
           คู่มือ

จรรยาบรรณ
สำ�หรับบุคคลขององค์กร

บริษัท กรุงเทพประกันชีวิต จำ�กัด (มหาชน)

และบริษัทย่อย

ปรับปรุงจากคู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี จริยธรรมและจรรยาบรรณในการดำ�เนินธุรกิจ 
ฉบับปี 2557 ซึ่งได้ถูกยกเลิกแล้ว

ฉบับที่ 2 ปี 2560
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วิสัยทัศน์
ให้ประชาชนเห็นประโยชน์การประกันชีวิต และท�ำประกันชีวิต 
ให้เหมาะสมกับฐานะทางการเงินและคุณค่าชีวิต

บริษัทมีความมุ่งมั่นที่จะเป็นผู้น�ำในการสร้างความมั่นคง 
ทางการเงินให้กับประชาชนทุกกลุ่มด้วยการปกป้องคุณค่าชีวิต  
การให้ค�ำแนะน�ำด้านการวางแผนทางการเงินและบริการ 
ที่ประทับใจผ่านตัวแทน คู่ค้า และพนักงานที่มีความจริงใจ  
และมีความรู้ระดับแนวหน้าของประเทศ

ภารกิจ

ศรัทธา 	� ส่งมอบการประกันชีวิตด้วยความยินดี มุ่งมั่นให้ประชาชนเห็นประโยชน ์

และคุณค่าการท�ำประกันชีวิต

รับผิดชอบ	� มุ่งมั่นให้งานส�ำเร็จและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์ที่ได้รับมอบหมาย 

ภายในเวลาที่ก�ำหนด ประพฤติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพและเคารพในสิทธิของผู้อื่น

จริงใจ	� สร้างความไว้วางใจให้ลูกค้าและผู้มาติดต่อด้วยการบริการที่ประทับใจ 

เกินความคาดหมายมีการสื่อสารและการให้ข้อมูลที่เปิดเผยตรงไปตรงมา

พัฒนาตน	� มุ่งมั่นด้วยเป้าหมายที่ชัดเจน มีความคิดริเริ่มแสวงหาความรู้ใหม่ๆ พัฒนาตนเอง 

อย่างสม�่ำเสมอและต่อเนื่องจนก้าวขึ้นสู่ความส�ำเร็จในอาชีพ 

ท�ำงานเป็นทีม	� ท�ำงานเชิงรุกอย่างมีเป้าหมาย มีการประสานงานอย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งมั่นสู่จุดหมาย 
ที่วางไว้ร่วมกันอย่างสร้างสรรค์ เป็นก�ำลังใจและเป็นมิตรต่อเพื่อนร่วมงาน

ค่านิยม
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	 บริษัท กรุงเทพประกันชีวิต จ�ำกัด (มหาชน) (“บริษัท”) เป็นองค์กรที่ได้รับความไว้วางใจจาก

บคุคลท่ัวไปให้มบีทบาทหน้าท่ีในการสร้างหลกัประกัน ความมัน่คงให้กับชีวติ ครอบครวัและสงัคม และ

เป็นองค์กรที่ได้รับความเชื่อถือจากผู้ถือหุ้น หน่วยงานก�ำกับและผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่ม ในการด�ำเนิน

ธุรกิจอย่างเป็นธรรม และเพื่อประโยชน์สูงสุดส�ำหรับทุกฝ่าย ดังนั้น จึงจ�ำเป็นอย่างยิ่งที่ 

บริษัทจะต้องมีโครงสร้างและมาตรฐานการก�ำกับดูแลกิจการตามหลักสากล เพื่อความเจริญก้าวหน้า

ขององค์กรอย่างยั่งยืน

	 คู่มือจรรยาบรรณส�ำหรับบุคคลขององค์กรได้รับการปรับปรุงจากคู่มือการก�ำกับดูแลกิจการ 

ที่ดี จริยธรรมและจรรยาบรรณในการด�ำเนินธุรกิจ ฉบับปี 2557 และเพิ่มเติมเนื้อหาให้เทียบเคียง

กับมาตรฐานสากลมากขึ้น ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดความชัดเจนในแนวทางปฏิบัติอันจะส่งผลสนับสนุนการ

ด�ำเนนิงานของบรษิทั ให้บรรลุเป้าหมายและภารกจิในการก�ำกบัดแูลกิจการทีด่ไีด้อย่างมปีระสิทธภิาพ

ยิ่งขึ้น

	 ในการนี้ บริษัทจึงขอความร่วมมือมายังกรรมการ ผู้บริหาร พนักงาน และผู้กระท�ำการแทน

บริษัทและบริษัทย่อย ศึกษาท�ำความเข้าใจในคู่มือฉบับนี้ เพื่อธ�ำรงไว้ซึ่งมาตรฐานจรรยาบรรณสูงสุด

ในการด�ำเนินการใดๆ กับทุกภาคส่วน

ประธานกรรมการ 
ก�ำกับดูแลกิจการที่ดี

นางคมคาย  ธูสรานนท์

สารจากท่านประธานกรรมการ

กำ�กับดูแลกิจการที่ดี



สารบัญ

วิสัยทัศน์ ภารกิจ ค่านิยม

จรรยาบรรณส�ำหรับบุคคลขององค์กร

จรรยาบรรณ ข้อที่ 1	 การเคารพต่อกฎหมายและกฎเกณฑ์

จรรยาบรรณ ข้อที่ 3	 สังคม ส่ิงแวดล้อมและความปลอดภัย

จรรยาบรรณ ข้อที่ 2	 สิทธิมนุษยชน

จรรยาบรรณ ข้อที่ 4	 การปฏิบัติต่อข้อมูล ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพย์สินอื่นๆ

จรรยาบรรณ ข้อที่ 7	 ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

จรรยาบรรณ ข้อที่ 8 	 การด�ำเนินการด้านการเมือง

จรรยาบรรณ ข้อที่ 9  	 ความรับผิดชอบต่อผู้บริโภค

จรรยาบรรณ ข้อที่ 10	 การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ

จรรยาบรรณ ข้อที่ 11	 การแข่งขันทางการค้า

จรรยาบรรณ ข้อที่ 5	 การร่วมต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น

จรรยาบรรณ ข้อที่ 6  	 ของขวัญและผลประโยชน์อื่นใด

หลักปฏิบัติและกลไกเกี่ยวกับคู่มือจรรยาบรรณส�ำหรับบุคคลขององค์กร

สารจากท่านประธานกรรมการก�ำกับดูแลกิจการที่ดี

3.1	 การพัฒนาสังคมและการอยู่ร่วมกัน

3.2	 การรักษาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ

3.3	 สุขอนามัยและความปลอดภัยของทุกคน	

4.1  	ข้อมูลส่วนบุคคล

4.2  	การรักษาข้อมูล การใช้ข้อมูลภายใน และการซื้อขายหลักทรัพย์

4.3  การใช้และการดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพย์สินอื่น

4.4  	การใช้และดูแลทรัพย์สินทางปัญญา
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หลักปฏิบัติและกลไก 
เกี่ยวกับคู่มือจรรยาบรรณ
ส�ำหรับบุคคลขององค์กร

1. 	บุคคลที่อยู่ภายใต้คู่มือจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

	 1.1	กรรมการบริษัทปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี

	 1.2	�ผู้บริหาร พนักงาน ตัวแทนประกันชีวิต ที่ปรึกษาการเงิน และผู้กระท�ำการแทน
บริษัท กรุงเทพประกันชีวิต จ�ำกัด (มหาชน) และผู้บริหารและผู้ด�ำเนินงานใน 
บริษัทย่อยท่ีจัดตัง้ทัง้ในประเทศไทย และในต่างประเทศต้องปฏบิตัติามคู่มือนีอ้ย่าง
เคร่งครัด

2. ��	�การรายงานการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

	�	  เนือ่งจากปัญหาส่วนใหญ่สามารถแก้ไขได้จากการปรกึษาหารอืกนั จงึขอสนบัสนนุ
ให้ท่านน�ำประเด็นปัญหาปรึกษากับผู ้บังคับบัญชา หรือผู้บริหารที่ท่านไว้วางใจ  
แต่หากท่านยังไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือประเด็นปัญหายังไม่ได้รับการแก้ไข  
ท่านสามารถแจ้งหรือปรึกษาได้ที่ 

		  หากการรายงานการฝ่าฝืนหรือการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณของท่านยังคงไม่ได้	
     รับการดูแล หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกรรมการหรือผู้บริหารระดับสูง ท่านสามารถ   

    ร้องเรียน หรือแจ้งเบาะแส1 ได้โดยตรงที่

ฝ่ายตรวจสอบ

ประธานกรรมการตรวจสอบ

โทร. 0-2777-8231-6   
โทรสาร. 0-2777-8237
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
auditor@bangkoklife.com

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
audit_committee@bangkoklife.com

ส�ำนักก�ำกับการปฏิบัติงาน

โทร. 0-2777-8607-8   
โทรสาร. 0-2777-8605
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
compliance@bangkoklife.com

1การร้องเรยีนหรอืแจ้งเบาะแส ให้เป็นไปตามนโยบายการแจ้งเบาะแส หรอืข้อร้องเรยีนในการทจุรติประพฤตมิชิอบ และการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ 
(Whistle blowing) ที่เปิดเผยไว้บนเว็บไซต์ของบริษัท 
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3.	 มาตรการคุ้มครอง และบรรเทาความเสียหายให้กับผู้แจ้งเบาะแส ผู้ร้องเรียน หรือ 
ผูท้ีใ่ห้ความร่วมมือในการตรวจสอบการฝ่าฝืนหรอืการไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณ

		�	   บริษัทจะปกปิดชื่อ ที่อยู่ หรือข้อมูลใดๆ ที่สามารถระบุตัวผู้แจ้งเบาะแส  
ผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ หรือหากมีความจ�ำเป็น บริษัท
อาจมกีารเปิดเผยข้อมลูดงักล่าวเท่าทีจ่�ำเป็น โดยค�ำนงึถงึความปลอดภัย และความ
เสยีหายของผู้แจ้งเบาะแส หรอืผู้ร้องเรียน หรือผูถ้กูร้องเรยีน แหล่งทีม่าของข้อมลู  
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเป็นส�ำคัญ

		�	   บริษัทจะไม่กระท�ำการใดอันไม่เป็นธรรมต่อผู้แจ้งเบาะแส หรือผู้ร้องเรียน  
ไม่ว่าจะโดยการเปลีย่นแปลงต�ำแหน่งงาน ลกัษณะงาน สถานทีท่�ำงาน สัง่พกังาน ข่มขู่ 
รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจ้าง หรือกระท�ำการอ่ืนใดที่มีลักษณะเป็นการปฏิบัติ 
อย่างไม่เป็นธรรมต่อผู้แจ้งเบาะแส หรือผู ้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือ 
ในการตรวจสอบข้อเท็จจริง
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4. 	การกระท�ำที่เข้าข่ายผิดจรรยาบรรณ

	�	  ทุกคนมีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามและส่งเสริมให้ผู้อ่ืนปฏิบัติตามจรรยาบรรณ การกระท�ำ
ต่อไปนี้ถือเป็นการกระท�ำที่เข้าข่ายผิดจรรยาบรรณ

	�	  ทั้งนี้ ผู้ท่ีกระท�ำผิดจรรยาบรรณจะต้องได้รับการพิจารณาโทษทางวินัยตามระเบียบ 
ที่บริษัทก�ำหนดไว้ นอกจากนี้ ผู้นั้นอาจได้รับโทษตามกฎหมาย หากการกระท�ำผิดน้ัน 
เป็นการกระท�ำผิดกฎหมาย

	�ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณฉบับนี้ และจรรยาบรรณวิชาชีพ

	� แนะน�ำ ส่งเสริม หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นฝ่าฝืน หรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

	� ละเลย หรือเพิกเฉยต่อหน้าที่ด้านการรายงาน เมื่อพบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไม่
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ในกรณีที่ตนทราบ หรือควรทราบ เนื่องจากเกี่ยวข้อง
กับงานภายใต้ความรับผิดชอบของตน

	� ไม่ให้ความร่วมมอื หรอืขดัขวางการสบืสวนสอบสวนและการแสวงหาข้อเทจ็จรงิ

	� ข่มขู่ กล่ันแกล้ง หรอืปฏิบัตอิย่างไม่เป็นธรรมต่อผูร้ายงาน ผูร้้องเรยีน หรอืผูท้ีใ่ห้
ความร่วมมอืในการตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ



8บริษัท กรุงเทพประกันชีวิต จำ�กัด (มหาชน)        คู่มือจรรยาบรรณ สำ�หรับบุคคลขององค์กร

1.	 การเคารพต่อกฎหมายและกฎเกณฑ์
		�	   บริษัทมุ่งมั่นในการด�ำเนินธุรกิจตามข้อก�ำหนดของกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

อย่างเคร่งครัด เพื่อด�ำรงไว้ซึ่งความไว้วางใจและความมั่นใจจากหน่วยงานก�ำกับและผู้มีส่วนได้เสีย
ทกุกลุม่ การปฏบิตัติามกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่างๆ ถอืเป็นเรือ่งส�ำคัญในการประกอบกจิการ ทกุคน
ต้องเคารพต่อกฎหมายและกฎเกณฑ์ทีเ่กีย่วข้องกบัองค์กรอย่างเคร่งครดัเน่ืองจากท่านคอืบคุคลของ
องค์กร และเป็นผู้ที่ก�ำลังปฏิบัติหน้าที่ในนามบริษัท

จรรณยาบรรณ 
ส�ำหรับบุคคลขององค์กร

ตัวอย่าง

กฎหมายฉบับปัจจุบันก�ำลังมีการเปล่ียนแปลงที่ส�ำคัญ 
และอาจน�ำไปสู่การบังคับใช้ในอนาคตอันใกล้ ซึ่งการ
ปรับปรุงกฎหมายใหม่นี้ จะเป็นประโยชน์และสร้าง
ความเป็นธรรมให้แก่ผู ้บริโภคมากยิ่งขึ้น ในฐานะผู้
บริหารและพนักงานของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ท่านควรติดตามและศึกษารายละเอียดของกฎหมาย
ดังกล่าวร่วมกับส�ำนักก�ำกับการปฏิบัติงานและหน่วย
งานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการพัฒนาปรับปรุงผลิตภัณฑ์ 
บริการ และระบบงานภายในของบริษัท ที่เกี่ยวข้อง
ให้สามารถรองรับการปฏิบัติงานได้ทันก�ำหนดเวลา
ตามท่ีกฎหมายจะออกมาใช้บังคับ โดยยึดหลักการ
ด�ำเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรมต่อผู้บริโภคและผู้มีส่วน
ได้เสียทุกฝ่ายเป็นส�ำคัญ

• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านต้องปฏบิตังิานในหน้าท่ีให้เป็นไปตามข้อก�ำหนดของ
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับ หรือจรรยาบรรณของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินธุรกิจ รวมทั้งต้อง
หมั่นศึกษาและท�ำความเข้าใจ หากมีข้อสงสัยในการ
ปฏบัิตงิานให้ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชา หรอืส�ำนกัก�ำกบัการ
ปฏิบัติงาน

	 2)	� ท่านต้องปฏบิตัติามกฎระเบยีบ ข้อบงัคบั และจรรยาบรรณ 
ของบริษัทอย่างเคร่งครัด หากมีข้อสงสัยให้ปรึกษาผู้
บังคับบัญชา หรือส�ำนักก�ำกับการปฏิบัติงาน

	 3)	� ท่านต้องไม่เข้าไปมีส่วนสนับสนุนหรือมีส่วนร่วมในการ 
กระท�ำหรอืปกปิดการกระท�ำใดๆ ท่ีผดิกฎหมาย และควร
หลีกเลี่ยง หรือไม่แสวงหาช่องว่างของกฎหมายเพื่อ
กระท�ำในสิ่งที่ไม่ถูกต้อง

	 4)	� ท่านต้องตระหนักเสมอว่า ท่านก�ำลังปฏิบัติหน้าที่ 
ในความรับผิดชอบในนามบริษัท ดังนั้นท่านต้องปฏิบัติ
ตนโดยยึดม่ันในคุณธรรมความดี ความถูกต้องและ 
ความชอบธรรมตามหลักกฎหมาย ศีลธรรม และกติกา
ทางสังคมเสมอ
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2.	สิทธิมนุษยชน
	�	  บริษัทสนับสนุนการคุ้มครองสิทธิ เสรีภาพ และความเสมอภาคของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทั้งบุคคลในองค์กรและนอกองค์กร ตามหลักสิทธิมนุษยชนสากล และไม่กระท�ำการใดๆ  
ที่เป็นการล่วงละเมิดหรือจ�ำกัดสิทธิและเสรีภาพส่วนบุคคล 

ตัวอย่าง

	     ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านพึงเคารพในสิทธิและเสรีภาพของทุกคน อาทิ
เสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นและการแสดงออก 
โดยไม่เลือกปฏิบัติแก่บุคคลใดๆ ด้วยเรื่องเชื้อชาติ 
ศาสนา เพศ สถานะทางสังคม ความสมบูรณ์ของ
ร่างกาย ความเช่ือทางวัฒนธรรม ความเช่ือทางการ
เมือง ภายใต้กฎหมายและมาตรฐานสากลด้านการ
คุ้มครองสิทธิมนุษยชน 

	 2)	� ท่านควรปฏบิตัต่ิอผูอ้ืน่ด้วยความสภุาพ ให้ความเคารพ 
ให้เกยีรตซ่ึิงกนัและกัน โดยไม่กระท�ำการใดหรอืกล่าว
วาจาใดที่เป็นการดูหมิ่น เหยียดหยาม คุกคาม หยาบ
คาย ลามกอนาจารจนเข้าข่ายเป็นการล่วงละเมิดทาง
เพศ หรือให้ร้ายผู้อื่นจนเป็นเหตุให้เสื่อมเสียชื่อเสียง

	 3)	� ในการคัดเลือกบุคคลเพื่อปฏิบัติหน้าที่หรือด�ำรง
ต�ำแหน่งต่างๆ ต้องให้โอกาสและด�ำเนนิการด้วยความ
เป็นธรรม ค�ำนึงถึงคุณวุฒิการศึกษา ประสบการณ์ 
สภาพร่างกายท่ีไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
และข้อก�ำหนดอื่นๆ ที่จ�ำเป็น รวมทั้ง มีการสนับสนุน
ให้ได้รับการฝึกอบรมและพัฒนา เพือ่เพิม่ประสทิธิภาพ
และความก้าวหน้าในการท�ำงาน และมกีารก�ำหนดค่า
ตอบแทนอย่างเป็นธรรมตามความเหมาะสมกับ
ลักษณะงาน และผลการปฏิบัติงาน

