อผลประโยชน์ของบริษัท 
เนื่องจากการติดต่อกับผู้เกี่ยวข้องทางการค้า ไม่แสวงหาประโยชน์อันมิชอบจากการปฏิบัติ
หน้าที่เพื ่อประโยชน์ของตนเอง รวมทั้งไม่มีส่วนได้เสียในกิจการที่เป็นธุรกิจที่เก ี ่ยวข้อง
กับบริษัท หรือธุรกิจที่มีลักษณะเป็นคู่แข่งของบริษัท และไม่กระทำการใดๆ ที่จะทำให้บริษัท
เสื่อมเสียช่ือเสียงไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

กรรมการและผู้บริหารต้องปฏิบัติตามนโยบายการใช้ข้อม ูลภายใน เพื ่อหลีกเลี่ยงการนำ
สารสนเทศภายในท ี ่ย ั งไม ่ ได ้ เป ิดเผยหร ือที ่ เป ็นความล ั บไปใช ้หร ือนำไปเป ิดเผย
กับบุคคลภายนอกเพื่อประโยชน์ของตนหรือเพื่อการซื้อหรือขายหุ้นของบริษัท

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่จัดให้มีการรายงานสารสนเทศที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลาและ
สม่ำเสมอ มีระบบการควบคุมและตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิภาพภายใต้การตรวจสอบ
ของผู ้ตรวจสอบภายในและการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบ รวมถึงจัดให้มี
การรายงานแนวโน้มในอนาคตของบริษัทบนพื้นฐานของความเป็นไปได้และมีข้อมูลสนับสนุน
อย่างเพียงพอ เพื่อนำไปสู่การพัฒนากลยุทธ์เพื่อการแข่งขัน

กรรมการและผู้บริหารต้องดำเนินการตามกฎหมายและข้อบ ังคับต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้อง ใส่ใจ
เกี่ยวกับมาตรฐานอุตสาหกรรมและแนวทางการปฏิบัติที่กำหนดไว้ มีเอกสารหลักฐานเพียงพอ
และเหมาะสมสำหรับการดำเนินการควบคุมและการดูแลรักษาให้เป็นไปตามแนวทางที่กำหนด
สำหรับนำไปใช้ปฏิบ ัติในทุกระดับของการจัดการ มีกา รแบ่งแยกกิจกรรมดำเนินธุรกิจ 
และจัดให้มีการอนุมัติการดำเนินการที่เหมาะสมเป็นไปตามกฎหมายและข้อกำหนดที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้ม่ันใจได้ว่าธุรกิจดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างและพัฒนานวัตกรรมทางธุรกิจ
อย่างต่อเนื่อง โดยมุ่งมั่นในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในองค์กร ผ่านการส่งเสริมการจัด
อบรม สัมมนา และกิจกรรมที่ให้ความรู้ เพื่อเพิ่มทักษะและความเชี่ยวชาญให้กับพนักงานทุก
ระดับ นอกจากนี้ การสนับสนุนให้เกิดวัฒนธรรมองค์กรที่เปิดกว้างสำหรับการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น การทดลองสิ่งใหม่ ๆ เพื่อช่วยขับเคลื ่อนการเติบโตและความสำเร็จของ
นวัตกรรม ในระยะยาว 

กรรมการและผู้บริหารต้องนำมาตรการตามนโยบายเกี่ยวกับการต่อต้านทุจริตคอร์รัปชันไป
ปฏิบัติให้เกิดความชัดเจนเป็นรูปธรรมทั้งภายในและภายนอกองค์กร และรายงานผล
การดำเนินการตามนโยบาย พร้อมทั้งรายงานผลการตรวจสอบตามมาตรการต่อต้านทุจริต  
คอร์รัปชันต่อคณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัทอย่างสม่ำเสมอ

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่พัฒนาบริษัทให้มีความเจริญก้าวหน้าและทันสมัยอยู่เสมอ
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ค าแนะน า
• จัดให้มีระบบรับแจ้งเบาะแสผ่านช่องทางออนไลน์ที่ เป็น

ความลับ (Whistleblowing Channels) เพื ่อให้พน ักงาน
และผู้มีส ่วนได้เสียสามารถรายงานเหตุการณ์ที่น่าสงสัย
เกี่ยวกับการทุจริตคอร์รัปชัน พร้อมกำหนดให้มีคณะทำงาน
พิเศษเพื่อตรวจสอบเร่ืองร้องเรียนอย่างรวดเร็วและโปร่งใส

• สนับสนุนการจัดทำคู่มือการปฏิบ ัติตามนโยบายต่อต้าน    
คอร์ร ัปช ัน และจัดอบรมพนักงานทุกระดับ รวมถึงแจ้ง
นโยบายนี้ต่อคู่ค้าและพันธมิตรทางธุรกิจ 

• มีการกำหนดบทลงโทษผู้กระทำความผิดเกี่ยวกับการทุจริต
คอร์รัปชัน

ท่านในฐานะกรรมการหรือผู ้บริหารของบริษัท ควรตอบสนองหรือ

ดำเนินการอย ่างไร เพ ื ่อเป ็นการส่ง เสริมและปฏิบ ัต ิตามนโยบาย        

การต่อต้านคอร์รัปชันของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

16



จ
ร
ร
ย
า
บ
ร
ร
ณ
ส
 า
ห
ร
บั
ก
ร
ร
ม
ก
า
ร

แ
ล
ะผู
บ้
ร
หิ
า
ร

จ
ร
ร
ย
า
บ
ร
ร
ณ
ส
 า
ห
ร
บั
พ
น
กั
งา
น

การควบคุมภายใน

ปัจจุบันการดำเนินธุรกิจ ต้องประสบกับการเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี เศรษฐกิจ 
สังคม และสิ่งแวดล้อม รวมทั้งกฎระเบียบต่าง ๆ เพิ ่มมากขึ้น ซึ่งอาจส่งผลต่อกระบวน
การทำงานที่ต้องเปลี่ยนแปลงเพื่อให้สอดคล้องกัน การควบคุมภายในจึงเป็นองค์ประกอบ
สำคัญที่จะทำให้การดำเนินการต่าง ๆ เป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม เพียงพอ และสอดคล้อง
กับแนวทางการกำกับดูแลกิจการที่ดี เพื่อให้บริษัทสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
และดำเนินธุรกิจได้อย่างยั่งยืน

ค านิยาม

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรขององค์กร    

จัดให้มีขึ้นเพื่อสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานขององค์กรจะบรรลสุำเร็จ

ตามวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู ้บริหารมีหน้าที ่กำหนดผังองค ์กร (Organization Chart) ที ่สอดคล้อง
กับกลยุทธ์ในการดำเนินธุรกิจ โดยแบ่งแยกตามสายผลิตภัณฑ์ที่สำคัญกำหนดอำนาจหน้าที่
และความรับผิดชอบ (Roles & Responsibilities) ของทุกหน่วยงาน ตลอดจนวัตถุประสงค์
ที่สามารถวัดผลการดำเนินงานได้
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กรรมการและผู้บริหารต้องควบคุมการดำเนินงานให้เป็น ไปตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Business Process) ที่กำหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติในการทำงานเป็นลายลักษณ์อักษรตาม
มาตรฐานการวัดคุณภาพองค์กร เพื่อรับรองระบบการบริหารและการดำเนินงานขององค์กร
(International Organization for Standardization (ISO)) และหรือมาตรฐานของ 
International Electrotechnical Commission (IEC) แยกตามกลุ่มธุรกิจและสายงานที่
รับผิดชอบ โดยมีการกำหนดผู้มีอำนาจหน้าที่แยกจากกันอย่างชัดเจน และสามารถควบคุม
ตรวจสอบได้

กรรมการและผู ้บริหารมีหน ้าที่ร ับทราบรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ (Audit 
Committee) และฝ่ายตรวจสอบภายในถึงข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น และรายงานผลการปรับปรุง
แก้ไขให้เป็นไปตามกระบวนการทำงาน และให้ความร่วมมือเกี่ยวกับการทำหน้าที่ตรวจสอบ
ที่เหมาะสมอย่างเพียงพอ  

กรรมการและผู้บริหารจัดทำงบประมาณประจำปีเพื่อตั้งเป้าหมายการดำเนินงาน การบริหาร
ทางการเงินและการกำหนดนโยบายการลงทุน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการวิเคราะห์เปรียบเทียบ
กับผลการดำเนินงานที่เกิดขึ้นจริง

กรรมการและผู้บริหารต้องจัดทำระบบบริหารความเสี่ยงอย่างจริงจัง ให้การสนับสนุน ทำการ
ติดตามและวิเคราะห์ปัจจัยความเส ี่ยง พร้อมทั้งส ื ่อสารให้บุคลากรในองค์กรมีความรู้
ความเข้าใจและตระหนักถึงความสำคัญในการจัดทำระบบบริหารความเสี่ยง  

กรรมการและผู้บริหารต้องกำหนดมาตรการปฏิบัติ โดยจัดทำเป็นเอกสารตามหลักการ
ควบคุมภายใน เพื่อให้สอดคล้องตามนโยบายและระเบียบของบริษัท และไม่เปิดเผยข้อมูล
อันเป็นความลับของบริษัทต่อบุคคลภายนอก

กรรมการและผู้บริหารพึงส ่งเสริมให้ทุกหน่วยงานจัดให ้มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอนการดำเนินงาน วิธีการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ และแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ ้น รวมถ ึงการประเมินผลการปฏิบัติงาน
อย่างสม่ำเสมอ อีกทั้งจัดให้มีกระบวนการสอบทานการควบคุมภายในของบริษัทตามแบบ
ประเมินความเพียงพอของระบบควบคุมภายในเป็นประจำทุกปี เพื่อให้มั ่นใจว่าระบบ
การควบคุมภายในยังมีความเพียงพอและเหมาะสม
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กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่ให้คำแนะนำปรึกษาการร่างสัญญาที่เป็นสาระสำคัญทางธุรกิจ
กับที่ปรึกษากฎหมายอิสระหรือฝ่ายกฎหมายของบริษัท และควบคุมการดำเนินการต่างๆ     
ที่เกี่ยวข้องทางกฎหมายให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ

กรรมการและผู้บริหารพึงปรึกษาเกี่ยวกับการระดมทุนและการหาแหล่งเงินทุนกับที่ปรึกษา
ทางการเงินและที่ปรึกษากฎหมายอิสระ ตลอดจนแนะนำให้ปฏิบัติตามขั้นตอนของกฎหมาย
ให้ถูกต้อง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

กรรมการหรือผ ู ้บริหารควรจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร   
ความเสี่ยงเพื่อประเมินระดับความรุนแรงของปัญหา วางแผน
แนวทางจ ัดการความเส ี ่ยงในระยะสั ้นและระยะยาว โดยให้
ความสำคัญกับการป้องกันและการฟื ้นฟ ูความเส ียหาย และ
มอบหมายผู้ที ่เกี ่ยวข้องจัดทำมาตรการป้องกัน รวมถึงดำเนินการ
ติดตามผลการดำเนินงานผ่านรายงานความคืบหน้าเป็นระยะ    
จากฝ่ายงานที่รับผิดชอบ และสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่ยึดมั่น
ในความปลอดภัยในการใช้ข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
สนับสนุนโดยสนับสนุนให้พนักงานทุกคนเห็นความสำคัญของ    
การจัดการความเสี่ยงในงานประจำวัน

ฝ่ายตรวจสอบภายใน รายงานต่อกรรมการว่ามีการตรวจพบจุดอ่อนในระบบ
รักษาความปลอดภัยของข้อมูลองค์กร เช่น การเข้าถึงข้อมูลสำคัญโดยไม่ได้รับ
อนุญาต ส่งผลให้เกิดความเสี่ยงต่อการรั่วไหลของข้อมูลสำคัญ อันอาจนำไปสู่
ความเสียหายทางชื่อเสียงและการเงินขององค์กร ในฐานะกรรมการหรือผู้บริหาร
ท่านควรดำเนินการอย่างไร
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ความรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล

การใช้ข้อมูลภายใน

ข้อมูลที่เป็นความลับถือเป็นข้อมูลที่ไม่ควรเปิดเผยแก่สาธารณชน เนื่องจากการเปิดเผย
ข้อมูลอาจทำให้เกิดผลกระทบต่อบริษัท โดยเฉพาะอย่างยิ่งอาจส่งผลกระทบต่อมูลค่าหุ้นที่มี
การซื้อขายในตลาดหลักทรัพย์ นอกจากนี้ ข้อมูลทุกประเภทที่ได้รับจากคู่ค ้าและลูกค้าซึ ่ง   
มอบให้แก่บริษัทต้องได้รับการปกป้องเป็นความลับเช่นกัน บริษัทจึงมีหน้าที่ในการรักษา
ความลับของข้อมูลเหล่านี ้ เพื ่อปกป้องผลประโยชน์ของบริษัทและผู ้ม ีส ่วนได้เส ียและ
ความเชื่อมั่นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

กรรมการและผู้บริหารต้องกำกับดูแลการดำเนินงานตามนโยบายการเปิดเผยข้อมูลและความ

โปร่งใส และมีความรับผิดชอบต่อการนำมาตรการต่าง ๆ ไปปฏิบ ัติอย่างเคร่งครัดตาม

นโนบายที่บริษัทประกาศไว้ เช่น นโยบายการเปิดเผยข้อมูลและความโปร่งใส เป็นต้น

ค านิยาม

ความโปร่งใส หมายถึง ความโปร่งใสในการตัดสินใจ และวิธีการดำเนินงานที่สามารถ
เปิดเผยให้สาธารณชนรับทราบและสามารถตรวจสอบได้ ภายใต้กรอบของระเบียบและ
กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู ้บริหารต้องดูแลและควบคุมข้อม ูลภายในของบริษ ัท และข้อมูลอื ่น ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท และไม่พึงเปิดเผยข้อมูล อันเป็นความลับของบริษัทต่อบุคคลภายนอก
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กรรมการและผู้บริหารพึงตระหนักถึงความสำคัญให้รับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้เสียอย่างต่อเนื่อง
เกี่ยวกับการเก็บรักษาและการใช้ข้อมูลภายในของบริษัท กำหนดและกำกับดูแลการป้องกัน
การใช้ข้อมูลภายในอย่างเคร่งครัด

กรรมการและผู้บริหารห้ามเปิดเผยข้อมูลสำคัญของบริษัทที่มีผลต่อมูลค่าหลักทรัพย์ หรืออาจ
กระทบต่อการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบต่อสิทธิประโยชน์ของผู ้ถือหุ้น ทั้งนี้ สามารถ
เปิดเผยได้ต่อเมื่อได้เผยแพร่ข้อมูลนั้นอย่างเป็นทางการต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย
หรือสาธารณชนแล้ว

กรณีมีเหตุการณ์ที่มีนัยสำคัญ ข่าวคลาดเคลื่อนต่อบริษัท หรือข้อมูลสำคัญรั่วไหลสู่บุคคลอื่น 
หรือเปิดเผยก่อนเวลาอันควร หรือมีการอ้างอิงไม่ถูกต้ อง และอาจก่อให้เก ิดข่าวล ือที่ม ี
ผลกระทบต่อมูลค่าหลักทรัพย์และ/หรือการดำเนินงานของบริษัท กรรมการและผู้บริหาร     
มีหน้าที่กำกับดูแลให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องชี้แจงข้อมูลสำคัญและข้อเท็จจริง     
ที่ควรแจ้งต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยและช่องทางการเปิดเผยต่าง ๆ เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้องทันที

