
แนวทางการเสรมิสรา้งพฤติกรรม                                  
ตามประมวลจรยิธรรมและจรรยาบรรณ         
ธนาคารออมสิน

(ส าหรบัผู้บรหิาร)

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

แนวปฏิบัติ Dos & Don'ts ของธนาคารออมสิน



จริยธรรมและจรรยาบรรณ ถือเป็นพ้ืนฐาน               
ส า คัญที่ผู้บริหาร และพนักงานธนาคารออมสิน                             

จ ะ ต้ อ ง ยึ ด ถื อ เป็ น แน วท า ง ในก า รป ฏิ บั ติ ง า น                              

อย่าง เคร่งครัด   โดยธนาคารได้ จัดท าแนวทาง                    

การเสริมสร้างพฤติกรรมตามประมวลจริยธรรม                

และจรรยาบรรณธนาคารออมสินส าหรับผู้บริหาร                  

เพื่อน าไปปฏิบัติจริงอย่างเป็นรูปธรรม  และมีแนว

ปฏิบัติที่ชัดเจน  อันจะส่งผลให้เกิดเป็นวัฒนธรรม                

ธรรมาภิบาล  มีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการ

ประกอบธุรกิจ  ได้รบัความเชื่อถือและความไว้วางใจ

จากผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มของธนาคาร  โดยมีแนว

ปฏิบัติ ดังน้ี . . .

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี



1 .  ปฏิบั ติหน้าที่ ด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต  โปร่งใส  

ตรวจสอบได้  ยึดมั่นในคุณธรรม

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

• ซ่ือสัตย์สุจรติ มจิีตส านึกที่ดี

•   โปรง่ใส พรอ้มรบัการตรวจสอบ                       

•   มคีวามเที่ยงธรรม ตรงไปตรงมา ไมเ่ลือกปฏิบัติ 

•   ไมด่ าเนินการที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับธนาคาร

•   ค านึงถึงประโยชน์ของธนาคารมากกวา่ประโยชน์ส่วนตน

•   ยึดมัน่ในคุณความดี ประพฤติตนตามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์

• ทุจรติและประพฤติมชิอบในหน้าที่

•   ละเลย หรอืเพิกเฉยเมือ่พบเห็นวา่มกีารกระท าในสิ่งทีไ่มถู่กต้อง

หรอืไมเ่ป็นธรรม  

•   มอีคติ ใช้ความรูส้ึกส่วนตัวในการปฏิบัติงาน

•   ฝา่ฝนืจรยิธรรมและจรรยาบรรณธนาคารออมสิน

• หลบเล่ียงการตรวจสอบ ลักลอบท าลายเอกสาร/หลักฐาน

ที่เก่ียวข้องกับเรือ่งทีต่นถูกตรวจสอบ

•   ปฏิบัติงานโดยมุง่ประโยชน์เพื่อตนเองหรอืพวกพ้อง

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



2. ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

และค าส่ังของธนาคารอย่างเครง่ครดั 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

•   ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง  ระเบียบ  และค าสั่งของธนาคาร

•   ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง ระเบียบ  และค าสั่งของธนาคาร

อย่างเครง่ครดั

• ส่งเสรมิ  และควบคุมให้พนักงานปฏิบัติงานตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง 

ระเบียบ  และค าสั่งของธนาคารอย่างเครง่ครดั

•   เก็บรกัษาบัญชีชือ่ผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password) 

ไวเ้ป็นความลับเฉพาะตัว

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ไมศ่ึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง  ระเบียบ  และค าสั่งของธนาคาร

•    ละเลย  ไมค่วบคุมให้พนักงานปฏิบัติงานตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง 

ระเบียบ  และค าสั่งของธนาคาร 

•   ไมเ่ก็บรกัษาบัญชีชื่อผู้ใชง้าน (User Name) และรหัสผ่าน (Password)

ไวเ้ป็นความลับเฉพาะตัว

•   สรา้งรายการทางบัญชีปลอมเพื่อให้การท างานเปน็ไปตามเป้าหมาย

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



3. มีความรบัผิดชอบ  บรหิารงานอย่างเต็มก าลังความสามารถ  

ไม่ใช้โอกาสหรอืต าแหน่งหน้าที่แสวงหาผลประโยชน์

ให้ตนเองหรอืผู้อ่ืน

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   มคีวามรบัผิดชอบต่อหน้าที่  

