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จรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจของเรา 
 

สว่นท่ี 1: จรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

• สาส์นจากประธานกรรมการบรหิาร 

• การปฏิบัตติามจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

• ฉันจะแจง้ข้อกังวลอย่างไร 

• การตดิตอ่กับ “สายตรงโปรง่ใส” 

สว่นท่ี 2: แนวทางการปฏบัิตติามจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

การดแูลลกูค้าของเรา 

• การก าหนดราคา และการท าการตลาดที่ชัดเจน 

• การก าหนดมาตรฐานดา้นอาหารและสินค้า 

• การปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล 

การท างานรว่มกัน 

• สุขภาพและความปลอดภัย 

• โอกาสที่เท่าเทียมกัน การมีส่วนรว่ม และการยอมรบัความแตกต่าง 

• การให้ความเคารพ การให้เกียรต ิและการปฏิบัตอิย่างเปน็ธรรม 

การท าการค้าอย่างเปน็ธรรม 

• กฎหมายการแข่งขันทางการคา้ 

• การแทรกแซงทางการคา้และการควบคมุการส่งออกสินคา้ 

• สิทธมินุษยชนและจรยิธรรมทางการคา้ 

• กฎหมายคุม้ครองผู้จัดหาสินคา้ 

• การสรา้งตราสินค้าและทรพัย์สินทางปญัญา 

การปกปอ้งชื่อเสยีงของเรา 

• การทุจรติ 

• การให้สินบน 

• ของก านัลและการเล้ียงรบัรอง 

• ผลประโยชน์ทับซ้อน 

• การบรจิาคเพ่ือการกุศล 

• การใช้ข้อมูลภายในเพ่ือประโยชน์ในการซื้อขายและการบิดเบือนตลาด 

• การเข้ารว่มกิจกรรมทางการเมือง 

• การท าบัญชีให้ถูกตอ้งและการป้องกันการฟอกเงิน 

• การรกัษาความปลอดภัยในข้อมูลของเรา 

• การส่ือสารภายนอกองค์กรและการใช้ส่ือสังคม 
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สารจากสมพงษ์ รุ่งนิรตัิศัย ประธานกรรมการบรหิาร 
 

พนักงานโลตัส ยึดม่ันเสมอมาในการด าเนินงานดว้ยความซื่อสัตย์เพ่ือสรา้งธุรกิจให้เตบิโตอย่างยั่งยืน นอกจากน้ีเรา

ยังด ารงไว้ซึ่งมาตรฐานด้านจรยิธรรมข้ันสูงสุด เพ่ือสรา้งประโยชน์และเสรมิสรา้งความเชื่อม่ันให้กับลูกค้า เพ่ือนพนักงานซัพ

พลายเออร ์ผู้ถือหุ้น และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคน จรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ (Code of Business Conduct) เป็น

นโยบายส าคัญของบรษัิท ซึ่งระบุแนวทางในการด าเนินธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์ ทั้งน้ี ด้วยสภาพแวดล้อมทางธุรกิจที่มีการ

เปล่ียนแปลงตลอดเวลา เราจ าเป็นต้องมีการพัฒนาปรบัปรุงจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจอย่างสม ่าเสมอ เพ่ือให้ม่ันใจ

ไดว้่าการด าเนินธุรกิจของบรษัิทน้ันเปน็ไปตามมาตรฐานด้านจรยิธรรมข้ันสูงสุด 

ผมมีความภูมิใจที่จะแจ้งให้เพ่ือนพนักงานทุกท่านทราบว่าจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจฉบับใหม่ได้จัดท าข้ึน

เสรจ็สมบูรณ์แล้ว โดยมีการปรบัปรุงเน้ือหาหลายประการ นอกจากน้ียังได้เปล่ียนแปลงและเพ่ิมเตมิเน้ือหาที่ส าคัญสองเรือ่ง 

คอื การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าและพนักงาน” อันเป็นผลมาจากการบังคับใช้กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

และแนวทางการปฏิบัตเิก่ียวข้องกับเรือ่ง “การบรจิาคเงินเพ่ือการกุศล”  

“การแจ้งข้อกังวล”(Speak Up) ยังคงเป็นหน่ึงในส่วนส าคัญของจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจที่ช่วยส่งเสริม

วัฒนธรรม “การท าส่ิงที่ถูกต้อง” (Do the Right Thing) ของบริษัท โดยพนักานทุกคนควรแจ้งข้อกังวลเม่ือท่านพบเห็น

พฤติกรรมอันไม่เหมาะสมใด ๆ โดยท่าสามารถม่ันใจได้ว่าการรายงานของท่านจะได้รบัการตรวจสอบ อีกทั้งการรายงานและ

ข้อมูลของท่านจะถูกเก็บไว้เป็นความลับ ทั้งน้ี บรษัิทจะไม่เลือกปฏิบัติ เอาผิดทางวินัย หรอืปล่อยให้มีการตอบโต้ หรอืกล่ัน

แกล้งต่อบุคคลที่แจ้งข้อมูลและข้อเท็จจรงิโดยสุจรติ ทั้งน้ี ท่านสามารถศึกษาแนวทาง “การแจ้งข้อกังวล” เพ่ิมเติมได้จาก

จรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

หากท่านมีข้อสงสัยประการใดเก่ียวกับจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ ท่านสามารถสอบถามไปยังหัวหน้านของ

ท่านโดยตรงเพ่ือตดิตอ่ไปยังฝ่ายกฎหมายผ่านทางอีเมล business.integrity@lotuss.com 

 

 

สมพงษ์ รุง่นิรตัศิยั 

ประธานกรรมการบรหิาร 
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การปฏิบัติตามจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 
 

เราคาดหวังให้เพ่ือนพนักงานทุกคนปฏิบัติดงันี้ 

• เข้าใจและรูถ้ึงวิธกีารเข้าถึงจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจของบรษิัท 

• แนวทางจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจใน ซึ่งระบุให้ค าแนะน าและข้อมูลเพ่ิมเตมิเก่ียวกับความเส่ียงหลัก ๆ ทั้ง 

21 ประการที่คุณอาจพบเห็นในการปฏิบัติงาน รวมถึงนโยบายต่าง ๆ ของบรษิัท และบุคคลที่ควรติดต่อในกรณีที่

ท่านมีข้อสงสัย 

• เข้ารบัการฝึกอบรมเก่ียวกับจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ เพ่ือสรา้งความม่ันใจให้กับคุณในการจัดการกับ

ปญัหาตา่ง ๆ  

• ขอความช่วยเหลือถ้าคณุไม่แน่ใจว่าควรปฏิบัตอิย่างไร 

• ในการท าส่ิงใดส่ิงหน่ึง ควรค านึงถึงเสมอว่าคณุควรท า “อย่างไร” เช่นเดยีวกับคณุควรท า “อะไร” และ 

• แจ้งข้อกังวลใจกับทางบรษิัทเม่ือคุณคิดว่ามีการฝ่าฝืนจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจหรอืการกระท าที่ขัดต่อ

คา่นิยมหลักของบรษิัท 

 

ถ้าคณุมีบุคคลที่ตอ้งดแูลควบคุม เราหวังให้คณุปฏิบัตดิังนี้ 

• ปกป้องทีมงานของคุณด้วยการตรวจสอบให้ม่ันใจว่าสมาชิกทุกคนมีทักษะและได้รับการฝึกอบรมที่จ าเป็น

ส าหรบัการปฏิบัตงิานในหน้าที่ของบุคคลเหล่าน้ัน 

• บรหิารจัดการความเส่ียงอย่างมีประสิทธภิาพ และไม่ท าหรอืขอให้ผู้อื่นท าส่ิงใดที่เป็นความเส่ียงโดยไม่จ าเป็น 

ซึ่งรวมถึงการกระท าที่อาจผิดกฎหมาย  ผิดจรยิธรรม หรอือาจก่อให้เกิดอันตรายหรอืความเสียหายต่อเพ่ือน

พนักงาน ลูกคา้ ภาพลักษณ์องคก์รของเรา หรอืบุคคลผู้มีส่วนเก่ียวข้องที่อยู่ในแวดวงการท างานกับเรา 

• ใช้ทักษะความเป็นผู้น าอย่างชัดเจนและสม ่าเสมอในการจัดการปัญหาเก่ียวกับจรรยาบรรณในการประกอบ

ธุรกิจ 

• ให้รางวัลบุคคลที่ยึดถือค่านิยมหลักขององค์กรเป็นส าคัญ และส่งเสรมิวัฒนธรรมของการการท างานรว่มกัน

และความซื่อสัตย์ภายในหน่วยงาน 

• ไม่ยอมให้มีการกระท าที่ผิดจรยิธรรมเกิดข้ึนโดยที่คุณไม่ได้คัดค้าน และปฏิบัติการอย่างเหมาะสมในกรณีที่คณุ

พบเห็นการกระท าผิด หรอืมีผู้แจง้การกระท าผิดให้คณุทราบ 
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ฉันจะแจง้ข้อกังวลอย่างไร 

ฉันควรแจง้ข้อกังวลกับใคร 

• เราตอ้งเปน็คนตรงไปตรงมาและซื่อตรงกับหัวหน้างานของเราในทุกเรือ่งอยู่เสมอ 

• น่ันหมายความว่า หัวหน้างานของคุณควรเป็นคนแรกที่คุณจะแจ้งข้อกังวลให้ทราบ เว้นแต่คุณคิดว่าหัวหน้างานจะเปน็

ผู้กระท าการฝ่าฝืนจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

• หากคณุไม่สามารถแจง้ข้อกังวลตอ่หัวหน้างานของคุณ คณุสามารถแจง้ข้อกังวลตอ่ฝ่ายบุคคล ผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมาย 

หรอืผู้อ านวยการฝ่ายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์ของบรษิัท 

• นอกจากนี้ คุณสามารถแจ้งข้อกังวลของคุณให้ส่วนงานธุรกิจของคุณทราบ ในกรณีที่หัวหน้างานของคุณไม่สามารถ

จดัการกับข้องกังวลของคุณได ้

• หากคณุตอ้งการแจง้ข้อกังวลโดยเปน็ความลับ คณุสามารถตดิตอ่ผ่านช่องทาง สายตรงโปรง่ใส 

 

สายตรงโปรง่ใส 

สายตรงโปรง่ใส เปน็ช่องทางให้คณุแจ้งข้อกังวลของคุณเก่ียวกับการประพฤติมิชอบในการท างาน หากคณุรูสึ้กว่าไม่สามารถ

ที่จะแจง้ข้อมูลกับหัวหน้างาน หรอืฝ่ายบุคคลได ้คณุสามารถตดิตอ่สายตรงโปรง่ใสเพ่ือ 

• แจง้ข้อกังวลกรณีที่คุณคดิว่ามีการกระท าที่อาจผิดกฎหมายอันเปน็การฝ่าฝืนจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ หรอืเปน็

การขัดตอ่นโยบายของบรษิัท  

• รายงานส่ิงใดก็ตามทีค่ณุคดิว่าเปน็อันตรายตอ่เพ่ือนพนักงาน ลูกคา้ หรอืบุคคลโดยทั่วไป  

• เปดิเผยข้อกังวลใจของคณุหากรูว้่าก าลังมีการจงใจปกปดิข้อมูลเก่ียวกับการกระท าที่อาจเปน็การฝ่าฝืนดังกล่าว 

  

สายตรงโปรง่ใสเป็นช่องทางที่เป็นความลับสูงสุดและด าเนินการโดยบรษิัทที่เป็นอิสระ คุณไม่จ าเป็นต้องเปิดเผยชื่อ แต่หาก

คุณยินดีเปิดเผยชื่อ เจ้าหน้าที่สายตรงโปรง่ใสจะสามารถรายงานให้คุณทราบถึงความคืบหน้าเก่ียวกับผลการสืบสวน และ

สามารถตดิตอ่คณุเพ่ือขอข้อมูลเพ่ิมเตมิในกรณีที่จ าเป็นได ้ 

 

บรษิัทให้การสนับสนุนในการแจ้งข้อกังวลของคุณ ตราบใดที่คุณกระท าการโดยสุจรติและข้อกังวลที่คุณได้แจ้งไว้เป็นความ

จรงิ คุณจะได้รบัความคุ้มครองตามกฎหมาย และได้รบัความคุ้มครองจากการแก้แค้น รวมถึงการถูกเลิกจ้างอันเนื่องมาจาก

การแจง้ข้อกังวล แม้ว่าเรือ่งที่แจง้อาจจะเปน็เรือ่งที่เกิดจากความเข้าใจผิดของคณุก็ตาม 

 

ช่องทางการตดิตอ่สายตรงโปรง่ใส 

• อีเมล์ Protectorline_TH@lotuss.com 

• Toll-free: 1800-019099 

• Line ID: @protectorline 

 

ฉันสามารถหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดท่ี้ใด 

• นโยบายว่าดว้ยการแจง้เบาะแสการกระท าผิด 
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แนวทางการปฏิบัติตามจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

ค าแนะน าและข้อมูลเพ่ิมเติมในการจัดการกับความเส่ียงหลัก ๆ 21 ประการที่คณุอาจต้องพบเจอในการปฏิบัติงาน ปรากฏใน

หน้าเอกสารดังที่กล่าวข้างล่างน้ี โดยรายละเอียดแต่ละส่วนจะปรากฏด้วยค าถามและค าตอบ นโยบายของบรษัิทที่เก่ียวข้อง 

และหน่วยงานที่คณุสามารถตดิตอ่เพ่ือขอความช่วยเหลือ 
 

ความเส่ียงดงัที่กล่าวข้างตน้อาจแบ่งไดเ้ปน็ 4 ส่วน ดงันี ้

การดูแลลูกคา้ของเรา หน้า   7 

การท างานรว่มกัน หน้า 14 

การท าการคา้อย่างเป็นธรรม หน้า 21 

การปกป้องชื่อเสียงของเรา หน้า 32 
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การก าหนดราคา และการท าการตลาดที่ชัดเจน 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

การโฆษณาและการท าการตลาดเป็นหน่ึงในวิธีที่มีประสิทธภิาพมากที่สุดที่เราจะส่ือสารถึงลูกค้า ลูกค้าแจ้งกับเราว่าการ

ส่ือสารที่ชัดเจนเก่ียวกับสินค้าและราคาเป็นส่ิงที่ส าคัญต่อพวกเขา ไม่ว่าจะเป็นการส่ือสารผ่านทางโฆษณาหรอืทางส่ือ

ส่ิงพิมพ์ จดหมาย บัตรสมาชิก ข้อความออนไลน์ หรอืข้อความ ณ จุดขายก็ตาม การส่ือสารของเราต่างมีอิทธิพลต่อการ

ตดัสินใจของลูกคา้ทั้งศึกษาสถานที่ วิธกีาร และเหตผุลว่าท าไมพวกเขาถึงเลือกซื้อสินคา้กับเรา 

ถ้าเราใช้ข้อความที่ไม่ถูกตอ้ง อาจส่งผลท าให้ลูกค้าเกิดความไม่พอใจและอาจจะท าให้เปน็ที่สนใจของหน่วยงานที่มีอ านาจ

ควบคุม รวมไปถึงส่ือต่าง ๆ ได้ ซึ่งในประเทศไทยมีการก าหนดมาตรฐานการควบคุมเก่ียวกับการโฆษณาและการก าหนด

ราคาไว้ ถ้าเราท าให้ลูกค้าเกิดความเข้าใจผิด บรษิัทอาจมีความผิดหากถูกพบว่าการโฆษณาของเราท าให้ลูกค้าเกิดความ

เข้าใจผิดบรษัิทอาจมีความผิดและสูญเสียความไว้วางใจที่ลูกค้ามีต่อเราได้ ดังน้ัน ข้อความที่เรากล่าวถึงสินค้าจะต้องเป็น

ความจรงิ และถ้าเรากล่าวว่าเราก าลังเสนอราคาที่ดีให้แก่ลูกค้าก็จะต้องเป็นเช่นน้ันจรงิๆ  การได้รบัข้อความที่ถูกต้องจะมี

ผลตอ่ความไว้วางใจของลูกคา้ที่มีตอ่เรา 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• ถ้าคณุมีส่วนในกิจกรรมทางการตลาด คณุจะตอ้งแน่ใจว่าทุกข้อความที่ส่ือสารน้ันเปน็ความจรงิ ถูกตอ้ง และเปน็ธรรม 

บ่อยครัง้ที่เราอาจไดร้บัการรอ้งขอให้พิสูจน์เพ่ือยืนยันข้อกล่าวอ้างของเราในการโฆษณา 

• จัดรายการส่งเสรมิการขายและก าหนดราคาที่เข้าใจง่าย หลีกเล่ียงการท ารายการส่งเสรมิการขายที่ซับซ้อนหรอืมีการ

เปลี่ยนแปลงราคาบ่อยๆ 

• ข้อความทั้งหมดที่ส่ือสารออกไปจะต้องออกไปด้วยความรบัผิดชอบต่อลูกค้า ลูกค้าไม่สมควรได้รบัความเสียหายจาก

การโฆษณาของเรา การระมัดระวังเช่นน้ีเปน็ส่ิงที่ส าคญั โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการโฆษณาเครือ่งดื่มแอลกอฮอล์ 

• ตรวจสอบให้ม่ันใจว่า ส่ิงที่โฆษณาน้ันตรงกับสินคา้น้ันๆ ตรวจสอบว่าภาพที่ใช้น้ันเปน็ของจรงิและตรงกับสินคา้ที่ขาย 

• ไม่ท าการตลาดที่ใช้ข้อมูลที่ไม่เปน็ความจรงิซึ่งเก่ียวกับบุคคลภายนอก เช่น ผู้จดัหาสินคา้ หรอืคูแ่ข่งทางการคา้ 

ฉันสามารถหาข้อมูลเพ่ิมไดจ้ากที่ใด 

• ทีมฝ่ายการตลาด หรอืฝ่ายกฎหมาย 

 

ตวัอย่าง 

Q  ฉันก าลงัจะท ารายการสง่เสรมิการขายเน้ือไก่สดและก าลงัจะใช้รูปฟารม์ปศุสตัว์ในใบปดิประกาศ เรามีรูปฟารม์ปศุสตัว์

ตา่งประเทศในคลังภาพของเราซึ่งยังไม่เคยไดใ้ช้  ฉันสามารถใช้รูปน้ันในการโฆษณาไดห้รอืไม่ 

A  ไม่ได ้รูปภาพของคณุจะตอ้งแสดงถึงสินคา้ที่ท่านโฆษณาอย่างถูกตอ้ง คุณตอ้งใช้ภาพของฟารม์ปศุสัตว์ที่เปน็ที่เพาะเล้ียง

ไก่ที่ท่านก าลังจะท ารายการส่งเสรมิการขาย 

 

Q  สนิค้าของเราถูกกว่าราคาขายของคูแ่ข่ง ฉันสามารถใส่ข้อมูลน้ีในเอกสารโฆษณาที่จดุขายของเราไดห้รอืไม่ 

A  สามารถท าได ้อย่างไรตามส่ิงส าคญัคอืข้อมูลของคุณจะตอ้งถูกตอ้งและเปน็ข้อมูลปจัจบุันเพ่ือมาสนับสนุนข้ออ้างของคุณ 

โปรดจ าไว้ว่า คณุจะตอ้งตรวจสอบราคาสินคา้ของคู่แข่งและเปล่ียนแปลงปา้ยโฆษณาให้ตรงกับการเปล่ียนแปลงราคาที่

เกิดข้ึนให้เปน็ปจัจุบันเสมอ 

 

Q อะไรคอืกฎเกณฑ์ส าหรบัการโฆษณาบนเว็บไซต ์ 

A  กฎเกณฑ์ในการโฆษณาจะเหมือนกันกับการโฆษณาในช่องทางอื่นๆ ซึ่งข้อความที่ใช้จะตอ้งถูกตอ้ง ชัดเจน และไม่ท าให้

เกิดความเข้าใจผิด  
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Q ฉันสังเกตเห็นว่าราคาของสินค้ามีการเพ่ิมข้ึนก่อนที่จะเริม่ท ารายการสง่เสรมิการขาย สิ่งน้ีสามารถท าไดห้รอืไม่ 

A  เม่ือมีการท ารายการส่งเสรมิการขาย จะตอ้งปฏิบัตติามกฎเกณฑ์และแนวทางปฏิบัตอิย่างเครง่ครดั ซึ่งฝ่ายกฎหมายหรอื

ฝ่ายที่ดูแลกฏหมายดา้นการคา้ (Quality) สามารถให้ค าปรกึษาถึงกฏเกณฑ์ที่ใช้ได้ 

 

Q มีรา้นเอก๊ซ์เพรสมาเปดิข้างโรงเรยีนอนุบาลของลกูฉัน และพวกเขาวางปา้ยโฆษณาเปิดตวัเกมส ์เกมลห์น่ึงที่มีเน้ือหาความ

รุนแรง การโฆษณาเรือ่งที่เกี่ยวกับความรุนแรงใกลส้ถานที่ที่เดก็เลก็สามารถเห็นไดง้า่ยเปน็สิง่ที่ผิดหรอืไม่  

A เราไม่ตอ้งการโฆษณาในที่ที่ก่อให้เกิดผลกระทบหรอืเปน็อันตรายตอ่เดก็ๆ ท่านควรแจ้งเรือ่งนี้กับหัวหน้างาน หรอืฝ่ายที่

ดแูลกฎหมายดา้นการค้า (Quality) หรอื ฝ่ายกฎหมาย 
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การก าหนดมาตรฐานด้านอาหารและสินค้า 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ลูกคา้ของเราคาดหวังให้เราขายสินคา้ที่มีคุณภาพที่ดทีี่สุด และไว้วางใจว่าสินคา้ทั้งหมดของเรามีความปลอดภัยและเป็นไป

ตามกฎหมายที่บังคับใช้ทั้งหมด เรามีหน้าที่ที่จะดูแลความปลอดภัยและคุณภาพของสินค้าตั้งแต่เราได้รบัมอบจนกระทั่ง

เวลาที่ลูกคา้ไดซ้ื้อสินคา้น้ัน  

เราจะต้องสรา้งสัมพันธภาพที่ดีกับเกษตรกรและผู้จัดหาสินค้า เพ่ือให้สรา้งความม่ันใจได้ว่าสินค้าทั้งหมดของเรามาจาก

แหล่งที่ปลอดภัย ถูกตอ้งตามกฎหมาย และตรงกับมาตรฐานคณุภาพของเรา 

นอกจากนี้เรายังมีระบบการจัดการเรือ่งความปลอดภัยของอาหารที่ดีและครอบคลุมภายในรา้นค้าและศูนย์กระจายสินค้า

ของเรา ในทุกๆ วัน เราตรวจสอบคุณภาพและความปลอดภัยของอาหารเพ่ือรักษามาตรฐานของอาหารเหล่าน้ัน 

