
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
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บังคับใช้ต้ังแต่วนัที่ 20 มีนาคม 2567 เป็นต้นไป 



 

หน้าท่ี 1 จาก 19 หน้า 

จริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

คณะกรรมการบริษัท เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานทุกท่าน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และอยู่ในแนวทางประพฤติปฏิบัติ

ท่ีดีงาม เหมาะสมต่อการด าเนินธุรกิจอย่างเป็นมืออาชีพ รวมถึงรับผิดชอบต่อเศรษฐกิจและสังคมโดยรวมทางบริษัท ซาเล็คต้า จ ากัด 

(มหาชน) จึงได้จัดท าจริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจท่ีพนักงานควรพึงปฏิบัติ เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติงานของ

พนักงานทุกท่าน ทุกฝ่าย และให้พนักงานถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 

หมวดที ่1. ข้อพึงปฏิบัติส่วนบุคคลและสภาพแวดล้อมในสถานท่ีท างาน (Personal Conduct and Our Work Environment) 

หมวดที ่2. การปกป้องทรัพย์สินของบริษัท (Protecting Our Company Assets) 

หมวดที ่3. ความสัมพันธ์กับลูกค้า (Customer Relations) 

หมวดที ่4. ข้อตกลงท่ีเป็นธรรมกับบุคคลอื่น (Fair Dealings with Others) 

หมวดที่ 1. ข้อพึงปฏิบัติส่วนบุคคลและสภาพแวดล้อมในสถานที่ท างาน (Personal Conduct and Our Work Environment) 

ภารกิจข้ันพ้ืนฐาน 

พนักงานพ่ึงตระหนักว่า สภาพแวดล้อมในการท างานท่ียึดถือจรรยาบรรณ มีความปลอดภัยและมีความเคารพซ่ึงกันและกันน้ัน 

เร่ิมจากพนักงานทุกคน พนักงานจึงต้องรับผิดชอบต่อการกระท าของตนและต่อการด าเนินธุรกิจด้วยความซ่ือสัตย์และมีคุณธรรม 

โดยพนักงานต้องปฏิบัติตามนโยบาย คู่มือ "จริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจ" ของบริษัทอย่างเคร่งครัด การไม่ปฏิบัตติาม 

อาจมีผลทางวินัยได้ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องให้เกียรติ ให้ความร่วมมือและให้ความช่วยเหลือแก่ลูกค้า ผู้รับเหมาหรือคู่ค้าคู่สัญญา พนักงานอื่น

และสาธารณชนท่ัวไป 

2. พนักงานต้องไม่ดูหม่ินเหยียดหยาม ใส่ร้ายบริษัทและพนักงานอื่น รวมท้ังไม่แอบอ้างเป็นตัวแทนของบริษัทและ

พนักงานอื่นเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

3. พนักงานต้องไม่ดูถูก เหยียดหยาม ข่มขู่ แบ่งแยก ล่วงเกินทางเพศ หรือ ท าอนาจารต่อพนักงานอื่นหรือผู้อื่นท่ี

ติดต่อธุรกิจด้วย 

4. พนักงานต้องไม่ลักลอบ ค้นหา ใช้ หรือเปิดเผยบันทึก ข้อมูล เงินทุน ทรัพย์สิน หรือ ข้อมูลข่าวสารของบริษัทไม่

ว่าจะเป็นข้อมูลจ าเพาะหรือไม่ก็ตาม เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 

5. พนักงานต้องไม่ใช้ทรัพย์สินหรือเงินทุนของผู้ร่วมงานและลูกค้า ค้นหา ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลหรือรายละเอียด

เกี่ยวกับพนักงานอื่นหรือบคุคลภายนอก เช่น คู่ค้าและลูกค้าท่ีติดต่อกับบริษัทด้วยความไว้วางใจ 

6. พนักงานต้องไม่แทรกแซง ดักฟงั สอดส่อง หรือบันทึกการสนทนา การส่งผ่านข้อมูล หรือ การติดต่อแบบไร้เสียง  

หรือเปิดเผยข้อมูล หรือถ้อยค า การใช้โทรศัพท์หรืออุปกรณ์สื่อสาร ของลูกค้าหรือบริษัท เว้นแต่ลูกค้าหรือบริษัท

จะให้ความยินยอมหรือมีบทบัญญัติของกฎหมายให้ท าเช่นน้ัน 

7. พนักงานต้องไม่ประพฤติมิชอบหรือทุจริตหรือฉ้อฉลต่อหน้าท่ี 

8. พนักงานต้องไม่ดื่มสุราหรือเสพสิ่งเสพติดใด ๆ ท่ีผิดกฎหมายหรืออยู่ในสภาพมึนเมาในเวลาปฏิบัติงาน  

9. พนักงานต้องไม่ขาย ใช้ ครอบครอง แจกจ่าย หรือผลิตสิ่งเสพติด หรือสารควบคุมใด ๆ ท่ีผิดกฎหมาย 
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10. พนักงานต้องไม่แจ้งเท็จหรือให้ข้อมูลเท็จ เกีย่วกับสุขภาพเพ่ือเหตุผลในการขาดงาน 

11. พนักงานต้องไม่ครอบครอง พกพา ใช้อาวุธปืน หรืออาวุธใด ๆ เม่ืออยู่ในบริเวณของบริษัทหรือขณะปฏิบัติภารกิจ

ให้แก่บริษัท 

12. พนักงานต้องไม่เล่นการพนันในบริเวณของบริษัท หรือขณะปฏิบัติภารกิจให้แก่บริษัท 

13. พนักงานต้องไม่ใช้ทรัพยากรของบริษัทและเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติภารกิจให้บริษัทไปกระท าธุรกิจอย่างอื่น 

14. พนักงานต้องไม่รับหรือท าให้ลูกค้า คู่ค้า หรือคู่สัญญา เข้าใจว่าต้องเสนอสินน ้าใจให้แก่พนักงาน หากลูกค้า

หรือคู่ค้าเป็นผู้เสนอสินน ้าใจให้ พนักงานต้องปฏิเสธอย่างสุภาพว่าเป็นการขัดต่อนโยบายของบริษัท 

15. พนักงานต้องแสดงบัตรประจ าตัวพนักงานให้เห็นชัดจนตลอดเวลาท่ีอยู่ในบริเวณบริษัท และต้องแสดงบัตรน้ีแก่ลูกค้า 

เม่ือเป็นตัวแทนบริษัทไปปฏิบัติหน้าท่ี ณ สถานท่ีของลูกค้า 

16. พนักงานต้องให้ความเคารพ เชื่อฟงั และให้เกียรติผู้บังคับบัญชา 

17. พนักงานต้องไม่ท าตนเป็นพรรคเป็นพวกฝ่ายหน่ึงฝ่ายใด และต้องสร้างความสัมพันธ์ฉันทะมิตรระหว่างพนักงานด้วยกัน 

18. พนักงานต้องปฏิบัติงานด้วยความสุจริตใจ และส านึกว่าหน้าท่ีต้องอยู่เหนือสิ่งอื่นใดท้ังหมด 

19. พนักงานต้องพัฒนาตนเองให้มีความรู้ในเร่ืองท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีของตนอยู่เสมอ 

ข้อ 1. การละเมิดสิทธิส่วนบุคคล (Harassment) 

พนักงานมีหน้าท่ีในการรักษาสภาพแวดล้อมในท่ีท างานให้ปราศจากการละเมิดสิทธิส่วนบุคคล การละเมิดสิทธิส่วน

บุคคลเป็นการท าลายและบ่ันทอนศักยภาพในการท างาน ลักษณะท่ีแสดงว่าเป็นการละเมิดสิทธิส่วนบุคคล เช่น การล่วงเกินทาง

เพศ ซ่ึงเป็นการกระท าท่ีผิดกฎหมาย ดังน้ันพนักงานต้องรับผิดชอบต่อพฤติกรรมของตนและไม่ยินยอมให้เกิดการละเมิดสิทธิ

ส่วนบุคคลของผู้อื่นด้วย 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องให้เกียรติผู้อื่น และไม่กระท าการใด ๆ ในลักษณะท่ีเป็นการเยาะเย้ย ดูถูกเหยียดหยาม ข่มขู่ กรรโชก

หรือแสดงอาการยกตนข่มท่าน 

2. พนักงานต้องไม่ยุยง ใส่ร้ายป้ายสี หรือล้อเลียน อันเป็นการก่อให้เกิดการแตกความสามัคคี 

ข้อ 2. การล่วงเกินทางเพศ (Sexual Harassment) 

ค าจ ากัดความ 

การล่วงเกินทางเพศ หมายถึง การกระท าหรือพฤติกรรมใด ๆ ท่ีแสดงให้เห็นหรือท าให้เข้าใจว่าเป็นการหยิบย่ืน

ข้อเสนอการมีความสัมพันธ์ทางเพศ ซ่ึงการกระท าหรือพฤติกรรมน้ันจะมีผลต่อการตัดสินใจด้านการบริหารงานบุคคล ได้แก่ 

การจ้างงาน การประเมินผลงาน การขึ้นเงินเดือนความก้าวหน้า การมอบหมายงาน การจัดเวลาท างาน สภาพการจ้างงาน 

หรือการพัฒนาความก้าวหน้าในอาชีพ การกดขี่กีดกัน หรือต่อต้านทางเพศ การละเมิดและการข่มขู่ทางเพศต่อบุคคลใด ๆ 

ในสถานท่ีท างาน 

ตัวอย่างของการล่วงเกินทางเพศ ได้แก่ การเกี้ยวพาราสีโดยท่ีอีกฝ่ายไม่ยินดี การใช้ถ้อยค าหรือการแสดงกิริยาหรือ

ท่าทางท่ีส่อไปในทางพฤติกรรมทางเพศ หรือการแสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอื่นใดท่ีเชิญชวนให้มีความสัมพันธ์ทางเพศ เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

พนักงานต้องไม่กระท าการใด ๆ อันเป็นการล่วงเกินทางเพศ หากได้พบหรือทราบว่ามีการล่วงเกินทางเพศต้อง

รายงานต่อผู้บังคับบัญชาทันที 
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ข้อ 3. การไม่เลือกปฏิบัติและการในโอกาสเท่าเทียมกัน (Non-Discrimination and Equal Opportunity) 

พนักงานพึงตระหนักอยู่เสมอว่าธุรกิจจะประสบความส าเร็จได้ต้องยอมรับในคุณค่า และส่งเสริมความสามารถซ่ึงกัน

และกันโดยเท่าเทียมกัน พนักงานต้องสรรค์สร้างและด ารงไว้ซ่ึงความสมานฉันท์ในสถานท่ีท างาน ซ่ึงทุกคนมีโอกาสเท่าเทียม

กันในการพัฒนาความรู้ความสามารถและแสดงศักยภาพในการท างาน พนักงานต้องปฏิบัติในแนวทางเดียวกันน้ีต่อคู่ค้าทุกราย 

ตามนโยบายของบริษัท และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบัติต่อผู้อื่นอย่างไม่เป็นธรรมโดยใช้วิจารณญาณหรือความสัมพันธ์ส่วนตัวตัดสิน

โดยไม่ค านึงถึงความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 

การให้โอกาสเท่าเทียมกัน หมายถึง การให้โอกาสโดยไม่แบ่งแยกในด้านอายุ สีผิว สัญชาติ เชื้อชาติ ความพิการ 

ทุพพลภาพ เพศ ศาสนา ชาติก าเนิด สถานภาพการสมรส ทัศนคติทางเพศ หรือสถานภาพทางสังคม 

ข้อก าหนดในการจ้างงาน หมายรวมถึง การสรรหาบุคลากร การอนุญาตให้ลางาน สิทธิประโยชน์ การจ้างงาน 

