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ตัง้แต่เริม่ก่อตัง้บรษิทัเมือ่ปี พ.ศ. 2456 จนถึงปัจจบุนั เอสซจีไีด้เผชญิกับการเปลีย่นแปลง

ทีเ่ก่ียวข้องกับธุรกิจมาอย่างต่อเน่ือง แต่ส่ิงหน่ึงท่ีเอสซจียึีดมัน่อยู่เสมอคือการด�ำเนินธุรกิจ

อย่างมคีณุธรรมและรบัผดิชอบต่อสังคมตามอดุมการณ์เอสซจี ีซึง่เป็นพ้ืนฐานส�ำคัญของ

การประพฤติปฏิบัติที่ดีของพนักงานเอสซีจี ที่ได้รวบรวมขึ้นเป็น “จรรยาบรรณเอสซีจี” 

จรรยาบรรณเอสซีจีได้จัดท�ำข้ึนเป็นลายลักษณ์อักษรครั้งแรกเมื่อปี พ.ศ. 2530 และได้

มีการปรับปรุงต่อมาอีก 5 ครั้ง โดยฉบับปัจจุบันเป็นฉบับปรับปรุงครั้งท่ี 6 ซึ่งมีการแบ่ง

หมวดหมู่และปรับปรุงเน้ือหาให้ชัดเจน  ครอบคลุมกฎเกณฑ์ นโยบายท่ีเก่ียวข้อง และ

แนวทางปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสียที่กว้างขวางขึ้น เพื่อให้สอดคล้องกับการด�ำเนินธุรกิจใน

ปัจจุบันยิ่งขึ้น

พนักงานเอสซีจีทุกคนจะต้องศึกษาคู่มือจรรยาบรรณเล่มน้ีให้เข้าใจเป็นอย่างดี และใช้

ดุลยพินิจในการปฏิบัติงานโดยตั้งอยู่บนหลักการของจรรยาบรรณเอสซีจี เพื่อสืบทอดสิ่ง

ที่คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ ตลอดจนพนักงานทุกระดับได้ถือปฏิบัติและให้ความ

ส�ำคัญอย่างจริงจังกว่า 100 ปีที่ผ่านมา

ในโอกาสนี ้ผมขอขอบคณุพนักงานเอสซจีทุีกคนทีป่ฏบิตัติามจรรยาบรรณเอสซจี ีรวมทัง้ 

ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี ซึ่งจะเป็นส่วนส�ำคัญในการรักษาชื่อเสียงเกียรติคุณของเอสซีจี

ให้คงอยู่ตลอดไป

นายจิรายุ อิศรางกูร ณ อยุธยา
ประธานกรรมการ

บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ำกัด (มหาชน)

23 ธันวาคม 2558

สารจาก
ประธานกรรมการ
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การที่เอสซีจี เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงมาได้จนถึงปัจจุบันเพราะมีอุดมการณ์ใน
การด�ำเนินธุรกจิอย่างมีคุณธรรม ซึ่งทั้งคณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ ตลอดจน
พนักงานทุกระดับได้ถือปฏิบัติและให้ความส�ำคัญอย่างสม�่ำเสมอตลอดมา คือ

เอสซีจี มีความรับผิดชอบท่ีจะให้ผู้มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่าย 

ได้รับความเป็นธรรม กล่าวคือ

•	 ให้ผู้ใช้สินค้าและบริการได้รับประโยชน์สูงสุด ทั้งด้าน

คุณภาพและราคา

•	 ให ้ผู ้ ถือหุ ้นได ้รับผลตอบแทนการลงทุนในอัตราท่ี 

เหมาะสม

•	 ให้พนักงานได้รับผลประโยชน์และมีคุณภาพชีวิตที่ดี

•	 ให้ผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายได้รับการปฏิบัติที่เป็นธรรม

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน

•	 ท�ำงานอย่างซื่อสัตย์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และปฏิบัต ิ

ต่อผูเ้ก่ียวข้องทกุฝ่ายอย่างให้เกียรต ิจรงิใจ เป็นมติรและ

เป็นธรรม

•	 ท�ำงานโดยเสมอภาค ไม่แบ่งพวก รุ่น หรือสถาบัน

เอสซจี ีมุง่กระท�ำสิง่ทีถู่กต้องด้วยความตัง้ใจให้เกิดผลในทาง

ที่เป็นเลิศเสมอ พนักงานทุกระดับและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกคน

ตระหนกัดว่ีาเราต้องทุ่มเทก�ำลงักาย ก�ำลงัใจ ความรูแ้ละความ

สามารถท่ีมีอยู่ให้มากย่ิงข้ึนไปกว่าเดิมอยู่เสมอ ใฝ่เรียนรู้และ

ศึกษาสิ่งใหม่อยู่ตลอดเวลา เพ่ือฟันฝ่าอุปสรรคและก้าวหน้า

ต่อไปด้วยความมัน่คงและย่ังยืนเพ่ือผลทีด่ท่ีีสดุแก่เอสซจี ีและ

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน

•	 ร่วมแรงร่วมใจสร้างสรรค์ส่ิงใหม่ ๆ ที่มีคุณค่าอย่างเต็ม

ความสามารถ ให้เกิดประโยชน์กับผูม้ส่ีวนเก่ียวข้องทกุฝ่าย

•	 ท�ำงานด้วยความมุ่งมั่น ทุ่มเทก�ำลังกาย ก�ำลังใจ ความรู้  

ความสามารถ ด้วยความตั้งใจให้เกิดผลในทางที่ดีกว่า

เสมอเพ่ือพัฒนาสูค่วามเป็นเลศิตลอดมา โดยค�ำนึงถึงการ

ผสานประโยชน์และผลกระทบทุกด้านท่ีมต่ีอผูเ้ก่ียวข้อง 

•	 ทนัโลกทันเหตกุารณ์และพร้อมทีจ่ะเผชญิกับสภาวการณ์

ที่เปลี่ยนแปลงไปตลอดเวลา

ตั้งมั่นในความเป็นธรรม มุ่งมั่นในความเป็นเลิศ

อุดมการณ์เอสซีจี
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บุคคลเจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด�ำเนินชีวิต
องค์กรก็เจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด�ำเนินธุรกิจ

เอสซจีี ถือว่าพนักงานเป็นทรพัยากรอนัมค่ีาทีส่ดุ การทีเ่อสซจี ี

เจริญรุ่งเรืองมาได้ตราบเท่าทุกวันนี้ก็เพราะมีคนเก่งและดีที่มี

ความรู้ความสามารถและคุณธรรมเป็นประการส�ำคัญ เอสซีจี

จงึเลอืกสรรแต่คนเก่งและดเีข้าท�ำงาน และพัฒนาคนให้พร้อม

ที่จะเผชิญสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปตลอดเวลา ในขณะ

เดยีวกันก็สร้างความมัน่คงและความผกูพันทางใจให้พนักงาน

มคีวามรักเอสซจี ีท�ำให้พนกังานเกิดความมัน่ใจท่ีจะท�ำงานเพ่ือ

ความเจริญก้าวหน้าในอนาคต

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน

•	 ท�ำงานร่วมกันเหมือนพ่ีน้อง ห่วงใย เอื้ออาทร ยกย่อง 

ชมเชย แนะน�ำเพ่ือให้ก�ำลงัใจกันและกัน เคารพความคดิ

เห็นของกันและกัน

•	 ท�ำงานเป็นทีม ช่วยเหลือกัน

เอสซีจี ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองที่ดีในทุกชุมชนและทุกประเทศ 

ที่ด�ำเนินธุรกิจโดยค�ำนึงถึงหน้าที่และความรับผิดชอบที่

มีต ่อสังคม รวมท้ังให้ความส�ำคัญกับการบริหารจัดการ

ทรัพยากรธรรมชาติ	 และสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน

•	 ท�ำงานด้วยความใส่ใจในมาตรฐานความปลอดภัย  

อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อม

•	 มีจิตส�ำนึกในการใช้ทรัพยากรอย่างรู ้ คุณค่า รักษา 

ส่ิงแวดล้อม โดยเริ่มจากที่บ้าน ท่ีท�ำงาน และขยายผล 

สู่ภายนอก 

•	 มีส่วนร่วมในกิจกรรมร่วมรักษาส่ิงแวดล้อม ดูแลชุมชน 

และมีส่วนร่วมในการพัฒนาสังคม

เชื่อมั่นในคุณค่าของคน ถือมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคม
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บทน�ำ

จรรยาบรรณเอสซจี ีหมายถงึ แนวปฏิบติัทีด่ใีนการด�ำเนนิ
ธุรกิจซึ่งต้ังอยู่บนพื้นฐานของอุดมการณ์เอสซีจี เพื่อให้
พนักงานเอสซีจียึดถือปฏิบัติร่วมกัน และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของ
ระเบียบข้อบังคับพนักงาน

จรรยาบรรณเอสซีจี
คืออะไร
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พนักงานเอสซจีทุีกคน มหีน้าท่ีปฏบิตัติามหลกัการและแนวปฏิบตัิ

ที่ก�ำหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี โดยมีกรรมการบริษัทปฏิบัติตน

เป็นแบบอย่างที่ดี

1. 	 ท�ำความเข้าใจหลักการและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่ก�ำหนด

ไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี โดยเฉพาะเรื่องที่เก่ียวข้องกับ

หน้าที่และความรับผิดชอบของท่าน

2.	 ปรึกษาผูบ้งัคบับญัชาหรอืสอบถามในระบบให้ค�ำปรกึษา

จรรยาบรรณเอสซีจีเมื่อท่านไม่มั่นใจว่าสิ่งที่จะกระท�ำ 

ถูกต้องตามจรรยาบรรณเอสซีจีหรือไม่

3.	 สื่อสารให้บุคคลอื่นที่ท่านร่วมงานด้วยหรือผู้ที่เก่ียวข้อง 

เข้าใจแนวทางการปฏิบัติงานของพนักงานเอสซีจีตาม

หลักจรรยาบรรณเอสซีจี

4.	 แจ้งเบาะแสเมื่อพบเห็นการกระท�ำที่ไม่ถูกต้องตาม 

จรรยาบรรณเอสซจี ีผ่านช่องทางทีเ่อสซจีกี�ำหนดไว้และให้ 

ความร่วมมือในกระบวนการสืบสวนหาข้อเท็จจริง

•	 การไม ่ปฏิบัติตามหลักการและแนว

ปฏิบัติท่ีก�ำหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี 

อาจมคีวามผดิทางวินยัหรอืกฎหมายตาม

แต่ละกรณี และอาจถูกพิจารณาลงโทษ

ตามหลักเกณฑ์ที่ก�ำหนด

•	 นอกจากการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

เอสซีจีข้างต้นแล้ว การสนับสนุนให้ผู้อื่น

กระท�ำผิดจรรยาบรรณ การเพิกเฉยเมื่อ

พบเห็นการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 

การขัดขวางกระบวนการสืบสวนข้อเท็จ

จริง และการกระท�ำอย่างไม่เป็นธรรมต่อ

ผู้ให้ข้อเท็จจริง ถือเป็นการไม่ปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณเอสซีจีเช่นกัน

ใครบ้างที่ต้องปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณเอสซีจี?

ท่านต้องท�ำอะไรกับ
จรรยาบรรณเอสซีจี?

ถ้าไม่ปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณเอสซีจี

จะมีผลอย่างไร?
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เอสซีจีมีระบบรับข้อร้องเรียนและ
แจ ้ ง เบาะแส (Wh is t leb lower 
System) ซึ่งเป็นไปตามหลักสากล 
ในกรณีท่ีท ่านทราบ หรือพบเห็น
การกระท�ำ  หรือเป ็นผู ้ เดือดร ้อน 
เสยีหายท่ีเก่ียวกับการทุจรติ ไม่ปฏิบตัิ
ตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ
บรษิทั และจรรยาบรรณ ท่านสามารถ
ให้ข้อมูลเก่ียวกับการกระท�ำดังกล่าว
ได้โดยด�ำเนินการ ดังนี้ี้
•	 แจ้งไปท่ีผู ้รับข้อร้องเรียน ตาม

ช่องทางการร้องเรียนท่ีก�ำหนด 
ท้ังน้ีต ้องไม่เป็นการร ้องเรียน
ข้อมลูเท็จหรอืเป็นการกลัน่แกล้ง 
ซึ่งเอสซีจีถือว่าผิดวินัยตามข้อ
บังคับการบริหารงานบุคคล

•	 บริษัทมีกระบวนการด�ำเนินการ
เมื่อได้รับข้อร้องเรียน และมีการ
คุ ้มครองแก่พนักงานที่แจ้งข้อ 
ร้องเรียนและแจ้งเบาะแส

รายละเอียด สามารถอ่านเพ่ิมเติม
ได้ท่ี SCG Whistleblower Policy หรอื 
“นโยบายการคุ้มครองและให้ความ
เป็นธรรมแก่พนกังานทีแ่จ้งข้อมลูหรอื
ให้เบาะแสเก่ียวกับการทุจริต หรือ
ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบงัคบับรษิทั และจรรยาบรรณ” ซึง่
อยู่ในเว็บไซต์ SCG Intranet 

ท่านควรท�ำอย่างไร
เมื่อพบการกระท�ำ
ผิดจรรยาบรรณ?

ผังกระบวนการด�ำเนินการเมื่อได้รับข้อร้องเรียน

•	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการบุคคลกลาง

•	 ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานตรวจสอบ

•	 ผู้บังคับบัญชาที่ท่านไว้วางใจในทุกระดับ

•	 ผ่านทางเว็บไซต์ระบบรับ 

ข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส 

(Whistleblower System) 

•	 ด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร/ 

E-mail address/จดหมาย (โดยระบุชื่อ 

หรือไม่ระบุชื่อผู้แจ้งก็ได้)

•	 เลขานุการคณะกรรมการบริษัท

•	 กรรมการบริษัทคนใดคนหนึ่ง

* 	 พิจารณาและสรุปข้อเท็จจริงเบื้องต้น ใช้เวลาประมาณ 30-60 วัน 
(ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนในการหาข้อเท็จจริง)

กรณ
ีผู้ร้องเรียนเปิดเผยตนเอง ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบภายในก�ำหนดระยะเวลา 7 วันท�ำการนับแต่วันที่สรุปผล

รวบรวมข้อเท็จจริงท�ำเป็นความลับ*
•	 ผู้รับข้อร้องเรียน หรือมอบหมายให้ผู้อื่นรวบรวมข้อเท็จจริง 
•	 โดยหลักการต้องเชื่อมั่นว่าผู้ถูกร้องเรียนสุจริต 

ตั้งคณะท�ำงานตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นทางการ
(ข้อเทจ็จรงิมแีนวโน้มผดิวินัย/จรรยาบรรณจ�ำเป็นต้องต้ังคณะ 
ท�ำงานตรวจสอบข้อเทจ็จรงิ เพ่ือหาข้อมลูและหลกัฐาน จากหลาย 
หน่วยงานหรอืหน่วยงานภายนอก และสรปุผล/เสนอการลงโทษ)

ตั้งคณะกรรมการสอบสวนเป็นทางการ
(ข้อร้องเรยีนเป็นกรณีทจุรติ และสรปุผล/เสนอการลงโทษ)

การพิจารณาอนุมัติการลงโทษ
•	 MDC พิจารณาพนักงานระดับจัดการ 3 ขึ้นไป
•	 พนักงานระดับอื่น ๆ ผู้พิจารณาฯ ตามที่ก�ำหนดในอ�ำนาจ
ด�ำเนินการของบริษัท (ตามข้อสรุปของคณะท�ำงานตรวจ
สอบข้อเท็จจริง หรือคณะกรรมการสอบสวน)

รายงานตามความเหมาะสม
คณะจัดการบริษัท คณะจัดการกลุ่มธุรกิจ  
คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบรษิทั

บริษัทหรือส�ำนักงานตรวจสอบท�ำหน้าที่

01

02

03

04

05

ผู้รับข้อร้องเรียน

ช่องทางการร้องเรียน

ผู้ร้องเรียน

หรือ

และ/หรือ
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หัวข้อเรื่อง

นิยาม

ตัวอย่าง

แนวปฏิบัติ

01 02 03

0

คู่มือเล่มนี้ประกอบด้วย

หัวข้อเรื่อง

หลักการ

แนวปฏิบัติ

ตัวอย่าง

นิยามศัพท์

เอสซีจีมีนโยบายการคุ ้มครองและให้ความเป็นธรรมแก่

พนักงานที่แจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแส คณะท�ำงานหาข้อเท็จ

จริง กรรมการสอบสวน เก่ียวกับการทุจริตหรือไม่ปฏิบัติ

ตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับบริษัท และจรรยาบรรณ 

(Whistleblower Policy) ดังนีี้ 

1.	 กรณีผู้ร้องเรียนและผู้ให้ข้อมูลเปิดเผยชื่อ บริษัทสามารถ

รายงานความคืบหน้า ชี้แจงข้อเท็จจริงให้ทราบได้ หรือ

บรรเทาความเสียหายได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น

2.	 เอสซจีถืีอว่าข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องถือเป็นความลบั และจะเปิด

เผยเท่าที่จ�ำเป็น โดยค�ำนึงถึงความปลอดภัย และความ

เสียหายของผู้รายงาน แหล่งที่มาของข้อมูล หรือบุคคลที่

เกี่ยวข้อง

3.	 กรณีที่ผู ้ร้องเรียนเห็นว่าตนอาจไม่ปลอดภัย หรืออาจ

เกิดความเดือดร้อนเสียหาย ผู้ร้องเรียนสามารถร้องขอ

ให้บริษัทก�ำหนดมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสมก็ได้ หรือ

บรษิทัอาจก�ำหนดมาตรการคุม้ครองโดยผูร้้องเรยีนไม่ต้อง

ร้องขอก็ได้ หากเห็นว่าเป็นเรือ่งท่ีมแีนวโน้มท่ีจะเกิดความ

เดือดร้อนเสียหายหรือความไม่ปลอดภัย

4.	 ผูท้ีไ่ด้รบัความเดอืดร้อนเสยีหายจะได้รบัการบรรเทาความ

เสยีหายด้วยกระบวนการท่ีมคีวามเหมาะสม และเป็นธรรม

ผู้ร้องเรียน/ผู้ให้ข้อมูลจะได้รับ 
การคุ้มครองอย่างไร

a

a

b

b

c

c

e

e

d

d

หลักการ

จรรยาบรรณเอสซีจี

SCG
Code of
Conduct
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นิยามค�ำศัพท์ทั่วไป

