
แนวปฏิบตัทิีด่ด้ีานความปลอดภัย อาชีวอนามยั และสภาพแวดล้อมในการท างาน 
บริษทั ทีโอทีจ  ากดั (มหาชน) ตระหนักถึงความส าคญัในความปลอดภยัแก ่ชีวิตและสุขภาพอนามยั 
ของพนักงาน ตลอดจนทรัพยสิ์นของบริษทั จึงได้ก  าหนดแนวปฏิบัติท่ีดีด้านความปลอดภยั อาชีวอนามยั และ 
สภาพแวดลอ้มในการท างานดังน้ี 
1.  บริษทัจะด าเนินการด้านความปลอดภยัทุกวิถีทางเพื่อให้เกดิความปลอดภยัแกชี่วิต และสุขภาพอนามยัของพนักงาน 
ตลอดจนปองกนัไม่ให้เกดิความเสียหายหรือสูญหายแก ่ทรัพยสิ์นของบริษทั  
2. บริษทัจะด าเนินการเพื่อควบคุมและป้องกนัการสูญเสียอนัเน่ืองมาจากอุบัติเหตุ อคัคีภยั และความเจ็บป่วยอนัเน่ืองจาก
การท างาน ตลอดจนรักษาสภาพแวดลอ้มในการท างานท่ีปลอดภยัต่อพนักงานทั้ งน้ีถือเป็นหน้าท่ีของผูบ้ริหารและพนักงาน
ในการรายงานอุบัติเหตุ    โดยปฏิบัติตามขั้นตอนท่ีก  าหนดไว ้
3.  ผูบ้ริหารและพนักงานตอ้งด าเนินการด้านความปลอดภยั  อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างานอยางมี
ระบบ  และถือเป็นส่วนหน่ึงของงาน  เพอเสริมสร้างประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ป้องกนัการสูญเสียและสรางภาพลกัษณ์ท่ีดี
แกอ่งคก์ร 
4.  ผูบ้ริหาร ผูบ้ังคบับัญชาทุกระดับและพนักงานทุกคนจะตอ้งปฏิบัติตามกฎหมายความปลอดภยั นโยบายกฎ ระเบียบ ขอ
ก  าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของบริษทัว่าด้วยความปลอดภยัอยา่งเคร่งครัด  
5.  พนักงานจะตอ้งปฏิบัติงานด้วยความระมดัระวงัเพื่อไม่ท าให้ เกดิความเดือดร้อนต่อประชาชน  
6.  ผูบ้ริหารและพนักงานตอ้งปฏิบัติตนเป็นตวัอยา่งท่ีดีในการอนุรักษ ัทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดลอ้ม 
7.  บริษทัจะทบทวนและประเมินระบบการด าเนินงานด้าน ความปลอดภยัเป็นระยะๆ เพื่อน ามาวางแผนในการปรับปรง
อยา่งต่อเน่ือง 
8.  บริษทัจะน าผลการปฏิบัติกจิกรรมความปลอดภยัของพนักงานทุกระดับมาเป็นหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ  าปี 
 
แนวปฏิบตัทิีด่ใีนการดูแลส่ิงแวดล้อมและสังคม 
  
เพ่ือให้การด าเนินงานตามนโยบายการดูแลส่ิงแวดลอ้มและสังคม เป็นรูปธรรม และประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายท่ีก  าหนด 
จึงก  าหนดแนวทางปฏิบัติไว ้ดังน้ี 
1. รับผดิชอบและยดึมัน่ในการดูแลรักษาส่ิงแวดลอ้ม การอนุรักษแ์ละฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ ตลอดจนขนบธรรมเนียม
ประเพณีท้องถ่ินท่ีองคก์รตั้งอยู ่
2. ปฏิบัติตามกฎหมาย ขอ้ก  าหนด และระเบียบปฏิบัติท่ีเกีย่วขอ้งกบัส่ิงแวดลอ้มอยา่งเคร่งครัดควบคู่ไปกบัการพฒันา
มาตรฐานการปฏิบัติงานให้สอดคลอ้งกบัขอ้ก  าหนดด้านส่ิงแวดลอ้ม 
3. ส่งเสริมการสร้างนวตักรรมท่ีสามารถน าไปประยกุตใ์ช้ในการพฒันาผลิตภณัฑแ์ละบริการท่ีมีคุณภาพและไม่มี
ผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้มและสุขภาพอนามยัของผูใ้ช้บริการและประชาชน 
4. มุ่งพฒันาระบบบริหารจดัการและสร้างวฒันธรรมองคก์รในการใช้ทรัพยากรธรรมชาติและพลงังานอยา่งประหยดั คุม้ค่า 
และมีประสิทธิภาพ 
5. ให้ความส าคญัในการบริหารงานความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้มในการท างานอยา่งเหมาะสมและได้
มาตรฐาน รวมทั้ งการส่งเสริมและสร้างจิตส านึกในการดูแลสุขภาพของพนักงานและครอบครัว 



6. ด าเนินกจิกรรมเพ่ือร่วมสร้างสรรคสั์งคม ชุมชน และส่ิงแวดลอ้มอยา่งสม ่าเสมอ โดยมีส่วนร่วมพฒันาคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น
ของชุมชน พฒันาองคค์วามรู้ สร้างโอกาสการเขา้ถึงแหล่งขอ้มูลและองคค์วามรู้ของประชาชน เพื่อยกระดับสังคมไทยสู่
สังคมแห่งภูมิปัญญาและการเรียนรู้ 
7. ร่วมมือและสนับสนุนการช่วยเหลือประชาชนในการป้องกนัอุบัติเหตุ การเกดิภยัพิบัติหรือ สาธารณภยัอยา่งเต็ม
ความสามารถ 
 

 

แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการรักษาความลบัและการใช้ข้อมูลภายใน 
  
บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) ตระหนักถึงความส าคญัของการป้องกนัการน าขอ้มูลภายในของบริษทัไปใช้ประโยชน์ส่วน
ตน และการให้ขอ้มูลข่าวสารต่อบุคคลภายนอก เพื่อป้องกนัผลเสียหายท่ีจะเกดิต่อธุรกจิและช่ือเสียงของบริษทั และเป็นไป
ตามหลกัการก  ากบัดูแลกจิการท่ีดี จึงก  าหนดแนวทางปฏิบัติเกีย่วกบัการรักษาความลบัและการใช้ขอ้มูลภายในไว ้ดังน้ี  
1. คณะกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคน มีหน้าท่ีรักษาความลบัของขอ้มูลและเอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผย และ/หรือ 
เป็นความลบัทางธุรกจิ มิให้ร่ัวไหล ออกไปสู่บุคคลภายนอกหรือตกไปถึงผูท่ี้ไม่เกีย่วขอ้ง อนัอาจเป็นเหตุให้เกดิความ
เสียหายแกบ่ริษทั แมห้ลงัพน้สภาพการเป็นกรรมการผูบ้ริหาร หรือพนักงานของบริษทัแลว้  
2. ไม่ใช้โอกาสหรือขอ้มูลท่ีได้จากการเป็นกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนักงานในการหาประโยชน์ส่วนตนและในเร่ืองการท า
ธุรกจิท่ีแข่งขนักบับริษทั หรือท าธุรกจิท่ีเกีย่วเน่ือง 
3. ขอ้มูลท่ีส าคญัของบริษทักอ่นออกไปสู่บุคคลภายนอก ตอ้งได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริษทัหรือกรรมการ
ผูจ้ดัการใหญ่ หรือผูท่ี้ได้รับมอบหมายเท่านั้น 
4. การใช้ขอ้มูลภายในร่วมกนัตอ้งอยูใ่นกรอบของหน้าท่ีและความรับผดิชอบท่ีตนได้รับมอบหมายเท่านั้น 
5. จดัให้มีมาตรการและระบบควบคุมดูแลขอ้มูลของบริษทัภายในส่วนงานของตนอยา่งรัดกมุ เพื่อป้องกนัไม่ให้ขอ้มูล
ภายในท่ีส าคญัของบริษทัเปิดเผยออกสู่ภายนอก กอ่นการเผยแพร่อยา่เป็ทางการ 
6. พนักงานท่ีเปิดเผยขอ้มูลและข่าวสารท่ีส า คญัของบริษทัต่อบุคคลภายนอกกอ่นการเผยแพร่อยา่งเป็นทางการ จะเขา้ข่ายมี
ความผดิทางวินัยตามระเบียบของบริษทัและอาจถูกด า เนินคดีตามกฎหมายด้วย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัของขวญัทรัพย์สินหรือประโยชน์อืน่ใด 
  
