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SYS Code of Conduct
จรรยาบรรณ	SYS	



จรรยาบรรณ	SYS	หมายถึึง	แนวปฏิิบัติท่ีดีในการดำาเนินธุรกิจ	เพ่ือให้พนักงานของ	SYS	ยึดถืึอปฏิิบัติร่วมกัน	และใช้เป็น
แนวทางในการปฏิิบัติงานอย่างเหมาะสม	โดยถืึอเป็นส่วนหน่ึงของระเบียบ	ข้อบังคับของพนักงาน	

พนักงาน	SYS	ทุกคน	มีหน้าท่ีปฏิิบัติตามหลักการและแนวปฏิิบัติท่ีกำาหนดไว้ในจรรยาบรรณ	SYS	 
โดยมีผู้บริหาร	ปฏิิบัติตนเป็นแบบอย่างท่ีดี

1. การไม่ปฏิิบัติตามหลักการและแนวปฏิิบัติท่ีกำาหนดไว้ในจรรยาบรรณ	SYS	อาจมีความผิดทางวินัยหรือกฎหมายตาม
แต่ละกรณีและอาจถูึกพิจารณาลงโทษตามหลักเกณฑ์์ท่ีกำาหนด

2. นอกจากการไม่ปฏิิบัติตามจรรยาบรรณ	SYS	ข้างต้นแล้ว	การสนับสนุนให้ผู้อ่ืนกระทำาผิดจรรยาบรรณ	การเพิกเฉยเม่ือ 
พบเห็นการไม่ปฏิิบัติตามจรรยาบรรณ	การขัดขวางกระบวนการสืบสวนข้อเท็จจริง	และการกระทำาอย่างไม่เป็นธรรม 
ต่อผู้ให้ข้อเท็จจริง	ถืึอเป็นการไม่ปฏิิบัติตามจรรยาบรรณ	SYS	เช่นกัน

1. ทำาความเข้าใจหลักการและแนวปฏิิบัติต่าง	ๆ 	 ท่ี
กำาหนดไว้ในจรรยาบรรณSYS	โดยเฉพาะเร่ืองท่ี
เก่ียวข้องกับหน้าท่ีและความรับผิดชอบของท่าน

2. ปรึกษาผู้บังคับบัญชาหรือสอบถึามในระบบให้ 
คำาปรึกษาจรรยาบรรณ	SYS	เม่ือท่านไม่ม่ันใจว่า	
ส่ิงท่ีจะกระทำาถูึกต้องตามจรรยาบรรณ	SYS	หรือไม่

3. ส่ือสารให้บุคคลอ่ืนท่ีท่านร่วมงานด้วยหรือผู้ท่ี
เก่ียวข้องเข้าใจแนวทางการปฏิิบัติงานของพนักงาน	
SYS	ตามหลักจรรยาบรรณ	SYS

4. แจ้งเบาะแสเ ม่ือพบเห็นการกระทำาท่ีไม่ถูึกต้อง 
ตามจรรยาบรรณ	SYS	ผ่านช่องทางท่ี	SYS	กำาหนด
ไว้และให้ความร่วมมือในกระบวนการสืบสวนหา 
ข้อเท็จจริง

จรรยาบรรณ ของ SYS คืออะไร

ใครบ้างท่ีต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ SYS

ถ้้าไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ SYS จะมีผลอย่างไร

ท่านต้องทำาอะไรกับจรรยาบรรณ SYS

บทนำา
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SYS	มีระบบรับข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส	(Whistleblower	System)	ซ่ึึ่งเป็นไปตามหลักสากล	ในกรณีท่ีท่านทราบ	หรือ
พบเห็นการกระทำาหรือเป็นผู้เดือดร้อนเสียหายท่ีเก่ียวกับการทุจริต	ไม่ปฏิิบัติตามกฎหมาย	กฎระเบียบ	ข้อบังคับบริษัท	และ
จรรยาบรรณท่านสามารถึให้ข้อมูลเก่ียวกับการกระทำาดังกล่าวได้โดยดำาเนินการ	ดังนี�

1. แจ้งไปท่ีผู้รับข้อร้องเรียน	ตามช่องทางการร้องเรียนท่ีกำาหนดทั�งนี�ต้องไม่เป็นการร้องเรียนข้อมูลเท็จหรือเป็นการ
กล่ันแกล้งซ่ึึ่ง	SYS	ถืึอว่าผิดวินัยตามข้อบังคับการบริหารงานบุคคล

2. บริษัทมีกระบวนการดำาเนินการเม่ือได้รับข้อร้องเรียน	และมีการคุ้มครองแกพ่นักงานท่ีแจ้งข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส		

รายละเอยีดสามารถึอา่นเพ่ิมเตมิได้ท่ี	SYS	Whistleblower	Policy	หรือ“นโยบายการคุ้มครองและใหค้วามเปน็ธรรม
แก่พนักงานท่ีแจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสเก่ียวกับการทุจริต	หรือไม่ปฏิิบัติตามกฎหมาย	กฎระเบียบข้อบังคับบริษัท	และ
จรรยาบรรณ	บริษัท	เหล็กสยามยามาโตะ	จำากัด”	ซ่ึึ่งอยู่ในเว็บไซึ่ต์	SYS	Intranet

SYS	 มีนโยบายการคุ้มครองและให้ความเป็นธรรมแก่พนักงานท่ีแจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสคณะทำางานหาข้อเท็จจริง	
กรรมการสอบสวน	 เก่ียวกับการทุจริตหรือไม่ปฏิิบัติตามกฎหมาย	กฎระเบียบ	 ข้อบังคับบริษัท	 และจรรยาบรรณ	 
(Whistleblower	Policy)	ดังนี�

1. กรณีผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลเปิดเผยช่ือ	บริษัทสามารถึรายงานความคืบหน้าชี�แจงข้อเท็จจริงให้ทราบได้หรือ	
บรรเทาความเสียหายได้สะดวกและรวดเร็วย่ิงขึ�น	

2. SYS	ถืึอว่าข้อมูลท่ีเก่ียวข้องถืึอเป็นความลับและจะเปิดเผยเท่าท่ีจำาเป็น	โดยคำานึงถึึงความปลอดภัยและความเสียหาย
ของผู้รายงาน	แหล่งท่ีมาของข้อมูล	หรือบุคคลท่ี	เก่ียวข้อง

3. กรณีท่ีผู้ร้องเรียนเห็นว่าตนอาจไม่ปลอดภัย	 หรืออาจเกิดความเดือดร้อนเสียหาย	ผู้ร้องเรียนสามารถึร้องขอให้
บริษัทกำาหนดมาตรการคุ้มครองท่ีเหมาะสมก็ได้	หรือ	บริษัทอาจกำาหนดมาตรการคุ้มครองโดยผู้ร้องเรียนไม่ต้อง
ร้องขอก็ได้หากเห็นว่าเป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มท่ีจะเดิดความเดือดร้อนเสียหายหรือความไม่ปลอดภัย	

4. ผู้ท่ีได้รับความเดอืนร้อนเสยีหายจะไดรั้บการบรรเทาความเสยีหายดว้ยกระบวนการท่ีมคีวามเหมาะสม	และเปน็ธรรม

ท่านควรทำาอย่างไรเม่ือพบการกระทำาผิดจรรยาบรรณ

ผู้ร้องเรียน/ผู้ให้ข้อมูลจะได้รับ การคุ้มครองอย่างไร
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แนวปฎิบัติ “Whistleblowing Policy” 
ของ SYS

1. ต้องระบุประเด็นหรือข้อร้องเรียนท่ีต้องการให้พิจารณาให้ชัดเจนว่าเป็นเร่ืองทุจริต	หรือการไม่ปฎิบัติตามกฎหมาย 
กฎระเบียบ	ข้อบังคับบริษัทหรือจรรยาจรรณของบริษัทเหล็กสยามยามาโตะ	จำากัด	อย่างไร	เช่น	กฎหมายอาญา	กฎหมาย
ว่าด้วยการแข่งขันทางการค้า	กฎหมายแรงงาน	ข้อบังคับพนักงาน	ระเบียบจัดหา	เป็นต้น	โดยต้องมีข้อมูลพอท่ีจะให้เกิด
ความเช่ือถืึอได้

2. มีหลักฐานท่ีสอดคล้องกับประเด็นหรือข้อร้องเรียนโดยต้องระบุรายละเอียดข้อเท็จจริงหรือหลักฐานท่ีชัดเจนพอท่ี 
แสดงให้เห็นว่ามีเหตุอันสมควรเช่ือได้ว่า	มีการกระทำาท่ีฝ่่าฝื่นเกิดขึ�นจริง	เช่น	ช่ือผู้ฝ่่าฝื่นและผู้เก่ียวข้อง	(ถ้ึามี)	เวลา 
และสถึานท่ีเกิดเหตุการณ์	ลักษณะการฝ่่าฝื่น	ผลกระทบท่ีเกิดขึ�น	หน่วยงานหรือบุคคลท่ีให้ข้อมูลเพ่ิมเติมได้	รวมถึึง	ภาพถ่ึาย	
เอกสารหรือหลักฐานใด	ๆ 	ท่ีเก่ียวข้อง	เป็นต้น

3. การร้องเรียนเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกับตัวผู้บังคับบัญชาโดยตรงสามารถึทำาได้	โดยร้องเรียนไปยังผู้รับข้อร้องเรียนตามท่ีระบุ
ไว้ใน	“Whistleblowing	Policy”

1. การตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวข้องกับข้อร้องเรียน	ถ้ึาเป็นเร่ืองท่ีมีหลักฐานชัดเจนและไม่เก่ียวข้องกับหลายหน่วยงาน	
ผู้รับข้อร้องเรียนสามารถึสรุปผลได้เลย	ถ้ึาเป็นเร่ืองซัึ่บซ้ึ่อนเก่ียวข้องหลายหน่วยงาน	ต้องพิจารณาแต่งตั�ง	“คณะทำางาน
ตรวจสอบข้อเท็จจริง”	เพ่ือดำาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ตามความเหมาะสม	ทั�งนี�คณะท่ีตั�งขึ�นควรประกอบด้วย
บุคคลไม่น้อยกว่า	3	คน	ท่ีมาจากหลากหลายหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับข้อร้องเรียนนั�น	และต้องไม่มีส่วนได้เสียโดยตรง 
ในเร่ืองดังกล่าว

2. การตรวจสอบและรวบรวมข้อเท็จจริงเก่ียวข้องกับข้อร้องเรียนท่ีไม่แต่งตั�ง	 “คณะทำางานตรวจสอบข้อเท็จจริง”	 
(ตามข้อ	1)	ต้องดำาเนินการให้เสร็จภายใน	30	วันนับแต่วันท่ีได้รับข้อร้องเรียน	หากเป็นกรณีท่ีต้องแต่งตั�ง	“คณะทำางาน
หาข้อเท็จจริง”	ต้องดำาเนินการให้เสร็จภายใน	60	วัน	หรือหากมีเหตุจำาเป็นอาจขออนุมัติขยายเวลาต่อผู้อำานวยการ
สำานักงานตรวจสอบ	เอสซีึ่จี

การร้องเรียน

การรวบรวมและตรวจสอบข้อเท็จจริงเก่ียวข้องกับข้อร้องเรียน

ในกรณีท่ีผู้ร้องเรียนเปิดเผยช่ือตนเอง	เม่ือผู้รับข้อร้องเรียน	หรือ	“คณะทำางานตรวจสอบข้อเท็จจริง”	แล้วแต่กรณี	 
ได้ดำาเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงตามข้อร้องเรียนเสร็จเรียบร้อยแล้วให้แจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงให้แก่ผู้ร้องเรียน 
ทราบภายใน	7	วันทำาการนับจากวันท่ีสรุปผล

ดำาเนินการโดยสำานักงานตรวจสอบเอสซีึ่จีภายใต้การดูแลอย่างใกล้ชิดจากผู้อำานวยการสำานักงานตรวจสอบ

การแจ้งผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงกับผู้ร้องเรียน

การรักษาความปลอดภัย
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รวบรวมข้อเท็จจริงทำาเป็นความลับ

• ผู้รับข้อร้องเรียน	หรือมอบหมายให้ผู้อ่ืนรวบรวมข้อเท็จจริง	

• โดยหลักการต้องเช่ือม่ันว่าผู้ถูึกร้องเรียนสุจริต	

• พิจารณาและสรุปข้อเท็จจริงเบื�องต้น	ใช้เวลาประมาณ	30-60	วัน	 
(ขึ�นอยู่กับความซัึ่บซ้ึ่อนในการหาข้อเท็จจริง)

ต้ังคณะทำางานตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นทางการ

(ข้อเท็จจริงมีแนวโน้มผิดวินัย/จรรยาบรรณจำาเป็นต้องตั�งคณะทำางานตรวจสอบข้อเท็จจริง	 
เพ่ือหาข้อมูลและหลักฐาน	จากหลายหน่วยงานหรือหน่วยงานภายนอก	และสรุปผล/เสนอการลงโทษ)

ต้ังคณะกรรมการสอบสวนเป็นทางการ

(ข้อร้องเรียนเป็นกรณีทุจริต	และสรุปผล/เสนอการลงโทษ)

การพิจารณาอนุมัติการลงโทษ

ผู้พิจารณาฯ	ตามท่ีกำาหนดในอำานาจดำาเนินการของบริษัท	(ตามข้อสรุปของคณะทำางานตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง	หรือคณะกรรมการสอบสวน)

รายงานตามความเหมาะสม

กรรมการผู้จัดการ	หรือคณะกรรมการบริษัท	เป็นกรณี	ๆ 	ไป

ผังกระบวนการดำาเนินการ
เมื่อได้รับข้อเรีองเรียน

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

ผู้อำานวยการสำานักงานตรวจสอบ	เอสซึ่ีจี	หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย

ผู้ร้องเรียน1

ช่องทางการร้องเรียน2

ช่องทางการร้องเรียน3

บริษัทหรือสำานักงานตรวจสอบ เอสซีีจี ทำาหน้าท่ี4
1

2

3

4

5

หรือ

และ/หรือ

หรือ
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นิยามคำาศัพท์ทั่วไป

SYS บริษัท	เหล็กสยามยามาโตะ	จำากัด

กรรมการบริษัท กรรมการของบริษัท	เหล็กสยามยามาโตะ	จำากัด	

ผู้มีส่วนได้เสีย บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีได้รับ	ผลกระทบจากการดำาเนินธุรกิจ	ของ	SYSโดยทางตรง 
หรือทางอ้อม	หรือมีผลประโยชน์ใดๆกับการดำาเนินธุรกิจของ	SYS	หรือ	มีส่วนท่ีอาจ
ทำาให้เกิดผลกระทบการดำาเนินธุรกิจของ	SYS	เช่น	กรรมการบริษัท	พนักงาน	ผู้ถืึอหุ้น	 
คู่สัญญา	ผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ	เจ้าหนี�	ลูกหนี�	สังคมชุมชนรอบโรงงาน	เป็นต้น	

พนักงาน SYS พนักงานประจำาภายใต้สัญญาจ้างแรงงาน	พนักงานทดลองงาน	และ	พนักงานท่ีมีสัญญา
จ้างงานเป็นพิเศษ	ซ่ึึ่งสังกัดบริษัทใน	SYS	ในทุกๆ	ประเทศท่ี	SYS	ประกอบธุรกิจอยู่

ผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ บุคคลหรือนิติบุคคลใดก็ตามท่ี	SYS	มีการติดต่อสัมพันธ์ทางธุรกิจ	ไม่ว่าจะ	เป็นรัฐบาล	
หน่วยงานรัฐ	รัฐวิสาหกิจ	องค์กรภาคเอกชน	เป็นต้น

คู่ค้า ผู้จำาหน่ายสินค้า	ผู้ให้เช่า	หรือผู้ให้เช่าซืึ่�อ	ท่ีส่งมอบสินค้าให้	SYS

คู่ธุรกิจหรือผู้รับเหมา ผู้รับจ้าง	หรือให้บริการแก่	SYS	หรือคู่สัญญาท่ีทำาสัญญาจ้างทำาของกับ	SYS

คู่สัญญา ผู้ท่ียอมเข้าผูกพันตนและมีสิทธิ	หน้าท่ี	ความรับผิดชอบ	ตามท่ีปรากฏิในสัญญาท่ีได้ 
ทำาสัญญาไว้กับ	SYS

ลูกค้า ผู้ซืึ่�อสินค้า	ผู้ใช้งานสินค้า	และ	ผู้รับบริการ

ธุรกรรม (Transaction) กิจกรรมท่ีเก่ียวกับการทำานิติกรรม	สัญญา	หรือการดำาเนินการใดๆกับผู้อ่ืนทางการเงิน	
ทางธุรกิจ	หรือ	การดำาเนินการเก่ียวกับทรัพย์สิน	เช่น	การบริการ	การซืึ่�อ	การขาย	การ
ว่าจ้าง	การให้ความช่วยเหลือทางการเงิน	การสนับสนุนทางด้านเทคนิคหรือบุคลากร	ฯลฯ
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สิทธิมนุษยชน 
และแรงงาน
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1. ปฏิิบัติต่อกันด้วยความเคารพ	ให้เกียรติซ่ึึ่งกันและกัน	
และปฏิิบัติต่อกันอย่างเท่าเทียมโดยไม่แบ่งแยกความ
แตกต่างในทางกาย	จิตใจ	เชื�อชาติ	สัญชาติ	ศาสนา	
เพศ	ภาษา	อายุ	สีผิว	การศึกษา	สถึานะทางสงัคมหรอื
เร่ืองอ่ืนใด

2. ใช้ความระมัดระวังในการปฏิิบัติหน้าท่ีเพ่ือป้องกัน
ความเส่ียงท่ีจะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชนในการ
ดำาเนินธุรกิจ	รวมทั�งจากผู้ท่ีเก่ียวข้องในการดำาเนิน
ธุรกิจ	สอดส่องดูแลเร่ืองการเคารพสิทธิมนุษยชน	
และรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือป้องกันการกระทำา 
อันเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน

3. ปฏิิบัติอย่างเท่าเทียมกันในทุกกระบวนการของการ
จ้างงาน	ตั�งแต่การสรรหา	การจ่ายค่าตอบแทน	เวลา
ทำางานและวนัหยุด	การมอบหมายงาน	การประเมนิผล
การปฏิิบัติงาน	การฝ่กึอบรมและพฒันา	การวางแผน
ความก้าวหน้า	และอ่ืน	ๆ 	โดยไม่เลือกปฏิิบัติ

4. ไม่ใช้แรงงาน	บังคับแรงงานท่ีมาจากการค้ามนุษย์	
หรือแรงงานเด็กอันมิชอบด้วยกฎหมาย	รวมถึึงการ
ลงโทษท่ีเป็นการทารุณร่างกายหรือจิตใจพนักงาน	 
ไม่ว่าโดยวิธีการขู่เข็ญ	 การกักขัง	 หน่วงเหน่ียว 
การคุกคามข่มขู่	การล่วงละเมิดหรือใช้ความรุนแรง
ในรูปแบบใด