1.  บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ำกัด (มหาชน) 

2.  บริษัทย่อยของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย 

     จ�ำกัด (มหาชน)

พนักงานประจ�ำภายใต้สัญญาจ้าง

แรงงาน พนักงานทดลองงาน และ

พนักงานที่มีสัญญาจ้างงานเป็นพิเศษ 

ซึ่งสังกัดบริษัทในเอสซีจีในทุก ๆ 

ประเทศที่เอสซีจีประกอบธุรกิจอยู่

กรรมการของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย 

จ�ำกัด (มหาชน)

เอสซีจี

พนักงานเอสซีจี

กรรมการบริษัท

บริษัทย่อยตามงบการเงินรวม

ของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ำกัด 

(มหาชน)

บริษัทย่อย

 บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ได้รับ

ผลกระทบจากการด�ำเนินธุรกิจ

ของเอสซีจีโดยทางตรงหรือทาง

อ้อม หรือมีผลประโยชน์ใด ๆ กับ

การด�ำเนินธุรกิจของเอสซีจี หรือ

มีส่วนที่อาจท�ำให้เกิดผลกระทบ

การด�ำเนินธุรกิจของเอสซีจี เช่น 

กรรมการบริษัท พนักงาน ผู้ถือหุ้น  

คู่สัญญา ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ 

เจ้าหนี้ ลูกหนี้ สังคม  

ชุมชนรอบโรงงาน เป็นต้น

ผู้มีส่วนได้เสีย
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ผู้จ�ำหน่ายสินค้า ผู้ให้เช่า 

หรือผู้ให้เช่าซื้อ ที่ส่งมอบ

สินค้าให้เอสซีจี

ผู้ที่ยอมเข้าผูกพันตนและมี

สิทธิ หน้าที่ ความรับผิดชอบ

ตามที่ปรากฏในสัญญาที่ได้

ท�ำไว้กับเอสซีจี

บุคคลหรือนิติบุคคลใดก็ตามที่เอสซีจี

มีการติดต่อสัมพันธ์ทางธุรกิจ ไม่ว่าจะ

เป็นรัฐบาล หน่วยงานรัฐ รัฐวิสาหกิจ 

องค์กรภาคเอกชน เป็นต้น

กิจกรรมที่เกี่ยวกับการท�ำนิติกรรม 

สัญญา หรือการด�ำเนินการใด ๆ 

กับผู้อื่นทางการเงิน ทางธุรกิจ หรือ

การด�ำเนินการเกี่ยวกับทรัพย์สิน 

เช่น การบริการ การซื้อ การขาย 

การว่าจ้าง  การให้ความช่วยเหลือ

ทางการเงิน การสนับสนุนทางด้าน

เทคนิคหรือบุคลากร ฯลฯ

คู่ค้า

คู่สัญญา

ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ

ธุรกรรม (Transaction)

ผู้รับจ้าง หรือให้บริการแก่เอสซีจี 

หรือคู่สัญญาที่ท�ำสัญญาจ้างท�ำ

ของกับเอสซีจี

ผู้ซื้อสินค้า ผู้ใช้งานสินค้า และ

ผู้รับบริการ

คู่ธุรกิจหรือผู้รับเหมา
ลูกค้า
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เชื่อมั่นใน
คุณค่าของคน



แนวปฏิบัติ
ตามจรรยาบรรณ 

เอสซีจี
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นิยาม

สิทธิมนุษยชน (Human Rights)

หมายความว่า สิทธิขั้นพื้นฐานที่มนุษย์

ทุกคนได้รับการรับรองหรือคุ้มครองให้ไม่

ถูกเลือกปฏิบัติเพียงเพราะความแตกต่าง

ทางกาย จิตใจ เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา 

เพศ ภาษา อายุ สีผิว การศึกษา สถานะ

ทางสังคมหรือเรื่องอื่นใด ทั้งนี้เป็นไปตาม

กฎหมายของแต่ละประเทศ หรือตามสนธิ

สัญญาที่แต่ละประเทศมีพันธกรณีที่จะ

ต้องปฏิบัติตาม

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1.	 ปฏบิตัต่ิอกันด้วยความเคารพ ให้เกียรตซิึง่กันและกัน และปฏบิตัิ

ต่อกันอย่างเท่าเทียมโดยไม่แบ่งแยกความแตกต่างในทางกาย 

จิตใจ เชื้อชาติ สัญชาติ ศาสนา เพศ ภาษา อายุ สีผิว การศึกษา 

สถานะทางสังคมหรือเรื่องอื่นใด

2.	 ใช้ความระมัดระวังในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือป้องกันความเสี่ยงที่

จะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชนในการด�ำเนินธุรกิจ รวมทั้งจากผู้

ท่ีเก่ียวข้องในการด�ำเนินธุรกิจ สอดส่องดูแลเรื่องการเคารพสิทธิ

มนุษยชน และรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือป้องกันการกระท�ำที่

เป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน

3.	 ปฏบิตัอิย่างเท่าเทียมกันในทุกกระบวนการของการจ้างงาน ตัง้แต่

การสรรหา การจ่ายค่าตอบแทน เวลาท�ำงานและวนัหยุด การมอบ

หมายงาน การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การฝึกอบรมและพัฒนา 

การวางแผนความก้าวหน้า และอื่น ๆ โดยไม่เลือกปฏิบัติ

4.	 ไม่ใช้แรงงานบังคับ แรงงานท่ีมาจากการค้ามนุษย์ หรือแรงงาน

เด็กอันมิชอบด้วยกฎหมาย รวมถึงการลงโทษท่ีเป็นการทารุณ

ร่างกายหรือจิตใจพนักงาน ไม่ว่าโดยวิธีการขู่เข็ญ การกักขัง 

หน่วงเหนี่ยว การคุกคามข่มขู่ การล่วงละเมิดหรือใช้ความรุนแรง

ในรูปแบบใด

สิทธิมนุษยชนและแรงงาน

เอสซจีตีระหนักถึงความส�ำคญัต่อการเคารพสทิธิมนุษยชนของบคุคลทุกคน 

โดยปฏิบัติต่อทุกคนอย่างเท่าเทียม ปราศจากการเลือกปฏิบัติ สนับสนุน ส่ง

เสริมสิทธิมนุษยชน หลีกเลี่ยงการกระท�ำที่เป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน  

นอกจากนี้เอสซีจียังตระหนักถึงความส�ำคัญในด้านแรงงานโดยปฏิบัติต่อ

พนักงานตามกฎหมายแรงงานและข้อบังคับต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับแรงงาน

อย่างเป็นธรรม

1
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หากท่านพบเห็นเพ่ือนพนักงานที่เป็นสตรีมีครรภ์

ปฏิบัติงานล่วงเวลาในส�ำนักงาน ท่านควรปฏิบัติ

อย่างไร 

ค�ำแนะน�ำ

รายงานต่อผูบ้งัคับบญัชาเพราะพนักงานท่ีเป็นสตรมีี

ครรภ์น้ันจะได้รบัการคุม้ครองเป็นพิเศษตามกฎหมาย

แรงงาน  ซึ่งโดยปกตินั้นห้ามมิให้พนักงานซึ่งเป็น

หญิงมีครรภ์ท�ำงานล่วงเวลา  หรือท�ำงานในวันหยุด 

เว้นแต่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย

1
ตัวอย่าง

01

03

02

04
หากท่านพบเห็นเพ่ือนร่วมงานพูดจาดูหมิ่นผู้อื่น 

หรือกระท�ำการอื่นใดที่อาจเป็นการละเมิดสิทธิ

มนุษยชนของผู้อื่น ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือจะได้น�ำข้อเท็จจริง

พิจารณาร่วมกับผู้ท่ีเก่ียวข้องก�ำหนดแนวทางการ

ด�ำเนินการส�ำหรับแต่ละกรณี เนื่องจากเรื่องการ

ละเมิดสิทธิมนุษยชนนั้น ต้องพิจารณาข้อเท็จจริง

ในรายละเอยีด ประกอบกับข้อกฎหมาย รวมถึงต้อง

ปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายก�ำหนด

หากท่านพบคู่ธุรกิจของบริษัทใช้แรงงานเด็กใน

โรงงาน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

รายงานต่อผู ้บังคับบัญชาทันที เนื่องจากเอสซีจี

สนับสนุนให้คูธุ่รกิจด�ำเนนิธุรกิจอย่างมจีรยิธรรมตาม

คูม่อืจรรยาบรรณคูธุ่รกิจเอสซจี ีหากคูธุ่รกจิปฏบิตัไิม่

สอดคล้องกับจรรยาบรรณคู่ธุรกิจเอสซจี ีเอสซจีจีะขอ

สงวนสิทธ์ิในการด�ำเนินการใด ๆ กับคู่ธุรกิจนั้นโดย

พิจารณาจากผลกระทบและความเสียหายที่เกิดขึ้น

หากท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาต้องประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ�ำปีแก่ผู ้ใต้บังคับบัญชาที่มี

ปัญหาความขัดแย้งส่วนตัวกับท่าน ท่านจะต้อง

ปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องปฏิบตัต่ิอผูใ้ต้บงัคบับญัชาทุกคนอย่างเท่าเทยีม 

ไม่เลือกปฏิบัติ หลีกเล่ียงกระท�ำการท่ีไม่สมควร

ปราศจากเหตุผลและความชอบธรรม และประเมิน

ผลการปฏิบัติงานจากผลการท�ำงาน ความรู้ความ

สามารถของผู้ใต้บังคับบัญชา โดยต้องไม่ยอมให้

ความรู้สึกส่วนตัว อคติหรือความล�ำเอียงมีอิทธิพล

ต่อการตัดสินใจ
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ถือมั่นใน
ความรับผิดชอบ

ต่อสังคม



สิ่งแวดล้อม สุขภาพ
และความปลอดภัย

2
2.1
2.2
2.3

สิ่งแวดล้อม

สุขภาพและความปลอดภัย

ความปลอดภัยของสินค้าและบริการ
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2.1

แนวปฏิบัติ

1.	 ด�ำเนินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ด้านสิ่งแวดล้อม 

รวมถงึให้ความร่วมมอืในการปฏบิตัติามข้อตกลงระดบัสากลในเรือ่งต่าง ๆ  เพ่ือช่วยป้องกัน 

หรือลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม

2.	 ใช้ทรัพยากรต่าง ๆ อาทิ พลังงาน น�้ำ วัตถุดิบ และวัสดุต่าง ๆ ตามหลักการ 3R (Reduce: 

การลดการใช้ Reuse/Recycle: การน�ำกลับมาใช้ใหม่/ ใช้ซ�้ำ และ Replenish: การฟื้นฟู) 

เพื่อให้เกิดการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ และลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม

3.	 พิจารณาเลอืกใช้วตัถุดบิ หรอืวัสดตุ่าง ๆ  ส�ำหรบัการด�ำเนนิธุรกิจตาม “แนวปฏิบตักิารจดัหา

ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม”

4.	 สนับสนุน และให้ความช่วยเหลือด้านการจัดการส่ิงแวดล้อมท่ีเหมาะสมต่อผู้มีส่วนได้เสีย 

โดยเฉพาะชุมชนที่อยู่รอบสถานประกอบการของเอสซีจี

5.	 เปิดเผยข้อมูลการด�ำเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมอย่างโปร่งใส ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความ

เหมาะสมและเปิดโอกาสให้ชุมชนและผู้มีส่วนได้เสีย มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นส�ำหรับ

โครงการที่อาจส่งผลกระทบต่อชุมชนและสังคม

6.	 ส่งเสริมการปลูกฝังจิตส�ำนึกในเรื่องการดูแลรักษาส่ิงแวดล้อมให้กับผู้ร่วมงาน และชุมชน

รอบด้าน ผ่านช่องทางต่าง ๆ  ตามความเหมาะสม เช่น ผ่านการประชุม การอบรมสัมมนา 

ระหว่างการเดนิส�ำรวจพ้ืนท่ีท�ำงาน หรอืการร่วมกิจกรรมเพ่ือสงัคมกบัชมุชนในโอกาสต่าง ๆ

สิ่งแวดล้อม

เอสซีจีมุ่งมั่นที่จะดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมตลอดกระบวนการของการด�ำเนินธุรกิจ โดย

เริม่ตัง้แต่การประเมนิผลกระทบสิง่แวดล้อมก่อนจะลงทนุในธุรกิจต่าง ๆ การออกแบบ 

กระบวนการผลติ เครือ่งจกัร อปุกรณ์ และการน�ำเทคโนโลยีทีเ่หมาะสมมาใช้เพ่ือป้องกัน

ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมท่ีอาจเกิดขึ้นจากการประกอบกิจการ ไปจนถึงการปลูกฝัง

จติส�ำนกึในเร่ืองดังกล่าวให้พนกังานและผูท่ี้เกีย่วข้องกับการด�ำเนินธุรกิจ ให้ด�ำเนนิการ

ตามแนวปฏิบัตใินเร่ืองต่าง ๆ

หลักการ
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2.1

ตัวอย่าง

01 02
หากมีคนมาเสนอขายสินค้าให้ท่านในราคาถูกกว่า 

ที่ใช้ในปัจจุบัน แต่สินค้าชนิดนั้นยังไม่ได้รับการ 

ขึน้ทะเบียนสนิค้าและบรกิารทีเ่ป็นมติรต่อสิง่แวดล้อม

ของเอสซจี ีในขณะทีม่ผีูผ้ลติสนิค้าประเภทเดยีวกัน

นี้ได้รับการขึ้นทะเบียนอยู่แล้ว ท่านควรพิจารณา 

ซือ้สนิค้าอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องด�ำเนินการสั่งซื้อสินค้าตามแนวปฏิบัติของ 

เอสซีจี ในกรณีที่สินค้าประเภทนั้นมีผู้ผลิตรายอื่น

ได้รับการข้ึนทะเบียนอยู่แล้ว ผู้ซ้ือจะต้องเลือกซื้อ

สินค้าจากผู้ผลิตที่ขึ้นทะเบียนแล้วเท่าน้ัน แต่ใน

กรณีท่ีมีผู้ผลิตรายอื่นต้องการได้รับการขึ้นทะเบียน 

ท่านสามารถเข้าไปช่วยเหลือให้ค�ำแนะน�ำในการ

ปรับปรุงการด�ำเนินงานของผู้ผลิต และสนับสนุนให้

ขอขึ้นทะเบียนได้ เพื่อที่ท่านจะสามารถพิจารณาซื้อ

สินค้าชนิดนั้นได้ในอนาคต

ผูใ้ต้บงัคบับญัชาของท่านรายงานว่า ได้ยินชาวบ้าน 

คยุกันเรือ่งความเดอืดร้อนจากน�ำ้สดี�ำทีม่กีลิน่เหมน็

ไหลออกจากบริเวณโรงงานของท่านลงไปในท่ีดิน

ชาวบ้าน แต่ไม่ทราบว่าจะติดต่อหรือร้องเรียนไป

ที่ใด และอย่างไร ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาจะ

ปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องประสานงานและ/หรือด�ำเนินการแก้ไขโดย

ด่วน เมื่อเกิดเหตุร ้องเรียน หรือมีแนวโน้มจะ

เกิดการร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมซึ่งมาจากการ

ด�ำเนินธุรกิจของเอสซีจี โดยเริ่มจากการตรวจสอบ 

ข้อเท็จจรงิ วิเคราะห์ข้อมลู ด�ำเนนิการแก้ไข ก�ำหนด 

ผูร้บัผดิชอบพร้อมก�ำหนดแล้วเสรจ็ และต้องสือ่สาร

การด�ำเนินการต่อผู้ได้รับผลกระทบ และผู้บังคับ

บัญชาเพ่ือแก้ไขปัญหา และลดความเดือดร้อน

ร�ำคาญที่เกิดขึ้นให้เร็วที่สุด
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2.2

แนวปฏิบัติ

1.	 ด�ำเนินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ด้านสุขภาพและความ

ปลอดภัย รวมถึงให้ความร่วมมอืในการปฏิบตัติามข้อตกลงระดบัสากลในเรือ่งต่าง ๆ  เพ่ือช่วยป้องกัน 

หรือลดผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น

2.	 ดแูลและตรวจสอบความพร้อมของสขุภาพตนเอง เพ่ือนร่วมงาน คูธุ่รกิจ และบคุคลอืน่ทีเ่ก่ียวข้องก่อน

ปฏิบัติงาน และต้องหยุดหรือสั่งให้หยุดปฏิบัติงานทันทีหากพบว่ามีสุขภาพร่างกายไม่พร้อม เพื่อลด

ความเสี่ยงในการเกิดอุบัติเหตุจากการท�ำงาน หรือที่เกี่ยวกับงาน

3.	 ประเมินความเสี่ยงก่อนเริ่มการท�ำงาน รวมถึงต้องศึกษาข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาพการท�ำงานที่ไม่

ปลอดภัยหรืออาจเป็นอันตราย เพื่อวางแผนหรือเตรียมการป้องกันที่เหมาะสม

4.	 ในกรณีทีไ่ด้รบัมอบหมายงานทีม่อีนัตราย  หรอืหากไม่มคีวามมัน่ใจถงึความปลอดภัยจากการท�ำงาน 

ควรหยุดหรือชะลอการด�ำเนินการนั้น และปรึกษากับผู้บังคับบัญชา หรือผู้เชี่ยวชาญโดยทันที

5.	 รายงานผู้บังคับบัญชาทันที เมื่อพบเห็นสิ่งผิดปกติทั้งจากเครื่องจักร อุปกรณ์ และสถานที่ในบริเวณ

ที่ท�ำงาน ที่อาจมีผลกระทบต่อสุขภาพและความปลอดภัย

6.	 ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยตรงเรื่องความปลอดภัยในการท�ำงาน  ต้องก�ำหนด หรือ

เผยแพร่แนวทางในการป้องกันและควบคุมไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ รวมถึงการดูแลสุขภาพพนักงานตาม

ความเสี่ยงของงาน

7.	 เปิดเผยข้อมูลการด�ำเนินงานด้านสุขภาพและความปลอดภัยอย่างโปร่งใส ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตาม

ความเหมาะสมและเปิดโอกาสให้ชุมชนและผู้มีส่วนได้เสีย มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นส�ำหรับ

โครงการที่อาจส่งผลกระทบต่อชุมชนและสังคม

8.	 ส่งเสริมการปลูกฝังจิตส�ำนึกในเรื่องของการดูแลรักษาสุขภาพและความปลอดภัยให้กับผู้ร่วมงาน 

และชุมชนรอบด้าน ผ่านช่องทางต่าง ๆ  ตามความเหมาะสม เช่น ผ่านการประชุม การอบรมสัมมนา 

ระหว่างการเดินส�ำรวจพื้นที่ท�ำงาน หรือการร่วมกิจกรรมเพื่อสังคมกับชุมชนในโอกาสต่าง ๆ

สุขภาพและความปลอดภัย 

เอสซจีใีห้ความส�ำคญัอย่างย่ิงในเรือ่งสขุภาพและความปลอดภยัของพนกังาน 

คูธุ่รกิจ ลกูค้า ชมุชน และผูม้ส่ีวนได้เสยี ตลอดกระบวนการของการด�ำเนินธุรกิจ 

โดยเริม่ตัง้แต่การประเมนิผลกระทบทีเ่ก่ียวข้องกับสขุภาพ และความปลอดภัย 

ก่อนทีจ่ะมกีารลงทนุหรอืร่วมทนุในกิจการใด ๆ  รวมทัง้การดูแลสถานประกอบการ 

กระบวนการผลติ เทคโนโลยี เครือ่งจกัร อปุกรณ์ วัตถุดบิให้มคีวามปลอดภยั ไม่

ส่งผลกระทบต่อสขุภาพเมือ่ใช้งาน ตลอดจนปลกูฝังจติส�ำนึกในเรือ่งดงักล่าวให้

กับพนกังานและผูท่ี้เก่ียวข้อง ให้ด�ำเนนิการตามแนวปฏิบติัในเรือ่งต่าง ๆ

หลักการ
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2.2
ตัวอย่าง

01

03

02

04

บริษัทให้ท่านสั่งซื้อสีสเปรย์ และท่านรู้จักพนักงาน

บริษัทผลิตสีสเปรย์รายหนึ่งซึ่งสามารถสั่งซื้อได้ใน

ราคาถูกกว่าย่ีห้อที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่สีสเปรย์ดัง

กล่าวยังไม่ได้รบัการรบัรองมาตรฐานความปลอดภัย 

ท่านควรพิจารณาอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องไม่เลือกซื้อสินค้าท่ีไม่ได้รับการรับรองมาตรฐาน

ความปลอดภัย ในการสั่งซื้อวัสดุ อุปกรณ์ โดย

เฉพาะประเภทที่เป็นสารเคมีส�ำหรับใช้ในส�ำนักงาน

หรือโรงงาน ท่านต้องมั่นใจได้ว่าเป็นสินค้าท่ีได้รับ

การรับรองมาตรฐานความปลอดภัยจากหน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ และมีแหล่งผลิตที่น่าเชื่อถือ

บริษัทของท่านมีงานก่อสร้างเพ่ือขยายกระบวนการ

ผลิต ซึ่งจะมีคู่ธุรกิจเข้ามาท�ำงานก่อสร้างในพื้นที่ แต่

พบว่าคู่ธุรกิจไม่ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยของ

บริษัท ท่านในฐานะพนักงานท่ีเป็นหัวหน้าโครงการ

ก่อสร้างนี้จะปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องควบคมุ ดแูล และแนะน�ำให้คูธุ่รกิจปฏิบตัติามกฎ

ความปลอดภัยของบริษัทเช่นเดียวกับพนักงาน เพ่ือ

ให้เกิดความปลอดภัยตลอดระยะเวลาการปฏิบตังิาน 

และปฏิบัติต่อคู่ธุรกิจเสมือนเป็นพนักงานของบริษัท 

โดยก่อนเร่ิมงานต้องมีการอบรมและชี้แจงเก่ียวกับ

ข้อก�ำหนดด้านความปลอดภัยให้ คู่ธุรกิจรับทราบ

ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่าน ซึ่งท�ำงานในพ้ืนท่ีท่ีไม่มีความเสี่ยง

จากอันตรายทางเสียง รายงานว่าหูของเขาไม่ค่อยได้ยินเสียง

เรียกอยู่บ่อยครั้ง ซึ่งแพทย์ได้ให้ความเห็นว่าอาจมาจาก 2 

สาเหตุ คือ ได้ยินเสียงดังมาก ๆ หรืออยู่ในสภาพแวดล้อมที่มี

เสยีงดงัเป็นประจ�ำ ท่านในฐานะผูบ้งัคบับญัชาจะปฏิบตัอิย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องด�ำเนินการให้มีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงทันทีเมื่อได้รับ

รายงานความผิดปกติ โดยในเบื้องต้นควรให้พนักงานคนนั้น

ย้ายไปปฏิบัติหน้าท่ีในพ้ืนท่ีอื่นซึ่งมีเสียงดังน้อยกว่า และให้

สืบค้นหาสาเหตุที่ท�ำให้เกิดอาการดังกล่าวเพ่ือปรับปรุงแก้ไข

ต่อไป ทัง้นีพ้นกังานทุกคนมหีน้าทีใ่นการรายงานความผดิปกติ

ที่เกิดขึ้นให้ผู้บังคับบัญชาทราบแม้ว่าเป็นความผิดปกติเพียง

เล็กน้อย  เพื่อเป็นการป้องกันหรือยับยั้งอันตรายที่อาจเกิดขึ้น

ท่านได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ข้ึนไปซ่อมแซม

หลังคาสูง 4 เมตร ให้แล้วเสร็จภายในวันนี้ แต่พบว่าจ�ำนวน

เข็มขัดนิรภัยกันตก (Safety Harness) ถูกน�ำไปใช้หมด ท่าน

จะปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

หยุดหรือชะลอการปฏิบัติงาน หากงานที่ได้รับมอบหมายน้ัน

อันตราย หรือพบว่าไม่มีอุปกรณ์ป้องกันอันตรายและไม่มั่นใจ

ถึงความปลอดภัยจากการท�ำงาน โดยแจ้งผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

จัดหาอุปกรณ์ให้ครบถ้วนก่อน ทั้งนี้การปฏิบัติงานบนที่สูงถือ

เป็นงานที่มีความเส่ียงสูง ต้องมีการจัดเตรียมสถานท่ีท�ำงาน

ให้ปลอดภัยและสวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายให้ครบถ้วน
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01
ท่านสังเกตเห็นว่าเพื่อนร่วมงานของท่านข้ามขั้นตอนในการผลิตซึ่งอาจมีผลท�ำให้สินค้านั้นมีคุณสมบัติไม่ตรงตามมาตรฐาน 

และส่งผลต่อความปลอดภัยต่อสินค้าได้ ท่านควรจะด�ำเนินการอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรปรึกษาผู้บังคับบัญชาของท่านทันที เนื่องจากขั้นตอนในการผลิตที่บริษัทก�ำหนดไว้นั้น ก็เพื่อให้มั่นใจว่าสินค้ามีคุณภาพ 

คุณสมบตั ิและความปลอดภยัในการน�ำไปใช้งานของลกูค้า ซึง่จะช่วยให้บรษิทัสามารถรกัษามาตรฐาน คณุภาพ และชือ่เสยีง

ไว้ได้ โดยการปรึกษาดังกล่าวบริษัทไม่ถือว่าเป็นการกล่าวหาเพื่อนร่วมงาน

2.3

แนวปฏิบัติ

1.	 ผลติและให้บรกิารโดยค�ำนงึถึงความปลอดภยัของลกูค้าตลอดอายุการใช้งาน และหากจะเปลีย่นแปลงวิธีการ

ผลติสนิค้าและการให้บรกิารท่ีมผีลต่อความปลอดภัยของสนิค้าและบรกิาร ต้องได้รบัความเห็นชอบจากผูบ้งัคบั

บัญชาหรือผู้ที่รับผิดชอบก่อน และมีการบันทึกรายละเอียดและเหตุผลไว้เพื่อการอ้างอิง  

2. 	 ดูแลจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับความปลอดภัยของสินค้าและบริการในความรับผิดชอบไว้เพ่ือการทวนสอบ 

(Verification) ได้

3. 	 รายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบทันท ีกรณีท่ีพนักงานได้รบัทราบหรอืมข้ีอกังวลเก่ียวกับความปลอดภยัของสนิค้า

และบรกิารอนัเกิดจากกระบวนการผลติสนิค้า และ/หรอืกระบวนการการให้บรกิาร หรอืสถานการณ์ทีอ่าจก่อให้

เกิดอันตรายต่อความปลอดภัยของลูกค้า

4. 	 ยินดีรับข้อร้องเรียนในเรื่องความปลอดภัยของสินค้าและบริการ และด�ำเนินการประสานหรือปรับปรุงแก้ไขให้

ทนัท่วงท ีกรณีมข้ีอจ�ำกัดหรอืต้องใช้เวลาในการแก้ปัญหา ผูร้บัผดิชอบต้องรายงานข้อมลูและสถานะให้ลกูค้า

ทราบในเวลาอันควร รวมทั้งรายงานความคืบหน้าในการแก้ไขเป็นระยะด้วย

ความปลอดภัยของสินค้าและบริการ

เอสซจีมีกีารด�ำเนนิการให้มัน่ใจว่าสนิค้าและบรกิารมมีาตรฐานความปลอดภัย

สอดคล้องหรือมากกว่าที่กฎหมายก�ำหนด มีมาตรฐานทัดเทียมกับมาตรฐาน

อตุสาหกรรมจนถึงมาตรฐานสากลทีเ่ก่ียวข้อง และเป็นไปตามข้อก�ำหนดทีไ่ด้ตกลง

ไว้กับลกูค้า ตัง้แต่กระบวนการออกแบบ ผลติ จนถึงการให้ข้อมลูหรอืค�ำเตือนเก่ียว

กับสนิค้า บรกิาร และวิธีการใช้งานท่ีถูกต้อง เพียงพอต่อความปลอดภยัของลกูค้า

ตลอดอายุการใช้งาน (Life Cycle)  รวมทัง้ให้ความส�ำคัญกับความปลอดภัยของ

สนิค้าท่ีเอสซีจว่ีาจ้างให้ผลติ น�ำเข้า และน�ำมาประกอบการส่งเสรมิการขายด้วย

หลักการ

ตัวอย่าง
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04

02

05
หากสินค้าของบริษัทของท่านไม่มีข้อมูลเก่ียวกับ

สินค้า ค�ำแนะน�ำการใช้สินค้า ค�ำเตือนอันตรายจาก

การใช้สินค้า เอกสารข้อมูลความปลอดภัย (Material 

safety data sheet: MSDS) วิธีการเก็บรักษา ท่านจะ

ด�ำเนินการอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

แนะน�ำให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด�ำเนินการวิเคราะห์

อันตรายสินค้า (Product Hazard Analysis) ให้

ครอบคลุมการใช้งานสินค้าตลอดอายุการใช้งานของ

สินค้า (Product Life Cycle) แล้วพิจารณาประเด็น

อันตรายท่ีเข้าข่ายเป็น  Warning มาจัดท�ำค�ำเตือน 

ค�ำแนะน�ำ/วิธีการใช้งาน เอกสารข้อมลูความปลอดภยั 

(Material safety data sheet: MSDS) วิธีเก็บรกัษา ให้

มีเพียงพอและเหมาะสมในการป้องกันอันตราย

หากท่านมีหน้าที่บริการจัดรถเพ่ือไปส่งสินค้าให้แก่

ลูกค้า และมีข้อตกลงกับลูกค้าเรื่องการส่งมอบท่ีตรง

ต่อเวลา อย่างไรก็ตามท่านตรวจพบว่ารถขนส่งท่ีจะ

ใช้งานอยู่ในสภาพที่ไม่ปลอดภัยถ้าจะจัดหารถคัน

ใหม่อาจไปส่งสินค้าให้ลูกค้าไม่ทันก�ำหนด ท่านจะ

ด�ำเนินการอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องรายงานให้ลกูค้าทราบสถานการณ์ทนัท ีพร้อมทัง้

จัดหารถขนส่งคันใหม่ ซึ่งอาจท�ำให้การส่งมอบสินค้า

ล่าช้าไปบ้าง แต่สนิค้าจะไปถึงมอืลกูค้าอย่างปลอดภัย 

การใช้รถขนส่งท่ีไม่ปลอดภัยในการส่งสินค้าให้ลูกค้า 

นอกจากมโีอกาสท�ำให้เกิดอบุตัเิหตรุะหว่างการขนส่ง 

ท�ำให้รถและสนิค้าเสยีหายไม่สามารถส่งมอบสนิค้าได้

แล้ว ยังอาจท�ำให้ผู้ขนส่งเกิดอันตรายได้อีกด้วย

หากพบว่าบริษัท/หน่วยงานที่รับข้อร้องเรียนจากลูกค้าจัดการ

ปัญหาข้อร้องเรียนของลูกค้าล่าช้า โดยไม่มีการแจ้งความคืบ

หน้าให้ลูกค้าทราบ และลูกค้ามีแนวโน้มไม่พอใจสูง ท่านควร

จะด�ำเนินการอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ประสานงานกับหน่วยงานดังกล่าวและแนะน�ำให้รายงานส่ิงที่

ก�ำลังด�ำเนินการแก้ไขให้ลูกค้าทราบ เพราะการท่ีลูกค้าได้รับ

ทราบความคืบหน้าเป็นระยะจะท�ำให้ลูกค้ารู้ว่าปัญหาได้รับ

การดูแลและเป็นการลดความไม่พึงพอใจ หากเรื่องที่ลูกค้าร้อง

เรียนใหญ่เกินกว่าที่จะตัดสินใจได้ หรือความเสียหายเกินกว่า

อ�ำนาจอนุมัติของบริษัท/หน่วยงานที่รับข้อร้องเรียน ต้องมีการ

รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างทันท่วงทีเพ่ือขอความเห็น 

และเพื่อพิจารณาตามอ�ำนาจอนุมัติต่อไป หากบริษัทไม่ด�ำเนิน

การให้เหมาะสม ลูกค้าอาจร้องเรียนโดยใช้สื่อสาธารณะ ซึ่งจะ

ส่งผลกระทบต่อชือ่เสยีงของบรษิทัหรอืเอสซจีไีด้ และอาจท�ำให้

บริษัทเสียค่าชดเชยเพิ่มขึ้นอีกด้วย 

03
บริษัทของท่านมีกิจกรรมส่งเสริมการตลาดสินค้ารายการใหม่ 

และผู้ใต้บังคับบัญชาได้มาปรึกษาเรื่องการจัดงานและเสนอ

ว่าจะมีการแจกของช�ำร่วยให้ผู้ร่วมงานเป็นน�้ำผลไม้บรรจุขวด

ภายใต้ตราของบรษิทั โดยจะว่าจ้างผูอ้ืน่ผลติให้ ในฐานะผูบ้งัคบั

บัญชาท่านควรจะด�ำเนินการอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องมคีวามตระหนกัในเรือ่งความปลอดภัย และมอบหมายผูใ้ต้

บงัคบับญัชาให้ตรวจสอบความปลอดภัยของสนิค้าทีว่่าจ้างผลติ

และให้ผู้ผลิตระบุชื่อในฉลากน�้ำผลไม้บรรจุขวดด้วย เนื่องจาก

แม้ว่าบรษิทัไม่ได้เป็นผูผ้ลติหรอืผูข้าย แต่ในฐานะทีเ่ป็นผูว่้าจ้าง

ผลติและแจกจ่ายเพ่ือผลประโยชน์ทางการค้า บรษิทัก็ยังคงต้อง

มีความรับผิดชอบต่อความปลอดภัยของของช�ำร่วยเทียบเท่า

สินค้าที่บริษัทผลิตเองอยู่

2.3
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ตั้งมั่นใน
ความเป็นธรรม



การต่อต้าน
คอร์รัปชัน

ของก�ำนัลและ
การเลี้ยงรับรอง

ความขัดแย้ง
ทางผลประโยชน์  

การด�ำเนินการ
ด้านการเมือง 

3
4
5
6
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นิยาม

คอร์รัปชัน (Corruption) 

หมายความว่า การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่

ในรูปแบบใด ๆ  โดยการเสนอให้ สัญญา

ว่าจะให้ มอบให้ ให้ค�ำมั่นว่าจะให้ รวม

ถึงการเรียกร้อง หรือรับ ซึ่งเงิน ทรัพย์สิน 

หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งไม่เหมาะสม กับ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วย

งานของเอกชนหรือผู้มีหน้าที่ไม่ว่าจะโดย

ทางตรงหรือทางอ้อม เพื่อจูงใจให้บุคคล

ดังกล่าวปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติ

หน้าที่ อันเป็นการให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่ง

ธุรกิจ หรือแนะน�ำธุรกิจให้กับเอสซีจีโดย

เฉพาะ หรือเพื่อให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งผล

ประโยชน์อื่นใดที่ไม่เหมาะสมทางธุรกิจ

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1.	 ไม่คอร์รัปชันและต้องระมัดระวังในกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมี

ความเสีย่งสงู เช่น การขายและการตลาด การจดัซือ้ งานโครงการ

ลงทุน การท�ำสญัญา การให้และรบัของก�ำนลั การเลีย้งรบัรอง การ

ให้เงินบริจาคหรือเงินสนับสนุน เป็นต้น 

2.	 ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท�ำที่เข้าข่ายคอร์รัปชัน

ที่เกี่ยวข้องกับเอสซีจี ต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่

รบัผดิชอบทราบ และให้ความร่วมมอืในการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ

ต่าง ๆ 

3.	 ด�ำเนินการเรื่องการให้ หรือรับเงินบริจาค เงินสนับสนุน อย่าง

โปร่งใส ถูกต้องตามระเบยีบบรษิทั และถูกต้องตามกฎหมาย โดย

ต้องมัน่ใจว่าเงนิบรจิาค หรอืเงินสนบัสนนุไม่ได้ถูกน�ำไปใช้เพ่ือการ

ติดสินบน

4.	 พึงระมัดระวังในการท�ำธุรกรรมกับบุคคล นิติบุคคล หรือองค์กร

ใด ๆ  ที่มีข้อสงสัยเกี่ยวกับการคอร์รัปชัน

การต่อต้านคอร์รัปชัน

การด�ำเนินธุรกิจของเอสซีจีกับผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ ต้อง

