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สารบญั 

ส่วนท่ี 1 ความหมายและอภิธานศพัท ์                      หน้าท่ี 

  ความหมาย  
  อภธิานค าศพัท ์
 

 

ส่วนท่ี 2  จริยธรรมและจรรยาบรรณทางธรุกิจในด้านต่างๆ 

  2.1 การมส่ีวนไดเ้สยีและความขดัแยง้ทางผลประโยชน์  
  2.2 การซื้อขายหลกัทรพัย ์และการใชข้อ้มลูภายใน  
  2.3 การปฏบิตัติ่อลูกคา้  
  2.4 การปฏบิตัติ่อคูแ่ขง่ทางการคา้  
  2.5 การจดัซื้อ จดัหาและการปฏบิตัติ่อคู่คา้  
  2.6 การปฏบิตัติ่อผูถ้อืหุน้  
  2.7 การปฏบิตัติ่อเจา้หนี้  
  2.8 ความรบัผดิชอบต่อสิง่แวดลอ้ม ชมุชนและสงัคมโดยรวม  
  2.9 การเคารพสทิธมินุษยชนและการปฏบิตัติ่อแรงงานอย่างเป็นธรรม  
  2.10 การใหห้รอืรบัของขวญั  
  2.11 การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 
  2.12 การไม่ล่วงละเมดิสนิทรพัยท์างปัญญา 
  2.13 การรกัษาและการใชท้รพัยส์นิของบรษิทั 

 

            2.14 การจดัการและการรกัษาจรรยาบรรณ 
                     2.15 การต่อตา้นการทุจรติและคอรร์ปัชัน่ 

ส่วนท่ี 3 การบริหารจดัการจริยธรรมและจรรยาบรรณทางธรุกิจ 

  3.1 การบรหิารจดัการเพื่อใหผู้บ้รหิารและพนักงานบรษิทัทราบ 
  3.2 การกระท าใดบา้งทีเ่ขา้ขา่ยผดิจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางธุรกจิ 
  3.3 แนวปฏบิตักิรณีพบการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ 
  3.4 การบรหิารจดัการเรื่องรายงานขอ้การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ 
  3.5 การลงโทษทางวนิยั  
  3.6 มาตรการคุม้ครองผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน หรอืผูใ้หค้วามรว่มมอืในการรายงานการฝ่าฝืน  
  3.7 หรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ  
 
ส่วนท่ี 4 แบบฟอรม์การรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

 

  ส่วนท่ี  5 ใบลงนามรบัทราบและถือปฏิบติั 
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ส่วนท่ี 1 ความหมายและอภิธานศพัท์ 

ความหมายของจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

จรยิธรรม คอื พฤตกิรรมทีใ่ชเ้ป็นขอ้ปฏบิตัใินการประพฤตทิีด่ทีีช่อบ โดยมพีืน้ฐานมาจากกฎหมาย ศลีธรรม หรอื
จารตีประเพณี วฒันธรรมของคนในแต่ละสงัคม  
 

จรรยาบรรณ คือ หลักความประพฤติปฏิบตัิอันเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมที่พึงปฏิบตัิในการ
ประกอบวชิาชพี ทีบ่รษิทัคาดหวงัใหพ้นักงานประพฤตปิฏบิตัติามเพื่อรกัษาชื่อเสยีงและส่งเสรมิเกยีรตขิองตนเองและบรษิทั 

อภิธานศพัท ์

บรษิทั หมายถงึ บรษิทั โซนิค อนิเตอรเ์ฟรท จ ากดั (มหาชน) 

ผูม้ส่ีวนไดเ้สยี หมายถงึ กรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงานผูท้ีม่ส่ีวนไดเ้สยี และผูท้ีม่ส่ีวนเกีย่วโยง ซึง่อาจเป็น
รายการทีก่่อใหเ้กดิความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ไม่ว่าทางตรง ทางออ้ม และ
อาจน าไปสู่การถ่ายเทผลประโยชน์ของบรษิทั 

ผูบ้รหิาร หมายถงึ ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร / กรรมการผูจ้ดัการ / ผูจ้ดัการ และผูบ้รหิาร 4 ราย
แรกนับตัง้แต่กรรมการผูจ้ดัการลงมา 

หลกัทรพัย ์ หมายถงึ หุน้สามญั ใบส าคญัแสดงสทิธ ิหรอืตราสารอื่นๆ ซึง่สามารถเปลีย่นมอืไดข้อง
บรษิทั ทีม่อียูใ่นปัจจุบนัและทีอ่าจมขีึน้ในอนาคต 

บุคคลทีเ่กีย่วโยงกนั หมายถงึ ญาตสินิท หมายถงึ บุคคลทีม่คีวามสมัพนัธท์างสายโลหติ (คู่สมรส บดิา มารดา 
หรอืผูร้บับุตรบุญธรรม พีน้่อง เป็นบุตร หรอืบตุรบุญธรรม รวมทัง้คู่สมรสของพี่
น้องและบุตร  
ผูม้อี านาจควบคมุ ไดแ้ก่  
- นิตบิุคคลทีบุ่คคล หรอืนิตบิุคคล ตวัการหรอืตวัแทน ไปถอืหุน้เกนิกว่า 25% 
ของจ านวนหุน้ทีม่สีทิธอิอกเสยีงทัง้หมด ไมว่่าโดยทางตรงหรอืทางออ้ม  
- นิตบิุคคลทีบุ่คคล หรอืนิตบิุคคล ตวัการหรอืตวัแทน มอี านาจควบคุมการ
แต่งตัง้ และถอดถอนกรรมการตัง้แต่กึง่หนึ่งของกรรมการทัง้หมด  
- นิตบิุคคลทีบุ่คคล หรอืนิตบิุคคล ตวัการหรอืตวัแทน เป็นกรรมการ  

