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อุดมการณ์เอสซีจี แพคเกจจิง้ 

การท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงมาได้จนถึงปัจจุบนัเพราะมีอุดมการณ์ในการด าเนินธุรกิจ
อยา่งมีคณุธรรม ซึง่ทัง้คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจดัการ ตลอดจนพนกังานทกุระดบัได้ถือปฏิบตัิและให้ความส าคญั
อยา่งสม ่าเสมอตลอดมา คือ 
_____________________________________________________________________ 

ตัง้ม่ันในความเป็นธรรม  

มุ่งม่ันในความเป็นเลิศ 

เช่ือม่ันในคุณค่าของคน  

ถือม่ันในความรับผิดชอบต่อสังคม  

_____________________________________________________________ 

ตัง้ม่ันในความเป็นธรรม 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ มีความรับผิดชอบท่ีจะให้ผู้ มีส่วนเก่ียวข้องทกุฝ่ายได้รับความเป็นธรรม กลา่วคือ 
• ให้ผู้ใช้สินค้าและบริการได้รับประโยชน์สงูสดุ ทัง้ด้านคณุภาพและราคา 
• ให้ผู้ ถือหุ้นได้รับผลตอบแทนการลงทนุในอตัราท่ีเหมาะสม 
• ให้พนกังานได้รับผลประโยชน์และมีคณุภาพชีวิตท่ีดี 
• ให้ผู้ มีสว่นได้เสียทกุฝ่ายได้รับการปฏิบตัิท่ีเป็นธรรม 

ตัวอย่างแนวทางปฎิบัตขิองพนักงาน 

✓ ท างานอย่างซ่ือสตัย์ โปร่งใส ตรวจสอบได้ และปฏิบตัิตอ่ผู้ เก่ียวข้องทกุฝ่ายอย่างให้เกียรติ จริงใจ เป็นมิตร
และเป็นธรรม 

✓ ท างานโดยเสมอภาค ไมแ่บง่พวก รุ่น หรือสถาบนั 

มุ่งม่ันในความเป็นเลิศ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ มุง่กระท าสิ่งท่ีถกูต้องด้วยความตัง้ใจให้เกิดผลในทางท่ีเป็นเลิศเสมอ พนกังานทกุระดบัและ
ผู้ มีส่วนเก่ียวข้องทุกคนตระหนักดีว่าเราต้องทุ่มเทก าลงักาย ก าลงัใจ ความรู้และความสามารถท่ีมีอยู่ให้มาก
ยิ่งขึน้ไปกว่าเดิมอยู่เสมอ ใฝ่เรียนรู้และศึกษาสิ่งใหม่อยู่ตลอดเวลา เพ่ือฟันฝ่าอุปสรรคและก้าวหน้าต่อไปด้วย
ความมัน่คงและยัง่ยืนเพ่ือผลท่ีดีท่ีสดุแก่เอสซีจี แพคเกจจิง้ และผู้ มีสว่นเก่ียวข้องทกุฝ่าย 

ตัวอย่างแนวทางปฎิบัตขิองพนักงาน 
✓ ร่วมแรงร่วมใจสร้างสรรค์สิ่งใหม่ ๆ ท่ีมีคุณค่าอย่างเต็มความสามารถ ให้เกิดประโยชน์กับผู้ มีส่วน

เก่ียวข้องทกุฝ่าย 
✓ ท างานด้วยความมุ่งมั่น ทุ่มเทก าลังกาย ก าลังใจ ความรู้ ความสามารถ ด้วยความตัง้ใจให้เกิดผล

ในทางท่ีดีกวา่เสมอเพ่ือพฒันาสูค่วามเป็นเลิศตลอดมา โดยค านงึถึงการผสานประโยชน์และผลกระทบ
ทกุด้านท่ีมีตอ่ผู้ เก่ียวข้อง  

✓ ทนัโลกทนัเหตกุารณ์และพร้อมท่ีจะเผชิญกบัสภาวการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไปตลอดเวลา 



 

- 3 - 
 

เช่ือม่ันในคุณค่าของคน  

เอสซีจี แพคเกจจิง้  ถือวา่พนกังานเป็นทรัพยากรอนัมีคา่ท่ีสดุ การท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เจริญรุ่งเรืองมาได้ตราบ
เทา่ทกุวนันีก็้เพราะมีคนเก่งและดีท่ีมีความรู้ความสามารถและคณุธรรมเป็นประการส าคญั เอสซีจี แพคเกจจิง้ จงึ
เลือกสรรแตค่นเก่งและดีเข้าท างาน และพฒันาคนให้พร้อมท่ีจะเผชิญสภาวการณ์ท่ีเปล่ียนแปลงไปตลอดเวลา 
ในขณะเดียวกันก็สร้างความมัน่คงและความผูกพนัทางใจให้พนกังานมีความรักเอสซีจี แพคเกจจิง้ ท าให้พนกังาน
เกิดความมัน่ใจท่ีจะท างานเพ่ือความเจริญก้าวหน้าในอนาคต 

ตัวอย่างแนวทางปฎิบัตขิองพนักงาน 

✓ ท างานร่วมกันเหมือนพ่ีน้อง ห่วงใย เอือ้อาทร ยกย่อง ชมเชย แนะน าเพ่ือให้ก าลงัใจกันและกัน  เคารพ
ความคดิเห็นของกนัและกนั 

✓ ท างานเป็นทีม ชว่ยเหลือกนั 

ถือม่ันในความรับผิดชอบต่อสังคม  

เอสซีจี แพคเกจจิง้   ปฏิบตัิตนเป็นพลเมืองท่ีดีในทุกชุมชนและทุกประเทศท่ีด าเนินธุรกิจโดยค านึงถึงหน้าท่ี
และความรับผิดชอบท่ีมีต่อสงัคม รวมทัง้ให้ความส าคญักับการบริหารจดัการทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อม
อยา่งยัง่ยืน 

ตัวอย่างแนวทางปฎิบัตขิองพนักงาน 

✓ ท างานด้วยความใสใ่จในมาตรฐานความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสิ่งแวดล้อม 
✓ มีจิตส านกึในการใช้ทรัพยากรอยา่งรู้คณุคา่ รักษาสิ่งแวดล้อม โดยเร่ิมจากท่ีบ้าน ท่ีท างาน และขยายผล

สูภ่ายนอก  
✓ มีสว่นร่วมในกิจกรรมร่วมรักษาสิ่งแวดล้อม ดแูลชมุชน และมีสว่นร่วมในการพฒันาสงัคม 

  
 
 

 
บุคคลเจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด าเนินชีวิต 

 
องค์กรก็เจริญได้ด้วยจริยธรรมในการด าเนินธุรกิจ 
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บทน า 
จรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ คืออะไร 
จรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ หมายถึง แนวปฏิบตัิท่ีดีในการด าเนินธุรกิจซึ่งตัง้อยู่บนพืน้ฐานของอุดมการณ์
เอสซีจี แพคเกจจิง้ เพ่ือให้พนกังานเอสซีจี แพคเกจจิง้ยึดถือปฏิบตัิร่วมกนั และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิงาน
อยา่งเหมาะสม โดยถือเป็นสว่นหนึง่ของระเบียบข้อบงัคบัพนกังาน 

 
 
ใครบ้างที่ต้องปฏิบัตติามจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
พนักงานเอสซีจี แพคเกจจิง้ทุกคน  มีหน้าท่ีปฏิบตัิตามหลกัการและแนวปฏิบตัิท่ีก าหนดไว้ในจรรยาบรรณ 
เอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยมีกรรมการบริษัทปฏิบตัิตนเป็นแบบอย่างท่ีดี 
 
 
ท่านต้องท าอะไรกับจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
1. ท าความเข้าใจหลกัการและแนวปฏิบตัิต่าง ๆ ท่ีก าหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยเฉพาะ

เร่ืองท่ีเก่ียวข้องกบัหน้าท่ีและความรับผิดชอบของทา่น 
2. ปรึกษาผู้บงัคบับญัชาหรือสอบถามในระบบให้ค าปรึกษาจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ เม่ือท่านไม่มัน่ใจ

วา่สิ่งท่ีจะกระท าถกูต้องตามจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้หรือไม ่
3. ส่ือสารให้บคุคลอ่ืนท่ีท่านร่วมงานด้วยหรือผู้ ท่ีเก่ียวข้อง เข้าใจแนวทางการปฏิบตัิงานของพนกังานเอสซีจี 

แพคเกจจิง้ตามหลกัจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
4. แจ้งเบาะแสเม่ือพบเห็นการกระท าท่ีไม่ถูกต้องตามจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ ผ่านช่องทางท่ีเอสซีจี 

แพคเกจจิง้ก าหนดไว้และให้ความร่วมมือในกระบวนการสืบสวนหาข้อเท็จจริง 
  
 
ถ้าไม่ปฏิบัตติามจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ จะมีผลอย่างไร 
• การไม่ปฏิบตัิตามหลกัการและแนวปฏิบตัิท่ีก าหนดไว้ในจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ อาจมีความผิดทางวินยั

หรือกฎหมายตามแตล่ะกรณี และอาจถกูพิจารณาลงโทษตามหลกัเกณฑ์ท่ีก าหนด 
• นอกจากการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณเอสซีจี แพคเกจจิง้ข้างต้นแล้ว การสนับสนุนให้ผู้ อ่ืนกระท าผิด

จรรยาบรรณ การเพิกเฉยเม่ือพบเห็นการไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ การขัดขวางกระบวนการสืบสวน
ข้อเท็จจริง และการกระท าอย่างไม่เป็นธรรมตอ่ผู้ให้ข้อเท็จจริง ถือเป็นการไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณเอสซีจี 
แพคเกจจิง้เชน่กนั 
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ท่านควรท าอย่างไรเม่ือพบการกระท าผิดจรรยาบรรณ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้มีระบบรับข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส (Whistleblowing System) ซึ่งเป็นไปตามหลกัสากล 
ในกรณีท่ีท่านทราบ หรือพบเห็นการกระท า หรือเป็นผู้ เดือดร้อนเสียหายท่ีเก่ียวกับการทุจริต ไม่ปฏิบตัิตาม
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคบับริษัท และจรรยาบรรณ ทา่นสามารถให้ข้อมลูเก่ียวกบัการกระท าดงักลา่วได้โดย
ด าเนินการ ดงันี ้

• แจ้งไปท่ีผู้ รับข้อร้องเรียน ตามชอ่งทางการร้องเรียนท่ีก าหนด ทัง้นีต้้องไมเ่ป็นการร้องเรียนข้อมลูเท็จหรือ
เป็นการกลัน่แกล้ง ซึง่เอสซีจี แพคเกจจิง้ถือวา่ผิดวินยัตามข้อบงัคบัการบริหารงานบคุคล 

• บริษัทมีกระบวนการด าเนินการเม่ือได้รับข้อร้องเรียน และมีการคุ้มครองแก่พนกังานท่ีแจ้งข้อร้องเรียน
และแจ้งเบาะแส 

 
 
ผู้ร้องเรียน/ผู้ให้ข้อมูลจะได้รับการคุ้มครองอย่างไร 
เอสซีจี แพคเกจจิง้มีนโยบายการคุ้มครองและให้ความเป็นธรรมแก่พนกังานท่ีแจ้งข้อมลูหรือให้เบาะแส คณะท างาน
หาข้อเท็จจริง กรรมการสอบสวน เก่ียวกบัการทจุริตหรือไม่ปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบงัคบับริษัท และ
จรรยาบรรณ (Whistleblowing Policy) ดงันี ้ 

1. กรณีผู้ ร้องเรียนและผู้ ให้ข้อมูลเปิดเผยช่ือ บริษัทสามารถรายงานความคืบหน้า ชีแ้จงข้อเท็จจริงให้
ทราบได้ หรือบรรเทาความเสียหายได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึน้ 

2. เอสซีจี แพคเกจจิง้ถือว่าข้อมลูท่ีเก่ียวข้องถือเป็นความลบั และจะเปิดเผยเท่าท่ีจ าเป็น โดยค านึงถึง
ความปลอดภยั และความเสียหายของผู้รายงาน แหลง่ท่ีมาของข้อมลู หรือบคุคลท่ีเก่ียวข้อง 

3. กรณีท่ีผู้ ร้องเรียนเห็นวา่ตนอาจไม่ปลอดภยั หรืออาจเกิดความเดือดร้อนเสียหาย ผู้ ร้องเรียนสามารถ
ร้องขอให้บริษัทก าหนดมาตรการคุ้มครองท่ีเหมาะสมก็ได้ หรือบริษัทอาจก าหนดมาตรการคุ้มครอง
โดยผู้ ร้องเรียนไม่ต้องร้องขอก็ได้ หากเห็นว่าเป็นเร่ืองท่ีมีแนวโน้มท่ีจะเกิดความเดือดร้อนเสียหาย
หรือความไมป่ลอดภยั 

4. ผู้ ท่ีได้รับความเดือดร้อนเสียหายจะได้รับการบรรเทาความเสียหายด้วยกระบวนการท่ีมีความเหมาะสม 
และเป็นธรรม  

รายละเอียดสามารถอ่านเพิ่มเติมได้ท่ี “นโยบายการรับเร่ืองร้องเรียนการทุจริตและการกระท าผิด” ซึ่งอยู่ในเว็บไซต์ 
www.scgpackaging.com 
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ผังกระบวนการด าเนินการเม่ือได้รับข้อร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

    รวบรวมข้อเทจ็จริงท าเป็นความลับ* 
- ผู้ รับข้อร้องเรียน หรือมอบหมายให้ผู้อื่นรวบรวม
ข้อเท็จจริง  

- โดยหลกัการต้องเช่ือมัน่วา่ผู้ถกูร้องเรียนสจุริต  
 

 
ตัง้คณะท างานตรวจสอบข้อเทจ็จริงเป็นทางการ 
(ข้อเทจ็จริงมีแนวโน้มผิดวินยั/จรรยาบรรณจ าเป็นต้องตัง้คณะท างานตรวจสอบข้อเทจ็จริง 
เพื่อหาข้อมลูและหลกัฐาน  จากหลายหนว่ยงาน หรือหนว่ยงานภายนอก และสรุปผล/ 
เสนอการลงโทษ) 

ตัง้คณะกรรมการสอบสวนเป็นทางการ 
  (ข้อร้องเรียนเป็นกรณีทจุริต และสรุปผล/เสนอการลงโทษ) 

* พิจารณาและสรุปข้อเท็จจริงเบือ้งต้น ใช้
เวลาประมาณ 30-60 วนั (ข้ึนอยู่กบัความ
ซบัซ้อนในการหาข้อเท็จจริง) 

ช่องทางการร้องเรียน 
• ผา่นทางเว็บไซต์ระบบรับข้อร้องเรียนและแจ้งเบาะแส 
(Whistleblowing System)  

• ด้วยวาจา หรือเป็นลายลกัษณ์อกัษร/ E-mail address/ จดหมาย 
(โดยระบช่ืุอ หรือไมร่ะบช่ืุอผู้แจ้งก็ได้) 

 การพจิารณาอนุมัตกิารลงโทษ 
- MDC พิจารณาพนกังานระดบัจดัการ 3 ขึน้ไป 
- พนกังานระดบัอื่น ๆ ผู้พิจารณาฯ ตามที่ก าหนดในอ านาจด าเนินการของบริษัท 
  (ตามข้อสรุปของคณะท างานตรวจสอบข้อเทจ็จริง หรือคณะกรรมการสอบสวน) 

ผู้ร้องเรียน 

ผู้รับข้อร้องเรียน 
• ผู้บงัคบับญัชาที่ทา่นไว้วางใจในทกุระดบั 
• ผู้อ านวยการส านกังานการบคุคล 
• ผู้อ านวยการส านกังานตรวจสอบ 
• เลขานกุารคณะกรรมการบริษัท 
• กรรมการบริษัทคนใดคนหนึง่ 

  รายงานตามความเหมาะสม 
   คณะจดัการบริษัท คณะกรรมการตรวจสอบ และคณะกรรมการบริษัท 

บริษัทหรือส านักงานตรวจสอบท าหน้าที่  

หรือ 

 และ/หรือ 

1 1 

2 

3 

4 

5 

กรณีผู้ ร้องเรียนเปิดเผย
ตนเอง ให้แจ้งผู้ ร้องเรียน
ทราบภายในก าหนด
ระยะเวลา  7 วันท าการ
นบัแตว่นัท่ีสรุปผล 
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นิยามศัพท์ทั่วไป 

•  เอสซีจี แพคเกจจิง้ หมายความว่า  
1. บริษัทเอสซีจี แพคเกจจิง้ จ ากดั (มหาชน) 
2. บริษัทย่อยของบริษัทเอสซีจี แพคเกจจิง้ จ ากดั (มหาชน) 

•  บริษัทย่อย หมายความว่า บริษัทย่อยตามงบการเงินรวมของบริษัทเอสซีจี แพคเกจจิง้ จ ากดั (มหาชน) 

•  กรรมการบริษัท หมายความวา่ กรรมการของบริษัทเอสซีจี แพคเกจจิง้ จ ากดั (มหาชน)  

•  พนักงานเอสซีจี แพคเกจจิง้ หมายความวา่ พนกังานประจ าภายใต้สญัญาจ้างแรงงาน พนกังานทดลองงาน 
และพนกังานท่ีมีสญัญาจ้างงานเป็นพิเศษ ซึ่งสงักัดบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ในทุก ๆ ประเทศท่ีเอสซีจี 
แพคเกจจิง้ประกอบธุรกิจอยู ่

• ผู้มีส่วนได้เสีย หมายความว่า บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีได้รับผลกระทบจากการด าเนินธุรกิจของเอสซีจี 
แพคเกจจิง้โดยทางตรงหรือทางอ้อม หรือมีผลประโยชน์ใด ๆ กบัการด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือ
มีสว่นท่ีอาจท าให้เกิดผลกระทบการด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้ เชน่ กรรมการบริษัท พนกังาน ผู้ ถือหุ้น 
คูส่ญัญา ผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ เจ้าหนี ้ลกูหนี ้สงัคม ชมุชนรอบโรงงาน เป็นต้น 

• คู่ธุรกิจหรือผู้รับเหมา หมายความว่า ผู้ รับจ้าง หรือให้บริการแก่เอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือคู่สัญญาท่ีท า
สญัญาจ้างท าของกบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

