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“คู�มือจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ” ฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือวางมาตรฐานด(านจริยธรรมในการดําเนินกิจการ
ของบริษัทฯ และส�งเสริมแนวปฏิบัติท่ีดีในกระบวนการดําเนินธุรกิจ โดยกําหนดความคาดหวังท่ีมีพนักงานทุกคน และ
มุ�งหวังการเสริมสร(างวัฒนธรรมท่ีดีตามหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดีของตลาดหลักทรัพย4แห�งประเทศไทย โดยบริษัทฯ
ตระหนักดีว�า จริยธรรมเป7นประเด็นท่ีไม�อาจแยกออกจากการดําเนินธุรกิจได( ซ่ึงการตัดสินใจใด ๆ เก่ียวกับการกําหนด
นโยบายและการบริหารจัดการ อาจส�งผลกระทบต�อผู(มีส�วนได(เสีย ด(วยเหตุนี้ การดําเนินธุรกิจด(วยความโปร�งใสและ
เป7นธรรม จึงเป7นป<จจัยสําคัญในการสร(างความได(เปรียบในการแข�งขัน และสร(างมูลค�าระยะยาวแก�ผู(มีส�วนได(เสียของ
เรา 
 

 การถือปฏิบัติตามคู�มือฯ จึงเป7นเรื่องสําคัญและบริษัทฯ ไม�มีความต้ังใจท่ีจะให(เป7นอุปสรรคต�อการดําเนินงาน
ทุกด(าน หากแต�มีเจตนาท่ีจะส�งเสริมให(พนักงานเข(าใจถึงการป?องกันความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน ความไม�เข(าใจ หรือ 
ความคลุมเครือท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติหน(าท่ีของพนักงาน โดยบริษัทฯ จะคงไว(ซ่ึงการปกป?องผู(มีส�วนได(เสียด(วยกลไก
ตามระบบการร(องทุกข4ท่ีได(กําหนดไว( 
 

 หวังเป7นอย�างยิ่งว�า พนักงานทุกคนจะเข(าใจถึงหลักการ แนวปฏิบัติ และเจตนารมณ4ของบริษัทฯ ในคู�มือฉบับ
นี้ และขอให(พนักงานทราบว�า ทุกคนเป7นส�วนสําคัญในการเสริมสร(างความเชื่อม่ันให(แก�บริษัทฯ ในการสะท(อนคุณค�า
ทางจริยธรรมผ�านการปฏิบัติหน(าท่ี หากมีข(อสงสัย ควรปรึกษาผู(บังคับบัญชา และถือว�าข(อปฏิบัติในคู�มือจรรยาบรรณนี้ 
เป7นส�วนหนึ่งของข(อบังคับการทํางานท่ีพนักงานพึงปฏิบัติ และอาจมีความผิดทางวินัยหากละเลยการปฏิบัติตาม 
พนักงานจึงควรใช(คู�มือนี้ เป7นพ้ืนฐานการทํางาน  
 

ขอให(กรรมการ ผู(บริหาร และพนักงานทุกคนทําความเข(าใจจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจฉบับนี้อย�าง
ละเอียดถ่ีถ(วนและปฏิบัติตามอย�างเคร�งครัดจนเกิดเป7นวัฒนธรรมองค4กร เพ่ือดํารงไว(ซ่ึงประโยชน4สูงสุดของบริษัทฯ 
และการยอมรับไว(วางใจจากผู(มีส�วนได(เสียทุกฝBายตลอดไป  

     
 
พลตรี 

         (พัชร  รัตตกุล) 
                      ประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร 

 
 
 

“การกํากับดูแลกิจการท่ีดีและปฏิบัติตนภายใต�หลักจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ 
เป นพ้ืนฐานสําคัญในการบริหารกิจการ เพ่ือการเจริญเติบโตอย*างยั่งยืน” 

สารจากประธานเจ�าหน�าที่บริหาร 
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บริษัทฯ หมายถึง บริษัท หาดทิพย4 จํากัด (มหาชน) และบริษัทในเครือ 
 

บุคคลท่ีมีหน�าท่ีต�องปฏิบัติตามคู�มือจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ ได(แก� กรรมการ ผู(บริหาร และพนักงานทุกคน 
รวมถึงพนักงานของบริษัทในเครือ โดยมีคณะกรรมการบริษัทและฝBายบริหารปฏิบัติตนเป7นแบบอย�างท่ีดี 
 

ข�อแนะนําเก่ียวกับการใช�คู�มือ 
1. ทําความเข(าใจเนื้อหาสาระของคู�มือจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจฉบับนี้  

2. เรียนรู(เนื้อหาสาระท่ีเก่ียวข(องกับหน(าท่ีและความรับผิดชอบของตน 

3. ทบทวนความรู(ความเข(าใจในเนื้อหาสาระของคู�มือฉบับนี้อย�างสมํ่าเสมอ 

4. ให(ความรู( ความเข(าใจกับบุคคลอ่ืนท่ีต(องปฏิบัติหน(าท่ีท่ีเก่ียวข(องกับบริษัทฯ หรืออาจเกิดผลกระทบต�อบริษัทฯ 

5. เม่ือมีข(อสงสัย หรือข(อซักถาม ให(ปรึกษากับผู(บังคับบัญชา หรือบุคคลท่ีบริษัทฯ กําหนดให(มีหน(าท่ีรับผิดชอบ

เก่ียวกับการติดตามการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ผ�านทางช�องทางต�าง ๆ ท่ีกําหนดไว( 

6. แจ(งให(ผู(บังคับบัญชา หรือบุคคลท่ีรับผิดชอบรับทราบ เม่ือพบเห็นการฝBาฝOน หรือไม�ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

7. ให(ความรู(ร�วมมือในการตรวจสอบข(อเท็จจริงต�าง ๆ กับหน�วยงาน หรือบุคคลท่ีบริษัทฯ ได(มอบหมาย 

8. ผู(บังคับบัญชาทุกระดับต(องเป7นผู(นําในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ตลอดจนส�งเสริมสภาพแวดล(อมในการทํางาน

ให(พนักงาน และบุคคลท่ีเก่ียวข(อง สร(างความเข(าใจว�าการปฏิบัติตามคู�มือจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจนี้ เป7น

สิ่งท่ีถูกต(องและต(องปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

วิธีการก�าวไปสู*เป/าหมายของเรานั้นมีความสําคัญไม*ยิ่งหย*อนไปกว*าการบรรลุถึงซ่ึงความสําเร็จ 
การกระทําตามหลักจริยธรรม คือ วิธีการปฏิบัติท่ีถูกต�องเสมอ  

การกํากับดูแลกิจการและจรรยาบรรณธุรกิจ เป นเสมือนแผนผังท่ีชี้นําให�เราไปสู*อนาคตท่ีประสบความสําเร็จ 
เป นแนวทางกําหนดมาตรฐานทางด�านจริยธรรม ความซ่ือสัตย8ส*วนบุคคล และการปฏิบัติตามข�อกําหนด  

ซ่ึงล�วนแต*เป นรากฐานสําคัญในระดับสากลของ “ครอบครัวหาดทิพย8” 
 

คําแนะนําการใช�คู�มือจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจ 
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1.1 การกําหนดกลยุทธ.และทิศทางธุรกิจ 
ในการดําเนินธุรกิจเพ่ือให(เกิดประโยชน4สูงสุดแก�ผู(มีส�วนได(เสีย บริษัทฯ ให(ความสําคัญกับนโยบาย และวิธีการ

ดําเนินการงาน เพ่ือได(มาซ่ึงความสําเร็จขององค4กรโดยได(กําหนดเป?าหมายและแนวทางการดําเนินธุรกิจดังกล�าวไว(ใน 
“วิสัยทัศน4องค4กร พันธกิจ และค�านิยมการดํารงชีวิต” รวมท้ังได(กําหนดข(อพึงประพฤติปฏิบัติไว(ในจรรยาบรรณทาง
ธุรกิจฉบับนี้ เพ่ือให(เกิดความชัดเจนและสะดวกแก�กรรมการผู(บริหารและพนักงานท่ีจะได(รับทราบถึงมาตรฐานและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน ท้ังในส�วนท่ีเก่ียวข(องกับผู(ถือหุ(น พนักงาน ลูกค(า คู�ค(า คู�แข�งขันทางการค(าและต�อบุคคลใน
สังคมโดยรวม 
 บริษัทฯ มุ�งเน(นการบริหารธุรกิจโดยใช(หลักธรรมาภิบาล ท้ังยังให(ความสําคัญกับการพัฒนาบุคลากรและ
ระบบงานท่ีได(มาตรฐานสากล ควบคู�ไปกับการเติบโตอย�างยั่งยืนด(วยการให(ความใส�ใจต�อผู(ถือหุ(น ลูกค(า คู�ค(า ชุมชน 
สังคมและพนักงาน ส�งเสริมให(มีการสร(างแนวความคิดใหม� ๆ อย�างต�อเนื่อง ตลอดจนกําหนดวิธีการจัดการและ
ดําเนินงานเพ่ือให(เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยการเปลี่ยนแปลงและการปรับตัวต�างๆ จะต(องอยู�บนพ้ืนฐานของ
จริยธรรม และความมีศีลธรรมท่ีดีอยู�เสมอ 
 

1.2 บทบาท หน�าที่ของคณะกรรมการบริษัท หาดทิพย. จํากัด (มหาชน) 
 คณะกรรมการบริษัท หาดทิพย4 จํากัด (มหาชน) มีหน(าท่ีเป7นตัวแทนผู(ถือหุ(นเพ่ือกําหนดนโยบายทิศทางในการ
ประกอบธุรกิจเพ่ือให(บริษัทฯ มีผลประกอบการท่ีดีและดําเนินธุรกิจไปได(อย�างม่ันคง ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
ดังนั้น กรรมการทุกคนจึงมีบทบาทในการกํากับดูแลฝBายบริหาร ดังต�อไปนี้ 

1.2.1 กํากับดูแลให(ฝBายบริหารมีการกําหนดและดําเนินงานตาม วิสัยทัศน4  พันธกิจ นโยบาย และ
 แผนงานโดยดําเนินการให(เป7นไปตามเป?าหมาย 

1.2.2  ในการบริหารความเสี่ยง คณะกรรมการบริษัทฯ อาจให(ความช�วยเหลือฝBายบริหารในกรณีท่ีเห็นว�า
บริษัทฯ มีความเสี่ยงหรืออาจจะเกิดความเสียหายข้ึน ท้ังนี้โดยการปรึกษาร�วมกับประธานเจ(าหน(าท่ี
บริหาร 

1.2.3  ในด(านการบริหารจัดการ คณะกรรมการบริษัทฯ อาจให(ความช�วยเหลือเสนอแนะกับฝBาย
 บริหารและเพ่ือประโยชน4โดยเฉพาะด(านการบริหารการเงินอย�างมีประสิทธิภาพ การพัฒนาพนักงาน 
ตลอดจนวางแผนการสืบทอดในสายอาชีพอย�างมีระบบ รวมถึงการบริหารจัดการอย�างมีจริยธรรม 

1.2.4 กําหนดให(มีช�องทางการร(องเรียนรวมท้ังระบบการตรวจสอบท่ีเป7นธรรมโดยจะไม�ส�งผลกระทบต�อผู(
ร(องเรียน 
 

1.3 การต�อต�านทุจริตคอร.รัปชัน 
บริษัทฯ ห(ามกรรมการ ผู(บริหาร และพนักงานของบริษัทฯ กระทําการหรือยอมรับการทุจริตคอร4รัปชันทุก

รูปแบบท้ังทางตรงหรือทางอ(อมเพ่ือประโยชน4ต�อตนเองหรือบุคคลใด ๆ ท้ังภาครัฐและภาคเอกชนท่ีธุรกิจของบริษัทฯ  

