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คนในกลั่�มบริษััท HOYA เพ่ื่�อรักษัาความไว้วางใจของพื่นักงาน ลัูกค้า แลัะผูู้้ถื่อห่้น
ของเรา แม้ว�าจะไม�มีหลัักจรรยาบรรณใดที��สามารถืครอบคลั่มได้ท่กสถืานการณ์ที�
ค่ณ อาจต้้องเผู้ชิิญในที��ทำางาน แต้�ก็เป็็นรากฐานที��แข็งแกร�งที�ชิ�วยให้ค่ณสามารถื
ทำาการต้ัดสินใจเลั่อกที�ดีได้ หลัังจากศึึกษัาหลัักจรรยาบรรณแลั้ว หากค่ณยัง
คงมีข้อสงสัยหร่อข้อกังวลั ค่ณควรป็รึกษัากับหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการของค่ณ 
ฝ่า่ยกฎหมายหร่อฝ่า่ยกำากับดูแลัการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบ หร่อต้ิดต้�อสายด�วน 
HOYA

โป็รดจำาไว้ว�า ค่ณเป็็นสมาชิิกที�มีค่ณค�าของกลั่�มบริษััท HOYA แลัะการต้ัดสินใจ
เลั่อกของค่ณชิ�วยวางรากฐานแห�งความไว้วางใจในบริษััทของเราได้ ผู้มขอให้ค่ณ
แก้ไขป็ัญหาด้วยความซื่่�อสัต้ย์แลัะทำางานร�วมกันในแต้�ลัะวันเพ่ื่�อทำาในสิ�งที�ถืูกต้้อง 
เราจะร�วมกันสร้างแลัะรักษัาไว้ซื่ึ�งกลั่�มบริษััทที�ได้รับความเคารพื่แลัะสมควรได้รับ
ความไว้วางใจอย�างแท้จริง

ขอขอบค่ณอีกครั�งสำาหรับความท่�มเทอย�างต้�อเน่�องแลัะการสนับสน่นพัื่นธกิจ
ของ HOYA HOYA จะยังคงม่�งเน้นในเร่�องความป็ลัอดภััยแลัะความเป็็นอยู�ที�ดี
ของเพ่ื่�อนร�วมงานของเรา ต้ลัอดจนนำาเสนอผู้ลัิต้ภััณฑ์์แลัะให้บริการที�เป็็นเลัิศึแก�
ลัูกค้าของเราทั�วโลัก ขอให้เราร�วมม่อกันแลัะชิ�วยเหลั่อซื่ึ�งกันแลัะกันเพ่ื่�อให้บรรลั่
เป็้าหมายร�วมกันของกลั่�มบริษััท HOYA ด้วยการม่�งเน้นในการทำาในสิ�งที�ถืูกต้้อง
ด้วยวิธีที�ถืูกต้้องอย�างต้�อเน่�อง

Eiichiro Ikeda 
ประธี�นเจ้�หน้�ทำ่�บร่ห�ร กลุุ่่มบร่ษััทำ HOYA

สิ่�รจ�ก CEO
เรียน สมาชิิกในกลั่�มบริษััท HOYA ท่กท�าน

ต้ลัอดป็ระวัต้ศิึาสต้รอ์นัยาวนานของเรา กล่ั�มบรษัิัท 
HOYA ไดร้กัษัาความม่�งมั�นอย�างไม�ลัดลัะต้�อพัื่นธ
กจิของเราในการสรา้งผู้ลิัต้ภัณัฑ์์แลัะบรกิารผู้�าน
นวัต้กรรมแลัะเทคโนโลัยีที�สรา้งสรรค์ การม่�งเนน้ดัง
กลั�าวชิ�วยใหเ้ราสามารถืสร้างผู้ลักำาไรได้อย�างเป็็น
ธรรมในฐานะบริษััท แลัะป็รบัป็รง่คณ่ภัาพื่ชีิวติ้ของ
ผูู้ค้นได ้แต้�วธิกีารที�เราบรรล่ัผู้ลัลััพื่ธเ์หลั�านี�ได้นั�น
มคีวามสำาคญัยิ�งกว�า ถือ่เป็็นหนา้ที�รบัผู้ดิชิอบของ
เราต้�อผูู้ม้สี�วนไดส้�วนเสียจำานวนมากในการดำาเนิน
ธร่กจิด้วยความม่�งมั�นอย�างแท้จรงิในการป็ฏิิบติั้ต้าม
กฎหมายแลัะการป็ฏิบิติั้ต้ามหลัักจรยิธรรม แลัะเพ่ื่�อ

มสี�วนร�วมในเชิงิบวกต้�อสงัคม นอกจากนี� เราต้อ้งป็ฏิบิติั้ต้นในลัักษัณะที�แสดงใหเ้หน็
ว�าเราใหค้วามเคารพื่แลัะดูแลัสมาชิิกท่กคนในกลั่�มบรษัิัท HOYA เสมอ

ไม�ว�าเวลัาจะเป็ลัี�ยนไป็อย�างไรหร่อเราจะดำาเนินธ่รกิจที�ใด เป็้าหมายอย�างหนึ�งที�เรา
ต้้องม่�งเน้นร�วมกันก็ค่อ การรักษัาความไว้วางใจในกลั่�มบริษััท HOYA เราแต้�ลัะคนมี
บทบาทสำาคัญในการรับรองความสำาเร็จของบริษััท การดำาเนินการของค่ณมีผู้ลักระ
ทบอย�างมากต้�อการเต้ิบโต้ของบริษััทแลัะการพิื่จารณาจากผูู้้มีส�วนได้ส�วนเสียของ
เรา การสร้างยอดขายแลัะผู้ลักำาไรจากการกระทำาที�ผู้ิดกฎหมายหร่อผู้ิดหลัักจรรยา
บรรณนั�นไม�สามารถืยอมรับได้ เราแต้�ลัะคนจะต้้องทำาการต้ัดสินใจเลั่อกที��เหมาะสมใน
การทำางานในแต้�ลัะวัน ทำาในสิ�งที�ถืูกต้้อง ด้วยวิธีที�ถืูกต้้อง เพ่ื่�อให้บริษััทเป็็นที�ยอมรับ
แลัะมีมูลัค�าสูงจากสังคม

ด้วยพื่นักงานในกว�า 35 ป็ระเทศึแลัะการขยายธ่รกิจอีกมากมายหลัายแห�ง การดำา
เนินงานภัายใต้้มาต้รฐานสากลัเดียวกันนั�นจึงมีความสำาคัญยิ�งกว�าที�เคยเป็็นมา ดัง
นั�น เราจึงได้พัื่ฒนาหลัักจรรยาบรรณสากลันี�ขึ�นเพ่ื่�อเป็็นแนวทางให้กับพื่นักงานท่ก
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พันธีก่จองค์กร
เราจะพัื่ฒนาในสิ�งสร้างสรรค์แลัะสร้าง
นวัต้กรรมด้านสารสนเทศึ โทรคมนาคม วิถืี
ชิีวิต้แลัะวัฒนธรรม พื่ร้อมให้มน่ษัย์ สังคม แลัะ
ธรรมชิาต้ิอยู�ร�วมกันอย�างกลัมกลั่น เพ่ื่�อสร้าง
สังคมให้เจริญร่�งเร่�องอย�างแท้จริง

หลุ่ัก
ก�รบร่ห�ร

จัด้ก�ร
เพ่ื่�อใหว้สิยัทศัึนข์อง HOYA เป็น็จรงิ เราได้ 

กำาหนดหลักัการบริหารจดัการ ซื่ึ�งเป็น็แนวทา 
งในการตั้ดสนิใจแลัะการดำาเนนิการทก่อย�างของ 
เรา เราถื�ายทอดหลักัการเหลั�านี�เป็น็วธิกีารดำาเนนิ 
การที�นำามาซื่ึ�งความเจริญเต้บิโต้ทางเศึรษัฐกจิ  
ความก้าวหน้าทางสังคม แลัะความก้าวหน้า 

ทางวฒันธรรม แลัะม่�งมั�นเพ่ื่�อใหไ้ดม้า 
ซื่ึ�งความไว้วางใจจากทก่คนที�มี 

ส�วนไดส้�วนเสยีในความ 
สำาเรจ็ของเรา 

คว�มมุ่งมั�นต้่อสัิ่งคม
HOYA มุุ่่งมุ่ั�น้ที่่�จะเป็น้บัรรษััที่พล่เมุ่ืองที่่�มุ่่

ความุ่รับัผิิดูชอบัเสมุ่อ เราที่ํางาน้อย้่าง
หน้ักเพื�อให้แน้่ใจว่าการดูําเน้ิน้กิจกรรมุ่

ขององค์กรของเราคําน้ึงถัึงสิ�งแวดูล่้อมุ่ 
เรามุุ่่งมุ่ั�น้ที่่�จะปฏิิบััติิติามุ่กฎหมุ่าย้

แล่ะการปฏิิบััติิติามุ่หล่ักจริย้ธรรมุ่อย้่าง
เคร่งครัดู

คว�มมุ่งมั�นทำุ่มเทำต้่อก�รจัด้ก�ร
เช่งนวัต้กรรม
HOYA พย้าย้ามุ่ที่่�จะสร้างคุณค่าใหมุ่่ผิ่าน้
น้วัติกรรมุ่แล่ะเที่คโน้โล่ย้่ที่่�สร้างสรรค์
อย้่างติ่อเน้ื�อง เราใช้ประโย้ชน้์จากความุ่
ก้าวหน้้าใน้ยุ้คข้อมุู่ล่ข่าวสารดู้วย้เครือ

ข่าย้การจัดูการที่ั�วโล่กของเรา เราใช้มุุ่มุ่
มุ่องระดูับัสากล่ พร้อมุ่กับัให้ความุ่เคารพใน้

วัฒน้ธรรมุ่แล่ะประเพณ่ที่้องถัิ�น้

คว�มมุ่งมั�นต้่อลุู่กค้�
เป้าหมุ่าย้ของ HOYA คือ การมุ่อบัผิล่ิติภััณฑ์์แล่ะ

บัริการที่่�ปล่อดูภััย้แล่ะมุ่่คุณภัาพสูง ซึ่ึ�งมุ่่คุณ
ประโย้ชน้์อย้่างแที่้จริง เราพย้าย้ามุ่ทีุ่กวิถั่ที่างเพื�อ

เพิ�มุ่ความุ่พึงพอใจของลู่กค้าโดูย้การปรับัปรุง
คุณภัาพการดูําเน้ิน้งาน้ของเราอย้่างติ่อเน้ื�อง

คว�มมุ่งมั�นต้่อพนักง�น
HOYA เคารพใน้บัุคล่ิกล่ักษัณะแล่ะล่ักษัณะเฉพาะของ
พน้ักงาน้ทีุ่กคน้ เราเปิดูโอกาสให้พน้ักงาน้ใช้ความุ่คิดู
ริเริ�มุ่แล่ะความุ่คิดูสร้างสรรค์ให้ไดู้มุ่ากที่่�สุดูใน้สภัาพแวดู
ล่้อมุ่การที่ํางาน้ที่่�ปล่อดูภััย้แล่ะเอื�อติ่อการที่ํางาน้ เรา
พย้าย้ามุ่อย้่างเติ็มุ่ที่่�เพื�อให้แน้่ใจว่าพน้ักงาน้ของเรามุ่่

คุณภัาพช่วิติที่่�ดู่

คว�มมุ่งมั�นต้่อผูู้้ถู่อหุ้น
HOYA มุุ่่งมุ่ั�น้ที่่�จะเพิ�มุ่มุู่ล่ค่าขององค์กรโดูย้การปรับัปรุงผิล่ล่ัพธ์
ที่างธุรกิจแล่ะรักษัาการเติิบัโติ เป้าหมุ่าย้ของเราคือการจ่าย้
เงิน้ปัน้ผิล่ที่่�เป็น้ธรรมุ่แล่ะให้ผิล่ติอบัแที่น้จากการล่งทีุ่น้แก่ผิู้ถัือ
หุ้น้ที่่�ติรงกับัความุ่คาดูหวังของพวกเขา เราเปิดูเผิย้ข้อมุู่ล่ของ

บัริษััที่อย้่างเติ็มุ่ใจแล่ะเป็น้กล่าง

บทำนำ� เร�เค�รพผูู้้อ่�น เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�ม
กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก
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เร�เค�รพหลุ่ักจรรย�บรรณข้องเร� 
ต้ามนโยบายแลัะค�านิยมพ่ื่�นฐานของกลั่�มบริษััท HOYA (ต้ามที�ระบ่ไว้ใน 
พัื่นธกิจแลัะหลักัการบรหิารจดัการขององคก์ร) หลักัจรรยาบรรณของ 
HOYA (“หลัักจรรยาบรรณ”) กำาหนดแนวทางป็ฏิิบัต้ิพ่ื่�นฐานที�เราทก่
คนทำางานต้้องยึดถื่อแลัะป็ฏิบิัต้ิต้ามสำาหรับการป็ฏิิบัต้ิหน้าที�ของเราที�
กล่ั�มบริษััท HOYA

หลัักจรรยาบรรณของเราม่้ผลับังคัับใช่้กับ:
•  พื่นักงานท่กคนในท่กระดับของกลั่�มบริษััท ท่กคนมีหน้าที�รับผู้ิด
ชิอบในการอ�าน ทำาความเข้าใจ แลัะเคารพื่หลัักจรรยาบรรณของ
HOYA

•  พื่นักงานชิั�วคราวแลัะพื่นักงานสัญญาจ้างนอกสถืานที�ที�ทำางานให้
กับกล่ั�มบริษััท HOYA แม้ไม�ได้รับว�าจ้างโดยต้รงโดยกลั่�มบริษััท

นอกจากนี� พัื่นธมิต้รที�มีความสำาคัญต้�อกลั่�มบริษััท HOYA พื่นักงาน
ชิั�วคราวแลัะพื่นักงานต้ามสัญญา จะต้้องป็ฏิิบัติ้ต้นให้สอดคลั้อง
กับหลัักจรรยาบรรณของ HOYA

ทำ่� HOYA เร�:

-  ห้ามุ่มิุ่ให้มุ่่การล่ะเมุ่ิดูหล่ักจรรย้าบัรรณ แมุ่้ว่าจะเป็น้การร้องขอ
จากหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการก็ติามุ่

-  ย้อมุ่เส่ย้กําไร หากเป็น้การล่ะเมุ่ิดูหล่ักจรรย้าบัรรณของเรา
-  ไมุ่่ย้อมุ่ให้แน้วปฏิิบััติิของบัริษััที่อื�น้มุ่่อิที่ธิพล่ติ่อความุ่มุุ่่งมุ่ั�น้ติ่อ

หลั่กจรรย้าบัรรณของเรา
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร
จะเก่ด้อะไรข้้�นห�กม่คว�มข้ัด้แย้งระหว่�งเน่�อห�ใน
หลุ่ักจรรย�บรรณข้องเร�กับกฎหม�ยในประเทำศทำ่�คุณ
ปฏิ่บัต้่ง�น แลุ่ะคุณไม่แน่ใจว่�ควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร
คุณต้้องปฏิ่บัต้่ต้�มข้้อกำ�หนด้ทำ่�เข้้มงวด้กว่� ห�กไม่แน่ใจ
ว่�ข้้อกำ�หนด้ใด้เข้้มงวด้กว่� คุณควรข้อคำ�แนะนำ�จ�กฝ่�่ย
กฎหม�ยหร่อฝ่�่ยกำ�กับดู้แลุ่ก�รปฏิ่บัต้่ต้�มกฎระเบ่ยบ

จะเกิดอะไรข้�นี้หากม่้ผ้้ลัะเม่ิดหลัักจรรยาบรรณของเรา
พื่นักงานที�ลัะเมิดหลัักจรรยาบรรณหร่อส�งเสริมให้ผูู้้อ่�นกระทำาการดัง
กลั�าว หร่อผูู้้ที�เพิื่กเฉยต้�อการลัะเมิด อาจถืูกลังโทษัทางวินัยต้ามลัักษัณะ
แลัะความร่นแรงของการลัะเมิดดังกลั�าว สำาหรับเจ้าหน้าที�หร่อกรรมการ 
บทลังโทษัอาจร่นแรงกว�านี�
หากมีคำาถืามเกี�ยวกับหลัักจรรยาบรรณของ HOYA ในระหว�างการป็ฏิิบัต้ิ
งานของค่ณ หร่อหากค่ณพื่บเห็นหร่อสงสัยว�ามีการลัะเมิดหลัักจรรยา

บรรณ ค่ณควรป็รึกษัาหัวหน้างาน ผูู้้จัดการ หร่อเจ้าหน้าที�เฉพื่าะ
ฝ่า่ยที�รับผู้ิดชิอบเร่�องที�เกี�ยวข้อง (เชิ�น ฝ่า่ยการเงิน ทรัพื่ยากรบ่คคลั
กฎหมายหร่อการกำากับดูแลัการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบ สิ�งแวดลั้อม
การควบค่มการส�งออก เภัสัชิภััณฑ์์ ฯลัฯ) โดยทันที เพ่ื่�อทราบแนวทาง
ป็ฏิิบัต้ิที�เหมาะสม 

