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SYS Code of Conduct
จรรยาบรรณ SYS 



จรรยาบรรณ SYS หมายถึึง แนวปฏิิบััติิที่่�ดีในการดำำ�เนิินธุุรกิิจ เพื่่�อให้้พนัักงานของ SYS ยึดถืือปฏิิบััติิร่่วมกััน และใช้้เป็็น
แนวทางในการปฏิิบััติิงานอย่่างเหมาะสม โดยถืือเป็็นส่่วนหนึ่่�งของระเบีียบ ข้อบัังคัับของพนัักงาน 

พนัักงาน SYS ทุกคน มีหน้้าที่่�ปฏิิบััติิตามหลัักการและแนวปฏิิบััติิที่่�กำำ�หนดไว้้ในจรรยาบรรณ SYS  
โดยมีีผู้้�บริิหาร ปฏิิบััติิตนเป็็นแบบอย่่างที่่�ดี

1.	 การไม่่ปฏิิบััติิตามหลัักการและแนวปฏิิบััติิที่่�กำำ�หนดไว้้ในจรรยาบรรณ SYS อาจมีีความผิิดทางวิินััยหรืือกฎหมายตาม
แต่่ละกรณีีและอาจถููกพิิจารณาลงโทษตามหลัักเกณฑ์์ที่่�กำำ�หนด

2.	 นอกจากการไม่่ปฏิิบััติิตามจรรยาบรรณ SYS ข้างต้้นแล้้ว การสนัับสนุุนให้้ผู้้�อื่่�นกระทำำ�ผิดจรรยาบรรณ การเพิิกเฉยเมื่่�อ 
พบเห็็นการไม่่ปฏิิบััติิตามจรรยาบรรณ การขััดขวางกระบวนการสืืบสวนข้้อเท็็จจริิง และการกระทำำ�อย่่างไม่่เป็็นธรรม 
ต่่อผู้้�ให้้ข้้อเท็็จจริิง ถือเป็็นการไม่่ปฏิิบััติิตามจรรยาบรรณ SYS เช่่นกััน

1.	 ทำำ�ความเข้้าใจหลัักการและแนวปฏิิบััติิต่่าง ๆ  ที่่�
กำำ�หนดไว้้ในจรรยาบรรณSYS โดยเฉพาะเรื่่�องที่่�
เกี่่�ยวข้้องกัับหน้้าที่่�และความรัับผิิดชอบของท่่าน

2.	 ปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชาหรืือสอบถามในระบบให้้ 
คำำ�ปรึึกษาจรรยาบรรณ SYS เมื่่�อท่่านไม่่มั่่�นใจว่่า 
สิ่่�งที่่�จะกระทำำ�ถูกต้้องตามจรรยาบรรณ SYS หรืือไม่่

3.	 สื่่�อสารให้้บุุคคลอื่่�นที่่�ท่านร่่วมงานด้้วยหรืือผู้้�ที่่�
เกี่่�ยวข้้องเข้้าใจแนวทางการปฏิิบััติิงานของพนัักงาน 
SYS ตามหลัักจรรยาบรรณ SYS

4.	 แจ้้งเบาะแสเมื่่�อพบเห็็นการกระทำำ�ที่่�ไม่่ถููกต้้อง 
ตามจรรยาบรรณ SYS ผ่านช่่องทางที่่� SYS กำำ�หนด
ไว้้และให้้ความร่่วมมืือในกระบวนการสืืบสวนหา 
ข้้อเท็็จจริิง

จรรยาบรรณ ของ SYS คืืออะไร

ใครบ้้างที่่�ต้องปฏิิบััติิตามจรรยาบรรณ SYS

ถ้้าไม่่ปฏิิบััติิตามจรรยาบรรณ SYS จะมีีผลอย่่างไร

ท่่านต้้องทำำ�อะไรกัับจรรยาบรรณ SYS

บทนำ�
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SYS มีระบบรัับข้้อร้้องเรีียนและแจ้้งเบาะแส (Whistleblower System) ซึ่่�งเป็็นไปตามหลัักสากล ในกรณีีที่่�ท่านทราบ หรืือ
พบเห็็นการกระทำำ�หรืือเป็็นผู้้�เดืือดร้้อนเสีียหายที่่�เกี่่�ยวกัับการทุุจริิต ไม่่ปฏิิบััติิตามกฎหมาย กฎระเบีียบ ข้อบัังคัับบริิษััท และ
จรรยาบรรณท่่านสามารถให้้ข้้อมููลเกี่่�ยวกัับการกระทำำ�ดังกล่่าวได้้โดยดำำ�เนิินการ ดังนี้้�

1.	 แจ้้งไปที่่�ผู้้�รับข้้อร้้องเรีียน ตามช่่องทางการร้้องเรีียนที่่�กำำ�หนดทั้้�งนี้้�ต้้องไม่่เป็็นการร้้องเรีียนข้้อมููลเท็็จหรืือเป็็นการ
กลั่่�นแกล้้งซึ่่�ง SYS ถือว่่าผิิดวิินััยตามข้้อบัังคัับการบริิหารงานบุุคคล

2.	 บริิษััทมีีกระบวนการดำำ�เนิินการเมื่่�อได้้รัับข้้อร้้องเรีียน และมีีการคุ้้�มครองแก่พ่นัักงานที่่�แจ้้งข้้อร้้องเรีียนและแจ้้งเบาะแส  

รายละเอียีดสามารถอ่า่นเพิ่่�มเติมิได้้ที่่� SYS Whistleblower Policy หรืือ“นโยบายการคุ้้�มครองและให้ค้วามเป็น็ธรรม
แก่่พนัักงานที่่�แจ้้งข้้อมููลหรืือให้้เบาะแสเกี่่�ยวกัับการทุุจริิต หรืือไม่่ปฏิิบััติิตามกฎหมาย กฎระเบีียบข้้อบัังคัับบริิษััท และ
จรรยาบรรณ บริิษััท เหล็็กสยามยามาโตะ จำำ�กัด” ซึ่่�งอยู่่�ในเว็็บไซต์ SYS Intranet

SYS มีนโยบายการคุ้้�มครองและให้้ความเป็็นธรรมแก่่พนัักงานที่่�แจ้้งข้้อมููลหรืือให้้เบาะแสคณะทำำ�งานหาข้้อเท็็จจริิง 
กรรมการสอบสวน เกี่่�ยวกัับการทุุจริิตหรืือไม่่ปฏิิบััติิตามกฎหมาย กฎระเบีียบ ข้ อบัังคัับบริิษััท และจรรยาบรรณ  
(Whistleblower Policy) ดังนี้้�

1.	 กรณีีผู้้�ร้องเรีียนและผู้้�ให้้ข้้อมููลเปิิดเผยชื่่�อ บริิษััทสามารถรายงานความคืืบหน้้าชี้้�แจงข้้อเท็็จจริิงให้้ทราบได้้หรืือ 
บรรเทาความเสีียหายได้้สะดวกและรวดเร็็วยิ่่�งขึ้้�น 

2.	 SYS ถือว่่าข้้อมููลที่่�เกี่่�ยวข้้องถืือเป็็นความลัับและจะเปิิดเผยเท่่าที่่�จำำ�เป็็น โดยคำำ�นึงถึึงความปลอดภััยและความเสีียหาย
ของผู้้�รายงาน แหล่่งที่่�มาของข้้อมููล หรืือบุุคคลที่่� เกี่่�ยวข้้อง

3.	 กรณีีที่่�ผู้้�ร้องเรีียนเห็็นว่่าตนอาจไม่่ปลอดภััย	 หรืืออาจเกิิดความเดืือดร้้อนเสีียหาย ผู้้�ร้องเรีียนสามารถร้องขอให้้
บริิษััทกำำ�หนดมาตรการคุ้้�มครองที่่�เหมาะสมก็็ได้้ หรืือ บริิษััทอาจกำำ�หนดมาตรการคุ้้�มครองโดยผู้้�ร้องเรีียนไม่่ต้้อง
ร้้องขอก็็ได้้หากเห็็นว่่าเป็็นเรื่่�องที่่�มีแนวโน้้มที่่�จะเดิิดความเดืือดร้้อนเสีียหายหรืือความไม่่ปลอดภััย 

4.	 ผู้้�ที่่�ได้้รัับความเดือืนร้้อนเสียีหายจะได้รั้ับการบรรเทาความเสียีหายด้ว้ยกระบวนการที่่�มีคีวามเหมาะสม และเป็น็ธรรม

ท่่านควรทำำ�อย่่างไรเมื่่�อพบการกระทำำ�ผิดจรรยาบรรณ

ผู้้�ร้องเรีียน/ผู้้�ให้้ข้้อมููลจะได้้รัับ การคุ้้�มครองอย่่างไร
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แนวปฎิบัติ “Whistleblowing Policy” 
ของ SYS

1.	 ต้้องระบุุประเด็็นหรืือข้้อร้้องเรีียนที่่�ต้องการให้้พิิจารณาให้้ชััดเจนว่่าเป็็นเรื่่�องทุุจริิต หรืือการไม่่ปฎิิบััติิตามกฎหมาย 
กฎระเบีียบ ข้อบัังคัับบริิษััทหรืือจรรยาจรรณของบริิษััทเหล็็กสยามยามาโตะ จำำ�กัด อย่่างไร เช่่น กฎหมายอาญา กฎหมาย
ว่่าด้้วยการแข่่งขัันทางการค้้า กฎหมายแรงงาน ข้อบัังคัับพนัักงาน ระเบีียบจััดหา เป็็นต้้น โดยต้้องมีีข้้อมููลพอที่่�จะให้้เกิิด
ความเชื่่�อถืือได้้

2.	 มีีหลัักฐานที่่�สอดคล้้องกัับประเด็็นหรืือข้้อร้้องเรีียนโดยต้้องระบุุรายละเอีียดข้้อเท็็จจริิงหรืือหลัักฐานที่่�ชัดเจนพอที่่� 
แสดงให้้เห็็นว่่ามีีเหตุุอัันสมควรเชื่่�อได้้ว่่า มีการกระทำำ�ที่่�ฝ่่าฝืืนเกิิดขึ้้�นจริิง เช่่น ชื่่�อผู้้�ฝ่่าฝืืนและผู้้�เกี่่�ยวข้้อง (ถ้้ามีี) เวลา 
และสถานที่่�เกิิดเหตุุการณ์์ ลักษณะการฝ่่าฝืืน ผลกระทบที่่�เกิิดขึ้้�น หน่่วยงานหรืือบุุคคลที่่�ให้้ข้้อมููลเพิ่่�มเติิมได้้ รวมถึึง ภาพถ่่าย 
เอกสารหรืือหลัักฐานใด ๆ  ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เป็็นต้้น

3.	 การร้้องเรีียนเรื่่�องที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับตััวผู้้�บังคัับบััญชาโดยตรงสามารถทำำ�ได้้ โดยร้้องเรีียนไปยัังผู้้�รับข้้อร้้องเรีียนตามที่่�ระบุุ
ไว้้ใน “Whistleblowing Policy”

1.	 การตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงเกี่่�ยวข้้องกัับข้้อร้้องเรีียน ถ้าเป็็นเรื่่�องที่่�มีหลัักฐานชััดเจนและไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับหลายหน่่วยงาน 
ผู้้�รับข้้อร้้องเรีียนสามารถสรุุปผลได้้เลย ถ้าเป็็นเรื่่�องซัับซ้้อนเกี่่�ยวข้้องหลายหน่่วยงาน ต้องพิิจารณาแต่่งตั้้�ง “คณะทำำ�งาน
ตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง” เพื่่�อดำำ�เนิินการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงได้้ตามความเหมาะสม ทั้้�งนี้้�คณะที่่�ตั้้�งขึ้้�นควรประกอบด้้วย
บุุคคลไม่่น้้อยกว่่า 3 คน ที่่�มาจากหลากหลายหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับข้้อร้้องเรีียนนั้้�น และต้้องไม่่มีีส่่วนได้้เสีียโดยตรง 
ในเรื่่�องดัังกล่่าว

2.	 การตรวจสอบและรวบรวมข้้อเท็็จจริิงเกี่่�ยวข้้องกัับข้้อร้้องเรีียนที่่�ไม่่แต่่งตั้้�ง “คณะทำำ�งานตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง”  
(ตามข้้อ 1) ต้องดำำ�เนิินการให้้เสร็็จภายใน 30 วันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับข้้อร้้องเรีียน หากเป็็นกรณีีที่่�ต้องแต่่งตั้้�ง “คณะทำำ�งาน
หาข้้อเท็็จจริิง” ต้องดำำ�เนิินการให้้เสร็็จภายใน 60 วัน หรืือหากมีีเหตุุจำำ�เป็็นอาจขออนุุมััติิขยายเวลาต่่อผู้้�อำำ�นวยการ
สำำ�นักงานตรวจสอบ เอสซีีจีี

การร้้องเรีียน

การรวบรวมและตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงเกี่่�ยวข้้องกัับข้้อร้้องเรีียน

ในกรณีีที่่�ผู้้�ร้องเรีียนเปิิดเผยชื่่�อตนเอง เมื่่�อผู้้�รับข้้อร้้องเรีียน หรืือ “คณะทำำ�งานตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง” แล้้วแต่่กรณีี  
ได้้ดำำ�เนิินการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงตามข้้อร้้องเรีียนเสร็็จเรีียบร้้อยแล้้วให้้แจ้้งผลการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงให้้แก่่ผู้้�ร้องเรีียน 
ทราบภายใน 7 วันทำำ�การนัับจากวัันที่่�สรุุปผล

ดำำ�เนิินการโดยสำำ�นักงานตรวจสอบเอสซีีจีีภายใต้้การดููแลอย่่างใกล้้ชิิดจากผู้้�อำำ�นวยการสำำ�นักงานตรวจสอบ

การแจ้้งผลการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงกัับผู้้�ร้องเรีียน

การรัักษาความปลอดภััย
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รวบรวมข้้อเท็็จจริิงทำำ�เป็็นความลัับ

•	 ผู้้�รับข้้อร้้องเรีียน หรืือมอบหมายให้้ผู้้�อื่่�นรวบรวมข้้อเท็็จจริิง 

•	 โดยหลัักการต้้องเชื่่�อมั่่�นว่่าผู้้�ถูกร้้องเรีียนสุุจริิต 

•	 พิิจารณาและสรุุปข้้อเท็็จจริิงเบื้้�องต้้น ใช้้เวลาประมาณ 30-60 วัน  
(ขึ้้�นอยู่่�กับความซัับซ้้อนในการหาข้้อเท็็จจริิง)

ตั้้�งคณะทำำ�งานตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงเป็็นทางการ

(ข้้อเท็็จจริิงมีีแนวโน้้มผิิดวิินััย/จรรยาบรรณจำำ�เป็็นต้้องตั้้�งคณะทำำ�งานตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง  
เพื่่�อหาข้้อมููลและหลัักฐาน จากหลายหน่่วยงานหรืือหน่่วยงานภายนอก และสรุุปผล/เสนอการลงโทษ)

ตั้้�งคณะกรรมการสอบสวนเป็็นทางการ

(ข้้อร้้องเรีียนเป็็นกรณีีทุุจริิต และสรุุปผล/เสนอการลงโทษ)

การพิิจารณาอนุุมััติิการลงโทษ

ผู้้�พิจารณาฯ ตามที่่�กำำ�หนดในอำำ�นาจดำำ�เนิินการของบริิษััท (ตามข้้อสรุุปของคณะทำำ�งานตรวจสอบ 
ข้้อเท็็จจริิง หรืือคณะกรรมการสอบสวน)

รายงานตามความเหมาะสม

กรรมการผู้้�จัดการ หรืือคณะกรรมการบริิษััท เป็็นกรณีี ๆ  ไป

ผังกระบวนการดำ�เนินการ
เมื่อได้รับข้อเรีองเรียน

ด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร/E-mail address/จดหมาย(โดยระบุชื่อหรือไม่ระบุชื่อผู้แจ้งก็ได้)

ผู้อำ�นวยการสำ�นักงานตรวจสอบ เอสซีจี หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย

ผู้้�ร้องเรีียน1

ช่่องทางการร้้องเรีียน2

ช่่องทางการร้้องเรีียน3

บริิษััทหรืือสำำ�นักงานตรวจสอบ เอสซีีจีี ทำำ�หน้้าที่่�4
1

2

3

4

5

หรืือ

และ/หรืือ

หรืือ
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นิยามคำ�ศัพท์ทั่วไป

SYS บริิษััท เหล็็กสยามยามาโตะ จำำ�กัด

กรรมการบริิษััท กรรมการของบริิษััท เหล็็กสยามยามาโตะ จำำ�กัด 

ผู้้�มีส่่วนได้้เสีีย บุุคคลหรืือกลุ่่�มบุุคคลที่่�ได้้รัับ ผลกระทบจากการดำำ�เนิินธุุรกิิจ ของ SYSโดยทางตรง 
หรืือทางอ้้อม หรืือมีีผลประโยชน์์ใดๆกัับการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS หรืือ มีส่่วนที่่�อาจ
ทำำ�ให้้เกิิดผลกระทบการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS เช่่น กรรมการบริิษััท พนัักงาน ผู้้�ถือหุ้้�น  
คู่่�สัญญา ผู้้�เกี่่�ยวข้้องทางธุุรกิิจ เจ้้าหนี้้� ลูกหนี้้� สังคมชุุมชนรอบโรงงาน เป็็นต้้น 

พนัักงาน SYS พนัักงานประจำำ�ภายใต้้สััญญาจ้้างแรงงาน พนัักงานทดลองงาน และ พนัักงานที่่�มีสััญญา
จ้้างงานเป็็นพิิเศษ ซึ่่�งสัังกััดบริิษััทใน SYS ในทุุกๆ ประเทศที่่� SYS ประกอบธุุรกิิจอยู่่�

ผู้้�เกี่่�ยวข้้องทางธุุรกิิจ บุุคคลหรืือนิิติิบุุคคลใดก็็ตามที่่� SYS มีการติิดต่่อสััมพัันธ์์ทางธุุรกิิจ ไม่่ว่่าจะ เป็็นรััฐบาล 
หน่่วยงานรััฐ รัฐวิิสาหกิิจ องค์์กรภาคเอกชน เป็็นต้้น

คู่่�ค้า ผู้้�จำำ�หน่่ายสิินค้้า ผู้้�ให้้เช่่า หรืือผู้้�ให้้เช่่าซื้้�อ ที่่�ส่งมอบสิินค้้าให้้ SYS

คู่่�ธุรกิิจหรืือผู้้�รับเหมา ผู้้�รับจ้้าง หรืือให้้บริิการแก่่ SYS หรืือคู่่�สัญญาที่่�ทำำ�สัญญาจ้้างทำำ�ของกัับ SYS

คู่่�สัญญา ผู้้�ที่่�ยอมเข้้าผููกพัันตนและมีีสิิทธิิ หน้้าที่่� ความรัับผิิดชอบ ตามที่่�ปรากฏในสััญญาที่่�ได้้ 
ทำำ�สัญญาไว้้กัับ SYS

ลููกค้้า ผู้้�ซื้้�อสิินค้้า ผู้้�ใช้้งานสิินค้้า และ ผู้้�รับบริิการ

ธุุรกรรม (Transaction) กิิจกรรมที่่�เกี่่�ยวกัับการทำำ�นิติิกรรม สัญญา หรืือการดำำ�เนิินการใดๆกัับผู้้�อื่่�นทางการเงิิน 
ทางธุุรกิิจ หรืือ การดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกัับทรััพย์์สิิน เช่่น การบริิการ การซื้้�อ การขาย การ
ว่่าจ้้าง การให้้ความช่่วยเหลืือทางการเงิิน การสนัับสนุุนทางด้้านเทคนิิคหรืือบุุคลากร ฯลฯ
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สิทธิมนุษยชน 
และแรงงาน
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1.	 ปฏิิบััติิต่่อกัันด้้วยความเคารพ ให้้เกีียรติิซึ่่�งกัันและกััน 
และปฏิิบััติิต่่อกัันอย่่างเท่่าเทีียมโดยไม่่แบ่่งแยกความ
แตกต่่างในทางกาย จิตใจ เชื้้�อชาติิ สัญชาติิ ศาสนา 
เพศ ภาษา อายุุ สีผิิว การศึึกษา สถานะทางสังัคมหรือื
เรื่่�องอื่่�นใด

2.	 ใช้้ความระมััดระวัังในการปฏิิบััติิหน้้าที่่�เพื่่�อป้้องกััน
ความเสี่่�ยงที่่�จะเกิิดการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชนในการ
ดำำ�เนิินธุุรกิิจ รวมทั้้�งจากผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในการดำำ�เนิิน
ธุุรกิิจ สอดส่่องดููแลเรื่่�องการเคารพสิิทธิิมนุุษยชน 
และรายงานผู้้�บัังคัับบััญชาเพื่่�อป้้องกัันการกระทำำ� 
อัันเป็็นการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชน

3.	 ปฏิิบััติิอย่่างเท่่าเทีียมกัันในทุุกกระบวนการของการ
จ้้างงาน ตั้้�งแต่่การสรรหา การจ่่ายค่่าตอบแทน เวลา
ทำำ�งานและวันัหยุุด การมอบหมายงาน การประเมินิผล
การปฏิิบััติิงาน การฝึกึอบรมและพัฒันา การวางแผน
ความก้้าวหน้้า และอื่่�น ๆ  โดยไม่่เลืือกปฏิิบััติิ

4.	 ไม่่ใช้้แรงงาน บังคัับแรงงานที่่�มาจากการค้้ามนุุษย์์ 
หรืือแรงงานเด็็กอัันมิิชอบด้้วยกฎหมาย รวมถึึงการ
ลงโทษที่่�เป็็นการทารุุณร่่างกายหรืือจิิตใจพนัักงาน  
ไม่่ว่่าโดยวิิธีีการขู่่� เข็็ญ การกัักขััง หน่่วงเหนี่่�ยว 
การคุุกคามข่่มขู่่� การล่่วงละเมิิดหรืือใช้้ความรุุนแรง
ในรููปแบบใด

แนวปฏิิบััติิ

SYS ตระหนัักถึึงความสำำ�คัญต่่อการเคารพสิิทธิิมนุุษยชนของบุุคคลทุุกคน โดยปฏิิบััติิต่่อทุุกคนอย่่างเท่่าเทีียม ปราศจาก
การเลืือกปฏิิบััติิ สนัับสนุุน ส่งเสริิมสิิทธิิมนุุษยชน หลีีกเลี่่�ยงการกระทำำ�อันเป็็นการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชน นอกจากนี้้� SYS  
ยัังตระหนัักถึึงความสำำ�คัญในด้้านแรงงานโดยปฏิิบััติิต่่อพนัักงานตามกฎหมายแรงงานและข้้อบัังคัับต่่าง ๆ  ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับ
แรงงานอย่่างเป็็นธรรม