	 4)	� ท่านควรเคารพสิทธิความเป็นส่วนตัว และไม่ละเมิด
สิทธิของผู้อื่น

หากในวงสนทนาระหว่างเพื่อนๆ กับท่าน ได้มีการพูด
คยุเรือ่งการเมอืง ซึง่เพือ่นๆ มคีวามคดิเห็นแตกต่างจาก
ท่าน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

หากท่านพบว่า เพื่อนร่วมงานคนหนึ่ง พูดถึงบริษัทใน
ทางไม่ดี ไม่มีมูลความจริง ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

กล่าวขอตัวอย่างสุภาพ แล้วเดิน
ออกจากวงสนทนานั้น และคิดว่า
ท่านต้องเคารพสิทธิและเสรีภาพ
ในการแสดงความคดิเหน็และการ
แสดงออกของทุกคน

หากท่านสนทิกบับคุคลนัน้ ให้แนะน�ำ
ตักเตือนการกระท�ำในฐานะคนสนิท 
แต่หากเห็นว่า การกระท�ำดงักล่าวจะ
สร้างความเสียหายแก่บริษัท ให้
รายงานต่อหน่วยงานท่ีก�ำกับดูแล
พนักงานคนนั้น

• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ
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หากในชุมชนของท่านยังขาดความรู้ความ
เข้าใจในการวางแผนทางการเงิน ในฐานะ
ท่านเป็นทีป่รกึษาทางการเงนิ ท่านควรจะท�ำ
อย่างไร

ให้ความรู้แก่ประชาชน โดยเริม่จากชุมชนรอบข้างท่าน 
ด้วยการให้พวกเขาเห็นประโยชน์และรู้จักวางแผน
ทางการเงิน เพื่อความม่ันคงและความสุขในชีวิต 
ของเขา

ตัวอย่าง

หากท่านได้รับการร้องเรียนจากลูกค้าว่า ขอ
ยกเลิกกรมธรรม์ เน่ืองจากผู้ขายไม่ได้แจ้งว่า
เป็นการท�ำประกนัชวีติ ท�ำให้เข้าใจผดิว่าเป็นการ
ฝากเงินในรูปแบบเงินออม และต้องการเบ้ีย
ประกันคืนเต็มจ�ำนวน ท่านควรท�ำอย่างไร

แจ้งเรือ่งไปยงัศนูย์บรกิารลูกค้า เพือ่ตรวจสอบข้อเทจ็
จริง โดยมีการติดต่อและแจ้งความคืบหน้าแก่ลูกค้า
อย่างต่อเนือ่ง หากพบว่าเป็นความบกพร่องของผูข้าย 
จะขออภัยลูกค้า พร้อมทั้งเสนอทางเลือก และชี้แจง
ผลประโยชน์ตามกรมธรรม์ให้แก่ลูกค้าทราบอย่าง
ละเอียด หากลูกค้ายืนยันการขอยกเลิกกรมธรรม์ 
ต้องรีบด�ำเนินการโดยด่วน

3. 	สงัคม สิง่แวดล้อม และความปลอดภยั

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านที่มีหน้าที่ให้บริการและ/หรือให้ค�ำแนะน�ำ
ด้านการประกันชวิีตและการวางแผนทางการเงิน
แก่ผูอ้ืน่ต้องปฏบิตัหิน้าทีอ่ย่างจรงิใจ และภายใต้
จรรยาบรรณวิชาชีพ เพื่อให้เหมาะสมกับความ
ต้องการ ฐานะทางการเงิน และความเสี่ยงของ
แต่ละบุคคล

	 2)	� ท่านควรใส่ใจ ตดิตามหรอืประสานงานกับหน่วย
งานท่ีเกี่ยวข้อง ในการแก้ไขข้อร้องเรียนที่ส่ง
มายังบริษัท ด้วยความเป็นธรรมกับทุกฝ่าย และ
ถูกต้องตามกระบวนการของกฎหมาย

	 3)	� ท่านต้องเคารพกฎหมาย กฎระเบียบ วัฒนธรรม
ท้องถิ่น และมารยาททางสังคม เพื่อการอยู่ร่วม
กันอย่างสงบสุขและยั่งยืน

	 4)	� ท่านควรหม่ันแสวงหาความรู้ใหม่ๆ และพัฒนา
ตนเองอย่างสม�ำ่เสมอ เพือ่การบรกิารทีด่ ีรวมทัง้
เห็นคุณค่าหรือคุณประโยชน์ในความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค์ของผู้อื่นด้วย

	 5)	� ท่านควรมีจิตอาสา โดยการสละเวลาในการเข้า
ร่วมกิจกรรมพัฒนาชุมชนและสังคม

	 6)	� ท่านควรส่งเสริม รักษา และธ�ำรงไว้ซึ่งจารีต
ประเพณีและวัฒนธรรมที่ดีงามของท้องถิ่น โดย
ให้ความร่วมมือ สนับสนุนนโยบายและกิจกรรม
ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพื่อประโยชน์ของ
ชุมชนและสังคมโดยรวม

		  3.1	 การพัฒนาสังคมและการอยู่ร่วมกัน

	�	�	   บริษัทมุ ่งมั่นสร้างความมั่นคงแก่ประชาชนในสังคม โดยการสนับสนุนให้ทุกคน 
มีหลักประกันที่มั่นคง เพื่อใช้ประโยชน์ในทุกช่วงของการด�ำเนินชีวิต ควบคู ่กับการ 
ร่วมพัฒนาความรู้และคุณภาพชีวิตของคนในชุมชนให้เข้มแข็งและสามารถพ่ึงตนเองได้  
ดังนั้น บริษัทขอให้ทุกท่านตระหนักถึงความส�ำคัญของภารกิจดังกล่าว โดยการให้ความ 
ร่วมมือในกิจกรรมเพื่อประโยชน์ของสังคมและสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่องและจริงจัง

• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ
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ตัวอย่าง

หากมีคนเสนอขายสินค้าในราคาถูกกว่าที่ใช้ในปัจจุบัน แต่
สินค้าชนิดนั้นยังไม่ได้รับการขึ้นทะเบียนสินค้าและบริการท่ี
เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม ในขณะท่ีมีผู ้ผลิตสินค้าประเภท
เดยีวกนันีไ้ด้รับการข้ึนทะเบยีนอยู่แล้ว ท่านควรพจิารณาเลอืก
ซื้อสินค้าอย่างไร

ท่านควรเลือกซื้อสินค้าที่ได้รับการข้ึนทะเบียนสินค้าและ
บริการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม

• กรณีที่ 1 • กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ
ค�ำแนะน�ำ

		  3.2	 การรักษาสิ่งแวดล้อมและการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ

			�	    บริษัทให้ความส�ำคัญกับการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม โดยการบริหารจัดการและการน�ำ
เทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ เพื่อช่วยลดการใช้ทรัพยากรธรรมชาติ ไปจนถึงการปลูกฝัง
จิตส�ำนึกในเรื่องดังกล่าวให้แก่พนักงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินธุรกิจ 

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านควรใช้ทรพัยากรอย่างประหยัดและรูค้ณุค่า อาท ิไฟฟ้า น�ำ้ กระดาษ และวสัดตุ่างๆ 
ตามหลัก Reduce, Reuse, Replenish (ลดการใช้ น�ำกลับมาใช้ซ�้ำ ฟื้นฟูสู่สภาพเดิม)

	 2)	� ท่านควรพิจารณาเลือกใช้วัสดุ เทคโนโลยี อุปกรณ์และเครื่องใช้ส�ำนักงานที่เป็นมิตร 
ต่อสิ่งแวดล้อม

	 3)	� ท่านควรร่วมกับบุคคลขององค์กร ชุมชนรอบข้าง และพันธมิตรทางธุรกิจ ในการดูแล
รักษาสิ่งแวดล้อม และด�ำเนินกิจกรรมเพื่อสังคม

ให้รีบแจ้งไปยังฝ่ายธุรการหรือสาขาทราบ เพ่ือ
ด�ำเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาดังกล่าว 
และลดความเดือดร้อนที่เกิดขึ้นโดยเร็วที่สุด

หากท่านได้ยนิชาวบ้านพูดคยุกนัว่าเสยีงเครือ่งปรบัอากาศ
ของบริษัทดังมาก รบกวนการได้ยิน นอกจากนี้ ยังมีควัน
เขม่าที่ออกจากเครื่องฟุ้งมาก ท�ำให้ชาวบ้านได้รับความ
เดอืดร้อน แต่ไม่ทราบว่าจะแจ้งหรอืร้องเรยีนไปยงัใคร ท่าน
ควรท�ำอย่างไร
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ตัวอย่าง

		  3.3	 สุขอนามัยและความปลอดภัยของทุกคน

		�	   บริษัทให้ความส�ำคัญอย่างย่ิงในเรื่องสุขอนามัยและความปลอดภัยของทุกคน  
โดยเร่ิมต้นตั้งแต่การประเมินสถานการณ์ที่อาจสร้างผลกระทบต่อสุขอนามัยและ 
ความปลอดภยัก่อนท่ีจะมกีารด�ำเนนิการใดๆ รวมทัง้การดแูลสถานประกอบการ กระบวนการ
ท�ำงาน และอุปกรณ์เครื่องใช้ส�ำนักงานให้มีความปลอดภัย

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านพงึด�ำเนนิงานตามกฎหมาย มาตรฐาน และ
แนวปฏบิตัด้ิานสุขภาพและความปลอดภยั รวม
ถึงให ้ความร ่วมมือในการป ้องกันและลด 
ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น

