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หลักปรัชญาและสำ�นึกในการปฏิบัติงาน (The Spirit  
& The Letter) ของธนาคารเราสร้างข้ึนบนพ้ืนฐานของความซ่ือสัตย์ 
สุจริตและการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี หลักการเหล่านี้เป็นรากฐานของ 
การดำ�เนินธุรกิจอย่างโปร่งใสและมีความรับผิดชอบ ซึ่งเป็นสิ่งสำ�คัญ 
สำ�หรับการเติบโตอย่างยั่งยืน

ดังน้ัน เพ่ือให้ม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตาม “หลักปรัชญาและสำ�นึกในการปฏิบัติ 
งาน” ของธนาคาร พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตามท้ังตัวอักษรและเจตนารมณ์ 
ของกฎหมายและนโยบายของธนาคาร ซ่ึงหมายถึงไม่เพียงแค่การปฏิบัติ 
ตามกฎเท่าน้ัน แต่ยังต้องยอมรับหลักการพ้ืนฐานของกฎเหล่าน้ันด้วย  
การปฏิบัติเช่นนี้จะช่วยปกป้องชื่อเสียงของเราและรักษาความเชื่อมั่น 
ของลูกค้า ซึ่งจะนำ�ไปสู่การเติบโตอย่างยั่งยืน

พนักงานกรุงศรีมีความมุ่งมั่นที่จะบรรลุเป้าหมายของการไม่ละเมิด 
กฎเกณฑ์ Zero Non-Compliance เพื่อเสริมสร้างจุดมุ่งหมายเรา 
ในการเป็น “ธนาคารเพื่อความยั่งยืนในระดับภูมิภาค” โดยยึดมั่นใน 
ความซ่ือสัตย์และการกำ�กับดูแลกิจการท่ีดี ซ่ึงเป็นส่ิงท่ีขาดไม่ได้สำ�หรับ 
ความสำ�เร็จของเรา

ขอแสดงความนับถือ

ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร

สารจากประธาน
เจ้าหน้าที่บริหาร
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ปรัชญาและสำ�นึกในการปฏิบัติงาน 
ของธนาคาร
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การกระทำ�ของพนักงานทุกคน อาจส่งผลกระทบต่อ 
ชื่อเสียงของธนาคาร พนักงานจึงต้องปฏิบัติตามหลักปรัชญา 
และสำ�นึกในการปฏิบัติงาน (The Spirit & The Letter) ซ่ึงจะเป็นส่ิงท่ีช่วย 
ให้เราม่ันใจได้ว่าการปฏิบัติหน้าท่ีและการดำ�เนินธุรกิจของธนาคารเป็นไป 
ด้วยความซื่อสัตย์

นอกจากนี้ การดำ�รงรักษาไว้ซึ่งมาตรฐานสูงสุดในการดำ�เนินธุรกิจ 
ตามหลักจริยธรรม เป็นหน้าที ่ของพนักงานทุกคน เราไม่เพียงให ้
ความสำ�คัญกับการปฏิบัติตามข้อกำ�หนดที่เป็นลายลักษณ์อักษรของ 
กฎหมายเท่าน้ัน หากแต่ยังให้ความสำ�คัญต่อการปฏิบัติตามเจตนารมณ์ 
แห่งความซื่อสัตย์ (The Spirit of Integrity) ด้วยเจตนารมณ์แห่ง 
ความซ่ือสัตย์จึงถูกนำ�มาใช้เป็นแนวทางในการกำ�หนด เป็นข้อพึงปฏิบัติ 
ดังเป็นท่ีปรากฏอยู่ในจรรยาบรรณธุรกิจของธนาคารท่ีพนักงานทุกคน 
จักต้องนำ�ไปปฏิบัติในทุกที่และทุกวัน
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จรรยาบรรณธุรกิจ
ของธนาคาร
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ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องซึ่งมีผลบังคับ 
ต่อการดำ�เนินธุรกิจของเรา

ซ่ือสัตย์ ยุติธรรม และเป็นท่ีไว้วางใจได้ในกิจกรรมและความสัมพันธ์ใดๆ  
ที่เกี่ยวข้องกับธนาคาร

หลีกเลี่ยงความขัดแย้งในผลประโยชน์ใดๆ ระหว่างงานและเรื่อง 
ส่วนตัว

ส่งเสริมการจ้างงานที่เป็นธรรมต่อสมาชิกทุกคนในชุมชนที่มี 
ความหลากหลายของธนาคาร

มุ่งม่ันท่ีจะสร้างสถานท่ีท่ีทำ�งานท่ีปลอดภัยและปกป้องส่ิงแวดล้อม 

ผู้นำ�ทุกระดับต้องดำ�รงไว้ซึ่งวัฒนธรรมการทำ�งานที่ส่งเสริม 
ให้พนักงานทุกคนตระหนัก ถึงความสำ�คัญและปฏิบัติตามหลัก 
จริยธรรม และประพฤติตนเป็นแบบอย่าง
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พันธะสัญญา
ส่วนบุคคลของท่าน

พนักงานทุกคนจะต้องทำ�ความเข้าใจและปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจของธนาคาร 
ตลอดระยะเวลาที่ทำ�งานกับธนาคาร

พนักงานได้รับทราบนโยบายและระเบียบปฏิบัติท่ีส่ือสารให้รับทราบโดยท่ัวกัน ซ่ึงจะใช้เป็น 
แนวทางปฏิบัติในระหว่างการปฎิบัติหน้าที่เป็นพนักงานธนาคาร ผู้บังคับบัญชาจะต้อง 
ให้ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับข้อกำ�หนดของหลักปฏิบัตินี้ต่อพนักงาน และตรวจสอบ 
ให้แน่ใจว่าพนักงานได้ยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน การละเมิดนโยบายและกฎระเบียบ 
ของธนาคารจะมีการดำ�เนินการทางวินัยให้ถึงที่สุดซึ่งอาจรวมถึงการเลิกจ้าง

ท่านจะได้รับการขอให้ยืนยันการรับทราบว่า พนักงานทุกคนของธนาคารต้องปฏิบัต ิ
ตามจรรยาบรรณธุรกิจและนโยบายของธนาคารและรายงานข้อสงสัยเก่ียวกับการฝ่าฝืน 
กฎหมาย หรือนโยบายต่อผู้บังคับบัญชา ผู้รับเรื่องร้องเรียนหรือกลุ่มงานกำ�กับดูแล 
ธุรกิจ

ท่านสามารถอ่านเน้ือหาฉบับสมบูรณ์ของนโยบายต่างๆ ได้จาก onekrungsriprotal.net  
จรรยาบรรณธุรกิจที่ปรากฎอยู่ในนี้ไม่สามารถครอบคลุมได้ทุกสถานการณ์ จึงเป็น 
หน้าท่ีของพนักงานทุกคนท่ีควรต้องใช้วิจารณญาณตัดสินอย่างรอบคอบเพ่ือหาแนวทาง 
ที่ถูกต้องเพื่อแก้ไขสถานการณ์ที่เผชิญอยู่

ควรต้ังคำ�ถามต่อไปน้ีเพ่ือประกอบการตัดสินใจจะกระทำ�ส่ิงหน่ึงส่ิงใด
ส่ิงท่ีจะทำ�น้ันสอดคล้องกับหลักศีลธรรม กฎหมายและระเบียบปฏิบัติของธนาคาร 
หรือไม่

ส่ิงท่ีจะทำ�น้ันจะช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์ความซ่ือสัตย์ ท้ังของส่วนตนและธนาคาร 
ให้สูงยิ่งขึ้นหรือไม่

สิ่งที่จะทำ�นั้นเป็นสิ่งที่สังคมยอมรับและเปิดเผยได้หรือไม่

สิ่งที่จะทำ�นั้นอาจจะถูกมองว่าเป็นการบ่งบอกถึงพฤติกรรมที่ “ไม่เหมาะสม”  
หรือไม่

1

2

3
4
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ผู้ที่ต้องปฏิบัติ

คณะกรรมการ เจ้าหน้าที่บริหารและพนักงานทุกคนของธนาคาร
บริษัทในกลุ่มธุรกิจทางการเงินของธนาคาร
บริษัทในกลุ่มธุรกิจการเงินท่ีธนาคารถือหุ้นร้อยละ 50 หรือมากกว่า หรือมีอำ�นาจควบคุม 
บริษัทนั้น ต้องปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบของธนาคาร

สำ�หรับบริษัทในกลุ่มธุรกิจการเงินที่ธนาคารถือหุ้นไม่ถึงร้อยละ 50 หรือไม่อยู่ภายใต ้
อำ�นาจควบคุม ควรสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตามจรรยาบรรณธุรกิจธนาคารและนโยบาย 
เกี่ยวกับการกำ�กับดูแลธุรกิจธนาคาร

บุคคลภายนอกที่เป็นตัวแทนของธนาคาร
พนักงานธนาคารที่ทำ�งานกับบุคคลภายนอก เช่น ที่ปรึกษา ตัวแทน ตัวแทนขาย ผู้จัด
จำ�หน่าย และคู่สัญญาอิสระต้อง

กำ�หนดให้บุคคลภายนอกเหล่านี้ตกลงที่จะปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ 
ของธนาคารในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ให้ความรู้และข้อมูลเกี่ยวกับข้อกำ�หนดของนโยบายแก่บุคคลภายนอกเหล่านี้

ดำ�เนินการให้ถึงที่สุด ซึ่งอาจรวมถึงการบอกเลิกสัญญาหลังจากทราบว่า 
บุคคลภายนอกใดๆ ละเมิดนโยบาย และกฎระเบียบของธนาคาร
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พนักงานทุกคนสามารถมีส่วนส่งเสริมวัฒนธรรมการปฏิบัติตามนโยบายและกฏระเบียบ 
ของธนาคารได้ด้วยการทำ�ความเข้าใจนโยบายธนาคาร ปฎิบัติตามนโยบายความซ่ือสัตย์ 
ของธนาคาร และดำ�เนินการเพื่อให้เป็นไปตามนโยบายและกฏระเบียบ รวมทั้งหลีกเลี่ยง 
การฝ่าฝืน

พนักงานมีหน้าที่ดังต่อไปนี้
ทำ�ความเข้าใจกับนโยบายธนาคาร     

ทำ�ความเข้าใจเบ้ืองต้นเก่ียวกับข้อกำ�หนดของนโยบายท่ีสรุปอยู่ในหนังสือฉบับน้ี 

ศึกษารายละเอียดของนโยบายที่เกี่ยวข้องกับงานของตน

สอบถามข้อสงสัยใดๆ เกี่ยวกับนโยบายจากผู้บังคับบัญชาหรือเจ้าของนโยบาย
และระเบียบปฎิบัติงาน (Policy and Procedure Owner) 

รายงานข้อสงสัย

รายงานข้อสงสัย กรณีที่อาจมีการละเมิดนโยบายของธนาคารโดยทันที

ศึกษาช่องทางต่างๆ ในการรายงานข้อสงสัยเก่ียวกับความซ่ือสัตย์ เช่น ผู้บังคับ 
บัญชา ผู้รับเรื่องร้องเรียน หรือกลุ่มงานกำ�กับดูแลธุรกิจ

หากเร่ืองท่ีพนักงานรายงานไม่ได้รับการแก้ไข โปรดดำ�เนินการติดตามเร่ืองน้ันต่อ 
โดยรายงานเรื่องดังกล่าวผ่านช่องทางอื่นของธนาคาร 

ให้ความร่วมมือในการสอบสวนข้อเท็จจริงท่ีเก่ียวข้องกับข้อสงสัยเร่ืองความซ่ือสัตย์

สิ่งที่พนักงานต้องปฏิบัติ
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สิ่งที่ผู้นำ�ต้องปฏิบัติ

ผู้บังคับบัญชาจะต้องสร้างวัฒนธรรมการปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ ส่งเสริม 
ความประพฤติท่ีถูกต้อง ผู้บังคับบัญชาจะต้องสร้างวัฒนธรรมการปฏิบัติตามนโยบาย 
และกฎระเบียบ ส่งเสริมความประพฤติที่ถูกต้องตามหลักจริยธรรมและการปฏิบัติตาม 
กฎหมายด้วยการประพฤติตนเป็นแบบอย่าง คำ�นึงถึงการปฏิบัติตามนโยบายและกฎ 
ระเบียบในการประเมินผลงานของพนักงาน

ผู้บังคับบัญชาต้องจัดให้มีโครงสร้างพ้ืนฐานเพ่ือป้องกัน ตรวจจับ และจัดการกับปัญหา  
การปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ โดยดำ�เนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้
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ป้องกันปัญหาการปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ
ทราบถึงความเสี่ยงของธุรกิจถ้าไม่ปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ

ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการส่ือสารให้พนักงานทุกคนทราบและปฏิบัติตามกระบวนการ  
ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อจัดการกับส่วนที่มีความเสี่ยงโดยเฉพาะ

