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วัตถุประสงค์และขอบเขต 

จรรยาบรรณของ ASCC (หลกัปฏิบติั) ได้รับการออกแบบมาเพื่อให้แน่ใจว่าเราในฐานะผูป้ระกอบ

ธุรกิจทาํในส่ิงท่ีถูกตอ้งเสมอ โดย กรรมการ พนกังาน ลูกคา้ ซัพพลายเออร์ และผูถื้อหุ้น พนกังานตอ้งปฏิบติัหนา้ท่ี

อย่างมืออาชีพและมีจริยธรรมเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัทเสมอ และอยู่ภายใต้ค่านิยมของบริษทั นโยบาย 

มาตรฐาน ขั้นตอน และแนวทางอ่ืนๆ ของเรา จรรยาบรรณยงักาํหนดผลของการไม่ปฏิบติัตามมาตรฐานท่ีคาดไว ้

หลกัจรรยาบรรณระบุขอบเขตท่ีมีการแบ่งย่อยทางกฎหมายท่ีสาํคญัและผูจ้ดัการตอ้งรับผิดชอบเพิ่มเติม

เก่ียวกบัมาตรฐานการปฏิบติัท่ีคาดหวงั เน่ืองจากพวกเขาไม่เพียงตอ้งมัน่ใจวา่พวกเขาปฏิบติัตามนโยบายและขั้นตอน

ต่อไปน้ีเท่านั้น แต่ยงัต้องตระหนักว่าพวกเขายงัรับผิดชอบต่อการบังคับใช้ เหล่าน้ีสําหรับพนักงานท่ีพวกเขา

รับผิดชอบ นโยบายจรรยาบรรณน้ีเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจา้งงานสาํหรับพนกังานทุกคนภายใน ASCC Group 

การประยุกต์ใช้จรรยาบรรณ 

ช่ือเสียงของ ASCC และความไวว้างใจและความเช่ือมั่นของผูซ่ึ้งบริษทัติดต่อด้วยถือเป็นหน่ึงใน

ทรัพยากรท่ีสําคญัท่ีสุดของบริษทั บริษทัมุ่งมัน่ท่ีจะดาํเนินธุรกิจอย่างมีจริยธรรมอย่างสมํ่าเสมอและเป็นไปตาม

มาตรฐานของความซ่ือสัตยข์ั้นพื้นฐานและข้อตกลงท่ีสมเหตุสมผล มาตรฐานน้ีกาํหนดให้ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ขอ้บงัคบั และแนวทางปฏิบติัทางจริยธรรมทั้งหมดท่ี ASCC ดาํเนินการ  

ASCC ใหค้วามสําคญักบัพนกังานและตระหนกัว่าพวกเขาเป็นทรัพยากรท่ีมีค่าท่ีสุดของบริษทั ดงันั้น 

การให้การควบคุมดูแล การสนบัสนุน และการชกันาํท่ีเหมาะสมจึงมีความสาํคญัต่อการสร้างความมัน่ใจว่าพนกังาน

ปฏิบติัตามบทบาทและความรับผิดชอบอยา่งเหมาะสมและปฏิบติัตามหลกัจรรยาบรรณ พนกังานจะถูกขอให้ลงนาม

ในคาํแถลงว่าพวกเขาไดอ่้านและรับทราบท่ีจะปฏิบติัตามหลกัจรรยาบรรณน้ีแลว้ เม่ือเร่ิมจา้งงานหรือทาํสัญญากบั 

ASCC การขาดความรู้เก่ียวกบัจรรยาบรรณจะไม่ถือเป็นขอ้แกต้วัท่ีถูกตอ้งสาํหรับการไม่ปฏิบติัตาม 

 

หน้าท่ีสาธารณะ  

พนักงานของ ASCC ควรให้ความสําคญักบัหน้าท่ีและความรับผิดชอบท่ีไดรั้บการแต่งตั้ง ยกเวน้ใน

กรณีฉุกเฉิน เช่น เหตุการณ์ร้ายแรง พนักงานอาจดาํเนินการในลกัษณะท่ีปกป้องและรักษาความปลอดภยั ความ

สมบูรณ์ และศกัด์ิศรีของลูกคา้ พนกังานคนอ่ืนๆ หรือสาธารณชน 

 

ความเป็นส่วนตัวและการรักษาความลบั 

ASCC ปฏิบติัตามหลกัการความเป็นส่วนตวัท่ีเหมาะสมในแต่ละประเทศท่ีดาํเนินการ ASCC เคารพใน

ความเป็นส่วนตวัของผูถื้อหุ้น ซัพพลายเออร์ พนักงาน ผูรั้บเหมา คู่คา้ทางธุรกิจ ลูกคา้ และผูมี้ส่วนร่วมในสถานท่ี

ทาํงานอ่ืนๆ พนกังานทุกคนควรรักษาความลบัของขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้และเพื่อนร่วมงาน 
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ASCC ปฏิบติัตามหลกัการความเป็นส่วนตวัท่ีเหมาะสมในแต่ละประเทศท่ีดาํเนินการ ASCC เคารพใน

