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Orientation / ค าน า 

Our Code of Conduct policy provides guidance to all employees within appropriate ethical and legal 

standards. We have developed this policy to ensure that we meet our ethical standards and comply with 

applicable laws and regulations in every country, state and locality where we conduct business. 

คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทเล่มนีจ้ะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่พนักงานทุกคนภาย  

ใต้จรรยาบรรณอันเหมาะสมและมาตรฐานที่ถูกต้องตามกฎหมาย เราออกนโยบายนีเ้พื่อให้บริษัท ในกลุ่มภายใน 

ประเทศไทยของเรา มีมาตรฐานและปฏิบติัตามกฎหมาย 
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Introduction Sonepar Group in Thailand county with Code of Conduct /  
บทน า โซเนพาร์กับจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

Sonepar’s  (hereafter referred to as the company) policy is to demonstrate the highest level of integrity 
and ethical standards in all business practices at Sonepar and all its’ subsidiaries in (country or countries).  
To this end, employees are required to conduct themselves in a manner consistent with Company standards, 
community standards and government requirements. โซเนพาร์ ในประเทศไทย (ต่อไปนีเ้รียกว่า “บริษัท”) มี
นโยบายท่ีประกอบธุรกิจอย่างมีเกียรติศกัด์ิศรีและจริยธรรมตามมาตรฐานสงูสดุในกิจการทัง้หมดของ โซเนพาร์   และ
ทกุๆ บริษัทในกลุม่ในประเทศไทย และเพื่อให้เป็นไปตามเปา้หมายนี ้ พนกังานทกุคนต้องปฏิบติัตนตามมาตรฐานของ
บริษัทและชมุชนและข้อก าหนดของรัฐบาล 
  The Code of Conduct Policy applies to all employees who are engaged on a full time, part time, 
casual and fixed time basis.  This policy outlines how employees should behave and conduct business in 
the workplace on a range of issues. จรรยาบรรณส าหรับพนกังานนีใ้ช้กบัพนกังานทัง้หมดที่ท างานให้บริษัท ทัง้แบบ
เต็มเวลาและไม่เต็มเวลา ทัง้ที่มีก าหนดเวลางานแน่นอน และที่ไม่มีก าหนดเวลางานแน่นอน นโยบายนีว้างกรอบใน
หลากหลายประเด็น เพื่อแนะน าแนว ทางว่าพนกังานควรปฎิบติัตนและประกอบหน้าที่อย่างไรในที่ท างาน 

While outlining expected behavior, this policy has not been designed to cover every ethical issue that 
an employee might face; and / or every law and policy that applies to the Company.  This policy should be 
seen as providing professional guidance for situations not covered by this policy. แม้ว่านโยบายนีจ้ะวางกรอบ
จรรยาบรรณที่บริษัทคาดหวงัต่อพนกังาน แต่ไม่ได้ถูกออกแบบมาให้ครอบคลมุทุกประเด็นด้านจริยธรรมที่พนกังานอาจ
พบเจอ หรือกฎหมายและนโยบายทัง้หมดที่เก่ียวข้องกบับริษัท พนกังานจึงควรใช้นโยบายนีเ้ป็นแนวทางในสถานการณ์
ที่นโยบายนีค้รอบคลมุไปไม่ถึง 
  
Responsibilities / หน้าที่รับผิดชอบ 

It is the Manager’s responsibility to / ผู้จัดการ มีหน้าท่ี 

- Communicate the policy to Employees. สื่อสารนโยบายนีใ้ห้พนกังานได้ทราบ 

- Take immediate action if there is a breach of policy. ด าเนินการอย่างเหมาะสมโดยทนัทีเมื่อมีการละเมิด 

- Take a leadership role in observing and promoting the behavior and standards in this policy and 

other related policies. รับบทบาทผู้น าในการสงัเกตและสง่เสริมความประพฤติและมาตรฐานตามที่ระบใุน

นโยบายนีแ้ละนโยบายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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It is the Employee’s responsibility to / พนักงาน มีหน้าที่ 

- Sign-off on the Code of Conduct. ลงชื่อยินยอมและรับทราบจรรยาบรรณฉบบันี ้

- Comply with the Code of Conduct. ปฏิบติัตามจรรยาบรรณส าหรับพนกังานนี ้

- Act at all times in the best interests of the Company. ปฏิบติัตนโดยค านึงถึงประโยชน์สงูสดุของบริษัทเป็น

ส าคญัอยู่ตลอดเวลา 

- Raise any concerns of issues with their Manager or Human Resources. ปรึกษาผู้จดัการหรือฝ่าย
ทรัพยากรบคุคลหากมีข้อกงัวลใดๆ  

 

It is Human Resources’ responsibility to / ฝ่ายทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ 

- Revise and update the policy as required. พฒันาและปรับปรุงนโยบายนีต้ามความจ าเป็นและเหมาะสม 

- Provide advice to Employees. ให้ค าปรึกษาต่อพนกังาน 

- Conduct awareness training for all Employees. อบรมสร้างความตระหนกัให้กบัพนกังานทกุคน 
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Company Reputation / ชื่อเสียงภาพพจน์ของบริษัท 
  Employees must not act in any way that may cause harm to the reputation or market position of the 
Company during or after their employment.  Employees have a duty to act in a manner that merits the 
continued trust and confidence of the public. In addition, Sonepar advocates operating principles that all 
employees are expected to implement : พนกังานต้องไม่กระท าการใดๆ ที่อาจสร้างความเสียหายให้กบัชื่อเสียง
ภาพพจน์หรือต าแหน่งทางการตลาดของบริษัท ไม่ว่าในระหว่างหรือภายหลงัสิน้สดุสญัญาจ้างงาน พนกังานทกุคน มี
หน้าที่ปฏิบติัตนให้คู่ควรต่อความเชื่อถือและเชื่อมัน่ของประชาชน นอกจากนี ้  โซเนพาร์ คาดหวงัให้พนกังานทกุคน
ปฏิบติัตามหลกัการปฏิบติังาน ดงัต่อไปนี ้

- Giving their trust which does not exclude control. มอบความไว้วางใจ รวมถึงการก ากบัดแูล 
- Conveying the idea that responsibility for security and control is everyone’s business.สืบทอดแนวคิด

ว่า หน้าที่การรักษาความปลอดภยัและการก ากบัดแูลเป็นงานของทกุคน 
- Understanding that information is a source of opportunities or risks for the Group and that it should 

therefore be shared where needed as well as protected. เข้าใจว่าข้อมลูเป็นได้ทัง้โอกาสและความเสี่ยง
ต่อกลุม่ ดงันัน้จึงควรแบ่งปันข้อมลูเมื่อจ าเป็นและเก็บรักษาข้อมลูให้ปลอดภยั 

- At all levels and regardless of position, refraining from using titles as a means to procure pecuniary 
or other advantages for themselves or anyone else and reporting any conflicts of interest, even 
potential, with the Group. ไม่ว่าจะอยู่ในระดบัหรือต าแหน่งใดก็ตาม ต้องงดเว้นจากการใช้ต าแหน่งเพื่อหา
ประโยชน์หรือสิ่งตอบแทนใดๆ ให้กบัตนเองหรือผู้ อ่ืน และรายงานผลประโยชน์ทบัซ้อนที่อาจเกิดขึน้ให้กบักลุม่
ได้ทราบ 

