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ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งบริษัทเมื่อปี พ.ศ. 2456 จนถึงปัจจุบัน เอสซีจีได้เผชิญกับการ
เปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจมาอย่างต่อเนื่อง แต่สิ่งหนึ่งที่เอสซีจียึดมั่นอยู่เสมอ
คือการด�าเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรมและรับผิดชอบต่อสังคมตามอุดมการณ์เอสซีจี  
ซึง่เป็นพ้ืนฐานส�าคญัของการประพฤตปิฏบิตัทิีด่ขีองพนกังาน โดยเอสซจีไีด้รวบรวมขึน้
เป็น “จรรยาบรรณเอสซีจี” 

จรรยาบรรณเอสซจีไีด้จดัท�าขึน้เป็นลายลกัษณ์อักษรครัง้แรกเมือ่ปี พ.ศ. 2530 และมกีาร
ปรบัปรงุต่อมาอกี 6 ครัง้ โดยฉบบัปัจจบุนัเป็นฉบบัปรบัปรงุครัง้ที ่7 ซึง่ปรบัปรงุเนือ้หาให้
ชัดเจน ครอบคลุมกฎเกณฑ์ นโยบายที่เกี่ยวข้อง และแนวทางปฏิบัติต่อผู้มีส่วนได้เสีย
ที่กว้างขวางขึ้น เพ่ือให้สอดคล้องกับหลักการก�ากับดูแลกิจการท่ีดีท้ังในระดับประเทศ
และมาตรฐานสากล รวมถึงการด�าเนินธุรกิจในปัจจุบันยิ่งขึ้น

พนักงานเอสซีจีทุกคนมีหน้าที่ศึกษาจรรยาบรรณเอสซีจีให้เข้าใจเป็นอย่างดี และ 
ใช้ดุลยพินิจในการปฏิบัติงานโดยต้ังอยู่บนหลักการของจรรยาบรรณเอสซีจี รวมท้ัง
ให้บริษัทย่อยและบริษัทร่วมน�าหลักปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจีไปปรับใช้ในการ
ด�าเนินธุรกิจ เพ่ือให้มัน่ใจว่าการด�าเนินธุรกิจนัน้เป็นไปอย่างเป็นธรรม โปร่งใส และสร้าง
คุณค่าให้แก่ผู้มีส่วนได้เสียอย่างย่ังยืน สืบทอดสิ่งที่คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ  
ตลอดจนพนักงานทุกระดับได้ถือปฏิบัติและให้ความส�าคัญอย่างจริงจังกว่า 100 ปี 
ที่ผ่านมา

พลอากาศเอก สถิตย์พงษ์ สุขวิมล
ประธานกรรมการ
บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ากัด (มหาชน)
24 พฤศจิกายน 2564

“ในโอกาสนี้ ผมในนามของคณะกรรมการบริษัท 
ขอขอบคุณพนักงานเอสซีจีทุกคนที่ปฏิบัติ 
ตามจรรยาบรรณเอสซีจี รวมทั้งปฏิบัติตน 
เป็นพลเมืองดี ซึ่งจะเป็นส่วนส�าคัญในการรักษา
ชื่อเสียงเกียรติคุณของเอสซีจีให้คงอยู่ตลอดไป”

สารจากประธานกรรมการ 
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การที่เอสซีจีเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงมาได้จนถึงปัจจุบันเพราะมีอุดมการณ์ 
ในการด�าเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม ซึ่งทั้งคณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ  
ตลอดจนพนักงานทุกระดับได้ถือปฏิบัติและให้ความส�าคัญอย่างสม�่าเสมอตลอดมา คือ

เอสซีจ ีมคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะให้ผูม้ส่ีวนเก่ียวข้องทุกฝ่ายได้รับความเป็นธรรม กล่าวคอื
• ให้ผู้ใช้สินค้าและบริการได้รับประโยชน์สูงสุด ทั้งด้านคุณภาพและราคา
• ให้ผู้ถือหุ้นได้รับผลตอบแทนการลงทุนในอัตราที่เหมาะสม
• ให้พนักงานได้รับผลประโยชน์และมีคุณภาพชีวิตที่ดี
• ให้ผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายได้รับการปฏิบัติที่เป็นธรรม

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน
•  ท�างานอย่างซื่อสัตย์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และปฏิบัติต่อผู้เก่ียวข้องทุกฝ่ายอย่าง 

ให้เกียรติ จริงใจ เป็นมิตรและเป็นธรรม
• ท�างานโดยเสมอภาค ไม่แบ่งพวก รุ่น หรือสถาบัน

เอสซจี ีมุง่กระท�าสิง่ท่ีถูกต้องด้วยความตัง้ใจให้เกิดผลในทางท่ีเป็นเลศิเสมอ พนกังาน 
ทกุระดบัและผูม้ส่ีวนเก่ียวข้องทกุคนตระหนักดว่ีาเราต้องทุ่มเทก�าลังกาย ก�าลงัใจ ความรู้ 
และความสามารถที่มีอยู่ให้มากย่ิงขึ้นไปกว่าเดิมอยู่เสมอ ใฝ่เรียนรู้และศึกษาสิ่งใหม่
ตลอดเวลา เพ่ือฟันฝ่าอุปสรรคและก้าวหน้าต่อไปด้วยความมั่นคงและย่ังยืนเพ่ือผล 
ที่ดีที่สุดแก่เอสซีจี และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน
•  ร่วมแรงร่วมใจสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ ท่ีมีคุณค่าอย่างเต็มความสามารถ ให้เกิด

ประโยชน์กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
•  ท�างานด้วยความมุ่งมั่น ทุ่มเทก�าลังกาย ก�าลังใจ ความรู้ ความสามารถ ด้วยความ

ตัง้ใจให้เกิดผลในทางทีด่กีว่าเสมอเพ่ือพัฒนาสูค่วามเป็นเลศิตลอดมา โดยค�านงึถึง
การผสานประโยชน์และผลกระทบทุกด้านที่มีต่อผู้เกี่ยวข้อง

•  ทันโลกทันเหตุการณ์และพร้อมที่จะเผชิญกับสภาวการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
ตลอดเวลา

ตั้งมั่นในความเป็นธรรม มุ่งมั่นในความเป็นเลิศ

อุดมการณ์เอสซีจี
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เอสซีจี ถือว่าพนักงานเป็นทรัพยากรอันมีค่าที่สุด การท่ีเอสซีจีเจริญรุ่งเรืองมาได้ 
ตราบเท่าทุกวันนี้ก็เพราะมีคนเก่งและดีท่ีมีความรู ้ความสามารถและคุณธรรม 
เป็นประการส�าคญั เอสซจีจีงึเลอืกสรรแต่คนเก่งและดีเข้าท�างาน และพัฒนาคนให้พร้อม 
ท่ีจะเผชญิสภาวการณ์ท่ีเปลีย่นแปลงไปตลอดเวลา ในขณะเดยีวกันกส็ร้างความมัน่คง
และความผกูพันทางใจให้พนักงานมคีวามรกัเอสซจี ีท�าให้พนกังานเกิดความมัน่ใจท่ีจะ
ท�างานเพื่อความเจริญก้าวหน้าในอนาคต

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน
•  ท�างานร่วมกันเหมอืนพ่ีน้อง ห่วงใย เอือ้อาทร ยกย่อง ชมเชย แนะน�าเพ่ือให้ก�าลงัใจ

กันและกัน เคารพความคิดเห็นของกันและกัน
•  ท�างานเป็นทีม ช่วยเหลือกัน

เอสซจีี ปฏิบตัตินเป็นพลเมอืงทีด่ใีนทกุชมุชนและทกุประเทศท่ีด�าเนนิธุรกิจโดยค�านงึถึง 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบที่มีต่อสังคม รวมทั้งให้ความส�าคัญกับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน

ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติของพนักงาน
• ท�างานด้วยความใส่ใจในมาตรฐานความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อม
•  มีจิตส�านึกในการใช้ทรัพยากรอย่างรู้คุณค่า รักษาส่ิงแวดล้อม โดยเร่ิมจากที่บ้าน  

ที่ท�างาน และขยายผลสู่ภายนอก 
• มีส่วนร่วมในกิจกรรมร่วมรักษาสิ่งแวดล้อม ดูแลชุมชน และพัฒนาสังคม

เชื่อมั่นในคุณค่าของคน ถือมั่นในความรับผิดชอบต่อสังคม

“บุคคลเจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด�าเนินชีวิต
องค์กรก็เจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด�าเนินธุรกิจ”
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บทน�า

จรรยาบรรณเอสซจี ีหมายถงึ แนวปฏิบติัทีด่ใีนการด�าเนนิ
ธุรกิจซึ่งต้ังอยู่บนพื้นฐานของอุดมการณ์เอสซีจี เพ่ือให้
พนักงานเอสซีจียึดถือปฏิบัติร่วมกัน และใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสม โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของ
ระเบียบข้อบังคับพนักงาน

จรรยาบรรณเอสซีจี
คืออะไร
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พนักงานเอสซีจีทุกคน มีหน้าที่ปฏิบัติตามหลักการและแนวปฏิบัติท่ีก�าหนดไว ้
ในจรรยาบรรณเอสซีจี โดยมีกรรมการบริษัทปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี

1.  ท�าความเข้าใจหลกัการและแนวปฏิบัติต่าง ๆ  ท่ีก�าหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี 
โดยเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่และความรับผิดชอบของท่าน

2.  ปรึกษาผู้บังคับบัญชาหรือสอบถามในระบบให้ค�าปรึกษาจรรยาบรรณเอสซีจี 
เมื่อท่านไม่มั่นใจว่าสิ่งที่จะกระท�าถูกต้องตามจรรยาบรรณเอสซีจีหรือไม่

3.  สื่อสารให้บุคคลอื่นท่ีท่านร่วมงานด้วยหรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง เข้าใจแนวทางการ 
ปฏิบัติงานของพนักงานเอสซีจีตามหลักจรรยาบรรณเอสซีจี

4.  แจ้งเบาะแสเมื่อพบเห็นการกระท�าที่ไม่ถูกต้องตามจรรยาบรรณเอสซีจี ผ่าน 
ช่องทางที่เอสซีจีก�าหนดไว้และให้ความร่วมมือในกระบวนการสืบสวนหา 
ข้อเท็จจริง

ใครบ้างที่ต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจี

ท่านต้องท�าอะไรกับจรรยาบรรณเอสซีจี

•  การไม่ปฏิบัติตามหลักการและแนวปฏิบัติท่ีก�าหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี  
อาจมีความผิดทางวินัยหรือกฎหมายตามแต่ละกรณี และอาจถูกพิจารณาลงโทษ
ตามหลักเกณฑ์ที่ก�าหนด

•  นอกจากการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจีข้างต้นแล้ว การสนับสนุนให้ผู้อื่น
กระท�าผิดจรรยาบรรณ การเพิกเฉยเมื่อพบเห็นการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ  
การขัดขวางกระบวนการสืบสวนข้อเท็จจริง และการกระท�าอย่างไม่เป็นธรรมต่อ 
ผู้ให้ข้อเท็จจริง ถือเป็นการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจีเช่นกัน

ถ้าไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจีจะมีผลอย่างไร

เอสซจีมีรีะบบรับข้อร้องเรยีนและแจ้งเบาะแส (Whistleblowing System) ซึง่เป็นไปตาม
หลักสากล ในกรณีที่ท่านทราบ หรือพบเห็นการกระท�า หรือเป็นผู้เดือดร้อนเสียหายที่
เก่ียวกับการทจุรติ ไม่ปฏบิติัตามกฎหมาย กฎระเบยีบ ข้อบงัคบับรษิทั และจรรยาบรรณ 
เอสซีจี ท่านสามารถให้ข้อมูลเกี่ยวกับการกระท�าดังกล่าวได้โดยด�าเนินการ ดังนี้
•  แจ้งไปท่ีผู้รับข้อร้องเรียน ตามช่องทางการร้องเรียนที่ก�าหนด ทั้งนี้ต้องไม่เป็น 

การร้องเรียนข้อมูลเท็จหรือเป็นการกลั่นแกล้ง ซึ่งเอสซีจีถือว่าผิดวินัยตาม 
ข้อบังคับการบริหารงานบุคคล

•  บรษิทัมกีระบวนการด�าเนินการเมือ่ได้รับข้อร้องเรียน และมกีารคุม้ครองแก่พนกังาน
ที่แจ้งข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส

ท่านควรท�าอย่างไรเมื่อพบการกระท�า 
ที่ผิดจรรยาบรรณ
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• ผู้บังคับบัญชาที่ท่านไว้วางใจในทุกระดับ
• ผู้อ�านวยการส�านักงานการบุคคลกลาง
• ผู้อ�านวยการส�านักงานตรวจสอบ

• ผ่านทางเว็บไซต์ระบบรับข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส 
(Whistleblowing System) 

• ด้วยวาจา หรือเป็นลายลักษณ์อักษร/E-mail address/จดหมาย 
(โดยระบุชื่อ หรือไม่ระบุชื่อผู้แจ้งก็ได้)

* พิจารณาและสรุปข้อเท็จจริงเบื้องต้น ใช้เวลาประมาณ 30-60 วัน (ขึ้นอยู่กับความซับซ้อนในการหาข้อเท็จจริง)

รวบรวมข้อเท็จจริงท�าเป็นความลับ*
• ผู้รับข้อร้องเรียน หรือมอบหมายให้ผู้อื่นรวบรวมข้อเท็จจริง 

• โดยหลักการต้องเชื่อมั่นว่าผู้ถูกร้องเรียนสุจริต 

ตั้งคณะท�างานตรวจสอบข้อเท็จจริงเป็นทางการ
(ข้อเท็จจริงมีแนวโน้มผิดวินัย/จรรยาบรรณจ�าเป็นต้องตั้งคณะท�างานตรวจสอบข้อเท็จจริง 

เพื่อหาข้อมูลและหลักฐาน จากหลายหน่วยงาน หรือหน่วยงานภายนอก และสรุปผล/เสนอการลงโทษ)

ตั้งคณะกรรมการสอบสวนเป็นทางการ
(ข้อร้องเรียนเป็นกรณีทุจริต และสรุปผล/เสนอการลงโทษ)

พิจารณาอนุมัติการลงโทษ
• คณะกรรมการบคุคล เอสซจี ี(Management Development Committee - MDC) พิจารณาพนกังานระดบัจัดการ 3 ขึน้ไป

• พนักงานระดับอื่น ๆ ผู้พิจารณาฯ ตามที่ก�าหนดในอ�านาจด�าเนินการของบริษัท (ตามข้อสรุปของคณะท�างาน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง หรือคณะกรรมการสอบสวน)

รายงานตามความเหมาะสม
คณะจดัการบรษิทั คณะจดัการกลุม่ธุรกิจ คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบรษิทั

บริษัทหรือส�านักงานตรวจสอบท�าหน้าที่

ผู้รับข้อร้องเรียน

ช่องทางการร้องเรียน

ผู้ร้องเรียน

03

04

05

01

หรือ

02

และ/หรือ

กรณ
ีผู้ร้องเรียนเปิดเผยตนเอง ให้แจ้งผู้ร้องเรียนทราบภายใน 
ก�าหนดระยะเวลา 7 วันท�าการนับแต่วันที่สรุปผล

• เลขานุการบริษัท
• เลขานุการคณะกรรมการบริษัท
• กรรมการบริษัทคนใดคนหนึ่ง

ผังกระบวนการด�าเนินการ 
เมื่อได้รับข้อร้องเรียน

ผู้ร้องเรียน/ผู้ให้ข้อมูลจะได้รับ 
การคุ้มครองอย่างไร
เอสซีจีมีนโยบายการคุ ้มครองและให้ความเป็นธรรม 
แก่พนักงานท่ีร้องเรียน แจ้งข้อมูล หรือให้เบาะแสเก่ียวกับ 
การทุจริตหรือไม ่ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ  
ข้อบังคับบริษัท และจรรยาบรรณเอสซีจี (Whistleblower 
Policy) ดังนี้ 
1.  กรณีผู้ร้องเรียนแจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสเปิดเผยชื่อ 

บรษิทัสามารถรายงานความคบืหน้า ชีแ้จงข้อเทจ็จรงิให้
ทราบได้ หรอืบรรเทาความเสยีหายได้สะดวกและรวดเรว็
ยิ่งขึ้น

2.  เอสซจีถืีอว่าข้อมลูทีเ่ก่ียวข้องเป็นความลบั และจะเปิดเผย 
เท่าท่ีจ�าเป็น โดยค�านึงถึงความปลอดภยั และความเสยีหาย 
ของผูร้้องเรยีนแจ้งข้อมลูหรอืให้เบาะแส แหล่งทีม่าของ
ข้อมูล หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง

3.  กรณีที่ผู้ร้องเรียนแจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสเห็นว่าตน
อาจไม่ปลอดภัย หรืออาจเกิดความเดือดร้อนเสียหาย  
ผู้ร้องเรียนแจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแสสามารถร้องขอให้
บริษัทก�าหนดมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสมก็ได้ หรือ
บริษัทอาจก�าหนดมาตรการคุ้มครองโดยไม่ต้องร้องขอ
ก็ได้ หากเห็นว่าเป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มที่จะเกิดความ 
เดือดร้อนเสียหายหรือความไม่ปลอดภัย

4.  เอสซีจีจะใช้วิธีการที่ เหมาะสมและเป็นธรรมโดย 
ไม่ตอบโต้ ไม่กลัน่แกล้ง และไม่เลอืกปฏบิตัต่ิอผูร้้องเรยีน  
ผู้แจ้งข้อมูลหรือผู้ให้เบาะแส/พนักงานที่ได้ร้องเรียน  
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ได ้แจ ้งข ้อมูลเ ก่ียวกับการทุจริต
หรื อการไม่ป ฏิบั ติตามกฎหมาย  
กฎระเบียบ ข ้อบังคับบริษัท หรือ 
จรรยาบรรณเอสซีจี รวมไปถึงการที่
บคุคลนัน้ฟ้องร้องด�าเนนิคดี เป็นพยาน  
ให้ถ้อยค�า หรือให้ความร่วมมือต่อ
ศาลหรือหน่วยงานของรัฐ โดยถือว่า
การไม่ปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าว
ถือเป็นการท�าผิดวินัยท่ีต้องได้รับโทษ 
รวมท้ังอาจได้รับโทษตามท่ีกฎหมาย
ก�าหนด

5.  ผู้ท่ีได้รับความเดือดร้อนเสียหายจะ
ได้รับการบรรเทาความเสียหายด้วย
กระบวนการท่ีมีความเหมาะสม และ
เป็นธรรม 

จรรยาบรรณเอสซีจี 
ประกอบด้วย

ชื่อเรื่อง

หลักการ

แนวปฏิบัติ

ตัวอย่าง

นิยามศัพท์

a

b

c

e

d

a

b

c
e

d

สามารถอ่านรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที ่
Whistleblower Policy หรือ “นโยบาย
การคุ ้มครองและให ้ความเป ็นธรรม 
แก่พนักงานที่แจ้งข้อมูลหรือให้เบาะแส
เก่ียวกับการทุจริต หรือไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับบริษัท 
และจรรยาบรรณ” ซึ่งอยู ่ในเว็บไซต์  
www.scg.com
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นิยามค�าศัพท์ทั่วไป

1. บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ากัด (มหาชน) 
2. บริษัทย่อยของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย 

จ�ากัด (มหาชน) 

เอสซีจี

พนักงานประจ�าภายใต้สัญญาจ้างแรงงาน 
พนักงานทดลองงาน และพนักงานที่มี
สัญญาจ้างงานเป็นพิเศษ ซึ่งสังกัดบริษัท
ในเอสซีจีในทุก ๆ ประเทศที่เอสซีจีประกอบ
ธุรกิจอยู่

พนักงานเอสซีจี

 กรรมการของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย 
จ�ากัด (มหาชน)

 กรรมการบริษัท

บริษัทย่อยตามงบการเงินรวม
ของบริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ากัด 
(มหาชน)

บริษัทย่อย บุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่ได้รับ 
ผลกระทบจากการด�าเนินธุรกิจของ 

เอสซีจีโดยทางตรงหรือทางอ้อม  
หรือมีผลประโยชน์ใด ๆ กับ 
การด�าเนินธุรกิจของเอสซีจี  

หรือมีส่วนที่อาจท�าให้เกิดผลกระทบ 
การด�าเนินธุรกิจของเอสซีจี เช่น 

กรรมการบริษัท พนักงาน ผู้ถือหุ้น  
คู่สัญญา ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ เจ้าหนี้ 

ลูกหนี้ สังคม ชุมชนรอบโรงงาน เป็นต้น

ผู้มีส่วนได้เสีย
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ผู้จ�าหน่ายสินค้า ผู้ให้เช่า หรือ 
ผู้ให้เช่าซื้อ ที่ส่งมอบสินค้า 