หากค่ณรู้สึกว�าค่ณไม�สามารถืแก้ไขป็ัญหาภัายในที�ทำางานของค่ณได้
โป็รดต้ิดต้�อ สายด�วน HOYA หร่อชิ�องทางการรายงานอ่�น ๆ ในท้องถืิ�น
เพ่ื่�อขอคำาแนะนำา โดยไม�ป็ลั�อยให้เร่�องนี�ผู้�านไป็ สามารถืรายงานผู้�าน
ชิ�องทางดังกลั�าวโดยไม�ระบ่ชิ่�อได ้หากกฎหมายอน่ญาต้ ในฐานะกลั่�ม
บริษััท HOYA ห้ามมิให้มีการต้อบโต้้เอาค่นผูู้้ที�แจ้งข้อกังวลัโดยส่จริต้
โดยเด็ดขาด
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เร�ทำร�บหน้�ทำ่�รับผู้่ด้ชอบข้องเร� 
สมาชิิกท่กคนในกลั่�มบริษััท HOYA มีหน้าที�รับผู้ิดชิอบในการรักษัา
ชิ่�อเสียงของเราในการดำาเนินงานอย�างถืูกต้้องต้ามกฎหมายแลัะมี
จริยธรรม เพ่ื่�อให้บรรลั่หน้าที�รับผิู้ดชิอบนี�:
•  เราท่กคนต้้องแสดงให้เห็นถืึงพื่ฤต้ิกรรมในที�ทำางานที�สะท้อนถืึงค�านิยม
ของเราแลัะป็ฏิิบัติ้ต้ามกฎหมาย ข้อบังคับ ต้ลัอดจนกฎระเบียบแลัะ
นโยบายของกลั่�มบริษััท HOYA ที�บังคับใช้ิทั�งหมด (รวมถืึงกฎระเบียบ
เฉพื่าะอ่ต้สาหกรรมที�เกี�ยวข้องกับการดำาเนินธ่รกิจของเราบางส�วน)
นอกจากนี� เรายังต้้องป็ฏิิบัต้ิต้นให้สอดคลั้องกับกฎระเบียบแลัะนโยบาย
ของกลั่�มบริษััท HOYA แลัะหลัีกเลัี�ยงการกระทำาที�มองได้ว�าไม�เหมาะสม

•  เราเข้าใจว�าแนวทางเหลั�านี�ไม�ได้ครอบคลั่มท่กสถืานการณ์ที�เราอาจ
เผู้ชิิญในที�ทำางาน ในสถืานการณ์ที�ไม�แน�ใจในแนวทางที�ถืูกต้้อง ให้เรา
ถืามต้ัวเองว�า:

หากคณ่สามารถืต้อบว�า “ใช่” ในคำาถืามทั�งห้าข้อได้ ก็อาจสามารถืดำาเนิน
การต้�อได้ แต้�หากต้อบว�า “ไม่” หร่อ “ไม่แน่ใจ” ในคำาถืามข้อใดข้อหนึ�ง
หมายความว�าค่ณต้้องหย่ด พิื่จารณาใหม� หร่อขอคำาแนะนำาจากหัวหน้า
งาน ผูู้้จัดการ หัวหน้าแผู้นก ฝ่า่ยทรัพื่ยากรบ่คคลั หร่อฝ่า่ยกฎหมาย
หร่อฝ่า่ยกำากับดูแลัการป็ฏิิบัติ้ต้ามกฎระเบียบก�อนที�จะดำาเนินการต้�อไป็
โป็รดจำาไว้ว�าการขอความชิ�วยเหลั่อนั�นเป็็นวิธีที�เหมาะสมเสมอ ไม�ว�าใน
สถืานการณ์ใดก็ต้าม

ถัูกกฎหมุ่าย้
หรือไมุ่่

หล่ักจรรย้าบัรรณ
แล่ะน้โย้บัาย้ของเรา
อนุ้ญาติให้ดูําเนิ้น้

การไดู้หรือไมุ่่

สะที่้อน้ถัึงพัน้ธ
กิจแล่ะหล่ักการ
บัริหารจัดูการ
ของเราหรือไมุ่่

สอดูคล่้องกับั
เป้าหมุ่าย้แล่ะผิล่

ประโย้ชน้์ระย้ะย้าว
ของกลุ่่มุ่บัริษััที่ 
HOYA หรือไมุ่่

ฉัน้จะรู้สึกสบัาย้ใจ
หรือไมุ่่ หากผิู้

อื�น้ที่ราบัถัึงการ
ติัดูสิน้ใจของฉัน้
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•  เราไม�ต้อบสนองความต้้องการใด ๆ จากองค์กรอาชิญากรรม
•  การต้ัดสินใจทางธ่รกิจของเรา ไม�ว�าจะมีต้ำาแหน�งงานระดับใด ควรเป็็น
ไป็เพ่ื่�อผู้ลัป็ระโยชิน์สูงส่ดของกลั่�มบริษััท HOYA ในฐานะพื่นักงาน เรา
ต้้องแน�ใจว�า:
- เราดำาเนินงานโดยป็ราศึจากผู้ลัป็ระโยชิน์ทับซื่้อนใด ๆ
- เราไม�ใชิ้ทรัพื่ย์สินของกลั่�มบริษััท HOYA อย�างไม�เหมาะสม
- เราป็ฏิิบัต้ิต้ามระเบียบวิธีป็ฏิบิัต้ิที�เหมาะสมของกล่ั�มบริษััท HOYA
-  เราได้รับอน่ญาต้แลัะรับผิู้ดชิอบอย�างเต้็มที�ในการตั้ดสินใจ

ผ้้บริหารม่้หนี้้าที่้�รับผิดช่อบเพิิ่�ม่เติิม่
หากค่ณเป็็นหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการ ค่ณเป็็นผูู้้กำาหนดลัักษัณะของที�ทำา
งานที�มีจริยธรรม HOYA คาดหวังให้ผูู้้บริหาร:
•  เป็็นแบบอย�างที�ดี สะท้อนให้เห็นถืึงค�านิยมของกลั่�มบริษััท แลัะแสดงให้
เห็นถืึงความม่�งมั�นต้�อหลัักจรรยาบรรณนี�ผู้�านคำาพูื่ดแลัะการกระทำา

•  สร้างบรรยากาศึที�ชิ�วยส�งเสริมพื่ฤต้ิกรรมที�ชิอบด้วยกฎหมายแลัะมี
จริยธรรม ซื่ึ�งชิ�วยให้พื่นักงานสามารถืถืามคำาถืามแลัะแจ้งข้อกังวลัได้

•  ส�งเสริมการเข้ารับการฝ่กึอบรมด้านการป็ฏิบิัต้ิต้ามกฎระเบียบที�จำาเป็็น
ให้เสร็จสมบูรณ์ แลัะมองหาชิ�องทางเพิื่�มเต้ิมในการส่�อสารถืึงความ
สำาคัญของการป็ฏิิบัต้ิต้ามหลัักจรรยาบรรณนี�แลัะนโยบายอ่�น ๆ ของ
HOYA หร่อนโยบายของส�วนงาน HOYA อย�างสมำ�าเสมอ

•  รายงานให้ฝ่า่ยกฎหมายทราบทันที หากมีการลัะเมิดกฎหมายหร่อ
การป็ระพื่ฤติ้มิชิอบอ่�น ๆ ที�มีลัักษัณะหร่อขอบเขต้ที�มีนัยสำาคัญ

•  ต้รวจสอบให้แน�ใจว�าพื่นักงาน (ที�รายงานโดยต้รงหรอ่โดยอ้อม)
ทราบว�าจะไม�มีการต้อบโต้้เอาค่นสำาหรับการรายงานโดยส่จริต้ถึืง
การลัะเมิด

เรารับรองหลัักจรรยาบรรณของเราเป็น็ี้ป็ระจําทีุ่กป็ี
การอ�าน การทบทวน แลัะการพึื่�งพื่าหลัักจรรยาบรรณของเรา เป็็น
วิธีหนึ�งที�เราท่กคนสามารถืชิ�วยส�งเสริมที�ทำางานที�มีจริยธรรมได้ เพ่ื่�อ
ย่นยันความเข้าใจในหลัักจรรยาบรรณของท่กคน HOYA จะดำาเนิน
การต้รวจสอบแลัะรับรองป็ระจำาป็ีโดยมีผู้ลับังคับใชิ้ในแต้�ลัะป็ระเทศึ
นอกจากนี� พื่นักงานยังจะได้รับแหลั�งข้อมูลัเพิื่�มเต้ิมเพ่ื่�อเพิื่�มพูื่นความ
เข้าใจเกี�ยวกับหลัักจรรยาบรรณ เชิ�น การฝ่กึอบรมแบบต้ัวต้�อตั้วแลัะ
การฝ่กึอบรมบนคอมพิื่วเต้อร์
การดำาเนินการต้ามระเบียบวิธีป็ฏิิบัติ้ข้างต้้นจะได้รับการย่นยันผู้�าน
การต้รวจสอบภัายใน

กลัุ่ม่สัายด่วนี้ HOYA (กลัุ่ม่ HHL) ที่้�สํัานี้ักงานี้
ใหญ่ของ HOYA Corporation ที่ําหนี้้าที่้�กํากับ
ด้แลัแลัะบริหารจัดการหลัักจรรยาบรรณของ
HOYA ไม่่สัาม่ารถแก้ไขหลัักจรรยาบรรณได้ 
หากไม่่ได้รับอนุี้ญาติจากกลัุ่ม่ HHL
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เร�แจ้งข้้อพ้งปฏิ่บัต้่ข้องเร�
เราร�วมกันส�งเสริมที�ทำางานที�มีจริยธรรม การรายงานการลัะเมิดหลััก
จรรยาบรรณของเราถื่อเป็็นหน้าที�รับผิู้ดชิอบของท่กคน หากค่ณมีคำา
ถืามเกี�ยวกับหลัักจรรยาบรรณหร่อสงสัยว�ามีการลัะเมิดหลัักจรรยา
บรรณของเรา เรามีบ่คลัากรมากมายที�พื่ร้อมให้ความชิ�วยเหลั่อ
เริ�มต้้นที�หัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการของค่ณ เน่�องจากเป็็นบ่คคลัที�สามารถื
เข้าใจข้อกังวลัของค่ณได้ดีที�ส่ดแลัะดำาเนินการได้อย�างเหมาะสม หาก

ค่ณรู้สึกไม�สบายใจที�จะป็รึกษัากับหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการของค่ณ คณ่
สามารถืต้ิดต้�อ:

- สมาชิิกท�านอ่�น ๆ ในฝ่า่ยบริหาร
-  สมาชิิกฝ่า่ยทรัพื่ยากรบ่คคลั ฝ่า่ยกฎหมาย หร่อฝ่า่ยกำากับดูแลั
การป็ฏิบิัต้ิต้ามกฎระเบียบ

- สายด�วน HOYA

สัายด่วนี้ HOYA คัืออะไร
สายด�วน HOYA เป็็นชิ�องทางการส่�อสารที�ทำางานโดยอิสระสำาหรับ
พื่นักงานในกลั่�มบริษััท HOYA บางแห�ง เพ่ื่�อรายงานการกระทำาที�อาจ
เป็็นการลัะเมิดกฎหมายหร่อหลัักจรรยาบรรณของ HOYA สายด�วน 
HOYA ทำาหน้าที�เป็็นแหลั�งข้อมูลัเพิื่�มเต้ิมจากสายการรายงานป็กต้ิที�มีอยู�
ภัายในบริษััทแต้�ลัะแห�งของกลั่�มบริษััท HOYA หากมีให้บริการ
หากสายด�วน HOYA มีให้บริการในพ่ื่�นที�ของค่ณ คณ่สามารถืต้ิดต้�อสาย
ด�วนเพ่ื่�อถืามคำาถืามหร่อแจ้งข้อกังวลัได้ เม่�อค่ณติ้ดต้�อสายด�วน HOYA:
•  ค่ณสามารถืใชิ้ภัาษัาของค่ณเองโดยใชิ้ชิ�องทางโทรศัึพื่ท์ที�มีให้ในพ่ื่�นที�
ของค่ณ หร่อรายงานผู้�านแบบฟอร์มป็้อนข้อมูลัในระบบออนไลัน์ หร่อ
ทางอีเมลั

•  ข้อกังวลัของคณ่จะได้รับการบันทึกโดยลัะเอียดแลัะรายงานต้�อทีมสาย
ด�วนภัายในของ HOYA เพ่ื่�อทำาการสอบสวน

•  คณ่สามารถืต้รวจสอบสถืานะการสอบสวน หรอ่รายงานขอ้มลูัเพิื่�มเติ้มได้ 
•  คณ่มั�นใจได้ว�าข้อกังวลัของค่ณจะได้รับการจัดการโดยทันทีแลัะ
รอบคอบ
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รายงานี้ได้โดยไม่่ติ้องกลััว
ค่ณสามารถืรายงานข้อกังวลัโดยไม�ระบ่ชิ่�อได้ เว้นแต้�จะเป็็นข้อจำากัด
ของกฎหมายท้องถืิ�น หากค่ณแจ้งชิ่�อ เราจะใชิ้พื่ยายามท่กวิถืีทางเพ่ื่�อ
ป็กป็้องข้อมูลัระบ่ต้ัวต้นของค่ณ เม่�อมีการร้องขอ อย�างไรก็ต้าม ในบาง
กรณี เราอาจไม�สามารถืรักษัาข้อมูลัระบ่ต้ัวต้นของค่ณไว้เป็็นความลัับ
ได้ เน่�องจากลัักษัณะของการสอบสวน ความต้้องการในการดำาเนินการ
สอบสวนอย�างลัะเอียด หร่อข้อกำาหนดทางกฎหมายบางป็ระการ 

หากค่ณมีส�วนเกี�ยวข้องในการสอบสวนการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบ
ไม�ว�าในลัักษัณะใด (แม้ว�าจะเป็็นพื่ยาน) ค่ณจะต้้องไม�พูื่ดค่ยเร่�องการ
สอบสวนกับบ่คคลัอ่�น ๆ นอกจากผูู้้ที�ดำาเนินการสอบสวน เว้นแต้�ผูู้้
สอบสวนจะอน่ญาต้เป็็นการเฉพื่าะ ค่ณต้้องให้ความร�วมม่อโดยส่จริต้ใจ
กับการสอบสวนแลัะให้คำาต้อบที�เป็็นจริงต้�อคำาถืามจากทีมสอบสวน

กลัุ่ม่บริษััที่ HOYA ห้าม่ม่ิให้ม่้การติอบโติ้เอาคัืนี้
HOYA ห้ามมิให้มีการต้อบโต้้เอาค่นบ่คคลัที�แจ้งข้อกังวลัโดยส่จริต้ใน
เร่�องการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบหร่อความซื่่�อสัต้ย์ บ่คคลัที�มีส�วนร�วมใน
การต้อบโต้้เอาค่นจะต้้องถืูกลังโทษัทางวินัย ซื่ึ�งอาจรวมถืึงการเลัิกจ้าง
หากค่ณเชิ่�อว�าค่ณหร่อพื่นักงานคนอ่�น ๆ ถืูกต้อบโต้้เอาค่นจากกรณี
การแจ้งข้อกังวลัด้วยความส่จริต้ใจหร่อการลัะเมิดกฎหมาย กฎระเบียบ 
นโยบาย หร่อหลัักจรรยาบรรณนี� โป็รดต้ิดต้�อฝ่า่ยกำากับดูแลัการป็ฏิิบัต้ิ
ต้ามกฎระเบียบหร่อสายด�วน HOYA โดยทันที หากมีให้บริการแลัะได้รับ
อน่ญาต้ต้ามกฎหมาย

เราให้คัวาม่สํัาคััญกับการลัะเม่ิดอย่างจริงจัง
อาจมีการลังโทษัทางวนิยั รวมถืงึการเลักิจา้ง สำาหรบัพื่นกังานของ
HOYA ที�ลัะเมดิกฎหมาย กฎระเบยีบ หลักัจรรยาบรรณนี� หรอ่นโยบาย 
หร่อระเบยีบวธิปี็ฏิบิตั้ขิองเรา ซื่ึ�งมผีู้ลับงัคบัใชิก้บัหวัหนา้งานหรอ่ 
ผูู้จ้ดัการที�เพิื่กเฉยต้�อการลัะเมดิหรอ่จงใจที�จะไม�ต้รวจสอบหรอ่แกไ้ข
ฝ่า่ยบรหิารแลัะฝ่า่ยทรัพื่ยากรบค่คลัของ HOYA มหีนา้ที�รบัผู้ดิชิอบใน
การกำากบัดแูลัมาต้รฐานทางวนิยัเพ่ื่�อใหแ้น�ใจว�ามกีารลังโทษัทางวินยัที�
เกี�ยวขอ้งอย�างสอดคลัอ้งกนัต้ามที�กฎหมายแรงงานในทอ้งถืิ�นอนญ่าต้

คำ�ว่� “โด้ยสุิ่จร่ต้” หม�ยถู้งอะไร
คำ�น่�หม�ยคว�มว่� คุณกลุ่้�ร�ยง�นข้้อมูลุ่ทำ่�ต้รงไปต้รง
ม�แลุ่ะถููกต้้องด้้วยคว�มจร่งใจ แม้ในภ�ยหลุ่ัง จะม่ก�ร
พ่สูิ่จน์ว่�คุณเข้้�ใจผู้่ด้ก็ต้�ม
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เราคือที่่มุ่พน้ักงาน้ที่่�ทีุ่่มุ่เที่ที่ํางาน้ใน้ประเที่ศติ่าง ๆ ที่ั�วโล่กดู้วย้ความุ่คิดูที่่�สร้างสรรค์ 
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เร�เค�รพผูู้้อ่�น

สิทธิมน่ษัยชิน . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13 
ที�ทำางานที�มีป็ระสิทธิภัาพื่แลัะมีป็ระสิทธิผู้ลั . . . . . . . . . . . . . 14 
ส่ขภัาพื่แลัะความป็ลัอดภััย . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 15
ความเป็็นส�วนต้ัวของข้อมูลั . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 16
การป็กป็้องข้อมูลัทางธ่รกิจของผูู้้อ่�น . . . . . . . . . . . . . . . . . . 18