ความเป็นส่วนตวัของผูถื้อหุ้น ซัพพลายเออร์ พนักงาน ผูรั้บเหมา คู่คา้ทางธุรกิจ ลูกคา้ และผูมี้ส่วนร่วมในสถานท่ี

ทาํงานอ่ืนๆ พนกังานทกุคนควรรักษาความลบัของขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้และเพื่อนร่วมงาน 

 

ข้อมูลส่วนบุคคลจะถูกรวบรวม ใช้ เปิดเผย จัดเก็บ และทําลายตามกฎหมายความเป็นส่วนตัวท่ี

เก่ียวขอ้ง พนกังานควรทาํความคุน้เคยกบัขอ้กาํหนดเก่ียวกบัหลกัความเป็นส่วนตวัโดยอ่านนโยบายความเป็นส่วนตวั 

PF033 ด้วย พนักงานตอ้งรักษาความลบัท่ีเก่ียวขอ้งกับขอ้มูลองค์กรท่ีได้รับสิทธิพิเศษ ขอ้มูลท่ีเป็นความลบัของ

บริษทัถือเป็นทรัพยสิ์นของ ASCC และอาจเปิดเผยไดก้็ต่อเม่ือไดรั้บอนุญาตอย่างเหมาะสมและเฉพาะในบริบทของ

หนา้ท่ีของพนกังานเท่านั้น 

 

อเีมลและอนิเทอร์เน็ต 

ขอ้ความเสียง อีเมล และอินเทอร์เน็ตและส่ืออิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ สามารถเป็นเคร่ืองมือท่ีมีประโยชน์

ในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบังาน ASCC ให้การเขา้ถึงระบบส่ือสารทางอิเลก็ทรอนิกส์ดงักล่าวและสนบัสนุนการ

ใช้งานสําหรับกิจกรรมท่ีเก่ียวขอ้งกับงาน อย่างไรก็ตาม ASCC จะไม่ยอมให้มีการใช้งานวอยซ์เมล อีเมล หรือ

อินเทอร์เน็ตหรือส่ืออิเลก็ทรอนิกส์อ่ืนใดในทางท่ีไม่เหมาะสม 

 

ห้ามใช้ 

ไม่ว่าในกรณีใด พนักงานของ ASCC ท่ีได้รับอนุญาตให้มีส่วนร่วมในกิจกรรมใดๆ ท่ีผิดกฎหมาย

ภายใตก้ฎหมายทอ้งถ่ิน รัฐ รัฐบาลกลาง หรือกฎหมายระหวา่งประเทศ ในขณะท่ีใชท้รัพยากรของบริษทั การใชภ้าษา

ท่ีไม่เหมาะสม หยาบคาย หรือไม่เหมาะสมบนอินเทอร์เน็ตเป็นส่ิงท่ียอมรับไม่ได ้นอกจากน้ี หา้มใชอิ้นเทอร์เน็ตเพื่อ

ล่วงละเมิดหรือทาํอนัตรายต่อบุคคลหรือองคก์รโดยเจตนา 

 

ความปลอดภัย 

การรักษาความปลอดภยัเป็นความรับผิดชอบของพนกังานทุกคน พนกังานทุกคนควรตระหนกัถึงการ

จดัสภาพแวดลอ้มท่ีสมาชิกในทีมสามารถรู้สึกปลอดภยัจากการถูกโจมตีและการสูญเสียทรัพยสิ์นส่วนบคุคล 

 

รหัสผ่าน การเข้าถึง และอุปกรณ์ 

  เป็นขอ้กาํหนดวา่รหสัผา่นและการเขา้ถึงทั้งหมดท่ีมีใหก้บัพนกังานจะยงัคงอยูก่บัพนกังานคนนั้น 

รหสัผา่น ความปลอดภยั และรหสัการเขา้ถึงพร้อมกบัซอฟตแ์วร์จะตอ้งไม่ถูกส่งผา่นหรือมอบใหก้บับุคคลอ่ืน 
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ความรู้และขอ้มูลทั้งหมดท่ีเขา้ถึงหรือไดรั้บในระหว่างการจา้งงานจะไม่ถูกคดัลอกหรือวางไวบ้นระบบหรือ

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ท่ีไม่ใช่ของ ASCC โดยไม่ไดรั้บการอนุมติัล่วงหนา้จาก ผูบ้ริหารสูงสุดส่ิงน้ีจะไดรั้บใน

กรณีพิเศษเท่านั้น (เช่น การเขา้ถึงบริการเทอร์มินลัระยะไกล) 

 

ซอฟต์แวร์ / ใบอนุญาต 

ซอฟต์แวร์ท่ีได้รับอนุญาตจาก ASCC จะต้องไม่ถูกคัดลอกไม่ว่าในกรณีใดๆ ทั้ งส้ิน ต้องไม่ใช้

ซอฟตแ์วร์ ASCC เพื่อวตัถุประสงคอ่ื์นใดนอกเหนือจากการใชง้านทางธุรกิจของ ASCC 

 

ทรัพย์สินทางปัญญา 

ในฐานะบริษทั ASCC ตอ้งปกป้องทรัพยสิ์นทางปัญญาของตนไม่ให้ตกไปอยู่ในมือผูไ้ม่ไดรั้บอนุญาต

