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ปรัชญาของเรา
‘Creating Value for Customers’ หมายถึง 
สิ่งที่เรามุ่งมั่นกระท�าในกิจกรรมประจ�าวัน 
ของเรา ในทุกสิ่งที่เรากระท�า เราค�านึงถึง 
ความคาดหวังของลูกค้าเสมอ และน�าความ 
ต้องการของลูกค้ามาใช้เป็นพื้นฐานใน 
กิจกรรมทางธุรกิจทั้งหมดของเรา ด้วยการ 
สร้างสรรค์และคิดค้นผลิตภัณฑ์รวมถึง 
บริการใหม่ๆ ของเราอย่างต่อเนื่อง เราจึง 
ค้นพบวิถีทางใหม่ที่จะสร้างคุณค่าที่ดีที่สุด 
แก่ลูกค้าของเรา

‘Respecting Human Dignity’ เป็น 
แนวทางของเรา ที่จะสร้างองค์กรที่ดึงดูด 
และสนับสนุนผู้ที่มีความสามารถยอดเยี่ยม 
ทั่วโลก เราเชื่อว่าผู้ที่มีความสามารถต้อง 
ได้รับการปฏิบัติอย่างไม่มีอคติ การประเมิน 
อย่างยุติธรรม และการสนับสนุนอย่าง 
ต่อเนื่อง เพื่อบรรลุศักยภาพทั้งหมดที่ 
พวกเขามีอยู่ การตระหนักถึงความสามารถ 
เฉพาะตัวและการเคารพต่อความคิดริเริ่ม 
และสร้างสรรค์ของแต่ละคน เป็นวิธีที่ช่วยให้ 
เราสร้างองค์กรที่ยอดเยี่ยม อันน�าไปสู่การ 
สร้างคุณค่าที่ดีที่สุดแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ทั้งหมดของเรา

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง
การจะก้าวขึ้นเป็นบริษัทที่ได้รับการยกย่อง 
อย่างแท้จริงจากผู้ถือหุ้น กลุ่มลูกค้า และ 
ชุมชนรอบข้าง ต้องใช้การกระท�าที่มุ่งมั่น 
และต้องมีความสามารถที่แข็งแกร่ง  
ความสามารถนี้จะคงอยู่ได้เมื่อเรามุ่งมั่นที่จะ  
‘คว้าชัยชนะโดยกระท�าตามกฎ’ และไม่มอง 
หาเส้นทางลัด ด้วยการแสดงออกถึง 
ความซื่อสัตย์ ความมีคุณธรรม และ 
ความยุติธรรม เราจึงเป็นบริษัทที่บุคลากร 
ของเราสามารถบรรลุถึงเป้าหมายด้วย 
ความกระตือรือร้น และสร้างแนวคิดใหม่ๆ  
ที่ชนะใจลูกค้าของเรา

ในวิถีทางนี้ ‘Jeong-do Management’ 
(การบริหารจัดการตามหลักการ) มีความ 
ส�าคัญมากกว่าการบริหารอย่างมีจรรยาบรรณ  
โดยแสดง ‘วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง’ เพื่อรับรู้ 
ถึงหลักปรัชญาของเรา และกลายเป็นบริษัท 
ที่แข็งแกร่งขึ้น ซึ่งสามารถมีชัยเหนือกว่า 
ในการแข่งขัน

ตั้งแต่เราแนะน�าผลิตภัณฑ์สู่ลูกค้าเมื่อกว่า 50 ปีมาแล้ว เราทุ่มเทอย่างหนักเพื่อน�าเสนอชีวิต 
ที่ดีขึ้นแก่ลูกค้า และเสริมสร้างจิตวิญญาณแห่งความเคารพและความเป็นหนึ่งเดียวกัน 
ระหว่างพนักงาน เหล่านี้คือหัวใจส�าคัญของบริษัทเสมอมา หลักการบริหารของเราเป็น 
ภาพสะท้อนของความเชื่อ ค่านิยม และแรงปรารถนาส�าคัญที่ผลักดันให้เราเติบโต และ 
ประสบความส�าเร็จตลอดหลายปีที่ผ่านมา ซึ่งเป็นความส�าเร็จที่ชักน�าให้เราสร้างคุณค่า 
ที่ยิ่งใหญ่ให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมดของเรา

วิสัยทัศน์ของเรา
การเป็น บริษัทอันดับหนึ่งไม่ได้หมายถึงการเป็นบริษัทที่มีขนาดใหญ่ที่สุดหรือมีผลก�าไร 
สูงสุด บริษัทอันดับหนึ่ง ที่แท้จริงหมายถึงบริษัทที่ยึดหลักการบริหารอย่างเหมาะสมและ 
โปร่งใส เพื่อเป็นรากฐานส�าคัญในการบรรลุความสามารถเชิงแข่งขันระดับโลกและการ 
ด�ารงสถานะโดดเด่นในสายตาลูกค้า

นี่คือค�าสัญญาที่เรามีให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเรา เรายังคงปฏิบัติตาม “วิธีการปฏิบัติ 
ที่ถูกต้อง” ต่อไป เพื่อสร้างบริษัท LG Electronics ให้ได้รับการยกย่องจากคู่แข่งทางการค้า  
ความไว้วางใจจากลูกค้า และความชื่นชมจากผู้ที่มีความสามารถทั่วโลก

LG Way เป็นภาพสะท้อนของความเชื่อ ค่านิยม และแรงปรารถนา 
ส�าคัญที่ผลักดันให้เราเติบโต และประสบความส�าเร็จตลอดหลายปี 
ที่ผ่านมา ซึ่งเป็นความส�าเร็จที่ชักน�าให้เราสร้างคุณค่าที่ยิ่งใหญ ่
ให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมดของเรา
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สาส์นจาก 
ผู้บริหารระดับสูง

ในช่วงไม่กี่ปีที่ผ่านมา LG Electronics  
ประสบความส�าเร็จอย่างยิ่งใหญ่ เราน�าเสนอ 
ผลิตภัณฑ์และบริการสุดพิเศษแก่ลูกค้า 
ของเรา ปรับปรุงสถานที่ท�างานให้ยอดเยี่ยม  
และมอบคุณค่าที่ดีเลิศแก่ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
อื่นๆ ของเรา

ความส�าเร็จเหล่านี้สร้างรากฐานในปรัชญา 
ธุรกิจของเรา เกี่ยวกับการสร้างคุณค่า 
ที่แท้จริงแก่ลูกค้า และการปฏิบัติต่อ 
เพื่อนร่วมงานและพนักงานด้วยความเคารพ 
และให้เกียรติ เพื่อให้มั่นใจว่าเราจะประสบ 
ความส�าเร็จในอนาคต เราต้องยึดมั่นต่อ 
ค่านิยมหลักเหล่านี้ต่อไป 

หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจของบริษัท  
LG Electronics นี้ เกิดมาจากค่านิยมหลัก 
ของเรา ซึ่งจะช่วยเราในการด�าเนินธุรกิจโดย 
สอดคล้องตามหลักการที่เรายึดมั่น และช่วย 
ก�าหนดแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสมในหลายๆ  
สถานการณ์ อีกทั้งยังเป็นเครื่องช่วยเพิ่มเติม 
เมื่อไม่แน่ใจเกี่ยวกับทางออกที่เหมาะสม

หลักปฏิบัตินี้เป็นสิ่งที่ทุกคนต้องปฏิบัติตาม  
เราไม่สามารถบรรลุความส�าเร็จในระยะยาว 
ได้หากเราไม่ยอมยึดมั่นต่อค่านิยมและ 
มาตรฐานของเราเพื่อหวังเพียงผลระยะสั้น 
เท่านั้น พนักงานทุกคนควรอ่านหลักปฏิบัตินี้ 



5สาส์นจากผู้บริหารระดับสูง

และท�าความเข้าใจว่าหลักปฏิบัติดังกล่าว 
เกี่ยวข้องกับการท�างานของพนักงานอย่างไร  
พนักงานต้องไม่ยอมให้มีสิ่งใดมามีความ 
ส�าคัญเหนือกว่าการต้องปฏิบัติตามหลัก 
ปฏิบัตินี้ และระวังกรณีที่อาจเป็นการยก 
เหตุผลเข้าข้างตัวเอง อาทิเช่น “จ�าเป็นต้อง 
ท�าเพื่อให้ได้ยอดขายตามเป้า” หรือ  
“ผู้จัดการของฉันบอกให้ท�าอย่างนี้” 

ผู้ที่เป็นหัวหน้าควรจัดการกับข้อสงสัยและ 
เรื่องที่กังวลของพนักงานเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
ตามโดยรวดเร็วและให้เกียรติ เราจะไม่ยอม 
ให้มีการตอบโต้ต่อการแจ้งเรื่องที่กังวลใดๆ

หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจนี้เป็นความ 
มุ่งมั่นที่เราจะมีให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ทั้งหมด และจะช่วยให้เราบรรลุตามวิสัยทัศน์ 
ของ No. 1 LG ของเรา

หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจของบริษัท LG Electronics นี้ เกิดมาจาก 
ค่านิยมหลักของเรา ซึ่งจะช่วยเราด�าเนินธุรกิจโดยสอดคล้องตาม 
หลักการที่เรายึดมั่น และช่วยก�าหนดแนวทางปฏิบัติที่เหมาะสม 
ในหลายๆ สถานการณ์ อีกทั้งยังเป็นเครื่องช่วยเพิ่มเติมเมื่อไม่แน่ใจ 
เกี่ยวกับทางออกที่เหมาะสม

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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การเริ่มต้น

เหตุใดจึงต้องมีหลักปฏิบัติในการ 
ด�าเนินธุรกิจ
บริษัท LG Electronics เป็นบริษัทที่ด�าเนิน 
ธุรกิจทั่วโลก ด้วยเหตุนี้ พนักงานของเราจึง 
ต้องพบเจอกับกฎหมายและกฎระเบียบที่ 
หลากหลายและมากมาย
แน่นอนว่า อาจเป็นการยากหากจะหวังให ้
พนักงานทุกคนรู้จักหรือคุ้นเคยกับกฎหมาย 
และกฎระเบียบเหล่านี้ทั้งหมดหรือโดย 
ส่วนใหญ่ ยิ่งไปกว่านั้น เราปฏิบัติงานในพื้นที ่
ทางภูมิศาสตร์ที่แตกต่างกันมากมาย โดย 
แต่ละพื้นที่จะมีวัฒนธรรมเป็นของตัวเอง  
เราต้องด�าเนินงานอย่างถูกต้องและ 
สอดคล้องกับกฎหมายและกฎระเบียบที่ 
บังคับใช้กับทุกกลุ่มลูกค้าและทุกพื้นที่  
พร้อมทั้งเคารพต่อวัฒนธรรมในท้องถิ่นนั้น  
หลักปฏิบัตินี้เป็นเครื่องมือส�าคัญที่ช่วยให้ 
เราสามารถด�าเนินงานอย่างสอดคล้องกับ 
ความท้าทายอันยิ่งใหญ่เหล่านี้

หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจเกี่ยวข้อง 
กับบุคคลใด
หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจของบริษัท  
LG Electronics มีขึ้นเพื่อใช้กับ  
LG Electronics, Inc. (“บริษัท”) และบริษัท 
ในเครือที่ด�าเนินธุรกิจในต่างประเทศทั้งหมด 
ของบริษัท LG Electronics, Inc.

สิ่งที่เราคาดหวัง 
เราหวังว่าคุณจะ: 
• แสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นต่อค่านิยม 

หลักของบริษัทในการท�างานทั้งหมด 
ของคุณ และช่วยท�าให้บริษัทเป็นสถานที ่
ที่น่าท�างาน เพื่อให้เราทั้งหมดสามารถ 
ด�าเนินงานอย่างดีที่สุดส�าหรับลูกค้าและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ

• ปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบ 
ในประเทศที่คุณด�าเนินงาน

• ปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการปฏิบัติของ 
บริษัทที่เกี่ยวข้องกับงานของคุณ

• ขอรับค�าแนะน�าเมื่อไม่แน่ใจถึงการ 
ด�าเนินการที่เหมาะสมในสถานการณ์ใดๆ

• แจ้งเรื่องที่กังวลหากสงสัยว่าจะมีการ 
ละเมิดหลักปฏิบัตินี้หรือนโยบายอื่นๆ  
ของบริษัท

หากคุณเป็นหัวหน้าหรือผู้จัดการ เราหวัง
ว่าคุณจะ:

• ดูแลให้แน่ใจว่าพนักงานทราบถึง 
หลักปฏิบัติและหน้าที่รับผิดชอบของ 
พวกเขาภายใต้หลักปฏิบัตินี้

• ช่วยเหลือพนักงานหากพวกเขามีข้อสงสัย 
หรือเรื่องที่กังวลเกี่ยวกับหลักปฏิบัติหรือ 
การน�าไปใช้ในการท�างานประจ�าวัน

• แสดงให้เห็นถึงความเป็นผู้น�าโดยการ 
ปฏิบัติตามหลักปฏิบัตินี้ และพูดคุยกับ 
พนักงานเกี่ยวกับการประยุกต์ใช้หลัก 
ปฏิบัตินี้ในการท�างานประจ�าวัน

หากคุณมีข้อสงสัยเกี่ยวกับหลักปฏิบัติใน 
การด�าเนินธุรกิจ หรือสงสัยว่าหลักปฏิบัต ิ
เกี่ยวข้องกับงานของคุณอย่างไร:
• ปรึกษาผู้จัดการของคุณ ซึ่งสามารถช่วย 

ตอบค�าถามเกี่ยวกับงานของคุณได้ดีที่สุด  
หากผู้จัดการของคุณไม่ว่าง ติดต่อแผนก 
ที่มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบตามที่แสดง 
รายชื่อในแต่ละส่วนของหลักปฏิบัตินี้  
หรือสอบถามจากเจ้าหน้าที่นิติกร

• หากคุณเป็นหัวหน้าหรือผู้จัดการ และ 
ไม่แน่ใจว่าควรตอบค�าถามของพนักงาน 
อย่างไร คุณควรติดต่อแผนกที่มีหน้าที่ 
ดูแลรับผิดชอบตามที่แสดงรายชื่อใน 
แต่ละส่วนของหลักปฏิบัตินี้ หรือสอบถาม 
จากเจ้าหน้าที่นิติกร
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ท�าความเข้าใจกับความแตกต่างทาง 
วัฒนธรรม
เมื่อคุณไปเยี่ยมเยียนหรือโยกย้ายไปท�างาน 
ในประเทศอื่น ให้เรียนรู้เกี่ยวกับสภาพ 
แวดล้อมใหม่นั้น หาทางท�าความเข้าใจ 
วัฒนธรรมและธรรมเนียมปฏิบัติในท้องถิ่น  
และโปรดทราบว่ากฎหมายและกฎระเบียบ 
อาจแตกต่างจากสิ่งที่เป็นอยู่ในประเทศ 
บ้านเกิดของคุณ หากคุณพบเห็นความ 
ขัดแย้งที่มีโอกาสจะส่งผลต่อกิจกรรมทาง 
ธุรกิจของคุณ ให้หารือเรื่องที่เกิดขึ้นนี้กับ 
ผู้จัดการของคุณ เพื่อร่วมกันพิจารณา 
หาทางออกที่เหมาะสม

การละเลยและไม่ปฏิบัติตาม
การละเลยและไม่ปฏิบัติตามหลักปฏิบัตินี ้
จะมีผลสืบเนื่องร้ายแรง
การละเมิดกฎหมายและกฎระเบียบอาจท�าให้ 
ทั้งบริษัทและพนักงานที่เกี่ยวข้องถูกลงโทษ 
รุนแรงได้ การละเลยและไม่ปฏิบัติตามหลัก 
ปฏิบัติ สามารถน�าไปสู่โทษทางอาญา  
การเสียค่าปรับ ความเสียหายทางอาญาและ 
ทางแพ่ง การสูญเสียผลก�าไร การถูกตัดออก 
จากสัญญา การสิ้นสุดความสัมพันธ์ทางธุรกิจ  
การถูกขู่กรรโชก ความเสียหายต่อ 
ภาพลักษณ์ และการสร้างภาพรับรู้ทางลบ 
ในสายตาของนักลงทุน นอกจากนี้ พนักงาน 
แต่ละคนอาจได้รับผลสืบเนื่องร้ายแรงด้วย  
เช่น การเสียค่าปรับหรือต้องโทษจ�าคุก  
การเรียกร้องค่าเสียหายและบทลงโทษ 
ภายใต้กฎหมายแรงงาน

หากคุณคิดว่าบริษัทก�าลังมีความเสี่ยง 
ที่จะไม่ปฏิบัติตามหลักปฏิบัตินี้:
• ขั้นแรก คุยกับผู้จัดการของคุณเกี่ยวกับ 

เรื่องนี้

• จากนั้น ติดต่อผู้จัดการการก�ากับดูแล 
ที่รับผิดชอบในพื้นที่ของคุณ และแจ้ง 
ให้ทราบเกี่ยวกับสถานการณ์ดังกล่าว

รายงานการตอบโต้ที่อาจเป็นไปได้
บริษัทจะไม่ยอมให้มีการตอบโต้ และจะ 
จัดการกับการตอบโต้ที่มีต่อบุคคลใดก็ตาม  
ซึ่งแจ้งเรื่องการไม่ปฏิบัติตามหลักปฏิบัติ 
โดยสุจริตใจ การตอบโต้อาจมีหลายรูปแบบ  
ตั้งแต่การปฏิบัติต่อบุคคลนั้นอย่าง 
ไม่เป็นธรรม จนถึงการก่อกวนทั่วไป หากคุณ 
รู้สึกว่าคุณหรือบุคคลอื่นใดก�าลังถูกตอบโต้ 
หรือต่อต้านส�าหรับสิ่งที่กระท�า ให้รายงาน 
เรื่องนี้ต่อแผนกทรัพยากรบุคคลทันที 

ไม่มีข้ออ้างใดมีเหตุผลเพียงพอให้ละเมิด 
หลักปฏิบัติ
โปรดระวังข้ออ้างต่อไปนี้:

• “หัวหน้าฉันบอกให้ท�า ฉันจึงท�า แม้ว่า 
ฉันจะรู้ว่ามันไม่ถูกต้อง”

• “ฉันท�าเรื่องนี้เพื่อประโยชน์ต่อลูกค้า 
ของเรา”

• “ฉันท�าเรื่องนี้เพื่อให้บรรลุตาม 
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของบริษัท”

เกี่ยวกับหลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจ
หลักปฏิบัตินี้ไม่ได้รวมถึงมาตรฐานและ 
นโยบายทั้งหมดของบริษัท จึงไม่สามารถ 
บ่งชี้ประเด็นปัญหาทั้งหมดที่คุณอาจมีโอกาส 
เผชิญ บริษัทจะทบทวนหลักปฏิบัตินี้ รวมถึง 
มาตรฐานและนโยบายอื่นเป็นระยะๆ และ 
สื่อสารเรื่องนี้ให้แก่พนักงานและฝ่าย 
ที่เกี่ยวข้องอื่นๆ ทราบ

หลักปฏิบัติในการด�าเนินธุรกิจนี้ไม่มีผลให้ 
เกิดสัญญาการจ้างงาน การประกาศถึงหลัก 
ปฏิบัตินี้ ไม่ท�าให้บริษัท LG Electronics  
ต้องเกิดสิทธิ์หรือภาระผูกพันตามสัญญาใดๆ

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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ความซื่อสัตย์ 
สุจริต
ต่อลูกค้า

12 การตลาดที่มุ่งเน้นความรับผิดชอบ
15 ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์
18 มาตรฐานผลิตภัณฑ์ระดับสูง
21 การรักษาข้อมูลและการปกป้องข้อมูล
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“ลูกค้าย่อมส�าคัญเสมอ” เป็นหัวใจส�าคัญในทุกสิ่งที่เรา 
กระท�า เรามุ่งมั่นที่จะสร้างคุณค่าที่แท้จริงแก่ลูกค้า 
ของเรา โดยค�านึงถึงมุมมองจากลูกค้าเสมอ และ 
ตระหนักดีว่า ลูกค้ามีความคาดหวังสูงในทุกกิจกรรม 
ทางธุรกิจของเรา การแสดงให้เห็นถึงมาตรฐานด้าน 
คุณภาพของเรา การรักษาค�าสัญญา และการคิดค้น 
เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์อย่างต่อเนื่อง ล้วนเป็นสิ่งที่ท�าให้ 
ลูกค้าของเรามั่นใจในผลิตภัณฑ์และบริการของเรา  
เราต้องแสดงความมีคุณธรรมและความซื่อสัตย์ 
อย่างแน่วแน่ต่อเนื่องในทุกการกระท�า และสร้าง 
ความสัมพันธ์ที่ลูกค้าของเราสามารถวางใจได้อย่าง 
แท้จริง

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
บริษัทก�าลังจะเปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่ ซึ่งโดดเด่นด้วยการ 

ออกแบบที่มีคุณภาพอย่างมาก ผลิตภัณฑ์อาจเป็นที่ 
นิยมได้หากบริษัทสามารถเน้นให้ลูกค้าเป้าหมาย 

มองเห็นถึงประโยชน์ส�าคัญข้ออื่น ผลิตภัณฑ์นี้ 
ให้ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 5% และไม่มีความ 
แตกต่างอื่นนอกเหนือจากนี้ คู่แข่งทางการค้า 
ของเรามัก “ปรุงแต่ง” ประสิทธิภาพที่โฆษณา 
ให้เพิ่มขึ้นอีกเล็กน้อย คุณคิดว่าบริษัทจะ 
สามารถแข่งขันได้ดีขึ้น หากเราจะโฆษณา 
ผลิตภัณฑ์นั้นว่าช่วยให้ประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น  
10% คุณไม่คิดว่าจะมีใครมาตรวจวัดหรือรู้สึกได้ 
ถึงความแตกต่างเล็กๆ น้อยๆ นี้ 

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

 
การตลาดที่มุ่งเน้นความรับผิดชอบ

บริษัทของเราชนะใจลูกค้าและสามารถรักษาสัมพันธภาพอันยาวนาน 
กับลูกค้าไว้ได้โดยอาศัยคุณภาพและคุณค่าจากผลิตภัณฑ์และบริการ 
ของเรา ดังนั้น สิ่งส�าคัญคือเราต้องท�าการตลาดอย่างมีความรับผิดชอบ  
และจ�าหน่ายผลิตภัณฑ์และบริการตามคุณสมบัติและคุณประโยชน์ 
ที่มีอยู่จริง ลูกค้าของเราเชื่อถือค�าพูดของเราเนื่องจากเราแสดง 
ให้พวกเขาเห็นถึงความมีคุณธรรมและความซื่อสัตย์ในกิจกรรม 
ทางการตลาดของเรา เราสร้างคุณค่าให้กับลูกค้าของเราเนื่องจากเรา 
ให้ข้อมูลที่พวกเขาต้องการเพื่อท�าการตัดสินใจเลือกซื้อได้ดีที่สุด  
จึงเป็นเรื่องไม่คุ้มค่าอย่างยิ่ง หากจะน�าชื่อเสียงที่ดีของเราไปเสี่ยงกับ 
กิจกรรมทางการตลาดที่ไม่มีความรับผิดชอบ
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สิ่งที่ต้องทราบ

การสื่อสารทางการตลาด รวมถึง:

• โฆษณาและสิ่งส่งเสริมการขาย

• ฉลากติดผลิตภัณฑ์และค�าอธิบาย

• แบบสอบถาม ผลการทดสอบ หรือการเปรียบเทียบคู่แข่งทางการค้าหรือผลิตภัณฑ์

• การโฆษณาทางบอร์ดข้อความอินทราเน็ตและการสื่อสารอื่นๆ ที่อาจไม่ได้ส่งถึงลูกค้า 
ของเราโดยตรง

พนักงานที่ท�างานทางด้านการสื่อสารทางการตลาด ไม่ว่าจะเป็นฝ่ายขาย หรือผู้ที ่
มีหน้าที่งานเกี่ยวข้องกับการพัฒนาหรือตรวจดูโฆษณา ฉลากติดผลิตภัณฑ์ หรือสิ่งส่งเสริม 
การขาย หรือการสื่อสารอื่นใดไปยังลูกค้า ต้องรับทราบและเข้าใจมาตรฐาน นโยบาย  
และวิธีการปฏิบัติของบริษัทในส่วนที่เกี่ยวข้อง

การสื่อสารทางการตลาดของเราส่งถึงผู้ฟังหรือผู้อ่านในวงกว้าง และจะถูกพินิจ 
พิเคราะห์อย่างละเอียดโดยลูกค้า คู่แข่งทางการค้า และหน่วยงานรัฐบาล ดังนั้น  
ต้องไม่น�าชื่อเสียงของเราไปเสี่ยงกับการด�าเนินกิจกรรมทางการตลาดที่ไม่เหมาะสม

มาตรฐานของเรา

ช่วยดูแลให้แน่ใจว่ากิจกรรมทางการตลาดของบริษัท 
มีความรับผิดชอบ โดยเฉพาะเมื่อคุณท�างานเกี่ยวเนื่อง 
กับการพัฒนาหรือการประเมินการสื่อสารทางการตลาด 
โดยตรง

ความรับผิดชอบ
เพียงเพราะคู่แข่งทางการค้ากระท�าอะไรบางอย่าง ไม่ได้หมายความว่าเราควรกระท�า 
เช่นเดียวกันด้วย และที่ส�าคัญกว่านั้น เราต้องคิดว่าการกระท�าของเราสะท้อนถึงค่านิยมหลัก 
ของเราเกี่ยวกับการสร้างคุณค่าที่แท้จริงและให้เกียรติต่อลูกค้าของเราหรือไม่ แม้ว่า 
การพูดจาโอ้อวดอาจไม่ปรากฏเด่นชัด แต่ยังถือว่าเป็นความพยายามขายผลิตภัณฑ์ 
โดยอาศัยข้อมูลเท็จ ลูกค้าของเราคาดหวังให้เราซื่อสัตย์ในเรื่องของคุณค่าที่เราน�าเสนอให้ 
พวกเขา ไม่ว่าพวกเขาจะคาดหวังสิ่งใดจากคู่แข่งทางการค้าของเรา

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป



การสร้างคุณค่าแก่ผู้ถือหุ้นของเรา14

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการเปลี่ยนแปลงอื่น 
ใดในผลิตภัณฑ์หรือบริการของบริษัท 
ได้รับการแจ้งไปยังแผนกที่เกี่ยวข้อง 
อย่างถูกต้องและทันที

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการสื่อสารทาง 
การตลาด ข้อมูลบนฉลากก�ากับ
ผลิตภัณฑ์  
กล่องบรรจุ และสื่อส่งเสริมการขาย  
ให้ข้อมูลถูกต้อง เมื่อกล่าวถึงโรงงาน 
ผลิตหรือข้อมูลแหล่งผลิต เช่น ประเทศ 
ที่ผลิต หรือประเทศที่ประกอบชิ้นส่วน  
ซึ่งจะช่วยให้มั่นใจได้ว่าผลิตภัณฑ์ 
ของเราให้ข้อมูลถูกต้องทั้งในการ 
โฆษณาและบนฉลากติดผลิตภัณฑ์

• ตรวจสอบว่าสื่อการตลาดที่จัดท�าโดย 
บริษัทโฆษณาหรือหน่วยงานภายนอก 
อื่นๆ สอดคล้องตามกฎหมายและ 
นโยบายของบริษัท

• อย่ายอมให้สื่อทางการตลาดของบริษัท 
มีข้อมูลที่หลอกลวง ท�าให้เข้าใจผิด  
หรือละข้อมูลส�าคัญ ที่จะช่วยในการ 
ตัดสินใจซื้ออย่างถูกต้องของลูกค้าได้

• หลีกเลี่ยงการเปรียบเทียบกับคู่แข่ง 
ทางการค้าหรือผลิตภัณฑ์ของคู่แข่ง:

 ซึ่งไม่สามารถพิสูจน์ยืนยันด้วยข้อมูล 
ข้อเท็จจริง หรือข้อมูลที่ไม่มีอคติ

 ซึ่งการเปรียบเทียบนั้นกระท�าบน 
เงื่อนไขที่ไม่เป็นธรรมต่อคู่แข่ง 
ทางการค้าหรือผลิตภัณฑ์

• อย่ายอมให้สื่อทางการตลาดที่จะเผยแพร่ 
ต่อสาธารณะ ท�าให้เกิดการเรียกร้อง  
(เช่น เกี่ยวกับประสิทธิภาพผลิตภัณฑ์  
ความเหนือกว่าของผลิตภัณฑ์ หรือ 
ส่วนแบ่งตลาด) ที่ไม่ได้รับการทดสอบ 
หรือไม่มีการยืนยันจากแหล่งข้อมูล 
ที่เชื่อถือได้

• ไม่ใช้เป็นข้ออ้างใดๆ ส�าหรับสื่อ 
ทางการตลาดที่ไม่เหมาะสม ว่าเป็นสื่อ 
ที่ผลิตโดยองค์กรภายนอก

ข้อควรระวัง

• ระมัดระวังเมื่อใช้ค�ากล่าวโอ้อวดในสื่อทางการตลาด การเสริมแต่งปลีกย่อยสามารถใช้ได้ 
อย่างเหมาะสม เพื่อใช้เป็นเครื่องมือทางการตลาด แต่ต้องไม่ใช้เพื่อให้ลูกค้าเกิด 
ความเข้าใจผิดเกี่ยวกับคุณสมบัติของผลิตภัณฑ์ หรือสับสนกับข้อมูลที่เป็นข้อเท็จจริง

• ท�าการตลาดโดยเน้นที่จุดแข็งของผลิตภัณฑ์บริษัทมากกว่าจะโจมตีจุดอ่อนของ 
ผลิตภัณฑ์คู่แข่ง เราต้องการเป็นผู้น�าตลาดด้วยการออกแบบ การผลิต และการตลาด 
ของผลิตภัณฑ์ที่ดีที่สุด แนวคิดนี้ควรเป็นสิ่งที่เราให้ความส�าคัญ นอกจากนี้ เรายัง 
คาดหวังให้คู่แข่งทางการค้าของเราดูแลโฆษณาที่กล่าวถึงผลิตภัณฑ์ของพวกเขา 
อย่างใส่ใจด้วยเช่นกัน และเพื่อให้ยุติธรรมต่อพวกเขา เราต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ 
เมื่อเรากล่าวถึงผลิตภัณฑ์ของพวกเขา
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สถานการณ์ตัวอย่าง
แม้ว่าผลิตภัณฑ์ใหม่ของเราจะสอดคล้อง 
ตามกฎระเบียบด้านความปลอดภัยที่บังคับใช้  
หากคุณยังคงไม่แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์นั้นปลอดภัย 
อย่างแท้จริงหรือไม่ การตรวจสอบการออกแบบ 
ผลิตภัณฑ์โดยรวมในขั้นตอนนี้ดูเหมือนจะใช้ 
ต้นทุนสูงมาก ดังนั้น คุณจึงตัดสินใจระบุ  
“ความไม่แน่ใจที่ยังมีอยู่” นี้บนป้ายก�ากับ 
ข้อควรระวังของผลิตภัณฑ์

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ความปลอดภัยและความวางใจได้ เป็นคุณสมบัติขั้นพื้นฐานที่สุดของ 
คุณค่าที่เราน�าเสนอให้แก่ลูกค้าผ่านทางผลิตภัณฑ์ของเรา ความทุ่มเท 
ที่เรามีต่อการออกแบบอย่างปลอดภัย การผลิตที่มีคุณภาพ และบริการ 
หลังการขาย ช่วยให้เราโดดเด่น และแสดงให้เห็นว่าเราใส่ใจต่อลูกค้า 
ของเรา ส่วนประกอบส�าคัญของนวัตกรรมเกี่ยวพันกับความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์ที่มากกว่า เราสร้างความเชื่อถือในผลิตภัณฑ์ของเรา  
และแสดงว่าเราให้คุณค่าแก่ลูกค้าของเราอย่างแท้จริง โดยแสดงให้เห็น 
จากความมุ่งมั่นที่เราต้องการให้ลูกค้ามีความปลอดภัย

ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์เป็นเรื่องที่เราให้ความใส่ใจอย่างมาก เราอาจถูก 
ลงโทษได้ หากไม่ได้ท�าการป้องกันหรือตอบสนองต่อปัญหาความปลอดภัยอย่างเหมาะสม  
รวมถึงมีบทลงโทษทางกฎหมาย การฟ้องร้องคดี และความเสียหายต่อชื่อเสียงของบริษัท 

เราเข้าใจว่า Creating Value for Customers ไม่ใช่เพียงแค่หลีกเลี่ยง 
ผลสะท้อนกลับของความรับผิดชอบเท่านั้น หากแต่เป็นการแสดงความมุ่งมั่นของเรา 
ที่จะพยายามหาโอกาสขจัดความไม่ปลอดภัย และปรับปรุงคุณภาพโดยรวมของผลิตภัณฑ์ 
ของเราเพราะเหตุนี้ บริษัทจึงต้องมีกระบวนการจ�านวนมากที่สนับสนุนความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์ กระบวนการตั้งแต่ต้นจนจบจะมุ่งเน้นที่ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์  
รวมถึงการออกแบบ (ระบุการใช้งานอุปโภคบริโภคที่คาดไว้ล่วงหน้า) การจัดซื้อจัดจ้าง  
การผลิต การทดสอบผลิตภัณฑ์ การควบคุมคุณภาพ และการตลาด หลังการขาย  
บริษัทยังคงตรวจสอบการใช้งานผลิตภัณฑ์อย่างต่อเนื่อง เพื่อมองหาสัญญาณแห่ง 
ความไม่ปลอดภัย และด�าเนินการตามที่จ�าเป็นเพื่อให้แน่ใจถึงความปลอดภัยของลูกค้า  
พนักงานและผู้จัดการที่มีหน้าที่ดูแลด้านความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์ควรอ่าน หลักปฏิบัติ 
ด้านความปลอดภัยของผลิตภัณฑ ์ของเราเพื่อศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับ กระบวนการและ 
ระเบียบขั้นตอนที่ส าคัญเหล่า

มาตรฐานของเรา

สนับสนุนความพยายามทั้งหมดเพื่อให้แน่ใจว่า 
ผลิตภัณฑ์ของบริษัทเรามีความปลอดภัย แจ้งข้อสงสัย 
หรือข้อกังวลเกี่ยวกับวัตถุดิบ การออกแบบผลิตภัณฑ์  
การผลิต การตลาด การใช้ผลิตภัณฑ์ หรือบริการลูกค้า  
เพื่อให้แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์ปลอดภัยส�าหรับลูกค้า 
ของเรา จะไม่มีวัตถุประสงค์ทางธุรกิจใดๆ ไม่ว่าจะเป็น 
การออกแบบ ความสามารถในการท�าการตลาด  
หรือต้นทุน ที่จะเป็นปัญหาในด้านความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์ของบริษัท

ความรับผิดชอบ
ป้ายก�ากับข้อควรระวังซึ่งระบุอันตรายที่คาดไว้ว่าจะมีโดยชัดแจ้งทั้งหมด เป็นส่วนส�าคัญ 
และจ�าเป็นเพื่อให้แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์ของเราปลอดภัยต่อลูกค้าของเรา แต่สิ่งแรกสุด 
และส�าคัญสูงสุด เรามีหน้าที่ต้องออกแบบและผลิตผลิตภัณฑ์ของเราให้ดีเพียงพอ มีความ 
ปลอดภัยสอดคล้องตามมาตรฐานของบริษัท และความคาดหวังของลูกค้า แน่นอนว่า  
การเปลี่ยนแปลงอื่นใดที่เกิดขึ้นในช่วงหลังๆ ของขั้นตอนการพัฒนามีผลกระทบเกิดขึ้น 
อย่างมาก ดังนั้น ทางที่ดีควรจะให้เพื่อนร่วมงานในแผนกอื่นเข้ามาเกี่ยวข้องในกระบวนการ 
ตัดสินใจตั้งแต่ต้น เราจะต้องท�าให้ลูกค้าเชื่อมั่นว่าผลิตภัณฑ์ของเราไม่เพียงสอดคล้อง 
ตามมาตรฐานความปลอดภัยเท่านั้น แต่ยังต้องไม่ท�าให้เกิดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ปฏิบัติตามนโยบายและวิธีปฏิบัติทั้งหมด 
ของบริษัทส�าหรับการออกแบบผลิตภัณฑ์  
การจัดซื้อจัดจ้าง และการผลิตที่อาจ 
กระทบต่อความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์

• รายงานเกี่ยวกับวัตถุดิบ การออกแบบ  
หรือชิ้นส่วนที่มีปัญหาหรือมีข้อบกพร่อง  
ซึ่งอาจท�าให้ผลิตภัณฑ์ไม่ปลอดภัย 
หรือไม่มีคุณภาพ

• แจ้งปัญหาเกี่ยวกับความปลอดภัยของ 
ผลิตภัณฑ์ ทางที่ดีคือควรแจ้งตั้งแต่ 
ช่วงต้นๆ ในกระบวนการออกแบบ และ 
ทันทีที่คุณรับทราบเรื่องนี้

• ไม่หย่อนยานเรื่องความปลอดภัยของ 
ผลิตภัณฑ์ แม้เพื่อให้สอดคล้องตาม 
วัตถุประสงค์อื่นของบริษัทก็ตาม หากมี 
ความขัดแย้งเกิดขึ้นระหว่างวัตถุประสงค์ 
เหล่านี้ ให้รายงานประเด็นนี้ต่อผู้จัดการ 
ของคุณ

• ไม่หลีกเลี่ยงหรือยินยอมให้บุคคลอื่น 
หลีกเลี่ยงขั้นตอนการควบคุมคุณภาพ 
ใดๆ เนื่องจากอาจน�าไปสู่การทดสอบ 
ที่ไม่เพียงพอจะยืนยันถึงความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์

• อย่ายอมให้ซัพพลายเออร์หลีกเลี่ยง 
การปฏิบัติตามข้อก�าหนดการจัดหา 
วัตถุดิบของบริษัท เพราะอาจท�าให้มี 
วัตถุดิบหรือชิ้นส่วนที่ต�า่กว่ามาตรฐาน 
หรือมีข้อบกพร่อง ประกอบอยู่ใน 
ผลิตภัณฑ์ขั้นสุดท้ายของเรา

• ไม่ละเลยประเด็นปัญหาความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์ที่ปรากฏขึ้น แม้ว่า 
จะเกิดขึ้นในช่วงหลังๆ ของกระบวนการ 
พัฒนาผลิตภัณฑ์แล้วก็ตาม

ข้อควรระวัง

• ระมัดระวังเหตุการณ์ความปลอดภัยที่เกิดขึ้นซ�า้ซากเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ของเรา  
ความปลอดภัยของลูกค้ามีความส�าคัญเหนือกว่าสิ่งอื่นใด เรามีหน้าที่ต้องประกาศ 
เรียกคืนผลิตภัณฑ์ หากสงสัยว่าผลิตภัณฑ์ของเรามีปัญหาด้านการออกแบบแต่เดิม  
หรือมีข้อบกพร่องในการผลิต

• นอกจากนี้ทราบว่าหลายประเทศมีกฎระเบียบที่บังคับให้ผู้ผลิตและผู้จัดจ�าหน่าย 
แจ้งหน่วยงานที่ก�ากับดูแลทันที ถึงข้อบกพร่องด้านความปลอดภัยหรือป้ายค�าเตือน 
ที่พบเห็น

• ผลิตภัณฑ์ที่สอดคล้องตามมาตรฐานและกฎระเบียบด้านความปลอดภัยที่จ�าเป็นทั้งหมด  
อาจยังไม่ปลอดภัยต่อลูกค้าของเรา ผลิตภัณฑ์ของเราต้องสอดคล้องตามมาตรฐาน 
ความปลอดภัยของบริษัทของเราด้วย กฎระเบียบด้านความปลอดภัยที่บังคับใช้ แสดง 
ข้อก�าหนดขั้นต�่าเพื่อความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์ ผลิตภัณฑ์อื่นใดที่ไม่สอดคล้อง 
ตามมาตรฐานความปลอดภัยที่ก�าหนดเหล่านี้ มักถูกมองว่าเป็นผลิตภัณฑ์ที่ไม่ปลอดภัย

• รับฟังข้อกังวลของผู้อื่นอย่างใส่ใจ และพิจารณาผลกระทบในระยะยาว ค�าถามหรือ 
ข้อกังวลจากเพื่อนร่วมงานเกี่ยวกับการออกแบบผลิตภัณฑ์ การผลิต หรือการจัดท�า 
ฉลากก�ากับสินค้า อาจมีส่วนเกี่ยวข้องกับความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์ 

• แม้ว่าหน้าที่งานของคุณไม่ได้เกี่ยวข้องกับการทดสอบผลิตภัณฑ์ การควบคุมคุณภาพ  
หรือกิจกรรมอื่นที่คล้ายคลึงกันนี้ คุณยังต้องมีส่วนร่วมรับผิดชอบต่อความปลอดภัย 
ของผลิตภัณฑ์ แจ้งให้พนักงานที่ดูแลเกี่ยวกับความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์ทราบ  
หากคุณพบปัญหาในการใช้งานผลิตภัณฑ์ของบริษัท ซึ่งอาจแสดงว่ามีปัญหาด้าน 
ความปลอดภัยเกิดขึ้น

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
เราเพิ่งจะพัฒนาฟังก์ชั่นใหม่ซึ่งดูเหมือนว่า 
จะท�าให้ผลิตภัณฑ์เป็นที่นิยมมากขึ้นในตลาด 
ที่ซบเซาและอิ่มตัวแล้ว เนื่องจากฟังก์ชั่นนี้ใหม่มาก  
กฎระเบียบต่างๆ จึงยังไม่ชัดเจนว่าควรรวมอยู่ใน 
เงื่อนไขการทดสอบผลิตภัณฑ์หรือไม่  
และเนื่องจากฟังก์ชั่นใหม่นี้ใช้กระแสไฟมาก  
คุณตระหนักว่าผลการทดสอบจะดูดีขึ้นหากปิด 
การใช้งานฟังก์ชั่นนี้

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ความวางใจได้ ความทนทาน และความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์  
เป็นหัวใจส�าคัญของธุรกิจของเรา เราท�าให้คุณภาพชีวิตของลูกค้าดีขึ้น 
เมื่อใช้ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพของเรา ซึ่งเหมาะสมสอดคล้องภายใต้ 
การใช้งานเพื่ออุปโภคบริโภคที่เข้มงวด ความยอดเยี่ยมในการออกแบบ 
และผลิตที่ลูกค้าของเราพบเจอทุกๆ วัน แสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่น 
ของเราในการน�าเสนอคุณค่าที่ยืนนานแก่ลูกค้า เมื่อต้องการให้ 
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์นี้ เราก�าหนดมาตรฐานและท�าตาม 
กฎระเบียบจ�านวนมากที่มีขึ้นเพื่อปกป้องลูกค้า สิ่งนี้ท้าทายเราในการ 
ออกแบบ ผลิต และท�าการตลาดผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพและ 
ความปลอดภัยสูงตามระดับที่เรายอมรับ

มาตรฐาน 
ผลิตภัณฑ์ระดับสูง
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สิ่งที่ต้องทราบ

ข้อมูลจ�าเพาะของผลิตภัณฑ ์ระบุข้อมูลต่างๆ เช่น:

• ความปลอดภัยโดยรวมของผลิตภัณฑ์และมาตรฐานภายในเรื่องความแน่นอนและ 
วางใจได้

• การใช้งานร่วมกันได้ทางแม่เหล็กไฟฟ้า

• ข้อก�าหนดด้านสิ่งแวดล้อม เช่น ปริมาณวัสดุอันตราย ฉลากแสดงการรีไซเคิล  
และการประหยัดพลังงาน

• ข้อพิจารณาในการออกแบบส�าหรับเด็ก ผู้สูงอายุ และผู้พิการ

• ข้อก�าหนดอื่นๆ เพื่อให้แน่ใจถึงคุณภาพและการใช้งานร่วมกันได้กับผลิตภัณฑ์หรือ 
บริการอื่น

ผลิตภัณฑ์ของเราส่งผลต่อลูกค้าจ�านวนมากทั่วโลก ด้วยเหตุนี้ การไม่ปฏิบัติตาม 
กฎระเบียบด้านมาตรฐานผลิตภัณฑ์จึงส่งผลเสียหายร้ายแรง เช่น การฟ้องร้องด�าเนินคดี 
จากลูกค้า ความเสียหายต่อตราสินค้า ความเสียหายต่อชื่อเสียงบริษัท การลงโทษทางแพ่ง  
การเรียกคืนที่มีต้นทุนสูง การฟ้องร้องทางคดี

เรามีระดับมาตรฐานสูงจนเป็นที่ยอมรับ ไม่เฉพาะเพียงตัวผลิตภัณฑ์เท่านั้น  
หากยังรวมถึงการกระท�าที่เกี่ยวข้องด้วย ซึ่งหมายถึงการประพฤติปฏิบัติอย่างมีคุณธรรม 
และมีความเป็นมืออาชีพระดับสูงสุด เมื่อแสวงหาการตรวจสอบและการรับรองของคุณภาพ 
ผลิตภัณฑ์ของเรา พนักงานที่รับผิดชอบในด้านการรับรองคุณภาพและมาตรฐานจะต้อง  
คุ้นเคยกับหลักการมาตรฐานของการปฏิบัติงาน ของเราและแสดงให้เห็นถึงหลักการ  
เหล่านี้ เมื่อทดสอบคุณภาพของผลิตภัณฑ์และตรวจสอบความสอดคล้องของผลิตภัณฑ์ 
พร้อมทั้งหารือกับผู้เชี่ยวชาญในท้องถิ่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อช่วยให้แน่ใจว่าบริษัทเข้าใจ 
และปฏิบัติตามข้อก�าหนดด้านกฎหมายในท้องถิ่น

มาตรฐานของเรา

ตรวจสอบให้แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์ทั้งหมดสอดคล้องกับ 
ข้อก�าหนดทางกฎหมายและมาตรฐานภายในของบริษัท 
ในเรื่องความวางใจได้ ความทนทาน และความปลอดภัย  
แจ้งข้อกังวลในทุกๆ เรื่อง ไม่ว่าจะเป็นเรื่องเล็กน้อย 
เพียงใด เพื่อให้บริษัทยังคงสามารถมุ่งมั่นผลิตผลิตภัณฑ์ 
ที่สอดคล้องและมีคุณภาพสูงสุดในอุตสาหกรรม

ความรับผิดชอบ
ในฐานะบริษัทที่ใส่ใจต่อการออกแบบที่สร้างสรรค์และคุณสมบัติที่จะท�าให้เกิดคุณค่าต่อ 
ลูกค้า บางครั้ง ผลิตภัณฑ์ของเราอาจเกี่ยวข้องกับสถานการณ์ที่กฎหมายไม่ชัดเจน เราควร 
ต้องมุ่งเน้นที่การมอบคุณภาพตามที่ลูกค้าคาดหวังจากผลิตภัณฑ์ของเราเสมอ ไม่ว่า  
‘เนื้อความของกฎหมาย’ ระบุไว้เป็นเช่นไร นั่นคือ เราควรด�าเนินงานอย่างเป็นมืออาชีพ  
เพื่อค้นหาความชัดเจนจากหน่วยงานก�ากับดูแล แม้ว่าค�าตอบนั้นจะท�าให้บริษัทต้อง 
เสียเปรียบก็ตาม เนื่องจากเราคาดหวังให้ลูกค้าของเราใช้ฟังก์ชั่นใหม่นี้ในการใช้งาน 
ผลิตภัณฑ์ประจ�าวัน ทางที่ดีเราควรสอบถามหน่วยงานก�ากับดูแลว่าเงื่อนไขในการทดสอบ 
ควรรวมถึงฟังก์ชั่นใช้งานใหม่นี้หรือไม่

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง
• หากงานของคุณเกี่ยวข้องกับการทดสอบ 

ผลิตภัณฑ์ และคุณภาพ ตรวจดูให้ 
แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์ที่ตรวจสอบทั้งหมด  
สอดคล้องทั้งกับคุณภาพที่ระบุ/วิธี 
การทดสอบ และคุณภาพโดยรวม/ 
วัตถุประสงค์การทดสอบ ในเรื่อง 
ความวางใจได้ คุณภาพ ความทนทาน  
และความปลอดภัย

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าผลิตภัณฑ์ ชิ้นส่วน  
หรือส่วนประกอบของผลิตภัณฑ์ ที่ผลิต 
โดยซัพพลายเออร์ของเรา สอดคล้อง 
ตามข้อมูลจ�าเพาะที่ระบุ

• ตรวจสอบกฎระเบียบใหม่ของผลิตภัณฑ์ 
ในพื้นที่ของคุณ และสื่อสารให้ผู้ที่ท�างาน 
เกี่ยวข้องกับมาตรฐานผลิตภัณฑ์หรือ 
การพัฒนาผลิตภัณฑ์ทราบทันที

• สอบถามผู้จัดการของคุณหรือติดต่อ 
หน่วยงานก�ากับดูแลหากคุณไม่แน่ใจถึง 
มาตรฐานหรือวิธีการทดสอบที่บังคับใช้ 
กับผลิตภัณฑ์ของเรา

• ไม่เปลี่ยนแปลงวัสดุหรือส่วนประกอบ 
ที่ผ่านการทดสอบและรับรองแล้ว  
โดยไม่ได้ท�าตามวิธีการปฏิบัติของบริษัท

• ไม่ยอมให้มีการด�าเนินการทดสอบ 
ผลิตภัณฑ์อย่างผิดพลาดหรือไม่เพียงพอ  
ซึ่งรวมถึง:

- การปลอมแปลงหรือการเลือกสรร 
เฉพาะข้อมูลทดสอบที่ให้ผลลัพธ์ที่ดี

- การด�าเนินการทดสอบภายใต้เงื่อนไข 
การทดสอบที่ไม่สมบูรณ์

- การใช้เล่ห์หลบหลีกกรรมวิธีการ 
ทดสอบที่เหมาะสม

ข้อควรระวัง
• ระวังการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบที่เกี่ยวกับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ ท�าความเข้าใจกับ 

ข้อก�าหนดที่ส�าคัญเหล่านี้เสมอ ตั้งค�าถามต่อการปฏิบัติงานของบริษัทจนกว่าคุณ 
จะแน่ใจว่าบริษัทผลิตผลิตภัณฑ์ที่สอดคล้องตามข้อก�าหนดครบถ้วน

• ใส่ใจกับค�าร้องเรียนจากกลุ่มลูกค้า หน่วยงานก�ากับดูแล หรือคู่แข่งทางการค้า เกี่ยวกับ 
ความสอดคล้องตามมาตรฐานผลิตภัณฑ์หรือข้อผิดพลาดของฉลากติดผลิตภัณฑ์

• ใส่ใจกับการเปลี่ยนแปลงของซัพพลายเออร์ เกี่ยวกับการออกแบบ การผลิตตามสัญญา  
หรือกระบวนการผลิต การเปลี่ยนแปลงเหล่านี้อาจมีผลกระทบทางลบต่อวัสดุที่พวกเขา 
ส่งให้เรา ซึ่งท�าให้เกิดปัญหาในกระบวนการผลิตของเราเองได้

• ค�านึงถึงการเปลี่ยนแปลงส�าคัญๆ จากตัวแบบพื้นฐานอย่างรอบคอบ เมื่อออกแบบ 
ผลิตภัณฑ์รุ่นใหม่ๆ ดูแลให้แน่ใจเสมอว่ามีการแจ้งเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ 
อย่างเหมาะสม ตรวจสอบว่าการเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ท�าให้ต้องแยกประเมิน 
ความสอดคล้องส�าหรับแต่ละรุ่นหรือไม่ 

ความรับผิดชอบด้านการซ่อมแซมผลิตภัณฑ์
ในการให้บริการกับลูกค้าของเรา เราได้ซ่อมแซมผลิตภัณฑ์ที่ถูกส่งคืนและให้บริการ 
เกี่ยวกับผลิตภัณฑ์เป็นจ�านวนมากทุกวัน เนื่องจากผลิตภัณฑ์ที่แก้ไขแล้วจะมีสภาพที่ดี 
และใช้งานได้เหมือนกับผลิตภัณฑ์ใหม่ ดังนั้นเผลิตภัณฑ์ดังกล่าวจะถูกน�ามาเปลี่ยน 
บรรจุภัณฑ์และน�าไปขายใหม่

• แม้ว่าผลิตภัณฑ์ที่แก้ไขแล้วเหล่านี้จะใช้งานได้เหมือนกับผลิตภัณฑ์ใหม่ แต่ในทาง 
กฎหมายแล้วผลิตภัณฑ์เหล่านี้จะถือว่าเป็นผลิตภัณฑ์ที่ “ใช้แล้ว” และไม่สามารถน�ามา 
ขายโดยอ้างว่าเป็นผลิตภัณฑ์ใหม่ได้ คุณต้องแน่ใจว่าเมื่อลูกค้าซื้อผลิตภัณฑ์ที่แก้ไขแล้ว 
ของเรา พวกเขาเข้าใจอย่างชัดเจนว่าพวกเขาก�าลังซื้อผลิตภัณฑ์ที่ “แก้ไขแล้ว”

• ลูกค้าส่วนใหญ่คาดหวังว่าผลิตภัณฑ์ที่ส่งซ่อมจะได้รับการซ่อมแซมด้วยชิ้นส่วนใหม่  
หากไม่เป็นเช่นนั้น ควรแจ้งข้อมูลนี้ไว้ในใบรับประกันผลิตภัณฑ์เพื่อป้องกันการเข้าใจผิด 
ของลูกค้าซึ่งอาจเกิดขึ้นได้
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สถานการณ์ตัวอย่าง
คุณท�างานในแผนกลูกค้าสัมพันธ์ และหน้าที่หนึ่ง 
ของคุณเกี่ยวข้องกับการวิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวม 
มาจากศูนย์บริการลูกค้า เพื่อช่วยให้ผลิตภัณฑ์ 
มีคุณภาพดีขึ้น แผนกการตลาดต่างประเทศ 
ต้องการข้อมูลดิบของลูกค้าจากพื้นที่ของคุณ  
เพื่อพัฒนากลยุทธ์การตลาดส�าหรับการ 
ออกผลิตภัณฑ์ใหม่ คุณทราบว่าศูนย์บริการ 
ลูกค้าของเราขอความยินยอมจากลูกค้าก่อนจะ 
ถามค�าถาม คุณสงสัยว่าเป็นการถูกต้องหรือ 
ไม่หากจะให้ข้อมูลนี้แก่แผนกการตลาด

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

เมื่อเราขยายธุรกิจของเราไปทั่วโลก เราใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า 
มากขึ้นในกิจกรรมทางธุรกิจจ�านวนมากของเรา ขณะที่เทคโนโลยี 
ช่วยให้เราเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้มากขึ้น และแลกเปลี่ยนข้อมูล 
ได้รวดเร็วขึ้น โอกาสเสี่ยงของการน�าเทคโนโลยีไปใช้งานในทางที่ผิด 
ก็มีมากขึ้นด้วย ลูกค้าของเราเชื่อถือและวางใจให้เราปกป้องข้อมูล 
ส่วนบุคคลที่พวกเขาบอกให้บริษัททราบ จากการน�าไปใช้งานและ 
การเปิดเผยโดยไม่ได้รับอนุญาต เราส่งเสริมให้มีการแบ่งปันข้อมูล 
ส่วนบุคคล เพื่อช่วยสร้างคุณค่าที่ดีขึ้นแก่ลูกค้าของเรา โดยการแสดง 
ให้เห็นถึงความมีคุณธรรมและการท�าให้ลูกค้าเกิดความเชื่อถือ