1)  หลักการดําเนินธุรกิจ  
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เข(าไปเก่ียวข(อง พนักงานทุกคนต(องร�วมกันส�งเสริมค�านิยมความซ่ือสัตย4สุจริต และความรับผิดชอบให(เป7นวัฒนธรรม
องค4กร ท้ังนี้  ให(นโยบายต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชันมีเนื้อหาครอบคลุมถึงการดําเนินการของบริษัทฯ ในเรื่อง 
ดังต�อไปนี้ 

1.3.1 บริษัทฯ จัดให(มีการประเมินความเสี่ยงด(านการทุจริตคอร4รัปชันและจัดทํามาตรการปฏิบัติงานท่ี
สอดคล(องกับความเสี่ยงนั้นและเป7นไปตามระบบควบคุมภายใน โดยมีการทบทวนเป7นประจําทุกปQ 

1.3.2 บริษัทฯ จัดทําข้ันตอนปฏิบัติซ่ึงมีรายละเอียดท่ีเพียงพอต�อการนําไปปฏิบัติให(เป7นไปตามนโยบายนี้ 
และสามารถป?องกันการเกิดทุจริตคอร4รัปชันในการดําเนินธุรกิจได(อย�างมีประสิทธิภาพ 

1.3.3 บริษัทฯ จัดให(มีการปฐมนิเทศและการฝRกอบรมให(แก�บุคลากร เพ่ือให(ความรู(ความเข(าใจเก่ียวกับ
นโยบาย มาตรการ และข้ันตอนปฏิบัติในการต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชัน 

1.3.4 บริษัทฯ จัดให(มีระบบควบคุมภายในท่ีเหมาะสมกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ เพ่ือให(ม่ันใจใน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของนโยบายต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชัน ซ่ึงครอบคลุมถึงกระบวนการ
เก็บบันทึกข(อมูลทางการเงิน การบัญชี กระบวนการบริหารทุนมนุษย4 และกระบวนการอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข(องกับการปฏิบัติงานของบริษัทฯ 

1.3.5 บริษัทฯ จัดให(มีการรายงาน การติดตาม และการทบทวนเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายต�อต(านการ
ทุจริตคอร4รัปชัน โดยมีข้ันตอนการดําเนินการท่ีเหมาะสม เพ่ือให(ม่ันใจได(ว�านโยบายมีความครบถ(วน 
เพียงพอ และทันต�อสภาวการณ4 

1.3.6 บริษัทฯ จัดให(มีช�องทางในการสื่อสารท่ีปลอดภัยให(บุคลากรของบริษัทฯ และผู(มีส�วนได(เสียทุกฝBาย
สามารถขอคําแนะนํา แจ(งเบาะแส ข(อเสนอแนะ หรือร(องเรียนกรณีเก่ียวกับการทุจริตคอร4รัปชัน โดย
มีมาตรการคุ(มครองสิทธิให(แก�บุคคลดังกล�าว 

1.3.7 บริษัทฯ จัดให(มีการสื่อสารนโยบายในการต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชันท้ังภายในและภายนอกบริษัทฯ 
เพ่ือให(เกิดการปฏิบัติตามในวงกว(าง ซ่ึงรวมไปถึงการแจ(งให(บริษัทในเครือท่ีบริษัทฯ มีอํานาจในการ
ควบคุม และตัวแทนทางธุรกิจ นํานโยบายในการต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชันของบริษัทฯ ไปปฏิบัติ 

1.3.8 บริษัทฯ ส�งเสริมให(มีการแลกเปลี่ยนความรู( ประสบการณ4 และแนวปฏิบัติท่ีดีระหว�างบริษัทอ่ืนท่ีอยู�
ในอุตสาหกรรมเดียวกัน รวมท้ังผู(มีส�วนเก่ียวข(องทุกฝBาย เพ่ือเป7นแนวร�วมปฏิบัติและเข(าร�วมใน
กิจกรรมต�อต(านการทุจริตคอร4รัปชันซ่ึงจัดข้ึนโดยบริษัท สมาคม หอการค(า หรือหน�วยงานกํากับดูแล
อ่ืน ๆ 
 

1.4  การบริหารจัดการความเสี่ยง 
บริษัทฯ จัดให(มีการบริหารความเสี่ยงท่ีครอบคลุมท้ังด(านการเงิน การบริหารวัตถุดิบ จัดซ้ือจัดจ(าง การผลิต 

การขายและการตลาด บริหารบุคลากร ความรับผิดชอบต�อสังคม การปฏิบัติตามกฎหมาย และเรื่องอ่ืนๆ ภายใต(
หลักเกณฑ4การประเมินและบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐานสากล ซ่ึงมีการพิจารณาถึงผลกระทบต�อผู(มีส�วนได(เสีย โดย
มี “คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการกํากับดูแลกิจการ” เป7นผู(กําหนดมาตรการในการควบคุมความเสี่ยง 
ผู(รับผิดชอบ ตลอดจนติดตามผลการดําเนินงานและรายงานสรุปให(คณะกรรมการบริษัทฯ ได(รับทราบ 
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1.5 การควบคุมและตรวจสอบภายใน 
1.5.1 บริษัทฯ จัดให(มีระบบการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมและเพียงพอ เพ่ือให(ม่ันใจได(ว�าบริษัทฯ ดําเนิน

ธุรกิจโดยคํานึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดําเนินงาน ความน�าเชื่อถือและความถูกต(องของ
รายงานทางการเงิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข(อบังคับท่ีเก่ียวข(อง 

1.5.2 บริษัทฯ จัดให(มีการตรวจสอบภายในเพ่ือเป7นกลไกสําคัญในการวัดระดับความเหมาะสมและเพียงพอ
ของระบบการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยง 

1.5.3 บริษัทฯ ส�งเสริมความรู(ความเข(าใจและตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในและตรวจสอบภายในแก�บุคลากรทุกระดับของบริษัทฯ 

1.5.4 บุคลากรของบริษัทฯ ต(องยึดถือระบบการควบคุมภายในและตรวจสอบภายในเป7นส�วนหนึ่งของการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให(เป7นไปอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถูกต(อง และเชื่อถือได( 

 1.5.5 คณะกรรมการตรวจสอบมีหน(าท่ีติดตามและสอบทานความเหมาะสมและเพียงพอของระบบการ 
   ควบคุมภายในเพ่ือให(สอดคล(องกับสภาพธุรกิจท่ีแท(จริงอยู�เสมอ 

 

1.6 การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
บริษัทฯ มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานทุกคน เพ่ือให(ดําเนินงานเป7นไปตาม

เป?าหมายท่ีวางไว(ในแผนธุรกิจและแผนปฏิบัติการประจําปQอย�างต�อเนื่อง ซ่ึงการใช(ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ดังกล�าว จะช�วยกําหนดและพัฒนาแผนการบริหารจัดการ แผนการพัฒนาบุคลากร และระบบการพิจารณา
ผลตอบแทน ท่ีเป7นไปด(วยความยุติธรรมและมีประสิทธิภาพ สอดคล(องกับเป?าหมายและวิสัยทัศน4ของบริษัทฯ 
 

1.7 การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข�อบังคับของบริษัทฯ 
ผู(บริหารและพนักงานทุกคนพึงปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบกฎเกณฑ4ต�าง ๆ ของทางราชการ รวมท้ัง

ระเบียบข(อบังคับของบริษัทฯ อีกท้ังจะต(องหลีกเลี่ยงการมีส�วนเก่ียวข(องกับกิจกรรมท่ีไม�ชอบด(วยกฎหมายหรือขัดต�อ
ความสงบเรียบร(อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน การให(พนักงานหรือใช(ทรัพย4สินของบริษัทฯ เพ่ือวัตถุประสงค4ท่ีผิด
กฎหมายถือเป7นเรื่องต(องห(ามโดยเด็ดขาด ซ่ึง กฎหมาย ระเบียบ แนวทางและหลักเกณฑ4ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน
คู�มืออํานาจดําเนินการของบริษัทฯ นั้น ให(ครอบคลุม ดังนี้ 

1.7.1 ผู(บริหารและพนักงานจะต(องปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข(อบังคับ คําสั่ง คู�มืออํานาจในการ
ดําเนินการ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติและหลักเกณฑ4ในการทํางานท่ีบริษัทฯ ได(กําหนดและประกาศไว( 

1.7.2 การฝBาฝOนกฎหมาย มติผู(ถือหุ(น มติคณะกรรมการบริษัทฯ ข(อบังคับระเบียบหรือคําสั่งของบริษัทฯ 
โดยอ(างว�า เป7นการกระทําเพ่ือเพ่ิมผลกําไรให(แก�บริษัทฯ หรือเหตุผลอ่ืนใด มิใช�เหตุผลท่ีจะพึงรับฟ<ง
ได( 

1.7.3 ผู(บริหารและพนักงานทุกคน จะต(องปฏิบัติหน(าท่ีด(วยความชอบธรรม ถึงแม(จะมีช�องว�างของกฎหมาย
หรือระเบียบข(อบังคับ และคําสั่งของบริษัทฯ ก็ตาม 
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2.1  ความขัดแย�งทางผลประโยชน.  
2.1.1 ผู(บริหารและพนักงานทุกคนต(องหลีกเลี่ยงการเข(าไปเก่ียวข(องกับกิจกรรมท่ีก�อให(เกิดความขัดแย(ง

ระหว�างผลประโยชน4ส�วนตัวและผลประโยชน4ของบริษัทฯ ท่ีอาจเกิดข้ึนระหว�างการติดต�อกับคู�ค(าและ
บุคคลอ่ืนใด 

2.1.2 ระหว�างท่ีปฏิบัติงานให(บริษัทฯ หรือหลังจากพ(นสภาพการจ(างงานแล(ว ผู(บริหารและพนักงานจะต(อง
ไม�เปUดเผยข(อมูลท่ีถือว�า เป7นความลับของบริษัทฯ เพ่ือประโยชน4แก�ผู(ใดท้ังสิ้น ไม�ว�าจะเป7นข(อมูล
อิเล็กทรอนิกส4 ข(อมูลการเงิน ข(อมูลการปฏิบัติงาน ข(อมูลธุรกิจ แผนงานในอนาคต และข(อมูลอ่ืนๆ อัน
ก�อให(เกิดความเสียหายใด ๆ 

2.1.3 การท่ีผู(บริหารและพนักงานไปเป7นกรรมการหรือท่ีปรึกษาในบริษัทฯ องค4กรหรือสมาคมทางธุรกิจอ่ืน 
จะต(องแสดงข(อมูลและได(รับการอนุมัติจากบริษัทฯ  

2.1.4 ผู(บริหารและพนักงานจะต(องไม�กู(ยืมเงินจากคู�ค(าท่ีบริษัทฯ ดําเนินธุรกิจด(วยกัน เนื่องจากอาจมีอิทธิพล
ต�อการปฏิบัติหน(าท่ีในฐานะตัวแทนบริษัทฯ ยกเว(นสถาบันการเงิน  

2.1.5 ห(ามผู(บริหารและพนักงานจําหน�าย จ�าย โอน เงินหรือทรัพย4สินของบริษัทฯ ให(แก�บุคคลใด โดยไม�ได(
รับอนุมัติจากผู(มีอํานาจ 

2.1.6 ผู(บริหารและพนักงานทุกคนต(องอุทิศตนและเวลาให(แก�กิจการของบริษัทฯ อย�างเต็มท่ี ในกรณีมีความ
จําเป7นต(องทํางานอ่ืนเพ่ือเพ่ิมพูนรายได(หรือเพ่ือวัตถุประสงค4อ่ืนนอกเวลาทํางาน งานนั้นต(องอยู�ใน
ลักษณะ ดังต�อไปนี้ 

