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คูมื่อจรรยาบรรณและข้อพงึปฏิบตัิในการท างาน 

คู่มือจรรยาบรรณและข้อพึงปฏิบัติในการท างาน 
ของกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน 

 
ขอบเขตการบังคับใช้ 

บริษัท แอดเทค ฮบั จ ากดั (มหาชน) (“บริษัท”) ได้ก าหนดจรรยาบรรณธุรกิจฉบบันี ้เพื่อเป็นมาตรฐานและใช้บงัคบั
กบักรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัของบริษัท เพื่อให้ยดึถือปฏิบตัิตามภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายรวมทัง้
ส่งเสริมให้ผู้บริหารเป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบตัิหน้าที่ภายใต้จรรยาบรรณทางธุรกิจ ผู้บริหารและพนกังานของ
บริษัทจะต้องรับทราบ ท าความเข้าใจ และยึดถือปฏิบตัิอย่างเคร่งครัดเพื่อให้การปฏิบตัิหน้าที่ของแต่ละคนเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เปิดเผย โปร่งใส และค านึงถึงผลประโยชน์สงูสดุของบริษัท และเป็นธรรมต่อผู้มีส่วนได้เสีย      
ทกุกลุม่ที่เก่ียวข้อง 

“ผู้บริหาร”  หมายถึง ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและผู้บริหารในต าแหนง่ต ่ากวา่ประธานเจ้าหน้าที่บริหารจนถึง
ประธานเจ้าหน้าที่ฝ่ายงาน 

“พนักงาน”  หมายถึง พนกังานบริษัทในต าแหนง่ที่ต ่ากวา่ประธานเจ้าหน้าที่ฝ่ายงาน ทัง้ที่เป็นพนกังานประจ า 
พนกังานชัว่คราว พนกังานตามสญัญาพิเศษ และพนกังานตามสญัญาจ้าง  

จรรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ 

1. แนวทางการด าเนินธุรกิจ 
คณะกรรมการบริษัท ได้ใช้หลกัการด าเนินธุรกิจอย่างยั่งยืนเป็นแนวทางในการด าเนินธุรกิจของบริษัท    

โดยตัง้มัน่อยูใ่นความซื่อสตัย์สจุริต มีความรับผิดชอบและรักษาผลประโยชน์ของผู้มีสว่นได้เสยีและสงัคม เปิดโอกาส
ให้ผู้ มีส่วนได้เสียแสดงความเห็นเก่ียวกับการด า เนินกิจการ เพื่อเป็นกลไกและกระบวนการที่จะดูแลให้มี                   
การด าเนินการอยา่งจริงจงั น าไปสูก่ารเป็นองค์กรธรรมาภิบาลท่ีแท้จริง ดงันี ้

1. ปฏิบตัิตามกฎหมาย ข้อบงัคบั และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้องอยา่งเคร่งครัด 
2. ปฏิบตัิตามนโยบาย “การก ากบัดแูลกิจการ” และ “จรรยาบรรณในการปฏิบตัิงาน” ของบริษัท 
3. มุง่มัน่ท่ีจะประกอบธุรกิจด้วยความโปร่งใส ซื่อสตัย์สจุริต และเป็นธรรม 
4. ค านึงถึงผลประโยชน์และผลกระทบจากการด าเนินงานขององค์กร ด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม    

ทางสงัคมตอ่ผู้มีสว่นได้เสยีของบริษัท 
5. ด าเนินธุรกิจด้วยความรับผิดชอบและรักษาประโยชน์ของผู้มีสว่นได้เสยีและสงัคม 
6. สร้างระบบงานท่ีเข้มแข็งเพื่อปอ้งกนัการทจุริต ผา่นระบบการตรวจสอบภายใน 
7. ก าหนดให้ กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุระดบัขององค์กร มีสว่นร่วมในการตอ่ต้านการทจุริต รายงาน

ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ การสือ่สารอยา่งมีประสทิธิผล สง่เสริมคณุภาพชีวิตในการท างาน 
8. เปิดโอกาสให้ผู้ มีส่วนได้เสียมีช่องทางการร้องเรียนและรับฟังความคิดเห็น และมีมาตรการคุ้ มครอง             

ผู้ ร้องเรียนหรือผู้แจ้งเบาะแส 
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2. ข้อพึงปฏิบัติ 

1. นโยบายความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

1.1 ผู้บริหาร 
 ภายหลงัจากที่บริษัทได้แปรสภาพเป็นบริษัทมหาชนจ ากัดและได้เข้าจดทะเบียนเป็นบริษัทจดทะเบียน     

ในตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทยแล้ว บริษัทจะปฏิบตัิตามข้อก าหนดของตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศ
ไทย โดยผู้บริหารต้องพิจารณาความขดัแย้งทางผลประโยชน์เก่ียวกบัรายการที่เก่ียวโยงกนัระหว่างบริษัท
อย่างรอบคอบ  ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  อย่างมีเหตุผลและเป็นอิสระ  ภายใต้กรอบจริยธรรมที่ดี                 
และด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบายที่เก่ียวข้อง โดยค านึงถึงประโยชน์ของบริษัทเป็นหลกัส าคญั เพื่อให้
มัน่ใจวา่รายการดงักลา่วสมเหตสุมผล และเป็นไปเพื่อประโยชน์ของบริษัทเป็นหลกัส าคญั 

1.2 ผู้บริหารและพนกังาน 
1.2.1 ผู้บริหารหรือพนกังานต้องไมป่ฏิบตัิสิง่อื่นใดอนัเป็นการขดัแย้งทางผลประโยชน์ของบริษัท ไมว่า่

โดยทางตรงหรือทางอ้อม และไม่ว่าโดยตนเองหรือร่วมกบัผู้อื่น ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกบั
ผู้ เก่ียวข้องทางการค้าของบริษัท เช่น คูค้่า ลกูค้า คูแ่ขง่ขนัทางการค้า หรือจากการใช้โอกาสหรือ
ข้อมูลที่ได้จากการเป็นพนกังานในการหาประโยชน์ส่วนตนหรือจากการท าธุรกิจอันเป็นการ
แขง่ขนักบับริษัท 

1.2.2 ผู้บริหารหรือพนกังานต้องรักษาผลประโยชน์ของบริษัทอยา่งเต็มก าลงัความสามารถ 
1.2.3 ผู้ บริหารหรือพนักงานต้องไม่เข้าไปเ ก่ียวข้องกับการประกอบธุรกิจอื่นใดอันอาจมีผล

กระทบกระเทือนถึงผลประโยชน์ของบริษัทหรือเป็นการแขง่ขนักบับริษัท 

2. นโยบายการรักษาและการใช้ทรัพย์สินและข้อมูล/ความลับของบริษัท 

2.1 บรรดาวิธีการ กระบวนการ ความคิด ตลอดจนความรู้เทคนิคต่างๆ หรือความรู้ และ /หรือเทคนิควิธีการอื่น
ใดที่เก่ียวข้องกบัธุรกิจการงานหรือการด าเนินการของบริษัท เนื่องมาจากความคิด  การค้นคว้า ศึกษาวิจยั 
และ/หรือการกระท าการอื่นใดอนัเนื่องมาจากการปฏิบตัิงาน ตามหน้าที่และตามสญัญาจ้างของผู้บริหาร
และพนักงานในทุกกรณี ให้ถือเป็นทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัททัง้สิน้  ไม่ว่าจะได้มีการจดทะเบียน     
หรือจดแจ้งตามกฎหมายเก่ียวกบัทรัพย์สินทางปัญญาหรือไม่ ทัง้นี ้ห้ามมิให้มีการเผยแพร่ต่อโดยมิได้รับ
อนุญาตจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากประธานเจ้าหน้าที่บริหารเป็น    
ลายลกัษณ์อกัษร 