คู่แขง่ หมายถงึ บุคคล หรอืบรษิทัผูป้ระกอบการในอุตสาหกรรมเดยีวกนัซึง่เสนอผลติภณัฑห์รอื
บรกิารทีค่ลา้ยคลงึ หรอืเหมอืนกนั 

คู่คา้ หมายถงึ ซพัพลายเออร ์(Supplier) ทีจ่ดัหาสนิคา้และบรกิารใหก้บับรษิทั 

ขอ้มลูภายใน หมายถงึ ขอ้มลูทีไ่ม่เปิดเผยต่อสาธารณะ และเป็นขอ้มลูส าคญัทีม่ผีลกระทบต่อราคา
หลกัทรพัย ์
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ส่วนท่ี 2 จริยธรรมและจรรยาบรรณทางธรุกิจในด้านต่างๆ 

 

2.1 การมีส่วนได้เสียและความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 

-  หลีกเลี่ยงการกระท าใดๆ อนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษัท ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกับผู้เกี่ยวขอ้ง
ทางการคา้ของบรษิทั เช่น คู่คา้ ลูกคา้ คู่แข่ง หรอืจากโอกาสหรอืขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการเป็นพนักงานบรษิทัในการหา
ประโยชน์ส่วนตน และในเรื่องการท าธุรกจิทีแ่ข่งขนักบับรษิัท หรอืการท างานอื่นนอกเหนือจากงานของบรษิัทที่
ส่งผลกระทบต่อความรบัผดิชอบและหน้าทีต่่อบรษิทั 

- หา้มพนักงานบรษิทั ทีม่ส่ีวนไดเ้สยีเป็นผูอ้นุมตัใินการตกลงเขา้ท ารายการหรอืกระท าการใดๆ ในนามบรษิทั เพื่อ
ป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ใดๆ ทีอ่าจเกดิขึน้ และในกรณีทีม่กีารท าธุรกจิใดกบับรษิทั ทัง้ในนามส่วนตวั 
ครอบครวั หรอืในนามของนิตบิุคคลใดๆ ทีพ่นักงานมอี านาจด าเนินการในนิตบิุคคลนัน้ พนักงานจะต้องเปิดเผย
ส่วนไดเ้สยีต่อบรษิทัก่อนท าธุรกรรม 

-  คณะกรรมการ และผู้บรหิารต้องพจิารณาความขดัแยง้ของผลประโยชน์เกี่ยวกบัรายการที่เกี่ยวโยงกนัระหว่าง
บริษัทและบุคคล หรือนิติบุคคลที่อาจพิจารณาได้ว่ามคีวามขดัแย้งทางผลประโยชน์ อย่างรอบคอบด้วยความ
ซื่อสตัยสุ์จรติอย่างมเีหตุผลและเป็นอสิระภายใตก้รอบจรยิธรรมทีด่โีดยค านึงถงึประโยชน์สงูสุดของบรษิทั  

- กรรมการ ผู้บรหิารต้องรายงานรายการที่เกี่ยวโยงกนั ที่เกี่ยวขอ้งกบัการบรหิารจดัการกิจการของบรษิัท หรอื
บรษิทัย่อย  

 
2.2 การซื้อขายหลกัทรพัย ์และการใช้ข้อมูลภายใน 

-  กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานบริษัททุกระดบั ต้องไม่ใช้ข้อมูลภายใน (Inside Information) ของบริษัทที่มี
สาระส าคญัและยงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณชนเพื่อประโยชน์ของตนเองหรอืผูอ้ื่น จนกระทัง่ถงึภายหลงัจากทีไ่ดม้ี
การเปิดเผยสารสนเทศใหป้ระชาชนทราบแลว้ 24 ชัว่โมง  

- พนักงานบริษัททุกระดบัต้องรกัษาและไม่เปิดเผยขอ้มูลลูกค้า และข้อมูลทางการค้าไว้เป็นความลบั  พนักงาน
บรษิทัต้องไม่เปิดเผยความลบัของลูกคา้ทัง้ต่อพนักงานดว้ยกนั และบุคคลภายนอกทีไ่ม่เกีย่วขอ้ง เวน้เสยีแต่เป็น
ขอ้บงัคบัโดยกฎหมายใหเ้ปิดเผยการเปิดเผยเพื่อวตัถุประสงคท์างการฟ้องรอ้งคด ีหรอืคณะกรรมการบรษิทัอนุมตัิ
อย่างมลีายลกัษณ์อกัษรใหม้กีารเปิดเผย  

-  หา้มกรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงานบรษิทัและบุคคลทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลู เปิดเผยหรอืส่งผ่านขอ้มลูหรอืความลบัของ
บรษิทัไปยงับุคคลทีไ่ม่เกีย่วขอ้ง ซึง่รวมถงึบุคคลในครอบครวั ญาตพิีน้่อง เพื่อนฝงู เป็นตน้  

-  การเปิดเผยขอ้มลูตอ้งเป็นไปโดยผูบ้รหิาร หรอืพนักงานบรษิทัทีม่อี านาจหน้าที ่พนักงานทัว่ไปไม่มหีน้าทีเ่ปิดเผย
ขอ้มูลเมื่อถูกถามใหเ้ปิดเผยขอ้มลูทีต่นไม่มหีน้าทีเ่ปิดเผยใหแ้นะน าผูถ้ามสอบถามผูท้ีท่ าหน้าทีเ่ปิดเผยขอ้มลูนัน้  
เพื่อใหก้ารใหข้อ้มลูถูกตอ้งและเป็นไปในทศิทางเดยีวกนั  