ผลตอบแทน โอกาสในการเลื่อนขั้น การโอนย้าย การประเมินผลการปฏิบัติงานการฝึกอบรม การปลดพนักงานและการรับกลับ

เข้าท างานใหม่  การเข้าร่วมหรือมีส่วนร่วมในสังคมและกิจกรรมนันทนาการ การปฏิบัติตามกฎระเบียบ และการสิ้นสุดสภาพการ

จ้างงาน เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานท่ีท าหน้าที่คัดเลือกผู้สมัครงานต้องพิจารณาผู้สมัครงานตามความรู้ความสามารถและความเหมาะสม 

โดยไม่เลือกปฏิบัติในการจ้างงาน รวมท้ังไม่กระท าใด ๆ ท่ีมีผลกระทบ ต่อสถานภาพการจ้างงานของเพ่ือนร่วมงาน 

หรือผู้ท่ีจะรับเข้าเป็นพนักงาน 

2. ในการติดต่อทางธุรกิจพนักงานต้องไม่เลือกปฏิบัติต่อลูกค้า ผู้จัดหาสินค้าและบริการ คู่แข่งเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ

บุคคลใด ๆ อันเป็นการขัดหรือมิชอบด้วยกฎหมาย 

3. พนักงานต้องสนับสนุนให้ผู้พิการ ผู้ทุพพลภาพ สตรี ผู้ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ ทหารผ่านศึกหรือบุคคลอื่น ๆ 

ให้มีโอกาสเท่าเทียมกันในการสมัครงานหรือติดต่อธุรกิจกับบริษัท 

ข้อ 4. ผลประโยชน์ส่วนตัว (Personal Interests) 

การด าเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท ผลประโยชน์ทางการเงิน ความสัมพันธ์ส่วนตัว และความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน์ (Outside Activities, Financial Interests, Personal Relationships, and Conflict of Interests) 

บริษัทส่งเสริมให้พนักงานเข้าร่วมกิจกรรมและกระท าในสิ่งท่ีก่อให้เกิดผลประโยชน์ส่วนตัวของพนักงานนอกเหนือจาก

งานท่ีรับผิดชอบ แต่ขณะเดียวกัน พนักงานพึงตระหนักอยู่เสมอว่าการกระท าเช่นน้ันต้องไม่กระทบต่อการปฏิบัติงานตาม

หน้าท่ีรับผิดชอบของตนหรือการตัดสินใจท่ีเท่ียงตรงปราศจากอคติ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ทางธุรกิจของบริษัท ความ

ขัดแย้งทางผลประโยชน์เช่นน้ีอาจท าให้งานของบริษัท และตัวพนักงานเองประสบปัญหาได้อันจะน าไปสู่การบริการท่ีด้อย

คุณภาพ สิ่งท่ีจะแสดงความโดดเด่นในด้านธุรกิจของบริษัทและพนักงาน คือ การให้ผลประโยชน์สูงสุดแก่ลูกค้า ผู้ถือหุ้นและ

บริษัท ตลอดจนหลีกเลี่ยงการใช้อ านาจหน้าท่ีท่ีไม่ถูกต้องเหมาะสม 

ข้อพึงปฏิบัติ 

พนักงานต้องไม่ด าเนินธุรกิจใด ๆ ท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับทางบริษัทไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม 

ค าจ ากัดความ 

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมใด ๆ ท่ีท าให้ผลประโยชน์สว่นตัวของพนักงานขัดแย้งกับ

ผลประโยชน์ของบริษัท ซ่ึงอาจบ่ันทอนประสิทธิภาพและท าให้เกิดอคติในการปฏิบัติงาน ท้ังน้ีผลประโยชน์ส่วนตัวอาจรวมถึง

การด าเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท ผลประโยชน์ทางการเงิน หรือความสัมพันธ์ส่วนตัว 
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• กิจกรรมส่วนตัวพนักงาน 

• กิจกรรมของครอบครัวหรือสมาชิกในครอบครัวท่ีอาจกระทบถึงการตัดสินใจเพ่ือผลประโยชน์ ทางธุรกิจของบริษัท 

• กิจกรรมของบุคคลใกล้ชิด หรือบุคคลท่ีมีความสัมพันธ์ส่วนตัวซ่ึงอาจจะกระทบถึงการตัดสินใจเพ่ือผลประโยชน์

ทางธุรกิจของบริษัท 

ข้อ 4.1 การด าเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท (Outside Activities) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. เพ่ือเป็นการหลีกเลี้ยงความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น ระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับบริษัทพนักงานต้อง

ไม่รับจ้าง ให้ค าปรึกษา หรือให้ความช่วยเหลือบริษัทหรือองค์กรท่ีเป็นคู่แข่งกับบริษัท 

2. พนักงานต้องไม่ใช้ทรัพยากรของบริษัท (เช่น ทรัพย์สิน เวลา เงินทุน ข้อมูล บันทึกทรัพย์สินทางปัญญา

หรือข้อมูลจ าเพาะ คอมพิวเตอร์ซอฟต์แวร์ และชื่อบริษัท) เพ่ือการด าเนินกิจกรรมหรือธุรกิจภายนอก

บริษัท โดยไม่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจหน้าท่ี 

3. พนักงานต้องได้รับการอนุมัติจากผู้ท่ีมีต าแหน่งสูงกว่า หรือเจ้าหน้าท่ีท่ีก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

"จริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจ" ก่อนการใช้อ านาจหน้าท่ีในฐานะพนักงานของบริษัท ในการด าเนิน

กิจกรรมหรือธุรกิจภายนอกบริษัท 

ข้อ 4.2 ผลประโยชน์ทางการเงิน (Financial Interests) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่เสนอหรือยอมรับข้อเสนอการให้เงินกู้ส่วนบุคคล การค ้าประกัน ส่วนลดหรือสิทธิประโยชน์ใด ๆ 

จากผู้จัดหาสินค้าและบริการ รวมท้ังคู่แข่งของบริษัท 

2. พนักงานต้องไม่บังคับ หรือ กดดันพนักงานอื่น ๆ ให้สนับสนุนทางการเงินแก่องค์กรทางการเมือง และไม่ใช้

ทรัพยากรของบริษัท เพ่ือกิจกรรมดังกล่าว 

ข้อ 4.3 ความสัมพันธ์ส่วนตัว (Personal Relationships) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องหลีกเลี่ยงการบังคับบัญชาตามสายงานกับสมาชิกในครอบครัวเดียวกัน ไม่ว่าโดยทางตรง

หรือทางอ้อม 

2. พนักงานต้องแยกแยะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลใกล้ชิด กับภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย ในการประเมินผลการท างาน  การปรับเลื่อนต าแหน่ง การตัดสินใจเร่ืองค าตอบแทน และ

แนวทางการจ้างงาน 

3 พนักงานต้องไม่ร่วมกับสมาชิกในครอบครัวหรือบุคคลใกล้ชิด ท ากิจการท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง

ผลประโยชน์กับบริษัท เพ่ือหลีกเลี่ยงความไม่เหมาะสมท่ีอาจเกิดขึ้นพนักงานต้องเปิดเผยความสัมพันธ์

ของสมาชิกครอบครัวหรือบุคคลใด ๆ ท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัท โดยรายงาน

ผู้บังคับบัญชาให้ทราบ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

พนักงานระดับบริหารต้องแจ้งรายละเอียดในแบบสอบถามเร่ืองความขัดแย้งทางผลประโยชน์ ตามท่ีบริษัท 

ก าหนดหรือเม่ือมีเหตุท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบริษัท 
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ข้อ 5. ความเป็นส่วนตัวของพนักงาน (Employee Privacy) 

พนักงานพึงเคารพความเป็นส่วนตัวซ่ึงกัน และกันท้ังไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของเพ่ือนพนักงาน เพราะการกระท า

ดงักล่าวก่อให้เกิดการแตกความสามัคคีและมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพการท างาน พนักงานต้องเข้าใจว่า โดยปกติแล้วบริษัท

จะไม่ตรวจสอบการติดต่อสื่อสารส่วนบุคคล การใช้คอมพิวเตอร์ และจะไม่ตรวจค้นสถานท่ีปฏิบัติงานของพนักงาน แต่บริษัท

อาจด าเนินการดังกล่าวเม่ือใดก็ได้เพ่ือปกป้องผลประโยชน์ของบริษัท 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานจะค้นหาหรือใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานอื่นเพ่ือใช้ในกิจการของบริษัท ได้ก็ต่อเม่ือได้รับอนุญาตเท่าน้ัน 

2. พนักงานจะเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเพียงเท่าท่ีได้รับอนุญาต และจะเปิดเผยต่อบุคคลท่ีได้รับ

มอบหมายเพ่ือประโยชน์ทางธุรกิจตามนโยบายของบริษัทหรือตามกฎหมาย 

3. พนักงานจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานอื่นเท่าท่ีจ าเป็นต่อการด่าเนินธุรกิจอย่างมีประสิทธิภาพเท่าน้ัน 

หมายเหตุ : ในบางคร้ังบริษัทมีความจ าเป็นท่ีจะต้องตรวจค้นสถานท่ีปฏิบัติงานของพนักงาน เพ่ือความปลอดภัยใน

ชีวิตและทรัพย์สินของพนักงานอื่นและบริษัท บริษัทสงวนสิทธิใ์นการตรวจค้นทรัพย์สินของบริษัทได้ทุก

เม่ือ เช่น สถานท่ีท างาน โต๊ะ  ตู้เก็บของยานพาหนะ อีเมล์ วอยซ์เมล์ แฟม้ข้อมูลในคอมพิวเตอร์ แผ่น

บันทึกข้อมูล และบันทึกการใช้โทรศัพท์ของบริษัท รวมท้ังทรัพย์สินเพ่ือการติดต่อสื่อสารของบริษัทท่ีอยู่

ภายนอกสถานท่ีท างาน เป็นต้น โดยปกติแล้วบริษัทจะไม่ค านึงถึงการปฏิบัติตัวนอกเวลาปฏิบัติงานของ

พนักงาน เว้นแต่จะเป็นผลเสียต่อการปฏิบัติงาน และกระทบต่อชื่อเสียงหรือผลประโยชน์ของบริษัท 

ข้อ 6. ความปลอดภัยในสถานที่ท างาน (Workplace Safety) 

เคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์ สิ่งมึนเมา สิ่งเสพติด อาวุธ วัตถุระเบิด และการใช้ความรุนแรงในท่ีท างาน (Alcohol and 

Drug Use, Workplace Violence, Weapons) สุขภาพและความปลอดภัยของพนักงาน ลูกค้า คู่ค้า คู่สัญญา ผู้รับเหมา 

และผู้เข้ามาติดต่อย่อมมีความส าคัญเหนือสิ่งอื่นใด พนักงานควรค านึงถึงผลกระทบของการปฏิบัติงานประจ าวันต่อการ

ด าเนินงานของบริษัท และไม่น าตัวเองและผู้อื่นเข้าไปเกี่ยวข้องในสถานการณ์ท่ีมีความเสี่ยงภัยโดยไม่สมควร นอกจากน้ี 

พนักงานควรได้รับความรู้สึกว่าตนมีความปลอดภัยในขณะอยู่ในท่ีท างานหรือขณะปฏิบัติงาน ดังน้ันพนักงานทุกคนควรให้

ความส าคัญต่อความปลอดภัยในสถานท่ีท างานด้วย 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดด้านความปลอดภัยของบริษัท ในการใช้เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และสภาพแวดล้อม

ในการท างาน นอกจากน้ันแล้ว พนักงานต้องไม่ใช้หรือไม่มอบหมายให้ผู้อื่นใช้อุปกรณ์โดยท่ีตนเอง และผู้อื่นไม่ได้

