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THREE LINES MODEL

บทบาทในด่านท่ีหน่ึง:
ส่งมอบผลิตภัณฑ์/
บริการให้แก่ลูกค้า 
บริหารความเสี่ยง

บทบาทในด่านท่ีสาม:
ให้ความเชื่อมั่นและคำ�แนะนำ�
ที่เป็นอิสระและเที่ยงธรรม
ในเรื่องทั้งหลายที่เกี่ยวข้อง
กับการบรรลุวัตถุประสงค์

บทบาทในด่านท่ีสอง:
ความเชี่ยวชาญ 
ความสนับสนุน 
และการเฝ้าติดตามผล 
และตั้งคำ�ถามเกี่ยวกับ
ประเด็นต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวกับความเสี่ยง

การดำ�เนินงานเพื่อให้เกิดความโปร่งใส เป็นไปตามหลักการกำ�กับดูแลกิจการที่ด ี
ของ ปตท. น้ัน มีการดำ�เนินงานโดยอ้างอิงหลักการ Three Lines Model  
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

ฝ่ายบริหาร
การดำ�เนินการ (ซึ่งรวมถึง
การบริหารความเส่ียง) ในการท่ีจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร

บทบาทขององค์คณะผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล: 
คุณธรรม ความเป็นผู้นำ� ความโปร่งใส

องค์คณะผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล
ความรับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
สำ�หรับการดูแลองค์กร

ผู้ให้ความเชื่อมั่นจากภายนอก

ตรวจสอบ
ภายใน
ให้ความเชื่อมั่น
อย่างอิสระ

กุญแจ
สำ�คัญ

การมอบหมายอำ�นาจ
หน้าท่ี การส่ังการ 
ทรัพยากร การดูแล

ความรับผิดชอบ 
การรายงาน

ความสอดคล้อง การส่ือสาร 
การประสานงาน 
การร่วมแรงร่วมใจ
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				    บทบาทที่สำ�คัญใน THREE LINES MODEL 

การแบง่แยกหน้าทีใ่นองคก์รต่าง ๆ  มคีวามแตกต่างกันเป็นอยา่งมาก อยา่งไรกต็าม 
บทบาทในระดับสงูต่อไปน้ีจะอธบิายขยายความหลกัการของ Three Lines Model 
(Principles of the Three Lines Model)

				    องค์คณะผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล 
				    (Governing Body) 

•	 รับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการดูแลองค์กร 
•	 ร่วมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการเฝ้าระวังผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
	 และสื่อสารเกี่ยวกับการบรรลุวัตถุประสงค์อย่างโปร่งใส 
•	 ดูแลเอาใจใส่วัฒนธรรมที่ส่งเสริมพฤติกรรมและความรับผิดชอบที่มีจริยธรรม 
•	 กำ�หนดโครงสร้างและกระบวนการสำ�หรับการกำ�กับดูแล ซึ่งรวมถึงการจัดตั้ง 
	 คณะอนุกรรมการขึ้นมาช่วยเหลือตามความจำ�เป็น 
•	 มอบหมายภาระหน้าท่ีและจัดทรัพยากรให้แก่ฝ่ายบริหารเพ่ือการบรรลุวัตถุประสงค์ 
	 ขององค์กร 
•	 กำ�หนดระดบัการยอมรบัความเสีย่ง (Appetite for Risk) ขององคก์ร และกำ�กบัดแูล 
	 การบริหารความเสี่ยง (รวมทั้งการควบคุมภายใน) 
•	 คอยดแูลให้มกีารปฏบิติัตามกฎหมาย ขอ้บงัคับทางการ และความคาดหวงัท่ีดงีาม 
	 มีจริยธรรม 
•	 จัดให้มีและดูแลหน้าที่งานตรวจสอบภายในที่เป็นอิสระและเที่ยงธรรม 
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				    ฝ่ายบริหาร 

บทบาท First Line 

•	 เป็นผู้นำ�และสั่งการการดำ�เนินการต่าง ๆ (ซึ่งรวมท้ังการบริหารความเสี่ยง)  
	 และการใช้ทรัพยากรเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
•	 มกีารสนทนากับองค์คณะผูม้หีนา้ทีก่ำ�กบัดูแลอยา่งต่อเนือ่ง และรายงานเกีย่วกบั 
	 ผลประกอบการที่ได้วางแผนไว ้ผลประกอบการจรงิ และผลประกอบการทีค่าดวา่ 
	 จะเป็นโดยเชื่อมโยงกับวัตถุประสงค์ขององค์กรและความเสี่ยง 
•	 จดัใหม้แีละรักษาไวซ้ึง่โครงสรา้งและกระบวนการทีเ่หมาะสม สำ�หรบัการบรหิาร 
	 การปฏิบัติงานต่าง ๆ และความเสี่ยง (รวมทั้งการควบคุมภายใน)
•	 มั่นใจได้ในเร่ืองการปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับทางการ และความคาดหวัง 
	 ที่มีจริยธรรม 

บทบาท Second Line

•	 ให้ความเช่ียวชาญ ความสนับสนุน การเฝา้ระวงั และต้ังคำ�ถามเกีย่วกบัการบรหิาร 
	 ความเสี่ยง รวมทั้ง: 
	 o	 การพัฒนา การนำ�ไปปฏิบัติ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่องในวิธีปฏิบัติ 
	 	 เกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง (รวมทั้งการควบคุมภายใน) ณ ท่ีระดับ 
	 	 กระบวนการ ระบบ และที่ระดับองค์กร 
	 o	 การบรรลวุตัถปุระสงค์ของการบรหิารความเสีย่ง เชน่ การปฏบิตัติามกฎหมาย  
	 	 ข้อบังคับทางการ และความคาดหวังที่มีจริยธรรม ความมั่นคงปลอดภัย 
	 	 ของข้อมูลและเทคโนโลยี ความยั่งยืนของกิจการ และการประกันคุณภาพ 
•	 ทำ�การวิเคราะห์และจัดทำ�รายงานเกี่ยวกับความพอเพียงและประสิทธิผล 
	 ของการบริหารความเสี่ยง (รวมทั้งการควบคุมภายใน) 
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				    ตรวจสอบภายใน 

Third Line 

•	 คงไว้ซึ่งความรับผิดชอบหลักที่มีต่อองค์คณะผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล และเป็นอิสระ 
	 จากภาระหน้าที่ในทางการบริหาร 
•	 ส่ือสารความเช่ือม่ันและคำ�แนะนำ�ท่ีเป็นอิสระและเท่ียงธรรม เก่ียวกับความพอเพียง 
	 และประสทิธผิลของการกำ�กบัดูแลและการบรหิารความเสีย่ง (รวมท้ังการควบคมุ 
	 ภายใน) เพื่อสนับสนุนการบรรลุเป้าหมายในทางองค์กร และเพ่ือส่งเสริม 
	 และเอื้อให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง 
•	 รายงานความเส่ือมเสียต่อความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม ต่อองค์คณะ 
	 ผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล และนำ�มาตรการป้องกันไปใช้ปฏิบัติตามความจำ�เป็น 

ผู้ให้บริการให้ความเชื่อมั่นจากภายนอก 

•	 ให้ความเชื่อมั่นเพิ่มเติม เพื่อ: 
	 o	 สนองตอบตอ่ความคาดหวงัในทางกฎหมายและขอ้บงัคบัทางการทีท่ำ�หนา้ท่ี 
	 	 ปกป้องผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
	 o	 สนองตอบต่อคำ�ร้องขอของฝ่ายบริหารและองค์คณะผู้มีหน้าที่กำ�กับดูแล 
	 	 เพื่อเสริมความเชื่อมั่นที่มาจากภายใน

(อ้างอิงจาก THE IIA’S THREE LINES MODEL ฉบับปรับปรุงใหม่ พ.ศ. 2563)
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ดำ�เนินงานและกำ�กับดูแลเร่ืองการกำ�กับ
ดูแล การบริหารความเส่ียง การควบคุม
ภายใน การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ  
ระเบียบองค์กร รวมไปถึงการดำ�เนินงาน 
ตามมาตรการต่อต้านการทุจริตและ 
คอร์รัปชันของ ปตท. เพ่ือให้การดำ�เนินงาน 
ของ ปตท. เ ป็นไปอย่างโปร่งใส  
มีประสิทธิภาพ

ตรวจสอบและคานอำ�นาจกันในหน้าท่ี
งานสำ�คัญต่าง ๆ  ตามระบบการตรวจสอบ 
และถ่วงดุลภายในองค์กร (Check &  
Balance) ซ่ึง ปตท. ได้มอบหมายหน้าท่ี 
ไว้อย่างเป็นระบบ เช่น การแบ่งแยกหน้าท่ี
ในการอนุมัติ (Segregation of Duty)  
การบันทึกรายการหรือการบันทึกบัญชี  
การรับ-จ่ายเงิน การสอบทาน การตรวจสอบ 
และการดูแลรักษาทรัพย์สินออกจากกัน 
โดยเด็ดขาด ตลอดจนมีการควบคุม
ภายในด้านการเงินการบัญชี เก่ียวกับ 
การเก็บเงิน รักษาเงิน การรับจ่าย เงินฝาก 
ธนาคาร และเงินยืม เป็นต้น

ทบทวนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ของกระบวนการอย่างสม่ําเสมอ และ 
แจ้งผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร หรือกรรมการ  
เ ม่ือพบการปฏิบั ติ ท่ีไ ม่สอดคล้อง 
กับกฎหมาย กฎ ระเบียบองค์กร  
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข และลดผลกระทบ 
ท่ีอาจเกิดข้ึนได้อย่างทันท่วงที

สร้างวัฒนธรรมองค์กร ปลูกฝังจิตสำ�นึก
การกำ�กับดูแลกิจการท่ีดี การบริหาร
ความเส่ียง การควบคุมภายใน และ
การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ
องค์กร รวมไปถึงให้ความร่วมมือกับ
หน่วยงานควบคุมภายใน และสำ�นัก
ตรวจสอบภายใน ในการดำ�เนินงาน
ตามกระบวนการควบคุมภายใน และ 
กระบวนการการตรวจสอบภายใน 
ของ ปตท.

1 2 3 4

ปตท. มีการดำ�เนินงานตามหลักการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี มีการจัดโครงสร้าง 
การบริหารงานตามหลักการ Three Lines Model เพื่อให้การดำ�เนินงานเป็นไป 
อย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ บรรลุวัตถุประสงค์ในการดำ�เนินธุรกิจ และแข่งขันได ้
โดยกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน มีบทบาทที่สำ�คัญดังนี้



?
Q
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คำ�ถาม-คำ�ตอบ 
เรื่อง แนวทางการดำ�เนินงาน
ตามค่มอการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี 
มาตรฐานทางจริยธรรม
และจรรยาบรรณ
ในการดำ�เนินธุรกิจของ ปตท.