   2.1.6.1 ไม�ฝBาฝOนกฎหมายหรือขัดต�อความสงบเรียบร(อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนและสังคม 
   2.1.6.2 ไม�ขัดต�อผลประโยชน4ของบริษัทฯ  
   2.1.6.3 ไม�ส�งผลเสียถึงชื่อเสียงหรือกิจการของบริษัทฯ 

 2.1.6.4 ไม�เป7นการนําความลับของบริษัทฯ ไปใช(เพ่ือประโยชน4ของตนหรือญาติพ่ีน(อง 
   

2.2 การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข�อมูล 
 2.2.1 ข(อมูลและเอกสารทางธุรกิจเป7นทรัพย4สินท่ีสําคัญของบริษัทฯ ซ่ึงแต�ละหน�วยงานต(องมีการกําหนด

ระยะเวลาการเก็บเอกสาร และการเก็บรักษาเอกสารดังกล�าว จะต(องมีวิธีการเก็บให(ถูกต(อง ครบถ(วน
และมีความพร(อมสําหรับการตรวจสอบอย�างสมํ่าเสมอ 

 2.2.2 บุคลากรของบริษัทฯ ต(องรายงานข(อมูลอย�างถูกต(อง ตรงไปตรงมาตามข(อเท็จจริง โดยไม�ทําปลอม ไม�
ปUดบังหรือบิดเบือนข(อมูลท่ีเป7นจริง 

2.2.3  บริษัทฯ จัดให(มีการเก็บรักษาข(อมูลท่ีสําคัญทางธุรกิจ ตลอดจนข(อมูลความลับเก่ียวกับบริษัทฯ และผู(
มีส�วนได(เสียของบริษัทฯ ไว(อย�างเข(มงวดท่ีสุดและอยู�ในวงจํากัด โดยไม�เปUดเผยต�อผู(ไม�เก่ียวข(องท้ัง
ภายในและภายนอกบริษัทฯ แม(หลังจากพ(นสภาพจากการเป7นกรรมการผู(บริหารหรือพนักงานของ
บริษัทฯ ไปแล(ว เว(นแต�เป7นไปตามข(อบังคับโดยกฎหมายหรือมติของคณะกรรมการบริษัท 

2)  ความขัดแย�งทางผลประโยชน.และการรักษาข�อมูลอันเป0นความลับ 
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2.2.4 บุคลากรของบริษัทฯ ต(องไม�นําข(อมูลภายในของบริษัทฯ ซ่ึงยังมิได(เปUดเผยต�อสาธารณชนไปใช(แสวงหา
ผลประโยชน4แก�ตนเองและผู(อ่ืนในทางมิชอบ 

2.2.5 บุคคลภายนอกซ่ึงมีโอกาสเข(ามาเก่ียวข(องหรือมีโอกาสได(ล�วงรู(ข(อมูลภายในท่ีสําคัญของบริษัทฯ ต(อง
ลงนามในข(อตกลงการรักษาความลับข(อมูล (Confidentiality Agreement) เพ่ือให(ม่ันใจว�า บุคคล
เหล�านั้นจะใช(ความระมัดระวังรักษาความลับและข(อมูลภายในทํานองเดียวกับบุคลากรของบริษัทฯ  

 2.2.6  การเปUดเผยข(อมูลท่ีสําคัญทางธุรกิจต(องเป7นไปโดยบุคลากรของบริษัทฯ ท่ีมีอํานาจหน(าท่ีเท�านั้น เม่ือ
ได(รับคําถามเก่ียวกับข(อมูลท่ีสําคัญทางธุรกิจ โดยท่ีตนไม�มีหน(าท่ีในการเปUดเผยข(อมูลนั้น ควรแนะนํา
ให(ผู(ถามติดต�อไปยังผู(มีหน(าท่ีเปUดเผยข(อมูล 

 
 
 

นอกเหนือจากการปฏิบัติตามกฎหมายโดยเคร�งครัดแล(ว ผู(บริหารและพนักงานต(องปฏิบัติงานตามหน(าท่ีและ
ความรับผิดชอบตามหลักจริยธรรม ซ่ึงบริษัทฯ ถือว�าการมีความรับผิดชอบต�อบริษัทฯ เป7นหน(าท่ีอันพึงกระทําของ
ผู(บริหารและพนักงาน 

 

3.1  การปCองกันทรัพย.สินของบริษัทฯ และเคารพต�อสิทธิในทรัพย.สินของผู�อ่ืน 
 3.1.1 ทรัพย4สินของบริษัทฯ หมายถึง สังหาริมทรัพย4 อสังหาริมทรัพย4 เทคโนโลยี ความรู(ทางด(านวิชาการ 

ข(อมูล ลิขสิทธิ์ ทรัพย4สินทางป<ญญา ตลอดจนทรัพยากรใด ๆ ของบริษัทฯ หรือท่ีบริษัทฯ มีสิทธิถือ
 ครองตามกฎหมาย 

 3.1.2  ผู(บริหารและพนักงานทุกคนมีหน(าท่ีและความรับผิดชอบท่ีจะใช(ทรัพย4สินของบริษัทฯ อย�างประหยัด
และเกิดประโยชน4แก�บริษัทฯ อย�างเต็มท่ี อีกท้ังต(องดูแลมิให(เกิดการเสื่อมเสียหรือสูญหายด(วย 

 3.1.3  ผู(บริหารและพนักงานของบริษัทฯ ทุกคน ต(องให(ความเคารพและไม�ล�วงละเมิดทรัพย4สินทางป<ญญาของ
ผู(อ่ืนและต(องตรวจสอบข(อมูลอันเป7นสิทธิของบุคคลภายนอกท่ีได(รับมาหรือท่ีจะนํามาใช(ในการพัฒนา
องค4กร เพ่ือลดโอกาสท่ีจะเกิดกรณีละเมิดทรัพย4สินทางป<ญญาของผู(อ่ืน หากพบเห็นการกระทําท่ีเป7น
หรืออาจเป7นการละเมิดทรัพย4สินทางป<ญญาให(รายงานต�อผู(บังคับบัญชารับทราบโดยทันที 

 

3.2  ระบบคอมพิวเตอร. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ระบบข�อมูลสารสนเทศ หมายถึง ระบบคอมพิวเตอร4 ระบบเครือข�ายติดต�อสื่อสาร ระบบเครือข�ายท่ีเชื่อมต�อ
เข(าระบบอินเตอร4เน็ต ระบบเก็บข(อมูล ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส4 ระบบสื่อสารข(อมูลทุกประเภท ข(อมูล
อุปกรณ4สื่อสาร อุปกรณ4คอมพิวเตอร4 และอุปกรณ4ต�อพ�วง หรืออุปกรณ4ใด ท่ีเก่ียวข(องอันเป7นกรรมสิทธิ์ของ
บริษัทฯ 
  ผู(บริหารและพนักงานทุกคนต(องปฏิบัติตามระเบียบ ข(อบังคับต�าง ๆ ตามกฎหมาย รวมท้ังนโยบายและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานด(านเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังต�อไปนี้ 
 

 

3)  ความรับผิดชอบต�อบริษัท หาดทิพย. จํากัด (มหาชน) 
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 3.2.1  การส่ือสารข�อความทางอิเล็กทรอนิกส. 
3.2.1.1 ผู(บริหารและพนักงานทุกคนต(องใช(ความระมัดระวังในการเปUดเผยข(อมูลด(วยการสื่อสาร 

ข(อความทางอิเล็กทรอนิกส4 สําหรับข(อมูลท่ีเป7นความลับจะต(องดําเนินการด(วยข้ันตอนพิเศษ 
เช�น การเข(ารหัสอย�างรัดกุม เข(มงวด และการรักษารหัสนั้นไว( 

 3.2.1.2 ผู(บริหารและพนักงานไม�สามารถใช(การสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส4เพ่ือประโยชน4ส�วนตัวและ  
ควรหลีกเลี่ยงการติดต�อสื่อสารในรูปแบบท่ีอาจก�อให(เกิดความเสื่อมเสียต�อชื่อเสียงของ
บริษัทฯ รวมท้ังห(ามเสนอข(อความหรือส�งต�อข(อความท่ีมีเนื้อหา ซ่ึงผิดกฎหมาย ขัดต�อ
ศีลธรรมอันดี หรือ อาจสร(างความเสียหาย หรือ เสียชื่อเสียงให(แก�บริษัทฯ 
 

 3.2.2  การใช�อินเตอร.เน็ต 
 3.2.2.1 บริษัทฯ ส�งเสริมให(มีใช(บริการอินเตอร4เน็ตภายใต(ขอบข�ายของการปฏิบัติหน(าท่ีท่ีได(รับ

มอบหมาย และเป7นเครื่องมือแห�งการเรียนรู(โดยคํานึงถึงผลประโยชน4ของบริษัทฯ เป7นหลัก 
 3.2.2.2 ผู(บริหารและพนักงานทุกคน ต(องหลีกเลี่ยงการใช(เว็บไซต4ท่ีผิดกฎหมายหรือการละเมิดต�อ

ศีลธรรมอันดีงามและงดเว(นท่ีจะเผยแพร�ข(อมูลหรือเว็บไซต4ดังกล�าวต�อผู(อ่ืนท้ังภายในและ
ภายนอกบริษัทฯ  

 3.2.2.3 ถ(ามีข(อสงสัยว�า เว็บไซต4ใดกระทําผิดกฎหมายหรือละเมิดต�อศีลธรรมอันดี ให(ติดต�อขอ
คําปรึกษาฝBายเทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทฯ  

 

 3.2.3  การดูแลด�านการคุ�มครองข�อมูลส�วนบุคคลและการเข�าถึงข�อมูล 
ข�อมูลส�วนบุคคล หมายถึง ข(อมูลเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําให(สามารถระบุตัวบุคคลนั้นได(ไม�ว�าทางตรงหรือ
ทางอ(อม ตามท่ีพระราชบัญญัติคุ(มครองข(อมูลส�วนบุคคลกําหนดไว( โดยครอบคลุมข(อมูลส�วนบุคคลของ
พนักงาน กรรมการบริษัทฯ ลูกค(า คู�ค(า และผู(มีส�วนได(เสียทุกฝBาย  ซ่ึงมีขอบเขตนโยบาย ดังนี้ 
3.2.3.1 บริษัทฯ จะบริหารจัดการข(อมูลส�วนบุคคล ท้ังการเก็บรวบรวม ใช( หรือเปUดเผย และควบคุม

การปฏิบัติงานภายในบริษัทฯ ให(เป7นไปตามท่ีพระราชบัญญัติคุ(มครองข(อมูลส�วนบุคคล และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข(องกําหนด เพ่ือให(ม่ันใจว�า ข(อมูลส�วนบุคคลของทุกคนจะได(รับความ
คุ(มครองตามท่ีกฎหมายกําหนด 

3.2.3.2 บริษัทฯ ได(แต�งต้ังคณะทํางานเพ่ือคุ(มครองข(อมูลส�วนบุคคลเพ่ือทําหน(าท่ีให(ความรู( สร(าง
ความเข(าใจให(กับพนักงาน วางแผนการขับเคลื่อนนโยบาย ตรวจสอบ และกํากับดูแล
นโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ(มครองข(อมูลส�วนบุคคลของพนักงาน ลูกค(า คู�ค(า และ
ผู(เก่ียวข(อง อย�างเป7นรูปธรรมและเป7นไปตามกฎหมาย 

3.2.3.3 พนักงานท่ีละเมิด ฝBาฝOนนโยบาย หรือประกาศท่ีกําหนด ถือเป7นการละเมิดต�อบุคคลท่ีเป7น
เจ(าของข(อมูลส�วนบุคคลและบริษัทฯ ซ่ึงเป7นการกระทําผิดวินัยและผิดกฎหมายด(วย   