	 2)	� ท่านต้องรายงานผูบ้งัคับบญัชาหรอืผูท้ีเ่กีย่วข้อง
ทันที เมื่อพบสิ่งผิดปกติจากอุปกรณ์ส�ำนักงาน 
และสถานที่บริเวณส�ำนักงานที่อาจมีผลกระทบ
ต่อสุขภาพและความปลอดภัย

	 3)	� ท่านควรดูแลและตรวจสอบความพร้อมของ
สุขภาพตนเอง เพื่อนร่วมงาน และบุคคลที่
เกีย่วข้องก่อนมาท�ำงาน และต้องหยดุหรอืสัง่ให้
หยุดหากพบว่าสุขภาพร่างกายไม่พร้อมปฏิบัติ
งาน

	 4)	� ท่านควรร่วมปลูกจติส�ำนกึในด้านการดแูลรกัษา
สขุอนามัยและความปลอดภัยให้เกดิขึน้กบับคุคล
ขององค์กร ชุมชนรอบข้าง และพันธมิตรทาง
ธุรกิจ ผ่านช่องทางต่างๆ ตามความเหมาะสม

โทรศัพท์แจ้งให้เจ้าหน้าที่อาคารส�ำนักงาน
ทราบ เพื่อให้มาท�ำการตรวจสอบและแก้ไข
ความช�ำรุดของอุปกรณ์นั้นให้อยู ่ในสภาพ
เรียบร้อยพร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย

หากท่านพบว่า อุปกรณ์ไฟฟ้าช�ำรดุตรงบรเิวณ
ทางเดิน ท่านควรท�ำอย่างไร

หากเพือ่นร่วมงานในหน่วยงานของท่านเป็น
โรคไข้หวัดใหญ่ สายพันธ์ เอ ติดต่อกัน 
หลายคน ท่านควรท�ำอย่างไร

แจ้งส่วนบริการอาคารส�ำนกังาน เพือ่ท�ำความ
สะอาดโต๊ะท�ำงาน และบริเวณโดยรอบของ 
ผู้ที่เป็นโรคไข้หวัดใหญ่ สายพันธ์ เอ หรือพื้นที่
เสี่ยงต่อการแพร่กระจายของเชื้อโรคนั้น

• กรณีที่ 1 • กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ
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ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

หากท่านเป็นผู้รับผดิชอบหน่วยงานตดิต่อสือ่สาร
กับลูกค้าเก่ียวกับสิทธิประโยชน์ตามกรมธรรม์ 
และพบว่าหน่วยงานอื่นมีเบอร์โทรศัพท์ติดต่อ
ลูกค้าที่เป็นปัจจุบันกว่า ท่านจะสามารถใช้ข้อมูล
ของหน่วยงานอืน่ เพือ่การตดิต่อสือ่สารกับลกูค้า
ได้หรือไม่

ท ่านสามารถท�ำได ้ และท่านควรพิจารณา
ปรับปรุงฐานข้อมูลส�ำหรับการติดต่อลูกค้าของ
หน่วยงานท่านให้เป็นปัจจบุนัเสมอ เพือ่ไม่ให้เกดิ
ปัญหา เมือ่ถงึเวลาจ�ำเป็นทีต้่องการตดิต่อส่ือสาร
ข้อมูลส�ำคัญ เพื่อด�ำรงไว้ซึ่งผลประโยชน์สูงสุด
ของลูกค้า

ท่านไม่สามารถให้ข้อมลูแก่อดตีพนกังานท่านนัน้ได้ เนือ่งจากข้อมลูชือ่ ทีอ่ยู ่เบอร์โทรศพัท์ 
แม้เป็นข้อมูลที่ทราบกันโดยทั่วไปในหน่วยงานหรือกลุ่มเพื่อน ก็ยังคงถือเป็นข้อมูลส่วนตัว
ที่ต้องได้รับการยินยอมจากเจ้าของข้อมูลก่อนเปิดเผย

อดีตพนักงานของบริษัทที่ท ่านรู ้จักได้โทรศัพท์ 
มาขอข้อมูลชือ่ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศพัท์ ของพนกังาน
ในหน่วยงานของท่าน โดยแจ้งว่าจะน�ำไปใช้ใน
การติดต่อกับบุคคลเหล่านั้น ท่านสามารถให้
ข้อมูลตามที่ถูกร้องขอได้หรือไม่

2�ข้อมูลส่วนบุคคล หมายถึง ข้อมูลหรือสิ่งใดๆ ก็ตาม ที่เป็นเครื่องบ่งชี้ให้เห็นและเข้าใจถึงเรื่องราวหรือลักษณะเฉพาะตัวของบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เช่น 
ประวัติการศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติการท�ำงาน ประวัติอาชญากรรม ฯลฯ ซึ่งมีชื่อหรือสิ่งบอกลักษณะที่ท�ำให้รู้ตัวบุคคลนั้นได้ 

4.	� การปฏิบัติต่อข้อมูล  
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพย์สินอื่นๆ

		  4.1	 ข้อมูลส่วนบุคคล2 

		�	   บริษัทเคารพสิทธิความเป็นส่วนตัวของทุกคนในสังคม ดังน้ันข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัท
ได้ครอบครองจากการด�ำเนินธุรกิจ อาทิ ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน ลูกค้า และผู้เกี่ยว
ข้องอื่นๆ ต้องได้รับความคุ้มครองป้องกันไม่ให้ถูกน�ำไปใช้ เปิดเผย หรือโอนข้อมูลนั้นไปยัง
บุคคลอื่นที่เป็นการละเมิดกฎหมาย

			   ข้อพึงปฏิบัติ

		  1)	� ท่านต้องเคารพในสทิธิความเป็นส่วนตวัของ
ผู ้อื่น โดยจะต้องได้รับความยินยอมจาก
บุคคลนั้นๆ ก่อนน�ำข้อมูลส่วนบุคคลของ
บคุคลนัน้ๆ ไปใช้ เปิดเผย หรอืโอนข้อมลูนัน้
ไปยังบุคคลอื่น

		  2)	� ทุกคนมีหน้าที่ดูแลรักษาข้อมูลส่วนบุคคลที่
อยูใ่นความครอบครองของบรษิทั ดงันัน้ การ
รวบรวมและการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
การใช้งาน การเปิดเผย หรือการโอนข้อมูล 
จะต้องกระท�ำด้วยความระมัดระวงัและเท่า
ท่ีจ�ำเป็นตามมาตรฐานสากล และเป็นไป
ตามที่กฎหมายก�ำหนด

		  3)	� ท่านต้องตระหนักถึงความส�ำคัญของข้อมูล
ส่วนบุคคล โดยเฉพาะข้อมูลของลูกค้า โดย
การจัดเก็บข้อมูลเป็นความลับและมิดชิด 
รวมถึงการปฏิบัติตามมาตรการของบริษัท
ด้านการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ข้อมูลอย่างเคร่งครัด

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ
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ตัวอย่าง

		  4.2	 การรักษาข้อมูล การใช้ข้อมูลภายใน และการซื้อขายหลักทรัพย์

			�	    การใช้ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�ำคัญ3 ต้องด�ำเนินการให้เหมาะสม โดยค�ำนึงถึง 
ผลกระทบต่อ ผู้มีส่วนได้เสียโดยรวมและความถูกต้องตามที่กฎหมายก�ำหนด และต้อง 
ไม่ใช้ข้อมูลนั้นเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือบุคคลอื่น

3ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�ำคัญ หมายถึง ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับการด�ำเนินธุรกิจของบริษัทที่ยังไม่ได้รับการเปิดเผย ซึ่งเป็นข้อมูลที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบ
ทีม่นัียส�ำคญัต่อการด�ำเนนิธรุกจิของบรษิทั ต่อราคาหลกัทรพัย์ หรอือาจมอีทิธิพลต่อการตดัสินใจลงทนุ เช่น ข้อมลูในงบการเงนิ หรือข้อมลูโครงการลงทนุ 
เป็นต้น

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ข้อมลูในทางธรุกจิทีส่�ำคญัของบรษัิททีเ่ป็นความลบั ผูท้ีป่ฏบิตังิานในหน้าทีต้่อง
รักษาข้อมูลไว้เป็นความลับ และป้องกันไม่ให้เกิดการรั่วไหลออกไป แม้พ้น
สภาพหรือสิ้นสุดการปฏิบัติหน้าที่ไปแล้ว

	 2)	� ท่านต้องไม่ใช้ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�ำคัญและยังไม่ได้เปิดเผยต่อ
สาธารณชน ในการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท เพื่อป้องกันการเอาเปรียบ
บุคคลอื่น ไม่ว่าในช่วงเวลาใดก็ตาม

	 3)	� ท่านต้องไม่น�ำข้อมูลที่เป็นความลับไปใช้ เพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือบุคคลอื่น

	 4)	� ท่านไม่ควรให้ค�ำแนะน�ำ หรือความเห็นในการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท  
เว้นแต่เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมายจากบริษัท

	 5)	� ท่านห้ามเปิดเผยหรือส่งผ่านข้อมูลภายในไปยังบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกับข้อมูล
นั้น ซึ่งรวมถึงบุคคลในครอบครัว ญาติพี่น้อง เพื่อนฝูง บุคคลใกล้ชิด เป็นต้น