•   บรหิารงานให้ส าเรจ็ตามเป้าหมายที่ก าหนด  เพื่อประโยชน์สูงสุดของธนาคาร

•   ใช้ความรูแ้ละทักษะการบรหิารจัดการอย่างเต็มก าลังความสามารถ 

•   ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบ  เพื่อให้งานส าเรจ็ตามเปา้หมาย

•   เสียสละ และอุทิศตนในการท างาน แมไ้มใ่ช่งานในหน้าที่ของตนเอง 

•   บรหิารงานด้วยความรอบคอบ  ถูกต้อง  รวดเรว็  

•   มกีารบรหิารความเสี่ยงอย่างเหมาะสม  

•   ไมใ่ช้โอกาสหรอืต าแหน่งหน้าทีแ่สวงหาผลประโยชน์ให้ตนเองหรอืผู้อ่ืน

•   บรหิารงานโดยค านึงถึงประโยชน์  และความคุ้มค่าในการใช้ทรพัยากร

ของธนาคาร

•   ไมน่ าทรพัย์สินของธนาคารไปใช้เพือ่ประโยชน์ส่วนตน

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

• หลีกเล่ียงการปฏิเสธงานโดยเฉพาะงานในหน้าที ่ 

ปฏิเสธความรบัผิดชอบ หรอืกล่าวโทษผู้อ่ืนเมือ่เกิดข้อผิดพลาด

•   ขาดความระมดัระวงัในการบรหิารงาน 

•   ใช้อ านาจหน้าที่เอ้ือประโยชน์ให้กับตนเอง หรอืพวกพ้อง

•   บรหิารงานไมเ่ป็นธรรม  ใช้ความรูส้ึกส่วนตัว  หรอืมอีคติต่อการปฏิบัติงาน

•   ปฏิบัติงานโดยไมค่ านึงถึงประโยชน์ของส่วนรวมหรอืธนาคาร

•   ใช้เวลา/ทรพัยากรของธนาคารไปท างานภายนอก  เพื่อประโยชน์ให้กับ

ตนเองหรอืครอบครวั

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



4. รกัษาความลับของธนาคาร  และลูกค้า ประชาชน                    

อย่างเครง่ครดั 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

•   ไมเ่ปิดเผยข้อมลูความลับของธนาคาร และลูกค้า ประชาชน  อย่างเครง่ครดั

•   การเปิดเผยข้อมลูของธนาคารทีเ่ป็นความลับจะกระท าได้ต่อเมือ่มอี านาจหน้าที่

และได้รบัอนุญาต และต้องรกัษาข้อมลูส่วนตัวของลูกค้าไวเ้ป็นความลับ  

เวน้แต่ได้รบัความยินยอมหรอืเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด

•   ไมน่ าข้อมลูของธนาคาร และลูกค้า ประชาชนไปแสวงหาประโยชน์

เพื่อตนเองหรอืผู้อ่ืน

•   ควบคุมให้พนักงานตระหนักถึงความปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   เปิดเผยข้อมลู หรอืความลับของธนาคาร และลูกค้า ประชาชน

•   น าข้อมลูของลูกค้าไปใช้ประโยชน์เพื่อตนเองและผู้อ่ืน

•   น าข้อมลูของธนาคารไปใช้ในเรือ่งส่วนตัว

•   ปกปิด  เปล่ียนแปลง หรอืท าลายเอกสารโดยมชิอบด้วยกฎหมาย

•   ละเลย และไมค่วบคุมให้พนักงานตระหนักถึงความปลอดภัย                                 

ของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



5. เป็นผู้น า และเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

บรหิารงานด้วยความเป็นธรรม

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   ประพฤติตนเป็นแบบอย่างทีดี่แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

•   มภีาวะเป็นผู้น า  เสียสละ  กล้าตัดสินใจ  และรบัผิดชอบต่อหน้าที่ 

•   ปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยความเป็นธรรม ไมเ่ลือกปฏิบัติ

