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CHG : จรรยาบรรณพนกังาน 

จรรยาบรรณพนักงาน 
กลุ่มโรงพยาบาลจฬุารตัน์ 

 

 เพือ่เป็นการแสดงเจตนารมณ์ในการด าเนินกจิการ และบรรจุวตัถุประสงคข์องบรษิทัฯบรษิทัฯ จงึก าหนด 
จรรยาบรรณ ข้อพงึปฏิบตัิให้พนักงานยดึถือ เป็นหลกัเกณฑ์ และกรอบในการปฏิบตัิงานให้กบับรษิัทฯ โดย
บรษิทัฯ ถอืเอาคุณธรรม จรยิธรรม และความสุจรติเป็นหลกัส าคญั และยดึหลกัธรรมาภบิาลในการด าเนินกจิการ 
 
แนวทางจรรยาบรรณประกอบไปด้วย 

1. นิยาม 
2. ขอ้แนะน าพนกังานเกีย่วกบัจรรยาบรรณ 
3. การรายงานการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ 
4. การกระท าทีเ่ขา้ขา่ยผดิจรรยาบรรณ 
5. ขอ้พงึปฏบิตั ิ
6. กระบวนการด าเนินการเมื่อไดร้บัรายงานขอ้รอ้งเรยีน 
7. การคุม้ครองและบรรเทาความเสยีหายใหก้บัผูร้ายงาน หรอืผูท้ีใ่หค้วามร่วมมอืในการรายงาน 

 
1. นิยาม 

บริษัทฯ หมายถึง บริษัท โรงพยาบาลจุฬารัตน์ จ ากัด (มหาชน) และ บริษัทย่อยในเครือบริษัท 
โรงพยาบาลจุฬารตัน์ จ ากดั (มหาชน) 

พนักงาน หมายถึง ผู้ที่ท าสญัญาจ้างแรงงานหรอืสญัญาจ้างพเิศษกบับรษิัทฯ หรอืผู้ที่รบัเงนิได้จาก
บรษิทัฯ ทัง้เงนิไดป้ระจ า และเงนิไดเ้ป็นครัง้คราว อนัเน่ืองจากการปฏบิตัิภาระกจิใหก้บับรษิทัฯ อกีดว้ย 
 
2. ข้อแนะน าพนักงานเก่ียวกบัจรรยาบรรณ 
พนกังานทุกคน มหีน้าทีต่อ้งปฏบิตัติามจรรยาบรรณ โดยมขีอ้แนะน าดงัต่อไปนี้ 

2.1 ท าความเขา้ใจเนื้อหาสาระของจรรยาบรรณฉบบันี้ หากมขีอ้สงสยัเกี่ยวกบัจรรยาบรรณฉบบันี้ ให้
ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชา 

2.2 ให้ความร่วมมอืในการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิต่างๆ และรบัผดิชอบในการรายงานการฝ่าฝืนหรอืไม่
ปฏบิตั ิตามจรรยาบรรณ 

2.3 ผู้บงัคบับญัชาทุกระดบัต้องเป็นผูน้ าในการปฏบิตัติามจรรยาบรรณ และส่งเสรมิใหพ้นักงานปฏบิตัิ
ตามจรรยาบรรณนี้ โดยการปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีส าหรับพนักงานอื่น ทัง้นี้ เพื่อเป็นการเสริมสร้าง
บรรยากาศของการท างานให้เอื้อต่อการปฏบิตัติามจรรยาบรรณ รวมทัง้ต้องมุ่งมัน่ที่จะป้องปราม และป้องกนั
ไม่ใหเ้กดิการละเมดิจรรยาบรรณ 
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3. การรายงานการไม่ปฏิบติัตามจรรยาบรรณ 

หากผูบ้รหิารหรอืพนักงานรายใดพบเหน็เรื่องทีเ่ป็นการกระท าอื่นใดทีแ่มจ้ะไม่ไดร้ะบุไวใ้นจรรยาบรรณ
พนักงานฉบบันี้ แต่การกระท าดงักล่าวหรอืการละเว้นการกระท าดงักล่าวอาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสยีง ความ
โปร่งใสและหลกัการก ากบัดูแลกจิการทีด่ขีององคก์ร ตลอดจนอาจขดัต่อนโยบายอื่นใดของบรษิทัฯ ย่อมถอืเป็น
หน้าทีข่องผูบ้รหิารหรอืพนกังานนัน้ ในการรายงานเรื่องดงักล่าวต่อบุคคลทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบ 