• กรณีที่ 1

หากท่านพบว่า เพือ่นร่วมงานของท่านรูถ้งึข้อมลูงบการเงนิของบรษัิทก่อน
เผยแพร่ต่อสาธารณชน และเหน็เพือ่นของท่านท�ำการซือ้หรอืขายหุ้นของ
บรษัิทในช่วงเวลา 30 วนัก่อนการเปิดเผยงบการเงิน ท่านควรท�ำอย่างไร

แจ้งต่อ คณะกรรมการตรวจสอบ/ฝ่ายตรวจสอบ 
โทร. 0-2777-8231-6 โทรสาร. 0-2777-8237  
E-mail: audit_committee@bangkoklife.com  
และ/หรือ คณะกรรมการก�ำกับดูแลกิจการที่ดี/ส�ำนักก�ำกับการปฏิบัติงาน 
โทร. 0-2777-8607-8 โทรสาร. 0-2777-8605
E-mail: compliance@bangkoklife.com
โดยท่านสามารถจะเปิดเผยตนเองหรอืไม่กไ็ด้ เนือ่งจากบริษทัมีการคุม้ครอง
ข้อมูลผู้ที่แจ้งเบาะแสตามนโยบายการแจ้งเบาะแส หรือข้อร้องเรียน 
ของบริษัท

• กรณีที่ 2

บอกเพื่อนของท่านว่า ข้อมูลที่เพื่อนของท่าน 
ถามอยู ่เป็นข้อมูลลับของบริษัท ไม่สามารถ 
เปิดเผยข้อมูลให้ทราบได้

ท่านอยูใ่นหน่วยงานทีค่ดิค้นผลิตภณัฑ์ของบรษิทั 
และรับรู้ว่าบริษัทก�ำลังจะออกผลิตภัณฑ์หนึ่งใน
ท้องตลาดเป็นเจ้าแรก ในขณะที่เพื่อนของท่าน
เป็นผูบ้ริหารแห่งหนึง่ในบรษิทัประกนัชวีติซ่ึงเป็น
บริษัทคู ่แข่ง ได้สอบถามท่านถึงข้อมูลด้าน
ผลิตภัณฑ์ใหม่ของบริษัท ท่านควรจะท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ
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ตัวอย่าง

	 4.3	การใช้และการดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพย์สินอื่น

		�	   บริษัทเน้นการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และทรัพย์สินอื่นๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความมั่นคงปลอดภัย โดยจะต้องได้รับการดูแลรักษาให้พ้นจาก
การถูกละเมิดทางเทคโนโลยี การลักขโมยหรือน�ำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคล

4clear desk clear screen หมายถึง เก็บโต๊ะท�ำงาน โดยควบคุมเอกสาร ข้อมูล หรือสื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ ไม่ให้วางทิ้งไว้บนโต๊ะท�ำงานหรือสถานที่ไม่
ปลอดภยัในขณะทีไ่ม่ได้ใช้งาน และปิดหน้าจอคอมพวิเตอร์ทกุครัง้เมือ่เลกิใช้งานชัว่คราว และ/หรือออกจากระบบสารสนเทศเมือ่ว่างเว้นจากการใช้งาน

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านควรใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวม
ทั้งข้อมูลต่างๆ ท่ีอยู ่ในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศให้มปีระสทิธภิาพ และป้องกนัการ
เข้าถึงของบุคคลอ่ืน โดยการปฏิบัติตาม
มาตรการ “clear desk clear screen”4 อย่าง
เคร่งครัด

	 2)	� ท่านควรเกบ็ไฟล์งาน และข้อมลูอเิลก็ทรอนิกส์
ต่างๆ ของบรษิทัในแหล่งจัดเกบ็ข้อมูลทีบ่รษิทั
ก�ำหนด

	 3)	� ท่านควรปรึกษาหน่วยงานท่ีรับผิดชอบด้าน
ความมัน่คงปลอดภยัของสารสนเทศก่อนการ
ลงโปรแกรมใดๆ ในคอมพิวเตอร์ของบริษัท

	 4)	� ห้ามใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อ
เข้าถึงหรือส่งข้อมูลที่มีเนื้อหาขัดต่อศีลธรรม
อันดี ผิดวัตถุประสงค์ หรือใช้ในทางที่ผิด
กฎหมาย

	 5)	� ท่านพึงเก็บรหัสผ่านเข้าเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไว้เป็นความ
ลับ และไม่ทิ้งเอกสารแจ้งรหัสผ่าน หรือ
บันทึกรหัสผ่านไว้ในที่ที่บุคคลอื่นสามารถ
พบเห็นได้ 

	 6)	� ท่านควรดูแลรักษาและป้องกันทรัพย์สินของ
บริษัทมิให้เกิดการช�ำรุด สูญหาย หรือถูกลัก
ขโมย และต้องแจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพื่อการซ่อมแซมทันทีเมื่อช�ำรุด หรือเกิด
ปัญหาจนไม่สามารถใช้งานได้

• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ท่านควรแจ้งต่อเจ้าหน้าท่ีสายเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพื่อส่งคืนรหัสผ่านให้กับ
เจ้าของ และให้คนนั้นเปลี่ยนรหัสเข้า
เครื่องคอมพิวเตอร์ของตนเองทันที

หากท่านเกบ็รหสัผ่านเข้าเครือ่งคอมพวิเตอร์
ของคนในบริษัทได้  ท่านควรจะท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ

ท่านพบว่า เพ่ือนร่วมงานของท่านดาวน์โหลด
โปรแกรมฟังเพลง และลงเพลง ไม่ว่าจะ 
ถกูลิขสทิธ์ิหรอืไม่ ลงในเครือ่งคอมพวิเตอร์
ของเขา ท่านควรจะทำ�อย่างไร

ท่านควรบอกเพื่อนว่า บริษัทห้ามติดตั้ง
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ใดๆ โดยไม่ได้รับ
อนุญาตก่อน และห้ามติดตั้งโปรแกรมที่
ละเมดิลขิสทิธิด้์วย นอกจากนี ้บรษิทัห้ามฟัง
วิทยุ ฟังเพลง ที่เป็นการไม่เหมาะสมหรือไม่
เกี่ยวข้องกับการท�ำงานของบริษัทในช่วง
เวลางาน
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ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ
ค�ำแนะน�ำ

หากท่านกำ�ลงัจดัทำ�หนงัสือเผยแพรป่ระชาสมัพนัธ์
องค์กร และพบว่ารูปภาพประกอบท่ีถูกนำ�มาใช้
เปน็รูปภาพลขิสทิธิข์องผูอ้ืน่ ท่านจะตอ้งทำ�อยา่งไร

ควรแจ้งให ้ผู ้ ท่ีจัดหารูปภาพทราบและติดต่อ 
ขออนุญาตจากเจ้าของลขิสิทธิรู์ปภาพนัน้ๆ และให้
เครดิตกับเจ้าของผลงาน หรือเปลี่ยนไปใช้รูปภาพ
อื่นที่บริษัทเป็นเจ้าของลิขสิทธิ์แทน

	 4.4 การใช้และดูแลทรัพย์สินทางปัญญา

		�	   บรษิทัถอืว่าทรพัย์สนิทางปัญญาเป็นสิง่ทีม่ค่ีาของบรษิทั ทกุคนมหีน้าทีต้่องปกป้อง
และดูแลรักษาให้พ ้นจากการน�ำไปใช้ หรือเผยแพร่โดยไม่ได ้รับอนุญาตและ 
ผิดวัตถุประสงค์ รวมทั้งต้องเคารพและไม่ละเมิดในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านควรตระหนกัเสมอว่าผลงาน อาท ิโปรแกรมคอมพวิเตอร์ 
โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ และสิ่งบันทึกเสียงที่เกิดจากการ
ปฏบัิตงิานในหน้าท่ีรบัผิดชอบ ถือเป็นทรพัย์สนิทางปัญญา
และเป็นลิขสิทธิ์ของบริษัท

	 2)	� ท่านควรดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญาและลิขสิทธ์ิ
ของบริษัทไม่ให้ถูกละเมิด เปิดเผย ท�ำซ�้ำ ดัดแปลง 
หรือกระท�ำการใดๆ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากบริษัท

	 3)	� ท่านต้องเคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา
ของผูอ้ืน่ และไม่น�ำงานทีม่ลีขิสทิธิข์องผูอ้ืน่มาใช้ใน
การปฏิบัติงานของบริษัท เว้นแต่ได้รับอนุญาตจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์เรียบร้อยแล้ว

	 4)	� ในการเข้าท�ำสัญญา หรือนิติกรรมใดๆ ท่านควรตกลง
เกี่ยวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาให้ชัดเจน หากมี 
ข ้อสงสัยให้หารือผู ้ดูแลงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
ของบริษัท หรือส�ำนักกฎหมาย

หากท่านต้องการใช้โปรแกรมที่ไม ่มีใน
คอมพิวเตอร์ของบริษัท และพบว่ามีร้าน
จ�ำหน่ายแผ่นโปรแกรมคอมพวิเตอร์ดงักล่าว 
ท่านต้องท�ำอย่างไร

ห้ามติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด ้วยตนเอง
เนื่องจากเป็นการละเมิดลิขสิทธิ์ซึ่งอาจน�ำไปสู ่ 
การฟ้องร้องเรียกค่าเสียหายได้ หากท่านต้องการ 
ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อื่น ควรปรึกษาผู้ดูแล 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
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	 ข้อพึงปฏิบัติ

1)	� ท่านต้องไม่กระท�ำการใดๆ ที่เข้าข่ายทุจริตคอร์รัปชั่นหรือติดสินบนเจ้าพนักงาน เพื่อจูงใจ
ให้กระท�ำหรือไม่กระท�ำการ หรือประวิงการกระท�ำอันมิชอบด้วยหน้าที่