2.2  ผู้บริหารหรือพนกังานตกลงที่จะรักษา “ความลบัทางการค้า” ของบริษัททัง้หมดที่ได้รับรู้หรือได้ล่วงรู้มา
เนื่องจากการปฏิบตัิงานให้แก่บริษัท โดยจะไมน่ ามาเปิดเผย สง่ตอ่ไปให้ผู้หนึง่ผู้ใดที่ไมเ่ก่ียวข้องและจ าเป็น 
หรือท าส าเนาโดยไมไ่ด้รับอนญุาต รวมทัง้จะไมก่ระท าการหรืองดเว้นกระท าการใดๆ จนเป็นเหตใุห้สถานะ
และช่ือเสียงของบริษัทเสียหายหรือก่อให้เกิดความเสียหายแก่ธุรกิจของบริษัท รวมตลอดทัง้จะไม่
ด าเนินการรับจ้างหรือเข้าเป็นผู้บริหารหรือพนกังาน หรือให้การแนะน าการปรึกษา การช่วยเหลือ หรือท า
สญัญาใดๆ กับนิติบุคคลใดๆ หรือกิจการของบุคคลที่เป็นคู่แข่งขนัทางการค้ากบับริษัท หรือท าธุรกิจที่ มี
ลกัษณะเหมือนหรือคล้ายคลงึกบักิจการของบริษัท 
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เพื่อประโยชน์ในการตีความข้อก าหนดข้อนี ้“ความลบัทางการค้า” หมายถึง ข้อมูลการค้าซึ่งยงัไม่รู้กัน
โดยทัว่ไป หรือยงัเข้าถึงไมไ่ด้ในหมูบ่คุคลซึง่โดยปกติแล้วต้องเก่ียวข้องกบัข้อมลูดงักลา่ว โดยเป็นข้อมลูที่มี
ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ เนื่องจากเป็นความลบัและเป็นข้อมลูที่บริษัทได้ใช้มาตรการที่เหมาะสมเพื่อรักษา
ไว้เป็นความลบั ทัง้นี ้ความลบัทางการค้าอาจอยูใ่นระเบียบ สญัญา หรือข้อตกลงอื่นใดของบริษัท ที่ก าหนด
ไว้และจะมีขึน้ต่อไป หรือตามที่พระราชบัญญัติความลับทางการค้า พ .ศ. 2545 (รวมทัง้ที่มีการแก้ไข
เพิ่มเติม) ก าหนดไว้ 

2.3 ผู้บริหารหรือพนกังานทกุคนของบริษัทจะต้องเก็บรักษา “ความลบั” ใดๆ ที่มีต่อบริษัทของลกูค้า คู่สญัญา 
หรือคู่ค้าทางธุรกิจ หรือบุคคลอื่นใด ที่ได้รับรู้หรือได้ล่วงรู้มาเนื่องจากการปฏิบตัิงานให้แก่บริษัท เว้นแต่    
การเปิดเผยข้อมูลนัน้เป็นไปตามที่กฎหมายอนุญาตหรือเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด อาทิ การเปิดเผย
ข้อมลูตามค าสัง่ศาล หรือตามค าสัง่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นใดซึง่กฎหมายได้ให้อ านาจไว้  

2.4 ผู้บริหารหรือพนกังานของบริษัทต้องทราบถึงขัน้ตอน วิธีการรักษาความปลอดภยัของข้อมลู และปฏิบตัิตาม 
เพื่อปอ้งกนัไมใ่ห้ข้อมลูอนัเป็นความลบัถกูเปิดเผยโดยไมเ่จตนา 

2.5 ประธานเจ้าหน้าที่บริหารจะเป็นผู้ให้ความเห็นชอบข้อมลูที่จะน ามาเปิดเผยตอ่สาธารณชน 
2.6 ผู้บริหารหรือพนักงานต้องไม่ท างานให้กับบุคคลอื่น หรือองค์กรอื่นใด ซึ่งมีการให้ประโยชน์ตอบแทนใน

ระหวา่งเวลาท างานของบริษัท เว้นแตจ่ะได้รับอนญุาตจากประธานเจ้าหน้าที่บริหาร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากประธานเจ้าหน้าที่บริหารเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

2.7 ผู้บริหารหรือพนักงานต้องไม่ใช้หรือน าไปใช้ซึ่งทรัพย์สิน อินเทอร์เน็ตของบริษัท โดยมีจุดประสงค์ในเชิง
พาณิชย์ หรือประโยชน์สว่นตวั นอกจากเพื่อประโยชน์ของบริษัทโดยตรง 

2.8 ผู้บริหารหรือพนกังานต้องยดึถือและปฏิบตัิตามนโยบายระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัทอยา่งเคร่งครัดอาทิเช่น 

• ต้องไมแ่ทรกแซงความเป็นสว่นบคุคลของผู้อื่นผา่นทางระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัท [ไมว่า่กรณีใดๆ] 