กรรมการและผู ้บริหารต้องกำกับดูแลให้มีการเปิดเผยข ้อมูลสำคัญที่เกี ่ยวข้องกับบริษัท       
ทั้งข้อมูลทางการเงินและข้อมูลที่ไม่ใช่ข้อมูลทางการเงินต่อสาธารณชนและผู้มีส่วนได้เสีย
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา โปร่งใส ผ่านช่องทางที่ เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย มีความเท่าเทียม
กันและน่าเชื่อถือ และระมัดระวังไม่ให้ผู ้มีส่วนได้เสียเกิดความสำคัญผิดหรือความสับสนใน
ข้อมูลสารสนเทศ โดยข้อมูลที่แสดงในรายงานทางการเงิน จะต้องเป็นไปตามมาตรฐานการ
บัญชี    ที่รับรองโดยทั่วไป และผ่านการสอบทานและ/หรือตรวจสอบจากผู้สอบบัญชี

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ไม่สามารถทำได้ ท่านในฐานะกรรมการหรือผู้บริหารของบริษัท     
ไม่ควรเปิดเผยข้อมูลที่มีผลต่อมูลค่าหลักทรัพย์ของบริษัทให้แก่ผู้อื่น
ทราบก่อนที่บริษัทจะเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวต่อตลาดหลักทรัพย์หรือ
สาธารณชน

กรรมการสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับแผนการเปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่ท ี่ยังไม ่ได้
เปิดเผยกับสาธารณะให้กับเพื่อนสนิท ซึ่งเป็นผู้ถือหุ้นของบริษัท เพื่อให้เขา
สามารถตัดสินใจซื้อหุ้นเพิ่มเติมก่อนที่ราคาหุ้นจะปรับขึ้นได้หรือไม่
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การมีส่วนได้เสีย

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

และรายการที่เก่ียวโยงกัน

บริษัทให้ความสำคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือข้อกำหนดของตลาดหลักทรัพย์ว่าด้วยเรื่องของรายการเกี่ยวโยง
มาโดยตลอด ซึ่งการทำธุรกิจระหว่างบริษัท บริษัทย่อย บริษัทร่วม หรือบุคคลที่เกี ่ยวโยง    
อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ขึ้นได้ บริษัทจึงได้กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการเข้าทำ
รายการเกี่ยวโยงกันให้เป็นไปตามเงื ่อนไขทางการค้าปกติทั่วไป และเป็นไปตามราคาตลาด
เพื่อให้การตัดสินใจเข้าทำรายการดังกล่าวเป็นไปด้วยความโปร่งใส และสอดคล้องกับกฎหมาย

ทั้งนี้ บริษัทได้กำหนดนโยบายและวิธีการเข้าทำรายการที่เกี่ยวโยงกัน โดยให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การกำกับดูแลกิจการที่ดีและประกาศคณะกรรมการตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศ
ไทย นอกจากนี้ เพื่อให้มั ่นใจได้ว่าการทำรายการเกี่ยวโยงทุกรายการของบริษัท บริษัทย ่อย
หรือบริษัทร่วม เป็นไปด้วยความโปร่งใสไม่มีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใดๆ และเป็นธรรม
ต่อผู้ถือหุ้นทุกรายโดยเท่าเทียมกัน 

กรรมการบริษัทและผู้บริหารต้องแจ้งให้บริษัททราบถึงความสัมพันธ์ 

หรือรายการเกี่ยวโยงในกิจการที่อาจก่อให้เกิด

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

ค านิยาม

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง 
การขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส ่วนตน
และประโยชน ์ ส ่วนรวม (Conflict of 
Interests) 

รายการท่ีเกี่ยวโยงกัน หมายถึง การทำ
รายการระหว่างบร ิษัทจดทะเบียนหรือ
บริษ ัทย่อย กับบุคคลที ่ เก ี ่ยวโยงกันหรือ
ผู้มีอำนาจควบคุมบริษัทจดทะเบียนรวมถึง
บริษัทที่บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ถือหุ้นใหญ่หรือ
เป็นผู้มีอำนาจควบคุมด้วย

แนวปฏิบัติ
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กรรมการและผู้บริหารหลีกเลี่ยงการทำรายการที่เกี ่ยวโยงกับกรรมการ ผู้บริหาร หรือบุคคล 

ที่มีความเกี่ยวข้องที ่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัท เว้นแต่กรณ ี        

ที่จำเป็นต้องทำรายการเท่านั้น ให้นำเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบก่อนเสนอขออนุมัติ

ต่อคณะกรรมการบริษัทและ/หรือที่ประชุมผู้ถือหุ้นซ่ึงต้องพิจารณาแล้วแต่กรณี ตามกฎหมาย

ที่กำหนด

กรรมการและผู้บริหารที่อาจมีส่วนได้เสียกับรายการที ่อาจขัดแย้งทางผลประโยชน์นั้น ๆ     

จะไม่มีส่วนเกี่ยวข้องในการพิจารณาตัดสินใจ 

กรรมการและผู้บริหารต้องไม่เป็นกรรมการหรือที่ปรึกษาในบริษัทอื่น ที่อาจก่อให้เกิดความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัท เว้นแต่จะได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ
บริษัท

กรรมการและผู้บริหารต้องระมัดระวังในการทำรายการระหว่างกันในกลุ่มบริษัท โดยคํานึงถึง

ประโยชน์สูงสุดของกลุ่มบริษัทเป็นสำคัญ และต้องไม่ขัดต่อกฎระเบียบของทางราชการและ

ข้อบังคับของบริษัท นําเสนอข้อมูลพร้อมทั้งปฏิบัต ิตามนโยบายรายการที่เกี ่ยวโยงกัน

ของบร ิษ ัท และหลักเกณฑ์กรณ ีท ี ่ม ีการปฏิบ ัต ิเข ้าข ่ายเป็นรายการเก ี ่ยวโยงตาม

ที่ตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยกำหนด

กรรมการและผู้บริหารต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์ให้ตนเองและพวกพ้อง จากตำแหน่งหน้า

ที่และข้อมูลอันเป็นความลับของบริษัท

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ท่านต้องดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มรายงานการมีส่วนได้เสียฯ

เพ ื ่อเป ิดเผยข้อม ูลการลงท ุนท ี ่อาจ เก ิ ดความข ัดแย ้งทาง

ผลประโยชน์ (Conflict of Interests) ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

หรือฝ่ายเลขานุการบริษัท

ท่านในฐานะกรรมการของบริษัท ได้เข้าลงทุนในสตาร์ทอัพที่พัฒนาผลิตภัณฑ์
ใหม่ที่มีลักษณะคล้ายกับผลิตภัณฑ์ ของบริษัท ท่านควรดำเนินการอย่างไร
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การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

และระบบสารสนเทศ

บริษัทให้ถึงความสำคัญของการรักษาความมั่งคงปลอดภัยของข้อมูลและระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ เพื่อปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลสำคัญทางธุรกิจให้มีความมั่นคงปลอดภัย

จากความเสี่ยงในรูปแบบต่างๆ และเพื่อให้การดำเนินกิจกรรมทางธุรกิจเป็นไปอย่างต่อเนื่องและ

น่าเชื่อถือ บริษัทมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติ

ว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พร้อมสง่เสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานที่โปร่งใส

และสอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู ้มีส่วนได้เสีย

ทุกภาคส่วน

ค านิยาม

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง 
ระบบงานของหน่วยงานที่นำเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช่น ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ เป็นต้น มาช่วย
ในการสร้างสารสนเทศที่สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ในการดำเนินธุรกิจ

ข ้ อ ม ู ล ส ่ ว นบ ุ ค ค ล ( Personal Data
หมายถึง ข ้อมูลที ่เก ี ่ยวก ับบุคคลซึ่งทำให้
สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นได้ไม่ว่าทางตรง
หรือทางอ้อม เช่น ชื ่อ นามสกุล อายุ ว ัน
เดือนปีเก ิด เลขประจำต ัวบ ัตรประชาชน 
ข้อมูล  การติดต่อต่าง ๆ ไม ่ว่าจะเป็นที่อยู่
อาศัย สถานที่ทำงาน หมายเลขโทรศัพท์ 
โดยไม ่รวมถ ึงข ้อม ูลส ่วนบ ุคคลของผู ้ถ ึง
แก่กรรม
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กรรมการและผู้บริหารต้องกำกับดูแลการปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ของข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท ให้สอดคล้องกับกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง 
เช่น พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ และพระราชบัญญัติ
ค ุ ้มครองข ้อม ูลส ่วนบุคคล เพ ื ่อให้ม ั ่นใจว ่าม ีการปฏ ิบ ัต ิตามมาตรฐานท ี ่เหมาะสม 
และสร้างความมั่นใจในความปลอดภัยของข้อมูลในระดับองค์กร

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่ส่งเสริมการสร้างวัฒนธรรมการรักษาความปลอดภัยและ     
การป้องกันข้อมูลที่ดีในองค์กร โดยสนับสนุนการอบรมและการให้ความรู ้แก่บ ุคลากร             
เพื่อเสริมสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับข้อกำหนดและการปฏิบัติที่ดีในด้านความปลอดภัยข้อมูล

ผู้บริหารต้องรับผิดชอบในการตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อกำหนดการรักษาความปลอดภัย
ของข้อมูล และการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเคร่งครัด โดยมีการทบทวนและปรับปรุง
นโยบายให้ทันสมัยและเหมาะสมตามสถานการณ์และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป

ผู้บริหารต้องดำเนินการเพื่อป้องกันการรั่วไหลหรือการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่อาจเกิดขึ้น 
และให้การสนับสนุนในการดำเน ินการที ่รวดเร็วและมีประสิทธ ิภาพเมื ่อเกิดเหตุการณ์        
ไม่คาดคิดเพื่อปกป้องผลประโยชน์ของบริษัทและรักษาความไว้วางใจจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

ผู้บริหารต้องมีการวางแผนและเตรียมความพร้อมในการตอบสนองต่อเหตุการณ์ความเสี่ยง
เช่น การรั่วไหลของข้อมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร์ โดยต้องมั่นใจว่ามีการดำเนินการแก้ไข
และฟ้ืนฟูอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
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ผู้บริหารต้องมีการวางแผนและเตรียมความพร้อมในการตอบสนองต่อเหตุการณ์ความเสี่ยง
เช่น การรั่วไหลของข้อมูลหรือการโจมตีทางไซเบอร์ โดยต้องมั่นใจว่ามีการดำเนินการแก้ไข
และฟ้ืนฟูอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

เรียกประชุมทีมเจ้าหน้าที่ค ุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) และ     
ผู ้เก ี ่ยวข ้องทันทีภายใน 72 ชั ่ว โมงเพื ่อดำเน ินการประเม ิน       
ความรุนแรงและความเส ี ่ยงของเหต ุการณ์ร ั ่วไหลของข้อม ูล      
พร้อมทั้งหาแนวการระงับ แก้ไข และเยียวยาเหตุรั่วไหลของข้อมูล
เบื้องต้น และดำเนินการแจ้งรายละเอียดของเหตุรั่วไหลของข้อมูล
ต่อสำน ักงานคณะกรรมการค ุ้มครองข ้อมูลส ่วนบุคคล (สคส.) 
กรณี ที่เหตุรั่วไหลของข้อมูลมีความเสี่ยงอยู่ในระดับสูง 

บริษัทถูกโจมตีทางไซเบอร์ (Cyber Attack) ส่งผลให้ข้อมูลลูกค้าบางส่วน เช่น 
ชื่อ หมายเลขโทรศัพท์ และอีเมล ถูกเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต ซึ่งเหตุการณ์
ส่งผลชื่อเสียงของบริษัทท่านในฐานะกรรมการและผู้บริหารควรดำเนินการ
อย่างไร
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การปฏิบัติต่อพนักงาน

บริษัทตระหนักและให้ความสำคัญต่อการเคารพในหลักสิทธิมนุษยชนขั ้นพื ้นฐานซึ ่ง
สอดคล้องตามหลักสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชน และหลักการชี้แนะของสหประชาชาติว่าด้วย
ธุรกิจกับหลักสิทธิมนุษยชน โดยการปฏิบัติต่อพนักงานและผู้มีส่วนได้เสียขององค์กรด้วยความ
เคารพในคุณค่าของความเป็นมนุษย์ คำนึงถึงความเสมอภาค ความเท่าเทียมกัน และไม่เลือก
ปฏิบัติ ทั้งในด้านการจ้างงาน การจ่ายค่าตอบแทน การเล่ือนตำแหน่ง และการพัฒนาศักยภาพ
พนักงาน เพื่อให้มั ่นใจว่าการดำเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจากการละเมิดสิทธิมนุษยชน 
กรรมการและผู้บริหารจึงต้องปฏิบัติต่อพนักงานตามแนวปฏิบัตินี้

ค านิยาม

สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเป็น
มนุษย ์ ส ิทธ ิและเสรีภาพขั ้นพื้นฐานที ่มี
มาแต่กำเนิดและความเสมอภาคที่จะไม่ถูก
เลือกปฏิบัติด ้วยเหตุแห่งเชื้อชาติ ศาสนา 
เพศ สีผิว ภาษา เผ่าพันธุ์ หรือสถานะอื่นใด
ตามที่กฎหมายกำหนด รวมถึงสิทธิในการ
ดำรงชีวิตและเสรีภาพ การพ้นจากการเป็น
ทาสและการทรมาน การค้ามนุษย์ การล่วง
ล ะ เ ม ิ ด  ก า ร ใช ้ แ ร ง ง า นบ ั ง ค ั บ แล ะ
การใช้แรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระในการรวมกลุ่มและ
การเจรจาต่อรอง

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ
การดูแลบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ไม่เท่าเทียม
กัน โดยอาจเป็นการเพิ่มภาระหรือให้สิทธิ
ประโยชน์ท ี ่ไม่เท ่าเทียมกัน รวมถึงการ
ปฏิบัติและการดูแลที่เหมือนกัน แต่ส่งผล
ให้บุคคลบางคนหรือกลุ่มบุคคลบางกลุ่ม
เสียเปรียบกว่า ซ ึ ่งการเล ือกปฏิบ ัติอาจ
รวมถึงการล่วงละเมิดด้วย

การล่วงละเมิด หมายถึง การแสดงความ
คิดเห็นหรือการกระทำที่ไม่พึงปรารถนา
หรือเป็นที่ยอมรับกันทั่วไปว่าเป็นสิ่งที่ไม่พึง
กระทำต่อบุคคลที่มีปฏิสัมพันธ์ด้วย เช ่น 
การล ่วงละเม ิดทางเพศ การรวมกล ุ ่ม
ประณามว่าร้าย หรือ การข ่มเหงรังแก 
เป็นต้น   
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กรรมการและผู้บริหารต้องเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน ความเป็นส่วนตัวของพนักงาน     
ไม่กระทำการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากข้อมูล การเก็บ
ข้อมูล การเปิดเผยข้อมูล เว้นแต่เป็นการกระทำตามหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย ข้อบังคับ 
หรือระเบียบของบริษัท