•   ปลูกฝงัให้พนักงานรกัและอยากท าความดีเพื่อองค์กร

•   แนะน า  ถ่ายทอด แลกเปล่ียนความรูแ้ละประสบการณ์ให้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

อยู่เสมอ 

•   แต่งต้ัง โยกย้าย  ให้รางวลั และลงโทษ  ด้วยความยุติธรรมและเหมาะสม

•   เปิดใจรบัฟงัความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ  หรอืข้อรอ้งเรยีนของผู้ใต้บังคับบัญชา

•   ส่งเสรมิ และควบคุมให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานตามจรยิธรรมและ

จรรยาบรรณ  

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   บรหิารงานไมเ่ป็นธรรม  ซ่ึงอาจคุกคามหรอืสรา้งความกดดัน                        

ต่อสภาพจิตใจ  หรอืละเมดิสิทธเิสรภีาพของผู้ใต้บังคับบัญชา 

•   ไมเ่ข้าช่วยเหลือ หรอืให้ค าปรกึษาเมือ่ผู้ใต้บังคับบัญชาเกิดปญัหา

•   เพิกเฉย หรอืสนับสนุนการปฏิบัติงานที่ผิดจรรยาบรรณ

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



6. ให้บรกิารที่มีคุณภาพ  ถูกต้อง  รวดเรว็  เป็นธรรม  

และไม่เลือกปฏิบัติ

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   ให้บรกิารที่มคีุณภาพ ถูกต้อง  รวดเรว็  เป็นธรรม และไมเ่ลือกปฏิบัติ

•   เปิดเผยข้อมลูข่าวสารเก่ียวกับบรกิารอยา่งถกูต้อง ครบถ้วน  ไมบิ่ดเบือน

ข้อเท็จจรงิ

•   แสวงหาช่องทาง  และนวตักรรมการบรกิารใหม ่ เพื่อเพิ่มประโยชน์ให้ลูกค้า

และประชาชนเกิดความพึงพอใจ

•   ส่งเสรมิ  และควบคุมให้พนักงานปฏิบัติงานตามนโยบายการบรหิารจัดการ

ด้านการให้บรกิารแก่ลูกค้าอย่างเปน็ธรรม  (Market Conduct  Policy) 

อย่างเครง่ครดั  

•   หลีกเล่ียงกิจกรรมทีท่ าให้เสื่อมเสียชือ่เสียง  หรอืท าให้ลูกค้าและประชาชน

ขาดความไวว้างใจ

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ปกปิด หรอืบิดเบือนข้อเท็จจรงิของข้อมลูข่าวสารทีใ่ห้บรกิารแก่ลูกค้า

และประชาชน 

•   ไมเ่ปิดรบั และไมแ่สวงความรู ้ วธิกีาร  หรอืเทคโนโลยีใหม ่ๆ  

เพื่อใช้ในการปรบัปรุงและพัฒนาการบรกิาร 

•   ละเลย และไมค่วบคุมให้พนักงานปฏิบัติงานตามนโยบายการบรหิาร

จัดการด้านการให้บรกิารแก่ลูกค้าอยา่งเปน็ธรรม  (Market Conduct Policy) 

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



แนวทางการเสรมิสรา้งพฤติกรรม                                  
ตามประมวลจรยิธรรมและจรรยาบรรณ         
ธนาคารออมสิน

(ส าหรบัพนักงาน และลูกจ้างธนาคารออมสิน)

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

แนวปฏิบัติ Dos & Don'ts ของธนาคารออมสิน



จริยธรรมและจรรยาบรรณ ถือเป็นพ้ืนฐาน
ส าคัญที่ผู้บริหาร และพนักงานธนาคารออมสิน                             

จะต้องยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานอย่าง

เครง่ครดั  โดยธนาคารได้จัดท าแนวทางการเสรมิสรา้ง

พฤติกรรมตามประมวลจริยธรรมและจรรยาบรรณ

ธนาคารออมสินส าหรบัพนักงาน และลูกจ้างธนาคาร

ออมสิน  เพื่อน าไปปฏิบัติจรงิอย่างเป็นรูปธรรม  และมี

แนวปฏิบัติที่ชัดเจน  อันจะส่งผลให้เกิดเป็นวัฒนธรรม

ธรรมาภิบาล  มีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการ

ประกอบธุรกิจ  ได้รบัความเชื่อถือและความไว้วางใจ

จากผู้มีส่วนได้เสียทุกกลุ่มของธนาคาร  โดยมีแนว

ปฏิบัติ ดังน้ี . . .