ทัง้นี้ บรษิัทฯ ได้มอบหมายผู้ที่รบัรายงานเรื่องที่ไม่เป็นไปตามจรรยาบรรณ และจดัให้มชี่องทางการ
รายงานหากมีการพบเห็นการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ หรือฝ่าฝืน หรือมีพฤติกรรมที่ส่อไปทางทุจริต 
ดงัต่อไปนี้ 
 
3.1 ผู้ท่ีได้รบัมอบหมายให้รบัเรื่องหรือรบัรายงาน 
ในการรายงานเรื่องดงักล่าวต่อบุคคลทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบดงันี้ 
 

ประเภทของรายงาน แจ้งไปยงั 

3.1.1 เรื่องการกระท าผดิจรรยาบรรณของพนกังาน ผูจ้ดัการแผนกทรพัยากรบุคคล 

3.1.2 เรื่องกระท าผดิจรรยาบรรณของกรรมการบรษิทั 
ประธานกรรมการบรษิทั/ หรอืประธานกรรมการ 

ตรวจสอบ /หรอืเลขานุการบรษิทั 

3.1.3 เรื่องการกระท าผดิจรรรยาบรรณทางการแพทย์ 
ผูอ้ านวยการฝ่ายแพทย์, หรอืผูอ้ านวยการ

โรงพยาบาล 

3.1.4 เรื่องความผดิปรกตขิองรายงานทางการเงนิ ประธานกรรมการตรวจสอบ 

3.1.5 เรื่องทีม่ผีลกระทบต่อชื่อเสยีงและภาพพจน์ของบรษิทั

ฯ 
ประธานกรรมการบรหิาร 

 
3.2 ช่องทางการแจ้งข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะ 

การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามระเบยีบ ขอ้บงัคบั หรอืขดัต่อจรรยาบรรณธุรกจิ หรอืขดัต่อหลกัการก ากบั
ดแูลกจิการ สามารถสง่ขอ้รอ้งเรยีนหรอืขอ้เสนอแนะ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ ดงันี้ 

3.2.1.ทางไปรษณีย์ โดยส่งไปถึงผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รบัเรื่องการรายงานข้างต้น ตาม 3.1 ที่อยู่ 
"บรษิัท โรงพยาบาลจุฬารตัน์ จ ากดั (มหาชน) เลขที่ 88/8-9 หมู่ที่ 11 ต าบลบางปลา อ าเภอบางพลี จงัหวดั
สมุทรปราการ" 
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3.2.2. ทางอเีมล ์โดยสามารถสง่ขอ้เสนอแนะ หรอืขอ้รอ้งเรยีนมาไดท้ี่ 
 

ประเภทของรายงาน แจ้งไปยงั 

เรื่องการกระท าผดิจรรยาบรรณของพนกังาน hrg@chularat.com 

เรื่องกระท าผดิจรรยาบรรณของกรรมการบรษิทั companysecretary@chularat.com 

เรื่องการกระท าผดิจรรยาบรรณทางการแพทย์ chularat3@chularat.com 

เรื่องความผดิปรกตขิองรายงานทางการเงนิ internalaudit@chularat.com 

เรื่องทีม่ผีลกระทบต่อชื่อเสยีงและภาพพจน์ของบรษิทัฯ companysecretary@chularat.com 

 
4. การกระท าท่ีเข้าข่ายผิดจรรยาบรรณ 

ผูบ้รหิาร พนกังาน และลูกจา้งบรษิทัฯ ทุกคนมหีน้าทีต่อ้งปฏบิตัติามและสง่เสรมิใหผู้อ้ื่นปฏบิตัติามหลกั 
จรรยาบรรณฯ อย่างไรกต็ามเพือ่ป้องกนัมใิหม้กีารกระท าทีผ่ดิหลกัจรรยาบรรณฯ อนัอาจน ามาซึง่ความเสือ่มเสยี
ต่อองคก์ร จงึไดร้ะบุการกระท าทีเ่ขา้ข่ายผดิจรรยาบรรณฯ ใหท้ าความเขา้ใจและพงึหลกีเลีย่งดงันี้ 

4.1 ไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณของบรษิทัฯ 
4.2 เป็นผู้ที่มีส่วนในการให้ค าแนะน า ชี้ช่องทาง ส่งเสริมสนับสนุน ให้ผู้อื่นไม่ปฏิบัติตามหลัก

จรรยาบรรณ 
4.3 ละเวน้การปฏบิตัหิรอืเพกิเฉยเรื่องราวทีเ่ป็นการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณฯ ในกรณี

