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จรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั 

Syntech Innovation Co., Ltd.  Code of Conduct 

 

 

คู่มือจรรยาบรรณบรษิัทซนิเทค อินโนเวช ัน่ จํากดั ฉบบันี้ มีเนื้อหาชดัเจน ครอบคลุม

ระเบียบ กฎเกณฑต่์าง ๆ สอดคลอ้งกบัการดําเนินธุรกิจในปัจจุบนัและ เพื่อพฒันาการกํากบัดูแล

กจิการทีด่ขีองบรษิทัซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั ใหม้ีประสทิธภิาพอย่างต่อเน่ือง รวมถงึเป็นการสรา้ง

ความเชือ่มั่นใหแ้กผู่ม้สี่วนไดเ้สยีทุกกลุ่ม ตลอดจนนําไปสู่การเตบิโตอย่างยั่งยนืขององคก์ร 

 บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดัทุกคนจะตอ้งศกึษาคู่มอืจรรยาบรรณเล่มนี้

ใหเ้ขา้ใจเป็นอย่างด ีและ ใชดุ้ลยพนิิจในการปฏบิตังิานโดยตัง้อยู่บนหลกัการของจรรยาบรรณบรษิทั

ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดั นีเ้พือ่สบืทอด สิง่ทีค่ณะกรรมการบรษิทั ตลอดจนพนักงานทุกระดบัไดถ้อื

ปฏบิตัแิละใหค้วามสําคญั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(นายชนมเ์จรญิ ทพิยส์วุรรณ) 

ประธานกรรมการ 

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั 
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1. วสิยัทศันข์องบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั 

บรษิทัทีส่รา้งความสมัพนัธก์บัคู่คา้เพือ่เป็นพนัธมิตรทางการคา้ทีไ่ดร้บัความไวว้างใจใน

ระยะยาวโดยจะดําเนินธุรกจิอย่างมีความรบัผิดชอบโปรง่ใส ยดึมั่นในคุณภาพของการใหบ้รกิารโดย

คํานึงถึงความพึ่งพอใจสูงสุดของลูกคา้ พนักงานมีส่วนรว่มในการพฒันาองคก์รอย่างต่อเน่ืองเพือ่

สรา้งความมั่นคงกา้วหนา้อย่างยั่งยนื 

2. พนัธกจิของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั 

1. สังคม: เติบโตอย่างมีคุณภาพและยั่งยืน ดําเนินธุรกิจดว้ยหลักธรรมาภิบาล                   

โดยคํานึงถงึ ความรบัผดิชอบต่อสิง่แวดลอ้ม สงัคม และผูม้สี่วนไดเ้สยี 

 2. คู่คา้ :  ดํา เ นินธุรกิจร่วมกับ คู่คา้บนพื ้นฐานของความเป็นธรรม  มุ่ งสรา้ง                  

ความไวว้างใจ และ ความรว่มมอืทีด่ ีเพือ่พฒันาความสมัพนัธใ์นการดําเนินธรุกจิรว่มกนัในระยะยาว 

 3. ลูกคา้: สรา้งความพงึพอใจและความผูกพนัแกลู่กคา้ ใหลู้กคา้ไดร้บัการบรกิารทีด่ี

ที่สุด ทั้งการบร ิการก่อนและหลังการขาย มีความเป็นสากล ราคาที่เ ป็นธรรม และเน้นให  ้                        

มคีวามสมัพนัธก์บัลูกคา้ทีเ่หน่ียวแน่นในระยะยาว 

 4. พนักงาน :  สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพและการเติบโตของพนักงาน                  

สรา้งสภาพแวดลอ้ม การทํางานทีด่ ีสนับสนุนการมสี่วนรว่มของบุคลากรในบรษิทั และใหค้วามมั่นใจ

ในคุณภาพชวีติการทํางานของพนักงาน 

3. จรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั คอือะไร 

จรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั หมายถงึ แนวปฏบิตัทิีด่ใีนการดําเนิน

ธุรกจิ เพือ่ใหพ้นักงานของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ ฯ ยดึถอืปฏบิตัริว่มกนั และใชเ้ป็นแนวทางใน

การปฏบิตังิานอย่างเหมาะสม โดยถอืเป็นส่วนหน่ึงของระเบยีบขอ้บงัคบัพนักงาน 

กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั ทุกคน ตอ้งปฏบิตัิ

ตามหลกัการและ แนวปฏบิตัทิีก่าํหนดไวใ้นจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ อย่างเครง่ครดั  
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บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั ทุกคน ตอ้ง 

1. ทําความเขา้ใจหลักการและแนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่กําหนดไวใ้นจรรยาบรรณ             

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดั อย่างละเอยีด 

2. ปรกึษาผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง หากไม่มั่นใจว่าสิ่งที่จะกระทําถูกตอ้งตาม

จรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดั หรอืไม่ 

3. สื่อสารใหบุ้คคลอื่นที่รว่มงานดว้ยหรอืผูท้ี่เกี่ยวขอ้งทราบและเขา้ใจถึงแนวทางการ

ปฏบิตังิานของบุคลากรตามหลกัจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดั 

4. แจง้เบาะแสเมื่อพบเห็นการกระทําที่ไม่ถูกตอ้งตามจรรยาบรรณบรษิัท ซนิเทค                

อนิโนเวช ัน่ จาํกดั และใหค้วามรว่มมอืในกระบวนการสบืสวนหาขอ้เท็จจรงิ 

ถา้ไม่ปฏิบตัิตามจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อินโนเวช ั่น  จํากดั จะมีผล

อย่างไร 

• การไม่ปฏบิตัติามหลกัการและแนวทางปฏบิตัทิีก่าํหนดไวใ้นจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค 

อินโนเวช ัน่ จํากดั อาจมีความผิดทางวินัยหรอืทางกฎหมายตามแต่ละกรณี และอาจถูกพิจารณา

ลงโทษตามหลกัเกณฑท์ีก่าํหนด 

• นอกจากการไม่ปฏบิตัิตามจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จํากดั ขา้งตน้แลว้ 

การสนับสนุนใหผู้อ้ืน่กระทําผิดจรรยาบรรณ การเพิกเฉยเมือ่พบเห็นการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณ 

การขดัขวางกระบวนการสืบสวนขอ้เท็จจรงิ และการกระทําอย่างไม่เป็นธรรมต่อผูใ้หข้อ้เท็จจรงิ                

ถอืเป็นการไม่ปฏบิตัติามจรรยาบรรณบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่ จาํกดั เชน่เดยีวกนั 