-  ไม่ใหค้ าแนะน า หรอืชี้น าในการซื้อขายหลกัทรพัยข์องบรษิทั เวน้แต่เป็นเรื่องทีเ่กี่ยวขอ้งกบัหน้าทีก่ารงานทีไ่ดร้บั
มอบหมายจากบรษิทั  

-  ห้ามกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน ซึ่งอยู่ในหน่วยงานที่รับทราบข้อมูลภายในและกรรมการบริษัท ซื้อขาย
หลกัทรพัยข์องบรษิทัภายใน 1 เดอืน ก่อนมกีารเปิดเผย งบการเงนิ ทัง้รายไตรมาส และรายปี หรอื สารสนเทศที่
มผีลกระทบต่อราคาหลกัทรพัย์แก่สาธารณชน และ 2 วนัท าการหลงัการเปิดเผยงบการเงนิและสารสนเทศของ
บรษิทัต่อหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
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-  กรรมการ ผูบ้รหิาร ผูจ้ดัการและพนักงานในหน่วยงานบญัชแีละการเงนิ เมื่อมกีารซื้อ/ขายหลกัทรพัย์ของบรษิัท 
ให้จดัท ารายงานการซื้อ/ขายนัน้ภายใน 2 วนัท าการต่อเลขานุการบรษิัท เพื่อปฏิบตัิตามกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง
ตามล าดบัต่อไป 

-  กรรมการ ผูบ้รหิาร ผูจ้ดัการและพนักงานในหน่วยงานบญัชแีละการเงนิ ต้องรายงานการถอืครองหลกัทรพัยข์อง
ตนหรอืบุคคลทีม่คีวามเกีย่วขอ้งตามหลกัเกณฑพ์ระราชบญัญตัหิลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย์ เป็นรายไตรมาส
ต่อเลขานุการบรษิทั 

 
2.3 การปฏิบติัต่อลูกค้า 

-  ใหบ้รกิารต่อลูกคา้ภายใต้เงื่อนไขทีเ่ป็นธรรมและตัง้อยู่บนพืน้ฐานของการไดร้บัผลตอบแทนทีเ่ป็นธรรมต่อทัง้สอง
ฝ่าย  

-  พนักงานบริษัทต้องทุ่มเท  มุ่งมัน่พัฒนาบริการให้มีคุณภาพ เป็นไปตามกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง มีราคาที่
สมเหตุสมผลทนัต่อสถานการณ์  

-  ปฏบิตัติามสญัญา หรอืเงื่อนไขต่างๆ ทีต่กลงกนัไวอ้ย่างเคร่งครดั กรณีทีไ่ม่สามารถปฏบิตัติามเงื่อนไขขอ้ใดข้อ
หนึ่งตอ้งรบีแจง้ใหคู้่คา้ และ/หรอืเจา้หนี้ทราบล่วงหน้า เพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแกไ้ข  

-  พงึรกัษาความลบัของลูกคา้ เวน้แต่ลูกคา้ยนิยอมใหเ้ปิดเผยเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรอืเป็นไปตามกฎหมายรวมทัง้
ไม่น าขอ้มลูของลูกคา้มาใชเ้พื่อประโยชน์ของตนเองและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง  

 
2.4 การปฏิบติัต่อคู่แข่งทางการค้า 

-  กรรมการ ผูบ้รหิาร ผูจ้ดัการ และพนักงาน ประพฤตภิายใตก้รอบกตกิาของการแขง่ขนัทีด่ ี 
-  ไม่แสวงหาขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัของคู่แขง่ทางการคา้ดว้ยวธิกีารทีไ่ม่สุจรติ หรอืไม่เหมาะสม  
-  ไม่ท าลายชื่อเสยีงของคู่แข่งทางการค้า ด้วยการกล่าวหาในทางร้าย หรอืโจมตีคู่แข่งโดยปราศจากขอ้มูลอย่าง

สมเหตุสมผล  
 
2.5 การจดัซื้อ จดัหาและการปฏิบติัต่อคู่ค้า 

-  ในกระบวนการการจดัซื้อ จดัหา ตอ้งมขี ัน้ตอนทีต่รวจสอบได ้โปร่งใส เป็นธรรม และก่อประโยชน์สงูสุดต่อบรษิทั 
-  พนักงานบรษิทัตอ้งจดัซื้อ จดัหาสนิคา้และบรกิาร โดยค านึงถงึความตอ้งการ ความคุม้ค่า ราคาและคุณภาพ มกีาร

ใหข้อ้มลูแก่ผูค้า้อย่างเท่าเทยีม ถูกตอ้ง ไม่ปกปิด ไม่มอีคต ิไม่เลอืกปฏบิตัติ่อผูค้า้  
-   ในการตดิต่อคู่คา้ใหผู้ต้ดิต่อเกบ็เอกสารหลกัฐานการเจรจาการร่างสญัญา การท าสญัญาและการปฏบิตัติามสญัญา

ไวเ้ป็นหลกัฐานเผื่อใชต้ามระยะเวลาทีก่ าหนดตามกฎหมาย  
-   ไม่เรยีก หรอืรบั หรอืจ่ายผลประโยชน์ใด ๆ ทีไ่ม่สุจรติในการคา้กบัคู่คา้ 
-   ปฏบิตัติามขอ้สญัญาอย่างเคร่งครดั เมื่อพบว่าไม่สามารถปฏบิตัติามสญัญา หรอืคู่คา้ไม่อาจปฏบิตัติามสญัญาหรอื

