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1. หลักการดําเนินธุรกิจ 

วสิยัทัศน์ (Vision)

พนัธกิจ (Mission)

ก้าวสูบ่รษัิทนวตักรรมอาหาร 
นําความสุขสูผู้่บรโิภคทัcวโลก

พฒันาผลิตภัณฑ์ทีcมนีวตักรรม และไรพ้รมแดน
กา้วสูม่าตรฐานการผลิตระดับโลก
สรา้งความสขุและความผกูพนัต่อองค์กร
ตอบสนองกับการเปลีcยนแปลงและพัฒนาอยา่งต่อเนืcอง
เพืcอการเตบิโตอยา่งยัcงยนื
องค์กรทีcมคีวามนา่เชืcอถือดว้ยหลักธรรมาภิบาลและ

       การพฒันาอยา่งยัcงยนื
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1. หลักการดําเนินธุรกิจ 

วฒันธรรมเถ้าแก่น้อย
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1. บุคลากรเถ้าแกน่อ้ยจะต้องปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคับ ตลอดจน การเคารพ
ในขนบธรรมเนียม จารตีประเพณี และวฒันธรรมของประเทศทีcเถ้าแกน้่อยได้เข้าไปดําเนินธุรกิจ
หรอืทาํสญัญาทางการค้ารว่มกนั 

2. บุคลากรเถ้าแก่น้อยต้องปฏิบติัตามกฎหมายแรงงานและขอ้บงัคับทีcเกีcยวขอ้ง ดว้ยความเปqนธรรม
และอยูภ่ายใต้หลักสทิธมินษุยชนสากลอยา่งเครง่ครดั เพืcอปgองกนัความเสีcยง ทีcอาจเกิดจาก
การละเมดิสทิธมินุษยชนในการดําเนินธุรกิจของเถา้แกน่อ้ย 

3. บุคลากรเถ้าแก่น้อยทีcต้องเดนิทางไปปฏิบติังานต่างประเทศ ต้องศึกษากฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคับ
หรอืขนบธรรมเนียม จารตีประเพณี และวฒันธรรมของประเทศปลายทาง ก่อนการเดนิทางอยา่งถีcถ้วน 

1. หลักการดําเนนิธุรกิจ 

การปฏิบติัตามกฎหมาย และระเบยีบทีcเกีcยวข้อง
รวมถึงหลักสิทธมินษุยชนสากล

          บุคลากรเถ้าแกน่อ้ยพงึปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคับ ทีcเกีcยวขอ้งทัfงในและต่างประเทศ
ทีcเถา้แก่นอ้ยเขา้ไปดําเนินธุรกจิ ตามกฎหมายแรงงาน และขอ้บงัคับทีcเกีcยวขอ้งด้วยความเปqนธรรม 
และอยูภ่ายใต้หลักสทิธมินษุยชนสากล

แนวปฏิบติั

1. หากท่านพบเห็นผู้บงัคับบญัชากระทํา
การทีcเปqนการลว่งละเมดิทางเพศ กดขีc
ขม่เหง หรอืพูดจาดหูมิcนต่อผู้ใต้บงัคับ
บัญชา ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
แจง้ใหห้นว่ยงานทรพัยากรบุคคล หรอืผูบ้รหิาร
ทราบ เพืcอนําขอ้เท็จจรงิมาพจิารณารว่มกับ
หน่วยงานทีcเกีcยวข้อง ในการกําหนดแนวทาง
ดาํเนินการแกไ้ขและปgองกนั เนืcองจากถือเปqน
การละเมดิสิทธมินุษยชน รวมถึงอาจเปqน
ประเดน็ทีcเกีcยวกับกฎหมาย 

2. หากท่านพบเห็นการกระทําหรอืการใช้
แรงงานทีcผิดกฎหมาย เชน่ การใช้
แรงงานเด็ก แรงงานต่างด้าวทีcยงัไมไ่ด้
ขึfนทะเบยีน เปqนต้น ท่านจะดําเนินการ
อยา่งไร

คําแนะนาํ 
รายงานตอ่ผู้บงัคับบญัชาหรอืหนว่ยงานทีc
เกีcยวขอ้งโดยทันท ีเนืcองจากเถ้าแก่น้อย
รณรงค์ ไมส่ง่เสรมิและไม่สนับสนุนการใช้
แรงงานทีcผิดต่อกฎหมาย กฎ ระเบยีบ  
แนวปฏิบติั ขอ้บงัคับต่างๆ รวมถึงปฏิบตัิ
ตามหลักสทิธมินุษยชน

ตัวอยา่ง
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1. บุคลากรเถ้าแกน่อ้ยต้องรบัทราบ และศึกษาทาํความเขา้ใจหลักการดําเนินงานและแนวปฏิบติัทีcกาํหนดไว้
ในจรรยาบรรณเถ้าแกน้่อย รวมถึงระเบยีบ หรอืขอ้บงัคับอืcนๆ ของเถ้าแก่น้อยอยา่งถีcถ้วน โดยเฉพาะเรืcอง
ทีcมคีวามเกีcยวขอ้งกบัหน้าทีcความรบัผดิชอบของตน 

2. หน่วยงานดา้นทรพัยากรบุคคลต้องชีfแจงใหพ้นักงานทราบถึงหน้าทีcในการปฏิบติัตาม จรรยาบรรณ
เถ้าแกน่อ้ย รวมทัfงระเบียบ ขอ้บงัคับและแนวปฏิบติัของเถ้าแก่น้อย 

3. หน่วยงานดา้นทรพัยากรบุคคลต้องมกีารจัดอบรมพนักงานใหม้คีวามรบัผดิชอบและจดัใหม้รีะบบจัดการ
ทีcสอดคล้องกับขอ้กําหนดทางกฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคับของเถ้าแก่น้อย 

4. ผู้บงัคับบญัชาสง่เสรมิใหม้กีารปฏิบติัตามจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ยภายในหน่วยงาน และปฏิบติัตนเปqน
แบบอยา่งทีcด ี

5. ผู้บงัคับบญัชาต้องถ่ายทอดนโยบายและแนวทางปฏิบติั รวมถงึรบัฟaงความเหน็อย่างเปtดกวา้งเกีcยวกบั
การปฏิบติัตามจรรยาบรรณเถ้าแกน้่อย 

6. ผูบ้งัคับบญัชาต้องกํากับดแูลใหก้ารปฏิบติังานในหน่วยงานเปqนไปตามกฎระเบยีบ
และขอ้บงัคับทีcเกีcยวขอ้ง

7. ผูบ้งัคับบญัชาต้องปฏิบติัหน้าทีcอย่างมจีรยิธรรมเพืcอเปqนตัวอยา่งทีcดี

1. หลักการดําเนนิธุรกิจ 

การดแูลให้มกีารปฏบิติัตามจรรยาบรรณเถ้าแก่น้อย

          เถ้าแก่น้อยกําหนดใหก้ารปฏิบติัตามจรรยาบรรณเถ้าแกน่้อย ถือเปqนหน้าทีc และความรบัผดิชอบของ
บุคลากรเถ้าแก่น้อยทีcจะต้องรบัทราบ ศึกษาและทาํความเขา้ใจอยา่งถีcถ้วน โดยยดึถือเปqนแนวปฏิบติัพืfนฐานทีc
สาํคญัของการดาํเนินงาน และต้องกระทาํดว้ยความต่อเนืcอง ตามหลักการกาํกับดแูลกิจการทีcด ีทัfงนีfเถ้าแกน่อ้ย
มกีระบวนการในการสืcอสาร และทําความเข้าใจใหก้บับุคลากรอยา่งต่อเนืcอง

แนวปฏิบติั
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คําแนะนํา 
รายงานต่อผู้บงัคับบญัชา หรอืหนว่ยงาน
ทรพัยากรบุคคล เพืcอดําเนินการพจิารณา สอบสวน
และลงโทษทางวนิยัตามระเบยีบ ของเถา้แก่นอ้ย
หรอือาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย ในกรณทีีc
เปqนการกระทําทีcผดิต่อกฎหมาย

8. แจง้การรอ้งเรยีนในกรณพีบเหน็การปฏิบติัหนา้ทีc พฤติกรรม หรอืการกระทาํต่างๆ ทีcมลัีกษณะฝdาฝzน
หรอืไมป่ฏิบติัตามหลักจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย ผ่านชอ่งทางทีcเถ้าแก่น้อยกําหนดไว้ในแนวปฏบิตัิเรืcอง
การรอ้งเรยีน เพืcอเขา้สู่ขัfนตอนการตรวจสอบต่อไป 

9. หากผู้ใดมกีารกระทําทีcฝdาฝzนหรอืไมป่ฏบิติัตาม ไมส่ามารถอ้างไดว้า่ไมท่ราบแนวปฏิบติั ทีcกําหนดขึfนนีf
และจะต้องถกูดาํเนินการสอบสวนและลงโทษทางวนัิยตามระเบียบของเถ้าแก่น้อย หรอือาจถกูดําเนินคดี
ตามกฎหมายในกรณีทีcการกระทํานัfนผิดกฎหมาย

1. หลักการดําเนนิธุรกิจ 

แนวปฏิบติั (ต่อ)

1. ในฐานะทีcเปqนบุคลากรเถ้าแก่น้อยจะต้อง
รบัทราบ ทําความเขา้ใจและปฏบิติัตาม
จรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ยอย่างสมํcาเสมอ 
หากท่านพบวา่ เพืcอนรว่มงานหรอืบุคลากร
เถ้าแก่น้อยท่านใดทีcยงัไมท่ราบหรอืเขา้ใจถึง
จรรยาบรรณ เถ้าแก่นอ้ยนีf ท่านจะดําเนนิการ
อยา่งไร

คําแนะนํา 
แจง้ใหไ้ปศึกษามูลเกีcยวกบัจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย
และแจง้ต่อหนว่ยงานดา้นทรพัยากรบุคคลเพืcอ
ดาํเนินการชีfแจงถึงขอ้กําหนด บทบาท หรอืแนวทาง
การปฏิบติัทีcบุคลากรเถ้าแก่นอ้ยทกุคน ต้องรบัทราบ
ทาํความเขา้ใจและปฏิบติัตาม และหาแนวทางในการ
สาํรวจบุคลากรเถ้าแก่นอ้ย วา่มทีา่นใดยงัไมท่ราบถึง
ขอ้กําหนด บทบาท หรอืแนวทางการปฏิบติันีf
และหาแนวทาง ปgองกันเพืcอไม่ใหเ้กิดปaญหาดังกล่าวอีก

2. หากพบเห็นการกระทําทีcเปqนการฝdาฝzน
หรอืไมป่ฏบิติัตามจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ยนีf
ท่านจะดําเนนิการอยา่งไร

ตัวอยา่ง
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1. ต้องไมก่ระทําการใดๆ ทีcเปqนการแสดงถึงเจตนาหรอืแสดงถึงความเกีcยวขอ้งกบัการทจุรติและคอรร์ปัชนั
ทกุรปูแบบ ไมว่า่ทางตรงหรอืทางอ้อม และต้องปฏิบติัตามนโยบายต่อต้านการทจุรติและคอรร์ปัชนั รวมถึง
จรรยาบรรณเถ้าแก่น้อย อยา่งเครง่ครดั 

2. ต้องดําเนินการในเรืcองทีcเกีcยวกับการรบัหรอืใหข้องขวญั ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง การบรกิาร ค่าใชจ่้าย
หรอืประโยชน์อืcนใด รวมถึงการบรจิาค และการใชเ้งินสนับสนุนอย่างถกูต้องตามระเบียบและแนวปฏิบติัของ
เถ้าแกน่อ้ย สอดคล้องกับกฎหมาย และต้องมัcนใจวา่จะไมถ่กูใชเ้ปqนสนิบน หรอืนํามาซึcงผลประโยชน์ขดัแยง้ 

3. ต้องไมล่ะเลยหรอืเพิกเฉย กรณพีบเหน็การกระทําทีcสอ่เจตนา หรอืเข้าข่ายการทจุรติและคอรร์ปัชนัทีcมี
ความเกีcยวขอ้งกบัเถา้แก่นอ้ย โดยถือเปqนหนา้ทีcทีcต้องแจ้งใหบ้รษัิททราบผ่านชอ่งทางดงัต่อไปนีf
           
           3.1 รอ้งเรยีนได้โดยตรงด้วยวาจา หรอืลายลักษณอั์กษร
           3.2 แจง้ผา่นทาง e-Mail address ของผู้รบัข้อรอ้งเรยีน 
                  (e-Mail: whistleblower@taokaenoi.co.th)
           3.3 ทาํเปqนจดหมายปtดผนึกสง่ตรงถึงผู้รบัข้อรอ้งเรยีน
           
    ทัfงนีfผู้ใหข้อ้มูลหรอืผูร้อ้งเรยีนจะไดร้บัความคุ้มครองและการรกัษาความลับในการตรวจสอบหาข้อเท็จจรงิ
ตามแนวปฏิบติัการรอ้งเรยีนทีcกําหนดไว ้

4. ปฏิบติัต่อผูถ้กูสอบสวนหรอืผูถ้กูรอ้งเรยีนดว้ยความเปqนธรรมตามหลักสทิธมินุษยชน 
กรณพีบการกระทําทจุรติคอรร์ปัชนั หรอืผดิกฎหมาย กฎ ระเบยีบต่อเถ้าแกน้่อย 
ผู้กระทาํตอ้งไดร้บัการพจิารณาโทษทางวนัิย  ตามระเบียบขอ้บงัคับทีcกาํหนดไว ้
หรอืถกูดาํเนินคดตีามทีcกฎหมายกําหนด 

2. การต่อต้านการทจุรติและ
การคอรร์ปัชนั

          เถ้าแกน่อ้ยยึดมัcนในการดําเนินธุรกิจบนพืfนฐานของความซืcอสตัย ์โปรง่ใส และเปqนธรรม รวมถึงการ
ปฏิบติัตอ่ผู้มสีว่นไดส้ว่นเสียอย่างเท่าเทยีมกันตามหลักการกาํกับดแูลกิจการทีcด ีและจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย
อันจะนําไปสูก่ารดําเนินธุรกิจอยา่งมัcนคงและยัcงยืน รวมทัfงมเีจตนารมย์ในการรกัษาสถานะการเปqนสมาชกิแนว
รว่มตอ่ต้านคอรร์ปัชนัของภาคเอกชนไทย (Thailand Private Sector Collective Action Against
Corruption : CAC) เพืcอสรา้งความเชืcอมัcนต่อผูเ้กีcยวข้องและผู้ถือหุน้

แนวปฏิบติั

CORRUPTION

การต่อต้านการทจุรติและการคอรร์ปัชนั
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5. พนักงานทีcปฏิเสธการทจุรติและคอรร์ปัชนัต้องไดร้บัการคุ้มครองและปฏิบตัิอย่างเปqนธรรม ไมล่ดตาํแหนง่
หรอืใหผ้ลเชงิลบ แมก้ารกระทําดังกล่าวอาจนํามาซึcงการสญูเสียโอกาสทางธุรกจิ 

6. มกีารทบทวนแนวปฏิบติัและการดาํเนินงานอยา่งสมํcาเสมอ เพืcอใหส้อดคล้องกับกฎหมาย กฎ ระเบยีบ หรอื
ขอ้บงัคับทีcเกีcยวข้องต่อการดําเนินธุรกจิ รวมถงึการต่อตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชนั 