ทําอย่างไรเมือ่พบการกระทําผดิจรรยาบรรณ 

• ในกรณีทีท่่านทราบหรอืพบเห็นการกระทํา หรอื เป็นผูเ้ดอืดรอ้นเสยีหายทีเ่กีย่วกบัการ

ทุจรติ ไม่ปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอ้บงัคบับรษิทั และจรรยาบรรณ ท่านสามารถใหข้อ้มูล

เกีย่วกบัการกระทําดงักล่าวไดโ้ดยดําเนินการ ดงันี ้

• แจง้ไปที่ผูร้บัขอ้รอ้งเรยีน ตามชอ่งทางการรอ้งเรยีนที่กําหนด ทัง้นี้ ตอ้งไม่เป็นการ

รอ้งเรยีนขอ้มูลเท็จ หรอื เป็นการกลั่นแกลง้ ซ ึง่บรษิทั ฯ ถอืว่าผิดวนัิยตามขอ้บงัคบับรษิทัว่าดว้ยการ

บรหิารงานบุคคล 
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• บรษิทั ฯ มีกระบวนการดําเนินการเมือ่ไดร้บัขอ้รอ้งเรยีน และมีการคุม้ครองแก่พนักงาน

ทีแ่จง้ ขอ้รอ้งเรยีนและแจง้เบาะแส 

4. นิยามคําศพัทท์ ัว่ไป  

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ , บรษิทั ฯ หมายถงึ บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จาํกดั 

กรรมการบรษิทั หมายถงึ กรรมการของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จาํกดั 

บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ หมายถงึ กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงาน

ของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จาํกดั 

พนักงานบรษิทัซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ หมายถงึ พนักงานประจําภายใตส้ญัญาจา้ง

แรงงาน พนักงานทดลองงาน และพนักงานทีม่สีญัญาจา้งงานเป็นพเิศษ 

ผูม้ส่ีวนไดเ้สยี หมายถึง บุคคลหรอืกลุ่มบุคคลทีไ่ดร้บัผลกระทบจากการดําเนินธุรกจิ

ของบรษิทั ฯ โดยทางตรงหรอืทางออ้ม หรอืมีผลประโยชนใ์ด ๆ กบัการะดําเนินธุรกจิของบรษิทั ฯ 

หรอืมสีว่นทีอ่าจทําใหเ้กดิผลกระทบการดําเนินธรุกจิของบรษิทั ฯ  

คู่ธุรกจิหรอืผูร้บัเหมา หมายถงึ ผูร้บัจา้ง หรอืใหบ้รกิารแก่บรษิทั ฯ หรอืคู่สญัญาทีท่ํา

สญัญาจา้งทําของกบับรษิทั ฯ 

คู่คา้ หมายถงึ ผูจ้าํหน่ายสนิคา้ ผูใ้หเ้ชา่หรอืผูใ้หเ้ชา่ซ ือ้ ผูท้ีส่่งมอบสนิคา้ใหบ้รษิทั ฯ 

คู่สญัญา หมายถงึ ผูท้ีย่อมเขา้ผูกพนัและมีสทิธ ิหนา้ที ่ความรบัผิดชอบ ตามทีป่รากฏ

ในสญัญาทีไ่ดท้ําไวก้บับรษิทั ฯ 

ผูเ้กีย่วขอ้งทางธุรกจิ หมายถึง บุคคลหรอืนิติบุคคลใดก็ตามทีบ่รษิทั ฯ มีการติดต่อ

สมัพนัธท์างธรุกจิ ไม่ว่าจะเป็นรฐับาล หน่วยงานรฐั รฐัวสิาหกจิ องคก์รภาคเอกชน เป็นตน้ 

ลูกคา้ หมายถงึ ผูซ้ ือ้สนิคา้ ผูใ้ชง้านสนิคา้ และผูร้บับรกิาร 

ธุรกรรม หมายถึง กจิกรรมทีเ่กีย่วกบัการทํานิติกรรมสญัญา หรอืการดําเนินการใด ๆ 

กบัผูอ้ื่นทางการเงิน ทางธุรกิจ หรอื การดําเนินการเกี่ยวกบัทรพัยส์ิน เช่น การบรกิาร การซือ้                

การขาย การว่าจา้ง การใหค้วามชว่ยเหลือทางการเงิน การสนับสนุนทางดา้นเทคนิคหรอืบุคลากร 

ฯลฯ 
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จรรยาบรรณในการดําเนินธุรกจิของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จํากดั 

 

แนวปฏบิตัติามจรรยาบรรณของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จํากดั 

1. การเคารพสทิธมินุษยชนและแรงงาน 

หลกัการ 

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จํากดั ตระหนักถึงความสําคญัต่อการเคารพสิทธมินุษยชน

ของบุคคล ทุกคน โดยปฏิบตัิต่อทุกคนอย่างเท่าเทียม ปราศจากการเลือกปฏิบตัิเพียงเพราะความ

แตกต่าง ทางกาย จติใจ เช ือ้ชาต ิสญัชาต ิศาสนา เพศ ภาษา อายุ สผีวิ การศกึษา สถานะทางสงัคม 

หรอืเร ือ่งอืน่ใด บรษิทั ฯ สนับสนุนและส่งเสรมิสิทธมินุษยชน หลีกเลีย่งการกระทําทีเ่ป็นการละเมิด

สทิธมินุษยชนตามกฎหมายของแต่ละประเทศ นอกจากนี ้บรษิทั ฯ ยงัใหค้วามสําคญัต่อการปฏิบตัิ

ต่อพนักงานตามกฎหมายแรงงานและขอ้บงัคบัต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัแรงงานอย่างเป็นธรรม 

แนวปฏบิตั ิ

1. ปฏบิตัต่ิอทุกคนดว้ยความเคารพ ใหเ้กยีรต ิและปฏบิตัต่ิอกนัอย่างเท่าเทยีมไม่แบ่งแยก

ความแตกต่างทางกาย จติใจ เช ือ้ชาต ิสญัชาต ิศาสนา เพศ ภาษา อายุ สผีวิ การศกึษา สถานะทาง

สงัคม หรอืเร ือ่งอืน่ใด 

2. ใชค้วามระมดัระวงัในการปฏบิตัหินา้ที ่เพือ่ป้องกนัความเสีย่งทีจ่ะเกดิการละเมิดสิทธิ

มนุษยชนในการดําเนินธรุกจิ รวมทัง้จากผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการดําเนินธรุกจิ 

3. ปฏบิตัอิย่างเทา่เทยีมกนัในทุกกระบวนการของการจา้งงาน ตัง้แต่การสรรหา การจ่าย

ค่าตอบแทน เวลาทํางาน และวนัหยุด การมอบหมายงาน การประเมนิผลการปฏบิตังิาน การฝึกอบรม 

