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สารจากประธานกรรมการ 

 

 บริษัท ตาช านิ จ ากัด มุ่งมั่นที่จะด าเนินธุรกิจ พัฒนาการให้บริการที่ดี และมีคุณภาพให้กับลูกค้า 

ตลอดจนมุง่มัน่ที่จะสง่เสริมให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานของบริษัทยดึมัน่ในหลกัของการปฏิบตัิตนเองที่ดีตามแนว

ทางการก ากบัดแูลกิจการท่ีดี และหลกัจรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจที่ดี  

จรรยาบรรณและจริยธรรมเป็นสิ่งส าคญัต่อการด าเนินธุรกิจ ดงันัน้บริษัทจึงได้จดัท าจรรยาบรรณและ

จริยธรรมในการด าเนินธุรกิจ (Code of Conduct and Code of Ethics) ส าหรับผู้บริหาร และพนกังานของบริษัท โดยมี

วตัถุประสงค์เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินกิจการของพนกังานทุกคนในบริษัท เพื่อที่จะเป็นแนวปฏิบตัิที่ถูกต้องส าหรับการ

ท างานของพนกังานทกุคน และป้องกนัการกระท าเหตกุารณ์ใดๆ ที่เป็นผลเสียต่อการด าเนินงาน และช่ือเสียงของบริษัท  

ทัง้ในปัจจบุนั และอนาคตตอ่ไป 

พนักงานทุกคนจึงต้องให้ความส าคญัที่จะศึกษา เข้าใจ และรับทราบแนวปฏิบัติจรรยาบรรณและ

จริยธรรม เพื่อประโยชน์ของตนเอง บริษัท และผู้มีสว่นได้เสยีกบับริษัททกุฝ่าย  

 

  ขอแสดงความนบัถือ 

 

                                                                                                      นายอภิชาติ ชินวรรโณ 

 ประธานกรรมการบริษัท 
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สารบญั 

ส่วนที่ 1 ความหมายและอภธิานศัพท์       

  ความหมาย  
  อภิธานค าศพัท์  

ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจในด้านต่างๆ 

 การมีสว่นได้เสยีและความขดัแย้งทางผลประโยชน์  
 การซือ้ขายหลกัทรัพย์ และการใช้ข้อมลูภายใน  
 การปฏิบตัิตอ่ลกูค้า  
 การปฏิบตัิตอ่คูแ่ขง่ทางการค้า  
 การจดัซือ้ จดัหาและการปฏิบตัิตอ่คูค้่า  
 การปฏิบตัิตอ่ผู้ ถือหุ้น  
 การปฏิบตัิตอ่เจ้าหนี ้  
 ความรับผิดชอบตอ่สิง่แวดล้อม ชมุชนและสงัคมโดยรวม  
 การเคารพสทิธิมนษุยชนและการปฏิบตัิตอ่แรงงานอยา่งเป็นธรรม  
 การให้หรือรับของขวญั  
 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
 การไมล่ว่งละเมดิสนิทรัพย์ทางปัญญา 
 การรักษาและการใช้ทรัพย์สนิของบริษัท 

 

 การจดัการและการรักษาจรรยาบรรณ 
 การตอ่ต้านการทจุริตคอร์รัปชนั 

ส่วนที่ 3 การบริหารจัดการจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ 

  การบริหารจดัการเพื่อให้ผู้บริหารและพนกังานบริษัททราบ 
  การกระท าใดบ้างทีเ่ข้าขา่ยผดิจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ 
  แนวปฏิบตัิกรณีพบการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรม 
  การบริหารจดัการเร่ืองรายงานการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรม 
  การลงโทษทางวินยั  
  มาตรการคุ้มครองผู้รายงาน ผู้ ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืน  
  หรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรม  

ส่วนที่ 4 แบบฟอร์มการรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณและจริยธรรม 
 ส่วนที่ 5  ใบลงนามรับทราบและถือปฏิบัติ 
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ส่วนที่ 1 ความหมายและอภธิานศัพท์ 

ความหมายของจรรยาบรรณและจริยธรรม 

จริยธรรม คือ พฤติกรรมที่ใช้เป็นข้อปฏิบตัิในการประพฤติที่ดีที่ชอบ โดยมีพืน้ฐานมาจากกฎหมาย ศีลธรรม หรือ
จารีตประเพณี วฒันธรรมของคนในแตล่ะสงัคม  

จรรยาบรรณ คือ หลกัความประพฤติปฏิบตัิอนัเหมาะสม แสดงถึงคุณธรรมและจริยธรรมที่พึงปฏิบัติในการ

ประกอบวิชาชีพ ที่บริษัทคาดหวงัให้พนกังานประพฤติปฏิบตัิตามเพื่อรักษาช่ือเสียงและส่งเสริมเกียรติของตนเองและ

บริษัท 

อภธิานศัพท์ 

บริษัท หมายถึง บริษัท ตาช านิ จ ากดั 
ผู้มีสว่นได้เสยี หมายถึง กรรมการ ผู้บริหาร พนกังานผู้ที่มสีว่นได้เสยี และผู้ที่มีสว่นเก่ียวโยง ซึง่อาจท า

รายการท่ีก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ ไมว่า่ทางตรง ทางอ้อม และอาจ
น าไปสูก่ารถ่ายเทผลประโยชน์ของบริษัท 

ผู้บริหาร หมายถึง ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร / กรรมการผู้จดัการ / ผู้จดัการ และผู้บริหาร 4 รายแรก
นบัตัง้แตก่รรมการผู้จดัการลงมา 

หลกัทรัพย์ หมายถึง หุ้นสามญั ใบส าคญัแสดงสทิธิ หรือตราสารอื่นๆ ซึง่สามารถเปลีย่นมือได้ของ
บริษัท ที่มีอยูใ่นปัจจบุนัและที่อาจมีขึน้ในอนาคต 