เพ่ือด ารงรักษาไวซ่ึ้งช่ือเสียงของบริษทัในฐานะท่ีเป็นบริษทัโทรคมนาคมชั้นน า ซ่ึงประกอบธุรกจิด้วยความซ่ือสัตยสุ์จริต 
และถูกตอ้งตามกฎหมาย และเป็นไปตามหลกัการก  ากบัดูแลกจิการท่ีดีบริษทั ทีโอที จ  ากดั(มหาชน) จึงก  าหนดแนวปฏิบัติ
ของกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน และลูกจา้งไว ้ดังต่อไปน้ี  
1. การรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดจากบุคคลใด ๆ รับได้ดังน้ี 
1.1 ทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อนัควรได้ตามกฎหมาย หรือกฎขอ้บังคบัท่ีออกโดยอาศยัอ านาจตามบทบัญญตัิแห่งกฎหมาย  
1.2 ทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยา 
1.2.1 รับจากญาติท่ีให้โดยเสน่หาตามฐานานุรูป 
1.2.2 รับจากบุคคลอ่ืนมีมูลค่าไม่เกนิสามพนับาท 
1.2.3 รับจากการให้ในลกัษณะให้กบับุคคลทั่วไป 
2. การรับ/ให้ของขวญั ทรัพยสิ์น หรือประโยชน์อ่ืนใด นอกจาก ขอ้ 1 
2.1 ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานและ/หรือ ญาติ เรียกร้องหรือรับของขวญั ทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผูรั้บเหมา 
ผูรั้บเหมาช่วง ลูกคา้ ผูค้า้/ผูข้าย ผูร่้วมทุน หรือผูท่ี้มีส่วนเกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของบริษทัไม่ว่าในกรณีใดซ่ึงอาจมีผลกระทบต่อ
การตดัสินใจในการปฏิบัติงานด้วยความเท่ียงตรงหรือล าบากใจ หรือเป็นความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์
2.2 ของขวญัท่ีมอบให้แกบ่ริษทัและมีคุณค่าแกก่ารระลึกถึงเหตุการณ์ท่ีส าคญั ๆ ของบริษทั เช่นเม่ือมีการลงนามสัญญาร่วม
ทุนต่าง ๆ บริษทัอนุญาตให้พนักงานรับแทนบริษทัได ้
2.3 ห้ามรับของขวญัจากผูใ้ตบ้ังคบับัญชา หรือให้ของขวญัแกผู่บ้ังคบับัญชา หรือบุคคลในครอบครัวของผูบ้ังคบับัญชา ท่ี
สามารถพิสูจน์ได้ว่าการรับหรือให้ดังกล่าว กระท าเพ่ือหวงัผลต่อการเล่ือนชั้นเล่ือนต  าแหน่งหรือพิจารณาความดีความชอบ
ประจ  าปี หรือหวงัผลประโยชน์อ่ืนใด 
3. การรายงานการรับของขวญั ทรัพยสิ์น หรือประโยชน์อ่ืนใด ตามขอ้ 2 ให้รายงานถึงการได้มา ตลอดจนสถานท่ีจดัเกบ็ไป
ยงัสายงานทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบและจดัเกบ็เป็นหลกัฐานของบริษทั 
4. ส่วนงานท่ีเกีย่วขอ้งจะแจง้ให้ผูรั้บเหมา ผูรั้บเหมาช่วง ลูกคา้ ผูค้า้/ผูข้าย ผูร่้วมทุนหรือผูท่ี้มีส่วนเกีย่วขอ้งกบัธุรกจิของ
บริษทั ทราบเกีย่วกบันโยบายน้ีด้วยทั้ งน้ี การปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าวจะตอ้งไม่ขดักบัประกาศคณะกรรมการป้องกนั
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ เร่ืองหลกัเกณฑก์ารรับทรัพยสิ์นหรือประโยชน์อ่ืนใดโดยธรรมจรรยาของเจา้หน้าท่ีของ
รัฐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัความขดัแย้งทางผลประโยชน์ 
เพื่อให้การตดัสินใจทางธุรกจิเป็นไปด้วยความซ่ือตรง เปิดเผย และรักษาภาพพจน์ท่ีดีของบริษทัและเป็นไปตามนโยบาย
เกีย่วกบัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ จึงก  าหนดแนวปฏิบัติท่ีดีเกีย่วกบัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ ของกรรมการ 
ผูบ้ริหาร พนักงาน และลูกจา้งไว ้ดังต่อไปน้ี  
1. การท างานถือหุ้นหรือประกอบธุรกจิอืน่นอกบริษทัหลีกเล่ียงการเขา้ไปมีส่วนได้เสียในฐานะกรรมการ ท่ีปรึกษา ตวัแทน 
พนักงาน ลูกจา้ง หรือเป็นหุ้นส่วนส าคญั หรือถือหุ้นในลกัษณะท่ีเป็นผูถื้อหุ้นรายใหญ่ หรือผูถื้อหุ้นผูมี้อ านาจควบคุม ใน
กจิการท่ีด าเนินธุรกจิเกีย่วขอ้งกบับริษทั หรือในกจิการท่ีมีลกัษณะเป็นการแข่งขนักบับริษทั การประกอบธุรกจิส่วนตวัใดๆ 
ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้มท่ีเป็นการขดัผลประโยชน์ อนัอาจท าให้บริษทัเสียผลประโยชน์ หรือได้รับน้อยกว่าท่ีควรใน
กรณีท่ีมีบุคคลในครอบครัวและญาติเป็นเจา้ของกจิการ หรือผูด้  ารงต  าแหน่งกรรมการ ผูจ้ดัการหรือผูถื้อหุ้นส า คญั ใน
กจิการหรือธุรกจิการคา้ใดอนัมีสภาพอยา่งเดียวกนัและเป็นการแข่งขนัหรือท าธุรกจิกบับริษทัตอ้งรายงานให้ผูบ้ังคบับัญชา
ตามล าดับชั้นทราบ 
2. การรับมอบหมายจากบริษทัเพือ่ท างานในธุรกจิอืน่ผูท่ี้ได้รับมอบหมายจากบริษทัให้ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติหน้าท่ีเป็น
กรรมการหรือผูบ้ริหารในนิติบุคคลหรือองคก์รอ่ืนในนามบริษทั จะตอ้งปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวในการประสานประโยชน์
ของบริษทั กบันิติบุคคลหรือองคก์รนั้นอยา่งเต็มความสามารถด้วยจิตส านึกในการรักษาผลประโยชน์สูงสุดของบริษทั และ
ตอ้งรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผูมี้อ  านาจท่ีมอบหมายให้ไปปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวอยา่งสม ่า เสมอ รวมทั้ งเสนอขออนุมตัิ
ต่อผูมี้อ  า นาจกอ่นการตดัสินใจหรือการด าเนินการใดๆ ท่ีอาจมีผลกระทบกบับริษทั 
3. การท าธุรกจิใดๆกบับริษทัหลีกเล่ียงการเขา้ไปมีส่วนได้เสียหรือมีผลประโยชน์ในการท าธุรกจิใดๆกบับริษทั ไม่ว่าโดย
ทางตรงหรือทางออ้ม ซ่ึงรวมถึงการเป็นผูมี้ส่วนร่วมในการตดัสินใจ การอนุมตัิหรือมีส่วนเกีย่วขอ้งในการกระท าการใดๆ 
ในนามบริษทั รวมทั้ ง ตอ้งไม่กระท าการใดๆ อนัมีลกัษณะท่ีมีผลบั่นทอนผลประโยชน์ของบริษทั หรือเอ้ือประโยชน์ให้
บุคคลหรือนิติบุคคลใดๆ ไม่ว่าจะท าเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผูอ่ื้น 
4. การใช้ทรัพย์สินของบริษทั ตอ้งไม่ใช้ทรัพยสิ์นของบริษทั อาทิ ทรัพยสิ์น เวลา เงินทุน ความลบัทรัพยสิ์นทางปัญญาหรือ
ขอ้มูลข่าวสาร คอมพิวเตอร์ซอฟแวร์ และช่ือบริษทั เพื่อการด าเนินกจิกรรมหรือธุรกจิภายนอกบริษทัโดยไม่ได้รับอนุมตัิ
จากผูมี้อ านาจ  
5. การรับงานทางวชิาการ เป็นวทิยากร งานบริการสาธารณะ และการรับต าแหน่งใดๆ ภายนอกบริษทั ซ่ึงช่วยขยายวิสัยทัศน์ 
และประสบการณ์ให้แกบุ่คลากรผูน้ั้ น ให้ขออนุมตัิจากผูมี้อ  านาจแต่จะตอ้งไม่น าเอาบริษทั หรือต  าแหน่งของตนในบริษทั
ไปใช้อา้งอิงเพื่อส่งเสริมกจิกรรมท่ีท าภายนอก 
6. การรายงานเร่ืองความขดัแย้งทางผลประโยชน์ ให้รายงานเป็นประจ  าทุกปี และในกรณีท่ีมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์
เกดิขึ้นในระหว่างปีให้รายงานทันที โดยรายงานต่อผูบ้ังคบับัญชาทราบตามล าดับชั้นพร้อมส่งส าเนาให้สายงานทรัพยากร
บุคคลตามแบบรายงานความขดัแยง้ทางผลประโยชน์เพื่อทราบและจดัเกบ็เป็นหลกัฐานของบริษทัในกรณีท่ีมีขอ้สงสัย
หรือไม่แน่ใจว่าการปฏิบัติงานของตนมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ หรือไม่ควรปรึกษากบัผูบ้ังคบับัญชาหรือสายงาน
ทรัพยากรบุคคลแลว้แต่กรณี และสายงานทรัพยากรบุคคลจะแจง้ผลการพิจารณาให้พนักงานผูน้ั้ นและผูบ้ังคบับัญชาทราบ
ต่อไป 
 