ทีต่นทราบเรื่องหรอืพบเหน็ หรอืเป็นเรื่องทีเ่กีย่วเนื่องมาจากงานทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบของตน 
4.4 ไม่ใหค้วามร่วมมอืหรอืขดัขวางการเกบ็รวบรวมขอ้มลู การสบืสวนขอ้เทจ็จรงิในเรื่องทีม่กีารรอ้งเรยีน

ว่าฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณ 
4.5 การกระท าที่ไม่เป็นธรรมต่อพนักงานคนอื่นๆ อันเนื่องมาจากการรายงานหรือร้องเรียน ด้วย

ขอ้ความอนัเป็นเทจ็ หรอืเป็นการกล่าวหาเพยีงฝ่ายเดยีว โดยมเีจตนาบดิเบอืนขอ้เท็จจรงิเพื่อกลัน่แกล้งหรอื
สรา้ง ความแตกแยกในหมู่พนกังานของบรษิทัฯ 

4.6 พบเหน็เรื่องทีเ่ป็นการกระท าอื่นใดทีแ่มจ้ะไม่ไดร้ะบุไวใ้นจรรยาบรรณพนกังานฉบบัน้ี แต่การกระท า
ดงักล่าวหรอืการละเว้นการกระท าดงักล่าวอาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสยีง ความโปร่งใส และหลกัการก ากบัดูแล
กจิการทีด่ขีององคก์ร ตลอดจนอาจขดัต่อนโยบายอื่นใจของบรษิทั ย่อมถอืเป็นหน้าทีข่องพนกังานในการรายงาน
เช่นเดยีวกนั 

ทัง้นี้ ผู้ที่ฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณฯ จะต้องได้รบัการพจิารณาความผดิทางวนิัย ตาม
ระเบยีบขอ้บงัคบัของบรษิทัฯ และในกรณีทีค่วามผดินัน้เกี่ยวขอ้งกบับทบญัญตัขิองกฎหมาย กจ็ะต้องถูกน าไป
พจิารณารบัโทษตามกฎหมายก าหนดต่อไป 
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5. ข้อพึงปฏิบติั 
5.1 การเคารพกฎหมาย 

บรษิทัฯ และพนกังานทุกคนตอ้งเคารพกฎหมาย รวมทัง้ยนืหยดัท าในสิง่ทีถู่กตอ้ง ถูกกฎหมาย และเป็น
ธรรม รวมถงึการประกอบธุรกิจในต่างประเทศ ยงัต้องค านึงถงึสภาพแวดล้อม ขนมธรรมเนียม ประเพณี และ
วฒันธรรมในแต่ละประเทศประกอบดว้ย 
แนวปฏิบติั : 

1) พนักงานของบรษิัทฯ ต้องท าความเข้าใจกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่และความรบัผดิชอบของ
ตวัเองและปฏบิตัติามอย่างเคร่งครดั หากไม่แน่ใจใหข้อค าปรกึษาจากหน่วยงานทางดา้นกฎหมายของบรษิทัฯ 

2) พนักงาน ของบริษัทฯ ที่ต้องไปปฏิบัติงานในต่างประเทศ ควรศึกษากฎหมาย ขนบธรรมเนียม 
ประเพณีและวฒันธรรมของประเทศปลายทาง เพือ่ใหแ้น่ใจว่าจะไม่ไดด้ าเนินการใดๆ ทีผ่ดิต่อกฎหมาย ไม่ขดัต่อ 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ของประเทศนัน้ๆ 
 
5.2 การด าเนินการด้านการเมือง 

บรษิทัฯ เป็นองคก์รที่วางตวัเป็นกลางทางการเมอืง โดยไม่กระท าการอันเป็นการฝักใฝ่พรรคการเมอืง 
กลุ่มการเมอืง หรอืนักการเมอืงคนใด ไม่ว่าในระดบัประเทศ หรอื ระดบัภูมภิาค ทัง้นี้ บรษิัทฯ สนับสนุนให้
บุคลากรยดึมัน่ในระบบประชาธปิไตยอนัมพีระมหากษตัรยิท์รงเป็นประมุข ตระหนกัและเคารพในสทิธเิสรภีาพใน
การใชส้ทิธทิางการเมอืงของพนกังานตามครรลองของกฎหมาย 
แนวปฏิบติั : 

1) ไม่น าทรพัยากรของบรษิทัฯ ไปสนบัสนุนกจิกรรมทางการเมอืงของพรรคการเมอืง กลุ่มการเมอืง หรอื
นกัการเมอืงใด ไม่ว่าทางตรง หรอื ทางออ้ม 