- Whenever in doubt, they should therefore ask questions and check before acting. หากมีข้อสงสยั  ควร

สอบถามและตรวจสอบก่อนกระท าการใดๆ  

 

Child Labor / แรงงานเด็ก 

  The Company complies will all labor and employment laws where we operate.  Be alert to any 

evidence of child labor or forced labor abuse in our own operations or the operations of other working on our 

behalf.  Report them to Human Resources or Compliance Officer.  Ensure our suppliers and other third parties 

working on our behalf understand our expectations that no child labor will be used in their work for our 

Company. บริษัทเคารพและปฎิบติัตามกฏหมายแรงงานและกฎหมายจ้างงานทัง้หมด ของประเทศที่ประกอบ 
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ธุรกิจอยู่พนกังานจึงพงึเฝา้ระวงัการใช้แรงงานเด็ก หรือการบงัคบัใช้แรงงานในการประกอบธุรกิจของบริษัทเองหรือของ

บริษัท /ผู้ อ่ืนที่ท างานให้เรา หากพบหลกัฐาน ให้รายงานต่อฝ่ายทรัพยากรบคุคลหรือเจ้าหน้าที่ด้านวินยั พนกังานมี

หน้าที่แจ้งให้ซพัพลายเออร์และบริษัท / บคุคลที่สามที่ท างานให้เราได้เข้าใจว่า บริษัทคาดหวงัมิให้มีการใช้แรงงานเด็ก

ในการท างานให้กบับริษัทเรา 

 

Employment of Relatives / การว่าจ้างญาติ / คนในครอบครัว 

  Employees cannot be directly involved or influence the selection of a relative or work for another 

relative.  In this instance, a relative may include but is not restricted to a spouse / partner, child, sibling or in-

law. พนกังานไม่สามารถมีสว่นร่วมโดยตรงหรือมีอิทธิพลต่อการคดัเลือกญาติ / คนในครอบครัวเป็นพนกังาน หรือ

ท างานภายใต้บงัคบับญัชาของญาติ/คนในครอบครัว ในที่นีห้มายรวมถึง (แต่ไม่จ ากดัเฉพาะ) คู่สมรส / อยู่กิน  บตุร พี่

น้อง หรือญาติโดยการสมรส 

 
Financial Records / การบันทกึข้อมูลทางการเงนิ 
 As a public company, it is of critical importance that company’s filings with the Securities and 
Exchange Commission are accurate and timely. Depending on their position with company, employees may 
be called upon to provide information to assure that company’s public reports are complete, fair and 
understandable. Company expects all of its personnel to take this responsibility very seriously and to provide 
prompt and accurate answers to inquiries related to company’s public disclosure requirements and all 
members of company’s finance department are bound by the following Code of Conduct, and by accepting 
the Code of Conduct Policy, each agrees will : เนื่องจากเราเป็นรูปแบบบริษัท ดังนัน้จึงเป็นสิ่งจ าเป็นที่ต้องมีการ
เก็บบนัทึกข้อมลูทางการเงิน การจดัเก็บเอกสารต่าง ๆ รวมทัง้ข้อมลูทางด้านความปลอดภยัอย่างถูกต้อง และตรงตาม
ก าหนดเวลา พนกังานในแต่ละต าแหน่งอาจจะถูกสอบถามเก่ียวกบัข้อมลูต่าง ๆ ในส่วนที่ตนเองรับผิดชอบ อนัจะเป็น
การยืนยันว่า การจัดท าบันทึกต่าง ๆ ของบริษัทนัน้ถูกต้องสมบูรณ์ และเข้าใจได้ง่าย เราหวังว่าพนักงานทุกคนจะ
รับผิดชอบในหน้าที่ส่วนนีอ้ย่างเคร่งครัด ด้วยความซื่อสตัย์ และยังคงรักษาวัฒนธรรมองค์กรของบริษัท บทบาททาง
การเงิน จะต้องปฎิบติัตามนโยบายจรรยาบรรณ ดงันี ้
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- Act with honesty, avoiding actual or apparent conflicts of interest in personal and professional 

relationships. ปฎิบติังานด้วยความซื่อสตัย์โดยพยายามหลีกเลี่ยงข้อขดัแย้งทางผลประโยชน์และข้อขดัแย้งใน
การท างาน 

- Provide information that is accurate, complete, objective, relevant, timely and understandable to 
ensure full, fair, accurate, timely and understandable disclosure in reports and documents that 
company files with, or submits to, government agencies and in other public communications. 
จดัเตรียมข้อมลูที่ถูกต้องและตรงตามก าหนดเวลาเพื่อแสดงให้เห็นว่าการบนัทึกข้อมูลทางการเงินรวมทัง้การ
จดัเตรียมเอกสารเป็นไปอย่างถกูต้อง แม่นย าและพร้อมที่จะให้ตรวจสอบได้ 

- Comply with rules and regulations of federal, state, provincial and local governments, and other 
appropriate private and public regulatory agencies. ปฎิบัติตามกฎระเบียบที่หน่วยงานราชการประจ า
ท้องถิ่นหรือประจ าจงัหวดัก าหนดไว้ 

- Act in good faith, responsibly, with due care, competence and diligence without misrepresenting 
material facts or allowing one’s independent judgment to be subordinated. ปฎิบั ติห น้าที่ ด้ วยความ
รับผิดชอบ และมีจิตส านึกที่ดี ละเอียดรอบคอบ 

- Respect the confidentiality of information acquired in the course of one’s  work except when 
authorized or otherwise legally obligated to disclose. Confidential information acquired in the course 
of one’s work will not be used for personal advantage and may only be disclosed with the approval 
of the chief financial officer or other designated company officials. ตระหนักและรักษาความลับของ
ข้อมลูในการปฎิบติังานยกเว้นแต่ว่าเมื่อมีผู้มีอ านาจหรือเป็นเร่ืองของกฎหมายที่มีค าสัง่ให้เปิดเผยได้ข้อมูลที่
เป็นความลบัในการปฎิบติังานนัน้จะต้องไม่ถกูน าไปใช้เพื่อประโยชน์เฉพาะบุคคลและสามารถน ามาเปิดเผยได้
ต่อเมื่อได้รับการอนมุติัจากเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบอ านาจจากบริษัทเท่านัน้ 

- Share knowledge and maintain skills important and relevant to stakeholder’s (customers, vendors, 
shareholders, employees, etc.) needs. มีการแลกเปลี่ยนความรู้และทกัษะส าคญัต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อผู้มีสว่น
ได้สว่นเสียกบั บริษัท อาทิ ลกูค้า บริษัทผู้ขายสินค้าและบริการ ผู้ ถือหุ้น พนกังาน ฯลฯ 

- Proactively promote and be an example of ethical behavior as a responsible partner among peers, 
in the work environment and the community. พยายามท าตัวให้เป็นตัวอย่างและสนับสนุนพฤติกรรมที่
ถกูต้องตามนโยบายจรรยาบรรณ ในหมู่เพื่อนร่วมงาน ในองค์กรและในชมุชน 