ให้เอสซีจี

คู่ค้า

บุคคลหรือนิติบุคคลใดก็ตาม 
ที่เอสซีจีมีการติดต่อสัมพันธ์ทางธุรกิจ 
ไม่ว่าจะเป็นรัฐบาล หน่วยงานของรัฐ 
รัฐวิสาหกิจ องค์กรภาคเอกชน เป็นต้น

ผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ

 ผู้ที่ยอมเข้าผูกพันตนและมีสิทธิ  
หน้าที่ ความรับผิดชอบตามที่ปรากฏ 

ในสัญญาที่ได้ท�าไว้กับเอสซีจี  
รวมถึงผู้ร่วมธุรกิจ (Joint Venture)

คู่สัญญา
 กิจกรรมที่เกี่ยวกับการท�านิติกรรม 

สัญญา หรือการด�าเนินการใด ๆ 
กับผู้อื่นทางการเงิน ทางธุรกิจ หรือ

การด�าเนินการเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
เช่น การบริการ การซื้อ การขาย 

การว่าจ้าง การให้ความช่วยเหลือ
ทางการเงิน การสนับสนุน 

ทางด้านเทคนิคหรือบุคลากร ฯลฯ

 ธุรกรรม

ผู้รับจ้าง หรือให้บริการแก่เอสซีจี  
หรือคู่สัญญาที่ท�าสัญญาจ้างท�าของ
กับเอสซีจี

คู่ธุรกิจหรือผู้รับเหมา

ผู้ซื้อสินค้า ผู้ใช้งานสินค้า  
และผู้รับบริการ

ลูกค้า 
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เชื่อมั่นใน 
คุณค่าของคน
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แนวปฏิบตัิ
ตามจรรยาบรรณ

เอสซจีี
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ส่วนที่ 01
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หลักการ

1. สิทธิมนุษยชนและแรงงาน

เอสซีจีมีอุดมการณ์ในการด�าเนินธุรกิจอย่างมีคุณธรรม 
โดยยึดมัน่ในความรบัผดิชอบต่อสงัคมและผูม้ส่ีวนได้เสยี 
ทุกกลุ่ม จึงตระหนักถึงความส�าคัญต่อการเคารพสิทธิ
มนุษยชนของบุคคลทุกคน ปฏิบัติต่อทุกคนตามหลัก 
สิทธิมนษุยชน หลกีเลีย่งการกระท�าท่ีเป็นการละเมดิสทิธิ
มนุษยชน และสนบัสนนุ ส่งเสรมิสทิธิมนษุยชนซึง่รวมถึง 
การปฏิบัติด้านแรงงาน โดยปฏิบัติต่อพนักงานตามหลัก
สิทธิมนุษยชน กฎหมายแรงงานและข้อบังคับต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นธรรม

หลักการเคารพต่อสิทธิมนุษยชนของบุคคลทุกคน และ
การปฏิบัติต่อแรงงานนี้ ครอบคลุมทุกกิจกรรมทางธุรกิจ
ของเอสซจีี (Direct Activity) รวมถึงกิจกรรมของคู่ค้าและ
คู่ธุรกิจในห่วงโซ่คุณค่าของธุรกิจ (Business Partner in 
Business Value Chain) และผูร่้วมธุรกิจ (Joint Venture)

สิทธิมนุษยชน (Human Rights) 
สทิธิท่ีมโีดยธรรมชาตขิองมนษุย์ทกุคนโดยไม่ค�านงึถึงความแตกต่างทางกาย 
จิตใจ เชื้อชาติ สัญชาติ ถ่ินก�าเนิด เผ่าพันธุ์ ศาสนา เพศ ภาษา อายุ สีผิว 
การศกึษา สถานะทางสงัคม วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม หรอืเรือ่งอืน่ใดตาม
กฎหมายของแต่ละประเทศ และตามสนธิสญัญาท่ีแต่ละประเทศมพัีนธกรณี
จะต้องปฏิบัติ รวมถึงสิทธิในการด�ารงชีวิตและเสรีภาพ การพ้นจากการ 
เป็นทาสและการทรมาน การค้ามนษุย์ การล่วงละเมดิ การใช้แรงงานบงัคบั
และการใช้แรงงานเด็ก การมีอิสระในการแสดงความคิดเห็น อิสระในการ 
รวมกลุ่มและการเจรจาต่อรอง สิทธิในการท�างาน ชั่วโมงการท�างาน การ 
ได้รบัค่าตอบแทนอย่างเท่าเทียม การศกึษา และสทิธิอืน่ ๆ  เช่น การคุม้ครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล สุขภาพและความปลอดภัย ชนกลุ่มน้อยในชุมชนท้องถิ่น  
และสิทธิชุมชน โดยทุกคนมีสิทธิต่าง ๆ เหล่าน้ีอย่างเท่าเทียม ไม่ถูกเลือก
ปฏิบัติ โดยการบริหารความหลากหลายและยอมรับความแตกต่างของ
บุคคล

นิยาม
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แนวปฏิบัติ
1.  ตระหนักถึงความส�าคัญต่อการเคารพสิทธิมนุษยชนของบุคคลทุกคน ปฏิบัติ 

ต่อทุกคนตามหลักสิทธิมนุษยชน หลีกเลี่ยงการกระท�าที่เป็นการละเมิดสิทธิ
มนุษยชน และสนับสนุนส่งเสริมสิทธิมนุษยชน

 •  ปฏิบัติต่อพนักงานตามหลักสิทธิมนุษยชน กฎหมายแรงงาน และข้อบังคับ
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องอย่างเท่าเทียมและเป็นธรรมในทุกกระบวนการของการ 
จ้างงาน ตัง้แต่การสรรหา การจ่ายค่าตอบแทน วันเวลาและช่ัวโมงการท�างาน 
วันหยุด การมอบหมายงาน การประเมนิผลการปฏิบตังิาน การฝึกอบรมและ
พัฒนา การวางแผนความก้าวหน้า และอื่น ๆ

 •  ไม่ใช้แรงงานบงัคับ แรงงานทีม่าจากการค้ามนษุย์ และแรงงานเดก็อนัมชิอบ 
ด้วยกฎหมาย รวมถึงไม่ใช้การลงโทษท่ีเป็นการทารุณต่อร่างกายหรือ 
จิตใจ ไม่ว่าโดยวิธีการขู่เข็ญ การกักขังหน่วงเหนี่ยว หรือใช้ความรุนแรง 
ในรูปแบบใด

 • ไม่คุกคามล่วงละเมิดไม่ว่าในเรื่องเพศหรือเรื่องอื่นใด
 •  ส่งเสริมสิทธิเสรีภาพในการรวมกลุ่ม การแสดงความคิดเห็น และการเจรจา

ต่อรองร่วม
 • ปฏิบัติต่อทุกคนอย่างเท่าเทียมปราศจากการเลือกปฏิบัติ
 •  เคารพในความหลากหลายและยอมรับในความแตกต่างของบุคคลทุกคน 

ไม่ว่าจะเป็นความหลากหลายและแตกต่างทางกาย จิตใจ เชื้อชาติ สัญชาติ 
ประเทศต้นก�าเนิด เผ่าพันธุ์ ศาสนา ความหลากหลายทางเพศ (LGBTQI+) 
ภาษา อายุ สีผิว การศึกษา สถานะทางสังคม วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียม 
หรือเรื่องอื่นใด

2.  ปฏิบัติตามนโยบายด้านสิทธิมนุษยชน (Human Rights Policy) นโยบายด้าน
การบริหารความหลากหลายและยอมรับความแตกต่างของบุคคล (Diversity 
and Inclusion Policy) และนโยบายว่าด้วยการเคารพสิทธิมนุษยชนอื่น ๆ

3.  ใช้ความระมดัระวงัในการปฏบิตัหิน้าทีเ่พ่ือป้องกันความเส่ียงทีจ่ะเกิดการละเมดิ
สิทธิมนุษยชนในการด�าเนินธุรกิจ รวมท้ังจากผู้ท่ีเก่ียวข้องในการด�าเนินธุรกิจ 
สอดส่องดูแลเรื่องการเคารพสิทธิมนุษยชน และรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ป้องกันการกระท�าที่เป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน

4.  ก�าหนดแนวทาง ก�ากับดูแล และให้การสนับสนุนส่งเสริมแก่คู่ค้าและคู่ธุรกิจ 
ในห่วงโซ่คุณค่าของธุรกิจ (Business Partner in Business Value Chain)  
ตลอดจนผู้ร่วมธุรกิจ (Joint Venture) เพ่ือให้มีส่วนร่วมในการด�าเนินธุรกิจ 
อย่างมีคุณธรรม เคารพและปฏิบัติต่อทุกคนตามหลักสิทธิมนุษยชน
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ตัวอย่าง

01 02

04 05
หากท่านพบเห็นเพ่ือนพนักงานที่เป็นสตรีมีครรภ์ปฏิบัติงานล่วงเวลาในส�านักงาน  
ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชาเพราะพนักงานท่ีเป็นสตรีมีครรภ์นั้นจะได้รับการคุ้มครอง 
เป็นพิเศษตามกฎหมายแรงงาน ซึ่งโดยปกติน้ันห้ามมิให้พนักงานซึ่งเป็นหญิงมีครรภ์
ท�างานล่วงเวลา หรือท�างานในวันหยุด เว้นแต่เข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย

หากท่านพบเห็นเพ่ือนร่วมงานพูดจาดูหมิ่นผู ้อื่น หรือกระท�าการอื่นใดที่อาจเป็น 
การละเมิดสิทธิมนุษยชนของผู้อื่น ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
รายงานต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อจะได้น�าข้อเท็จจริงพิจารณาร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้องก�าหนด
แนวทางการด�าเนินการส�าหรับแต่ละกรณี เนื่องจากเรื่องการละเมิดสิทธิมนุษยชนน้ัน 
ต้องพิจารณาข้อเทจ็จรงิในรายละเอยีด ประกอบกับข้อกฎหมาย รวมถึงต้องปฏิบตัติาม
ขั้นตอนและวิธีการที่กฎหมายก�าหนด 

หากท่านพบคู่ธุรกิจของบริษัทใช้แรงงานเด็กในโรงงาน 
ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
รายงานต่อผูบั้งคบับัญชาทันท ีเนือ่งจากเอสซจีสีนับสนนุ
ให ้คู ่ ธุรกิจด�าเนินธุรกิจอย ่างมีจริยธรรมตามคู ่มือ 
จรรยาบรรณคู ่ ธุ ร กิจ เอสซีจี  หากคู ่ ธุ ร กิจปฏิบั ติ 
ไม่สอดคล้องกับจรรยาบรรณคู่ธุรกิจเอสซีจี เอสซีจีจะ
ขอสงวนสิทธ์ิในการด�าเนินการใด ๆ กับคู่ธุรกิจน้ันโดย
พิจารณาจากผลกระทบและความเสียหายที่เกิดขึ้น

หากท่านพบว่าการด�าเนินธุรกิจของเอสซีจี คู่ค้า คู่ธุรกิจ 
หรือกิจการร่วมทุน มีแนวโน้มท่ีจะส่งผลกระทบต่อ 
สทิธิมนษุยชนของชมุชนในท้องถ่ิน ผ่านการปล่อยมลพิษ 
หรือสารพิษใหม่ ๆ ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
รายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาทันที เพ่ือด�าเนนิการตรวจสอบ
การปฏิบัติว่าเป็นไปตามมาตรฐาน หรือเป็นการละเมิด
ตามกฎหมายหรือไม่ หากการปฏิบัติไม่ถูกต้องจะได้
ด�าเนินการแก้ไข และ/หรือก�าหนดมาตรการเยียวยา 
ที่เหมาะสมต่อไป 

หากท ่านในฐานะผู ้บังคับบัญชาต ้องประเมินผล 
การปฏิบัติงานประจ�าปีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาที่มีปัญหา
ความขัดแย้งส่วนตัวกับท่าน ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า
ต้องปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคนอย่างเท่าเทียม  
ไม่เลอืกปฏิบตั ิหลกีเลีย่งกระท�าการท่ีไม่สมควรปราศจาก 
เหตผุลและความชอบธรรม และประเมนิผลการปฏิบตังิาน 
จากผลการท�างาน ความรู้ความสามารถของผูใ้ต้บงัคบับญัชา 
โดยต้องไม่ยอมให้ความรูสึ้กส่วนตัว อคติหรอืความล�าเอยีง 
มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ

03
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ถือมั่นใน 
ความรับผิดชอบ
ต่อสังคม
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2.  สิ่งแวดล้อม สุขภาพ  
และความปลอดภัย
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หลักการ
เอสซีจีมุ ่ งมั่นในการดูแลรักษาและบริหารจัดการ 
ส่ิงแวดล้อมตลอดกระบวนการการด�าเนินธุรกิจโดย
ปฏบิตัติามกฎหมายและนโยบายสิง่แวดล้อมและสภาพ 
ภูมอิากาศของเอสซจี ีรวมท้ังสนับสนุนให้คู่ค้าและคู่ธุรกิจ 
ผู้ให้บริการทั้งทางตรงและทางอ้อม หุ้นส่วนทางธุรกิจ 
ท่ีส�าคัญอื่น ๆ เช่น การด�าเนินงานท่ีไม่มีอ�านาจบริหาร  
ผู้ร่วมธุรกิจ การจัดจ้างภายนอก การด�าเนินโครงการใหม่ 
โครงการปรับปรุง การจัดท�าข้อตกลงต่าง ๆ รวมถึง 
การควบรวมกิจการ มีการด�าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม
เทียบเท่านโยบายสิ่งแวดล้อมและสภาพภูมิอากาศของ 
เอสซีจีเป็นมาตรฐานข้ันต�่า ตลอดจนถึงการปลูกฝัง
จิตส�านึกในเรื่องดังกล่าวให้พนักงานและผู้ท่ีเก่ียวข้อง
กับการด�าเนินธุรกิจ ให้ด�าเนนิการตามแนวปฏิบติัในเรือ่ง
ต่าง ๆ  เพื่อให้การบริหารจัดการสิ่งแวดล้อมเป็นส่วนหนึ่ง
ของวัฒนธรรมองค์กร และน�าไปปฏิบตัอิย่างเป็นรปูธรรม

แนวปฏิบัติ
1.  ด�าเนินธุรกิจบนพ้ืนฐานข้อก�าหนดตามกฎหมาย 

มาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ด้านส่ิงแวดล้อมท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงให้ความร่วมมอื 
ในการปฏิบัติตามข้อตกลงระดับสากลในเรื่อง
ต่าง ๆ อันสอดคล้องกับประเด็นระดับโลก ระดับ
ประเทศ และระดับท้องถ่ิน เพ่ือช่วยป้องกัน หรือ
ลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม

2.  ด� า เ นิ น ธุ ร กิ จ โ ด ย ค� า นึ ง ถึ ง ก า ร อ นุ รั ก ษ ์
ทรัพยากรธรรมชาติ พลังงาน และน�้าอย่างย่ังยืน 
ผ่านการด�าเนินงานด้านประสิทธิภาพเชิงนิเวศ
และเศรษฐกิจหมุนเวียน การลดผลกระทบด้าน
ส่ิงแวดล้อม การปรับตวัต่อการเปล่ียนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ การลดการปล่อยมลพิษ การลดการ
เกิดน�า้เสยีและของเสยีทัง้อนัตรายและไม่อนัตราย
โดยจะต้องไม่มีของเสียไปฝังกลบ การอนุรักษ์
ความหลากหลายทางชวีภาพและระบบนิเวศด้วย
ความมุ่งมั่นในการสร้างผลกระทบสุทธิเชิงบวก
ทางธรรมชาติ การบริหารจัดการห่วงโซ่อุปทาน 
การจัดหาที่เป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม ตลอดจน 
การพัฒนาสินค ้าและบริการที่ เป ็นมิตรต ่อ 
สิ่งแวดล้อม

3.  จัดท�าระบบการจัดการสิ่งแวดล้อมโดยถือเป็น
ส่วนหน่ึงของการด�าเนินธุรกิจ โดยมีการติดตาม
รายงานผลการด�าเนินงาน และมีการตรวจ
ประเมินระบบการบริหารจัดการอย่างต่อเน่ือง 
เพื่อยกระดับการด�าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม

4.  ประเมินหาประเด็นการพัฒนาอย่างย่ังยืนท่ี
ส�าคัญ (Materiality) หรือประเด็นความเสี่ยงด้าน 
สิง่แวดล้อม (Environmental Aspect) ทีเ่ก่ียวข้อง
กับการด�าเนินธุรกิจ และจัดท�าการบริหารจัดการ
ประเด็นดังกล่าว พร ้อมท้ังก�าหนดดัชนีชี้ วัด 
ท่ีส�าคัญ แผนงานและกลยุทธ ์เ พ่ือให ้บรรลุ 
เป้าหมายในการด�าเนินงาน 

5.  เปิดเผยข้อมูลการด�าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม
อย่างโปร่งใสและมีความรับผิดชอบผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ ตามความเหมาะสม และเปิดโอกาส 
ผู ้มีส่วนได้เสียมีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็น
ต่อประเด็นสิ่งแวดล้อมตามความคาดหวังของ 
ผู้มีส่วนได้เสีย

2.1 สิ่งแวดล้อม

สินค้าและบริการ
สิ่งท่ีเอสซีจีส่งมอบให้กับลูกค้าซึ่งครอบคลุมทั้งสินค้า 
บริการและโซลูชัน

นิยาม
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6.  ส ่งเสริมความรู ้และการปลูกฝังจิตส�านึก
ด ้ านการดูแลรักษาและบริหารจัดการ 
สิง่แวดล้อมให้กับผูร่้วมงาน ลกูค้า คู่ค้า คู่ธุรกิจ  
ผู้มีส่วนได้เสียที่เก่ียวข้องและชุมชนรอบด้าน 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม  
ตลอดจนสนับสนุนและให้ความช่วยเหลือ
ด้านการจัดการสิ่งแวดล้อมที่เหมาะสมต่อ 
ผู ้มีส่วนได้เสีย โดยเฉพาะชุมชนที่อยู ่รอบ 
สถานประกอบการของเอสซีจี

ตัวอย่าง

01 02
หากมีคนมาเสนอขายสินค้าให้ท่านในราคาถูกกว่าที่ใช้
ในปัจจุบัน แต่สินค้าชนิดน้ันยังไม่ได้รับการขึ้นทะเบียน
สินค้าและบริการที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อมของเอสซีจี 
ในขณะที่มีผู ้ผลิตสินค้าประเภทเดียวกันนี้ได้รับการ 
ขึ้นทะเบียนอยู่แล้ว ท่านควรพิจารณาซื้อสินค้าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องด�าเนินการสั่งซื้อสินค้าตามแนวปฏิบัติของเอสซีจี 
ในกรณีท่ีสินค้าประเภทนั้นมีผู ้ผลิตรายอื่นได้รับการ 
ขึน้ทะเบยีนอยู่แล้ว ผูซ้ือ้จะต้องเลอืกซือ้สนิค้าจากผูผ้ลติที ่
ข้ึนทะเบยีนแล้วเท่านัน้ แต่ในกรณีทีมี่ผูผ้ลติรายอืน่ต้องการ
ได้รับการข้ึนทะเบียน ท่านสามารถเข้าไปช่วยเหลือให้ 
ค�าแนะน�าในการปรับปรุงการด�าเนินงานของผู้ผลิต และ
สนับสนุนให้ขอข้ึนทะเบยีนได้ เพ่ืออาจพิจารณาซือ้สนิค้า
ชนิดนั้นได้ในอนาคต