รับการฝึกอบรมวิธีใช้มาก่อน 

2. พนักงานต้องใช้อุปกรณ์ป้องกันภัยส่วนบุคคลตามระเบียบของบริษัท 

3. ในกรณีท่ีมีวัตถุหรือสารอันตรายไว้ในครอบครอง พนักงานต้องจัดการ เก็บรักษา และใช้วัตถหุรือสารอันตรายตามท่ี

ระบุไว้ในระเบียบของบริษัทและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังต้องมีความเข้าใจในอันตรายของวัตถุหรือสารท่ีใช ้

4. พนักงานต้องรายงานต่อผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ีดูแลด้านสิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยในบริษัท เกี่ยวกับ

สภาวะความไม่ปลอดภัยหรือเป็นอันตรายท่ีเกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้น รวมถึงกรณีท่ีได้รายงานแล้วแต่ยังไม่ได้รับ

การแก้ไข นอกจากน้ีพนักงานจะต้องรายงานอุบัติเหตุท่ีเกิดขึ้นทันทีตามท่ีกฎหมายก าหนด โดยเฉพาะอย่างย่ิง

อุบัติเหตุท่ีเกี่ยวกับการบาดเจ็บทางร่างกาย 

5. เม่ือเจ้าหน้าท่ีด้านสุขภาพและความปลอดภัยของทางราชการติดต่อขอตรวจสอบเคร่ืองมือเคร่ืองใช ้สถานท่ี และ

กระบวนการปฏิบัติงาน พนักงานต้องแจ้งหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายของบริษัท ด่าเนินการประสานงานและนัดหมาย  

เม่ือมีการตรวจสอบ ต้องให้ความร่วมมือกับเจ้าหน้าท่ีของทางราชการ 
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ข้อ 6.1 การด่ืมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์และการใช้ส่ิงเสพติด (Alcohol and Drug Use) 

การปฏิบัติงานของพนักงานจะสัมฤทธิผลได้ย่อมมาจากสมองท่ีแจ่มใสและปฏิกิริยาท่ีฉับไว การตกอยู่ภายใต้

อิทธิพลของเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์หรือสิ่งเสพติด หรือการใช้ยาท่ีไม่เหมาะสม อาจบ่ันทอนความสามารถในการปฏิบัติงานได้ 

พฤติกรรมเช่นน้ีนอกจากจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อชื่อเสียงของบริษัทแล้วยังอาจมีความผิดทางอาญาด้วย 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่ปฏิบัติงานขณะอยู่ใต้อิทธิพลของเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์ สิ่งเสพติดท่ีผิดกฎหมาย หรือ

สารควบคุมใด ๆ 

2. พนักงานต้องไม่ดื่มเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์ในเวลางานเพราะอาจเป็นอันตรายต่อตนเองหรือผู้อื่น หรืออาจ

ก่อให้เกิดผลกระทบต่อชื่อเสียงของบริษัทหรือพนักงานของบริษัท 

3. พนักงานต้องไม่ครอบครอง ขาย  ใช้ ผลิต หรือแจกจ่ายสิ่งเสพติดผิดกฎหมายหรือสารควบคุมใด ๆ 

4. ในขณะปฏิบัติงาน พนักงานต้องไม่ขับขี่หรือเดินทางด้วยยานพาหนะของบริษัทหรือของพนักงานเอง เม่ือตก

อยู่ใต้อิทธิพลของเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์ สิ่งเสพติดท่ีผิดกฎหมายหรือสาร ควบคุม นอกจากน้ัน พนักงาน

ต้องไม่เก็บเคร่ืองดื่มแอลกอฮอล์ สารเสพติดผิดกฎหมาย หรือสารควบคุมไว้ในยานพาหนะของบริษัท 

5. ในขณะปฏิบัติงาน พนักงานต้องแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ หากตนใช้ยาหรือสารท่ีถูกต้องตามกฎหมายอัน

อาจก่อให้เกิดความไม่ปลอดภัยต่อคนเองหรือผู้อื่น 

ข้อ 6.2 การใช้ความรุนแรงในสถานที่ท างาน (Workplace Violence) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่ท าร้าย ปองร้าย หรือ ข่มขู่พนักงานอื่นหรือผู้อื่น 

2. พนักงานต้องรายงานผู้บังคับบัญชา หน่วยงานรักษาความปลอดภัย และฝ่ายทรัพยากรบุคคล เม่ือพบ

พฤติกรรมรุนแรงหรือพฤติกรรมที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือชีวิตของผู้อื่น เพ่ือป้องกันไม่ให้

เกิดความรุนแรงในสถานท่ีท างาน 

ข้อ 6.3 อาวุธ (Weapons) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่พกพาอาวุธเข้าไปในสถานท่ีท างาน ในยานพาหนะของบริษัท หรือขณะปฏิบัติหน้าท่ีให้บริษัท 

เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากบริษัทและผู้มีอ านาจตามกฎหมาย 

ข้อ 7. การรักษาสภาวะแวดล้อม (Environmental Protection) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องปฏิบัติงานโดยค านึงถึงการรักษาสภาวะแวดล้อม 

2. พนักงานต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดเกี่ยวกับการรักษาสภาวะแวดล้อม เม่ือใช้อุปกรณ์หรือเม่ือปฏิบัติงาน 

3. พนักงานต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือนโยบายบริษัทในการจัดการวัตถุหรือของเสียมีพิษ 

4. พนักงานต้องปฏิบัติตามระบบการควบคุมมลภาวะ 

5. พนักงานต้องเข้ามีส่วนร่วมในโครงการของบริษัทเกี่ยวกับการป้องกันและอนุรักษ์สภาวะแวดล้อมเช่น โครงการน า

สิ่งของกลับมาใช้ใหม่ เป็นต้น 
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6. พนักงานต้องค านึงถึงผลกระทบทางด้านสภาวะแวดล้อมในการจัดซ้ือของบริษัท เช่น สารท่ีอาจเป็นพิษ ค่าใช้จ่าย

และวิธีการจัดการ การจัดเก็บและการท าลาย รวมท้ังโอกาสในการน ากลับมาใช้ใหม่ 

7. พนักงานต้องรายงานต่อหน่วยงานด้านสภาวะแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัยของบริษัทหากเกิดสภาพ

ความไม่ปลอดภัย หรือเป็นอันตรายต่อสภาพแวดล้อม สุขภาพ หรือ สวัสดิภาพของพนักงานและผู้อื่น เช่น 

การหกเป้ือน การร่ัวไหล และสภาวะฉุกเฉินอื่น ๆ 

8. เม่ือเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องติดต่อขอข้อมูล หรือขอตรวจสอบด้านสภาวะแวดล้อมพนักงานต้อง

แจ้งหน่วยงานท่ีได้รับมอบหมายด้านสิ่งแวดล้อม สุขภาพและความปลอดภัยของบริษัทเพ่ือด าเนินการประสานงาน

และนัดหมาย พร้อมท้ังให้ความร่วมมือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หมวดที่ 2. การปกป้องทรัพย์สินของบริษัท (Protecting Our Company Assets) 

ข้อ 1. ทรัพย์สิน (Property) 

พนักงานย่อมได้รับความไว้วางใจจากผู้ถือหุ้นในการจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สินของบริษัทด้วยวิธีท่ีเหมาะสม เช่น การจัดหา  

การครอบครอง และการจ าหน่ายจ่ายโอน เพราะมีผลต่อการประเมินความส าเร็จทางการเงินของบริษัท ดังน้ันพนักงานต้องใช้

ประโยชน์จากทรัพย์สินของบริษัทอย่างคุ้มค่าและมีประสิทธิภาพ ท้ังต้องบ ารุงรักษาอย่างถูกวิธีด้วย 

ตัวอย่างของทรัพย์สิน ได้แก่ อสังหาริมทรัพย์ วัสดุอุปกรณ์ เคร่ืองมือเคร่ืองใช้ สินค้าคงคลัง อะไหล่ เงินทุน ระบบ

และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ ยานพาหนะ บันทึกหรือรายงานทรัพย์สินและข้อมูลจ าเพาะ ทรัพย์สินทาง

ปัญญาข้อมูลลับเฉพาะ ข้อมูลทางการค้า ระบบอีเมล์หรือวอยซ์เมล์ เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. เม่ือพบเห็นหรือทราบว่าทรัพย์สินของบริษัทได้รับความเสียหาย พนักงานต้องรายงานให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบเพ่ือ

ด าเนินการแก้ไข 

2. พนักงานต้องไม่น าเอาไป ใช้ ขาย ให้ ขอยืม ให้ยืม หรือ จ าหน่ายจ่ายโอนทรัพย์สินของบริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ไม่ว่าทรัพย์สินน้ันจะมีมูลค่าหรืออยู่ในสภาพใด 

3. พนักงานต้องไม่เจตนาท าให้เสียหาย ก่อวินาศกรรม หรือท าลายทรัพย์สินของบริษัท 

4. พนักงานต้องปกป้องทรัพย์สินของบริษัทจากการโจรกรรม การใช้อย่างผิดวิธีและผิดประเภทการถูกท าลายหรือ

ก่อวินาศกรรม นอกจากน้ีจะต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดท่ีเกี่ยวข้องด้วย 

5. พนักงานต้องไม่ใช้ทรัพย์สินของบริษัทเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือกิจการภายนอกซ่ึงไม่เกี่ยวกับธุรกิจบริษัท เว้นแต่

จะได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเท่าน้ัน 

ข้อ 2. เงินทุน (Funds) 

ค าจ ากัดความ 

เงินทุนของบริษัท หมายถึง เงินสด เช็ด ตราสารทางการเงินต่าง ๆ เอกสารหรือบันทึกใด ๆ ท่ีมีมูลค่าทางการเงิน 

รวมท้ังสิ่งท่ีมีคา่เทียบเทา่เอกสารหรือบันทึกใด ๆ ท่ีมีมูลค่าทางการเงิน 

ตัวอย่างของเงินทุน ได้แก่ เงินสด เซ็ค บัตรเครดิต บัญชีลูกหน้ี บัญชีเจ้าหน้ี ใบสั่งจ่าย ใบเสร็จรับเงิน ธนาณัติ 

ไปรษณียากร อากรแสตมป์ แบบฟอร์มการรับผลประโยชน์ สิทธิการใช้เงินคืนบัญชีรายการสินค้าท่ีส่งคืนค่าใช้จ่าย ตราสารทาง

การเงิน เป็นต้น 
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ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องปกป้องเงินทุนและปฏิบัติตามนโยบายเกี่ยวกับความม่ันคงปลอดภัยของเงินทุน 

2. พนักงานต้องร่วมมือกันใช้เงินทุนของบริษัท หรือการทดรองจ่ายของบริษัทให้ได้รับผลตอบแทนสูงสุด 

3. พนักงานต้องจัดท าบันทึกรายการเงินทุนและรายการท่ีเกี่ยวข้องอย่างถูกต้องและสุจริต พนักงานผู้มีอ านาจอนุมัติ

ต้องตรวจสอบว่าบันทึกดังกล่าวท่ีจัดเตรียมน้ันถูกต้องสุจริต และถูกต้องตรงตามเวลา ท้ังการใช้เงินทุนน้ันต้อง

เป็นไปอย่างเหมาะสมและถูกต้องตามระเบียบ 

4. พนักงานต้องไม่ใช้เงินทุนในธุรกิจของบริษัท โดยท่ีตนไม่ได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ 

5. พนักงานต้องไม่ใช้เงินทุนของบริษัทเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว 

ข้อ 3. บันทึก (Records) 