กรรมการและผู้บริหารต้องใช้ความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อป้องกันความเส ี่ยง       
ที่จะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชนในการดำเนินธุรกิจ และป้องกันการคุกคามในทุกรูปแบบ        
ไม่ละเลยหรือเพ ิกเฉยเมื ่อพบเห็นการกระทำที ่เข้าข่า ยการล่วงละเม ิดสิทธิมนุษยชน          
โดยตรวจสอบดูแลมิให้มีการล่วงละเมิดสิทธิมนุษยชน เช่น ไม่สนับสนุนการบังคับใช้แรงงาน 
การไม่ใช้แรงงานเด็ก การไม่ให้ลูกจ้างหญิงมีครรภ์ทำงานในลักษณะที่อาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพและความปลอดภัย รวมทั้งไม่การเลือกปฏิบัติและไม่มีการกีดกันในเรื่องเชื้อชาติ 
ศาสนา เพศ อายุ และการศึกษา เป็นต้น 

กรรมการและผู้บริหารต้องกำหนดเงื ่อนไขการจ้างงานและการให้ค่าตอบแทนที่เหมาะสม   
โดยสอดคล้องกับผลการดำเนินงานของบริษัท และพิจารณาจากผลการปฏิบัติงานของ
พนักงาน รวมทั้งการแต่งตั้งและโยกย้าย การให้รางวัลและการลงโทษพนักงานต้องกระทำ
ด ้วยความเสมอภาค ส ุจริต และต ั ้ งอย ู ่บนพื ้นฐานของความร ู ้ ความสามารถ และ 
ความเหมาะสม

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่สนับสนุนการพัฒนาพนักงานเพื่อฝึกฝนทักษะและเพิ่มพูน
ศักยภาพอย่างต่อเน่ือง โดยเปิดโอกาสให้พนักงานมีการเรียนรู้ทั้งภายในและภายนอกบริษัท 

กรรมการและผู ้บริหารต้องรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากพนักงานทุกระดับ
อย่างเท่าเทียมและเสมอภาค

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที ่ดำเนินการให้พนักงานทุกระดับเข ้าใจในเรื่องจริยธรรม
ทางธุรกิจของบริษัท จริยธรรมของพนักงาน รวมถึงบทหน้ าที่ซึ ่งพนักงานสามารถปฏิบัติ
ตามได้ เพื่อส่งเสริมให้เกิดพฤติกรรมที่อยู่ในกรอบของจรรยาบรรณอย่างทั่วถึงทั้งองค์กร

กรรมการและผู ้บริหารอาจกำหนดหรือมอบหมายให้ม ีการด ูแลรักษาสภาพแวดล้อม
ของสถานที่ปฏิบัติงานให้พนักงานมีความปลอดภัยต่อชีวิตและทรัพย์สิน ถูกสุขลักษณะและ
สิ่งแวดล้อมตามที่กฎหมายกำหนด

แนวปฏิบัติ
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนอย่างเท่าเทียม
กัน หลีกเลี่ยงการกระทำที่ปราศจากเหต ุผลและความชอบธรรม 
โดยไม่เลือกปฏิบัติ และต้องประเมินผลการปฏิบัติงานจากความรู ้
ความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปราศจากอคติและความ
ลำเอียงในการตัดสินใจ

หากท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาต้องประเมินผลการปฏิบัติงานผู้ใต้บังคับบัญชีที่มี
ความขัดแย้งส่วนตัวท่านจะต้องปฏิบัติตนอย่างไร

หากท่านในฐานะกรรมการได้รับรายงานว่ามีพนักงานถูกผู้บังคับบัญชาลงโทษ
เนื่องจากแสดงความคิดเห็นที่ขัดแย้งกับนโยบายของบริษัท ท่านควรปฏิบัต ิ
อย่างไร

ค าแนะน า

ตรวจสอบรายละเอ ียดของเหตุการณ์และการล งโทษ เพื ่อหา
ข้อเท็จจริงว่าเป็นการละเมิดสิทธิในการแสดงความคิดเห็น รวมทั้ง
ปรับปรุงนโยบายให้พนักงานสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเสรี
และปลอดภัย โดยไม ่ม ีการลงโทษหรือการข ่มข ู ่และส่งเสริม
วัฒนธรรมที่เปิดกว้างต่อความคิดเห็นที่หลากหลาย 
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ความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้เสีย 

บริษัทให้ความสำคัญอย่างยิ่งกับการสร้างและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีและมีความโปร่งใสต่อ
ผู ้มีส ่วนได้เส ียทุกกลุ ่ม โดยมุ่งเน้นการดำเนินธุรก ิจอย่างมีจริยธรรมและเคารพกฎหมาย 
เพื่อสร้างความเชื่อมั่นและความน่าเชื ่อถือ แนวปฏิบั ตินี ้จ ึงได้ถูกจัดทำขึ้นเพื ่อเป็นกรอบ
การปฏิบ ัติงานสำหรับกรรมการและผู ้บริหารในการดูแลความสัมพันธ ์ต่อผู ้มีส่วนได้เส ีย 
โดยเฉพาะเรื่องการต่อต้านการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรม

ซึ่งรวมถึงการไม่กระทำการใด ๆ ที่เป็นการละเมิดสิทธ ิของคู่แข่งหรือสร้างความได้เปรียบ
อย่างไม่ยุติธรรมและการชำระหนี้แก่คู่ค้าอย่างตรงเวลา เพื่อให้การดำเนินการทางการเงินและ
ธุรกิจเป็นไปอย่างมีระเบียบและป้องกันความขัดแย้งที ่อาจเกิดขึ ้น ซึ ่งจะช่วยเสริมสร้าง
ความมั่นคงในความสัมพันธ์ทางธุรกิจและรักษาความน่าเชื่อถือของบริษัท และเพื่อให้มั่นใจว่า
การดำเนินการของบริษัทนั้นสอดคล้องกับมาตรฐานทางจริยธรรมและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู้บริหารต้องมีความรับผิดชอบต่อผู ้ถือห ุ ้นและกลุ่มผู ้ให ้การสนับสนุน
ทางการเงินในเรื่องเกี่ยวกับการเปิดเผยสารสนเทศ การใช้สารสนเทศภายใน ความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์ วิธีการปฏิบัติทางบัญชี โดยปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติ
หน้าที่ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมผู้ถือหุ้น มีความยุติธรรม ยึดมั่นในหลักการ และมีความกล้า
ที่จะตัดสินใจ หรือให้ความเห็นในสิ่งที่ถูกต้องด้วยความระมัดระวังและดำเนินการใด ๆ ด้วย
ความเป็นธรรมต่อผู้ถือหุ้นทุกราย

กรรมการและผู้บริหารพึงเอาใจใส่และรับผิดชอบต่อลูกค ้าโดยให้ข้อมูลที่ถูกต้อง เพียงพอ 
ไม ่ก ่อให้เก ิดความเข ้าใจผิด ส่งมอบผลิตภัณฑ์ตรงตาม เงื ่อนไข และรักษาสารสนเทศ
ที่เป็นความลับของลูกค้าที่อยู่ในงานที่เกี่ยวข้อง โดยจะไม่เปิดเผยสารสนเทศดังกล่าวหากไม่มี
การกำหนดจากกฎหมาย ข้อกำหนด หรือการยินยอมจากผู้เป็นเจ้าของสารสนเทศ รวมถึง
ประเด็นทางด้านการตลาด การใช้อำนาจทางการตลาด การกำหนดราคา รายละเอียดสินค้า
และบริการ คุณภาพและความปลอดภัยของสินค้าและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
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กรรมการและผู้บริหารต้องทำให้มั่นใจว่ามีวิธีการปฏิบัติที่ดีในการซื้อสินค้าจากคู่ค้า และเป็นไป
ตามเงื่อนไขทางการค้า รวมถึงเงื่อนไขการกู้ยืมเงินจากเจ้าหนี้เกี่ยวกับวัตถุประสงค์การใช้เงิน 
การชำระคืน หลักทรัพย์ค้ำประกันและข้อตกลงอื่น

กรรมการและผู้บริหารต้องประพฤติปฏิบัติภายใต้กรอบกต ิกาของการแข่งขันที่ดี ไม่ทำลาย
ชื่อเสียงของคู่แข่งทางการค้าด้วยการกล่าวหาบริษัทที่เป็นคู่แข่งทางการค้าหรือผลิตภัณฑ์ของ
บริษัทของคู่แข่งด้วยความไม่สุจริต และปราศจากข้อมูลความจริง รวมถึงไม่เข้าถึงสารสนเทศ
ที่เป็นความลับของคู่แข่งด้วยวิธีการที่ไม่สุจริตหรือไม่เหมาะสม

กรรมการและผู้บริหารต้องไม่เรียก หรือรับผลประโยชน์ใดๆ ที่ไม่สุจริต รวมทั้งไม่สนับสนุน
ให้มีการจ่ายผลประโยชน์ใดๆ เพื่อเป็นการให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์ของตนเองหรือพวกพ้อง

กรรมการและผู้บริหารพึงส่งเสริมการแข่งขันทางการตลาดที่เป็นธรรม โดยต่อต้านการผูกขาด
และการเลือกปฏิบัติ 

กรรมการและผู้บริหารต้องจัดให้มีระบบหรือกระบวนการและช่องทางร้องเรียนต่างๆ สำหรับ
ให้คู่ค้า คู่แข่ง และเจ้าหนี้

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ปฏิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเด็นดังกล่าว
และยืนยันว่าเป็นนโยบายขององค์กรที่ห้ามพนักงาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็นดังกล่าว 

ท่านได้รับการเชิญชวนจากคู่เจรจาฝั่งของเอกชนเพื่อพบและแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับแผนทางการตลาดเพื่อจัดสรรกล ุ่มลูกค้า และพื้นที่การขาย       
ที่อาจมีผลต่อการขายตัดราคาระหว่างกัน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร
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ความรับผิดชอบต่อสังคม

ชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทตระหนักถึงสำคัญอย่างยิ่งกับการมีส่วนร่วมในการสร้างผลกระทบเชิงบวกต่อสังคม 
ชุมชน และสิ่งแวดล้อม โดยมุ่งเน้นการดำเนินธุรกิจที ่ไม่เพียงแต่สร้างผลกำไร แต่ยังคำนึงถึง
ความรับผิดชอบต่อสังคมส่วนรวมและสิ่งแวดล้อม และเพื ่อการสนับสนุนกิจกรรมที ่เป็น
ประโยชน์และลดผลกระทบต่อชุมชน และการปฏิบัติตามมาตรฐานที่เกี ่ยวข้อง แนวปฏิบัตินี ้  
จึงถูกจัดทำขึ้นเพื่อเป็นกรอบการดำเนินการสำหรับกรรมการและผู้บริหารในการปฏิบัติงาน
อย่างมีจริยธรรม

กรรมการและผู้บริหารต้องกำกับดูแลการดำเนินงานตามนโยบายความการพัฒนาความยั่งยืน
ที ่บริษัทได้ประกาศไว ้ เช ่น นโยบายการพัฒนาความยั ่งย ืน นโยบายด้านสิ ่งแวดล้อม 
นโยบายด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน นโยบายในการ
ต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน เป็นต้น และมีความรับผิดชอบต่อการนำมาตรการต่าง ๆ ตาม
นโยบายนี้ไปปฏิบัติอย่างเคร่งครัด

แนวปฏิบัติ

กรรมการและผู้บริหารมีหน้าที่สนับสนุนกิจกรรมของชุมชนและการเอาใจใส่ผลกระทบต่อ       
ผู้ที่อยู่รอบข้าง ส่งเสริมให้บริษัทดำเนินการช่วยเหลือโครงการของชุมชนโดยไม่ควรคำนึงถึง      
การทำกำไรสูงส ุดเพียงอย่างเดียว ควรจะคิดถึงผลกระทบต่อส่วนรวมด้วยเช่นกัน ซึ่งการ
ดำเนินการดังกล่าวต้องสอดคล้องกับนโยบายการพัฒนาความย่ังยืน 

กรรมการและผู ้บริหารพึงสนับสนุนกิจกรรมต่างๆ ของบริษ ัทที่เก ี ่ยวข้องกับชุมชน สังคม     
และสภาพแวดล้อม รวมถึงการเอาใจใส่ผลกระทบต่อผู้ที่อยู่รอบข้าง 
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กรรมการและผู้บริหารต้องจัดให้มีระบบการบริหารจัดการด้าน ความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการทำงาน ตามที่กฎหมายกำหนด รวมถ ึงมาตรการเพื ่อ ป้องกัน
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม โดยต้องจัดให้มี อุปกรณ์ เครื่องม ือ
และอุปกรณ์ด้านความปลอดภัยที่เหมาะสม สำหรับการปฏ ิบัติงาน และ จัดให้มีการอบรม
พนักงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างปลอดภัยและถูกต้องตามมาตรฐาน

กรรมการและผู้บริหารต้องจัดให้มีระบบหรือกระบวนการหรือช่องทางสำหรับร้องเรียนต่างๆ 
ด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ในฐานะกรรมการหรือผู้บริหารท่านควรรับฟังปัญหาอย่างจริงจัง
และแสดงเจตจำนงที่จะแก้ไข โดยมอบหมายให้ฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง
ตรวจสอบข้อเท็จจริงอย่างเร่งด่วน เพื ่อดำเนินการนัดหมาย
ตัวแทนชุมชนเพื่อพูดคุยและรับฟังป ัญหาโดยตรง ดำเนินการ
ชี้แจงถึงแผนการแก้ไขปัญหาพร้อมทั ้งกำหนดกรอบเวลาการ
แก้ไขปัญหาที่ชัดเจน และให้ท่านติดตามผลการดำเนินการรวมถึง
สนับสนุนการเสริมสร้างความสัมพันธ์ที่ดีต่อชุมชนและสังคม

ท่านในฐานะกรรมการหรือผู้บริหารได้รับทราบรายงานจากฝ่ายที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในการรับเรื ่องร้องเรียนว่า ชุมชนรอบข้างบริษัทได้ร้องเรียน
มายังบริษัทเรื ่องเสียงดังรบกวนเวลาพักผ่อนซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงาน
ของบริษัท ท่านควรดำเนินการอย่างไร
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การปฏิบัติตนและการปฏิสัมพันธ์

ระหว่างพนักงาน

พนักงานทุกคนควรปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจ เอาใจใส่ รับผิดชอบ ซื่อตรงและโปร่งใส     
ไม่กระทำการใดๆ อันเป็นการไม่เคารพนับถือตนเองและพนักงานอื่น ต้องคำนึงถึงความเสมอ
ภาค ความเท่าเทียมกัน เคารพในคุณค่าของความเป็นมนุษย์ และไม่ล่วงละเมิดหรือเลือกปฏิบัติ     
ต่อพนักงานอื่นและผู้มีส่วนได้เสียของบริษัทเพื่อให้การดำเนินธุรกิจของบริษัทปลอดจากการ
ละเมิดสิทธิมนุษยชน อีกทั้งปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ค านิยาม

