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บรษัิท ดบับลิวเอชเอช คอรป์อเรชั่น จ ากดั (มหาชน) และบรษัิทในกลุม่ (“กลุ่มบริษัทดบับลวิเอชเอ”)       

ยึดมั่นในการด าเนินธุรกิจตามแนวทางการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการด าเนินธุรกิจ            
ทัง้ภายในประเทศและต่างประเทศ มีนโยบายท่ีจะส่งเสรมิบรรษัทภิบาลขององคก์รอย่างต่อเน่ือง โดยมุ่งเนน้การ
ด าเนินธุรกิจตามหลักคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม สังคม และบรรษัทภิบาล 
(Environment Social and Governance : ESG)  โดยการบริหารงานอย่างโปร่งใส ค านึงถึงผูมี้ส่วนไดส้่วนเสีย       
มีศกัยภาพในการแข่งขนั และสามารถสรา้งผลตอบแทนไดใ้นระยะยาว ซึ่งจะน าไปสู่ความเป็นองคก์รแห่งความ
ยั่งยืน   

โดยท่ีประชมุคณะกรรมการบรษัิท ครัง้ที่ 7/2563 เม่ือวนัท่ี 11 สิงหาคม 2563 ไดมี้มติอนมุตัิปรบัปรุง
จรรยาบรรณธุรกิจและแนวทางปฏิบัติ โดยมุ่งหมายใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคนในกลุ่มบริษัท
ดบับลิวเอชเอ ไดมี้ความรูค้วามเขา้ใจเก่ียวกับจรรยาบรรณธุรกิจ มีความตระหนกัถึงหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบ 
สามารถน าแนวทางปฏิบตัิต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัจรรยาบรรณธุรกิจไปใชไ้ด ้รวมถึงการแจง้เบาะแสและค าแนะน า 
(Whistleblowing) ตลอดจนไดก้ าหนดใหมี้กระบวนการติดตามและการจดัการใหมี้การปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ
ธุรกิจ ตลอดจนทบทวนจรรยาบรรณธุรกิจอยา่งสม ่าเสมอ 

ในนามคณะกรรมการบริษัท จึงไดส้่งเสริมและสนับสนุนใหมี้การน าคู่มือจรรยาบรรณธุรกิจและ

แนวทางปฏิบตัินีอ้อกเผยแพรผ่่านช่องทางการสื่อสารตา่งๆ ของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ เพ่ือใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร 

และพนักงานทุกคนในกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ ไดร้บัความรู ้หรือจัดใหมี้การฝึกอบรม เพ่ือน าไปปฏิบัติอย่าง

เครง่ครดั โดยมีจดุมุ่งหมายใหก้ลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอเป็นองคก์รท่ีโปรง่ใส เป็นท่ียอมรบัของผูมี้ส่วนไดส้่วนเสีย 

ตลอดจนพฒันาขีดความสามารถในการแขง่ขนัในระดบัสากล ซึง่จะน าไปสูค่วามเป็นองคก์รแห่งความยั่งยืนตอ่ไป 
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บริษัทฯ หมายถึง บรษัิท ดบับลิวเอชเอ คอรป์อเรชั่น จ ากดั (มหาชน)  

กลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอ หมายถึง บริษัท ดับบลิวเอชเอ คอรป์อเรชั่น จ ากัด (มหาชน) และ
บรษัิทในกลุม่ 

กรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริษัท ดับบลิวเอชเอ คอรป์อเรชั่น จ ากัด 
(มหาชน)  

ผู้บริหาร หมายถึง พนกังานตัง้แตร่ะดบัผูจ้ดัการแผนกขึน้ไป 

พนักงาน หมายถึง พนักงานประจ า พนักงานชั่ วคราว พนักงานสัญญาจ้าง
พิเศษ 

โฆษกผู้รับมอบอ านาจ หมายถึง ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารกลุ่มบริษัทฯ  ประธานเจา้หนา้ท่ี
ฝ่ายการเงิน ผู้อ  านวยการฝ่ายนักลงทุนสัมพันธ์ และผู้ท่ี
เก่ียวขอ้งท่ีไดร้บัอนญุาตจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารกลุ่ม
บริษัทฯ มีหน้าท่ีและความรบัผิดชอบในการสื่อสารขอ้มูล
และสารสนเทศใดๆ ของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ แก่ผูมี้สว่น
ไดส้่วนเสียทุกฝ่าย รวมถึง นักลงทุน นักวิเคราะห ์สถาบัน
การเงิน และสื่อมวลชน   

   ทั้ง นี ้ การให้ข้อมูลภายในท่ียังมิ ได้มีการ เ ปิดเผยต่อ
สาธารณชนเป็นการทั่ วไป ซึ่งเป็นสาระส าคัญต่อการ
เปลี่ยนแปลงราคาหุน้ หรือการตดัสินใจลงทนุ จะตอ้งไดร้บั
ความเห็นชอบจากประธานเจ้าหน้าท่ีบริหารกลุ่มบริษัทฯ 
ก่อนด าเนินการ 

บุคลากรของกลุ่มบริษัท หมายถึง กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษัิท ดบับลิวเอชเอ 

ดับบลิวเอชเอ   คอรป์อเรชั่น จ ากดั (มหาชน) และบรษัิทในกลุม่ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผูถื้อหุน้ นักลงทุน พนักงาน ลูกคา้ คู่คา้ เจ้าหนี ้ผูร้่วมทุน 
และพนัธมิตรทางธุรกิจ หน่วยงานของรฐั หน่วยงานเอกชน 
และชมุชน  

 

ค านิยาม 
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การเปิดเผยข้อมูล หมายถึง การเปิดเผยรายละเอียดขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้งกับกิจกรรมทาง
ธุรกิจของบรษัิทตาม พ.ร.บ. บรษัิทมหาชนจ ากดั พ.ศ.2535 
พ.ร.บ. หลักทรพัยฯ์ พ.ศ. 2551 และกฎระเบียบ ขอ้บังคบั 
ของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และส านักงาน
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

ความขัดแย้งทางผลประโยชน ์ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมใดๆ ท่ีอาจมีผลประโยชนส์่วนตัว หรือ
ของบคุคลท่ีเก่ียวขอ้งเขา้มามีอิทธิพลตอ่การตดัสินใจ 

ข้อมูลภายใน หมายถึง ขอ้มูลท่ียงัไม่ไดมี้การเปิดเผยต่อประชาชนหรือขอ้มูลท่ีมีไว้
ใชเ้พ่ือวตัถปุระสงคข์องบรษัิทฯ อย่างเดียว และไม่ใช่มีไวใ้ช้
สว่นบคุคล รวมถึงขอ้มลูซึง่บรษัิทฯ เก็บไวไ้ม่เปิดเผยเป็นการ
ชั่วคราว เช่น ขอ้มลูจากงบการเงินท่ียงัไม่ไดน้ าส่งต่อตลาด
หลกัทรพัยฯ์  จ่ายการเงินปันผล  การควบรวมกิจการ การจะ
ไดม้าซึง่สญัญาทางการคา้ท่ีส าคญั 
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1. แนวทางการด าเนินธุรกจิ 

จรรยาบรรณธุรกิจและแนวปฏิบตัินีใ้ชส้  าหรบักรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอช
เอทกุระดบัต าแหน่ง ไม่วา่บคุคลดงักลา่วจะไดล้งนามรบัทราบหรอืไม่ ทัง้นี ้กลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอไดต้ระหนกัถึง
หลกัการของการประกอบธุรกิจท่ีดี และช่ือเสียงในดา้นความซื่อสตัยส์จุรติว่าเป็นสิ่งที่มีคา่อย่างยิ่งตอ่ความส าเรจ็
ของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ อีกทัง้ยงัส่งผลต่อความเจริญกา้วหนา้ ผลก าไรทางธุรกิจ ช่ือเสียง ความดีงามและ
ความเช่ือมั่นของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอโดยรวมอีกดว้ย  

 

1.1  วิสัยทศัน ์และพันธกจิ 

 วิสัยทศัน ์(Vision) 

“เป็นผูน้  าธุรกิจในเอเชียทางดา้นการพัฒนาอาคารคลังสินคา้ ศูนยก์ระจายสินคา้ โรงงาน ( logistics 

facilities) ธุรกิจนิคมอุตสาหกรรมแบบครบวงจร สาธารณูปโภค พลงังาน และ การใหบ้ริการระบบฐานขอ้มูล

ดิจิทลั ดว้ยคณุภาพท่ีครอบคลมุการใหบ้รกิารในทกุระดบั ตัง้แต ่ตน้น า้ กลางน า้ และปลายน า้” 
 

พันธกิจ (Mission) 

1. ตอบสนองความตอ้งการของคูค่า้หลกัทางธุรกิจ ผูถื้อหุน้ และผูมี้สว่นไดส้ว่นเสีย  

2. มุ่งเนน้กลยทุธใ์นเชิงริเริ่มสรา้งสรรคแ์ละมีประสิทธิภาพทางดา้นธุรกิจ การเงิน คณุภาพการบรกิาร 
ความปลอดภยั สิ่งแวดลอ้ม ชมุชน และหลกัธรรมาภิบาล  

3. สรา้งความสมัพนัธท่ี์ยั่งยืนกบัพนัธมิตรทางธุรกิจ  

4. น าเสนอผลิตภณัฑท่ี์มีคณุภาพเหนือกว่าคู่แข่ง ดว้ยการประยกุตใ์ชอ้งคค์วามรูแ้ละความช านาญใน
ธุรกิจ เพ่ือบรรลเุปา้หมายอนัเป็นประโยชนแ์ก่ทกุฝ่าย (Win-Win Solution) 

5. รกัษาวินยัทางการเงิน เพ่ือสรา้งผลตอบแทนสงูสดุใหแ้ก่ผูถื้อหุน้  

6. พฒันาการใหบ้รกิารทางดา้นคลงัสินคา้ ศนูยก์ระจายสินคา้ และโรงงาน (Logistics Facilities) นิคม
อตุสาหกรรม สาธารณปูโภค พลงังาน และอสงัหารมิทรพัย ์ในระดบัมาตรฐานสากล  

7. น าเสนอการบริการท่ีแตกต่างจากคู่แข่ง ในดา้นการบริหารคลงัขอ้มลูดิจิทลั (Data Center) ท่ีครบ
วงจร ทัง้ดา้นการวางระบบฐานขอ้มลู และบรกิารเสรมิตา่งๆใหเ้หมาะสมกบัความตอ้งการของลกูคา้  

8. พัฒนาทีมงานท่ีมีทักษะและความช านาญ ตลอดจนส่งเสริมสมรรถนะหลักขององคก์ร (Core 
Competency)  

แนวทางการด าเนินธรุกิจ 
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1.2  ค่านิยมองคก์ร  

คา่นิยมองคก์รของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ  

 ADVANCED “ก้าวล า้กว่าใคร”  

ริเริ่มและไม่หยดุน่ิงในการท างานเชิงรุกและมุ่งมั่นปรบัเปลี่ยนเพ่ือสรา้งคณุค่าใหแ้ก่ลกูคา้และเพิ่ม

ความกา้วล า้ในอตุสาหกรรม 

 CHAMPION “ทีห่น่ึงในใจ”  

มุ่งมั่นด าเนินการเพ่ือสรา้งผลลพัธแ์ละความส าเรจ็ระยะยาว และมีจิตส านึกความเป็นผูป้ระกอบการ