ผูใ้ต้บงัคบับญัชาของท่านรายงานว่า ได้ยินชาวบ้านคยุกัน 
เรื่องความเดือดร้อนจากน�้าสีด�าที่มีกลิ่นเหม็นไหลออก
จากบริเวณโรงงานของท่านลงไปในท่ีดินชาวบ้าน แต่
ไม่ทราบว่าจะติดต่อหรือร้องเรียนไปท่ีใดและอย่างไร  
ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องประสานงานและ/หรือด�าเนินการแก้ไขโดยด่วน เมื่อ
เกิดเหตุร้องเรียน หรือมีแนวโน้มจะเกิดการร้องเรียนด้าน
สิง่แวดล้อมซึง่มาจากการด�าเนินธุรกิจของเอสซจี ีโดยเริม่
จากการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ วิเคราะห์ข้อมลู ด�าเนนิการ 
แก้ไข ก�าหนดผู้รับผิดชอบพร้อมก�าหนดแล้วเสร็จ และ
ต้องสื่อสารการด�าเนินการต่อผู ้ได้รับหรืออาจได้รับ 
ผลกระทบ และผู้บังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปเพ่ือแก้ไข
ปัญหา และลดความเดอืดร้อนร�าคาญทีเ่กดิขึน้ให้เรว็ทีส่ดุ
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03
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศเป็นประเด็นที่สังคม
ให้ความสนใจเป็นอย่างมาก อีกท้ังจะมีการประกาศ
ใช้กฎหมายภาษีคาร์บอนในอนาคต องค์กรของท่านมี
การปล่อยก๊าซเรือนกระจกเป็นจ�านวนมาก ท่านซึ่งเป็น
หน่ึงในทีมงานจัดท�าแผนธุรกิจและบริหารความเสี่ยง
ขององค์กร ท่านควรพิจารณาประเด็นการเปลี่ยนแปลง 
สภาพภูมิอากาศอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ประเมินความเสี่ยงขององค์กรท่ีค�านึงถึงประเด็นด้าน
การเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ เช่น มีการจัด Risk 
Matrix ที่ระบุประเด็นด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพ 
ภูมิอากาศ วิเคราะห ์สถานการณ์สมมติด ้านการ
เปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศ (Climate Change 
Scenario Analysis) และระบุผลกระทบต่อธุรกิจ
อย่างชัดเจน เพ่ือจัดท�าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง
ที่เกิดขึ้น เช่น การติดต้ังอุปกรณ์ลดการใช้พลังงาน
ท่ีลดการปล ่อยก ๊าซเรือนกระจกเพ่ือลดภาระทาง
ภาษี การลดการใช้น�้าและหาแหล่งน�้าส�ารองหากเกิด
ภัยแล้ง ตลอดจนแผนงานทางธุรกิจ เช่น การผลิต
สินค้าและบริการที่ช่วยลดการปล่อยก๊าซเรือนกระจก 
เพื่อตอบโจทย์การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้บริโภค 

บริษทัของท่านจะเสนอขออนุมตัโิครงการลงทนุทีเ่ข้าข่าย 
ประเภทส่ิงแวดล้อมและพลังงาน โดยท่านได ้ รับ 
มอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาให้จดัท�าข้อมลูเพ่ือค�านวณ 
ผลตอบแทนทางการเงินประกอบการขออนุมัติ และตาม
ที่เอสซีจีมีนโยบายที่มุ่งสู่การเป็น Net-Zero Emission 
ภายในปี 2593 ดังนั้นเพ่ือเป็นการเตรียมแผนส�าหรับ 
เป้าหมายดังกล่าว ท่านควรด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
จัดท�าข้อมูลแสดงปริมาณวัตถุดิบ เชื้อเพลิง พลังงาน 
ของเสีย และอื่น ๆ ของโครงการที่ส่งผลต่อปริมาณ 
ก ๊าซเรือนกระจก รวมถึงแสดงข ้อมูลปริมาณก๊าซ 
เรอืนกระจกสทุธิท่ีเพ่ิมขึน้หรอืลดลงจากโครงการดังกล่าว 
โดยแสดงข้อมลูก๊าซเรอืนกระจก แยกเป็น Scope 1 และ 2 
และค�านวณผลตอบแทนทางการเงินจากผลของการ
ปล่อยก๊าซเรือนกระจก (หรือคาร์บอนไดออกไซด์ (CO

2
)) 

ด้วยราคาคาร์บอนภายในองค์กร (Internal Carbon 
Pricing หรือ ICP)

04
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หลักการ
เอสซีจีให้ความส�าคัญอย่างย่ิงในเรื่อง
สุขภาพและความปลอดภัยของพนักงาน 
คู่ธุรกิจ ลูกค้า ชุมชน และผู้มีส่วนได้เสีย 
ท่ีเก่ียวข้องในห่วงโซ่คุณค่า ครอบคลุม
ทั้ งกระบวนการผลิต การให ้บริการ  
ก า ร ข น ส่งแ ล ะ เ ดิ น ท า ง  ต ล อ ด จ น
ส�านักงานทั้งในและต่างประเทศ โดย
เริ่มต้ังแต่การประเมินความเสี่ยงท่ีม ี
ผลกระทบกับสขุภาพ และความปลอดภัย  
การบริหารจัดการความเสี่ยง ตั้งแต่ก่อน
ที่จะมีการลงทุนหรือร่วมทุนในกิจการ 
ใด ๆ  การด�าเนินงานโครงการใหม่ โครงการ
ปรับปรุง/เปลี่ยนแปลง รวมทั้งการดูแล
สถานประกอบการ กระบวนการผลิต 
เทคโนโลยี เครื่องจักร อุปกรณ์ วัตถุดิบ
การให้บริการ การขนส่งและเดินทางเพ่ือ
ให้ผู้มีส่วนได้เสียที่เก่ียวข้องมีสุขภาพที่ดี
และมีความปลอดภัย ตลอดจนปลูกฝัง
จิตส�านึกในเรื่องดังกล่าวให้กับพนักงาน
และผู ้ที่ เ ก่ียวข้อง ให้ด�าเนินการตาม 
แนวปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ 

แนวปฏิบัติ
1.  ด�าเนินธุรกิจบนพ้ืนฐานข้อก�าหนดกฎหมาย กรอบการ

ด�าเนินงาน มาตรฐาน ระเบยีบปฏิบตั ิและแนวปฏบิตัต่ิาง ๆ   
ด้านสุขภาพและความปลอดภัย รวมถึงให้ความร่วมมือ 
ในการปฏิบัติตามข้อตกลงระดับสากลในเร่ืองต่าง ๆ  
ที่สอดคล้องกับประเด็นที่แต่ละประเทศที่เอสซีจีเข้าไป
ด�าเนินธุรกิจ และประเด็นระดับโลก ระดับประเทศ 
และระดับท้องถ่ิน เพ่ือช่วยป้องกัน หรือลดผลกระทบท่ี 
อาจเกิดขึ้น

2.  ดูแลและตรวจสอบความพร้อมของสุขภาพตนเอง  
เพ่ือนร่วมงาน คู่ธุรกิจ และบุคคลอ่ืนที่เก่ียวข้องก่อน
ปฏิบัติงาน ระหว่างปฏิบัติงาน และต้องหยุดหรือส่ังให้
หยุดปฏิบตังิานทันทีหากพบว่ามสีขุภาพร่างกายไม่พร้อม 
เพ่ือลดความเสีย่งในการเกิดอบุตัเิหตจุากการท�างาน หรอื
ที่เกี่ยวเนื่องกับงาน

3.  ด�าเนินธุรกิจโดยค�านึงถึงการลดผลกระทบต่อสุขภาพ
และความปลอดภัย โดยการประเมินความเส่ียงก่อน 
เริ่มการท�างานและกรณีมีการเปลี่ยนแปลง รวมถึงต้อง
ศึกษาข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับกระบวนการผลิต วิธีการ
ปฏิบัติงาน สภาพแวดล้อมในการท�างาน และคุณสมบัติ 
ความรู้ ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน เพื่อวางแผนหรือ
เตรียมการป้องกันที่เหมาะสม

4.  รายงานผูบ้งัคบับญัชาทนัทเีมือ่พบเหน็สิง่ผดิปกตทิัง้จาก
กระบวนการผลติ เครือ่งจกัร อปุกรณ์ และสภาพแวดล้อม
ในการท�างานที่อาจมีผลกระทบต่อสุขภาพและความ
ปลอดภัย โดยในกรณีท่ีได้รับมอบหมายงานที่มีอันตราย 

หรือหากไม่มีความมั่นใจถึงความปลอดภัยจากการ
ท�างาน ควรหยุดหรอืชะลอการด�าเนนิการนัน้และปรกึษา
กับผู้บังคับบัญชาหรือผู้เชี่ยวชาญโดยทันที

5.  จัดท�าระบบการจัดการอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของการด�าเนินธุรกิจ โดยมีการ
ติดตาม รายงานผลการด�าเนินงานและตรวจประเมิน
อย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามนโยบาย
ที่ก�าหนดและเป็นแนวทางยกระดับการด�าเนินงานให้ดี
ยิ่งขึ้น 

6.  พนักงานทุกระดับมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติ 
ดูแลการปฏิบัติตามกฎ/ระเบียบ มาตรฐาน วิธีการ 
ปฏบิตังิานเรือ่งสขุภาพและความปลอดภยัในการท�างาน
ของตนเองและทีมงาน โดยผู้บังคับบัญชาต้องก�าหนด  
ให้ความรู้ ความเข้าใจ และเผยแพร่แนวทางในการ
ป้องกันและควบคุมไม่ให้เกิดอุบัติเหตุ รวมถึงการดูแล
สุขภาพพนักงานตามความเสี่ยงของงาน

7.  รายงานและเปิดเผยข้อมูลการด�าเนินงาน ตัวชี้วัดด้าน 
สุขภาพและความปลอดภยัอย่างโปร่งใส ผ่านช่องทางต่าง ๆ   
ตามความเหมาะสมและเปิดโอกาสให้ผู ้มีส่วนได้เสีย  
มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นในประเด็นที่เก่ียวข้องกับ
สุขภาพและความปลอดภัย

8.  ให้ความรู ้ความเข้าใจ และส่งเสรมิการปลกูฝังจติส�านกึใน
เร่ืองของการดแูลรกัษาสขุภาพและความปลอดภัยให้กับ
ผู้ร่วมงาน คู่ค้า คู่ธุรกิจ ลูกค้า ชุมชน และผู้มีส่วนได้เสีย 
ที่เกี่ยวข้อง ผ่านช่องทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

2.2 สุขภาพและความปลอดภัย
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ตัวอย่าง
01

03

02

04

บริษัทให้ท่านสั่งซื้อสีสเปรย์ และท่านรู ้จักพนักงานบริษัทผลิตสีสเปรย์รายหนึ่ง 
ซึ่งสามารถสั่งซื้อได้ในราคาถูกกว่ายี่ห้อที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน แต่สีสเปรย์ดังกล่าวยังไม่ได้
รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภัย ท่านควรพิจารณาอย่างไร

ค�าแนะน�า
ต้องไม่เลือกซื้อสินค้าที่ไม่ได้รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภัย ในการสั่งซื้อวัสดุ 
อุปกรณ์ โดยเฉพาะประเภทที่เป็นสารเคมีส�าหรับใช้ในส�านักงานหรือโรงงาน ท่านต้อง
มัน่ใจได้ว่าเป็นสนิค้าท่ีได้รบัการรบัรองมาตรฐานความปลอดภยัและ/หรือมข้ีอมลูความ
ปลอดภัยของสินค้าหรือสารเคมีนั้น ๆ จากผู้ผลิตหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ และมี 
แหล่งผลิตที่น่าเชื่อถือ

บริษัทของท่านมีงานก่อสร้างเพ่ือขยายกระบวนการผลิต ซึ่งจะมีคู ่ธุรกิจเข้ามา
ท�างานก่อสร้างในพ้ืนท่ี แต่พบว่าคู่ธุรกิจไม่ปฏิบัติตามกฎความปลอดภัยของบริษัท  
ท่านในฐานะพนักงานที่เป็นหัวหน้าโครงการก่อสร้างนี้จะปฏิบัติอย่างไร 

ค�าแนะน�า 
ต้องหยุดหรือชะลอการปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไขให้เกิดความปลอดภัยในการท�างานทันที 
และควบคมุ ดแูล แนะน�าให้คู่ธุรกิจปฏิบติัตามกฎความปลอดภยัของบริษทัเช่นเดยีวกับ 
พนักงาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และปฏิบัติต่อ
คู่ธุรกิจเสมือนเป็นพนักงานของบริษัท โดยก่อนเริ่มงานต้องมีการอบรมและชี้แจง  
ตรวจสอบความพร้อมที่เก่ียวกับข้อก�าหนดด้านความปลอดภัยให้คู่ธุรกิจรับทราบและ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผูใ้ต้บงัคบับญัชาของท่านซึง่ท�างานในพ้ืนทีท่ีม่คีวามเสีย่งจากอนัตรายทางเสยีง รายงาน
ว่าหูของเขาไม่ค่อยได้ยินเสียงเรียกอยู่บ่อยครั้ง ซึ่งแพทย์ได้ให้ความเห็นว่าอาจมาจาก  
2 สาเหตุ คือ ได้ยินเสียงดังมาก ๆ หรืออยู่ในสภาพแวดล้อมที่มีเสียงดังเป็นประจ�า  
ท่านในฐานะผู้บังคับบัญชาจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องด�าเนินการให้มีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงทันทีเมื่อได้รับรายงานความผิดปกติ 
โดยในเบื้องต้นควรให้พนักงานคนน้ันย้ายไปปฏิบัติหน้าท่ีในพ้ืนที่อื่นซึ่งมีเสียงดัง 
น้อยกว่า และให้สืบค้นหาสาเหตุที่ท�าให้เกิดอาการดังกล่าวโดยพิจารณาจากผลการ
ประเมินความเสี่ยง ผลการตรวจวัดสภาพแวดล้อมการท�างาน และวิธีการปฏิบัติงาน 
ท่ีมร่ีวมกับผูเ้ก่ียวข้องเพ่ือปรับปรงุแก้ไขต่อไป ทัง้นีพ้นักงานทกุคนมหีน้าทีใ่นการรายงาน
ความผิดปกติท่ีเกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชาทราบแม้ว่าเป็นความผิดปกติเพียงเล็กน้อย  
เพื่อเป็นการป้องกันหรือยับยั้งอันตรายที่อาจเกิดขึ้น 

ท่านได้รบัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาให้ข้ึนไปซ่อมแซมหลังคาสูง 4 เมตร ให้แล้วเสร็จ 
ภายในวันนี้ แต่พบว่าจ�านวนเข็มขัดนิรภัยกันตก (Safety Harness) ถูกน�าไปใช้หมด 
ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
หยุดหรือชะลอการปฏิบัติงานเพ่ือแก้ไขให้เกิดความปลอดภัยในการท�างานทันที  
รวมถึงหากงานที่ได้รับมอบหมายน้ันอันตราย หรือพบว่าไม่มีอุปกรณ์ป้องกันอันตราย
หรอืไม่มัน่ใจถึงความปลอดภัยจากการท�างาน โดยแจ้งผู้บงัคบับญัชาเพ่ือจดัหาอปุกรณ์
ให้ครบถ้วนก่อน ทั้งนี้การปฏิบัติงานบนท่ีสูงถือเป็นงานท่ีมีความเสี่ยงสูงท่ีก�าหนดใน 
กฎพิทักษ์ชวีติ (Life Saving Rules) ดงันัน้ต้องมกีารจดัเตรยีมสถานทีท่�างานให้ปลอดภยั
และสวมใส่อุปกรณ์ป้องกันอันตรายให้ครบถ้วนทุกครั้ง 
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หลักการ
เอสซีจีมีการด�าเนินการให้มั่นใจว่าสินค้าและบริการ
มีมาตรฐานความปลอดภัยสอดคล้องกับข้อก�าหนด 
กฎหมาย มาตรฐานในประเทศ และมาตรฐาน
อุตสาหกรรมจนถึงมาตรฐานสากลท่ีเก่ียวข้อง และ 
เป็นไปตามข้อก�าหนดท่ีได้ตกลงไว้กับลูกค้า ตลอดจน
วัฏจกัรชวีติและห่วงโซ่คณุค่าต้ังแต่กระบวนการออกแบบ 
การผลิตสินค้า การขนส่ง การจัดเก็บ การใช้งาน และ
การจัดการเมื่อสิ้นสุดการใช้งานจนถึงการให้ข้อมูลหรือ
ค�าเตือนและวิธีการใช้งานท่ีถูกต้องเก่ียวกับสินค้าและ
บริการ เพียงพอต่อความปลอดภัยของลูกค้าตลอดอายุ
การใช้งาน (Life Cycle) รวมทั้งให้ความส�าคัญกับความ
ปลอดภัยของสินค้าที่เอสซีจีว่าจ้างให้ผลิต น�าเข้า และ 
น�ามาประกอบการส่งเสริมการขายด้วย

แนวปฏิบัติ
1.  จัดท�าและปฏิบัติตามมาตรฐานความปลอดภัย

ของสินค้าและบริการ ให้ครอบคลุมต้ังแต่การ
ประเมินอันตราย (Product Hazard Analysis, 
PHA) ของสินค้าและบริการ ในทุกข้ันตอนต้ังแต่
การผลิตสินค้า การขนส่ง การจัดเก็บ การใช้งาน  
และการจัดการเมื่อสิ้นสุดการใช ้งาน และ 
น�าไปสู่การวางแผน ป้องกันข้อบกพร่องตั้งแต่ 
การออกแบบ การผลิต และการจัดท�าฉลาก 
ค�าเตือนตามมาตรฐานสากลให้มีประสิทธิผล

2.  ออกแบบ ผลิต ให้บริการ และส่ือสารโดยค�านึง
ถึงความปลอดภยัของลกูค้าตลอดอายุการใช้งาน 
และหากจะเปลีย่นแปลงวธีิการผลติสนิค้า การให้
บริการ ที่มีผลต่อความปลอดภัย ต้องพิจารณา 
ผลการประเมินความเส่ียงและได้รับความเหน็ชอบ 
จากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที่รับผิดชอบก่อน และ
มีการบันทึกรายละเอียดและเหตุผลไว ้ เ พ่ือ 
การอ้างอิง

3.  ดูแลจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับความปลอดภัยของ
สินค้าและบริการ ในความรับผิดชอบไว้เพ่ือการ
ทวนสอบ (Verification) ได้

4.  รายงานให ้ ผู ้บังคับบัญชาทราบทันที  กรณี 
ท่ีพนักงานได้รับทราบหรือมีข้อกังวลเก่ียวกับ
ความปลอดภัยของสินค้าและบริการ อันเกิดจาก
กระบวนการผลิตสินค้า และ/หรือกระบวนการ
การให้บริการ หรือสถานการณ์ท่ีอาจก่อให้เกิด
อันตรายต่อความปลอดภัยของลูกค้า

5.  ยินดีรับข้อร้องเรียนในเร่ืองความปลอดภัยของ
สินค้าและบริการ และด�าเนินการประสานหรือ
ปรับปรุงแก้ไขให้ทันท่วงที กรณีมีข้อจ�ากัดหรือ
ต้องใช้เวลาในการแก้ปัญหา ผู้รับผิดชอบต้อง
รายงานข้อมูลและสถานะให้ลูกค้าทราบในเวลา
อันควร รวมทั้งรายงานความคืบหน้าในการแก้ไข
เป็นระยะด้วย

6.  จดัท�ามาตรการตอบสนองในการจดัการ วิเคราะห์ 
สอบสวนข้อร้องเรียน และเหตุฉุกเฉินอันเนื่อง 
มาจากการใช้สนิค้าและบรกิาร และซกัซ้อมเตรยีม
ความพร้อมเพื่อรองรับสถานการณ์ดังกล่าว

7.  จัดให้มีการฝึกอบรม ให้ความรู้ ความเข้าใจแก่
พนักงาน คู ่ค้าและคู่ธุรกิจท่ีเก่ียวข้องในเรื่อง 
ท่ีเก่ียวข้องกับการด�าเนินการด้านความปลอดภัย
ของสินค้าและบริการอย่างสม�่าเสมอ

2.3  ความปลอดภัยของ 
สินค้าและบริการ

สินค้าและบริการ
สิ่งท่ีเอสซีจีส่งมอบให้กับลูกค้าซึ่งครอบคลุมทั้งสินค้า 
บริการและโซลูชัน

นิยาม
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ตัวอย่าง
01 02
ท่านสังเกตเห็นว่าเพ่ือนร่วมงานของท่านข้ามข้ันตอน 
ในการผลิตซึ่งอาจมีผลท�าให้สินค้าน้ันมีคุณสมบัติ 
ไม่ตรงตามมาตรฐาน และส่งผลต่อความปลอดภัย 
ต่อสินค้าได้ ท่านควรจะด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรปรึกษาผู ้บังคับบัญชาของท่านทันที เน่ืองจาก 
ขั้นตอนในการผลิตที่บริษัทก�าหนดไว้น้ัน ก็เพ่ือให้มั่นใจ
ว่าสินค้ามีคุณภาพ คุณสมบัติ และความปลอดภัย 
ในการน�าไปใช้งานของลกูค้า ซึง่จะช่วยให้บรษิทัสามารถ
รักษามาตรฐาน คุณภาพ และความปลอดภัย ตลอดจน
ชื่อเสียงของบริษัทไว้ได้ โดยการปรึกษาดังกล่าวบริษัท 
ไม่ถือว่าเป็นการกล่าวหาเพื่อนร่วมงาน