•  คู่ค้า หมายความวา่ ผู้จ าหนา่ยสินค้า ผู้ให้เชา่ หรือผู้ให้เชา่ซือ้ ท่ีสง่มอบสินค้าให้เอสซีจี แพคเกจจิง้ 

•  คู่สัญญา หมายความว่า ผู้ ท่ียอมเข้าผกูพนัตนและมีสิทธิ หน้าท่ี ความรับผิดชอบตามท่ีปรากฏในสญัญาท่ี
ได้ท าไว้กบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

•  ผู้เก่ียวข้องทางธุรกิจ หมายความวา่ บคุคลหรือนิติบคุคลใดก็ตามท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้มีการตดิตอ่สมัพนัธ์
ทางธุรกิจ ไมว่า่จะเป็นรัฐบาล หนว่ยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ องค์กรภาคเอกชน เป็นต้น 

•  ลูกค้า หมายความรวมถึง ผู้ ซือ้สินค้า ผู้ใช้งานสินค้า และผู้ รับบริการ 

•  ธุรกรรม (Transaction) หมายความว่า กิจกรรมท่ีเก่ียวกบัการท านิติกรรม สญัญา หรือการด าเนินการใด ๆ 
กบัผู้ อ่ืนทางการเงิน ทางธุรกิจ หรือการด าเนินการเก่ียวกบัทรัพย์สิน เชน่ การบริการ การซือ้ การขาย การวา่จ้าง  
การให้ความชว่ยเหลือทางการเงิน การสนบัสนนุทางด้านเทคนิคหรือบคุลากร ฯลฯ 

 
คู่มือเล่มนีป้ระกอบด้วย 

• หัวข้อเร่ือง  
• นิยามศัพท์ 
• หลักการ 
• แนวปฏิบัติ 
• ตัวอย่าง  
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1.  สิทธิมนุษยชนและแรงงาน 

นิยามศัพท์ 

สิทธิมนุษยชน (Human Rights) หมายความว่า สิทธิขัน้พืน้ฐานท่ีมนษุย์ทกุคนได้รับการรับรองหรือคุ้มครอง
ให้ไม่ถกูเลือกปฏิบตัิเพียงเพราะความแตกตา่งทางกาย จิตใจ เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ ภาษา อาย ุสีผิว 
การศกึษา สถานะทางสงัคมหรือเร่ืองอ่ืนใด ทัง้นีเ้ป็นไปตามกฎหมายของแตล่ะประเทศ หรือตามสนธิสญัญา
ท่ีแตล่ะประเทศมีพนัธกรณีท่ีจะต้องปฏิบตัติาม 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ตระหนกัถึงความส าคญัตอ่การเคารพสิทธิมนษุยชนของบคุคลทกุคน โดยปฏิบตัิตอ่ทกุคน
อย่างเท่าเทียม ปราศจากการเลือกปฏิบตัิ สนบัสนนุ ส่งเสริมสิทธิมนษุยชน หลีกเล่ียงการกระท าท่ีเป็นการละเมิด
สิทธิมนษุยชน  นอกจากนีเ้อสซีจี แพคเกจจิง้ยงัตระหนกัถึงความส าคญัในด้านแรงงานโดยปฏิบตัิตอ่พนกังาน
ตามกฎหมายแรงงานและข้อบงัคบัตา่ง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกบัแรงงานอยา่งเป็นธรรม 

แนวปฏิบัต ิ

1) ปฏิบตัิต่อกันด้วยความเคารพ ให้เกียรติซึ่งกันและกัน และปฏิบตัิต่อกันอย่างเท่าเทียมโดยไม่แบ่งแยก
ความแตกตา่งในทางกาย จิตใจ เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ ภาษา อายุ สีผิว การศกึษา สถานะทางสงัคม
หรือเร่ืองอ่ืนใด 

2) ใช้ความระมัดระวังในการปฏิบตัิหน้าที่เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่จะเกิดการละเมิดสิทธิมนุษยชน ใน
การด าเนินธุรกิจ รวมทัง้จากผู้ ท่ีเก่ียวข้องในการด าเนินธุรกิจ สอดส่องดแูลเร่ืองการเคารพสิทธิมนษุยชน 
และรายงานผู้บงัคบับญัชาเพื่อปอ้งกนัการกระท าท่ีเป็นการละเมิดสิทธิมนษุยชน 

3) ปฏิบตัอิย่างเท่าเทียมกนัในทกุกระบวนการของการจ้างงาน ตัง้แตก่ารสรรหา การจา่ยคา่ตอบแทน เวลาท างาน
และวันหยุด การมอบหมายงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน การฝึกอบรมและพัฒนา การวางแผน
ความก้าวหน้า และอ่ืน ๆ โดยไมเ่ลือกปฏิบตัิ 

4) ไมใ่ช้แรงงานบงัคบั แรงงานท่ีมาจากการค้ามนษุย์ หรือแรงงานเด็กอนัมิชอบด้วยกฎหมาย รวมถึงการลงโทษท่ี
เป็นการทารุณร่างกายหรือจิตใจพนกังาน ไม่ว่าโดยวิธีการขู่เข็ญ การกักขงัหน่วงเหน่ียว การคกุคามข่มขู่  
การลว่งละเมิดหรือใช้ความรุนแรงในรูปแบบใด 

 ตัวอย่าง 

1) หากทา่นพบคูธุ่รกิจของบริษัทใช้แรงงานเดก็ในโรงงาน ท่านควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า รายงานต่อผู้บงัคบับญัชาทนัที เน่ืองจากเอสซีจี แพคเกจจิง้สนบัสนุนให้คู่ธุรกิจด าเนินธุรกิจ
อยา่งมีจริยธรรมตามจรรยาบรรณคูธุ่รกิจเอสซีจี แพคเกจจิง้ หากคูธุ่รกิจปฏิบตัไิมส่อดคล้องกบัจรรยาบรรณ
คูธุ่รกิจเอสซีจี แพคเกจจิง้ เอสซีจี แพคเกจจิง้จะขอสงวนสิทธิในการด าเนินการใด ๆ กบัคูธุ่รกิจนัน้โดยพิจารณา
จากผลกระทบและความเสียหายท่ีเกิดขึน้ 
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2) หากท่านในฐานะผู้บงัคบับญัชาต้องประเมินผลการปฏิบตัิงานประจ าปีแก่ผู้ ใต้บงัคบับญัชาท่ีมีปัญหา
ความขดัแย้งสว่นตวักบัทา่น ทา่นจะต้องปฏิบตัอิยา่งไร 

 ค าแนะน า  ต้องปฏิบตัติอ่ผู้ใต้บงัคบับญัชาทกุคนอย่างเท่าเทียม ไมเ่ลือกปฏิบตั ิหลีกเล่ียงกระท าการท่ีไม่
สมควรปราศจากเหตุผลและความชอบธรรม และประเมินผลการปฏิบตัิงานจากผลการท างาน ความรู้
ความสามารถของผู้ ใต้บงัคบับญัชา โดยต้องไม่ยอมให้ความรู้สึกส่วนตวั อคติหรือความล าเอียงมีอิทธิพล
ตอ่การตดัสินใจ 

3) หากทา่นพบเห็นเพ่ือนพนกังานท่ีเป็นสตรีมีครรภ์ปฏิบตังิานลว่งเวลาในส านกังาน ทา่นควรปฏิบตัิอย่างไร 

ค าแนะน า รายงานตอ่ผู้บงัคบับญัชาเพราะพนกังานท่ีเป็นสตรีมีครรภ์นัน้จะได้รับการคุ้มครองเป็นพิเศษ
ตามกฎหมายแรงงาน  ซึง่โดยปกตินัน้ห้ามมิให้พนกังานซึง่เป็นหญิงมีครรภ์ท างานล่วงเวลา หรือท างานใน
วนัหยดุ เว้นแตเ่ข้าข้อยกเว้นตามกฎหมาย 

4) หากท่านพบเห็นเพ่ือนร่วมงานพดูจาดหูมิ่นผู้ อ่ืน หรือกระท าการอ่ืนใดท่ีอาจเป็นการละเมิดสิทธิมนุษยชน
ของผู้ อ่ืน ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า รายงานต่อผู้บงัคบับญัชา เพ่ือจะได้น าข้อเท็จจริงพิจารณาร่วมกับผู้ ท่ีเก่ียวข้องก าหนดแนวทาง 
การด าเนินการส าหรับแตล่ะกรณี เน่ืองจากเร่ืองการละเมิดสิทธิมนษุยชนนัน้ ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงใน
รายละเอียด ประกอบกบัข้อกฎหมาย รวมถึงต้องปฏิบตัติามขัน้ตอนและวิธีการท่ีกฎหมายก าหนด  
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2. สิ่งแวดล้อม สุขภาพ และความปลอดภัย 

2.1 สิ่งแวดล้อม 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้มุ่งมัน่ที่จะดแูลรักษาสิ่งแวดล้อมตลอดกระบวนการของการด าเนินธุรกิจ โดยเร่ิมตัง้แต่
การประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อมก่อนจะลงทุนในธุรกิจต่าง  ๆ การออกแบบ กระบวนการผลิต เคร่ืองจักร 
อุปกรณ์ และการน าเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้เพื่อป้องกันผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมที่อาจเกิดขึ น้จาก
การประกอบกิจการ ไปจนถึงการปลกูฝังจิตส านึกในเร่ืองดงักล่าวให้พนกังานและผู้ ท่ีเก่ียวข้องกบัการด าเนิน
ธุรกิจ ให้ด าเนินการตามแนวปฏิบตัใินเร่ืองตา่ง ๆ  

แนวปฏิบัติ 

1) ด าเนินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบียบปฏิบตั ิและแนวปฏิบตัติา่ง  ๆด้านสิ่งแวดล้อม รวมถึงให้ความร่วมมือ
ในการปฏิบตัติามข้อตกลงระดบัสากลในเร่ืองตา่ง ๆ เพ่ือชว่ยปอ้งกนั หรือลดผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

2) ใช้ทรัพยากรต่าง ๆ อาทิ พลงังาน น า้ วตัถดุิบ และวสัดตุา่ง ๆ ตามหลกัการ 3R (Reduce: การลดการใช้ 
Reuse/Recycle: การน ากลับมาใช้ใหม่/ ใช้ซ า้ และ Replenish: การฟื้นฟู) เพ่ือให้เกิดการใช้ทรัพยากร
อยา่งมีประสิทธิภาพ และลดผลกระทบตอ่สิ่งแวดล้อม 

3) พิจารณาเลือกใช้วตัถดุิบ หรือวสัดตุา่ง ๆ ส าหรับการด าเนินธุรกิจตาม “แนวปฏิบตัิการจดัหาท่ีเป็นมิตรตอ่
สิ่งแวดล้อม” 

4) สนบัสนนุ และให้ความชว่ยเหลือด้านการจดัการสิ่งแวดล้อมท่ีเหมาะสมตอ่ผู้ มีสว่นได้เสีย โดยเฉพาะชมุชน
ท่ีอยูร่อบสถานประกอบการของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

5) เปิดเผยข้อมูลการด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อมอย่างโปร่งใส ผ่านช่องทางต่าง  ๆ ตามความเหมาะสมและ
เปิดโอกาสให้ชมุชนและผู้ มีส่วนได้เสีย มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นส าหรับโครงการ ท่ีอาจส่งผลกระทบ
ตอ่ชมุชนและสงัคม 

6) ส่งเสริมการปลูกฝังจิตส านึกในเร่ืองการดูแลรักษาสิ่งแวดล้อมให้กับผู้ ร่วมงาน และชุมชนรอบด้าน  
ผ่านช่องทางต่าง ๆ  ตามความเหมาะสม เช่น ผ่านการประชมุ การอบรมสมัมนา ระหว่างการเดินส ารวจ
พืน้ท่ีท างาน หรือการร่วมกิจกรรมเพื่อสงัคมกบัชมุชนในโอกาสตา่ง ๆ 

ตัวอย่าง  

1) หากมีคนมาเสนอขายสินค้าให้ท่านในราคาถูกกว่าท่ีใช้ในปัจจุบัน แต่สินค้าชนิดนัน้ยังไม่ได้รับการขึน้
ทะเบียนสินค้าและบริการท่ีเป็นมิตรตอ่สิ่งแวดล้อมของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ในขณะท่ีมีผู้ผลิตสินค้าประเภท
เดียวกนันีไ้ด้รับการขึน้ทะเบียนอยูแ่ล้ว ทา่นควรพิจารณาซือ้สินค้าอยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องด าเนินการสัง่ซือ้สินค้าตามแนวปฏิบตัิของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ในกรณีท่ีสินค้าประเภทนัน้มี
ผู้ผลิตรายอ่ืนได้รับการขึน้ทะเบียนอยู่แล้ว ผู้ ซือ้จะต้องเลือกซือ้สินค้าจากผู้ผลิตท่ีขึน้ทะเบียนแล้วเท่านัน้ 
แต่ในกรณีท่ีมีผู้ผลิตรายอ่ืนต้องการได้รับการขึน้ทะเบียน ท่านสามารถเข้าไปช่วยเหลือให้ค าแนะน าใน
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การปรับปรุงการด าเนินงานของผู้ ผลิต และสนบัสนนุให้ขอขึน้ทะเบียนได้ เพ่ือท่ีท่านจะสามารถพิจารณา
ซือ้สินค้าชนิดนัน้ได้ในอนาคต 

2) ผู้ ใต้บงัคบับญัชาของท่านรายงานว่า ได้ยินชาวบ้านคยุกันเร่ืองความเดือดร้อนจากน า้สีด าท่ีมีกลิ่นเหม็น
ไหลออกจากบริเวณโรงงานของท่านลงไปในท่ีดินชาวบ้าน แต่ไม่ทราบว่าจะติดต่อหรือร้องเรียนไปท่ีใด 
และอยา่งไร ทา่นในฐานะผู้บงัคบับญัชาจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องประสานงานและ/หรือด าเนินการแก้ไขโดยดว่น เม่ือเกิดเหตรุ้องเรียน หรือมีแนวโน้มจะเกิด
การร้องเรียนด้านสิ่งแวดล้อมซึ่งมาจากการด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยเร่ิมจากการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง วิเคราะห์ข้อมูล ด าเนินการแก้ไข ก าหนดผู้ รับผิดชอบพร้อมก าหนดแล้วเสร็จ และต้องส่ือสาร
การด าเนินการต่อผู้ ได้รับผลกระทบ และผู้บงัคบับญัชาเพ่ือแก้ไขปัญหา และลดความเดือดร้อนร าคาญท่ี
เกิดขึน้ให้เร็วท่ีสดุ 
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 2.2  สุขภาพและความปลอดภัย  

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ให้ความส าคญัอย่างยิ่งในเร่ืองสุขภาพและความปลอดภัยของพนักงาน คู่ธุรกิจ ลูกค้า 
ชุมชน และผู้ มีส่วนได้เสีย ตลอดกระบวนการของการด าเนินธุรกิจ  โดยเร่ิมตัง้แต่การประเมินผลกระทบท่ี
เก่ียวข้องกับสุขภาพ และความปลอดภัย ก่อนท่ีจะมีการลงทุนหรือร่วมทุนในกิจการใด ๆ รวมทัง้การดูแล
สถานประกอบการ กระบวนการผลิต เทคโนโลยี เคร่ืองจกัร อุปกรณ์ วตัถุดิบให้มีความปลอดภัย ไม่ส่งผล
กระทบต่อสุขภาพเม่ือใช้งาน ตลอดจนปลูกฝังจิตส านึกในเร่ืองดงักล่าวให้กับพนกังานและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง ให้
ด าเนินการตามแนวปฏิบตัใินเร่ืองตา่ง ๆ  

แนวปฏิบัต ิ

1) ด าเนินงานตามกฎหมาย มาตรฐาน ระเบียบปฏิบตั ิและแนวปฏิบตัติา่ง ๆ ด้านสขุภาพและความปลอดภยั 
รวมถึงให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตามข้อตกลงระดับสากลในเร่ืองต่าง ๆ เพ่ือช่วยป้องกัน หรือลด
ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึน้ 

2) ดแูลและตรวจสอบความพร้อมของสุขภาพตนเอง เพ่ือนร่วมงาน คู่ธุรกิจ และบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวข้องก่อน
ปฏิบตังิาน และต้องหยดุหรือสัง่ให้หยดุปฏิบตังิานทนัทีหากพบว่ามีสขุภาพร่างกายไมพ่ร้อม เพ่ือลดความเส่ียง
ในการเกิดอบุตัเิหตจุากการท างาน หรือท่ีเก่ียวกบังาน 

3) ประเมินความเส่ียงก่อนเร่ิมการท างาน รวมถึงต้องศกึษาข้อมลูตา่ง ๆ เก่ียวกบัสภาพการท างานท่ีไม่ปลอดภยั
หรืออาจเป็นอนัตราย เพ่ือวางแผนหรือเตรียมการปอ้งกนัท่ีเหมาะสม 

4) ในกรณีท่ีได้รับมอบหมายงานท่ีมีอนัตราย  หรือหากไมมี่ความมัน่ใจถึงความปลอดภยัจากการท างาน ควรหยดุ
หรือชะลอการด าเนินการนัน้ และปรึกษากบัผู้บงัคบับญัชา หรือผู้ เช่ียวชาญโดยทนัที 

5) รายงานผู้บงัคบับญัชาทันที เม่ือพบเห็นสิ่งผิดปกติทัง้จากเคร่ืองจักร อุปกรณ์ และสถานท่ีในบริเวณท่ี
ท างาน ท่ีอาจมีผลกระทบตอ่สขุภาพและความปลอดภยั 

6) ผู้บงัคบับญัชามีหน้าท่ีความรับผิดชอบโดยตรงเร่ืองความปลอดภัยในการท างาน  ต้องก าหนด หรือเผยแพร่
แนวทางในการปอ้งกนัและควบคมุไมใ่ห้เกิดอบุตัิเหต ุรวมถึงการดแูลสขุภาพพนกังานตามความเส่ียงของงาน 