สิิทธิิมนุุษยชน (Human Rights)  

หมายความว่่า สิทธิิขั้้�นพื้้�นฐานที่่�มนุุษย์์ทุุกคนได้้รัับการรัับรองหรืือคุ้้�มครองให้้ไม่่ถููกเลืือกปฏิิบััติิเพีียงเพราะความแตกต่่าง
ทางกาย จิตใจ เชื้้�อชาติิ สัญชาติิ ศาสนา เพศ ภาษา อายุุ สีผิิว การศึึกษา สถานะทางสัังคมหรืือเรื่่�องอื่่�นใด ทั้้�งนี้้�เป็็นไปตาม
กฎหมายของแต่่ละประเทศ หรืือตามสนธิิสััญญาที่่�แต่่ละประเทศมีีพัันธกรณีีที่่�จะต้้องปฏิิบััติิตาม

หลัักการ

นิิยาม

1.	 สิทธิมนุษยชนและแรงงาน
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1.	 การเล่่าเรื่่�องตลก หรืือล้้อเลีียนเกี่่�ยวกัับความแตกต่่าง 
ทางกายหรืือจิิตใจ เชื้้�อชาติิ สัญชาติิ ศาสนา เพศ อายุุ  
การศึึกษา หรืือเรื่่�องอื่่�นใดที่่�อาจกระทบความรู้้�สึก

2.	 การปฏิิเสธที่่�จะทำำ�งานร่่วมกัับบุุคคลใด ๆ  อันเนื่่�องมาจาก 
ความแตกต่่างทางกายหรืือจิิตใจ เชื้้�อชาติิ สัญชาติิ 
ศาสนา เพศ อายุุ การศึึกษา หรืือเรื่่�องอื่่�นใด

3.	 การแอบอ้้างใช้้ชื่่�อบุุคคลอื่่�น โดยมีีเจตนาให้้เกิิดความ
เอนเอีียงในการตััดสิินใจ

01	 หากท่่านพบคู่่�ธุรกิิจของบริิษััทใช้้แรงงานเด็็กในโรงงาน ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร 

คำำ�แนะนำำ�	 รายงานต่่อผู้้�บังคัับบััญชาทัันทีี เนื่่�องจาก SYS สนบััสนุุนให้้คู่่�ธุรกิิจดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างมีีจริิยธรรม  
หากคู่่�ธุรกิิจปฏิิบััติิไม่่สอดคล้้องกัับจรรยาบรรณคู่่�ธุรกิิจของ SYS SYS จะขอสงวนสิิทธิ์์�ในการดำำ�เนิินการใด ๆ  กับ
คู่่�ธุรกิิจนั้้�นโดยพิิจารณาจากผลกระทบและความเสีียหายที่่�เกิิดขึ้้�น

02	 หากท่่านในฐานะผู้้�บังคัับบััญชาต้้องประเมิินผลการปฏิิบััติิงานประจำำ�ปีแก่่ผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาที่่�มีปััญหาความ 
	ขั ดแย้้งส่่วนตััวกัับท่่าน ท่่านจะต้้องปฏิิบััติิอย่่างไร 

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องปฏิิบััติิต่่อผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาทุุกคนอย่่างเท่่าเทีียม ไม่่เลืือกปฏิิบััติิ หลีีกเลี่่�ยงการกระทำำ�ที่่�ไม่่สมควร 
ปราศจากเหตุุผลและความชอบธรรม และประเมิินผลการปฏิิบััติิงานจากผลการทำำ�งานความรู้้� ความสามารถของ 
ผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาโดยต้้องไม่่ยอมให้้ความรู้้�สึกส่่วนตััวอคติิหรืือความลำำ�เอีียงมีีอิิทธิิพลต่่อการตััดสิินใจ

03	 หากท่่านพบเห็็นเพื่่�อนพนัักงานที่่�เป็็นสตรีีมีีครรภ์์ปฏิิบััติิงานล่่วงเวลาในสำำ�นักงานท่่านควรปฏิิบััติิ อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 รายงานต่่อผู้้�บังคัับบััญชาเพราะพนัักงานที่่�เป็็นสตรีีมีีครรภ์์นั้้�นจะได้้รัับการคุ้้�มครองเป็็นพิิเศษตามกฎหมาย
แรงงาน ซึ่่�งโดยปกติิน้ัั�นห้้ามมิิให้้พนัักงานซึ่่�งเป็็นหญิิงมีีครรภ์์ทำำ�งานล่่วงเวลาหรืือทำำ�งานในวัันหยุุด เว้้นแต่่เข้้าข้้อยกเว้้น
ตามกฎหมาย

04	 หากท่่านพบเห็็นเพื่่�อนร่่วมงานพููดจาดููหมิ่่�นผู้้�อื่่�น หรืือกระทำำ�การอื่่�นใดที่่�อาจเป็็นการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชน 
	 ของผู้้�อื่่�น ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร 

คำำ�แนะนำำ�	 รายงานต่่อผู้้�บังคัับบััญชาเพื่่�อจะได้้นำำ�ข้อเท็็จจริิง พิจารณาร่่วมกัับผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องกำำ�หนดแนวทางการ 
ดำำ�เนิินการสำำ�หรัับแต่่ละกรณีี เนื่่�องจากเรื่่�องการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชนนั้้�น ต้องพิิจารณาข้้อเท็็จจริิงในรายละเอีียด  
ประกอบกัับข้้อกฎหมายรวมถึึงต้้อง ปฏิิบััติิตามขั้้�นตอนและวิิธีีการที่่�กฎหมายกำำ�หนด

ข้้อพึึงระวััง

ตััวอย่่าง
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สิ่งแวดล้อม สุขภาพ 
และความปลอดภัย 
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2.1	 สิ่งแวดล้อม

SYS มุ่่�งมั่่�นที่่�จะดููแลรัักษาสิ่่�งแวดล้้อมตลอดกระบวนการของการดำำ�เนิินธุุรกิิจ โดยเริ่่�มตั้้�งแต่่การประเมิินผลกระทบ 
สิ่่�งแวดล้้อมก่่อนจะลงทุุนในธุุรกิิจต่่าง ๆ  การออกแบบกระบวนการผลิิต เครื่่�องจัักร อุปกรณ์์ และการนำำ�เทคโนโลยีีที่่� 
เหมาะสมมาใช้้เพื่่�อป้้องกัันผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้้อมที่่�อาจเกิิดขึ้้�นจากการประกอบกิิจการ ไปจนถึึงการปลููกฝัังจิิตสำำ�นึก 
ในเรื่่�องดัังกล่่าวให้้พนัักงานและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการดำำ�เนิินธุุรกิิจ ให้้ดำำ�เนิินการตามแนวปฏิิบััติิในเรื่่�องต่่าง ๆ

1.	 ดำำ�เนิินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบีียบปฏิิบััติิ 
และแนวปฏิิบััติิต่่าง ๆ  ด้ านสิ่่�งแวดล้้อม รวมถึึงให้้
ความร่่วมมืือในการปฏิิบััติิตามข้้อตกลงระดัับสากล
ในเรื่่�องต่่าง ๆ  เพื่่�อช่่วยป้้องกััน หรืือลดผลกระทบ
ด้้านสิ่่�งแวดล้้อม

2.	 ใช้้ทรััพยากรต่่าง ๆ  อาทิิ พลัังงาน น้ำำ�� วัตถุุดิิบ และ 
วััสดุุต่่าง ๆ  ตามหลัักการ 3R (Reduce: การลดการใช้้ 
Reuse/Recycle: การนำำ�กลัับมาใช้้ใหม่่/ใช้้ซ้ำำ�� และ 
Replenish: การฟ้ื้�นฟูู) เพื่่�อให้้เกิิดการใช้้ทรััพยากร
อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ และลดผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้้อม

3.	 พิิจารณาเลืือกใช้้วััตถุุดิิบ หรืือวััสดุุต่่าง ๆ  สำำ�หรัับ
การดำำ�เนิินธุุรกิิจ การจััดหาที่่�เป็็นมิิตรต่่อสิ่่�งแวดล้้อม

4.	 สนัับสนุุน และให้้ความช่่วยเหลืือด้้านการจััดการ 
สิ่่�งแวดล้้อมที่่�เหมาะสมต่่อผู้้�มีส่่วนได้้เสีีย โดยเฉพาะ
ชุุมชนที่่�อยู่่�รอบสถานประกอบการของ SYS

5.	 เปิิดเผยข้้อมููลการดำำ�เนิินงานด้้านสิ่่�งแวดล้้อมอย่่าง
โปร่่งใส ผ่านช่่องทางต่่าง ๆ  ตามความเหมาะสมและ
เปิิดโอกาสให้้ชุุมชนและผู้้�มีีส่่วนได้้เสีีย มีส่่วนร่่วม 
ในการให้้ข้้อคิิดเห็็นสำำ�หรัับโครงการที่่�อาจส่่งผลกระทบ 
ต่่อชุุมชนและสัังคม

6.	 ส่่งเสริิมการปลููกฝัังจิิตสำำ�นึกในเรื่่�องการดููแลรัักษา 
สิ่่�งแวดล้้อมให้้กัับผู้้�ร่วมงาน และชุุมชนรอบด้้าน ผ่าน
ช่่องทางต่่าง ๆ  ตามความเหมาะสม เช่่น ผ่านการประชุุม 
การอบรมสััมมนา ระหว่่างการเดิินสำำ�รวจพื้้�นที่่�ทำำ�งาน 
หรืือการร่่วมกิิจกรรมเพื่่�อสัังคมกัับชุุมชนในโอกาส
ต่่าง ๆ

1.	 การเพิิกเฉยต่่อข้้อร้้องเรีียนของชุุมชน

2.	 การเผยแพร่่ข้้อมููลที่่�ไม่่ถููกต้้องสู่่�สาธารณะ

3.	 การจััดการกัับขยะอัันตรายผิิดวิิธีี

4.	 การฟ้ื้�นฟููทรััพยากรโดยไม่่ตระหนัักถึึงระบบนิิเวศน์์
เดิิมที่่�มีอยู่่�

5.	 การใช้้ทรััพยากรธรรมชาติิอย่่างไม่่คุ้้�มค่่า

6.	 กระบวนการผลิิตที่่�มีของเสีียจากกระบวนการผลิิต
มากกว่่าปกติิ

แนวปฏิิบััติิ ข้้อพึึงระวััง

หลัักการ
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01	 หากมีีคนมาเสนอขายสิินค้้าให้้ท่่านในราคาถููกกว่่าที่่�ใช้้ในปััจจุุบััน แต่่สิินค้้าชนิิดนั้้�นยัังไม่่ได้้รัับการขึ้้�นทะเบีียน 
	สิ นค้้าและบริิการที่่�เป็็นมิิตรต่่อสิ่่�งแวดล้้อม ในขณะที่่�มีผู้้�ผลิิตสิินค้้าประเภทเดีียวกัันนี้้�ได้้รัับการขึ้้�นทะเบีียน 
	 อยู่่�แล้้ว ท่่านควรพิิจารณาซื้้�อสิินค้้าอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องดำำ�เนิินการสั่่�งซื้้�อสิินค้้าตามแนวปฏิิบััติิของ SYS ในกรณีีที่่�สินค้้าประเภทนั้้�นมีีผู้้�ผลิิตรายอื่่�นได้้รัับการ
ขึ้้�นทะเบีียนอยู่่�แล้้ว ผู้้�ซื้้�อจะต้้องเลืือกซื้้�อสิินค้้าจากผู้้�ผลิิตที่่�ขึ้้�นทะเบีียนแล้้วเท่่านั้้�น แต่่ในกรณีีที่่�มีผีู้้�ผลิิตรายอื่่�นต้้องการ
ได้้รัับการขึ้้�นทะเบีียน ท่านสามารถเข้้าไปช่่วยเหลืือให้้คำำ�แนะนำำ�ในการปรัับปรุุงการดำำ�เนิินงานของผู้้�ผลิิต และสนัับสนุุน
ให้้ขอขึ้้�นทะเบีียนได้้ เพื่่�อที่่�ท่านจะสามารถพิจารณาซื้้�อสิินค้้าชนิิดนั้้�นได้้ในอนาคต

02	ผู้้� ใต้้บัังคัับบััญชาของท่่านรายงานว่่า ได้้ยิินชาวบ้้านคุุยกัันเรื่่�องความเดืือดร้้อนจากน้ำำ��สีดำำ�ที่่�มีกลิ่่�นเหม็็น 
	 ไหลออกจากบริิเวณโรงงานของท่่านลงไปในที่่�ดินชาวบ้้าน แต่่ไม่่ทราบว่่าจะติิดต่่อหรืือร้้องเรีียนไปที่่�ใด  
	 และอย่่างไร ท่่านในฐานะผู้้�บังคัับบััญชาจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องประสานงานและ/หรืือดำำ�เนิินการแก้้ไขโดยด่่วน เมื่่�อเกิิดเหตุุร้้องเรีียน หรืือมีีแนวโน้้มจะเกิิดการ 
ร้้องเรีียนด้้านสิ่่�งแวดล้้อมซึ่่�งมาจากการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS โดยเริ่่�มจากการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง วิเคราะห์์ข้้อมููล 
ดำำ�เนิินการแก้้ไข กำำ�หนดผู้้�รับผิิดชอบพร้้อมกำำ�หนดแล้้วเสร็็จ และต้้องสื่่�อสารการดำำ�เนิินการต่่อผู้้�ได้้รัับผลกระทบ และ
ผู้้�บังคัับบััญชาเพื่่�อแก้้ไขปััญหา และลดความเดืือดร้้อนรำำ�คาญที่่�เกิิดขึ้้�นให้้เร็็วที่่�สุด

ตััวอย่่าง
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2.2	สุขภาพและความปลอดภัย

1.	 ดำำ�เนิินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบีียบปฏิิบััติิ 
และแนวปฏิิบััติิต่่าง ๆ  ด้านสุุขภาพและความปลอดภััย 
รวมถึึงให้้ความร่่วมมืือในการปฏิิบััติิตามข้้อตกลง
ระดัับสากลในเรื่่�องต่่าง ๆ  เพื่่�อช่่วยป้้องกััน หรืือลด
ผลกระทบที่่�อาจเกิิดขึ้้�น

2.	 ดููแลและตรวจสอบความพร้้อมของสุุขภาพตนเอง 
เพื่่�อนร่่วมงาน คู่่�ธุรกิิจ และบุุคคลอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องก่่อน
ปฏิิบััติิงาน และต้้องหยุุดหรืือสั่่�งให้้หยุุดปฏิิบััติิงาน
ทัันทีีหากพบว่่ามีีสุุขภาพร่่างกายไม่่พร้้อม เพื่่�อลด
ความเสี่่�ยงในการเกิิดอุุบััติิเหตุุจากการทำำ�งานหรืือที่่�
เกี่่�ยวกัับงาน

3.	 ประเมิินความเสี่่�ยงก่่อนเริ่่�มการทำำ�งาน รวมถึึงต้้อง
ศึึกษาข้้อมููลต่่าง ๆ เกี่่�ยวกัับสภาพการทำำ�งานที่่� 
ไม่่ปลอดภัยัหรืืออาจเป็น็อัันตราย เพื่่�อวางแผนหรือื
เตรีียมการป้้องกัันที่่�เหมาะสม

4.	 ในกรณีีที่่�ได้้รัับมอบหมายงานที่่�มีอัันตราย หรืือหาก
ไม่่มีีความมั่่�นใจถึึงความปลอดภััยจากการทำำ�งาน 
ควรหยุุดหรืือชะลอการดำำ�นินการนั้้�น และปรึึกษากัับ
ผู้้�บังคัับบััญชา หรืือผู้้�เชี่่�ยวชาญโดยทัันทีี

5.	 รายงานผู้้�บังคัับบััญชาทัันทีีเมื่่�อพบเห็็นสิ่่�งผิิดปกติิ 
ทั้้�งจากเครื่่�องจัักร อุปกรณ์์ และสถานที่่�ในบริิเวณที่่� 
ทำำ�งาน ที่่�อาจมีีผลกระทบต่่อสุุขภาพและความปลอดภััย

6.	 ผู้้�บังคัับบััญชามีีหน้้าที่่�ความรับัผิิดชอบโดยตรงเรื่่�อง 
ความปลอดภััยในการทำำ�งาน ต้องกำำ�หนดหรืือเผยแพร่่ 
แนวทางในการป้้องกัันและควบคุุมไม่่ให้้เกิิดอุุบััติิเหตุุ  
รวมถึึงการดููแลสุุขภาพพนัักงานตามความเสี่่�ยงของงาน

แนวปฏิิบััติิ

SYS ให้้ความสำำ�คํํญอย่่างยิ่่�งในเรื่่�องสุุขภาพและความปลอดภััยของพนัักงาน คู่่�ธุรกิิจ ลูกค้้า ชุมชน และผู้้�มีส่่วนได้้เสีีย  
ตลอดกระบวนการของการดำำ�เนิินธุุรกิิจ โดยเริ่่�มตั้้�งแต่่การประเมิินผลกระทบที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับสุุขภาพ และความปลอดภััย  
ก่่อนที่่�จะมีีการลงทุุนหรืือร่่วมทุุนในกิิจการใด ๆ  รวมทั้้�งการดููแลสถานประกอบการ กระบวนการผลิิต เทคโนโลยีี เครื่่�องจัักร 
อุุปกรณ์์ วัตถุุดิิบให้้มีีความปลอดภััย ไม่่ส่่งผลกระทบต่่อสุุขภาพเมื่่�อใช้้งาน ตลอดจนปลููกฝัังจิิตสำำ�นึกในเรื่่�องดัังกล่่าว 
ให้้กัับพนัักงานและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง ให้้ดำำ�เนิินการตามแนวปฏิิบััติิในเรื่่�องต่่าง ๆ

หลัักการ

7.	 เปิิดเผยข้้อมููลการดำำ�เนิินงานด้้านสุุขภาพและความ
ปลอดภัยัอย่่างโปร่่งใส ผ่านช่่องทางต่า่ง ๆ  ตามความ
เหมาะสมและเปิิดโอกาสให้้ชุุมชนและผู้้�มีส่่วนได้้เสีีย 
มีีส่่วนร่่วมในการให้้ข้้อคิิดเห็็นสำำ�หรัับโครงการที่่�อาจ
ส่่งผลกระทบต่่อชุุมชนและสัังคม

8.	 ส่่งเสริิมการปลููกฝัังจิิตสำำ�นึกในเรื่่�องของการดููแล
รัักษาสุุขภาพและความปลอดภัยัให้้กัับผู้้�ร่วมงาน และ 
ชุุมชนรอบด้้าน ผ่านช่่องทางต่่าง ๆ  ตามความเหมาะสม 
เช่่น ผ่านการประชุุม การอบรมสััมมนา ระหว่่างการ
เดิินสำำ�รวจพื้้�นที่่�ทำำ�งาน หรืือการร่่วมกิิจกรรมเพื่่�อ
สัังคมกัับชุุมชนในโอกาสต่่าง ๆ
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01	 บริิษััทให้้ท่่านสั่่�งซื้้�อสีีสเปรย์์ และท่่านรู้้�จักพนัักงานบริิษััทผลิิตสีีสเปรย์์รายหนึ่่�งซึ่่�งสามารถสั่่�งซื้้�อได้้ในราคา 
	ถู กกว่่ายี่่�ห้อที่่�ใช้้อยู่่�ในปััจจุุบััน แต่่สีีสเปรย์์ดัังกล่่าวยัังไม่่ได้้รัับการรัับรองมาตรฐานความปลอดภัยั ท่่านควร 
	พิ จารณาอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องไม่่เลืือกซื้้�อสิินค้้าที่่�ไม่่ได้้รัับการรัับรองมาตรฐานความปลอดภััย ในการสั่่�งซื้้�อวััสดุุ อุปกรณ์์  
โดยเฉพาะประเภทที่่�เป็็นสารเคมีสีำำ�หรัับใช้้ในสำำ�นักงานหรือืโรงงาน ท่า่นต้้องมั่่�นใจได้ว่้่าเป็็นสิินค้้าที่่�ได้้รัับการรับัรอง
มาตรฐานความปลอดภััยจากหน่่วยงานที่่�รับผิิดชอบ และมีีแหล่่งผลิิตที่่�น่าเชื่่�อถืือ

02	ผู้้� ใต้้บัังคัับบััญชาของท่่าน ซึ่่�งทำำ�งานในพื้้�นที่่�ที่่�ไม่่มีีความเสี่่�ยงจากอัันตรายทางเสีียง รายงานว่่าหููของเขา 
	 ไม่่ค่่อยได้้ยิินเสีียงเรีียกอยู่่�บ่อยครั้้�ง ซึ่่�งแพทย์์ได้้ให้้ความเห็็นว่่าอาจมาจาก 2 สาเหตุุ คืือ ได้้ยิินเสีียงดัังมาก ๆ  
	 หรืืออยู่่�ในสภาพแวดล้้อมที่่�มีเสีียงดัังเป็็นประจำำ� ท่่านในฐานะผู้้�บังคัับบััญชาจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องดำำ�เนิินการให้้มีีการตรวจสอบหาข้้อเท็็จจริิงทัันทีีเมื่่�อได้้รัับรายงานความผิิดปกติิ โดยในเบื้้�องต้้น
ควรให้้พนัักงานคนนั้้�นย้้ายไปปฏิิบััติิหน้้าที่่�ในพื้้�นที่่�อื่่�นซึ่่�งมีีเสีียงดัังน้้อยกว่่า และให้้สืืบค้้นหาสาเหตุุที่่�ทำำ�ให้้เกิิดอาการ
ดัังกล่่าวเพื่่�อปรัับปรุุงแก้้ไขต่่อไป ทั้้�งนี้้�พนัักงานทุุกคนมีีหน้้าที่่�ในการรายงานความผิิดปกติิที่่�เกิิดขึ้้�นให้้ผู้้�บังคัับบััญชา
ทราบแม้้ว่่าเป็็นความผิิดปกติิเพีียงเล็็กน้้อย เพื่่�อเป็็นการป้้องกัันหรืือยัับยั้้�งอัันตรายที่่�อาจเกิิดขึ้้�น