การรักษาข้อมูลและ 
การปกป้องข้อมูล

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

ข้อมูลส่วนบุคคล หมายถึงสัญลักษณ์ ข้อความ ภาพ เสียง/วิดีโอ และข้อมูลอื่นๆ ที่สามารถ 
ใช้เพื่อระบุตัวบุคคล ไม่ว่าจะด้วยข้อมูลนั้นเองหรือใช้ร่วมกับข้อมูลอื่น ข้อมูลส่วนบุคคล 
รวมถึงข้อมูลต่อไปนี้เป็นอย่างน้อย:

• หมายเลขประจ�าตัว เช่น เลขประกันสังคม หมายเลขใบขับขี่

• ข้อมูลทั่วไปอื่นๆ เช่น อายุ สถานภาพสมรส ศาสนา อาชีพ หรือแม้แต่งานอดิเรกหรือ 
ความสนใจส่วนตัว

เราปฏิบัติต่อข้อมูลส่วนบุคคลเช่นเดียวกับข้อมูลส�าคัญของบริษัท เพื่อปกป้องข้อมูล 
จากการเปิดเผยโดยไม่ได้รับอนุญาต 

ดูเพิ่มเติมที่ “การเก็บข้อมูลเป็นความลับและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล”  
ในหน้า 66 

พนักงานที่ท�างานด้านบริการลูกค้า เทคโนโลยีสารสนเทศ ฝ่ายขาย จัดจ�าหน่าย  
ลอจิสติกส์ หรือแผนกอื่นๆ ที่มักเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า ต้องมีหน้าที่รับผิดชอบ 
เพิ่มเติมภายใต้ Corporate Personal Information Protection Rules เพื่อให้แน่ใจ 
ว่ามีการจัดการข้อมูลนั้นอย่างเหมาะสม

มาตรฐานของเรา

ศึกษาและปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายของบริษัท 
ที่เกี่ยวข้องกับการรวบรวม การจัดการ และการแบ่งปัน 
ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าอย่างมีความรับผิดชอบ

ความรับผิดชอบ
การพัฒนากลยุทธ์การตลาดที่มีประสิทธิภาพเป็นสิ่งที่มีความส�าคัญมาก ดังนั้น จึงควรจัดการ 
ข้อมูลส่วนบุคคลอย่างมีความรับผิดชอบ และปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง โดยทั่วไปแล้ว  
การอนุญาตให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลจะจ�ากัดส�าหรับวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง เราต้อง 
เคารพต่อข้อจ�ากัดเหล่านี้ก่อนเราจะใช้ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว นี่แสดงถึงความมีคุณธรรม 
ที่เรามีต่อลูกค้าของเรา บริษัทยังต้องมีความรับผิดชอบทางกฎหมายบางอย่างเกี่ยวกับ 
การส่งข้อมูลส่วนบุคคลข้ามประเทศ โดยเฉพาะข้อมูลที่เกิดขึ้นในประเทศในสหภาพยุโรป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• เข้าถึง ใช้ และจัดการข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่มีให้กับบริษัทเพื่อวัตถุประสงค์ที่ถูกต้อง 
ทางธุรกิจเท่านั้น ท�าตามกฎระเบียบ 
เกี่ยวกับการอนุญาตให้ใช้ข้อมูลนี้

• ปฏิบัติตามวิธีการปฏิบัติของบริษัทเมื่อใช้ 
ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกับบุคคลภายนอก 
หรือต่างประเทศ (โดยเฉพาะในสหภาพ 
ยุโรป) ตรวจสอบให้แน่ใจว่ากรณีนี้ 
กระท�าต่อเมื่อจ�าเป็น และผู้ให้ข้อมูล 
ยินยอมให้มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลนี้ 
ไว้ล่วงหน้า

• ปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลที่คุณได้มาหรือ 
เข้าถึง เช่นเดียวกับที่คุณปกป้องข้อมูล 
ส�าคัญของบริษัท ตัวอย่างเช่น ไม่วาง 
ไฟล์หรือข้อมูลบันทึกที่มีข้อมูลเหล่านี้ 
ไว้โดยไม่ดูแลให้ปลอดภัย และไม่ให้ 
ข้อมูลนี้แก่เพื่อนร่วมงานที่ไม่มีอ�านาจ 
หน้าที่จัดการข้อมูล

• เคารพสิทธิ์ของผู้ให้ข้อมูลในการดูแล 
ข้อมูลส่วนตัวของพวกเขา รวมถึงสิทธิ์ 
ในการดู แก้ไข ท�าลาย และเพิกถอน 
การอนุญาตในการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่บริษัทได้รับความไว้วางใจให้ดูแล

• รายงานสถานการณ์ที่มีการเปิดเผย  
ลบ หรือแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลอย่าง 
ไม่เหมาะสม

• ไม่แบ่งใช้ เปิดเผย แก้ไข หรือท�าลาย 
ข้อมูลส่วนบุคคลหากไม่ได้รับความ 
ยินยอมจากผู้ให้ข้อมูลนั้น ตามที่จ�าเป็น

• ไม่ถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลให้ 
ต่างประเทศที่ต้องการข้อมูล เว้นแต่ 
คุณแน่ใจว่า กฎหมายในท้องถิ่นของ 
ประเทศนั้นอนุญาตให้ด�าเนินการดังกล่าว

• ไม่รับข้อมูลส่วนบุคคลจากคู่ค้าทางธุรกิจ 
ของคุณ หากไม่ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
การใช้งานข้อมูลที่ได้รับอนุญาต

• ไม่เก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่จ�าเป็นหรือ 
ไม่เกี่ยวข้องกับงานไว้ในคอมพิวเตอร์ 
ของคุณ หากข้อมูลนั้นเกี่ยวข้องกับงาน  
ให้ลบข้อมูลทิ้งทันทีที่งานนั้นเสร็จสิ้น

ข้อควรระวัง

• ข้อมูลส่วนบุคคลบางประเภทอาจได้รับมาจากช่องทางอื่นที่ไม่ใช่ทางเว็บไซต์ของบริษัท  
แม้ในเอกสารและข่าวสารทั่วไปทางธุรกิจที่เราจัดการอยู่ทุกๆ วัน ก็อาจมีข้อมูลส่วนบุคคล 
อยู่ในนั้น ทางที่ดีคือควรลบหรือไม่ระบุชื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลนั้นเมื่อน�าเอกสาร 
เหล่านี้ไปใช้งานภายในหรือภายนอกบริษัท

• ระมัดระวังในเรื่อง:

 ชื่อของลูกค้าและข้อมูลผู้ติดต่อที่มีอยู่ในการติดต่อทางธุรกิจประจ�าวันกับคู่ค้าด้าน 
ช่องทางจ�าหน่ายและผู้ขายของเรา

 แบบสอบถามในงานวิจัย บันทึกการร้องเรียนของลูกค้า และข้อมูลอื่นๆ ที่ใช้เพื่อ 
การศึกษาตลาดและการรับรองคุณภาพ

 ข้อมูลส่วนบุคคลหรือข้อมูลในผลิตภัณฑ์ที่ลูกค้าส่งคืนบริษัท เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  
หรือคอมพิวเตอร์

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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องค์กร 
ที่ดีที่สุด
ส�าหรับพนักงาน

26 การจ้างงานอย่างเป็นธรรม
29  ปฏิบัติงานและติดต่อสื่อสารบนพื้นฐานของการ 

ให้เกียรติซึ่งกันและกัน
32 สถานที่ท�างานที่ปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดี



25องค์กรที่ดีที่สุดส�าหรับพนักงาน

เราเชื่อมั่นอย่างแรงกล้าว่าพนักงานเป็นทรัพย์สินส�าคัญ 
สูงสุดของเรา และการเคารพต่อความคิดริเริ่ม 
ของพวกเขาเป็นรากฐานส�าคัญในการสร้างคุณค่า  
Respecting Human Dignity ท�าให้ความเชื่อเหล่านี้ 
เด่นชัดขึ้น และช่วยให้แน่ใจว่าเกิดสถานที่ท�างาน 
ที่ความคิดสร้างสรรค์สามารถเติบโตขึ้นได้ เราบริการ 
ต่อลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ ได้ดีที่สุด  
เมื่อเราแสดงการให้เกียรติต่อเพื่อนพนักงานของเรา 
และสนับสนุนให้เกิดสถานที่ท�างานที่ปลอดภัย  
เป็นธรรม และหลากหลาย

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
ผู้ใต้บังคับบัญชาของคุณสองคน ซึ่งเป็นพนักงาน 
ชายหนึ่งคน และพนักงานหญิงหนึ่งคน มีศักยภาพ 
ที่จะได้รับเลื่อนต�าแหน่งเป็นระดับบริหาร ทั้งคู่ 
มีความอาวุโสเท่ากัน ประสบการณ์และระดับ 
การศึกษาเท่าเทียมกัน แต่พนักงานหญิงมี
ประวัติ 
ผลงานที่ผ่านมาดีกว่า แผนกของคุณมีผู้หญิง 
ไม่มากนัก และไม่เคยมีใครก้าวขึ้นสู่ต�าแหน่ง 
บริหาร คุณสงสัยว่าพนักงานหญิงจะสามารถ 

รับมือกับความรับผิดชอบในแผนกที่ไม่คุ้นเคย 
กับผู้จัดการหญิงได้หรือไม่

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การจ้างงานอย่างเป็นธรรม

เราเชื่อว่า Respecting Human Dignity ต้องมีให้กับทุกๆ คน 
ที่เราท�างานด้วยอย่างเท่าเทียมกัน เมื่อเราท�าการจ้างงาน 
อย่างเป็นธรรมและเหมาะสม รวมทั้งดูแลให้แน่ใจว่าให้โอกาส 
ทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน เราสามารถดึงดูด รักษา และพัฒนา 
พนักงานแต่ละคนได้อย่างง่ายดาย พร้อมทั้งสนับสนุนให้มี 
ความสามารถและเกิดแนวคิดที่หลากหลาย วิธีปฏิบัตินี้ช่วยให้ 
เราสร้างสถานที่ท�างานที่น่าเพลิดเพลิน ให้เกียรติ และสนับสนุน 
ให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ในการบริการแก่ลูกค้าของเราและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ
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มาตรฐานของเรา

พิจารณาเฉพาะประเด็นทางธุรกิจที่ถูกต้องสมควร  
ความสามารถ และศักยภาพส่วนบุคคล เมื่อท�าการ 
ตัดสินใจเกี่ยวกับการจ้างงาน

ความรับผิดชอบ
คุณมีสิทธิ์ที่จะห่วงใยความส�าเร็จในอนาคตของแผนกของคุณ แต่พร้อมกันนั้น คุณควร 
ค�านึงถึงความส�าเร็จของผู้ใต้บังคับบัญชาและความทุ่มเทท�างานให้กับบริษัท Respecting  
Human Dignity ผลักดันให้เราปฏิบัติต่อแต่ละบุคคลตามคุณสมบัติและพรสวรรค์ของ 
พวกเขา และไม่ใส่ใจต่อประเด็นที่ไม่เป็นสาระส�าคัญ ยิ่งไปกว่านั้น ความมุ่งมั่นของเราในการ 
ให้บริการลูกค้า ควรชักน�าให้เราเลือกบุคคลที่สามารถช่วยเราบรรลุเป้าหมายนี้ เลือกบุคลากร 
ที่ดีที่สุดส�าหรับงานนั้น แล้วช่วยให้พวกเขาประสบความส�าเร็จในต�าแหน่งงานใหม ่
ของพวกเขา

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ด�าเนินการตัดสินใจในการจ้างงานทั้งหมด 
ที่เกี่ยวข้องกับการสรรหา การว่าจ้าง  
การจ่ายค่าตอบแทน ผลประโยชน์  
การให้ความรู้ การเลื่อนต�าแหน่ง  
การมอบหมายงาน หรือการมอบหมาย 
ให้ท�าหน้าที่อื่น กิจกรรมทางสังคมและ 
นันทนาการ โดยค�านึงถึงความต้องการ 
ของบริษัทและคุณสมบัติเฉพาะบุคคล

• หากคุณต้องท�าการตัดสินใจในการจ้าง 
งาน ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคุณเข้าใจถึง 
ความต้องการของต�าแหน่งงานนั้น 
เป็นอย่างดี เพื่อหลีกเลี่ยงการตัดสินใจ 
โดยน�าสิ่งที่ไม่เกี่ยวข้องหรือไม่เหมาะสม 
มาพิจารณาร่วมด้วย

• หากคุณต้องสัมภาษณ์ผู้ที่มาสมัครงาน  
คุณควรทราบว่าค�าถามใดไม่เหมาะสม 
หรืออาจผิดกฎหมาย เนื่องจากอาจถูก 
มองว่าเป็นการเลือกปฏิบัติในการ 
จ้างงานได้ ตัวอย่างเช่น ในหลายๆ  
ประเทศ คุณไม่ควรถามเกี่ยวกับความ 
เชื่อทางศาสนาของผู้สมัคร หรือถามว่า 
ผู้สมัครคนนั้นสมรสหรือมีบุตรหรือไม่  
หากไม่แน่ใจ ควรขอความช่วยเหลือจาก 
พนักงานแผนกทรัพยากรบุคคลหรือ 
เจ้าหน้าที่นิติกร

• ไม่เลือกปฏิบัติต่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
โดยพิจารณาจากคุณสมบัติส่วนตัวและ 
ไม่เกี่ยวข้องกับงาน ข้อพิจารณาดังกล่าว 
รวมถึงข้อมูลต่อไปนี้:

 อายุ

 เชื้อชาติ

 สีผิว

 เพศ

 ศาสนา

 สัญชาติหรือชาติก�าเนิด

 รสนิยมทางเพศ

 ความพิการ

 ลักษณะส่วนตัวอื่นๆ ที่ไม่เกี่ยวข้อง 
กับงาน

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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ข้อควรระวัง

• โปรดระวังหากมีใครบางคนแนะน�าว่ามีบุคคลเพียงคนเดียวที่มีเพศ อายุ หรือภูมิหลัง 
ที่ระบุตรงตามคุณสมบัติที่ต้องการในต�าแหน่งงานนั้น ในบางครั้ง ต�าแหน่งงานอาจมี 
ข้อก�าหนดเฉพาะบางอย่าง เช่น ความสามารถยกของหนัก ข้อก�าหนดเฉพาะนั้น 
ควรเป็นส่วนหนึ่งของค�าอธิบายหน้าที่งานอย่างเป็นทางการ และสมเหตุสมผลกับกิจกรรม 
ของต�าแหน่งนั้น แต่ค�าอธิบายหน้าที่งานไม่ควรเป็นการเลือกปฏิบัติตามข้อพิจารณา 
ที่ไม่เหมาะสมตามที่แสดงภายใต้หัวข้อ “วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง”

• โปรดระมัดระวังเมื่อมีค�าแนะน�าให้ว่าจ้างผู้รับจ้างหรือบุคคลภายนอกอื่นๆ โดยใช้ 
ข้อควรพิจารณาที่ไม่เหมาะสม บริษัทมุ่งมั่นที่จะให้โอกาสทุกคนที่เกี่ยวข้องกับบริษัท 
อย่างเท่าเทียมกัน

• หน่วยงานธุรกิจ แผนก หรือกลุ่มท�างานบางกลุ่ม อาจมีนโยบายแตกต่างกันในด้าน 
การปฏิบัติในที่ท�างาน เช่น วันลาป่วย หรือการลาคลอด ความแตกต่างเหล่านี้อาจขึ้น 
กับกฎหมายและแนวทางปฏิบัติในท้องถิ่น นโยบายเหล่านี้ควรก�าหนดเป็น 
ลายลักษณ์อักษรและสอดคล้องกับข้อก�าหนดตามกฎหมายในท้องถิ่น ในทุกกรณี

• โปรดทราบว่า “ความหลากหลาย” ไม่เพียงเกี่ยวข้องกับภูมิหลังของบุคคลเท่านั้น  
หากยังเกี่ยวข้องกับมุมมองและแนวความคิดของบุคคลนั้นด้วย ควรกระตุ้นให้เกิด 
ความหลากหลายทุกรูปแบบ เพื่อช่วยบริษัทเสริมสร้างสภาพแวดล้อมในการท�างาน 
ที่ให้ความคิดสร้างสรรค์และการคิดค้นสิ่งใหม่ๆ
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เราให้ความส�าคัญแก่สถานที่ท�างานที่พนักงานทุกคนนึกถึงคนอื่น  
และให้เกียรติซึ่งกันและกันในการพูดคุยติดต่อประจ�าวัน การติดต่อ 
สื่อสารเหล่านี้ช่วยให้เพื่อนร่วมงานรู้สึกสบายใจที่จะเสนอแนวคิดใหม่  
ความคิดรับมือกับสิ่งท้าทายในเชิงสร้างสรรค์ และความรู้ในการท�างาน 
ที่บุคคลอื่นจะประทับใจกับความทุ่มเทของพวกเขา สถานที่ท�างาน 
ที่อบอุ่น เปิดโอกาสให้พนักงานแต่ละคนสามารถสร้างความแตกต่าง  
ท�าให้เราคิดค้นนวัตกรรมส�าหรับลูกค้าของเรา สนองตอบผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสียทั้งหมดได้ดีขึ้น และค้นพบความเป็นมืออาชีพมากขึ้น  
และสร้างความพึงพอใจในตัวเองยิ่งขึ้น

ปฏิบัติงานและติดต่อสื่อสาร 
บนพื้นฐานของการให้เกียรต ิ
ซึ่งกันและกัน

สถานการณ์ตัวอย่าง
คุณได้รับมอบหมายเป็นผู้จัดการคนใหม่ของกลุ่ม 
ท�างานขนาดเล็กกลุ่มหนึ่ง ขณะที่คุณก�าลัง 
ท�าความรู้จักกับผู้ใต้บังคับบัญชาใหม่ของคุณ  
คุณสังเกตเห็นว่าพนักงานบางคนมักกล่าว 
ค�าพูดตลกๆ และความเห็นอื่นๆ ที่เห็นได้ชัดว่า 
ไม่เหมาะสมที่จะใช้ในสถานที่ท�างาน  
อย่างไรก็ตาม ไม่มีใครสักคนคิดว่าพฤติกรรมนี้ 
จะเป็นปัญหา บางคนถึงขนาดบอกว่า นี่เป็นสิ่งที ่
ท�าให้พวกเขาผูกพันกันในฐานะทีม คุณลังเลใจ 
ที่จะเปลี่ยนวัฒนธรรมของทีม ซึ่งดูเหมือนจะ 
เข้ากันได้ดี

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

การกระท�าที่ไม่เหมาะสม อาจเป็นการดูหมิ่นบุคคลอื่นเนื่องจากอายุ เชื้อชาติ สีผิว เพศ  
ศาสนา สัญชาติหรือชาติก�าเนิด รสนิยมทางเพศ ความพิการ หรือลักษณะเฉพาะส่วนตัวอื่นๆ  
ของบุคคลนั้น

การกระท�านี้อาจเกี่ยวกับ:

• สิ่งที่คุณพูดกับบุคคลอื่น เช่น ความเห็น หรือเรื่องตลก หรือแม้แต่วิธีการที่คุณพูด

• ท่าทางหรือการใช้สายตา

• การใช้เทคโนโลยี เช่น การใช้โทรศัพท์ หรือการส่งข้อความหรืออีเมล์ที่ไม่เหมาะสม  
หรือการเข้าถึงเว็บไซต์ที่ไม่เหมาะสม

การกระท�าที่ไม่เหมาะสมยังรวมถึงการคุกคามทางเพศ หรือการกระท�าทางเพศที่ 
ไม่พึงปรารถนา ความเห็นหรือค�าแนะน�าทางเพศที่ไม่ต้องการ การกระท�าเหล่านี้อาจ 
เชื่อมโยงกับเงื่อนไขการจ้างงาน (เช่น ค่าตอบแทน การเลื่อนต�าแหน่ง การมอบหมายงาน)  
หรือความสมัครใจหรือไม่สมัครใจของบุคคลที่จะร่วมในสถานการณ์หรือความสัมพันธ์ 
ทางเพศนั้น และยังรวมถึงการกระท�าที่สร้างสภาพแวดล้อมการท�างานที่ท�าให้บุคคลอื่น 
ไม่สบายใจ

รายงานเรื่องที่กังวล: หากคุณพบเห็นการกระท�าใดๆ ที่เป็นการคุกคาม คุณควรรายงาน 
เรื่องนี้ต่อผู้จัดการหรือพนักงานแผนกทรัพยากรบุคคลของคุณ บริษัทจะสอบสวนทุกเรื่อง 
ที่รายงานในทันที และด�าเนินการแก้ไขอย่างเหมาะสม บริษัทห้ามการด�าเนินการตอบโต้ 
ทุกรูปแบบโดยเด็ดขาด ต่อบุคคลที่รายงานการกระท�าที่สงสัยโดยสุจริตใจ

มาตรฐานของเรา

สื่อสารกับเพื่อนร่วมงานและบุคคลอื่นโดยการให้เกียรติ 
และใส่ใจ หลีกเลี่ยงการประพฤติปฏิบัติต่อบุคคลอื่น 
ในรูปแบบที่อาจถูกมองเป็นการก้าวร้าวหรือต่อต้าน  
นอกจากนี้ คุณต้องไม่คุกคาม กล่าวว่าร้าย หรือข่มขู่ 
เพื่อนร่วมงานหรือพนักงานอื่นๆ

ความรับผิดชอบ
ในฐานะผู้จัดการ คุณมีหน้าที่ต้องส่งเสริมสภาพแวดล้อมในสถานที่ท�างานที่ให้เกียรติ  
ไม่เพียงแค่จัดการกับการกระท�าที่ไม่ถูกต้องของพนักงาน แต่ยังรวมถึงการสร้างสภาพ 
แวดล้อมที่ไม่ยอมให้มีการกระท�าที่ไม่เหมาะสม ไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบใดก็ตาม สิ่งส�าคัญคือ 
ต้องไม่มีการกระท�าที่ไม่เหมาะสม ให้พนักงานรู้สึกว่าถูกคุกคามหรือถูกดูหมิ่น นี่เป็นเหตุผลว่า 
ท�าไมเราต้องค�านึงว่าการกระท�าบางอย่างนั้น “ไม่เหมาะสม” หรือไม่ แทนที่จะดูว่าการกระท�า 
นั้นได้รับการยอมรับจากบุคคลอื่นหรือไม่ ความจริงที่ว่าทุกๆ คนเคยชินกับการกระท�าที่ 
ไม่เหมาะสม ไม่ได้หมายความว่าเป็นการกระท�าที่ควรยอมรับในกลุ่ม
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• แสดงให้เห็นถึงการให้เกียรติและค�านึงถึง 
บุคคลอื่นในวิธีที่คุณติดต่อสื่อสารกับ 
เพื่อนร่วมงานและบุคคลรอบข้าง

• โปรดนึกถึงบุคคลอื่นเสมอว่าพวกเขา 
อาจมองสิ่งที่คุณพูดหรือกระท�าอย่างไร

• รายงานเรื่องที่อาจเป็นการคุกคามหรือ 
พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอื่นๆ ที่คุณ 
พบเห็น ให้ผู้จัดการหรือพนักงานแผนก 
ทรัพยากรบุคคลที่เหมาะสมทราบ

• หากคุณเป็นหัวหน้างาน โปรดระวัง 
เป็นพิเศษส�าหรับพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม 
จากตัวคุณเองและพนักงานภายใต้ 
ความดูแลของคุณ

• ไม่ประพฤติตนในแบบที่บุคคลอื่น 
อาจมองว่าเป็นการก้าวร้าว คุกคาม ข่มขู่  
กล่าวว่าร้าย หรือต่อต้าน รวมถึง:

 การสื่อสารกับบุคคลอื่น การเล่าเรื่อง 
ตลกหรือการใช้ถ้อยค�าที่ดูหมิ่น

 การท�าท่าทางหรือสายตาที่ดูถูก 
บุคคลอื่น

• ไม่ใช้โทรศัพท์ อีเมล์ คอมพิวเตอร์  
อินเตอร์เน็ต หรือเทคโนโลยีอื่นๆ เพื่อ 
แสดงหรือสื่อสารเนื้อความที่ไม่เหมาะสม

• ไม่ประพฤติปฏิบัติในรูปแบบที่อาจท�าให้ 
เกิดบรรยากาศในการท�างานที่ไม่เป็นมิตร  
หรือท�าให้บุคคลอื่นเชื่อว่าเขาหรือเธอ 
ต้องยอมมีความสัมพันธ์ทางเพศเพื่อให้ 
ได้ท�างานต่อ

ข้อควรระวัง

• โปรดทราบว่าบุคคลอื่นสามารถแอบได้ยินหรือได้ยินสิ่งที่คุณพูด แม้ว่าคุณจะพูดคุย 
ส่วนตัวกับเพื่อนของคุณก็ตาม หลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นที่ไม่เหมาะสม  
ซึ่งอาจถูกมองเป็นการก้าวร้าวได้

• แต่ละภูมิภาคและประเทศมีธรรมเนียมปฏิบัติ รูปแบบปฏิบัติ หรือการประพฤติตนที่ 
เหมาะสมเป็นของตนเอง หากคุณเดินทางหรือท�างานในสถานที่ท�างานในต่างประเทศ  
พยายามท�าความเข้าใจและใส่ใจกับความแตกต่างเหล่านี้ เพราะสิ่งที่เหมาะสมในประเทศ 
บ้านเกิดของคุณอาจไม่เหมาะสมในที่อื่น

• โปรดรับทราบว่าต�าแหน่งงานบริหารหรือระดับความอาวุโสของคุณ อาจส่งผลกระทบ 
ต่อการยอมรับของบุคคลอื่นในการกระท�าของคุณ ระวังเสมอในสิ่งที่คุณพูดและกระท�ากับ 
บุคคลอื่นที่มีสถานะด้อยกว่า

• โปรดกระท�าตนอย่างเหมาะสมกับบุคคลอื่นในการท�างานที่บริษัท ทั้งต่อพนักงาน 
ชายและหญิง

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
ในระหว่างการท�างานไม่กี่ปีที่บริษัท คุณไม่เคย
เห็น 
พนักงานเจ็บป่วยหรือได้รับบาดเจ็บจากการ 
ท�างาน เนื่องจากกฎหมายในประเทศของคุณ 
ไม่ได้ก�าหนดให้มีข้อควรระวังเพื่อความปลอดภัย 
ที่เข้มงวดนัก และความเสี่ยงในการถูกลงโทษ 
ตามกฎหมายต�า่ คุณก�าลังคิดว่าน่าจะข้ามกฎ 
บางข้อซึ่งดูเหมือนไม่จ�าเป็นเมื่อค�านึงถึง 
มาตรฐานในท้องถิ่น

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การเป็นสถานที่ท�างานที่ยอดเยี่ยมเกิดขึ้นเมื่อเราให้ความส�าคัญ 
กับความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมสูงสุด ความมุ่งมั่นของเราใน  
Respecting Human Dignity หมายถึงการสนับสนุนให้เกิด 
ความเป็นเจ้าของในสถานที่ท�างานของเรา โดยค�านึงถึงสวัสดิภาพ 
ของบุคคลอื่นที่ใช้สถานที่ท�างานร่วมกันกับเราและตัวเราเอง เนื่องจาก 
สวัสดิภาพของเพื่อนร่วมงานของเราเป็นเรื่องส�าคัญมาก เราไม่หยุด 
เพียงแค่กระท�าให้สอดคล้องตามกฎหมาย แต่เรายังต้องกระท�าเพื่อให้ 
สถานที่ท�างานของเราปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดีเสมอ เราสามารถ 
ป้องกันอุบัติเหตุและการบาดเจ็บทั้งหมดได้ โดยการปฏิบัติตาม 
ความมุ่งมั่นของเรา ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมที่ดีเป็นสิ่งที่มี 
ความส�าคัญมาก และเราไม่ควรยอมละเป้าหมายเรื่องนี้เพื่อวัตถุประสงค์ 
อื่นๆ ของบริษัท