ให้ความรู้เกี่ยวกับนโยบายของธนาคารและกฎหมายที่เกี่ยวข้องแก่พนักงาน 
และคณะกรรมการ รวมทั้งบุคคลภายนอก

จัดสรรทรัพยากรให้แก่การปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบของธนาคารอย่าง 
เพียงพอ

ตรวจจับปัญหาการปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ
นำ�ระบบการรายงานต่างๆ มาใช้ เช่น “ระบบการรายงานข้อมูล (dashboards)  
และระบบประเมินผล (scorecards)” เพื่อตรวจจับความเสี่ยงและหรือการละเมิด 
นโยบายและกฎ ระเบียบที่เพิ่มขึ้น 

ส่งเสริมให้มีระบบรับเรื่องร้องเรียนที่มีประสิทธิผล

ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการพิจารณาทบทวนการปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ 
เป็นประจำ� โดยการสนับสนุนของ Compliance Champions กลุ่มงานตรวจสอบ 
ภายใน (Internal Audit Group)

จัดการกับปัญหาการปฏิบัติตามนโยบายและกฎระเบียบ
ดำ�เนินการแก้ไขทันทีเพ่ือจัดการกับข้อบกพร่องในการปฏิบัติตามนโยบายและกฎ 
ระเบียบที่ระบุ

ดำ�เนินการทางวินัยที่เหมาะสม

ขอคำ�แนะนำ�จากประธานคณะเจ้าหน้าท่ีด้านกำ�กับดูแลธุรกิจ (Chief Compliance  
Officer) และเปิดเผยข้อมูลตามความเหมาะสมแก่เจ้าหน้าท่ีและผู้ควบคุมการปฏิบัติ 
และบังคับใช้กฎหมาย
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การรายงานข้อสงสัย : หน้าท่ีในการรายงาน 
ข้อสงสัยเกี่ยวกับความซื่อสัตย์

การรายงานข้อสงสัยเก่ียวกับความซ่ือสัตย์เป็นการปกป้องชุมชนของเรา อันประกอบด้วย 
ธนาคาร เพื่อนร่วมงานและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายของธนาคาร ท่านมีหน้าท่ีท่ีจะต้องรายงาน 
ข้อสงสัยดังกล่าว

รายงานปัญหาแต่เนิ่นๆ
ย่ิงรอคอยท่ีจะจัดการกับปัญหานานเท่าไร ปัญหาย่ิงอาจทวีความรุนแรงมากข้ึนเท่าน้ัน

ผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนอาจเลือกที่จะไม่เปิดเผยชื่อก็ได้
อย่างไรก็ตาม หากท่านแจ้งชื่อไว้ เราก็สามารถจะติดต่อและแจ้งผลตอบกลับได้

ข้อมูลจะได้รับการปกปิดเป็นความลับ
ช่ือของผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนและข้อมูลท่ีให้ จะมีการเปิดเผยเฉพาะกรณีท่ี “จำ�เป็น”  
แก่ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหาเท่านั้น

การขัดขวางการตรวจสอบเป็นการละเมิดนโยบายของธนาคาร
ธนาคารห้ามมิให้มีการขัดขวางการตรวจสอบหรือทำ�ให้ผู้ร้องเรียน ผู้แจ้งเบาะแส 
หรือผู้ที่ให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อมูลเชื่อว่าตนเองได้รับการปฏิบัติอย่างไม ่
เป็นธรรม

การขัดขวางการตรวจสอบจะเป็นเหตุให้มีการลงโทษทางวินัยสูงสุด ซึ่งอาจรวมถึง 
การเลิกจ้าง
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ธนาคารได้จัดช่องทางในการรายงานข้อสงสัยไว้หลายช่องทาง โปรดใช้ช่องทางท่ีท่าน 
สะดวกที่สุด

ภายในฝ่ายธุรกิจของท่าน 
โดยทั่วไปผู้บังคับบัญชาของท่านอยู่ในฐานะที่ดีที่สุดในการจัดการกับข้อสงสัยเกี่ยวกับ 
ความซ่ือสัตย์ได้อย่างรวดเร็ว อย่างไรก็ตาม ท่านสามารถเลือกท่ีจะรายงานข้อสงสัยต่อ 
ผู้บังคับบัญชาของท่าน หรือทางเลือกอื่นๆ ได้แก่

ผู้บังคับบัญชาในลำ�ดับชั้นถัดไปที่ผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนไว้วางใจ

กลุ่มงานกำ�กับดูแลธุรกิจ (ผู้บริหารฝ่ายกํากับการกำ�กับดูแล)

ผู้รับเร่ืองร้องเรียน (Ombudsperson) ซ่ึงได้รับการแต่งต้ังจากกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
และประธานเจ้าหน้าที่บริหาร มี 3 ช่องทาง คือ

โทรศัพท์  
1.1 สําหรับสํานักงานใหญ่ หมายเลข 85588 
1.2 สําหรับสาขา หมายเลข 0-2296-5588 

ส่งจดหมายไปรษณีย์ไปยัง ตู้ ป.ณ. 169 ยานนาวา กรุงเทพฯ 10120

ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ Krungsri Portal > Compliance > Ombuds  
Corner

ฝ่ายกำ�กับมาตรฐานงานสาขา ด้วยการโทรศัพท์ไปยังหมายเลข 83456 กด 1 
และตามด้วยกด 2

กลุ่มงานทรัพยากรบุคคล ด้วยการโทรศัพท์ไปยังหมายเลข HR Hotline โทร.  
85577

คณะกรรมการตรวจสอบ มี 2 ช่องทาง คือ

ส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ไปยังท่ีอยู่ audit.committee@krungsri.com

ส่งจดหมายทางไปรษณีย์ถึง คณะกรรมการตรวจสอบ บมจ. ธนาคาร 
กรุงศรีอยุธยา 1222 ถนนพระรามที่ 3 ยานนาวา กรุงเทพฯ 10120

1

1
2

2
3

วิธีการรายงานข้อสงสัยเกี่ยวกับ
ความซื่อสัตย์
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ข้อสงสัยเก่ียวกับการปฏิบัติตามนโยบายของธนาคารจะได้รับการสอบสวน ตามข้ันตอนดังน้ี

แต่งตั้งคณะสอบสวน  
แต่งต้ังผู้เช่ียวชาญท่ีมีความรู้ท่ีเหมาะสมและมีความเป็นธรรม เพ่ือทำ�การสอบสวน 
ข้อเท็จจริง

ดำ�เนินการสอบสวนข้อเท็จจริง  
คณะทำ�งานดังกล่าวพิจารณารวบรวมตัดสินข้อเท็จจริง โดยอาศัยการสัมภาษณ์ 
และหรือการตรวจสอบเอกสาร

ดำ�เนินการแก้ไข  
หากจำ�เป็น คณะทำ�งานดังกล่าวจะแนะนำ�แนวทางแก้ไขเพ่ือให้พนักงานท่ีเก่ียวข้อง 
นำ�ไปปฏิบัติ

ผลการสอบสวน  
ผู้ที่รายงานข้อสงสัยจะได้รับแจ้งผลการสอบสวน (กรณีที่เปิดเผยชื่อ)

MUFG Channel (โดยต้องใช้ภาษาอังกฤษหรือภาษาญี่ปุ่นเท่านั้น) ส่งผ่านทาง 
จดหมายไปรษณีย์หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้

Nishimura & Asahi Law Firm 
Otemon Tower, 1-1-2 Otemachi, Chiyoda-ku, Tokyo, 100-8124, Japan 
email: mufgwhistleblow@nishimura.com 

MUFG Audit Committee 
JP-Tower, 2-7-2, Marunouchi, Chiyoda-ku, Tokyo, 100-0005, Japan 
email: mufg-group-helpline_kansaiinkai_PF@mufg.jp

ผู้รับเรื่องร้องเรียน (Ombudsperson)
กระบวนการร้องเรียนผ่านผู้รับเร่ืองร้องเรียนของธนาคาร ช่วยให้ท่านสามารถซักถาม  
ข้อข้องใจและรายงานข้อสงสัยเก่ียวกับความซ่ือสัตย์ได้โดย ท่านอาจเลือกท่ีจะไม่เปิดเผยช่ือ  
และปัญหาของท่านจะได้รับการจัดการ 

1

1

2

3

4

2

สิ่งที่เกิดขึ้นเมื่อมีการรายงานข้อสงสัย 
เกี่ยวกับความซื่อสัตย์
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ธุรกิจของท่านอาจมีนโยบายและระเบียบปฏิบัติของตนโดยเฉพาะ ท่านต้องปฏิบัติตาม 
นโยบายและระเบียบปฏิบัติดังกล่าว นอกเหนือจากนโยบายที่กล่าวถึงในคู่มือฉบับนี้

พนักงานและผู้นำ�ที่ละเมิดนโยบายของธนาคารโดยเจตนารมณ์ (the spirit) หรือ 
ลายลักษณ์อักษร (the letter) จะถูกดำ�เนินการทางวินัยสูงสุด ซ่ึงอาจรวมถึงการเลิกจ้าง  
ความประพฤติที่อาจส่งผลให้ถูกดำ�เนินการทางวินัย ได้แก่

ละเมิดนโยบายธนาคาร

ชักจูงหรือขอให้ผู้อื่นละเมิดนโยบายธนาคาร

ไม่รายงานการละเมิดนโยบายธนาคารที่ตนทราบหรือสงสัยโดยทันที

ไม่ให้ความร่วมมือในการสอบสวน กรณีที่อาจมีการละเมิดนโยบายธนาคาร

ดำ�เนินการขัดขวางการตรวจสอบหรือกระทำ�การท่ีเป็นการกล่ันแกล้ง หรือทำ�ให้ 
พนักงานท่ีรายงานข้อสงสัยเก่ียวกับความซ่ือสัตย์ได้รับการปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม

ไม่แสดงตัวอย่างความเป็นผู้นำ�และความพยายามที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและ 
นโยบายธนาคาร

นโยบายและระเบียบปฏิบัติ 
กำ�กับดูแลธุรกิจ

บทลงโทษกรณีฝ่าฝืน
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นโยบาย
The Spirit 
& The Letter

ความเป็นเลิศในการปฏิบัติตามกฎระเบียบ

การทำ�งานกับลูกค้าและคู่ค้า

การทำ�ธุรกิจกับรัฐบาล

การแข่งขันในระดับโลก

ในชุมชนของธนาคาร

การปกป้องทรัพย์สินของธนาคาร
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ความเป็นเลิศในการปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบ

01
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นโยบายต่างๆ ใน The Spirit & The Letter ถูกกำ�หนด 
ข้ึนโดยอ้างอิงจากกฎหมาย และกฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงาน 
ของรัฐท่ีกำ�กับดูแลธุรกิจธนาคาร ซ่ึงล้วนส่งผลต่อทุกธุรกิจและพนักงาน 
ทุกคนของธนาคาร หน่วยงานกำ�กับดูแลกำ�หนดกฎระเบียบเพื่อให้เรา 
ต้องปฏิบัติตามในการประกอบธุรกิจ

ดังน้ันการให้ความร่วมมือกับหน่วยงานกำ�กับดูแลเหล่าน้ีในการออกกฎ 
ระเบียบดังกล่าวและปฏิบัติตามกฎระเบียบอย่างเคร่งครัด จึงเป็นปัจจัย 
สำ�คัญที่ช่วยในการรักษาชื่อเสียงของธนาคาร ในปัจจุบันกฎหมายและ 
กฎระเบียบต่างๆ นับวันยิ่งทวีความท้าทายสำ�หรับผู้ปฏิบัติ ธนาคาร 
ต้องประกอบธุรกิจภายใต้กฎหมายและกฎระเบียบที่เพิ่มมากขึ้นเรื่อยๆ  
พนักงานและผู้บริหารทุกคนจึงต้องมีความตระหนักและรอบรู้ในกฎระเบียบ 
ต่างๆ และจักต้องมุ่งมั่นสู่ความเป็นเลิศในการปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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ความรับผิดชอบของพนักงานทุกคน
มีความรอบรู้และปฏิบัติตามนโยบายท่ีกล่าวไว้ใน The Spirit & The Letter ท่ีมีผล 
ต่องานของตน

มีความตระหนักถึงกฎระเบียบที่ส่งผลกระทบถึงงานของตน

มีความเข้าใจพื้นฐานเกี่ยวกับหน่วยงานกำ�กับดูแล และสิ่งที่หน่วยงานเหล่านั้น 
ให้ความสำ�คัญ ซึ่งส่งผลกระทบงานของตน

รายงานข้อสงสัยหรือประเด็นที่อาจก่อให้เกิดการละเมิดกฎระเบียบต่างๆ ในทันที

ปฏิบัติต่อหน่วยงานกำ�กับดูแลต่างๆ อย่างมืออาชีพด้วยความสุภาพและความเคารพ

ในการให้ความร่วมมือหรือปฏิบัติตามคำ�ขอของหน่วยงานกำ�กับดูแล ขอให้ดำ�เนินการ 
ผ่านบุคคล หรือหน่วยงานที่ธนาคารมอบหมายให้เป็นผู้ติดต่อหน่วยงานกำ�กับ 
ดูแล หรือตามวิธีปฏิบัติที่ธนาคารกำ�หนด 