หากท่านมีหน้าที่บริการจัดรถเพ่ือไปส่งสินค้าให้แก่
ลูกค้า และมีข้อตกลงกับลูกค้าเร่ืองการส่งมอบที่ตรงต่อ
เวลา อย่างไรก็ตามท่านตรวจพบว่ารถขนส่งท่ีจะใช้งาน 
อยู่ในสภาพที่ไม่ปลอดภัยและถ้าจะจัดหารถคันใหม ่
อาจไปส่งสนิค้าให้ลกูค้าไม่ทนัก�าหนด ท่านจะด�าเนินการ 
อย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องรายงานให้ลกูค้าทราบสถานการณ์ทนัที และปรึกษา
ผู ้บังคับบัญชาเพ่ือจัดหารถขนส่งคันใหม่ที่ปลอดภัย
ให้เร็วท่ีสุด ซึ่งอาจท�าให้การส่งมอบสินค้าล่าช้าไปบ้าง  
แต่สินค้าจะไปถึงมอืลูกค้าอย่างปลอดภยั การใช้รถขนส่ง
ทีไ่ม่ปลอดภัยในการส่งสนิค้าให้ลกูค้า มโีอกาสท�าให้เกิด
อุบัติเหตุระหว่างการขนส่ง ท�าให้รถและสินค้าเสียหาย 
ไม่สามารถส่งมอบสินค้าได้ นอกจากน้ันยังอาจส่ง 
ผลกระทบต่อชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของบริษัทอีกด้วย 

03
บริษัทของท่านมีกิจกรรมส่งเสริมการตลาดสินค้า 
รายการใหม่ และผู้ใต้บังคับบัญชาได้มาปรึกษาเรื่องการ 
จัดงานและเสนอว่าจะมีการแจกของช�าร่วยให้ผู้ร่วมงาน 
เป็นน�้าผลไม้บรรจุขวดภายใต้ตราของบริษัท โดยจะ 
ว่าจ้างผู้อื่นผลิตให้ ในฐานะผู้บังคับบัญชาท่านควรจะ 
ด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องมีความตระหนักในเรื่องสุขภาพและความปลอดภัย 
และมอบหมายผู ้ใต้บังคับบัญชาให้ตรวจสอบความ
ปลอดภัยของสินค้าที่ว่าจ้างผลิตและให้ผู้ผลิตระบุชื่อ 
ในฉลากน�้าผลไม้บรรจุขวดด้วย เนื่องจากแม้ว่าบริษัท 
ไม่ได้เป็นผูผ้ลติหรอืผูข้าย แต่ในฐานะทีเ่ป็นผูว่้าจ้างผลติ
และแจกจ่ายเพ่ือผลประโยชน์ทางการค้า บริษัทก็ยังคง
ต้องมีความรับผิดชอบต่อความปลอดภัยของของช�าร่วย
เทียบเท่าสินค้าที่บริษัทผลิตเองอยู่
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04 05
หากสินค้าของบริษัทของท่านไม่มีข้อมูลเก่ียวกับสินค้า 
ค�าแนะน�าการใช้สินค้า ค�าเตือนอันตรายจากการ 
ใช้สินค้า เอกสารข้อมูลความปลอดภัย (Material Safety 
Data Sheet: MSDS) วิธีการเก็บรกัษา ท่านจะด�าเนนิการ 
อย่างไร

ค�าแนะน�า 
แนะน�าให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด�าเนินการวิเคราะห์
อันตรายสินค ้า  (Product  Hazard Ana lys is )  
ให้ครอบคลุมการใช้งานสินค้าตลอดอายุการใช้งานของ
สินค้า (Product Life Cycle) แล้วพิจารณาประเด็น
อันตรายที่เข้าข่ายเป็น Warning มาจัดท�าฉลากค�าเตือน 
ค�าแนะน�า/วิธีการใช้งาน เอกสารข้อมูลความปลอดภัย 
(Material Safety Data Sheet: MSDS) วิธีเก็บรักษา  
ให้มีเพียงพอและเหมาะสมในการป้องกันอันตรายและ
สอดคล้องตามมาตรฐานสากลที่เกี่ยวข้อง

หากพบว่าบริษัท/หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียนจากลูกค้า
จัดการปัญหาข้อร้องเรียนของลูกค้าล่าช้า โดยไม่มีการ
แจ้งความคืบหน้าให้ลูกค้าทราบ และลูกค้ามีแนวโน้ม 
ไม่พอใจสูง ท่านควรจะด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ประสานงานกับหน่วยงานดงักล่าวและแนะน�าให้รายงาน
สิ่งท่ีก�าลังด�าเนินการแก้ไขให้ลูกค้าทราบ เพราะการ 
ที่ลูกค้าได้รับทราบความคืบหน้าเป็นระยะจะท�าให ้
ลูกค้ารู ้ว่าปัญหาได้รับการดูแลและเป็นการลดความ 
ไม่พึงพอใจ หากเร่ืองท่ีลูกค้าร้องเรียนใหญ่เกินกว่าที่จะ 
ตัดสินใจได้ หรือความเสียหายเกินกว่าอ�านาจอนุมัติ
ของบริษัท/หน่วยงานที่รับข้อร้องเรียน ต้องมีการรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบอย่างทันท่วงทีเพ่ือขอความเห็น 
และเพ่ือพิจารณาตามอ�านาจอนุมัติต่อไป หากบริษัท
ไม่ด�าเนินการให้เหมาะสม ลูกค้าอาจร้องเรียนโดยใช้ 
สื่อสาธารณะ ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงของบริษัท
หรือเอสซีจีได้ และอาจท�าให้บริษัทเสียค่าชดเชยเพ่ิมข้ึน
อีกด้วย 
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ตั้งมั่นใน
ความเป็นธรรม
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ส่วนที่ 02
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3. การต่อต้านคอร์รัปชัน 

แนวปฏิบัติ
1.  ไม่คอร์รัปชันและต้องระมัดระวังในกระบวนการปฏิบัติงานที่มีความเสี่ยงสูง เช่น การขายและ

การตลาด การจัดซื้อ งานโครงการลงทุน การท�าสัญญา การให้และรับของก�านัล การเล้ียง
รับรอง การให้เงินบริจาคหรือเงินสนับสนุน เป็นต้น 

2.  เผยแพร่ ให้ความรู ้และท�าความเข้าใจกับบคุคลท่ีต้องปฏิบตัหิน้าทีท่ีเ่ก่ียวข้องกับเอสซจีใีนเร่ือง 
ที่ต้องปฏิบัติตามนโยบายต่อต้านคอร์รัปชัน

3.  ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท�าท่ีเข้าข่ายคอร์รัปชันที่เก่ียวข้องกับเอสซีจี ต้อง
รายงานให้ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคลที่รับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงต่าง ๆ

4.  ด�าเนินการเรื่องการให้ หรือรับเงินบริจาค เงินสนับสนนุ หรือทรัพย์สิน การจ้างพนักงานรัฐ ต้อง
กระท�าอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามนโยบายต่อต้านคอร์รัปชัน ระเบียบบริษัท และถูกต้องตาม
กฎหมาย โดยต้องมั่นใจว่าเงินบริจาค หรือเงินสนับสนุนไม่ได้ถูกน�าไปใช้เพ่ือการติดสินบน  
ไม่ก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และไม่เป็นการจ่ายเพ่ืออ�านวยความสะดวก 
ทั้งทางตรงและทางอ้อม

5.  พึงระมัดระวังในการท�าธุรกรรมกับบุคคล นิติบุคคล หรือองค์กรใด ๆ ท่ีมีข้อสงสัยเก่ียวกับ 
การคอร์รัปชัน 

การด�าเนินธุรกิจของเอสซจีกัีบผูเ้ก่ียวข้องทางธุรกิจ ต้องด�าเนินการอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา โปร่งใส ซือ่สตัย์ 
ตรวจสอบได้และไม่คอร์รัปชนั โดยปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องและนโยบายต่อต้านคอร์รัปชนัของเอสซจีี 
รวมทัง้ไม่ท�าให้เกิดข้อครหา หรอืเสือ่มเสยีชือ่เสยีงของบรษิทั 

หลักการ

คอร์รัปชัน (Corruption)
การติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด ๆ โดยการ
เสนอให้ สัญญาว่าจะให้ มอบให้ ให้ค�ามั่นว่าจะให้ 
รวมถึงการเรียกร้อง หรือรับ ซึ่งเงิน ทรัพย์สิน หรือ
ประโยชน์อื่นใดซึ่งไม่เหมาะสมกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  
หน่วยงานของรฐั หน่วยงานของเอกชนหรอืผูม้หีน้าท่ี 
ไม่ว ่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม เพ่ือจูงใจให้
บุคคลดังกล่าวปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่  
อนัเป็นการให้ได้มาหรอืรกัษาไว้ซึง่ธุรกิจ หรอืแนะน�า
ธุรกิจให้กับเอสซีจีโดยเฉพาะ หรือเพ่ือให้ได้มาหรือ
รักษาไว้ซึง่ผลประโยชน์อืน่ใดท่ีไม่เหมาะสมทางธุรกิจ

นิยาม
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01

04

มีเจ้าหน้าท่ีของโครงการหนึ่งถามเรื่องผลตอบแทนท่ี 
เขาจะได้รบัหากเขาสามารถจงูใจให้เจ้าของโครงการสัง่ซือ้ 
สินค้าของเอสซีจี ท่านจะตอบเจ้าหน้าที่ผู้นี้ว่าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ชี้แจงให้บุคคลนั้นเข้าใจว่าตามแนวปฏิบัติของเอสซีจี 
พนักงานเอสซีจีจะไม่จ่ายผลประโยชน์หรือผลตอบแทน 
หากไม่เป็นไปตามประเพณีทางการค้าท่ีเอสซีจียึดถือ
ปฏิบัติ

มีเจ้าหน้าที่ขององค์กรหนึ่ง แจ้งว่าก�าลังอยู่ระหว่าง
การปรับปรุงส�านักงาน จึงขอความอนุเคราะห์ให้บริษัท
สนับสนุนเครื่องใช้ส�านักงาน เช่น ตู้เย็น เครื่องพริ้นเตอร์ 
เพื่อใช้ในส�านักงาน ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
สามารถให้การสนบัสนุนหรอืบรจิาคได้ โดยให้องค์กรนัน้
ท�าหนังสอืทีร่ะบวัุตถุประสงค์ พร้อมท้ังรายละเอยีดมายัง
บรษิทั และพนกังานของบรษิทัจะต้องขออนุมติัให้ถูกต้อง 
ท้ังน้ีบริษัทต้องมอบให้องค์กรเพ่ือใช้ประโยชน์ส่วนรวม 
กรณีให้การสนับสนุนหรือบริจาคเป็นเงิน ควรจ่ายเงิน 
ในนามองค์กรท่ีมหีนังสอืขอความอนเุคราะห์ ห้ามจ่ายเงิน 
ในนามบุคคลหรือเบิกจ่ายเป็นเงินสด

ตัวอย่าง
02

05

03

06

บริษัท ท่ีท ่ านปฏิบัติ งานก� า ลั งอยู ่ระหว่างการขอ 
ใบอนุญาต และมีบุคคลหนึ่งแนะน�าว่าสามารถอ�านวย
ความสะดวกในเรื่องการขอใบอนุญาตได้ เนื่องจาก
รู ้จักกับเจ้าหน้าท่ีซึ่งมีอ�านาจพิจารณาใบอนุญาตได้
เป็นพิเศษ โดยท่านจะต้องจ่ายผลประโยชน์ให้บุคคลนี้  
ท่านจะด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องไม่จ่ายผลประโยชน์ให้บุคคลใด ๆ เพ่ือให้ได้รับ
สิทธิพิเศษในการขอใบอนุญาต เน่ืองจากไม่เป็นไปตาม 
ขั้นตอนที่กฎหมายก�าหนด 

ในกรณีท่ีมหีน่วยงาน หรอืองค์กรใด ๆ  เรยีกรบัสนิบนจาก
บรษิทั ซึง่หากบรษิทัไม่จ่ายแล้วจะเกิดผลกระทบต่อธุรกิจ
ของบริษัท ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องไม่จ่ายสินบน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ถึงผลกระทบต่อธุรกิจ เพ่ือหาแนวทางลดผลกระทบ หาก 
ผูบ้งัคบับญัชาไม่แน่ใจว่าจะด�าเนินการอย่างไร ให้ปรกึษา
ตามล�าดับขั้นไปจนถึงผู้บังคับบัญชาสูงสุดเพื่อพิจารณา  

เอสซีจี ได ้สั่ งซื้อ เครื่องจักรผลิตวัสดุก ่อสร ้างจาก 
ต่างประเทศ และท่านได้รับแจ้งจากผู ้ขายว่าเป็น
ธรรมเนียมที่จะให้ค่าตอบแทนแก่ท่านในฐานะผู้จัดซื้อ
ร้อยละ 3 ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องไม่รบัผลประโยชน์จากผูข้าย กรณีนีท่้านต้องรายงาน
ให้ผู ้บังคับบัญชาทราบ และเจรจากับผู ้ขายให้คืน 
ผลประโยชน์ให้เอสซีจี

บริษัทพิจารณาเห็นว ่าอดีตพนักงานรัฐท ่านหนึ่งม ี
ความรู้และความเชี่ยวชาญ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อบริษัท  
จึงต้องการจ้างเป็นท่ีปรึกษาของบริษัท สามารถท�าได้
หรือไม่

ค�าแนะน�า 
บริษัทต้องพิจารณาและตรวจสอบแล้วว่าไม่ก่อให้เกิด
ความขดัแย้งทางผลประโยชน์ และพนักงานรฐัได้เว้นวรรค 
จากการท�างานในหน่วยงานรัฐตามระเบียบของรัฐ
ก�าหนดแล้ว

33



4. ของก�านัลและการเลี้ยงรับรอง

แนวปฏิบัติ
1.  ก่อนการรบัหรอืให้ของก�านลัและการเลีย้งรบัรองกับผูเ้ก่ียวข้องทางธุรกิจ ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าสิง่เหล่านัน้ 

มีมูลค่าเหมาะสมในแต่ละโอกาส เป็นไปอย่างโปร่งใสตรวจสอบได้ และกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ  
ข้อบังคับ หรือขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่นนั้นก�าหนดให้กระท�าได้ 

2.  ไม่รับหรือให้ทรัพย์สิน บริการ การเลี้ยงรับรองที่อาจท�าให้เกิดอิทธิพล หรือแรงจูงใจในการตัดสินใจ 
อย่างหนึ่งอย่างใดและท�าให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่หรือการตัดสินใจที่ไม่ชอบธรรม

3.  ต้องมีหลักฐานการใช้จ่ายเงินท่ีแสดงมูลค่าของทรัพย์สิน บริการ หรือการเล้ียงรับรองนั้นเพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบได้

4.  กรณีได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปช่วยเหลือหน่วยงานภายนอก อาจ 
รับทรัพย์สิน บริการ การเลี้ยงรับรองได้ตามหลักเกณฑ์หรือมาตรฐานที่หน่วยงานภายนอกนั้นก�าหนดไว้

5.  พึงระมัดระวังทั้งกรณีการให้ทรัพย์สิน บริการ เลี้ยงรับรองแก่ผู้บังคับบัญชา หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน 
และการรับทรัพย์สิน บริการ เลี้ยงรับรองจากผู้ใต้บังคับบัญชา หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน โดยการให้
และการรับดังกล่าวจะต้องไม่เป็นการสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจอย่างหนึ่งอย่างใดโดยไม่เป็นธรรม

การรบัหรอืให้ผลประโยชน์ต่าง ๆ ซึง่รวมถึงทรพัย์สนิ บรกิาร การอ�านวยความสะดวก หรือการเล้ียงรับรองกับผู้เก่ียวข้อง
ทางธุรกิจ ต้องเป็นไปตามขนบธรรมเนยีมประเพณีในแต่ละท้องถ่ินหรือแต่ละประเทศ รวมทัง้กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง โดย
ต้องมมีลูค่าเหมาะสม และไม่เป็นการสร้างแรงจงูใจในการตดัสินใจท่ีไม่ชอบธรรม 

หลักการ

01
ผู ้รับเหมารายหน่ึงที่ท ่านติดต่องานด้วยมีบ ้านพัก 
ตากอากาศรมิทะเลเสนอให้ท่านและครอบครวัไปพักผ่อน
ได้เป็นการส่วนตัวโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายบ้านพัก และออก
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ เช่น ค่ารับรอง ค่าเดินทางให้ โดยอ้างว่า
ตามปกติไม่ค่อยมีใครใช้ ท่านจะรับข้อเสนอนี้ได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
ไม่ควรรับข้อเสนอน้ี เนื่องจากอาจท�าให้เกิดอิทธิพล 
ในการตัดสินใจ 

ตัวอย่าง
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02

05

03

หน่วยงานภาครฐั เอกชน ท�าหนังสอืเชญิท่านเป็นผูบ้รรยายพิเศษในวันและเวลาท�างาน
ปกติ และมอบเงินค่าตอบแทนให้ท่านจ�านวนหน่ึงตามอัตราท่ีหน่วยงานก�าหนดไว้  
ท่านควรท�าอย่างไร และท่านสามารถเก็บเงินค่าตอบแทนนี้เป็นของตนเองได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ให้หน่วยงานภาครฐั เอกชน ท�าหนังสอืเชญิถึงผูบ้งัคับบญัชา เน่ืองจากได้ใช้เวลาท�างาน
ปกติ และขออนมุตัผิูบ้งัคบับัญชา หากค่าตอบแทนเป็นจ�านวนเงนิท่ีไม่มากเกินวิสยั และ
เป็นอตัราท่ีหน่วยงานภาครฐัก�าหนดไว้เป็นมาตรฐานปกตอิยู่แล้ว ท่านสามารถเก็บเงนิ
จ�านวนนั้นเป็นของตนเองได้ แต่หากค่าตอบแทนที่ได้เป็นสินทรัพย์ หรือผลประโยชน์ 
ที่มีมูลค่าสูง ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชา

บริษัทได้ออกค่าใช้จ่ายให้ท่านเข้าร่วมกิจกรรมหรือสัมมนาภายนอกและท่านได้รับ
รางวัลจากการจับฉลากจากผู้เข้าร่วมทั้งหมด ท่านจะสามารถเก็บรางวัลดังกล่าวเป็น
ของตนเองได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
สามารถรับเป็นของตัวเองได้ หากรางวัลท่ีได้จากการจับฉลากมาจากการสุ่มจาก 
ตัวเลือกจ�านวนมาก ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือหลีกเลี่ยงการเกิดอิทธิพลในการตัดสินใจ 
อยู่แล้ว แต่ถ้าของรางวัลมีมูลค่าสูงจะต้องปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพ่ือหาแนวทาง 
ที่เหมาะสม เพื่อให้แน่ใจว่าการให้นั้นไม่มีเจตนาเพื่อให้เกิดแรงจูงใจในการตัดสินใจ

การให้ของขวัญ หรือการเลี้ยงรับรองแก่เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ระดับสูง หรือหน่วยงาน 
องค์กรใด ๆ ควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวัง ไม่ว่าจะเป็นกรรมการบริษัท ผู้บริหาร หรือพนักงาน 
ทุกระดับ เน่ืองจากการให้ มอบ หรือรับ ของก�านัล การเลี้ยงรับรอง เป็นเรื่องท่ีเอสซีจี
ถือว่ามีความเส่ียงสูงในการเกิดคอร์รัปชัน หากมีข้อสงสัย หรือสิ่งผิดปกติให้ปรึกษา 
ผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานที่ให้ค�าปรึกษา 

บริษัทมอบหมายให้ท่านไปร่วมแข่งกอล์ฟซึ่งบริษัทจัดขึ้นเพ่ือกระชับความสัมพันธ์กับ
ลูกค้า และในการแข่งขันครัง้นี ้ท่านได้รบัรางวัลประเภทบคุคล ท่านจะสามารถรบัรางวลั
ดังกล่าวเป็นของตนเองได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
สามารถรบัรางวัลดงักล่าวได้ เน่ืองจากการทีท่่านได้รับมอบหมายให้ไปร่วมแข่งขันถือว่า
เป็นการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย  การแข่งขันเป็นไปตามกติกาการแข่งขัน 
ซึง่ได้แจ้งให้ผูเ้ข้าร่วมแข่งขันทราบแล้ว และต้องใช้ทกัษะความสามารถเฉพาะตวัในการ 
แข่งขัน แต่อย่างไรก็ตามหากของรางวัลมีมูลค่าสูง ให้ปรึกษาผู้บังคับบัญชาเพ่ือหา 
แนวปฏิบัติที่เหมาะสม
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หากมีหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน ขอเข้าเย่ียมชม
โรงงาน และได้มอบของขวัญ ของท่ีระลึกให้ท่านซึ่งเป็น
ตัวแทนบริษัทท�าหน้าท่ีให้การต้อนรับ ท่านควรปฏิบัติ
อย่างไร

ค�าแนะน�า 
สามารถรับของขวัญหรือของท่ีระลึกได้ โดยต้องส่งมอบ
ให้บรษิทั หากของทีไ่ด้มมีลูค่าสงูให้ปรกึษาผูบั้งคับบญัชา
เพื่อพิจารณาการปฏิบัติที่เหมาะสม