สถานที่ท�างานที่ปลอดภัย 
และมีสิ่งแวดล้อมที่ดี
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สิ่งที่ต้องทราบ

บริษัทมุ่งมั่นที่จะปรับปรุงสถานที่ท�างานให้มีความปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดีอย่าง 
ต่อเนื่อง โดยการก�าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติเพื่อที่จะเสริมสร้างสถานที่ท�างาน 
ที่ปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดี ซึ่งสอดคล้องตามมาตรฐานอุตสาหกรรมและข้อก�าหนด 
กฎระเบียบและกฎหมายในท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ความมุ่งมั่นเหล่านี้ช่วยจัดการกับ 
ความเสี่ยงที่อาจท�าให้พนักงานหรือคู่ค้าทางธุรกิจของเราเป็นอันตราย ท�าให้ทรัพย์สิน 
เสียหาย หรือท�าลายชื่อเสียงของบริษัท เราส่งเสริมให้มีแนวทางปฏิบัติที่ดีตลอด 
กระบวนการซัพพลายเชน และในผลิตภัณฑ์และบริการที่เราเสนอให้กับลูกค้าของเรา

เพื่อตระหนักถึงวัตถุประสงค์เหล่านี้ ฝ่ายบริหารของบริษัทมีหน้าที่ต้องกระตุ้นและให้ 
การฝึกอบรมพนักงานอย่างเหมาะสมเพียงพอเพื่อให้บริษัทเป็นสถานที่ท�างานที่ปลอดภัย 
และมีสิ่งแวดล้อมที่ดี พนักงานและผู้จัดการควรอ่าน Global EESH Codes เพื่อศึกษา 
เพิ่มเติมเกี่ยวกับวัตถุประสงค์นี้ และวิธีที่จะช่วยให้บรรลุความต้องการดังกล่าว

มาตรฐานของเรา

ปฏิบัติงาน และกระตุ้นเพื่อนร่วมงาน ให้ประพฤติ 
ปฏิบัติโดยค�านึงถึงการสร้างสถานที่ท�างานที่ 
ปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดีอยู่ตลอดเวลา  
และสอดคล้องตามกฎหมาย กฎเกณฑ์ และหลักการ 
ว่าด้วยความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม

ความรับผิดชอบ
เราภาคภูมิใจมากที่บริษัทของเรามีสถานที่ท�างานที่ปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดีตลอดมา  
ปัญหาแทบจะไม่เกิดขึ้น เนื่องจากเราด�าเนินงานอย่างระมัดระวังและมีประสิทธิภาพ  
เพื่อดูแลให้สถานที่ท�างานปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดี ไม่ใช่ด้วยโชคช่วยแต่อย่างใด  
หากเป็นเพราะเรามีความมุ่งมั่นอย่างแท้จริงใน Respecting Human Dignity ซึ่งรวมถึง 
ความห่วงใยต่อผู้อื่น รวมทั้งความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมที่ดีเพื่อตัวเราเอง คู่มือและหลัก 
ปฏิบัติว่าด้วยความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมที่ดีของบริษัท (ESH) แสดงถึงความมุ่งมั่น 
ของเราในการดูแลให้สถานที่ท�างานปลอดภัยและมีสิ่งแวดล้อมที่ดีในทุกๆ แห่งที่เรา 
ท�างานอยู่ สิ่งส�าคัญคือคุณต้องปฏิบัติตามกฎเหล่านี้ ไม่ว่าจะดูเหมือนเป็นเรื่องเล็กน้อยหรือ 
ไม่มีความส�าคัญก็ตาม โปรดจ�าไว้ว่าแม้แต่กฎที่ดูเล็กน้อยที่สุดก็ยังมีขึ้นเพื่อวัตถุประสงค์ 
บางอย่าง

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• รายงานอุบัติเหตุ การบาดเจ็บ และ 
สถานการณ์ที่ไม่ปลอดภัยอื่นใดใน 
สถานที่ท�างาน

• ใช้อุปกรณ์ป้องกันตามที่ก�าหนด

• เข้ารับการฝึกอบรมด้านความปลอดภัย 
และสิ่งแวดล้อมที่ดีตามที่ก�าหนด

• บันทึกข้อมูลและรายงานอย่างถูกต้อง 
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่มีผลกระทบต่อ 
ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมที่ดี

• ท�างานกับซัพพลายเออร์และคู่ค้า 
ทางธุรกิจอื่นๆ เพื่อส่งเสริมให้สถานที่ 
ท�างานของเราทั้งหมดปลอดภัยและ 
มีสิ่งแวดล้อมที่ดี

• ไม่ละทิ้งเป้าหมายด้านความปลอดภัย 
และสิ่งแวดล้อมที่ดีในสถานที่ท�างาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อื่นๆ ของธุรกิจ แม้จะ 
เป็นวัตถุประสงค์ที่มีความส�าคัญมาก 
ก็ตาม หากมีกรณีเช่นนี้เกิดขึ้น หารือ 
กับผู้จัดการของคุณในทันที

• ไม่เริ่มต้นกิจกรรมหากคุณไม่แน่ใจ 
ถึงวิธีการปฏิบัติที่จ�าเป็นที่จะช่วย 
ปกป้องความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม 
ที่ดีของบริษัท

ข้อควรระวัง

• อุบัติเหตุในสถานที่ท�างานมักเกิดขึ้นกับพนักงานที่ท�างานให้กับบริษัทมาแล้วหลายปี  
ไม่ใช่แค่เฉพาะพนักงานใหม่เท่านั้น ดังนั้น ระมัดระวังตัวเสมอในเรื่องความปลอดภัย 
เพื่อป้องกันตัวคุณเองและบุคคลอื่น ไม่ท�าตัวเป็นตัวอย่างที่ไม่ดีแก่บุคคลอื่น

• เมื่อท�างานร่วมกับซัพพลายเออร์หรือคู่ค้าทางธุรกิจอื่น รับทราบแนวทางปฏิบัติเพื่อ 
ความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมที่ดี ซึ่งคุณต้องปฏิบัติในสถานที่ท�างานของพวกเขา

• ตระหนักถึงสภาวะร่างกายของคุณเสมอ (เช่น ขาดการพักผ่อน รับประทานยา)  
ซึ่งอาจเสี่ยงต่อสุขภาพและความปลอดภัยของตัวคุณเองหรือบุคคลอื่น อุบัติเหตุ 
จะเกิดขึ้นเมื่อคุณระมัดระวังน้อยลง และเริ่มเคยชินกับความปลอดภัยมากขึ้น  
พูดคุยกับผู้จัดการของคุณ หากคุณรู้สึกว่าคุณไม่มีสภาพร่างกายที่ดีพอจะท�างาน 
ในขณะนั้น
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การปฏิบัติต่อ
คู่ค้าทางธุรกิจและกลุ่มลูกค้าอย่างเป็นธรรม

38 การรวบรวมข้อมูลด้านการแข่งขันอย่างมีความรับผิดชอบ
41 การใช้ข้อมูลของบุคคลอื่นอย่างเหมาะสม
43 การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม
45 การปฏิบัติต่อคู่แข่งทางการค้า
48 การปฏิบัติต่อคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายและซัพพลายเออร์
51 การสื่อสารอย่างระมัดระวัง
54 การเคารพต่อทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น
56 ไม่มีการให้สินบนหรือการจ่ายค่าตอบแทนที่ไม่เหมาะสม
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การบริการลูกค้าของเราอย่างประสบความส�าเร็จ  
ขึ้นอยู่กับความสามารถในการดึงดูดและสร้าง 
สัมพันธภาพกับลูกค้า ซัพพลายเออร์ คู่ค้าด้านช่องทาง 
จ�าหน่าย และผู้รับจ้างจ�านวนมากทั่วโลก ความยุติธรรม  
การให้โอกาสอย่างเท่าเทียมกัน และ ‘การคว้าชัยชนะ 
โดยกระท�าตามกฎ’ เป็นค่านิยมที่ช่วยชี้แนะการกระท�า 
ของเรา ทั้งในการติดต่อกับคู่ค้าของเราและการด�าเนิน 
ธุรกิจในท้องตลาด เรามุ่งมั่นด�าเนินงานตามค่านิยม 
เหล่านี้ โดยการแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นที่เรามีต่อ 
ความยุติธรรมและการให้โอกาสที่เท่าเทียมกัน  
เราสร้างสัมพันธภาพแห่งการให้เกียรติและไว้วางใจ 
ร่วมกัน และเมื่อเรายอมรับความส�าเร็จต่อเมื่อบรรลุ 
ความส�าเร็จนั้นอย่างยุติธรรม เราจึงมั่นใจได้ว่า  
สภาพแวดล้อมธุรกิจของเราจะให้ความคิดสร้างสรรค์ 
และนวัตกรรมแก่ลูกค้า

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
เมื่อคุณสัมภาษณ์ผู้สมัครงานซึ่งมาจากบริษัท 
คู่แข่ง เธอน�าเอกสารข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงาน 
ในปัจจุบันของเธอมาแสดง เอกสารข้อมูลนั้น 
เป็นข้อมูลลับของบริษัทคู่แข่ง ซึ่งจะช่วย 
แผนกของคุณได้มากในการแข่งขัน และไม่ใช่ 
ความผิดของคุณที่เธอน�าข้อมูลนั้นมาเปิดเผย 
ให้คุณทราบ ดังนั้น คุณสงสัยว่าคุณสามารถ 
ขอให้เธอทิ้งเอกสารข้อมูลนี้ไว้ โดยอ้างว่า  
“เพื่อให้คุณประเมินเธอได้ดีขึ้น” ได้หรือไม่

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การรวบรวมข้อมูลด้านการ 
แข่งขันอย่างมีความรับผิดชอบ

การท�าความเข้าใจกลุ่มลูกค้าของเราเป็นสิ่งส�าคัญมากในการบริการ 
ลูกค้าของเรา เราประเมินข้อมูลเกี่ยวกับการแข่งขันและข้อมูลตลาดอื่นๆ  
เพื่อค้นหาความสนใจและความต้องการของลูกค้า และวิธีการที่เราควร 
พัฒนาหรือปรับปรุงผลิตภัณฑ์และบริการของเรา ด้วยความพยายาม 
เหล่านี้ เราแสดงให้เห็นถึงความมีคุณธรรมของเรา โดยให้ความเคารพ 
ต่อสิทธิ์ของคู่แข่งทางการค้า และกฎเกณฑ์ในการแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรมที่ช่วยปกป้องพวกเขา เมื่อแสดงให้เห็นว่าเราสามารถ 
เอาชนะได้ด้วยการท�าตามกฎ เราจึงรักษาชื่อเสียงทางด้านความเป็นเลิศ 
และประสิทธิภาพไว้ได้
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มาตรฐานของเรา

ใช้หรือรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อม 
ทางการแข่งขันจากแหล่งข้อมูลที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
และที่คุณมีสิทธิ์เข้าใช้งานเท่านั้น

ความรับผิดชอบ
เราแข่งขันกันโดยอาศัยการท�างานหนัก ความคิดสร้างสรรค์ และความสามารถเข้าใจ 
ความต้องการของลูกค้า เราไม่หวังใช้ข้อมูลที่เราไม่มีสิทธิ์ได้รับ การพูดคุยเรื่องบางเรื่อง 
กับพนักงานใหม่อาจเป็นการเหมาะสม เช่น ประสบการณ์การท�างานที่ผ่านมา  
และเรื่องทั่วไปเกี่ยวกับวิชาชีพ แต่คุณไม่ควรขอให้พนักงานใหม่นั้นเปิดเผยข้อมูลที่เป็น 
ความลับของบริษัทอื่น หรือไม่ปฏิบัติตามหน้าที่ที่จะต้องรักษาความลับของข้อมูล  
หากคุณอยู่ในสถานการณ์ที่ได้รับทราบข้อมูลความลับของคู่แข่งทางการค้า ติดต่อ 
เจ้าหน้าที่นิติกรของบริษัทเพื่อป้องกันไม่ให้ผู้อื่นคิดว่าคุณได้ข้อมูลที่เป็นความลับ 
มาอย่างไม่เหมาะสม

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• พึ่งพาแหล่งข้อมูลทางการแข่งขันที่ 
เผยแพร่ต่อสาธารณชนหรือหาได้ทั่วไป  
ตัวอย่างเช่น รายงานวิจัย หนังสือพิมพ์  
และสื่อการตลาด เป็นต้น

• ตรวจดูให้แน่ใจว่าผู้ที่ให้ข้อมูลทางการ 
แข่งขันแก่คุณเข้าใจดีว่า เราจะยอมรับ 
เฉพาะข้อมูลที่ได้มาอย่างถูกต้องตาม 
กฎหมายเท่านั้น

• สนทนากับลูกค้าปัจจุบันหรือผู้ที่อาจเป็น 
ลูกค้าในอนาคตเกี่ยวกับความต้องการ 
ของพวกเขา ตราบใดก็ตามที่ข้อมูล 
ที่ให้นั้นไม่ใช่ข้อมูลที่เป็นความลับ  
เว้นแต่เราจะได้รับอนุญาตให้รับทราบ 
ข้อมูลที่เป็นความลับนั้น

• บอกพนักงานใหม่ว่าพวกเขาต้องปฏิบัต ิ
ตามเงื่อนไขของข้อตกลงในการรักษา 
ข้อมูลที่เป็นความลับ หรือข้อก�าหนด 
ที่ใกล้เคียงกันนี้ ซึ่งพวกเขาเคยมีกับ 
นายจ้างเก่าหรือบุคคลที่สามอื่นๆ

• หากคุณว่าจ้างบุคคลที่เคยท�างานให้กับ 
คู่แข่งทางการค้า อย่าขอข้อมูล 
ทางการแข่งขันที่เป็นความลับจาก 
พนักงานรายนั้น

• ไม่ยอมรับข้อมูลทางการแข่งขันจาก 
คู่แข่งขันทางการค้าโดยตรง การยอมรับ 
จะเป็นวิธีการที่ไม่ถูกต้องในการรวบรวม 
ข้อมูลทางการแข่งขัน และยัง 
อาจดูเหมือนเป็นการท�าข้อตกลงที่ 
ไม่เหมาะสมระหว่างคู่แข่งทางการค้า  
ดูเพิ่มเติมที่ “การปฏิบัติต่อคู่แข่ง 
ทางการค้า” ในหน้า 45

• ไม่โกหกหรือให้ข้อมูลในทางที่ผิด  
เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลทางการแข่งขัน

• ไม่ใช้ตัวแทนวิจัย บริษัทที่ปรึกษา  
หรือบุคคลที่สามอื่น เพื่อกระท�าในสิ่งที่ 
คุณหรือบริษัทไม่ยินยอมให้กระท�า

• ไม่ขอหรือยอมรับข้อมูลใดๆ จาก 
คู่ค้าทางธุรกิจ ซึ่งเป็นข้อมูลเกี่ยวกับ 
คู่แข่งทางการค้าของเราที่พวกเขา 
ได้รับโดยถือเป็นความลับ

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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ข้อควรระวัง

• คิดก่อนที่คุณจะขอหรือยอมรับข้อมูลอื่นใดเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าจากบริษัทตัวแทน  
ผู้ขายปลีก ผู้จัดจ�าหน่าย หรือที่ปรึกษาที่ท�างานให้กับบริษัท รวมถึงผู้ที่อาจเคยท�างาน 
ให้กับคู่แข่งรายนั้นมาก่อน โปรดขอรับค�าแนะน�าจากเจ้าหน้าที่นิติกรของคุณ

• ระมัดระวังมากขึ้นเมื่อบริษัทตัวแทน ผู้ขายปลีก ผู้จัดจ�าหน่าย หรือบุคคลที่สามอื่นๆ  
ไม่พยายามอธิบายวิธีการได้มาซึ่งข้อมูลทางการแข่งขันนั้น นั่นอาจเป็นเพราะได้มา 
โดยวิธีการที่ไม่ปกติ

• หากข้อมูลใดๆ เกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าปรากฏขึ้นอย่างไม่คาดหมายจากแหล่งข้อมูล 
ที่ไม่เปิดเผยตัว โปรดระวัง ก่อนจะดูเอกสารข้อมูลนั้น ให้ขอค�าแนะน�าจากเจ้าหน้าที่นิติกร
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สถานการณ์ตัวอย่าง
คุณพบเอกสารข้อมูลลับที่เป็นของคู่ค้า 
ทางธุรกิจวางอยู่บนโต๊ะของคุณ คุณทราบดีว่า  
คู่ค้าทางธุรกิจของเรามักแบ่งปันข้อมูลเกี่ยวกับ 
แผนงานและผลิตภัณฑ์ของพวกเขาเพื่อร่วมกัน 
ส่งเสริมธุรกิจใหม่ๆ กับบริษัทเรา ข้อมูลนี้ 
จะช่วยคุณได้มากเมื่อคุณวางแผนออก 
ผลิตภัณฑ์ใหม่

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ความมีคุณธรรมต่อคู่ค้าทางธุรกิจของเรา หมายถึงการรักษาค�าสัญญา 
และแสดงความเคารพต่อสิทธิ์และผลประโยชน์ทางธุรกิจของคู่ค้า  
เมื่อเราคาดหวังให้บุคคลอื่นเคารพต่อสิทธิ์ในการรักษาข้อมูลที่เป็น 
ความลับของบริษัท เราจะต้องปฏิบัติเช่นเดียวกันกับข้อมูลที่เป็นของ 
ลูกค้า คู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย ซัพพลายเออร์ และคู่ค้าทางธุรกิจอื่น 
ของเรา

การใช้ข้อมูลของ 
บุคคลอื่นอย่างเหมาะสม

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• โปรดระมัดระวังเกี่ยวกับการยอมรับข้อมูล 
ที่เป็นความลับของผู้ที่อาจเป็นคู่แข่ง 
ทางการค้า เนื่องจากการกระท�าดังกล่าว 
สามารถท�าให้เกิดข้อโต้แย้งว่า 
ใครเป็นคนแรกที่มีแนวคิดที่เสนอ

• สอบถามลูกค้าและคู่ค้าทางธุรกิจเกี่ยวกับ 
เงื่อนไขการใช้ข้อมูลเมื่อพวกเขา 
ให้ข้อมูลที่เป็นความลับแก่เราเพื่อ 
การใช้งานทางธุรกิจ

• เมื่อแบ่งใช้ข้อมูลของผู้อื่น ตรวจสอบ 
ให้แน่ใจว่ามีการระบุว่าบุคคลนั้น 
เป็นเจ้าของข้อมูล

• ท�าข้อตกลงเกี่ยวกับการรักษาความลับ 
ของข้อมูลเสมอ ก่อนยอมรับข้อมูลที่เป็น 
ความลับ เมื่อไม่แน่ใจ สอบถามจาก 
เจ้าหน้าที่นิติกรของคุณ

• ไม่ใช้ข้อมูลที่ระบุว่าเป็นข้อมูลที่เป็น 
ความลับของบุคคลอื่น โดยไม่ทราบถึง 
ข้อจ�ากัดหรือค�าแนะน�าในการใช้งาน 
ที่เหมาะสม

ข้อควรระวัง

• รับทราบเงื่อนไขในการใช้ข้อมูลที่บริษัทยินยอม เมื่อยอมรับข้อมูลที่เป็นความลับของคู่ค้า 
ทางธุรกิจ ตรวจสอบให้แน่ใจว่าบริษัทสามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขเหล่านี้ และเงื่อนไขนั้น 
ไม่ท�าให้เกิดข้อจ�ากัดที่ไม่คาดหมายในกิจกรรมทางธุรกิจของเรา เช่น ท�าให้บริษัท 
ไม่สามารถท�าการผลิตหรือสร้างแนวคิดทางธุรกิจที่ใกล้เคียงกัน

• โปรดระมัดระวังเกี่ยวกับข้อมูลใดๆ ที่ไม่ปรากฏขึ้นทั่วไปในที่สาธารณะ ไม่ได้เป็นของ 
บริษัท และไม่ได้แสดงถึงความเป็นเจ้าของข้อมูล นี่อาจเป็นสัญญาณบอกว่า อาจไม่ได้ 
รับข้อมูลนั้นมาอย่างเหมาะสมจากบริษัทอื่น อย่าคิดเอาเองว่าเพื่อนร่วมงานได้ตรวจสอบ 
ข้อก�าหนดในการใช้ข้อมูลเหล่านี้แล้ว

มาตรฐานของเรา

แสดงความระมัดระวังในการได้รับ การใช้  
และการแบ่งปันข้อมูลที่เป็นของบุคคลอื่น และปฏิบัติ 
ตามค�าแนะน�าในการใช้ข้อมูลอย่างเหมาะสม

ความรับผิดชอบ
ทางที่ดีคือตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่นิติกร หากคุณไม่ทราบถึงแหล่งที่มาของข้อมูล หรือ 
ไม่มีอะไรบ่งชี้ว่าคุณมีสิทธิ์ใช้ข้อมูลนั้น การยอมรับข้อมูลที่เป็นความลับอาจท�าให้บริษัท 
ต้องปฏิบัติตามข้อก�าหนดบางอย่างระหว่างคู่ค้า และเราอาจไม่ต้องการยอมรับเงื่อนไข 
เหล่านี้ แม้ว่าข้อมูลนั้นได้รับมาอย่างถูกต้องเหมาะสมและเรามีสิทธิ์ใช้ข้อมูลนั้น เรายัง 
ควรตรวจสอบเงื่อนไขและสิทธิ์ในการใช้ข้อมูลนั้น เพื่อแสดงว่าเรามีคุณธรรมและเคารพ 
ต่อคู่ค้าทางธุรกิจของเรา
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เราตระหนักถึงความส�าคัญของตลาดที่มีการแข่งขัน ซึ่งช่วยกระตุ้น 
ให้บริษัทต้องคิดค้นสิ่งใหม่ๆ เพื่อสนองต่อลูกค้าอย่างดีที่สุด และ 
สร้างประโยชน์สูงสุดให้แก่สังคม การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ในการ 
แข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม ซึ่งช่วยให้ตลาดแข็งแกร่งและ 
มีการแข่งขัน เป็นสิ่งส�าคัญที่ช่วยเรารักษาศักยภาพของเราในการ 
คิดค้นสิ่งใหม่ๆ และน�าเสนอคุณค่าแก่ลูกค้าของเรา เมื่อเราปฏิบัติ 
ตามกฎเกณฑ์เหล่านี้ เราช่วยสร้างสิ่งที่ดีต่อสังคม และยังช่วยให้ 
บริษัทและคู่ค้าทางธุรกิจสามารถน�าเสนอคุณค่าแก่ลูกค้าได้ดีขึ้นด้วย  
เรามุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ในการแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรมในทุกประเทศที่เราด�าเนินงาน ด้วยวิธีนี้ ความมุ่งมั่น 
ของเราที่จะท�าการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมไม่เพียงสร้าง 
ความเชื่อถือให้กับคู่ค้าทางธุรกิจและลูกค้าของเรา หากยังจะช่วยให้ 
เรากลายเป็นบริษัทที่แข็งแกร่งและสร้างสรรค์มากขึ้นด้วย

การแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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โดยทั่วไปแล้ว กฎเกณฑ์ในการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมจะจ�ากัดหรือห้าม:

• การท�าความตกลงหรือการท�าความเข้าใจระหว่างคู่แข่งทางการค้า หรือระหว่างบริษัท 
และลูกค้า คู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายหรือซัพพลายเออร์ ซึ่งจ�ากัดการแข่งขัน 
อย่างไม่เป็นธรรม

• ไม่ให้บริษัทใช้ต�าแหน่งในทางที่ผิดในซัพพลายเชนหรือตลาด เพื่อให้ได้รับข้อได้เปรียบ 
ที่ไม่เป็นธรรมเหนือบริษัทอื่น โดยเฉพาะบริษัทที่มีความสัมพันธ์ทางธุรกิจน้อยกว่า

• การควบรวมกิจการ ซื้อกิจการ ร่วมลงทุน หรือร่วมมือกับพันธมิตรทางการค้าอื่นๆ  
ที่อาจขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมโดยไม่ได้รับการตรวจสอบและอนุมัติล่วงหน้า 
จากหน่วยงานรัฐบาลหรือหน่วยงานก�ากับดูแล

ผู้ที่ละเมิดกฎเกณฑ์ในการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม อาจต้องโทษ 
ทางอาญาขั้นรุนแรง มีโทษจ�าคุก และถูกปรับเงินจ�านวนมหาศาล การลงโทษนี ้
มีผลกับทุกๆ คนที่เกี่ยวข้องในการกระท�าดังกล่าว นอกจากนี้ ยังมีผลเสียหาย 
ต่อเนื่องกับบริษัทเช่น ถูกปรับเงินจ�านวนมาก ถูกฟ้องร้องด�าเนินคดีในชั้นศาล  
และอาจถูกห้ามด�าเนินธุรกิจในประเทศที่เกี่ยวข้อง ด้วยเหตุผลเหล่านี้ บริษัทต้อง 
ระมัดระวังอย่างมากในการด�าเนินกิจกรรมทางธุรกิจที่อาจมีปัญหากับกฎเกณฑ์เหล่านี้

ใช้ค�าแนะน�าต่อไปนี้เพื่อหลีกเลี่ยงปัญหา:

1. ใช้ดุลยพินิจทางธุรกิจอย่างอิสระ – ท�าการตัดสินใจตามการประเมินสถานการณ์ 
อย่างไม่มีอคติ และพิจารณาถึงข้อเท็จจริงและทางเลือกที่มีอยู่อย่างรอบคอบ

2. แจ้งเจ้าหน้าที่นิติกรของคุณ หากคุณได้รับค�าแนะน�าให้กระท�าไม่ถูกต้องจากคู่แข่ง 
ทางการค้า

3. ขอรับความช่วยเหลือหากไม่แน่ใจถึงการกระท�าที่เหมาะสม

4. แจ้งเจ้าหน้าที่นิติกรของคุณ หากมีการสื่อสารใดๆ ก็ตามจากหน่วยงานที่บังคับใช้ 
กฎหมาย ไม่ส่งข้อมูลหรือเอกสารอื่นใดโดยไม่ได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่นิติกร

การท�าความเข้าใจกฎหมายว่าด้วยการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม  
ค่อนข้างมีความซับซ้อน และแตกต่างกันในแต่ละประเทศ ท�าให้ยากที่จะพิจารณาว่า 
เรื่องใดเป็นการละเมิดหรือไม่ละเมิดกฎหมายเหล่านี้ บางประเทศอาจมีกฎหมายบังคับใช้ 
ที่ขยายขอบเขตครอบคลุมข้ามประเทศ และหลายๆ ประเทศอาจมีการลงโทษและ 
การกระท�าที่บังคับใช้มากขึ้น 

หากงานของคุณเกี่ยวข้องกับการขาย การตลาด การวิจัยและพัฒนา การวางแผนการผลิต  
การจัดหาอุปกรณ์หรือเครื่องมือ หรือการเจรจาต่อรองกับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายหรือ 
ซัพพลายเออร์ คุณจะต้องเข้าใจเป็นอย่างยิ่งถึงนโยบายการแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรมของบริษัท และความเกี่ยวข้องกับงานของคุณ ส�าหรับข้อมูลเพิ่มเติม ดู  
ค�าแนะน�าด้านการแข่งขันในตลาดโลกอย่างเป็นธรรมของบริษัท
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สถานการณ์ตัวอย่าง
คู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายรายหนึ่งของบริษัท ก�าลัง 
ขอให้เราขายสินค้าในราคาต�่ามาก ผู้ซื้อรายนี้จะ 
ไม่ยอมประนีประนอม และบอกว่าคู่แข่งทางการค้า 
ของเราขายในราคาเดียวกันนี้ แล้วยังแนะน�า 
ให้เริ่มใช้ราคานี้เป็นรายแรก คุณคิดว่าคู่แข่ง 
ทางการค้าไม่น่าจะแนะน�าให้ใช้ราคานี้ เว้นแต ่
จะมีการเปลี่ยนแปลงที่เป็นปัญหาครั้งใหญ่ 
เกิดขึ้นในท้องตลาดที่คุณไม่เคยรับทราบ 
มาก่อน  คุณคิดว่าจะตรวจสอบราคานี้กับคู่แข่ง 
ทางการค้าก่อน เพียงเพื่อให้แน่ใจว่าคู่ค้าด้าน 
ช่องทางจ�าหน่ายของคุณพูดเรื่องจริง