หากพบว่าการดำ�เนินงานใด  
ส่งผลเสียต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ขอให้ยุติการกระทำ�นั้นก่อน
ตามแนวปฏิบัติที่ดี และศึกษา 
หาแนวทางการดำ�เนินงานอื่น เพื่อลด 
ผลกระทบตามแนวทางในการบริหารผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
ตัวอย่างเช่น เมื่อการก่อสร้างอาจทำ�ให้เกิดมลภาวะ  
หน่วยงานจะต้องหาแนวทางการดำ�เนนิงานอืน่ เพือ่ลด
ผลกระทบดังกล่าว เป็นต้น

กรณีท่ีจะกระทำ�การใด ๆ  และการกระทำ�น้ัน 
ส่งผลเสียต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย จะดำ�เนินการ 
อย่างไร

Q

A
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คณะกรรมการ ปตท. มีหน้า ท่ี 
กำ�กับดูแลองค์กรให้มีการปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  

มติของที่ประชุมผู้ถือหุ้น ตลอดจน 
มาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณ 

ในการดำ�เนินธุรกิจ (Compliance Role)  
อีกท้ังยังทำ�หน้าท่ีกำ�กับดูแลและสนับสนุนฝ่ายบริหาร 

ให้สามารถดำ�เนินธุรกิจ ที่ช่วยสร้างผลประกอบการท่ีดี 
ให้กับ ปตท. โดยคำ�นึงถึงผลประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ทุกฝ่าย (Performance Role) อันจะนำ�พาให้ ปตท. มีการเจริญ 
เติบโตได้อย่างยั่งยืน 

(เว็บไซต์สมาคมส่งเสริมสถาบันกรรมการบริษัทไทย 
http://www.thai-iod.com/imgUpload/file/CG%20

FAQ/4_%20Roles%20and%20responsibilities 
%20of%20the%20board.pdf)

การตระหนักถึงบทบาทและความรับผิดชอบ
ของคณะกรรมการในฐานะผู้นำ�องค์กร
ที่สร้างคุณค่าให้แก่กิจการอย่างยั่งยืน1.

คำ�ถาม-คำ�ตอบ 
เรื่อง การกำ�กับดูแลกิจการที่ดี

บทบาทหลักของกรรมการบริษัท 
มีอะไรบ้างQ

A
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คณะกรรมการ ปตท. ควรกำ�หนด
หรือดูแลให้วัตถุประสงค์และ 

เป้าหมายหลักของกิจการ  
(Objectives) เป็นไปเพื่อ
ความยั่งยืนได้อย่างไร

Q

คณะกรรมการ ปตท. ควรรับผิดชอบดูแลให้ ปตท.  
มีวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายหลัก (Objectives) ท่ีชัดเจน  

เหมาะสม สามารถใช้เป็นแนวคิดหลักในการกำ�หนดรูปแบบ 
ธุรกิจ (Business Model) และสื่อสารให้ทุกคนในองค์กรขับเคลื่อน 

ไปในทิศทางเดียวกัน โดยอาจจัดทำ�เป็นวิสัยทัศน์และค่านิยมร่วมขององค์กร  
(Vision and Values) หรือวัตถุประสงค์และหลักการ (Principles and Purposes)  
หรืออื่น ๆ ในทำ�นองเดียวกัน รวมถึงกำ�หนดรูปแบบธุรกิจ (Business Model)  
ที่สามารถสร้างคุณค่าให้ทั้งแก่กิจการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และสังคมโดยรวม 
ควบคู่กันไป โดยพิจารณาถึง
1)	 สภาพแวดล้อมและการเปลี่ยนแปลงปัจจัยต่าง ๆ รวมท้ังการนำ�นวัตกรรม 
	 และเทคโนโลยีมาใช้อย่างเหมาะสม 
2)	 ความต้องการของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
3)	 ความพร้อม ความชำ�นาญ ความสามารถในการแข่งขัน 

(หลักการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี สำ�หรับบริษัทจดทะเบียนปี 2560 แนวปฏิบัติ 2.1.1 และ 2.1.2)

A

2. การกำ�หนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายหลัก
ของกิจการที่เป็นไปเพื่อความยั่งยืน
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คณะกรรมการ ปตท. อาจพิจารณาจากคำ�ถามต่อไปนี้ 
เพือ่ประโยชน์ในการกำ�หนดวตัถปุระสงค ์เปา้หมายหลกั  
ตลอดจนรูปแบบธุรกิจ (Business Model) ขององค์กร 
1)	 วัตถุประสงค์ของการก่อตั้ง ปตท. คืออะไร
2)	 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของ ปตท. คือใคร 
3)	 ปตท. จะสามารถทำ�กำ�ไรหรือแข่งขัน ด้วยการสร้างคุณค่า 
	 ให้แก่องค์กรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องใด
4)	 ปตท. จะสามารถดำ�รงอยู่ในระยะยาว ภายใต้ปัจจัย 
	 ทั้งโอกาสและความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อองค์กร 
	 และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้อย่างไร 

(หลักการกำ�กับดูแลกิจการท่ีดี สำ�หรับบริษัทจดทะเบียนปี 2560 หน้า 31)

แนวทางในการกำ�หนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายหลักของ ปตท. ที่เป็น
ไปเพื่อความยั่งยืน เป็นอย่างไร

Q
A
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Q
A

คณะกรรมการควรยึดตามค่านิยมขององค์กรท่ีสะท้อน
คณุลกัษณะของการกำ�กบัดแูลกิจการทีด่ ีเชน่ ความรบัผดิชอบ 

ต่อการตัดสินใจและการกระทำ�ของตนเอง สามารถชี้แจงและอธิบาย 
การตัดสินใจนั้นได้ (Accountability) ความรับผิดชอบต่อการปฏิบัติหน้าที่ 
ด้วยขดีความสามารถและประสทิธภิาพทีเ่พยีงพอ (Responsibility) การปฏบิตัติอ่ 
ผูม้สีว่นไดส้ว่นเสียอยา่งเทา่เทยีมกนั มคีวามเปน็ธรรมและมคีำ�อธบิายได ้(Equitable  
Treatment) ความโปร่งใสในการดำ�เนินงานท่ีสามารถตรวจสอบได้และมีการเปิดเผย 
ข้อมูลอย่างโปร่งใสแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง (Transparency) การมีวิสัยทัศน์ในการสร้าง
มูลค่าเพิ่มให้แก่องค์กรในระยะยาว (Vision to Create Long-term Value) และ 
การมีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการดำ�เนินธุรกิจ (Ethics) เป็นต้น รวมถึงการส่งเสริม  
การส่ือสาร และเสริมสร้างให้วัตถุประสงค์และเป้าหมายหลักขององค์กรสะท้อนอยู่ใน 
การตัดสินใจและการดำ�เนินงานของบุคลากรในทุกระดับ จนกลายเป็นวัฒนธรรมองค์กร

(คู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดีของ ปตท. และหลักการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี สำ�หรับบริษัทจดทะเบียน  
ปี 2560)

คณะกรรมการควรมี 
คุณลักษณะอย่างไร

3. การเสริมสร้างคณะกรรมการที่มีประสิทธิผล
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Q
A การดำ�รงตำ�แหน่งกรรมการในบริษัทหลายแห่ง 

มากจนเกินไปนั้น อาจส่งผลกระทบต่อการจัดสรร
เวลาเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็มท่ี และอาจก่อให้ 

เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ (Conflict of Interest)  
(คู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี ข้อ 3.3.1) โดย ปตท. กำ�หนดหลักเกณฑ์ไว้ว่า  
กรรมการของ ปตท. สามารถดำ�รงตำ�แหนง่กรรมการในรัฐวสิาหกจิ และ/หรอื  
นิติบุคคลได้ ดังนี้
1)	 ดำ�รงตำ�แหน่งกรรมการในรัฐวิสาหกิจ และ/หรือนิติบุคคลที่รัฐวิสาหกิจ 
	 เป็นผู้ถือหุ้นได้ไม่เกิน 3 แห่ง
2)	 ดำ�รงตำ�แหน่งกรรมการในบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ 
	 แห่งประเทศไทยได้ไม่เกิน 3 แห่ง ทั้งนี้ การดำ�รงตำ�แหน่งกรรมการตาม 
	 ความในข้อ 2) นี้ จะต้องไม่ขัดต่อหลักเกณฑ์ในข้อ 1) ด้วย 
อนึ่ง การดำ�รงตำ�แหน่งกรรมการตามความในข้อ 1) และข้อ 2) รวมกันแล้ว
ต้องไม่เกิน 5 แห่ง

(คู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี ข้อ 3.3.1)

กรรมการของ ปตท. สามารถ
ดำ�รงตำ�แหน่งเป็นกรรมการใน
บริษัทหลายแห่งได้หรือไม่
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Q
A

Q
A

คณุสมบตัขิอ้หนึง่ของความเปน็อสิระของกรรมการ 
ตรวจสอบ คือ การไม่มีผลประโยชน์หรือส่วนได้ส่วนเสีย 
กับบริษัท ดังนั้น กรรมการตรวจสอบจึงไม่ควร 

ไปดำ�รงตำ�แหน่งเป็นกรรมการของบริษัทท่ีมีรายการ
ค้าขายระหว่างกันกับ ปตท. ในสัดส่วนหรือมูลค่าสูง  

เพราะอาจทำ�ให้ขาดความเป็นอิสระในการทำ�หน้าท่ีได้ 

(เวบ็ไซตส์ำ�นกังาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/ACFAQ.aspx)

กรรมการตรวจสอบสามารถไปดำ�รง
ตำ�แหนง่เปน็กรรมการของบรษิทัอืน่ 
ที่มีการค้าขายระหว่างกันกับ ปตท.  
ได้หรือไม่

ได้ โดยเฉพาะอย่างย่ิงในกรณีท่ีบริษัทจดทะเบียนแต่งต้ัง 
ให้บุคคลภายนอกทำ�หน้าท่ีเป็นเลขานุการบริษัท อย่างไรก็ดี  
หากเลขานุการบรษัิทเปน็พนกังานประจำ�ของบรษิทัเอง  

การทำ�หน้าที่เป็นเลขานุการบริษัทให้บริษัทอื่นด้วย 
อาจต้องพิจารณาในเรื่องความเหมาะสม เนื่องจากบุคคล 

ดังกล่าวอาจไม่สามารถทำ�หน้าที่ได้อย่างเต็มที่

(เวบ็ไซตส์ำ�นกังาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/GATEKEEPER 
FAQ.aspx#secretary)

บคุคลทีเ่ป็นเลขานกุารบรษิทัจะเป็น 
เลขานุการบริษัทในหลายบริษัท 
ได้หรือไม่
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Q
A คณะกรรมการ ปตท. ควรส่งเสริมและสนับสนุน

ให้กรรมการของ ปตท. ประธานเจ้าหน้าท่ี 
บริหารและกรรมการผู้จัดการใหญ่ รวมถึง 

ผู้บริหารระดับสูงได้รับการอบรมและพัฒนา  
เพ่ือเพิ่มพูนความรู้และประสบการณ์ที่เป็นประโยชน์ 