7. สืcอสาร ฝxกอบรม และใหค้วามรูเ้กีcยวกบันโยบายต่อต้านการทจุรติและคอรร์ปัชนั และแนวทางการปฏิบติัทีcมี
ความเกีcยวขอ้ง เพืcอใหต้ระหนักถึงความสําคัญและเปqนการปลกูฝaงจติสาํนกึในการปฏิบติังานดว้ยความรอบคอบ
และปgองกนัความเสีcยงทีcอาจเกิดขึfนจากการทจุรติและคอรร์ปัชนั

        การทจุรติและคอรร์ปัชนั หมายถึง การแสวงหาประโยชน์ทีcมคิวรได้โดยชอบดว้ยกฎหมาย 
ไมว่่าจะโดยการนําเสนอ (offering) การใหค้ํามัcนสญัญา (promising) การขอ (soliciting)

การเรยีกรอ้ง (demanding) การใหห้รอืรบัสนิบน (giving or accepting bribes) การใหข้องขวญั
ทัfงทีcเปqนทรพัย์สินหรอืประโยชน์อืcนใด ไมว่่าจะเปqนเงนิสด สิcงของแทนเงินสด หรอืการบรกิารใดๆ
รวมทัfงพฤตกิรรมใดๆ ทีcส่อไปในทางคอรร์ปัชัcนกับเจา้หน้าทีcของรฐั หน่วยงานราชการของรฐั หรอื
ระหวา่งหน่วยงานเอกชน หรอืกับบุคคลทีcทําธุรกจิกับบรษัิทฯ ไมว่า่จะโดยทางตรงหรอืทางอ้อมเพืcอให้
บุคคลดงักล่าวใชอํ้านาจไปในทางมชิอบโดยการปฏิบติัหรอืละเวน้การปฏิบตัหิน้าทีc เพืcอใหไ้ด้มา
หรอืรกัษาไวซ้ึcงผลประโยชน์อืcนใดทีcไมเ่หมาะสมทางธุรกิจ ยกเวน้กรณีทีcกฎหมาย ระเบยีบขอ้บงัคับ
ขนบธรรมเนียมประเพณที้องถิcน หรอืจารตีทางการค้าอนุญาตใหก้ระทาํได ้

CORRUPTION

แนวปฏิบติั (ต่อ)

1. เจา้หน้าทีcจากหน่วยงานภาครฐัในพืfนทีcรอ้งขอ
ความอนเุคราะห์ในการชว่ยสนับสนุนอุปกรณ์
เครืcองใชภ้ายในสํานักงาน ท่านจะดําเนินการ
อยา่งไร

คําแนะนํา 
สามารถใหก้ารสนบัสนนุได้ ทัfงนีfต้องขอใหเ้จา้หนา้ทีc
จากหน่วยงานราชการ ทาํหนังสอืระบุวตัถปุระสงค์และ
รายละเอียดอยา่งชดัเจนมาทีcเถา้แก่น้อย จากนัfน
พนักงานเถ้าแก่นอ้ยต้องดาํเนินการขออนมุติั 
ตามระเบยีบอํานาจการอนุมติัใหถ้กูต้องและครบถ้วน

2. ท่านได้รบัการติดต่อจากบรษัิทรบัเหมาทีcเขา้
รว่มประมูลงาน โดยเสนอผลตอบแทนพเิศษ
เพืcอให้ผู้ประมูลงานรายนัfนได้รบัเลือกให้ชนะการ
ประมูล ท่านจะปฏิบติัอยา่งไร

คําแนะนํา 
ปฏิเสธและชีfแจงต่อผู้เขา้รว่มประมูลวา่ แนวปฏิบติั
ของเถา้แก่นอ้ย บุคลากรต้องไม่รบัผลตอบแทนใดๆ
ทีcไมเ่หมาะสม และต้องแจง้ใหผู้บ้งัคบับัญชารบัทราบ

ตัวอยา่ง

2. การต่อต้านการทจุรติและ
การคอรร์ปัชนั

คําจาํกัดความ
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ทางผลประโยชน ์
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1. ไมป่ระกอบกิจการเปqนหุน้สว่น หรอืเปqนผู้ถือหุน้ทีcมอํีานาจบรหิาร เปqนกรรมการในกจิการทีcเปqนคู่แข่งกับ
เถา้แกน่อ้ย หรอืในกิจการใดๆ ทีcอาจมผีลประโยชนทั์บซอ้น หรอืก่อใหเ้กดิความขดัแย้งทางธุรกจิ กรณทีีc
ไมอ่าจหลีกเลีcยงได้ จะต้องดําเนินการแจง้ใหป้ระธานเจา้หน้าทีcบรหิารทราบเปqนลายลักษณอั์กษร 

2. หลีกเลีcยงการปฏิบตัิหรอืการเขา้ไปเกีcยวขอ้งกับกิจกรรมทีcก่อใหเ้กดิความขดัแยง้ ระหวา่งผลประโยชน์
สว่นตัว เครอืญาต ิพวกพอ้ง และผลประโยชน์ของเถ้าแกน่อ้ย  กรณทีีcจาํเปqนต้องปฏบิตัิหรอืเกีcยวขอ้งกับ
กจิกรรมเชน่นัfน เพืcอผลประโยชนข์องเถ้าแกน่อ้ย ใหด้ําเนินการตามแนวทางเสมอืนทีcดําเนินการกับบุคคล
ภายนอก
 
3. ในกรณีทีcมสีว่นได้สว่นเสยีกบัผลประโยชนจ์ากการปฏบิติังาน หรอืการเขา้ไปเกีcยวขอ้ง หรอืเกีcยวโยงกบั
กจิกรรมทีcอาจก่อใหเ้กิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ของตนเอง เครอืญาติ หรอืพวกพอ้ง ผู้มสีว่นไดส้ว่น
เสยีนัfน ต้องละเวน้การปฏิบติัหน้าทีc งดเวน้การเขา้รว่มประชุม และงดออกเสยีงลงมต ิรวมทัfงการใชอิ้ทธพิล
จากตําแหน่งหน้าทีcเพืcอแทรกแซงในทกุรปูแบบ 

3. ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์
ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์

          เถ้าแก่น้อยยดึมัcนในการดาํเนินธุรกิจอยา่งโปรง่ใสและตรวจสอบได ้โดยคํานึงถึงประโยชนส์งูสุดของ
เถา้แกน่อ้ยและผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีโดยรวม ซึcงบุคลากรเถ้าแก่น้อยต้องยดึถือเปqนหน้าทีcความรบัผิดชอบทีc
ต้องทราบ และไมใ่ชโ้อกาสในตําแหน่งหน้าทีcของตนเองทัfงทางตรงและทางอ้อม เพืcอปgองกนัไมใ่หเ้กดิ
สถานการณ์ทีcเขา้ข่าย หรอือาจนําไปสูก่ารถกูครหาวา่แสวงหาผลประโยชน์ใหก้บัตนเอง เครอืญาติ พวกพอ้ง
หรอืบุคคลอืcนใด รวมถึงการก่อใหเ้กดิผลประโยชนทั์บซอ้นกับเถ้าแก่น้อย หรอืทาํใหเ้ถ้าแกน้่อยเสยีผล
ประโยชน์ในทกุรปูแบบ

แนวปฏิบติั
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4. หา้มจําหน่าย จ่าย โอนเงิน หรอืทรพัย์สนิของเถ้าแกน่อ้ยใหแ้ก่บุคคลใด โดยไมไ่ดร้บัการอนุมติั
จากผูม้อํีานาจตามระเบยีบอํานาจการอนมุติั เถ้าแกน่อ้ยยึดมัcนในการดําเนินธุรกิจอยา่งโปรง่ใสและตรวจสอบได้
โดยคํานึงถึงประโยชนส์งูสดุของเถ้าแก่น้อยและผูม้สีว่นได้สว่นเสียโดยรวม ซึcงบุคลากรเถา้แกน่อ้ยต้อง ยดึถือ
เปqนหน้าทีcความรบัผิดชอบทีcต้องทราบและไมใ่ชโ้อกาสในตําแหน่งหน้าทีcของตนเองทัfงทางตรงและ
ทางอ้อม เพืcอปgองกนัไมใ่หเ้กดิสถานการณท์ีcเขา้ข่ายหรอือาจนําไปสูก่ารถกูครหาวา่แสวงหาผลประโยชน์ใหก้บั
ตนเอง เครอืญาติ หรอืบุคคลอืcนใด รวมถึงการกอ่ใหเ้กดิผลประโยชนท์บัซอ้นกับเถ้าแก่น้อย หรอืทําใหเ้ถ้าแกน้่อย
เสยีผลประโยชน์ในทกุรปูแบบ 

5. กรณทีีcมคีวามจําเปqนตอ้งทาํงานอืcนเพืcอเพิcมพูนรายได้หรอืเพืcอวตัถปุระสงค์อืcนนอกเวลาทํางาน
งานนัfนจะต้องอยูใ่นลักษณะ ดงัต่อไปนีf

      5.1 ไมฝ่dาฝzนกฎหมายหรอืขัดตอ่ความสงบเรยีบรอ้ยและศีลธรรมอันดีของประชาชน และสงัคม 
      5.2 ไมข่ดัต่อผลประโยชน์ของเถ้าแก่น้อย 
      5.3 ไมส่ง่ผลเสยีถึงชืcอเสียงหรอืกิจการของเถ้าแกน่อ้ย 
      5.4 ไมเ่ปqนการนําความลับของเถ้าแก่น้อยไปใช ้
      5.5 ไมเ่ปqนการกระทบต่องานในหน้าทีcของตน 
 
6. กรณทีีcพบหรอือาจต้องกระทาํการใดๆ ทีcสงสยัวา่อาจกอ่ใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์กบั
เถ้าแกน่อ้ยจะต้องดาํเนินการเปtดเผยขอ้เท็จจรงิ ปรกึษา หรอืรายงานต่อผู้บงัคับบญัชาทราบทนัที

แนวปฏิบติั (ต่อ)

3. ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์
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1. หากท่านมคีนรูจ้กัทํางานอยูที่cบรษัิททีcอยูใ่น
ธุรกิจเดียวกันกับเถ้าแก่น้อย แต่ต้องการจะขอ
ความรู ้เพืcอนาํมาใชใ้นการทํางานและพฒันาให้
องค์กรของตนเองมศัีกยภาพมากยิcงขึfน
ท่านควรปฏิบัติอยา่งไร 

คําแนะนํา 
สามารถดาํเนินการแลกเปลีcยนขอ้มูล และความรู ้
ระหวา่งกนัได้ แต่ขอ้มูลนัfนจะต้องเปqนขอ้มูลทีcทําการ
เปtดเผยต่อสาธารณะหรอืได้รบัการอนมุติัในการ
เผยแพรข่อ้มูลดังกล่าวมาแล้ว และจะต้องไมน่าํขอ้มูลทีc
ถอืเปqนความลับของบรษัิท หรอืทีcยังไมม่กีารเปtดเผย
นาํไปใหบุ้คคลอืcน

2. หากท่านต้องการถือหุ้นในบรษัิททีcเปqนลกูค้า
หรอืบรษัิทอืcนใดทีcมกีารทําธุรกรรมรว่มกันกับ
เถ้าแก่นอ้ย สามารถทําได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
สามารถทําได ้แต่หากเถ้าแก่นอ้ยต้องดาํเนินการ
ติดต่อทําธุรกิจหรอืธุรกรรมรว่มกับบรษัิทดงักล่าว
บุคลากรเถ้าแก่น้อยท่านนัfนจะต้องไม่มสีว่นรว่มใน
การตัดสนิใจ และไมเ่ปtดเผยข้อมูลของเถ้าแก่นอ้ย
ซึcงทา่นได้รบัทราบมาเพืcอประโยชน์ของบรษัิทนัfน และ
ต้องดําเนินการตามนโยบายการทํารายการทีcเกีcยวโยง
กันของเถ้าแกน้่อย

ตัวอยา่ง

3. ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์
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การรบัและการให้
ของขวญั ทรพัยส์นิ 

การเลีfยงรบัรอง
หรอืผลประโยชน์อืcนใด

Code of
Conduct
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1. หลีกเลีcยงการรบั หรอืการใหข้องขวญั ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง การอํานวย ความสะดวกหรอืผล
ประโยชน์อืcนใดต่อบุคคลหรอืหน่วยงานทีcเกนิกวา่การแสดงความสมัพนัธ ์ตามปกติหรอืมมูีลค่าเกินความ
เหมาะสมตามเทศกาล ขนบธรรมเนียม หรอืประเพณขีองท้องถิcน และกฎหมายทีcเกีcยวขอ้ง รวมทัfงเปqนไป
ตามหลักเกณฑ์ทีcบรษัิทและตลาดหลักทรพัยก์าํหนด กรณทีีcเปqนการรบัทีcไมเ่หมาะสมหรอืไมท่ราบมูลคา่ทีc
ชดัเจน ใหป้ฏิเสธการรบัหรอืทาํการสง่คืนแก่ผู้ให ้

2. หา้มมใิหบุ้คลากรเถ้าแก่น้อยรวมถึงเครอืญาติและพวกพอ้ง มกีารเรยีกรบัของขวญั ทรพัย์สนิ การเลีfยง
รบัรอง การอํานวยความสะดวก หรอืผลประโยชน์อืcนใดจากลกูค้า คู่ค้า ผู้รบัเหมา หรอืผูท้ีcมีสว่นเกีcยวข้อง
กบัการดําเนินธุรกิจของเถา้แก่นอ้ย เพราะอาจก่อใหเ้กดิแรงจูงใจ หรอืนาํมาซึcงการตัดสนิใจทีcไมช่อบธรรม
 
3. การใหข้องขวญั ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง การอํานวยความสะดวกหรอืประโยชนอื์cนใดตอ่บุคคลหรอื
หน่วยงานภายนอก ต้องเปqนไปตามหลักเกณฑ์ของหน่วยงานนัfน ต้องไมเ่ปqนการติดสนิบนและตอ้งไมข่ดั
หรอืแยง้ต่อกฎหมาย ทัfงนีfต้องได้รบัการอนมุติัตามวงเงินทีcระบุในระเบยีบอํานาจการอนุมติั รวมถึงใหม้กีาร
แสดงหลักฐานค่าใชจ้า่ยทีcสามารถตรวจสอบได้ 

4. ใหถื้อเปqนหน้าทีcทีcต้องทาํการสืcอสารและประชาสมัพนัธเ์กีcยวกบัแนวปฏบิตัินีf ไปยงัผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีทีc
เกีcยวข้อง ไดแ้ก่ ลกูค้า คู่ค้า ผู้รบัเหมา และผู้ทีcมสีว่นเกีcยวขอ้งกับการดําเนินธุรกิจของเถ้าแก่น้อยเพืcอให้
ทราบโดยทัcวกัน และต้องมีการดําเนินการอยา่งสมํcาเสมอ

4. การรบัและการให้ของขวญั
ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง
หรอืผลประโยชน์อืcนใด

การรบัและการให้ของขวญั ทรพัย์สนิ การเลีfยงรบัรอง
หรอืผลประโยชนอื์cนใด

           การรบัหรอืการใหต้ามเทศกาล ขนบธรรมเนียม หรอืประเพณขีองท้องถิcน เพืcอแสดงออกถึงสมัพันธภาพ
ทีcดยีอ่มสามารถกระทาํไดใ้นมูลค่าทีcเหมาะสมและเปqนไปตามกฎหมายทีcเกีcยวขอ้ง โดยเถ้าแก่น้อยไมส่นบัสนุน
การรบั หรอืการให ้ของขวญั ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง การอํานวยความสะดวก หรอืผลประโยชน์อืcนใด ทีcนําไป
สูก่ารตดิสนิบน หรอืก่อใหเ้กดิแรงจูงใจ หรอืนาํมาซึcงการตัดสนิใจทีcไมช่อบธรรม และอาจสง่ผลเสยี
ต่อเถ้าแก่น้อยในทางใดทางหนึcง