บคุคลที่เก่ียวโยงกนั หมายถึง ญาติสนิท หมายถึง บคุคลท่ีมีความสมัพนัธ์ทางสายโลหิต (คูส่มรส บิดา มารดา 
หรือผู้ รับบตุรบญุธรรม พี่น้อง เป็นบตุร หรือบตุรบญุธรรม รวมทัง้คูส่มรสของพี่น้อง
และบตุร)  
ผู้มีอ านาจควบคมุ ได้แก่  

- นิติบคุคลที่บคุคล หรือนิติบคุคล ตวัการหรือตวัแทน ไปถือหุ้นเกินกวา่ 25% ของ
จ านวนหุ้นท่ีมีสทิธิออกเสยีงทัง้หมด ไมว่า่โดยทางตรงหรือทางอ้อม  

- นิติบคุคลที่บคุคล หรือนิติบคุคล ตวัการหรือตวัแทน มีอ านาจควบคมุการแตง่ตัง้ 
และถอดถอนกรรมการตัง้แตก่ึ่งหนึง่ของกรรมการทัง้หมด  

- นิติบคุคลที่บคุคล หรือนิติบคุคล ตวัการหรือตวัแทน เป็นกรรมการ  
คูแ่ขง่ หมายถึง บคุคลหรือบริษัทผู้ประกอบการในอตุสาหกรรมเดียวกนัซึง่เสนอผลติภณัฑ์หรือ

บริการท่ีคล้ายคลงึหรือเหมือนกนักบับริษัท 
คูค้่า หมายถึง ซพัพลายเออร์ (Supplier) ที่จดัหาสนิค้าและบริการให้กบับริษัท 
ข้อมลูภายใน หมายถึง ข้อมลูที่ไมเ่ปิดเผยตอ่สาธารณะ และเป็นข้อมลูส าคญัทีม่ีผลกระทบตอ่ราคา

หลกัทรัพย์ 
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ส่วนที่ 2 จรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกจิในด้านต่างๆ 

 

2.1 การมีส่วนได้เสียและความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

-  หลีกเลี่ยงการกระท าใดๆ อนัเป็นการขดัต่อผลประโยชน์ของบริษัท ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกับผู้ เก่ียวข้อง
ทางการค้าของบริษัท เช่น คู่ค้า ลกูค้า คู่แข่ง หรือจากการใช้โอกาสหรือข้อมลูที่ได้จากการเป็นพนกังานบริษัทใน
การหาประโยชน์สว่นตน และการท าธุรกิจที่แข่งขนักบับริษัท หรือการท างานอื่นนอกเหนือจากงานของบริษัทที่
สง่ผลกระทบตอ่ความรับผิดชอบและหน้าที่ตอ่บริษัท 

- ห้ามพนกังานบริษัท ที่มีสว่นได้เสยีเป็นผู้อนมุตัิในการตกลงเข้าท ารายการหรือกระท าการใดๆ ในนามบริษัท เพื่อ
ป้องกันความขัดแย้งทางผลประโยชน์ใดๆ ท่ีอาจเกิดขึน้  และในกรณีที่มีการท าธุรกิจใดกับบริษัท ทัง้ในนาม
สว่นตวั ครอบครัว หรือในนามของนิติบคุคลใดๆ ที่พนกังานมีอ านาจด าเนินการในนิติบคุคลนัน้ พนกังานจะต้อง
เปิดเผยสว่นได้เสยีตอ่บริษัทก่อนท าธุรกรรม 

-  คณะกรรมการ และผู้บริหารต้องพิจารณาความขดัแย้งของผลประโยชน์เก่ียวกบัรายการที่เก่ียวโยงกนัระหว่าง
บริษัทและบุคคล หรือนิติบุคคลที่อาจพิจารณาได้ว่ามีความขดัแย้งทางผลประโยชน์  อย่างรอบคอบด้วยความ
ซื่อสตัย์สจุริตอยา่งมีเหตผุลและเป็นอิสระภายใต้กรอบจริยธรรมที่ดีโดยค านงึถึงประโยชน์สงูสดุของบริษัท  

- กรรมการ ผู้บริหารต้องรายงานรายการที่เก่ียวโยงกัน ที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการกิจการของบริษัท หรือ
บริษัทยอ่ย  

 
2.2 การซือ้ขายหลักทรัพย์ และการใช้ข้อมูลภายใน 

-  กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานบริษัททุกระดับ ต้องไม่ใช้ข้อมูลภายใน (Inside Information) ของบริษัทที่มี
สาระส าคญัและยงัไมไ่ด้เปิดเผยตอ่สาธารณชนเพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น จนกระทัง่ถึงภายหลงัจากที่ได้
มีการเปิดเผยสารสนเทศให้ประชาชนทราบแล้ว 24 ชัว่โมง  

- พนกังานบริษัททกุระดบัต้องไมเ่ปิดเผยและต้องรักษาข้อมลูลกูค้า และข้อมลูทางการค้าไว้เป็นความลบั พนกังาน
บริษัทต้องไมเ่ปิดเผยความลบัของลกูค้า ทัง้ตอ่พนกังานด้วยกนัและบคุคลภายนอกที่ไมเ่ก่ียวข้อง เว้นเสยีแตเ่ป็น
ข้อบงัคบัโดยกฎหมายให้เปิดเผย การเปิดเผยเพื่อวตัถุประสงค์ทางการฟ้องร้องคดี หรือคณะกรรมการบริษัท
อนมุตัิอยา่งมีลายลกัษณ์อกัษรให้มีการเปิดเผย  