นอกจากน้ันเรายังตรวจสอบการควบคุมอุณหภูมิของสินค้า สุขอนามัยของพนักงาน ความสะอาดของรา้นค้าและอุปกรณ์ 

การปอ้งกันอาหารจากการปนเปือ้น และการจดัการเรือ่งการหมุนเวียนของสินคา้ประเภทอาหารของเรา  

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• ตอ้งแน่ใจว่าคู่ค้าของเรามีมาตรฐานดา้นความปลอดภัยและคุณภาพของสินค้า และปฏิบัตติามนโยบายเพ่ือดแูลสินค้า

ให้มีความปลอดภัย มีคณุภาพด ีและถูกตอ้งตามเงื่อนไขที่กฎหมายก าหนด  

• รายงานเหตกุารณ์หรอืข้อสงสัยเก่ียวกับเรือ่งการทุจรติในระบบการบรหิารจดัการสินคา้ 

• ปกปอ้งชื่อเสียงของเราและรกัษาความเชื่อม่ันของลูกคา้ว่าสินคา้ของเรามีความปลอดภัยและจัดหามาจากแหล่งสินค้า

ที่น่าเชื่อถือ 

• รูว้่าสินค้ามาจากที่ใด และประเมินคุณภาพสินค้าทุกชิ้นที่เราจัดจ าหน่ายด้วยความระมัดระวัง เพ่ือที่เราจะสามารถ

ตรวจสอบระบบบรหิารจดัการสินคา้จากคลังสินค้าของเราได ้

• หากท่านเป็นพนักงานที่ประจ าที่ร้านค้าหรือศูนย์กระจายสินค้า ท่านจะต้องผ่านการฝึกอบรมเก่ียวกับเรื่องความ

ปลอดภัยและสุขอนามัยด้านอาหาร โดยมีการทบทวนการอบรมน้ันๆ เป็นระยะ และด าเนินการเม่ือพบว่ามีสินค้าที่ไม่

ปลอดภัยวางจ าหน่าย เพ่ือสรา้งความม่ันใจว่าสินคา้ทั้งหมดไดร้บัการปอ้งกันจากการปนเปือ้น ถ้าท่านพบเห็นสินคา้ที่มี

คณุภาพไม่ไดม้าตรฐาน หรอือาจไม่ปลอดภัยตอ่การบรโิภค ท่านจะตอ้งไม่จ าหน่ายสินคา้เหล่าน้ัน 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากที่ใด 

• ฝ่ายควบคุมดา้นผลิตภัณฑ์ 

• ฝ่ายเทคนิคดา้นผลิตภัณฑ์ 

• ฝ่ายกฎหมาย 

ตวัอย่าง 

Q ฉันกังวลว่าผู้จดัหาสนิคา้อาจใช้สว่นผสมดงักลา่วทดแทนสว่นผสมเดมิ เพ่ือให้สนิค้ามีต้นทุนที่ถูกลง แตคุ่ณภาพลดต า่ลง

กว่ามาตรฐานที่บรษิัทก าหนด ฉันควรท าอย่างไร 

A  ท่านควรแจง้ข้อกังวลใจตอ่หัวหน้างาน หรอื ผู้จัดการฝ่ายเทคนิคด้านผลิตภัณฑ์ ฝ่ายควบคมุดา้นผลิตภัณฑ์ หรอืฝ่าย

กฎหมายทันที ท่านจะตอ้งแจง้เรือ่งเหล่าน้ีเม่ือมีเหตอุันน่าสงสัย แม้สุดท้ายอาจมีผลสรุปที่แตกต่างออกไป 

 

Q ฉันก าลังตรวจสอบรายชื่อผู้จดัหาสินคา้รายใหม่ส าหรบัตราสนิคา้ใหม่ของเรา ฉันอยากทราบเกี่ยวกับมาตรฐานที่ผู้จดัหา

สินค้าจะตอ้งปฏิบัตเิกี่ยวกับความปลอดภัยของสนิคา้และกฎหมายที่เกี่ยวข้องก่อนที่จะสง่ของให้กับเรา  

A เรามีข้อก าหนดที่ชัดเจนเก่ียวกับมาตรฐานการผลิตและแหล่งที่มาที่เราตอ้งการให้คูค่า้ปฏิบัติตามเม่ือพวกเขาผลิตสินคา้

ภายใตต้ราสินค้าของเรา เราท าการตรวจสถานที่ตัง้และอนุมัติก่อนการผลิตเพ่ือตรวจสอบว่าเป็นไปตามมาตรฐานหรอืไม่คุณ

สามารถสอบถามข้อมูลเพ่ิมเตมิไดจ้าก ฝ่ายควบคมุดา้นผลิตภัณฑ์ หรอืฝ่ายเทคนิคด้านผลิตภัณฑ์ 
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Q ฉันจะหาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัข้ันตอนการจดัการเกี่ยวกับคณุภาพของสนิคา้ ความปลอดภัย และปฏิบัตติามกฎหมายไดท้ี่

ใด 

A กฎเกณฑ์เก่ียวกับคณุภาพของสินค้าของเราเปน็แนวทางหลักในการผลิตสินคา้ของเรา ซึ่งสามารถสอบถามไดกั้บฝ่าย

ควบคมุด้านผลิตภัณฑ์ หรอืฝ่ายเทคนิคดา้นผลิตภัณฑ์ 

 

Q ฉันก าลังพัฒนาแผนการท างานใหม่ซึ่งจะเปลีย่นการจดัการเกีย่วกับสินคา้ในรา้นคา้ ฉันจะตอ้งติดตอ่ผู้ใด 

A ถ้าคณุเห็นว่าเราจ าเปน็ตอ้งเปล่ียนข้ันตอนปฏิบัตบิางอย่างของรา้นคา้เก่ียวกับความปลอดภัยของอาหารหรอืคณุภาพของ

อาหาร คณุควรตดิตอ่ฝ่ายควบคุมดา้นผลิตภัณฑ์( หรอืฝ่ายเทคนิคดา้นผลิตภัณฑ์ และ/หรอืฝ่ายปฏิบัตกิารดา้นรา้นคา้) ซึ่ง

หน่วยงานเหล่าน้ันจะสามารถให้ค าแนะน าเก่ียวกับวิธกีารที่ดทีี่สุด รวมทั้งการฝึกอบรมและส่ือสารไปยังเพ่ือนพนักงานที่สาขา

อย่างถูกตอ้ง 
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การปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ข้อมูลเป็นหัวใจส าคัญในการด าเนินธุรกิจ  เราเก็บรวบรวม กล่ันกรอง และใช้ข้อมูลในทุกๆ ครั้งที่เราติดต่อกับลูกค้า 

ตัวอย่างเช่น ข้อมูลพฤติกรรมในการซื้อสินค้าซึ่งท าให้เราสามารถให้ข้อเสนอที่ดีแก่ลูกค้าส าหรบัผลิตภัณฑ์ที่ลูกค้าต้องการ

ซื้อได้ นอกจากน้ันเรายังให้ความใส่ใจเก่ียวกับทางเลือกของลูกค้ามากกว่าการมุ่งที่จะน าเอาข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้ามา

ใช้งาน โดยเรามีความโปรง่ใสในการจัดการเรือ่งดังกล่าว และเรายังเก็บรกัษา และใช้ข้อมูลของเพ่ือนรว่มงานของเรา เพ่ือ

วัตถุประสงคท์างธุรกิจเท่าน้ัน 

ลูกค้าและเพ่ือนพนักงานสามารถให้ความไว้วางใจว่าเราจัดการกับข้อมูลส่วนบุคคลของพวกเขาอย่างมีประสิทธภิาพและ

ถูกต้องตามกฎหมาย เรามีนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติเพ่ือสรา้งความม่ันใจว่าเราปฏิบัติเช่นน้ันจรงิ เพ่ือนพนักงานทุก

คนตา่งรบัทราบและเข้าใจรวมทั้งยินดทีี่จะปฏิบัตติามนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัตเิหล่าน้ัน 

ดงัน้ัน เม่ือไรก็ตามที่เราใช้ข้อมูล เราจะตอ้งปฏิบัตติามหลักเกณฑ์การใช้ข้อมูลของลูกคา้ดงันี้เสมอ:   

ปกป้อง:  เราเก็บรกัษาข้อมูลของลูกคา้อย่างปลอดภัย  

เหมาะสม:  เราน าข้อมูลส่วนบุคคลมาใช้ให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของการเก็บข้อมูลจากลูกค้าและเพ่ือนพนักงาน และจะไม่

น าไปใช้เพ่ือวัตถุประสงคอ์ื่น  

เปิดเผย: เราเปิดเผย ตรงไปตรงมา และมีความโปรง่ใส เก่ียวกับข้อมูลส่วนบุคคลที่เราเก็บรกัษาและระบุเหตุผลของการ

น ามาใช้ที่ชัดเจน 

การเก็บรกัษา: เราเข้าใจเหตผุลของการน าข้อมูลส่วนบุคคลมาใช้และก าหนดระยะเวลาในการเก็บรกัษาข้อมูลเหล่าน้ัน 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• ปฏิบัติตามนโยบายและข้ันตอนการปฏิบัติของบรษัิทหลักการต่าง ๆ ที่กล่าวถึงข้างต้น รวมถึงการเข้ารบัการฝึกอบรม 

เพ่ือให้เข้าใจในหน้าที่ที่ตนพึงกระท า โดยเอกสารตา่ง ๆ ที่เก่ียวข้องจะถูกจดัเก็บไว้ในระบบการจดัเก็บข้อมูลส่วนบุคคล  

• ค านึงถึง “สิทธคิวามเปน็ส่วนตวั” เม่ือมีการคดิคน้และพัฒนาสินค้าและบรกิารตา่ง ๆ หากคณุมีข้อกังวลใด ๆ ควรตดิตอ่

ฝ่ายกฎหมาย 

• แจง้ลูกคา้และเพ่ือนพนักงานเก่ียวกับวัตถุประสงคใ์นการน าข้อมูลของพวกเข้าไปใช้ 

• แจง้รายงานเหตทุี่เกิดข้ึนเก่ียวกับข้อมูลส่วนบุคคลโดยทันทีผ่านช่องทางที่บรษัิทจดัเตรยีมไว้ให้ 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ฝ่ายกฎหมาย 

• นโยบายว่าดว้ยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

 

ตวัอย่าง 

Q อะไรคอืข้อมูลของลกูคา้ 

A ข้อมูลใดๆ ซึ่งเก่ียวข้องกับลูกคา้ หรอืกิจกรรมของลูกคา้ อาจรวมถึง ชื่อ ที่อยู่ และรายละเอียดในการตดิต่อ ข้อมูลการท า

รายการ ใบเรยีกเก็บเงิน บันทึกข้อมูลโทรศพัท์มือถือ ข้อมูลแอพพลิเคชั่นมือถือ ข้อมูลทางธนาคาร ข้อมูลบัตรสมาชิก และ

การตดิตอ่ซึ่งลูกคา้ได้ส่งถึงบรษัิท 
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Q ลกูคา้รายหน่ึงประสบอบุัตเิหตใุนพ้ืนที่จอดรถ และตอ้งการชมภาพบันทึกของกล้องวงจรปดิของบรษิัท ฉันสามารถน าภาพ

บันทึกดงักล่าวมาให้ลกูค้าไดห้รอืไม่ 

A ไม่ได ้โดยปกตบิุคคลที่ไดร้บัอนุญาตเท่าน้ันจะสามารถดภูาพบันทึกของกล้องวงจรปดิของบรษัิทได ้บรษัิทมีนโยบายห้ามมิ

ให้ท าการเปดืเผยภาพบันทึก หรอืท าส าเนาภาพโดยเดด็ขาด หากลูกคา้ขอส าเนาภาพบันทึกเหล่าน้ัน คุณจะตอ้งปฏิบัตติาม

ข้ันตอนในการเข้าถึงและเปดิเผยภาพบันทึกของกล้องวงจรปิดก่อน จงึจะสามารถขอรบัข้อมูลดงักล่าวได้ 

 

 

Q ฉันสามารถเข้าไปในระบบการจา่ยเงนิเดอืนเพ่ือสรา้งบัญชีวนัเกิดของบุคลากรในฝ่ายไดห้รอืไม่ 

A ไม่ได ้คณุไม่ไดร้บัอนุญาตให้เข้าถึงระบบเงินเดือนเว้นเสียแต่ว่าไดร้บัอนุญาตโดยมีวัตถุประสงคใ์นการปฏิบัตงิาน เช่น การ

เปล่ียนแปลงเงินเดือน หรอืข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ชื่อ หรอืที่อยู่ อย่างไรก็ดคีุณควรขอให้บุคคลผู้มีอ านาจในฝ่ายของคุณแจ้ง

ข้อมูลดงักล่าวแก่คณุอีกครัง้ 

 

Q ฉันก าลังจดัท าโครงการทางการตลาดใหม่ในเขตธุรกิจของฉัน ฉันสามารถติดตอ่ไปยังลกูคา้ซึ่งไดใ้ห้อเีมลไว้ไดห้รอืไม่  

A เราสามารถใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกคา้ของเราเพ่ือวัตถุประสงคท์ี่ลูกคา้ไดใ้ห้ข้อมูลดงักล่าวมาเท่าน้ัน ลูกคา้จะตอ้งให้

ความยินยอมในการรบัการส่ือสารทางการตลาด ในขณะที่ลูกค้าไดใ้ห้ข้อมูลแก่เรา เพ่ือที่เราจะสามารถใช้ข้อมูลดงักล่าวเพ่ือ

ตดิตอ่ลูกคา้ไดเ้ท่าน้ัน และเราจะตอ้งพิจารณาความตอ้งการทางการตลาดของลูกคา้ หากลูกคา้เลือกที่จะไม่รบัการตดิตอ่ทาง

การตลาดจากเรา เราตอ้งเคารพการตดัสินใจของพวกเขา คณุสามารถตดิตอ่ฝ่ายกฎหมายส าหรบัแนวทางปฏิบัติ 
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2. การท างานรว่มกัน 
 

ในหมวดน้ีของจรรยาบรรณจะครอบคลุมถึงประเดน็หลักๆ ที่เก่ียวข้องกับพนักงานของเรา 
 

สุขภาพและความปลอดภัย หน้า 15 

โอกาสที่เท่าเทียมกัน การมีส่วนรว่ม และการยอมรบัความแตกต่าง หน้า 17 

ความเคารพ การให้เกียรต ิและการปฏิบัตอิย่างเปน็ธรรม หน้า 19 
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สุขภาพและความปลอดภัย 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

บรษัิทให้ความใส่ใจในเรือ่งสุขภาพและความปลอดภัยของเพ่ือนพนักงาน ลูกค้าและบุคคลทั่วไปที่เก่ียวข้องกับธุรกิจของ

เรา สุขภาพและความปลอดภัยเป็นหัวใจส าคญัของแนวทางการด าเนินธุรกิจของเรา เพราะเราตอ้งการให้ทุกคนได้กลับถึง

บ้านโดยปลอดภัยในทุก ๆ วัน 

การปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย การบรหิารจัดการความเส่ียงอย่างมีประสิทธภิาพ และการสรา้งวัฒนธรรมองค์กรในเรือ่งที่

เก่ียวกับการดูแลเอาใจใส่จะท าให้เราสามารถลดปัญหาและผลกระทบระยะยาวที่อาจส่งผลให้เพ่ือนพนักงานและลูกค้า

ไดร้บัความเสียหาย นอกจากน้ีเรายังสามารถลดปญัหาที่อาจส่งผลตอ่ธุรกิจอันเป็นผลจากการขาดงาน และคา่ใช้จ่ายที่เกิด

จากการสืบสวน การรกัษาพยาบาล และเงินชดเชยความเสียหาย แต่ถ้าเราขาดความใส่ใจในเรือ่งเหล่าน้ี อาจท าให้บรษัิท

ถูกฟ้องรอ้งด าเนินคดทีางกฎหมาย ซึ่งอาจส่งผลตอ่ความไว้วางใจที่ลูกคา้และเพ่ือนพนักงานมีให้กับเรา 

เรามุ่งม่ันในการสรา้งความม่ันใจให้ทุกคนเพ่ือให้รูว้่าเราให้ความส าคัญกับความปลอดภัยของพวกเขาอย่างจรงิจัง และให้

รบัรูว้่าเราไดท้ าสัญญากับพวกเขาว่า 

• เราจะปฏิบัตติามกฎหมายเสมอ 

• เราตอ้งเข้าใจถึงสาเหตขุองการเกิดอุบัตเิหตตุา่ง ๆ เพ่ือปอ้งกันไม่ให้เกิดเหตกุารณ์ซ ้าอีก 

• เรามุ่งที่จะลดความเส่ียงเก่ียวกับอันตรายที่อาจเกิดกับทุกคน 

  

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• ปฏิบัตติามแนวทางปฏิบัตแิละการฝึกอบรมเพ่ือความปลอดภัยจากการท างานของท่าน 

• หากท่านมีต าแหน่งเป็นผู้จัดการ ท่านต้องเป็นตัวอย่างที่ดีของการแสดงพฤติกรรมที่มุ่งเน้นความปลอดภัยและจะต้อง

ไม่รอ้งขอให้เพ่ือนพนักงานท าในส่ิงที่อาจก่อให้เกิดอันตรายตอ่พวกเขา  

• ท าให้ทุกคนเข้าใจถึงความเส่ียงทั้งหลาย และมีแผนที่เหมาะสมในการลดอันตรายที่เกิดจากความเส่ียงน้ัน 

• ความปลอดภัยเป็นความรบัผิดชอบของเราทุกคน ถ้าพบเห็นส่ิงใดที่คิดว่าไม่ปลอดภัย หรอือาจท าให้เกิดอุบัติเหตุได้ 

คณุควรด าเนินการแก้ไขและแจง้ข้อเท็จจรงิดังกล่าวไปยังฝ่ายที่เก่ียวข้องโดยทันที 

• ถ้าคุณพบเห็นพนักงานท างานในลักษณะที่อาจท าให้เกิดอันตรายต่อตัวเขาหรอืผู้อื่น คุณต้องเตือนเขาถึงวิธที างานที่

ปลอดภัย 

• อย่ายอมที่จะท าส่ิงใดที่คณุไม่มีความรูค้วามช านาญหรอืไดร้บัการฝึกฝนที่เพียงพอที่จะท าไดอ้ย่างปลอดภัย 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด  

• ปา้ยประกาศเรือ่งสุขภาพและความปลอดภัย 

• ผู้จดัการฝ่ายความปลอดภัยดา้นบุคคล หรอืผู้เชี่ยวชาญดา้นสุขภาพและความปลอดภัย 

• นโยบายเก่ียวกับความปลอดภัยและสุขอนามัย 
 

ตวัอย่าง 

Q ฉันเพ่ิงเข้ามาท างานรว่มกับบรษัิท และเพ่ือนรว่มงานบอกฉันว่า การเข้าอบรมดา้นความปลอดภัยคอ่นข้างจะใช้เวลามาก

และเปน็สิง่ที่รูก้ันอยู่แลว้ ดงัน้ันฉันจ าเปน็ตอ้งเข้ารบัการอบรมหรอืไม่  

A จ าเปน็ พนักงานใหม่ทุกคนตอ้งคุน้เคยกับค าเตอืนที่จ าเปน็ด้านความปลอดภัยในสถานที่ท างาน และตอ้งรูว้่าจะตอ้งท า

อย่างไรในกรณีฉุกเฉิน สถานที่ท างานแตล่ะที่ไม่เหมือนกัน และเราทุกคนก็มีประสบการณ์ที่แตกตา่งกัน การเข้ารบัการอบรม

ดา้นความปลอดภัยจะท าให้เราม่ันใจว่า เราทุกคนท างานดว้ยกันดว้ยความปลอดภัย 
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Q ฉันเปน็ห่วงเกี่ยวกับความปลอดภัยของอปุกรณช์ิ้นใหม่ ฉันควรท าอย่างไร  

A ไม่ควรใช้อุปกรณ์ชิ้นน้ัน และควรตรวจสอบกับผู้จดัหาสินค้าซึ่งควรจะไดจ้ดัหาการประเมินความเส่ียงและวางแผนเก่ียวกับ

การควบคุมที่ถูกต้องไว้แล้ว ถ้ามีค าแนะน าในการใช้ แตท่่านยังคงมีความกังวลอยู่ ขอให้ตดิตอ่ผู้เชี่ยวชาญดา้นสุขภาพและ

ความปลอดภัย ซึ่งรายละเอียดสามารถหาได้จากกระดานประกาศเรือ่งความปลอดภัย 

 

Q ฉันจะรายงานข้อกังวลดา้นความปลอดภัยอย่างเป็นความลับไดอ้ย่างไร   

A “ทันทีที่คณุพบเห็น ขอให้คุณแจง้ตอ่หัวหน้าของคุณหรอืฝ่ายบุคคล นอกจากน้ี “สายตรงโปรง่ใส” ก็เปน็ช่องทางส าหรบั

พนักงานในการรายงานข้อกังวลดา้นความปลอดภัย รายงานของคณุจะเปน็ความลับ และทุกการรายงานจะไดร้บัการสืบสวน

อย่างอิสระ 

 

Q ฉันประสบอุบัตเิหตจุากการท างาน ฉันควรท าอย่างไรดี 

A คณุจะตอ้งรายงานอุบัตเิหตจุากการท างานทุกครัง้ในทันที โดยคณุควรแจ้งให้หัวหน้างานคณุทราบ เพ่ือให้หัวหน้างาน

สามารถให้ความช่วยเหลือโดยปฏิบัตติามข้อก าหนดในการแจง้รายงานการบาดเจ็บ ซึ่งการแจ้งรายงานนี้จ าท าให้เราเข้าใจ

ถึงความเส่ียงที่เพ่ือนพนักงานต้องเผชิญในส่วนงานตา่ง ๆ ของบรษัิทส่ิงเหล่าจะท าให้ที่ท างานของเรามีความปลอดภัย 
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โอกาสที่เท่าเทียมกัน การมีส่วนรว่ม และการยอมรบัความแตกต่าง 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

เรามุ่งม่ันในการสรา้งวัฒนธรรมองค์กรที่มีความหลากหลายที่ทุกคนตา่งมีส่วนรว่มและไดร้บัการตอ้นรบั เพ่ือนพนักงานของ

เราตา่งมีความหลากหลายและเราเห็นคณุคา่ของการรว่มกันสรา้งประโยชน์ของเพ่ือนพนักงานแตล่ะคนในการช่วยให้ธุรกิจ

ของเราเตบิโตยิ่งข้ึน 

เราต้องปฏิบัติต่อเพ่ือนพนักงานทุกคนอย่างเป็นธรรม เท่าเทียม และปราศจากการเลือกปฏิบัติทั้งในเรื่องอายุเพศ 