ความเป็นเลิศ
ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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ความรับผิดชอบของผู้บริหาร
ผู้บริหารมีหน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบดังต่อไปนี้

เป็นผู้นำ�

ดูแลว่าตนและพนักงานในสังกัดปฏิบัติตามนโยบายกฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงาน 
กำ�กับดูแล และมีการบริหารจัดการความเสี่ยงจากการปฏิบัติไม่เป็นไปตาม 
กฎระเบียบอย่างเหมาะสม

นำ�ข้อกำ�หนดของกฎระเบียบต่างๆ มารวมอยู่ในกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ด้านบุคลากร

กำ�หนดพนักงานผู้รับผิดชอบดูแลบริหารจัดการความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบต่างๆ ของหน่วยงาน และดูแลให้พนักงานเหล่านี้ทำ�งานประสานกับ 
บุคคลหรือหน่วยงานที่ธนาคารมอบหมายให้เป็นผู้ติดต่อหน่วยงานกำ�กับดูแล

บริหารจัดการเพื่อให้หน่วยงานมีผู้ชำ�นาญการที่สามารถดูแลการปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบได้อย่างมีประสิทธิภาพ

การเตรียมพร้อม

จัดให้มีกระบวนการทำ�งานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งมีการแจ้งเตือนให้ทราบเมื่อมีการ 
บังคับใช้กฎระเบียบใหม่ และเม่ือมีการเปล่ียนแปลงกฎระเบียบต่างๆ โดยเฉพาะอย่างย่ิง 
สำ�หรับกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานของตน

รักษาสัมพันธภาพ

สร้างและรักษาความสัมพันธ์อันดีกับหน่วยงานกำ�กับดูแล

ทำ�งานร่วมกับหน่วยงานกำ�กับดูแลในการพัฒนากฎระเบียบต่างๆ

ควบคุม

ควบคุมการปฏิบัติงานและทำ�การตรวจสอบเพ่ือประเมินประสิทธิภาพของกระบวนการ 
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ
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02
การทำ�งานกับลูกค้า 
และคู่ค้า
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พนักงานของธนาคารได้รับเชิญจากลูกค้าของธนาคาร  
เพื่อเข้าร่วมงานสัมมนาที่จัดขึ้นในต่างจังหวัด โดยค่าใช้จ่ายทั้งหมด  
เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร และค่าเดินทางนั้นลูกค้าเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายให ้
พนักงาน จากกรณีนี้ ท่านคิดว่าพนักงานสามารถเข้าร่วมงานสัมมนา 
ครั้งนี้ได้หรือไม่? 

โปรดดูหน้าถัดไป เรื่องการจ่ายเงินที่ไม่เหมาะสม เพื่อทราบถึงสิ่งที่ต้อง 
ปฏิบัติและส่ิงควรระวังก่อนท่ีมีดำ�เนินกิจกรรมใดๆ ระหว่างธนาคาร และลูกค้า  
คู่ค้า เจ้าหน้าที่รัฐ หรือบุคคลอื่น

คู่ค้าของท่านเสนอสินค้าคุณภาพท่ีดีและการส่งมอบท่ีเช่ือถือ 
ได้ในราคาต่ำ�ไม่มีใครเทียบได้ แต่ท่านรู้สึกไม่สบายใจกับสภาพการทำ�งาน 
และความเป็นอยู่ที่คู่ค้ารายนั้นจัดให้แก่พนักงานของคู่ค้าท่านควรจะ 
มองข้ามหรือให้ความสำ�คัญกับเรื่องนี้หรือไม่? 

โปรดดูหน้า 27 ความสัมพันธ์กับคู่ค้า
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การจ่ายเงินที่ไม่เหมาะสม

สิ่งที่ต้องทราบ 
การจ่ายเงินท่ีไม่เหมาะสมเพ่ือให้เกิดความได้เปรียบในสถานการณ์ใดๆ เป็นส่ิงท่ีไม่สามารถ 
ยอมรับได้ และอาจนำ�ไปสู่การดำ�เนินคดีอาญากับท่านและธนาคารได้ ธนาคารห้ามมิให้มี 
การจ่ายเงินที่ไม่เหมาะสมในการตกลงธุรกิจใดๆ ทั้งกับภาครัฐและเอกชน 

การต่อต้านการให้สินบนและการทุจริตคอร์รัปชัน ถือเป็นภารกิจหน่ึงท่ีสำ�คัญของธนาคาร 
ในการดำ�เนินธุรกิจตามหลักจริยธรรมท่ีดี โดยห้ามผู้บริหารและพนักงานมีส่วนเก่ียวข้อง 
หรือรู้เห็นกับการให้สินบนและทุจริตคอร์รัปชันในทุกรูปแบบ แม้ว่าจะเป็นการเปิดโอกาส 
ทางธุรกิจให้ธนาคารก็ตาม อีกทั้งผู้บริหารและพนักงานต้องไม่ใช้โอกาสจากธุรกิจของ 
ธนาคาร ไม่ว่าเป็นการใช้ทรัพย์สิน ข้อมูล หรือตำ�แหน่งท่ีดำ�รงอยู่ในธนาคาร เพ่ือประโยชน์ 
ของตนเองหรือผู้อื่นโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย

ดังนั้น ธนาคารจึงได้กำ�หนดให้มีนโยบายและระเบียบปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การต่อต้านการให้สินบนและการทุจริตคอร์รัปชัน เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้บริหาร พนักงาน 
และรวมถึงบริษัทในกลุ่มธุรกิจทางการเงินของธนาคารปฏิบัติอย่างเคร่งครัด

การให้สินบนและการทุจริตคอร์รัปชันต่างกันอย่างไร ?
“การให้สินบน” หมายถึง ข้อเสนอ สัญญา หรือการส่งมอบส่ิงอ่ืนใดท่ีมีมูลค่าทางการเงิน  
ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้มา หรือคงไว้ซึ่งธุรกิจ หรือ 
ความได้เปรียบทางธุรกิจที่ไม่โปร่งใส ส่วน “การทุจริตคอร์รัปชัน” หมายถึง การใช ้
อำ�นาจที่ได้รับมอบหมายหรืออำ�นาจของรัฐในทางที่ผิด เพื่อประโยชน์หรือการได้มาซึ่ง 
ผลประโยชน์ท่ีไม่เหมาะสมเพ่ือตนเองหรือผู้อ่ืน โดยครอบคลุมถึงการให้สินบนเจ้าหน้าท่ี 
ของรัฐ หรือการกระทำ�อื่นใดที่เข้าข่ายเป็นความผิดทางอาญาอื่นๆ

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 23 

ท่านควรขอคำ�แนะนำ�จากผู้บังคับบัญชาของท่านและฝ่ายตรวจและให้คำ�ปรึกษา 
ด้านการป้องกันอาชญากรรมทางการเงิน ว่าจะรับข้อเสนอท่ีลูกค้าออกค่าใช้จ่าย 
สำ�หรับการไปสัมมนาได้หรือไม่ เนื่องจากมีหลายปัจจัยที่จะต้องนำ�มาประกอบ 
การพิจารณา เช่น ลูกค้าของท่านเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือไม่ รวมถึงข้อกำ�หนด 
ภายใต้นโยบายของลูกค้าและธนาคารเป็นอย่างไร ตลอดจนข้อเท็จจริงอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ห้ามพนักงานให้หรือรับเงินสด หรือสิ่งอื่นใดที่สามารถแลกเปลี่ยนเป็นเงินสดได ้
โดยง่าย เว้นแต่เป็นการให้เงินช่วยเหลือเนื่องในงานศพ งานแต่ง และงานบวช  
ซึ่งสามารถให้เช็คที่ออกในนามธนาคาร

ห้ามพนักงานให้หรือรับส่ิงอ่ืนใดท่ีมีมูลค่าทางการเงินไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม 
ต่อลูกค้า คู่ค้า เจ้าหน้าท่ีรัฐ หรือบุคคลอ่ืนๆ ตัวอย่าง เช่น ค่าของขวัญ ค่าบริการ 
ต้อนรับ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ การบริจาค และการจ่ายเงินสนับสนุน เป็นต้น

ห้ามพนักงานจ่ายเงินเพื่ออำ�นวยความสะดวกหรือเร่งรัดแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ

ห้ามพนักงานปลอมแปลงหรือปกปิดหนังสือ บันทึก บัญชี หรือข้อมูลอื่นใด 
ท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมของธนาคาร ลูกค้า ผู้ให้บริการ ผู้ขาย คู่ค้า หรือพันธมิตร 
ทางธุรกิจอื่นๆ ของธนาคาร

ห้ามพนักงานกระทำ�การละเมิดกฎหมาย กฎเกณฑ์ หรือนโยบายของธนาคาร 
ที่เกี่ยวข้อง

ห้ามบริจาคเงินหรือทรัพย์สินอื่นใดของธนาคารเพื่อช่วยเหลือหรือสนับสนุน 
ทางการเมืองที่เป็นการสร้างอิทธิพลต่อบุคคลภายนอก ซึ่งอาจทำ�ให้ธนาคาร 
ได้ประโยชน์ หรือเพื่อความได้เปรียบทางธุรกิจอย่างไม่เหมาะสม

ดังน้ัน กรณีท่ีต้องมีการให้หรือรับส่ิงอ่ืนใดท่ีมีมูลค่าทางการเงินต่อลูกค้า คู่ค้า เจ้าหน้าท่ี 
รัฐหน่วยงานของรัฐหรือบุคคลอ่ืนๆ โปรดศึกษาถึงข้อกำ�หนดในนโยบาย ระเบียบปฏิบัติ 
ของธนาคารและกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการต่อต้านการให้สินบนและการทุจริตคอร์รัปช่ัน

สิ่งที่ต้องระวัง
พนักงานต้องพิจารณาและตรวจสอบให้แน่ใจว่ากิจกรรมที่กำ�ลังดำ�เนินการ เป็นไปตาม 
กฎหมายและนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติงานของธนาคาร โดยไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์ ซึ่งอาจนำ�มาสู่ความเสี่ยงด้านการให้สินบนและการทุจริตคอร์รัปชัน 
หรือการกระทำ�ที่เข้าข่ายเป็นความผิดทางกฎหมาย หลักการพิจารณาและตรวจสอบ  
มีดังนี้

เพื่อวัตถุประสงค์ทางธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมาย ได้แก่

1.1. เกี่ยวข้องกับการสร้างหรือรักษาความสัมพันธ์ทางธุรกิจ หรือการส่งเสริม  
     หรือการอธิบายผลิตภัณฑ์หรือบริการของธนาคาร

1.2. ไม่เป็นการได้มาหรือดำ�รงไว้ซ่ึงธุรกิจท่ีไม่เหมาะสม หรือข้อได้เปรียบทางธุรกิจ  
      หรือการสร้างภาพลักษณ์ที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อธนาคาร

1

1

2

3
4

5

6



ปรัชญาและสำ�นึกในการปฏิบัติงาน26

มีความสมเหตุสมผลตามข้อเท็จจริงและสถานการณ์ที่เกิดขึ้นจริง ตัวอย่างเช่น

2.1. ลักษณะของความสัมพันธ์ทางธุรกิจระหว่างผู้ให้และผู้รับ

2.2. ความเก่ียวข้องกับธุรกิจใหม่ ธุรกิจท่ีดำ�เนินการแล้วเสร็จ หรือธุรกิจมุ่งหวัง  
      หรือการดำ�เนินงานของรัฐ

2.3. ประเภท ราคา หรือมูลค่าของส่ิงท่ีมอบให้มีความฟุ่มเฟือยหรือมีความถ่ีเกินไป 
      สำ�หรับผู้รับ

2.4. ผู้รับที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งในผลประโยชน์

ธนาคารบันทึกบัญชีอย่างถูกต้องและครบถ้วน

คำ�นึงถึงข้อมูลประวัติความเป็นมาของบุคคลท่ีเป็นตัวแทนของธนาคาร หรืออาจ 
ได้รับเลือกเป็นตัวแทนของธนาคารซึ่งบ่งชี้ถึง

ข้อกล่าวหาเกี่ยวกับการปฏิบัติที่ไม่เหมาะสมทางธุรกิจ

มีชื่อเสียงในเรื่องการให้หรือรับสินบน

มีความสัมพันธ์ทางครอบครัวหรือมีความสัมพันธ์ในลักษณะใดๆ ท่ีอาจส่งผลกระทบ 
ต่อการตัดสินใจของลูกค้าหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐในทางที่ไม่เหมาะสม

ข้อเรียกร้องที่จะได้รับค่าคอมมิชชั่นก่อนที่จะประกาศผลการคัดเลือกต่างๆ

คำ�แนะนำ�ใดๆ ว่าสามารถทำ�ให้ได้มาซ่ึงธุรกิจแก่ธนาคาร โดยการติดต่อผ่านตัวแทน 
หรือหุ้นส่วนที่มี “ความสัมพันธ์พิเศษ” กับผู้ให้คำ�แนะนำ�ดังกล่าว