03	 บริิษััทของท่่านมีีงานก่่อสร้้างเพื่่�อขยายกระบวนการผลิิต ซึ่่�งจะมีีคู่่�ธุรกิิจเข้้ามาทำำ�งานก่่อสร้้างในพื้้�นที่่� แต่่ 
	 พบว่่าคู่่�ธุรกิิจไม่่ปฏิิบััติิตามกฎความปลอดภััยของบริิษััท ท่่านในฐานะพนัักงานที่่�เป็็นหััวหน้้าโครงการก่่อสร้้างนี้้� 
	 จะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องควบคุุม ดูแล และแนะนำำ�ให้้คู่่�ธุรกิิจปฏิิบััติิตามกฎความปลอดภัยัของบริิษััทเช่่นเดีียวกัับพนัักงาน เพื่่�อ
ให้้เกิิดความปลอดภััยตลอดระยะเวลาการปฏิิบััติิงาน และปฏิิบััติิต่่อคู่่�ธุรกิิจเสมืือนเป็็นพนัักงานของบริิษััท โดยก่่อน
เริ่่�มงานต้้องมีีการอบรมและชี้้�แจงเกี่่�ยวกัับข้้อกำำ�หนดด้้านความปลอดภััยให้้คู่่�ธุรกิิจรัับทราบ

04	ท่ านได้้รัับมอบหมายจากผู้้�บังคัับบััญชาให้้ขึ้้�นไปซ่่อมแซมหลัังคาสููง 4 เมตร ให้้แล้้วเสร็็จภายในวัันนี้้� แต่่พบว่่า 
	จำ ำ�นวนเข็็มขััดนิิรภััยกัันตก (Safety Harness) ถููกนำำ�ไปใช้้หมด ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 หยุุดหรืือชะลอการปฏิิบััติิงาน หากงานที่่�ได้้รัับมอบหมายนั้้�นอัันตราย หรืือพบว่่าไม่่มีีอุุปกรณ์์ป้้องกััน
อัันตรายและไม่่มั่่�นใจถึึงความปลอดภััยจากการทำำ�งาน โดยแจ้้งผู้้�บังคัับบััญชาเพื่่�อจััดหาอุุปกรณ์์ให้้ครบถ้้วนก่่อน 
ทั้้�งนี้้�การปฏิิบััติิงานบนที่่�สูงถืือเป็็นงานที่่�มีความเสี่่�ยงสููง ต้องมีีการจััดเตรีียมสถานที่่�ทำำ�งานให้้ปลอดภััยและสวมใส่่
อุุปกรณ์์ป้้องกัันอัันตรายให้้ครบถ้้วน

ตััวอย่่าง
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2.3	ความปลอดภัยของสินค้าหรือบริการ

1.	 ผลิิตและให้้บริิการโดยคำำ�นึงถึึงความปลอดภััยของ
ลููกค้้าตลอดอายุุการใช้้งาน และหากจะเปลี่่�ยนแปลง
วิิธีีการผลิิตสิินค้้าและการให้้บริิการที่่�มีผลต่่อความ
ปลอดภััยของสิินค้้าและบริิการ ต้องได้้รัับความเห็็น
ชอบจากผู้้�บังัคัับบััญชาหรือืผู้้�ที่่�รับผิิดชอบก่อ่น และ
มีีการบัันทึึกรายละเอีียดและเหตุุผลไว้้เพื่่�อการอ้้างอิิง

2.	 ดููแลจััดเก็็บข้้อมููลเกี่่�ยวกัับความปลอดภััยของสิินค้้า
และบริิการในความรัับผิิดชอบไว้้เพื่่�อการทวนสอบ 
(Verification) ได้้

3.	 รายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบทัันทีี กรณีีที่่�พนัักงาน
ได้้รัับทราบหรืือมีีข้้อกัังวลเกี่่�ยวกัับความปลอดภััย
ของสิินค้้าและบริิการอัันเกิิดจากกระบวนการผลิิต
สิินค้้า และ/หรืือกระบวนการการให้้บริิการ หรืือ
สถานการณ์์ที่่�อาจก่่อให้้เกิิดอัันตรายต่่อความ
ปลอดภััยของลููกค้้า

4.	 ยิินดีีรัับข้้อร้้องเรีียนในเรื่่�องความปลอดภััยของสิินค้้า 
และบริิการ และดำำ�เนิินการประสานหรืือปรัับปรุุงแก้้ไข
ให้้ทัันท่่วงทีี กรณีีมีีข้้อจำำ�กัดหรืือต้้องใช้้เวลาในการ
แก้้ปััญหา ผู้้�รับัผิิดชอบต้้องรายงานข้อ้มููลและสถานะ
ให้้ลููกค้้าทราบในเวลาอัันควร รวมทั้้�งรายงานความ
คืืบหน้้าในการแก้้ไขเป็็นระยะด้้วย

แนวปฏิิบััติิ

SYS มีการดำำ�เนิินการให้้มั่่�นใจว่่าสิินค้้าและบริิการมีีมาตรฐานความปลอดภััยสอดคล้้องหรืือมากกว่่าที่่�กฎหมายกำำ�หนด  
มีีมาตรฐานทััดเทีียมกัับมาตรฐานอุุตสาหกรรมจนถึึงมาตรฐานสากลที่่�เกี่่�ยวข้้อง และเป็็นไปตามข้้อกำำ�หนดที่่�ได้้ตกลงไว้้ 
กัับลููกค้้า ตั้้�งแต่่กระบวนการออกแบบ ผลิิต จนถึึงการให้้ข้้อมููลหรืือคำำ�เตืือนเกี่่�ยวกัับสิินค้้า บริิการ และวิิธีีการใช้้งานที่่� 
ถููกต้้อง เพีียงพอต่อ่ความปลอดภัยัของลูกูค้้าตลอดอายุกุารใช้ง้าน (Life Cycle) รวมทั้้�งให้้ความสำำ�คัญกัับความปลอดภัยั
ของสิินค้้าที่่� SYS ว่าจ้้างให้้ผลิิต นำำ�เข้้า และนำำ�มาประกอบการส่่งเสริิมการขายด้้วย

หลัักการ
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01	ท่ านสัังเกตเห็็นว่่าเพื่่�อนร่่วมงานของท่่านข้้ามขั้้�นตอนในการผลิิตซึ่่�งอาจมีีผลทำำ�ให้้สิินค้้านั้้�นมีีคุุณสมบััติิ 
	 ไม่่ตรงตามมาตรฐาน และส่่งผลต่่อความปลอดภััยต่่อสิินค้้าได้้ ท่่านควรจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชาของท่า่นทัันทีี เนื่่�องจากขั้้�นตอนในการผลิติที่่�บริิษััทกำำ�หนดไว้น้ั้้�น ก็เพื่่�อให้ม้ั่่�นใจ
ว่่าสิินค้้ามีีคุุณภาพ คุณสมบััติิ และความปลอดภััยในการนำำ�ไปใช้้งานของลููกค้้า ซึ่่�งจะช่่วยให้้บริิษััทสามารถรักษา
มาตรฐาน คุณภาพ และชื่่�อเสีียงไว้้ได้้ โดยการปรึึกษาดัังกล่่าวบริิษััทไม่่ถืือว่่าเป็็นการกล่่าวหาเพื่่�อนร่่วมงาน

02	 หากท่า่นมีีหน้้าที่่�บริิการจััดรถเพื่่�อไปส่่งสิินค้้าให้้แก่่ลููกค้้า และมีข้ี้อตกลงกับัลููกค้้าเรื่่�องการส่ง่มอบที่่�ตรงต่อ่ 
	 เวลา อย่่างไรก็็ตามท่่านตรวจพบว่่ารถขนส่่งที่่�จะใช้้งานอยู่่�ในสภาพที่่�ไม่่ปลอดภััย ถ้้าจะจััดหารถคันใหม่่อาจ 
	 ไปส่่งสิินค้้าให้้ลููกค้้าไม่่ทัันกำำ�หนด ท่่านจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องรายงานให้้ลููกค้้าทราบสถานการณ์์ทัันทีี พร้้อมทั้้�งจััดหารถขนส่่งคัันใหม่่ ซึ่่�งอาจทำำ�ให้้การส่่งมอบ
สิินค้้าล่่าช้้าไปบ้้าง แต่่สิินค้้าจะไปถึึงมืือลููกค้้าอย่่างปลอดภััย การใช้้รถขนส่่งที่่�ไม่่ปลอดภััยในการส่่งสิินค้้าให้้ลููกค้้า 
นอกจากมีีโอกาสทำำ�ให้้เกิิดอุุบััติิเหตุุระหว่่างการขนส่่ง ทำำ�ให้้รถและสิินค้้าเสีียหายไม่่สามารถส่งมอบสิินค้้าได้้แล้้ว  
ยัังอาจทำำ�ให้้ผู้้�ขนส่่งเกิิดอัันตรายได้้อีีกด้้วย

03	 บริิษััทของท่่านมีีกิิจกรรมส่ง่เสริิมการตลาดสินิค้้ารายการใหม่ ่และผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาได้้มาปรึึกษาเรื่่�องการ 
	จั ดงานและเสนอว่่าจะมีีการแจกของชำำ�ร่วยให้้ผู้้�ร่วมงานเป็็นน้ำำ��ผลไม้้บรรจุุขวดภายใต้้ตราของบริิษัทั โดย 
	 จะว่่าจ้้างผู้้�อื่่�นผลิิตให้้ ในฐานะผู้้�บังคัับบััญชาท่่านควรจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องมีีความตระหนัักในเรื่่�องความปลอดภััย และมอบหมายผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาให้้ตรวจสอบความปลอดภััย
ของสิินค้้าที่่�ว่าจ้้างผลิิตและให้้ผู้้�ผลิิตระบุุชื่่�อในฉลากน้ำำ��ผลไม้้บรรจุุขวดด้้วย เนื่่�องจากแม้้ว่่าบริิษััทไม่่ได้้เป็็นผู้้�ผลิิต 
หรืือผู้้�ขาย แต่่ในฐานะที่่�เป็็นผู้้�ว่าจ้้างผลิิตและแจกจ่่ายเพื่่�อผลประโยชน์์ทางการค้้า บริิษััทก็็ยัังคงต้้องมีีความรัับผิิดชอบ 
ต่่อความปลอดภััยของของชำำ�ร่วยเทีียบเท่่าสิินค้้าที่่�บริิษััทผลิิตเองอยู่่�

04	 หากสิินค้้าของบริิษััทของท่่านไม่่มีีข้้อมููลเกี่่�ยวกัับสิินค้้า คำำ�แนะนำำ�การใช้้สิินค้้า คำำ�เตืือนอัันตรายจากการใช้้สิินค้้า  
	 เอกสารข้้อมููลความปลอดภััย (Material safety data sheet: MSDS) วิิธีีการเก็็บรัักษา ท่่านจะดำำ�เนิินการ 
	 อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 แนะนำำ�ให้้หน่่วยงานที่่�รับผิิดชอบดำำ�เนิินการวิิเคราะห์์อัันตรายสิินค้้า (Product Hazard Analysis) ให้้
ครอบคลุุมการใช้้งานสิินค้้าตลอดอายุุการใช้้งานของสิินค้้า (Product Life Cycle) แล้้วพิิจารณาประเด็็นอัันตราย
ที่่�เข้้าข่่ายเป็็น Warning มาจััดทำำ�คำำ�เตืือน คำำ�แนะนำำ�/วิิธีีการใช้้งาน เอกสารข้้อมููลความปลอดภััย (Material safety 
data sheet: MSDS) วิธีีเก็็บรัักษา ให้้มีีเพีียงพอและเหมาะสมในการป้้องกัันอัันตราย

05	 หากพบว่่าบริิษััท/หน่่วยงานที่่�รับข้้อร้้องเรีียนจากลููกค้้าจััดการปััญหาข้้อร้้องเรีียนของลููกค้้าล่่าช้้า โดยไม่่มีี 
	 การแจ้้งความคืืบหน้้าให้้ลููกค้้าทราบ และลููกค้้ามีีแนวโน้้มไม่่พอใจสููง ท่่านควรจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ประสานงานกัับหน่่วยงานดัังกล่่าวและแนะนำำ�ให้้รายงานสิ่่�งที่่�กำำ�ลังดำำ�เนิินการการแก้้ไขให้้ลููกค้้าทราบ เพราะ
การที่่�ลูกค้้าได้้รัับทราบความคืืบหน้้าเป็็นระยะจะทำำ�ให้้ลููกค้้ารู้้�ว่าปััญหาได้้รัับการดููแลและเป็็นการลดความไม่่พึึงพอใจ 
หากเรื่่�องที่่�ลูกค้้าร้้องเรีียนใหญ่่เกิินกว่่าที่่�จะตััดสิินใจได้้ หรืือความเสีียหายเกิินกว่่าอำำ�นาจอนุุมััติิของบริิษััท/ 
หน่่วยงานที่่�รับข้้อร้้องเรีียน ต้องมีีการรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบอย่่างทัันท่่วงทีีเพื่่�อขอความเห็็น และเพื่่�อ
พิิจารณาตามอำำ�นาจอนุุมััติิต่่อไป หากบริิษััทไม่่ดำำ�เนิินการให้้เหมาะสม ลููกค้้าอาจร้้องเรีียนโดยใช้้สื่่�อสาธารณะ  
ซึ่่�งจะส่่งผลกระทบต่่อชื่่�อเสีียงของบริิษััทหรืือได้้ และอาจทำำ�ให้้บริิษััทเสีียค่่าชดเชยเพิ่่�มขึ้้�นอีีกด้้วย

ตััวอย่่าง
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การต่อต้านคอรัปชั่น

23



1.	 ไม่่คอร์์รััปชัันและต้้องระมััดระวัังในกระบวนการ 
ปฏิิบััติิงานที่่�มีความเสี่่�ยงสููง เช่่น การขายและการตลาด 
การจััดซื้้�อ งานโครงการลงทุุน การทำำ�สัญญา การให้้
และรัับของกำำ�นัล การเลี้้�ยงรัับรอง การให้้เงิินบริิจาค
หรืือเงิินสนัับสนุุน เป็็นต้้น

2.	 ไม่่ละเลยหรืือเพิิกเฉย เมื่่�อพบเห็็นการกระทำำ�ที่่�เข้้าข่่าย
คอร์์รััปชัันที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับ SYS ต้ องรายงานให้้ 
ผู้้�บังัคัับบััญชา หรืือบุุคคลที่่�รับผิิดชอบทราบ และให้้
ความร่่วมมืือในการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงต่่าง ๆ

3.	 ดำำ�เนิินการเรื่่�องการให้้ หรืือรัับเงิินบริิจาค เงิินสนัับสนุุน 
อย่่างโปร่่งใส ถูกต้้องตามระเบียีบบริิษััท และถููกต้้อง
ตามกฎหมาย โดยต้้องมั่่�นใจว่่าเงิินบริิจาค หรืือเงิิน
สนัับสนุุนไม่่ได้้ถููกนำำ�ไปใช้้เพื่่�อการติิดสิินบน

4.	 พึึงระมััดระวัังในการทำำ�ธุรกรรมกัับบุุคคล นิติิบุุคคล 
หรืือองค์์กรใด ๆ  ที่่�มีข้้อสงสััยเกี่่�ยวกัับการคอร์์รััปชััน

1.	 การติิดต่่อ หรืือดำำ�เนิินธุุรกิิจกัับบุุคคลที่่�มีประวััติิ
เกี่่�ยวข้้องกัับการปฏิิบััติิที่่�ไม่่เหมาะสมทางธุุรกิิจ รวมถึึง 
การให้้หรืือรัับผลประโยชน์์ที่่�ตามปกติิไม่่ควรจะได้้รัับ 
จากบุุคคลดัังกล่่าว

2.	 รัับหรืือให้้คำำ�แนะนำำ�ทางธุุรกิิจ ที่่�ต้องใช้้ความสััมพัันธ์์
พิิเศษกัับเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ หรืือบุุคคลใด ๆ

3.	 การจ่่ายเงิินให้้กัับบุุคคลที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับการทำำ�
ธุุรกรรมนั้้�น เพื่่�อแลกเปลี่่�ยนกัับสิิทธิิพิิเศษที่่�ไม่่ควรได้้

แนวปฏิิบััติิ ข้้อพึึงระวััง

หลัักการ

นิิยาม

การดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS กับผู้้�เกี่่�ยวข้้องทางธุุรกิิจ ต้องดำำ�เนิินการอย่่างถููกต้้อง ตรงไปตรงมา โปร่่งใส ซื่่�อสััตย์์ ตรวจสอบได้้ 
 และไม่่คอร์์รััปชััน โดยปฏิิบััติิตามกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง รวมทั้้�งไม่่ทำำ�ให้้เกิิดข้้อครหา หรืือเสื่่�อมเสีียชื่่�อเสีียงของบริิษััท

คอร์์รััปชััน (Corruption)

หมายความว่่า การติิดสิินบนไม่่ว่่าจะอยู่่�ในรููปแบบใด ๆ โดยการเสนอให้้ สัญญาว่่าจะให้้ มอบให้้ ให้้คำำ�มั่่�นว่่าจะให้้ รวมถึึง 
การเรีียกร้้อง หรืือรัับ ซึ่่�งเงิิน ทรััพย์์สิิน หรืือประโยชน์์อื่่�นใดซึ่่�งไม่่เหมาะสม กับเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ หน่่วยงานของรััฐ หน่่วยงาน 
ของเอกชนหรืือผู้้�มีหน้้าที่่�ไม่่ว่่าจะโดยทางตรงหรืือทางอ้้อม เพื่่�อจููงใจให้้บุุคคลดัังกล่่าวปฏิิบััติิหรืือละเว้้นการปฏิิบััติิหน้้าที่่� 
อัันเป็็นการให้้ได้้มาหรืือรัักษาไว้้ซึ่่�งธุุรกิิจ หรืือแนะนำำ�ธุรกิิจให้้กัับ SYS โดยเฉพาะ หรืือเพื่่�อให้้ได้้มาหรืือรัักษาไว้้ซึ่่�ง 
ผลประโยชน์์อื่่�นใดที่่�ไม่่เหมาะสมทางธุุรกิิจ

3.	การต่อต้านคอร์รัปชั่น
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01	มี เจ้้าหน้้าที่่�ของโครงการหนึ่่�งถามเรื่่�องผลตอบแทนที่่�เขาจะได้้รัับหากเขาสามารถจูงใจให้้เจ้้าของโครงการ 
	สั่่� งซื้้�อสิินค้้าของ SYS ท่่านจะตอบเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�นี้้�ว่าอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ชี้้�แจงให้้บุุคคลนั้้�นเข้้าใจว่่าตามแนวปฏิิบััติิของ SYS พนัักงาน SYS จะไม่่จ่่ายผลประโยชน์์หรืือผลตอบแทน 
หากไม่่เป็็นไปตามประเพณีีทางการค้้าที่่� SYS ยึดถืือปฏิิบััติิ

02	 บริิษััทที่่�ท่านปฏิิบััติิงานกำำ�ลังอยู่่�ระหว่า่งการขอใบอนุญุาต และมีบุีุคคลหนึ่่�งแนะนำำ�ว่าสามารถอำำ�นวยความ 
	 สะดวกในเรื่่�องการขอใบอนุุญาตได้้ เนื่่�องจากรู้้�จักกัับเจ้้าหน้้าที่่�ซึ่่�งมีีอำำ�นาจพิิจารณาใบอนุุญาตได้้เป็็นพิิเศษ 
	 โดยท่่านจะต้้องจ่่ายผลประโยชน์์ให้้บุุคคลนี้้� ท่่านจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องไม่่จ่่ายผลประโยชน์์ให้้บุุคคลใด ๆ  เพื่่�อให้้ได้้รัับสิิทธิิพิิเศษในการขอใบอนุุญาต เนื่่�องจากไม่่เป็็นไป
ตามขั้้�นตอนที่่�กฎหมายกำำ�หนด

03	 SYS ได้้สั่่�งซื้้�อเครื่่�องจัักรผลิิตวััสดุุก่่อสร้้างจากต่่างประเทศ และท่่านได้้รัับแจ้้งจากผู้้�ขายว่่าเป็็นธรรมเนีียม 
	ที่่� จะให้้ค่่าตอบแทนแก่่ท่่านในฐานะผู้้�จัดซื้้�อร้้อยละ 3 ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องไม่่รัับผลประโยชน์์จากผู้้�ขาย กรณีีนี้้�ท่่านต้้องรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบ และเจรจากัับผู้้�ขายให้้
คืืนผลประโยชน์์ให้้ SYS

04	มี เจ้้าหน้้าที่่�ขององค์ก์รหนึ่่�ง แจ้้งว่่ากำำ�ลังอยู่่�ระหว่่างการปรัับปรุุงสำำ�นักงาน จึึงขอความอนุุเคราะห์์ให้้บริิษััท 
	 สนัับสนุุนเครื่่�องใช้้สำำ�นักงาน เช่่น ตู้้�เย็็น เครื่่�องพริ้้�นเตอร์์ เพื่่�อใช้้ในสำำ�นักงาน ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถให้้การสนัับสนุุนหรืือบริิจาคได้้ โดยให้้องค์์กรนั้้�นทำำ�หนัังสืือที่่�ระบุุวััตถุุประสงค์์ พร้้อมทั้้�ง 
รายละเอีียดมายัังบริิษััท และพนัักงานของบริิษััทจะต้้องขออนุุมััติิให้้ถููกต้้องตามอำำ�นาจดำำ�เนิินการ ทั้้�งนี้้�บริิษััทต้้อง
มอบให้้องค์์กรเพื่่�อใช้้ประโยชน์์ส่่วนรวม

05	 ในกรณีีที่่�มีหน่่วยงาน หรืือองค์์กรใด ๆ  เรีียกรัับสิินบนจากบริิษััท ซึ่่�งหากบริิษััทไม่่จ่่ายแล้้วจะเกิิดผลกระทบ 
	ต่ อธุุรกิิจของบริิษััท ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องไม่่จ่่ายสิินบน และรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบถึึงผลกระทบต่่อธุุรกิิจ เพื่่�อหาแนวทางลดผลกระทบ 
หากผู้้�บังคัับบััญชาไม่่แน่่ใจว่่าจะดำำ�เนิินการอย่่างไร ให้้ปรึึกษาตามลำำ�ดับขั้้�นไปจนถึึงผู้้�บังคัับบััญชาสููงสุุดเพื่่�อพิิจารณา

ตััวอย่่าง
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ของกำ�นัล
และเลี้ยงรับรอง

27



1.	 ก่่อนการรัับหรืือให้้ของกำำ�นัลและการเลี้้�ยงรัับรอง 
กัับผู้้�เกี่่�ยวข้้องทางธุุรกิิจ ควรตรวจสอบให้้แน่่ใจว่่า
สิ่่�งเหล่่านั้้�นมีีมููลค่่าเหมาะสมในแต่่ละโอกาส และกฎหมาย 
ระเบีียบ ประกาศ ข้ อบัังคัับ หรืือขนบธรรมเนีียม
ประเพณีีของท้้องถิ่่�นนั้้�นกำำ�หนดให้้กระทำำ�ได้้