ตอ่การปฏบิติังาน รวมถงึดูแลให้มกีารบรหิารทรพัยากรบคุคล
ที่สอดคล้องกับทิศทางและกลยุทธ์ของ ปตท. พนักงานในทุกระดับ
พงึมคีวามรู ้ความสามารถ แรงจงูใจทีเ่หมาะสม และไดร้บัการปฏบิตัิ
อย่างเป็นธรรม เพื่อรักษาบุคลากรที่มีความสามารถของ ปตท. ไว้ 

(คู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี ข้อ 3.6, 4.1 และ 4.4)

คณะกรรมการ ปตท. มบีทบาท 
อยา่งไรในการพัฒนากรรมการ 
ของ ปตท. และผู้บริหารระดับสูง
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Q
A คณะกรรมการ ปตท. ตอ้งดำ�เนนิการเพือ่ใหม้ัน่ใจไดว้า่  

ปตท. มรีะบบการคดัสรรบคุลากรทีจ่ะเขา้มารบัผดิชอบ 
ในตำ�แหน่งงานบริหารท่ีสำ�คัญในทุกระดับอย่างเหมาะสม  

การสรรหาประธานเจ้าหน้าท่ีบริหารและกรรมการผู้จัดการใหญ่ 
จะเป็นไปตามกระบวนการสรรหาที่มีการพิจารณาบุคคล 

ทั้งจากภายในและภายนอก ปตท. และเป็นไปตามกฎหมายมาตรฐาน
สำ�หรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ

ทั้งนี้ ปตท. ต้องมีการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรเพ่ือวางแผนการสืบทอด 
โดยเฉพาะในตำ�แหน่งผู้บริหาร โดยกำ�หนดนโยบาย/แนวทางการบริหารและพัฒนา 
ผู้บริหาร รวมท้ังการจัดทำ�แผนพัฒนารายบุคคล เพ่ือให้มีความพร้อมข้ึนดำ�รงตำ�แหน่ง 
ที่สูงขึ้นเมื่อมีตำ�แหน่งว่าง ได้แก่ ตำ�แหน่งประธานเจ้าหน้าที่บริหารและกรรมการ
ผู้จัดการใหญ่ ตำ�แหน่งรองกรรมการผู้จัดการใหญ่หรือเทียบเท่า ตำ�แหน่งผู้ช่วย
กรรมการผู้จัดการใหญ่หรือเทียบเท่า ตำ�แหน่งผู้จัดการฝ่ายหรือเทียบเท่า 

นอกจากน้ี คณะกรรมการ ปตท. และคณะกรรมการสรรหา อาจศกึษาเพิม่เตมิจาก
หลักการกำ�กับดูแลกิจการที่ดีสำ�หรับบริษัทจดทะเบียนปี 2560

(คู่มือการกำ�กับดูแลกิจการที่ดี ข้อ 4.1.1)

คณะกรรมการ ปตท. หรือคณะกรรมการ
สรรหาควรมีบทบาทในการสรรหาผู้บริหาร
ระดับสูงอย่างไร

4. การสรรหาและพัฒนาผู้บริหาร
และการบริหารบุคลากร
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Q
A สำ�หรับประโยชน์จากการประกอบการธุรกิจอย่างมี 

ความรับผิดชอบ จะส่งผลถึงผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หลายด้าน เช่น ประโยชน์ต่อผู้ถือหุ้นในแง่มูลค่าหุ้น 

ที่สูงขึ้น ประโยชน์ต่อพนักงานทำ�ให้เกิดความสุขและ 
ความภาคภูมิใจในการทำ�งานร่วมกับองค์กร ในขณะเดียวกัน 

กก็อ่ใหเ้กดิประโยชนต์อ่ตวัธรุกจิเองในการเปน็ทีย่อมรบัในสงัคม สง่ผลใหส้ามารถ 
สร้างรายได้ และเพิ่มส่วนแบ่งตลาดให้กับธุรกิจด้วย นอกจากนี้ การประกอบ 
ธุรกิจอย่างมีความรับผิดชอบยังช่วยลดค่าใช้จ่ายจากการประหยัดพลังงาน  
หรือใช้พลังงานทดแทนด้วย 

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. 
https://www.sec.or.th/cgthailand/
TH/Pages/FAQ/CSRFAQ.aspx)

ใครได้ประโยชน์จากการประกอบธุรกิจ
อย่างมีความรับผิดชอบ

5. การส่งเสริมนวัตกรรมและการประกอบธุรกิจ
อย่างมีความรับผิดชอบ
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Q ความรับผิดชอบต่อสังคม 
และสิ่ งแวดล้อม (CSR)  
ทำ�เพื่ออะไร

A แนวคิดพ้ืนฐานของความรับผิดชอบต่อสังคมและ 
สิ่งแวดล้อม คือ การทำ�ให้ธุรกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม 

อยู่ร่วมกันได้อย่างย่ังยืน ธุรกิจจำ�เป็นต้องมีความรับผิดชอบ 
ต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม ควบคู่ไปกับความรับผิดชอบต่อ 

ผู้ถือหุ้นในการบริหารกิจการให้มีผลกำ�ไร และเป็นท่ียอมรับ 
ของสาธารณชน รวมถึงสามารถขยายกิจการให้เจริญเติบโตในสังคมและชุมชน 
ที่ธุรกิจดำ�เนินอยู่ได้อย่างยั่งยืน

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/CSRFAQ.aspx)
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Q
A การบรจิาคพอจะอนมุานไดว้า่บรษิทัมคีวามรบัผดิชอบ

ต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม แต่ผลที่ได้อาจไม่ได้นำ�ไปสู่ 
การพัฒนาทีย่ัง่ยนื เพราะเงินหรอืของทีบ่ริจาคไป อาจไมไ่ด ้

ชว่ยใหผู้ร้บัสามารถพึง่ตนเองไดใ้นระยะยาว เชน่ การบรจิาค 
เงินให้ผู้ยากไร้อาจก่อให้เกิดประโยชน์ในระยะส้ัน เม่ือเปรียบเทียบ 

กับการพัฒนาอาชีพให้แก่ชุมชน ซึ่ งจะช่วยให้คนในชุมชนนั้น 
สามารถดำ�รงชีพด้วยตนเองต่อไปได้ในระยะยาวย่อมมีความยั่งยืนมากกว่า ดังนั้น  
การมีความรับผิดชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อมในระยะหลัง จึงมีการพูดถึง  
“การบริจาคเชิงกลยุทธ์” ซึ่งเป็นแนวคิดที่ผสมผสานประโยชน์ทางสังคมและ
ประโยชน์ของธุรกิจเข้าด้วยกันภายใต้หลักการ 4 ข้อ ได้แก่
1)	 Partner: การสร้างพันธมิตรระหว่างผู้ให้และผู้รับปลายทาง
2)	 Purpose: ผู้รับต้องนำ�สิ่งที่ได้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ตามวัตถุประสงค์
3)	 Passion: ผู้ให้และผู้รับต้องร่วมกันดำ�เนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมายที่สูงกว่า
4)	 Profit: ประโยชน์ที่ผู้ให้และผู้รับจะได้รับ

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/CSRFAQ.aspx)

รวมถึง “การพัฒนาวิสาหกิจเพื่อสังคม” (Social Enterprise) ที่มีจุดมุ่งหมายหลัก
ในการแก้ไขปัญหาสังคมและสิ่งแวดล้อม โดยใช้กลไกการบริหารจัดการท่ีดีของ 
ภาคธุรกิจผนวกกับความรู้และนวัตกรรมสังคม มีความยั่งยืนทางการเงินจาก 
รายได้หลักที่มาจากสินค้าหรือบริการโดยไม่ต้องพึ่งพาเงินบริจาคและมีการนำ� 
ผลกำ�ไรที่เกิดขึ้นไปลงทุนซ้ำ�เพื่อขยายผลกระทบทางสังคมที่เกิดขึ้น
 
(เว็บไซต์สมาคมธุรกิจเพ่ือสังคม https://www.sethailand.org/resource/what-is-social-enterprise-se/)

การบริจาคถือเป็นการท่ีบริ ษัทมีความ 
รั บผิ ดชอบต่ อสั งคมและสิ่ ง แวดล้ อม 
หรือไม่อย่างไร
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Q
A

คณะกรรมการ ปตท. สามารถสร้างนวัตกรรม 
ท่ีก่อให้เกิดมูลค่าแก่ธุรกิจควบคู่ไปกับการสร้าง 
คุณประโยชน์ต่อลูกค้าหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง และมี 
ความรับผิดชอบต่อสังคมและส่ิงแวดล้อม 
ได้อย่างไร

ปตท. ให้ความสำ�คัญกับการส่งเสริมความคิดสร้างสรรค์ 
และการพัฒนานวัตกรรมขององค์กร ท้ังในส่วนของนวัตกรรม 

ผลิตภัณฑ์และบริการ นวัตกรรมในกระบวนการทำ�งาน และ 
นวัตกรรมเพ่ือการสร้างสรรค์ธุรกิจใหม่ เพ่ือสร้างความสามารถ 

ในการแข่งขันอย่างย่ังยืนของธุรกิจ จึงได้กำ�หนดนโยบายการบริหาร 
จัดการนวัตกรรม โดยให้คณะกรรมการ ปตท. มีบทบาทในการส่งเสริมการนำ� 
นวัตกรรมมาสนับสนุนการทำ�งาน จัดให้มีกระบวนการและโครงสร้างผู้รับผิดชอบ
ด้านนวัตกรรม กำ�กับดูแลการดำ�เนินงานนวัตกรรมให้เป็นไปตามแผนแม่บทและ
แผนปฏิบัติการประจำ�ปี ส่งเสริมศักยภาพพนักงาน สนับสนุนกิจกรรมและสร้าง
บรรยากาศในการส่งเสริมนวัตกรรม รวมท้ังกำ�กับดูแลกระบวนการบริหารจัดการ
นวัตกรรมให้สอดคล้องกับกฎหมายและข้อกำ�หนดของประเทศท่ีเก่ียวข้อง

(นโยบายการบริหารจัดการนวัตกรรมของ ปตท.)