-  ห้ามกรรมการ ผู้บริหาร พนกังานบริษัทและบคุคลที่เก่ียวข้องเปิดเผยหรือสง่ผา่นข้อมลูหรือความลบัของบริษัทไป
ยงับคุคลที่ไมเ่ก่ียวข้อง ซึง่รวมถึงบคุคลในครอบครัว ญาติพี่น้อง เพื่อนฝงู เป็นต้น  

-  การเปิดเผยข้อมลูต้องเป็นไปโดยผู้บริหาร หรือพนกังานบริษัทท่ีมีอ านาจหน้าที ่พนกังานทัว่ไปไมม่ีหน้าที่เปิดเผย
ข้อมูล  เมื่อพนักงานถูกถามหรือร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลที่ตนไม่มีหน้าที่เปิดเผยให้พนกังานแนะน าให้ผู้ถาม
สอบถามข้อมลูจากผู้ที่ท าหน้าที่เปิดเผยข้อมลูนัน้ เพื่อให้การให้ข้อมลูถกูต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกนั  

-  ไม่ให้ค าแนะน า หรือชีน้ าในการซือ้ขายหลกัทรัพย์ของบริษัท เว้นแตเ่ป็นเร่ืองที่เก่ียวข้องกบัหน้าที่การงานท่ีได้รับ
มอบหมายจากบริษัท  
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-  ห้ามกรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานซึ่งอยู่ในหน่วยงานที่รับทราบข้อมลูภายใน ซือ้ขายหลกัทรัพย์ของบริษัท
ภายใน 1 เดือน ก่อนมีการเปิดเผย งบการเงิน ทัง้รายไตรมาส และรายปี หรือ สารสนเทศที่มีผลกระทบตอ่ราคา
หลกัทรัพย์แก่สาธารณชน และ 2 วนัท าการหลงัการเปิดเผยงบการเงินและสารสนเทศของบริษัทต่อหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง 

-  กรรมการ ผู้บริหาร ผู้จดัการและพนกังานในหน่วยงานบญัชีและการเงิน เมื่อมีการซือ้/ขายหลกัทรัพย์ของบริษัท 
ให้จัดท ารายงานการซือ้/ขายนัน้ต่อเลขานุการบริษัท ภายใน 2 วนัท าการ เพื่อปฏิบตัิตามกฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง
ตามล าดบัตอ่ไป 

-  กรรมการ ผู้บริหาร ผู้จดัการและพนกังานในหนว่ยงานบญัชีและการเงิน ต้องรายงานการถือครองหลกัทรัพย์ของ
ตนหรือบุคคลที่มีความเก่ียวข้องตามหลกัเกณฑ์พระราชบญัญัติหลกัทรัพย์และตลาดหลกัทรัพย์  เป็นรายไตร
มาสตอ่เลขานกุารบริษัท 

 

2.3 การปฏิบัตต่ิอลูกค้า 
-  ให้บริการตอ่ลกูค้าภายใต้เง่ือนไขที่เป็นธรรมและตัง้อยูบ่นพืน้ฐานของการได้รับผลตอบแทนที่เป็นธรรมตอ่ทัง้สอง

ฝ่าย  

-  พนักงานบริษัทต้องทุ่มเท  มุ่งมั่นพัฒนาบริการให้มีคุณภาพ เป็นไปตามกฎเกณฑ์ที่เ ก่ียวข้อง มีราคาที่
สมเหตสุมผลทนัตอ่สถานการณ์  

-  ปฏิบตัิตามสญัญา หรือเง่ือนไขต่างๆ ที่ตกลงกนัไว้อย่างเคร่งครัด กรณีที่ไม่สามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไขข้อใดข้อ
หนึง่ต้องรีบแจ้งให้คูค้่า และ/หรือเจ้าหนีท้ราบลว่งหน้า เพื่อร่วมกนัพิจารณาหาแนวทางแก้ไข  

-  พึงรักษาความลบัของลูกค้า เว้นแต่ลูกค้ายินยอมให้เปิดเผยเป็นลายลกัษณ์อักษร  หรือเป็นไปตามกฎหมาย
รวมทัง้ไมน่ าข้อมลูของลกูค้ามาใช้เพื่อประโยชน์ของตนเองและผู้ที่เก่ียวข้อง  

- ให้ข้อมลูขา่วสารท่ีถกูต้อง เพียงพอ และทนัตอ่เหตกุารณ์แก่ลกูค้า เพื่อให้ทราบเก่ียวกบัสนิค้าและบริการ โดยไม่
มีการกลา่วเกินความเป็นจริงที่เป็นเหตใุห้ลกูค้าเข้าใจผิดเก่ียวกบัคณุภาพของสนิค้าหรือบริการนัน้ๆ  

- ติดตอ่กบัลกูค้าด้วยความสภุาพ มีประสทิธิภาพ และเป็นท่ีไว้วางใจได้ของลกูค้า และจดัให้มีระบบกระบวนการท่ี
ให้ลกูค้าร้องเรียนเก่ียวกบัปัญหาที่เกิดขึน้  

- จดัให้มีการสือ่สารด้านการตลาดหลายวิธี เช่น การสือ่สารข้อมลูผลติภัณฑ์โดยผา่นการแนะน าของเจ้าหน้าที่ขาย 
หรือช่องทางการสือ่สารผา่นเว็บไซต์ของบริษัท เป็นต้น  

 
 
2.4 การปฏิบัตต่ิอคู่แข่งทางการค้า 

-  กรรมการ ผู้บริหาร ผู้จดัการ และพนกังาน ประพฤติภายใต้กรอบกติกาของการแขง่ขนัท่ีดี  
-  ไมแ่สวงหาข้อมลูที่เป็นความลบัของคูแ่ขง่ทางการค้าด้วยวิธีการท่ีไมส่จุริต หรือไมเ่หมาะสม  