7) เปิดเผยข้อมลูการด าเนินงานด้านสขุภาพและความปลอดภยัอย่างโปร่งใส ผ่านช่องทางตา่ง  ๆ ตามความ
เหมาะสมและเปิดโอกาสให้ชมุชนและผู้ มีส่วนได้เสีย มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นส าหรับโครงการท่ีอาจ
สง่ผลกระทบตอ่ชมุชนและสงัคม 

8) ส่งเสริมการปลูกฝังจิตส านึกในเร่ืองของการดแูลรักษาสุขภาพและความปลอดภัยให้กับผู้ ร่วมงาน และ
ชมุชนรอบด้าน ผ่านช่องทางตา่ง ๆ  ตามความเหมาะสม เช่น ผ่านการประชมุ การอบรมสมัมนา ระหว่าง
การเดนิส ารวจพืน้ท่ีท างาน หรือการร่วมกิจกรรมเพื่อสงัคมกบัชมุชนในโอกาสตา่ง ๆ 
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 ตัวอย่าง  

1) บริษัทให้ท่านสัง่ซือ้สีสเปรย์ และท่านรู้จกัพนกังานบริษัทผลิตสีสเปรย์รายหนึ่งซึ่งสามารถสัง่ซือ้ได้ในราคา
ถกูกวา่ย่ีห้อท่ีใช้อยูใ่นปัจจบุนั แตสี่สเปรย์ดงักลา่วยงัไมไ่ด้รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภยั ทา่นควร
พิจารณาอยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องไม่เลือกซือ้สินค้าท่ีไม่ได้รับการรับรองมาตรฐานความปลอดภยั ในการสัง่ซือ้วสัด ุอปุกรณ์ 
โดยเฉพาะประเภทท่ีเป็นสารเคมีส าหรับใช้ในส านกังานหรือโรงงาน ท่านต้องมัน่ใจได้ว่าเป็นสินค้าท่ีได้รับ
การรับรองมาตรฐานความปลอดภยัจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และมีแหลง่ผลิตท่ีนา่เช่ือถือ 

 2) ผู้ใต้บงัคบับญัชาของทา่น ซึง่ท างานในพืน้ท่ีท่ีไมมี่ความเส่ียงจากอนัตรายทางเสียง รายงานวา่หขูองเขาไม่
คอ่ยได้ยินเสียงเรียกอยู่บอ่ยครัง้ ซึ่งแพทย์ได้ให้ความเห็นว่าอาจมาจาก  2 สาเหต ุคือ ได้ยินเสียงดงัมาก ๆ 
หรืออยูใ่นสภาพแวดล้อมท่ีมีเสียงดงัเป็นประจ า ทา่นในฐานะผู้บงัคบับญัชาจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องด าเนินการให้มีการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงทนัทีเม่ือได้รับรายงานความผิดปกติ โดยใน
เบือ้งต้นควรให้พนกังานคนนัน้ย้ายไปปฏิบตัิหน้าท่ีในพืน้ท่ีอ่ืนซึง่มีเสียงดงัน้อยกว่า และให้สืบค้นหาสาเหตุ
ท่ีท าให้เกิดอาการดงักล่าวเพ่ือปรับปรุงแก้ไขตอ่ไป ทัง้นีพ้นกังานทกุคนมีหน้าท่ีในการรายงานความผิดปกติท่ี
เกิดขึน้ให้ผู้ บังคับบัญชาทราบแม้ว่าเป็นความผิดปกติเพียงเล็กน้อย  เพ่ือเป็นการป้องกันหรือยับยัง้
อนัตรายท่ีอาจเกิดขึน้  

 3)  บริษัทของท่านมีงานก่อสร้างเพ่ือขยายกระบวนการผลิต ซึ่งจะมีคูธุ่รกิจเข้ามาท างานก่อสร้างในพืน้ท่ี แต่
พบว่าคู่ธุรกิจไม่ปฏิบตัิตามกฎความปลอดภัยของบริษัท ท่านในฐานะพนักงานท่ีเป็นหัวหน้าโครงการ
ก่อสร้างนีจ้ะปฏิบตัอิยา่งไร  

 ค าแนะน า ต้องควบคมุ ดแูล และแนะน าให้คูธุ่รกิจปฏิบตัิตามกฎความปลอดภัยของบริษัทเช่นเดียวกับ
พนักงาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน และปฏิบตัิต่อคู่ธุรกิจเสมือนเป็น
พนกังานของบริษัท โดยก่อนเร่ิมงานต้องมีการอบรมและชีแ้จงเก่ียวกับข้อก าหนดด้านความปลอดภัยให้   
คูธุ่รกิจรับทราบ  

4)  ท่านได้รับมอบหมายจากผู้บงัคบับญัชาให้ขึน้ไปซ่อมแซมหลงัคาสูง 4 เมตร ให้แล้วเสร็จภายในวนันี ้แต่
พบวา่จ านวนเข็มขดันิรภยักนัตก (Safety Harness) ถกูน าไปใช้หมด ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า หยดุหรือชะลอการปฏิบตัิงาน หากงานท่ีได้รับมอบหมายนัน้อนัตราย หรือพบว่าไม่มีอุปกรณ์
ปอ้งกนัอนัตรายและไมม่ัน่ใจถึงความปลอดภยัจากการท างาน โดยแจ้งผู้บงัคบับญัชาเพื่อจดัหาอปุกรณ์ให้
ครบถ้วนก่อน ทัง้นีก้ารปฏิบตัิงานบนท่ีสงูถือเป็นงานท่ีมีความเส่ียงสงู ต้องมีการจดัเตรียมสถานท่ีท างาน
ให้ปลอดภยัและสวมใสอ่ปุกรณ์ปอ้งกนัอนัตรายให้ครบถ้วน  
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2.3  ความปลอดภัยของสินค้าและบริการ 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้มีการด าเนินการให้มั่นใจว่าสินค้าและบริการมีมาตรฐานความปลอดภัยสอดคล้องหรือ
มากกวา่ท่ีกฎหมายก าหนด มีมาตรฐานทดัเทียมกบัมาตรฐานอตุสาหกรรมจนถึงมาตรฐานสากลท่ีเก่ียวข้อง และ
เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีได้ตกลงไว้กับลูกค้า ตัง้แต่กระบวนการออกแบบ ผลิต จนถึงการให้ข้อมูลหรือค าเตือน
เก่ียวกับสินค้า บริการ และวิธีการใช้งานท่ีถูกต้อง เพียงพอต่อความปลอดภัยของลูกค้าตลอดอายุการใช้งาน 
(Life Cycle)  รวมทัง้ให้ความส าคญักบัความปลอดภยัของสินค้าท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ว่าจ้างให้ผลิต น าเข้า และ
น ามาประกอบการสง่เสริมการขายด้วย 

แนวปฏิบัติ 

1) ผลิตและให้บริการโดยค านึงถึงความปลอดภัยของลูกค้าตลอดอายุการใช้งาน และหากจะเปล่ียนแปลง
วิธีการผลิตสินค้าและการให้บริการท่ีมีผลตอ่ความปลอดภยัของสินค้าและบริการ ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากผู้บงัคบับญัชาหรือผู้ ท่ีรับผิดชอบก่อน และมีการบนัทกึรายละเอียดและเหตผุลไว้เพ่ือการอ้างอิง   

2)  ดูแลจัดเก็บข้อมูลเก่ียวกับความปลอดภัยของสินค้าและบริการในความรับผิดชอบไว้เพ่ือการทวนสอบ 
(Verification) ได้ 

3)  รายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบทนัที กรณีท่ีพนกังานได้รับทราบหรือมีข้อกงัวลเก่ียวกับความปลอดภยัของ
สินค้าและบริการอนัเกิดจากกระบวนการผลิตสินค้า และ/หรือกระบวนการการให้บริการ หรือสถานการณ์ท่ี
อาจก่อให้เกิดอนัตรายตอ่ความปลอดภยัของลกูค้า 

4)  ยินดีรับข้อร้องเรียนในเร่ืองความปลอดภยัของสินค้าและบริการ และด าเนินการประสานหรือปรับปรุงแก้ไข
ให้ทนัท่วงที กรณีมีข้อจ ากดัหรือต้องใช้เวลาในการแก้ปัญหา ผู้ รับผิดชอบต้องรายงานข้อมลูและสถานะให้
ลกูค้าทราบในเวลาอนัควร รวมทัง้รายงานความคืบหน้าในการแก้ไขเป็นระยะด้วย 

ตัวอย่าง 

1)  ทา่นสงัเกตเห็นว่าเพ่ือนร่วมงานของท่านข้ามขัน้ตอนในการผลิตซึง่อาจมีผลท าให้สินค้านัน้มีคณุสมบตัไิม่ตรง
ตามมาตรฐาน และสง่ผลตอ่ความปลอดภยัตอ่สินค้าได้ ทา่นควรจะด าเนินการอยา่งไร 

ค าแนะน า ควรปรึกษาผู้บงัคบับญัชาของท่านทนัที เน่ืองจากขัน้ตอนในการผลิตท่ีบริษัทก าหนดไว้นัน้ ก็เพ่ือให้
มัน่ใจวา่สินค้ามีคณุภาพ คณุสมบตั ิและความปลอดภยัในการน าไปใช้งานของลกูค้า ซึง่จะชว่ยให้บริษัทสามารถ
รักษามาตรฐาน คณุภาพ และช่ือเสียงไว้ได้ โดยการปรึกษาดงักล่าวบริษัทไมถื่อวา่เป็นการกล่าวหาเพ่ือนร่วมงาน 

2) หากท่านมีหน้าท่ีบริการจดัรถเพ่ือไปส่งสินค้าให้แก่ลกูค้า และมีข้อตกลงกบัลกูค้าเร่ืองการส่งมอบท่ีตรงต่อเวลา 
อย่างไรก็ตามท่านตรวจพบว่ารถขนส่งท่ีจะใช้งานอยู่ในสภาพท่ีไม่ปลอดภัยถ้าจะจดัหารถคนัใหม่อาจไปส่ง
สินค้าให้ลกูค้าไมท่นัก าหนด ทา่นจะด าเนินการอยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องรายงานให้ลกูค้าทราบสถานการณ์ทนัที พร้อมทัง้จดัหารถขนส่งคนัใหม่ ซึ่งอาจท าให้การส่งมอบ
สินค้าล่าช้าไปบ้าง แตส่ินค้าจะไปถึงมือลกูค้าอย่างปลอดภยั การใช้รถขนส่งท่ีไม่ปลอดภยัในการส่งสินค้าให้
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ลูกค้า นอกจากมีโอกาสท าให้เกิดอุบตัิเหตรุะหว่างการขนส่ง ท าให้รถและสินค้าเสียหายไม่สามารถส่งมอบ
สินค้าได้แล้ว ยงัอาจท าให้ผู้ขนสง่เกิดอนัตรายได้อีกด้วย  

3) บริษัทของทา่นมีกิจกรรมสง่เสริมการตลาดสินค้ารายการใหม่ และผู้ใต้บงัคบับญัชาได้มาปรึกษาเร่ืองการจดังาน
และเสนอว่าจะมีการแจกของช าร่วยให้ผู้ ร่วมงานเป็นน า้ผลไม้บรรจขุวดภายใต้ตราของบริษัท โดยจะว่าจ้าง
ผู้ อ่ืนผลิตให้ ในฐานะผู้บงัคบับญัชาทา่นควรจะด าเนินการอยา่งไร 

 ค าแนะน า ต้องมีความตระหนกัในเร่ืองความปลอดภัย และมอบหมายผู้ ใต้บงัคบับญัชาให้ตรวจสอบความ
ปลอดภัยของสินค้าท่ีว่าจ้างผลิตและให้ผู้ผลิตระบุช่ือในฉลากน า้ผลไม้บรรจขุวดด้วย เน่ืองจากแม้ว่าบริษัท
ไม่ได้เป็นผู้ผลิตหรือผู้ขาย แต่ในฐานะท่ีเป็นผู้ ว่าจ้างผลิตและแจกจ่ายเพ่ือผลประโยชน์ทางการค้า บริษัทก็
ยงัคงต้องมีความรับผิดชอบตอ่ความปลอดภยัของของช าร่วยเทียบเทา่สินค้าท่ีบริษัทผลิตเองอยู่ 

4)  หากสินค้าของบริษัทของท่านไมมี่ข้อมลูเก่ียวกบัสินค้า ค าแนะน าการใช้สินค้า ค าเตือนอนัตรายจากการใช้สินค้า 
เอกสารข้อมลูความปลอดภยั (Material safety data sheet: MSDS) วิธีการเก็บรักษา ทา่นจะด าเนินการอย่างไร 

ค าแนะน า แนะน าให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบด าเนินการวิเคราะห์อนัตรายสินค้า (Product Hazard Analysis) 
ให้ครอบคลุมการใช้งานสินค้าตลอดอายุการใช้งานของสินค้า (Product Life Cycle) แล้วพิจารณาประเด็น
อนัตรายท่ีเข้าข่ายเป็น  Warning มาจดัท าค าเตือน ค าแนะน า/วิธีการใช้งาน เอกสารข้อมูลความปลอดภัย 
(Material safety data sheet: MSDS) วิธีเก็บรักษา ให้มีเพียงพอและเหมาะสมในการปอ้งกนัอนัตราย 

5) หากพบว่าบริษัท/หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียนจากลกูค้าจดัการปัญหาข้อร้องเรียนของลกูค้าล่าช้า โดยไม่มีการแจ้ง
ความคืบหน้าให้ลกูค้าทราบ และลกูค้ามีแนวโน้มไมพ่อใจสงู ทา่นควรจะด าเนินการอยา่งไร 

 ค าแนะน า ประสานงานกบัหนว่ยงานดงักลา่วและแนะน าให้รายงานสิ่งท่ีก าลงัด าเนินการแก้ไขให้ลกูค้าทราบ 
เพราะการท่ีลูกค้าได้รับทราบความคืบหน้าเป็นระยะจะท าให้ลูกค้ารู้ว่าปัญหาได้รับการดแูลและเป็นการลด
ความไม่พึงพอใจ หากเร่ืองท่ีลูกค้าร้องเรียนใหญ่เกินกว่าท่ีจะตดัสินใจได้ หรือความเสียหายเกินกว่าอ านาจ
อนมุตัิของบริษัท/หน่วยงานท่ีรับข้อร้องเรียน ต้องมีการรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบอย่างทนัท่วงทีเพ่ือขอ
ความเห็น และเพ่ือพิจารณาตามอ านาจอนมุตัิตอ่ไป หากบริษัทไมด่ าเนินการให้เหมาะสม ลกูค้าอาจร้องเรียน
โดยใช้ส่ือสาธารณะ ซึ่งจะส่งผลกระทบตอ่ช่ือเสียงของบริษัทหรือเอสซีจี แพคเกจจิง้ได้ และอาจท าให้บริษัท
เสียคา่ชดเชยเพิ่มขึน้อีกด้วย  
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3.  การต่อต้านคอร์รัปชัน  

นิยามศัพท์ 

คอร์รัปชัน (Corruption) หมายความวา่ การตดิสินบนไมว่่าจะอยู่ในรูปแบบใด ๆ โดยการเสนอให้ สญัญาว่า
จะให้ มอบให้ ให้ค ามัน่ว่าจะให้ รวมถึงการเรียกร้อง หรือรับ ซึง่เงิน ทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งไมเ่หมาะสม 
กับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ หน่วยงานของรัฐ หน่วยงานของเอกชนหรือผู้ มีหน้าท่ีไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
เพ่ือจูงใจให้บุคคลดงักล่าวปฏิบตัิหรือละเว้นการปฏิบตัิหน้าท่ี อนัเป็นการให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งธุรกิจ หรือ
แนะน าธุรกิจให้กับเอสซีจี แพคเกจจิง้โดยเฉพาะ หรือเพ่ือให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งผลประโยชน์อ่ืนใดท่ีไม่
เหมาะสมทางธุรกิจ 

หลักการ 

การด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้กับผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ ต้องด าเนินการอย่างถูกต้อง ตรงไปตรงมา 
โปร่งใส ซ่ือสตัย์ ตรวจสอบได้และไม่คอร์รัปชนั โดยปฏิบตัิตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องและนโยบายตอ่ต้านคอร์รัปชนั
ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ รวมทัง้ไมท่ าให้เกิดข้อครหา หรือเส่ือมเสียช่ือเสียงของบริษัท  

แนวปฏิบัต ิ

1) ไม่คอร์รัปชนัและต้องระมดัระวงัในกระบวนการปฏิบตัิงานท่ีมีความเส่ียงสูง เช่น การขายและการตลาด 
การจดัซือ้ งานโครงการลงทนุ การท าสญัญา การให้และรับของก านลั การเลีย้งรับรอง การให้เงินบริจาค
หรือเงินสนบัสนนุ เป็นต้น  

2) ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เม่ือพบเห็นการกระท าท่ีเข้าข่ายคอร์รัปชันท่ีเก่ียวข้องกับเอสซีจี แพคเกจจิง้ ต้อง
รายงานให้ผู้บงัคบับญัชา หรือบคุคลท่ีรับผิดชอบทราบ และให้ความร่วมมือในการตรวจสอบข้อเท็จจริงตา่ง ๆ  

3) ด าเนินการเร่ืองการให้ หรือรับเงินบริจาค เงินสนับสนุน อย่างโปร่งใส ถูกต้องตามระเบียบบริษัท และ
ถกูต้องตามกฎหมาย โดยต้องมัน่ใจวา่เงินบริจาค หรือเงินสนบัสนนุไมไ่ด้ถกูน าไปใช้เพ่ือการตดิสินบน 

4) พงึระมดัระวงัในการท าธุรกรรมกบับคุคล นิติบคุคล หรือองค์กรใด ๆ  ท่ีมีข้อสงสยัเก่ียวกบัการคอร์รัปชนั  

ตัวอย่าง 

1) มีเจ้าหน้าท่ีของโครงการหนึ่งถามเร่ืองผลตอบแทนท่ีเขาจะได้รับหากเขาสามารถจงูใจให้เจ้าของโครงการ
สัง่ซือ้สินค้าของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ทา่นจะตอบเจ้าหน้าท่ีผู้ นีว้า่อยา่งไร 

 ค าแนะน า ชีแ้จงให้บคุคลนัน้เข้าใจว่าตามแนวปฏิบตัิของเอสซีจี แพคเกจจิง้ พนกังานเอสซีจี แพคเกจจิง้
จะไมจ่า่ยผลประโยชน์หรือผลตอบแทน หากไมเ่ป็นไปตามประเพณีทางการค้าท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ยดึถือปฏิบตั ิ