ด�ำเนนิการอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา โปร่งใส ซือ่สตัย์ ตรวจ

สอบได้และไม่คอร์รปัชนั โดยปฏิบตัติามกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง

และนโยบายต่อต้านคอร์รปัชนัของเอสซจี ีรวมท้ังไม่ท�ำให้เกิด

ข้อครหา หรือเสื่อมเสียชื่อเสียงของบริษัท

3
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3
ตัวอย่าง

01

04

02

05

03
มีเจ้าหน้าท่ีของโครงการหนึ่งถาม

เรื่องผลตอบแทนท่ีเขาจะได้รับหาก

เขาสามารถจงูใจให้เจ้าของโครงการ

สั่งซื้อสินค้าของเอสซีจี ท่านจะตอบ

เจ้าหน้าที่ผู้นี้ว่าอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ชี้แจงให้บุคคลน้ันเข้าใจว่าตามแนว

ปฏบิตัขิองเอสซจี ีพนกังานเอสซจีจีะ

ไม่จ่ายผลประโยชน์หรอืผลตอบแทน 

หากไม่เป็นไปตามประเพณีทางการ

ค้าที่เอสซีจียึดถือปฏิบัติ

มีเจ้าหน้าท่ีขององค์กรหนึ่ง แจ้งว่าก�ำลังอยู ่ระหว่าง

การปรับปรุงส�ำนักงาน จึงขอความอนุเคราะห์ให้บริษัท

สนับสนุนเครื่องใช้ส�ำนักงาน เช่น ตู้เย็น เครื่องพริ้นเตอร ์

เพื่อใช้ในส�ำนักงาน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

สามารถให้การสนับสนุนหรือบริจาคได้ โดยให้องค์กรนั้น

ท�ำหนังสือที่ระบุวัตถุประสงค์ พร้อมท้ังรายละเอียดมายัง

บริษัท และพนักงานของบริษัทจะต้องขออนุมัติให้ถูกต้อง 

ทั้งนี้บริษัทต้องมอบให้องค์กรเพื่อใช้ประโยชน์ส่วนรวม

บริษัทที่ท่านปฏิบัติงานก�ำลังอยู่ระหว่าง

การขอใบอนุญาต และมีบุคคลหนึ่ง

แนะน�ำว่าสามารถอ�ำนวยความสะดวก

ในเรื่องการขอใบอนุญาตได้ เนื่องจาก

รูจ้กักับเจ้าหน้าท่ีซึง่มอี�ำนาจพิจารณาใบ

อนุญาตได้เป็นพิเศษ โดยท่านจะต้องจ่าย

ผลประโยชน์ให้บุคคลน้ี ท่านจะด�ำเนิน

การอย่างไร 

ค�ำแนะน�ำ

ต้องไม่จ่ายผลประโยชน์ให้บุคคลใด ๆ  

เพ่ือให ้ได ้รับสิทธิพิเศษในการขอใบ

อนุญาต เนื่องจากไม่เป็นไปตามขั้นตอน

ที่กฎหมายก�ำหนด

ในกรณีท่ีมีหน่วยงาน หรือองค์กรใด ๆ เรียกรับสินบนจาก

บริษัท ซึ่งหากบริษัทไม่จ่ายแล้วจะเกิดผลกระทบต่อธุรกิจ

ของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องไม่จ่ายสินบน  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบถึง

ผลกระทบต่อธุรกิจ เพ่ือหาแนวทางลดผลกระทบ หากผู้

บังคับบัญชาไม่แน่ใจว่าจะด�ำเนินการอย่างไร ให้ปรึกษา

ตามล�ำดับขั้นไปจนถึงผู้บังคับบัญชาสูงสุดเพื่อพิจารณา  

เอสซีจีได้ส่ังซื้อเครื่องจักรผลิตวัสดุ

ก่อสร้างจากต่างประเทศ และท่านได้

รับแจ้งจากผู้ขายว่าเป็นธรรมเนียม

ที่จะให้ค่าตอบแทนแก่ท่านในฐานะ

ผู ้จัดซื้อร้อยละ 3 ท่านควรปฏิบัติ

อย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องไม่รับผลประโยชน์จากผู ้ขาย 

กรณีนี้ท่านต้องรายงานให้ผู้บังคับ

บัญชาทราบ และเจรจากับผู้ขายให้

คืนผลประโยชน์ให้เอสซีจี
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01
ผู้รับเหมารายหนึ่งที่ท่านติดต่องานด้วยมีบ้านพักตาก

อากาศริมทะเลเสนอให้ท่านและครอบครัวไปพักผ่อน

ได้เป็นการส่วนตวัโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายบ้านพัก และออก

ค่าใช้จ่ายอืน่ ๆ  เช่น ค่ารบัรอง ค่าเดนิทางให้ โดยอ้างว่า

ตามปกตไิม่ค่อยมใีครใช้ ท่านจะรบัข้อเสนอนีไ้ด้หรอืไม่ 

ค�ำแนะน�ำ

ไม่ควรรับข้อเสนอนี้ เนื่องจากอาจท�ำให้เกิดอิทธิพลใน

การตัดสินใจ

แนวปฏิบัติ

1.	 ก่อนการรบัหรอืให้ของก�ำนลัและการเลีย้งรบัรองกับผูเ้ก่ียวข้องทางธุรกิจ ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าสิง่เหล่านัน้

มีมูลค่าเหมาะสมในแต่ละโอกาส และกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ หรือขนบธรรมเนียมประเพณีของ

ท้องถิ่นนั้นก�ำหนดให้กระท�ำได้ 

2.	 ไม่รับหรือให้ทรัพย์สิน บริการ การเลี้ยงรับรองที่อาจท�ำให้เกิดอิทธิพล หรือแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างหน่ึง

อย่างใดและท�ำให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่ที่ไม่ชอบธรรม

3.	 ต้องมีหลักฐานการใช้จ่ายเงินท่ีแสดงมูลค่าของทรัพย์สิน บริการ หรือการเลี้ยงรับรองน้ันเพ่ือให้สามารถตรวจ

สอบได้

4.	 กรณีได้รบัมอบหมายหรอืได้รบัอนญุาตจากผูบ้งัคบับญัชาให้ไปช่วยเหลอืหน่วยงานภายนอก อาจรบัทรพัย์สนิ 

บริการ การเลี้ยงรับรองได้ตามหลักเกณฑ์หรือมาตรฐานที่หน่วยงานภายนอกนั้นก�ำหนดไว้

5.	 พึงระมัดระวังทั้งกรณีการให้ทรัพย์สิน บริการ เลี้ยงรับรองแก่ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน และ

การรับทรัพย์สิน บริการ เลี้ยงรับรองจากผู้ใต้บังคับบัญชา หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน โดยการให้และการรับ

ดังกล่าวจะต้องไม่เป็นการสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างหนึ่งอย่างใดโดยไม่เป็นธรรม

ของก�ำนัลและการเลี้ยงรับรอง

การรบัหรอืให้ผลประโยชน์ต่าง ๆ ซึง่รวมถงึทรพัย์สนิ บรกิาร การอ�ำนวยความ 

สะดวก หรอืการเลีย้งรบัรองกับผูเ้ก่ียวข้องทางธุรกิจ ต้องเป็นไปตามขนบธรรมเนียม

ประเพณีในแต่ละท้องถ่ินหรอืแต่ละประเทศ รวมทัง้กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง โดยต้อง

มมูีลค่าเหมาะสม และไม่เป็นการสร้างแรงจงูใจในการตดัสนิใจท่ีไม่ชอบธรรม 

หลักการ

ตัวอย่าง

02
บรษิทัได้ออกค่าใช้จ่ายให้ท่านเข้าร่วมกิจกรรมหรอืสมัมนาภายนอก

และท่านได้รบัรางวลัจากการจบัฉลากจากผูเ้ข้าร่วมทัง้หมด ท่านจะ

สามารถเก็บรางวัลดังกล่าวเป็นของตนเองได้หรือไม่ 

ค�ำแนะน�ำ

สามารถรับเป็นของตัวเองได้ หากรางวัลที่ได้จากการจับฉลากมา

จากการสุม่จากตวัเลอืกจ�ำนวนมาก ซึง่มวัีตถุประสงค์เพ่ือหลกีเลีย่ง

การเกิดอิทธิพลในการตัดสินใจอยู่แล้ว แต่ถ้าของรางวัลมีมูลค่าสูง

จะต้องปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพ่ือหาแนวทางที่เหมาะสม เพ่ือให้

แน่ใจว่าการให้นั้นไม่มีเจตนาเพื่อให้เกิดแรงจูงใจในการตัดสินใจ
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05

03

06

04

07
การให้ของขวัญ หรือการเลี้ยงรับรอง

แก่เจ้าหน้าที ่เจ้าหน้าท่ีระดบัสงู หรอื

หน่วยงาน องค์กรใด ๆ ควรปฏิบัติ

อย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวัง ไม่

ว่าจะเป็นกรรมการบริษัท ผู้บริหาร 

หรือพนักงานทุกระดับ เนื่องจากการ

ให้ มอบ หรือรับ ของก�ำนัล การเลี้ยง

รับรอง เป็นเรือ่งทีเ่อสซจีถืีอว่ามคีวาม

เสี่ยงสูงในการเกิดคอร์รัปชัน หากมี

ข้อสงสัย หรือสิ่งผิดปกติให้ปรึกษา

ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานที่ให้

ค�ำปรึกษา

บริษัทมอบหมายให้ท่านไปร่วมแข่งกอล์ฟซึ่งบริษัทจัด

ขึ้นเพื่อกระชับความสัมพันธ์กับลูกค้า และในการแข่งขัน

ครั้งนี้ ท่านได้รับรางวัลประเภทบุคคล ท่านจะสามารถรับ

รางวัลดังกล่าวเป็นของตนเองได้หรือไม่ 

ค�ำแนะน�ำ

สามารถรับรางวัลดังกล่าวได้ เนื่องจากการที่ท่านได้รับ

มอบหมายให้ไปร่วมแข่งขันถือว่าเป็นการปฏิบัติงาน

ตามที่ได้รับมอบหมาย  การแข่งขันเป็นไปตามกติกาการ

แข่งขนัซึง่ได้แจ้งให้ผูเ้ข้าร่วมแข่งขนัทราบแล้ว และต้องใช้

ทักษะความสามารถเฉพาะตัวในการแข่งขัน แต่อย่างไร

ก็ตามหากของรางวัลมมีลูค่าสงู ให้ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชา

เพื่อหาแนวปฏิบัติที่เหมาะสม

หากมีหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน ขอ

เข้าเย่ียมชมโรงงาน และได้มอบของ

ขวัญ ของที่ระลึกให้ท่านซึ่งเป็นตัวแทน

บริษัทท�ำหน้าที่ให้การต้อนรับ ท่านควร

ปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

สามารถรับของขวัญหรือของท่ีระลึกได้ 

โดยต้องส่งมอบให้บริษัท หากของท่ีได้

มีมูลค่าสูงให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพ่ือ

พิจารณาการปฏิบัติที่เหมาะสม

หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ท�ำหนังสือเชิญท่านเป็นผู้บรรยาย

พิเศษในวันและเวลาท�ำงานปกติ และมอบเงินค่าตอบแทน

ให้ท่านจ�ำนวนหน่ึงตามอัตราที่หน่วยงานก�ำหนดไว้ ท่าน

ควรท�ำอย่างไร และท่านสามารถเก็บเงินค่าตอบแทนน้ีเป็น

ของตนเองได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ให้หน่วยงานภาครฐั เอกชน ท�ำหนงัสอืเชญิถึงผูบ้งัคบับญัชา 

เนือ่งจากได้ใช้เวลาท�ำงานปกต ิและขออนมุตัผิูบ้งัคบับญัชา 

หากค่าตอบแทนเป็นจ�ำนวนเงินที่ไม่มากเกินวิสัย และเป็น

อตัราทีห่น่วยงานภาครฐัก�ำหนดไว้เป็นมาตรฐานปกตอิยู่แล้ว 

ท่านสามารถเกบ็เงินจ�ำนวนนั้นเป็นของตนเองได้ แต่หากค่า

ตอบแทนท่ีได้เป็นสนิทรพัย์ หรอืผลประโยชน์ท่ีมมีลูค่าสงู ให้

ปรึกษาผู้บังคับบัญชา

ผู ้บังคับบัญชาได ้รับของขวัญท่ี

มีมูลค่าสูงจากผู ้ใต ้บังคับบัญชา

คนหน่ึง ผู้บังคับบัญชาควรปฏิบัติ

อย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรชี้แจงผู ้ใต้บังคับบัญชาว่า ไม่

ขอรับของขวัญเนื่องจากอาจเป็นที่

ครหา และอาจสร้างแรงจูงใจในการ

ตัดสินใจอย่างหน่ึงอย่างใดโดยไม่

เป็นธรรมได้ 

4
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ความขัดแย้งทางผลประโยชน์  

เอสซจีมีุง่กระท�ำสิง่ทีถู่กต้องด้วยความตัง้ใจให้เกิดผลทีเ่ป็นเลศิเสมอ ดงัน้ัน

การปฏบิตังิานของพนกังานต้องยึดถือประโยชน์สงูสดุของเอสซจี ีภายใต้

ความถูกต้องตามกฎหมายและจรยิธรรม โดยหลกีเลีย่งการกระท�ำทีก่่อให้

เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ทีอ่าจส่งผลกระทบในการตดัสนิใจใด ๆ 

หลักการ

5

นิยาม

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

หมายความว่า สถานการณ์หรือการกระท�ำ

ที่พนักงานมีผลประโยชน์ส่วนตนมากจน

มีผลต่อการตัดสินใจหรือการปฏิบัติหน้าที่

ในต�ำแหน่งหน้าที่ของพนักงานนั้น และส่ง

ผลกระทบต่อประโยชน์ของเอสซีจี ไม่ว่า

ทางตรงหรือทางอ้อม

แนวปฏิบัติ

1.	 ไม่ประกอบกิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือเข้าเป็นหุ้นส่วน ผู้ถือหุ้น

ที่มีอ�ำนาจตัดสินใจ กรรมการหรือผู้บริหารในกิจการท่ีเป็นการ

แข่งขัน หรือมีลักษณะเดียวกันกับธุรกิจของเอสซีจี 

2.	 ไม่เข้าไปเกีย่วข้องในการท�ำธุรกรรมกับคูส่ญัญาทีม่คีวามเก่ียวพัน

กับตน เช่น เป็นครอบครัว ญาติสนิท บุคคลที่มีความใกล้ชิด หรือ

ที่ตนเป็นเจ้าของหรือหุ้นส่วน แม้ว่าจะเป็นประโยชน์กับเอสซีจี 

ก็ตาม 

3.	 ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมลู หรอืสิง่ท่ีตนหรอืผูอ้ืน่รูเ้นือ่งมา

จากต�ำแหน่งหน้าที่การงาน และความรับผิดชอบ

4.	 หลีกเลี่ยงการเข้าไปเก่ียวข้องกับการกระท�ำไม่ว่ากับผู้เก่ียวข้อง

ทางธุรกิจของเอสซจีหีรอืพนกังานของเอสซจีทีีอ่าจก่อให้เกิดความ

ขัดแย้งทางผลประโยชน์ต่อเอสซีจี

5.	 หลีกเลี่ยงการท�ำงานอื่นเพ่ือประโยชน์ส่วนตนนอกเหนือจากการ

ท�ำงานของเอสซีจี ซึ่งอาจมีผลกระทบต่องานในความรับผิดชอบ

และภาพลักษณ์ของเอสซีจี 

6.	 ห้ามพนักงานใช้เวลาท�ำงานในการค้นหาข้อมูล ติดต่อ หรือ 

ซื้อขายหลักทรัพย์หรือสินทรัพย์ใด ๆ อย่างเป็นประจ�ำ  เพ่ือ

ประโยชน์ส�ำหรบัตนเองหรอืบคุคลอืน่ และไม่เป็นไปเพ่ือประโยชน์

ของเอสซีจี

7.	 กรณีมีรายการที่อาจท�ำให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับ

เอสซีจีต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที
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0301

04

02

05

หากมีเพ่ือนสนิทชักชวนท่านให้

เข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจ ท่านควร

ท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

พิจารณาว่าการเข้าร่วมเป็นหุ ้น

ส่วนธุรกิจน้ัน กระทบกับเวลาการ

ท�ำงานของบริษัท หรือมีความขัด

แย้งทางผลประโยชน์กับเอสซีจ ี

เช่น เป็นธุรกิจท่ีเป็นการแข่งขันกับ

บริษัทหรือไม่ อย่างไรก็ดีให้ด�ำเนิน

การตามแนวปฏิบัติของเอสซีจีที่

ก�ำหนดไว้

หากท่านมีหน้าที่ในการจัดสรร

สินค ้าให ้ กับตัวแทนจ�ำหน ่าย 

และมีตัวแทนจ�ำหน่ายสินค้าของ 

เอสซีจีรายหนึ่งที่เป็นญาติสนิท

กับท่าน ขอร้องให้ท่านช่วยจัดสรร

สินค้าที่ขาดตลาดให้ โดยเสนอ

ราคาซื้อแพงกว่าปกติ ท่านจะ

สามารถท�ำได้หรือไม่่ 

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถท�ำได้ ถึงแม้ว่าเงื่อนไข

ที่ได้รับน้ันจะเป็นประโยชน์กับ

บริษัทก็ตาม และให ้ชี้แจ ้งว ่า

ท ่านจะน�ำเรื่องดังกล ่าวหารือ

กับผู้บังคับบัญชา และยินดีท่ีจะ

ประสานงานให้และจะแจ้งผลคืบ

หน้าให้ทราบ

เอสซีจีต้องการสั่งซื้อสินค้าชนิดหนึ่งอย่างเร่งด่วน โดยมอบให้ท่านมีอ�ำนาจอนุมัติ

จัดซื้อรายการดังกล่าวและท่านมีเพื่อนสนิทขายสินค้าชนิดดังกล่าวอยู่ ท�ำให้ท่าน

สามารถจัดหาสินค้าได้รวดเร็วในราคาที่ไม่แพงไปกว่าท่ีเคยจัดซื้อตามปกติ ท่าน

สามารถท�ำได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถท�ำได้ เนื่องจากการอนุมัติและการจัดซื้อโดยบุคคลคนเดียวกันอาจ