แนวปฏิบติั
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1. มผู้ีรบัเหมารายหนึcง ยืcนขอ้เสนอให้ท่าน เดินทาง
ไปศึกษาดงูานทีcต่างประเทศและ ยนิดีให้ท่านพา
ครอบครวัไปด้วยได้ ซึcง ค่าใชจ่้ายทัfงหมดทางผู้รบั
เหมาจะเปqน ผู้รบัผิดชอบทัfงหมด ท่านจะดําเนินการ
อยา่งไร 

คําแนะนํา 
ปฏิเสธการรบัขอ้เสนอดงักล่าว เนืcองจากอาจสง่ผล
หรอืมอิีทธพิลต่อการตดัสนิใจในการปฏบิติังาน แต่หาก
การเดนิทางเพืcอไปศึกษา ดงูานในครัfงนีfทา่นเล็งเหน็วา่
เปqนประโยชนต่์อการดาํเนินงาน สามารถดาํเนินการขอ
อนุมติั จากผูบ้งัคบับัญชาเพืcอเดินทางไปศึกษาดงูาน
แต่จะต้องไมนํ่าครอบครวัไปด้วย

ตัวอยา่ง

4. การรบัและการให้ของขวญั
ทรพัยส์นิ การเลีfยงรบัรอง
หรอืผลประโยชน์อืcนใด

2. ท่านได้รบัเชญิให้ไปรว่มงานเลีfยงปvใหมข่องบรษัิท
คู่ค้า ในงานมกีารจบัฉลากจาก ผู้เข้ารว่มงานทัfงหมด
และท่านจบัฉลาก ได้รางวลั ท่านจะเก็บรางวลันัfนเปqน
ของตน ได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
สามารถรบัเปqนของตัวเองได้ หากรางวลันัfนเปqนไปตาม
เทศกาล และวัตถปุระสงค์ในการรบัไม่กอ่ใหม้อิีทธพิลใน
การตดัสนิใจ แต่หากของรางวลันัfนมมูีลค่าสงูมาก ควร
ปรกึษา ผูบ้งัคับบญัชาเพืcอหาแนวทางทีcเหมาะสม

N
Gift
Policy
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1. มสีทิธแิสดงออกหรอืเขา้รว่มกจิกรรมทางการเมอืงในนามของตนเองนอกเหนือเวลาทํางานและไม่ใช่
ในนามของเถ้าแก่น้อย รวมถึงต้องไมก่อ่ใหเ้กดิความเขา้ใจวา่เถ้าแก่น้อยมสีว่นเกีcยวขอ้ง หรอืสนับสนุน
พรรคใดพรรคหนึcง หรอืกลุ่มใดกลุ่มหนึcง 

2. หลีกเลีcยงการแสดงความคิดเหน็หรอืการแสดงออกทางการเมอืงในเวลางาน สถานทีcทาํงาน
หรอืในขณะปฏิบติังานใหเ้ถ้าแกน่อ้ย ทีcอาจนํามาซึcงความขัดแย้งต่อการทาํงาน 

3. ไมอ่นญุาตใหใ้ชท้รพัยส์นิของเถ้าแก่น้อย ไมว่า่ทางตรงหรอืทางอ้อม เพืcอสนับสนุนพรรคใดพรรคหนึcง
หรอืกลุ่มใดกลุ่มหนึcง

5. การใชส้ทิธทิางการเมอืง

การใชส้ทิธทิางการเมอืง

          เถ้าแก่น้อยวางตัวเปqนกลางทางการเมอืง และปฏิบตัิตามกฎหมายทีcเกีcยวข้อง รวมถึงไมก่ระทําการใด
ซึcงเปqนการฝaกใฝdในพรรคใดพรรคหนึcง หรอืกลุ่มการเมอืงกลุ่มใดกลุ่มหนึcงและสนับสนุนใหบุ้คลากรเถ้าแก่น้อย
มกีารใชส้ทิธขิองตนในฐานะพลเมอืงดีตามกฎหมาย

แนวปฏิบติั

1. บุคลากรเถ้าแก่นอ้ย สามารถขออนุมติัลางาน
เพืcอไปรว่มแสดงออกทางการเมอืงได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
บุคลากรเถ้าแก่น้อยมสีทิธเิสรภีาพตามกฎหมาย
ในการแสดงความคิดเหน็ทางการเมอืง จงึสามารถ
กระทาํการได้ แต่จะต้องกระทาํในนามของตนเอง
มิใหก้ระทําการใดทีcอาจสอ่ใหผู้อื้cนเขา้ใจวา่เปqนการ
กระทาํในนามของเถ้าแก่น้อย เชน่ ไมใ่ส่เสืfอ หรอืถือ
ปgายทีcมสีญัลักษณเ์ถ้าแก่น้อย เปqนต้น

2. นักการเมอืงท้องถิcนพรรคหนึcงติดต่อขอยมืใชส้ถานทีc
ของโรงงาน เพืcอชีfแจงนโยบายของพรรคให้บุคลากร
เถ้าแก่น้อยฟaง ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
ต้องขอปฏเิสธและชีfแจงใหผู้้ติดต่อรบัทราบวา่แนวปฏิบติั
ของเถ้าแกน่อ้ย คอืการวางตวัเปqนกลางทางการเมอืง
แต่ไม่สามารถอนญุาตใหใ้ชพ้ืfนทีcโรงงานเพืcอกจิกรรม
ทางการเมอืงของพรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหนึcง

ตัวอยา่ง
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6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล

          เถ้าแกน่อ้ย ไดจ้ดัทํานโยบายการดูแลเรืcองการใชข้อ้มูลภายใน เพืcอความเทา่เทียมกันในการรบัรูข้อ้มูล
และเพืcอปgองกนัการใชข้อ้มูลภายใน ซึcงยังไมเ่ปtดเผยต่อสาธารณชนเพืcอประโยชนส์ว่นตนของกรรมการ
ผู้บรหิาร พนักงาน และลกูจา้ง ซึcงรวมถึงคู่สมรส และบุตรทีcยงัไมบ่รรลนิุติภาวะของกรรมการ ผู้บรหิาร
พนักงาน และลกูจ้างด้วย ทัfงนีfเพืcอเปqนการกาํกับดแูลกิจการทีcดี (Good Governance) 

6.1  การดแูลเรืcองการใชข้อ้มูลภายใน 

  “ขอ้มูลภายใน” หรอื “Non-Public Price Sensitive Information” 
หมายถึง ขอ้มูลทีcยงัมไิด้มกีารเปtดเผยต่อสาธารณชนเปqนการทัcวไป ซึcงเปqนสาระสําคัญ
ตอ่การเปลีcยนแปลงราคา หรอืมูลค่าของหลักทรพัย์ ซึcงอาจมผีลกระทบ ต่อการตัดสนิใจ
ของผูล้งทนุในการซืfอหรอืขายหลักทรพัย์ของบรษัิทฯ หรอือาจก่อใหเ้กิดความเสยีหาย
ตอ่ผูล้งทุนทีcประสงค์จะลงทนุในหลักทรพัย์ของบรษัิทฯ ดังนัfนการใชข้อ้มูลภายใน
ของบรษัิทฯ จงึเปqนเรืcองทีcสําคัญทีcจะต้องมีการจดัการอย่างเหมาะสม เพืcอไมใ่หข้อ้มูล
ดังกล่าวรัcวไหล หรอือาจถกูนําไปใชป้ระโยชน์ในทางทีcไมถู่กต้อง ซึcงการกระทําดงักล่าว 

นอกจากจะเปqนการกระทาํทีcผดิตอ่กฎหมายแล้ว ยงัสง่ต่อชืcอเสียงของบรษัิทอีกดว้ย

คําจาํกัดความ

1.  รกัษาความลับ และ/หรอื ขอ้มูลภายในของ บรษัิทฯ ดว้ยความระมัดระวงั

2.  ไมน่าํความลับ และ/หรอื ขอ้มูลภายในของบรษัิทฯ ตลอดจนขอ้มูลความลับของคู่ค้าของบรษัิทฯ
ทีcตนไดร้บัจากการปฏิบติัหนา้ทีc ไปเปtดเผยหรอืแสวงหาผลประโยชน์แก่ตนเองหรอืเพืcอประโยชน์แก่บุคคล
อืcนใดไมว่า่โดยตรงหรอืทางอ้อมและไมว่า่จะได้รบัผลตอบแทนหรอืไมก่ต็าม และแมว้า่การเปtดเผยข้อมูลดัง
กล่าวจะไม่ทําใหเ้กดิผลเสยีหายแก่บรษัิทฯ หรอืคู่คา้ของบรษัิทฯ กต็าม

3.  ไมท่าํการซืfอขายโอนหรอืรบัโอนหลักทรพัยข์องบรษัิทฯ หรอืชกัชวนใหบุ้คคลอืcนซืfอขายโอนหรอืรบัโอน
หลักทรพัย์ของบรษัิทฯ โดยใชค้วามลับ และ/หรอื เข้าทํานิติกรรมอืcนใดโดยใชค้วามลับ และ/หรอื ขอ้มูล
ภายในของบรษัิทฯ (ซึcงถือเปqนกระทําผดิอย่างรา้ยแรง)

4.  กรรมการ และผู้บรหิารตัfงแต่ผู้อํานวยการฝdายขึfนไป รวมถึงคู่สมรส คู่ชวีติ และบุตรทีcยงั
ไมบ่รรลนิุติภาวะ ต้องไมท่าํการซืfอขายหลักทรพัยข์องบรษัิทฯ ภายใน 1 เดอืน
ก่อนการเปtดเผยงบการเงินรายไตรมาส และงบการเงินประจาํปv และควรรออยา่งนอ้ย
เปqนเวลา 48 ชัcวโมงภายหลังขอ้มูลสารสนเทศสําคัญถกูเปtดเผย (รายละเอียดใหเ้ปqนไปตาม
นโยบายการดแูลเรืcองการใชข้อ้มูลภายใน)

แนวปฏิบติั
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6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล

1. หากท่านเปqนผู้บรหิารในระดับผู้อํานวยการ และภรรยาของท่านแจง้
ความประสงค์วา่ต้องการซืfอหุ้นของเถ้าแก่น้อยในชว่งเวลาทีcใกล้จะมี
ประกาศงบการเงินประจาํปv ท่านควรทําอยา่งไร

คําแนะนํา 
แนะนําใหภ้รรยารอเวลา จนมกีารประกาศงบการเงินประจาํปvของ
เถ้าแกน่อ้ยอยา่งเปqนทางการไปแล้ว 2-3 วนั (ไมน่อ้ยกวา่ 48 ชัcวโมง) แล้ว
จงึลงทนุในหุน้เถ้าแก่นอ้ย

ตัวอยา่ง

5. กรรมการ และผู้บรหิารตัfงแต่ผู้อํานวยการฝdายขึfนไป รวมถึงคู่สมรส คู่ชวีติ และบุตรทีcยงัไมบ่รรลุ
นติิภาวะ รวมทัfงนิติบุคคลทีcมหีุน้มากกวา่รอ้ยละ 30 ต้องรายงานการซืfอหรอืขายหลักทรพัยข์องเถ้าแก่น้อย
ตลอดจนการเปลีcยนแปลงการถือหลักทรพัยด์งักล่าวใหบ้รษัิทฯ ทราบทกุครัfง กบัเลขานุการบรษัิท
(รายละเอียดใหเ้ปqนไปตาม นโยบายการดแูลเรืcองการใชข้อ้มูลภายใน) 

6. ไมน่าํความลับ และ/หรอื ขอ้มูลภายในของบรษัิทฯ ไปใชป้ระโยชน์ใหแ้ก่บรษัิทอืcนทีcตนเองเปqนผู้ถือหุน้
กรรมการ ผู้บรหิาร พนักงานและลกูจ้าง หรอืเพืcอแสวงหาประโยชนไ์มว่า่ด้วยวธิกีารใดในทางมชิอบ
หรอืเปtดเผยกับบุคคลภายนอกเพืcอประโยชน์ของตนเอง หรอืบุคคลอืcน ไมว่า่โดยทางตรงหรอืทางอ้อม
ไมว่า่บุคคลดงักล่าวจะได้รบัผลประโยชน์ตอบแทนหรอืไมก่ต็าม
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6.1  การดแูลเรืcองการใชข้อ้มูลภายใน 



1. เกบ็รกัษา ดแูลและจดัการเอกสารหรอืข้อมูลทีcไดร้บัมอบหมายดว้ยความรอบคอบ ถกูต้อง และครบถ้วน
ตามแนวปฏบิตัิ มาตรการหรอืกระบวนการทีcเถ้าแกน่อ้ยกําหนดขึfนและสอดคล้องกบักฎหมาย 

2. ดแูลเอกสารและขอ้มูลทีcเปqนความลับ โดยกําหนดผู้รบัผดิชอบและแนวทางการปฏิบติัต่อขอ้มูลในแต่ละ
ระดับและแต่ละประเภทอยา่งชดัเจน เชน่ การเขา้ถึงการเปลีcยนแปลง หรอืการทาํลายข้อมูล เปqนต้น และ
มัcนใจไดว้า่มีระบบการจดัเกบ็หรอืการเขา้ถึงขอ้มูลทีcปลอดภัย สามารถรกัษาความลับของขอ้มูลทีcรบัผดิชอบ
ไมใ่หเ้ผยแพรห่รอืถกูถ่ายโอนไปยงับุคลากรทีcไมเ่กีcยวข้อง 

3. การใชข้อ้มูล เอกสาร หรอืรายงานของเถ้าแก่น้อยต้องอยู่ภายใต้หนา้ทีcและความรบัผิดชอบตามทีcไดร้บั
มอบหมายเท่านัfน ซึcงการแก้ไข เปลีcยนแปลง หรอืเผยแพรไ่มว่า่กรณีใดๆ ต้องไดร้บัความเหน็ชอบจากผูม้ี
อํานาจตามระเบียบอํานาจการอนุมติั 

4. ต้องไมใ่ชโ้อกาสในการเขา้ถึงขอ้มูลตามหน้าทีcทีcไดร้บัมอบหมายหรอืรบัทราบดว้ยตําแหน่ง เพืcอแสวงหา
ผลประโยชนใ์นทางทีcมชิอบทัfงต่อตนเองและผูอื้cน
 
5. เคารพในสทิธสิว่นบุคคล และไมล่่วงละเมดิข้อมูลสว่นตัวของผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยี ทีcอยู่ใน
ครอบครองการเปtดเผย หรอืการถ่ายโอนขอ้มูลต้องเปqนไปตามความจาํเปqนต่อหน้าทีc 
หรอืเปqนการกระทําตามกฎหมายเท่านัfน