หรือถูกเปิดเผยต่อบุคคลอ่ืนโดยปราศจากความรู้หรือได้รับอนุญาต พนกังานตอ้งรักษาทรัพยสิ์นทางปัญญา

ทั้งหมดใหป้ลอดภยั และไม่เขา้ถึง คดัลอก หรือเปิดเผยแก่ผูใ้ดก็ตามโดยไม่มีอาํนาจท่ีเหมาะสม 

 

รายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

ควรจดัทาํรายงานเป็นลายลกัษณ์อกัษรและส่งให้กบัผูจ้ดัการทนัทีหลงัจากเหตุการณ์ท่ีเก่ียวขอ้งกบั

ความปลอดภยัเกิดขึ้น รายงานควรครอบคลุมขอ้มูลทั้งหมดท่ีเก่ียวขอ้งกบัเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น ใคร อะไร เม่ือไร 

ท่ีไหน เหตุใด และอย่างไร ถา้เวลาเป็นปัจจยัสําคญั ควรทาํรายงานทางโทรศพัท์ก่อน แลว้จึงยืนยนัเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรในภายหลงั 

 

ขัดผลประโยชน์ 

พนกังานของ ASCC ตอ้งเปิดเผยความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ (จริงหรือปรากฏชดั) หรือเร่ืองอ่ืนใดท่ี

อาจส่งผลกระทบต่อความสามารถของพวกเขาในการดาํเนินการดว้ยความเป็นกลาง พนกังานและผูรั้บเหมาของ 

ASCC ตอ้งหลีกเล่ียงหรือประกาศให้ฝ่ายบริหารทราบถึงความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ีอาจ

เกิดขึ้น ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์เกิดขึ้นเม่ือสมาคมหรือสถานการณ์ในการดาํเนินธุรกิจ ความขดัแยง้ทาง

ผลประโยชน์ส่วนตวัของแต่ละบุคคล ดูเหมือนจะขดัแยง้หรืออาจขดัแยง้กับผลประโยชน์สูงสุดของ ASCC 

และซพัพลายเออร์หรือลูกคา้ของพวกเขา 

หากพนกังานมีเหตุอนัควรให้สงสัยว่าอาจมีผลประโยชน์ทบัซอ้น พวกเขาควรหารือเร่ืองน้ีกบัผูจ้ดัการ

ทัว่ไปประจาํภูมิภาคหรือประธานเจ้าหน้าท่ีบริหาร ซ่ึงจะตอ้งตรวจสอบและดาํเนินการอย่างเหมาะสมและ

สอดคลอ้งกบัผลประโยชน์สูงสุดของ ASCC  (อา้งอิงถึง PF044 นโยบายการแจง้เบาะแส) 
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การให้สินบนและการทุจริต 

ASCC จะปฏิบติัตามกฎระเบียบต่อตา้นการติดสินบนและการต่อตา้นการทุจริตทั้งหมด และรับรองว่า

ธุรกิจของ ASCC ดาํเนินไปในลกัษณะท่ีรับผิดชอบต่อสังคม ASCC ยึดมัน่ในการไม่ยอมรับการติดสินบนและ

การทุจริตเป็นศูนย ์การให้สินบนเป็นส่ิงผิดกฎหมาย และทาํให้ ASCC และลูกคา้ตอ้งถูกปรับและบทลงโทษท่ี

อาจเกิดขึ้น หากพบว่า ASCC มีส่วนร่วมในกิจกรรมท่ีทุจริต เราอาจถูกปรับ ถูกกนัออกจากการประมูลสัญญา 

และตอ้งเผชิญกบัความเสียหายอย่างร้ายแรงต่อช่ือเสียงของเรา การให้สินบนและการทุจริตรวมถึงเหตุการณ์

ใดๆ ของการฟอกเงิน 

 

ในบริบทของนโยบายน้ี บุคคลท่ีสาม (ตามท่ีอธิบายดา้นล่าง) หมายถึงบุคคลหรือองคก์รใด ๆ ท่ีคุณพบ

ในระหว่างท่ีคุณทาํงานกบั ASCC และรวมถึงลูกคา้ปัจจุบนัและลูกคา้ท่ีมีศกัยภาพ ลูกคา้  ผูจ้ดัจาํหน่าย ผูติ้ดต่อ

ทางธุรกิจ ตวัแทน ท่ีปรึกษา รัฐบาลและสาธารณะ รวมถึงท่ีปรึกษา ผูแ้ทนและเจา้หนา้ท่ี นกัการเมือง และพรรค

การเมือง นโยบายการให้สินบนและการทุจริตยงัใชก้บัพนกังานทุกคน (ไม่ว่าจะเป็นพนกังานชัว่คราว ประจาํ 

หรือถาวร) ผูรั้บจา้ง พนกังานชัว่คราว เจา้หนา้ท่ีหน่วยงาน อาสาสมคัร ตวัแทน ผูใ้ห้การสนบัสนุน หรือบุคคล

อ่ืนใดท่ีเก่ียวขอ้งกบัเรา (รวมถึงบุคคลท่ีสาม) หรือบริษทัสาขาใดๆ ของเรา หรือพนกังานของพวกเขา ไม่วา่พวก