สารบััญ |      หน้้าที่่�ดููล่่าสุดู |    ย้้อน้กล่ับั | ถััดูไป 

บทำนำ� เร�เค�รพผูู้้อ่�น เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�ม
กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก



13

เม่�อไปพบซััพพลุ่�ยเออร์ร�ยใหม่ คุณ
สัิ่งเกต้เห็นว่�พนักง�นทำ่�ทำำ�ง�นอยู่
นั�นอ�จยังไม่บรรลุุ่น่ต้่ภ�วะ เม่�อคุณ
สิ่อบถู�มซััพพลุ่�ยเออร์ คุณก็ไม่ได้้รับ
คำ�ต้อบทำ่�ชัด้เจน ข้ั�นต้อนต้่อไปควร
ทำำ�อย่�งไร
คุณที่ําใน้สิ�งที่่�ถัูกติ้องก่อน้เป็น้อัน้ดัูบั
แรก คือการเฝ้้าระวังการล่ะเมิุ่ดูสิที่ธิ
มุ่นุ้ษัย้ชน้ แล่ะประการที่่�สอง คือการแจ้ง
ข้อกังวล่ของคุณกับัซึ่ัพพล่าย้เออร์ ขั�น้
ติอน้ต่ิอไปคือการราย้งาน้เหตุิการณ์ติ่อ
ฝ้า่ย้กฎหมุ่าย้ เราย้ดึูมัุ่�น้ใน้สิที่ธมิุ่นุ้ษัย้ชน้ 
แล่ะกําจัดูกรณ่การล่ะเมุ่ิดูสิที่ธิมุ่นุ้ษัย้ชน้ 
รวมุ่ถัึงการใช้แรงงาน้เดู็ก

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
เพ่�อนร่วมง�นคนหน้�งส่ิ่งอ่เมลุ่ท่ำ�ม่
เร่�องต้ลุ่กเก่�ยวกับบ�งสัิ่ญช�ต้ ่ซั้�งทำำ�
ให้คุณรู้ส้ิ่กอ้ด้อัด้ใจแลุ่ะมักจะลุ่บออก
ไป คุณควรด้ำ�เน่นก�รเพ่�มเต้่มหร่อไม่
ใช่ คุณควรขอให้เพื�อน้ร่วมุ่งาน้หยุ้ดูส่ง
อ่เมุ่ล่ แล่ะหากย้ังมุ่่การกระที่ําดัูงกล่่าว 
ให้แจ้งหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการของคุณ
พฤติิกรรมุ่เช่น้น้่�ถัือเป็น้การไมุ่่ให้เก่ย้รติิ
แล่ะอาจที่ําให้เส่ย้ขวัญกําล่ังใจแล่ะ
สภัาพแวดูล่้อมุ่การที่ํางาน้ใน้ที่่มุ่ที่่�เราทีุ่ก
คน้ไดู้ร่วมุ่กัน้สร้างขึ�น้มุ่า

ส่ิ่ทำธี่มนุษัยชน
เราเคารพื่ซื่ึ�งกันแลัะกันแลัะต้ระหนักในศัึกดิ�ศึรีแลัะคณ่ค�าของแต้�ลัะคน

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  จัดให้มีสภัาพื่แวดลั้อมการทำางานที�พื่นักงานสามารถืสร้างผู้ลังานได้
ดีที�ส่ด เราไม�เลั่อกป็ฏิิบัต้ิหร่อค่กคามผูู้้อ่�นโดยอิงจากเกณฑ์์เชิ่�อชิาต้ิ
สัญชิาต้ิ เพื่ศึ ศึาสนา หลัักความเชิ่�อ ต้้นกำาเนิด อาย่ ความพิื่การทาง
ร�างกายหร่อจิต้ใจ รสนิยมทางเพื่ศึ หร่อข้อกำาหนดทางกฎหมายอ่�นใด

•  ส�งเสริมให้ที�ทำางานป็ราศึจากการค่กคาม (รวมถืึงการคก่คามทางเพื่ศึ)
การข�มขู� ความร่นแรง แลัะการข�มเหงรังแก

•  ป็กป็้องสิทธิมน่ษัยชินขั�นพ่ื่�นฐาน เราห้ามมิให้มีการใชิ้แรงงานเด็ก
แรงงานบังคับ แลัะการค้ามน่ษัย์ภัายในการดำาเนินงานของเราเองแลัะ
ต้ลัอดห�วงโซื่�อ่ป็ทานของเรา

•  เคารพื่สิทธิของครอบครัวของพื่นักงานของเรา เราจะไม�คก่คาม ป็ลัด
จากต้ำาแหน�ง ลัดต้ำาแหน�ง ลัดเงินเด่อน หร่อสั�งย้ายบ่คคลั เน่�องจาก
การต้ั�งครรภั์ การคลัอดบ่ต้ร การลัาเพ่ื่�อดูแลับ่ต้ร หร่อการลัาเพ่ื่�อ
ดูแลัสมาชิิกในครอบครัว

•   แจ้งข้อพึื่งป็ฏิบิัต้ิของเรา หากเราป็ระสบหร่อพื่บเห็นการเลั่อกป็ฏิิบัต้ิ
การค่กคาม หร่อการลัะเมิดสิทธิมน่ษัยชิน
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เม่�อไม่น�นม�น่�คุณได้้รับก�รว่น่จฉััยว่�
ม่สิ่ภ�พทำ�งก�รแพทำย์ทำ่�ทำำ�ให้ย�กต้่อ
ก�รปฏิ่บัต้่หน้�งในหน้�ทำ่�ต้�มปกต้่ข้อง
คุณ คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร
HOYA มุุ่่งมุ่ั�น้ที่่�จะจัดูให้มุ่่การอําน้วย้
ความุ่สะดูวกที่่�เหมุ่าะสมุ่ให้กับับัุคคล่ที่่�มุ่่
ความุ่ทุี่พพล่ภัาพที่่�มุ่่คุณสมุ่บััติิเหมุ่าะสมุ่
ทุี่กคน้ คุณควรแจ้งผิู้จัดูการของคุณ
หรือฝ้่าย้ที่รัพย้ากรบัุคคล่ให้ที่ราบัเก่�ย้ว
กับัสถัาน้การณ์ของคุณ เพื�อให้พวกเขา
สามุ่ารถัพูดูคุย้เก่�ย้วกับัสิ�งที่่�อาจช่วย้ใน้
การอําน้วย้ความุ่สะดูวกไดู้

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
ระหว่�งก�รสัิ่มภ�ษัณ์ง�น ผูู้้สิ่มัครบอก
ว่�เธีอม่ลุู่กเลุ่็กสิ่องคน คุณทำร�บว่� 
ต้ำ�แหน่งด้ังกลุ่่�วจำ�เป็นต้้องทำำ�ง�น
ลุ่่วงเวลุ่� ดั้งนั�นคุณจ้งสิ่อบถู�ม 
เก่�ยวกับก�รจัด้ก�รดู้แลุ่บุต้รข้องเธีอ
อนุญ�ต้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ ปัจจัย้ติ่าง ๆ เช่น้ สถัาน้ภัาพสมุ่รส
สถัาน้ภัาพที่างบัิดูามุ่ารดูา แล่ะการติั�ง
ครรภั์ ไมุ่่สามุ่ารถัน้ํามุ่าพิจารณาเมุ่ื�อ
ที่ําการติัดูสิน้ใจจ้างงาน้ อย้่างไรก็ติามุ่
อนุ้ญาติให้บัอกผิู้สมัุ่ครว่า เราคาดูหวัง
ถัึงความุ่สามุ่ารถัใน้การทํี่างาน้ล่่วงเวล่า
สําหรับัติําแหน่้งน้่� แล่ะถัามุ่ว่าจะเป็น้
ปัญหาสําหรับัเธอหรือไมุ่่

ทำ่�ทำำ�ง�นทำ่�ม่ประส่ิ่ทำธี่ภ�พแลุ่ะม่
ประส่ิ่ทำธี่ผู้ลุ่
เราส�งเสริมสภัาพื่แวดลั้อมการทำางานที�ดีแลัะเป็ิดกว้าง แลัะส�งเสริม
มน่ษัยสัมพัื่นธ์ที�ดีเพ่ื่�อสร้างบรรยากาศึการทำางานร�วมกันที�เป็็นมิต้ร

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ชิ�วยเหลั่อซื่ึ�งกันแลัะกันเพ่ื่�อให้บรรลั่เป็้าหมายแลัะป็ระสบความสำาเร็จ
นั�นหมายความว�า:
-  เราไม�ป็ฏิิบัต้ิหน้าที�ภัายใต้้อิทธิพื่ลัของเคร่�องด่�มแอลักอฮอลั์ หร่อ
ครอบครอง ใชิ้ หร่อจำาหน�ายแจกจ�ายสารเสพื่ต้ิดหร่อสารควบคม่ที�
ผู้ิดกฎหมายในสถืานป็ระกอบการของกลั่�มบริษััท HOYA

-  เราไม�นำาอาว่ธป็ืน มีด หร่อวัต้ถื่อันต้รายอ่�น ๆ เข้ามาในสถืานป็ระกอบ
การของกลั่�มบริษััท HOYA

-  เราไม�เสี�ยงโชิค เลั�นการพื่นัน กู้ย่มเงิน หร่อชิักชิวนเพ่ื่�อนร�วมงาน
หร่อพัื่นธมิต้รทางธ่รกิจของเราในระหว�างชิั�วโมงการทำางาน ในการ
ใชิ้เวลัา ทรัพื่ยากร หร่อเงินท่นของพื่วกเขา

-  เราไม�ใชิ้อ่ป็กรณ์บันทึกเพ่ื่�อสอดส�องดูแลัหร่อกล้ัองวงจรป็ิดในที�
ทำางาน เว้นแต้�จะมีเหต้่ผู้ลัทางธ่รกิจอันชิอบด้วยกฎหมาย เป็็นไป็
ต้ามกฎหมายท้องถืิ�น แลัะท่กฝ่า่ยที�เกี�ยวข้องทราบว�ามีการบันทึก
ดังกลั�าว

•  ให้เกียรต้ิในการมีส�วนร�วมของท่กคน โดยการรับฟงั การมีส�วนร�วมใน
การสนทนาแบบเสรีแลัะเปิ็ดเผู้ย แลัะทำางานร�วมกัน
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สุิ่ข้ภ�พแลุ่ะคว�มปลุ่อด้ภัย
เรามองเห็นความพื่ยายามของบค่ลัากรท่กคน แลัะดำาเนินการเพ่ื่�อ
รับรองความป็ลัอดภััยในที�ทำางาน ลัดอ่บัต้ิเหต้่แลัะภััยพิื่บัติ้ในที�ทำางาน 
แลัะป็้องกันไม�ให้เกิดการบาดเจ็บ

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทำาหน้าที�ในส�วนของเราเพ่ื่�อป็กป็้องให้ท่กคนที� HOYA พ้ื่นการบาดเจ็บ
แลัะความเจ็บป็่วยโดย:
-  ป็ฏิิบัต้ิต้ามนโยบายของอาคารสถืานที�ที�เราป็ฏิบิัต้ิงาน รักษัาที�ทำา
งานให้สะอาดแลัะถืูกส่ขลัักษัณะ แลัะป็ฏิบิัต้ิต้ามแนวทางป็ฏิิบัต้ิด้าน
ความป็ลัอดภััยที�ดีต้ลัอดเวลัา

-  เข้าร�วมการฝ่กึอบรมแลัะการฝ่กึซ้ื่อม เราดูแลัไม�ให้มีการใชิ้
เคร่�องจักรหร่ออ่ป็กรณ์ที�เราไม�ได้รับอน่ญาต้หร่อไม�ได้ผู้�านการฝ่กึ
อบรม

-  ป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบด้านอาชิีวอนามัยแลัะความป็ลัอดภััย เราสวม
ใส�อ่ป็กรณ์ป็้องกันเม่�อจำาเป็็น ไม�เข้าใกลั้เขต้อันต้ราย แลัะต้รวจสอบ
อ่ป็กรณ์รักษัาความป็ลัอดภััย

-   ป็้องกันการทำางานเกินขีดจำากัด ซื่ึ�งอาจทำาให้บค่คลัต้กอยู�ในความ
เสี�ยงได้

-  ใชิ้มาต้รการเพ่ื่�อป็กป้็องพื่นักงานโดยการป็้องกันไม�ให้ผูู้้ป่็วยเข้ามา
ในที�ทำางาน

•  เคารพื่สิทธิของกันแลัะกันเกี�ยวกับกฎหมายแรงงาน (เชิ�น การลัาเพ่ื่�อ
ดูแลับ่ต้ร การลัาเพ่ื่�อดูแลัครอบครัว วันหย่ดแบบได้รับค�าจ้าง)

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
เพ่�อนร่วมง�นคนหน้�งแนะนำ�ให้ม่ก�รปรับเปลุ่่�ยนข้ั�นต้อนในสิ่�ยก�รผู้ลุ่่ต้เพ่�อ
เร่งกระบวนก�รให้เร็วข้้�น แต้่คุณกังวลุ่ว่�กรณ่น่�อ�จไม่ปลุ่อด้ภัย คุณควร
ด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร
ไมุ่่ล่ดูที่อน้มุ่าติรฐาน้ใน้เรื�องความุ่ปล่อดูภััย้โดูย้เดู็ดูขาดู แมุ่้ HOYA จะให้ความุ่
สําคัญแล่ะส่งเสริมุ่การปรับัปรุงอย้่างติ่อเน้ื�อง แติ่การเปล่่�ย้น้แปล่งใน้ระเบั่ย้บัวิธ่
ปฏิิบััติิของเราติ้องไดู้รับัการติรวจสอบัแล่ะอนุ้มัุ่ติิเพื�อให้แน้่ใจว่าไมุ่่มุ่่ผิล่กระที่บัที่่�
ไมุ่่พึงประสงค์ติ่อพน้ักงาน้หรือผิล่ิติภััณฑ์์ของเรา คุณควรติิดูติ่อหัวหน้้างาน้
หรือผิู้จัดูการของคุณเพื�อหารือเก่�ย้วกับัคําแน้ะน้ําของเพื�อน้ร่วมุ่งาน้ ใน้ระหว่างน้่�
อย้่าที่ําการเปล่่�ย้น้แปล่งใดู ๆ ใน้กระบัวน้การ

•  บันทึกชิั�วโมงการทำางานอย�างถูืกต้้อง เราจะไม�ทำางานลั�วงเวลัาโดยไม�
ได้รับค�าจ้างหร่อป็ลั�อยให้ผูู้้อ่�นทำาเชิ�นนั�น

•  ห้ามนำาสารอันต้รายหร่อไม�ป็ลัอดภััย หร่อสารเคมีอ่�น ๆ ออกจากพ่ื่�นที�
ที�ได้รับอน่ญาต้ เว้นแต้�จะมีเหต้่ผู้ลัอันชิอบด้วยกฎหมายในการดำา
เนินการดังกลั�าว แลัะในกรณีดังกลั�าว เราต้้องป็ฏิิบัติ้ต้ามระเบียบวิธี
ป็ฏิิบัต้ิที�กลั่�มบริษััท HOYA กำาหนด
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คว�มเป็นส่ิ่วนต้ัวข้องข้้อมูลุ่
เราให้ความสำาคัญกับสิทธิความเป็็นส�วนต้ัวของบ่คคลั แลัะรับรองว�ามี
การเก็บรวบรวมข้อมูลัด้วยความระมัดระวังแลัะมีเหต้่ผู้ลัทางธ่รกิจอัน
ชิอบด้วยกฎหมาย

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทำาความเข้าใจป็ระเภัทของข้อมูลัที�ถื่อว�าเป็็น “ข้อมูลัส�วนบ่คคลั”
•  เคารพื่ความเป็็นส�วนตั้วของเพ่ื่�อนร�วมงาน ลัูกค้า แลัะพัื่นธมิต้รทาง
ธ่รกิจของเรา แลัะรักษัาความไว้วางใจของพื่วกเขาโดยการจัดการ
ข้อมูลัส�วนบ่คคลัอย�างระมัดระวัง ควรใชิ้ความระมัดระวังมากเป็็น
พิื่เศึษัใน “ข้อมูลัส�วนบ่คคลัที�ลัะเอียดอ�อน” เชิ�น หมายเลัขบัญชีิ
ธนาคารหรอ่ข้อมูลัทางการแพื่ทย์

•  ใชิ้ข้อมูลัส�วนบ่คคลัต้ามวัต้ถื่ป็ระสงค์ที�บ่คคลัอน่ญาต้ให้ใชิ้เท�านั�น
แลัะห้ามแบ�งป็ันข้อมูลัส�วนบ่คคลักับผูู้้อ่�น (ทั�งภัายในหร่อภัายนอก
HOYA) เว้นแต้�จะได้รับอน่ญาต้แลัะมีวัต้ถื่ป็ระสงค์อันชิอบด้วย
กฎหมายในการดูข้อมูลัดังกลั�าว

•  เก็บรวบรวม จัดเก็บ ใชิ้ แบ�งปั็น ถื�ายโอน แลัะกำาจัดข้อมูลัส�วนบ่คคลั
ต้ามกฎหมายความเป็็นส�วนตั้วของข้อมูลัสากลั แลัะเก็บรักษัาข้อมูลั
นั�นให้ป็ลัอดภััย