6.2  การเก็บรกัษาและการใชข้อ้มูล 

         ขอ้มูลถือเปqนสิcงสาํคัญทีcบุคลากรเถ้าแก่น้อยต้องใชด้ว้ยความระมดัระวงั การเก็บ รกัษา ดแูลและจดัการ
ขอ้มูลต้องเปqนไปตามแนวปฏิบติั มาตรการหรอืกระบวนการทีcเถ้าแกน่อ้ยกําหนดขึfน รวมถงึต้องสอดคล้องกบั
กฎหมาย เพืcอใหข้อ้มูลถกูนํามาใชง้านไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ ถกูต้องครบถ้วน และมคีวามปลอดภัย
โดยเฉพาะอยา่งยิcงขอ้มูลทีcเปqนความลับ รวมถึงสนับสนุนใหบุ้คลากรเถ้าแก่นอ้ยมีความเคารพในสทิธสิว่นบุคคล
ไมล่่วงละเมดิขอ้มูลสว่นตัวของผูม้สีว่นไดส้ว่นเสยีทกุกลุ่ม ดงันัfนจงึถือเปqนหน้าทีcของบุคลากรเถ้าแก่น้อยทีcจะ
ต้องดแูลรกัษาขอ้มูลตามหน้าทีcทีcไดร้บัมอบหมายหรอืรบัทราบด้วยตําแหน่ง เพืcอปgองกนัการรัcวไหล 
การสญูหาย การถูกเผยแพรห่รอืถ่ายโอนโดยไมไ่ดร้บัอนุญาต หรอืเปqนการกระทําอันละเมดิต่อกฎหมาย

แนวปฏิบติั

*ขอ้มูลอืcนใดทีcไมไ่ด้เปtดเผยเปqนสาธารณะ ถือเปqนความลับองคก์ร

6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล
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1. หากท่านต้องการนํากระดาษทีcใชง้านแลว้
เพยีงด้านเดียวนํากลบัมาใชง้านต่อ
สามารถทําได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
สามารถทําได้ โดยจะต้องตรวจสอบใหแ้นใ่จ
ก่อนว่ากระดาษทีcไม่ใชแ้ล้วนัfน ไม่ใชเ้อกสาร
หรอืขอ้มูลทีcเปqนความลับ
และหากไมต้่องการใชง้านแล้วจะต้องดาํเนิน
การทําลายเอกสารอยา่งถกูวธิี

2. ท่านอยูใ่นหนว่ยงานทรพัยากรบุคคล
มผีู้บริหารท่านหนึcงในองค์กรขอให้ท่านชว่ยสง่
ขอ้มูลเงินเดือนและระดับของพนักงานใน
หน่วยงานอืcนให้ เหตุการณ์เชน่นีfท่านจะดําเนินการ
อยา่งไร 

คําแนะนํา 
ไม่สามารถใหไ้ด้ เพราะขอ้มูลดังกล่าวถือเปqนขอ้มูลทีc
หน่วยงานต้องรกัษาความลับ ไมส่ามารถสง่ต่อให้
กับผูท้ีcไม่มคีวามเกีcยวขอ้ง และต้องมัcนใจไดว้า่ข้อมูล
ดงักล่าวถกูเกบ็รกัษาไวอ้ยา่งปลอดภัย โดยต้อง
ชีfแจงและ แนะนําใหผู้้บรหิารท่านนัfนทําการขอขอ้มูล
จากผู้บังคับบัญชาหน่วยงานนัfนๆ โดยตรง

ตัวอยา่ง

6.2  การเก็บรกัษาและการใชข้อ้มูล

6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล
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1. การแถลงการณ์เกีcยวกับการดาํเนินงาน หรอืการเปtดเผยข้อมูลทีcอาจจะสง่ผลกระทบต่อการดําเนินธุรกิจ
ของเถ้าแก่น้อย ต่อสืcอมวลชนและบุคคลภายนอก ต้องกระทําโดยประธานเจา้หน้าทีcบรหิาร หรอืผูม้อํีานาจ
โดยตรง หรอืผูท้ีcไดร้บัมอบหมายเทา่นัfน ทัfงนีfใหป้ฏบิติัตามระเบยีบอํานาจการอนุมติัและแนวปฏิบัติทีc
เกีcยวข้อง 

2. การเปtดเผยขอ้มูลสาํคญัหรอืเปqนข้อมูลภายในทีcยงัไมเ่ปtดเผยต่อสาธารณะ ผู้มอํีานาจโดยตรงหรอืผูท้ีcได้
มอบหมายจะตอ้งดําเนินการด้วยความระมดัระวงั ถกูต้องครบถ้วน และอยูบ่นพืfนฐานของขอ้มูลทีcเปqนจรงิ
 
3. หน่วยงานทีcทาํหน้าทีcในการสืcอสารองค์กรเปqนผูท้ีcรบัผดิชอบในการใหข้อ้มูลต่อสืcอมวลชน โดยหน่วยงาน
ทีcเปqนเจา้ของขอ้มูลจะต้องสนับสนุนขอ้มูลทีcผา่นการตรวจสอบความถกูต้องแล้ว

4. ระหวา่งทีcปฏิบติังานใหเ้ถ้าแก่น้อย หรอืหลังจากพน้สภาพการจ้างงานแล้ว ต้องไมใ่ชแ้ละไมเ่ปtดเผยขอ้มูล
ทีcถือวา่เปqนความลับของเถ้าแกน้่อยแกผู่้ใดทัfงสิfน ไมว่า่จะเปqนข้อมูลการเงนิ ขอ้มูลการปฏิบติังาน
ขอ้มูลธุรกจิ แผนงาน หรอืขอ้มูลอืcนใดทีcได้มาด้วยตาํแหนง่หน้าทีcและความรบัผดิชอบ 

6.3  การเปtดเผยขอ้มูลและการสืcอสาร

         การเปtดเผยข้อมูล และการสืcอสารเกีcยวกบัเถา้แกน่อ้ยทัfงต่อบุคคลภายในและภายนอกทัfงทีcเปqน
ลายลักษณอั์กษร กล่าวโดยวาจา หรอืเปqนการแถลงขา่ว ถือเปqนหน้าทีcทีcทกุคนต้องยึดมัcนใน
ความถกูต้อง ชดัเจน โปรง่ใส เปqนไปตามระเบยีบอํานาจการอนมุติั และระเบียบของเถ้าแก่น้อย
รวมถึงมคีวามสอดคล้องกบักฎหมาย

แนวปฏิบติั

6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล
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1. หากเพืcอนของท่านเห็นขา่วในสืcอออนไลน์
วา่เกิดการปล่อยมลพษิออกจากโรงงาน
ทีcท่านปฏิบติังานอยู ่และมาสอบถามท่านถึง
สถานการณที์cเกิดขึfน ท่านจะดําเนินการ
อยา่งไร 

คําแนะนํา 
ทา่นสามารถตอบเพืcอนของท่านได้ตามความ
จรงิทีcได้เปtดเผยต่อบุคคลภายนอกแล้ว
แต่จะไม่สามารถใหข้้อมูลอืcนได ้เนืcองจากใน
สว่นของการเปtดเผยขอ้มูลจะต้องดาํเนนิการ
โดยบุคคลทีcมสีทิธใินการเปtดเผยขอ้มูล
เว้นแต่ได้รบัมอบหมาย จงึสามารถดําเนนิ
การได้เฉพาะเรืcองทีcได้รบัมอบหมายเท่านัfน

2. ผู้รบัเหมาทีcเขา้รว่มประมูลงานมคีวามสนทิสนม
กับท่านเปqนอยา่งดี เนืcองจากได้เคยรว่มงานกับ
เถ้าแก่นอ้ยมาเปqนเวลานาน เมืcอทราบวา่ท่านเปqน
กรรมการจดัซืfอจึงได้สอบถามท่านถึงแนวโน้มทีc
ผู้รบัเหมารายนัfน จะมโีอกาสได้งานก่อนถึงวนัเปtด
ซองประมูล ท่านจะต้องปฏิบติัอยา่งไร 

คําแนะนํา 
ไม่สามารถใหข้้อมูลใดๆ ได้เนืcองจากขอ้มูล
ในการประมูลถือเปqนความลับ และจะสามารถ
เปtดเผยข้อมูลอยา่งเหมาะสมตอ่ผู้ประมูล
พรอ้มกันทกุรายโดยเท่าเทียมกัน

ตัวอยา่ง

5. การเปtดเผยขอ้มูลอืcนๆ ตามสิทธหิรอืตามทีcไดร้บัมอบหมาย ต้องนําเสนอขอ้มูลทีcเปqนจรงิ และต้องไมม่ี
เจตนาใหผู้้อืcนเกดิความเขา้ใจทีcบดิเบอืนจากขอ้เท็จจรงิ รวมถึงไมข่ดัแยง้ต่อการดําเนินงาน 
 
6. การเผยแพรแ่ละแสดงความคิดเหน็สว่นตัวในเรืcองต่างๆ บนสืcอสังคมออนไลน ์หรอืสืcออืcนๆ พงึกระทํา
ดว้ยความระมัดระวงั และควรระบุวา่เปqนการแสดงความคิดเหน็สว่นบุคคล 

7. กรณทีีcพบเหน็การเผยแพร ่พาดพิง หรอือ้างถึงเถ้าแก่น้อย อันเปqนการกระทําทีcไมเ่หมาะสม 
และอาจสง่ผลกระทบตอ่ชืcอเสียง ภาพลักษณ ์ใหร้บีแจง้หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ หรอืผูบ้งัคับบญัชาทนัที

แนวปฏิบติั (ต่อ)

6.3  การเปtดเผยขอ้มูลและการสืcอสาร

6. ความรบัผดิชอบต่อขอ้มูล
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ความรบัผดิชอบ
ต่อทรพัยส์นิ 
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1. ใชท้รพัย์สนิอยา่งมปีระสทิธภิาพ คุ้มค่า และต้องเปqนการใช้
เพืcอใหเ้กดิประโยชน์แก่เถ้าแก่น้อย 

2. ดแูลและรกัษาไมใ่หท้รพัยส์นิของเถ้าแกน่อ้ย เกดิการเสยีหาย
หรอืสญูหาย 

3. ไมนํ่าทรพัยส์นิไปใชผ้ดิวตัถปุระสงค์ หรอืผดิต่อกฎหมาย
นโยบายหรอืแนวปฏิบติัทีcเกีcยวข้อง                    
ของเถ้าแกน้่อย

7. ความรบัผดิชอบต่อทรพัยส์นิ 

7.1 การปกปgอง การใช ้และการรกัษาทรพัย์สนิ

          การปกปgอง การใช ้และการรกัษาทรพัยส์นิ เถ้าแก่น้อยใชท้รพัย์สนิทกุประเภทอยา่งมปีระสทิธภิาพ
และเกดิประโยชน์คุ้มคา่ พรอ้มทัfงสง่เสรมิใหบุ้คลากรเถ้าแก่น้อยดแูลรกัษาทรพัย์สนิไมใ่หเ้กิดการเสยีหาย
สญูหาย หรอืถกูนาํไปใชป้ระโยชน์อยา่งไมถ่กูต้อง เหมาะสม รวมถงึการนําไปใชเ้พืcอประโยชน์ สว่นตนหรอื
เพืcอบุคคลอืcน

แนวปฏิบติั

1. หากหน่วยงานทีcท่านปฏบิติังานอยู่
มีอุปกรณสํ์านักงาน เครืcองจกัร หรอื
อะไหล่ทีcเสืcอมสภาพการใชง้านและยงัเก็บ
อยูที่cหน่วยงานของท่าน ท่านจะปฏบิัติ
อยา่งไร 

คําแนะนํา 
หน่วยงานของทา่นต้องดูแลรกัษาและ
กําหนดแนวทางจัดการใหเ้กิดประโยชน์
สงูสดุ รวมถึงจะต้องไมนํ่าไปใชเ้พืcอ
ประโยชนข์องตนเองหรอืผู้อืcน เนืcองจาก
อุปกรณส์าํนักงาน เครืcองจกัร หรอือะไหล่
ทีcเสืcอมสภาพการใชง้านยงัถือเปqนทรพัยส์นิ
ของเถ้าแก่นอ้ย และแจง้ใหห้น่วยงาน
ทีcรบัผดิชอบทราบ

2. หากท่านพบเห็นวา่ เพืcอนรว่มงานนาํ
คอมพวิเตอรข์องบรษัิทไปใชป้ระกอบ
ธุรกิจสว่นตัว ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
กล่าวตักเตือนเพืcอนรว่มงานหรอืพิจารณา 
แจง้ใหผู้้บังคับบญัชาทราบ เนืcองจาก
บุคลากรเถา้แกน่อ้ยควรต้องใชท้รพัย์สนิ
เพืcอประโยชน์ของเถ้าแกน่อ้ย

ตัวอย่าง

คําจาํกัดความ

ทรพัยส์นิ หมายถึง อสังหารมิทรพัย์
สงัหารมิทรพัย ์ทรพัยากร 
หรอืทรพัยส์นิอืcนใดทกุประเภท 
ทีcเถา้แก่นอ้ยเปqนเจ้าของ ครอบครอง
หรอืมสีทิธิn
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1. ดแูลรกัษาทรพัย์สนิทางปaญญาของเถ้าแกน่อ้ยไมใ่หถ้กูละเมดิ เปtดเผย ทาํซํfา ดดัแปลง หรอืกระทําการ
ใดๆ โดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

2. ใหค้วามเคารพในทรพัยส์นิทางปaญญาของบุคคลอืcน โดยไมก่ระทาํการใดๆ ทีcเขา้ข่าย ลักษณะการล่วง
ละเมดิทรพัยส์นิทางปaญญาของผูอื้cน 

3. ตรวจสอบทรพัยส์นิหรอืผลงานทีcมีการนํามาใช ้หรอืปรบัใชใ้นเถ้าแก่นอ้ย เพืcอเปqนการปgองกนัการละเมดิ
ทรพัยส์นิทางปaญญาของผูอื้cน 

4. ในการทําสัญญา หรอืนิติกรรมใดๆ ควรระบุขอ้ตกลงเกีcยวกบัสทิธใินทรพัย์สนิทางปaญญาใหช้ดัเจน
เพืcอปgองกนัการถกูกล่าวหาเกีcยวกบัการล่วงละเมดิทรพัยส์นิทางปaญญาของผูอื้cนในอนาคต หากไมแ่น่ใจ
ใหป้รกึษาผู้บงัคับบญัชาหรอืหน่วยงานดา้นกฎหมาย 

5. การสรา้งสรรคผ์ลงานใดๆ ของบุคลากรเถ้าแก่น้อย ยอ่มถือเปqนทรพัยส์นิทางปaญญาของบุคคลนัfน
แต่หากผลงาน หรอืการวจิยันัfน เกดิจากการใชข้อ้มูลทรพัยากร หรอืไดร้บัการมอบหมายจากเถ้าแก่น้อย
ผลงานเหล่านัfนจะถือเปqนสทิธแิละทรพัย์สนิของเถ้าแก่น้อย ตลอดจน ผลตอบแทนทีcได้จากงานนัfนดว้ย

6. ในกรณีทีcพบเหน็การกระทําทีcละเมดิทรพัยส์นิทางปaญญา หรอือาจนําไปสูก่ารละเมดิ หรอืก่อใหเ้กดิ
ขอ้พพิาทเกีcยวกบัทรพัยส์นิทางปaญญาทัfงของเถ้าแก่น้อยและผูอื้cน ใหร้ายงานต่อผู้บงัคับบญัชา
หรอืหน่วยงานทีcรบัผิดชอบรบัทราบ

7. ความรบัผดิชอบต่อทรพัยส์นิ

7.2 การใชแ้ละการดแูลรกัษาทรพัยส์นิทางปaญญา 

         บุคลากรเถ้าแก่น้อยมหีน้าทีcดแูลรกัษาทรพัยส์นิทางปaญญาของเถ้าแก่น้อย ไมใ่หถ้กูนําไปเผยแพร่
โดยทีcไมไ่ด้รบัอนุญาต หรอืถกูนําไปใชเ้พืcอประโยชนข์องบุคคลใดบุคคลหนึcง รวมถึงต้องใหค้วามเคารพและ
ไมล่่วงละเมดิในทรพัยส์นิทางปaญญาของผู้อืcน และด้วยทรพัย์สนิทางปaญญาเปqนสิcงมคีา่ เถา้แกน่อ้ยจงึสง่เสรมิ
และสนับสนุนใหพ้นักงาน มกีารสรา้งสรรค์ผลงานทัfงทีcเปqนนวตักรรมและเปqนประโยชน์
เพืcอก่อเกดิเปqนทรพัยส์นิทางปaญญาใหม่ๆ