เหตุอื่นใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อปรึกษาในทันทีและหาแนว
ทางแกไ้ขต่อไป  
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2.6  การปฏิบติัต่อผู้ถือหุ้น 
-  ปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยสุ์จรติ ระมดัระวงั รอบคอบ และเป็นธรรมต่อผูถ้อืหุน้ทัง้รายใหญ่และรายย่อย เพื่อ

ประโยชน์สงูสุดของผูถ้อืหุน้โดยรวม ตลอดจนตดัสนิใจด าเนินการใดๆ ตามหลกัการของวชิาชพี 
-  มีการก าหนดนโยบายการจ่ายปันผลอย่างเหมาะสมให้แก่ผู้ถือหุ้น  โดยการจ่ายปันผลดังกล่าวอาจมีการ

เปลีย่นแปลงไดข้ึน้อยู่กบัผลการด าเนินงาน ฐานะการเงนิและแผนงานการลงทุนของบรษิทั  
-  จดัตัง้คณะกรรมการบรษิทัและคณะกรรมการชุดย่อย เป็นผูใ้หค้วามเหน็ชอบในการก าหนดทศิทางเป้าหมายทาง

ธุรกจิแผนธุรกจิและงบประมาณประจ าปี โดยค านึงถงึผลประโยชน์สงูสุดของบรษิทั ผูถ้อืหุน้ รวมถงึผูม้ส่ีวนไดส่้วน
เสยีเป็นส าคญั  

- แถลง และชี้แจง้สถานภาพของบรษิทัฯ ผลประกอบการ ฐานะขอ้มูลทางการเงนิ การบญัช ีและรายงานอื่นๆ โดย
สม ่าเสมอ และครบถว้นตามความเป็นจรงิ ตามกฎเกณฑข์องหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

-  ผู้ถือหุ้นและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสยีสามารถรายงานหรอืร้องเรยีนเรื่องที่อาจก่อให้เกิดความเสยีหายต่อบรษิัท  ต่อ-
คณะกรรมการผ่านเลขานุการบรษิทั เพื่อรวบรวม และกลัน่กรองขอ้เทจ็จรงิเบือ้งตน้ เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ
บรษิทัหรอืคณะกรรมการชุดย่อยต่อไป 

 
2.7 การปฏิบติัต่อเจา้หน้ี 

-  ปฏบิตัติ่อเจา้หนี้อย่างเป็นธรรม และไม่เรยีก หรอืรบั หรอืจ่ายผลประโยชน์ใดๆ ทีไ่ม่สุจรติในการคา้กบัเจา้หนี้ 
-  ปฏบิตัติามเงือ่นไขต่างๆ ทีต่กลงกนัไวอ้ย่างเคร่งครดั กรณีทีไ่ม่สามารถปฏบิตัติามเงือ่นไขขอ้ใดได ้ตอ้งรบีแจง้ให้

เจา้หนี้ทราบล่วงหน้า เพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแกไ้ขปัญหา 
 
2.8 ความรบัผิดชอบต่อส่ิงแวดล้อม ชมุชนและสงัคมโดยรวม 

-  รบัผดิชอบและยดึมัน่ รวมทัง้สนับสนุนทัง้ในดา้นการดแูลสิง่แวดล้อม การศกึษา ศาสนา ศลิปวฒันธรรม ตลอดจน
ขนบธรรมเนียมประเพณีทอ้งถิน่ทีบ่รษิทัมที าเลทีต่ัง้ในการด าเนินธุรกจิ 

-  ด าเนินกจิกรรมเพื่อร่วมสรา้งสรรคส์งัคม ชุมชน และสิง่แวดล้อม เพื่อใหชุ้มชนทีบ่รษิทัฯ มที าเลมคีุณภาพชวีติทีด่ี
ขึน้ทัง้ทีด่ าเนินการเองและร่วมมอืกบัรฐั และชุมชน  

-  ใหค้วามส าคญัการป้องกนัอุบตัเิหตุ และควบคุมการปล่อยของเสยีของคู่คา้ในนิคมอุตสาหกรรมของบรษิทั ใหอ้ยู่
ในระดบัค่ามาตรฐานทีย่อมรบัได ้และเป็นไปตามกฎเกณฑข์องหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

-  บรษิทัปลูกฝังจติส านึกในเรื่องความรบัผดิชอบต่อสงัคมและสิง่แวดลอ้มใหเ้กดิขึน้ภายในบรษิทั รวมถงึคู่คา้ รวมทัง้
การใชท้รพัยากร วสัดุ หรอือุปกรณ์ต่างๆ อย่างมปีระสทิธภิาพ  

 
2.9 การเคารพสิทธิมนุษยชนและการปฏิบติัต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม 

-  ใหค้วามส าคญัในการดูแลรกัษาสภาพแวดล้อมการท างานใหม้คีวามปลอดภยัต่อชวีติ และทรพัย์สนิของพนักงาน 
และยดึมัน่ปฏบิตัติามกฎหมายว่าดว้ยแรงงานอย่างเคร่งครดั 

-  ไม่สนับสนุนการใชแ้รงงานอย่างไม่เป็นธรรม การใชแ้รงงานเดก็ แรงงานต่างดา้วทีผ่ดิกฎหมาย 
- ใหค้วามส าคญัต่อการหลกัการสทิธมินุษยชนของพนักงานทุกระดบั 
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-  บรษิัทจะคดัเลอืกบุคคลเพื่อว่าจ้างให้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ด้วยความเป็นธรรมโดยค านึงถึงคุณสมบตัิของแต่ละ
ต าแหน่งงานคุณวุฒทิางการศกึษาประสบการณ์และขอ้ก าหนดอื่นๆ ทีจ่ าเป็นกบังานและปฏบิตัติ่อพนักงานทุกคน
โดยเสมอภาคกนั ไม่เลอืกปฏบิตัไิม่มขีอ้กดีกนัเรื่องเพศ อายุ เชือ้ชาต ิศาสนา สถานศกึษา หรอืสถานะอื่นใดทีม่ไิด้
เกีย่วขอ้งโดยตรงกบัการปฏบิตังิาน 