2) บริษัทท่ีท่านปฏิบตัิงานก าลังอยู่ระหว่างการขอใบอนุญาต และมีบุคคลหนึ่งแนะน าว่าสามารถอ านวย
ความสะดวกในเร่ืองการขอใบอนุญาตได้ เน่ืองจากรู้จกักับเจ้าหน้าท่ีซึ่งมีอ านาจพิจารณาใบอนุญาตได้
เป็นพิเศษ โดยทา่นจะต้องจา่ยผลประโยชน์ให้บคุคลนี ้ทา่นจะด าเนินการอยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องไมจ่า่ยผลประโยชน์ให้บคุคลใด ๆ เพ่ือให้ได้รับสิทธิพิเศษในการขอใบอนญุาต เน่ืองจากไม่
เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีกฎหมายก าหนด  
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3) เอสซีจี แพคเกจจิง้ได้สัง่ซือ้เคร่ืองจกัรผลิตวสัดกุ่อสร้างจากต่างประเทศ และท่านได้รับแจ้งจากผู้ขายว่า
เป็นธรรมเนียมท่ีจะให้คา่ตอบแทนแก่ทา่นในฐานะผู้จดัซือ้ร้อยละ 3 ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องไมรั่บผลประโยชน์จากผู้ขาย กรณีนีท้า่นต้องรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ และเจรจากบั
ผู้ขายให้คืนผลประโยชน์ให้เอสซีจี แพคเกจจิง้ 

4) มีเจ้าหน้าท่ีขององค์กรหนึ่ง แจ้งวา่ก าลงัอยู่ระหว่างการปรับปรุงส านกังาน จงึขอความอนเุคราะห์ให้บริษัท
สนบัสนนุเคร่ืองใช้ส านกังาน เชน่ ตู้ เย็น เคร่ืองพริน้เตอร์ เพ่ือใช้ในส านกังาน ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า สามารถให้การสนบัสนนุหรือบริจาคได้ โดยให้องค์กรนัน้ท าหนงัสือท่ีระบุวตัถปุระสงค์ พร้อม
ทัง้รายละเอียดมายังบริษัท และพนักงานของบริษัทจะต้องขออนุมัติให้ถูกต้อง ทัง้นีบ้ริษัทต้องมอบให้
องค์กรเพ่ือใช้ประโยชน์สว่นรวม  

5) ในกรณีท่ีมีหนว่ยงาน หรือองค์กรใด ๆ เรียกรับสินบนจากบริษัท ซึง่หากบริษัทไมจ่่ายแล้วจะเกิดผลกระทบ
ตอ่ธุรกิจของบริษัท ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

 ค าแนะน า ต้องไม่จ่ายสินบน  และรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบถึงผลกระทบต่อธุรกิจ เพ่ือหาแนวทาง
ลดผลกระทบ หากผู้ บังคับบัญชาไม่แน่ใจว่าจะด าเนินการอย่างไร ให้ปรึกษาตามล าดับขัน้ไปจนถึง
ผู้บงัคบับญัชาสงูสดุเพ่ือพิจารณา   
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4.  ของก านัลและการเลีย้งรับรอง 

หลักการ 

การรับหรือให้ผลประโยชน์ตา่ง ๆ ซึ่งรวมถึงทรัพย์สิน บริการ การอ านวยความสะดวก หรือการเลีย้งรับรองกบั
ผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ ต้องเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณีในแต่ละท้องถ่ินหรือแต่ละประเทศ รวมทัง้
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง โดยต้องมีมลูคา่เหมาะสม และไมเ่ป็นการสร้างแรงจงูใจในการตดัสินใจท่ีไมช่อบธรรม  

แนวปฏิบัต ิ

1) ก่อนการรับหรือให้ของก านลัและการเลีย้งรับรองกบัผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าสิ่งเหล่านัน้
มีมลูคา่เหมาะสมในแตล่ะโอกาส และกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบงัคบั หรือขนบธรรมเนียมประเพณี
ของท้องถ่ินนัน้ก าหนดให้กระท าได้  

2) ไม่รับหรือให้ทรัพย์สิน บริการ การเลีย้งรับรองท่ีอาจท าให้เกิดอิทธิพล หรือแรงจงูใจในการตดัสินใจอย่าง
หนึง่อยา่งใดและท าให้เกิดการปฏิบตัหิน้าท่ีท่ีไมช่อบธรรม 

3) ต้องมีหลกัฐานการใช้จ่ายเงินท่ีแสดงมูลค่าของทรัพย์สิน บริการ หรือการเลีย้งรับรองนัน้เพ่ือให้สามารถ
ตรวจสอบได้ 

4) กรณีได้รับมอบหมายหรือได้รับอนุญาตจากผู้ บงัคับบัญชาให้ไปช่วยเหลือหน่วยงานภายนอก อาจรับ
ทรัพย์สิน บริการ การเลีย้งรับรองได้ตามหลกัเกณฑ์หรือมาตรฐานท่ีหนว่ยงานภายนอกนัน้ก าหนดไว้ 

5) พึงระมดัระวงัทัง้กรณีการให้ทรัพย์สิน บริการ เลีย้งรับรองแก่ผู้บงัคบับญัชา หรือบคุคล/หน่วยงานภายใน 
และการรับทรัพย์สิน บริการ เลีย้งรับรองจากผู้ ใต้บงัคบับญัชา หรือบุคคล/หน่วยงานภายใน โดยการให้
และการรับดงักลา่วจะต้องไมเ่ป็นการสร้างแรงจงูใจในการตดัสินใจอยา่งหนึง่อยา่งใดโดยไมเ่ป็นธรรม 

ตัวอย่าง 

1) ผู้ รับเหมารายหนึง่ท่ีท่านติดตอ่งานด้วยมีบ้านพกัตากอากาศริมทะเลเสนอให้ท่านและครอบครัวไปพกัผ่อน
ได้เป็นการส่วนตวัโดยไม่คิดค่าใช้จ่ายบ้านพกั และออกคา่ใช้จ่ายอ่ืน ๆ เช่น คา่รับรอง คา่เดินทางให้ โดย
อ้างวา่ตามปกตไิมค่อ่ยมีใครใช้ ทา่นจะรับข้อเสนอนีไ้ด้หรือไม ่ 

ค าแนะน า ไมค่วรรับข้อเสนอนี ้เน่ืองจากอาจท าให้เกิดอิทธิพลในการตดัสินใจ  

2) บริษัทได้ออกคา่ใช้จ่ายให้ท่านเข้าร่วมกิจกรรมหรือสมัมนาภายนอกและทา่นได้รับรางวลัจากการจบัฉลาก
จากผู้ เข้าร่วมทัง้หมด ทา่นจะสามารถเก็บรางวลัดงักลา่วเป็นของตนเองได้หรือไม ่ 

ค าแนะน า สามารถรับเป็นของตวัเองได้ หากรางวัลท่ีได้จากการจับฉลากมาจากการสุ่มจากตวัเลือก
จ านวนมาก ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือหลีกเล่ียงการเกิดอิทธิพลในการตดัสินใจอยู่แล้ว แต่ถ้าของรางวัลมี
มูลค่าสูงจะต้องปรึกษาผู้บงัคบับญัชาเพ่ือหาแนวทางท่ีเหมาะสม เพ่ือให้แน่ใจว่าการให้นั น้ไม่มีเจตนา
เพ่ือให้เกิดแรงจงูใจในการตดัสินใจ 

3) บริษัทมอบหมายให้ท่านไปร่วมแข่งกอล์ฟซึ่งบริษัทจดัขึน้เพ่ือกระชบัความสมัพนัธ์กบัลกูค้า และในการแขง่ขนั
ครัง้นี ้ทา่นได้รับรางวลัประเภทบคุคล ทา่นจะสามารถรับรางวลัดงักลา่วเป็นของตนเองได้หรือไม่ 
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ค าแนะน า สามารถรับรางวัลดงักล่าวได้ เน่ืองจากการท่ีท่านได้รับมอบหมายให้ไปร่วมแข่งขนัถือว่าเป็น
การปฎิบตังิานตามท่ีได้รับมอบหมาย  การแขง่ขนัเป็นไปตามกติกาการแขง่ขนัซึง่ได้แจ้งให้ผู้ เข้าร่วมแข่งขนั
ทราบแล้ว และต้องใช้ทกัษะความสามารถเฉพาะตวัในการแข่งขนั แตอ่ย่างไรก็ตามหากของรางวลัมีมลูค่าสูง 
ให้ปรึกษาผู้บงัคบับญัชาเพื่อหาแนวปฏิบตัท่ีิเหมาะสม 

4) หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ท าหนงัสือเชิญท่านเป็นผู้บรรยายพิเศษในวนัและเวลาท างานปกติ และมอบเงิน
คา่ตอบแทนให้ท่านจ านวนหนึง่ตามอตัราท่ีหน่วยงานก าหนดไว้ ท่านควรท าอย่างไร และท่านสามารถเก็บ
เงินคา่ตอบแทนนีเ้ป็นของตนเองได้หรือไม่ 

ค าแนะน า ให้หน่วยงานภาครัฐ เอกชน ท าหนงัสือเชิญถึงผู้บงัคบับญัชา เน่ืองจากได้ใช้เวลาท างานปกติ 
และขออนมุตัิผู้บงัคบับญัชา หากคา่ตอบแทนเป็นจ านวนเงินท่ีไม่มากเกินวิสยั และเป็นอตัราท่ีหน่วยงาน
ภาครัฐก าหนดไว้เป็นมาตรฐานปกติอยู่แล้ว ท่านสามารถเก็บเงินจ านวนนัน้เป็นของตนเองได้ แต่หาก
คา่ตอบแทนท่ีได้เป็นสินทรัพย์ หรือผลประโยชน์ท่ีมีมลูคา่สงู ให้ปรึกษาผู้บงัคบับญัชา 

5) การให้ของขวัญ หรือการเลีย้งรับรองแก่เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ีระดบัสูง หรือหน่วยงาน องค์กรใด  ๆ ควร
ปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องปฏิบตัิด้วยความระมดัระวงั ไม่ว่าจะเป็นกรรมการบริษัท ผู้บริหาร หรือพนกังานทกุระดบั 
เน่ืองจากการให้ มอบ หรือรับ ของก านลั การเลีย้งรับรอง เป็นเร่ืองท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ถือว่ามีความเส่ียง
สูงในการเกิดคอร์รัปชัน หากมีข้อสงสัย หรือสิ่งผิดปกติให้ปรึกษาผู้ บังคับบัญชา และหน่วยงานท่ีให้
ค าปรึกษา  

6) หากมีหนว่ยงานภาครัฐ หรือเอกชน ขอเข้าเย่ียมชมโรงงาน และได้มอบของขวญั ของท่ีระลกึให้ทา่นซึ่งเป็น
ตวัแทนบริษัทท าหน้าท่ีให้การต้อนรับ ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า สามารถรับของขวญัหรือของท่ีระลึกได้ โดยต้องส่งมอบให้บริษัท หากของท่ีได้มีมูลค่าสูงให้
ปรึกษาผู้บงัคบับญัชาเพื่อพิจารณาการปฏิบตัท่ีิเหมาะสม 

7) ผู้บงัคบับญัชาได้รับของขวญัท่ีมีมลูคา่สงูจากผู้ใต้บงัคบับญัชาคนหนึง่ ผู้บงัคบับญัชาควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ควรชีแ้จงผู้ ใต้บังคับบัญชาว่า ไม่ขอรับของขวัญเน่ืองจากอาจเป็นท่ีครหา และอาจสร้าง
แรงจงูใจในการตดัสินใจอยา่งหนึง่อยา่งใดโดยไมเ่ป็นธรรมได้  
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5. ความขัดแย้งทางผลประโยชน์  

นิยามศัพท์ 

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ หมายความว่า สถานการณ์หรือการกระท าท่ีพนกังานมีผลประโยชน์ส่วนตน
มากจนมีผลต่อการตดัสินใจหรือการปฏิบตัิหน้าท่ีในต าแหน่งหน้าท่ีของพนกังานนัน้ และส่งผลกระทบต่อ
ประโยชน์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ไมว่า่ทางตรงหรือทางอ้อม 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้มุ่งกระท าสิ่งท่ีถูกต้องด้วยความตัง้ใจให้เกิดผลท่ีเป็นเลิศเสมอ ดงันัน้การปฏิบตัิงานของ
พนกังานต้องยึดถือประโยชน์สูงสุดของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ภายใต้ความถูกต้องตามกฎหมายและจริยธรรม 
โดยหลีกเล่ียงการกระท าท่ีก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ท่ีอาจสง่ผลกระทบในการตดัสินใจใด ๆ  

แนวปฏิบัต ิ

1) ไมป่ระกอบกิจการท่ีเป็นการแขง่ขนั หรือเข้าเป็นหุ้นสว่น ผู้ ถือหุ้นท่ีมีอ านาจตดัสินใจ กรรมการหรือผู้บริหาร
ในกิจการท่ีเป็นการแขง่ขนั หรือมีลกัษณะเดียวกนักบัธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้  

2) ไม่เข้าไปเก่ียวข้องในการท าธุรกรรมกับคู่สญัญาท่ีมีความเก่ียวพนักับตน เช่น เป็นครอบครัว ญาติสนิท 
บคุคลท่ีมีความใกล้ชิด หรือท่ีตนเป็นเจ้าของหรือหุ้นสว่น แม้วา่จะเป็นประโยชน์กบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ก็ตาม  

3) ไม่แสวงหาผลประโยชน์จากข้อมูล หรือสิ่งที่ตนหรือผู้ อ่ืนรู้เนื่องมาจากต าแหน่งหน้าท่ีการงาน และ
ความรับผิดชอบ 

4) หลีกเล่ียงการเข้าไปเก่ียวข้องกับการกระท าไม่ว่ากับผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้หรือ 
พนกังานของเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ีอาจก่อให้เกิดความขดัแย้งทางผลประโยชน์ตอ่เอสซีจี แพคเกจจิง้ 

5) หลีกเล่ียงการท างานอ่ืนเพ่ือประโยชน์ส่วนตนนอกเหนือจากการท างานของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ซึ่งอาจมี
ผลกระทบตอ่งานในความรับผิดชอบและภาพลกัษณ์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้  

6) ห้ามพนกังานใช้เวลาท างานในการค้นหาข้อมลู ตดิตอ่ หรือซือ้ขายหลกัทรัพย์หรือสินทรัพย์ใด  ๆอยา่งเป็นประจ า 
เพ่ือประโยชน์ส าหรับตนเองหรือบคุคลอ่ืน และไมเ่ป็นไปเพ่ือประโยชน์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

7) กรณีมีรายการท่ีอาจท าให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์กับ เอสซีจี แพคเกจจิง้ต้องรายงานให้
ผู้บงัคบับญัชาทราบโดยทนัที 

ตัวอย่าง 

1) หากท่านมีหน้าท่ีในการจัดสรรสินค้าให้กับตัวแทนจ าหน่าย และมีตัวแทนจ าหน่ายสินค้าของเอสซีจี 
แพคเกจจิง้รายหนึ่งท่ีเป็นญาติสนิทกบัท่านขอร้องให้ท่านช่วยจดัสรรสินค้าท่ีขาดตลาดให้ โดยเสนอราคา
ซือ้แพงกวา่ปกต ิทา่นจะสามารถท าได้หรือไม ่

 ค าแนะน า ไม่สามารถท าได้ ถึงแม้ว่าเง่ือนไขท่ีได้รับนัน้จะเป็นประโยชน์กับบริษัทก็ตาม และให้ชีแ้จงว่า
ทา่นจะน าเร่ืองดงักล่าวหารือกบัผู้บงัคบับญัชา และยินดีท่ีจะประสานงานให้และจะแจ้งผลคืบหน้าให้ทราบ 
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2) บริษัทท่ีเป็นผู้ รับเหมาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ได้เชิญท่านเข้าร่วมสัมมนา โดยผู้ รับเหมาเป็นผู้สนับสนุน
คา่ใช้จ่ายในการเดินทาง ตัว๋เคร่ืองบิน ท่ีพกั อาหาร และให้เงินเบีย้เลีย้งการเดินทางกบัผู้ เข้าร่วมสมัมนาทกุคน 
และยินยอมให้ทา่นน าครอบครัวไปด้วยได้ ทา่นควรเข้าร่วมการสมัมนาในครัง้นีห้รือไม่ 

ค าแนะน า ไม่ควรเข้าร่วมสมัมนาเพราะมีข้อเสนอท่ีดเูป็นการจงูใจเกินกว่าปกติ แตถ้่าเป็นการสมัมนาท่ี
นา่สนใจและมีประโยชน์ทางธุรกิจอาจขออนมุตัจิากผู้บงัคบับญัชาของท่านเป็นกรณีไป อยา่งไรก็ตาม หาก
ตอบรับเข้าสมัมนาก็จะต้องไมน่ าครอบครัวไปด้วย และต้องไมรั่บเงินเบีย้เลีย้งการเดนิทาง เพราะถือวา่เป็น
ประโยชน์มากกวา่ปกตท่ีิควรได้  

3) หากมีเพ่ือนสนิทชกัชวนทา่นให้เข้าร่วมเป็นหุ้นสว่นธุรกิจ ทา่นควรท าอยา่งไร 

ค าแนะน า พิจารณาวา่การเข้าร่วมเป็นหุ้นส่วนธุรกิจนัน้ กระทบกบัเวลาการท างานของบริษัท หรือมีความ
ขดัแย้งทางผลประโยชน์กบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ เช่น เป็นธุรกิจท่ีเป็นการแขง่ขนักบับริษัทหรือไม่ อย่างไรก็ดี
ให้ด าเนินการตามแนวปฏิบตัขิองเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ีก าหนดไว้   

   4) เอสซีจี แพคเกจจิง้ต้องการสั่งซือ้สินค้าชนิดหนึ่งอย่างเร่งด่วน โดยมอบให้ท่านมีอ านาจอนุมัติจัดซือ้
รายการดงักล่าวและท่านมีเพ่ือนสนิทขายสินค้าชนิดดงักล่าวอยู่ ท าให้ท่านสามารถจดัหาสินค้าได้รวดเร็ว
ในราคาท่ีไมแ่พงไปกวา่ท่ีเคยจดัซือ้ตามปกต ิทา่นสามารถท าได้หรือไม ่

