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สารจากประธานกรรมการ

ความสำเร็จท่ีแท้จริงขององค์กรไม่ได้วัดเพียงตัวเลขกำไรหรือการเติบโตทางธุรกิจ แต่เกิดจาก 
วิธีที่เราทำสิ่งต่าง ๆ โดยยึดมั่นใน ความซื่อสัตย์ โปร่งใส และการเคารพในคุณค่าของทุกคน 
เป็นรากฐานสำคัญในฐานะผู้นำแพลตฟอร์ม B2B และ B2C แบบไร้รอยต่อในเอเชีย ท่ีขับเคล่ือน
ด้วย เทคโนโลยีและนวัตกรรม เราเช่ือว่า “ความย่ังยืน” ต้องเร่ิมจากการทำธุรกิจอย่างมีจริยธรรม 
ควบคู่ไปกับการเติมเต็มคุณภาพชีวิตและความเป็นอยู่ท่ีดีของสงัคม ซ่ึงเป็นหัวใจของวิสัยทัศน์
และพันธกิจของบริษัทฯ

จรรยาบรรณธุรกิจฉบับน้ี คือ เข็มทิศ ท่ีจะช่วยให้เราทุกคนเดินไปในทิศทางเดียวกัน โดยไม่เพียง
ปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบาย แต่ต้อง “Living the Code” โดยนำหลักการนี้ไปใช้จริง
ในทุกการตัดสินใจ ทุกการทำงานร่วมกับลูกค้า เพื่อนร่วมงาน และพันธมิตร 

ซีพี แอ็กซ์ตร้า จะก้าวสู่ “ความเป็นเลิศที่ยั่งยืน” ได้ก็ต่อเมื่อทุกคนในองค์กรไม่เพียงทำตาม
นโยบาย แต่ร่วมกันสร้างวัฒนธรรมท่ี “ความดี ความถูกต้องและ ความน่าเช่ือถือ” ถูกปลูกฝัง
ในทุกการทำงาน ผมเชื่อมั่นว่าทุกท่านคือกำลังสำคัญที่จะทำให้เรากลายเป็นแบบอย่างของ
องค์กรที่ประสบความสำเร็จอย่างมีเกียรติและรับผิดชอบต่อสังคม

ด้วยความเชื่อมั่นและมุ่งมั่น

นายศุภชัย เจียรวนนท์
ประธานกรรมการ

บริษัท ซีพี แอ็กซ์ตร้า จำกัด (มหาชน)
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ส่วนที่ 1
ข้อมูลทั่วไป
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บทนํา

จรรยาบรรณธรุกิจของบรษัิท ซีพี แอก็ซ์ตรา้ จาํกัด (มหาชน) (“บรษัิทฯ”) ฉบับน้ี
จดัทําขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินงานบุคลากรของบรษัิทฯ ในทุกระดับ ตลอดจน
บรษัิทย่อย โดยมุ่งหวงัใหทุ้กคนยึดถือปฏิบัติรว่มกันอย่างเหมาะสม โปรง่ใสและมีความรบัผิดชอบ
ต่อผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ท้ังภายในและภายนอกองค์กร

สาระสําคัญของจรรยาบรรณธรุกิจฉบบัน้ี ครอบคลมุหลักการดําเนินธรุกิจอย่างมีจรยิธรรม 
การเคารพกฎหมายและกฎระเบยีบท่ีเก่ียวขอ้ง ค่านิยมองค์กร การบรหิารจดัการท่ีมีธรรมาภิบาล 
และการส่งเสรมิวฒันธรรมองค์กรท่ียึดม่ันในความโปรง่ใสและตรวจสอบได้ ท้ังน้ีเพ่ือสรา้ง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับพันธกิจและความคาดหวงัของสังคมในปัจจุบัน

จรรยาบรรณธรุกิจฉบบัน้ี ไม่ใชเ่พียงเอกสาร แต่คือคําม่ันสัญญารว่มกันของทุกคนในบรษัิทฯ 
ท่ีจะยึดม่ันในความซ่ือสัตย์ สุจรติ และความรบัผิดชอบ เพ่ือรว่มกันสรา้งความย่ังยืนใหแ้ก่
บรษัิทฯ ผู้มีส่วนได้เสีย และสังคมโดยรวม 
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วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม

วิสัยทัศน์
“นำความเปล่ียนแปลงมาสู่การเติมเต็มคุณภาพชีวิต สุขภาพ ความรัก ความสุข และคุณภาพ
ความเป็นอยู่ของชีวิตท่ีดีข้ึน”

พันธกิจ 
มุ่งเป็นองค์กรผู้นำอันดับหน่ึงในเอเชียด้านแพลตฟอร์มท่ีผสานทุกช่องทาง B2B และ B2C 
ท่ีไร้รอยต่อ เพ่ือเติมเต็มความต้องการลูกค้าท่ีดีข้ึนในทุกวัน ด้วยเทคโนโลยี นวัตกรรม และ
ความเป็นเลิศ ขับเคล่ือนโดยบุคลากรท่ีเป็นเลิศและเช่ือมโยงพันธมิตรด้วยวิถีแห่งความย่ังยืน

สามประโยชน์ ทำเร็วและมีคุณภาพ ทำเร่ืองยาก
ให้เป็นเร่ืองง่าย

ค่านิยม

ยอมรับการเปล่ียนแปลง สร้างสรรค์สิง่ใหม่ ซ่ือสัตย์และคุณธรรม
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หลักปฏิบัติ
และการติดตามให้มีการปฏิบัติ

บรษัิทฯ กําหนดใหเ้ปน็หน้าท่ีและความรบัผิดชอบของกรรมการ ผู้บรหิาร และ 
พนักงานทุกคน (“บุคลากรของบรษัิทฯ”) ท่ีจะต้องรบัทราบและปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณธรุกิจของบรษัิทฯ โดยบรษัิทฯ จะส่งเสรมิพัฒนาใหค้วามรูค้วาม
เข้าใจในเรือ่งน้ีแก่บุคลากรของบรษัิทฯ นอกจากน้ีบรษัิทฯ ยังกําหนดใหผู้้บรหิาร
ทุกระดับจะต้องดแูลรบัผิดชอบและถือเป็นเรือ่งสําคัญในการส่งเสรมิใหพ้นักงาน
ภายใต้การบงัคับบัญชาใหมี้ความรูค้วามเข้าใจ และปฏิบติัตามจรรยาบรรณธรุกิจ
อย่างเครง่ครดั บรษัิทฯ จะไม่ดําเนินการใด ๆ ท่ีผิดกฎหมาย หรอืขัดกับจรรยาบรรณ
ธรุกิจ หากพนักงานกระทําผิดหลักการหรอืแนวปฏิบัติต่าง ๆ ตามท่ีกําหนดไว้
จะได้รบัโทษทางวนัิยอย่างเครง่ครดั และหากมีการกระทําท่ีเช่ือได้วา่ทําผิด
กฎหมาย กฎเกณฑ์ ระเบียบ และข้อบังคับของภาครฐั บรษัิทฯ  จะส่งเรือ่งให้
เจา้หน้าท่ีรฐัดําเนินการต่อไป ท้ังน้ี หากบุคลากรของบรษัิทฯ พบการกระทํา
ผิดกฎหมาย หลักการกํากับดูแลกิจการ หรอืจรรยาบรรณธุรกิจของบรษัิทฯ 
ใหแ้จง้ข้อรอ้งเรยีน หรอืข้อกล่าวหาไปยังช่องทางต่าง ๆ  ตามท่ีระบุไวใ้นมาตรการ
การรอ้งเรยีน และการแจง้เบาะแสของบรษัิทฯ  โดยบรษัิทฯ  จะดําเนินการตรวจ
สอบโดยไม่เปิดเผยช่ือผู้แจง้เบาะแส เพ่ือปอ้งกันผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นกับผู้แจง้
ข้อรอ้งเรยีน หรอืข้อกล่าวหาดังกล่าว

(รายละเอยีดตามนโยบายและมาตรการการรอ้งเรยีน และการแจง้เบาะแส) 
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ข้อแนะนำ
เกี่ยวกับจรรยาบรรณธุรกิจ

ทําความเขา้ใจเน้ือหาสาระของจรรยาบรรณธรุกิจ

ทบทวนความรูค้วามเข้าใจในเน้ือหาสาระของจรรยา
บรรณธรุกิจอย่างสม¤าเสมอและต่อเน่ือง

เรยีนรูเ้น้ือหาสาระท่ีเก่ียวข้องกับหน้าท่ีและความ
รบัผิดชอบของตน รวมถึงกฎหมาย นโยบายและกฎ
ระเบียบ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ของบรษัิทฯ 

ใหค้วามรูค้วามเข้าใจกับบุคคลอืน่ กรณีท่ีต้องปฏิบัติ
หน้าท่ีท่ีอาจเก่ียวข้องกับบรษัิทฯ หรอือาจเกิดผล
กระทบต่อบรษัิทฯ

เม่ือมีข้อสงสัยหรอืข้อซักถาม ใหป้รกึษากับผู้บังคับ 
บัญชา หรอืบุคคลท่ีบรษัิทฯ กําหนดใหมี้หน้าท่ีรบั
ผิดชอบเก่ียวกับการติดตามการปฏิบัติตามหลัก
จรรยาบรรณธรุกิจ

แจง้ใหผู้้บงัคับบญัชาหรอืบุคคลท่ีรบัผิดชอบทราบ
เม่ือพบเหน็การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณ
ธรุกิจ

ให้ความรว่มมือในการตรวจสอบข้อเท็จจรงิต่าง   ๆ
กับหน่วยงานหรอืบุคคลท่ีได้รบัมอบหมาย

ผู้บังคับบัญชาทุกระดับต้องเป็นผู้นําในการปฏิบัติ
ตามหลักจรรยาบรรณธรุกิจ ตลอดจนส่งเสรมิ
สภาพแวดล้อมในการทํางานใหพ้นักงาน และบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้งเขา้ใจวา่การปฏิบติัตามหลักจรรยาบรรณ
ธรุกิจเป็นส่ิงท่ีถูกต้องและต้องปฏิบัติ 

Living
the Code
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บริษัทฯ ได้จัดให้มีช่องทางการร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส ซึ่งครอบคลุมต้ังแต่การรับเรื่อง
ร้องเรียน การตรวจสอบข้อเท็จจริง และการสรุปผล รวมถึงการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อรับเรื่องร้องเรียนหรือข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้เสีย
ที่ได้รับผลกระทบ หรือมีความเสี่ยงที่จะได้รับผลกระทบจากการดำเนินธุรกิจของบริษัทฯ 
หรือจากการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากรของบริษัทฯ เกี่ยวกับการกระทำผิดกฎหมายหรือ
จรรยาบรรณธุรกิจ รวมถึงพฤติกรรมที่อาจส่อถึงการทุจริต โดยการกระทำดังกล่าวต้อง
เข้าข่ายการกระทำที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบของรัฐ หรือนโยบาย
กำกับดูแลกิจการ หลักการกำกับดูแลกิจการ จรรยาบรรณธุรกิจ และระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทฯ 
การกระทำที่อาจส่อถึงการทุจริต ซึ่งหมายถึง การกระทำใด ๆ เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควร
ได้โดยชอบด้วยกฎหมาย สำหรับตนเอง หรือผู้อื่น เช่น การยักยอกทรัพย์ การคอร์รัปชัน 
การฉ้อโกง เป็นต้น 

หากพบเห็นเหตุการณ์ดังกล่าว ผู้ร้องเรียนสามารถแจ้งเรื่องผ่านช่องทางในการร้องเรียนและ
การแจ้งเบาะแส โดยบริษัทฯ สนับสนุนให้ผู้ร้องเรียนเปิดเผยตนเองเพ่ือให้บริษัทฯ สามารถติดต่อ
สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม รายงานความคืบหน้า และชี้แจงข้อเท็จจริงให้ทราบ อย่างไรก็ดี
ผู้ร้องเรียนสามารถเลือกที่จะไม่เปิดเผยตนเองได้หากเห็นว่าการเปิดเผยนั้นจะส่งผลต่อความ
ปลอดภัยของตน ท้ังนี้ เมื่อรับเรื่องร้องเรียนแล้ว บริษัทฯ จะพิจารณาดำเนินการตามความ
เหมาะสม หรือส่งเรื่องให้บุคคลที่เกี่ยวข้องโดยพิจารณาถึงความเป็นอิสระในการดำเนินการ
ตามเนื้อหาหรือประเด็นที่ได้รับการร้องเรียน เพื่อตรวจสอบหาข้อเท็จจริงอย่างยุติธรรม 
โปร่งใส และถูกต้อง พร้อมท้ังติดตามความคืบหน้าเพ่ือให้ม่ันใจว่ามีการดำเนินการที่เหมาะสมกับ
ข้อร้องเรียนที่ได้รับ 

ช่องทางในการร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส
ประธานกรรมการ/ ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ/ ประธานคณะผู้บริหารกลุ่มบริษัท
/ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน บริษัท ซีพี แอ็กซ์ตร้า จำกัด (มหาชน) 
เลขท่ี 1468 ถนนพัฒนาการ แขวงพัฒนาการ เขตสวนหลวง กรุงเทพมหานคร 
10250

0 2067 9300
(จันทร์-ศุกร์ เวลา 8.00 น. - 12.00 น. และ 13.00 น. - 17.00 น.)
โทรฟรีที่หมายเลข 1800019099 (ทุกวัน เวลา 08.00 น. - 19.00 น.)

cgo�ce@cpaxtra.co.th

มาตรการการร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส

0 2067 9119
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ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแสจะได้รับการคุ้มครองที่เหมาะสมและเป็นธรรม
จากบริษัทฯ เช่น ไม่มีการเปล่ียนแปลงตำแหน่งงาน ลักษณะงาน สถานท่ีทำงาน พักงาน 
ข่มขู่ รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจ้าง หรือการกระทำอ่ืนใดท่ีไม่เป็นธรรมแก่ผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียน 
หรือผู้แจ้งเบาะแสดังกล่าว สำหรับข้อมูลท่ีเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียน บริษัทฯ จะเก็บรักษาเป็น
ความลับไม่เปิดเผยต่อผู้ไม่เก่ียวข้อง เว้นแต่ท่ีจำเป็นต้องเปิดเผยตามข้อกำหนดของกฎหมาย

บุคคลที่เกี่ยวข้องที่ได้รับทราบเรื่องหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนจะต้องรักษา
ข้อมูลให้เป็นความลับ และไม่เปิดเผยต่อบุคคลอ่ืน เว้นแต่ท่ีจำเป็นต้องเปิดเผยตามข้อกำหนด
ของกฎหมาย หากมีการจงใจฝ่าฝืนนำข้อมูลออกไปเปิดเผย บริษัทฯ จะดำเนินการลงโทษ
ตามระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ หรือดำเนินการทางกฎหมาย แล้วแต่กรณี

การแจ้งข้อมูลเท็จโดยเจตนาให้เกิดความเส่ือมเสียต่อผู้อ่ืน 
ในกรณีท่ีพิสูจน์ได้ว่าเร่ืองร้องเรียนท่ีได้รับมาน้ันเป็นข้อมูลเท็จ อันเน่ืองมาจากเจตนาบิดเบือน
ข้อเท็จจริง หรือเป็นการกล่าวร้ายต่อผู้อ่ืน ให้ถือว่าผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแส
น้ันมีความผิดทางจรรยาบรรณธุรกิจของบริษัทฯ และจะได้รับโทษตามระเบียบของบริษัทฯ
หรือบทบัญญัติของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

การให้ความคุ้มครองผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน
หรือผู้แจ้งเบาะแสและบุคคลที่เกี่ยวข้อง
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ส่วนที่ 2
แนวทางการปฏิบัติ

ตามจรรยาบรรณธุรกิจ
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เรยีนรูแ้ละปฏิบติัหน้าท่ีใหเ้ปน็ไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องต่อการดําเนินธรุกิจ วตัถุประสงค์ ขอ้บงัคับ 
บรษัิทฯ  หลักการกํากับดแูลกิจการ จรรยาบรรณธรุกิจ และมติท่ีประชุมสามัญผู้ถือหุน้

ยึดม่ันในคุณธรรม และต้องไม่แสวงหาตําแหน่ง ความดีความชอบหรอืประโยชน์อืน่ใดโดยมิชอบ
จากผู้บังคับบัญชา หรอืจากบุคคลอืน่ใด

ละเวน้จากอบายมุข และส่ิงเสพติดท้ังปวง ไม่ประพฤติตนในทางท่ีอาจทําใหเ้ส่ือมเสียเกียรติและชือ่
เสียงของตนเองและบรษัิทฯ เชน่ ไม่กระทําตนเป็นคนมีหน้ีสินรงุรงั ไม่หมกมุ่นในการพนันทุกประเภท 
ไม่ยุ่งเก่ียวกับส่ิงเสพติดทุกประเภท เปน็ต้น

ไม่แสวงหาผลประโยชน์อนัมิชอบ ไม่วา่โดยทางตรง หรอืทางออ้ม

รกัษาและรว่มสรา้งสรรค์ใหเ้กิดความสามัคคีในหมู่คณะ

ศึกษาหาความรูแ้ละประสบการณ์ เพ่ือเสรมิสรา้งตนเองใหเ้ปน็ผู้มีความรู ้ความสามารถในการปฏิบติั
งานใหเ้ป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพและประสิทธผิลย่ิงขึ้น

ไม่ประกอบอาชพี หรอืวชิาชพี หรอืกระทําการใดอนัจะกระทบต่อการปฏิบติัหน้าท่ี หรอืชือ่เสียงของ
ตนเองและบรษัิทฯ

หลีกเล่ียงการมีภาระผูกพันทางการเงนิกับบุคคลท่ีทําธรุกิจกับบรษัิทฯ  หรอืระหวา่งบุคลากรด้วย
กันเอง หมายความรวมถึงการใหกู้้ยืมเงนิ หรอืกู้ยืมเงนิ การเรยีกรอ้งเรีย่ไรต่าง ๆ เช่น การเล่นแชร ์
เปน็ต้น ยกเวน้กิจกรรมเพ่ือการกศุลและสาธารณะ

ไม่กระทําการใดอนัมีลักษณะเปน็การเขา้ไปบรหิารหรอืจดัการใด ๆ ในบรษัิทอืน่ท่ีมีผลบ่ันทอนผลประโยชน์
ของบรษัิทฯ หรอืเอือ้ประโยชน์ใหบุ้คคลหรอืนิติบุคคลใด ๆ ไม่วา่จะทําเพ่ือประโยชน์ของตนเองหรอืของผู้อืน่

รอ้งเรยีนหรอืแจง้เบาะแส เม่ือพบเหน็การทุจรติ การกระทําท่ีไม่ถกูต้อง หรอื พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 
ผิดกฎหมาย ผิดกฎระเบยีบ และ ผิดจรรยาบรรณธรุกิจ ตามช่องทางการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส
ของบรษัิทฯ 

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจ

การปฏิบัติตน
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การปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจ

เรยีนรูก้ารเสรมิสรา้งการทํางานเปน็ทีม โดยใหค้วามรว่มมือชว่ยเหลือเก้ือกลูซ่ึงกันและกัน เพ่ือประโยชน์ 
ต่องานของบรษัิทฯ โดยส่วนรวม

ผู้บงัคับบญัชาปฏิบติัตนใหเ้ปน็ท่ีเคารพนับถือ และเปน็แบบอย่างท่ีดีของผูใ้ต้บงัคับบญัชา รวมท้ัง
มีความสุภาพต่อบุคลากรใต้บงัคับบญัชา และผู้รว่มงานทุกระดับ

ไม่กระทําการใด ๆ ท่ีผิดศีลธรรมหรอืเป็นการคุกคามทางเพศหรอืเป็นการละเมิดสิทธแิละเสรภีาพ
ส่วนบุคคลท้ังทางตรงและทางออ้มต่อบุคลากรอืน่ โดยการกระทําดังกล่าวก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้น
ราํคาญ หรอืก่อใหเ้กิดสภาพแวดล้อมในการทํางานท่ีบั่นทอนกําลังใจ เป็นปฏิปักษ์ หรอืก้าวรา้ว 
รวมถึงการรบกวนการปฏิบัติงานของบุคลากรอืน่โดยไม่มีเหตุผล พฤติกรรมดังกล่าวครอบคลุม
ถึงการลวนลาม อนาจาร หรอืการล่วงเกินทางเพศไม่วา่จะด้วยวาจาหรอืรา่งกายก็ตาม

ผูใ้ต้บังคับบัญชารบัฟงัคําแนะนําของผู้บังคับบัญชา และไม่ปฏิบัติงานข้ามผู้บังคับบัญชาเหนือตน 
เวน้แต่ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปเป็นผู้ส่ัง รวมท้ังมีความสุภาพต่อบุคลากรและเพ่ือนรว่มงาน
ทุกระดับ

ผูใ้ต้บงัคับบญัชาปฏิบัติต่อผู้บงัคับบญัชาด้วยความเคารพนับถือ

ปฏิบัติต่อเพ่ือนรว่มงานด้วยความสุภาพ มีน§าใจ มีมนุษยสัมพันธอ์นัดี ปรบัตนใหส้ามารถทํางาน
รว่มกับบุคคลอืน่ได้ และไม่ปิดบังข้อมูลท่ีจาํเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนรว่มงาน

หลีกเล่ียงการนําเอาขอ้มูลหรอืเรือ่งราวของบุคลากรอืน่ ท้ังในเรือ่งท่ีเก่ียวกับการปฏิบติังานและ
เรือ่งส่วนตัวไปเปดิเผย หรอืวพิากษ์วจิารณ์ในลักษณะท่ีจะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่บุคลากร หรอื
ภาพลักษณโ์ดยรวมของบรษัิทฯ
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การปฏิบัติต่อบริษัทฯ

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจ

ปฏิบติัหน้าท่ีด้วยความรบัผิดชอบ ซ่ือสัตย์ สุจรติ มุ่งม่ัน ทุ่มเทในการทํางาน ตลอดจนปฏิบติัตาม
กฎระเบียบ หลักการกํากับดูแลกิจการ จรรยาบรรณธรุกิจ นโยบายของบรษัิทฯ ค่านิยมองค์กร
โดยถือประโยชน์ของบรษัิทฯ เปน็สําคัญ

ปฏิบติัหน้าท่ีใหเ้ปน็ไปตามนโยบายอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน

รกัษาความลับของลูกค้า คู่ค้า และบรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั โดยดูแลระมัดระวงัมิใหเ้อกสาร หรอื
ขา่วสารอนัเปน็ความลับของลกูค้า คู่ค้า และบรษัิทฯ รัว่ไหล หรอืตกไปถึงผู้ท่ีไม่เก่ียวขอ้งอนัอาจ
เปน็เหตุใหเ้กิดความเสียหายแก่บรษัิทฯ

ไม่กล่าวรา้ยหรอืกระทําการใด ๆ อนันําไปสู่ความแตกแยก หรอืความเสียหายภายในของบรษัิทฯ 
หรอืของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกับบรษัิทฯ

พึงรกัษาเกียรติของตนใหเ้ปน็ท่ียอมรบั รวมท้ังไม่กระทําการใดท่ีก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อภาพ
ลักษณ์ และชือ่เสียงของบรษัิทฯ

ไม่เขา้ไปมีส่วนรว่มในการกระทําหรอืปกปดิการกระทําใด ๆ ท่ีอาจขัดแย้งทางผลประโยชน์กับบรษัิทฯ  
การคอรร์ปัชนั หรอืการกระทําใด ๆ ท่ีผิดกฎหมาย

สรา้งความสัมพันธอ์นัดีโดยใหค้วามรว่มมือกับสังคม ชุมชน หน่วยงานราชการและองค์กรท่ีเก่ียว ขอ้ง
ในการใหข้อ้มูล 

ในกรณีของขวญัท่ีใหใ้นชว่งเทศกาล หรอืประเพณีนิยม และเปน็ของท่ีบรโิภคหมดไปภายใน 24 ชัว่โมง
ใหพ้นักงานผู้รบั แจง้หวัหน้างานเพ่ือดําเนินการแจกจา่ยใหบ้รโิภคท่ัวถึงกัน