คำ�ร้องขอใดๆ ให้มีการจ่าย เงินในประเทศอื่น หรือให้แก่บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องกับ 
ธุรกรรมนั้น

ค่าคอมมิชชั่นที่มีสัดส่วนไม่สอดคล้องกับบริการที่ได้รับ

3

2
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ความสัมพันธ์กับคู่ค้า

สิ่งที่ต้องทราบ 
ความสัมพันธ์ของธนาคารกับคู่ค้าต้องอยู่บนพ้ืนฐานแนวทางปฏิบัติท่ีเป็นไปตามกฎหมาย  
มีประสิทธิภาพและเป็นธรรม เราคาดหวังให้คู่ค้าของเราปฏิบัติตามกฎหมาย ซ่ึงกำ�หนด 
ให้คู่ค้าปฏิบัติต่อพนักงานของเขาอย่างเป็นธรรม จัดให้มีสภาพแวดล้อมในการทำ�งาน 
ท่ีปลอดภัย ถูกสุขอนามัยและปกป้องส่ิงแวดล้อม การปฏิบัติตามแนวทางของธนาคาร 
จะช่วยให้มั่นใจว่าความสัมพันธ์ของเรากับคู่ค้าจะไม่สร้างความเสียหายต่อชื่อเสียง 
ของธนาคาร  

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 23 

จงอย่าเพิกเฉย เร่ืองน้ีเป็นเร่ืองใหญ่ และอาจกระทบต่อช่ือเสียงของเรา เราจะทำ� 
ธุรกิจกับคู่ค้าที่มีสำ�นึกรับผิดชอบและให้ความสำ�คัญต่อสภาพการทำ�งานและ 
ความเป็นอยู่ของพนักงานของคู่ค้า
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับ ของรัฐบาลที่เกี่ยวข้องกับความ สัมพันธ์กับคู่ค้า

ทำ�ธุรกิจเฉพาะกับคู่ค้าท่ีปฏิบัติตามข้อกำ�หนดของกฎหมายท่ีเก่ียวข้องและสอดคล้อง 
กับแนวทางของธนาคารท่ีเก่ียวกับการปฏิบัติต่อแรงงาน ส่ิงแวดล้อม สุขอนามัย  
และความปลอดภัย

ให้โอกาสแก่คู่ค้าอย่างเท่าเทียม ซึ่งรวมถึงธุรกิจขนาดเล็ก และธุรกิจที่เป็นของ 
ผู้ด้อยโอกาส ชนกลุ่มน้อย สตรี และทหารผ่านศึกที่ทุพพลภาพในการเข้าแข่งขัน 
เสนอสินค้าเพื่อให้ได้มาซึ่งส่วนแบ่งทางธุรกิจของธนาคาร

ปกป้องข้อมูลท่ีเป็นความลับและเป็นกรรมสิทธ์ิของธนาคาร ด้วยการจัดทำ�ข้อตกลง 
ในการรักษาความลับและปกป้องข้อมูลของค้าตามข้อตกลงในการรักษาความลับ

ปกป้อง “ข้อมูลส่วนบุคคล” ที่ได้มาจากคู่ค้า (สำ�หรับคำ�แนะนำ�เพิ่มเติม โปรดด ู
หัวข้อ “ความเป็นส่วนตัว” ในหน้า 34)

สิ่งที่ต้องระวัง
การคัดเลือกคู่ค้าโดยใช้หลักเกณฑ์อื่นใดที่มิใช่การประมูลแข่งขันอย่างเปิดกว้าง

ความขัดแย้งในผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้นในการคัดเลือกคู่ค้า เช่น การยอมรับ 
ของกำ�นัลที่ไม่เหมาะสมหรือของมีค่าอื่นๆ

การมุ่งให้ธุรกิจแก่คู่ค้าท่ีมีญาติพ่ีน้อง หรือเพ่ือนสนิทเป็นเจ้าของ หรือเป็นผู้บริหาร 

สภาพที่ไม่ปลอดภัยในสถานประกอบการของคู่ค้า

พนักงานของคู่ค้าท่ีดูเหมือนว่าจะมีอายุต่ำ�กว่าเกณฑ์ท่ีกฎหมายกำ�หนด หรืออยู่ 
ภายใต้การบังคับขู่เข็ญ

การไม่คำ�นึงถึงมาตรฐานด้านสิ่งแวดล้อมในสถานประกอบการของคู่ค้าอย่าง 
เห็นได้ชัด 

การไว้วางใจมอบ “ข้อมูลส่วนบุคคล” หรือข้อมูลที่เป็นความลับแก่คู่ค้า โดยมิได ้
ตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้จัดหาสินค้าเหล่าน้ันมีมาตรการด้านเทคนิค ด้านกายภาพ  
และด้านองค์กรที่เหมาะสมในการป้องกัน การเข้าถึงหรือการใช้งานโดยไม่ได้รับ 
อนุญาต
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ลูกค้าเงินฝากรายใหญ่ของสาขา 
แห่งหนึ่ง ฝาก-ถอนเงินสด ครั้งละ 
เกินกว่า 2 ล้านบาท เป็นประจำ� แต่แยก 
ยอดเงินฝาก–ถอน เป็นหลายรายการ แต่ละ 
รายการต่ำ�กว่า 2 ล้านบาท พนักงานสาขา 
เห็นว่าเป็นลูกค้ารายใหญ่และกระทำ�เช่นนี ้
เป็นปกติ จึงเห็นว่าไม่เป็นพฤติกรรมน่าสงสัย

สาขาไม่วิเคราะห์ธุรกรรมเพ่ือพิจารณารายงาน 
เป็นธุรกรรมที่มีเหตุอันควรสงสัยได้หรือไม่? 

โปรดดูหน้า 31 การป้องกันการฟอกเงิน

ตัวแทนจากผู้ที่อาจเป็นลูกค้าหรือ 
คู่ค้ารายใหม่ได้มอบนามบัตรของเขา 
ซ่ึงระบุช่ือและรายละเอียดการติดต่อ 
แก่ท่าน
จะเป็นการดีหรือไม่ที่จะใส่ข้อมูลนี้ลงในฐาน 
ข้อมูลซ่ึงบุคลากรอ่ืนๆ ของธนาคาร สามารถ 
เข้าถึงได้? 

โปรดดูหน้า 34 ความเป็นส่วนตัว
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การปฏิบัติตามมาตรการคว่ำ�บาตร

สิ่งที่ต้องทราบ 
ธนาคารมีพันธะผูกพันที่จะปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับว่าด้วยมาตรการ 
คว่ำ�บาตร (มาตรการคว่ำ�บาตร) รวมถึงนโยบายและระเบียบธนาคารที่เกี่ยวข้อง โดย 
มาตรการคว่ำ�บาตรน้ันประกาศใช้โดยคณะมนตรีความม่ันคงแห่งสหประชาชาติ สำ�นักงาน 
ควบคุมทรัพย์สินต่างประเทศ (OFAC) ของกระทรวงการคลังสหรัฐอเมริกา กระทรวง 
การคลังของประเทศญี่ปุ่น (Japan Ministry of Finance (JMOF)) 

ภายใต้กฎหมายว่าด้วยมาตรการคว่ำ�บาตร ห้ามบุคคลและหน่วยงานต่างๆ ทำ�ธุรกรรม 
ทางการเงินใดๆ หรือให้ความช่วยเหลือทางการเงินหรือบริการทางการเงินแก่บุคคล  
หน่วยงาน หรือกิจกรรมที่ถูกคว่ำ�บาตรตามมาตรการ ซึ่งการไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ว่าด้วยมาตรการคว่ำ�บาตรที่เกี่ยวข้องนั้น อาจก่อให้เกิดความเสี่ยงด้านการปฏิบัต ิ
ตามเกณฑ์และอาจนำ�มาสู่การดำ�เนินคดีตามกฎหมาย

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ธนาคารมีนโยบายและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อดำ�เนินการภายใต้มาตรการคว่ำ�บาตร  
ประกอบด้วย การยุติความสัมพันธ์การเป็นลูกค้า การไม่นำ�เสนอผลิตภัณฑ์หรือให้บริการ  
หรืออำ�นวยความสะดวกในการทำ�ธุรกรรมต่างๆ (ทั้งทางตรงและทางอ้อม) หรือเข้าไป 
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมใดๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับบุคคล หน่วยงาน ประเทศ หรือดินแดนที่ถูก 
คว่ำ�บาตรตามมาตรการคว่ำ�บาตร

ตามมาตรการคว่ำ�บาตร บุคคลและองค์กรที่ถูกคว่ำ�บาตรจะถูกห้ามไม่ให้ทำ�ธุรกรรม 
ทางการเงินหรือให้การสนับสนุนทางการเงินหรือบริการแก่บุคคล องค์กร หรือกิจกรรม 
ท่ีถูกคว่ำ�บาตร การไม่ปฏิบัติตามมาตรการเหล่าน้ีก่อให้เกิดความเส่ียงด้านการปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบอย่างมากและอาจส่งผลให้เกิดการดำ�เนินการทางกฎหมาย

สิ่งที่ต้องระวัง 
ลูกค้าไม่ให้ความร่วมมือ ปกปิดข้อมูล หรือให้ข้อมูลอันเป็นเท็จเมื่อถูกสอบถามข้อมูล 
เกี่ยวกับการสร้างความสัมพันธ์หรือการทำ�ธุรกรรม โปรดติดต่อสายงานกำ�กับด้าน 
อาชญากรรมทางการเงินก่อนดำ�เนินการทุกคร้ัง
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การป้องกันการฟอกเงิน

สิ่งที่ต้องทราบ 
ธนาคารมีหน้าท่ีปฏิบัติตามพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542  
และพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย 
และการแพร่ขยายอาวุธที่มีอานุภาพทำ�ลายล้างสูง พ.ศ. 2559 รวมถึงกฎหมายอื่นๆ  
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อป้องกันไม่ให้ธนาคารถูกใช้เป็นเครื่องมือในการกระทำ�ความผิดตาม 
กฎหมาย

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ธนาคารได้จัดให้มีนโยบาย ระเบียบ และคู่มือ 
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น ระเบียบปฏิบัติงาน เร่ือง การรู้จักตัวตนลูกค้าและการตรวจสอบ 
เพ่ือทราบข้อเท็จจริงเก่ียวกับลูกค้า (Know Your Customer/Customer Due Diligence-  
KYC/CDD) และระเบียบปฏิบัติงาน เร่ือง ข้ันตอนการปฏิบัตงิานการป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงินและการต่อต้านการสนับสนุนทางการเงินแก่การก่อการร้าย เป็นต้น เพื่อ 
สนับสนุนในการดำ�เนินงานและป้องกันความเสี่ยงด้านการฟอกเงินและการสนับสนุน 
ทางการเงินแก่การก่อการร้ายและการแพร่ขยายอาวุธท่ีมีอานุภาพทำ�ลายล้างสูง (Anti- 
Money Laundering and Combating Financing of Terrorism-AML/CFT) ท่ีอาจจะ 
เกิดขึ้น

นอกจากน้ีธนาคารยังมีคณะกรรมการและผู้บริหารท่ีมีหน้าท่ีกำ�กับดูแลความเส่ียงด้าน  
AML/CFT เพื่อให้การบริหารความเสี่ยงองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 29 

กฎหมายป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน (AML) ของเรากำ�หนดให้ต้องรายงาน 
ธุรกรรมเงินสดที่มีมูลค่า 2 ล้านบาทขึ้นไป และบุคคลใดที่มีความซื่อสัตย์ย่อม 
ปฏิบัติตามกฎหมาย การหลีกเลี่ยงการปฏิบัติตามกฎหมายถือเป็นสัญญาณ 
เตือนของกิจกรรมที่น่าสงสัย 
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ในการดำ�เนินงานของหน่วยงานของท่าน เช่น การสร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า คู่ค้า  
สถาบันการเงินตัวแทน และ/หรือบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการดำ�เนินงานอื่นๆ  
ผู้บริหารและพนักงานจะต้องม่ันใจว่าหน่วยงานของท่านได้ปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ 
ภายในของธนาคารที่เกี่ยวข้องด้าน AML/CFT

ในการสร้างความสัมพันธ์ หรือทำ�ธุรกรรมกับ ลูกค้า คู่ค้า สถาบันการเงินตัวแทน และ/ 
หรือบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวข้องจะต้องดำ�เนินการรู้จักตัวตนและตรวจสอบเพ่ือทราบข้อเท็จจริง 
ของผู้ที่กำ�ลังสร้างความสัมพันธ์ หรือทำ�ธุรกรรม รวมถึงการตรวจสอบรายชื่อกับ 
ฐานข้อมูลบุคคลที่มีความเสี่ยงด้าน AML/CFT ดังนั้นหากพบว่าบุคคลที่กำ�ลังสร้าง 
ความสัมพันธ์ เป็นบุคคลท่ีมีความเส่ียงดังกล่าว ท่านจะต้องปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ 
และคู่มือปฏิบัติงานของธนาคารอย่างเคร่งครัด