พนักงานมีหน้าที่ติดต่อหน่วยงานราชการสามารถ 
มอบขนมหรือของฝากให้แก่เจ้าหน้าที่ได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
สามารถท�าได้ แต่ต้องปฏิบัติด้วยความระมัดระวัง  
การให้น้ันควรเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณี 
และ/หรือสอดคล ้องตามประกาศของหน ่วยงาน  
ไม่ถูกตคีวามว่าเป็นไปเพ่ือให้เกิดการอ�านวยความสะดวก 
ซึ่งเอสซีจีถือว่ามีความเสี่ยงในการเกิดคอร์รัปชัน

ผู้บังคับบัญชาได้รับของขวัญท่ีมีมูลค่าสูงจากผู้ใต้บังคับ
บัญชาคนหนึ่ง ผู้บังคับบัญชาควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรชีแ้จงผู้ใต้บงัคบับญัชาว่า ไม่ขอรับของขวัญเนือ่งจาก
อาจเป็นที่ครหา และอาจสร้างแรงจูงใจในการตัดสินใจ
อย่างหนึ่งอย่างใดโดยไม่เป็นธรรมได้ 

พนักงานเข้าท�าธุรกรรมเพื่อขอใบอนุญาตจากหน่วยงาน 
รัฐแห่งหน่ึง และได้มอบเงินให้กับเจ้าหน้าที่เพ่ิมเติม
จากค่าธรรมเนียมท่ีหน่วยงานรัฐเรียกเก็บ หลังจากที่
ได้รับบริการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว เพ่ือเป็นการขอบคุณท่ี 
เจ้าหน้าที่ให้บริการเป็นอย่างดี

ค�าแนะน�า 
ไม่ควรด�าเนินการดังกล่าว เพราะอาจท�าให้เกิดอิทธิพล 
หรอืแรงจงูใจในการตดัสนิใจอย่างหนึง่อย่างใดและท�าให้
เกิดการปฏิบัติหน้าท่ีหรือการตัดสินใจที่ไม่ชอบธรรม  
ซึ่งเอสซีจีถือว่ามีความเสี่ยงในการเกิดคอร์รัปชัน
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5. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์

แนวปฏิบัติ
1.  ไม่ประกอบกิจการท่ีเป็นการแข่งขัน หรอืเข้าเป็นหุ้นส่วน ผูถื้อหุน้ท่ีมอี�านาจตดัสนิใจ กรรมการหรอืผูบ้ริหาร

ในกิจการที่เป็นการแข่งขัน หรือมีลักษณะเดียวกันกับธุรกิจของเอสซีจี 
2.  ไม่เข้าไปเกี่ยวข้องในการท�าธุรกรรมกับคู่สัญญาที่มีความเก่ียวพันกับตน เช่น เป็นครอบครัว ญาติสนิท 

บุคคลที่มีความใกล้ชิด หรือที่ตนเป็นเจ้าของหรือหุ้นส่วน แม้ว่าจะเป็นประโยชน์กับเอสซีจีก็ตาม 
3.  ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมูล หรือสิ่งที่ตนหรือผู้อ่ืนรู้เน่ืองมาจากต�าแหน่งหน้าที่การงาน และความ

รับผิดชอบ
4.  หลีกเลี่ยงการเข้าไปเก่ียวข้องกับการกระท�าไม่ว่ากับผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจของเอสซีจีหรือพนักงานของ 

เอสซีจีที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ต่อเอสซีจี
5.  หลีกเลี่ยงการท�างานอื่นเพ่ือประโยชน์ส่วนตนนอกเหนือจากการท�างานของเอสซีจี ซึ่งอาจมีผลกระทบ 

ต่องานในความรับผิดชอบและภาพลักษณ์ของเอสซีจี 
6.  ห้ามพนักงานใช้เวลาท�างานในการค้นหาข้อมูล ติดต่อ หรือซ้ือขายหลักทรัพย์หรือสินทรัพย์ใด ๆ อย่าง 

เป็นประจ�า เพื่อประโยชน์ส�าหรับตนเองหรือบุคคลอื่น และไม่เป็นไปเพื่อประโยชน์ของเอสซีจี
7.  กรณีมีรายการทีอ่าจท�าให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์กับเอสซจีต้ีองรายงานให้ผูบ้งัคบับญัชาทราบ

โดยทันที

เอสซีจีมุ่งกระท�าสิ่งท่ีถูกต้องด้วยความตั้งใจให้เกิดผลท่ีเป็นเลิศเสมอ ดังนั้นการปฏิบัติงานของพนักงานต้องยึดถือ
ประโยชน์สงูสดุของเอสซจี ีภายใต้ความถูกต้องตามกฎหมายและจรยิธรรม โดยหลกีเลีย่งการกระท�าทีก่่อให้เกิดความ
ขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจส่งผลกระทบในการตัดสินใจใด ๆ 

หลักการ

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
สถานการณ์หรือการกระท�าที่พนักงานมีผลประโยชน ์
ส่วนตนมากจนมผีลต่อการตดัสนิใจหรอืการปฏบิตัหิน้าท่ี
ในต�าแหน่งหน้าท่ีของพนักงานนั้น และส่งผลกระทบ 
ต่อประโยชน์ของเอสซีจี ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม

นิยาม
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01

04

หากท่านมีหน้าท่ีในการจัดสรรสินค้าให้กับตัวแทน
จ�าหน่าย และมตีวัแทนจ�าหน่ายสนิค้าของเอสซจีรีายหนึง่
ที่เป็นญาติสนิทกับท่านขอร้องให้ท่านช่วยจัดสรรสินค้า
ที่ขาดตลาดให้ โดยเสนอราคาซื้อแพงกว่าปกติ ท่านจะ
สามารถท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ ถึงแม้ว่าเงื่อนไขท่ีได้รับน้ันจะเป็น
ประโยชน์กับบริษัทก็ตาม และให้ชี้แจ้งว่าท่านจะน�า 
เรื่องดังกล่าวหารือกับผู ้บังคับบัญชา และยินดีท่ีจะ
ประสานงานให้และจะแจ้งผลคืบหน้าให้ทราบ

เอสซีจีต้องการสั่งซ้ือสินค้าชนิดหนึ่งอย่างเร่งด่วน โดยมอบให้ท่านมีอ�านาจอนุมัติจัดซื้อรายการดังกล่าวและ 
ท่านมีเพ่ือนสนิทขายสินค้าชนิดดังกล่าวอยู่ ท�าให้ท่านสามารถจัดหาสินค้าได้รวดเร็วในราคาที่ไม่แพงไปกว่าที่เคย 
จัดซื้อตามปกติ ท่านสามารถท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ เนื่องจากการอนุมัติและการจัดซื้อโดยบุคคลคนเดียวกันอาจท�าเกิดข้อสงสัยเรื่องความไม่เป็นธรรม 
ในกรณีนีท่้านต้องเสนอให้ผูบ้งัคับบญัชาเป็นผูพิ้จารณาอนมุตั ิโดยให้ชีแ้จงเหตผุลท่ีชดัเจนโปร่งใส และต้องด�าเนินการ 
ส่วนอื่น ๆ ตามอ�านาจด�าเนินการและระเบียบและวิธีการจัดหาของเอสซีจี โดยไม่เข้าไปเก่ียวข้องกับกระบวนการ
จัดหานั้น

ตัวอย่าง
02 03
บริษัทที่เป็นผู้รับเหมาของเอสซีจีได้เชิญท่านเข้าร่วม
สัมมนา โดยผู้รับเหมาเป็นผู้สนับสนุนค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง ต๋ัวเคร่ืองบิน ท่ีพัก อาหาร และให้เงินเบี้ยเล้ียง
การเดินทางกับผู้เข้าร่วมสัมมนาทุกคน และยินยอมให้
ท่านน�าครอบครัวไปด้วยได้ ท่านควรเข้าร่วมการสัมมนา
ในครั้งนี้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่ควรเข้าร่วมสัมมนาเพราะมีข้อเสนอท่ีดูเป็นการจูงใจ
เกินกว่าปกติ แต่ถ้าเป็นการสัมมนาที่น่าสนใจและ 
มีประโยชน์ทางธุรกิจอาจขออนุมัติจากผู้บังคับบัญชา
ของท่านเป็นกรณีไป อย่างไรก็ตาม หากตอบรับเข้า
สัมมนาก็จะต้องไม่น�าครอบครัวไปด้วย และต้องไม่รับ 
เงินเบี้ยเลี้ยงการเดินทาง เพราะถือว่าเป็นประโยชน์
มากกว่าปกติที่ควรได้ 

หากมีเพื่อนสนิทชักชวนท่านให้เข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจ 
ท่านควรท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
พิจารณาว่าการเข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจน้ันกระทบ
กับเวลาการท�างานของบริษัท หรือมีความขัดแย้งทาง 
ผลประโยชน์กับเอสซีจี เช่น เป็นธุรกิจท่ีเป็นการแข่งขัน
กับบรษิทัหรอืไม่ อย่างไรก็ดีให้ด�าเนินการตามแนวปฏิบตัิ
ของเอสซีจีที่ก�าหนดไว้  

05
พนักงานสามารถเข้าถือหุ้นในบริษัทท่ีเป็นลูกค้าของ 
เอสซีจี หรือเป็นบริษัทภายนอกที่ท�าธุรกรรมกับเอสซีจี
ได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
สามารถท�าได้ แต่หากเอสซีจีต้องท�าธุรกรรมกับบริษัท 
ที่พนักงานถือหุ้นน้ัน พนักงานจะต้องไม่มีส่วนร่วมใน 
การตัดสินใจ
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6. การด�าเนินการด้านการเมือง 

แนวปฏิบัติ
1. พนักงานสามารถใช้สิทธิทางการเมืองได้ในนามตนเอง 
2.  ในการใช้สทิธิทางการเมอืงของพนกังานนัน้ พนักงานพึงหลกีเลีย่งการแสดงออก การให้ข้อมลู การแต่งกาย  

หรอืการใช้สญัลกัษณ์ใด หรอืการโพสต์ข้อมลูในส่ือสงัคมออนไลน์ท่ีอาจท�าให้ผูอ้ืน่เข้าใจว่าเอสซจีเีก่ียวข้อง 
ฝักใฝ่ หรือสนับสนุนการด�าเนินการทางการเมือง พรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง ผู้มีอ�านาจ
ทางการเมือง หรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง 

3.  พึงหลีกเลี่ยงการแสดงออก หรือแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานที่ท�างานหรือในเวลางานอันอาจ
ท�าให้เกิดความขัดแย้งในการท�างาน

4.  การใช้สิทธิไปเข้าร่วมการแสดงความคิดเห็นทางการเมืองอันชอบด้วยกฎหมาย หรือการลงคะแนนเสียง
เลอืกตัง้สามารถท�าได้โดยใช้เวลาส่วนตวั หรอืใช้การลาตามระเบยีบและแนวปฏบิตักิารบรหิารงานบคุคล 
หรือระเบียบที่เอสซีจีประกาศก�าหนด

5.  การเป็นสมาชิกพรรคการเมืองจะกระท�าได้ อย่างไรก็ตาม การด�าเนินการในฐานะสมาชิกพรรคการเมือง
ดังกล่าวจะต้องไม่กระทบต่อเวลาการปฏิบัติงาน และไม่ขัดต่อข้อบังคับ ระเบียบ และการปฏิบัติงานตาม
สัญญาจ้างของพนักงาน

เอสซีจีวางตัวเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระท�าการอันเป็นการฝักใฝ่หรือสนับสนุนด้านการเงินหรือรูปแบบอื่น 
แก่พรรคการเมอืง กลุม่แนวร่วมทางการเมอืง ผูม้อี�านาจทางการเมอืง หรอืผูล้งสมคัรรบัเลอืกตัง้ทางการเมอืง ไม่ว่าจะ
เป็นทางตรงหรือทางอ้อม ทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับภูมิภาค หรือระดับประเทศ อย่างไรก็ตาม เอสซีจีให้ความเคารพ 
ในสิทธิทางการเมืองของพนักงานในฐานะพลเมืองที่ดีตามรัฐธรรมนูญ เช่น การไปร่วมแสดงความคิดเห็นทาง 
การเมืองอันชอบด้วยกฎหมาย การลงคะแนนเสียงเลือกตั้ง การเป็นสมาชิกพรรคการเมือง

หลักการ

01
พนักงานเอสซีจีสามารถขออนุมัติลางานเ พ่ือไป 
ร่วมแสดงออกทางการเมืองได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
พนกังานทกุคนมสิีทธิ เสรภีาพตามกฎหมายในการแสดง
ความคิดเหน็ทางการเมอืง ทัง้น้ีการแสดงออกทางการเมอืง 
ต้องกระท�าในนามตนเอง ไม่กระท�าการในนามเอสซีจี 
หรือท�าให้ผูอ้ืน่เข้าใจได้ว่าเอสซจีเีก่ียวข้อง สทิธิขออนุมตัิ 
ลางานและการอนุมัติการลาให้เป็นไปตามระเบียบและ
แนวปฏิบัติการบริหารงานบุคคลของเอสซีจี

ตัวอย่าง
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ส่วนที่ 03
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7.  การปฏิบัติต่อ 
ข้อมูลและทรัพย์สิน 
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แนวปฏิบัติ
1.  เก็บรวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเท่าที่จ�าเป็นและสอดคล้องกับที่กฎหมายก�าหนด โดยค�านึง

ถึงสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นส�าคัญ รวมถึงต้องมีเหตุผลทางกฎหมายรองรับการด�าเนินการ 
ดังกล่าวเสมอ เช่น จ�าเป็นต้องใช้เพ่ือปฏิบัติตามสัญญา หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคลก่อน

2.  เก็บรกัษาข้อมลูส่วนบคุคลให้มคีวามปลอดภัยตามมาตรฐานท่ีเอสซจีกี�าหนด เพ่ือป้องกันข้อมลูส่วนบคุคล
สูญหาย ถูกท�าลาย หรือถูกประมวลผลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย

3.  ท�าลายข้อมูลส่วนบุคคลที่หมดความจ�าเป็นหรือครบก�าหนดเวลาในการจัดเก็บ หรือท�าให้ข้อมูลนั้น 
ไม่สามารถระบุตัวตนของเจ้าของข้อมูลได้ 

4.  ไม่ละเลยและอ�านวยความสะดวกให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถใช้สิทธิตามกฎหมายได้

เอสซจีเีคารพสทิธิความเป็นส่วนตัวของลกูค้า ผูถื้อหุน้ พนักงาน และบคุคลต่าง ๆ  ทีเ่ก่ียวข้องกับเอสซจี ีการด�าเนินการ 
ใด ๆ ที่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งการเก็บรวบรวม การใช้ และการเปิดเผย เอสซีจีจะด�าเนินการให้เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลได้รับการคุ้มครองสิทธิอย่างครบถ้วน สอดคล้องกับกฎหมายและนโยบายการคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคลของเอสซีจี 

หลักการ

7.1 ข้อมูลส่วนบุคคล 

01
หากท่านเป็นเลขานุการของกรรมการผู ้จัดการ และ 
ผู ้จัดการโรงงานขอให้ท่านส่งประวัติของกรรมการ 
ผู ้จัดการเพ่ือน�าไปเปิดเผยในหนังสือเล ่มหน่ึงโดย 
อ้างว่าได้รับอนุญาตจากกรรมการผู ้จัดการแล้ว แต ่
ท่านไม่ทราบเรื่อง ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต ้องขอความยินยอมจากกรรมการผู ้จัดการก ่อน 
ด�าเนินการใด ๆ เนื่องจากการเปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของ 
ผู้อื่นต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง  
ผูท้ีเ่ปิดเผยข้อมลูส่วนตวัของผูอ้ืน่โดยไม่ได้รับอนญุาตจะ
ต้องรับผิดชอบในความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น 

ตัวอย่าง
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02
อดีตพนักงานของบริษัทที่ท่านรู ้จักได้โทรศัพท์มาขอ
ข้อมูลชื่อ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของพนักงานในหน่วยงาน
ของท่านโดยแจ้งว่าจะน�าไปใช้ในการติดต่อกับบุคคล 
เหล่านั้นเพ่ือเสนอสิทธิประโยชน์ทางการเงินต่าง ๆ เช่น 
บัตรเครดิต บริการเงินกู้ยืม ท่านจะสามารถให้ข้อมูลแก่
อดีตพนักงานผู้นั้นได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถให้ข้อมูลดังกล่าวแก่อดีตพนักงานผู้นั้นได้  
เน่ืองจากข้อมูลชื่อ ท่ีอยู ่ เบอร์โทรศัพท์ เป็นข้อมูล 
ส่วนบุคคล และพนักงานได้ให้ไว้เพ่ือวัตถุประสงค์ใน 
การด�าเนินงานของบริษัทเท่านั้น

03

04

ท่านต้องการสัมภาษณ์พร้อมบันทึกภาพและเสียง 
ของผู ้ที่ เข ้าร ่วมกิจกรรมกับบริษัทเพ่ือไว ้ใช ้ในการ
ประชาสัมพันธ์กิจการของบริษัท ท่านสามารถท�าได้ 
หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ชื่อ นามสกุล ภาพและเสียงของบุคคลที่ถูกสัมภาษณ์ 
เป็นข้อมูลส่วนบุคคล ต้องได้รับความยินยอมจาก 
ผู้ถูกสัมภาษณ์ก่อนการบันทึก รวมท้ังปฏิบัติให้ครบถ้วน
ตามกฎหมายคุ้มครองส่วนบุคคล และก่อนน�าเผยแพร่
ภาพและเสียงควรให้ผู้ถูกสัมภาษณ์ได้ตรวจสอบก่อน
การเผยแพร่

ท่านสามารถส่งข้อมูลโปรโมชันสินค้า สิทธิพิเศษ รายการสินค้าใหม่ให้ลูกค้าทราบผ่านทางช่องทางการติดต่อของ
ลูกค้า เช่น SMS หรืออีเมลที่ได้รับจากการขายสินค้าให้ลูกค้าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ท่านต้องได้รับความยินยอมในการรับข่าวสารดังกล่าวจากลูกค้าซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนการส่งข้อมูล 
ดงักล่าวให้แก่ลกูค้า เน่ืองจากลกูค้าอาจไม่สามารถคาดหมายได้ว่าจะมกีารใช้ข้อมลูของตนเพ่ือการส่งโปรโมชนัสินค้า
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แนวปฏิบัติ
1.  บันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่เอสซีจีก�าหนด หรือที่ก�าหนดไว้

ในกฎหมาย เช่น กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานการบัญชี เป็นต้น
2. รายงานข้อมูลอย่างถูกต้อง และตรงไปตรงมาตามข้อเท็จจริง
3.  ดูแลเอกสารส�าคัญและข้อมูลที่เป็นความลับด้วยวิธีการเฉพาะที่ก�าหนดไว้ในแต่ละระดับ แต่ละชนิด หรือ

ประเภทของข้อมูล และต้องมั่นใจได้ว่ามีการจัดเก็บอย่างปลอดภัยและเหมาะสม ท้ังข้อมูลที่เป็นข้อมูล
ภายในของบริษัทและข้อมูลของผู้เกี่ยวข้องทางธุรกิจ เช่น ลูกค้า คู่ค้า หรือคู่ธุรกิจ เป็นต้น

4.  เก็บรกัษาข้อมลูตามก�าหนดเวลาและตามหลกัเกณฑ์ท่ีเอสซจีกี�าหนดไว้ หรอืภายใต้ข้อก�าหนดของกฎหมาย 
โดยเก็บรกัษาอย่างระมดัระวังและเป็นระบบเพ่ือสะดวกต่อการเรยีกใช้งาน และเมือ่พ้นช่วงระยะเวลาท่ีต้อง
เก็บรักษาข้อมูล พนักงานท่ีเก่ียวข้องต้องจัดให้มีการท�าลายด้วยวิธีการท่ีเหมาะสมกับข้อมูลหรือเอกสาร
แต่ละประเภท

เอสซีจีตระหนักถึงความส�าคัญของการจัดการข้อมูลภายในองค์กร โดยการบันทึกหรือรายงานข้อมูลต้องสอดคล้อง
กับหลักเกณฑ์ที่เอสซีจีก�าหนดและถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย ส่วนการเก็บรักษาข้อมูลจะต้องด�าเนินการให้อยู ่
ในสภาพที่ปลอดภัย และสามารถน�ามาใช้อ้างอิงหรือใช้ประโยชน์กับเอสซีจีได้เมื่อต้องการ 

หลักการ

7.2  การบันทึก การรายงาน  
และการเก็บรักษาข้อมูล 

01
เพ่ือนของท่านขอคัดลอกบทความอิเล็กทรอนิกส์ใน 
ฐานข้อมลูของบรษิทัเพ่ือน�าไปใช้ประโยชน์ในการท�างาน
ของบรษิทัอืน่ท่ีไม่ใช่บรษิทัในเอสซจี ีท่านจะให้เพ่ือนของ 
ท่านท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ ข้อมูลท่ีอยู่ในฐานข้อมูลของบริษัท
เป็นสมบัติของเอสซีจี ต้องไม่น�าไปเผยแพร่หรือใช้ 
เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือเพื่อบุคคลอื่น