เขาจะอยูท่ี่ใด 

 

ของขวัญและการต้อนรับ 

ASCC ยอมรับท่าทางปกติและเหมาะสมของการตอ้นรับและความปรารถนาดี (ไม่วา่จะมอบให/้รับจาก

บุคคลท่ีสาม) ตราบใดท่ีการใหห้รือรับของขวญัเป็นไปตามขอ้กาํหนดต่อไปน้ี: 

• ไม่ไดท้าํขึ้นดว้ยเจตนาท่ีจะชกัจูงฝ่ายท่ีไดรั้บมอบ ให้ไดรั้บหรือตอบแทนการรักษาธุรกิจหรือขอ้ไดเ้ปรียบทาง

ธุรกิจ หรือเป็นการแลกเปล่ียนโดยชดัแจง้หรือโดยปริยายสาํหรับความช่วยเหลือหรือผลประโยชน์ 

• ไม่ไดท้าํขึ้นโดยมีขอ้เสนอแนะวา่คาดวา่จะไดรั้บผลตอบแทน 

• เป็นไปตามกฎหมายทอ้งถ่ิน 

• ใหใ้นนามบริษทั ไม่ใช่ช่ือบุคคล 

• ไม่รวมเงินสดหรือส่ิงท่ีเทียบเท่าเงินสด (เช่น บตัรกาํนลั) 

• เหมาะสมกบัสถานการณ์ ประเภท และมูลค่า (เช่น การใหข้องขวญัเลก็ๆ นอ้ยๆ ในช่วงคริสตม์าส หรือเป็นการ

ขอบคุณเลก็ๆ นอ้ยๆ ต่อบริษทัท่ีช่วยเหลือโครงการขนาดใหญ่เม่ือเสร็จส้ิน) 

• เป็นการให/้รับอยา่งเปิดเผยและไม่แอบแฝง 
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การมีส่วนร่วมทางการเมือง 

เราไม่บริจาคเงินสนบัสนุนพรรคการเมืองหรือผูส้มคัรรับเลือกตั้ง ไม่วา่จะเป็นเงินสดหรือส่ิงของใดๆ 

การบริจาคเพื่อการกุศล ASCC ยอมรับการบริจาคเพื่อการกุศล ซ่ึงอาจเป็นการบริจาคผ่านบริการ ความรู้ เวลา 

หรือการบริจาคทางการเงินโดยตรง (เงินสดหรืออยา่งอ่ืน) และตกลงท่ีจะเปิดเผยการบริจาคเพื่อการกุศลทั้งหมด

ท่ีทาํขึ้น ไม่ควรเสนอ/บริจาคเงินมากกว่า 1,000 ดอลลาร์สหรัฐฯ โดยไม่ได้รับอนุมติัจากประธานเจ้าหน้าท่ี

บริหารหรือคณะกรรมการบริษทั 

 

ความรับผิดชอบของพนักงาน 

หากคุณมีเหตุผลให้เช่ือหรือสงสัยว่ามีการติดสินบนหรือการทุจริตเกิดขึ้นหรือจะเกิดขึ้นในอนาคตซ่ึง

เป็นการละเมิดนโยบายน้ี คุณควรแจง้สมาชิกของทีมผูบ้ริหารระดบัสูงหรือเจา้หนา้ท่ีติดต่อผูแ้จง้เบาะแสท่ีไดรั้บ

อนุมติั (อา้งอิง ASCC PF044 นโยบายการแจง้เบาะแส) 

หากพนกังานคนใดละเมิดนโยบายน้ี พวกเขาอาจถูกลงโทษทางวินัยและอาจถูกเลิกจา้งเน่ืองจากการ

ประพฤติผิดอย่างร้ายแรง ASCC มีสิทธ์ิท่ีจะยุติความสัมพนัธ์ตามสัญญากับพนักงาน หากพวกเขาละเมิด

นโยบายต่อตา้นการติดสินบนน้ี 

 

จะทําอย่างไรหากคุณตกเป็นเหย่ือของการติดสินบนหรือการทุจริต 

ส่ิงสําคญัคือคุณตอ้งแจง้ให้ ASCC Management ทราบโดยเร็วท่ีสุด หากคุณไดรั้บการเสนอสินบนจาก

บุคคลท่ีสาม ถกูขอใหท้าํสินบน สงสัยวา่ส่ิงน้ีอาจเกิดขึ้นในอนาคต หรือเช่ือวา่คุณตกเป็นเหยือ่ของรูปแบบอ่ืนท่ี

ผิดกฎหมาย  

 

ผลท่ีตามมาจากการละเมิดแนวทางการติดสินบนหรือการคอร์รัปชัน 

ขึ้นอยูก่บัผลการสอบสวนและคาํแนะนาํ การดาํเนินการต่อไปน้ีอาจเกิดขึ้น 

• เร่ืองน้ีส่งถึงตาํรวจหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเหมาะสม 

• พนกังานเลิกจา้ง 

• พนกังานถูกลดตาํแหน่ง 

• พนกังานพน้ขอ้กล่าวหา 
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ประสิทธิภาพและการกระทําของพนักงาน 