นอกจากน้ี หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการรายงานธุรกรรมต่อสำ�นักงานป้องกันและปราบ 
ปรามการฟอกเงิน (สำ�นักงาน ปปง.) จะต้องจัดทำ�รายงานธุรกรรม ตามเงื่อนไข แบบ 
รายงาน และระยะเวลาตามที่กฎหมายกำ�หนด และกรณีที่ท่านที่พบเห็นพฤติการณ์ที ่
น่าสงสัย ให้ท่านรายงานพฤติการณ์น้ันต่อสายงานกำ�กับด้านอาชญากรรมทางการเงิน  
เพ่ือตรวจสอบและนำ�เสนอรายงานธุรกรรมท่ีมีเหตุอันควรสงสัยต่อผู้บริหารและสำ�นักงาน  
ปปง.
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สิ่งที่ต้องระวัง
ธนาคารจะไม่สร้างความสัมพันธ์หรือทำ�ธุรกรรมกับ ลูกค้า คู่ค้า สถาบันการเงินตัวแทน  
และ/หรือบุคคลอ่ืนท่ีมีพฤติกรรมดังน้ี 

ผู้ที่ปกปิดชื่อจริง หรือใช้ชื่อปลอมหรือนามแฝงในการแสดงตน

ผู้ท่ีให้ข้อมูลท่ีไม่เพียงพอ ไม่ถูกต้อง ปฏิเสธท่ีจะให้ความร่วมมือหรือมีเจตนาขัดขวาง 
การ KYC/CDD

การชำ�ระเงินโดยใช้ตราสารทางการเงินท่ีไม่สามารถระบุความเช่ือมโยงกับลูกค้าได้

การทำ�ธุรกรรมที่มีคู่สัญญาอาศัยอยู่ในประเทศที่มีความเสี่ยง โดยไม่มีมูลเหต ุ
หรือข้อมูลสนับสนุนเพียงพอในการทำ�ธุรกรรมนั้นๆ 

ธุรกรรมที่เกี่ยวข้องหรืออาจเกี่ยวข้องกับการก่อการร้าย การค้ายาเสพติด  
หรือการฟอกเงิน

ธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับธนาคารตัวแทน (Shell Bank) ธนาคารในต่างประเทศ  
(Off-shore Bank) ผู้ให้บริการโอนเงินหรือแลกเปลี่ยนเงินตราที่ไม่มีใบอนุญาต  
หรือตัวกลางทางการเงินที่ไม่ใช่ธนาคาร

การจัดโครงสร้างธุรกรรมเพื่อหลีกเลี่ยงข้อกำ�หนดในการรายงานธุรกรรม  
(ตัวอย่างเช่น ธุรกรรมจำ�นวนหลายรายการที่มียอดเงินต่ำ�กว่าเกณฑ์ที่กำ�หนด 
ให้ต้องรายงานธุรกรรม)

การทำ�ธุรกรรมทางการเงินให้แก่ลูกค้า โดยธุรกรรมน้ันเก่ียวข้องกับบุคคลอ่ืนใด 
โดยท่ีไม่สามารถระบุความสัมพันธ์ วัตถุประสงค์ท่ีแท้จริงในการทำ�ธุรกรรม และ/ 
หรือไม่สามารถระบุแหล่งที่มาของเงินได้

พฤติกรรมดังกล่าวข้างต้นเป็นสัญญาณเตือนท่ีอาจเก่ียวข้องกับความเส่ียงด้าน AML/ 
CFT ดังน้ันหากท่านพบเห็น โปรดแจ้งมายังสายงานกำ�กับด้านอาชญกรรมทางการเงิน 
เพื่อตรวจสอบต่อไป
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ความเป็นส่วนตัว

สิ่งที่ต้องทราบ 
มีประเทศจำ�นวนมากข้ึนเร่ือยๆ ท่ีควบคุมการเก็บรวบรวม ใช้และเปิดเผย “ข้อมูลส่วนบุคคล”  
ของผู้บริโภค (ช่ือ รายละเอียดการติดต่อท่ีบ้านและท่ีทำ�งานและข้อมูลอ่ืนๆ) อย่างเข้มงวด 
มากขึ้น นอกจากนี้ หลายๆ ประเทศก็มีการควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลของตัวแทนบริษัท   
บางประเทศมีการควบคุมความลับ ของข้อมูลเก่ียวกับบริษัทด้วย พนักงานกรุงศรีควร 
ตระหนักถึงความสำ�คัญของข้อมูลส่วนบุคคล โดยจะมุ่งมั่นรักษาความเป็นส่วนตัว  
ความปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลไว้เป็นอย่างดี เพ่ือให้ม่ันใจได้ว่าข้อมูลดังกล่าวจะถูก 
เก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยอย่างถูกต้องตามกฎหมาย

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 29 

ไม่ได้ เนื่องจากต้องมีการควบคุมการเข้าถึงอย่างเหมาะสม 
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ศึกษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล ดังต่อไปนี้

กฎหมายและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
(การประมวลผล) 

นโยบายเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

ความรับผิดชอบตามสัญญาต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

• รวบรวม ประมวลผลและใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงค์ทางธุรกิจท่ีถูกต้อง 
  และตามที่กฎหมายกำ�หนดเท่านั้น

• ป้องกันมิให้เกิดเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล

หากท่านทราบว่ามีการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเป็นการละเมิดหลักปฏิบัติ หรือละเมิด 
ระเบียบปฏิบัติของธนาคารท่ีเก่ียวข้อง หรือทราบถึงความบกพร่องของระดับการรักษา 
ความปลอดภัยของระบบหรืออุปกรณ์ใดๆ ที่เก็บข้อมูลส่วนบุคคล ต้องแจ้งให้ผู้บังคับ 
บัญชาหรือกลุ่มงานกำ�กับดูแลธุรกิจทราบโดยทันที

สิ่งที่ต้องระวัง
การส่งอีเมลข้อมูลส่วนบุคคลไปยังคนกลุ่มใหญ่ท่ีเกินความจำ�เป็น หรือการท้ิงเอกสาร 
ท่ีมีข้อมูลส่วนบุคคลไว้ท่ีเคร่ืองพิมพ์ เคร่ืองถ่ายเอกสาร หรือเคร่ืองโทรสาร ทำ�ให้ข้อมูล 
ส่วนบุคคลเป็นที่ล่วงรู้ถึงผู้อื่นได้

การเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล กับบุคคลภายนอกที่ไม่มีการรักษาความปลอดภัยของ 
ข้อมูลที่เหมาะสม หรือไม่มีการจำ�กัดการใช้ข้อมูล

การโอนข้อมูลส่วนบุคคล ระหว่างประเทศ โดยไม่คำ�นึงถึงข้อกำ�หนดทางกฎหมายที่ 
เกี่ยวข้อง
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การทำ�งานกับรัฐบาล

03
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ธนาคารได้ นำ�เสนอผลิตภัณฑ์ป้องกันความเสี่ยงทาง 
การเงินแก่หน่วยงานของรัฐแห่งหนึ่ง ในขณะเดียวกัน 
ก็ทราบว่าสถาบันการเงินอื่นก็นำ�เสนอผลิตภัณฑ์ในลักษณะเดียวกัน 
แก่หน่วยงานนี้ด้วย เมื่อหน่วยงานดังกล่าวตกลงที่จะซื้อผลิตภัณฑ ์
ดังกล่าวจากธนาคาร จึงอยากทำ�สัญญาซื้อขายผลิตภัณฑ์โดยเร็ว

การลงนามในสัญญาอย่างเร่งด่วนก่อนท่ีจะม่ันใจว่าลูกค้าเข้าใจความเส่ียง 
ที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และสามารถทำ�สัญญาได้หรือไม่? 

โปรดดูหน้า 38 การทำ�งานกับรัฐบาล
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การทำ�งานกับรัฐบาล

สิ่งที่ต้องทราบ 
ในการประกอบธุรกิจของธนาคาร ไม่ว่าจะเป็นการทำ�ธุรกิจทั้งกับภาครัฐบาลและ 
รัฐวิสาหกิจโดยตรง หรือโดยอ้อม เรามักจะติดต่อกับหน่วยงานราชการ เจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
ไม่ว่ากรณีใดๆ พนักงานของธนาคารจะต้องใช้มาตรฐานจรรยาบรรณสูงสุดและปฏิบัต ิ
ตามกฎหมาย ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังข้อกำ�หนดพิเศษท่ีเก่ียวข้องกับการทำ�ธุรกิจ 
กับรัฐบาล
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติตามกฎหมาย และข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการทำ�งานกับรัฐบาล โดยเฉพาะข้อกำ�หนด 
พิเศษที่เกี่ยวข้องกับสัญญาและการทำ�ธุรกิจกับรัฐบาล

กำ�หนดให ้ผู้ที่ทำ�งานกับธนาคาร เกี่ยวกับสัญญาด้านการเงินที่ทำ�ให้กับโครงการของ 
รัฐบาล เช่น บริษัทท่ีร่วมลงทุนในโครงการ บริษัทเข้าร่วมรับทำ�งานของโครงการ บริษัท 
ที่ปรึกษาด้านการเงินตกลงที่จะปฏิบัติตามเจตนารมณ์ของนโยบายธนาคารว่าด้วย 
การทำ�ธุรกิจกับรัฐบาล

ดำ�เนินการด้วยความซื่อสัตย์และให้ข้อมูลที่ถูกต้องในการทำ�ธุรกิจกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ  
และหน่วยงานราชการ

ดำ�เนินการตามข้ันตอนท่ีช่วยให้ม่ันใจว่ารายงาน หนังสือรับรองถ้อยแถลงและข้อเสนอ  
แสดงฐานะปัจจุบันถูกต้องและสมบูรณ์ และมีการระบุและแจ้งข้อกำ�หนดของสัญญา 
ให้ผู้ที่รับผิดชอบทราบอย่างเหมาะสมเพียงพอ

ไม่ทำ�การปรับเปลี่ยนเงื่อนไขสัญญาโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือไม่ปฏิบัติเบี่ยงเบนไปจาก 
ข้อกำ�หนดของสัญญาโดยไม่ได้รับความเห็นชอบเป็นลายลักษณ์อักษรจากเจ้าหน้าที ่
ผู้มีอำ�นาจของรัฐ

สิ่งที่ต้องระวัง
ข้อกำ�หนดพิเศษท่ีใช้ในการทำ�ธุรกิจกับรัฐบาล รวมท้ังธุรกรรมทางการค้าระหว่าง 
ภาคเอกชนท่ีได้รับการสนับสนุนในเร่ืองเงินทุนจากหน่วยงานของรัฐ หรือองค์กร 
ระหว่างประเทศ

การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ค่าใช้จ่ายตามสัญญาที่ทำ�กับรัฐบาลที่ไม่ถูกต้อง 
หรือไม่เป็นไปตามสัญญา

การปฏิบัติเบ่ียงเบนไปจากข้อกำ�หนด เช่น การอนุญาตให้เบิกเงินไปก่อนท่ีจะทำ�งาน 
เสร็จเรียบร้อยตามที่ระบุไว้ในสัญญา

การละเมิดข้อบังคับของรัฐซึ่งกำ�หนดข้อจำ�กัดการให้เงิน หรือของกำ�นัล หรือ 
ขั้นตอนการประมูล

การยอมรับข้อมูลที่ถูกกฎหมายเกี่ยวกับการแข่งขันเพื่อคัดเลือกผู้จัดหาสินค้า 
แก่รัฐ หรือการประมูล หรือข้อเสนอของคู่แข่ง

การเจรจาเรื่องการจ้างงานกับเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือสมาชิกครอบครัวของ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจเกี่ยวกับสัญญาที่ธนาคารทำ�กับรัฐ
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การปฏิบัติตามกฎหมาย  
ว่าด้วยการแข่งขัน

04
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การปฏิบัติตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการแข่งขัน
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สิ่งที่ต้องทราบ 
ธนาคารมุ่งม่ันท่ีจะดำ�เนินธุรกิจอย่างโปร่งใส ซ่ึงนอกจากการสร้างวัฒนธรรมการทำ�งาน 
อย่างโปร่งใสภายในองค์กรแล้ว ยังมุ่งขยายไปสู่สังคมและชุมชนท่ีธนาคารมีส่วนก่ียวข้องด้วย 

