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ทุกคนต่างอยากทำางานกับองค์กรท่ีพวกเขาสามารถไวว้างใจได้ มนัเป็นเรือ่งจรงิ

สำาหรบัทุก ๆ สายงาน และโดยเฉพาะสายงานของเรา ลูกค้านับล้านรายได้มอบ
ความไวว้างใจให้

เราดูแลความปลอดภัยทางด้านการเงิน ท้ังในวนัน้ีและวนัข้างหน้าแก่พวกเขา

คณุธรรมและจรยิธรรมเป็นจุดศูนย์กลางแห่งตัวตนของเรา ค่านิยมหลักของเรา

(หน่ึงในน้ันคือ “การทำาส่ิงท่ีถูกต้อง”) ต้ังอยู่เป็นพืน้ฐานแห่งการ

ตัดสินใจดำาเนินการตามคณุธรรมขององค์กร หลักจรรยาบรรณองค์กรของเรา

(หลักปฏิบัติ) จะช่วยแนะแนวทางการมปีฏิสัมพนัธใ์นการทำางานทุก ๆ วนัแก่คณุ
 โปรดอ่าน เอกสารเหล่าน้ีอย่างถ่ีถ้วนเพือ่ให้เข้าใจกระจ่าง และปฏิบัติตามอย่างต่อ
เน่ือง

หลักปฏิบัติน้ีมคีวามครอบคลุม แต่ก็ไมไ่ด้ระบุชัดเจนในทุกสถานการณ์

ขอให้คณุใช้วจิารณญาณ และขอรบัคำาแนะนำาเพิม่เติมหากจำาเป็น หาก

คณุมคีวามกังวลวา่การตัดสินใจ หรอืการกระทำาใด ๆ อาจเป็นการละเมดิ

หลักปฏิบัติน้ี โปรดแจ้งให้เราทราบ ซึ่งเป็นส่ิงสำาคัญท่ีทำาให้เรามัน่ใจได้วา่ เราดำาเนิน

ธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์

ชื่อเสียงของเราใช้ระยะเวลาสรา้งมานานถึง 141 ปี แต่ชื่อเสียงน้ีอาจถูกทำาลายให้
หมดไปได้ ในชั่วพรบิตาเดียว เราทุกคนมหีน้าท่ีความรบัผดิชอบท่ีจะต้องปกป้องมนั
เอาไว้

และท่ีสำาคัญไปมากกวา่น้ัน พวกเรามคีวามรบัผดิชอบต่อลูกค้า

ผูล้งทุนของเรา และรบัผดิชอบต่อกันและกัน ผมขอขอบคณุในความพากเพยีรของ
พวกคณุทุกคน รองประธาน ประธาน และประธานกรรมการบรหิาร

ขอ้อค้ว�มจ�ก ประธ�น
คณะกรรมก�รบรษัิท 
ประธ�นคณะกรรมก�ร
บรหิ�ร และผูบ้รหิ�ร
สูงสุดในบรษัิท

Dan Houston

ประธานคณะกรรมการบรษัิท ประธานคณะกรรมการบรหิาร และผู้บรหิารสูงสุด

ในบรษัิท
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หลักปฏิบัติน้ีจะอธบิายถึงวธิกีารดำาเนินงานในทุก ๆ วนักับ Principal® ไมว่า่เราจะทำาธุรกิจ
อยู่แห่งหนใดก็ตาม ท้ังน้ี เพือ่ให้เรามชีื่อเสียงแห่งจรยิธรรมและสามารถรกัษามนัเอาไวไ้ด้สืบไป
 หลักปฏิบัติน้ีใช้กับ หน่วยงานท้ังหมดท่ีเป็นเจ้าของ Principal Financial Group® (Principal) 
โดยส่วนใหญ่ ท่ัวโลก

หลักปฏิบัติน้ีได้รบัการอนุมติัโดยผู้นำาอาวโุส และคณะกรรมการบรหิารของเราแล้ว เรา ได้เผย
แพรห่ลักปฏิบัติดังกล่าวพรอ้มส่วนเสรมิ หรอืการแก้ไขใด ๆ เอาไวใ้นเวบ็ไซต์ของเรา  
(www.principal.com)

จุดประสงค์ หน้าท่ี และปณิธานของเรา

ค่านิยมหลัก

ค่านิยมหลักของเราเป็นความสมบูรณ์แบบในการดำาเนินตามจุดประสงค์ หน้าท่ี และปณิธานของเราอย่างไมป่ระณีประนอม หลัก
ปฏิบัติจะช่วยเป็นแนวทางในการดำาเนินงานในแต่ละวนั ค่านิยมหลักเป็นพืน้ฐานวฒันธรรมองค์กรของเรา

จะมกีารเน้นค่านิยมหลักท่ีแนะแนวทางบทบาทของคณุเอาไวบ้รเิวณส่วนท้ายของหน้าแรกในแต่ละหัวข้อ

เริม่ต้นจากลูกค้า
เราแก้ไขปัญหาให้ลูกค้าด้วยการ
ตัดสินใจในทุก ๆ วนั

ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง
หลักจรยิธรรมต่อรองไมไ่ด้ มนัเป็น
แนวทางให้กับทุก ๆ การกระทำาของ
เรา

เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่
เราเรยีนรูแ้ละนำาพาตัวเราวิง่ตาม
วนัข้างหน้าเพือ่ก้าวข้ึนไปอีกข้ัน

ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�
เราให้การตัดสินใจท่ีชาญฉลาดด้วย
ทรพัยากรท่ีเรามเีพือ่ให้มัน่ใจใน
ความสำาเรจ็ของลูกค้าและของเรา
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ก�รใชห้ลักปฏิบติัน้ี

องค์กรคาดหวงัส่ิงใดในตัวฉัน

ดำ�เนินต�มหลักปฏิบัติของเร�
ผูอ้ำานวยการและพนักงานของ Principal ทุกคน ไมว่า่จะ
มหีน้าท่ี ตำาแหน่ง หรอืประจำาอยู่ท่ีใดล้วนต้อง ดำาเนินตามหลัก
ปฏิบัติน้ีท้ังส้ิน เราคาดหวงัให้ทุกคนท่ีแสดงตนในนามของเรา
 (เช่น ผูร้ว่มลงทุนรายย่อย เจ้าหน้าท่ีขาย ซัพพลายเออร ์และผู้
ให้คำาปรกึษา) ทำาตามมาตรฐานท่ีมคีวามคงเส้นคงวากับหลัก
ปฏิบัติน้ี

ปฏิบัติต�มกฎหม�ย
ปฏิบัติตามกฎหมาย ธุรกิจของเราต้ังอยู่ในกฎข้อบังคับเข้ม
งวด และเป็นธุรกิจท่ีกระทำาในหลากหลายสถานท่ี ดังน้ัน เรา
จึงอยู่ภายใต้กฎหมายและ ข้อบังคับมากมายซึ่งมคีวามแตก
ต่างกันในบางกรณี เรามุง่มัน่ท่ีจะดำาเนินธุรกิจให้เป็นไปตาม
 กฎหมายและข้อบังคับท่ีบังคับใช้ในประเทศและชุมชนท่ีเรา
ทำาธุรกิจอยู่อย่างเต็มท่ี เราทุกคนต้อง มคีวามคุ้นเคยกับข้อ
กฎหมายท่ีมผีลกระทบต่องานท่ีเราทำา บ่อยครัง้ท่ีกฎหมายมี
ความซับซ้อน โปรดเข้าปรกึษาแผนกกฎหมาย หรอืผู้ติดต่อ
ทางด้านกฎหมายประจำาพืน้ท่ีของคณุ หากคณุมคีำาถามหรอื
ข้อกังวลใด ๆ แต่บทบาทของคณุไมไ่ด้หยุดเพยีงแค่การปฏิบัติ
ตามกฎหมายและข้อบังคับอย่างเดียวเท่าน้ัน

ปฏิบัติตนต�มหลักจริยธรรมและคุณธรรมอันสูงสุด
หลักปฏิบัติน้ีจะช่วยให้เราเข้าใจรายละเอียดวธิกีารใช้ชีวติโดย
ยึดหลักค่านิยมของเรา หากคณุอยู่ในสถานการณ์ท่ีต้องตัดสิน
ใจ โดยคณุไมแ่น่ใจวา่ต้องทำาอย่างไร ให้ถามตัวเองดังต่อไปน้ี

•   การตัดสินใจของฉันจะสะท้อนค่านิยมหลักของเราหรอืไม่

•   การตัดสินใจน้ีจะทำาให้ลูกค้า ผูร้ว่มงาน ครอบครวั และ
เพือ่นฝูงรูสึ้กอย่างไรเก่ียวกับ Principal และกับตัวฉัน

•   ฉันจะรบัผดิชอบต่อการกระทำาน้ีหรอืไม่

การพจิารณาคำาถามเหล่าน้ีสามารถชว่ยให้เรามัน่ใจได้วา่ เราจะ
ปฏิบติัหน้าท่ีด้วยหลักคณุธรรมและจรยิธรรม

ทำ�คว�มเข้�ใจและจัดก�รคว�มเส่ียงท่ีเก่ียวข้องกับง�นของ
คุณ
ความเส่ียง คือเหตุการณ์ซึง่เข้ามาทำาลายกลยุทธข์องเรา หรอืมี
ผลกระทบต่อผลลัพธท์างการเงินท่ีอาจเกิดข้ึนได้ เฉกเชน่เดียวกัน
กับบรษัิทท่ีให้บรกิาร ทางการเงินอ่ืน ๆ เรามคีวามเส่ียงหลาก
หลายรูปแบบทางด้านการเงิน ราคา การปฏิบติัหน้าท่ี และทาง
ด้านธุรกิจ การจดัการกับความเส่ียง เหล่าน้ีถือเป็นหน้าท่ีส่วน
หน่ึงของทุกคน วเิคราะห์การตัดสินใจและผลลัพธท่ี์อาจเกิดข้ึน
ได้ ทำาการตัดสินใจโดยชัง่ใจอย่างสมเหตุสมผลถึงความเส่ียง และ
รางวลัท่ีจะได้รบัจากการตัดสินใจทางธุรกิจ

ร�ยง�นคว�มกังวล
การรายงานกิจกรรมท่ีคณุเช่ือวา่เป็นการละเมดิหลักปฏิบัติ
น้ันถือเป็นส่ิงสำาคัญ การรายงานอย่างทันท่วงทีจะทำาให้ เรา
สามารถหลีกเล่ียง หรอืบรรเทาความเสียหายรา้ยแรงท่ีจะเกิด
ข้ึนต่อธุรกิจของเราและผู้อ่ืนได้ ดูท่ี “ฉันจะรายงานการละเมดิ
ท่ีต้องสงสัย ได้อย่างไร”

หลักปฏิบัติน้ีจะช่วยให้เร�เข้�ใจ
ร�ยละเอียดวิธกี�รใช้ชีวิตโดย
ยึดหลักค่�นิยมของเร�
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ข้อสังเกตสำาหรบัพนักงาน

ไม่มีสิทธ์ิเข้�ถึงลิงก์ในหลักปฏิบัติน้ีใชห่รือไม่
หากคณุอยู่ในพืน้ท่ีท่ีไมส่ามารถเข้าใช้งาน Principal 
Passport ได้ นโยบายการรว่มมอืและ นโยบายสำาคัญต่าง ๆ
 ท่ีได้มกีารเปล่ียนแปลงแก้ไขจะส่งผ่านโดยการส่ือสารผ่าน
หัวหน้างาน หรอืผู้ติดต่อทางด้านกฎหมาย หรอื ผู้กำากับดูแล
ของคณุ

ไม่มีหลักข้อใดในหลักปฏิบัติน้ีท่ีห้�มไม่ให้คุณร�ยง�นก�ร
ละเมิดกฎหม�ยท่ีเป็นไปได้ต่อเจ้�หน้�ท่ีรัฐ ท่ีเก่ียวข้อง 

ก�รรับรอง
พนักงานทุกคนมหีน้าท่ีรบัผิดชอบต่อการรบัรองตนประจำาปี
วา่ได้อ่านหลักปฏิบัติน้ีและเห็นพอ้งวา่จะปฏิบัติตน ตามหลัก
จรยิธรรมและคณุธรรมของเราให้ตรงตามความคาดหวงั

ผลท่ีได้รับจ�กก�รละเมิดหลักปฏิบัติ
การไมป่ฏิบัติตามหลักปฏิบัติน้ีอาจนำาพาความเส่ียงมายัง
องค์กรของเราได้ การไมป่ฏิบัติตนตามหลักปฏิบัติจะมกีาร
ลงโทษ ทางวนัิยตามความเหมาะสม ซึ่งรวมถึงการให้ออกจาก
งาน หรอืสูญเสียความสัมพนัธอั์นดีกับ Principal ไป

เฉพ�ะผู้ท่ีอยู่ในสหรัฐอเมริก�เท่�น้ัน
คณุไมจ่ำาเป็นต้องได้รบัการอนุมติัในการประกาศหรอืแจกจ่าย
สารสนเทศเก่ียวกับกิจกรรมท่ีได้รบัการปกป้องดูแลประจำา
ชาติ พระราชบัญญัติแรงงานสัมพนัธร์ะหวา่งช่วงเวลาท่ีนอก
เหนือจากเวลางาน และในสถานท่ี (ปกติ) ท่ีนอกเหนือจาก
สถานท่ีทำางาน