ตัวอย่าง
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02
หากท่านเป็นผู ้บรรยายความรู ้ของเอสซีจีให้กับนิสิต
นักศึกษาท่ีมาดูงาน และนิสิตนักศึกษาน้ันได้ขอข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน�าไปใช้ประกอบการท�ารายงาน  
ท่านจะท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรปรึกษา หรือขออนุมัติต่อผู้บังคับบัญชาและเจ้าของ
ข้อมูลก่อนน�าไปใช้หรือเผยแพร่ และต้องไม่ก่อให ้
เกิดความเสียหายต่อเอสซีจี 

03

04

ช่วงสิ้นปีมีการจัดระเบียบเอกสารต่าง ๆ ในหน่วยงาน 
ของท่าน ซึ่งเอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารทางด้านบัญชี 
หากท่านเป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารที่เกิน
อายุท่ีต้องเก็บตามกฎหมายเพ่ือเตรียมน�าไปท�าลาย 
ทั้งกล่อง ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรตรวจสอบเอกสารและจัดท�ารายการเอกสารที่จะ
ท�าลายไว้เป็นหลักฐานก่อนการท�าลาย เพ่ือให้แน่ใจว่า
ไม่มีเอกสารที่ยังไม่ครบอายุท�าลายหลุดรอดไป

หากท่านมีกระดาษที่ใช้แล้วเพียงด้านเดียวและต้องการน�ากระดาษอีกด้านมาใช้งานต่อ ท่านสามารถท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
สามารถท�าได้ โดยก่อนที่ท่านจะน�ากระดาษที่ใช้แล้วมาใช้ใหม่ ท่านต้องตรวจสอบให้แน่ใจก่อนว่ากระดาษนั้นไม่ใช่
เอกสารที่มีข้อมูลที่เป็นความลับ โดยหากเป็นเอกสารลับที่แม้จะไม่ได้ใช้งานแล้ว ท่านต้องไม่น�าเอกสารกลับมาใช้ 
และขอให้ท�าลายอย่างถูกวิธี
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แนวปฏิบัติ
1.  ไม่ใช้ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�าคัญที่ยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ 

ในการซื้อขายหลักทรัพย์โดยเป็นการเอาเปรียบบุคคลภายนอก ไม่ว่าจะอยู ่
ในช่วงเวลาใด

2.  ไม่ให้ค�าแนะน�าหรือให้ความเห็นในการซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัท เว้นแต่
เป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่การงานที่ได้รับมอบหมายจากบริษัท

3.  ห้ามเปิดเผยหรอืส่งผ่านข้อมลูภายในไปยังบคุคลทีไ่ม่เก่ียวข้องกับข้อมลูนัน้ 
ซึ่งรวมถึงบุคคลในครอบครัว ญาติพี่น้อง เพื่อนฝูง เป็นต้น

4.  พนักงานในหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องกับการจดัท�าข้อมลูงบการเงนิ รวมถึงบคุคล
ในครอบครวั ต้องไม่ซือ้ขายหลกัทรพัย์ของบรษิทัในช่วงระยะเวลาหนึง่เดอืน
ก่อนการเปิดเผยงบการเงินและ 24 ชั่วโมงหลังการเปิดเผยงบการเงินหรือ 
การเปิดเผยข้อมูลอื่นที่อาจมีผลกระทบต่อราคาหลักทรัพย์ของบริษัท

การใช้ข้อมูลภายในที่เป็นข้อมูลส�าคัญต้องด�าเนินการให้เหมาะสม โดยค�านึงถึง 
ผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้เสียโดยรวมและความถูกต้องตามที่กฎหมายก�าหนด และต้อง
ไม่ใช้ข้อมูลนั้นเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือบุคคลอื่น

หลักการ

7.3  การซื้อขายหลักทรัพย์  
และการใช้ข้อมูลภายใน 

ข้อมูลส�าคัญ
ข้อมลูต่าง ๆ  เก่ียวกับการด�าเนินธุรกิจของ
เอสซีจี ท่ีหากมีการเปิดเผยโดยวิธีการท่ี 
ไม่เหมาะสมแล้วอาจก่อให้เกิดผลกระทบ 
ที่มีนัยส�าคัญต่อการด�าเนินธุรกิจของ 
เอสซีจี  ต ่อราคาหลักทรัพย์ หรืออาจ 
มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจในการลงทุน 
เช่น ข้อมูลในงบการเงิน ข้อมูลโครงการ
ลงทุนที่ยังไม่เปิดเผยต่อตลาดหลักทรัพย์  
หรือข้อมูลเกี่ยวกับการประมูล เป็นต้น

นิยาม
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01
ท่านได้รับมอบหมายให้ท�างานเก่ียวข้องกับข้อมูลท่ีอาจ 
มีผลกระทบกับราคาหลักทรัพย์ของบริษัท ซึ่งงานของ
ท่านไม่มีความจ�าเป็นท่ีต้องพบปะติดต่อกับตัวแทนของ
บรษิทัหลกัทรพัย์ แต่วันหนึง่ตัวแทนของบรษิทัหลกัทรพัย์
ท่ีท่านไม่เคยติดต่อหรือรู้จักเป็นการส่วนตัวได้โทรศัพท์ 
ขอนัดเลี้ยงอาหารเย็นโดยไม่ชี้แจงเหตุผล ท่านจะ 
ท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
สอบถามสาเหตุในการนัดเลี้ยง ถ้าเห็นว่าไม่ชัดเจนหรือ
ไม่แน่ใจควรปฏิเสธด้วยวิธีท่ีสุภาพ โดยแจ้งให้ผู้บังคับ
บัญชาทราบด้วย และพยายามหลีกเลี่ยงการพบปะกับ
บุคคลใด ๆ โดยไม่มีเหตุผลตามสมควรซึ่งอาจท�าให้ 
บุคคลอื่นเข้าใจผิดได้ว่ามีความเกี่ยวข้องกันเป็นพิเศษ

ตัวอย่าง
02 03
เกิดข่าวลือว่าเอสซีจีจะลงทุนในโครงการขนาดใหญ ่
ซึ่งหากประสบความส�าเร็จจะเกิดผลดีต่อการด�าเนิน 
ธุรกจิอย่างมาก ข่าวลอืดงักล่าวท�าให้ราคาหุน้ของบรษิทั 
ในเอสซีจีเพ่ิมสูงขึ้นมาก ทั้งน้ี เอสซีจีมีแผนจะลงทุน 
ในโครงการน้ันจริงและก�าลังเตรียมการเป ิดเผย 
รายละเอียดออกสู ่สาธารณะ หากท่านเป็นผู ้มีส่วน 
เก่ียวข้องในการเตรียมข้อมูลเพ่ือเปิดเผยนั้น จะสามารถ
ซื้อหรือขายหุ้นของบริษัทที่ท่านถืออยู่ได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ต้องไม่ซ้ือหรือขายหุ้นของบริษัทที่เก่ียวข้องในช่วงเวลา
ดังกล่าว เพราะเป็นการใช้ข้อมูลภายในที่มีความผิด
ตามระเบียบของเอสซีจี และเป็นความผิดตามกฎหมาย 
ซึ่งมีโทษทางอาญา

หากท่านเป็นกรรมการเปิดซองประกวดราคาในงานจดัหา 
และเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานของท่านสอบถามข้อมูล
ของผูเ้ข้าร่วมการประกวดราคาดงักล่าว ท่านจะให้ข้อมลู
แก่เพื่อนร่วมงานได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถให้ข้อมูลกับผู้ที่ไม่เก่ียวข้องกับการประกวด
ราคา เน่ืองจากข้อมูลดังกล่าวต้องใช้เพ่ือวัตถุประสงค์ 
ในการประกวดราคาเท่านั้น 
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แนวปฏิบัติ
1.  ใช้ทรัพย์สินของเอสซีจีอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของ 

เอสซีจี
2.  ไม่น�าทรัพย์สินของเอสซีจีไปใช้ผิดวัตถุประสงค์ หรือใช้ในทางที่ผิดกฎหมาย 
3.  ดูแลรักษาและปกป้องทรัพย์สินของเอสซีจีไม่ให้เสียหายหรือสูญหาย

เอสซีจีใช้ทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพและให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ พร้อมทั้ง 
ส่งเสรมิให้พนกังานดูแลรกัษาทรพัย์สนิมใิห้เสยีหาย สญูหาย หรือน�าไปใช้เพ่ือประโยชน์
ส่วนตัวหรือเพื่อบุคคลอื่น

หลักการ

7.4  การใช้และการดูแลรักษา
ทรัพย์สินของบริษัท

ทรัพย์สินของเอสซีจี
ทรัพย์สินทุกชนิด ไม่ว่าจะเป็นสังหาริมทรัพย์หรืออสังหาริมทรัพย์ หรือทรัพย์สินอื่นใด  
ที่เอสซีจีเป็นเจ้าของ หรือเป็นผู้รับผิดชอบครอบครอง ดูแลรักษา

นิยาม

01 02
หากท่านได้เบิกเงินทดรองจ่ายมาใช้ 
ในกิจการของบริษัท ท ่านควรปฏิบัติ
อย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต ้องน�าเงินทดรองจ ่ายไปใช ้ในการ 
ด�าเนินงานของบริษัทเท่าน้ัน ไม่น�าไปใช้
เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู้อื่น โดยใน
การเบกิและคนืเงนิทดรองจ่ายต้องปฏบิติั
ตามระเบียบของเอสซีจี ทั้งน้ีผู ้บังคับ
บัญชามีหน้าที่ดูแลการเบิกจ่ายเงินของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัด

หากหน่วยงานท่ีท่านรับผิดชอบมีอะไหล่
เคร่ืองจักรที่เสื่อมสภาพการใช้งานเก็บ
อยู่ในโรงงาน ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต ้ อ ง ดู แ ล รั ก ษ า แ ล ะ จั ด ก า ร ใ ห ้ เ กิ ด
ประโยชน์สูงสุด ไม่น�าไปใช้เพื่อประโยชน์
ของตนเองหรือผู ้อื่น เน่ืองจากอะไหล่
เครื่องจักรที่เสื่อมสภาพการใช้งานแล้ว 
ยังคงเป็นทรัพย์สินของบริษัท 

ตัวอย่าง
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มุ่งมั่นใน
ความเป็นเลิศ
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แนวปฏิบัติ
1.  ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทั้งข ้อมูลต่าง ๆ ท่ีอยู ่ในระบบฯ  

เพ่ือประโยชน์ของเอสซีจี หลีกเลี่ยงการใช้ระบบฯ ที่อาจละเมิดสิทธิใน 
การใช้งานตามปกติของผู้อื่นในเรื่องท่ีไม่เก่ียวข้องกับการท�างาน หรืออาจ
กระทบกระเทือนกับประสิทธิภาพในการท�างานของระบบ

2.  ห้ามใช้งานระบบฯ เพ่ือเข้าถึงหรือส่งข้อมูลที่มีเนื้อหาขัดต่อศีลธรรมอันดี 
เกี่ยวกับการพนัน กระทบต่อความมั่นคงของชาติ หรือละเมิดสิทธิของผู้อื่น

3.  ใช้งานระบบให้ถูกต้องตามสิทธิที่ได้รับอนุญาต เก็บรักษาและไม่ยินยอม 
ให้ผู้อื่นใช้รหัสผ่านส�าหรับเข้าใช้งานระบบ

4.  หลีกเลี่ยงการเปิดไฟล์ที่ไม่ทราบแหล่งที่มา และการใช้อุปกรณ์บันทึกข้อมูล
ที่เคยใช้งานกับคอมพิวเตอร์ที่น่าสงสัยว่าอาจมีไวรัสคอมพิวเตอร์ หรือ 
มีซอฟต์แวร์ที่เป็นอันตรายอื่น ๆ

5.  หลกีเลีย่งการตดิต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง การแก้ไขเปลีย่นแปลง
การตั้งค่าระบบฯ ท่ีอาจมีผลต่อความปลอดภัย หากประสบปัญหาหรือ
พบเห็นความผิดปกติในการใช้งาน ให้ติดต่อผู้ดูแลด้าน IT

เอสซีจีเน้นให้การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมี 
ความปลอดภัยตามนโยบายและระเบียบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (SCG 
e-Policy) โดยจะต้องได้รับการดูแลรักษาให้พ้นจากการถูกล่วงละเมิดหรือน�าไปใช ้
โดยไม่มีสิทธิ

หลักการ

7.5  การใช้ และดแูลรกัษา 
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
เคร่ืองมือและระบบงานต่าง ๆ ที่ ใช ้
ในการประมวลผลและส ่งต ่อข ้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์ ระบบ
เครือข่ายอนิเทอร์เน็ต อเีมล รหัสผ่าน หรอื
โปรแกรมต่าง ๆ เป็นต้น

นิยาม
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01 02
หากท่านได้รับอีเมลจากบริษัทภายนอก 
ซึ่งสนใจจะเป็นผู ้ขายวัตถุดิบให้เอสซีจี 
โดยอีเมลดังกล่าวมีเนื้อความที่ไม่ได้
เจาะจงถึงหน่วยงานใด และมีไฟล์แนบ
และท่ีอยู่เว็บไซต์ส�าหรับคลิกเพ่ือดูข้อมูล
เพิ่มเติม ท่านจะท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ไม่ควรเปิดไฟล์แนบหรือเปิดเว็บไซต ์
ที่ส่งมาพร้อมกับอีเมลที่ท่านไม่คุ ้นเคย 
หรือไม่ปรากฏชัดเจนว่าส่งจากใคร หรือ
ต้องการส่งถึงใคร เพ่ือป้องกันซอฟต์แวร์
ไม่พึงประสงค์ที่อาจแอบแฝงมากับอีเมล 
และในกรณีที่มีการติดต่อท�าธุรกรรมผ่าน
อีเมล ท่านควรยืนยันตัวตนของผู้ท่ีท่าน
ติดต่อด้วยโดยใช้โทรศัพท์หรือโทรสาร 
เป็นต้น

หากมีบุคคลภายนอกที่ท่านมอบหมาย
ให้จัดกิจกรรมส่งเสริมการขายให้กับ 
เอสซีจี ได้ขอใช้คอมพิวเตอร์ของท่านเพื่อ 
ปรับปรุงเว็บไซต์ของเอสซีจีให้รองรับ 
การจดักิจกรรมดังกล่าว ท่านจะให้บคุคลน้ัน 
ใช ้คอมพิวเตอร ์เ พ่ือเข ้าถึงระบบงาน
ภายในได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถให้บุคคลภายนอกเข้าใช้งาน
คอมพิวเตอร์ บัญชีผู้ใช้ หรือเครือข่าย
ภายในของเอสซีจีได ้  ท ่านควรหารือ 
ผู ้บังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตให้สิทธิ
บุคคลภายนอกตามความเหมาะสม

ตัวอย่าง
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ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property) 
ผลงานอันเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือสร้างสรรค์ของมนุษย์ 

สิทธิบัตร (Patent) 
หนังสอืส�าคญัท่ีรฐัออกให้เพ่ือคุม้ครองการประดษิฐ์ หรอืการออกแบบผลติภัณฑ์ ได้แก่ 
สิทธิบัตรการประดิษฐ์ สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ และอนุสิทธิบัตร 

ลิขสิทธิ์ (Copyright) 
งานวรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรกีรรม โสตทศันวัสด ุภาพยนตร์ สิง่บนัทกึเสยีง  
งานแพร่เสียง แพร่ภาพ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ภาพวาด ภาพถ่าย บทความ

เครื่องหมายการค้า (Trademark) 
เครือ่งหมายหรือสญัลกัษณ์หรือตราทีใ่ช้กับสนิค้า หรอืบรกิาร ได้แก่ เครือ่งหมายการค้า 
เครื่องหมายบริการ เครื่องหมายรับรอง เครื่องหมายร่วม

ความลับทางการค้า (Trade Secrets) 
ข้อมลูทางการค้าทียั่งไม่เป็นท่ีรูจ้กัโดยท่ัวไป และมมีลูค่าในเชงิพาณิชย์เน่ืองจากข้อมลูนัน้ 
เป็นความลับ และมีการด�าเนินการตามสมควรเพื่อรักษาข้อมูลนั้นไว้เป็นความลับ

แนวปฏิบัติ
1.  ดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจีไม่ให้ถูกละเมิด เปิดเผย ท�าซ�้า 

ดัดแปลง หรือกระท�าการใด ๆ โดยไม่ได้รับอนุญาตจากเอสซีจี
2.  ให้ความเคารพ และไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น ตรวจสอบ 

ผลงานอนัเป็นสทิธิของบคุคลภายนอกท่ีได้รบัมาหรอืทีจ่ะน�ามาใช้กบัเอสซจีี 
3.  ในการเข้าท�าสัญญา หรือนิติกรรมใด ๆ ควรตกลงเก่ียวกับสิทธิในทรัพย์สิน

ทางปัญญาให้ชัดเจน หากมีข้อสงสัยให้หารือผู ้ดูแลงานด้านทรัพย์สิน 
ทางปัญญาของเอสซีจี หรือที่ปรึกษากฎหมายของเอสซีจี

4.  ให้ความร่วมมือในการแสดงสทิธิ หรอืขอรบัความคุม้ครองสทิธิของทรพัย์สนิ
ทางปัญญาที่เอสซีจีเป็นเจ้าของ

5.  รายงานต่อผู ้บังคับบัญชาหรือผู ้ดูแลงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาเมื่อ 
พบการกระท�าที่เห็นว่าเป็นการละเมิดสิทธิ อาจน�าไปสู่การละเมิดสิทธิ หรือ
การกระท�าทีอ่าจก่อให้เกิดข้อพิพาทเก่ียวกับทรพัย์สนิทางปัญญาของเอสซจีี

7.6  การใช้ และการดูแลรักษา
ทรัพย์สินทางปัญญา

เอสซีจีถือว่าทรัพย์สินทางปัญญาเป็นทรัพย์สินท่ีมีค่าของเอสซีจี พนักงานมีหน้าท่ีต้อง
ปฏิบัติตาม “นโยบายทรัพย์สินทางปัญญาเอสซีจี (SCG IP Policy)” อย่างเคร่งครัด 
โดยต้องปกป้องและดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจีให้พ้นจากการน�าไปใช ้ 
หรือเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต รวมทั้งต้องเคารพและไม่ละเมิดในทรัพย์สิน 
ทางปัญญาของผู้อื่น

หลักการ
นิยาม
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ตัวอย่าง
01 02
หลังจากท�าการวิจัยเพ่ือพัฒนาสินค้าใหม่มาระยะหนึ่ง  
ทีมขายมีแผนจะน�าสินค้าตัวอย่างไปแสดงในงาน
แสดงสินค้า หัวหน้างานได้แนะน�าท่านให้จดสิทธิบัตร  
ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ปรึกษาฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจตั้งแต่เริ่มต้น 
การวิจัย เพ่ือวางแผนเก่ียวกับทรัพย์สินทางปัญญา 
โดยการขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตรล่วงหน้าก่อนการ
เปิดเผยสู่สาธารณะอย่างน้อย 1-2 เดือน

หากท่านว่าจ้างบริษัทภายนอกเพ่ือจัดกิจกรรมส่งเสริม
การขาย โดยบริษัทดังกล่าวจะออกแบบตัวการ์ตูน 
ตัวหนึ่ ง เป ็นสัญลักษณ์ประจ�ากิจกรรม ในกรณีนี ้
ตัวการ์ตูนดังกล่าวจะเป็นลิขสิทธิ์ของใคร

ค�าแนะน�า 
ในการท�าสัญญาจ้างควรระบุให้ชัดเจนว่าลิขสิทธ์ิใน 
ตัวการ์ตูนดังกล่าวเป็นของผู ้ใด และควรตรวจสอบ 
ให้ชัดเจนก่อนว่าบริษัทผู้รับงานมีข้อตกลงกับลูกจ้าง 
ของตนก�าหนดให้ลิขสิทธ์ิในงานที่ลูกจ ้างได้ท�าข้ึน 
โอนมาเป็นของบริษัทผู้รับงานแล้วหรือไม่

04 05 06
หากท่านต้องการใช้โปรแกรมที่ไม่มีอยู่ในคอมพิวเตอร์
ของบริษัท และพบว่ามีร ้านจ�าหน่ายแผ่นโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ดังกล่าว ท่านจะสามารถใช้แผ่นโปรแกรม
มาติดตั้งในคอมพิวเตอร์ของบริษัทได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ห้ามติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยตนเองเนื่องจาก
อาจเป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิซึ่งอาจน�าไปสู่การฟ้องร้อง 
เรียกค่าเสียหายได้ หากท่านต้องการใช้โปรแกรม
คอมพิวเตอร์อื่น ควรปรึกษาผู้ดูแลด้าน IT 