ข้อมูลท่ีพนักงานบันทึกท าให้ทราบถึงผลการปฏิบัติงานของพนักงาน และท าให้เกิดความได้เปรียบในการประกอบธุรกิจ 

ข้อมูลท่ีสมบูรณ์ ถูกต้องและเท่ียงตรงช่วยให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว ประหยัดค่าใช้จ่าย และสามารถก าหนดกลยุทธ์ใน

การด าเนินธุรกิจ นอกจากน้ี ข้อมูลเหล่าน้ียังแสดงให้ผู้ถือหุ้นเห็นถึงความทุ่มเทของพนักงานในการปฏิบัติงาน ด้วยความ

รอบคอบ และมีคุณธรรมย่ิงกว่าน้ัน กฎหมายหลายฉบับยังได้ก าหนดบทลงโทษอย่างรุนแรงส าหรับการท่ีพนักงานใช้ข้อมูลผิด

วัตถุประสงค์ การบันทึกข้อมูลไม่ถูกต้อง และการไม่บันทึกข้อมูลท่ีจ าเป็นบางอย่างลงในบันทึกของบริษัท ดังน้ันการบันทึก

ข้อมูลท่ีไม่ถูกต้อง พนักงานจะได้รับบทลงโทษตามระเบียบวินัยของบริษัท 

ค าจ ากัดความ 

บันทึกของบริษัท หมายถึง ข้อมูลหรือความรู้ท่ีบริษัทได้มาจากการซ้ือ การผลิต การหามารายงาน หรือวิธีการอื่น ๆ 

รวมถึงข้อมูลหรือความรู้ท่ีพนักงานพัฒนาขึ้นมาในช่วงเวลาท างานหรือในระหว่างการปฏิบัติงานให้บริษัท 

ตัวอย่างของบันทึก ได้แก่ รายงาน  บันทึกเวลาท างาน ใบเบิกจ่ายเงิน  แบบฟอร์มสิทธิประโยชน์ ใบแจ้งหน้ี 

ใบเสร็จรับเงิน บันทึกการจ่ายเงินค าจ้าง ประวัติการท างาน ประวัติลูกค้า ข้อมูลจ าเพาะหรือข้อมูลลับ ข้อมูลลับด้านความ

ปลอดภัยแห่งชาติ บันทึกการวัดผลและผลการปฏิบัติงาน และข้อมูลส าคัญอื่น ๆ ไม่ว่าจะบันทึกอยู่ในคอมพิวเตอร์หรือเป็น

เอกสาร เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องจัดเตรียมบันทึกของบริษัทด้วยความถูกต้องและเท่ียงตรง 

2. พนักงานต้องไม่จงใจท ารายงานหรือบันทึกท่ีเป็นเท็จหรือผิดพลาด รวมท้ังต้องไม่จงใจปิดบังหรือเสนอข้อมูลท่ี

เป็นเท็จหรือผิดพลาดต่อบริษัทเม่ือพบรายงานท่ีมีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือผิดพลาด พนักงานต้องรายงานให้ฝ่าย

บริหารทราบ 

3. พนักงานต้องไม่เปลี่ยนแปลงบันทึกของบริษัทหากไม่ได้รับอนุมัติอย่างเป็นทางการ 

4. พนักงานต้องจัดท าหรือจัดเตรียมบันทึกของบริษัทให้สอดคล้องกับกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องท้ังในประเทศและ

ต่างประเทศ 

5. พนักงานต้องก็รักษาบันทึกของบริษัทให้เป็นไปตามกฎหมาย ตามนโยบายของบริษัท และตามความจ าเป็นทางธุรกิจ 

6. พนักงานต้องคุ้มครองและป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลจ าเพาะที่เกี ่ยวข้องกับพนักงานลูกค้า คู ่ค้า 

คู่สัญญา และผู้ร่วมทุนไว้เป็นความลับ เม่ือมีการใช้ข้อมูลเหล่าน้ัน เว้นแต่จะเปิดเผยให้แก่บุคคลท่ีได้รับอนุญาตให้ใช้

ข้อมูลได้และเพ่ือวัตถุประสงค์ท่ีเกี่ยวข้องเท่าน้ัน 

7. เมื่อพนักงานพบข้อผิดพลาดทางด้านเอกสารและด้านบัญชี ต้องรายงานผู้บังคับบัญชาให้ทราบโดยทันที 

แล้วด าเนินการแก้ไขตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ โดยการให้เครดิต การชดใช้เงินคืน หรือวิธีการอื่นซ่ึงเห็นพ้องต้องกัน 
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ข้อ 4. เวลา (Time) 

การบันทึกเวลาท างานอย่างถูกต้องและการใช้เวลาท างานอย่างมีประสิทธิภาพเป็นสิ่งส าคัญต่อลูกค้าและผู้ถือหุ้น 

การท าเช่นน้ันจะท าให้เห็นความแตกต่างระหว่างการท างานระดับปานกลางกับการท างานอย่างดีเย่ียม ซ่ึงจะท าให้เราได้เปรียบใน

การแข่งขันทางธุรกิจ หากพนักงานใช้เวลาอย่างคุ้มค่าท่ีสุดและไม่ยอมให้ผลประโยชน์ภายนอกมาแทรกแซงเวลาท างาน ก็ย่อมจะ

ท าให้บริษัทมีความได้เปรียบคู่แข่งในสภาพการแข่งขันท่ีรุนแรงย่ิงขึ้น 

ค าจ ากัดความ 

เวลาท างาน หมายถึง ช่วงเวลาท่ีใช้ในการท างาน การเดินทางเพ่ือธุรกิจ การด าเนินกิจกรรมทางธุรกิจ หรือการเป็นผู้แทนบริษัท 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องใช้เวลาท างานอย่างมีประสิทธิภาพ และให้มีประสิทธิผลตามท่ีก าหนดไว้ 

2. พนักงานต้องบันทึกเวลาท างานอย่างถูกต้องและเท่ียงตรง 

3. พนักงานต้องปฏิบัติตามนโยบายของหน่วยงานเกี่ยวกับก าหนดเวลาการท างาน 

4. พนักงานต้องไม่กระท าการหรือชักจูงเพ่ือนพนักงาน ให้ใช้เวลางานไปท ากิจกรรมอื่นท่ีไม่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท 

ข้อ 5. ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property) 

ความคิด แนวคิด และข้อมูลอื่น ๆ ท่ีพนักงานคิดค้นขึ้นได้ ถือเป็นทรัพย์สินท่ีมีค่าต่อบริษัท สิ่งเหล่าน้ีเป็นหัวใจในการ

พัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ และกระตุ้นให้เกิดโอกาสทางธุรกิจใหม่ หากพนักงานไม่ปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาเหล่าน้ีบริษัทอาจ

สูญเสียเอกสิทธิ์และความได้เปรียบทางธุรกิจ 

ตัวอย่างทรัพย์สินทางปัญญา ได้แก่ เทคโนโลยีท้ังท่ีจดหรือไม่ได้จดสิทธิบัตร เคร่ืองหมายการค้า ความลับทางการคา้ 

ข้อมูลท่ีมีลิขสิทธิ ์เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท โดยจะไม่เปิดเผยก่อนได้รับอนุญาต 

2. พนักงานต้องปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาโดยไม่ใช้ผิดวิธีหรือผิดกฎหมาย และเม่ือใช้ ต้องแน่ใจว่าได้ประทับตรา

หรือแสดงเคร่ืองหมายการค้าหรือเคร่ืองหมายบริการ หรือสัญลักษณ์ลิขสิทธิ ์

3. พนักงานต้องแจ้งให้บริษัททราบถึงการค้นพบ การประดิษฐ์ (เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ สิ่งประดิษฐ์ทาง

เทคโนโลยี) รวมไปถึงข้อมูลจ าเพาะ ท่ีได้พัฒนาขึ้นในช่วงเวลาปฏิบัติงานในบริษัท หรือใช้ทรัพยากรของบริษัท 

4. พนักงานต้องช่วยบริษัทเพ่ือให้ได้มาซ่ึงสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ หรือ ปกป้องเคร่ืองหมายการค้าท่ีเป็นทรัพย์สินทาง

ปัญญาของบริษัท 

ข้อ 6. ข้อมูลจ าเพาะ (Proprietary Information) 

ข้อมูลจ าเพาะมีบทบาทส าคัญต่อกลยุทธ์ทางการค้าเช่นเดียวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาดังน้ันพนักงานพึง

ตระหนักว่าข้อมูลส่วนมากท่ีได้รับการพัฒนาโดยบริษัทหรืออยู่ในความครอบครองของบริษัท ล้วนเป็นความลับห้ามเปิดเผย

โดยไม่ได้รับอนุญาต การใช้ประโยชน์และการเก็บรักษาข้อมูลเหล่าน้ีอย่างระมัดระวังเป็นสิ่งส าคัญต่อความได้เปรียบคู่แข่งและ

ท าให้ม่ันใจได้ว่าบริษัทจะเป็นผู้น าในตลาดการแข่งขัน 

ค าจ ากัดความ 

ข้อมูลจ าเพาะ หมายถึง ข้อมูลท่ีบริษัท เป็นเจ้าของหรือควบคุม ซ่ึงประกอบด้วย 

• มีคุณค่าทางเศรษฐกิจต่อบริษัท ท้ังในปัจจุบันและในอนาคต 

• หากเปิดเผย อาจเป็นประโยชน์ต่อคู่แข่ง 

• เป็นท่ีรู้กันในวงจ ากัด และต้องไม่เปิดเผยสู่สาธารณชน 
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ตัวอย่างของข้อมูลจ าเพาะ ได้แก่ สิ่งประดิษฐ์ โปรแกรม วิธีการ เทคนิค การค้นพบ การพัฒนาและการสร้างสรรค์ 

การวิจัย ข้อมูลของลูกค้าและพนักงาน แผ่นการก่อสร้าง กลยุทธ์ ข้อมูลผลิตภัณฑ์และบริการใหม่และเทคโนโลยีชนิดอื่น แผนธุรกิจ

และการตลาด ข้อมูลการขายและการตลาด 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องจัดการ จัดเก็บ และแยกรายละเอียดข้อมูลจ าเพาะตามข้อก าหนดของบริษัท 

2. เม่ือพนักงานจะจ าหน่าย จ่ายแจกข้อมูลจ าเพาะให้แก่บุคคลอื่น ต้องได้รับความเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจาก

ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานทางกฎหมาย รวมท้ังต้องปฏิบัติตามสัญญาท่ีจะไม่เปิดเผยข้อมูลด้วย 

3. ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับข้อมูลจ าเพาะ พนักงานต้องระมัดระวังไม่ให้ผู้อื่นได้ยิน ลอบฟงั ดักฟงั หรือบันทึกเสียง 

โดยเฉพาะอย่างย่ิงไม่ควรสนทนาในท่ีสาธารณะ ผ่านเคร่ืองมือสื่อสารทุกประเภท หรือกับสมาชิกในครอบครัวซ่ึง

อาจน าไปสู่การเปิดเผยต่อผู้อื่น 

4. เม่ือพันสภาพการเป็นพนักงานของบริษัทพนักงานต้องไม่เปิดเผยและน าข้อมูลจ าเพาะไปด้วย 

5. พนักงานจะรับข้อมูลจ าเพาะและ/หรือข้อมูลลับซ่ึงเป็นของบุคคลอื่น จากบุคคลท่ีได้รับอนุญาตให้เปิดเผยข้อมูลได้ 

ต่อเม่ือพนักงานได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาและฝ่ายกฎหมายเท่าน้ันและหากได้รับข้อมูลเหล่าน้ีจากคู่แข่ง

พนักงานต้องแจ้งฝ่ายกฎหมายทันที 

6. พนักงานจะรับและ/หรือใช้ข้อมูลจ าเพาะของคู่แข่งเฉพาะข้อมูลท่ีเปิดเผยท่ัวไป ข้อมูลท่ีถูกกฎหมาย หรือข้อมูลท่ี