ดว้ยการพฒันาผลลพัธท่ี์สงูขึน้ และมองหาโอกาสทางธุรกิจใหม่ๆ อยา่งตอ่เน่ือง  

 RESOURCEFUL “รอบรู้สมองไว” 

มุ่งมั่นในการใหค้  าแนะน าและแกไ้ขปัญหาอย่างมืออาชีพ และปฏิบตัิไดจ้ริงในฐานะท่ีปรกึษา เพ่ือ

เสรมิสรา้งการท างานท่ีมีประสทิธิภาพและประสทิธิผลกบัลกูคา้ 

 PARTNERSHIP “รู้ใจเป็นคู่คิด”  

สร้างเสริมและรักษาความสัมพันธ์และความไว้วางใจในฐานะหุ้นส่วนทางธุรกิจแก่ลูกค้า  

ทัง้ภายในและภายนอกเพ่ือบรรลเุปา้หมายขององคก์ร 

 INTEGRITY “สุจริตรักษาเกียรต”ิ 

ปลกูฝังความไวว้างใจและความเช่ือมั่นของลกูค้าดว้ยวฒันธรรมการท างานท่ีโปรง่ใส  ยึดมั่นค ามั่น

สญัญา จรยิธรรม และรบัผิดชอบตอ่สงัคม 
 

1.3 การปฏบิัตติามกฎหมาย 

วัตถุประสงคข์องบริษัทฯ คือ การท าธุรกิจโดยชอบดว้ยกฎหมายและตอ้งเป็นไปตามขอ้ก าหนดต่างๆ 
รวมทัง้เคารพในสทิธิของผูมี้สว่นไดส้ว่นเสีย ดงันี ้ 

1. ปฏิบตัิตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้ง อยา่งเครง่ครดั 

2. ปฏิบตัิตามนโยบาย “จรรยาบรรณธุรกิจ” ของบรษัิทฯ  

3. มุ่งมั่นท่ีจะประกอบธุรกิจดว้ยความโปรง่ใส ซื่อสตัยส์จุรติ และเป็นธรรม  

4. ยดึมั่นในการปฏิบตัิตนเป็นพลเมืองท่ีดี โดยปลกูฝังใหพ้นกังานมีจิตส านกึท่ีดี  

5. ค านึงถึงผลประโยชนแ์ละผลกระทบจากการด าเนินงานขององคก์ร ดว้ยความเสมอภาคและเป็น
ธรรม ตอ่สงัคม และผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียของบรษัิทฯ  
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6. ด าเนินธุรกิจดว้ยความรบัผิดชอบ และรกัษาประโยชนข์องผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียและสงัคม  

7. สรา้งระบบงานท่ีเขม้แข็ง เพ่ือปอ้งกนัการทจุรติและคอรร์ปัชั่น ผ่านระบบการตรวจสอบภายใน  

8. ก าหนดให ้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ มีส่วนรว่มในการต่อตา้นการ
ทุจริตและคอรร์ัปชั่ น รายงานความขัดแย้งทางผลประโยชน์ รวมทั้งมีการสื่อสารกันอย่างมี
ประสทิธิผล และสง่เสรมิคณุภาพชีวิตในการท างาน  

9. เปิดโอกาสใหผู้มี้ส่วนได้ส่วนเสียไดมี้ช่องทางในการรอ้งเรียน และรบัฟังความคิดเห็น รวมทั้งมี
มาตรการในการคุม้ครองผูร้อ้งเรยีน หรอืผูแ้จง้เบาะแสดว้ย  
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2. แนวทางปฏิบัตติามจรรยาบรรณธุรกจิ 

2.1 จรรยาบรรณของบริษัทฯ 

จรรยาบรรณของบริษัทฯ ประกอบดว้ย การปฏิบตัิตนตามระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ และค าสั่งต่างๆ 
ของบรษัิทฯ โดยจรรยาบรรณนีถื้อเป็นส่วนท่ีเพิ่มขึน้จากระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ ค าสั่งอ่ืนๆ ของบรษัิทฯ หาก
ข้อความในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งใดๆ ขัดแย้งกับข้อความในจรรยาบรรณให้ใช้ข้อความใน
จรรยาบรรณนีแ้ทน 

กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษัิทฯ ทกุคน ตอ้งปฏิบตัิตนตามระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ และ
ค าสั่งตา่งๆ ของบรษัิทฯ และของผูบ้งัคบับญัชาในระดบัเหนือขึน้ไป กลา่วคือ 

1. ตอ้งสนับสนุนนโยบายและการปฏิบัติตามระเบียบ ข้องบังคับ ค าสั่ง ข้อตกลง ประกาศ หรือ 
หนงัสือเวียนของบริษัทฯ ซึ่งประกาศใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานของบริษัทฯ ทกุคนทราบ
โดยเครง่ครดั 

2. ตอ้งปฏิบตัิงานในหนา้ท่ีดว้ยความซื่อสตัยส์ุจริตและเท่ียงธรรม ตลอดจนตอ้งรายงานเหตกุารณ์      
ท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่ช่ือเสียง และทรพัยส์ินของบรษัิทฯ โดยเรว็  

3.  ตอ้งสภุาพ ใหเ้กียรติ และใหค้วามนบัถือตอ่ผูร้ว่มงาน 

4. ตอ้งปฏิบัติหนา้ท่ีดว้ยความตัง้ใจ วิริยะอุตสาหะ รกัษาระเบียบแบบแผน และธรรมาภิบาลของ
บริษัทฯ เพ่ือเป็นแบบอย่างอันดีใหแ้ก่พนักงานทั่วไป และเพ่ือใหบ้ริษัทฯ มีความก้าวหนา้ และ
ด าเนินงานเป็นไปอยา่งถกูตอ้งตามครรลองคลองธรรม 

5. ตอ้งรกัษาไวซ้ึ่งผลประโยชนแ์ละความลับของบริษัทฯ ของลูกคา้ หรือท่ีเก่ียวกับกิจการใดๆ กับ
บริษัทฯ ไม่พึงเปิดเผยโดยเคร่งครดั การเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ อันเก่ียวกับธุรกิจการเงินและตวั
บุคคลของบริษัทฯ จะตอ้งกระท าตามแนวทางท่ีถกูตอ้งเหมาะสมตามท่ีไดร้บัอนญุาตเท่านัน้ และ
ตอ้งกระท าดว้ยความรอบคอบและมีประสิทธิภาพ ดงันัน้ ตลอดระยะเวลาท่ีเป็นกรรมการ ผูบ้รหิาร 
และพนักงานของบริษัทฯ และภายหลังจากพน้สภาพของกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของ
บริษัทฯ ทุกคนตกลงจะรกัษาขอ้มูลอันเป็นความลับดังกล่าวขา้งตน้ไวเ้ป็นความลับ หากมีการ
เปิดเผยหรือส่งใหแ้ก่ผูอ่ื้น หรือใชข้อ้มลูดงักล่าวในเรื่องอ่ืนใดนอกเหนือจากการปฏิบตัิหนา้ท่ีใหก้บั
บรษัิทฯ กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษัิทฯ ตกลงยินยอมรบัผิดชอบชดใชค้วามเสียหาย
ใหแ้ก่บรษัิทฯ ตามท่ีเกิดขึน้จรงิทกุประการ 

แนวทางปฏิบติัตามจรรยาบรรณธรุกิจ 
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6. ตอ้งช่วยกันระมัดระวงัและป้องกันทรพัยส์ินของบริษัทฯ โดยมิใหเ้สียหายหรือสูญหายไม่ว่าจาก
บคุคลหรอืจากภยัพิบตัิใดๆ เท่าท่ีสามารถจะท าไดอ้ยา่งเตม็ท่ี รวมทัง้ไม่น าสิ่งของใดๆ ไม่วา่อปุกรณ์
หรือทรพัยส์ินของบริษัทฯ ไปใชป้ระโยชนส์่วนตวั หรือเพ่ือประโยชนข์องผูอ่ื้น ท่ีไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกับ
การด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 

7. ผูบ้ริหารจะบริหารงาน โดยยึดมั่นในคุณธรรม และจริยธรรม รวมทั้งส่งเสริมใหมี้คุณธรรม และ
จริยธรรมในทุกระดบัของบริษัทฯ ตลอดจนสอดส่องดแูล และจัดการแกปั้ญหาความขดัแยง้ทาง
ผลประโยชนท่ี์อาจเกิดขึน้ในบรษัิทฯ 

8. ผูบ้รหิารตอ้งปกครองดแูลผูซ้ึง่อยูใ่ตบ้งัคบับญัชาอยา่งใกลช้ิด มีความยตุิธรรม โดยไม่มีอคต ิ

9. ผูบ้ริหาร และพนกังานของบริษัทฯ ตอ้งพรอ้มท่ีจะท างานเป็นทีม และสามารถรบัฟังความคิดเห็น
ของผูอ่ื้น 

10. ผูบ้ริหารตอ้งปฏิบัติตาม ตลอดจนสนับสนุน และช่วยควบคุมก ากับพนักงานใตบ้ังคับบัญชาให้
ปฏิบตัิตามระเบียบ วินยั และขอ้ก าหนดของบรษัิทฯ ในการใชร้ะบบคอมพิวเตอร ์ขอ้มลูคอมพิวเตอร ์
ขอ้มูลจราจรทางคอมพิวเตอรข์องบริษัทฯ อย่างเคร่งครดั เพ่ือใหก้ารใชเ้ครื่องคอมพิวเตอรข์อง
บริษัทฯ เป็นไปตามกฎหมายคอมพิวเตอร ์กฎหมายลิขสิทธ์ิ หรือกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และ
ปอ้งกนัมิใหเ้กิดความเสียหายตอ่ช่ือเสียงและภาพลกัษณข์องบรษัิทฯ 

 

2.2 ข้อไม่พงึปฏบิัต ิ

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของบริษัทฯ ทุกคนพึงงดเวน้ไม่ปฏิบตัิ หรือประพฤติตนไปในทางท่ีจะ
น าไปสูค่วามเสื่อมเสียของบรษัิทฯ และของตนเอง กลา่วคือ 

1. ใชเ้วลาท างานของบรษัิทฯ ไปท าอยา่งอ่ืน หรอืใชเ้พ่ือประโยชนส์ว่นตวั 

2. ประกอบกิจการอันมีสภาพเดียวกัน และเป็นการแข่งขันกับกิจการของบริษัทฯ ไม่ว่าจะท าเพ่ือ
ประโยชนส์ว่นตวัหรอืผูอ่ื้น หรอืเป็นผูถื้อหุน้ท่ีมีอ านาจครอบง าการจดัการ ซึง่อาจเป็นผลเสียหายตอ่
บรษัิทฯ ไม่วา่โดยตรงหรอืออ้ม 

3. ประพฤติตนไปในทางท่ีอาจท าใหเ้ส่ือมเสียตอ่ต าแหน่งหนา้ท่ี และเกียรติคณุของบรษัิทฯ 