5.	� การร่วมต่อต้าน 
การทุจริตคอร์รัปชั่น

	�	  การด�ำเนินธุรกิจของบริษัทต้องเป็นไปอย่างซื่อสัตย์สุจริต ตรงไปตรงมา โปร่งใส  
และตรวจสอบได้ และไม่กระท�ำการใดๆ ทีเ่ป็นการสนับสนนุการทจุรติคอร์รปัชัน่ ทีก่่อให้เกดิ
การแสวงหาผลประโยชน์ โดยมิชอบด้วยกฎหมายทั้งในประเทศและต่างประเทศ 

2)	� หากถูกเรียกร้องให้มอบ หรือเสนอที่จะให้ ของขวัญ ทรัพย์สิน หรือสิ่งตอบแทน ไม่ว่าใน 
รูปแบบใดหรือมีมูลค่าเท่าใดก็ตาม ที่เข้าข่ายเป็นการติดสินบน เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิ
ควรได้หรือโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ไม่ว่าจะเป็นการเรียกร้องจากหน่วยงานของรัฐหรือ
เอกชน ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ขอให้ท่านปฏิเสธการเรียกร้องดังกล่าวและชี้แจง
เจตจ�ำนงของบริษัทให้เป็นที่เข้าใจตรงกันทันทีอย่างสุภาพ

3)	� ท่านต้องไม่ละเลยหรือเพิกเฉยต่อการ 
กระท�ำที่จะน�ำบริษัทไปเกี่ยวข้องกับการ 
ทุจริตคอร์รัปชั่น และต้องรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ทราบทันทีท่ีพบเห็น และให้ความร่วมมือ
ในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่างๆ เพื่อ
ความถูกต้องและเป็นธรรมกับทุกฝ่าย

4)	 �ในการด�ำเนินการเรื่องการให้เงินบริจาค 
เงินสนับสนุน ท่านต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง
อย่างโปร่งใสตามระเบียบบริษัทและ
กฎหมาย โดยต้องมั่นใจว่าเงินบริจาค  
หรือเงินสนับสนุนไม่ได้ถูกน�ำไปใช้เพื่อ 
การติดสินบนหรือการทุจริตคอร์รัปชั่น

5)	� ท่านพึงระมัดระวังในการท�ำธุรกรรมกับ
บุคคล นิติบุคคล หรือองค์กรใดๆ ที่อาจ
เกีย่วข้องกบัการคอร์รปัชัน่ หรอืการกระท�ำ
ผดิกฎหมาย



ตัวอย่าง

• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ

หากท่านเสนอขายกรมธรรม์ประกันกลุ่มต่อบริษัทแห่งหน่ึง แล้วถูกเรียกร้องให ้
มอบสิ่งตอบแทนไม่ว่าในรูปแบบใดหรือมีมูลค่าเท่าใดก็ตาม ท่ีเข้าข่ายเป็นการ 
ติดสินบน เพื่อแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย เพื่อเลือกที่จะ 
ท�ำสัญญากับท่าน ท่านควรท�ำอย่างไร

ขอให้ท่านปฏิเสธการเรียกร้องดังกล่าวและชีแ้จงเจตจ�ำนงของบรษิทัให้เป็นทีเ่ข้าใจ
ตรงกันทันทีอย่างสุภาพว่า บริษัทมีนโยบายไม่สนับสนุนการทุจริตคอร์รัปชั่น ที่ 
ก่อให้เกิดการแสวงหาผลประโยชน์ โดยมิชอบด้วยกฎหมาย

หากท่านพบเห็น การกระท�ำของเพ่ือนที่อาจจะน�ำบริษัท 
ไปเกี่ยวข้องกับการทุจริตคอร์รัปชั่น โดยไม่ได้ตั้งใจ ท่านควร
ท�ำอย่างไร

ท่านควรบอกเพื่อนของท่านว่า การกระท�ำของเพื่อนนั้นอาจ
เข้าข่ายการทุจริตคอร์รัปชั่นได้ และแนะน�ำเพื่อนให้ศึกษา
นโยบายต่อต้านการทุจริต และแนวปฏิบัติการต่อต้านการ
ทุจริตของบริษัท รวมทั้งคู่มือจรรยาบรรณส�ำหรับบุคคลของ
องค์กร หากเพือ่นของท่านไม่แน่ใจ สามารถขอค�ำปรกึษาได้ที่
ผู้อ�ำนวยการส�ำนักก�ำกับการปฏิบัติงานโดยตรง
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6.	ของขวัญและผลประโยชน์อื่นใด5

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านสามารถรับหรือให้ของขวัญตามขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถ่ินหรือจารีตทางการ
ค้า หรือตามมารยาทที่ปฏิบัติในสังคม โดยมูลค่าต้องไม่เกินกว่าความจ�ำเป็นและเหมาะสม 

	 2)	� ท่านไม่ควรรบัหรอืให้ของขวญั หรอืผลประโยชน์อืน่ใดทีก่ระทบภาพลกัษณ์ของบรษิทั หรอือาจ
ท�ำให้เกิดอิทธิพล หรือแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างใดอย่างหนึ่ง รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ที่
ไม่ชอบธรรม

	 3)	� ท่านไม่ควรให้ของขวัญแก่บุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรใด ที่ได้ประกาศหรือแจ้งว่ามี
เจตนารมณ์ไม่รับของขวัญจากองค์กรใดๆ

	 4)	� ท่านสามารถเข้าร่วมการอบรมหรอืการสมัมนาทีจ่ดัขึน้โดยองค์กรภายนอกทีเ่ป็นหรอืจะเป็น
คูค้่าหรอืพนัธมติรทางธุรกจิกบับรษิทั โดยต้องไม่ส่งผลหรอืมอีทิธิพลต่อการตดัสนิใจทางธรุกจิ

	�	  การรับหรือการให้ของขวัญทั้งในรูปทรัพย์สิน บริการ การอ�ำนวยความสะดวก 
การเลี้ยงรับรอง หรือการเข้าร่วมอบรมสัมมนากับผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ ควรเป็น 
ตามขนบธรรมเนียมประเพณีหรือตามปกติการค้าของท้องถิ่นหรือของประเทศนั้นๆ 
โดยต้องมีมูลค่าที่สมเหตุสมผลที่ไม่สร้างแรงจูงใจในการด�ำเนินการ หรือการ 
ตัดสินใจที่ไม่ชอบธรรม หรือเป็นเหตุให้เกิดภาพลักษณ์ของการเก้ือหนุนหรือ 
การมีพันธะต่อกัน

ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

บรษิทัสนกุสนานทวัร์ซึง่เป็นคูค้่ากบับรษัิทเข้ามาสวัสดปีีใหม่กบั
ผู้บริหารท่านหนึ่ง โดยมอบกระเช้าของขวัญ และไวน์ 1 ขวด 
ซ่ึงมมีลูค่าประมาณ 15,000 บาท ดงันี ้ผูบ้ริหารควรท�ำอย่างไร

1.	�ขอให้ปฏิเสธและชีแ้จงเจตจ�ำนงของบริษัทให้เป็นทีเ่ข้าใจตรงกนัทนัที
อย่างสุภาพ เพราะการรับกระเช้าของขวัญ และไวน์ 1 ขวด ซึ่งมี
มลูค่าสูง อาจก่อให้เกิดภาพลกัษณ์ของการเก้ือหนนุ หรอืการมพีนัธะ
ต่อกัน จนอาจเข้าข่ายเป็นการรับสินบน

2.	�หากผู้บริหารท่านนั้น ไม่สามารถปฏิเสธและจ�ำเป็นต้องรับกระเช้า
ของขวัญและไวน์ 1 ขวดมา ขอให้ท่านแจ้งการรับของขวัญนั้นไปยัง
ส�ำนักก�ำกบัการปฏบิตังิานเพือ่ทราบตามแบบฟอร์มท่ีก�ำหนด และใน
กรณีที่ของขวัญดังกล่าวสามารถน�ำไปใช้ประโยชน์ภายในองค์กรได้ 
ให้น�ำส่งฝ่ายธรุการ เพือ่การพจิารณาว่าควรให้ส่วนงานท่ีสามารถใช้
ประโยชน์ได้ หรอืควรให้ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบุคคล เพือ่ด�ำเนินการ
จับฉลากของขวัญในกิจกรรมต่างๆ ต่อไป

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

กรณีคู ่ค ้าของบริษัท ได้เชิญให้ท่านเข้าร่วม
สมัมนาทีต่่างจงัหวดั โดยคูค้่านัน้เป็นผูร้บัผดิชอบ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าอาหาร และค่าที่พัก
ให้ทัง้หมด ท่านสามารถเข้าร่วมสมัมนาได้หรอืไม่

1.	�ท่านสามารถเข้าร่วมได้ หากเป็นการสัมมนาที่
เป็นการเพิ่มพูนความรู้ หรือแลกเปล่ียนความรู้ 
หรอืเป็นการสร้างสมัพนัธภาพทางธรุกจิและสงัคม 
โดยต้องไม่ส่งผลหรือมีอทิธิพลต่อการตดัสนิใจทาง
ธุรกิจ ทั้งนี้ ต้องรายงานผู้บังคับบัญชาตามระดับ
ชั้น เพื่อขออนุมัติก่อนเข้าร่วมทุกครั้ง