ความสามารถ รสนิยมทงเพศ เชื้อชาติ สถานะทางสังคม ศาสนา และความเชื่อทางการเมือง สถานภาพการสมรสหรอืการ

ใช้ชีวิตรว่มกัน การตั้งครรภ์หรอืการมีบุตร เป็นต้น การตัดสินใจเก่ียวกับการจ้างงาน การพัฒนาบุคลากร และการเล่ือน

ต าแหน่งของเพ่ือนพนักงานของเรา ทั้งที่รา้นค้า ศูนย์กระจายสินค้า และส านักงานใหญ่ จะพิจารณาจากทักษะที่เก่ียวข้อง

กับงาน ความส าเรจ็ และผลงานเท่าน้ัน โดยใช้หลักเกณฑ์ที่ก าหนดอย่างชัดเจนและเป็นธรรม บรษิัทไม่ยอมรบัการปฏิบัติ

หรอืพฤติกรรมที่เป็นการเลือกปฏิบัติ เพราะอาจท าให้เพ่ือนพนักงานรูสึ้กถูกกีดกันและไม่เป็นที่ยอมรบั ซึ่งส่งผลเสียต่อ

ชื่อเสียงของบรษัิท และยังอาจท าให้เกิดการฟ้องรอ้งด าเนินคดไีด ้

นอกจากนี้ เรายังเปดิโอกาสให้เพ่ือนพนักงานสามารถเลือกการท างานในแบบที่เหมาะกับพวกเขา เช่น ชั่วโมงการท างานที่

ยืดหยุ่น การท างานไม่เตม็เวลา และการแบ่งงาน เป็นต้น เรามีการทบทวนการปฏิบัตงิานของเราและสัญญาจ้างงานอย่าง

สม ่าเสมอ เพ่ือให้สอดคล้องกับความตอ้งการของเพ่ือนพนักงาน และองคก์รที่มีการเปล่ียนแปลงตลอดเวลา  

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร  

• เรามุ่งม่ันกระท าการใด ๆ ดว้ยความซื่อสัตย์และสุจรติ เพ่ือช่วยเหลือเพ่ือนพนักงานและบรษัิทของเรา 

• เคารพและให้เกียรติเพ่ือนพนักงาน ลูกค้า ผู้จัดหาสินค้า และบุคคลอื่น ๆ โดยไม่ค านึงถึงความแตกตา่งทางสังคมหรอื

วัฒนธรรม 

• เปน็แบบอย่างที่ดีในด้านวัฒนธรรมการมีส่วนรว่มภายในทีมงาน เพ่ือสรา้งบรรยากาศในการท างานที่เปิดโอกาสให้ทุก

คนมีส่วนรว่มและรว่มมือ รว่มใจกัน เพ่ือให้เราสามารถน าความรูแ้ละประสบการณ์จากทีมงานที่มีความหลากหลายมา

ใช้ให้เกิดประโยชน์ 

• แสดงความคดิเห็นและข้อกังวลของท่านผ่านช่องทางที่เก่ียวข้อง และเราทั้งหมดจะท างานรว่มกันเพ่ือท าให้บรษิัทเป็น

สถานที่ท างานที่ดมีากที่หนึ่ง 

• ตัดสินใจอย่างเหมาะสมเก่ียวกับการจ้างพนักงานใหม่ และการเล่ือนต าแหน่งหรอืพัฒนาบุคลากรทีมีอยู่ โดยพิจารณา

จากจดุแข็งของบุคคล และข้อพิจารณาทางธุรกิจเปน็หลัก 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากทีใ่ด 

• นโยบายที่เก่ียวข้องกับโอกาสที่เท่าเทียมและการยอมรบัความแตกตา่ง 

• ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

 

ตวัอย่าง 

Q ฉันเปน็ผู้จดัการสาขาและจ าเป็นตอ้งตัดสินใจเลอืกเลือ่นข้ันระหว่างพนักงานสองคน หน่ึงในน้ันเธออายุ 55 ป ีและใกล้จะ

เกษียณ สว่นอกีคนหน่ึงอายุแค ่30 ป ีฉันควรเลือ่นข้ันให้กับพนักงานที่มีอายุน้อยกว่าหรอืไม่ เพราะเธออาจจะท างานให้กับ

เราไดห้ลายปีมากกว่า  

A ไม่ เราจะตดัสินใจเล่ือนข้ันจากทักษะที่เก่ียวข้องกับงาน ความส าเรจ็ และผลงานเท่าน้ัน เราจะไม่ตดัสินใจจากอายุหรอื

บุคลิกลักษณะอื่นที่ไม่เก่ียวข้องกับงาน 
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Q หัวหน้างานของฉันไม่ไดว้างแผนสง่เพ่ือนพนักงานไปเข้ารบัการฝึกอบรมเลย ฉันคิดว่าอาจเปน็เพราะเพ่ือนพนักงาน

เหล่าน้ันก าลงัตัง้ครรภ์ การท าเช่นน้ันถูกตอ้งหรอืไม่ 

A ไม่ถูกตอ้ง เพ่ือนพนักงานทุกคนควรไดร้บัโอกาสในการเข้าถึงการฝึกอบรมอย่างเท่าเทียมกัน ถ้าคณุมีข้อกังวลและรูสึ้กว่า

คณุไม่สามารถสนทนากับหัวหน้างานเก่ียวกับเรือ่งน้ัน ๆ ไดโ้ดยตรง คณุอาจแจ้งเรือ่งดงักล่าวกับผู้จดัการท่านอื่น หรอื

ผู้อ านวยการฝ่ายของท่าน หรอืฝ่ายบุคคล หรอื “สายตรงโปรง่ใส”ได้ 

 

Q ผู้สมัครงานที่มีนัดสัมภาษณง์านรายหน่ึงเป็นผู้พิการและไดร้อ้งขอให้ฉันจดัการสมัภาษณง์านในสถานที่ที่สะดวกกับเขา ฉัน

ควรปรบัเปลีย่นสถาที่ตามที่เขารอ้งขอหรอืไม่ 

A ใช่ ผู้สมัครงานที่เปน็ผู้พิการควรไดร้บัการสนับสนุนดว้ยการปรบัเปล่ียนส่ิงตา่ง ๆ เพ่ืออ านวยความสะดวกเท่าที่สามารถท า

ไดอ้ย่างมีเหตผุล เพ่ือสรา้งความม่ันใจว่าพวกเขาไม่ไดเ้ปน็ผู้ที่ด้อยโอกาส 

 

Q หัวหน้างานของฉันจะจดัการประชุมทีมงานทุก ๆ วันจนัทร ์เพ่ือให้สามารถวางแผนงานในสปัดาห์ใหม่ รว่มกับพวกเราได ้

แตมี่เพ่ือนพนักงาน 2 คนที่ไม่ไดท้ างานประจ า และไม่มาท างานในวันจนัทร ์ฉันจงึมีข้อกังวลว่าการปฏิบัตเิช่นน้ันจะไม่เปน็

ธรรม เพราะดเูหมือนเปน็การกีดกันพวกเขาไม่ให้มีสว่นรว่มกับทีมงาน ฉันควรพูดกับหัวหน้าในเรือ่งน้ีหรอืไม่ 

A ใช่ คณุควรพูดคยุเก่ียวกับข้อกังวลของคุณตอ่หัวหน้างาน เพ่ือให้มีการจดัประชุมทีมวันอื่นที่ทุกคนสามารถเข้ารว่มได้ 
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การให้ความเคารพ การให้เกียรติ และการปฏิบัติอย่างเป็นธรรม  

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

สภาพความเป็นอยู่ที่ดี ความปลอดภัย และศักดิ์ศรขีองเพ่ือนพนักงานทุกคนเป็นส่ิงที่มีความส าคัญสูงสุดส าหรบับรษัิท ใน

ฐานะเปน็องคก์รทางธุรกิจ เราไม่อาจยอมรบัไดกั้บพฤติกรรมที่ผิดหรอืไม่เหมาะสมในที่ท างานในทุกรูปแบบ ไม่ว่าจะกระท า

ต่อลูกค้า เพ่ือนร่วมงาน ผู้จัดหาสินค้า หรือบุคคลอื่นใด เราทั้งหมดมีหน้าที่รับผิดชอบท าให้บริษัทมีสภาพแวดล้อมที่

ปลอดภัยและเปดิโอกาสให้พนักงานมีส่วนรว่มในการท างาน 

เราต้องเอาใจใส่กับการกระท าหรอืพฤตกิรรมที่อาจเป็นที่ยอมรบัในสังคมหน่ึงแต่ไม่เป็นที่ยอมรบัในอีกสังคมหน่ึง การกล่ัน

แกล้งและล่วงละเมิดเป็นพฤติกรรมที่ไม่สามารถยอมรับได้ พฤติกรรมเหล่านี้ ขัดต่อค่านิยมหลักของเรา และอาจมี

ผลกระทบต่อความสามารถในการปฏิบัติงานของเพ่ือนรว่มงาน ดังน้ัน พนักงานคนใดที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสมอาจได้รบั

การลงโทษข้ันรา้ยแรง เช่น การลงโทษทางวินัย รวมถึงการให้ออกจากงานและด าเนินคดตีามกฎหมาย 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• สรา้งบรรยากาศการท างานที่ดแีละเคารพบรรยากาศในที่ท างาน โดยการยึดหลักเอาใจเขามาใส่ใจเรา 

• ไม่แสดงพฤติกรรมที่บั่นทอนสภาพแวดล้อมการท างานที่ดี รวมไปถึงการพูดจาตลกลามกอนาจาร หรอืพูดจาส่อเสียด

เพ่ือนรว่มงาน 

• ไม่เผยแพรข่่าวลือหรอืการติฉินนินทาที่ไม่เหมาะสมที่มีลักษณะสรา้งความเส่ือมเสีย ใส่รา้ยป้ายสี ล่วงละเมิด ลามก

อนาจาร หรอืก้าวรา้วตอ่ผู้อื่น 

• รบัผิดชอบตอ่การปฏิบัตหิน้าที่ของตนดว้ยการปฏิบัตงิานอย่างปลอดภัย ไม่เสพยาเสพตดิหรอืดื่มเครือ่งดื่มแอลกอฮอล์

ในที่ท างาน คุณจะต้องตระหนักว่าการปฏิบัตงิานโดยใช้ยาเสพติดหรอืดื่มเครือ่งดื่มแอลกอฮอล์น้ันจะเปน็ อันตรายตอ่

ทั้งตวัท่านเองและผู้อื่น และก่อให้เกิดความเส่ียงที่บรษิัทยอมรบัไม่ได ้และ/หรอื ถือเปน็ความผิดตามกฎหมาย 

• ปฏิบัติตนเม่ือไปรว่มกิจกรรมนอกสถานที่ให้เหมือนกับที่คุณปฏิบัติงานอยู่ในสถานที่ท างาน กิจกรรมที่บรษิัทจัดข้ึนจะ

รวมถึงกิจกรรมทางดา้นสังคม เช่น งานเล้ียงปใีหม่ งานสังสรรคข์องทีม และการไปพักผ่อนกับทีมงาน เปน็ตน้ 

ฉันจะหาข้อมูลเพิม่เตมิไดจ้ากที่ใด  

• ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

 

ตวัอย่าง 

Q หัวหน้างานของฉันชอบข่มขู่ และบ่อยครัง้ที่ใช้ค าไม่สภุาพกับพนักงานในทีมของเรา เรารูว้่าเขาเปน็คนเข้มงวด แต่

พฤตกิรรมดงักล่าวท าให้งานของเราไม่สนุกและมีความยากล าบากในการท างาน ฉันกังวลว่าถ้าฉันพูดออกไป อาจจะยิ่งท าให้

แย่ลงกว่านี้ ฉันควรท าอย่างไร  

A พฤติกรรมที่ไม่สุภาพหรอืขู่บังคบัเปน็ส่ิงที่ยอมรบัไม่ได ้ไม่ว่าจะเปน็ใครท าก็ตาม หน่ึงในวัฒนธรรมของเราคือการเคารพซึ่ง

กันและกันและการอยู่รว่มกันและการกระท าเช่นน้ันตอ้งไดร้บัการรายงานทันทีไม่ว่าตอ่หัวหน้างาน หรอืตอ่ผู้จัดการฝ่ายบุคคล 

หรอืผ่าน”สายตรงโปรง่ใส” เราสนับสนุนให้เพ่ือนพนักงานแจง้ข้อกังวลที่สุจรติ 

 

Q เพ่ือนคนหน่ึงสง่อเีมลมาให้ฉันที่มีค าตลกลามก ฉันคดิว่ามันตลกมาก ดงัน้ัน ฉันจะสง่อเีมลน้ีให้กับเพ่ือนพนักงานของฉันใน

ทีมไดห้รอืไม่  

A ไม่สามารถท าได ้เราปฏิบัตติอ่เพ่ือนรว่มงานทุกคนดว้ยการให้เกียรตแิละให้ความเคารพ และส่ิงที่ท่านคดิว่าดตูลกอาจเป็น

ส่ิงที่ไม่สุภาพหรอืก้าวรา้ว ขอให้ถามตวัคุณเองว่าการกระท าของคณุอาจดูก้าวรา้ว ไม่สุภาพ หรอืบังคบัขู่เข็ญผู้อื่นหรอืไม่ ส่ิงน้ี

รวมถึงการดส่ืูอที่ไม่เหมาะสมขณะที่คณุอยู่ที่ท างานดว้ย 
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Q ฉันรูว้่าเพ่ือนคนหน่ึงมีช่วงเวลาที่ยากล าบากที่บ้าน เม่ือเรว็ๆ น้ี เขามาท างานสายมากและบางครัง้ก็เมามา แตเ่ขาก็ยัง

ท างานของเขาเสรจ็ ดงัน้ัน ฉันจงึไม่แน่ใจว่าฉันควรจะพูดอะไรหรอืไม่ ฉันควรพูดออกมาหรอืไม่   

A ควรท า เพ่ือส่ิงที่ดีกับเพ่ือนรว่มงาน คณุควรแจง้ข้อกังวลของคณุ หากเชื่อว่าเขามีพฤติกรรมที่อาจเปน็อันตรายตอ่ตวัเขาเอง

หรอืผู้อื่น ส่ิงน้ีรวมถึงการใช้สารเสพตดิหรอืเครือ่งดืม่แอลกอฮอล์ ถ้าไม่สามารถพูดกับเขาไดโ้ดยตรง ให้คณุแจง้ผู้จดัการฝ่าย

บุคคลหรอืหัวหน้างานของคณุ 

 

Q ฉันรูส้กึกังวลว่าผู้จดัการชายท่านหน่ึงก าลงัประพฤตตินไม่เหมาะสมกับเพ่ือนพนักงานหญิงคนหน่ึง โดยเขาจะยืนชิดติดกับ

เธอมากในเวลาที่พวกเขาพูดคยุกัน และฉันไดท้ราบมาว่าเขาไดส้่งข้อความที่ไม่เหมาะสมให้กับเธอทาง line หลายครัง้ ฉัน

ควรจะท าอย่างไร 

A คณุควรแจง้ข้องกังวลของคณุให้หัวหน้างานทราบเปน็อันดบัแรก แตถ้่าคณุรูสึ้กไม่สบายใจที่จะพูดคยุเก่ียวกับช้องกังวลน้ัน

กับหัวหน้างาน คณุสามารถตดิต่อฝ่ายบุคคล หรอืแจง้เรือ่งไปยังสายตรงโปรง่ใส ไดเ้ช่นกัน ข้อกังวลที่เก่ียวข้องกับการล่วง

ละเมิดทั้งหมดจะไดร้บัการจดัการอย่างจรงิจงัและมีการด าเนินการสอบสวนเพ่ือหาข้อเท็จจรงิ 
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3. การท าการค้าอย่างเป็นธรรม  
 

คณุคา่ของเราช่วยเราให้เปน็ที่หน่ึงส าหรบัลูกคา้โดยไม่ลดทอนความสัมพันธท์ี่แน่นแฟ้นระหว่างเรากับคูค่า้  

ในหมวดน้ีของจรรยาบรรณจะกล่าวถึงประเดน็ที่ส าคญัเก่ียวกับวิธทีี่เราขายสินค้าในรา้นค้าของเรา 
 

กฎหมายการแข่งขันทางการคา้ หน้า 22 

การแทรกแซงทางการคา้และการควบคมุการส่งออกสินคา้ หน้า 25 

สิทธมินุษยชนและจรยิธรรมทางการคา้ หน้า 27 

กฎหมายปกปอ้งผู้จัดหาสินคา้ หน้า 29 

การสรา้งตราสินค้าและทรพัย์สินทางปญัญา หน้า 30 
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กฎหมายแข่งขันทางการค้า 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ลูกค้าของเราคาดหวังให้เราท าการค้าอย่างเป็นธรรมและเปน็อิสระ การแข่งขันที่สมบูรณ์จะน ามาซึ่งราคาสินค้าที่ถูกกว่า 

มีตัวเลือกมากกว่า และได้สินค้าที่ดีกว่า เราแข่งขันกับคู่แข่งขันทางการค้าอย่างเต็มที่ เพ่ือให้ลูกค้าได้รับความม

สะดวกสบายสูงสุดในการมาซื้อสินค้า 

กฎหมายคุ้มครองการแข่งขันทางการค้ามีบทลงโทษมีนัยส าคัญต่อบริษัทและบุคคลธรรมดาที่ฝ่าฝืนกฎหมาย  การ

สอบสวนส่งผลให้ธุรกิจหยุดชะงักและเกิดคา่ใช้จา่ยสูง และอาจท าลายความเชื่อม่ันที่ลูกคา้มีตอ่เราได ้

สิ่งน้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร  

การตดิตอ่กับคูแ่ข่ง 

• ท่านจะต้องด าเนินการอย่างเป็นอิสระเสมอ และต้องไม่ตกลงกับคู่แข่งเพ่ือลดการแข่งขันระหว่างเรากับคู่แข่ง ท่าน

จะตอ้งไม่ตกลงที่จะก าหนดราคาหรอืตกลงว่าเราจะด าเนินการหรอืไม่ด าเนินการส่ิงใด 

• ท่านจะตอ้งไม่อ้างถึง รบั หรอืแบ่งปนัข้อมูลความลับหรอืข้อมูลส าคญัทางการคา้กับคู่แข่ง ทั้งน้ี  ท่านสามารถใช้ข้อมูล

ที่เปน็สาธารณะเพ่ือช่วยในการตดัสินใจได ้

การตดิตอ่กับผู้จดัหาสนิคา้ 

• ท่านจะตอ้งไม่เรยีกหรอืรบัข้อมูลที่เปน็ความลับหรอืข้อมูลส าคญัทางการคา้ของคู่แข่ง จากผู้จดัหาสินคา้ 

• ท่านต้องรกัษาข้อมูลความลับของผู้จัดหาสินค้าของเราไว้เป็นความลับและไม่แบ่งปันข้อมูลน้ันกับคู่แข่งของผู้จัดหา

สินคา้น้ันๆ  

• ท่านสามารถสอบถามข้อมูลที่เปน็สาธารณะจากผู้จดัหาสินค้าเพ่ือช่วยในการตดัสินใจของท่านได ้

การก าหนดราคาขายปลกี 

• ท่านตอ้งก าหนดราคาอย่างเปน็อิสระเสมอ 

• ในระหว่างการเจรจากับผู้จดัหาสินคา้ตอ้งมุ่งไปที่ราคาตน้ทุนของสินคา้เท่าน้ัน ผู้จดัหาสินค้าอาจให้ราคาขายที่แนะน า

กับเราไดแ้ตจ่ะตอ้งไม่เปน็การก าหนดราคาขายข้ันต า่ 

กระบวนการปฏเิสธข้อมูล 

• หากท่านไดร้บัข้อมูลที่เป็นความลับหรอืมีความส าคญัทางการคา้ หรอืไดร้บัฟังข้อกังวลต่าง ๆ จากการตดิตอ่กับคู่แข่ง

หรอืผู้จัดหาสินค้า ท่านจะต้องปฏิบัติตามกระบวนการปฏิเสธข้อมูล  การเพิกเฉยต่อข้อมูลไม่เพียงพอ แม้ว่าท่านจะ

ไม่ไดร้ว่มในการสนทนา หรอืเปดิเผยข้อมูลเกิดจากความผิดพลาดหรอืไม่ถูกตอ้งก็ตาม 

การจดัท าเอกสาร 

• โปรดใช้ความระมัดระวังเม่ือมีการเขียนข้อมูลเก่ียวกับเรือ่งธุรกิจลูกค้า  ผู้จัดหาสินค้า หรอืคู่แข่งของเรา เอกสารที่มี

ความส าคญั ให้หมายความรวมถึงอีเมล ข้อความ เอกสารที่ประชุมและรายงานเก่ียวกับทรพัย์สิน 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ฝ่ายกฎหมาย 

• นโยบายว่าดว้ยกฎหมายแข่งขันทางการค้า 

• แนวทางเก่ียวกับกระบวนการปฏิเสธข้อมูล 
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ตวัอย่าง 

Q  ฉันไดร้บัการเชื้อเชิญให้เข้าประชุมสมาคมการคา้ ฉันสามารถเข้ารว่มการประชุมไดห้รอืไม่ 

A สามารถท าได ้โดยการประชุมเองน้ันไม่ไดเ้ปน็ปญัหา และอาจเปน็การสนับสนุนการแข่งขันอีกดว้ย อย่างไรก็ด ีจะตอ้งใช้กฎ

เรือ่งการแข่งขันกับกรณีน้ี คณุต้องไม่พูดคยุ เปดิเผย หรอืแลกเปล่ียนข้อมูลส าคญัทางการคา้กับคูแ่ข่ง และอ้างอิงถึงแนวทาง 

“การประชุมกับคูแ่ข่ง” 

 

Q  ฉันสามารถเชิญผู้จดัหาสนิคา้มากกว่าหน่ึงรายให้มาในที่ประชุมเดยีวกันไดห้รอืไม่ 

A บางครัง้การเชิญผู้จดัหาสินค้ามากกว่าหน่ึงรายมารว่มประชุมก็ท าไดโ้ดยสมเหตสุมผล เช่น เพ่ือสรุปข้อแก้ไขส าคญัเก่ียวกับ

ธุรกิจของเรา หรอืเพ่ือหารอืการปฏิบัตทิี่ดทีี่สุดเก่ียวกับห่วงโซ่อุปทาน (supply chain) กับผู้จดัหาสินคา้  อย่างไรก็ด ีการ

ประชุมดงักล่าวก็อาจมีความอ่อนไหวในเชิงธุรกิจเน่ืองจากบ่อยครัง้จะมีคู่แข่งที่ใกล้ชิดของผู้จดัหาสินคา้มารว่มประชุมดว้ย 

โปรดอ้างอิงถึงแนวทาง “การประชุมรว่มของผู้จดัหาสินค้า” และตอ้งแน่ใจว่า ไม่มมีการกระท าใด ๆ ที่ไม่เหมาะสมเกิดข้ึน

ระหว่างการประชุม 

 

Q ฉันไดร้บัทราบข้อมูลในทางการคา้เกี่ยวกับคูแ่ข่งขันทางธุรกิจรายหน่ึงจากเพ่ือนคนหน่ึง ฉันจะเพิกเฉยตอ่ข้อมูลน้ันได้

หรอืไม่ 

A ไม่ได ้การเพิกเฉยตอ่ข้อมูลในลักษณะน้ีไม่เปน็การเพียงพอ แม้ว่าคณุจะไดร้บัทราบข้อมูลน้ันมาอย่างไม่เปน็ทางการก็ตาม 

คณุตอ้งปฏิบัตติามกระบวนการปฏิเสธข้อมูล ซึ่งไม่ได้ก าหนดข้ึนเพ่ือสรา้งความม่ันใจว่าคณุจะท าการปฏิเสธข้อมูลเช่นน้ีให้

เปน็ที่ประจกัษ์ รวมถึงมีการตดิตามและตรวจสอบเพ่ือแสดงให้เห็นว่าท่านไม่ไดน้ าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ 

 

Q ฉันจะขอให้ผู้จดัหาสินคา้ออกเงินทุนในการท ารายการสง่เสรมิการขายไดห้รอืไม่? 