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

เราต้องการให้เกียรติคู่แข่งทางการค้าของเรา และหลีกเลี่ยงสถานการณ์ 
ที่อาจท�าให้เกิดการติดต่อสื่อสารที่ไม่เหมาะสม โดยทั่วไปแล้ว  
ความสัมพันธ์ระหว่างคู่แข่งทางการค้าสามารถท�าให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับ 
การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมได้ หน้าที่ประการแรกของเราคือ 
ให้บริการแก่ลูกค้าของเรา ซึ่งเราให้บริการแก่พวกเขาโดยการสนับสนุน 
กฎเกณฑ์ที่ช่วยกระตุ้นให้เราคิดค้นสิ่งใหม่ๆ อย่างต่อเนื่อง  
และประสบความส�าเร็จในตลาดที่แข็งแกร่งและมีการแข่งขันสูง

การแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม: 
การปฏิบัติต่อคู่แข่งทางการค้า

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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ข้อตกลงที่ไม่เหมาะสม ไม่จ�าเป็นต้องเกี่ยวข้องเฉพาะเรื่องราคาขายสินค้า ข้อตกลง 
ดังกล่าวอาจเกี่ยวข้องกับทุกเรื่อง ที่สามารถมีผลต่อราคาหรือการเลือกซื้อของลูกค้า เช่น: 

• การก�าหนดราคาคงที่ – การตกลงด้านราคาไม่ว่ารูปแบบใดก็ตามส�าหรับคู่ค้าด้าน 
ช่องทางจ�าหน่ายหรือลูกค้า เช่น การก�าหนดสูตรราคา ส่วนลดหรือเงินคืน หรือการตกลง 
ด้านราคาที่จะจ่ายให้กับซัพพลายเออร์

• การตกลงเกี่ยวกับการประมูลราคา – การตกลงวิธีที่จะประมูลราคาส�าหรับลูกค้าหรือธุรกิจ 
ของคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย เช่น ท�าการตกลงราคาหรือเงื่อนไขอื่นที่จะใส่ลงใน 
ข้อเสนอการประมูลราคา โดยทั่วไปแล้ว กรณีนี้จะเกิดขึ้นเพื่อให้คู่แข่งทางการค้าได้รับ 
โอกาสจากลูกค้าในครั้งนี้ และสลับให้อีกบริษัทหนึ่งได้รับโอกาสในครั้งถัดไป

• ข้อตกลงด้านการปฏิบัติงาน การผลิต หรือการจัดจ�าหน่าย – การตกลงเกี่ยวกับระดับหรือ 
ข้อจ�ากัดอื่นๆ ของการผลิตหรือการจัดจ�าหน่ายผลิตภัณฑ์ หรือการตกลงเกี่ยวกับกิจกรรม 
ปฏิบัติงานอื่น

• การจัดสรรตลาด เขตการขาย หรือลูกค้า – การตกลงที่จะแบ่งตลาด เขตการขาย  
หรือลูกค้า เพื่อให้มีการแข่งขันลดลงในแต่ละสถานการณ์

• การรวมตัวกันต่อต้าน – การตกลงว่าจะไม่ท�าธุรกิจกับลูกค้าบางรายหรือบางกลุ่ม  
ผู้จัดจ�าหน่ายหรือซัพพลายเออร์บางแห่ง จนกว่าจะได้ตามความต้องการบางอย่าง เช่น  
กลุ่มนั้นตกลงยอมซื้อในราคาที่ดีขึ้นหรือยอมรับเงื่อนไขอื่น

ข้อตกลงไม่จ�าเป็นต้องท�าได้ส�าเร็จ หรือเกิดขึ้นจริง จึงจะเรียกว่าผิดกฎหมาย  
แม้จะพยายามท�าข้อตกลงแล้วล้มเหลว โดยไม่มีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งท�าตามข้อตกลงนั้น  
ยังถือว่าเป็นการร่วมกันละเมิดกฎหมายว่าด้วยการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม

มาตรฐานของเรา

ไม่เข้าร่วมท�าสัญญา ข้อตกลง หรือท�าความเข้าใจ 
อย่างเป็นทางการ ไม่เป็นทางการ หรือโดยนัยแฝงเร้น  
กับคู่แข่งทางการค้าโดยไม่ได้รับอนุมัติจากเจ้าหน้าที่ 
นิติกร ขอรับค�าแนะน�าที่เหมาะสมก่อนสนับสนุนให ้
บริษัทปฏิบัติตามกิจกรรมของคู่แข่งทางการค้า  
เพราะหน่วยงานก�ากับดูแลด้านนี้อาจตีความการกระท�า 
ดังกล่าวเป็นการต่อต้านการแข่งขันได้

ความรับผิดชอบ
การแลกเปลี่ยนข้อมูลราคากับคู่แข่งทางการค้าไม่ใช่ทางออกที่เหมาะสม ยิ่งไปกว่านั้น  
ยังถือเป็นเรื่องผิดกฎหมายในหลายๆ ประเทศ เราควรแข่งขันกันโดยอาศัยการตัดสินใจ 
เรื่องราคาด้วยตัวเราเอง และมูลค่าที่แท้จริงตามที่ผลิตภัณฑ์และบริการมีให้แก่ลูกค้าของเรา  
เราต้องเรียนรู้การแข่งขันด้านราคาของเราโดยใช้ข้อมูลที่เราได้มาอย่างถูกต้องตามกฎหมาย
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• หลีกเลี่ยงการรวมตัวกับคู่แข่งทางการค้า  
โดยไม่มีวัตถุประสงค์ทางธุรกิจเฉพาะ 
หรือไม่มีหัวข้อพูดคุยที่ก�าหนดล่วงหน้า 
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย

• ในระหว่างการพบปะของกลุ่มคู่แข่ง 
ทางการค้าที่เกิดขึ้นอย่างถูกต้องตาม 
กฎหมาย เมื่อการสนทนาเริ่มเกี่ยวข้อง 
กับราคาหรือหัวข้อเสี่ยงอื่นๆ:

 ประกาศอย่างเปิดเผยว่าการสนทนา 
ในเรื่องนี้ขัดต่อนโยบายบริษัท

 ออกจากการสนทนานั้น และตรวจสอบ 
ให้แน่ใจว่าการประกาศและการ 
ออกจากการสนทนาของคุณได้รับ 
การจดบันทึกไว้

 แจ้งเจ้าหน้าที่นิติกรของคุณให้ทราบถึง 
เรื่องนี้ทันที

• ไม่แลกเปลี่ยนข้อมูลเฉพาะกับคู่แข่ง 
ทางการค้าโดยไม่ได้รับอนุมัติจาก 
เจ้าหน้าที่นิติกร หรือไม่ได้รับการอนุมัติ  
“อย่างครอบคลุม” ส�าหรับการแลกเปลี่ยน 
ข้อมูลปกติ ตัวอย่างเช่น ไม่แลกเปลี่ยน 
ข้อมูล:

 การก�าหนดราคา

 ผลิตภัณฑ์ที่ผลิตได้

 รายชื่อลูกค้า

 เขตพื้นที่การขาย

 เงื่อนไขสินเชื่อ

ข้อควรระวัง

• หลีกเลี่ยงการสนทนา แลกเปลี่ยนข้อมูล หรือการสื่อสารอื่นๆ กับคู่แข่งทางการค้า  
แม้ว่าการพูดคุยระหว่างกันอย่างธรรมดาและไม่มีอะไรที่สุด ยังอาจถูกตีความผิด  
และท�าลายชื่อเสียงของบริษัทเราได้

• กิจกรรมบางอย่างระหว่างคู่แข่งทางการค้า เช่น การร่วมลงทุน หรือโครงการวิจัย  
อาจเหมาะสมเมื่อมีวัตถุประสงค์ให้บริการต่อลูกค้าที่ปกติแล้วบริษัทไม่สามารถท�าได้ 
ส�าเร็จด้วยตนเอง แต่ขอค�าแนะน�าจากเจ้าหน้าที่นิติกรก่อนทุกครั้ง แม้ว่าจะเป็นการ 
สนทนาครั้งแรกเพื่อเตรียมตัวกับคู่แข่งทางการค้า

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมเกี่ยวข้องกับวิธีการที่เราติดต่อ 
สื่อสารกับคู่แข่งทางการค้า ซัพพลายเออร์ คู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย  
ผู้รับจ้าง และคู่ค้าทางธุรกิจอื่นๆ ความสัมพันธ์ของเราควรมุ่งเน้นที่ 
การบริการต่อลูกค้า และการท�างานอย่างมีประสิทธิภาพกับคู่ค้า 
ทางธุรกิจของเรา ไม่ใช่จ�ากัดการแข่งขันอย่างไม่เป็นธรรม ในการ 
กระท�าดังกล่าว เราพยายามสร้างความเชื่อถือและความร่วมมือกันกับ 
คู่ค้าทางธุรกิจของเราโดยการให้ความมั่นใจว่าคู่ค้าทางธุรกิจของเรา 
จะได้รับโอกาสที่เท่าเทียมกัน และแสดงให้เห็นถึงความเป็นธรรม 
และความโปร่งใสในการด�าเนินธุรกิจทั้งหมดของเรา

การแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม: 
การปฏิบัติต่อคู่ค้าด้านช่องทาง
จ�าหน่ายและซัพพลายเออร์

สถานการณ์ตัวอย่าง
บริษัทของเราเป็นลูกค้าเพียงรายเดียวของ 
ซัพพลายเออร์แห่งหนึ่ง ในระหว่าง 
ความสัมพันธ์นี้ เราค่อนข้างไม่เห็นพ้องต้องกัน 
ในบางเรื่อง ซึ่งซัพพลายเออร์อาจมองว่า 
ไม่เป็นธรรมได้ อย่างไรก็ตาม ความสัมพันธ์นี้ 
ไม่เป็นผลดีกับบริษัท และคุณต้องการยุติ 

ความสัมพันธ์นี้

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร



49การปฏิบัติต่อคู่ค้าทางธุรกิจและกลุ่มลูกค้าอย่างเป็นธรรม: การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม

มาตรฐานของเรา

แสดงความเป็นธรรมและความมีคุณธรรมในความสัมพันธ์ 
ทางธุรกิจทั้งหมดของเรากับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย  
ซัพพลายเออร์ และคู่ค้าทางธุรกิจอื่นๆ ระมัดระวัง 
เมื่อต้องแนะน�าราคาขายปลีกให้กับคู่ค้าด้านช่องทาง 
จ�าหน่ายหรือก�าหนดข้อก�าหนดและเงื่อนไขการซื้อ 
กับซัพพลายเออร์ของเรา

ความรับผิดชอบ
บริษัทมีสิทธิ์ที่จะเลือกคู่ค้าทางธุรกิจของตนเอง นอกจากนั้น เรายังต้องทุ่มเท 
อย่างเหมาะสม เพื่อช่วยให้คู่ค้าทางธุรกิจของเราประสบความส�าเร็จ ตราบใดก็ตามที่เรา 
ท�าการตัดสินใจเหล่านี้ตามข้อมูลเท็จจริงและใช้ดุลยพินิจที่ดี เราจะไม่เข้าไปข้องเกี่ยวกับ 
กฎการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรม พยายามชี้แจงให้ซัพพลายเออร์เข้าใจว่า การตัดสินใจนี้ 
กระท�าอย่างยุติธรรมและเหมาะสม พร้อมกันนั้น ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคุณสามารถจัดท�า 
เอกสารประกอบเพื่อแสดงว่า การตัดสินใจของคุณเป็นไปตามผลงานของซัพพลายเออร์  
ทางที่ดีคือควรประเมินสถานการณ์นี้ร่วมกับเจ้าหน้าที่นิติกรของคุณก่อนตัดสัมพันธ์กับ 
ซัพพลายเออร์

สิ่งที่ต้องทราบ

กิจกรรมไม่เหมาะสมที่ท�าให้คู่ค้าทางธุรกิจของเราเป็นกังวล อาจรวมถึง:

• การปฏิเสธที่จะติดต่อธุรกิจ – ไม่ด�าเนินธุรกิจกับคู่ค้าเดิมหรือผู้ที่อาจเป็นคู่ค้าในอนาคต  
โดยไม่มีเหตุผลสมควร การกระท�านั้นอาจบอกเป็นนัยว่ามีความพยายามร่วมมือกับคู่แข่ง 
ทางการค้าเพื่อที่จะแบ่งสรรลูกค้า

• การใช้ต�าแหน่งทางธุรกิจที่เหนือกว่าเพื่อหาประโยชน์อย่างไม่เป็นธรรม – การใช ้
ต�าแหน่งบริษัทที่เหนือกว่ากับซัพพลายเออร์หรือคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย เพื่อกดดัน 
ให้เกิดราคาที่ไม่เป็นธรรม ปฏิเสธหรือชะลอการจ่ายเงิน ก�าหนดให้มีเป้าหมายการขาย  
ก�าหนดเงื่อนไขธุรกิจใหม่ แทรกแซงการบริหาร หรือมีกิจกรรมที่ไม่เป็นธรรมอื่นๆ

• การเลือกปฏิบัติด้านราคาหรือเงินสนับสนุน – ก�าหนดราคาให้กับคู่ค้าด้านช่องทาง 
จ�าหน่ายบางรายนอกเหนือโครงสร้างราคาที่กฎหมายบังคับใช้ โดยไม่มีเหตุผลที่เหมาะสม  
ในกรณีนี้ยังรวมถึงการให้การสนับสนุนที่ไม่ใช่ทางการเงิน

• การท�าข้อตกลงพิเศษกับคู่ค้าบางรายหรือเฉพาะเขตพื้นที่ขายบางส่วน – ก�าหนด 
เงื่อนไขที่ไม่เหมาะสม ซึ่งท�าให้คู่ค้าไม่สามารถด�าเนินธุรกิจอย่างมีอิสระ กรณีนี้รวมถึง 
การท�าข้อตกลงในเงื่อนไขที่ว่าคู่ค้าของเราต้องไม่ติดต่อธุรกิจกับคู่แข่งทางการค้า  
และก�าหนดเขตพื้นที่ขายผูกขาด

• การก�าหนดราคาขายต่อ – ก�าหนดให้คู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายขายผลิตภัณฑ ์
ของบริษัทตามราคาที่ก�าหนดแน่นอน การยุติการขายให้กับคู่ค้านั้นเนื่องจากการตัดสินใจ 
ด้านราคา หรือการลงโทษคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายที่ไม่ยอมคงราคาขายต่อโดยมี 
ค�าร้องเรียนจากคู่ค้ารายอื่น

• ข้อตกลงการขายควบและขายพ่วง – ก�าหนดให้คู่ค้าขายหรือซื้อจากบริษัท  
เพื่อให้บริษัทขายหรือซื้อผลิตภัณฑ์จากคู่ค้ารายนั้น ไม่ว่าจะเพื่อการขายส่งหรือ 
ผลิตภัณฑ์เฉพาะที่ไม่เกี่ยวข้อง

• การก�าหนดราคาที่เบียดเบียน – ก�าหนดราคาขายต�า่อย่างไม่มีเหตุผลให้แก่คู่ค้าด้าน 
ช่องทางจ�าหน่ายหรือลูกค้า เช่น ต�่ากว่าต้นทุน หรือซื้อราคาสูงอย่างไม่มีเหตุผลจาก 
ซัพพลายเออร์ เพื่อขับไล่คู่แข่งทางการค้า

เพื่อศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับหลักการและมาตรฐานของเราส�าหรับการติดต่อกับคู่ค้า  
ทางธุรกิจของเรา ให้อ่านนโยบายการจัดซื้อของบริษัท
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ก่อนการก�าหนดมาตรฐานการตั้งราคา 
การจัดซื้อจัดจ้างใหม่ และท�าการตัดสินใจ 
อื่นๆ เกี่ยวกับวิธีที่บริษัทจะติดต่อกับคู่ค้า 
ทางธุรกิจ โปรดอ่านนโยบายการจัดซื้อ 
จัดจ้างในตลาดโลก "Goodbook" ของ 
บริษัท เพื่อให้แน่ใจว่าแผนที่น�าเสนอ 
จะไม่ท�าให้เกิดการติดต่อธุรกิจอย่าง 
ไม่เป็นธรรมกับคู่ค้าทางธุรกิจของเรา

• ประเมินแผนงานร่วมกับเจ้าหน้าที ่
นิติกร ซึ่งอาจเป็นแผนกลยุทธ์ 
การตลาดใหม่ แผนส่งเสริมการขาย หรือ 
แผนกลยุทธ์ราคา ที่อาจท�าให้บริษัท 
แตกต่างจากคู่ค้าทางธุรกิจ

• แจ้งเหตุผล มาตรฐาน หรือเกณฑ์ในการ 
ตัดสินใจของเราให้ชัดเจน เมื่อการ 
ตัดสินใจเหล่านี้เกี่ยวข้องกับการ 
เปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยส�าคัญในราคา  
ปริมาณ หรือเงื่อนไขอื่นๆ ในความสัมพันธ ์
ทางธุรกิจของเรา ตรวจสอบให้แน่ใจว่า 
คู่ค้าของเราเข้าใจว่าบริษัทท�าการ 
ตัดสินใจเหล่านี้อย่างเป็นธรรมและ 
ไม่มีอคติ

• ใช้เกณฑ์ที่ยุติธรรมและไม่มีอคติเมื่อ 
ท�าการตัดสินใจที่เกี่ยวข้องกับคู่ค้า 
ทางธุรกิจที่แข่งขัน หรือเมื่อสิ้นสุดธุรกิจ 
กับความสัมพันธ์ทางธุรกิจที่มีอยู่เดิม  
พร้อมกันนั้น ตรวจดูให้แน่ใจว่าคุณ 
สามารถจัดหาหลักฐานเอกสารที่สามารถ 
สนับสนุนว่าการตัดสินใจนั้นกระท�า 
อย่างมีเหตุผลและเหมาะสมถูกต้อง

• ไม่บังคับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย 
ของเราให้ขายสินค้าในราคาขายปลีก 
ที่ระบุไว้โดยเฉพาะ คุณสามารถแนะน�า 
ราคาขายปลีกที่ต้องการแนะน�าได้  
แต่การข่มขู่หรือเจตนาที่จะยกเลิก 
ข้อเสนอ เงินจูงใจ หรือใช้บทลงโทษ  
อาจฝ่าฝืนกฎหมายว่าด้วยการแข่งขัน 
ทางการค้าอย่างเป็นธรรม

• ไม่พบปะกับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย 
ตั้งแต่สองรายขึ้นไปพร้อมกัน เพื่อพูด 
คุยถึงประเด็นที่อาจละเมิดการแข่งขัน  
เช่น การเลือกคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย  
หรือการแบ่งแยกเขตพื้นที่การขาย

• ไม่ท�าข้อตกลงหรือความเข้าใจอื่นใด 
ที่อาจละเมิดหลักการของการแข่งขัน 
ทางการค้าอย่างเป็นธรรม โดยไม่หารือ 
กับเจ้าหน้าที่นิติกรก่อน

ข้อควรระวัง

• สัญญา ข้อตกลง หรือการท�าความเข้าใจอื่นใดที่บริษัทจัดท�ากับคู่ค้าทางธุรกิจอาจรวมถึง 
เงื่อนไขที่อาจท�าให้บริษัทละเมิดมาตรฐานหรือข้อก�าหนดทางกฎหมายอื่นๆ

• บางครั้ง คู่ค้าทางธุรกิจของบริษัทยังอาจเป็นคู่แข่งทางการค้าของบริษัทด้วย  
ในสถานการณ์เหล่านี้ มาตรฐานการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมที่จะน�าไปใช้ 
อาจยุ่งยากขึ้น และคุณควรปรึกษากับเจ้าหน้าที่นิติกร

• โปรดระวังเป็นพิเศษเมื่อเรามีคู่ค้าขนาดเล็ก ซึ่งพึ่งพาธุรกิจของเราอย่างมาก  
ในกรณีเหล่านี้ มีโอกาสเป็นไปได้มากที่การกระท�าต่อคู่ค้านี้อาจถูกมองว่าเป็นการ 
ใช้ต�าแหน่งของเราในทางที่ไม่เหมาะสมในซัพพลายเชน

• หากคุณปฏิเสธการท�าธุรกิจกับคู่ค้าทางธุรกิจรายใดรายหนึ่งโดยไม่มีเหตุผลที่ดี หน่วยงาน 
ที่ดูแลด้านการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมและคู่ค้าที่ถูกปฏิเสธ อาจคิดว่าบริษัท 
วางแผนจะจัดสรรลูกค้า หรือก�าลังพยายามที่จะท�าให้บริษัทแข็งแกร่งขึ้นอย่าง 
ไม่เหมาะสม
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สถานการณ์ตัวอย่าง
หลังจากสนทนากับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย  
คุณเริ่มรับรู้ว่าคู่แข่งทางการค้าก�าลังจะ 
ขึ้นราคา คุณเล็งเห็นว่านี่อาจเป็นสัญญาณ 
ที่ดีว่าบริษัทสามารถขึ้นราคาได้เช่นกัน  
คุณก�าลังคิดจะเขียนค�าแนะน�าต่อผู้จัดการ 
ของคุณว่า “บริษัทควรขึ้นราคาสินค้าเพราะ 
คุณรับทราบว่าคู่แข่งทางการค้าก�าลังจะ 
ขึ้นราคาสินค้าของพวกเขา”

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม: 
การสื่อสารอย่างระมัดระวัง

บริษัทแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นที่จะด�าเนินการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
ผ่านทางการสื่อสารภายในและภายนอกบริษัท สิ่งที่เราเขียนและ 
พูดก�าหนดแนวทางว่าเราจะแข่งขันอย่างไร และสะท้อนถึงความพยายาม 
อย่างหนักที่เราสร้างขึ้น เพื่อให้แน่ใจว่าการกระท�าของเราจะไม่ละเมิด 
กฎเกณฑ์ว่าด้วยการแข่งขันอย่างเป็นธรรม เรายืนยันที่จะหลีกเลี่ยง 
การกระท�าใดๆ แม้อาจเป็นแค่ดูเหมือนจะละเมิดการแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม ค�านึงถึงการแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมเสมอ 
เมื่อคุณสื่อสารเกี่ยวกับกิจกรรมของบริษัท

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

การสื่อสารของบริษัท มีมาในหลายๆ รูปแบบ ซึ่งสามารถช่วยสนับสนุนหรือท�าลาย 
ชื่อเสียงของบริษัทได้ การสื่อสารเหล่านี้รวมถึง:

• บันทึกย่อ อีเมล์ บันทึกบนกระดาษฉีก และข้อความที่ส่งทางโทรศัพท์

• การน�าเสนออย่างเป็นทางการต่อคู่ค้า ลูกค้า ซัพพลายเออร์ ฝ่ายบริหาร  
และเพื่อนร่วมงาน

• ข้อความที่เกิดขึ้นในการประชุมกับคู่ค้า งานพบปะทางอุตสาหกรรม หรือการสัมภาษณ์สื่อ  
และแม้แต่การสนทนาธรรมดาๆ

มาตรฐานของเรา

ใช้ความระมัดระวังเสมอเมื่อท�าการสื่อสารทางวาจา 
และเป็นลายลักษณ์อักษรของบริษัทในเรื่องที่เกี่ยวกับ 
การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม และไม่บ่งชี้ว่า 
บริษัทสนใจจะท�าข้อตกลงที่เกี่ยวข้องกับการแข่งขัน 
อย่างไม่เป็นธรรม

ความรับผิดชอบ
พนักงานขายและพนักงานอื่นสามารถสอบถามลูกค้าถึงราคาที่คู่แข่งทางการค้าคิดราคา  
และขอรับข้อมูลการตลาดจากแหล่งข้อมูลอื่น เช่น บริษัทวิจัย วิธีการนี้ถูกต้อง 
ตามกฎหมายและเหมาะสม วิธีที่ไม่เหมาะสมคือการรับข้อมูลโดยตรงจากคู่แข่งทาง 
การค้า เมื่อสื่อสารเกี่ยวกับข้อมูลที่มีความส�าคัญดังกล่าว คุณควรเข้าใจชัดเจนถึง 
แหล่งที่มาของข้อมูลนั้น เพื่อให้ไม่มีค�าถามว่าคุณได้ข้อมูลนั้นมาอย่างไร ในกรณีนี้  
คุณได้รับข้อมูลมาอย่างเหมาะสม แต่บันทึกที่คุณมีถึงผู้จัดการของคุณอาจท�าให้ 
ดูเหมือนว่า คุณได้ข้อมูลนั้นโดยตรงจากคู่แข่งทางการค้าของคุณ ซึ่งถือเป็นเรื่อง 
ไม่เหมาะสม คุณควรปรับแก้ข้อความให้ชัดเจนถูกต้อง



53การปฏิบัติต่อคู่ค้าทางธุรกิจและกลุ่มลูกค้าอย่างเป็นธรรม: การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรม

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ค�านึงถึงมาตรฐานการแข่งขันทางการค้า 
อย่างเป็นธรรม เมื่อสื่อสารเกี่ยวกับบริษัท 
และกิจกรรมของบริษัท ไม่ว่าทางวาจา 
หรือทางลายลักษณ์อักษร

• คิดไว้เสมอว่าการสื่อสารของบริษัท 
ทั้งหมดอาจถูกตรวจดูโดยหน่วยงาน 
ด้านกฎหมาย

• หลีกเลี่ยงการใช้ภาษาที่ท�าให้เข้าใจผิด  
ซึ่งอาจให้ภาพผิดๆ เกี่ยวกับกิจกรรม 
ทางการแข่งขันของบริษัท

• หลีกเลี่ยงการให้ความเห็นเกี่ยวกับ 
แนวโน้มอุตสาหกรรม เช่น ราคา  
ซึ่งอาจท�าให้ดูเหมือนว่าบริษัทท�าความ 
ตกลงร่วมกับคู่แข่งทางการค้า

• ระบุแหล่งที่มาของข้อมูลทางการแข่งขัน 
ในสิ่งที่คุณเขียน เพื่อแสดงว่าได้ข้อมูลนั้น 
มาอย่างถูกต้องเหมาะสม ดูเพิ่มเติมที่  
“การรวบรวมข้อมูลด้านการแข่งขัน 
อย่างมีความรับผิดชอบ” ในหน้า 38

• ไม่ดูหมิ่นคู่แข่งทางการค้าหรือผลิตภัณฑ์ 
หรือบริการของพวกเขา การเปรียบเทียบ 
ผลิตภัณฑ์หรือบริการอื่นใดต้องเป็น 
ความจริงและมีหลักฐานสนับสนุน  
ดูเพิ่มเติมที่ “การตลาดที่มุ่งเน้น 
ความรับผิดชอบ” ในหน้า 12

• ไม่ใช้ถ้อยค�าที่ท�าให้เกิดความเข้าใจผิด 
เกี่ยวกับวิธีการท�าธุรกิจกับคู่แข่งทาง 
การค้า ถ้อยค�าที่ต้องระวังอาจรวมถึง 
ถ้อยค�าต่อไปนี้:

 “ขับไล่คู่แข่งทางการค้า”

 “ท�าลายการแข่งขัน”

 “เราจะครอบง�าตลาด”

 “ร่วมมือกับคู่แข่งทางการค้า”