 
 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการใช้โครงข่ายโทรคมนาคมและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
บริษทัทีโอที จ  ากดั (มหาชน) มีความมุ่งมัน่ด าเนินธุรกจิการให้บริการโทรคมนาคม อยา่งมีคุณภาพมีการพฒันาระบบ
โครงข่ายโทรคมนาคม และเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานรวมทั้ งส่งเสริมธุรกจิขององคก์ร 
ฉะนั้นจึงเป็นความรับผดิชอบร่วมกนัของพนักงานทุกคน ท่ีจะตอ้งใช้ระบบโครงข่ายโทรคมนาคม และเทคโนโลยี
สารสนเทศภายใตร้ะบบการจดัการด้านคุณภาพตามมาตรฐานสากลรวมทั้ งขอ้บังคบัของทางราชการและขอ้ก  าหนดของ
บริษทัท่ีเกีย่วกบัระบบโครงข่ายโทรคมนาคมและเทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งเคร่งครัด จึงก  าหนแนวปฏิบัติท่ีดีเกีย่วกบัการ
ใช้โครงข่ายโทรคมนาคม และเทคโนโลยสีารสนเทศ ของกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงาน ดังน้ี  
1. ดูแลและรักษาให้ระบบโครงข่ายโทรคมนาคม และระบบสารสนเทศของบริษทั ท่ีใช้งานหรืออยูใ่นหน้าท่ีรับผดิชอบของ
ตน ให้สามารถใช้งานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ รวมทั้ งมีการปรับปรุงขอ้มูลท่ีอยูใ่นหน้าท่ีรับผดิชอบของตนให้มีความถูกตอ้ง
เป็นปัจจุบัน และมีความมัน่คงปลอดภยั ไม่ถูกเขา้ถึงหรือใช้งานโดยผูไ้ม่มีสิทธ์ิ 
2. ให้ความร่วมมือและประชุมปรึกษาหารือกนัอยา่งมีระบบเพื่อวางแผนการสร้าง การใช้และการบ ารุง รักษาระบบ
โครงข่ายโทรคมนาคมและระบบสารสนเทศของบริษทั ให้มีประสิทธิภาพทางด้านธุรกจิมีความพอเพียงและคุม้ค่า 
สอดคลอ้งกบัภาวะเศรษฐกจิ ควบคู่ไปกบัการรักษาคุณภาพให้เป็นไปตามความตอ้งการของลูกคา้อยา่งเคร่งครัดและ
ต่อเน่ือง 
3. ด าเนินการเพื่อให้โครงข่ายและอุปกรณ์ส่ือสารโทรคมนาคมมีประสิทธิภาพ และน่าเช่ือถือเพื่อให้มีความสามารถในการ
ให้บริการท่ีดีท่ีสุดและมีความต่อเน่ืองนานท่ีสุด โดยค  านึงถึงความมัน่คงปลอดภยัเป็นส าคญั ทั้ งน้ี เพ่ือให้สามารถใช้
ประโยชน์จากทรัพยสิ์นดังกล่าวได้อยา่งเต็มประสิทธิภาพและลดเวลาการหยดุหรือล่มของชุมสาย/โครงข่ายลง รวมทั้ งจะ
ด าเนินการด้วประสิทธิภาพสูงสุดทั้ งในด้านค่าใช้จ่ายและก  าลงัคนท่ีใช้ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามดัชนีช้ีวดัผลการ
ด าเนินงาน  
4. ขอ้มูลท่ีเป็นความลบัและมีความส าคญั ให้ท าการเขา้รหัสขอ้มูลหรือใช้รหัสผา่นในการปกป้องขอ้มูลหรือก  าหนดวิธีการ
ควบคุมไม่ให้ละเมิดโดยผูไ้ม่มีสิทธ์ิ และไม่เปิดเผยขอ้มูลท่ีมีความส าคญัทางธุรกจิต่อผูใ้ดโดยไม่รับอนุญาต 
5. ตอ้งบันทึกเฉพาะขอ้มูลท่ีถูกตอ้งและเป็นจริง ลงในระบบโครงข่ายโทรคมนาคมของบริษทั การคน้หาใช้ เปล่ียน ท า
ส าเนา ลบ หรือท าลาย ขอ้มูลในระบบ ตอ้งได้รับอนุญาตเท่านั้น 
6. ไม่ใช้ระบบโครงข่ายโทรคมนาคม และระบบสารสนเทศของบริษทัในทางมิชอบ สร้างความเสียหายต่อช่ือเสียงและ
ทรัพยสิ์น รบกวน หรือกอ่ความร าคาญต่อระบบสารสนเทศ ตอ้งไม่ปฏิบัติการใดๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นการ
ขดัต่อกฎหมายหรือจริยธรรม ศีลธรรมอนัดีแห่งสาธารณชน   
7. ไม่ใช้ระบบโครงข่ายโทรคมนาคม และระบบสารสนเทศของบริษทั ในเชิงธุรกจิส่วนตวัหรือกระท าการใดๆ ท่ีผดิ
กฎหมาย  
8. การให้บุคคล หรือหน่วยงานภายนอกด าเนินการใดๆ ท่ีเกีย่วขอ้งกบัระบบโครงข่ายโทรคมนาคมและระบบสารสนเทศ 
จะตอ้งด าเนินการตามค  าส่ังนโยบาย รวมทั้ งมาตรฐาน ของบริษทัท่ีเกีย่วกบัการรักษาความปลอดภยัระบบโครงข่าย
โทรคมนาคม และระบบสารสนเทศ โดยให้ก  าหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบดังกล่าวไวใ้นสัญญา ขอ้ตกลง หรือการอนุญาต
จากผูบ้ริหารส่วนงานด้วย 
9. ดูแลและให้ความร่วมมือกบัหน่วยงานอ่ืนๆ ในการตรวจสอบการใช้งานของโครงข่ายกรณีท่ีมีการร้องเรียนหรือกรณีอ่ืน
ใดท่ีเขา้ข่ายกอ่ให้เกดิความเสียหายต่อผูอ่ื้น ตามกฎหมายและระเบียบของบริษทั 
10. ดูแลและให้ความร่วมมือในการตรวจสอบการใช้งานของลูกคา้หรือผูท่ี้ใช้บริการโครงข่ายของบริษทักรณีท่ีเกดิการ
ร้องเรียนเม่ือไม่ได้รับความเป็นธรรมหรือเกดิความผดิปกติในการใช้บริการในโครงข่าย 



11. ดูแลอุปกรณ์ในโครงข่ายโทรคมนาคมท่ีน าไปใช้งานในท่ีสาธารณะให้อยูใ่นสภาพท่ี สะอาด สะดวกปลอดภยัและ 
พร้อมใช้งาน ตลอดจนให้มีคุณภาพการให้บริการเป็นไปตามมาตรฐานท่ีบริษทัก  าหนด 
12. ดูแลอุปกรณ์ในโครงข่ายโทรคมนาคมให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล เพ่ือให้สามารถใช้งานกบัผูใ้ช้ทุกประเภท รวมทั้ งผู ้
พิการและผูสู้งอายุ 
13. ดูแลรักษาความลบัของขอ้มูลท่ีเกบ็บันทึกหรือท่ีใช้ส่ือสารผา่นทางระบบการส่ือสารโทรคมนาคมและจะใช้ขอ้มูล
เหล่าน้ี อาทิ ขอ้มูลโทรศพัท์จากลูกคา้ ต่อเม่ือได้รับอนุญาตจากผูบ้ังคบับัญชาเป็นการเฉพาะและตามความจ  าเป็นทางธุรกจิ
ภายในขอบเขตของกฎหมายเท่านั้น 
14. ไม่เป็นแหล่งเผยแพร่ไวรัสคอมพิวเตอร์และโปรแกรมไม่ประสงคดี์อ่ืนๆ 
15. ตอ้งไม่ละเมิดลิขสิทธ์ิซอฟแวร์หรือทรัพยสิ์นทางปัญญาของผูอ่ื้น 
16. ในการใช้งานระบบโครงข่ายโทรคมนาคม และระบบสารสนเทศของบริษทั หากพบว่า มีการฝ่าฝืนละเมิด หรือมีการ
กระท าการใดๆ ท่ีกอ่ให้เกดิความเสียหายต่อบริษทั และมีการสอบสวนอยา่งเป็นธรรมปรากฏว่าจริง จะได้รับการพิจารณา
ลงโทษทางวินัย และ/หรือ ตามกฎหมายท่ีเกีย่วขอ้ง และบริษทัสงวนสิทธ์ิท่ีจะระงบั หรือยกเลิก การใช้งานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของบริษทั 
  
 
การใช้งานเทคโนโลยสีารสนเทศของ ทโีอท ี
1. การใช้คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้งในการใช้งานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของบริษทั ถือเป็นหน้าท่ีความ
รับผดิชอบของพนักงานทุกคนท่ีใช้งานท่ีตอ้งดูแล บ ารุงรักษา และตรวจสอบสภาพของการท างาน การใช้งานของระบบ
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อร่วมต่างๆ อยา่งสม ่าเสมอ เพ่ือให้สามารถด าเนินงานได้อยา่งต่อเน่ืองโดยอยูใ่นสภาพท่ีมัน่คง
ปลอดภยั และเป็นไปตามมาตรฐานหรือคุณสมบัติของอุปกรณ์แต่ละระบบ 
2. การใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ 
2.1 Internet 
- บริษทัจดัให้มีการใช้ระบบ Internet และ Intranet เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการด าเนินงานแกพ่นักงานทั้ งน้ี ผูใ้ช้งานตอ้งปฏิบัติ
ตามหลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการรักษาความปลอดภยัระบบสารสนเทศ และค  าแนะน าของผูบ้ริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือ
ผูดู้แลระบบสารสนเทศ อยา่งเคร่งครัดและไม่กระท าการใดๆ อนัขดัต่อกฎหมายและศีลธรรมอนัดี  
- บริษทัสงวนสิทธิในการให้บริการ และสงวนสิทธิในการติดตามดูแลการใช้บริการ Internet และปิดก ั้นการเสนอขอ้มูลท่ี
ไม่เหมาะสม การเขา้ถึง Web Site ท่ีไม่เหมาะสม ผดิกฎหมาย หรือละเมิดศีลธรรมอนัดี  
2.2 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Mail : E-mail) 
- บริษทัก  าหนดให้จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเคร่ืองมือท่ีใช้ในการส่ือสารพ้ืนฐานส าหรับพนักงานทุกคนในองคก์ร ซ่ึง
บริษทัขอสงวนสิทธ์ิในการยกเลิกการใช้งานถา้พบว่ามีการใช้ผดิวตัถุประสงคโ์ดยบริษทัขอสงวนสิทธ์ิในการเขา้ไป
ตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เหล่านั้น 
- ห้ามใช้งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของบริษทัในการสร้าง กระจาย ส่ง ขอ้ความกล่าวร้ายโจมตีในเร่ือง ดังน้ี การ
หม่ินสถาบันพระมหากษตัริย ์เช้ือชาติ ศาสนา ความเช่ือ การปฏิบัติภารกจิทางศาสนา เพศ สีผม ความพิการ อาย ุเร่ืองลามก
อนาจาร ความโน้มเอียงทางเพศความเช่ือทางการเมือง ตน้ก  าเนิดชนชาติ หรือขอ้ความอ่ืนใดในทางท่ีผดิกฎหมายหรือ 
ศีลธรรมอนัดีของประชาชน เป็นตน้ 