แนวปฏิบัติ

SYS	ตระหนักถึึงความสำาคัญต่อการเคารพสิทธิมนุษยชนของบุคคลทุกคน	โดยปฏิิบัติต่อทุกคนอย่างเท่าเทียม	ปราศจาก
การเลือกปฏิิบัติ	สนับสนุน	ส่งเสริมสิทธิมนุษยชน	หลีกเล่ียงการกระทำาอันเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน	นอกจากนี�	SYS	 
ยังตระหนักถึึงความสำาคัญในด้านแรงงานโดยปฏิิบัติต่อพนักงานตามกฎหมายแรงงานและข้อบังคับต่าง	ๆ 	ท่ีเก่ียวข้องกับ
แรงงานอย่างเป็นธรรม

สิทธิมนุษยชน (Human Rights)  

หมายความว่า	สิทธิขั�นพื�นฐานท่ีมนุษย์ทุกคนได้รับการรับรองหรือคุ้มครองให้ไม่ถูึกเลือกปฏิิบัติเพียงเพราะความแตกต่าง
ทางกาย	จิตใจ	เชื�อชาติ	สัญชาติ	ศาสนา	เพศ	ภาษา	อายุ	สีผิว	การศึกษา	สถึานะทางสังคมหรือเร่ืองอ่ืนใด	ทั�งนี�เป็นไปตาม
กฎหมายของแต่ละประเทศ	หรือตามสนธิสัญญาท่ีแต่ละประเทศมีพันธกรณีท่ีจะต้องปฏิิบัติตาม

หลักการ

นิยาม

1. สิทธิมนุษยชนและแรงงาน
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1. การเล่าเร่ืองตลก	หรือล้อเลียนเก่ียวกับความแตกต่าง 
ทางกายหรือจิตใจ	เชื�อชาติ	สัญชาติ	ศาสนา	เพศ	อายุ	 
การศึกษา	หรือเร่ืองอ่ืนใดท่ีอาจกระทบความรู้สึก

2. การปฏิิเสธท่ีจะทำางานร่วมกับบุคคลใด	ๆ 	อันเน่ืองมาจาก 
ความแตกต่างทางกายหรือจิตใจ	เชื�อชาติ	สัญชาติ	
ศาสนา	เพศ	อายุ	การศึกษา	หรือเร่ืองอ่ืนใด

3. การแอบอ้างใช้ช่ือบุคคลอ่ืน	โดยมีเจตนาให้เกิดความ
เอนเอียงในการตัดสินใจ

01 หากท่านพบคู่ธุรกิจของบริษัทใช้แรงงานเด็กในโรงงาน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร 

คำาแนะนำา	 รายงานต่อผู้บังคับบัญชาทันที	 เน่ืองจาก	SYS	สนบัสนุนให้คู่ธุรกิจดำาเนินธุรกิจอย่างมีจริยธรรม	 
หากคู่ธุรกิจปฏิิบัติไม่สอดคล้องกับจรรยาบรรณคู่ธุรกิจของ	SYS	SYS	จะขอสงวนสิทธิ�ในการดำาเนินการใด	ๆ 	กับ
คู่ธุรกิจนั�นโดยพิจารณาจากผลกระทบและความเสียหายท่ีเกิดขึ�น

02 หากท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาต้องประเมินผลการปฏิบัติงานประจำาปีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาท่ีมีปัญหาความ 
 ขัดแย้งส่วนตัวกับท่าน ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร 

คำาแนะนำา	 ต้องปฏิิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนอย่างเท่าเทียม	ไม่เลือกปฏิิบัติ	หลีกเล่ียงการกระทำาท่ีไม่สมควร	
ปราศจากเหตุผลและความชอบธรรม	และประเมินผลการปฏิิบัติงานจากผลการทำางานความรู้	ความสามารถึของ 
ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยต้องไม่ยอมให้ความรู้สึกส่วนตัวอคติหรือความลำาเอียงมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ

03 หากท่านพบเห็นเพ่ือนพนักงานท่ีเป็นสตรีมีครรภ์ปฏิบัติงานล่วงเวลาในสำานักงานท่านควรปฏิบัติ อย่างไร

คำาแนะนำา	 รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพราะพนักงานท่ีเป็นสตรีมีครรภ์นั�นจะได้รับการคุ้มครองเป็นพิเศษตามกฎหมาย
แรงงาน	ซ่ึึ่งโดยปกตินั้นห้ามมิให้พนักงานซ่ึึ่งเป็นหญิงมีครรภ์ทำางานล่วงเวลาหรือทำางานในวันหยุด	เว้นแต่เข้าข้อยกเว้น
ตามกฎหมาย

04 หากท่านพบเห็นเพ่ือนร่วมงานพูดจาดูหม่ินผู้อ่ืน หรือกระทำาการอ่ืนใดท่ีอาจเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน 
 ของผู้อ่ืน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร 

คำาแนะนำา	 รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือจะได้นำาข้อเท็จจริง	พิจารณาร่วมกับผู้ท่ีเก่ียวข้องกำาหนดแนวทางการ	
ดำาเนินการสำาหรับแต่ละกรณี	เน่ืองจากเร่ืองการละเมิดสิทธิมนุษยชนนั�น	ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงในรายละเอียด		
ประกอบกับข้อกฎหมายรวมถึึงต้อง	ปฏิิบัติตามขั�นตอนและวิธีการท่ีกฎหมายกำาหนด

ข้อพึงระวัง

ตัวอย่าง
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2.1 สิ่งแวดล้อม

SYS	 มุ่งม่ันท่ีจะดูแลรักษาส่ิงแวดล้อมตลอดกระบวนการของการดำาเนินธุรกิจ	 โดยเร่ิมตั�งแต่การประเมินผลกระทบ 
ส่ิงแวดล้อมก่อนจะลงทุนในธุรกิจต่าง	ๆ 	การออกแบบกระบวนการผลิต	เคร่ืองจักร	อุปกรณ์	และการนำาเทคโนโลยีท่ี 
เหมาะสมมาใช้เพ่ือป้องกันผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อมท่ีอาจเกิดขึ�นจากการประกอบกิจการ	ไปจนถึึงการปลูกฝั่งจิตสำานึก 
ในเร่ืองดังกล่าวให้พนักงานและผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการดำาเนินธุรกิจ	ให้ดำาเนินการตามแนวปฏิิบัติในเร่ืองต่าง	ๆ

1. ดำาเนินงานตามกฎหมาย	มาตรฐาน	ระเบียบปฏิิบัติ	
และแนวปฏิิบัติต่าง	ๆ 	 ด้านส่ิงแวดล้อม	 รวมถึึงให้
ความร่วมมือในการปฏิิบัติตามข้อตกลงระดับสากล
ในเร่ืองต่าง	ๆ 	 เพ่ือช่วยป้องกัน	หรือลดผลกระทบ
ด้านส่ิงแวดล้อม

2. ใช้ทรัพยากรต่าง	ๆ 	อาทิ	พลังงาน	นำ�า	วัตถุึดิบ	และ 
วัสดุต่าง	ๆ 	ตามหลักการ	3R	(Reduce:	การลดการใช้ 
Reuse/Recycle:	การนำากลับมาใช้ใหม่/ใช้ซึ่ำ�า	และ	
Replenish:	การฟืื้�นฟูื้)	เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร
อย่างมีประสิทธิภาพ	และลดผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม

3. พิจารณาเลือกใช้วัตถุึดิบ	หรือวัสดุต่าง	ๆ 	สำาหรับ
การดำาเนินธุรกิจ	การจัดหาท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม

4. สนับสนุน	 และให้ความช่วยเหลือด้านการจัดการ 
ส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมต่อผู้มีส่วนได้เสีย	โดยเฉพาะ
ชุมชนท่ีอยู่รอบสถึานประกอบการของ	SYS

5. เปิดเผยข้อมูลการดำาเนินงานด้านส่ิงแวดล้อมอย่าง
โปร่งใส	ผ่านช่องทางต่าง	ๆ 	ตามความเหมาะสมและ
เปิดโอกาสให้ชุมชนและผู้มีส่วนได้เสีย	 มีส่วนร่วม 
ในการให้ข้อคิดเห็นสำาหรับโครงการท่ีอาจส่งผลกระทบ 
ต่อชุมชนและสังคม

6. ส่งเสริมการปลูกฝั่งจิตสำานึกในเร่ืองการดูแลรักษา 
ส่ิงแวดล้อมให้กับผู้ร่วมงาน	และชุมชนรอบด้าน	ผ่าน
ช่องทางต่าง	ๆ 	ตามความเหมาะสม	เช่น	ผ่านการประชุม 
การอบรมสัมมนา	ระหว่างการเดินสำารวจพื�นท่ีทำางาน	
หรือการร่วมกิจกรรมเพ่ือสังคมกับชุมชนในโอกาส
ต่าง	ๆ

1. การเพิกเฉยต่อข้อร้องเรียนของชุมชน

2. การเผยแพร่ข้อมูลท่ีไม่ถูึกต้องสู่สาธารณะ

3. การจัดการกับขยะอันตรายผิดวิธี

4. การฟืื้�นฟูื้ทรัพยากรโดยไม่ตระหนักถึึงระบบนิเวศน์
เดิมท่ีมีอยู่

5. การใช้ทรัพยากรธรรมชาติอย่างไม่คุ้มค่า

6. กระบวนการผลิตท่ีมีของเสียจากกระบวนการผลิต
มากกว่าปกติ

แนวปฏิบัติ ข้อพึงระวัง

หลักการ

16



01 หากมีคนมาเสนอขายสินค้าให้ท่านในราคาถู้กกว่าท่ีใช้ในปัจจุบัน แต่สินค้าชนิดน้ันยังไม่ได้รับการข้ึนทะเบียน 
 สินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม ในขณะท่ีมีผู้ผลิตสินค้าประเภทเดียวกันน้ีได้รับการข้ึนทะเบียน 
 อยู่แล้ว ท่านควรพิจารณาซ้ืีอสินค้าอย่างไร

คำาแนะนำา ต้องดำาเนินการส่ังซืึ่�อสินค้าตามแนวปฏิิบัติของ	SYS	ในกรณีท่ีสินค้าประเภทนั�นมีผู้ผลิตรายอ่ืนได้รับการ
ขึ�นทะเบียนอยู่แล้ว	ผู้ซืึ่�อจะต้องเลือกซืึ่�อสินค้าจากผู้ผลิตท่ีขึ�นทะเบียนแล้วเท่านั�น	แต่ในกรณีท่ีมผู้ีผลิตรายอ่ืนต้องการ
ได้รับการขึ�นทะเบียน	ท่านสามารถึเข้าไปช่วยเหลือให้คำาแนะนำาในการปรับปรุงการดำาเนินงานของผู้ผลิต	และสนับสนุน
ให้ขอขึ�นทะเบียนได้	เพ่ือท่ีท่านจะสามารถึพิจารณาซืึ่�อสินค้าชนิดนั�นได้ในอนาคต

02 ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านรายงานว่า ได้ยินชาวบ้านคุยกันเร่ืองความเดือดร้อนจากนำ้าสีดำาท่ีมีกล่ินเหม็น 
 ไหลออกจากบริเวณโรงงานของท่านลงไปในท่ีดินชาวบ้าน แต่ไม่ทราบว่าจะติดต่อหรือร้องเรียนไปท่ีใด  
 และอย่างไร ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องประสานงานและ/หรือดำาเนินการแก้ไขโดยด่วน	 เม่ือเกิดเหตุร้องเรียน	หรือมีแนวโน้มจะเกิดการ 
ร้องเรียนด้านส่ิงแวดล้อมซ่ึึ่งมาจากการดำาเนินธุรกิจของ	SYS	โดยเร่ิมจากการตรวจสอบข้อเท็จจริง	วิเคราะห์ข้อมูล	
ดำาเนินการแก้ไข	กำาหนดผู้รับผิดชอบพร้อมกำาหนดแล้วเสร็จ	และต้องส่ือสารการดำาเนินการต่อผู้ได้รับผลกระทบ	และ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือแก้ไขปัญหา	และลดความเดือดร้อนรำาคาญท่ีเกิดขึ�นให้เร็วท่ีสุด

ตัวอย่าง
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2.2 สุขภาพและความปลอดภัย

1. ดำาเนินงานตามกฎหมาย	มาตรฐาน	ระเบียบปฏิิบัติ	
และแนวปฏิิบัติต่าง	ๆ 	ด้านสุขภาพและความปลอดภัย	
รวมถึึงให้ความร่วมมือในการปฏิิบัติตามข้อตกลง
ระดับสากลในเร่ืองต่าง	ๆ 	เพ่ือช่วยป้องกัน	หรือลด
ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ�น

2. ดูแลและตรวจสอบความพร้อมของสุขภาพตนเอง	
เพ่ือนร่วมงาน	คู่ธุรกิจ	และบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวข้องก่อน
ปฏิิบัติงาน	และต้องหยุดหรือส่ังให้หยุดปฏิิบัติงาน
ทันทีหากพบว่ามีสุขภาพร่างกายไม่พร้อม	 เพ่ือลด
ความเส่ียงในการเกิดอุบัติเหตุจากการทำางานหรือท่ี
เก่ียวกับงาน

3. ประเมินความเส่ียงก่อนเร่ิมการทำางาน	รวมถึึงต้อง
ศึกษาข้อมูลต่าง	ๆ	 เ ก่ียวกับสภาพการทำางานท่ี 
ไม่ปลอดภยัหรืออาจเปน็อันตราย	เพ่ือวางแผนหรอื
เตรียมการป้องกันท่ีเหมาะสม

4. ในกรณีท่ีได้รับมอบหมายงานท่ีมีอันตราย	หรือหาก
ไม่มีความม่ันใจถึึงความปลอดภัยจากการทำางาน	
ควรหยุดหรือชะลอการดำานินการนั�น	และปรึกษากับ
ผู้บังคับบัญชา	หรือผู้เช่ียวชาญโดยทันที

5. รายงานผู้บังคับบัญชาทันทีเม่ือพบเห็นส่ิงผิดปกติ 
ทั�งจากเคร่ืองจักร	อุปกรณ์	และสถึานท่ีในบริเวณท่ี 
ทำางาน	ท่ีอาจมีผลกระทบต่อสุขภาพและความปลอดภัย

6. ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยตรงเร่ือง 
ความปลอดภัยในการทำางาน	ต้องกำาหนดหรือเผยแพร่ 
แนวทางในการป้องกันและควบคุมไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ	 
รวมถึึงการดูแลสุขภาพพนักงานตามความเส่ียงของงาน

แนวปฏิบัติ

SYS	ให้ความสำาคำญอย่างย่ิงในเร่ืองสุขภาพและความปลอดภัยของพนักงาน	คู่ธุรกิจ	ลูกค้า	ชุมชน	และผู้มีส่วนได้เสีย	 
ตลอดกระบวนการของการดำาเนินธุรกิจ	โดยเร่ิมตั�งแต่การประเมินผลกระทบท่ีเก่ียวข้องกับสุขภาพ	และความปลอดภัย	 
ก่อนท่ีจะมีการลงทุนหรือร่วมทุนในกิจการใด	ๆ 	รวมทั�งการดูแลสถึานประกอบการ	กระบวนการผลิต	เทคโนโลยี	เคร่ืองจักร	
อุปกรณ์	วัตถุึดิบให้มีความปลอดภัย	ไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพเม่ือใช้งาน	ตลอดจนปลูกฝั่งจิตสำานึกในเร่ืองดังกล่าว 
ให้กับพนักงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง	ให้ดำาเนินการตามแนวปฏิิบัติในเร่ืองต่าง	ๆ

หลักการ

7. เปิดเผยข้อมูลการดำาเนินงานด้านสุขภาพและความ
ปลอดภยัอย่างโปร่งใส	ผ่านช่องทางตา่ง	ๆ 	ตามความ
เหมาะสมและเปิดโอกาสให้ชุมชนและผู้มีส่วนได้เสีย 
มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นสำาหรับโครงการท่ีอาจ
ส่งผลกระทบต่อชุมชนและสังคม

8. ส่งเสริมการปลูกฝั่งจิตสำานึกในเร่ืองของการดูแล
รักษาสุขภาพและความปลอดภยัให้กับผู้ร่วมงาน	และ 
ชุมชนรอบด้าน	ผ่านช่องทางต่าง	ๆ 	ตามความเหมาะสม 
เช่น	ผ่านการประชุม	การอบรมสัมมนา	ระหว่างการ
เดินสำารวจพื�นท่ีทำางาน	หรือการร่วมกิจกรรมเพ่ือ
สังคมกับชุมชนในโอกาสต่าง	ๆ
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01 บริษัทให้ท่านส่ังซ้ืีอสีสเปรย์ และท่านรู้จักพนักงานบริษัทผลิตสีสเปรย์รายหน่ึงซ่ึีงสามารถ้ส่ังซ้ืีอได้ในราคา 
 ถู้กกว่าย่ีห้อท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่สีสเปรย์ดังกล่าวยังไม่ได้รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภยั ท่านควร 
 พิจารณาอย่างไร

คำาแนะนำา ต้องไม่เลือกซืึ่�อสินค้าท่ีไม่ได้รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภัย	 ในการส่ังซืึ่�อวัสดุ	 อุปกรณ์	 
โดยเฉพาะประเภทท่ีเป็นสารเคมสีำาหรับใช้ในสำานักงานหรอืโรงงาน	ทา่นต้องม่ันใจไดว่้าเป็นสินค้าท่ีได้รับการรบัรอง
มาตรฐานความปลอดภัยจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ	และมีแหล่งผลิตท่ีน่าเช่ือถืึอ

02 ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่าน ซ่ึีงทำางานในพ้ืนท่ีท่ีไม่มีความเส่ียงจากอันตรายทางเสียง รายงานว่าหูของเขา 
 ไม่ค่อยได้ยินเสียงเรียกอยู่บ่อยคร้ัง ซ่ึีงแพทย์ได้ให้ความเห็นว่าอาจมาจาก 2 สาเหตุ คือ ได้ยินเสียงดังมาก ๆ  
 หรืออยู่ในสภาพแวดล้อมท่ีมีเสียงดังเป็นประจำา ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องดำาเนินการให้มีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงทันทีเม่ือได้รับรายงานความผิดปกติ	โดยในเบื�องต้น
ควรให้พนักงานคนนั�นย้ายไปปฏิิบัติหน้าท่ีในพื�นท่ีอ่ืนซ่ึึ่งมีเสียงดังน้อยกว่า	และให้สืบค้นหาสาเหตุท่ีทำาให้เกิดอาการ
ดังกล่าวเพ่ือปรับปรุงแก้ไขต่อไป	ทั�งนี�พนักงานทุกคนมีหน้าท่ีในการรายงานความผิดปกติท่ีเกิดขึ�นให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบแม้ว่าเป็นความผิดปกติเพียงเล็กน้อย	เพ่ือเป็นการป้องกันหรือยับยั�งอันตรายท่ีอาจเกิดขึ�น