ท�ำเกิดข้อสงสัยเรื่องความไม่เป็นธรรม ในกรณีนี้ท่านต้องเสนอให้ผู้บังคับบัญชา

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  โดยให้ชี้แจงเหตุผลที่ชัดเจนโปร่งใส และต้องด�ำเนินการ 

ส่วนอื่น ๆ ตามอ�ำนาจด�ำเนินการและระเบียบและวิธีการจัดหาของเอสซีจี โดยไม่

เข้าไปเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดหานั้น

บรษิทัทีเ่ป็นผูร้บัเหมาของเอสซจีไีด้เชญิท่าน

เข้าร่วมสมัมนา โดยผูร้บัเหมาเป็นผูส้นบัสนนุ

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ตั๋วเครื่องบิน ท่ีพัก 

อาหาร และให้เงินเบี้ยเล้ียงการเดินทางกับ

ผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกคน และยินยอมให้ท่าน

น�ำครอบครัวไปด้วยได้ ท่านควรเข้าร่วมการ

สัมมนาในครั้งนี้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่ควรเข้าร่วมสัมมนาเพราะมีข้อเสนอที่ดู

เป็นการจูงใจเกินกว่าปกติ แต่ถ้าเป็นการ

สัมมนาที่น่าสนใจและมีประโยชน์ทางธุรกิจ

อาจขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชาของท่าน

เป็นกรณีไป อย่างไรก็ตาม หากตอบรับเข้า

สมัมนาก็จะต้องไม่น�ำครอบครวัไปด้วย และ

ต้องไม่รับเงินเบี้ยเล้ียงการเดินทาง เพราะ

ถือว่าเป็นประโยชน์มากกว่าปกติที่ควรได้

พนักงานสามารถเข้าถือหุ้นในบรษิทั

ที่ เป ็นลูกค้าของเอสซีจี หรือเป็น

บริษัทภายนอกท่ีท�ำธุรกรรมกับ 

เอสซีจีได้หรือไม่ 

ค�ำแนะน�ำ

สามารถท�ำได้ แต่หากเอสซจีต้ีองท�ำ

ธุรกรรมกับบริษัทที่พนักงานถือหุ้น

นั้น พนักงานจะต้องไม่มีส่วนร่วมใน

การตัดสินใจ

5
ตัวอย่าง
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6
แนวปฏิบัติ

1.	 ใช้สิทธิทางการเมืองในนามตนเอง และหลีกเลี่ยงการกระท�ำที่ท�ำให้ผู้อื่นเข้าใจว่า

กระท�ำในนามเอสซีจี 

2.	 ไม่ควรแสดงออกด้วยวธีิใด ๆ  ทีท่�ำให้ผูอ้ืน่เข้าใจว่าเอสซจีเีก่ียวข้อง ฝักใฝ่หรอืสนนัสนนุ 

การด�ำเนินการทางการเมือง พรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง ผู้มีอ�ำนาจ

ทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง 

3.	 ไม่แต่งกายด้วยเครื่องแบบพนักงานหรือใช้สัญลักษณ์ใดที่ท�ำให้ผู้อื่นเข้าใจได้ว่าเป็น

พนกังานเอสซจีใีนการเข้าร่วมประชมุทางการเมอืง หรอืร่วมชมุนมุในทีส่าธารณสถาน

ใด ๆ อันมีลักษณะทางการเมือง

4.	 พึงหลกีเลีย่งการแสดงออก หรอืแสดงความคดิเหน็ทางการเมอืงในสถานทีท่�ำงานหรอื

ในเวลางานอันอาจท�ำให้เกิดความขัดแย้งในการท�ำงาน

ตัวอย่าง

01 02

ผูใ้ต้บงัคบับญัชาของท่านมาปรกึษาว่าต้องการลงสมคัรเข้ารบัการเลอืกตัง้เป็น

สมาชกิองค์การบริหารส่วนต�ำบล ท่านจะแนะน�ำผูใ้ต้บงัคบับญัชาว่าอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ชี้แจงให้ผู้ใต้บังคับบัญชาของท่านทราบว่าสามารถลงสมัครรับเลือกตั้ง

ได้ หากไม่กระทบต่อเวลาปฏิบัติงานของพนักงาน แต่จะต้องไม่อ้างความ

เป็นพนักงานของเอสซีจี เพื่อประโยชน์ในการด�ำเนินการเกี่ยวกับการสมัคร

รับเลือกต้ังหรือการหาเสียงเลือกตั้ง และจะต้องไม่แอบอ้างหรือท�ำให้

สาธารณชนหลงเข้าใจผดิได้ว่าเอสซจีใีห้การสนบัสนุน มส่ีวนเก่ียวข้อง หรอื

ฝักใฝ่กับกลุม่การเมอืงด้วย และหากได้รบัการด�ำรงต�ำแหน่งต้องลาออกจาก

การเป็นพนักงานเอสซีจี

พนกังานเอสซจีสีามารถขออนุมตัลิางานเพ่ือไป

ร่วมแสดงออกทางการเมืองได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

พนักงานทุกคนมีสิทธิ เสรีภาพตามกฎหมาย

ในการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง ท้ังนี้

การแสดงออกทางการเมอืงต้องกระท�ำในนาม

ตนเอง ไม่กระท�ำการในนามเอสซีจี หรือท�ำให้

ผู้อ่ืนเข้าใจได้ว่าเอสซีจีเก่ียวข้อง ฝักใฝ่ หรือ

สนบัสนนุพรรคการเมอืง กลุม่แนวร่วมทางการ

เมือง ผู้มีอ�ำนาจทางการเมือง หรือผู้สมัครรับ

เลือกตั้งทางการเมือง

การด�ำเนินการด้านการเมือง 

เอสซจีวีางตวัเป็นกลางทางการเมอืง โดยไม่กระท�ำการอนัเป็นการฝักใฝ่หรอืสนบัสนุนด้านการเงนิหรอื

รูปแบบอืน่แก่พรรคการเมอืง กลุม่แนวร่วมทางการเมอืง ผูม้อี�ำนาจทางการเมอืง หรอืผูล้งสมคัรรบั

เลือกตัง้ทางการเมอืง ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรอืทางอ้อม ทัง้ในระดบัท้องถ่ิน ระดบัภมูภิาค หรอืระดบั

ประเทศ อย่างไรก็ตาม เอสซจีใีห้ความเคารพในสทิธิทางการเมอืงของพนักงานในฐานะพลเมอืงท่ีดี

ตามรัฐธรรมนูญไม่ว่าจะเป็นการลงคะแนนเสยีงเลอืกตัง้ หรอืการเป็นสมาชกิพรรคการเมอืง

หลักการ
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การปฏิบัติต่อข้อมูล
และทรัพย์สิน

7
7.1
7.2
7.3
7.4
7.5
7.6

ข้อมูลส่วนบุคคล 

การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล 

การซื้อขายหลักทรัพย์ และการใช้ข้อมูลภายใน

การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัท

การใช้ และดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญา
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แนวปฏิบัติ

1.	 ต้องเคารพในข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอื่น โดยหากจะใช้ เปิด

เผย หรือถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอื่น จะต้องได้รับความ

ยินยอมจากบุคคลนั้น ๆ และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย

2.	 ผู้ท�ำหน้าที่เก็บรักษาข้อมูลที่อยู่ในความครอบครองหรืออยู่ในการ

ดูแลรักษาของบริษัท ต้องคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน

และผู้ที่เกี่ยวข้องในการด�ำเนินธุรกิจ ดังนั้นการใช้ เปิดเผย หรือถ่าย

โอนข้อมลูส่วนบคุคลของพนักงานและผูท่ี้เก่ียวข้องจะกระท�ำได้เท่า

ที่จ�ำเป็นตามหน้าที่การงานปกติ และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตาม

กฎหมาย

ข้อมูลส่วนบุคคล

เอสซีจีเคารพสิทธิความเป็นส่วนตัวของผู้ท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ันข้อมูลส่วนบุคคล

ของพนักงานและผู้ที่เกี่ยวข้องในการด�ำเนินธุรกิจ เช่น สถานะบุคคล ชีวประวัติ 

ประวัตกิารท�ำงาน ข้อมลูทางการเงนิ ข้อมลูส�ำหรบัการตดิต่อ ข้อมลูสขุภาพ หรอื

ข้อมลูส่วนตวัอืน่ ๆ   ต้องได้รบัความคุม้ครองไม่ให้ถูกใช้ เปิดเผย หรอืถ่ายโอนไป

ยังบุคคลอื่นอันมีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย 

7.1

หลักการ
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ตัวอย่าง

01

03

02

04

หากท่านเป็นเลขานุการของกรรมการผู้จัดการ และผู้จัดการ

โรงงานขอให้ท่านส่งประวัติของกรรมการผู้จัดการเพ่ือน�ำ

ไปเปิดเผยในหนังสือเล่มหน่ึงโดยอ้างว่าได้รับอนุญาตจาก

กรรมการผู้จัดการแล้ว แต่ท่านไม่ทราบเรื่อง ท่านจะปฏิบัติ

อย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลก่อนด�ำเนินการใด ๆ 

เน่ืองจากการเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้อื่นต้องได้รับความ

ยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง ผู้ท่ีเปิดเผยข้อมูลส่วนตัว

ของผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาตจะต้องรับผิดชอบในความเสีย

หายที่อาจเกิดขึ้น

อดีตพนักงานของบริษัทท่ีท่านรู้จักได้โทรศัพท์มาขอข้อมูลชื่อ 

ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของพนักงานในหน่วยงานของท่านโดย

แจ้งว่าจะน�ำไปใช้ในการติดต่อกับบุคคลเหล่าน้ันเพ่ือเสนอ

สิทธิประโยชน์ทางการเงินต่าง ๆ เช่น บัตรเครดิต บริการเงิน

กู้ยืม ท่านจะสามารถให้ข้อมลูแก่อดตีพนกังานผูน้ัน้ได้หรอืไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถให้ข้อมูลดังกล่าวแก่อดีตพนักงานผู้นั้น เนื่องจาก

ข้อมูลชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ แม้ว่าจะเป็นข้อมูลซึ่งเป็นที่

ทราบโดยทั่วไปในหน่วยงานหรือกลุ่มเพ่ือน ก็ยังคงถือว่าเป็น

ข้อมูลส่วนตัวที่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล

ก่อนเปิดเผย

หากท่านไม่ได้เป็นผู ้มีหน้าที่เก็บรักษา 

เก่ียวข้อง หรือต้องใช้ข้อมูลประวัติบุคคล

ของบริษัท แต่ท่านต้องการทราบผลการ

ตรวจสุขภาพของผู้ที่สมัครเข้าท�ำงาน ท่าน

จะปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ขอข้อมูลจากผู้สมัครงานซ่ึงเป็นเจ้าของ

ข้อมลูโดยตรง เนือ่งจากข้อมลูผลการตรวจ

สุขภาพถือเป็นข้อมูลส่วนบุคคล บริษัทไม่

สามารถเปิดเผยให้ท่านทราบได้

การใช้สือ่สงัคมออนไลน์ของพนกังาน ต้อง

ปฏิบัติต่อผู้อื่นอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องเคารพสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลของ

บุคคลอื่น การใช้ เปิดเผย หรือถ่ายโอน

ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอื่นจะท�ำได้

ต่อเมื่อได้รับความยินยอมจากบุคคลนั้น ๆ   

และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย

7.1
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7.2

แนวปฏิบัติ

1.	 บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่เอสซีจีก�ำหนด 

หรือที่ก�ำหนดไว้ในกฎหมาย เช่น กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานการบัญชี เป็นต้น

2.	 รายงานข้อมูลอย่างถูกต้อง และตรงไปตรงมาตามข้อเท็จจริง

3.	 ดูแลเอกสารส�ำคัญและข้อมูลที่เป็นความลับด้วยวิธีการเฉพาะท่ีก�ำหนดไว้ในแต่ละระดับ 

แต่ละชนิด หรือประเภทของข้อมูล และต้องมั่นใจได้ว่ามีการจัดเก็บอย่างปลอดภัยและ 

เหมาะสม ทั้งข้อมูลที่เป็นข้อมูลภายในของบริษัทและข้อมูลของผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ เช่น 

ลูกค้า คู่ค้า หรือคู่ธุรกิจ เป็นต้น

4.	 เก็บรักษาข้อมูลตามก�ำหนดเวลาและตามหลักเกณฑ์ท่ีเอสซีจีก�ำหนดไว้ หรือภายใต้ข้อ

ก�ำหนดของกฎหมาย โดยเก็บรักษาอย่างระมัดระวังและเป็นระบบเพ่ือสะดวกต่อการเรียก

ใช้งาน และเมือ่พ้นช่วงระยะเวลาท่ีต้องเก็บรกัษาข้อมลู พนกังานทีเ่ก่ียวข้องต้องจดัให้มกีาร

ท�ำลายด้วยวิธีการที่เหมาะสมกับข้อมูลหรือเอกสารแต่ละประเภท

การบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล 

เอสซีจตีระหนักถึงความส�ำคญัของการจดัการข้อมลูภายในองค์กร โดยการบนัทกึหรอื

รายงานข้อมลูต้องสอดคล้องกับหลกัเกณฑ์ท่ีเอสซจีกี�ำหนดและถูกต้องครบถ้วนตาม

กฎหมาย ส่วนการเก็บรักษาข้อมูลจะต้องด�ำเนินการให้อยู่ในสภาพที่ปลอดภัย และ

สามารถน�ำมาใช้อ้างองิหรอืใช้ประโยชน์กับเอสซจีไีด้เมือ่ต้องการ

หลักการ
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ตัวอย่าง

01

03

02

04

เพ่ือนของท่านขอคดัลอกบทความอเิลก็ทรอนกิส์ในฐาน

ข้อมลูของบรษิทัเพ่ือน�ำไปใช้ประโยชน์ในการท�ำงานของ

บริษัทอื่นที่ไม่ใช่บริษัทในเอสซีจี ท่านจะให้เพ่ือนของ

ท่านท�ำได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถท�ำได้ ข้อมูลท่ีอยู่ในฐานข้อมูลของบริษัท

เป็นสมบัติของเอสซีจี ต้องไม่น�ำไปเผยแพร่หรือใช้เพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตัวหรือเพื่อบุคคลอื่น

ช่วงสิ้นปีมีการจัดระเบียบเอกสารต่าง ๆ ในหน่วยงาน

ของท่าน ซึง่เอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารทางด้านบญัชี 

หากท่านเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารที่เกิน

อายุท่ีต้องเก็บตามกฎหมายเพ่ือเตรียมน�ำไปท�ำลายทั้ง

กล่อง ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรตรวจสอบเอกสารและจัดท�ำรายการเอกสารท่ีจะ

ท�ำลายไว้เป็นหลักฐานก่อนการท�ำลาย  เพื่อให้แน่ใจว่า

ไม่มีเอกสารที่ยังไม่ครบอายุท�ำลายหลุดรอดไป

หากท่านเป็นผู้บรรยายความรู้ของเอสซีจีให้กับ

นิสิตนักศึกษาที่มาดูงาน และนิสิตนักศึกษานั้น

ได้ขอข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน�ำไปใช้ประกอบ

การท�ำรายงาน ท่านจะท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรปรึกษา หรือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาและ

เจ้าของข้อมลูก่อนน�ำไปใช้หรอืเผยแพร่ และต้อง

ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเอสซีจี 

หากท่านมีกระดาษท่ีใช้แล้วเพียงด้านเดียวและ

ต้องการน�ำกระดาษอีกด้านมาใช้งานต่อ ท่าน

สามารถท�ำได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

สามารถท�ำได้ โดยก่อนท่ีท่านจะน�ำกระดาษท่ี

ใช้แล้วมาใช้ใหม่ ท่านต้องตรวจสอบให้แน่ใจ

ก่อนว่ากระดาษนั้นไม่ใช่เอกสารที่มีข้อมูลท่ีเป็น  

ความลบั โดยหากเป็นเอกสารลบัทีแ่ม้จะไม่ได้ใช้

งานแล้ว ท่านต้องไม่น�ำเอกสารกลับมาใช้ และ

ขอให้ท�ำลายอย่างถูกวิธี

7.2
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7.3

นิยาม

ข้อมูลส�ำคัญ

หมายถึง ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการด�ำเนิน

ธุรกิจของเอสซีจี ที่หากมีการเปิดเผยโดย

วิธีการที่ไม่เหมาะสมแล้วอาจก่อให้เกิด

ผลกระทบที่มีนัยส�ำคัญต่อการด�ำเนินธุรกิจ

ของเอสซีจี ต่อราคาหลักทรัพย์ หรืออาจมี

อิทธิพลต่อการตัดสินใจในการลงทุน เช่น 

ข้อมูลในงบการเงิน ข้อมูลโครงการลงทุน

ที่ยังไม่เปิดเผยต่อตลาดหลักทรัพย์ หรือ

ข้อมูลเกี่ยวกับการประมูล เป็นต้น

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1.	 ไม่ใช้ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�ำคัญที่ยังไม่ได้เปิดเผยต่อ

สาธารณะในการซื้อขายหลักทรัพย์โดยเป็นการเอาเปรียบบุคคล

ภายนอก ไม่ว่าจะอยู่ในช่วงเวลาใด

2.	 ไม่ให้ค�ำแนะน�ำหรือให้ความเห็นในการซื้อขายหลักทรัพย์ของ

บริษัท  เว้นแต่เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับหน้าที่การงานที่ได้รับมอบ

หมายจากบริษัท

3.	 ห้ามเปิดเผยหรือส่งผ่านข้อมูลภายในไปยังบุคคลท่ีไม่เก่ียวข้อง

กับข้อมูลนั้น ซึ่งรวมถึงบุคคลในครอบครัว ญาติพ่ีน้อง เพ่ือนฝูง 

เป็นต้น                    

4.	 พนักงานในหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการจัดท�ำข้อมูลงบการเงิน 

รวมถึงบุคคลในครอบครัว ต้องไม่ซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท

ในช่วงระยะเวลาก่อนท่ีมีการเปิดเผยงบการเงินหรือการเปิดเผย

ข้อมูลอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อราคาหลักทรัพย์ของบริษัท

การซื้อขายหลักทรัพย์ และการ
ใช้ข้อมูลภายใน

การใช้ข้อมูลภายในท่ีเป็นข้อมูลส�ำคัญต้องด�ำเนินการให้

เหมาะสม โดยค�ำนึงถึงผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียโดยรวม

และความถูกต้องตามท่ีกฎหมายก�ำหนด และต้องไม่ใช้ข้อมลู

นั้นเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือบุคคลอื่น
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7.3

ตัวอย่าง

01 02 03
ท่านได ้รับมอบหมายให ้ท�ำงาน

เก่ียวข้องกับข้อมลูท่ีอาจมผีลกระทบ 

กับราคาหลักทรัพย์ของบริษัท ซึ่ง

งานของท่านไม่มีความจ�ำเป็นท่ีต้อง

พบปะติดต่อกับตัวแทนของบริษัท

หลักทรัพย์ แต่วันหนึ่งตัวแทนของ

บริษัทหลักทรัพย์ที่ท่านไม่เคยติดต่อ

หรือรู้จักเป็นการส่วนตัวได้โทรศัพท์

ขอนัดเลี้ยงอาหารเย็นโดยไม่ชี้แจง

เหตุผล ท่านจะท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

สอบถามสาเหตุในการนัดเลี้ยง ถ้า

เห็นว่าไม่ชัดเจนหรือไม่แน่ใจควร

ปฏิเสธด้วยวิธีที่สุภาพ โดยแจ้งให้ 

ผูบ้งัคบับญัชาทราบด้วย และพยายาม

หลีกเลี่ยงการพบปะกับบุคคลใด ๆ 

โดยไม่มีเหตุผลตามสมควรซึ่งอาจ

ท�ำให้บุคคลอืน่เข้าใจผดิได้ว่ามคีวาม

เกี่ยวข้องกันเป็นพิเศษ

เกิดข่าวลอืว่าเอสซจีจีะลงทุนในโครงการ

ขนาดใหญ่ซึ่งหากประสบความส�ำเร็จจะ

เกิดผลดีต่อการด�ำเนินธุรกิจอย่างมาก 

ข่าวลือดังกล่าวท�ำให้ราคาหุ้นของบริษัท

ในเอสซีจีเพ่ิมสูงขึ้นมาก ทั้งน้ี เอสซีจี 

มีแผนจะลงทุนในโครงการน้ันจริงและ

ก�ำลังเตรียมการเปิดเผยรายละเอียด

ออกสู่สาธารณะ หากท่านเป็นผู้มีส่วน

เก่ียวข้องในการเตรยีมข้อมลูเพ่ือเปิดเผย

นั้น จะสามารถซื้อหรือขายหุ้นของบริษัท

ที่ท่านถืออยู่ได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ต ้องไม ่ซื้ อหรือขายหุ ้นของบริษัทที่

เก่ียวข้องในช่วงเวลาดังกล่าว เพราะ

เป็นการใช้ข้อมลูภายในทีม่คีวามผดิตาม

ระเบยีบของเอสซจี ีและเป็นความผดิตาม

กฎหมายซึ่งมีโทษทางอาญา

หากท่านเป ็นกรรมการเป ิดซอง

ประกวดราคาในงานจัดหา และ

เพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานของท่าน

สอบถามข้อมูลของผู ้เข้าร่วมการ

ประกวดราคาดังกล่าว ท่านจะให้

ข้อมูลแก่เพื่อนร่วมงานได้หรือไม่ 

ค�ำแนะน�ำ

ไม ่สามารถให ้ข ้อมูล กับผู ้ที่ ไม ่

เ ก่ียวข ้องกับการประกวดราคา 

เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวต้องใช้เพ่ือ

วัตถุประสงค์ในการประกวดราคา

เท่านั้น
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แนวปฏิบัติ

1.	 ใช้ทรัพย์สินของเอสซีจีอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปเพ่ือ

ประโยชน์ของเอสซีจี

2.	 ไม่น�ำทรัพย์สินของเอสซีจีไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ หรือใช้ในทางที่

ผิดกฎหมาย 

3.	 ดูแลรักษาและปกป้องทรัพย์สินของเอสซีจีไม่ให้เสียหายหรือ

สูญหาย

ตัวอย่าง

01 02

หากท่านได้เบกิเงินทดรองจ่ายมาใช้ในกิจการของบรษิทั 

ท่านควรปฏิบตัอิย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องน�ำเงนิทดรองจ่ายไปใช้ในการด�ำเนินงานของบรษิทั

เท่าน้ัน ไม่น�ำไปใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น 

โดยในการเบิกและคืนเงินทดรองจ่ายต้องปฏิบัติตาม

ระเบียบของเอสซจีี ทัง้นีผู้้บังคบับัญชามีหน้าทีดู่แลการ

เบกิจ่ายเงนิของผูใ้ต้บงัคบับญัชาให้เป็นไปตามระเบยีบ

อย่างเคร่งครัด

หากหน่วยงานทีท่่านรบัผดิชอบมอีะไหล่เครือ่งจกัร

ที่เสื่อมสภาพการใช้งานเก็บอยู่ในโรงงาน ท่านจะ

ต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ต้องดูแลรักษาและจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

ไม่น�ำไปใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู ้อื่น 

เน่ืองจากอะไหล่เครือ่งจกัรทีเ่สือ่มสภาพการใช้งาน

แล้วยังคงเป็นทรัพย์สินของบริษัท

การใช้ และการดูแลรักษา
ทรัพย์สินของบริษัท

เอสซจีใีช้ทรพัย์สนิอย่างมปีระสทิธิภาพและให้เกิดประโยชน์อย่างเตม็ที ่พร้อม

ทัง้ส่งเสรมิให้พนกังานดแูลรกัษาทรพัย์สนิมใิห้เสยีหาย สญูหาย หรอืน�ำไปใช้

เพ่ือประโยชน์ส่วนตวัหรอืเพ่ือบคุคลอืน่

หลักการ

นิยาม

ทรัพย์สินของเอสซีจี

หมายความว่า ทรัพย์สินทุกชนิด ไม่ว่าจะ

เป็นสังหาริมทรัพย์หรืออสังหาริมทรัพย์ 

หรือทรัพย์สินอื่นใด ที่เอสซีจีเป็นเจ้าของ 

หรือเป็นผู้รับผิดชอบครอบครอง ดูแลรักษา

7.4
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มุ่งมั่นใน
ความเป็นเลิศ



นิยาม

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

หมายความว่า เครื่องมือและระบบงานต่าง ๆ  

ที่ใช้ในการประมวลผลและส่งต่อข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์ ระบบ 

เครือข่าย อินเตอร์เน็ต อีเมล รหัสผ่าน หรือ

โปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น

แนวปฏิบัติ

หลักการ

1.	 ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมท้ังข้อมลูต่าง ๆ  ทีอ่ยู่ในระบบฯ 

เพ่ือประโยชน์ของเอสซีจี หลีกเลี่ยงการใช้ระบบฯ ที่อาจละเมิด

สิทธิในการใช้งานตามปกติของผู้อื่นในเรื่องท่ีไม่เก่ียวข้องกับการ

ท�ำงาน หรืออาจกระทบกระเทือนกับประสิทธิภาพในการท�ำงาน

ของระบบ

2.	 ห้ามใช้งานระบบฯ เพ่ือเข้าถึงหรือส่งข้อมูลที่มีเนื้อหาขัดต่อ 

ศีลธรรมอันดี เก่ียวกับการพนัน กระทบต่อความมั่นคงของชาติ  

หรือละเมิดสิทธิของผู้อื่น

3.	 ใช้งานระบบให้ถูกต้องตามสทิธิท่ีได้รบัอนญุาต เก็บรกัษาและไม่

ยินยอมให้ผู้อื่นใช้รหัสผ่านส�ำหรับเข้าใช้งานระบบ

4.	 หลีกเลี่ยงการเปิดไฟล์ที่ไม่ทราบแหล่งที่มา และการใช้อุปกรณ์

บนัทกึข้อมลูท่ีเคยใช้งานกับคอมพิวเตอร์ทีน่่าสงสยัว่าอาจมไีวรสั

คอมพิวเตอร์ หรือมีซอฟท์แวร์ที่เป็นอันตรายอื่น ๆ

5.	 หลีกเลี่ยงการติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง การแก้ไข

เปลีย่นแปลงการตัง้ค่าระบบฯ ทีอ่าจมผีลต่อความปลอดภยั หาก

ประสบปัญหาหรือพบเห็นความผิดปกติในการใช้งาน ให้ติดต่อ 

ผู้ดูแลด้าน IT

เอสซีจีเน้นให้การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และมีความปลอดภัยตามนโยบายและระเบียบในการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ (SCG e-Policy) โดยจะต้องได้รับการดูแลรักษาให้พ้นจากการ

ถูกล่วงละเมิดหรือน�ำไปใช้โดยไม่มีสิทธิ  

7.5
การใช้ และดูแลรักษา
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
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01

7.5

ตัวอย่าง

02
หากท่านได้รับอีเมลจากบริษัทภายนอกซึ่งสนใจจะ

เป็นผู้ขายวัตถุดิบให้เอสซีจี โดยอีเมลดังกล่าวมีเน้ือ

ความที่ไม่ได้เจาะจงถึงหน่วยงานใด และมีไฟล์แนบ

และท่ีอยู่เว็บไซต์ส�ำหรับคลิกเพ่ือดูข้อมูลเพ่ิมเติม 

ท่านจะท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ไม่ควรเปิดไฟล์แนบหรอืเปิดเว็บไซต์ท่ีส่งมาพร้อมกับ

อเีมลท่ีท่านไม่คุน้เคย หรอืไม่ปรากฏชดัเจนว่าส่งจาก

ใครหรือต้องการส่งถึงใคร เพ่ือป้องกันซอฟท์แวร์ไม่

พึงประสงค์ท่ีอาจแอบแฝงมากับอีเมล และในกรณี

ท่ีมีการติดต่อท�ำธุรกรรมผ่านอีเมล ท่านควรยืนยัน

ตัวตนของผู้ที่ท่านติดต่อด้วยโดยใช้โทรศัพท์หรือ

โทรสาร เป็นต้น

หากมีบุคคลภายนอกที่ท ่านมอบหมายให้จัด

กิจกรรมส่งเสริมการขายให้กับเอสซีจี ได้ขอใช้

คอมพิวเตอร์ของท่านเพ่ือปรับปรุงเว็บไซต์ของ

เอสซีจีให้รองรับการจัดกิจกรรมดังกล่าว ท่านจะ

ให้บุคคลนั้นใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือเข้าถึงระบบงาน

ภายในได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถให้บคุคลภายนอกเข้าใช้งานคอมพิวเตอร์ 

บัญชีผู้ใช้ หรือเครือข่ายภายในของเอสซีจีได้ ท่าน

ควรหารือผู ้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตให้สิทธิ

บุคคลภายนอกตามความเหมาะสม
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7.6

นิยาม

ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property)

หมายถึง ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือสร้างสรรค์

ของมนุษย์ 

สิทธิบัตร (Patent)

หมายถึง หนังสือส�ำคัญที่รัฐออกให้เพื่อคุ้มครองการประดิษฐ์ 

หรือการออกแบบผลิตภัณฑ์ ได้แก่ สิทธิบัตรการประดิษฐ์  

สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร

ลิขสิทธิ์ (Copyright)

หมายถึง งานวรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม  

โสตทัศนวัสดุ ภาพยนตร์ สิ่งบันทึกเสียง งานแพร่เสียง แพร่ภาพ 

เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ภาพวาด ภาพถ่าย บทความ เป็นต้น

เครื่องหมายการค้า (Trademark)

หมายถึง เครื่องหมายหรือสัญลักษณ์หรือตราที่ใช้กับสินค้า 

หรือบริการ ได้แก่ เครื่องหมายการค้า เครื่องหมายบริการ 

เครื่องหมายรับรอง เครื่องหมายร่วม

ความลับทางการค้า (Trade Secrets)

หมายถึง ข้อมูลทางการค้าที่ยังไม่เป็นที่รู้จักโดยทั่วไป และมี

มูลค่าในเชิงพาณิชย์เนื่องจากข้อมูลนั้นเป็นความลับ และมีการ

ด�ำเนินการตามสมควรเพื่อรักษาข้อมูลนั้นไว้เป็นความลับ

แนวปฏิบัติ

1.	 ดแูลรกัษาทรพัย์สนิทางปัญญาของเอสซจีไีม่

ให้ถูกละเมิด เปิดเผย ท�ำซ�้ำ ดัดแปลง หรือ

กระท�ำการใด ๆ  โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก

เอสซีจี

2.	 ให้ความเคารพ และไม่ละเมิดทรัพย์สินทาง

ปัญญาของผู้อื่น ตรวจสอบผลงานอันเป็น

สิทธิของบุคคลภายนอกท่ีได้รับมาหรือที่จะ

น�ำมาใช้กับเอสซีจี 

3.	 ในการเข้าท�ำสัญญา หรือนิติกรรมใด ๆ ควร

ตกลงเก่ียวกับสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา

ให้ชัดเจน หากมีข้อสงสัยให้หารือผู้ดูแลงาน

ด้านทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี หรือท่ี

ปรึกษากฎหมายของเอสซีจี

4.	 ให้ความร่วมมือในการแสดงสิทธิ หรือขอรับ

ความคุ้มครองสิทธิของทรัพย์สินทางปัญญา

ที่เอสซีจีเป็นเจ้าของ

5.	 รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูด้แูลงานด้าน

ทรพัย์สนิทางปัญญาเมือ่พบการกระท�ำทีเ่หน็

ว่าเป็นการละเมดิสทิธิ อาจน�ำไปสูก่ารละเมดิ

สทิธิ หรือการกระท�ำท่ีอาจก่อให้เกิดข้อพิพาท

เกี่ยวกับทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี  

การใช้ และการดูแลรักษา
ทรัพย์สินทางปัญญา

เอสซีจีถือว่าทรัพย์สินทางปัญญาเป็นทรัพย์สินที่มีค่าของเอสซีจี พนักงาน

มีหน้าท่ีต้องปฏิบัติตาม “นโยบายทรัพย์สินทางปัญญาเอสซีจี (SCG IP 

Policy)” อย่างเคร่งครัด โดยต้องปกป้องและดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญาของ

เอสซจีใีห้พ้นจากการน�ำไปใช้ หรอืเผยแพร่โดยไม่ได้รบัอนุญาต รวมทัง้ต้องเคารพ

และไม่ละเมิดในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น

หลักการ
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7.6
ตัวอย่าง

01

04

02

05

03

06

หลังจากท�ำการวิจัยเพ่ือพัฒนา

สินค้าใหม่มาระยะหนึ่ง ทีมขายมี

แผนจะน�ำสินค้าตัวอย่างไปแสดง

ในงานแสดงสินค้า หัวหน้างานได้

แนะน�ำท่านให้จดสทิธิบตัร ท่านควร

ปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ปรึกษาฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญา

ของธุรกิจตั้งแต่เริ่มต ้นการวิจัย 

เพ่ือวางแผนเกี่ยวกับทรัพย์สินทาง

ปัญญาโดยการขอรบัความคุม้ครอง

สทิธิบตัรล่วงหน้าก่อนการเปิดเผยสู่

สาธารณะอย่างน้อย 1-2 เดือน

หากท่านต้องการใช้โปรแกรมท่ี 

ไม่มีอยู่ในคอมพิวเตอร์ของบริษัท 

และพบว ่ามีร ้านจ�ำหน ่ายแผ ่น

โปรแกรมคอมพิวเตอร์ดังกล่าว 

ท่านจะสามารถใช้แผ่นโปรแกรม

มาติดตั้งในคอมพิวเตอร์ของบริษัท

ได้หรือไม่่

ค�ำแนะน�ำ

ห้ามติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ด้วยตนเองเน่ืองจากเป็นการละเมดิ

ลิขสิทธ์ิซึ่ งอาจน�ำไปสู ่การฟ ้อง

ร้องเรียกค่าเสียหายได้ หากท่าน

ต้องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์

อื่น ควรปรึกษาผู้ดูแลด้าน IT

หากท่านว่าจ้างบริษัทภายนอกเพ่ือจัด

กิจกรรมส่งเสริมการขาย โดยบริษัทดัง

กล่าวจะออกแบบตัวการ์ตูนตัวหนึ่งเป็น

สัญลักษณ์ประจ�ำกิจกรรม ในกรณีนี้ตัว

การ์ตูนดังกล่าวจะเป็นลิขสิทธิ์ของใคร 

ค�ำแนะน�ำ

หากสัญญาจ้างไม่ได้ระบุข้อตกลงเรื่อง

ทรพัย์สนิทางปัญญา ลขิสทิธิท์ีเ่กิดจากงาน

ออกแบบสร้างสรรค์ภายใต้สัญญาจ้างถือ

เป็นของผู้สร้างสรรค์ทั้งหมด ทั้งนี้ ท่านอาจ

ปรึกษาฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจ 

ส�ำนักงานเทคโนโลยี และ/หรือท่ีปรึกษา

กฎหมายเอสซีจี เพ่ือท�ำข้อตกลงเก่ียวกับ

สิทธิในผลงานของให้ถูกต้องตามกฎหมาย

ก่อนตกลงว่าจ้าง

บริษัทได ้ส ่งออกสินค ้าไปขายในต ่าง

ประเทศผ่านตัวแทนจ�ำหน่าย และท่าน

พบว่ามีผู้ขายสินค้าประเภทเดียวกันด้วย

ตราสนิค้าคล้ายกับตราของเอสซจี ีท่านควร

ปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

แจ้งฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจ 

ส�ำนักงานเทคโนโลยีและ/หรือท่ีปรึกษา 

กฎหมายเอสซจีเีพ่ือด�ำเนนิการโดยเรว็ทีส่ดุ 

ทัง้นี ้ควรจดทะเบยีนเครือ่งหมายการค้าของ

สินค้าในประเทศท่ีท�ำการผลิตและท�ำการ

ค้าก่อนออกสู ่ตลาด และหากมีตัวแทน

จ�ำหน่ายควรมีข้อตกลงที่เก่ียวกับสิทธิใน

ทรัพย์สินทางปัญญาด้วย

หากท่านก�ำลังจัดท�ำหนังสือเผย

แพร่ประชาสัมพันธ์องค์กร และพบ

ว่ารูปภาพประกอบที่ถูกน�ำมาใช้

เป็นรูปภาพอันมีลิขสิทธ์ิของผู้อื่น 

ท่านจะต้องท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรแจ้งให้ผู้ท่ีจัดหารูปภาพทราบ