2.	 ไม่่รัับหรืือให้้ทรััพย์์สิิน บริิการ การเลี้้�ยงรัับรองที่่�
อาจทำำ�ให้้เกิิดอิิทธิิพล หรืือแรงจููงใจในการตััดสิินใจ
อย่่างหนึ่่�งอย่่างใดและทำำ�ให้้เกิิดการปฏิิบััติิหน้้าที่่� 
ที่่�ไม่่ชอบธรรม

3.	 ต้้องมีีหลัักฐานการใช้้จ่่ายเงิินที่่�แสดงมููลค่่าของ
ทรััพย์์สิิน บริิการ หรืือการเลี้้�ยงรัับรองนั้้�นเพื่่�อให้้
สามารถตรวจสอบได้้

1.	 การให้้ของขวััญ/ของที่่�ระลึึกแก่่ผู้้�บังคัับบััญชา

2.	 การรัับของขวััญ/ของที่่�ระลึึกจากผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชา

3.	 การรัับสิ่่�งของหรืือของขวััญที่่�ไม่่มีีที่่�มาหรืือเหตุุผล 
ในการให้้ที่่�แน่่ชััด

4.	 การรัับหรืือให้้สิ่่�งของหรืือของขวััญที่่�มีมููลค่่าเกิินกว่่า
ปกติิที่่�ควรได้้รัับ

แนวปฏิิบััติิ

ข้้อพึึงระวััง

หลัักการ

การรัับหรืือให้้ผลประโยชน์์ต่่าง ๆ  ซึ่่�งรวมถึึงทรััพย์์สิิน บริิการ การอำำ�นวยความสะดวก หรืือการเลี้้�ยงรัับรองกัับผู้้�เกี่่�ยวข้้อง
ทางธุุรกิิจ ต้องเป็็นไปตามขนบธรรมเนียีมประเพณีใีนแต่่ละท้้องถิ่่�นหรืือแต่่ละประเทศ รวมทั้้�งกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง โดยต้อ้ง
มีีมููลค่่าเหมาะสม และไม่่เป็็นการสร้้างแรงจููงใจในการตััดสิินใจที่่�ไม่่ชอบธรรม

3.	ของกำ�นัลและเลี้ยงรับรอง

4.	 กรณีีได้้รับัมอบหมายหรืือได้้รับัอนุุญาตจากผู้้�บังคัับ
บััญชาให้้ไปช่่วยเหลืือหน่่วยงานภายนอก อาจรัับ
ทรััพย์์สิิน บริิการ การเลี้้�ยงรัับรองได้้ตามหลัักเกณฑ์์
หรืือมาตรฐานที่่�หน่่วยงานภายนอกนั้้�นกำำ�หนดไว้้

5.	 พึึงระมััดระวัังทั้้�งกรณีีการให้้ทรััพย์์สิิน บริิการ เลี้้�ยง
รัับรองแก่่ผู้้�บังคัับบััญชา หรืือบุุคคล/หน่่วยงาน
ภายใน และการรัับทรััพย์์สิิน บริิการ เลี้้�ยงรัับรอง 
จากผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชา หรืือบุุคคล/หน่่วยงานภายใน 
โดยการให้้และการรัับดัังกล่่าวจะต้้องไม่่เป็็นการ 
สร้้างแรงจููงใจในการตััดสิินใจอย่่างหนึ่่�งอย่่างใด 
โดยไม่่เป็็นธรรม
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01	ผู้้�รั บเหมารายหนึ่่�งที่่�ท่านติิดต่่องานด้้วยมีีบ้้านพัักตากอากาศริมิทะเลเสนอให้ท่้่านและครอบครัวัไปพัักผ่่อน 
	 ได้้เป็็นการส่่วนตััวโดยไม่่คิิดค่่าใช้้จ่่ายบ้้านพััก และออกค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ๆ เช่่น ค่่ารัับรอง ค่่าเดิินทางให้้  
	 โดยอ้้างว่่าตามปกติิไม่่ค่่อยมีีใครใช้้ ท่่านจะรัับข้้อเสนอนี้้�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่ควรรัับข้้อเสนอนี้้� เนื่่�องจากอาจทำำ�ให้้เกิิดอิิทธิิพลในการตััดสิินใจ

02	 บริิษััทได้้ออกค่่าใช้้จ่่ายให้้ท่่านเข้้าร่่วมกิิจกรรมหรืือสััมมนาภายนอกและท่่านได้้รัับรางวััลจากการจัับฉลาก 
	 จากผู้้�เข้้าร่่วมทั้้�งหมด ท่่านจะสามารถเก็็บรางวััลดัังกล่่าวเป็็นของตนเองได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถรับเป็็นของตััวเองได้้ หากรางวััลที่่�ได้้จากการจัับฉลากมาจากการสุ่่�มจากตััวเลืือกจำำ�นวนมาก ซึ่่�ง
มีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงการเกิิดอิิทธิิพลในการตััดสิินใจอยู่่�แล้้ว แต่่ถ้้าของรางวััลมีีมููลค่่าสููงจะต้้องปรึึกษาผู้้�บังคัับ
บััญชาเพื่่�อหาแนวทางที่่�เหมาะสม เพื่่�อให้้แน่่ใจว่่าการให้้นั้้�นไม่่มีีเจตนาเพื่่�อให้้เกิิดแรงจููงใจในการตััดสิินใจ

03	 บริิษััทมอบหมายให้้ท่่านไปร่่วมแข่่งกอล์์ฟซึ่่�งบริิษััทจััดขึ้้�นเพื่่�อกระชัับความสััมพัันธ์์กัับลููกค้้า และในการ 
	 แข่่งขัันครั้้�งนี้้� ท่่านได้้รัับรางวััลประเภทบุุคคล ท่่านจะสามารถรับรางวััลดัังกล่่าวเป็็นของตนเองได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถรับรางวััลดัังกล่่าวได้้ เนื่่�องจากการที่่�ท่านได้้รัับมอบหมายให้้ไปร่่วมแข่่งขัันถืือว่่าเป็็นการปฏิิบััติิงาน 
ตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย การแข่่งขัันเป็็นไปตามกติิกาการแข่่งขัันซึ่่�งได้้แจ้้งให้้ผู้้�เข้้าร่่วมแข่่งขัันทราบแล้้ว และต้้องใช้้ทัักษะ
ความสามารถเฉพาะตััวในการแข่่งขััน แต่่อย่่างไรก็็ตามหากของรางวััลมีีมููลค่่าสููง ให้้ปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชาเพื่่�อหา
แนวปฏิิบััติิที่่�เหมาะสม

04	 หน่่วยงานภาครััฐ เอกชน ทำำ�หนัังสืือเชิิญท่่านเป็็นผู้้�บรรยายพิิเศษในวัันและเวลาทำำ�งานปกติิ และมอบเงิิน 
	ค่ าตอบแทนให้้ท่่านจำำ�นวนหนึ่่�งตามอััตราที่่�หน่่วยงานกำำ�หนดไว้้ ท่่านควรทำำ�อย่่างไร และท่่านสามารถเก็็บ 
	 เงิินค่่าตอบแทนนี้้�เป็็นของตนเองได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ให้้หน่่วยงานภาครััฐ เอกชน ทำำ�หนัังสืือเชิิญถึึงผู้้�บังคัับบััญชา เนื่่�องจากได้ใ้ช้้เวลาทำำ�งานปกติิ และขออนุมัุัติิ
ผู้้�บังคัับบััญชา หากค่่าตอบแทนเป็็นจำำ�นวนเงิินที่่�ไม่่มากเกิินวิิสััย และเป็็นอััตราที่่�หน่่วยงานภาครััฐกำำ�หนดไว้้เป็็น
มาตรฐานปกติิอยู่่�แล้้ว ท่านสามารถเก็็บเงิินจำำ�นวนนั้้�นเป็็นของตนเองได้้ แต่่หากค่่าตอบแทนที่่�ได้้เป็็นสิินทรััพย์์ หรืือ
ผลประโยชน์์ที่่�มีมููลค่่าสููง ให้้ปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชา

05	 การให้้ของขวััญ หรืือการเลี้้�ยงรัับรองแก่่เจ้้าหน้้าที่่� เจ้้าหน้้าที่่�ระดัับสููง หรืือหน่่วยงาน องค์์กรใด ๆ  ควรปฏิิบััติิ 
	 อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องปฏิิบััติิด้้วยความระมััดระวััง ไม่่ว่่าจะเป็็นกรรมการบริิษััท ผู้้�บริิหาร หรืือพนัักงานทุุกระดัับ เนื่่�องจาก
การให้้ มอบ หรืือรัับ ของกำำ�นัล การเลี้้�ยงรัับรอง เป็็นเรื่่�องที่่� SYS ถือว่่ามีีความเสี่่�ยงสููงในการเกิิดคอร์์รััปชััน 
หากมีีข้้อสงสััย หรืือสิ่่�งผิิดปกติิให้้ปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชา 

06	 หากมีีหน่่วยงานภาครัฐั หรืือเอกชน ขอเข้า้เยี่่�ยมชมโรงงาน และได้้มอบของขวัญั ของที่่�ระลึกึให้้ท่่านซึ่่�งเป็น็ 
	ตั วแทนบริิษััททำำ�หน้้าที่่�ให้้การต้้อนรัับ ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องปฏิิบััติิด้้วยความระมััดระวััง ไม่่ว่่าจะเป็็นกรรมการบริิษััท ผู้้�บริิหาร หรืือพนัักงานทุุกระดัับ เนื่่�องจาก
การให้้ มอบ หรืือรัับ ของกำำ�นัล การเลี้้�ยงรัับรอง เป็็นเรื่่�องที่่� SYS ถือว่่ามีีความเสี่่�ยงสููงในการเกิิดคอร์์รััปชััน  
หากมีีข้้อสงสััย หรืือสิ่่�งผิิดปกติิให้้ปรึึกษาผู้้�บังคัับบััญชา

07	ผู้้�บั งคัับบััญชาได้้รัับของขวััญที่่�มีมููลค่่าสููงจากผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาคนหนึ่่�ง ผู้้�บังคัับบััญชาควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรชี้้�แจงผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาว่่า ไม่่ขอรัับของขวััญเนื่่�องจากอาจเป็็นที่่�ครหา และอาจสร้้างแรงจููงใจในการ 
ตััดสิินใจอย่่างหนึ่่�งอย่่างใดโดยไม่่เป็็นธรรมได้้

ตััวอย่่าง
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ความขัดแย้ง 
ทางผลประโยชน์
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5.	ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

1.	 ไม่่ประกอบกิิจการที่่�เป็็นการแข่่งขััน หรืือเข้้าเป็็นหุ้้�นส่่วน ผู้้�ถือหุ้้�นที่่�มีอำำ�นาจตััดสิินใจ กรรมการหรืือผู้้�บริิหารในกิิจการ
ที่่�เป็็นการแข่่งขััน หรืือมีีลัักษณะเดีียวกัันกัับธุุรกิิจของ SYS

2.	 ไม่่เข้้าไปเกี่่�ยวข้้องในการทำำ�ธุรกรรมกับัคู่่�สัญญาที่่�มีคีวามเกี่่�ยวพันักัับตน เช่่น เป็็นครอบครัวั ญาติสินิิท บุคคลที่่�มีคีวาม
ใกล้้ชิิด หรืือที่่�ตนเป็็นเจ้้าของหรืือหุ้้�นส่่วน แม้้ว่่าจะเป็็นประโยชน์์กัับ SYS ก็ตาม

3.	 ไม่่แสวงหาผลประโยชน์์จากข้้อมููล หรืือสิ่่�งที่่�ตนหรืือผู้้�อื่่�นรู้้�เนื่่�องมาจากตำำ�แหน่่งหน้้าที่่�การงาน และความรัับผิิดชอบ

4.	 หลีีกเลี่่�ยงการเข้้าไปเกี่่�ยวข้้องกัับการกระทำำ�ไม่่ว่่ากัับผู้้�เกี่่�ยวข้้องทางธุุรกิิจของ SYS หรืือพนัักงานของ SYS ที่่�อาจ 
ก่่อให้้เกิิดความขััดแย้้งทางผลประโยชน์์ต่่อ SYS

5.	 หลีีกเลี่่�ยงการทำำ�งานอื่่�นเพื่่�อประโยชน์์ส่่วนตนนอกเหนืือจากการทำำ�งานของ SYS ซึ่่�งอาจมีีผลกระทบต่่องานใน 
ความรัับผิิดชอบและภาพลัักษณ์์ของ SYS

6.	 ห้้ามพนัักงานใช้เ้วลาทำำ�งานในการค้น้หาข้้อมููล ติดต่่อ หรืือซื้้�อขายหลักัทรััพย์์หรืือสิินทรััพย์์ใด ๆ  อย่่างเป็็นประจำำ� เพื่่�อ
ประโยชน์์สำำ�หรัับตนเองหรืือบุุคคลอื่่�น และไม่่เป็็นไปเพื่่�อประโยชน์์ของ SYS

7.	 กรณีีมีีรายการที่่�อาจทำำ�ให้้เกิิดความขััดแย้้งทางผลประโยชน์์กัับ SYS ต้องรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบโดยทัันทีี

1.	 ผลประโยชน์์ส่่วนตััวที่่�มีผลกระทบต่่อ SYS

2.	 งานส่่วนตััวที่่�ใช้้วััสดุุอุุปกรณ์์ เครื่่�องมืือเครื่่�องใช้้ 
หรืือทรััพยากรของ SYS

3.	 การทำำ�ธุรกรรมกัับบริิษััทที่่�ท่านหรืือครอบครััว 
มีีความสนิิทสนมเป็็นพิิเศษ

4.	 ความสััมพัันธ์์ส่่วนตััวที่่�อาจขััดแย้้งกัับภาระหน้้าที่่�
ความรัับผิิดชอบ

5.	 ความสััมพัันธ์์ด้้านการเงิินกัับบุุคคลที่่�อาจมีีความขััดแย้้ง
กัับ SYS

แนวปฏิิบััติิ

ข้้อพึึงระวััง

นิิยามหลัักการ

SYS มุ่่� งกระทำำ�สิ่่�งที่่�ถูกต้้องด้้วยความตั้้�งใจให้้เกิิดผล 
ที่่�เป็็นเลิิศเสมอ ดังนั้้�นการปฏิิบััติิงานของพนัักงานต้้อง
ยึึดถืือประโยชน์์สููงสุุดของ SYS ภายใต้้ความถููกต้้องตาม
กฎหมายและจริิยธรรม โดยหลีีกเลี่่�ยงการกระทำำ�ที่่�ก่อให้้ 
เกิิดความขััดแย้้งทางผลประโยชน์์ที่่�อาจส่่งผลกระทบ 
ในการตััดสิินใจใด ๆ

ความขััดแย้้งทางผลประโยชน์์  

หมายความว่่า สถานการณ์์หรืือการกระทำำ� ที่่�พนัักงานมีี
ผลประโยชน์ส่์่วนตนมากจนมีผีลต่่อการตัดัสิินใจหรือืการ
ปฏิิบััติิหน้้าที่่�ในตำำ�แหน่่งหน้้าที่่�ของพนัักงานนั้้�น และส่่งผล 
กระทบต่่อประโยชน์์ของ SYS ไม่่ว่่าทางตรงหรืือทางอ้้อม

6.	 การจััดหาที่่�ไม่่ใช้้หลัักเกณฑ์์หรืือขั้้�นตอนตามระเบีียบ

7.	 ความขััดแย้้งทางผลประโยชน์์ที่่�อาจเกิิดขั้้�นในการคััด
เลืือกผู้้�ขายสิินค้้าหรืือบริิการ เช่่น การยอมรัับของ
กำำ�นัลที่่�ไม่่เหมาะสม

8.	 การเลืือกผู้้�ขายสิินค้้าหรืือบริิการที่่�เป็็นญาติิพี่่�น้อง 
หรืือมีีความสััมพัันธ์์ใกล้้ชิิด

9.	 การไม่่คำำ�นึงถึึงมาตรฐานต่่าง ๆ  ที่่�ผู้้�ขายสิินค้้าหรืือ
บริิการพึึงมีี เช่่น มาตรฐานสิ่่�งแวดล้้อมมาตรฐาน
อุุตสาหกรรม เป็็นต้้น
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01	 หากท่่านมีีหน้้าที่่�ในการจััดสรรสิินค้้าให้้กัับตััวแทนจำำ�หน่่าย และมีีตััวแทนจำำ�หน่่ายสิินค้้าของ SYS รายหนึ่่�ง 
	ที่่� เป็็นญาติิสนิิทกัับท่่าน ขอร้้องให้้ท่่านช่่วยจััดสรรสิินค้้าที่่�ขาดตลาดให้้ โดยเสนอราคาซื้้�อแพงกว่่าปกติิ  
	ท่ านจะสามารถทำำ�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถทำำ�ได้้ ถึึงแม้้ว่่าเงื่่�อนไขที่่�ได้้รัับนั้้�นจะเป็็นประโยชน์์กัับบริิษััทก็็ตาม และให้้ชี้้�แจ้้งว่่าท่่านจะนำำ�เรื่่�อง 
ดัังกล่่าวหารืือกัับผู้้�บังคัับบััญชา และยิินดีีที่่�จะประสานงานให้้และจะแจ้้งผลคืืบหน้้าให้้ทราบ

02	 บริิษััทที่่�เป็็นผู้้�รับเหมาของ SYS ได้้เชิิญท่่านเข้้าร่่วมสััมมนา โดยผู้้�รับเหมาเป็็นผู้้�สนัับสนุุนค่่าใช้้จ่่ายในการ 
	 เดิินทาง ตั๋๋�วเครื่่�องบิิน ที่่�พัก อาหาร และให้้เงิินเบี้้�ยเลี้้�ยงการเดิินทางกัับผู้้�เข้้าร่่วมสััมมนาทุุกคน และยิินยอม 
	 ให้้ท่่านนำำ�ครอบครััวไปด้้วยได้้ ท่่านควรเข้้าร่่วมการสััมมนาในครั้้�งนี้้�หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่ควรเข้้าร่่วมสััมมนาเพราะมีีข้้อเสนอที่่�ดูเป็็นการจููงใจเกิินกว่่าปกติิ แต่่ถ้้าเป็็นการสััมมนาที่่�น่าสนใจและ
มีีประโยชน์์ทางธุุรกิิจอาจขออนุุมััติิจากผู้้�บังคัับบััญชาของท่่านเป็็นกรณีีไป อย่่างไรก็็ตาม หากตอบรัับเข้้าสััมมนา 
ก็็จะต้้องไม่่นำำ�ครอบครััวไปด้้วย และต้้องไม่่รัับเงิินเบี้้�ยเลี้้�ยงการเดิินทาง เพราะถืือว่่าเป็็นประโยชน์์มากกว่่าปกติิที่่�ควรได้้

03	 หากมีีเพื่่�อนสนิิทชัักชวนท่่านให้้เข้้าร่่วมเป็็นหุ้้�นส่่วนธุุรกิิจ ท่่านควรทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 พิิจารณาว่่าการเข้้าร่่วมเป็็นหุ้้�นส่่วนธุุรกิิจนั้้�น กระทบกัับเวลาการทำำ�งานของบริิษััท หรืือมีีความขััดแย้้งทาง
ผลประโยชน์์กัับ SYS เช่่น เป็็นธุุรกิิจที่่�เป็็นการแข่่งขัันกัับบริิษััทหรืือไม่่ อย่่างไรก็็ดีีให้้ดำำ�เนิินการตามแนวปฏิิบััติิของ SYS 
ที่่�กำำ�หนดไว้้

04	 SYS ต้้องการสั่่�งซื้้�อสิินค้้าชนิิดหนึ่่�งอย่่างเร่่งด่่วน โดยมอบให้้ท่่านมีีอำำ�นาจอนุุมััติิจััดซื้้�อรายการดัังกล่่าว 
	 และท่่านมีีเพื่่�อนสนิิทขายสิินค้้าชนิิดดัังกล่่าวอยู่่� ทำำ�ให้้ท่่านสามารถจัดหาสิินค้้าได้้รวดเร็็วในราคาที่่�ไม่่แพง 
	 ไปกว่่าที่่�เคยจััดซื้้�อตามปกติิ ท่่านสามารถทำำ�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถทำำ�ได้้ เนื่่�องจากการอนุุมััติิและการจััดซื้้�อโดยบุุคคลคนเดีียวกัันอาจทำำ�เกิิดข้้อสงสััยเรื่่�องความ
ไม่่เป็็นธรรม ในกรณีีนี้้�ท่่านต้้องเสนอให้้ผู้้�บังคัับบััญชาเป็็นผู้้�พิจารณาอนุุมััติิ โดยให้้ชี้้�แจงเหตุุผลที่่�ชัดเจนโปร่่งใส และ
ต้้องดำำ�เนิินการส่่วนอื่่�น ๆ  ตามอำำ�นาจดำำ�เนิินการและระเบีียบและวิิธีีการจััดหาของ SYS โดยไม่่เข้้าไปเกี่่�ยวข้้องกัับ
กระบวนการจััดหานั้้�น

05	 พนัักงานสามารถเข้้าถืือหุ้้�นในบริิษััทที่่�เป็็นลููกค้้าของ SYS หรืือเป็็นบริิษััทภายนอกที่่�ทำำ�ธุรกรรมกัับ SYS  
	 ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถทำำ�ได้้ แต่่หาก SYS ต้องทำำ� ธุรกรรมกัับบริิษััทที่่�พนัักงานถืือหุ้้�นนั้้�น พนัักงานจะต้อ้งไม่่มีีส่่วนร่่วม
ในการตััดสิินใจ

ตััวอย่่าง
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การดำ�เนินการ
ด้านการเมือง
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6.	การดำ�เนินการด้านการเมือง

1.	 ใช้้สิิทธิิทางการเมืืองในนามตนเอง และหลีีกเลี่่�ยงการกระทำำ�ที่่�ทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าใจว่่ากระทำำ�ในนาม SYS

2.	 ไม่่ควรแสดงออกด้้วยวิิธีีใด ๆ  ที่่�ทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าใจว่่า SYS เกี่่�ยวข้้อง ฝักใฝ่่หรืือสนัันสนุุนการดำำ�เนิินการทางการเมืือง 
พรรคการเมืือง กลุ่่�มแนวร่่วมทางการเมืือง ผู้้�มีอำำ�นาจทางการเมืือง หรืือผู้้�สมััครรัับเลืือกตั้้�งทางการเมืือง

3.	 ไม่่แต่่งกายด้้วยเครื่่�องแบบพนัักงานหรืือใช้้สััญลัักษณ์์ใดที่่�ทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าใจได้้ว่่าเป็็นพนัักงาน SYS ในการเข้้าร่่วม
ประชุุมทางการเมืือง หรืือร่่วมชุุมนุุมในที่่�สาธารณสถานใด ๆ อันมีีลัักษณะทางการเมืือง