4. แจง้หรอืใชข้อ้ความท่ีเป็นเท็จ หรอืปกปิดขอ้เท็จจรงิท่ีควรแจง้ตอ่บรษัิทฯ 

5. ท างานดว้ยความประมาทเลนิเลอ่ กระท าการใดๆ อนัไม่เหมาะสมตอ่การปฏิบตัิหนา้ท่ีของกรรมการ 
ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษัิทฯ ท่ีดี เพ่ือใหง้านลลุว่งไปโดยถกูตอ้งและสจุรติ 
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6. ปกปิด หรือบิดเบือนความจริงเพ่ือใหไ้ดม้าซึ่งผลประโยชนข์องตนเอง หรือผูอ่ื้น ซึ่งอาจจะเป็นผล
เสียหายตอ่บรษัิทฯ ไม่วา่โดยตรงหรอืโดยออ้ม 

7. ผูบ้ริหารจะไม่ขัดขวาง หรือกระท าการใดๆ อันเป็นการขัดขวางการปฏิบัติงานโดยชอบของผูมี้
อ านาจหนา้ท่ีในบรษัิทฯ หรอืออกค าสั่งใดๆ ใหพ้นกังานปฏิบตัิในทางมิชอบหรอืผิดจรยิธรรม 

8. ท าผิดกฎหมายแพง่และกฎหมายอาญา อนัสง่ผลเสียหายใหแ้ก่บรษัิทฯ ตนเอง หรอืผูอ่ื้นโดยเจตนา 

9. เปิดเผยคา่จา้ง หรอืเงินเดือน อตัราการขึน้เงินเดือนของตนเอง หรอืของผูอ่ื้น ไม่วา่โดยเจตนาหรอืไม่
ก็ตาม 

10. เรียกรบั หรือยินยอมจะรบัทรพัยส์ิน หรือประโยชนอ่ื์นใดจากลกูคา้ ผูค้า้ คู่คา้ คู่แข่ง หรือบคุคลอ่ืน
ใดท่ีท าธุรกิจกบับรษัิทฯ หรอืการเลีย้งรบัรอง ซึง่พิสจูนไ์ดว้า่เกินกวา่ความเหมาะสม ยกเวน้ของขวญั
ตามประเพณีนิยม หรือการเลีย้งรบัรองทางธุรกิจตามปกติ หรือค่าใชจ้่ายในการส่งเสริมธุรกิจอนั
น ามาซึง่ช่ือเสียงทางการคา้ เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนตามธรรมเนียมนิยม แตห่ากสิ่งเหลา่นัน้มีมลูคา่
เกินกวา่ 5,000 บาท ตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาระดบัตัง้แตผู่บ้งัคบับญัชาทราบทนัที 

11. ใหส้ินบนไม่ว่าโดยตรงหรือผ่านบคุคลท่ีสาม และ/หรือใชอ้ิทธิพลอย่างไม่ถกูตอ้งต่อตวัแทนของรฐั 
ลกูคา้ หรอืคูค่า้ อนัเป็นการขดัแยง้ตอ่นโยบายการตอ่ตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชั่นของบรษัิทฯ 

12. เลน่หรอืมีสว่นรว่มในการเลน่พนนัในบรษัิทฯ 

13. กระท าการเพิ่มเติม ตัดทอน แก้ไข หรือบันทึกด้วยประการใดๆ ซึ่งข้อมูลอันเป็นเท็จ เพ่ือ
เปลี่ยนแปลง หรือบิดเบือนผลการด าเนินงาน และการบนัทึกบญัชีใหผ้ิดไปจากความเป็นจริงโดย
เจตนา  

14. ช าระเงิน หรอืจดัการทางธุรกิจโดยมีวตัถปุระสงคเ์พ่ือการทจุรติคอรร์ปัชั่น 

15. เป็นบคุคลท่ีมีหนีส้ินลน้พน้จนสง่ผลเสียตอ่การท างานใหแ้ก่บรษัิทฯ 

16. ไม่รกัษาขอ้มลูทางทรพัยส์ินทางปัญญาของบรษัิทฯ หรือท่ีบรษัิทฯ ไดม้าจากการปฏิบตัิหนา้ท่ีของ
กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานของบรษัิทฯ  

17. ละเมิดทรพัยส์ินทางปัญญาของผูอ่ื้น 

18. กระท าการใดๆ โดยอาศยัการปฏิบตัิหนา้ท่ีใหก้ับบริษัทฯ เพ่ือเป็นการแสวงหาประโยชนแ์ก่ตนเอง 
หรอืผูอ่ื้นโดยมิชอบ 

19. ใหห้น่วยงานท่ีไม่ใช่สายจัดซือ้ขอการสนบัสนนุจากผูค้า้หรือคู่คา้ (หากมีความจ าเป็นท่ีจะตอ้งขอ
การสนบัสนนุดงักล่าวเพ่ือประโยชนข์องบรษัิทฯ ใหห้น่วยงานต่างๆ หารือกับหน่วยงานสายจดัซือ้



 

 

 หนา้ 10   
  
จรรยาบรรณธุรกิจและแนวทางปฏิบตั ิ                                                         ฉบบัปรบัปรุงครัง้ที ่3 เมือ่วนัที ่11 สงิหาคม 2563 

เพ่ือเป็นผูร้บัผิดชอบด าเนินการ ยกเวน้ การจัดกิจกรรมร่วมทางตลาด ใหฝ่้ายพัฒนาธุรกิจเป็น
ผูร้บัผิดชอบ) 

20. กระท าการอนัเป็นการละเลย หรือเอือ้อ านวยแก่บุคคลใดๆ ท่ีจะเขา้มาแสวงหาผลประโยชน ์หรือ
เขา้ถึง หรือรบกวน ระบบคอมพิวเตอร ์ขอ้มูลคอมพิวเตอร ์ขอ้มูลจราจรคอมพิวเตอรข์องบริษัทฯ 
โดยมิชอบ หรอืโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ หรอืจงใจ สนบัสนนุ ยินยอมใหเ้กิดขึน้ หรอืมีอยู่ซึ่ง
การกระท าผิดของผูใ้หบ้รกิาร ตามกฎหมายคอมพิวเตอร ์หรือกฎหมายลิขสิทธ์ิ หรือกฎหมาย อ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

2.3  ความขัดแย้งทางผลประโยชน ์ 

บริษัทฯ ใหค้วามส าคญัต่อการพิจารณารายการต่าง ๆ ท่ีอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์
อย่างโปรง่ใส และเป็นประโยชนต์่อบรษัิทฯ เป็นส าคญั ดงันัน้ จึงใหค้วามส าคญัต่อการป้องกนัรายการท่ีอาจเป็น
ความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์รายการท่ีเก่ียวโยงกนั หรอืรายการระหวา่งกนั ดงัตอ่ไปนี ้

 นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน ์

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดนโยบายไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

1.  บุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอตอ้งปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจขององคก์ร ซึ่งถือเป็นเรื่อง
ส าคญัท่ีตอ้งยึดถือปฏิบตัิโดยเครง่ครดั เพ่ือเป็นท่ีเช่ือถือและไวว้างใจของผูมี้ส่วนได้ส่วนเสียทกุฝ่าย 
และจดัใหมี้การเผยแพรข่อ้มลูความเขา้ใจใน การถือปฏิบตัิของพนกังานทั่วทัง้บรษัิทฯ  

2.  บคุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอตอ้งแจง้ใหบ้รษัิทฯ ทราบถึงความสมัพนัธห์รอืรายการเก่ียวโยง
ในกิจการท่ีอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์ 

3.  กรณีเขา้ข่ายเป็นรายการท่ีอาจมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์รายการระหว่างกัน รายการท่ีเก่ียว
โยงกนั ตอ้งปฏิบตัติามหลกัการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี และดแูลใหมี้การปฏิบตัิตามหลกัเกณฑท่ี์ตลาด 

 
หลักทรพัยแ์ห่งประเทศไทย และส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรพัยแ์ละตลาดหลักทรพัย์
ก าหนด 

 

 แนวทางปฏบิัตคิวามขัดแย้งทางผลประโยชน ์

บุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ ตอ้งหลีกเลี่ยงการด าเนินกิจกรรมใดๆ ท่ีอาจมีผลต่อประโยชน์
ส่วนตัว หรือต่อบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง เขา้มามีอิทธิพลต่อการตัดสินใจหรือการปฏิบัติหนา้ท่ี  และส่งผลกระทบต่อ
องคก์ร  ซึง่ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้
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1.  บคุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอตอ้งไม่ประกอบกิจการอนัมีสภาพเดียวกนั และเป็นการแขง่ขนั
กบักิจการของบรษัิทฯ ไม่ว่าจะท าเพื่อประโยชนส์ว่นตวัหรอืผูอ่ื้น หรอืเป็นผูถื้อหุน้ท่ีมีอ านาจครอบง า
การจดัการ ซึง่อาจเป็นผลเสียหายตอ่บรษัิทฯ ไม่วา่โดยตรงหรอืโดยออ้ม  

2.  บุคลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอต้องหลีกเลี่ยงการท ารายการท่ีเก่ียวโยงกับตนเอง  ท่ีอาจ
ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชนก์บับรษัิทฯ  

3.  ในกรณีท่ีบุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ หรือบุคคลในครอบครวั เขา้ไปมีส่วนร่วมหรือเป็น      
ผูถื้อหุน้ในกิจการท่ีแข่งขนักับธุรกิจของบริษัทฯ หรือกิจการใดๆ ซึ่งอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทาง
ผลประโยชนก์บับรษัิทฯ จะตอ้งรายงานใหป้ระธานเจา้หนา้ท่ีบรหิารทราบเป็นลายลกัษณอ์กัษร  

4. ในกรณีท่ีบคุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ หรอืบคุคลในครอบครวั เขา้ไปเป็นกรรมการ หุน้สว่น 
หรือท่ีปรกึษาในบรษัิท หรือองคก์รทางธุรกิจอ่ืนๆ การไปด ารงต าแหน่งนัน้จะตอ้งไม่ขดัต่อประโยชน์
ของบรษัิทฯ และการปฏิบตัิหนา้ท่ีโดยตรงในบรษัิทฯ  

5.  ในกรณีท่ีเขา้ข่ายเป็นรายการท่ีเก่ียวโยงกันภายใตป้ระกาศของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย  
และส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรพัยแ์ละตลาดหลักทรพัยก์ าหนด จะตอ้งปฏิบัติตาม
หลกัเกณฑ ์วิธีการ และการเปิดเผยขอ้มลูรายการท่ีเก่ียวโยงกนัของบรษัิทจดทะเบียนอยา่งเครง่ครดั  

 
2.4  การใช้ข้อมูลภายใน  

บริษัทฯ ตระหนักถึงความส าคัญของกับการใชข้อ้มูลภาย โดยบุคลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอ 
จะตอ้งเก็บรกัษาความลบัของบรษัิทฯ อยา่งเครง่ครดั โดยเฉพาะอยา่งยิ่งขอ้มลูภายในท่ียงัไม่เปิดเผยตอ่สาธารณะ 
หรอืขอ้มลูท่ีมีผลกระทบตอ่การด าเนินธุรกิจหรอืราคาหุน้  

 นโยบายการใช้ข้อมูลภายใน 

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดนโยบายไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

1. บุคลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอจะตอ้งไม่ใช้โอกาสหรือขอ้มูลท่ีไดจ้ากการท างานในการ
แสวงหาประโยชนส์ว่นตวั และในเรือ่งการท าธุรกิจท่ีแขง่ขนักบับรษัิทฯ 

2. บุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอจะตอ้งไม่ใชข้อ้มลูภายในเพ่ือประโยชนข์องตนเองในการซือ้
ขายหุน้ของบรษัิทฯ หรอืใหข้อ้มลูแก่บคุคลอ่ืนเพ่ือประโยชนใ์นการซือ้ขายหุน้ของบรษัิทฯ 

3. บุคลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอจะต้องไม่เปิดเผยความลับทางธุรกิจของบริษัทฯ ต่อ
บคุคลภายนอก โดยเฉพาะคูแ่ข่งขนั แมห้ลงัพน้สภาพการเป็นบคุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ
ไปแลว้ 
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4. บรษัิทฯ ไดก้ าหนดบทลงโทษทางวินยัหากมีการฝ่าฝืนน าขอ้มลูภายในไปใชห้าประโยชนส์่วนตนซึ่ง
บทลงโทษอาจเป็นการตกัเตือนเป็นหนังสือ ตดัค่าจา้ง พกังานชั่วคราวโดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง หรือให้
ออกจากงาน เท่าท่ีกฎหมายอนญุาตใหท้ าได ้ซึ่งการลงโทษจะพิจารณาจากเจตนาของการกระท า
และความรา้ยแรงของความผิดนัน้ ๆ 

 แนวทางปฏบิัตกิารใช้ข้อมูลภายใน 

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวปฏิบตัิไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

1. หา้มมิใหใ้ชโ้อกาสจากการเป็นบคุลากรของกลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอ น าขอ้มลูภายในท่ีส าคญัไปใช้
แสวงหาประโยชน์ส่วนตน และห้ามมิให้เปิดเผยข้อมูลความลับทางธุรกิจของบริษัทฯ ต่อ
บคุคลภายนอก โดยเฉพาะคูแ่ข่งขนั แมห้ลงัพน้สภาพการเป็นบคุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ
บุคลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอจะตอ้งไม่ใช้โอกาสหรือขอ้มูลท่ีไดจ้ากการท างานในการ
แสวงหาประโยชนส์ว่นตวั และในเรือ่งการท าธุรกิจท่ีแขง่ขนักบับรษัิทฯ 

2.  หา้มมิใหบ้คุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอน าขอ้มลูภายในไปใชเ้พื่อประโยชนข์องตนเองในการ
ซือ้ขายหุน้ของบรษัิทฯ หรอืใหข้อ้มลูแก่บคุคลอ่ืนเพ่ือประโยชนใ์นการซือ้ขายหุน้ของบรษัิทฯ 

3.  บริษัทฯ ไดจ้ดัใหมี้การเผยแพร่ความรูแ้ก่กรรมการ ผูบ้ริหาร รวมถึงผูด้  ารงต าแหน่งระดบับริหารใน
สายงานบัญชีหรือการเงินท่ีเป็นระดับผูอ้  านวยการฝ่ายขึน้ไปหรือเทียบเท่า เก่ียวกับหนา้ท่ีท่ีตอ้ง
จดัท าและสง่รายงานการถือหลกัทรพัยข์องตน คูส่มรส และบตุรท่ียงัไม่บรรลนิุติภาวะ ตอ่ส านกังาน
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ตามมาตรา 59 และบทก าหนดโทษตามมาตรา 
275 แหง่พระราชบญัญตัิหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 

4. ก าหนดใหก้รรมการและผูบ้รหิาร รวมถึงผูด้  ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชีหรือการเงินท่ี
เป็นระดบัผูอ้  านวยการฝ่ายขึน้ไปหรือเทียบเท่า มีหนา้ท่ีจัดท าและน าส่งรายงานการถือหลกัทรพัย์
ของตน ของคูส่มรส และของบตุรท่ียงัไม่บรรลนิุติภาวะ สง่ผ่านมายงัเลขานกุารของบรษัิท ก่อนน าสง่
ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยท์กุครัง้ โดยใหจ้ดัท าและน าสง่ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ีได้รับการแต่งตั้งให้ด  ารงต าแหน่ งเป็นกรรมการ ผู้บริหาร หรือรายงานการ
เปลี่ยนแปลงการถือครองหลกัทรพัยภ์ายใน 3 สามวนัท าการนบัแต่วนัท่ีมีการซือ้ ขาย โอน หรือรบั
โอนหลกัทรพัยน์ัน้ และรายงานตอ่ท่ีประชมุคณะกรรมการบรษัิททกุไตรมาส 

5. ก าหนดใหก้รรมการและผูบ้รหิาร รวมถึงผูด้  ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชีหรือการเงินท่ี
เป็นระดับผูอ้  านวยการฝ่ายขึน้ไปหรือเทียบเท่า และผูป้ฏิบัติงานท่ีเก่ียวขอ้ง ท่ีไดร้บัทราบขอ้มูล
ภายในท่ีเป็นสาระส าคัญ ซึ่งมีผลต่อการเปลี่ยนแปลงราคาหลักทรพัย ์จะตอ้งระงับการซือ้ขาย
หลกัทรพัยข์องบรษัิทฯ   ในช่วงเวลาก่อนท่ีจะเผยแพรง่บการเงิน  หรอืเผยแพรเ่ก่ียวกบัฐานะการเงิน 
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และสถานะของบรษัิทฯ จนกว่าบรษัิทฯจะไดเ้ปิดเผยขอ้มลูตอ่สาธารณชนแลว้ โดยบรษัิทฯจะแจง้ให้
กรรมการและผูบ้ริหาร รวมถึงผูด้  ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชีหรือการเงินท่ีเป็นระดบั
ผูจ้ดัการฝ่ายขึน้ไปหรือเทียบเท่า งดการซือ้ขายหลกัทรพัยข์องบริษัทฯ อย่างเป็นลายลกัษณ์อักษร
เป็นเวลาอย่างนอ้ย 30 วนัลว่งหนา้ก่อนการเปิดเผยขอ้มลูตอ่สาธารณชน และควรรอคอยอย่างนอ้ย 
24 ชั่วโมงภายหลงัการเปิดเผยขอ้มูลใหแ้ก่สาธารณชนแลว้ รวมทัง้หา้มไม่ใหเ้ปิดเผยขอ้มูลท่ีเป็น
สาระส าคญันัน้ตอ่บคุคลอ่ืน 

6. บรษัิทฯ ไดก้ าหนดช่วงเวลา Silent Period เป็นเวลา 14 วนัก่อนท่ีบรษัิทฯ จะประกาศงบการเงินต่อ
ตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ทัง้นีก้  าหนดใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร พนกังาน รวมถึงโฆษกผูร้บัมอบ
อ านาจของกลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอ ท่ีไดร้บัทราบขอ้มลูเก่ียวกบังบการเงินท่ีเป็นขอ้มลูภายในอนัมี
ผลตอ่การเปลี่ยนแปลงราคาหลกัทรพัยแ์ละยงัมิไดมี้การเปิดเผยตอ่ประชาชนเป็นการทั่วไป จะไม่รบั
นัดเพ่ือให้ข้อมูล หรือตอบข้อซักถามใดๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ งบการเงิน หรือการคาดการณ์ผล
ประกอบการของบริษัทฯ โดยใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิในการเปิดเผยสารสนเทศของบริษัทจด
ทะเบียน ยกเวน้กรณีตอบขอ้เท็จจรงิหรอืใหข้อ้มลูท่ีบรษัิทฯ ไดมี้การเปิดเผยแลว้ หรอืชีแ้จงเหตกุารณ์
ท่ีมีผลตอ่ราคาหุน้ของบรษัิทฯ  

2.5  การต่อต้านการทุจริตและคอรัปช่ัน  

บรษัิทฯ มุ่งหมายใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานทกุคนในกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ ไดมี้ความรูค้วาม
เขา้ใจเก่ียวกับความหมายของการทุจริตและคอรร์ปัชั่นในรูปแบบต่างๆ มีความตระหนักถึงหน้าท่ีและความ
รบัผิดชอบ สามารถน าแนวทางปฏิบตัิตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการตอ่ตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชั่นไปใชไ้ด ้รวมถึงการ
รบัเรื่องรอ้งเรียนและค าแนะน า (Whistleblower) ตลอดจนไดก้ าหนดใหมี้การติดตามและทบทวนนโยบายและ
แนวทางปฏิบตัิตอ่ตา้นการทจุรติและคอรร์ปัชั่นอยา่งสม ่าเสมอ 

 นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อต้านการทุจริตและคอรรั์ปช่ัน 

ซึ่งบริษัทฯ ไดก้ าหนดนโยบายและแนวทางปฏิบตัิต่อตา้นการทุจริตและคอรร์ปัชั่นในรูปแบบต่างๆ ไว้
ไดแ้ก่ แนวปฏิบตัิการรบั/การใหส้ิ่งของหรอืผลประโยชนอ่ื์นใด, การบรจิาคเพ่ือการกศุลหรอืเงินสนบัสนนุ, การเลีย้ง
รบัรอง, การใหค้วามช่วยเหลือทางการเมือง และการจดัซือ้จดัจา้ง รวมถึงเรื่องต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง โดยแยกไวเ้ป็น
นโยบายและแนวปฏิบตัิตา่งหากจากจรรยาบรรณธุรกิจ รายละเอียดปรากฏตาม “คูม่อืนโยบายและแนวปฏิบตักิาร
ต่อตา้นทจุริตและคอร์รปัชั่น ฉบบัปรบัปรุงครัง้ที ่2 เมื่อวนัที ่8 พฤศจิกายน 2562” ซึ่งเปิดเผยไวใ้นเว็ปไซตข์อง
บรษัิทฯ  

2.6  การปกป้องและดูแลรักษาทรัพยส์ินของบริษัทฯ  

บรษัิทฯ ส่งเสรมิใหบ้คุลากรของกลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอใชท้รพัยส์ินของบรษัิทฯ ใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 
และส่งเสริมใหช้่วยกันระมัดระวงัและป้องกันทรพัยส์ินของบริษัทฯ โดยมิใหเ้สียหายหรือสูญหาย รวมทัง้ไม่น า
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สิ่งของใดๆ ไม่ว่าอุปกรณห์รือทรพัยส์ินของบริษัทฯ ไปใชป้ระโยชนส์่วนตน หรือเพ่ือประโยชนข์องผู้อ่ืนท่ีไม่ได้
เก่ียวขอ้งกบัการด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ   

 แนวทางปฏบิัตกิารปกป้องและดูแลรักษาทรัพยส์ินของบริษัทฯ  

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 

1. ใชท้รพัยส์ินของบรษัิทฯ อยา่งประหยดั และใหเ้กิดประโยชนอ์ยา่งเตม็ท่ี  

2. ดแูลรกัษาและปกปอ้งทรพัยส์ินของบรษัิทฯ ไม่ใหเ้สียหายหรอืสญูหาย  

3. ไม่น าสิ่งของใดๆ ไม่วา่อปุกรณห์รอืทรพัยส์ินของบรษัิทฯ ไปใชป้ระโยชนส์ว่นตวั  
 
2.7  การจัดท าและเกบ็รักษาข้อมูล  

บริษัทฯ ก าหนดใหบุ้คลากรของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอใหค้วามส าคัญกับการจัดการขอ้มูลภายใน
องคก์ร โดยการจัดท าและรายงานขอ้มูลตอ้งเป็นไปตามมาตรฐาน หรือกฎหมายท่ีก าหนด ส่วนการเก็บรกัษา
ขอ้มลูจะตอ้งด าเนินการใหอ้ยูใ่นสภาพที่ปลอดภยั และสามารถน ามาใชอ้า้งอิงได ้ 