ได้รับความยินยอมเป็นลายลักษณ์อักษรจากบริษัทคู่แข่งเท่าน้ัน 

7. พนักงานต้องได้รับอนุญาตจากกรรมการบริษัท ผู้มีอ านาจก่อนท าสัญญาท่ีจะไม่เปิดเผยข้อมูลหรือสัญญาเปิดเผย

ข้อมูลต่อบุคคลใด ๆ 

ข้อ 7. ข้อมูลภายใน และการใช้ข้อมูลภายในเพ่ือการซ้ือขายหลักทรัพย์ (Inside Information and Insider Trading) 

ข้อมูลภายในมีบทบาทส าคัญในธุรกิจเพราะบริษัท สามารถใช้ข้อมูลน้ีในการประเมินโอกาสทางธุรกิจและผลก าไรใน

อนาคต อย่างไรก็ตาม การใช้หรือเผยแพร่ข้อมูลภายในอย่างไม่เหมาะสมอาจก่อให้เกิดผลเสียต่อกลยุทธ์ทางธุรกิจของบริษัท 

และอาจท าลายความได้เปรียบในการเจรจาธุรกิจ อันอาจท าให้เสียโอกาสท่ีดีในการปรับปรุงการบริการลูกค้า นอกจากน้ัน กฎ

ของส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ และข้อบังคับของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทยยังระบุว่า 

การใช้ข้อมูลภายในเพ่ือการซ้ือขายหลักทรัพย์ หรือการส่งต่อข้อมูลภายในไปสู่บุคคลอื่นเพ่ือการน้ัน เป็นการกระท าท่ีผิดกฎหมาย 

ค าจ ากัดความ 

ข้อมูลภายใน คือ ข้อมูลท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะซ่ึงอาจมีผลต่อการตัดสินใจซ้ือหรือขายหลักทรัพย์ของผู้ลงทุน หรือ

วิธีการอื่นใดท่ีเกี่ยวกับการค้าหลักทรัพย์ของบริษัทท่ีเกี่ยวข้อง (เช่น การใช้สิทธิในการแปลงตราสารหุ้น เป็นต้น) 

ตัวอย่างข้อมูลภายใน ได้แก่ ข้อมูลท่ียังไม่ประกาศอย่างเป็นทางการ ประกาศเกี่ยวกับเงินปันผล แผ่นการออกหรือซ้ือ

คืนหลักทรัพย์ รายงานผลประกอบการของบริษัท การเจรจาเพ่ือควบรวมกิจการการเจรจาร่วมทุน และการเจรจาเกี่ยวกับข้อ

สัญญา รวมท้ังธุรกรรมและสัญญากับบริษัท อื่นท่ียังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่เปิดเผยข้อมูลภายในท่ีเกี่ยวกับบริษัท หรือของบริษัทอื่นต่อผู้ท่ีไม่มีสิทธิรับรู้ตามข้อบังคับหรือ

ข้อตกลงทางธุรกิจ 

2. ในการเจรจาตกลงเกี่ยวกับข้อมูลภายใน พนักงานต้องระมัดระวังไม่ให้ผู้อื่นได้ยิน ลอบฟงั ดักฟงัหรือบันทึกเสียง 

โดยเฉพาะอย่างย่ิงไม่ควรเจรจาในท่ีสาธารณะ (เช่น ในแท็กซ่ี ห้องประชุม งานแสดงสินค้า ลิฟต์ ร้านอาหาร 

ห้องน ้า สนามกอล์ฟ เป็นต้น) แม้แต่การเจรจาผ่านโทรศัพท์เคลื่อนท่ีก็ถือว่าไม่ปลอดภัยเช่นกัน 
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3. พนักงานต้องไม่เปิดเผยข้อมูลภายในท่ียังไม่ได้ประกาศอย่างเป็นทางการต่อสาธารณะ 

4. พนักงานต้องไม่น าข้อมูลภายในของบริษัท หรือของบริษัทอื่นมาใช้เพ่ือการซ้ือขายหลักทรัพย์รวมท้ังไม่ส่งข้อมูลให้

ผู้อื่นเพ่ือการซ้ือขายหลักทรัพย์ 

ข้อ 8. ระบบการส่ือสารและระบบคอมพิวเตอร์ (Communications and Computer Systems) 

เทคโนโลยีเป็นหัวใจส าคัญของธุรกิจบริษัท ลูกค้าของบริษัทไม่เพียงแต่จะมีสิทธิคาดหวังว่าจะได้รับเฉพาะบริการท่ีมี

คุณภาพเท่าน้ัน แต่ยังคาดหวังว่าจะได้รับการปกป้องข้อมูลของลูกค้าอีกด้วยนอกจากระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์

มีความส าคัญต่อการด าเนินธุรกิจของบริษัท อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ยังมีบทบาทส าคัญต่อการสื่อสารของโลกและความ

ม่ันคงของชาติ ดังน้ันความส าเร็จของบริษัท จึงขึ้นอยู่กับประสิทธิภาพในการคุ้มกันและการใช้งานของระบบการสื่อสารและระบบ

คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมด้วย 

ตัวอย่างของระบบการส่ือสารและระบบคอมพิวเตอร์ ได้แก่ อุปกรณ์ต้านการสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เคร่ืองรับฝาก

ข้อความ โทรสารและเพจเจอร์ ระบบคอมพิวเตอร์และโครงข่ายคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ชุมสาย ข้อมูลที่เข้าสู่ระบบ เช่น 

รหัสประจ าตัวและรหัสผ่าน อุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิการใช้ระบบบัตรผ่านเข้าอาคาร และรหัสผ่านเข้าอาคาร เป็นต้น  

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องรักษาความลับและความสมบูรณ์ของระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์ รหัสส่วนตัว รหัสผ่าน 

รหัสเข้าสู่ระบบเทคโนโลยีและข้อมูลของบริษัท ท้ังต้องไม่น าเทคโนโลยีเหล่าน้ีไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต 

2. พนักงานต้องใช้ระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์ด้วยความรับผิดชอบ และต้องไม่ก่อให้เกิดความแตกแยก 

การท าให้ผู้อื่นเสียหาย การท าลายขวัญ หรือส่งเสริมให้เกิดความไม่เป็นมิตรในสถานท่ีท างาน 

3. พนักงานต้องไม่ใช้ระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์ในกิจกรรมท่ีผิดกฎหมายหรือขัดต่อนโยบายบริษัท ไม่ใช้

อินเทอร์เน็ตหรือบริการท่ีคล้ายคลึงกันในทางท่ีจะท าให้บริษัทเกิดความเสียหาย อับอาย ขาดความเชื่อถือ หรือเสีย

ชื่อเสียง 

4. พนักงานควรใช้ระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัท เพ่ือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจเพียงอย่างเดียว

เท่าน้ัน อย่างไรก็ตาม การใช้เป็นการส่วนตัวในบางคราว (เช่น การใช้โทรศัพท์การรับข้อความทางเคร่ืองฝาก

ข้อความ อีเมล์ เคร่ืองโทรสาร การใช้อินเทอร์เนตในกิจส่วนตัว เป็นต้น) ก็สามารถท าได้ หากได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชา และนอกจากน้ัน 

• ต้องไม่กระทบต่องานท่ีรับผิดชอบ และธุรกิจของบริษัท 

• ต้องไม่เกี่ยวกับธุรกิจกิจกรรมพิเศษหรือเกี่ยวข้องกับองค์กรอื่นๆ (รวมไปถึง การเชิญชวนหรือส่งเสริมการ

ซ้ือขายสินค้า และเร่ืองการเมืองหรือศาสนา)  

• ต้องไม่ก่อให้เกิดค่าใช้จ่ายต่อบริษัท โดยไม่สมควร 

• ต้องไม่ขัดต่อมาตรฐานการปฏิบัติตามจรรยาบรรณน้ี หรือนโยบายระเบียบของบริษัท 

5. พนักงานต้องบันทึกเฉพาะข้อมูลท่ีถูกต้องและเป็นจริงลงในระบบการสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัท 

6. พนักงานต้องค้นหา ใช้ เปลี่ยน ท าส าเนา ลบ หรือท าลาย ข้อมูลจ าเพาะ เม่ือได้รับอนุญาตเท่าน้ัน 

7. พนักงานต้องรักษาความลับของข้อมูลท่ีเก็บบันทึก หรือท่ีใช้สื่อสารผ่านระบบการสื่อสาร และระบบคอมพิวเตอร์ 

และจะใช้ข้อมูลเหล่าน้ี (เช่น ข้อมูลโทรศัพท์จากลูกค้า ประวัติพนักงาน เป็นต้น) ต่อเม่ือได้รับอนุญาตจาก

ผู้บังคับบัญชาเป็นการเฉพาะและตามความจ าเป็นทางธุรกิจภายในขอบเขตของกฎหมายเท่าน้ัน 

8. พนักงานต้องปกป้องความลับข้อมูลของบริษัท (โดยเทคโนโลยีการเข้ารหัส) ที่ส่งผ่านเครือข่ายสาธารณะ 

(เช่น อินเทอร์เน็ต เป็นต้น) เพ่ือหลีกเลี่ยงการร่ัวไหลของข้อมูลลับของบริษัท 
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9. พนักงานต้องตรวจสอบซอฟต์แวร์ แผ่นดิสก์ และแฟ้มข้อมูลใหม่ที่ได้รับผ่านทางโครงข่ายสาธารณะ 

(เช่น อินเตอร์เน็ต เป็นต้น) โดยการใช้โปรแกรมป้องกันไวรัสตรวจสอบก่อนการติดตั้งหรือการใช้งาน 

10. พนักงานต้องใช้โปรแกรมซอฟต์แวร์ท่ีได้รับการอนุญาตแล้ว และพนักงานสามารถใช้โปรแกรมซอฟต์แวร์สาธารณะ

หรือโปรแกรมทดลองใช้งานโดยไม่เสียค่าใช้จ่าย (Shareware) เม่ือได้รับอนุมัติจากหน่วยงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(IT) เท่าน้ัน 

11. เม่ือหยุดใช้คอมพิวเตอร์ชั่วคราว หรือไม่อยู่ในระหว่างปฏิบัติงาน เพ่ือความปลอดภัยพนักงานต้องออกจากระบบ

หรือใช้รหัสป้องกันผู้อื่นใช้งาน 

12. พนักงานจะติดตามและปฏิบัติตามนโยบาย รวมท้ังข้อก าหนดของบริษัท ท่ีเกี่ยวกับความปลอดภัยของเครือข่าย

ระบบสื่อสารและระบบคอมพิวเตอร์อย่างสม ่าเสมอ 

ข้อสังเกต 

บริษัทสงวนสิทธิ์ในการก ากับดูแลการใช้เทคโนโลยี เช่น เครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ อีเมล์หรือวอยซ์เมล์ เพ่ือ

ตรวจสอบให้มีการใช้งานอย่างถูกต้อง การเข้าหรือการใช้ระบบโดยได้รับอนุญาต และเพ่ือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจของบริษัท

อย่างแท้จริง 

ข้อ 9. การท าธุรกิจระหว่างบริษัทและบริษัทย่อย (Affiliate Transaction) 

ในขณะท่ีบริษัทและพนักงานได้รับประโยชน์จากการรวมตัวกันของบริษัทและบริษัทย่อย บริษัทมีมาตรฐานท่ีท าให้ลูกค้า 

คู่ค้า คู่แข่ง และบริษัทม่ันใจได้ว่ามีโอกาสท่ีเท่าเทียมกันในตลาดการค้า ดังน้ันการจัดสรรค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับธุรกรรมระหว่าง