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี



1. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจรติ  โปรง่ใส  

ตรวจสอบได้  ยึดมั่นในคุณธรรม

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

•   ซ่ือสัตย์สุจรติ มจิีตส านึกที่ดี

•   โปรง่ใส พรอ้มรบัการตรวจสอบ                       

•   ไมด่ าเนินการที่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับธนาคาร

•   มคีวามเที่ยงธรรม ตรงไปตรงมา ไมเ่ลือกปฏิบัติ 

•   ค านึงถึงประโยชน์ของธนาคารมากกวา่ประโยชน์ส่วนตน

•   ยึดมัน่ในคุณความดี ประพฤติตนตามจรยิธรรมและจรรยาบรรณ

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์

•   ทุจรติและประพฤติมชิอบในหน้าที่

•   ละเลย หรอืเพิกเฉยเมือ่พบเห็นวา่มกีารกระท าในสิ่งทีไ่มถู่กต้อง 

หรอืไมเ่ป็นธรรม  

•   มอีคติ ใช้ความรูส้ึกส่วนตัวในการปฏิบัติงาน

•   ฝา่ฝนืจรยิธรรมและจรรยาบรรณธนาคารออมสิน

•   หลบเล่ียงการตรวจสอบ ลักลอบท าลายเอกสาร/หลักฐาน

ที่เก่ียวข้องกับเรือ่งทีต่นถูกตรวจสอบ

•   ปฏิบัติงานโดยมุง่ประโยชน์ของตนและพวกพ้อง

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



2. ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

และค าส่ังของธนาคารอย่างเครง่ครดั 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

•   ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง ระเบียบ และค าสั่งของธนาคาร

• ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง ระเบียบ และค าสั่งของธนาคาร

อย่างเครง่ครดั

•   เก็บรกัษาบัญชีชือ่ผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password) 

ไวเ้ป็นความลับเฉพาะตัว

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ไมศ่ึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง ระเบียบ และค าสั่งของธนาคาร

• ละเลย  หรอืไมใ่ห้ความส าคัญต่อการปฏิบัติงานตามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง 

ระเบียบ และค าสั่งของธนาคาร 

•   ไมเ่ก็บรกัษาบัญชีชื่อผู้ใชง้าน (User Name) และรหัสผ่าน (Password) 

ไวเ้ป็นความลับเฉพาะตัว

•   สรา้งรายการทางบัญชีปลอมเพื่อให้การท างานเปน็ไปตามเป้าหมาย

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



3. มีความรบัผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่เต็มก าลังความรูค้วามสามารถ  

ไม่ใช้โอกาสหรอืต าแหน่งหน้าที่แสวงหาผลประโยชน์ให้ตนเอง

หรอืผู้อ่ืน

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   รบัผิดชอบต่อหน้าที่  

•   เสียสละ และอุทิศตนในการท างาน  แมไ้มใ่ช่งานในหน้าที่ของตนเอง 

•   ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ ถูกต้อง รวดเรว็ เต็มก าลังความสามารถ 

•   ทุ่มเทสติปัญญา ความรูค้วามสามารถ เพื่อประโยชน์สูงสุดแก่ธนาคาร

•   หลีกเล่ียงโอกาสที่จะก่อให้เกิดความเสี่ยงแก่ธนาคาร 

•   ไมใ่ช้โอกาสหรอืต าแหน่งหน้าทีแ่สวงหาผลประโยชน์ให้ตนเองหรอืพวกพ้อง

•   ตรงต่อเวลา ไมม่าสายกลับก่อน หรอืเอาเวลางานของธนาคารไปท าธุระส่วนตัว

•   ไมน่ าทรพัย์สินของธนาคารไปใช้เพือ่ประโยชน์ส่วนตน

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ขาดความรบัผิดชอบ และกล่าวโทษผู้อ่ืน