 แนวทางปฏบิัตกิารจัดท าและเกบ็รักษาข้อมูล 

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 

1. จะตอ้งจดัท าและรายงานเอกสารตา่งๆ ใหถ้กูตอ้ง ครบถว้น ทนัเวลา และเป็นไปตามมาตรฐาน หรอื
กฎหมายท่ีก าหนด  

2. ห้ามกระท าการเพิ่มเติม ตัดทอน แก้ไข หรือบันทึกด้วยประการใดๆ  ซึ่งข้อมูลอันเป็นเท็จ  เพ่ือ
เปลี่ยนแปลงหนังสือ รายงาน หรือเอกสารของบริษัทฯ เช่น การบิดเบือนผลการด าเนินงาน การ
บนัทกึบญัชีใหผ้ิดไปจากความเป็นจรงิโดยเจตนา เป็นตน้  

3. เก็บรกัษาขอ้มลูตามก าหนดเวลา ภายใตข้อ้ก าหนดของกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง  
 

2.8  ทรัพยส์ินทางปัญญา และการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

บริษัทฯ มีนโยบายชัดเจนท่ีจะไม่กระท าการใดๆ ท่ีจะเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา  รวมทั้ง
ก าหนดใหบ้คุลากรของกลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างถกูตอ้ง และมีความปลอดภยั
ตามระเบียบในการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศของบรษัิทฯ  

 แนวทางปฏบิัตติ่อการใช้ทรัพยส์ินทางปัญญา และการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 
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1. บุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอจะไม่กระท าการใดๆ ท่ีเป็นการละเมิดทรพัยส์ินทางปัญญา     
ไม่ว่าจะเป็นทางดา้นลิขสิทธ์ิ สิทธิบตัร หรือเครื่องหมายการคา้ ความลบัทางการคา้ และทรพัยส์ิน
ปัญญาดา้นอ่ืนท่ีกฎหมายก าหนด  

2. บุคลากรของกลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอตอ้งปฏิบตัิงาน โดยการใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอรท่ี์มีลิขสิทธ์ิ
ถูกต้อง ซึ่งโปรแกรมคอมพิวเตอรท์ุกชนิดจะต้องผ่านการตรวจสอบและลงโปรแกรมโดยฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศเทา่นัน้ เพ่ือปอ้งกนัการใชซ้อฟแวรท่ี์ละเมิดลขิสทิธ์ิ  

3. ปฏิบตัิตามขอ้ก าหนดของบรษัิทฯ ในการใชร้ะบบคอมพิวเตอร ์ขอ้มลูคอมพิวเตอร ์ขอ้มลูจราจรทาง
คอมพิวเตอรข์องบริษัทฯ อย่างเคร่งครดั เพ่ือใหก้ารใชเ้ครื่องคอมพิวเตอรข์องบริษัทฯ เป็นไปตาม
กฎหมายคอมพิวเตอร  ์กฎหมายลิขสิทธ์ิ หรือกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง และป้องกันมิใหเ้กิดความ
เสียหายตอ่ช่ือเสียงและภาพลกัษณข์องบรษัิทฯ 

4. หา้มกระท าการอนัเป็นการละเลย หรอืเอือ้อ านวยแก่บคุคลใดๆ ท่ีจะเขา้มาแสวงหาผลประโยชน ์หรอื
เขา้ถึง หรอืรบกวน ระบบคอมพิวเตอร ์ขอ้มลูคอมพิวเตอร ์ขอ้มลูจราจรคอมพิวเตอรข์องบรษัิทฯ โดย
มิชอบ หรือโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ หรือจงใจ สนบัสนนุ ยินยอมใหเ้กิดขึน้ หรือมีอยู่ซึ่งการ
กระท าผิดของผูใ้หบ้ริการ ตามกฎหมายคอมพิวเตอร  ์หรือกฎหมายลิขสิทธ์ิ หรือกฎหมายอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวขอ้ง  

 
2.9  การปฏบิัตดิ้านแรงงานและสิทธิมนุษยชน  

 นโยบายการปฏบิัตดิ้านแรงงานและสิทธิมนุษยชน 

ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดนโยบายไวด้งัตอ่ไปนี ้ 

กลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอ ตระหนักถึงและเคารพสิทธิมนุษยชน ศกัดิ์ศรีความเป็นมนุษย ์เสรีภาพ และ
ความเสมอภาคของบคุคล จึงไดป้ระกาศใชน้โยบายสิทธิมนษุยชน เพื่อใหม้ั่นใจว่ากลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอ มีการ
ด าเนินงานอย่างรบัผิดชอบ ปฏิบตัิตามกฎหมายและน าหลกัสากลว่าดว้ยสิทธิมนษุยชน ไดแ้ก่ ปฏิญญาสากลว่า
ดว้ยสทิธิมนษุยชน (Universal Declaration of Human Rights; UDHR)  ขอ้ตกลงโลกแห่งสหประชาชาต ิ(United 
Nations Global Compact หรือ UNGC) หลักการชี ้แนะเรื่องสิทธิมนุษยชนส าหรับธุรกิจแห่งสหประชาชาติ 
(United Nations Guiding Principles on Business and Human Rights; UNGP)  รวมถึงหลักการและสิทธิขั้น
พื ้นฐานในการท างานขององค์การแรงงานระหว่างประเทศ ( The International Labor Organization’s 
Declaration on Fundamental Principles and Rights at Work) มาเป็นแนวปฏิบัติดา้นการบริหารจัดการดา้น
สิทธิมนษุยชนเพ่ือใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกนัทั่วทัง้องคก์ร ตลอดจนมีส่วนร่วมในการบรหิารจดัการผลกระทบดา้น
สิทธิมนษุยชนท่ีอาจเกิดขึน้ตลอดหว่งโซค่ณุคา่ของบรษัิทฯ  

ทัง้นี ้ขอบเขตของนโยบายสิทธิมนษุยชนครอบคลมุการด าเนินงานทัง้หมดของบริษัทฯ บริษัทย่อย และ
บรษัิทรว่มทนุ รวมถึงการด าเนินกิจกรรมของพนกังาน และคูค่า้ทางธุรกิจ 
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2.10  การปฏบิัตติอ่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

บริษัทฯ ตระหนักถึงความส าคญัในการดแูลและค านึงถึงผูมี้ส่วนไดส้่วนเสียทุกกลุ่ม โดยในการด าเนิน
ธุรกิจของบรษัิทฯ ยงัไดค้  านงึถึงสทิธิของผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียทกุกลุม่ 

 (1) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อพนักงาน 

บรษัิทฯ ตระหนกัว่า พนกังานเป็นทรพัยากรท่ีมีคา่ไม่ว่าจะท างานอยู่ในส่วนใดและเป็นปัจจยัแห่ง
ความส าเร็จของการบรรลเุป้าหมายของบริษัทฯ ท่ีมีคณุค่ายิ่ง จึงเป็นนโยบายของบริษัทฯ ท่ีจะใหก้ารปฏิบตัิต่อ
พนกังานอย่างเป็นธรรมทัง้ในดา้นโอกาส ผลตอบแทน การแต่งตัง้ โยกยา้ย ตลอดจนการพฒันาศกัยภาพ เพ่ือให้
เป็นไปตามนโยบายดงักลา่ว ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 

1) ปฏิบตัิตอ่พนกังานดว้ยความสภุาพ และใหค้วามเคารพตอ่ความเป็นปัจเจกชน 

2) ใหผ้ลตอบแทนท่ีเป็นธรรมต่อพนักงาน รวมทัง้มีการจัดตัง้กองทุนส ารองเลีย้งชีพพนักงาน 
และใหค้วามส าคญัในดา้นการดแูลสวสัดิการของพนกังาน 

3) ดูแลรักษาสภาพแวดล้อมในการท างานให้มีความปลอดภัยต่อชีวิต และทรัพย์สินของ
พนกังาน และมีสขุอนามยัในสถานท่ีท างาน 

4) การแต่งตัง้ โยกยา้ย รวมถึงการใหร้างวลัและการลงโทษพนกังาน กระท าดว้ยความสจุรติใจ 
และตัง้อยูบ่นพืน้ฐานความรู ้ความสามารถ และความเหมาะสมของพนกังานนัน้ 

5)   ใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาความรู ้ความสามารถ และทกัษะของพนกังาน โดยส่งเสริมให้
พนักงานไดร้บัการอบรม สมัมนา ทัง้จากภายในและภายนอกบริษัทฯ และใหโ้อกาสอย่าง
ทั่วถึงและสม ่าเสมอ เพื่อพฒันาความสามารถของพนกังานใหเ้กิดศกัยภาพในการปฏิบตัิงาน
อย่างมืออาชีพ รวมตลอดจนจัดใหมี้การตัง้งบประมาณในฝึกอบรมประจ าปีในดา้นต่างๆ 
ใหแ้ก่พนักงาน เพ่ือใหพ้นักงานไดร้บัการพัฒนาจนมีความเช่ียวชาญ ความช านาญ และ
ความสามารถในการปฏิบตัิงานไดอ้ยา่งมีประสทิธิภาพ 

6) รบัฟังขอ้คดิเห็นและขอ้เสนอแนะซึง่ตัง้อยูบ่นพืน้ฐานความรูท้างวิชาชีพของพนกังาน 

7) ปฏิบตัิตามกฎหมายและขอ้บงัคบัตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานอยา่งเครง่ครดั 

8) พิจารณาใหผ้ลตอบแทนท่ีเป็นธรรมต่อพนกังาน และเหมาะสม โดยพิจารณาทัง้จากความรู ้
ความสามารถ คณุสมบตัิของพนกังาน และความเหมาะสมตามผลการปฏิบตัิงาน การวดัและ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานเป็นรายบุคคลตามเกณฑ ์Balanced Scorecard การส ารวจกับ
ตลาดแรงงานภายนอกทัง้ภายในธุรกิจเดียวกนัและธุรกิจอ่ืนๆ รวมถึงผลการด าเนินธุรกิจจาก
ความสามารถในการท าก าไรในแตล่ะปีของบรษัิทฯ 



 

 

 หนา้ 17   
  
จรรยาบรรณธุรกิจและแนวทางปฏิบตั ิ                                                         ฉบบัปรบัปรุงครัง้ที ่3 เมือ่วนัที ่11 สงิหาคม 2563 

(2) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อผู้ถอืหุน้ 

บริษัทฯ ระลึกอยู่เสมอว่าผูถื้อหุน้ คือ เจา้ของกิจการ และบริษัทฯ มีหนา้ท่ีสรา้งมูลค่าเพิ่มใหแ้ก่       
ผูถื้อหุน้ในระยะยาว ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้ 

 

1) ปฏิบัติหนา้ท่ีดว้ยความซื่อสตัยส์ุจริต ตลอดจนตดัสินใจด าเนินการใด ๆ ตามหลกัการของ
วิชาชีพ ดว้ยความระมดัระวงั รอบคอบ และเป็นธรรมตอ่ผูถื้อหุน้ทัง้รายใหญ่และรายยอ่ย เพ่ือ
ประโยชนส์งูสดุของผูถื้อหุน้โดยรวม 