4.	 พึึงหลีีกเลี่่�ยงการแสดงออก หรืือแสดงความคิิดเห็็นทางการเมืืองในสถานที่่�ทำำ�งานหรืือในเวลางานอัันอาจทำำ�ให้้เกิิด
ความขััดแย้้งในการทำำ�งาน

1.	 ความสััมพัันธ์์กัับนัักการเมืือง หรืือผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับ
นัักการเมืืองอัันอาจทำำ�ให้้เข้้าใจผิิดได้้ว่่าไม่่เป็็นกลาง
ทางการเมืือง หรืือฝัักใฝ่่พรรคการเมืือง

2.	 การรัับเงิิน หรืือประกอบธุุรกิิจร่่วมกัับนัักการเมืือง
หรืือผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับนัักการเมืือง

3.	 การแต่่งกายด้้วยเครื่่�องแบบพนัักงาน หรืือแต่่งกาย
ในลัักษณะที่่�ทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าใจได้้ว่่าเป็็นพนัักงานของ 
SYS ในการปฏิิบััติิหน้้าที่่�ที่่�เกี่่�ยวข้้องทางการเมืือง
หรืือพรรคการเมืืองใด

แนวปฏิิบััติิ

ข้้อพึึงระวััง

หลัักการ

SYS วางตััวเป็็นกลางทางการเมืือง โดยไม่่กระทำำ�การอัันเป็็นการฝัักใฝ่่หรืือสนัับสนุุนด้้านการเงิินหรืือรููปแบบอื่่�น 
แก่่พรรคการเมืือง กลุ่่�มแนวร่่วมทางการเมืือง ผู้้�มีอำำ�นาจทางการเมืือง หรืือผู้้�ลงสมััครรัับเลืือกตั้้�งทางการเมืือง ไม่่ว่่า 
จะเป็็นทางตรงหรืือทางอ้้อม ทั้้�งในระดัับท้้องถิ่่�น ระดัับภููมิิภาค หรืือระดัับประเทศ อย่่างไรก็็ตาม SYS ให้้ความเคารพ 
ในสิิทธิิทางการเมืืองของพนัักงานในฐานะพลเมืืองที่่�ดีตามรััฐธรรมนููญไม่่ว่่าจะเป็็นการลงคะแนนเสีียงเลืือกตั้้�ง หรืือการเป็็น
สมาชิิกพรรคการเมืือง
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01	ผู้้� ใต้้บัังคัับบััญชาของท่่านมาปรึึกษาว่่าต้้องการลงสมััครเข้้ารัับการเลืือกตั้้�งเป็็นสมาชิิกองค์์การบริิหารส่่วน 
	ตำ ำ�บล ท่่านจะแนะนำำ�ผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาว่่าอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ชี้้�แจงให้้ผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาของท่่านทราบว่่าสามารถลงสมััครรัับเลืือกตั้้�งได้้ หากไม่่กระทบต่่อเวลาปฏิิบััติิงาน
ของพนัักงาน แต่่จะต้้องไม่่อ้้างความเป็็นพนัักงานของ SYS เพื่่�อประโยชน์์ในการดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกัับการสมััครรัับเลืือก
ตั้้�งหรืือการหาเสีียงเลืือกตั้้�ง และจะต้้องไม่่แอบอ้้างหรืือทำำ�ให้้สาธารณชนหลงเข้้าใจผิิดได้้ว่่า SYS ให้้การสนัับสนุุน  
มีีส่่วนเกี่่�ยวข้้อง หรืือฝัักใฝ่่กัับกลุ่่�มการเมืืองด้้วย และหากได้้รัับการดำำ�รงตำำ�แหน่่งต้้องลาออกจากการเป็็นพนัักงาน SYS

02	 พนัักงาน SYS สามารถขออนุุมััติิลางานเพื่่�อไปร่่วมแสดงออกทางการเมืืองได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 พนัักงานทุุกคนมีีสิิทธิิ เสรีีภาพตามกฎหมายในการแสดงความคิิดเห็็นทางการเมืือง ทั้้�งนี้้�การแสดงออก
ทางการเมืืองต้้องกระทำำ�ในนามตนเอง ไม่่กระทำำ�การในนาม SYS หรืือทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นเข้้าใจได้้ว่่า SYS เกี่่�ยวข้้อง  
ฝัักใฝ่่ หรืือสนัับสนุุนพรรคการเมืือง กลุ่่�มแนวร่่วมทางการเมืือง ผู้้�มีีอำำ�นาจทางการเมืือง หรืือผู้้�สมััครรัับเลืือกตั้้�ง
ทางการเมืือง

ตััวอย่่าง
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การปฏิบัติต่อข้อมูล 
และทรัพย์สิน
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7.1	 ข้อมูลส่วนบุคคล

1.	 ต้้องเคารพในข้้อมููลส่่วนบุุคคลของบุุคคลอื่่�น โดยหากจะใช้้ เปิิดเผย หรืือถ่่ายโอนข้้อมููลส่่วนบุุคคลของบุุคคลอื่่�น จะต้้อง 
ได้้รัับความยิินยอมจากบุุคคลนั้้�น ๆ  และไม่่เป็็นการละเมิิดสิิทธิิตามกฎหมาย

2.	 ผู้้�ทำำ�หน้้าที่่�เก็็บรัักษาข้้อมููลที่่�อยู่่�ในความครอบครองหรือือยู่่�ในการดููแลรัักษาของบริษัิัท ต้องคุ้้�มครองข้อ้มููลส่่วนบุุคคล
ของพนัักงานและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในการดำำ�เนิินธุุรกิิจ ดังนั้้�นการใช้้ เปิิดเผย หรืือถ่่ายโอนข้้อมููลส่่วนบุุคคลของพนัักงาน
และผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องจะกระทำำ�ได้้เท่่าที่่�จำำ�เป็็นตามหน้้าที่่�การงานปกติิ และไม่่เป็็นการละเมิิดสิิทธิิตามกฎหมาย

1.	 การส่่งข้้อมููลหรืือการกระจายข้้อมููลส่่วนบุุคคลไปยััง
บุุคคลอื่่�น

2.	 การแบ่่งปัันข้้อมููลส่่วนบุุคคลกัับหน่่วยงานต่่าง ๆ  หรืือ
บุุคคลที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้อง

3.	 การถ่่ายโอนข้้อมููลส่่วนบุุคคลระหว่่างประเทศที่่� 
ไม่่คำำ�นึงถึึงข้้อกำำ�หนด หรืือกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง

4.	 การเปิิดเผยข้้อมููลการจ้้างงานแก่่ผู้้�ที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้อง

SYS เคารพสิิทธิิความเป็็นส่่วนตััวของผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง ดังนั้้�นข้้อมููลส่่วนบุุคคลของพนัักงานและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องในการดำำ�เนิิน
ธุุรกิิจ เช่่น สถานะบุุคคล ชีวประวััติิ ประวััติิการทำำ�งาน ข้อมููลทางการเงิิน ข้อมููลสำำ�หรัับการติิดต่่อ ข้อมููลสุุขภาพ หรืือข้้อมููล
ส่่วนตััวอื่่�น ๆ  ต้องได้้รัับความคุ้้�มครองไม่่ให้้ถููกใช้้ เปิิดเผย หรืือถ่่ายโอนไปยัังบุุคคลอื่่�นอัันมีีลัักษณะเป็็นการละเมิิดสิิทธิิ 
ตามกฎหมาย

แนวปฏิิบััติิ

ข้้อพึึงระวััง

หลัักการ
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01	 หากท่่านเป็็นเลขานุุการของกรรมการผู้้�จััดการ และผู้้�จััดการโรงงานขอให้้ท่่านส่่งประวััติิของกรรมการ 
	ผู้้�จั ดการเพื่่�อนำำ�ไปเปิิดเผยในหนัังสืือเล่่มหนึ่่�งโดยอ้้างว่่าได้้รัับอนุุญาตจากกรรมการผู้้�จัดการแล้้ว แต่่ท่่าน 
	 ไม่่ทราบเรื่่�อง ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องขอความยิินยอมจากเจ้้าของข้้อมููลก่่อนดำำ�เนิินการใด ๆ เนื่่�องจากการเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนตััวของผู้้�อื่่�น 
ต้้องได้้รัับความยิินยอมจากเจ้้าของข้้อมููลโดยตรง ผู้้�ที่่�เปิิดเผยข้้อมููลส่่วนตััวของผู้้�อื่่�นโดยไม่่ได้้รัับอนุุญาตจะต้้อง 
รัับผิิดชอบในความเสีียหายที่่�อาจเกิิดขึ้้�น

02	 หากท่า่นไม่่ได้้เป็็นผู้้�มีหน้้าที่่�เก็็บรัักษา เกี่่�ยวข้อ้ง หรืือต้้องใช้ข้้้อมููลประวัติัิบุุคคลของบริษัิัท แต่่ท่่านต้้องการ 
	 ทราบผลการตรวจสุุขภาพของผู้้�ที่่�สมััครเข้้าทำำ�งาน ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ขอข้้อมููลจากผู้้�สมััครงานซึ่่�งเป็็นเจ้้าของข้้อมููลโดยตรง เนื่่�องจากข้้อมููลผลการตรวจสุุขภาพถืือเป็็นข้้อมููล
ส่่วนบุุคคล บริิษััทไม่่สามารถเปิิดเผยให้้ท่่านทราบได้้

03	 อดีีตพนัักงานของบริิษััทที่่�ท่านรู้้�จักได้้โทรศััพท์์มาขอข้้อมููลชื่่�อ ที่่�อยู่่� เบอร์์โทรศััพท์์ ของพนัักงานในหน่่วยงาน 
	 ของท่่านโดยแจ้้งว่่าจะนำำ�ไปใช้้ในการติิดต่่อกัับบุุคคลเหล่่านั้้�นเพื่่�อเสนอสิิทธิิประโยชน์์ทางการเงิินต่่าง ๆ   
	 เช่่น บััตรเครดิิต บริิการเงิินกู้้�ยืม ท่่านจะสามารถให้้ข้้อมููลแก่่อดีีตพนัักงานผู้้�นั้้�นได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถให้้ข้้อมููลดัังกล่่าวแก่่อดีีตพนัักงานผู้้�นั้้�น เนื่่�องจากข้้อมููลชื่่�อ ที่่�อยู่่� เบอร์์โทรศััพท์์ แม้้ว่่าจะเป็็น
ข้้อมููลซึ่่�งเป็็นที่่�ทราบโดยทั่่�วไปในหน่่วยงานหรืือกลุ่่�มเพื่่�อน ก็ยัังคงถืือว่่าเป็็นข้้อมููลส่่วนตััวที่่�ต้องได้้รัับความยิินยอม
จากเจ้้าของข้้อมููลก่่อนเปิิดเผย

04	 การใช้้สื่่�อสัังคมออนไลน์์ของพนัักงาน ต้้องปฏิิบััติิต่่อผู้้�อื่่�นอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องเคารพสิิทธิิในข้้อมููลส่่วนบุุคคลของบุุคคลอื่่�น การใช้้ เปิิดเผย หรืือถ่่ายโอนข้้อมููลส่่วนบุุคคลของ
บุุคคลอื่่�นจะทำำ�ได้้ต่่อเมื่่�อได้้รัับความยิินยอมจากบุุคคลนั้้�น ๆ  และไม่่เป็็นการละเมิิดสิิทธิิตามกฎหมาย

ตััวอย่่าง
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7.2	การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล

1.	 บัันทึึกข้้อมููลให้้ถููกต้้อง ครบถ้้วน และทัันเวลา โดย
ปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์ที่่� SYS กำำ�หนด หรืือที่่�กำำ�หนด
ไว้้ในกฎหมาย เช่่น กฎหมายภาษีอีากร มาตรฐานการ
บััญชีี เป็็นต้้น

2.	 รายงานข้้อมููลอย่่างถููกต้้อง และตรงไปตรงมาตาม
ข้้อเท็็จจริิง

3.	 ดููแลเอกสารสำำ�คัญและข้้อมููลที่่�เป็็นความลัับด้้วย 
วิิธีีการเฉพาะที่่�กำำ�หนดไว้้ในแต่่ละระดัับ แต่่ละชนิิด 
หรืือประเภทของข้้อมููล และต้้องมั่่�นใจได้้ว่่ามีีการ 
จััดเก็็บอย่่างปลอดภััยและเหมาะสม ทั้้�งข้้อมููลที่่�เป็็น
ข้้อมููลภายในของบริิษััทและข้้อมููลของผู้้�เกี่่�ยวข้้อง 
ทางธุุรกิิจ เช่่น ลูกค้้า คู่่�ค้า หรืือคู่่�ธุรกิิจ เป็็นต้้น

4.	 เก็็บรัักษาข้้อมููลตามกำำ�หนดเวลาและตามหลัักเกณฑ์์ 
ที่่� SYS กำำ�หนดไว้้ หรืือภายใต้้ข้้อกำำ�หนดของกฎหมาย 
โดยเก็็บรัักษาอย่่างระมััดระวัังและเป็็นระบบเพื่่�อ
สะดวกต่่อการเรีียกใช้้งาน และเมื่่�อพ้้นช่่วงระยะเวลา
ที่่�ต้องเก็็บรัักษาข้้อมููล พนัักงานที่่�เกี่่�ยวข้้องต้้องจััด 
ให้้มีีการทำำ�ลายด้้วยวิิธีีการที่่�เหมาะสมกัับข้้อมููลหรืือ
เอกสารแต่่ละประเภท

SYS ตระหนัักถึึงความสำำ�คัญของการจััดการข้้อมููลภายในองค์์กร โดยการบัันทึึกหรืือรายงานข้้อมููลต้้องสอดคล้้องกัับ 
หลัักเกณฑ์์ที่่� SYS กำำ�หนดและถููกต้้องครบถ้้วนตามกฎหมาย ส่วนการเก็็บรัักษาข้้อมููลจะต้้องดำำ�เนิินการให้้อยู่่�ในสภาพที่่�
ปลอดภััย และสามารถนำำ�มาใช้้อ้้างอิิงหรืือใช้้ประโยชน์์กัับ SYS ได้้เมื่่�อต้้องการ

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

1.	 การจััดทำำ�ข้อมููล เอกสาร หรืือรายงานทางการเงิิน 
ที่่�ไม่่สอดคล้้องกัับข้้อเท็็จจริิง

2.	 การขาดมาตรการป้้องกัันความเสี่่�ยงในการจััดการ
กัับข้้อมููล เพื่่�อไม่่ให้้ถููกทำำ�ลายหรืือเกิิดการสููญหาย

3.	 การทำำ�ลายเอกสารโดยไม่่ทราบรายละเอีียดของ
เอกสารที่่�จะทำำ�ลาย

4.	 การบัันทึึกคำำ�กล่่าวที่่�เป็็นเท็็จ หรืือข้้อเท็็จจริิงที่่�ไม่่มีี
หลัักฐานอ้้างอิิง

ข้้อพึึงระวััง
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01	 เพื่่�อนของท่่านขอคััดลอกบทความอิิเล็็กทรอนิิกส์์ในฐานข้้อมููลของบริิษััทเพื่่�อนำำ�ไปใช้้ประโยชน์์ในการทำำ�งาน 
	 ของบริิษััทอื่่�นที่่�ไม่่ใช่่บริิษััทใน SYS ท่่านจะให้้เพื่่�อนของท่่านทำำ�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถทำำ�ได้้ ข้อมููลที่่�อยู่่�ในฐานข้้อมููลของบริิษััทเป็็นสมบััติิของ SYS ต้องไม่่นำำ�ไปเผยแพร่่หรืือใช้้
เพื่่�อประโยชน์์ส่่วนตััวหรืือเพื่่�อบุุคคลอื่่�น

02	 หากท่่านเป็็นผู้้�บรรยายความรู้้�ของ SYS ให้้กัับนิิสิิตนัักศึึกษาที่่�มาดููงาน และนิิสิิตนัักศึึกษานั้้�นได้้ขอข้้อมููล 
	อิ เล็็กทรอนิิกส์์เพื่่�อนำำ�ไปใช้้ประกอบการทำำ�รายงาน ท่่านจะทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรปรึึกษาหรืือขออนุุมััติิต่่อผู้้�บังคัับบััญชาและเจ้้าของข้้อมููลก่่อนนำำ�ไปใช้้หรืือเผยแพร่่ และต้้องไม่่ก่่อ
ให้้เกิิดความเสีียหายต่่อ SYS

03	ช่ วงสิ้้�นปีีมีีการจััดระเบีียบเอกสารต่่าง ๆ  ในหน่่วยงานของท่่าน ซึ่่�งเอกสารส่่วนใหญ่่เป็็นเอกสารทางด้้านบััญชีี  
	 หากท่่านเป็็นผู้้�รับผิิดชอบในการรวบรวมเอกสารที่่�เกิินอายุุที่่�ต้องเก็็บตามกฎหมายเพื่่�อเตรีียมนำำ�ไปทำำ�ลาย 
	ทั้้� งกล่่อง ท่่านจะต้้องปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรตรวจสอบเอกสารและจัดัทำำ�รายการเอกสารที่่�จะทำำ�ลายไว้เ้ป็็นหลัักฐานก่อ่นการทำำ�ลาย เพื่่�อให้แ้น่่ใจ
ว่่าไม่่มีีเอกสารที่่�ยังไม่่ครบอายุุทำำ�ลายหลุุดรอดไป

04	 หากท่่านมีีกระดาษที่่�ใช้้แล้้วเพีียงด้้านเดีียวและต้้องการนำำ�กระดาษอีกีด้้านมาใช้้งานต่่อ ท่่านสามารถทำำ�ได้้ 
	 หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถทำำ�ได้ ้โดยก่อ่นที่่�ท่านจะนำำ�กระดาษที่่�ใช้้แล้้วมาใช้ใ้หม่่ ท่านต้้องตรวจสอบให้แ้น่่ใจก่่อนว่่ากระดาษ
นั้้�นไม่่ใช่่เอกสารที่่�มีข้้อมููลที่่�เป็็นความลัับ โดยหากเป็็นเอกสารลัับที่่�แม้้จะไม่่ได้้ใช้้งานแล้้ว ท่านต้้องไม่่นำำ�เอกสาร 
กลัับมาใช้้ และขอให้้ทำำ�ลายอย่่างถููกวิิธีี

ตััวอย่่าง
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7.3	การใช้ข้อมูลภายใน

1.	 ไม่่เปิิดเผยข้้อมููลต่่างๆ ของ SYS ที่่�ตนเองทราบหรืือ
ได้้รัับทราบต่่อบุุคคลภายนอกหรืือผู้้�ที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้อง

2.	 การเปิิดเผยข้้อมููลที่่�อาจมีีผลกระทบใด ๆ  ต่อ SYS 
ต้้องกระทำำ�โดยผู้้�ที่่�มีอำำ�นาจตััดสิินใจดำำ�เนิินการ 
ในเรื่่�องนั้้�น ๆ  เว้้นแต่่ได้้รัับมอบหมายจากผู้้�มีีอำำ�นาจ
ในการเปิิดเผยข้้อมููลนั้้�นเอง

3.	 พนัักงานและบุุคคลที่่�เกี่่�ยวข้้องต้้องไม่่เปิิดเผยข้้อมููล 
ที่่�ยังไม่่เปิิดเผยต่่อสาธารณะ 

4.	 ห้้ามพนัักงานและบุุคคลที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับข้้อมููล เปิิดเผย
หรืือส่่งผ่่านข้้อมููลหรืือความลัับของบริิษััทไปยััง
บุุคคลที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้อง ซึ่่�งรวมถึึงบุุคคลในครอบครััว 
ญาติิพี่่�น้อง เพื่่�อนฝููง เป็็นต้้น

การใช้้ข้้อมููลภายในที่่�เป็็นข้้อมููลสำำ�คัญต้้องดำำ�เนิินการให้้เหมาะสม โดยคำำ�นึงถึึงผลกระทบต่่อผู้้�มีส่่วนได้้เสีียโดยรวมและความ
ถููกต้้องตามที่่�กฎหมายกำำ�หนด และต้้องไม่่ใช้้ข้้อมููลนั้้�นเพื่่�อประโยชน์์ส่่วนตััวหรืือบุุคคลอื่่�น

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

1.	 การเปิิดเผยข้้อมููล หรืือส่่งผ่่านข้้อมููลไปยัังบุุคคลหรืือ
สถานที่่�อื่่�นที่่�ผิดไปจากปกติิ

2.	 การให้้ข้้อมููลแก่่บุุคคลที่่�อ้างว่่าตนมีีสิิทธิิรัับทราบ 
โดยไม่่มีีหลัักฐานหรืือเหตุุผลยืืนยัันที่่�ชัดเจน

3.	 การให้้ข้้อมููลที่่�เป็็นข่่าวลืือ หรืือข้้อมููลที่่�มีผลกระทบ
ต่่อ SYS

ข้้อพึึงระวััง

นิิยาม

ข้้อมููลสำำ�คัญ

หมายถึึง ข้อมููลต่่าง ๆ  เกี่่�ยวกัับการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS ที่่�หากมีีการเปิิดเผยโดยวิิธีีการที่่�ไม่่เหมาะสมแล้้วอาจก่่อให้้เกิิด 
ผลกระทบที่่�มีนััยสำำ�คัญต่่อการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ SYS หรืืออาจมีีอิิทธิิพลต่่อการตััดสิินใจในการลงทุุน เช่่น ข้อมููลในงบการเงิิน 
ข้้อมููลโครงการลงทุุน หรืือข้้อมููลเกี่่�ยวกัับการประมููล เป็็นต้้น

01	 หากท่่านเป็็นกรรมการเปิิดซองประกวดราคาในงานจััดหา และเพื่่�อนร่่วมงานในหน่่วยงานของท่่านสอบถาม 
	ข้ อมููลของผู้้�เข้้าร่่วมการประกวดราคาดัังกล่่าว ท่่านจะให้้ข้้อมููลแก่่เพื่่�อนร่่วมงานได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถให้้ข้้อมููลกัับผู้้�ที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับการประกวดราคา เนื่่�องจากข้้อมููลดัังกล่่าวต้้องใช้้เพื่่�อ
วััตถุุประสงค์์ในการประกวดราคาเท่่านั้้�น

ตััวอย่่าง
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7.4	การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัท

1.	 ใช้้ทรััพย์์สิินของ SYS อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ และเป็็นไปเพื่่�อประโยชน์์ของ SYS

2.	 ไม่่นำำ�ทรััพย์์สิินของ SYS ไปใช้้ผิิดวััตถุุประสงค์์ หรืือใช้้ในทางที่่�ผิดกฎหมาย