2) พงึหลกีเลีย่งการเขา้ไปรบัหน้าเป็นกรรมการพรรคการเมอืง เป็นตวัแทนพรรคการเมอืงในกจิกรรม 
สาธารณะต่างๆ หรอืเป็นสมาชกิขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

3) ไม่แสดงวธิใีดๆ ทีท่ าใหผู้อ้ื่นเขา้ใจว่า บรษิทัฯ เขา้ไปเกีย่วขอ้ง สนับสนุนพรรคการเมอืง 
4) ห้ามใช้อ านาจ ทรพัยากร และชื่อของบรษิัทฯ ไปใช้ในการเรี่ยไร หรอืใช้ประกอบกิจกรรมทางการ

เมอืง 
5) พงึหลกีเลี่ยงการแสดงความคดิเห็นเกี่ยวกบัการเมอืงในสถานที่ท างานหรอืในเวลางาน อนัอาจจะ

น าไปสูค่วามขดัแยง้ทางความคดิ 
 
5.3 การรกัษาทรพัยสิ์นของบริษทัฯ 

ทรพัยส์นิของบรษิทัฯ หมายถงึ สงัหารมิทรพัย ์เช่น เครื่องมอื เครื่องจกัร อุปกรณ์ส านักงาน ฯลฯ และ
อสงัหารมิทรพัย์ เช่น สิง่ปลูกสร้าง ที่ดิน นอกจากนี้ ยงัหมายรวมถึงเทคโนโลย ีความรู้ทางวิชาการ ข้อมูล 
เอกสารสทิธิ ์สทิธ ิลขิสทิธิ ์สทิธบิตัร ตลอดจนสิง่ประดษิฐ ์และความลบัของบรษิทัฯ 
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แนวปฏิบติั : 
1) พนักงาน มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบทีจ่ะใชท้รพัยส์นิของบรษิทัฯ ใหเ้กดิประโยชน์ต่อบรษิทัฯอย่าง

เต็ม ที่และดูแลมใิห้เสื่อมเสยี สูญหาย อกีทัง้ไม่ใช้ทรพัย์สนิของบรษิทัฯ เพื่อเป็นประโยชน์ของตนเองหรอืผูอ้ื่น
โดยไม่ก่อใหเ้กดิประโยชน์ต่อบรษิทัฯ 

2) การศกึษาวจิยัใดๆ ทีบ่รษิทัฯ มอบหมายให้บุคลากรด าเนินการ หรอืจดัท าขึน้ หรอืเป็นงานทีใ่ชข้อ้มูล
และงานที่เรยีนรู้จากบรษิทัฯ สทิธใินงานวจิยั การขอสทิธบิตัร การเป็นเจ้าของสทิธบิตัร และผลตอบแทนที่ได้
จากงานนัน้ ถอืว่าเป็นทรพัยส์นิของบรษิทัฯ 

3) บรษิทัฯ เป็นเจา้ของลขิสทิธิข์องโปรแกรมคอมพวิเตอร ์ซึง่บุคลากร ไดร้บัมอบหมายจากบรษิทัฯ ให ้
พฒันาขึน้มา รวมทัง้ผลประโยชน์ทีไ่ดจ้ากโปรแกรมนัน้ ๆ 
 
5.4 การรกัษาข้อมูลความลบั และการใช้ข้อมูลภายใน 

ขอ้มลูความลบั คอืขอ้มลูทีห่ากเปิดเผยต่อผูอ้ื่นในเวลาใดเวลาหนึ่งแลว้จะก่อใหเ้กดิผลกระทบต่อบรษิทัฯ 
ซึ่งหมายรวมถงึ ภาพพจน์ และชื่อเสยีงของบรษิทัฯ อกีดว้ย ดงันัน้ พนักงาน กรรมการบรษิทัฯ มหีน้าที่ปกปิด
ข้อมูลดงักล่าวไว้ โดยให้รบัรู้เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องและจ าเป็นเท่านัน้ นอกจากนี้ ข้อมูลส่วนตวั และข้อมูลการ
รกัษาพยาบาลของผูป่้วย ถอืเป็นขอ้มูลความลบัเช่นเดยีวกนั ส่วนการใชข้อ้มูลภายใน ใหถ้อืตาม “นโยบายการ
ดแูลเรื่องการใชข้อ้มลูภายใน” และ “นโยบายการเปิดเผยขอ้มลูและสารสนเทศ” 
แนวปฏิบติั : 