แนวปฏิบติั
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7. ความรบัผดิชอบต่อทรพัยส์นิ 

1. ท่านต้องการใชง้านโปรแกรม
ทีcนอกเหนือจากโปรแกรมมาตรฐานทีcใช้
ในการดําเนนิงาน จึงจดัหาโปรแกรมทีcมี
ทัcวไปมาติดตัfงและใชง้านในคอมพวิเตอร์
ของเถ้าแก่น้อยทีcท่านใชง้านอยู ่ในกรณีนีf
สามารถ ดําเนินการ ได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
ไมส่ามารถดําเนินการได้ เนืcองจากการติด
ตัfงโปรแกรมคอมพิวเตอรจ์ะตอ้งดําเนินการ
โดยหนว่ยงานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ
และต้องใช ้โปรแกรมทีcมลิีขสทิธิnถูกต้อง
เพืcอไมใ่หเ้ปqนการละเมดิลิขสทิธิnผู้อืcนและผิด
กฎหมาย หากต้องการติดตัfงและใชง้าน
โปรแกรมอืcน สามารถปรกึษาหน่วยงานดา้น
เทคโนโลยสีารสนเทศเพืcอดําเนนิการ

2. หากหน่วยงานของท่านได้วา่จา้งบรษัิทจาก
ภายนอกเพืcอจัดกิจกรรมขึfน โดยบรษัิททีcวา่จา้งมา
นัfนได้ออกแบบโลโก้ ตัวการต์นู หรอืสญัลกัษณ์
ต่างๆ ประจาํกิจกรรมนีfขึfน ในกรณีดังกล่าวโลโก้
ตัวการต์นู หรอื สัญลักษณต่์างๆจะเปqนลิขสทิธิn
ของใคร 

คําแนะนํา 
หากสญัญาจา้งไมไ่ด้ระบุขอ้ตกลงเรืcองทรพัยส์นิทาง
ปaญญา ลิขสทิธิnทีcเกดิขึfนจากงานออกแบบภายใต้
สญัญาจ้างถือเปqนของผู้ออกแบบทัfงหมด ทัfงนีf
สามารถปรกึษาหน่วยงานดา้นกฎหมายเพืcอทําข้อ
ตกลงเกีcยวกับสทิธแิละ ลิขสิทธิnของงานใหถู้กต้อง
ตามกฎหมายก่อนตกลงว่าจา้งและทําสญัญา

ตัวอยา่ง

7.2 การใชแ้ละการดแูลรกัษาทรพัยส์นิทางปaญญา 
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1. ใชค้อมพวิเตอรแ์ละระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ รวมถึงขอ้มูลในระบบตามสทิธแิละความรบัผิดชอบ
เพืcอประโยชนข์องเถ้าแก่น้อย 

2. เกบ็รกัษาขอ้มูลและรหสัผา่นระบบของตนเอง ไมย่นิยอมใหบุ้คคลใดนําไปใชง้าน รวมถึงหลีกเลีcยง
การใชง้านซึcงเปqนสทิธขิองผูอื้cน เวน้แตจ่ะถูกมอบหมายและได้รบัอนุญาตจากเจ้าของสทิธิn 
เพืcอการดาํเนินงานตามความรบัผดิชอบ หรอืเปqนการปฏิบติัตามกฎหมาย 

3. หลีกเลีcยงการใชง้านอินเทอรเ์น็ต เปtดไฟล์หรอืเวบ็ไซต์ทีcไมท่ราบแหล่งทีcมา และการใชอุ้ปกรณ์เสรมิ
ทีcอาจมไีวรสัคอมพิวเตอรห์รอืมซีอฟต์แวรท์ีcเปqนอันตรายอืcนๆ 

4. หลีกเลีcยงการติดตัfงโปรแกรมคอมพิวเตอร ์การแกไ้ข หรอืเปลีcยนแปลงการตัfงค่าระบบต่างๆ 
ดว้ยตนเอง รวมไปถงึไมท่าํการติดตัfงอุปกรณเ์สรมิอืcนใด นอกเหนอืจากอุปกรณ์มาตรฐานของเถ้าแก่น้อย
หากต้องการความชว่ยเหลือหรอืพบความผิดปกติใดๆ ใหติ้ดต่อหน่วยงานดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

7. ความรบัผดิชอบต่อทรพัยส์นิ 

7.3  การใชแ้ละการดแูลรกัษาคอมพวิเตอรแ์ละระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

         เถ้าแก่น้อยใชค้อมพวิเตอรแ์ละระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งมปีระสทิธภิาพ และมคีวามปลอดภัย
ตามนโยบายด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ บุคลากรเถ้าแก่น้อยต้องใชง้าน ตามสทิธ ิพรอ้มทัfงสง่เสรมิ ดแูลรกัษา
ไมใ่หเ้กดิความเสยีหาย สญูหาย และปgองกนั การล่วงละเมดิลิขสทิธิn หรอืการนําไปใชโ้ดยไมไ่ด้รบัอนุญาต

แนวปฏิบติั
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7. ความรบัผดิชอบต่อทรพัยส์นิ

1. หากท่านได้รบัอีเมลจ์ากหน่วยงาน
ภายนอกหรอืเวบ็ไซต์ทีcไมท่ราบทีcมา
โดยมเีอกสารแนบและทีcอยูเ่วบ็ไซต์
สําหรบัการดูข้อมูลเพิcมเติม 
ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนาํ 
ไมค่วรเปtดเอกสารและทีcอยูเ่วบ็ไซต์ทีcสง่มา
จากอีเมลทีcไมท่ราบแหล่งทีcมาหรอืไมช่ดัเจน
เพืcอปgองกันอันตรายทีcอาจเกดิขึfนต่อระบบ
ซอฟต์แวรห์รอืขอ้มูลภายในของเถา้แกน่อ้ย

2. หากเพืcอนรว่มงานของท่านขอยมืเครืcอง
คอมพิวเตอรข์องท่านให้นักศึกษาฝxกงานใช้
ในวนัทีcท่านลางานจะสามารถให้ยมืได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
ไม่สามารถใหบุ้คคลอืcนใชง้านเครืcองคอมพิวเตอร์
และชืcอบญัชผีูใ้ชง้านของบุคลากรเถ้าแกน่อ้ย
เพืcอปgองกนัการเขา้ถึงขอ้มูลทีcอาจเปqนความลับและ
ปgองกันความเสยีหาย ทีcอาจเกดิขึfนกบัขอ้มูลของ
เถ้าแกน่อ้ย แต่หาก จาํเปqนทีcจะต้องใหบุ้คคลอืcนหรอื
บุคคลภายนอกใชง้านเครืcองคอมพวิเตอร ์จะตอ้งหา
รอืกับผู้บงัคับบญัชาของทา่นและปรกึษาหนว่ยงาน
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ เพืcอขออนุญาต
ในการใหส้ทิธกิารเขา้ถึงได้ตามความเหมาะสม

ตัวอยา่ง

7.3 การใชแ้ละการดแูลรกัษาคอมพวิเตอรแ์ละระบบ
เทคโนโลยสีารสนเทศ

5. หา้มใชง้านคอมพวิเตอรแ์ละระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ เพืcอเขา้ถึง เผยแพร ่หรอื สง่ต่อขอ้มูลทีcมี
ลักษณะกล่าวรา้ย ละเมดิต่อกฎหมาย หรอืขัดตอ่ศีลธรรมอันดี กระทบต่อความมัcนคงของประเทศ ศาสนา
หรอืละเมดิสทิธขิองผู้อืcน รวมถึงชืcอเสยีง และภาพลักษณข์องเถ้าแกน่อ้ย 

6. การสืcอสารข้อความทางอิเล็กทรอนิกสท์ัfงหมดถือเปqนทรพัยส์นิของเถ้าแก่น้อย จะต้องกระทําการดว้ย
ความระมดัระวงัและรอบคอบในการใชห้รอืเปtดเผยขอ้มูล

7. ใหค้วามเคารพและไมล่่วงละเมดิลิขสทิธิn หรอืทรพัย์สนิทางปaญญาของผูอื้cน โดยการใชโ้ปรแกรม
คอมพวิเตอรท์ีcมลิีขสทิธิnถกูต้อง และต้องตรวจสอบสทิธขิองซอฟต์แวร ์โปรแกรม และระบบใดๆ 
ทีcได้นาํมาใช ้หรอืทีcจะนํามาใชใ้นเถ้าแกน่อ้ยเพืcอลดโอกาสทีcจะเกิดกรณลีะเมดิทรพัยส์นิทางปaญญาของผูอื้cน

แนวปฏิบติั (ต่อ)
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ความรบัผดิชอบ
ต่อผู้มสีว่นได้เสยี

Code of
Conduct
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1. บุคลากรเถ้าแกน่อ้ยมหีน้าทีcสรา้งความเจรญิเติบโตทางธุรกจิอยา่งเตม็ศักยภาพ และความสามารถ
ตลอดจนดําเนินการต่างๆ ด้วยความรอบคอบและตัfงอยูบ่นพืfนฐานของความซืcอสตัย ์สจุรติ และเปqนธรรม
เพืcอประโยชน์สงูสดุของผู้ถือหุน้โดยรวม และจะไมใ่ชค้วามได้เปรยีบจากการดาํรงตําแหน่งและหน้าทีcความ
รบัผดิชอบ เพืcอแสวงหาผลประโยชน์ต่อตนเองหรอืพวกพอ้ง หรอืกระทาํการใดๆ ทีcอาจนําไปสู่ความขดัแย้ง
ทางผลประโยชน์ต่อเถ้าแก่น้อย 

2. เปtดเผยขอ้มูลสาํคัญของเถ้าแกน่อ้ยทัfงในด้านสถานภาพผลประกอบการ ฐานะทางการเงินและการบญัชี
ของเถ้าแกน้่อยใหผู้ถ้อืหุน้ทราบ รวมถึงขอ้มูลเกีcยวกบัแนวโน้มของธุรกิจในอนาคต ทัfงด้านบวกและด้านลบ
ซึcงอยูบ่นพืfนฐานของความเปqนไปได้ พรอ้มเหตผุล และขอ้มูลสนบัสนุนทีcจําเปqน ถกูต้อง ครบถ้วนตามความ
เปqนจรงิและเปqนปaจจุบนั 

3. เคารพในสทิธแิละปฏิบติัต่อผูถื้อหุน้ทกุรายด้วยความเทา่เทียม รวมถึงผู้ถือหุน้ทกุรายต้องสามารถเขา้
ถึงและได้รบัข้อมูลทีcจําเปqนอย่างครบถ้วนผา่นชอ่งทางทีcเหมาะสม

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.1 การปฏิบติัต่อผู้ถือหุ้น

          เถ้าแกน่อ้ยมุง่มัcนสรา้งความเจรญิเติบโตทางธุรกจิ เพืcอใหเ้กิดมูลคา่เพิcมแก่ผู้ถือหุน้ อย่างยัcงยนื
และมคีวามเท่าเทียมกนั

แนวปฏิบติั

1. ในการประชุมผู้ถอืหุ้น มผู้ีถอืหุ้นขอให้
ชีfแจงเกีcยวกับโครงการลงทนุ เนืcองจาก
ได้รบัทราบขอ้มูลมาไมส่อดคลอ้งกับการ
รายงาน ท่านจะดําเนินการอยา่งไร
หากท่านมบีทบาทหนา้ทีcทีcเกีcยวขอ้ง

คําแนะนํา 
เพืcอใหเ้ปqนไปตามประกาศ เรืcอง การดแูล
เรืcองการใชข้้อมูลภายใน ใหแ้จง้แก่ผู้รบัผิด
ชอบโครงการโดยตรง หรอืผู้มอํีานาจในการ
เปtดเผยขอ้มูลชีfแจงแก่ผู้ถือหุน้ เพืcอปgองกัน
การสืcอสารขอ้มูลทีcผิดพลาด และไมเ่ทา่
เทียมแก่ผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยี

2. ผู้ถอืหุ้นท่านหนึcงแจง้ต่อทีcประชุมวา่ทีcผ่านมาไมค่่อย
ได้รบัทราบขา่วสารและขอ้มูล เกีcยวกับเถ้าแก่นอ้ย
โดยตรงจากบรษัิท แต่จะได้รบัขอ้มูลผ่านทางผู้ถือหุ้น
ท่านอืcน ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนาํ 
แจ้งใหผู้้ถือหุน้ทราบวา่บรษัิทฯ ได้มนีโยบายเปtดเผยข้อมูลอยา่ง
เทา่เทยีม โดยมหีน่วยงานนกัลงทนุสัมพนัธ ์ซึcงสามารถติดต่อ
เพืcอสอบถามขอ้มูลไดผ่้านหมายเลข 02-9840666 ต่อ 304
หรอือีเมล์ ir@taokaenoi.co.th รวมทัfงมีชอ่งทางเผยแพร่
ขอ้มูลอย่างเปqนทางการบนเว็บไซต์นกัลงทนุสัมพนัธข์องบรษัิท
(https://investor-th.taokaenoi.co.th/) 
และการเผยแพรข่้อมูลผา่นชอ่งทางเวบ็ไซต์ของตลาดหลักทรพัย์

ตัวอยา่ง
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1. บุคลากรเถา้แกน่อ้ยต้องได้รบัการปฏิบติัอยา่งเทา่เทียมกัน มคีวามเคารพในเกียรติ และศักดิnศรขีอง
ความเปqนมนษุย ์โดยไม่คาํนึงถึงเชืfอชาติ ศาสนา ความเชืcอ เพศ อายุ พืfนเพทีcอยู่ สถานภาพ ความพกิาร
สถานศึกษา หรอืสถานะอืcนใดทีcไมเ่กีcยวข้องกบัการปฏิบตัิงาน 

2. บุคลากรเถ้าแก่น้อยต้องไมล่่วงละเมดิหรอืคกุคามผู้อืcนทัfงทางรา่งกายและจติใจ ดว้ยการกระทํา วาจา
และการแสดงออกทกุรปูแบบ 

3. กาํหนดค่าตอบแทนแกพ่นักงานอย่างเปqนธรรม โดยพจิารณาตามความเหมาะสมกบัสภาพและลักษณะ
ของงาน ผลการปฏิบติังาน และความสามารถของเถ้าแก่น้อยในการจา่ยค่าตอบแทนนัfน 

4. การสรรหา คัดเลือก ประเมนิผลงาน การแต่งตัfง โยกย้าย รวมถึงการใหร้างวลัและการลงโทษแก่
บุคลากรเถ้าแกน้่อย จะกระทําดว้ยความสจุรติใจและเปqนธรรม โดยพจิารณาจาก ความรู ้ความสามารถ
คณุสมบติัทีcเหมาะสมกับลักษณะของงาน และความถกูต้องของขอ้มูล 

5. สนบัสนุนใหไ้ดร้บัการฝxกอบรมและพัฒนาศักยภาพ เพืcอปรบัปรงุประสทิธภิาพในการทาํงาน
และเปtดโอกาสใหพ้นักงานมคีวามก้าวหน้าในการทาํงานอยา่งทัcวถึงและสมํcาเสมอ 