-  ไม่ท าลายช่ือเสียงของคู่แข่งทางการค้า ด้วยการกลา่วหาในทางร้าย หรือโจมตีคู่แข่งโดยปราศจากข้อมลูอย่าง
สมเหตสุมผล  
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2.5 การจัดซือ้ จัดหาและการปฏิบัตต่ิอคู่ค้า 
-  ในกระบวนการการจดัซือ้ จดัหา ต้องมีขัน้ตอนท่ีตรวจสอบได้ โปร่งใส เป็นธรรม และก่อประโยชน์สงูสดุตอ่บริษัท 

-  พนกังานบริษัทต้องจดัซือ้ จดัหาสินค้าและบริการ โดยค านึงถึงความต้องการ ความคุ้มคา่ ราคาและคณุภาพ มี
การให้ข้อมลูแก่ผู้ ค้าอยา่งเทา่เทียม ถกูต้อง ไมป่กปิด ไมม่ีอคติ ไมเ่ลอืกปฏิบตัิตอ่ผู้ ค้า  

-   ในการติดต่อคู่ค้าให้ผู้ติดต่อเก็บเอกสารหลกัฐานการเจรจาการร่างสญัญา  การท าสญัญาและการปฏิบตัิตาม
สญัญาไว้เป็นหลกัฐานเผื่อใช้ตามระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย  

-   ไมเ่รียก หรือรับ หรือจ่ายผลประโยชน์ใด ๆ ที่ไมส่จุริตในการค้ากบัคูค้่า 

-   ปฏิบตัิตามข้อสญัญาอยา่งเคร่งครัด เมื่อพบวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิตามสญัญา หรือคู่ค้าไมอ่าจปฏิบตัิตามสญัญา
หรือเหตอุื่นใดที่ท าให้ไม่สามารถปฏิบตัิตามสญัญาได้ ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาเพื่อปรึกษาในทนัทีและหาแนว
ทางแก้ไขตอ่ไป  

 

2.6 การปฏิบัตต่ิอผู้ถือหุ้น 
-  ปฏิบตัิหน้าที่ด้วยความซื่อสตัย์สจุริต ระมดัระวงั รอบคอบ และเป็นธรรมตอ่ผู้ ถือหุ้นทัง้รายใหญ่และรายยอ่ย เพื่อ

ประโยชน์สงูสดุของผู้ ถือหุ้นโดยรวม ตลอดจนตดัสนิใจด าเนินการใดๆ ตามหลกัการของวิชาชีพ 

-  มีการก าหนดนโยบายการจ่ายปันผลอย่างเหมาะสมให้แก่ผู้ ถือหุ้ น  โดยการจ่ายปันผลดังกล่าวอาจมีการ
เปลีย่นแปลงได้ขึน้อยูก่บัผลการด าเนินงาน ฐานะการเงินและแผนงานการลงทนุของบริษัท  

-  จดัตัง้คณะกรรมการบริษัทและคณะกรรมการชดุยอ่ย เป็นผู้ให้ความเห็นชอบในการก าหนดทิศทางเปา้หมายทาง
ธุรกิจแผนธุรกิจและงบประมาณประจ าปี โดยค านึงถึงผลประโยชน์สงูสดุของบริษัท ผู้ ถือหุ้น รวมถึงผู้มีสว่นได้
สว่นเสยีเป็นส าคญั  

- แถลง และชีแ้จงสถานภาพของบริษัท ผลประกอบการ ฐานะข้อมลูทางการเงิน การบญัชี และรายงานอื่นๆ โดย
สม ่าเสมอ และครบถ้วนตามความเป็นจริง ตามกฎเกณฑ์ของหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

-  ผู้ ถือหุ้นและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสามารถรายงานหรือร้องเรียนเร่ืองที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษัท  ต่อ-
คณะกรรมการผ่านเลขานุการบริษัท เพื่อรวบรวม และกลั่นกรองข้อเท็จจริงเบือ้งต้น เพื่อน าเสนอต่อ
คณะกรรมการบริษัทหรือคณะกรรมการชดุยอ่ยตอ่ไป 

 
2.7 การปฏิบัตต่ิอเจ้าหนี ้

-  ปฏิบตัิตอ่เจ้าหนีอ้ยา่งเป็นธรรม และไมเ่รียก หรือรับ หรือจ่ายผลประโยชน์ใดๆ ที่ไมส่จุริตในการค้ากบัเจ้าหนี ้
-  ปฏิบตัิตามเง่ือนไขตา่งๆ ที่ตกลงกนัไว้อยา่งเคร่งครัด กรณีที่ไมส่ามารถปฏิบตัิตามเง่ือนไขข้อใดได้ ต้องรีบแจ้งให้

เจ้าหนีท้ราบลว่งหน้า เพื่อร่วมกนัพิจารณาหาแนวทางแก้ไขปัญหา 

 
2.8 ความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม ชุมชนและสังคมโดยรวม 

-  รับผิดชอบและยึดมั่น รวมทัง้สนับสนุนทัง้ในด้านการดูแลสิ่งแวดล้อม การศึกษา ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
ตลอดจนขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถ่ินท่ีบริษัทมีท าเลที่ตัง้ในการด าเนินธุรกิจ 

-  ด าเนินกิจกรรมเพื่อร่วมสร้างสรรค์สงัคม ชมุชน และสิง่แวดล้อม เพื่อให้ชมุชนรอบข้างบริษัทมีคณุภาพชีวิตที่ดขีึน้
ทัง้ที่ด าเนินการเองและร่วมมือกบัรัฐ และชมุชน  
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-  สง่เสริมให้คูค้่าของบริษัทให้ความส าคญัและปฏิบตัิตามกฎเกณฑ์ของหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