2.	�หากได้รับอนุมัติจากผู ้บังคับบัญชาให้เข้าร่วม
สัมมนาท่านต้องแจ้งเรื่องการเข้าร่วมสัมมนาให้
ฝ่ายบรหิารทรพัยากรบุคคลทราบตามขัน้ตอนปกติ

  5ของขวัญ เช่น เงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดที่ให้แก่กัน เพื่ออัธยาศัยไมตรี หรือให้เป็นรางวัล หรือให้โดยเสน่หา หรือเพื่อการสงเคราะห์  
  หรือให้เป็นสินน�้ำใจ เป็นต้น
  ผลประโยชน์อื่นใด เช่น การเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นการอบรม หรือการสัมมนา หรือการเลี้ยงรับรอง เป็นต้น
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ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

ท่านเป็นสมาชิกคณะกรรมการคัดเลือกบริษัท 
รับ เหมา เพื่ อการปรับปรุ งส� ำนักงานใน 
ต่างจังหวัด และท่านพบว่า บริษัทรับเหมาแห่ง
หน่ึงซึง่เป็นของเครอืญาตไิด้เข้าร่วมการประกวด
ราคาด้วย ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ท่านควรแจ้งข้อเทจ็จรงิดงักล่าวต่อผูบั้งคบับัญชา 
และประธานคณะกรรมการ และขอถอนตัว 
จากการมีส่วนร่วมคัดเลือกบริษัทรับเหมา

7.	ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 6 

6ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายถึง สถานการณ์หรือการกระท�ำที่กรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงานมีผลประโยชน์ส่วนตนมาก  
 จนมีผลต่อการตัดสินใจหรือการปฏิบัติหน้าที่ในต�ำแหน่งหน้าที่ และส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ของบริษัท ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

	�	  ทุกคนต้องปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องโดยค�ำนึงถึงประโยชน์ของบริษัท 
เป็นส�ำคัญ ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตนที่ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของบริษัท  
และหลีกเล่ียงการกระท�ำใดๆ ที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งกับผลประโยชน์ 
ของบริษัท

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านต้องไม่ประกอบกิจการที่ เป ็นการ
แข่งขัน หรือเข้าเป็นหุ้นส่วน ผู้ถือหุ้นที่มี
อ�ำนาจตัดสนิใจ กรรมการหรือผู้บริหารใน
กิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือมีลักษณะ
เดียวกันกับธุรกิจของบริษัท

	 2)	� ท ่านไม่ควรเข ้าไปเกี่ยวข ้องในการท�ำ
ธุรกรรมกับคู่สัญญาท่ีมีความเกี่ยวพันกับ
ตน เช่น เป็นครอบครัว ญาติสนิท บุคคลที่
มีความใกล้ชิด หรือที่ตนเป็นเจ้าของหรือ
หุ้นส่วน แม้ว่าจะเป็นประโยชน์กับบริษัท
ก็ตาม

	 3)	� ท่านต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมลู 
หรือสิ่งที่ตนเองหรือผู้อื่นรู ้ เนื่องมาจาก
ต�ำแหน่งหน้าที่ การงาน และความรับผิด
ชอบของตนเอง

	 4)	� ท ่านควรหลีกเลี่ยงการท�ำงานอื่นเพื่อ
ประโยชน์ส่วนตนนอกเหนอืจากการท�ำงาน
บริษัท ซึ่งอาจมีผลกระทบต่องานในความ
รับผิดชอบและภาพลักษณ์ของบริษัท

	 5)	� กรณมีรีายการทีอ่าจท�ำให้เกดิความขดัแย้ง
ทางผลประโยชน์กับบริษัท ท ่านต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที
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ตัวอย่าง

• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

8.	การด�ำเนินการด้านการเมือง
	�	  บรษิทัเป็นองค์กรทีเ่ป็นกลางทางการเมอืง โดยไม่กระท�ำการใดๆ อนัเป็นการฝักใฝ่

หรอืสนบัสนุนการด�ำเนนิการทางการเมอืง พรรคการเมอืง กลุม่แนวร่วมทางการเมอืง 
ผู้มีอ�ำนาจทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง ไม่ว่าจะทางตรงหรือ 
ทางอ้อม อย่างไรก็ตาม บริษัทมีความเคารพต่อสิทธิเสรีภาพทางการเมืองของทุกคน 
ในฐานะพลเมืองที่ดีตามรัฐธรรมนูญ

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านสามารถใช้สิทธิเสรีภาพทางการเมืองของตนเองได้อย่างเสรี โดยไม่ขัดต่อ
ข้อก�ำหนดของกฎหมาย

	 2)	� ท่านต้องไม่แสดงออกใดๆ ทีท่�ำให้ผูอ้ืน่เข้าใจว่าบรษิทัมส่ีวนเกีย่วข้อง ฝักใฝ่ หรอื
สนบัสนนุการด�ำเนนิการทางการเมอืง พรรคการเมอืง กลุม่แนวร่วมทางการเมอืง 
ผู้มีอ�ำนาจทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง

	 3)	� ท่านต้องไม่แต่งกายด้วยเครื่องแบบพนักงานหรือใช้สัญลักษณ์ใด ที่ท�ำให้ผู้อ่ืน
เข้าใจได้ว่าเป็นบุคคลของบริษัทที่เข้าร่วมประชุมทางการเมือง หรือร่วมชุมนุม
ในที่สาธารณะใดๆ อันมีลักษณะทางการเมือง

	 4)	� ท่านต้องไม่ใช้ทรัพยากรและทรัพย์สินของบริษัท ในการแสดงออกหรือกระท�ำ
การใดๆ ทางการเมือง 

	 5)	� ท่านควรหลีกเลี่ยงการแสดงออก หรือแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถาน
ที่ท�ำงานหรือในเวลางานเพื่อป้องกันการเกิดความขัดแย้งระหว่างผู้ร่วมงาน

ท่านสามารถขออนุมัติลางานเพื่อไปร่วม
แสดงออกทางการเมืองได้หรือไม่

ท่านสามารถลางาน เพื่อไปร่วมแสดงออก
ทางการเมอืงได้ โดยต้องเป็นไปตามระเบยีบการ
ลาของบริษัท ทั้งนี้ การแสดงออกทางการเมือง
ต้องกระท�ำในนามท่าน ไม่กระท�ำการในนาม
บริษัทหรือท�ำให้ผู้อื่นเข้าใจว่า บริษัทเกี่ยวข้อง 
ฝักใฝ่ หรือสนับสนุนพรรคการเมือง กลุ่มแนว
ร่วมทางการเมือง ผู้มีอ�ำนาจทางการเมือง หรือ 
ผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง

ท่านต้องการแสดงออกถึงการสนับสนุนการชุมนุม
เดินขนวนทางการเมืองที่เผอิญจะเดินผ่านหน้า
ส�ำนักงานของบริษัท ท่านต้องท�ำอย่างไร

ท่านสามารถร่วมแสดงออกหรือให้การสนับสนุนทางการเมืองตามที่
ประสงค์ในเวลาพักและในช่วงเวลาก่อนเริ่มงานหรือหลังเลิกงาน  
แต่การด�ำเนินการดังกล่าวต้องไม่อยู่ในอาณาบริเวณของบริษัท ทั้งน้ี 
เพื่อป้องกันการส�ำคัญผิดว่าเป็นการกระท�ำของบริษัท แต่ทั้งนี้  
ท่านต้องไม่สวมเครื่องแบบพนักงานในเวลาดังกล่าว โดยเป็นหน้าที่
และความรับผิดชอบของท่านในการเปล่ียนเครื่องแบบพนักงานก่อน
เข้าร่วมการชมุนมุ และต้องไม่ใช้สญัลกัษณ์ใดๆ ของบรษิทั รวมถงึการ
ถ่ายภาพทีอ่าจตดิสญัลักษณ์ของบรษิทั และแชร์ภาพดงักล่าวในสือ่ใดๆ 
และในโซเชียล
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9.	ความรับผิดชอบต่อผู้บริโภค7

	�	  บริษัทค�ำนึงถึงผลประโยชน์และสร้างความพึงพอใจให้กับลูกค้าเป็นส�ำคัญ  
โดยน�ำเสนอผลิตภัณฑ์และบริการที่มีคุณภาพและสามารถตอบสนองความต้องการ 
ของลูกค้าในทุกช่วงวัยอย่างเหมาะสม เพื่อให้ลูกค้าได้มีหลักประกันและมีการ 
เสริมสร้างฐานะควบคู่กันไป ท�ำให้มีความพร้อมในการด�ำเนินชีวิตได้อย่างมั่นคง 
และมีความสุขอย่างยั่งยืน

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านพึงน�ำเสนอผลิตภัณฑ์และบริการ8 ตามความจริง ไม่บิดเบือนหรืออาจ
ก่อให้เกิดความเข้าใจผิดในสาระส�ำคัญที่เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์และบริการ 

	 2)	� ท่านควรใช้เอกสารประกอบการเสนอขายและสือ่ประชาสมัพนัธ์ทีบ่รษิทัได้
จดัท�ำไว้ เพือ่ป้องกนัการสือ่สารทีอ่าจเกดิความคลาดเคลือ่น หรอือาจก่อให้
เกิดความเข้าใจผิดได้

	 3)	� ท่านต้องให้บรกิารและตอบสนองความต้องการของลกูค้าอย่างถกูต้องจรงิใจ

	 4)	� ท่านควรใส่ใจ ตดิตามหรอืประสานงานกับหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง ในการแก้ไข
ข้อร้องเรียนที่ส่งมายังบริษัท ด้วยความเป็นธรรมกับทุกฝ่าย 