หน้าท่ีความรบัผดิชอบเพิม่เติมของ
ผูน้ำา

ในขณะท่ีเราทุกคนต้องปฏิบัติตามหลักปฏิบัติน้ี คนท่ีเป็น
หัวหน้าจะได้รบัความคาดหวงัท่ีเพิม่มากข้ึนโดยให้:

•   ส่งเสรมิความตระหนักรูถึ้งหลักปฏิบัติน้ีและนโยบายอ่ืน
 ๆ เพือ่ให้มัน่ใจวา่พนักงานมคีวามเข้าใจพรอ้มปฏิบัติตาม 
ซัพพลายเออร์

•   เป็นตัวอย่างท่ีดีด้วยการปฏิบัติตนตามหลักคณุธรรมและ
จรยิธรรม และส่งเสรมิพฤติกรรมดังกล่าวให้ผู้อ่ืนปฏิบัติ
ตามด้วย

•   สรา้งบรรยากาศท่ีเปิดกวา้งและจรงิใจ ซึ่งช่วยส่งเเสรมิให้ผู้
อ่ืนกล้าท่ีจะพูดโดยไมก่ลัว การโต้กลับ ส่งเสรมิให้พนักงาน
แสดงออกถึงความคิดของพวกเขา ถามคำาถาม และบอก
กล่าวในเรือ่งท่ีพวกเขาเป็นกังวล

•   จัดการกับความกังวลของพนักงานด้วยความเคารพและ
ซาบซึ้งใจ แบ่งปันสารสนเทศให้กับคนท่ี จำาเป็นต้องทราบ
เท่าน้ัน เพือ่ให้สามารถทำาการสอบสวนและไขข้อกังวลได้

•   รบัรูว้า่การไมป่ฏิบัติตามหลักปฏิบัติของเราอาจส่งผลกระ
ทบทางลบให้กับชื่อเสียงของเราอย่างมาก การระบุและ
รายงานความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนได้ก่อนท่ีมนัจะเกิดข้ึนจรงิ
หรอืเข้าสู่ข้ันวกิฤต คือบทบาทหลัก ของความเป็นผู้นำา

•   เข้าใจวธิกีารจัดขอบเขตปัญหาหรอืความกังวลให้อยู่ใน
บรเิวณท่ีเหมาะสม ในกรณีท่ีจำาเป็น
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นโยบายและมาตรฐานเพิม่เติม

ไมม่เีอกสารหรอืชุดเอกสารใดสามารถให้ข้อมูลครอบคลุม
ทุกคำาถามด้านกฎหมายและจรยิธรรมได้ คณุอาจจะพบกับ
 สถานการณ์ท่ีพนัธะทางจรยิธรรมของคณุน้ันไมชั่ดเจน หรอื
สถานการณ์ท่ีเก่ียวข้องกับตัวบทกฎหมาย ท่ีคณุไมคุ่้นเคย เมือ่
การตัดสินใจไมม่คีวามชัดเจน คณุจะต้องขอความช่วยเหลือ
เพือ่ให้ตัดสินใจไปในทางท่ีถูกต้อง

นโยบายด้านการปฏิบัติหน้าท่ีใน ศูนย์กลางนโยบาย ได้ให้คำา
แนะนำาเพิม่เติมในหลากหลายหัวข้อ ซึ่งรวมถึง หลักปฏิบัติน้ี
ด้วยเช่นกัน นโยบายเหล่าน้ีจะมกีารอัปเดตอยู่เป็นระยะ และ
คณุมหีน้าท่ีรบัผิดชอบในการปฏิบัติตนให้เป็นไปตาม การ
เปล่ียนแปลงเหล่าน้ัน

ในบางสายงานของ Principal จะมนีโยบายและหลักจรรยา
บรรณเพิม่เติมข้ึนมาเพือ่ช่วยชี้แนะพนักงานใน สถานการณ์
ท่ีอาจจะเกิดข้ึนได้ในการปฏิบัติหน้าท่ีเฉพาะสายงาน คณุจะ
ต้อง ทำาความคุ้นเคยและปฏิบัติตามนโยบายและหลักปฏิบัติ
ต่าง ๆ ท่ีมไีวเ้ฉพาะสำาหรบับทบาทและสถานท่ีทำางานของคณุ 
นอกเหนือจาก หลักปฏิบัติน้ี

การละเวน้

การละเวน้การปฏิบัติตามหลักปฏิบัติน้ีสามารถกระทำาได้ภาย
ใต้สถานการณ์ท่ีเป็นข้อยกเวน้เพยีงเท่าน้ัน นอกจากน้ี การ
ละเวน้ ใด ๆ สำาหรบัเจ้าหน้าท่ีท่ีมตีำาแหน่งเป็นผู้อำานวยการ 
หรอืฝ่ายบรหิารจะต้องได้รบัการตรวจสอบโดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบของเราท่ีผ่านการอนุมติัโดย คณะกรรมการและ
แสดงเปิดเผยเอาไวใ้นเวบ็ไซต์ของเรา (www.principal.com)

คุณอ�จพบกับสถ�นก�รณ์ท่ีพันธะ
ท�งจรยิธรรมของคุณน้ันไม่ ชัดเจน
 หรอืสถ�นก�รณ์ท่ีเก่ียวข้องกับตัวบท
 กฎหม�ย เมื่อก�รตัดสินใจไม่มีคว�ม
ชัดเจน คุณจะต้องขอคว�มช่วยเหลือ
เพื่อ ให้ตัดสินใจไปในท�งท่ีถูกต้อง 



ก�รทำ�ง�นกับพนัธมติรธุรกิจ
และลกูค้�

ให้ยึดถือผลประโยชน์สูงสุดแก่ ลูกค้� พนักง�น และผู้ถือหุ้น
ของเร�ในทุกก�รกระทำ�ของเร� เร� เป็นองค์กรท่ีมีจรยิธรรม
 เชื่อถือได้ทุกเวล� และในทุก ๆ ก�รกระทำ�ท่ีเร�มีต่อธุรกิจ คู่ค้�
 และลูกค้�ของเร�

หัวข้อสำาคัญ:

› การให้บรกิารอย่างเป็นธรรม

› กฎหมายวา่ด้วยการแข่งขันท่ีเป็นธรรม

› การบรหิารการจัดซื้อจัดหาและการเลือกซัพพลายเออร์

› คำารอ้งเรยีนของลูกค้า

› การตรวจสอบบัญชีของเจ้าหน้าท่ีภายในและภายนอกองค์กร

เริม่ต้นจ�กลูกค้� ทำ�ในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพือ่อนาคตของเรา
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การให้บรกิารอย่างเป็นธรรม

เร�ภ�คภมูิใจในช่ือเสียงท่ีโดดเด่นด้�นคว�มซื่อสัตย์
ในแหล่งซื้อข�ย ด้วยเหตุน้ีเอง เร�จึงต้องก�รสร�้ง
คว�มมั่นใจว่�เร�นำ�เสนอสินค้�และบรกิ�รท่ีเร�มี
ได้อย่�ง แม่นยำ�และตรงต�มคว�มจรงิ

  บทบาทของคณุ

•   ให้บรกิารลูกค้า ซัพพลายเออร ์และคู่แข่งทางธุรกิจของเราอย่าง
เป็นธรรม

•   แบ่งปันข้อเท็จจรงิท่ีเป็นส่ิงทำาให้สินค้าของเรามคีวามยอดเยี่ยม
ตามความเป็นจรงิ อย่าให้ข้อมูลผิดจากความเป็นจรงิ สรา้งความ
ประทับใจท่ีผิด หรอื ให้การกล่าวอ้างท่ีเป็นเท็จต่อประสิทธภิาพ
ของเรา หรอืของคู่แข่งเพือ่ให้ได้มาซึ่งผลประโยชน์

•   อย่าตักตวงผลประโยชน์จากผู้อ่ืนโดยไมเ่ป็นธรรมด้วยเล่ห์เหล่ียม
  การซ่อนเรน้ การใช้สารสนเทศในทางท่ีผิดไมว่า่กรณีใด การ
ตีความผิด หรอืการกระทำาอ่ืน ๆ ท่ีไมม่คีวามเป็นธรรม

กฎหมายวา่ด้วยการแข่งขันท่ีเป็นธรรม

ในฐ�นะท่ีเร�เป็นองค์กร เร�ต้องก�รเอ�ชนะคู่แข่ง 
แต่เร�จะเอ�ชนะอย่�งเป็นธรรม และ ซื่อสัตย์ เร�ให้
คำ�มั่นสัญญ�ว่�จะปฏิบัติต�มกฎหม�ยว่�ด้วยก�ร
แข่งขันท่ีเป็นธรรม (กฎหม�ยต่อต้�นก�รผู้ข�ด) ใน
ทุก ๆ ประเทศท่ีเร�ทำ�ธุรกิจด้วย

  บทบาทของคณุ

•   อย่าอภิปรายหรอืทำาข้อตกลงใด ๆ กับคู่แข่งในประเด็นท่ีไมใ่ช่
ของสาธารณะ สารสนเทศ ท่ีมคีวามละเอียดอ่อนซึ่งนำามาใช้ใน
การแข่งขันได้ (รวมถึงแต่ไมจ่ำากัดเรือ่งราคา) หรอืการปฏิเสธท่ีจะ
ทำาธุรกิจรว่มกับ บุคคลหรอืองค์กรอ่ืน

•   อย่าพูดคยุส่ือสารกับคู่แข่งเก่ียวกับ หรอืเข้ารว่มข้อตกลงในการ
เปรยีบเทียบ หรอืรว่มการเสนอซื้อ หรอื ระงับการเสนอซื้อไมว่า่
กรณีใด

•   อย่าพูดคยุส่ือสารกับคู่แข่งเก่ียวกับ หรอืเข้ารว่ม  ( เช่น จัดสรร
ตามสินค้า ลูกค้า หรอื ดินแดน )

การบรหิารการจัดซือ้จัดหาและการ
เลือกซพัพลายเออร์

เร�อย�กทำ�ง�นกับองค์กรท่ีมีคว�มเชื่อรว่มกันกับ
เร� และเป็นองค์กรท่ีปฏิบัติต่อลูกค้�และ พนักง�น
ขององค์กรด้วยคว�มสัตย์จรงิ อีกท้ัง เร�ยัง
ต้องก�รท่ีจะปฏิบัติต่อซัพพล�ยเออรข์องเร�อย่�ง
ชอบธรรม ขณะเดียวกันให้มั่นใจว่� ซัพพล�ยเออร์
ปฏิบัติต�มม�ตรฐ�นท่ีเร�ยึดเป็นหลักปฏิบัติในก�ร
ทำ�ธุรกิจด้วย ด้วยเหตุน้ีเองเร�จึง:
•   มข้ัีนตอนการเลือกซัพพลายเออรท่ี์เราจะรว่มงานด้วยอย่างเป็น

ธรรมและไมล่ำาเอียง

•   สอบทานธุรกิจของซัพพลายเออรอ์ย่างถ่ีถ้วนก่อนการทำาสัญญา
ผูกมดัใด ๆ กับ ซัพพลายเออร์

•   ลดความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนได้ให้เหลือน้อยมากท่ีสุดระหวา่งการ
เจรจาต่อรองสัญญา

•   เฝ้าระวงัพรอ้มบรหิารจัดการความเส่ียงและประสิทธภิาพการ
ทำางานของซัพพลายเออรต์ลอดระยะเวลาตามสัญญาอย่าง
กระตือรอืรน้และ สม่ำาเสมอ 

  บทบาทของคณุ

•   ทำางานรว่มกับแผนกบรหิารการจัดซื้อจัดหาและการเลือก
ซัพพลายเออร ์หรอืฝ่ายจัดหาประจำาพืน้ท่ีคณุ หรอืผู้ติดต่อ
ทางด้านกฎหมาย เพือ่ท่ีพวกเขาจะสามารถช่วยคณุในการเลือก
ซัพพลายเออรพ์รอ้มช่วยเจรจาต่อรองสัญญา

•   ปฏิบัติตามมาตรฐานของเราในการทำาสัญญากับซัพพลายเออร ์
และบรหิารจัดการด้านประสิทธภิาพของซัพพลายเออร์

•   ประเมนิความเส่ียงท่ีเก่ียวข้องกับซัพพลายเออรท่ี์คณุต้องการรว่
 งานด้วย และขอรบัการอนุมติัตามความเหมาะสมเพือ่ ให้แน่ใจวา่
ความเส่ียงน้ันเป็นท่ียอมรบัได้

การบรหิารจัดการซพัพลายเออรข์องเรา

ผู้จัดการซัพพลายเออรท่ี์มคีณุวฒิุเหมาะสมจะเป็นผู้
บรหิารซัพพลายเออรข์องเรา โดยผู้จัดการซัพพลายเอ
อรจ์ะเฝ้าระวงัความเส่ียงท่ีเชื่อมโยงกับ การวา่จ้างและ
ประสิทธภิาพของซัพพลายเออรท่ี์ทำาสัญญากัน โปรด
ทราบวา่กฎระเบียบข้อบังคับประจำาพืน้ท่ี อาจมผีลกระ
ทบต่อข้ันตอนท่ีเป็นมาตรฐานในการเฝ้าดูและบรหิาร
จัดการซัพพลายเออรข์องเรา
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คำารอ้งเรยีนของลูกค้า