กรอบการทำ�งานว่าด้วยการแข่งขันของเรามีเจตนารมณ์ที่จะป้องกันการแข่งขันที่ไม ่
เป็นธรรม พนักงานธนาคารจึงต้องทำ�ความเข้าใจข้อกำ�หนดพ้ืนฐานของกฎหมายนโยบาย 
และระเบียบปฏิบัติของธนาคารที่เกี่ยวข้อง เพื่อป้องกันการสนับสนุนให้ความช่วยเหลือ 
ลูกค้าโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ศึกษากฎหมายว่าด้วยการแข่งขัน แนวทางปฏิบัติของธุรกิจ รวมถึงทบทวน 
และทำ�ความเข้าใจนโยบายและระเบียบปฏิบัติของธนาคารที่เกี่ยวข้อง 

ประวัติของลูกค้าท่ีเก่ียวข้องกับการละเมิดกฎหมายว่าด้วยการแข่งขัน ควรนำ�มา 
ประกอบการพิจารณาให้สินเชื่อกับลูกค้า	

ไม่อำ�นวยความสะดวกต่อลูกค้าท่ีมาใช้บริการของธนาคาร เพ่ือเล่ียงต่อการปฏิบัติ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการแข่งขัน เช่น การติดต่อขอให้ธนาคารออกหนังสือค้ำ�ประกัน  
(L/G) เพ่ือประมูลงานโครงการภาครัฐ แต่ไม่ต้องการชนะการประมูล หรือเข้าร่วม 
งานประมูลอย่างไม่โปร่งใส การขอบริการสนับสนุนด้านการเงิน เพื่อเอื้อต่อ 
การควบรวมซื้อกิจการซึ่งจะส่งผลให้เกิดการผูกขาดทางการค้าหรือเลี่ยงต่อ  
anti-dumping law

หลีกเล่ียงการติดต่อใดๆ กับคู่แข่งท่ีอาจก่อให้เกิดภาพลักษณ์ของการตกลงหรือ 
การทำ�ความเข้าใจที่ไม่เหมาะสม

ไม่อำ�นวยความสะดวกต่อลูกค้าหรือคู่ค้าที่ไม่ต้องการใช้บริการของธนาคาร 
เพื่อกิจการตนเอง หรือเพื่อนำ�ไปใช้กับลูกค้าหรือคู่ค้าที่เป็นตัวแทนของบุคคล 
ที่ไม่รู้จัก

สิ่งที่ต้องระวัง
หากลูกค้าหรือคู่ค้าได้รับสัญญาการแต่งต้ังให้เป็นผู้แทนจำ�หน่าย หรือเป็นตัวแทนการค้า 
แต่เพียงผู้เดียว นายหน้าผู้ได้รับอนุญาตหรือผู้อนุญาตให้ทำ�การผลิต/จัดจำ�หน่าย/  
ใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าลูกค้าหรือคู่ค้าเหล่านั้นไม่มีการฝ่าฝืน 
กฎหมายว่าด้วยการแข่งขัน	
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ในชุมชนของธนาคาร

05
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ส่ิงท่ีต้องทราบ
แนวทางปฏิบัติว่าด้วยการจ้างงานท่ีเป็นธรรม ไม่เพียงแต่มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ธนาคาร 
ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานและการจ้างงานที่เกี่ยวข้องเท่านั้น แต่ยังช่วยส่งเสริม 
วัฒนธรรมของการให้เกียรติอีกด้วย ธนาคารผูกพันตนที่จะปฏิบัติตามกฎหมายใดๆ  
ธนาคารผูกพันตนที่จะปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับอิสรภาพในการคบหา ความเป็นส่วนตัว  
ค่าจ้างและชั่วโมงทำ�งาน ตลอดจนการเลือกปฏิบัติในการจ้างงาน

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ตัดสินใจว่าจ้างโดยพิจารณาจากคุณสมบัติ (เช่น การศึกษา ประสบการณ์ทำ�งาน)  
และความเหมาะสม ซ่ึงความเหมาะสม หมายรวมถึง ทักษะส่วนบุคคล ผลการปฏิบัติงาน  
ค่านิยม ความเป็นผู้นำ� และหลักเกณฑ์อื่นๆ ที่เกี่ยวกับงาน 

ตัดสินใจและดำ�เนินการทั้งหมดท่ีเก่ียวกับการจ้างงาน โดยไม่คำ�นึงถึงเช้ือชาติ สีผิว  
ศาสนา เพศ (รวมถึงการต้ังครรภ์) ความโน้มเอียงทางเพศ อายุ ความทุพพลภาพ  
สถานะทหารผ่านศึก หรือคุณสมบัติอื่นที่ได้รับความคุ้มครองตามกฎหมาย

จัดให้มีสภาพแวดล้อมการทำ�งาน ท่ีปราศจากการล่วงละเมิดและการคุกคามขู่เข็ญ

เคารพในสิทธิความเป็นส่วนตัวของพนักงาน ด้วยการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย  
ข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเหมาะสม อย่างไรก็ตาม ธนาคารสงวนสิทธิท่ีจะตรวจสอบ 
การใช้ทรัพย์สินของธนาคาร ซ่ึงรวมถึงคอมพิวเตอร์ อีเมล โทรศัพท์ ข้อมูลอันเป็น 
กรรมสิทธ์ิของธนาคาร ฯลฯ

หากเกิดข้อขัดแย้งระหว่าง ข้อกำ�หนดของการจ้างงานที่เป็นธรรม และกฎหมาย  
หรือแนวทางปฏิบัติ ให้หารือกับผู้บริหารและประธานคณะเจ้าหน้าท่ีด้านกฎหมาย  
(Head of Legal Group) เพื่อกำ�หนดแนวทางดำ�เนินการที่เหมาะสมที่สุด

แนวทางปฏิบัติ  
ว่าด้วยการจ้างงานที่เป็นธรรม
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สิ่งที่ต้องระวัง
สภาพแวดล้อมการทำ�งานท่ีไม่เป็นมิตรเกิดข้ึน เม่ือพฤติกรรมภายในสถานท่ีทำ�งาน 
ของบุคคลหนึ่งก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมที่ยากหรือไม่สะดวกสำ�หรับบุคคลอื่นที ่
จะทำ�งานด้วย 

การปฏิบัติต่อพนักงานหรือผู้ร่วมงานเพศตรงข้ามอย่างไม่เหมาะสม

การปฏิเสธท่ีจะทำ�งานหรือปฏิเสธท่ีจะร่วมมือกับบุคคลบางคน เน่ืองจากเช้ือชาติ  
ศาสนา เพศ หรือลักษณะเฉพาะอื่นๆ ที่ได้รับความคุ้มครองตามกฎหมาย

การเปิดเผยข้อมูลการจ้างงานแก่ผู้ท่ีไม่มีความจำ�เป็นต้องรู้ ไม่มีอำ�นาจ หรือไม่ได้ 
รับความยินยอมจากพนักงาน

การละเมิดกฎหมายแรงงาน

การดำ�เนินการที่เป็นผลร้ายต่อพนักงานคนหนึ่งๆ (เช่น การข่มขู่ การไม่เลื่อน 
ตำ�แหน่ง) เนื่องจากพนักงานผู้นั้นรายงานข้อสงสัยเกี่ยวกับการละเมิดนโยบาย 
หรือกฎหมาย

ฝ่ายงานหน่ึงจะส่งกล่องบรรจุเอกสาร จำ�นวน  
50 กล่อง ไปเก็บท่ีโกดังเอกสารใน อีก 2-3 วัน 
ข้างหน้า แต่ไม่มีพ้ืนท่ีบนช้ันท่ีทำ�งานเหลืออยู่  
เว้นแต่บริเวณตามทางเดิน ซ่ึงจะต้องกินพ้ืนท่ี 
บางส่วนของทางหนีไฟ

ท่านจะทำ�ได้หรือไม่? 

โปรดดูหน้า 48 สิ่งแวดล้อม สุขอนามัย และ 
ความปลอดภัย
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สิ่งแวดล้อม สุขอนามัย 
และความปลอดภัย

ส่ิงท่ีต้องทราบ
การปกป้องสิ่งแวดล้อมและสุขอนามัยและความปลอดภัยของพนักงานเป็นบทบัญญัติ 
ในกฎหมาย และเป็นส่ิงท่ีสมควรจะทำ� ธนาคารมุ่งม่ันท่ีจะจัดหาท่ีทำ�งานท่ีปลอดภัย ไม่เพียง 
เพื่อความปลอดภัยของพนักงาน แต่ยังรวมถึงลูกค้าและบุคคลใดๆ ที่เข้ามายังพื้นที ่
ของธนาคาร ด้วยนโยบายนี้ มีผลกระทบต่อกิจกรรมทั้งหมดของธนาคารไม่เฉพาะในที ่
ทำ�งาน แต่เป็นทุกสิ่งที่เราทำ� ตัวอย่างเช่น การเข้าซื้อธุรกิจใหม่ หรือการให้บริการ 
แก่ลูกค้า

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 47 

ไม่ได้ เน่ืองจากเป็นสภาพแวดล้อมอย่างหน่ึงท่ีไม่ปลอดภัยในการทำ�งาน จึงห้าม 
มิให้มีการวางส่ิงของ ซ่ึงอาจปิดก้ันหรือก่อให้เกิดความไม่สะดวกต่อการใช้พ้ืนท่ี 
ทางหนีไฟโดยเด็ดขาด 
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ส่ิงท่ีต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับสิ่งแวดล้อม สุขอนามัย  
และความปลอดภัย (Environment, Health, & Safety-EHS) และนโยบาย EHS  
ของธนาคาร

สร้างและรักษาไว้ซ่ึงสภาพแวดล้อมการทำ�งานท่ีปลอดภัย และป้องกันการบาดเจ็บ 
ในสถานที่ทำ�งาน

ประเมินความเส่ียงด้านกฎหมายและช่ือเสียงในส่วนท่ีเก่ียวกับ EHS ก่อนท่ีจะเข้าซ้ือ 
ธุรกิจใหม่ 

คำ�นึงถึงผลกระทบด้าน EHS ในการให้สินเช่ือ-พิจารณาว่าหากลูกค้าละเมิดกฎหมาย 
และกฎระเบียบด้าน EHS อาจจะมีผลต่อความสามารถในการชำ�ระหน้ีคืนธนาคาร และ 
กระทบต่อช่ือเสียงของธนาคาร ในฐานะท่ีให้การสนับสนุนสินเช่ือแก่ผู้ประกอบการ 
ที่ดำ�เนินธุรกิจที่ไม่คำ�นึงถึง EHS

ขจัดความเส่ียงด้าน EHS ท่ีไม่เหมาะสมจากสถานประกอบการ ผลิตภัณฑ์ บริการ 
และกิจกรรมของธนาคาร

ลดวัตถุมีพิษและวัตถุอันตราย ป้องกันมลภาวะ ตลอดจนอนุรักษ์ ฟื้นฟู และนำ� 
วัสดุ น้ำ� และพลังงานกลับมาใช้ใหม่เท่าที่ทำ�ได้

พัฒนาระบบ EHS และประสิทธิ ภาพการทำ�งานของเราอย่างต่อเนื่องในฐานะ 
ส่วนหนึ่งของกลยุทธ์การปฏิบัติงานของธนาคาร

นำ�เสนอแนวคิดที่สนับสนุนเป้าหมายของนโยบายนี้ต่อผู้จัดการของท่าน หรือ 
ผู้จัดการฝ่ายที่ดูแลนโยบาย EHS

รายงานสภาวะท่ีไม่ปลอดภัย หรือไม่เป็นไปตามกฎหมาย ให้ผู้จัดการหรือผู้จัดการ 
ฝ่ายที่ดูแลนโยบาย EHS ทราบทันที
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สิ่งที่ต้องระวัง
กิจกรรมและสภาวะที่ไม่ปลอดภัย เช่น

การต่อสายไฟที่เปลือยหรือไม่ปลอดภัย

ทางหนีไฟหรือทางออกฉุกเฉินที่ถูกปิดกั้น  

การทำ�งานกับอุปกรณ์ไฟฟ้าหรืออุปกรณ์ท่ีมีพลังงานอยู่โดยไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 
ปฏิบัติว่าด้วยความปลอดภัย 

ความเสี่ยงต่อการสัมผัสกับโรคติดเชื้อรุนแรง

การปิดใช้งานเครื่องควบคุมความปลอดภัย หรือเครื่องป้องกันในอุปกรณ์และ 
เครื่องจักร

การไม่ปฏิบัติตามข้อบังคับและระเบียบปฏิบัติว่าด้วยสิ่งแวดล้อม สุขอนามัย และความ 
ปลอดภัย

ข้อร้องเรียนเก่ียวกับ EHS หรือการไม่รายงานอันตรายหรืออุบัติเหตุ หรือการไม่จัดการ 
กับปัญหาท่ีเก่ียวกับส่ิงแวดล้อม สุขอนามัย ควรถูกนำ�มาประกอบการพิจารณาความเส่ียง 
ทางด้านสินเชื่อและด้านชื่อเสียงของธนาคารด้วย

ระเบียบปฏิบัติหรือแนวทางปฏิบัติในการรักษาความปลอดภัยท่ีไม่เพียงพอ ซ่ึงอาจก่อให้ 
เกิดอันตรายต่อสถานประกอบการหรือพนักงาน  