พนกังานตอ้งปฏิบติัตามภาระงานตามท่ีระบุไวใ้นรายละเอียดงานอย่างสุดความสามารถ พนกังานไม่

ควรข่มขู่หรือคุกคามทางร่างกายหรือทางวาจาต่อพนกังาน ลูกคา้ ผูบ้ริหาร หรือบุคคลสาธารณะ พนกังานคนใด

ท่ีถูกสอบสวนและพิสูจน์พฤติกรรมในเร่ืองน้ี อาจถูกดาํเนินการทางวินยัของ ASCC 

พนกังานตอ้งปฏิบติัต่อทุกคนท่ีพบในขณะปฏิบติัหนา้ท่ีดว้ยความเคารพ ให้เกียรติ ยุติธรรม และสุภาพ 

ซ่ึงรวมถึงการแสดงความอดทนและความเป็นกลางต่อค่านิยม ความเช่ือ และวฒันธรรมของผูอ่ื้น พนกังานควร

ทาํความคุน้เคยกับนโยบาย ASCC PF002 & PF003 สําหรับคาํแนะนําเก่ียวกับการกลั่นแกล้งและการเลือก

ปฏิบติั ซ่ึงทั้งสองอยา่งน้ีไม่เป็นท่ียอมรับท่ี ASCC 

 

ยาและแอลกอฮอล์ 

ในฐานะส่วนหน่ึงของหนา้ท่ีของบริษทัในการดูแลเพื่อให้มีสภาพแวดลอ้มการทาํงานท่ีปลอดภยัและดี

ต่อสุขภาพ ASCC มุง่มัน่ท่ีจะรักษาสถานท่ีทาํงานใหป้ลอดจากผลกระทบของแอลกอฮอลแ์ละการใชส้ารเสพติด

อ่ืนๆ นโยบายน้ีใชก้บัทุกคนท่ีทาํงานใหก้บับริษทั รวมถึงพนกังานประจาํและชัว่คราว ผูรั้บจา้ง และท่ีปรึกษา 

พนักงานถูกคาดหวงัให้เสนอตวัเพื่อทาํงานในสภาพท่ีเหมาะสมเพื่อปฏิบติัหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบทาง

กฎหมายต่อความปลอดภยัของตนเองและของเพื่อนร่วมงาน ซ่ึงหมายความวา่ลูกจา้งตอ้งไม่เร่ิมงานหรือกลบัเขา้

ทาํงานในขณะท่ีอยูภ่ายใตฤ้ทธ์ิสุราหรือสารเสพติดอ่ืนๆ หากพนกังานฝ่าฝืนนโยบายน้ีและแนวปฏิบติัท่ีกาํหนด

ไว ้พนกังานจะไดรั้บการจดัการตามนโยบายวินยั PF014 

 

บริษทัตระหนกัดีวา่การใชแ้อลกอฮอลแ์ละยาอ่ืนๆ อาจจะส่งผลดงัน้ี : 

ก) ลดความสามารถของพนกังานในการปฏิบติังานอย่างปลอดภยั มีประสิทธิภาพ และดว้ยความเคารพต่อเพื่อน

ร่วมงานและลูกคา้ 

ข) เส่ียงต่อการบาดเจ็บหรือเป็นภยัต่อสวสัดิภาพของพนกังาน เพื่อนร่วมงาน ลูกคา้ หรือบุคคลอ่ืนใด 

 

ยาตามใบส่ังแพทย์ 

พนกังานท่ีรับประทานยาตามใบสั่งแพทยค์วรตรวจสอบกบัแพทยเ์พื่อดูว่าการใชย้าจะส่งผลกระทบต่อ

ประสิทธิภาพการทาํงานหรือไม่ ในกรณีน้ีพวกเขาจะตอ้งไดรั้บคาํแนะนาํน้ีเป็นลายลกัษณ์อกัษรและมอบให้กบั

ผูจ้ดัการของพวกเขา 

 

กระบวนการตรวจแอลกอฮอล์และสารเสพติด 

หากพฤติกรรมหรือผลการปฏิบัติงานของพนักงานบ่งช้ีว่าพนักงานอาจอยู่ภายใต้อิทธิพลของ

แอลกอฮอล์หรือสารเสพติดอ่ืนๆ ในท่ีทาํงาน ASCC อาจร้องขอให้พนักงานเขา้รับการตรวจสุขภาพตามดุลย
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พินิจของตน หากพบว่าอยู่ภายใตฤ้ทธ์ิสุราหรือสารเสพติด พนกังานจะถูกขอให้กลบับา้นและไม่กลบัมาทาํงาน

จนกวา่จะถึงวนัรุ่งขึ้น 

หากพนกังานปฏิเสธท่ีจะรับการทดสอบ โดยไม่มีหลกัฐานทางการแพทยท่ี์จะพิสูจน์หกัลา้งขอ้กล่าวหา 

บริษทัจะตัดสินใจใดๆ ท่ีเห็นว่าสมเหตุสมผล โดยพิจารณาจากข้อสังเกต คาํให้การของพยาน และแหล่ง

หลกัฐานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสอบสวน พนักงานจะไม่ไดรั้บการปฏิบติัอย่างไม่เป็นธรรมหรือไม่ยุติธรรม

จากนโยบายน้ี 

 

การบังคับใช้แรงงาน 

ASCC ไม่ยอมให้มีการบังคับใช้แรงงานในรูปแบบใดๆ รวมถึงแรงงานผูกมัด แรงงานทาส หรือ

แรงงานบงัคบั หรือการจา้งแรงงานเด็กไม่ว่าในกรณีใดๆ อายุขั้นตํ่าสําหรับการจา้งงานเต็มเวลาทั้งหมดตอ้งมี

อาย ุ15 ปีหรืออายขุั้นตํ่าตามกฎหมายสาํหรับการจา้งงานภายในพื้นท่ีภูมิภาค แลว้แต่จาํนวนใดจะมากท่ีสุด 

 

ความสามารถในการทํางาน 

พนกังานตอ้งแจง้ให้ผูจ้ดัการหรือหัวหนา้งานทราบหากทราบเร่ืองท่ีอาจส่งผลกระทบอย่างร้ายแรงต่อ

ความสามารถในการปฏิบติัตามบทบาทของตน หรืออาจเส่ียงในทางใดทางหน่ึงต่อสุขภาพ ความปลอดภยั หรือ

สวสัดิภาพของตนเอง พนกังานคนอ่ืนๆ ลูกคา้ หรือสมาชิกของ สาธารณะ นอกจากน้ี หากผูจ้ดัการหรือหัวหนา้

งานตระหนกัถึงปัญหาท่ีส่งผลกระทบต่อความสามารถของพนกังานในการปฏิบติัตามบทบาทของพวกเขา พวก

เขาจะตอ้งแจง้ปัญหาโดยเร็วท่ีสุดในลกัษณะท่ีเหมาะสมและเป็นมืออาชีพ 

 

การใช้ทรัพยากรและตําแหน่ง 

พนักงานจําเป็นต้องติดตามการเปล่ียนแปลงในสายงานของตนให้ทันและมองหาวิธีปรับปรุง

ประสิทธิภาพการทาํงานและบรรลุมาตรฐานการทาํงานระดบัสูง พนกังานควรใชอ้าํนาจหนา้ท่ี ทรัพยากรและ

ขอ้มูลท่ีมีอยู่เพื่อวตัถุประสงคท่ี์เก่ียวขอ้งกบังาน แมว้่าการใช้อุปกรณ์และทรัพยากรส่วนตวัอาจไดรั้บอนุญาต

จากฝ่ายบริหาร แต่ความตอ้งการของลูกคา้และบริษทัมีความสาํคญัอนัดบัแรกเสมอ 

 

ความสัมพนัธ์ส่วนบุคคลภายในสถานท่ีทํางาน 

บริษทัตั้งใจท่ีจะจดัการกบัสถานการณ์ท่ีพนกังานมีมาก่อนหรือมีความสัมพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงานอย่าง

ละเอียดอ่อนและมีประสิทธิภาพ และตั้งใจท่ีจะหลีกเล่ียงความขดัแยง้ทางผลประโยชน์หรือการกล่าวหาว่ามี

อคติ 
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การเล่นพรรคเล่นพวกหรืออคติ บริษทัมีความตั้งใจท่ีจะสร้างความมัน่ใจว่าพนักงานทุกคนรู้สึกมัน่ใจในการ

ปฏิบติัท่ีเป็นธรรม โดยไม่ตอ้งกลวัว่าความสัมพนัธ์ส่วนตวัท่ีใกลชิ้ดจะมีอิทธิพลต่อการปฏิบติัต่อพนกังานของ

พวกเขาหรือคนอ่ืนๆ หรือความสัมพนัธ์ในการทาํงานท่ีกวา้งขึ้น 

พนกังานตอ้งแจง้ให้ผูจ้ดัการท่ีเหมาะสมทราบเก่ียวกบัความสัมพนัธ์ส่วนตวัท่ีใกลชิ้ดท่ีอาจเกิดขึ้นในท่ี

ทาํงาน และดาํเนินการทุกขั้นตอนท่ีปฏิบติัไดอ้ย่างสมเหตุสมผล เพื่อให้แน่ใจว่าความสัมพนัธ์ส่วนตวัท่ีใกลชิ้ด

ในท่ีทาํงานจะไม่รบกวนหรือกระทบต่อการจา้งงานของพวกเขา 

 

ข้ันตอนการมีส่วนร่วมในการสรรหา เล่ือนตําแหน่ง ร้องทุกข์ และลงโทษทางวินัย 

ผูส้มคัรทุกคนจะตอ้งเปิดเผยความสัมพนัธ์ท่ีมีอยู่ ณ เวลาท่ีสมคัรงานในแบบฟอร์มใบสมคัรงานของ 

ASCC เพื่อหลีกเล่ียงการกล่าวหาว่ามีอคติ พนกังานจะตอ้งไม่มีส่วนร่วมในกระบวนการแต่งตั้งใด ๆ ท่ีพวกเขา