• ต้องไม่เข้าใช้ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัทที่อยู่ในระบบคอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์ของตนเอง      
หรือของบคุคลอื่น โดยใช้ได้เฉพาะสว่นที่ผู้บริหารหรือพนกังานมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงและใช้เพื่อ
การด าเนินการตามต าแหนง่หน้าที่ความรับผิดชอบของตนเทา่นัน้ 

• ต้องยึดมั่นในกฎระเบียบและข้อบังคับว่าด้วยการใช้อุปกรณ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ในระบบ
คอมพิวเตอร์ 

• ห้ามมิให้เข้าสูข้่อมลูและไฟล์เอกสารตา่งๆ ของผู้ใช้รายอื่นบนระบบคอมพิวเตอร์โดยมิได้รับอนญุาต 

2.9 ผู้บริหารหรือพนกังานต้องรับทราบและปฏิบตัิตามแนวทางการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ
อยา่งถกูต้องและเหมาะสม 

2.10  ห้ามน าโปรแกรมคอมพิวเตอร์มาติดตัง้ หรือบนัทกึในระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัท โดยมิได้รับอนญุาต 
2.11 ไม่น าโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่บริษัทได้รับอนุญาตให้ใช้ไปให้บุคคลอื่นใด ซึ่งหมายรวมถึงคู่ค้า คู่สญัญา 

ลกูค้าของบริษัท และการน าซอฟต์แวร์ไปติดตัง้เป็นการสว่นตวั นอกจากนี ้ยงัรวมถึงการใช้อินเทอร์เน็ตของ
พนกังาน หรือเช่ือมต่อระบบอินเทอร์เน็ตเพื่อโอนถ่ายข้อมูล การเผยแพร่สิ่งลามก อนาจาร การส่งและรับ
ข้อมลูขา่วสารผา่นระบบอิเลก็ทรอนิกส์ (อีเมล์) ที่ละเมิดตอ่กฎหมาย หรือกฎหมายวา่ด้วยลขิสทิธ์ิ หรือขดัตอ่
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เจตนา หรือจุดมุ่งหมายของนโยบาย หรือระเบียบปฏิบตัิ หรือระเบียบนโยบายระบบสารสนเทศของบริษัท 
หรือละเมิดต่อพระราชบญัญัติว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 (รวมทัง้ที่มีการแก้ไข
เพิ่มเติม) หรือกฎหมายอื่นๆ 

2.12  ในระหวา่งการปฏิบตัิงานตามสญัญาจ้าง ผู้บริหารหรือพนกังานจะต้องไมก่ระท าการ ละเว้น หรืองดเว้นการ
กระท าการใดๆ อนัเป็นเหตใุห้บริษัท ได้รับความเสียหายสืบเนื่องมาจากข้อมลู ข่าวสาร และ /หรือรายงาน
หรือบนัทกึหรือการสือ่สารท่ีเป็นเท็จหรือไมถ่กูต้อง ไมว่า่ด้วยวิธีการใดๆ โดยเจตนา 

2.13  ผู้บริหารหรือพนกังานจะต้องไมล่ะเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท และ/หรือของบริษัทอื่นใดที่อนญุาต
ให้บริษัทใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินทางปัญญานัน้ ไม่ว่าด้วยสญัญาและ /หรือวิธีการใดๆ ไม่ว่าจะเป็นการ
กระท าซ า้ หรือดดัแปลงเผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือให้เช่าต้นฉบบัหรือส าเนา  ไม่ว่าจะโดยแสวงหาก าไร
หรือไมก็่ตาม หากผู้บริหารหรือพนกังานผิดจรรยาบรรณข้อนีบ้ริษัทมีสทิธิบอกเลกิสญัญาจ้างได้ทนัที 

2.14  ผู้บริหารหรือพนกังานต้องใช้ทรัพย์สินของบริษัทด้วยความระมดัระวงั รับผิดชอบ ดแูลรักษาเคร่ืองมือหรือ
อปุกรณ์ใดๆ ที่ได้รับจากบริษัท ให้อยูใ่นสภาพเรียบร้อยอยูเ่สมอ โดยท าการติดตอ่ซอ่มแซมเมื่อเกิดการช ารุด 

2.15 ผู้บริหารหรือพนักงานต้องไม่ฝ่าฝืนระเบียบ หรือค าสัง่ของบริษัทอันอาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ หรือท าให้
ทรัพย์สนิของบริษัทเสยีหาย 