ไม่ควรละเลยหรอืเพิกเฉย เม่ือพบเหน็หรอืมีขอ้สงสัยเก่ียวกับการกระทําท่ีเขา้ขา่ยคอรร์ปัชนัโดย
แจง้ใหผู้้บงัคับบญัชา หรอืบุคคลท่ีรบัผิดชอบทราบ หรอืผ่านชอ่งทางการรายงานท่ีกําหนดไว ้
และใหค้วามรว่มมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิต่าง ๆ ตามท่ีกําหนดไวใ้นระเบยีบของบรษัิทฯ

หลีกเล่ียงการใหห้รอืรบัส่ิงของ การใหห้รอืรบัการเล้ียงรบัรองหรอืประโยชน์ใด ๆ จากคู่ค้า หรอื
ผู้มีส่วนเก่ียวขอ้งกับธรุกิจของบรษัิทฯ  เวน้แต่เพ่ือประโยชน์ในการดําเนินธรุกิจในทางท่ีเปน็ธรรม
ของบรษัิทฯ หรอืในเทศกาล หรอืประเพณีนิยม ในมูลค่าท่ีเหมาะสม โดยหา้มใหห้รอืรบัของขวญัท่ี
เปน็เงนิสด หรอืเทียบเท่าเงนิสด ในทุกกรณี ท้ังน้ี หากของขวญัท่ีรบัมีมูลค่าสูงเกินกวา่ 3,000 บาท 
(สามพันบาท) ใหผู้้รบัพิจารณาปฏิเสธท่ีจะรบัหรอืส่งคืน หากไม่สามารถส่งคืนได้ ใหจ้ดัส่งของขวญั
ท่ีไม่สามารถบรโิภคหมดไปภายใน 24 ชั่วโมง ใหแ้ก่บรษัิทฯ ผ่านฝ่ายบรหิารงานกลาง (Corporate 
General A©airs Department)
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คุณธรรม

บริษัทฯ มุ่งมั่นดำเนินธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริต
และมีคุณธรรมในทุกการปฏิบัติงาน ยึดม่ันในเจตนารมณ์ 
ที่จะสร้างความเชื่อมั่นและความไว้วางใจให้กับลูกค้า
คู่ค้า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย โดยบุคลากรของ
บริษัทฯ ทุกคนต้องยึดมั่นในหลักการและมาตรฐาน
ทางจริยธรรมในการทำงานประจำวัน รวมถึงปฏิบัติตาม
กฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด หลีกเล่ียง
การกระทำท่ีขัดต่อความซ่ือสัตย์สุจริต ซ่ึงอาจนำไปสู่ความ
เสียหายต่อบริษัทฯ ท้ังในด้านการเงินและชื่อเสียง

บริษัทฯ ตระหนักถึงความสำคัญของการสร้างความเช่ือม่ัน
ในทุกการดำเนินงาน การกระทำท่ีขาดคุณธรรมเพียง
ครั้งเดียว ไม่ว่าจะเกิดขึ้นจริงหรือเป็นการเข้าใจผิด 
ย่อมส่งผลกระทบต่อความเช่ือม่ันของลูกค้าและคู่ค้าได้  
เพ่ือป้องกันสถานการณ์ดังกล่าว บริษัทฯ จึงให้ความสำคัญ
กับการส่งเสริมความรู้และความเข้าใจในบทบาทหน้าที่
ในการป้องกันการดำเนินงานที่ไม่ถูกต้องและมีความ
รับผิดชอบในการดำเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม

1
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1.1 การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทฯ
      และกฎเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

หลักการ

บรษัิทฯ  ใหค้วามสําคัญกับการเคารพและปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบยีบ และขอ้บงัคับท่ีเก่ียวขอ้ง
ในทุกท่ีท่ีเข้าไปดําเนินธุรกิจ บุคลากรของบรษัิทฯ จงึต้องศึกษา ทําความเข้าใจ เคารพ
ไม่ฝ่าฝืน และประพฤติปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ และข้อบังคับ
ของบรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั ตลอดจนปฏิบติัตามกฎหมาย หลักเกณฑ์ ขอ้กําหนด และกฎระเบยีบ
ต่าง ๆ ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีบังคับใช้กับบรษัิทฯ ตลอดจนเคารพขนบธรรมเนียม
จารตีประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถ่ินน้ัน ๆ รวมท้ังแจง้ข้อรอ้งเรยีนและ
เบาะแสเม่ือพบเหน็การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องศึกษาและทําความเข้าใจกฎหมาย ขนบธรรมเนียมประเพณี
และวฒันธรรมในแต่ละพ้ืนท่ีหรอืประเทศท่ีจะเข้าไปดําเนินธรุกิจ รวมถึงระเบียบ ข้อบังคับ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้องกับหน้าท่ีและความรบัผิดชอบ
ของตนโดยตรงใหถ่ี้ถ้วนและปฏิบัติตามอย่างเครง่ครดั ท้ังน้ีหากไม่แน่ใจใหข้อคําปรกึษา
จากผู้บังคับบัญชา และหา้มปฏิบัติไปตามความเข้าใจของตนเองโดยไม่มีคําแนะนํา

2. บุคลากรของบรษัิทฯ จะไม่ใหก้ารช่วยเหลือ สนับสนุนการกระทําท่ีเป็นการหลีกเล่ียง 
หรอืฝ่าฝืนการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกฎเกณฑ์
ต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกับการดําเนินธรุกิจของบรษัิทฯ เม่ือพบวา่ระเบยีบ ขอ้กําหนด ขัน้ตอน
การปฏิบติังาน หรอืหนังสือส่ังการของบรษัิทฯ แตกต่างจากท่ีบงัคับใชใ้นพ้ืนท่ีหรอื
ประเทศน้ัน ๆ ใหป้รกึษาหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องก่อนดําเนินการใด ๆ

3. หากพบเจอการกระทําท่ีฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบติัตามกฎหมาย ข้อบงัคับ ระเบยีบและกฎเกณฑ์
ต่าง ๆ ให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชา หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรอืช่องทางรบัเรือ่ง
รอ้งเรยีนตาม “มาตรการการรอ้งเรยีนและการแจง้เบาะแส” ทันที
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อ่านและทำความเข้าใจกฎและระเบียบต่าง ๆ
ที่เกี่ยวข้องกับงานของคุณ 
เช่น เม่ือไปเปิดร้านค้าใหม่ในจังหวัดอ่ืนหรือประเทศอ่ืน 
ให้ศึกษากฎหมายท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องก่อนเสมอ 

ถามผู้รู้ทันทีเมื่อไม่แน่ใจ
เช่น ถ้าคุณไม่แน่ใจว่าการนำสินค้าเข้าร้านต้องขอ 
อนุญาตจากหน่วยงานราชการหรือไม่ ให้ถามหัวหน้า
งานหรือฝ่ายกฎหมายทันที โดยไม่คาดเดาเอง

เข้าร่วมการอบรมที่บริษัทฯ จัดให้
เช่น ถ้าบริษัทฯ เชิญอบรมเรื่องกฎหมายแรงงาน 
หรือการดูแลข้อมูลลูกค้า คุณควรเข้าร่วมทุกครั้ง
เพื่ออัปเดตข้อมูลให้ถูกต้องและทำงานได้อย่างมั่นใจ

รีบแจ้งทันทีเมื่อเจอการทำผิด
เช่น หากพบว่าเพ่ือนร่วมงานโกงบัญชี หรือทำผิด
กฎการขาย คุณควรแจ้งหัวหน้างานหรือฝ่าย
ที่รับผิดชอบตามช่องทางที่บริษัทฯ กำหนดไว้ทันที

เคารพวัฒนธรรมและประเพณีในท้องถิ่น
เช่น เมื่อบริษัทฯ ไปเปิดสาขาในพื้นที่ใหม่ คุณต้อง
ปฏิบัติตัวให้เหมาะสมกับวัฒนธรรม แต่งตัวสุภาพ
เหมาะสม หรือปฏิบัติตามมารยาทในท้องถิ่นนั้น

ทำตามความเข้าใจของตัวเองท้ังที่ไม่แน่ใจ
เช่น เซ็นเอกสาร สัญญาหรืออนุมัติรายการใด ๆ 
ท้ังท่ียังไม่แน่ใจ และไม่ขอคำแนะนำจากฝ่ายกฎหมาย
หรือหัวหน้างานก่อน

เพิกเฉยหรือเก็บเงียบเมื่อเห็นการทำผิดกฎ
เช่น ทำเป็นไม่สนใจแม้เห็นเพื่อนร่วมงานรับเงิน
ใต้โต๊ะหรือโกงรายงานการขาย 

สนับสนุนหรือช่วยเหลือคนท่ีพยายามเลี่ยงกฎ 
เช่น แนะนำคู่ค้าให้หลบเลี่ยงการตรวจสอบหรือ
การเสียภาษี เพราะจะทำงานได้เร็วขึ้น

ไม่เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาที่บริษัทจัด 
เช่น หลีกเลี่ยง ไม่เข้าร่วม การอบรมหรือสัมมนา
ที่ให้ความรู้เรื่องกฎระเบียบใหม่ ๆ 

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หัวหน้างานของท่าน
ฝ่ายกำกับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ 
หรือฝ่ายกฎหมาย

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายของบริษัทฯ ทุกฉบับ
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1.2 ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่ประกอบกิจการท่ีเป็นการแข่งขัน หรอืมีลักษณะเดียวกัน
กับบรษัิทฯ 

2. บุคลากรของบรษัิทฯ หรอืบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกับบุคลากรของบรษัิทฯ  ไม่วา่โดยสายเลือด 
หรอืของบุคคลอืน่ท่ีรูจ้กัส่วนตัวเป็นการเฉพาะต้องไม่เข้าไปเป็นหุน้ส่วน หรอืผู้ถือหุน้
ท่ีมีอาํนาจตัดสินใจ หรอืผู้บรหิารท่ีเป็นการแขง่ขนั หรอืประกอบกิจการท่ีเปน็การแขง่ขัน 
หรอืมีลักษณะเดียวกันกับธรุกิจของบรษัิทฯ ในกรณีท่ีไม่อาจหลีกเล่ียงได้ ใหร้ายงาน
ข้อมูลผ่านช่องทางตามรปูแบบและขั้นตอนท่ีบรษัิทฯ กําหนด

3. กรณีบุคลากรเขา้งานใหม่ ใหร้ายงานข้อมูลผ่านชอ่งทางตามรปูแบบและข้ันตอนท่ีบรษัิทฯ 
กําหนดใหเ้สรจ็ส้ินภายในเจด็ (7) วนันับแต่วนัเริม่งาน

4. กรณีต้องมีการเปล่ียนแปลงข้อมูลของบุคคลใกล้ชิดของบุคลากรของบรษัิทฯ ให้
บุคลากรของบรษัิทฯ  ดําเนินการรายงานการเปล่ียนแปลงสถานภาพขอ้มูลผ่านชอ่งทาง
ตามรปูแบบและขั้นตอนท่ีบรษัิทฯ กําหนดทันทีท่ีทราบการเปล่ียนแปลง 

5. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องปฏิบัติตามระเบียบวธิขีองบรษัิทฯ ตามมาตรฐานเดียวกัน 
และปฏิบัติงานใหเ้ต็มเวลาใหแ้ก่บรษัิทฯ อย่างสุดกําลังความสามารถ โดยไม่เบียดบัง
เวลาในงานไปทําธรุกิจอืน่ใดภายนอกท่ีไม่เก่ียวข้องกับผลประโยชน์ของบรษัิทฯ

6. หลีกเล่ียงการเขา้ไปเก่ียวขอ้งกับกิจกรรมท่ีอาจก่อใหเ้กิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์
ของบรษัิทฯ หรอืก่อภาระผูกพันทางการเงนิใด ๆ กับผู้เก่ียวขอ้งทางธรุกิจกับบรษัิทฯ 
หรอืกับบุคลากรของบรษัิทฯ เอง

7. การกระทําและการตัดสินใจใด ๆ ของบุคลากรของบรษัิทฯ จะต้องปราศจากอทิธพิล
ของความต้องการส่วนตัว หรอืของบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับบุคลากรของบรษัิทฯ น้ัน ๆ 
ไม่วา่โดยสายเลือด หรอืของบุคคลอืน่ท่ีรูจ้กัส่วนตัวเปน็การเฉพาะ และใชร้าคาท่ียุติธรรม 
เหมาะสม เสมือนทํารายการกับบุคคลภายนอก 

หลักการ

บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องพยายามหลีกเล่ียงไม่ให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์
ท้ังในลักษณะการเข้าไปเป็นหุ้นส่วน ดํารงตําแหน่ง มีส่วนเก่ียวข้องทางการเงิน หรอื
มีความสัมพันธ์กับบุคคลภายนอก ท่ีอาจส่งผลกระทบในการตัดสินใจใด ๆ เก่ียวกับ
การดําเนินธรุกิจของบรษัิทฯ ท้ังน้ี ในการปฏิบติัหน้าท่ีจะต้องยึดถือประโยชน์ของบรษัิทฯ 
ภายใต้ความถูกต้องทางกฎหมายและจรยิธรรม
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แยกเรื่องส่วนตัวออกจากงานชัดเจน 
เช่น ถ้าญาติของคุณเปิดร้านขายสินค้าแบบเดียว
กับบริษัทฯ คุณควรแจ้งบริษัทฯ ทันที เพื่อให้บริษัทฯ 
ช่วยพิจารณาแนวทางที่เหมาะสมต่อไป

แจ้งทันทีเมื่อมีความเกี่ยวข้องกับธุรกิจคู่แข่ง 
เช่น หากครอบครัวของคุณหรือคนสนิทของคุณ
ลงทุนหรือถือหุ้นในบริษัทที่แข่งกับเรา คุณต้องแจ้ง
บริษัทฯ ตามขั้นตอนที่กำหนดไว้ทันทีเมื่อทราบเรื่อง

แจ้งข้อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
เช่น ถ้าครอบครัวหรือญาติของคุณไปลงทุนหรือ
เปิดกิจการที่คล้ายกับของบริษัทฯ คุณต้องแจ้ง
ให้ฝ่ายบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบโดย
เร็วที่สุด

ใช้เวลางานเพื่อประโยชน์ของบริษัทฯ เต็มที่
เช่น คุณต้องทำงานในเวลางานอย่างเต็มที่ ไม่ใช้
เวลาไปทำธุรกิจส่วนตัว เปิดร้านออนไลน์ หรือรับงาน
เสริมอื่นๆ ในเวลางานที่บริษัทฯ จ่ายค่าจ้างให้คุณ

ทำงานโดยยึดความยุติธรรมเสมอ
เช่น หากคุณต้องติดต่อซื้อขายกับบริษัทของเพื่อน
หรือญาติ คุณต้องเลือกสินค้าและราคาด้วยความ
เป็นกลาง เหมือนกับซื้อจากร้านค้าทั่วไป

ทําธรุกิจท่ีอาจขัดแย้งกับบรษัิทฯ
เชน่ เปิดรา้นขายสินค้าท่ีเหมือนหรอืคล้ายกับสินค้า
ท่ีบรษัิทฯ ทําอยู่ ซ่ึงอาจทําใหเ้กิดความขัดแย้ง
กับหน้าท่ีท่ีคุณต้องดูแลผลประโยชน์ของบรษัิทฯ ได้

ปกปิดข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับผลประโยชน์ส่วนตัว 
เช่น ปกปิดข้อมูลของญาติสนิทท่ีเป็นคู่ค้ากับบรษัิทฯ 
ซ่ึงคุณมีอาํนาจหน้าท่ีในการพิจารณาอนุมัติ  

ตัดสินใจโดยใช้ผลประโยชน์ส่วนตัว
เช่น  เลือกผู้รบัเหมาท่ีมีเพ่ือนสนิทเป็นเจา้ของ
โดยไม่คํานึงถึงคุณภาพและราคาท่ีดีท่ีสุดสําหรบั
บรษัิทฯ

ใช้ทรพัยากรของบรษัิทฯ เพ่ือธรุกิจส่วนตัว
เช่น ใช้รถบรษัิทฯ หรอือุปกรณ์สํานักงานไปใช้
ในธรุกิจของคุณหรอืของคนในครอบครวั

ทํางานใหบ้รษัิทคู่แข่ง หรอืบรษัิทท่ีมีผลประโยชน์
ทับซ้อน
เช่น รบังานเสรมิจากบรษัิทอืน่ท่ีแข่งขันกับบรษัิทฯ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หัวหน้างานของท่าน
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
ฝ่ายกำกับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
นโยบายต่อต้านการคอร์รัปชัน
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1.3 การต่อต้านทุจริตและคอร์รัปชัน

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ   จะไม่กระทําหรอืสนับสนุนการใหสิ้นบนในทุกรปูแบบทุกกิจกรรม
ท่ีอยู่ภายใต้การควบคมุดแูล การบรจิาคเพ่ือการกศุล การบรจิาคใหแ้ก่พรรคการเมือง 
การใหข้องขวญัทางธุรกิจและสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ต้องมีความโปรง่ใสและไม่มี
เจตนาเพ่ือโน้มน้าวใหเ้จา้หน้าท่ีภาครฐัหรอืเอกชนดําเนินการท่ีไม่เหมาะสม 

2. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องหลีกเล่ียงการรบัของขวัญ ของกํานัล การเล้ียงรบัรอง
รวมท้ังผลประโยชน์อื่น ๆ จากผู้จดัจาํหน่าย เพ่ือใหเ้กิดความเป็นอิสระในการจดัซ้ือ
สินค้าจากผู้จดัจาํหน่าย หากพบวา่บุคลากรของบรษัิทฯ  ท่านใดรบัผลประโยชน์เกินกวา่
ประเพณีอันควร หรอื กระทําการใด ๆ ท่ีทําให้ขาดความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน 
บุคคลากรของบรษัิทฯ ท่านน้ันอาจถูกสอบสวนหรอืถูกกล่าวหาวา่กระทําการทุจรติ 
ซ่ึงจะถกูลงโทษตามขอ้บงัคับเก่ียวกับการทํางานหรอืตามกฎระเบยีบอืน่ ๆ ของบรษัิทฯ ได้ 
รวมถึงการกระทําหรอืสนับสนุนการเรยีก รบัหรอืให ้เงนิหรอืประโยชน์อืน่ใดโดยมิชอบ
ด้วยกฎหมาย

3. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่ใช้ตําแหน่งหรอืสรา้งอิทธิพลใด ๆ ในการทําธุรกรรม
ทางธรุกิจของบรษัิทฯ เพ่ือหาประโยชน์ไม่วา่จะทางตรงหรอืทางออ้ม 

4. หากพบเจอการกระทําการทุจรติคอรร์ปัชันในบรษัิทฯ ใหร้ายงานต่อผู้บังคับบัญชา 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง หรอืช่องทางรบัเรือ่งรอ้งเรยีนตาม“มาตรการการรอ้งเรยีน
และการแจง้เบาะแส” ทันที

หลักการ

บรษัิทฯ มีความมุ่งม่ันท่ีจะยึดถือมาตรฐานสูงสุดในการปฏิบัติงานอย่างมีคุณธรรมและ
ปฏิบติัตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง โดยสนับสนุนและส่งเสรมิใหบุ้คลากรทุกระดับเหน็ความสําคัญ 
และมีจติสํานึกในการต่อต้านการทุจรติคอรร์ปัชัน   รวมท้ังจดัใหมี้ระบบการควบคุมภายใน
เพ่ือป้องกันการทุจรติ การกรรโชก และการรบัหรอืใหสิ้นบนในทุกรปูแบบ ดังน้ัน บุคลากร
ของบรษัิทฯ  จะไม่กระทําหรอืยอมรบัการคอรร์ปัชนัทุกรปูแบบ ไม่วา่กรณีใด ๆ โดยครอบคลมุ 
ถึงธรุกิจของบรษัิทฯ ในทุกประเทศและทุกหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
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ทํางานด้วยความโปรง่ใสและตรงไปตรงมา
เชน่ เวลาจดัซ้ือสินค้าหรอืจดัจา้งบรกิารต่างๆ 
ควรเลือกจากคุณภาพ ราคา และเงือ่นไขท่ีชัดเจน 
ไม่รบัข้อเสนอพิเศษหรอืสินน§าใจส่วนตัวจากผู้ขาย

รายงานทันทีเม่ือพบเหน็การทุจรติ
เช่น หากคุณสงสัยวา่มีเพ่ือนรว่มงานเรยีกรบัเงนิ
สินบนจากคู่ค้า คุณควรรายงานไปยังหวัหน้างาน
หรอืช่องทางท่ีบรษัิทฯ กําหนดทันที

ระมัดระวงัในการใหห้รอืรบัของขวญั
เช่น  หากคู่ค้าใหข้องขวัญท่ีดูมีมูลค่าสูงหรอืมี
ลักษณะผิดปกติ  คุณควรปฏิเสธทันที หรอืปรกึษา
หวัหน้างานเพ่ือใหบ้รษัิทฯ พิจารณาความเหมาะสม
ก่อนรบัไว้

จดัทําหลักฐานหรอืเอกสารท่ีชัดเจนในการทํา
ธรุกรรมทุกครัง้ 
เชน่ การบรจิาคเงนิเพ่ือการกศุลหรอืกิจกรรมต่าง ๆ
ต้องมีหลักฐานเอกสารท่ีชัดเจน โปรง่ใส และ
สามารถตรวจสอบได้

ขอคําแนะนําหากไม่แน่ใจในการปฏิบัติงาน
เช่น  หากคุณได้รบัเชิญไปงานเล้ียงจากคู่ค้าซ่ึง
กําลังอยู่ในช่วงประกวดราคารบังานจากบรษัิทฯ  
และไม่แน่ใจวา่เหมาะสมหรอืไม่ ควรปรกึษาหวัหน้า
หรอืฝ่ายกํากับดูแลก่อนตอบรบัคําเชิญน้ัน

เรยีกรอ้งหรอืเสนอสินบน
เช่น  เสนอเงนิหรอืของขวญัใหเ้จา้หน้าท่ีของรฐั
เพ่ือแลกกับการอนุมัติใบอนุญาตหรอืการอนุมัติ
ใด ๆ ท่ีเรว็ขึ้น

รบัของขวญัหรอืสิทธพิิเศษท่ีมากกวา่ประเพณี
นิยม เชน่ รบัของขวญัราคาแพง เชน่ โทรศัพท์มือถือ 
ทอง หรอืบัตรของขวญัท่ีมีมูลค่าสูง จากคู่ค้า หรอื
ผู้จัดจําหน่ายสินค้าของบรษัิทฯ  จนนําไปสู่ความ
ลําเอยีงในการตัดสินใจ

ใช้ตําแหน่งหน้าท่ีไปแสวงหาประโยชน์ส่วนตัว 
เช่น ใช้อาํนาจหน้าท่ีในการเลือกคู่ค้าเพียงเพราะ
คู่ค้าน้ันใหผ้ลตอบแทนหรอืสิทธพิิเศษแก่คุณหรอื
ญาติของคุณ

เพิกเฉยหรอืปกปิดเม่ือพบการทุจรติ
เช่น  หากคุณรูว้า่พนักงานคนหน่ึงรบัสินบน แต่
เลือกท่ีจะไม่รายงานเพราะเกรงใจหรอืกลัวมีปัญหา 

สนับสนุนกิจกรรมท่ีอาจถกูนําไปใช้เปน็เครือ่งมือ
ของการคอรร์ปัชัน
เช่น อนุมัติการบรจิาคหรอืสนับสนุนกิจกรรมใด ๆ
ท้ังท่ีรูว้า่การสนับสนุนน้ันมีเจตนาแอบแฝง เพ่ือให้
ได้มาซ่ึงงานสัมปทานจากรฐั

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
ฝ่าย S&LP (Security & Loss prevention)

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
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1.4 การให้หรือรับของขวัญ หรือทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใด

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ หรอืครอบครวั ไม่ควรเรยีกรอ้ง หรอืขอของขวญั หรอืทรพัย์สิน หรอืประโยชน์
อืน่ใดจากผู้รบัเหมา คูค้่า ผู้รว่มทุน ลกูค้า หรอืผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งกับธรุกิจของบรษัิทฯ ไม่วา่กรณีใด ๆ 
ท้ังส้ิน

2. ในกรณีท่ีผู้บงัคับบญัชาพิจารณาวา่ไม่สมควรรบัของขวญั หรอืทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อืน่ใด  ใหส่้งคืน
แก่ผูใ้หโ้ดยทันที ถ้าไม่สามารถส่งคืนได้ ใหส่้งมอบแก่ผู้บงัคับบญัชา เพ่ือส่งต่อใหฝ่้ายบรหิารงานกลาง 
(Corporate General A©airs) หรอื ฝ่ายทรพัยากรบุคคลของสาขา (แล้วแต่กรณี) เพ่ือพิจารณา
นําไปจดัสรรใหเ้กิดประโยชน์ต่อบรษัิทฯ โดยส่วนรวม

3. อนุญาตใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ รบัของขวญัแทนบรษัิทฯ ไดใ้นกรณีท่ีบุคคลภายนอกมอบใหแ้ก่บรษัิทฯ 
และมีคุณค่าแก่การระลึกถึงเหตุการณ์สําคัญของบรษัิทฯ  เช่น การลงนามสัญญาทางการค้า
การรบัรางวลัต่าง ๆ หรอื ของท่ีระลึกจากการรว่มกิจกรรมช่วยเหลือสังคม เป็นต้น แต่ต้องมีราคา
หรอืมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท และนําส่งใหบ้รษัิทฯ ผ่านฝ่ายบรหิารงานกลาง (Corporate General 
A©airs) หรอื ฝ่ายทรพัยากรบุคคลของสาขา (แล้วแต่กรณี)

4. บุคลากรของบรษัิทฯ ไม่รบังาน บรกิารฟร ีหรอืคิดค่าตอบแทนในอตัราส่วนลดพิเศษจากผู้จดัจาํหน่าย
สินค้า หรอืผู้รบัเหมา เพ่ือประโยชน์ส่วนตน

5. บุคลากรของบรษัิทฯ ไม่ควรมอบของขวญัแก่ผู้บังคับบัญชา และผู้บังคับบัญชาจะยินยอมหรอืรูเ้หน็
เป็นใจให้ญาติของตนรับของขวัญจากบุคลากรของบริษัทฯ ท่ีเป็นผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามิได้ 
เวน้แต่กรณีปกติประเพณีนิยมท่ีมีการใหข้องขวญัแก่กัน แต่ต้องมีราคาหรอืมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท

6. กรณีท่ีบุคลากรของบรษัิทฯ จาํเปน็ต้องรบัหรอืใหท้รพัย์สินหรอืประโยชน์อืน่ใดเพ่ือรกัษาไมตร ีมิตรภาพ 
หรอืความสัมพันธอ์นัดีระหว่างบุคคล ไม่ว่าจะเป็นการรบัหรอืใหท้ั้งจากในประเทศหรอืต่างประเทศ
ท่ีมีมูลค่าเกินกวา่ 3,000 บาท ไม่วา่จะระบุเปน็ของส่วนตัวหรอืไม่ ผู้รบัหรอืใหจ้ะต้องรายงานใหผู้้บงัคับ
บญัชาทราบโดยเรว็

7. บุคลากรของบรษัิทฯ ไม่ควรให้ หรอืรบั หรอืสัญญาว่าจะให้ หรอืจะรบัประโยชน์หรอืส่ิงมีค่าใด ๆ 
เพ่ือจูงใจใหป้ฏิบัติ หรอืละเวน้การปฏิบัติ รวมท้ังการกระทําใด ๆ ท่ีเข้าข่ายดังกล่าว รวมถึงต้องไม่ให้
สินบน หรอืผลประโยชน์ตอบแทนใดท่ีมีลักษณะคล้ายคลึงกันแก่บุคลากรของบรษัิทฯ ด้วยกันเอง 
หรอืบุคคลภายนอก โดยเฉพาะเจา้หน้าท่ีของรฐั การใหข้องขวญั หรอืทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อืน่ใด
แก่บุคคลภายนอก เจ้าหน้าท่ีของรฐั ท้ังในประเทศไทย และต่างประเทศ ต้องให้แน่ใจว่าการให้น้ัน
ไม่ขดัต่อกฎหมาย และจารตีประเพณีท้องถ่ิน เวน้แต่การใหข้องขวญัในชว่งเทศกาล หรอืตามประเพณี
นิยม โดยต้องมีมูลค่าไม่เกิน 3,000 บาท

8. หน่วยงานท่ีติดต่อกับคู่ค้า ลูกค้า ผู้รว่มทุน หรอืผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับธุรกิจของบรษัิทฯ ต้องแจง้
ใหผู้้เก่ียวข้องดังกล่าวทราบถึงหลักการและแนวปฏิบัติน้ีด้วยอย่างสม¤าเสมอ

9. หากบุคลากรของบรษัิทฯ ผูใ้ด จงใจ หรอืละเลย หรอืไม่ปฏิบติัตามแนวปฏิบติัน้ี ใหถื้อวา่ผู้น้ันประพฤติ
ปฏิบติัตนไม่เป็นไปตามระเบียบขอ้บังคับท่ีบรษัิทฯ กําหนด และอาจถกูสอบสวน หรอืลงโทษตามนโยบาย 
และระเบียบวธิกีารปฏิบัติด้านการบุคคลของบรษัิทฯ

หลักการ

การรบัและการใหข้องขวญั หรอืทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อืน่ใด รวมถึงการเล้ียงรบัรอง จากผู้มีส่วนเก่ียวขอ้ง
กับธรุกิจของบรษัิทฯ ใหส้ามารถกระทําไดใ้นวสัิยอนัควร ในเทศกาลหรอืประเพณีนิยม และไม่ใหเ้รยีกรอ้ง 
ให ้หรอืรบั หรอืสัญญาวา่จะให ้หรอืจะรบัของขวญั ทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อืน่ใดไม่วา่กรณีใด ๆ  ท่ีอาจก่อใหเ้กิด
อทิธพิลต่อการตัดสินใจของผู้รบั ท้ังน้ีใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัวา่ด้วยการให ้หรอืรบัของขวญั หรอืทรพัย์สิน 
หรอืประโยชน์อืน่ใด 
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ใหห้รอืรบัของขวญัในโอกาสท่ีเหมาะสม
เชน่  สามารถใหข้องขวญัขอบคณุลกูค้าชว่งเทศกาล
ปีใหม่ แต่ควรเลือกของขวญัท่ีราคาไม่เกิน 3,000 บาท

แจง้หวัหน้างานเม่ือรบัของขวญัท่ีมีมูลค่าสูงกวา่
เกณฑ์ท่ีกําหนด
เชน่ หากลกูค้าใหข้องขวญัท่ีมีมูลค่ามากกวา่ 3,000 บาท 
คณุควรแจง้หวัหน้างานทันที เพ่ือนําของขวญันั้น
ส่งใหฝ่้ายท่ีรบัผิดชอบบรหิารจดัการต่อไป

คืนของขวญัทันทีหากไม่เหมาะสม
เช่น หากคู่ค้าส่งของขวญัท่ีดูแพงเกินไปหรอืไม่
เหมาะสม คุณควรส่งคืนทันที หรอืส่งต่อใหฝ่้ายบรหิาร
งานกลางเพ่ือดําเนินการตามขั้นตอนของบรษัิทฯ

อธบิายหลักเกณฑ์การรบัของขวญัแก่คู่ค้าหรอื
ผู้เก่ียวข้อง
เช่น หากคู่ค้าต้องการมอบของขวญัให ้คุณควรแจง้
อย่างสุภาพวา่ บรษัิทฯ มีขอ้กําหนดในการรบัของขวญั
ไม่เกิน 3,000 บาท เพ่ือความโปรง่ใส

รายงานหวัหน้างานเม่ือมีการรบัหรอืใหข้องขวญั
เพ่ือรกัษาความสัมพันธ์
เช่น  หากจาํเป็นต้องใหข้องขวญัท่ีมีมูลค่าสูงแก่
ลูกค้าหรอืคู่ค้าเพ่ือรกัษาความสัมพันธ ์คุณควร
รายงานหวัหน้างานใหท้ราบทันที เพ่ือความโปรง่ใส
และถูกต้อง

เรยีกรอ้งหรอืขอของขวญัจากคู่ค้าหรอืผู้เก่ียวขอ้ง
กับธรุกิจ
เช่น ขอของขวญัหรอืสิทธพิิเศษใด ๆ จากผู้ขายสินค้า 
ผู้รบัเหมา หรอืลูกค้า แม้จะเป็นของเล็กน้อยก็ตาม

ใหข้องขวญัราคาแพงแก่ผู้บังคับบัญชา
เช่น  ใหข้องขวญัท่ีมีมูลค่าสูงแก่ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือหวงัสรา้งความประทับใจ

รบัของขวญัท่ีมีจุดประสงคโ์น้มน้าวหรอืหวงัผล
ตอบแทน
เช่น รบัของขวญัท่ีมาพรอ้มเงือ่นไข หรอืคาดหวงั
ใหคุ้ณดําเนินการบางอย่างเพ่ือประโยชน์ของผูใ้ห ้
เป็นพิเศษ

ใหห้รอืรบัสินบน
เช่น เสนอของขวญัหรอืเงนิสินบนแก่เจา้หน้าท่ีรฐั
หรอืคู่ค้า เพ่ือใหไ้ด้รบัความสะดวกหรอืการอนุมัติ
ท่ีเรว็ขึ้น ซ่ึงเป็นการกระทําท่ีผิดกฎหมายและ
จรรยาบรรณของบรษัิทฯ

รบัเงนิหรอืส่ิงเทียบเท่าเงนิสดจากคู่ค้า
เช่น  รบับัตรของขวญัหรอืบัตรกํานัลท่ีใช้แทน
เงนิสดจากคู่ค้า

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ 
ฝ่ายบรหิารงานกลาง 

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
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1.5 การบริจาคเพื่อการกุศล และการให้เงินสนับสนุน

หลักการ

บรษัิทฯ มีนโยบายท่ีชัดเจนในการบรจิาคเพ่ือการกุศลและการใหเ้งนิสนับสนุน ซ่ึงต้อง
ดําเนินการในนามบรษัิทฯ ด้วยความโปรง่ใส ตามระเบยีบของบรษัิทฯ และถกูต้องตามกฎหมาย 
เพ่ือใหม่ั้นใจวา่เงนิบรจิาคหรอืเงนิสนับสนุนน้ัน จะถูกนําไปใช้เพ่ือประโยชน์ของสาธารณะ
หรอืตรงตามวตัถุประสงค์ของการบรจิาค ไม่ได้ถูกนําไปใช้เพ่ือการอนัไม่สุจรติใด ๆ 

แนวปฏิบัติ

1. การใหเ้งนิบรจิาคเพ่ือการกศุลแก่องค์กรใด ๆ ท่ีมีวตัถปุระสงค์เพ่ือประโยชน์ต่อสังคม 
ต้องเป็นองค์กรท่ีเชื่อถือได้ และจะต้องดําเนินการในนามบรษัิทฯ ด้วยความโปรง่ใส 
เป็นไปตามขั้นตอนและระเบียบท่ีบรษัิทฯ  กําหนดไว ้และถูกต้องตามกฎหมาย ตลอดจน
มีการติดตามและตรวจสอบ เพ่ือใหม่ั้นใจว่าเงนิบรจิาคน้ันได้ถูกใช้เพ่ือประโยชน์ของ
สาธารณะ หรอืตรงตามวตัถุประสงค์ของการบรจิาคอย่างแท้จรงิ

2. การใหเ้งนิสนับสนุนแก่องค์กรหรอืกิจกรรมใด ๆ ต้องมีวตัถปุระสงค์เพ่ือส่งเสรมิธรุกิจ 
หรอืภาพลักษณ์ท่ีดีของบรษัิทฯ และต้องมีการระบุชือ่ หรอื ตราสัญลักษณ์ของบรษัิทฯ 
อย่างชัดเจน ดําเนินการด้วยความโปรง่ใส เป็นไปตามขั้นตอนและระเบียบท่ีบรษัิทฯ 
กําหนดไว ้และถูกต้องตามกฎหมาย

3. บรษัิทฯ  กําหนดใหมี้อาํนาจดําเนินการในเรือ่งการบรจิาคและการใหเ้งนิสนับสนุน ท่ีกําหนด
จาํนวนและลําดับชั้นในการพิจารณาอนุมัติไวอ้ย่างชัดเจน และมีการเก็บหลักฐานการ
อนุมัติ และบนัทึกบญัชโีดยฝ่ายบญัช ีรวมถึงการตรวจสอบโดยแผนกตรวจสอบระบบงาน
ภายใน เพ่ือใหม่ั้นใจได้วา่การบรจิาคและใหเ้งนิสนับสนุนเป็นไปโดยสุจรติและโปรง่ใส
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บรจิาคในนามบรษัิทฯ อย่างชัดเจน
เช่น เวลาบรษัิทฯ บรจิาคเงนิใหโ้รงเรยีน โรงพยาบาล 
หรอืมูลนิธ ิต้องบรจิาคในช่ือบรษัิทฯ เท่าน้ัน และมี
เอกสารท่ีชัดเจนเพ่ือความโปรง่ใส

เลือกบรจิาคใหอ้งค์กรท่ีเช่ือถือได้
เช่น  บรษัิทฯ ควรเลือกบรจิาคเงนิใหกั้บมูลนิธหิรอื
องค์กรสาธารณะท่ีมีชือ่เสียง น่าเชือ่ถือ และตรวจสอบ
ประวติัได้อย่างมูลนิธเิพ่ือเด็กพิการ หรอืสภากาชาดไทย 
เป็นต้น

ตรวจสอบการใช้เงนิบรจิาคใหต้รงวัตถุประสงค์
เช่น หลังจากบรจิาคเงนิไปแล้ว บรษัิทฯ ควรมีการ
ติดตามผลวา่องค์กรท่ีรบัเงนิไปได้นําเงนิไปใช้ตรง
ตามวตัถุประสงค์จรงิ ๆ เช่น ได้รบัรายงานหรอื
ภาพถ่ายกิจกรรมท่ีบรษัิทฯ สนับสนุน

สนับสนุนกิจกรรมท่ีสรา้งภาพลักษณ์ท่ีดีใหบ้รษัิทฯ
เช่น บรษัิทฯ อาจสนับสนุนกิจกรรมวิง่การกุศล 
หรอืกิจกรรมปลูกป่า โดยใหมี้ชื่อหรอืโลโก้บรษัิทฯ
ปรากฏชดัเจน เพ่ือสรา้งภาพลักษณ์ท่ีดีและแสดง
ความรบัผิดชอบต่อสังคม

บันทึกหลักฐานและดําเนินการตามขั้นตอนของ 
บรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั
เช่น  ทุกครัง้ท่ีมีการอนุมัติบรจิาคเงนิ ต้องเก็บ
หลักฐานและบนัทึกอย่างชดัเจน เพ่ือการตรวจสอบ
จากฝ่ายบัญชีและฝ่ายตรวจสอบภายใน

บรจิาคหรอืสนับสนุนองค์กรท่ีไม่โปรง่ใส
เช่น  อนุมัติเงนิบรจิาคใหอ้งค์กรท่ีไม่มีหลักฐาน
หรอืข้อมูลท่ีชัดเจน หรอืมีประวติัท่ีไม่น่าเชื่อถือ
ซ่ึงอาจถูกนําไปใช้ผิดวตัถุประสงค์ได้

บรจิาคเงนิในนามบุคคล
เช่น  นําเงนิบรษัิทฯ ไปบรจิาคในช่ือส่วนตัวหรอื
บุคคลอืน่ จนอาจทําใหเ้กิดข้อสงสัยในความโปรง่ใส

บรจิาคเพ่ือหวงัผลตอบแทนท่ีไม่เหมาะสม
เช่น บรจิาคเงนิหรอืสนับสนุนกิจกรรมท่ีมีจุดประสงค์
เพ่ือแลกกับการได้สิทธพิิเศษหรอืความได้เปรยีบ
ทางธรุกิจอย่างไม่โปรง่ใส

อนุมัติบรจิาคหรอืสนับสนุนโดยไม่มีการตรวจสอบ
หรอือนุมัติใหถู้กต้อง
เช่น อนุมัติการบรจิาคเงนิด้วยตัวเองโดยไม่ผ่าน
ขั้นตอนและการอนุมัติท่ีบรษัิทฯ กําหนดไว ้

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ 
ฝ่ายความย่ังยืนและส่ือสารองค์กร  

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
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1.6 รายการที่เกี่ยวโยงกัน

หลักการ

บรษัิทฯ ยึดถือแนวทางในการดําเนินการเก่ียวกับรายการท่ีเก่ียวโยงกันตามกฎหมายวา่
ด้วยหลักทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ และข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรอืข้อกําหนดของ
ตลาดหลักทรพัย์แห่งประเทศไทย และสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรพัย์และ
ตลาดหลักทรพัย์ และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ท้ังน้ี หากมีความจาํเป็นต้องทํารายการ
ท่ีเก่ียวโยงกัน ต้องคํานึงถึงผลประโยชน์ของบรษัิทฯ เป็นหลัก และทํารายการน้ันเสมือน
การทํารายการกับบุคคลภายนอก ท้ังน้ี บุคคลท่ีมีส่วนได้เสียจะต้องไม่เขา้รว่มในการอนุมัติ
รายการดังกล่าว

แนวปฏิบัติ

1. คณะกรรมการบรษัิท ต้องปฏิบัติหน้าท่ีใหเ้ป็นไปตามกฎหมายวา่ด้วยหลักทรพัย์และ
ตลาดหลักทรพัย์ และข้อบังคับ ประกาศ คําส่ัง หรอืข้อกําหนดของตลาดหลักทรพัย์
แหง่ประเทศไทย และสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ 
รวมถึงการปฏิบัติตามขอ้กําหนดเก่ียวกับการเปดิเผยขอ้มูลการทํารายการท่ีเก่ียวโยงกัน 
และการได้มาหรอืจาํหน่ายไปซ่ึงทรพัย์สินท่ีสําคัญของบรษัิทฯ 

2. ในการทํารายการท่ีเก่ียวโยงกันภายใต้ประกาศของตลาดหลักทรพัย์แหง่ประเทศไทย 
และสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ จะต้องเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ วธิกีาร และการเปิดเผยข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกันอย่างเครง่ครดั

3. ในกรณีท่ีจาํเปน็ต้องทํารายการท่ีเก่ียวข้องกับตนเอง ใหคํ้านึงถึงผลประโยชน์ของบรษัิทฯ 
เป็นหลัก และใหทํ้ารายการน้ันเสมือนการทํารายการกับบุคคลภายนอก โดยบุคลากร
ของบรษัิทฯ ทุกคน ท่ีเก่ียวข้องหรอืมีส่วนได้เสียในรายการน้ัน ๆ ต้องไม่มีส่วนรว่มใน
การพิจารณาอนุมัติ
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เปิดเผยข้อมูลเมื่อมีการทำรายการที่เกี่ยวโยงกัน
ชัดเจน
เช่น  เม่ือบรษัิทฯ จะซ้ือสินค้าจากบรษัิทฯ ท่ีผู้บรหิาร
มีความเก่ียวข้อง คุณต้องแจง้ฝ่ายท่ีรบัผิดชอบทันที 
เพ่ือเปิดเผยข้อมูลใหต้ลาดหลักทรพัย์ทราบตามระเบียบ

ปฏิบัติตามขั้นตอนของบริษัทฯ และกฎหมาย
อย่างเคร่งครัด
เช่น  หากมีการซ้ือขายท่ีดินหรอืทรพัย์สินของบรษัิทฯ 
กับผู้ท่ีเก่ียวข้อง ต้องดําเนินการตามขั้นตอนท่ีตลาด 
หลักทรพัย์และ ก.ล.ต. กําหนดไวอ้ย่างครบถ้วน

ให้ความสำคัญกับผลประโยชน์ของบริษัทฯ
ก่อนเสมอ
เช่น หากคุณมีส่วนเกี่ยวข้องกับบริษัทคู่ค้า คุณต้อง
แน่ใจว่าบริษัทฯ ของเราได้ราคาหรือเง่ือนไขท่ีดีท่ีสุด 
เหมือนซื้อจากบริษัทอื่น ๆ ทั่วไป

บุคคลที่มีผลประโยชน์เกี่ยวข้อง ต้องไม่ร่วม
ตัดสินใจ
เช่น หากที่ประชุมมีการอนุมัติรายการที่เกี่ยวโยง
กันกับตัวคุณหรือญาติของคุณ คุณต้องแจ้ง
ทันทีและงดเว้นจากการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจ
ครั้งนั้น

ตรวจสอบความเหมาะสมและราคากลางอย่าง
ชัดเจน
เช่น ทุกครั้งที่มีการทำธุรกรรมที่เกี่ยวโยงกัน ควรมี
การตรวจสอบราคาตลาด หรือราคาจากบุคคล
ภายนอกมาเปรียบเทียบ เพื่อให้แน่ใจว่าบริษัทฯ ได้
รับประโยชน์สูงสุด

ปกปิดหรือหลีกเลี่ยงการรายงานการทำรายการ
ที่เกี่ยวโยงกัน
เช่น ปกปิดขอ้เท็จจรงิท้ังท่ีรูว้า่การซ้ือขายสินค้า
กับบรษัิทญาติของคุณเป็นรายการท่ีเก่ียวโยงกัน 
และไม่รายงานตามขั้นตอนท่ีบรษัิทฯ กําหนด

ร่วมตัดสินใจที่เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ของ
ตนเอง
เช่น เสนอตัวเข้ารว่มการประชุมตัดสินใจท่ีสําคัญ
เพ่ือคัดเลือกคู่ค้า ซ่ึงคุณถือหุน้อยู่ 

ละเลยการปฏิบัติตามข้อบังคับของตลาดหลักทรัพย ์
และกฎหมาย
เช่น จงใจละเลยข้อกำหนดเรื่องการแจ้งต่อตลาด 
หลักทรัพย์ หรือการเปิดเผยข้อมูลแก่ผู้ถือหุ้น
ในกรณีที่บริษัทฯ ซื้อสินทรัพย์จากผู้บริหาร

ทำรายการท่ีเก่ียวโยงกันโดยปราศจากการตรวจสอบ
หรืออนุมัติท่ีถูกต้อง
เช่น ตัดสินใจอนุมัติการเช่าพื้นที่สำนักงานที่เป็นของ
ญาติหรือเพื่อนสนิทโดยไม่ได้รับอนุมัติตามขั้นตอน
ที่กำหนดไว้ในระเบียบบริษัทฯ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
ฝ่ายเลขานุการบรษัิท
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ 

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
นโยบายการกํากับดูแลกิจการ
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1.7 การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม

หลักการ

บรษัิทฯ มีความมุ่งม่ันในการส่งเสรมิการแขง่ขนัทางธรุกิจอย่างเสร ีเปน็ธรรม และเปดิกวา้ง 
เพ่ือใหเ้กิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้บรโิภคและระบบเศรษฐกิจโดยรวม ดังน้ัน บรษัิทฯ จงึปฏิบติั
ตามกฎหมายการแข่งขันทางการค้าในทุกธรุกิจ

แนวปฏิบัติ

1. แจง้ใหส้มาคมการค้าหรอือุตสาหกรรมท่ีบรษัิทฯ เป็นสมาชิกทราบถึงจุดยืนของบรษัิทฯ 
ในด้านการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม

2. ไม่ทําความตกลงใด ๆ กับคู่แข่งหรอืคู่ค้า ท่ีขัดต่อกฎหมายแข่งขันทางการค้า เช่น 
       การตกลงกันระหวา่งคู่แข่งท่ีมีอทิธพิลหรอืมีเจตนาใหเ้กิดการแกไ้ขราคา
       การตรงึราคา การขึ้นราคาหรอืผลกําไร
       การตกลงกันระหวา่งคู่แข่งเพ่ือแบ่งลูกค้า สินค้าหรอืพ้ืนท่ีการตลาด
       การตกลงกันระหวา่งคู่แข่งเพ่ือลดการผลิตหรอืการปล่อยสินค้า
       การรว่มกันเสนอราคาหรอืฮัว้ประมูล 