-   การแต่งตัง้ โยกย้าย รวมถึงการให้รางวลัและการลงโทษพนักงาน กระท าด้วยความสุจรติใจ และตัง้อยู่บนพื้น
ฐานความรู ้ความสามารถ และความเหมาะสมของพนักงานนัน้ 

-  บรษิทัจะรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลของพนักงาน เช่น ชวีประวตั ิการศกึษา ประวตัคิรอบครวั ประวตัสุิขภาพ ประวตัิ
การท างาน ฯลฯ การเปิดเผยหรอืการถ่ายโอนขอ้มูลส่วนตวัของพนักงานจะท าไดต้่อเมื่อไดร้บัความเหน็ชอบจาก
พนักงานผูน้ัน้ 

-  ใหค้่าตอบแทนทีเ่ป็นธรรมและเหมาะสมกบัหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบ  
-  จดังานปฐมนิเทศ และมอบคู่มอืพนักงานใหพ้นักงานใหม่ทุกท่านไดร้บัทราบและเขา้ใจถงึสทิธทิี่ พนักงานพงึไดร้บั

ตามการว่าจา้งทีเ่ป็นธรรมจรยิธรรมในดา้นต่างๆ และยดึมัน่ปฏบิตัติามกฎหมายว่าดว้ยแรงงานอย่างเคร่งครดั  
-  มุ่งพฒันาและจดัใหม้กีารอบรมใหค้วามรูแ้ก่กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อเพิม่ศกัยภาพใน

การท างานของพนักงานใหม้ปีระสทิธภิาพ และส่งเสรมิใหพ้นักงานมคีวามกา้วหน้าในอาชพี  
-  จดัตัง้กองทุนส ารองเลี้ยงชีพให้แก่พนักงานเพื่อสนับสนุนให้พนักงานออมเงินระยะยาวไว้ส าหรบั  ตนเองและ

ครอบครวัเมื่อลาออกจากงานเกษยีณอายุทุพพลภาพหรอืเสยีชวีติ  
 
2.10 การให้หรือรบัของขวญั 

-  ผูบ้รหิาร และพนักงานบรษิทัตอ้งไม่เรยีก รบั หรอืยนิยอมทีจ่ะรบัเงนิ สิง่ของ หรอืประโยชน์อื่นใดจากผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง
ทางธุรกจิกบับรษิทั  

-  ผูบ้รหิาร และพนักงานบรษิทัอาจรบัหรอืใหข้องขวญันัน้จะตอ้งไม่ส่งผลต่อการตดัสนิใจเชงิธุรกจิใดๆ ของผูร้บั  
-  ในกรณีทีม่เีหตุจ าเป็นตอ้งรบัของขวญัหรอืทรพัย์สนิอื่นใดในมูลค่าทีสู่งกว่า 3,000 บาท ใหร้ายงานผูบ้งัคบับญัชา

ตามล าดบัขัน้  
-  การใหห้รอืรบัของขวญั อาจกระท าไดห้ากท าดว้ยความโปร่งใส หรอืท าในทีเ่ปิดเผยหรอืสามารถเปิดเผยได้  
-  ผูบ้รหิาร และพนักงานบรษิทัสามารถรบัการเลีย้งรบัรองทางธุรกจิได้ เพื่อประโยชน์ในธุรกจิของบรษิทั ตามอ านาจ

อนุมตัขิองพนักงานบรษิทั และพงึหลกีเลีย่งการรบัการเลีย้งรบัรองในลกัษณะทีเ่กนิกว่าเหตุความสมัพนัธป์กตจิาก
บุคคลอื่นทีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทั หรอืจะเป็นคู่คา้ในอนาคต  

 
2.11 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

-  บรษิทัมนีโยบายทีจ่ะส่งเสรมิและใชอุ้ปกรณ์เครื่องมอื โปรแกรมทีม่ลีขิสทิธิถ์ูกตอ้งตามกฎหมายเท่านัน้  
-  ไม่ใชร้ะบบคอมพวิเตอรข์องบรษิทัเผยแพร่ขอ้มลูทีไ่ม่เหมาะสมในทางศลีธรรม ขนบธรรมเนียมและจารตีประเพณี 

หรอืละเมดิกฎหมาย  
-   กรณีที่พนักงานบริษัทขออนุญาตผู้บังคับบัญชาให้ผู้ปฏิบัติงานภายนอกใช้ระบบสารสนเทศของบริษัทนั ้น  

พนักงานของบริษัทที่เป็นผู้ขอต้องควบคุมการใช้งานของผู้ปฏิบตัิงานภายนอก และต้องรบัผิดชอบต่อความ
เสยีหายทีอ่าจจะเกดิขึน้กบับรษิทัจากการใชร้ะบบสารสนเทศนัน้  

-  บรษิทัมสีทิธิเ์ขา้ตรวจสอบ คน้หา ตดิตาม สอบสวน และควบคุมการใชร้ะบบสารสนเทศของพนักงานบรษิทั เพื่อ
ป้องกนัความปลอดภยัในระบบสารสนเทศของบรษิทั  
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2.12 การไม่ล่วงละเมิดสินทรพัยท์างปัญญา 