ก�รมุ่งคว�มเอ�ใจใส่ไปท่ีลูกค้�เป็นประก�รแรก
 และก�รปฏิบัติต่อลูกค้�อย่�งเป็นธรรมคือหัวใจ
หลักในง�นของเร� เร�เชื่อว่�คำ�รอ้งเรยีนของลูกค้�
จะเป็นก�รให้ข้อมูลอันมีค่�แก่เร�ในก�รทำ�ธุรกิจ
 และคว�มต้องก�รพรอ้มกับคว�มค�ดหวังของ
ลูกค้�

  บทบาทของคณุ

•   แก้ปัญหาคำารอ้งเรยีนอย่างทันท่วงทีด้วยการตอบกลับท่ีเป็นไป
อย่างเหมาะสมท่ีสุด

•   ปฏิบัติตามกระบวนการข้อบังคับท่ีบังคับใช้กับสายงานของคณุ
เพือ่ให้แน่ใจวา่คำารอ้งเรยีนได้รบัการบันทึก แก้ไข และรายงาน
อย่างเหมาะสม โปรดจำาไวว้า่ คำารอ้งเรยีนบางอย่างมข้ีอบังคับ
เรือ่งกำาหนดเวลาการตอบกลับคำารอ้งเรยีน ดังน้ัน การแก้ไข
ปัญหาให้ทันเวลาจึงถือเป็นส่ิงสำาคัญ

•   แบ่งปันคำารอ้งเรยีนของลูกค้าให้แก่ผู้อ่ืนเฉพาะผู้ท่ี “จำาเป็นต้อง
ทราบ” และปฏิบัติตามมาตรการการคุ้มครองข้อมูล ต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

โปรดจำาไวว้า่  …

วธิท่ีีเราจัดการคำารอ้งเรยีนจะช่วยสรา้งและรกัษาความ
สัมพนัธท์างธุรกิจกับลูกค้า ของเรา

การตรวจสอบบัญชขีองเจ้าหน้าท่ี
ภายในและภายนอกองค์กร

ธุรกิจของเร�บ�งส่วนจะต้องได้รบัก�รตรวจสอบ
บัญชีหรอืไต่สวน เร�ดำ�เนินก�ร ตรวจสอบเหล่�น้ี
อย่�งเต็มท่ีไม่ว่�จะเป็นก�รตรวจสอบโดยเจ้�หน้�ท่ี
ตรวจสอบบัญชีขององค์กรเอง หรอื เจ้�หน้�ท่ีจ�ก
ภ�ยนอกองค์กร เช่น หนวยง�นกำ�กับดูแล หรอืเจ้�
หน้�ท่ีตรวจสอบบัญชีภ�ยนอกองค์กรของเร�

  บทบาทของคณุ – เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบบัญชขีององค์กร

•   การตอบรบัคำาขอตรวจสอบบัญชีอย่างโปรง่ใสและทันเวลาเป็น
หัวใจหลักท่ีช่วยให้บทบาทของเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบบัญชีของ
องค์กรสามารถ ช่วยการบรหิารในการระบุช่องวา่ง และปรบัปรุง
ประสิทธภิาพการจัดการกับความเส่ียง ควบคมุ และกำากับดูแล
ข้ันตอนการทำางานต่าง ๆ ได้

   บทบาทของคณุ – สำาหรบัเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
บัญช/ีไต่สวนจากภายนอก

•   แจ้งให้หัวหน้างานของคณุทราบก่อนท่ีจะตอบรบั ท้ังน้ีเพือ่ให้
มัน่ใจวา่การรว่มงานกันจะเป็นไปอย่างเหมาะสม

•   ปรกึษากับสมาชิกในแผนกกฎหมาย เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
ราชการ หรอืผู้ติดต่อทางด้านกฎหมาย หรอื ผู้กำากับดูแลของคณุ

•   ให้ความรว่มมอืต่อทุกข้อมูลท่ีมกีารรอ้งขออย่างเต็มท่ี ให้ข้อมูลท่ี
มคีวาม แมน่ยำามากท่ีสุดเท่าท่ีคณุทราบเสมอ

•   อย่าพยายามสรา้งอิทธพิลหรอืเข้าไปแทรกแซงอย่างไมเ่หมาะ
สมในการตรวจสอบบัญชี หรอืการไต่สวน

ก�รมุ่งคว�มเอ�ใจใส่ไป
ท่ีลูกค้�เป็นประก�รแรก
 และก�รปฏิบัติต่อลูกค้�
อย่�งเป็นธรรมคือหัวใจ
หลักในง�นของเร�



เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพือ่อนาคตของเรา

ก�รขัดกันแห่งผลประโยชน์ 
สินบนและก�รทจุรติ

เร�มุ่งมั่นท่ีจะปฏิบัติต�มกฎหม�ยและข้อบังคับของทุกประเทศ
และทุกชุมชนท่ีเร�ทำ�ธุรกิจรว่มด้วย ง�นของเร�จะไม่มีท่ีว่�งให้
แก่ก�รขัดกันแห่งผลประโยชน์ สินบนและก�รทุจรติ

หัวข้อสำาคัญ:

› ผลประโยชน์ทับซ้อน

› ของขวญัและความบันเทิง

› สินบนและการทุจรติ

› กิจกรรมทางการเมอืง

› นโยบายต่อต้านการฟอกเงิน

› การนำาข้อมูลภายในไปใช้เพือ่ประโยชน์ส่วนตัว

› มาตรการบังคับทางเศรษฐกิจ

› การต่อต้านการคว่ำาบาตร
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ผลประโยชน์ทับซอ้น

เร�ทำ�ก�รตัดสินใจท�งธุรกิจโดยยึดต�มหลักก�ร
ตัดสินท�งธุรกิจท่ีสมเหตุสมผล และไม่อิง ผล
ประโยชน์หรอืกำ�ไรส่วนตัวของพนักง�นคนใดท้ัง
ส้ิน

  บทบาทของคณุ

•   หลีกเล่ียงสถานการณ์ท่ีอาจจะสรา้ง หรอืดูเหมอืนจะสรา้งความ
ขัดแย้งระหวา่งผลประโยชน์ส่วนตัวของคณุและ ผลประโยชน์
ขององค์กร 

•   ขอคำาอนุมติัจากหัวหน้าของคณุและ/หรอืผู้กำากับดูแล หากคณุม ี
ส่วนเก่ียวข้องกับกิจกรรม หรอืความสัมพนัธท่ี์ อาจเป็นท่ีรบัรูกั้น
ในแง่ของผลประโยชน์ทับซ้อน

 –  หากผ่านการอนุมติั โปรดจำาไวว้า่ ...กิจกรรมน้ัน ๆ จะไม่
สามารถนำามาแทรกแซงกับหน้าท่ีความรบัผิดชอบของคณุ 
และไมส่ามารถนำาทรพัยากรขององค์กรมาใช้ได้

•   การล่วงรูถึ้งทุกเหตุการณ์และเง่ือนไขต่าง ๆ ท่ีอาจมคีวาม
เก่ียวข้องกับผลประโยชน์ทับซ้อนถือเป็นส่ิงสำาคัญ หากคณุ ไม่
แน่ใจ โปรดพูดคยุกับหัวหน้างานของคณุ

หากคณุได้รบัการอนุมติัให้ทำางานในคณะกรรมการ หรอื

คณะปกครองอ่ืน คณุจะต้องแสดงออก อย่างชดัเจน

วา่คณุไมไ่ด้ปฏิบัติหน้าท่ีตามทิศทางหรอืคำาขอของ 

Principal นอกเสียจากวา่ Principal จะเป็นฝ่าย ขอให้คณุ

ไปทำางานดังกล่าวเอง คณุไมค่วรเข้ารว่มการตัดสินใจใด ๆ 

ท่ีเก่ียวกับผลิตภัณฑ์หรอืบรกิารต่าง ๆ ของ Principal

ตัวอย่างบางประการของผลประโยชน์ทับซ้อน

ต่อไปน้ีคือรายการกิจกรรมบางอย่างท่ีไมไ่ด้รบัอนุญาต 
หรอืจำาเป็นต้องมกีารพจิารณาอย่างระมดัระวงั:

•   ปล่อยให้การตัดสินใจของคณุซึ่งอยู่ในนามพนักงาน
 Principal ได้รบัอิทธพิล หรอืดูเหมอืนจะได้ รบัอิทธพิล
จากผลประโยชน์ส่วนตัว ครอบครวั หรอืพวกพอ้ง

•   มผีลประโยชน์ทางการเงิน หรอืทำางานให้กับฝ่ายอ่ืน คือ 
ลูกค้า ซัพพลายเออร ์หรอื คู่แข่งของ Principal

•   รบัผลประโยชน์เข้าตัวเองโดยได้จากโอกาส หรอื
ทรพัยากรท่ีคณุหาได้จากการ ทำางานท่ี Principal

•   ใช้ทรพัย์สิน สารสนเทศ หรอืทรพัยากรต่าง ๆ ขององค์กร
เพือ่ประโยชน์ส่วนตนในกิจกรรมนอกเหนือจากการ
ทำางาน

•   รบังานนอกซึ่งมผีลกระทบต่อความสามารถในการทำาง
ของคณุ หรอืใช้ทรพัยากร หรอืเวลาขององค์กร เพือ่
ทำางานท่ีรบัมาจากภายนอก
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ของขวญัและความบันเทิง 

เร�ไม่รบัหรอืให้ของขวัญและคว�มบันเทิงใด ๆ  
(รวมถึงก�รท่องเท่ียว) ท่ี อ�จจะ หรอืดูเหมือนจะมี
อิทธพิลต่อก�รตัดสินใจท�งธุรกิจทุกเรือ่ง

  บทบาทของคณุ

•   กิจกรรมให้ของขวญัและความบันเทิงจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย 
และไมค่วรจัดบ่อยครัง้ หรอืกระทำาฟุ่มเฟือย

•   หลีกเล่ียงกิจกรรมให้ของขวญัและความบันเทิงทุกชนิดท่ีอาจ
จะสรา้งการรบัรูห้รอืการเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน หรอื แลดูไม่
เหมาะสมจากภายนอก

•   ห้ามให้ของขวญัและความบันเทิงไมว่า่จะมมูีลค่ามากน้อยเพยีง
ใดแก่ข้าราชการโดยท่ีไมไ่ด้รบัการอนุมติั จากเจ้าหน้าท่ีประสาน
งานราชการ หรอืผู้ติดต่อทางด้านกฎหมา ประจำาพืน้ท่ี หรอืผู้
กำากับดูแล

•   รบัทราบข้อกำาหนดการรายงาน และขีดจำากัดในเรือ่งของการให้
ของขวญัและความบันเทิง ข้อกำาหนดเหล่าน้ีอาจมหีลากหลายรูป
แบบซึ่งจะข้ึนอยู่กับ สายงานและพืน้ท่ีทำางานของคณุ โปรดใช้
นโยบายของขวญัและความบันเทิงท่ีบังคับใช้ในพืน้ท่ีทำางานของ
คณุ หรอื ติดต่อผู้อำานวยการกำากับดูแล หรอืผู้กำากับดูแลประจำา
พืน้ท่ี หรอืผู้ให้คำาปรกึษาทางด้านกฎหมาย

ฉันซื้อบัตรเข้าชมกีฬาสองใบเพือ่ใช้เวลารว่มกับ
ลูกค้า ลูกค้าขอ พาคู่รกัของเขาไปด้วย เน่ืองด้วยบัตร
ของงานน้ีขายไปหมดแล้ว ฉันจะมอบบัตรท้ังสองใบ
ให้แก่ลูกค้าเพือ่ท่ี คู่รกัของเขาจะสามารถเข้าชมกีฬา
ด้วยได้หรอืไม่

หากคณุไมเ่ข้ารว่มดูกีฬากับลูกค้า บัตรท้ังสองใบน้ันจะได้
รบัการพจิารณาวา่เป็นของขวญั แทนท่ีจะเป็น การให้ความ
บันเทิงเชิงธุรกิจ ดังน้ัน มูลค่ารวมของบัตรท้ังสองจะต้องไม่
เกินขีดจำากัดมูลค่าท่ีต้ังไวส้ำาหรบัของขวญั

ขีดจำากัดราคาสำาหรบัของขวญัเพือ่ธุรกิจมมูีลค่าเท่า
ไหร่

แล้วแต่กรณี โปรดอ่านมาตรฐานของขวญัและความบันเทิง
เพือ่ดูรายละเอียดเก่ียวกับขีดจำากัด บาง สายงานมนีโยบาย
เก่ียวกับของขวญัท่ีเข้มงวดมากกวา่เน่ืองด้วยความจำาเป็น
ทางธุรกิจ โปรดศึกษา นโยบายธุรกิจในพืน้ท่ีของคณุก่อน
ให้หรอืรบัของขวญัทางธุรกิจใด ๆ

ฉันอยากให้ของขวญัท่ีมรีาคามากกวา่ขีดจำากัด
ราคาแก่ลูกค้าของฉัน ของขวญัชิ้นดังกล่าวจะได้รบั
อนุญาตหรอืไมห่ากฉันเป็นคนจ่าย

เงินเองโดยท่ีจะไมเ่บิกเงินคืนจากทางบรษัิท

ไมไ่ด้ ขีดจำากัดราคาของขวญัจะมผีลบังคับใช้ไมว่า่คณุจะ
เบิกเงินคืนจากทางบรษัิทหรอืไมก็่ตาม
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สินบนและการทุจรติ