3. งดเวน้การติดต่อกับคู่แข่งในช่วงท่ีอยู่ระหวา่งการประมูลงาน ไม่วา่จะมีความสัมพันธ์
ส่วนตัวกับบุคคลน้ันหรอืไม่ก็ตาม

4. ปรกึษาฝ่ายกฎหมายหากมีกรณีท่ีไม่ม่ันใจวา่การกระทําใดอาจเปน็การละเมิดต่อกฎหมาย
แข่งขันทางการค้า
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แข่งกันด้วยคุณภาพและบริการ
เช่น  เม่ือแข่งขันกับบรษัิทอืน่ ควรเน้นท่ีการพัฒนา
สินค้าและบรกิารใหดี้ขึ้น แทนการกีดกันหรอืทําลาย
คู่แข่ง

แจ้งสมาคมการค้าให้ชัดเจนว่าเราสนับสนุน
การแข่งขันอย่างเป็นธรรม
เช่น เมื่อเข้าร่วมการประชุมกับสมาคมการค้าหรือ
สมาคมอุตสาหกรรม คุณควรพูดชัดเจนว่าบริษัทฯ
ของเราจะไม่ร่วมมือกับคู่แข่งในลักษณะท่ีผิดกฎหมาย 
เช่น การฮ้ัวราคา หรือแบ่งลูกค้า

ติดต่อฝ่ายกฎหมายเมื่อสงสัยในการปฏิบัติ
เช่น หากคุณไม่แน่ใจวา่การตกลงราคากับคู่ค้าใน
ลักษณะไหนจะผิดกฎหมายหรอืไม่ คุณควรปรกึษา
ฝ่ายกฎหมายทันที

รักษาระยะห่างกับคู่แข่งช่วงที่มีการประมูลงาน 
เช่น หากคุณกำลังร่วมประมูลงานสำคัญกับบริษัทอื่น 
คุณควรงดการพบปะส่วนตัวหรือพูดคุยเกี่ยวกับ
การประมูลนั้นกับคู่แข่งทุกกรณี เพื่อป้องกันการ
เข้าใจผิดหรือการทำผิดกฎหมายแข่งขันทางการค้า

เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อทำความเข้าใจเรื่องการ
แข่งขันที่เป็นธรรม
เช่น เข้ารว่มการอบรมท่ีบรษัิทฯ จดัขึ้นอย่างสม¤าเสมอ 
เพ่ือเข้าใจกฎระเบียบเก่ียวกับการแข่งขันทางธรุกิจให้
มากขึ้น

ตกลงราคากับคู่แข่ง
เช่น ตกลงราคาสินค้าหรอืบรกิารกับบรษัิทคู่แข่ง 
เพ่ือควบคุมราคาใหสู้งขึ้นหรอืต¤าลง ซ่ึงอาจผิด
กฎหมายแข่งขันทางการค้า

แบ่งพื้นที่ตลาดหรือลูกค้ากับคู่แข่ง
เช่น ทําข้อตกลงกับคู่แข่งเพ่ือแบ่งเขตการขาย 
เช่น กําหนดวา่ใครจะขายสินค้าในจงัหวดัใดจงัหวดั
หน่ึงเท่าน้ัน

ร่วมมือกับคู่แข่งเพื่อจำกัดปริมาณการผลิต
เช่น ทําข้อตกลงกับคู่แข่งวา่จะผลิตสินค้าน้อยลง
เพ่ือใหร้าคาสินค้าสูงข้ึน หรอืสินค้าในตลาดลดลง 
ซ่ึงอาจจะสรา้งความเสียหายแก่ผู้บรโิภค

ตกลงฮั้วการประมูลงาน
เช่น ตกลงกับคู่แข่งในการกําหนดผู้ชนะการประมูล 
หรอืแบ่งงานกันทํา ซ่ึงเป็นการกระทําท่ีผิดกฎหมาย

แลกเปล่ียนข้อมูลธรุกิจท่ีละเอยีดออ่นกับคู่แข่ง 
แลกเปล่ียนข้อมูลเชิงลึก เช่น ข้อมูลต้นทุน หรอื
แผนการตลาดกับบรษัิทคู่แข่ง ซ่ึงอาจถูกมองวา่
เป็นการสมรูร้ว่มคิดในการแข่งขันท่ีไม่เป็นธรรมได้

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
หรอืฝ่ายกฎหมาย

นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติทางการค้าท่ีเก่ียวข้องกับการแข่งขันทางการค้า
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1.8 การรักษาความโปร่งใส

หลักการ

บรษัิทฯ  ยึดม่ันในการดําเนินธรุกิจด้วยความซ่ือสัตย์สุจรติและมีคุณธรรม การรกัษา
ความถกูต้องและความสมบูรณ์ของขอ้มูลเปน็ปจัจยัสําคัญท่ีชว่ยใหก้ารดําเนินธรุกิจของ
บรษัิทฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธภิาพและโปรง่ใส ซ่ึงเป็นหน้าท่ีและความรบัผิดชอบของบุคลากร
ของบรษัิทฯ ทุกระดับ ในการรกัษาความถูกต้องและความสมบูรณ์ของขอ้มูลท้ังทางการเงนิ 
หรอืข้อมูลทางธรุกิจต่าง ๆ

แนวปฏิบัติ

1. ไม่ปกปิด ปลอมแปลง หรอืแกไ้ขข้อมูล รวมถึงการปิดบังหลักฐานท่ีอาจทําให้เกิด
ความคลาดเคล่ือนของขอ้มูลทางธรุกิจ ขอ้มูลทางการเงนิ หรอืขอ้มูลอืน่ ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้ง
กับบรษัิทฯ

2. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องใหข้้อมูลท่ีเป็นข้อเท็จจรงิและถูกต้องเก่ียวกับบรษัิทฯ และ
ไม่ใหร้า้ยหรอืบิดเบอืนขอ้มูล หากไม่แน่ใจวา่ขอ้มูลใดสามารถเผยแพรแ่ก่บุคคลภายนอก
ได้หรอืไม่ ควรปรกึษาผู้บังคับบัญชาก่อน

3. แจง้ใหผู้้บงัคับบญัชา หรอืหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบเม่ือพบขอ้มูลท่ีเก่ียวข้องกับบรษัิทฯ 
ท่ีไม่ถกูต้องหรอืคลาดเคล่ือนในชอ่งทางหรอืรปูแบบต่าง ๆ ของการส่ือสารของบรษัิทฯ

4. พนักงานท่ีได้รบัมอบหมายใหเ้ป็นตัวแทนบรษัิทฯ ในการลงนามเอกสาร ต้องไม่นําเสนอ
หรอือนุมัติเอกสารท่ีไม่สมบูรณ์ และต้องไม่ลงนามในเอกสารเปล่าหรอืสัญญาท่ียังไม่มี
ข้อมูลครบถ้วน

5. หากพบเหน็การกระทําท่ีอาจก่อใหเ้กิดความไม่โปรง่ใส หรอืพบวา่มีการละเมิดหลักการ
ด้านความโปรง่ใส ใหร้ายงานต่อผู้บังคับบัญชา หรอืหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทันที
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รายงานข้อมูลท่ีถูกต้องและครบถ้วนเสมอ
เช่น เม่ือทํารายงานการขายหรอืการเงนิ คุณต้อง
กรอกข้อมูลจรงิ ไม่แก้ตัวเลขเพ่ือใหดู้ดีขึ้น

แจง้ทันทีเม่ือพบข้อมูลผิดพลาด
เช่น หากคุณเหน็ตัวเลขในรายงานทางการเงนิ
ผิดพลาด คุณต้องรบีแจง้ใหห้วัหน้าหรอืฝ่ายท่ี
รบัผิดชอบทราบทันทีเพ่ือแกไ้ขโดยเรว็

ปรกึษาผู้รบัผิดชอบเม่ือไม่แน่ใจเรือ่งข้อมูล
เช่น หากคุณไม่แน่ใจวา่ข้อมูลบางอย่างสามารถ
เปิดเผยกับลูกค้าหรอืคู่ค้าได้หรอืไม่ ควรปรกึษา
หวัหน้าก่อนทุกครัง้

ตรวจสอบเอกสารใหส้มบูรณ์ก่อนลงนามทุกครัง้ 
เช่น คุณควรตรวจสอบข้อมูลในเอกสารหรอืสัญญา
ใหถู้กต้อง ครบถ้วน ก่อนท่ีจะลงชื่อทุกครัง้ เพ่ือให้
แน่ใจวา่ไม่มีการเติมขอ้ความหรอืขอ้มูลเพ่ิมเติม
ภายหลัง

แจง้หวัหน้าหรอืฝ่ายท่ีเก่ียวข้องเม่ือพบเหตุการณ์
น่าสงสัย
เชน่ หากพบเหน็เพ่ือนรว่มงานแกไ้ขขอ้มูลในใบเสรจ็
รบัเงนิโดยไม่ถกูต้อง คณุควรรายงานหวัหน้าทันที

ปกปิดหรอืปลอมแปลงข้อมูล
เช่น แกไ้ขตัวเลขยอดขายในรายงานเพ่ือใหบ้รรลุ
เปา้หมาย หรอืปดิบงัขอ้มูลท่ีบรษัิทฯ ต้องรายงาน
ต่อผู้ถือหุน้หรอืตลาดหลักทรพัย์

ใหข้้อมูลเท็จหรอืข้อมูลท่ีทําใหบ้รษัิทฯ เสียหาย
เช่น ใหข้้อมูลท่ีไม่เป็นความจรงิ หรอืบิดเบือน
ข้อเท็จจรงิต่อบุคคลภายนอก เช่น ลูกค้า คู่ค้า 
หรอืหน่วยงานราชการ

ลงช่ือในเอกสารท่ียังวา่งเปล่า หรอืไม่สมบูรณ์ 
เช่น เซ็นชื่อในเอกสารหรอืสัญญาท่ียังมีข้อมูล
ไม่ครบหรอืว่างเปล่า ซ่ึงอาจถูกนําไปใชใ้นทาง
ท่ีไม่ถูกต้องได้

น่ิงเฉยแม้เหน็ส่ิงท่ีไม่โปรง่ใส
เช่น เพิกเฉยหรอืปล่อยผ่านเม่ือเหน็เพ่ือนรว่มงาน
หรอืหวัหน้าแกไ้ขข้อมูลรายได้หรอืค่าใช้จา่ยท่ีไม่ตรง
กับความจรงิ

แชรข์อ้มูลท่ียังไม่ได้รบัอนุญาตใหเ้ปิดเผย เปิดเผย
ขอ้มูลสําคัญทางธรุกิจ
เช่น  ข้อมูลลูกค้า รายได้บรษัิทฯ หรอืแผนธรุกิจ
ท่ียังไม่ได้รบัอนุมัติใหนํ้าไปใชห้รอืเปดิเผยแก่บุคคล
ภายนอก

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
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คุณภาพ

บริษัทฯ ให้ความสำคัญกับคุณภาพและความปลอดภัย
ของสินค้าและบริการท่ีบริษัทฯ นำเสนอ บริษัทฯ มุ่งม่ัน
ที่จะสร้างความเชื่อมั่นให้กับลูกค้า คู่ค้า และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียทุกฝ่าย ผ่านการส่งมอบสินค้าและบริการที่มี
คุณภาพตามมาตรฐาน พันธสัญญาของบริษัทฯ ไม่ได้
จำกัดอยู่เพียงแค่การควบคุมคุณภาพภายในองค์กร 
แต่ครอบคลุมไปถึงห่วงโซ่อุปทานท้ังหมด ต้ังแต่การ
คัดเลือกวัตถุดิบ การจัดเก็บ การขนส่ง ไปจนถึงการ
จัดจำหน่าย บริษัทฯ ให้ความสำคัญกับการตรวจสอบ
ย้อนกลับ (Traceability) เพื่อให้มั่นใจได้ว่าสินค้าทุกชิ้น
สามารถตรวจสอบแหล่งที่มาตลอดจนกระบวนการผลิตได้

2
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2.1 การส่งมอบสินค้าและบริการที่มีคุณภาพ

คุณภาพ หมายถึง สินค้าและบรกิารท่ีได้มาตรฐานระดับสากล มีความ
ปลอดภัย สดใหม่ และถกูสุขอนามัย โดยมีระบบการจดัการสินค้าท่ียอดเย่ียม 
ต้ังแต่แหล่งผลิตจนถึงมือผู้บรโิภคขั้นสุดท้าย ควบคู่กับการบรกิารลูกค้า
ด้วยความสุภาพ จรงิใจ และรวดเรว็ เพ่ือตอบสนองความต้องการของลกูค้า 
และมอบประสบการณ์ท่ีดีท่ีสุดใหแ้ก่ลกูค้าอย่างต่อเน่ือง ภายใต้การปฏิบติั
ตามกฎหมายอย่างเครง่ครดัเพ่ือความเชือ่ม่ันและย่ังยืนของธรุกิจในระยะยาว

หลักการ

บรษัิทฯ มุ่งม่ันดําเนินธรุกิจอย่างมีความรบัผิดชอบต่อสังคม โดยส่งมอบสินค้าและบรกิาร
ท่ีมีคุณภาพสูง มีมาตรฐานได้การยอมรบัระดับสากล ปลอดภัยต่อผู้บรโิภค และตรงตาม
ขอ้กําหนดทางกฎหมายของแต่ละประเทศท่ีบรษัิทฯ ดําเนินธรุกิจ เพ่ือเสรมิสรา้งประสบการณ์
ท่ีดี มีคุณค่า และตอบสนองความพึงพอใจสูงสุดแก่ลูกค้า

แนวปฏิบัติ

1. คัดเลือกและจดัซ้ือสินค้าจากผู้ผลิตหรอืคู่ค้าท่ีมีมาตรฐานการผลิตสอดคล้องตามข้อกฎหมาย ผ่าน
กระบวนการประเมินและตรวจสอบคุณภาพอย่างเข้มงวด ท่ีสอดคล้องตามนโยบายและแนวปฏิบัติ
ท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนาอย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ เพ่ือม่ันใจวา่สินค้าท่ีนํามาจาํหน่ายน้ันมี
ความปลอดภัย มีคุณภาพตามท่ีกําหนด และตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้อย่างเหมาะสม

2. จดัเก็บ ดูแลรกัษา และจดัจาํหน่ายสินค้าด้วยมาตรฐานการจดัการสินค้าท่ีดีเย่ียม โดยใหค้วามสําคัญ
ต่อการรกัษาคณุภาพสินค้าและการควบคมุความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์ตลอดกระบวนการโลจสิติกส์ 
เพ่ือใหลู้กค้าได้รบัสินค้าท่ีดีท่ีสุดอยู่เสมอ

3. ในกรณีท่ีพบปัญหาคณุภาพของสินค้าและบรกิารหรอืมีแนวโน้มท่ีจะไม่ได้มาตรฐานอนัอาจส่งผลกระทบ
ต่อความปลอดภัยของผู้บรโิภคหรอืความน่าเชื่อถือของบรษัิทฯ บุคลากรของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีแจง้
ปัญหาต่อผู้บังคับบัญชาโดยทันที และบรษัิทฯ จะดําเนินการแกไ้ขหรอืเรยีกคืนสินค้าอย่างทันท่วงที
ตามมาตรฐานท่ีกฎหมายกําหนดหรอืสูงกวา่

4. ใหค้วามสําคัญต่อระบบรบัฟงัข้อรอ้งเรยีนจากลูกค้าอย่างเป็นระบบและโปรง่ใส โดยมีการบันทึก 
ติดตามผล และวเิคราะหข้์อมูลจากลกูค้าและผู้บรโิภคอย่างต่อเน่ือง เพ่ือนํามาปรบัปรงุคณุภาพสินค้า
และการใหบ้รกิารใหมี้ประสิทธภิาพสูงสุดอย่างสม¤าเสมอ

5. บุคลากรของบรษัิทฯ ทุกระดับต้องใหข้้อมูลท่ีถกูต้องและทันสมัยแก่ลูกค้าและผู้บรโิภคอย่างเหมาะสม 
ผ่านช่องทางการส่ือสารท่ีชัดเจน เพ่ือสรา้งความเข้าใจในคุณภาพสินค้าและบรกิารของบรษัิทฯ 
อย่างครบถ้วน และรกัษาความไวว้างใจของลูกค้าในระยะยาว เพ่ือลูกค้าจะได้รบัประสบการณ์ท่ีดี ปลอดภัย
และสรา้งความพึงพอใจสูงสุดตลอดเวลา 

6. ติดตามและศึกษาแนวโน้มของตลาด ความเปล่ียนแปลงของพฤติกรรมผู้บรโิภค และมาตรฐานสากล
ท่ีเก่ียวข้องกับสินค้าและบรกิาร เพ่ือนํามาปรบัปรุงและพัฒนากระบวนการทํางานอย่างต่อเน่ืองให้
ทันสมัย สอดรบักับบรบิททางสังคมและความต้องการของผู้บรโิภคในแต่ละพ้ืนท่ีและแต่ละช่วงเวลา
อย่างมีประสิทธภิาพ
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เลือกสินค้าท่ีได้มาตรฐานและปลอดภัยต่อผู้บรโิภค 
เช่น ก่อนส่ังซ้ือสินค้าเข้ารา้น ต้องตรวจสอบวา่ผู้ผลิต
มีใบอนุญาต หรอืผ่านมาตรฐานความปลอดภัย เช่น 
GMP, อย. หรอืการรบัรองท่ีเก่ียวข้องจากองค์กรท่ี
เชื่อถือได้

ดูแลสินค้าระหวา่งขนส่งและจดัเก็บอย่างเหมาะสม 
เช่น สินค้าท่ีต้องแช่เย็นอย่างอาหารสด ควรถูกเก็บไว้
ในอุณหภูมิท่ีเหมาะสมตลอดการขนส่งและจดัเก็บ เพ่ือ
รกัษาคุณภาพใหส้ดใหม่จนถึงมือลูกค้า

แจง้ปัญหาทันทีเม่ือพบสินค้าชํารดุหรอือาจเป็นอนัตราย
เช่น ถ้าคุณพบวา่สินค้ามีรอยรัว่ มีเชื้อรา หรอืวนัหมดอายุ
ใกล้เข้ามา ควรแจง้หวัหน้างานทันที เพ่ือหยุดการขาย
และดําเนินการเรยีกคืนหรอืตรวจสอบเพ่ิมเติม

ตอบคําถามลูกค้าอย่างตรงไปตรงมาและมีข้อมูลท่ี
ถูกต้อง
เช่น เม่ือลูกค้าถามวา่สินค้าผลิตจากอะไร หรอืมีส่วน
ผสมท่ีอาจก่อใหเ้กิดภูมิแพ้หรอืไม่ คุณควรใหข้้อมูล
ตามจรงิจากฉลากหรอืเอกสารของผู้ผลิตโดยไม่แต่งเติม

ติดตามเสียงสะท้อนจากลูกค้าเพ่ือนํามาปรบัปรงุ 
เช่น หากลูกค้ารอ้งเรยีนวา่สินค้าเสียหายบ่อย หรอื
การจดัส่งล่าช้า คุณควรแจง้ใหฝ่้ายท่ีเก่ียวข้องทราบ 
และบันทึกข้อมูลเพ่ือหาทางแกไ้ขอย่างต่อเน่ือง

หม่ันศึกษาแนวโน้มผู้บรโิภคและมาตรฐานใหม่ ๆ 
เช่น ติดตามแนวโน้มสินค้าเพ่ือสุขภาพ หรอืสินค้าท่ีเป็น 
มิตรต่อส่ิงแวดล้อม แล้วนํามาเสนอฝ่ายจดัซ้ือ เพ่ือให้
บรษัิทฯ มีสินค้าท่ีตรงกับความต้องการของลูกค้าใน
แต่ละช่วงเวลา

ซ้ือสินค้าราคาถูกท่ีไม่มีคุณภาพหรอืไม่มีมาตรฐาน
เช่น ซ้ือสินค้าจากผู้ผลิตท่ีไม่มีใบอนุญาตหรอืไม่มี
เอกสารแสดงมาตรฐานสินค้า ซ่ึงเส่ียงต่อความ
ปลอดภัยของผู้บรโิภค

ปล่อยสินค้าท่ีเส่ือมคุณภาพยังคงอยู่ในช้ันวาง
ขาย
เช่น จงใจไม่เก็บสินค้าเน่าเสีย ฉลากหลุดลุ่ย หรอื
หมดอายุแล้วออกจากชั้นวางขาย

เพิกเฉยต่อคํารอ้งเรยีนของลูกค้า
เช่น ไม่สนใจข้อรอ้งเรยีนของลูกค้าท่ีเก่ียวข้อง
กับคณุภาพสินค้า หรอืเพียงแค่ขอโทษโดยไม่มีการ
ติดตามผล 

ใหข้้อมูลท่ีไม่ถูกต้องหรอืเกินจรงิกับลูกค้า
เช่น บอกลูกค้าวา่วา่สินค้าปลอดภัย 100% หรอื
เป็น “ออรแ์กนิก” ท้ังท่ีไม่มีใบรบัรองหรอืข้อพิสูจน์
ท่ีชัดเจน

หยุดพัฒนาสินค้าและบรกิาร
เช่น ไม่ติดตามความเปล่ียนแปลงด้านพฤติกรรม
ของผู้บรโิภค หรอืไม่ปรบัปรุงคุณภาพสินค้าให้
ทันสมัย ซ่ึงอาจทําใหบ้รษัิทฯ เสียโอกาสทางธรุกิจ
ในระยะยาว

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน
ฝ่ายประกันคุณภาพ
ฝ่ายความย่ังยืน  

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง
นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนา
อย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ 
นโยบายด้านคุณภาพและอาหารปลอดภัย
นโยบายด้านสุขโภชนาการ
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2.2 การดำเนินธุรกิจอย่างยั่งยืน

หลักการ

บรษัิทฯ มีความมุ่งม่ันท่ีจะดําเนินธรุกิจค้าปลีกและค้าส่งตามมาตรฐานสากล  ตามนโยบาย
และแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกับกรอบการพัฒนาอย่างยัง่ยืนของบรษัิทฯ  โดยใหค้วามสําคัญ
กับการจดัการและใช้ทรพัยากรธรรมชาติอย่างมีประสิทธภิาพ ลดผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม
ในทุกกระบวนการดําเนินธรุกิจ ส่งเสรมิการใช้ผลิตภัณฑ์และวสัดุท่ีมาจากแหล่งผลิตท่ีมี
ความรบัผิดชอบ และพัฒนากระบวนการจดัซ้ือและจดัจาํหน่ายสินค้าโดยคํานึงถึงความ
สมดุลระหวา่งเศรษฐกิจ สังคม และส่ิงแวดล้อม บรษัิทฯ มุ่งหวงัใหผู้้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย 
ท้ังผู้ถือหุน้ คู่ค้า บุคลากรของบรษัิทฯ และชุมชน ได้รบัประโยชน์สูงสุดจากการเติบโตทาง
ธรุกิจท่ีม่ันคง ควบคู่ไปกับการรกัษาส่ิงแวดล้อมอย่างย่ังยืน

แนวปฏิบัติ

1. ติดตามและปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อกําหนด และมาตรฐานด้านสิทธมินุษยชน แรงงาน 
และส่ิงแวดล้อมท้ังในระดับประเทศและระดับท้องถ่ินในทุกแหง่ท่ีบรษัิทฯ ดําเนินธรุกิจ 
รวมท้ังนโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนาอย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ

2. ใช้ทรพัยากรอย่างมีประสิทธภิาพ โดยนําหลัก 4Rs ได้แก่ ลดการใช้ (Reduce),
ใชซ้§า (Reuse), นํากลับมาใชใ้หม่ (Recycle) , และฟ้ืนฟู (Replenish) มาใชใ้นการบรหิาร
จดัการน§า พลังงาน และของเสีย