03 บริษัทของท่านมีงานก่อสร้างเพ่ือขยายกระบวนการผลิต ซ่ึีงจะมีคู่ธุรกิจเข้ามาทำางานก่อสร้างในพ้ืนท่ี แต่ 
 พบว่าคู่ธุรกิจไม่ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยของบริษัท ท่านในฐานะพนักงานท่ีเป็นหัวหน้าโครงการก่อสร้างน้ี 
 จะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องควบคุม	ดูแล	และแนะนำาให้คู่ธุรกิจปฏิิบัติตามกฎความปลอดภยัของบริษัทเช่นเดียวกับพนักงาน	เพ่ือ
ให้เกิดความปลอดภัยตลอดระยะเวลาการปฏิิบัติงาน	และปฏิิบัติต่อคู่ธุรกิจเสมือนเป็นพนักงานของบริษัท	โดยก่อน
เร่ิมงานต้องมีการอบรมและชี�แจงเก่ียวกับข้อกำาหนดด้านความปลอดภัยให้คู่ธุรกิจรับทราบ

04 ท่านได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ข้ึนไปซ่ีอมแซีมหลังคาสูง 4 เมตร ให้แล้วเสร็จภายในวันน้ี แต่พบว่า 
 จำานวนเข็มขัดนิรภัยกันตก (Safety Harness) ถู้กนำาไปใช้หมด ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 หยุดหรือชะลอการปฏิิบัติงาน	หากงานท่ีได้รับมอบหมายนั�นอันตราย	หรือพบว่าไม่มีอุปกรณ์ป้องกัน
อันตรายและไม่ม่ันใจถึึงความปลอดภัยจากการทำางาน	โดยแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือจัดหาอุปกรณ์ให้ครบถ้ึวนก่อน	
ทั�งนี�การปฏิิบัติงานบนท่ีสูงถืึอเป็นงานท่ีมีความเส่ียงสูง	ต้องมีการจัดเตรียมสถึานท่ีทำางานให้ปลอดภัยและสวมใส่
อุปกรณ์ป้องกันอันตรายให้ครบถ้ึวน

ตัวอย่าง
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2.3 ความปลอดภัยของสินค้าหรือบริการ

1. ผลิตและให้บริการโดยคำานึงถึึงความปลอดภัยของ
ลูกค้าตลอดอายุการใช้งาน	และหากจะเปล่ียนแปลง
วิธีการผลิตสินค้าและการให้บริการท่ีมีผลต่อความ
ปลอดภัยของสินค้าและบริการ	ต้องได้รับความเห็น
ชอบจากผู้บงัคับบัญชาหรอืผู้ท่ีรับผิดชอบกอ่น	และ
มีการบันทึกรายละเอียดและเหตุผลไว้เพ่ือการอ้างอิง

2. ดูแลจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับความปลอดภัยของสินค้า
และบริการในความรับผิดชอบไว้เพ่ือการทวนสอบ	
(Verification)	ได้

3. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที	กรณีท่ีพนักงาน
ได้รับทราบหรือมีข้อกังวลเก่ียวกับความปลอดภัย
ของสินค้าและบริการอันเกิดจากกระบวนการผลิต
สินค้า	 และ/หรือกระบวนการการให้บริการ	หรือ
สถึานการณ์ท่ีอาจก่อให้เกิดอันตรายต่อความ
ปลอดภัยของลูกค้า

4. ยินดีรับข้อร้องเรียนในเร่ืองความปลอดภัยของสินค้า 
และบริการ	และดำาเนินการประสานหรือปรับปรุงแก้ไข
ให้ทันท่วงที	กรณีมีข้อจำากัดหรือต้องใช้เวลาในการ
แก้ปัญหา	ผู้รบัผิดชอบต้องรายงานขอ้มูลและสถึานะ
ให้ลูกค้าทราบในเวลาอันควร	รวมทั�งรายงานความ
คืบหน้าในการแก้ไขเป็นระยะด้วย

แนวปฏิบัติ

SYS	มีการดำาเนินการให้ม่ันใจว่าสินค้าและบริการมีมาตรฐานความปลอดภัยสอดคล้องหรือมากกว่าท่ีกฎหมายกำาหนด	 
มีมาตรฐานทัดเทียมกับมาตรฐานอุตสาหกรรมจนถึึงมาตรฐานสากลท่ีเก่ียวข้อง	และเป็นไปตามข้อกำาหนดท่ีได้ตกลงไว้ 
กับลูกค้า	ตั�งแต่กระบวนการออกแบบ	ผลิต	จนถึึงการให้ข้อมูลหรือคำาเตือนเก่ียวกับสินค้า	บริการ	และวิธีการใช้งานท่ี 
ถูึกต้อง	เพียงพอตอ่ความปลอดภยัของลกูค้าตลอดอายกุารใชง้าน	(Life	Cycle)	รวมทั�งให้ความสำาคัญกับความปลอดภยั
ของสินค้าท่ี	SYS	ว่าจ้างให้ผลิต	นำาเข้า	และนำามาประกอบการส่งเสริมการขายด้วย

หลักการ

20



01 ท่านสังเกตเห็นว่าเพ่ือนร่วมงานของท่านข้ามข้ันตอนในการผลิตซ่ึีงอาจมีผลทำาให้สินค้าน้ันมีคุณสมบัติ 
 ไม่ตรงตามมาตรฐาน และส่งผลต่อความปลอดภัยต่อสินค้าได้ ท่านควรจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา ควรปรึกษาผู้บังคับบัญชาของทา่นทันที	เน่ืองจากขั�นตอนในการผลติท่ีบริษัทกำาหนดไวนั้�น	ก็เพ่ือใหม่ั้นใจ
ว่าสินค้ามีคุณภาพ	คุณสมบัติ	และความปลอดภัยในการนำาไปใช้งานของลูกค้า	ซ่ึึ่งจะช่วยให้บริษัทสามารถึรักษา
มาตรฐาน	คุณภาพ	และช่ือเสียงไว้ได้	โดยการปรึกษาดังกล่าวบริษัทไม่ถืึอว่าเป็นการกล่าวหาเพ่ือนร่วมงาน

02 หากทา่นมีหน้าท่ีบริการจัดรถ้เพ่ือไปส่งสินค้าให้แก่ลูกค้า และมข้ีอตกลงกบัลูกค้าเร่ืองการสง่มอบท่ีตรงตอ่ 
 เวลา อย่างไรก็ตามท่านตรวจพบว่ารถ้ขนส่งท่ีจะใช้งานอยู่ในสภาพท่ีไม่ปลอดภัย ถ้้าจะจัดหารถ้คันใหม่อาจ 
 ไปส่งสินค้าให้ลูกค้าไม่ทันกำาหนด ท่านจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องรายงานให้ลูกค้าทราบสถึานการณ์ทันที	พร้อมทั�งจัดหารถึขนส่งคันใหม่	ซ่ึึ่งอาจทำาให้การส่งมอบ
สินค้าล่าช้าไปบ้าง	แต่สินค้าจะไปถึึงมือลูกค้าอย่างปลอดภัย	การใช้รถึขนส่งท่ีไม่ปลอดภัยในการส่งสินค้าให้ลูกค้า	
นอกจากมีโอกาสทำาให้เกิดอุบัติเหตุระหว่างการขนส่ง	ทำาให้รถึและสินค้าเสียหายไม่สามารถึส่งมอบสินค้าได้แล้ว	 
ยังอาจทำาให้ผู้ขนส่งเกิดอันตรายได้อีกด้วย

03 บริษัทของท่านมีกิจกรรมสง่เสริมการตลาดสนิค้ารายการใหม ่และผู้ใต้บังคับบัญชาได้มาปรึกษาเร่ืองการ 
 จัดงานและเสนอว่าจะมีการแจกของชำาร่วยให้ผู้ร่วมงานเป็นนำ้าผลไม้บรรจุขวดภายใต้ตราของบริษทั โดย 
 จะว่าจ้างผู้อ่ืนผลิตให้ ในฐานะผู้บังคับบัญชาท่านควรจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องมีความตระหนักในเร่ืองความปลอดภัย	และมอบหมายผู้ใต้บังคับบัญชาให้ตรวจสอบความปลอดภัย
ของสินค้าท่ีว่าจ้างผลิตและให้ผู้ผลิตระบุช่ือในฉลากนำ�าผลไม้บรรจุขวดด้วย	เน่ืองจากแม้ว่าบริษัทไม่ได้เป็นผู้ผลิต 
หรือผู้ขาย	แต่ในฐานะท่ีเป็นผู้ว่าจ้างผลิตและแจกจ่ายเพ่ือผลประโยชน์ทางการค้า	บริษัทก็ยังคงต้องมีความรับผิดชอบ 
ต่อความปลอดภัยของของชำาร่วยเทียบเท่าสินค้าท่ีบริษัทผลิตเองอยู่

04 หากสินค้าของบริษัทของท่านไม่มีข้อมูลเก่ียวกับสินค้า คำาแนะนำาการใช้สินค้า คำาเตือนอันตรายจากการใช้สินค้า  
 เอกสารข้อมูลความปลอดภัย (Material safety data sheet: MSDS) วิธีการเก็บรักษา ท่านจะดำาเนินการ 
 อย่างไร

คำาแนะนำา	 แนะนำาให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบดำาเนินการวิเคราะห์อันตรายสินค้า	(Product	Hazard	Analysis)	ให้
ครอบคลุมการใช้งานสินค้าตลอดอายุการใช้งานของสินค้า	(Product	Life	Cycle)	แล้วพิจารณาประเด็นอันตราย
ท่ีเข้าข่ายเป็น	Warning	มาจัดทำาคำาเตือน	คำาแนะนำา/วิธีการใช้งาน	เอกสารข้อมูลความปลอดภัย	(Material	safety	
data	sheet:	MSDS)	วิธีเก็บรักษา	ให้มีเพียงพอและเหมาะสมในการป้องกันอันตราย

05 หากพบว่าบริษัท/หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียนจากลูกค้าจัดการปัญหาข้อร้องเรียนของลูกค้าล่าช้า โดยไม่มี 
 การแจ้งความคืบหน้าให้ลูกค้าทราบ และลูกค้ามีแนวโน้มไม่พอใจสูง ท่านควรจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา	 ประสานงานกับหน่วยงานดังกล่าวและแนะนำาให้รายงานส่ิงท่ีกำาลังดำาเนินการการแก้ไขให้ลูกค้าทราบ	เพราะ
การท่ีลูกค้าได้รับทราบความคืบหน้าเป็นระยะจะทำาให้ลูกค้ารู้ว่าปัญหาได้รับการดูแลและเป็นการลดความไม่พึงพอใจ	
หากเร่ืองท่ีลูกค้าร้องเรียนใหญ่เกินกว่าท่ีจะตัดสินใจได้	 หรือความเสียหายเกินกว่าอำานาจอนุมัติของบริษัท/ 
หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียน	ต้องมีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างทันท่วงทีเพ่ือขอความเห็น	และเพ่ือ
พิจารณาตามอำานาจอนุมัติต่อไป	หากบริษัทไม่ดำาเนินการให้เหมาะสม	ลูกค้าอาจร้องเรียนโดยใช้ส่ือสาธารณะ	 
ซ่ึึ่งจะส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงของบริษัทหรือได้	และอาจทำาให้บริษัทเสียค่าชดเชยเพ่ิมขึ�นอีกด้วย

ตัวอย่าง
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การต่อต้านคอรัปชั่น
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1. ไม่คอร์รัปชันและต้องระมัดระวังในกระบวนการ 
ปฏิิบัติงานท่ีมีความเส่ียงสูง	เช่น	การขายและการตลาด 
การจัดซืึ่�อ	งานโครงการลงทุน	การทำาสัญญา	การให้
และรับของกำานัล	การเลี�ยงรับรอง	การให้เงินบริจาค
หรือเงินสนับสนุน	เป็นต้น

2. ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย	เม่ือพบเห็นการกระทำาท่ีเข้าข่าย
คอร์รัปชันท่ีเก่ียวข้องกับ	 SYS	 ต้องรายงานให้ 
ผู้บงัคับบัญชา	หรือบุคคลท่ีรับผิดชอบทราบ	และให้
ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่าง	ๆ

3. ดำาเนินการเร่ืองการให้	หรือรับเงินบริจาค	เงินสนับสนุน 
อย่างโปร่งใส	ถูึกต้องตามระเบยีบบริษัท	และถูึกต้อง
ตามกฎหมาย	โดยต้องม่ันใจว่าเงินบริจาค	หรือเงิน
สนับสนุนไม่ได้ถูึกนำาไปใช้เพ่ือการติดสินบน

4. พึงระมัดระวังในการทำาธุรกรรมกับบุคคล	นิติบุคคล	
หรือองค์กรใด	ๆ 	ท่ีมีข้อสงสัยเก่ียวกับการคอร์รัปชัน

1. การติดต่อ	 หรือดำาเนินธุรกิจกับบุคคลท่ีมีประวัติ
เก่ียวข้องกับการปฏิิบัติท่ีไม่เหมาะสมทางธุรกิจ	รวมถึึง 
การให้หรือรับผลประโยชน์ท่ีตามปกติไม่ควรจะได้รับ 
จากบุคคลดังกล่าว

2. รับหรือให้คำาแนะนำาทางธุรกิจ	ท่ีต้องใช้ความสัมพันธ์
พิเศษกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ	หรือบุคคลใด	ๆ

3. การจ่ายเงินให้กับบุคคลท่ีไม่เก่ียวข้องกับการทำา
ธุรกรรมนั�น	เพ่ือแลกเปล่ียนกับสิทธิพิเศษท่ีไม่ควรได้

แนวปฏิบัติ ข้อพึงระวัง

หลักการ

นิยาม

การดำาเนินธุรกิจของ	SYS	กับผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ	ต้องดำาเนินการอย่างถูึกต้อง	ตรงไปตรงมา	โปร่งใส	ซ่ืึ่อสัตย์	ตรวจสอบได้ 
	และไม่คอร์รัปชัน	โดยปฏิิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง	รวมทั�งไม่ทำาให้เกิดข้อครหา	หรือเส่ือมเสียช่ือเสียงของบริษัท

คอร์รัปชัน (Corruption)

หมายความว่า	การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด	ๆ	โดยการเสนอให้	สัญญาว่าจะให้	มอบให้	ให้คำาม่ันว่าจะให้	รวมถึึง 
การเรียกร้อง	หรือรับ	ซ่ึึ่งเงิน	ทรัพย์สิน	หรือประโยชน์อ่ืนใดซ่ึึ่งไม่เหมาะสม	กับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ	หน่วยงานของรัฐ	หน่วยงาน 
ของเอกชนหรือผู้มีหน้าท่ีไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม	เพ่ือจูงใจให้บุคคลดังกล่าวปฏิิบัติหรือละเว้นการปฏิิบัติหน้าท่ี	
อันเป็นการให้ได้มาหรือรักษาไว้ซ่ึึ่งธุรกิจ	หรือแนะนำาธุรกิจให้กับ	SYS	โดยเฉพาะ	หรือเพ่ือให้ได้มาหรือรักษาไว้ซ่ึึ่ง 
ผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่เหมาะสมทางธุรกิจ

3. การต่อต้านคอร์รัปชั่น
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01 มีเจ้าหน้าท่ีของโครงการหน่ึงถ้ามเร่ืองผลตอบแทนท่ีเขาจะได้รับหากเขาสามารถ้จูงใจให้เจ้าของโครงการ 
 ส่ังซ้ืีอสินค้าของ SYS ท่านจะตอบเจ้าหน้าท่ีผู้น้ีว่าอย่างไร

คำาแนะนำา ชี�แจงให้บุคคลนั�นเข้าใจว่าตามแนวปฏิิบัติของ	SYS	พนักงาน	SYS	จะไม่จ่ายผลประโยชน์หรือผลตอบแทน 
หากไม่เป็นไปตามประเพณีทางการค้าท่ี	SYS	ยึดถืึอปฏิิบัติ

02 บริษัทท่ีท่านปฏิบัติงานกำาลังอยู่ระหวา่งการขอใบอนญุาต และมบุีคคลหน่ึงแนะนำาว่าสามารถ้อำานวยความ 
 สะดวกในเร่ืองการขอใบอนุญาตได้ เน่ืองจากรู้จักกับเจ้าหน้าท่ีซ่ึีงมีอำานาจพิจารณาใบอนุญาตได้เป็นพิเศษ 
 โดยท่านจะต้องจ่ายผลประโยชน์ให้บุคคลน้ี ท่านจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องไม่จ่ายผลประโยชน์ให้บุคคลใด	ๆ 	เพ่ือให้ได้รับสิทธิพิเศษในการขอใบอนุญาต	เน่ืองจากไม่เป็นไป
ตามขั�นตอนท่ีกฎหมายกำาหนด

03 SYS ได้ส่ังซ้ืีอเคร่ืองจักรผลิตวัสดุก่อสร้างจากต่างประเทศ และท่านได้รับแจ้งจากผู้ขายว่าเป็นธรรมเนียม 
 ท่ีจะให้ค่าตอบแทนแก่ท่านในฐานะผู้จัดซ้ืีอร้อยละ 3 ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องไม่รับผลประโยชน์จากผู้ขาย	กรณีนี�ท่านต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ	และเจรจากับผู้ขายให้
คืนผลประโยชน์ให้	SYS

04 มีเจ้าหน้าท่ีขององคก์รหน่ึง แจ้งว่ากำาลังอยู่ระหว่างการปรับปรุงสำานักงาน จึงขอความอนุเคราะห์ให้บริษัท 
 สนับสนุนเคร่ืองใช้สำานักงาน เช่น ตู้เย็น เคร่ืองพร้ินเตอร์ เพ่ือใช้ในสำานักงาน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 สามารถึให้การสนับสนุนหรือบริจาคได้	 โดยให้องค์กรนั�นทำาหนังสือท่ีระบุวัตถุึประสงค์	 พร้อมทั�ง 
รายละเอียดมายังบริษัท	และพนักงานของบริษัทจะต้องขออนุมัติให้ถูึกต้องตามอำานาจดำาเนินการ	ทั�งนี�บริษัทต้อง
มอบให้องค์กรเพ่ือใช้ประโยชน์ส่วนรวม