สิทธิมนุษยชน หมายถึง ศักดิ์ศรีความเป็น
มนุษย์ สิทธิและเสรีภาพขั้นพื้นฐานที่มีมา    
แต่กำเนิดและความเสมอภาคที ่จะไม่ถูก
เลือกปฏิบัติด้วยเหตุแห่งเชื้อชาติ ศาสนา 
เพศ สีผิว ภาษา เผ่าพันธุ์ หรือสถานะอื่นใด
ตามที่กฎหมายกำหนด รวมถึงสิทธิในการ
ดำรงชีว ิตและเสรีภาพ การพ้นจากการ
เป ็นทาสและการทรมาน การค ้ ามน ุษย ์ 
การล่วงละเม ิดการใช้แรงงานบังคับและ  
การใช้แรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดง
ความคิดเห็น อิสระ ในการรวมกลุ่มและ
การเจรจาต่อรอง 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติและ 
การดูแลบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ไม่เท่าเทียม
กัน โดยอาจเป็นการเพิ่มภาระหรือให้สิทธิ
ประโยชน์ที ่ไม่เท ่าเทียมกัน รวมถึงการ
ปฏิบัติและการดูแลที่เหมือนกัน แต่ส่งผลให้
บุคคลบางคนหรือกล ุ ่มบุคคลบางกลุ ่ม
เส ีย เปร ียบกว ่ า ซ ึ ่ งการ เล ื อกปฏ ิบ ั ต ิ
อาจรวมถึงการล่วงละเมิดด้วย
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การล ่ ว ง ละ เ ม ิ ด  หมา ยถ ึ ง  ก าร แสด ง      
ความคิดเห็นหรือการกระทำที่ไม่พึงปรารถนา
หรือเป็นที่ยอมรับกันทั่วไปว่าเป็นสิ่งที ่ไม่พึง
กระทำต่อบุคคลที ่ม ีปฏิส ัมพันธ์ด้วย เช ่น
การล่วงละเมิดทางเพศ การรวมกลุ่มประณาม
ว่าร้าย หรือ การข่มเหงรังแก เป็นต้น   

ยาเสพติด หมายถึง สารเคมีหรือวัตถุชนิดใดๆ
ซ ึ ่ ง เม ื ่อ เสพเข ้าส ู ่ ร ่ างกาย ไม ่ว ่ าจะโดย
รับประทาน ดม สูบ ฉีด หรือด้วยประการใดๆ 
แล ้วทำให ้ เก ิดผลต ่ อร ่างก ายและจ ิตใจ        
ในลักษณะสำคัญ

แนวปฏิบัติ

พนักงานต้องเคารพและตระหนักในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรี
ความเป็นมนุษย์ต่อผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย โดยตั้งอยู่บนความเสมอภาคและเท่าเทียมกัน ไม่เลือก
ปฏิบัติต่อผู้หนึ่งผู้ใด และไม่ละเมิดสิทธิของบุคคลอื่นทั้งทางกายและวาจา

พนักงานต้องใช้ความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่จะเกิดการละเมิด
สิทธิมนุษยชนในการปฏิบ ัติงาน และป้องกันการคุกคามในทุกรูปแบบ สอดส่องดูแลเรื่อง     
การเคารพสิทธิมนุษยชน ไม่ละเลยหรือเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการกระทำที่เข้าข่ายการล่วงละเมิด
สิทธ ิมนุษยชน ต้องรายงานให้ผู ้บ ังคับบัญชาหรือบุคคลที่รับผิดชอบให้ทราบตามระเบียบ
การแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนของบริษัท

พนักงานต้องการรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของผู้มีส่วนได ้เสีย โดยไม่กระทำการละเมิดข้อมูล    
ส่วนบุคคลหรือแสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบจากข้อมูล การเก็บข้อมูล การเปิดเผยข้อมูล
หรือการนำข้อมูลของผู้อื่นไปใช้ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล เว้นแต่เป็นการกระทำ
ตามหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบของบริษัท

พนักงานทุกคนควรร่วมกันสร้างและรักษาบรรยากาศแห่งความสามัคคีและความเป็นน้ำหนึ่งใจ
เดียวกันในหมู่พนักงาน ทั้งนี้ พึงหลีกเลี่ยงการกระทำใด ๆ ที่อาจกระทบต่อชื ่อเสียงและ
ภาพลักษณ์ของบริษัท หรือก่อให้เกิดปัญหาแก่บริษัทในภายหลัง

ห้ามพนักงานทุกคนผลิต ใช ้ จัดจำหน่าย หรือครอบครองยาเสพติดหรือส ิ่งผ ิดกฎหมาย
ในสถานที่ทำงาน หรือในบริเวณที่สามารถระบุได้ว่าเป็นสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

รายงานให้ผ ู ้บ ังคับบัญชาหรือบุคคลที ่ร ับผ ิดชอบให้ทราบถึง       
การกระทำอันละเมิดต่อส ิทธิมนุษยชน เพ ื่อปฏิบ ัติตามขั้นตอน
ระเบียบการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนของบริษัท 

หากท่านพบว่าเพื่อนร่วมงานพูดจาดูหมิ่น ใช้คำพูดไม่เหมาะสม หรือกระทำ
การอื่นใดที่เป็นอันละเมิดต่อสิทธิมนุษยชนของพนักงานอื่น ท่านควรทำอย่างไร

ค าแนะน า

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหรือแจ้งต่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อดำเนินการตามนโยบายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและ
กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

หากท่านพบเห็นการกระทำที่นำข้อมูลส่วนบุคคล หรือข้อมูลภายในบริษัทไปใช้
ประโยชน์ส ่วนตัว เช่น การขายข้อม ูลส่วนบุคคล การเปิดเผยข้อมูลสำคัญ
ของบริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือการไม่เก็บรักษาเอกสารที่เป็นความลับ
ของบริษัท ท่านควรทำอย่างไร
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ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติงาน

อย่างมีมาตรฐานและการให้ความร่วมมือ

กับผู้ตรวจสอบ

บริษัทให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและจริยธรรม โดยมุ่งเน้นให้พนักงาน
ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบและความเป็นมืออาชีพ โดยยึดมั่นในมาตรฐานการทำงานที ่มี
ประสิทธิภาพและจริยธรรม รวมถึงพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานที่คำนึงถึงการบริหารความเสี่ยงอย่าง
เหมาะสม เพื่อลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อองค์กร พร้อมทั้งพัฒนาทักษะและความรู้ที ่เกี่ยวข้อง
อย่างต่อเนื ่อง และให้ความร่วมมืออย ่างเต็มที ่กับผ ู ้ตรวจสอบ เพื ่อสนับสนุนความโปร่งใส
ความน่าเชื่อถือ และความย่ังยืนในการดำเนินงานขององค์กร

ค านิยาม

ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง เหตุการณ์ที่มี
ความไม่แน ่นอน ซึ่งหากเกิดขึ ้นจะกระทบ   
กับแผนงานหรือการดำเนินงานอยู่ในปัจจุบัน 
โดยอาจส่งผลเชิงลบต่อวัตถ ุประสงค ์หรือ
เป้าหมายขององค์กร

ก า ร บ ริ ห า ร ค ว า ม เ สี่ ย ง  ห ม า ย ถ ึ ง 
กระบวนการที ่ปฏ ิบ ัติ โดยคณะกรรมการ 
ผู้บริหารและพนักงานทุกคนในองค์กร เพื่อ
ช่วยบริหารโอกาสและควบคุมความเส ี่ยง 
จากเหต ุการณ ์ท ี ่ม ีความไม ่แน ่นอนหร ือ
เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ ซึ ่งอาจเกิดขึ้นใน
อนาคตและมีผลกระทบในเช ิงลบต ่อการ
บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ขององค์กร
หรืออาจเป็นเหตุการณ์ที่ทำให้เกิดโอกาสใหม่
ในทางธุรกิจภายใต้วิกฤตที่องค์กรเผชิญอยู่

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ผู้บริหารและบุคลากรขององค์กร
จ ัดให ้ม ีข ึ ้น  เพ ื ่อสร ้างความมั ่นใจอย ่าง
สมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานขององค์กร   
จะบรรลุสำเร็จตามวัตถ ุประสงค ์ของการ
ควบคุมภายในที่กำหนดไว้

พนักงานทุกคนต้องมีความรู้ความเข้าใจและมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ ประกาศ 

ขั้นตอนการดำเนินงาน และวิธีการปฏิบัติงานต่างๆ ของบริษัทอย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ

แนวปฏิบัติ
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พนักงานควรรับทราบและรับผิดชอบตามหน้าที่ของตน ควรปฏิบัติหน้าที่อย่างมืออาชีพ 
ตลอดจนมุ่งมั่นในการพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานอย ่างต่อเนื่อง มีความรอบรู้อยู่เสมอ     
เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานที่มีประสิทธิภาพและมีจริยธรรม

พนักงานต้องมีความรู้ความเข้าใจ ตระหนักถึงความสำค ัญของการบริหารความเสี่ยง และ     
มีหน้าที่รับผิดชอบการประเมิน ติดตาม และสนับสนุนให้มีกระบวนการบริหารความเสี่ยง
อย่างมีประสิทธิภาพ

พนักงานทุกคนต้องตระหนักถึงความสำคัญของระบบการควบคุมภายใน รวมถึงการปฏิบัติ
ตามกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่บริษัทกำหนดไว้ เช่น โครงสร้างการจัดการ อำนาจหน้าที่และ      
ความรับผิดชอบ นโยบาย ระเบียบ ประกาศ ขั้นตอนการดำเน ินงาน และวิธีการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ

พนักงานพึงให้ความร่วมมือกับผู้ตรวจสอบภายในของบริ ษัท ผ ู ้สอบบัญชีอ ิสระหรือ            
ผู ้ตรวจสอบภาครัฐในการทำหน้าที ่ตรวจสอบข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หรืองบการเงิน      
ของบริษัท
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

พนักงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ
ต้องให้ความร่วมมือตามที่ผู้สอบบัญชีอิสระร้องขอ และดำเนินการ
โดยถูกต้องและรวดเร็ว เพื่อย ืนยันความถ ูกต้องของข้อม ูลทาง
การเงินของบริษัท

หากมีผ ู ้สอบบัญชีอ ิสระเข ้ามาตรวจสอบงบการเง ิ นประจำปีของบร ิษ ัท           
โดยร้องขอเอกสาร เช ่น ใบเสร็จรับเง ิน ใบกำกับภ าษี หรือสัญญาต่าง ๆ        
เพื่อยืนยันความถูกต้องของข้อมูลทางการเงิน พนักงานที่มีหน้าที่ร ับผิดชอบ   
ต้องปฏิบัติอย่างไร

ค าแนะน า

เป ็นการกระทำท ี ่ถ ูกต ้องในการปฏิบ ัต ิ งานด ้วยความมุ ่ งม ั ่น          
และพัฒนาปรับปรุงวิธีการทำงานอย่างต่อเนื่องเพื่อสร้างมาตรฐาน
การทำงานที่มีประสิทธิภาพตามหน้าที่ความรับผิดชอบของตน

พนักงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศติดตามข่าวสารและพัฒนาความรู้เกี่ยวกับ
ความมั่นคงปลอดภัยทางไซเบอร์อย่างสม่ำเสมอ เพื่อนำใช้กับการปฏิบัติงาน 
เป็นการกระทำที่ถูกต้องหรือไม่
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บริษัทให้ความสำคัญกับการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา ทั้งในส่วนที่บริษัทเป็นเจ้าของและ
บุคคลอื่นเป็นเจ้าของ ไม่ว่าจะเป็นทรัพย์สินทางปัญญาประเภทใดก็ตาม บริษัทจะให้ความเคารพ
สิทธิความเป็นเจ้าของทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่น ดังนั้น พนักงานต้องไม่กระทำการใดๆ 
อันเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท และทรัพย์สินทางปัญญาของคู่ค้า ลูกค้า หรือ
เจ้าของผลิตภัณฑ์ เพื่อให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ และสอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ค านิยาม

ทรัพย ์ส ินทางปัญญา หมายถึง ล ิขส ิทธ ิ ์ 
สิทธิบัตร เครื่องหมายการค ้า เครื่องหมาย
บริการ ความลับทางการค้า

เคร ื ่องหมายการค ้า หมายถ ึง  ช ื ่อ
สัญลักษณ์ โลโก้ ข้อความ สโลแกน ซึ่งใช้
กับสินค้าหรือบริษัท หรือบ่งบอกที่มาหรือ
แสดงให้เห็นถึงความแตกต่างของสินค้า
หรือบริการ

สิทธิบัตร หมายถึง ความคุ ้มครองการ
ประดิษฐ์ หรือการออกแบบผลิตภัณฑ์ ซึ่ง
เป็นสิทธิในทรัพย์สินที่มอบให้ผู้ประดิษฐ์
โดยมีระยะเวลาจำกัดสิทธิในการไม่ให้
บุคคลอื ่นทำ ใช ้ เสนอขาย ขาย หรือ
นำเข ้าสิ่งประดิษฐ์ที่มีสิทธิบ ัตร เฉพาะ
ประเทศหร ื อภ ูม ิภาคท ี ่จ ดทะเบ ียน
สิทธิบัตรเท่านั้น

ทรัพย์สินทางปัญญาและ

การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

ความลับทางการค้า หมายถึง ข้อมูลที่เป็น
ความลับทางการค้าทั้งในส่วนของบริษัท คู่ค้า 
ลูกค้า และของเจ้าของผลิตภัณฑ์

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หมายถึง โปรแกรม
คอมพิวเตอร์ซ ึ ่งบริษัทเป็นเจ้าของลิขส ิทธ ิ์ 
และบริษัทได้รับอนุญาตให้สิทธิการใช้งานจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์โดยชอบด้วยกฎหมาย

ลิขสิทธ์ิ หมายถึง งานสร้างสรรค ์ประเภท
วรรณกรรม และงานสร้างสรรค์ประเภทอื่น ๆ 
ตามที่กฎหมายกำหนดให้เป็นงานอันมีลิขสิทธิ์

พนักงานจะต้องสั่งซื ้อและจำหน่ายผลิตภัณฑ์อันมีแหล่งที่มาที่ถูกต้องตามกฎหมายเท่านั้น 
หรือไม่ให้บริการอันเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่นอย่างเด็ดขาด

แนวปฏิบัติ
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พนักงานจะต้องรักษาความลับทางการค้าของบริษัท คู่ค้า และลูกค้าโดยจะไม่กระทำการ
ใด ๆ อันเป็นการละเมิดต่อเจ้าของความลับทางการค้า และไม่นำความลับทางการค้าของ
บริษัทคู ่ค ้า และลูกค้า ซ ึ่งพนักงานล่วงรู้หรือเข ้าถึงอันเนื่องจากการปฏิบัติงานไปใช้
ประโยชน์สำหรับตนเองหรือผู้อื่น เว้นแต่เป็นการใช ้เพื่อการปฏิบัติงานในหน้าที่หรือตาม
สัญญาที่บริษัททำกับคู่ค้าหรือลูกค้าเท่านั้น

พนักงานจะต้องให้ความเคารพสิทธิความเป็นเจ้าของทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท        
และของบุคคลอื่น โดยจะต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดในหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี

พนักงานจะต้องจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์ส ินทางปัญญาประเภทต่างๆ ของบริษัท        
เพื่อปกป้องคุ้มครองสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาที ่บริษัทมีอยู่แล้วหรือที่จะพึงมีขึ ้นต่อไป      
ในภายหน้า

ห้ามพนักงานนำโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ละเมิดลิขสิทธิ์และทรัพย์สินทางปัญญามาติดตั้ง     
ใช้งานบนเครื่องคอมพิวเตอร์ของบริษัท หรือนำโปรแกรมคอมพิวเตอร์ของบริษัทไปติดตั้ง     
ใช้งานบนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของพนักงาน 

ห้ามพนักงานทำซ้ำ คัดลอกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ของบริษัทไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ ก็ตาม     
เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร และ/หรือผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศเท่านั้น

พนักงานต้องไม่ใช้งานระบบหรือเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทไปในทางที่ก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อบริษัท ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม เช่น การเก็บ การส่งผ่าน การเข้าถึงข้อมูลที่
ละเมิดสิทธิส่วนบุคคล หรือขัดต่อศีลธรรมอันดี 
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ไม่สามารถทำได้ เนื่องจากเป็นการละเมิดสิทธิความเป็นเจ้าของ
ในเอกสารคู่มือหรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท

ท่านในฐานะพ้นจากสภาพการเป็นพนักงานของบริษัทแล้ว ได้นำเอกสารคู่ม ือ

หรือเอกสารการปฏิบัติงานของบริษัท ไปใช้กับบริษัทนายจ้างใหม่ สามารถทำได้

หรือไม่

ค าแนะน า

ไม่สามารถทำได้ เนื ่องจากเป็นการใช้ระบบหรือเทคโนโลยีฯ
ของบร ิษ ั ทไป ในทางท ี ่ ไม ่ เหมาะสม อาจส ่ งผลกระทบต ่อ
ความปลอดภัยและชื่อเสียงของบริษัทได้

ท่านในฐานะพนักงานใช้บัญชีอีเมลของบริษัท @Metrosystems เพื่อรับ - ส่ง 

ข้อมูลที่เป็นข้อมูลเท็จ หรือข้อมูลที่ผิดต่อศีลธรรมอันดีให้แก่เพื่อนสามารถทำได้

หรือไม่
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การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

และระบบสารสนเทศ

บริษัทให้ถึงความสำคัญของการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลและระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลสำคัญทางธุรกิจให้มีความมั่นคงปลอดภัยจาก
ความเสี่ยงในรูปแบบต่างๆ และเพื่อให้การดำเนินกิจกรรมทางธุรกิจเป็นไปอย่างต่อเนื่องและ
น่าเชื่อถือ บริษัทมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี ่ยวข้อง เช่น พระราชบัญญัติว่า
ด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พร้อมส่งเสริมมาตรฐานการปฏิบัติงานที่โปร่งใสและ
สอดคล้องกับหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้แก่ผู้มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน

ค านิยาม

ความม ั ่ นคงปลอดภ ัยด ้านสารสนเทศ 
หมายถึง การร ักษาไว ้ซ ึ ่งความลับ ความ
ถูกต้องครบถ้วน และสภาพพร้อมใช้งานของ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งคุณสมบัติ
อ ื ่น  ได ้แก ่  ความถ ูกต ้ องแท ้จร ิ ง  ความ
รับผิดชอบ การห้ามปฏิบัติความรับผิดชอบ 
และความน่าเชื่อถือ

ร ะบบ เทคโนโ ลยี ส ารสน เทศ หมายถ ึ ง 
ระบบงานของหน่วยงานที ่นำเอาเทคโนโลยี
สารสนเทศ เช ่น ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่าย ข้อมูลสารสนเทศ เป็นต้น มาช่วยใน
การสร ้า งสารสนเทศท ี ่ส ามารถน ำ ไปใช ้
ประโยชน์ในการดำเนินธุรกิจ

บัญช ีผ ู ้ใช ้งาน และรห ัสผ ่าน หมายถ ึง 
ตัวอักษร หรืออักขระ หรือตัวเลขที่ใช ้เป ็น
เครื่องมือในการตรวจสอบ ยืนยันตัวบุคคล
เพื่อควบคุมการเข้าถึงข้อมูลและระบบข้อมูล
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
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ข ้ อ ม ู ล ส ่ ว น บ ุ ค ค ล ( Personal Data)
หมายถึง ข้อม ูลที ่เก ี ่ยวก ับบุคคลซึ ่งทำให้
สามารถระบุตัวตนบุคคลนั้นได้ไม่ว่าทางตรง
หรือทางอ้อม เช่น ช่ือ นามสกุล อายุ วันเดือน
ปีเกิด เลขประจำตัวบัตรประชาชน ข้อมูลการ
ติดต่อต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นที่อยู่อาศัย สถานที่
ทำงาน หมายเลขโทรศ ัพท์ โดยไม ่รวมถึง
ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ถึงแก่กรรม

ก า ร ป ร ะม ว ล ผล ข ้ อ ม ู ล ส ่ ว น บ ุ ค ค ล 
(Personal Data Processing) หมายถึง 
การดำเนินการใด ๆ ซึ่งกระทำต่อข้อมูลส่วน
บุคคลหรือชุดข้อมูลส่วนบ ุคคล ด้วยระบบ
อัตโนมัติหรือไม่ก็ได้ เช ่น การเก็บรวบรวม 
การบันทึกการจัดเก็บ การปรับปรุง การใช้ 
การเปิดเผย การทำให้สามารถเข้าถึงได้ การ
ยับยังหรือการลบหรือทำลายข้อมูลส่วนบุคคล 
เป็นต้น 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนต้องตระหนักและปฏิบัติตามกฎหมาย เช่น พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ความผิดเกี ่ยวกับคอมพิวเตอร์ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล กฎระเบียบ และนโยบาย
ที่เกี ่ยวข้องกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศและข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเคร่งครัด 
รวมถึงมีส่วนร่วมในการส่งเสริมความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎระเบียบเหล่านี้ให้แก่บุคคลภายนอก
ที่เข้ามาปฏิบัติงานภายในบริษัท เพื่อให้ทุกฝ่ายปฏิบัติตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างเหมาะสม ซึ่ง
จะช่วยป้องกันความเสี่ยงและเสริมสร้างความปลอดภัยในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัท

พนักงานที่เกี ่ยวข้องต้องดำเนินการตรวจสอบ บำรุงรักษา และปรับปรุงระบบเครือข่ายให้มี    
ความทันสมัยอยู่เสมอ เพื่อลดความเสี่ยงที่อาจเกิดจากช่องโหว่หรือการโจมตีทางไซเบอร์

พนักงานทุกคนต้องใช้บัญชีผู้ใช้ของตนเองในการเข้าถึงระบบเครือข่ายของบริษัทเท่านั้นและปฏิบัติ
ตามสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลที่ได้รับอนุญาตอย่างเคร่งครัด รวมถึงหลีกเลี่ยงการเข้าถึงหรือจัดการ
ข้อมูลที่อยู่นอกเหนืออำนาจหน้าที่ของตนเองหรือที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบและ    
ความปลอดภัยของบริษัท

พนักงานทุกคนที่เก ี ่ยวข้องกับการประมวลผลข้อมูลส่วนบ ุคคลของพนักงาน คู่ค ้า ลูกค้าต้อง
ดำเนินการอย่างระมัดระวังเพื่อรักษาความปลอดภัยของข้อมูล โดยต้องประมวลผลให้อยู่ในระบบ  
ที่ได้รับการป้องกันและมีมาตรฐานความปลอดภัยที่เหมาะสม ห้ามเปิดเผยหรืออนุญาตให้บุคคล    
ที่ไม่ได้รับสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 

หากพบปัญหาหรือข้อบกพร่องที่เกี่ยวข้องกับระบบเครือข ่าย พนักงานควรแจ้งให้ผู ้บังคับบัญชา
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดยทันที เพื่อให้สามารถดำเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาได้
อย่างรวดเร็ว รวมถึงป้องกันความเสี่ยงหรือผลกระทบที่อาจ เกิดขึ้นต่อระบบและข้อมูลสำคัญ     
ของบริษัท
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พนักงานต้องใช้ข้อม ูลส่วนบุคคลได้เฉพาะในวัตถุประส งค์ท ี่ เกี ่ยวข ้องกับหน้าที ่ความ
รับผิดชอบ และต้องได้รับการอนุญาตจากเจ้าของข้อมูลตามกฎหมายและนโยบายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลของบริษัทเท่านั้น ห้ามนำข้อมูลส ่วนบุคคลที่ได้จากการปฏิบัติงานไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตัว หรือดำเนินการใดๆ ที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบเชิงลบต่อองค์กรหรือเจา้ของ
ข้อมูลโดยเด็ดขาด

หากพบหรือสงสัยว่ามีการเหตุละเมิดหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล พนักงานต้อง
รายงานผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที เพื่อดำเนินการระงับและแก้ไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ท่านต้องให้คำแนะนำเกี่ยวกับนโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึง
ควบคุมดูแลให้ผู้ปฏิบัติงานภายในปฏิบัติงานภายใต้ขอบเขตกฎหมาย 
กฎระเบียบ และนโยบายที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศของ
บริษัท

เมื่อมีผู้ให้บริการภายนอกเข้ามาปฏิบัติงานในบริษัท เช่น ช่างเทคนิคที่เข ้ามา
ติดต้ังอุปกรณ์ ท่านในฐานะพนักงานของบริษัทควรปฏิบัติอย่างไร

ค าแนะน า

ท่านต้องรีบแจ้งผู้ดูแลระบบให้แก้ไขสิทธิการเข้าถึงทันที เพื่อป้องกัน
ปัญหาความปลอดภัยของข้อมูลที่ถูกเข้าถึงโดยไม่มีสิทธิ

หากท่านในฐานะพนักงานที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดการฐานข้อมูลลูกค ้า 
พบว่าตนเองสามารถเข้าถึงฐานข้อมูลดังกล่าวได้โดยไม่ได้รับอนุญาต ท่านควร
ปฏิบัติอย่างไร

ค าแนะน า

ท่านควรรายงานไปยังผู้บังคับบัญชาหรือเจ้าหน้าที่ค ุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (DPO) ของบริษัท เพื่อให้ดำเน ินการตามขั้นตอนของ
กฎหมายคุ ้มครองข ้อม ูลส ่วนบุคคล เพ ื ่อตรวจสอบเพื ่อระง ับ
เหตุการณ์ละเมิดข้อมูลส ่วนบุคคลที่อาจรั่วไหลไปยังผู้ท ี ่ไม่มีสิทธิ
เข้าถึงข้อมูล 

ท่านในฐานะพนักงานสังเกตเห็นว่ามีการเข้าถึงไฟล์ข้อมูลที่มีข้อมูลส่วนบุคคลของ
ลูกค้าหรือคู่ค้า ในช่วงเวลานอกเวลาทำงานจากบัญชีผู้ใช้งานที่ไม่ใช่บัญชีผู้ใช้งาน
ของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร 
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การรักษาความลับ การเปิดเผยข้อมูล

และการใช้ข้อมูลภายใน

บริษัทให้ความสำคัญในการเปิดเผยข้อมูลสารสนเทศซึ ่งต้องเป็นไปอย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน โปร่งใสเท่าเทียมและสอดคล้องกับกฎหมาย จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรักษา
ความลับ การเปิดเผยข้อม ูล การใช ้ส ื ่อส ังคมออนไลน์ และการใช ้ข ้อมูลภายในเพื ่อให้            
การดำเนินงานของพนักงานเป็นไปตามหลักเกณฑ์และแนวการปฏิบัติเกี ่ยวกับการกำกับดูแล
กิจการที่ดี  

ค านิยาม

ความโปร่งใส หมายถึง ความโปร่งใส ในการ
ตัดสินใจ และวิธีการดำเน ินงานที่สามารถ
เปิดเผยให้สาธารณชนรับทราบและสามารถ
ตรวจสอบได้ ภายใต้กรอบของระเบียบและ
กฎหมาย

ข้อมูลความลับทางการค้า หมายถึง สิ่งต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้

1) สิ่งประดิษฐ์ สิ ่งที ่ค้นพบ และสิ่งที่ปรับปรุง
ต่างๆ ที่ยังไม่ได้จดทะเบียนสิทธิบัตรหรือที่
ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณชน

2) กระบวนการและกรรมวิธีการผลิต เคร่ืองมอื 
อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่มิได้เป็นที่รู ้จ ักโดยทั่วไป
หรือไม่เป็นที่เปิดเผยต่อสาธารณชน

3) งานวิจัยด้านวิศวกรรม การพัฒนา โครงการ
ออกแบบในปัจจุบัน ข้อมูลด้านการวิจัยและ
พัฒนารายละเอียดทางเทคนิคและภาพร่าง
ต่าง ๆ

4) โปรแกรมคอมพิวเตอร์  Source Code ซึ่ง
เป ็นงานอ ันม ีล ิขส ิทธ ิ ์ข องบร ิษ ัท รห ัส      
(ทั้งรหัสผ่านเข้าสู่ระบบและรหัสเพื่อความ
ปลอดภัย) รายละเอียดการปฏิบัติการและ
ชุดคำสั่งในการแก้ไขปัญหา

5) ข้อมูลทางธ ุรกิจ เช ่น ต้นทุนผลิตภัณฑ์ 
บ ัญชีรายชื ่อผ ู ้จำหน่ายและลูกค้า บัญชี
ส่วนประกอบ และแหล่งที ่มา บัญชีราคา   
ที่ยังมิได้ประกาศ ตารางการผลิต แผนการ
ทางธ ุรก ิจและการตลาดและยอดขาย
ผลิตภัณฑ์และ ข้อมูลทางการเงินที่ยังมิได้
ประกาศหรือเปิดเผยต่อสาธารณชน

6) ข ้อม ูลอ ื ่น ใดอ ันไม ่ เป ็นท ี ่ เป ิ ดเผยต ่อ
สาธารณชนโดยท ั ่ ว ไป หร ือต ่อค ู ่แข ่ ง        
ของบริษัท หรือของบริษัทใด ๆ ในกลุ ่ม
บร ิษ ัท ซึ ่ งหากนำมาเป ิด เผยแล้วอาจ      
ก ่อความเสียหายแก่บร ิษ ัทหร ือบร ิษ ัท      
ในกลุ่มหรืออาจเป็นการช่วยเหลือหรือยัง
ประโยชน์แก่องค์กรอื่น
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7) บรรดาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจ

ทางการค ้าของบร ิษ ั ท  เช ่ น ข ้ อม ู ล

แนวนโยบายด้านการตลาด ข้อมูลเกี่ยวกับ

การขายและบริการ ใบเสนอราคา ใบสั่ง

ซื ้อ ใบกำกับภาษี ใบส่งสินค้าใบแจ้งหนี้ 

ใบเสร็จรับเง ิน ข ้อมูลการประชุมต่างๆ 

ของบริษัท เป็นต้น รวมถึงเอกสารอื่นใดที่

หากถูกเปิดเผยไปแล้วอาจส่งผลกระทบ

และก่อให้เกิดความเสียหายกับบริษัทได้

8) บรรดาบันทึก แฟ้ม ข้อมูล บันทึกช่วยจำ

คอมพิวเตอร์ซอฟท์แวร์ รายงาน บัญชี

ราคา บัญชีลูกค้า แผน ภาพร่าง เอกสาร 

อุปกรณ์ แม่แบบต่าง ๆ และอย่างอื่น ๆ ที่

คล้ายกันซึ ่งเก ี ่ยวข ้องกับผลิตภัณฑ์หร ือ

บริษัท

ส ื ่ อส ั งคมออนไลน ์  (Social Network) 
หมายถ ึ ง  ส ื ่ อหร ื อช ่ อ งทางก ารต ิ ด ต ่ อ 
ในลักษณะของการสื่อสารแบบสองทางผ่าน
ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เป็นสื่อรูปแบบ
ใหม่ (New Media) ที่สามารถนำเสนอและ
เผยแพร่ข่อมูลข่าวสารออกส ู่สาธารณะโดย   
ใช้อ ุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สื่อสาร
ประเภทต่างๆ 

แนวปฏิบัติ

พนักงานพึงตระหนักถ ึงส ื่อสารข้อมูลข่าวสารของบริษั ท โดยต้องคำนึงถึงความถูกต้อง       

ของข้อมูล และอยู่ภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับหรือเมื่อได้รับอนุญาตจาก         

ผู้มีอำนาจเท่านั้น นอกเหนือจากนั้นให้ถือเป็นหน้าที่ของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายโดยตรง

ให้เป็นตัวแทนขององค์กรในการเผยแพร่ข่าวสาร 

พนักงานทุกคนควรตระหนักถึงข้อความหรือความเห็นที่เผยแพร่บน Social Network หรือ

ข้อความที่สามารถเข้าถึงได้โดยสาธารณะ โดยต้องใช้ความระมัดระวังอย่างยิ่งในการเผยแพร่

ความคิดเห็นที่อาจจะกระตุ้นหรือนำไปสู่การโต้แย้งที่รุนแรง และห้ามพนักงานสื่อสารข้อมูล

เกี่ยวกับธุรกิจหรือข้อมูลบริษัท เป็นการส่วนตัว และหรือผ่านโซเชียลมีเดีย ยกเว้นฝ่ายงาน   

ที่มีหน้าที่เปิดเผยข้อมูลของบริษัท
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ห้ามพนักงานทุกคนเปิดเผยข้อมูลสำคัญของบริษัทที ่มีผลต่อราคาหลักทรัพย์ หรืออาจกระทบ
ต่อการตัดสินใจลงทุน หรือกระทบต่อสิทธิประโยชน์ของผู้ถือหุ้น จะเปิดเผยได้ก็ต่อเมื่อข้อมูล
นั้นได้เผยแพร่อย่างเป็นทางการต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยแล้ว

พนักงานต้องเก็บรักษาข้อมูลความลับทางการค้าของบริษัท โดยต้องไม่เปิดเผยให้สาธารณชน
ทราบ หรือนำไปใช้ประโยชน์ในทางธุรกิจการค้า หรือนำข้อมูลความลับทางการค้าไปกระทำ
การใดหรือใช้เพื่อประโยชน์ใด ๆ ที่ผิดกฎหมายในประการที่อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย
ขึ้นกับบริษัท

พนักงานจะต้องเก็บรักษาความลับทางการค้าของลูกค้า ค ู่ค้า รวมทั้งบุคคลหรือนิติบุคคลอื่น  

ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท

พนักงานต้องตระหนักถึงการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหน ้าที ่การงานหรือข้อมูลเกี่ยวกับ
หน่วยงาน โดยควรแยกบัญชีผู ้ใช้งาน (Account) ระหว่างการใช้เพื่อเรื ่องส่วนบุคคลและ
เรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบทางการงานหรือข้อมูลหน่วยงาน

พนักงานควรแจ้งหน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ หากพบข้อความบนสื ่อ
สังคมออนไลน์ (Social Network) ที่อาจทำให้เกิดความเสื่อมเสียต่อชื่อเสียงของหน่วยงาน
หรือบริษัทได้ 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

จะเปิดเผยข้อมูลได้ ก็ต่อเมื่อข้อมูลนั้นได้เผยแพร่อย่างเป็นทางการ
ต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยแล้ว เนื่องจากอาจกระทบต่อ
การตัดสินใจลงทุน หรือกระทบต่อสิทธิประโยชน์ของผู้ถือหุ้น ทั้งนี้ 
การตอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลสำคัญต่าง ๆ ต้องดำเนินการโดย
บุคคลที่มีสิทธิในการเปิดเผยข้อมูลเท่านั้น เว้นแต่ได้รับมอบหมาย
จากผู ้มีอำนาจจึงจะสามารถเปิดเผยข้อมูลเฉพาะเรื ่องที ่ได้รับ
มอบหมายได้

หากม ีผ ู ้ถ ือห ุ ้น โทรมาสอบถามเก ี ่ ยวก ับผลประก อบการของบร ิษ ัท                
ของปีงบประมาณหน้า ท่านสามารถชี้แจงข้อมูลได้หรือไม่
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ไม่สามารถทำได้ เนื่องจากข้อมูลรูปภาพดังกล่าวยังไม่ถูกเปิดเผยต่อ
สาธารณะ และช่วงระยะเวลาในการโพสต์อาจส่ งผลกระทบต่อ   
การดำเนินงานของบริษัท

พนักงานสามารถโพสต์รูปผลิตภัณฑ์ใหม่ของบริษัทบนพื้นที่โซเชียลมีเดียส่วนตัว
ก่อนการเปิดตัวอย่างเป็นทางการเพื่อแสดงความยินดีกับบริษัทได้หรือไม่

ค าแนะน า

พนักงานผู้มีหน้าที่ดังกล่าวต้องใช้บัญชีผู ้ใช้งานอย่างเป็นทางการ
ของบริษัทที่ได้รับการอนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาสูงสุดของธุรกิจและ
ได้แจ้งให้หน่วยงานสื่อสารองค์กรทราบแล้ว ในการเผยแพร่ข้อมูล
อย่างเป็นทางการของบริษัท

พนักงานฝ่ายสื่อสารองค์กรหรือพนักงานที่ทำหน้าที ่ประชาสัมพันธ์ข ้อมูล
การจัดงาน หรือ Event ของบริษัท ควรปฏิบัติอย่างไร
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การมีส่วนได้เสีย ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

และรายการท่ีเก่ียวโยงกัน

บริษัทให้ความสำคัญในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง หรือข้อกำหนดของตลาดหลักทรัพย์ว่าด้วยเรื่องของรายการเกี่ยวโยง    
มาโดยตลอด ซึ่งการทำธุรกิจระหว่างบริษัท บริษัทย่อย บริษัทร่วม หรือบุคคลที่เกี ่ยวโยง
อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ขึ้นได้

พนักงานจึงต้องพึงหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่าง
บริษัทกับพนักงาน หรือกระทำการใดที่มีผลประโยชน์ส ่วนตนทับซ้อน หรือใช้อำนาจหน้าที่  
ของตนในทางที่ผิดเพื่อสร้างผลประโยชน์ แก่ตนเองหรือพวกพ้องมากกว่าประโยชน์ของบริษัท
ที่ส่งผลให้บริษัทเสียหาย 

ค านิยาม

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง    
การขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและ
ประโยชน์ส่วนรวม (Conflict of Interests)

รายการที่เก่ียวโยงกัน หมายถึง การทำ
รายการระหว่างบริษัทจดทะเบียนหรือ
บริษัทย่อย กับบุคคลที่เกี่ยวโยงกันหรือผู้มี
อำนาจควบคุมบริษัทจดทะเบียน รวมถึง
บริษัทที่บุคคลดังกล่าวเป็นผู้ถือหุ้นใหญ่
หรือเป็นผู้มีอำนาจควบคุมด้วย

แนวปฏิบัติ

พนักงานที่มีหน้าที่และอำนาจในการพิจารณาและตัดสินใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง
ต้องจัดทำแบบแสดงรายงานการเปิดเผยความขัดแย้งทางผล ประโยชน์ ตามแบบและ        
รอบระยะเวลาการเปิดเผยที่กำหนดไว้
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พนักงานต้องไม่ประกอบธุรกิจที่เป็นการแข่งขันกับการดำเนินธุรกิจของบริษัท และไม่เป็น
คู่สัญญาการประกอบธุรกิจร่วมกับบริษัทของลูกค้า ผู ้จำหน่ายสินค้า และคู่แข่งของบริษัท 

พนักงานต้องไม่เรียกร้องหรือรับข้อเสนอเกี่ยวกับผลตอบแทนใด ๆ ในรูปของเงิน ของขวัญ 
ทรัพย์สิน หรือกิจกรรมใด ๆ ที่จะนำไปสู่หรืออาจนำไปสู่ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ระหว่าง
พนักงานกับบริษัท ลูกค้า หรือคู่ค้าของบริษัท

พนักงานต้องไม่ใช้อำนาจหน้าที่ในการออกคำสั่งเพ ื่อก่อให้เกิดผลประโยชน์ส ่วนตนหรือ
ผู้เกี่ยวข้องในทางมิชอบ ทั้งนี้ พนักงานต้องปฏิบัติหน้าที่โดยคำนึงถึงประโยชน์สูงสุดของบริษัท

การค ัดเล ือกหร ือร ับบุคลากรใหม่ท ี ่ม ีความสัมพันธ ์เป ็ นญาติก ับพนักงานของบริษ ัท             
ต้องดำเนินการด้วยความโปร่งใส เท่าเทียม และเป็นธรรม โดยพิจารณาจากคุณสมบัติและ  
ความเหมาะสมของผู้สมัครอย่างเคร่งครัด ห้ามมีการแทรกแซงหรือใช้อิทธิพลส่วนบุคคลเพื่อ
ช่วยเหลือหรือเอื้อประโยชน์ใด ๆ

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

พิจารณาว่าการเข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนของธุรกิจนั้น กระทบกับเวลา
การทำงานของท่านต่อบริษัท หรือมีความขัดแย้งทางผลประโยชน์
กับบริษัท เช่น เป็นธุรกิจที่เป็นการแข่งขันกับบริษัทหรือไม่

หากท่านในฐานะพนักงานมีญาติช ักชวนให้เข้าร่ วมการเป็นหุ ้นส ่วนธ ุรกิจ       
ท่านควรทำอย่างไร

ค าแนะน า

ปฏิเสธการรับของขวัญที ่มีมูลค่าสูง เน ื ่องจากการให้ของขวัญ
ดังกล่าวอาจนำไปสู่การตัดสินใจที่ไม ่เป็นกลางในอนาคต หรืออาจ
นำไปสู่การให้สิทธิพิเศษแก่คู่ค้ารายนั้นโดยไม่พิจารณาคุณภาพหรือ
เงื่อนไขที่เป็นประโยชน์ต่อบริษัท

หากบริษัทคู่ค้าได้เสนอของขวัญมูลค่าสูง ให้แก่ท่านในฐานะพนักงานของบริษัท 
เพื่อเป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดี ท่านควรปฏิบัติตนอย่างไร
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การให้ การรับของขวัญ

เงินสนับสนุนหรือการบริจาค

บริษัทให้ความสำคัญกับการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน รวมทั้งสนับสนุนและส่งเสริม
ให้บ ุคลากรทุกระดับมีจิตสำนึกในการต่อต้านการทุจริตคอร์ร ัปชันในทุกรูปแบบ บริษัทจึง         
ได้กำหนดวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับการให้หรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อการกุศล   
เพื่อการกำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป ็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ทั้งนี ้
พนักงานต้องปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติการให้ การรับของขวัญ เงินสนับสนุนหรือการบริจาค

ค านิยาม

การให้และหรือรับการสนับสนุน หมายถึง
การให ้หร ือร ับเง ินสน ับสนุ น ค ่าร ับรอง 
ค่าบริการต้อนรับ ของขวัญและเงินช่วยเหลือ          
เงินบริจาคเพื่อการกุศล หรือผลประโยชน์อื่น
แก ่ล ู กค ้า  หร ื อบ ุคคลท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อ งหร ือ           
มีอุปการะคุณกับบริษัท

การให้และหรือรับการบริจาค หมายถึง
การให้หรือรับเงินที่จ่ายไปในกิจกรรมที่
มิได้มุ่งหวังผลตอบแทนทางธุรกิจ

ของขวัญ หมายถึง ของขวัญทั้งหมดรวมถึง
ของขว ัญส ่ วนต ัวท ี ่ มอบ ให ้ หร ื อ ได ้ ร ั บ        
จากเจ้าหน้าที่หรือบุคคลผู้ซึ ่งมีหรืออาจจะมี
หรือผู้ซึ ่งอาจจะเอื้อความสัมพันธ์ทางธุรกิจ  
กับบริษัท

การเลี้ยงรับรองและการบริการต้อนรับ 
หมายถึง การเลี้ยงรับรองในโอกาสต่างๆ 
หรือตามประเพณ ีน ิยมหรือว ัฒนธรรม   
การให้หรือได้ร ับส ิทธิพ ิเศษในการได้ร ับ
บริการ การบันเทิง สันทนาการ ตลอดจน
การให้หรือได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
หรือค่าบริการต้อนรับ ท่องเที่ยว ค่าที่พัก 
ค่าอาหารหรือสิ่งอื ่นใดในลักษณะทำนอง
เดียวกันจากเจ้าหน้าที ่หรือบุคคลผู้ซ ึ ่ง      
ม ีหร ืออาจจะม ีหร ือผ ู ้ซ ึ ่ งอาจจะเอ ื ้อ
ความสัมพันธ์ทางธุรกิจกับบริษัท

ประ เพ ณีนิยม หมายถ ึง  เทศกาลหร ื อ
วันสำคัญซึ ่งอาจมีการให ้ของขวัญกัน และ
หมายความรวมถึงโอกาสในการแสดงความ
ยินดี การแสดงความขอบคุณ การต้อนรับ 
และการแสดงความเส ีย ใจ หร ือ การ ให ้      
ความช่วยเหลือตามมารยาทที ่ถือปฏิบัติกัน  
ในสังคมด้วย

สินบน หมายถึง การจ ูงใจ การเสนอ 
สัญญาว่าจะให้ หรือการให้เพื่อให้ได้มาซึ่ง        
ความได้เปรียบทางการค้า ทางสัญญา       
ทางระเบียบกฎเกณฑ์ กฎหมายหรือทาง
บุคคล
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พนักงานต้องไม่เรียกร้องหรือรับของขวัญหรือผลประโยชน์อื่นใดจากลูกค้า คู่ค้า หรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับธุรกิจของบริษัท ยกเว้นของขวัญที่ได ้รับต้องสมเหตุผลกับมาตรฐานทางธุรกิจ    
ในอุตสาหกรรมเดียวกัน และไม่ส่งผลถึงการตัดสินใจเชิ งธุรกิจใดๆ ของผู้รับ หากมีความ
ไม่แน่ใจควรรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