3. ลดปรมิาณของเสียใหเ้หลือน้อยท่ีสุด พรอ้มแปรรปูและนํากลับมาใชใ้หม่ หรอืหาทางเลือก
ท่ีเหมาะสมในการจดัการวสัดุเหลือใช้

4. สนับสนุนใหคู่้ค้าธรุกิจดําเนินงานสอดคล้องกับมาตรฐานด้านสิทธมินุษยชน แรงงาน 
ส่ิงแวดล้อม นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนาอย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ

5. ใช้พลังงานและทรพัยากรอย่างคุ้มค่า หลีกเล่ียงการใช้เกินความจาํเป็น และส่งเสรมิ
การใช้พลังงานหมุนเวยีนหรอืเทคโนโลยีท่ีช่วยลดการปล่อยก๊าซเรอืนกระจก

6. เปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับการดําเนินงานด้านเศรษฐกิจ สังคม และส่ิงแวดล้อมของบรษัิทฯ 
อย่างโปรง่ใส และเปิดโอกาสใหชุ้มชนและผู้มีส่วนได้เสียแสดงความคิดเหน็เก่ียวกับ
ประเด็นท่ีอาจมีผลกระทบต่อเศรษฐกิจ สังคม และส่ิงแวดล้อม

7. ส่งเสรมิการซ้ือสินค้าหรอืบรกิารจากผู้ผลิตภายในประเทศหรอืชุมชนท้องถ่ิน เพ่ือลด
ต้นทุนการดําเนินธรุกิจควบคู่ไปกับการเพ่ิมมูลค่าใหกั้บเศรษฐกิจท้องถ่ิน รวมถึงสนับสนุน
กิจกรรมหรอืโครงการท่ีสรา้งประโยชน์แก่สังคม เช่น การศึกษาและสุขภาพ ผ่านการ
มีส่วนรว่มของพนักงานและชุมชน
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ประกอบธรุกิจโดยคํานึงถึงผลกระทบต่อเศรษฐกิจ สังคม 
ส่ิงแวดล้อม
เช่น การคัดเลือกสินค้าเข้าขาย ควรเลือกสินค้าท่ีผลิตจาก
แหล่งท่ีมีความรบัผิดชอบ ใช้วตัถุดิบท่ีปลูกแบบย่ังยืน หรอื
มาจากโรงงานท่ีผ่านมาตรฐานการผลิต และไม่ส่งผลกระทบ
ต่อส่ิงแวดล้อม 

ใช้หลัก 4Rs ในการทํางาน เช่น ลดการใช้กระดาษ (Reduce), 
นําถงุผ้ามาใช้ซ§า (Reuse), คัดแยกขยะรไีซเคิล (Recycle), 
และฟ้ืนฟูทรพัยากร (Replenish) เช่น การปลูกต้นไม้ หรอื 
ติดต้ังโซลารเ์ซลล์เพ่ือลดการใช้พลังงานฟอสซิล

ประหยัดพลังงานและทรพัยากรในชีวติประจาํวนั
เช่น ปิดไฟ ปิดเครือ่งใชไ้ฟฟา้ และแอรเ์ม่ือเลิกใช้งาน หรอืลด
อุณหภูมิเครือ่งปรบัอากาศใหอ้ยู่ในระดับประหยัดพลังงาน

แจง้หวัหน้างานหากพบการใช้ทรพัยากรท่ีส้ินเปลืองหรอื
สรา้งมลภาวะ
เช่น หากเหน็วา่มีการปล่อยของเสียจากการดําเนินงานลงสู่
ท่อระบายน§าโดยตรง ควรรบีรายงานใหฝ่้ายท่ีรบัผิดชอบทันที

สนับสนุนและรว่มมือกับคู่ค้าท่ีดําเนินงานอย่างย่ังยืน
ซ่ึงคํานึงถึงเศรษฐกิจ สังคม และส่ิงแวดล้อม
เช่น ส่งเสรมิใหคู้่ค้าใช้บรรจุภัณฑ์ท่ีย่อยสลายได้ หรอืสามารถ
นํากลับมาใชใ้หม่ได้

ใหข้้อมูลด้านส่ิงแวดล้อมอย่างโปรง่ใส
เช่น ถ้ามีการทํารายงานด้านส่ิงแวดล้อม ควรรวบรวมข้อมูล
ใหถู้กต้อง ครบถ้วน และพรอ้มใหห้น่วยงานตรวจสอบได้ทุกเม่ือ

สนับสนุนคู่ค้าท่ีเคารพสิทธมินุษยชน
เช่น  เลือกคู่ค้าท่ีเคารพในสิทธมินุษยชน ปฏิบัติตามกฎหมาย
แรงงานและส่ิงแวดล้อม รวมถึงไม่เก่ียวขอ้งกับแรงงานเด็ก
ท่ีผิดกฎหมาย แรงงานบังคับ หรอืการค้ามนุษย์ อกีท้ังส่งเสรมิ
สวสัดิภาพความปลอดภัยและความหลากหลายทางวฒันธรรม

ละเลยกฎหมายหรอืมาตรฐานด้านเศรษฐกิจ สังคม และ
ส่ิงแวดล้อม
เช่น เพิกเฉยแม้รูว้า่มีการปล่อยของเสีย หรอืใช้สารเคมี
อนัตรายโดยไม่มีการควบคุม และไม่แจง้ใหฝ่้ายท่ีเก่ียวข้อง
ทราบทันที

ใช้ทรพัยากรอย่างส้ินเปลือง
เช่น เปิดไฟหรอืเครือ่งปรบัอากาศท้ิงไวต้ลอดวนัในพ้ืนท่ีท่ี
ไม่มีความจาํเป็น หรอืใช้น§าอย่างไม่ประหยัด

มองข้ามของเสียหรอืวัสดุเหลือใช้
เช่น ไม่คัดแยกขยะ ทําใหไ้ม่สามารถนําวสัดุกลับมารไีซเคิล 
หรอืใช้งานไหม่ได้

เพิกเฉยเม่ือพบว่าคู่ค้าฝ่าฝืนมาตรฐานด้านส่ิงแวดล้อม 
หรอืด้านแรงงาน
เช่น ละเลยไม่สนใจพฤติกรรมของคู่ค้าท่ีฝ่าฝืนผิดกฎหมาย 
เช่น ปล่อยน§าเสียโดยไม่มีการบําบัด ปล่อยมลพิษทางอากาศ 
หรอื ลักลอบใช้แรงงานเด็ก / แรงงานบังคับ 

ปิดบังข้อมูลผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อมของบรษัิทฯ
เช่น ไม่รายงานอุบัติเหตุ หรอืเหตุการณ์ท่ีอาจส่งผลกระทบ
ต่อส่ิงแวดล้อม และสังคม เช่น การรัว่ไหลของสารเคมีสู่
ส่ิงแวดล้อม หรอืปัญหาฝุ่น เสียงรบกวนชุมชนในช่วงเวลา
พักผ่อน เป็นต้น 

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายความย่ังยืน

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนา
อย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ
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2.3 การจัดซื้อ

หลักการ

การจดัซ้ือเป็นกระบวนการสําคัญเพ่ือกําหนดค่าใช้จา่ยและคุณภาพสินค้าและบรกิารท่ี
บรษัิทฯ นํามาใชใ้นการดําเนินกิจการ จงึจาํเป็นต้องมีขั้นตอนดําเนินการท่ีใหป้ระโยชน์
สูงสุดแก่บรษัิทฯ ด้วยความเปน็ธรรม สมเหตุสมผล โปรง่ใส สามารถตรวจสอบและอธบิายได้ 
ไม่มีความขดัแย้งทางผลประโยชน์ และมีการปฏิบติัต่อคู่ค้าอย่างเสมอภาคด้วยการแขง่ขนั
ท่ีเป็นธรรม เพ่ือใหเ้กิดการดําเนินการท่ีใหป้ระโยชน์สูงสุดแก่บรษัิทฯ

แนวปฏิบัติ

1. จดัซ้ือสินค้าและบรกิาร โดยคํานึงถึงความต้องการ ความคุ้มค่าของราคา และ คณุภาพ
ของสินค้าและบรกิาร โดยกระบวนการจดัซ้ือจะต้องปฏิบัติตามข้ันตอนและระเบียบ
วธิกีารจดัซ้ืออย่างเครง่ครดัและโปรง่ใส สอดคล้องกับอาํนาจดําเนินการ รวมถึงใหข้อ้มูล
ท่ีถกูต้องครบถ้วนแก่คูค้่าด้วยวธิกีารท่ีเปดิเผยและใหโ้อกาสคูค้่าอย่างเท่าเทียมไม่มีอคติ 
ไม่เลือกปฏิบัติต่อคู่ค้า และส่งเสรมิการแข่งขันท่ีเป็นธรรมระหวา่งคู่ค้า

2. ในกรณีท่ีการจดัซ้ือไม่สามารถดําเนินการตามระเบยีบวธิกีารจดัซ้ือ ต้องทําหนังสือช้ีแจง
มาท่ีหัวหน้าสูงสุดของหน่วยงาน (รองประธานเจ้าหน้าท่ีบรหิาร - Chief Level) 
พรอ้มท้ังใหเ้หตุผลของการจดัซ้ือน้ัน

3. ความสัมพันธ์กับคู่ค้าควรจะเป็นไปด้วยความเสมอภาค ไม่เรยีกรอ้งประโยชน์หรอื
ทรพัย์สินอืน่ใด วางตัวเปน็กลาง ไม่ใกล้ชดิกับคูค้่า จนทําใหคู้ค้่ามีอทิธพิลต่อการตัดสินใจ
ท่ีอาจทําใหข้าดความโปรง่ใส ยุติธรรมและเท่าเทียมกัน 

4. ไม่เข้าไปเก่ียวข้องในการจดัซ้ือกับคู่สัญญาท่ีมีความเก่ียวพันกับตนเอง เช่น พ่อ แม่ 
พ่ี น้อง คู่สมรส บุตร คู่สมรสของบุตร เป็นต้น หรอืบรษัิทท่ีตนเป็นเจา้ของ

5. การดําเนินการเก่ียวกับการตรวจรบัสินค้าหรอืบรกิารต้องกระทําด้วยความรอบคอบ 
ระมัดระวงั เพ่ือใหม่ั้นใจวา่สินค้าหรอืบรกิารท่ีได้รบัถูกต้องตรงตามข้อกําหนดต่าง ๆ
ในสัญญา หรอืข้อตกลงเก่ียวกับการจดัซ้ือ อาทิ ปรมิาณ คุณภาพ และระยะเวลาการ
ส่งมอบ เป็นต้น
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เลือกซ้ือสินค้าและบรกิารตามความต้องการจรงิ
ของบรษัิทฯ และอยู่บนพ้ืนฐานของความคุ้มค่า
เชน่  ก่อนส่ังซ้ืออุปกรณ์สํานักงาน ต้องเปรยีบเทียบ
ราคาจากหลายผู้ขาย ตรวจสอบคณุภาพ และเลือก
ผู้ขายท่ีใหข้้อเสนอดีท่ีสุดตามเงือ่นไขท่ีบรษัิทฯ กําหนด

ปฏิบัติตามขั้นตอนและระเบียบการจดัซ้ืออย่าง
เครง่ครดั
เช่น  ต้องมีการขอใบเสนอราคาจากคู่ค้าตาม
จาํนวนท่ีกําหนดไวใ้นระเบียบของบรษัิทฯ 

ใหข้้อมูลแก่คู่ค้าอย่างเท่าเทียมกันและไม่มีอคติ 
เช่น  แจง้เงือ่นไขการประมูลหรอืข้อกําหนดของ
งานใหคู่้ค้าทุกรายในเวลาและเน้ือหาเดียวกัน ไม่
เลือกปฏิบัติหรอืใหข้้อมูลพิเศษกับบางราย

รกัษาความสัมพันธกั์บคู่ค้าอย่างเหมาะสม 
เช่น  พูดคุยกับคู่ค้าอย่างมืออาชีพ ไม่ใกล้ชิดสนิท
สนมเกินไป และไม่รบัของขวญัหรอืส่ิงตอบแทนท่ี
อาจกระทบต่อการตัดสินใจ

ตรวจรบัสินค้าอย่างรอบคอบและตรงตามสัญญา
เช่น  ตรวจสอบปรมิาณและคุณภาพของสินค้าทุกครัง้ 
ก่อนเซ็นรบั หากพบปัญหาสินค้าชํารดุ หรอืไม่ตรงสเปก 
ต้องแจง้ฝ่ายจดัซ้ือทันที

ตัดสินใจเลือกคู่ค้าจากความสนิทส่วนตัว
เช่น ใหบ้รษัิทของเพ่ือนหรอืญาติชนะงานจดัซ้ือ
เพียงเพราะความใกล้ชิด โดยไม่ได้ผ่านการพิจารณา
อย่างเท่าเทียมกับรายอืน่

ขา้มขัน้ตอนหรอืระเบยีบโดยไม่มีเหตุผลท่ีชัดเจน
เช่น จดัซ้ือโดยตรงจากรายเดียวโดยไม่ขออนุมัติ
ตามขั้นตอนท่ีเก่ียวข้อง เพราะเหน็วา่เป็นรายเดิม
ท่ีเคยใช้มาแล้ว

เรยีกรอ้งผลประโยชน์จากคู่ค้า
เช่น ขอส่วนลดพิเศษเพ่ือตนเอง หรอืรบัของขวญั 
เงนิ หรอืบรกิารต่างๆ จากคู่ค้าโดยไม่แจง้บรษัิทฯ

ปล่อยใหคู้่ค้ามีอทิธพิลต่อการตัดสินใจ
เช่น  รูสึ้กวา่ต้องตอบแทนคู่ค้าเพราะเคยช่วยเหลือ
กันมาก่อน ซ่ึงน่ีคือสัญญาณท่ีควรปรกึษาหวัหน้า
ทันทีเพ่ือรกัษาความโปรง่ใส

ตรวจรบัสินค้าหรอืบรกิารแบบผ่าน ๆ 
เช่น ลงชื่อรบัสินค้าโดยไม่ได้ตรวจสอบคุณภาพ
หรอืจาํนวนจรงิ ซ่ึงอาจทําใหบ้รษัิทฯ ได้รบัสินค้า
ไม่ตรงสัญญา และเกิดความเสียหายในภายหลัง

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน
ฝ่ายจดัซ้ือ
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
หรอืฝ่ายกฎหมาย

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนา
อย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน 
แนวปฏิบัติทางการค้าท่ีเก่ียวข้องกับการแข่งขันทางการค้า
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2.4 การสื่อสารทางการตลาด

หลักการ

การส่ือสารทางการตลาดมีส่วนสําคัญในการสรา้งค่านิยมและภาพลักษณ์ท่ีดีของบรษัิทฯ 
ต่อสังคม การแนะนําสินค้าและบรกิารของบรษัิทฯ ไปสู่ประชาชนต้องเป็นไปตามความเปน็จรงิ 
ด้วยข้อมูลท่ีครบถ้วนสมบูรณ์และไม่บิดเบือน และคํานึงถึงความเป็นธรรมต่อผู้เก่ียวข้อง
และผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม 

แนวปฏิบัติ

1. การส่ือสารทางการตลาดต้องเป็นไปตามความเป็นจรงิและคํานึงถึงความเป็นธรรม
ต่อผู้มีส่วนเก่ียวข้องและผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม

2. บรษัิทฯ ควรละเว้นการใหข้้อมูลท่ีบิดเบือนหรอืบกพรอ่งไม่สมบูรณ์และการโฆษณา
ท่ีเป็นเท็จหรอืท่ีอาจก่อใหเ้กิดการเข้าใจผิด

3. บรษัิทฯ ควรละเวน้การโฆษณา หรอืใหข้่าวสารต่อส่ือมวลชนท่ีบิดเบือนความจรงิหรอื
ผิดวฒันธรรม ศีลธรรมอนัดี หรอืเป็นการใหร้า้ยป้ายสีคู่แข่งขัน ไม่วา่โดยทางตรงหรอื
ทางออ้ม
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ใหข้้อมูลสินค้าและบรกิารอย่างตรงไปตรงมา 
เช่น เม่ือโฆษณาสินค้าวา่ช่วยลดน§าตาลได้ ควรมี
ขอ้มูลประกอบจากแหล่งท่ีเชือ่ถือได้อย่างผลการ
ทดสอบ หรอืฉลากโภชนาการจรงิ ไม่ควรกล่าวเกินจรงิ

ตรวจสอบขอ้ความและรปูภาพใหค้รบถ้วนก่อน
เผยแพร่
เช่น ก่อนลงส่ือโฆษณาทางโซเชียลหรอืส่ือส่ิงพิมพ์ 
ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไม่มีขอ้มูลท่ีคลาดเคล่ือน
หรอืทําใหผู้้บรโิภคเข้าใจผิด

ใช้ภาษาท่ีสุภาพ เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
เช่น โฆษณาท่ีมีกลุ่มผู้สูงอายุเป็นเป้าหมาย ควรใช้
ถ้อยคําท่ีเคารพ เข้าใจงา่ย และไม่ดูหม่ินหรอืเสียดสี

รกัษาความยุติธรรมต่อคู่แข่ง
เช่น หลีกเล่ียงการเปรยีบเทียบสินค้าในเชิงดูหม่ิน 
หรอืการอา้งองิถึงแบรนด์อืน่โดยไม่มีขอ้เท็จจรงิ
รองรบั

ส่งเสรมิภาพลักษณ์ของบรษัิทฯ  ใหเ้ปน็ท่ีเช่ือถือ
ในระยะยาว
เช่น การส่ือสารท่ีเน้นคุณค่า ความรบัผิดชอบต่อ
สังคม และความโปรง่ใส จะช่วยสรา้งภาพลักษณ์
ท่ีดีใหแ้ก่บรษัิทฯ

โฆษณาเกินจรงิหรอืใหข้้อมูลไม่ครบ
เช่น บอกวา่สินค้ารกัษาโรคได้ ท้ังท่ีไม่มีหลักฐาน
ทางการแพทย์ หรอืหน่วยงานรบัรอง เช่น อย.

บิดเบือนข้อมูลเพ่ือจูงใจใหลู้กค้าตัดสินใจผิดพลาด
เช่น ต้ังราคาสูงก่อนแล้วลดราคาจนดูเหมือนลดมาก 
ท้ังท่ีเป็นราคาเท่าเดิม เพ่ือหลอกใหลู้กค้าคิดวา่ได้
โปรโมชั่นพิเศษ

ใช้ถ้อยคําหรอืภาพท่ีไม่เหมาะสมในโฆษณา
เช่น ใช้คําพูดเสียดสี ดูหม่ิน เชื้อชาติ เพศ หรอื
วฒันธรรม รวมถึงเน้ือหาท่ีอาจขัดต่อศีลธรรม 
หรอืสรา้งความแตกแยกในสังคม 

ใส่รา้ยหรอืใหข้่าวเท็จเก่ียวกับคู่แข่ง
เช่น โฆษณาโจมตีสินค้าคู่แข่งวา่ไม่มีคุณภาพ หรอื
อา้งวา่บรกิารของคู่แขง่อนัตราย โดยไม่มีหลักฐาน
รองรบั 

เผยแพรข่อ้มูลท่ียังไม่ได้รบัการตรวจสอบหรอือนุมัติ
เช่น โพสตโ์ปรโมชั่นหรอืข้อความแทนบรษัิทฯ
ในโซเชยีลมีเดียส่วนตัวโดยไม่ผ่านการอนุมัติจาก
ฝ่ายการตลาดหรอืผู้มีอาํนาจ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้าของท่าน ฝ่ายประกันคุณภาพ
ฝ่ายการตลาด  ฝ่ายกฎหมาย

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายการกํากับดูแลกิจการ
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บุคลากร

บริษัทฯ เชื่อมั่นว่ารากฐานของความสำเร็จในการ
ประกอบธุรกิจนั้น เกิดขึ้นจากคณะกรรมการ ผู้บริหาร 
และบุคลากรทุกระดับท่ีมีความรู้ ความสามารถ และความ
เชี่ยวชาญในสายงาน รวมถึงมีความรับผิดชอบและให้
เกียรติซึ่งกันและกัน บริษัทฯ จึงให้ความสำคัญอย่างยิ่ง
ในการสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เคารพ ให้เกียรติ และ
สนับสนุนการเติบโตของบุคลากรอย่างทั่วถึง พร้อมท้ัง
ส่งเสริมบรรยากาศการทำงานที่โปร่งใส เป็นธรรม และ
มีการปฏิบัติต่อทุกคนอย่างเสมอภาคและเท่าเทียม

3
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หลักการเหล่านี้ ไม่เพียงครอบคลุม
แค่ภายในองค์กรเท่าน้ัน แต่ยังขยายผล
ไปยังลูกค้า คู่ค้าธุรกิจ และผู้มีส่วนได้เสีย
อื่น ๆ ของบริษัทฯ อีกด้วย เพื่อให้มั่นใจ
ว่าบริษัทฯ จะสามารถดำเนินธุรกิจอย่าง
มีจริยธรรม รับผิดชอบต่อสังคม และ
เติบโตอย่างยั่งยืน
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3.1 การส่งเสริมให้เกิดการปฏิบัติต่อกัน
ด้วยความเคารพและเป็นธรรม 

หลักการ

บรษัิทฯ ยึดม่ันในการสรา้งบรรยากาศการทํางานท่ีต้ังอยู่บนพ้ืนฐานของความเคารพ 
ใหเ้กียรติ และปฏิบติัต่อทุกคนอย่างเปน็ธรรมและเท่าเทียมกัน โดยไม่เลือกปฏิบติัอนัเกิดจาก
ความลําเอยีงและไม่เก่ียวข้องกับความสามารถในการทํางาน ไม่วา่จะเป็น สีผิว เชื้อชาติ 
สัญชาติ เพศหรอือตัลักษณ์ทางเพศ รสนิยมทางเพศ อายุ ศาสนา ความทุพพลภาพและ
สถานะอืน่ ๆ ท่ีได้รบัความคุ้มครองและระบุตามกฎหมาย 

บรษัิทฯ ไม่ยอมรบัพฤติกรรมท่ีเปน็การล่วงละเมิด การล่วงละเมิดทางเพศ หรอืการคกุคาม
ใด ๆ ไม่ว่าจะเป็นทางวาจา การกระทํา หรอืผ่านช่องทางอืน่ใด ท้ังทางตรงและทางออ้ม 
รวมถึงส่งเสรมิใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ ทุกระดับมีหน้าท่ีรว่มกันในการดูแลรกัษา
สภาพแวดล้อมในการทํางานใหมี้ความปลอดภัย เป็นมิตร และมีความเคารพซ่ึงกันและกัน

แนวปฏิบัติ

1. ปฏิบัติต่อทุกคนด้วยความเคารพและเท่าเทียม แสดงความเคารพต่อเพ่ือนรว่มงาน 
ลูกค้า คู่ค้า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย ท้ังด้านคําพูดและการกระทํา

2. ระมัดระวงัในการแสดงออกและความคิดเหน็ หรอืการแสดงออกท่ีอาจก่อใหเ้กิดความ
เข้าใจผิดหรอืทําใหบุ้คคลอืน่รูสึ้กไม่สบายใจหรอืได้รบัผลกระทบในทางลบ

3. รว่มกันสรา้งสภาพแวดล้อมท่ีปลอดภัยและเป็นธรรม รว่มกันสรา้งบรรยากาศในการ
ทํางานใหป้ราศจากการคุกคามและการเลือกปฏิบัติ

4. รายงานเหตุการณ์หรอืพฤติกรรมท่ีสงสัยวา่จะเข้าข่ายการคุกคาม เลือกปฏิบัติ หรอื
ล่วงละเมิดใหผู้้บงัคับบญัชา ฝ่ายทรพัยากรบุคคล หรอืหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งทราบทันที