ค าแนะน า ไม่สามารถท าได้ เน่ืองจากการอนมุตัิและการจดัซือ้โดยบุคคลคนเดียวกันอาจท าให้เกิดข้อสงสัย
เร่ืองความไมเ่ป็นธรรม ในกรณีนีท้า่นต้องเสนอให้ผู้บงัคบับญัชาเป็นผู้พิจารณาอนมุตั ิ โดยให้ชีแ้จงเหตผุล
ท่ีชดัเจนโปร่งใส และต้องด าเนินการส่วนอ่ืน ๆ ตามอ านาจด าเนินการและระเบียบและวิธีการจดัหาของ
เอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยไมเ่ข้าไปเก่ียวข้องกบักระบวนการจดัหานัน้ 

5)   พนกังานสามารถเข้าถือหุ้นในบริษัทท่ีเป็นลกูค้าของเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือเป็นบริษัทภายนอกท่ีท าธุรกรรม
กบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ได้หรือไม ่ 

ค าแนะน า สามารถท าได้ แต่หากเอสซีจี แพคเกจจิง้ต้องท าธุรกรรมกับบริษัทท่ีพนักงานถือหุ้ นนัน้ 
พนกังานจะต้องไมมี่สว่นร่วมในการตดัสินใจ 
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6. การด าเนินการด้านการเมือง  

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้วางตวัเป็นกลางทางการเมือง โดยไมก่ระท าการอนัเป็นการฝักใฝ่หรือสนบัสนนุด้านการเงิน
หรือรูปแบบอ่ืนแก่พรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง ผู้ มีอ านาจทางการเมือง  หรือผู้ ลงสมัคร
รับเลือกตัง้ทางการเมือง ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางอ้อม ทัง้ในระดบัท้องถ่ิน ระดบัภูมิภาค หรือระดบัประเทศ 
อย่างไรก็ตาม เอสซีจี แพคเกจจิง้ให้ความเคารพในสิทธิทางการเมืองของพนกังานในฐานะพลเมืองท่ีดีตาม
รัฐธรรมนญูไมว่า่จะเป็นการลงคะแนนเสียงเลือกตัง้ หรือการเป็นสมาชิกพรรคการเมือง 

 แนวปฏิบัต ิ

1) ใช้สิทธิทางการเมืองในนามตนเอง และหลีกเล่ียงการกระท าท่ีท าให้ผู้ อ่ืนเข้าใจวา่กระท าในนามเอสซีจี แพคเกจจิง้  

2) ไม่ควรแสดงออกด้วยวิธีใด ๆ ที่ท าให้ผู้ อื่นเข้าใจว่า เอสซีจี แพคเกจจิง้เก่ียวข้อง ฝักใฝ่หรือสนับสนุน
การด าเนินการทางการเมือง พรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง ผู้ มีอ านาจทางการเมือง หรือ
ผู้สมคัรรับเลือกตัง้ทางการเมือง  

3) ไม่แต่งกายด้วยเคร่ืองแบบพนักงานหรือใช้สัญลักษณ์ใดท่ีท าให้ผู้ อ่ืนเข้าใจได้ว่าเป็นพนักงาน เอสซีจี 
แพคเกจจิง้ในการเข้าร่วมประชมุทางการเมือง หรือร่วมชมุนมุในท่ีสาธารณสถานใด ๆ  อนัมีลกัษณะทางการเมือง 

4) พึงหลีกเล่ียงการแสดงออก หรือแสดงความคิดเห็นทางการเมืองในสถานท่ีท างานหรือในเวลางานอนัอาจ
ท าให้เกิดความขดัแย้งในการท างาน 

ตัวอย่าง 

1) ผู้ ใต้บงัคบับญัชาของท่านมาปรึกษาว่าต้องการลงสมคัรเข้ารับการเลือกตัง้เป็นสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ทา่นจะแนะน าผู้ใต้บงัคบับญัชาวา่อยา่งไร 

ค าแนะน า ชีแ้จงให้ผู้ ใต้บงัคบับญัชาของท่านทราบว่าสามารถลงสมคัรรับเลือกตัง้ได้ หากไม่กระทบตอ่
เวลาปฏิบตัิงานของพนกังาน แตจ่ะต้องไม่อ้างความเป็นพนกังานของเอสซีจี แพคเกจจิง้ เพ่ือประโยชน์ใน
การด าเนินการเก่ียวกับการสมัครรับเลือกตัง้หรือการหาเสียงเลือกตัง้ และจะต้องไม่แอบอ้างหรือท าให้
สาธารณชนหลงเข้าใจผิดได้ว่าเอสซีจี แพคเกจจิง้ให้การสนับสนุน มีส่วนเก่ียวข้อง หรือฝักใฝ่กับกลุ่ม
การเมืองด้วย และหากได้รับการด ารงต าแหนง่ต้องลาออกจากการเป็นพนกังานเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

2) พนกังานเอสซีจี แพคเกจจิง้สามารถขออนมุตัลิางานเพื่อไปร่วมแสดงออกทางการเมืองได้หรือไม่ 

ค าแนะน า พนกังานทกุคนมีสิทธิ เสรีภาพตามกฎหมายในการแสดงความคิดเห็นทางการเมือง ทัง้นีก้ารแสดงออก
ทางการเมืองต้องกระท าในนามตนเอง ไม่กระท าการในนามเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือท าให้ผู้ อ่ืนเข้าใจได้วา่
เอสซีจี แพคเกจจิง้เก่ียวข้อง ฝักใฝ่ หรือสนบัสนนุพรรคการเมือง กลุ่มแนวร่วมทางการเมือง ผู้ มีอ านาจทางการเมือง 
หรือผู้สมคัรรับเลือกตัง้ทางการเมือง 
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7.  การปฏบัิตต่ิอข้อมูลและทรัพย์สิน 

  7.1 ข้อมูลส่วนบุคคล  
หลักการ 
เอสซีจี แพคเกจจิง้เคารพสิทธิความเป็นส่วนตวัของผู้ ที่เก่ียวข้อง ดงันัน้ข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน
และผู้ ท่ีเก่ียวข้องในการด าเนินธุรกิจ เชน่ สถานะบคุคล ชีวประวตั ิประวตักิารท างาน ข้อมลูทางการเงิน ข้อมลู
ส าหรับการติดต่อ ข้อมูลสุขภาพ หรือข้อมูลส่วนตวัอ่ืน ๆ  ต้องได้รับความคุ้มครองไม่ให้ถูกใช้ เปิดเผย หรือ
ถ่ายโอนไปยงับคุคลอ่ืนอนัมีลกัษณะเป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย  
แนวปฏิบัต ิ

1) ต้องเคารพในข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน โดยหากจะใช้ เปิดเผย หรือถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลของ
บคุคลอ่ืน จะต้องได้รับความยินยอมจากบคุคลนัน้ ๆ และไมเ่ป็นการละเมิดสิทธิตามกฎหมาย 

2) ผู้ท าหน้าท่ีเก็บรักษาข้อมลูท่ีอยู่ในความครอบครองหรืออยู่ในการดแูลรักษาของบริษัท ต้องคุ้มครองข้อมลู
สว่นบคุคลของพนกังานและผู้ ท่ีเก่ียวข้องในการด าเนินธุรกิจ ดงันัน้การใช้ เปิดเผย หรือถ่ายโอนข้อมลูส่วน
บุคคลของพนกังานและผู้ ท่ีเก่ียวข้องจะกระท าได้เท่าท่ีจ าเป็นตามหน้าท่ีการงานปกติ และไม่เป็นการละเมิด
สิทธิตามกฎหมาย 

ตัวอย่าง 

1) หากท่านเป็นเลขานุการของกรรมการผู้จดัการ และผู้จดัการโรงงานขอให้ท่านส่งประวตัิของกรรมการผู้จดัการ
เพ่ือน าไปเปิดเผยในหนงัสือเล่มหนึ่งโดยอ้างว่าได้รับอนุญาตจากกรรมการผู้จดัการแล้ว แต่ท่านไม่ทราบเร่ือง 
ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

 ค าแนะน า ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมลูก่อนด าเนินการใด ๆ เน่ืองจากการเปิดเผยข้อมลูส่วนตวั
ของผู้ อ่ืนต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง ผู้ ท่ี เ ปิดเผยข้อมูลส่วนตัวของผู้ อ่ืน  
โดยไมไ่ด้รับอนญุาตจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายท่ีอาจเกิดขึน้  

2) หากทา่นไมไ่ด้เป็นผู้ มีหน้าท่ีเก็บรักษา เก่ียวข้อง หรือต้องใช้ข้อมลูประวตัิบคุคลของบริษัท แตท่า่นต้องการ
ทราบผลการตรวจสขุภาพของผู้ ท่ีสมคัรเข้าท างาน ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

 ค าแนะน า ขอข้อมลูจากผู้สมคัรงานซึ่งเป็นเจ้าของข้อมลูโดยตรง เน่ืองจากข้อมลูผลการตรวจสขุภาพถือ
เป็นข้อมลูสว่นบคุคล บริษัทไมส่ามารถเปิดเผยให้ทา่นทราบได้ 

3) อดีตพนักงานของบริษัทท่ีท่านรู้จักได้โทรศัพท์มาขอข้อมูลช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศัพท์ ของพนักงานใน
หน่วยงานของท่านโดยแจ้งว่าจะน าไปใช้ในการติดต่อกับบุคคลเหล่านัน้เพ่ือเสนอสิทธิประโยชน์ทาง
การเงินตา่ง ๆ เชน่ บตัรเครดติ บริการเงินกู้ ยืม ทา่นจะสามารถให้ข้อมลูแก่อดีตพนกังานผู้นัน้ได้หรือไม่ 
ค าแนะน า ไม่สามารถให้ข้อมูลดงักล่าวแก่อดีตพนักงานผู้นัน้ เน่ืองจากข้อมูลช่ือ ท่ีอยู่ เบอร์โทรศพัท์ 
แม้วา่จะเป็นข้อมลูซึง่เป็นท่ีทราบโดยทัว่ไปในหนว่ยงานหรือกลุม่เพ่ือน ก็ยงัคงถือวา่เป็นข้อมลูสว่นบุคคลท่ี
ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมลูก่อนเปิดเผย 

4) การใช้ส่ือสงัคมออนไลน์ของพนกังาน ต้องปฏิบตัติอ่ผู้ อ่ืนอยา่งไร 
ค าแนะน า ต้องเคารพสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน การใช้ เปิดเผย หรือถ่ายโอนข้อมูลส่วน
บุคคลของบุคคลอ่ืนจะท าได้ต่อเม่ือได้รับความยินยอมจากบุคคลนัน้ ๆ และไม่เป็นการละเมิดสิทธิตาม
กฎหมาย 
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7.2 การบันทกึ การรายงาน และการเกบ็รักษาข้อมูล  

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ตระหนกัถึงความส าคญัของการจดัการข้อมูลภายในองค์กร โดยการบนัทึกหรือรายงาน
ข้อมูลต้องสอดคล้องกับหลกัเกณฑ์ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ก าหนดและถูกต้องครบถ้วนตามกฎหมาย ส่วนการเก็บ
รักษาข้อมูลจะต้องด าเนินการให้อยู่ในสภาพท่ีปลอดภัย และสามารถน ามาใช้อ้างอิงหรือใช้ประโยชน์กับเอสซีจี 
แพคเกจจิง้ได้เม่ือต้องการ  

 แนวปฏิบัต ิ

1) บนัทึกข้อมลูให้ถกูต้อง ครบถ้วน และทนัเวลา โดยปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ก าหนด หรือ
ท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย เชน่ กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานการบญัชี เป็นต้น 

2) รายงานข้อมลูอยา่งถกูต้อง และตรงไปตรงมาตามข้อเท็จจริง 

3) ดูแลเอกสารส าคัญและข้อมูลท่ีเป็นความลับด้วยวิธีการเฉพาะท่ีก าหนดไว้ในแต่ละระดับ แต่ละชนิด  
หรือประเภทของข้อมลู และต้องมัน่ใจได้วา่มีการจดัเก็บอยา่งปลอดภยัและเหมาะสม ทัง้ข้อมลูท่ีเป็นข้อมลู
ภายในของบริษัทและข้อมลูของผู้ เก่ียวข้องทางธุรกิจ เชน่ ลกูค้า คูค้่า หรือคูธุ่รกิจ เป็นต้น 

4) เก็บรักษาข้อมลูตามก าหนดเวลาและตามหลกัเกณฑ์ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ก าหนดไว้ หรือภายใต้ข้อก าหนด
ของกฎหมาย โดยเก็บรักษาอย่างระมดัระวงัและเป็นระบบเพ่ือสะดวกตอ่การเรียกใช้งาน  และเม่ือพ้นช่วง
ระยะเวลาท่ีต้องเก็บรักษาข้อมูล พนกังานท่ีเก่ียวข้องต้องจัดให้มีการท าลายด้วยวิธีการท่ีเหมาะสมกับ
ข้อมลูหรือเอกสารแตล่ะประเภท 

 ตัวอย่าง 

1) เพ่ือนของท่านขอคดัลอกบทความอิเล็กทรอนิกส์ในฐานข้อมูลของบริษัทเพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการท างาน
ของบริษัทอ่ืนท่ีไมใ่ชบ่ริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ ทา่นจะให้เพ่ือนของทา่นท าได้หรือไม่ 

ค าแนะน า ไม่สามารถท าได้ ข้อมลูท่ีอยู่ในฐานข้อมลูของบริษัทเป็นสมบตัิของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ต้องไม่
น าไปเผยแพร่หรือใช้เพ่ือประโยชน์สว่นตวัหรือเพ่ือบคุคลอ่ืน 

2) หากท่านเป็นผู้บรรยายความรู้ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ให้กบันิสิตนกัศกึษาท่ีมาดงูาน และนิสิตนกัศกึษานัน้
ได้ขอข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน าไปใช้ประกอบการท ารายงาน ทา่นจะท าอยา่งไร 

ค าแนะน า ควรปรึกษา หรือขออนมุตัิต่อผู้บงัคบับญัชาและเจ้าของข้อมลูก่อนน าไปใช้หรือเผยแพร่ และ
ต้องไมก่่อให้เกิดความเสียหายตอ่เอสซีจี แพคเกจจิง้  

3) ช่วงสิน้ปีมีการจดัระเบียบเอกสารต่าง ๆ ในหน่วยงานของท่าน ซึ่งเอกสารส่วนใหญ่เป็นเอกสารทางด้าน
บญัชี หากท่านเป็นผู้ รับผิดชอบในการรวบรวมเอกสารท่ีเกินอายุท่ีต้องเก็บตามกฎหมายเพ่ือเตรียมน าไป
ท าลายทัง้กลอ่ง ทา่นจะต้องปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ควรตรวจสอบเอกสารและจดัท ารายการเอกสารท่ีจะท าลายไว้เป็นหลกัฐานก่อนการท าลาย  
เพ่ือให้แนใ่จวา่ไมมี่เอกสารท่ียงัไมค่รบอายทุ าลายหลดุรอดไป 
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4) หากท่านมีกระดาษท่ีใช้แล้วเพียงด้านเดียวและต้องการน ากระดาษอีกด้านมาใช้งานตอ่  ท่านสามารถท า
ได้หรือไม ่

ค าแนะน า สามารถท าได้ โดยก่อนท่ีท่านจะน ากระดาษท่ีใช้แล้วมาใช้ใหม่ ท่านต้องตรวจสอบให้แน่ใจ
ก่อนว่ากระดาษนัน้ไม่ใช่เอกสารท่ีมีข้อมลูท่ีเป็นความลบั โดยหากเป็นเอกสารลบัท่ีแม้จะไม่ได้ใช้งานแล้ว 
ทา่นต้องไมน่ าเอกสารกลบัมาใช้ และขอให้ท าลายอยา่งถกูวิธี 
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7.3 การซือ้ขายหลักทรัพย์ และการใช้ข้อมูลภายใน 

นิยามศัพท์ 

ข้อมูลส าคัญ หมายความว่า ข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับการด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ท่ีหากมีการเปิดเผย
โดยวิธีการท่ีไม่เหมาะสมแล้วอาจก่อให้เกิดผลกระทบท่ีมีนยัส าคญัตอ่การด าเนินธุรกิจของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
ต่อราคาหลกัทรัพย์ หรืออาจมีอิทธิพลต่อการตดัสินใจในการลงทุน เช่น ข้อมูลในงบการเงิน ข้อมูลโครงการ
ลงทนุท่ียงัไมเ่ปิดเผยตอ่ตลาดหลกัทรัพย์ หรือข้อมลูเก่ียวกบัการประมลู เป็นต้น 

หลักการ 

 การใช้ข้อมลูภายในท่ีเป็นข้อมูลส าคญัต้องด าเนินการให้เหมาะสม โดยค านึงถึงผลกระทบต่อผู้ มีส่วนได้เสีย
โดยรวมและความถกูต้องตามท่ีกฎหมายก าหนด และต้องไมใ่ช้ข้อมลูนัน้เพ่ือประโยชน์สว่นตวัหรือบคุคลอ่ืน 

     แนวปฏิบัติ 

1) ไม่ใช้ข้อมลูภายในท่ีเป็นข้อมูลส าคญัท่ียงัไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะในการซือ้ขายหลกัทรัพย์โดยเป็นการเอาเปรียบ
บคุคลภายนอก ไมว่า่จะอยูใ่นชว่งเวลาใด 

2) ไม่ให้ค าแนะน าหรือให้ความเห็นในการซือ้ขายหลกัทรัพย์ของบริษัท   เว้นแตเ่ป็นเร่ืองท่ีเก่ียวข้องกบัหน้าท่ี 
การงานท่ีได้รับมอบหมายจากบริษัท 

3) ห้ามเปิดเผยหรือส่งผ่านข้อมลูภายในไปยงับุคคลท่ีไม่เก่ียวข้องกบัข้อมลูนัน้ ซึ่งรวมถึงบคุคลในครอบครัว 
ญาตพ่ีิน้อง เพ่ือนฝงู เป็นต้น 

4) พนกังานในหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการจดัท าข้อมลูงบการเงิน รวมถึงบคุคลในครอบครัว ต้องไม่ซือ้ขาย
หลักทรัพย์ของบริษัทในช่วงระยะเวลาก่อนท่ีมีการเปิดเผยงบการเงินหรือการเปิดเผยข้อมูลอ่ืนท่ีอาจมี
ผลกระทบตอ่ราคาหลกัทรัพย์ของบริษัท 

 ตัวอย่าง 

1) ท่านได้รับมอบหมายให้ท างานเก่ียวข้องกบัข้อมลูท่ีอาจมีผลกระทบกบัราคาหลกัทรัพย์ของบริษัท ซึ่งงาน
ของท่านไม่มีความจ าเป็นท่ีต้องพบปะติดตอ่กบัตวัแทนของบริษัทหลกัทรัพย์ แตว่นัหนึ่งตวัแทนของบริษัท
หลกัทรัพย์ท่ีทา่นไมเ่คยติดตอ่หรือรู้จกัเป็นการส่วนตวัได้โทรศพัท์ขอนดัเลีย้งอาหารเย็นโดยไมชี่แ้จงเหตผุล  
ทา่นจะท าอยา่งไร 

ค าแนะน า สอบถามสาเหตใุนการนดัเลีย้ง ถ้าเห็นวา่ไมช่ดัเจนหรือไม่แน่ใจควรปฏิเสธด้วยวิธีท่ีสภุาพ โดย
แจ้งให้ผู้บงัคบับญัชาทราบด้วย และพยายามหลีกเล่ียงการพบปะกับบุคคลใด ๆ โดยไม่มีเหตุผลตาม
สมควรซึง่อาจท าให้บคุคลอ่ืนเข้าใจผิดได้วา่มีความเก่ียวข้องกนัเป็นพิเศษ 
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2) เกิดข่าวลือว่าเอสซีจี แพคเกจจิง้จะลงทนุในโครงการขนาดใหญ่ซึ่งหากประสบความส าเร็จจะเกิดผลดีต่อ
การด าเนินธุรกิจอย่างมาก ข่าวลือดงักล่าวท าให้ราคาหุ้นของบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้เพิ่มสูงขึน้มาก 
ทัง้นี ้เอสซีจี แพคเกจจิง้มีแผนจะลงทนุในโครงการนัน้จริงและก าลงัเตรียมการเปิดเผยรายละเอียดออกสู่
สาธารณะ หากทา่นเป็นผู้ มีสว่นเก่ียวข้องในการเตรียมข้อมลูเพื่อเปิดเผยนัน้ จะสามารถซือ้หรือขายหุ้นของ
บริษัทท่ีทา่นถืออยูไ่ด้หรือไม่ 

ค าแนะน า ต้องไมซื่อ้หรือขายหุ้นของบริษัทท่ีเก่ียวข้องในช่วงเวลาดงักล่าว เพราะเป็นการใช้ข้อมลูภายใน
ท่ีมีความผิดตามระเบียบของเอสซีจี แพคเกจจิง้ และเป็นความผิดตามกฎหมายซึง่มีโทษทางอาญา 

3) หากท่านเป็นกรรมการเปิดซองประกวดราคาในงานจัดหา และเพ่ือนร่วมงานในหน่วยงานของท่าน
สอบถามข้อมลูของผู้ เข้าร่วมการประกวดราคาดงักล่าว ทา่นจะให้ข้อมลูแก่เพ่ือนร่วมงานได้หรือไม ่ 

ค าแนะน า ไม่สามารถให้ข้อมูลกับผู้ ท่ีไม่เก่ียวข้องกับการประกวดราคา เน่ืองจากข้อมูลดงักล่าวต้องใช้
เพ่ือวตัถปุระสงค์ในการประกวดราคาเทา่นัน้  
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7.4 การใช้และการดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัท 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของเอสซีจี แพคเกจจิง้ หมายความวา่ ทรัพย์สินทกุชนิด ไมว่า่จะเป็นสงัหาริมทรัพย์หรืออสงัหาริมทรัพย์ 
หรือทรัพย์สินอ่ืนใด ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เป็นเจ้าของ หรือเป็นผู้ รับผิดชอบครอบครอง ดแูลรักษา 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ใช้ทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพและให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มท่ี พ ร้อมทัง้ส่งเสริมให้
พนกังานดแูลรักษาทรัพย์สินมิให้เสียหาย สญูหาย หรือน าไปใช้เพ่ือประโยชน์สว่นตวัหรือเพ่ือบคุคลอ่ืน 

แนวปฏิบัติ 

1) ใช้ทรัพย์สินของเอสซีจี แพคเกจจิง้อยา่งมีประสิทธิภาพ และเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

2) ไมน่ าทรัพย์สินของเอสซีจี แพคเกจจิง้ไปใช้ผิดวตัถปุระสงค์ หรือใช้ในทางท่ีผิดกฎหมาย  

3) ดแูลรักษาและปกปอ้งทรัพย์สินของเอสซีจี แพคเกจจิง้ไมใ่ห้เสียหายหรือสญูหาย 

ตัวอย่าง 

1) หากทา่นได้เบกิเงินทดรองจา่ยมาใช้ในกิจการของบริษัท ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องน าเงินทดรองจ่ายไปใช้ในการด าเนินงานของบริษัทเท่านัน้ ไม่น าไปใช้เพ่ือประโยชน์ของ
ตนเองหรือผู้ อ่ืน โดยในการเบิกและคืนเงินทดรองจ่ายต้องปฏิบตัิตามระเบียบของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ทัง้นี ้
ผู้บงัคบับญัชามีหน้าท่ีดแูลการเบกิจา่ยเงินของผู้ใต้บงัคบับญัชาให้เป็นไปตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด   

2) หากหน่วยงานท่ีท่านรับผิดชอบมีอะไหล่เคร่ืองจกัรท่ีเส่ือมสภาพการใช้งานเก็บอยู่ในโรงงาน ท่านจะต้อง
ปฏิบตัอิยา่งไร 

 ค าแนะน า ต้องดแูลรักษาและจดัการให้เกิดประโยชน์สงูสดุ ไม่น าไปใช้เพ่ือประโยชน์ของตนเองหรือผู้ อ่ืน 
เน่ืองจากอะไหลเ่คร่ืองจกัรท่ีเส่ือมสภาพการใช้งานแล้วยงัคงเป็นทรัพย์สินของบริษัท  
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7.5 การใช้ และดูแลรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นิยามศัพท์ 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายความว่า เคร่ืองมือและระบบงานต่าง ๆ ท่ีใช้ในการประมวลผลและส่ง
ตอ่ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ เชน่ คอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่าย อินเตอร์เน็ต อีเมล รหสัผา่น หรือโปรแกรมตา่ง ๆ เป็นต้น 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้เน้นให้การใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและมีความปลอดภยั
ตามนโยบายและระเบียบในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยจะต้องได้รับการดแูลรักษาให้พ้นจากการถกูลว่งละเมิด
หรือน าไปใช้โดยไมมี่สิทธิ   

 แนวปฏิบัต ิ 

1) ใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมทัง้ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีอยู่ในระบบฯ เพ่ือประโยชน์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
หลีกเล่ียงการใช้ระบบฯ ท่ีอาจละเมิดสิทธิในการใช้งานตามปกติของผู้ อ่ืนในเร่ืองท่ีไม่เก่ียวข้องกับการท างาน 
หรืออาจกระทบกระเทือนกบัประสิทธิภาพในการท างานของระบบฯ 

2) ห้ามใช้งานระบบฯ เพ่ือเข้าถึงหรือส่งข้อมูลท่ีมีเนือ้หาขดัต่อศีลธรรมอันดี เก่ียวกับการพนัน กระทบต่อ
ความมัน่คงของชาต ิหรือละเมิดสิทธิของผู้ อ่ืน 

3) ใช้งานระบบฯ ให้ถกูต้องตามสิทธิท่ีได้รับอนญุาต เก็บรักษาและไมย่ินยอมให้ผู้ อ่ืนใช้รหสัผา่นส าหรับเข้าใช้
งานระบบฯ 

4) หลีกเล่ียงการเปิดไฟล์ท่ีไม่ทราบแหล่งท่ีมา และการใช้อปุกรณ์บนัทึกข้อมลูท่ีเคยใช้งานกับคอมพิวเตอร์ท่ี
นา่สงสยัวา่อาจมีไวรัสคอมพิวเตอร์ หรือมีซอฟท์แวร์ท่ีเป็นอนัตรายอ่ืน ๆ 

5) หลีกเล่ียงการติดตัง้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยตนเอง การแก้ไขเปล่ียนแปลงการตัง้คา่ระบบฯ ท่ีอาจมีผล
ตอ่ความปลอดภยั หากประสบปัญหาหรือพบเห็นความผิดปกตใินการใช้งาน ให้ตดิตอ่ผู้ดแูลด้าน IT 

ตัวอย่าง 

1) หากท่านได้รับอีเมลจากบริษัทภายนอกซึ่งสนใจจะเป็นผู้ ขายวัตถุดิบให้ เอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยอีเมล
ดงักลา่วมีเนือ้ความท่ีไมไ่ด้เจาะจงถึงหนว่ยงานใด และมีไฟล์แนบและท่ีอยูเ่ว็บไซต์ส าหรับคลิกเพ่ือดขู้อมลู
เพิ่มเตมิ ทา่นจะท าอยา่งไร 

ค าแนะน า ไม่ควรเปิดไฟล์แนบหรือเปิดเว็บไซต์ท่ีส่งมาพร้อมกับอีเมลท่ีท่านไม่คุ้นเคย หรือไม่ปรากฏ
ชัดเจนว่าส่งจากใครหรือต้องการส่งถึงใคร เพ่ือป้องกันซอฟท์แวร์ไม่พึงประสงค์ท่ีอาจแอบแฝงมากับ  
อีเมล และในกรณีท่ีมีการติดต่อท าธุรกรรมผ่านอีเมล ท่านควรยืนยนัตวัตนของผู้ ท่ีท่านติดต่อด้วยโดยใช้
โทรศพัท์หรือโทรสาร เป็นต้น 

2) หากมีบุคคลภายนอกท่ีท่านมอบหมายให้จัดกิจกรรมส่งเสริมการขายให้กับเอสซีจี แพคเกจจิง้ ได้ขอใช้
คอมพิวเตอร์ของทา่นเพ่ือปรับปรุงเว็บไซต์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ให้รองรับการจดักิจกรรมดงักลา่ว ทา่นจะ
ให้บคุคลนัน้ใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือเข้าถึงระบบงานภายในได้หรือไม ่

ค าแนะน า ไม่สามารถให้บุคคลภายนอกเข้าใช้งานคอมพิวเตอร์ บญัชีผู้ ใช้ หรือเครือข่ายภายในของ  
เอสซีจี แพคเกจจิง้ได้ ท่านควรหารือผู้ บังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตให้สิทธิบุคคลภายนอกตามความ
เหมาะสม 
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7.6 การใช้ และการดูแลรักษาทรัพย์สินทางปัญญา 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินทางปัญญา (Intellectual Property) หมายความว่า ผลงานอนัเกิดจากการประดิษฐ์ คิดค้น หรือ
สร้างสรรค์ของมนษุย์  

สิทธิบัตร (Patent) หมายความว่า หนงัสือส าคญัท่ีรัฐออกให้เพ่ือคุ้มครองการประดิษฐ์ หรือการออกแบบ
ผลิตภณัฑ์ ได้แก่ สิทธิบตัรการประดษิฐ์ สิทธิบตัรการออกแบบผลิตภณัฑ์ และอนสุิทธิบตัร  

ลิขสิทธ์ิ (Copyright) หมายความว่า งานวรรณกรรม นาฏกรรม ศิลปกรรม ดนตรีกรรม โสตทัศนวัสดุ 
ภาพยนตร์ สิ่งบนัทึกเสียง งานแพร่เสียง แพร่ภาพ เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ภาพวาด ภาพถ่าย บทความ 
เป็นต้น 

เคร่ืองหมายการค้า (Trademark) หมายความว่า เคร่ืองหมายหรือสญัลกัษณ์หรือตราท่ีใช้กับสินค้า หรือ
บริการ ได้แก่ เคร่ืองหมายการค้า เคร่ืองหมายบริการ เคร่ืองหมายรับรอง เคร่ืองหมายร่วม 

ความลับทางการค้า (Trade Secrets) หมายความว่า ข้อมูลทางการค้าท่ียงัไม่เป็นท่ีรู้จกัโดยทัว่ไป และมี
มลูคา่ในเชิงพาณิชย์เน่ืองจากข้อมลูนัน้เป็นความลบั และมีการด าเนินการตามสมควรเพ่ือรักษาข้อมลูนัน้ไว้
เป็นความลบั 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ถือว่าทรัพย์สินทางปัญญาเป็นทรัพย์สินท่ีมีค่าของเอสซีจี แพคเกจจิง้  พนกังานมีหน้าท่ีต้อง
ปฏิบตัติามนโยบายทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ อยา่งเคร่งครัด โดยต้องปกปอ้งและดแูลรักษา
ทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ให้พ้นจากการน าไปใช้ หรือเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนญุาต รวมทัง้
ต้องเคารพและไมล่ะเมิดในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้ อ่ืน 

แนวปฏิบัติ 

1) ดแูลรักษาทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ไมใ่ห้ถกูละเมิด เปิดเผย ท าซ า้ ดดัแปลง หรือกระท าการใด  ๆ 
โดยไมไ่ด้รับอนญุาตจากเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

2) ให้ความเคารพ และไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้ อ่ืน ตรวจสอบผลงานอันเป็นสิทธิของ
บคุคลภายนอกท่ีได้รับมาหรือท่ีจะน ามาใช้กบัเอสซีจี แพคเกจจิง้  

3) ในการเข้าท าสญัญา หรือนิติกรรมใด ๆ ควรตกลงเก่ียวกบัสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาให้ชดัเจน หากมีข้อสงสยั
ให้หารือผู้ ดูแลงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี 
แพคเกจจิง้ 

4) ให้ความร่วมมือในการแสดงสิทธิ หรือขอรับความคุ้มครองสิทธิของทรัพย์สินทางปัญญาท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้
เป็นเจ้าของ 

5) รายงานต่อผู้ บังคับบัญชาหรือผู้ ดูแลงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาเมื่อพบการกระท าท่ีเห็นว่าเป็น
การละเมิดสิทธิ อาจน าไปสู่การละเมิดสิทธิ หรือการกระท าท่ีอาจก่อให้เกิดข้อพิพาทเก่ียวกบัทรัพย์สินทาง
ปัญญาของเอสซีจี แพคเกจจิง้   
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ตัวอย่าง 

1) หลงัจากท าการวิจยัเพ่ือพฒันาสินค้าใหม่มาระยะหนึ่ง ทีมขายมีแผนจะน าสินค้าตวัอย่างไปแสดงในงาน
แสดงสินค้า หวัหน้างานได้แนะน าทา่นให้จดสิทธิบตัร ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า  ปรึกษาฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจตัง้แตเ่ร่ิมต้นการวิจยั เพ่ือวางแผนเก่ียวกบัทรัพย์สิน
ทางปัญญาโดยการขอรับความคุ้มครองสิทธิบตัรล่วงหน้าก่อนการเปิดเผยสู่สาธารณะอย่างน้อย 1-2 เดือน 

2) หากท่านว่าจ้างบริษัทภายนอกเพ่ือจดักิจกรรมส่งเสริมการขาย โดยบริษัทดงักล่าวจะออกแบบตวัการ์ตนู
ตวัหนึง่เป็นสญัลกัษณ์ประจ ากิจกรรม ในกรณีนีต้วัการ์ตนูดงักลา่วจะเป็นลิขสิทธ์ิของใคร 

ค าแนะน า หากสญัญาจ้างไม่ได้ระบุข้อตกลงเร่ืองทรัพย์สินทางปัญญา ลิขสิทธ์ิท่ีเกิดจากงานออกแบบ
สร้างสรรค์ภายใต้สัญญาจ้างถือเป็นของผู้สร้างสรรค์ทัง้หมด ทัง้นี ้ท่านอาจปรึกษาฝ่ายทรัพย์สินทาง
ปัญญาของธุรกิจ ส านกังานเทคโนโลยี และ/หรือท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ เพ่ือท าข้อตกลง
เก่ียวกบัสิทธิในผลงานให้ถกูต้องตามกฎหมายก่อนตกลงวา่จ้าง 

3) หากท่านก าลงัจดัท าหนงัสือเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์องค์กร และพบว่ารูปภาพประกอบท่ีถูกน ามาใช้เป็น
รูปภาพอนัมีลิขสิทธ์ิของผู้ อ่ืน ทา่นจะต้องท าอยา่งไร 

ค าแนะน า ควรแจ้งให้ผู้ ท่ีจดัหารูปภาพทราบและติดตอ่ขออนญุาตจากเจ้าของลิขสิทธ์ิรูปภาพนัน้ ๆ และ
ให้เครดติกบัเจ้าของผลงาน หรือเปล่ียนไปใช้รูปภาพอ่ืนท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เป็นเจ้าของลิขสิทธ์ิ 

4) หากท่านต้องการใช้โปรแกรมท่ีไม่มีอยู่ในคอมพิวเตอร์ของบริษัท และพบว่ามีร้านจ าหน่ายแผ่นโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ดงักลา่ว ทา่นจะสามารถใช้แผน่โปรแกรมมาตดิตัง้ในคอมพิวเตอร์ของบริษัทได้หรือไม ่

ค าแนะน า ห้ามติดตัง้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ด้วยตนเองเน่ืองจากเป็นการละเมิดลิขสิทธ์ิซึ่งอาจน าไปสู่การฟ้องร้อง
เรียกคา่เสียหายได้ หากทา่นต้องการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์อ่ืน ควรปรึกษาผู้ดแูลด้าน IT  