บริษทัได้ส่งออกสนิค้าไปขายในต่างประเทศผ่านตัวแทน
จ�าหน่าย และท่านพบว่ามีผู้ขายสินค้าประเภทเดียวกัน
ด้วยตราสินค้าคล้ายกับตราของเอสซีจี ท่านควรปฏิบัติ
อย่างไร

ค�าแนะน�า
แจ้งฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจ ส�านักงาน
เทคโนโลยีและ/หรือที่ปรึกษากฎหมายเอสซีจี เ พ่ือ 
ด� า เนิ นการ โดย เ ร็ วที่ สุ ด  ท้ั ง นี้  ควรจดทะ เบี ยน
เครื่องหมายการค้าของสินค้าในประเทศท่ีท�าการผลิต
และท�าการค้าก่อนออกสู่ตลาด และหากมีตัวแทน
จ�าหน่ายควรมีข ้อตกลงท่ีเก่ียวกับสิทธิในทรัพย์สิน 
ทางปัญญาด้วย

ระหว่างร่วมงานประชมุทางวิชาการ มผีูส้นใจมาเย่ียมชม
นทิรรศการของเอสซจีเีป็นจ�านวนมากและสอบถามข้อมูล
ด้านการผลิต รวมถึงเทคโนโลยีที่ใช้ ท่านควรท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ใช้ความระมัดระวังในการให้ข้อมูล โดยก่อนเปิดเผย 
ควรเตรยีมการคดักรองข้อมลูท่ีเปิดเผยได้ออกจากข้อมลู
ส่วนที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ เนื่องจากอาจมีข้อมูลที่เป็น
องค์ความรู ้ความลบัทางการค้า และข้อมลูในสทิธิบตัรอยู่

03
หากท่านก�าลังจัดท�าหนังสือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
องค์กร และพบว่ารูปภาพประกอบที่ถูกน�ามาใช้เป็น
รูปภาพอันมีลิขสิทธิ์ของผู้อื่น ท่านจะต้องท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรแจ้งให้ผู้ที่จัดหารูปภาพทราบและติดต่อขออนุญาต
จากเจ้าของลขิสทิธ์ิรปูภาพนัน้ ๆ  และให้เครดติกับเจ้าของ
ผลงาน หรือเปลี่ยนไปใช้รูปภาพอื่นท่ีเอสซีจีเป็นเจ้าของ
ลิขสิทธิ์
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8.  การเปิดเผยข้อมูล 
และการสื่อสาร
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แนวปฏิบัติ
1.  การเปิดเผยข้อมูลท่ีอาจมีผลกระทบใด ๆ ต่อเอสซีจี ต้อง

กระท�าโดยผู้มีอ�านาจโดยตรงในเรื่องนั้น ๆ เว้นแต่ได้รับ
มอบหมายจากผู ้มีอ�านาจในการเปิดเผยข้อมูลน้ันเอง 
และต้องปฏิบัติตามนโยบายการเปิดเผยข้อมูลของเอสซีจ ี
อย่างเคร่งครัด

2.  การเปิดเผยข้อมูลส�าคัญท่ียังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ 
บุคคลผู ้มีสิทธิในการเปิดเผยข้อมูลต้องเปิดเผยอย่าง
ระมัดระวัง ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา พร้อมทั้งด�าเนินการ
ให้แน่ใจว่าผู้มีส่วนได้เสียกลุ่มต่าง ๆ ได้รับข้อมูลอย่าง 
เพียงพอ และเท่าเทียมกัน

3.  การเปิดเผยข้อมูลอื่น ๆ ให้เปิดเผยบนพื้นฐานของความ 
เป็นจรงิ และต้องไม่มเีจตนาให้ผูอ้ืน่ส�าคัญผดิในข้อเท็จจรงิ

การเปิดเผยข้อมูลของเอสซีจี ยึดถือหลักความเป็นธรรม โปร่งใส  
ตรวจสอบได้ โดยต้องมั่นใจได้ว่าเป็นการเปิดเผยข้อมูลที่ถูกต้อง 
ชดัเจน ทนัสมยั สอดคล้องกับกฎหมาย และเป็นไปอย่างเท่าเทยีมกนั 
ไม่ว่าจะเปิดเผยอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ด้วยวาจา การแถลงข่าว  
หรือโดยช่องทางอื่นใด

หลักการ

01

03

สื่ อมวลชนโทรมาสอบถามข ่าวลือ เ ก่ียวกับ 
ผลประกอบการของบริษัท ท่านจะสามารถชี้แจง 
ข้อเท็จจริงได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
การตอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลส�าคัญต่าง ๆ ต้อง
ด�าเนินการโดยบุคคลท่ีมีสิทธิในการเปิดเผยข้อมูล
เท่านั้น เว้นแต่ได้รับมอบหมายก็สามารถเปิดเผย
ข้อมูลเฉพาะเรื่องที่ได้รับมอบหมายได้ ท้ังนี้หาก 
ไม่แน่ใจให้ติดต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบเรื่องการ
เปิดเผยข้อมูลดังกล่าว

หากท่านได้รับเชิญให้เป็นตัวแทนขององค์กรเข้าแลกเปลี่ยนและแสดงความคิดเห็นบนสื่อออนไลน์ เช่น 
ห้องสนทนา เพจ หรือกระดานข่าว เป็นต้น ท่านจะสามารถเป็นตัวแทนองค์กรได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ท่านควรแจ้งกับผู้บังคับบัญชา เพ่ือขอค�าปรึกษาทันที เนื่องจากการแสดงความคิดเห็นในฐานะตัวแทน
องค์กรต้องได้รบัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา และเป็นไปตามหน้าท่ีและความรบัผดิชอบของหน่วยงาน
หรือบุคคลที่ได้รับมอบหมายไว้แล้ว 

หากท่านมีเพ่ือนท�างานอยู่ในบริษัทคู่แข่ง ท่านจะ
สามารถแลกเปลีย่นข้อมลูทางการตลาด เช่น อตัรา
การเจริญเติบโตของสินค้าของบริษัทได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถเปิดเผยข้อมลูได้ ยกเว้นข้อมลูของบรษิทั
ที่มีการเปิดเผยต่อสาธารณะแล้ว 

ตัวอย่าง
02

8.1 การเปิดเผยข้อมูล
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แนวปฏิบัติ
1.  สื่อสารโดยแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และการค�านึงถึงค่านิยมของสังคมในแต่ละ

ประเทศที่เข้าไปด�าเนินธุรกิจ
2. ห้ามใช้วิธีการสื่อสารทางการตลาดที่เป็นการเปรียบเทียบโดยตรงกับสินค้าหรือบริการของคู่แข่ง
3.  ไม่น�าเสนอสิ่งที่อาจท�าให้เกิดความขัดแย้งในสังคม เช่น สถาบันชาติ สถาบันศาสนา สถาบัน 

พระมหากษตัรย์ิ การเมอืง ความเชือ่ ความสมัพันธ์ระหว่างประเทศ ความคดิเหน็เรือ่งเพศ หรือเร่ืองทีขั่ดต่อ
ศีลธรรมและวัฒนธรรมอันดีงาม ความเลื่อมล�้าทางสังคม การเลือกปฏิบัติ และการละเมิดสิทธิมนุษยชน

4.  ไม่สือ่สารเกินจรงิในเชงิมุง่ให้ผูบ้รโิภคเข้าใจผดิในแง่คณุภาพสินค้า บริการ หรือคณุลักษณะอืน่ใดขององค์กร  
เว้นแต่กรณีใช้เทคนิคที่ผู้บริโภคสามารถตระหนักได้ว่าไม่ใช่ความจริง แต่เป็นการสร้างความน่าสนใจ 
ให้กับงานโฆษณาประชาสัมพันธ์ และควรระบุให้ผู้บริโภคทราบชัดเจนว่ามิใช่ความเป็นจริง

5.  ใช้ตราสัญลักษณ์ขององค์กรให้ถูกต้อง เป็นไปตามคูม่อืการใช้ตราสญัลกัษณ์ (Corporate Identity Manual: 
CI Manual) และการทีจ่ะน�าตราสญัลกัษณ์ขององค์กรไปใช้นัน้ต้องได้รบัอนุญาตจากหน่วยงานผูร้บัผดิชอบ 
ด้านแบรนด์ก่อน และไม่น�าตราสัญลักษณ์องค์กรไปใช้เพื่อวัตถุประสงค์ส่วนตัว 

6.  ไม่เพิกเฉย และช่วยกันสอดส่องดูแลให้กับองค์กรในกรณีทีพ่บการสือ่สารท่ีพาดพิงถึงองค์กร หรอืการปฏบิตัิ
ทีอ่าจส่งผลกระทบต่อชือ่เสียง รวมถึงการน�าตราสญัลักษณ์ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรอือาจก่อให้เกิดความ
เสียหายต่อแบรนด์ ให้รีบแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบหรือผู้บังคับบัญชาทันที

7.  ในการเผยแพร่ข้อมลูหรอืแสดงความคดิเหน็ส่วนตวัในเร่ืองต่าง ๆ  บนสือ่สงัคมออนไลน์ ควรแสดงข้อความ
ว่าเป็นความคิดเห็นส่วนตัวไว้อย่างชัดเจน ด้วยความระมัดระวังในฐานะที่เป็นพนักงานเอสซีจี

การสือ่สารของเอสซจีี ซึง่รวมถึงการสือ่สารแบรนด์เอสซจีี
ท้ังภายในและภายนอกองค์กร การสือ่สารการตลาดของ 
แบรนด์สินค้าในเอสซีจี การใช้ตราสัญลักษณ์เอสซีจ ี 
และการสือ่สารผ่านสือ่สงัคมออนไลน์ จะต้องด�าเนนิการ 
อย่างเหมาะสม ถูกต้องตามความเป็นจริง ค�านึงถึง
ความเป็นธรรมต่อผู ้มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่าย และไม่ 
ก ่อให้เกิดความเสียหายต่อเอสซีจี โดยปฏิบัติตาม
แนวทางการสื่อสารแบรนด์ และนโยบายการใช้สื่อ
สังคมออนไลน์ของเอสซีจี (SCG Social Media Policy)  
อย่างเคร่งครัด

หลักการ

8.2 การสื่อสาร 
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01
ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตสื่อโฆษณาขององค์กร 
ท่ีสามารถสร้างกระแสให้โด่งดังในสังคมได้ โดยบริษัท
โฆษณาได้เสนอแนวทางให้น�าสถานการณ์ท่ีเกิดขึ้นจริง 
มาเป็นหลักในการด�าเนินเรื่อง หน่ึงในนั้นคือการใช้ 
เหตุการณ์การชุมนุมทางการเมืองเป็นส่วนหนึ่งของ 
เน้ือเรื่อง หรือมีการเสียดสีบุคคลที่ชื่นชอบเพศเดียวกัน
เพ่ือสร้างความสนุกสนานชวนติดตาม ท่านต้องปฏิบัติ
อย่างไร 

ค�าแนะน�า
ไม่ควรน�าเสนอเนื้อหาท่ีมีลักษณะดังกล่าว รวมทั้งต้อง
ระมัดระวังรูปแบบและเนื้อหาท่ีจะน�าเสนอไม่ให้พาดพิง
บคุคลหรอืล้อเลยีนเหตกุารณ์ทีอ่าจส่งผลกระทบต่อสงัคม 
โดยเฉพาะประเด็นที่อ่อนไหวและก�าลังเป็นที่ถกเถียง  
ซึ่งอาจส่งผลเสียต่อองค์กรได้ 

ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตส่ือขององค์กร เพ่ือสะท้อน
ความเป็นผู ้น�าการด�าเนินธุรกิจในภูมิภาคอาเซียน  
โดยวางแผนจะใช้ภาพแผนท่ีของภูมิภาคและธงชาติ
ของประเทศต่าง ๆ ภายหลังจากเผยแพร่สื่อดังกล่าว 
ไปยังกลุ่มเป้าหมายแล้ว มีผู ้ร ้องเรียนว่าเน้ือหาและ
รูปภาพที่ท่านใช้ไม่ถูกต้อง ท่านจะด�าเนินการอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ต้องตรวจสอบข้อมูล ภาพแผนที่ ธงชาติ หรือสัญลักษณ์
ใด ๆ ของแต่ละประเทศให้ถูกต้อง โดยต้องพิจารณา
ที่มาของข้อมูลและรูปภาพให้ชัดเจน และควรตรวจสอบ 
เพ่ิมเติมกับหน่วยงานราชการที่สามารถรับรองได้  
หากไม่มัน่ใจว่าถูกต้องหรอืไม่ ไม่ควรใช้ข้อมลูหรอืรปูภาพ
นัน้ ๆ  ในการผลิตส่ือ ในกรณีทีม่กีารร้องเรียนว่าไม่ถูกต้อง 
ควรประสานงานกับผู้ร้องเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือชี้แจง ท�าความเข้าใจ และยกเลิกการใช้ส่ือดังกล่าว
ทันที จากนั้นจึงหาแนวทางแก้ไขสื่อให้ถูกต้อง

ท่านได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบงานแสดงสินค้า
ของบริษัท และท่านต้องการท่ีจะแสดงคุณภาพของ
สนิค้าว่าดกีว่าสนิค้าชนดิเดยีวกันท่ีผลติโดยผูผ้ลติรายอืน่  
ท่านจะสามารถน�าสินค้าของผู้ผลิตรายอื่นมาทดสอบ
คุณภาพต่อหน้าผู้ที่มาร่วมงานแสดงสินค้าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถน�าสินค้าของผู้ผลิตรายอื่นมาร่วมทดสอบได ้
แม้ว่าจะเป็นการพิสูจน์ข้อเท็จจริงก็ตามเพราะเป็นการ
กระท�าที่ผิดมารยาททางธุรกิจ อย่างไรก็ตามหากท่าน 
ต้องการแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของสินค้าก็สามารถ
ท�าการทดสอบเปรียบเทียบได้ แต่ต้องไม่ระบุแหล่ง 
ผลิตสินค้าหรือผู้ผลิตสินค้าที่น�ามาทดสอบเปรียบเทียบ

ตัวอย่าง
02 03
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04
ท่านทราบว่าคู่แข่งก�าลังจะออกโฆษณาเปิดตัวสินค้า
ใหม่ ซึ่งเป็นสินค้าชนิดเดียวกับท่ีเอสซีจีด�าเนินการ  
แต่ยังไม่พร้อมออกสู ่ตลาด ท่านจะเผยแพร่โฆษณา
ว่าเอสซีจีมีสินค้าใหม่ตัดหน้าคู ่แข่งเพ่ือสร้างโอกาส 
ทางธุรกิจได้หรือไม่

ค�าแนะน�า
สามารถด�าเนินการก่อนได้หากอยู่ระหว่างการเตรยีมการ 
และใกล้เปิดตัวอยู่แล้ว โดยควรสื่อสารระยะเวลาท่ี
สินค้าดังกล่าวจะออกสู่ตลาดให้ผู้บริโภครับทราบด้วย 
ทั้งนี้การสร้างโอกาสทางธุรกิจด้วยการเปิดตัวสินค้าก่อน 
คูแ่ข่ง ควรค�านึงถึงความพร้อมของเอสซจีด้ีวย โดยไม่ควร
บิดเบือนข้อเท็จจริงถ้ายังไม่มีความพร้อม 

หากท่านลาพักร้อนเพ่ือเดินทางไปท่องเที่ยวท่ีประเทศ
เวียดนาม และระหว ่างทางออกจากสนามบินนั้น  
ท่านเห็นป้ายโฆษณาของเอสซีจีหลุดร่วงและช�ารุด 
เสียหาย ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ควรหาช่องทางในการแจ้งผู้เก่ียวข้องหรือผู้รับผิดชอบ 
ทีด่แูลป้ายดงักล่าว หรอืแจ้งส�านกังานสือ่สารองค์กร หรอื
ผู้บังคับบัญชาทันทีเพื่อประสานงานแก้ไขต่อไป 

ท่านต้องการจะระดมทุนหาเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบ
ปัญหาน�้าท่วมโดยการท�าเสื้อยืด และน�าตราสัญลักษณ์
ของเอสซีจีมาสกรีนบนเสื้อเพ่ือขายให้กับเพ่ือนพนักงาน
ด้วยกันเอง ท่านสามารถท�าได้เลยหรือไม่

ค�าแนะน�า 
ควรท�าจดหมายขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรไปยัง
หน่วยงานทีด่แูลเรือ่งการใช้ตราสญัลกัษณ์น้ัน ๆ  โดยระบุ
วัตถุประสงค์การน�าไปใช้และผูป้ระสานงานอย่างชดัเจน 
และเมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะสามารถด�าเนินการได้

หากท่านพบการกล่าวหาว่ามีการเลือกปฏิบัติในการ 
รับพนักงานของเอสซีจี ท่ีถูกส่งต่อมาผ่านส่ือสังคม
ออนไลน์ ท่านจะต้องท�าอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ไม่ส่งต่อและไม่แสดงความคิดเห็นใด ๆ ต่อข้อมูลนั้น 
และแจ้งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องหรือผู้บังคับบัญชาของ
ท่านทราบ
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06 07

58



9.  การท�าธุรกรรม 
ของเอสซีจี
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แนวปฏิบัติ
1.  ศึกษาหลักเกณฑ์ นโยบาย แนวปฏิบัติ ระเบียบ ข้ันตอน 

อ�านาจด�าเนินการตามกระบวนการท่ีเอสซีจีก�าหนดไว ้
ให้เข้าใจอย่างถี่ถ้วนก่อนด�าเนินการ

2.  ไม่ด�าเนินการหากมีการร้องขอให้มีการข้ามข้ันตอนหรือ 
เพิกเฉยต่อกระบวนการใด ๆ ที่ต้องด�าเนินการตามปกติ

3.  ด�าเนินการตามแนวปฏิบัติและกระบวนการในการ
พิจารณาอนุมัติการท�ารายการระหว่างกัน รายการที ่
เกี่ยวโยงกัน หรือรายการที่อาจมีความขัดแย้งทาง 
ผลประโยชน์ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อเอสซีจี ตาม 
หลักเกณฑ์ที่กฎหมายก�าหนด

4.  ด�าเนินการเรื่องรายการระหว ่างกันอย่างเป ็นธรรม  
สมเหตุสมผล และไม่มีการถ่ายเทผลประโยชน์ระหว่าง
บริษัทในเอสซีจี

การด�าเนินธุรกิจหรือปฏิบัติงานที่เป็นการท�าธุรกรรมระหว่างกันของ
บริษัทในเอสซีจี ต้องค�านึงถึงกฎหมาย และกฎระเบียบที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐ รวมถึงนโยบาย แนวปฏิบัติ ระเบียบและอ�านาจ
ด�าเนินการของเอสซีจี ตลอดจนหลักเกณฑ์และเงื่อนไขต่าง ๆ  
ที่ก�าหนดไว้ในแต่ละท้องถิ่น

หลักการ

9.1  การท�าธุรกรรมระหว่างกัน 
ของบริษัทในเอสซีจี

01
บริษัท A ขอซื้อซากมอเตอร์ที่ไม่สามารถใช้งานได้
แล้วจากบริษัท B เพ่ือน�าไปใช้ในการศึกษาอบรม
ช่างซ่อมมอเตอร์ โดยบริษัท B จะไม่คิดค่าใช้จ่าย
จากบริษัท A เนื่องจากเห็นว่าเป็นบริษัทในเอสซีจี
เหมือนกัน กรณีนี้สามารถท�าได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ เนื่องจากการซื้อขายสินทรัพย์
ระหว่างบริษัทในเอสซีจีจะต้องมีการซื้อขายตาม
ราคาตลาด หรือมูลค่าตามบัญชี

การขอยืมตัวพนักงานจากบริษัทอื่นในเอสซีจ ี
เ พ่ือมาช่วยปฏิบัติงานในหน่วยงานของท่าน
เป็นการชั่วคราว โดยให้ผู้บริหารของท้ังสองบริษัท
ตกลงกันด้วยวาจา จะสามารถท�าได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ การยืมตวับคุลากรระหว่างบรษิทั
ในเอสซีจีต้องปฏิบัติตามระเบียบการบริหารงาน 
บุคคล และแนวปฏิบั ติการก�าหนดราคาโอน 
(Transfer Pricing Guideline) และระบุ Cost 
Center เพื่อเรียกเก็บค่าใช้จ่ายให้ถูกต้อง