- Achieve responsible use of and control over all assets and resources employed or entrusted to you. 
ใช้สินทรัพย์และทรัพยากรต่าง ๆ  ที่พนกังานได้รับอนญุาติให้ใช้อย่างเหมาะสมและมีความรับผิดชอบ 
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- Promptly report to the chief financial officer, or other designated company officials, any conduct that 

the individual believes to be a violation of law or business ethics or of any provision of the Code of 
conduct Policy, including any transaction or relationship that reasonably could be expected to give 
rise to such conflict. แจ้งต่อเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจหรือฝ่ายที่เก่ียวข้องทนัทีที่พบการกระท าใด ๆ ที่คิดว่าผิดต่อ
กฎระเบียบและนโยบายจรรยาบรรณการท าธุรกิจทัง้การติดต่อ หรือสร้างความสมัพันธ์ใด ๆ ที่อาจจะน าไปสู่
การกระท าที่ผิดกฎระเบียบได้ 

 
  Violations of this Code of Conduct, including failures to report potential violations by others,    will by 
viewed as a severe disciplinary matter that may result in personnel action, including termination of 
employment. If you believe that a violation of the Code of Conduct has occurred, please contact         Human 
Resources Department immediately. หากพนกังานท่านใดเห็นการกระท าใด ๆ  ที่เป็นการละเมิดนโยบาย
จรรยาบรรณทางธุรกิจ และมิได้แจ้งการกระท าความผิดของผู้ อ่ืน เมื่อพบเห็นก็จะถกูพิจารณาว่าเป็นการกระท าความผิด
ที่ร้ายแรงเช่นกนั ซึง่อาจมีผลต่อการลงโทษรวมไปถึงการพิจารณาให้ออกจากงานด้วย หากพบเห็นการกระท าที่เป็นการ
ละเมิดนโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจของพนกังานโปรดแจ้งไปที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือฝ่ายที่เก่ียวข้องของบริษัท
ทนัที 

 
Gifts, Gratuities, Payments and Government Official / ของขวัญ ของก านัล สิ่งของ การให้เงิน และ
ข้าราชการ 
 Any attempt to influence purchasing or selling decisions with gifts, gratuities or payments to company 
employees is strictly prohibited. การรับของขวญั ของก านลัหรือการให้เงินเพื่อสินน า้ใจอนัจะส่งผลต่อการจดัซือ้จัด
จ้าง หรือการท าธุรกิจของบริษัทเป็นสิ่งที่ห้ามกระท าโดยเด็ดขาด 
 
  Officers and managers must ensure that purchases and sales of certain goods and services are done 
through competitive bids. เจ้าหน้าที่หรือผู้จัดการต้องยึดมั่นในหลกัการที่ว่า การซือ้หรือขายสินค้าและบริการใด ๆ 
ต้องเป็นไปตามขัน้ตอนและกลไกของการแข่งขนัทางธุรกิจ 
 

Giving or accepting gifts valued for business completed or planned is prohibited. When receiving 
gifts is a normal part of a business relationship, Company employees are encouraged to reciprocate with 
gifts of comparable value. การให้ของขวัญหรือรับของขวัญที่มีมูลค่าเพื่อให้มีผลต่อการท าธุรกิจ ถือเป็นสิ่งที่ห้าม
กระท า การรับของขวญั หรือของก านลัเป็นเร่ืองปกติในการสานสมัพนัธ์พนักงานของบริษัทจะต้องหาของขวัญหรือสิ่ง
ตอบแทนใด  ๆ ที่มีมลูค่าเท่าเทียมกนัสง่กลบัคืนไปเช่นกนั 
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Additionally, relatives of employees are prohibited from accepting gifts valued or payments from any 

organization that seeks to do business with the Company. ยิ่งไปกว่านัน้  ญาติหรือสมาชิกในครอบครัวของ
พนกังานก็ห้ามรับของที่มีมลูค่าจากบคุคลใดก็ตามที่หวงัผลทางธุรกิจกบับริษัท 

 
Employees can participate in various public events as invited business guests of current and potential 

suppliers/customers. These events can include, but are not limited to, concerts, sporting events, various 
supplier/customer sponsored events, golf and other leisure activities. It is understood and accepted that the 
market values. Employees are expected to exercise good judgment when participating in such events, 
especially those that occur during normal business hours. พนกังานสามารถเข้าร่วมงานสงัสรรค์ งานการแข่งขัน
กีฬา คอนเสิร์ตหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่ลกูค้าหรือซพัพลายเออร์ จดัขึน้ได้หรือเป็นสปอนเซอร์และเชิญมาได้ เข้าร่วมการ
แข่งขนักีฬา หรือกิจกรรมอื่น ๆ และเป็นที่เข้าใจว่ากิจกรรมต่าง ๆ เหลา่นีอ้าจจะมีมลูค่า พนกังานควรจะใช้ วิจารณญาณ
ว่าควร หรือไม่ควรเข้าร่วมกิจกรรมใด โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หากกิจกรรมนัน้อยู่ในช่วงเวลาท างาน 

 
Employees shall not accept travel accommodations from any outside organization without prior 

approval from the Management. พนักงานไม่ควรรับข้อเสนอที่เป็นที่พักตากอากาศ หรือที่พักส าหรับวันหยุดจาก
องค์กรภายนอก หรือบคุคลภายนอกยกเว้นจะได้รับความเห็นชอบจากเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารนัน้ 

 
An employee who receives a prohibited gift must return it. If that is not possible, then the gift should 

be turned over to a charitable organization. The employee must inform his/her manager of this action and 
advise the sender of the gift. หากมีการส่งสิ่งของที่อยู่ในเกณฑ์ที่ผิดกฎระเบียบให้แก่พนักงานคนใด พนักงาน
สามารถกระท าการได้คือ น าสิ่งของเป็นส่วนกลางของบริษัทเพื่อด าเนินสู่กิจกรรมต่างๆ ของบริษัท ต่อไป อาทิเช่น   
ส่งไปให้แก่องค์กรสาธารณะกุศลและต้องแจ้งให้เร่ืองหัวหน้างานทราบเร่ืองด้วยและต้องแจ้งให้ผู้ ให้ของนัน้ ๆ ทราบ
เช่นกนั 

 
Government Officials : Any gift, advantage, entertainment to a public servant or government official 

of a state-owned entity is prohibited unless the applicable law would permit this activity and to the extent 
stipulated in this Code and in the same terms applicable to other parties (Suppliers, contractors, customers) 
ข้าราชการ ห้ามมอบของขวญั ผลประโยชน์ หรือจดัหาความบนัเทิงให้กบัข้าราชการหน่วยงานรัฐ ยกเว้นในกรณีที่
กฎหมายอนญุาต และอยู่ในขอบเขตที่จรรยาบรรณส าหรับพนกังานนีร้ะบไุว้และอยู่ภายใต้เงื่อนไขเดียวกบัที่ใช้กบัผู้ อ่ืน
(ซพัพลายเออร์ผู้ รับเหมาลกูค้าฯลฯ) 
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  This policy also applies when a employee provides a gift, gratuity or payment to a customer or an 
employee of a customer. นโยบายนีร้วมถึงการมอบของขวญั ของก านลั สิ่งของรวมทัง้การให้เงินแก่ลกูค้า หรือ
พนกังานของบริษัทของลกูค้าก็เป็นสิ่งที่รวมอยู่ในนโยบายสว่นนีด้้วย 