05 ในกรณีท่ีมีหน่วยงาน หรือองค์กรใด ๆ  เรียกรับสินบนจากบริษัท ซ่ึีงหากบริษัทไม่จ่ายแล้วจะเกิดผลกระทบ 
 ต่อธุรกิจของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องไม่จ่ายสินบน	และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึึงผลกระทบต่อธุรกิจ	เพ่ือหาแนวทางลดผลกระทบ	
หากผู้บังคับบัญชาไม่แน่ใจว่าจะดำาเนินการอย่างไร	ให้ปรึกษาตามลำาดับขั�นไปจนถึึงผู้บังคับบัญชาสูงสุดเพ่ือพิจารณา

ตัวอย่าง
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ของกำานัล
และเลี้ยงรับรอง
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1. ก่อนการรับหรือให้ของกำานัลและการเลี�ยงรับรอง 
กับผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ	ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่า
ส่ิงเหล่านั�นมีมูลค่าเหมาะสมในแต่ละโอกาส	และกฎหมาย 
ระเบียบ	ประกาศ	 ข้อบังคับ	หรือขนบธรรมเนียม
ประเพณีของท้องถ่ิึนนั�นกำาหนดให้กระทำาได้

2. ไม่รับหรือให้ทรัพย์สิน	บริการ	การเลี�ยงรับรองท่ี
อาจทำาให้เกิดอิทธิพล	หรือแรงจูงใจในการตัดสินใจ
อย่างหน่ึงอย่างใดและทำาให้เกิดการปฏิิบัติหน้าท่ี 
ท่ีไม่ชอบธรรม

3. ต้องมีหลักฐานการใช้จ่ายเงินท่ีแสดงมูลค่าของ
ทรัพย์สิน	บริการ	หรือการเลี�ยงรับรองนั�นเพ่ือให้
สามารถึตรวจสอบได้

1. การให้ของขวัญ/ของท่ีระลึกแก่ผู้บังคับบัญชา

2. การรับของขวัญ/ของท่ีระลึกจากผู้ใต้บังคับบัญชา

3. การรับส่ิงของหรือของขวัญท่ีไม่มีท่ีมาหรือเหตุผล 
ในการให้ท่ีแน่ชัด

4. การรับหรือให้ส่ิงของหรือของขวัญท่ีมีมูลค่าเกินกว่า
ปกติท่ีควรได้รับ

แนวปฏิบัติ

ข้อพึงระวัง

หลักการ

การรับหรือให้ผลประโยชน์ต่าง	ๆ 	ซ่ึึ่งรวมถึึงทรัพย์สิน	บริการ	การอำานวยความสะดวก	หรือการเลี�ยงรับรองกับผู้เก่ียวข้อง
ทางธุรกิจ	ต้องเป็นไปตามขนบธรรมเนยีมประเพณใีนแต่ละท้องถ่ิึนหรือแต่ละประเทศ	รวมทั�งกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง	โดยตอ้ง
มีมูลค่าเหมาะสม	และไม่เป็นการสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจท่ีไม่ชอบธรรม

3. ของกำานัลและเลี้ยงรับรอง

4. กรณีได้รบัมอบหมายหรือได้รบัอนุญาตจากผู้บังคับ
บัญชาให้ไปช่วยเหลือหน่วยงานภายนอก	อาจรับ
ทรัพย์สิน	บริการ	การเลี�ยงรับรองได้ตามหลักเกณฑ์์
หรือมาตรฐานท่ีหน่วยงานภายนอกนั�นกำาหนดไว้

5. พึงระมัดระวังทั�งกรณีการให้ทรัพย์สิน	บริการ	เลี�ยง
รับรองแก่ผู้บังคับบัญชา	 หรือบุคคล/หน่วยงาน
ภายใน	และการรับทรัพย์สิน	บริการ	 เลี�ยงรับรอง 
จากผู้ใต้บังคับบัญชา	หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน	
โดยการให้และการรับดังกล่าวจะต้องไม่เป็นการ 
สร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างหน่ึงอย่างใด 
โดยไม่เป็นธรรม
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01 ผู้รับเหมารายหน่ึงท่ีท่านติดต่องานด้วยมีบ้านพักตากอากาศรมิทะเลเสนอใหท่้านและครอบครวัไปพักผ่อน 
 ได้เป็นการส่วนตัวโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายบ้านพัก และออกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น ค่ารับรอง ค่าเดินทางให้  
 โดยอ้างว่าตามปกติไม่ค่อยมีใครใช้ ท่านจะรับข้อเสนอน้ีได้หรือไม่

คำาแนะนำา ไม่ควรรับข้อเสนอนี�	เน่ืองจากอาจทำาให้เกิดอิทธิพลในการตัดสินใจ

02 บริษัทได้ออกค่าใช้จ่ายให้ท่านเข้าร่วมกิจกรรมหรือสัมมนาภายนอกและท่านได้รับรางวัลจากการจับฉลาก 
 จากผู้เข้าร่วมท้ังหมด ท่านจะสามารถ้เก็บรางวัลดังกล่าวเป็นของตนเองได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 สามารถึรับเป็นของตัวเองได้	หากรางวัลท่ีได้จากการจับฉลากมาจากการสุ่มจากตัวเลือกจำานวนมาก	ซ่ึึ่ง
มีวัตถุึประสงค์เพ่ือหลีกเล่ียงการเกิดอิทธิพลในการตัดสินใจอยู่แล้ว	แต่ถ้ึาของรางวัลมีมูลค่าสูงจะต้องปรึกษาผู้บังคับ
บัญชาเพ่ือหาแนวทางท่ีเหมาะสม	เพ่ือให้แน่ใจว่าการให้นั�นไม่มีเจตนาเพ่ือให้เกิดแรงจูงใจในการตัดสินใจ

03 บริษัทมอบหมายให้ท่านไปร่วมแข่งกอล์ฟซ่ึีงบริษัทจัดข้ึนเพ่ือกระชับความสัมพันธ์กับลูกค้า และในการ 
 แข่งขันคร้ังน้ี ท่านได้รับรางวัลประเภทบุคคล ท่านจะสามารถ้รับรางวัลดังกล่าวเป็นของตนเองได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 สามารถึรับรางวัลดังกล่าวได้	เน่ืองจากการท่ีท่านได้รับมอบหมายให้ไปร่วมแข่งขันถืึอว่าเป็นการปฏิิบัติงาน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย	การแข่งขันเป็นไปตามกติกาการแข่งขันซ่ึึ่งได้แจ้งให้ผู้เข้าร่วมแข่งขันทราบแล้ว	และต้องใช้ทักษะ
ความสามารถึเฉพาะตัวในการแข่งขัน	แต่อย่างไรก็ตามหากของรางวัลมีมูลค่าสูง	ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพ่ือหา
แนวปฏิิบัติท่ีเหมาะสม

04 หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ทำาหนังสือเชิญท่านเป็นผู้บรรยายพิเศษในวันและเวลาทำางานปกติ และมอบเงิน 
 ค่าตอบแทนให้ท่านจำานวนหน่ึงตามอัตราท่ีหน่วยงานกำาหนดไว้ ท่านควรทำาอย่างไร และท่านสามารถ้เก็บ 
 เงินค่าตอบแทนน้ีเป็นของตนเองได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ให้หน่วยงานภาครัฐ	เอกชน	ทำาหนังสือเชิญถึึงผู้บังคับบัญชา	เน่ืองจากไดใ้ช้เวลาทำางานปกติ	และขออนมัุติ
ผู้บังคับบัญชา	หากค่าตอบแทนเป็นจำานวนเงินท่ีไม่มากเกินวิสัย	และเป็นอัตราท่ีหน่วยงานภาครัฐกำาหนดไว้เป็น
มาตรฐานปกติอยู่แล้ว	ท่านสามารถึเก็บเงินจำานวนนั�นเป็นของตนเองได้	แต่หากค่าตอบแทนท่ีได้เป็นสินทรัพย์	หรือ
ผลประโยชน์ท่ีมีมูลค่าสูง	ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชา

05 การให้ของขวัญ หรือการเล้ียงรับรองแก่เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ีระดับสูง หรือหน่วยงาน องค์กรใด ๆ  ควรปฏิบัติ 
 อย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องปฏิิบัติด้วยความระมัดระวัง	ไม่ว่าจะเป็นกรรมการบริษัท	ผู้บริหาร	หรือพนักงานทุกระดับ	เน่ืองจาก
การให้	มอบ	หรือรับ	ของกำานัล	การเลี�ยงรับรอง	เป็นเร่ืองท่ี	SYS	ถืึอว่ามีความเส่ียงสูงในการเกิดคอร์รัปชัน 
หากมีข้อสงสัย	หรือส่ิงผิดปกติให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชา	

06 หากมีหน่วยงานภาครฐั หรือเอกชน ขอเขา้เย่ียมชมโรงงาน และได้มอบของขวญั ของท่ีระลกึให้ท่านซ่ึีงเปน็ 
 ตัวแทนบริษัททำาหน้าท่ีให้การต้อนรับ ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องปฏิิบัติด้วยความระมัดระวัง	ไม่ว่าจะเป็นกรรมการบริษัท	ผู้บริหาร	หรือพนักงานทุกระดับ	เน่ืองจาก
การให้	มอบ	หรือรับ	ของกำานัล	การเลี�ยงรับรอง	เป็นเร่ืองท่ี	SYS	ถืึอว่ามีความเส่ียงสูงในการเกิดคอร์รัปชัน	 
หากมีข้อสงสัย	หรือส่ิงผิดปกติให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชา

07 ผู้บังคับบัญชาได้รับของขวัญท่ีมีมูลค่าสูงจากผู้ใต้บังคับบัญชาคนหน่ึง ผู้บังคับบัญชาควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ควรชี�แจงผู้ใต้บังคับบัญชาว่า	ไม่ขอรับของขวัญเน่ืองจากอาจเป็นท่ีครหา	และอาจสร้างแรงจูงใจในการ 
ตัดสินใจอย่างหน่ึงอย่างใดโดยไม่เป็นธรรมได้

ตัวอย่าง
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5. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

1. ไม่ประกอบกิจการท่ีเป็นการแข่งขัน	หรือเข้าเป็นหุ้นส่วน	ผู้ถืึอหุ้นท่ีมีอำานาจตัดสินใจ	กรรมการหรือผู้บริหารในกิจการ
ท่ีเป็นการแข่งขัน	หรือมีลักษณะเดียวกันกับธุรกิจของ	SYS

2. ไม่เข้าไปเก่ียวข้องในการทำาธุรกรรมกบัคู่สัญญาท่ีมคีวามเก่ียวพนักับตน	เช่น	เป็นครอบครวั	ญาตสินิท	บุคคลท่ีมคีวาม
ใกล้ชิด	หรือท่ีตนเป็นเจ้าของหรือหุ้นส่วน	แม้ว่าจะเป็นประโยชน์กับ	SYS	ก็ตาม

3. ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมูล	หรือส่ิงท่ีตนหรือผู้อ่ืนรู้เน่ืองมาจากตำาแหน่งหน้าท่ีการงาน	และความรับผิดชอบ

4. หลีกเล่ียงการเข้าไปเก่ียวข้องกับการกระทำาไม่ว่ากับผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจของ	SYS	หรือพนักงานของ	SYS	ท่ีอาจ 
ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ต่อ	SYS

5. หลีกเล่ียงการทำางานอ่ืนเพ่ือประโยชน์ส่วนตนนอกเหนือจากการทำางานของ	SYS	ซ่ึึ่งอาจมีผลกระทบต่องานใน 
ความรับผิดชอบและภาพลักษณ์ของ	SYS

6. ห้ามพนักงานใชเ้วลาทำางานในการคน้หาข้อมูล	ติดต่อ	หรือซืึ่�อขายหลกัทรัพย์หรือสินทรัพย์ใด	ๆ 	อย่างเป็นประจำา	เพ่ือ
ประโยชน์สำาหรับตนเองหรือบุคคลอ่ืน	และไม่เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ	SYS

7. กรณีมีรายการท่ีอาจทำาให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับ	SYS	ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที

1. ผลประโยชน์ส่วนตัวท่ีมีผลกระทบต่อ	SYS

2. งานส่วนตัวท่ีใช้วัสดุอุปกรณ์	 เคร่ืองมือเคร่ืองใช้	
หรือทรัพยากรของ	SYS

3. การทำาธุรกรรมกับบริษัทท่ีท่านหรือครอบครัว 
มีความสนิทสนมเป็นพิเศษ

4. ความสัมพันธ์ส่วนตัวท่ีอาจขัดแย้งกับภาระหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ

5. ความสัมพันธ์ด้านการเงินกับบุคคลท่ีอาจมีความขัดแย้ง
กับ	SYS

แนวปฏิบัติ

ข้อพึงระวัง

นิยามหลักการ

SYS	 มุ่งกระทำาส่ิงท่ีถูึกต้องด้วยความตั�งใจให้เกิดผล 
ท่ีเป็นเลิศเสมอ	 ดังนั�นการปฏิิบัติงานของพนักงานต้อง
ยึดถืึอประโยชน์สูงสุดของ	SYS	ภายใต้ความถูึกต้องตาม
กฎหมายและจริยธรรม	โดยหลีกเล่ียงการกระทำาท่ีก่อให้ 
เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ท่ีอาจส่งผลกระทบ 
ในการตัดสินใจใด	ๆ

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์  

หมายความว่า	สถึานการณ์หรือการกระทำา	ท่ีพนักงานมี
ผลประโยชนส่์วนตนมากจนมผีลต่อการตดัสินใจหรอืการ
ปฏิิบัติหน้าท่ีในตำาแหน่งหน้าท่ีของพนักงานนั�น	และส่งผล 
กระทบต่อประโยชน์ของ	SYS	ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

6. การจัดหาท่ีไม่ใช้หลักเกณฑ์์หรือขั�นตอนตามระเบียบ

7. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ท่ีอาจเกิดขั�นในการคัด
เลือกผู้ขายสินค้าหรือบริการ	เช่น	การยอมรับของ
กำานัลท่ีไม่เหมาะสม

8. การเลือกผู้ขายสินค้าหรือบริการท่ีเป็นญาติพ่ีน้อง	
หรือมีความสัมพันธ์ใกล้ชิด

9. การไม่คำานึงถึึงมาตรฐานต่าง	ๆ 	 ท่ีผู้ขายสินค้าหรือ
บริการพึงมี	 เช่น	มาตรฐานส่ิงแวดล้อมมาตรฐาน
อุตสาหกรรม	เป็นต้น
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01 หากท่านมีหน้าท่ีในการจัดสรรสินค้าให้กับตัวแทนจำาหน่าย และมีตัวแทนจำาหน่ายสินค้าของ SYS รายหน่ึง 
 ท่ีเป็นญาติสนิทกับท่าน ขอร้องให้ท่านช่วยจัดสรรสินค้าท่ีขาดตลาดให้ โดยเสนอราคาซ้ืีอแพงกว่าปกติ  
 ท่านจะสามารถ้ทำาได้หรือไม่

คำาแนะนำา ไม่สามารถึทำาได้	ถึึงแม้ว่าเง่ือนไขท่ีได้รับนั�นจะเป็นประโยชน์กับบริษัทก็ตาม	และให้ชี�แจ้งว่าท่านจะนำาเร่ือง 
ดังกล่าวหารือกับผู้บังคับบัญชา	และยินดีท่ีจะประสานงานให้และจะแจ้งผลคืบหน้าให้ทราบ

02 บริษัทท่ีเป็นผู้รับเหมาของ SYS ได้เชิญท่านเข้าร่วมสัมมนา โดยผู้รับเหมาเป็นผู้สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ 
 เดินทาง ตั�วเคร่ืองบิน ท่ีพัก อาหาร และให้เงินเบ้ียเล้ียงการเดินทางกับผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกคน และยินยอม 
 ให้ท่านนำาครอบครัวไปด้วยได้ ท่านควรเข้าร่วมการสัมมนาในคร้ังน้ีหรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่ควรเข้าร่วมสัมมนาเพราะมีข้อเสนอท่ีดูเป็นการจูงใจเกินกว่าปกติ	แต่ถ้ึาเป็นการสัมมนาท่ีน่าสนใจและ
มีประโยชน์ทางธุรกิจอาจขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่านเป็นกรณีไป	อย่างไรก็ตาม	หากตอบรับเข้าสัมมนา 
ก็จะต้องไม่นำาครอบครัวไปด้วย	และต้องไม่รับเงินเบี�ยเลี�ยงการเดินทาง	เพราะถืึอว่าเป็นประโยชน์มากกว่าปกติท่ีควรได้

03 หากมีเพ่ือนสนิทชักชวนท่านให้เข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจ ท่านควรทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 พิจารณาว่าการเข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจนั�น	กระทบกับเวลาการทำางานของบริษัท	หรือมีความขัดแย้งทาง
ผลประโยชน์กับ	SYS	เช่น	เป็นธุรกิจท่ีเป็นการแข่งขันกับบริษัทหรือไม่	อย่างไรก็ดีให้ดำาเนินการตามแนวปฏิิบัติของ	SYS	
ท่ีกำาหนดไว้

04 SYS ต้องการส่ังซ้ืีอสินค้าชนิดหน่ึงอย่างเร่งด่วน โดยมอบให้ท่านมีอำานาจอนุมัติจัดซ้ืีอรายการดังกล่าว 
 และท่านมีเพ่ือนสนิทขายสินค้าชนิดดังกล่าวอยู่ ทำาให้ท่านสามารถ้จัดหาสินค้าได้รวดเร็วในราคาท่ีไม่แพง 
 ไปกว่าท่ีเคยจัดซ้ืีอตามปกติ ท่านสามารถ้ทำาได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึทำาได้	เน่ืองจากการอนุมัติและการจัดซืึ่�อโดยบุคคลคนเดียวกันอาจทำาเกิดข้อสงสัยเร่ืองความ
ไม่เป็นธรรม	ในกรณีนี�ท่านต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ	โดยให้ชี�แจงเหตุผลท่ีชัดเจนโปร่งใส	และ
ต้องดำาเนินการส่วนอ่ืน	ๆ 	ตามอำานาจดำาเนินการและระเบียบและวิธีการจัดหาของ	SYS	โดยไม่เข้าไปเก่ียวข้องกับ
กระบวนการจัดหานั�น

05 พนักงานสามารถ้เข้าถื้อหุ้นในบริษัทท่ีเป็นลูกค้าของ SYS หรือเป็นบริษัทภายนอกท่ีทำาธุรกรรมกับ SYS  
 ได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 สามารถึทำาได้	แต่หาก	SYS	ต้องทำา	ธุรกรรมกับบริษัทท่ีพนักงานถืึอหุ้นนั�น	พนักงานจะตอ้งไม่มีส่วนร่วม
ในการตัดสินใจ

ตัวอย่าง
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การดำาเนินการ
ด้านการเมือง
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6. การดำาเนินการด้านการเมือง

1. ใช้สิทธิทางการเมืองในนามตนเอง	และหลีกเล่ียงการกระทำาท่ีทำาให้ผู้อ่ืนเข้าใจว่ากระทำาในนาม	SYS