A การกระท าดงักล่าวสามารถท าไดใ้นหลาย ๆ ประเทศ แต่ก็มีข้อจ ากัดที่ว่าผู้จัดหาสินคา้เหล่าน้ันสามารถมีส่วนรว่มไดม้าก

น้อยเพียงใด และบรรดาผู้จัดหาสินคา้เหล่าน้ันจะตอ้งไม่ถูกบังคับให้เข้ารว่มในรายการส่งเสรมิการขาย 

 

Q ข้ันตอนและกระบวนการในการลบชื่อผู้จดัหาสนิคา้เปน็อย่างไร? 

A คณุจะตอ้งระบุเหตผุลทางการคา้ที่แท้จรงิในการยุตคิวามสัมพันธกั์บผู้จดัหาสินคา้ คณุจะตอ้งแจง้ให้ผู้จดัหาสินคา้รายน้ัน

ทราบเปน็ลายลักษณ์อักษรและอธบิายให้ผู้จดัหาสินค้ารายน้ันทราบว่าจะสามารถน าการตดัสินใจยุตคิวามสัมพันธค์รัง้น้ี ไปให้ 

senior buyer พิจารณาได้อย่างไร หรอื จะแจง้ไปยังฝ่ายกฎหมายไดอ้ย่างไร 

 

Q คู่แข่งทางการคา้ของฉันขายสนิคา้ราคาถูกกว่าเรา ฉันสามารถท าอะไรเพ่ือชดเชยความแตกตา่งน้ันไดบ้้าง? 

A คณุควรเจรจากับผู้จัดหาสินค้าอยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถบรรลุข้อตกลงที่ดทีี่สุดส าหรบัลูกคา้ได้ ท่านสามารถพูดคยุและ

สอบถามว่าราคาต้นทุนของผู้จัดหาสินคา้เป็นที่ยอบรบัไดห้รอืไม่ แตพึ่งระวังไว้ว่าอย่าให้ผู้จดัหาสินคา้ตกอยู่ในสภาวะถูกข่มขู่

ระหว่างการเจรจา และหลีกเล่ียงการเปล่ียนแปลงซึ่งจะท าให้มีผลย้อนหลังตอ่สัญญาจดัหาสินคา้ซึ่งมีอยู่ในปจัจบุัน 
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การแทรกแซงทางการค้าและการควบคุมการส่งออกสินค้า 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

รฐับาลมีการก าหนดข้อจ ากัดในการซื้อสินคา้และการเดนิทางไปยังบางประเทศเป็นระยะๆ เราอาจถูกห้ามมิให้ท าการค้ากับ

ผู้หนึ่งผู้ใดเป็นการเฉพาะก็เป็นได้ ซึ่งเราจะต้องพึงระวังถึงข้อจ ากัดเหล่านี้ในการท าธุรกิจไม่ว่าที่ใดๆ ในโลก ในโลกไร้

พรมแดนใบน้ี ไม่ใช่เพียงแคร่ฐับาลเท่าน้ัน แตลู่กคา้ของเราก็คาดหวังให้เรารบัรูม้าตรการการแทรกแซงหรอืข้อจ ากัดต่างๆ 

เม่ือเราท าธุรกิจกับบางประเทศ บางบรษิัท หรอืบุคคลบางประเภทดว้ย 

การที่เราฝ่าฝืนข้อจ ากัดทางการค้า อาจส่งผลกระทบต่อความความเชื่อม่ันที่ลูกค้าที่มีต่อตราผลิตภัณฑ์ของเราได้และอาจ

ท าให้บรษิัทและเพ่ือนพนักงานถูกลงโทษทางการเงิน รวมถึงอาจไดร้บัโทษจ าคกุดว้ย 

สิง่น้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

หากคณุมีส่วนในการจดัซื้อ ส่งสินคา้ หรอืขายสินคา้หรอืบรกิารข้ามประเทศ ให้พึงระวังว่าคณุจะตอ้ง 

• พิจารณาว่าเปน็การเหมาะสมหรอืไม่ที่จะซื้อหรอืขายสินคา้กับประเทศน้ัน ๆ 

• ไม่ซื้อสินคา้จาก หรอืเดนิทางไปยังประเทศที่ตอ้งห้ามหรอืประเทศที่อยู่ภายใตม้าตราการจ ากัดการเดนิทาง 

• ไม่ท างานรว่มกับบุคคลหรอืบรษิัทใดๆ ที่ปรากฏอยู่ในรายชื่อบุคคลที่ต้องจับตาขององค์การสหประชาชาติ (UN) หรอื

ภายใตม้าตรการการแทรงแซงอื่น 

• รบัค าแนะน าทางกฎหมายหากคุณไม่แน่ใจว่าข้อจ ากัดหรอืมาตรการการแทรกแซงน้ันใช้บังคับกับกิจกรรมที่คุณจะท า

หรอืไม่ 

• ตรวจเช็คให้ม่ันใจว่าผู้จัดหาสินค้ารายใหม่ ๆ ได้รบัการตรวจสอบอย่างเหมาะสมและได้รบัการอนุมัติก่อนที่คุณจะ

เริม่ท าธุรกิจกับพวกเขา ซึ่งหมายถึงการตรวจสอบวิเคราะห์สถานะดา้นความซื่อสัตย์ของผู้จัดหาสินคา้น่ันเอง 

• แจ้งให้ทราบหากคุณเชื่อว่ามีบุคคลใดก าลังฝ่าฝืนข้อจ ากัดทางการค้า โดยท่านจะต้องรายงานข้อสงสัยว่าจะมีการ

ละเมิดทั้งหมดไปยังผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมายหรอืแจง้ไปยังสายตรงโปรง่ใสโดยไม่ตอ้งเปิดเผยชื่อของคณุก็ได ้ 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ฝ่ายกฎหมาย 

• ฝ่ายสรรหาสินคา้ หรอืฝ่ายตรวจสอบคณุภาพสินคา้ 

 

ตวัอย่าง 

Q  ฉันเปน็ผู้จดัซื้อที่ก าลงัมองหาตลาดใหม่ๆ ที่เปน็แหลง่สนิคา้ ฉันพบผู้จดัหาสินคา้ที่ฉันตอ้งการเริม่สัง่สนิค้าแลว้ จะเปน็

อะไรหรอืไม่หากเจา้ของบรษัิทน้ันอยู่ในประเทศที่มีมาตรการการแทรงแซง หากธุรกิจของเจา้ของบรษัิทรายน้ันไม่ไดอ้ยู่ใน

ประเทศน้ันดว้ย 

A เปน็ เพราะโดยปกติแล้วกฎหมายการแทรกแซงมีผลกว้างมากและไม่ไดร้วมถึงแตเ่พียงประเทศน้ันๆ เท่าน้ัน แตย่ังรวมไป

ถึงพลเมืองและบุคคลในประเทศที่มีมาตรการแทรกแซงน้ันดว้ย ดงัน้ัน คณุจะตอ้งทราบว่าผู้ที่ท่านท าธุรกิจดว้ยเปน็ใครและ

ตอ้งหาค าแนะน าทางกฎหมายก่อนที่จะเริม่กระท าการเสมอ 

 

Q มีประเทศที่เราไม่สามารถท าธุรกิจดว้ยหรอืไม่ 

A คณุควรตรวจสอบกับฝ่ายกฎหมายเปน็อันดับแรก เพราะพัฒนาการทางดา้นการเมืองและการทูตท าให้รายชื่อของประเทศ

และบุคคลที่ถูกแทรกแซงทางการคา้เปล่ียนไปตามยุคสมัย ดงัน้ันจงึเปน็ส่ิงส าคญัที่คณุจะตอ้งตรวจสอบรายชื่อก่อนในกรณีที่

คณุไม่แน่ใจ โดยเฉพาะอย่ายิ่งในกรณีที่คุณเพิ่งท าธุรกิจดว้ยเป็นครัง้แรก 
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Q  ฉันอยากเริม่ขายสนิคา้ของบรษัิทในประเทศใหม่ๆ ตราบเท่าที่ธุรกิจดเูหมือนจะไปไดด้ ีฉันตอ้งพิจารณาเรือ่งอืน่ๆ อกี

หรอืไม่ 

A คณุตอ้งหารอืกับฝ่ายกิจการบรรษัทและฝ่ายกฎหมายว่ามีข้อจ ากัดทางการคา้ใดๆ เปน็การเฉพาะหรอืไม่ หรอืมีเหตผุลอื่นใด

ที่เราไม่ควรขายสินคา้ให้กับประเทศน้ัน ฝ่ายกฎหมายจะช่วยคณุในการท าการวิเคราะห์และตรวจสอบสถานะของลูกค้าของ

ท่าน เพ่ือให้คุณมีข้อมูลเพียงพอเก่ียวกับพวกเขาก่อนที่ท่านจะเริม่ความสัมพันธท์างการค้า 
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สิทธิมนุษยชนและจรยิธรรมทางการค้า 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ในฐานะที่เราเปน็บรษัิทที่มีขนาดใหญ่ที่ตอ้งตดิตอ่สัมพันธกั์บผู้คนหลายล้านคนทั่วโลกในทุกๆ วัน ดงัน้ัน เราจึงมีหน้าที่

รบัผิดชอบที่จะตอ้งเคารพสิทธขิองเพ่ือนพนักงาน ลูกคา้ บุคลากรในที่ท างานของเรา ตลอดจนชุมชนทุกแห่งที่เราด าเนิน

ธุรกิจอยู่  

 

เราสนับสนุนปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธมินุษยชนขององค์การสหประชาชาต ิ(UN) ข้อตกลงโลกแห่งสหประชาชาต ิและ

อนุสัญญาหลักขององค์กรแรงงานระหว่างประเทศอย่างเตม็ที่ การละเมิดสิทธมินุษยชนเปน็ส่ิงที่ผิด เรายึดค่านิยมหลักของ

องคก์รในข้อ “ปฏิบัตติอ่ผู้อื่นอย่างที่เขาตอ้งการให้ปฏิบัต”ิ และ “ทุกความใส่ใจเล็ก ๆ ช่วยสรา้งความแตกตา่งที่ยิ่งใหญ่” ใน

การสรา้งความม่ันใจว่าเราเปน็องคก์รที่เคารพสิทธมินุษยชน และหากมีการละเมิดสิทธไิม่ว่าในลักษณะใดก็ตาม การละเมิด

ดงักล่าวตอ้งไดร้บัการแก้ไขให้ ดว้ยเหตน้ีุเราจงึสนับสนุนให้ผู้จัดหาสินคา้ของเราปฏิบัตติามมาตรฐานจรยิธรรมพ้ืนฐานทาง

การคา้ และท าการตรวจสอบวิเคราะห์สถานะของการบรหิารจดัการสินคา้ของตน เพ่ือให้ไดม้าตรฐานตามที่บรษัิทก าหนด  

 

ในดา้นการบรหิารจดัการสินคา้และการปฏิบัตกิารในรา้นคา้ของเรา ส่ิงเหล่าน้ีหมายถึงการสรา้งความม่ันใจว่าผู้ปฏิบัตงิานทุก

คนจะไดร้บัการปฏิบัตอิย่างเหมาะสมและการละเมิดสิทธไิม่ว่าในลักษณะใดก็ตามการละเมิดดงักล่าวตอ้งไดร้บัการแก้ไขให้

เรยีบรอ้ย นอกจากน้ัน เราตอ้งระมัดระวังไม่ให้วิธกีารด าเนินธุรกิจของเรากลายเปน็สาเหตขุองปัญหาเก่ียวกับมาตรฐาน

แรงงาน การสรา้งความสัมพันธร์ะยะยาวกับผู้จดัหาสินคา้ที่เรารูจ้กัและไว้วางใจจะช่วยสรา้งความม่ันใจให้กับพวกเขาในการ

ปรบัปรุงส่ิงเหล่าน้ีให้ไดม้าตรฐาน เพ่ือให้เราประสบความส าเรจ็รว่มกันมากยิ่งข้ึน 

 

ในส่วนที่เก่ียวข้องกับเพ่ือนพนักงาน การปกปอ้งสิทธยิังหมายรวมถึงการสรา้งความม่ันใจว่าพวกเขาสามารถเข้ารว่มกิจกรรม

ของประชาสังคมไดอ้ย่างเตม็ที่ ไม่ว่าจะเปน็การเข้ารว่มในกิจกรรมทางการเมืองในฐานะบุคคล หรอืเปน็กลุ่มโดยผ่านการเปน็

สมาชิกของสมาคมใด ๆ ก็ตาม 

สิง่น้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

• ในการเลือกผู้จัดหาสินค้าจะต้องพิจารณาจากค่านิยมองค์กร รวมถึงค่าจ้างและคุณภาพของการให้บรกิารของบรษัิท

น้ัน ๆ และสรา้งความเปน็พันธมิตรที่แข็งแกรง่และไว้วางใจกัน 

• ท าความคุ้นเคยกับนโยบายว่าด้วยสิทธิมนุษยชนของบริษัท และศึกษาค าถามที่พบบ่อยเก่ียวกับระบบบรหิารงาน

คุณภาพทั่วทั้งองค์กร (ซึ่งเป็นหลักการควบคุมคุณภาพสินค้าของเรา) และถ่ายทอดความรูใ้นเรือ่งดังกล่าวให้ผู้จัดหา

สินคา้ 

• ปฏิบัติตามพันธสัญญาเก่ียวกับการจัดหาสินค้าของเสมอ การขอให้ผู้จัดหาสินค้าเปล่ียนแปลงส่ิงใด ๆ ในนาทีสุดท้าย 

อาจท าให้ผู้จัดหาสินค้าต้องลดทอนบางส่ิงเพ่ือให้เป็นไปตามเวลาที่เราก าหนด ซึ่งอาจส่งผลเสียต่อสภาพการท างาน

และคณุภาพของสินคา้ 

• เม่ือพบปญัหาเราตอ้งรว่มกับผู้จดัหาสินคา้ในการจดัท าแผนการปรบัปรุงแก้ไขที่ชัดเจน 

• แจ้งข้อกังวลของคุณ หากคุณพบเห็นการกระท าบางอย่างที่ไม่ถูกต้อง บุคคลที่อาจถูกเอาเปรยีบได้ง่ายหรอืมีความขุ่น

เคอืง หรอืเลือกปฏิบัต ิเราให้ความส าคญักับทุกข้อกล่าวหาอย่างจรงิจงัและด าเนินการสืบสวนเพ่ือหาข้อเท็จจรงิตอ่ไป 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ฝ่ายสรรหาสินคา้ 

• ฝ่ายตรวจสอบคณุภาพสินคา้ 
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ตวัอย่าง 

Q ฉันไดไ้ปเยี่ยมชมบรษัิทของผู้จดัหาสนิคา้รายหน่ึงและพบว่าบรรยากาศการท างานระหว่างพนักงานที่น่ันดไูม่คอ่ยราบรืน่

เลย ฉันควรท าอย่างไรด ี

A แจง้ข้อกังวลของคณุกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหาบุคคลากรผู้รบัผิดชอบ ข้อมูลที่คุณให้อาจเปน็ประโยชน์ส าหรบัพวกเขา คณุ

อาจสอบถามผู้จัดการของผู้จัดหาสินค้าระหว่างการเยี่ยมชมว่าอะไรคอืข้อกังวลหลัก ๆ ของพนักงานที่น่ี และอาจถามพนักงาน

ดว้ยเช่นกัน คณุอาจบอกพวกเขาว่าปญัหาเก่ียวกับพนักงานมีความส าคญัมากที่บรษัิท ซึ่งอาจเปน็ประโยชน์ส าหรบัพวกเขา 

 

Q เราควรท าอย่างไรหากพบว่ามีการละเมิดสทิธมินุษยชนในสถานที่ท างานหรอืในระบบห่วงโซ่อปุทาน (Supply chain) ของ

เรา 

A เรามุ่งม่ันที่จะแก้ไขข้อกังวลต่าง ๆ ที่เราทราบ ถ้าปญัหาเก่ียวข้องกับบุคลากรของบรษัิท คุณควรตดิตอ่ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 

หรอืใช้ช่องทาง “สายตรงโปรง่ใส” ถ้าเปน็ปญัหาเก่ียวกับการบรหิารจดัการสินคา้ของเรา ควรตดิตอ่เจา้หน้าที่ฝ่ายสรรหา

สินคา้ผุ้รบัผิดชอบ หรอืฝ่ายควบคมุคุณภาพสินคา้ 

 

Q ฉันไดท้ราบผ่านทางสือ่และเพ่ือนๆ ว่า อาจมีปญัหาการใช้แรงงานที่ไม่เปน็ธรรมอยู่ในระบบการบรหิารจดัการสินคา้ เราจะ

ท าอย่างไรเพ่ือแก้ไขความเสีย่งในเรือ่งน้ี  

A บรษิัทไม่ยอมรบัการใช้แรงงานที่ไม่เปน็ธรรมหรอืการบังคบัใช้แรงงานไม่ว่ารูปแบบใด เรามีแผนงานการท าการคา้อย่างมี

จรยิธรรมที่ครอบคลุม รวมถึงทีมงานผู้เชี่ยวชาญดา้นมาตรฐานแรงงาน ซึ่งจะท างานรว่มกับผู้จัดหาสินคา้ในการบรหิาร

จดัการเรือ่งเหล่าน้ี รวมถึงความเส่ียงอื่น ๆ 

 

Q นโยบายเกี่ยวกับสทิธมินุษยชนของเราครอบคลุมเพียงเรือ่งที่เกี่ยวข้องกับสนิคา้ที่ขายในรา้นค้าของเราเท่าน้ันหรอืไม่ 

A ไม่ เราคาดหวังให้ผู้จดัหาสินค้าทุกราย ซึ่งรวมถึงผู้จดัหาสินคา้ที่ไม่ไดน้ าไปขายตอ่และงานให้บรกิาร เช่นบรษัิทก่อสรา้ง 

บรษิัทจดัหางาน และบรษัิทขนส่งสินค้า มีมาตรฐานที่ตรงกับข้อก าหนดดา้นจรยิธรรมทางการค้าของเรา 

 

Q ฉันตอ้งการเข้ารว่มกับสมาคมแห่งหน่ึง ซึ่งไม่ใช่สมาคมที่ท าหน้าที่ตอ่รองเรือ่งคา่จา้งของเพ่ือนพนักงาน ฉันสามารถเข้า

รว่มไดห้รอืไม่   

A สามารถท าได ้คณุมีอิสระที่จะเข้ารว่มกับสมาคมที่คณุตอ้งการไดอ้ย่างเสร ีหรอืคณุอาจไม่เข้ารว่มเปน็สมาชิกสมาคมใด ๆ 

เลยก็ได้ 
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กฎหมายปกป้องผู้จดัหาสินค้า 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

การปฏิบัติต่อผู้จัดหาสินค้าอย่างเป็นธรรมเป็นเป็นส่ิงส าคัญต่อความส าเรจ็ของเรา การพัฒนาความสัมพันธ์ระยะยาวที่

ยั่งยืนและรว่มแรงรว่มใจกันกับผู้จัดหาสินคา้เป็นเรือ่งจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะช่วยให้เราสามารถส่งมอบส่ิงที่ดทีี่สุดแก่ลูกค้าของ

เรา และเปน็หนึ่งในหกประการของมาตรการหลัก ๆ ของเราในการ “สรา้งพันธมิตรที่มีความไว้วางใจกัน” 

การปฏิบัติต่อผู้จัดหาสินค้าอย่างเป็นธรรมก็ยังเป็นส่ิงที่ส าคัญมาก และต้องสอดคล้องกับวัฒนธรรมหลักขององค์กร น่ีคือ

หลักส าคญัของการส่งเสรมิความสัมพันธร์ะยะยาวกับผู้จัดหาสินคา้ของเรา และผู้จดัหาสินคา้ยังสามารถแจ้งข้อรอ้งเรยีนได้

อย่างม่ันใจผ่านช่องทาง “สายตรงโปรง่ใสส าหรบัผู้จดัหาสินคา้” อีกดว้ย 

สิ่งน้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

• เข้าใจและปฏิบัตติามกฏหมายและหลักปฏิบัตซิึ่งออกแบบมาเพ่ือปกปอ้งผู้จดัหาสินคา้รายย่อย 

• รกัษาพันธสัญญาที่คุณได้ให้ไว้กับผู้จัดหาสินค้า และไม่ท าการเปล่ียนแปลงใดๆ ที่มีผลย้อนหลังต่อสัญญาการจัดหา

สินคา้ 

• จดัเก็บบรรดาข้อตกลงที่คณุไดท้ ากับผู้จดัหาสินค้าเปน็ลายลักษณ์อักษร 

• ส่งหนังสือแจ้งที่สมเหตุผลในการเสนอเปล่ียนแปลงแก้ไขสัญญาการจัดหาสินค้า และให้โอกาสผู้จัดหาสินค้าในการ

พิจารณาตดัสินใจ 

• ให้ความรว่มมือในการท างานกับผู้จัดหาสินค้า และรบัฟังความเห็นของพวกเขา ตัวอย่างเช่น จัดท าการคาดการณ์

ยอดขายอย่างตรงไปตรงมาโดยปรกึษากับผู้จัดหาสินคา้ 

• ปฏิบัตติามคณุคา่ของบรษิัท และทักษะการเปน็ผู้น า เม่ือตดัสินใจใดๆ เก่ียวกับผู้จดัหาสินคา้ 

• หากผู้จดัหาสินคา้มีข้อรอ้งเรยีน ให้รบัทราบและท าการแก้ไขโดยเรว็ที่สุด โดยขอความช่วยเหลือจากฝ่ายกฎหมาย 