ก�รทำ�สินบนเป็นเรือ่งท่ีผิดจรรย�บรรณ ผิด
กฎหม�ย และเป็นปฏิปักษ์ต่อค่�นิยมองค์กรของเร�
 เร�ต้องไม่มองห�ช่องท�งมีอิทธพิล ต่อผู้อื่นด้วย
ก�รให้ จ่�ย หรอืรบัสินบน หรอืเงินตอบแทน หรอื
โดยวิธอีื่น ๆ ท่ีถูกพิจ�รณ�ว่�เป็นก�รผิดจรรย�
บรรณ ผิดกฎหม�ย หรอืเป็นอันตร�ยต่อชื่อเสียงใน
ด้�นคว�มซื่อสัตย์และจรงิใจของเร� ก�รทำ�สินบน
ส�ม�รถทำ�ให้บรษัิทและพนักง�นของเร�ต้องโทษ
ปรบั หรอืโทษรูปแบบอื่น เช่น ก�รจำ�คุก

  บทบาทของคณุ

•   คณุควรจะปฏิเสธในทุก ๆ โอกาสท่ีอาจจะทำาให้หลักจรยิธรรมและ
ชื่อเสียงของเราต้ังอยู่บนความเส่ียง

•   อย่าให้หรอืเสนอส่ิงมค่ีาทุกชนิดด้วยจุดประสงค์ในการพยายามมี
อิทธพิลเหนือการตัดสินใจ รกัษาผลประโยชน์ หลีกเล่ียงการเสีย
ประโยชน์ หรอืเพือ่ให้ได้รบัหรอืผูกขาดธุรกิจไว้

•   โปรดระมดัระวงัเป็นพเิศษเมือ่ทำาปฏิสัมพนัธกั์บพนักงาน หรอื
เจ้าหน้าท่ีราชการ การเป็นเจ้าภาพ เพือ่ให้ความบันเทิงตามความ
เหมาะสมท่ีปฏิบัติกับพนัธมติรธุรกิจรายอ่ืน ๆ ได้น้ันอาจจะไมเ่ป็น
ท่ีอนุญาตกับฝ่ายข้าราชการ

•   หากบุคคลหรอืองค์กรท่ีคณุรว่มงานด้วยเสนอสินบนให้แก่คณุ
 คณุควรจะต้องปฏิเสธโดยทันทีพรอ้มรายงานไปยังผู้ติดต่อทาง
ด้านกฎหมาย หรอืผู้กำากับดูแลของคณุ

•   หากมผูี้ใดเสนอส่ิงของมค่ีาให้แก่คณุ และคณุไมแ่น่ใจวา่จะ
สามารถรบัส่ิงของน้ัน ๆ ได้หรอืไม ่ให้คณุเข้าไปตรวจทานนโยบาย
 เก่ียวกับของขวญัและความบันเทิงอีกครัง้ คณุยังสามารถตรวจ
สอบกับหัวหน้างาน ผู้อำานวยการกำากับดูแล หรอืผู้ติดต่อทางด้าน
กฎหมายของคณุได้ด้วยเช่นกัน โปรดตรวจสอบเพือ่ความแน่ใจ 
หากคณุสงสัย

เรากำาลังพยายามท่ีจะทำาธุรกิจกับองค์กรหน่ึงใน
ไนจีเรยีซึ่งเป็นรฐัวสิาหกิจ พนักงานคนหน่ึงของ
องค์กรน้ี บอกฉันวา่หากองค์กรของเราให้การ
สนับสนุนมูลนิธโิปรดของเขา องค์กรของเราจะได้รบั
การ สนับสนุนท่ีดีกวา่ เน่ืองด้วยการสนับสนุนมูลนิธิ
ไมไ่ด้สรา้งผลประโยชน์ส่วนตัวแก่พนักงานคนน้ัน 
การกระทำาน้ีถือเป็น สินบนหรอืไม่

ถือวา่เป็นการให้สินบน สินบนไมไ่ด้จำากัดอยูท่ี่ตัวเงินเพยีง
เท่าน้ัน สินบนสามารถรวมถึงการให้งาน หรอืให้โอกาสการ
ฝึกงาน แก่พนักงานรฐัวสิาหกิจ หรอืการสนับสนุนด้านการ
กศุลจากการแนะนำาของพนักงาน ในองค์กรรฐัวสิาหกิจ โปรด
ตรวจสอบกับผูก้ำากับดแูลทางด้านกฎหมายของคณุก่อนท่ีจะ
ทำาการ ตกลงหรอืชำาระเงินในรูปแบบเช่นน้ี 

เจ้าหน้าท่ีรฐัคือ:

•   บุคคลท่ีได้รบัการเลือกต้ังหรอืแต่งต้ังในองค์กรของรฐั

•   เจ้าหน้าท่ีหรอืพนักงานของรฐั

•   เจ้าหน้าท่ีหรอืพนักงานของบรษัิทท่ีรฐัเป็นผู้ควบคมุ
ท้ังหมดหรอืบางส่วน (เช่น องค์กรรฐัวสิาหกิจ)

•   ผู้สมคัรรบัตำาแหน่งทางการเมอืง

•   พรรคการเมอืงหรอืเจ้าหน้าท่ีของพรรคการเมอืง หรอื

•   คนท่ีทำาหน้าท่ีในตำาแหน่งของเจ้าหน้าท่ีสำาหรบัการใด ๆ 
ข้างต้นโดยไมค่ำานึงถึงยศหรอืตำาแหน่ง
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กิจกรรมทางการเมอืง

เร�สนับสนุนและเค�รพสิทธขิองพนักง�นในก�ร
เข้�รว่ม กระบวนก�รท�งก�รเมืองเป็นก�รส่วน
ตัว องค์กรของเร�ไม่ให้ก�รอุดหนุนก�รรณรงค์
ท�งก�รเมืองใด ๆ เน่ืองด้วยกฎหม�ยก�รรณรงค์
น้ันมีคว�มเข้มงวดในด้�นก�รใช้ทรพัย�กรองค์กร
เพื่อม�สนับสนุน หรอืต่อต้�นผู้สมัครรบัเลือกต้ัง
คนใดคนหน่ึง ดังน้ัน ก�รแยกแยะก�รเข้�รว่ม
กิจกรรมต่�ง ๆ ท�งก�รเมืองในน�มขององค์กร 
และแบบเป็นก�รส่วนตัวให้ชัดเจนจึงเป็นส่ิงสำ�คัญ

•   การมปีฏิสัมพนัธร์ะหวา่งเราและพนักงานข้าราชการจะดำาเนินไป
ด้วยความสัตย์จรงิและเป็นไปตามกฎข้อบังคับ 

•   เราจะปฏิบัติตามข้อจำากัดและข้อกำาหนดการรายงานท่ีวางไวใ้น
ด้านการสนับสนุนพนักงาน และคณะกรรมการปฏิบัติการ ทางการ
เมอืง

•   มเีพยีงพนักงานบางคนเท่าน้ันท่ีได้รบัสิทธิใ์นนามของ Principal 
ในการเข้าไปให้ความรูพ้นักงานข้าราชการในเรือ่งท่ีวา่ด้วย กฎหมาย
มผีลกระทบต่อลูกค้า ผู้ถือหุ้น อุตสาหกรรม และองค์กรของเรา
อย่างไร

  บทบาทของคณุ

•   จำาเป็นต้องมกีารขอคำาอนุมติัล่วงหน้า หากจะมกีารมอบของขวญั
 ความบันเทิง หรอืการเดินทางให้แก่พนักงานข้าราชการ (รวมถึง
พนักงานของรฐัด้วย) ไมว่า่จะมมูีลค่าหรอืมขีอบเขตอำานาจมาก
เพยีงใด พนักงานสหรฐัอเมรกิา: โปรดตรวจสอบกับเจ้าหน้าท่ี
ประสานงาน ราชการ สำาหรบัพนักงานท่ีไมไ่ด้อยู่ในสหรฐัอเมรกิา
: โปรดตรวจสอบกับเจ้าหน้าท่ีประสานงานราชการ หรอืผู้ติดต่อ
ทางด้านกฎหมาย หรอื ผู้กำากับดูแลของคณุก่อนท่ีจะทำาการ
เสนอมอบส่ิงใด

•   เก็บบันทึกรายละเอียดการติดต่อกับพนักงานข้าราชการ และ
หน่วยงานสาธารณะหากคณุกำาลังเจรจาเรือ่ง การรบัหรอืการ
รกัษากิจการของรฐั

•   หากคณุเข้ารว่มกิจกรรมทางการเมอืงเป็นการส่วนตัว โปรดใช้
ทรพัยากรของคณุเอง และโปรดกระทำาการดังกล่าวนอกเหนือ
เวลางาน ใช้อีเมลส่วนตัว คอมพวิเตอรแ์ละโทรศัพท์ส่วนตัว
 ของใช้ส่วนตัวของคณุเองและทำากิจกรรม ในสถานท่ีท่ีไมใ่ช่ท่ี
ทำางาน

สายงานของเรามแีผนการท่ีจะเชิญวทิยากรท่ีเป็น
เจ้าหน้าท่ีข้าราชการมาพูดในการ ประชุมแผนกใน
อนาคต มข้ีอพจิารณาพเิศษอะไรหรอืไมท่ี่เราต้อง
คำานึงถึง

ม ีต้องมกีารพจิารณาอย่างละเอียดถ่ีถ้วนในเรือ่งของ
ตำาแหน่งงานข้าราชการของบุคคลน้ัน ๆ ในสหรฐัอเมรกิา
หากจะให้ของขวญั ความบันเทิง หรอืการเดินทางใด ๆ ต่อ
พนักงานข้าราชการ จะต้องขอรบัการอนุมติัจาก เจ้าหน้าท่ี
ประสานงานราชการก่อน หากไมไ่ด้อยู่ในสหรฐัอเมรกิา
 โปรดตรวจสอบกับเจ้าหน้าท่ีประสานงานราชการ หรอืผู้
ติดต่อ ทางด้านกฎหมาย หรอืผู้กำากับดูแลของคณุก่อนท่ีจะ
เสนอให้ส่ิงใดก็ตาม ในสหรฐัอเมรกิาโดยมาก จะไมอ่นุญาต
ให้มกีารมอบของขวญั ความบันเทิง หรอืการเดินทางใด ๆ
 แก่พนักงานข้าราชการ แมว้า่จะไมม่ ีของขวญั ความบันเทิง
 หรอืการเดินทางใด ๆ จะมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รบัเชิญให้
มาเป็นวทิยากร ในการประชุมแผนกก็ตาม เรายังจะต้องได้
รบัการอนุมติัก่อนทำาการเชิญเจ้าหน้าท่ี

 

นโยบายวา่ด้วยการสนับสนุนทางการเมอืงขององค์กร 

กฎ pay-to- play: ในสหรฐัอเมรกิา พนักงานบางคนจะ
ต้องได้รบัการอนุมติัล่วงหน้าด้านการสนับสนุนทางการ
เมอืงส่วนบุคคล เพือ่ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติหลัก
ทรพัย์และตลาดหลักทรพัย์ (SEC) กฎหมายของรฐัและกฎ 
pay-to- play ประจำาท้องถ่ิน โดยท่ัวไปแล้วจะรวมถึง เจา้
หน้าท่ีด้านต่าง ๆ พนักงานขาย และผูจ้ดัการของบุคคล
เหล่าน้ี และพนักงานผูใ้ห้คำาปรกึษาทางด้านการลงทุน
ด้วย พนักงาน จำาเป็นต้องได้รบัการอนุมติัล่วงหน้าด้าน
การสนับสนุนทางการเมอืงส่วนบุคคลซึ่งเป็นส่ิงท่ีประกาศ
ให้ทราบโดยตรง หากคณุ ไมแ่น่ใจ โปรดติดต่อผูก้ำากับ
ดูแลประจำาพืน้ท่ีของคณุ

https://www.principal.com/policy-corporate-political-contributions
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นโยบายต่อต้านการฟอกเงิน 

เร�มุ่งมั่นท่ีจะป้องกันก�รฟอกเงินและก�รให้เงิน
อุดหนุนต่อก�รก่อก�รร�้ย เร� ดำ�รงไว้ซึ่งก�รต่อ
ต้�นก�รฟอกเงิน และโครงก�รต่�ง ๆ ท่ีพบว่�เป็น
ธุรกรรมต้องสงสัย ซึ่งเก่ียวข้องกับกิจกรรมเหล่�น้ี
 เร�จะร�ยง�นธุรกรรมหรอืกิจกรรมดังกล่�วแก่เจ้�
หน้�ท่ีผู้มีอำ�น�จอันเหม�ะสมโดยทันที  

  บทบาทของคณุ

•  ทำาความคุ้นเคยกับสายงานของคณุ:

 –  ใช้กระบวนการระบุตัวตนและพสูิจน์ตัวตนลูกค้า หรอื
กระบวนการ Know Your Customer กับบัญชีท่ีเปิดข้ึนมาใหม ่
พรอ้มให้บรกิารน้ีแก่บัญชีท่ีมอียู่ด้วย

 –  จำาเป็นต้องให้ความสนใจพเิศษต่อกระบวนการท่ีเก่ียวข้องกับ
การตรวจจับกิจกรรมท่ีน่าสงสัย