•  ต้่�นต้ัวต้�อการจัดการที�ไม�เหมาะสมหร่อการลัะเมิดข้อมูลั แลัะติ้ดต้�อ
ฝ่า่ยกฎหมายหร่อฝ่า่ยกำากับดูแลัการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบทันที
หากมีข้อมูลัรั�วไหลั เราทราบดีว�าการเป็ิดเผู้ยข้อมูลัส�วนบ่คคลั แม้ว�า
จะเกิดขึ�นโดยไม�ได้ต้ั�งใจก็ต้ามนั�น ไม�เพีื่ยงแต้�จะทำาให้บ่คคลัเด่อดร้อน
แลัะนำาไป็สู�ความรับผู้ิดทางกฎหมายเท�านั�น แต้�ยังบั�นทอนความไว้
วางใจในกล่ั�มบริษััท HOYA อีกด้วย
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แล็ุ่ปทำ็อปข้องคุณถููกข้โมยจ�กรถูข้อง
คุณ เม่�อคุณจอด้ไว้ทำ่�ร้�นค้�ระหว่�ง
ทำ�งกลัุ่บบ้�น กรณ่น่�จะเก่ด้ปัญห�
คว�มเป็นส่ิ่วนต้ัวข้องข้้อมูลุ่หรอ่ไม่
หากแล็่ปท็ี่อปของคุณมุ่่ขอ้มูุ่ล่ส่วน้บัคุคล่
กอ็าจถัอืเปน็้การล่ะเมิุ่ดูการรกัษัาความุ่
ปล่อดูภัยั้ของข้อมูุ่ล่แล่ะต้ิองมุ่่การแจง้
เตืิอน้การเปดิูเผิย้ขอ้มูุ่ล่ แล่ะดํูาเนิ้น้การ
แก้ไข แมุ้่วา่คณุจะไมุ่ไ่ดูจ้ดัูเกบ็ัขอ้มุ่ลู่ไว้
บัน้แล็่ปท็ี่อปของคณุ แต่ิอาจมุ่่การแน้บั
ขอ้มุ่ลู่กับัอเ่มุ่ล่ท่ี่�อยู่้ใน้แล่ป็ท็ี่อปของคุณ 
คุณควรติิดูต่ิอฝ้า่ย้กฎหมุ่าย้แล่ะไอท่ี่ทัี่น้ท่ี่
เพื�อที่ราบัขั�น้ติอน้ต่ิอไปที่่�เหมุ่าะสมุ่

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
คุณได้ร้ับโทำรศัพทำ์จ�กนักกฎหม�ย
ภ�ยนอกทำ่�สิ่อบถู�มข้้อมูลุ่เก่�ยวกับ
พนักง�นคนหน้�งในแผู้นกข้องคุณ 
คุณควรต้อบอย่�งไร
คุณไมุ่่ควรให้ข้อมูุ่ล่พนั้กงาน้แก่ผิู้ใดูโดูย้
ไมุ่่ติรวจสอบัก่อน้ว่าสามุ่ารถัเปิดูเผิย้
ข้อมุู่ล่น้ั�น้ไดู้หรือไมุ่่ คุณควรสอบัถัามุ่
หัวหน้้างาน้ ผิู้จัดูการ หรือฝ้่าย้กฎหมุ่าย้
ก่อน้ให้ข้อมุู่ล่

“ข้้อมูลุ่ส่ิ่วนบุคคลุ่” ค่ออะไร
ข้อมุู่ล่ใดู ๆ ที่่�สามุ่ารถัใช้ระบัุติัวบัุคคล่ไดู้ ไมุ่่ว่าที่างติรงหรือที่างอ้อมุ่ เช่น้:

- ชื�อ
- หมุ่าย้เล่ขประจําติัวพน้ักงาน้
- ที่่�อยู้่อ่เมุ่ล่
- หมุ่าย้เล่ขโที่รศัพที่์
หากคุณไมุ่่แน้่ใจว่าข้อมุู่ล่น้ั�น้ถัือเป็น้ “ข้อมุู่ล่ส่วน้บัุคคล่” หรือไมุ่่ ให้ติรวจ
สอบักับัฝ้่าย้ที่่�เก่�ย้วข้องก่อน้แบั่งปัน้ข้อมุู่ล่
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ก�รปกป้องข้้อมูลุ่ทำ�งธีุรก่จข้องผูู้้อ่�น
เราเคารพื่แลัะป็กป็้องข้อมูลัทางธร่กิจที�เป็็นความลัับของผูู้้อ่�น ดูแลั
รักษัาอย�างดีเสม่อนเป็็นข้อมูลัของเราเอง

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ป็ฏิิบัติ้ต้ามกฎหมายลัิขสิทธิ�แลัะกฎหมายที�เกี�ยวข้องทั�งหมด เราจะไม�
กระทำาการดังต้�อไป็นี�โดยไม�ได้รับอน่ญาต้:
-  คัดลัอกหร่อใชิ้ซื่อฟต้์แวร์หร่อการออกแบบผู้ลิัต้ภััณฑ์์อ่�น ๆ ที�พัื่ฒนา
โดยบริษััทหร่อบค่คลัอ่�น

-  คัดลัอกหร่อใชิ้รูป็ภัาพื่หร่อข้อมูลัข้อความจากแหลั�งข้อมูลัส่�อ เชิ�น
อินเทอร์เน็ต้

•  เก็บรักษัาข้อมูลัทางธร่กิจที�เป็็นความลัับของผูู้้อ่�นให้ป็ลัอดภััย โดยใชิ้
ข้อมูลัต้ามเง่�อนไขของข้อต้กลังที�เกี�ยวข้องเท�านั�น

•  ใชิ้ความระมัดระวังเม่�อได้รับข้อมูลัทางธ่รกิจที�เป็็นความลัับ รับรองว�า
เรามีสิทธิ�ใชิ้ข้อมูลัแลัะไม�ใชิ้ข้อมูลัจากแหลั�งที�น�าสงสัย

•  อย�ากดดันผูู้้อ่�น รวมถืึงพื่นักงานใหม�ให้เป็ิดเผู้ยข้อมูลัทางธ่รกิจที�เป็็น
ความลัับจากนายจ้างคนก�อน

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
พนักง�นใหม่เพ่�งเข้�้ร่วมทำ่มข้องคุณจ�กหน้�งในคู่แข้่งข้องเร� อ�จม่ประโยชน์
สิ่ำ�หรับเธีอ ห�กเธีอแบ่งปันข้้อมูลุ่บ�งส่ิ่วนเก่�ยวกับระเบ่ยบว่ธี่ปฏิ่บัต้่ด้้�นคุณภ�พ
ทำ่�เธีอพัฒน�ข้้�นข้ณะทำ่�ทำำ�ง�นให้กับคู่แข่้งร�ยนั�น เธีอสิ่�ม�รถูทำำ�เช่นนั�นได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ กรณ่น้่�ถัือเป็น้การล่ะเมุ่ิดูน้โย้บัาย้ของเรา ข้อผิูกพัน้ที่่�เธอมุ่่ต่ิอน้าย้จ้างคน้ก่อน้
แล่ะอาจเป็น้การล่ะเมุ่ิดูกฎหมุ่าย้ คุณไมุ่่ควรขอหรือกดูดูัน้ให้เธอเปิดูเผิย้ข้อมูุ่ล่น้่�
เธอสามุ่ารถัใช้ความุ่รู้แล่ะทัี่กษัะที่ั�วไปที่่�เธอไดู้เร่ย้น้รู้จากงาน้ก่อน้หน้้าน้่�ไดู้ แติ่เราไมุ่่
สามุ่ารถัน้ําข้อมุู่ล่ที่่�เป็น้ความุ่ลั่บัหรือไดู้รับัการคุ้มุ่ครองที่่�จัดูที่ําขึ�น้จากที่่�ที่ํางาน้อื�น้
มุ่ามุ่อบัให้ HOYA ไดู้ เธอมุ่่หน้้าที่่�ปกป้องข้อมุู่ล่ที่่�เป็น้ความุ่ลั่บัของอดู่ติน้าย้จ้าง เช่น้
เดู่ย้วกับัใน้ฐาน้ะพนั้กงาน้ของ HOYA ที่่�มุ่ห่น้้าที่่�ติ้องปกป้องข้อมุู่ล่ของเรา
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ใน้ขณะที่่�เราผิล่ักดูัน้ขอบัเขติที่างเที่คโน้โล่ย้่เพื�อวัน้พรุ่งน้่�ที่่�ดู่กว่า เราก็เคารพ
แล่ะปฏิิบััติิติามุ่กฎหมุ่าย้แล่ะกฎระเบั่ย้บัใน้อุติสาหกรรมุ่ของเราเสมุ่อ รวมุ่ที่ั�ง
ของประเที่ศที่่�เราดูําเน้ิน้งาน้

เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�มกฎหม�ย

ค่ณภัาพื่แลัะความป็ลัอดภััยของผู้ลัิต้ภััณฑ์์แลัะ 
บริการของเรา . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 20 
การแข�งขันอย�างเป็็นธรรม . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 21 
การต้�อต้้านการต้ิดสินบนแลัะการต้�อต้้านการท่จริต้ . . . . 23 
การค้าระหว�างป็ระเทศึ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 25
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คุณภ�พแลุ่ะคว�มปลุ่อด้ภัยข้อง
ผู้ลุ่่ต้ภัณฑ์์แลุ่ะบร่ก�รข้องเร�
เรารักษัาความไว้วางใจของลัูกค้าของเราโดยการรับรองว�าผู้ลิัต้ภััณฑ์์
แลัะบริการของเราเป็็นไป็ต้ามหร่อเกินกว�ามาต้รฐานภัายในของเราเอง
รวมทั�งมาต้รฐานที�กำาหนดในอ่ต้สาหกรรมของเรา

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  บรรลั่มาต้รฐานด้านค่ณภัาพื่แลัะความป็ลัอดภััยระดับสูงในท่กขั�น
ต้อนของกระบวนการ โดย:
-  ป็รับเป็ลัี�ยนหร่อขจัดลัักษัณะใด ๆ ซื่ึ�งอาจส�งผู้ลัให้เกิดอ่บัต้ิเหต้่ ใน
ระหว�างขั�นต้อนการวางแผู้นแลัะการออกแบบผู้ลัิต้ภััณฑ์์

-  แจ้งข้อกังวลัไป็ยังฝ่า่ยที�เกี�ยวข้องเกี�ยวกับผู้ลัิต้ภััณฑ์์ที�ไม�เป็็นไป็
ต้ามข้อมูลัจำาเพื่าะหร่อมาต้รฐานในระหว�างขั�นต้อนการผู้ลัิต้แลัะการ
ต้รวจสอบ แลัะป็้องกันไม�ให้มีการวางจำาหน�ายผู้ลิัต้ภััณฑ์์ดังกลั�าว

-  ระบ่การแจ้งเต้่อนหร่อคำาเต้่อนที�เหมาะสมในคู�ม่อผูู้้ใช้ิ เพ่ื่�อรับรองว�า
มีการใช้ิแลัะดูแลัรักษัาผู้ลัิต้ภััณฑ์์อย�างป็ลัอดภััย

-  จัดเก็บผู้ลัิต้ภััณฑ์์อย�างเหมาะสมต้ามนโยบายแลัะระเบียบวิธีป็ฏิิบัต้ิ
ของเรา

-  รายงานขอ้รอ้งเรียนเกี�ยวกบัผู้ลัติ้ภัณัฑ์ท์นัทตี้ามระเบียบวิธปี็ฏิบัิต้ทิี�
กำาหนดไว้

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
สัิ่ญญ�ฉับับหน้�งข้องเร�กำ�หนด้ให้ต้้องม่ก�รทำด้สิ่อบซัำ��ในระหว่�งข้ั�นต้อนหลัุ่ง
กระบวนก�ร ก�รทำด้สิ่อบก่อนหน้�น่�ดู้เหม่อนจะเป็นก�รเส่ิ่ยเวลุ่�แลุ่ะเง่น แลุ่ะทำำ�
ให้ก�รจัด้ส่ิ่งช้�ลุ่ง สิ่�ม�รถูข้้�มก�รทำด้สิ่อบเพ่�มเต้่มได้้หรอ่ไม่
ไมุ่่ไดู้ เน้ื�องจากสัญญากําหน้ดูให้ต้ิองทํี่าการที่ดูสอบัที่ั�งสองครั�ง จึงไมุ่่สามุ่ารถัที่ํา
การเปล่่�ย้น้แปล่งการที่ดูสอบัหรือการควบัคุมุ่คุณภัาพไดู้โดูย้ไมุ่่แจ้งแล่ะไดู้รับัการ
อนุ้มุ่ัติิจากฝ่้าย้บัริหารใน้ระดูับัที่่�เหมุ่าะสมุ่ก่อน้ รวมุ่ที่ั�งการอนุ้มัุ่ติิจากลู่กค้าของเรา
การเจติน้าส่งมุ่อบัผิล่ิติภััณฑ์์ที่่�ไมุ่่เป็น้ไปติามุ่ข้อกําหน้ดูใน้สัญญาหรือข้อกําหน้ดู 
การที่ดูสอบั โดูย้ไมุ่่ไดู้รับัอนุ้มัุ่ติิจากลู่กค้าของเรา อาจถัูกพิจารณาว่าเป็น้การฉ้อโกง
แล่ะล่ะเมุ่ิดูกฎหมุ่าย้

-  ขอรับการอน่มัต้ิด้านกฎระเบียบทั�งหมดก�อนแลัะป็ฏิิบัติ้ต้ามข้อผูู้กพัื่น
ด้านกฎระเบียบอย�างต้�อเน่�องทั�งหมดที�เกี�ยวข้องกับการต้ลัาดหรอ่
การจำาหน�ายผู้ลัิต้ภััณฑ์์ของเรา

•  มีความซื่่�อสัต้ย์แลัะโป็ร�งใสในสิ�งที�เราแจ้งลัูกค้าเกี�ยวกับผู้ลัิต้ภััณฑ์์แลัะ
บริการของเรา เราเข้าใจว�าข้อกลั�าวอ้างเกินจริงหร่อการรับป็ระกันที�
ไม�มีมูลัความจริงอาจทำาให้เกิดความรับผู้ิดทางกฎหมายแลัะทำาให้เกิด
ความเสี�ยงด้านความป็ลัอดภััยแก�ลัูกค้า
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ก�รแข้่งข้ันอย่�งเป็นธีรรม
เราแข�งขันอย�างจริงจังแลัะย่ต้ิธรรม แลัะให้ผู้ลิัต้ภััณฑ์์ที�มีคณ่ภัาพื่สูง
ของเรา (ไม�มีการป็ฏิบิัต้ิที�ผิู้ดหลัักจรรยาบรรณหร่อผู้ิดกฎหมาย) นำาไป็สู�
ความสำาเร็จ

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ส�งเสริมการแข�งขันอย�างเสรี ย่ติ้ธรรม แลัะเป็ิดเผู้ย โดยการป็ฏิิบัต้ิ
ต้ามกฎหมายการแข�งขันที�เป็็นธรรม การต้�อต้้านการผูู้กขาด แลัะการ
ต้�อต้้านระบบผูู้กขาดในท่กที�ที�เราดำาเนินธ่รกิจ

•  ดำาเนินธ่รกิจโดยส่จริต้แลัะส�งมอบให้แก�ลัูกค้าต้ามคำามั�นสัญญา:
-  เราไม�ได้บรรลั่ยอดขายจากแนวป็ฏิิบัติ้ทางการต้ลัาดที�ไม�เป็็นธรรม
-  เราต้รวจสอบให้แน�ใจว�าโฆษัณาแลัะเอกสารส�งเสริมการขายเป็็นข้อ
เท็จจริงแลัะครบถ้ืวนสมบูรณ์

-  เราไม�เคยแสดงคำากลั�าวอ้างที�เป็็นเท็จหรอ่ทำาให้เข้าใจผู้ิดเกี�ยวกับ
ผู้ลัิต้ภััณฑ์์ของเรา

-  เราไม�กำาหนดราคาขายต้�อเฉพื่าะหรอ่ราคาขายต้�อที�กระจายไป็ถืึง
ลัูกค้า

•  แสดงผู้ลัการดำาเนินงานที�ดีกว�าคู�แข�งของเราอย�างเป็็นธรรมแลัะถืูก
ต้้องต้ามกฎหมาย:
-  เราไม�มีส�วนร�วมในการสนทนากับคู�แข�งเกี�ยวกับหัวข้อที�มีความ
อ�อนไหวด้านการแข�งขัน (เชิ�น ราคา ต้้นท่น ป็ริมาณการผู้ลัิต้ หรอ่
เง่�อนไขการขาย)

-  เราไม�ทำาข้อต้กลังหร่อสัญญาร�วมกัน ไม�ว�าจะเป็็นทางการหร่อ
ไม�เป็็นทางการ ซื่ึ�งอาจจำากัด (หร่อแม้แต้�ดูเหม่อนจะจำากัด) การ
แข�งขัน