การเข้าซื้อธุรกิจใหม่ ซึ่งอาจเพิ่มหรือนำ�ไปสู่ความเสี่ยงด้านเครดิตและชื่อเสียงของ 
ธนาคารมากขึ้น
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การรักษาความปลอดภัย 
และการจัดการภาวะวิกฤติ

สิ่งที่ต้องทราบ
การปกป้องความปลอดภัยของบุคลากร สถานท่ีทำ�งาน ข้อมูลและธุรกิจเป็นเร่ืองท่ีสำ�คัญ 
อย่างย่ิง การปกป้องน้ีเร่ิมต้นด้วยการท่ีทุกธุรกิจปฏิบัติตามแผนการรักษาความปลอดภัย 
และการจัดการภาวะวิกฤติ (Security & Crisis Management-SCM) ที่ประกอบด้วย  
มาตรการป้องกันการก่อการร้ายและอาชญากรรมอ่ืนๆ ให้แก่พนักงาน สถานประกอบการ  
ข้อมูล โครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology-IT)  
แผนรองรับการดำ�เนินธุรกิจและการจัดการภาวะวิกฤติ นอกจากนี้ พนักงานยังต้อง 
ระวังเพื่อหลีกเลี่ยงที่จะทำ�ธุรกิจกับผู้ก่อการร้ายหรือผู้ที่สนับสนุนกิจกรรมก่อการร้าย
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติตามแผนท่ีเคร่งครัดเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยของพนักงาน สถาน 
ประกอบการ ข้อมูล ทรัพย์สินด้าน IT และแผนรองรับการดำ�เนินธุรกิจ

เข้าร่วมในการวางแผนฉุกเฉินและการซ้อมรับมือเหตุฉุกเฉิน

ปฏิบัติตามกฎระเบียบว่าด้วยการเข้าและออกพื้นที่ต่างๆ ของธนาคาร รวมทั้ง 
การติดบัตรประจำ�ตัวด้วย

ป้องกันการเข้าถึงสถานประกอบการของธนาคารโดยผู้อ่ืนท่ีไม่ใช่บุคลากรท่ีได้รับ 
อนุญาต

ปกป้องทรัพย์สินของธนาคารจากการลักขโมยหรือการยักยอก

สร้างและรักษาไว้ซึ่งสภาพแวดล้อมการทำ�งานที่ปลอดภัย ซึ่งรวมถึงการระบุ 
และรายงานสัญญาณบอกเหตุต่างๆ

ตรวจสอบประวัติความเป็นมาของพนักงานและคู่สัญญาใหม่เท่าท่ีกฎหมายอนุญาต

ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการจัดเตรียมแผนรองรับการดำ�เนินธุรกิจที่เหมาะสม 
สำ�หรับภาวะฉุกเฉิน

ตรวจสอบลูกค้า ผู้จัดหาสินค้า ตัวแทน คู่ค้ากับบัญชีเฝ้าระวังผู้ก่อการร้าย

รายงานข้อผิดพลาดในการรักษาความปลอดภัยต่อผู้จัดการ ผู้นำ�ด้านการจัดการ 
ภาวะวิกฤติหรือผู้รับเรื่องร้องเรียนของธนาคาร

สิ่งที่ต้องระวัง
ผู้ที่ไม่ติดบัตรประจำ�ตัวขณะอยู่ในสถานประกอบการของธนาคาร

ทรัพย์สิน IT ท่ีไม่มีระบบความปลอดภัย เช่น คอมพิวเตอร์ laptop เซิร์ฟเวอร์ ฯลฯ

พื้นที่หวงห้ามในสถานประกอบการ ซึ่งมีเพียงบุคลากรที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น 
ที่สามารถเข้าไปได้

ข้อร้องเรียนเกี่ยวกับความปลอดภัยจากพนักงาน ลูกค้า หรือชุมชนรอบสถาน 
ประกอบการของธนาคาร 

การเข้าไปในสถานประกอบการ โดยไม่ได้รับอนุญาต

การทำ�ธุรกิจกับลูกค้า ผู้จัดหา สินค้า หรือบุคคลภายนอกใดๆ  โดยไม่มีการตรวจสอบ 
อย่างเพียงพอ 
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การปกป้องทรัพย์สิน
ของธนาคาร

06
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กลุ่มลูกค้าบุคคลธนาคารได้ออกผลิตภัณฑ์ทางการเงิน 
ชนิดใหม่ ลูกค้ารายใหญ่ของดิฉันกำ�ลังกดดันให้ดิฉันบอกรายละเอียด 
ของคุณลักษณะใหม่ในตอนน้ีเลย เพราะเธอจำ�เป็นต้องพิจารณาตัดสินใจ 
ซ้ือในสัปดาห์น้ี ดิฉันทราบว่าธนาคารมีความประสงค์ท่ีจะเก็บรายละเอียด 
ของผลิตภัณฑ์ไว้เป็นความลับ จนกว่าจะได้รับอนุญาตจากธนาคาร 
แห่งประเทศไทย แต่ดิฉันไม่แน่ใจว่าได้มีการยื่นคำ�ขออนุญาตหรือยัง  
ดิฉันสามารถบอกคุณลักษณะของผลิตภัณฑ์ ใหม่แก่ลูกค้ารายน้ีได้หรือไม่? 

โปรดดูหน้า 56 ทรัพย์สินทางปัญญา
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สิ่งที่ต้องทราบ 
ทรัพย์สินทางปัญญาของธนาคารเป็นหนึ่งในทรัพย์สินที่มีค่ามากที่สุด พนักงาน 
ทุกคนต้องพยายามปกป้องสิทธิบัตร เคร่ืองหมายการค้า ลิขสิทธ์ิ ความลับทางการค้า  
และข้อมูลอื่นๆ ที่เป็นกรรมสิทธิ์ของธนาคาร ขณะเดียวกันเป็นเรื่องสำ�คัญอย่างยิ่ง 
ท่ีเราจะต้องเคารพสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน การใช้ทรัพย์สินทางปัญญา 
ของผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต อาจทำ�ให้ธนาคาร รวมถึงพนักงานฯ ถูกดำ�เนินคดีแพ่ง 
และได้รับความเสียหาย อันรวมถึงการถูกปรับเป็นเงินจำ�นวนมากและการลงโทษทาง 
อาญาได้ หลักสำ�คัญในการป้องกันทรัพย์สินทางปัญญาและขณะเดียวกันก็ปกป้อง 
ธนาคารจากความเส่ียงเหล่าน้ี คือการพิจารณาทบทวนผลิตภัณฑ์ บริการ กระบวนการ  
และซอฟต์แวร์ใหม่ๆ ของธนาคารเป็นระยะๆ เพื่อให้ทราบถึงการคิดค้นสิ่งประดิษฐ์และ 
ความลับทางการค้าใหม่ๆ รวมทั้งการละเมิดสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น 
ที่อาจเกิดขึ้นได้

ทรัพย์สินทางปัญญา

คำ�ตอบสำ�หรับคำ�ถามในหน้า 55 

ไม่ได้ ท่านควรหารือกับผู้จัดการ ว่าผลิตภัณฑ์นี้ได้ผ่านกระบวนการขออนุมัต ิ
ออกผลิตภัณฑ์ใหม่ รวมถึงการผ่านข้ันตอนตรวจสอบเก่ียวกับกฎระเบียบ และถึง 
ขั้นตอนที่สามารถแจ้งให้ลูกค้าทราบได้แล้วหรือยัง 
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สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ปกป้องตราสัญลักษณ์ของธนาคาร การใช้ตราสัญลักษณ์ และชื่อธนาคารต้อง 
ผ่านการตรวจสอบจากกลุ่มงานกฎหมาย และกลุ่มงานกำ�กับดูแลธุรกิจ

ห้ามใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของธนาคารในกิจการ กิจกรรมส่วนตัว 

เคารพในสิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ และทรัพย์สินทางปัญญาที่ได้รับความคุ้มครองของ 
ผู้อื่น

หารือกับกลุ่มงานกฎหมายของธนาคารเกี่ยวกับสิทธิ หรือการอนุมัติที่จำ�เป็น 
ในการใช้ทรัพย์สินทางปัญญาที่ได้รับความคุ้มครองของผู้อื่น เช่น สิทธิบัตร  
เครื่องหมายการค้า 

ให้บุคคลภายนอกใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของธนาคาร  (ในกรณีร้องขอให้องค์กร  
หรือบุคคลภายนอกใช้ตราสัญลักษณ์ของธนาคาร โปรดหารือกับฝ่ายงานที ่
เกี่ยวข้อง) 

ศึกษาให้เข้าใจถึงหน้าท่ีความรับผิดชอบของท่านท่ีมีต่อธนาคาร เก่ียวกับทรัพย์สิน 
ทางปัญญา เครื่องหมายการค้าและชื่อทางการค้าของธนาคาร

ปฏิบัติตามแนวทางการใช้ตราสัญลักษณ์ และชื่อทางการค้าของธนาคารและ
บริษัทในกลุ่มธุรกิจทางการเงินของธนาคาร

สิ่งที่ต้องระวัง
การใช้ข้อมูลอันเป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลภายนอก โดยมิได้หารือกับกลุ่มงาน 
กฎหมายและกลุ่มงานกำ�กับดูแลธุรกิจของธนาคารก่อน

การใช้บริษัทอีกแห่งหน่ึงเพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์หรือซอฟต์แวร์ใหม่ โดยไม่มีข้อตกลง 
เป็นลายลักษณ์อักษรที่จะคุ้มครองความเป็นเจ้าของและสิทธิอื่นๆ ในทรัพย์สิน 
ทางปัญญาที่พัฒนาขึ้น

การข่มขู่ผู้ที่ต้องสงสัยว่าจะละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของธนาคาร โดยมิได ้
ขอคำ�แนะนำ�จากกลุ่มงานกฎหมายของธนาคารก่อน

การว่าจ้างบุคลากรโดยเฉพาะผู้ที่เคยทำ�งานให้คู่แข่งมาก่อน โดยมิได้จัดให้ม ี
มาตรการป้องกัน  มิให้บุคคลดังกล่าวเปิดเผยหรือใช้ข้อมูลอันเป็นกรรมสิทธิ ์
ของนายจ้างเดิมโดยมิได้เจตนา
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การอำ�นวยการบัญชี

สิ่งที่ต้องทราบ
การอำ�นวยการบัญชี ประกอบด้วยองค์ประกอบพ้ืนฐานสามประการดังน้ี (1) หลักเกณฑ์ 
ในการแบ่งประเภทรายการและยอดคงเหลืออย่างเหมาะสม (2) ระบบ และมาตรการควบคุม 
เพื่อปกป้องสินทรัพย์และรวบรวมข้อมูลอย่างต่อเนื่อง สม่ำ�เสมอและถูกต้อง และ (3)  
การรายงานทางการเงินและการรายงานธุรกรรมเป็นระยะๆ อย่างเป็นกลาง การอำ�นวยการ 
บัญชีก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมที่เหมาะสมสำ�หรับการเปิดเผยข้อมูลที่ทันกาล เชื่อถือได้  
และถูกต้องต่อหน่วยงานราชการและสาธารณชน

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทางบัญชีของกลุ่ม (Group Accounting Guidance)  
ในการรายงานทางการเงิน เพ่ือให้สอดคล้องกับกรอบแนวคิดสำ�หรับการรายงาน 
ทางการเงินท่ีออกโดยสภาวิชาชีพบัญชีและข้อกำ�หนดของธนาคารแห่งประเทศไทย 
และ/หรือกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ

ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการรายงานข้อมูลทางการเงินและข้อมูลที่มิใช่ข้อมูลทาง 
การเงิน รวมทั้งตัวชี้วัดการดำ�เนินงาน อย่างถูกต้องและทันเวลา

เก็บรักษาเอกสารการบันทึกบัญชีให้ถูกต้องและสมบูรณ์ เพื่อสะท้อนถึงธุรกรรม 
ต่างๆ ของธุรกิจอย่างเหมาะสม

ปกป้องทรัพย์สินใดๆ ของธนาคารทั้งทรัพย์สินและข้อมูล

ให้ข้อมูลคาดการณ์อย่างทันเวลาและมีการทบทวนอย่างสม่ำ�เสมอ

รักษากระบวนการและมาตรการควบคุมที่เหมาะสม

ปฏิบัติตามระเบียบปฏิบัติของธนาคารว่าด้วยการจัดการเอกสาร รวมทั้งปฏิบัต ิ
ตามกฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการเก็บรักษาเอกสารและบันทึกข้อมูล

เก็บรักษาเอกสารและบันทึกข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการฟ้องร้องคดีท่ีอยู่ในระหว่างการ 
พิจารณา หรือท่ีคาดการณ์ว่าจะมีการฟ้องร้องคดีได้อย่างเหมาะสม เพ่ือการตรวจสอบ 
หรือการสอบสวนและตามคำ�แนะนำ�ของฝ่ายที่ปรึกษากฎหมาย และสายงานคด ี
ของธนาคาร
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สิ่งที่ต้องระวัง
รายงานผลประกอบการที่ไม่สะท้อนกับการดำ�เนินงานที่เกิดขึ้น