นโยบายต่อต้านการฟอกเงิน

ตัวอยา่งกิจกรรมท่ีน่าสงสัย
•   พยายามเปิดบัญชีด้วยข้อมูลปลอม

•   ทำาธุรกรรมท่ีใชเ้งินสด ธนาณัติ แคชเชียรเ์ชค็ โอนเงินเข้า
บญัชเีงินฝากต่างประเทศ หรอืรายการเทียบเท่าเงินสด

•   ทำาการชำาระเงินเกินจำานวน แล้วจงึมกีารเรยีกเงินคืนใน
ภายหลัง

•   รายการชำาระหรอืถอนเงินท่ีไมป่รกติ หรอืไมค่งท่ีเมือ่ดู
ตามธุรกิจของลูกค้า

•   การโอนเงินท่ีไมป่รกติไปยงับุคคลหรอืประเทศใด
ประเทศหน่ึง หรอืโอนจากบุคคลหรอืประเทศใดประเทศ
หน่ึงไปยงัลกูค้าหรอืธุรกรรม

•   ธุรกรรมท่ีทำาข้ึนดเูหมอืนเป็นการต้ังใจท่ีจะหลีกเล่ียงข้อ
กำาหนดการลงบนัทึกหรอืการรายงาน

การนำาข้อมูลภายในไปใชเ้พือ่ประโยชน์
ส่วนตัว

ก�รซื้อหรอืข�ยหลักทรพัย์เมื่อคุณมีข้อมูลท่ีมีนัย
สำ�คัญต่อก�รเติบโตของบรษัิท และเป็นข้อมูลท่ียัง
ไม่เป็นส�ธ�รณะเก่ียวกับหลักทรพัย์เหล่�น้ัน ถือ
เป็นก�รกระทำ�ท่ีผิดกฎหม�ย อีกท้ังก�รแบ่งปัน
ข้อมูลเหล่�น้ันกับผู้อื่น หรอืแนะนำ�ให้ผู้อื่นซื้อหรอื
ข�ยหลักทรพัย์ต�มข้อมูลดังกล่�ว ก็ถือเป็นก�ร
กระทำ�ท่ีผิดกฎหม�ยเช่นกัน

  บทบาทของคณุ

•  หากคณุมข้ีอมูลท่ีมไิด้มนัียสำาคัญต่อการเติบโตของบรษัิท และ
เป็นข้อมูลท่ียังไมเ่ป็นสาธารณะใด ๆ โปรดอย่าแบ่งปันหรอื
แนะนำาให้ผู้อ่ืน ซื้อหรอืขายหลักทรพัย์ตามข้อมูลน้ัน

•   อยา่ซือ้หรอืขายหุ้นหรอืหลักทรพัยข์องบรษัิทใด ๆ หากคณุมข้ีอมูล
ท่ีมนัียสำาคัญต่อการเติบโตของบรษัิท และเป็นข้อมูลท่ียงัไมเ่ป็น
สาธารณะ เก่ียวกับบรษัิทน้ัน ๆ กฎข้อน้ีบงัคับใชกั้บทุกคนไมว่า่คณุ
จะอยู่ในบทบาทใด และบงัคับใชใ้นการเทรด หลักทรพัยบ์รษัิทของ
เราด้วย และในการเทรดหลักทรพัยข์องผู้อ่ืนท่ีเราทำางานรว่มด้วย 
เชน่ ลกูค้า ซพัพลายเออร ์หรอื คูค้่าของเรา ยกตัวอยา่งเชน่

งานของฉันไมไ่ด้ทำาเก่ียวกับหุ้นหรอืหลักทรพัย์ ข้อ
ห้ามในด้านการนำาข้อมูลภายในไปใช้เพือ่ประโยชน์
ส่วนตัวจะใช้กับฉันด้วยหรอืไม่

บงัคับใช้ด้วย บุคคลใดท่ีทราบข้อมูลลับ หรอืข้อมูลท่ีมนัีย
สำาคัญต่อปัจจยัพืน้ฐานของบรษัิทสามารถละเมดิกฎด้าน
การนำาข้อมูลภายในไปใชเ้พือ่ประโยชน์ส่วนตัวได้ หากบุคคล
น้ันเปิดเผยข้อมูลท่ีมนัียสำาคัญต่อปัจจยัพืน้ฐานของบรษัิท
และเป็นข้อมูลท่ีไมใ่ชส่าธารณะให้แก่บุคคลท่ีสามซึ่งบุคคลน้ัน
อาจจะทำาการ เทรดหุ้นตามข้อมูลดังกล่าว หรอืหากบุคคลท่ี
ทราบข้อมูลเป็นผูเ้ทรดตามข้อมูลน้ัน ๆ เอง แมใ้นระหวา่งการ
สนทนาแบบไมเ่ป็นทางการกับเพือ่นและครอบครวัของคณุ 
คณุจะต้องระมดัระวงัไมเ่ปิดเผย ข้อมูลลับใด ๆ ขององค์กร

“ข้อมูลท่ีมนัียสำาคัญต่อการเติบโตของบรษัิท
” คืออะไร

ข้อมูลทุกชนิดท่ีมแีนวโน้มเป็นอย่างมากวา่นักลงทุน
จะพจิารณาวา่เป็นข้อมูลสำาคัญ ในการตัดสินในลงทุน
 ตัวอย่างบางประการของข้อมูลท่ีมนัียสำาคัญต่อการ
เติบโตของบรษัิท เชน่ รายได้ท่ีคาดวา่จะได้รบัในไตรมาส
ท่ีกำาหนด การแก้ไขงบการเงิน และการเปล่ียนแปลงใน
 คณะกรรมการบรหิาร เจ้าหน้าท่ีองค์กรหรอืบรษัิทบญัชี
สาธารณะของเรา

https://www.principal.com/about-us/our-company/policies/anti-money-laundering
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มาตรการบังคับทางเศรษฐกิจ

เร�มุ่งมั่นปฏิบัติต�มม�ตรก�รบังคับท�งเศรษฐกิจ
และก�รเทรด รวมถึงกฎหม�ย ต่อต้�นก�รก่อก�ร
ร�้ยท�งก�รเงินท่ีมีผลบังคับใช้กับธุรกิจของเร�
 ม�ตรก�รบังคับและกฎหม�ยช่วยเร�ต่อสู้กับภัย
คุกค�ม ม�กม�ย เช่น ก�รก่อก�รร�้ย ก�รค้�ย�เสพ
ติด ก�รขย�ยตัวของอ�วุธท่ีมีกำ�ลังทำ�ล�ยล้�งสูง 
และกิจกรรมผิดกฎหม�ยอื่น ๆ 

เน่ืองด้วยมาตรการบังคับและกฎหมายต่าง ๆ ได้มรีายช่ือประเทศ กลุ่ม
คน และบุคคลท่ีต้องข้อจำากัดหรอืถูกควบคมุในการทำาธุรกรรม เพือ่
เป็นการช่วยให้ง่ายต่อการปฏิบัติตาม เรามรีะบบท่ีใช้เปรยีบเทียบชื่อ
ลูกค้า ผู้รว่มธุรกิจ ผู้ขาย และผู้รบัเงินของ Principal ต่อรายชื่อท่ีถูก
จำากัดเหล่าน้ัน

  บทบาทของคณุ

•   ทำาความคุ้นเคยกับกระบวนการมาตรการบังคับท่ีมผีลบังคับใช้
ในสายงานของคณุ พรอ้มกับปฏิบัติตาม

•   อย่ารว่มงานกับลูกค้าท่ีคณุเช่ือวา่ได้เงินมาอย่างผิดกฎหมาย 
หรอื ได้เงินมาจากแหล่งท่ีเป็นข้อจำากัดของมาตรการบังคับ

•   เฝ้าคอยดูกิจกรรมท่ีเป็นท่ีน่าสงสัย พรอ้มรายงานให้ผู้กำากับดูแ 
และหัวหน้างานรบัทราบ

สำานักงานควบคมุทรพัย์สินในต่างประเทศ (Office of 
Foreign Assets Control: OFAC)/นโยบายมาตรการ
บังคับ

การต่อต้านการคว่ำาบาตร  

รฐับ�ลสหรฐัอเมรกิ�ได้เฝ้�ระวงั (ในบ�งกรณี) และ
ลงอ�ญ�แก่บรษัิทในสหรฐัอเมรกิ�ท่ีเข�้รว่มกิจกรรม
ก�รคว่ำ�บ�ตร ระหว�่งประเทศ กฎหม�ยต่อต้�น
ก�รคว่ำ�บ�ตร จะช่วยปกป้องไมใ่ห้บรษัิทต่�ง ๆ ใน
สหรฐัอเมรกิ�ถกูหลอกใช้เป็นเครือ่งมอืในก�รดำ�เนิน
นโยบ�ยต่�งประเทศของประเทศอืน่ท่ีสวนท�งกับ
นโยบ�ยของสหรฐัอเมรกิ�

เราจะไมเ่ข้ารว่มการคว่ำาบาตรท่ีต้องห้ามหรอืไมไ่ด้รบัการอนุมติั และ
บรษัิทในเครอืของเราจะต้องรายงานทันทีหากมคีำาขอ เพือ่ให้เข้ารว่ม
กระทำาการดังกล่าวโดย นอกจากน้ี เราต้องรายงานกิจกรรมทางการ
ค้าในบางประเทศ หรอืท่ีเก่ียวข้องกับบางประเทศตามกฎท่ีบัญญัติไว้
ในกฎหมายการคว่ำาบาตร

  บทบาทของคณุ

หากคณุเชือ่วา่ได้ถูกขอให้เข้ารว่มการคว่ำาบาตร:

•   อย่าให้ความรว่มมอืกับคำาขอดังกล่าว

•   ติดต่อสมาชกิแผนกกฎหมายโดยทันที หรอืติดต่อผูก้ำากับดูแลประจำา
พืน้ท่ีของคณุ

คำาขอคว่ำาบาตรคืออะไร

คำาขอตามเง่ือนไขของการทำาธุรกิจ เพือ่การเลือกปฏิบัติ
ต่อบุคคล หรอืบรษัิทจาก ประเทศเป้าหมายท่ีรวมถึง หรอื
เป็นบรษัิทในเครอืของบางสัญชาติ เชือ้ชาติ  หรอืศาสนา
ใดโดยเฉพาะ

เร�ให้คำ�มั่นว่�จะปฏิบัติต�ม
ม�ตรก�รบังคับท�งเศรษฐกิจและ
ก�รเทรด รวมถึงกฎหม�ยต่อต้�น
ก�รก่อก�รร�้ยท�งก�รเงินท่ีมีผล
บังคับใช้กับธุรกิจของเร�

https://www.principal.com/ofacsanctions-policy


เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

ก�รบรหิ�รจดัก�รและคว�มมัน่คง
ปลอดภัยด้�นส�รสนเทศ

ส�รสนเทศเป็นหน่ึงในสินทรพัย์ท่ีมีคว�มสำ�คัญต่อองค์กรเร�ม�ก
ท่ีสุด เร�ต้องมั่นใจว่�ยังคงไว้ซึ่งก�รรกัษ�คว�มลับของข้อมูล คว�ม
ถูกต้องสมบูรณ์ และคว�มพรอ้มใช้ง�น รวมถึงก�รกำ�กับดูแลด้วย
 นอกจ�กน้ี เร�จะยังช่วยป้องกันก�รเปล่ียนแปลง เปิดเผย หรอืทำ�ล�ย
ข้อมูลโดยไม่ได้รบัอนุญ�ตอีกด้วย

หัวข้อสำาคัญ:

› ความมัน่คงปลอดภัยด้านสารสนเทศ

› ความเป็นส่วนตัว

› การเก็บรกัษาข้อมูลระบบตามระยะเวลาท่ีกำาหนด
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ความมัน่คงปลอดภัยด้านสารสนเทศ

ในโลกปัจจุบัน ภัยคุกค�มท�งไซเบอรแ์ละด้�นอื่นๆ
 น้ันม�จ�กท่ัวทุกส�รทิศ เร� ให้คำ�มั่นสัญญ�ว่�
จะปกป้องข้อมูลขององค์กร พนักง�น และลูกค้�
 พรอ้มท้ังทำ�ให้ แน่ใจว่�ข้อมูลเหล่�น้ันมีคว�ม
แม่นยำ�และพรอ้มใช้ง�นแก่พนักง�นท่ีต้องก�รใช้
ข้อมูล เพื่อเหตุผลท�งธุรกิจท่ีถูกต้องต�มกฎหม�ย
 เร�ปกป้องข้อมูลต�มประเภทของข้อมูลเพื่อให้
มั่นใจว่� ข้อมูลจะได้รบัก�รคุ้มครองอย่�งเหม�ะสม

  บทบาทของคณุ

•   เข้าถึงหรอืพยายามเข้าถึงสารสนเทศและระบบ
สารสนเทศ เฉพาะเมือ่ได้รบัอนุญาตในการ ปฏิบัติหน้าท่ี
ของคณุเท่าน้ัน