• รอบคอบและชัดเจนในการส่ือสารกับผู้จัดหาสินคา้ การส่ือสารเปน็ลายลักษณ์อักษรอาจมีการตคีวามผิดไดง่้าย 

ฉันจะหาข้อมูลเพ่ิมเตมิไดจ้ากที่ใด 

• ฝ่ายกฎหมาย 

 

ตวัอย่าง 

Q  ฉันจะขอให้ผู้จดัหาสินคา้ออกเงนิทุนในการท ารายการสง่เสรมิการขายไดห้รอืไม่ 

A มีข้อจ ากัดเก่ียวกับจ านวนที่ผู้จดัหาสินคา้สามารถจา่ยได ้และจะตอ้งไม่เปน็การบังคบัผู้จัดหาสินคา้ให้รว่มในการส่งเสรมิ

การขายน้ัน  

 

Q  ฉันท างานในฝ่ายจดัการสนิคา้ทั่วไป ซึ่งมีกฎหมายเกี่ยวกับสนิคา้อปุโภคบรโิภคเท่าน้ัน ฉันตอ้งท าตามกฎหมายน้ีดว้ย

หรอืไม่ 

A หากคณุไม่แน่ใจเก่ียวกับการบังคบัใช้ของกฎหมาย โปรดตดิตอ่ฝ่ายกฎหมายหากมีข้อสงสัยใดเปน็โดยเฉพาะ อย่างไรก็ตาม 

โดยทั่วไปหลักปฏิบัตขิองเราคอืปฏิบัตติามกฎหมาย แม้จะมีผลบังคบัใช้กับสินคา้บางประเภทก็ตาม 

 

Q คู่แข่งของฉันขายสินค้าถูกกวา่เรา ฉันสามารถท าอะไรเพ่ือชดเชยยอดคงเหลอืไดบ้้าง 

A คณุควรเจรจากับผู้จัดหาสินค้าเพ่ือให้ไดร้าคาที่ดทีี่สุดเสมอเพ่ือลูกคา้ของเรา คณุอาจหารอืว่าราคาทุนของผู้จัดหาสินคา้น้ัน

สามารถยอมรบัไดห้รอืไม่แต่จะตอ้งไม่เปน็การบีบบังคบัผู้จัดหาสินคา้ในระหว่างการเจรจา และตอ้งหลีกเล่ียงการ

เปล่ียนแปลงแก้ไขที่มีผลย้อนหลังตอ่สัญญาการจัดหาสินคา้ที่มีอยู่ 
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การสรา้งตราสินค้าและทรพัย์สินทางปญัญา 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมคีวามส าคญั 

เรามีแบบแผนในการสรา้งและดูแลตราสินค้า และการบรกิารที่น่าตื่นเต้นของเรา นวัตกรรมของเราเป็นส่ิงที่ท าให้เรามี

ความไดเ้ปรยีบในตลาดที่เตม็ไปดว้ยคูแ่ข่ง 

เราจะต้องเอาใจใส่ในการปกป้องสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญาของเรา ตั้งแต่สิทธิบัตร การออกแบบ ลิขสิทธิ์ ไปจนถึง

เครือ่งหมายการค้าและความลับทางการค้า การปกป้องทรพัย์สินทางปัญญาของเราน้ีจะช่วยไม่ให้ทรพัย์สินทางปัญญา

ของเราถูกละเมิดหรอืถูกน าไปขายโดยปราศจากการตกลงของเรา 

ถ้าเรามีส่วนในการออกแบบผลิตภัณฑ์ แบรนด ์หรอืนวัตกรรมใหม่ เราจะตอ้งรูแ้ละเคารพสิทธใินทรพัย์สินทางปัญญาของ

ผู้อื่น การขโมยความคิดของผู้อื่นจะส่งผลและท าลายความไว้วางใจที่ลูกค้ามีต่อเรา และยังอาจท าให้บรษิัทถูกฟ้องร้อง

ด าเนินคดทีางกฎหมายอีกดว้ย 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• คน้หาการสรา้งหรอืแหล่งที่มาของการออกแบบและผลิตภัณฑ์เสมอ  

• ไม่ท าซ ้า ใช้ หรอืน าความคดิของบุคคลอื่นมาเปน็แรงบันดาลใจหลัก  

• ปฏิบัตติามมาตรฐานการออกแบบตราสินคา้ของบรษัิท ขอค าแนะน าจากฝ่ายกฎหมายในกรณีที่ม่ายมีข้อสงสัยเก่ียวกับ

การตัง้ชื่อสินคา้ การออกแบบ และการคิดคน้นวัตกรรมใหม่ ๆ  

• เม่ือคณุก าลังพัฒนาความคดิใหม่ๆ โปรดเก็บเปน็ความลับและปรกึษาฝ่ายกฎหมายว่าเราจะปกปอ้งความลับนี้ได้

อย่างไร  

• ปรกึษาฝ่ายกฎหมายก่อนที่จะอนุญาตให้บุคคลภายนอกใช้ตราสินคา้หรอืทรพัย์สินทางปญัญาของเรา 

• แจง้ข้อกังวลถ้าท่านพบว่าธุรกิจอื่นก าลังลอกเลียนความคดิของเราหรอืละเมิดทรพัย์สินทางปญัญา 

• ให้ความใส่ใจถ้าคณุก าลังจะน าเข้าสินคา้น าเข้าซ้อนและจะตอ้งมีกฎเกณฑ์พิเศษเพ่ือให้แน่ใจว่าสินคา้น้ันไม่ไดเ้ปน็

สินคา้ปลอม หรอืกระทบสิทธขิองบุคคลอื่น  

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ฝ่ายกฎหมาย 

• ฝ่ายดูแลลูกคา้ 

 

ตวัอย่าง 

Q ฉันก าลังออกแบบเสือ้ยืดส าหรบัเดก็ผู้หญิง ฉันจะแน่ใจไดอ้ย่างไรว่าฉันไม่ไดล้ะเมิดทรพัย์สินทางปญัญาของผู้อืน่  

A  คณุจะตอ้งรูจ้ักตลาดของคุณ ว่ามีสินคา้หรอืการออกแบบใดมีขายอยู่แล้วบ้าง คุณอาจไดแ้รงบันดาลใจจากส่ิงที่มีอยู่ได ้แต่

จะตอ้งไม่ลอกเลียนสินค้าของผู้อื่น ฝ่ายกฎหมายยินดทีี่จะให้ค าปรกึษาเก่ียวกับผลิตภัณฑ์ใหม่ของท่านว่าสามารถใช้ไดห้รอืไม่  

 

Q ฉันมีแผนที่จะท างานกับบุคคลภายนอกเพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีที่สามารถปรบัปรุงประสทิธภิาพของศนูย์กระจายสนิค้าให้ดี

ข้ึน ฉันควรจะเริม่อย่างไร 

A คณุจะตอ้งท าสัญญากับบุคคลภายนอกที่ก าหนดว่าผู้ใดจะเป็นเจา้ของทรพัย์สินทางปญัญาในเทคโนโลยีใหม่น้ี ฝ่าย

กฎหมายสามารถให้ค าปรกึษาไดว้่าเราจะปอ้งกันสิทธใินรูปแบบของสิทธบิัตร หรอืทรพัย์สินทางปญัญารูปแบบอื่นไดอ้ย่างไร 

 

Q ฉันอยากจะเริม่ขายสนิคา้ยี่ห้อหน่ึงที่ซื้อและน าเข้ามาจากตา่งประเทศ  ฉันควรท าอย่างไร 

A เรือ่งน้ีสามารถท าไดต้ราบเท่าที่ท่านไม่ละเมิดสิทธขิองเจ้าของสินคา้ ซึ่งฝ่ายกฎหมายสามารถให้ค าปรกึษาที่จ าเปน็แก่คุณ

ได ้
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Q เราก าลังจะสรา้งตราสนิคา้ใหม่ส าหรบัภาชนะที่ใช้กับเครือ่งอบ ซึ่งวางแผนว่าจะขายในวงกวา้ง เราจะเลือกชื่อแบรนดข์อง

เราอย่างไร  

A  ปฏิบัตติามมมาตรฐานเก่ียวกับตราสินคา้ของเราและตอ้งแน่ใจว่าชื่อน้ันแตกตา่งจากชื่อตราสินคา้ที่มีอยู่ในสินคา้ประเภท

เดยีวกัน รวบทั้งท่านควรสืบคน้สินคา้ทางอินเทอเน็ตและส ารวจตลาด อย่าตกลงที่จะใช้ตราสินค้าใดเรว็เกินไป หากยังมี

ประเดน็ทางกฎหมายในการใช้ชื่อน้ัน  
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4. การปกป้องช่ือเสียงของเรา 
 

ในหมวดนี้ของจรรยาบรรณจะครอบคลุมส่วนทีส่ าคญั ที่จะท าให้เราสามารถปกปอ้งบรษิัท ชื่อเสียงของเรา และลูกคา้ของเราได ้
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 32   

การทุจรติ 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

การกระท าทุจรติเป็นอาชญากรรมที่รา้ยแรงที่สามารถท าลายธุรกิจของเราได้ และอาจมีผลกระทบอย่างมากต่อต้นทุนและ

ผลก าไรของเรา ความหมายของการทุจรติโดยทั่วไปแล้วหมายถึง การลักขโมย ตลอดจนพฤติกรรมที่ไม่ซื่อสัตย์ทั้งหลาย 

เช่น การหลอกลวง การฉ้อโกง การโกหก และการปิดบังไม่บอกความจรงิที่ส าคัญ การหลีกเล่ียงภาษีเป็นอีกรูปแบบหน่ึง

ของการกระท าทุจรติ ซึ่งอาจท าให้บรษิัทถูกฟ้องรอ้งด าเนินคด ีและถูกปรบัเปน็จ านวนเงินมหาศาล ถ้าบรษิัทหรอืบุคคลอื่น

ที่เราประกอบธุรกิจดว้ยถูกพบว่าจงใจสนับสนุนการหลีกเล่ียงภาษี 

การทุจรติอาจจะเกิดข้ึนได้ในหลายส่วนของธุรกิจของเรา ไม่ว่าจะเป็น ระหว่างการท าธุรกรรมทางออนไลน์ ที่ช่องจ่ายเงิน 

ระหว่างการขนส่งสินคา้ตลอดเส้นทางการขนส่ง หรอืสถานที่ท างาน 

บรษิัทเป็นเหยื่อของการทุจรติ ดังน้ัน เราทั้งหมดจึงมีหน้าที่ในการปกป้องธุรกิจจากการทุจรติ ไม่ว่าใครจะเป็นผู้กระท าก็

ตาม เราเชื่อม่ันในพนักงานของเราในการแสดงออกถึงความซื่อสัตย์อยู่เสมอ อย่างไรก็ตาม เราจะต้องตรวจสอบและ

ด าเนินการเม่ือมีการกระท าทุจรติเกิดข้ึนกับธุรกิจของเรา 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• หลักส าคัญง่ายๆ คุณต้องแจ้งเม่ือคุณสงสัยว่ามีการลักขโมยหรือมีการกระท าทุจริตอื่นๆ โดยแจ้งต่อหัวหน้างาน 

ผู้จดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล หรอื สายตรงโปรง่ใส  

• อย่าท าธุรกิจกับบรษิัทที่มีเรือ่งอื้อฉาวเก่ียวกับการทุจรติ รวมทั้งการหลีกหนีภาษี ขอให้ท าการตรวจสอบและวิเคราะห์

อย่างสม ่าเสมอกับบุคคลภายนอกรายใหม่ก่อนที่คุณจะท างานกับเขา 

• ระมัดระวังการกระท าทุจรติทุกกรณีและด าเนินการแก้ไขพฤติกรรมเม่ือได้รบัการเตือนเหตุทุจรติ รวมถึงสามารถการ

ชี้แจงเหตุ หากมีการเปล่ียนแปลงอย่างฉับพลันในวิถีการด ารงชีวิต อย่างเช่น การใช้จ่ายอย่างฟุ่มเฟือยในการซื้อ

รถยนตห์รอืส่ิงของมีคา่อื่นๆ 

• ปฏิบัตติามนโยบายว่าดว้ยการเดนิทางและคา่ใช้จา่ยอยู่เสมอ 

ฉันจะหาข้อมูลเพ่ิมเตมิไดจ้ากที่ใด 

• ฝ่ายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์ 

• ฝ่ายงานภาษ ี

• นโยบายว่าดว้ยการเดนิทางและคา่ใช้จา่ย 

 

ตวัอย่าง 

Q พนักงานคนหน่ึงในศูนย์กระจายสนิคา้ไดท้ าการขายสนิคา้ที่สง่มาเกินบนเว็บไซดข์ายสนิค้าออนไลน์เจา้หน่ึง เขาบอกว่าท า

เปน็การกุศลและผู้จดัการศนูย์กระจายสนิคา้ก็เห็นดว้ยแลว้ แตฉั่นไม่รูเ้งนิที่ไดจ้ากการขายจะน าไปสง่ที่ไหน ฉันควรท า

อย่างไร  

A แม้ว่าข้อกังวลของคณุจะไม่มีหลักฐาน แตเ่ปน็ส่ิงส าคญัที่คุณจะตอ้งแจ้ง ถ้าคณุไม่สะดวกที่จะบอกกับหัวหน้างานของคณุ

หรอืผู้จดัการศนูย์กระจายสินคา้ คณุสามารถใช้ช่องทางสายตรงโปรง่ใสและบอกข้อกังวลของคุณ โดยไม่จ าเปน็ตอ้งแจง้ชื่อ 

 

Q เรว็ๆ น้ี พนักงานคนหน่ึงไดเ้ดนิทางไปท างาน และพาเพ่ือนๆ ไปทานอาหารเย็น จากน้ันไดท้ าเรือ่งขอเบิกคา่ใช้จา่ยจาก

ค่าอาหารดงักลา่ว พนักงานคนน้ันพูดว่า เปน็เรือ่งปกตเิพราะเธอก็ลมืที่จะเบิกคา่ใช้จา่ยอืน่ๆ อยู่บ่อยๆ ถือว่าถัวๆ กันไป และ

แนะน าให้ฉันท าอย่างเดยีวกัน สิง่ที่เธอท าและพูดน้ัน ยอมรบัไดห้รอืไม่  

A เปน็ส่ิงที่ยอมรบัไม่ได ้เพราะพนักงานคนน้ันก าลังท าการทุจรติจากการท าเรือ่งขอเบิกคา่ใช้จา่ยในลักษณะน้ี คา่ใช้จา่ยที่เบิก

ไดน้ั้นจะตอ้งเปน็ค่าใช้จา่ยที่เกิดจากการท างานให้กับบรษัิท 
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Q พนักงานที่ฉันท างานดว้ยคนหน่ึงไดย้ื่นใบแจง้หน้ีของผู้จดัหาสินค้ารายหน่ึง แต่จ านวนเงนิไม่ตรงกับเอกสารประกอบ เขา

อ้างว่า จ านวนเงนิที่แตกต่างไดมี้การตกลงกันไว้แลว้ในสญัญา และก็เปน็สิง่ที่ท ากันมาเสมอๆ ส าหรบัผู้จดัหาสนิค้ารายน้ี และ

ยังบอกตอ่ว่า ฉันสามารถแก้ไขเอกสารเพ่ือให้จ านวนเงนิตรงกันได ้ฉันควรท าอย่างไร   

A คณุตอ้งปฏิเสธที่จะแก้ไขเอกสารและรอ้งขอเอกสารที่ถูกตอ้งจากพนักงานคนน้ัน ใบแจง้หน้ีและเอกสารที่ไม่ถูกตอ้งถือเปน็

เรือ่งส าคญัอย่างหน่ึงส าหรบัการทุจรติ เราสามารถลดความเส่ียงเหล่าน้ีไดจ้ากการบันทึกข้อมูลและเก็บใบแจ้งหน้ีที่ถูกตอ้ง 

ถ้าคณุยังไม่แน่ใจว่าจะตอ้งท าอย่างไร ขอให้ปรกึษากับหัวหน้างานของคณุ 

 

Q ฉันไดร้บัการตดิต่อจากผู้จดัหาสนิคา้ใหม่รายหน่ึงซึ่งเสนอขายสนิค้าในราคาที่ถูกมาก ฉันไม่รูข้้อมูลเกี่ยวกับบรษัิทน้ีมากนัก 

ฉันควรด าเนินการอย่างไรด ี

A ผู้จดัหาสินค้าใหม่ทุกรายจะต้องผ่านกระบวนการตรวจสอบวิเคราะห์สถานะดา้นความซื่อสัตย์ก่อน ราคาสินคา้ที่ถูกมาก ๆ 

จนเหลือเชื่อมักจะเปน็เพราะผู้จัดหาสินคา้ไม่ไดช้ าระภาษีมูลค่าเพ่ิมอย่าถูกตอ้ง ถ้าเราไม่สามารถแสดงไดว้่าเราไดท้ าการ

ตรวจสอบเรือ่งการช าระภาษีอย่างเหมาะสมเจา้หน้าที่อาจเรยีกเก็บภาษีจากบรษิัทย้อนหลัง รวมถึงดอกเบี้ย และคา่ปรบั 

รวมถึงอาจถูกด าเนินคดอีาญาได้ดว้ย 
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การให้สินบน 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ในฐานะที่เราประกอบธุรกิจค้าปลีกที่ต้องบรหิารจัดการสินค้าจากผู้จัดหาสินค้าทั่วโลก เราต้องตระหนักในเรือ่งของความ

เส่ียงที่เก่ียวกับการให้สินบน เราภูมิใจในชื่อเสียงของเราที่มีการด าเนินธุรกิจอย่างเป็นธรรมและมีจรรยาบรรณในทุก ๆ ที่ที่

เราด าเนินธุรกิจ 

ส่ิงส าคัญที่ทุกคนต้องเข้าใจคือแนวปฏิบัติที่จะไม่ยอมรับการให้สินบนโดยส้ินเชิง เรามีความมุ่งม่ันในการต่อต้านการ

คอรปัชั่นที่มีอยู่ทั่วโลก การให้สินบนเป็นส่ิงผิดกฎหมายในทุกประเทศที่เราประกอบธุรกิจอยู่ และยังเป็นตัวท าลายตลาด

การคา้ ชุมชน และถ่ายเททรพัยากรไปยังบุคคลที่กระท าผิดกฎหมาย 

ในฐานะที่เราประกอบธุรกิจ เราคาดหวังว่าทุกคนที่ท างานกับเราจะน าแนวปฏิบัติที่จะไม่ยอมรบัการให้สินบนโดยส้ินเชิงไป

ใช้  

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• อย่าให้สินบน จ่ายเงิน ให้ของก านัล อย่างเช่น เงินสดหรอืผลประโยชน์อื่นใด เพ่ือโน้มน้าวให้ใครกระท าในส่ิงที่ท่าน

ตอ้งการ 

• อย่ายอมรบัการให้สินบน อย่างเช่น ของก านัลหรอืค่าเล้ียงรบัรอง เพ่ือให้ผู้ให้สินบนได้เป็นผู้จัดหาสินค้ารายใหม่ของ

เราหรอืให้ยังคงเปน็อยู่ 

• รูแ้ละเข้าใจบุคคลภายนอกที่เราจะติดตอ่ดว้ยโดยการตรวจสอบและวิเคราะห์สถานะด้านความซื่อสัตย์ โดยเฉพาะอย่าง

ยิ่งบุคคลที่ท างานในนามของเรา 

• ตระหนักถึงความเส่ียงของการให้สินบนที่อาจเกิดจากการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของภาครฐั และท าให้การติดต่อของเรา

น้ันเปน็ที่เปดิเผย ตรงไปตรงมา และโปรง่ใสอยู่เสมอ 

• คุณสามารถใช้ช่องทางด่วนที่ถูกกฎหมายเพ่ือเรง่รดัข้ันตอนตามปกติได้ แต่อย่าจ่ายเงินโดยตรงแก่เจ้าหน้าที่ของ

ภาครฐัเพ่ือที่จะไดใ้บอนุญาตหรอืใบรบัรอง 

• ให้แน่ใจว่าคุณได้เข้ารบัการอบรมเก่ียวกับความเส่ียงหรอืประเด็น อันเกิดจากการให้สินบนและการคอรปัชั่นซึ่งเรา

เผชิญอยู่ในการประกอบธุรกิจ 

• ให้ความร่วมมืออย่างเต็มที่กับผู้บังคับใช้กฎหมายและผู้สืบสวน และสนับสนุนกระบวนการทั้งทางวินัยหรือการ

ด าเนินคดเีม่ือมีหลักฐานที่เพียงพอ 

• ถ้ามีผู้เสนอสินบนให้กับคุณหรอืบุคคลอื่น ให้แจ้งเรือ่งกับทีมงานฝ่ายกฎหมายหรอืฝ่ายป้องกันและรกัษาผลประโยชน์

โดยทันที 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด  

• นโยบายว่าดว้ยการตอ่ตา้นการให้สินบน 

• นโยบายว่าดว้ยของก านัลและการเล้ียงรบัรอง 

• นโยบายผลประโยชน์ทับซ้อน 

• ฝ่ายกฎหมาย 
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ตวัอย่าง 

Q เพ่ือนรว่มงานของฉันไดอ้วดว่า ผู้จดัหาสนิคา้ของเธอรูว้่าตอ้งดแูลเธออย่างไร ถ้าพวกเขาตอ้งการที่จะยังท างานรว่มกับ

บรษัิท สิง่น้ีถูกตอ้งหรอืไม่  

A ไม่ถูกตอ้ง ถือเปน็การท าผิดนโยบายว่าดว้ยของก านัลของเราที่รอ้งขอการเล้ียงรบัรองหรอืผลประโยชน์อื่นใดเปน็การตอบ

แทนส าหรบัการส่ังซื้อสินคา้หรอืบรกิารจากผู้จดัหาสินคา้ คณุควรแจง้ข้อกังวลของคณทันที โดยแจง้กับหัวหน้างาน ฝ่าย

กฎหมาย หรอืฝายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์ 

 

Q ฉันมักติดตอ่กับที่ปรกึษาที่ขอใบอนุญาตให้กับธุรกิจของเรา ที่ปรกึษารายใหม่ไดเ้สนอที่จะลดเวลางานธุรการและการรอ

คอยลงครึง่หนึ่ง แตไ่ม่รูว้่าเขาจะท าไดอ้ย่างไร ฉันควรกังวลถึงวิธทีี่เขาท าหรอืไม่   

A แน่นอน การกระท าของที่ปรกึษาที่กระท าในนามของเราอาจก่อให้เกิดความเส่ียงเก่ียวกับการให้สินบนกับเราได ้มันส าคญั

มากที่เราตอ้งชัดเจนทั้งในส่ิงที่เขากระท ากับวิธกีารที่เขากระท าในนามของเรา ชื่อเสียงของเราส าคญัเกินกว่าที่ให้ความเส่ียง