และอืน่ๆ โดยไม่เลอืกปฏบิตั ิ

4. ไม่ใชแ้รงงานบงัคบั แรงงานที่มาจากการคา้มนุษย ์หรอืแรงงานเด็กอนัมิชอบดว้ย

กฎหมาย รวมถงึการลงโทษทีเ่ป็นการทารุณรา่งกายหรอืจติใจพนักงาน ไม่ว่าโดยวธิกีารขู่เข็ญ การ

กกัขงั หน่วงเหน่ียว การคุกคามข่มขู ่การล่วงละเมดิ หรอืการใชค้วามรุนแรงในรูปแบบใด 
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2. การต่อตา้นคอรร์ปัชนัและสนิบน  

นิยาม  

คอรร์ปัชนั (Corruption) หมายถงึ การใชอ้ํานาจหรอืหนา้ทีโ่ดยทุจรติเพือ่ประโยชน์

ส่วนตนหรอืบุคคลอื่น รวมถึงการติดสินบนไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใด ๆ การกรรโชก การฉ้อโกง                    

การหลอกลวง การสมรูร้ว่มคดิ การสมยอมกนั การยกัยอกเงนิ การฟอกเงนิ และการกระทําอืน่ ๆ ทีม่ี

ลกัษณะคลา้ยกนั  

สนิบน (Bribery) หมายถึง การกระทําในรูปแบบใด ๆ ทีเ่ป็นการเสนอ การใหส้ญัญา 

การมอบให ้การใหคํ้ามั่นว่าจะให ้การยอมรบั การเรยีกรอ้ง ทีก่อ่ใหเ้กดิผลประโยชนใ์นรูปแบบต่าง ๆ 

ในลกัษณะทีเ่ป็นการจงูใจใหม้กีารปฏบิตัใิด ๆ ทีข่ดัต่อกฎหมายหรอืขดัต่อหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ อนั

เป็นการใหไ้ดม้าหรอืรกัษาไวซ้ ึง่ธรุกจิ หรอืแนะนําธรุกจิใหก้บับรษิทัโดยเฉพาะ หรอื เพือ่ใหไ้ดม้าหรอื

รกัษาไวซ้ ึง่ผลประโยชนอ์ืน่ใดทีไ่ม่เหมาะสมทางธุรกจิ เวน้แต่เป็นกรณีทีก่ฎหมาย ระเบยีบ ประกาศ 

ขอ้บงัคบั ขนบธรรมเนียมประเพณีของทอ้งถิน่ หรอืจารตีทางการคา้ ใหก้ระทําได ้ 

ผลประโยชนใ์นรูปแบบต่าง ๆ ใหร้วมถึงของขวญั บรกิาร เงินสด ทรพัยส์ิน หรอื

รูปแบบ อืน่ ๆ ทีอ่าจใหโ้ดยตรงหรอืผ่านบคุคลอืน่หรอืเพือ่บุคคลอืน่ดว้ย  

การจูงใจใหม้กีารปฏบิตัใิด ๆ ใหร้วมถึงการกระทําต่อเจา้หนา้ทีร่ฐั เจา้หนา้ทีข่องรฐั

ต่างประเทศ หรอื เจา้หนา้ทีข่ององคก์รระหว่างประเทศ เจา้หนา้ทีภ่าคเอกชน หรอืผูม้ีหนา้ทีไ่ม่ว่าจะ

โดยทางตรงหรอืทางออ้มดว้ย 

หลกัการ  

การดําเนินธุรกิจของบรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ั่น  จํากดั กบัผู เ้กี่ยวขอ้งทางธุรกิจ                  

ตอ้งดําเนินการอย่างถูกตอ้ง โปรง่ใส ตรวจสอบได ้ไม่มีการคอรร์ปัชนัหรอืติดสินบนใด ๆ ตลอด

กระบวนการของ การดําเนินธุรกิจ ทุกคนตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมายที่เกีย่วขอ้ง รวมถึงปฏิบตัิตาม 

นโยบายต่อตา้น คอรร์ปัชนัและสินบนของบรษิัทซนิเทค อินโนเวช ั่น  จํากดั ตอ้งไม่ทําใหเ้กิด                    

ขอ้ครหา หรอืเสือ่มเสยีชือ่เสยีงของบรษิทั ฯ 
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แนวปฏบิตั ิ

1. บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ ตอ้งปฏบิตัติามนโยบายต่อตา้นคอรร์ปัชนั

และสนิบนอย่างเครง่ครดั โดยตอ้งไม่เขา้ไปเกีย่วขอ้งกบัเร ือ่งคอรร์ปัชนัและสนิบน ไม่ว่าโดยทางตรง

หรอืทางออ้ม 

2. บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อินโนเวช ัน่  ฯ ไม่พึงละเลยหรอืเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการ

กระทําที ่เขา้ข่ายคอรร์ปัชนัและสนิบนทีเ่กีย่วขอ้งกบับรษิทั ฯ ตอ้งแจง้ใหผู้บ้งัคบับญัชาหรอืบุคคลที่

รบัผดิชอบทราบ และใหค้วามรว่มมอืในการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิต่าง ๆ 

3. ไม่คอรร์ปัชนั ไม่ให/้รบัสินบน และตอ้งระมดัระวงัในกระบวนการปฏิบตัิงานทีม่ีความ

เสีย่งสูง เชน่ การขาย การจดัซือ้ การใหแ้ละรบัของกาํนัล การเลีย้งรบัรอง การใหเ้งนิบรจิาค หรอื เงนิ

สนับสนุน เป็นตน้ 

4. ดําเนินการเร ือ่งการให ้หรอืรบัเงินบรจิาค เงินสนับสนุน อย่างโปรง่ใส ถูกตอ้งตาม

ระเบียบบรษิัท ฯ และถูกตอ้งตามกฎหมาย ตอ้งมีการระบุจํานวนเงิน และวตัถุประสงคท์ี่ชดัเจน          

ตอ้งมั่นใจว่าเงนิบรจิาค หรอืเงนิสนับสนุนไม่ไดถู้กนําไปใชเ้พือ่การตดิสนิบน 

5. ระวงัในการทําธุรกรรมกบับุคคล นิติบุคคล หรอืองคก์รใด ๆ ที่มีขอ้สงสยัเกี่ยวกบั            

การ คอรร์ปัชนั 

3. ของกํานลัและการเลีย้งรบัรอง  

หลกัการ  

การรบัหรอืใหผ้ลประโยชนต่์าง ๆ ซึง่รวมถึงทรพัยส์ิน บรกิาร การอํานวยความสะดวก 

หรอืการเลีย้งรบัรองกบัผูเ้กีย่วขอ้งทางธรุกจิ ตอ้งเป็นไปตามขนบธรรมเนียมประเพณีในแต่ละทอ้งถิน่