•   แบ่งปันข้อมูลให้น้อยท่ีสุดเมือ่จำาเป็นต้องทำาเพือ่เหตุผล
ทางธุรกิจ

•   แยกแยะและติดป้ายข้อมูลองค์กรเพือ่ท่ีคนท่ีใช้ข้อมูล
สามารถรูไ้ด้วา่จะแบ่งปันข้อมูลเหล่าน้ันอย่างเหมาะสมอ
ย่างไร ปกป้องและใช้ข้อมูลไมว่า่ข้อมูลจะอยู่ในรูปแบบ (
ดิจิทัล หรอืไมใ่ช่ดิจิทัล) หรอือยู่ในสถานท่ีใด

•   ปกป้องข้อมูลตามประเภทของข้อมูล และวตัถุประสงค์
ทางธุรกิจเมือ่คณุเข้าถึงและใช้ข้อมูล ในทุกเมือ่และทุก
สถานท่ี

•   ใช้ระบบและวธิกีารเก็บ แบ่งปัน และส่งข้อมูลองค์กรตาม
รูปแบบท่ีได้รบัอนุญาตเท่าน้ัน

•   รายงานเมือ่สังเกตพบการใช้ข้อมูลไปในทางท่ีผิด หรอืใช้
ข้อมูลทำากิจกรรมท่ีไมเ่หมาะสม

•   เข้ารว่มการอบรมด้านการรกัษาความปลอดภัยทางข้อมูล
ท่ีจำาเป็น

•   ให้การยอมรบัภาระหน้าท่ีในการปกป้องข้อมูลขององค์กร
อย่างเป็นแบบแผน หาก มคีำาขอให้กระทำา

จะมกีารส่ือสารเรือ่งความคาดหวงัทางด้านความมัน่คงต่อ
ผูท้ำาสัญญา และบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีไมใ่ชพ่นักงานตาม ผลลัพธ์
งานท่ีส่งมอบในข้อตกลง

หลักการกระทำาใดท่ีฉันจะนำามาใช้เพือ่ช่วยปกป้อง
การรกัษาความลับของข้อมูล ความถูกต้องสมบูรณ์
 และความพรอ้มใช้งานของสารสนเทศและระบบ
สารสนเทศท่ีPrincipal ได้

•   สรา้งและรกัษารหัสผ่านท่ีแข็งแรง กล่าวคือ คณุ
ต้องไมแ่บ่งปันรหัสผ่าน หรอืใช้รหัสผ่านเดิม ๆ กับ
หลายบัญชี

•   ใช้ระบบเข้ารหัสท่ีได้รบัการอนุมติัจากทางองค์กร
ในการส่งข้อมูลท่ีระบุตัวบุคคลได้ ออกไปยังเครอื
ข่ายนอกองค์กรอย่างปลอดภัย

•   ใช้คลาวด์โซลูชันได้เฉพาะเมือ่การปกป้องและข้อ
ตกลงได้รบัการอนุมติัเรยีบรอ้ยแล้วเท่าน้ัน

•   เข้าถึงอีเมลองค์กรด้วยข้ันตอนท่ีผ่านการอนุมติั
 และ/หรอืผ่านแอปพลิเคชันในอุปกรณ์ท่ีผ่านการ 
อนุมติัแล้ว

•   อย่าคลิกลิงก์ หรอืเอกสารแนบในอีเมลท่ีต้องสงสัย
•   รายงานการโจมตีแบบฟิชชิ่งท่ีคณุทราบหรอืท่ีต้อ

ง้อสงสัยผ่านปุ่ม Report Phishing หรอืส่งอีเมล
มาท่ี abuse@principal.com หรอืท่ีอยู่อีเมลการ
รายงานประจำาพืน้ท่ีของคณุ

•   ล็อกอุปกรณ์ของคณุและเก็บข้อมูลท่ีมคีวาม
 ละเอียดอ่อนไวอ้ย่างรดักุม แมเ้วลาท่ีคณุออกห่าง
จากโต๊ะทำางานเพยีงระยะเวลาไมน่านก็ตาม

•   เก็บเครือ่งมอืต่าง ๆ เอาไวอ้ย่างรดักุมเมือ่หมดช่วง
เวลาทำาการ และเมือ่คณุอยู่ในสถานท่ีสาธารณะ

•   ท้ิงเอกสารท่ีเป็นแผ่นกระดาษและข้อมูลท่ีมคีวาม
ละเอียดอ่อนอย่างเหมาะสมตามข้ันตอนและ
กระบวนการประจำาพืน้ท่ีของคณุ

•   คอยเรยีนรูเ้ก่ียวกับความเส่ียงและภัยคกุคามทาง
ไซเบอรใ์หม ่ๆ อยู่เสมอ

Death Master File ท่ีจำากัดการเข้าถึง
ฝ่ายบรหิารงานประกันสังคม (สหรฐัอเมรกิา) มเีพยีง
พนักงานท่ีมธุีรกิจถูกต้องตามกฎหมาย

ท่ีต้องการข้อมูล Death Master File (DMF) ท่ีจำากัดการ
เข้าถึงเท่าน้ันท่ีได้รบัอนุญาตให้เข้าถึงไฟล์ได้ ไมค่วรแบง่
ปันข้อมูล DMF ให้แก่บุคคลใดท่ีไมม่ส่ีวนเก่ียวข้องทาง
ธุรกิจท่ีจำาเป็นต้องรูข้้อมูล คณุไมม่สิีทธิอ์ย่างยิง่ในการลง
ประกาศข้อมูล DMF ในเวบ็ไซต์สาธารณะ
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ความเป็นส่วนตัว

เร�ให้คำ�มัน่สัญญ�ว�่จะเป็นผูด้แูลขอ้มูลส่วนบุคคลท่ี
ดี ซ่ึงได้รบัมอบหม�ยโดยลกูค้� พนักง�น พนัธมิตร
ธุรกิจ ผูร้บัเชญิ และบุคคลอืน่ ๆ เร�ต้องทำ�ให้มัน่ใจ
ว�่ขอ้มูลส่วนบุคคลท้ังหมดท่ีอยูใ่นคว�มดแูลของเร�
จะได้รบัก�รจัดก�รโดยชอบด้วยกฎหม�ย ยุติธรรม
 โปรง่ใส และรดักุม

  บทบาทของคณุ

•   รวบรวมเฉพาะข้อมูลท่ีจำาเป็นและเหมาะสมแก่วตัถุประสงค์ทาง
ธุรกิจของคณุเท่าน้ัน

•   แสดงเจตนารมณ์ท่ีโปรง่ใสเก่ียวกับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีคณุ
รวบรวมมา และใช้ข้อมูลน้ันไปเพือ่ จุดประสงค์ดังกล่าวเท่าน้ัน 

•   ทำาให้มัน่ใจวา่บุคคลสามารถเลือกได้วา่จะให้ข้อมูลส่วนบุคคลขอ
 พวกเขาถูกนำาไปใช้โดยวธิใีด และบุคคลสามารถใช้ สิทธใินข้อมูล
ส่วนบุคคลของพวกเขาได้

•   ใช้ลำาดับข้ันตอนเพือ่เก็บข้อมูลส่วนบุคคลได้อย่างแมน่ยำา 
สมบูรณ์ และเป็นปัจจุบัน

•   ใช้ความระมดัระวงัเมือ่ทำาการเปิดเผย แบ่งปัน หรอืให้การเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล แบ่งปันข้อมูลได้เฉพาะเมือ่ ได้รบัการยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรอืได้รบัอนุญาต หรอืได้รบัการ
เรยีกดูตามสัญญา หรอืโดยกฎหมาย

•   ปฏิบัติตามกระบวนการรกัษาความปลอดภัยเพือ่เข้ารหัสข้อมูล
ส่วนบุคคลท่ีมคีวามละเอียดอ่อนในองค์กร และก่อนทำาการส่ง
ข้อมูล ทางอิเล็กทรอนิกส์ ไมร่ะบุตัวตนหรอืปิดบังข้อมูลส่วน
บุคคลทุกครัง้เท่าท่ีทำาได้

•   หากคณุมเีหตุผลชวนให้เชื่อวา่มเีหตุการณ์ไมป่ลอดภัยทางด้าน
 ความเป็นส่วนตัวเกิดข้ึน โปรดรายงานโดยทันที เหตุการณ์ดัง
กล่าวรวมถึง การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลอย่างไมเ่หมาะสมเพือ่นำา
ข้อมูลมาใช้งาน ซึ่งรวมถึงการสูญหายของอุปกรณ์หรอือุปกรณ์
ถูกขโมย ซึ่งอุปกรณ์เหล่าน้ัน มแีนวโน้มวา่จะมข้ีอมูลส่วนบุคคล
อยู่ด้วย คำาแนะนำาวธิกีารรายงานแสดงไวท่ี้แถบด้านขวามอื

•   ตรวจสอบให้แน่ใจวา่คณุมคีวามคุ้นเคยกับกฎหมายความเป็น
ส่วน ตัวของข้อมูลและกฎระเบียบข้อบังคับท่ีมผีลบังคับใช่ต่อ
งาน และสถานท่ีปฏิบัติงานของคณุ

•   เข้ารว่มการอบรมด้านความเป็นส่วนตัวของข้อมูลท่ีกำาหนด

ความเป็นส่วนตัวของข้อมูลแตกต่างจากความมัน่คง
ปลอดภัยของข้อมูลอย่างไร

การบรหิารจัดการความเส่ียงความมัน่คงและปลอดภัยทาง
ไซเบอรม์คีวามจำาเป็นอย่างมากท่ีจะต้องจัดการความเส่ียง
ด้านความเป็นส่วนตัวของข้อมูล แต่เพยีงเท่าน้ียังไมเ่พยีงพอ
 การรกัษาความปลอดภัยทางข้อมูลมุง่เน้นไปท่ีการปกป้อง
การกระทำาท่ีไมไ่ด้รบัอนุญาต หรอืท่ีไมต้ั่งใจซึ่งทำาให้ เกิด
การสูญหายของการรกัษาความลับของข้อมูล ความถูกต้อง
สมบูรณ์ หรอืความพรอ้มใช้งาน ความเป็นส่วนตัวของข้อมูล
มุง่เน้นไปท่ีการปกป้องบุคคลจาก ภัยอันตรายท่ีพวกเขา
อาจประสบซึ่งเป็นผลจากการท่ีเราใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของ
พวกเขา ไมว่า่ การใช้ข้อมูลน้ัน ๆ จะเป็นการกระทำาท่ีได้รบั
อนุญาตหรอืต้ังใจก็ตาม การจัดการข้อมูลส่วนบุคคลอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย เป็นธรรม โปรง่ใส และ รดักุมจะช่วย
ปกป้อง Principal และบุคคลท่ีไวว้างใจมอบหมายข้อมูล
ส่วนบุคคลแก่เรา

หากคณุเชือ่วา่ข้อมูลส่วนบุคคลเก่ียวกับลูกค้า พนักงาน
 หรอืบุคคลอ่ืน ๆ ได้ถูก เก็บรวบรวม เข้าถึง ใชง้าน หรอื
แบง่ปันไปในทางท่ีไมเ่หมาะสม คณุควรรายงานเหตุการณ์
น้ีทันทีโดยการ ติดต่อไปยังผูติ้ดต่อทางด้านความเป็นส่วน
ตัวของข้อมูลของคณุ หรอืใชแ้บบฟอรม์รายงานเหตกุารณ์
การทุจรติและความเป็นส่วนตัวของข้อมูล  Fraud and 
Privacy Incident Reporting form.

ข้อมูลส่วนตัวคือข้อมูลท่ีสามารถใชเ้พือ่การระบุตัวบุคคล
ได้ ยกตัวอย่างเชน่:
•   ชื่อ
•   ท่ีอยู่
•   หมายเลขโทรศัพท์
•   อีเมล
•   วนัเกิด
•   อัตลักษณ์ทางออนไลน์ เช่น ท่ีอยู่ IP
•   โปรไฟล์ทางการเงิน
•   ข้อมูลบัตรเครดิต
•   หมายเลขประจำาตัวประชาชนท่ีได้รบัจากรฐับาล
•   เลขท่ีหนังสือเดินทาง
•   ข้อมูลการวา่จ้าง
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การเก็บรกัษาข้อมูลระบบตามระยะ
เวลาท่ีกำาหนด

เพื่อให้เป็นไปต�มข้อกำ�หนด ระเบียบ และข้อ
ผูกพันท�งกฎหม�ย เร�จะเก็บรกัษ�ข้อมูลระบบท่ี
ถูกสร�้งขึ้นม�ทุกวันเน่ืองด้วยเหตุผลท�งธุรกิจเป็น
ระยะเวล�ต�มท่ีกำ�หนด

•   หากข้อมูลระบบน้ัน ๆ ไมเ่ป็นท่ีต้องการเพือ่ใช้ในการดำาเนินการ
ทางกฎหมาย หรอืข้อบังคับอันใกล้หรอืท่ีกำาลังดำาเนินการอยู่ เราจะ
ทำาลายข้อมูล เมือ่หมดระยะเวลาการกักเก็บ 

•   เราปฏิบัติตามกฎหมายท่ีมผีลบังคับใช้ต่อการใช้งาน และเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลเก่ียวกับพนักงาน และลูกค้า ในทุกประเทศท่ีเรา
รว่มทำาธุรกิจด้วย

  บทบาทของคณุ

•   เก็บรกัษาและทำาลายข้อมูลระบบตามนโยบายการเก็บรกัษา
ข้อมูลระบบตามระยะเวลาท่ีกำาหนด