2) น าเสนอรายงานสถานภาพของบริษัทฯ ผลประกอบการ ฐานะขอ้มูลทางการเงิน การบญัชี 
และรายงานอ่ืน ๆ โดยสม ่าเสมอ และครบถว้นตามความเป็นจรงิ 

3) แจง้ใหผู้ถื้อหุน้ทกุรายทราบอย่างเท่าเทียมกนัถึงแนวโนม้ในอนาคตขององคก์รทัง้ในดา้นบวก
และดา้นลบ ซึง่ตัง้อยูบ่นพืน้ฐานของความเป็นไปได ้มีขอ้มลูสนบัสนนุและมีเหตผุลเพียงพอ 

4) หา้มไม่ใหแ้สวงหาผลประโยชนใ์หต้นเอง และผูอ่ื้นโดยใชข้อ้มลูใด ๆ ของบริษัทฯ ซึ่งยงัมิได้
เปิดเผยต่อสาธารณะ หรือด าเนินการใด ๆ ในลักษณะท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทาง
ผลประโยชนก์บับรษัิทฯ 

(3) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อลูกค้า 

บรษัิทฯ ตระหนกัถึงความส าคญัของลกูคา้ ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้

1) บริการลกูคา้ดว้ยความสภุาพ  มีความกระตือรือรน้ พรอ้มใหก้ารบริการ ตอ้นรบัดว้ยความ
จรงิใจ เต็มใจ ตัง้ใจ และใส่ใจ ดแูลผูร้บับรกิารดจุญาติสนิท บรกิารดว้ยความรวดเรว็ ถกูตอ้ง 
และน่าเช่ือถือ 

2) รกัษาความลบัของลกูคา้ และไม่น าไปใชเ้พ่ือประโยชนข์องตนเอง หรอืผูท่ี้เก่ียวขอ้งโดยมิชอบ 

3) ใหข้อ้มลูข่าวสารท่ีถกูตอ้ง เพียงพอ และทนัตอ่เหตกุารณแ์ก่ลกูคา้ เพ่ือใหท้ราบเก่ียวกบับรกิาร
ท่ีบริษัทฯ ใหก้ับลูกคา้ โดยไม่มีการโฆษณาเกินความเป็นจริงท่ีเป็นเหตุใหลู้กคา้เขา้ใจผิด
เก่ียวกบัคณุภาพ หรอืเง่ือนไขใดๆ ของบรกิารของบรษัิทฯ 

4) ใหค้  าแนะน าเก่ียวกับวิธีการใหบ้ริการของบริษัทฯ ใหมี้ประสิทธิภาพและเป็นประโยชนก์ับ
ลกูคา้สงูสดุ 

(4) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อคู่ค้า และ/หรือ เจ้าหนี ้

บรษัิทฯ มีนโยบายใหพ้นกังานปฏิบตัิตอ่คูค่า้ และ/หรอื เจา้หนีท้กุฝ่ายอย่างเป็นธรรม ซื่อสตัย ์และ
ไม่เอารดัเอาเปรียบคู่คา้ และ/หรือ เจา้หนี ้โดยค านึงถึงผลประโยชนส์ูงสุดของบริษัทฯ พืน้ฐานของการไดร้บั
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ผลตอบแทนท่ีเป็นธรรมทัง้สองฝ่าย หลีกเลี่ยงสถานการณท่ี์ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์การเจรจา
แกปั้ญหาตัง้อยูบ่นพืน้ฐานของความสมัพนัธท์างธุรกิจ ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้

1) ไม่เรยีก หรอืรบั หรอืจ่ายผลประโยชนใ์ด ๆ ท่ีไม่สจุรติในการคา้กบัคูค่า้ และ/หรอื เจา้หนี ้

2) กรณีท่ีมีขอ้มูลว่ามีการเรียก หรือรบั หรือการจ่ายผลประโยชนใ์ด ๆ ท่ีไม่สุจริตเกิดขึน้ ตอ้ง
เปิดเผยรายละเอียดตอ่คูค่า้ และ/หรอื เจา้หนี ้และรว่มกนัแกไ้ขปัญหาโดยยตุิธรรมและรวดเรว็ 

3) ปฏิบตัิตามเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีตกลงกันไวอ้ย่างเคร่งครดั กรณีท่ีไม่สามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไข    
ขอ้ใดได ้ตอ้งรบีแจง้ใหเ้จา้หนีท้ราบลว่งหนา้ เพ่ือรว่มกนัพิจารณาหาแนวทางแกไ้ขปัญหา 

4)  บรษัิทฯ ใหค้วามส าคญัตอ่เจา้หนีเ้สมือนคูค่า้ท่ีมีความส าคญัยิ่ง ดงันัน้ จงึมุ่งมั่นท่ีจะปฏิบตัิให้
สอดคลอ้งกับขอ้ผูกพันทั้งหลายตามสัญญาท่ีมีอยู่กับเจา้หนีต้ลอดจนไม่ปกปิดขอ้มูลหรือ
ขอ้เท็จจรงิ อนัจะท าใหเ้จา้หนีเ้กิดความเสียหายและหากมีเหตอุนัจะทาใหไ้ม่สามารถปฏิบตัิ
ตามขอ้ผกูพนัในสญัญา บรษัิทฯ จะแจง้เจา้หนีล้่วงหนา้เพ่ือหาแนวทางแกไ้ขปัญหาดงักล่าว 
ซึง่รวมถึงเง่ือนไขคา้ประกนั การบรหิารเงินทนุ และการผิดนดัชาระหนีร้ว่มกนั  

5)  บริษัทฯ มีนโยบายและระเบียบปฏิบตัิงานจัดซือ้จัดจา้ง ในการคดัเลือกคู่คา้หรือผูร้บัเหมา 
โดยมีการประเมินแบ่งตามประเภทผู้จ  าหน่ายสินคา้ และผู้ร ับจ้าง/รับเหมาตามระเบียบ
ปฏิบตัิการประเมินผูข้าย โดยก าหนดหลกัเกณฑก์ารประเมินเพ่ือจดักลุ่มคู่คา้หรือผูร้บัเหมา
และน ามาใชใ้นการพิจารณาคดัเลือกคูค่า้  

6)  บริษัทฯ มีนโยบายในการสนบัสนุนธุรกิจทอ้งถ่ินโดยจะจดัซือ้จัดจา้งจากผูร้บัเหมาหรือผูจ้ัด
จ าหน่ายจากบรษัิทฯ ในทอ้งถ่ินท่ีมีคณุภาพ 

(5) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อคู่แข่งทางการค้า 

บรษัิทฯ มีนโยบายท่ีจะประกอบธุรกิจดว้ยความเป็นธรรม เสมอภาค และซื่อสตัยส์จุรติ โดยปฏิบตัิ
ตอ่คูแ่ข่งทางการคา้ดว้ยความเป็นธรรม และไม่ละเมิดความลบัหรอืลว่งรูค้วามลบัทางการคา้ของคูแ่ขง่ทางการคา้
ดว้ยวิธีฉอ้ฉล ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดแนวทางปฏิบตัิไวด้งันี ้

1) ประพฤติปฏิบตัิภายใตก้รอบกติกาของการแขง่ขนัท่ีดี 

2) ไม่แสวงหาขอ้มลูท่ีเป็นความลบัของคูแ่ขง่ทางการคา้ดว้ยวิธีการท่ีไม่สจุรติหรอืไม่เหมาะสม 

3) ไม่ท าลายช่ือเสี่ยงของคู่แข่งทางการคา้ดว้ยการกล่าวหาในทางรา้ย หรือกระท าการใดๆ โดย
ปราศจากความจรงิและไม่เป็นธรรม 

 (6) นโยบายและแนวทางปฏบิัตติ่อสังคมและชุมชน 

บรษัิทฯ มีนโยบายท่ีจะด าเนินธุรกิจท่ีเป็นประโยชนต์อ่เศรษฐกิจ สงัคม และสิ่งแวดลอ้ม โดยยดึมั่น
การปฏิบตัิตนเป็นพลเมืองท่ีดี และปฏิบตัิตามกฎหมายและขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งครบถว้น  พรอ้มทัง้มีสว่นรว่ม
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ในอันท่ีจะส่งเสริมและยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม และชุมชนอันเป็นท่ีท่ีบริษัทฯ ตัง้อยู่ใหมี้คุณภาพดีขึน้
พรอ้มๆ กับการเติบโตของบริษัทฯ และมีนโยบายท่ีจะส่งเสริมการมีส่วนรว่มกบัหน่วยงานต่างๆ ในสงัคม ชุมชน 
และบรเิวณใกลเ้คียงทัง้ในดา้นการศกึษา การดแูลรกัษาความปลอดภยั และอ่ืนๆ 

 
(7) นโยบายเกีย่วกับสิ่งแวดล้อม 

บรษัิทฯ ตระหนกัถึงความส าคญัของการใชท้รพัยากรธรรมชาติอย่างประหยดัและมีประสิทธิภาพ 
และผลกระทบต่อสิ่งแวดลอ้ม รวมทัง้การอนรุกัษ์ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้มดว้ย บริษัทฯ ด าเนินธุรกิจ
โดยค านงึถึงความรบัผิดชอบตอ่สิ่งแวดลอ้ม ซึง่บรษัิทฯ ไดก้ าหนดนโนบายเก่ียวกบัสิ่งแวดลอ้มไวด้งันี ้

1) ด าเนินธุรกิจใหส้อดคลอ้งตามกฎหมาย กฎระเบียบ และนโยบายดา้นสิ่งแวดลอ้มอย่าง
เครง่ครดั โดยค านงึถึงผลกระทบตอ่ทรพัยากรธรรมชาตแิละสิ่งแวดลอ้ม 

2) สรา้งวฒันธรรมองคก์รและปลกุจิตส านึกใหบุ้คลากรของกลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอ เกิดความ
รว่มมือ และความรบัผิดชอบในการจดัการสิ่งแวดลอ้มและใชท้รพัยากรอยา่งมีประสทิธิภาพ 

3) สง่เสรมิใหค้วามรู ้และฝึกอบรมแก่พนกังานในเรือ่งสิ่งแวดลอ้ม 

4) ส่งเสริมระบบการจดัการดา้นสิ่งแวดล้อม ตัง้แต่การใชท้รพัยากรอย่างประหยดั มีมาตรการ
บ าบดัและฟ้ืนฟู การทดแทน การเฝา้ระวงัดแูล และป้องกนัผลกระทบต่อทรพัยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดลอ้มอยา่งยั่งยืน 

(8) นโยบายและแนวทางปฏบิัติเกีย่วกับภาครัฐ 

บริษัทฯ ก าหนดใหก้ารท าธุรกรรมกับหน่วยงานภาครฐัจะตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมาย และระเบียบ
ปฏิบตัิท่ีเก่ียวขอ้งในแต่ละทอ้งถ่ินอย่างเครง่ครดั และตอ้งไม่กระท าการใดๆ ท่ีอาจจงูใจใหพ้นกังานในหน่วยงาน
ราชการมีการด าเนินการท่ีไม่ถกูตอ้งเหมาะสม 