หรอืแต่ละประเทศ รวมทัง้กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง โดยตอ้งมมูีลค่าเหมาะสม และไม่เป็นการสรา้งแรงจงูใจ

ในการตดัสนิใจทีไ่ม่ชอบธรรม  

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จาํกดั กาํหนดใหม้กีารประกาศใช ้No Gift Policy เพือ่ให ้

มีแนวปฏิบตัิสําหรบักรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานทุกคนที่จะไม่รบัหรอืใหข้องขวญั หรอืการ

บรกิารตอ้นรบั ที่ตระหนักไดโ้ดยทั่วไปว่ามีการหวงัผลที่จะนําไปสู่การคอรร์ปัชนั อย่างไรก็ตาม         

หากการรบัหรอืใหข้องขวญัหรอืการบรกิารตอ้นรบั โดยไม่ไดม้ีขอ้ผูกมดั หรอื สรา้งภาระใหเ้กิด

ความรูส้กึว่าตอ้งมีการตอบแทนทีเ่ป็นการคอรร์ปัชนั และสอดคลอ้งตามธรรมเนียมประเพณีทีป่ฏบิตัิ

เป็นปกตก็ิเป็นสิง่ทีก่ระทําได ้
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แนวปฏบิตั ิ

1.  ก่อนการรบัหร ือใหข้องกํานัลและการเลี ย้งรบัรองกับผู ้เกี่ยวขอ้งทางธุ รกิจ                 

ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าสิง่เหล่าน้ันมีมูลค่าเหมาะสมในแต่ละโอกาส และกฎหมาย ระเบยีบ ประกาศ 

ขอ้บงัคบั หรอืขนบธรรมเนียมประเพณีของทอ้งถิน่น้ันกาํหนดใหก้ระทําได ้

2. ไม่รบัหรอืใหท้รพัยส์นิ บรกิาร การเลีย้งรบัรองทีอ่าจทําใหเ้กดิแรงจงูใจในการตดัสินใจ

อย่างหน่ึงอย่างใดโดยไม่เป็นธรรม และทําใหเ้กดิการปฏบิตัหินา้ทีโ่ดยมชิอบ 

3. ตอ้งมีหลกัฐานการใชจ้่ายเงนิทีแ่สดงมูลค่าของทรพัยส์นิ บรกิาร หรอืการเลีย้งรบัรอง

น้ัน เพือ่ใหส้ามารถตรวจสอบได ้ตอ้งระบรุายละเอยีดรวมถงึวตัถุประสงคอ์ย่างชดัเจน 

4. หา้มจ่ายค่าอํานวยความสะดวกใหก้บัพนักงานรฐั การจ่ายค่าอํานวยความสะดวกที่

อาจนําไปสู่การคอรร์ปัช ัน่ ถอืเป็นสิง่ตอ้งหา้มกระทํา 

4. การดําเนินการดา้นการเมอืง  

หลกัการ  

บรษิทั ฯ วางตวัเป็นกลางทางการเมือง โดยไม่กระทําการอนัเป็นการฝักใฝ่หรอืสนับสนุน

ดา้นการเงนิหรอืรูปแบบอืน่แกพ่รรคการเมอืง กลุ่มแนวรว่มทางการเมอืง ผูม้อีํานาจทางการเมอืง หรอื

ผูล้งสมคัรรบัเลอืกตัง้ทางการเมือง ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรอืทางออ้ม ทัง้ในระดบัทอ้งถิน่ ระดบัภมูภิาค

หรอืระดบัประเทศ อย่างไรก็ตาม บรษิทั ฯ ใหค้วามเคารพในสทิธทิางการเมืองของพนักงานในฐานะ

พลเมืองที่ดีตามรฐัธรรมนูญ ไม่ว่าจะเป็นการลงคะแนนเสียงเลือกตัง้ หรอืการเป็นสมาชกิพรรค

การเมอืง หรอื อืน่ ๆ  

แนวปฏบิตั ิ 

1. ใชส้ิทธิทางการเมืองในนามของตนเอง หลีกเลี่ยงการกระทําทางการเมืองในนาม

ของบรษิทั ฯ  

2. ไม่ควรแสดงออกดว้ยวิธใีด ๆ ทีท่ําใหผู้อ้ืน่เขา้ใจว่าบรษิทั ฯ เกีย่วขอ้ง ฝักใฝ่ หรอื 

สนับสนุนการดําเนินการทางการเมอืง หรอืผูส้มคัรรบัเลอืกตัง้ทางการเมอืง  

3. ไม่แต่งกายดว้ยเคร ือ่งแบบพนักงานหรอืใชส้ญัลกัษณใ์ดทีท่ําใหผู้อ้ืน่เขา้ใจไดว้่าเป็น

พนักงานของบรษิทั ฯ ในการเขา้รว่มประชมุทางการเมอืงหรอืรว่มชมุนุมทางการเมอืงในทีส่าธารณะ  
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5. การป้องกนัการฟอกเงิน 

หลกัการ 

บรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ั่น  จํากดั ตระหนักถึงความสําคญัของหลกัเกณฑแ์ละ

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการป้องกนัการฟอกเงิน บรษิทั ฯ จะไม่รบัโอน หรอืเปลีย่นสภาพทรพัยส์นิ 

หรอืสนับสนุนใหม้ีการรบัโอน หรอืเปลีย่นสภาพทรพัยส์นิต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการกระทําความผิด 

เพื่อป้องกนัไม่ใหผู้ห้น่ึงผูใ้ดใชบ้รษิทั ฯ เป็นเคร ือ่งมือของกระบวนการฟอกเงิน หรอืเป็นชอ่งทางใน

การถ่ายเท ปกปิด หรอื อําพรางแหล่งทีม่าของทรพัยส์นิทีไ่ดม้าโดยมชิอบดว้ยกฎหมาย 

แนวปฏบิตั ิ

1. กอ่นทําธรุกรรมกบัคู่สญัญา ควรตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าแหล่งทีม่าของเงนิไดม้าโดยชอบ

ดว้ยกฎหมาย 

2. ไม่โอนเงินไปยงับญัชทีี่ไม่เป็นที่รูจ้กั หรอืรบัโอนเงินที่มีลกัษณะการจ่ายที่ผิดปกติ 

โดยเฉพาะจากประเทศทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัธรุกรรมน้ัน 

3. บนัทึกรายการ และขอ้เท็จจรงิทางการเงนิหรอืทรพัยส์นิต่าง ๆ ใหถู้กตอ้งเป็นไปตาม

กฎหมายทัง้ภายในและภายนอกประเทศ 

4. สอดส่อง ดูแล และใหเ้บาะแสแก่เจา้หนา้ที ่กรณีพบเห็นธุรกรรมทีไ่ม่ปกต ิและรายงาน

ใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบโดยทนัท ี

6. การมส่ีวนไดเ้สยีและผลประโยชนข์ดักนั 

หลกัการ 

บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ ตอ้งปฏบิตังิานโดยคํานึงถงึประโยชนข์อง

บรษิัท ฯ เหนือกว่าประโยชนส์่วนตน และอิทธพิลจากผูใ้กลช้ดิ รวมทัง้ไม่มีผลประโยชนท์บัซอ้น 

บุคลากรของบรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ั่น  ฯ ตอ้งตรวจสอบอยู่เสมอว่าตนเองมีส่วนไดเ้สียหรอื

ผลประโยชนข์ดักนัในการปฏบิตังิานหรอืไม่ หากพบว่าตนมีส่วนไดเ้สยีหรอืผลประโยชนข์ดักนัแลว้ 

ใหบุ้คลากรผูน้ั้นงดการปฏิบตัิงานน้ัน และใหผู้อ้ืน่เขา้มารบัผิดชอบแทนตน เพื่อกําจดัขอ้ครหาว่า

ดว้ยผลประโยชนท์บัซอ้น และใชอ้ํานาจของตนในทางที่ผิดเพื่อสรา้งผลประโยชนใ์หแ้ก่ตนเอง               

และทําใหบ้รษิทั ฯ เสยีหาย 
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แนวปฏบิตั ิ

1. หา้มบุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ ใชอ้ิทธพิลหรอือํานาจของตนทํา

ธุรกรรมระหว่าง บรษิัท ฯ กบับุคคลน้ันเอง หรอืผูท้ี่เกี่ยวดองในครอบครวัทุกคน นอกเหนือจาก

สวสัดิการที่ควรได ้เวน้แต่จะมีการเปิดเผยส่วนไดเ้สียแลว้ และไดร้บัอนุญาตเป็นการเฉพาะ หรอื 

ไดร้บัอนุมตัใินหลกัการใหท้ําได ้

2. บุคลากรของบรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ั่น  ฯ หรอื บุคคลที่มีความเกี่ยวดองใน

ครอบครวั สามารถทําธุรกรรมที่มีขอ้ตกลงทางการคา้ทั่วไปโดยปราศจากการใชอ้ิทธิพลของ

บุคลากรของ บรษิทั ฯ 

3. ไม่ออกคําสัง่เพือ่กอ่ใหเ้กดิประโยชนแ์กผู่อ้อกคําสัง่เอง 

4. การรบับุคลากรใหม่ที่เป็นผูเ้กีย่วดองกบับุคลากรของบรษิัท ฯ ตอ้งเป็นไปอย่าง

โปรง่ใส เป็นธรรมต่อผูท้ีม่ีคุณสมบตัิอย่างเดียวกนั บุคลากรของบรษิทั ฯ ตอ้งไม่แทรกแซง หรอืใช ้

อทิธพิลของตนเขา้ชว่ยเหลอืใหร้บัผูเ้กีย่วดองของตนเขา้ทํางาน 

7. สุขภาพและความปลอดภยัของบุคลากร 

หลกัการ 

บรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จํากดั ใหค้วามสําคญัอย่างยิง่ในเร ือ่งสุขภาพและความ

ปลอดภยัของพนักงาน คู่คา้ ลูกคา้ และผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มตลอดกระบวนการของการดําเนิน

ธุรกิจ บรษิัท ฯ มุ่งเน้นการดูแลสถานประกอบการ เคร ือ่งจกัร อุปกรณต่์าง ๆ ใหม้ีความปลอดภยั     

ไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพ ตลอดจนปลูกฝังจิตสํานึกใหก้บัพนักงานและผูท้ี่เกี่ยวขอ้งใหใ้ห ้

ความสําคญักบัเร ือ่งสุขภาพและความปลอดภยัของตนเอง และผูอ้ืน่ 

แนวปฏบิตั ิ

1. ดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบียบปฏิบตัิ และแนวปฏิบตัิต่าง ๆ ดา้นสุขภาพและ

ความปลอดภยั และใหค้วามรว่มมือในการปฏบิตัติามขอ้ตกลงระดบัสากลในเร ือ่งต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

กบัดา้นดงักล่าว เพือ่ชว่ยป้องการหรอืลดผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้ 

2. ดูแลและตรวจสอบความพรอ้มของสุขภาพตนเอง เพื่อนรว่มงาน และบุคคลอื่นที่

เกีย่วขอ้งก่อนปฏิบตัิงาน และตอ้งหยุดหรอืสั่งใหห้ยุดปฏิบตัิงานทนัทีหากพบว่ามีสุขภาพรา่งกาย            

ไม่พรอ้ม 

3. ประเมินความเสีย่งก่อนเร ิม่ทํางาน ศึกษาขอ้มูลต่าง ๆ ทีไ่ม่ปลอดภยัหรอือาจเป็น

อนัตราย เพือ่วางแผนหรอืเตรยีมการป้องกนัทีเ่หมาะสม 
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4. หากไม่มีความมั่นใจถึงความปลอดภยัจากการทํางาน ควรหยุดหรอืชะลอการ

ดําเนินการน้ัน และปรกึษากบัผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูเ้ช ีย่วชาญโดยทนัท ี

5. รายงานผูบ้งัคบับญัชาทนัท ีเมือ่พบเห็นสิง่ผิดปกตทิัง้จากเคร ือ่งจกัร อุปกรณ ์และ

สถานทีใ่นบรเิวณทีท่ํางาน ทีอ่าจมผีลกระทบต่อสุขภาพและความปลอดภยั 

6. ผูบ้งัคบับญัชามีหนา้ทีค่วามรบัผิดชอบโดยตรงเร ือ่งความปลอดภยัในการทํางาน 

ตอ้งดูแลสุขภาพพนักงานตามความเสีย่งของงาน 

7. ส่งเสรมิการปลูกฝังจติสํานึกในเร ือ่งของการดูแลรกัษาสุขภาพและความปลอดภยั

ใหก้บับคุลากร ผ่านชอ่งทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

8. ความปลอดภยัของสนิคา้และบรกิาร 

หลกัการ 

บรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ัน่  จํากดั มุ่งมั่นดําเนินการใหม้ั่นใจว่าสินคา้และบรกิาร                