 “เราใช้ความเข้าใจร่วมกัน” กับคู่แข่ง 
ทางการค้า

ข้อควรระวัง

• ปฏิบัติตามค�าสั่งทางกฎหมายหรือข้อก�าหนดอื่นๆ ในการเก็บรักษาการสื่อสารของบริษัท 
ที่เกี่ยวข้องกับการด�าเนินคดี ค�าขอทางกฎหมาย หรือการด�าเนินการตามกฎหมายอื่นๆ  
แม้ว่าวิธีการปฏิบัติในการเก็บรักษาข้อมูลของบริษัทก�าหนดให้ท�าลายเอกสารข้อมูล 
ดังกล่าวก็ตาม การท�าลายเอกสารเหล่านี้อย่างไม่เหมาะสม อาจส่งผลเสียหายต่อ 
บริษัทได้ 

ดูเพิ่มเติมที่ “การเก็บและการรักษาข้อมูลอย่างระมัดระวัง” ในหน้า 75

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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การเคารพต่อ 
ทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น

การแข่งขันทางการค้าอย่างเป็นธรรมหมายถึง การแสดงความเคารพ 
ต่อสิทธิ์ของผู้อื่นในด้านทรัพย์สินทางปัญญาของพวกเขา เมื่อเรา 
คาดหวังให้ผู้อื่นเคารพต่อทรัพย์สินทางปัญญาของเรา เราต้องแสดง 
ความยุติธรรมโดยการเคารพต่อทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น  
และด�าเนินการอย่างระมัดระวังเมื่อพัฒนาแนวคิดของเราเอง ในบริษัท 
ที่มีเทคโนโลยีสูง ซึ่งต้องมีการพัฒนาแนวคิดที่ดีอย่างรวดเร็วเพื่อให้ 
ทันกับการแข่งขัน วิธีที่เราแสดงถึงความใส่ใจต่อสิทธิ์ในทรัพย์สิน 
ทางปัญญาของผู้อื่น แสดงให้เห็นว่าเรามุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามหลักการ 
เหล่านี้อย่างแท้จริง

สถานการณ์ตัวอย่าง
ผลิตภัณฑ์ชนิดหนึ่งของบริษัทสร้างยอดขายได้อย่าง 

ยอดเยี่ยมในต่างประเทศ เนื่องจากมีแคมเปญโฆษณา 
สุดฮิตโดยใช้บุคคลมีชื่อเสียงที่เป็นที่รู้จักอย่างดี  
เนื่องจากบุคคลมีชื่อเสียงท่านนี้เป็นที่รู้จักกันดี 
ในประเทศของคุณเช่นกัน คุณมั่นใจอย่างยิ่งว่า  
การใช้โฆษณานี้ซ�้าในประเทศของคุณจะเป็น 
วิธีการเพิ่มยอดขายที่ไม่แพงและมีประสิทธิภาพ  
คุณทราบดีว่าบริษัทได้รับสิทธิ์ในการเผยแพร่ 
โฆษณาของบุคคลท่านนี้สู่สาธารณชน ดังนั้น  
ทั้งหมดที่คุณจะท�าคือปรับเปลี่ยนโฆษณา 
เล็กน้อยเพื่อให้เข้ากับภาษาและรูปแบบของ 
ประเทศคุณ

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ส�ารวจว่าเอกสาร ข้อมูล สื่อ (เช่น  
รูปภาพ เสียง และวิดีโอ) หรือแนวคิด  
อื่นๆ ที่คุณได้มาหรือวางแผนที่จะใช้ 
เป็นของบุคคลอื่นหรือไม่ หากใช่ ค้นหา  
ข้อก�าหนดในการใช้ข้อมูลนั้น

• คุณต้องมั่นใจว่าคุณเข้าใจข้อก�าหนด 
และเงื่อนไขของทรัพย์สินทางปัญญา 
ที่บริษัทได้รับอนุญาตให้ใช้งานนั้น

• ไม่ใช้การออกแบบ เทคโนโลยี สื่อ  
หรือข้อมูลที่บริษัทอื่นหรือบุคคลอื่น 
เป็นเจ้าของ โดยไม่ได้รับอนุญาตให้ใช้

• ไม่ใช้หรือร่วมใช้ความลับทางการค้า 
ของผู้อื่นที่คุณหรือบริษัทของคุณ 
ได้รับมาอย่างไม่ถูกต้อง

ข้อควรระวัง

• ตรวจสอบว่าชิ้นส่วนที่ซัพพลายเออร์จัดส่งให้เราเพื่อใช้ในผลิตภัณฑ์ขั้นสุดท้ายของเรา  
ใช้เทคโนโลยีที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่นหรือไม่

• ระวังเมื่อใช้ภาพ เสียง วิดีโอ หรือสื่ออื่นๆ บนอินเตอร์เน็ตที่ดูเหมือนเป็นสื่อที่ใช้ได้ฟรี  
ไม่อนุมานเอาว่าข้อมูลเหล่านี้ใช้ได้โดยไม่ต้องมีการอนุญาต

• และโปรดระมัดระวังในการใช้โอเพ่นซอร์สโค้ด ถึงแม้ว่าโดยทั่วไปโอเพ่นซอร์สโค้ด  
จะสามารถท�าส�าเนาและ/หรือน�ามาใช้ในผลิตภัณฑ์ซอฟต์แวร์ของเราได้  
แต่ในความเป็นจริงโปรดทราบว่าการใช้งานดังกล่าวอยู่ภายใต้เงื่อนไขการอนุญาต  
ที่ระบุไว้โดยเฉพาะ (เช่น การเปิดซอร์สโค้ดของเราเอง)

• รับทราบว่าสิ่งต่างๆ ที่เพื่อนร่วมงานส่งกระจายทางอีเมล์อาจเป็นทรัพย์สินทางปัญญา 
ของผู้อื่น และอาจจ�ากัดการใช้งาน โปรดคิดว่าบทความ รายงานวิจัย และเอกสาร 
ที่พิมพ์เผยแพร่อื่นๆ เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น

เพื่อศึกษาเพิ่มเติม ให้อ่านหลักปฏิบัติในการจัดการสิทธิบัตร และ Patent Operations 
Management Principles และ นโยบายการยินยอมให้ใช้ซอฟท์แวรข์องเรา

ดูเพิ่มเติมที่ “การปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท” ในหน้า 69

มาตรฐานของเรา

แสดงความเคารพต่อสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญา 
ของผู้อื่น ใช้ข้อมูลหรือสื่อนี้เฉพาะเมื่อเรามีสิทธิ์ใช้งาน  
เช่น ได้รับอนุญาตจากผู้เป็นเจ้าของข้อมูล

ความรับผิดชอบ
เราต้องแสดงความเคารพและให้เกียรติต่อสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น –  
ไม่เฉพาะกับคู่แข่งทางการค้า หากยังรวมถึงคู่ค้าทางธุรกิจด้วย ซึ่งเกี่ยวกับการค้นหาว่า 
สิ่งใดที่เราสามารถกระท�าหรือไม่สามารถกระท�า ตามความตกลงที่เรามีกับคู่ค้าทางธุรกิจ 
ของเรา ในกรณีนี้ สิ่งส�าคัญคือต้องทราบว่าการอนุญาตให้เผยแพร่ต่อสาธารณะ 
เกือบทั้งหมด มีการจ�ากัดเฉพาะพื้นที่ เราสร้างความไว้ใจให้กับคู่ค้าของเราด้วยการ 
ระมัดระวังอย่างมากเมื่อใช้งานทรัพย์สินทางปัญญาของพวกเขา

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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ไม่มีการให้สินบนหรือ 
การจ่ายค่าตอบแทนที่ไม่เหมาะสม

ด้วยความมุ่งมั่นของเราใน Jeong-Do Management และการ  
“คว้าชัยชนะโดยกระท�าตามกฎ” เราต้องแสดงให้เห็นถึงมาตรฐาน 
สูงสุดในความซื่อสัตย์และความโปร่งใสในการติดต่อทางธุรกิจของเรา 
กับลูกค้า คู่ค้าทางธุรกิจ และชุมชนของเรา ในการกระท�าดังกล่าว  
เราต้องด�าเนินงานทั้งหมดอย่างเป็นธรรมและโปร่งใส โดยไม่ใช้  
การให้สินบนหรือการกระท�าที่ไม่เหมาะสมเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ 
ในธุรกิจของเรา

สถานการณ์ตัวอย่าง
การขนส่งวัตถุดิบที่ส�าคัญของคุณติดอยู่ในกระบวนการ 
ศุลกากรเป็นเวลาหลายอาทิตย์แล้ว และเจ้าหน้าที่ 
ศุลกากรไม่ได้ให้ค�าอธิบายกับคุณส�าหรับความล่าช้า 
นี้ แม้ว่าคุณได้พยายามแล้ว คุณยังพบว่ามีความ 
ยากล�าบากในการติดต่อเจ้าหน้าที่มีหน้าที่แก้ไข 
ปัญหานี้ คุณจึงเลือกที่จะใช้บริการจาก "บริษัท 
ตัวแทนออกของ" ที่กล่าวอย่างมั่นใจว่าเขาจะสามารถ 
น�าสินค้าออกมาได้ภายในวันพรุ่งนี้ ให้คุณทิ้งทุกอย่าง 

ไว้ให้เขาจัดการได้เลย

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร



57การปฏิบัติต่อคู่ค้าทางธุรกิจและกลุ่มลูกค้าอย่างเป็นธรรม: ไม่มีการให้สินบน

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป

สิ่งที่ต้องทราบ

การให้สินบน คือการเสนอ สัญญา หรือการให้เงินหรือสิ่งของมีค่าแก่เจ้าหน้าของรัฐ 
เพื่อเจ้าหน้าที่ดังกล่าวทุจริตเพื่อให้ได้มาหรือรักษาไว้ซึ่งธุรกิจหรือสร้างความได้เปรียบ 
ทางธุรกิจที่ไม่เหมาะสม 
• เจ้าหน้าที่ของรัฐ ไม่ได้หมายถึงเพียงแค่ตัวแทนของหน่วยงานของรัฐแต่ยังรวมถึง  

พนักงานและตัวแทนรัฐวิสาหกิจ ตัวแทนของพรรคการเมือง ผู้สมัครด�ารงต�าแหน่ง 
ทางการเมือง และเจ้าหน้าที่ขององค์กรของสาธารณชน/องค์กรการกุศลที่เทียบเท่ากับ 
หน่วยงานของรัฐ (โปรดจงจ�าไว้ว่าถึงแม้ว่าผู้รับสินบนไม่ใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ก็ยังถือว่า 
ผิดกฎหมายหากให้เงินหรือสิ่งของมีค่าเพื่อให้บุคคลนั้นทุจริตต่อหน้าที่)

• สิ่งของมีค่า ไม่ใช่แค่อยู่เพียงในรูปของการจ่ายเป็นตัวเงิน ของขวัญ การเลี้ยงอาหาร  
การให้ความบันเทิง แต่ยังรวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ส่วนลดเมื่อซื้อผลิตภัณฑ์หรือ 
บริการของเรา การสัญญาว่าจะว่าจ้าง หรือแม้กระทั่งความช่วยเหลือส่วนบุคคล

• ความได้เปรียบทางธุรกิจ รวมไปถึงสิทธิพิเศษ/การอ�านวยความสะดวกในด้านศุลกากร  
ภาษี การขอวีซ่าเข้าประเทศ การอนุมัติจากรัฐ และการได้รับโอกาสทางธุรกิจจากการ 
ประมูลราคาของรัฐและอื่นๆ

การให้สินบนเป็นการท�าผิดกฎหมายอย่างร้ายแรงในทุกประเทศที่เราด�าเนินงาน  
และบทลงโทษอาจมีผลร้ายแรงมากทั้งต่อบุคคลผู้กระท�าหรือบริษัท บางประเทศไม่เพียง 
มีบทลงโทษต่อการทุจริตที่เกิดภายในประเทศเท่านั้น แต่ยังมีการฟ้องร้องการให้สินบน 
ข้ามประเทศ โดยการใช้เขตอ�านาจศาลนอกเขตประเทศ ตัวอย่างเช่น ประเทศสหรัฐอเมริกา 
ได้ก�าหนดบทลงโทษเพื่อต่อต้านการทุจริตของสหรัฐอเมริกาส�าหรับบริษัทที่ไม่ได้อยู่ 
ในสหรัฐอเมริกาโดยอ้างอิงจากการโอนเงินผ่านธนาคารที่ตั้งอยู่ในสหรัฐอเมริกาหรือ 
การส่งอีเมล์ผ่านเซิร์ฟเวอร์ที่ตั้งอยู่ในสหรัฐอเมริกา ถึงแม้การให้สินบนจะถือว่าเป็นธรรมเนียม 
ปฏิบัติในประเทศที่คุณด�าเนินงานอยู่ แต่คุณไม่ควรคิดว่าสามารถท�าได้หรือปลอดภัย 
ที่จะท�าอย่างนั้นโดยเด็ดขาด

ถึงแม้ว่าตัวแทนของเราหรือพนักงานในบริษัทร่วมทุนมีส่วนพัวพันในการให้สินบน 
บริษัทอาจจ�าป็นต้องรับผิดชอบด้วยไม่ว่าเราจะทราบเกี่ยวกับเรื่องนี้หรือไม่ก็ตาม

มาตรฐานของเรา

ไม่ว่าเราด�าเนินธุรกิจของเราที่ใดบนโลกนี้ อย่าเสนอ 
หรือสัญญาจะให้สินบน หรือร้องขอความได้เปรียบ 
ทางธุรกิจที่ไม่เหมาะสม

ความรับผิดชอบ
เมื่อคุณต้องพิจารณาในการจ้างตัวแทน ที่ปรึกษา หรือบุคคลที่สามเพื่อแก้ไขปัญหา 
ทางกฎหมายหรือการบริหารที่เกี่ยวข้องกับรัฐบาลท้องถิ่น คุณต้องระวังไว้ว่าพวกเขา 
อาจใช้สินบนหรือวิธีการที่ไม่เหมาะสมได้ สิ่งที่ส�าคัญคือต้องจ�าไว้ว่าเราจะต้องรับผิดชอบ  
ต่อไม่ใช่แค่การกระท�าของเราเอง แต่ยังรวมไปถึงการกระท�าของบุคคลที่สามที่กระท�า 
ในนามของเราด้วย
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• สิ่งของส่งเสริมการขายราคาที่ไม่แพง 
และ การเลี้ยงอาหารและการให้ 
ความบันเทิงที่ธรรมดาเป็นครั้งคราว 
ในโอกาสพิเศษ สามารถให้ได้เพื่อ 
เป็นการแสดงถึงความมีอัธยาศัยและ 
ความเป็นมิตร อย่างไรก็ตาม การเลี้ยง 
อาหารของขวัญ หรือการให้ความบันเทิง 
ดังกล่าว:

- ต้องมีเหตุผลอย่างหนักแน่นว่าไม่ใช่ 
การฟุ่มเฟือยมากเกินไป หรือท�าให้ 
ผู้รับรู้สึกว่าต้องตอบแทนในครั้งนี้

- ต้องให้อย่างเปิดเผยและโปร่งใส 
เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความเข้าใจผิด 
ว่าเป็นการจ่ายค่าตอบแทนที่ 
ไม่เหมาะสม

• เมื่อต้องจ้างบุคคลที่สามเป็นตัวแทน  
ที่ปรึกษา หรือนายหน้าเพื่อแก้ไขปัญหา 
เกี่ยวกับรัฐ เช่น ศุลกากร ภาษี การขอ 
วีซ่าเข้าประเทศ และการอนุมัติต่างๆ:

- ตรวจสอบว่าบุคคลที่สามที่เป็นตัวแทน 
นี้ไม่ได้มีความสัมพันธ์ทางครอบครัว 
หรือความสัมพันธ์พิเศษอื่นๆ  
กับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้อง

- ประเมินว่าค่าตอบแทนของตัวแทน 
สมเหตุสมผลหรือไม่ และเฝ้าระวัง 
ว่าค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นจ�าเป็น 
ในการด�าเนินงานหรือไม่"

• ในการเบิกจ่ายค่าเดินทางหรือค่าใช้จ่าย 
อื่นๆ ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้เสนอจ่าย 
ตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงซึ่งจ�าเป็น 
ในการด�าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับรัฐ 
ตามกฎหมาย เช่น งานการส่งเสริม 
การขายของผลิตภัณฑ์ เป็นต้น

ข้อควรระวัง

• หากคุณจ�าเป็นต้องจ้างผู้เชี่ยวชาญอิสระในท้องถิ่นเพื่อแก้ไขปัญหาทางด้านกฎหมาย  
ภาษี ศุลกากร หรือการอนุมัติจากรัฐ คุณควรเฝ้าระวังว่าผู้เชี่ยวชาญดังกล่าว ไม่ได้มีส่วน 
เกี่ยวข้องในการให้สินบนหรือกิจกรรมที่ไม่เหมาะสมเพื่อผลประโยชน์ของบริษัท  
โปรดระมัดระวัง:

- ผู้เชี่ยวชาญที่แนะน�าโดยหรือมีความสัมพันธ์ทางครอบครัวกับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติหน้าที่  
และผู้เชี่ยวชาญที่ไม่มีคุณสมบัติอื่นใดนอกจากความสนิทสนมกับกับเจ้าหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติหน้าที่

- เมื่อผู้เชี่ยวชาญต้องการเก็บข้อตกลงการให้บริการครั้งนี้เป็นความลับ หรือเมื่อปฎิเสธ 
ที่จะตกลงตามข้อก�าหนดต่อต้านการให้สินบน

- ค่านายหน้าหรือการเบิกค่าใช้จ่ายที่สูงอย่างไม่มีเหตุผล ใบแจ้งหนี้ที่คลุมเครือและ 
น่าสงสัย และการเบิกค่าใช้จ่ายที่มีเอกสารไม่ชัดเจน

- เมื่อผู้เชี่ยวชาญ (หรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง) เรียกร้องให้ช�าระค่าใช้จ่ายให้กับประเทศ 
ที่สามหรือกลุ่มบุคคลที่สามที่ไม่ได้มีความเกี่ยวข้องใดๆ หรือเป็นเงินสดหรือในรูปของ 
เงินทุนที่แกะรอยไม่ได้โดยไม่มีเหตุผล

- เมื่อต้องท�าข้อเสนอที่ต้องเกี่ยวข้องกับระบบของรัฐอย่างมาก (เช่น อสังหาริมทรัพย์  
หรือการท�าธุรกรรมหลักทรัพย์) และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องต้องการให้ท�าข้อเสนอนี้ 
ผ่านผู้เชี่ยวชาญเท่านั้น

• แม้กระทั่งการบริจาคให้องค์กรเอกชน หากหัวหน้าขององค์กรนั้นถูกจัดว่าเป็น (เทียบเท่า)  
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือการบริจาคนั้นเป็นการร้องขอจากหน่วยงานของรัฐ ลักษณะนี้ 
อาจถูกจัดว่าเป็นการให้สินบนในบางสถานการณ์ได้
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การเอาใจใส่
ต่อชุมชนของเรา

62 การปกป้องสิ่งแวดล้อม
65  การด�าเนินการค้าระหว่างประเทศอย่างมีความ 

รับผิดชอบ
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ส่วนประกอบส�าคัญในความส�าเร็จของบริษัทมาจาก 
ชุมชนรอบข้างของเรา ชุมชนที่เราอาศัยและด�าเนิน 
ธุรกิจอยู่ช่วยจัดหาพนักงานให้เรา ส่งมอบ 
สภาพแวดล้อมที่สนับสนุน และให้ความเคารพ 
แก่เรา ซึ่งเป็นส่วนส�าคัญต่อความส�าเร็จรุ่งเรือง 
ของเรา ในทางกลับกัน เราจะกระท�าตนเป็นบริษัท 
เพื่อนบ้านที่ดีด้วย เรามุ่งมั่นที่จะรักษา 
ความรับผิดชอบตามระดับที่ชุมชนคาดหวัง ก�าหนด 
เป้าหมายและมาตรฐาน พร้อมทั้งท�าให้บรรลุ  
เพื่อพัฒนาการด�ารงชีวิตของเพื่อนบ้านของเรา

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
บริษัทรับก�าจัดของเสียซึ่งท�างานให้กับบริษัทมา 
อย่างยาวนาน ติดต่อคุณเพื่อยื่นข้อเสนอขอขยาย 
การด�าเนินธุรกิจ บริการใหม่นั้นจะให้บริการ 
ที่ครอบคลุมมากขึ้น และราคาที่พวกเขาเสนออยู่ 
ในระดับน่าพึงพอใจอย่างมากจนไม่น่าจะ 
เป็นจริงได้ อย่างไรก็ตาม คุณทราบว่าข้อเสนอนี้ 
จะช่วยประหยัดต้นทุนได้มาก แม้ว่าจะมี 
บางอย่างน่าสงสัย แต่ก็ถือว่าเป็นการกระท�าของ 
บริษัทอื่น และบริษัทเราไม่ได้ท�าอะไรผิด  

คุณจึงให้ความสนใจกับข้อเสนอนี้

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การปกป้อง 
สิ่งแวดล้อม

บริษัทได้แสดงถึงความมุ่งมั่นที่จะปกป้องสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง  
เราทราบดีว่าปัญหาเดียวในวันนี้ อาจขยายเป็นผลกระทบที่กว้างขึ้น 
และยืนยาวขึ้นต่อชุมชนในท้องถิ่นในอนาคต ความใส่ใจต่อชุมชน 
ของเราและสิ่งแวดล้อมตามธรรมชาติผลักดันให้เราคิดอย่างรอบคอบ 
เกี่ยวกับการปกป้องสิ่งแวดล้อม บริษัทมุ่งมั่นที่จะด�าเนินการ 
อย่างรับผิดชอบ ในส่วนที่เกี่ยวกับผลกระทบที่การปฏิบัติงานของเรา 
มีต่อสิ่งแวดล้อม และช่วยดูแลให้มั่นใจว่าซัพพลายเชนของเรา 
กระท�าเช่นเดียวกัน
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สิ่งที่ต้องทราบ

บริษัทมุ่งมั่นอย่างแรงกล้า ที่จะปกป้องสิ่งแวดล้อม รวมถึงการประเมินวัฏจักรชีวิตและ 
โครงการด้านสิ่งแวดล้อมที่มีการออกแบบและติดฉลากเพื่อสิ่งแวดล้อม บริษัทจะรายงาน 
เกี่ยวกับแนวคิดความยั่งยืนเป็นประจ�าทุกปี เพื่อบอกเล่าความคืบหน้าของโครงการด้าน 
สิ่งแวดล้อมที่มีเป้าหมายตามนี้

ความรับผิดชอบที่เรามีต่อสิ่งแวดล้อม ควรสอดคล้องตามมาตรฐานสากลของบริษัท  
แม้ว่ากฎระเบียบในท้องถิ่นจะไม่สอดคล้องตามระดับที่เรามุ่งมั่นก็ตาม กฎระเบียบด้าน 
สิ่งแวดล้อมมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และความเสียหายต่อสิ่งแวดล้อมยังคงมีอยู่มา 
ยาวนาน นี่หมายความว่าแม้การกระท�าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมของเราจะยังสามารถ 
กระท�าได้ในทุกวันนี้ แต่สุดท้ายแล้วจะถูกตัดสินตามมาตรฐานที่เข้มงวดมากขึ้นในอนาคต

เพื่อศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับความมุ่งมั่นต่อต่อสิ่งแวดล้อมของเรา ให้อ่าน:

• Corporate Principles On Eco-Friendly Products

• Standards of Hazardous Substance Management for LGE Products

• Global EESH Codes

• Business Partner Eco-Friendlyness Certification Standards

มาตรฐานของเรา

ปฏิบัติงานทั้งหมดของบริษัทในรูปแบบที่แสดงถึง 
ความมุ่งมั่นที่จะปกป้องสิ่งแวดล้อมของเรา โดยเฉพาะ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับผลิตภัณฑ์และกระบวนการผลิต 
ของซัพพลายเออร์

ความรับผิดชอบ
การจัดการต้นทุนเป็นมากกว่าผลประโยชน์ระยะสั้น ความรับผิดชอบทางสิ่งแวดล้อมของเรา 
ขยายครอบคลุมทั่วทั้งซัพพลายเชน และครอบคลุมถึงชุมชนในท้องถิ่นของเรา เพื่อให้ 
แน่ใจว่าธุรกิจของเราไม่ส่งผลกระทบทางลบต่อสิ่งแวดล้อม ด้วยเหตุนี้ เราควรต้องกังวล  
หากคู่ค้าของเรามีข้อตกลงหรือกิจกรรมที่น่าสงสัย ซึ่งอาจส่งผลเสียหายต่อบริษัทและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในระยะยาว

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• แจ้งประเด็นที่กังวลทางสิ่งแวดล้อม 
ในส่วนที่เกี่ยวกับการพัฒนาผลิตภัณฑ์ 
ที่คุณเกี่ยวข้อง ต่อผู้จัดการของคุณ

• หากคุณดูแลการปฏิบัติงานที่ส่ง 
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติตาม 
โครงการและวิธีการปฏิบัติงานของ 
บริษัท ในการ:

 ก�าหนดวัตถุประสงค์ที่วัดได้ เพื่อลด 
ผลกระทบที่การปฏิบัติงานมีต่อ 
สิ่งแวดล้อม

 ตรวจสอบและดูความก้าวหน้า 
ตามการบรรลุวัตถุประสงค์เหล่านี้ เช่น  
โดยการประเมินข้อมูลประสิทธิภาพ 
สิ่งแวดล้อม

• ติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎระเบียบ 
ด้านสิ่งแวดล้อมในท้องถิ่น และแจ้ง 
การเปลี่ยนแปลงเหล่านี้ให้กับพนักงาน  
ESH ที่เหมาะสมทราบทันที เพื่อให ้
บริษัทมีเวลาเพียงพอที่จะท�าการ 
ปรับเปลี่ยนผลิตภัณฑ์และการปฏิบัติงาน 
ของเรา

• ไม่อนุญาตให้ปรับเปลี่ยนการปฏิบัติงาน 
ของบริษัทหรือใช้การปฏิบัติงานแบบใหม่  
ซึ่งเบี่ยงเบนจากวัตถุประสงค์ของบริษัท 
ในเรื่องการปกป้องสิ่งแวดล้อม

• ไม่มองข้ามกิจกรรมที่น่าสงสัย ซึ่งเกิดจาก 
ซัพพลายเออร์ ผู้รับจ้าง หรือคู่ค้าด้าน 
ช่องทางจ�าหน่ายแค่เพียงเพราะ 
หน่วยงานเหล่านี้ไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของ 
บริษัท แจ้งผู้จัดการของคุณหรือพนักงาน  
ESH ที่เหมาะสม หากการปฏิบัติงานของ 
คู่ค้าทางธุรกิจที่ให้บริการแก่บริษัท  
ละเมิดกฎหมายหรือข้อก�าหนดด้าน 
สิ่งแวดล้อมที่บังคับใช้

ข้อควรระวัง

• กระบวนการท�างานทุกด้าน ตั้งแต่การออกแบบผลิตภัณฑ์ การจัดหาวัตถุดิบ การผลิต  
การตลาด การจัดจ�าหน่าย และการก�าจัดทิ้ง ล้วนส่งผลกระทบต่อการปกป้องสิ่งแวดล้อม  
แม้ว่างานของคุณจะไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรงกับกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งเหล่านี้ คิดดูว่า 
งานของคุณมีผลต่อกิจกรรมเหล่านี้อย่างไร และบริษัทมีหน้าที่รับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม 
อย่างไร