2.16  ผู้บริหารหรือพนกังานต้องรักษาทรัพย์สนิของบริษัทมิให้สญูหาย หรือถกูท าลายไป แม้มิใช่หน้าที่รับผิดชอบ     
โดยตรงของตน 

2.17  ผู้บริหารหรือพนกังานต้องไมน่ าอปุกรณ์ ทรัพย์สนิของบริษัทไปใช้นอกเหนือจากการท างานให้แก่บริษัท 

3. นโยบายการให้หรือรับของขวัญหรือสิ่งบันเทิง 

3.1 ผู้บริหารหรือพนกังานยอ่มไมเ่รียก รับ หรือยินยอมที่จะรับเงินหรือประโยชน์อื่นใดจากผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ 
3.2 ผู้บริหารหรือพนกังานอาจรับหรือให้ของขวญัได้ตามประเพณีนิยม โดยการรับของขวญันัน้จะต้องไมส่ง่ผลตอ่

การตดัสนิใจเชิงธุรกิจใดๆ ของผู้ รับ 
3.3 หากผู้บริหารหรือพนกังานได้รับของขวญัในโอกาสตามประเพณีนิยมที่มีมลูค่าเกินปกติวิสยัจากผู้ เก่ียวข้อง

ทางธุรกิจกบับริษัท ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 
 

4. นโยบายการซือ้ขายหลักทรัพย์และการใช้ข้อมูลภายใน 

ข้อมูลภายใน หมายถึงข้อมูลเก่ียวกับกิจกรรมต่างๆ ของบริษัท ที่อาจส่งผลต่อการตดัสินใจซือ้ขายของ    
นกัลงทนุบนหลกัทรัพย์บางตวั หรือสง่ผลตอ่ราคาตลาดของหลกัทรัพย์ของบริษัท ผู้บริหารและพนกังานต้อง
ไม่ใช้ข้อมูลภายในที่ตนล่วงรู้ไปท าให้ตนหรือผู้ อื่นได้ประโยชน์ ข้อมูลเก่ียวกับสภาวะทางการเงินและ
ข้อตกลงทางธุรกิจของบริษัท นัน้ล้วนเป็นความลบัทางการค้าและให้ถือว่าเป็นข้อมูลภายในที่ไม่อาจ
เผยแพร่โดยไมไ่ด้รับความยินยอมจากบริษัทก่อน ทัง้นี ้เพื่อปอ้งกนัผลประโยชน์ของผู้ ถือหุ้น 

4.1 ผู้บริหารมีหน้าที่ต้องรายงานการถือครองหลกัทรัพย์ของตนให้เป็นไปตามกฎระเบียบของตลาดหลกัทรัพย์
แหง่ประเทศไทยและส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์ 
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4.2 บริษัทต้องปฏิบัติตามกฎหมายเก่ียวกับการใช้ข้อมูลภายใน  โดยด าเนินการให้มีความเสมอภาค              
และยุติธรรมต่อผู้ ถือหุ้นทุกรายอย่างเท่าเทียมกัน  และเพื่อเป็นการป้องกันการกระท าผิดกฎหมายของ
บุคลากรทุกระดบัของบริษัทและครอบครัวทุกคนที่ได้รับทราบ หรืออาจได้รับทราบข้อมูลภายในที่ยังไม่
เปิดเผยต่อสาธารณชน บริษัทจึงห้ามบคุคลดงักลา่วท าการซือ้ขายหุ้นหรือชกัชวนให้บุคคลอื่นซือ้หรือขาย
หรือเสนอซือ้หรือเสนอขายหุ้นบริษัทไมว่า่จะด้วยตนเองหรือผา่นนายหน้าในขณะท่ียงัครอบครองข้อมลูที่ยงั
ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนอยู่ โดยบริษัทและตลาดหลกัทรัพย์แห่งประเทศไทยถือว่าการซือ้ขายหลกัทรัพย์
ในลกัษณะดงักลา่วเป็นการซือ้ขายหลกัทรัพย์เพื่อเก็งก าไรหรือสร้างความได้เปรียบให้กบับคุคลกลุม่ใดกลุม่
หนึง่ (โปรดพิจารณานโยบายการดแูลการใช้ข้อมลูภายในของบริษัทเพิ่มเติม) 