3.2.3.4 ผู(บริหารและพนักงานท่ีได(รับมอบหมายเท�านั้นท่ีมีสิทธิ์เข(าถึงแฟ?มข(อมูล ไม�ว�าจะเก็บในรูป
แฟ?มข(อมูลคอมพิวเตอร4หรือรูปแบบอ่ืน ๆ 
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3.2.3.5 ผู(บริหารและพนักงานไม�สามารถเข(าดู เผยแพร� ลบท้ิง ทําลาย เปลี่ยนแปลงข(อมูล ปลี่ยน
รหัสผ�านหรือกระทําการอ่ืนใด ท่ีทําให(เกิดความเสียหายต�อบริษัทฯ โดยพลการ การเข(าถึง
ข(อมูลประเภทต�าง ๆ รวมท้ังการลบท้ิง ทําลาย หรือเปลี่ยนแปลงข(อมูลรวมท้ังรหัสผ�าน 
จะต(องได(รับความเห็นชอบจากผู(มีอํานาจตามระเบียบของบริษัทฯ ทุกครั้ง 
 

  3.2.4  การใช�ส่ือโทรคมนาคม  
บริษัทฯ จัดให(มีอุปกรณ4สื่อสารโทรคมนาคมเพ่ือผลประโยชน4ทางธุรกิจ การใช(เพ่ือกิจการส�วนตัว
สามารถกระทําได(ตามสมควรโดยต(องไม�ขัดต�อกฎหมายและศีลธรรมอันดี และไม�ขัดต�อระเบียบของ
บริษัทฯ ด(วย 

 

 3.2.5  การใช�ซอฟท.แวร.และอุปกรณ.  
ผู(บริหารและพนักงานทุกคนท่ีใช(เครื่องคอมพิวเตอร4ต(องไม�นําซอฟท4แวร4ท่ีผิดกฎหมายมาใช( รวมท้ังการ
ใช(อุปกรณ4อ่ืน ท่ีอาจทําให(บริษัทฯ ได(รับความเสียหาย 

 

3.3  การทุจริตและการให�หรือรับสินบนเพ่ือจะได�มาซึ่งประโยชน.ส�วนตัว 
         3.3.1  บริษัทฯ มีนโยบายต�อต(านการทุจริตในทุกรูปแบบ อาทิ การรับหรือติดสินบน การจ�ายเงินเพ่ืออํานวย

ความสะดวก การฮ้ัวงานประมูลหรือจัดซ้ือ การลักขโมย การทุจริตในระบบตรวจรับงาน ระบบเบิก
จ�ายเงินหรือพัสดุ เป7นต(น    

 3.3.2  บริษัทฯ ส�งเสริมให(มีระบบติดตามและตรวจสอบการดําเนินงานรวมถึงการสร(างความตระหนักรู(และจูง
ใจให(พนักงานต�อต(านการทุจริตในทุกรูปแบบ โดยผ�านกลไกต�าง ๆ เช�น กําหนดกฎหรือระเบียบปฏิบัติ
ในกิจกรรมต�าง ๆ ท่ีมีโอกาสเกิดการทุจริต กําหนดช�องทางเพ่ือรายงานการละเมิดหรือฝBาฝOนนโยบาย
ต�อต(านการทุจริตของบริษัทฯ โดยไม�มีผลกระทบต�อผู(รายงาน รวมถึงสนับสนุนนโยบายต�อต(านการ
ทุจริตให(กับองค4กรอ่ืนท่ีทําธุรกิจร�วมกัน 

 3.3.3  ในกรณีมีการทุจริตเกิดข้ึน บริษัทฯ กําหนดให(มีการสอบสวนเพ่ือหาข(อเท็จจริงโดยให(เป7นไปตาม
ระเบียบของบริษัทฯ ตลอดจนดําเนินการตามกฎหมายโดยเคร�งครัด ท้ังนี้ บริษัทฯ จะปฏิบัติต�อผู(ถูก
สอบสวนตามกฎหมายและหลักสิทธิมนุษยชน 

 3.3.4  การให(และรับสินบน 
   3.3.4.1  ผู(บริหารและพนักงานพึงละเว(นการเสนอ หรือให( ประโยชน4หรือทรัพย4สินใดแก�

บุคคลภายนอก เพ่ือจูงใจให(ผู(นั้นกระทํา หรือละเว(นการกระทําท่ีผิดกฎหมายหรือการกระทํา
โดยมิชอบต�อตําแหน�งหน(าท่ีของตน 

   3.3.4.2  ผู(บริหารและพนักงานต(องไม�เรียกรับประโยชน4หรือทรัพย4สินใดท่ีส�อไปในทางจูงใจให(ปฏิบัติ 
     หน(าท่ี ซ่ึงอาจทําให(บริษัทฯ เสียประโยชน4อันชอบธรรม 
 

3.4  การรับและให�ของขวัญ บริการต�อนรับ หรือการเลี้ยงรับรองทางธุรกิจ สามารถกระทําได(โดย
ต(องมี ลักษณะดังต�อไปน้ี 

 3.4.1 ต(องดําเนินการในนามบริษัทฯ อย�างถูกต(อง เปUดเผย และโปร�งใส 
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 3.4.2 ไม�ขัดต�อหลักศีลธรรม เป7นไปตามกฎหมาย ระเบียบปฏิบัติของบริษัทฯ รวมถึงหน�วยงานราชการ 
รัฐวิสาหกิจ และหน�วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข(อง 

 3.4.3 ไม�ก�อให(เกิดความขัดแย(งระหว�างผลประโยชน4ส�วนตนและผลประโยชน4ของบริษัทฯ ท้ังทางตรงหรือ
ทางอ(อม หากการกระทําเหล�านั้นมีผลต�อการดําเนินงานของบริษัทฯ 

 3.4.4 ผู(บริหารและพนักงานต(องหลีกเลี่ยงการให(และการรับสิ่งของหรือประโยชน4ใด ๆ จากคู�ค(า หรือ ผู(มีส�วน
เก่ียวข(องกับธุรกิจของบริษัทฯ เว(นแต�ในเทศกาลและขนบธรรมเนียมประเพณีในแต�ละท(องถ่ิน ท่ีมีมูลค�า
เหมาะสม โดยไม� เกินกว�า 3,000 บาท (สามพันบาทถ(วน) ซ่ึงผู( รับพึงพิจารณาและปรึกษาต�อ
ผู(บังคับบัญชา ในกรณีท่ีเกิดความไม�ชัดเจนให(ผู(บังคับบัญชาขอคําปรึกษาจาก “คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการกํากับดูแลกิจการ”  

 3.4.5 ผู(บริหารและพนักงานควรหลีกเลี่ยงการให(หรือการรับการเลี้ยงรับรองในลักษณะท่ีเกินกว�าความ          
   สัมพันธ4ปกติจากบุคคลอ่ืนท่ีมีธุรกิจเก่ียวข(องกับงานของบริษัทฯ 
 3.4.6 ในกรณีท่ีพนักงานตกอยู�ในสถานการณ4ท่ียากลําบากหรืออาจเป7นภัยคุกคามต�อตนเอง พนักงานอาจจะ

พิจารณาจ�ายเงินหรือประโยชน4อ่ืนใดได( โดยจะต(องจัดทําเอกสารเป7นลายลักษณ4อักษรในภายหลังเพ่ือ
รายงานต�อผู(บังคับบัญชา โดยระบุวัตถุประสงค4และลักษณะของการจ�ายเงินดังกล�าวจะต(องได(รับการ
บันทึกข(อมูลไว(อย�างถูกต(องชัดเจนเพ่ือเป7นหลักฐานแสดงเม่ือถูกตรวจสอบภายหลัง 

 

3.5  การจัดทําเอกสาร 
ผู(บริหารและพนักงานทุกคนจะต(องจัดทําเอกสารธุรกิจ เอกสารบัญชีและการเงิน รวมท้ังรายงานต�าง ๆ ท่ีต(อง
นําส�งส�วนราชการ และบุคคลอ่ืน ๆ อย�างรอบคอบและด(วยความสุจริต อีกท้ังจะต(องได(รับการบันทึกตาม
วิธีการทางการบัญชีของบริษัทฯ ท่ีเป7นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 

 

3.6  การแสดงความคิดเห็นและการให�สัมภาษณ.ต�อสื่อมวลชน 
การเปUดเผยข(อมูลของบริษัทฯ ถือเป7นความรับผิดชอบของผู(บริหารและพนักงานท่ีจะต(องเก็บรักษาข(อมูล
ความลับของบริษัทฯ อย�างเคร�งครัด โดยเฉพาะข(อมูลภายในท่ียังไม�เปUดเผยต�อสาธารณะหรือข(อมูลท่ีมี
ผลกระทบต�อการดําเนินธุรกิจ จึงกําหนดเป7นข(อปฏิบัติดังนี้ 
3.6.1 บริษัทฯ กําหนดให(ประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร เป7นผู(มีอํานาจในการแถลงการณ4เก่ียวกับการดําเนินงาน

ของบริษัทฯ ต�อสื่อมวลชนและบุคคลภายนอก หรือมอบหมายผู(ใดให(ดําเนินการแทน 
3.6.2 การเปUดเผยข(อมูลท่ีมีผลกระทบต�อธุรกิจ จะต(องได(รับความเห็นชอบจากประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร โดย

ประธานเจ(าหน(าท่ีบริหารจะเป7นผู( ดําเนินการหรือมอบหมายให(ผู(ใดผู(หนึ่งเป7นผู(รับผิดชอบการ
 เปUดเผยข(อมูล ดังกล�าวก็ได( 

 

3.7  การใช�สิทธิทางการเมือง 
บริษัทฯ สนับสนุนให(กรรมการผู(บริหารและพนักงานใช(สิทธิของตนเองในฐานะพลเมืองดี แต�ไม�สนับสนุนให(
กรรมการผู(บริหารและพนักงานเข(าร�วมกิจกรรมใด ๆ ท่ีอาจก�อให(เกิดความเข(าใจว�า บริษัทฯ มีส�วนเก่ียวข(อง
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หรือให(การสนับสนุนแก�พรรคการเมืองใดพรรคการเมืองหนึ่ง โดยกําหนดเป7นข(อปฏิบัติของคณะกรรมการ
ผู(บริหารและพนักงาน ดังนี้ 

 3.7.1 บริษัทฯ ต(องวางตัวเป7นกลางทางการเมืองและจะไม�กระทําการอันใด ซ่ึงบ�งชี้ว�าเป7นการฝ<กใฝBหรือ
สนับสนุนพรรคใดพรรคหนึ่งหรือกลุ�มใดกลุ�มหนึ่ง 

 3.7.2 บริษัทฯ สนับสนุนให(กรรมการผู(บริหารและพนักงานใช(สิทธิ์ของตนในฐานะพลเมืองดีตามกฎหมาย
รัฐธรรมนูญและกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข(อง 

 3.7.3 บริษัทฯ สนับสนุนให(เกิดกระบวนการประชาธิปไตยท่ีเหมาะสมและโปร�งใส โดยเคารพถึงสิทธิและ
ปกป?องผลประโยชน4ของคนในสังคม และรักษาไว(ซ่ึงระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย4ทรงเป7น
ประมุข 

 3.7.4 บริษัทฯ ไม�อนุญาตให(กรรมการผู(บริหารหรือพนักงานใช(ทรัพย4สินหรือทรัพยากรของบริษัทฯ ไม�ว�า
โดยตรงหรือโดยทางอ(อม เพ่ือประโยชน4ทางการเมืองของพรรคใดพรรคหนึ่งหรือของกลุ�มใดกลุ�มหนึ่ง 

3.7.5 ผู(บริหารและพนักงานต(องหลีกเลี่ยงการเข(าร�วมกิจกรรมใด ท่ีอาจทําให(เข(าใจว�า บริษัทฯ มีส�วน
เก่ียวข(องหรือฝ<กใฝBทางการเมืองในพรรคใดพรรคหนึ่งหรือกลุ�มใดกลุ�มหนึ่ง 