1) ไม่เปิดเผยขอ้มูลส่วนตวั และขอ้มูลการรกัษาพยาบาลของผูป่้วย ต่อพนักงานกนัเอง หรอื ต่อบุคคล  
ภายนอกทีไ่ม่เกี่ยวขอ้ง เวน้แต่เป็นไปเพื่อการรกัษาพยาบาลตามประกาศสทิธขิองผูป่้วย และตามขอ้บงัคบัของ
กฎหมายใหเ้ปิดเผย 

2) ไม่เปิดเผยขอ้ความอนัเป็นเรื่องปกปิดทีย่งัไม่สามารถเปิดเผยในช่วงเวลานัน้ๆได ้เช่น ขอ้มลูผลการ 
ด าเนินการและการบรหิารกจิการทีย่งัไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ เป็นตน้ 

3) ไม่ใชข้อ้มลูภายในเพือ่หาผลประโยชน์ใหก้บัตนเองหรอืผูอ้ื่น เช่น การซือ้หุน้ของบรษิทัฯ ในเวลาทีจ่ะ
ประกาศผลการด าเนินการ การซื้อทีด่นิหรอืลงทุนในธุรกจิในบรเิวณทีใ่กลก้บับรเิวณที่บรษิทัฯ จะขยาย  กจิการ
ไปบรเิวณนัน้ๆ 

4) การเปิดเผยขอ้มลูตอ้งเป็นไปโดยพนกังานทีบ่รษิทัฯ มอบหมาย หรอืมอี านาจหน้าทีใ่นการใหเ้ปิดเผย 
ขอ้มลูนัน้ ๆ เพือ่ใหข้อ้มลูทีเ่ปิดเผยออกไปนัน้ถูกตอ้ง และเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั 

5) ไม่ใช้ระบบคอมพวิเตอร์ของบรษิัทฯ เผยแพร่ขอ้มูลที่ไม่เหมาะสมในทางศลีธรรม ขนบธรรมเนียม
ประเพณี หรอืละเมดิกฎหมาย รวมถึงการส่งต่อ email ที่เป็นการรบกวน สร้างความร าคาญ หรอืเป็นการท า
ธุรกจิสว่นตวัทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการด าเนินกจิการของบรษิทัฯ 
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5.5 การมีส่วนได้ส่วนเสีย 

พนกังานของบรษิทัฯ ตอ้งอุทศิตนปฏบิตัภิารกจิหน้าที ่โดยค านึงถงึประโยชน์ของบรษิทัฯ เป็นทีต่ ัง้ไม่
ด าเนินการหรอืกระท าการใดๆ ทีก่่อใหเ้กดิผลประโยชน์ต่อตนเองหรอืผลประโยชน์ทบัซอ้น และไม่ด าเนินกจิการ
ทีเ่ป็นการแข่งขนักบับรษิทัฯ 
 
แนวปฏิบติั : 

1) ต้องอุทศิตนปฏบิัตภิารกจิหน้าที่อย่างเตม็ความสามารถ หากพนักงานมคีวามจ าเป็นต้องท างานอื่น 
เพือ่วตัถุประสงคใ์ดๆ กต็าม งานนัน้ๆ จะตอ้งเป็นงานที่ 

1.1) ถูกกฎหมาย หรอืไม่ขดัต่อกฎหมาย และศลีธรรมอนัดงีาม 
1.2) ไม่ขดัต่อผลประโยชน์ของบรษิทัฯ 
1.3) ไม่มผีลเสยีหายต่อชื่อเสยีง และภาพลกัษณ์ของบรษิทัฯ 
1.4) ไม่เป็นการน าขอ้มลูความลบัของบรษิทัฯ ไปใชป้ระโยชน์ 
1.5) ไม่สง่ผลกระทบต่องานในหน้าทีข่องตนเอง 
1.6) เอือ้อ านวย สง่เสรมิ และเป็นการประชาสมัพนัธภ์าพลกัษณ์ใหบ้รษิทัฯ 
1.7) สง่เสรมิการน าความรูท้ีไ่ดจ้ากการปฏบิตังิานนัน้ๆมาพฒันางานเพือ่ประโยชน์ต่อบรษิทัฯ 

 
2) ไม่เรยีก หรอืรบัสิง่ของ ทรพัยส์นิ เงนิ หรอืประโยชน์อื่นใดจากผูเ้กีย่วขอ้งกบัการด าเนินการทางดา้น 