4.3 บริษัทได้จดัระบบรักษาความปลอดภยัในที่ท างานเพื่อป้องกนัแฟ้มข้อมลูและเอกสารลบัและได้ด าเนินการ
จ ากดัการเข้าถึงข้อมลูที่ไม่เปิดเผยตอ่สาธารณะ โดยให้รับรู้เฉพาะแก่ผู้ เก่ียวข้องและที่จ าเป็นเท่านัน้จึงถือ
เป็นหน้าที่ของเจ้าของข้อมลูหรือผู้ครอบครองข้อมลูที่ยงัไมเ่ปิดเผยต่อสาธารณชนจะต้องก าชบัผู้ที่เก่ียวข้อง
ให้ปฏิบตัิตามขัน้ตอนการรักษาความปลอดภยัโดยเคร่งครัด  ทัง้นี ้ผู้ ฝ่าฝืนการใช้ข้อมูลภายในจะต้องถกู
ลงโทษทางวินยั และ/หรือกฎหมายแล้วแตก่รณี 

5. นโยบายเกี่ยวกับระบบควบคุมและตรวจสอบภายใน และการรายงานทางบัญชีและการเงนิ 

5.1 นโยบายเก่ียวกบัระบบควบคมุและตรวจสอบภายใน 
บริษัทจัดให้มีระบบการควบคุมและตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ ภายใต้การตรวจสอบของ                  
ผู้ตรวจสอบภายใน และการสอบทานของคณะกรรมการตรวจสอบ 

5.2 นโยบายเก่ียวกบัรายงานทางบญัชีและการเงิน 
ฝ่ายจดัการของบริษัทมีความรับผิดชอบตอ่การจดัท ารายงานทางการเงินท่ีมีความถกูต้อง ครบถ้วน และทนั
ตอ่เวลา ทัง้งบรายปีและรายไตรมาส ซึง่จดัท าตามมาตรฐานบญัชีที่ยอมรับ 
5.2.1 ความถกูต้องของการบนัทกึรายการ 

• การบันทึกรายการทางธุรกิจทุกประเภทของบริษัทจะต้องถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถ
ตรวจสอบได้โดยไมม่ีข้อจ ากดัหรือข้อยกเว้นใดๆ 

• การลงรายการบัญชีและการบันทึกทางธุรกิจจะต้องเป็นไปตามความเป็นจริง  ไม่มีการ
บิดเบือนหรือสร้างรายการเท็จ ไมว่า่จะด้วยวตัถปุระสงค์ใดๆ ก็ตาม 

• บุคลากรทุกระดบัต้องด าเนินรายการทางธุรกิจให้สอดคล้องและเป็นไปตามระเบียบและ
ข้อก าหนดต่างๆ ของบริษัท รวมทัง้มีเอกสารหลกัฐานประกอบการลงรายการทางธุรกิจ        
ที่ครบถ้วน และให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์อย่างเพียงพอและทันเวลา  เพื่อให้ผู้ ที่มีหน้าที่
เก่ียวข้องกับการบนัทึก การจัดท า และการประเมินรายงานทางบญัชีและการเงิน สามารถ
บนัทึกและจัดท ารายงานทางบญัชีและการเงินทุกประเภทของบริษัทลงในระบบบญัชีของ
บริษัท โดยมีรายละเอียดที่ถกูต้องและครบถ้วน 
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5.2.2 รายงานทางบญัชีและการเงิน 

• ผู้บริหารหรือพนกังานทกุคนต้องไม่กระท าการบิดเบือน ปกปิดข้อมลู หรือสร้างรายการเท็จ 
ไม่ว่าจะเป็นข้อมลูรายการทางธุรกิจที่เก่ียวข้องกบัการบญัชีและการเงิน  หรือข้อมลูรายการ
ทางด้านปฏิบตัิการ 

• ผู้บริหารหรือพนกังานทกุคนควรตระหนกัว่าความถกูต้องของรายงานทางบญัชีและการเ งิน 
เป็นความรับผิดชอบร่วมกันของคณะกรรมการบริษัท ผู้ บริหาร และพนักงานที่มีหน้าที่
รับผิดชอบ 

• ผู้บริหารหรือพนักงานทุกคนมีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินการ  จัดเตรียม และ/หรือให้
ข้อมลูรายการทางธุรกิจ 