•   ทำาลายข้อมูลระบบด้วยวธิท่ีีให้การปกป้องข้อมูลลับท้ังหมด

•   หยุดพกัการทำาลายข้อมูลหากมคีวามจำาเป็นวา่ด้วย การดำาเนิน
คดี การสอบสวน จากทางรฐับาล การตรวจสอบ หรอืได้รบัคำาส่ัง
จากท่ีปรกึษาท่ัวไป

•   อย่าเปล่ียนแปลง ปกปิด หรอืทำาลายเอกสารหรอืข้อมูลระบบท่ี
จำาเป็นต้องใช้ในการดำาเนินการทางกฎหมาย หรอื ข้อบังคับอัน
ใกล้หรอืท่ีกำาลังดำาเนินการอยู่

ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมทางธุรกิจซึ่งบนัทึกไวใ้นแผ่น
กระดาษ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดิจทัิล หรอืส่ือชนิดอ่ืนท่ีมี
คณุค่าทางธุรกิจ กฎหมาย การปฏิบติัหน้าท่ี หรอืข้อมูล
ในอดีต



เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

ก�รบรหิ�รจดัก�รและร�ยง�น
ด้�นก�รเงนิ

เร�อุทิศตนในก�รส่ือส�รผลลัพธด้์�นก�รเงินอย่�งสมบูรณ์ และ
แม่นยำ�ซึ่งสะท้อนถึงพื้นฐ�นกิจกรรมก�รทำ�ธุรกิจของเร�ต�ม
กฎหม�ย และ กฎระเบียบข้อบังคับ เร�รกัษ�ก�รควบคุมภ�ยใน
องค์กรท่ีมีประสิทธภิ�พ ว�งสมดุลร�ยรบัร�ยจ่�ย และทำ�ก�รตัดสิน
ใจท�งธุรกิจท่ีสมเหตุสมผลบนพื้นฐ�นก�รวิเคร�ะห์ท่ีสมบูรณ์พรอ้ม
ด้วยก�รพิจ�รณ�ในเรือ่งคว�มเส่ียงท้ังในระยะส้ันและระยะย�วอย่�ง
เหม�ะสม

หัวข้อสำาคัญ:

› สารสนเทศด้านการเงินท่ีมคีวามถูกต้องและโปรง่ใส

› การปกป้องและการใช้สินทรพัย์องค์กรอย่างเหมาะสม

› การแบ่งปันสารสนเทศด้านการเงิน

› ผู้ตรวจสอบจากภายนอก
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สารสนเทศด้านการเงินท่ีมคีวาม 
ถูกต้องและโปรง่ใส

เร�ให้คำ�มั่นสัญญ�ว่�จะร�ยง�นด้�นก�รเงิน
ของเร�อย่�งโปรง่ใส ก�รร�ยง�ยและก�รเปิดเผย
ข้อมูลของเร�เป็นคว�มจรงิ สมบูรณ์ คงเส้นคงว�
 นำ�เสนออย่�งเป็นธรรม เหม�ะสมกับเวล� และ
เข้�ใจง่�ย เร�เตรยีมข้อมูลท�งก�รเงินโดยยึดต�ม
กฎหม�ยและกฎข้อบังคับ

อีกท้ังเรายังสรา้งและรกัษาระบบควบคมุท่ีแข็งแกรง่เพือ่ตรวจสอบให้
มัน่ใจในด้านความถูกต้องสมบูรณ์ของข้ันตอนการ รายงานทางการ
เงิน และงบการเงินของเรา

  บทบาทของคณุ

•   เมือ่สรา้ง ส่งผ่าน หรอืกรอกข้อมูลลงในบันทึกทางการเงิน
ขององค์กร โปรดทำาด้วยความแมน่ยำา สมบูรณ์ และใช้เอกสาร
สนับสนุนท่ีเหมาะสม

•   ตรวจสอบให้แน่ใจวา่ธุรกรรมการเงินได้รบัการอนุญาตอย่าง
เหมาะสม

•   ตรวจสอบให้แน่ใจวา่สินทรพัย์ท่ีจับต้องได้และข้อมูลทางการเงิน
ได้รบัการปกป้องอย่างเหมาะสม

•   ทำาการควบคมุท่ีอยู่ในหน้าท่ีรบัผิดชอบของคณุตามข้ันตอนท่ีต้ัง
ไวโ้ดยใช้ระยะเวลาท่ีเหมาะสม ติดตามผล ข้อยกเวน้โดยทันที

•   หากคณุพบวา่การควบคมุเกิดการขัดข้อง หรอืมข้ีอผิดพลาด
ในงบการเงินของเรา โปรดรายงานไปยังหัวหน้างานหรอื ฝ่าย
บรหิารท่ีเก่ียวข้องโดยทันที 

“สารสนเทศด้านการเงินท่ีมคีวามถูกต้องและโปรง่ใส
” หมายความวา่อะไร

หมายความวา่ เราต้องมคีวามซื่อสัตย์ ความถูกต้อง และ
เปิดเผยเก่ียวกับข้อมูลด้านการเงิน และข้อมูลในเอกสาร 
ทางการเงินท่ีเราสรา้งข้ึน 

ในการท่ีจะรกัษาข้อมูลด้านการเงินของเราให้มคีวามโปรง่ใส 
คณุจะต้องไมก่ระทำาการดังต่อไปน้ีเด็ดขาด:

•   เพิม่หรอืเปล่ียนแปลงข้อมูลระบบโดยต้ังใจท่ีจะแอบซ่อน 
หรอืปิดบังความจรงิของธุรกรรม

•   จงใจใส่หน้ีสินหรอืสินทรพัย์ต่าง ๆ น้อยหรอืมากกวา่
ความเป็นจรงิ

•   เรง่รดัหรอืผ่อนปรนการรบัรูด้้านรายจ่ายอย่างไมเ่หมาะ
สม

•   บันทึกรายรบัปลอม หรอืบันทึกรายรบัก่อนเวลาอันควร

•   อ้างสิทธิอ์ย่างไมถู่กต้องในรายงานรายจ่าย หรอืบันทึก
การทำางานประจำาวนั

•   ปิดบังข้อมูลท่ีต้องนำามาเปิดเผยในรายงานตามกฎ
ระเบียบ

•   ให้การรบัรองความถูกต้องของข้อมูลทางการเงินท่ีผิด 
หรอืความมปีระสิทธภิาพในการควบคมุแบบผิด ๆ ท่ีมอียู่

ประธานกรรมการบรหิาร ผูบ้รหิารหน่วยธุรกิจ และเจา้
หน้าท่ีทางการเงินทุกคนมหีน้าท่ีรบัผิดชอบในการปฏิบติั
ตามหลักปฏิบติัน้ี และนโยบายการรายงานทางการเงิน
ของเรา

เร�ให้คำ�มั่นสัญญ�
ว่�จะร�ยง�นด้�น
ก�รเงินของเร�อย่�ง
โปรง่ใส
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การปกป้องและการใชสิ้นทรพัย์องค์กร
อย่างเหมาะสม

เร�จัดก�รสินทรพัย์ขององค์กรด้วยคว�มเอ�ใจใส่ 
และใช้สินทรพัย์ในวัตถุประสงค์ท�งธุรกิจท่ีถูกต้อง
ต�มกฎหม�ย

  บทบาทของคณุ

•   ใช้ทรพัยากรองค์กรอย่างซื่อสัตย์และมปีระสิทธภิาพ

•   ใช้คอมพวิเตอรแ์ละระบบเครอืข่ายอย่างเหมาะสม และสอดคล้อง
ตามนโยบายขององค์กรอยู่เสมอ

•   เมือ่ใช้อุปกรณ์ส่วนบุคคลเพือ่ทำางานในบางหน้าท่ี การปฏิบัติ
ตามนโยบายขององค์กรและให้การปกป้อง ข้อมูลท่ีจัดเก็บ หรอื
ถูกส่งผ่านแหล่งเหล่าน้ีถือเป็นส่ิงสำาคัญ

โปรดรายงานเมือ่คณุสงสัยหรอืได้รบัรูเ้ก่ียวกับการสูญหาย
 การโจรกรรม ความเสียหาย หรอืการใช้ทรพัยากรในทางท่ี
ผิดโดยทันที

ยกตัวอย่างสินทรพัย์ขององค์กร:

•   สมบัติท่ีจบัต้องได้ เชน่ เงินทุนขององค์กร ของใช้ และ
อุปกรณ์ต่าง ๆ

•   สินทรพัยท่ี์จบัต้องไมไ่ด้ เชน่ เวลาขององค์กร ข้อมูลลับ 
ทรพัย์สินทางปัญญา และระบบสารสนเทศ

การแบ่งปันสารสนเทศด้านการเงิน

เน่ืองด้วยเร�เป็นองค์กรส�ธ�รณะ เร�จึงต้องมีก�ร
เปิดเผยธุรกิจของเร� อย่�งสม่ำ�เสมอและแบ่งปัน
ออกไปในวงกว้�ง เพื่อท่ีนักลงทุนจะส�ม�รถเข้�ถึง
ข้อมูลน้ีอย่�งเท่�เทียม องค์กรได้แต่งต้ังโฆษกหลัก
ขึ้นม�เพื่อเป็นผู้พูดในน�มของ องค์กร หรอืเพื่อ
ตอบข้อสงสัยเฉพ�ะเจ�ะจงท่ีม�จ�กนักลงทุนหรอื
ส่ือต่�ง ๆ

  บทบาทของคณุ

•   อย่าส่ือสารเรือ่งผลลัพธท์างการเงินภายนอกองค์กร เวน้เสียแต่
วา่คณุเป็นโฆษกท่ีได้รบัการแต่งต้ังจากองค์กร

•   หากคณุทำางานในสหรฐัอเมรกิา คณุควรอ้างอิงข้อสงสัยต่าง ๆ
 เก่ียวกับองค์กรจากส่ือข่าว การวเิคราะห์ ด้านความมัน่คง หรอื
ผู้ถือหุ้นไปจนถึงฝ่ายประชาสัมพนัธอ์งค์กรของเรา หากคณุไมไ่ด้
ทำางานอยู่ในสหรฐัอเมรกิา คณุควร ติดต่อโฆษกขององค์กรท่ีอยู่
ประจำาพืน้ท่ีของคณุ

ข้อมูลทางการเงิน คือข้อมูลใด ๆ ก็ตามท่ีรวมงบการเงิน
ของเรา และมาตรการต่าง ๆ ท่ีได้จากงบการเงินของเรา
ด้วย
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ผูต้รวจสอบจากภายนอก

การตรวจสอบให้มัน่ใจวา่ผู้ตรวจสอบจากภายนอกของเราไมข้ึ่นอยู่กับ
ฝ่ายใดเป็นส่ิงสำาคัญสูงสุด ฝ่ายผู้บรหิาร คณะกรรมการบรหิาร และ
คณะกรรมการ ตรวจสอบมหีน้าท่ีรบัผิดชอบรว่มกันในการดูแลความ
ไมข้ึ่นอยู่กับฝ่ายใดของผู้ตรวจสอบจากภายนอก

คณะกรรมการตรวจสอบของคณะกรรมการบรหิารเป็นผู้เลือกบรษัิท
ตรวจสอบบัญชีแก่ Principal ในการท่ีจะรกัษาความสม่ำาเสมอและ
ความมปีระสิทธภิาพของผู้ตรวจสอบบัญชี บรษัิทในเครอืทุกสาขา
และตัวแทนควรต้องใช้ผู้ตรวจสอบบัญชีการเงินคนเดียวกัน หากม ีข้อ
ยกเวน้ใด ๆ ควรจะต้องอภิปรายกันกับสมุห์บัญชี และผู้อำานวยการ
บัญชี

บทบ�ทของคุณ
•   ให้ความรว่มมอืกับผู้ตรวจสอบบัญชีและหน่วยงานกำากับดูแลอย่าง

เต็มท่ี

•   ประสานกับสมุห์บัญชีประจำาหน่วยงาน และผู้อำานวยการบัญชีเพือ่
ขอรบัการอนุมติัจาก คณะกรรมการตรวจสอบสำาหรบับรกิารตรวจ
สอบบัญชีท่ีคณุเสนอ ก่อนท่ีจะเข้าใช้บรกิารน้ัน

ก่อนท่ีเราจะจา้งพนักงานท่ีทำางาน (หรอืเคยทำางาน) ให้กับ
ผูต้รวจสอบบญัชอิีสระบรษัิทหลักของเรา เราจะทำาการ
ประเมนิสถานการณ์เพือ่หาข้อควรกังวลท่ีอาจเกิดข้ึนได้
อยา่งถ่ีถ้วน



เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

กฎเกณฑ์ก�รจ�้งง�นท่ี
เป็นธรรม

เร�มุ่งมั่นท่ีจะมอบสภ�พแวดล้อมก�รทำ�ง�นท่ีมี
คว�มหล�กหล�ยและมีก�รยอมรบัในคว�มแตกต่�ง
 ปร�ศจ�กก�รแบ่งแยกและก�รล่วงละเมิดท่ีไม่ชอบด้วย
กฎหม�ย อีกท้ัง เร�ยังปฏิบัติต�มกฎหม�ยแรงง�นและ
ก�รว่�จ้�งท่ีมีผลบังคับท้ังหมดอีกด้วย 