5. หลีกเล่ียงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม หลีกเล่ียงการใชคํ้าพูด การกระทํา หรอืการเผยแพรส่ื่อ
ท่ีไม่เหมาะสม เสียดสี ดถูกู หม่ินประมาท มีลักษณะการคุกคามหรอืการคมุคามทางเพศ
บุคคลอืน่ รวมถึงไม่มองข้ามหรอืยอมรบัพฤติกรรมดังกล่าววา่เป็นเรือ่งปกติ
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ทักทายและพูดจาอย่างใหเ้กียรติกัน
เช่น ย้ิมแย้มเม่ือพบเจอ ใช้คําพูดสุภาพ เช่น"ขอ 
อนุญาต" "ขอบคุณ" หรอื "รบกวนด้วยครบั/ค่ะ"

เคารพความคิดเหน็ท่ีแตกต่าง
เช่น ในท่ีประชุม หากมีเพ่ือนรว่มงานเสนอความเหน็
ท่ีต่างจากเรา ควรรบัฟงัอย่างเปิดใจ และพูดคุย
โดยใช้เหตุผล ไม่ใช้อารมณ์

ช่วยกันสังเกตและดูแลบรรยากาศในท่ีทํางาน 
เช่น หากเหน็เพ่ือนรว่มงานถูกแซวในลักษณะท่ี
อาจทําใหเ้สียความรูสึ้ก ควรช่วยเบรกสถานการณ์
หรอืแจง้ผู้ดูแลโดยไม่ต้องเปิดเผยชื่อ

แสดงท่าทีเปน็มิตรกับทุกคนโดยไม่เลือกปฏิบติั 
เช่น ใหโ้อกาสพนักงานทุกคนได้แสดงศักยภาพ 
ไม่วา่เขาจะเป็นเพศใด อายุเท่าใด หรอืมีภูมิหลัง
แบบใด

แจง้ผู้เก่ียวข้องทันทีเม่ือพบพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม
เช่น หากได้ยินคําพูดท่ีเข้าข่ายเหยียดเพศหรอืชาติพันธุ ์
ควรแจง้หวัหน้าหรอืฝ่ายทรพัยากรบุคคลโดยเรว็

ใช้คําพูดหรอืพฤติกรรมท่ีเสียดสี ดูหม่ิน หรอื
เลือกปฏิบัติ
เช่น แซวเรือ่งเพศ น§าเสียง หรอืรปูรา่งแมใ้นเชิง 
ล้อเล่น ก็อาจกระทบจติใจผู้อืน่โดยไม่ต้ังใจ

ทําใหผู้้อืน่รูสึ้กไม่ปลอดภัยหรอืกดดัน
เช่น ส่งสายตาหรอืใช้คําพูดในลักษณะคุกคาม 
หรอืเข้าหาในระยะใกล้เกินควรโดยไม่มีความจาํเป็น

เผยแพรส่ื่อท่ีไม่เหมาะสมในท่ีทํางาน
เช่น การแชรภ์าพ วดีิโอ หรอืข้อความท่ีมีเน้ือหา
ล่อแหลมหรอืหยาบคายในกลุ่มแชตของท่ีทํางาน

น่ิงเฉยเม่ือเหน็การล่วงละเมิดหรอืเลือกปฏิบัติ 
เช่น เม่ือเหน็ใครโดนกล่ันแกล้ง ก็เงยีบ ๆ ไว ้เพราะ
ไม่ใช่เรือ่งของเรา

ใช้สถานะหรอืตําแหน่งมากดดันผู้อืน่
เช่น พูดบังคับ ข่มขู่ หรอืพูดในเชิงข่มใหผู้้อืน่รูสึ้ก
ไม่กล้าพูดหรอืแสดงออก

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล
ฝ่ายความย่ังยืน

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายด้านสิทธมินุษยชนและการปฏิบัติด้านแรงงาน
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3.2 การส่งเสริมโอกาสที่เท่าเทียม ความหลากหลายของ
        บุคลากรและการอยู่ร่วมกัน 

หลักการ

บรษัิทฯ ใหค้วามสําคัญและส่งเสรมิโอกาสท่ีเท่าเทียมแก่บุคลากรของบรษัิทฯ ทุกระดับ 
พรอ้มท้ังยึดถือและปฏิบัติตามหลักสิทธมินุษยชนขัน้พ้ืนฐานอย่างเครง่ครดัในทุกกระบวนการ
ดําเนินธรุกิจ ต้ังแต่การจา้งงาน การบรหิารจดัการบุคลากร การประเมินผลการปฏิบติังาน 
การพัฒนาบุคลากร การเล่ือนตําแหน่ง ระเบยีบวนัิย การจา่ยค่าตอบแทน ไปจนถึงการส้ินสุด
สัญญาจา้งงาน

บรษัิทฯ เชือ่ม่ันวา่ความหลากหลายของบุคลากร ไม่วา่จะเปน็ด้านเพศ อตัลักษณ์ทางเพศ 
รสนิยมทางเพศ เช้ือชาติ สีผิว สัญชาติ ศาสนา อายุ รุน่อายุ (Generation) การศึกษา 
แนวคิด ความสามารถ รปูแบบการทํางาน และความทุพพลภาพ เป็นส่ิงท่ีก่อใหเ้กิดสภาพแวดล้อม
การทํางานท่ีสรา้งสรรค์ เข้มแข็ง และมีประสิทธภิาพในการตอบสนองต่อความต้องการ
ของลกูค้าและตลาดท่ีหลากหลาย นอกจากน้ี บรษัิทฯ ยังยึดมัน่ในการปฏิบติัตามกฎหมาย
แรงงานทุกฉบับท่ีเก่ียวข้อง

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องปฏิบัติต่อผู้อืน่อย่างเสมอภาค สุภาพ ใหเ้กียรติ และไม่เลือก
ปฏิบัติตามความแตกต่างส่วนบุคคล

2. เปิดใจรบัฟงัและใหค้วามเคารพในความคิดเหน็ท่ีแตกต่าง  สนับสนุนการทํางานรว่มกัน
ด้วยความเข้าใจและเหน็อกเหน็ใจ

3. ส่งเสรมิใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ ทุกคนมีส่วนรว่มในกิจกรรมหรอืการฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง
กับการสรา้งความเข้าใจและตระหนักถึงความหลากหลาย รวมถึงการอยู่รว่มกันอย่าง
มีประสิทธภิาพในบรษัิทฯ

4. ผู้ท่ีมีอาํนาจตัดสินใจเก่ียวกับการจา้งงานหรอืบรหิารบุคลากร ต้องใชเ้กณฑ์ท่ีเก่ียวข้อง
กับคุณสมบัติ ทักษะ และประสบการณ์ท่ีจาํเป็นต่อการปฏิบัติงาน โดยไม่มีอคติหรอื
การเลือกปฏิบัติ

5. บรษัิทฯ จะไม่ยอมรบัพฤติกรรมท่ีก่อใหเ้กิดความขัดแย้ง ความขุ่นเคือง หรอืการล่วง
ละเมิดใด ๆ ภายในสถานท่ีทํางาน และถือเป็นหน้าท่ีของทุกคนท่ีจะต้องช่วยกันรกัษา
สภาพแวดล้อมการทํางานท่ีดีรว่มกัน
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เคารพและใหเ้กียรติเพ่ือนรว่มงานทุกคนอย่าง
เท่าเทียม
เช่น  ทักทายเพ่ือนรว่มงานด้วยถ้อยคําสุภาพ รบัฟงั
ความคิดเหน็แม้จะต่างจากของเรา และไม่ตัดสิน
ใครจากเพศ อายุ ศาสนา หรอืรปูลักษณ์

พูดจาอย่างระมัดระวงัและใหเ้กียรติ
เช่น เวลาจะพูดล้อเล่น ควรคิดก่อนวา่อกีฝ่ายจะ
รูสึ้กอดึอดัหรอืไม่ หลีกเล่ียงคําพูดท่ีอาจทําใหค้น
อืน่รูสึ้กแย่ หรอืถูกลดคุณค่า

ช่วยกันดูแลสภาพแวดล้อมใหป้ลอดภัยและเป็นมิตร
เช่น เม่ือเหน็เพ่ือนรว่มงานถูกรงัแก หรอืมีคนพูดจา
ล่วงละเมิด ควรชว่ยกันหยุดหรอืแจง้ผู้บงัคับบญัชา
ทันที

แจง้เหตุเม่ือพบพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม
เช่น หากคุณเหน็ใครทําท่าทางคุกคามทางเพศ 
หรอืพูดจาเลือกปฏิบัติในท่ีทํางาน ควรแจง้ฝ่าย
ทรพัยากรบุคคลโดยไม่ต้องรอใหเ้กิดเรือ่งรนุแรง

ส่งเสรมิใหเ้กิดวฒันธรรมท่ีเคารพซ่ึงกันและกัน
เช่น สนับสนุนการจดักิจกรรมสรา้งความเข้าใจใน
ความหลากหลาย เช่น วนัแหง่ความเท่าเทียม หรอื
เวริก์ชอปเก่ียวกับการทํางานแบบไม่แบ่งแยก

พูดหรอืทําส่ิงท่ีลดคุณค่าหรอืดูหม่ินผู้อืน่
เช่น พูดล้อเลียนรปูลักษณ์ เพศ หรอืสําเนียงของ
เพ่ือนรว่มงาน แม้ด้วยเจตนาตลก

เผยแพรข่้อความหรอืภาพท่ีไม่เหมาะสมในท่ี
ทํางาน
เช่น ส่งคลิป ข้อความ หรอืมีมท่ีเสียดสี หยาบคาย 
หรอืมีเน้ือหาเก่ียวกับเพศในกลุ่มไลน์ของท่ีทํางาน

เพิกเฉยต่อพฤติกรรมท่ีเป็นการคุกคาม
เช่น ทําเป็นน่ิงเฉยแม้เหน็วา่เพ่ือนรว่มงานถูกแกล้ง 
ถูกพูดจาไม่เหมาะสม หรอืโดนแตะเน้ือต้องตัวโดย
ไม่ยินยอม 

เลือกปฏิบัติในการทํางานหรอืใหโ้อกาส
เช่น ใหโ้อกาสเฉพาะพนักงานท่ีเราสนิทหรอืชื่นชอบ 
โดยไม่คํานึงถึงความสามารถของคนอืน่ท่ีมีความ
เหมาะสม

ปกป้องพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม
เช่น  ปกป้องพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมของหวัหน้า
งานท่ีกระทํากับลูกน้อง โดยแก้ตัวใหว้า่“เขาเป็นแบบน้ี
มาต้ังนานแล้ว ไม่เหน็ใครจะมีปัญหาเลย” น่ีอาจเป็น 
การสรา้งบรรยากาศท่ีไม่ปลอดภัยใหเ้กิดขึ้นในท่ีทํางาน

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล
ฝ่ายความย่ังยืน

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายด้านสิทธมินุษยชนและการปฏิบัติด้านแรงงาน
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3.3 การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

หลักการ

บรษัิทฯ ให้ความสําคัญกับสิทธิความเป็นส่วนตัวของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
ลูกค้า คู่ค้า ผู้ถือหุ้น และผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มท่ีเก่ียวข้องกับธุรกิจค้าส่งและค้าปลีก
ของบรษัิทฯ การเก็บรวบรวม ใช ้เปดิเผย หรอืดําเนินการใด ๆ กับขอ้มูลส่วนบุคคลจะกระทํา
ภายใต้กรอบของกฎหมายวา่ด้วยการคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคลอย่างเครง่ครดั เพ่ือสรา้ง
ความเชื่อม่ันในการดําเนินธรุกิจอย่างโปรง่ใสและมีความรบัผิดชอบ

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะดําเนินการเก็บรวบรวมขอ้มูลส่วนบุคคล
เฉพาะท่ีจาํเปน็ต่อการใหบ้รกิารหรอืดําเนินธรุกิจ โดยอยู่ภายใต้ฐานทางกฎหมายท่ีชอบ
ด้วยกฎหมายเท่าน้ัน

2. ก่อนหรอืขณะเก็บรวบรวมขอ้มูล พนักงานจะต้องแจง้ใหเ้จา้ของขอ้มูลทราบถึงวตัถปุระสงค์
ในการใชข้อ้มูล วธิกีารจดัการ และสิทธท่ีิสามารถใชไ้ด้ (เชน่ แจง้ผ่านประกาศความเปน็ส่วนตัว) 
เวน้แต่กรณีท่ีเจา้ของข้อมูลได้รบัทราบข้อมูลดังกล่าวอยู่แล้ว

3. บรษัิทฯ จะใช้หรอืเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลภายใต้วัตถุประสงค์ท่ีเจ้าของข้อมูลให้
ความยินยอมไว ้หรอืภายใต้กรอบกฎหมายท่ีอนุญาตเท่าน้ัน โดยจะไม่นําข้อมูลไปใช้
เพ่ือผลประโยชน์อืน่ใดท่ีขัดต่อเจตนารมณ์ของเจา้ของข้อมูล

4. บรษัิทฯ จัดให้มีมาตรการรกัษาความม่ันคงปลอดภัยท้ังด้านกายภาพและดิจิทัล
เพ่ือป้องกันการเข้าถึง แกไ้ข ใช้งาน หรอืเปิดเผยข้อมูลโดยมิชอบ และเพ่ือให้ข้อมูล
มีความถูกต้อง สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ

5. บุคลากรของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีปฏิบติัตามกฎหมายวา่ด้วยการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล 
รวมถึงนโยบายภายในของบรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั หากพบการละเมิดหรอืมีข้อสงสัย
เก่ียวกับการจัดการข้อมูลส่วนบุคคล ต้องแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาหรอืหน่วยงาน
ท่ีรบัผิดชอบทันที

6. บรษัิทฯ ใหค้วามเคารพในสิทธขิองเจา้ของข้อมูลในการเข้าถึง ขอแกไ้ข ลบ หรอืระงบั
การใชข้อ้มูลส่วนบุคคล และจะดําเนินการตามคํารอ้งภายใต้ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

ขอ้มูลส่วนบุคคล หมายถึง  ขอ้มูลท่ีสามารถระบุตัวบุคคลได้ ไม่วา่ทางตรง
หรอืทางอ้อม เช่น ชื่อ ท่ีอยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล เลขบัตรประจาํตัว
ประชาชน  ขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับพฤติกรรมการซ้ือสินค้า ขอ้มูลสมาชกิ หรอื
ประวติัการใช้บรกิารต่าง ๆ ท่ีบรษัิทฯ จดัเก็บไว้
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เก็บเฉพาะข้อมูลท่ีจาํเป็นต่อการทํางานหรอืใหบ้รกิาร 
เช่น หากลูกค้าสมัครเป็นสมาชิก ควรเก็บแค่ชื่อ เบอรโ์ทรศัพท์ 
อเีมล และข้อมูลท่ีจาํเป็นสําหรบัการเป็นสมาชิกเท่าน้ัน 

แจง้วตัถุประสงค์ก่อนเก็บข้อมูล
เช่น ติดประกาศความเป็นส่วนตัวไวบ้รเิวณเคาน์เตอรส์มัคร
สมาชิก หรอืหน้าเวบ็ไซต์ เพ่ือใหลู้กค้าทราบวา่ข้อมูลจะถูกนํา
ไปใช้ทําอะไรบ้าง

เก็บข้อมูลอย่างปลอดภัยท้ังในรปูแบบเอกสารและดิจทัิล
เช่น  เอกสารลูกค้าควรเก็บในตู้ท่ีล็อกได้ และไฟล์ข้อมูล ควร
เข้ารหสัหรอืมีรหสัผ่านในการเข้าถึง

ใช้ข้อมูลตามท่ีเจา้ของข้อมูลอนุญาตเท่าน้ัน
เช่น หากลูกค้าลงทะเบียนเพ่ือรบัข่าวสาร หา้มนําอเีมลไปใชใ้น
กิจกรรมอืน่ท่ีไม่ได้แจง้ไว ้เช่น ส่งข้อมูลใหกั้บบรษัิทอืน่ท่ีไม่เก่ียวข้อง
เพ่ือทําการตลาดโดยไม่ได้รบัความยินยอม

ใหค้วามรว่มมือเม่ือมีคํารอ้งขอจากเจา้ของข้อมูล
เช่น เม่ือลูกค้าขอแกไ้ขหรอืลบข้อมูลของตนเองจากระบบ 
ควรดําเนินการตามขั้นตอนโดยเรว็

แจง้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทันทีหากพบการละเมิดข้อมูล 
เช่น หากคุณพบวา่มีข้อมูลลูกค้าหลุดรัว่ หรอืถูกเข้าถึงโดย
ไม่ได้รบัอนุญาต ต้องรบีแจง้หวัหน้างานหรอืฝ่ายท่ีรบัผิดชอบ
ทันที

ปฏิบัติตามมาตรการรกัษาความม่ันคงปลอดภัยของบรษัิทฯ 
อย่างเครง่ครดั
ท้ังในด้านกายภาพและดิจทัิล เพ่ือป้องกันไม่ใหข้้อมูลถูกเข้าถึง 
แกไ้ข ใช้งาน หรอืเปิดเผยโดยมิชอบ รวมถึงเพ่ือใหข้้อมูลมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ และทันสมัยอยู่เสมอ

เก็บข้อมูลโดยไม่มีเหตุผลหรอืเกินความจาํเป็น
เช่น ขอข้อมูลอย่างเลขบัตรประชาชนหรอืรายได้ของลูกค้า 
ท้ัง ๆ ท่ีไม่ได้เก่ียวข้องกับบรกิารท่ีกําลังให้

ใช้ข้อมูลของลูกค้าหรอืพนักงานเพ่ือผลประโยชน์ส่วนตัว
เช่น นําเบอรโ์ทรศัพท์ลูกค้าไปใช้ติดต่อส่วนตัว หรอืส่งต่อให้
บุคคลภายนอก

เก็บข้อมูลไวใ้นอุปกรณ์ส่วนตัว
เช่น เซฟรายชื่อลูกค้าในโทรศัพท์ส่วนตัว หรอืเก็บไฟล์ข้อมูล
ลูกค้าไวใ้น USB ส่วนตัวโดยไม่ได้รบัอนุญาต

เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลกับผู้ท่ีไม่มีหน้าท่ีเก่ียวข้อง 
เช่น พูดถึงรายละเอยีดข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้ากับ
เพ่ือนสนิท

ละเลยเม่ือมีเหตุใหส้งสัยวา่ข้อมูลรัว่ไหล
เช่น   ทําเป็นไม่สนใจแม้รูว้า่ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าถูก
ใชโ้ดยไม่รูท่ี้มาท่ีไป โดยไม่รบีแจง้ผู้เก่ียวข้อง

ใช้หรอืเผยแพรข่้อมูลท่ีได้จากบรษัิทฯ ในส่ือสังคมออนไลน์
ส่วนตัว
เช่น โพสต์ภาพหรอืรายชื่อลูกค้าบนบัญชีเฟซบุ๊กส่วนตัว 
โดยไม่ได้ปรกึษาหรอืได้รบัอนุญาตจากผู้รบัผิดชอบ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน 
เจา้หน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของบรษัิทฯ (DPO)
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
หรอืฝ่ายกฎหมาย

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
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3.4 การใช้ข้อมูลภายในและการซื้อขายหลักทรัพย์ 

หลักการ

บรษัิทฯ เป็นบรษัิทจดทะเบยีนในตลาดหลักทรพัย์แหง่ประเทศไทย จงึถือเปน็นโยบายท่ีสําคัญ
ในการดําเนินการใหเ้กิดความเสมอภาคและยุติธรรมต่อผู้ถือหุน้ทุกรายอย่างเท่าเทียมกัน 
โดยบุคลากรของบรษัิทฯ ต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบการใช้ข้อมูลภายในตามท่ีบรษัิทฯ 
กําหนดอย่างเครง่ครดั ไม่นําขอ้มูลภายในท่ียังไม่เปดิเผยต่อสาธารณชนไปใชเ้พ่ือแสวงหา
ประโยชน์ส่วนตนหรอืบุคคลอื่นท้ังทางตรงและทางอ้อม และไม่ว่าจะได้รบัผลตอบแทน
หรอืไม่ก็ตาม

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ท่ีมีหน้าท่ีนําข้อมูลภายในไปใช้ ต้องระมัดระวงัไม่ใหผู้้อืน่ได้ยิน ลอบฟงั ดักฟงั
หรอืบนัทึกเสียง ไม่ควรสนทนาในท่ีสาธารณะผ่านเครือ่งมือส่ือสาร หรอืสนทนากับสมาชกิในครอบครวั 
และบุคคลใกล้ชิดอนันําไปสู่การเปิดเผยต่อผู้อืน่ได้

2. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่นําข้อมูลภายในท่ียังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ ไปใช้เพ่ือการซ้ือขาย
หลักทรพัย์หรอืส่งข้อมูลดังกล่าวใหผู้้อืน่เพ่ือการซ้ือขายหลักทรพัย์ ไม่วา่จะอยู่ในช่วงเวลาใด

3. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่ให้คําแนะนําหรอืให้ความเห็นในการซ้ือขายหลักทรพัย์ของบรษัิทฯ 
โดยใช้ข้อมูลภายใน

4. บุคลากรของบรษัิทฯ ซ่ึงล่วงรูห้รอืครอบครองข้อมูลภายในของบรษัิทฯ รวมถึงบุคคลในครอบครวั 
ต้องไม่ซ้ือขายหลักทรพัย์ของบรษัิทฯ ในช่วงระยะเวลา 30 วนัก่อนการเปิดเผยงบการเงนิและ 1 วนั 
หลังจากท่ีมีการเปิดเผยงบการเงนิหรอืการเปิดเผยข้อมูลอืน่ท่ีอาจมีผลกระทบต่อราคาหลักทรพัย์
ของบรษัิทฯ 

5. กรณีถูกถามหรอืขอให้เปิดเผยข้อมูลในส่วนท่ีอยู่นอกเหนือความรบัผิดชอบ ให้ปฏิเสธการแสดง
ความเหน็ต่าง  ๆ   ด้วยความสุภาพ และแนะนําใหส้อบถามจากหน่วยงานท่ีได้รบัมอบหมายและรบัผิดชอบ
ในการเปิดเผยข้อมูลน้ันโดยตรง เพ่ือใหก้ารใหข้้อมูลถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

6. กรรมการ ผู้บรหิาร และบุคลากรทุกคนของบรษัิทฯ ควรหลีกเล่ียงพฤติกรรมการซ้ือขายหลักทรพัย์
ท่ีอาจถกูต้ังขอ้สงสัยวา่มีการใช้ขอ้มูลวงในหรอืขดัต่อกฎหมาย เชน่ การซ้ือขายจาํนวนมากผิดปกติ
ก่อนการประกาศขา่วสําคัญของบรษัิทฯ  การซ้ือขายระยะส้ันเพ่ือเก็งกําไรจากความผันผวนของราคา
หุน้ในระยะเวลาอนัส้ัน และการทําธรุกรรมอนุพันธท่ี์มีลักษณะซับซ้อนเพ่ือปกปิดการใช้ข้อมูลภายใน 
เปน็ต้น 

7. บรษัิทฯ กําหนดใหก้รรมการและผู้บรหิารตามคํานิยามของประกาศสํานักงานคณะกรรมการกํากับ
หลักทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ (“ก.ล.ต.”) ต้องปฏิบัติตามกฎหมายการรายงานการถือครองและ
เปล่ียนแปลงการถือครองหลักทรพัย์ของบรษัิทฯ ตามท่ีพระราชบัญญัติหลักทรพัย์ฯ และกฎระเบียบ
ของ ก.ล.ต. กําหนด และตามนโยบายการกํากับดูแลกิจการของบรษัิทฯ 

ข้อมูลภายใน  หมายถึง  ข้อมูลท่ียังไม่ได้เปิดเผยต่อประชาชนเป็นการ
ท่ัวไปและเป็นสาระสําคัญต่อการเปล่ียนแปลงของราคาหรอืมูลค่าหลักทรพัย์ 
หรอืต่อการตัดสินใจลงทุนของนักลงทุน เช่น การควบรวมหรอืซ้ือกิจการ 
ผลประกอบการของบรษัิทฯ การเปล่ียนแปลงโครงสรา้งการถือหุน้ของ
บรษัิทฯ การออกหุน้เพ่ิมทุนหรอืการจา่ยเงนิปันผล 
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เก็บรกัษาข้อมูลภายในอย่างเครง่ครดั 
เช่น หากคุณทราบผลประกอบการไตรมาสก่อน
ประกาศอย่างเป็นทางการ หา้มพูดถึงหรอืแชรข์อ้มูล
กับใคร แม้แต่กับคนในครอบครวั