-  บริษัทปลกูฝังให้เกิดจิตส านึกในเร่ืองความรับผิดชอบตอ่สงัคมและสิ่งแวดล้อมภายในบริษัท รวมถึงคู่ค้า รวมทัง้
การใช้ทรัพยากร วสัด ุหรืออปุกรณ์ตา่งๆ อยา่งมีประสทิธิภาพ  

 

2.9 การเคารพสิทธิมนุษยชนและการปฏิบัตต่ิอแรงงานอย่างเป็นธรรม 
-  ให้ความส าคัญในการดูแลรักษาสภาพแวดล้อมการท างานให้มีความปลอดภัยต่อชีวิต และทรัพย์สินของ

พนกังาน และยดึมัน่ปฏิบตัิตามกฎหมายวา่ด้วยแรงงานอยา่งเคร่งครัด 

-  ไมส่นบัสนนุการใช้แรงงานอยา่งไมเ่ป็นธรรม การใช้แรงงานเด็ก แรงงานตา่งด้าวที่ผิดกฎหมาย 

- ให้ความส าคญัตอ่การหลกัการสทิธิมนษุยชนของพนกังานทกุระดบั 

-  บริษัทจะคดัเลือกบคุคลเพื่อว่าจ้างให้ด ารงต าแหน่งต่างๆ ด้วยความเป็นธรรมโดยค านึงถึงคณุสมบตัิของแต่ละ
ต าแหน่งงาน คณุวฒุิทางการศกึษา ประสบการณ์ และข้อก าหนดอื่นๆ ที่จ าเป็นกบังาน และปฏิบตัิต่อพนกังาน
ทกุคนโดยเสมอภาคกนั ไมเ่ลอืกปฏิบตัิ ไมม่ีข้อกีดกนัเร่ืองเพศ อาย ุเชือ้ชาติ ศาสนา สถานศกึษา หรือสถานะอื่น
ใดที่มิได้เก่ียวข้องโดยตรงกบัการปฏิบตัิงาน 

-   การแต่งตัง้ โยกย้าย รวมถึงการให้รางวลัและการลงโทษพนกังาน กระท าด้วยความสจุริตใจ และตัง้อยู่บนพืน้
ฐานความรู้ ความสามารถ และความเหมาะสมของพนกังานนัน้ 

-  บริษัทจะรักษาความลบัของข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน เช่น ชีวประวตัิ การศึกษา ประวตัิครอบครัว ประวตัิ
สขุภาพ ประวตัิการท างาน ฯลฯ การเปิดเผยหรือการถ่ายโอนข้อมลูส่วนตวัของพนกังานจะท าได้ต่อเมื่อได้รับ
ความเห็นชอบจากพนกังานผู้นัน้ 

-  ให้คา่ตอบแทนที่เป็นธรรมและเหมาะสมกบัหน้าที่และความรับผิดชอบ  
-  จดังานปฐมนิเทศ และมอบคูม่ือพนกังานให้พนกังานใหมท่กุทา่นได้รับทราบและเข้าใจถงึสทิธิที่พนกังานพงึได้รับ

ตามการว่าจ้างที่เป็นธรรม และจริยธรรมในด้านต่างๆ และยึดมั่นปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยแรงงานอย่าง
เคร่งครัด  

-  มุ่งพฒันาและจดัให้มีการอบรมให้ความรู้แก่กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานอยา่งตอ่เนื่อง  เพื่อเพิ่มศกัยภาพใน
การท างานของพนกังานให้มีประสทิธิภาพ และสง่เสริมให้พนกังานมีความก้าวหน้าในอาชีพ  

-  จัดตัง้กองทุนส ารองเลีย้งชีพให้แก่พนกังานเพื่อสนบัสนุนให้พนกังานออมเงินระยะยาวไว้ส าหรับ  ตนเองและ
ครอบครัว เมื่อลาออกจากงาน เกษียณอาย ุทพุพลภาพ หรือเสยีชีวิต  

 

2.10 การให้หรือรับของขวัญ 
-  ผู้บริหาร และพนกังานบริษัทต้องไมเ่สนอ ให้ เรียก รับ หรือยินยอมที่จะให้หรือรับเงิน สิง่ของ หรือประโยชน์อื่นใด

จากผู้ที่เก่ียวข้องทางธุรกิจกบับริษัท  

-  ผู้บริหาร และพนกังานบริษัทอาจรับหรือให้ของขวญัแก่ผู้ที่เก่ียวข้องทางธุรกิจกบับริษัทได้ตราบเทา่ที่ไม่สง่ผลต่อ
การตดัสนิใจเชิงธุรกิจใดๆ ของผู้ รับหรือบริษัท  

-  ในกรณีที่มีเหตจุ าเป็นต้องรับของขวญัหรือทรัพย์สนิอื่นใดในมลูคา่ที่สงูกวา่ 3,000 บาท ให้รายงานผู้บงัคบับญัชา
ตามล าดบัขัน้  

-  การให้หรือรับของขวญั อาจกระท าได้หากท าด้วยความโปร่งใส หรือท าในท่ีเปิดเผยหรือสามารถเปิดเผยได้  
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-  ผู้บริหาร และพนกังานบริษัทสามารถรับหรือจดัให้มีการเลีย้งรับรองทางธุรกิจได้ เพื่อประโยชน์ในธุรกิจของบริษัท 
ตามอ านาจอนมุตัิของพนกังานบริษัท และพึงหลีกเลี่ยงการเลีย้งรับรองในลกัษณะที่เกินกว่าเหตคุวามสมัพันธ์
ปกติจากบคุคลอื่นท่ีเก่ียวข้องกบับริษัท หรือจะเป็นคูค้่าในอนาคต  

 
2.11 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

-  บริษัทมีนโยบายที่จะสง่เสริมและใช้อปุกรณ์เคร่ืองมือ โปรแกรมท่ีมีลขิสทิธ์ิถกูต้องตามกฎหมายเทา่นัน้  