- ไม่ท าการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ท่ีเป็นเมลข์ยะ จดหมายลูกโซ่ หรือจูงใจให้กระท าการหรืองดเวน้กระท าการอยา่งใดๆ 
หรือส่งผา่นส่ิงใดๆ ท่ีมีโปรแกรมไวรัสติดอยูห่รือโปรแกรมท่ีถูกออกแบบมาเพ่ือรบกวน ท าลายหรือจ  ากดัการท าหน้าท่ีของ
ซอฟตแ์วร์ หรือฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์การส่ือสารโทรคมนาคม  
- ผูท่ี้เขา้ถึงเน้ือหาของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ของผูอ่ื้นโดยมิได้รับอนุญาตจะถือว่ามีความผดิ  
2.3 การเขา้ถึงขอ้มูล (Access) 
- ช่ือผูใ้ช้ และรหัสผา่น ซ่ึงบริษทัก  าหนดให้ถือเป็นสิทธ์ิการใช้เฉพาะตวัเท่านั้น ผูใ้ช้งานจะโอนจ าหน่ายหรือจ่ายแจกสิทธ์ิน้ี
ให้กบัผูอ่ื้นไม่ได้ และเจา้ของช่ือผูใ้ช้นั้นๆ ตอ้งเป็นผูรั้บผดิชอบต่อผลทางกฎหมายต่างๆ อนัอาจจะเกดิขึ้น รวมถึงผลเสียหาย
ท่ีเกดิจากการกระท าใดๆโดยช่ือผูใ้ช้ ท่ีตนเองเป็นเจา้ของ 
- ผูดู้แลระบบตอ้งก  าหนดสิทธิ และระดับ ในการเขา้ใช้ และเขา้ถึงขอ้มูล 
- การพยายามเขา้ถึงขอ้มูลเพ่ือดู ท าซ ้า เผยแพร่ ลบท้ิง ท าลาย หรือเปล่ียนแปลงขอ้มูลเปล่ียนรหัสผา่น หรือกระท าการอ่ืนใด
ท่ีท าให้เกดิความเสียหายโดยผูท่ี้ไม่ได้รับมอบหมายบริษทัถือว่ามีความผดิ 
- ตอ้งไม่ละเมิดต่อผูอ่ื้น เช่น ไม่บุกรุกเขา้สู่บัญชีผูใ้ช้ของผูอ่ื้น ไม่อ่าน เขียน ลบ เปล่ียนแปลงท าส าเนาและหรือแกไ้ขใดๆ 
ในขอ้มูลส่วนท่ีมิใช่ของตนโดยไม่ได้รับอนุญาต เป็นตน้ 
- หากพบเห็นหรือสงสัยถึงการล่วงละเมิดต่อความปลอดภยัในการใช้งาน หรือประเด็นอ่ืนใดท่ีเกดิขึ้น เน่ืองจากรหัสผา่นถูก
น าไปใช้โดยผูท่ี้ไม่ใช่เจา้ของ ตอ้งรายงานต่อผูบ้ังคบับัญชาเพื่อแจง้ผูบ้ริหารระบบสารสนเทศทันทีเพื่อท าการตรวจสอบ
และแกไ้ขต่อไป 
- ในกรณีมีการเปล่ียนแปลงสถานภาพ เช่น ยา้ย พน้สภาพการเป็นพนักงาน และ/หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน เป็น
ตน้ ให้ผูบ้ังคบับัญชาตน้สังกดั และ/หรือ ผูไ้ด้รับมอบหมายแจง้ผูบ้ริหารระบบสารสนเทศเพื่อยกเลิกหรือปรับปรุงให้
ถูกตอ้งเหมาะสมทันที 
- ในกรณีท่ีตอ้งมีการท างานร่วมกบับุคคลหรือหน่วยงานภายนอกท่ีจ  าเป็นตอ้งเขา้ถึงขอ้มูลสารสนเทศหรือระบบสารสนเทศ
ของบริษทั ให้บุคคลภายนอกลงนามไม่เปิดเผยขอ้มูลจากการท างาน (Non-Disclosed Agreement) 
2.4 การใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
- การขอใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตอ้งท าการขออนุมตัิจากส่วนงานตน้สังกดัของผูร้้องขอและได้รับอนุญาตจาก
ผูบ้ริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมถึง การน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และ/หรืออุปกรณ์อ่ืน ๆ เช่น Modem, Access Point, 
Hub, Switch, Remote Access เป็นตน้ มาเช่ือมต่อกบัเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ให้ติดต่อขอค  าปรึกษาวิธีด าเนินการ และ
หลกัเกณฑต์่างๆ กบัผูบ้ริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และตอ้งปฏิบัติตามหลกัเกณฑแ์ละขอ้ก  าหนดโดยเคร่งครัด เพื่อให้การ
เช่ือมต่ออุปกรณ์เป็นไปตามมาตรฐาน และไม่เกดิการรบกวนกนั ซ่ึงจะส่งผลกระทบกบัเครือข่ายคอมพิวเตอร์ส่วนรวม 
- ห้ามน าเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของบริษทั ไปกระท าการใดๆ อนัมิใช่กจิการและธุรกรรมของบริษทั  
- ตอ้งไม่ท าการเผยแพร่ข่าวสารใดๆ ท่ีกอ่ให้้เกดิความเสียหายเส่ือมเสียแกผู่อ่ื้น การใช้ภาษาไม่สุภาพ หรือการเขียนขอ้ความ
ท่ีท าให้ผูอ่ื้นเสียหายซ่ึงถือว่าเป็นการละเมิดต่อผูอ่ื้น 
- ห้ามใช้โปรแกรม ตรวจจบั / เฝ้าดู /scan ขอ้มูลภายในเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อดูขอ้มูลท่ีรับ-ส่ง ผา่นในเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ ยกเวน้ผูท่ี้มีหน้าท่ีรับผดิชอบด้านความปลอดภยัของเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
2.5 เอกสารระบบสารสนเทศและส่ือบันทึกขอ้มูลระบบสารสนเทศ 
- การพิมพเ์อกสารระบบสารสนเทศท่ีเป็นความลบั ให้ค  านึงถึงความปลอดภยัของเอกสารท่ีถูกพิมพ ์และปฏิบัติตามวิธี
ปฏิบัติในการควบคุมการเขา้ถึงขอ้มูลในแต่ละชั้นความลบั 



- การท าลายเอกสารระบบสารสนเทศท่ีเป็นความลบัจะตอ้งด าเนินการท าลายเอกสารนั้นๆด้วยเคร่ืองท าลายเอกสาร โดยมิ
ให้สามารถใช้งานได้ต่อไป 
- ขอ้มูลระบบสารสนเทศท่ีมีความส าคญั ตอ้งมีการเกบ็ไวบ้นส่ือบันทึกขอ้มูล และสถานท่ีท่ีมีความปลอดภยั 
- การท า ลายขอ้มูลสารสนเทศท่ีเกบ็อยูใ่นส่ือบันทึกขอ้มูลระบบสารสนเทศให้ใช้วิธีการท่ีมัน่ใจได้ว่าขอ้มูลได้ถูกท าลายท้ิง
โดยไม่สามารถกูค้ืนได้อีก  
2.6 การป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ 
- ผูใ้ช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกคนจะตอ้งตรวจสอบ ป้องกนัไวรัสในเบ้ืองตน้ และมีการส ารองขอ้มูลด้วยตนเอง 
- ห้ามยกเลิกการท างานของโปรแกรมป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ซ่ึงติดตั้งอยูใ่นเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
- หากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีติดไวรัสคอมพิวเตอร์มีการเช่ือมต่อกบัเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้ปลดสายท่ีเช่ือมต่อกบัเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ออกเพื่อป้องกนัการระบาดของไวรัสคอมพิวเตอร์ผา่นทางเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และประสานงานกบัผูดู้แล
เคร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อด าเนินการก  าจดัไวรัสคอมพิวเตอร์ 
- ตรวจสอบ ปรับปรุง ความทันสมยัของโปรแกรมป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ ให้กบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ทุกๆ เคร่ืองอยา่ง
น้อยสัปดาห์ละ 1 คร้ังหรือทันทีท่ีได้รับขอ้มูลการแพร่กระจายของไวรัสคอมพิวเตอร์ชนิดใหม่ 
- การน าอุปกรณ์ต่อพ่วงและส่ือบันทึกขอ้มูลระบบสารสนเทศ ตอ้งตรวจสอบไวรัสคอมพิวเตอร์ทุกคร้ังกอ่นใช้งาน 
- กรณีท่ีเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของผูใ้ช้งานไม่มีโปรแกรมตรวจสอบและป้องกนัไวรัสคอมพิวเตอร์ให้แจง้ผูดู้แลเคร่ือง
คอมพิวเตอร์  
3. สิทธิส่วนบุคคล (Privacy)บริษทัยนืยนัท่ีจะปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเกีย่วขอ้งกบัสิทธิส่วนบุคคลของพนักงานในสถานท่ี
ท างานแต่บริษทัสงวนสิทธ์ิการเขา้ถึงขอ้มูลสารสนเทศใดๆ ซ่ึงจะรวมถึง Voice Mail และ E-mail ท่ีเกบ็อยูใ่นระบบ
คอมพิวเตอร์ หรืออุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีเกีย่วขอ้ง หรืออุปกรณ์โทรคมนาคม อนัเป็นทรัพยสิ์นหรือสิทธิของบริษทัหรืออยูใ่นพ้ืนท่ี
ของบริษทั นอกจากน้ีบริษทัสงวนสิทธิในการ ยกเลิก หรือ เปล่ียนรหัสผา่นในการเขา้งานระบบสารสนเทศใดๆ ของบริษทั 
รวมถึง Voice Mail และ E-mail เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ สอบสวน หรือคน้หาแฟ้มขอ้มูลคอมพิวเตอร์ดังกล่าว 
4. ลิขสิทธ์ิและทรัพยสิ์นทางปัญญา (Intellectual Property) 
- ในกรณีท่ีจา้ง หรือเช่า จดัท าระบบงานหรือซอฟตแ์วร์ และ/หรือ ได้พฒันาระบบงานหรือซอฟตแ์วร์เพ่ิมเติมจากโปรแกรม
ส าเร็จรูป ให้ก  าหนดในขอ้ก  าหนดการจา้งว่า ระบบงานหรือซอฟตแ์วรท่ีพฒันาขึ้นนั้นตอ้งเป็นลิขสิทธ์ิของบริษทั 
- ในกรณีท่ีมีการพฒันาระบบงานคอมพิวเตอร์ท่ีใช้งานในบริษทัและเป็นประโยชน์ท่ีจะจดลิขสิทธ์ิให้ท าการจดลิขสิทธ์ิใน
นามของบริษทั แลว้ส่งส าเนาใบลิขสิทธ์ินั้นมาจดัเกบ็และท าทะเบียนทีส่วนงานท่ีท าหน้าท่ีรับผดิชอบ ท่ีมีหน้าท่ีแจกจ่าย
ซอฟตแ์วร์ท่ีมีลิขสิทธ์ิ 
 