• ใส่ใจเสมอว่าคู่ค้าทางธุรกิจของเราปฏิบัติตามกฎระเบียบด้านสิ่งแวดล้อมหรือไม่ แม้ว่า 
คู่ค้าของเราจะได้รับการรับรองว่าใส่ใจต่อสิ่งแวดล้อม บริษัทก็ควรตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานของธุรกิจหรือผลิตภัณฑ์ที่จัดส่งให้กับเรา เพื่อให้แน่ใจว่ายังคงสอดคล้อง 
ตามการรับรองนั้น
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สถานการณ์ตัวอย่าง
แผนกของคุณน�าเข้าผลิตภัณฑ์ที่มีเทคโนโลยีสูง 
จ�านวนมาก ซึ่งไม่ได้จัดอยู่ในประเภทสินค้าตามที่ 
แบ่งแยกดั้งเดิม ทุกครั้ง คุณส่งความคิดเห็นของคุณ 
เกี่ยวกับว่าผลิตภัณฑ์เหล่านี้ควรจัดประเภทอย่างไร  
โดยส่งไปที่หน่วยงานศุลกากรของรัฐในท้องถิ่น  
แต่หน่วยงานดังกล่าวใช้เวลาตอบกลับนาน 
หลายสัปดาห์ ซึ่งท�าให้กระบวนการน�าเข้าของ 
แผนกคุณล่าช้า เนื่องจากหน่วยงานศุลกากร 
มักอนุมัติตามความคิดเห็นของคุณทุกครั้ง  
คุณจึงคิดว่าท�าไมจะต้องรอหลายๆ สัปดาห์เพื่อให้ 
พวกเขาอนุมัติก่อนที่จะสรุปเอกสารน�าเข้าของ 
ผลิตภัณฑ์ให้เสร็จสิ้น

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ในฐานะบริษัทที่ด�าเนินงานทั่วโลก กิจกรรมการค้าระหว่างประเทศ 
ของเราไม่เพียงส่งผลกระทบต่อลูกค้าของเรา หากยังส่งผลกระทบต่อ 
ชุมชนทั่วโลกในที่ที่เราด�าเนินธุรกิจด้วย การท�าความเข้าใจและปฏิบัติ 
ตามกฎระเบียบในท้องถิ่นที่ปกป้องความปลอดภัยและสิทธิ์ระหว่าง 
ประเทศของแต่ละประเทศ เป็นวิธีหนึ่งที่แสดงว่า เราจะใส่ใจต่อชุมชน 
ที่สนับสนุนธุรกิจของเราทุกๆ ที่ที่เราด�าเนินงาน

การด�าเนินการค้าระหว่างประเทศ 
อย่างมีความรับผิดชอบ

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

พนักงานที่ท�างานใกล้ชิดกับการน�าเข้าหรือส่งออก จ�าเป็นต้องทราบและท�าความเข้าใจ 
กับข้อก�าหนดทางการค้า รวมทั้งนโยบายและวิธีการปฏิบัติอื่นๆ ของบริษัท เพื่อให้แน่ใจ 
ถึงความสอดคล้องตามกฎหมายการค้าระหว่างประเทศ

การควบคุมการค้าเกี่ยวข้องกับเรื่องต่อไปนี้:

• การน�าเข้าเกี่ยวข้องกับความถูกต้องของเอกสาร ฉลากติดแสดงประเทศที่ผลิต  
การจัดประเภทผลิตภัณฑ์ และการประกาศมูลค่า (แม้สินค้านั้นจะไม่มีมูลค่าเป็นเงิน เช่น  
เทคโนโลยีหรือส่วนประกอบผลิตภัณฑ์ที่ไม่ได้ท�าตลาด)

• การส่งออกมักเกี่ยวข้องกับการอนุมัติเพื่อจัดส่งไปยังประเทศอื่น การควบคุมการส่งออก 
ยังครอบคลุมถึงการเคลื่อนย้ายข้อมูลทางเทคนิคหรือซอฟต์แวร์คอมพิวเตอร์ออก 
นอกประเทศ เช่น คอมพิวเตอร์แลปทอป และแม้แต่การแบ่งปันความรู้และเทคโนโลยี 
ที่มีความส�าคัญกับพนักงานที่ไม่ใช่พลเมืองของประเทศนั้น บริษัทมีเทคโนโลยี 
เชิงกลยุทธ์มากมายที่ต้องปฏิบัติตามข้อจ�ากัดในการส่งออก

• การห้ามค้าขายหรือการคว�่าบาตร ซึ่งจ�ากัดการค้ากับประเทศบางประเทศ  
บริษัทบางบริษัท หรือบุคคลบางคน

มาตรฐานของเรา

หากงานของคุณเกี่ยวข้องกับการเคลื่อนย้ายวัตถุดิบ 
หรือผลิตภัณฑ์ระหว่างประเทศ รับทราบข้อก�าหนด 
ในการน�าเข้า ส่งออก การห้ามค้าขาย หรือการ 
คว�า่บาตรของประเทศที่คุณด�าเนินธุรกิจด้วย พร้อมทั้ง 
รับทราบข้อจ�ากัดเฉพาะในการน�าอุปกรณ์ที่มี 
ความส�าคัญออกนอกประเทศ หรือการส่งข้อมูลที่เป็น 
ความลับไปยังบุคคลอื่นใดที่ไม่ใช่พลเมืองของ 
ประเทศนั้น

ความรับผิดชอบ
การใช้การจัดประเภทภาษีที่ไม่ได้รับอนุมัติ จะเป็นการละเมิดข้อก�าหนดตามกฎหมาย  
หากกรณีนี้เกิดขึ้น การน�าเข้าอาจถูกระงับไว้แทนที่จะเป็นแค่ล่าช้า และเหตุการณ์นี้ 
ยังอาจท�าให้ผู้ตรวจสอบของหน่วยงานศุลกากรยิ่งเพิกเฉยต่อบริษัท ท�าให้ยิ่งยากที่จะ 
เคลื่อนย้ายผลิตภัณฑ์ออกจากกระบวนการศุลกากรในอนาคต การค�านึงถึงความล่าช้า 
เนื่องจากความไม่แน่นอนของกฎระเบียบเป็นตัวอย่างหนึ่งของความมุ่งมั่นของเรา 
ที่จะใส่ใจต่อชุมชนของเรา การพัฒนาวิธีการปฏิบัติงานน�าเข้าเพื่อให้ใช้เวลาเพียง 
ไม่กี่สัปดาห์ จะเป็นทางที่ดีที่สุดที่จะแสดงให้เห็นถึงความมุ่งมั่นนี้



67การเอาใจใส่ต่อชุมชนของเรา: การด�าเนินการค้าระหว่างประเทศอย่างมีความรับผิดชอบ

วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ตรวจสอบกับผู้จัดการของคุณหรือ 
พนักงานแผนกการค้าระหว่างประเทศ 
ที่เหมาะสม หากคุณไม่แน่ใจถึงเอกสาร 
หรือรายการที่ถูกต้องในเอกสารส่งออก 
หรือน�าเข้า

• รับทราบปลายทางสุดท้ายที่ต้องการ 
ของสินค้าทั้งหมดที่ระบุเพื่อส่งออก

• ไม่ยึดมั่นตามค�าพูดของลูกค้าเกี่ยวกับ 
ความถูกต้องของเอกสารส่งออก/ 
น�าเข้าที่ครบถ้วน บริษัทต้องรับผิดชอบ 
ต่อเอกสารหรือข้อความที่ไม่ถูกต้องใดๆ  
ที่เกิดขึ้น

• ไม่ให้ข้อมูลทางเทคนิคหรือข้อมูล 
กรรมสิทธิ์ที่เป็นความลับแก่ผู้อื่นที่ไม่ใช่ 
พลเมืองในประเทศของคุณ เว้นแต่คุณ 
จะแน่ใจว่าบุคคลนี้ได้รับอนุญาต 
ให้รับข้อมูล

ข้อควรระวัง

• โปรดระมัดระวังเอกสารส่งออกหรือน�าเข้าที่ล้าสมัย ไม่สมบูรณ์ ไม่ถูกต้อง หรือครบถ้วน 
แต่ไม่ดีพอ ซึ่งอาจน�าไปสู่การลงโทษ รวมถึงการห้ามหรือจ�ากัดสิทธิ์ในการส่งออกและ 
น�าเข้า สิ่งเหล่านี้สามารถท�าลายการด�าเนินธุรกิจการค้าของบริษัทอย่างรุนแรง ดังนั้น  
ควรท�าการตรวจสอบก่อน เพื่อให้บริษัทไม่ต้องเสี่ยงกับการถูกจ�ากัดสิทธิ์บางอย่างหรือ 
ถูกลงโทษ

• ระมัดระวังเมื่อมีบุคคลในประเทศอื่นพยายามที่จะซื้อผลิตภัณฑ์ของบริษัทผ่านช่องทาง 
ที่ผิดกฎหมายในประเทศของพวกเขา

• ระมัดระวังเมื่อมีผู้ที่ดูเหมือนไม่เต็มใจที่จะให้ข้อมูลอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา 
เกี่ยวกับการส่งออกหรือน�าเข้า แม้ว่าอาจไม่มีอะไรแฝงเร้น แต่จะท�าให้ดูเหมือน 
มีความพยายามหลอกลวงบริษัทหรือหน่วยงานก�ากับดูแล

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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การให้ผลตอบแทน 
ที่สูงกว่า
แก่ผู้ถือหุ้น

70  การเก็บข้อมูลเป็นความลับและการรักษาความปลอดภัย 
ของข้อมูล

73 การปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท
76 การสื่อสารทางอีเลคทรอนิคส์อย่างเหมาะสม
79 การเก็บและการรักษาข้อมูลอย่างระมัดระวัง
82 การปฏิบัติต่อข้อมูลภายในอย่างมีความรับผิดชอบ
85 การเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะอย่างระมัดระวัง



69การให้ผลตอบแทนที่สูงกว่าแก่ผู้ถือหุ้น

คุณค่าที่เรามีให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเราเป็นผล 
มาจากการให้บริการและการท�าให้ลูกค้ารวมถึงผู้มีส่วน 
ได้ส่วนเสียของเราเกิดความเชื่อมั่นในตัวเรา เราสามารถ 
ให้ผลตอบแทนทางการเงินที่ยอดเยี่ยมแก่ผู้ถือหุ้น 
ของเราเมื่อเราให้บริการแก่ลูกค้าอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อเสริมสร้างความส�าเร็จยาวนานของบริษัท ในการ 
กระท�าดังกล่าว เรามีหน้าที่ที่จะต้องเคารพและปกป้อง 
ทรัพย์สินของบริษัท ซึ่งผู้ถือหุ้นของเราไว้วางใจให้เรา 
ดูแล และให้ข้อมูลตามที่ผู้ถือหุ้นต้องการเพื่อท�าการ 
ตัดสินใจลงทุนอย่างเหมาะสม การเคารพ  
ความมีคุณธรรม และบริการต่อลูกค้าของเราเป็นวิธีการ 
ที่เราท�าให้ผู้ถือหุ้นรู้สึกภาคภูมิใจที่ได้ลงทุนกับเรา

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
บริษัทว่าจ้างบริษัท IT ภายนอกเพื่อสร้างฐาน 

ข้อมูลวิจัยให้กับห้องปฏิบัติการทดลองของเรา  
การท�างานจะมีประสิทธิภาพมาก หาก 
ทั้งบริษัทและผู้พัฒนาสามารถเข้าถึงข้อมูล 
วิจัยที่เรามีอยู่เดิมได้อย่างเต็มที่จาก 
ที่ท�างานของพวกเขาเองในระหว่าง 
โครงการนี้ โครงการนี้มีบุคคลภายนอก 
ท�างานด้วยไม่กี่คน ดังนั้น คุณคิดว่า 
การท�าข้อตกลงการรักษาความลับกับทุกคน 
เหล่านี้จะช่วยปกป้องข้อมูลของบริษัท 
อย่างเพียงพอ

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การเก็บข้อมูลเป็นความลับ 
และการรักษาความปลอดภัย 
ของข้อมูล

ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัทมีบทบาทส�าคัญต่อวิธีการที่เราบริการ 
ต่อลูกค้าและท�างานร่วมกับคู่ค้าทางธุรกิจอย่างมีประสิทธิภาพ  
เรารักษาความได้เปรียบเชิงแข่งขันของเราโดยการเก็บรักษาข้อมูล 
ที่เป็นความลับหรือมีกรรมสิทธิ์ และปกป้องข้อมูลนี้จากภัยคุกคาม 
ความปลอดภัย การปกป้องไม่ให้มีการเปิดเผยข้อมูลที่ไม่ต้องการ 
มีความส�าคัญมากเพื่อเสริมสร้างประสิทธิภาพของข้อมูลนี้ หากคุณ 
เข้าใช้ข้อมูลที่เป็นความลับหรือข้อมูลส�าคัญอื่นๆ ของบริษัท ท�าตาม 
ขั้นตอนเพื่อใช้และปกป้องข้อมูลนั้นอย่างเหมาะสม การด�าเนินการ 
เหล่านี้จะช่วยปกป้องทรัพย์สินที่มีมูลค่ายิ่งของบริษัท และช่วยให้ 
บริษัทสามารถคงสถานะแข่งขันไว้ได้



71การให้ผลตอบแทนที่สูงกว่าแก่ผู้ถือหุ้น: การเก็บข้อมูลเป็นความลับและการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล

สิ่งที่ต้องทราบ

สิ่งส�าคัญคือคุณต้องเข้าใจและปฏิบัติตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล 
บริษัท ซึ่งปกป้องทรัพย์สินข้อมูลที่เป็นความลับและมีมูลค่ายิ่งของเรา ไม่ให้มีการเปิดเผย 
ข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตและปกป้องจากภัยคุกคามภายนอกอื่นๆ ซึ่งรวมถึง:

• ความปลอดภัยส่วนบุคคลและมาตรการทางกฎหมาย เพื่อปกป้องข้อมูลที่เป็นความลับ 
ของเรา ไม่ให้มีการเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตโดยพนักงานปัจจุบันหรืออดีต 
พนักงานและคู่ค้าทางธุรกิจของเรา

• การรักษาความปลอดภัยและการรักษาความลับของเอกสาร

• การรักษาความปลอดภัยที่ควบคุมการเข้าออกอาคารส�านักงาน และควบคุมการใช้สื่อ 
จัดเก็บข้อมูลอีเลคทรอนิคส์

• ความปลอดภัยของคอมพิวเตอร์และเครือข่ายเพื่อปกป้องบริษัทจากภัยคุกคาม 
ความปลอดภัยภายนอก

ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัท ไม่ได้จ�ากัดเฉพาะข้อมูลที่มีข้อความก�ากับไว้ว่า “ลับเฉพาะ”  
หากเป็นข้อมูลบริษัททั้งหมดที่ต้องควบคุมดูแล เพื่อปกป้องผลประโยชน์ของบริษัท บริษัท 
ของเราใช้วิธีการต่อไปนี้เพื่อจัดประเภทข้อมูลบริษัท:

• ความลับ – เทคโนโลยีส�าคัญหรือข้อมูลบริหารจัดการที่จะสร้างความเสียหายร้ายแรงให้แก่ 
บริษัทได้ หากมีการเปิดเผย ข้อมูลประเภท ‘ความลับ’ ไม่สามารถให้พนักงานทั่วไปหรือ 
บุคคลภายนอกที่ไม่ใช่เจ้าของข้อมูลดั้งเดิมทราบได้ เว้นแต่อยู่ภายใต้กระบวนการอนุมัติ 
อย่างเข้มงวด

• เพื่อการใช้งานภายในเท่านั้น – ผลงานทั้งหมดที่เราสร้างในกิจกรรมทางธุรกิจประจ�าวัน 
จะถูกจัดประเภทเป็น ‘เพื่อการใช้งานภายในเท่านั้น’ ซึ่งหมายความว่าข้อมูลและ 
เนื้อหาที่เราสร้างขึ้นในระหว่างการท�างานของเรา สามารถแบ่งปันให้กับเพื่อนร่วมงาน  
‘ที่จ�าเป็นต้องทราบ’ ข้อมูลดังกล่าวเท่านั้น และต้องไม่เปิดเผยให้บุคคลนอกบริษัท 
หากไม่ได้รับอนุมัติและมีมาตรการป้องกันทางกฎหมาย

มาตรฐานของเรา

ท�าความเข้าใจและปฏิบัติตามนโยบายบริษัทส�าหรับ 
การใช้ การใช้ร่วมกัน และการปกป้องข้อมูลกรรมสิทธิ์และ 
ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัท ใช้ความรับผิดชอบ 
ส่วนบุคคลเพื่อรักษาความปลอดภัยของข้อมูล และป้องกัน 
การเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัทที่อยู่ในความ 
ครอบครองของคุณโดยไม่ได้รับอนุญาต

ความรับผิดชอบ
เพื่อให้หน่วยงานอื่นสามารถเข้าถึงข้อมูลบริษัทได้ง่าย การตกลงรักษาความลับของข้อมูล 
เป็นขั้นตอนแรกที่ควรกระท�า อย่างไรก็ตาม คุณควรค�านึงถึงความส�าคัญของข้อมูลที่ 
หน่วยงานอื่นจะมีสิทธิ์เข้าใช้ ข้อมูลบริษัทบางส่วนอาจส�าคัญมากจนไม่มีทางที่เราจะสามารถ 
เรียกคืนความเสียหายที่เกิดจากการเปิดเผยข้อมูลอย่างไม่เหมาะสมได้ ไม่ว่าเราจะใช้ 
มาตรการทางกฎหมายเพื่อแก้ไขเหตุการณ์นั้นก็ตาม ด้วยเหตุผลข้อนี้ การรับทราบหลักการ 
รักษาความปลอดภัยและรักษาความลับของข้อมูลบริษัทจึงมีความส�าคัญอย่างยิ่งยวด  
หากคุณมีข้อสงสัย สอบถามผู้จัดการของคุณเกี่ยวกับข้อสงสัยนั้น

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ปฏิบัติตามกระบวนการท�างานเพื่อรักษา 
ความปลอดภัยข้อมูลบริษัท เมื่อต้องการ 
แบ่งปันข้อมูลบริษัทกับบุคคลอื่น  
ซึ่งเรื่องนี้ต้องได้รับการอนุมัติอย่าง 
เหมาะสม และมีข้อตกลงในการรักษา 
ความลับกับผู้รับข้อมูลนั้น

• เมื่อส่งข้อมูลที่เป็นความลับไปยังบุคคล 
ภายนอกทางอีเมล์ ให้ “ส�าเนาถึง” (cc)  
บุคคลที่อนุมัติในการส่งข้อมูลดังกล่าว  
เช่น ผู้จัดการหรือหัวหน้าโครงการ

• ช่วยดูแลความปลอดภัยให้กับสถานที่ 
ท�างานของบริษัท โดยเฉพาะเมื่อคุณ 
เชื้อเชิญแขกมาเยี่ยมเยียนในสถานที ่
ท�างาน พร้อมทั้งปฏิบัติตามกฎของบริษัท 
ในการใช้สื่อจัดเก็บข้อมูลและอุปกรณ์ 
บันทึกข้อมูลภายในสถานที่ของบริษัท

• ป้องกันคอมพิวเตอร์ในที่ท�างานจากการ 
บุกรุก จัดการติดตั้งและใช้ซอฟต์แวร์ 
รักษาความปลอดภัยตามระบบที่ก�าหนด  
พร้อมทั้งดูแลให้ซอฟต์แวร์อัพเดตเสมอ

• ไม่วางข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัท 
ทิ้งไว้โดยไม่มีการดูแล หรือในที่ที่บุคคล 
อื่นสามารถเข้าถึงได้ง่าย เช่น บนโต๊ะ 
ท�างานของคุณ หรือในตู้เก็บเอกสาร 
ที่ไม่มีล็อค

• ไม่น�าเอกสารที่ท�างานกลับบ้าน หรือ 
ส่งไปยังอีเมล์ที่ไม่ใช่อีเมล์ของบริษัท 
หรือบัญชีอีเมล์ทางอินเตอร์เน็ต โดย 
ไม่ท�าตามวิธีการปฏิบัติของบริษัท

• ไม่พูดคุยข้อมูลที่เป็นความลับหรือข้อมูล 
ส�าคัญอื่นๆ ของบริษัทกับเพื่อนฝูงหรือ 
คนรู้จัก

• ไม่พูดคุยรายละเอียดที่เป็นความลับ 
เกี่ยวกับงานของคุณเมื่อสมัครงานใน 
บริษัทอื่น ทั้งในระหว่างที่คุณยังท�างาน 
ให้กับบริษัท หรือหลังจากที่คุณลาออก 
จากบริษัทแล้ว

ข้อควรระวัง

• ใคร่ครวญอย่างรอบคอบเกี่ยวกับประเภทข้อมูลบริษัทที่คุณแบ่งปันกับคู่ค้าทางธุรกิจ  
แม้ว่าคุณจะมีข้อตกลงในการรักษาความลับก็ตาม ค�านึงถึงผลสืบเนื่องที่อาจเป็นได้ 
จากการเปิดเผยข้อมูล และใส่ใจกับความส�าคัญของข้อมูลที่ใช้ร่วมกันนั้น

• รับทราบความส�าคัญของข้อมูลบริษัทที่คุณท�างานด้วย พร้อมทั้งดูแลจัดการและ 
จัดเก็บข้อมูลอย่างเหมาะสม จัดเก็บทุกสิ่งที่ไม่ใช่ข้อมูลสาธารณะไว้ในที่ปลอดภัย 
และล็อคไว้

• แม้แต่กิจกรรมการขายและส่งเสริมการขายก็อาจท�าให้บริษัทสูญเสียข้อได้เปรียบ 
เชิงการแข่งขัน หาข้อมูลนี้เปิดเผยออกไปก่อนถึงเวลาที่ก�าหนด ปฏิบัติตามค�าแนะน�า 
ทางการตลาด และรับทราบว่าสิ่งใดที่คุณได้รับอนุญาตให้พูดในระหว่างกิจกรรม 
ส่งเสริมการขาย

ดูเพิ่มเติมที่: 

• “การรักษาข้อมูลและการปกป้องข้อมูล” ในหน้า 21

• “การใช้ข้อมูลของบุคคลอื่นอย่างเหมาะสม” ในหน้า 41

• “การปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท” ในหน้า 69
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สถานการณ์ตัวอย่าง
หลังจากท�างานวิจัยมาหลายปี ในที่สุด บริษัท 
ก�าลังจะปฏิวัติอุตสาหกรรมด้วยการออกแบบ 
ผลิตภัณฑ์ที่เป็นนวัตกรรมใหม่อย่างแท้จริง บริษัท 
ได้ยื่นขอจดทะเบียนลิขสิทธิ์การออกแบบไว้ 
แล้วในประเทศใหญ่ๆ บางประเทศ คู่แข่ง 
ทางการค้ารายหนึ่งของเราก�าลังจะออก 
ผลิตภัณฑ์ใหม่ที่มีรูปแบบใกล้เคียงกันในเร็วๆ นี้  
เพื่อรับมือกับการแข่งขันนี้ คุณคิดว่าบริษัทควรจะ 
ออกผลิตภัณฑ์ใหม่ในประเทศอื่นๆ ก่อนจะ 
ด�าเนินการจดทะเบียนลิขสิทธิ์การออกแบบ 
ในประเทศนั้นเสร็จสิ้นหรือไม่

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท ซึ่งมีอยู่ในการออกแบบผลิตภัณฑ์  
เทคโนโลยี และข้อมูล มีความส�าคัญต่อความส�าเร็จของบริษัท  
เราสามารถบริการต่อลูกค้าของเราได้อย่างดีตลอดระยะเวลายาวนาน 
ต่อเมื่อเราปกป้องสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท ซึ่งจะช่วยให้ 
เราเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันด้วยผลิตภัณฑ์ที่สร้างสรรค์ใหม่  
ขณะที่เราใช้การออกแบบและงานลิขสิทธิ์ของบุคคลอื่นอย่างระมัดระวัง  
สิ่งส�าคัญคือเราต้องพยายามปกป้องและใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของ 
บริษัทอย่างระมัดระวังด้วย

การปกป้องทรัพย์สิน 
ทางปัญญาของบริษัท

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• เข้าใจว่าสิ่งใดจัดเป็นทรัพย์สิน 
ทางปัญญาของบริษัท และช่วยปกป้อง 
โดยการใช้สิทธิบัตร เครื่องหมายการค้า  
และลิขสิทธิ์ (อ่าน หลักปฏิบัติในการ
จัดการสิทธิบัตรของเรา)

• ขอรับค�าแนะน�าและรายงานไปยังผู้จัดการ 
หรือพนักงานฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญา 
ที่เหมาะสม หากคุณช่วยบริษัทในการ 
พัฒนาแนวคิดใหม่ งานออกแบบ หรือ 
เทคโนโลยีที่ควรจะได้รับการปกป้อง 
ในฐานะเป็นทรัพย์สินทางปัญญา

• ไมเ่ปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับใดๆ 
ซึ่งอาจเป็นความลับทางการค้า หาก 
ไม่ได้รับอนุมัติอย่างเหมาะสมจากบริษัท  
และไม่มีมาตรการท�าข้อตกลงหรือสัญญา 
อย่างเพียงพอที่จะป้องกันไม่ให้บุคคลนั้น 
เปิดเผยข้อมูล

สิ่งที่ต้องทราบ

ทรัพย์สินทางปัญญาประกอบด้วย:

• การออกแบบ เทคโนโลยี สิ่งประดิษฐ์ และวัสดุและข้อมูลอื่นๆ ที่ได้รับการปกป้อง 
โดยสิทธิบัตร สิทธิบัตรการออกแบบ เครื่องหมายการค้า และลิขสิทธิ์

• ความลับทางการค้า เช่น การออกแบบผลิตภัณฑ์และเทคโนโลยี ที่ช่วยให้บริษัท 
มีข้อได้เปรียบทางการแข่งขันเมื่อข้อมูลนั้นยังเป็นความลับอยู่ ความลับทางการค้า 
ต้องไม่เปิดเผยต่อภายในหรือภายนอก หากไม่ได้รับการอนุมัติโดยเฉพาะ

มาตรฐานของเรา

ปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัทจากการใช้งาน 
ที่ไม่เหมาะสม และความลับทางการค้าจากการเปิดเผย 
ข้อมูลที่ไม่เหมาะสม

ความรับผิดชอบ
คุณควรตั้งสมมติฐานไว้ว่าบุคคลอื่นจะคัดลอกการออกแบบของเราในประเทศที่เรา 
ไม่ได้จดทะเบียนไว้ แม้ว่าเราจะต้องการน�าเสนอผลิตภัณฑ์ที่คิดค้นใหม่ออกสู่ท้องตลาด 
อย่างรวดเร็ว เรายังต้องปกป้องการออกแบบของเราและทรัพย์สินทางปัญญาอื่นๆ  
จากการใช้งานที่ไม่เหมาะสมด้วย นี่เป็นการตัดสินใจทางธุรกิจที่ส�าคัญ และคุณควรรายงาน 
สถานการณ์นี้ต่อผู้บริหารอาวุโส
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ข้อควรระวัง

• ซัพพลายเออร์หรือหุ้นส่วนธุรกิจอื่นอาจให้ข้อมูลการออกแบบ เทคโนโลยี ผลวิจัย  
หรือข้อมูลอื่นๆ แก่บริษัท ซึ่งข้อมูลเหล่านี้ควรได้รับการปกป้องในฐานะเป็นทรัพย์สิน 
ทางปัญญา ตั้งค�าถามเกี่ยวกับข้อมูลเหล่านี้ และก�าหนดไว้ล่วงหน้าว่าใครมีหรือจะมีสิทธิ์ 
ความเป็นเจ้าของในข้อมูลนี้ ในบางครั้ง เราอาจไม่ต้องการรับข้อมูลหากเราก�าลังท�างาน 
กับทรัพย์สินทางปัญญาที่คล้ายคลึงกัน เนื่องจากการยอมรับนั้น อาจมีผลเสียต่อการ 
ท�างานของเราเองได้

• ระมัดระวังเมื่อบุคคลอื่นใดหรือบริษัทอื่นใดก�าลังใช้ทรัพย์สินทางปัญญาของบริษัท  
โดยไม่ได้รับอนุญาตหรือไม่มีการอธิบายที่เหมาะสม

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
เพื่อนร่วมงานคนสนิทของคุณคนหนึ่งเพิ่ง 
โอนย้ายไปท�างานกับทีมอื่น คุณสองคน 
ยังติดต่อกันผ่านทางอีเมล์ ไม่ว่าจะเรื่องทาง 
ธุรกิจและเรื่องส่วนตัว คุณพบว่าเธอจะเป็นผู้ฟัง 
ที่ดีเมื่อคุณบ่นเกี่ยวกับงานของคุณ ซึ่งเกี่ยวข้อง 
กับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่ายรายหนึ่งที่เธอ 
เคยดูแล