2. ไม่ควรแสดงออกด้วยวิธีใด	ๆ 	ท่ีทำาให้ผู้อ่ืนเข้าใจว่า	SYS	เก่ียวข้อง	ฝั่กใฝ่่หรือสนันสนุนการดำาเนินการทางการเมือง	
พรรคการเมือง	กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง	ผู้มีอำานาจทางการเมือง	หรือผู้สมัครรับเลือกตั�งทางการเมือง

3. ไม่แต่งกายด้วยเคร่ืองแบบพนักงานหรือใช้สัญลักษณ์ใดท่ีทำาให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้ว่าเป็นพนักงาน	SYS	ในการเข้าร่วม
ประชุมทางการเมือง	หรือร่วมชุมนุมในท่ีสาธารณสถึานใด	ๆ	อันมีลักษณะทางการเมือง

4. พึงหลีกเล่ียงการแสดงออก	หรือแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถึานท่ีทำางานหรือในเวลางานอันอาจทำาให้เกิด
ความขัดแย้งในการทำางาน

1. ความสัมพันธ์กับนักการเมือง	หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องกับ
นักการเมืองอันอาจทำาให้เข้าใจผิดได้ว่าไม่เป็นกลาง
ทางการเมือง	หรือฝั่กใฝ่่พรรคการเมือง

2. การรับเงิน	หรือประกอบธุรกิจร่วมกับนักการเมือง
หรือผู้ท่ีเก่ียวข้องกับนักการเมือง

3. การแต่งกายด้วยเคร่ืองแบบพนักงาน	หรือแต่งกาย
ในลักษณะท่ีทำาให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้ว่าเป็นพนักงานของ	
SYS	ในการปฏิิบัติหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องทางการเมือง
หรือพรรคการเมืองใด

แนวปฏิบัติ

ข้อพึงระวัง

หลักการ

SYS	วางตัวเป็นกลางทางการเมือง	 โดยไม่กระทำาการอันเป็นการฝั่กใฝ่่หรือสนับสนุนด้านการเงินหรือรูปแบบอ่ืน 
แก่พรรคการเมือง	กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง	ผู้มีอำานาจทางการเมือง	หรือผู้ลงสมัครรับเลือกตั�งทางการเมือง	ไม่ว่า 
จะเป็นทางตรงหรือทางอ้อม	ทั�งในระดับท้องถ่ิึน	ระดับภูมิภาค	หรือระดับประเทศ	อย่างไรก็ตาม	SYS	ให้ความเคารพ 
ในสิทธิทางการเมืองของพนักงานในฐานะพลเมืองท่ีดีตามรัฐธรรมนูญไม่ว่าจะเป็นการลงคะแนนเสียงเลือกตั�ง	หรือการเป็น
สมาชิกพรรคการเมือง
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01 ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านมาปรึกษาว่าต้องการลงสมัครเข้ารับการเลือกต้ังเป็นสมาชิกองค์การบริหารส่วน 
 ตำาบล ท่านจะแนะนำาผู้ใต้บังคับบัญชาว่าอย่างไร

คำาแนะนำา ชี�แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านทราบว่าสามารถึลงสมัครรับเลือกตั�งได้	หากไม่กระทบต่อเวลาปฏิิบัติงาน
ของพนักงาน	แต่จะต้องไม่อ้างความเป็นพนักงานของ	SYS	เพ่ือประโยชน์ในการดำาเนินการเก่ียวกับการสมัครรับเลือก
ตั�งหรือการหาเสียงเลือกตั�ง	และจะต้องไม่แอบอ้างหรือทำาให้สาธารณชนหลงเข้าใจผิดได้ว่า	SYS	ให้การสนับสนุน	 
มีส่วนเก่ียวข้อง	หรือฝั่กใฝ่่กับกลุ่มการเมืองด้วย	และหากได้รับการดำารงตำาแหน่งต้องลาออกจากการเป็นพนักงาน	SYS

02 พนักงาน SYS สามารถ้ขออนุมัติลางานเพ่ือไปร่วมแสดงออกทางการเมืองได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 พนักงานทุกคนมีสิทธิ	เสรีภาพตามกฎหมายในการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง	ทั�งนี�การแสดงออก
ทางการเมืองต้องกระทำาในนามตนเอง	ไม่กระทำาการในนาม	SYS	หรือทำาให้ผู้อ่ืนเข้าใจได้ว่า	SYS	 เก่ียวข้อง	 
ฝั่กใฝ่่	หรือสนับสนุนพรรคการเมือง	กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง	ผู้มีอำานาจทางการเมือง	หรือผู้สมัครรับเลือกตั�ง
ทางการเมือง

ตัวอย่าง
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การปฏิบัติต่อข้อมูล 
และทรัพย์สิน
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7.1 ข้อมูลส่วนบุคคล

1. ต้องเคารพในข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน	โดยหากจะใช้	เปิดเผย	หรือถ่ึายโอนข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน	จะต้อง 
ได้รับความยินยอมจากบุคคลนั�น	ๆ 	และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย

2. ผู้ทำาหน้าท่ีเก็บรักษาข้อมูลท่ีอยู่ในความครอบครองหรอือยู่ในการดูแลรักษาของบรษัิท	ต้องคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล
ของพนักงานและผู้ท่ีเก่ียวข้องในการดำาเนินธุรกิจ	ดังนั�นการใช้	เปิดเผย	หรือถ่ึายโอนข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน
และผู้ท่ีเก่ียวข้องจะกระทำาได้เท่าท่ีจำาเป็นตามหน้าท่ีการงานปกติ	และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย

1. การส่งข้อมูลหรือการกระจายข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง
บุคคลอ่ืน

2. การแบ่งปันข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานต่าง	ๆ 	หรือ
บุคคลท่ีไม่เก่ียวข้อง

3. การถ่ึายโอนข้อมูลส่วนบุคคลระหว่างประเทศท่ี 
ไม่คำานึงถึึงข้อกำาหนด	หรือกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง

4. การเปิดเผยข้อมูลการจ้างงานแก่ผู้ท่ีไม่เก่ียวข้อง

SYS	เคารพสิทธิความเป็นส่วนตัวของผู้ท่ีเก่ียวข้อง	ดังนั�นข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานและผู้ท่ีเก่ียวข้องในการดำาเนิน
ธุรกิจ	เช่น	สถึานะบุคคล	ชีวประวัติ	ประวัติการทำางาน	ข้อมูลทางการเงิน	ข้อมูลสำาหรับการติดต่อ	ข้อมูลสุขภาพ	หรือข้อมูล
ส่วนตัวอ่ืน	ๆ 	ต้องได้รับความคุ้มครองไม่ให้ถูึกใช้	เปิดเผย	หรือถ่ึายโอนไปยังบุคคลอ่ืนอันมีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิ 
ตามกฎหมาย

แนวปฏิบัติ

ข้อพึงระวัง

หลักการ
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01 หากท่านเป็นเลขานุการของกรรมการผู้จัดการ และผู้จัดการโรงงานขอให้ท่านส่งประวัติของกรรมการ 
 ผู้จัดการเพ่ือนำาไปเปิดเผยในหนังสือเล่มหน่ึงโดยอ้างว่าได้รับอนุญาตจากกรรมการผู้จัดการแล้ว แต่ท่าน 
 ไม่ทราบเร่ือง ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลก่อนดำาเนินการใด	ๆ	เน่ืองจากการเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้อ่ืน 
ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง	ผู้ท่ีเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้อ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาตจะต้อง 
รับผิดชอบในความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ�น

02 หากทา่นไม่ได้เป็นผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษา เก่ียวขอ้ง หรือต้องใชข้้อมูลประวติับุคคลของบรษัิท แต่ท่านต้องการ 
 ทราบผลการตรวจสุขภาพของผู้ท่ีสมัครเข้าทำางาน ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ขอข้อมูลจากผู้สมัครงานซ่ึึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลโดยตรง	เน่ืองจากข้อมูลผลการตรวจสุขภาพถืึอเป็นข้อมูล
ส่วนบุคคล	บริษัทไม่สามารถึเปิดเผยให้ท่านทราบได้

03 อดีตพนักงานของบริษัทท่ีท่านรู้จักได้โทรศัพท์มาขอข้อมูลช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของพนักงานในหน่วยงาน 
 ของท่านโดยแจ้งว่าจะนำาไปใช้ในการติดต่อกับบุคคลเหล่าน้ันเพ่ือเสนอสิทธิประโยชน์ทางการเงินต่าง ๆ   
 เช่น บัตรเครดิต บริการเงินกู้ยืม ท่านจะสามารถ้ให้ข้อมูลแก่อดีตพนักงานผู้น้ันได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึให้ข้อมูลดังกล่าวแก่อดีตพนักงานผู้นั�น	เน่ืองจากข้อมูลช่ือ	ท่ีอยู่	เบอร์โทรศัพท์	แม้ว่าจะเป็น
ข้อมูลซ่ึึ่งเป็นท่ีทราบโดยท่ัวไปในหน่วยงานหรือกลุ่มเพ่ือน	ก็ยังคงถืึอว่าเป็นข้อมูลส่วนตัวท่ีต้องได้รับความยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลก่อนเปิดเผย

04 การใช้ส่ือสังคมออนไลน์ของพนักงาน ต้องปฏิบัติต่อผู้อ่ืนอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องเคารพสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน	การใช้	เปิดเผย	หรือถ่ึายโอนข้อมูลส่วนบุคคลของ
บุคคลอ่ืนจะทำาได้ต่อเม่ือได้รับความยินยอมจากบุคคลนั�น	ๆ 	และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย

ตัวอย่าง
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7.2 การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล

1. บันทึกข้อมูลให้ถึูกต้อง	ครบถ้ึวน	และทันเวลา	โดย
ปฏิิบัติตามหลักเกณฑ์์ท่ี	SYS	กำาหนด	หรือท่ีกำาหนด
ไว้ในกฎหมาย	เช่น	กฎหมายภาษอีากร	มาตรฐานการ
บัญชี	เป็นต้น

2. รายงานข้อมูลอย่างถูึกต้อง	และตรงไปตรงมาตาม
ข้อเท็จจริง

3. ดูแลเอกสารสำาคัญและข้อมูลท่ีเป็นความลับด้วย 
วิธีการเฉพาะท่ีกำาหนดไว้ในแต่ละระดับ	 แต่ละชนิด	
หรือประเภทของข้อมูล	 และต้องม่ันใจได้ว่ามีการ 
จัดเก็บอย่างปลอดภัยและเหมาะสม	ทั�งข้อมูลท่ีเป็น
ข้อมูลภายในของบริษัทและข้อมูลของผู้เก่ียวข้อง 
ทางธุรกิจ	เช่น	ลูกค้า	คู่ค้า	หรือคู่ธุรกิจ	เป็นต้น

4. เก็บรักษาข้อมูลตามกำาหนดเวลาและตามหลักเกณฑ์์ 
ท่ี	SYS	กำาหนดไว้	หรือภายใต้ข้อกำาหนดของกฎหมาย	
โดยเก็บรักษาอย่างระมัดระวังและเป็นระบบเพ่ือ
สะดวกต่อการเรียกใช้งาน	และเม่ือพ้นช่วงระยะเวลา
ท่ีต้องเก็บรักษาข้อมูล	พนักงานท่ีเก่ียวข้องต้องจัด 
ให้มีการทำาลายด้วยวิธีการท่ีเหมาะสมกับข้อมูลหรือ
เอกสารแต่ละประเภท

SYS	ตระหนักถึึงความสำาคัญของการจัดการข้อมูลภายในองค์กร	โดยการบันทึกหรือรายงานข้อมูลต้องสอดคล้องกับ 
หลักเกณฑ์์ท่ี	SYS	กำาหนดและถูึกต้องครบถ้ึวนตามกฎหมาย	ส่วนการเก็บรักษาข้อมูลจะต้องดำาเนินการให้อยู่ในสภาพท่ี
ปลอดภัย	และสามารถึนำามาใช้อ้างอิงหรือใช้ประโยชน์กับ	SYS	ได้เม่ือต้องการ

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1. การจัดทำาข้อมูล	เอกสาร	หรือรายงานทางการเงิน 
ท่ีไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง

2. การขาดมาตรการป้องกันความเส่ียงในการจัดการ
กับข้อมูล	เพ่ือไม่ให้ถูึกทำาลายหรือเกิดการสูญหาย

3. การทำาลายเอกสารโดยไม่ทราบรายละเอียดของ
เอกสารท่ีจะทำาลาย

4. การบันทึกคำากล่าวท่ีเป็นเท็จ	หรือข้อเท็จจริงท่ีไม่มี
หลักฐานอ้างอิง

ข้อพึงระวัง
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01 เพ่ือนของท่านขอคัดลอกบทความอิเล็กทรอนิกส์ในฐานข้อมูลของบริษัทเพ่ือนำาไปใช้ประโยชน์ในการทำางาน 
 ของบริษัทอ่ืนท่ีไม่ใช่บริษัทใน SYS ท่านจะให้เพ่ือนของท่านทำาได้หรือไม่

คำาแนะนำา ไม่สามารถึทำาได้	ข้อมูลท่ีอยู่ในฐานข้อมูลของบริษัทเป็นสมบัติของ	SYS	ต้องไม่นำาไปเผยแพร่หรือใช้
เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือเพ่ือบุคคลอ่ืน

02 หากท่านเป็นผู้บรรยายความรู้ของ SYS ให้กับนิสิตนักศึกษาท่ีมาดูงาน และนิสิตนักศึกษาน้ันได้ขอข้อมูล 
 อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือนำาไปใช้ประกอบการทำารายงาน ท่านจะทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 ควรปรึกษาหรือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาและเจ้าของข้อมูลก่อนนำาไปใช้หรือเผยแพร่	และต้องไม่ก่อ
ให้เกิดความเสียหายต่อ	SYS

03 ช่วงส้ินปีมีการจัดระเบียบเอกสารต่าง ๆ  ในหน่วยงานของท่าน ซ่ึีงเอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารทางด้านบัญชี  
 หากท่านเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารท่ีเกินอายุท่ีต้องเก็บตามกฎหมายเพ่ือเตรียมนำาไปทำาลาย 
 ท้ังกล่อง ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ควรตรวจสอบเอกสารและจดัทำารายการเอกสารท่ีจะทำาลายไวเ้ป็นหลักฐานกอ่นการทำาลาย	เพ่ือใหแ้น่ใจ
ว่าไม่มีเอกสารท่ียังไม่ครบอายุทำาลายหลุดรอดไป

04 หากท่านมีกระดาษท่ีใช้แล้วเพียงด้านเดียวและต้องการนำากระดาษอกีด้านมาใช้งานต่อ ท่านสามารถ้ทำาได้ 
 หรือไม่

คำาแนะนำา	 สามารถึทำาได	้โดยกอ่นท่ีท่านจะนำากระดาษท่ีใช้แล้วมาใชใ้หม่	ท่านต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจก่อนว่ากระดาษ
นั�นไม่ใช่เอกสารท่ีมีข้อมูลท่ีเป็นความลับ	โดยหากเป็นเอกสารลับท่ีแม้จะไม่ได้ใช้งานแล้ว	ท่านต้องไม่นำาเอกสาร 
กลับมาใช้	และขอให้ทำาลายอย่างถูึกวิธี

ตัวอย่าง
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7.3 การใช้ข้อมูลภายใน

1. ไม่เปิดเผยข้อมูลต่างๆ	ของ	SYS	ท่ีตนเองทราบหรือ
ได้รับทราบต่อบุคคลภายนอกหรือผู้ท่ีไม่เก่ียวข้อง

2. การเปิดเผยข้อมูลท่ีอาจมีผลกระทบใด	ๆ 	ต่อ	SYS	
ต้องกระทำาโดยผู้ท่ีมีอำานาจตัดสินใจดำาเนินการ 
ในเร่ืองนั�น	ๆ 	เว้นแต่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำานาจ
ในการเปิดเผยข้อมูลนั�นเอง

3. พนักงานและบุคคลท่ีเก่ียวข้องต้องไม่เปิดเผยข้อมูล 
ท่ียังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ	

4. ห้ามพนักงานและบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูล	เปิดเผย
หรือส่งผ่านข้อมูลหรือความลับของบริษัทไปยัง
บุคคลท่ีไม่เก่ียวข้อง	ซ่ึึ่งรวมถึึงบุคคลในครอบครัว	
ญาติพ่ีน้อง	เพ่ือนฝู่ง	เป็นต้น

การใช้ข้อมูลภายในท่ีเป็นข้อมูลสำาคัญต้องดำาเนินการให้เหมาะสม	โดยคำานึงถึึงผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียโดยรวมและความ
ถูึกต้องตามท่ีกฎหมายกำาหนด	และต้องไม่ใช้ข้อมูลนั�นเพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือบุคคลอ่ืน

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1. การเปิดเผยข้อมูล	หรือส่งผ่านข้อมูลไปยังบุคคลหรือ
สถึานท่ีอ่ืนท่ีผิดไปจากปกติ

2. การให้ข้อมูลแก่บุคคลท่ีอ้างว่าตนมีสิทธิรับทราบ 
โดยไม่มีหลักฐานหรือเหตุผลยืนยันท่ีชัดเจน

3. การให้ข้อมูลท่ีเป็นข่าวลือ	หรือข้อมูลท่ีมีผลกระทบ
ต่อ	SYS

ข้อพึงระวัง

นิยาม

ข้อมูลสำาคัญ

หมายถึึง	ข้อมูลต่าง	ๆ 	เก่ียวกับการดำาเนินธุรกิจของ	SYS	ท่ีหากมีการเปิดเผยโดยวิธีการท่ีไม่เหมาะสมแล้วอาจก่อให้เกิด 
ผลกระทบท่ีมีนัยสำาคัญต่อการดำาเนินธุรกิจของ	SYS	หรืออาจมีอิทธิพลต่อการตัดสินใจในการลงทุน	เช่น	ข้อมูลในงบการเงิน 
ข้อมูลโครงการลงทุน	หรือข้อมูลเก่ียวกับการประมูล	เป็นต้น

01 หากท่านเป็นกรรมการเปิดซีองประกวดราคาในงานจัดหา และเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานของท่านสอบถ้าม 
 ข้อมูลของผู้เข้าร่วมการประกวดราคาดังกล่าว ท่านจะให้ข้อมูลแก่เพ่ือนร่วมงานได้หรือไม่

คำาแนะนำา ไม่สามารถึให้ข้อมูลกับผู้ท่ีไม่เก่ียวข้องกับการประกวดราคา	 เน่ืองจากข้อมูลดังกล่าวต้องใช้เพ่ือ
วัตถุึประสงค์ในการประกวดราคาเท่านั�น