บริษัทและบริษัทย่อยต้องเป็นไปอย่างถูกต้องและโปร่งใส 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องสร้างความม่ันใจว่าการท าธุรกิจอย่างถูกต้องตามกฎหมายระหว่างบริษัทและบริษัทย่อยจะก่อให้เกิด

ผลประโยชน์ร่วมกัน และสอดคล้องกับกลยุทธ์ทางธุรกิจ หรือผลตอบแทนด้านการเงิน 

2. การท าธุรกิจอย่างถูกต้องตามกฎหมายระหว่างบริษัทและบริษัทย่อยจะต้องมีการก าหนดราคาท่ีเป็นหลักฐานชัดเจน 

3. การด าเนินการทางธุรกิจระหว่างบริษัทและบริษัทย่อย พนักงานต้องบันทึกหลักฐานการเรียกเก็บค่าเวลาปฏิบัติงาน

และค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้อง อย่างถูกต้องและตามความเป็นจริง ซ่ึงเป็นไปตามกฎหมาย 

ข้อ 10. การจารกรรมและวินาศกรรมข้อมูล (Espionage and Sabotage) 

ทรัพย์สินของบริษัทอาจถูกน าไปใช้อย่างไม่เหมาะสม และอาจถูกหรือท าลายโดยคู่แข่งหรือบุคคลอื่นท่ีพยายามท าลาย

ธุรกิจและชื่อเสียงของบริษัท การด าเนินธุรกิจของบริษัท จะต้องมีการป้องกันการจารกรรมและการก่อวินาศกรรมเป็นอย่างดี 

เพ่ือให้ลูกค้าม่ันใจว่าได้รับบริการท่ีต่อเน่ืองและปลอดจากการแทรกแซง รวมท้ังการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริการในอนาคต 

ตัวอย่างข้อมูลที่อาจถูกจารกรรมและวินาศกรรม ได้แก่ รหัสผ่านคอมพิวเตอร์ มาตรการด้านความม่ันคงปลอดภัย 

ต าแหน่งท่ีติดตั้งระบบและอุปกรณ์ รายละเอียดแผนผังวงจร กระบวนการกู้ระบบบริการ และการปรับเปลี่ยนเส้นทางการส่ง

ข้อมูลในกรณีฉุกเฉิน ข้อมูลลับและข้อมูลความม่ันคงแห่งชาต ิข้อมูลทางเทคนิคและการวิจัยตลาด ข้อมูลการพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

แผนธุรกิจ แผนและกลยุทธ์ทางการตลาด เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานจะใช้และให้ผู้อื่นใช้ข้อมูลและทรัพย์สินของบริษัทได้ต่อเม่ือได้รับอนุญาตและเพ่ือประโยชน์ทางธุรกิจของ

บริษัทเท่าน้ัน 

2. พนักงานต้องเข้มงวดกวดขันมิให้ผู้ท่ีไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวกับข้อมูลลับเข้าไปในบริเวณท่ีเก็บข้อมูล พนักงานต้องเก็บ

ข้อมูลเหล่าน้ันไว้ในท่ีปลอดภัยและท่ีท่ีมีการป้องกันอย่างแน่นหนาภายหลังเสร็จสิ้นการใช้งานแล้ว 
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3. พนักงานต้องรายงานให้กับผู้บังคับบัญชารับทราบทันที เม่ือมีบุคคลท่ีไม่ได้รับอนุญาตพยายามข้าถึงข้อมูลลับหรือ

เข้าไปในเขตหวงห้ามของบริษัท 

ข้อ 11. ชื่อเสียง (Reputation) 

ความมีชื่อเสียงของบริษัทในด้านการให้บริการลูกค้า คุณภาพของบริการ และการปฏิบัติต่อลูกค้าอย่างเป็นธรรม ท าให้

บริษัทมีพนักงานท่ีมีความสามารถในด้านต่าง ๆ เข้ามาร่วมงาน มีลูกค้าท่ีภักดีต่อบริษัท และเป็นท่ียอมรับของหน่วยงานของ

รัฐท่ีก ากับดูแล รวมท้ังผู้ถือหุ้นและเจ้าหน้ี ซ่ึงท้ังหมดน้ีมีส่วนช่วยให้บริษัทประสบความส าเร็จในการท าธุรกิจ อย่างไรก็ดี 

ชื่อเสียงท่ีพยายามสร้างขึ้นมาด้วยความยากล าบากอาจสูญสิ้นไปอย่างง่ายดาย เพียงเพราะการกระท าท่ีไม่เหมาะสมบาง

ประการ การท าธุรกิจกับบุคคลอื่นทุกคร้ังเป็นโอกาสอันดีท่ีจะสร้างชื่อเสียงอันดีงามให้บริษัท นอกจากน้ีการใช้ตราสัญลักษณ์

ของบริษัท อย่างต่อเน่ืองยังเป็นสิ่งส าคัญท่ีช่วยเชิดชูตราสัญลักษณ์และชื่อเสียงบริษัทในตลาดการค้าที่มีการแข่งขัน 

สิ่งเหล่าน้ี หากด าเนินการอย่างไม่ต่อเน่ืองและครบถ้วน อาจท าให้ชื่อย่ีห้อและตราสัญลักษณ์ของบริษัทเสื่อมความนิยมและไม่

อยู่ในความทรงจ าของสาธารณชน ดังน้ันความส าเร็จในอนาคตของบริษัท จึงขึ้นอยู่กับการท่ีพนักงานทุกคนช่วยกันรักษา

ชื่อเสียงของบริษัทอย่างเต็มก าลังความสามารถ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องใช้ชื่อย่ีห้อและตราสัญลักษณ์ของบริษัทให้ถูกต้องตามข้อก าหนด และต้องป้องกันมิให้น าทรัพย์สิน

อันมีค่าน้ีไปใช้อย่างไม่เหมาะสมและ/หรือ โดยมิได้รับอนุญาต และต้องรายงานต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบของบริษัท

ทันที เม่ือพบว่ามีการใช้อย่างผิดวิธีและผิดวัตถุประสงค์ 

2. การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารสู่ภายนอก พนักงานต้องปฏิบัติตามนโยบายสถานะและกิจกรรมภายในของบริษัท 

3. การออกเอกสารรับรองหรือท ากิจกรรมส่งเสริมการขายอื่น ๆ โดยใช้ชื่อหรือในนามบริษัทพนักงานต้องได้รับ

อนุญาตจากหน่วยงานท่ีดูแลรับผิดชอบเร่ืองภาพลักษณ์ของบริษัทเท่าน้ัน 

4. พนักงานต้องแสดงให้เห็นอย่างชัดเจนว่าสิ่งท่ีตนพูดหรือเขียนในเร่ืองท่ีไม่เกี่ยวกับธุรกิจของบริษัท ไม่ถือว่าเป็น

ความเห็นหรือท าในนามของบริษัท 

5. พนักงานต้องแต่งกายหรือแต่งเคร่ืองแบบตามท่ีบริษัทก าหนดและไม่แต่งเคร่ืองแบบหรือเคร่ืองแต่งกายท่ีแสดง

ให้เห็นว่าเป็นพนักงานบริษัท เข้าไปในสถานเริงรมย์ต่าง ๆ หรือสถานอบายมุข ยกเว้นการเข้าไปเพ่ือปฏิบัติงานตามหน้าท่ี 

6. พนักงานต้องไม่กระท าการใดให้บริษัท ได้รับความเสียหายหรือมีลักษณะท่ีอาจเป็นอันตรายต่อเพ่ือนร่วมงาน หรือ

ตนเอง ท้ังน้ีไม่ว่าจะโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อก็ตาม 

หมวดที่ 3. ความสัมพันธ์กับลูกค้า (Customer Relations) 

ลูกค้า คือ ผู้ท่ีใช้บริการต่าง ๆ ของบริษัทและให้ผลตอบแทนในรูปของค่าบริการเหล่าน้ัน การสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีกับลูกค้า 

ย่อมหมายถึงการผูกพันให้ลูกค้ามีความพึงพอใจต่อสินค้าและบริการของบริษัท อย่างต่อเน่ืองพนักงานปฏิบัติต่อลูกค้าทุกรายเย่ียง 

"ผู้มีพระคุณ" การกระท าใด ๆ ของพนักงานอาจจะส่งผลกระทบต่อความไม่พอใจของลูกค้า ท าให้ลูกค้าเหล่าน้ันเลิก หรือ ลด การใช้

สินค้าและบริการของบริษัทและอาจเปลี่ยนไปสนับสนุนธุรกิจของคู่แข่ง หรือเผยแพร่ความไม่พอใจเหล่าน้ันสู่สาธารณชนอันเป็นเหตุให้ 

"ภาพลักษณ์" ของบริษัทเสียหายได้ พนักงานทุกคนจึงจ าเป็นต้องสร้างและรักษาสัมพันธภาพอันดีกับลูกค้าทุกราย ด้วยการปฏิบัติ

ตามคุณธรรมและข้อพ่ึงปฏิบัติในการท างานของบริษัท 
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ข้อ 1. ด้านความรู้ ความสามารถ (Knowledge/ Skill) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องรู้และเข้าใจสินค้าและบริการของบริษัทเป็นอย่างดี 

2. พนักงานต้องศึกษาและท าความเข้าใจความต้องการของลูกค้าอย่างละเอียด ก่อนจะเสนอสินค้าหรือบริการต่อ

ลูกค้า เพ่ือสนองความต้องการของลูกค้าได้อย่างถูกต้อง 

3. พนักงานต้องให้ข้อมูลท่ีถูกต้องและครบถ้วนแก่ลูกค้า 

4. พนักงานต้องมีความรับผิดชอบ สนใจใฝ่หาข้อมูลความรู้อยู่เสมอ และสะสมประสบการณ์ในการท างานให้ดีมากขึ้นเร่ือย ๆ 

เพ่ือเพ่ิมความพอใจให้ลูกค้าหรือผู้รับบริการ 

ข้อ 2. ด้านคุณภาพและประสิทธิผล (Quality and Productivity) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องน าเสนอสินค้าหรือบริการของบริษัท ท่ีมีคุณภาพและมาตรฐานตามท่ีบริษัทก าหนด 

2. พนักงานต้องปฏิบัติต่อลูกค้าด้วยความสุภาพ ให้เกียรติลูกค้า และต้องใช้วาจาท่ีสุภาพกับลูกค้าตามข้อก าหนดของบริษัท 

3. พนักงานต้องให้บริการลูกค้าอย่างซ่ือตรงและเป็นธรรม ต้องไม่เอารัดเอาเปรียบหรือฉ้อโกงลูกค้า 

4. พนักงานต้องตรงต่อเวลา รักษาเวลาท่ีนัดกับลูกค้าเสมอ 

5. พนักงานต้องพยายามให้บริการท่ีเหนือความคาดหวังของลูกค้า 

6. พนักงานต้องให้บริการท่ีน่าเชื่อถือ และเชื่อใจได ้ต้องยึดม่ันและปฏิบัติตามค าสัญญาท่ีให้ไว้แก่ลูกค้าเสมอ หากไม่

สามารถด าเนินการได้ พนักงานจะต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไป 

7. พนักงานต้องมีบุคลิกภาพท่ีดี แต่งกายตามท่ีบริษัทก าหนดหรือเหมาะสมกับหน้าท่ี กาลเทศะ สะอาด และสุภาพ

เรียบร้อย รวมถึงต้องจัดสถานท่ีท่ีปฏิบัติงานให้สะอาด เรียบร้อยอยู่เสมอ 

ข้อ 3. ด้านทัศนคติและพฤติกรรม (Attitude and Manner) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องมีทัศนคติท่ีดีต่องานบริการลูกค้า ให้ความส าคัญต่องานบริการและปฏิบัติอย่างเต็มท่ี ซ่ึงจะเป็นผลให้