2.11 การดูแลความปลอดภยั สุขภาพอนามัย และสภาพแวดล้อมในสถานทีท่ างาน 

บรษัิทฯ ก าหนดนโยบายท่ีสนบัสนนุใหพ้นกังานปฏิบตัิงานไดอ้ย่างปลอดภยัและมีสขุอนามยัในสถานท่ี
ท างานท่ีดี บริษัทฯ มุ่งเน้นการป้องกันอุบัติเหตุท่ีอาจเกิดขึน้ไดอ้ย่างเต็มความสามารถ  และจะเสริมสรา้งให้
พนกังานมีจิตสานึกดา้นความปลอดภยั อีกทัง้มีการใหค้วามรูผ้่านการฝึกอบรมและส่งเสรมิใหพ้นกังานมีสขุภาพ
อนามัยท่ีดี รวมถึงดูแลสถานท่ีท างานใหถู้กสุขลักษณะและมีความปลอดภัยอยู่เสมอ ซึ่งบริษัทฯ ได้ก าหนด
นโยบายความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในสถานท่ีท างาน ดงันี ้

1) ปฏิบัติกฎหมายและขอ้ก าหนดดา้นความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้มในการ

ท างานท่ีเก่ียวขอ้ง 

2) ป้องกันการเกิดอุบัติเหตุ อันตราย และความเจ็บป่วยจากการท างานของพนักงานจากการ

ด าเนินกิจการของบรษัิทฯ 
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3) ลดการเกิดอบุตัิเหต ุอนัตราย และความเจ็บป่วยจากการท างานของพนกังาน 

4) ปรบัปรุงระบบมาตรฐานความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในสถานท่ีท างานของ

บรษัิทฯ อยา่งตอ่เน่ือง 

2.12 มาตรการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

(1)  กระบวนการด าเนินการเมือ่ได้รับแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

 
 

 (2) ช่องทางการแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

บริษัทฯ ไดเ้ปิดช่องทางใหพ้นักงานและผูมี้ส่วนไดส้่วนเสีย ไดแ้จ้งเบาะแสหรือขอ้รอ้งเรียน 
รวมถึงขอ้เสนอแนะท่ีเก่ียวกบับรรษัทภิบาลและจรยิธรรมธุรกิจ หรอืการกระท าใดอนัไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑข์อง
บรษัิทฯ เพ่ือน าไปสู ่(1) การพฒันา/ฝึกอบรม (2) แกไ้ข/ปรบัปรุงดา้นบรหิารจดัการ (3) ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ ดงันี  ้

1) เว็บไซตบ์รษัิทฯ : www.wha-group.com 

2) กลอ่งรบัความคดิเห็น  : ฝ่ายทรพัยากรบคุคล  

3) จดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์(ไปยงั CEO) Email  : ceo_office@wha-group.com  

4) จดหมายอิเลก็ทรอนิกส ์(สง่ไปยงัคณะกรรมการตรวจสอบทัง้คณะ)  
                                     Email : auditcommittee@wha-group.com 

mailto:auditcommittee@wha-group.com
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(3) มาตรการคุ้มครองผู้แจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 

กลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอ ไดก้ าหนดใหมี้กลไกการคุม้ครองผูแ้จง้เบาะแสหรือขอ้รอ้งเรียน ท่ีรว่ม
สอดส่องดแูลผลประโยชนข์องกลุ่มดบับลิวเอชเอ โดยจะไม่ลดต าแหน่ง ลงโทษ หรือก่อใหเ้กิดใหผ้ลในทางลบต่อ
พนกังานท่ีปฏิเสธการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณธุรกิจฉบบันี ้แมว้่าการกระท านัน้จะท าใหก้ลุม่ดบับลิวเอชเอ สญูเสีย
โอกาสทางธุรกิจก็ตาม 
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3. การดูแลใหม้ีการปฏบิัตติามและการทบทวน 

3.1  กลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอก าหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบของกรรมการ ผูบ้ริหาร และ
พนกังานของกลุ่มบรษัิทดบับลิวเอชเอท่ีจะตอ้งรบัทราบ ท าความเขา้ใจ และปฏิบตัิตามนโยบาย
และแนวทางปฏิบตัิท่ีก าหนดไวใ้นคู่มือจรรยาบรรณธุรกิจนีอ้ย่างเคร่งครดั มิใช่การปฏิบตัิตาม
สมคัรใจ และไม่สามารถอา้งอิงวา่ไม่ทราบแนวปฏิบตัิท่ีก าหนดขึน้โดยผูบ้รหิารทกุระดบัในองคก์ร
จะตอ้งดูแลรบัผิดชอบ และถือเป็นเรื่องส าคัญท่ีจะด าเนินการใหพ้นักงานภายใตส้ายบังคับ
บญัชาของตนทราบ เขา้ใจ และปฏิบตัิตามคูมื่อจรรยาบรรณธุรกิจของบรษัิทฯ อยา่งจรงิจงั  

3.2 กลุ่มบริษัทดบับลิวเอชเอสนบัสนุนใหมี้การสอบถามกรณีมีขอ้สงสยัเก่ียวกับจรรยาบรรณธุรกิจ
ของบริษัทฯ รวมทั้งเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรอ้งเรียนเม่ือพบการกระท าใดๆ ท่ีผิด
กฎหมาย หรอืขดัตอ่จรรยาบรรณธุรกิจตามช่องทางการแจง้เบาะแสของบรษัิทฯ 

3.3 กลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอไม่พึงปรารถนาท่ีจะให้การกระท าใดๆ ท่ีผิดกฎหมาย หรือขัดต่อ
จรรยาบรรณธุรกิจนี ้หากกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของกลุ่มบริษัทดับบลิวเอชเอผูใ้ด
กระท าตามท่ีก าหนดไว ้จะตอ้งไดร้บัการลงโทษทางวินยัอย่างเครง่ครดั และหากมีการกระท าท่ี
เช่ือไดว้า่ผิดกฎหมาย กฎเกณฑ ์ระเบียบ และขอ้บงัคบัของภาครฐั กลุม่บรษัิทดบับลิวเอชเอจะสง่
เรือ่งใหเ้จา้หนา้ท่ีภาครฐัด าเนินการตอ่ไป 

3.4 คณะกรรมการบริษัท ไดก้ าหนดใหมี้การทบทวนคู่มือ “จรรยาบรรณธุรกิจและแนวทางปฏิบตัิ” 
เป็นประจ าอยา่งสม ่าเสมอ เพ่ือใหมี้ความเหมาะสมสอดคลอ้งกบัสถานการณปั์จจบุนั 

 

 

 

 

 

 

 
 

การดแูลใหมี้การปฏิบติัตามและการทบทวน 
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4. บทลงโทษ 

4.1 ลักษณะการลงโทษทางวินัย 

(ก) การตักเตอืนด้วยวาจา พร้อมกับบันทกึในประวัตจิะใช้ส าหรับการกระท าผิดสถานเบาคร้ังแรก 

  การตกัเตือนดว้ยวาจา เป็นการลงโทษกรณีท่ีพนกังานกระท าผิดระเบียบ ขอ้บงัคบั ค าสั่ง ระเบียบ
วิธีปฏิบตัิ หรอืเกิดความบกพรอ่งเล็กนอ้ย เพื่อประสงคท่ี์จะใหพ้นกังานไดป้รบัปรุงแกไ้ขใหถ้กูต้อง
ตอ่ไป การตกัเตือนดว้ยวาจานีอ้าจมีการบนัทกึไวเ้พ่ือเป็นหลกัฐานก็ได ้

(ข) การเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมกับมีส าเนาไว้ในแฟ้มประวัติจะใช้ส าหรับการ
กระท าผิดสถานเบาซ า้ หรือการกระท าผิดในระดับทีส่อง 

  การตกัเตือนเป็นหนังสือ เป็นการลงโทษพนักงานท่ีเคยถูกตกัเตือนดว้ยวาจามาแลว้ แต่ยงัมิได้
ปรบัปรุงแกไ้ข หรือกระท าผิดซ า้เดิมอีก หรือเป็นกรณีความผิดท่ีมีผลกระทบค่อนขา้งรา้ยแรง  ซึ่ง
ไม่อาจใหเ้กิดขึน้บ่อยครัง้ได ้จึงตกัเตือนเป็นหนงัสือเพ่ือปอ้งกนัการกระท าความผิดซ า้ค  าเตือนอีก 
โดยหนงัสือเตือนนีมี้ผลบงัคบัใชห้นึ่งปี (หรอื 365 วนั) นบัตัง้แตว่นัท่ีพนกังานกระท าผิด 

(ค) การตัดค่าจ้าง ตัดเงนิเดือน การตัดสิทธิประโยชน ์ลดขั้นเงนิเดือน หรือ โยกย้ายต าแหน่ง
หน้าที ่

  การตดัคา่จา้ง ตดัเงินเดือน ตดัสิทธิประโยชน ์ลดขัน้เงินเดือน หรอืการโยกยา้ยต าแหน่งหนา้ท่ี และ
การพักงานโดยไม่จ่ายค่าจ้าง เป็นการลงโทษพนักงานท่ีกระท าความผิดรุนแรง หรือกระท า
ความผิดซ า้ค  าเตือนภายในระยะเวลาหนึ่งปี (หรอื 365 วนั) แตย่งัไม่ถึงขนาดท่ีตอ้งเลิกจา้ง บรษัิทฯ 
ใหโ้อกาสท่ีจะตอ้งปรบัปรุงแกไ้ข โดยการลงโทษทางวินัยทัง้สองลกัษณะนี ้ใหถื้อว่าเป็นหนังสือ
เตือนตามกฎหมายดว้ย ซึง่มีผลบงัคบัใชห้นึ่งปี (หรอื 365 วนั) นบัตัง้แตว่นัท่ีพนกังานกระท าผิด 

(ง) การพักงานโดยไม่ได้รับค่าจ้าง ซึ่งค าส่ังพักงานต้องท าเป็นหนังสือระบุความผิดและ
ก าหนดระยะเวลาพักงานได้ไม่เกนิ 7 วันโดยต้องแจ้งใหพ้นักงานทราบก่อนการพักงาน 

  การพกังานโดยไม่ไดร้บัคา่จา้ง บรษัิทฯ จะพกังานคราวละไม่เกิน 7 วนัท างาน กรณีการตดัค่าจา้ง
หรือเงินเดือน จะลงโทษตดัไดไ้ม่เกิน 10% ของค่าจา้งหรือเงินเดือน และตดัไม่เกิน 3 เดือน ซึ่งถือ
เป็นคา่ชดใชค้า่เสียหายแก่บรษัิทฯ 

  บรษัิทฯ ไม่อนญุาตใหพ้นกังานท่ีถกูพกังานในระหว่างการสอบสวน และพนกังานท่ีถกูลงโทษทาง
วินยัใหพ้กังานโดยไม่ไดร้บัคา่จา้งเขา้มาในบรเิวณบรษัิทฯ โดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ 

บทลงโทษ 
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(จ) การเลิกจ้าง หรือใหอ้อกจากงานโดยไม่จ่ายเงนิชดเชย 

  การเลิกจา้ง หรือใหอ้อกจากงาน เป็นการลงโทษพนกังานท่ีกระท าความผิดรา้ยแรงตามท่ีก าหนด
ไวใ้นระเบียบขอ้บงัคบัในการท างาน หรอืการกระท าความผิดซ า้ค  าเตือน 

การลงโทษทางวินยันี ้บริษัทฯ จะลงโทษพนกังานท่ีกระท าความผิดลกัษณะใดลกัษณะหนึ่ง หรือหลาย
ลกัษณะรวมกนัก็ได ้ขึน้อยู่กบัความหนกัเบาของความผิดและการพิจารณา โดยไม่จ าเป็นตอ้งเรียงตาม
ลกัษณะการลงโทษ 