5.2.3 แนวปฏิบตัิที่ดีเก่ียวกบัการปฏิบตัิตามกฎหมาย 

• บุคลากรทุกระดับที่เ ก่ียวข้องจะต้องปฏิบัติตามระเบียบและข้อก าหนดตามกฎหมาย              
ที่เ ก่ียวข้อง  ทัง้ในประเทศและ /หรือในต่างประเทศ  เพื่อให้การจัดท าบัญชีและบันทึก          
ทางการเงินของบริษัทเป็นไปอยา่งถกูต้องและสมบรูณ์ 

• บุคลากรทุกระดับจะต้องยึดหลกั ความซื่อสตัย์ ปราศจากอคติ และความซื่อตรงในการ
จดัเก็บบนัทกึข้อมลู 

6. นโยบายความรับผิดชอบต่อผู้ถอืหุ้น 

• ปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สจุริต และด าเนินการใดๆ ด้วยความเป็นธรรมตอ่ผู้ ถือหุ้นทกุราย 

• รายงานให้ผู้ ถือหุ้นทราบถึงสถานภาพองค์กรโดยสม ่าเสมอและครบถ้วนตามความเป็นจริง 

• รายงานให้ผู้ ถือหุ้นทราบถึงแนวโน้มในอนาคตขององค์กร ทัง้ในด้านบวกและด้านลบ ด้วยเหตุผล
สนบัสนนุอยา่งเพียงพอ 

7. นโยบายการปฏิบัติต่อผู้บริหารหรือพนักงาน 

• ให้ผลตอบแทนที่เป็นธรรมตอ่ผู้บริหารหรือพนกังาน 

• การแต่งตัง้และโยกย้ายผู้บริหารหรือพนกังาน รวมถึงการให้รางวลัและการลงโทษ ต้องกระท าด้วย
ความสุจริตใจและตัง้อยู่บนพืน้ฐานความรู้ ความสามารถและความเหมาะสมของผู้ บริหาร                
หรือพนกังาน 

• ให้ความส าคญัต่อการพฒันาความรู้ ความสามารถ และทกัษะของพนกังานโดยให้โอกาสอยา่งทัว่ถึง
และสม ่าเสมอ 

• ปฏิบตัิตามกฎหมายและข้อก าหนดตา่งๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัผู้บริหารหรือพนกังานอยา่งเคร่งครัด 
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8. นโยบายการปฏิบัติตนของผู้บริหารหรือพนักงาน  

• พงึปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความมุง่มัน่ ซื่อตรง โปร่งใส 

• เคารพในสทิธิของผู้บริหารหรือพนกังานอื่น  

• ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เคารพนับถือของพนักงาน และพนักงานไม่พึงกระท าการใดๆ     
อนัเป็นการไมเ่คารพนบัถือผู้บงัคบับญัชา 

• พึงเป็นผู้มีวินยัและประพฤติปฏิบตัิตามกฎระเบียบขององค์กรและประเพณีอนัดีงาม ไม่ว่าจะระบเุป็น
ลายลกัษณ์อกัษรหรือไมก็่ตาม 

• ร่วมสร้างและรักษาบรรยากาศแห่งความสามคัคี และความเป็นน า้หนึ่งใจเดียวกันในหมู่พนกังาน     
พงึหลกีเลีย่งการกระท าใดๆ อนัอาจกระทบตอ่ช่ือเสยีง ภาพลกัษณ์ของบริษัท หรือเป็นปัญหาแก่บริษัท
ในภายหลงั 

9. นโยบายความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม (CSR)  
บริษัทตระหนกัถึงความส าคญัของการด าเนินธุรกิจให้เติบโตอย่างยัง่ยืนภายใต้ความรับผิดชอบต่อสงัคม 
(Corporate Social Responsibilities) โดยมุ่งเน้นการประกอบกิจการด้วยความดแูลเอาใจใสต่อ่ผู้มีสว่นได้
เสยี เศรษฐกิจ สงัคมและสิง่แวดล้อมอยา่งมีคณุธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ และกลุม่บริษัทยดึมัน่ใน
หลกัการก ากับดูแลกิจการให้ปฏิบตัิตามกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการป้องกันและต่อต้านทุจริตคอร์รัปชัน่     
ซึ่ งกลุ่มบริษัทหวังว่าการด า เนินธุร กิจภายใต้ความรับผิดชอบต่อสังคมและต่อต้านการทุจริต                      
และการติดสินบนจะก่อให้เกิดประโยชน์ต่อสว่นรวมพร้อมกบัการเจริญเติบโตของกลุม่บริษัทควบคู่กันไป
ด้วย (โปรดพิจารณานโยบายความรับผิดชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และการด าเนินงานอย่างยั่งยืน         
ของบริษัทเพิ่มเติม) 