งานบริการมีคุณค่าและมีประสิทธิภาพอันจะน าไปสู่ความเป็นเลิศ 

2. เม่ือลูกค้ามีปัญหาหรือข้อร้องเรียน พนักงานต้องแสดงความสนใจ พร้อมรับฟงัปัญหาลูกค้าด้วยความรู้สึกเอาใจ

เขามาใส่ใจเราและเต็มใจท่ีจะให้ความช่วยเหลือด้วยความกระตือรือร้นเพ่ือท าให้ลูกค้าเกิดความประทับใจ 

3. พนักงานต้องไม่แสดงกิริยาอันไม่เหมาะสมต่อลูกค้า ไม่ทะเลาะ หรือโต้เถียงลูกค้า หรือแสดงอารมณ์ เช่น อาการ

เบ่ือหน่าย หรือดุดัน แสดงความร าคาญ ไม่สนใจให้บริการ หรือแสดงความก้าวร้าว เป็นต้น 

4. พนักงานต้องเคารพการตัดสินใจ และข้อคิดเห็นของลูกค้า 

5. พนักงานต้องไม่เสนอหรือเรียกร้องสิ่งตอบแทนจากลูกค้านอกเหนือจากท่ีได้ก าหนดไว้ในระเบียบของบริษัท 

6. พนักงานต้องไม่ละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของลูกค้า 

7. พนักงานต้องไม่ละเมิดทรัพย์สินของลูกค้า เช่น ลักขโมย ท าให้ช ารุด หรือ เสียหาย เป็นต้น 

8. พนักงานต้องไม่ติดต่อกับลูกค้า นอกเหนือจากภารกิจได้รับมอบหมายจากบริษัท 
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ข้อ 4. ด้านการส่ือสาร (Communication) 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องแสดงตนว่าเป็นพนักงานของบริษัททุกคร้ังท่ีพบปะหรือสนทนากับลูกค้า เช่น บัตรประจ าตัว

พนักงาน นามบัตร เคร่ืองแบบ หรือแจ้งด้วยวาจา 

2. พนักงานต้องน าข้อมูลหรือข้อเสนอแนะจากลูกค้า เสนอต่อผู้บังคับบัญชา รวมท้ังสามารถเสนอข้อคิดเห็นในการ

ปรับปรุงการท างาน เพ่ือประโยชน์ของบริษัท 

หมวดที่ 4. ข้อตกลงที่เป็นธรรมกับบุคคลอื่น (Fair Dealings with Others) 

ข้อ 1. ความเป็นส่วนตัวของลูกค้า/ความเป็นส่วนตัวในการติดต่อส่ือสาร  

(Customer Privacy/Privacy of Communications) 

เน่ืองจากบริษัท ให้บริการท่ีเกี่ยวข้องกับชีวิตส่วนตัวไปจนถึงชีวิตการท างานของลูกค้า การท่ีลูกค้าได้มอบความ

ไว้วางใจด้วยการให้ข้อมูลลูกค้า บันทึก ตลอดจนข้อมูลการติดต่อสื่อสารให้แก่บริษัท บริษัทจึงต้องถือเป็นความรับผิดชอบท่ี

ต้องรักษาความเป็นส่วนตัวของลูกค้าตามท่ีลูกค้าคาดหวังอย่างเคร่งครัด การหาลูกค้ารายใหม่และการรักษาลูกค้าเดิมให้คง

อยู่ จึงขึ้นอยู่กับประสิทธิภาพในการรักษาข้อมูลและการติดต่อสื่อสารของลูกค้าอย่างเหมาะสม ดังน้ันบริษัทจึงต้องพัฒนา

มาตรฐานจ าเพาะในการดูแล ปกป้องข้อมูลและการติดต่อสื่อสารของลูกค้าให้สมกับท่ีลกูค้าไว้วางใจ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องรักษาความเป็นส่วนตัวและข้อมูลของลูกค้า โดยไม่เข้าไปยุ่งเกี่ยวหรือละเมิดการติดต่อสื่อสารหรือ

การส่งผ่านข้อมูลใด ๆ เว้นแต่จะเป็นไปตามค าสั่งท่ีชอบด้วยกฎหมาย 

2. พนักงานต้องใช้ข้อมูลเกี่ยวกับลูกค้าของบริษัทท่ีได้รับมา เพ่ือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจของบริษัทเท่าน้ัน เม่ือลูกคา้

ของบริษัท เป็นผู้ให้ข้อมูลท่ีเป็นส่วนตัว พนักงานต้องไม่ใช้ข้อมูลลูกค้าของลูกค้า ค าสั่งซ้ือ กระบวนการท างาน 

หรือบริการของลูกค้า เพ่ือประโยชน์ด้านการตลาดหรือด้านการขายของบริษัท 

3. พนักงานจะเข้าไปดูข้อมูลของลูกค้าและข้อมูลของบุคคลในครอบครัว เพ่ือน หรือพนักงานอื่นของบริษัท ได้เม่ือ

ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับ บัญชาตามท่ีบริษัทก าหนดเท่าน้ัน 

ข้อ 2. ผู้จัดหาสินค้า/บริการและตัวแทนอื่น ๆ (Suppliers and other Representatives) 

ผู้จัดหาสินค้า/บริการ ท่ีปรึกษา ผู้แทนจ าหน่าย และตัวแทนอื่น ๆ ล้วนมีส่วนส าคัญต่อความส าเร็จโดยรวมของบริษัท 

ด้วยเหตุน้ีจึงถือว่าเป็นคู่ค้าท่ีมีคุณค่า เพ่ือให้บริษัทซ้ือสินค้าได้ในราคาท่ีเป็นธรรมและเหมาะสม รวมท้ังได้รับบริการท่ีมีคุณภาพ 

บริษัทจะต้องท าให้คู่ค้าอยากท าธุรกิจกับบริษัท โดยการสร้างสัมพันธภาพท่ีดี มีความชื่อตรง และเชื่อถือได้ การท่ีจะรักษาผู้

จัดหาสินค้า/บริการ ท่ีดีเอาไว้ พนักงานจึงควรปฏิบัติต่อผู้จัดหาสินค้า/บริการในท านองเดียวกันกับท่ีบริษัทต้องการให้ ผู้จัดหา

สินค้า/บริการปฏิบัติต่อบริษัท 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องทบทวนและปฏิบัติตามนโยบายการจัดหาสินค้าและบริการของบริษัทตลอดท้ังหาแนวทางท่ีเหมาะสม 

ก่อนการเลือกผู้จัดหาสินค้า/บริการ ท่ีปรึกษา ผู้แทนจ าหน่าย และตัวแทนอื่น ๆ 

2. พนักงานต้องจัดให้มีสัญญาหรือข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษรโดยมีข้อก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงาน

และหน้าท่ีความรับผิดชอบของคู่สัญญาและจัดส่งให้ฝ่ายกฎหมายตรวจสอบก่อนลงนาม 

3. ก่อนด าเนินธุรกิจร่วมกัน พนักงานต้องแจ้งให้ผู้จัดหาสินค้า/บริการ ท่ีปรึกษา ผู้แทนจ าหน่ายและตัวแทนอื่น ๆ 

ทราบเกี่ยวกับหน้าท่ีท่ีจะต้องด าเนินการให้สอดคล้องกับวัฒนธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัท รวมท้ัง
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กฎหมาย ข้อบังคับ และนโยบายท่ีเกี่ยวข้อง นอกจากน้ีพนักงานควรสอบถามข้อมูลสินค้าและบริการเพ่ิมเติมจาก

หน่วยงานจัดหาของบริษัทด้วย 

ข้อ 3. เจ้าหนี้ (Creditors) 

การสนับสนุนและไว้วางใจจากเจ้าน้ีเป็นสิ่งส าคัญอย่างย่ิงท่ีท าให้บริษัทสามารถสร้างพ้ืนฐานทางการเงินท่ีม่ันคง บริษัทมี

นโยบายและพันธกิจในการท่ีจะต้องปฏิบัติต่อเจ้าหน้ีอย่างเสมอภาคและเป็นธรรม ให้ข้อมูลท่ีถูกต้องเป็นจริงและทันต่อ

เหตุการณ์ ตลอดจนปฏิบัติตามพันธสัญญาอย่างเคร่งครัด 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องยึดม่ันในความซ่ือสัตย์ต่อการปฏิบัติตามเง่ือนไขท่ีบริษัทให้ไว้ต่อเจ้าหน้ีทุกประเภทโดยอยู่ภายใต้

เง่ือนไข รวมท้ังหลักเกณฑ์และกฎหมายท่ีก าหนด 

2. พนักงานต้องด าเนินการให้บริษัทเปิดเผยข้อมูลทางการเงินท่ีถูกต้องครบถ้วน รวมท้ังจ่ายช าระหน้ีตรงตามเวลา 

3. หากมีอุปสรรคใดท่ีท าให้ไม่สามารถปฏิบัติตามเง่ือนไขได้ พนักงานต้องรีบแจ้งให้เจ้าหน้ีทราบโดยทันทีเพ่ือร่วมกันหาแนว

ทางแก้ไข 

4. พนักงานต้องดูแลคุณภาพของหลักทรัพย์ค ้าประกัน 

ข้อ 4. ผู้ลงทุน (Investors) 

ผู้ลงทุนเป็นบุคคลอีกกลุ่มหน่ึงท่ีมีบทบาทส าคัญในการด ารงอยู่ของบริษัทเป็นส่วนหน่ึงท่ีท าให้การระดมทุนเพ่ือการ

ขยายกิจการประสบผลส าเร็จ การลงทุนอย่างต่อเน่ืองของผู้ลงทุนเป็น สิ่งสะท้อนให้เห็นถึงความไว้วางใจของผู้ลงทุนท่ีมีต่อบริษัท 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องมุ่งม่ันท่ีจะด าเนินธุรกิจด้วยความรู้และทักษะการบริหารจัดการอย่างสุดความสามารถ ด้วยความ

ซ่ือสัตย์สุจริตและเป็นธรรมต่อผู้ลงทุนทั้งรายใหญ่และรายย่อย เพ่ือประโยชน์สูงสุดของผู้ลงทุนโดยรวม 

มีความรับผิดชอบต่อผู้ลงทุนอย่างสม ่าเสมอ มุ่งเน้นท่ีจะสร้างความ เติบโตให้แก่ธุรกิจ เพ่ือความสามารถในการ

แข่งขันในระยะยาว มุ่งสร้างผลตอบแทนท่ีเหมาะสมให้กับผู้ลงทุน 

2. พนักงานต้องด าเนินการให้บริษัทเปิดเผยข้อมูลทางการเงินและข้อมูลท่ีมิใช่การเงินตามข้อก าหนดของตลาด

หลักทรัพย์แห่งประเทศไทย อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา โปร่งใส ต่อผู้ลงทุนอย่างเท่าเทียมกัน 

3. พนักงานต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์ให้ตนเองหรือบุคคลท่ีสาม โดยใช้ข้อมูลใด ๆ ขององค์กรซ่ึงยังไม่ได้เปิดเผย

ต่อสาธารณะ 

ข้อ 5. การเล้ียงรับรอง ของก านัล และสินน ้าใจ (Entertainment, Gifts and Gratuities) 

การแลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าในบางโอกาส เช่น การให้ของก านัล การเลี้ยงอาหาร การเลี้ยงรับรอง ถือเป็นเร่ือง

ปกติท่ีแสดงออกถึงไมตรีจิตและสร้างความไว้วางใจในการท าธุรกิจรวมกัน อย่างไรก็ตาม พนักงานจะต้องไม่ยอมให้