ธุรกจิของบรษิทัฯ ซึง่จะน าสูก่ารตดัสนิใจทางธุรกจิทีเ่อือ้ประโยชน์ต่อผูใ้ห้ 
3) ไม่เสนอ สิง่ของ ทรพัยส์นิ เงนิ หรอืสิง่อื่นใดเพือ่เป็นการแลกเปลีย่นกบัสทิธพิเิศษสว่นตวัทีไ่ม่ควรได้ 
4) ไม่ออกค าสัง่เพือ่ก่อใหเ้กดิประโยชน์ต่อตวัเอง ทัง้ประโยชน์ทางตรง และทางออ้ม 
5) การประชุมพจิารณาวาระใดๆ ขอใหผู้ม้สีว่นไดส้ว่นเสยีในวาระนัน้ออกจากทีป่ระชุมเมื่อตอ้งพจิารณา 

วาระนัน้ๆ 
6) การรบัท างานจากบรษิทัในเครอื สามารถท าได้ แต่ต้องได้รบัอนุมตัจิากผู้บงัคบับญัชาหรอืผูบ้รหิาร

และไม่เรยีกรอ้งหรอืรบัค่าตอบแทนในนามสว่นตวั 
7) การเลีย้งรบัรองทางดา้นธุรกจิ ตอ้งเป็นการปฏบิตัอิย่างสมเหตุสมผล 
8) ไม่ด าเนินกจิการหรอืลงทุนใดๆ อนัเป็นการแข่งขนั หรอืลกัษณะเดยีวกบัการด าเนินการของบรษิทัฯ 

ทัง้โดยทางตรงและทางออ้ม 
9) การรบัพนักงานใหม่ที่เกี่ยวข้องกบัพนักงานปัจจุบนั ต้องเป็นไปอย่างเป็นธรรมต่อผู้ที่มคีุณสมบตัิ  

เดยีวกนัรวมทัง้พนกังานตอ้งไม่ใชอ้ทิธพิลเขา้ไปช่วยเหลอืใหร้บัพนกังานผูน้ัน้ 
10) หลกีเลีย่งการซือ้หุน้ หรอืเขา้เป็นหุน้สว่นของกจิการทีด่ าเนินกจิการแขง่ขนักบับรษิทัฯ ซึง่จะท าให้ 

พนักงานกระท าการหรอืละเว้นการปฏิบตัิหน้าที่ที่มตี่อบรษิัทฯ เนื่องจากห่วงผลประโยชน์ของตนที่มอียู่จาก
กจิการนัน้ๆ 
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11) หน่วยงานทีร่บัผดิชอบในการจดัหา จดัซื้อ จดัจา้ง ต้องค านึงถงึความต้องการ ความคุม้ค่าของราคา
และคุณภาพสนิคา้และบรกิาร และตอ้งด าเนินการใหถู้กตอ้งตามระเบยีบของบรษิทัฯ ทีก่ าหนดไวอ้ย่างเคร่งครดั 

 
12) พนกังานตอ้งไม่เรยีกรอ้งรบัประโยชน์จากการจดัหา จดัซือ้ จดัจา้ง ตอ้งวางตวัเป็นกลาง และไม่ 

ปฏบิตักิารใดๆ ทีท่ าใหผู้ค้า้มอีทิธพิลต่อการตดัสนิใจ 
13) ห้ามแอบอ้างชื่อของบริษัทฯ ในการท าธุรกรรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับบริษัทฯ และหลีกเลี่ยงการท า

ธุรกรรมทีว่ธิกีารไม่ชอบธรรมท าใหบ้รษิทัฯ ตอ้งเสือ่มเสยีชื่อเสยีง หรอืไม่ชอบดว้ยกฎหมาย 
 
5.6 การให้ และ การรบัของขวญั 

การใหห้รอืการรบัของขวญัตามประเพณี เป็นเรื่องทีพ่นักงานแสดงถงึ ความกตญัญกตเวท ีหรอื แสดง
ความปรารถนาดใีนโอกาสต่างๆ อย่างไรกด็ ีการใหแ้ละการรบัของขวญัอาจส่งผลต่อการตดัสนิใจในการปฏิบตัิ
หน้าทีซ่ึง่อาจท าใหบ้รษิทัฯ เสยีประโยชน์ใด ้
 
แนวปฏิบติั : 

1) การรบัของขวญั ควรเป็นการรบัในลกัษณะทัว่ไป ไม่เฉพาะเจาะจง มมีูลค่าพอสมควร เหมาะสมกบั  
โอกาศและเทศกาล 