6. จัดใหม้สีภาพแวดล้อมในการทํางานทีcปลอดภัยต่อชวีติและทรพัยส์นิของบุคลากรเถ้าแก่น้อย
รวมถึงดูแลรกัษาความปลอดภัยอย่างเหมาะสม ทัfงในภาวะปกติและภาวะทีcอาจอยูใ่นสถานการณท์ีcมี
ความเสีcยง เชน่ การจลาจล ภยัธรรมชาติ เปqนต้น

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.2 การปฏิบติัต่อพนักงาน

         เถ้าแกน้่อยตระหนักถงึคุณค่าของทรพัยากรบุคคล อันเปqนปaจจยัสําคัญแหง่ความสาํเรจ็ และการบรรลุ
เปgาหมายองค์กร จงึได้ใหค้วามสาํคัญตัfงแต่กระบวนการสรรหาคัดเลือก คา่ตอบแทน การบรหิารผลการปฏิบตัิ
งานอยา่งเปqนธรรม ตลอดจนบุคลากรเถ้าแก่น้อย ต้องไดร้บัโอกาสในการพัฒนาความรู ้ความสามารถและ
ศักยภาพของตนเอง รวมถงึได้รบัการดแูลใหม้คีณุภาพชวีติทีcด ีไดร้บัความเคารพในเกียรติและศักดิnศรี
อย่างเทา่เทียมกัน เพืcอใหบุ้คลากรเถ้าแกน่อ้ยมคีวามสุขในการทํางานและมคีวามภาคภมูใิจในเถ้าแกน่อ้ย

แนวปฏิบติั
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8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

1. ในการประชุมระหวา่งหน่วยงานท่านมี
แนวคิดเกีcยวกับวธิกีารทีcจะปรบัปรุง
กระบวนการทํางานระหวา่งหน่วยงานให้มี
ความสะดวก และรวดเรว็ยิcงขึfน และ
ต้องการเสนอให้ทีcประชุมพจิารณา ท่าน
สามารถทําได้หรอืไม ่

คําแนะนํา 
สามารถทําได้ เนืcองจากเถ้าแกน่อ้ยส่งเสรมิ
และ เปtดโอกาสใหพ้นกังานทกุคนโดยเท่า
เทียมกนัในการทีcจะแสดงความคดิเหน็ และ
ข้อเสนอแนะ อันจะนําไปสูก่ารพฒันา
ประสิทธภิาพของงาน เพืcอประโยชน์แก่สว่น
รวม โดยความเหน็และ ข้อเสนอแนะตา่งๆ จะ
ได้รบัการพจิารณาอยา่งจรงิจงั

2. หากท่านพบวา่ผูบ้งัคับบญัชาของท่าน
เลือกปฏิบติักับผู้ใต้บงัคับบญัชาอย่างไมเ่ท่าเทียม
และไมเ่ปqนธรรม ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
ดาํเนินการแจ้งขอ้รอ้งเรยีนผา่นชอ่งทาง และ
กระบวนการการรอ้งเรยีนเกีcยวกบัจรรยาบรรณ
ทีcเถ้าแกน่อ้ยกาํหนดไว้ เพืcอดําเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจรงิและพจิารณาหาแนวทางปgองกัน และ
แกไ้ขปaญหาทีcเกิดขึfนอยา่งจรงิจงั

ตัวอยา่ง

7. คุ้มครองขอ้มูลสว่นบุคคลทีcอยูภ่ายใต้การครอบครองและดูแลของเถ้าแก่นอ้ย โดยไม่เปtดเผยขอ้มูล
ยกเวน้เปqนการปฏิบตัิงานตามปกติ หรอืได้รบัความเหน็ชอบจากเจา้ของขอ้มูล หรอืเปqนการปฏิบตัิตาม
กฎหมาย 

8. หลีกเลีcยงการกระทําใดๆทีcอาจส่งผลต่อความมัcนคงในหน้าทีcการงานหรอืเปqนการสรา้งความกดดนัต่อ
พนักงานโดยไม่เปqนธรรม 

9. เปtดโอกาสและสนับสนุนใหพ้นักงานได้แสดงความคดิเหน็ หรอืเสนอแนะทีcจะนําไปสูป่ระสทิธภิาพของงาน
และความสัมพันธอั์นดีในการทํางานรว่มกนั โดยข้อมูลดังกล่าวจะไดร้บัการพจิารณาอยา่งจรงิจงั และ
กาํหนดแนวทางดําเนินงานหรอืแนวทางแก้ไขอันเปqนประโยชน์แก่สว่นรวม 

10. ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบและข้อบงัคับทีcเกีcยวขอ้งกับเรืcองบุคลากรอย่าง เครง่ครดั และไม่
สนับสนุนการกระทําทีcผดิต่อกฎหมาย 

11. กรณทีีcต้องการรอ้งทกุขห์รอืรอ้งเรยีน เนืcองจากไมไ่ด้รบัความเปqนธรรม สามารถกระทําไดผ้า่นชอ่งทาง
และกระบวนการต่างๆ ทีcกาํหนด

แนวปฏิบติั (ต่อ)

8.2 การปฏิบติัต่อพนักงาน
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1. สง่มอบสินค้าและการบรกิารทีcมคีณุภาพตามมาตรฐานระดบัสากลและเปqนไปตามความคาดหมายของ
ลกูค้าหรอืดีกวา่ในราคาทีcเปqนธรรม 

2. ใหข้อ้มูลเกีcยวกบัสนิคา้และการบรกิารทีcเปqนจรงิ เพียงพอและทันต่อสถานการณ ์โดยต้องไมท่าํการ
บดิเบอืนข้อมูลหรอืใหข้อ้มูลทีcไมถ่กูต้อง จนเปqนเหตใุหล้กูคา้เกิดความเขา้ใจผิดเกีcยวกบัปรมิาณ คณุภาพ
ความปลอดภัย เงืcอนไขการขายและการบรกิาร ตลอดจนเงืcอนไข อืcนๆ ของสินค้าและบรกิารนัfน 

3. ปฏบิติัตามสัญญา หรอืเงืcอนไข ทีcไดม้กีารทําข้อตกลงกับลูกคา้อยา่งเครง่ครดั หากในกรณีทีcไมส่ามารถ
ปฏบิติัได้ในขอ้ใดขอ้หนึcง ใหร้บีแจง้แก่ลูกค้าทราบในทันท ีเพืcอพิจารณาหาแนวทางแก้ไขรว่มกนั 

4. ต้องปฏบิติัต่อลกูค้าด้วยความสภุาพ จรงิใจและมปีระสทิธภิาพ เปqนทีcไวว้างใจของลูกค้าได ้

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.3 การปฏิบติัต่อลกูค้า

         เถ้าแกน้่อยมุง่มัcนในการสรา้งความพงึพอใจแก่ลกูค้าบนพืfนฐานการดําเนินธุรกิจทีcเปqนธรรม พรอ้มทัfง
แสวงหาแนวทางในการดําเนินงานเพืcอพฒันาใหม้ปีระสทิธภิาพเปqนประโยชน์ และสามารถตอบสนองความ
ต้องการของลกูคา้ได้อย่างต่อเนืcองและยัcงยนื

แนวปฏิบติั
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8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

1. หากต้องมกีารเปลีcยนแปลงคณุภาพ
ของวตัถดิุบบางประเภท เพืcอให้สนิคา้
ตอบสนองความต้องการของลกูค้าได้ดี
ยิcงขึfน แต่สง่ผลให้ต้นทนุเพิcมขึfนเชน่กัน
จึงจาํเปqนต้องปรบัราคาขาย ท่านจะ
ดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนาํ 
ผู้รบัผดิชอบต้องดําเนินการแจง้ใหล้กูคา้
ทราบ ข้อเท็จจรงิล่วงหน้าอยา่งถกูต้องและ
ครบถว้น เพืcอใหเ้ขา้ใจถึงประเด็นการ
เปลีcยนแปลงราคาต้นทนุของวตัถดุบิและ
ความจาํเปqนทีcต้องมีการปรบัราคาขาย เพืcอ
ประกอบการตัดสนิใจของลกูค้าในการสัcงซืfอ
สนิค้าต่อไป

2. หากมบุีคคลภายนอกยืcนขอ้เสนอทีcจะจา่ยเงินให้
ท่าน เพืcอทําการขอซืfอขอ้มูลลกูค้าของเถ้าแก่น้อย
ทีcท่านดแูลอยู ่ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
ไมส่ามารถนําขอ้มูลใดๆของลกูคา้ใหก้ับบุคคล
ภายนอก รวมถึงบุคคลทีcไมเ่กีcยวขอ้ง และจะตอ้ง
เกบ็รกัษาข้อมูลของลกูค้าไวเ้ปqนความลับตามแนว
ปฏิบัติต่อลูกคา้ รวมถึงตอ้งแจง้ใหผู้้บงัคับบญัชา
รบัทราบ

ตัวอยา่ง

5. ใหคํ้าแนะนํา หรอืใหคํ้าปรกึษาแกล่กูค้าทกุรายอยา่งมปีระสทิธภิาพ เกีcยวกับคุณสมบตั ิและวธิกีารใชง้าน
ของสินค้าแต่ละประเภทรวมถึงการบรกิาร เพืcอเปqนประโยชนต่์อลกูค้า 

6. รกัษาข้อมูลของลูกค้าไวเ้ปqนความลับ และมีกระบวนการจดัเก็บขอ้มูลทีcเปqนระบบ และปลอดภัย โดยต้อง
ไมนํ่าข้อมูลของลูกคา้มาใชเ้พืcอประโยชน์ต่อตนเองและผู้อืcนอยา่งไมถ่กูต้อง 

7. จัดใหม้กีระบวนการและชอ่งทางสาํหรบัการรบัขอ้รอ้งเรยีนและข้อเสนอแนะของลูกคา้ ทีcเกีcยวกบัสนิคา้
หรอืการบรกิาร เพืcอตอบสนองหรอืเยยีวยาปaญหาใหก้บัลกูค้าได้อยา่งรวดเรว็

แนวปฏิบติั (ต่อ)

8.3 การปฏิบติัต่อลกูค้า
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1. วางตัวเปqนกลางกบัคู่ค้าหรอืเจา้หนีfทกุราย โดยหา้มบุคลากรเถ้าแก่น้อยทําการเรยีก หรอืรบัประโยชน์ทีc
สอ่ไปในทางไมส่จุรติ และในกรณทีีcพบหรอืทราบข้อมูลทีcพิสจูน์ไดว้า่มกีารเรยีก หรอืรบัผลประโยชน์ทีcไม่
สจุรติขึfน ต้องดําเนินการเปtดเผยขอ้มูลต่อคู่ค้าหรอืเจ้าหนีf ทีcเกีcยวข้องทนัท ีเพืcอหาแนวทางแกไ้ขปaญหา
อย่างรวดเรว็และเปqนธรรม 

2. ใหข้อ้มูลทีcถกูต้องและครบถว้นแก่คู่คา้หรอืเจา้หนีfทกุรายด้วยความเทา่เทียม ไมเ่ลือกปฏิบติัเพืcอสรา้ง
ความเสมอภาคทางการแขง่ขนั 

3. จัดทาํสญัญาทีcเปqนธรรมต่อทกุฝdายและสอดคล้องกบักฎหมาย กฎ ระเบยีบ และขอ้บงัคับทีcเกีcยวขอ้ง
โดยไม่เอาเปรยีบฝdายใดฝdายหนึcง และมุ่งสรา้งผลประโยชน์สงูสุดใหแ้ก่เถ้าแกน่อ้ย 

4. ปฏิบติัตามข้อตกลงหรอืเงืcอนไขในสัญญาอยา่งเครง่ครดั หรอืหากมเีหตจุาํเปqนทีcทาํใหไ้มส่ามารถปฏิบติั
ตามขอ้ตกลงได้ ใหห้น่วยงานทีcรบัผิดชอบดําเนินการแจ้งต่อคู่ค้า หรอืเจา้หนีfทราบ และหาแนวทางแก้ไข
รว่มกนัเพืcอปgองกนัไมใ่หเ้กิดความเสียหาย

5. เถา้แกน่อ้ยมีแนวคิดในการสง่เสรมิคู่ค้าใหม้กีารดําเนินงานดว้ยหลักความยัcงยนืทัfงในด้านของสิcง
แวดล้อม สงัคม และการกาํกับดแูลกจิการ

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.4 การปฏิบติัต่อคู่ค้าและเจา้หนีf

         เถ้าแกน้่อยยดึมัcนในการปฏิบตัิต่อคู่ค้าและเจา้หนีfบนพืfนฐานของความเสมอภาค โปรง่ใส และเปqนธรรม
โดยหลีกเลีcยงสถานการณ์หรอืการกระทาํใดๆ ทีcอาจเกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน ์และปฏิบติัตาม
พันธสญัญา รวมถึงขอ้ตกลงทีcมตี่อกันเพืcอความสมัพนัธท์ีcดีทางธุรกิจ

แนวปฏิบติั
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8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

1. หากมคีู่ค้ารายหนึcงเสนอให้ท่านและ
ครอบครวัเดินทางไปพกัผอ่นชายทะเล
โดยจะเปqนผู้สนบัสนุนค่าใชจ้่ายทัfงหมด
ท่านจะรบัขอ้เสนอไวห้รือไม ่

คําแนะนาํ 
ต้องปฏิเสธการรบัผลประโยชนใ์ดๆจากคู่คา้
และแจง้ใหก้ับผูบ้งัคับบัญชาทราบ เนืcองจาก
อาจมผีลต่อการตัดสินใจในการดาํเนินงาน
บางอยา่งได้ ซึcงอาจนาํไปสูก่ารปฏิบตัิทีcไมเ่ท่า
เทยีมกนัต่อคู่คา้รายอืcน

2. หากผู้ใต้บงัคับบญัชามาปรกึษาท่าน วา่จะ
ทําการแก้ไขเนืfอหาของขอ้สญัญาระหวา่งเถ้าแก่
น้อยกับคู่ค้า ซึcงจะปกปgองผลประโยชน์ของเถ้าแก่
น้อยได้ดียิcงขึfน และไมจ่าํเปqนต้องแจง้ ให้คู่ค้า
ทราบเพราะเปqนการแก้ไขเพยีงเลก็น้อยเท่านัfน
ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
ต้องชีfแจงใหผู้้ใต้บงัคับบญัชาเขา้ใจวา่ไม่สามารถ
ดาํเนินการเชน่นัfนไดเ้นืcองจากการทําขอ้ตกลงและ
การทําสญัญารว่มกับคู่คา้ หรอืเจา้หนีf จะต้องดําเนนิ
การด้วยความซืcอตรง โปรง่ใส และไมเ่อาเปรยีบซึcง
กันและกัน และเปqนขอ้ตกลงทีcทัfง 2 ฝdายต้องเหน็
พ้องรว่มกัน ก่อนการตกลงทําสญัญา

ตัวอยา่ง

8.4 การปฏิบติัต่อคู่ค้าและเจา้หนีf
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1. แขง่ขนัทางการค้า ด้วยความซืcอสัตย ์สจุรติ และเปqนธรรมภายใต้กรอบกติกาของการแขง่ขนัทีcดี 

2. ไมแ่สวงหาขอ้มูลทีcเปqนความลับของคู่แข่งทางการคา้ ดว้ยวธิกีารทีcขดัต่อกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคับ
ทีcเกีcยวขอ้ง หรอืวธิกีารอืcนใดทีcไมส่จุรติ 