ตัวอย่าง
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7.4 การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัท

1. ใช้ทรัพย์สินของ	SYS	อย่างมีประสิทธิภาพ	และเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ	SYS

2. ไม่นำาทรัพย์สินของ	SYS	ไปใช้ผิดวัตถุึประสงค์	หรือใช้ในทางท่ีผิดกฎหมาย

3. ดูแลรักษาและปกป้องทรัพย์สินของ	SYS	ไม่ให้เสียหายหรือสูญหาย

SYS	ใช้ทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพและให้เกิดประโยชน์
อย่างเต็มท่ี	 พร้อมทั�งส่งเสริมให้พนักงานดูแลรักษา
ทรัพย์สินมิให้เสียหาย	สูญหาย	หรือนำาไปใช้เพ่ือประโยชน์
ส่วนตัวหรือเพ่ือบุคคลอ่ืน

แนวปฏิบัติ

หลักการ

นิยาม

ทรัพย์สินของ SYS

หมายความว่า	ทรัพย์สินทุกชนิดไม่ว่าจะเป็นสังหาริมทรัพย์
หรืออสังหาริมทรัพย์	หรือทรัพย์สินอ่ืนใด	ท่ี	SYS	เป็น
เจ้าของ	หรือเป็นผู้รับผิดชอบครอบครอง	ดูแลรักษา

01 หากท่านได้เบิกเงินทดรองจ่ายมาใช้ในกิจการของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ต้องนำาเงินทดรองจ่ายไปใช้ในการดำาเนินงานของบริษัทเท่านั�น	ไม่นำาไปใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเอง 
หรือผู้อ่ืน	โดยในการเบิกและคืนเงินทดรองจ่ายต้องปฏิิบัติตามระเบียบของ	SYS	ทั�งนี�ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีดูแล 
การเบิกจ่ายเงินของผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามระเบียบอย่างเคร่งครัด

02 หากหน่วยงานท่ีท่านรับผิดชอบมีอะไหล่เคร่ืองจักรท่ีเส่ือมสภาพการใช้งานเก็บอยู่ในโรงงาน ท่านจะต้อง 
 ปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ต้องดูแลรักษาและจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุด	ไม่นำาไปใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู้อ่ืน	เน่ืองจาก
อะไหล่เคร่ืองจักรท่ีเส่ือมสภาพการใช้งานแล้วยังคงเป็นทรัพย์สินของบริษัท

ตัวอย่าง
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7.5 การใช้ และดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

1. ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	รวมทั�งข้อมูลต่าง	ๆ 	 
ท่ีอยู่ในระบบฯ	เพ่ือประโยชน์ของ	SYS	หลีกเล่ียง 
การใช้ระบบฯ	 ท่ีอาจละเมิดสิทธิในการใช้งานตาม 
ปกติของผู้อ่ืนในเร่ืองท่ีไม่เก่ียวข้องกับการทำางาน	
หรืออาจกระทบกระเทือนกับประสิทธิภาพในการ
ทำางานของระบบ

2. ห้ามใช้งานระบบฯ	เพ่ือเข้าถึึงหรือส่งข้อมูลท่ีมีเนื�อหา
ขัดต่อศีลธรรมอันดี	 เก่ียวกับการพนัน	กระทบต่อ
ความม่ันคงของชาติหรือละเมิดสิทธิของผู้อ่ืน

3. ใช้งานระบบให้ถูึกต้องตามสิทธิท่ีได้รับอนุญาต	 
เก็บรักษาและไม่ยินยอมให้ผู้อ่ืนใช้รหัสผ่านสำาหรับ 
เข้าใช้งานระบบ

4. หลีกเล่ียงการเปิดไฟื้ล์ท่ีไม่ทราบแหล่งท่ีมา	และการ 
ใช้อุปกรณ์บันทึกข้อมูลท่ีเคยใช้งานกับคอมพิวเตอร์ 
ท่ี น่าสงสัยว่าอาจมีไวรัสคอมพิวเตอร์	 หรือมี
ซึ่อฟื้ท์แวร์ท่ีเป็นอันตรายอ่ืน	ๆ

5. หลีกเล่ียงการติดตั�งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วย
ตนเอง	การแก้ไขเปล่ียนแปลงการตั�งค่าระบบฯ	ท่ีอาจ
มีผลต่อความปลอดภัย	 หากประสบปัญหาหรือ
พบเห็นความผิดปกติในการใช้งาน	ให้ติดต่อผู้ดูแล
ด้าน	IT

SYS	เน้นให้การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีความปลอดภัยตามนโยบายและระเบียบ 
ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ	(SYS	e-Policy)	โดยจะต้องได้รับการดูแลรักษาให้พ้นจากการถูึกล่วงละเมิดหรือนำาไปใช้
โดยไม่มีสิทธิ

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1. การทำาซึ่ำ�า	ดัดแปลง	แก้ไขอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์	ข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์	หรือเทคโนโลยีสารสนเทศต่าง	ๆ 	โดย
ไม่มีเหตุสมควร

2. การใช้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์	ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์
หรือสารสนเทศต่าง	ๆ 	 ท่ีไม่เหมาะสมหรือไม่มีเหตุ
สมควร

ข้อพึงระวัง

นิยาม

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

หมายความว่า	เคร่ืองมือและระบบงานต่าง	ๆท่ีใช้ในการประมวลผลและส่งต่อข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์	เช่น	คอมพิวเตอร์	 
ระบบเครือข่าย	อินเตอร์เน็ต	อีเมล	รหัสผ่าน	หรือโปรแกรมต่าง	ๆ 	เป็นต้น
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01 หากท่านได้รับอีเมลจากบริษัทภายนอกซ่ึีงสนใจจะเป็นผู้ขายวัตถุ้ดิบให้ SYS โดยอีเมลดังกล่าวมีเน้ือความ 
 ท่ีไม่ได้เจาะจงถ้ึงหน่วยงานใด และมีไฟล์แนบและท่ีอยู่เว็บไซีต์สำาหรับคลิกเพ่ือดูข้อมูลเพ่ิมเติม ท่านจะทำา 
 อย่างไร

คำาแนะนำา ไม่ควรเปิดไฟื้ล์แนบหรือเปิดเว็บไซึ่ต์ท่ีส่งมาพร้อมกับอีเมลท่ีท่านไม่คุ้นเคย	หรือไม่ปรากฏิชัดเจนว่า 
ส่งจากใครหรือต้องการส่งถึึงใคร	เพ่ือป้องกันซึ่อฟื้ท์แวร์ไม่พึงประสงค์ท่ีอาจแอบแฝ่งมากับอีเมล	และในกรณีท่ีมี
การติดต่อทำาธุรกรรมผ่านอีเมล	ท่านควรยืนยันตัวตนของผู้ท่ีท่านติดต่อด้วยโดยใช้โทรศัพท์หรือโทรสาร	เป็นต้น

02 หากมีบุคคลภายนอกท่ีท่านมอบหมายให้จัดกิจกรรมส่งเสริมการขายให้กับ SYS ได้ขอใช้คอมพิวเตอร์ 
 ของท่านเพ่ือปรับปรุงเว็บไซีต์ของ SYS ให้รองรับการจัดกิจกรรมดังกล่าว ท่านจะให้บุคคลน้ันใช้คอมพิวเตอร์ 
 เพ่ือเข้าถึ้งระบบงานภายในได้หรือไม่

คำาแนะนำา ไม่สามารถึให้บุคคลภายนอกเข้าใช้งานคอมพิวเตอร์	บัญชีผู้ใช้	หรือเครือข่ายภายในของ	SYS	ได้	 
ท่านควรหารือผู้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตให้สิทธิบุคคลภายนอกตามความเหมาะสม

ตัวอย่าง
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7.6 การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญา

SYS	ถืึอว่าทรัพย์สินทางปัญญา	ซ่ึึ่งรวมถึึง	สิทธิบัตร	อนุสิทธิบัตร	ลิขสิทธิ�	เคร่ืองหมายทางการค้า	ความลับทางการค้า	
องค์ความรู้	หรือข้อมูลอ่ืนใด	เป็นทรัพย์สนิท่ีมีคา่ของ	SYS	โดยต้องปกป้องและดูแลรักษาทรัพย์สนิทางปัญญาของ	SYS	
ให้พ้นจากการนำาไปใช้	หรือเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต	และไม่ละเมิดในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน

หลักการ

นิยาม

ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property) 

หมายถึึง	ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์	 คิดค้น	หรือ
สร้างสรรค์ของมนุษย์

สิทธิบัตร (Patent)

หมายถึึง	 หนังสือสำาคัญท่ีรัฐออกให้เพ่ือคุ้มครองการ
ประดิษฐ์	หรือการออกแบบผลิตภัณฑ์์	ได้แก่	 สิทธิบัตร 
การประดิษฐ์	 สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์์	 และ 
อนุสิทธิบัตร

ลิขสิทธิ� (Copyright)

หมายถึึง	 งานวรรณกรรม	 นาฏิกรรม	 ศิลปกรรม	 
ดนตรีกรรมโสตทัศนวัสดุ	 ภาพยนตร์	 ส่ิงบันทึกเสียง	 
งานแพร่เสียง	 แพร่ภาพ	 เช่น	 โปรแกรมคอมพิวเตอร์	 
ภาพวาด	ภาพถ่ึาย	บทความ	เป็นต้น

เคร่ืองหมายการค้า (Trademark)

หมายถึึง	 เคร่ืองหมายหรือสัญลักษณ์หรือตราท่ีใช้กับ
สินค้า	หรือบริการ	ได้แก่	เคร่ืองหมายการคา้	เคร่ืองหมาย
บริการ	เคร่ืองหมายรับรอง	เคร่ืองหมายร่วม

ความลับทางการค้า (Trade Secrets) 

หมายถึึง	ข้อมูลทางการค้าท่ียังไม่เป็นท่ีรู้จักโดยท่ัวไป	และ
มีมูลค่าในเชิงพาณิชย์เน่ืองจากข้อมูลนั�นเป็นความลับ	และ
มีการดำาเนินการตามสมควรเพ่ือรักษาข้อมูลนั�นไว้เป็น
ความลับ
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1. เม่ือเข้าเป็นพนักงานของ	SYS	พนักงานทุกคนจะต้องลงนามในข้อตกลงมอบทรัพย์สินทางปัญญาท่ีได้จากการปฏิิบัติ
หน้าท่ีหรือการสนับสนุนส่งเสริมโดย	SYS	ไม่ว่าจะทั�งหมดหรือบางส่วนและไม่ว่าทรัพย์สินทางปัญญานั�นจะได้รับ
ความคุ้มครองตามกฎหมายแล้วหรือไม่ก็ตาม

2. ผลงานท่ีเกิดจากการปฏิิบติัตามหน้าท่ีถืึอเป็นทรัพย์สินของ	SYS	เว้นแต่ในกรณีท่ี	SYS	ได้อนุญาตอย่างชัดเจนว่าให้
ถืึอเป็นผลงานของผู้คิดค้น	ผู้ประดิษฐ์	ผู้วิจัย	หรือบุคคลอ่ืนใด

3. ในการทำางานพนักงานต้องดูแลรักษารายงาน	ข้อมูล	สูตร	สถิึติ	โปรแกรม	วิธีการ	กระบวนการและข้อเท็จจริงต่าง	ๆ  
ท่ีเป็นทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS	ไม่ให้ถูึกล่วงละเมิด	และไม่เปิดเผยให้กับผู้ใด	เว้นแต่ได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์
อักษรจาก	SYS

4. ไม่นำาทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS	ไปทำาซึ่ำ�า	ดัดแปลง	หรือกระทำาการใด	ๆ 	เพ่ือประโยชน์	ส่วนตัว	หรือเพ่ือประโยชน์
ของผู้อ่ืนโดยไม่ได้รับอนุญาตจาก	SYS

5. ในการเข้าทำาสัญญา	หรือนิติกรรมใดๆ	ควรมีการตกลงให้ชัดเจนเก่ียวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา	หากไม่แน่ใจ
หรือมีข้อสงสัยให้หารือผู้เช่ียวชาญด้านทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS	

6. พนักงานของ	SYS	ทุกคนต้องให้ความเคารพ	และไม่ล่วงละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืนหากพบเห็นการกระทำา
ท่ีเป็นหรืออาจเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาให้แจ้งผู้บังคับบัญชา

7. พนักงานของ	SYS	มีหน้าท่ีให้ความร่วมมือและช่วยเหลือในการแสดงสิทธิ	หรือขอรับความคุ้มครองสิทธิของทรัพย์สิน
ทางปัญญาท่ี	SYS	เป็นเจ้าของ

8. ตรวจสอบขอ้มูลอันเป็นสิทธิของบุคคลภายนอก	ท่ีได้รับมาหรือท่ีจะนำามาใชภ้ายใน	SYS	เพ่ือลดโอกาสท่ีจะเกดิกรณี
ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน

9. พนักงานมีหน้าท่ีรายงานต่อผู้บังคับบัญชาเม่ือพบการกระทำาท่ีเห็นว่าเป็นการละเมิดสิทธิ	อาจนำาไปสู่การละเมิดสิทธิ	
หรือการกระทำาท่ีอาจก่อให้เกิดข้อพิพาทเก่ียวกับทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS

10. ปฏิิบัติตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญาในประเทศท่ี	SYS	เข้าไปดำาเนินธุรกิจ	โดยปรึกษาผู้เช่ียวชาญทรัพย์สินทาง
ปัญญาของ	SYS	เพ่ือความเข้าใจท่ีถูึกต้อง

11. รายงานต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้ดูแลงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาเม่ือพบการกระทำาท่ีเห็นว่าเป็นการละเมิดสิทธิ	 
อาจนำาไปสู่การละเมิดสิทธิ	หรือการกระทำาท่ีอาจก่อให้เกิดข้อพิพาทเก่ียวกับทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS

12. เม่ือพ้นสภาพจากการเป็นพนักงานจะต้องส่งมอบทรัพย์สินทางปัญญาต่างๆ	ซ่ึึ่งรวมไปถึึงผลงาน	ส่ิงประดิษฐ์	ข้อมูล	
รายงาน	สถิึติ	สูตร	โปรแกรม	วิธีการ	กระบวนการ	คืนให้แก่	SYS	ทั�งหมด	ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลท่ีเก็บไว้ในรูปแบบใด	ๆ

แนวปฏิบัติ
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1. การตัดสินใจท่ีเก่ียวข้องกับการได้มาซ่ึึ่งทรัพย์สิน 
ทางปัญญา	 ใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินทางปัญญา 
รักษาสิทธิและคุ้มครองสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา 
ของ	SYS	โดยไม่มีความเข้าใจท่ีชัดเจนและถูึกต้อง

2. การใช้ข้อมูลท่ีเป็นความลับ	หรือเป็นสิทธิของผู้อ่ืน 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าของ

3. การบอกกล่าวนำาเสนอ	หรือเปิดเผยข้อมูลหรือเอกสาร
ของบริษัทในรูปแบบใด	ๆ 	แก่บุคคลท่ีไม่เก่ียวข้องทั�ง 
ในและนอก	SYS

4. การว่าจ้างหรือร่วมงาน	 ร่วมโครงการกับบุคคล	
หน่วยงาน	 หรือนิติบุคคลนอกบริษัท	 โดยท่ีไม่ได้มี 
การตกลงอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรในเร่ืองของสิทธิ
ในทรัพย์สินทางปัญญาและผลประโยชน์ท่ีเกิดจาก
ทรัพย์สินทางปัญญาของ	SYS

5. การดำาเนินการใด	ๆ 	กับผู้ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา
โดยไม่ปรึกษาผู้บริหาร	และผู้เช่ียวชาญด้านทรัพย์สิน
ทางปัญญาของ	SYS

ข้อพึงระวัง

01 หลังจากทำาการวิจัยเพ่ือพัฒนาสินค้าใหม่มาระยะหน่ึง ทีมขายมีแผนจะนำาสินค้าตัวอย่างไปแสดงในงาน 
 แสดงสินค้า หัวหน้างานได้แนะนำาท่านให้จดสิทธิบัตร ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ปรึกษาฝ่่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจตั�งแต่เร่ิมต้นการวิจัย	เพ่ือวางแผนเก่ียวกับทรัพย์สินทาง
ปัญญาโดยการขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตรล่วงหน้าก่อนการเปิดเผยสู่สาธารณะอย่างน้อย	1-2	เดือน

02 หากท่านว่าจ้างบริษัทภายนอกเพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริมการขาย โดยบริษัทดังกล่าวจะออกแบบตัวการ์ตูน 
 ตัวหน่ึงเป็นสัญลักษณ์ประจำากิจกรรม ในกรณีน้ีตัวการ์ตูนดังกล่าวจะเป็นลิขสิทธิ�ของใคร

คำาแนะนำา	 หากสัญญาจ้างไม่ได้ระบุข้อตกลงเร่ืองทรัพย์สินทางปัญญา	ลิขสิทธิ�ท่ีเกิดจากงานออกแบบสร้างสรรค์
ภายใต้สัญญาจ้างถืึอเป็นของผู้สร้างสรรค์ทั�งหมด	ทั�งนี�	ท่านอาจปรึกษาฝ่่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจ	สำานักงาน
เทคโนโลยี	และ/หรือท่ีปรึกษากฎหมายเพ่ือทำาข้อตกลงเก่ียวกับสิทธิในผลงานของให้ถูึกต้องตามกฎหมายก่อนตกลง
ว่าจ้าง

ตัวอย่าง
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03 หากท่านกำาลังจัดทำาหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์กร และพบว่ารูปภาพประกอบท่ีถู้กนำามาใช้เป็นรูปภาพ 
 อันมีลิขสิทธิ�ของผู้อ่ืน ท่านจะต้องทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 ควรแจ้งให้ผู้ท่ีจัดหารูปภาพทราบและติดต่อขออนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ�รูปภาพนั�น	ๆ 	และให้เครดิต 
กับเจ้าของผลงาน	หรือเปล่ียนไปใช้รูปภาพอ่ืนท่ี	SYS	เป็นเจ้าของลิขสิทธิ�

04 หากท่านต้องการใช้โปรแกรมท่ีไม่มีอยู่ในคอมพิวเตอร์ของบริษัท และพบว่ามีร้านจำาหน่ายแผ่นโปรแกรม 
 คอมพิวเตอร์ดังกล่าว ท่านจะสามารถ้ใช้แผ่นโปรแกรมมาติดต้ังในคอมพิวเตอร์ของบริษัทได้หรือไม่่

คำาแนะนำา	 ห้ามติดตั�งโปรแกรมคอมพวิเตอร์ด้วยตนเองเน่ืองจากเปน็การละเมิดลิขสิทธิ�ซ่ึึ่งอาจนำาไปสู่การฟ้ื้องร้อง
เรียกค่าเสียหายได้	หากท่านต้องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อ่ืน	ควรปรึกษาผู้ดูแลด้าน	IT

05 หากท่านกำาลังจัดทำาหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์กร และพบว่ารูปภาพประกอบท่ีถู้กนำามาใช้เป็นรูปภาพ 
 อันมีลิขสิทธิ�ของผู้อ่ืน ท่านจะต้องทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 แจ้งผู้บังคับบัญชา	 และ/หรือท่ีปรึกษากฎหมาย	 เพ่ือดำาเนินการโดยเร็วท่ีสุด	 ทั�งนี�	 ควรจดทะเบียน
เคร่ืองหมายการค้าของสินค้าในประเทศท่ีทำาการผลิตและทำาการค้าก่อนออกสู่ตลาด	และหากมีตัวแทนจำาหน่ายควร
มีข้อตกลงท่ีเก่ียวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาด้วย

06 ระหว่างร่วมงานประชุมทางวิชาการ มีผู้สนใจมาเย่ียมชมนิทรรศการของ SYS เปน็จำานวนมากและสอบถ้าม 
 ข้อมูลด้านการผลิต รวมถึ้งเทคโนโลยีท่ีใช้ ท่านควรทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 ใช้ความระมัดระวังในการให้ข้อมูล	โดยก่อนเปิดเผยควรเตรียมการคัดกรองข้อมูลท่ีเปิดเผยได้ออกจาก 
ข้อมูลส่วนท่ีไม่สามารถึเปิดเผยได้	เน่ืองจากอาจมีข้อมูลท่ีเป็นองค์ความรู้	ความลับทางการค้า	และข้อมูลในสิทธิบัตรอยู่
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การเปิดเผยข้อมูล
และการสื่อสาร
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8.1 การเปิดเผยข้อมูล

1. การเปิดเผยข้อมูลท่ีอาจมีผลกระทบใด	ๆ 	ต่อ	SYS	
ต้องกระทำาโดยผู้มีอำานาจโดยตรงในเร่ืองนั�น	ๆ 	เว้น
แต่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอำานาจในการเปิดเผย
ข้อมูลนั�นเอง

2. การเปิดเผยข้อมูลสำาคัญท่ียังไม่ได้เปิดเผยต่อ
สาธารณะ	บุคคลผู้มีสิทธิในการเปิดเผยข้อมูลต้อง
เปิดเผยอย่างระมัดระวัง	ถูึกต้อง	ครบถ้ึวน	ทันเวลา	
พร้อมทั�งดำาเนินการให้แน่ใจว่าผู้มีส่วนได้เสียกลุ่ม
ต่าง	ๆ 	ได้รับข้อมูลอย่างเพียงพอ	และเท่าเทียมกัน

3. การเปิดเผยข้อมูลอ่ืน	ๆ 	 ให้เปิดเผยบนพื�นฐานของ
ความเป็นจริง	และต้องไม่มีเจตนาให้ผู้อ่ืนสำาคัญผิด
ในข้อเท็จจริง

การเปดิเผยขอ้มูลของ	SYS		ยดึถืึอหลักความเปน็ธรรม	โปรง่ใส	ตรวจสอบได	้โดยตอ้งม่ันใจไดว่้าเป็นการเปดิเผยขอ้มูล
ท่ีถูึกต้อง	ชัดเจน	สอดคล้องกับกฎหมาย	และเป็นไปอย่างเท่าเทียมกัน	ไม่ว่าจะเปิดเผยอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร	ด้วยวาจา	
การแถึลงข่าว	หรือโดยช่องทางอ่ืนใด

แนวปฏิบัติ

หลักการ

01 ส่ือมวลชนโทรมาสอบถ้ามข่าวลือเก่ียวกับผลประกอบการของบริษัท ท่านจะสามารถ้ช้ีแจงข้อเท็จจริงได้ 
 หรือไม่

คำาแนะนำา การตอบขอ้ซัึ่กถึามหรือให้ข้อมูลสำาคัญต่าง	ๆ 	ต้องดำาเนินการโดยบุคคลท่ีมีสิทธิในการเปิดเผยข้อมูลเท่านั�น	
เว้นแต่ได้รับมอบหมายก็สามารถึเปิดเผยข้อมูลเฉพาะเร่ืองท่ีได้รับมอบหมายได้	ทั�งนี�หากไม่แน่ใจให้ติดต่อหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบเร่ืองการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว

02 หากท่านมีเพ่ือนทำางานอยู่ในบริษัทคู่แข่ง ท่านจะสามารถ้แลกเปล่ียนข้อมูลทางการตลาด เช่น อัตราการ 
 เจริญเติบโตของสินค้าของบริษัทได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึเปิดเผยข้อมูลได้	ยกเว้นข้อมูลของบริษัทท่ีมีการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว

ตัวอย่าง
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8.2 การสื่อสาร

1. ส่ือสารโดยแสดงถึึงความรับผิดชอบต่อสังคม	ส่ิงแวดล้อม	และการคำานึงถึึงค่านิยมของสังคมในแต่ละประเทศท่ีเข้าไป
ดำาเนินธุรกิจ

2. ห้ามใช้วิธีการส่ือสารทางการตลาดท่ีเป็นการเปรียบเทียบโดยตรงกับสินค้าหรือบริการของคู่แข่ง

3. ไม่นำาเสนอส่ิงท่ีอาจทำาให้เกิดความขัดแย้งในสังคม	เช่น	สถึาบันชาติ	สถึาบันศาสนา	สถึาบันพระมหากษัตริย์	การเมือง	
ความเช่ือ	ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ	ความคิดเห็นเร่ืองเพศ	หรือเร่ืองท่ีขัดต่อศีลธรรมและวัฒนธรรมอันดีงาม	
ความเล่ือมลำ�าทางสังคม	การเลือกปฏิิบัติ	และการละเมิดสิทธิมนุษยชน

4. ไม่ส่ือสารเกินจริงในเชิงมุ่งให้ผู้บริโภคเข้าใจผิดในแง่คุณภาพสินค้า	บริการหรือคุณลักษณะอ่ืนใดขององค์กร	เว้นแต่
กรณีใช้เทคนิคท่ีผู้บริโภคสามารถึตระหนักได้ว่าไม่ใช่ความจริง	แต่เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงานโฆษณา
ประชาสัมพันธ์	และควรระบุให้ผู้บริโภคทราบชัดเจนว่ามิใช่ความเป็นจริง

5. ใช้ตราสัญลักษณ์ขององค์กรให้ถูึกต้อง	เป็นไปตามคู่มือการใช้ตราสัญลักษณ์	(Corporate	Identity	Manual: 
CI	Manual)	และการท่ีจะนำาตราสัญลักษณ์ขององค์กรไปใช้นั�นต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานผู้รับผิดชอบด้าน
แบรนด์ก่อน	และไม่นำาตราสัญลักษณ์องค์กรไปใช้เพ่ือวัตถุึประสงค์ส่วนตัว

6. ไม่เพิกเฉย	และช่วยกันสอดส่องดูแลให้กับองค์กรในกรณีท่ีพบการส่ือสารท่ีพาดพิงถึึงองค์กร	หรือการปฏิิบัติท่ีอาจ
ส่งผลกระทบต่อช่ือเสียง	รวมถึึงการนำาตราสัญลักษณ์ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
แบรนด์	ให้รีบแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาทันที

7. ในการเผยแพร่ข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นส่วนตัวในเร่ืองต่าง	ๆ 	บนส่ือสังคมออนไลน์	ควรแสดงข้อความว่าเป็น
ความคิดเห็นส่วนตัวไว้อย่างชัดเจน	ด้วยความระมัดระวังในฐานะท่ีเป็นพนักงาน	SYS

การส่ือสารของ	SYS	ซ่ึึ่งรวมถึึงการส่ือสารแบรนด์	SYS	
ทั�งภายในและภายนอกองค์กร	การส่ือสารการตลาดของ
แบรนด์สินค้าใน	SYS	การใช้ตราสัญลักษณ์	SYS	และการ
ส่ือสารผ่านส่ือสังคมออนไลน์	จะต้องดำาเนินการอย่าง
เหมาะสม	ถูึกต้องตามความเป็นจริง	คำานึงถึึงความเป็น
ธรรมต่อผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่่าย	 และไม่ก่อให้เกิด 
ความเสียหายต่อ	SYS	

แนวปฏิบัติ

หลักการ
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1. การส่ือสารทางการตลาดท่ีไม่สะท้อนให้เห็นถึึงคุณค่า
และคุณภาพท่ีแท้จริงของสินค้าหรือบริการ

2. การส่ือสารทางการตลาดท่ีเกินจริงในเชิงมุ่งให้ผู้บริโภค
เข้าใจผิดในแง่คุณภาพสินค้าหรือบริการ	เว้นแต่กรณี
ใช้ความเกินจริงท่ีผู้บริโภคสามารถึตระหนักได้ว่าไม่ใช่
ความจริง	แต่เป็นการสร้างความน่าสนใจให้กับงาน
โฆษณาประชาสัมพันธ์	และควรระบุให้ผู้บริโภคทราบ
ชัดเจนว่ามิใช่ความเป็นจริง

3. ส่งเสริมการนำาเสนอในเชิงบวก	มากกว่าการนำาเสนอ
ในเชิงลบ	โดยเฉพาะเร่ืองท่ีมีผลกระทบต่อความรู้สึก
ของสังคม

ข้อพึงระวัง

01 ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตส่ือโฆษณาขององค์กรท่ีสามารถ้สร้างกระแสให้โด่งดังในสังคมได้ โดยบริษัท 
 โฆษณาได้เสนอแนวทางให้นำาสถ้านการณ์ท่ีเกิดข้ึนจริงมาเป็นหลักในการดำาเนินเร่ือง หน่ึงในน้ันคือการใช้ 
 เหตุการณ์การชุมนุมทางการเมืองเป็นส่วนหน่ึงของเน้ือเร่ือง หรือมีการเสียดสีบุคคลท่ีช่ืนชอบเพศเดียวกัน 
 เพ่ือสร้างความสนุกสนานชวนติดตาม ท่านต้องปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ไม่ควรนำาเสนอเนื�อหาท่ีมีลักษณะดังกล่าว	รวมทั�งต้องระมัดระวังรูปแบบและเนื�อหาท่ีจะนำาเสนอไม่ให้
พาดพิงบุคคลหรือล้อเลียนเหตุการณ์ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อสังคม	โดยเฉพาะประเดน็ท่ีอ่อนไหวและกำาลังเป็นท่ีถึกเถีึยง	
ซ่ึึ่งอาจส่งผลเสียต่อองค์กรได้

02 ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตส่ือขององค์กร เพ่ือสะท้อนความเป็นผู้นำาการดำาเนินธุรกิจในภูมิภาคอาเซีียน  
 โดยวางแผนจะใช้ภาพแผนท่ีของภูมิภาคและธงชาติของประเทศต่าง ๆ  ภายหลังจากเผยแพร่ส่ือดังกล่าว 
 ไปยังกลุ่มเป้าหมายแล้ว มีผู้ร้องเรียนว่าเน้ือหาและรูปภาพท่ีท่านใช้ไม่ถู้กต้อง ท่านจะดำาเนินการอย่างไร

คำาแนะนำา	 ต้องตรวจสอบข้อมูล	ภาพแผนท่ี	ธงชาติ	หรือสัญลักษณ์ใด	ๆ 	ของแต่ละประเทศให้ถูึกต้อง	โดยต้อง
พิจารณาท่ีมาของข้อมูลและรูปภาพให้ชัดเจน	และควรตรวจสอบเพ่ิมเติมกับหน่วยงานราชการท่ีสามารถึรับรองได้	
หากไม่ม่ันใจว่าถูึกต้องหรือไม่	 ไม่ควรใช้ข้อมูลหรือรูปภาพนั�น	ๆ 	 ในการผลิตส่ือ	 ในกรณีท่ีมีการร้องเรียนว่า 
ไม่ถูึกต้อง	ควรประสานงานกับผู้ร้องเรียนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือชี�แจง	ทำาความเข้าใจ	และยกเลิกการใช้ส่ื 
อดังกล่าวทันที	จากนั�นจึงหาแนวทางแก้ไขส่ือให้ถูึกต้อง

03 ท่านได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบงานแสดงสินค้าของบริษัท และท่านต้องการท่ีจะแสดงคุณภาพของ 
 สินค้าว่าดีกว่าสินค้าชนิดเดียวกันท่ีผลิตโดยผู้ผลิตรายอ่ืน ท่านจะสามารถ้นำาสินค้าของผู้ผลิตรายอ่ืนมา 
 ทดสอบคุณภาพต่อหน้าผู้ท่ีมาร่วมงานแสดงสินค้าได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึนำาสินค้าของผู้ผลิตรายอ่ืนมาร่วมทดสอบได้	แม้ว่าจะเป็นการพิสูจน์ข้อเท็จจริงก็ตามเพราะ
เป็นการกระทำาท่ีผิดมารยาททางธุรกิจ	อย่างไรก็ตามหากท่านต้องการแสดงให้เห็นถึึงคุณภาพของสินค้าก็สามารถึ
ทำาการทดสอบเปรียบเทียบได้	ต้องไม่ระบุแหล่งผลิตสินค้าหรือผู้ผลิตสินค้าท่ีนำามาทดสอบเปรียบเทียบ

ตัวอย่าง
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04 ท่านทราบว่าคู่แข่งกำาลังจะออกโฆษณาเปิดตัวสินค้าใหม่ ซ่ึีงเป็นสินค้าชนิดเดียวกับท่ี SYS ดำาเนินการ แต่ 
 ยังไม่พร้อมออกสู่ตลาด ท่านจะเผยแพร่โฆษณาว่า SYS มีสินค้าใหม่ตัดหน้าคู่แข่งเพ่ือสร้างโอกาสทาง 
 ธุรกิจได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 สามารถึดำาเนินการก่อนได้หากอยู่ระหว่างการเตรียมการและใกล้เปิดตัวอยู่แล้ว	โดยควรส่ือสารระยะ
เวลาท่ีสินค้าดังกล่าวจะออกสู่ตลาดให้ผู้บริโภครับทราบด้วย	ทั�งนี�การสร้างโอกาสทางธุรกิจด้วยการเปิดตัวสินค้า
ก่อนคู่แข่ง	ควรคำานึงถึึงความพร้อมของ	SYS	ด้วย	โดยไม่ควรบิดเบือนข้อเท็จจริงถ้ึายังไม่มีความพร้อม

05 หากท่านลาพักร้อนเพ่ือเดินทางไปท่องเท่ียวท่ีประเทศเวียดนาม และระหว่างทางออกจากสนามบินน้ัน ท่าน 
 เห็นป้ายโฆษณาของ SYS หลุดร่วงและชำารุดเสียหาย ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ควรหาช่องทางในการแจ้งผู้เก่ียวข้องหรือผู้รับผิดชอบท่ีดูแลป้ายดังกล่าว	หรือแจ้งผู้บังคับบัญชาทันที
เพ่ือประสานงานแก้ไขต่อไป

06 ท่านต้องการจะระดมทุนหาเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบปัญหานำา้ท่วมโดยการทำา เส้ือยืด และนำาตราสัญลักษณ์ 
 ของ SYS มาสกรีนบนเส้ือเพ่ือขายให้กับเพ่ือนพนักงานด้วยกันเอง ท่านสามารถ้ทำาได้เลยหรือไม่

คำาแนะนำา	 ควรทำาจดหมายขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรไปยังหน่วยงานท่ีดูแลเร่ืองการใช้ตราสัญลักษณ์นั�น	ๆ 	
โดยระบุวัตถุึประสงค์การนำาไปใช้และผู้ประสานงานอย่างชัดเจน	และเม่ือได้รับอนุญาตแล้วจึงจะสามารถึดำาเนินการได้

07 หากท่านพบการกล่าวหาว่ามีการเลือกปฏิบัติในการรับพนักงานของ SYS ท่ีถู้กส่งต่อมาผ่านส่ือสังคมออนไลน์ 
 ท่านจะต้องทำาอย่างไร

คำาแนะนำา	 ไม่ส่งต่อและไม่แสดงความคิดเห็นใด	ๆ 	ต่อข้อมูลนั�น	และแจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือผู้บังคับบัญชา
ของท่านทราบ
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9. การทำาธุรกรรมของ SYS กับบุคคลภายนอก

1. ศึกษา	ทำาความเข้าใจ	และปฏิิบัติตามนโยบายและแนวปฏิิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสียกลุ่มต่าง	ๆ

2. ในการจัดหาต้องดำาเนินการตามขั�นตอนท่ีกำาหนดไว้ตามระเบียบและวิธีการการจัดหาของ	SYS	และให้พิจารณาเลือก
นิติบุคคลเป็นอันดับแรก	โดยหลีกเล่ียงการจัดหากับบุคคลธรรมดา	เว้นแต่เป็นกรณีท่ีต้องใช้ความเช่ียวชาญเฉพาะ
บุคคล	หรือเพ่ือประโยชน์ในการดำาเนินการใด	ๆ 	ของ	SYS	

3. การทำาธุรกรรมต้องคำานึงถึึงมูลค่า	ราคาท่ีเป็นไปตามกลไกตลาด	คุณภาพและบริการท่ีได้รับ	ไม่เลือกปฏิิบัติ	หรือกีดกัน
การทำาธุรกิจด้วยวิธีการท่ีไม่ชอบธรรมหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย

4. หลีกเล่ียงการทำาธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อสังคมส่ิงแวดล้อม	หรืออาจทำาให้	SYS	ต้องเส่ือมเสียช่ือเสียง	
แม้ว่าธุรกรรมนั�นจะทำาให้ได้รับประโยชน์ทางธุรกิจก็ตาม

5. ในการทำาธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวขอ้งกับ	SYS	หา้มแอบอา้งใช้ช่ือของ	SYS	คณะกรรมการบรษัิท	ฝ่่ายจัดการ	หรือพนักงาน	
แม้ว่าจะไม่มีผลกระทบโดยตรงต่อ	SYS	ก็ตาม

การทำาธุรกรรมกับบุคคลภายนอกนั�นจะต้องปฏิิบัติให้ถูึกต้องตามหลักเกณฑ์์	และกระบวนการท่ีกำาหนดไว้ตามกฎหมาย	 
กฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ	และนโยบายของ	SYS		รวมถึึงได้รับการอนุมัติตามอำานาจดำาเนินการของ	SYS	
อย่างเคร่งครัด	นอกจากนี�จะต้องปฏิิบัติตามเง่ือนไขท่ีได้ตกลงไว้อย่างตรงไปตรงมา	โปร่งใส	และสามารถึตรวจสอบได้	
โดยหลีกเล่ียงการทำาธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนเสียหายไม่ว่าต่อ	SYS	หรือบุคคลภายนอก