และติดต่อขออนุญาตจากเจ้าของ

ลิขสิทธิ์รูปภาพนั้น ๆ และให้เครดิต

กับเจ้าของผลงาน หรือเปล่ียนไป

ใช้รูปภาพอ่ืนท่ีเอสซีจีเป็นเจ้าของ

ลิขสิทธิ์

ระหว่างร่วมงานประชมุทางวิชาการ 

มีผู ้สนใจมาเย่ียมชมนิทรรศการ

ของเอสซีจีเป็นจ�ำนวนมากและ

สอบถามข้อมลูด้านการผลติ รวมถึง

เทคโนโลยีที่ใช้ ท่านควรท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

 ใช้ความระมดัระวังในการให้ข้อมลู 

โดยก่อนเปิดเผยควรเตรียมการคัด

กรองข้อมูลที่เปิดเผยได้ออกจาก

ข้อมูลส่วนที่ไม่สามารถเปิดเผยได ้

เนื่องจากอาจมีข้อมูลท่ีเป็นองค์

ความรู้ ความลับทางการค้า และ

ข้อมูลในสิทธิบัตรอยู่
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การเปิดเผยข้อมูล
และการสื่อสาร

8
8.1
8.2

การเปิดเผยข้อมูล

การสื่อสาร 
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8.1

แนวปฏิบัติ

1.	 การเปิดเผยข้อมลูทีอ่าจมผีลกระทบใด ๆ  ต่อเอสซจี ีต้องกระท�ำโดยผูม้อี�ำนาจโดยตรง

ในเรื่องนั้น ๆ เว้นแต่ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ�ำนาจในการเปิดเผยข้อมูลนั้นเอง 

2.	 การเปิดเผยข้อมลูส�ำคญัทีย่งัไมไ่ด้เปดิเผยต่อสาธารณะ บคุคลผูม้ีสทิธใินการเปิดเผย

ข้อมูลต้องเปิดเผยอย่างระมัดระวัง ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา พร้อมทั้งด�ำเนินการให้

แน่ใจว่าผู้มีส่วนได้เสียกลุ่มต่าง ๆ ได้รับข้อมูลอย่างเพียงพอ และเท่าเทียมกัน

3.	 การเปิดเผยข้อมูลอื่น ๆ ให้เปิดเผยบนพ้ืนฐานของความเป็นจริง และต้องไม่มีเจตนา

ให้ผู้อื่นส�ำคัญผิดในข้อเท็จจริง

ตัวอย่าง

01 02

สือ่มวลชนโทรมาสอบถามข่าวลอืเก่ียวกับผลประกอบการของบรษิทั ท่านจะ

สามารถช้ีแจงข้อเทจ็จรงิได้หรอืไม่

ค�ำแนะน�ำ

การตอบข้อซกัถามหรอืให้ข้อมลูส�ำคญัต่าง ๆ  ต้องด�ำเนนิการโดยบคุคลทีม่ี

สิทธิในการเปิดเผยข้อมูลเท่านั้น เว้นแต่ได้รับมอบหมายก็สามารถเปิดเผย

ข้อมลูเฉพาะเรือ่งทีไ่ด้รบัมอบหมายได้ ทัง้นีห้ากไม่แน่ใจให้ตดิต่อหน่วยงาน

ที่รับผิดชอบเรื่องการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว

หากท่านมเีพ่ือนท�ำงานอยูใ่นบรษิทัคูแ่ข่ง ท่าน

จะสามารถแลกเปล่ียนข้อมูลทางการตลาด 

เช่น อตัราการเจรญิเตบิโตของสนิค้าของบรษิทั

ได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลได้ ยกเว้นข้อมูลของ

บริษัทที่มีการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว 

การเปิดเผยข้อมูล

การเปิดเผยข้อมลูของเอสซจี ียึดถอืหลกัความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยต้องมัน่ใจได้ว่า

เป็นการเปิดเผยข้อมลูทีถู่กต้อง ชดัเจน สอดคล้องกับกฎหมาย และเป็นไปอย่างเท่าเทยีมกัน ไม่ว่าจะ

เปิดเผยอย่างเป็นลายลกัษณ์อกัษร ด้วยวาจา การแถลงข่าว หรอืโดยช่องทางอืน่ใด

หลักการ
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แนวปฏิบัติ

1.	 สื่อสารโดยแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และการค�ำนึงถึงค่านิยมของสังคมในแต่ละ

ประเทศที่เข้าไปด�ำเนินธุรกิจ 

2.	 ห้ามใช้วิธีการสื่อสารทางการตลาดที่เป็นการเปรียบเทียบโดยตรงกับสินค้าหรือบริการของคู่แข่ง

3.	 ไม่น�ำเสนอสิง่ทีอ่าจท�ำให้เกิดความขดัแย้งในสงัคม เช่น สถาบนัชาต ิสถาบนัศาสนา สถาบนัพระมหากษตัรย์ิ 

การเมือง ความเชื่อ ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความคิดเห็นเรื่องเพศ หรือเรื่องที่ขัดต่อศีลธรรมและ 

วัฒนธรรมอันดีงาม ความเลื่อมล�้ำทางสังคม การเลือกปฏิบัติ และการละเมิดสิทธิมนุษยชน

4.	 ไม่สื่อสารเกินจริงในเชิงมุ่งให้ผู้บริโภคเข้าใจผิดในแง่คุณภาพสินค้า บริการหรือคุณลักษณะอื่นใดของ

องค์กร เว้นแต่กรณีใช้เทคนิคที่ผู้บริโภคสามารถตระหนักได้ว่าไม่ใช่ความจริง แต่เป็นการสร้างความ

น่าสนใจให้กับงานโฆษณาประชาสัมพันธ์ และควรระบุให้ผู้บริโภคทราบชัดเจนว่ามิใช่ความเป็นจริง

5.	 ใช้ตราสัญลักษณ์ขององค์กรให้ถูกต้อง เป็นไปตามคู่มือการใช้ตราสัญลักษณ์ (Corporate Identity 

Manual: CI Manual)  และการที่จะน�ำตราสัญลักษณ์ขององค์กรไปใช้นั้นต้องได้รับอนุญาตจากหน่วย

งานผู้รับผิดชอบด้านแบรนด์ก่อน และไม่น�ำตราสัญลักษณ์องค์กรไปใช้เพื่อวัตถุประสงค์ส่วนตัว 

6.	 ไม่เพิกเฉย และช่วยกันสอดส่องดูแลให้กับองค์กรในกรณีท่ีพบการส่ือสารท่ีพาดพิงถึงองค์กร หรือการ

ปฏิบัติที่อาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง รวมถึงการน�ำตราสัญลักษณ์ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรืออาจก่อ

ให้เกิดความเสียหายต่อแบรนด์ ให้รีบแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาทันที

7.	 ในการเผยแพร่ข้อมูลหรือแสดงความคิดเห็นส่วนตัวในเรื่องต่าง ๆ บนส่ือสังคมออนไลน์ ควรแสดง

ข้อความว่าเป็นความคิดเหน็ส่วนตัวไว้อย่างชัดเจน ด้วยความระมัดระวงัในฐานะทีเ่ปน็พนกังานเอสซีจี

การสื่อสาร

การสือ่สารของเอสซจี ีซึง่รวมถึงการสือ่สารแบรนด์เอสซจีท้ัีงภายในและภายนอกองค์กร การสือ่สารการตลาดของแบรนด์สนิค้า

ในเอสซจีี การใช้ตราสญัลกัษณ์เอสซจี ีและการสือ่สารผ่านสือ่สงัคมออนไลน์ จะต้องด�ำเนนิการอย่างเหมาะสม ถูกต้องตามความ

เป็นจรงิ ค�ำนึงถึงความเป็นธรรมต่อผูม้ส่ีวนเก่ียวข้องทุกฝ่าย และไม่ก่อให้เกิดความเสยีหายต่อเอสซจี ีโดยปฏิบตัติามแนวทางการ

สือ่สารแบรนด์ และนโยบายการใช้สือ่สงัคมออนไลน์ของเอสซจี ี(SCG Social Media Policy) อย่างเคร่งครดั

หลักการ

8.2

01
ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตสื่อโฆษณาขององค์กรที่สามารถสร้าง

กระแสให้โด่งดังในสังคมได้ โดยบริษัทโฆษณาได้เสนอแนวทางให้

น�ำสถานการณ์ที่เกิดข้ึนจริงมาเป็นหลักในการด�ำเนินเรื่อง หนึ่งใน

นั้นคือการใช้เหตุการณ์การชุมนุมทางการเมืองเป็นส่วนหนึ่งของเนื้อ

เรื่อง หรือมีการเสียดสีบุคคลท่ีชื่นชอบเพศเดียวกันเพ่ือสร้างความ

สนุกสนานชวนติดตาม ท่านต้องปฏิบัติอย่างไร

ตัวอย่าง

ค�ำแนะน�ำ

ไม่ควรน�ำเสนอเนื้อหาท่ีมีลักษณะดังกล่าว รวมท้ัง

ต้องระมัดระวังรูปแบบและเนื้อหาที่จะน�ำเสนอไม่

ให้พาดพิงบคุคลหรอืล้อเลยีนเหตกุารณ์ทีอ่าจส่งผล 

กระทบต่อสังคม โดยเฉพาะประเด็นท่ีอ่อนไหวและ

ก�ำลงัเป็นท่ีถกเถียง ซึง่อาจส่งผลเสยีต่อองค์กรได้
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8.202

06

04

05

ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตสื่อขององค์กร 

เพ่ือสะท้อนความเป็นผู้น�ำการด�ำเนินธุรกิจ

ในภูมิภาคอาเซียน  โดยวางแผนจะใช้ภาพ

แผนที่ของภูมิภาคและธงชาติของประเทศ

ต่าง ๆ ภายหลังจากเผยแพร่สื่อดังกล่าว

ไปยังกลุ่มเป้าหมายแล้ว มีผู ้ร้องเรียนว่า

เนื้อหาและรูปภาพที่ท่านใช้ไม่ถูกต้อง ท่าน

จะด�ำเนินการอย่างไร 

ค�ำแนะน�ำ

ต้องตรวจสอบข้อมูล ภาพแผนที่ ธงชาติ 

หรือสัญลักษณ์ใด ๆ ของแต่ละประเทศให้

ถูกต้อง  โดยต้องพิจารณาที่มาของข้อมูล

และรูปภาพให้ชัดเจน และควรตรวจสอบ

เพ่ิมเติมกับหน่วยงานราชการที่สามารถ

รับรองได้ หากไม่มั่นใจว่าถูกต้องหรือไม่ ไม่

ควรใช้ข้อมูลหรือรูปภาพนั้น ๆ ในการผลิต

สื่อ ในกรณีที่มีการร้องเรียนว่าไม่ถูกต้อง 

ควรประสานงานกับผู้ร้องเรียนและหน่วย

งานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือชี้แจง ท�ำความเข้าใจ 

และยกเลิกการใช้สื่อดังกล่าวทันที จากน้ัน

จึงหาแนวทางแก้ไขสื่อให้ถูกต้อง

หากท่านลาพักร้อนเพ่ือเดนิทางไป

ท่องเทีย่วท่ีประเทศเวยีดนาม และ

ระหว่างทางออกจากสนามบินนั้น 

ท่านเห็นป้ายโฆษณาของเอสซีจี

หลุดร่วงและช�ำรุดเสียหาย ท่าน

ควรปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ควรหาช ่องทางในการแจ ้งผู ้

เก่ียวข้องหรือผู้รับผิดชอบที่ดูแล

ป้ายดังกล่าว หรือแจ้งส�ำนักงาน

สื่อสารองค์กร หรือผู้บังคับบัญชา

ทันทีเพื่อประสานงานแก้ไขต่อไป 

ท่านทราบว่าคู ่แข่งก�ำลังจะออก

โฆษณาเปิดตัวสินค้าใหม่ ซึ่งเป็น

สินค้าชนิดเดียวกับที่เอสซีจีด�ำเนิน

การ แต่ยังไม่พร้อมออกสู ่ตลาด 

ท่านจะเผยแพร่โฆษณาว่าเอสซีจี

มีสินค้าใหม่ตัดหน้าคู่แข่งเพ่ือสร้าง

โอกาสทางธุรกิจได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

สามารถด�ำเนินการก่อนได้หากอยู่

ระหว่างการเตรียมการและใกล้

เปิดตวัอยู่แล้ว โดยควรสือ่สารระยะ

เวลาทีส่นิค้าดงักล่าวจะออกสูต่ลาด

ให้ผู้บริโภครับทราบด้วย ทั้งนี้การ

สร้างโอกาสทางธุรกิจด้วยการเปิด

ตัวสินค้าก่อนคู่แข่ง ควรค�ำนึงถึง

ความพร้อมของเอสซีจีด้วย โดยไม่

ควรบิดเบือนข้อเท็จจริงถ้ายังไม่มี

ความพร้อม

07
หากท่านพบการกล่าวหาว่ามีการ

เลือกปฏิบัติในการรับพนักงานของ

เอสซีจี ที่ถูกส่งต่อมาผ่านส่ือสังคม

ออนไลน์ ท่านจะต้องท�ำอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ไม่ส่งต่อและไม่แสดงความคิดเห็น

ใด ๆ  ต่อข้อมลูนัน้ และแจ้งให้หน่วย

งานที่เก่ียวข้องหรือผู้บังคับบัญชา

ของท่านทราบ

03
ท่านได ้รับมอบหมายให ้เป ็นผู ้ 

รับผิดชอบงานแสดงสินค้าของ

บริษัท และท่านต้องการที่จะแสดง

คุณภาพของสินค้าว่าดีกว่าสินค้า

ชนิดเดียวกันที่ผลิตโดยผู้ผลิตราย

อื่น ท่านจะสามารถน�ำสินค้าของ

ผู้ผลิตรายอื่นมาทดสอบคุณภาพ

ต่อหน้าผู้ที่มาร่วมงานแสดงสินค้า

ได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถน�ำสินค้าของผู ้ผลิต

รายอื่นมาร่วมทดสอบได้ แม้ว่า

จะเป็นการพิสูจน์ข้อเท็จจริงก็ตาม

เพราะเป็นการกระท�ำท่ีผิดมารยาท

ทางธุรกิจ อย่างไรก็ตามหากท่าน

ต้องการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพ

ของสนิค้าก็สามารถท�ำการทดสอบ

เปรียบเทียบได้ ต้องไม่ระบุแหล่ง

ผลิตสินค้าหรือผู้ผลิตสินค้าที่น�ำมา

ทดสอบเปรียบเทียบ

ท่านต้องการจะระดมทุนหาเงินเพ่ือช่วย

เหลือผู ้ประสบปัญหาน�้ำท่วมโดยการท�ำ

เสือ้ยืด และน�ำตราสญัลกัษณ์ของเอสซจีมีา 

สกรีนบนเสื้อเพ่ือขายให้กับเพ่ือนพนักงาน

ด้วยกันเอง ท่านสามารถท�ำได้เลยหรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ควรท�ำจดหมายขออนุญาตเป็นลายลักษณ์

อักษรไปยังหน่วยงานที่ดูแลเรื่องการใช้

ตราสัญลักษณ์นั้น ๆ โดยระบุวัตถุประสงค์

การน�ำไปใช้และผูป้ระสานงานอย่างชดัเจน 

และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะสามารถ

ด�ำเนินการได้
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การท�ำธุรกรรม
ของเอสซีจี

9
9.1
9.2

การท�ำธุรกรรมระหว่างกันของบริษัทในเอสซีจี

การท�ำธุรกรรมของเอสซีจีกับบุคคลภายนอก 
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แนวปฏิบัติ

1.	 ศกึษาหลกัเกณฑ์ ระเบยีบ ขัน้ตอน อ�ำนาจด�ำเนินการตามกระบวนการท่ีเอสซจีกี�ำหนด

ไว้ให้เข้าใจอย่างถี่ถ้วนก่อนด�ำเนินการ

2.	 ไม่ด�ำเนินการหากมีการร้องขอให้มีการข้ามขั้นตอนหรือเพิกเฉยต่อกระบวนการใด ๆ 

ที่ต้องด�ำเนินการตามปกติ

3.	 ด�ำเนินการตามแนวปฏิบัติและกระบวนการในการพิจารณาอนุมัติการท�ำรายการ

ระหว่างกัน รายการที่เก่ียวโยงกัน หรือรายการท่ีอาจมีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อเอสซีจี ตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก�ำหนด

4.	 ด�ำเนินการเรื่องรายการระหว่างกันอย่างเป็นธรรม สมเหตุสมผล และไม่มีการถ่ายเท

ผลประโยชน์ระหว่างบริษัทในเอสซีจี

ตัวอย่าง

01 02

บรษัิท A ขอซือ้ซากมอเตอร์ทีไ่ม่สามารถใช้งานได้แล้วจากบรษิทั B 

เพ่ือน�ำไปใช้ในการศกึษาอบรมช่างซ่อมมอเตอร์ โดยบรษิทั B จะไม่

คดิค่าใช้จ่ายจากบรษิทั A เนือ่งจากเหน็ว่าเป็นบรษิทัในเอสซจีเีหมอืน

กัน กรณีน้ีสามารถท�ำได้หรอืไม่

ค�ำแนะน�ำ

 ไม่สามารถท�ำได้ เนื่องจากการซื้อขายสินทรัพย์ระหว่างบริษัทใน

เอสซีจีจะต้องมีการซื้อขายตามราคาตลาด หรือมูลค่าตามบัญชี

การขอยืมตัวพนักงานจากบริษัทอ่ืนในเอสซีจีเพ่ือมา

ช่วยปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่านเป็นการชั่วคราว 

โดยให้ผูบ้รหิารของทัง้สองบรษิทัตกลงกันด้วยวาจา จะ

สามารถท�ำได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถท�ำได้ การยืมตัวบุคลากรระหว่างบริษัทใน