3. ไมท่าํลายชืcอเสียงของคู่แขง่ทางการค้าดว้ยการกล่าวหาหรอืใหร้า้ย 

4. สนับสนุนและสง่เสรมิการค้าเสร ีหลีกเลีcยงการทําข้อตกลงใดๆ กับคู่แขง่ทีcอาจนําไปสูก่ารแขง่ขนั
ทางการค้าอยา่งไมเ่ปqนธรรม

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.5 การปฏิบติัต่อคู่แขง่ทางการค้า

          เถ้าแกน่อ้ยต่อต้านการแข่งขนัอย่างไมเ่ปqนธรรม (Antitrust/Anticompetitive practices)
โดยมีแนวปฏิบติัต่อคู่แขง่ทางการค้าดว้ยความสจุรติและยุติธรรม ภายใต้กรอบกฎหมายทีcเกีcยวกบัการ
แขง่ขนัทางการค้า และกรอบกติกาของการแขง่ขนัทางธุรกิจ โดยไมล่ะเมดิหรอืแสวงหาความลับ
ทางการค้าดว้ยวธิกีารอันไมส่จุรติ เพืcอใหไ้ดม้าซึcงความได้เปรยีบทางการแขง่ขนั รวมถึงการสง่เสรมิ
การแขง่ขนัโดยเสร ีโดยไมก่ระทาํการใด ๆ เพืcอก่อใหเ้กดิการบดิเบอืนราคาตลาดซึcงก่อใหเ้กดิผลเสยีต่อ
ผู้บรโิภค

แนวปฏิบติั

1. หากมลีกูค้าถามวา่ระหวา่งสนิค้าของ
เถ้าแก่น้อยและคู่แขง่แตกต่างกันอยา่งไร
และของใครดีกวา่กัน ท่านจะตอบคําถาม
อยา่งไร 

คําแนะนํา 
ตอบตามความจรงิเกีcยวกับสนิค้าของ
เถ้าแกน่อ้ย และไมก่ล่าวใหร้า้ยหรอืบดิเบอืน
ขอ้มูลสินค้าของบรษัิทคู่แขง่ เพืcอไมใ่ห้
เปqนการเอาเปรยีบทางการคา้

2. ผู้ใต้บงัคับบญัชาของท่านหารอืวา่ มผู้ีจดัการรา้นค้า
แห่งหนึcง ยืcนขอ้เสนอจะจัดสรรพืfนทีc วางปgายโฆษณา
สินค้าของเถ้าแก่น้อยให้เห็นชดักวา่ของคู่แขง่ และจะ
ชว่ยสง่เสรมิการขายสินค้าของเถ้าแก่น้อยให้มากกวา่คู่
แขง่ ขอแค่ให้ชว่ยจ่ายเงินพิเศษเปqนค่าดําเนนิการ ให้แก่
ตนเอง ท่านจะตัดสนิใจอยา่งไร 

คําแนะนาํ 
ไมด่าํเนินการ และชีfแจงใหผู้้ใต้บังคับบัญชา เขา้ใจวา่ เถ้าแกน่อ้ย
สนบัสนุนและสง่เสรมิการค้าทีcเปqนธรรม และหลีกเลีcยงการทาํขอ้
ตกลงใดๆ ทีcอาจนาํไปสูก่ารแขง่ขนัทางการคา้อยา่งไมเ่ปqนธรรม

ตัวอยา่ง
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1. ดาํเนินการอยา่งถกูต้อง ตรงไปตรงมา ในการติดต่อทําธุรกรรมกับภาครฐั หนว่ยงานราชการ หรอื เจ้า
หน้าทีcของหน่วยงานราชการ ตลอดจนถึงองค์กรต่างๆทีcเกีcยวข้อง

2. ไมใ่หส้นิบนของขวญั หรอืของกาํนัลแก่หนว่ยงานราชการ หรอืเจ้าหน้าทีcของหน่วยงานราชการ ตลอด
จนถึงองค์กรต่างๆทีcเกีcยวขอ้ง เพืcออํานวยความสะดวกหรอืเพืcอประโยชนใ์นการดาํเนินธุรกิจโดยมชิอบ
 
3. ไมเ่ปtดโอกาสใหเ้จา้หน้าทีcของหน่วยงานราชการเขา้มาประพฤติมชิอบในธุรกจิของเถ้าแกน้่อย และไม่
ใหก้ารสนับสนุนในการกระทาํทีcสอ่ไปในทางทจุรติ 

4. สามารถทําความรูจั้กหรอืการสรา้งสมัพันธอั์นดีระหวา่งภาครฐั หน่วยงานราชการ องค์กรทีcเกีcยวข้อง
และเถ้าแก่น้อยได้ในขอบเขตทีcเหมาะสม เชน่ การพบปะพูดคยุในทีcสาธารณะต่างๆ การแสดงความยนิดใีน
วาระโอกาสเทศกาล หรอืตามประเพณีปฏบิติั

8. ความรบัผดิชอบต่อผู้มสีว่นได้เสยี

8.6 การปฏิบติัต่อภาครฐั หนว่ยงานราชการ และองค์กร
ทีcเกีcยวขอ้ง
          เถ้าแกน่อ้ยใหค้วามสําคัญกับภาครฐั หนว่ยงานราชการ และองค์กรทีcเกีcยวขอ้งซึcงถือเปqนหนึcง
ในผูม้สีว่นไดเ้สยีของกลุ่มบรษัิทฯ จงึได้กาํหนดแนวทางในการปฏิบตัิต่อภาครฐัและเจา้หน้าทีcของรฐั
ในประเทศต่าง ๆ ทีcเข้าไปลงทุน เพืcอหลีกเลีcยงการดาํเนินการทีcอาจส่งผลต่อการกระทําทีcไมเ่หมาะสม
และภาพลักษณข์ององค์กร

แนวปฏิบติั

1. สามารถไปทําความรูจ้กักับหัวหน้าส่วนราชการ  ทีcพึcงเข้ามารบั
ตําแหน่งใหม ่ในพืfนทีcโรงงานของเถ้าแก่นอ้ยเปtดดําเนินการอยู่

คําแนะนํา 
สามารถทําได้โดยดาํเนนิการนัดหมายไปทําความรูจ้กัพบปะพูดคยุ ณ
หนว่ยงานนัfนอย่างเปqนทางการ ตามประเพณีปฏิบัติ ทัfงนีfอาจมทีีม
งานทีcเปqนบุคลากรจากเถ้าแกน่อ้ยไปด้วย

ตัวอยา่ง
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ความรบัผดิชอบ
ต่อชุมชนและสงัคม

Code of
Conduct
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1. ดาํเนินนโยบายทางธุรกจิ โดยคํานึงถึงชุมชนและสังคม ใสใ่จในการพฒันาคณุภาพ ชวีิตของคนในชุมชน
และสงัคมอยา่งต่อเนืcอง พรอ้มทัfงส่งเสรมิและสรา้งสาํนึกรบัผดิชอบในการอนรุกัษ์และมีการใชท้รพัยากร
ทางธรรมชาติอยา่งเต็มประสทิธภิาพ 

2. ปฏิบติัตามกฎหมาย และขอ้บงัคับขององค์การปกครองและองคก์ารบรหิารสว่นทอ้งถิcน ตลอดจนรว่ม
มอืกับหน่วยงานของภาครฐัและชุมชน รวมถึงดําเนินการด้วยตนเอง ในการดแูลรกัษาสภาพแวดล้อมอยา่ง
ต่อเนืcอง 

3. ควบคมุการจดัการของเสียทีcเกดิขึfนตลอดทัfงกระบวนการ ตัfงแต่จดัหาวตัถดุบิ การผลิต และการกาํจัด
ของเสยี ต่อเนืcองถึงการสง่มอบสินค้าและการบรกิารทีcคาํนึงถึงสงัคมและสิcงแวดล้อม ควบคู่กบัคณุภาพ
และความปลอดภัยของสินค้าและการบรกิารทีcด ี

4. สืcอสารเพืcอสรา้งความเขา้ใจต่อชุมชนและสงัคม ด้วยขอ้มูลทีcเปqนจรงิ ถกูตอ้ง ครบถ้วน พรอ้มรบัฟaง
ขอ้คิดเหน็ หรอืขอ้เสนอแนะ เพืcอนํามาพจิารณาในการหาแนวทางปgองกนัและแก้ไขผลกระทบทีcอาจเกิดขึfน
 
5. สง่เสรมิการจดักจิกรรมทางสงัคม ทีcมุง่พฒันาชุมชนและสงัคม ใหม้คีวามเปqนอยู่ทีcดีขึfน และสามารถ
พึcงพาตนเองได้อยา่งมัcนคงและยัcงยนื

9. ความรบัผดิชอบต่อชุมชน
และสงัคม
ความรบัผดิชอบต่อชุมชนและสงัคม 

          เถ้าแกน่อ้ยมุง่มัcน ทุ่มเทในการพัฒนาองค์กรควบคู่ไปพรอ้มกับการพฒันาชุมชนและสงัคม
อันจะนําไปสูค่วามเจรญิเติบโตทีcมั cนคงและยัcงยนืรว่มกนั

แนวปฏิบติั

1. หากชุมชน มแีนวความคิดในการชว่ยปรบัปรุงสภาพแวดลอ้ม
โดยรอบโรงงาน มานําเสนอท่าน  ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
รบัฟaงทกุแนวความคิดหรอืขอ้เสนอแนะจากชุมชน และนาํมาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาหรอืผู้เกีcยวข้อง เพืcอนําแนวคิดนัfนมาวเิคราะหอ์ยา่ง
จรงิจงั อันจะนําไปสูก่ารผลักดนัใหเ้กิดการดาํเนินการอยา่งเหมาะสม

ตัวอยา่ง
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ความรบัผดิชอบต่อ
ความปลอดภัย 
อาชวีอนามยั 

และสิcงแวดล้อม
Code of

Conduct
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1. ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคับ นโยบาย และแนวปฏิบัติในดา้น ความปลอดภัย อาชวีอนามยั
และสิcงแวดล้อมอยา่งเครง่ครดั รวมถึงใหค้วามรว่มมอืในการปฏิบติัตามข้อตกลงระดับสากลทีcเกีcยวขอ้ง
เพืcอปgองกนัหรอืลดผลกระทบทีcอาจเกิดขึfน 

2. ดแูลและรกัษาสภาพแวดล้อมในการทาํงานใหม้คีวามปลอดภัยตอ่ชวีติและทรพัยส์นิของบุคลากร
เถา้แกน่อ้ย รวมถงึผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีอืcนทีcเกีcยวข้อง 

3. ประเมนิความเสีcยงทัfงก่อนและระหวา่งการดําเนินงาน ในดา้นความพรอ้มของบุคลากร เถ้าแกน้่อย และ
สภาพแวดล้อมในการทํางาน ทีcอาจก่อใหเ้กดิความไม่ปลอดภัยตอ่ชวีติและทรพัยส์นิ รวมถึงผลกระทบต่อ
สิcงแวดล้อม เพืcอวางแผนและเตรยีมการปgองกนัไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 

4. ผู้บงัคับบญัชาต้องเปqนแบบอยา่งทีcดีและต้องมกีารสืcอสารนโยบาย ระเบยีบ รวมถึงแนวปฏิบติัในดา้น
ความปลอดภัย อาชวีอนามยัและสิcงแวดล้อมใหผู้ใ้ตบ้งัคับบญัชาและผูเ้กีcยวขอ้ง ใหร้บัทราบและมคีวาม
เข้าใจ พรอ้มทัfงควบคมุดแูลใหม้กีารนําไปปฏิบติัอย่างเครง่ครดั 

5. ในกรณีทีcไดร้บัมอบหมายงานทีcมลัีกษณะอันตราย หรอืไม่มัcนใจในความปลอดภัยจากการทาํงาน หรอื
การกระทํานัfนอาจส่งผลกระทบต่อสิcงแวดล้อม ควรหยุดหรอืชะลอการดาํเนินงานนัfน และขอคําปรกึษาจาก
ผู้บงัคับบญัชา หรอืผูร้บัผดิชอบโดยทันท ี

6. บุคลากรเถ้าแกน้่อย ต้องรว่มกนัสอดสอ่งดูแล กรณทีีcพบเหน็ความผิดปกติของเครืcองจกัร
อุปกรณ์ และสถานทีcในการทํางาน รวมถึงพฤติกรรมทีcไมเ่ปqนไปตามมาตรฐาน
ดา้นความปลอดภัย อาชวีอนามยัและสิcงแวดล้อม จนอาจส่งผลกระทบต่อสขุภาพ ชวีติ 
ทรพัยส์นิ หรอืสิcงแวดล้อม ใหยุ้ติการปฏบิตัิงานชัcวคราว แจง้ผู้รว่มงานและรายงาน
ต่อผูบ้งัคับบญัชาหรอืผู้รบัผิดชอบ เพืcอดําเนินการวางแผนแก้ไขทันที

10. ความรบัผดิชอบต่อความปลอดภัย
อาชวีอนามยั และสิcงแวดล้อม

10. ความรบัผิดชอบต่อความปลอดภัย อาชวีอนามยั
และสิcงแวดลอ้ม
         เถ้าแกน้่อยใหค้วามสําคัญอยา่งยิcงต่อการจดัการด้านความปลอดภัย อาชวีอนามยั และสิcงแวดล้อม 
ของบุคลากรเถ้าแกน่อ้ยและชุมชน ใหม้คีวามเปqนอยู่ในสภาพแวดล้อมทีcด ีและปลอดภัย โดยมุง่มัcนทีcจะปลกูฝaง
ใหส้ิcงเหล่านีfเปqนส่วนหนึcงของวถีิชวีติและการดําเนินงาน

แนวปฏิบติั
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1. หากท่านได้ยินมาโดยบังเอิญวา่ ชุมชน
รอบบรเิวณโรงงานได้รบัความเสียหาย
จากการปล่อยมลพษิ แต่ไมท่ราบชอ่ง
ทางในการแจง้ให้โรงงานทราบถึงปaญหา
ดังกลา่วได้ ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนาํ 
จะต้องรบีดาํเนินการแจง้เรืcองดังกล่าวไปยงั
ผู้บงัคับบญัชาหรอืหน่วยงานทีcเกีcยวขอ้ง
เพืcอเรง่ลงพืfนทีcรบัทราบขอ้มูล และดาํเนิน
การตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ และดาํเนินการ
แกไ้ขใหเ้รว็ทีcสดุ รวมถึงต้องมกีารสืcอสาร
เรืcองการดาํเนนิการต่อผู้ทีcได้รบัผลกระทบ
ใหท้ราบ

2. หากท่านพบวา่เพืcอนรว่มงานทีcทําหนา้ทีc บรเิวณ
ทีcมเีครืcองจกัรทํางานอยูนั่fนไมส่วมอุปกรณ์หรอื
ชุดปgองกันอันตรายในการปฏิบติังานตามทีcกําหนด
ไว ้เนืcองจากอุปกรณม์จีาํนวนไมเ่พียงพอต่อการ
ใชง้าน  ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
แจ้งใหผู้้ปฏบิตัิงานชะลอการปฏิบติังานออกไปก่อน
และรบีแจ้งใหผู้้บังคับบัญชาทราบโดยทันท ีเพืcอจดัหา
อุปกรณป์gองกนัอันตราย ใหเ้พียงพอตอ่ผู้ปฏิบติังาน
ก่อนเริcมปฏิบตัิงาน

ตัวอยา่ง

7. มุง่มัcนในการรกัษาสิcงแวดล้อม ดว้ยการใชท้รพัยากรทางธรรมชาติใหเ้กดิประโยชน์สงูสดุ โดยต้องสง่
ผลกระทบต่อชุมชนและสิcงแวดล้อมน้อยทีcสดุ 