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1. การทำาธุรกรรมท่ีคู่สัญญาไม่ได้มีหน้าท่ีในการปฏิิบัติ
ตามสัญญา	หรือการทำาธุรกรรมโดยใช้บุคคลหรือ
บริษัทอ่ืนเป็นตัวแทน

2. ธุรกรรมท่ีไม่ทราบประวัติความเป็นมาของคู่สัญญา

ข้อพึงระวัง
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01 บริษัทจากต่างประเทศได้เสนอขายเคร่ืองจักรในราคาท่ีถู้กกว่าการจัดหาจากผู้ผลิตโดยตรง ท่านจะสามารถ้ 
 ซ้ืีอเคร่ืองจักรน้ีได้หรือไม่

คำาแนะนำา สามารถึซืึ่�อเคร่ืองจักรได้	 แต่ต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้ึวนเพ่ือให้ม่ันใจว่าเคร่ืองจักร 
มีประสิทธิภาพเหมาะสมกับจำานวนเงินท่ีจ่ายไป	รวมถึึงมีแหล่งท่ีมาถูึกต้อง	ไม่มีการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของ 
ผู้ใด	โดยอาจตรวจสอบผ่านหน่วยงานของรัฐ	เช่น	กระทรวงอุตสาหกรรม	กรมศุลกากร	หรือสำานักงานตำารวจ 
แห่งชาติเป็นต้น

02 หากมีบุคคลท่ีต้องการซ้ืีอสินค้าจาก SYS โดยขอให้ SYS ไม่ต้องออกใบกำากับภาษีมูลค่าเพ่ิม เพ่ือหลีกเล่ียง 
 การจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิม ท่านสามารถ้ทำาได้หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึทำาได้	เพราะต้องปฏิิบัติให้ถูึกต้องตามกฎหมายภาษีอากร

03 ท่านต้องการส่ังซ้ืีอสินค้าสำาหรับตัวท่านเองจากผู้ผลิตรายหน่ึงซ่ึีงเป็นคู่ค้ากับ SYS ซ่ึีงท่านทราบว่าหากมีการ 
 ทำาสัญญาโดยใช้ช่ือของSYS แล้วจะได้รับส่วนลดมากกว่าปกติ ท่านจะสามารถ้ใช้ช่ือ SYS ในการส่ังซ้ืีอได้ 
 หรือไม่

คำาแนะนำา	 ไม่สามารถึใช้ช่ือ	SYS	ในการทำาธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกับ	SYS	ไม่ว่าในกรณีใด	ๆ 	เพราะการกระทำา 
เช่นนั�นอาจทำาให้ผู้อ่ืนหลงเช่ือได้ว่าเป็นการทำาธุรกรรมกับ	SYS	และอาจเกิดความเสียหายกับ	SYS	ได้	อย่างไร 
ก็ดีหาก	SYS	ได้มีข้อตกลงกับผู้ขายให้พนักงานสามารถึส่ังซืึ่�อส่วนตัวได้	พนักงานสามารถึส่ังซืึ่�อได้ในนามของ
พนักงานเอง

ตัวอย่าง
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10.1 การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ

1. ดำาเนินการตามกฎหมายภายในของประเทศท่ี	SYS	เข้าไปดำาเนินการให้ครบถ้ึวน	ทั�งนี�	กรณี	SYS	มีแนวปฏิิบัติ	ระเบียบ
และขั�นตอนท่ีสูงหรือดีกว่าท่ีกฎหมายกำาหนดไว้	ให้ดำาเนินการตามแนวปฏิิบัติ	ระเบียบและขั�นตอนท่ี	SYS	กำาหนดไว้

2. ปฏิิเสธการดำาเนินการใด	ๆ 	ท่ีสุ่มเส่ียงเข้าข่ายเป็นความผิดตามกฎหมายท้องถ่ิึน	และเม่ือเห็นว่ามีการดำาเนินการท่ีไม่ชัดเจน	
ไม่เป็นไปตามระเบียบ	หรืออาจขัดหรือแย้งกับกฎหมาย	หรือขนบธรรมเนียม	ประเพณี	วัฒนธรรมในแต่ละท้องถ่ิึน	 
ให้รายงานผู้บังคับบัญชา

3. ติดตามการเปล่ียนแปลงของกฎหมาย	หรือกฎเกณฑ์์ต่าง	ๆ 	ในแต่ละประเทศท่ีเข้าไปประกอบธุรกิจอย่างสมำ่าเสมอ	 
หากไม่แน่ใจให้หารือกับ	สนง.กฎหมายและขอคำาแนะนำาจากผู้ท่ีเก่ียวข้อง

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศไม่ว่าจะเป็นการตั�งบริษัท	โรงงาน	สำานักงาน	สาขา	ตัวแทน	การทำา	ธุรกรรมการค้ากับ 
ผู้จัดจำาหน่าย	หรือการเข้าซืึ่�อกิจการในต่างประเทศ	จะต้องคำานึงถึึงและปฏิิบัติให้ถูึกต้องตามกฎหมายภายในท่ีเก่ียวข้อง
ของประเทศต่าง	ๆ 	 ท่ี	 SYS	 เข้าไปลงทุน	 และปฏิิบัติตนเป็นพลเมืองท่ีดีในแต่ละท้องถ่ิึน	 นอกจากนี�ยังต้องคำานึงถึึง 
สภาพแวดล้อม	ขนบธรรมเนียม	ประเพณี	และวัฒนธรรมในแต่ละท้องถ่ิึนประกอบด้วย

แนวปฏิบัติ

หลักการ
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1. การติดต่อกับหน่วยงานต่าง	ๆ 	ในต่างประเทศผ่าน
บริษัทหรือคนในท้องถ่ิึนท่ีไม่ทราบความเป็นมาหรือ
ท่ีมีช่ือเสียงในด้านลบ

2. การจ้างงานบุคคลท่ีไม่มีหลักฐานแสดงตัวตนท่ี
สมบูรณ์	หรือไม่ครบถ้ึวน

3. การกระทำาของคู่สัญญาท่ีส่อให้เห็นว่าพยายาม 
หลีกเล่ียงกฎหมายควบคุมการค้าระหว่างประเทศ

4. การเสนอให้ความช่วยเหลือในการนำาเข้าหรือส่งออก
จากผู้ท่ีอ้างว่าสามารถึประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ี 
มีอำานาจได้

5. คำาตอบท่ีเป็นการหลีกเล่ียง	ไม่เต็มใจ	หรือไม่น่าพอใจ
ของคู่สัญญา	หรือลูกค้าต่อคำาถึามเก่ียวกับการใช้
สินค้า	สถึานท่ีปลายทาง	ผู้ใช้ปลายทาง	วันท่ีส่งมอบ	
หรือสถึานท่ีส่งมอบ

6. ใบกำากับสินค้านำาเข้าซ่ึึ่งราคาท่ีแสดงไวไ้ม่ถูึกต้องตาม
มูลค่าเต็ม	หรือระบุรายละเอียดของสินค้าไม่ชัดเจน	
รวมทั�งการไม่สมเหตุสมผลอ่ืนๆ	

7. การจ่ายเงินให้แก่ผู้ส่งออกหรือการเอื�อประโยชน์ 
ให้ผู้ส่งออกซึ่ึ่งไม่ได้รวมอยู่ในราคาตามใบกำากับ
สินค้า	หรือตามท่ีรายงานไว้ในลักษณะอ่ืน

8. การใช้พิกัดอัตราภาษีศุลกากรท่ีดูเหมือนว่าแสดง
รายการสินค้าท่ีไม่ถูึกต้อง

9. การดำาเนินการท่ีผ่านขั�นตอนการนำาเข้าไม่ครบถ้ึวน 
ทุกขั�นตอนท่ีต้องดำาเนินการตามปกติ

ข้อพึงระวัง

01 หากมีผู้เสนอให้ความช่วยเหลือในการขอใบอนุญาตจัดต้ังโรงงานในต่างประเทศ โดยอ้างว่าสามารถ้ 
 ประสานงานกบัเจ้าหน้าท่ีท่ีมีอำานาจเพ่ือให้ออกใบอนญุาต โดยไม่เป็นไปตามข้ันตอนท่ีกฎหมายกำาหนด ท่าน 
 จะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ปฏิิเสธข้อเสนอนั�น	โดยให้ดำาเนินการตามขั�นตอนท่ีกำาหนดตามปกติ	และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

02 ในกรณีซ้ืีอกิจการในต่างประเทศ ผู้ขายเสนอให้กำาหนดราคาในเอกสารต่าง ๆ ตำา่กว่าราคาซ้ืีอขายท่ีแท้จริง  
 เพ่ืออำานวยความสะดวกให้ผู้ขายเสียภาษีตำา่กว่าท่ีควร ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ปฏิิเสธการดำาเนินการดังกล่าว	และหารือกับท่ีปรึกษากฎหมาย	ศึกษาและดำาเนินการในแนวทางอ่ืน	ๆ	ท่ี
เหมาะสมและถูึกต้องตามกฎหมาย

ตัวอย่าง
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10.2 การค้าระหว่างประเทศ

1. ศึกษาและติดตามข้อมูลของลูกค้าและคู่ธุรกิจท่ีจะประกอบธุรกิจด้วย	โดยหลีกเล่ียงการประกอบธุรกิจกับลูกค้าหรือ 
คู่ธุรกิจท่ีไม่ปฏิิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง	หรือมีการดำาเนินธุรกิจท่ีไม่น่าไว้วางใจ

2. ติดตามตรวจสอบธุรกรรมต่าง	ๆ 	ท่ีเกิดขึ�นอย่างสมำ่าเสมอ	เพ่ือให้ปฏิิบัติถูึกต้องตามกฎหมาย

3. รายงานข้อมูลพร้อมหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการนำาเข้าหรือส่งออกต่อผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการนำาเข้าหรือ 
ส่งออก	เช่น	หน่วยงานภายใน	SYS	หรือหน่วยงานของรัฐ	เป็นต้น	โดยตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นหลักฐานท่ีมีข้อมูล 
ท่ีถูึกต้อง

การนำาเข้า-ส่งออกสินค้า	หรือการทำาธุรกรรมใด	ๆ 	ของ	SYS	ท่ีเก่ียวข้องกับต่างประเทศ	จะต้องปฏิิบัติตามกฎหมาย 
ท่ีเก่ียวขอ้งอย่างเคร่งครัด	เช่น	กฎหมายการนำาเขา้และส่งออก	กฎหมายศลุกากร	กฎหมายเก่ียวกบัความปลอดภยัของสินค้า	
กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองผู้บริโภค	รวมถึึงระเบียบและแนวปฏิิบัติของ	SYS	ท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด

แนวปฏิบัติ

หลักการ

01 ท่านได้รับใบกำากับสินค้านำาเข้าซ่ึีงราคาท่ีแสดงไว้ไม่ถู้กต้องตามมูลค่าเต็ม หรือระบุรายละเอียดของสินค้า 
 ไม่ชัดเจน ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา แจ้งให้คู่ธุรกิจแก้ไขใบกำากับสินค้าให้ชัดเจนและถูึกต้อง

02 กรณีลูกค้าท่ีอยู่ในต่างประเทศขอให้ท่านจัดทำาเอกสารท่ีไม่ตรงกับธุรกรรมท่ีตกลงกัน เพ่ือให้ได้รับผลประโยชน์ 
 ทางภาษีท่ีประเทศผู้นำาเข้า ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 ปฏิิเสธการทำาเอกสารดังกล่าวและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

ตัวอย่าง
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11. การแข่งขันทางการค้า

1. ไม่ทำาความตกลงใด	ๆ 	กับคู่แข่งขันหรือบุคคลใด	ท่ีมี
ลักษณะเป็นการลดหรือจำากัดการแข่งขันทางการค้า

2. ในกรณท่ีี	SYS	เป็นผู้มีอำานาจเหนอืตลาดในสินค้าใด	
ต้องไม่ใช้อำานาจเหนือตลาดดังกล่าวในลักษณะท่ี 
ไม่เป็นธรรมทางการค้า	เช่น	การจำากัดทางเลือกของ
ลูกค้าในการซืึ่�อสินค้าหรือใช้บริการ	 รวมถึึงการ
กำาหนดราคา	หรือเง่ือนไขการขายสินค้าหรือบริการ
ท่ีไม่เป็นธรรม

3. กฎหมายแข่งขันทางการค้าเป็นกฎหมายท่ีมีความสลับ
ซัึ่บซ้ึ่อนและมีความแตกต่างในแต่ละประเทศ	จึงควร
ทำาความเข้าใจแนวปฏิิบัติท่ีเก่ียวข้องกับการแข่งขัน
ทางการคา้ของ	SYS	ในกรณีท่ีมีข้อสงสัยควรหารอื
กับท่ีปรึกษากฎหมายตั�งแต่เร่ิมต้น

แนวปฏิบัติ

SYS	ตั�งม่ันท่ีจะดำาเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม	โดยคำานึงถึึงจริยธรรมในการประกอบการค้าและกฎหมายแข่งขันทางการค้า 
ในประเทศต่าง	ๆ 	ท่ี	SYS	เข้าไปดำาเนินธุรกิจ	ทั�งต่อลูกค้าและคู่ค้าของ	SYS	รวมถึึงดำาเนินการตามแนวปฏิิบัติของ	SYS	 
ท่ีเก่ียวข้อง

หลักการ
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1. การทำาความตกลงท่ีมีผลเป็นการจำากัดทางเลือกของ
ลูกค้าในการซืึ่�อสินค้า	หรือการใช้บริการ

2. การกำาหนดราคา	หรือเง่ือนไขการขายสินค้า	หรือ
บริการท่ีไม่เป็นธรรมต่อลูกค้า

ข้อพึงระวัง

01 ท่านไดรั้บการเชิญชวนจากคู่แข่งของ SYS เพ่ือ 
 พบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นเก่ียวกับแผน 
 ทางการตลาดเพ่ือจัดสรรกลุ่มลูกค้า และพ้ืนท่ี 
 การขายเพ่ือลดการขายตัดราคาระหว่างกัน  
 ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา ปฏิิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเด็นดัง
กล่าว	และยืนยันว่าเป็นนโยบายของ	SYS	 ท่ีห้าม
พนักงานแลกเปล่ียนความคิดเห็นในประเด็นดังกล่าว	
หลังจากนั�นรายงานเร่ืองท่ีเกิดขึ�นต่อผู้บังคับบัญชา
ของท่าน

ตัวอย่าง
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12. การป้องกันการฟอกเงิน

1. ก่อนทำาธุรกรรมกับคู่สัญญา	ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจ
ว่าแหล่งท่ีมาของเงินได้มาโดยชอบด้วยกฎหมาย

2. ไม่โอนเงินไปยังบัญชีท่ีไม่เป็นท่ีรู้จัก	หรือรับโอนเงิน
ท่ีมีลักษณะการจ่ายท่ีผิดปกติ	โดยเฉพาะจากประเทศ
ท่ีไม่เก่ียวข้องกับธุรกรรมนั�น

3. กรณีพบเห็นธุรกรรมท่ีไม่ปกติต้องรายงานให้ผู้บังคับ
บัญชาทราบโดยทันที

แนวปฏิบัติ

SYS	ยึดถืึอปฏิิบัติตามหลักเกณฑ์์และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันการฟื้อกเงิน	กล่าวคือ	SYS	จะไม่รับโอน	หรือ
เปล่ียนสภาพทรัพย์สิน	หรือสนับสนุนให้มีการรับโอน	หรือเปล่ียนสภาพทรัพย์สินต่าง	ๆ 	ท่ีเก่ียวข้องกับการกระทำาความผิด	
เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้หน่ึงผู้ใดใช้	SYS	เป็นช่องทางหรือเป็นเคร่ืองมือในการถึ่ายเท	ปกปิด	หรืออำาพรางแหล่งท่ีมาของ
ทรัพย์สินท่ีได้มาโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย

หลักการ

1. คู่ค้าหรือคู่สัญญาท่ีไม่เต็มใจจะให้ข้อมูลท่ีครบถ้ึวน	
หรือให่ข้อมูลไม่ครบถ้ึวน	หรือไม่ถูึกต้อง

2. การชำาระราคาเป็นเงินสด		หรือส่ิงเทียบเท่าเงินสด	
ก่อนถึึงกำาหนดชำาระ

3. การโอนเงินท่ีมีลักษณะผิดปกติไปยัง	หรือจากประเทศ
ท่ีไม่เก่ียวข้องกับธุรกรรมนั�น

4. โครงสร้างการตกลงทางธุรกิจท่ีซัึ่บซ้ึ่อนผิดปกติ

5. รูปแบบการชำาระเงินตามสัญญาท่ีไม่แสดงให้เห็นถึึง
วัตถุึประสงค์ท่ีแท้จริง	หรือมีเง่ือนไขการจ่ายเงินท่ีผิด
ปกติ

6. คำาขอให้โอนเงินไปยังบัญชีท่ีไม่เป็นท่ีรู้จัก

7. การชำาระราคาโดยใช้ตราสารทางการเงินท่ีไม่
สามารถึระบุความเช่ือมโยงกับผู้ชำาระราคาเว้นแต่เป็น
เง่ือนไขตามปกติท่ีสถึาบันการเงินได้กำาหนดไว้

ข้อพึงระวัง
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01 การท่ีลูกหน้ีจากต่างประเทศรายหน่ึงขอโอนเงินชำาระหน้ีให้ SYS โดยผ่านประเทศท่ีมี Tax Haven (ประเทศ 
 ท่ีมีสิทธิประโยชน์ทางภาษีอากรอย่างใดอย่างหน่ึง) จะสามารถ้ทำาได้หรือไม่

คำาแนะนำา สามารถึทำาได้	เน่ืองจากการโอนเงินหรือชำาระเงินตามสัญญาโดยผ่านประเทศท่ีมี	Tax	Haven	นั�นไม่ถืึอว่า
เป็นการกระทำาท่ีผิดกฎหมาย	แต่ต้องม่ันใจไดว่้าคู่สัญญานั�นต้องเป็นผู้ท่ีมีความน่าเช่ือถืึอ	และมคีวามเป็นมาทางธุรกิจ
ท่ีตรวจสอบได้

02 หากลูกหน้ีตามสัญญาต้องการให้ SYS รับโอนเงินเพ่ือชำาระหน้ีจากบุคคลอ่ืนท่ีไม่ใช่คู่สัญญาซ่ึีง SYS ไม่รู้จัก  
 ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

คำาแนะนำา	 หลีกเล่ียงการรับเงินชำาระหนี�ตามสัญญาจากผู้ท่ีไม่ใช่คู่สญัญา	แต่หากจำาเป็นควรตรวจสอบถึึงแหล่งท่ีมา
ของเงินทุกธุรกรรม	ความสัมพันธ์ระหว่างลูกหนี�และผู้โอน	รวมถึึงประวัติของผู้โอน

ตัวอย่าง
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