เหล่าน้ันมาท าลายจากการให้สินบน และเราอาจตอ้งรบัผิดไปดว้ยแม้ว่าเราจะไม่รูถึ้งการให้สินบนเหล่าน้ันก็ตาม ขอให้แจง้ตอ่

เจา้หน้าที่ฝ่ายกฎหมายของท่าน เม่ือเกิดเหตุการณ์แบบนี้ขึ้น และคณุตอ้งด าเนินการตรวจสอบและวิเคราะห์สถานะอย่าง

เหมาะสมกับบุคคลภายนอกทั้งหมด ก่อนที่พวกเขาจะท าการในนามบรษัิท 
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ของก านัลและการเล้ียงรบัรอง 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

การให้หรอืรบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรองทั่วไปเป็นส่ิงส าคัญในการสรา้งความสัมพันธ์กับผู้จัดหาสินค้าหรอืคู่ค้าอื่นๆ 

อย่างไรก็ตาม จะตอ้งไม่มีผลกระทบหรอืดเูหมือนว่าจะมีผลกระทบกับการตัดสินใจในการท าธุรกิจไม่ว่าในทางใด เราจะตอ้ง

ไม่ใช้อ านาจตอ่รองที่มีเพ่ือแลกกับค าสัญญาว่าจะให้ ของก านัล หรอืส่ิงจงูใจอื่นๆ  

ของก านัลและการเล้ียงรับรอง ไม่ว่าจะเป็นการให้หรือการรบัจะต้องดูความเหมาะสม และได้รับอนุมัติตามนโยบายที่

เก่ียวข้องก่อน ทั้งยังต้องลงทะเบียนในแบบบันทึกรายการของก านัล การเล้ียงรบัรองหรอืการบรกิารของบุคคลภายนอก

ดว้ย 

สิง่น้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

โปรดปฏิบัติตามนโยบายว่าด้วยของก านัลและการเล้ียงรบัรองอยู่เสมอ การให้หรอืรบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรอง ต้อง

ไดร้บัการอนุมัตจิากผู้จดัการของท่าน ทั้งน้ี หาก การให้/รบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรองที่มีมูลคา่ตั้งแต ่2,000 บาทข้ึนไป 

นอกจากจะตอ้งไดร้บัการอนุมัติจากผู้จดัการแล้ว พนักงานตอ้งลงทะเบียนในแบบบันทึกรายการของก านัล การเล้ียงรบัรอง

หรอืบรกิารของบุคคลภายนอก อย่างไรก็ตาม กรณีมีการให้หรอืรบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรอง ไม่ว่ามูลค่าเท่าใดก็ตาม 

ท่านจะต้องรายงานต่อผู้จัดการของท่าน นอกจากนี้ ท่านต้องไม่รบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรองที่ไม่เหมาะสมไม่ว่าจะมี

มูลคา่เท่าใด 

โปรดจ าไว้ว่า: 

• ใช้วิจารณญาณและค านึงถึงค่านิยมหลักขององค์กรในการตัดสินใจว่าคุณควรรบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรองน้ัน ๆ 

หรอืไม่ 

• อย่ายอมรบัหรอืให้ของก านัลในรูปของเงินสดหรอืส่ิงเทียบเท่าเงิน อย่างเช่น บัตรของขวัญ หรอื บัตรส่วนลด 

• การรบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรองราคาสูงโดยทั่วไปเปน็ส่ิงที่ไม่เหมาะสม เว้นแตว่่าท่านมีเหตผุลทางธุรกิจที่สมควร 

• คุณจะต้องไม่รบัของก านัลหรอืการเล้ียงรบัรอง ซึ่งจะมีผลต่อการตัดสินใจในการท าธุรกิจในนามของเรา หรอืที่อาจ

ตคีวามไดว้่าเปน็การรบัสินบน 

• ขอรบัค าปรกึษาจากผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมายก่อนที่ท่านจะให้ของก านัลแก่เจ้าหน้าที่ของภาครฐั 

• อย่าให้หรอืรบัการเล้ียงรบัรองที่ดไูม่เหมาะสม อนาจาร หรอืก้าวรา้ว 

• การเล้ียงรบัรองที่ต้องมีการเดินทางไปต่างประเทศต้องได้รบัการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยธุรกิจก่อนที่ท่านจะรบัการ

เล้ียงรบัรองน้ันได ้

ฉันจะหาข้อมูลเพิม่เตมิไดจ้ากท่ีใด 

• นโยบายว่าดว้ยของก านัลและการเล้ียงรบัรอง และการลงทะเบียนของก านัล 

• นโยบายว่าดว้ยผลประโยชน์ทับซ้อน 

• ฝ่ายกฎหมาย 

 

ตวัอย่าง 

Q ฉันชนะรางวัลชิงโชคที่จดัโดยผู้จดัหาสินค้าเม่ือสปัดาห์ที่แลว้ รางวัลของฉันคือกลอ้งถ่ายรูปใหม่ ฉันจะรบัรางวัลน้ันได้

หรอืไม่  

A รางวัลดเูหมือนจะเปน็ของขวัญ และประเมินไดว้่ามีมูลคา่ตัง้แต ่2,000 บาท ดงัน้ัน คุณจะตอ้งไดร้บัอนุมัตจิากหัวหน้างาน

ของคุณ และตอ้งแจง้ให้ผู้อ านวยการของคณุทราบก่อนที่คุณจะรบัของก านัลน้ัน นอกจากน้ัน คุณตอ้งลงทะเบียนในแบบ

บันทึกรายการของก านัล การเล้ียงรบัรองหรอืการบรกิารของบุคคลภายนอกดว้ย 
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Q ฉันเปน็ผู้จดัการสาขา ผู้จดัหาสินค้ารายหน่ึงเสนอที่จะให้บัตรสว่นลดมูลค่า 5,000 บาท แก่ฉัน ถ้าฉันสามารถท าให้สินคา้

ของเขามีขายตลอดช่วงโปรโมชัน่ที่ก าลงัจะมาถึง ฉันควรรบัของก านัลน้ันหรอืไม่  

A อย่ารบัของก านัลน้ัน ของก านัลน้ีเปน็ส่ิงเทียบเท่าเงินสด และนโยบายของเราไม่อนุญาตให้รบัเงินสดหรอืของก านัลที่

เทียบเท่าเงินสด และยิ่งกว่าน้ัน ของก านัลน้ีจะท าให้คุณเปล่ียนใจไปสนับสนุนการท าโปรโมชั่นให้กับสินคา้น้ีมากกว่าสินค้า

อื่นๆ ที่มีอยู่ในสาขา ดงัน้ัน จงึไม่เปน็การเหมาะสม ผู้จดัจ าหน่ายสินคา้ควรทราบว่า การจดัท าโปรโมชั่นเปน็อ านาจการ

ตดัสินใจของส่วนกลาง ไม่ใช่ในระดบัสาขา 

 

Q ฉันไดร้บัเสนอบัตรชมการแข่งขันเทนนิส หน้าบัตรระบุราคา 19,350 บาท แตผู้่จดัหาสนิคา้บอกว่าราคารวมของแพ็คเกจ

ตอ้นรบัทั้งหมดคือ 86,000 บาท ฉันควรใช้ตวัเลขไหนลงในทะเบียนแบบบันทึกรายการของก านัล การเลีย้งรบัรอง หรอื

บรกิารของบุคคลภายนอก   

A คณุควรใช้ตวัเลขที่เปน็ราคารวมที่ผู้จดัหาสินคา้จา่ย น่ันคอื 86,000 บาท ถ้าผู้จดัหาสินคา้แจ้งว่ามีรายการอื่น ๆ เพ่ิมดว้ย 

เช่น คา่เดนิทาง คา่ที่พัก มูลค่าดังกล่าวจะตอ้งถูกบันทึกลงในแบบทะเบียนดงักล่าวดว้ย 

 

Q ฉันเคยท างานให้กับผู้จดัหาสนิคา้รายหน่ึง ก่อนที่ฉันจะมาเปน็สว่นหน่ึงของทีมงานเจรจาต่อรองราคาส าหรบัธุรกิจใหม่ ผู้

จดัหาสนิคา้รายน้ันตอ้งการพาฉันออกไปทานอาหารค า่ เพ่ือบอกกับฉันว่า สญัญาที่จะไดท้ ากับบรษัิทเรามีความหมายกับเขา

มากแคไ่หน ฉันควรตอบรบัค าเชิญหรอืไม่   

A อย่าตอบรบัค าเชิญ นโยบายว่าดว้ยของก านัลและการเล้ียงรบัรองห้ามพนักงานทุกคนไม่ให้ยอมรบัหรอืเสนอของก านัลหรอื

การเล้ียงรบัรองระหว่างการเจรจาตอ่รองราคา ทั้งน้ี เพ่ือให้การตดัสินใจของเราปราศจากส่ิงจงูใจใดๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 38   

ผลประโยชน์ทับซ้อน 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ผลประโยชน์ทับซ้อนจะเกิดข้ึนเม่ือใดก็ตามที่ผลประโยชน์ส่วนตัวเข้ามามีอิทธิพลต่อการตัดสินใจเพ่ือส่ิงที่ดีส าหรบัธุรกิจ

หรอืลูกค้าของเรา ส่ิงน้ีอาจเกิดข้ึนได้ในกรณีที่สมาชิกในครอบครวักลายเป็นผู้จัดหาสินค้าหรอืเป็นผู้ให้บรกิารให้กับบรษิัท

ของเรา หรอืกรณีที่คุณกลายเป็นหัวหน้างานของบุคคลที่คุณมีความสนิทใกล้ชิดเป็นการส่วนตัว ถ้าเราไม่สามารถบรหิาร

จัดการผลประโยชน์ทับซ้อนได้อย่างเหมาะสม ก็สามารถท าลายชื่อเสียงและภาพลักษณ์ของบรษัิทของเราได้ และส่ิงที่

รา้ยแรงที่สุด อาจน ามาซึ่งการทุจรติ การเลือกปฏิบัต ิหรอืปญัหาที่รา้ยแรงอื่น ๆ 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

เม่ือใดมีผลประโยชน์ทับซ้อนเกิดข้ึน หรอืคณุคดิว่าอาจเกิดผลประโยชน์ทับซ้อนข้ึนได ้ควรปฏิบัตติามข้ันตอนดงัน้ี 

• ระบุ: ตระหนักถึงผลประโยชน์ส่วนบุคคลที่อาจมีผลตอ่การตดัสินใจของคณุที่ท าในนามบรษัิท เช่น กรณีที่หุ้นส่วนหรอื

คนในครอบครวัคณุเปน็ผู้จดัหาสินคา้ให้กับบรษัิท 

• หลีกเล่ียง: ถอนตวัจากสถานการณ์ที่อาจก่อให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน และถามตวัเองว่าบุคคลภายนอกจะมองเรือ่งนี้

อย่างไร ตวัอย่างเช่น คณุไม่ควรจะปฏิบัตงิานในแผนกเดยีวกันกับคนในครอบครวัของคุณ 

• ลดความเส่ียง: ถ้าคุณไม่สามารถหลีกเล่ียงสถานการณ์เหล่าน้ันได้ ควรหารอืกับหัวหน้างานของคุณและวางแผนใน

การบรหิารจดัการผลประโยชน์ทับซ้อนน้ัน 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• นโยบายว่าดว้ยผลประโยชน์ทับซ้อน 

• ฝ่ายกฎหมาย 

 

ตวัอย่าง 

Q เราก าลังมองหาบรษัิทให้บรกิารรายใหม่ ในขณะเดยีวกันเพ่ือนชายของฉันก็มีบรษัิทที่สามารถท างานให้กับโลตสั ฉัน

สามารถบอกรายละเอยีดของการคัดเลอืกบรษิัทให้กับเขาไดห้รอืไม่  

A คณุไม่สามารถเปิดเผยได ้รายละเอียดของการคัดเลือกบรษิัทถือเปน็ความลับ คณุตอ้งไม่ใช้ต าแหน่งของคุณในโลตสัเพ่ือให้

ประโยชน์ทางธุรกิจกับคู่ของคุณ เพ่ือน หรอืญาตขิองคณุ ถ้าเพ่ือนชายของคุณตอ้งการที่จะเข้ารบัการคดัเลือก คณุตอ้ง

เปดิเผยความสัมพันธข์องคุณทั้งสองกับหัวหน้างานของคณุ และตอ้งไม่เข้าไปเก่ียวข้องในข้ันตอนการคัดเลือก 

 

Q แผนกของฉันก าลงัรบัพนักงานในต าแหน่งหนึ่ง และฉันคดิว่าหลานของฉันมีความเหมาะสม จะดหีรอืไม่ถ้าฉันให้

รายละเอยีดและค าแนะน าเกี่ยวกับต าแหน่งงานนี้กับเธอ  

A คณุสามารถท าเช่นน้ันได ้ถ้าหลานของคุณมีความรู ้ทักษะ และบุคลิกลักษณะที่เหมาะสม คุณอาจให้ค าแนะน าเธอไดต้ราบ

เท่าที่คณุไม่ไดเ้ปน็ผู้ที่ตัดสินใจโดยตรงหรอืมีอิทธพิลตอ่การตดัสินใจในการจา้งเธอ การแจง้ถึงความสัมพันธท์ันทีที่เปน็ไปได้

เพ่ือหลีกเล่ียงการเกิดผลประโยชน์ทับซ้อนเปน็ส่ิงที่ควรท าเสมอ 

 

Q ฉันตอ้งเดนิทางโดยเครือ่งบินเพ่ือไปท างาน จงึอยากที่จะจองตัว๋เครือ่งบินกับสายการบินที่ฉันมีคะแนนสะสมอยู่ ฉัน

สามารถท าเช่นน้ันไดห้รอืไม่ แม้ว่าราคาตัว๋เครือ่งบินอาจจะแพงกว่าที่อืน่   

A คณุไม่สามารถท าเช่นน้ันได ้คุณตอ้งไม่ยอมให้ผลประโยชน์ส่วนตวัมีผลตอ่การตดัสินใจส าหรบัธุรกิจ ถ้ามีเที่ยวบินที่มีราคา

ถูกกว่า คณุตอ้งเลือกทางเลือกน้ีเพราะเปน็ทางเลือกที่ดกีว่าส าหรบัธุรกิจ 
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Q ฉันท างานในฝ่ายจดัการพ้ืนทีเ่ช่า และโบนัสของฉันก็ข้ึนอยู่กับยอดการเช่าพ้ืนที่ในพ้ืนที่เช่าของเรา ฉันสามารถจะให้เช่า

พ้ืนที่เช่าแก่ผู้เช่าที่มีฐานะการเงนิไม่คอ่ยด ีเพ่ือให้ฉันบรรลเุปา้การเช่าพ้ืนที่ไดห้รอืไม่   

A ไม่สามารถท าได ้จุดประสงค์ของการก าหนดเป้าการเช่าพ้ืนที่ เพ่ือท าให้พ้ืนที่เช่าของเราได้มีการเช่าอย่างเหมาะสมและได้ผู้

เช่าที่มีศกัยภาพ ผู้เช่าที่ดอ้ยศักยภาพอาจจะให้ผลประโยชน์แก่เรา แตไ่ม่ดตีอ่ธุรกิจและกับลูกค้าของเรา 

 

Q ฉันคิดว่าหัวหน้างานของฉันไดจ้ดัการให้ภรรยาของเขาเป็นผู้จดัหาสนิคา้ให้กับบรษัิทเรา เข้าจา่ยงานให้กับเธอแม้ว่าราคา

ของบรษัิทเธอจะสงูกว่าผู้จดัหาสินค้ารายอืน่ ๆ ในขณะที่สินคา้ของเธอก็มีคณุภาพดอ้ยกว่าดว้ย ฉันควรท าอย่างไรด ี

A สถานการณ์เช่นนี้ไม่เพียงแต่จะเปน็ผลประโยชน์ทับซ้อนเท่าน้ัน แตย่ังอาจเปน็การทุจรติตอ่บรษัิทดว้ย คณุควรช่วยแจง้ข้อ

กังวลดงักล่าวแก่ผู้จัดการของหัวหน้างาน หรอืฝ่ายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์หรอืฝ่ายกฎหมาย  
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การบรจิาคเงนิเพ่ือการกุศล 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

บรษัิทให้การสนับสนุนองค์กรการกุศลทั้งในระดับท้องถ่ินและระดับชาต ิโดยการให้เงิน เวลา สินคา้ และบรกิารต่าง ๆ ในการ

สนับสนุน เพ่ือพัฒนาชุมชนที่เราด าเนินธุรกิจอยู่มาอย่างยาวนาน ในการให้การสนับสนุนของเราน้ันส่ิงส าคัญก็คือเราจะตอ้ง

ตรวจสอบว่าองค์กรเหล่านี้มีความเหมาะสม ถูกกฎหมาย และให้ความช่วยเหลือแก่ชุมชนในลักษณะที่เราคาดหวัง ซึ่งจะช่วย

สรา้งความม่ันใจให้กับเราว่าการบรจิาคของเราจะไม่ส่งผลกระทบตอ่ชื่อเสียงบรษัิท และช่วยปกปอ้งเพ่ือนพนักงานทุกคนจาก

ความยุ่งยากทางดา้นกฎหมายและการเงิน 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• สนับสนุนองคก์รการกุศลที่เราเคยให้การสนับสนุน 

• ด าเนินการตรวจสอบวิเคราะห์สถานะด้านความซื่อสัตย์ขององค์กรการกุศลที่เราวางแผนจะสนับสนุน ถ้าไม่ใช่องค์กร

การกุศลที่เราเคยให้การสนับสนุนมาก่อน 

• การบรจิาคเพ่ือการกุศลจะต้องกระท าผ่านเจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบเท่าน้ัน โดยต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดหรอือ านาจใน

การอนุมัตกิารใช้จา่ยตามที่ระบุในนโยบายการบรจิาคเพื่อการกุศล และไดร้บัการอนุมัตอิย่างถูกตอ้ง 

• ปฏิบัตติามข้ันตอนและค าแนะน าในการจัดการระดมทุนภายในองค์กร 

• ไม่กดดนัให้ผู้จดัหาสินคา้ท าการบรจิาคส่ิงตา่ง ๆ (รวมถึงเงินบรจิาคสินคา้ และบรจิาคตา่ง ๆ) ให้กับองคก์รกุศลที่บรษิัท

สนับสนุน 

• ห้ามน าเงินจากกองทุนของบรษัิท ไปมอบให้กับองคก์รการกุศลที่อาจท าให้บรษัิทเส่ือมเสียชื่อเสียง 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• นโยบายการบรจิาคเพื่อการกุศล 

• นโยบายว่าดว้ยของก านัลและการเล้ียงรบัรอง 

• ฝ่ายกิจการบรรษัท 

 

ตวัอย่าง 

Q สาขาที่ฉันท างานอยู่ก าลงัจะให้การสนับสนุนกลุ่มเยาวชนท้องถ่ิน โดยบรจิาคสนิคา้ที่มีมูลค่า 2,150 บาท เพ่ือใช้ในการจบั

ฉลากวันปใีหม่ ฉันจะตอ้งปฏิบัตอิย่างไร 

A เน่ืองจากส่ิงของที่บรจิาคน้ันมาจากบรษัิท คณุควรตรวจเช็คให้ม่ันใจว่ากลุ่มเยาวชนดงักล่าวเปน็ตวัเลือกที่เหมาะสมและ

เปน็องค์กรการกุศลที่ไดร้บัการจดทะเบียน โดยศกึษาค าแนะน าเก่ียวกับการบรจิาคเพ่ือการกุศลในท้องถ่ิน อย่าลืมการขอ

อนุมัตอิย่างถูกตอ้งก่อนที่จะบรจิาคส่ิงของเหล่าน้ัน กรณีน้ีส่ิงของมีมูลค่าต า่กว่า 25,000 บาท ดังน้ันจึงขออนุมัตจิากผู้จัดการ

สาขาได้ 

 

Q เราก าลังวางแผนกับผู้จดัหาสนิคา้ที่จะไปจดัโปรโมชั่นให้กับยาสีฟนัเปน็เวลา 3 สปัดาห์ โดย 5% ของยอดขายจะถูกบรจิาค

ให้กับองคก์รการกุศล ฉันจะตอ้งปฏิบัตติามข้ันตอนใด  

A โปรโมชั่นแบบน้ีเรยีกกันว่า “การตลาดอิงการกุศล” การจดัโปรโมชั่นแบบน้ีจะตอ้งไดร้บัการอนุมัตจิากผู้อ านวยการฝ่าย

สินคา้ของหน่วยธุรกิจน้ัน ๆ (ตามนโยบายการบรจิาคเพ่ือการกุศล) กิจกรรมการตลาดกิจการกุศลทั้งหมดจะตอ้งมีการลงนาม

ในสัญญาเพ่ือให้น าไปใช้ในการค านวณภาษี 
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Q พนักงาน 10 ท่านไดร้บัเชิญให้เข้ารว่มเล่นกอล์ฟการกุศลจดัโดยองคก์รการกุศลที่บรษิัทให้การสนับสนุน โดยบรษิัทจะตอ้ง

บรจิาคเงิน 860,000 บาทเพ่ือเข้ารว่มกิจกรรม เราไดร้บัอนุญาตให้ท าเช่นน้ันหรอืไม่   

A ได ้แตค่ณุตอ้งไดร้บัอนุมัติจากผู้บรหิารหรอืผู้บรหิารระดบัสูงสุดของหน่วยธุรกิจ เนื่องจากเงินบรจิาคมีมูลคา่สูงกว่า 50,000 

บาท และองคก์รดังกล่าวก็มิใช่องคก์รการกุศลระดบัชาต ิที่บรษิัทสนับสนุน ท่านจะตอ้งท าการตรวจเช็คประวัตใินดา้นที่

เก่ียวข้องขององคก์รการกุศลดงักล่าว ซึ่งรวมถึงการตรวจสอบวิเคราะห์สถานะดา้นชื่อเสียงขององคก์ร และคณุจะตอ้ง

รายงานการบรจิาคดังกล่าวให้แก่ผู้จดัการฝ่ายส่ือสารองค์กรทราบ เน่ืองจากเปน็ผู้เก็บบันทึกการบรจิาคเพ่ือการกุศลทั้งหมด 

 

Q ผู้จดัหาสินคา้ของฉันไดเ้ชิญฉันไปรว่มรบัประทานอาหารเย็นในงานมอบรางวัลการกุศล ฉันจะสามารถตอบรบัไดห้รอืไม่   

A พิจารณานโยบายว่าดว้ยของก านัลและงานเล้ียงรบัรอง ซึ่งท่านจะตอ้งขออนุมัติจากผู้จดัการ และกรณีที่งานเล้ียงรบัรองมี