หลีกเล่ียงการพูดคุยเรือ่งข้อมูลสําคัญในพ้ืนท่ี
สาธารณะ
เช่น  หลีกเล่ียงการโทรศัพท์หรอืพูดคุยเรือ่งแผนการ 
ควบรวมกิจการขณะอยู่ในรา้นกาแฟหรอืในลิฟต์

ปฏิเสธอย่างสุภาพหากถูกขอใหเ้ปิดเผยข้อมูลท่ี
ยังไม่เผยแพร่
เช่น หากนักลงทุนหรอืพนักงานจากฝ่ายอืน่ถาม
เก่ียวกับกําไรไตรมาสหน้า ใหต้อบวา่ “ต้องรอข้อมูล 
อย่างเป็นทางการจากบรษัิทฯ ครบั/ค่ะ”

เคารพช่วงเวลาหา้มซ้ือขาย (Blackout Period)
เช่น งดการซ้ือขายหุน้ของบรษัิทฯ ในช่วง  30 วนั
ก่อนการประกาศงบการเงนิ และ 1 วนัหลังจากประกาศ 
เพ่ือหลีกเล่ียงขอ้สงสัย    รายงานการเปล่ียนแปลง
การถือครองหุน้ตามกฎหมาย  หากคุณเป็นกรรมการ
หรอืผู้บรหิาร ต้องแจง้การซ้ือขายหุน้ให ้สํานักงาน 
ก.ล.ต. ทราบภายในเวลาท่ีกฎหมายกําหนด

ขอคําปรกึษาหากไม่แน่ใจวา่ข้อมูลท่ีคณุรูถื้อเปน็
ข้อมูลภายในหรอืไม่
เช่น หากคุณเพ่ิงได้รบัข้อมูลจากผู้บรหิารเรือ่ง
แผนขยายกิจการ และไม่แน่ใจวา่ซ้ือหุน้ได้หรอืไม่ 
ควรสอบถามฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้องก่อนตัดสินใจ

ซ้ือขายหุน้ของบรษัิทฯ   โดยใช้ขอ้มูลภายในท่ียัง
ไม่เปิดเผย
เช่น ซ้ือหุน้เพราะรูล่้วงหน้าวา่บรษัิทฯ จะประกาศ
กําไรสูงเกินคาด

ไม่ควรบอกใบ้หรอืให ้“สัญญาณ” กับผู้อืน่แม้
ไม่ได้พูดตรง ๆ
เช่น พูดวา่ “เรว็ ๆ น้ีจะมีข่าวดีมาก” กับเพ่ือน
ท่ีเล่นหุน้ ซ่ึงอาจถือวา่เป็นการส่งต่อข้อมูลวงใน

ไม่ควรใหคํ้าแนะนําการลงทุนโดยองิจากข้อมูล
ภายใน
เช่น บอกใหเ้พ่ือนหรอืญาติซ้ือหรอืขายหุน้ของ
บรษัิทฯ เพราะคุณรูข้้อมูลก่อนประกาศ

ส่งไฟล์หรอืเอกสารท่ีมีข้อมูลภายในใหกั้บคนท่ี
ไม่เก่ียวข้อง
เช่น ส่งรายงานผลประกอบการท่ียังไม่เปิดเผยไป
ใหเ้พ่ือนรว่มงานท่ีอยู่นอกฝ่าย หรอืเก็บไวใ้นระบบ
คลาวด์ส่วนตัว

ทําธรุกรรมในลักษณะท่ีดูผิดปกติหรอืน่าสงสัย  
เช่น ซ้ือหุน้จาํนวนมากก่อนประกาศข่าวสําคัญ 
หรอืซ้ือแล้วขายในระยะส้ันเพ่ือเก็งกําไรจากการ
เคล่ือนไหวของราคาหุน้

ใช้ข้อมูลภายในในการซ้ือขายผ่านบัญชีของผู้อืน่
เช่น  ใช้ชื่อของญาติ เพ่ือน หรอืบุคคลอืน่ในการซ้ือ
ขายหุน้แทนตัวเองเพ่ือหลีกเล่ียงการตรวจสอบ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายเลขานุการบรษัิท
ฝ่ายกํากับดูแลกิจการและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
หรอืฝ่ายกฎหมาย

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายการกํากับดูแลกิจการ
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
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3.5 การจัดการความปลอดภัยและอาชีวอนามัย ในสถาน
        ประกอบการ

หลักการ

บรษัิทฯ มีความมุ่งม่ันอย่างสูงสุดในการสรา้งและรกัษาสภาพแวดล้อมในการทํางานท่ีมี
ความปลอดภัยและถูกสุขลักษณะใหแ้ก่บุคลากรของบรษัิทฯ คู่ค้าทางธรุกิจ ลูกค้า ผู้มาติดต่อ 
และชุมชนโดยรอบสถานประกอบการ บรษัิทฯ ตระหนักดีวา่ความปลอดภัย อาชีวอนามัย
และสภาพแวดล้อมในการทํางาน เป็นปัจจยัสําคัญต่อความสําเรจ็ทางธรุกิจ และยึดถือเป็น
หน้าท่ีรว่มกันของทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้องและบุคลากรของบรษัิทฯ ทุกระดับ ในการปฏิบัติตามหลักการ
น้ีอย่างเครง่ครดั

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีดูแลรกัษาสถานท่ีทํางานของตนให้สะอาด ปลอดภัย 
และถูกสุขลักษณะอยู่เสมอ

2. บุคลากรของบรษัิทฯ จะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐาน 
ท่ีเก่ียวข้องกับความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทํางาน รวมถึง
นโยบายและแนวปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้งกับกรอบการพัฒนาอย่างยั่งยืนของบรษัิทฯ อย่าง
เครง่ครดั เพ่ือส่งเสรมิและปรบัปรงุระบบบรหิารจดัการความปลอดภัยในสถานประกอบ
การอย่างต่อเน่ือง

3. บรษัิทฯ จะใหก้ารอบรมและพัฒนาทักษะด้านความปลอดภัยและอาชวีอนามัยแก่บุคลากร
ของบรษัิทฯ อย่างต่อเน่ืองและเพียงพอ เพ่ือใหม่ั้นใจวา่บุคลากรของบรษัิทฯ มีความรู้
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างปลอดภัยตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว ้  

4. บรษัิทฯ จะจดัใหมี้อุปกรณ์ป้องกันอนัตรายส่วนบุคคลใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ อย่าง
เพียงพอตามลักษณะความเส่ียงของงาน และบุคลากรของบรษัิทฯ ต้องสวมใส่อุปกรณ์
ป้องกันอนัตรายส่วนบุคคลตามข้อกําหนดของงาน

5. บุคลากรของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีแจง้เหตุการณ์อนัตราย สภาพการณ์ท่ีไม่ปลอดภัย หรอื
พฤติกรรมท่ีอาจนําไปสู่อุบติัเหตุทันทีท่ีพบเหน็ต่อผู้บงัคับบญัชาหรอืหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ

6. บรษัิทฯ ไม่ยอมรบัและไม่อนุญาตให้มีการใช้ความรุนแรง การข่มขู่ หรอืพฤติกรรม
ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อความปลอดภัยของบุคคลและทรพัย์สิน รวมถึงการหา้มครอบครอง 
ซุกซ่อน หรอืใช้อาวธุทุกชนิดในสถานประกอบการโดยเด็ดขาด

7. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่ปฏิบัติงานขณะอยู่ภายใต้อาการมึนเมาของสุรา ยาเสพติด 
หรอืสารมึนเมาใด ๆ โดยเด็ดขาด ท้ังน้ีเพ่ือความปลอดภัยของตนเองและผู้อืน่
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ดูแลพ้ืนท่ีทํางานใหส้ะอาดและปลอดภัยอยู่เสมอ 
เช่น เช็ดพ้ืนทันทีหากมีน§าหก และหากพบสายไฟ
วางระเกะระกะ ใหแ้จง้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องดําเนิน
การ

ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยทุกข้ออย่างเครง่ครดั
เช่น ต้องสวมหมวกนิรภัย ถงุมือ หรอืรองเท้าหุม้ส้น 
หากทํางานในพ้ืนท่ีท่ีมีความเส่ียง และปฏิบัติตาม
ป้ายเตือนต่าง ๆ ในสถานท่ีทํางาน

เขา้รว่มอบรมความปลอดภัยท่ีบรษัิทฯ จดัอย่าง
สม¬าเสมอ
เช่น ถ้ามีการฝึกอบรมเรือ่งการดับเพลิง การใช้
อุปกรณ์ป้องกัน หรอืการปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

ใช้อุปกรณ์ป้องกันอนัตรายส่วนบุคคล (PPE) 
ใหเ้หมาะกับงาน
เช่น หากทํางานในหอ้งเย็น ควรใส่เส้ือกันหนาว
และถงุมือท่ีบรษัิทฯ จดัให ้เพ่ือป้องกันอุณหภูมิ
ต¤าเกินไป

แจง้ทันทีเม่ือพบส่ิงผิดปกติหรอือนัตราย
เช่น หากเหน็สายไฟหลุด น§ารัว่ เครือ่งจกัรผิดปกติ 
หรอืพนักงานคนอืน่ทํางานเส่ียงโดยไม่สวมอุปกรณ์ 
ควรแจง้หวัหน้างานทันที

รว่มกันสรา้งสถานท่ีทํางานท่ีปลอดภัยและเป็นมิตร
เช่น  ช่วยกันเตือนกันอย่างสุภาพเม่ือเหน็เพ่ือน
รว่มงานทําส่ิงท่ีอาจเกิดอนัตราย หรอืใหคํ้าแนะนํา
อย่างสรา้งสรรค์เก่ียวกับความปลอดภัย

ละเลยเรือ่งความสะอาดหรอืปล่อยใหมี้ส่ิงกีดขวาง
ทางเดิน
เช่น ปล่อยกล่องหรอืของหนักขวางทางหนีไฟ
ซ่ึงอาจทําใหเ้กิดอุบัติเหตุหรอืขัดขวางการอพยพ

ฝ่าฝืนกฎความปลอดภัยเพ่ือความเรว็หรอืสะดวก
เช่น ปีนชั้นวางของโดยไม่ใช้อุปกรณ์ท่ีเหมาะสม 
หรอื ยกของหนักเกินกําลัง

เพิกเฉยต่อสัญญาณเตือนภัยหรอืปา้ยคําเตือน
เช่น เพิกเฉยต่อเสียงสัญญาณเตือนจากอุปกรณ์ 

แสดงพฤติกรรมท่ีรนุแรงหรอืคุกคามผู้อืน่
เช่น ทะเลาะววิาท ข่มขู่ หรอืทํารา้ยรา่งกาย ท้ังใน
หรอืนอกเวลางานภายในพ้ืนท่ีของบรษัิทฯ

นําอาวธุ ส่ิงของอนัตราย หรอืสารเสพติดเขา้มา
ในสถานท่ีทํางาน
เช่น  พกมีดพับ สเปรย์พรกิไทย หรอื ทํางานขณะ
เมาสุรา 

ปฏิบัติงานขณะอยู่ในอาการมึนเมา
เช่น ทํางานโดยยังมีอาการเมาค้าง เพราะด่ืมแอลกอฮอล์
อย่างหนักมาเม่ือคืน หรอืใช้ยาท่ีมีผลต่อระบบประสาท 

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายและแนวปฏิบัติด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัย
นโยบายและแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวข้องกับกรอบการพัฒนา
อย่างย่ังยืนของบรษัิทฯ
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3.6 ความเป็นกลางทางการเมือง

หลักการ

บรษัิทฯ มีนโยบายเป็นกลางทางการเมืองอย่างเครง่ครดั บรหิารงานตามกฎหมาย
ด้วยความซ่ือสัตย์สุจรติ โดยจะไม่ใหก้ารสนับสนุนทางการเงนิแก่พรรคการเมืองฝ่ายหน่ึง
ฝ่ายใด หรอืกระทําการอนัเป็นการฝักใฝ่ทางการเมือง ท้ังทางตรงและทางออ้ม ซ่ึงรวมถึง
การใชท้รพัยากรของบรษัิทฯ ในกิจกรรมท่ีจะทําใหบ้รษัิทฯ สูญเสียความเปน็กลางทางการเมือง 
และ/หรอื ได้รบัความเสียหายจากการเข้าไปมีส่วนเก่ียวขอ้งในกิจกรรมดังกล่าว อย่างไรก็ตาม 
บรษัิทฯ ใหค้วามเคารพในสิทธเิสรภีาพในการใชสิ้ทธทิางการเมืองของบุคลากรของบรษัิทฯ 
ทุกคน ในฐานะพลเมืองดีตามกฎหมาย และภายใต้ระบอบประชาธปิไตย

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ สามารถใช้สิทธทิางการเมืองภายใต้รฐัธรรมนูญในการมีส่วนรว่ม
กับกิจกรรมทางการเมือง ได้อย่างอสิระ ผ่านการกระทําในนามของแต่ละบุคคล โดยไม่ใช้
ตําแหน่งในบรษัิทฯ หรอืชื่อ หรอืตราบรษัิทฯ ชักจูงผู้อืน่ใหจ้า่ยเงนิอุดหนุน หรอืใหก้าร
สนับสนุนแก่นักการเมือง หรอืพรรคการเมืองใด ๆ

2. ท้ังน้ี บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องพึงระมัดระวงัการกระทําใด ๆ  ท่ีอาจทําใหเ้กิดความเขา้ใจผิด
ว่า บรษัิทฯ ไดใ้หก้ารสนับสนุนหรอืฝักใฝ่พรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหน่ึง และ
ต้องไม่รบกวนการทํางานใหกั้บบรษัิทฯ หรอืก่อใหเ้กิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์

3. บรษัิทฯ ใหค้วามสําคัญในการเป็นกลางทางการเมือง ไม่สนับสนุน ไม่เข้าไปมีส่วนรว่ม 
และไม่ฝักใฝ่พรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหน่ึง หรอืผู้มีอาํนาจทางการเมืองคนใด
คนหน่ึง

4. บรษัิทฯ ไม่มีนโยบายนําเงนิทุนหรอืทรพัยากรของบรษัิทฯ ไปใชใ้นการช่วยเหลือทาง 
การเมือง และการสนับสนุนแก่พรรคการเมืองหรอืนักการเมืองใด ๆ  ไม่วา่ทางตรงหรอื
ทางออ้ม เพ่ือผลประโยชน์ของนักการเมือง หรอืพรรคการเมืองน้ัน ๆ

5. บรษัิทฯ ไม่มีส่วนรว่มในการหาเสียง หรอืโฆษณาใหพ้รรคการเมือง หรอืนักการเมืองใด ๆ
 ในพ้ืนท่ีของบรษัิทฯ รวมถึงไม่ใช้ทรพัยากรและทรพัย์สินของบรษัิทฯ ในการน้ัน
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ใช้สิทธทิางการเมืองไดใ้นฐานะประชาชน
เช่น คุณสามารถไปเลือกต้ัง หรอืเข้ารว่มกิจกรรม
ทางการเมืองในวนัหยุดไดใ้นนามส่วนตัวโดยไม่
เก่ียวกับบรษัิทฯ

แสดงความเหน็ทางการเมืองไดโ้ดยไม่เช่ือมโยง
กับบรษัิทฯ
เช่น หากจะแสดงความคิดเหน็ส่วนตัวทางออนไลน์ 
ควรทําในนามส่วนบุคคล และไม่ใส่ช่ือบรษัิทฯ ใน
โปรไฟล์หรอืข้อความท่ีอาจทําใหเ้ข้าใจผิด

ระมัดระวงัไม่ใหกิ้จกรรมทางการเมืองส่งผลต่อ
การทํางาน
เช่น   อย่านํากิจกรรมหรอืความคิดเหน็ทางการเมือง
เขา้มาในท่ีทํางาน เพราะอาจทําใหเ้กิดความขดัแย้ง
หรอืกระทบกับเพ่ือนรว่มงาน

เคารพความคิดเหน็ทางการเมืองท่ีแตกต่างของ
ผู้อืน่
เช่น  หากเพ่ือนรว่มงานสนับสนุนพรรคการเมือง
ท่ีต่างจากคุณ คุณควรรบัฟงัด้วยความเคารพ
และไม่ดูถูกหรอืล้อเลียน

แจง้หวัหน้างานหากพบการใช้ช่ือหรอืทรพัยากร
บรษัิทฯ ในกิจกรรมทางการเมือง 
เช่น หากมีใครแอบอา้งชื่อบรษัิทฯ ในแผ่นพับหา
เสียง หรอืใช้รถบรษัิทฯ ไปงานปราศรยั ควรแจง้
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทันที

ใช้ช่ือ ตําแหน่ง หรอืโลโก้บรษัิทฯ เพ่ือสนับสนุน
ทางการเมือง
เช่น เขียนความเหน็ทางการเมืองในส่ือสังคมโดย
ใช้ชื่อบรษัิทฯ หรอืแต่งชุดยูนิฟอรม์บรษัิทไปรว่ม
กิจกรรมหาเสียง

ชักชวนเพ่ือนรว่มงานใหร้ว่มสนับสนุนพรรค 
การเมือง
เช่น  รณรงค์ใหบ้รจิาคเงนิ หรอืเชิญชวนกันเข้ารว่ม
กิจกรรมทางการเมืองระหวา่งเวลางานหรอืในพ้ืนท่ี
บรษัิทฯ

ใช้ทรพัยากรของบรษัิทฯ ในการทํากิจกรรมทาง 
การเมือง
เช่น  ใช้คอมพิวเตอร ์อุปกรณ์สํานักงาน หรอืหอ้ง
ประชุมของบรษัิทฯ ในการเตรยีมงานเก่ียวกับพรรค 
การเมือง

แจกจา่ยส่ือ หรอืโฆษณาทางการเมืองในพ้ืนท่ี
ของบรษัิทฯ
เช่น วางใบปลิว ป้ายหาเสียง หรอืเปิดวดีิโอรณรงค์
ทางการเมืองในท่ีทํางาน

โพสต์หรอืแสดงความคิดเหน็ท่ีทําใหเ้ข้าใจผิด
ว่าบรษัิทฯ มีจุดยืนทางการเมือง
เช่น โพสต์ สนับสนุนพรรคการเมืองโดยอา้งองิ
บรษัิทฯ หรอืสามารถเข้าใจได้วา่ทําในนามบรษัิทฯ 

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
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สินทรัพย์
สินทรัพย์ของบริษัทฯ ไม่ว่าจะเป็นทรัพย์สินที่จับต้องได ้
เช่น อาคาร สินค้า สินทรัพย์ทางการเงิน หรือทรัพย์สิน
ที่จับต้องไม่ได้ เช่น ข้อมูลลูกค้า ทรัพย์สินทางปัญญา 
และชื่อเสียงขององค์กร ล้วนเป็นรากฐานสำคัญของ
ความแข็งแกร่งและความยั่งยืนทางธุรกิจ

การใช้และดูแลสินทรัพย์ต้องกระทำด้วยความรับผิดชอบ 
โปร่งใส และอยู่ภายใต้หลักจริยธรรม การกระทำโดยประมาท
หรือไม่เหมาะสมเพียงคร้ังเดียวอาจสง่ผลกระทบต่อภาพลักษณ์
และความเชื่อมั่นที่สร้างมานาน บุคลากรของบริษัทฯ จึงมีหน้าที่
ร่วมกันรักษาและใช้สินทรัพย์ของบริษัทฯ อย่างเหมาะสม เพ่ือ
ประโยชน์สงูสุดของบริษัทฯ และผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย

4
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4.1 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

หลักการ

บรษัิทฯ จดัใหมี้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือใชใ้นการดําเนินธุรกิจ โดย
บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องใช้ส่ิงเหล่าน้ีอย่างถูกต้องมีประสิทธภิาพ ภายใต้ข้อกําหนด
ของกฎหมาย คําส่ัง นโยบายและระเบยีบวธิปีฏิบติัในการใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารท่ีทางบรษัิทฯ กําหนด เพ่ือประโยชน์สูงสุดของบรษัิทฯ และระมัดระวงั
มิใหเ้กิดผลกระทบต่อบรษัิทฯ หรอืผู้มีส่วนได้เสีย

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่คัดลอกโปรแกรมผู้อืน่ท่ีมีลิขสิทธิ ์หา้มติดต้ัง หรอืใช้งาน
โปรแกรมคอมพิวเตอรท่ี์ลิขสิทธิไ์ม่ถกูต้องในสํานักงานโดยเด็ดขาด การติดต้ังโปรแกรม
คอมพิวเตอรใ์นเครือ่งคอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ ต้องดําเนินการโดย ฝ่ายเทคโนโลยี
และข้อมูล (Information Technology) ของบรษัิทฯ เท่าน้ัน

2. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องเก็บรกัษารหสัผ่านของตนใหเ้ปน็ความลับ เพ่ือปอ้งกันไม่ให้
บุคคลอืน่เข้าถึงรหสัผ่านของตน รวมท้ังไม่ใชอ้นิเตอรเ์น็ตหรอืเขา้ไปยังเวบ็ไซต์ท่ีไม่คุ้นเคย
อนัอาจก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อระบบคอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ

3. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องไม่ใชค้อมพิวเตอรทํ์ารา้ย ละเมิด หรอืรบกวนการทํางานผู้อืน่
โดยการสอดแนม แกไ้ขหรอืเปิดดูแฟม้ข้อมูลของผู้อื่น หรอืสรา้งหลักฐานท่ีเป็นเท็จ 
อนัอาจก่อใหเ้กิดการโจรกรรมข้อมูลข่าวสาร

4. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอรแ์ละกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง อย่างเครง่ครดั รวมท้ังต้องปฏิบติัตามกฎของบรษัิทฯ  
ท่ีระบุเอาไวใ้นนโยบายของบรษัิทฯ
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ใช้เทคโนโลยีของบรษัิทฯ เพ่ือประโยชน์ในการ
ทํางานเท่าน้ัน
เช่น ใช้คอมพิวเตอร ์อเีมล และอนิเทอรเ์น็ตในการ
ส่งเอกสารงาน ประชุมออนไลน์ หรอืค้นหาข้อมูล
ท่ีเก่ียวข้องกับงาน

เก็บรกัษารหสัผ่านเป็นความลับ
เช่น ต้ังรหสัผ่านท่ีคาดเดายาก และไม่บอกใหเ้พ่ือน
รว่มงานรู ้หรอืจดใส่กระดาษแปะไวบ้นจอคอมพิวเตอร์

แจง้ฝ่ายไอทีหากต้องการติดต้ังโปรแกรมใหม่ 
เช่น  หากต้องใชโ้ปรแกรมช่วยออกแบบ ควรส่งคําขอ
ใหฝ่้าย IT ตรวจสอบและติดต้ังอย่างถูกต้องตาม
ลิขสิทธิ์

หลีกเล่ียงการเข้าเวบ็ไซต์ท่ีไม่น่าเช่ือถือ
เช่น ไม่ควรคลิกลิงก์ในอเีมลหรอืเวบ็ไซต์ท่ีดูไม่น่า
ไวใ้จ เพราะอาจมีไวรสัหรอืโปรแกรมดักข้อมูล

ปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายไอทีของบรษัิทฯ 
เสมอ
เช่น ก่อนแชรห์รอืดาวนโ์หลดไฟล์ใด ๆ  ต้องแน่ใจวา่
ไม่ละเมิดลิขสิทธิห์รอืไม่ขัดต่อระเบียบของบรษัิทฯ

ติดต้ังโปรแกรมโดยไม่ได้รบัอนุญาต
เช่น โหลดโปรแกรมจากอนิเทอรเ์น็ตมาติดต้ังเอง 

บอกรหสัผ่านใหผู้้อืน่รู ้
เช่น  บอกรหสัผ่านเข้าเครือ่งคอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ 
ท่ีตนเองใชอ้ยู่ ใหเ้พ่ือนพนักงานคนอืน่ทราบ เพ่ือไวช้ว่ย
เข้าใช้งานแทน 