8. สง่เสรมิการปลกูฝaงจติสาํนึกแก่บุคลากรเถ้าแก่นอ้ย ใหม้คีวามตระหนัก และใสใ่จ ในความปลอดภยั
อาชวีอนามยัและสิcงแวดล้อมของทัfงตนเอง ผู้รว่มงานและผู้มสีว่นไดส้ว่นเสยีทีcเกีcยวข้อง เพืcอประโยชนข์อง
ชุมชุนและสงัคมโดยรวม

แนวปฏิบติั (ต่อ)

10. ความรบัผดิชอบต่อความปลอดภัย
อาชวีอนามยั และสิcงแวดล้อม
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ความรบัผดิชอบต่อ
ผู้บรโิภค

Code of
Conduct

50



1. สง่มอบสินค้าและการบรกิารทีcมคีณุภาพ และปลอดภัย ดว้ยราคาทีcเปqนธรรม และมีความรบัผิดชอบตอ่
ผู้บรโิภค ตลอดจนปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบตา่งๆ อย่างเครง่ครดั เพืcอใหผู้้บรโิภคสามารถไวว้างใจ
และเชืcอมัcนในสินค้าและการบรกิารของเถ้าแก่น้อย 

2. มุง่มัcนพัฒนาสนิค้าและการบรกิาร ตลอดจนสง่เสรมิการวจิยัและพฒันาผลิตภัณฑ์ ดว้ยนวตักรรมและ
เทคโนโลยทีีcทนัสมยั เพืcอสรา้งมูลค่าใหก้ับสินค้าและการบรกิาร 

3. สรา้งจติสาํนกึใหก้บับุคลากรเถ้าแก่น้อย ใหต้ระหนักถงึความสาํคัญและถือเปqนหน้าทีc ในการสง่มอบ
สนิค้าและการบรกิารทีcดสีูม่อืผู้บรโิภค เพืcอตอบสนองความต้องการของผู้บรโิภคได้อย่างมปีระสทิธภิาพ
 
4. ใหข้อ้มูลทีcเปqนจรงิ และเพยีงพอต่อการตัดสนิใจในการเลือกใชส้นิค้าและการบรกิารของผู้บรโิภค รวมถึง
มชีอ่งทางในการติดต่อสืcอสารสาํหรบัผู้บรโิภคทีcชดัเจนและเพยีงพอ 

5. หน่วยงานทีcรบัผิดชอบในการรบัขอ้รอ้งเรยีน ขอ้เสนอแนะ และใหค้าํปรกึษาแกผู่้บรโิภค ต้องดําเนินการ
อย่างเทา่เทียมกัน และมีการพจิารณาขอ้มูลอยา่งจรงิจงั เพืcอนําขอ้มูลดงักล่าวไปปรบัปรงุหรอืพัฒนาสนิค้า
และการบรกิารใหต้อบสนองต่อความต้องการและความพงึพอใจ ของผูบ้รโิภคไดอ้ย่างรวดเรว็ และแมน่ยาํ

11. ความรบัผดิชอบต่อผู้บรโิภค

ความรบัผิดชอบต่อผู้บรโิภค

          เถ้าแกน้่อยเหน็ถึงความสาํคัญและใสใ่จในการสรา้งความพงึพอใจสงูสดุแก่ผู้บรโิภค ดว้ยการสง่
มอบสนิค้าและการบรกิารทีcมคีณุภาพและปลอดภัย ดว้ยราคาทีcเปqนธรรม และมคีวามรบัผิดชอบต่อผู้
บรโิภค ตลอดจนมคีวามมุง่มัcนทีcจะพัฒนาอยา่งต่อเนืcอง เพืcอตอบสนองความต้องการทีcหลากหลายให้
กบัผู้บรโิภคได้อยา่งมปีระสทิธภิาพ

แนวปฏิบติั

1. หากท่านพบเห็นเครืcองจักรทีcใชใ้นการบรรจุสาหรา่ยขดัขอ้ง ทําให้นํfาหนักบรรจุคลาดเคลืcอนไปจากค่ามาตรฐาน
โดยพบวา่สาหรา่ยบรรจุถุงพรอ้มจาํหน่ายมีปรมิาณนอ้ยกวา่ค่าทีcกําหนดไว ้ท่านจะดําเนินการอยา่งไร 

คําแนะนํา 
หยุดกระบวนการบรรจุสาหรา่ยและแจ้งผู้บงัคับบญัชาทันที รวมถึงดําเนินการยับยัfงการส่งมอบสนิคา้ออกไป  เพืcอตรวจ
สอบ และหาแนวทางแก้ไขปaญหาดังกล่าว โดยจะไมม่กีารนําสนิคา้ทีcไมไ่ด้มาตรฐานออกจาํหนา่ย

ตัวอยา่ง
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การรอ้งเรยีนเกีcยวกับ
จรรยาบรรณ
เถ้าแก่นอ้ย

Code of
Conduct

52



1. รอ้งเรยีนหรอืแจง้เบาะแสไปยงัผู้รบัขอ้รอ้งเรยีนผา่นทางชอ่งทางทีcกาํหนดตาม กระบวนการ
ทีcเถา้แกน่อ้ยกําหนดไว้

2. กรณทีีcพบวา่การแจง้การรอ้งเรยีนนัfนมขีอ้มูลทีcเปqนเทจ็โดยตัfงใจหรอืเปqนการกลัcนแกล้ง
ถือเปqนการกระทําผดิระเบยีบข้อบงัคับของเถ้าแกน่อ้ย 

3. เถา้แกน่อ้ยมีการคุ้มครองสทิธขิองผู้รอ้งเรยีน ผูถ้กูรอ้งเรยีน หรอืผูม้คีวามเกีcยวขอ้งกบัการรอ้งเรยีน
รวมถึงขอ้มูลและหลักฐานในการตรวจสอบหาขอ้เท็จจรงิ

12. การรอ้งเรยีน
เกีcยวกับจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย

การรอ้งเรยีนเกีcยวกับจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย

          เถ้าแกน่อ้ยกําหนดใหม้แีนวปฏิบตัิเรืcองการรอ้งเรยีน เพืcอเปtดโอกาสใหไ้ดร้ว่มกนัสอดสอ่งดแูล
ใหข้อ้มูล แจง้เบาะแสหรอืรอ้งเรยีน เมืcอพบเหน็การกระทําทีcทจุรติ คอรร์ปัชนั การไม่ปฏิบตัิตาม
กฎหมาย กฎ ระเบยีบและจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย โดยสามารถดําเนินการได้ ดงันีf

คําจาํกัดความ
การรอ้งเรยีน หมายถึง ประเด็นเกีcยวกบัการปฏิบัติหน้าทีc พฤติกรรม หรอื การกระทําต่างๆ ของบุคลากรในบรษัิทฯ ทีcมลัีกษณะฝdาฝzน หรอื
ไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบงัคับ นโยบายการกํากับดแูลกิจการทีcด ีนโยบายต่อต้านการทจุรติและ คอรร์ปัชนั ตลอดจนนโยบาย
และแนวปฏบิตัอืิcนทีcเกีcยวข้อง หรอืขดัต่อจรรยาบรรณเถ้าแก่น้อย 

ผู้รอ้งเรียน หมายถึง ผู้ทีcพบเหน็ สงสัย หรอืแจ้งเบาะแสเกีcยวกบัการปฏิบัติหน้าทีc พฤติกรรม หรอืการกระทาํต่างๆ ของบุคลากรในบรษัิทฯ
ทีcมลัีกษณะฝdาฝzน หรอืไม่ปฏบิตัติาม กฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บังคบั นโยบายการกาํกับดแูลกิจการทีcดี นโยบายต่อต้านการทจุรติ และ
คอรร์ปัชนั ตลอดจนนโยบายและแนวปฏิบตัิอืcนทีcเกีcยวขอ้ง หรอืขดัต่อจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย 

ผู้ถูกรอ้งเรียน หมายถึง บุคลากรของ บรษัิทฯ ผู้ทีcถูกกล่าวหา ผู้กระทาํ ซึcงปฏิบัติหน้าทีc มพีฤติกรรมหรอืกระทําการทีcมลัีกษณะฝdาฝzน หรอื
ไมป่ฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ข้อบงัคับ นโยบายการกํากับดแูลกิจการทีcด ีนโยบายต่อต้านการทจุรติและคอรร์ปัชนั ตลอดจนนโยบาย
และ แนวปฏิบตัิอืcนทีcเกีcยวขอ้ง หรอืขดัต่อจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย
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12. การรอ้งเรยีน
เกีcยวกับจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย

ผู้มสีทิธริอ้งเรยีน

พนักงานทีcพบเหน็การกระทําทีcฝdาฝzน กฎหมาย กฎระเบยีบ ข้อบงัคับบรษัิทฯ หรอืจรรยาบรรณใน
การดําเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 

พนักงานทีcถกูกลัcนแกล้ง ขม่ขู ่ถกูลงโทษทางวนัิย เชน่ ถกูลดอัตราเงินเดือน ถกูพักงาน หรอื 
      ใหอ้อกจากงานเนืองมาจาก การทีcตนไดร้อ้งเรยีน หรอืใหข้อ้มูลชว่ยเหลือในขัfนตอนการสบืสวน
      สอบสวน รวมไปถึงการฟgองรอ้งการดําเนินคด ีการเปqนพยาน การใหถ้อ้ยคํา หรอืการใหค้วาม
      รว่มมอืใด ๆ ต่อศาลหรอืหน่วยงานของรฐั 

ผู้มสีว่นไดเ้สยีต่าง ๆ ทีcพบเหน็การกระทําผดิหรอืพบเบาะแสการกระทาํผดิหรอืการทจุรติทีcเกดิขึfน
ในบรษัิทฯ 

ผู้รบัขอ้รอ้งเรยีน

 ประธานกรรมการตรวจสอบ หรอื1.
 กรรมการบรษัิทฯ คนหนึcงคนใด หรอื2.
 ประธานเจ้าหน้าทีcบรหิาร หรอื3.
 ประธานเจ้าหน้าทีcกลุ่มงานทรพัยากรบุคคล หรอื4.
 ผู้บงัคับบญัชาทีcผู้รอ้งเรยีนไวว้างใจในทกุระดับ5.

54



12. การรอ้งเรยีน
เกีcยวกับจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย

3 ชอ่งทางการรอ้งเรยีน

รอ้งเรยีนไดโ้ดยตรงดว้ยวาจา 
หรอืลายลักษณอั์กษร

ทาํเปqนจดหมายปtดผนกึ
สง่ตรงถึงผู้รบัข้อรอ้งเรยีน

แจง้ผา่นทาง e-mail 
whistleblower@taokaenoi.co.th

สามารถรอ้งเรยีนต่อผูร้บัข้อรอ้งเรยีนคนใดคนหนึcง ดงัต่อไปนีf

อนึcง ชอ่งทางการแจง้เบาะแสดังกล่าว เปqนชอ่งทางทีcปลอดภัย ผู้รอ้งเรยีนหรอืผูแ้จง้ข้อมูลหรอืผู้แจง้เบาะแส 
                                      สามารถรอ้งเรยีน หรอืแจ้งเบาะแสการกระทําความผดิหรอืการทจุรติ รวมถึงใหคํ้าแนะนําเกีcยวกบั       
                                             การปฏิบัติตามมาตรการการต่อต้านทจุรติคอรร์ปัชนัได้อยา่งมัcนใจ

                                                                             อีกทัfงการรอ้งเรยีนจะถือเปqนความลับทีcสดุ และผู้รอ้งเรยีนสามารถ
                                                                             รอ้งเรยีนได้มากกว่าหนึcงชอ่งทาง ทัfงนีf ผูร้อ้งเรยีนสามารถเลือกทีcจะไม่เปtดเผย
                                                                             ตวัตนหรอือาจเลือกเปtดเผยตัวตนเพืcอใหส้ามารถติดตามดําเนินการหรอืใหข้ัอมูล
                                                                             รายละเอียดเพิcมเติมกไ็ด้

55



12. การรอ้งเรยีน
เกีcยวกับจรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย

ขัfนตอนการดําเนินการ

1. ผู้รอ้งเรยีนดาํเนินการรอ้งเรยีน ใหข้อ้มูล หรอืแจง้เบาะแสมาตามชอ่งทางทีcกาํหนด 

2.  ผู้รบัขอ้รอ้งเรยีนมอบหมายใหห้นว่ยงานดา้นทรพัยากรบุคคล หรอืหน่วยงานทีcไวว้างใจดําเนินการ
ตรวจสอบเบืfองต้น และแจ้งความคืบหน้าแกผู่้รอ้งเรยีน ภายใน 30 วนั

3. ในกรณีทีcมมูีลความจรงิ ใหค้ณะกรรมการสอบขอ้เท็จจรงิดําเนนิการสอบ และสรุปรายงานผล
ไปยงัหน่วยงานดา้นทรพัยากรบุคคล เพืcอพจิารณาและนาํเสนอบทลงโทษต่อประธานเจา้หน้าทีcบรหิารต่อไป

4. หน่วยงานดา้นทรพัยากรบุคคลแจง้ผลการสอบและการลงโทษใหก้บัผูร้อ้งเรยีนทราบ

5. หน่วยงานด้านทรพัยากรบุคคลเก็บสถิติการรอ้งเรยีน และแนวทางการปgองกนัแก้ไข
รวมถึงรายงานผลการสอบใหก้บัคณะกรรมการดา้นธรรมาภิบาลทราบ 
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วนิยั และการลงโทษ

              จรรยาบรรณเถ้าแก่นอ้ย ถอืเปqนบรรทดัฐานสาํคัญ ซึcงกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานทกุคน
ตอ้งดํารงตน และปฏิบตัติามอยา่งเครง่ครดั หากฝdาฝzนหรอืไมป่ฏิบัตติามจะถกูพิจารณาโทษ
ตามระเบยีบขอ้บงัคับการทาํงานของบรษัิท (การตักเตือนด้วยวาจา/ลายลักษณอั์กษร การพกังาน การไล่
ออกหรอืเลิกจา้ง แล้วแต่กรณี) หรอืถกูดาํเนินคดตีามกฏหมายทีcเกีcยวขอ้ง 

อนึcง การกระทําต่อไปนีfใหถื้อเปqนการทําผดิจรรยาบรรณเถ้าแก่น้อยด้วยเชน่กนั

แนะนํา ส่งเสรมิหรอืสนับสนุนใหผู้อื้cนไมป่ฏิบติัตามจรรยาบรรณเถ้าแกน่อ้ย1.

ละเลยเพกิเฉยเมืcอพบเหน็การฝdาฝzนหรอืการไมป่ฏิบติัตามจรรยาบรรณเถ้าแก่น้อยในกรณทีีcตนทราบ

หรอืควรทราบเนืcองจากเกีcยวขอ้งกับงานภายใต้ความรบัผิดชอบของตน 

2.

ไมใ่หค้วามรว่มมือหรอืขดัขวางการสบืสวน สอบสวนหาข้อเท็จจรงิทีcอ้างวา่ไดม้กีารฝdาฝzน

หรอืการไมป่ฏิบตัติามจรรยาบรรณเถา้แก่น้อย

3.

การกระทําอันไมเ่ปqนธรรมต่อผูอื้cน เนืcองจากผูน้ั fนรายงานการไมป่ฏิบัติตามจรรยาบรรณเถ้าแก่น้อย4.
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