2) ห้ามเรยีกร้อง หรอืรบัของขวญั ทรพัย์สนิ หรอืประโยชน์ใดๆ จากผู้รบัเหมา ผู้รบัเหมาช่วง ลูกค้า     
(ทัง้ลูกคา้ภายใน ซึ่งหมายถงึ พนักงาน และบุคลากรอื่นๆ ในบรษิัทฯ และลูกคา้ภายนอก เช่น บรษิทัยา บรษิทั
ประกนัฯ เป็นต้น) รวมถงึคู่ค้า หรอืผู้มสี่วนเกี่ยวขอ้งกบัการด าเนินกจิการของบรษิทัฯ ไม่ว่ากรณี  ใดอนัอาจจะ
สง่ผลกระทบต่อการตดัสนิใจในการปฏบิตัหิน้าที ่

3) หากพนักงานได้รบัของขวญัจากผู้ที่ท าธุรกิจกับบริษัทฯ ที่มีมูลค่าเกินปกติวสิยัที่บุคคลทัว่ไปพงึ
ปฏบิตั ิต่อกนัแลว้ ใหพ้นกังานรายงานผูบ้งัคบับญัชาตามสายการบงัคบับญัชาใหท้ราบดว้ย 

4) ไม่รบั หรอืใหข้องขวญั เป็นเงนิสด เชค็ พนัธบตัร หุน้ ทองค า อญัมณี อสงัหารมิทรทัย ์หรอืสิง่ของใน 
ท านองเดยีวกนั เพือ่ประโยชน์สว่นตน 
 
5.7 การปฏิบติัตน และ การปฏิบติัต่อพนักงาน 

พนักงานถือเป็นทรัพย์สินที่มีค่าของบริษัทฯ การอยู่ร่วมกันในองค์กรซึ่งมีว ัฒนธรรม และความ
หลากหลายสาขาวชิาชพี หลากหลายเชือ้ชาต ิและศาสนา จ าเป็นจะตอ้งมกีารสง่เสรมิใหพ้นกังานมคีวามสามคัค ี
ปฏบิตัติ่อกนัอย่างสุภาพ และใหเ้กยีรตซิึ่งกนัและกัน ในกรอบของนโยบายและแนวปฏบิตัทิีไ่ดก้ าหนดขึน้ ขอ้พงึ
ปฏบิตัทิีก่ าหนดไว ้อาจจะครอบคลุมไม่ทุกกรณีทีอ่าจเกดิขึน้ ดงันัน้เมื่อพนักงานต้องเผชญิกบัปัญหาใหม่ๆ หรอื
กรณีใดๆ ทีท่วคีวามซบัชอ้นมากยิง่ขึน้ ขอใหพ้นกังานปรกึษาหารอืกบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หรอืผูบ้งัคบับญัชา
ในสายงานของตวัเอง บรษิทัฯ ถอืว่า ผู้บงัคบับญัชาโดยตรงเป็นตวัแทนบรษิทัฯ ในการให้ค าปรกึษา แนะแนว 
แกไ้ขปัญหาต่างๆและใหห้น่วยงานทางดา้นทรพัยากรบุคคลของบรษิทัฯ เป็นทีพ่ึง่สุดทา้ย 
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แนวปฏิบติั: 
1) ปฏบิตัติ่อทุกคนด้วยความเสมอภาพ ไม่เลอืกปฏบิตั ิไม่แบ่งแยกเชื้อชาต ิศาสนา ฐานะ การศกึษา 

หรอืสถานะอื่นใด ทีไ่ม่เกีย่วขอ้งโดยตรงต่อการปฏบิตัหิน้าที่ 
2) พนักงานต้องปฏิบตัิตามสายบงัคบับญัชา รบัค าสัง่ และรบัผดิชอบงานโดยตรงจากผู้บงัคบับญัชา

โดยตรงตามสายงาน ไม่ขา้มสายการบงัคบับญัชา หากไม่มคีวามจ าเป็น 
3) หลกีเลี่ยงการวพิากษ์วจิารณ์ผู้บงัคบับญัชา และผู้ร่วมงาน อนัก่อให้เกดิความเสยีหายต่อบุคคลนัน้ 

และก่อใหเ้กดิการแตกแยกในกลุ่มพนกังาน 
4) ตอ้งมกีริยิามารยาทสุภาพ แต่งกายเหมาะสมต่อกาลเทศะ ประพฤตตินใหเ้หมาะสมกบัหน้าทีก่ารงาน 

พงึรกัษาเกยีรตขิองตนเองใหเ้ป็นทีย่อมรบัในสงัคมและรกัษาภาพลกัษณ์ของบรษิทัฯ 
5) ประพฤต ิปฏบิตัตินตามกฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั และประเพณีอนัดงีามอย่างถูกตอ้งตามควร ไม่ว่าจะได้

ระบุไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษรหรอืไม่กต็าม ตอ้งมวีนิยัและจติส านึกทีจ่ะประพฤตปิฏบิตัตินเช่นนัน้ตลอดเวลา 
6) เมื่อเผชิญกับปัญหาใหม่ หรือกรณีต่างๆ ที่มีความซับซ้อนเกินความสามารถของพนักงาน ให้

พนกังาน ปรกึษากบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง หรอืผูบ้งัคบับญัชาในสายงานของตวัเองตามล าดบัขัน้ไป 
 
6. กระบวนการด าเนินการเม่ือได้รบัข้อร้องเรียน 
ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหร้บัขอ้รอ้งเรยีนขา้งต้น จะตอ้งด าเนินการดงัต่อไปนี้ 

6.1 รวบรวมข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการฝ่าฝืน การละเว้น หรือไม่ปฏิบัติตามหลัก
จรรยาบรรณนัน้ โดยผู้ที่ดูแลข้อมูลที่เกี่ยวข้องต้องเปิดเผยข้อมูลทัง้หมด แก่ผู้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบขอ้รอ้งเรยีน 

6.2 ประมวลผลและวิเคราะห์ผลของข้อมูลเพื่อท าการพิจารณาหาต้นเหตุว่ามีการกระท าใดที่ฝ่าฝืน      
ละเวน้หรอืไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณนัน้หรอืไม่ และรายงานการประมวลผลและการวเิคราะหข์อ้มูล แก่ผูท้ี่
มอี านาจสัง่การในเรื่องนัน้ๆ ต่อไป 

6.3 รายงานข้อเท็จจริงต่อคณะกรรมการบริหารบริษัทฯ เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง และก า หนด 
มาตรการด าเนินการเพือ่ระงบัการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามหลกัจรรยาบรรณของบรษิทัฯ 

6.4 แจง้ผลใหผู้ร้อ้งเรยีนทราบ หากผูร้อ้งเรยีนเปิดเผยตน 
6.5 ในกรณีที่เป็นเรื่องส าคัญที่อาจมีผลกระทบและสร้างความเสียหายต่อบริษัทอย่างมีนัยส าคัญ 

ผู้รบัผดิชอบควรรายงานต่อประธานคณะผู้บรหิารและกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ เพื่อพจิารณารายงานต่อ   
คณะกรรมการบรษิทัฯ เพือ่ทราบ 
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7. การคุ้มครองและบรรเทาความเสียหายให้กบัผู้รายงาน หรือผู้ท่ีให้ความร่วมมือในการรายงาน 

ผูท้ีร่ายงาน หรอื ผูท้ีใ่หค้วามร่วมมอืในการตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิจะตอ้ง ไดร้บัการคุม้ครอง จะตอ้งไดร้บั
การคุม้ครองและใหค้วามเป็นธรรม โดยบรษิทัฯ ไดก้ าหนดหลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

7.1 ผูร้อ้งเรยีนสามารถเลอืกทีจ่ะไม่เปิดเผยตนเองไดห้ากเหน็ว่า การเปิดเผยนัน้จะไม่ปลอดภยั แต่หาก
มกีารเปิดเผยตนเองก็จะได้รบัการรายงานความคบืหน้าและชี้แจงขอ้เทจ็จรงิให้ทราบได ้หรอืบรรเทาความเสยี  
หายทีเ่กดิขึน้จรงิไดส้ะดวกและรวดเรว็มากยิง่ขึน้ 

7.2 ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายใหร้บัขอ้รอ้งเรยีน จะเกบ็ขอ้มูลทีเ่กี่ยวขอ้งไวเ้ป็นความลบั และจะเปิดเผยเท่าที่
จ าเป็นและค านึงถงึความปลอดภยัและความเสยีหายของผูร้ายงาน หรอืผูใ้หค้วามร่วมมอืในการตรวจสอบ ขอ้มลู
โดยจะไดร้บัการประกนัจากบรษิทัฯ ว่าจะไม่เป็นเหตุ หรอืถอืเป็นเหตุทีจ่ะเลกิจ้าง ลงโทษ หรอื  ด าเนินการใดที่
เกดิผลรา้ยต่อพนกังานดงักล่าว 

7.3 ผู้ที่ได้รบัความเดือดร้อนเสียหายจะได้รบัการบรรเทาความเสียหายด้วยกระบวนการที่มีความ
เหมาะสม และเป็นธรรม 

 
 