ใช้คอมพิวเตอรเ์พ่ือสอดแนมหรอืรบกวนผู้อืน่ 
เช่น   แอบเปิดไฟล์งานของคนอืน่ แอบอา่นข้อความ
ในอเีมล หรอืลบข้อมูลของผู้อืน่โดยไม่ได้รบัอนุญาต

ใช้เทคโนโลยีของบรษัิทฯ เพ่ือการส่วนตัวท่ีไม่
เก่ียวข้องกับงาน
เช่น ใช้คอมพิวเตอรบ์รษัิทฯ ดูหนัง เล่นเกม หรอื
ดาวนโ์หลดไฟล์ส่วนตัวจาํนวนมากในเวลางาน

ละเมิดกฎหมายคอมพิวเตอร์
เช่น โพสต์หรอืส่งข้อมูลเท็จ โจมตีผู้อืน่ หรอืแชร์
ข้อมูลท่ีผิดกฎหมายผ่านระบบของบรษัิทฯ

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายเทคโนโลยีและข้อมูล
เจา้หน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายการกัษาความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ
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4.2 การป้องกันการฟอกเงิน

หลักการ

บรษัิทฯ มีความมุ่งม่ันในการป้องกันและไม่เก่ียวข้องกับการฟอกเงนิในทุกประเทศท่ี
ดําเนินธรุกิจ โดยมีการจดัทําและดูแลบัญชีกองทุนหรอืสินทรพัย์อย่างถูกต้องตาม
กฎหมายเพ่ือใหม่ั้นใจวา่การดําเนินธรุกิจของบรษัิทฯ ไม่เก่ียวข้องกับกิจกรรมใด ๆ
ท่ีผิดกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการฟอกเงนิ

แนวปฏิบัติ

1. บรษัิทฯ  ยึดม่ันการประกอบธรุกิจกับลกูค้าและคู่ค้าท่ีน่าเชือ่ถือซ่ึงดําเนินธรุกิจถกูต้อง
ตามกฎหมายและพึงระมัดระวงัการติดต่อทําธรุกรรมกับบุคคลหรอืนิติบุคคลท่ีมีเหตุอนัควร
สงสัยวา่อาจกระทําความผิดตามกฎหมาย

2. บรษัิทฯ ไม่ใหค้วามช่วยเหลือหรอืหลีกเล่ียงการกระทําใด ๆ  เพ่ือปกปิดหรอือาํพราง
ท่ีมาของเงนิหรอืทรพัย์สินท่ีเก่ียวกับการกระทําผิด และไม่ทําธรุกรรมใดๆ ท่ีอาจทําให้
เงนิหรอืทรพัย์สินท่ีเก่ียวกับการกระทําผิดถกูแปรสภาพเปล่ียนรปู หรอืถกูแปลงใหเ้ปน็
ทรพัย์สินท่ีได้มาโดยชอบด้วยกฎหมาย รวมถึงพฤติกรรมการสนับสนุนชว่ยเหลือตาม
กรณีดังกล่าวข้างต้นด้วย

3. บุคลากรของบรษัิทฯ ยินดีใหค้วามรว่มมือโดยปราศจากเงือ่นไขกับหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือป้องกันการฟอกเงนิในระบบธรุกิจ รวมท้ังปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับ
การป้องกันและปราบปรามการฟอกเงนิอย่างเครง่ครดั หากมีข้อสงสัยใหข้อคําปรกึษา
จากฝ่ายกฎหมายหรอืท่ีปรกึษาด้านกฎหมายของบรษัิทฯ
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ตรวจสอบขอ้มูลของลกูค้าและคูค้่าอย่างรอบคอบ
ก่อนเริม่ทําธรุกิจ
เช่น ตรวจสอบหนังสือรบัรองบรษัิทฯ สําเนาบัตร
ประชาชน หรอืข้อมูลท่ีอยู่ของคู่ค้าก่อนเปิดบัญชี
หรอืเซ็นสัญญา

ระวงัธรุกรรมท่ีมีลักษณะผิดปกติ
เช่น หากลูกค้าขอชําระเงนิเป็นเงนิสดจาํนวนมาก 
โดยไม่มีเหตุผลชัดเจน ควรแจง้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือตรวจสอบ

เก็บหลักฐานธรุกรรมทุกขั้นตอนใหค้รบถ้วน
เช่น บันทึกใบเสรจ็ ใบโอนเงนิ และการส่ือสารทาง
อเีมลท่ีเก่ียวข้องกับการซ้ือขายหรอืการใหบ้รกิาร

แจง้ฝา่ยกฎหมายหรอืฝา่ยท่ีเก่ียวข้องทันทีเม่ือ
พบความเส่ียงหรอืข้อสงสัย
เช่น    หากมีลูกค้าใหม่จากต่างประเทศท่ีไม่มีข้อมูล
ทางธรุกิจท่ีตรวจสอบได้ ควรขอคําปรกึษาก่อน
รบัเงนิหรอืทําสัญญา

ใหค้วามรว่มมือกับหน่วยงานกํากับดูแลอย่าง
เต็มท่ี
เช่น หากถูกตรวจสอบจาก ปปง. (สํานักงานป้องกัน
และปราบปรามการฟอกเงนิ) หรอืหน่วยงานอืน่ ใหนํ้า
ส่งข้อมูลอย่างโปรง่ใสและรวดเรว็ตามขั้นตอนของ
บรษัิทฯ

ละเลยการตรวจสอบลูกค้า หรอืคู่ค้าก่อนทํา
ธรุกรรม
เช่น เรง่รบีเปิดบัญชีหรอือนุมัติคําส่ังซ้ือโดยไม่มี
ขอ้มูลพ้ืนฐานเพียงพอ โดยเฉพาะกับลูกค้าท่ีไม่รูจ้กั
มาก่อน

รบัเงนิจากบุคคลหรอืบญัชีท่ีไม่ตรงกับช่ือใน
สัญญา
เช่น หากคู่ค้าระบุวา่จะให ้“เพ่ือน” โอนเงนิแทน
โดยไม่มีหนังสือมอบอาํนาจหรอืเหตุผลท่ีชัดเจน

ช่วยเหลือในการอาํพรางแหล่งท่ีมาของเงนิ
เช่น รบัเงนิจากแหล่งท่ีไม่สามารถอธบิายได้ชดัเจน 
แล้วออกใบเสรจ็เปน็ชือ่บรษัิทฯ  เพ่ือใหด้เูหมือนถกู
กฎหมาย

ทําธรุกรรมท่ีดูเหมือนถูกต้องแต่มีเจตนาซ่อนเรน้
เช่น ออกใบกํากับภาษีในนามบุคคลท่ีไม่มีส่วน
เก่ียวข้องจรงิ หรอืใช้บัญชีคนอืน่ในการรบัจา่ยเงนิ

เพิกเฉยต่อธรุกรรมท่ีอาจเข้าข่ายการฟอกเงนิ 
เช่น  เพิกเฉย ละเลยแม้พบวา่มีการโอนเงนิเข้าบรษัิทฯ 
จากบัญชีหลายแหง่ โดยไม่มีใบส่ังซ้ือหรอืเอกสาร
ประกอบ 

ทําธรุกรรมกับผู้ท่ีมีประวัติหรอือยู่ในบัญชีเฝ้าระวงั 
หรอืมีรายช่ือเป็นบุคคลท่ีถูกกําหนด
เช่น  ทําธรุกรรมกับคู่ค้าท่ีถูกขึ้นบัญชีในรายงานข่าว
หรอืฐานข้อมูลของหน่วยงานกํากับดูแล 

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
หรอืฝ่ายกฎหมาย

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายป้องกันการฟอกเงนิ
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4.3 การใช้และการรักษาข้อมูลและทรัพย์สิน 

หลักการ

บรษัิทฯ ใหค้วามสําคัญต่อการใช้และการดูแลข้อมูลและทรพัย์สินของบรษัิทฯ ในทุกมิติ โดยบุคลากร
ของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีปฏิบัติงานด้วยความรบัผิดชอบ ซ่ือสัตย์สุจรติ และคํานึงถึงผลประโยชน์สูงสุด
ของบรษัิทฯ การใช้และการรกัษาทรพัย์สินของบรษัิทฯ ต้องเป็นไปอย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธภิาพ 
โดยไม่นําข้อมูลและทรพัย์สินของบรษัิทฯ ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรอืบุคคลภายนอกโดยมิชอบ รวมถึง
ต้องปกป้องข้อมูลท่ีเป็นความลับของบรษัิทฯ จากการรัว่ไหลหรอืการนําไปใชโ้ดยไม่ได้รบัอนุญาต เพ่ือรกัษา
ความน่าเชื่อถือและลดความเส่ียงท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเสียหายต่อบรษัิทฯ 

บรษัิทฯ  ใหค้วามสําคัญกับการปกป้องและดูแลรกัษาข้อมูลและทรพัย์สินของบรษัิทฯ โดยถือวา่ทรพัย์สิน
ของบรษัิทฯ ท้ังท่ีจบัต้องได้และจบัต้องไม่ได้ รวมถึงข้อมูลทุกประเภท เป็นส่ิงท่ีมีคุณค่าและสําคัญย่ิงต่อ
การดําเนินธรุกิจ บุคลากรของบรษัิทฯ ทุกระดับมีหน้าท่ีดูแลรกัษาและใช้ข้อมูลและทรพัย์สินของบรษัิทฯ 
อย่างมีประสิทธภิาพและรบัผิดชอบสูงสุด หา้มนําข้อมูลหรอืทรพัย์สินของบรษัิทฯ ไปใชใ้นทางท่ีไม่เหมาะสม 
หรอืเพ่ือแสวงหาประโยชน์ส่วนตัว รวมถึงมีหน้าท่ีปกป้องข้อมูลท่ีเป็นความลับจากการเผยแพรห่รอืการรัว่ไหล 
เพ่ือป้องกันความเสียหายต่อชื่อเสียง ความน่าเชื่อถือ และผลประโยชน์ของบรษัิทฯ

แนวปฏิบัติ

1. บุคลากรของบรษัิทฯ ทุกคนมีหน้าท่ีดูแลรกัษาทรพัย์สินของบรษัิทฯ ท้ังท่ีมีตัวตน เช่น อาคารสํานักงาน 
สินค้า อุปกรณ์ และทรพัย์สินท่ีไม่มีตัวตน เช่น ระบบฐานข้อมูล ข้อมูลเชิงกลยุทธ ์ซอฟต์แวร ์รวมท้ัง
ทรพัย์สินทางปัญญา เช่น เครือ่งหมายการค้า ลิขสิทธิ ์สิทธบิัตร และความลับทางการค้า ใหมี้ความ
ปลอดภัย พรอ้มใช้งาน และไม่ถูกนําไปใชโ้ดยไม่ได้รบัอนุญาต

2. หา้มพนักงานนําข้อมูลหรอืทรพัย์สินของบรษัิทฯ ไปใช้เพ่ือผลประโยชน์ส่วนตัว หรอืเพ่ือกิจกรรมใด
ท่ีไม่เก่ียวข้องกับธรุกิจของบรษัิทฯ เวน้แต่จะได้รบัอนุญาตเป็นลายลักษณ์อกัษรจากผู้มีอาํนาจ
ของบรษัิทฯ อย่างเป็นทางการ

3. บุคลากรของบรษัิทฯ มีหน้าท่ีปกป้องข้อมูลความลับทางธรุกิจ เช่น กลยุทธท์างการค้า ข้อมูลทางการเงนิ 
ข้อมูลคู่ค้า ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลบุคลากรของบรษัิทฯ และความลับทางการค้า รวมถึงสูตรผลิตภัณฑ์ 
นวตักรรม และกระบวนการทํางานของบรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั และต้องระมัดระวงัไม่ใหข้้อมูลดังกล่าว
ถูกเปิดเผยต่อบุคคลท่ีไม่มีสิทธใินการรบัรูห้รอืเผยแพรสู่่สาธารณะโดยไม่ได้รบัอนุญาต

4. บรษัิทฯ ส่งเสรมิใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ ใช้ทรพัย์สินและข้อมูลของบรษัิทฯ อย่างมีประสิทธภิาพและ
มีจรยิธรรม เคารพกฎหมาย และปฏิบัติตามมาตรฐานการรกัษาความปลอดภัยของข้อมูล 

5. บุคลากรของบรษัิทฯ ต้องเคารพสิทธใินทรพัย์สินทางปัญญาของผู้อื่น ไม่ละเมิดหรอืนําทรพัย์สิน
ทางปัญญาของบุคคลอืน่มาใชโ้ดยไม่ได้รบัอนุญาตหรอืไม่ได้มีการตกลงรว่มกันอย่างถูกต้องตาม
กฎหมาย

6. บรษัิทฯ ไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกใช้เครือ่งหมายการค้า ตราสัญลักษณ์ หรอืสัญลักษณ์อืน่ใด
ของบรษัิทฯ โดยไม่ได้รบัอนุญาตจากฝ่ายกฎหมายของบรษัิทฯ หรอืมิได้มีข้อตกลงทางธรุกิจท่ีชัดเจน
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ใช้ทรพัย์สินของบรษัิทฯ เพ่ือประโยชน์ของงาน
เท่าน้ัน
เช่น ใช้คอมพิวเตอร ์อุปกรณ์สํานักงาน และรถบรษัิทฯ  
เพ่ือดําเนินงานตามหน้าท่ี ไม่ใช้เพ่ือกิจการส่วนตัว

ดูแลข้อมูลและทรพัย์สินของบรษัิทฯ ใหพ้รอ้มใช้
งานและปลอดภัย
เช่น ปิดเครือ่งคอมพิวเตอรทุ์กครัง้เม่ือเลิกใช้งาน 
เก็บเอกสารสําคัญในตู้ล็อก และระวงัไม่ท้ิงข้อมูล
ท่ีเป็นความลับในท่ีสาธารณะ

ปกป้องข้อมูลท่ีเป็นความลับอย่างเข้มงวด
เช่น หากคุณดูแลไฟล์ท่ีมีข้อมูลลูกค้า ต้องแน่ใจ
วา่เก็บไวใ้นระบบท่ีมีรหสัผ่าน และไม่แชรไ์ฟล์ผ่าน
ช่องทางท่ีไม่มีความปลอดภัย

เคารพลิขสิทธิแ์ละสิทธใินทรพัย์สินทางปัญญา 
เช่น  หา้มใช้ภาพ โลโก้ เพลง หรอืซอฟต์แวรข์อง
ผู้อืน่ในงานของบรษัิทฯ โดยไม่ได้รบัอนุญาต

แจง้หวัหน้าหรอืฝ่ายท่ีเก่ียวข้องทันทีเม่ือพบ
ความเส่ียง
เช่น หากพบวา่เอกสารสําคัญสูญหาย หรอืระบบ
ฐานขอ้มูลอาจถกูแฮก ควรแจง้ฝ่ายไอทีหรอืผู้บงัคับ
บัญชาทันที

นําทรพัย์สินของบรษัิทฯ ไปใช้ส่วนตัวโดยไม่ได้
รบัอนุญาต
เช่น นําเครือ่งปริน๊ คอมพิวเตอร ์หรอืรถบรษัิทฯ ไป
ใช้ทําธรุะส่วนตัว หรอืใช้ทํางานอืน่นอกเหนือจาก
ของบรษัิทฯ

เปิดเผยข้อมูลความลับของบรษัิทฯ ใหบุ้คคล
ภายนอก
เช่น พูดถึงกลยุทธก์ารตลาด แผนรายได้ หรอืข้อมูล
ลูกค้าในท่ีสาธารณะ หรอืบนโซเชียลมีเดีย

ดาวนโ์หลดซอฟต์แวรเ์ถ่ือนหรอืละเมิดลิขสิทธิใ์น
ระบบของบรษัิทฯ
เช่น  ติดต้ังโปรแกรมท่ีไม่ได้รบัอนุญาตลงใน
คอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ 

ใชโ้ลโก้หรอืตราสัญลักษณ์ของบรษัิทฯ ในทาง
ท่ีไม่เหมาะสม
เช่น พิมพโ์ลโก้บรษัิทฯ ลงบนสินค้าแจกโดยไม่ได้รบั
อนุญาตจากหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรอืใชใ้นกิจกรรม
ส่วนตัวท่ีอาจกระทบภาพลักษณ์บรษัิทฯ

ท้ิงหรอืกําจดัเอกสารท่ีมีข้อมูลสําคัญโดยไม่ทําลาย
อย่างเหมาะสม
เช่น ท้ิงเอกสารท่ีมีข้อมูลทางการเงนิหรอืข้อมูล
ลูกค้าในถังขยะโดยไม่ได้ทําลาย (เช่น ฉีกหรอืใช้
เครือ่งทําลายเอกสาร)

สิง่ท่ีควรทำ (Do’s) สิง่ท่ีไม่ควรทำ (Don’ts)

ถ้ามีข้อสงสัยฉันจะถามใครดี?
หวัหน้างานของท่าน
ฝ่ายกํากับดูแลและการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์
ฝ่ายการเงนิ
ฝ่ายเทคโนโลยีและข้อมูล

นโยบายท่ีเก่ียวข้อง 
นโยบายการกํากับดูแลกิจการ 
นโยบายต่อต้านการคอรร์ปัชัน
นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
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ส่วนที่ 3
ภาคผนวก
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บรษัิทฯ

บรษัิท ซีพี แอก็ซ์ตรา้ จาํกัด (มหาชน) และ 
บรษัิทย่อย 

บุคลากรของบรษัิทฯ

กรรมการ ผู้บรหิาร และพนักงานของบรษัิทฯ 
และบรษัิทย่อย

พนักงานของบรษัิทฯ

พนักงานประจาํ พนักงานทดลองงาน
ผู้ทําสัญญาจา้งแรงงานกับบรษัิทฯของ 
บรษัิท ซีพี แอก็ซ์ตรา้ จาํกัด (มหาชน) และ
บรษัิทย่อย

ผู้บรหิาร
บุคคลซ่ึงรบัผิดชอบในการบรหิารงานของ
บรษัิทฯ ไม่วา่โดยพฤติการณ์ หรอืโดยได้รบั
มอบหมายจากคณะกรรมการ

ผู้บังคับบัญชา

ผู้ซ่ึงปฏิบัติหน้าท่ีหวัหน้างาน ท่ีแบ่งเป็น 
การภายในหน่วยงานของบรษัิทฯ และผู้
ท่ีดํารงตําแหน่งในระดับท่ีสูงกวา่ และได้
รบัมอบหมายใหมี้อาํนาจบงัคับบญัชาหรอื
ดูแลหน่วยงานน้ัน ๆ

ผู้มีส่วนได้เสีย

ผู้ถือหุน้ ลูกค้า คู่ค้า คู่แข่งทางการค้า
เจา้หน้ี ลูกหน้ี บุคลากรของบรษัิทฯ สังคม 
ชุมชน ส่ิงแวดล้อม หน่วยงานราชการ
และองค์กรท่ีเก่ียวข้อง

ตัวแทนของบรษัิทฯ

ผู้ท่ีได้รบัการแต่งต้ังหรอืวา่จา้งใหดํ้าเนิน
กิจกรรมทางธรุกิจในนามบรษัิทฯ เช่น 
ผู้รบัเหมาก่อสรา้ง เจา้หน้าท่ีของบรษัิท 
ขนส่งสินค้า เจา้หน้าท่ีรกัษาความปลอดภัย 
เป็นต้น

ปกติประเพณีนิยม

เทศกาลหรอืวนัสําคัญ ซ่ึงอาจมีการให้
ของขวญักัน และใหห้มายความรวมถึง
โอกาสในการแสดงความยินดี การแสดง
ความขอบคุณ การต้อนรบั การแสดง
ความเสียใจ หรอืการใหค้วามช่วยเหลือ
ตามมารยาทท่ีถือปฏิบัติกันในสังคมด้วย

การคอรร์ปัชัน

การกระทําการใด ๆ ไม่วา่จะเป็นการนําเสนอ
(o©ering) การใหคํ้าม่ันสัญญา (promising) 
การขอ (soliciting) การเรยีกรอ้ง (de-
manding) การใหห้รอืรบั (giving or 
accepting) ทรพัย์สิน หรอืผลประโยชน์
อืน่ใดกับเจา้หน้าท่ีของรฐั หรอืบุคคลอืน่ใด
ท่ีทําธรุกิจกับบรษัิทฯ  ไม่วา่จะโดยทางตรง
หรอืทางออ้ม เพ่ือใหบุ้คคลดังกล่าวปฏิบัติ 
หรอืละเวน้การปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือใหไ้ด้มา
หรอืรกัษาไวซ่ึ้งผลประโยชน์อืน่ใดท่ีไม่
เหมาะสมทางธรุกิจ ยกเวน้กรณีท่ีกฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ ขนบธรรมเนียม ประเพณี
ท้องถ่ิน หรอืจารตีทางการค้าใหก้ระทําได้

การช่วยเหลือทางการเมือง

การช่วยเหลือไม่วา่จะเป็นทางด้านการเงนิ 
หรอืในรปูแบบอืน่เพ่ือสนับสนุนกิจกรรม
ทางการเมือง เช่น การใหส่ิ้งของหรอืบรกิาร
การโฆษณาส่งเสรมิหรอืสนับสนุนพรรค
การเมือง การซ้ือบัตรเข้าชมงานท่ีจดัเพ่ือ
ระดมทุนหรอืบรจิาคเงนิใหแ้ก่องค์กรท่ีมี
ความสัมพันธใ์กล้ ชิดกับพรรคการเมือง 
เป็นต้น

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

การดําเนินกิจกรรมใด ๆ ท่ีมีความต้องการ 
ส่วนตัว หรอืของบุคคลท่ีเก่ียวข้อง ไม่วา่
โดยทางสายเลือดหรอืทางอืน่ใด เข้ามามี
อทิธพิลต่อการตัดสินใจ ซ่ึงอาจขัดขวาง 
หรอืเป็นอุปสรรคต่อผลประโยชน์สูงสุดของ 
บรษัิทฯ  

รายการท่ีเก่ียวโยง

รายการท่ีเก่ียวโยงกันตามขอ้กําหนดของ
ตลาดหลักทรพัย์ฯ หรอืการทําธรุกรรม
ระหวา่งบรษัิทฯ หรอืบรษัิทย่อย กับบุคคล
ท่ีเก่ียวโยงกันของบรษัิทฯ ตามกฎหมายวา่
ด้วยหลักทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ เช่น 
กรรมการ ผู้บรหิาร หรอืผู้มีอาํนาจควบคุม
ของบรษัิทฯ เป็นต้น

ของขวญั

เงนิ ทรพัย์สิน ส่ิงของ หรอืประโยชนอืน่
ใด ท่ีใหแ้ก่กันเพ่ืออัธยาศัยไมตร ีหรอืให้
เป็น รางวลั หรอืใหโ้ดยเสน่หา หรอืเพ่ือการ
สงเคราะห ์หรอืใหเ้ป็นสินน§าใจ

ทรพัย์สิน หรอืประโยชน์อืน่ใด

      ค่าตอบแทนวทิยากร หรอืผู้บรรยาย 
หรอื ท่ีปรกึษาในนามบรษัิทฯ

      การใหสิ้ทธพิิเศษ ซ่ึงมิใช่สิทธท่ีิจดัไว้
สําหรบับุคคลท่ัวไปในการได้รบัการลด
ราคาทรพัย์สิน

      การใหสิ้ทธพิิเศษในการได้รบัการบรกิาร 
หรอืความบันเทิง

      การออกค่าใช้จา่ยในการเดินทาง หรอื
ท่องเท่ียว ค่าท่ีพัก ค่าอาหาร หรอืส่ิงใดใน
ลักษณะเดียวกัน

      บัตร ต๋ัว หรอืหลักฐานอืน่ใด การชําระเงนิ
ใหล่้วงหน้า หรอืการคืนเงนิใหภ้ายหลัง
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