Q
A

ผู้บ ริหารระดับสูงของ ปตท.  มีผลต่อ 
การขับเคล่ือนเร่ืองการประกอบธุรกิจอย่างมี
ความรับผิดชอบในองค์กรมากน้อยเพียงไร

ผู้บริหารเป็นผู้ท่ีมีบทบาทสำ�คัญในการขับเคล่ือนเร่ือง 
การประกอบธุรกิจอย่างมีความรับผิดชอบ เพราะจะต้อง
เป็นผู้ท่ีเข้าใจ เห็นความสำ�คัญ ยอมรับ และกำ�หนดเป็น

นโยบาย ตลอดจนให้ความเห็นชอบและให้การสนับสนุน 
การขับเคล่ือนการดำ�เนินงาน ซ่ึงบทบาทในเร่ืองน้ีของผู้บริหาร

จะเป็นขวัญกำ�ลังใจและแรงกระตุ้นสำ�คัญให้กับพนักงานในองค์กรต่อไป

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/CSRFAQ.aspx)
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Q ในการทำ�รายการเกี่ยวโยง ปตท. ควรเปิดเผย 
ความเห็นของคณะกรรมการ ปตท. ในลักษณะใด

A คณะกรรมการ ปตท. ต้องให้ 
ความเห็นให้ชัดเจนว่า การทำ�

รายการเก่ียวโยงดังกล่าวของ ปตท.  
สมเหตุสมผล และเป็นประโยชน์สูงสุด 

ต่อบริษัทหรือไม่ อย่างไร หากคณะกรรมการ 
ตรวจสอบหรอืกรรมการทา่นใดมคีวามเหน็ตา่ง  
ก็ต้องระบุความเห็นท่ีต่างน้ันด้วย และหากขนาด 
รายการเข้าเกณฑ์ ท่ีต้องขออนุมัติท่ีประชุมผู้ถือหุ้น  
คณะกรรมการ ปตท. และคณะกรรมการตรวจสอบ  
จะระบุเพียงแค่ “เห็นควรนำ�เสนอให้ผู้ถือหุ้น
อนุมัติการทำ�รายการ” ไม่ได้ 

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/
cgthailand/th/pages/faq/bodfaq.aspx#sec3)

Internal Control
Internal Audit

6. การดูแลให้มีระบบการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายในที่เหมาะสม
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Q

A

Q
A

กรรมการตรวจสอบไม่จำ�เป็นต้องเป็นผู้มีความรู้ทางกฎหมาย  
แต่ต้องรู้ข้อกำ�หนดท่ีเก่ียวข้องกับบริษัท โดย ปตท. ได้ช้ีแจง 

ข้อมูลดังกล่าวให้กรรมการทราบ เช่น จัดให้มีการแนะนำ� 
ข้อมูลต่าง ๆ  เก่ียวกับ ปตท. ในการปฐมนิเทศกรรมการใหม่ เป็นต้น  

  ในการทำ�หน้าท่ีในเร่ืองน้ีอย่างมีประสิทธิภาพ  คณะกรรมการตรวจสอบ 
ควรประเมินระดับความเสียหายหากไม่ปฏิบัติตามข้อกำ�หนดน้ัน ๆ เพ่ือกำ�หนด 
เร่ืองท่ีจะมีผลกระทบต่อ ปตท. ในระดับสูงไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจำ�ปี 

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/ACFAQ.aspx)

จะทำ�อย่างไรให้การทำ�หน้าท่ีหน่ึงของกรรมการ 
ตรวจสอบคือ การสอบทานการปฏิบัติงานของบริษัท 
ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และ 
ตลาดหลักทรัพย์ ข้อกำ�หนดของตลาดหลักทรัพย์ 
แห่งประเทศไทย หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับธุรกิจ 

ของ ปตท. เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ หากกรรมการ
ตรวจสอบไม่มีความรู้ทางกฎหมาย

กรรมการตรวจสอบต่างจากกรรมการอิสระอย่างไร

กรรมการตรวจสอบคือกรรมการบริษัทท่ีได้รับแต่งต้ัง 
จากคณะกรรมการบริษัทให้อยู่ในคณะกรรมการชุดย่อย 
ท่ีช่ือว่า คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือทำ�หน้าท่ีสอบทาน 
รายงานทางการเงิน ระบบควบคุมภายใน รวมท้ังให้มี 

การเปิดเผยข้อมูลรายการเก่ียวโยงให้ครบถ้วน ฯลฯ โดยต้อง 
มีคุณสมบัติความเป็นอิสระตามเกณฑ์ข้ันต่ําตามข้อกำ�หนด 

ของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย อีกนัยหน่ึงก็คือ กรรมการตรวจสอบ 
ต้องเป็นกรรมการอิสระ

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/ACFAQ.aspx)
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Q
A การเปิดเผยข้อมูลนอกจากเป็นเคร่ืองมือให้นักลงทุน 

ได้ศึกษาประกอบการตัดสินใจแล้ว ยังเป็นเคร่ืองมือแสดง 
ความโปร่งใส ไม่ปกปิดซ่อนเร้นข้อมูลหรือการทำ�ธุรกรรม 

ใด ๆ  ท่ีเป็นการเอาเปรียบหรือสร้างความเสียหายให้นักลงทุน  
ผู้ถือหุ้นและผู้ท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจนสร้างความเช่ือม่ันให้กับ 

คู่ค้าและคู่ความร่วมมือให้สามารถดำ�เนินธุรกิจร่วมกันบนพ้ืนฐาน 
ของความเป็นธรรม มุ่งสร้างความไว้วางใจ ความสัมพันธ์และความร่วมมือท่ีดี  
เพ่ือพัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพ ในการดำ�เนินธุรกิจร่วมกันในระยะยาว 

ดังน้ัน การเปิดเผยข้อมูลการกำ�กับดูแลเป็นการส่งเสริมภาพลักษณ์ของบริษัท  
และเพ่ิมความเช่ือม่ันให้แก่นักลงทุนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน

เหตุใดจึงต้องมีการเปิดเผยข้อมูลและ 
ความโปร่งใสท้ังท่ีอาจทำ�ให้มีผลเสียต่อ
ตำ�แหน่งทางการแข่งขันในตลาด

REPORT

7. การรักษาความน่าเชื่อถือทางการเงิน
และการเปิดเผยข้อมูล
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Q
A เพื่อให้เลขานุการบริษัทมีเคร่ืองมือที่ช่วยติดตาม 

ให้กรรมการของ ปตท. หรือผู้บริหารทำ�หน้าที่ได้ 
ตาม พ.ร.บ.หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลักทรพัย์ ที่กำ�หนดให ้

กรรมการและผู้บริหารต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความระมัดระวัง 
และซ่ือสัตย์สุจริต (Fiduciary Duties) ซ่ึงมีหลักสำ�คัญ 

ประการหน่ึง คอื จะตอ้งตดัสนิใจโดยไมม่สีว่นไดส้ว่นเสยีไมว่า่โดยตรงหรอืโดยออ้ม 
ในเร่ืองที่ตัดสินใจ ท้ังน้ี หลักเกณฑ์การรายงานในเรื่องนี้ จะเป็นไปตามที่ 
คณะกรรมการกำ�กับตลาดทุนประกาศกำ�หนด 

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. 
https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/
Pages/FAQ/BODFAQ.aspx#sec2) 

วัตถุประสงค์ของการกำ�หนดให้กรรมการ
ของ ปตท. และผู้บริหารต้องรายงาน 
การมีส่วนได้ส่วนเสียต่อบริษัทคืออะไร

8. การสนับสนุนการมีส่วนร่วม
และการสื่อสารกับผู้ถือหุ้น



Q
A

กรณีผู้ถือหุ้นบางรายขอข้อมูลเป็นการเฉพาะตัว 
ก่อนการเปิดเผยข้อมูลท่ัวไป ผู้บริหารจำ�เป็นต้อง 
เปิดเผยข้อมูลน้ันก่อนหรือไม่ หากการเปิดเผยน้ันทำ�ให้ 
ผู้ถือหุ้นรายน้ันได้ประโยชน์มากกว่าผู้ถือหุ้นรายอ่ืน 

Q
A กรรมการและผู้บริหารของ ปตท. ต้องรายงานการมี 

ส่วนได้ส่วนเสียท่ีเก่ียวข้องกับการบริหารจัดการกิจการของ  
ปตท. บริษัทร่วม หรือบริษัทย่อยของ ปตท. และการถือครอง 

หลักทรัพย์ของ ปตท. ของตน หรือบุคคลท่ีมีความเก่ียวข้อง  
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายว่าด้วยหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 

กำ�หนด รวมถึงกรรมการของ ปตท. ผู้บริหาร และพนักงาน ปตท. ทุกคน 
ต้องจัดทำ�รายงานเปิดเผยรายการท่ีสงสัยว่าตนเอง ญาติ หรือนิติบุคคลท่ีเก่ียวข้อง  
มีผลประโยชน์ท่ีขัดกันกับผลประโยชน์ของ ปตท. เป็นประจำ�ทุกปี และทุกคร้ัง 
ท่ีพบรายการ (การรายงานเม่ือเกิดเหตุการณ์) ตามแบบการรายงานท่ีกำ�หนดไว้  
และแจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ พร้อมนำ�ส่งฝ่ายกำ�กับดูแลและส่งเสริมธรรมาภิบาล

(จริยธรรมและจรรยาบรรณในการดำ�เนินธุรกิจของ ปตท. สำ�หรับกรรมการ และผู้บริหารและพนักงาน  
เร่ืองการมีส่วนได้ส่วนเสีย ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และรายการท่ีเก่ียวโยงกัน)

การเปิดเผยข้อมูลของ ปตท. ต้องถือปฏิบัติตามข้อกำ�หนด
ของตลาดหลักทรัพย์ฯ ว่าด้วยแนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ 
การเปิดเผยสารสนเทศของบริษัท ซ่ึงกำ�หนดให้บริษัท 

เปิดเผยสารสนเทศท่ีจำ�เป็นต่อการตัดสินใจให้ประชาชน
ทราบ โดยสารสนเทศดังกล่าวต้องมีความถูกต้อง เพียงพอ  

และทันเวลา นอกจากน้ี บริษัทจดทะเบียนต้องดำ�เนินการให้ผู้ลงทุน 
ในหลักทรัพย์ของบริษัทได้รับสารสนเทศดังกล่าวโดยเท่าเทียมกันด้วย ดังน้ัน บริษัท
ต้องใช้ดุลยพินิจอย่างรอบคอบในการให้ข้อมูลท่ียังไม่เปิดเผยแก่บุคคลบางกลุ่ม

(เว็บไซต์สำ�นักงาน ก.ล.ต. https://www.sec.or.th/cgthailand/TH/Pages/FAQ/DISCLOSUREFAQ.aspx)

รายงานการมีส่วนได้ส่วนเสียของกรรมการของ ปตท.  
ผู้บริหาร  และพนักงานจะต้องรายงานตามแบบฟอร์มใด  
และมีความถ่ีอย่างไร
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1. การเคารพกฎหมาย 
และหลักสิทธิมนุษยชนสากล

	 ทำ �ความเข้ า ใจและศึกษากฎหมายที่ เกี่ ยวข้องกับหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบของตนเอง รวมถึงกฎหมายและขนบธรรมเนียม 
ของประเทศที่ตนเองต้องไปปฏิบัติงานอยู่เสมอ

	 ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับกฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องกับ 
การปฏิบัติงาน รวมถึงเคารพต่อขนบธรรมเนียม วัฒนธรรม จารีต
ประเพณีของประเทศที่ต้องไปปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด

	 ปฏิบัติตามหลักสิทธิมนุษยชนสากลและคำ�แถลงด้านสิทธิมนุษยชน 
บริษัท ปตท. จำ�กัด (มหาชน) อย่างเคร่งครัด โดยประเมินผลกระทบ 
ที่อาจเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องตลอดการปฏิบัติงาน  
และไม่กระทำ�การใดที่เป็นการละเมิดต่อหลักสิทธิมนุษยชนสากล  
รวมถึงไม่สนับสนุนกิจกรรมและการดำ�เนินการใดที่ละเมิด

	 ต่อหลักสิทธิมนุษยชนสากล



29คำ�ถาม-คำ�ตอบเรื่อง การกำ�กับดูแลกิจการที่ดี 
และ Do and Don’t เกี่ยวกับจริยธรรมและจรรยาบรรณในการดำ�เนินธุรกิจของ ปตท.