 
Fair Dealing / การติดต่อประสานงานที่ยุติธรรม 
  Employees must endeavor to deal fairly and in good faith with company customers, shareholders, 
employees, suppliers, regulators, business partners, competitors and others. No employee may take unfair 
advantage of anyone through manipulation, concealment, abuse of privileged or confidential information, 
misrepresentation, fraudulent behavior or any other unfair dealing practice. พนกังานทกุคนจะต้องติดต่อ
ประสานงานกบัลกูค้า ผู้ ถือหุ้น ซพัพลายเออร์ คู่ค้าทางธุรกิจและบคุคลอื่น ๆ ทัง้ภายใน และ ภายนอกด้วย ความ
ยติุธรรมและด้วยความปรารถนาดี ห้ามมิให้พนกังานคนใดเอาเปรียบผู้ อ่ืนโดยการยกัย้าย บิดเบือน ปิดบงั และการใช้
ประโยชน์จากข้อมลูที่เป็นความลบัของบริษัท โดยการประพฤติที่มิชอบและมีพฤติกรรมที่ไม่สจุริต 
 
Confidential Information / ข้อมูลท่ีเป็นความลับ 
 In the course of your employment with you may become aware of confidential, non-public information 
about the company. As a general guide, if certain information could be used by an investor to profit 
improperly or could damage company if it fell into a competitor’s hands or became public knowledge, then 
the information must be kept confidential. ในการปฎบติังานพนกังานจะต้องตระหนกัถึงข้อมลูของบริษัทที่เป็น
ความลบัและต้องไม่น าไปเผยแพร่ต่อสาธารณะชน หลกัพิจารณาง่าย ๆ ว่าข้อมลูใดเป็นข้อมลูที่เป็นความลบั ก็คือ 
ข้อมลูนัน้สามารถน าไปใช้หาผลประโยชน์ได้และเป็นผลร้ายต่อบริษัท หากตกไปอยู่ในมือของคู่แข่งหรือหากเปิดเผยต่อ
สาธารณะชน 
 
 Product formulas, research, development, engineering plans, sales methods, sales and marketing 
strategies, strategic plans, and customer lists and Salary are examples of information that are considered to 
be confidential. ตัวอย่างของข้อมูลที่เป็นความลับได้แก่ การพัฒนาแผนงาน วิธีการขาย กลยุทธ์ทางการขายและ
การตลาด และรายชื่อลกูค้า ข้อมลูเงินเดือน เป็นต้น 
 

Materials distributed which contain confidential information must be marked “Confidential” and 
include a distribution list. A Company officer must approve all materials containing confidential information 
distributed to non-company individuals before release to non-company representatives, unless those 
receiving the information previously signed a confidentiality agreement. เอกสารหรือวสัดใุด ๆ ที่มีข้อมลูที่เป็น 
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ของบริษัทอยู่ จะต้องระบคุ าว่า “Confidential” (ลบัเฉพาะ)ไว้ด้วย นอกจากนัน้แล้วจะต้องมีการระบไุว้ด้วยว่าจะส่งไปที่
ไหนและมีอะไรแนบไว้ด้วยบ้าง ผู้บริหารของบริษัทจะต้องเซ็นต์เพื่ออนญุาติในการสง่เอกสารหรือสิ่งของดงักลา่วก่อนที่
จะมีการส่งไปยงับุคคลภายนอก ยกเว้นแต่ว่าบุคคลภายนอกนัน้ได้มีการเซ็นต์สญัญาว่าจะรักษาความลบัของบริษัทไว้
แล้วลว่งหน้า 
 
 Dispose of confidential material by shredding it or by using some other secure means. การท าลาย
เอกสารที่เป็นความลบัท าได้โดยการฉีกให้เป็นชิน้เล็กชิน้น้อยโดยเคร่ืองท าลายเอกสาร หรือวิธีอ่ืนที่จะเป็นการรักษา
ความลบันัน้เอาไว้ได้ 
 

Employees, as a condition of employment, are required to sign one or more legal agreements, 
including but not limited to, the Disclosure and Assignment Agreement (Intellectual Property Agreement), 
Sales Agreement, Confidential Information Agreement and the Customer Confidential Information Agreement. 
พนกังานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบต่างกนัจะมีการเซ็นต์สญัญาที่มีผลทางกฎหมายในลกัษณะที่ต่างกนัด้วย ซึ่งในที่นี ้
อาจรวมถึงสญัญาการเก็บข้อมลูที่เป็นความลบัของบริษัท พนกังานจะต้องรักษาความลบัและข้อมูลส าคัญของลูกค้า
และซพัพลายเออร์ รวมทัง้มิให้ข้อมลูที่เป็นความลบัของบริษัทแก่บุคคลที่มิใช่พนกังานของบริษัท 

 
Before an employment offer is extended, applicants will be required to consent to a background 

check and may be required to provide a signed copy of any employment agreement they are working or 
have recently worked under to determine their employability by company. ก่อนจะมีการเซ็นต์สัญญาจ้างงาน 
บริษัทสามารถที่จะตรวจสอบประวัติการท างานย้อนหลงั บริษัทอาจจะขอให้ผู้ที่สมัครงานนัน้ ส าเนาสญัญาจ้างงาน
บริษัทที่ผู้สมคัรก าลงัท างานอยู่หรือที่ได้เซ็นต์ไว้กบับริษัทที่ท างานเดิม เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในการเข้าท างาน 
  

Employees who leave company must return all confidential materials to the company. Further, the 
former employee will be provided with a copy of all employment agreements that has signed. พนักงานที่
ลาออกจากบริษัทจะต้องคืน คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์สื่อสาร และเอกสารที่มีข้อมูลเป็นความลับของบริษัทแก่ฝ่าย
ทรัพยากรบคุคล 
 
Company Property / ทรัพย์สินของบริษัท 
 Company employees are responsible for protecting company owned and leased property and 
equipment. This includes tangible assets such as money, physical materials and real property, and  also  

 

9 



 
 

 
includes intangible properties such as technologies, computer programs, business plans, trade secrets and 
other confidential or proprietary information. Reasonable precautions must be taken by every employee 
against theft, damage or misuse of company property. พนกังานทุกคนมีหน้าที่ที่จะรักษาทรัพย์สินของบริษัทหรือ
ที่บริษัทเช่าซือ้ไว้ทัง้ที่เป็นรูปแบบ อันได้แก่ เงิน คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์มือถือ วัสดุต่าง ๆ อสงัหาริมทรัพย์ และที่เป็น
นามธรรม อาทิ เทคโนโลยี โปรแกรมคอมพิวเตอร์ แผนงานทางธุรกิจ ความลบัทางการค้าและข้อมลูลบัอ่ืน ๆ พนกังาน
ทกุคนควรมีการปอ้งกนัการขโมย ความเสียหายหรือการน าไปใช้ในทางที่ผิด 
 