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ทรัพยากรเทคโนโลยีบางอย่างช่วยเร่งความเร็วในการสื่อสารและ 
กระบวนการทางธุรกิจ ช่วยให้เราด�าเนินงานได้รวดเร็วขึ้น และ 
ตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าและบุคคลอื่นได้ดีขึ้น คอมพิวเตอร์  
ระบบสื่อสาร และทรัพยากรอีเลคทรอนิคส์อื่นๆ สามารถเชื่อมโยง 
การปฏิบัติงานของคุณทั่วโลกและระหว่างโซนเวลาต่างๆ ได้ดีขึ้น รวมทั้ง 
ช่วยให้เราติดต่อกับซัพพลายเออร์และคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย 
ได้ง่ายขึ้น เมื่อใช้อย่างไม่เหมาะสม ทรัพยากรเดียวกันเหล่านี้ยังสามารถ 
สร้างความเสี่ยงให้กับการปฏิบัติงานของเรา และท�าลายชื่อเสียงของเรา  
ขณะที่เทคโนโลยีเหล่านี้พัฒนาขึ้นอย่างรวดเร็ว เราก็ต้องควบคุม 
การใช้ประโยชน์พร้อมทั้งจัดการกับความเสี่ยงในการใช้งานไปด้วย  
นอกจากนี้ เรายังต้องให้เกียรติต่อบุคคลอื่นเมื่อใช้ทรัพยากรเหล่านี้

การสื่อสารทางอีเลคทรอนิคส ์
อย่างเหมาะสม
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สิ่งที่ต้องทราบ

การสื่อสารทางอีเลคทรอนิคส์รวมถึง:

• การสื่อสารผ่านทางระบบโทรศัพท์เซลลูล่าร์และระบบโทรศัพท์ปกติของบริษัท

• การส่งอีเมล์ผ่านทางบัญชีอีเมล์ของบริษัท

• การใช้ข้อความโต้ตอบ, SMS หรือ MMS ที่บริษัทออกค่าใช้จ่ายให้

• การใช้ระบบข้อมูลบริษัท เช่น ฮาร์ดแวร์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง ซอฟต์แวร์  
และอุปกรณ์เครือข่าย

บริษัทมีสิทธิ์ที่จะตรวจสอบการใช้อุปกรณ์อีเลคทรอนิคส์ เช่น การสื่อสารระหว่างกัน  
และข้อมูลที่จัดเก็บในนั้น ซึ่งรวมถึงข้อมูลที่ไม่ใช่ข้อมูลทางธุรกิจด้วย บริษัทยังสามารถ 
ใช้ข้อมูลในระบบเหล่านี้ตามดุลยพินิจของบริษัท รวมถึงการเปิดเผยข้อมูลต่อบุคคลอื่น 
หรือการลบข้อมูลนี้ คุณไม่ควรคาดหวังความเป็นส่วนตัวในการใช้ทรัพยากรบริษัท 
เหล่านี้ แม้ว่าจะเป็นการสื่อสารส่วนตัวก็ตาม

มาตรฐานของเรา

ใช้ระบบสื่อสารทางอีเลคทรอนิคส์ของบริษัทอย่าง 
มีความรับผิดชอบเสมอ ใช้ระบบเหล่านี้เพื่อวัตถุประสงค์ 
ทางธุรกิจเท่านั้น และป้องกันทรัพยากรเหล่านี้จาก 
การเข้าถึงหรือการใช้งานที่ไม่เหมาะสม

ความรับผิดชอบ
พนักงานจ�านวนมากเป็นทั้งเพื่อนร่วมงานและเพื่อนทั่วไป แม้ว่าทรัพยากรอีเลคทรอนิคส์ 
ของบริษัทตั้งใจให้ใช้งานทางธุรกิจของบริษัทเท่านั้น แต่อนุญาตให้ใช้งานส่วนตัวได้บ้าง 
เล็กน้อย แต่โปรดรับทราบอันตรายของการใช้ทรัพยากรเหล่านี้ การสื่อสารกับเพื่อนร่วมงาน 
สามารถส่งไปยังบุคคลที่ไม่ต้องการได้อย่างง่ายดาย และเมื่อส่งไปแล้ว จะไม่สามารถลบได้  
การใช้งานทรัพยากรอีเลคทรอนิคส์ของบริษัทในทางส่วนตัวควรมีน้อยที่สุด ไม่มีผลกระทบ 
ต่อธุรกิจของบริษัท และไม่เกี่ยวข้องกับเนื้อหาข้อมูลที่ไม่เหมาะสม

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• พยายามใช้ทรัพยากรอีเลคทรอนิคส์ 
ของบริษัทเพื่อวัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 
เท่านั้น คุณยังสามารถใช้งานทรัพยากร 
ดังกล่าวเพื่อเรื่องส่วนตัวได้ แต่ต้อง 
เพียงเล็กน้อย และไม่มีผลกระทบต่อ 
การท�างานของคุณ

• จัดเก็บการสื่อสารทั้งหมดที่ใช้ทรัพยากร 
ของบริษัทอย่างเป็นมืออาชีพและ 
ให้เกียรติ แม้ว่าจะเป็นการสื่อสารกับ 
เพื่อนในบริษัทก็ตาม ระลึกไว้เสมอว่า 
การสื่อสารทางอีเลคทรอนิคส์สามารถ 
สร้างใหม่และส่งไปยังบุคคลที่สาม 
ที่ไม่เกี่ยวข้องได้อย่างง่ายดาย

• เมื่อส่งอีเมล์หรือการสื่อสารด้วยข้อความ 
อื่นๆ อ่านทวนข้อความนั้นก่อนที่คุณจะส่ง  
ระวังไม่ให้ตัวคุณเองและบริษัทอยู่ใน 
สถานการณ์ที่ยากล�าบาก เนื่องจาก 
ความผิดพลาดในการเขียนข้อความ หรือ 
ถ้อยค�าที่อาจท�าให้ตีความไปในทางที่ผิด

• ไม่ใช้ทรัพยากรของบริษัทเพื่อเข้าถึง 
หรือดาวน์โหลดข้อมูล:

 ที่บุคคลอื่นเป็นเจ้าของ ซึ่งคุณ 
ไม่มีสิทธิ์รับข้อมูลนั้น

 ที่อาจถือเป็นการเลือกปฏิบัติ  
การคุกคาม การก้าวร้าว หรือ 
ความเกลียดชัง

 ที่อาจมีข้อมูลที่มุ่งร้าย เช่น ไวรัส  
ซึ่งท�าลายระบบสารสนเทศของเราได้

• ไม่ใช้ทรัพยากรของบริษัทเพื่อส่ง 
ข้อความที่ไม่เหมาะสม ซึ่งกล่าวถึง 
เรื่องทางเพศ แสดงการเลือกปฏิบัติ 
อย่างชัดแจ้ง หรือมีข้อมูลที่แสดงถึง 
ความเกลียดชัง

• ไม่ใช้คุณสมบัติ “ส�าเนาถึง” (cc) ของ 
อีเมล์โดยไม่มีการพิจารณา ตรวจสอบ 
ให้แน่ใจว่าจ�าเป็นต้องรวมบุคคลอื่น 
ในการสื่อสารนั้น ก่อนที่คุณจะคัดลอก 
ชื่อนั้นลงในอีเมล์ด้วย ใช้แบบทดสอบ  
"สิ่งที่ต้องทราบ" ก่อนจะใส่ชื่อบุคคลใด 
ลงในฟิลด์ cc

ข้อควรระวัง

• การสื่อสารทั้งหมดที่ใช้ในทรัพยากรอีเลคทรอนิคส์ของบริษัทถือเป็นทรัพย์สินของบริษัท  
และต้องได้รับการจัดการเหมือนเป็นข้อมูลลับของบริษัท เว้นแต่จะมีการระบุความเป็น 
เจ้าของข้อมูลไว้อย่างชัดแจ้ง (เช่น การออกแบบผลิตภัณฑ์ของซัพพลายเออร์)
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สถานการณ์ตัวอย่าง
คุณได้รับ “ประกาศเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสาร”  
จากเจ้าหน้าที่นิติกรของบริษัท ซึ่งกล่าวถึง 
การด�าเนินคดีบางคดีในสหรัฐอเมริกา ซึ่งคุณ 
ไม่เคยทราบมาก่อน เอกสารที่ระบุได้ 
ครบก�าหนดตามระยะเวลาการเก็บรักษาไปแล้ว 
ในเดือนที่ผ่านมา และมีการท�าลายเอกสาร 
ต้นฉบับไปแล้ว แต่คุณยังคงมีส�าเนาเก็บไว้  
คุณสงสัยว่าคุณควรท�าลายส�าเนาเอกสารตาม 
นโยบายการเก็บรักษาเอกสารของบริษัทหรือ 
ควรปฏิบัติตามประกาศเกี่ยวกับการเก็บรักษา 
เอกสาร

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ข้อมูลบันทึกของบริษัทให้ข้อมูลส�าคัญเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเรา  
ข้อมูลบันทึกเหล่านี้ช่วยให้เราสามารถประเมินวัตถุประสงค์และกลยุทธ์  
ก�าหนดทรัพยากรและวัดผลลัพธ์ ทั้งหมดนี้จะช่วยเราปรับปรุงวิธีการ 
ที่เราให้บริการและท�างานร่วมกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมดของเรา  
เราอาศัยความถูกต้องและความสมบูรณ์ในข้อมูลบันทึกของเราในการ 
ท�าการตัดสินใจ ดังนั้น เราจึงต้องท�างานและดูแลทรัพยากรที่ส�าคัญ 
เหล่านี้ของบริษัทอย่างระมัดระวัง

การเก็บและการรักษาข้อมูล 
อย่างระมัดระวัง

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สิ่งที่ต้องทราบ

ข้อมูลบันทึกของบริษัท ถูกก�าหนดโดยกว้างๆ ว่าเป็นข้อมูลหรือสื่อที่จดบันทึกการ 
ปฏิบัติงานของบริษัทในด้านต่างๆ กรณีนี้รวมถึง:

• เอกสารที่เราใช้เพื่อสื่อสาร และท�าการตัดสินใจทางธุรกิจ เช่น รายงาน การอนุมัติ  
และเอกสารติดต่อ

• เอกสารที่เกี่ยวข้องในการท�ารายการกับบุคคลอื่น เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบแจ้งหนี้  
และสัญญา

• ข้อมูลบันทึกแสดงข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์ เช่น บันทึก ผลการทดสอบ  
และรายงานทางการเงิน

• สื่ออื่นๆ ที่เราใช้เพื่อเก็บรักษาข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทางธุรกิจของบริษัท

ในหลายๆ กรณี กฎหมายและกฎระเบียบก�าหนดให้บริษัทต้องดูแลจัดการเอกสาร 
บางประเภทอย่างถูกต้องในช่วงระยะเวลาหนึ่ง

มาตรฐานของเรา

ปฏิบัติตามนโยบายและวิธีการปฏิบัติของบริษัท 
ในการพัฒนา การดูแล และการท�าลายข้อมูลบันทึก 
ของบริษัท

ความรับผิดชอบ
ในสถานการณ์นี้ ต้องปฏิบัติตามประกาศเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสารก่อน ต้องไม่มีการ 
ท�าลายข้อมูลบันทึกของบริษัทภายใต้ค�าสั่งให้เก็บรักษาข้อมูลตามกฎหมาย และบริษัท 
ควรระงับกระบวนการท�าลายเอกสารทั้งหมดส�าหรับข้อมูลบันทึกที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอนนี้ส�าคัญ 
อย่างยิ่งต่อการแสดงให้หน่วยงานกฎหมายเห็นว่าบริษัทมุ่งมั่นที่จะให้ความร่วมมือกับพวกเขา  
นอกจากจะช่วยลดความเสี่ยงจากการถูกลงโทษทางกฎหมายเนื่องจากการไม่ปฏิบัติตาม 
ค�าสั่งดังกล่าว ขั้นตอนนี้ยังปกป้องชื่อเสียงและทรัพย์สินการเงินของบริษัท
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วิธีการปฏิบัติที่ถูกต้อง

• ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ และ 
นโยบายของบริษัททั้งหมดในส่วนที่ 
เกี่ยวกับการรักษาและการจัดการข้อมูล 
บันทึก ตัวอย่างเช่น กฎระเบียบด้าน 
สิ่งแวดล้อมในบางประเทศ ก�าหนดให้เรา 
เก็บรักษาข้อมูลบันทึกการท�ารายการ  
และบันทึกการส่งมอบของการปฏิบัติงาน 
ของบุคคลภายนอกที่เราว่าจ้างให้จัดการ 
ขยะของเสียของเราไว้ตามจ�านวนปี 
ที่ก�าหนด

• เมื่อครบก�าหนดอายุของข้อมูลบันทึก 
หนึ่งๆ ตรวจดูให้แน่ใจว่าคุณได้ท�าลาย 
ส�าเนาของข้อมูลบันทึกนั้น ซึ่งอาจยังมี 
อยู่ในความครอบครองของคุณ และ 
ลบส�าเนาอีเลคทรอนิคส์ที่คุณอาจมีอยู่ 
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ของคุณ

• ไม่เปลี่ยนแปลง ลบ หรือท�าลายข้อมูล 
บันทึกที่เกี่ยวข้องใดก็ตาม เมื่อมีค�าสั่ง 
ให้ระงับกระบวนการท�าลายข้อมูลบันทึก 
ตามค�าสั่งหรือค�าร้องขอทางกฎหมาย  
หากคุณไม่แน่ใจ โปรดสอบถามเจ้าหน้าที่ 
นิติกรของคุณ

• ถ่ายโอนข้อมูลบันทึกของงานก่อนหน้า 
ของคุณให้กับผู้ที่เข้ามาท�าหน้าที่แทนคุณ  
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการ 
มอบหมายงาน

ข้อควรระวัง

• โปรดรับทราบถึงประกาศเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสารจากเจ้าหน้าที่นิติกรของบริษัท  
ซึ่งอาจมีการออกประกาศใหม่อยู่เรื่อยๆ โดยส่วนใหญ่แล้ว การด�าเนินคดีขึ้นอยู่กับการ 
มีอยู่ของข้อมูลบันทึก ดังนั้น การปฏิบัติตามประกาศเหล่านี้ส�าคัญมาก เพื่อช่วยป้องกัน 
การสูญเสียทางกฎหมาย

สิ่งที่คุณต้องทราบเกี่ยวกับการท�าสัญญา

วิธีการที่เราท�าสัญญากับคู่ค้าด้านช่องทางจ�าหน่าย ตัวแทน ซัพพลายเออร์ และคู่ค้า 
ทางธุรกิจอื่นๆ เป็นส่วนประกอบส�าคัญของการพัฒนาสัมพันธภาพที่แข็งแกร่ง ซึ่งช่วยเรา 
ในการให้บริการแก่ลูกค้าของเรา การปฏิบัติตามกระบวนการท�าสัญญาของบริษัทเป็น 
สิ่งส�าคัญที่จะช่วยให้เราแน่ใจว่าเราสร้างความสัมพันธ์ที่ยุติธรรมกับคู่ค้าของเรา และรักษา 
ข้อมูลบันทึกอย่างถูกต้องตามสิทธิ์และภาระหน้าที่ของเรา หากคุณมีหน้าที่รับผิดชอบ 
ต่อการท�าสัญญากับคู่ค้าทางธุรกิจ:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสัญญาที่เป็นลายลักษณ์อักษรนั้นก�าหนดเงื่อนไขของ 
ความสัมพันธ์ทางธุรกิจ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าเจ้าหน้าที่นิติกรประเมินและอนุมัติสัญญานั้น

• ลงทะเบียนและยื่นสัญญาฉบับสุดท้ายที่ลงนามแล้วตามกระบวนการท�าสัญญา 
ของบริษัท

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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สถานการณ์ตัวอย่าง
เพื่อนร่วมงานบอกคุณว่าเธอได้ยินมาว่า 
คณะกรรมการบริษัทมีข้อสรุปเมื่อวันก่อน 
เกี่ยวกับโครงการชิ้นส�าคัญ ซึ่งดูเหมือนจะมีผล 
กระทบอย่างมากต่อรายได้ในอนาคตของบริษัท  
เนื่องจากคุณไม่ได้ยินข่าวนี้จากคณะกรรมการ 
บริษัทเอง คุณไม่รู้ว่าเรื่องราวนี้เป็นจริงหรือไม่  
คุณคิดว่าจะบอกเรื่องนี้แก่เพื่อนร่วมงานคนอื่น 
เพื่อดูว่ามีท่าทีจะเกิดขึ้นจริงหรือไม่

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

ข้อมูลที่ส�าคัญทางธุรกิจบางอย่างมีบทบาทส�าคัญต่อความส�าเร็จของเรา  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของเราไว้วางใจให้เราท�าการปกป้องข้อมูลที่มี 
ความส�าคัญของบริษัท การใช้ข้อมูลภายในในทางที่ผิดเพื่อประโยชน์ 
ส่วนตัว หรือการเปิดเผยข้อมูลนี้ต่อบุคคลอื่น ท�าลายความเชื่อถือนี้ 
อย่างมาก และท�าลายชื่อเสียงด้านความมีคุณธรรมของบริษัทและ 
พนักงานได้ การใช้ข้อมูลภายในของบริษัทอื่นในทางที่ผิด ยังท�าให้เรา 
และบริษัทมีความเสี่ยงด้วยเช่นกัน

การปฏิบัติต่อข้อมูลภายใน 
อย่างมีความรับผิดชอบ
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สิ่งที่ต้องทราบ

ข้อมูลภายใน หมายถึงข้อมูลที่เป็นความลับใดๆ ซึ่งส�าคัญเพียงพอที่จะส่งผลต่อราคา 
ของหลักทรัพย์ของบริษัท หากเปิดเผยสู่สาธารณชน ข้อมูลนี้อาจเกี่ยวข้องกับ: 

• ผลลัพธ์ทางการเงิน หรือผลการด�าเนินงาน หรือแนวโน้มของผลลัพธ์เหล่านี้

• การตัดสินใจทางธุรกิจและเหตุการณ์ที่ส�าคัญ เช่น การเริ่มธุรกิจที่มีขนาดใหญ่ 
กับคู่ค้าใหม่ หรือการสูญเสียผู้ซื้อรายส�าคัญ

• การระงับการควบรวมกิจการ การซื้อกิจการ การร่วมลงทุน หรือการร่วมมือทางธุรกิจอื่นๆ

• การเพิ่มหรือลดเงินทุน หรือการเปลี่ยนแปลงที่ส�าคัญอื่นๆ ที่มีต่อโครงสร้าง 
ทางการเงินของบริษัท

มาตรฐานของเรา

ปกป้องข้อมูลภายในใดๆ ของบริษัท ลูกค้า หรือคู่ค้า 
ทางธุรกิจอย่างระมัดระวัง ไม่ซื้อขายหลักทรัพย์ของ 
บริษัทโดยอาศัยข้อมูลนี้ และไม่ให้ข้อมูลนี้แก่ผู้อื่น 
หากไม่ได้รับอนุญาต

ความรับผิดชอบ
ประการแรก คุณไม่ควรพูดคุยเรื่องนี้กับบุคคลอื่น เนื่องจากข้อมูลดังกล่าวมีความส�าคัญ 
และเป็นความลับมาก หรือที่เรียกว่าเป็นข้อมูลภายใน พร้อมกันนั้น คุณควรบอกเพื่อนร่วมงาน 
ที่เล่าข้อมูลแก่คุณว่าเธอควรจะระวังหากจะเล่าข้อมูลนี้ให้แก่บุคคลอื่น เนื่องจากพนักงาน 
ทุกคนมีหน้าที่ต้องปกป้องและไม่เปิดเผยข้อมูลนี้ หากข้อมูลภายในไปถึงบุคคลอื่นที่น�า 
ข้อมูลไปใช้อย่างไม่เหมาะสม อาจสร้างความเสียหายต่อชื่อเสียงของบริษัท และน�าไปสู่ 
การลงโทษอย่างจริงจังต่อพนักงานที่เปิดเผยข้อมูลนี้

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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• ปกป้องข้อมูลภายในที่เป็นของบริษัท 
หรือคู่ค้าทางธุรกิจ ไม่ให้มีการเปิดเผย 
ข้อมูลนี้โดยไม่ได้รับอนุญาต รายงาน 
การเปิดเผยข้อมูลที่ไม่ได้รับอนุญาต 
ต่อที่ปรึกษาด้านกฎหมาย

• ไม่ซื้อหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัท 
หากคุณมีข้อมูลภายในเกี่ยวกับ 
บริษัทนั้น

• ไม่ให้ข้อมูลภายในแก่บุคคลอื่นที่อาจ 
ใช้ข้อมูลนั้นประกอบการตัดสินใจ 
ซื้อขายหลักทรัพย์ของบริษัทที่ 
เกี่ยวข้อง

ข้อควรระวัง

• ในบางครั้ง บริษัทจ�าเป็นต้องบอกเล่าผลการปฏิบัติงานและข้อมูลส�าคัญอื่นๆ ของบริษัท 
ให้พนักงานทราบ พิจารณาว่าข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลภายในหรือไม่ หากใช่ ไม่เปิดเผย 
ข้อมูลนั้นแก่บุคคลอื่นภายนอกบริษัท เว้นแต่คุณจะแน่ใจว่าบริษัทได้เผยแพร่ข้อมูลนั้น 
ต่อที่สาธารณะแล้ว



85การให้ผลตอบแทนที่สูงกว่าแก่ผู้ถือหุ้น: การเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณะอย่างระมัดระวัง

สถานการณ์ตัวอย่าง
เพื่อนคุณคนหนึ่ง ซึ่งเป็นนักข่าว บอกคุณ  
“อย่างลับๆ” ว่าข่าวลือเกี่ยวกับสถานะทาง 
การเงินของบริษัทเป็นจริง คุณไม่ได้ท�างาน 
ด้านการเงิน และไม่รู้เลยว่าสถานะทางการเงิน 
จริงๆ ของบริษัทเป็นอย่างไร คุณรู้สึกสบายใจ 
ที่ได้บอกว่าคุณได้ยินข่าวลือนั้นเหมือนกัน  
แต่นั่นเป็นเพียงข่าวลือเท่านั้น

คุณสร้างคุณค่าที่แท้จริงได้อย่างไร

การเปิดเผยข้อมูลของบริษัทอย่างเหมาะสม ช่วยสร้างผลประโยชน์ 
ให้กับบริษัท และบอกเล่าเรื่องราวที่ยิ่งใหญ่ของบริษัทเรา  
การเปิดเผยข้อมูลเหล่านี้ช่วยให้ลูกค้าและสาธารณชนประทับใจ 
กับสิ่งที่เรากระท�าให้แก่พวกเขา และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทั้งหมดของเรา  
การเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชนอย่างเหมาะสมยังช่วยให้บริษัทดึงดูด 
และส่งเสริมให้มีผู้สนใจมาลงทุนถือหุ้นของบริษัท นอกจากนี้ บริษัท 
ยังมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณชน และจะต้อง 
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมต่างๆ ต่อตลาด ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อ 
ราคาหุ้นของบริษัท

การเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณชน 
อย่างระมัดระวัง

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไปสารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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• ท�าความเข้าใจและปฏิบัติตามมาตรฐาน 
ด้านความปลอดภัยข้อมูลของบริษัท  
จัดเก็บข้อมูลส�าคัญที่หารือในการประชุม 
ผู้บริหารและการพูดคุยระหว่างผู้บริหาร 
ระดับสูงอื่นๆ อย่างเป็นความลับ เว้นแต่ 
บริษัทมีการเปิดเผยข้อมูลนี้สู่ 
สาธารณชนแล้ว

• แจ้งหน่วยงานก�ากับดูแล นักข่าว หรือ 
ทนายความภายนอกที่ขอข้อมูลเกี่ยวกับ 
การด�าเนินงานของบริษัทว่า เราเต็มใจ 
ให้ความช่วยเหลือและจะติดต่อบุคคล 
ที่เหมาะสมในการให้ความช่วยเหลือนี้

• ไม่สนทนากับผู้สื่อข่าว ไม่ว่าจะอ้าง 
เหตุผลใด หากไม่ได้ขอรับค�าแนะน�า 
ล่วงหน้าจากแผนกประชาสัมพันธ์ 
ของบริษัท

• ไม่ระบุว่าคุณเป็นตัวแทนของบริษัท  
หากคุณให้ความเห็นส่วนตัว เช่น  
ในงานประชุมทางธุรกิจ หรือในการ 
พูดคุยสนทนาทางอินเทอร์เน็ต

มาตรฐานของเรา

เข้าใจว่าข้อมูลส�าคัญบางประเภทเกี่ยวกับการ 
ปฏิบัติงานทางธุรกิจและสถานะทางการเงินของเรา  
ต้องเก็บเป็นความลับจนกว่าจะมีการเปิดเผยสู่ 
สาธารณชน

ความรับผิดชอบ
บ่อยครั้งที่ข่าวลือที่ไม่มีมูลความจริงได้กลายเป็น ‘ข้อเท็จจริงที่ยอมรับ’ ในความรู้สึก 
ของพนักงาน รวมถึงในกลุ่มผู้สื่อข่าว บริษัทควรหาทางสื่อสารข้อมูลอย่างถูกต้องและ 
เหมาะสมเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของบริษัท เพื่อให้สอดคล้องตามข้อก�าหนดทางกฎหมาย  
และรักษาความเชื่อถือจากผู้ถือหุ้นและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียอื่นๆ ไว้ ดังนั้น สิ่งส�าคัญคือ 
บริษัทต้องสื่อสารข้อมูลนี้ภายใต้วิธีการปฏิบัติที่ก�าหนด และไม่ยอมให้พนักงานเผยแพร่ 
ข่าวลือที่อาจไม่เป็นจริง
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ข้อควรระวัง

ใช้ความระมัดระวังในสถานการณ์ต่อไปนี้ หรือสถานการณ์อื่นใด ซึ่งหากเปิดเผยข้อมูลแล้ว  
อาจมีผลกระทบส�าคัญต่อการด�าเนินงานของบริษัท หรือมีผลอย่างมากต่อราคาหุ้น  
หากสถานการณ์อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้เกิดขึ้น แจ้งผู้จัดการของคุณเพื่อพิจารณาว่า 
ควรเปิดเผยข้อมูลสู่สาธารณชนหรือไม่ เมื่อบริษัท:

• ก�าลังควบรวมกิจการ ซื้อกิจการ หรือแบ่งแยกกิจการ

• ท�าการลงทุนครั้งส�าคัญ เช่น การขยายโรงงานผลิต

• ให้เงินทุนอุดหนุนจ�านวนมากแก่บริษัทอื่น หรือขายหุ้นสามัญของบริษัทนั้น

• พบกับการด�าเนินคดีครั้งส�าคัญ การฟ้องร้องการกระท�าเกี่ยวกับหลักทรัพย์ หรือ 
ความขัดแย้งในสิทธิการบริหารจัดการ

• ถูกลงโทษให้เสียค่าปรับหรือค่าชดเชยเป็นเงินจ�านวนมาก

• ต้องประกาศเรียกคืนผลิตภัณฑ์หรือต้องก�าจัดผลิตภัณฑ์เป็นจ�านวนมาก

• ท�าการซื้อหรือขายทิ้งทรัพย์สินที่จับต้องได้ในปริมาณมาก เช่น โรงงาน หรือเครื่องมือ

เพื่อศึกษาเพิ่มเติมเกี่ยวกับเหตุการณ์และสถานการณ์ที่จ�าเป็นเปิดเผยต่อสาธารณชน  
ให้อ่าน หลักการปฏิบัติเกี่ยวกับการเปิดเผยสิทธิ์ต่อสาธารณะของเรา

สารบัญ     การเริ่มต้น     พิมพ์     กลับ     ถัดไป
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