-  เราไม�ทำาลัายชิ่�อเสียงแลัะชิ่�อที�ดีของคู�แข�งโดยการใส�ร้ายหรอ่ทำาให้
ผู้ลัิต้ภััณฑ์์แลัะบริการของคู�แข�งเสียหาย
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
ในระหว่�งก�รประชุมสิ่ม�คมก�รค้� คู่แข้่งข้องเร�สิ่องร�ยเร่�มพูด้คุยเก่�ยวกับ
อัต้ร�กำ�ไรทำ่�ต้ำ��ข้องพวกเข้�แลุ่ะไม่พอใจเก่�ยวกับก�รลุ่ด้ร�ค�พ่เศษั คุณไม่ได้พู้ด้
อะไร ณ เวลุ่�นั�น แต้่ไม่ก่�สัิ่ปด้�ห์ต้่อม�ทำั�งสิ่องบรษั่ัทำก็ข้้�นร�ค� คุณสิ่งสัิ่ยว่�คุณ
ควรจะด้ำ�เน่นก�รบ�งอย่�งในก�รประชุม เม่�อม่ก�รอภป่ร�ยเก่ด้ข้้�นหร่อไม่
ใช่ คุณควร ผิู้มุ่่อําน้าจหน้้าที่่�อาจสรุปว่าทุี่กคน้ใน้ที่่�ประชุมุ่ ไมุ่่ว่าจะเข้าร่วมุ่การ
สน้ที่น้าหรือไมุ่่ก็ติามุ่ ติกล่งที่่�จะร่วมุ่กัน้กําหน้ดูราคา แมุ่้ว่าจะไมุ่่มุ่่ข้อติกล่งอย้่างเป็น้
ที่างการก็ติามุ่ การดูําเน้ิน้การที่่�เหมุ่าะสมุ่ใน้สถัาน้การณ์เช่น้น้่�อาจเป็น้การกล่่าว
ว่าการสน้ที่น้าน้ั�น้ไมุ่่เหมุ่าะสมุ่ จากน้ั�น้ก็ออกจากที่่�ประชุมุ่แล่ะราย้งาน้เรื�องน้่�ติ่อฝ่้าย้
กฎหมุ่าย้ที่ัน้ที่่

•  การรวบรวมข้อมูลัต้ลัาดหร่อการแข�งขันด้วยวิธีการที�ถืูกต้้อง ผู้�าน
แหลั�งข้อมูลัสาธารณะ (เชิ�น ข�าวสาร วารสารการค้า แลัะความคิด
เห็นของลัูกค้า) เราระมัดระวังที�จะไม�นำาข้อมูลัที�เป็็นความลัับไป็ใชิ้ใน
ทางที�ผู้ิด หร่อบิดเบ่อนความจริงในข้อมูลับริษััทของเราหร่อบค่คลั
ที�เราร�วมงาน (สำาหรับข้อมูลัเพิื่�มเต้ิม โป็รดดูที�หัวข้อการป็กป็้อง
ข้อมูลัทางธ่รกิจของผูู้้อ่�นในหลัักจรรยาบรรณ)
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ก�รต้่อต้้�นก�รต้่ด้ส่ิ่นบนแลุ่ะก�รต้่อ
ต้้�นก�รทำุจร่ต้
เราทำางานอย�างซื่่�อสัต้ย์ส่จริต้ เราไม�เคยเสนอหร่อรับสินบนหร่อ
อน่ญาต้ให้ผูู้้อ่�นเสนอหร่อรับสินบนในนามของเรา

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ชินะการแข�งขันทางธ่รกิจด้วยค่ณภัาพื่ของผู้ลัิต้ภััณฑ์์แลัะบริการ
ของเรา

•  รักษัานโยบายไม�ยอมรับการท่จริต้ ในกรณีการต้ิดสินบนหร่อเงินใต้้
โต้๊ะ 

•  หลัีกเลัี�ยง แม้แต้�ลัักษัณะที�อาจมองได้ว�ามีการจ�ายเงินที�ไม�เหมาะสม
โดยไม�คำานึงถืึงแนวทางป็ฏิิบัต้ิในท้องถืิ�นหร่อแนวทางป็ฏิิบัต้ิของ
บริษััทอ่�น ๆ 

•  จัดทำาบัญชิีแลัะบันทึกข้อมูลัที�ถืูกต้้องอยู�เสมอ เพ่ื่�อแสดงลัักษัณะการ
มอบหร่อรับมีความชิัดเจนแลัะสามารถืป็ฏิิบัต้ิต้ามนโยบายของเรา

•  ดำาเนินการสอบทานธ่รกิจในการคัดเลั่อกพัื่นธมิต้รทางธ่รกิจของ
HOYA ต้ิดต้ามผู้ลัการป็ฏิิบัต้ิงานแลัะรายงานป็ัญหาเกี�ยวกับการดำา
เนินธ่รกิจที�น�าสงสัย

•  ไม�จ�ายเงินเพ่ื่�ออำานวยความสะดวก หากมีการร้องขอให้มีการจ�ายเงิน
เพ่ื่�ออำานวยความสะดวก ให้รายงานการร้องขอนั�นไป็ยังฝ่า่ยกฎหมาย
หร่อฝ่า่ยการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบ

“ส่ิ่นบน” ค่ออะไร
สิ�งที่่�มุ่่มุู่ล่ค่าที่่�มุ่อบัให้แก่บัุคคล่ใน้รัฐบัาล่หรือภัาคเอกชน้ เพื�อให้ไดู้  
(หรือรักษัาไว้ซึ่ึ�ง) ผิล่ประโย้ชน้์ที่างธุรกิจ การเงิน้ หรือการค้า สิน้บัน้
อาจเป็น้เงิน้สดู แติ่ก็อาจใช้รูปแบับัอื�น้ไดู้เช่น้กัน้ ของกําน้ัล่ สิที่ธิพิเศษั
 เงิน้คืน้ส่วน้บัุคคล่ แมุ่้แติ่ข้อเสน้อเงิน้กู้หรืองาน้ อาจถัือว่าเป็น้สิน้บัน้
ไดู้ หากมุ่่การเสน้อเพื�อแล่กกับัการไดู้รับัการดููแล่เป็น้พิเศษัหรือเพื�อ
โน้้มุ่น้้าวการติัดูสิน้ใจ
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
ฉัันสัิ่งเกต้เห็นว่� บ�งครั�ง ก�รให้ข้องกำ�นัลุ่ควรเป็น “ธีรรมเน่ยม” ทำั�วไปในประเทำศ
หน้�ง แต้่อ�จถููกมองได้้ว่�เป็นก�รจ่�ยเง่นทำ่�ไม่เหม�ะสิ่ม หร่อแม้แต้่ก�รต้่ด้ส่ิ่นบนใน
อ่กประเทำศหน้�ง เม่�อฉัันเด้่นทำ�งแลุ่ะพบปะลุู่กค้� กรณ่น่�ม่คว�มสิ่ำ�คัญอย่�งไรกับฉััน
คุณติ้องไมุ่่จ่าย้เงิน้หรือมุ่อบัผิล่ประโย้ชน้์ใดู ๆ เพื�อให้ไดู้มุ่าซึ่ึ�งข้อไดู้เปร่ย้บัที่างธุรกิจที่่�ไมุ่่
เหมุ่าะสมุ่ แมุ่้แติ่การแล่กเปล่่�ย้น้ของกําน้ัล่ที่่�เป็น้ “ธรรมุ่เน้่ย้มุ่” ใน้ประเที่ศบั้าน้เกิดูของ
คุณก็อาจถัือเป็น้การติิดูสิน้บัน้ใน้ประเที่ศอื�น้ไดู้ หากมุู่ล่ค่าของของกําน้ัล่น้ั�น้มุ่ากกว่า 
จาํน้วน้ที่่�กาํหน้ดูไว ้คณุต้ิองปฏิบิัติัิติามุ่น้โย้บัาย้ของ HOYA แล่ะกฎหมุ่าย้ท้ี่องถิั�น้ที่่�บังัคับั 
ใช้เสมุ่อ คุณไมุ่่แน้่ใจว่าของกําน้ัล่น้ั�น้เหมุ่าะสมุ่หรือไมุ่่ คุณควรปรึกษัากับัฝ้่าย้กฎหมุ่าย้
หรือฝ้่าย้การปฏิิบััติิติามุ่กฎระเบั่ย้บั

“ก�รจ่�ยเง่นเพ่�ออำ�นวยคว�มสิ่ะด้วก” ค่ออะไร
การจ่าย้เงิน้จําน้วน้เล่็กน้้อย้ (บัางครั�งเร่ย้กว่า “เงิน้ใติ้โติ๊ะ” หรือ “เงิน้
ค่าน้ํ�าร้อน้น้ํ�าชา”) ให้แก่เจ้าหน้้าที่่�ของรัฐระดูับัล่่างเพื�อกระติุ้น้ให้เจ้า
หน้้าที่่�ดูําเน้ิน้การหรือเร่งการดูําเน้ิน้การติามุ่ปกติิ (เช่น้ การดูําเน้ิน้การ
ดู้าน้เอกสารหรือการขอรับับัริการโที่รศัพที่์หรือแหล่่งจ่าย้ไฟ) HOYA 
ห้ามุ่มุ่ิให้มุ่่การจ่าย้เงิน้เพื�ออําน้วย้ความุ่สะดูวก
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ก�รค้�ระหว่�งประเทำศ
เราม่�งมั�นที�จะรับผู้ิดชิอบต้�อการดำาเนินธ่รกิจระหว�างป็ระเทศึ แลัะม่�งมั�น
ที�จะป็้องกันการให้เงินอ่ดหน่นต้�อการก�อการร้ายแลัะภััยคก่คามใด ๆ ต้�อ
สันต้ิภัาพื่แลัะความป็ลัอดภััยระหว�างป็ระเทศึ

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทราบแลัะป็ฏิิบัต้ิต้ามข้อกำาหนดการนำาเข้า ส�งออก แลัะการค้า รวม
ถืงึนโยบายแลัะระเบยีบวิธีป็ฏิบิติั้ของเรา เน่�องจากขอ้กำาหนดเหลั�านี�
มีผู้ลับังคับใชิ้กับป็ระเทศึที�เราดำาเนินธร่กิจ

•  เก็บรักษัาบันทึกการนำาเข้า ส�งออก แลัะศ่ึลักากรที�จำาเป็็นในสถืานที�
ป็ระกอบธ่รกิจแต้�ลัะแห�งของ HOYA

•  ดำาเนินการสอบทานธร่กิจเพ่ื่�อรับรองว�าเราทราบผูู้้ใช้ิป็ลัายทางแลัะ
จด่ป็ระสงค์ในการใชิ้ผู้ลัิต้ภััณฑ์์ของเรา

•  ป็ฏิิเสธการทำาธร่กิจกับป็ระเทศึที�อยู�ในรายชิ่�อต้้องห้ามของป็ระเทศึ
แลัะทั�วโลัก เน่�องจากข้อกังวลัด้านความป็ลัอดภััย เว้นแต้�เราได้รับ
ใบอน่ญาต้ที�เหมาะสมในการจำาหน�ายให้กับป็ระเทศึดังกลั�าว

•  ชิ�วยป้็องกันแลัะต้รวจจับการฟอกเงินแลัะการสนับสน่นทางการ
เงินแก�ผูู้้ก�อการร้ายโดยการเฝ่า้ระวังการจ�ายเงินที�น�าสงสัยใด ๆ
ซื่ึ�งอาจรวมถึืง:
-  การจ�ายเงินสด
-  การจ�ายเงินจากบัญชิีส�วนบ่คคลัแทนบัญชีิธ่รกิจ
-  ธ่รกรรมกับสถืาบันการเงินหร่อบค่คลัภัายนอกที�ไม�มีความ
สัมพัื่นธ์อันสมควรกับลัูกค้าหร่อพัื่นธมิต้รทางธร่กิจ
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
ซััพพลุ่�ยเออร์ข้อให้เร�ทำำ�ก�รจ่�ยเง่นไปยังทำ่�อยู่ใหม่ คุณสิ่งสัิ่ยว่�อ�จเป็นม่กรณ่
ทำ่�ผู้่ด้กฎหม�ยหร่อไม่เหม�ะสิ่มเก่ด้ข้้�น คุณควรแจ้งข้้อกังวลุ่หร่อไม่
ใช ่คุณมุ่่สิที่ธิ�ที่่�จะสงสัย้ กรณ่อาจเป็น้ความุ่พย้าย้ามุ่ใน้การฟอกเงิน้หรือหล่่กเล่่�ย้ง
ข้อกําหน้ดูที่างกฎหมุ่าย้ คุณควรติิดูติ่อฝ้่าย้การเงิน้ที่ัน้ที่่ แล่ะใน้ระหว่างน้่� อย้่า
เปล่่�ย้น้แปล่งที่่�อยู้่จน้กว่าคุณจะไดู้รับัแจ้งให้ดูําเน้ิน้การ หากเป็น้ไปไดู ้ห้ามุ่พูดูคุย้เพิ�มุ่
เติิมุ่กับัซึ่ัพพล่าย้เออร์เก่�ย้วกับัคําขอดูังกล่่าวจน้กว่าจะไดู้รับัแจ้งจากฝ้่าย้การเงิน้ให้
ดูําเน้ิน้การ
ฉัันซั่�อผู้ลุ่่ต้ภัณฑ์์ลุ่อกเลุ่่ยนแบบในก�รเด้่นทำ�งเพ่�อธีุรก่จเพ่�อนำ�กลุ่ับไปเป็นข้อง
ทำ่�ระลุ่้ก เน่�องจ�กฉัันซั่�อจ�กต้่�งประเทำศ ฉัันสิ่�ม�รถูนำ�มันกลุ่ับไปยังประเทำศข้อง
ฉัันได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ คุณติ้องที่ราบัว่าใน้บัางประเที่ศ ห้ามุ่มุ่ิให้มุ่่การน้ําผิล่ิติภััณฑ์์ล่อกเล่่ย้น้แบับัเข้า
มุ่าใน้ประเที่ศ แล่ะอาจไดู้รับัการล่งโที่ษัติามุ่กฎหมุ่าย้ที่่�เก่�ย้วข้อง ไมุ่่ใช่เฉพาะกับับัุคคล่
เที่่าน้ั�น้ แติ่ย้ังรวมุ่ถัึงบัริษััที่ที่่�บัุคคล่ดูังกล่่าวสังกัดูดู้วย้
คุณได้้รับคำ�สัิ่�งซั่�อจำ�นวนม�กจ�กบร่ษััทำทำ่�คุณไม่เคยได้้ย่นช่�อหร่อทำำ�ธีุรก่จด้้วยม�
ก่อน  ดู้เหม่อนว่�พวกเข้�ไม่ม่ประสิ่บก�รณ์ในอุต้สิ่�หกรรมข้องเร� แลุ่ะทำ่�อยู ่
สิ่ำ�หรับเร่ยกเก็บเง่นดู้คลุ่้�ยกับเป็นทำ่�อยู่อ�ศัย คุณควรสิ่อบถู�มเพ่�มเต้่มก่อนทำ่�
จะด้ำ�เน่นก�รต้�มคำ�สัิ่�งซั่�อหร่อไม่
ใช ่คุณมุ่่หน้้าที่่�ที่่�จะติ้องที่ราบัปล่าย้ที่างสุดูที่้าย้ของผิล่ิติภััณฑ์์ที่ั�งหมุ่ดูเพื�อปฏิิบััติิ
ติามุ่กฎหมุ่าย้ควบัคุมุ่การส่งออกแล่ะปกป้องข้อกังวล่ดู้าน้การรักษัาความุ่ปล่อดูภััย้
ของประเที่ศ คุณควรสอบัถัามุ่เพิ�มุ่เติิมุ่เก่�ย้วกับัสาย้ธุรกิจ ผิู้ใช้ปล่าย้ที่าง แล่ะการ
ใช้งาน้ปล่าย้ที่างของผิล่ิติภััณฑ์์ หากคุณย้ังคงรู้สึกไมุ่่สบัาย้ใจ โปรดูติิดูติ่อฝ้่าย้
กฎหมุ่าย้หรือฝ้่าย้การปฏิิบััติิติามุ่กฎระเบั่ย้บั
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เราสร้างแล่ะรักษัาความุ่สัมุ่พัน้ธ์ที่่�ดู่แล่ะเป็น้ประโย้ชน้์ร่วมุ่กัน้กับัลู่กค้าแล่ะ
พัน้ธมุ่ิติรที่างธุรกิจของเรา

เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ
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ข้้อผูู้กพันข้องอุต้สิ่�หกรรมก�รดู้แลุ่
สุิ่ข้ภ�พ
เราเขา้ใจว�าธร่กจิบางส�วนของเราดำาเนนิในอต่้สาหกรรมการดแูลัสข่ภัาพื่ที�
มมีาต้รการควบคม่อย�างเขม้งวด แลัะมขีอ้ผูู้กพัื่นที�เพิื่�มมากขึ�นในการป็ฏิบัิต้ิ
ต้ามขอ้กำาหนดดา้นคณ่ภัาพื่แลัะความป็ลัอดภัยัของผู้ลัติ้ภัณัฑ์ท์ี�เขม้งวด

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทำาความเข้าใจข้อผูู้กพัื่นด้านกฎระเบียบของเราทั�งหมดแลัะป็ฏิิบัต้ิต้าม
กฎแลัะข้อบังคับที�เกี�ยวข้องทั�งหมด

•  ต้ิดต้�อกับบ่คลัากรทางการแพื่ทย ์(“HCP”) ซื่ึ�งรวมถืึงแพื่ทย์ พื่ยาบาลั
พื่ยาบาลัเวชิป็ฏิิบัติ้ ผูู้้ชิ�วยแพื่ทย์ ผูู้้ดูแลัแผู้นส่ขภัาพื่ นักทัศึนมาต้รแลัะ
สถืาบันทางการแพื่ทย์ โดยเป็็นไป็ต้ามกฎหมาย กฎระเบียบ มาต้รฐาน
อ่ต้สาหกรรม แลัะกฎระเบียบของสมาคมที�เกี�ยวข้อง

•  หลักีเลีั�ยงการโนม้นา้ว HCP ในการตั้ดสนิใจทางการแพื่ทยท์ี�เกี�ยวกบัการ
ใชิผู้้ลัติ้ภัณัฑ์ข์อง HOYA จากการส่�อสารที�ไม�เหมาะสม เอกสารทางการ
ต้ลัาดที�ไม�ไดร้บัการอนม่ติั้ หรอ่สิ�งจูงใจทางการเงินที�ไม�เหมาะสม