	 เคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ เคารพสิทธิและเสรีภาพของผู้อ่ืน และ
ปฏิบัติต่อกันอย่างเสมอภาคเท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติต่อกันเพราะเหตุ
แห่งความแตกต่างกัน เช่น เชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ อายุ เพศ อัตลักษณ์หรือ
รสนิยมทางเพศ ศาสนา สีผิว ภาษา เป็นต้น

	 หากมีข้อสงสัย หรือไม่แน่ใจเ ก่ียวกับกฎหมายที่ เ ก่ียวข้องกับ 
การปฏิบัติงาน สามารถขอคำ�ปรึกษาได้จากสำ�นักกฎหมายหรือ 
หน่วยงานกำ�กับดูแลที่เกี่ยวข้องใน ปตท. โดยตรง

	 หากพบการกระทำ�หรือการปฏิบัติงานท่ีไม่สอดคล้องกับกฎหมาย 
และกฎระเบียบ หรือการละเมิดสิทธิมนุษยชน ให้แจ้งเหตุ

	 หรือการกระทำ�นั้นไปยังช่องทางที่ ปตท. กำ�หนด

Don't

	 เขา้รว่มกจิกรรมใด ๆ  หรอืปฏบิติังาน หรอืกระทำ�การใดท่ีขดัตอ่ระเบยีบ
ข้อกำ�หนดของ ปตท. หรือเป็นการกระทำ�ที่ผิดกฎหมาย เช่น การเล่น
พนัน เป็นต้น

	 ปฏิบัติงานตามความเข้าใจของตนเอง โดยไม่ศึกษากฎหมาย กฎ ระเบียบ  
ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน

	 ปฏิบัติงานหรือกระทำ�การใดที่ไม่สอดคล้องตามที่กฎหมายกำ�หนด
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Do

	 ตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวกับลูกค้าหรือคู่ค้า หรือการสร้างความสัมพันธ์ 
ทางธุรกิจกับบุคคลใด ๆ เพ่ือทราบข้อมูลพื้นฐานเก่ียวกับบุคคลน้ัน  
เช่น ตรวจสอบข้อมูลตามหลักเกณฑ์ท่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
ทุกครั้งก่อนทำ�การติดต่อทางธุรกิจด้วย เป็นต้น

	 หากพบว่ากรรมการหรือผู้บริหารของบริษัทคู่ค้า มีข่าวเสียหาย  
หรือประกอบธุรกิจที่ผิดกฎหมาย ให้ระงับการดำ�เนินการ และแจ้ง 
ผู้บังคับบัญชาโดยด่วน

	 ระมัดระวังในการติดต่อทำ�ธุรกรรมกับบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือป้องกัน 
ไม่ให้ตกเป็นเคร่ืองมือของกระบวนการฟอกเงินหรือสนับสนุน 
ทางการเงินแก่ผู้ก่อการร้าย

	 ให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติตามมาตรการ 
ป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน และแจ้งเบาะแสหากมีการกระทำ� 
ที่ไม่เป็นไปตามกฎหมาย

2. การป้องกันการฟอกเงิน
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	 รับเงินชำ�ระหน้ีจากผู้ท่ีไม่ใช่ลูกหน้ีของ ปตท. และไม่ตรวจสอบถึงแหล่งท่ีมา 
ของเงินทุกธุรกรรม ความสัมพันธ์ระหว่างลูกหนี้และผู้โอน รวมถึง
ประวัติของผู้โอน

	 ปกปิดหรืออำ�พรางลักษณะที่แท้จริง เรื่องการได้มาซ่ึงทรัพย์สิน 
ท่ีเก่ียวข้องกับการกระทำ�ผิดกฎหมาย เพ่ือให้ดูเสมือนว่าทรัพย์สินท่ีได้มา 
ถกูตอ้งตามกฎหมาย รวมถงึพฤติกรรมทีเ่ปน็การสนบัสนนุกรณดีงักลา่ว

Don't
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Do

	 พนักงานสามารถแสดงออก เขา้ร่วม สนบัสนนุ และใช้สทิธทิางการเมอืง
นอกเวลาทำ�งานได้ 

	 วางตัวเป็นกลางทางการเมือง ไม่สนับสนุนกลุ่มการเมือง ไม่ว่าในระดับใด

	 นำ�ทรัพยากรของ ปตท. ไปสนับสนุนกิจกรรมทางการเมืองของ
พรรคการเมือง กลุ่มการเมือง หรือนักการเมืองคนใด ไม่ว่าทางตรง 
หรือทางอ้อม

	 นำ�สัญลกัษณ์ของ ปตท. ไปใชใ้นการรว่มชมุนมุหรอืทำ�ใหผู้อ้ืน่เข้าใจไดว้า่  
ปตท. เกีย่วขอ้งหรอืสนบัสนุนพรรคการเมอืง กลุม่แนวรว่มทางการเมอืง 
ผู้มีอำ�นาจทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง 

	 เช่น การแต่งกายด้วยเส้ือผ้าท่ีมีสัญลักษณ์ของ ปตท. เป็นต้น

3. การสนับสนุนภาคการเมือง

Don't



33คำ�ถาม-คำ�ตอบเรื่อง การกำ�กับดูแลกิจการที่ดี 
และ Do and Don’t เกี่ยวกับจริยธรรมและจรรยาบรรณในการดำ�เนินธุรกิจของ ปตท.

Do

	 หลีกเล่ียงการทำ�ธุรกรรมท่ีมีผลประโยชน์ขัดกันกับ ปตท. เว้นแต่จะได้รับ 
อนุมัติเป็นการเฉพาะหรือได้รับอนุมัติในหลักการให้ทำ�ได้

	 เปดิเผยรายการทีส่งสยัวา่ตนเอง ญาต ิหรอืนติบิคุคลทีม่คีวามเกีย่วข้อง
 มผีลประโยชนท์ีข่ดักนักบัผลประโยชนข์อง ปตท. เปน็ประจำ�ทกุปแีละ
ทุกครั้งที่พบรายการ และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

	 บคุลากรของ ปตท. สามารถถือหุน้ในบรษัิททีเ่ป็นลกูคา้ของ ปตท. หรอื
เป็นบริษัทภายนอกที่ทำ�ธุรกรรมกับ ปตท. ได้ แต่จะต้องไม่มีส่วนร่วม
ในการตัดสินใจในธุรกรรมใด ๆ ที่เกี่ยวข้องระหว่าง ปตท. และบริษัท 
ที่บุคลากรเป็นผู้ถือหุ้น และจะต้องจัดทำ�รายงานเปิดเผยรายการ 
ที่อาจเป็นผลประโยชน์ที่ขัดกันกับผลประโยชน์ของ ปตท. และแจ้งให ้
ผู้บังคับบัญชาทราบ

	 เมื่อพบว่าผู้ใต้บังคับบัญชามีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ เช่น มีญาต ิ
อยู่ในหน่วยงานเดียวกัน หรือมีบริษัทซึ่งจะเข้ามารับงานกับ ปตท.  
เป็นต้น ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมายงานอย่างเหมาะสม  
เพ่ือป้องกันไม่ให้มีการใช้อำ�นาจหน้าที่ในทางที่ผิด และทำ�ให้ ปตท.  
ได้รับความเสียหาย

การมีส่วนได้ส่วนเสีย 
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
และรายการที่เกี่ยวโยงกัน

4.
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	 ใช้อำ�นาจหน้าที่เพื่อผลประโยชน์ส่วนตัว ครอบครัว หรือบุคคลอื่น

	 การเข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจหรือทำ�ธุรกิจอื่นใด อันส่งผลกระทบกับ
เวลาการทำ�งาน และหน้าที่ความรับผิดชอบที่มีต่อ ปตท.

	 เข้าร่วมการประชุมพิจารณาวาระใดที่ผู้เข้าร่วมมีส่วนได้ส่วนเสียจาก 
การประชุมนั้น

	 บุคลากรของ ปตท. ต้องไม่รับงานภายนอก ปตท. ที่เป็นการแข่งขัน 
กับการดำ�เนินธุรกิจกับ ปตท. หรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ขัดแย้งกับ ปตท.  
ไม่ว่าจะเป็นการช่ัวคราวหรือถาวร เว้นแต่จะได้รับอนุญาตเป็นการเฉพาะ 
เจาะจงจากผู้บังคับบัญชา 

Don't
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Do

	 หลีกเล่ียงการซื้อหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัท หรือนำ�ข้อมูลภายใน 
จากการปฏิบัติหน้าที่ของตนไปแสวงหาประโยชน์ในทางมิชอบ หรือ
ทำ�ให้ประโยชน์ของ ปตท. ลดลง 

	 ปฏิบัติตามนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Privacy  
Policy) ของ ปตท.

	 รักษาความลับในส่วนที่ตนรับผิดชอบ ไม่ให้ความลับตกไปยังบุคคลอื่น 
ที่ไม่เกี่ยวข้อง แม้จะเกษียณอายุ ลาออก หรือส้ินสุดการทำ�งาน 
กับ ปตท. แล้ว

	 เมื่อถูกถามให้เปิดเผยข้อมูลที่ตนไม่มีหน้าที่เปิดเผย ให้แนะนำ�ผู้ถาม 
ให้ดำ�เนินการสอบถามผู้ที่มีหน้าที่เปิดเผยข้อมูลนั้นโดยตรง เพื่อให้ได้
ข้อมูลถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

	 ไม่เปิดเผยความลับของลูกค้าต่อผู้ที่ไม่เก่ียวข้อง และเก็บรักษา 
ข้อมูลทางการค้าไว้เป็นความลับ เว้นแต่เป็นข้อบังคับทางกฎหมาย 
ให้เปิดเผย การเปิดเผยเพื่อวัตถุประสงค์ทางการฟ้องร้องคดี หรือได้รับ
การอนุมัติจากคณะกรรมการ ปตท.