-  ไม่ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของบริษัทเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่เหมาะสมในทางศีลธรรม  ขนบธรรมเนียมและจารีต
ประเพณี หรือละเมิดกฎหมาย  

-   กรณีที่พนักงานบริษัทขออนุญาตผู้ บังคับบัญชาให้ผู้ ปฏิบัติงานภายนอกใช้ระบบสารสนเทศของบริษัทนัน้  
พนักงานของบริษัทที่เป็นผู้ ขอต้องควบคุมการใช้งานของผู้ปฏิบตัิงานภายนอก  และต้องรับผิดชอบต่อความ
เสยีหายที่อาจจะเกิดขึน้กบับริษัทจากการใช้ระบบสารสนเทศนัน้  

-  บริษัทมีสทิธ์ิเข้าตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม สอบสวน และควบคมุการใช้ระบบสารสนเทศของพนกังานบริษัท เพื่อ
ปอ้งกนัความปลอดภยัในระบบสารสนเทศของบริษัท  

 

2.12 การไม่ล่วงละเมิดสินทรัพย์ทางปัญญา 
-  ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบตัิตามหน้าที่ถือเป็นทรัพย์สนิทางปัญญาของบริษัท  
-  บริษัทมีนโยบายท่ีจะไม่กระท าการใดๆ ท่ีจะเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา ไม่ว่าจะเป็นทางด้านลิขสิทธ์ิ 

สทิธิบตัร หรือเคร่ืองหมายการค้า ความลบัทางการค้า และทรัพย์สนิปัญญาด้านอื่นที่กฎหมายให้ความคุ้มครอง 
 

2.13 การรักษาและการใช้ทรัพย์สินของบริษัท 
-  พนกังานบริษัทมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการดแูลทรัพย์สนิทัง้ที่มีตวัตนและไมม่ีตวัตนของบริษัท มิให้เสือ่ม

เสีย สญูหายและใช้ ทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพ พนกังานจะต้องศึกษาและท าความเข้าใจถึงวิธีการใช้และ
ค าแนะน าด้านความปลอดภยัของทรัพย์สินและใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อบริษัทอยา่งเต็มที่และไมน่ าทรัพย์สินของ
บริษัทไปใช้เพื่อประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น  

-   พนกังานบริษัททุกคนพึงหลีกเลี่ยงการเปิดเผยหรือการใช้ประโยชน์จากข้อมูลที่เป็นความลบัของบริษัทอย่าง
เด็ดขาด  

-  พนกังานบริษัททกุคนต้องควบคมุข้อมลูความลบัอยา่งเหมาะสม  
 

2.14 การจัดการและการรักษาจรรยาบรรณ 
-  พนกังานบริษัททกุคนต้องปฏิบตัิตามจรรยาบรรณอยา่งเคร่งครัด หากพบวา่มีการฝ่าฝืนหรือ กระท าการใดๆ ที่ขดั

ตอ่จรรยาบรรณ บริษัทจะพิจารณาลงโทษตามลกัษณะแหง่ความผิดตามควรแก่กรณี  
-  ผู้บริหารและผู้บงัคบับญัชาต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ และมีหน้าที่ในการสอดสอ่ง 

ดแูลและสง่เสริมให้ผู้ใต้บงัคบับญัชาปฏิบตัิตามจรรยาบรรณที่ก าหนด  
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-  ในการขอยกเว้นการปฏิบัติตามจรรยาบรรณให้แก่พนักงานและกรรมการจะต้องได้รับการอนุมัติจาก  
คณะกรรมการบริษัทอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร  

-  พนกังานบริษัททกุคนมีหน้าที่ลงนามรับทราบจรรยาบรรณนี ้เมื่อเข้าเป็นพนกังานและเมื่อมีการเปลีย่นแปลง 
 
2.15 การต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชัน 

- จัดให้มีการฝึกอบรมแก่พนกังานเพื่อให้ความรู้เก่ียวกับนโยบายและแนวปฏิบตัิของบริษัทในการต่อต้านการ
ทจุริตคอร์รัปชนั 

- ให้การสนบัสนนุและร่วมมือกบัองค์กรภาครัฐ เอกชน และหนว่ยงานก ากบัดแูล รวมถึงทกุภาคสว่นของสงัคมไทย 
เพื่อจดุมุง่หมายในการลดคอร์รัปชนั และยกระดบัการพฒันาประเทศ 

- ห้ามมิให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานยอมรับการทุจริตทุกรูปแบบทัง้ทางตรงและทางอ้อม ได้แก่ การรับ
สิ่งของ การให้สิ่งของ ของขวญั การเลีย้งรับรอง เงินเร่ียไร เงินบริจาค และผลประโยชน์อื่นใดให้แก่ตนเองจาก
บคุคลที่ท าธุรกิจกบับริษัท 

ทัง้นี ้บริษัทได้เปิดช่องทางให้ผู้มีส่วนได้เสียสามารถแจ้งเบาะแส ข้อเสนอแนะ หรือร้องเรียนกรณีเก่ียวกับการ
ทุจริต หรือการกระท าใดอันไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ของบริษัท ต่อคณะกรรมการบริษัทได้โดยตรง โดยส่ง
จดหมายมายงัที่อยูต่ามด้านลา่งนี ้

 
 
 
 
 

เลขานุการบริษัท 
บริษัท ตาช านิ จ ากดั 

ที่อยู ่ 311 ถนน เสรี 6 แขวงสวนหลวง เขตสวนหลวง กทม 10250  
โทรศพัท์  +66 2718-9951-6 
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ส่วนที่ 3 การบริหารจัดการจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกจิ 