	 5)	� ท่านควรหมั่นศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม ติดตามและศึกษานวัตกรรมใหม่ๆ 
เพือ่พฒันาตนเองให้มคีณุภาพทีด่ ีสามารถให้บริการแก่ลกูค้าได้เป็นอย่างดี

7ผู้บริโภค หมายถึง ลูกค้าของบริษัท เช่น ผู้เอาประกันภัย ผู้เกี่ยวข้องกับผู้เอาประกันภัย ผู้ถือหน่วยลงทุน เป็นต้น
8ผลิตภัณฑ์และบริการ หมายถึง กรมธรรม์ประกันชีวิตของบริษัทและการบริการวางแผนทางการเงิน



ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

• กรณีที่ 2

ค�ำแนะน�ำ

ค�ำแนะน�ำ

หากลูกค้าเดินทางเข้ามาที่ส�ำนักงานใหญ่ เพื่อสอบถาม
ข้อมูลแบบประกันชีวิตที่ออกใหม่ ในฐานะที่ท่านเป็น
พนักงานที่ท�ำหน้าท่ีรับลูกค้า แต่ท ่านยังไม่ทราบ 
รายละเอียดแบบประกันที่ออกใหม่ ท่านควรท�ำอย่างไร

หากมีผู้สนใจท�ำประกันชีวิต แต่ไม่มีความรู้เรื่องประกัน
ชวิีต ในฐานะท่ีท่านเป็นตวัแทนประกันชวิีต ท่านควรจะ
สื่อสารและแนะน�ำท่านนี้อย่างไร

1.	�ท ่านต้องอธิบายและตอบค�ำถามเก่ียวกับความ
คุ้มครอง สิทธิประโยชน์ตามกรมธรรม์อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน  

2.	�ในการเสนอขายผลติภณัฑ์และบรกิารของบริษทั ท่าน
ควรใช ้ เอกสารประกอบการเสนอขายและสื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่บริษัทได้จัดท�ำไว้เพื่อป้องกันการ
สือ่สารทีอ่าจเกดิความคลาดเคลือ่น หรอือาจก่อให้เกิด
ความเข้าใจผิดได้

3.	�ท่านต้องไม่เสนอขายนอกเหนือเงื่อนไขที่ระบุใน 
กรมธรรม์ หรอือธบิายเงือ่นไขบดิเบอืนไปจากทีร่ะบไุว้
ในกรมธรรม์ 

4.	�ท่านควรแนะน�ำผู ้สนใจท�ำประกันชีวิตท่านนี้ ท�ำ
ประกันชีวิตให้เหมาะสมกับรายได้ เน่ืองจากเมื่อ
สญัญาเกิดขึน้แล้ว ลกูค้ามภีาระต้องส่งเบีย้ประกนัภยั
ตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในสัญญากรมธรรม์

1.	น�ำเอกสารโบรชัวร์ให้ลูกค้า 

2.	�สอบถามเพื่อนร่วมงานคนท่ีได้ศึกษาผลิตภัณฑ์นี้แล้ว 
และขอให้เพื่อนช่วยดูแลลูกค้า โดยท่านต้องแนะน�ำ
ให้ลูกค้ารู้จักเพื่อนที่มารับช่วงต่อ 

3.	�กรณลีกูค้าต้องการทราบข้อมลูท่ีลงรายละเอยีดมากๆ 
ท่านควรปรกึษากบัหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง เพือ่น�ำข้อมลู
นัน้แจ้งต่อลกูค้า แต่หากลกูค้าต้องการทราบข้อมูลทาง
เทคนิคของผลิตภัณฑ์ ท่านควรให้หน่วยงานอื่นช่วย
ตอบค�ำถาม เช่น ฝ่ายคณิตศาสตร์ เป็นต้น ซึ่งท่าน
ต้องแจ้งต่อลูกค้าให้ทราบก่อนว่า ท่านจะให้ลูกค้าพูด
คุยกับหน่วยงานใด

4.	�หลังจากนี้ ท่านควรหมั่นศึกษาหาความรู้เพิ่มเติม 
ติดตามและศึกษานวัตกรรมใหม่ๆ เพื่อพัฒนาตนเอง
ให้มีคุณภาพที่ดี สามารถให้บริการแก่ลูกค้าได้เป็น
อย่างดี
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ตัวอย่าง

• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

หากท่านมีหน้าที่ไปปฏิบัติงานในประเทศที่บริษัท
เข้าไปประกอบธุรกิจ และคนในพื้นท่ีนั้นส่วนใหญ่  
ไม่เคารพกฎจราจร ท่านควรท�ำอย่างไร

ท่านควรระมัดระวังให ้มากข้ึนในขณะที่อยู ่บน 
ท้องถนน ไม่ว่าจะเดนิ ขบัข่ี หรือโดยสารยานพาหนะ 
ท่านควรเคารพกฎหมายจราจรอย่างเคร่งครัด

10.	 การประกอบธรุกิจในต่างประเทศ

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านต้องปฏบิติัตามกฎหมายของประเทศทีบ่รษิทัเข้าไปประกอบธรุกจิ 
ทั้งนี้ กรณีที่บริษัทมีกฎระเบียบที่เข้มกว่าที่กฎหมายของประเทศนั้น
ก�ำหนด ให้ด�ำเนินการตามกฎระเบียบที่บริษัทก�ำหนดไว้

	 2)	� ท่านควรศึกษาการเปล่ียนแปลงของกฎหมายของประเทศทีบ่รษัิทเข้าไป
ประกอบธุรกิจและที่ท่านไปปฏิบัติงานอย่างสม�่ำเสมอ หากไม่แน่ใจ 
ให้ขอค�ำแนะน�ำจากส�ำนักกฎหมายของบริษัท หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง

	 3)	� ท่านควรด�ำรงตนอยูใ่นสงัคมอย่างระมดัระวงั ไม่ให้ละเมดิต่อกฎหมาย 
และควรเคารพขนบธรรมเนยีมประเพณ ี และวฒันธรรมในแต่ละท้อง
ถิน่ของประเทศที่บริษัทเข้าไปประกอบธุรกิจ เมื่อท่านอยู่ในประเทศ
นั้น

	�	  การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ บริษัทมุ ่งมั่นในการปฏิบัติให้ถูกต้อง 
ตามกฎหมายของประเทศทีบ่ริษทัเข้าไปประกอบธุรกจิ และปฏบิตัตินเป็นพลเมอืง
ทีด่ขีองท้องถิน่นัน้ นอกจากนี ้ยงัค�ำนงึถงึสภาพแวดล้อม ขนบธรรมเนยีมประเพณี 
และวัฒนธรรมในแต่ละท้องถิ่นด้วย
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ตัวอย่าง
• กรณีที่ 1

ค�ำแนะน�ำ

ลูกค้าขอให้ท่านช่วยเปรียบเทียบผลิตภัณฑ์ของคู่แข่ง 
ในฐานะท่ีท่านมีหน้าที่ให้ค�ำแนะน�ำผลิตภัณฑ์และ
บริการของบริษัท ท่านควรท�ำอย่างไร

ท่านควรให้ข้อมูลของคู่แข่งที่ได้จากแหล่งที่น่าเช่ือ
ถือ หรือจากข้อมูลสาธารณะ เช่น หน้าเว็บไซต์ของ
คู่แข่ง เป็นต้น และแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ผลิตภัณฑ์หรือบริการของบริษัทคู่แข่งตามข้อมูล 
ที่เป็นความจริงเท่านั้น

		  ข้อพึงปฏิบัติ

	 1)	� ท่านต้องไม่ท�ำการตกลงใดๆ กับคู่แข่งหรือบุคคลใดที่มีลักษณะเป็นการ
ลดหรือจ�ำกัดการแข่งขันทางการค้าหรือส่งผลให้เกิดการแข่งขันอย่าง 
ไม่เป็นธรรม

	 2)	� ท่านไมค่วรแสวงหาขอ้มลูท่ีเปน็ความลบัทางการคา้ของคูแ่ขง่ดว้ยวธิกีาร
ที่ไม่สุจริต ผิดกฎหมายหรือไม่เหมาะสม

	 3)	� ท่านควรละเว้นการกล่าวถ้อยค�ำ วาจา หรือเอกสารใดๆ รวมถึงการ 
ใช้สื่อโฆษณาประชาสัมพันธ์ด้วยวิธีการโจมตีผลิตภัณฑ์หรือการบริการ
ของคูแ่ข่งอย่างไม่ยติุธรรม โดยใช้วธีิเปรียบเทยีบใดๆ อนัท�ำให้ผูเ้หน็หรอื
ผู้ฟังเกิดความส�ำคัญผิด

11.	 การแข่งขนัทางการค้า
	�	  บริษัทประกอบธุรกิจโดยค�ำนึงถึงจริยธรรมและความซื่อสัตย์ สนับสนุนให้มี 

การแข่งขนัทีเ่ป็นธรรมและไม่ใช้วธิกีารใดๆ ทีไ่ม่ถกูต้องตามกฎหมาย ละเว้นการลด
หรือจ�ำกัดการแข่งขันทางการค้า หรือท�ำให้คู่แข่งเสียโอกาสอย่างไม่เป็นธรรม



“สิ่งที่ถูกต้องคือถูกต้อง แม้ไม่มีใครท�ำสิ่งนั้น

สิ่งที่ผิดคือผิด แม้ทุกคนท�ำสิ่งนั้น”

ท่านศาสตราจารย์ สังเวียน อินทรวิชัย