•   มคีวามคิดเชิงลบในการท างาน

•   เพิกเฉย ไมป่รบัปรุงงาน หรอืพัฒนาทักษะในการท างาน

•   ใช้อ านาจหน้าที่เอ้ือประโยชน์ให้กับตนเองหรอืพวกพ้อง

•   เอาเวลางานของธนาคารไปท าธุระส่วนตัว

•   ใช้เวลา/ทรพัยากรของธนาคารไปท างานภายนอก เพื่อประโยชน์ให้กับ

ตนเองหรอืครอบครวั

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



4. รกัษาความลับของธนาคาร และลูกค้า ประชาชน                    

อย่างเครง่ครดั 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์ 

•   ไมเ่ปิดเผยข้อมลูความลับของธนาคาร  และลูกค้า ประชาชน  อย่างเครง่ครดั

•   การเปิดเผยข้อมลูของธนาคารทีเ่ป็นความลับจะกระท าได้ต่อเมือ่มอี านาจหน้าที่

และได้รบัอนุญาต  และต้องรกัษาข้อมลูส่วนตัวของลูกค้าไวเ้ป็นความลับ  

เวน้แต่ได้รบัความยินยอมหรอืเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด

•   ไมน่ าข้อมลูของธนาคาร  และลูกค้า ประชาชนไปแสวงหาประโยชน์

เพื่อตนเองหรอืผู้อ่ืน

•   รกัษาและตระหนักถึงความปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ 

•   หลีกเล่ียงการใช้งานอินเทอรเ์น็ตและเวบ็ไซต์ต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิด

ความเสียหายต่อข้อมลูทรพัย์สิน  หรอืการด าเนินงานของธนาคาร

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   น าข้อมลูของธนาคาร และลูกค้า ประชาชน ไปใช้ประโยชน์เพื่อตนเอง

และผู้อ่ืน

•   ปกปิด เปล่ียนแปลง  หรอืท าลายเอกสารโดยมชิอบด้วยกฎหมาย

•   แชรร์หัสผ่าน หรอืกดเข้าลิงก์ที่แปลกน่าสงสัยในอีเมล

•   ใช้เทคโนโลยีละเมดิลิขสิทธิ์

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



5. รกัษาช่ือเสียง และภาพลักษณ์ของธนาคาร 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   มทีัศนคติที่ดี มคีวามภักดีต่อธนาคาร 

•   แต่งกายให้สุภาพ เรยีบรอ้ย  ตามระเบียบธนาคาร

•   ประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี  เช่น ไมติ่ดสุรา ไมติ่ดยาเสพติด 

ไมยุ่่งเก่ียวกับอบายมขุ

•   ไมเ่ผยแพรห่รอืส่งต่อเอกสารภายในของธนาคาร  ข้อความ  หรอืข้อมลู

ที่ไมถู่กต้อง ไมเ่หมาะสม เป็นเท็จ

•   ชี้แจง ให้ค าแนะน า และแก้ไขข้อมลูที่ถูกต้อง เมือ่มบุีคคลอ่ืนวพิากษ์วจิารณ์

ธนาคารในทางทีเ่สยีหาย

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ประพฤติผิดศีลธรรมอันดี  

•   ทุจรติต่อหน้าที่ หรอืท าให้ธนาคารเสื่อมเสียชื่อเสียง

•   เพิกเฉย  ไมช่่วยกันสอดส่องดูแลเมือ่พบพนักงานปฏิบัติหน้าทีท่ีไ่มถู่กต้อง 

ไมเ่หมาะสม ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของธนาคาร

•   แสดงความคิดเห็น  หรอืโพสต์ข้อความผ่านสื่อออนไลน์ ที่อาจกระทบ 

กระเทือนต่อชื่อเสียง  และการด าเนินงานของธนาคาร

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



6. ปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา  และเพ่ือนรว่มงานด้วยความสุภาพ  

ให้เกียรติซ่ึงกันและกัน  รกัษาความสามัคคี 

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   ให้ความเคารพ  สุภาพอ่อนน้อม  มสีัมมาคารวะต่อผู้บังคับบัญชา