 
3.1 การบริหารจัดการเพ่ือให้ผู้บริหารและพนักงานบริษัททราบ 

เพื่อให้ผู้ บริหาร และพนักงานบริษัททราบถึงแนวปฏิบัติทางด้านจริยธรรม และจรรยาบรรณทางธุรกิจ ให้
พนกังานของบริษัททกุท่านลงนามและให้ค ารับรองวา่ได้รับรู้เนือ้หาของจรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจของ
บริษัท 

พนกังานใหม่ทุกคนจะต้องลงนามในแบบฟอร์มเพื่อยืนยนัว่าได้อ่านจรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนิน
ธุรกิจของบริษัทแล้วและยอมรับที่จะปฏิบตัิตามข้อก าหนดของจรรยาบรรณฉบบันี ้ทัง้นี  ้พนกังานไม่สามารถใช้ข้ออ้างวา่
ไมไ่ด้อา่นหรือไมไ่ด้ลงนามรับรู้ในแบบฟอร์มมาเป็นเหตผุลที่จะไมป่ฏิบตัิตาม  

จรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจฉบบันีจ้ะได้รับการปรังปรุงอย่างสม ่าเสมอ  และจะต้องปรับปรุง
เพื่อให้ทนัต่อหลกัเกณฑ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ทัง้นี ้หากมีการเพิ่มเติมหรือยกเลิกจรรยาบรรณข้อใดข้อหนึ่งจะต้ องเสนอให้
คณะกรรมการบริษัทพิจารณา 

 
3.2 การกระท าใดบ้างที่เข้าข่ายผิดจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ 

1.  ไมป่ฏิบตัิตามแนวทางจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ 

2.  แนะน า สง่เสริม หรือสนบัสนนุให้ผู้อื่นไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณ  

3.  ละเลยเพิกเฉยเมือ่พบเห็นการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณ ในกรณีที่ตนทราบหรือควรทราบ 
เนื่องจากเก่ียวข้องกบังานภายใต้ความรับผิดชอบของตน  

4.  ไมใ่ห้ความร่วมมือหรือขดัขวางการสบืสวน สอบสวนหาข้อเท็จจริงที่อ้างวา่ได้มีการฝ่าฝืนหรือการไมป่ฏิบตัิตาม  

 
3.3 แนวปฏิบัตกิรณีพบการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณและจริยธรรม 

กรรมการ ผู้บริหาร และพนกังานทกุคนของบริษัทต้องให้ความส าคญักบัจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ ใน

กรณีที่พบการฝ่าฝืนจรรยาบรรณและจริยธรรมทางธุรกิจ พนกังานบริษัทจะต้องรายงานรายงานการปฏิบตัิที่อาจขดัต่อ

จรรยาบรรณและจริยธรรม ในกรณีที่พบเห็นการฝ่าฝืน หรือการไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณ หรือถกูบงัคบัให้กระท าใดๆ ที่

เป็นการขดัตอ่จรรยาบรรณและจริยธรรม พนกังานสามารถสง่ข้อร้องเรียนได้ตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้
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ขัน้ตอนและวิธีการรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4 การบริหารจัดการเร่ืองรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณและจริยธรรม 
 
รวบรวมข้อเท็จจริง  

ผู้ รับข้อร้องเรียนจะต้องด าเนินการและสรุปผลเบือ้งต้นให้แล้วเสร็จภายใน  45 วัน นับตัง้แต่วันที่ได้รับ
เอกสารรายงาน 
 
กล่ันกรองข้อมูล  

ผู้ รับข้อร้องเรียนจะเสนอเร่ืองตอ่ตวัแทนฝ่ายบริหาร โดยตวัแทนฝ่ายบริหารที่เข้าร่วมในการพิจารณา คือ  
1.  ตัวแทนจากหน่วยงานระดับผู้ จัดการขึน้ไปในสายงานของผู้ ร้องเรียนซึ่งต้องเป็นบุคคลผู้ ไม่มี
 ความขดัแย้ง หรือผลประโยชน์ใดกบัผู้ ร้องเรียน  

 

 
จดัท ารายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร เก่ียวกบัการฝ่าฝืน หรือการไมป่ฏิบตัิตาม
จรรยาบรรณ หรือถกูกดดนั / บงัคบัให้กระท าใดๆ ที่เป็นการขดัตอ่จรรยาบรรณ

และจริยธรรมตามแบบฟอร์มที่แนบมานี ้
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
 

 

 
สง่ข้อร้องเรียนไปยงั e-mail ผู้ รับข้อร้องเรียนดงัตอ่ไปนี ้
- ผู้บงัคบับญัชาตามสายงานในทกุระดบั 
- ประธานคณะกรรมการตรวจสอบ และ/หรือ เลขานกุารบริษัท :: 

คุณยุทธนา โรจนวนชิ  : tay@chamniseye.com 
 

 

ขัน้ตอนท่ี 3 
 

 
 

จดัเตรียม และแนบเอกสารประกอบอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 

ขัน้ตอนท่ี 2 
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2.  ตวัแทนจากผู้บริหารของฝ่ายทรัพยากรมนษุย์ 

3.  เลขานกุารบริษัท หรือหวัหน้าสายงานตรวจสอบภายใน  
 
มาตรการด าเนินการเพ่ือหยุดการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณและจริยธรรม 

ตวัแทนฝ่ายบริหารที่เข้าร่วมในการพิจารณา จะก าหนดมาตรการด าเนินการระงบัการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตาม

จรรยาบรรณ และบรรเทาความเสียหายให้กบัผู้ที่ได้รับผลกระทบ โดยค านึงถึงความเดือดร้อนเสียหาย โดยให้แจ้งผลการ