เก่ียวขอ้งหรือมีความสัมพนัธ์ส่วนตวัอยา่งใกลชิ้ดกบัผูส้มคัรนอกท่ีทาํงานหรือญาติของผูส้มคัรกบับุคคลท่ีจะ

ไดรั้บการพิจารณาแต่งตั้ง พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการนดัหมายควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าการนดัหมายเหล่านั้น

ทาํขึ้นตามคุณธรรมเท่านั้น พนกังานจะตอ้งไม่มีส่วนร่วมในการตดัสินใจใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัวินยั การร้องเรียน 

การเล่ือนตาํแหน่ง หรือการปรับค่าจา้งสําหรับพนกังานใด ๆ ท่ีมีความสัมพนัธ์ส่วนตวัใกลชิ้ดหรือรับรู้โดยฝ่าย

ใดฝ่ายหน่ึง 

 

ข้อกาํหนดในการเปิดเผย – ความสัมพนัธ์ท่ีเกดิขึน้ในท่ีทํางาน 

เม่ือความสัมพนัธ์ก่อตวัขึ้นระหว่างพนกังาน พนกังานท่ีเก่ียวขอ้งควรเปิดเผยเร่ืองน้ีอย่างเป็นความลบั

ต่อผูจ้ดัการโดยตรง การเปิดเผยน้ีควรบนัทึกไวใ้นแฟ้มส่วนตวัของพนักงาน เป็นท่ีทราบกันดีว่ามิตรภาพท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการทาํงานนั้นเกิดขึ้นตามธรรมชาติในท่ีทาํงาน 

   

ในกรณีท่ีมีปัญหา 

ในกรณีท่ีปัญหาใด ๆ ท่ีไม่สามารถจดัการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพภายในความสัมพนัธ์หรือบุคคลรู้สึก

ไม่สบายใจในตาํแหน่งของตน จะตอ้งพิจารณาว่าการยา้ยไปยงัตาํแหน่งหรือตาํแหน่งอ่ืนอาจเป็นวิธีท่ีเหมาะสม

ท่ีสุดหากเป็นไปได ้

 

ความสัมพนัธ์กบัผู้รับเหมาหรือผู้รับเหมาท่ีมีศักยภาพ 

ไม่ควรแสดงความโปรดปรานเป็นพเิศษในกระบวนการประกวดราคาของซพัพลายเออร์หรือลูกคา้ เช่น 

เพื่อน คู่ค้า หรือญาติ พนักงานท่ีมีส่วนร่วมหรือดูแลผูรั้บเหมาหรือมีความสัมพนัธ์ในการทาํงานอ่ืน ๆ กับ

ผูรั้บเหมาและเคยมีความสัมพนัธ์ส่วนตวัท่ีใกลชิ้ดหรือปัจจุบนักบัคนท่ีทาํงานให้กบัซัพพลายเออร์หรือลูกคา้ 

ตอ้งประกาศความสัมพนัธ์ต่อผูจ้ดัการหรือผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล 
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ธุรกจิส่วนตัว 

พนกังานไม่ควรประกอบธุรกิจส่วนตวัหรือทาํงานใหก้บับริษทัอ่ืนในช่วงเวลาทาํงานปกติ 

 

มาตรฐานการแต่งกายขององค์กร 

มาตรฐานการแต่งกายของบริษทัของ ASCC คือ พนกังานออฟฟิศและผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งโดยตรงกบัการ

ทํางานแบบเห็นหน้าลูกค้าอาจสวมชุดลําลองสําหรับธุรกิจในขณะทํางานรองเท้าต้องเหมาะสมกับ

สภาพแวดลอ้มในท่ีทาํงาน ดงันั้น จึงจาํเป็นตอ้งสวมรองเทา้หุ้มขอ้ (และรองเทา้บู๊ตหุ้มขอ้โดยทัว่ไป) เม่ือเขา้

อาคารผูโ้ดยสาร การขนส่ง หรือสถานท่ีจดัเก็บส่ิงของอนัตรายอ่ืนๆ พนักงานสํานักงานอาจไดรั้บเคร่ืองแบบ

เสริมซ่ึงประกอบด้วยเส้ือเช้ิตโปโล ให้ใส่กับกางเกงสแลค หรือกระโปรงเรียบร้อย เม่ือไม่แต่งเคร่ืองแบบ 

พนักงานออฟฟิศต้องแต่งกายให้เรียบร้อยและดูดีอยู่เสมอ พนักงานท่ีติดต่อกับลูกค้าทุกคนจะต้องสวมชุด

มาตรฐานท่ีเหมาะสมโดยขึ้นอยู่กับสภาพแวดล้อมของลูกคา้ อย่างน้อยควรสวมใส่ชุดลาํลองสําหรับธุรกิจ 

เส้ือผา้ทั้งหมดจะตอ้งเรียบร้อยและสะอาด 

 

การปฏิบัติตามกฎหมาย 

นโยบายของ ASCC คือการปฏิบติัตามกฎหมายและขอ้บงัคบัของรัฐบาล รวมถึงรัฐบาลทอ้งถ่ินและรัฐ

ของออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ สิงคโปร์ อินโดนีเซีย และไทย ASCC ตระหนกัดีว่าตามกฎหมายแลว้ การตีความ