•  เป็ิดเผู้ยข้อมูลัการจ�ายเงินอย�างถืูกต้้องหร่อการโอนสิ�งที�มีมูลัค�าให้แก�
แพื่ทย ์โรงพื่ยาบาลัเพ่ื่�อการเรียนการสอน แลัะบค่คลัหรอ่นติ้บิค่คลัอ่�น ๆ
ต้ามขอบเขต้ที�กฎหมายกำาหนด

•  ให้ท่นวิจัยแลัะการศึึกษัา แลัะค�าต้อบแทนต้ามราคาต้ลัาดที�เป็็นธรรม
แก� HCP เฉพื่าะในกรณีที�เป็็นไป็ต้ามกฎหมายแลัะข้อบังคับที�เกี�ยวข้อง
ต้ลัอดจนนโยบายแลัะระเบียบวิธีป็ฏิิบัติ้ของ HOYA

• ขอความชิ�วยเหลั่อ เม่�อเรามีข้อสงสัย
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คุณทำร�บหร่อไม่
HOYA เคารพข้อกําหน้ดูที่างกฎหมุ่าย้แล่ะกฎระเบั่ย้บัดู้าน้การดููแล่สุขภัาพ
ที่่�หล่ากหล่าย้ใน้ประเที่ศที่่�เราดูําเน้ิน้ธุรกิจ ซึึ่�งรวมุ่ถัึงกฎเก่�ย้วกับั:

- การวิจัย้ที่างคล่ิน้ิก
- การพัฒน้าผิล่ิติภััณฑ์์
- การผิล่ิติ
- การส่งเสริมุ่การขาย้ผิล่ิติภััณฑ์์
- การปกป้องข้อมุู่ล่
- การติิดูติ่อกับัลู่กค้า
- การเร่ย้กเก็บัเงิน้สําหรับัผิล่ิติภััณฑ์์แล่ะบัริการที่่�เก่�ย้วข้อง
เราไมุ่่ไดู้รับัอนุ้ญาติให้มุ่อบัหรือให้สัญญาถึังผิล่ประโย้ชน้์ที่่�ไมุ่่เหมุ่าะสมุ่ 
ใดู ๆ แก่บัุคล่ากรที่างการแพที่ย้์ เพื�อโน้้มุ่น้้าวให้มุ่่การใช้ ซืึ่�อ หรือแน้ะน้ํา
ผิล่ิติภััณฑ์์ของเราโดูย้เดู็ดูขาดู

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
แพทำย์ต้้องก�รให ้HOYA จ่�ยค่�เด้่นทำ�งไปญ่�ปุ่นเพ่�อเย่�ยมชมสิ่ถู�นประกอบ
ก�รข้อง HOYA ในข้ณะทำ่�อยู่ทำ่�ญ่�ปุ่น เธีอต้้องก�รใช้โอก�สิ่น่�ไปเทำ่�ยวชมสิ่ถู�นทำ่�
ต้่�ง ๆ สิ่องสิ่�มวันโด้ยให้เป็นค่�ใช้จ่�ยข้อง HOYA สิ่�ม�รถูทำำ�ได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ แมุ่้ว่า HOYA สามุ่ารถัจ่าย้ค่าเดูิน้ที่างแล่ะค่าที่่�พักติามุ่สมุ่ควรแก่ HCP เพื�อเข้า
ร่วมุ่โครงการของบัริษััที่หรือการประชุมุ่ที่่�เก่�ย้วกับัเที่คโน้โล่ย้่ที่างการแพที่ย์้ใน้บัาง
กรณ่ โดูย้ติ้องไดู้รับัการอนุ้มัุ่ติิจากบัริษััที่ล่่วงหน้้า ส่วน้การเดูิน้ที่างท่ี่องเที่่�ย้วอาจ
พิจารณาไดู้ว่าเป็น้ความุ่พย้าย้ามุ่ที่่�ไมุ่่เหมุ่าะสมุ่เพื�อโน้มุ้่น้้าวการตัิดูสิน้ใจโดูย้อิสระ
ของแพที่ย้์ ดูังน้ั�น้จึงไมุ่่ไดู้รับัอนุ้ญาติ ปรึกษัาฝ้่าย้กฎหมุ่าย้หรือฝ้่าย้ปฏิิบััติิติามุ่ 
กฎระเบั่ย้บัเพื�อขอคําแน้ะน้ําเพิ�มุ่เติิมุ่ใน้สถัาน้การณ์น้่�
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คว�มสัิ่มพันธี์กับซััพพลุ่�ยเออร์
เราคัดเลั่อกซื่ัพื่พื่ลัายเออร์ต้ามหลัักเกณฑ์์ที�เป็็นกลัางแลัะวัดผู้ลัได้
จากนั�นร�วมม่อเพ่ื่�อรับรองว�าซื่ัพื่พื่ลัายเออร์ป็ฏิิบัต้ิต้ามข้อผูู้กพัื่นเพ่ื่�อ
สนับสน่นธ่รกิจแลัะพัื่นธกิจของกลั่�มบริษััท HOYA

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ร�วมงานกับพัื่นธมิต้รทางธร่กิจที�มีความม่�งมั�นร�วมกันในการดำาเนิน
ธร่กิจด้วยความซื่่�อสัต้ย์ ทำาความเข้าใจความรับผู้ิดชิอบต้�อสังคมของ
องค์กร แลัะป็กป็้องสิทธิมน่ษัยชินแลัะสิทธิแรงงานขั�นพ่ื่�นฐาน

•  ทำาการต้ัดสินใจที�ดี ป็ระเมินหลัักเกณฑ์์ต้�าง ๆ เชิ�น ค่ณภัาพื่ 
ป็ระสบการณ์ บันทึกการจัดส�ง แลัะราคาเพ่ื่�อหาพัื่นธมิต้รทางธ่รกิจที�
เหมาะสมสำาหรับกลั่�มบริษััท

•  ป็ฏิิบัติ้ต้�อพัื่นธมิต้รทางธ่รกิจของเราอย�างเป็็นธรรมแลัะไม�ฉวย
ป็ระโยชิน์จากพัื่นธมิต้รจากการจัดการ การป็ิดบัง การใชิ้ต้ำาแหน�งใน
ทางที�ผู้ิด การบีบบังคับ การบิดเบอ่นข้อเท็จจริง หร่อการต้ิดต้�อหร่อ
การป็ฏิิบัต้ิที�ไม�เป็็นธรรมอ่�นใด

•  ต้รวจต้ราดูแลัการป็ฏิบิัต้ิงานของซื่ัพื่พื่ลัายเออร์ของเรา เพ่ื่�อรับรอง
ถืึงการทำาบัญชิีที�ซื่่�อสัต้ย์เกี�ยวกับเวลัาแลัะวัสด่ แลัะผู้ลังานที�สอดคล้ัอง
กับมาต้รฐานแลัะหลัักจรรยาบรรณของซื่ัพื่พื่ลัายเออร์ของ HOYA

•  ทำาหน้าที�ในส�วนของเราเพ่ื่�อรับรองว�าห�วงโซื่�อ่ป็ทานทั�งหมดของเรา
รวมถืึงผูู้้รับจ้างชิ�วง ป็ฏิบิัต้ิงานด้วยมาต้รฐานทางจริยธรรมระดับสูง

ต้้องก�รทำร�บข้้อมูลุ่เพ่�มเต้ม่หร่อไม่
หล่ักจรรย้าบัรรณของซึ่ัพพล่าย้เออร์ของ HOYA

คุณควรด้ำ�เนน่ก�รอย่�งไร 
ทำ่�ปร้กษั�ทำ่�ปฏ่ิบัต้่ง�นให้กับ HOYA ได้้ส่ิ่งใบแจ้งหน่�ทำ่�ม่ร�ยก�รจ่�ยเง่นสิ่ด้ทำ่�
คลุุ่มเคร่อบ�งส่ิ่วน แลุ่ะกำ�ลัุ่งข้อเบ่กเงน่คน่สิ่ำ�หรับก�รจ่�ยเง่นเหลุ่่�น่� คุณควร
ต้ั�งคำ�ถู�มกับใบแจ้งหน่�น่�หรอ่ไม่
ใช่ เมุ่ื�อติรวจสอบัการจ่าย้เงิน้สดูหรือราย้การใดู ๆ ใน้ใบัแจ้งหน้่� คุณควรขอราย้
ล่ะเอ่ย้ดูแล่ะใบัเสร็จรับัเงิน้ประกอบัเสมุ่อ เราคาดูหวังให้ที่่�ปรึกษัา ผิู้จัดูจําหน่้าย้ แล่ะ
บัุคคล่ภัาย้น้อกอื�น้ ๆ มุ่ค่วามุ่โปร่งใสแล่ะซึ่ื�อสัติย้์ใน้การเก็บัรักษัาบันั้ทึี่กของติน้  
ดูังน้ั�น้โปรดูขอราย้ล่ะเอ่ย้ดูเพิ�มุ่เติิมุ่  แล่ะหากคุณมุ่่ข้อกังวล่เก่�ย้วกับัการกระที่ําที่่�ไมุ่่
เหมุ่าะสมุ่หรือผิิดูกฎหมุ่าย้ โปรดูแจ้งข้อกังวล่ทัี่น้ที่่
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ผู้ลุ่ประโยชน์ทำับซั้อน
เราหลัีกเลัี�ยงสถืานการณ์ที�ผู้ลัป็ระโยชิน์หร่อกิจกรรมส�วนต้ัวของเราอาจ
ขัดแย้งกับความสามารถืในการต้ัดสินใจอย�างเป็็นกลัางในนามของ HOYA

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ต้่�นต้ัวอยู�เสมอ – ทราบแลัะหลัีกเลัี�ยงสถืานการณ์ป็ระเภัทต้�าง ๆ ที�อาจก�อ
ให้เกิดข้อขัดแย้ง

•  เป็ิดเผู้ยกรณีที�อาจเป็็นผู้ลัป็ระโยชิน์ทับซื่้อนต้�อหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการ
ของเรา (ข้อขัดแย้งส�วนใหญ�อาจได้รับการแก้ไข หากมีการเป็ิดเผู้ยอย�าง
จริงจังแลัะจัดการอย�างเหมาะสม ทั�งนี�ขึ�นอยู�กับสถืานการณ์)

คุณทำร�บหร่อไม่
เราไมุ่่อาจระบัุสถัาน้การณ์ทีุ่กประเภัที่ที่่�อาจเกิดูผิล่ประโย้ชน้์ที่ับัซึ่้อน้ไดู้
 แติ่มุ่่บัางสถัาน้การณ์ที่่�อาจที่ําให้เกิดูผิล่ประโย้ชน้์ที่ับัซึ่้อน้ไดู ้หากคุณมุ่่
ข้อสงสัย้ โปรดูปรึกษัาหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการของคุณ
-  อ�ช่พเสิ่ร่ม การติอบัรับัการจ้างงาน้แบับัพาร์ที่ไที่มุ่ ์การที่ําสัญญา

การให้บัริการ หรือการมุ่่ส่วน้ร่วมุ่ใน้การที่ําธุรกรรมุ่ที่างธุรกิจกับัคู่แข่ง 
ซึ่ัพพล่าย้เออร ์ผิู้ให้บัริการ หรือลู่กค้าของ HOYA

-  ผู้ลุ่ประโยชน์ทำ�งก�รเง่น การมุ่่ผิล่ประโย้ชน้์จากการถัือสิที่ธิ�เป็น้
เจ้าของใน้คู่แข่ง ซึ่ัพพล่าย้เออร ์ผิู้ให้บัริการ หรือลู่กค้าของ HOYA

-  ผู้ลุ่ประโยชน์ส่ิ่วนต้ัว การมุ่่อําน้าจติัดูสิน้ใจใน้การที่ําธุรกรรมุ่ที่างธุรกิจ
หรือการติัดูสิน้ใจที่างธุรกิจกับั HOYA ใน้กรณ่ที่่�คุณหรือสมุ่าชิกใน้
ครอบัครัวอาจมุ่่ผิล่ประโย้ชน้์ส่วน้ติัวหรือผิล่ประโย้ชน้์ที่างการเงิน้

-  คว�มสัิ่มพันธี์ส่ิ่วนบุคคลุ่ การมุ่่สมุ่าชิกใน้ครอบัครัวที่่� HOYA ว่าจ้าง 
หรือคู่แข่ง ซึ่ัพพล่าย้เออร ์ผิู้ให้บัริการ หรือลู่กค้าของบัริษััที่ HOYA 

-  ข้องกำ�นัลุ่ ก�รเลุ่่�ยงรับรอง แลุ่ะม�รย�ทำทำ�งธีุรก่จ การให้หรือรับั
ของกําน้ัล่หรือข้อเสน้อที่่�อยู้่น้อกเหน้ือขอบัเขติของน้โย้บัาย้ของเรา

-  โอก�สิ่ภ�ยนอก การจําหน้่าย้สิน้ค้าหรือบัริการที่่�แข่งขัน้กับัสิน้ค้าแล่ะ
บัริการของกลุ่่มุ่บัริษััที่ HOYA

-  ก�รส่ิ่�อสิ่�ร การกล่่าวสุน้ที่รพจน้์หรือการเข่ย้น้บัที่ความุ่เก่�ย้วกับัหัวข้อ
ที่่�เก่�ย้วข้องกับักลุ่่มุ่บัริษััที่ HOYA หรืองาน้ของคุณที่่� HOYA โดูย้ไมุ่่ไดู้รับั
การอนุ้มุ่ัติิล่่วงหน้้า

หากไมุ่่แน้่ใจว่าสถัาน้การณ์น้ั�น้มุ่่ข้อขัดูแย้้งหรือไมุ่ ่โปรดูถัามุ่ก่อน้ดูําเน้ิน้
การติ่อ

สารบััญ |      หน้้าที่่�ดููล่่าสุดู |    ย้้อน้กล่ับั | ถััดูไป 

บทำนำ� เร�เค�รพผูู้้อ่�น เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�ม
กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก



32

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
คุณต้้องก�รต้อบรับง�นพ�ร์ทำไทำม์ในวันหยุด้สุิ่ด้สัิ่ปด้�ห ์ไม่ม่อะไรเก่�ยวข้้องกับ
ง�นข้องคุณทำ่� HOYA แลุ่ะทำำ�เพ่ยงแค่ไม่ก่�เด้่อนเทำ่�นั�น กรณ่น่�ถู่อเป็นข้้อข้ัด้แย้ง
หร่อไม่
ขึ�น้อยู้่กับัปัจจัย้ติ่าง ๆ เช่น้ ประเภัที่ของงาน้ที่่�คุณกําล่ังพิจารณา แล่ะจําน้วน้ชั�วโมุ่ง
ที่่�คุณจะติ้องใช้ใน้การที่ํางาน้ แติ่คุณจะติ้องพูดูคุย้กับัหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการของ
คุณก่อน้ที่่�จะติอบัรับังาน้ เพื�อให้แน้่ใจว่าไมุ่่มุ่่ข้อขัดูแย้้ง
คุณเป็นสิ่ม�ช่กในทำ่มทำ่�ม่อำ�น�จก�รต้ัด้ส่ิ่นใจสิ่ำ�หรับซััพพลุ่�ยเออร์ร�ยใหม่ แลุ่ะ
พ่�/น้องเข้ยข้องคุณทำำ�ง�นให้กับหน้�งในบร่ษััทำทำ่� HOYA กำ�ลุ่ังพ่จ�รณ� บร่ษััทำ
ข้องเข้�ม่ประวัต้่ทำ่�น่�ประทำับใจในเร่�องข้องก�รจัด้ส่ิ่งทำ่�ต้รงเวลุ่�แลุ่ะร�ค�ทำ่�ด้่ทำ่�สุิ่ด้ 
เหม�ะสิ่มหร่อไม่ทำ่�คุณจะแนะนำ�บร่ษััทำข้องเข้� เพร�ะจะเป็นผู้ลุ่ประโยชน์สูิ่งสุิ่ด้ 
สิ่ำ�หรับ HOYA

ใช่ แติ่คุณจะติ้องแสดูงความุ่โปร่งใสใน้ความุ่สัมุ่พัน้ธ์ของคุณ แล่ะแมุ่้ว่าคุณจะรู้สึก
ว่าคุณอาจรู้สึกว่าคุณไดู้ชั�งน้ํ�าหน้ักติัวเล่ือกที่ั�งหมุ่ดูแล่้ว แล่ะสามุ่ารถัติัดูสิน้ใจไดู้
อย้่างเป็น้กล่าง แติ่จะเป็น้การดู่ที่่�สุดูใน้การไมุ่่ก่อให้เกิดูผิล่ประโย้ชน้์ที่ับัซึ่้อน้ หาก
ถัอน้ติัวออกจากที่่มุ่ที่่�มุ่่อําน้าจใน้การติัดูสิน้ใจ เพื�อที่่�จะไมุ่่มุ่องไดู้ว่าเป็น้กรณ่ที่่�ไมุ่่เป็น้
ธรรมุ่หรือไมุ่่เหมุ่าะสมุ่
ลุู่กช�ยข้องเพ่�อนร่วมง�นเพ่�งเข้้�ร่วมทำ่มข้องคุณ กรณ่น่�ได้้รับอนุญ�ต้หร่อไม่
ญาติิพ่�น้้องสามุ่ารถัที่ํางาน้ใน้บัริษััที่เดู่ย้วกัน้ไดู้ ข้อจํากัดูเพ่ย้งอย้่างเดู่ย้วคือ ญาติิ
จะติ้องไมุ่่อยู้่ใน้ติําแหน้่งที่่�รับัผิิดูชอบัใน้การว่าจ้าง กํากับัดููแล่ มุ่่ผิล่กระที่บัติ่อ 
ข้อกําหน้ดูแล่ะเงื�อน้ไขของการจ้างงาน้ เงิน้เดูือน้หรือโอกาสใน้การเล่ื�อน้ติําแหน้่ง 
หรือมุ่่อิที่ธิพล่ติ่อการจัดูการญาติิคน้อื�น้
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ข้องกำ�นัลุ่แลุ่ะก�รเลุ่่�ยงรับรอง
เราแลักเป็ลัี�ยนเฉพื่าะของกำานัลัแลัะการเลัี�ยงรับรองที�มีมูลัค�าพื่อ
ป็ระมาณเท�านั�น เพ่ื่�อชิ�วยเสริมสร้างความสัมพัื่นธ์ทางธ่รกิจที�สมเหต้่
สมผู้ลั แลัะไม�ได้มีเจต้นาเพ่ื่�อโน้มน้าวผูู้้อ่�นอย�างไม�เหมาะสม