Company property must not be used for any purpose other than for company business, without 
proper prior approval. Employees may not borrow, give away, loan, sell or otherwise dispose of company 
property, regardless of condition, without specific authorization. This includes the unauthorized use or 
duplication of computer software, whether developed by company or purchased from an outside vendor. 
Any unauthorized use of company funds or property could be considered embezzlement or inappropriate 
use of company property, and subject to disciplinary action, including termination. ทรัพย์สินของบริษัทจะต้อง
ไม่ถกูน าไปใช้เพื่อวตัถปุระสงค์อ่ืน นอกจากเพื่อธุรกิจของบริษัท และ ไม่สามารถน าไปใช้โดยมิได้รับอนุญาตพนกังานไม่
มีสิทธ์ิที่จะยืม เช่า ขาย ทิง้หรือเปิดเผยทรัพย์สินของบริษัท โดยปราศจากการมอบอ านาจให้กระท าการดังกล่าว 
นอกจากนีแ้ล้วการใช้หรือคดัลอกโปรแกรมต่าง ๆ ที่บริษัทพฒันาขึน้มาเองหรือซือ้มาก็เป็นสิ่งที่ห้ามกระท า ยกเว้นการ
กระท าที่เป็นการกู้ ข้อมลูและการท าให้เข้าถึงข้อมลูนัน้ได้หากมีการฝ่าฝืน จะถือว่าเป็นความผิดทางวินยัและอาจส่งผล
ถึงการปลดออกจากงานได้ 
 
Conflicts of Interest / ข้อขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
 Conflicts of interest arise when the personal interest of a company employee influences or appears 
to influence that employee’s judgment or ability to act in company’s best interest. Employees are prohibited 
from taking any action that would create a conflict of interest or create the appearance of a conflict of interest. 
ข้อขัดแย้งทางผลประโยชน์นีเ้ป็นสิ่งที่เกิดขึน้เมื่อผลประโยชน์ส่วนตัวของพนักงานเข้ามามีอิทธิพลเหนือการตัดสินใจ
หรือการกระท าใด ๆ ที่ขดัต่อผลประโยชน์ของบริษัทและห้ามพนักงานกระท าการใด ๆ ที่ส่อเค้าในลกัษณะเช่นนัน้ หรือ
กระท าสิ่งที่เป็นข้อขดัแย้งทางผลประโยชน์เลยก็ตาม  
 

As an employee of company, you shall not hold a position with, consult with, or have a substantial 
interest in any business that competes with company, directly or indirectly, in the development or 
implementation of a business opportunity that company currently has, or that is of a nature that you should 
reasonably know company is or might be interested in pursuing. ในฐานะที่พนกังานเป็นพนกังานของบริษัท  
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พนกังานจะต้องไม่รับหน้าที่หรือต าแหน่งและไม่กระท าการใด ๆ ที่เป็นการแข่งขนัหรือขดัแย้งกบับริษัท ทัง้ทางตรงและ
ทางอ้อม รวมทัง้สิ่งที่บริษัทก าลงัพัฒนาหรือด าเนินการทางธุรกิจ ซึ่งพนักงานทราบว่าบริษัทก าลงัอยู่ในระหว่างการ
ด าเนินการ 
 
 If you think that your actions or interest, or the actions or interest of a relative, are a conflict of interest 
or create the appearance of a conflict of interest, then immediately notify the company. ถ้าพนักงานคิดว่าการ
กระท าของพนักงานหรือญาติของพนักงานอาจจะท าให้เกิดความเข้าใจผิดหรือส่อไปในลักษณะที่จะก่อให้เกิดข้อ
ขดัแย้งทางผลประโยชน์กบับริษัท ต้องแจ้งให้ฝ่ายท่ีเก่ียวข้องรับทราบ 
 
Company Opportunities / โอกาสในการแสวงประโยชน์ 
 No employee may: (1) take for himself or herself personal opportunities that are discovered through 
the use of company property, information or position;  (2) use company property, information or position for 
personal gain; or  (3) compete with the company. Employees owe a duty to the company to advance its 
legitimate interests when the opportunity to do so arises. บริษัทไม่อนุญาติให้พนักงาน : (1) หาประโยชน์ให้แก่
ตนเองโดยการใช้ทรัพย์สินหรือข้อมูลของบริษัทหรือจากต าแหน่งหน้าที่การงาน (2) ใ ช้ทรัพย์สินของบริษัทหา
ผลประโยชน์ให้แก่ตนเอง หรือ (3) ท าการใด ๆ ที่เป็นการแข่งขันกับบริษัท พนักงานทุกคนมีหน้าที่ในการที่จะสร้าง
ประโยชน์ที่ถกูต้องตามกฎหมายให้แก่บริษัทตามโอกาส 
 
Additional Employment Activities / การรับท างานพิเศษจากบริษัทอื่น 
 Outside activities, such as a second job or self-employment, must not interfere with the employee’s 
obligations to company. Employees shall not operate a personal business on company time or use resources 
for non-company related purposes. Employees shall not perform services for, or serve as an employee, 
consultant, officer, or director of, any competitor, customer or supplier of company, without first obtaining the 
approval of the company. พนกังานที่มีงานพิเศษอ่ืน ๆ ที่เป็นงานส่วนตวั หรืองานที่ว่าจ้างโดยบริษัทอ่ืนต้องไม่น ามา
ปะปนกับหน้าที่ที่ท าให้แก่บริษัท พนักงานจะต้องไม่ใช้เวลางานและทรัพย์สินของบริษัทไปท าธุรกิจอ่ืนใดที่ไม่ใช่ของ
บริษัทและจะต้องไม่ท างานให้กบับริษัทที่เป็นคู่แข่งทางธุรกิจกบับริษัท ทัง้ในลกัษณะของการเป็นลกูจ้าง เป็นที่ปรึกษา 
หรือเป็นผู้บริหาร ยกเว้นกรณีที่ได้รับความเห็นชอบจากบริษัท 
 
Personal Financial Affairs / ภาระทางการเงนิของพนักงาน 
 The Company’s policy is to avoid becoming involved in the personal financial affairs of its employees. 
Occasionally it does have to get involved because of legal actions, summons, assignments,  
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and judgments or pay garnishments taken against an employee. If you find yourself under financial 
pressures; employees should contact their local Human Resources Office. บริษัทมีน โยบายที่ ไม่ เ ข้ า ไปยุ่ ง
เก่ียวกบัภาระทางการเงินของพนกังาน แต่บางครัง้จะหลีกเลี่ยงไม่ได้ เช่น เป็นเร่ืองราวเก่ียวกบักฎหมาย เป็นค าสัง่ศาล
หรือเป็นการหักหนีจ้ากเงินเดือน หากคุณพบว่าตนเองก าลงัประสบปัญหาเร่ืองการเงิน ขอให้ติดต่อขอค าปรึกษาได้ที่
ฝ่ายทรัพยากรบคุคลหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 
 