3.7.6 เม่ือมีกิจกรรมท่ีบริษัทฯ พนักงานหรือผู(แทนของบริษัทฯ ต(องเข(าไปดําเนินงานกับองค4กรของ 
 รัฐหรือนักการเมืองท(องถ่ิน ต(องดําเนินงานด(วยความโปร�งใส ไม�ติดสินบนหรือชักจูงไปในทางท่ีไม�
เหมาะสม 

 

3.8 การจ�างพนักงานรัฐ 
บริษัทฯ ได(กําหนดนโยบายการจ(างพนักงานรัฐ ให(สอดคล(องกับหลักการกํากับดูแลกิจการท่ีดี เพ่ือให(การ
ปฏิบัติงานเป7นไปตามวัตถุประสงค4ด(วยความเรียบร(อยและโปร�งใส จึงกําหนดแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

 3.8.1 บริษัทฯ มีนโยบายปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญและกฎหมาย โดยรักษาความเป7นกลางทางการเมือง และ 
สนับสนุนให(บุคลากรของบริษัทฯ มีหน(าท่ี สิทธิ เสรีภาพตามกฎหมายรัฐธรรมนูญ และกฎหมายอ่ืนใดท่ี
เก่ียวข(อง  

 3.8.2 เพ่ือเป7นแนวปฏิบัติการกําหนดนโยบายการจ(างงานพนักงานรัฐ ท่ีอาจจ(างมาเพ่ือดํารงตําแหน�ง
กรรมการ ผู(บริหาร พนักงาน และลูกจ(างของบริษัทฯ หรือท่ีปรึกษาของบริษัทฯ บริษัทฯ จะมี
กระบวนการคัดเลือก การอนุมัติการจ(าง การกําหนดค�าตอบแทน และกระบวนการควบคุมเพ่ือให(ม่ันใจ
ว�า การจ(างพนักงานรัฐจะไม�ได(เป7นการตอบแทนการได(มาซ่ึงประโยชน4ใด ๆ ท่ีอาจทําลายภาพลักษณ4
ด(านความน�าเชื่อถือ และความซ่ือตรงของการปฏิบัติหน(าท่ี  

 3.8.3 บริษัทฯ จะไม�จ(างพนักงานรัฐ หากการจ(างพนักงานภาครัฐรายนั้น เป7นการเอ้ือประโยชน4ต�อบริษัทฯ  
   หรือมีผลประโยชน4ต�างตอบแทน 
 3.8.4 ผู(จัดการฝBายบริหารงานบุคคลมีหน(าท่ีสอบทานการจ(างพนักงานรัฐ ให(เป7นไปตามนโยบายนี้ กรณีมีการ

จ(าง จะต(องรายงานให(คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการกํากับดูแลกิจการทราบโดยทันที 
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 3.8.5 การฝBาฝOน ละเลย หรือมีเจตนาท่ีจะไม�ปฏิบัติตามแนวทางท่ีกําหนด บริษัทฯ ถือเป7นการกระทําผิดวินัย 
ซ่ึงจะต(องได(รับการพิจารณาโทษตามท่ีบริษัทฯ กําหนดและอาจจะได(รับโทษตามกฎหมายหากการ
กระทํานั้นผิดกฎหมายด(วย 

 

3.9 แนวทางการปฏิบัติด�านภาษี 
บริษัทฯ มีการจัดทําและบริหารจัดการทางด(านภาษีท่ีเหมาะสมและยั่งยืน รวมถึงการส�งเสริมให(เกิดประโยชน4
สูงสุดต�อผู(มีส�วนได(เสีย เพ่ือให(ผู(ท่ีเก่ียวข(องทางด(านภาษีของบริษัทฯ สามารถดําเนินงานทางด(านภาษีให(
สอดคล(องกับบริษัทฯ ส�งเสริม สนับสนุนให(ทุกบริษัทฯ ท่ีต้ังอยู�ในทุกประเทศ มีแนวทางการปฏิบัติด(านภาษีท่ี
โปร�งใส ถูกต(องตามกฎหมาย เป7นไปตามเจตจํานงค4ในการเป7นองค4กรท่ีดีของสังคมและประเทศชาติ เพ่ือ
ส�งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาอย�างยั่งยืนและการจัดการทางภาษีอย�างเหมาะสม โดยมีหลักในการ
ดําเนินการและปฏิบัติ ดังนี้ 
3.9.1 กําหนดกลยุทธ4ทางภาษีท่ีมีความโปร�งใส เป7นธรรม มีความรับผิดชอบ ถูกต(องครบถ(วนตามกฎหมาย 

ข(อบังคับ ข(อกําหนดและกระบวนการกํากับทางภาษีท่ีเก่ียวข(อง ไม�หลีกเลี่ยงภาษี สอดคล(องกับกลยุทธ4
ทางธุรกิจเพ่ือให(เกิดประโยชน4สูงสุดและยั่งยืนกับผู(ถือหุ(นและผู(มีส�วนได(เสีย และตามแนวทางการเป7น
องค4กรท่ีดีของสังคม 

3.9.2 ผู(บริหารและพนักงานมีหน(าท่ีปฏิบัติตามจริยธรรมอย�างเคร�งครัด เพ่ือป?องกันความเสี่ยงทางภาษี อันจะ
ก�อให(เกิดความเสียหายด(านชื่อเสียงและทรัพย4สินของบริษัทฯ โดยหน�วยงานท่ีเก่ียวข(องในสายงาน 
การเงิน บัญชี และความเสี่ยง มีหน(าท่ีควบคุมความเสี่ยงทางด(านภาษี บริหารจัดการชําระภาษี และ
นําส�งภาษีภายในกําหนดระยะเวลา ขอคืนภาษีและใช(สิทธิประโยชน4ทางภาษี เพ่ือให(เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดภายใต(ข(อกําหนดของกฎหมายหรือระเบียบท่ีเก่ียวข(อง ตลอดจนจัดจ(างท่ีปรึกษาหรือผู(เชี่ยวชาญ
ทางด(านภาษีในการให(คําปรึกษา โดยกําหนดให(มีการตรวจทานแนวทางการปฏิบัติด(านภาษีเป7นประจํา
ทุกปQ เพ่ือให(การดําเนินการทางด(านภาษีเกิดประโยชน4และเป7นธรรม  

 
 
 
 

บริษัทฯ จะปฏิบัติต�อผู(มีส�วนได(เสียและบุคคลท่ีองค4กรติดต�อด(วยความเท�าเทียมกัน ให(ความเคารพในเกียรติ
และศักด์ิศรี ไม�เลือกปฏิบัติตามคุณลักษณะของ เชื้อชาติ ศาสนา สีผิว เพศ อายุ สัญชาติ แหล�งท่ีมาของสังคม ชนชั้น 
สถานภาพสมรส รสนิยมทางเพศ ความพิการ สมาชิกภาพทางการเมืองและสถานะทางสุขภาพ 

4.1  การปฏิบัติต�อผู�ถือหุ�น 
 4.1.1 บริษัทฯ ดําเนินธุรกิจด(วยความซ่ือสัตย4สุจริต โปร�งใส มีความรับผิดชอบต�อผู(ถือหุ(นทุกคนอย�างเท�าเทียม

กัน มีการเปUดเผยข(อมูลต�อผู(ถือหุ(นอย�างถูกต(อง ครบถ(วน มีมาตรฐานโดยอยู�ภายใต(กรอบของกฎหมาย 
หลักจริยธรรม และแนวทางการกํากับดูแลกิจการท่ีดี เพ่ือปกป?อง และเพ่ิมผลประโยชน4สูงสุดของผู(ถือ
หุ(น 

4)  แนวปฏิบัติต�อผู�มีส�วนได�เสีย 
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 4.1.2 บริษัทฯ ไม�แสวงหาผลประโยชน4ให(ตนเองและหรือผู(เก่ียวข(องด(วยการเปUดเผยข(อมูลภายในใด ๆ ของ
บริษัทฯ ท่ีเป7นความลับและหรือท่ียังไม�ได(เปUดเผยต�อสาธารณะ ต�อบุคคลภายนอก อันจะนํามาซ่ึง
ผลเสียของบริษัทฯ 

 4.1.3  การเสนอรายงานสถานะและผลการดําเนินงานของบริษัทฯ รวมท้ังข(อมูลสารสนเทศให(ผู(ถือหุ(นทุกราย
ทราบ จะดําเนินการอย�างเท�าเทียม สมํ่าเสมอ ทันเวลา ถูกต(อง และครบถ(วนตามความเป7นจริง และ
เป7นไปตามข(อกฎหมายท่ีเก่ียวข(อง 

 4.1.4 บริษัทฯ อํานวยความสะดวกและส�งเสริมให(ผู(ถือหุ(นทุกคน โดยมีการกํากับดูแลปฏิบัติตามนโยบายเพ่ือ
ดําเนินการประชุมผู(ถือหุ(นให(เป7นไปตามกฎหมายและแนวทางการประชุมผู(ถือหุ(น 

 4.1.5 ผู(บริหารและพนักงานทุกคนต(องมุ�งม่ันท่ีจะสร(างความเจริญเติบโตทางธุรกิจให(กับบริษัทฯ บนศักยภาพ
หรือขีดความสามารถท่ีแท(จริงของตน เพ่ือให(ผู(ถือหุ(นได(รับผลตอบแทนท่ียั่งยืนจากการทํางานท่ีมี
ประสิทธิภาพและผลประกอบการท่ีดีของบริษัทฯ 

 

4.2  การปฏิบัติต�อพนักงานและแนวทางการบริหารบุคลากร 
บริษัทฯ ตระหนักในคุณค�าของทรัพยากรมนุษย4และประสงค4ท่ีจะให(พนักงานมีความภูมิใจในองค4กรโดยมี
บรรยากาศการทํางานอย�างมีส�วนร�วมและมีโอกาสเจริญก(าวหน(าในสายอาชีพอย�างเท�าเทียมกัน ท้ังนี้ พนักงาน
จะได(รับการส�งเสริมให(มีความรู(ความสามารถอย�างท่ัวถึงและต�อเนื่อง เพ่ือการสร(างคุณค�าและดํารงความเป7น
เลิศในธุรกิจให(กับองค4กร โดยจะดําเนินการด(านต�าง ๆ ดังนี้ 

 4.2.1  ความเสมอภาคและโอกาสท่ีเท�าเทียมกัน 
4.2.1.1 บริษัทฯ ปฏิบัติต�อสตรีอย�างเท�าเทียมกับสุภาพบุรุษ ไม�เลือกปฏิบัติท้ังด(านการศึกษา การจ(าง

งาน การฝRกอบรม การเลื่อนตําแหน�ง การเลิกจ(าง กิจกรรมทางเศรษฐกิจและสังคม  สิทธิใน
การแต�งงานและสภาพแวดล(อมในครอบครัว 

4.2.1.2 บริษัทฯ สนับสนุนการดําเนินการอันแสดงว�า ผู(พิการได(รับความเคารพในเกียรติ  ศักด์ิศรี การ
มีส�วนร�วมและการได(รับความคุ(มครองท่ีเหมาะสม 

4.2.1.3 บริษัทฯ เคารพในสิทธิของชนพ้ืนเมือง คนท(องถ่ิน รวมท้ังแรงงานอพยพท่ีเข(ามา อ ย� า ง ถู ก
กฎหมาย เม่ือมีกิจกรรมท่ีบริษัทฯ เข(าไปเก่ียวข(อง 

4.2.1.4 บริษัทฯ คัดเลือกบุคคลเพ่ือว�าจ(างให( ดํารงตําแหน�งงาน ตามคุณวุฒิทางการศึกษา
ประสบการณ4และข(อกําหนดอ่ืน ๆ ท่ีจําเป7นต�องาน โดยไม�มีข(อกีดกันเรื่องเพศ อายุ เชื้อชาติ 
ศาสนา ฯลฯ                                       