5. การรักษาความลับ การเก็บรักษาข้อมูล 
และการใช้ข้อมูลภายใน
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	 ซ้ือขายหลักทรัพย์ของบริษัทในช่วง 45 วัน สำ�หรับงบไตรมาส และ 60 วัน
สำ�หรับงบประจำ�ปี (ต้ังแต่วันปิดงบจนถึงวันท่ีแจ้งงบต่อตลาดหลักทรัพย์ฯ)  
ซึ่งคือก่อนที่งบการเงินจะเผยแพร่ต่อสาธารณชน

	 เปิดเผยข้อมูลใด ๆ ที่เป็นความลับและยังไม่เปิดเผยสู่สาธารณะ  
แก่บคุคลภายนอก หรอืบคุคลทีไ่มม่หีนา้ทีเ่ก่ียวขอ้งถอืเปน็การใชข้อ้มลู
ภายในโดยมิชอบ (Insider Trading) ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อราคา 
หลกัทรัพยข์อง ปตท. การตัดสนิใจลงทุนและสทิธิประโยชนข์องผูถื้อหุน้

	 การปล่อยข่าวลือหรือกล่าวข้อความอันเป็นเท็จ (Misstatement)  
โดยเจตนาให้ผู้อื่นสำ�คัญผิดในข้อเท็จจริงเกี่ยวกับบริษัท หรือเข้าใจว่า
หลักทรัพย์ใดจะมีราคาสูงขึ้นหรือลดลง

	 ส่งข้อมูลส่วนบุคคล เช่น รายชื่อและเงินเดือนของพนักงานใน ปตท.  
เป็นต้น ไปให้เพื่อนที่ทำ�งานอยู่บริษัทอื่น เพื่อเสนอขายผลิตภัณฑ์ 
และบริการ

	 เกบ็รวบรวม ใช ้หรือเปดิเผยข้อมลูสว่นบคุคล ไมเ่ป็นไปตามวตัถุประสงค์
ที่ได้แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้

	 เปิดเผยข้อมูลสำ�คัญของบริษัทและข้อมูลส่วนตัวลงบน Social Media

Don't
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Do

	 ปตท. ปฏิบัติต่อลูกค้าและผู้บริโภคทุกคนอย่างเท่าเทียมไม่เลือกปฏิบัติ 
และไม่จำ�กัดสิทธิของผู้บริโภค

	 หากพบลูกค้าท่ีไม่พึงพอใจในผลิตภัณฑ์และการดำ�เนินงานของ ปตท.  
ให้พนักงานแจ้งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำ�เนินการ

	 แก้ไขปัญหาและนำ�ข้อผิดพลาดมาพัฒนาต่อไป

	 ให้ข้อมูลท่ีบิดเบือนหรือให้ข้อมูลไม่เพียงพอเก่ียวกับผลิตภัณฑ์และบริการ

	 เพิกเฉยหรือไม่รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที กรณีท่ีพนักงาน 
ได้รับทราบหรือมีข้อกังวลเก่ียวกับความปลอดภัยของสินค้าและบริการ 
อันเกิดจากกระบวนการผลิตสินค้า หรือกระบวนการการให้บริการ  
หรือสถานการณ์ที่อาจก่อให้เกิดอันตรายต่อความปลอดภัยของลูกค้า

	 ไม่มีผลสำ�รวจหรืองานวิจัย เพ่ือสนับสนุนการโฆษณา และไม่มีการส่งเสริม 
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับสินค้าและบริการแก่ลูกค้าทั่วไป

6. การปฏิบัติต่อลูกค้าและผู้บริโภค

Don't
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7. การปฏิบัติต่อคู่แข่งทางการค้า

Do

	 รักษาความลับทางการค้า ระมัดระวังการพูดคุย หรือติดต่อกับคู่แข่ง
ทางการคา้ในทกุโอกาส ไมแ่ลกเปลีย่นขอ้มลูทางการคา้ท่ีเปน็ Sensitive 
Information เช่น ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลราคา แผนการลงทุน ฯลฯ กับคู่แข่ง 

	 หลีกเล่ียงการประชุม สัมมนา สมาคม หรืองานเล้ียงท่ีอาจมีการแลกเปล่ียน 
ข้อมูลทางการค้า โดยอาจตรวจสอบวาระหรือประเด็นที่เกี่ยวข้อง 
ก่อนเข้าร่วมงาน และหากอยู่ในสถานการณ์ที่มีการแลกเปลี่ยนข้อมูล 
ที่อาจเป็น Sensitive Information ดังกล่าว ให้แจ้งขอยุติการเข้าร่วม
และรายงานผู้บังคับบัญชาให้ทราบโดยเร็ว

	 ดำ�เนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม ไม่บิดเบือนกลไกตลาด

	 ศกึษา ทำ�ความเขา้ใจกฎหมาย และแนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วขอ้งกบัการแขง่ขนั
ทางการค้า ในกรณีที่มีข้อสงสัยให้หารือกับสำ�นักกฎหมายก่อนเริ่ม
ดำ�เนินการ
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	 แลกเปลี่ยนข้อมูลทางการค้าที่เป็น Sensitive Information เกี่ยวกับ
แผนทางการตลาด การแบ่งลูกค้า ราคา ปริมาณ งานวิจัย ฯลฯ กับคู่แข่ง 
ทางการค้าของ ปตท. รายอ่ืน ๆ 

	 เข้าร่วมประชุม สัมมนา หรืออยู่ในกลุ่มคนหรือสถานท่ี ท่ีอาจมี 
การแลกเปลี่ยนข้อมูลที่ต้องห้ามตามกฎหมายโดยไม่ได้โต้แย้ง หรือ 
ออกจากสถานที่นั้น แม้จะไม่ได้เป็นผู้แลกเปลี่ยนข้อมูลก็ตาม

	 แสวงหาขอ้มลูทีเ่ปน็ความลบัของคูแ่ขง่ทางการคา้ดว้ยวธิกีารทีไ่มส่จุรติ 
ไม่เหมาะสม

	 ร่วมมือกับคู่แข่งทางการค้าใช้อำ�นาจทางการตลาด เพื่อผูกขาด จัดสรร
รายได ้และสว่นแบง่การตลาด รวมถงึตกลงรว่มกนักบัคูแ่ขง่ทางการคา้ 
เพื่อกำ�หนดราคา จำ�กัดปริมาณ ตกลงเง่ือนไขหรือหลักเกณฑ์ 
เพือ่ใหอ้กีฝา่ยไดร้บัการประมลู หรอืตกลงแบง่พ้ืนทีใ่นการทำ�การตลาด
ระหว่างกัน

CONFIDENTIAL

Don't
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Do

	 ดำ�เนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ คำ�สั่ง นโยบาย  
และขั้นตอนวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

	 คำ�นึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งาน ความต้องการ ความคุ้มค่า ราคา 
และคุณภาพของสินค้าและบริการที่จะจัดซื้อจัดจ้างเป็นสำ�คัญ เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดแก่ ปตท. 

	 ปฏิบัติต่อผู้ค้าทุกรายอย่างเท่าเทียมกัน เปิดเผยข้อมูลอย่างถูกต้อง 
และโปร่งใส ไม่มีอคติ ไม่เลือกปฏิบัติต่อผู้ค้า ไม่เอารัดเอาเปรียบผู้ค้า 
สร้างการแข่งขันที่เป็นธรรมระหว่างผู้ค้า 

	 จัดซ้ือจัดจ้างโดยปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชัน
ของ ปตท. และคำ�นึงถึงจรรยาบรรณในหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

	 วางแผนการดำ�เนินการจัดซื้อจัดจ้างล่วงหน้า เพื่อให้การจัดซ้ือจัดจ้าง
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ทันต่อการใช้งาน 

	 เก็บข้อมูลและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ให้เป็นระบบ

8. การจัดซื้อ จัดหา และการปฏิบัติต่อคู่ค้า
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	 จัดทำ�เงื่อนไขข้อกำ�หนดขอบเขตงานและจัดทำ�สัญญาโดยคำ�นึงถึง 
แบบสัญญามาตรฐาน หลักความชอบด้วยกฎหมาย และผลประโยชน์
ของ ปตท. เป็นสำ�คัญ ทั้งนี้ ควรพิจารณาปรึกษาสำ�นักกฎหมาย 
หรือผู้เชี่ยวชาญร่วมด้วย 

	 หากพบว่า ปตท. หรือผู้ค้า ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญา หรือมีเหตุอ่ืนใด 
ที่ทำ�ให้ไม่สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้ ควรรีบรายงานผู้บังคับบัญชา
หรือผู้มีอำ�นาจที่เกี่ยวข้องโดยไม่ชักช้า เพื่อปรึกษาและหาแนวทาง 
แก้ไข โดยการดำ�เนินการดังกล่าวควรพิจารณาปรึกษาสำ�นักกฎหมาย 
หรือผู้เชี่ยวชาญร่วมด้วย

 
	 กำ�กับดูแลให้ผู้ค้าปฏิบัติตามแนวทางการปฏิบัติอย่างยั่งยืนของผู้ค้า 
ปตท. อย่างเคร่งครัด
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	 เอารัดเอาเปรียบผู้ค้า ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม เลือกปฏิบัติ 

	 เรียกรับประโยชน์จากการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ค้า 

	 ปฏิบัติตัวไม่เป็นกลาง แสดงความใกล้ชิดกับผู้ค้ารายใดรายหน่ึงเป็นพิเศษ 

	 มี Conflict of Interest ในงานจัดซื้อจัดจ้าง 

	 เพิกเฉยเมื่อพบเหตุที่มีโอกาสหรือมีความเสี่ยงท่ีจะเกิดการทุจริต 
ในงานจัดซื้อจัดจ้าง 

	 เปิดเผยข้อมูลของผู้ยื่นเสนอราคาให้กับผู้ยื่นเสนอราคารายอื่น  
หรือผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

Don't
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Do

	 เม่ือมีการร้องเรียนเก่ียวกับส่ิงแวดล้อมจากชุมชนโดยรอบบริเวณ 
สถานท่ีปฏิบัติงาน ให้รีบดำ�เนินการตรวจสอบหาสาเหตุ แจ้งต่อ 
ผูบ้งัคบับญัชา เพือ่ดำ�เนินการแกไ้ขและส่ือสารตอ่ผูไ้ดร้บัผลกระทบทันที

	 การจดัซือ้จดัจา้งอปุกรณ์สำ�นกังาน เลอืกอปุกรณส์ำ�นกังานโดยคำ�นงึถงึ 
มาตรฐานการผลิตที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม

	 ใช้ประโยชน์จากทรัพยากรอย่างคุ้มค่าให้เกิดประโยชน์สูงสุด โดยตระหนักถึง 
ความสำ�คัญของสิง่แวดลอ้ม เชน่ ใชก้ระดาษ Reuse หรอืใชน้้ำ�และไฟฟา้
อย่างเหมาะสม เป็นต้น

9. ความรับผิดชอบต่อชุมชน สังคม 
และสิ่งแวดล้อมโดยรวม
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	 ไม่ให้ความสำ�คัญต่อการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ และลดผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อม

	 ไม่ตระหนักถึงบทบาทของ ปตท. ที่มีต่อชุมชนและสังคมโดยรวม

	 ปตท. ดำ�เนินธุรกิจโดยมุ่งเน้นกำ�ไรสูงสุด เพื่อตอบสนองความต้องการ
ของผู้ถือหุ้น ดังน้ันจึงไม่จำ�เป็นต้องคำ�นึงถึงชุมชน สังคม และส่ิงแวดล้อม

	 ปตท. เป็นบริษัทพลังงานข้ามชาติขนาดใหญ่ พนักงานจึงสามารถใช้
ทรัพยากรด้านพลังงานได้ไม่จำ�กัด