Related Individuals / ความสัมพันธ์ทางครอบครัวและส่วนตัว 
 (1) Sometimes, your personal and professional life may become connected and you are placed in a 
situation of considering a professional relationship with a relative, partner or friend. You should disclose and 
declare such a relationship, work place, title and type of business. if it impairs or could impair your ability to 
act in the best interest of the Company. Speak to your supervisor, the Human Resources Department. (1) 
บางครัง้อาจมีสถานการณ์ที่ชีวิตส่วนตวักบัการท างานมาเก่ียวข้องกนั และพนกังานอาจต้องเก่ียวข้องในการท างานกบั
ญาติ คู่สมรส หรือเพื่อน พนกังานควรชีแ้จงเปิดเผย คือ ความสมัพนัธ์ สถานที่ท างาน ต าแหน่งและ ประเภทธุรกิจ หาก
ความสมัพันธ์นัน้มีผลหรืออาจมีผลต่อการปฏิบติัหน้าที่เพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัท ในกรณีดังกล่าว พนักงานควร
ปรึกษาและขอค าแนะน าจากผู้บงัคบับญัชา ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 
 

(2) Related individuals (by blood or marriage) may work at the company providing the relatives do 
not work in the same department and/or report directly to the same supervisor/manager or each other. If 
relatives are in such a situation, then one will be reassigned to a different area or different business unit. 
Human Resources will assist in making suitable transfers and reassignments for individuals affected by this 
policy at the least possible inconvenience to the business and individual. (2) ความสมัพนัธ์ส่วนตวัที่เกิดขึน้โดย
สายเลือดหรือการแต่งงานของพนกังานที่ท างานในบริษัทเดียวกนัไม่สมควรจะท างานในแผนกเดียวกนัหรือไม่ควรจะอยู่
ในความปกครองของหวัหน้างานเดียวกนัหรือภายใต้ความปกครองของกนัและกนั ถ้าพนกังานอยู่ในสถานะการณ์เช่นนี ้
จะมีการให้แยกแผนกการท างานหรือสถานที่ท างานแผนกทรัพยากรบุคคลจะท าหน้าที่ในการจัดสรรหรือปรับเปลี่ยน
เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายอย่างเหมาะสมโดยให้มีผลกระทบน้อยที่สดุต่อตวัพนกังานเองและต่อธุรกิจของบริษัท 
 
Legal Exposures / การกระท าที่มีผลทางกฎหมาย 
 Only company officers, officers of its subsidiary companies, or specifically authorized employees 
(whose authority has been granted in writing and is on file with the company) are permitted to make written 
or oral commitments that are binding on company and/or its subsidiaries. A list of such employees may be 
found in the company. เจ้าหน้าที่ของบริษัทหรือพนกังานท่ีได้รับมอบหมายเฉพาะเท่านัน้ท่ีจะมีสิทธ์ิในการกระท าการ 
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ใด ๆ ที่มีผลผูกพนัทางกฎหมายแก่บริษัท (การมอบหมายจะมีการลงบนัทึกเป็นลายลกัษณ์อักษรไว้กบัฝ่ายที่เก่ียวข้อง
ของบริษัท) ทัง้ในลกัษณะการกระท าที่เป็นลายลกัษณ์อักษรหรือด้วยวาจา รายชื่อของผู้ ได้รับการมอบหมายสามารถ
ตรวจสอบได้ที่ฝ่ายที่เก่ียวของบริษัท 
 
 Commitments or guarantees to customers, distributors, employees, government or legal officials, 
suppliers or other people who have a business relationship with company or its subsidiary companies must 
not be made unless the issues involved are thoroughly reviewed with the appropriate authorized individual 
identified above. การสร้างภาระผูกพนัหรือการให้ค ามัน่สญัญาใด ๆ กบัลกูค้า ผู้แทนจ าหน่าย พนกังานคนอ่ืน ๆ หรือ
หน่วยงานทางกฎหมาย ผู้ เก่ียวข้องทางการค้าทัง้หลายกับบริษัท เอกสารหรือข้อมูลต่าง ๆ ในการสร้างความผูกพัน
เหล่านัน้ จะสามารถกระท าได้ต่อเมื่อมีการตรวจสอบอย่างละเอียดจากผู้มีอ านาจหรือได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจ
ดงักลา่วข้างต้นแล้วเท่านัน้ 
 
On Line Chat Rooms / การสนทนาในห้องสนทนาทางอินเตอร์เน็ต 
 While we may monitor what others are saying about the Company on several chat rooms located on 
the World Wide Web, we do not respond to rumors or correct any inaccuracies that might appear. ขณะที่เรา
สนใจว่าผู้ อ่ืนพูดอะไรเก่ียวกับบริษัทในห้องสนทนาทางอินเตอร์เน็ต พนักงานไม่ควรแสดงความคิดเห็นหรือแก้ข่าว
เก่ียวกบัข่าวลือต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ในห้องสนทนานัน้ 
 
 Code of Conduct and IT policies state that it is prohibited to reveal confidential company information, 
customer data, trade secrets and any other material covered by existing company communications policies 
in these forums. Employees need to know that unless they are authorized spokespersons for the company, 
their discussion in any forum, including Internet chat rooms, can have a detrimental impact on the company 
and violates the Company’s written policies and therefore and can be cause for disciplinary action up to and 
including termination of employment. นโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจได้มีข้อก าหนดห้ามเปิดเผยข้อมูลของบริษัท 
ข้อมูลเก่ียวกับลูกค้า ความลบัทางการค้า พนักงานไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลไม่ว่าจะเป็นการพดูคุยกับสื่อหรือในห้อง
สนทนาทางอินเตอร์เน็ตกับผู้ อ่ืน ซึ่งอาจท าความเสียหายให้กับบริษัทได้ และหากละเมิดนโยบายนี ้จะได้รับโทษทาง
วินยัและอาจถึงการให้ออกจากการเป็นพนกังาน 
 
Automated and Electronic Information / ข้อมูลอิเล็กทรอนิคส์และข้อมูลทางคอมพิวเตอร์ 
 The use of computer assets is a privilege provided by the Company. All computer assets are provided 
by the Company and are for business purposes only. Your computer must only run company  
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authorized software and hardware configurations. Prior approval from the Information Technology Group (IT) 
is needed before any software can be loaded onto any computer. บริษัทจะเป็นผู้ จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ไว้ให้
พนกังาน ทรัพย์สินเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์นีถื้อเป็นทรัพย์สินของบริษัทและการจะใช้ต้องเป็นไปเพื่อการปฎิบติังานให้กบั
บริษัทเท่านัน้ คอมพิวเตอร์ที่พนกังานใช้งานนัน้ต้องใช้โปรแกรมและอปุกรณ์ต่าง ๆ ที่บริษัทอนมุติัให้ใช้ได้เท่านัน้ การจะ
ติดตัง้โปรแกรมใด ๆ ลงในคอมพิวเตอร์ต้องได้รับอนญุาตจากฝ่ายเทคโนโลยแีละการจดัการสารสนเทศก่อน 

 
Discussion groups, chat rooms and news groups are public forums. It is prohibited to reveal 

confidential Company information, customer data, trade secrets, and any other material covered by existing 
company communication policies in these forums. ห้ามน าข้อมลูใด ๆ ของบริษัทเช่นข้อมลูบริษัท ข้อมลูลกูค้าหรือ
ความลบัทางการค้าเข้าไปเผยแพร่ในอินเตอร์เน็ตหรือน าไปตัง้เป็นกระทู้ในห้องสนทนาทางอินเตอร์เน็ต 
  