 

 
 
 
 
 
 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการพสัดุ 
1.การวางแผนการจัดหาและการจัดท าข้อก าหนด 
1.1 จดัให้มีการวางแผนจดัหาล่วงหน้า เพื่อหลีกเล่ียงการจดัหาอยา่งเร่งด่วนโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร  
1.2 ให้ด าเนินการออกแบบ ก  าหนดราคา เง่ือนไข หรือผลประโยชน์ตอบแทน อนัเป็นมาตรฐานโดยมุ่งหมายให้มีการ
แข่งขนัท่ีเป็นธรรม 
1.3 ให้ก  าหนดคุณลกัษณะเฉพาะและรูปแบบรายการท่ีชัดเจน และไม่เจาะจงขอ้ก  าหนดของรายการจดัหาโดยเฉพาะ หรือ
พยายามเลือกสรรคุณลกัษณะท่ีโน้มเอียงไปทางรายการจดัหานั้นๆอยา่งจงใจอนัจะส่งผลให้เกดิการแข่งขนัท่ีไม่เป็นธรรม 
นอกจากจะมีเหตุผลสนับสนุนอยา่งเพียงพอและมีความจ  าเป็นเท่านั้น 
2.การจัดหา 
2.1 การจดัหา ให้ค  านึงถึงความคุม้ค่า ความพอเพียง ความเป็นเหตุเป็นผลในการใช้จ่ายเงินโดยให้พิจารณาถึงราคาของพสัดุ
นั้นตลอดอายกุารใช้งาน คุณภาพ และประโยชน์ระยะยาวท่ีจะเกดิขึ้นแกบ่ริษทั 
2.2 การจดัหาโดยวิธีพิเศษ ควรกระท าในกรณีท่ีจ  าเป็นอยา่งแท้จริงเท่านั้นโดยระบุเหตุผลและความจ  าเป็น คุณลกัษณะ
เฉพาะของส่ิงท่ีตอ้งจดัหา รวมทั้ งคุณสมบัติพิเศษของผูข้าย น าเสนอต่อผูมี้อ  านาจอนุมตั ิ
2.3 ไม่เรียกผูค้า้เขา้ร่วมยืน่ขอ้เสนอ หรือแข่งขนัราคาโดยไม่ได้มีความตอ้งการจดัหาอยา่งแท้จริงหรือเพื่อจะใช้เป็นเคร่ืองมือ
ส าหรับตั้งเง่ือนไขต่อรองกบัผูค้า้รายอ่ืน ควรเรียกเฉพาะผูค้า้ท่ีเม่ือพิจารณาแลว้เห็นว่ามีคุณสมบัติ ความตั้งใจ และ
ความสามารถท่ีจะเขา้ร่วมแข่งขนั โดยหวงัจะได้รับการจดัหาในท่ีสุดเท่านั้น 
2.4 ให้กติกา โอกาส เวลา เน้ือหา และตวัเลขขอ้มูลท่ีชัดเจนถูกตอ้ง และปฏิบัติต่อผูค้า้ท่ีร่วมเสนอราคาโดยทัดเทียมกนั หาก
รายหน่ึงรายใดร้องขอและได้รับขอ้มูลเพ่ิมเติม ให้ส่งขอ้มูลเพ่ิมเติมนั้นไปยงัรายอ่ืนๆ ท่ีไม่ได้ร้องขอด้วย หรือหากรายหน่ึง
รายใดร้องขอและได้รับอนุญาตให้เล่ือนก  าหนดวนัส่งเอกสารการประมูล จะตอ้งแจง้วนัครบก  าหนดใหม่นั้นให้รายอ่ืนๆ 
ทราบโดยทันทีเช่นกนั 
2.5 หลีกเล่ียงการเป็นคู่สัญญา หรือเขา้ไปมีส่วนได้เสียหรือมีผลประโยชน์ในการท าสัญญาของบริษทัไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางออ้ม ซ่ึงรวมถึงการเป็นผูมี้ส่วนร่วมในการตดัสินใจ การอนุมตัิหรือส่วนเกีย่วขอ้งในการตกลงเขา้ท ารายการหรือกระท า
การใดๆ ในนามบริษทั รวมทั้ ง ตอ้งไม่กระท าการใดๆ อนัมีลกัษณะท่ีมีผลบั่นทอนผลประโยชน์ของบริษทั หรือเอ้ือ
ประโยชน์ให้บุคคลหรือนิติบุคคลใดๆ ไม่ว่าจะท าเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือผูอ่ื้น 
2.6 ห้ามกรรมการ ผูบ้ริหารและพนักงานเป็นธุระในการชักชวนให้ผูอ่ื้นร่วมตกลงกนัในการเสนอราคาโดยมีวตัถุประสงค์
เพื่อท่ีจะให้ประโยชน์แกผู่ใ้ดผูห้น่ึงเป็นผูมี้สิทธิท าสัญญากบับริษทั โดยการเล่ียงการแข่งขนัราคาอยา่งเป็นธรรม หรือโดย
การกดีกนัมิให้มีการเสนอราคา หรือบริการอ่ืนต่อบริษทั  
2.7 กรรมการ ผูบ้ริหารและพนักงานท่ีเป็นผูมี้อ านาจหรือหน้าท่ีในการอนุมตัิ การพิจารณา หรือการด าเนินการใดๆ ท่ี
เกีย่วขอ้งกบัการเสนอราคา รู้หรือมีพฤติการณ์แจง้ชัด ว่าควรรู้ว่าการเสนอราคาในคร้ังนั้นมีการกระท า ผดิตามกฎหมาย 
เกีย่วกบัการเสนอราคาต่อกจิการของรัฐตอ้งด า เนินการให้มีการยกเลิกการเสนอราคาดังกล่าวโดยเร็ว นับแต่รู้หรือมี
พฤติกรรมแจง้ชัดว่าควรรู้ 
2.8 ตวัแทนในการเจรจาของบริษทัจะตอ้งเจรจาโดยเปิดเผยและตอ้งมีการบันทึกหลกัฐานเพื่อเป็นการป้องกนัขอ้ครหาต่างๆ 
ไม่ว่าจะเป็นการเจรจาอยา่งเป็นทางการหรือไม่กต็ามหากไม่จ  าเป็นจริงๆ ควรหลีกเล่ียงการเจรจาทางโทรศพัท์ หลงัจากการ
เจรจาให้มีการสรุปประเด็นเป็นลายลกัษณ์อกัษร และลงช่ือเป็นหลกัฐานร่วมกนัโดยผูเ้ขา้ร่วมการเจรจาทุกฝ่าย  