-  ผลงานทีเ่กดิจากการปฏบิตัติามหน้าทีถ่อืเป็นทรพัยส์นิทางปัญญาของบรษิทั  
-  บริษัทมนีโยบายที่จะไม่กระท าการใดๆ ที่จะเป็นการละเมดิทรพัย์สินทางปัญญา ไม่ว่าจะเป็นทางด้านลขิสทิธิ ์

สทิธบิตัร หรอืเครื่องหมายการคา้ ความลบัทางการคา้ และทรพัยส์นิปัญญาดา้นอื่นทีก่ฎหมายก าหนด 
 
2.13 การรกัษาและการใช้ทรพัยสิ์นของบริษทั 

-  พนักงานบรษิทัมหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบในการดแูลทรพัยส์นิทัง้ทีม่ตีวัตนและไม่มตีวัตนของบรษิทั มใิห ้
     เสื่อมเสยี สูญหายและใชท้รพัยส์นิอย่างมปีระสทิธภิาพ พนักงานจะต้องศกึษาและท าความเขา้ใจถงึวธิกีารใชแ้ละ

ค าแนะน าด้านความปลอดภยัของทรพัย์สนิและใช้ใหเ้กิดประโยชน์ต่อบรษิทัอย่างเตม็ทีแ่ละไม่น าทรพัย์สนิของ
บรษิทัไปใชเ้พื่อ ประโยชน์ของตนเองหรอืผูอ้ื่น  

-   พนักงานบรษิทัทุกคนพงึหลกีเลีย่งการเปิดเผย หรอืการใชป้ระโยชน์จากขอ้มลูทีเ่ป็นความลบัอย่างเดด็ขาด  
-  พนักงานบรษิทัทุกคนตอ้งควบคุมขอ้มลูความลบัอย่างเหมาะสม  

 
2.14 การจดัการและการรกัษาจรรยาบรรณ 

-  พนักงานบรษิทัทุกคนตอ้งปฏบิตัติามจรรยาบรรณอย่างเคร่งครดั หากพบว่ามกีารฝ่าฝืนหรอื กระท าการใดๆ ทีข่ดั
ต่อจรรยาบรรณ บรษิทัจะพจิารณาลงโทษตามลกัษณะแห่งความผดิตามควรแก่กรณี  

-  ผูบ้รหิารและผูบ้งัคบับญัชาต้องเป็นแบบอย่างทีด่ใีนการปฏบิตัติามจรรยาบรรณ และมหีน้าทีใ่นการสอดส่อง ดูแล
และส่งเสรมิใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาปฏบิตัติามจรรยาบรรณทีก่ าหนด  

-  ในการขอยกเว้นการปฏิบัติตามจรรยาบรรณให้แก่พนักงานและกรรมการจะต้องได้รับการอนุมัติจาก 
คณะกรรมการบรษิทัอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

-  พนักงานบรษิทัทุกคนมหีน้าทีล่งนามรบัทราบจรรยาบรรณนี้ เมื่อเขา้เป็นพนักงานและเมื่อมกีารเปลีย่นแปลง 
 
2.15 การต่อต้านการทุจริตและคอรร์ปัชัน่ 

- จดัใหม้กีารฝึกอบรมแก่พนักงานเพื่อใหค้วามรูเ้กีย่วกบันโยบายและแนวปฏบิตัใินการต่อตา้นการทุจรติของ 
บรษิทัฯ 

- ใหก้ารสนับสนุนและร่วมมอืกบัองค์กรภาครฐั เอกชน และหน่วยงานก ากบัดแูล รวมถงึทุกภาคส่วนของสงัคมไทย 
เพื่อจุดมุ่งหมายในการลดคอรร์ปัชัน่ และยกระดบัการพฒันาประเทศ 

- ห้ามมใิห้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานยอมรบัการทุจริตทุกรูปแบบทัง้ทางตรงและทางอ้อม ได้แก่ การรบั
สิง่ของ การให้สิง่ของ ของขวญั การเลี้ยงรบัรอง เงนิเรี่ยไร เงนิบรจิาค และผลประโยชน์อื่นใดใหแ้ก่ตนเองจาก
บุคคลทีท่ าธุรกจิกบับรษิทัฯ 

ทัง้นี้ บรษิัทได้เปิดช่องทางให้ผู้มส่ีวนได้เสยีสามารถแจ้งเบาะแส ขอ้เสนอแนะ หรอืร้องเรยีนกรณีเกี่ยวกบัการ
ทุจริต หรือการกระท าใดอนัไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของบริษัท ต่อคณะกรรมการบริษัทได้โดยตรง โดยส่ง
จดหมายมายงัทีอ่ยู่ตามดา้นล่างนี้ 
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ส่วนท่ี 3 การบริหารจดัการจริยธรรมและจรรยาบรรณทางธรุกิจ 

 

3.1 การบริหารจดัการเพื่อให้ผู้บริหารและพนักงานบริษทัทราบ 
เพื่อใหผู้บ้รหิาร และพนักงานบรษิทัทราบถงึแนวปฏบิตัทิางดา้นจรยิธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกจิ ใหพ้นักงาน

ของบรษิทัทุกท่านลงนามและใหค้ ารบัรองว่าไดร้บัรูเ้น้ือหาของจรยิธรรมและจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกจิของบรษิทั 
พนักงานใหม่ทุกคนจะตอ้งลงนามในแบบฟอร์มเพื่อยนืยนัว่าไดอ้่านจรยิธรรมและจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกจิ

ของบรษิทัแลว้และยอมรบัทีจ่ะปฏบิตัติามขอ้ก าหนดของจรรยาบรรณฉบบันี้ ทัง้นี้พนักงานไม่สามารถใชข้อ้อา้งว่าไม่ไดอ้่าน
หรอืไม่ไดล้งนามรบัรูใ้นแบบฟอรม์มาเป็นเหตุผลทีจ่ะไม่ปฏบิตัติาม  

จรยิธรรมและจรรยาบรรณทางในการด าเนินธุรกจิฉบบันี้จะไดร้บัการปรงัปรุงอย่างสม ่าเสมอ  และจะต้องปรบัปรุง
เพื่อให้ทนัต่อหลกัเกณฑ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ทัง้นี้ หากมกีารเพิม่เติมหรอืยกเลิกจรรยาบรรณข้อใดข้อหนึ่งจะต้องแจ้งต่อ
คณะกรรมการบรษิทั 
 
3.2 การกระท าใดบ้างท่ีเข้าข่ายผิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางธรุกิจ 

1.  ไม่ปฏบิตัติามแนวทางจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางธุรกจิ 
2.  แนะน า ส่งเสรมิ หรอืสนับสนุนใหผู้อ้ื่นไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ  
3.  ละเลยเพกิเฉยเมื่อพบเหน็การฝ่าฝืนหรอืการไมป่ฏบิตัติามจรรยาบรรณ ในกรณีทีต่นทราบหรอืควรทราบ 

เน่ืองจากเกีย่วขอ้งกบังานภายใตค้วามรบัผดิชอบของตน  
4.  ไม่ใหค้วามร่วมมอืหรอืขดัขวางการสบืสวน สอบสวนหาขอ้เทจ็จรงิทีอ่า้งว่าไดม้กีารฝ่าฝืนหรอืการไม่ปฏบิตัติาม  

 
3.3 แนวปฏิบติักรณีพบการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานทุกคนของบรษิทัต้องใหค้วามส าคญักบัจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางธุรกจิ ใน
กรณีที่พบการฝ่าฝืนจรยิธรรมและจรรยาบรรณทางธุรกิจ พนักงานบรษิัทจะต้องรายงานรายงานการปฏิบตัิที่อาจขดัต่อ
จรยิธรรมและจรรยาบรรณ ในกรณีทีพ่บเหน็การฝ่าฝืน หรอืการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ หรอืถูกบงัคบัใหก้ระท าใดๆ ที่
เป็นการขดัต่อจรยิธรรมและจรรยาบรรณ พนักงานสามารถส่งขอ้รอ้งเรยีนไดต้ามขัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 
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ขัน้ตอนและวิธีการรายงาน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 

 

 
จดัท ารายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร เกีย่วกบัการฝ่าฝืน หรอืการไม่ปฏบิตัติาม
จรรยาบรรณ หรอืถูกกดดนั / บงัคบัใหก้ระท าใดๆ ทีเ่ป็นการขดัต่อจรยิธรรม

และจรรยาบรรณตามแบบฟอรม์ทีแ่นบมานี้ 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
 

 

 
ส่งขอ้รอ้งเรยีนไปยงั e-mail ผูร้บัขอ้รอ้งเรยีนดงัต่อไปนี้ 

- ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานในทกุระดบั 
- ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ และ/หรอื เลขานุการ 

บรษิทั โซนิค อนิเตอรเ์ฟรท จ ากดั (มหาชน) 
 

ขัน้ตอนท่ี 3 
 

 
 

จดัเตรยีม และแนบเอกสารประกอบอื่น ๆ (ถา้ม)ี 

ขัน้ตอนท่ี 2 
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3.4 การบริหารจดัการเร่ืองรายงานข้อการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
 
รวบรวมข้อเทจ็จริง  

ผู้รับข้อร้องเรียนจะต้องด าเนินการและสรุปผลเบื้องต้นให้แล้วเสร็จภายใน  45 วัน นับตัง้แต่วันที่ได้รับ
เอกสารรายงาน 
 
กลัน่กรองข้อมูล  

ผูร้บัขอ้รอ้งเรยีนจะเสนอเรื่องต่อตวัแทนฝ่ายบรหิาร โดยตวัแทนฝ่ายบรหิารทีเ่ขา้ร่วมในการพจิารณา คอื  
1. ตวัแทนจากหน่วยงานระดบัผูจ้ดัการขึน้ไปในสายงานของผูร้อ้งเรยีนซึง่ตอ้งเป็นบุคคลผูไ้มม่ ีความ
ขดัแยง้ หรอืผลประโยชน์ใดกบัผูร้อ้งเรยีน  
2. ตวัแทนจากผูบ้รหิารของฝ่ายทรพัยากรมนุษย ์
3. เลขานุการบรษิทั หรอืหวัหน้าสายงานตรวจสอบภายใน  

 
มาตรการด าเนินการเพือ่หยุดการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

ตวัแทนฝ่ายบรหิารที่เขา้ร่วมในการพจิารณา จะก าหนดมาตรการด าเนินการระงบัการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบตัติาม
จรรยาบรรณ และบรรเทาความเสยีหายใหก้บัผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบ โดยค านึงถงึความเดอืดรอ้นเสยีหาย โดยใหแ้จง้ผลการ
ด าเนินการต่อผูบ้งัคบับญัชาสงูสุดของผูท้ีไ่ดร้บัผลกระทบและผูบ้รหิารสงูสุด 
 

3.5 การลงโทษทางวินัย  
บรษิทัจะพจิารณาก าหนดบทลงโทษใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะและสถานการณ์ของการกระท าทีฝ่่าฝืนจรรยาบรรณ  