มมีาตรฐานความปลอดภยั สอดคลอ้งหรอืมากกว่าทีก่ฎหมายกาํหนด และเป็นไปตามขอ้กาํหนดทีไ่ด ้

ตกลงกบัลูกคา้ เนน้ลูกคา้เป็นศูนยก์ลาง 

แนวปฏบิตั ิ

1. ใหบ้รกิารโดยคํานึงถึงความปลอดภยัของลูกคา้ และหากบรษิัทตน้ทางมีการ

เปลีย่นแปลงวธิกีารผลิตสินคา้และการใหบ้รกิารทีม่ีผลต่อความปลอดภยัของสินคา้และบรกิาร ตอ้ง

ไดร้บัความเห็นชอบจากผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูท้ี่รบัผิดชอบก่อน และมีการบนัทึกรายละเอียดและ

เหตุผลไวเ้พือ่การอา้งองิ 

2. ดูแลจดัเก็บขอ้มูลเกีย่วกบัความปลอดภยัของสนิคา้และบรกิารในความรบัผิดชอบ

ไวเ้พือ่การทวนสอบ 

3. รายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบทนัที กรณีที่พนักงานไดร้บัทราบหรอืมีขอ้กงัวล

เกี่ยวกับความปลอดภัยของสินคา้และบร ิการอันเกิดจากกระบวนการผลิตสินคา้ และ/หรือ

กระบวนการใหบ้รกิาร อาท ิการขนส่ง หรอืสถานการณท์ีอ่าจก่อใหเ้กดิอนัตรายต่อความปลอดภยั

ของลูกคา้ 

4. บรษิัท ฯ ยินดีรบัขอ้รอ้งเรยีนในเร ือ่งความปลอดภยัของสินคา้และบรกิาร และ

ดําเนินการประสานงานหรอืปรบัปรุงแกไ้ขใหท้ันท่วงที กรณีมีขอ้จํากดัหรอืตอ้งใชเ้วลาในการ

แกปั้ญหา ผูร้บัผิดชอบตอ้งรายงานขอ้มูลใหลู้กคา้ทราบ รวมถึงรายงานความคืบหนา้ในการแกไ้ข

เป็นระยะดว้ย 
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9. การปฏบิตัต่ิอลูกคา้ 

หลกัการ 

ตามพนัธกจิของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  จํากดั บรษิทั ฯ คํานึงถึงความพึงพอใจ

สูงสุดของลูกคา้ ซึง่เป็นผูท้ีซ่ ือ้สนิคา้และบรกิารจากบรษิทั ฯ ดว้ยราคาทีเ่ป็นธรรม มีคุณภาพ บรษิทั 

ฯ มีความรบัผิดชอบต่อลูกคา้ โดยตอ้งใหบ้รกิารลูกคา้ดว้ยความรวดเรว็ ถูกตอ้ง มีอธัยาศยั และไม่

เลอืกปฏบิตั ิ

แนวปฏบิตั ิ

1.บรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ัน่  จํากดั ใหค้วามสําคญักบัการใหบ้รกิารที่รวดเร็วและ     

มีคุณภาพ เพือ่ตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ บุคลากรของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ ตอ้ง

ทุ่มเทเพือ่ตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้อย่างเต็มที ่ดว้ยราคาทีส่มเหตุสมผล ทนัต่อสถานการณ ์

มคุีณภาพ ไม่จาํกดัสทิธขิองผูบ้รโิภค และมเีงือ่นไขทีเ่ป็นธรรมสําหรบัผูบ้รโิภค 

2. บุคลากรตอ้งไม่ทําการใดอนัเป็นการหลอกลวงหรอืทําใหห้ลงเชือ่ในคุณภาพสนิคา้ 

และบรกิารของบรษิทั ฯ บรษิทั ฯ ตอ้งมีขอ้มูลเพื่อสนับสนุนการโฆษณาอย่างละเอียด และส่งเสรมิ

ความรูค้วามเขา้ใจเกีย่วกบัสนิคา้และบรกิารแกผู่บ้รโิภคทั่วไป 

3. บรษิทั ฯ ใหค้วามสําคญักบัความปลอดภยัในการใชส้นิคา้และบรกิารของบรษิทั ฯ 

10. การปฏบิตัต่ิอคู่แข่งทางการคา้ 

หลกัการ 

บริษัท ซินเทค อินโนเวช ั่น  จํากัด ยึดมั่นในการดําเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม               

โดยคํานึงถึงจรยิธรรมในการประกอบการคา้และกฎหมายแข่งขนัทางการคา้ในประเทศต่าง ๆ                 

ทีบ่รษิทั ฯ เขา้ไปดําเนินธรุกจิ ทัง้ต่อลูกคา้และคู่คา้ของบรษิทั ฯ ควรใหค้วามรว่มมอืกบัคู่แข่งทางการ

คา้ทีเ่ป็นไปเพื่อประโยชนข์องผูบ้รโิภคโดยไม่ใชอ้ํานาจทางการตลาดในทางทีก่่อใหเ้กดิผลเสียแก่

ผูบ้รโิภค 

แนวปฏบิตั ิ

1. ไม่ทําความตกลงใด ๆ กบัคู่แข่งขนัหรอืบุคคลใด ที่มีลกัษณะเป็นการจํากดัการ

แข่งขนัทางการคา้ 

2. ไม่ใชอ้ํานาจในลกัษณะที่ไม่เป็นธรรมทางการคา้ เช่น การจํากดัทางเลือกของ

ลูกคา้ในการซือ้สนิคา้ รวมถงึการกาํหนดราคาทีไ่ม่เป็นธรรม 

3. ควรทําความเขา้ใจแนวปฏบิตัแิละกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการแข่งขนัทางการคา้ใน

แต่ละประเทศ หากมีขอ้สงสยัใหส้อบถามกบัที่ปรกึษาทางกฎหมายของบรษิัท ฯ หรอืหน่วยงาน         

ทีเ่กีย่วขอ้ง 
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11. การปฏิบตัิต่อคู่คา้และการทําธุรกรรมของบรษิทั ซนิเทค อินโนเวช ัน่  

จํากดั  กบับุคคลภายนอก 

หลกัการ 

บรษิทั ซนิเทค อินโนเวช ัน่  จํากดั มุ่งมั่นปฏิบตัิอย่างเสมอภาคต่อคูค้า้ของบรษิทั ฯ 

และบุคคลภายนอก การทําธุรกรรมกบับุคคลภายนอก ซึง่รวมถึงการดําเนินธุรกิจกบัคู่คา้ จะตอ้ง

ปฏบิตัใิหถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑ ์และกระบวนการทีก่ําหนดไวต้ามกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้กําหนด    

ทีอ่อกโดยหน่วยงานของรฐั และนโยบายของบรษิทั ซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ อย่างเครง่ครดั บุคลากร

ของบรษิทัซนิเทค อนิโนเวช ัน่  ฯ ตอ้งปฏบิตัติามเงือ่นไขทีไ่ดต้กลงไวอ้ย่างตรงไปตรงมา โปรง่ใส และ

สามารถตรวจสอบได ้รวมถึงหลีกเลี่ยงการทําธุรกรรมที่อาจก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้นเสียหายต่อ

บรษิทั ฯ และบุคคลภายนอก 

แนวปฏบิตั ิ

1. ศกึษา ทําความเขา้ใจ และปฏบิตัติามนโยบาย รวมถงึแนวปฏบิตัต่ิอผูม้ีส่วนไดเ้สยี

กลุ่มต่าง ๆ 

2. ตอ้งดําเนินการในเร ือ่งการจดัหาจดัซือ้ตามขัน้ตอนที่กําหนดไวต้ามระเบียบ 

หลกัเกณฑ ์และวธิกีารการจดัหาของบรษิทั ฯ อย่างโปรง่ใส 

3. การทําธุรกรรมตอ้งเป็นไปดว้ยความโปรง่ใส ไม่เลอืกปฏบิตัต่ิอผูค้า้ ไม่กดีกนัการ

ทําธรุกจิดว้ยวธิกีารทีไ่ม่ชอบธรรมหรอืไม่ชอบดว้ยกฎหมาย 

4. หลกีเลีย่งการทาํธรุกรรมทีอ่าจกอ่ใหเ้กดิผลกระทบดา้นลบกบับรษิทั 

5. ในการทําธุรกรรมที่ไม่เกี่ยวขอ้งกบับรษิัท ฯ หา้มแอบอา้งใชช้ ือ่ของบรษิัท ฯ 

คณะกรรมการบรษิทั ฝ่ายจดัการ หรอืพนักงาน แมว้่าจะไม่มผีลกระทบโดยตรงต่อ บรษิทั ฯ ก็ตาม 

12. การคา้ระหว่างประเทศ 

หลกัการ 

การนําเขา้-ส่งออกสินคา้ หรอื การทําธุรกรรมใด ๆ ของบรษิัท ฯ ที่เกี่ยวขอ้งกบั

ต่างประเทศ จะตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งอย่างเคร่งครดั เช่น กฎหมายการนําเขา้และ

ส่งออก กฎหมายศุลกากร รวมถงึระเบยีบและแนวปฏบิตัขิองบรษิทั ฯ ทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเครง่ครดั 

แนวปฏบิตั ิ

1. ศกึษาขอ้มูลของลูกคา้และคู่ธรุกจิทีป่ระกอบธรุกจิดว้ย โดยหลกีเลีย่งการประกอบ

ธุรกจิกบัลูกคา้หรอืคู่ธุรกจิทีไ่ม่ปฏบิตัิตามกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืมีการดําเนิน

ธรุกจิทีไ่ม่น่าไวว้างใจ 
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2. ปฏบิตัติามกฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้กาํหนดต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. รายงานขอ้มูลพรอ้มหลกัฐานที่เกีย่วขอ้งกบัการนําเขา้หรอืส่งออกต่อผูม้ีหนา้ที่

รบัผดิชอบ ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าเป็นหลกัฐานทีถู่กตอ้ง โปรง่ใส ตรวจสอบได ้

13. การดูแลรกัษาสิง่แวดลอ้ม  

หลกัการ  

บรษิัท ฯ ใหค้วามสําคญักบัสิ่งแวดลอ้ม โดยมุ่งมั่นที่จะดูแลรกัษาสิ่งแวดลอ้มตลอด

กระบวนการของการดําเนินธุรกจิ เนน้การใชท้รพัยากรต่าง ๆ ตามหลกัการ 3R (Reduce: การลด

การใช ้Reuse: การใชซ้ํา้ Recycle: การนํากลบัมาใชใ้หม่) เพื่อใหเ้กิดการใชท้รพัยากรอย่างมี

ประสทิธภิาพ คุม้ค่า และลดผลกระทบต่อสิง่แวดลอ้ม นอกจากนี ้ยงัเนน้การปลูกฝังจติสํานึกในเร ือ่ง

การรกัษาสิง่แวดลอ้มใหพ้นักงานและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งกบัการดําเนินธรุกจิอกีดว้ย  

แนวปฏบิตั ิ

1. ดําเนินงานตามกฎหมาย ระเบยีบปฏบิตั ิและแนวปฏบิตัต่ิาง ๆ ดา้นสิง่แวดลอ้ม ให ้

ความรว่มมือในการปฏบิตัิตามขอ้ตกลงระดบัสากลในเร ือ่งต่าง ๆ ดา้นสิง่แวดลอ้ม เพื่อชว่ยป้องกนั

หรอืลดผลกระทบดา้นสิง่แวดลอ้ม 

2. ใชท้รพัยากรต่าง ๆ เช่น กล่องบรรจุภณัฑ  ์กล่องไปรษณีย  ์ตามหลกัการ 3R 

(Reduce: การลดการใช ้Reuse: การใชซ้ํา้ Recycle: การนํากลบัมาใชใ้หม่) 

3. ส่งเสรมิการปลูกฝังจติสํานึกในเร ือ่งการดูแลรกัษาสิง่แวดลอ้มใหก้บับุคลากรผ่าน

ชอ่งทางต่าง ๆ ตามความเหมาะสม 

14. การปฏบิตัต่ิอขอ้มูลและทรพัยส์นิ 

14.1 ขอ้มูลส่วนบุคคล 

หลกัการ 

บรษิัท ซนิเทค อินโนเวช ัน่  จํากดั เคารพสิทธิความเป็นส่วนตวัของผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง             

ทุกคน ดงัน้ัน ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงาน และผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการดําเนินธุรกจิตอ้งไดร้บัความ

คุม้ครองไม่ใหถู้กใช ้เปิดเผย หรอืถ่ายโอนไปยงับุคคลอื่นอนัมีลกัษณะเป็นการละเมิดสิทธิตาม

กฎหมาย 

แนวปฏบิตั ิ

1. ตอ้งเคารพในขอ้มูลส่วนบุคคลของบุคคลอืน่ โดยหากจะใช ้เปิดเผย หรอืถ่ายโอน

ขอ้มูลส่วนบุคคลของบุคคลอืน่ ตอ้งไดร้บัความยินยอมจากบุคคลน้ัน ๆ และไม่เป็นการละเมิดสิทธิ