10. การแจ้งข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะ 
10.1 พนกังานทกุคนมีหน้าที่ต้องรายงานเร่ืองราวไปยงับคุคล/หนว่ยงานดงัตอ่ไปนี ้เมื่อพบวา่พนกังาน     

คนอื่นอาจเก่ียวข้องกบักิจกรรมตา่งๆ ท่ีละเมิดกฎหมายหรือคูม่ือจรรยาบรรณ หรือเสนอข้อแนะน า
ตา่งๆได้ 
(1) หวัหน้าหนว่ยงานท่ีพนกังานคนดงักลา่วสงักดัอยู่ 
(2) หวัหน้าฝ่ายทรัพยากรบคุคล  HR@addtechhub.com 
(3) เลขานกุารบริษัท  Secretary@addtechhub.com 

10.2 กลไกแสดงความคิดเห็นจากภายนอก (ผู้ ร้องทกุข์จากภายนอก)  
เพื่อด ารงรักษาพนัธกิจต่างๆ ของบริษัทและส่งเสริมช่ือเสียงของบริษัท เมื่อพนกังานถูกกล่าวหาว่า
ละเมิดคู่มือจรรยาบรรณ บริษัทพึงจัดให้มีช่องทางต่างๆ  ดังนี  ้เพื่อความสะดวกในการชีแ้จง              
และการติดตอ่สือ่สาร 
(1) เลขานกุารบริษัท  Secretary@addtechhub.com 
 

mailto:HR@addtechhub.com
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10.3 การปิดบงัช่ือและการเก็บรักษาความลบั 
พนักงานหรือผู้ ร้องทุกข์จากภายนอก อาจเลือกไม่เปิดเผยช่ือเมื่อรายงานการกระท าละเมิดของ
พนกังานคนอื่นก็ได้ อย่างไรก็ตาม บริษัทสนบัสนุนให้พนกังานระบุตวัตนของตนเมื่อท าการรายงาน
เพื่อให้ง่ายตอ่การติดตอ่และสอบสวน 
เมื่อพนกังานหรือผู้ ร้องทกุข์จากภายนอก ท าการรายงานแล้ว หน่วยงานที่รับเร่ืองพึงด าเนินมาตรการ
ปกป้องคุ้ มครองและป้องกันที่เหมาะสม เพื่อให้สามารถท าการสอบสวนได้อย่างมีประสิทธิภาพ      
และเพื่อป้องกันพนักงานหรือผู้ ร้องทุกข์จากภายนอกดังกล่าวจากการกลั่นแกล้งหรือการปฏิบัติ            
ที่ไมเ่ป็นธรรม  

การติดตามดแูลให้มีการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

1. ในกรณีหากพบการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั จรรยาบรรณ หรือนโยบายของบริษัทที่เก่ียวข้อง    
หรือยินยอมให้ผู้ ใต้บังคับบัญชามีการฝ่าฝืนดังกล่าว ผู้ บริหารหรือพนักงานจะต้องรายงานตรงต่อ            
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ด าเนินการตามขัน้ตอนที่ก าหนดไว้ในนโยบาย    
และระเบียบปฏิบตัิในการท างานในเร่ืองดงักลา่วตอ่ไป 

2. บริษัทจะมีการทบทวนจรรยาบรรณทางธุรกิจทุก ๆ 1 ปี เพื่อให้มีความเหมาะสมกับภาวการณ์                    
และสภาพแวดล้อมทางธุรกิจที่เปลีย่นแปลงไป 

 
คูม่ือจรรยาบรรณและข้อพงึปฏิบตัิในการท างานของกรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานฉบบันี ้พิจารณาและอนมุตัิโดย
ที่ประชมุคณะกรรมการบริษัท ครัง้ที่ 1/2562 เมื่อวนัท่ี 3 เมษายน 2562 และมีผลบงัคบัใช้ทนัที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