เอสซีจีต้องปฏิบัติตามระเบียบการบริหารงานบุคคล  

และระบ ุCost center เพ่ือเรยีกเก็บค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง

การท�ำธุรกรรมระหว่างกันของบริษัทในเอสซีจี 

การด�ำเนินธุรกิจหรอืปฏบิตังิานทีเ่ป็นการท�ำธุรกรรมระหว่างกันของบรษิทัใน

เอสซจีี ต้องค�ำนึงถึงกฎหมาย และกฎระเบยีบท่ีออกโดยหน่วยงานของรฐั รวม

ถึงระเบียบและอ�ำนาจด�ำเนนิการของเอสซจี ีตลอดจนหลกัเกณฑ์และเงือ่นไข

ต่าง ๆ ท่ีก�ำหนดไว้ในแต่ละท้องถ่ิน

หลักการ
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9.2

แนวปฏิบัติ

1.	 ศึกษา ท�ำความเข้าใจ และปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสียกลุ่มต่าง ๆ

2.	 ในการจัดหาต้องด�ำเนินการตามขั้นตอนท่ีก�ำหนดไว้ตามระเบียบและวิธีการการจัดหาของ

เอสซีจี และให้พิจารณาเลือกนิติบุคคลเป็นอันดับแรก โดยหลีกเลี่ยงการจัดหากับบุคคล

ธรรมดา เว้นแต่เป็นกรณีท่ีต้องใช้ความเชี่ยวชาญเฉพาะบุคคล หรือเพ่ือประโยชน์ในการ

ด�ำเนินการใด ๆ ของเอสซีจี

3.	 การท�ำธุรกรรมต้องค�ำนึงถึงมลูค่า ราคาท่ีเป็นไปตามกลไกตลาด คณุภาพและบรกิารท่ีได้รบั 

ไม่เลือกปฏิบัติ หรือกีดกันการท�ำธุรกิจด้วยวิธีการที่ไม่ชอบธรรมหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย

4.	 หลีกเลี่ยงการท�ำธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อสังคมส่ิงแวดล้อม หรืออาจท�ำให้ 

เอสซีจีต้องเสื่อมเสียชื่อเสียง แม้ว่าธุรกรรมนั้นจะท�ำให้ได้รับประโยชน์ทางธุรกิจก็ตาม

5.	 ในการท�ำธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกับเอสซจี ีห้ามแอบอ้างใช้ชือ่ของเอสซจี ีคณะกรรมการบรษิทั 

ฝ่ายจัดการ หรือพนักงาน แม้ว่าจะไม่มีผลกระทบโดยตรงต่อเอสซีจีก็ตาม

การท�ำธุรกรรมของเอสซีจีกับบุคคลภายนอก 

การท�ำธุรกรรมกับบุคคลภายนอกนั้นจะต้องปฏิบัติให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และ

กระบวนการท่ีก�ำหนดไว้ตามกฎหมาย กฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ และ

นโยบายของเอสซีจี รวมถึงได้รับการอนุมัติตามอ�ำนาจด�ำเนินการของเอสซีจีอย่าง

เคร่งครดั นอกจากน้ีจะต้องปฏิบตัติามเงือ่นไขท่ีได้ตกลงไว้อย่างตรงไปตรงมา โปร่งใส 

และสามารถตรวจสอบได้ โดยหลกีเลีย่งการท�ำธุรกรรมทีอ่าจก่อให้เกิดความเดอืดร้อน

เสียหายไม่ว่าต่อเอสซจีหีรอืบคุคลภายนอก

หลักการ
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9.2
ตัวอย่าง

01

03

02
บรษิทัจากต่างประเทศได้เสนอขายเครือ่งจกัรในราคาท่ี

ถูกกว่าการจัดหาจากผู้ผลิตโดยตรง ท่านจะสามารถซื้อ

เครื่องจักรนี้ได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

สามารถซื้อเครื่องจักรได้ แต่ต้องตรวจสอบรายละเอียด

ให้ครบถ้วนเพ่ือให้มั่นใจว่าเครื่องจักรมีประสิทธิภาพ

เหมาะสมกับจ�ำนวนเงินที่จ่ายไป รวมถึงมีแหล่งที่มา

ถูกต้อง ไม่มีการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้ใด 

โดยอาจตรวจสอบผ่านหน่วยงานของรัฐ เช่น กระทรวง

อตุสาหกรรม กรมศลุกากร หรอืส�ำนกังานต�ำรวจแห่งชาติ  

เป็นต้น

ท่านต้องการสั่งซื้อสินค้าส�ำหรับตัวท่านเองจากผู้ผลิตรายหนึ่งซึ่งเป็นคู่ค้ากับเอสซีจี ซึ่งท่านทราบว่าหากมี

การท�ำสัญญาโดยใช้ชื่อของเอสซีจีแล้วจะได้รับส่วนลดมากกว่าปกติ ท่านจะสามารถใช้ชื่อเอสซีจีในการ

สั่งซื้อได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถใช้ชือ่เอสซจีใีนการท�ำธุรกรรมทีไ่ม่เก่ียวข้องกับเอสซจี ีไม่ว่าในกรณีใด ๆ  เพราะการกระท�ำเช่นน้ัน

อาจท�ำให้ผูอ้ืน่หลงเชือ่ได้ว่าเป็นการท�ำธุรกรรมกับเอสซจี ีและอาจเกิดความเสยีหายกบัเอสซจีไีด้ อย่างไรก็ด ี

หากเอสซจีไีด้มข้ีอตกลงกับผูข้ายให้พนกังานสามารถสัง่ซือ้ส่วนตัวได้ พนกังานสามารถสัง่ซือ้ได้ในนามของ

พนักงานเอง

หากมีบุคคลท่ีต้องการซื้อสินค้าจากเอสซีจี โดย

ขอให้เอสซีจีไม่ต้องออกใบก�ำกับภาษีมูลค่า

เพ่ิม เพ่ือหลีกเล่ียงการจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิม ท่าน

สามารถท�ำได้หรือไม่

ค�ำแนะน�ำ

ไม่สามารถท�ำได้ เพราะต้องปฏิบตัใิห้ถูกต้องตาม

กฎหมายภาษีอากร
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การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ
และการค้าระหว่างประเทศ

10
10.1
10.2

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ

การค้าระหว่างประเทศ
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แนวปฏิบัติ

1.	 ด�ำเนนิการตามกฎหมายภายในของประเทศท่ีเอสซจีเีข้าไปด�ำเนนิการให้ครบถ้วน ทัง้นี้ 

กรณีเอสซีจีมีแนวปฏิบัติ ระเบียบและขั้นตอนที่สูงหรือดีกว่าที่กฎหมายก�ำหนดไว้ ให้

ด�ำเนินการตามแนวปฏิบัติ ระเบียบและขั้นตอนที่เอสซีจีก�ำหนดไว้ 

2.	 ปฏิเสธการด�ำเนินการใด ๆ ที่สุ่มเสี่ยงเข้าข่ายเป็นความผิดตามกฎหมายท้องถิ่น และ

เมือ่เห็นว่ามกีารด�ำเนนิการทีไ่ม่ชดัเจน ไม่เป็นไปตามระเบยีบ หรอือาจขดัหรอืแย้งกับ

กฎหมาย หรอืขนบธรรมเนยีม ประเพณี วัฒนธรรมในแต่ละท้องถ่ิน ให้รายงานผูบ้งัคบั

บัญชาหรือหารือที่ปรึกษากฎหมายเอสซีจี

3.	 ติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย หรือกฎเกณฑ์ต่าง ๆ ในแต่ละประเทศที่เข้าไป

ประกอบธุรกิจอย่างสม�่ำเสมอ หากไม่แน่ใจให้ขอค�ำแนะน�ำจากท่ีปรึกษากฎหมาย 

เอสซีจี หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง

ตัวอย่าง

01 02

หากมผีูเ้สนอให้ความช่วยเหลอืในการขอใบอนญุาตจดัตัง้โรงงานใน

ต่างประเทศ โดยอ้างว่าสามารถประสานงานกับเจ้าหน้าทีท่ีม่อี�ำนาจ

เพ่ือให้ออกใบอนญุาต โดยไม่เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีกฎหมายก�ำหนด 

ท่านจะปฏิบตัอิย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ปฏิเสธข้อเสนอน้ัน โดยให้ด�ำเนินการตามขั้นตอนท่ีก�ำหนดตาม

ปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

ในกรณีซือ้กิจการในต่างประเทศ ผูข้ายเสนอให้ก�ำหนด

ราคาในเอกสารต่าง ๆ  ต�ำ่กว่าราคาซือ้ขายทีแ่ท้จรงิ เพ่ือ

อ�ำนวยความสะดวกให้ผูข้ายเสยีภาษตี�ำ่กว่าทีค่วร ท่าน

จะปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ปฏิเสธการด�ำเนินการดังกล่าว และหารือกับท่ีปรึกษา

กฎหมายเอสซีจี ศึกษาและด�ำเนินการในแนวทาง 

อื่น ๆ ที่เหมาะสมและถูกต้องตามกฎหมาย

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศไม่ว่าจะเป็นการตัง้บรษิทั โรงงาน ส�ำนกังาน สาขา ตวัแทน การท�ำ

ธุรกรรมการค้ากับผูจ้ดัจ�ำหน่าย หรอืการเข้าซือ้กิจการในต่างประเทศ จะต้องค�ำนึงถึงและปฏบิตัใิห้

ถูกต้องตามกฎหมายภายในท่ีเก่ียวข้องของประเทศต่าง ๆ ทีเ่อสซจีเีข้าไปลงทนุ และปฏบิตัตินเป็น

พลเมอืงท่ีดใีนแต่ละท้องถ่ิน นอกจากน้ียังต้องค�ำนึงถึงสภาพแวดล้อม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และ

วัฒนธรรมในแต่ละท้องถ่ินประกอบด้วย

หลักการ

10.1
54



แนวปฏิบัติ

1.	 ศึกษาและติดตามข้อมูลของลูกค้าและคู่ธุรกิจท่ีจะประกอบธุรกิจด้วย โดยหลีกเลี่ยง

การประกอบธุรกจิกับลกูค้าหรอืคูธุ่รกิจทีไ่ม่ปฏิบตัติามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง หรอืมกีาร

ด�ำเนินธุรกิจที่ไม่น่าไว้วางใจ

2.	 ติดตามตรวจสอบธุรกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นอย่างสม�่ำเสมอ เพ่ือให้ปฏิบัติถูกต้องตาม

กฎหมาย

3.	 รายงานข้อมูลพร้อมหลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการน�ำเข้าหรือส่งออกต่อผู้มีหน้าท่ีรับผิด

ชอบเก่ียวกับการน�ำเข้าหรือส่งออก เช่น หน่วยงานภายในเอสซีจี หรือหน่วยงานของ

รัฐ เป็นต้น โดยตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นหลักฐานที่มีข้อมูลที่ถูกต้อง

ตัวอย่าง

01 02

ท่านได้รับใบก�ำกับสินค้าน�ำเข้าซึ่งราคาที่แสดงไว้ไม่ถูกต้องตาม

มลูค่าเตม็ หรอืระบรุายละเอยีดของสนิค้าไม่ชดัเจน ท่านจะปฏิบตัิ

อย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

แจ้งให้คู่ธุรกิจแก้ไขใบก�ำกับสินค้าให้ชัดเจนและถูกต้อง

กรณีลูกค้าท่ีอยู่ในต่างประเทศขอให้ท่านจัดท�ำเอกสาร

ทีไ่ม่ตรงกับธุรกรรมทีต่กลงกัน เพ่ือให้ได้รบัผลประโยชน์

ทางภาษีที่ประเทศผู้น�ำเข้า ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ปฏิเสธการท�ำเอกสารดังกล่าวและรายงานให้ผู้บังคับ

บัญชาทราบ

การค้าระหว่างประเทศ

การน�ำเข้า-ส่งออกสินค้า หรือการท�ำธุรกรรมใด ๆ ของเอสซีจีที่เก่ียวข้องกับต่างประเทศ จะต้อง

ปฏิบัตติามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครดั เช่น กฎหมายการน�ำเข้าและส่งออก กฎหมายศลุกากร 

กฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัยของสนิค้า กฎหมายว่าด้วยการคุม้ครองผูบ้รโิภค รวมถึงระเบยีบและ

แนวปฏบัิตขิองเอสซจีท่ีีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครดั

หลักการ

10.2
55



การแข่งขัน
ทางการค้า 

การป้องกัน
การฟอกเงิน

11
12
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แนวปฏิบัติ

1.	 ไม่ท�ำความตกลงใด ๆ  กับคูแ่ข่งขนัหรอืบคุคลใด ทีม่ลีกัษณะเป็นการลดหรอืจ�ำกดัการ

แข่งขันทางการค้า

2.	 ในกรณีท่ีเอสซจีเีป็นผูม้อี�ำนาจเหนอืตลาดในสนิค้าใด  ต้องไม่ใช้อ�ำนาจเหนอืตลาดดงั

กล่าวในลกัษณะทีไ่ม่เป็นธรรมทางการค้า เช่น การจ�ำกัดทางเลอืกของลกูค้าในการซือ้

สนิค้าหรอืใช้บรกิาร รวมถึงการก�ำหนดราคา หรอืเงือ่นไขการขายสนิค้าหรอืบรกิารทีไ่ม่

เป็นธรรม

3.	 กฎหมายแข่งขันทางการค้าเป็นกฎหมายทีม่คีวามสลบัซบัซ้อนและมคีวามแตกต่างใน

แต่ละประเทศ จึงควรท�ำความเข้าใจแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการแข่งขันทางการค้า

ของเอสซจี ีในกรณีท่ีมข้ีอสงสยัควรหารอืกับทีป่รกึษากฎหมายของเอสซจีตีัง้แต่เริม่ต้น

ตัวอย่าง

การแข่งขันทางการค้า 

เอสซจีตีัง้มัน่ท่ีจะด�ำเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม โดยค�ำนงึถึงจรยิธรรมในการประกอบการค้าและกฎหมาย

แข่งขนัทางการค้าในประเทศต่าง ๆ ทีเ่อสซจีเีข้าไปด�ำเนนิธุรกิจ ทัง้ต่อลกูค้าและคูค้่าของเอสซจี ีรวม

ถึงด�ำเนินการตามแนวปฏิบตัขิองเอสซจีท่ีีเก่ียวข้อง

หลักการ

01
ท่านได้รับการเชิญชวนจากคู่แข่งของเอสซีจีเพ่ือ

พบปะแลกเปลีย่นความคิดเหน็เก่ียวกับแผนทางการ

ตลาดเพ่ือจดัสรรกลุม่ลกูค้า และพ้ืนทีก่ารขายเพ่ือลด

การขายตดัราคาระหว่างกัน ท่านควรปฏิบติัอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

ปฏิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเด็นดังกล่าว และยืนยันว่าเป็น

นโยบายของเอสซจีทีีห้่ามพนกังานแลกเปลีย่นความคดิเหน็ในประเดน็

ดังกล่าว หลังจากนั้นรายงานเรื่องที่เกิดขึ้นต่อผู้บังคับบัญชาของท่าน
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แนวปฏิบัติ

1.	 ก่อนท�ำธุรกรรมกับคู่สญัญา ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าแหล่งท่ีมาของเงนิได้มาโดยชอบ

ด้วยกฎหมาย

2.	 ไมโ่อนเงนิไปยงับัญชทีีไ่มเ่ป็นทีรู่จ้กั หรอืรบัโอนเงนิทีม่ีลกัษณะการจา่ยทีผ่ดิปกต ิโดย

เฉพาะจากประเทศที่ไม่เกี่ยวข้องกับธุรกรรมนั้น

3.	 กรณีพบเห็นธุรกรรมที่ไม่ปกติต้องรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที

การป้องกันการฟอกเงิน

เอสซีจียึดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับการป้องกันการฟอกเงิน กล่าวคือ  

เอสซีจีจะไม่รับโอน หรือเปลี่ยนสภาพทรัพย์สิน หรือสนับสนุนให้มีการรับโอน หรือเปลี่ยนสภาพ

ทรพัย์สนิต่าง ๆ  ทีเ่ก่ียวข้องกับการกระท�ำความผดิ เพ่ือป้องกันไม่ให้ผูห้นึง่ผูใ้ดใช้เอสซจีเีป็นช่องทางหรอื

เป็นเครือ่งมอืในการถ่ายเท ปกปิด หรอือ�ำพรางแหล่งทีม่าของทรพัย์สนิท่ีได้มาโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย

หลักการ

ตัวอย่าง

01 02

การที่ลูกหนี้จากต่างประเทศรายหนึ่งขอโอนเงินช�ำระหนี้ให้เอสซีจี 

โดยผ่านประเทศท่ีม ีTax Haven (ประเทศทีม่สีทิธิประโยชน์ทางภาษี

อากรอย่างใดอย่างหน่ึง) จะสามารถท�ำได้หรอืไม่

ค�ำแนะน�ำ

สามารถท�ำได้ เน่ืองจากการโอนเงินหรือช�ำระเงินตามสัญญา

โดยผ่านประเทศที่มี Tax Haven นั้นไม่ถือว่าเป็นการกระท�ำที่ผิด

กฎหมาย แต่ต้องมัน่ใจได้ว่าคูส่ญัญาน้ันต้องเป็นผูท้ีม่คีวามน่าเชือ่

ถือ และมีความเป็นมาทางธุรกิจที่ตรวจสอบได้

หากลกูหน้ีตามสญัญาต้องการให้เอสซจีรีบัโอนเงนิเพ่ือ

ช�ำระหน้ีจากบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่คู่สัญญาซึ่งเอสซีจีไม่รู้จัก 

ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�ำแนะน�ำ

หลีกเล่ียงการรับเงินช�ำระหนี้ตามสัญญาจากผู้ที่ไม่ใช่

คู่สัญญา แต่หากจ�ำเป็นควรตรวจสอบถึงแหล่งที่มา

ของเงินทุกธุรกรรม ความสัมพันธ์ระหว่างลูกหน้ีและ 

ผู้โอน รวมถึงประวัติของผู้โอน
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