3.	 ดููแลรัักษาและปกป้้องทรััพย์์สิินของ SYS ไม่่ให้้เสีียหายหรืือสููญหาย

SYS ใช้้ทรััพย์์สิินอย่่างมีีประสิิทธิิภาพและให้้เกิิดประโยชน์์
อย่่างเต็็มที่่�   พร้้อมทั้้�งส่่งเสริิมให้้พนัักงานดููแลรัักษา
ทรััพย์์สิินมิิให้้เสีียหาย สูญหาย หรืือนำำ�ไปใช้้เพื่่�อประโยชน์์
ส่่วนตััวหรืือเพื่่�อบุุคคลอื่่�น

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

นิิยาม

ทรััพย์์สิินของ SYS

หมายความว่่า ทรััพย์์สิินทุุกชนิิดไม่่ว่่าจะเป็็นสัังหาริิมทรััพย์์
หรืืออสัังหาริิมทรััพย์์ หรืือทรััพย์์สิินอื่่�นใด ที่่� SYS เป็็น
เจ้้าของ หรืือเป็็นผู้้�รับผิิดชอบครอบครอง ดูแลรัักษา

01	 หากท่่านได้้เบิิกเงิินทดรองจ่่ายมาใช้้ในกิิจการของบริิษััท ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องนำำ�เงิินทดรองจ่่ายไปใช้้ในการดำำ�เนิินงานของบริิษััทเท่่านั้้�น ไม่่นำำ�ไปใช้้เพื่่�อประโยชน์์ของตนเอง 
หรืือผู้้�อื่่�น โดยในการเบิิกและคืืนเงิินทดรองจ่่ายต้้องปฏิิบััติิตามระเบีียบของ SYS ทั้้�งนี้้�ผู้้�บังคัับบััญชามีีหน้้าที่่�ดูแล 
การเบิิกจ่่ายเงิินของผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาให้้เป็็นไปตามระเบีียบอย่่างเคร่่งครััด

02	 หากหน่่วยงานที่่�ท่านรัับผิิดชอบมีีอะไหล่่เครื่่�องจัักรที่่�เสื่่�อมสภาพการใช้้งานเก็็บอยู่่�ในโรงงาน ท่่านจะต้้อง 
	 ปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องดููแลรัักษาและจััดการให้้เกิิดประโยชน์์สููงสุุด ไม่่นำำ�ไปใช้้เพื่่�อประโยชน์์ของตนเองหรืือผู้้�อื่่�น เนื่่�องจาก
อะไหล่่เครื่่�องจัักรที่่�เสื่่�อมสภาพการใช้้งานแล้้วยัังคงเป็็นทรััพย์์สิินของบริิษััท

ตััวอย่่าง
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7.5	การใช้ และดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1.	 ใช้้ระบบเทคโนโลยีีสารสนเทศ รวมทั้้�งข้้อมููลต่่าง ๆ   
ที่่�อยู่่�ในระบบฯ เพื่่�อประโยชน์์ของ SYS หลีีกเลี่่�ยง 
การใช้้ระบบฯ ที่่�อาจละเมิิดสิิทธิิในการใช้้งานตาม 
ปกติิของผู้้�อื่่�นในเรื่่�องที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับการทำำ�งาน 
หรืืออาจกระทบกระเทืือนกัับประสิิทธิิภาพในการ
ทำำ�งานของระบบ

2.	 ห้้ามใช้้งานระบบฯ เพื่่�อเข้้าถึึงหรืือส่่งข้้อมููลที่่�มีเนื้้�อหา
ขััดต่่อศีีลธรรมอัันดีี เกี่่�ยวกัับการพนััน กระทบต่่อ
ความมั่่�นคงของชาติิหรืือละเมิิดสิิทธิิของผู้้�อื่่�น

3.	 ใช้้งานระบบให้้ถููกต้้องตามสิิทธิิที่่�ได้้รัับอนุุญาต  
เก็็บรัักษาและไม่่ยิินยอมให้้ผู้้�อื่่�นใช้้รหััสผ่่านสำำ�หรัับ 
เข้้าใช้้งานระบบ

4.	 หลีีกเลี่่�ยงการเปิิดไฟล์ที่่�ไม่่ทราบแหล่่งที่่�มา และการ 
ใช้้อุุปกรณ์์บัันทึึกข้้อมููลที่่�เคยใช้้งานกัับคอมพิิวเตอร์์ 
ที่่�น่าสงสััยว่่าอาจมีีไวรััสคอมพิิวเตอร์์ หรืือมีี
ซอฟท์แวร์์ที่่�เป็็นอัันตรายอื่่�น ๆ

5.	 หลีีกเลี่่�ยงการติิดตั้้�งโปรแกรมคอมพิิวเตอร์์ด้้วย
ตนเอง การแก้้ไขเปลี่่�ยนแปลงการตั้้�งค่่าระบบฯ ที่่�อาจ
มีีผลต่่อความปลอดภััย หากประสบปััญหาหรืือ
พบเห็็นความผิิดปกติิในการใช้้งาน ให้้ติิดต่่อผู้้�ดูแล
ด้้าน IT

SYS เน้้นให้้การใช้้ระบบเทคโนโลยีีสารสนเทศเป็็นไปอย่่างมีีประสิิทธิิภาพและมีีความปลอดภััยตามนโยบายและระเบีียบ 
ในการใช้้เทคโนโลยีีสารสนเทศ (SYS e-Policy) โดยจะต้้องได้้รัับการดููแลรัักษาให้้พ้้นจากการถููกล่่วงละเมิิดหรืือนำำ�ไปใช้้
โดยไม่่มีีสิิทธิิ

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

1.	 การทำำ�ซ้ำำ�� ดัดแปลง แก้้ไขอุุปกรณ์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์ ข้อมููล 
อิิเล็็กทรอนิิกส์์ หรืือเทคโนโลยีีสารสนเทศต่่าง ๆ  โดย
ไม่่มีีเหตุุสมควร

2.	 การใช้้อุุปกรณ์์คอมพิิวเตอร์์ ข้อมููลอิิเล็็กทรอนิิกส์์
หรืือสารสนเทศต่่าง ๆ  ที่่� ไม่่เหมาะสมหรืือไม่่มีีเหตุุ
สมควร

ข้้อพึึงระวััง

นิิยาม

ระบบเทคโนโลยีีสารสนเทศ

หมายความว่่า เครื่่�องมืือและระบบงานต่่าง ๆที่่�ใช้้ในการประมวลผลและส่่งต่่อข้้อมููลอิิเล็็กทรอนิิกส์์ เช่่น คอมพิิวเตอร์์  
ระบบเครืือข่่าย อินเตอร์์เน็็ต อีเมล รหััสผ่่าน หรืือโปรแกรมต่่าง ๆ  เป็็นต้้น
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01	 หากท่่านได้้รัับอีีเมลจากบริิษััทภายนอกซึ่่�งสนใจจะเป็็นผู้้�ขายวััตถุุดิิบให้้ SYS โดยอีีเมลดัังกล่่าวมีีเนื้้�อความ 
	ที่่� ไม่่ได้้เจาะจงถึึงหน่่วยงานใด และมีีไฟล์์แนบและที่่�อยู่่�เว็็บไซต์สำำ�หรัับคลิิกเพื่่�อดููข้้อมููลเพิ่่�มเติิม ท่่านจะทำำ� 
	 อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่ควรเปิิดไฟล์แนบหรืือเปิิดเว็็บไซต์ที่่�ส่่งมาพร้้อมกัับอีีเมลที่่�ท่านไม่่คุ้้�นเคย หรืือไม่่ปรากฏชัดเจนว่่า 
ส่่งจากใครหรืือต้้องการส่่งถึึงใคร เพื่่�อป้้องกัันซอฟท์แวร์์ไม่่พึึงประสงค์์ที่่�อาจแอบแฝงมากัับอีีเมล และในกรณีีที่่�มี
การติิดต่่อทำำ�ธุรกรรมผ่่านอีีเมล ท่านควรยืืนยัันตััวตนของผู้้�ที่่�ท่านติิดต่่อด้้วยโดยใช้้โทรศััพท์์หรืือโทรสาร เป็็นต้้น

02	 หากมีีบุุคคลภายนอกที่่�ท่านมอบหมายให้้จััดกิิจกรรมส่่งเสริิมการขายให้้กัับ SYS ได้้ขอใช้้คอมพิิวเตอร์์ 
	 ของท่่านเพื่่�อปรัับปรุุงเว็็บไซต์ของ SYS ให้้รองรัับการจััดกิิจกรรมดัังกล่่าว ท่่านจะให้้บุุคคลนั้้�นใช้้คอมพิิวเตอร์์ 
	 เพื่่�อเข้้าถึึงระบบงานภายในได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถให้้บุุคคลภายนอกเข้้าใช้้งานคอมพิิวเตอร์์ บัญชีีผู้้�ใช้้ หรืือเครืือข่่ายภายในของ SYS ได้้  
ท่่านควรหารืือผู้้�บังคัับบััญชาเพื่่�อขออนุุญาตให้้สิิทธิิบุุคคลภายนอกตามความเหมาะสม

ตััวอย่่าง
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7.6	การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญา

SYS ถือว่่าทรััพย์์สิินทางปััญญา ซึ่่�งรวมถึึง สิทธิิบััตร อนุุสิิทธิิบััตร ลิขสิิทธิ์์� เครื่่�องหมายทางการค้้า ความลัับทางการค้้า 
องค์์ความรู้้� หรืือข้้อมููลอื่่�นใด เป็็นทรััพย์์สินิที่่�มีค่า่ของ SYS โดยต้้องปกป้้องและดููแลรัักษาทรััพย์์สินิทางปััญญาของ SYS 
ให้้พ้้นจากการนำำ�ไปใช้้ หรืือเผยแพร่่โดยไม่่ได้้รัับอนุุญาต และไม่่ละเมิิดในทรััพย์์สิินทางปััญญาของผู้้�อื่่�น

หลัักการ

นิิยาม

ทรััพย์์สิินทางปััญญา (Intellectual Property)	

หมายถึึง ผลงานอัันเกิิดจากการประดิิษฐ์์ คิดค้้น หรืือ
สร้้างสรรค์์ของมนุุษย์์

สิิทธิิบััตร (Patent)

หมายถึึง หนัังสืือสำำ�คัญที่่�รัฐออกให้้เพื่่�อคุ้้�มครองการ
ประดิิษฐ์์ หรืือการออกแบบผลิิตภััณฑ์์ ได้้แก่่ สิทธิิบััตร 
การประดิิษฐ์์ สิ ทธิิบััตรการออกแบบผลิิตภััณฑ์์ และ 
อนุุสิิทธิิบััตร

ลิิขสิิทธิ์์� (Copyright)

หมายถึึง งานวรรณกรรม นาฏกรรม ศิ ลปกรรม  
ดนตรีีกรรมโสตทััศนวััสดุุ ภาพยนตร์์ สิ่่� งบัันทึึกเสีียง  
งานแพร่่เสีียง แพร่่ภาพ เช่่น โปรแกรมคอมพิิวเตอร์์  
ภาพวาด ภาพถ่่าย บทความ เป็็นต้้น

เครื่่�องหมายการค้้า (Trademark)

หมายถึึง เครื่่�องหมายหรืือสััญลัักษณ์์หรืือตราที่่�ใช้้กัับ
สิินค้้า หรืือบริิการ ได้้แก่่ เครื่่�องหมายการค้า้ เครื่่�องหมาย
บริิการ เครื่่�องหมายรัับรอง เครื่่�องหมายร่่วม

ความลัับทางการค้้า (Trade Secrets)	

หมายถึึง ข้อมููลทางการค้้าที่่�ยังไม่่เป็็นที่่�รู้้�จักโดยทั่่�วไป และ
มีีมููลค่่าในเชิิงพาณิิชย์์เนื่่�องจากข้้อมููลนั้้�นเป็็นความลัับ และ
มีีการดำำ�เนิินการตามสมควรเพื่่�อรัักษาข้้อมููลนั้้�นไว้้เป็็น
ความลัับ
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1.	 เมื่่�อเข้้าเป็็นพนัักงานของ SYS พนัักงานทุุกคนจะต้้องลงนามในข้้อตกลงมอบทรััพย์์สิินทางปััญญาที่่�ได้้จากการปฏิิบััติิ
หน้้าที่่�หรืือการสนัับสนุุนส่่งเสริิมโดย SYS ไม่่ว่่าจะทั้้�งหมดหรืือบางส่่วนและไม่่ว่่าทรััพย์์สิินทางปััญญานั้้�นจะได้้รัับ
ความคุ้้�มครองตามกฎหมายแล้้วหรืือไม่่ก็็ตาม

2.	 ผลงานที่่�เกิิดจากการปฏิิบัติัิตามหน้้าที่่�ถือเป็็นทรััพย์์สิินของ SYS เว้้นแต่่ในกรณีีที่่� SYS ได้้อนุุญาตอย่่างชััดเจนว่่าให้้
ถืือเป็็นผลงานของผู้้�คิดค้้น ผู้้�ประดิิษฐ์์ ผู้้�วิจััย หรืือบุุคคลอื่่�นใด

3.	 ในการทำำ�งานพนัักงานต้้องดููแลรัักษารายงาน ข้อมููล สูตร สถิิติิ โปรแกรม วิธีีการ กระบวนการและข้้อเท็็จจริิงต่่าง ๆ  
ที่่�เป็็นทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS ไม่่ให้้ถููกล่่วงละเมิิด และไม่่เปิิดเผยให้้กัับผู้้�ใด เว้้นแต่่ได้้รัับอนุุญาตเป็็นลายลัักษณ์์
อัักษรจาก SYS

4.	 ไม่่นำำ�ทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS ไปทำำ�ซ้ำำ�� ดัดแปลง หรืือกระทำำ�การใด ๆ  เพื่่�อประโยชน์์ ส่วนตััว หรืือเพื่่�อประโยชน์์
ของผู้้�อื่่�นโดยไม่่ได้้รัับอนุุญาตจาก SYS

5.	 ในการเข้้าทำำ�สัญญา หรืือนิิติิกรรมใดๆ ควรมีีการตกลงให้้ชััดเจนเกี่่�ยวกัับสิิทธิิในทรััพย์์สิินทางปััญญา หากไม่่แน่่ใจ
หรืือมีีข้้อสงสััยให้้หารืือผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS 

6.	 พนัักงานของ SYS ทุกคนต้้องให้้ความเคารพ และไม่่ล่่วงละเมิิดทรััพย์์สิินทางปััญญาของผู้้�อื่่�นหากพบเห็็นการกระทำำ�
ที่่�เป็็นหรืืออาจเป็็นการละเมิิดทรััพย์์สิินทางปััญญาให้้แจ้้งผู้้�บังคัับบััญชา

7.	 พนัักงานของ SYS มีหน้้าที่่�ให้้ความร่่วมมืือและช่่วยเหลืือในการแสดงสิิทธิิ หรืือขอรัับความคุ้้�มครองสิิทธิิของทรััพย์์สิิน
ทางปััญญาที่่� SYS เป็็นเจ้้าของ

8.	 ตรวจสอบข้อ้มููลอัันเป็็นสิิทธิิของบุุคคลภายนอก ที่่�ได้้รัับมาหรืือที่่�จะนำำ�มาใช้ภ้ายใน SYS เพื่่�อลดโอกาสที่่�จะเกิดิกรณีี
ละเมิิดทรััพย์์สิินทางปััญญาของผู้้�อื่่�น

9.	 พนัักงานมีีหน้้าที่่�รายงานต่่อผู้้�บังคัับบััญชาเมื่่�อพบการกระทำำ�ที่่�เห็็นว่่าเป็็นการละเมิิดสิิทธิิ อาจนำำ�ไปสู่่�การละเมิิดสิิทธิิ 
หรืือการกระทำำ�ที่่�อาจก่่อให้้เกิิดข้้อพิิพาทเกี่่�ยวกัับทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS

10.	ปฏิิบััติิตามกฎหมายทรััพย์์สิินทางปััญญาในประเทศที่่� SYS เข้้าไปดำำ�เนิินธุุรกิิจ โดยปรึึกษาผู้้�เชี่่�ยวชาญทรััพย์์สิินทาง
ปััญญาของ SYS เพื่่�อความเข้้าใจที่่�ถูกต้้อง

11.	 รายงานต่่อผู้้�บังคัับบััญชาหรืือผู้้�ดูแลงานด้้านทรััพย์์สิินทางปััญญาเมื่่�อพบการกระทำำ�ที่่�เห็็นว่่าเป็็นการละเมิิดสิิทธิิ  
อาจนำำ�ไปสู่่�การละเมิิดสิิทธิิ หรืือการกระทำำ�ที่่�อาจก่่อให้้เกิิดข้้อพิิพาทเกี่่�ยวกัับทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS

12.	 เมื่่�อพ้้นสภาพจากการเป็็นพนัักงานจะต้้องส่่งมอบทรััพย์์สิินทางปััญญาต่่างๆ ซึ่่�งรวมไปถึึงผลงาน สิ่่�งประดิิษฐ์์ ข้อมููล 
รายงาน สถิิติิ สูตร โปรแกรม วิธีีการ กระบวนการ คืนให้้แก่่ SYS ทั้้�งหมด ไม่่ว่่าจะเป็็นข้้อมููลที่่�เก็็บไว้้ในรููปแบบใด ๆ

แนวปฏิิบััติิ
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1.	 การตััดสิินใจที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการได้้มาซึ่่�งทรััพย์์สิิน 
ทางปััญญา ใช้้ประโยชน์์จากทรััพย์์สิินทางปััญญา 
รัักษาสิิทธิิและคุ้้�มครองสิิทธิิในทรััพย์์สิินทางปััญญา 
ของ SYS โดยไม่่มีีความเข้้าใจที่่�ชัดเจนและถููกต้้อง

2.	 การใช้้ข้้อมููลที่่�เป็็นความลัับ หรืือเป็็นสิิทธิิของผู้้�อื่่�น 
โดยไม่่ได้้รัับอนุุญาตจากเจ้้าของ

3.	 การบอกกล่่าวนำำ�เสนอ หรืือเปิิดเผยข้้อมููลหรืือเอกสาร
ของบริิษััทในรููปแบบใด ๆ  แก่่บุุคคลที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องทั้้�ง 
ในและนอก SYS

4.	 การว่่าจ้้างหรืือร่่วมงาน ร่ วมโครงการกัับบุุคคล 
หน่่วยงาน หรืือนิิติิบุุคคลนอกบริิษััท โดยที่่�ไม่่ได้้มีี 
การตกลงอย่่างเป็็นลายลัักษณ์์อัักษรในเรื่่�องของสิิทธิิ
ในทรััพย์์สิินทางปััญญาและผลประโยชน์์ที่่�เกิิดจาก
ทรััพย์์สิินทางปััญญาของ SYS

5.	 การดำำ�เนิินการใด ๆ  กับผู้้�ละเมิิดทรััพย์์สิินทางปััญญา
โดยไม่่ปรึึกษาผู้้�บริิหาร และผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้านทรััพย์์สิิน
ทางปััญญาของ SYS

ข้้อพึึงระวััง

01	 หลัังจากทำำ�การวิิจััยเพื่่�อพััฒนาสิินค้้าใหม่่มาระยะหนึ่่�ง ทีีมขายมีีแผนจะนำำ�สินค้้าตััวอย่่างไปแสดงในงาน 
	 แสดงสิินค้้า หััวหน้้างานได้้แนะนำำ�ท่านให้้จดสิิทธิิบััตร ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ปรึึกษาฝ่่ายทรััพย์์สิินทางปััญญาของธุุรกิิจตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้นการวิิจััย เพื่่�อวางแผนเกี่่�ยวกัับทรััพย์์สิินทาง
ปััญญาโดยการขอรัับความคุ้้�มครองสิิทธิิบััตรล่่วงหน้้าก่่อนการเปิิดเผยสู่่�สาธารณะอย่่างน้้อย 1-2 เดืือน

02	 หากท่่านว่่าจ้้างบริิษััทภายนอกเพื่่�อจััดกิิจกรรมส่่งเสริิมการขาย โดยบริิษััทดัังกล่่าวจะออกแบบตััวการ์์ตููน 
	ตั วหนึ่่�งเป็็นสััญลัักษณ์์ประจำำ�กิจกรรม ในกรณีีนี้้�ตัวการ์์ตููนดัังกล่่าวจะเป็็นลิิขสิิทธิ์์�ของใคร

คำำ�แนะนำำ�	 หากสััญญาจ้้างไม่่ได้้ระบุุข้้อตกลงเรื่่�องทรััพย์์สิินทางปััญญา ลิขสิิทธิ์์�ที่่�เกิิดจากงานออกแบบสร้้างสรรค์์
ภายใต้้สััญญาจ้้างถืือเป็็นของผู้้�สร้้างสรรค์์ทั้้�งหมด ทั้้�งนี้้� ท่านอาจปรึึกษาฝ่่ายทรััพย์์สิินทางปััญญาของธุุรกิิจ สำำ�นักงาน
เทคโนโลยีี และ/หรืือที่่�ปรึึกษากฎหมายเพื่่�อทำำ�ข้อตกลงเกี่่�ยวกัับสิิทธิิในผลงานของให้้ถููกต้้องตามกฎหมายก่่อนตกลง
ว่่าจ้้าง

ตััวอย่่าง
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03	 หากท่่านกำำ�ลังจััดทำำ�หนัังสืือเผยแพร่่ประชาสััมพัันธ์์องค์์กร และพบว่่ารููปภาพประกอบที่่�ถูกนำำ�มาใช้้เป็็นรููปภาพ 
	อั นมีีลิิขสิิทธิ์์�ของผู้้�อื่่�น ท่่านจะต้้องทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรแจ้้งให้้ผู้้�ที่่�จัดหารููปภาพทราบและติิดต่่อขออนุุญาตจากเจ้้าของลิิขสิิทธิ์์�รููปภาพนั้้�น ๆ  และให้้เครดิิต 
กัับเจ้้าของผลงาน หรืือเปลี่่�ยนไปใช้้รููปภาพอื่่�นที่่� SYS เป็็นเจ้้าของลิิขสิิทธิ์์�

04	 หากท่่านต้้องการใช้้โปรแกรมที่่�ไม่่มีีอยู่่�ในคอมพิิวเตอร์์ของบริิษััท และพบว่่ามีีร้้านจำำ�หน่่ายแผ่่นโปรแกรม 
	 คอมพิิวเตอร์์ดัังกล่่าว ท่่านจะสามารถใช้้แผ่่นโปรแกรมมาติิดตั้้�งในคอมพิิวเตอร์์ของบริิษััทได้้หรืือไม่่่�

คำำ�แนะนำำ�	 ห้้ามติิดตั้้�งโปรแกรมคอมพิวิเตอร์์ด้้วยตนเองเนื่่�องจากเป็น็การละเมิิดลิิขสิิทธิ์์�ซึ่่�งอาจนำำ�ไปสู่่�การฟ้้องร้้อง
เรีียกค่่าเสีียหายได้้ หากท่่านต้้องการใช้้โปรแกรมคอมพิิวเตอร์์อื่่�น ควรปรึึกษาผู้้�ดูแลด้้าน IT

05	 หากท่่านกำำ�ลังจััดทำำ�หนัังสืือเผยแพร่่ประชาสััมพัันธ์์องค์์กร และพบว่่ารููปภาพประกอบที่่�ถูกนำำ�มาใช้้เป็็นรููปภาพ 
	อั นมีีลิิขสิิทธิ์์�ของผู้้�อื่่�น ท่่านจะต้้องทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 แจ้้งผู้้�บังคัับบััญชา และ/หรืือที่่�ปรึึกษากฎหมาย เพื่่�อดำำ�เนิินการโดยเร็็วที่่�สุด ทั้้ �งนี้้� ควรจดทะเบีียน
เครื่่�องหมายการค้้าของสิินค้้าในประเทศที่่�ทำำ�การผลิิตและทำำ�การค้้าก่่อนออกสู่่�ตลาด และหากมีีตััวแทนจำำ�หน่่ายควร
มีีข้้อตกลงที่่�เกี่่�ยวกัับสิิทธิิในทรััพย์์สิินทางปััญญาด้้วย

06	 ระหว่่างร่่วมงานประชุุมทางวิิชาการ มีีผู้้�สนใจมาเยี่่�ยมชมนิิทรรศการของ SYS เป็น็จำำ�นวนมากและสอบถาม 
	ข้ อมููลด้้านการผลิิต รวมถึึงเทคโนโลยีีที่่�ใช้้ ท่่านควรทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ใช้้ความระมััดระวัังในการให้้ข้้อมููล โดยก่่อนเปิิดเผยควรเตรีียมการคััดกรองข้้อมููลที่่�เปิิดเผยได้้ออกจาก 
ข้้อมููลส่่วนที่่�ไม่่สามารถเปิิดเผยได้้ เนื่่�องจากอาจมีีข้้อมููลที่่�เป็็นองค์์ความรู้้� ความลัับทางการค้้า และข้้อมููลในสิิทธิิบััตรอยู่่�
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และการสื่อสาร
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8.1	 การเปิดเผยข้อมูล

1.	 การเปิิดเผยข้้อมููลที่่�อาจมีีผลกระทบใด ๆ  ต่อ SYS 
ต้้องกระทำำ�โดยผู้้�มีอำำ�นาจโดยตรงในเรื่่�องนั้้�น ๆ  เว้้น
แต่่ได้้รัับมอบหมายจากผู้้�มีีอำำ�นาจในการเปิิดเผย
ข้้อมููลนั้้�นเอง

2.	 การเปิิดเผยข้้อมููลสำำ�คัญที่่�ยังไม่่ได้้เปิิดเผยต่่อ
สาธารณะ บุคคลผู้้�มีสิิทธิิในการเปิิดเผยข้้อมููลต้้อง
เปิิดเผยอย่่างระมััดระวััง ถูกต้้อง ครบถ้้วน ทันเวลา 
พร้้อมทั้้�งดำำ�เนิินการให้้แน่่ใจว่่าผู้้�มีส่่วนได้้เสีียกลุ่่�ม
ต่่าง ๆ  ได้้รัับข้้อมููลอย่่างเพีียงพอ และเท่่าเทีียมกััน

3.	 การเปิิดเผยข้้อมููลอื่่�น ๆ  ให้้เปิิดเผยบนพื้้�นฐานของ
ความเป็็นจริิง และต้้องไม่่มีีเจตนาให้้ผู้้�อื่่�นสำำ�คัญผิิด
ในข้้อเท็็จจริิง

การเปิดิเผยข้อ้มููลของ SYS  ยึดึถืือหลัักความเป็น็ธรรม โปร่ง่ใส ตรวจสอบได้ ้โดยต้อ้งมั่่�นใจได้ว่้่าเป็็นการเปิดิเผยข้อ้มููล
ที่่�ถูกต้้อง ชัดเจน สอดคล้้องกัับกฎหมาย และเป็็นไปอย่่างเท่่าเทีียมกััน ไม่่ว่่าจะเปิิดเผยอย่่างเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร ด้วยวาจา 
การแถลงข่่าว หรืือโดยช่่องทางอื่่�นใด

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

01	สื่่� อมวลชนโทรมาสอบถามข่่าวลืือเกี่่�ยวกัับผลประกอบการของบริิษััท ท่่านจะสามารถชี้้�แจงข้้อเท็็จจริิงได้้ 
	 หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 การตอบข้อ้ซัักถามหรืือให้้ข้้อมููลสำำ�คัญต่่าง ๆ  ต้องดำำ�เนิินการโดยบุุคคลที่่�มีสิิทธิิในการเปิิดเผยข้้อมููลเท่่านั้้�น 
เว้้นแต่่ได้้รัับมอบหมายก็็สามารถเปิิดเผยข้้อมููลเฉพาะเรื่่�องที่่�ได้้รัับมอบหมายได้้ ทั้้�งนี้้�หากไม่่แน่่ใจให้้ติิดต่่อหน่่วยงาน
ที่่�รับผิิดชอบเรื่่�องการเปิิดเผยข้้อมููลดัังกล่่าว

02	 หากท่่านมีีเพื่่�อนทำำ�งานอยู่่�ในบริิษััทคู่่�แข่่ง ท่่านจะสามารถแลกเปลี่่�ยนข้้อมููลทางการตลาด เช่่น อััตราการ 
	 เจริิญเติิบโตของสิินค้้าของบริิษััทได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถเปิิดเผยข้้อมููลได้้ ยกเว้้นข้้อมููลของบริิษััทที่่�มีการเปิิดเผยต่่อสาธารณะแล้้ว

ตััวอย่่าง
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8.2	การสื่อสาร

1.	 สื่่�อสารโดยแสดงถึึงความรัับผิิดชอบต่่อสัังคม สิ่่�งแวดล้้อม และการคำำ�นึงถึึงค่่านิิยมของสัังคมในแต่่ละประเทศที่่�เข้้าไป
ดำำ�เนิินธุุรกิิจ

2.	 ห้้ามใช้้วิิธีีการสื่่�อสารทางการตลาดที่่�เป็็นการเปรีียบเทีียบโดยตรงกัับสิินค้้าหรืือบริิการของคู่่�แข่่ง

3.	 ไม่่นำำ�เสนอสิ่่�งที่่�อาจทำำ�ให้้เกิิดความขััดแย้้งในสัังคม เช่่น สถาบัันชาติิ สถาบัันศาสนา สถาบัันพระมหากษััตริิย์์ การเมืือง 
ความเชื่่�อ ความสััมพัันธ์์ระหว่่างประเทศ ความคิิดเห็็นเรื่่�องเพศ หรืือเรื่่�องที่่�ขัดต่่อศีีลธรรมและวััฒนธรรมอัันดีีงาม 
ความเลื่่�อมล้ำำ��ทางสัังคม การเลืือกปฏิิบััติิ และการละเมิิดสิิทธิิมนุุษยชน

4.	 ไม่่สื่่�อสารเกิินจริิงในเชิิงมุ่่�งให้้ผู้้�บริิโภคเข้้าใจผิิดในแง่่คุุณภาพสิินค้้า บริิการหรืือคุุณลัักษณะอื่่�นใดขององค์์กร เว้้นแต่่
กรณีีใช้้เทคนิิคที่่�ผู้้�บริิโภคสามารถตระหนัักได้้ว่่าไม่่ใช่่ความจริิง แต่่เป็็นการสร้้างความน่่าสนใจให้้กัับงานโฆษณา
ประชาสััมพัันธ์์ และควรระบุุให้้ผู้้�บริิโภคทราบชััดเจนว่่ามิิใช่่ความเป็็นจริิง

5.	 ใช้้ตราสััญลัักษณ์์ขององค์์กรให้้ถููกต้้อง เป็็นไปตามคู่่�มือการใช้้ตราสััญลัักษณ์์ (Corporate Identity Manual: 
CI Manual) และการที่่�จะนำำ�ตราสััญลัักษณ์์ขององค์์กรไปใช้้นั้้�นต้้องได้้รัับอนุุญาตจากหน่่วยงานผู้้�รับผิิดชอบด้้าน
แบรนด์์ก่่อน และไม่่นำำ�ตราสััญลัักษณ์์องค์์กรไปใช้้เพื่่�อวััตถุุประสงค์์ส่่วนตััว

6.	 ไม่่เพิิกเฉย และช่่วยกัันสอดส่่องดููแลให้้กัับองค์์กรในกรณีีที่่�พบการสื่่�อสารที่่�พาดพิิงถึึงองค์์กร หรืือการปฏิิบััติิที่่�อาจ
ส่่งผลกระทบต่่อชื่่�อเสีียง รวมถึึงการนำำ�ตราสััญลัักษณ์์ไปใช้้อย่่างไม่่เหมาะสมหรืืออาจก่่อให้้เกิิดความเสีียหายต่่อ
แบรนด์์ ให้้รีีบแจ้้งหน่่วยงานผู้้�รับผิิดชอบหรืือผู้้�บังคัับบััญชาทัันทีี

7.	 ในการเผยแพร่่ข้้อมููลหรืือแสดงความคิิดเห็็นส่่วนตััวในเรื่่�องต่่าง ๆ  บนสื่่�อสัังคมออนไลน์์ ควรแสดงข้้อความว่่าเป็็น
ความคิิดเห็็นส่่วนตััวไว้้อย่่างชััดเจน ด้วยความระมััดระวัังในฐานะที่่�เป็็นพนัักงาน SYS

การสื่่�อสารของ SYS ซึ่่�งรวมถึึงการสื่่�อสารแบรนด์์ SYS 
ทั้้�งภายในและภายนอกองค์์กร การสื่่�อสารการตลาดของ
แบรนด์์สิินค้้าใน SYS การใช้้ตราสััญลัักษณ์์ SYS และการ
สื่่�อสารผ่่านสื่่�อสัังคมออนไลน์์ จะต้้องดำำ�เนิินการอย่่าง
เหมาะสม ถูกต้้องตามความเป็็นจริิง คำำ�นึงถึึงความเป็็น
ธรรมต่่อผู้้�มีส่่วนเกี่่�ยวข้้องทุุกฝ่่าย และไม่่ก่่อให้้เกิิด 
ความเสีียหายต่่อ SYS 

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ
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1.	 การสื่่�อสารทางการตลาดที่่�ไม่่สะท้้อนให้้เห็็นถึึงคุุณค่่า
และคุุณภาพที่่�แท้้จริิงของสิินค้้าหรืือบริิการ

2.	 การสื่่�อสารทางการตลาดที่่�เกิินจริิงในเชิิงมุ่่�งให้้ผู้้�บริิโภค
เข้้าใจผิิดในแง่่คุุณภาพสิินค้้าหรืือบริิการ เว้้นแต่่กรณีี
ใช้้ความเกิินจริิงที่่�ผู้้�บริิโภคสามารถตระหนัักได้้ว่่าไม่่ใช่่
ความจริิง แต่่เป็็นการสร้้างความน่่าสนใจให้้กัับงาน
โฆษณาประชาสััมพัันธ์์ และควรระบุุให้้ผู้้�บริิโภคทราบ
ชััดเจนว่่ามิิใช่่ความเป็็นจริิง

3.	 ส่่งเสริิมการนำำ�เสนอในเชิิงบวก มากกว่่าการนำำ�เสนอ
ในเชิิงลบ โดยเฉพาะเรื่่�องที่่�มีผลกระทบต่่อความรู้้�สึก
ของสัังคม

ข้้อพึึงระวััง

01	ท่ านได้้รัับมอบหมายให้้ผลิิตสื่่�อโฆษณาขององค์์กรที่่�สามารถสร้้างกระแสให้้โด่่งดัังในสัังคมได้้ โดยบริิษััท 
	 โฆษณาได้้เสนอแนวทางให้้นำำ�สถานการณ์์ที่่�เกิิดขึ้้�นจริิงมาเป็็นหลัักในการดำำ�เนิินเรื่่�อง หนึ่่�งในนั้้�นคืือการใช้้ 
	 เหตุุการณ์์การชุุมนุุมทางการเมืืองเป็็นส่่วนหนึ่่�งของเนื้้�อเรื่่�อง หรืือมีีการเสีียดสีีบุุคคลที่่�ชื่่�นชอบเพศเดีียวกััน 
	 เพื่่�อสร้้างความสนุุกสนานชวนติิดตาม ท่่านต้้องปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่ควรนำำ�เสนอเนื้้�อหาที่่�มีลัักษณะดัังกล่่าว รวมทั้้�งต้้องระมััดระวัังรููปแบบและเนื้้�อหาที่่�จะนำำ�เสนอไม่่ให้้
พาดพิิงบุุคคลหรืือล้้อเลีียนเหตุุการณ์์ที่่�อาจส่่งผลกระทบต่่อสัังคม โดยเฉพาะประเด็น็ที่่�อ่อนไหวและกำำ�ลังเป็็นที่่�ถกเถีียง 
ซึ่่�งอาจส่่งผลเสีียต่่อองค์์กรได้้

02	ท่ านได้้รัับมอบหมายให้้ผลิิตสื่่�อขององค์์กร เพื่่�อสะท้้อนความเป็็นผู้้�นำำ�การดำำ�เนิินธุุรกิิจในภููมิิภาคอาเซีียน  
	 โดยวางแผนจะใช้้ภาพแผนที่่�ของภููมิิภาคและธงชาติิของประเทศต่่าง ๆ  ภายหลัังจากเผยแพร่่สื่่�อดัังกล่่าว 
	 ไปยัังกลุ่่�มเป้้าหมายแล้้ว มีีผู้้�ร้องเรีียนว่่าเนื้้�อหาและรููปภาพที่่�ท่านใช้้ไม่่ถููกต้้อง ท่่านจะดำำ�เนิินการอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ต้้องตรวจสอบข้้อมููล ภาพแผนที่่� ธงชาติิ หรืือสััญลัักษณ์์ใด ๆ  ของแต่่ละประเทศให้้ถููกต้้อง โดยต้้อง
พิิจารณาที่่�มาของข้้อมููลและรููปภาพให้้ชััดเจน และควรตรวจสอบเพิ่่�มเติิมกัับหน่่วยงานราชการที่่�สามารถรับรองได้้ 
หากไม่่มั่่�นใจว่่าถููกต้้องหรืือไม่่ ไม่่ควรใช้้ข้้อมููลหรืือรููปภาพนั้้�น ๆ  ในการผลิิตสื่่�อ ในกรณีีที่่�มีการร้้องเรีียนว่่า 
ไม่่ถููกต้้อง ควรประสานงานกัับผู้้�ร้องเรีียนและหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องเพื่่�อชี้้�แจง ทำำ�ความเข้้าใจ และยกเลิิกการใช้้สื่่� 
อดัังกล่่าวทัันทีี จากนั้้�นจึึงหาแนวทางแก้้ไขสื่่�อให้้ถููกต้้อง

03	ท่ านได้้รัับมอบหมายให้้เป็็นผู้้�รับผิิดชอบงานแสดงสิินค้้าของบริิษััท และท่่านต้้องการที่่�จะแสดงคุุณภาพของ 
	สิ นค้้าว่่าดีีกว่่าสิินค้้าชนิิดเดีียวกัันที่่�ผลิิตโดยผู้้�ผลิิตรายอื่่�น ท่่านจะสามารถนำำ�สินค้้าของผู้้�ผลิิตรายอื่่�นมา 
	 ทดสอบคุุณภาพต่่อหน้้าผู้้�ที่่�มาร่่วมงานแสดงสิินค้้าได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถนำำ�สินค้้าของผู้้�ผลิิตรายอื่่�นมาร่่วมทดสอบได้้ แม้้ว่่าจะเป็็นการพิิสููจน์์ข้้อเท็็จจริิงก็็ตามเพราะ
เป็็นการกระทำำ�ที่่�ผิดมารยาททางธุุรกิิจ อย่่างไรก็็ตามหากท่่านต้้องการแสดงให้้เห็็นถึึงคุุณภาพของสิินค้้าก็็สามารถ
ทำำ�การทดสอบเปรีียบเทีียบได้้ ต้องไม่่ระบุุแหล่่งผลิิตสิินค้้าหรืือผู้้�ผลิิตสิินค้้าที่่�นำำ�มาทดสอบเปรีียบเทีียบ

ตััวอย่่าง
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04	ท่ านทราบว่่าคู่่�แข่่งกำำ�ลังจะออกโฆษณาเปิิดตััวสิินค้้าใหม่่ ซึ่่�งเป็็นสิินค้้าชนิิดเดีียวกัับที่่� SYS ดำำ�เนิินการ แต่่ 
	ยั งไม่่พร้้อมออกสู่่�ตลาด ท่่านจะเผยแพร่่โฆษณาว่่า SYS มีีสิินค้้าใหม่่ตััดหน้้าคู่่�แข่่งเพื่่�อสร้้างโอกาสทาง 
	ธุ รกิิจได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถดำำ�เนิินการก่่อนได้้หากอยู่่�ระหว่่างการเตรีียมการและใกล้้เปิิดตััวอยู่่�แล้้ว โดยควรสื่่�อสารระยะ
เวลาที่่�สินค้้าดัังกล่่าวจะออกสู่่�ตลาดให้้ผู้้�บริิโภครัับทราบด้้วย ทั้้�งนี้้�การสร้้างโอกาสทางธุุรกิิจด้้วยการเปิิดตััวสิินค้้า
ก่่อนคู่่�แข่่ง ควรคำำ�นึงถึึงความพร้้อมของ SYS ด้วย โดยไม่่ควรบิิดเบืือนข้้อเท็็จจริิงถ้้ายัังไม่่มีีความพร้้อม

05	 หากท่่านลาพัักร้้อนเพื่่�อเดิินทางไปท่่องเที่่�ยวที่่�ประเทศเวีียดนาม และระหว่่างทางออกจากสนามบิินนั้้�น ท่่าน 
	 เห็็นป้้ายโฆษณาของ SYS หลุุดร่่วงและชำำ�รุดเสีียหาย ท่่านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ควรหาช่่องทางในการแจ้้งผู้้�เกี่่�ยวข้้องหรืือผู้้�รับผิิดชอบที่่�ดูแลป้้ายดัังกล่่าว หรืือแจ้้งผู้้�บังคัับบััญชาทัันทีี
เพื่่�อประสานงานแก้้ไขต่่อไป

06	ท่ านต้้องการจะระดมทุุนหาเงิินเพื่่�อช่่วยเหลืือผู้้�ประสบปััญหาน้ำำ��ท่วมโดยการทำำ� เสื้้�อยืืด และนำำ�ตราสััญลัักษณ์์ 
	 ของ SYS มาสกรีีนบนเสื้้�อเพื่่�อขายให้้กัับเพื่่�อนพนัักงานด้้วยกัันเอง ท่่านสามารถทำำ�ได้้เลยหรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ควรทำำ�จดหมายขออนุุญาตเป็็นลายลัักษณ์์อัักษรไปยัังหน่่วยงานที่่�ดูแลเรื่่�องการใช้้ตราสััญลัักษณ์์นั้้�น ๆ  
โดยระบุุวััตถุุประสงค์์การนำำ�ไปใช้้และผู้้�ประสานงานอย่่างชััดเจน และเมื่่�อได้้รัับอนุุญาตแล้้วจึึงจะสามารถดำำ�เนิินการได้้

07	 หากท่่านพบการกล่่าวหาว่่ามีีการเลืือกปฏิิบััติิในการรัับพนัักงานของ SYS ที่่�ถูกส่่งต่่อมาผ่่านสื่่�อสัังคมออนไลน์์ 
	ท่ านจะต้้องทำำ�อย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่ส่่งต่่อและไม่่แสดงความคิิดเห็็นใด ๆ  ต่อข้้อมููลนั้้�น และแจ้้งให้้หน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องหรืือผู้้�บังคัับบััญชา
ของท่่านทราบ
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9.	การทำ�ธุรกรรมของ SYS กับบุคคลภายนอก

1.	 ศึึกษา ทำำ�ความเข้้าใจ และปฏิิบััติิตามนโยบายและแนวปฏิิบััติิต่่อผู้้�มีส่่วนได้้เสีียกลุ่่�มต่่าง ๆ

2.	 ในการจััดหาต้้องดำำ�เนิินการตามขั้้�นตอนที่่�กำำ�หนดไว้้ตามระเบีียบและวิิธีีการการจััดหาของ SYS และให้้พิิจารณาเลืือก
นิิติิบุุคคลเป็็นอัันดัับแรก โดยหลีีกเลี่่�ยงการจััดหากัับบุุคคลธรรมดา เว้้นแต่่เป็็นกรณีีที่่�ต้องใช้้ความเชี่่�ยวชาญเฉพาะ
บุุคคล หรืือเพื่่�อประโยชน์์ในการดำำ�เนิินการใด ๆ  ของ SYS 

3.	 การทำำ�ธุรกรรมต้้องคำำ�นึงถึึงมููลค่่า ราคาที่่�เป็็นไปตามกลไกตลาด คุณภาพและบริิการที่่�ได้้รัับ ไม่่เลืือกปฏิิบััติิ หรืือกีีดกััน
การทำำ�ธุรกิิจด้้วยวิิธีีการที่่�ไม่่ชอบธรรมหรืือไม่่ชอบด้้วยกฎหมาย

4.	 หลีีกเลี่่�ยงการทำำ�ธุรกรรมที่่�อาจก่่อให้้เกิิดผลกระทบต่่อสัังคมสิ่่�งแวดล้้อม หรืืออาจทำำ�ให้้ SYS ต้องเสื่่�อมเสีียชื่่�อเสีียง 
แม้้ว่่าธุุรกรรมนั้้�นจะทำำ�ให้้ได้้รัับประโยชน์์ทางธุุรกิิจก็็ตาม

5.	 ในการทำำ�ธุรกรรมที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้อ้งกัับ SYS ห้า้มแอบอ้า้งใช้้ชื่่�อของ SYS คณะกรรมการบริษัิัท ฝ่่ายจััดการ หรืือพนัักงาน 
แม้้ว่่าจะไม่่มีีผลกระทบโดยตรงต่่อ SYS ก็ตาม