อาจมีอยู่มากมาย และพนกังานท่ีไม่ไดรั้บการฝึกฝนดา้นกฎหมายอาจพบว่าเป็นการยากท่ีจะแยกแยะการกระทาํ

ท่ีเหมาะสมออกจากพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม 

 

ในกรณีเช่นน้ี พนกังานควรขอคาํแนะนาํจากผูจ้ดัการก่อนท่ีจะลงมือปฏิบติั แนวทางมีดงัน้ี: 

• พนกังานตอ้งไม่เขา้ร่วมในโครงการใด ๆ กบัคู่แข่งเพื่อจาํกดัการแข่งขนั กาํหนดราคา หรือสมรู้ร่วม

คิดในการขายสินคา้หรือบริการโดย ASCC หรืออ่ืน ๆ 

• พนักงานไม่ควรมีผลประโยชน์หรือส่วนได้เสียในธุรกิจท่ีมีส่วนได้ส่วนเสียท่ีขัดแย้งกับ

ผลประโยชน์ของ ASCC 

• พนกังานจะไม่เขา้ร่วมในการประชุม การเจรจา หรือการอภิปรายใด ๆ โดยเจตนา เม่ือมีการแนะนาํ 

เสนอ หรือวางแผนการปฏิบติัดงักล่าว หากพนกังานมีส่วนเก่ียวขอ้งกบัการสนทนาดงักล่าวโดยไม่

รู้ตวั พวกเขาควรปฏิเสธท่ีจะเขา้ร่วมในแผนการดงักลา่วโดยทนัทีและชดัเจน และควรรายงานเร่ือง

น้ีต่อผูจ้ดัการทัว่ไปหรือ ผูบ้ริหารสูงสุด ทนัที 

• พนกังานไม่ควรใชต้าํแหน่งหรืออาํนาจของตนในการรับ ร้องขอ หรือทาํสัญญาเงินใตโ้ต๊ะหรือของ

กาํนลัท่ีเป็นเงิน 
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การจัดการการละเมิดจรรยาบรรณ 

โดยทัว่ไป ASCC จะจดัการการละเมิดจรรยาบรรณโดยการสอบสวนการละเมิดท่ีถูกกล่าวหาอยา่งเป็น

ความลบั โดยทัว่ไป การสอบสวนจะดาํเนินการโดยฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยปรึกษาหารือกบัผูจ้ดัการทัว่ไป

ประจาํภูมิภาคและผูมี้ส่วนไดส่้วนเสียท่ีเก่ียวขอ้งอ่ืน ๆ ซ่ึงจาํเป็นตอ้งสอบสวนการละเมิดใด ๆ ท่ีถูกกล่าวหาของ

จรรยาบรรณ และดูหลกัฐานและขอ้มลูท่ียนืยนัการละเมิด หากขอ้กล่าวหาไดรั้บการยนืยนั ผูก้ระทาํผิดอาจไดรั้บ

การแนะนําเป็นส่วนหน่ึงของกระบวนการตกัเตือน จุดประสงค์ของกระบวนการให้คาํปรึกษาน้ีคือเพื่อให้

พนกังานมีโอกาสท่ีจะตอบสนองต่อขอ้กล่าวหาและหาวิธีป้องกนัไม่ให้การละเมิดเกิดขึ้นซํ้ า แมว้่าคาํเตือนจะ

ไม่ใช่ผลลพัธ์โดยอตัโนมติัของการสอบสวนและการให้คาํปรึกษา แต่เป็นกระบวนการท่ีอาจเกิดขึ้นในแต่ละ

ขั้นตอนของกระบวนการสอบสวนและการใหค้าํปรึกษา 

หากพนกังานคนใดฝ่าฝืนนโยบายน้ี/หรือนโยบายใดๆ พวกเขาอาจถูกลงโทษทางวินัยและอาจถูกเลิก

จา้งเน่ืองจากการประพฤติผิดอยา่งร้ายแรง ASCC มีสิทธ์ิท่ีจะยติุความสัมพนัธ์ตามสัญญากบัพนกังาน หากพวก

เขาละเมิดนโยบาย ASCC ใดๆ 

 

ฝ่ายบริหารของ ASCC มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการต่อไปนี:้ 

• การสั่งพกังานพนกังาน (ตามความเหมาะสม) ภายใตก้ารสอบสวนการประพฤติมิชอบอยา่งร้ายแรง 

• สรุปเลิกจา้งพนกังานท่ีตดัสินว่ามีความผิดประพฤติชัว่อย่างร้ายแรงหลงัจากการสอบสวนและการให้

คาํปรึกษาท่ีเหมาะสม 

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคาํเตือน การระงบั และการเลิกจา้งโดยสรุปทั้งหมดไดรั้บการจดัทาํเป็นเอกสาร

อยา่งถูกตอ้ง 

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าบนัทึกคาํเตือนเป็นลายลกัษณ์อกัษรทั้งหมด (ยกเวน้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการประพฤติ

ผิดร้ายแรง) จะถูกลบออกหลงัจากระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นนโยบายน้ี 
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