4.2.1.5 บริษัทฯ กําหนดค�าตอบแทนแก�พนักงานอย�างเป7นธรรมตามความเหมาะสมกับสภาพและ
ลักษณะของงาน ผลการปฏิบัติงานและโครงสร(างค�าจ(างของบริษัทฯ ในการจ�ายค�าตอบแทน
นั้น 

4.2.1.6 บริษัทฯ สนับสนุนให(พนักงานได(รับการฝRกอบรมและพัฒนาศักยภาพเพ่ือการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการทํางานและเพ่ือเปUดโอกาสให(พนักงานมีความก(าวหน(าในการทํางาน 
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4.2.1.7 บริษัทฯ ตระหนักว�า การสื่อสารท่ีดีจะนํามาซ่ึงประสิทธิภาพและความสัมพันธ4อันดีในการ
ทํางานร�วมกัน ดังนั้น บริษัทฯ จึงส�งเสริมให(พนักงานได(รับแจ(งข�าวสารท่ีเก่ียวข(องอยู�เสมอ
ตามโอกาสอันควร เช�น Intranet, วารสารหาดทิพย4 เป7นต(น 

4.2.1.8 บริษัทฯ เปUดโอกาสให(พนักงานมีช�องทางการสื่อสาร เสนอแนะและร(องทุกข4ในเรื่องคับข(องใจ
เก่ียวกับการทํางาน ซ่ึง ข(อเสนอต�าง ๆ จะได(รับการพิจารณาอย�างจริงจังและกําหนดวิธีการ
แก(ไข เพ่ือให( เกิดประโยชน4แก�ทุกฝBายโดยสอดคล(องกับหลักสิทธิมนุษยชนและสร(าง
ความสัมพันธ4อันดีในการทํางานร�วมกัน ท้ังนี้ บริษัทฯ  ได(จัดให(มีกล�องรับความคิดเห็น และ
ช�องทางทางอิเล็กทรอนิกส4 เพ่ือให(พนักงานได(แสดงความคิดเห็นอย�างท่ัวถึง 
 

4.2.2 การปฏิบัติต�อกันภายใต�สิทธิมนุษยชน 
บริษัทฯ คํานึงถึงศักด์ิศรีความเป7นมนษุย4 สิทธิ เสรีภาพ และความเสมอภาคของบุคคลท่ีได(รับรองหรือ
คุ(มครองตามรัฐธรรมนูญแห�งราชอาณาจักรไทย หรือตามกฎหมายไทย หรือตามสนธิสัญญาท่ีประเทศ
ไทยมีพันธกรณีท่ีจะต(องปฏิบัติตาม โดยบริษัทฯ  
4.2.2.1 บริษัทฯ ปฏิบัติต�อพนักงานทุกคน โดยความเสมอภาค ไม�เลือกปฏิบัติ ไม�แบ�งแยกถ่ินกําเนิด 

เชื้อชาติ เพศ อายุ สีผิว ศาสนา ความทุพพลภาพ ฐานะชาติตระกูล การศึกษา ความเห็นทาง
การเมือง รูปลักษณ4ภายนอก หรือสถานะอ่ืนใดท่ีมิได(เก่ียวข(องโดยตรงกับการปฏิบัติงาน 

4.2.2.2 บริษัทฯ เปUดโอกาสให(พนักงานทุกคน มีสิทธิเท�าเทียมกันในการทํางานภายใต(กฎระเบียบ
ข(อบังคับ ประกาศ และคําสั่งต�าง ๆ ของบริษัทฯ 

   4.2.2.3 บริษัทฯ มีเจตนารมณ4ในการสนับสนุน และส�งเสริมสิทธิมนุษยชนข้ันพ้ืนฐานตามแนวทางท่ี
สามารถปฏิบัติได( อาทิ การไม�ใช(แรงงานเด็ก หรือเรื่องอ่ืน ๆ ท่ีแสดงถึงการไม�เคารพต�อหลัก
สิทธิมนุษยชน และกําหนดให(เป7นส�วนหนึ่งของนโยบายของบริษัทฯ  

   4.2.2.4 บริษัทฯ ปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนอย�างเคร�งครัด ให(ความรู( ความเข(าใจในหลักสิทธิ
มนุษยชนแก�พนักงาน เพ่ือนําไปปฏิบัติเป7นส�วนหนึ่งในการดําเนินงาน และไม�สนับสนุน
กิจกรรมและกิจการท่ีละเมิดหลักสิทธิมนุษยชน อีกท้ังได(จัดให(มีช�องทางในการรับข(อ
ร(องเรียนเก่ียวกับการละเมิดสิทธิมนุษยชน เพ่ือหาแนวทางในการป?องกันและแก(ไข โดย
สามารถแจ(งเบาะแสหรือร(องเรียนได(ตามช�องทางท่ีบริษัทฯ กําหนด 

   4.2.2.5  บริษัทฯ ให(การดูแลข(อมูลส�วนตัวของพนักงาน โดยถือเป7นความลับ ไม�ส�งข(อมูล หรือ
กระจายข(อมูลส�วนบุคคลไปยังบุคคลอ่ืนท่ีไม�เก่ียวข(อง หรือเปUดเผย ถ�ายโอนข(อมูลส�วนบุคคล 
โดยไม�รับความยินยอมจากเจ(าของข(อมูล 

  4.2.2.6 พนักงานทุกคนต(องไม�กระทําการใด ๆ ท่ีมีลักษณะเป7นการคุกคามทางเพศ ไม�ว�าต�อพนักงาน
ของบริษัทฯ หรือบุคคลภายนอกท่ีเข(ามาติดต�อธุรกิจ ท้ังนี้ รวมถึงการล�วงละเมิดทางเพศ 
การเก้ียวพาราสี การลวนลาม การอนาจาร และการมีไว(ซ่ึงภาพลามก อนาจาร ท้ังวาจาและ
การสัมผัส 

   4.2.2.7 บริษัทฯ จะไม�ข(องเก่ียวกับหน�วยงาน องค4กร หรือบุคคลใดท่ีละเมิดสิทธิมนุษยชนทุกกรณี 
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   4.2.2.8  ผู(บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนให(เป7นท่ีเคารพนับถือของพนักงานและพนักงานไม�พึงกระทําการ
ใด ๆ อันเป7นการไม�เคารพนับถือผู(บังคับบัญชา 

 

 4.2.3  ความปลอดภัย สุขอนามัย และส่ิงแวดล�อม  
บริษัทฯ มุ�งม่ันท่ีจะให(พนักงานและชุมชน สภาพแวดล(อมสถานท่ีทํางาน มีความเป7นอยู�ท่ีดีและจะธํารง
รักษาไว(ซ่ึงสภาพแวดล(อมท่ีดี จึงได(กําหนดวิธีปฏิบัติงาน เพ่ือให(มีความปลอดภัยในการทํางานตาม
ข(อกําหนดกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข(อง ดังนี้ 

   4.2.3.1  บริษัทฯ มีการประเมินและบริหารความเสี่ยง นโยบายในการป?องกันอุบัติเหตุ การบาดเจ็บ 
ความเจ็บปBวยและผลกระทบต�อสิ่งแวดล(อม อันเนื่องมาจากการดําเนินงานของบริษัทฯ โดย
เน(นถึงความร�วมมืออย�างจริงจังของพนักงานทุกคน เพ่ือจํากัดและควบคุมความเสี่ยงให(อยู�ใน
ระดับท่ีมีความปลอดภัยต�อการดําเนินงานทางธุรกิจ 

   4.2.3.2  บริษัทฯ ปฏิบัติตามกฎหมายและข(อบังคับต�าง ๆ ในเรื่องความปลอดภัยอย�างเคร�งครัดและจะ
นํามาตรฐานการจัดการเก่ียวกับความปลอดภัยท่ีน�าเชื่อถือมาใช(ในการบังคับในกรณีท่ีไม�มี
กฎหมายและข(อบังคับใช( เช�น ระบบคุณภาพของ Coca-Cola 

   4.2.3.3  บริษัทฯ จัดให(มีการออกแบบเครื่องมือ อุปกรณ4 การจัดทําระเบียบปฏิบัติ การวางแผน
ดําเนินการ และการฝRกอบรมพนักงานให(มีความรู(ความเข(าใจและได(รับข�าวสารท่ีเพียงพอใน
เรื่องความปลอดภัยในการทํางาน เพ่ือป?องกันอันตรายอันอาจเกิดจากเครื่องจักร วิธีการ
ทํางานหรือโรคภัยต�าง ๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน  

   4.2.3.4  บริษัทฯ ไม�สนับสนุนให(พนักงานใช(ยาเสพติด เสพสุรา หรือสารเสพติดใด ๆ ท้ังในขณะ
ปฏิบัติงานหรือนอกเวลางาน โดยจะพยายามให(ข(อมูลท่ีจําเป7น เพ่ือให(พนักงานเห็นถึงโทษ
ของสิ่งเสพติดต�าง ๆ รวมท้ังจัดเครื่องมือในการวัดการใช(สารเสพติดและการด่ืมสุราในระดับท่ี
ผิดกฎหมายไว(ใช(ในกรณีท่ีจําเป7น หากพบว�า พนักงานเข(าปฏิบัติงานโดยมีสารเสพติดผิด
กฎหมายอยู�ในร�างกาย ด่ืมสุราหรือสารเสพติดอ่ืน ๆ ในระดับท่ีอาจทําให(การปฏิบัติงาน
เสียหายได( จะมีการพิจารณาลงโทษทางวินัย 

 

4.3  การปฏิบัติต�อลูกค�า 
ด(วยความมุ�งม่ันท่ีจะสร(างความพึงพอใจให(กับลูกค(า บริษัทฯ ยึดถือแนวปฏิบัติในการดําเนินธุรกิจท่ีเป7นธรรม
และก�อให(เกิดประโยชน4ต�อลูกค(าและผู(บริโภค ดังนี้ 

 4.3.1 ปฏิบัติต�อลูกค(าอย�างเสมอภาค และเป7นธรรม โดยต้ังอยู�บนพ้ืนฐานของการได(รับผลตอบแทนท่ีเป7น
ธรรมของท้ังสองฝBาย และส�งมอบสินค(าท่ีมีคุณภาพในราคาท่ีเป7นธรรม 

 4.3.2  มุ�งม่ันในการจัดหา พัฒนา และผลิตสินค(าท่ีมีคุณภาพ เพ่ือตอบสนองความต(องการของลูกค(า และจัดให(
มีบริการหลังการขาย เพ่ืออํานวยความสะดวกให(กับลูกค(าอย�างมีประสิทธิภาพ 

 4.3.3  ศึกษา ประเมิน และปรับปรุงผลกระทบของสินค(าท่ีอาจจะเกิดข้ึนกับลูกค(าอย�างสมํ่าเสมอ ตลอดจน 
ควบคุมดูแลสินค(าให(มีคุณภาพตรงตามมาตรฐาน ข(อกําหนด กฎหมายคุ(มครองผู(บริโภค หรือกฎหมาย
อ่ืนท่ีเก่ียวข(อง 
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 4.3.4  ให(ข(อมูลข�าวสารท่ีถูกต(อง เพียงพอ และเป7นประโยชน4สําหรับการตัดสินใจของลูกค(า โดยไม�มีการกล�าว
เกินความจริง หรือไม�จงใจปกปUดเนื้อหา หรือให(ข(อมูลเท็จ หรือจงใจให(ลูกค(าเข(าใจผิด อันเป7นเหตุให(
ลูกค(าเข(าใจผิดเก่ียวกับคุณภาพ หรือเง่ือนไขใด ๆ ของสินค(า 