Don't
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Do

	 ปฏิบัติต่อบุคลากรของ ปตท. ทุกคนโดยเสมอภาคกัน ไม่เลือกปฏิบัติ  
ไมแ่บง่แยก ถิน่กำ�เนดิ เชือ้ชาติ เพศ อาย ุสผีวิ ศาสนา ความพกิาร ฐานะ 
ชาติตระกูล สถานศึกษา หรือสถานะอื่นใด

	 พนักงานต้องปฏิบัติหน้าท่ีในความรับผิดชอบของตนอย่างเต็มความสามารถ
มีความรับผิดชอบต่อการตัดสินใจและการกระทำ�ของตนเอง

	 สามารถชี้แจงและอธิบายการตัดสินใจนั้นได้

	 กระทำ�การท่ีเป็นความผิดทางวินัย เช่น การทุจริต การเบียดบังเวลาทำ�งาน  
เพือ่ทำ�กิจธุระสว่นตัวเปน็นิจโดยไมม่เีหตุอนัควร การเสพสรุา ของมนึเมา  
หรือมีอาการมึนเมาในบริเวณสถานที่ทำ�งานของ ปตท. หรือในเวลา
ทำ�งาน เป็นต้น

	 พนักงาน ปตท. สามารถใช้เวลาในช่วงปฏิบัติงาน ทรัพยากร แรงงาน  
สถานที่ อุปกรณ์ เครื่องมือสื่อสาร และสิ่งอำ�นวยความสะดวก

	 ได้อย่างเต็มที่ แม้ว่าจะเป็นเรื่องส่วนตัวที่นอกเหนือ
	 จากการปฏิบัติหน้าที่

10. การปฏิบัติต่อพนักงาน

Don't
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Do

	 ปฏิบัติตามเงื่อนไขสัญญาที่มี ต่อเจ้าหนี้อย่างเคร่งครัด โปร่งใส 
และเทา่เทยีมกนั ทัง้ในแง่การชำ�ระเงินและเงือ่นไขอืน่ใดที่ไดท้ำ�ขอ้ตกลง 
ไว้กับเจ้าหนี้

	 เปิดเผยข้อมูลฐานะทางการเงินแก่เจ้าหนี้ตามข้อกำ�หนดในสัญญา 
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำ�หนดเวลา

	 แจง้ใหเ้จา้หนีท้ราบในกรณีทีไ่ม่สามารถปฏบิตัติามเง่ือนไขในสญัญาและ
ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหาดังกล่าว

	 ปฏิบัติต่อเจ้าหนี้ทุกรายอย่างเท่าเทียมกัน

	 ร่วมมือกับเจ้าหนี้ในการกระทำ�การทุจริตหรือคอร์รัปชัน

11. การปฏิบัติต่อเจ้าหนี้

Don't
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12.

Do

	 จดัใหม้รีะบบการควบคมุภายใน ระบบการบรหิารความเสีย่ง และระบบ
การตรวจสอบภายในท่ีดี โดยมีการสอบทานอย่างสม่ําเสมอ

	 จดัใหมี้สภาพแวดลอ้มการควบคุมทีดี่ เพือ่สง่เสรมิใหบุ้คลากรของ ปตท.  
มีทัศนคติที่ดีต่อการควบคุมภายใน ระบบการบริหารความเสี่ยง และ
การตรวจสอบภายใน

	 ปฏิบัติตามแนวทางการควบคุมภายในท่ีเก่ียวข้องกับหน้าท่ีและ 
ความรบัผดิชอบของตน และปฏบิติัตามนโยบายและขัน้ตอนทีเ่ก่ียวข้อง
กับการควบคุมเหล่านั้น 

	 จัดให้มีการติดตามการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายและข้ันตอน 
ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมอย่างสมํ่าเสมอ ตามความเหมาะสม

	 ปรึกษาผู้บังคับบัญชาทันทีหากสงสัยว่าการควบคุมไม่เพียงพอ และไม่สามารถ 
ป้องกันหรือตรวจพบความไม่ถูกต้องของกระบวนการปฏิบัติงานได้

	 ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในและผู้สอบบัญชีภายนอก  
โดยอธิบายรายละเอียดต่าง ๆ พร้อมให้การสนับสนุน

	 ข้อมูลประกอบ

การควบคุมภายในและการตรวจสอบภายใน
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	 ขาดความตระหนักหรือไม่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายใน 
ที่ออกแบบไว้

	 ประเมินความเสี่ยงตามปัจจัยท่ีประเมินอยู่เป็นประจำ�  โดยไม่คำ�นึงถึง
ปัจจัยเสี่ยงที่เกิดขึ้นใหม่จากสภาวการณ์ที่เปลี่ยนไป

	 ไม่รายงานต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือเพิกเฉยต่อข้อผิดพลาดหรือ 
สิ่งที่พบว่าอาจเป็นจุดอ่อนจากการควบคุมภายใน

	 ทำ�ความเข้าใจ วิเคราะห์สาเหตุของข้อบกพร่องของการควบคุมภายใน
จากการปฏบิตังิานตรวจสอบภายใน รวมถงึยนืยนัสิง่ทีต่รวจพบ สาเหต ุ
แนวทาง และแผนการดำ�เนินการในการปรับปรุงกระบวนการควบคุม
ภายในที่เกี่ยวข้อง

 
	 สนับสนุนหลักฐานต่าง ๆ ในการดำ�เนินการเพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ควบคุมภายใน ตามแนวทางและแผนการดำ�เนินการท่ีได้ตกลงร่วมกัน
จากการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน

Don't
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Do

	 พนักงาน ปตท. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ โดยไม่หวัง 
ผลประโยชน์ตอบแทน และหลีกเลี่ยงการกระทำ�อันจะนำ�ไปสู่  
การเลือกปฏิบัติ หรือก่อให้เกิดผลประโยชน์ขัดกัน

	 ติดต่อเจ้าหน้าท่ีรัฐด้วยความระมัดระวัง เหมาะสม และพึงระลึกเสมอว่า  
ลูกจ้าง ผู้แทนของหน่วยงานของรัฐถือเป็นเจ้าหน้าท่ีรัฐด้วย การให้ของขวัญ  
การเลี้ยงรับรองใด ๆ แก่เจ้าหน้าที่รัฐ จะต้องเป็นไปตามกฎหมาย กฎ
ระเบียบที่กำ�หนดอนุญาตเท่านั้น

	 พนักงาน ปตท. มีหน้าที่แจ้งให้บุคคลภายนอกทราบถึงแนวปฏิบัติ 
ตามนโยบายงดรับของขวัญและผลประโยชน์อ่ืนใดในทุกกรณีแก่ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

	 ไม่รับของขวัญ ของที่ระลึกจากบุคคลภายนอกทุกกรณี ยกเว้นกรณี 
ท่ีไม่สามารถปฏิเสธและส่งคืนได้ โดยหากไม่แน่ใจควรปรึกษาผู้บังคับบัญชา  
หรือสอบถามฝ่ายกำ�กับดูแลและส่งเสริมธรรมาภิบาล เพื่อหาแนวทาง
ที่เหมาะสม

	 กรณีมีความจำ�เป็นต้องรับของขวัญ ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด ให้ผู้ได้รับ 
ของขวัญจัดทำ�รายการรับของขวัญ ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใด นำ�ส่ง 
พร้อมสิ่งของที่ได้รับให้ฝ่ายกำ�กับดูแลและส่งเสริมธรรมาภิบาล 

13. การรับ การให้ของขวัญ การเลี้ยงรับรอง 
หรือประโยชน์อื่นใด
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	 รับสิ่งของหรือประโยชน์อื่นใดจากบุคคลภายนอก ซึ่งสามารถปฏิเสธ 
ที่จะไม่รับหรือนำ�ส่งคืนได้

	 ใหท้รพัยส์นิ สิง่ของ หรอืใหผ้ลประโยชน์อืน่ใด แกเ่จา้หนา้ทีร่ฐั เจา้หนา้ที่
รัฐต่างประเทศ เพ่ือจูงใจให้กระทำ�การหรือไม่กระทำ�การตามอำ�นาจหน้าท่ี

	 เรียกร้องหรือรับของขวัญ ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้รับเหมา 
ผู้รับเหมาช่วง ลูกค้า คู่ค้า หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับธุรกิจของ ปตท.

	 ใช้จ่ายการเล้ียงรับรองทางธุรกิจและการใช้จ่ายอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องโดยไม่เป็นไป 
ตามระเบียบของ ปตท.

Don't
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	 ปฏิบัติตามคู่มือความปลอดภัยของพนักงาน ข้อกำ�หนด ปตท. ว่าด้วย 
การจัดการอุบัติการณ์ร้ายแรง และมาตรการด้านความปลอดภัย 
ในการป้องกันและแก้ไขอุบัติเหตุจากยานพาหนะของ ปตท. 

	 ช่วยเป็นหูเป็นตาให้องค์กร โดยหากพบเหตุการณ์น่าสงสัยหรือเหตุ
ละเมดิดา้นความมัน่คงปลอดภยั ขอใหแ้จง้เขา้มาทีเ่จา้หนา้ท่ี รปภ. หรอื
เจ้าหน้าที่ด้านความมั่นคงปลอดภัยขององค์กรหรือหน่วยงานที่ดูแล

	 หากพบว่าอุปกรณ์ที่จะใช้งานหรือกระบวนการทำ�งานอยู่ในสภาพ 
ที่ไม่ปลอดภัย ให้หยุดหรือชะลอการปฏิบัติงานทันที และรายงานให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบเพื่อปรับปรุงกระบวนการหรือจัดหาอุปกรณ์ใหม่ 

	 เตรยีมความพรอ้มหากเกดิกรณีฉกุเฉนิเปน็ประจำ� เปน็หนา้ท่ีรบัผดิชอบ
ของผู้บริหารและพนักงาน 

	 ดูแลสุขภาพของตนเองให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน

	 ใช้ทรัพยากร เช่น น้ํา ไฟฟ้า พลังงาน และกระดาษ อย่างคุ้มค่าตามหลักการ 
ระบบเศรษฐกิจหมุนเวียน และแยกประเภทของเสียที่ เกิดจาก 
การปฏิบัติงาน เพื่อให้มีการนำ�กลับไปใช้ประโยชน์มากที่สุด 

	 ลดการกำ�จัดโดยวิธีการฝังกลบ 

14. ความมั่นคง ความปลอดภัย 
อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อม
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	 ปฏิบัติงานในพ้ืนที่เสี่ยง โดยไม่ศึกษากฎหมาย นโยบาย ข้อกำ�หนด 
มาตรฐาน และคู่มือด้านความมั่นคง ความปลอดภัย อาชีวอนามัย  
และสิ่งแวดล้อมที่เกี่ยวข้อง

	 งด/ยกเว้นการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ/มาตรการด้านความม่ันคงปลอดภัย 
ขององค์กร

	 เพิกเฉยต่อการรายงานอุบัติการณ์ต่าง ๆ
  

	 ไม่ตรวจสุขภาพของตนเอง ตามที่องค์กรกำ�หนด
 

	 เพิกเฉยหรือไม่เข้าร่วมการซ้อมแผนกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน

	 ใช้ทรัพยากรอย่างสิ้นเปลือง โดยไม่คำ�นึงถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม  
ไม่มีการคัดแยกของเสียเพื่อนำ�กลับไปใช้ประโยชน์

Don't
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	 ปตท. ต้องมีการตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม สอบสวน และควบคุมการใช้ 
ระบบสารสนเทศ อย่างเหมาะสม เพื่อรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ระบบสารสนเทศ

	 ดแูลรกัษาทรพัยส์นิทางปญัญาของ ปตท. ไม่ใหถ้กูละเมดิ เปดิเผย ทำ�ซ้ํา
ดัดแปลง หรือกระทำ�การใด ๆ โดยไม่ได้รับอนุญาต

	 ให้ความเคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น

	 เก็บรักษารหัสผ่านของตนให้เป็นความลับ รวมท้ังไม่ใช้อินเทอร์เน็ตเข้าไป 
ยังเว็บไซต์ที่ไม่คุ้นเคย และอาจเป็นอันตรายต่อระบบคอมพิวเตอร์ 
ของ ปตท.