Each employee using the Company Internet system shall not misrepresent himself or herself when 
participating in discussion groups, chat rooms, or news groups. พนกังานที่ใช้อินเตอร์ของบริษัทต้องไม่แสดงตวั
ผิด ๆ ขณะที่เข้าร่วมในสนทนา 
  

Sending unsolicited junk mail and chain letters via the Company computer systems is prohibited. ห้าม
สง่จดหมายประเภทขยะ เร่ืองตลกไร้สาระ จดหมายลกูโซ่ โดยผ่านทางระบบอีเมลล์ของบริษัท 
  
  All existing company policies apply to employees’ conduct when using company provided computer 
systems, including, but not limited to, activities which would be considered sexual harassment or 
discriminatory or inflammatory communication toward others based on race, color, national origin, gender, 
marital status, sexual orientation, age, veteran’s status, disability, religious or political beliefs, or other 
protected bases. นโยบายของบริษัทนัน้คลอบคลมุไปถึงการใช้อินเตอร์เน็ตของพนกังานที่มีลกัษณะไปในทางอนาจาร 
การแบ่ง แยกชนชัน้ วรรณะ หรือมีการสนทนากบัผู้ใดในด้านลบ เก่ียวกบัเร่ืองเชือ้ชาติ สีผิว เพศ สถานภาพสมรส รสนิยม
ทางเพศ อาย ุอาชีพเก่า ความพิการ ความเชื่อทางการเมือง ศาสนาหรือเร่ืองที่ไม่เหมาะสมอ่ืน ๆ 
  

Company reserves the right to access and disclose the contents of e-mail and any other 
automated/electronic information which it has a legitimate business interest in and where the urgency of the 
need is sufficiently strong to offset the company’s desire to honor the interest of privacy. However, Company 
will monitor electronic messages as a routine matter. Requests to access that information will 
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be appropriately reviewed. Be aware that “deleted” information is still stored and retrievable. บริษัทขอสงวน
สิทธ์ิในการตรวจสอบ เข้าดแูละเปิดเผย เนือ้หาของอีเมมล์หรือข้อมลูอิเลคทรอนิคส์อ่ืน ๆ ท่ีมีผลต่อธุรกิจของบริษัทหรือ
เป็นเร่ืองเร่งด่วนที่เก่ียวข้องกบัการด าเนินธุรกิจของบริษัท แต่อย่างไรก็ตาม ทางบริษัทก็จะตรวจสอบจบัตาดกูารสื่อสาร
ทางอิเลคทรอนิคส์เป็นประจ า จงระวงัไว้ข้อมลูที่คณุ “ลบ” แล้ว จะยงัคงอยู่ในระบบอีเมลล์ของบริษัทอยู่และสามารถกู้
กลบัคืนมาได้ 
 

Documents created on the computer system’s local or wide area network belong to and are 
accessible by the company at any time. In general, access to these documents is on a need to know basis. 
เอกสารอิเล็กทรอนิคส์ใด ๆ ที่พนักงานท าไว้ในระบบอีเมลล์ อ่ืน ๆ ก็อาจถูกขอตรวจสอบจากบริษัทได้ ซึ่งเป็นเร่ืองที่
บริษัทมีสิทธิที่จะรับรู้ได้ 

 
 Voice mail will generally be accessed by the company, in cases of apparent emergency when the 
recipient of the message is not available within a reasonable period of time, or when other legitimate company 
needs arise. ข้อความเสียงใด ๆ ล้วนเป็นสิ่งที่บริษัทจะสามารถเข้าไปฟังได้ หากเป็นเร่ืองเร่งด่วนเก่ียวกบัผลประโยชน์
ของบริษัท ในกรณีที่ผู้ รับไม่สามารถมารับข้อความเสียงได้ด้วยเหตผุลใด ๆ ก็ตาม 
 
 Reviewing or retrieving information in automated systems which the user has no proper business 
reason to access is prohibited. ห้ามพนักงานที่ไม่มีสิทธิหรือไม่มีเหตุผลอันควรเข้าไปดูข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์
ของบริษัท 
 
Computer passwords and accounts are confidential / รหัสผ่านต่าง ๆ ถือเป็นข้อมูลท่ีเป็นความลับ 
 All PC software must be purchased through Corporate IT. All software titles and versions must comply 
with the most recent standards as described in the PC Software Standards manual. All PC software will have 
legal licenses. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทุกตวัจะต้องซือ้ผ่านฝ่ายเทคโนโลยีและการจดัการสารสนเทศของบริษัทเท่านัน้ 
ชื่อโปรแกรมรวมทัง้รุ่นของโปรแกรมต้องเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ในคู่มือเท่านัน้ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ทุกตัว
จะต้องเป็นโปรแกรมที่ถกูกฎหมาย 
 

No employee should have expectations of privacy as to his or her computer system usage. 
Management reserves the right to analyze computer system activity and usage patterns, as well as grant or 
deny computer system access at its discretion without prior notification. การใช้อินเตอร์เน็ตและเว็บเพจภายใน 
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ของบริษัทนัน้ ไม่ใช่สิ่งท่ีพนักงานจะถือเป็นความลับส่วนตัวได้ ผู้ บริหารมีสิทธ์ิท่ีจะเข้าไปตรวจสอบดูแลการใช้
อินเตอร์เน็ตของพนกังานรวมทัง้ระงบัหรือสัง่ห้ามการใช้อินเตอร์เน็ตของพนกังานได้โดยไม่ต้องแจ้งลว่งหน้า 
  

The display of any kind of sexually explicit images or documents on any company system is a violation 
of the Company’s sexual harassment policy. In addition, sexually explicit material may not be downloaded, 
archived, stored, distributed, edited or recorded using company’s network or computing resources. การเปิด
ภาพหรือเอกสารลามกอนาจารโดยใช้คอมพิวเตอร์ของบริษัทถือเป็นสิ่งที่ต้องห้ามและขดัต่อระเบียบการลว่งละเมิดทาง
เพศ นอกจากนัน้แล้วห้ามมิให้มีการดาว์นโหลดจดัเก็บ จ าหน่ายแจกปรับแต่งหรือบนัทึกภาพหรือ เอกสารลามกอนาจาร
ลงในเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของบริษัท 

 
When communicating via e-mail over the Internet, the e-mail address contains a company-related 

domain name (first name, last name@xxxx.com). Consequently, you become an ambassador of the company 
whenever you send electronic mail from company’s e-mail system. No communications or commitments 
should be made via e-mail that you otherwise would not be authorized to make on company letterhead. ขณะที่
พนักงานสื่อสารทางอีเมลล์นัน้ ที่อยู่ของอีเมลล์ของพนักงานต้องมีชื่อบริษัท ประกอบด้วย              (ชื่อ ____
นามสกุล_______xxxx.com) พนักงานจึงเป็นเสมือนตัวแทนของบริษัท ดังนัน้เมื่อพนักงานท าการติดต่อทางอีเมลล์ 
พนกังานจึงเป็นเสมือนตวัแทนของบริษัท  
 