2.9 การรับตวัอยา่งสินคา้ไวท้ดลองคุณสมบัติจะตอ้งมีระยะเวลาจ  ากดั รวมทั้ งทดลองใช้สินคา้ตวัอยา่งนั้นอยา่งระมดัระวงั 
ด้วยวตัถุประสงคท่ี์จะตรวจสอบและบันทึกขอ้มูลด้านคุณภาพและสมรรถภาพอยา่งแท้จริงไวเ้ป็นหลกัฐาน เพื่อใช้อา้งอิงใน
การพิจารณาตดัสินใจ และไม่น าสินคา้ตวัอยา่งมาใช้งานด้วยวตัถุประสงคอ่ื์นใดท่ีนอกเหนือไปจากน้ีทั้ งส้ิน 
2.10 ห้ามผูบ้ังคบับัญชาส่ังการด้วยวาจา เกีย่วกบัการจดัหา เวน้แต่เป็นกรณีจ  า เป็นเร่งด่วนแต่ตอ้งท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้
ชัดเจนโดยทันที 
2.11 ด าเนินการจดัหาอยา่งโปร่งใส ยตุิธรรม ซ่ือสัตย ์และไม่ให้มีอ านาจใดๆ ท่ีไม่ชอบธรรมแทรกแซงได้  
2.12 ผูมี้หน้าท่ีรับผดิชอบในการจดัท าสัญญาตอ้งใช้ความระมดัระวงั ตระหนักถึงความถูกตอ้งในการด า เนินการตาม
หลกัเกณฑเ์กีย่วกบัการจดัท า สัญญากบัส่วนงานภายนอก หรือตามแบบท่ีบริษทัก  าหนดอยา่งเคร่งครัด  
2.13 บริษทัตอ้งเปิดเผยขอ้มูล เหตุผลในการพิจารณาผูท่ี้ผา่นการคดัเลือกให้ชัดเจนแกผู่ท่ี้เกีย่วขอ้ง 
3. การบริหารสัญญา 
3.1 ผูรั้บผดิชอบงานบริหารสัญญาตอ้งท าความเขา้ใจในเง่ือนไขและขอ้ก  าหนดต่างๆ ในสัญญาหากเกดิปัญหา ให้หารือส่วน
งานท่ีรับผดิชอบงานด้านกฎหมาย หรือส่วนงานท่ีเกีย่วขอ้งอ่ืนๆเพื่อให้การบริหารสัญญาเป็นไปด้วยความรอบคอบ เพื่อ
ช่วยลดความเส่ียงและความเสียหายท่ีอาจเกดิขึ้น 
3.2 ผูบ้ริหารและพนักงานตอ้งปฏิบัติตามสัญญาท่ีระบุไวอ้ยา่งเคร่งครัด มีการก  าหนดแผนงานและผูรั้บผดิชอบดูแลให้มีการ
ปฏิบัติตามสัญญา 
3.3 การแกไ้ขสัญญาหรือขอ้ตกลงท่ีลงนามแลว้ให้ปฏิบัติตามหลกัเกณฑท่ี์บริษทัก  า หนดไวโ้ดยเคร่งครัด ห้ามแกไ้ข
เปล่ียนแปลงสัญญาหรือขอ้ตกลงภายหลงัวนัครบก  าหนดส่งมอบงานหรือพสัดุตามสัญญา และจะตอ้งไม่ด า เนินการใดๆ ท่ี
มีลกัษณะเป็นการแกไ้ขสัญญาโดยไม่ได้รับการอนุมตัิ  
3.4 ผูบ้ริหารตอ้งพฒันาบุคลากรด้านการบริหารสัญญาต่างๆ โดยน าองคค์วามรู้ของระบบการบริหารจดัการมาใช้ เพื่อ
แลกเปล่ียนขอ้มูลและประสบการณ์ในการบริหารสัญญาต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการป้องกนัและลดความเสียหายท่ีอาจ
เกดิขึ้นได้ต่อไป 
3.5 พนักงานท่ีเกีย่วขอ้งกบัการควบคุมและบริหารสัญญาตอ้งปฏิบัติหน้าท่ีด้วยจิตส า นึกและความโปร่งใส สามารถให้ผูมี้
ส่วนเกีย่วขอ้งตรวจสอบได้ทุกเวลา 
4. การตรวจรับ 
4.1 คณะกรรมการตรวจรับ จะตอ้งแต่งตั้งจากผูท่ี้มีความรู้ความสามารถเกีย่วกบัรายการพสัดุท่ีด าเนินการจดัหา 
4.2 คณะกรรมการตรวจรับ ตอ้งรายงานในกรณีท่ีพบว่าผูรั้บจา้งมิได้ลงมือท างานภายในก  าหนดเวลาอนัควร หรือไม่
สามารถท างานให้แลว้เสร็จตามก  าหนดเวลา หรือมีเหตุให้เช่ือได้ว่าผูรั้บจา้งไม่สามารถท างาน ให้แลว้เสร็จภายใน
ก  าหนดเวลา หรือจะแลว้เสร็จล่าช้าเกนิกว่าก  าหนดเวลาหรือ ผูรั้บจา้งท าผดิสัญญาขอ้ใดขอ้หน่ึง 
4.3 การทดสอบและการพิจารณาผลอุปกรณ์ท่ีทดสอบตอ้งด าเนินการอยา่งระมดัระวงั มีการบันทึกเป็นหลกัฐาน ไม่เอ้ือ
ประโยชน์กบัผูค้า้รายใดโดยเฉพาะ และด าเนินการด้วยความรวดเร็ว เป็นธรรม 
4.4 คณะกรรมการตรวจรับจะตอ้งปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายอยา่งเคร่งครัด และตอ้งไม่ด าเนินการใดๆ ในลกัษณะ
ท่ีเป็นการช่วยเหลือผูค้า้ อนัท าให้บริษทัเสียผลประโยชน์ 
 

 

 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  
บริษทัตระหนักเสมอว่า บุคลากร เป็นปัจจยัส าคญัท่ีสุดท่ีจะน าองคก์รไปสู่ความส าเร็จ โดยบริษทัมีนโยบายหลกัในการ
บริหารทรัพยากรบุคคล คือ สรรหา พฒันา รักษา คนดี คนเกง่ให้มีสมรรถนะท่ีน า ไปสู่การปฏิบัติงานอยา่งมืออาชีพและ
สอดคลอ้งกบักลยทุธ์และเป้าหมายทางธุรกจิขององคก์รเพื่อให้ทรัพยากรมนุษยเ์ป็นทุนทางปัญญาแห่งการเรียนรู้ของ
องคก์ร ซ่ึงประกอบด้วยหลกั 6 ประการ ดังน้ี 
1. เช่ือมัน่ในคุณค่าของบุคคล 
2. ดูแลพนักงานให้ได้รับผลตอบแทนท่ีเหมาะสมและเป็นธรรม 
3. ดูแลให้พนักงานมีสมรรถนะ ทั้ งในด้านเทคโนโลยแีละการบริหารจดัการ 
4. ให้ผูบ้ังคบับัญชามีหน้าท่ีและความรับผดิชอบในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
5. ดูแลให้พนักงานมีส่วนร่วมในการบริหารงาน 
6. ส่งเสริมให้พนักงานทุกคนปฏิบัติงานด้วยความสามารถ และส า นึกในความรับผดิชอบโดยยดึมัน่ใน จริยธรรม และ
จรรยาบรรณขององคก์รโดยก  าหนดแนวปฏิบัติดังต่อไปน้ี 
1. การบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษทั เป็นไปในทิศทางเดียวกนัทั้ งองคก์ร มีความสอดคลอ้งและสนับสนุนกบัวิสัยทัศน์ 
พนัธกจิ และยทุธศาสตร์ของบริษทั 
2. การสรรหาบุคลากร บริษทัจะสรรหาบุคลากรท่ีดี มีความรู้ความสามารถ และมีทัศนคติท่ีดีเพื่อปฏิบัติงานให้เกดิผลส าเร็จ
ต่องานของบริษทั 
3. การพฒันาบุคลากร บริษทัมุ่งเน้นการพฒันาบุคลากรเพื่อสร้างบุคลากรให้มีสมรรถนะ( Competency) ตรงตามท่ีบริษทั
ตอ้งการ ซ่ึงถือเป็นเร่ืองท่ีบริษทั ผูบ้ังคบับัญชา และพนักงาน ตอ้งถือปฏิบัติโดย 
3.1 บริษทัจะพฒันาพนักงานให้มีความรู้ความสามารถ มีประสิทธิภาพในการท างาน ปฏิบัติหน้าท่ีโดยยดึหลกัจริยธรรมและ
จรรยาบรรณของบริษทั 
3.2 บริษทัจะรวบรวม ทักษะ ความรู้และประสบการณ์การท า งานด้านโทรคมนาคมไวเ้ป็น ฐานขอ้มูลการเรียนรู้ 
3.3 บริษทัจะบริหารองคค์วามรู้อยา่งเป็นระบบ ซ่ึงจะน า ไปสู่การเป็นองคก์รอจัฉริยะ(Intelligent Organization) 
3.4 ผูบ้ริหารและพนักงานตอ้งมุ่งมัน่ท่ีจะพฒันาตนเองอยา่งสม ่าเสมอ ให้เป็นคนดี คนเกง่ และเกดิประโยชน์สูงสุดต่อ
ตนเองและบริษทั 
4. การรักษาพนักงาน บริษทัจะรักษาพนักงานท่ีเป็นคนดีและคนเกง่ ให้ร่วมท างานกบับริษทัได้ยาวนาน โดยก  าหนด
เส้นทางกา้วหน้าในสายอาชีพอยา่งชัดเจน 
5. การจ่ายผลตอบแทน บริษทัจะจ่ายผลตอบแทนโดยอิงตามผลงานหรือผลสัมฤทธ์ิของงาน(Pay by Performance) อยา่งเป็น
ธรรม นอกจากน้ี อตัราผลตอบแทนและสวสัดิการต่างๆจะตอ้งอยูใ่นระดับท่ีสามารถแข่งขนัได้ในตลาด 
6. บริษทัจะด าเนินการน าแผนสืบทอดต าแหน่งมาใช้ส าหรับผูบ้ริหารทุกระดับ เพื่อเป็นการเตรียมผูบ้ริหารและพนักงานให้
มีศกัยภาพท่ีพร้อมกบัการด ารงต  าแหน่งผูบ้ริหารทันทีเม่ือมีต  าแหน่งว่าง 
7. การสร้างความผกูพนัต่อบริษทั บริษทัให้ความส าคญักบัพนักงานทุกคน เปรียบเสมือนสมาชิกในครอบครัวเดียวกนั โดย
ให้พนักงานทุกคนมีความสุข มีความพึงพอใจ มีสุขภาพอนามยั สภาพแวดลอ้มบรรยากาศในการท างานท่ีดี ด้วยการ
สนับสนุนให้เกดิความสมดุลทั้ งในงานและชีวิตส่วนตวั 
 

 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการบริหารความเส่ียง 
บริษทัทีโอที จ  ากดั(มหาชน) โดยคณะกรรมการบริษทัให้ความส าคญัต่อการบริหารความเส่ียงเพื่อให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติ
เกีย่วกบัการก  ากบัดูแลกจิการท่ีดีรวมทั้ งเป็นการเพ่ิมมูลค่าองคก์รและสร้างความเช่ือมัน่แกน่ักลงทุน ตลอดจนสอดคลอ้งกบั
หลกัปฏิบัติในระดับสากล ดังนั้นจึงได้ก  าหนดแนวทางปฏิบัติในการบริหารความเส่ียงไวด้ังน้ี 
1.วตัถุประสงค์ 
  
1.1 เพ่ือให้ฝ่ายบริหารและฝ่ายจดัการระดับต่าง ๆ มีกระบวนการในการด าเนินการบริหารและจดัการความเส่ียงร่วมกนัทั่ว
ทั้ งองคก์ร และเป็นไปตามมาตรฐานสากล ตามแนวทางของ The Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commission (COSO : Enterprise Risk Management Integrated Framework) ในการบรรลุวตัถุประสงคใ์นส่วนท่ีเกีย่วกบั
กลยทุธ์การปฏิบัติงาน การรายงาน และการปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบ  
1.2 เพ่ือให้มัน่ใจว่าการด าเนินการและพฒันาการบริหารความเส่ียงเป็นไปตามกรอบการบริหารความเส่ียงท่ีก  าหนดได้แก ่
วฒันธรรมองคก์ร โครงสร้างองคก์ร กระบวนการ และโครงสร้างพ้ืนฐานรวมทั้ งการก  าหนดระดับความเส่ียงท่ียอมรับได้
อยา่งมีประสิทธิภาพและเกดิประสิทธิผล 
1.3 เพื่อให้การบริหารความเส่ียงเป็นไปอยา่งต่อเน่ือง ทันเหตุการณ์โดยเช่ือมโยงกบัการด าเนินงานในองคก์รใน
กระบวนการวางแผนกลยทุธ์และแผนธุรกจิ กระบวนการตดัสินใจท่ีส าคญั และกระบวนการด าเนินงานหลกัของ บริษทั ที
โอที จ  ากดั (มหาชน) 
  