	 ศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศอยู่เสมอ เพื่อลด
โอกาสในการถูกโจมตีทางไซเบอร์

	 บุคลากรของ ปตท. จะต้องใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีลิขสิทธิ์ถูกต้อง 
ห้ามติดตั้งและใช้งานโปรแกรมที่มีลิขสิทธิ์ไม่ถูกต้องโดยเด็ดขาด

	 ใช้อุปกรณ์ของ ปตท. ควบคู่กับ Digital Certificates 
	 ในการเข้าถึงระบบเครือข่ายของบริษัท

15. ทรัพย์สินทางปัญญา 
และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
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	 ใชง้านหรอืทดลองใชง้านโปรแกรมสำ�เรจ็รปูทีไ่มไ่ดร้บัอนญุาตจาก ปตท. 
หรอืไมถ่กูตอ้งตามกฎหมาย เน่ืองจากการนำ�โปรแกรมสำ�เรจ็รปูดงักลา่ว 
มาใช้อย่างไม่ถูกต้องเป็นการกระทำ�ที่ผิดกฎหมาย และมีความเสี่ยงต่อ
การถูกฟ้องร้อง ซึ่งอาจส่งผลต่อภาพลักษณ์ของ ปตท. ในภายหลัง

	 เปิดไฟล์หรือลิ้งก์ที่ไม่ทราบแหล่งที่มา และการใช้อุปกรณ์บันทึกข้อมูล 
ที่เคยใช้งานกับคอมพิวเตอร์ที่น่าสงสัยว่าอาจมีไวรัส หรือกระทำ�การ 
ใด ๆ ที่ส่งผลให้เกิดการระงับ ชะลอ ขัดขวาง หรือรบกวนระบบ
คอมพิวเตอร์ของ ปตท. และของผู้อื่นจนไม่สามารถทำ�งานได้ตามปกติ

	 Download ขอ้มลูเผยแพรต่่าง ๆ  ทีก่อ่ใหเ้กดิผลเสยีกบับุคคลอืน่ สงัคม 
ประเทศชาติลงบนเครื่องคอมพิวเตอร์ขององค์กร 

	 ทำ�ลาย แก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือทำ�ให้
ข้อมูลผู้อื่นเสียหาย กดแชร์ กดไลก์ข้อมูลที่ผิดตาม พ.ร.บ.คอมพิวเตอร์
 

	 ใช้สื่ออินเทอร์เน็ตหรือระบบบคอมพิวเตอร์ของ ปตท. เผยแพร่ข้อมูล 
ที่ไม่เหมาะสมในทางศีลธรรม ขนบธรรมเนียมและจารีตประเพณี  
หรือละเมิดกฎหมาย

Don't
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	 มีความรู้ ความเข้าใจในเรื่องที่ท่านจะต้องสื่อสาร และต้องส่ือสาร 
ด้วยความระมัดระวังในการตอบคำ�ถามที่มีความละเอียดอ่อนที่อาจส่ง
ผลกระทบต่อภาพลักษณ์ของ ปตท. ท้ังน้ี หากไม่แน่ใจให้ติดต่อหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบข้อมูลดังกล่าว

	 สอดส่องดูแลให้กับองค์กรเกี่ยวกับการสื่อสารท่ีพาดพิงถึงองค์กร 
ในเชิงลบ หรือการปฏิบัติที่อาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงองค์กร

	 การให้สัมภาษณ์สื่อมวลชน ต้องเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเป็น
ทางการเท่านั้น

	 ผู้รับผิดชอบในการให้สัมภาษณ์และสื่อสารข้อมูลกับสาธารณชน คือ 
ผู้บริหารระดับสูงท่ีเป็นตัวแทนของบริษัท (Authorized Spokesperson)  
โดยข้อมูลท่ีส่ือสารจะต้องมีความถูกต้อง ทันเวลา เท่าเทียม และท่ัวถึง เช่น

	 •	 ขอ้มลู/งบการเงนิทีเ่ปดิเผยตอ่ตลาดหลกัทรพัยแ์หง่ประเทศไทยแลว้
	 •	 คาดการณ์ทิศทางหรือแนวโน้มอุตสาหกรรมท่ีเป็นตัวเลขเชิงปริมาณ 
	 	 (ไม่ใช่จำ�นวนเงิน)
	 •	 คาดการณ์ตัวเลขยอดขายเชิงปริมาณ (ไม่ใช่จำ�นวนเงิน)
	 •	 ประมาณการรายได้ระยะไกล (มากกว่า 6 เดือน)

16. การสื่อสารอย่างมีความรับผิดชอบ
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	 นำ�เสนอสิ่งที่อาจทำ�ให้เกิดความขัดแย้งในสังคม เช่น สถาบันชาติ  
สถาบันศาสนา สถาบันพระมหากษัตริย์  การเมือง ความเช่ือ 
ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความคิดเห็นเรื่องเพศ เรื่องที่ขัดต่อ 
ศีลธรรมและวัฒนธรรมอันดีงาม ความเหลื่อมล้ําทางสังคม การเลือก
ปฏิบัติ การละเมิดสิทธิมนุษยชน เป็นต้น

	 ไม่ควรให้สัมภาษณ์หรือเปิดเผยข้อมูลที่อาจส่งผลต่อราคาซ้ือขาย 
หลักทรัพย์ของบริษัท เช่น 

	 •	ประมาณการผลกำ�ไรหรือผลการดำ�เนินการที่เป็นตัวเลข
	 •	ข้อมูล/ตัวเลขในงบการเงินที่จะถึงกำ�หนดส่งแต่ยังไม่ได้เปิดเผย 

	 ต่อตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย
	 •	ให้ข่าวท่ีดีหรือร้ายเพียงด้านเดียวหรือจงใจบิดเบือนให้สาธารณชน 

	 เข้าใจผิดเกี่ยวกับราคาหุ้น
	 •	เปิดเผยข้อมูลเม่ือยังไม่ได้ข้อสรุปท่ีแน่ชัดหรือการให้ข้อมูลในเชิงโอ้อวด
	 •	คาดการณ์รายได้ของไตรมาส (น้อยกว่า 6 เดือน)

	 การแชร์ข้อมูลหรือโพสต์ข้อมูลบน Social Media โดยขาดความตระหนัก
หรือขาดการวิเคราะห์ ซึ่งอาจส่งผลกระทบกลับมาสู่องค์กร

Don't
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	 ป้องกันการจ่ายสินบนให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยดำ�เนินการตามหลักการ
พืน้ฐาน 8 ประการ ของสำ�นักงานคณะกรรมการปอ้งกนัและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติได้กำ�หนดไว้ดังนี้

	 (1)	การป้องกันการให้สินบนต้องเป็นนโยบายสำ�คัญจากระดับบริหาร 
	 สูงสุด

	 (2)	มีการประเมินความเสี่ยงในการให้สินบนเจ้าหน้าที่ของรัฐ
	 (3)	มาตรการเกี่ยวกับกรณีมีความเสี่ยงสูงท่ีจะเป็นการให้สินบน 

	 ต้องมีรายละเอียดที่ชัดเจน
	 (4)	นำ�มาตรการป้องกันการให้สินบนไปปรับใช้กับผู้ที่มีความเกี่ยวข้อง 

	 ทางธุรกิจ
	 (5)	มีระบบบัญชีที่ดี 
	 (6)	มีแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลที่สอดคล้องกับมาตรการ 

	 ป้องกันการให้สินบน
	 (7)	มีมาตรการสนับสนุนให้มีการรายงาน 

	 การกระทำ�ความผิดหรือกรณีมี เหตุ  
	 น่าสงสัย

	 (8)	ตรวจสอบและประเมินผลการใช้มาตรการ
	 	 ป้องกันการให้สินบนเป็นระยะ

Do and Don't 
เกี่ยวกับนโยบายต่อต้าน
การทุจริตและคอร์รัปชัน
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	 เพิกเฉย ไม่รายงานต่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบในกรณีที่พบประเด็น 
ที่สงสัยหรือเกี่ยวข้องกับการทุจริตและคอร์รัปชัน

	 ไม่ปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านการทุจริตและคอร์รัปชัน

	 เมื่อพนักงาน ปตท. พบผู้กระทำ�การอันส่อไปในทางไม่สุจริต แต่นิ่งเฉย
ไมแ่จง้ตอ่ผูเ้กีย่วขอ้งใหท้ราบ เนือ่งจากกลวัวา่จะสง่ผลกระทบต่อตนเอง

	 มอบหมายบุคคลภายนอกในการติดต่อเจ้าหนา้ท่ีรฐัโดยไมม่กีระบวนการ
คัดกรองและการกำ�กับให้เป็นไปตามนโยบายของ ปตท.

	 บคุลากรของ ปตท. ไมค่รอบครองทรพัยส์นิหรือสิง่อำ�นวยความสะดวก
ของ ปตท. ไปเป็นของส่วนตัว

	 บุคลากรของ ปตท. มีหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องทางการเงิน 
และรายงานในทันทีเมื่อพบข้อผิดพลาดหรือความไม่ชอบมาพากล

	 บุคลากรของ ปตท. มีหน้าที่ศึกษากฎหมาย นโยบายต่อต้านการทุจริต
และคอร์รัปชันอยู่เสมอ พร้อมทั้งสื่อสารนโยบายต่อต้านการทุจริตและ
คอร์รัปชันของ ปตท. ไปยังแก่บุคคลภายนอกหรือคู่ค้าอย่างสม่ำ�เสมอ

	 ปตท. มกีารกำ�หนดกระบวนการบรหิารจัดการเรือ่งรอ้งเรยีนแจง้เบาะแส
อยา่งเปน็รปูธรรม ในรปูแบบกฎระเบยีบภายใน นอกจากการดำ�เนนิการ 
กับผู้กระทำ�ผิดแล้ว ยังมีการกำ�หนดแนวทางในการคุ้มครอง

	 ผู้แจ้งข้อร้องเรียนเบาะแสที่สุจริตอีกด้วย

Don't
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