มูลค่าตัง้แต ่2,000 บาทข้ึนไป คุณตอ้งลงทะเบียนในแบบบันทึกรายการของก านัล การเล้ียงรบัรอง หรอืบรกิารของ

บุคคลภายนอก 
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การใช้ข้อมูลภายในเพ่ือประโยชน์ในการซ้ือขายและการบิดเบือนตลาด 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ในการปฏิบัตหิน้าที่ของท่าน ท่านอาจไดร้บั “ข้อมูลภายใน” ที่ส าคญัของเทสโก้บรษัิทหรอืบรษิัทที่เราท าธุรกิจดว้ย 

การใช้ข้อมูลภายในเพ่ือประโยชน์ของตัวท่านเองหรอืผู้อื่นเป็นส่ิงที่ขัดต่อกฎหมายและนโยบายของบรษัิท ส่ิงน้ีรวมถึงการ

ขายหรอืซื้อหุ้นหรอืหลักทรพัย์อื่นๆ เช่น พันธบัตร โดยใช้ข้อมูลภายใน ที่รูจ้ักกันในนาม “การใช้ข้อมูลภายในเพ่ือซื้อขาย” 

และถือเป็นความผิดอาญารา้ยแรง การแบ่งปันข้อมูลภายในกับบุคคลอื่นก็เป็นความผิดเช่นเดียวกัน ถ้าเขาใช้ข้อมูลน้ันใน

การตดัสินใจซื้อขาย 

เราทั้งหมดมีความรบัผิดชอบที่จะต้องรูแ้ละปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายของเรา กฎหมายและนโยบายเหล่านี้ยังคงใช้

บังคบัแม้ว่าท่านจะไม่ไดท้ างานให้กับบรษิัทแล้วก็ตาม 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร 

• เม่ืองานของท่านท าให้ต้องมีส่วนรบัทราบข้อมูลภายในของบรษัิท ชื่อของท่านจะรวมอยู่ในลิสต์รายชื่อผู้ทราบข้อมูล

ภายในของเทสโก้บรษิัทโดยท่านจะไดร้บัแจง้อย่างเปน็ทางการจากเลขานุการของบรษิัท 

• โดยปกตแิล้ว ท่านสามารถซื้อขายในหลักทรพัย์ของเทสโก้ หรอืของบรษิัทอื่นๆ ได้ 

• ท่านตอ้งไม่เปดิเผยข้อมูลที่เปน็ความลับให้กับผู้ใด นอกเสียจากว่าท่านไดร้บัอ านาจให้กระท าเช่นน้ันได ้

• ท่านต้องไม่ท าการซื้อขายหลักทรพัย์ของบรษิัทใด เม่ือท่านเป็นผู้ดูแลข้อมูลภายในของบรษัิทน้ัน ตัวอย่างเช่น ท่าน

ไม่ได้รบัอนุญาตให้ซื้อหรอืขายหุ้นของเทสโก้บรษิัท ถ้าท่านได้รูบ้างส่ิงจากที่ท างานซึ่งท าให้ราคาหุ้นของเทสโก้บรษิัท

ข้ึนหรอืลง ทันทีที่ข้อมูลน้ันถูกเผยแพรสู่่สาธารณะ 

• ถ้าชื่อของท่านรวมอยู่ในลิสต์รายชื่อผู้ทราบข้อมูลภายในของบริษัท ท่านจะต้องปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการ

ด าเนินการเก่ียวกับหุ้นของบรษิัท และท่านอาจจะตอ้งไดร้บัอนุญาตก่อนที่ท่านหรอืบุคคลที่เก่ียวข้องกับท่านจะสามารถ

ซื้อขายหลักทรพัย์ของบรษิัทได้ และท่านยังถูกห้ามไม่ให้ซื้อขายหลักทรพัย์บรษิัทในระหว่างช่วง “ปิดพักการโอนหุ้น” 

ซึ่งจะตอ้งออกก่อนประกาศส าคญัของบรษัิท เช่น ประกาศผลประกอบการของบรษิัท หรอืการด าเนินการทางธุรกิจครัง้

ส าคญั โดยพนักงานจะไดร้บัการแจง้การบอกกล่าวล่วงหน้าถึงวันเวลาของช่วงปดิพักการโอนหุ้น 

• ท่านตอ้งไม่เข้าไปเก่ียวข้องกับการบิดเบือนตลาด ดว้ยการกระจายข้อมูลข่าวสารที่เป็นเท็จ หรอืเข้าไปเก่ียวข้องกับการ

กระท าอื่นใดที่จะมีผลตอ่ราคาของหลักทรพัย์ของบรษิัท 

• ท่านควรแจ้งรายงานต่อบรษิัทถ้าท่านทราบว่ามีบุคคลเข้าไปเก่ียวข้องกับการใช้ข้อมูลภายในเพ่ือประโยชน์ในการซื้อ

ขายหลักทรพัย์ของบรษิัท 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ระเบียบว่าดว้ยการด าเนินการเก่ียวกับหุ้น 

• คูมื่อการเปดิเผยข้อมูลของบรษิัท 

• ฝ่ายเลขานุการบรษิัท 

• ฝ่ายการลงทุนสัมพันธ ์

• ฝ่ายกฎหมาย 

 

ตวัอย่าง 

Q ข้อมูลภายในคอือะไร  

A ข้อมูลภายในหมายถึง ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับบรษิัทที่ยังไม่เปน็ที่เปดิเผยตอ่สาธารณะ หรอืที่นักลงทุนจะใช้พิจารณาเม่ือจะ

ตดัสินใจซื้อ ขาย หรอืถือหุ้นหรอืหลักทรพัย์ไว้ 
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Q ฉันสามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการใช้ข้อมูลภายในเพ่ือประโยชน์ในการซื้อขายไดท้ี่ไหน  

A โปรดดรูะเบียบว่าดว้ยการด าเนินการเก่ียวกับหุ้น และ ข้อมูลโดยสังเขปเก่ียวกับข้อมูลภายใน ข้อมูลเพ่ิมเตมิเก่ียวกับการ

จดัการหรอืการเปดิเผยข้อมูลภายในสามารถดไูด้ในคู่มือการเปดิเผยข้อมูลของบรษิัท 

 

Q ฉันไดย้ินมาว่า บรษัิทก าลังให้สัญญามูลค่ามหาศาลกับบรษัิทผู้จดัหาสินค้ารายหน่ึง ฉันสามารถซื้อหุ้นของบรษัิทน้ันก่อนที่

สัญญาจะมีการลงนามและเปดิเผยตอ่สาธารณะไดห้รอืไม่   

A ไม่สามารถท าได ้เนื่องจากการซื้อหรอืขายหุ้นของบรษิัทหรอืบรษิัทอื่นใดจากข้อมูลภายใน จะถูกพิจารณาว่าเปน็การซื้อขาย

โดยใช้ข้อมูลภายใน และเปน็ส่ิงที่ผิดกฎหมาย 

 

Q ฉันสามารถบอกให้เพ่ือนซื้อหุ้นในบรษัิทผู้จดัหาสนิค้ารายน้ันแทนไดห้รอืไม่   

A ไม่ไดเ้ช่นกัน การกระท าลักษณะน้ีเรยีกว่า “การใช้ข้อมูลภายใน” คุณไม่สามารถส่งตอ่ข้อมูลภายในไปให้ผู้อื่น หรอืบอกผู้อื่น

ให้ซื้อจากการใช้ข้อมูลภายในน้ัน แม้ว่าคณุจะไม่ได้ผลประโยชน์ใดๆ ก็ตาม 

 

Q ฉันไดเ้ห็นข้อมูลดา้นการเงินในผลประกอบการของบรษิัท ซึ่งบ่งชี้ว่าเราก าลังก้าวไกลไปกว่าความคาดหวังของตลาดอย่าง

มาก ฉันควรท าอย่างไร   

A การให้ข้อมูลที่ไม่ถูกตอ้งให้กับตลาดหลักทรพัย์เปน็เรือ่งที่รา้ยแรงอย่างยิ่ง บรษัิทมีข้ันตอนในการควบคุมให้การเปดิเผย

ข้อมูลเปน็ไปอย่างเหมาะสมและฉับไว คณุควรแจ้งผู้อ านวยการฝ่ายการเงิน หรอืผู้อ านวยการฝ่ายกฎหมายทันที หรอืแจง้

ผ่านช่องทางสายตรงโปรง่ใส 

 

Q ฉันมีชื่ออยู่ในรายชื่อผู้ที่ทราบข้อมูลภายในของบรษัิท และฉันตอ้งการที่จะซื้อหุ้นของบรษัิทบางสว่น บรษัิทยังไม่อยู่ในช่วง

ปิดพักการโอนหุ้น ดงัน้ัน ฉันสามารถซื้อหุ้นของบรษัิทไดห้รอืไม่   

A ไม่ได ้คณุและบุคคลที่เก่ียวข้องกับคุณ จะตอ้งปฏิบัตติามข้ันตอนที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าดว้ยการด าเนินการเก่ียวกับหุ้น

ของบรษิัทก่อน เนื่องจากถ้าคุณมีชื่ออยู่ในรายชื่อผู้ทราบข้อมูลภายในของบรษิัท คณุจะตอ้งไดร้บัอนุญาตก่อนการซื้อขาย หุ้น

ของบรษิัท 
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การเข้ารว่มกิจกรรมทางการเมือง 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ในส่วนหน่ึงของการด าเนินธุรกิจ เราเข้าไปเก่ียวพันกับหน่วยงานภาครัฐ ผู้ดูแลกฎหมาย กลุ่มงานดูแลผลประโยชน์

สาธารณะ สมาคมอุตสาหกรรม และหน่วยงานอื่นๆ ในท านองเดยีวกันทั่วโลก 

เราด าเนินการต่างๆ เหล่านี้ เพ่ือให้พวกเขาทราบถึงจุดยืนของเราในประเดน็ที่มีผลกับลูกค้าและเพ่ือนรว่มงานของเรา โดย

การให้ข้อมูลโดยตรงหรอืผ่านทางการเป็นสมาชิกขององค์กรทางการค้าหรอืทางนโยบายตา่งๆ ซึ่งช่วยให้เรามีความเข้าใจ

ในประเดน็ตา่งๆ มากข้ึนและท าให้เรามีส่วนรว่มในการพิจารณานโยบายและกฎระเบียบอย่างสรา้งสรรค ์

เราปฏิบัตติามกฎหมายที่บังคบัใช้เก่ียวกับการเข้ารว่มกิจกรรมทางการเมืองอยู่เสมอ ในฐานะภาคธุรกิจ เราด ารงความเป็น

กลางทางการเมือง และไม่ฝักใฝ่กับพรรคการเมืองใด และเราจะไม่ให้การบรจิาคใด ๆ ที่มีความเก่ียวข้องในทางการเมือง 

สิง่น้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

• หากคณุไดร้บัการติดตอ่หรอืรอ้งขอข้อมูลใดๆ จากกระทรวง นักการเมือง หรอืกลุ่มเคล่ือนไหวทางการเมือง คณุจะต้อง

หารอืเรือ่งดงักล่าวกับฝ่ายรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองคก์รเสมอ 

• ค าขอให้มีการบรจิาคใดๆ ทางการเมือง รวมถึงการสนับสนุนงานที่จัดโดยนักการเมืองหรอืพรรคการเมืองใดๆ จะต้อง

ส่งเรือ่งไปที่ฝ่ายรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองคก์รและฝ่ายกฎหมาย 

• ตรวจสอบนโยบายว่าด้วยของก านัลและการเล้ียงรับรองของบริษัท และปรึกษาฝ่ายกฎหมาย ในกรณีที่คุณก าลัง

พิจารณาให้ของก านัลและการเล้ียงรบัรองตอ่เจา้หน้าที่ภาครฐั   

• คณุมีอิสระที่จะเข้ารว่มกระบวนการประชาธปิไตย ชุมชนจะแข็งแรงข้ึนไดเ้ม่ือคนที่อาศยัและท างานอยู่ในชุมชนน้ันๆ มี

ส่วนรว่มในการสรา้งสรรค์ให้ชุมชนเปน็ที่ที่ดยีิ่งข้ึน อย่างไรก็ด ีคณุตอ้งให้ความชัดเจนว่าท่านได้ด าเนินการดังกล่าวใน

นามของคณุเอง มิใช่ในนามของบรษิัท 

• การเข้ารว่มกิจกรรมทางการเมืองของคุณจะต้องเป็นระหว่างเวลาส่วนตัว และไม่มีผลกระทบต่องานของคุณ  และ

ความคดิเห็นของคณุจะตอ้งไม่มีอิทธพิลตอ่การปฏิบัตติวัตอ่ลูกคา้ เพ่ือนพนักงาน หรอืบุคคลอื่นใด 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• ผู้จดัการฝ่ายรฐัสัมพันธ ์

• ฝ่ายส่ือสารองคก์ร 

• นโยบายการบรจิาคเพื่อการกุศล 

• นโยบายว่าดว้ยของก านัลและการเล้ียงรบัรอง 

 

ตวัอย่าง 

Q ฉันสามารถบรจิาคในทางการเมืองในนามของบรษิัทไดห้รอืไม่  

A ไม่สามารถท าได ้เราไม่บรจิาคให้กับพรรคการเมือง ผู้สมัครชิงต าแหน่งทางการเมือง หรอืสนับสนุนกิจกรรมใดๆ ทาง

การเมือง 

 

Q บรษิัทสามารถให้การสนับสนุนงานการกุศลของรฐัมนตรไีดห้รอืไม่  

A คณุควรปรกึษาเรือ่งน้ีกับฝ่ายกฎหมายและทีมรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองค์กร แม้ว่าจะเปน็การกุศลและไม่เก่ียวกับ

การเมืองก็ตาม คุณตอ้งแน่ใจว่า การสนับสนุนงานการกุศลใดๆ ตอ้งไม่เปน็การให้สินบนหรอืกระทบตอ่ชื่อเสียงดา้นอื่นๆ 

โปรดจ าไว้ว่า บรษิัทเปน็องคก์รที่มีความเปน็กลางทางการเมือง 
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Q ฉันท างานในฝ่ายทรพัย์สนิ ฉันสามารถพูดกับรฐัมนตรผัีงเมืองเกี่ยวกับประเดน็ที่มีผลตอ่กระทบตอ่บรษัิทไดห้รอืไม่   

A คณุตอ้งขอค าปรกึษาจากทีมรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองคก์ร ก่อนที่คุณจะเข้าไปเก่ียวข้องกับเจา้หน้าที่ของภาครฐั และท า

การตกลงในแผนงานใดๆ รว่มกัน บ่อยครัง้ที่การที่เจา้หน้าที่ภาครฐัไดฟั้งข้อมูลที่เปน็ประโยชน์จากพนักงานที่มีความ

เชี่ยวชาญของบรษิัท 

 

Q ฉันสามารถลางานเพ่ือไปช่วยรณรงคห์าเสยีงให้กับผู้สมัครชิงต าแหน่งเพ่ือเป็นสมาชิกในรฐัสภาไดห้รอืไม่   

A คณุควรปรกึษากับผู้จดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคล ซึ่งจะเปน็ผู้อธบิายถึงข้ันตอนการลาโดยไม่ได้รบ้คา่จา้ง ไม่ว่าผลสรุปจะเปน็

อย่างไร คณุจะตอ้งไม่ใช้ความเชื่อทางการเมืองของคณุมาเปน็อุปสรรคในการท างาน 

 

Q นายกเทศมนตรไีดข้อพบกับผู้จดัการสาขาของเราเพ่ือแจง้ข้อกังวลเกี่ยวกับการจ าหน่ายแอลกอฮอล ์ฉันควรท าอย่างไร   

A เพ่ือการเปน็ส่วนหน่ึงของชุมชน การตอบสนองตอ่ข้อห่วงใยของเจา้หน้าที่ท้องถ่ินผู้ไดร้บัเลือกตัง้เปน็เรือ่งส าคญั คณุควร

ปรกึษากับทีมรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองค์กร และหาทางออกที่ดทีี่สุดเพ่ือตอบกลับไปยังนายกเทศมนตรแีละฟังข้อห่วงใย

ของเขา 

 

Q นักการเมืองท้องถ่ินท่านหน่ึงไดข้อไปเยี่ยมเยือนรา้นคา้ของบรษัิทสปัดาห์หน้า ฉันสามารถตอบตกลงไดห้รอืไม่ 

A คณุตอ้งปรกึษาทีมทีมรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองคก์รก่อนที่จะตอบรบัการเยี่ยมเยียนอย่างเปน็ทางการโดยนักการเมือง

ทุกครัง้ บรษัิทจะตอ้งเข้าใจถึงวัตถุประสงคแ์หละเหตผุลของการขอเข้าเยี่ยมเยียนก่อนให้ค าตอบ 

 

Q บรษิัทสามารถให้การสนับสนุนงานเลีย้งต้อนรบัที่จดัโดยพรรคการเมืองหรอืสหภาพการคา้ไดห้รอืไม่ 

A คณุควรหารอืเก่ียวกับค ารอ้งขอในลักษณะน้ีกับฝ่ายกฎหมาย และทีมรฐัสัมพันธ ์หรอืทีมส่ือสารองคก์ร เพ่ือให้บรษัิท

พิจารณาอนุมัตกิารสนับสนุนกิจกรรมดงักล่าว 
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การบัญชีที่ถูกต้องและการป้องกันการฟอกเงนิ 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

เพ่ือให้บรรลุหน้าที่ของเราที่มีต่อผู้ถือหุ้น จะต้องมีการรายงานข้อมูลทางการเงินทั้งหมดในระบบบัญชีของบริษัทอย่าง

ถูกตอ้ง น่ันหมายความว่า ตอ้งมีการบันทึกข้อมูลดา้นรายได้และรายจา่ยอย่างถูกตอ้งและถูกเวลา  

ไม่ว่าจะเปน็ ในห้องเก็บเงิน และในแผนกตา่งๆ ในส านักงานใหญ่ เราตอ้งมีความซื่อสัตย์และกระท าดว้ยความสุจรติในการ

บันทึก ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลทางการเงินหรอืไม่ก็ตาม กฎการรายงานข้อมูลทางการเงินมีความเข้มงวดข้ึนและจ าเป็นต้อง

ปฏิบัติตาม รวมถึงนโยบายการรายงานภายในของเราเองด้วย และเรายังต้องระวังตัวอยู่เสมอถึงโอกาสที่เป็นไปได้ที่

ผู้กระท าความผิดอาจพยายามที่จะใช้ธุรกิจของเรา ในการเคล่ือนย้ายเงินที่ได้จากการกระท าความผิดเข้ามาสู่ในระบบ

การเงินที่ถูกต้อง หรอืที่เรยีกกันโดยทั่วไปว่า “การฟอกเงิน” ซึ่งจะมีบทลงโทษที่รุนแรงทั้งต่อบรษิัทและบุคคลที่เข้าไป

เก่ียวข้องกับการฟอกเงินหรอืการกระท าความผิดทางดา้นการเงินอื่นๆ 

สิง่น้ีมีความหมายส าหรบัฉันอย่างไร 

• ถ้าคณุมีหน้าที่เก่ียวกับการบันทึกรายรบัและรายจา่ย คณุตอ้งค านึงถึงนโยบายว่าดว้ยการบัญชี และการปรบัใช้กับงาน

ของคณุ 

• ตอ้งส่งข้อมูลทางการเงินที่ถูกตอ้ง และเก่ียวข้องกับช่วงเวลาในการรายงานทางการเงินที่ถูกตอ้งเท่าน้ัน 

• เก็บบันทึกข้อมูลที่เหมาะสม รวมถึงใบแจง้หนี้และใบเสรจ็ เพ่ือสนับสนุนข้อมูลทางการเงิน 

• ใช้ความระมัดระวังและปฏิบัติตามนโยบายว่าด้วยการเดินทางและคา่ใช้จ่าย และด าเนินการให้พนักงานในฝ่ายปฏิบัติ

เช่นเดยีวกัน 

• ท างานใกล้ชิดกับฝ่ายการเงินของคณุ และขอค าแนะน าหากไม่แน่ใจเก่ียวกับวิธบีันทึกรายรบัและรายจา่ย 

• รว่มมือกับผู้ตรวจสอบทั้งภายในและภายนอกของเรา โดยให้ข้อมูลและเอกสารที่จ าเป็นแก่ผู้ตรวจสอบ เพ่ือตรวจสอบ

บัญชีของเรา 

• รายงานหัวหน้างานของคุณ ผู้อ านวยการฝ่ายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์ ผู้อ านวยการฝ่ายการเงิน หรอืใช้สายตรง

โปรง่ใสที่เปน็ความลับ ถ้าคณุมีเหตผุลเพียงพอที่จะเชื่อว่ามีการบันทึกรายการที่ไม่ถูกตอ้งหรอืเปน็เท็จโดยพนักงานคน

อื่น หรอืมีการยักยอกเงิน 

• ถ้าคุณมีหน้าที่ในการจัดการเงินของลูกค้า คุณต้องผ่านการอบรมเพ่ือการรูถ้ึงการต่อต้านการฟอกเงินอย่างสม ่าเสมอ 

เพ่ือให้มีความรูแ้ละความตระหนักในเรือ่งการตอ่ตา้นการฟอกเงินอยู่เสมอ 

• ระมัดระวังความเส่ียงที่อาจเกิดข้ึนจากการเปล่ียนแปลงการจัดการต่าง ๆ ของผู้จดัหาสินค้า เช่น ผู้จดัหาสินคา้โยกย้าย

บัญชีธนาคารของตนเองไปยังประเทศที่เป็นที่รูจ้ักกันว่าเป็นดินแดนปลอดภาษี หรอืเก็บภาษีในอัตราที่ต ่ามาก น่ีเป็น

ความเส่ียงที่อาจมีความผิด 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• นโยบายว่าดว้ยการบัญชี 

• ฝ่ายการเงิน  

• ฝ่ายปอ้งกันและรกัษาผลประโยชน์  

• ฝ่ายกฎหมาย 
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ตวัอย่าง 

Q ฉันมาท างานแทนเพ่ือนของฉันซึ่งมีหน้าที่บันทึกของเสยีส าหรบัรา้นคา้ของเรา ฉันสงัเกตเห็นว่า ตวัเลขที่ฉันบันทึกต า่กว่า

ปกติมาก สิ่งน้ีคอืปญัหาหรอืไม่  

A มีหลายเหตผุลที่ท าไมมูลคา่ของเสียจงึต่างออกไป ถ้าคุณมีข้อกังวลว่า ข้อมูลอาจไม่ไดถู้กบันทึกให้เปน็ไปตามนโยบายหรอื

ตามข้ันตอน ขอให้ปรกึษากับหัวหน้างานในอันดบัแรกหรอืตดิตอ่ไปยังสายตรงโปรง่ใส 

 