 4.3.5  เคารพสิทธิส�วนบุคคลของลูกค(า รวมท้ังคุ(มครองข(อมูลส�วนตัวของลูกค(า โดยไม�นําข(อมูลส�วนตัวของ
ลูกค(ามาเปUดเผยต�อบุคคลภายนอกตามกฎหมายต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข(อง 

 4.3.6  สัญญาระหว�างบริษัทฯ กับลูกค(า เป7นไปตามหลักเกณฑ4ท่ีกฎหมายกําหนด โดยมีข(อมูล ข(อตกลงท่ี
ถูกต(อง และเพียงพอ ไม�กําหนดเง่ือนไขท่ีไม�เป7นธรรม หรือเป7นการละเมิดสิทธิของลูกค(า รวมท้ัง มีการ
ปฏิบัติตามสัญญา หรือเง่ือนไขต�าง ๆ ท่ีตกลงกันไว(อย�างเคร�งครัด และในกรณีท่ีไม�สามารถปฏิบัติตาม
เง่ือนไขข(อใดข(อหนึ่งได( บริษัทฯ จะดําเนินการแจ(งให(ลูกค(าทราบโดยเร็ว 

 4.3.7 จัดให(มีระบบและช�องทางให(ลูกค(าร(องเรียนเก่ียวกับคุณภาพของสินค(า และการให(บริการอย�างมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือท่ีบริษัทฯ จะได(ป?องกัน แก(ไขป<ญหาให(ลูกค(าได(อย�างรวดเร็วและเหมาะสม รวมท้ัง
ข(อมูลดังกล�าวไปปรับปรุงหรือพัฒนาสินค(าและการให(บริการดังกล�าว 

 

4.4 การปฏิบัติต�อคู�ค�าและเจ�าหน้ี 
บริษัทฯ มีนโยบายในการปฏิบัติต�อคู�ค(าและเจ(าหนี้อย�างเสมอภาคและเป7นธรรม กรณีท่ีบริษัทฯ มีเหตุจําเป7น
ทําให(ไม�สามารถปฏิบัติตามเง่ือนไขหรือข(อตกลงท่ีมีไว(ต�อกันได( บริษัทฯ จะมีการแจ(ง ท้ังเร�งดําเนินการเจรจา
กับคู�ค(าและเจ(าหน(าท่ีเป7นการล�วงหน(า เพ่ือจะได(มีการร�วมกันหาแนวทางแก(ไขและป?องกันไม�ให(เกิดความ
เสียหายต�อกัน   

 4.4.1  บริษัทฯ จะให(การจัดหาสินค(าและบริการเป7นไปอย�างมีมาตรฐานภายใต(หลักการ ดังนี้ 
 4.4.1.1 มีการแข�งขันบนข(อมูลท่ีเท�าเทียมกัน 
 4.4.1.2 มีหลักเกณฑ4ในการประเมินและคัดเลือกคู�ค(าและคู�สัญญา 
 4.4.1.3 จัดทํารูปแบบสัญญาท่ีเหมาะสมและเป7นธรรม 
 4.4.1.4 จัดให(มีระบบการจัดการและติดตาม เพ่ือให(ม่ันใจว�า มีการปฏิบัติตามเง่ือนไขของสัญญาอย�าง

ครบถ(วนและป?องกันการทุจริตประพฤติมิชอบในทุกข้ันตอนของกระบวนการการจัดซ้ือจัดจ(าง 
การจ�ายเงินให(คู�ค(าและคู�สัญญาตามเง่ือนไขการชําระเงินท่ีตกลงกัน 

 4.4.2  บริษัทฯ มุ�งม่ันท่ีจะพัฒนาและรักษาสัมพันธภาพท่ียั่งยืนกับคู�ค(าและคู�สัญญาท่ีมีวัตถุประสงค4ชัดเจนใน
เรื่องคุณภาพของสินค(าและบริการท่ีคุ(มค�ากับมูลค�าเงินและมีความเชื่อถือซ่ึงกันและกัน 

 4.4.3  บริษัทฯ สนับสนุนนโยบายสาธารณะท่ีส�งเสริมการแข�งขันอย�างเป7นธรรม รวมถึงการต�อต(านการผูกขาด
และการทุ�มตลาด                                     

 4.4.4  ผู(บริหารและพนักงานทุกคนพึงตระหนักถึงความสําคัญของการประพฤติปฏิบัติท่ีสอดคล(องกับ 
กฎหมายการแข�งขันทางการค(าและการแข�งขันท่ีเป7นธรรม ผู(บริหารและพนักงานทุกคนไม�สามารถรับ
ผลประโยชน4ใด ๆ เป7นการส�วนตัวจากคู�ค(าและคู�สัญญาโดยเด็ดขาด 
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4.5  การปฏิบัติต�อคู�แข�งทางการค�า 
บริษัทฯ ยึดถือแนวทางตามหลักปฏิบัติสากลต�อคู�แข�งทางการค(า ภายใต(กรอบของกฎหมาย ไม�ละเมิดหรือ
แสวงหาความลับทางธุรกิจของคู�แข�งทางการค(าด(วยวิธีฉ(อฉลหรือไม�สุจริตและไม�ทําลายชื่อเสียงของคู�แข�งด(วย
การกล�าวร(าย แม(ว�าคู�แข�งจะดําเนินการต�อบริษัทฯ โดยผิดกฎหมายหรือผิดศีลธรรมก็ตาม 

 

4.6  การปฏิบัติต�อชุมชนและสังคม   
4.6.1 บริษัทฯ มีนโยบายในการประกอบธุรกิจโดยคํานึงถึงชุมชนและสังคม และจะดําเนินธุรกิจตามหลัก

จริยธรรม ข(อกําหนดของกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข(อง รวมถึงข(อบังคับขององค4การปกครองส�วน
ท(องถ่ิน เช�น เทศบาล องค4การบริหารส�วนตําบล เป7นต(น 

4.6.2 บริษัทฯ มุ�งม่ันมีส�วนร�วมในการพัฒนาชุมชนท่ีประกอบธุรกิจ และสังคมโดยรวม ท้ังในด(านเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชน และส�งเสริมให(บุคลากรในบริษัทฯ มีจิตอาสาและรับผิดชอบต�อสังคมโดยไม�หวังสิ่งตอบ
แทน 

4.6.2 กรณีท่ีไม�มีกฎหมายหรือระเบียบบังคับใช( บริษัทฯ พึงมีวิธีปฏิบัติต�อชุมชนและสังคมด(วยความ
รับผิดชอบ โดยส�งเสริมให(พนักงานมีจิตสํานึกและความรับผิดชอบโดยมีแนวทาง ดังนี้  

   4.6.2.1 ประชาสัมพันธ4กับชุมชนในเรื่องท่ีเก่ียวกับสิ่งแวดล(อมรวมท้ังแลกเปลี่ยนความรู(และ 
ประสบการณ4กับหน�วยงานอ่ืนเพ่ือให(มีการรักษาสภาพแวดล(อมและปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให(เหมาะสมกับสภาพแวดล(อมอย�างต�อเนื่องและสมํ่าเสมอ 

   4.6.2.2 บริษัทฯ ส�งเสริมการสร(างงาน พัฒนาทักษะแรงงาน พัฒนาการด(านการศึกษาและการเรียนรู(
อย�างต�อเนื่อง ตลอดจนอนุรักษ4ศิลปวัฒนธรรมของชุมชนท่ีซ่ึงบริษัทฯ ต้ังอยู� 

4.6.2.3 บริหารงานโดยมีเป?าหมายในการป?องกันไม�ให(เกิดผลกระทบต�อชุมชนและสังคม ทบทวนและ
ประเมินผลการดําเนินงานอย�างต�อเนื่องและสมํ่าเสมอ เพ่ือติดตามความก(าวหน(าและเพ่ือให(
แน�ใจว�าบริษัทฯ ได(ปฏิบัติตามนโยบายท่ีกําหนด 
 

4.7 การปฏิบัติด�านอนุรักษ.สิ่งแวดล�อม พลังงาน และทรัพยากรธรรมชาติ 
4.7.1 บริษัทฯ ต(องปฏิบัติตามกฎหมาย ข(อบังคับ มาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล(อม และข(อกําหนดอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวข(องกับสิ่งแวดล(อม พลังงาน และทรัพยากรธรรมชาติในการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ 
4.7.2 บริษัทฯ มุ�งม่ันดําเนินธุรกิจโดยคํานึงถึงสิ่งแวดล(อม ท้ังในด(านการจัดการระบบนิเวศและความ

หลากหลายทางชีวภาพ ด(านสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดล(อม  
4.7.3 บริษัทฯ มุ�งม่ันบริหารงานโดยมีเป?าหมายในการป?องกันและควบคุมไม�ให(เกิดผลกระทบต�อสิ่งแวดล(อม 

และควบคุมการดําเนินกิจกรรมท่ีอาจเกิดความเสี่ยงต�อการใช(พลังงานและทรัพยากรธรรมชาติโดย
สิ้นเปลือง 

4.7.4 บริษัทฯ มุ�งม่ันทบทวนและพัฒนาการบริหารงานด(านสิ่งแวดล(อมอย�างต�อเนื่อง ท้ังในด(านการ
ประหยัดพลังงาน การใช(พลังงานทดแทน การอนุรักษ4ทรัพยากร การนําวัสดุกลับมาใช(ใหม� และการ
กําจัดของเสียหรือวัตถุอันตรายอย�างถูกวิธี 
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4.7.5 บริษัทฯ จัดให(มีการประเมินและติดตามผลการดําเนินงานหรือผลกระทบด(านสิ่งแวดล(อม พลังงาน 
และทรัพยากรธรรมชาติอย�างต�อเนื่อง 

4.7.6 บริษัทฯ มุ�งม่ันสร(างความรู(ความเข(าใจท่ีถูกต(องต�อผู(มีส�วนได(เสียส�วนต�าง ๆ เก่ียวกับการอนุรักษ4
สิ่งแวดล(อม พลังงาน และทรัพยากรธรรมชาติ เพ่ือสร(างนวัตกรรมท่ีเป7นประโยชน4 รวมท้ังส�งเสริม
และให(ความร�วมมือ เผยแพร� ประชาสัมพันธ4กิจกรรมต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข(องต�อองค4กร หน�วยงานภาครัฐ 
สังคม และสาธารณชนท่ัวไป 
 
 
 

 

5.1   พนักงาน 
จะต(องปฏิบัติตามจรรยาบรรณด(วยความเข(าใจ ยอมรับและศรัทธาระมัดระวังและหลีกเลี่ยงมิให(มีการประพฤติ
ผิดจรรยาบรรณ ในกรณีท่ีพนักงานมีข(อสงสัยสามารถสอบถามผู(บังคับบัญชา ฝBายบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและกํากับดูแลกิจการ หรือ สํานักงานประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร 
 

5.2 ผู�บริหารทุกระดับ  
 5.2.1 ส�งเสริมให(มีการปฏิบัติตามจรรยาบรรณและปฏิบัติตนเป7นแบบอย�างท่ีดี 
 5.2.2 ถ�ายทอดนโยบายและแนวทางปฏิบัติ รวมถึงรับฟ<งความเห็นอย�างเปUดกว(างเก่ียวกับการปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณ                        
 5.2.3 ฝRกอบรมพนักงานให(มีความรับผิดชอบและจัดให(มีระบบจัดการท่ีสอดคล(องกับข(อกําหนดทาง 
   กฎหมายและระเบียบข(อบังคับของบริษัทฯ 
 5.2.4 กํากับดูแลให(การปฏิบัติงานของหน�วยงาน เป7นไปตามกฎระเบียบและข(อบังคับของบริษัทฯ 
 