4.2 ความผิดทางวนัิยร้ายแรงถงึขึน้เลิกจ้างโดยไม่จ าเป็นต้องตักเตอืน 

พนกังานท่ีมีการกระท าอยา่งหนึ่งอยา่งใดตอ่ไปนี ้ถือวา่กระท าความผิดอยา่งรา้ยแรงโดยบรษัิทฯ สามารถ
เลกิจา้งไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งตกัเตือนเป็นหนงัสือก่อน 

(ก) ใชเ้อกสารเท็จ หรอืใหข้อ้ความอนัเป็นเท็จในการสมคัรงาน หรอืใหข้อ้มลูที่เป็นเท็จกบับรษัิทฯ หรอื
ผูบ้งัคบับญัชา เพ่ือประโยชนข์องตนเอง 

(ข) ย่ืนหนงัสือหรอืยื่นอนมุตัิลางานอนัมีความเท็จ หรอืใชส้ิทธิการหยดุไปในทางทจุรติ 

(ค) บนัทึกเวลาเขา้ท างาน เลิกงานใหก้บัผูอ่ื้น หรือใหผู้้อ่ืนบนัทึกแทนตนเอง หรือลงบนัทึกเขา้ท างาน 
เลกิงานไม่ถกูตรงความเป็นจรงิ 

(ง) เคลื่อนยา้ย หรือพยายามเคลื่อนยา้ยทรพัยส์ินของบริษัทฯ ออกนอกบริเวณพืน้ท่ีปฏิบัติงานท่ี
บริษัทฯ ก าหนดหรือติดตัง้ไว ้หรือออกนอกบริษัทฯ โดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบริษัทฯ หรือท าลาย
ทรพัยส์ินของบรษัิทฯ 

(จ) ปฏิบตัิการสว่นตวัหรอืประดิษฐ์สิ่งของขึน้โดยไม่ไดร้บัอนญุาต เพื่อประโยชนส์ว่นตวัในขณะอยู่ใน
หนา้ท่ี หรือยอมใหผู้อ่ื้นมาท าเช่นดงักล่าวนี ้หรือใชพ้าหนะอปุกรณ ์เครื่องมือ วตัถ ุหรือทรพัยส์ิน
ของบรษัิทฯ เพ่ือประโยชนส์ว่นตวัโดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ 

(ฉ) ปฏิเสธไม่ยอมใหพ้นกังานรกัษาความปลอดภยัของบริษัทฯ ไดป้ฏิบตัิหนา้ท่ีตรวจคน้ในขณะเขา้ 
ออกในบรเิวณบรษัิทฯ หรอืบรเิวณพืน้ท่ีท่ีบรษัิทฯ ก าหนด 

(ช) รบัและใหส้ินบนในการปฏิบตัิหนา้ท่ี หรือหลอกลวงผูอ่ื้นในนามของบริษัทฯ หรือรบัท างานใหก้บั
บรษัิทอ่ืนในประเภทธุรกิจเดียวกนักบับรษัิทฯ 

(ซ) รีดเอาทรพัย ์ขู่เข็น ข่มขู่ ท ารา้ย ใหร้า้ย พูดจาหยาบคาย กา้วรา้ว ผูร้่วมงานหรือผูบ้ังคบับัญชา 
หรือก่อการทะเลาะวิวาท ท ารา้ยรา่งกาย หรือก่อใหเ้กิดความไม่สงบเรียบรอ้ยในบริษัท โฆษณา 
ชวนเช่ือ ปลอ่ยขา่วลือ ดหูมิ่น หรอืหมิ่นประมาทใหเ้กิดความเสียหายตอ่ผูอ่ื้น หรอืบรษัิท 
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(ฌ) ขดู ขีด ลบ ต่อเติม แกไ้ข ท าลาย ซึ่งเอกสาร ประกาศ ค าสั่งของบริษัทฯ หรือเขียนขอ้ความต่างๆ 
ในบรเิวณบรษัิทฯ โดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ  

(ญ) เปิดเผยความลบัของการบรหิาร หรอืขอ้มลูทางธุรกิจของบรษัิทฯ โดยไม่ไดร้บัอนญุาตจากบรษัิทฯ 

(ฎ) ขดัขืนค าสั่ง หรือปฏิเสธท่ีจะปฏิบตัิงานท่ีไดร้บัมอบหมาย โดยไม่มีเหตอุันสมควร หรือไม่ปฏิบตัิ
ตามขัน้ตอนการท างาน หรอืบอก หรอืยยุงสง่เสรมิใหผู้อ่ื้นปฏิบตัิเช่นนัน้ 

(ฏ) ประพฤติ หรือแสดงอาการล่วงเกินทางเพศ ลวนลาม ลามก อนาจาร หรือกระท าการท่ีไม่สมควร
ทางเพศแก่พนกังานผูอ่ื้น 

(ฐ) ยยุง สง่เสรมิ หรอืรว่มนดัหยดุงานท่ีไม่ถกูตอ้งตามกฎหมาย หรอืก่อใหเ้กิดความยุ่งยากในสถานท่ี
ท างาน หรือยุแหย่ เพ่ือท าลายความสัมพันธ์ระหว่างบริษัทฯ กับพนักงาน หรือพนักงานกับ
พนกังาน หรอืพนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา หรอืขดัขวางไม่ใหพ้นกังานผูอ่ื้นปฏิบตัิงาน 

(ฑ) ประพฤติตนเป็นนักเลงอันธพาล เล่นการพนัน ดื่มสรุา เสพของมึนเมา หรือเสพสิ่งเสพติด ทัง้ใน
เวลาท างานและนอกเวลาท างาน ในบรเิวณบรษัิทฯ หรอืหนา้บรเิวณบรษัิทฯ 

(ฒ) เจตนาท าให้เกิดความเสียหายโดยตั้งใจ หรือประมาทเลินเล่อแก่ทรัพย์สินของบริษัทฯ หรือ
ทรพัยส์ินของผูอ่ื้น ซึ่งอยู่ในความดแูลของบริษัทฯ และพนกังานจะตอ้งรบัผิดชอบชดใชใ้นความ
เสียหายท่ีเกิดขึน้ 

(ณ) มีไวใ้นครอบครอง จ าหน่าย จ่ายแจก หรอืเป็นผูส้นบัสนนุใหผู้อ่ื้นใชส้ิ่งผิดกฎหมาย เช่น อาวธุ วตัถุ
ระเบิด ยาเสพติดใหโ้ทษ ทั้งในเวลาท างาน และนอกเวลาท างาน ในบริเวณบริษัทฯ และหนา้
บรเิวณบรษัิทฯ 

(ด) รบัจา้ง หรอืรบัท างานใหแ้ก่บคุคล คณะบคุคล หรอืนิติบคุคลใดๆ ซึง่มีการประกอบการเหมือนหรอื
คลา้ยกบัธุรกิจของบรษัิทฯ 

(ต) เจตนาหรือจงใจใหต้นเอง หรือผูอ่ื้นประสบอันตราย หรือยอมใหผู้อ่ื้นท าใหต้น ประสบอันตราย
ขณะปฏิบตัิงานใหก้บับรษัิทฯ 

(ถ) ละทิง้งานของตนเองในหนา้ท่ี โดยท่ีไม่ไดร้บัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชา 

(ท) อาศยัต าแหน่งหนา้ท่ีในบรษัิทฯ ไปในลกัษณะทจุรติตอ่หนา้ท่ี หรอืเป็นบคุคลที่บรษัิทฯ ไม่สามารถ
ไวว้างใจใหท้ างานกบับรษัิทฯ ตอ่ไปได ้

(ธ) ละเลย ไม่ใหค้วามร่วมมือ หรือไม่ปฏิบัติตามระเบียบทางดา้นความปลอดภัยในการท างานซึ่ง
อาจจะท าใหต้วัพนกังาน หรือผู้อ่ืน ไดร้บับาดเจ็บ หรืออาจถึงขัน้เสียชีวิตได ้หรือเป็นผลใหบ้รษัิท
ไดร้บัความเสียหายตอ่การด าเนินธุรกิจ หรอืเสียตอ่ช่ือเสียง เช่น การสบูบหุรีใ่นท่ีหา้มสบู การไม่ใช ้
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อุปกรณค์วามปลอดภัยในขณะปฏิบตัิงาน การไม่ตรวจเช็คความพรอ้ม และสภาพของอุปกรณ์
ก่อนการใชง้าน เป็นตน้ 

(น) การแสดงออกถึงความเป็นปรปัิกษก์บับรษัิทฯ 

(บ) พนกังานกระท าผิดซ า้ค  าเตือนท่ีเป็นหนงัสือ หรือถกูตดัค่าจา้ง หรือพกังานแลว้ยงักระท าผิดซ า้อีก 
และไม่มีพฤตกิรรมอ่ืนท่ีสมควรพิจารณาลงโทษเป็นสถานอ่ืน 

(ป) พนกังานท่ีปิดกัน้ทางเขา้-ออกบรษัิทฯ หรือขดัขวางจนเป็นเหตใุหบ้รษัิทฯ ไม่สามารถด าเนินธุรกิจ 
หรือไม่สามารถส่งสินคา้ใหก้ับลกูคา้ได ้หรือเป็นผลใหบ้ริษัทฯ ไดร้บัความเสียหาย พนกังานผูซ้ึ่ง
เขา้รว่มในการนดัหยดุงาน โดยฝ่าฝืนพระราชบญัญตัิแรงงานสมัพนัธ ์

4.3 ผู้มีอ านาจในการลงโทษทางวนัิย 

(ก) หวัหนา้งานและผูบ้งัคบับญัชาทกุระดบั มีอ านาจลงโทษทางวินยัตามขอ้ 4.1(ก) และ (ข) เท่านัน้  

(ข) ผูบ้งัคบับญัชาระดบับรหิารขึน้ไป และผูท่ี้มีอ านาจหนา้ท่ีกระท าการแทนบรษัิทฯ มีอ านาจลงโทษ
ทางวินยัตามขอ้ 4.1    

4.4 การรายงานและการสอบสวนการกระท าความผิด 

เม่ือปรากฏวา่พนกังานไดท้ าความผิดตามระเบียบขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ ใหห้วัหนา้งานหรอืผูบ้งัคบับญัชา 
สรุปความผิดหรือรายงานความผิดของพนักงาน เสนอต่อผูบ้ังคบับัญชาตามสายงานในแบบฟอรม์ท่ี
ก าหนด ผ่านไปยงัฝ่ายทรพัยากรบคุคล 

เม่ือฝ่ายทรพัยากรบุคคลไดร้บัรายงานแลว้ จะด าเนินการสอบสวน และสรุปความผิดทางวินัยตาม
ระเบียบขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ รว่มกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง เม่ือสรุปผลเป็นท่ีสดุแลว้เห็นสมควรใหล้งโทษ
สถานใด ฝ่ายทรพัยากรบคุคลจะด าเนินการดา้นเอกสารการลงโทษทางวินยัใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง ดงันี ้

(ก) ใหก้บัพนกังานท่ีถกูลงโทษ 

(ข) ใหก้บัแผนกตน้สงักดัของพนกังานท่ีถกูลงโทษ 

(ค) เก็บไวท่ี้ฝ่ายทรพัยากรบคุคล 
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