บันทึกรายการไม่ถูกต้อง เช่น รายงานค่าใช้จ่ายเดินทางสูงเกินไป หรือใบแจ้งหน้ี 
ไม่ถูกต้อง

รายการที่ไม่สอดคล้องกับหลักเศรษฐศาสตร์ทางธุรกิจที่ดี

ขาดมาตรการการควบคุมท่ีจะปกป้องทรัพย์สินจากความเส่ียงจากการสูญหาย

การหลบเลี่ยงระเบียบปฏิบัติว่าด้วยการสอบทานและการอนุมัติ

ระเบียบและมาตรการควบคุมที่ไม่เพียงพอเพื่อเก็บรักษาเอกสาร (รวมทั้งอีเมล)  
สำ�หรับการฟ้องร้องคดีที่อยู่ในระหว่างการพิจารณา หรือที่คาดการณ์ว่าจะม ี
การฟ้องร้องคดีไว้อย่างเหมาะสมเพื่อการตรวจสอบและการสอบสวน

การทำ�ลายเอกสารโดยไม่ทราบว่าเกี่ยวกับสิ่งใด หรือไม่ทราบว่าเอกสารนั้นอยู่ 
ภายใต้ข้อกำ�หนดในการเก็บรักษาตามกฎหมายหรือไม่

คำ�กล่าวที่เป็นเท็จหรือกล่าวเกินจริงในอีเมลการนำ�เสนองานหรือเอกสารอื่น ๆ
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ผมกำ�ลังพูดคุยกับพ่ีชายและกล่าวว่าผม 
กำ�ลังอยู่ระหว่างการตรวจสอบข้อมูล 
เพ่ือทำ�สัญญาซ้ือกิจการบริษัท X ให้แก่ 
ธนาคาร การกระทำ�ดังกล่าวผิดหรือไม่? 

โปรดดูหน้า 64 ข้อมูลที่ไม่พึงเปิดเผยต่อสาธารณะ 
และการป้องกันการซื้อขายหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูล 
ภายใน
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ลูกพ่ีลูกน้องของท่านเป็นเจ้าของบริษัท 
แห่งหน่ึง ซ่ึงจัดหาอุปกรณ์สำ�นักงานให้ 
กับธนาคาร น่ีถือเป็นความขัดแย้งในผลประโยชน์ 
ที่ต้องห้ามหรือไม่? 

โปรดดูหน้า 62 ความขัดแย้งในผลประโยชน์
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ความขัดแย้งในผลประโยชน์

สิ่งที่ต้องทราบ
ไม่ว่าในระหว่างปฏิบัติงานหรือในเวลาว่าง ทุกสิ่งที่ท่านทำ�จะไม่ขัดแย้งกับหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของท่านที่มีต่อธนาคาร กิจกรรมใดๆ ไม่ว่าที่ทำ�งานหรือนอกเวลาทำ�การ 
ธนาคาร ไม่ควรสร้างความเสียหายต่อชื่อเสียงของธนาคาร การใช้ทรัพยากรหรือ 
อิทธิพลของธนาคารในทางที่ผิด เป็นสิ่งต้องห้ามเช่นกัน ถึงแม้จะไม่มีเจตนาทำ�อะไรผิด  
แต่ภาพความขัดแย้งท่ีปรากฎก็อาจมีผลในทางลบได้ จึงเป็นเร่ืองสำ�คัญอย่างย่ิงท่ีท่าน 
จะต้องคำ�นึงถึงว่าการกระทำ�ของท่านจะก่อให้เกิดภาพลักษณ์เช่นใด และหลีกเล่ียงการก่อ 
ให้เกิดความรู้สึกถึงความขัดแย้งในผลประโยชน์

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
เปิดเผย (เป็นลายลักษณ์อักษรต่อผู้บังคับบัญชาของท่านและสายงานกำ�กับ 
การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์) เก่ียวกับกิจกรรมภายนอกท้ังหมดของท่าน ผลประโยชน์ 
ทางการเงินหรือความสัมพันธ์ ท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือภาพความขัดแย้ง

ใช้วิจารณญาณอันดีในการตกลงธุรกิจและการติดต่อส่วนตัวใดๆ 

หลีกเล่ียงการกระทำ�หรือความสัมพันธ์ท่ีอาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือสร้างภาพ 
ความขัดแย้งกับผลประโยชน์ในงานของท่านหรือผลประโยชน์ของธนาคาร

ห้ามนำ�ทรัพย์สิน ทรัพย์สินทางปัญญา เวลา หรือสิ่งอำ�นวยความสะดวกของ 
ธนาคาร อันรวมถึงอุปกรณ์สำ�นักงาน อีเมล และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ไปใช ้
ในทางที่ผิดหรือนำ�ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว

ห้ามใช้โอกาสหรือข้อมูลซึ่งท่านได้รับรู้ ระหว่างการเป็นพนักงานของธนาคาร 
เพื่อประโยชน์ส่วนตัว
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นโยบายเก่ียวกับความขัดแย้งในผลประโยชน์ ระบุว่าท่านต้องรายงานสถานการณ์ 
ดังกล่าวต่อผู้บังคับบัญชาและสายงานกำ�กับการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ และจะต้อง 
ไม่พยายามใช้อิทธิพลที่ท่านมีในทางที่จะมีผลกระทบต่อการดำ�เนินธุรกิจของ 
ธนาคารกับบริษัทของลูกพี่ลูกน้องของท่าน 
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ขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่านในการรับตำ�แหน่งหน้าท่ีในองค์กรอ่ืน อีกท้ัง  
แสวงหากำ�ไรและไม่แสวงหากำ�ไร โดยเฉพาะหากองค์กรดังกล่าวมีความสัมพันธ ์
กับธนาคารหรืออาจคาดหวังการสนับสนุนจากธนาคาร

สิ่งที่ต้องระวัง
การมีผลประโยชน์ทางการเงินในบริษัทที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อธุรกิจของ 
ธนาคาร (ตัวอย่างเช่น ลูกค้าสินเชื่อ คู่ค้า หรือการลงทุน)

การทำ�อาชีพเสริมที่ท่านทำ�โดยใช้ชั่วโมงทำ�งานของธนาคาร หรือใช้วัสดุหรือ 
อุปกรณ์ของธนาคาร

การรับของกำ�นัลท่ีมีมูลค่าสูงจากคู่ค้าลูกค้าหรือคู่แข่ง โดยเฉพาะหากท่านมีส่วน 
ในการตัดสินใจใดๆ (ในนามของธนาคาร) ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลเหล่านี้

การได้รับส่วนลดหรือผลประโยชน์อื่นๆ เป็นการส่วนตัวจากคู่ค้าหรือลูกค้า  
ซึ่งบุคคลทั่วไปหรือพนักงานอื่นๆ ของธนาคารไม่ได้รับ

การใช้ทรัพยากรของธนาคารในทางที่ไม่สมควร เช่น การใช้ตำ�แหน่งหน้าที่ 
ในธนาคารของท่านเพื่อสนับสนุน หรือช่วยเหลือกิจกรรมภายนอกธนาคาร

การว่าจ้าง การเลื่อนตำ�แหน่ง หรือการเป็นผู้บังคับบัญชาโดยตรงของสมาชิก 
ครอบครัว หรือเพื่อนสนิท

ความสัมพันธ์ส่วนตัวที่อาจขัดแย้งกับหน้าที่ความรับผิดชอบของท่านที่มีต่อ 
ธนาคารหรืออาจก่อให้เกิดการประนีประนอม ผลประโยชน์ของธนาคาร
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ข้อมูลที่ไม่พึงเปิดเผยต่อสาธารณะ
และการป้องกันการซื้อขายหลักทรัพย์
โดยใช้ข้อมูลภายใน

สิ่งที่ต้องทราบ
ในระหว่างการปฏิบัติงานของท่าน ท่านอาจได้รับข้อมูลอันเป็นสาระสำ�คัญเก่ียวกับธนาคาร  
หรือบริษัทอื่นๆ ก่อนที่จะมีการเปิดเผยต่อสาธารณชน ท่านอาจจะเป็น Relationship  
Manager ของลูกค้า หรือบังเอิญได้ยินบทสนทนาตามทางเดิน หรือบังเอิญพบบันทึก 
ที่ทิ้งไว้ที่เครื่องถ่ายเอกสาร การใช้ข้อมูลดังกล่าวเพื่อประโยชน์ทางการเงินหรือเพื่อ 
ประโยชน์ส่วนตัวอื่นๆ หรือการนำ�ข้อมูลนี้ไปให้แก่ผู้อื่นเป็นการละเมิดนโยบายนี้และอาจ 
เป็นการกระทำ�ที่ละเมิดกฎหมายด้วย การใช้ข้อมูลดังกล่าว รวมถึงการซื้อหรือขาย 
หลักทรัพย์ของบริษัทใดๆ ท่ีท่านมีข้อมูลสำ�คัญท่ีไม่ใช่ข้อมูลสาธารณะ และการให้ “ข้อมูล 
ภายใน” นี้แก่ผู้ใดที่อาจทำ�การซื้อขายทางการเงินโดยอาศัยข้อมูลที่ท่านให้  
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การเล่าเร่ืองดังกล่าวให้กับพ่ีชายหรือบุคคลอ่ืนใด อาจเข้าข่ายเป็นการเปิดเผย 
ข้อมูลความลับหรือข้อมูลภายใน ซึ่งอาจจะเป็นการกระทำ�ความผิดภายใต ้
พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ว่าด้วยการใช้ข้อมูลภายใน  
(Insider Trading)

สิ่งที่ต้องปฏิบัติ
ห้ามซื้อหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัทใดๆ รวมทั้งของธนาคาร ไม่ว่าโดยตรงหรือโดย 
ผ่านสมาชิกครอบครัว หรือบุคคล หรือองค์กรอื่น ในระหว่างที่ท่านล่วงรู้ข้อมูลภายใน 
ของบริษัทน้ัน หรือของธนาคาร (ซ่ึงเป็นการกระทำ�ท่ีถือว่าเป็น “การซ้ือขายหลักทรัพย์ 
โดยใช้ข้อมูลภายใน หรือ Insider Trading”)

ห้ามให้คำ�แนะนำ�หรือชี้แนะให้ผู้ใดซื้อหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัทใดๆ รวมทั้งของ 
ธนาคาร ในระหว่างท่ีท่านมีข้อมูลภายในของบริษัทน้ันหรือของธนาคาร (ซ่ึงเป็นการกระทำ� 
ท่ีถือว่าเป็น “การให้คำ�แนะนำ�ในการซ้ือขายหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลภายใน หรือ tipping”)
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รักษาความลับของข้อมูลของธนาคาร และไม่นำ�ข้อมูลไปมอบให้แก่ผู้ใดภายนอกธนาคาร  
เว้นเสียแต่ในกรณีที่จำ�เป็นต่อกิจกรรมทางธุรกิจของธนาคาร และเมื่อได้รับอนุญาต 
จากผู้มีอำ�นาจเท่านั้น

หากมีข้อสงสัยใดๆ โปรดขอคำ�แนะนำ�จากฝ่ายกำ�กับการกำ�กับดูแล ก่อนที่จะทำ�การซื้อ 
ขายหลักทรัพย์ หรือเปิดเผยข้อมูลของธนาคาร

สิ่งที่ต้องระวัง
ข้อมูลที่ไม่ใช่ข้อมูลสาธารณะ ซึ่งคาดได้ว่าหากมีการเปิดเผยจะมีผลกระทบต่อราคา 
หลักทรัพย์ หรืออาจมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจของท่านในการซ้ือ ขาย หรือถือหลักทรัพย์ 
หนึ่งๆ เช่น การประกาศรายได้ หรือการประกาศการเข้าซื้อกิจการในอนาคต (หรือที ่
เรียกว่า “ข้อมูลภายใน”)

การซ้ือหรือขายหลักทรัพย์เน่ืองจากได้ยินหรือได้ทราบข้อมูลในท่ีทำ�งาน ซ่ึงท่านคิดว่า 
จะทำ�ให้ราคาปรับตัวเพิ่มขึ้นหรือลดลง เมื่อมีการประกาศข้อมูลนั้นต่อสาธารณชน

การเข้าไปเก่ียวข้องในกิจกรรมการซ้ือขายหลักทรัพย์ในช่วงเวลาท่ีธนาคารมีการประกาศ 
ที่สำ�คัญ

การสนทนาเกี่ยวกับธุรกิจของธนาคารกับครอบครัวและเพื่อนๆ

การพูดคุยเก่ียวกับงานท่ีท่านกำ�ลังทำ� หรือสถานท่ีท่ีท่านกำ�ลังจะเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ให้กับธนาคาร หรือใครที่มาเยี่ยมเยียนสำ�นักงาน
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