2.องค์ประกอบของการบริหารความเส่ียง 
การบริหารความเส่ียงประกอบด้วยองคป์ระกอบ 8 ประการ ซ่ึงสัมพนัธ์กบั การด าเนินธุรกจิ และกระบวนการบริหารงาน 
ได้แก ่สภาพแวดลอ้มภายในองคก์ร การก  าหนดวตัถุประสงค ์การบ่งชีเหตุการณ์การประเมินความเส่ียง การตอบสนอง
ความเส่ียง กจิกรรมการควบคุม ขอ้มูลและการติดต่อส่ือสาร รวมถึงการติดตามผล  
  
3.กระบวนการบริหารความเส่ียง 
การน ากรอบบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติได้อยา่งประสบผลส าเร็จ มีขั้นตอนส าคญั ดังน้ี การก  าหนดวตัถุประสงค ์การบ่งช้ี
เหตุการณ์ การประเมินความเส่ียง การตอบสนองความเส่ียง กจิกรรมการควบคุมและการติดตามผล  
  
4.คณะกรรมการส่วนงานและผู้รับผดิชอบทีเ่กีย่วข้อง 
มีอ านาจหน้าท่ีและความรับผดิชอบดังน้ี 
4.1 คณะกรรมการ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) รับผดิชอบในการก  าหนดนโยบายและกลยทุธ์ในการบริหารความเส่ียงท่ี
ส าคญัของบริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) รวมทั้ งการสอบทานความเส่ียงตลอดจนติดตามและประเมินผลในภาพรวมผา่น
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
4.2 คณะกรรมการบริหารความเส่ียง รับผดิชอบในการก  าหนดและพฒันากรอบการบริหารความเส่ียงของบริษทั ทีโอที 
จ  ากดั (มหาชน) ติดตามและประเมินความเพียงพอของประสิทธิภาพและประสิทธิผล การจดัการความเส่ียง รวมทั้ งให้ความ
เห็นชอบแผนการจดัการความเส่ียงตลอดจนส่ือสารกบัคณะกรรมการตรวจสอบเกีย่วกบัความเส่ียงท่ีส าคญั 



4.3 คณะกรรมการตรวจสอบ รับผดิชอบในการสอบทานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท่ีใช้ใน
การจดัการความเส่ียงของ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการบริหาร
ความเส่ียง 
4.4 กรรมการผูจ้ดัการใหญ่รับผดิชอบในการติดตามความเส่ียงท่ีส าคญัทั้ งองคก์ร และท าให้มัน่ใจได้ว่ามีแผนการจดัการท่ี
เหมาะสม รวมทั้ งส่งเสริมนโยบายการบริหารความเส่ียงเพ่ือให้มัน่ใจว่ากระบวนการบริหารความเส่ียงได้รับการปฏิบัติทั่ว
ทั้ งองคก์ร 
4.5 คณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง รับผดิชอบในการน านโยบายการบริหารความเส่ียงท่ีได้รับมอบหมายจากคณะ
กรรมการบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติ ด าเนินการบ่งช้ี ประเมิน จดัล าดับความเส่ียง ก  าหนดแผนการจดัการความเส่ียง 
รวมทั้ งก  าหนดผูรั้บผดิชอบ ติดตามและประเมินประสิทธิภาพผล การจดัการความเส่ียง และรายงานความคืบหน้าผลการ
จดัการความเส่ียงปัญหาและอุปสรรค รวมทั้ งแนวทางแกไ้ขต่อ คณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
4.6 รองกรรมการผูจ้ดัการใหญ่/ผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ รับผดิชอบในการประเมินและจดัการความเส่ียง ทั้ งในระดับ
องคก์ร และระดับของงานในความรับผดิชอบ รวมทั้ งการก  าหนดแผนปฏิบัติการท่ีเหมาะสมตลอดจนการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการตามแผนโดยให้ถือเป็นส่วนหน่ึงของการปฏิบัติงานประจ  า และรายงานผลการด า เนินงานต่อ
กรรมการผูจ้ดัการใหญ่และคณะอนุกรรมการบริหาร ความเส่ียงในการประชุม  
4.7 ผูจ้ดัการความเส่ียง รับผดิชอบในการประสานการด าเนินงานบริหารความเส่ียงของสายงาน/ส านักในความรับผดิชอบ 
ตั้งแต่การประเมิน การจดัการ การติดตาม และรายงานผลต่อฝ่ายบริหารและ คณะกรรมการบริหารความเส่ียง รวมทั้ ง
รายงานผลการด าเนินงานและความคืบหน้าของการบริหารจดัการ ความเส่ียงระดับองคก์รในส่วนท่ีรับผดิชอบต่อรอง
กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ หรือผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ ท่ีก  ากบัดูแล คณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง และ ฝ่ายบริหาร
ความเส่ียง 
4.8 ฝ่ายตรวจสอบรับผดิชอบในการ 
- ประเมินและให้ขอ้คิดเห็นรวมทั้ งการติดตามว่ามีการควบคุมภายในท่ีเหมาะสมต่อการจดัการความเส่ียงและการควบคุม
เหล่านั้นบังเกดิผลในทางปฏิบัติทั่วทั้ งองคก์ร 
- ประเมินประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของการน ากระบวนการบริหารความเส่ียงมาปรับใช้และมี การด าเนินการตาม
แผนการจดัการความเส่ียงอยา่งเหมาะสม 
- ประสานงานกบัฝ่ายบริหารความเส่ียงเพื่อท าความเขา้ใจเกีย่วกบัความเส่ียงและด าเนินการตรวจสอบภายในตามแนวความ
เส่ียง (Risk based auditing) 
4.9 ฝ่ายบริหารความเส่ียงรับผดิชอบ 
- ศึกษา วิเคราะห์ ประเมิน ปัจจยัเส่ียงท่ีส าคญัในภาพรวมของ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน)รวมทั้ งแนวทางการจดัการเพ่ือ
น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารความเส่ียงพิจารณาด าเนินการให้ทันต่อสถานการณ์ 
- ด าเนินการและสนับสนุนการบริหารความเส่ียงของ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) โดยเฉพาะอยา่งยิง่การน านโยบาย กล
ยทุธ์ และแผนปฏิบัติการบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติให้บังเกดิผล รวมทั้ งประสานกบัคณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง 
และผูจ้ดัการความเส่ียงของแต่ละสายงาน/ส านัก เพื่อการรายงานและติดตามผล 
- ประสานงานกบัฝ่ายตรวจสอบ เพื่อแลกเปล่ียนขอ้มูลข่าวสารท่ีเป็นประโยชน์ต่อการบริหารความเส่ียงและการตรวจสอบ
โดยรวมของ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) 
- ให้ความช่วยเหลือและค  าแนะน าเกีย่วกบักระบวนการบริหารความเส่ียงแกผู่ป้ฏิบัติงานทุกระดับ ของบริษทั ทีโอที จ  ากดั 
(มหาชน) เพื่อให้มีความรู้ ความเขา้ใจ สามารถน าการบริหารความเส่ียงไปปฏิบัติได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 



5. การรายงานทีเ่กีย่วข้อง 
แนวทางการรายงานผลการด าเนินงานมีดังน้ี 
5.1 คณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
5.1.1 รายงานต่อคณะกรรมการ บริษทั ทีโอที จ  ากดั (มหาชน) 
- รายงานแผนการบริหารความเส่ียงประจ  าปี รวมทั้ งแผนปฏิบัติการเพ่ือการจดัการความเส่ียงปีละ 1 คร้ัง (ตน้ปี) 
- รายงานผลการด าเนินการและความคืบหน้าการจดัการความเส่ียงท่ีส าคญัระดับองคก์รตามส่ังการ/มติคณะกรรมการ
บริหารความเส่ียงอยา่งน้อยไตรมาสละ 1 คร้ัง 
- รายงานสรุปผลการด าเนินงานจดัการความเส่ียงในรอบปี ปีละ 1 คร้ัง (ปลายปี) 
- รายงานความเส่ียงในรายงานประจ  าปี 
5.1.2 รายงานต่อคณะกรรมการตรวจสอบ 
- รายงานผลการด าเนินงานอยา่งน้อยปีละ 1 คร้ัง 
5.2 คณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง รายงานต่อคณะกรรมการบริหารความเส่ียง  
- รายงานความเส่ียงท่ีส าคญัระดับองคก์ร รวมทั้ งกลยทุธ์และแผนปฏิบัติการการจดัการความเส่ียงความคืบหน้าในการ
ด าเนินการตามแผน ตลอดจนปัญหา อุปสรรคและแนวทางแกไ้ข ทุกคร้ังท่ีมีการประชุมคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
- รายงานกรณีฉุกเฉินภายใน 3 วนัท าการและอาจมีการเปิดประชุมเป็นกรณีพิเศษรายงานเม่ือดัชนีช้ีวดัความเส่ียงมีการ
เปล่ียนแปลงและอาจมีผลกระทบอยา่งรุนแรงต่อการบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์ร 
5.3 รองกรรมการผูจ้ดัการใหญ่/ผูช่้วยกรรมการผูจ้ดัการใหญ่ รายงานต่อคณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง  
- รายงานความเส่ียงระดับองคก์ร และระดับงานในส่วนท่ีรับผดิชอบและแผนปฏิบัติการจดัการความเส่ียงตลอดจนความ
คืบหน้าในการจดัการความเส่ียงตามแผน พร้อมทั้ งปัญหาอุปสรรค ในการประชุมผูบ้ริหารระดับสูงและการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง 
5.4 ผูจ้ดัการความเส่ียง (ของแต่ละสายงาน/ส านัก) รายงานต่อคณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง/รองกรรมการผูจ้ดัการ
ใหญ่ท่ีก  ากบัดูแล/ฝ่ายบริหารความเส่ียง 
- รายงานความเส่ียงระดับองคก์รในส่วนท่ีรับผดิชอบและแผนปฏิบัติการการจดัการความเส่ียง ตลอดจนความคืบหน้าใน
การจดัการความเส่ียงตามแผนพร้อมทั้ งปัญหาและ อุปสรรค เดือนละ 1คร้ัง 
5.5 ฝ่ายบริหารความเส่ียง 
5.5.1 รายงานต่อคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
- รายงานความเส่ียงท่ีส าคญัระดับองคก์ร รวมทั้ งรายละเอียดการจดัการความเส่ียงตลอดจน ความคืบหน้าของแผนปฏิบัติ
การและประเด็นส าคญัเพ่ือการพิจารณาของคณะกรรมการบริหารความเส่ียงทุกคร้ัง ท่ีมีการประชุมคณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียง 
- รายงานเหตุการณ์ท่ีเกดิขึ้นใหม่ทั้ งท่ีเป็นโอกาสและความเส่ียงท่ีมีผลต่อบริษทัจากสภาพแวดลอ้ม ท่ีเปล่ียนแปลงไปเป็น
การเฉพาะกจิ 
- รายงานกรณีฉุกเฉินภายใน 3 วนัท าการและอาจมีการเปิดประชุมเป็นกรณีพิเศษ เม่ือดัชนีช้ีวดัความเส่ียงมีการเปล่ียนแปลง
และอาจมีผลกระทบอยา่งรุนแรงต่อการบรรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายขององคก์ร  
5.5.2 รายงานต่อคณะอนุกรรมการบริหารความเส่ียง 
- รายงานความเส่ียงท่ีส าคญัระดับองคก์ร รวมทั้ งความคืบหน้าของแผนการจดัการความเส่ียง กอ่นการประชุม
คณะกรรมการบริหารความเส่ียง 