Q ลกูคา้ประจ ารายหน่ึงเพ่ิงจะเข้ามาช าระเงนิคา่สนิค้าดว้ยเงนิสดเปน็จ านวนมากผิดปกต ิฉันจ าเป็นตอ้งกังวลเกี่ยวกับเรือ่งน้ี

หรอืไม่ 

A ใช่ น่ีอาจเปน็ความเส่ียงที่อาจมีความผิดปกตบิางประการที่ท่านตอ้งระวัง คณุควรแจ้งให้หัวหน้าของคณุทราบ 

 

Q ฉันก าลังวางแผนจดัท ารายการส่งเสรมิการขายส าหรบัเดอืนตลุาคมอยู่ และผู้จดัหาสนิค้าไดเ้ตรยีมเงนิทุนไว้ให้ 50 ล้าน

บาท ฉันสามารถบันทึกรายไดเ้ปน็ของเดอืนก่อนหน้านี้ไดห้รอืไม่ ในเม่ือในที่สุดแลว้ก็จะตอ้งมีรายการส่งเสรมิการขายนี้อยู่ด ี 

A ไม่ได ้ตามแนวทางปฏิบัตทิางบัญชีปกต ิรายไดต้อ้งถูกบันทึกในรอบบัญชีที่กิจกรรมน้ันเกิดข้ึน ดงัน้ัน ตอ้งบันทึกในเดอืน

ตลุาคมเท่าน้ัน 

 

Q บรษัิทที่เราอาจเลอืกเป็นผุ้จดัหาสนิคา้รายหน่ึงปฏิเสธที่จะเปดิเผยรายละเอยีดสว่นบุคคลของเจา้ของบรษัิทโดยอา้งว่าเปน็

ข้อมูลความลบัจากการตรวจเช็คประวัต ิเราทราบว่าบรษิัทแห่งนี้เปน็ของคณะบุคคลที่อยู่นอกเขตอ านาจศาล ฉันควรท า

อย่างไรด ี  

A กรณีดงักล่าวเปน็ความเส่ียงที่อาจมีความผิดประการหน่ึง คณุจะตอ้งขอค าแนะน าและแนวทางปฏิบัตจิากฝ่ายกฎหมาย 

โครงสรา้งการเปน็ผู้รบัผลประโยชน์ที่แท้จรงิของบรษิัทที่ซับซ้อนเปน็วิธกีารหนึ่งในการอ าพรางแหล่งที่มาของรายได ้และ

อาจน ามาใช้เปน็ช่องทางในการฟอกเงิน 
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การรกัษาความปลอดภัยในข้อมูลของเรา 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ข้อมูลเปน็ปัจจัยหลักในการประสบความส าเรจ็ของเรา การสามารถในการส่งต่อข้อมูลอย่างรวดเรว็และปลอดภัย ท าให้เรา

ส่งสินค้าไปยังสโตรไ์ด้ทันเวลา วิเคราะห์และตอบสนองต่อข้อมูลการขายและเก็บข้อมูลลูกค้าให้เป็นปัจจุบันด้วยข้อมูลการ

ส่งของของพวกเขา  

เปน็ส่ิงส าคญัที่เราต้องใช้ข้อมูลดว้ยความระมัดระวัง ไม่ท าให้ข้อมูลสูญหายหรอืหลุดไปถึงผู้อื่น เพราะข้อมูลของบรษิัทอาจ

มีมูลค่าต่อผู้ก่ออาชญากรรมทั้งหลาย พนักงานทุกคนต้องเข้าถึงวิธีการใช้งานอุปกรณ์และข้อมูลของบรษัิทอย่างถูกต้อง

และปลอดภัย ซึ่งรวมถึงเม่ือใดก็ตามที่มีการเข้าถึงข้อมูลโดยอุปกรณ์ส่วนบุคคล หรอืเม่ือเชื่อมตอ่โครงข่ายสาธารณะ 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร  

การเก็บรกัษาข้อมูลให้ปลอดภัย 

• ใช้รหัสผ่านที่คาดเดาได้ยากอยู่เสมอ คุณอาจใช้ค าส่ีค าที่ไม่มีความหมายเก่ียวข้องตามพจนานุกรมเพ่ือสรา้งรหัสผ่าน

ของคณุ ควรเลือกค าที่จดจ าไดง่้ายส าหรบัคณุแตค่าดเดาไดย้ากส าหรบัผู้อื่น 

• ไม่บอกข้อมูลส าคญัให้ผู้อื่นทราบ เช่น รหัสผ่าน รหัสประจ าตวั (PINs) หรอืรายละเอียดเก่ียวกับธนาคาร 

• เก็บข้อมูลที่ใช้อยู่ให้สามารถจดัการระบุไดแ้ละเข้าถึงได ้

• ค านึงถึงและเคารพในข้อก าหนดที่เก่ียวกับการเก็บรกัษาหรอืการท าลายข้อมูลทิ้ง 

• ไม่ใช้อีเมล์ส่วนตวักับเรือ่งงาน 

• ใช้พ้ืนที่เก็บข้อมูล OneDrive ที่ได้รบัอนุมัติจากบรษิัท ในกรณีที่ต้องการใช้เอกสารรว่มกับผุ้อื่น เพ่ือให้บรษิัทสามารถ

ระบุชื่อผู้ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลได ้

• ไม่ใช้เว็บไซตส์าธารณะหรอืที่ไม่ไดร้บัการอนุมัตจิากบรษัิทในการส่งเอกสาร เช่น Dropbox, google drive 

• จดัการข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหวทางการคา้ดว้ยความระมัดระวัง ปกปอ้งการจดัเก็บ ท าลายข้อมูลดงักล่าวด้วย

ความปลอดภัย และไม่เปดิเผยข้อมูลดงักล่าว เว้นแตมี่วิธกีารที่เหมาะสมและปลอดภัยในการด าเนินการเปดิเผยข้อมูล 

• เพ่ือนพนักงานทุกคนจะต้องได้รับการฝึกอบรมเพ่ือสร้างความตระหนักในการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

สารสนเทศ ตรวจสอบให้ม่ันใจว่าคณุผ่านการอบรมภาคบังคบัทุกหัวข้อที่จ าเปน็ภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 

• แจ้งเรือ่งรอ้งเรยีนในทันทีที่ท่านสงสัยว่ามีการละเมิดความปลอดภัยด้านข้อมูล โดยปฏิบัติตามแนวทางในระบบดูแล

ความเปน็ส่วนตวั (Privacy Portal) หรอืตดิตอ่หน่วยงานคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคลของบรษัิท 

การใช้อุปกรณ์ระบบสารสนเทศและสิ่งอ านวยความสะดวก 

• ไม่ใช้คอมพิวเตอรห์รอือุปกรณ์สารสนเทศของบรษิัท ระบบสารสนเทศ หรอืเครอืข่ายสารสนเทศของบรษิัท ในการ

สรา้ง ใช้ หรอืเผยแพรเ่อกสารใด ๆ ที่ผิดกฎหมาย ก่อให้เกิดความแบ่งแยก หรอืมีความรุนแรง หรอืขัดต่อนโยบายอื่น 

ๆ ของบรษิัท 

• มองหาสัญญาณของการไดร้บัมัลแวร ์ไดแ้ก่กรณีที่คอมพิวเตอรท์ างานไดช้้าลง เครอืข่ายไม่สามารถใช้การไดบ้่อยครัง้ 

หรอืมีการแจง้เตอืนถึงพฤตกิารณ์ไม่ปกต ิ

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด  

• นโยบายความม่ันคงปลอดภัยระบบสารสนเทศ 

• ฝ่ายดแูลปอ้งกันข้อมูล 
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ตวัอย่าง 

Q ฉันไดร้บัอเีมลที่มีลิงก์ซึ่งฉันคดิว่าน่าจะมีไวรสั ฉันควรท าอย่างไร  หากฉันคลกิเข้าไปที่ลงิก์น้ันโดยบังเอญิ ฉันควรจะท า

อย่างไร  

A คณุควรเปดิอีเมลที่มาจากแหล่งที่รูจ้กั และอย่าคลิกเข้าไปในลิงก์หรอืเปดิเอกสารแนบที่ไม่คุ้นเคยหรอืน่าสงสัย ถ้าคณุคิดว่า

เครือ่งคอมพิวเตอรต์ดิไวรสั โปรดตดิตอ่ทีมรกัษาความปลอดภัยข้อมูล ที่เปดิท าการ 24 ชั่วโมงโดยทันที โดยอีเมลไปยัง ฝ่าย 

Information Security กรณีหากคุณกังวลว่าอาจไดร้บัอีเมลหลอกลวง โปรด ตดิตอ่ฝ่ายงานดังกล่าว ทันทีและท าการลบ

อีเมลดังกล่าว 

 

Q ฉันไดร้บัโทรศัพท์จากใครคนหน่ึงที่อา้งว่าเปน็พนักงานที่ท างานอยู่ที่บ้าน เขาขอรอ้งให้ฉันส่งไฟลห์ลายไฟลไ์ปยังอเีมล

สว่นตวัของเขา  ฉันท าเช่นน้ันไดห้รอืไม่  

A ไม่ได ้คณุไม่ควรส่งข้อมูลใดๆ ไปยังอีเมลนอกบรษัิทเนื่องจากอาจไม่ปลอดภัย ข้อมูลของบรษิัทมีมูลคา่และคุณจะตอ้งดูแล

ปกปอ้งข้อมูลดังกล่าว รวมถึงจะตอ้งพิจารณาให้ถ่ีถ้วนก่อนส่งข้อมูลดงักล่าว เพ่ือปอ้งกันการโจรกรรมข้อมูลหรอืการเปดิเผย

ข้อมูลไปยังบุคคลที่ไม่มีอ านาจ ในการส่งข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหว คณุจะตอ้งใส่รหัสผ่านเพ่ือปกปอ้งการเข้าถึงไฟล์

ดงักล่าว  

 

Q ตอนที่ฉันเรง่รบีที่จะกลบับ้าน ฉันไดล้มืทิ้งแลปท็อปไว้บนรถไฟ และหามันไม่เจอ ฉันควรท าอยา่งไร   

A คณุตอ้งแจง้การสูญหายน้ันต่อหัวหน้างานของท่านและลงบันทึกใน ระบบที่เก่ียวข้องของฝ่าย IT 

 

Q ฉันจะท าลายข้อมูลที่เปน็ความลบัหรอืที่มีความออ่นไหวตอ่ธุรกิจอย่างไร   

A ท าลายโดยการใช้เครือ่งย่อยกระดาษ หรอืทิ้งลงในถังขยะที่จดัไว้โดยเฉพาะ 

 

Q กรณทีี่ฉันไดร้บัโทรศัพท์ดงัน้ี ฉันควรตอบกลบัว่าอย่างไร “สวัสดคีรบั ผมชื่อพอลจาก IT helpdesk คอมพิวเตอรข์องคุณ

ก าลงัติดไวรสั และเราตอ้งท าการแก้ไขโดยดว่น คุณช่วยยืนยันที่อยู่อเีมล รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของคุณ เพ่ือให้ผมท าการ

แก้ไขจากทางไกลได ้

A คณุไม่ควรบอกรหัสผ่านของคุณแก่บุคคลอื่น แม้แต ่IT Help desk นอกจากน้ันก่อนที่คุณจะให้ข้อมูลตอ่บุคคลอื่น ควร

ตรวจสอบบุคคลที่ขอข้อมูลจากท่าน คณุควรตระหนักถึง “social engineering attacks” เนื่องจากแฮ็กเกอรมี์หลากหลาย

วิธใีนการหลอกลวงเพ่ือให้ไดข้้อมูลของคุณ โดยวิธกีารที่พวกเขาใช้ไดแ้ก่ การโทรศพัท์พูดคยุแบบตวัตอ่ตวั หรอืวิธกีารทางอี

เล็กทรอนิคส์ (เช่น อีเมล การส่งข้อความ) เปน็ตน้ 
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ส่ือสังคมออนไลน์และการส่ือสารสู่ภายนอก 

ท าไมเรือ่งน้ีจงึมีความส าคญั 

ในฐานะที่เป็นบรษิัทค้าปลีกที่มีช่องทางจ าหน่ายหลายช่องทาง เราได้ประโยชน์และโอกาสมากมายจากอินเตอรเ์น็ตใน

ธุรกิจของเรา การใช้โครงข่ายทางสังคมและชุมชนออนไลน์ได้ให้ประโยชน์แก่เราอย่างมากทั้งในทางส่วนตัวและในทาง

ธุรกิจที่จะส่ือสารถึงส่ิงที่เราก าลังท าอยู่ ไม่ว่าตอ่พนักงาน ลูกคา้ หรอืผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องอื่นๆ 

ข่าวสารเก่ียวกับบรษิัทมีการแพรก่ระจายอย่างรวดเรว็ ส่ือและคู่แข่งของเรามีการค้นหาข้อมูลเก่ียวกับเราทางอินเตอรเ์น็ต

อย่างสม ่าเสมอ หากมีการเผยแพร่ข้อมูลที่ผิดหรอืไม่ถูกต้องต่อสาธารณะ ชื่อเสียงของเราอาจถูกท าลายได้ รวมถึงความ

ไว้วางใจที่ลูกค้ามีต่อเรา การเผยแพรข้่อมูลที่ไม่ถูกต้องยังอาจท าให้ตราสินค้าของเราและเพ่ือนพนักงานมีความเส่ียงต่อ

การถูกด าเนินคดตีามกฎหมาย 

สิง่น้ีมีความหมายกับฉันอย่างไร  

ในฐานะที่เปน็พนักงานคนหนึ่งของบรษัิทท่านถือเปน็ตวัแทนของบรษัิท ดงัน้ัน เม่ือคณุตอ้งพูดถึงบรษัิท ควรใช้สามัญส านึก

อยู่ตลอดเวลา และไม่กล่าวค าพูดหรอืโพสต์แสดงความคิดเห็น รูปภาพ หรอืลิงค์ที่ไม่ถูกต้องหรอืมีความรุนแรง คุณควร

ส่ือสารด้วยความให้เกียรติ และเป็นการวิจารณ์สถานที่ท างานและเพ่ือนร่วมงานในเชิงบวก โปรดจ าไว้ว่าการพูดในที่

สาธารณะ การสัมมนา การสัมภาษณ์นักข่าว หรอืการโพสท์ข้อความลงในส่ือสังคมออนไลน์ อาจท าให้เกิดความเส่ือมเสียแก่

บรษิัทและสรา้งผลกระทบในเชิงลบให้สภาพแวดล้อมในการท างานของคุณอีกดว้ย 

นโยบายในการใช้ส่ือสังคมออนไลน์ของเราได้ก าหนดวิธปีฏิบัติในการส่ือสารทางออนไลน์ โดยครอบคลุมถึงแนวทางหลักๆ 

4 แนวทางดงันี้ 

1. แสดงตัวตนจรงิ – ด ารงคุณค่าของธุรกิจของเราและแสดงตัวตนที่แท้จรงิ ระบุตัวตนของคุณในฐานะที่เป็นพนักงาน

ของบรษิัทและโปรดระบุในข้อมูลส่วนตวัของคณุว่า “ความเห็นทั้งหมดเปน็ความเห็นส่วนตวั” อย่าใช้ชื่อปลอมหรอืท า

ให้คนอื่นเข้าใจผิดในความเก่ียวข้องของคุณกับบรษิัท 

2. ขอให้ระวัง – จ าไว้ว่า ทุกส่ิงที่คุณลงในอินเตอรเ์น็ตเป็นการเผยแพรต่่อสาธารณะ และระลึกไว้เสมอว่า ส่ือและคู่แข่ง

ก าลังเฝ้าดอูยู่ 

3. คดิ – รบัผิดชอบตอ่เนื้อหาของส่ิงที่คุณระบุ ข้อมูลของคุณที่ได้ลงไว้จะตอ้งถูกตอ้ง และไม่ท าให้เกิดการเข้าใจผิด หรอื

ท าให้เกิดความเสียหาย และจงระวังที่จะไม่เปดิเผยข้อมูลที่เปน็ความลับของบรษัิท 

4. รบัรู ้– เคารพในลิขสิทธิ ์และระบุเจ้าของลิขสิทธิใ์นเวลาที่เหมาะสม อย่าลงข้อความ ภาพ หรอืวีดีโอที่สรา้งสรรคโ์ดย

บุคคลอื่นโดยไม่ระบุเจ้าของลิขสิทธิ ์ห้ามลงวีดิโอที่บันทึกด้วยกล้องวงจรปิดหรอืโทรศัพท์มือถือของคุณแก่ผู้ส่ือข่าว 

โดยไม่สอบถามความเหมาะสมจากฝ่ายส่ือสารองค์กร และฝ่ายกฎหมายโดยเดด็ขาด 
 

การจดัการกับผู้สื่อข่าว 

ไม่ว่าค าถามของผู้ส่ือข่าวจะเก่ียวข้องกับเรือ่งราวในระดับท้องถ่ิน ภูมิภาค ประเทศ หรอืนานาชาติก็ตาม ท่านจะต้องส่ง

ค าถามเหล่าน้ันให้ฝ่ายส่ือสารองค์กรของบรษัิท เสมอ พวกเขาจะสามารถให้ค าตอบ ประสานงานเก่ียวกับการขอบันทึกภาพ

ต่าง ๆ การบันทึกเสียงกรณีออกอากาศผ่านส่ือวิทยุ เพ่ือช่วยให้ท่านไม่ท าผิดกฎหมาย และช่วยให้บรษัิทสามารถส่ือสาร

ข่าวสารตา่ง ๆ ทั่วทั้งองคก์รไดอ้ย่างสม ่าเสมอและทันตอ่เหตกุารณ์ 

ฉันจะหาข้อมูลเพิ่มเตมิไดจ้ากท่ีใด 

• นโยบายส่ือสังคมออนไลน์ 

• ฝ่ายส่ือสารองคก์ร 

• คูมื่อการท าค ารอ้งเพ่ือตรวจสอบและเปดิเผยข้อมูลจากกล้องนิรภัย 

• ฝ่ายส่ือสารมวลชน 
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ตวัอย่าง 

Q ฉันเคยเห็นตวัอย่างของเพ่ือนคนหน่ึงที่สง่ข้อความไม่เหมาะสมลงในสือ่สงัคมออนไลน์ ฉันควรท าอย่างไร  

A ตรวจสอบว่าส่ิงที่คุณเห็นขัดกับแนวปฏิบัตใินการใช้ส่ือสังคมออนไลน์หรอืไม่ ความเห็นที่ส่งไปในโลกออนไลน์ก็เช่นเดยีวกับ

ในโลกที่แท้จรงิที่จะตอ้งสะท้อนคณุคา่ของเรา ถ้าคณุมีความกังวล โปรดปรกึษากับหัวหน้างานของคุณ หรอืตดิตอ่ฝ่ายส่ือสาร

องคก์ร 

 

Q ฉันเห็นบทความ ความเห็นในทวิตเตอรแ์ละเฟสบุ๊ค จ านวนมากที่น่าสนใจเกี่ยวกับบรษิัท ฉันสามารถลงบทความหรอื

ความเห็นจากภายนอกเหลา่น้ี และสง่ให้กับเพ่ือนๆ และญาติๆ  ของฉันไดห้รอืไม่   

A สามารถท าไดถ้้าบทความน้ันเปน็ไปในเชิงบวก แต่ขอให้ค านึงว่าข้อมูลดงักล่าวว่าเหมาะสมที่จะส่งตอ่หรอืแคใ่ช้เปน็การ

ภายใน ควรพิจารณาดว้ยว่าข่าวสารน้ันเปน็ “ข่าวปลอม” หรอืไม่ ควรส่งตอ่เฉพาะข้อมูลที่ตัง้ใจจะส่ือสารตอ่สาธารณะทั่วไป

เท่าน้ัน อย่าลืมกฎทองที่ว่าควรส่งข้อมูลที่เปน็เชิงบวกเท่าน้ัน 

 

Q ฉันเปน็ผู้ดแูลเว็ปไซต์ของบรษัิท และสือ่สงัคมออนไลน์ เช่น เฟซบุ๊ค หรอืทวิตเตอร ์ฉันไม่สามารถเผยแพรข้่อมูลสถิติและ

ตวัเลขตา่ง ๆ ของบรษิัทใช่หรอืไม่ 

A ได ้แตโ่ปรดตรวจสอบว่าข้อมูลสถิติและตวัเลขเหล่าน้ันถูกตอ้งและถูกเปดิเผยตอ่สาธารณะอยู่ก่อนแล้ว เว็ปไซตข์องบรษัิท 

จะมีข้อมูลต่าง ๆของบรษิัทที่ไดร้บัการเปดิเผยล่าสุด ซึ่งรวมถึงข้อมูลการเงินและโครงการช่วยเหลือชุมชนตา่ง ๆ ของเรา ถ้า

สามารถท าไดค้วรใส่ลิงคท์ี่เก่ียวข้องซึ่งเชื่อมโยงกับหน้าจอน้ัน ๆ ของเว็ปไซตด์ว้ย ไม่ส่งตอ่ข้อมูลตวัเลขการขายที่

นอกเหนือไปจากที่อยู่ในเว็ปไซตข์องเรา 

 

Q หนังสอืพิมพ์ท้องถ่ินไดโ้ทรศพัท์มา เพราะเขาตอ้งการเขียนบทความเกี่ยวกับผลกระทบที่เกิดข้ึนกับใบอนุญาตเกี่ยวกับ

เครือ่งดืม่แอลกอฮอล์ใหม่ของเรา จะเปน็อะไรหรอืไม่ถ้าจะพูดคยุเรือ่งน้ีกับเขา 

A คณุควรให้เขาตดิตอ่ผ่านฝ่ายส่ือสารองคก์รเพ่ือตกลงว่าผู้ใดจะเปน็ผู้ให้สัมภาษณ์ในเรือ่งดงักล่าว 

 

Q ฉันไดร้บัเชิญให้พูดเกี่ยวกับบรษิัทตอ่สาธารณะ ฉันสามารถตอบรบัค าเชิญไดห้รอืไม่ 

A ก่อนจะตอบรบัค าเชิญในทุกครัง้ คณุควรหารอืกับหัวหน้างานของคุณก่อน จากน้ันจงึติดตอ่ฝ่ายส่ือสารองคก์ร พวกเขาจะ

ไดใ้ห้ค าแนะน าแก่คุณเก่ียวกับการส่ือสารข้อความที่เหมาะสมไปยังกลุ่มผู้ฟัง เพ่ือหลีกเล่ียงความเส่ียงตอ่การเสียชื่อเสียงของ

บรษัิท การเชิญทุกครัง้ควรมีประโยชน์ตอ่บรษัิท นอกจากน้ัน การน าเสนอของคณุจะตอ้งไม่มีข้อมูลใด ๆ ที่เปน็ความลับทาง

การคา้หรอืมีความเส่ียงเรือ่งความปลอดภัยทางการคา้ ซึ่งเปน็ข้อมูลใหม่ดว้ย 

 

 

 