แนวปฏิบัติ

พนักงานสามารับและให้ของขวัญ หรือผลประโยชน์อื ่นใด รวมถึงการเลี้ยง หรือรับเลี้ยง
รับรองได้ในโอกาสต่างๆ ตามประเพณีนิยมหรือตามจารีตประเพณีทางการค้าที่ยินยอม      
ให้กระทำได้เท่านั้น

ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องรับของขวัญ ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดและไม่สามารถส่งคืน
ได้ ให้ผู ้รับของขวัญจัดทำรายการตามแบบฟอร์มที่บริษัทกำหนด และปฏิบัติตามระเบียบ
การให้หรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพ ื่อการกุศล โดยให้ถือว่าของขวัญ 
ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดนั้นเป็นการรับในนามองค์กร

พนักงานต้องทำการบร ิจาคหรือให้เง ินสน ับสนุนที ่เป ็นไปอย่างโปร ่งใสและถูกต้อง           
ตามกฎหมาย และต้องมั่นใจว่าการบริจาคหรือเงินสนับสนุนไม่ได้ถูกนำไปใช้เพื่อเป็นข้ออ้าง  
ในการติดสินบน

ห้ามพนักงานจ่ายเงิน หรือสิ่งตอบแทน หรือประโยชน์อ ื ่นใดเพื่อสนับสนุนและช่วยเหลือ
ทางการเมืองที่ไม่ชอบด้วยกฎหมาย
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ท่านสามารถเข ้าร่วมกิจกรรมดังกล่าวได ้ หากเป็นการดำเน ิน      
ตามประเพณ ีน ิยม หร ื อการก ิจกรรมท ี ่ เก ี ่ ยวข ้อ งก ับการ                 
สร้างความสัมพันธ์ทางธุรกิจ 

หากคู่ค้าเชิญท่านในฐานะพนักงานบริษัท เข้าร่วมมื้ออาหารหรือกิจกรรมเลี้ยง
ขอบคุณที่จัดข้ึนโดยบริษัทของคู่ค้าหรือพันธมิตรธุรกิจ ท่านต้องปฏิบัติอย่างไร 

ค าแนะน า

ท่านต้องจัดทำแบบฟอร์มตามที ่บริษัทกำหนด และปฏิบ ัติตาม
ระเบียบการให้หรือรับของขวัญ เงินสนับสนุน หรือการบริจาคเพื่อ
การกุศล

ในกรณีที่ท่านในฐานะพนักงานบริษัท ได้รับกระเช้าเพื่อเป็นของขวัญสวัสดีปีใหม่
ที่มีมูลค่าสูงจากลูกค้าของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร
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การใช้และรักษาทรัพย์สิน

พนักงานมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการดูแลทรัพย์สินของบริษัทไม่ให้เสื่อมเสยี สูญหาย 
มุ่งใช้ทรัพย์สินในทางที่เกิดประโยชน์กับบริษัทไม่นำทรัพย์สินของบริษัทไปใช้ในทางที่ผิดกฎหมาย 
หรือเพื่อประโยชน์ส่วนตน ตลอดจนหลีกเลี่ยงการเปิดเผยหรือใช้ประโยชน์จากข้อมูลความลับ  
ทางธุรกิจ 

ค านิยาม

ทรัพย์สิน หมายถึง วัตถุที่มีร ูปร่างและไม่มี

รูปร่าง ซึ่งอาจมีราคาและอาจถือกรรมสิทธิ์ได้ 

รวมถึงทร ัพยากรซ ึ ่งบร ิษ ัทถ ือครองหร ือ

รับผิดชอบ โดยทรัพย์สินเหล่านี้รวมถึงสิ ่งที ่มี

มูลค่าทางเศรษฐกิจ เช่น อุปกรณ์เครื่องใช้

สำนักงาน เงินทุน ข้อมูลทางธุรกิจ ความรู้

ความเช ี ่ยวชาญ ล ิขส ิทธ ิ ์  และชื ่อ เส ียง      

ขององค์กร

แนวปฏิบัติ

พนักงานต้องใช้ทรัพย์สินของบริษัท เฉพาะในงานที่เก ิดประโยชน์หรือเกี่ยวข้องกับหน้าที่
ความรับผิดชอบของบริษัท และหลีกเลี่ยงการใช้ทรัพย์สินของบริษัทเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว

ก่อนมีการใช้งานทร ัพย์ส ินใดๆ พนักงานควรตรวจสอบสภาพและความพร้อมใช ้งาน
ของทรัพย์สิน เพื่อให้มั ่นใจว่าทรัพย์สินอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและไม่มีความเสียหายก่อน
การใช้งานหรือก่อให้เกิดอันตรายต่อผู้ใช้งาน
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หลังจากการใช้งานทรัพย์ส ิน พนักงานต้องเก็บรักษาทรัพย์สินไว้ในที ่ที ่กำหนดหรือที่
เหมาะสมและปลอดภัยต่อการใช้งาน ในกรณีที่มีการใช้งานทรัพย์สินที่สำคัญหรือทรัพย์สิน
ที่ต้องการการดูแลเป็นพิเศษ เช่น อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์หรือเอกสารสำคัญ พนักงานควร
เก็บรักษาทรัพย์สินไว้ในสถานที่ที่มีควบคุมการเข้าถึงหรือสถานที่ที่ปลอดภัยเมื่อไม่ใช้งาน

หากพนักงานพบว่าทรัพย์สินมีความเสียหายหรือสูญหาย ควรรายงานต่อผู้บังคับบัญชาหรือ
ฝ่ายที่รับผิดชอบ และในกรณีที่พบว่ามีการใช้งานทรัพย์สินอย่างไม่เหมาะสม ควรแจ้งเตือน
หรือรายงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการแก้ไข

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

การใช้ทรัพย์สินของบริษัทด้วยความระม ัดระวัง โดยปฏิบ ัติตาม
ระเบียบหรือขั้นตอนตามที่บริษัทกำหนด และใช้เพื่อการทำงานหรือ
กิจกรรมที่สนับสนุนการทำงานของบริษัทเท่านั้น 

ท่านในฐานะพนักงานของบริษัท ควรปฏิบ ัต ิอย่างไรเมื ่อต้องใช ้ทรัพย ์สิน

ของบริษัท 

ค าแนะน า

จัดเก็บเอกสารในตู้หรือห้องที่มีการล็อคที่สามารถเข้าถึงได้เฉพาะ
บุคคลที ่ได้ร ับอน ุญาตเท่านั ้น และไม ่วางเอกสารทิ้งไว ้บนโต๊ะ       
เมื่อไม่ได้ใช้งาน

ท่านในฐานะพนักงานหากได้รับมอบหมายให้ดูแลเอกสารสำคัญควรปฏิบัติตน
อย่างไร
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ความปลอดภัยอาชีวอนามัย

การรักษาความปลอดภัย และสภาพแวดล้อม

ในการท างาน

บริษัทให้ความสำคัญสูงสุดต่อความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานของพนักงาน ชุมชนโดยรอบ รวมถึงคู่ค้า ลูกค้า และผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม จึงได้กำหนด
นโยบายความปลอดภัยอาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงานขึ้น เพื่อส่งเสริมให้พนักงาน
ทุกระดับตระหนักและปฏิบ ัต ิตามตามกฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน และข้อกำหนดด ้าน          
ความปลอดภัยอย่างเคร่งครัด พร้อมทั้งมุ่งปลูกฝังจิตสำนึกด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัยให้
เป็นส่วนหนึ่งของวิถีชีวิตการทำงาน และส่งเสริมสุขภาพ ความปลอดภัย และความเป็นอยู่ที่ดีของ
ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องอย่างยั่งยืน

ค านิยาม

อาชีวอนามัย หมายถึง การส่งเสริม ควบคุม 
ดูแล ป้องกันโรคและอุบ ัติเหตุต่างๆ รักษา
ส ุ ข พล า นา ม ั ย ผ ู ้ ป ระ ก อบ อ า ช ี พ ให ้ ม ี            
ความปลอดภัย ทั ้งร ่างกาย จิตใจ รวมทั ้ง   
การค ุ ้ มครอง ได ้ ร ับส ิทธ ิป ระโยชน ์ตาม
กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ

พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบและข้อกำหนดด้านความปลอดภัยและ  

อาชีวอนามัยของบริษัทอย่างเคร่งครัด รวมถึงเข้าร่วมการอบรมหรือกิจกรรมที่เกี ่ยวข้อง      

เพื่อป้องกันอุบัติเหตุและสร้างสภาพแวดล้อมการทำงานที่ปลอดภัย
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พนักงานทุกคนควรให้ความสำคัญกับการรักษาสุขอนามัยของตนเองและบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง
เพื่อสร้างสภาพแวดล้อมการทำงานที่ด ีและปลอดภัย หากพบปัญหาสุขภาพที่อาจส่งผล
กระทบต่อประสิทธิภาพการทำงานหรือความปลอดภัยในที ่ทำงาน ควรรีบแจ้งผู้บังคับบัญชา
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยทันที เพื่อร่วมกันหาวิธีการแก้ไขหรือแนวทางการป้องกันอย่าง
เหมาะสม 

พนักงานต้องใช้งานอุปกรณ์และเครื่องมือในสำนักงานอย่างถูกต้องตามคำแนะนำหรือคู่มือ
การใช้งาน พร้อมทั้งตรวจสอบให้อุปกรณ์อยู่ในสภาพที ่พร้อมใช้งานเสมอ หากว่าการ
ปฏิบัติงานไม่ปลอดภัย หรือไม่อาจปฏิบัติงานตามข้อกำหนดและมาตรฐานด้านคุณภาพ 
ความมั่นคงปลอดภัย อาชีวอนามัย ให้ยุติการปฏิบ ัติงานเท่าที่ทำได้ชั ่วคราวและรายงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันทีเพื่อป้องกันอุบัติเหตุและความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น

พนักงานต้องใช้ซอฟต์แวร์และอุปกรณ์ไอทีตามมาตรฐานความปลอดภัยที่บริษัทกำหนด
อย่างเคร่งครัด 

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ท่านในฐานะพนักงาน ควรเข้าร่วมเตรียมความพร้อมในการรับมือกับ
เหตุการณ์ฉุกเฉินที่อาจเกิดขึ้นได้ การฝึกซ้อมช่วยให้พนักงานรู้วิธีการ
อพยพอย่างรวดเร็วและปลอดภัย รวมถึงเข้าใจเส้นทางการหนีภัย 
จุดนัดพบ และการใช้เครื่องมือช่วยชีวิต ทั้งยังเป ็นการเสริมสร้าง
ความมั่นใจและลดความตื่นตระหนกในสถานการณ์จริง เพื่อปกป้อง
ความปลอดภัยของพนักงานและบุคคลรอบข้างอย่างมีประสิทธิภาพ

บริษัทดำเนินการจัดกิจกรรมซ้อมอพยพหนีไฟประจำปี ท่านควรปฏิบัติตัวอย่างไร

ค าแนะน า

ท่านควรจึงรีบแจ้งผู ้ด ูแลระบบเพื ่อให้ตรวจสอบและดำเนินการ    
ตามมาตรการการคุ้มครองความปลอดภัยเทคโนโลยีสารสนเทศทันที

หากท่านในฐานะพนักงานได้ร ับอีเมลจากแหล่งที ่ ไม ่ร ู ้จ ักและไม ่น ่าเชื ่อถ ือ 
พร้อมข้อความการขอเข้าถึงข้อมูลหรือไฟล์แนบที่ต้องใส่รหัสผ่าน ท่านควรปฏิบัติ
อย่างไร
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การจัดซ้ือ จัดจ้าง

บริษัทตระหนักว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกระบวนการสำคัญที่สนับสนุนการดำเนินธุรกิจ 
ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องมีความโปร่งใส ปราศจากการทุจริตคอร์รัปชัน บริษัทจึงได้กำหนดแนว
ปฏิบัติในการจัดซื ้อจัดจ้างและการดำเนินการอื่นใดที ่เกี ่ยวข้องให้มีมาตรฐานในการปฏิบัต ิ
ที่สอดคล้องตามกฎหมาย นโยบายเกี่ยวกับการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชัน ระเบียบการจัดซื้อ    
จัดจ้าง หลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี ซึ ่งพนักงานทุกคนจะต้องปฏิบัติตามด้วยความเสมอภาค 
บนพื้นฐานของการแข่งขันที่เป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้ เพื่อให้คู่ค้าของบริษัท
มีการดำเนินงานอย่างมีจริยธรรม มีความรับผิดชอบต่อสังคม เคารพสิทธิมนุษยชน รวมถึงการ    
ให้ความสำคัญต่อการบริการจัดการสิ่งแวดล้อม 

แนวปฏิบัติ

พนักงานที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง จะต้องตระหนักถ ึงบทบาทหน้าที ่และ
การปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมาย นโยบาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง ตามที่บริษัทกำหนดไว้อย่างเคร่งครัด

พนักงานที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต้องหลีกเลี่ยงการรับสินบน ของขวัญ หรือ
ผลประโยชน์ใดๆ จากคู่ค ้าหรือผู้เกี ่ยวข้องที่อาจส่งผลต่อการตัดสินใจในกระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้าง และปฏิเสธข้อเสนอที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ตามนโยบายบริษัท
ที่บริษัทได้กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด

พนักงานที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตอ้งดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ด้วยความโปร่งใส เปิดเผยข้อมูลที่จำเป็นต่อทุกฝ่ายอย่างเท่าเทียม 
ไม่เลือกปฏิบัติต่อคู่ค้าเพื่อสร้างความยุติธรรม
และเชื่อม่ันในกระบวนการแก่ทุกผู้มีส่วนได้เสีย
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พนักงานที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างต ้องจัดเก็บข้อมูลและเอกสารเกี่ยวกับ     
การจัดซื้อจัดจ้าง อย่างครบถ้วน เป็นระเบียบ และพร้อมสำหรับการตรวจสอบ เพื่อให้มั ่นใจ     
ในความโปร่งใสและปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อกำหนดที ่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง

หน่วยงานหรือพนักงานที ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับกระบวนการจัดซ ื ้อจัดจ ้าง ต ้องดำเน ินการ             
ตามข้อสัญญาและบริหารจัดการสัญญาอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ หากเกิดกรณี         
ที่ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้ หรือผู้ค้าไม่ปฏ ิบัติตามสัญญา รวมถึงสถานการณ์ที่อาจ
ส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์หรือก่อให้เก ิดความเสียหาย ต่อ บริษัทควรรีบรายงาน
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจที่เกี่ยวข้องทันที เพ่ือปรึกษาและวางแนวทางแก้ไข 

พนักงานทุกคนพึงเปิดโอกาสให้คู ่ค่ารายใหม่เข้าร่วมกระบวนการเสนอราคาอย่างเท่าเทียม
โดยพิจารณาตามคุณสมบัติและเง ื ่อนไขที ่กำหนดไว ้อ ย ่างโปร่งใส หลีกเล ี ่ยงการให้          
ความได้เปรียบโดยไม่เป ็นธรรม แก่คู ่ค ้ารายใดรายหนึ ่ง เพื ่อสร้างความเช ื่อม ั่นและ         
ความยุติธรรมในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ให้พน ักงานปฏิเสธข ้อเสนอนี ้ท ันที  พร้ อมรายงานเหตุการณ์          
ให้ผู ้บังคับบัญชาทราบตามขั้นตอน และดำเนินการตามนโยบาย
บริษัท โดยยืนยันการปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใสและไม่ยอมรับ
ผลประโยชน์ที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์