ตามกฎหมาย 
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2. ผูทํ้าหนา้ทีเ่ก็บรกัษาขอ้มูลทีอ่ยู่ในความครอบครองหรอือยู่ในการดูแลรกัษาของ

บรษิทั ฯ ตอ้งคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงานและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งในการดําเนินธุรกจิ ดงัน้ัน การ

ใช ้เปิดเผย หรอืถ่ายโอนขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงานและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งจะกระทําไดเ้ท่าทีจ่าํเป็นตาม

หนา้ทีก่ารงานปกต ิและไม่เป็นการละเมดิสทิธติามกฎหมาย 

14.2 การบนัทกึ การรายงาน และการเก็บรกัษาขอ้มูล  

หลกัการ  

การจดัเก็บขอ้มูลภายในองคก์รเป็นเร ือ่งสําคญั การบนัทึกหรอืรายงานขอ้มูลตอ้ง

ถูกตอ้ง ครบถว้น โปรง่ใส และเป็นไปตามกฎหมาย การเก็บรกัษาขอ้มูลจะตอ้งดําเนินการใหอ้ยู่ใน

สภาพทีป่ลอดภยัและสามารถนํามาใชอ้า้งองิหรอืใชป้ระโยชนก์บับรษิทั ฯ ไดเ้มือ่ตอ้งการ 

แนวปฏบิตั ิ

1. บนัทกึขอ้มูลใหถู้กตอ้ง ครบถว้น และทนัเวลา โดยปฏบิตัติามหลกัเกณฑท์ีบ่รษิทั ฯ 

กาํหนด หรอืทีก่าํหนดไวใ้นกฎหมาย เชน่ กฎหมายภาษีอากร มาตรฐานการบญัช ีเป็นตน้ 

2. รายงานขอ้มูลอย่างถูกตอ้ง ตรงไปตรงมาตามขอ้เท็จจรงิ 

3. ดูแลเอกสารและขอ้มูลทีเ่ป็นความลบัดว้ยวิธกีารเฉพาะทีก่ําหนดไวใ้นแต่ละระดบั 

แต่ละชนิดหรอืประเภทของขอ้มูล และตอ้งมั่นใจไดว้่ามีการจดัเก็บอย่างปลอดภยัและเหมาะสม        

ทัง้ขอ้มูลทีเ่ป็นขอ้มูลภายในของบรษิทั ฯ และขอ้มูลของผูท้ีเ่กีย่วขอ้งทางธุรกจิ เชน่ ลูกคา้ คู่คา้ หรอื

คู่ธรุกจิ เป็นตน้ 

4. เก็บรกัษาขอ้มูลตามกําหนดเวลาและตามหลกัเกณฑท์ี่บรษิัท ฯ กําหนดไว ้หรอื

ภายใตข้อ้กาํหนดของกฎหมาย โดยเก็บรกัษาอย่างระมดัระวงัและเป็นระบบเพือ่สะดวกต่อการเรยีกใช ้

งาน และเมือ่พน้ชว่งระยะเวลาทีต่อ้งเก็บรกัษาขอ้มูล พนักงานทีเ่กีย่วขอ้งตอ้งจดัใหม้ีการทําลายดว้ย

วธิกีารทีเ่หมาะสมกบัขอ้มูลหรอืเอกสารแต่ละประเภท 

14.3 การใชแ้ละการดูแลรกัษาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  

นิยาม  

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง เคร ือ่งมือและระบบงานต่าง ๆ ที่ใชใ้นการ

ประมวลผลและส่งต่อขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส ์เชน่ คอมพิวเตอร ์ระบบเครอืข่าย อินเตอรเ์น็ต อีเมล 

รหสัผ่าน หรอื โปรแกรมต่าง ๆ เป็นตน้  

หลกัการ  

บรษิทั ฯ เนน้การใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธภิาพ และมีความ

ปลอดภยั โดยจะตอ้งรบัการดูแลรกัษาใหพ้น้จากการถูกล่วงละเมดิหรอืนําไปใชโ้ดยไม่มสีทิธ ิ 
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แนวปฏบิตั ิ 

1.ใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศ รวมทัง้ขอ้มูลต่าง ๆ ทีอ่ยู่ในระบบฯ เพือ่ประโยชนข์อง

บรษิัท ฯ หลีกเลี่ยงการใชร้ะบบฯ ที่อาจละเมิดสิทธิในการใชง้านตามปกติของผูอ้ื่นในเร ือ่งที่ไม่

เกีย่วขอ้งกบัการทํางาน หรอือาจกระทบกระเทอืนกบัประสทิธภิาพในการทํางานของระบบ  

2.หา้มใชง้านระบบฯ เพือ่เขา้ถงึหรอืส่งขอ้มูลทีม่เีนือ้หาขดัต่อศลีธรรมอนัด ีเกีย่วกบัการ

พนัน กระทบต่อความมั่นคงของชาต ิหรอืละเมดิสทิธขิองผูอ้ืน่  

3.หลกีเลีย่งการเปิดไฟลท์ีไ่ม่ทราบแหล่งทีม่า และการใชอุ้ปกรณบ์นัทกึขอ้มูลทีเ่คยใช ้

งานกบัคอมพวิเตอรท์ีน่่าสงสยัวา่อาจมไีวรสัคอมพวิเตอร ์หรอื มซีอฟทแ์วรท์ีเ่ป็นอนัตรายอืน่ ๆ 

4.หากประสบปัญหาหรอืพบเห็นความผดิปกตใินการใชง้าน ใหต้ดิต่อผูดู้แลดา้น IT 

15. การเปิดเผยขอ้มูลและการสือ่สาร  

หลกัการ  

บรษิทั ซนิเทค อินโนเวช ัน่  จํากดั เปิดเผยขอ้มูลบรษิทั ฯ ดว้ยหลกัความเป็นธรรม 

ถูกตอ้ง ชดัเจน โปรง่ใส ตรวจสอบได ้สอดคลอ้งกบักฎหมาย สําหรบัการสือ่สารของบรษิทั ซนิเทค 

อินโนเวช ัน่  ฯ ตอ้งสือ่สาร ดําเนินการอย่างเหมาะสม ถูกตอ้งตามความเป็นจรงิ คํานึงถึงความเป็น

ธรรมต่อผูม้สี่วนเกีย่วขอ้งทุกฝ่าย และไม่กอ่ใหเ้กดิความเสยีหายต่อบรษิทั ฯ  
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