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ไม�มอบหร่อรับของกำานัลัหร่อการเลัี�ยงรับรอง หากมีเจต้นาเพ่ื่�อโน้มน้าว
การต้ัดสินใจหร่อเป็็นการต้อบแทนธ่รกิจ บริการ หร่อข้อมูลัที�เป็็นความ
ลัับ

• ไม�เรียกร้องของกำานัลัหร่อการเลัี�ยงรับรองโดยเด็ดขาด
• มอบหร่อรับของกำานัลัแลัะการเลัี�ยงรับรองเฉพื่าะในกรณีที�:

- มีค�าใชิ้จ�ายที�สมเหต้่สมผู้ลั
- ไม�มากเกินไป็หร่อมากเกินควร
-  สอดคลั้องกับนโยบายขององค์กรสำาหรับผูู้้มอบแลัะผูู้้รับ ต้ลัอดจน
กฎหมายแลัะกฎระเบียบที�เกี�ยวข้องทั�งหมด

- ได้รับอน่มัต้ิจากหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการ 
•  ป็ฏิิบัต้ิต้ามนโยบายที�บังคับใชิ้ทั�งหมด เม่�อจ�ายค�าธรรมเนียมการบริการ
ทางวิชิาชิีพื่ให้แก�เจ้าหน้าที�ของรัฐ ซื่ึ�งรวมถืึงนโยบายของ HOYA แลัะ
นโยบายขององค์กรของเจ้าหน้าที�ของรัฐ

•  บันทึกค�าใชิ้จ�ายสำาหรับของกำานัลัแลัะการเลัี�ยงรับรองอย�างถืูกต้้อง

คุณทำร�บหร่อไม่
ติ้องใช้ความุ่ระมุ่ัดูระวังเป็น้พิเศษัเมุ่ื�อติิดูติ่อกับัเจ้าหน้้าที่่�ของรัฐ (รวมุ่
ถัึงเจ้าหน้้าที่่�กึ�งสาธารณะ เช่น้ พน้ักงาน้ที่่�โรงพย้าบัาล่แล่ะมุ่หาวิที่ย้าล่ัย้
ระดูับัประเที่ศหรือดูําเน้ิน้กิจการใน้สาธารณะอื�น้ ๆ) ราย้การที่่�อาจไดู้รับั
อนุ้ญาติสําหรับัลู่กค้าเชิงพาณิชย้์อาจผิิดูกฎหมุ่าย้ เมุ่ื�อติิดูติ่อกับัเจ้า
หน้้าที่่�ของรัฐ
ห้ามุ่มุ่ิให้มุ่่การมุ่อบัหรือรับัสิ�งที่่�มุ่่มุู่ล่ค่าแก/่จากเจ้าหน้้าที่่�ของรัฐ เว้น้แติ่
คุณไดู้รับัการอนุ้มุ่ัติิล่่วงหน้้าจากฝ้่าย้กฎหมุ่าย้แล่ะฝ้่าย้กํากับัดููแล่การ
ปฏิิบััติิติามุ่กฎระเบั่ย้บั

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
ห�กคุณรับข้องกำ�นัลุ่ทำ่�คุณทำร�บว่�ไม่เหม�ะสิ่ม คุณควรจะทำำ�อย่�งไร
ส่งคืน้ให้กับัผิู้มุ่อบัพร้อมุ่อธิบัาย้อย้่างสุภัาพว่า เรามุ่่น้โย้บัาย้ไมุ่่ให้รับัไว ้ใน้บัาง
สถัาน้การณ์ หากการส่งคืน้ของกําน้ัล่น้ั�น้ไมุ่่เหมุ่าะสมุ่หรือไมุ่่สามุ่ารถัที่ําไดู ้อาจ
พิจารณาที่างเล่ือกอื�น้ ๆ เช่น้ การแสดูงของกําน้ัล่ใน้พื�น้ที่่�สาธารณะ หรือบัริจาคให้
แก่องค์กรการกุศล่ ใน้สถัาน้การณ์เช่น้น้่� ให้พูดูคุย้กับัหัวหน้้างาน้ ผิู้จัดูการ หรือ
ฝ้่าย้กฎหมุ่าย้หรือฝ้่าย้กํากับัดููแล่ติามุ่กฎระเบั่ย้บัเก่�ย้วกับัการดูําเน้ิน้การที่่�เหมุ่าะสมุ่
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ส่ิ่�งแวด้ลุ่้อม
เราม่�งมั�นที�จะรักษัาสิ�งแวดลั้อม ส�งเสริมความยั�งย่น อน่รักษ์ัทรัพื่ยากร แลัะ
ป็ฏิิบัต้ิต้ามแนวทางป็ฏิิบัต้ิที�ดีต้�อสิ�งแวดลั้อมในการดำาเนินงานของเรา

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎหมาย ข้อบังคับ แลัะกฎระเบียบทั�งหมดที�เกี�ยวข้องกับ 
สิ�งแวดลั้อม แลัะรายงานการลัะเมิดที�สงสัยต้�อหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการ
ของเราโดยทันที

• กำาจัดขยะอย�างเหมาะสม เราจะไม�ทิ�งขยะอย�างผู้ิดกฎหมาย
•  ม่�งมั�นเพ่ื่�อสร้างความยั�งย่นด้านสิ�งแวดลั้อมในท่กการดำาเนินงานของเรา
โดย: 
-  การป็รับป็ร่งป็ระสิทธิภัาพื่ด้านสิ�งแวดลั้อมอย�างต้�อเน่�อง การลัดขยะ
แลัะการป็้องกันมลัพิื่ษั

-  การรวมหลัักป็ฏิิบัต้ิด้านสิ�งแวดลั้อมที�ดีเข้ากับหลัักป็ฏิิบัต้ิทางธ่รกิจของ
เรา รวมถืึงการจัดซื่่�อแลัะการออกแบบผู้ลัิต้ภััณฑ์์ การทดสอบ การผู้ลัิต้
แลัะการสนับสน่น

-  การพิื่จารณาผู้ลักระทบดา้นสิ�งแวดลัอ้มในระหว�างการพัื่ฒนาผู้ลิัต้ภัณัฑ์์
หร่อกระบวนการใหม� ๆ แลัะในการเลั่อกวัสด่ในการผู้ลัิต้

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
คุณม่แนวค่ด้เก่�ยวกับว่ธี่ก�รใช้กระด้�ษัให้น้อยลุ่งในโรงง�นข้องคุณ คุณควร
พูด้คุยกับใคร
HOYA ย้ิน้ดู่รับัฟงัทีุ่กแน้วคิดูเพื�อล่ดูผิล่กระที่บัติ่อสิ�งแวดูล่้อมุ่ของเรา สํารวจ
แน้วคิดูของคุณกับัหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการของคุณเพื�อดููว่าสามุ่ารถัน้ําแน้วคิดู
ไปใช้ใน้พื�น้ที่่�ของคุณไดู้หรือไมุ่่
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เราปกป้องที่รัพย้์สิน้ ข้อมุู่ล่แล่ะชื�อเส่ย้งของเรา ที่ั�งหมุ่ดูน้่�ช่วย้ผิล่ักดูัน้งาน้ที่่�เรา
ที่ําแล่ะผิู้คน้ที่่�เราให้บัริการทีุ่กวัน้

เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ
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ก�รเก็บรักษั�บันทำ้กทำ่�ถููกต้้อง
เรารักษัาความไว้วางใจของผูู้้มีส�วนได้ส�วนเสียของกลั่�มบริษััท HOYA 
ทั�งหมด (รวมถืึงหน�วยงานกำากับดูแลั นักลังท่นแลัะลัูกค้า) โดยการ
จัดทำาบัญชิีแลัะบันทึกที�สะท้อนถืึงสถืานะทางการเงินของกลั่�มบริษััท
อย�างถืูกต้้อง

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทราบแลัะป็ฏิิบัต้ิต้ามกระบวนการภัายใน การควบค่ม แลัะนโยบาย
การทำาบัญชิีของเรา

•  รับรองว�าข้อมูลัที�เราบันทึกนั�นมีความต้รงไป็ต้รงมา สมบูรณ์ แลัะ
ทันเวลัา

•  จัดการ จัดเก็บ แลัะกำาจัดข้อมูลัต้ามที�อธิบายไว้ในนโยบายของเรา
• ไม�รายงานข้อมูลัที�ไม�ถืูกต้้องหร่อบิดเบ่อนข้อมูลั 
•  ไม�เขียนแก้ใหม� ลับ หร่อทำาลัายข้อมูลัของกลั่�มบริษััท HOYA (รวมถืึง
ข้อมูลัดิจิทัลั) ที�อาจจำาเป็็นสำาหรับการสอบสวน การต้รวจสอบ หร่อ
การดำาเนินการทางกฎหมาย

•  ต้รวจสอบกบัหัวหนา้งานหร่อผูู้จ้ดัการก�อนเป็ดิเผู้ยขอ้มลูัที�ยงัไม�มี
การเป็ดิเผู้ย เพ่ื่�อต้อบคำาถืามจากส่�อหร่อแหลั�งขอ้มลูัภัายนอก HOYA

•  คอยเฝ่า้ระวังความผู้ิดป็กต้ิหร่อความไม�ถืูกต้้อง แลัะรายงานการ 

คุณทำร�บหร่อไม่
เราทีุ่กคน้มุ่่หน้้าที่่�รับัผิิดูชอบัใน้การรักษัาข้อมุู่ล่บััน้ที่ึกให้ถัูกติ้อง ไมุ่่ว่า
เราจะที่ําหน้้าที่่�อะไรใน้ HOYA “บััน้ที่ึก” อาจเป็น้:

- ราย้งาน้ค่าใช้จ่าย้
- บััน้ที่ึกการที่ํางาน้ประจําวัน้
- ราย้งาน้การผิล่ิติ
- ใบัสั�งซึ่ื�อ
- ใบัแจ้งหน้่�

- ราย้งาน้การกํากับัดููแล่หรือราย้งาน้ของรัฐบัาล่

กระทำาที�เป็็นการฉ้อโกงหร่อการป็ระพื่ฤต้ิมิชิอบทางการเงิน
•  รายงานต้�อฝ่า่ยกฎหมายหร่อฝ่า่ยกำากับดูแลัการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบ
สายด�วน HOYA หร่อชิ�องทางการรายงานอ่�น ๆ ทันที หากมีการกดดัน
จากฝ่า่ยบริหารให้รายงานผู้ลัป็ระกอบการอย�างไม�เหมาะสม

สารบััญ |      หน้้าที่่�ดููล่่าสุดู |    ย้้อน้กล่ับั | ถััดูไป 

บทำนำ� เร�เค�รพผูู้้อ่�น เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�ม
กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก



37

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
บ�งครั�งคุณนำ�ง�นกลุ่ับม�ทำำ�ทำ่�บ้�นแลุ่ะทำำ�ง�นบนคอมพ่วเต้อร์ส่ิ่วนต้ัวทำ่�บ้�น
คุณสิ่�ม�รถูเก็บบันทำ้กแลุ่ะเอกสิ่�รไว้ในคอมพ่วเต้อร์ส่ิ่วนต้ัวทำ่�บ้�นเพ่�อเป็น 
ข้้อมูลุ่สิ่ำ�รองได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ ห้ามุ่จัดูเก็บับััน้ที่ึกหรือเอกสารใดู ๆ ของ HOYA ไว้ใน้คอมุ่พิวเติอร์ที่่�บั้าน้
แมุ่้ว่าจะเป็น้ข้อมุู่ล่สํารองก็ติามุ่ หากคุณบัังเอิญดูาวน้์โหล่ดูเอกสารของ HOYA 
ล่งใน้คอมุ่พิวเติอร์ที่่�บั้าน้ของคุณ ติ้องล่บัเอกสารน้ั�น้ออก ถัึงแมุ่้ว่าจะเป็น้เพ่ย้ง
ฉบัับัร่างหรือเอกสารที่่�อยู้่ใน้ระหว่างดูําเน้ิน้การอยู้่ก็ติามุ่
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ข้้อมูลุ่ข้องกลุุ่่มบร่ษััทำ HOYA
เราป็กป็้องข้อมูลัของกลั่�มบริษััท HOYA รวมถืึงบันทึกข้อมูลัทางธ่รกิจ
แลัะการเงิน แลัะข้อมูลัทางเทคนิค ต้ลัอดจนป็กป็้องข้อมูลัดังกลั�าวไม�ให้
มีการสูญหาย การใชิ้งานในทางที�ผู้ิด หร่อการเข้าถืึงหร่อการเป็ิดเผู้ย
ข้อมูลัที�ไม�เหมาะสม

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  รักษัาความลัับของข้อมูลัที�เป็็นกรรมสิทธิ�ทั�งหมดของกลั่�มบริษััท HOYA 
เชิ�น ข้อมูลัทางเทคนิค ข้อมูลัผู้ลัิต้ภััณฑ์์ใหม� ข้อมูลัทางการเงินที�ยังไม�
ได้เผู้ยแพื่ร� แลัะแผู้นธ่รกิจแลัะแผู้นการต้ลัาด การคาดการณ์ กลัย่ทธ์
แลัะนโยบาย 

•  เป็ิดเผู้ยข้อมูลัที�เป็็นความลัับของกลั่�มบริษััท HOYA กับผูู้้ที�ได้รับอน่ญาต้
แลัะผูู้้ที�มีความจำาเป็็นต้้องทราบข้อมูลัทางธ่รกิจโดยชิอบด้วยกฎหมาย
เท�านั�น

•  จำากัดคำาต้อบในแบบสำารวจการต้ลัาดภัายนอก เว้นแต้�เราจะได้รับการ
อน่มัต้ิอย�างเหมาะสม

•  รับรองว�าเราได้รับการอน่มัต้ิที�จำาเป็็นก�อนที�จะเป็ิดเผู้ยข้อมูลัที�เป็็นความ
ลัับใด ๆ แก�บ่คคลันอก HOYA

• ฝ่กึฝ่นการรักษัาความป็ลัอดภััยทางไซื่เบอร์ที�ดี – เรา:
-  ป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎ นโยบาย แลัะระเบียบวิธีป็ฏิิบัต้ิของฝ่า่ยไอที เพ่ื่�อป็้องกัน
การเข้าถืึงข้อมูลัของเราโดยไม�ได้รับอน่ญาต้

-  ใชิ้เฉพื่าะฮาร์ดแวร์ ซื่อฟต้์แวร์ แอป็พื่ลัิเคชิัน แลัะอ่ป็กรณ์จัดเก็บ
ข้อมูลัที�ได้รับอน่มัต้ิจาก HOYA เท�านั�น

-  คอยเฝ่า้ระวังฟชิิชิิง มัลัแวร์ แรนซื่ัมแวร์ แลัะการโจมต้ีรูป็แบบอ่�น ๆ 
ที�อาจทำาให้ระบบของเราต้กอยู�ในความเสี�ยง

• ระมัดระวังเม่�อใชิ้โซื่เชิียลัมีเดีย – เรา:
-  แสดงออกอย�างชิัดเจนว�า ม่มมองใด ๆ ที�เราโพื่สต้์ในฐานะพื่นักงาน
ไม�ได้แสดงถืึงม่มมองของ HOYA

-  ไม�เป็ิดเผู้ยข้อมูลัที�เป็็นความลัับเกี�ยวกับกลั่�มบริษััท ลัูกค้า เพ่ื่�อนร�วม
งาน หร่อพัื่นธมิต้รทางธ่รกิจของเรา 

-  ไม�โพื่สต้์เน่�อหาที�อาจก�อให้เกิดการเลั่อกป็ฏิิบัต้ ิการลั�วงลัะเมิด หร่อ
การข�มเหงรังแก

•  หลัีกเลัี�ยงการพูื่ดค่ยเกี�ยวกับข้อมูลัที�เป็็นความลัับกับครอบครัวหร่อ
เพ่ื่�อน แลัะในสถืานที�ที�บ่คคลัที�ไม�ได้รับอน่ญาต้อาจได้ยินบทสนทนา  
(เชิ�น ในลัิฟต้์ ในร้านอาหาร หร่อระบบขนส�งสาธารณะ)

•  รายงานทันที หากข้อมูลัที�เป็็นความลัับถืูกโจรกรรม สูญหาย หร่อมี
การเป็ิดเผู้ยข้อมูลัโดยไม�ได้รับอน่ญาต้

•  ส�งค่นเอกสารแลัะส่�อทั�งหมดที�มีข้อมูลัของกลั่�มบริษััท เม่�อเราออก
จากกลั่�มบริษััท
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
เพ่�อนคนหน้�งกำ�ลุ่ังเร่�มต้้นธีุรก่จใหม่ แลุ่ะได้้ข้อร�ยช่�อลุู่กค้�ข้อง HOYA ทำ่�อ�จจะ
สิ่นใจในบร่ก�รข้องเธีอจ�กคุณ สิ่�ม�รถูให้ข้้อมูลุ่น่�แก่เพ่�อนข้องคุณได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ ราย้ชื�อลู่กค้าของเราเป็น้ความุ่ล่ับัแล่ะไมุ่่ควรเปิดูเผิย้กับับัุคคล่ใดู (ภัาย้ใน้หรือ
ภัาย้น้อก HOYA) ที่่�ไมุ่่ไดู้ดูําเน้ิน้ธุรกิจของ HOYA