5) บริษัทได้ส่งออกสินค้าไปขายในต่างประเทศผ่านตวัแทนจ าหน่าย และท่านพบว่ามีผู้ขายสินค้าประเภท
เดียวกนัด้วยตราสินค้าคล้ายกบัตราของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า แจ้งฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาของธุรกิจ ส านักงานเทคโนโลยีและ/หรือ ท่ีปรึกษากฎหมาย 
เอสซีจี แพคเกจจิง้เพ่ือด าเนินการโดยเร็วท่ีสุด ทัง้นี ้ควรจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้าของสินค้าใน
ประเทศท่ีท าการผลิตและท าการค้าก่อนออกสู่ตลาด และหากมีตวัแทนจ าหน่ายควรมีข้อตกลงท่ีเก่ียวกับ
สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาด้วย 

6) ระหวา่งร่วมงานประชมุทางวิชาการ มีผู้สนใจมาเย่ียมชมนิทรรศการของเอสซีจี แพคเกจจิง้เป็นจ านวนมาก
และสอบถามข้อมลูด้านการผลิต รวมถึงเทคโนโลยีท่ีใช้ ทา่นควรท าอยา่งไร 

ค าแนะน า ใช้ความระมดัระวงัในการให้ข้อมลู โดยก่อนเปิดเผยควรเตรียมการคดักรองข้อมลูท่ีเปิดเผยได้
ออกจากข้อมูลส่วนท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ เน่ืองจากอาจมีข้อมูลท่ีเป็นองค์ความรู้ ความลบัทางการค้า 
และข้อมลูในสิทธิบตัรอยู ่
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8. การเปิดเผยข้อมูลและการส่ือสาร 

 8.1 การเปิดเผยข้อมูล  

หลักการ 

การเปิดเผยข้อมลูของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ยดึถือหลกัความเป็นธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ โดยต้องมัน่ใจได้ว่า
เป็นการเปิดเผยข้อมลูท่ีถกูต้อง ชดัเจน สอดคล้องกบักฎหมาย และเป็นไปอย่างเท่าเทียมกนั ไม่ว่าจะเปิดเผย
อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร ด้วยวาจา การแถลงขา่ว หรือโดยชอ่งทางอ่ืนใด 

แนวปฏิบัต ิ

1) การเปิดเผยข้อมลูท่ีอาจมีผลกระทบใด ๆ ตอ่เอสซีจี แพคเกจจิง้ ต้องกระท าโดยผู้ มีอ านาจโดยตรงในเร่ืองนัน้ ๆ 
เว้นแตไ่ด้รับมอบหมายจากผู้ มีอ านาจในการเปิดเผยข้อมลูนัน้เอง  

2) การเปิดเผยข้อมูลส าคญัท่ียงัไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณะ บุคคลผู้ มีสิทธิในการเปิดเผยข้อมลูต้องเปิดเผย
อย่างระมดัระวงั ถกูต้อง ครบถ้วน ทนัเวลา พร้อมทัง้ด าเนินการให้แน่ใจว่าผู้ มีสว่นได้เสียกลุ่มตา่ง ๆ ได้รับ
ข้อมลูอยา่งเพียงพอ และเทา่เทียมกนั 

3) การเปิดเผยข้อมูลอ่ืน ๆ ให้เปิดเผยบนพืน้ฐานของความเป็นจริง และต้องไม่มีเจตนาให้ผู้ อ่ืนส าคัญผิดใน
ข้อเท็จจริง  

 ตัวอย่าง 

1) ส่ือมวลชนโทรมาสอบถามขา่วลือเก่ียวกบัผลประกอบการของบริษัท ทา่นจะสามารถชีแ้จงข้อเท็จจริงได้หรือไม่ 

ค าแนะน า การตอบข้อซกัถามหรือให้ข้อมลูส าคญัตา่ง ๆ ต้องด าเนินการโดยบคุคลท่ีมีสิทธิในการเปิดเผย
ข้อมลูเท่านัน้ เว้นแตไ่ด้รับมอบหมายก็สามารถเปิดเผยข้อมลูเฉพาะเร่ืองท่ีได้รับมอบหมายได้ ทัง้นีห้ากไม่
แนใ่จให้ตดิตอ่หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบเร่ืองการเปิดเผยข้อมลูดงักลา่ว 

2) หากท่านมีเพ่ือนท างานอยู่ในบริษัทคูแ่ข่ง ท่านจะสามารถแลกเปล่ียนข้อมลูทางการตลาด เช่น อตัราการ
เจริญเตบิโตของสินค้าของบริษัทได้หรือไม ่

ค าแนะน า ไมส่ามารถเปิดเผยข้อมลูได้ ยกเว้นข้อมลูของบริษัทท่ีมีการเปิดเผยตอ่สาธารณะแล้ว  
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 8.2  การส่ือสาร 

หลักการ 

การส่ือสารของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ซึ่งรวมถึงการส่ือสารแบรนด์เอสซีจี แพคเกจจิง้ทัง้ภายในและภายนอก
องค์กร การส่ือสารการตลาดของแบรนด์สินค้าในเอสซีจี แพคเกจจิง้ การใช้ตราสญัลกัษณ์เอสซีจี แพคเกจจิง้ 
และการส่ือสารผ่านส่ือสงัคมออนไลน์ จะต้องด าเนินการอย่างเหมาะสม ถกูต้องตามความเป็นจริง ค านึงถึง
ความเป็นธรรมต่อผู้ มีส่วนเก่ียวข้องทุกฝ่าย และไม่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยปฏิบตัิ
ตามแนวทางการส่ือสารแบรนด์ และนโยบายการใช้ส่ือสงัคมออนไลน์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ อยา่งเคร่งครัด   

แนวปฏิบัต ิ

1) ส่ือสารโดยแสดงถึงความรับผิดชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม และการค านึงถึงค่านิยมของสังคมในแต่ละ
ประเทศท่ีเข้าไปด าเนินธุรกิจ  

2) ห้ามใช้วิธีการส่ือสารทางการตลาดท่ีเป็นการเปรียบเทียบโดยตรงกบัสินค้าหรือบริการของคูแ่ขง่ 

3) ไม่น าเสนอสิ่ง ท่ีอาจท าให้เกิดความขัดแย้งในสังคม เช่น สถาบันชาติ สถาบันศาสนา สถาบัน
พระมหากษัตริย์ การเมือง ความเช่ือ ความสมัพนัธ์ระหว่างประเทศ ความคิดเห็นเร่ืองเพศ หรือเร่ืองท่ีขัดต่อ
ศีลธรรมและวฒันธรรมอนัดีงาม ความเล่ือมล า้ทางสงัคม การเลือกปฏิบตั ิและการละเมิดสิทธิมนษุยชน 

4) ไม่ส่ือสารเกินจริงในเชิงมุ่งให้ผู้บริโภคเข้าใจผิดในแง่คุณภาพสินค้า บริการหรือคุณลักษณะอ่ืนใดของ
องค์กร เว้นแต่กรณีใช้เทคนิคท่ีผู้ บริโภคสามารถตระหนักได้ว่าไม่ใช่ความจริง แต่เป็นการสร้างความ
นา่สนใจให้กบังานโฆษณาประชาสมัพนัธ์ และควรระบใุห้ผู้บริโภคทราบชดัเจนว่ามิใชค่วามเป็นจริง 

5) ใช้ตราสัญลักษณ์ขององค์กรให้ถูกต้อง เป็นไปตามคู่มือการใช้ตราสัญลักษณ์ (Corporate Identity 
Manual: CI Manual)  และการท่ีจะน าตราสญัลกัษณ์ขององค์กรไปใช้นัน้ต้องได้รับอนญุาตจากหนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบด้านแบรนด์ก่อน และไมน่ าตราสญัลกัษณ์องค์กรไปใช้เพ่ือวตัถปุระสงค์ส่วนตวั  

6) ไม่เพิกเฉย และช่วยกนัสอดส่องดแูลให้กบัองค์กรในกรณีท่ีพบการส่ือสารท่ีพาดพิงถึงองค์กร หรือการปฏิบตัิท่ี
อาจส่งผลกระทบต่อชื่อเสียง รวมถึงการน าตราสัญลักษณ์ไปใช้อย่างไม่เหมาะสมหรืออาจก่อให้เกิด
ความเสียหายตอ่แบรนด์ ให้รีบแจ้งหนว่ยงานผู้ รับผิดชอบหรือผู้บงัคบับญัชาทนัที 

7) ในการเผยแพร่ข้อมลูหรือแสดงความคิดเห็นส่วนตวัในเร่ืองตา่ง ๆ บนส่ือสงัคมออนไลน์ ควรแสดงข้อความ
วา่เป็นความคดิเห็นสว่นตวัไว้อยา่งชดัเจน ด้วยความระมดัระวงัในฐานะท่ีเป็นพนกังานเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

ตัวอย่าง 

1) ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตส่ือโฆษณาขององค์กรท่ีสามารถสร้างกระแสให้โดง่ดงัในสงัคมได้ โดยบริษัท
โฆษณาได้เสนอแนวทางให้น าสถานการณ์ท่ีเกิดขึน้จริงมาเป็นหลกัในการด าเนินเร่ือง หนึง่ในนัน้คือการใช้
เหตกุารณ์การชมุนมุทางการเมืองเป็นส่วนหนึง่ของเนือ้เร่ือง หรือมีการเสียดสีบคุคลท่ีช่ืนชอบเพศเดียวกนั
เพ่ือสร้างความสนกุสนานชวนตดิตาม ทา่นต้องปฏิบตัอิยา่งไร  
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ค าแนะน า  ไม่ควรน าเสนอเนือ้หาท่ีมีลักษณะดงักล่าว รวมทัง้ต้องระมัดระวังรูปแบบและเนือ้หาท่ีจะ
น าเสนอไม่ให้พาดพิงบุคคลหรือล้อเลียนเหตุการณ์ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อสังคม โดยเฉพาะประเ ด็นท่ี
ออ่นไหวและก าลงัเป็นท่ีถกเถียง ซึง่อาจสง่ผลเสียตอ่องค์กรได้  

2) ท่านได้รับมอบหมายให้ผลิตส่ือขององค์กร เพ่ือสะท้อนความเป็นผู้น าการด าเนินธุรกิจในภูมิภาคอาเซียน  
โดยวางแผนจะใช้ภาพแผนท่ีของภูมิภาคและธงชาติของประเทศตา่ง ๆ ภายหลงัจากเผยแพร่ส่ือดงักล่าว
ไปยงักลุม่เปา้หมายแล้ว มีผู้ ร้องเรียนวา่เนือ้หาและรูปภาพท่ีทา่นใช้ไมถ่กูต้อง ทา่นจะด าเนินการอยา่งไร 

ค าแนะน า ต้องตรวจสอบข้อมูล ภาพแผนท่ี ธงชาติ หรือสญัลกัษณ์ใด ๆ ของแต่ละประเทศให้ถูกต้อง  
โดยต้องพิจารณาท่ีมาของข้อมลูและรูปภาพให้ชดัเจน และควรตรวจสอบเพิ่มเติมกบัหน่วยงานราชการท่ี
สามารถรับรองได้ หากไมม่ัน่ใจวา่ถกูต้องหรือไม ่ไมค่วรใช้ข้อมลูหรือรูปภาพนัน้ ๆ ในการผลิตส่ือ ในกรณีท่ี
มีการร้องเรียนว่าไม่ถูกต้อง ควรประสานงานกบัผู้ ร้องเรียนและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือชีแ้จง ท าความเข้าใจ 
และยกเลิกการใช้ส่ือดงักลา่วทนัที จากนัน้จงึหาแนวทางแก้ไขส่ือให้ถกูต้อง 

3) ท่านได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ รับผิดชอบงานแสดงสินค้าของบริษัท และท่านต้องการท่ีจะแสดงคณุภาพ
ของสินค้าว่าดีกว่าสินค้าชนิดเดียวกนัท่ีผลิตโดยผู้ผลิตรายอ่ืน ท่านจะสามารถน าสินค้าของผู้ผลิตรายอ่ืน
มาทดสอบคณุภาพตอ่หน้าผู้ ท่ีมาร่วมงานแสดงสินค้าได้หรือไม่ 

ค าแนะน า ไม่สามารถน าสินค้าของผู้ผลิตรายอ่ืนมาร่วมทดสอบได้ แม้ว่าจะเป็นการพิสูจน์ข้อเท็จจริงก็ตาม
เพราะเป็นการกระท าท่ีผิดมารยาททางธุรกิจ อย่างไรก็ตามหากท่านต้องการแสดงให้เห็นถึงคณุภาพของ
สินค้าก็สามารถท าการทดสอบเปรียบเทียบได้ ต้องไมร่ะบแุหลง่ผลิตสินค้าหรือผู้ผลิตสินค้าท่ีน ามาทดสอบ
เปรียบเทียบ 

4) ท่านทราบว่าคู่แข่งก าลงัจะออกโฆษณาเปิดตวัสินค้าใหม่ ซึ่งเป็นสินค้าชนิดเดียวกบัท่ี เอสซีจี แพคเกจจิง้
ด าเนินการ แตย่งัไม่พร้อมออกสู่ตลาด ท่านจะเผยแพร่โฆษณาว่าเอสซีจี แพคเกจจิง้มีสินค้าใหม่ตดัหน้า
คูแ่ขง่เพ่ือสร้างโอกาสทางธุรกิจได้หรือไม่ 

ค าแนะน า สามารถด าเนินการก่อนได้หากอยู่ระหว่างการเตรียมการและใกล้เปิดตวัอยู่แล้ว โดยควร
ส่ือสารระยะเวลาท่ีสินค้าดงักล่าวจะออกสู่ตลาดให้ผู้บริโภครับทราบด้วย ทัง้นีก้ารสร้างโอกาสทางธุรกิจ
ด้วยการเปิดตวัสินค้าก่อนคูแ่ข่ง ควรค านึงถึงความพร้อมของเอสซีจี แพคเกจจิง้ด้วย โดยไม่ควรบิดเบือน
ข้อเท็จจริงถ้ายงัไมมี่ความพร้อม  

5) หากท่านลาพกัร้อนเพ่ือเดินทางไปท่องเท่ียวท่ีประเทศเวียดนาม และระหว่างทางออกจากสนามบินนัน้ 
ทา่นเห็นปา้ยโฆษณาของเอสซีจี แพคเกจจิง้หลดุร่วงและช ารุดเสียหาย ทา่นควรปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ควรหาช่องทางในการแจ้งผู้ เก่ียวข้องหรือผู้ รับผิดชอบท่ีดแูลป้ายดงักล่าว หรือแจ้งส านกังาน
ส่ือสารองค์กร หรือผู้บงัคบับญัชาทนัทีเพ่ือประสานงานแก้ไขตอ่ไป  
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6) ท่านต้องการจะระดมทุนหาเงินเพ่ือช่วยเหลือผู้ ประสบปัญหาน า้ท่วมโดยการท าเสือ้ยืด และน าตรา 
สญัลกัษณ์ของเอสซีจี แพคเกจจิง้มาสกรีนบนเสือ้เพ่ือขายให้กบัเพ่ือนพนกังานด้วยกนัเอง ทา่นสามารถท า
ได้เลยหรือไม ่

ค าแนะน า ควรท าจดหมายขออนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรไปยังหน่วยงานท่ีดูแลเร่ืองการใช้ตรา
สญัลกัษณ์นัน้ ๆ โดยระบวุตัถปุระสงค์การน าไปใช้และผู้ประสานงานอย่างชดัเจน และเม่ือได้รับอนุญาต
แล้วจงึจะสามารถด าเนินการได้ 

7) หากท่านพบการกล่าวหาว่ามีการเลือกปฏิบตัิในการรับพนกังานของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ท่ีถกูส่งตอ่มาผ่าน
ส่ือสงัคมออนไลน์ ทา่นจะต้องท าอยา่งไร 

ค าแนะน า ไม่ส่งต่อและไม่แสดงความคิดเห็นใดๆ ต่อข้อมูลนัน้ และแจ้งให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องหรือ
ผู้บงัคบับญัชาของทา่นทราบ 
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9. การท าธุรกรรมของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

9.1 การท าธุรกรรมระหว่างกันของบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

หลักการ 

การด าเนินธุรกิจหรือปฏิบตัิงานท่ีเป็นการท าธุรกรรมระหว่างกันของบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ ต้องค านึงถึง
กฎหมาย และกฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ รวมถึงระเบียบและอ านาจด าเนินการของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
ตลอดจนหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขตา่ง ๆ ท่ีก าหนดไว้ในแตล่ะท้องถ่ิน 

แนวปฏิบัต ิ

1) ศึกษาหลกัเกณฑ์ ระเบียบ ขัน้ตอน อ านาจด าเนินการตามกระบวนการท่ี เอสซีจี แพคเกจจิง้ก าหนดไว้
ให้เข้าใจอย่างถ่ีถ้วนก่อนด าเนินการ 

2) ไม่ด าเนินการหากมีการร้องขอให้มีการข้ามขัน้ตอนหรือเพิกเฉยต่อกระบวนการใด  ๆ ท่ีต้องด าเนินการ
ตามปกต ิ

3) ด าเนินการตามแนวปฏิบตัิและกระบวนการในการพิจารณาอนุมัติการท ารายการระหว่างกัน รายการท่ี
เก่ียวโยงกัน หรือรายการท่ีอาจมีความขัดแย้งทางผลประโยชน์ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อเอสซีจี 
แพคเกจจิง้ ตามหลกัเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด 

4) ด าเนินการเร่ืองรายการระหว่างกนัอย่างเป็นธรรม สมเหตสุมผล และไม่มีการถ่ายเทผลประโยชน์ระหว่าง
บริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

ตัวอย่าง 

1)  บริษัท A ขอซือ้ซากมอเตอร์ท่ีไม่สามารถใช้งานได้แล้วจากบริษัท B เพ่ือน าไปใช้ในการศึกษาอบรมช่างซ่อม
มอเตอร์ โดยบริษัท B จะไม่คิดค่าใช้จ่ายจากบริษัท A เน่ืองจากเห็นว่าเป็นบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
เหมือนกนั กรณีนีส้ามารถท าได้หรือไม ่ 

ค าแนะน า ไม่สามารถท าได้ เน่ืองจากการซือ้ขายสินทรัพย์ระหว่างบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้จะต้องมี
การซือ้ขายตามราคาตลาด หรือมลูคา่ตามบญัชี 

2)  การขอยืมตวัพนกังานจากบริษัทอ่ืนในเอสซีจี แพคเกจจิง้เพ่ือมาช่วยปฏิบตัิงานในหน่วยงานของท่านเป็น
การชัว่คราว โดยให้ผู้บริหารของทัง้สองบริษัทตกลงกนัด้วยวาจา จะสามารถท าได้หรือไม ่ 