5.3 หน�วยงานด�านการพัฒนาบุคลากรและการบริหารทรัพยากรบุคคล 
มีหน(าท่ีรับผิดชอบในการจัดให(มีการชี้แจงให(พนักงานทราบถึงหน(าท่ีในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณรวมท้ัง 
ระเบียบ ข(อบังคับและแนวทางการปฏิบัติงานของบริษัทฯ 
 

5.4 หน�วยงานตรวจสอบภายใน 
มีหน(าท่ีสอบทานข(อมูลเบ้ืองต(น ในกรณีมีเหตุท่ีเชื่อถือได(ว�าจะเกิดการฝBาฝOนระเบียบข(อบังคับและจรรยาบรรณ
เพ่ือรายงานต�อคณะกรรมการตรวจสอบและผู(บังคับบัญชาตามสายงาน 
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6.1  คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการกํากับดูแลกิจการ 
 บริษัทฯ ได(กําหนดให( “คณะกรรมการบริหารความเส่ียงและการกํากับดูแลกิจการ” ทําหน(าท่ีเป7นหน�วยรับ

ข(อร(องเรียนด(านจรรยาบรรณทางธุรกิจเพ่ือเสนอต�อประธานเจ(าหน(าท่ีบริหารเพ่ือพิจารณา และให(
คณะกรรมการชุดนี้ ตรวจสอบ วิเคราะห4 และหากพิสูจน4ได(ว�า มีประเด็นท่ีต(องแก(ไขหรือดําเนินการ ให(แจ(งต�อ
ประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร เพ่ือดําเนินการโดยเร็ว รวมท้ังรายงานให(คณะกรรมการบริษัทฯ รับทราบต�อไป 

 

6.2 การแจ�งเบาะแสและการคุ�มครองปกปCองผู�ร�องเรียน 
เพ่ือส�งเสริมให(ผู(มีส�วนได(เสียท้ังภายในและภายนอกองค4กรสามารถมีส�วนร�วมในกระบวนการกํากับดูแลกิจการ
ท่ีดี ในกรณีท่ีพนักงานและผู(มีส�วนได(เสียกลุ�มต�าง ๆ มีข(อสงสัยหรือพบเห็นการกระทําท่ีสงสัยว�ามีการฝBาฝOน
หรือไม�ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข(อบังคับ จรรยาบรรณ หรือนโยบายการกํากับดูแลกิจการ สามารถ
สอบถาม แจ(งเบาะแสหรือร(องเรียน พร(อมส�งรายละเอียดหลักฐานต�าง ๆ ถึงบุคคลหรือหน�วยงานท่ีเก่ียวข(อง
ในช�องทางการติดต�อ ดังนี้ 
o ส�งจดหมายหรือร(องเรียนด(วยวาจาท่ี ประธานเจ(าหน(าท่ีบริหาร หรือ ผู(บริหารทุกระดับท่ีตนไว(วางใจ 
o อีเมล (email) ท่ี anticorruption@haadthip.com 
o Intranet เลือกเมนู “ร(องเรียนและแจ(งเบาะแส” ท่ี http://intranet.haadthip.com/1/index.php  
o ผ�านการสแกน QR Code  

 
 
 
 
 
 6.2.1 การพิจารณาเบาะแสและข�อร�องเรียน 
   6.2.1.1 รายละเอียดของเบาะแส หรือข(อร(องเรียน ต(องเป7นความจริง มีความชัดเจน หรือพอท่ีจะนํา

สืบหาข(อเท็จจริง เพ่ือดําเนินการต�อไปได( 
   6.2.1.2 ผู(ท่ีแจ(งเบาะแสหรือผู(ร(องเรียน สามารถเลือกท่ีจะไม�เปUดเผยชื่อ ท่ีอยู� หมายเลขโทรศัพท4ท่ี

ติดต�อได( หากเห็นว�าการเปUดเผยนั้นจะทําให(เกิดความไม�ปลอดภัย หรือเกิดความเสียหายใด 
ๆ แต�หากมีการเปUดเผยตนเอง จะทําให(บริษัทฯ สามารถรายงานความคืบหน(า สอบถาม
ข(อมูลท่ีเป7นประโยชน4เพ่ิมเติม ชี้แจงข(อเท็จจริงให(ทราบ หรือบรรเทาความเสียหายได(สะดวก
และรวดเร็วยิ่งข้ึน 

   6.2.1.3 ผู(ท่ีแจ(งเบาะแส หรือข(อร(องเรียนจะได(รับการคุ(มครองสิทธิ ไม�ว�าจะเป7นพนักงานบริษัทฯ 
หรือบุคคลภายนอก 
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   6.2.1.4 ระยะเวลาในการดําเนินการเรื่องร(องเรียนข้ึนกับความสลับซับซ(อนของเรื่อง ความเพียงพอ
ของเอกสารหลักฐานท่ีได(รับจากผู(ร(องเรียน รวมถึงเอกสารหลักฐานและคําชี้แจงของผู(ถูก
ร(องเรียน 

   6.2.1.5 ผู(รับข(อร(องเรียนและผู(ท่ีมีส�วนเก่ียวข(องกับกระบวนการตรวจสอบหาข(อเท็จจริงต(องเก็บ 
ข(อมูลท่ีเก่ียวข(องเป7นความลับ จะเปUดเผยเท�าท่ีจําเป7น โดยคํานึงถึงความปลอดภัย และความ
เสียหายของผู(ร(องเรียนหรือผู(ท่ีให(ความร�วมมือในการตรวจสอบข(อเท็จจริง แหล�งท่ีมาของ
ข(อมูลหรือบุคคลท่ีเก่ียวข(อง 

   6.2.1.6 กรณีท่ีผู(ร(องเรียน หรือผู(ท่ีให(ความร�วมมือในการตรวจสอบข(อเท็จจริง เห็นว�า ตนอาจได(รับ
ความไม�ปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดร(อนเสียหาย ผู(ร(องเรียนหรือผู(ท่ีให(ความร�วมมือใน
การตรวจสอบข(อเท็จจริง สามารถร(องขอให(บริษัทฯ กําหนดมาตรการคุ(มครองท่ีเหมาะสมก็
ได( หรือบริษัทฯ อาจกําหนดมาตรการคุ(มครองโดยผู(ร(องเรียนหรือผู(ท่ีให(ความร�วมมือในการ
ตรวจสอบข(อเท็จจริงไม�ต(องร(องขอก็ได( หากเห็นว�าเป7นเรื่องท่ีมีแนวโน(มท่ีจะเกิดความ
เดือดร(อนเสียหาย หรือความไม�ปลอดภัย 

   6.2.1.7 ผู(ท่ีได(รับความเดือดร(อนเสียหายจะได(รับการบรรเทาความเสียหายด(วยกระบวนการท่ีมีความ 
     เหมาะสม และเป7นธรรม 
   6.2.1.8 ผู(ใดแจ(งเบาะแสหรือข(อร(องเรียนท่ีเป7นเท็จหรือกลั่นแกล(งผู(อ่ืน จะได(รับโทษทางวินัยหรือ

กฎหมายท่ีเก่ียวข(อง 
 

 6.2.2  การคุ�มครองสิทธิพนักงาน ลูกจ�าง หรือบุคคลอ่ืนท่ีรับจ�างทํางานให�แก�บริษัทฯ 
บริษัทฯ จะไม�กระทําการใดอันไม�เป7นธรรมต�อกรรมการ ผู(บริหาร พนักงาน ลูกจ(าง หรือบุคคลอ่ืนใดท่ี
รับจ(างทํางานให(แก�บริษัทฯ ไม�ว�าจะโดยการเปลี่ยนแปลงตําแหน�งงาน ลักษณะงาน หรือสถานท่ีทํางาน 
สั่งพักงาน ข�มขู� รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจ(าง หรือกระทําการอ่ืนใดท่ีมีลักษณะเป7นการปฏิบัติอย�างไม�
เป7นธรรมต�อบุคคลดังกล�าว โดยท่ีบุคคลนั้นได(ดําเนินการ ดังนี้ 

   6.2.2.1 ร(องเรียนเม่ือพบเห็นเหตุการณ4หรือรายการท่ีสงสัยว�าเป7นการกระทําผิด ทุจริต ฝBาฝOน หรือไม�
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข(อบังคับ จรรยาบรรณ หรือนโยบายการกํากับดูแลกิจการ 

   6.2.2.2 แจ(งเบาะแส ให(ข(อมูล ให(ความร�วมมือ หรือให(ความช�วยเหลือไม�ว�าด(วยประการใด ๆ แก�
กรรมการ ผู(บริหาร หน�วยงานของรัฐ หรือหน�วยงานกํากับดูแล เพ่ือประโยชน4ในการ
พิจารณาหรือตรวจสอบกรณีมีเหตุสงสัยว�ามีการฝBาฝOนหรือไม�ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
จรรยาบรรณ หรือนโยบายการกํากับดูแลกิจการ 

   6.2.2.3 ปฏิเสธการทุจริตคอร4รัปชัน แม(ว�าการกระทํานั้นจะทําให(บริษัทฯ สูญเสียโอกาสทางธุรกิจ 
ท้ังนี้ บริษัทฯ จะเก็บรักษาข(อมูลท่ีได(รับเป7นความลับ และจะไม�เปUดเผยชื่อผู(ท่ีแจ(งเบาะแส
หรือผู(ร(องเรียนต�อสาธารณชนหากไม�ได(รับความยินยอม เว(นแต�เป7นการเปUดเผยตามหน(าท่ีท่ี
กฎหมายกําหนด 
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 6.2.3  การร�องเรียนอันเป0นเท็จ 
ผู(ร(องเรียนจะต(องกระทําโดยสุจริต ไม�มีเจตนากลั่นแกล(งองค4กรหรือบุคคล หากการแจ(งเบาะแส เรื่อง
ร(องเรียน ให(ถ(อยคํา หรือข(อมูลใด ๆ ท่ีพิสูจน4ได(ว�าเป7นการกระทําโดยไม�สุจริต เป7นเท็จ ไม�มีมูลความ
จริง หรือมีเจตนากลั่นแกล(งองค4กรหรือบุคคล บริษัทฯ จะดําเนินการตามข้ันตอนของบริษัทฯ หรือตาม
กฎหมายท่ีเก่ียวข(องต�อไป 
 
 
 
 

 หากมีข(อสงสัยเก่ียวกับการกระทําของตนเองว�า ถูกต(องและสอดคล(องตามจรรยาบรรณของบริษัทฯ หรือไม� 
 ขอให(กรรมการ ผู(บริหาร และพนักงาน ถามตนเองก�อนท่ีจะกระทําการนั้น ๆ ดังนี้ 

7.1 สิ่งท่ีกระทํานั้น เป7นเรื่องท่ีถูกต(อง มีความยุติธรรมหรือไม� 
7.2  สิ่งท่ีกระทํานั้น เป7นการเอาเปรียบ จนทําให(ผู(ท่ีมีส�วนเก่ียวข(องสูญเสียหรือเสียหายหรือไม� 
7.3 สิ่งท่ีกระทํานั้น สังคมยอมรับและเปUดเผยต�อสังคมได(หรือไม� 
7.4  สิ่งท่ีกระทํานั้น ทําให(บริษัทฯ เสื่อมเสียชื่อเสียงอันดีงามของบริษัทฯ หรือไม� 

 
 
 
 

บริษัทฯ จัดให(มีการทบทวนจรรยาบรรณในการดําเนินธุรกิจของบริษัทฯ เป7นประจําอย�างน(อยปQละหนึ่งครั้ง
เพ่ือให(สอดคล(องกับนโยบายของบริษัทฯ และตามกฎหมายท่ีเก่ียวข(อง รวมท้ังเหมาะกับสภาพแวดล(อมทาง
ธุรกิจและกฎหมายท่ีพึงปฏิบัติตาม 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7)  การตรวจสอบตนเอง 

8)  การทบทวนจรรยาบรรณ 
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