“ข้้อมูลุ่ทำ�งเทำคน่ค” ค่ออะไร
ข้อมุู่ล่แล่ะความุ่รู้ความุ่ชําน้าญที่่�เป็น้กรรมุ่สิที่ธิ�ของ HOYA แล่ะย้ังไมุ่่ไดู้
รับัการคุ้มุ่ครองภัาย้ใติ้สิที่ธิบััติร ซึ่ึ�งรวมุ่ถัึง:

- งาน้สร้างสรรค์ R&D

- เที่คน้ิคการผิล่ิติ
- การปรับัปรุงเที่คโน้โล่ย้่
เราจะไมุ่่เปิดูเผิย้ข้อมุู่ล่น้่�ติ่อสาธารณะ (เช่น้ ใน้การประชุมุ่ที่างวิชาการ
หรือใน้เอกสารที่างเที่คน้ิค) เว้น้แติ่จะมุ่่เหติุผิล่อัน้ชอบัดู้วย้กฎหมุ่าย้ใน้ 
การดูําเน้ิน้การดูังกล่่าว แล่ะเราจะติ้องไดู้รับัการอนุ้มุ่ัติิล่่วงหน้้าจาก
หัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการ
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กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก



40

ทำรัพย์ส่ิ่นข้องกลุุ่่มบร่ษััทำ HOYA
เราเข้าใจว�าทรัพื่ย์สินของกลั่�มบริษััท HOYA มีวัต้ถื่ป็ระสงค์สำาหรับ
ธ่รกิจที�เกี�ยวข้องกับกลั่�มบริษััท แลัะเป็็นหน้าที�รับผู้ิดชิอบของเราใน
การรับรองว�า เราจะป็กป็้องทรัพื่ย์สินไม�เกิดการสูญหาย เสียหาย 
โจรกรรม แลัะการใชิ้งานที�ไม�เหมาะสม

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  รับรองว�ามีการใชิ้ทรัพื่ย์สินทั�งหมดของกลั่�มบริษััทเฉพื่าะสำาหรับ
ธ่รกิจของกลั่�มบริษััทเท�านั�น แลัะการใชิ้งานอ่�น ๆ จะได้รับการอน่มัต้ิ
จากหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการ

• ไม�ใชิ้เงินท่นของกลั่�มบริษััทในทางที�ผู้ิด
•  เก็บรักษัาบันทึกที�ถืูกต้้องเกี�ยวกับอ่ป็กรณ์แลัะรายการสินค้า
•  ไม�นำาวัต้ถื่ดิบ รายการสินค้า เคร่�องม่อส�งเสริมการขาย หร่อวัสด่
ออก หร่อกำาจัดโดยไม�ได้รับอน่ญาต้

•  รายงานอ่ป็กรณ์ที�เสียหาย ไม�ป็ลัอดภััย หร่อต้้องได้รับการซื่�อมแซื่ม
•  ส�งค่นทรัพื่ย์สินทั�งหมดของกลั่�มบริษััทที�เราได้รับ เม่�อเราออกจาก
กลั่�มบริษััท
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คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
คุณเพ่�งได้้รับคอมพ่วเต้อร์เคร่�องใหม่ซั้�งเป็นส่ิ่วนหน้�งข้องกระบวนก�ร
ปรับปรุงเทำคโนโลุ่ย่ข้องบร่ษััทำ คุณสิ่�ม�รถูให้คอมพ่วเต้อร์เคร่�องเก่�กับ
ลุู่กสิ่�วข้องคุณได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ แมุ่้ว่าคอมุ่พิวเติอร์เครื�องเก่าจะไมุ่่ไดู้ใช้งาน้อ่กติ่อไป แติ่ควรส่งคืน้บัริษััที่
เพื�อดูําเน้ิน้การจัดูการที่่�เหมุ่าะสมุ่

“ทำรัพย์ส่ิ่นข้อง HOYA” ค่ออะไร
อาจเป็น้:

-  ราย้การที่่�จับัติ้องไดู้ เช่น้ สถัาน้ประกอบัการ ย้าน้พาหน้ะ เฟอร์น้ิเจอร ์
อุปกรณ์การผิล่ิติ แล่ะเครื�องใช้

-  การเงิน้ เช่น้: เงิน้ทีุ่น้ของกลุ่่มุ่บัริษััที่ ไดู้แก่ เช็ค บััติรเครดูิติ ใบัแจ้งหน้่� 
แล่ะบััน้ที่ึกอื�น้ ๆ ที่่�มุ่่มุู่ล่ค่าเป็น้ติัวเงิน้

-  อิเล่็กที่รอน้ิกส์ เช่น้ คอมุ่พิวเติอร์ อุปกรณ์สื�อสาร โที่รศัพที่์ ระบับั
สารสน้เที่ศ ข้อมุู่ล่เข้าถัึงอิน้เที่อร์เน้็ติ/อิน้ที่ราเน้็ติ เครื�องช่วย้งาน้ส่วน้
บัุคคล่แบับัดูิจิที่ัล่ แล่ะอุปกรณ์ ระบับั แล่ะเที่คโน้โล่ย้่อื�น้ ๆ ที่่�คล่้าย้กัน้

ข้อมุู่ล่เป็น้ที่รัพย้์สิน้ที่่�มุ่่ค่าของกลุ่่มุ่บัริษััที่เช่น้กัน้ โปรดูดููที่่�หัวข้อข้อมุู่ล่ของ
กลุ่่มุ่บัริษััที่ HOYA สําหรับัราย้ล่ะเอ่ย้ดูเพิ�มุ่เติิมุ่
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ก�รซั่�อข้�ยหลุ่ักทำรัพย์โด้ยใช้ข้้อมูลุ่
ภ�ยใน
เราเคารพื่กฎหมายว�าด้วยการซื่่�อขายหลัักทรัพื่ย์โดยใชิ้ข้อมูลัภัายในใน
ท่กที�ที�เราดำาเนินธ่รกิจ

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ทราบถืึงป็ระเภัทของข้อมูลัที�ถื่อว�าเป็็น “ข้อมูลัภัายใน” แลัะไม�ใชิ้ข้อมูลั
นั�นเป็็นเกณฑ์์ในการต้ัดสินใจซื่่�อหร่อขายห่้น พัื่นธบัต้ร ต้ราสารสิทธิ
หร่อหลัักทรัพื่ย์อ่�น ๆ ของกลั่�มบริษััท HOYA หร่อบริษััทมหาชินอ่�น ๆ 
เว้นแต้�แลัะจนกว�าจะมีการเป็ิดเผู้ยข้อมูลัต้�อสาธารณะ 

•  ไม�ส�งต้�อ “ข้อมูลัภัายใน” ให้ผูู้้อ่�น เชิ�น เพ่ื่�อนแลัะครอบครัว เพ่ื่�อให้บ่คคลั
ดังกลั�าวสามารถืใชิ้ป็ระโยชิน์จากข้อมูลัได้

•  หลัังจากออกจาก HOYA แลั้ว ให้ระงับการซื่่�อขายโดยใชิ้ข้อมูลัภัายในที�
ไม�เป็ิดเผู้ยต้�อสาธารณะจนกว�าข้อมูลันั�นจะกลัายเป็็นข้อมูลัสาธารณะ
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“ข้้อมูลุ่ภ�ยใน” ค่ออะไร
ข้อมุู่ล่ที่่�น้ักล่งทีุ่น้ที่่�เหมุ่าะสมุ่เห็น้ว่ามุ่่ประโย้ชน้์ใน้การพิจารณาว่าจะซึ่ื�อขาย้หุ้น้
ของกลุ่่มุ่บัริษััที่หรือหล่ักที่รัพย้์อื�น้ ๆ หรือไมุ่่ ติัวอย้่างเช่น้: 

- ผิล่ประกอบัการของกลุ่่มุ่บัริษััที่ 

- การวางแผิน้ผิล่ประกอบัการใน้อน้าคติ
-  ข่าวเก่�ย้วกับัพัน้ธมุ่ิติร การควบัรวมุ่กิจการ หรือการซึ่ื�อสิน้ที่รัพย้์ที่่�รอดูําเน้ิน้

การหรือที่่�น้ําเสน้อ
- สัญญาใหมุ่่หรือการย้กเล่ิกสัญญาที่่�สําคัญ
- ข้อมุู่ล่เก่�ย้วกับัการดูําเน้ิน้คดู่ที่่�เก่�ย้วข้องกับักลุ่่มุ่บัริษััที่
- การเปล่่�ย้น้แปล่งน้โย้บัาย้การจ่าย้เงิน้ปัน้ผิล่
- การเปล่่�ย้น้แปล่งผิู้บัริหารระดูับัสูง 

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
ซัพัพลุ่�ยเออรแ์จง้ให้เร�ทำร�บเก่�ยวกับผู้ลุ่่ต้ภณัฑ์์ใหมท่ำ่�เป็นคว�มลัุ่บ เร�ไมส่ิ่�ม�รถู
ใชผู้้ลุ่ต่้ภณัฑ์ไ์ด้ ้แต้เ่ร�ค่ด้ว�่ผู้ลุ่่ต้ภณัฑ์์มศั่กยภ�พทำ่�แทำจ้ร่ง แลุ่ะหุน้ในบร่ษััทำข้อง
ซัพัพลุ่�ยเออรจ์ะสูิ่งข้้�นอย�่งรวด้เร็ว เร�สิ่�ม�รถูซั่�อหุน้ในบร่ษััทำได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู ้คุณไมุ่่สามุ่ารถัซึ่ื�อหุ้น้ของซึ่ัพพล่าย้เออร์ไดู้จน้กว่าข้อมุู่ล่ที่่�คุณที่ราบัจะเปิดูเผิย้
ติ่อสาธารณะ ข้อมุู่ล่น้่�เป็น้ “ข้อมุู่ล่ภัาย้ใน้” ซึ่ึ�งคุณไดู้รับัมุ่าเป็น้ความุ่ล่ับั การซึ่ื�อขาย้
โดูย้อาศัย้ข้อมุู่ล่ดูังกล่่าว (หรือการให้ข้อมุู่ล่แก่ผิู้อื�น้เพื�อให้บัุคคล่เหล่่าน้ั�น้สามุ่ารถั
ซึ่ื�อขาย้ไดู้) ถัือเป็น้การล่ะเมุ่ิดูน้โย้บัาย้ของเราแล่ะกฎหมุ่าย้
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ก�รส่ิ่�อสิ่�รอย่�งม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ
เรากำาหนดฝ่า่ยต้ิดต้�อส�วนกลัางที�สามารถืป็ระชิาสัมพัื่นธ์ได้อย�างชิัดเจน
แลัะสอดคลั้องกัน เม่�อให้ข้อมูลัต้�อสาธารณะแลัะส่�อ

เร�มุ่งมั�นทำ่�จะ:
•  ในฐานะพื่นักงาน เราจะไม�แสดงออกว�าเรากำาลัังพูื่ดในนามของ HOYA 
ในการส่�อสารใด ๆ ที�อาจกลัายเป็็นข้อมูลัสาธารณะ เว้นแต้�เราจะได้รับ
มอบหมายจากกลั่�มบริษััท HOYA ให้ดำาเนินการดังกลั�าว

•  ส�งต้�อข้อมูลัการต้ิดต้�อหร่อการสอบถืามจากภัายนอกทั�งหมดไป็ยัง
บ่คลัากรที�เหมาะสมภัายใน HOYA
-  หากเราได้รับการต้ิดต้�อจากส่�อมวลัชินหร่อนักวิเคราะห์ทางการเงิน 
ให้แจ้งหัวหน้างาน ผูู้้จัดการ หร่อกลั่�ม IR ทันที

-  หากเราได้รับการต้ิดต้�อจากเจ้าหน้าที�ผูู้้บังคับใชิ้กฎหมายหร่อเจ้าหน้า
ที�กำากับดูแลั หร่อได้รับแจ้งการบังคับใชิ้กฎหมายป็ระเภัทใดก็ต้าม เรา
จะแจ้งให้ฝ่า่ยกฎหมายหร่อฝ่า่ยการป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎระเบียบทราบทันที

•  ขออน่มัต้ิจากหัวหน้างานหร่อผูู้้จัดการก�อนที�จะต้อบรับคำาเชิิญให้เป็็น
วิทยากรหร่อเขียนบทความในหัวข้อที�เกี�ยวข้องกับบริษััทหร่องานของ
เราที�กลั่�มบริษััท HOYA

คุณควรด้ำ�เน่นก�รอย่�งไร 
คุณได้้รับอ่เมลุ่ทำ่�ข้อให้คุณเข้้�ร่วมแบบสิ่ำ�รวจก�รว่จัยต้ลุ่�ด้แลุ่ะต้อบคำ�ถู�มพ่�น
ฐ�นเก่�ยวกับกลุุ่่มบร่ษััทำ พวกเข้�ยังเสิ่นอทำ่�จะให้ค่�ต้อบแทำนสิ่ำ�หรับเวลุ่�ข้อง
คุณหร่อบร่จ�คเพ่�อก�รกุศลุ่ทำ่�คุณเลุ่่อก คุณสิ่�ม�รถูเข้้�ร่วมแบบสิ่ำ�รวจโด้ยไม่
ต้รวจสิ่อบกับหัวหน้�ง�นหร่อผูู้้จัด้ก�รข้องคุณได้้หร่อไม่
ไมุ่่ไดู้ จําเป็น้ติ้องมุ่่การย้ืน้ย้ัน้ความุ่น้่าเชื�อถัือของคําร้องขอที่างอ่เมุ่ล่ที่่�ไมุ่่เป็น้
ที่างการ (หรือการโที่รศัพที่)์ ที่่�แสวงหาข้อมุู่ล่เก่�ย้วกับับัริษััที่ HOYA หรือบัริษััที่ใน้
เครือ HOYA เน้ื�องจากอาจเป็น้ความุ่พย้าย้ามุ่ที่่�ไมุ่่เหมุ่าะสมุ่ที่่�จะไดู้มุ่าซึ่ึ�งข้อมุู่ล่การ
แข่งขัน้หรือติล่าดู น้อกจากน้่� เราย้ังติ้องระมุ่ัดูระวังเพื�อให้แน้่ใจว่าคําร้องขอที่าง
อ่เมุ่ล่ดูังกล่่าวไมุ่่ใช่เหติุการณ ์“ฟชิชิง” หรือความุ่พย้าย้ามุ่ใน้การน้ําไวรัสที่่�เป็น้
อัน้ติราย้เข้าสู่เครือข่าย้คอมุ่พิวเติอร์ของเราโดูย้มุ่่เจติน้าร้าย้ คุณควรติรวจสอบั
กับัหัวหน้้างาน้หรือผิู้จัดูการของคุณ รวมุ่ถัึงฝ้่าย้ไอที่ ่ก่อน้เปิดูล่ิงก์ใน้อ่เมุ่ล่หรือ
ติอบัคําร้องขอข้อมุู่ล่ประเภัที่น้่�
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ภ�คผู้นวก
แบบฟอร์มก�รรับรองหลุ่ักจรรย�บรรณข้องกลุุ่่ม

บร่ษััทำ HOYA (สําหรับัพน้ักงาน้)

1.  ข้าพื่เจ้าได้รับสำาเนาหลัักจรรยาบรรณของกลั่�มบริษััท HOYA (หร่อ
สามารถืเข้าถืึงสำาเนาเอกสารบนอินทราเน็ต้ของกลั่�มบริษััท HOYA 
หร่ออินทราเน็ต้ของส�วนงาน HOYA ของข้าพื่เจ้า) 

2.  ข้าพื่เจ้าได้อ�านแลัะทำาความเข้าใจหลัักจรรยาบรรณของกลั่�มบริษััท
HOYA แลั้ว

3.  ข้าพื่เจ้าจะป็ฏิิบัต้ิต้ามแลัะเคารพื่หลัักจรรยาบรรณของกลั่�มบริษััท 
HOYA ป็ฏิิบัต้ิต้ามกฎหมายแลัะนโยบายทั�งหมดของกลั่�มบริษััท

ลัายม่อชิ่�อของพื่นักงาน 

วันที� 

หมายเลัขป็ระจำาต้ัวพื่นักงาน 

องค์กรแลัะที�ต้ั�งของ HOYA

สารบััญ |      หน้้าที่่�ดููล่่าสุดู |    ย้้อน้กล่ับั | ถััดูไป 

บทำนำ� เร�เค�รพผูู้้อ่�น เร�ด้ำ�เน่นธีุรก่จอย่�งถููกต้้องต้�ม
กฎหม�ย เร�ค่อพันธีม่ต้รทำ�งธีุรก่จทำ่�ม่คว�มรับผู้่ด้ชอบ เร�ปกป้องกลุุ่่มบร่ษััทำ แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็น

ประโยชน์ภ�คผู้นวก



46

แหลุ่่งข้้อมูลุ่ทำ่�เป็นประโยชน์
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HOYA HelpLine: www.hoyahelpline.com

HOYA Code of Conduct: https://www.hoya.com/en/company/guidelines/

HOYA Compliance:
https://www.hoya.com/en/sustainability/governance/compliance/

HOYA ESG: https://www.hoya.com/en/sustainability/

www.hoyahelpline.com
https://www.hoya.com/en/company/guidelines/
https://www.hoya.com/en/sustainability/governance/compliance/
https://www.hoya.com/en/sustainability/
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