ด าเนินการตอ่ผู้บงัคบับญัชาสงูสดุของผู้ที่ได้รับผลกระทบและผู้บริหารสงูสดุ 
 

3.5 การลงโทษทางวินัย  
บริษัทจะพิจารณาก าหนดบทลงโทษให้เหมาะสมกับลักษณะและสถานการณ์ของการกระท าที่ ฝ่าฝืน

จรรยาบรรณ แตล่ะประเภทโดยความรุนแรงในบทลงโทษจะแตกตา่งไปตามความร้ายแรงของการกระท าผิด  
ในกรณีที่เป็นการกระท าที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณเพียงเล็กน้อยหรือที่กระท าเป็นครัง้แรก  บริษัทจะออกหนังสือ

ตักเตือนก่อนโดยผู้ ที่ด าเนินการตามข้อ 3.4 จะสรุปผลและบทลงโทษดังกล่าวเพื่อให้ประธานเจ้าหน้าที่บริหารและ
กรรมการผู้จดัการใหญ่ เป็นผู้อนมุตัิ  

หากเป็นการกระท าที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณอยา่งร้ายแรงผู้ ฝ่าฝืนอาจจะถกูลงโทษรุนแรงซึง่มีตัง้แต่  
-  การให้พกังานโดยไมไ่ด้รับเงินเดอืน  

-  เลกิจ้างงาน  

-  ด าเนินคดีทัง้ทางแพง่และอาญา  
 โดยตวัแทนฝ่ายบริหารที่เข้าร่วมในการพิจารณา จะสรุปผลและบทลงโทษดงักลา่วเพื่อให้ประธานเจ้าหน้าที่

บริหารและกรรมการผู้จดัการใหญ่ เป็นผู้อนมุตั ิ

 

3.6 มาตรการคุ้มครองผู้รายงาน ผู้ร้องเรียน หรือผู้ให้ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืน 
หรือไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณและจริยธรรม 

1.  บริษัทจะเก็บข้อมูลและตวัตนของผู้ รายงาน ผู้ ร้องเรียน หรือผู้ ให้ความร่วมมือในการรายงานการฝ่าฝืน
หรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณเป็นความลบั  

2.  บริษัทจะเปิดเผยข้อมลูเท่าที่จ าเป็น โดยค านงึถึงความปลอดภยัและความเสยีหายของผู้รายงาน แหลง่ที่มา
ของข้อมลู หรือบคุคลที่เก่ียวข้อง  

3.  ผู้ที่ได้รับความเสยีหายจะได้รับการบรรเทาความเสยีหายด้วยกระบวนการท่ีมีความเหมาะสมและเป็นธรรม  
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ส่วนที่ 4 แบบฟอร์มการรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏบิัตติามจรรยาบรรณและ
จริยธรรม 

 
แบบฟอร์มการรายงานการฝ่าฝืนหรือไม่ปฏบิัตติามจรรยาบรรณและจริยธรรม 

 
วนัท่ี ………เดือน………… พ.ศ..............  

 
เรียน …………………………………………………………………………………………………………………………. 
ข้าพเจ้า ต าแหนง่ ……………………………………………………………………………………………………………. 
สงักดัหนว่ยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………………………………. 
ผู้บงัคบับญัชาโดยตรง ………………………………………………………………………………………………………. 

 
ขอร้องเรียนการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรม ดงันี ้ 

การฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรม  
ช่ือผู้กระท าการฝ่าฝืน …………………………………………………………………………………… 
สงักดัหนว่ยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………….. 
ได้กระท าการเป็นการฝ่าฝืนหรือไมป่ฏิบตัิตามจรรยาบรรณและจริยธรรมโดยมีข้อเท็จจริง ดงันี ้ 

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

ถกูกดดนั/บงัคบัให้กระท าใดๆ ที่เป็นการขดัตอ่จรรยาบรรณและจริยธรรมจาก  
นาย/นาง/นางสาว ………………………………………………………………………………………. 
สงักดัหนว่ยงาน (แผนก) ฝ่าย ………………………………………………………………………….. 
ได้กดดนั/บงัคบัให้ข้าพเจ้ากระท าใดๆ ที่เป็นการขดัตอ่จรรยาบรรณและจริยธรรมดงันี ้ 

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

พร้อมนี ้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหรือหลกัฐาน (ถ้าม)ี เพื่อประกอบการพิจารณามาด้วยแล้ว คือ 
………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ขอแสดงความนบัถือ 
ลงช่ือ……………………………………………….. 
ผู้ ร้องเรียน / รายงาน 
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ส่วนที่ 5 ใบลงนามรับทราบและถือปฏบิัต ิ
 
ใบลงนามรับทราบและถือปฏิบัต ิ 
 
 
  ข้าพเจ้าได้รับและอา่นจรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจของบริษัทแล้ว ข้าพเจ้าเข้าใจ
รับทราบและยดึถือเป็นหลกัปฏิบตัิในการด าเนินงานตอ่ไป  
 
        
       ลงช่ือ : ……………………………………………… 
                (……………………………………………)  
        
       ต าแหนง่ :…………………………………………… 
       หนว่ยงาน :………………………………………….. 
       วนัท่ี:   ……………../………………/…………….... 
  
  
 
................................................................................................................................................................................ 
 
 
ลงนามรับทราบและถือปฏิบัติ (ส าเนา) 
 
 
  ข้าพเจ้าได้รับและอา่นจรรยาบรรณและจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจของบริษัทแล้ว ข้าพเจ้าเข้าใจ
รับทราบและยดึถือเป็นหลกัปฏิบตัิในการด าเนินงานตอ่ไป  
 
        
       ลงช่ือ : ……………………………………………… 
                (……………………………………………)  
        
       ต าแหนง่ :…………………………………………… 
       หนว่ยงาน :………………………………………….. 
       วนัท่ี:   ……………../………………/…………….... 
 