Communications tools / อุปกรณ์และข้อมูลการส่ือสาร 

The company will provide communications tools for employees. The device is the property of the 
company and must be used to perform work. And employee communication applications that require the 
company to use only approved. If there is a more or have written permission from company. บริษัทจะเป็นผู้
จดัเตรียมอปุกรณ์สื่อสารไว้ให้พนักงาน ทรัพย์สินเก่ียวกบัอปุกรณ์สื่อสารนีถื้อเป็นทรัพย์สินของบริษัทและการจะใช้ต้อง
เป็นไปเพื่อการปฎิบติังานให้กบับริษัทเท่านัน้ และอปุกรณ์สื่อสารที่พนกังานใช้งานนัน้ต้องใช้ตามที่บริษัทอนมุติัให้ใช้ได้
เท่านัน้ หากมีการเพิ่มเติมหรือแก้ไขต้องได้รับอนญุาติจากบริษัท 
 
Audit Report / รายงานการตรวจสอบ 

The company is monitoring the internal and external audit. The internal will be audit by inside group. 
For external audit will be audit by a professional outside group. By monitoring the process. Management in 
various parts and preparing reports with the recommendations and improvement. Each department get the 
checked and recommended will be update to management team. บริษัทมีการตรวจสอบ 
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ทัง้ภายในและภายนอก กล่าวคือ การตรวจสอบภายในเป็นการตรวจสอบจาก กลุ่มงานที่อยู่ภายในบริษัทหรือในเ ครือ
บริษัท สว่นการตรวจสอบภายนอกจะเป็นการตรวจสอบจากกลุม่งานจากภายนอกที่เป็นกลาง โดยตรวจสอบถึงขัน้ตอน
การท างาน การบริหารงานในส่วนต่างๆ  และการจดัท ารายงาน ที่มีทัง้ข้อแนะน า และสิ่งที่ต้องแก้ไขต่าง ๆ เพื่อน ามา
พฒันา ปรับปรุงให้ดีขึน้ ดงันัน้หากส่วนงานใดๆ ได้รับการตรวจสอบ พร้อมทัง้ข้อแนะน าต่างๆ ดงักล่าว จะต้องรายงาน
ให้ผู้บริหารของบริษัท และหรือ ผู้บริหารในเครือบริษัทให้รับทราบทนัที 
 
Procedures for Reporting / ขัน้ตอนในการแจ้งการท าความผิด  

We are committed to ethical and legal conduct that is compliant with all relevant laws and regulations 
and to correcting wrongdoing wherever it may occur in the organization. Each employee has an individual 
responsibility for reporting any activity by an employee or third party individual that appears to violate 
applicable laws, rules, regulations or this code. พนักงานทุกคนมีส่วนร่วมที่จะต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
นโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทและมีส่วนร่วมที่จะต้องแก้ไขสิ่งที่ไม่ถูกต้องในบริษัทของเรา ทุกคนมีหน้าที่ใน
การแจ้งการกระท าที่ผิดกฎระเบียบและนโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทที่อยู่ในคู่มือฉบบันี ้  

 
Company will make every effort to maintain the anonymity of any individual who reports possible 

misconduct, within the limits of the law. Of course, there will be no retribution or discipline for anyone who 
reports a possible violation in good faith. Any employee who deliberately makes a false accusation with the 
purpose of harming or retaliating against another employee will be subject to discipline. บริษัทจะเก็บข้อมูล
ของผู้แจ้งซึง่ท าการรายงานเก่ียวกบัความผิดไว้เป็นความลบั ดงันัน้หากการกระท าผิดที่ได้แจ้งนัน้หลงัจากสอบสวนแล้ว
พบว่าเป็นโมฆะก็จะไม่มีการลงโทษผู้แจ้งซึง่ถือว่าเป็นการกระท าที่หวงัดีกบับริษัท แต่ถ้าหากเป็นการกลัน่แกล้งหรือเป็น
การกระท าที่เป็นเร่ืองสว่นตวั การแจ้งเร่ืองที่เป็นเท็จก็จะถือว่าเป็นความผิดและจะถกูลงโทษตามความเหมาะสม 

 
To obtain guidance on an ethics or compliance or to report a suspected violation, employees may 

choose one of the following options. First, resolution of issues at the local level is a recognized best practice 
and therefore employees are encouraged to raise questions and concerns with their supervisor, depending 
on the situation and the employee’s comfort level. If this is uncomfortable or inappropriate, you have the 
option of speaking with another member of management or human resources at your facility. Who you choose 
to speak with will depend on the seriousness and sensitivity of the issues involved and who is suspected of 
wrongdoing. วิธีการแจ้ง คือ ถ้าพนกังานคนใดพบเห็นการกระท าที่ผิดใดๆ ให้พนกังานแจ้งกบัหวัหน้างานหรือผู้จัดการ 
สายงานโดยตรง ของพนกังานทราบเป็นอนัดบัแรกหากพนกังานสะดวกท่ีจะแจ้ง หรือพนกังานไม่ 
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สะดวกที่จะแจ้งหรืออาจไม่เหมาะสมพนักงานสามารถน าเร่ืองดังกล่าวไปแจ้งแก่เจ้าหน้า ท่ีระดับบริหารท่านอ่ืนๆ ใน
บริษัทหรือรายงานฝ่ายทรัพยากรบุคคล ซึง่ขึน้อยู่กบัความสะดวกและเหมาะสมของพนกังานผู้แจ้งรายนัน้  
 
Procedures for Investigation of Suspected Violations / ขัน้ตอนในการสอบสวนความผิด    
 We are committed to investigate all reported concerns promptly and confidentially to the extent 
possible. We expect all employees to cooperate with any investigation efforts. บริษัทจะต้องท าการตรวจสอบ
และสอบสวนเร่ืองราวที่ได้รับแจ้งอย่างรวดเร็วและเป็นความลบัให้มากที่สุดฝ่ายที่เก่ียวข้องจะรวบรวมข้อมลูจากการ
สอบสวนและจะแนะน าวิธีการการปฏิบติัที่เหมาะสมซึง่ บริษัทหวงัว่าพนกังานทกุคนจะให้ความร่วมมือในการสอบสวน 

1. When a violation is confirmed, company will respond promptly and appropriately to deal with the 
particular individual involved, as well as to prevent similar offenses from occurring again. เมื่ อ
ยืนยันได้ว่ามีการกระท าผิดกฎระเบียบและนโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทจริง บริษัทจะ
ด าเนินการกับผู้ กระท าผิดและผู้ที่มีส่วนร่วมอย่างเหมาะสมและจะด าเนินการเพื่อป้องกันไม่ให้เกิดการ
กระท าซ า้เดิมขึน้อีก 

2. To the extent practicable and appropriate under the circumstances to protect the privacy of the 
individuals involved, a will not voluntarily disclose the identity of anyone who reports a suspected 
violation or participates in its investigation. However, employees should be aware that any law 
firm retained by company is obligated to act in the best interests of company and does not act 
as a representative for individual employees. บริษัทจะไม่เปิดเผยข้อมูลของบุคคลที่แจ้งข้อมูลการ
กระท าผิดกฎระเบียบและนโยบายจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทหรือข้อมลูในการสอบสวนโดยเด็ดขาด 
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