แนวปฏิบตัทิีด่เีกีย่วกบัการควบคุมภายใน 
  

บริษทั ทีโอที จ  า กดั (มหาชน) ให้ความส าคญักบัการมีกระบวนการก  ากบัดูแลกจิการท่ีดี  
(Good Corporate Governance) ซ่ึงหมายถึง การมีระบบการบริหารอยา่งมืออาชีพและเป็นสากล การมีระบบการควบคุม
ภายใน (Internal Control) ท่ีมีประสิทธิภาพ และการมีระบบการรายงานทางการเงินท่ีน่าเช่ือถือซ่ึงจะเป็นประโยชน์ต่อผูมี้
ส่วนได้เสียทุกฝ่าย และเพื่อมุ่งหวงัให้บริษทัมีระบบการควบคุมภายในท่ีเป็นมาตรฐานและสอดคลอ้งกบันโยบายการ
ควบคุมภายในของบริษทั บริษทัจึงก  า หนดแนวปฏิบัติท่ีดีเกีย่วกบัการควบคุมภายในไว ้ดังต่อไปน้ี 
  
1.วตัถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการท่ีผูก้  ากบัดูแล ผูบ้ริหารและพนักงาน ก  าหนดให้มีขึ้นเพ่ือให้ความมัน่ใจอยา่ง
สมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานขององคก์รจะบรรลุวตัถุประสงค ์ดังต่อไปน้ี 
1.1 ด้านการด าเนินงาน(Operations) มุ่งหมายให้การปฏิบัติงานเกดิประสิทธิภาพและประสิทธิผลด้วยการก  ากบัการใช้
ทรัพยากรให้เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ประหยดัและคุม้ค่า ซ่ึงรวมถึงการดูแลรักษาทรัพยสิ์น การป้องกนัหรือลดความ
ผดิพลาด ความเสียหาย การร่ัวไหลการส้ินเปลือง หรือการทุจริต  
1.2 ด้านรายงานทางการเงิน(Financial Reporting) เกีย่วขอ้งกบัการจดัท ารายงานทางการเงินท่ีใช้ภายในและภายนอกให้
เป็นไปอยา่งถูกตอ้ง เช่ือถือได้ และทันเวลา 
1.3 ด้านการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ และนโยบาย (Compliance with Applicable Laws andRegulations) เกีย่วขอ้งกบัการ
ด าเนินธุรกจิสอดคลอ้งหรือเป็นไปตามกฏหมาย ระเบียบ ขบ้ังคบัท่ีเกีย่วขอ้งกบัการด าเนินงานของบริษทั รวมทั้ งการปฏิบัติ
ตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานท่ีบริษทัได้ก  าหนดขึ้น 
  
2.ระบบการควบคุมภายใน 
บริษทัได้มีการจดัระบบการควบคุมภายใน โดยอา้งอิงมาตรฐานการควบคุมภายในท่ีคณะกรรมการการตรวจเงินแผน่ดิน 
(คตง.) ก  าหนด ประกอบด้วย 5 องคป์ระกอบ คือ 
2.1 สภาพแวดลอ้มของการควบคุม(Control Environment) มุ่งเน้นให้ผูบ้ริหารและพนักงานมีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
มีความซ่ือสัตยสุ์จริต และโปร่งใส โดยค  านึงถึงประโยชน์ต่อองคก์รและประเทศชาติเป็นส าคญั 
2.2 การประเมินความเส่ียง(Risk Assessment) เพื่อประเมินความเส่ียงท่ีส าคญัในการด าเนินงานขององคก์รท่ีอาจมี
ผลกระทบต่อวตัถุประสงค ์เป้าหมาย หรือผลส าเร็จของงาน 
2.3 กจิกรรมการควบคุม(Control Activities) มีการก  าหนดกจิกรรมการควบคุมท่ีหลากหลายครอบคลุมในทุกหน้าท่ีและทุก
ระดับอยา่งเหมาะสม ตามระดับความเส่ียงท่ีสามารถยอมรับได้  
2.4 สารสนเทศและการส่ือสาร(Information and Communications) มีความน่าเช่ือถือ ทันเวลา และเป็นขอ้มูลท่ีตอ้งการ
เพื่อให้สามารถบรรลุวตัถุประสงคท่ี์ก  าหนด 
2.5 การติดตามประเมินผล (Monitoring) เพ่ือให้มัน่ใจว่าระบบการควบคุมภายใน มีความเหมาะสมมีการปฏิบัติจริง รวมทั้ ง
ได้รับการปรับปรุงแกไ้ขและทันเวลา และสอดคลอ้งกบัสถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไป 
  
3.ความรับผดิชอบเกีย่วกบัการควบคุมภายใน 



3.1 คณะกรรมการบริษทั ก  าหนดนโยบายและก  ากบัดูแลให้มีระบบการควบคุมภายในท่ีดีและเหมาะสมรวมทั้ งก  าหนดให้มี
การติดตาม ประเมินผลอยา่งสม ่าเสมอ 
3.2 คณะกรรมการตรวจสอบ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผดิชอบในนามของ คณะกรรมการบริษทัเกีย่วกบัการก  ากบัดูแลในเร่ือง
การสอบทานระบบการควบคุมภายใน และรายงานผลการด าเนินงานให้คณะกรรมการบริษทั และผูถื้อหุ้นทราบ  
3.3 ผูบ้ริหารมีหน้าท่ีและความรับผดิชอบในการดูแลและตรวจสอบระบบการท างานภายในส่วนงานของตนให้มี
ประสิทธิภาพ และถูกตอ้งตามระเบียบการปฏิบัติงาน โดยสอบทานการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในท่ีมีอยู ่
ตลอดจนปรับปรุงการควบคุมภายในให้มีความรัดกมุ รวมทั้ งปลูกฝังให้ผูใ้ตบ้ังคบับัญชามีวินัย และจิตส านึกท่ีดีในเร่ืองการ
ควบคุมภายใน 
3.4 พนักงานทุกระดับ ตอ้งเอาใจใส่ปฏิบัติตามกฎ ขอ้บังคบั ระเบียบ ค  าส่ัง มาตรการ และระบบการควบคุมภายในต่างๆ ท่ี
บริษทัจดัให้มีขึ้น โดยสม ่าเสมอและต่อเน่ือง 
3.5 สายงานตรวจสอบ รับผดิชอบโดยตรงในเร่ืองการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของการควบคุมภายใน รวมทั้ ง
ตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบ เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงมาตรการการควบคุมให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ ส่ิงแวดลอ้ม และ
ปัจจยัความเส่ียงท่ีเปล่ียนแปลงไปเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานของบริษทั 
  
4. การหมุนเวยีนพนักงานทีม่คีวามรู้ความสามารถจากส่วนงานต่างๆ มาท างานในสายงานตรวจสอบ 
บริษทัเล็งเห็นว่าการปฏิบัติงานในสายงานตรวจสอบจะเปิดโอกาสให้พนักงานสามารถเรียนรู้ระบบงาน และธุรกจิทั้ งหมด
ของบริษทัได้อยา่งมีประสิทธิภาพ พนักงานท่ีผา่นการท างานในสายงานน้ีจะมีพ้ืนความรู้ ความเขา้ใจงานของบริษทัมากขึ้น 
ซ่ึงจะเป็นประโยชน์ในการหมุนเวียนไปท าหน้าท่ีในส่วนต่างๆของบริษทัได้อยา่งกวา้งขวาง ดังนั้น เพ่ือเป็นส่วนหน่ึงของ
การวางแผนอาชีพของพนักงานให้สามารถปฏิบัติงานในต  าแหน่งท่ีมีความรับผดิชอบสูงขึ้น บริษทัจึงมีนโยบายท่ีจะ
หมุนเวียนพนักงานท่ีมีความรู้ความสามารถจากส่วนงานต่างๆ มาท างานในสายงานตรวจสอบตามความเหมาะสม ทั้ งน้ี โดย
ความเห็นชอบร่วมกนัระหว่างสายงานตรวจสอบและส่วนงานท่ีพนักงานนั้นๆ สังกดั 
 