•   ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาทีช่อบด้วยกฎหมาย

•   ไมร่ายงานเท็จ หรอืเสนอความเห็นที่ไมสุ่จรติต่อผู้บังคับบัญชา  

•   ไมว่ิง่เต้นหรอืเรยีกรอ้งเพือ่ให้ได้มาซ่ึงต าแหน่งหน้าที่

•   ไมล่ะเมดิสิทธมินุษยชนและสิทธเิสรภีาพ  การคุกคามทางเพศ รวมถึงหลีกเล่ียง

การด าเนินการใด ๆ ซ่ึงอาจคุกคามหรอืสรา้งความกดดันต่อสภาพจิตใจของผู้อ่ืน

•   ไมน่ าเรือ่งส่วนตัวของเพื่อนรว่มงานไปวพิากษ์วจิารณ์ในทางเสื่อมเสีย

•   แนะน า แบ่งปัน  ถ่ายทอด  และแลกเปล่ียนความรูใ้หม ่ๆ  ให้แก่เพื่อนรว่มงานอยู่เสมอ

•   ท างานเป็นทมี  เสรมิสรา้งสัมพนัธภาพและบรรยากาศทีดี่ในการท างาน 

•   เป็นแบบอย่างที่ดีให้กับเพื่อนรว่มงานในการเรยีนรูเ้พื่อพัฒนาองค์ความรู้

อย่างสม่าเสมอ

•   ไมน่ าผลงานของผู้อ่ืนมาแอบอ้างเป็นผลงานของตน

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์

•   แสดงความกระด้างกระเด่ือง  ไมใ่ห้ความเคารพต่อผู้บังคับบัญชา

•   ไมป่ฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 

•   วิง่เต้นหรอืเรยีกรอ้งเพื่อให้ได้มาซ่ึงต าแหน่งหน้าที่

•   กล่าวรา้ยผู้บังคับบัญชาโดยปราศจากมลูความจรงิ

•   ไมเ่ปิดใจรบัฟงัความคิดเห็นที่แตกต่าง

•   สรา้งความแตกแยก และไมป่รบัตัวท างานรว่มกับผู้อ่ืน

•   ไมแ่ลกเปล่ียนเรยีนรู ้ ไมใ่ห้ค าแนะน าปรกึษาเพื่อนรว่มงาน

•   ก้าวก่ายหรอืแทรกแซงการปฏิบัติหน้าทีข่องเพื่อนรว่มงานโดยมชิอบ

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T



7. ให้บรกิารที่มีคุณภาพ  ถูกต้อง รวดเรว็ เป็นธรรม 

ไม่เลือกปฏิบัติ

พฤติกรรมที่พึงประสงค์  

•   ให้บรกิารด้วยความสุภาพ เต็มใจ ย้ิมแย้มแจ่มใส

•   ให้บรกิารอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน รวดเรว็  เป็นธรรม  ไมเ่ลือกปฏิบัติ

•   จัดให้ลูกค้าที่มาท าธุรกรรมแสดงตน

•   รกัษาผลประโยชน์ของลูกค้า

•   ใส่ใจ รบัฟงัปัญหา และความต้องการของลูกค้า

•   อธบิาย  ชี้แจง แนะน าผลิตภัณฑ์ และเงื่อนไขอย่างละเอียดครบถ้วน  

ไมป่ิดบังข้อมลู

•   พัฒนาปรบัปรุงงานกระบวนการท างานให้มปีระสิทธภิาพเพือ่ความพึงพอใจ

สูงสุดของลูกค้า

พฤติกรรมที่ไมพ่ึงประสงค์  

•   ให้บรกิารผิดพลาด  ล่าช้า และแสดงกิรยิาท่าทางที่ไมใ่ห้เกียรติลูกค้า

•   แต่งกายไมสุ่ภาพ  ไมก่ระตือรอืรน้ในการให้บรกิาร

•   เลือกปฏิบัติ  ละเลยความต้องการของลูกค้า  

•   ขาดความรูค้วามเข้าใจในการให้บรกิาร และการน าเสนอข้อมลูผลิตภัณฑ์

•   ไมส่นใจศึกษา และไมน่ าเทคโนโลยีมาพัฒนาประสิทธภิาพการให้บรกิาร 

•   เรยีกรบัของขวญั หรอืผลประโยชน์จากลูกค้า

ฝ่ายก ากับดูแลกิจการที่ดี

DO

DON’T