บริษัท A ซึ่งเป็นบริษัทในเอสซีจี ขายสินค้า/ให้บริการบริษัทในเอสซีจี โดยมีลักษณะเดียวกัน มีเงื่อนไข
ทางการค้าเหมือนกัน ในราคาที่ต�่ากว่าหรือสูงกว่าการขายสินค้า/ให้บริการบริษัทนอกเอสซีจี สามารถ
ท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า
หากบริษัท A ขายสินค้า/ให้บริการที่มีลักษณะเดียวกัน มีเงื่อนไขทางการค้าเหมือนกันแก่ทั้งบริษัท 
ในเอสซีจีและบริษัทนอกเอสซีจี บริษัท A ต้องคิดค่าตอบแทนเท่ากัน

ตัวอย่าง
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03
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แนวปฏิบัติ
1.  ศึกษา ท�าความเข้าใจ และปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงานรัฐ และนโยบายและ 

แนวปฏิบัติของเอสซีจีต่อผู้มีส่วนได้เสียกลุ่มต่าง ๆ
2.  ในการจัดหาต้องด�าเนินการตามขั้นตอนท่ีก�าหนดไว้ตามระเบียบและวิธีการการจัดหาของเอสซีจี และ 

ให้พิจารณาเลอืกนิตบิคุคลเป็นอนัดบัแรก โดยหลกีเลีย่งการจดัหากับบคุคลธรรมดา เว้นแต่เป็นกรณีทีต้่อง
ใช้ความเชี่ยวชาญเฉพาะบุคคล หรือเพื่อประโยชน์ในการด�าเนินการใด ๆ ของเอสซีจี และต้องปฏิบัติตาม
นโยบายและแนวปฏิบัติในการจัดหาและคัดเลือกคู่ค้าหรือคู่ธุรกิจของเอสซีจีอย่างเคร่งครัด

3.  การท�าธุรกรรมต้องค�านึงถึงมลูค่า ราคาท่ีเป็นไปตามกลไกตลาด คณุภาพและบรกิารท่ีได้รบั ไม่เลอืกปฏิบตัิ 
หรือกีดกันการท�าธุรกิจด้วยวิธีการที่ไม่ชอบธรรมหรือไม่ชอบด้วยกฎหมาย

4.  หลีกเลี่ยงการท�าธุรกรรมที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม หรืออาจท�าให้เอสซีจีต้อง 
เสื่อมเสียชื่อเสียง แม้ว่าธุรกรรมนั้นจะท�าให้ได้รับประโยชน์ทางธุรกิจก็ตาม

5.  ในการท�าธุรกรรมที่ไม่เกี่ยวข้องกับเอสซีจี ห้ามแอบอ้างใช้ชื่อของเอสซีจี คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจัดการ 
หรือพนักงาน แม้ว่าจะไม่มีผลกระทบโดยตรงต่อเอสซีจีก็ตาม

6.  ส่งเสริมและสนับสนุนให้คู่ค้าหรือคู่ธุรกิจปฏิบัติตามจรรยาบรรณคู่ธุรกิจเอสซีจี และใช้เป็นมาตรฐาน 
ในการด�าเนินธุรกิจร่วมกัน 

การท�าธุรกรรมกับบุคคลภายนอกน้ันจะต้องปฏิบัติให ้
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และกระบวนการท่ีก�าหนดไว้
ตามกฎหมาย กฎระเบียบที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐ 
และนโยบายของเอสซีจี รวมถึงได้รับการอนุมัติตาม
อ�านาจด�าเนินการของเอสซีจีอย่างเคร่งครัด นอกจากนี้
จะต้องปฏบิตัติามเงือ่นไขทีไ่ด้ตกลงไว้อย่างตรงไปตรงมา  
โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยหลีกเลี่ยงการ 
ท�าธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดความเดือดร้อนเสียหายไม่ว่า
ต่อเอสซีจีหรือบุคคลภายนอก

หลักการ

9.2  การท�าธุรกรรมของเอสซีจี 
กับบุคคลภายนอก
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01
บริษัทจากต่างประเทศได้เสนอขายเครื่องจักรในราคาที่ถูกกว่า 
การจดัหาจากผูผ้ลติโดยตรง ท่านจะสามารถซือ้เครือ่งจกัรนีไ้ด้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
สามารถซื้อเครื่องจักรได ้  แต ่ต ้องตรวจสอบรายละเอียดให ้ 
ครบถ้วนเพ่ือให้มั่นใจว่าเครื่องจักรมีประสิทธิภาพเหมาะสมกับ
จ�านวนเงินท่ีจ่ายไป รวมถึงมีแหล่งที่มาถูกต้อง ไม่มีการละเมิด
ทรพัย์สนิทางปัญญาของผูใ้ด โดยอาจตรวจสอบผ่านหน่วยงานของรฐั  
เช่น กระทรวงอุตสาหกรรม กรมศุลกากร หรือส�านักงานต�ารวจ 
แห่งชาติ เป็นต้น 

หากมีบุคคลที่ต้องการซื้อสินค้าจากเอสซีจี โดยขอให้เอสซีจีไม่ต้อง
ออกใบก�ากับภาษีมูลค่าเพ่ิม เพ่ือหลีกเลี่ยงการจ่ายภาษีมูลค่าเพ่ิม 
ท่านสามารถท�าได้หรือไม่ 

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถท�าได้ เพราะต้องปฏบิตัใิห้ถูกต้องตามกฎหมายภาษอีากร 

ท่านต้องการสัง่ซ้ือสนิค้าส�าหรบัตวัท่านเองจากผูผ้ลติรายหนึง่ซึง่เป็น
คู่ค้ากับเอสซีจี ซึ่งท่านทราบว่าหากมีการท�าสัญญาโดยใช้ชื่อของ 
เอสซีจีแล้วจะได้รับส่วนลดมากกว่าปกติ ท่านจะสามารถใช้ชื่อ 
เอสซีจีในการสั่งซื้อได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
ไม่สามารถใช้ชื่อเอสซีจีในการท�าธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกับเอสซีจี  
ไม่ว่าในกรณีใด ๆ เพราะการกระท�าเช่นน้ันอาจท�าให้ผู้อื่นหลงเช่ือ
ได้ว่าเป็นการท�าธุรกรรมกับเอสซีจี และอาจเกิดความเสียหายกับ  
เอสซีจีได้ อย่างไรก็ดีหากเอสซีจีได้มีข้อตกลงกับผู้ขายให้พนักงาน
สามารถสั่งซื้อส่วนตัวได้ พนักงานสามารถสั่งซื้อได้ในนามของ
พนักงานเอง

ท่านได้มีการตกลงซื้อขาย โดยจัดท�าใบสั่งซื้อ/สัญญาซื้อขายกับ 
ผู ้ขายรายหน่ึง โดยมีความต้องการแก้ไขเง่ือนไขการซื้อขาย 
ในเรื่องของก�าหนดการช�าระเงิน (Payment Term) ให้มากข้ึน 
เนื่องจากเห็นว่าบริษัทจะได้ประโยชน์จากรอบการจ่ายเงินที่นานขึ้น

ค�าแนะน�า 
การก�าหนดเงื่อนไขทางการค้า ควรพิจารณาสภาพทางธุรกิจของ 
คูค้่าประกอบด้วย การก�าหนดเงือ่นไขการช�าระเงนิ (Payment Term) 
จึงควรก�าหนดให้สอดคล้องกับสภาพคล่องทางการเงินของคู่ค้า  
เพื่อความเป็นธรรมในการด�าเนินธุรกิจ

ตัวอย่าง
02

03 04
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10.  การประกอบธุรกิจ 
ในต่างประเทศและ 
การค้าระหว่างประเทศ
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แนวปฏิบัติ
1.  ด�าเนินการตามกฎหมายภายในของประเทศท่ีเอสซีจีเข้าไปด�าเนินการ 

ให้ครบถ้วน ปฏิบตัติามนโยบายการก�ากับดูแลการปฏิบติังานและกฎเกณฑ์
ทีเ่ก่ียวข้อง ทัง้นี ้กรณเีอสซจีมีแีนวปฏิบติั ระเบยีบและขัน้ตอนทีส่งูหรอืดีกว่า
ที่กฎหมายก�าหนดไว้ ให้ด�าเนินการตามแนวปฏิบัติ ระเบียบและข้ันตอนที่
เอสซีจีก�าหนดไว้ 

2.  ปฏิเสธการด�าเนินการใด ๆ ที่สุ่มเสี่ยงเข้าข่ายเป็นความผิดตามกฎหมาย 
ท้องถ่ิน และเมื่อเห็นว่ามีการด�าเนินการท่ีไม่ชัดเจน ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
หรืออาจขัดหรือแย้งกับกฎหมาย หรือขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม
ในแต่ละท้องถ่ิน ให้รายงานผูบ้งัคับบญัชาหรอืหารอืทีป่รกึษากฎหมายเอสซจีี

3.  ตดิตามการเปลีย่นแปลงของกฎหมาย หรอืกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  ในแต่ละประเทศ
ท่ีเข้าไปประกอบธุรกิจอย่างสม�่าเสมอ หากไม่แน่ใจให้ขอค�าแนะน�าจาก 
ทีป่รกึษากฎหมายเอสซจี ีหรอืผูท่ี้เก่ียวข้องประเมนิความเสีย่งและผลกระทบ 
จากการเปลีย่นแปลงของกฎหมายและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  เพ่ือจัดท�าแผนจดัการ
ความเสี่ยงที่รอบคอบ เหมาะสม

การประกอบธุรกิจในต่างประเทศไม่ว่าจะเป็นการตั้งบริษัท โรงงาน ส�านักงาน สาขา 
ตัวแทน การท�าธุรกรรมการค้ากับผู้จัดจ�าหน่าย หรือการเข้าซื้อกิจการในต่างประเทศ 
จะต้องค�านงึถึงและปฏบิตัใิห้ถูกต้องตามกฎหมายภายในทีเ่ก่ียวข้องของประเทศต่าง ๆ   
ที่เอสซีจีเข้าไปลงทุน และปฏิบัติตนเป็นพลเมืองที่ดีในแต่ละท้องถิ่น นอกจากนี้ยังต้อง
ค�านึงถึงสภาพแวดล้อม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวัฒนธรรมในแต่ละท้องถ่ิน
ประกอบด้วย

หลักการ

10.1  การประกอบธุรกิจในต่างประเทศ 

01
หากมีผู้เสนอให้ความช่วยเหลือในการขอ
ใบอนุญาตจัดตั้งโรงงานในต่างประเทศ 
โดยอ ้างว ่าสามารถประสานงานกับ 
เจ้าหน้าทีท่ี่มีอ�านาจเพ่ือให้ออกใบอนญุาต  
โดยไม่เป็นไปตามข้ันตอนท่ีกฎหมาย
ก�าหนด ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ปฏิเสธข้อเสนอนัน้ โดยให้ด�าเนนิการตาม
ข้ันตอนท่ีก�าหนดตามปกติ และรายงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ในกรณีซื้อกิจการในต่างประเทศ ผู้ขาย
เสนอให้ก�าหนดราคาในเอกสารต่าง ๆ 
ต�่ากว่าราคาซื้อขายที่แท้จริง เพ่ืออ�านวย
ความสะดวกให้ผู ้ขายเสียภาษีต�่ากว่า 
ที่ควร ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ปฏิเสธการด�าเนินการดังกล่าว และหารือ
กับท่ีปรึกษากฎหมายเอสซีจี ศึกษาและ
ด�าเนินการในแนวทางอื่น ๆ ที่เหมาะสม
และถูกต้องตามกฎหมาย

ตัวอย่าง
02
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แนวปฏิบัติ
1.  ศึกษาและติดตามข้อมูลของลูกค้า คู่ค้า และคู่ธุรกิจที่จะประกอบธุรกิจด้วย 

โดยหลีกเลี่ยงการประกอบธุรกิจกับลูกค้า คู่ค้า หรือคู่ธุรกิจท่ีไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หรือมีการด�าเนินธุรกิจที่ไม่น่าไว้วางใจ

2.  ติดตามตรวจสอบธุรกรรมต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นอย่างสม�่าเสมอ เพ่ือให้ปฏิบัต ิ
ถูกต้องตามกฎหมาย

3.  รายงานข้อมูลพร้อมหลักฐานท่ีเกี่ยวข้องกับการน�าเข้าหรือส่งออกต่อ 
ผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการน�าเข้าหรือส่งออก เช่น หน่วยงานภายใน 
เอสซจี ีหรอืหน่วยงานของรฐั เป็นต้น โดยตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นหลกัฐาน
ที่มีข้อมูลที่ถูกต้อง

การน�าเข้า-ส่งออกสนิค้า หรอืการท�าธุรกรรมใด ๆ  ของเอสซจีท่ีีเก่ียวข้องกับต่างประเทศ 
จะต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด เช่น กฎหมายการน�าเข้าและ 
ส่งออก กฎหมายศลุกากร กฎหมายเก่ียวกับความปลอดภัยของสนิค้า กฎหมายว่าด้วย
การคุม้ครองผูบ้รโิภค รวมถึงระเบียบและแนวปฏิบติัของเอสซจีีท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

หลักการ

10.2 การค้าระหว่างประเทศ 

01
ท่านได้รับใบก�ากับสินค้าน�าเข้าซึ่งราคาที่ 
แสดงไว้ไม่ถูกต้องตามมลูค่าเตม็ หรอืระบุ
รายละเอียดของสินค้าไม่ชัดเจน ท่านจะ
ปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
แจ้งให้คู ่ธุรกิจแก้ไขใบก�ากับสินค้าให้
ชัดเจนและถูกต้อง 

กรณีลูกค้าท่ีอยู่ในต่างประเทศขอให้ท่าน 
จดัท�าเอกสารท่ีไม่ตรงกับธุรกรรมท่ีตกลงกัน  
เพ่ือให ้ได ้รับผลประโยชน์ทางภาษีที่
ประเทศผู้น�าเข้า ท่านจะปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ปฏิเสธการท�าเอกสารดังกล ่าวและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ

ตัวอย่าง
02
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แนวปฏิบัติ
1.  ในกรณีที่เอสซีจีมีสถานะเป็นผู้มีอ�านาจเหนือตลาดตามท่ีกฎหมายก�าหนด ต้องไม่ใช้อ�านาจ

เหนือตลาดอย่างไม่เป็นธรรม ที่อาจจ�ากัดการแข่งขันหรือบิดเบือนกลไกของตลาด เช่น  
การก�าหนดราคาสนิค้าหรอืเง่ือนไขการขายสนิค้าอย่างไม่เป็นธรรม การจ�ากัดทางเลอืกในการ 
ซื้อสินค้าของคู่ค้าหรือคู่ธุรกิจอย่างไม่มีเหตุผลอันสมควร

2.  เอสซีจีจะไม่ท�าความตกลงรวมถึงไม่แลกเปลี่ยนข้อมูลทางธุรกิจกับคู่แข่งหรือบุคคลใด ที่อาจ
ส่งผลให้เป็นการหยุด ลด หรือจ�ากัดการแข่งขันระหว่างเอสซีจีกับคู่แข่ง

3.  การควบรวมกิจการไม่ว่าในหรือต่างประเทศจะต้องด�าเนินการอย่างถูกต้อง ตามเงื่อนไขและ
ขั้นตอนต่าง ๆ ตามที่กฎหมายการแข่งขันทางการค้าท่ีเก่ียวข้องก�าหนด เช่น ขออนุญาตก่อน
การควบรวม หรือแจ้งหลังการควบรวม แล้วแต่กรณี 

4.  กฎหมายแข่งขันทางการค้าเป็นกฎหมายที่มีความสลับซับซ้อนและมีความแตกต่างใน 
แต่ละประเทศ หน่วยงานทีม่หีน้าท่ีเก่ียวข้องกับการท�าธุรกิจท้ังในและต่างประเทศ ต้องท�าความ
เข้าใจและปฏิบัติตามกฎหมาย กฎเกณฑ์ นโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการ
แข่งขันทางการค้าของเอสซีจี ในกรณีท่ีมีข้อสงสัยควรหารือกับที่ปรึกษากฎหมายของเอสซีจี
ตั้งแต่เริ่มต้น

เอสซีจีตั้งมั่นที่จะด�าเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรมภายใต้กรอบของกฎหมาย โดยค�านึงถึงจริยธรรมในการ
ประกอบการค้ากับลกูค้า คู่ค้าและคูธุ่รกิจเอสซจี ีความเป็นธรรมในการแข่งขนักบัผูป้ระกอบธุรกิจรายอืน่ 
และกฎหมายการแข่งขันทางการค้าในประเทศต่าง ๆ ที่เอสซีจีเข้าไปด�าเนินธุรกิจ โดยจะไม่กระท�าการ 
ท่ีอาจส่งผลให้เกิดความไม่เป็นธรรมทางการค้า และขัดขวางการแข่งขนัเสร ีรวมถึงด�าเนนิการตามนโยบาย
และแนวปฏิบัติของเอสซีจีที่เกี่ยวข้อง

หลักการ

11. การแข่งขันทางการค้า 

01
ท่านได้รับการเชิญชวนจากคู่แข่งของเอสซีจี 
เพ่ือพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับ
แผนทางการตลาดเพ่ือจดัสรรกลุม่ลกูค้า และ
พ้ืนท่ีการขายเพ่ือลดการขายตดัราคาระหว่างกัน  
ท่านควรปฏิบัติอย่างไร

ค�าแนะน�า 
ปฏิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเดน็ดงักล่าว 
และยืนยันว่าเป็นนโยบายของเอสซีจีท่ีห้าม
พนักงานแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็น
ดังกล่าว หลังจากน้ันรายงานเรื่องที่เกิดขึ้น 
ต่อผู้บังคับบัญชาของท่าน 

ตัวอย่าง
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แนวปฏิบัติ
1.  ก่อนท�าธุรกรรมกับคู่สัญญา ควรตรวจสอบ 

ให้แน่ใจว่าแหล่งที่มาของเงินได้มาโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย

2.  ไม่โอนเงินไปยังบัญชีท่ีไม่เป็นที่รู ้จัก หรือ 
รับโอนเงินท่ีมีลักษณะการจ่ายท่ีผิดปกติ  
โดยเฉพาะจากประเทศท่ีไม่เก่ียวข้องกับ
ธุรกรรมนั้น

3.  กรณีพบเห็นธุรกรรมท่ีไม่ปกติต้องรายงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที

เอสซีจี ยึดถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และกฎหมาย 
ทีเ่ก่ียวข้องกับการป้องกันการฟอกเงิน กล่าวคือ เอสซจีจีะ
ไม่รับโอน หรือเปลี่ยนสภาพทรัพย์สิน หรือสนับสนุนให้มี
การรับโอน หรือเปลี่ยนสภาพทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการกระท�าความผิด เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้หน่ึงผู้ใดใช้ 
เอสซจีเีป็นช่องทางหรอืเป็นเครือ่งมอืในการถ่ายเท ปกปิด 
หรืออ�าพรางแหล่งท่ีมาของทรัพย์สินท่ีได้มาโดยไม่ชอบ
ด้วยกฎหมาย

หลักการ

12. การป้องกันการฟอกเงิน 

01
การที่ลูกหน้ีจากต่างประเทศรายหนึ่งขอโอนเงินช�าระหน้ี 
ให้เอสซีจี โดยผ่านประเทศที่มี Tax Haven (ประเทศ 
ที่มีสิทธิประโยชน์ทางภาษีอากรอย่างใดอย่างหน่ึง)  
จะสามารถท�าได้หรือไม่

ค�าแนะน�า 
สามารถท�าได้ เนื่องจากการโอนเงินหรือช�าระเงินตาม
สัญญาโดยผ่านประเทศท่ีมี Tax Haven นั้นไม่ถือว่า
เป็นการกระท�าทีผิ่ดกฎหมาย แต่ต้องมัน่ใจได้ว่าคูสั่ญญา
นั้นต้องเป็นผู้ท่ีมีความน่าเชื่อถือ และมีความเป็นมาทาง
ธุรกิจที่ตรวจสอบได้

หากลูกหนี้ตามสัญญาต้องการให้เอสซีจีรับโอนเงิน 
เพ่ือช�าระหน้ีจากบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่คู ่สัญญาซึ่งเอสซีจ ี
ไม่รู้จัก ท่านจะต้องปฏิบัติอย่างไร 

ค�าแนะน�า 
หลีกเลี่ยงการรับเงินช�าระหนี้ตามสัญญาจากผู้ท่ีไม่ใช ่
คูส่ญัญา แต่หากจ�าเป็นควรตรวจสอบ ถงึแหล่งทีม่าของ
เงินทุกธุรกรรม ความสัมพันธ์ระหว่างลูกหนี้และผู้โอน 
รวมถึงประวัติของผู้โอน 

ตัวอย่าง
02
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Live by  
Our Code of  
Conduct
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บริษัทปูนซิเมนต์ไทย จ�ากัด (มหาชน)
1 ถนนปูนซิเมนต์ไทย บางซื่อ กรุงเทพฯ 10800
โทรศัพท์: 0-2586-3333, 0-2586-4444
โทรสาร: 0-2586-2974

www.scg.com

เอสซีจี
จรรยาบรรณ
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