ผู้รับเหมารายหนึ่งเสนอของขวัญเป็นอุปกรณ์อ ิเล็กทรอนิกส์ราคาแพง ให้แก่
พนักงานฝ่ายจัดซื้อเพื่อแลกกับการพิจารณาให้คู่ค้ารายนั้นชนะการเสนอราคาใน
การจัดซื้อสินค้า พนักงานควรปฏิบัติอย่างไร

ค าแนะน า

หน่วยงานหรือพนักงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ต้องดำเนินการประกาศ
เช ิญชวนผู ้ร ับเหมาเข ้าร่วมเสนอราคาโดย เผยแพร่ข ้อม ูลเป็น
สาธารณะ ผ่านเว็บไซต์บริษัทและช่องทางที่เข ้าถึงได้โดยทั ่วไป 
เพื่อให้ผู้รับเหมารายใหม่และรายเดิมสามารถเข้าร่วมการประกวด
ราคาได้อย่างเท่าเทียม

หากบริษัทต้องการหาผู้รับเหมาเพื่อสร้างอาคารสำนักงานใหม่ หน่วยงานหรือ
พนักงานผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องปฏิบัติอย่างไรเพื่อความถูกต้องในการสรรหา
ผู้รับเหมา
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ความรับผิดชอบต่อสังคม ชุมชนและส่ิงแวดล้อม

บริษัทยึดมั่นในการดำเนินธุรกิจด้วยหลักการบริห ารและการกำกับดูแลกิจการที่ด ี
มีส่วนร่วมในการพัฒนาและรับผิดชอบต่อสังคม โดยคำนึงถึงผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายตลอดทั้ง
ห่วงโซ่คุณค่า เพื่อให้การดำเนินธุรกิจเป็นไปอย่างยั ่งยืน และบริษัทตระหนักดีว่าการดำเนินธุรกิจ
จะส่งผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียด้านสิ่งแวดล้อมทั้งทางตรงและทางอ้อม ดังนั้น บริษัทจึงมุ่งมั ่น
ที่จะผลักดันและสนับสนุนการดำเนินงานต่างๆ ที่ก่อให ้เกิดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยที่สุด 
เพื่อการเติบโตทางธุรกิจควบคู่กับการจัดการสิ่งแวดล้อมอย่างย่ังยืน

ค านิยาม

ความร ั บผ ิ ดชอบต ่ อส ั งคม  หมายถ ึ ง 
การกำกับดูแลกิจการที่ดี การประกอบกิจการ
ด้วยความเป็นธรรม การต่อต้านการทุจริต
คอร ์ร ัปช ัน  การเคารพในส ิทธ ิมน ุษยชน 
การปฏ ิบ ัต ิ ต ่อแรงงานอย ่ าง เป ็ นธรรม 
ความรับผิดชอบต่อผู้บริโภค การดูแลรักษา
สิ่งแวดล้อม การร่วมพัฒนาชุมชนและสังคม 
และการม ีนว ั ตกรรมและการ เผย แพร ่
นวัตกรรม

การบริหารจัดการสิ่งแวดล้อม หมายถึง
การบร ิหารจ ัดการพลังงาน น ้ำ ขยะ 
ของเสีย และมลพิษ รวมถึงการจัดการ
กิจกรรมการดำเน ินงานต่างๆ เพ ื ่อลด
การปล่อยก๊าซเรือนกระจก 

แนวปฏิบัติ

พนักงานต้องปฏิบัติงานตามหลักการกำกับกิจการที่ด ี มีความโปร่งใส มีประสิทธิภาพและ
สามารถตรวจสอบได้โดยคำนึงถึงผู้มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน 
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พนักงานทุกคนควรเคารพการปกป้องสิทธิของตนอันเป็นการกระทำที่ไม่ละเมิดต่อสิทธิ
ของผู้อื่นและยึดมั่นในการปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนบนพื้นฐานของศักดิ์ศรีความเป็น
มนุษย์ต่อผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย

แนวปฏิบัติ

พนักงานต้องมีส ่วนร่วมในการช่วยเหลือสังคมและชุมชน ให้การสนับสนุนกิจกรรม
ทางสังคมของบริษัทตลอดจนเข้าร่วมกิจกรรมเพื่อสาธารณประโยชน์อื ่นๆ ตามโอกาส
อันควร และไม่สนับสนุนกิจกรรมใด ๆ ที่เป็นภัย ต่อสังคม หรือศีลธรรมอันดีงาม หรือเป็น
การส่งเสริมอบายมุข

พนักงานทุกคนมีหน้าที่ปฏิบ ัติตามกฎหมาย มาตรฐาน และระเบียบวิธ ีปฏิบัติต ่าง ๆ         
ที่เกี ่ยวข้องกับการดูแลสิ่งแวดล้อม รวมถึงให้ความร่วมมือกับมาตรการที่บริษัทกำหนด
เพื่อช่วยลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง

พนักงานควรสนับสนุน และให้ความช่วยเหลือด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมต่อ
ผู้มีส่วนได้เสีย โดยเฉพาะชุมชนที่อยู่รอบบริษัท เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์ที่ดีและการพัฒนา
ที่ยั่งยืน

พนักงานต้องมีจิตสำนึกในการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น การนำทรัพยากร
กลับมาใช้ใหม่ การลดการปล่อยก๊าซคาร์บอน การใช้น้ำและไฟฟ้าอย่างเหมาะสมและคุ้มค่า 
การส่งเสริมการใช้พลังงานทางเลือกการจัดการกับของเส ียอย่างถูกต้อง รวมถึงการลดการ
ใช้ทรัพยากรที่ไม่จำเป็น เพื่อลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม
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ตัวอย่างตามแนวปฏิบัติ

ค าแนะน า

ท่านต้องพิจารณาคู่ค้าที่ได้ขึ้นทะเบียนกับบริษัทแล้วเป็นอันดับแรก 
แต่หากเห็นควรว่าบริษัทดังกล่าวมีคุณสมบัติที่เหมาะสมกว่าคู ่ค้า
ที่ขึ ้นทะเบียนแล้ว ท่านสามารถสนับสนุนและแนะนำให้บริษัทผู้ขาย
นั้นดำเนินการขึ้นทะเบียนคู่ค้ากับบริษัท 

ท่านในฐานะพนักงานต้องสั่งซื้ออุปกรณ์เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงาน ซึ่งบริษัท
ที่ขายอุปกรณ์นั้นมีราคาถูกกว่าผู้ขายรายอื่น แต่ยังไม่ได้ขึ ้นทะเบียนคู่ค้ากับ
บริษัท ท่านต้องพิจารณาการสั่งซื้อคร้ังนี้อย่างไร

ค าแนะน า

ดำเนินการแจ้งผู้บังคับบัญชา เพื่อให้ประสานงานหรือดำเนินการ
แก้ไขโดยด่วน เมื ่อเกิดเหตุการร้องเรียนหรือมีแนวโน ้มจะเกิด
ข้อร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมที่เกิดจากการดำเนินงานของบริษัท
เพื่อให้บริษัทดำเนินการตรวจสอบและแก้ไข รวมถึงสื ่อสารและ
เยียวยาต่อผู้ที่ได้รับผลกระทบ เพื่อลดความเดือดร้อนให้เร็วที่สุด

หากท่านในฐานะพนักงานได้ร ับทราบปัญหามาจากชุมชนรอบข้างบริษัทว่า
มีเสียงดังรบกวนเวลาพักผ่อน ซึ่งเกิดจากการปฏิบัติงานของบริษัทในบริเวณที่อยู่
อาศัยที่ใกล้เคียงกับบริษัท ท่านควรดำเนินการอย่างไร
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การแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

บริษัทประกอบธุรกิจตามหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดี และคำนึงถึงผู้มีส่วนได้เสียทุกภาคส่วน 
เพื่อให้ทุกคนได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกันโดยไม่มีข้อยกเว้น ดังนั้น บริษัทจึงเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้เสีย
ทั้งภายในและภายนอกองค์กรสามารถแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียนต่าง ๆ รวมถึงเหตุการณ์ทีอ่าจละเมิดสิทธิ
มนุษยชน ต่อบริษัทได้ผ่านรับข้อร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส (Whistleblower System) ที่เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรของบริษัทดำเนินธุรกิจอย่างถูกต้อง โปร่งใส ยุติธรรม และสามารถ
ตรวจสอบได้ ทั้งนี้ เพื่อให้ผู ้มีส่วนได้เสียมีส่วนร่วมในการสอดส่องดูแลผลประโยชน์ของบริษัทได้อย ่าง        
มีประสิทธิภาพ

ผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสใด ๆ ต้องไม่ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสข้อมูลเท็จหรือเป็นการกระทำที่มี
เจตนาไม่สุจริตกลั่นแกล้งหรือตั้งใจให้เกิดความเสียหาย ในกรณีที่เป็นพนักงานของบริษัทจะได้รับโทษ      
ทางวินัยตามข้อบังคับของบริษัท แต่หากเป็นบุคคลภายนอกซึ่ งได้กระทำการนั้นและทำให้บริษัทได ้รับ    
ความเสียหาย บริษัทจะพิจารณาดำเนินคดีตามกฎหมายกับบุคคลนั้น ๆ

บริษัทได้จัดให้มีกระบวนการดำเนินการเมื่อได้รับข้อร้องเรียน และมีการคุ้มครองแก่ผู้ร้องเรียนหรือ
แจ้งเบาะแสหรือให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริง

พบเห็นผู้ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ
ควรท าอย่างไร
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ช่องทางการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส

กระบวนการด าเนินการรับข้อร้องเรียนหรือเบาะแส

บริษัทกำหนดผ่านทางการร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสผ่านช่องทางดังต่อไปนี้
เว็บไซต์บริษัท : https://www.metrosystems.co.th/th/governance/whistleblowing-

and-complaints

E-mail : Corporatesecretary@metrosystems.co.th

โทรศัพท์ : 020894124

ไปรษณีย์ : เลขานุการบริษัท 

บริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรช่ัน จำกัด (มหาชน)

เลขที่ 400 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร.9 แขวงหนองบอน

เขตประเวศ กรุงเทพมหานคร 10250

หรือร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแสผ่านกลุ่มฝ่ายงานหรือกลุ่มบุคคลดังต่อไปน้ี
• ฝ่ายเลขานุการบริษัท
• ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
• หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบภายใน

• กรรมการอิสระ
• คณะกรรมการตรวจสอบ

กระบวนการด าเนินการเมื่อได้รับเบาะแสหรือข้อร้องเรียน

รวบรวมข้อเท็จจริง
ผู้รับข้อร้องเรียนจะรวบรวมข้อเท็จจริง ด้วยหลักการที่ยุติธรรม และเชื่อม่ันว่าผู้ถูกร้องเรียนสุจริต

ประมวลผลและกลั่นกรอง
ผู้รับข้อร้องเรียนจะประมวลผลจะกลั่นกรองข้อมูล เพื่อหาแนวทางวิธีการและขั้นตอนในการจัดการ
ข้อข้อร้องเรียนให้เหมาะสม โดยอาจดำเนินการเองหรือมอบหมายให้คณะกรรมการสอบสวนเป็น
ผู้ดำเนินการแทน

สอบสวนข้อเท็จจริง
ผู้มีอำนาจหน้าที่จะดำเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง หากพบว่ามีความผิด ผู้มีอำนาจจะพิจารณาโทษ
ตามความเหมาะสมและความเสียหายที่เกิดต่อบริษัท

รายงานผล
ผู้รับเรื่องร้องเรียนมีหน้าที่รายงานผลให้ผู ้แจ้งข้อร้องเรียนทราบ (กรณีเปิดเผยตัวตน) ทั้งนี้ ในกรณี
ที่ข้อร้องเรียนมีประเด็นสำคัญหรือมีผลกระทบต่อบริษ ัทให้รายงานต่อผู้บริหารระดับสูงสุดของ
บริษัท หรือคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการบริษัท

ใช้ระยะเวลา 30 –
60 วัน โดยประมาณ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความยุ่งยากและความซับซ้อน

ในการหาข้อเท็จจริงเป็นรายกรณี
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ผู้ร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ที ่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบจะได้รับความคุ้มครองตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้
• สามารถเลือกที่จะไม่เปิดเผยตนเองได้ หากเห็นว่าการเปิดเผยนั้นจะทำให้เกิดความไม่ปลอดภัย หรือ

เกิดความเสียหายใดๆ แต่หากมีการเปิดเผยตนเองก็จะทำให้บร ิษัทสามารถรายงานความคืบหน้า 
ชี้แจงข้อเท็จจริงให้ทราบ หรือบรรเทาความเสียหายได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น

• บริษัทจะไม่เปิดเผยชื่อตัว ชื่อสกุล ที่อยู่ รูปถ่าย หร ือข้อมูลอื่นใดที่สามารถระบุตัวผู้แจ้งได้แล้ว
ดำเนินการสืบสวนว่ามีมูลความจริงเพียงใดหรือไม่

• ผู้รับข้อร้องเรียนต้องเก็บข้อมูลที่เกี ่ยวข้องเป็นความลับ และจะเปิดเผยเท่าที่จำเป็น โดยคำนึงถึง
ความปลอดภัย ความเสียหาย แหล่งที่มาของข้อมูล หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง

• กรณีที่ผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียนหรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริง เห็นว่าตนอาจ
ได้รับความไม่ปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดร้อนเสียหาย ผ ู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียนหรือผู ้ที ่ให้
ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงสามารถร้องขอให้บริษ ัทกำหนดมาตรการคุ้มครอง          
ที่เหมาะสมได้ โดยได้รับการพิจารณาจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร หรือบริษัทอาจกำหนดมาตรการ
คุ้มครองโดยไม่ต้องร้องขอก็ได้ หากเห็นว่าเป็นเรื ่องที่ มีแนวโน้มที่จะเกิดความเดือดร้อนเสียหาย   
หรือความไม่ปลอดภัย

• ผู้ท ี ่ได้ร ับความเดือดร้อนเส ียหายจะได้รับการบรรเทาความเสียหายด้วยกระบวนการที่มีความ
เหมาะสมและเป็นธรรม ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการสอบสวน

• ผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียนหรือผู้ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบหรือปฏิเสธการคอร์รัปชันจะได้รับ
ความคุ้มครองจากบริษัทว่าจะไม่เป็นเหตุหรือถือเป็นเหตุที่จะลดตำแหน่ง เลิกจ้าง ลงโทษ ให้ผล    
ทางลบหรือดำเนินการใดที่เกิดผลร้ายต่อบุคคลดังกล่าว

มาตรการคุ้มครองผู้ร้องเรียนหรือแจ้งเบาะแส 
ผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
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Code of Conduct

บริษัท เมโทรซิสเต็มส์คอร์ปอเรชั่น จำกัด (มหาชน)
400 ถนนเฉลิมพระเกียรติ ร.9 แขวงหนองบอน เขตประเวศ
กรุงเทพมหานคร 10250
โทรศัพท์ 02-089-4000
www.metrosystems.co.th
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