ค าแนะน า ไม่สามารถท าได้ การยืมตัวบุคลากรระหว่างบริษัทในเอสซีจี แพคเกจจิง้ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบการบริหารงานบคุคล  และระบ ุCost center เพ่ือเรียกเก็บคา่ใช้จา่ยให้ถกูต้อง 
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9.2 การท าธุรกรรมของเอสซีจี แพคเกจจิง้กับบุคคลภายนอก 

หลักการ 

การท าธุรกรรมกับบุคคลภายนอกนัน้จะต้องปฏิบตัิให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และกระบวนการท่ีก าหนดไว้
ตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีออกโดยหน่วยงานของรัฐ และนโยบายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ รวมถึงได้รับการอนุมตัิ
ตามอ านาจด าเนินการของเอสซีจี แพคเกจจิง้อยา่งเคร่งครัด นอกจากนีจ้ะต้องปฏิบตัิตามเง่ือนไขท่ีได้ตกลงไว้
อย่างตรงไปตรงมา โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ โดยหลีกเลี่ยงการท าธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิด
ความเดือดร้อนเสียหายไมว่า่ตอ่เอสซีจี แพคเกจจิง้หรือบคุคลภายนอก 
แนวปฏิบัต ิ

1) ศกึษา ท าความเข้าใจ และปฏิบตัติามนโยบายและแนวปฏิบตัติอ่ผู้ มีสว่นได้เสียกลุม่ตา่ง ๆ 
2) ในการจดัหาต้องด าเนินการตามขัน้ตอนท่ีก าหนดไว้ตามระเบียบและวิธีการการจดัหาของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

และให้พิจารณาเลือกนิติบคุคลเป็นอนัดบัแรก โดยหลีกเล่ียงการจดัหากบับคุคลธรรมดา เว้นแตเ่ป็นกรณีท่ี
ต้องใช้ความเช่ียวชาญเฉพาะบคุคล หรือเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการใด ๆ ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

3) การท าธุรกรรมต้องค านึงถึงมูลค่า ราคาท่ีเป็นไปตามกลไกตลาด คุณภาพและบริการท่ีได้รับ ไม่เลือก
ปฏิบตั ิหรือกีดกนัการท าธุรกิจด้วยวิธีการท่ีไมช่อบธรรมหรือไมช่อบด้วยกฎหมาย 

4) หลีกเล่ียงการท าธุรกรรมท่ีอาจก่อให้เกิดผลกระทบตอ่สงัคม สิ่งแวดล้อม หรืออาจท าให้เอสซีจี แพคเกจจิง้
ต้องเส่ือมเสียช่ือเสียง แม้วา่ธุรกรรมนัน้จะท าให้ได้รับประโยชน์ทางธุรกิจก็ตาม 

5) ในการท าธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกับเอสซีจี แพคเกจจิง้  ห้ามแอบอ้างใช้ช่ือของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
คณะกรรมการบริษัท ฝ่ายจดัการ หรือพนกังาน แม้วา่จะไมมี่ผลกระทบโดยตรงตอ่เอสซีจี แพคเกจจิง้ก็ตาม 

ตัวอย่าง 

1) บริษัทจากต่างประเทศได้เสนอขายเคร่ืองจักรในราคาท่ีถูกกว่าการจัดหาจากผู้ ผลิตโดยตรง ท่านจะ
สามารถซือ้เคร่ืองจกัรนีไ้ด้หรือไม่ 
ค าแนะน า สามารถซือ้เคร่ืองจกัรได้ แตต้่องตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วนเพ่ือให้มัน่ใจว่าเคร่ืองจกัรมี
ประสิทธิภาพเหมาะสมกับจ านวนเงินท่ีจ่ายไป รวมถึงมีแหล่งท่ีมาถูกต้อง ไม่มีการละเมิดทรัพย์สินทาง
ปัญญาของผู้ ใด โดยอาจตรวจสอบผ่านหน่วยงานของรัฐ เช่น กระทรวงอุตสาหกรรม กรมศลุกากร หรือ
ส านกังานต ารวจแหง่ชาต ิเป็นต้น  

2) หากมีบุคคลท่ีต้องการซือ้สินค้าจากเอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยขอให้เอสซีจี แพคเกจจิง้ไม่ต้องออกใบก ากบั
ภาษีมลูคา่เพิ่ม เพ่ือหลีกเล่ียงการจา่ยภาษีมลูคา่เพิ่ม ทา่นสามารถท าได้หรือไม ่ 
ค าแนะน า ไมส่ามารถท าได้ เพราะต้องปฏิบตัใิห้ถกูต้องตามกฎหมายภาษีอากร  

3) ท่านต้องการสัง่ซือ้สินค้าส าหรับตวัท่านเองจากผู้ผลิตรายหนึ่งซึ่งเป็นคู่ค้ากับเอสซีจี แพคเกจจิง้ ซึ่งท่าน
ทราบว่าหากมีการท าสญัญาโดยใช้ช่ือของเอสซีจี แพคเกจจิง้แล้วจะได้รับส่วนลดมากกว่าปกติ ท่านจะ
สามารถใช้ช่ือเอสซีจี แพคเกจจิง้ในการสัง่ซือ้ได้หรือไม ่
ค าแนะน า ไมส่ามารถใช้ช่ือเอสซีจี แพคเกจจิง้ในการท าธุรกรรมท่ีไม่เก่ียวข้องกบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ ไมว่า่
ในกรณีใด ๆ เพราะการกระท าเชน่นัน้อาจท าให้ผู้ อ่ืนหลงเช่ือได้ว่าเป็นการท าธุรกรรมกบัเอสซีจี แพคเกจจิง้ 
และอาจเกิดความเสียหายกับเอสซีจี แพคเกจจิง้ได้ อย่างไรก็ดีหากเอสซีจี แพคเกจจิง้ได้มีข้อตกลงกับ
ผู้ขายให้พนกังานสามารถสัง่ซือ้สว่นตวัได้ พนกังานสามารถสัง่ซือ้ได้ในนามของพนกังานเอง 



 

- 38 - 
 

10. การประกอบธุรกจิในต่างประเทศและการค้าระหว่างประเทศ 

 10.1 การประกอบธุรกจิในต่างประเทศ 

หลักการ 

การประกอบธุรกิจในตา่งประเทศไม่ว่าจะเป็นการตัง้บริษัท โรงงาน ส านกังาน สาขา ตวัแทน การท าธุรกรรม
การค้ากับผู้ จัดจ าหน่าย หรือการเข้าซือ้กิจการในต่างประเทศ จะต้องค านึงถึงและปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
กฎหมายภายในท่ีเก่ียวข้องของประเทศตา่ง ๆ ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เข้าไปลงทนุ และปฏิบตัตินเป็นพลเมืองท่ีดี
ในแตล่ะท้องถ่ิน นอกจากนีย้งัต้องค านึงถึงสภาพแวดล้อม ขนบธรรมเนียม ประเพณี และวฒันธรรมในแตล่ะ
ท้องถ่ินประกอบด้วย 

 แนวปฏิบัต ิ

1) ด าเนินการตามกฎหมายภายในของประเทศท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เข้าไปด าเนินการให้ครบถ้วน ทัง้นี ้กรณี
เอสซีจี แพคเกจจิง้มีแนวปฏิบตั ิระเบียบและขัน้ตอนท่ีสงูหรือดีกวา่ท่ีกฎหมายก าหนดไว้ ให้ด าเนินการตาม
แนวปฏิบตั ิระเบียบและขัน้ตอนท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้ก าหนดไว้  

2) ปฏิเสธการด าเนินการใด ๆ ที่สุ่มเสี่ยงเข้าข่ายเป็นความผิดตามกฎหมายท้องถิ่น และเมื่อเห็นว่ามี
การด าเนินการท่ีไม่ชดัเจน ไม่เป็นไปตามระเบียบ หรืออาจขดัหรือแย้งกับกฎหมาย หรือขนบธรรมเนียม 
ประเพณี วฒันธรรมในแตล่ะท้องถ่ิน ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาหรือหารือท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ 

3) ติดตามการเปล่ียนแปลงของกฎหมาย หรือกฎเกณฑ์ตา่ง ๆ ในแตล่ะประเทศท่ีเข้าไปประกอบธุรกิจอย่าง
สม ่าเสมอ หากไมแ่นใ่จให้ขอค าแนะน าจากท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

 ตัวอย่าง 

1) หากมีผู้ เสนอให้ความช่วยเหลือในการขอใบอนุญาตจัดตัง้โรงงานในต่างประเทศ โดยอ้างว่าสามารถ
ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีท่ีมีอ านาจเพ่ือให้ออกใบอนญุาต โดยไม่เป็นไปตามขัน้ตอนท่ีกฎหมายก าหนด 
ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า  ปฏิเสธข้อเสนอนัน้ โดยให้ด าเนินการตามขัน้ตอนท่ีก าหนดตามปกติ และรายงานให้
ผู้บงัคบับญัชาทราบ  

2) ในกรณีซือ้กิจการในต่างประเทศ ผู้ ขายเสนอให้ก าหนดราคาในเอกสารต่าง ๆ ต ่ากว่าราคาซือ้ขาย  
ท่ีแท้จริง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ขายเสียภาษีต ่ากว่าท่ีควร ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ปฏิเสธการด าเนินการดงักล่าว และหารือกบัท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ศกึษา
และด าเนินการในแนวทางอ่ืน ๆ ท่ีเหมาะสมและถกูต้องตามกฎหมาย 
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10.2 การค้าระหว่างประเทศ 

หลักการ 

การน าเข้า-ส่งออกสินค้า หรือการท าธุรกรรมใด ๆ ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ีเก่ียวข้องกับต่างประเทศ จะต้อง
ปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด เช่น กฎหมายการน าเข้าและส่งออก กฎหมายศุลกากร 
กฎหมายเก่ียวกับความปลอดภยัของสินค้า กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองผู้บริโภค รวมถึงระเบียบและแนวปฏิบตัิ
ของเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ีเก่ียวข้องอยา่งเคร่งครัด  

 แนวปฏิบัต ิ

1) ศกึษาและติดตามข้อมลูของลกูค้าและคูธุ่รกิจท่ีจะประกอบธุรกิจด้วย โดยหลีกเล่ียงการประกอบธุรกิจกบั
ลกูค้าหรือคูธุ่รกิจท่ีไมป่ฏิบตัติามกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง หรือมีการด าเนินธุรกิจท่ีไมน่า่ไว้วางใจ 

2) ตดิตามตรวจสอบธุรกรรมตา่ง ๆ ท่ีเกิดขึน้อยา่งสม ่าเสมอ เพ่ือให้ปฏิบตัถิกูต้องตามกฎหมาย 

3) รายงานข้อมูลพร้อมหลกัฐานท่ีเก่ียวข้องกับการน าเข้าหรือส่งออกต่อผู้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการน าเข้า
หรือสง่ออก เชน่ หนว่ยงานภายในเอสซีจี แพคเกจจิง้ หรือหนว่ยงานของรัฐ เป็นต้น โดยตรวจสอบให้แน่ใจ
วา่เป็นหลกัฐานท่ีมีข้อมลูท่ีถกูต้อง 

ตัวอย่าง 

1) ท่านได้รับใบก ากบัสินค้าน าเข้าซึ่งราคาท่ีแสดงไว้ไมถ่กูต้องตามมลูคา่เต็ม หรือระบรุายละเอียดของสินค้า 
ไมช่ดัเจน ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า แจ้งให้คูธุ่รกิจแก้ไขใบก ากบัสินค้าให้ชดัเจนและถกูต้อง  

2) กรณีลูกค้าท่ีอยู่ในต่างประเทศขอให้ท่านจัดท าเอกสารท่ีไม่ตรงกับธุรกรรมท่ีตกลงกัน เพ่ือให้ได้รับ
ผลประโยชน์ทางภาษีท่ีประเทศผู้น าเข้า ทา่นจะปฏิบตัอิยา่งไร 

ค าแนะน า ปฏิเสธการท าเอกสารดงักลา่วและรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบ 
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11. การแข่งขันทางการค้า  

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ตัง้มัน่ท่ีจะด าเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม โดยค านึงถึงจริยธรรมในการประกอบการค้าและ
กฎหมายแขง่ขนัทางการค้าในประเทศตา่ง ๆ ท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เข้าไปด าเนินธุรกิจ ทัง้ตอ่ลกูค้าและคูค้่าของ
เอสซีจี แพคเกจจิง้ รวมถึงด าเนินการตามแนวปฏิบตัขิองเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ีเก่ียวข้อง                  

แนวปฎิบัต ิ

1) ไมท่ าความตกลงใด ๆ กบัคูแ่ขง่ขนัหรือบคุคลใด ท่ีมีลกัษณะเป็นการลดหรือจ ากดัการแขง่ขนัทางการค้า 

2) ในกรณีท่ีเอสซีจี แพคเกจจิง้เป็นผู้ มีอ านาจเหนือตลาดในสินค้าใด  ต้องไมใ่ช้อ านาจเหนือตลาดดงักล่าวใน
ลกัษณะท่ีไม่เป็นธรรมทางการค้า เช่น การจ ากดัทางเลือกของลกูค้าในการซือ้สินค้าหรือใช้บริการ รวมถึง  
การก าหนดราคา หรือเง่ือนไขการขายสินค้าหรือบริการท่ีไมเ่ป็นธรรม 

3) กฎหมายแข่งขนัทางการค้าเป็นกฎหมายท่ีมีความซบัซ้อนและมีความแตกตา่งในแตล่ะประเทศ จึงควรท า
ความเข้าใจแนวปฏิบตัิท่ีเก่ียวข้องกบัการแขง่ขนัทางการค้าของเอสซีจี แพคเกจจิง้ ในกรณีท่ีมีข้อสงสยัควร
หารือกบัท่ีปรึกษากฎหมายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ตัง้แตเ่ร่ิมต้น 

ตัวอย่าง 

1) ท่านได้รับการเชิญชวนจากคูแ่ข่งของเอสซีจี แพคเกจจิง้เพ่ือพบปะแลกเปล่ียนความคิดเห็นเก่ียวกับแผน
ทางการตลาดเพ่ือจดัสรรกลุ่มลกูค้า และพืน้ท่ีการขายเพ่ือลดการขายตดัราคาระหว่างกนั ท่านควรปฏิบตัิ
อยา่งไร 

ค าแนะน า ปฏิเสธการเข้าร่วมสนทนาในประเด็นดงักล่าว และยืนยนัว่าเป็นนโยบายของเอสซีจี แพคเกจจิง้ท่ี
ห้ามพนกังานแลกเปล่ียนความคิดเห็นในประเด็นดงักล่าว หลงัจากนัน้รายงานเร่ืองท่ีเกิดขึน้ตอ่ผู้บงัคบับญัชา
ของทา่น  
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12.  การป้องกันการฟอกเงนิ 

หลักการ 

เอสซีจี แพคเกจจิง้ยึดถือปฏิบตัิตามหลกัเกณฑ์และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องกบัการปอ้งกนัการฟอกเงิน กล่าวคือ 
เอสซีจี แพคเกจจิง้จะไม่รับโอน หรือเปล่ียนสภาพทรัพย์สิน หรือสนบัสนุนให้มีการรับโอน หรือเปล่ียนสภาพ
ทรัพย์สินต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการกระท าความผิด เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้หนึ่งผู้ ใดใช้ เอสซีจี แพคเกจจิง้เป็น
ช่องทางหรือเป็นเคร่ืองมือในการถ่ายเท ปกปิด หรืออ าพรางแหล่งท่ีมาของทรัพย์สินท่ีได้มาโดยไม่ชอบด้วย
กฎหมาย 

แนวปฏิบัติ 

1) ก่อนท าธุรกรรมกบัคูส่ญัญา ควรตรวจสอบให้แนใ่จวา่แหลง่ท่ีมาของเงินได้มาโดยชอบด้วยกฎหมาย 

2) ไมโ่อนเงินไปยงับญัชีท่ีไมเ่ป็นท่ีรู้จกั หรือรับโอนเงินท่ีมีลกัษณะการจา่ยท่ีผิดปกต ิโดยเฉพาะจากประเทศท่ี
ไมเ่ก่ียวข้องกบัธุรกรรมนัน้ 

3) กรณีพบเห็นธุรกรรมท่ีไมป่กตต้ิองรายงานให้ผู้บงัคบับญัชาทราบโดยทนัที 

ตัวอย่าง 

1) การท่ีลูกหนีจ้ากต่างประเทศรายหนึ่งขอโอนเงินช าระหนีใ้ห้เอสซีจี แพคเกจจิง้ โดยผ่านประเทศท่ีมี Tax 
Haven (ประเทศท่ีมีสิทธิประโยชน์ทางภาษีอากรอยา่งใดอยา่งหนึง่) จะสามารถท าได้หรือไม่ 

ค าแนะน า สามารถท าได้ เน่ืองจากการโอนเงินหรือช าระเงินตามสญัญาโดยผ่านประเทศท่ีมี Tax Haven 
นัน้ไมถื่อวา่เป็นการกระท าท่ีผิดกฎหมาย แตต้่องมัน่ใจได้ว่าคูส่ญัญานัน้ต้องเป็นผู้ ท่ีมีความนา่เช่ือถือ และ
มีความเป็นมาทางธุรกิจท่ีตรวจสอบได้ 

2) หากลกูหนีต้ามสญัญาต้องการให้เอสซีจี แพคเกจจิง้รับโอนเงินเพ่ือช าระหนีจ้ากบคุคลอ่ืนท่ีไม่ใช่คูส่ญัญา
ซึง่เอสซีจี แพคเกจจิง้ไมรู้่จกั ทา่นจะต้องปฏิบตัอิยา่งไร  

ค าแนะน า หลีกเล่ียงการรับเงินช าระหนีต้ามสญัญาจากผู้ ท่ีไม่ใช่คู่สญัญา แต่หากจ าเป็นควรตรวจสอบ   
ถึงแหลง่ท่ีมาของเงินทกุธุรกรรม ความสมัพนัธ์ระหวา่งลกูหนีแ้ละผู้ โอน รวมถึงประวตัขิองผู้ โอน  
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