การกระท าเหล่านี้ มีผลกระทบต่อเจตนารมณ์และการตัดสินใจ ในกรณีท่ีพนักงานได้ใช้วิจารณญาณท่ีดีและปฏิบัติด้วยความ

เป็นกลางแล้ว การเลี้ยงรับรองและให้ของขวัญควรเป็นไปอย่างเหมาะสม ไม่ฟุม่เฟอืย และมีมูลค่าสูง แต่ท้ังน้ีห้ามมิให้พนักงาน

เรียกร้องหรือรับสินน ้าใจ 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องไม่เรียกร้องการเลี้ยงรับรอง ของก านัล หรือสินน ้าใจ เพ่ือตนเองหรือเพ่ือผู้อื่นจากบุคคลท่ีร่วมท า

ธุรกิจด้วย 
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2. เม่ือพนักงานต้องเกี่ยวข้องกับกระบวนการคัดสรรผู้ร่วมท าธุรกิจ ห้ามพนักงานรับการเลี้ยงรับรองของก านัล หรือ

สินน ้าใจ ท่ีอาจมีอิทธิพลต่อ การตัดสินใจเพ่ือคัดสรรผู้ร่วมท าธุรกิจหรือซ้ือสินค้าสิ่งเหล่าน้ีรวมถึงกรณีท่ีพนักงาน

ผู้มีหน้าท่ีก ากับดูแล หรือมีอิทธิพลต่อ หรือมีอ านาจในการตัดสินใจในการตกลงท าสัญญากับผู้จัดหาสินค้า/บริการ 

การแลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าท่ีมีมูลค่าตามสมควรจะเหมาะสมต่อเม่ือไม่มีเจตนาจะสร้างอิทธิพลในการตัดสินใจใน

การจัดหา ซ้ือ หรือขายสินค้า 

3. พนักงานควรทราบนโยบายเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าของคู่ค้า และต้องไม่ย่ืนข้อเสนอท่ีขัดต่อนโยบาย

ของคู่ค้า 

4. พนักงานต้องแจ้งนโยบายการแลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าของบริษัทและมาตรฐานการปฏิบัติให้ผู้จัดหาสินค้า/

บริการ ทราบ 

5. เม่ือพนักงานติดต่อธุรกิจกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ พนักงานต้องรับทราบ และปฏิบัติตามมาตรฐานเกี่ยวกับการ

แลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าของท้ังสองฝ่าย โดยยึดถือมาตรฐานท่ีมีความเข้มงวดมากกว่าเป็นเกณฑ์ 

6. พนักงานต้องท าบันทึกและแจ้งผู้บังคับบัญชาตามความเป็นจริง ในกรณีท่ีพนักงาน สมาชิกในครอบครัวหรือ

ผู้อาศัย ได้รับของขวัญหรือไมตรีจิตจากคู่ค้า ลูกค้า คู่แข่งของบริษัท 

ข้อ 5.1 การเล้ียงรับรอง (Entertainment) 

ตัวอย่างของการเลี้ยงรับรองท่ีอนุโลมให้รับได้ แต่ต้องมีความพอดีและเป็นคร้ังคราว เช่น  

• การเลี้ยงอาหาร 

• งานการกุศล 

• งานกีฬา 

• การสังสรรค์วันหยุดหรืองานเลี้ยงฉลอง 

• งานบันเทิงในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การชมละคร ภาพยนตร์ คอนเสิร์ต หรือเทศกาลต่าง ๆ เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาก่อนท่ีจะเชิญ หรือยอมรับเชิญไปร่วมงาน ต้อนรับ 

2. พนักงานต้องเสนอและ/หรือรับ การเลี้ยงรับรองซ่ึงเป็นธรรมเนียมปฏิบัติปกติทางธุรกิจเป็น คร้ังคราว

และพอประมาณ ซ่ึงการปฏิบัติเช่นน้ันจะไม่มีผลต่อการตัดสินใจและการกระท าท่ีไม่เหมาะสมของพนักงาน

หรือคู่ค้า 

3. การเลี้ยงรับรองท่ีพนักงานเสนอหรือรับควรเป็นไปในลักษณะต่างตอบแทนและพอประมาณ เพ่ือหลีกเลี่ยง

ข้อผูกมัดท่ีอาจเกิดขึ้น 

ข้อ 5.2 ของก านัล (Gifts) 

ตัวอย่างของก านัลท่ียอมรับได้ เช่น 

• สิ่งท่ีไม่เป็นตัวเงิน 

• สิ่งท่ีจัดท าขึ้นเพ่ือส่งเสริมการขาย ซ่ึงประทับตราบริษัท (เช่น ปากกา หมวก เสื้อยืด เป็นต้น) 

• สิ่งท่ีท าขึ้นเพ่ือแจกท่ัวไป (เช่น แจกพนักงาน หรือแจกลูกค้าอื่นของคู่ค้า เป็นต้น)  

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานจะให้หรือรับของก านัลเฉพาะท่ีมีผลเพ่ือส่งเสริมชื่อเสียงของบริษัท และคู่ค้าและต้องไม่มีอิทธิพล

ต่อการตัดสินใจทางธุรกิจ/ผลประโยชน์และต้องไม่เป็นการกระท าใด ๆ ท่ีไม่เหมาะสม 
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2. เม่ือต้องติดต่อธุรกิจในต่างประเทศหรือต่างวัฒนธรรม ซ่ึงถือว่าการแลกเปลี่ยนไมตรีทางการค้าด้วยของ

ก านัลท่ีมีมูลค่าสูงเป็นมารยาททางธุรกิจท่ีดีและเหมาะสม การมอบและรับของก านัลดังกล่าว พนักงานต้อง

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือลงบันทึกเป็นทรัพย์สินของบริษัท 

ข้อ 5.3 สินน ้าใจ (Gratuities) 

ตัวอย่างของสินน ้าใจท่ีห้ามรับ เช่น 

• เงินสดหรือสิ่งของท่ีแลกเป็นเงินสดได้ 

• การให้กู้ยืมเงิน 

• การให้สิทธิพิเศษ 

• การให้ความช่วยเหลือเฉพาะตัว 

• การให้ผลประโยชน์ 

• การให้บริการ 

• การจ่ายเงินหรือให้ความช่วยเหลือท่ีถือว่าเป็นการติดสินบน หรือให้ผลประโยชน์ เป็นต้น 

ข้อพึงปฏิบัติ 

พนักงานต้องไม่เรียกร้องรับหรือเสนอให้สินน ้าใจหรือการจ่ายเงินท่ีไม่ถูกต้องตามระเบียบ พนักงานต้องระลึก

เสมอว่าการรับสินน ้าใจดังกล่าวไม่ว่าจะเป็นการรับเงินหรือรับความช่วยเหลือพิเศษอาจถือเป็นการรับสินบนซ่ึงขัดต่อ

นโยบายของบริษัท กฎหมายไทย และกฎหมายของประเทศอื่น 

ข้อ 6. การแข่งขันอย่างเป็นธรรม (Fair Competition) 

บริษัทมีพันธกิจในการแข่งขันทางการค้าโดยด าเนินการตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด ด้วยการเสนอสินค้าและบริการท่ีมี

คุณภาพ พยายามรักษาความไว้วางใจของลูกค้า ผู้จัดหาสินค้าและบริการรวมท้ังคู่แข่งทางการค้า โดยด าเนินธุรกิจด้วย

ความชอบธรรมและยึดจรรยาบรรณ การท าธุรกิจทุกอย่างของบริษัทจะต้องเป็นไปตามกฎหมายและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องเป็น

หน้าท่ีของพนักงานท่ีจะต้องรู้มาตรฐานของบริษัทกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ังกฎหมายท่ีจะประกาศใช้ต่อไปในอนาคต ซ่ึงมี

ผลกระทบต่อการท างานของตน 

ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องส่งเสริมการขายสินค้าและบริการของบริษัทด้วยการเปรียบเทียบกับสินค้าและบริการของคู่แข่งอย่าง

เป็นธรรมและตามความเป็นจริง โดยต้องไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง ท้ังต้องไม่ใส่ร้ายคู่แข่งตลอดจนสินค้าและบริการ

ของคู่แข่ง 

2. พนักงานต้องไม่ร่วมท าการจารกรรม ก่อวินาศกรรม หรือติดสินบน คู่แข่งทางการค้า ท้ังคู่แข่งในปัจจุบันและผู้ท่ี

อาจจะเป็นคู่แข่งในอนาคต 

3. พนักงานต้องไม่ร่วมในการท าสัญญาหรือข้อตกลง ซ่ึงสัญญาหรือข้อตกลงน้ันอาจเป็นการลดหรือขจัดการ

แข่งขันทางการค้าอย่างไม่สมเหตุสมผล 

4. พนักงานต้องให้ข้อมูลท่ีถูกต้องและเป็นจริง เกี่ยวกับคุณภาพ สมรรถนะ คุณลักษณะ และความพร้อมท่ีจะขาย

สินค้าและให้บริการ ในการแถลงข่าว การโฆษณา และการเผยแพร่ต่อสาธารณะ 

ข้อ 7. ข้อมูลการแข่งขันทางการค้า (Competitive Information) 

การเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับตลาดการค้า รวมท้ังข้อมูลเกี่ยวกับสินค้าและบริการของคู่แข่งเป็นสิ่งจ าเป็นและ

เหมาะสม บริษัทประสงค์ท่ีจะแข่งขันอย่างเป็นธรรมและหลีกเลี่ยงการท าข้อตกลงและบันทึกความเข้าใจท่ีส่อไปในทางท่ีไม่

เหมาะสม ดังน้ันในการรวบรวมข้อมูลการแข่งขันทางการค้าบริษัทจึงต้องปฏิบัติตามกฎหมายท่ีบังคับใช้ จรรยาบรรณ และ

ธรรมเนียมปฏิบัติซ่ึงเป็นท่ี ยอมรับในกลุ่มธุรกิจ 
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ข้อพึงปฏิบัติ 

1. พนักงานต้องรวบรวมข้อมูลการแข่งขันทางการค้าจากแหล่งต่อไปน้ี คือ 

• แหล่งข่าวท่ีเปิดเผย (เช่น บทความท่ีได้รับการตีพิมพ์แล้ว โฆษณา ข้อมูลสาธารณะหนังสือพิมพ์ วารสาร และ

สื่อสาธารณะอื่น ๆ) 

• การจัดกิจกรรมทางการค้าและอุตสาหกรรม (เช่น งานแสดงสินค้า การประชุม และการจัดกิจกรรมทางการค้าอื่น ๆ) 

• งานวิจัยของคู่แข่ง (ในกรณีที่มีการรวบรวมข้อมูลจากผลการวิจัยของคู่แข่ง ซึ่งเปิดเผยให้แก่ลูกค้า 

เม่ือพนักงานต้องน าผลการวิจัยดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ จะต้องไม่แอบอ้างว่าเป็นผลงานของตนเอง) 

• ผลการส ารวจข้อมูลทางการค้าโดยคณะท่ีปรึกษา ซ่ึงเป็นท่ียอมรับ 

• ข้อมูลท่ีจัดท าขึ้นส าหรับลูกค้าและสาธารณชนท่ัวไป 

• ข้อตกลงท่ีท ากับลูกค้าเป็นการเฉพาะ 

2. พนักงานต้องไม่แสวงหาความลับทางการค้าของคู่แข่ง หรือข้อมูลจ าเพาะของคู่แข่ง โดยวิธีการอันมิชอบด้วย

กฎหมาย เช่น การขโมย การจารกรรม หรือการละเมิด ข้อตกลงท่ีจะไม่เปิดเผยข้อมูลของคู่แข่งไม่ว่าจะได้จาก

ลูกค้าหรือบุคคลอื่น 
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