การทำำ�ธุรกรรมกัับบุุคคลภายนอกนั้้�นจะต้้องปฏิิบััติิให้้ถููกต้้องตามหลัักเกณฑ์์ และกระบวนการที่่�กำำ�หนดไว้้ตามกฎหมาย  
กฎระเบีียบที่่�ออกโดยหน่่วยงานของรััฐ และนโยบายของ SYS  รวมถึึงได้้รัับการอนุุมััติิตามอำำ�นาจดำำ�เนิินการของ SYS 
อย่่างเคร่่งครััด นอกจากนี้้�จะต้้องปฏิิบััติิตามเงื่่�อนไขที่่�ได้้ตกลงไว้้อย่่างตรงไปตรงมา โปร่่งใส และสามารถตรวจสอบได้้ 
โดยหลีีกเลี่่�ยงการทำำ�ธุรกรรมที่่�อาจก่่อให้้เกิิดความเดืือดร้้อนเสีียหายไม่่ว่่าต่่อ SYS หรืือบุุคคลภายนอก

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

1.	 การทำำ�ธุรกรรมที่่�คู่่�สัญญาไม่่ได้้มีีหน้้าที่่�ในการปฏิิบััติิ
ตามสััญญา หรืือการทำำ�ธุรกรรมโดยใช้้บุุคคลหรืือ
บริิษััทอื่่�นเป็็นตััวแทน

2.	 ธุุรกรรมที่่�ไม่่ทราบประวััติิความเป็็นมาของคู่่�สัญญา

ข้้อพึึงระวััง
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01	 บริิษััทจากต่่างประเทศได้้เสนอขายเครื่่�องจัักรในราคาที่่�ถูกกว่่าการจััดหาจากผู้้�ผลิิตโดยตรง ท่่านจะสามารถ 
	ซื้้� อเครื่่�องจัักรนี้้�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถซื้้�อเครื่่�องจัักรได้้ แต่่ต้้องตรวจสอบรายละเอีียดให้้ครบถ้้วนเพื่่�อให้้มั่่�นใจว่่าเครื่่�องจัักร 
มีีประสิิทธิิภาพเหมาะสมกัับจำำ�นวนเงิินที่่�จ่ายไป รวมถึึงมีีแหล่่งที่่�มาถููกต้้อง ไม่่มีีการละเมิิดทรััพย์์สิินทางปััญญาของ 
ผู้้�ใด โดยอาจตรวจสอบผ่่านหน่่วยงานของรััฐ เช่่น กระทรวงอุุตสาหกรรม กรมศุุลกากร หรืือสำำ�นักงานตำำ�รวจ 
แห่่งชาติิเป็็นต้้น

02	 หากมีีบุุคคลที่่�ต้องการซื้้�อสิินค้้าจาก SYS โดยขอให้้ SYS ไม่่ต้้องออกใบกำำ�กับภาษีีมููลค่่าเพิ่่�ม เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยง 
	 การจ่่ายภาษีีมููลค่่าเพิ่่�ม ท่่านสามารถทำำ�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถทำำ�ได้้ เพราะต้้องปฏิิบััติิให้้ถููกต้้องตามกฎหมายภาษีีอากร

03	ท่ านต้้องการสั่่�งซื้้�อสิินค้้าสำำ�หรัับตััวท่่านเองจากผู้้�ผลิิตรายหนึ่่�งซึ่่�งเป็็นคู่่�ค้ากัับ SYS ซึ่่�งท่่านทราบว่่าหากมีีการ 
	ทำ ำ�สัญญาโดยใช้้ชื่่�อของSYS แล้้วจะได้้รัับส่่วนลดมากกว่่าปกติิ ท่่านจะสามารถใช้้ชื่่�อ SYS ในการสั่่�งซื้้�อได้้ 
	 หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 ไม่่สามารถใช้้ชื่่�อ SYS ในการทำำ�ธุรกรรมที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับ SYS ไม่่ว่่าในกรณีีใด ๆ  เพราะการกระทำำ� 
เช่่นนั้้�นอาจทำำ�ให้้ผู้้�อื่่�นหลงเชื่่�อได้้ว่่าเป็็นการทำำ�ธุรกรรมกัับ SYS และอาจเกิิดความเสีียหายกัับ SYS ได้้ อย่่างไร 
ก็็ดีีหาก SYS ได้้มีีข้้อตกลงกัับผู้้�ขายให้้พนัักงานสามารถสั่่�งซื้้�อส่่วนตััวได้้ พนัักงานสามารถสั่่�งซื้้�อได้้ในนามของ
พนัักงานเอง

ตััวอย่่าง
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10.1	 การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ

1.	 ดำำ�เนิินการตามกฎหมายภายในของประเทศที่่� SYS เข้้าไปดำำ�เนิินการให้้ครบถ้้วน ทั้้�งนี้้� กรณีี SYS มีแนวปฏิิบััติิ ระเบีียบ
และขั้้�นตอนที่่�สูงหรืือดีีกว่่าที่่�กฎหมายกำำ�หนดไว้้ ให้้ดำำ�เนิินการตามแนวปฏิิบััติิ ระเบีียบและขั้้�นตอนที่่� SYS กำำ�หนดไว้้

2.	 ปฏิิเสธการดำำ�เนิินการใด ๆ  ที่่�สุ่่�มเสี่่�ยงเข้้าข่่ายเป็็นความผิิดตามกฎหมายท้้องถิ่่�น และเมื่่�อเห็็นว่่ามีีการดำำ�เนิินการที่่�ไม่่ชััดเจน 
ไม่่เป็็นไปตามระเบีียบ หรืืออาจขััดหรืือแย้้งกัับกฎหมาย หรืือขนบธรรมเนีียม ประเพณีี วัฒนธรรมในแต่่ละท้้องถิ่่�น  
ให้้รายงานผู้้�บังคัับบััญชา

3.	 ติิดตามการเปลี่่�ยนแปลงของกฎหมาย หรืือกฎเกณฑ์์ต่่าง ๆ  ในแต่่ละประเทศที่่�เข้้าไปประกอบธุุรกิิจอย่่างสม่ำำ��เสมอ  
หากไม่่แน่่ใจให้้หารืือกัับ สนง.กฎหมายและขอคำำ�แนะนำำ�จากผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

การประกอบธุุรกิิจในต่่างประเทศไม่่ว่่าจะเป็็นการตั้้�งบริิษััท โรงงาน สำำ�นักงาน สาขา ตัวแทน การทำำ� ธุรกรรมการค้้ากัับ 
ผู้้�จัดจำำ�หน่่าย หรืือการเข้้าซื้้�อกิิจการในต่่างประเทศ จะต้้องคำำ�นึงถึึงและปฏิิบััติิให้้ถููกต้้องตามกฎหมายภายในที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ของประเทศต่่าง ๆ  ที่่�  SYS เข้้าไปลงทุุน และปฏิิบััติิตนเป็็นพลเมืืองที่่�ดีในแต่่ละท้้องถิ่่�น นอกจากนี้้�ยัังต้้องคำำ�นึงถึึง 
สภาพแวดล้้อม ขนบธรรมเนีียม ประเพณีี และวััฒนธรรมในแต่่ละท้้องถิ่่�นประกอบด้้วย

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ
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1.	 การติิดต่่อกัับหน่่วยงานต่่าง ๆ  ในต่่างประเทศผ่่าน
บริิษััทหรืือคนในท้้องถิ่่�นที่่�ไม่่ทราบความเป็็นมาหรืือ
ที่่�มีชื่่�อเสีียงในด้้านลบ

2.	 การจ้้างงานบุุคคลที่่�ไม่่มีีหลัักฐานแสดงตััวตนที่่�
สมบููรณ์์ หรืือไม่่ครบถ้้วน

3.	 การกระทำำ�ของคู่่�สัญญาที่่�ส่อให้้เห็็นว่่าพยายาม 
หลีีกเลี่่�ยงกฎหมายควบคุุมการค้้าระหว่่างประเทศ

4.	 การเสนอให้้ความช่่วยเหลืือในการนำำ�เข้้าหรืือส่่งออก
จากผู้้�ที่่�อ้้างว่่าสามารถประสานงานกัับเจ้้าหน้้าที่่�ที่่� 
มีีอำำ�นาจได้้

5.	 คำำ�ตอบที่่�เป็็นการหลีีกเลี่่�ยง ไม่่เต็็มใจ หรืือไม่่น่่าพอใจ
ของคู่่�สัญญา หรืือลููกค้้าต่่อคำำ�ถามเกี่่�ยวกัับการใช้้
สิินค้้า สถานที่่�ปลายทาง ผู้้�ใช้้ปลายทาง วันที่่�ส่งมอบ 
หรืือสถานที่่�ส่งมอบ

6.	 ใบกำำ�กับสิินค้้านำำ�เข้้าซึ่่�งราคาที่่�แสดงไว้ไ้ม่่ถููกต้้องตาม
มููลค่่าเต็็ม หรืือระบุุรายละเอีียดของสิินค้้าไม่่ชััดเจน 
รวมทั้้�งการไม่่สมเหตุุสมผลอื่่�นๆ 

7.	 การจ่่ายเงิินให้้แก่่ผู้้�ส่งออกหรืือการเอื้้�อประโยชน์์ 
ให้้ผู้้�ส่งออกซึ่่�งไม่่ได้้รวมอยู่่�ในราคาตามใบกำำ�กับ
สิินค้้า หรืือตามที่่�รายงานไว้้ในลัักษณะอื่่�น

8.	 การใช้้พิิกััดอััตราภาษีีศุุลกากรที่่�ดูเหมืือนว่่าแสดง
รายการสิินค้้าที่่�ไม่่ถููกต้้อง

9.	 การดำำ�เนิินการที่่�ผ่านขั้้�นตอนการนำำ�เข้้าไม่่ครบถ้้วน 
ทุุกขั้้�นตอนที่่�ต้องดำำ�เนิินการตามปกติิ

ข้้อพึึงระวััง

01	 หากมีีผู้้�เสนอให้้ความช่่วยเหลืือในการขอใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงงานในต่่างประเทศ โดยอ้้างว่่าสามารถ 
	 ประสานงานกับัเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�มีอำำ�นาจเพื่่�อให้้ออกใบอนุญุาต โดยไม่่เป็็นไปตามขั้้�นตอนที่่�กฎหมายกำำ�หนด ท่่าน 
	 จะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ปฏิิเสธข้้อเสนอนั้้�น โดยให้้ดำำ�เนิินการตามขั้้�นตอนที่่�กำำ�หนดตามปกติิ และรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบ

02	 ในกรณีีซื้้�อกิิจการในต่่างประเทศ ผู้้�ขายเสนอให้้กำำ�หนดราคาในเอกสารต่่าง ๆ ต่ำำ��กว่่าราคาซื้้�อขายที่่�แท้้จริิง  
	 เพื่่�ออำำ�นวยความสะดวกให้้ผู้้�ขายเสีียภาษีีต่ำำ��กว่่าที่่�ควร ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ปฏิิเสธการดำำ�เนิินการดัังกล่่าว และหารืือกัับที่่�ปรึึกษากฎหมาย ศึึกษาและดำำ�เนิินการในแนวทางอื่่�น ๆ ที่่�
เหมาะสมและถููกต้้องตามกฎหมาย

ตััวอย่่าง
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10.2	การค้าระหว่างประเทศ

1.	 ศึึกษาและติิดตามข้้อมููลของลููกค้้าและคู่่�ธุรกิิจที่่�จะประกอบธุุรกิิจด้้วย โดยหลีีกเลี่่�ยงการประกอบธุุรกิิจกัับลููกค้้าหรืือ 
คู่่�ธุรกิิจที่่�ไม่่ปฏิิบััติิตามกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง หรืือมีีการดำำ�เนิินธุุรกิิจที่่�ไม่่น่่าไว้้วางใจ

2.	 ติิดตามตรวจสอบธุุรกรรมต่่าง ๆ  ที่่�เกิิดขึ้้�นอย่่างสม่ำำ��เสมอ เพื่่�อให้้ปฏิิบััติิถููกต้้องตามกฎหมาย

3.	 รายงานข้้อมููลพร้้อมหลัักฐานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการนำำ�เข้้าหรืือส่่งออกต่่อผู้้�มีหน้้าที่่�รับผิิดชอบเกี่่�ยวกัับการนำำ�เข้้าหรืือ 
ส่่งออก เช่่น หน่่วยงานภายใน SYS หรืือหน่่วยงานของรััฐ เป็็นต้้น โดยตรวจสอบให้้แน่่ใจว่่าเป็็นหลัักฐานที่่�มีข้้อมููล 
ที่่�ถูกต้้อง

การนำำ�เข้้า-ส่่งออกสิินค้้า หรืือการทำำ�ธุรกรรมใด ๆ  ของ SYS ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับต่่างประเทศ จะต้้องปฏิิบััติิตามกฎหมาย 
ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งอย่่างเคร่่งครััด เช่่น กฎหมายการนำำ�เข้า้และส่่งออก กฎหมายศุลุกากร กฎหมายเกี่่�ยวกับัความปลอดภัยัของสิินค้้า 
กฎหมายว่่าด้้วยการคุ้้�มครองผู้้�บริิโภค รวมถึึงระเบีียบและแนวปฏิิบััติิของ SYS ที่่�เกี่่�ยวข้้องอย่่างเคร่่งครััด

แนวปฏิิบััติิ

หลัักการ

01	ท่ านได้้รัับใบกำำ�กับสิินค้้านำำ�เข้้าซึ่่�งราคาที่่�แสดงไว้้ไม่่ถููกต้้องตามมููลค่่าเต็็ม หรืือระบุุรายละเอีียดของสิินค้้า 
	 ไม่่ชััดเจน ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 แจ้้งให้้คู่่�ธุรกิิจแก้้ไขใบกำำ�กับสิินค้้าให้้ชััดเจนและถููกต้้อง

02	 กรณีีลููกค้้าที่่�อยู่่�ในต่่างประเทศขอให้้ท่่านจััดทำำ�เอกสารที่่�ไม่่ตรงกัับธุุรกรรมที่่�ตกลงกััน เพื่่�อให้้ได้้รัับผลประโยชน์์ 
	 ทางภาษีีที่่�ประเทศผู้้�นำำ�เข้้า ท่่านจะปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ปฏิิเสธการทำำ�เอกสารดัังกล่่าวและรายงานให้้ผู้้�บังคัับบััญชาทราบ

ตััวอย่่าง
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11.	 การแข่งขันทางการค้า

1.	 ไม่่ทำำ�ความตกลงใด ๆ  กับคู่่�แข่่งขัันหรืือบุุคคลใด ที่่�มี
ลัักษณะเป็็นการลดหรืือจำำ�กัดการแข่่งขัันทางการค้้า

2.	 ในกรณีทีี่่� SYS เป็็นผู้้�มีอำำ�นาจเหนือืตลาดในสิินค้้าใด 
ต้้องไม่่ใช้้อำำ�นาจเหนืือตลาดดัังกล่่าวในลัักษณะที่่� 
ไม่่เป็็นธรรมทางการค้้า เช่่น การจำำ�กัดทางเลืือกของ
ลููกค้้าในการซื้้�อสิินค้้าหรืือใช้้บริิการ รวมถึึงการ
กำำ�หนดราคา หรืือเงื่่�อนไขการขายสิินค้้าหรืือบริิการ
ที่่�ไม่่เป็็นธรรม

3.	 กฎหมายแข่่งขัันทางการค้้าเป็็นกฎหมายที่่�มีความสลัับ
ซัับซ้้อนและมีีความแตกต่่างในแต่่ละประเทศ จึงควร
ทำำ�ความเข้้าใจแนวปฏิิบััติิที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการแข่่งขััน
ทางการค้า้ของ SYS ในกรณีีที่่�มีข้้อสงสััยควรหารือื
กัับที่่�ปรึึกษากฎหมายตั้้�งแต่่เริ่่�มต้้น

แนวปฏิิบััติิ

SYS ตั้้�งมั่่�นที่่�จะดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างเป็็นธรรม โดยคำำ�นึงถึึงจริิยธรรมในการประกอบการค้้าและกฎหมายแข่่งขัันทางการค้้า 
ในประเทศต่่าง ๆ  ที่่� SYS เข้้าไปดำำ�เนิินธุุรกิิจ ทั้้�งต่่อลููกค้้าและคู่่�ค้าของ SYS รวมถึึงดำำ�เนิินการตามแนวปฏิิบััติิของ SYS  
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

หลัักการ
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1.	 การทำำ�ความตกลงที่่�มีผลเป็็นการจำำ�กัดทางเลืือกของ
ลููกค้้าในการซื้้�อสิินค้้า หรืือการใช้้บริิการ

2.	 การกำำ�หนดราคา หรืือเงื่่�อนไขการขายสิินค้้า หรืือ
บริิการที่่�ไม่่เป็็นธรรมต่่อลููกค้้า

ข้้อพึึงระวััง

01	ท่ านได้รั้ับการเชิิญชวนจากคู่่�แข่่งของ SYS เพื่่�อ 
	 พบปะแลกเปลี่่�ยนความคิิดเห็็นเกี่่�ยวกัับแผน 
	 ทางการตลาดเพื่่�อจััดสรรกลุ่่�มลููกค้้า และพื้้�นที่่� 
	 การขายเพื่่�อลดการขายตััดราคาระหว่่างกััน  
	ท่ านควรปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 ปฏิิเสธการเข้้าร่่วมสนทนาในประเด็็นดััง
กล่่าว และยืืนยัันว่่าเป็็นนโยบายของ SYS ที่่�ห้าม
พนัักงานแลกเปลี่่�ยนความคิิดเห็็นในประเด็็นดัังกล่่าว 
หลัังจากนั้้�นรายงานเรื่่�องที่่�เกิิดขึ้้�นต่่อผู้้�บังคัับบััญชา
ของท่่าน

ตััวอย่่าง
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12.	 การป้องกันการฟอกเงิน

1.	 ก่่อนทำำ�ธุรกรรมกัับคู่่�สัญญา ควรตรวจสอบให้แ้น่่ใจ
ว่่าแหล่่งที่่�มาของเงิินได้้มาโดยชอบด้้วยกฎหมาย

2.	 ไม่่โอนเงิินไปยัังบััญชีีที่่�ไม่่เป็็นที่่�รู้้�จัก หรืือรัับโอนเงิิน
ที่่�มีลัักษณะการจ่่ายที่่�ผิดปกติิ โดยเฉพาะจากประเทศ
ที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับธุุรกรรมนั้้�น

3.	 กรณีีพบเห็็นธุุรกรรมที่่�ไม่่ปกติิต้้องรายงานให้้ผู้้�บังคัับ
บััญชาทราบโดยทัันทีี

แนวปฏิิบััติิ

SYS ยึดถืือปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์และกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการป้้องกัันการฟอกเงิิน กล่่าวคืือ SYS จะไม่่รัับโอน หรืือ
เปลี่่�ยนสภาพทรััพย์์สิิน หรืือสนัับสนุุนให้้มีีการรัับโอน หรืือเปลี่่�ยนสภาพทรััพย์์สิินต่่าง ๆ  ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการกระทำำ�ความผิิด 
เพื่่�อป้้องกัันไม่่ให้้ผู้้�หนึ่่�งผู้้�ใดใช้้ SYS เป็็นช่่องทางหรืือเป็็นเครื่่�องมืือในการถ่่ายเท ปกปิิด หรืืออำำ�พรางแหล่่งที่่�มาของ
ทรััพย์์สิินที่่�ได้้มาโดยไม่่ชอบด้้วยกฎหมาย

หลัักการ

1.	 คู่่�ค้าหรืือคู่่�สัญญาที่่�ไม่่เต็็มใจจะให้้ข้้อมููลที่่�ครบถ้้วน 
หรืือให่่ข้้อมููลไม่่ครบถ้้วน หรืือไม่่ถููกต้้อง

2.	 การชำำ�ระราคาเป็็นเงิินสด  หรืือสิ่่�งเทีียบเท่่าเงิินสด 
ก่่อนถึึงกำำ�หนดชำำ�ระ

3.	 การโอนเงิินที่่�มีลัักษณะผิิดปกติิไปยััง หรืือจากประเทศ
ที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับธุุรกรรมนั้้�น

4.	 โครงสร้้างการตกลงทางธุุรกิิจที่่�ซับซ้้อนผิิดปกติิ

5.	 รููปแบบการชำำ�ระเงิินตามสััญญาที่่�ไม่่แสดงให้้เห็็นถึึง
วััตถุุประสงค์์ที่่�แท้้จริิง หรืือมีีเงื่่�อนไขการจ่่ายเงิินที่่�ผิด
ปกติิ

6.	 คำำ�ขอให้้โอนเงิินไปยัังบััญชีีที่่�ไม่่เป็็นที่่�รู้้�จัก

7.	 การชำำ�ระราคาโดยใช้้ตราสารทางการเงิินที่่�ไม่่
สามารถระบุุความเชื่่�อมโยงกัับผู้้�ชำำ�ระราคาเว้้นแต่่เป็็น
เงื่่�อนไขตามปกติิที่่�สถาบัันการเงิินได้้กำำ�หนดไว้้

ข้้อพึึงระวััง
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01	 การที่่�ลูกหนี้้�จากต่่างประเทศรายหนึ่่�งขอโอนเงิินชำำ�ระหนี้้�ให้้ SYS โดยผ่่านประเทศที่่�มี Tax Haven (ประเทศ 
	ที่่�มี สิิทธิิประโยชน์์ทางภาษีีอากรอย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง) จะสามารถทำำ�ได้้หรืือไม่่

คำำ�แนะนำำ�	 สามารถทำำ�ได้้ เนื่่�องจากการโอนเงิินหรืือชำำ�ระเงิินตามสััญญาโดยผ่่านประเทศที่่�มี Tax Haven นั้้�นไม่่ถืือว่่า
เป็็นการกระทำำ�ที่่�ผิดกฎหมาย แต่่ต้้องมั่่�นใจได้ว่้่าคู่่�สัญญานั้้�นต้้องเป็็นผู้้�ที่่�มีความน่่าเชื่่�อถืือ และมีคีวามเป็็นมาทางธุุรกิิจ
ที่่�ตรวจสอบได้้

02	 หากลููกหนี้้�ตามสััญญาต้้องการให้้ SYS รัับโอนเงิินเพื่่�อชำำ�ระหนี้้�จากบุุคคลอื่่�นที่่�ไม่่ใช่่คู่่�สัญญาซึ่่�ง SYS ไม่่รู้้�จัก  
	ท่ านจะต้้องปฏิิบััติิอย่่างไร

คำำ�แนะนำำ�	 หลีีกเลี่่�ยงการรัับเงิินชำำ�ระหนี้้�ตามสััญญาจากผู้้�ที่่�ไม่่ใช่่คู่่�สัญัญา แต่่หากจำำ�เป็็นควรตรวจสอบถึึงแหล่่งที่่�มา
ของเงิินทุุกธุุรกรรม ความสััมพัันธ์์ระหว่่างลููกหนี้้�และผู้้�โอน รวมถึึงประวััติิของผู้้�โอน

ตััวอย่่าง
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