แต่ละประเภทโดยความรุนแรงในบทลงโทษจะแตกต่างไปตามความรา้ยแรงของการกระท าผดิ  
ในกรณีที่เป็นการกระท าที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณเพียงเล็กน้อยหรือที่กระท าเป็นครัง้แรก  บริษัทจะออกหนังสือ

ตกัเตือนก่อนโดยผู้ทีด่ าเนินการตามขอ้ 3.4 จะสรุปผลและบทลงโทษดงักล่าวเพื่อให้ประธานเจา้หน้าที่บรหิาร /กรรมการ
ผูจ้ดัการ เป็นผูอ้นุมตั ิ 

หากเป็นการกระท าทีฝ่่าฝืนจรรยาบรรณอย่างรา้ยแรงผูฝ่้าฝืนอาจจะถูกลงโทษรุนแรงซึง่มตีัง้แต่  
-  การใหพ้กังานโดยไม่ไดร้บัเงนิเดอืน  
-  เลกิจา้งงาน  
-  ด าเนินคดทีัง้ทางแพ่งและอาญา  

 โดยตวัแทนฝ่ายบรหิารทีเ่ขา้รว่มในการพจิารณา จะสรุปผลและบทลงโทษดงักล่าวเพื่อใหป้ระธานเจา้หน้าที่
บรหิาร/กรรมการผูจ้ดัการ เป็นผูอ้นุมตั ิ
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3.6 มาตรการคุ้มครองผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบติัตาม
จริยธรรมและจรรยาบรรณ 

1.  บรษิทัจะเกบ็ขอ้มลูและตวัตนของผูร้ายงาน ผูร้อ้งเรยีน หรอืผูใ้หค้วามร่วมมอืในการรายงานการฝ่าฝืนหรอืไม่
ปฏบิตัติามจรรยาบรรณเป็นความลบั  

2.  บรษิทัจะเปิดเผยขอ้มลูเท่าทีจ่ าเป็น โดยค านึงถงึความปลอดภยัและความเสยีหายของผูร้ายงาน แหล่งทีม่า
ของขอ้มลู หรอืบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง  

3.  ผูท้ีไ่ดร้บัความเสยีหายจะไดร้บัการบรรเทาความเสยีหายดว้ยกระบวนการทีม่คีวามเหมาะสมและเป็นธรรม  
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ส่วนท่ี 4 แบบฟอรม์การรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

 
แบบฟอรม์การรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

 
วนัที ่………เดอืน………… พ.ศ..............  

 
เรยีน …………………………………………………………………………………………………………………………. 
ขา้พเจา้ ต าแหน่ง ……………………………………………………………………………………………………………. 
สงักดัหน่วยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………………………………. 
ผูบ้งัคบับญัชาโดยตรง ………………………………………………………………………………………………………. 

 
ขอรอ้งเรยีนการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ ดงันี้  

      การฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ  
ชื่อผูก้ระท าการฝ่าฝืน …………………………………………………………………………………… 
สงักดัหน่วยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………….. 
ไดก้ระท าการเป็นการฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติามจรยิธรรมและจรรยาบรรณโดยมขีอ้เทจ็จรงิ ดงันี้  

(1) …………………………………………………………………………………………………. 
(2) ……………………………………………………………………………………………........ 
(3) ……………………………………………………………………………………………....... 

     ถูกกดดนั/บงัคบัใหก้ระท าใดๆ ทีเ่ป็นการขดัต่อจรยิธรรมและจรรยาบรรณจาก  
นาย/นาง/นางสาว ………………………………………………………………………………………. 
สงักดัหน่วยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………….. 
ไดก้ดดนั/บงัคบัใหข้า้พเจา้กระท าใดๆ ทีเ่ป็นการขดัต่อจรยิธรรมและจรรยาบรรณดงันี้  

(1) ………………………………………………………………………………………………… 
(2) ………………………………………………………………………………………………… 
(3) ………………………………………………………………………………………………… 

พรอ้มนี้ ขา้พเจา้ไดแ้นบเอกสารหรอืหลกัฐาน (ถา้ม)ี เพื่อประกอบการพจิารณามาดว้ยแลว้ คอื 
……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………… 

จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา 
ขอแสดงความนับถอื 
ลงชื่อ……………………………………………….. 
ผูร้อ้งเรยีน / รายงาน 
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ส่วนท่ี 5 ใบลงนามรบัทราบและถือปฏิบติั  
 
ใบลงนามรบัทราบและถือปฏิบติั  
 
 
  ขา้พเจา้ไดร้บัและอ่านจรยิธรรมและจรรยาบรรณในการด าเนินธรุกจิของบรษิทัแลว้ ขา้พเจา้เขา้ใจ
รบัทราบและยดึถอืเป็นหลกัปฏบิตัใินการด าเนินงานต่อไป  
 
        
       ลงชื่อ : ……………………………………………… 
                (……………………………………………)  
        
       ต าแหน่ง :…………………………………………… 
       หน่วยงาน :………………………………………….. 
       วนัที:่   ……………../………………/…………….... 
  
  
 
................................................................................................................................................................................ 
 
 
ลงนามรบัทราบและถือปฏิบติั (ส าเนา) 
 
 
  ขา้พเจา้ไดร้บัและอ่านจรยิธรรมและจรรยาบรรณในการด าเนินธรุกจิของบรษิทัแลว้ ขา้พเจา้เขา้ใจ
รบัทราบและยดึถอืเป็นหลกัปฏบิตัใินการด าเนินงานต่อไป  
 
        
       ลงชื่อ : ……………………………………………… 
                (……………………………………………)  
        
       ต าแหน่ง :…………………………………………… 
       หน่วยงาน :………………………………………….. 
       วนัที:่   ……………../………………/…………….... 
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