หัวข้อสำาคัญ:
› นโยบายต่าง ๆ และคู่มอืพนักงาน

› การบรหิารความหลากหลายและยอมรบัในความแตกต่าง

› การเลือกปฏิบัติและการล่วงละเมดิ
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นโยบายต่าง ๆ และคู่มอืพนักงาน

เร�มีนโยบ�ยและคว�มค�ดหวังในก�รว่�จ้�งเพื่อ
ว�งกรอบกระบวนก�ร และม�ตรฐ�นต่�ง ๆ ของ
พฤติกรรมท่ีเหม�ะสมเพื่อให้พนักง�นของเร�
ปฏิบัติต�ม

  บทบาทของคณุ

•   ศึกษาให้มัน่ใจวา่คณุคุ้นเคยกับคู่มอืพนักงานของ
ตำาแหน่งคณุ

•   ไมว่า่จะอยู่ในสถานท่ีใด โปรดปฏิบัติต่อผู้อ่ืนด้วยความ
เคารพในศักด์ิศร ีและสรา้งบรรยากาศการติดต่อส่ือสาร
ให้เป็นไปอย่างเปิดเผย เชื่อใจ และเคารพซึ่งกันและกัน

คู่มอืพนักงาน

•  ในสหรฐัอเมรกิา: เข้าถึงคูม่อืพนักงานในระบบ
อินทราเน็ตจาก Career and Benefits หรอื Policy 
Central

หากคณุทำางานอยูใ่นสถานท่ีท่ีมคีูม่อืพนักงานประจำา
สถานท่ีน้ัน หรอืทำางานอยูน่อกเขตประเทศสหรฐัอเมรกิา 
โปรดติดต่อฝ่ายทรพัยากรมนุษยป์ระจำาพืน้ท่ีคณุ

ความหลากหลายและการยอมรบัใน
ความแตกต่าง

เร�ส่งเสรมิให้สถ�นท่ีทำ�ง�นมีคว�มหล�กหล�ยและ
ยอมรบัในคว�มแตกต่�ง พรอ้มไว้ว�งใจให้คว�ม
หล�กหล�ยเป็นส่ิงบันด�ล คว�มคิดสร�้งสรรค์
 และนวัตกรรมเพื่อเข้�ม�ช่วยรบัใช้ลูกค้�ของเร�ท่ัว
โลก

เราส่งเสรมิวฒันธรรมท่ีเคารพซึ่งกันและกันในประสบการณ์ภูมหิลัง
 และความคิดเห็นอันหลากหลาย ท้ังน้ีเพือ่ให้พวกเราทุกคนสามารถส่ง
มอบศักยภาพออกมาอย่างเต็มท่ี

เราให้ความเคารพวฒันธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีประจำา
ท้องถ่ินในชุมชนท่ีเราปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ ซ่ึงสอดคล้องกับค่านิยมแห่ง
ความยุติธรรมและความเสมอภาคของเรา เรายินดีต้อนรบั เคารพ และ
และเห็นคณุค่าของพนักงาน วา่ท่ีพนักงาน ลูกค้า พนักงานขาย และ
ซัพพลายเออรทุ์กคนท่ีล้วนมภีูมหิลังแตกต่างกัน

  บทบาทของคณุ

•   ปฏิบัติกับทุกคนท่ีคณุมปีฏิสัมพนัธด้์วยความเป็นมอื
อาชีพและมเีกียรติ

•   สรา้งและรกัษาสภาพแวดล้อมการทำางานท่ีเปิดกวา้ง ให้
เป็นสถานท่ีท่ีพนักงานทุกคนรูสึ้กอบอุ่นใจเมือ่มาทำางาน

ข้อความสำาหรบัหัวหน้างาน

•   โปรดจ้างพนักงานโดยอิงตามความสามารถในการ
ทำางาน และปราศจากอคติส่วนตัว 

•   โปรดประเมนิประสิทธภิาพการทำางานและทำาการ
ตัดสินใจต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการวา่จ้างโดยอิงตาม
งานท่ีพนักงานทำาในแต่ละวนั และส่ิงอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับงานของพวกเขา
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การเลือกปฏิบัติและการล่วงละเมดิ

เร�เชื่อมั่นในก�รปฏิบัติต่อกันและกันด้วยคว�ม
เค�รพและให้เกียรติ พรอ้มสร�้งบรรย�ก�ศ ก�ร
ติดต่อส่ือส�รให้เป็นไปอย่�งเปิดเผย เชื่อใจ และ
เค�รพซ่ึงกันและกัน เร�ค�ดหวังว่�ทุกคว�ม
สัมพันธใ์นก�รทำ�ง�นจะปร�ศจ�กอคติ ก�รแบ่ง
แยก ก�รละเมิด และก�รโต้กลับ 

•   เราให้คำามัน่สัญญาวา่จะปฏิบัติต่อพนักงาน และผู้สมคัรเข้าทำางาน
ทุกคนอย่างเป็นธรรม เราทำาการตัดสินใจ วา่จ้างโดยคำานึงถึง
คณุสมบัติในการทำางาน ทักษะท่ีแสดงให้เห็น แล ความสำาเรจ็

•   เราจะให้การวา่จ้างและโอกาสความก้าวหน้าในอาชีพการงานแก่ทุก
คน และจะจัดสถานท่ีพกั อย่างเหมาะสมให้พนักงาน และผู้สมคัรท่ี
อยู่ในภาวะทุพพลภาพแต่มคีณุสมบัติเหมาะสมกับงาน

•   การล่วงละเมดิในทุกรูปแบบจะถูกกำาหนดโดยความรูสึ้กท่ีผู้อ่ืนมต่ีอ
การกระทำาของคณุ ไมส่ำาคัญวา่คณุจะต้ังใจทำาหรอืไมก็่ตาม เราจะ
ไมท่นต่อการล่วงละเมดิทางคำาพูดและทางกายจากพนักงานท่ีมต่ีอ
พนักงานคนอ่ืน หรอืสรา้ง ความอับอาย กระทำาการก้าวรา้ว หรอื
สภาพแวดล้อมไมเ่ป็นมติรในท่ีทำางาน 

•   เราจะไมท่นต่อการแบ่งแยก หรอืการล่วงละเมดิในการวา่จ้าง การ
ฝึกอบรม ความก้าวหน้า เงินชดเชย วนัิย หรอื การเลิกจ้าง

  บทบาทของคณุ

ในฐานะท่ีเป็นพนักงาน คณุควรพยายามอย่างสุดความสามารถเพือ่
ทำาให้  Principal เป็นสถานท่ีทำางานท่ียอดเยี่ยมสำาหรบัพนักงาน
ทุกคน ต่อไปน้ี คือส่ิงท่ีคณุควรคำานึงถึง:

•   หากการกระทำาของเพือ่นรว่มงานคณุทำาให้คณุรูสึ้กไมส่บายใจ
 โปรดพูดออกมาให้เราทราบ เราต้องยึดหน้าท่ีความรบัผิดชอบ
ตาม มาตรฐานความเป็นมอือาชีพสูงสุด พรอ้มความเคารพซึ่ง
กันและกัน และปฏิบัติต่อกันอย่างเป็นธรรมต้ังแต่แรกเริม่ใน ทุก
ความสัมพนัธท่ี์เป็นมอือาชีพของเรา

•   รายงานการแบ่งแยก หรอืพฤติกรรมการล่วงละเมดิโดยทันที
ต่อหัวหน้างาน หรอืเจ้าหน้าท่ีให้คำาปรกึษาด้านความสัมพนัธ์
พนักงานหรอืผู้ติดต่อแผนกทรพัยากรมนุษย์ประจำาพืน้ท่ีของ
คณุ สถานท่ีปฏบัติงานบางแห่งอาจจะจำาเป็นให้คณุต้อง ปฏิบัติ
ตามกระบวนการเฉพาะหากมกีารแบ่งแยกหรอืล่วงละเมดิดัง
ท่ีกล่าวไวข้้างต้น คณุจะต้องทำาความเข้าใจและปฏิบัติตนตาม
กฎหมาย การวา่จ้างและแรงงานท่ีมผีลบังคับใช้

การกระทำาใดท่ีถูกจัดวา่เป็นการล่วงละเมดิ

การล่วงละเมดิรวมถึงการกระทำาทางวาจา ทางลายลักษณ์
อักษร หรอืทางกาย หรอืการกระทำาอ่ืน ๆ ท่ีเป็นการลดค่า
 หรอืแสดงออกถึง

ความมุง่รา้ย หรอืแสดงความรงัเกียจต่อบุคคลใดบุคคลหน่ึง 
ยกตัวอย่างการล่วงละเมดิ เช่น:

•   เรือ่งตลกขบขัน ความคิดเห็น หรอืการกระทำาท่ีเป็นการ
กล่าวหา หรอืทำาให้อับอาย

•   ความคิดเห็นท่ีทำาให้เกิดความเส่ือมเสีย หรอืหมิน่ประมาท

•   การคกุคามหรอืขู่ให้กลัว

•   การเหมารวมในเชิงลบ

•   ส่ิงของหรอืรูปภาพใด ๆ ท่ีใช้ในการโจมตีผู้อ่ืนในท่ีทำางาน
 รวมไปถึงทุกส่ิงท่ีส่งผ่านหมุนเวยีนกันผ่านอีเมล หรอื
ระบบอินทราเน็ต
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สิทธิมนุษยชน

ในฐ�นะองค์กรระดับส�กล เร�เค�รพ 
สิทธมินุษยชน ค่�นิยมน้ีถูกฝังเข้�กับวัฒนธรรม
องค์กรของเร�

เราต่อต้านการค้ามนุษย์และการใช้แรงงานทาสในทุกรูปแบบ เราให้
คำามัน่สัญญาวา่จะดำาเนินการและ บังคับใช้ระบบและการควบคมุท่ีมี
ประสิทธภิาพ เพือ่ให้มัน่ใจวา่ส่ิงเหล่าน้ีจะไมเ่กิดข้ึนในธุรกิจของเรา

เราคาดหวงัให้ซัพพลายเออรข์องเราเข้ารว่มคำามัน่สัญญาด้านสิทธิ
มนุษยชนโดยการใช้แรงงานภาคสมคัรใจเท่าน้ัน และปฏิบัติตาม
กฎหมาย คุ้มครองแรงงานและสิทธแิรงงาน ซัพพลายเออรต้์องไม่
วา่จ้าบุคคลท่ีมอีายุต่ำากวา่เกณฑ์ท่ีเป็นการละเมดิข้อบังคับใด ๆ ใน
กฎหมายแรงงานเด็ก และต้องจัดหาสภาพแวดล้อมในการทำางานมี
ความปลอดภัย ดีต่อสุขภาพ และปราศจากการล่วงละเมดิ และการ
แบ่งแยกท่ีผิดกฎหมาย

  บทบาทของคณุ

•   ทำาความคุ้นเคยกับนโยบายต่อต้านการใช้แรงงานทาสและการค้า
มนุษย์ และรบัรูถึ้งกิจกรรมท่ีต้องห้าม

•   หากคณุมข้ีอสงสัยหรอืมปัีญหาเก่ียวกับสิทธมินุษยชนในธุรกิจ 
หรอืห่วงโซ่อุปทานของเรา โปรดรายงานส่ิงน้ันให้เราทราบ

หากคณุมหีน้าท่ีเก่ียวข้องกับการจัดหา หรอืทำาสัญญากับ
ซพัพลายเออร:์

•   โปรดหาซัพพลายเออรท่ี์มค่ีานิยมองค์กรสอดคล้องกับ
ค่านิยมของเรา

•   รวมบทบญัญัติการต่อต้านแรงงานทาสลงไปในสัญญา 
เมือ่ต้องทำาสัญยากับซพัพลายเออรใ์นประเทศ และภาค
ธุรกิจท่ีมคีวามเส่ียงสูง



เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

คว�มม่ันคงและปลอดภัยในสถ�นท่ี
ปฏิบติัง�น  

เร�ให้คุณค่�คว�มมั่นคงและปลอดภัยของพนักง�น
 พันธมิตรท�งธุรกิจ ผู้ม�เยือน และสินทรพัย์ของเร�
 และเร�ต้องก�รตรวจสอบให้มั่นใจว่�ทุกภ�คส่วนของ
ธุรกิจเร�มีคว�มต่อเน่ือง

หัวข้อสำาคัญ:

› ความมัน่คงและความปลอดภัยของพนักงาน

› ความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติงาน

› การบรหิารจัดการในภาวะฉุกเฉิน

› ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ
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ความมัน่คงและความปลอดภัยของ
พนักงาน

เร�จัดห�แผนก�รและก�รควบคุมท่ีเหม�ะสม
เพื่อช่วยบรรเท�คว�มเส่ียงด้�นคว�มมั่นคงและ
ปลอดภัยส่วนบุคคล

•   เราปฏิบัติตามกฎหมายวา่ด้วยความมัน่คงและปลอดภัยในทุกท่ี ท่ี ่
เราดำาเนินงาน

•   เราไมท่นต่อการคกุคาม การกระทำาหรอืเจตนาท่ีเป็นความเส่ียง
 หรอืดูเหมอืนวา่จะ เป็นความเส่ียงต่อพนักงาน กระบวนการ แขก
ท่ีมาเยือน หรอืสินทรพัย์ท่ีจับต้องได้ของเรา

•   เราห้ามไมใ่ห้มกีารครอบครองอาวธุในองค์กร หรอืสินทรพัย์ท่ีเช่า
 ในบรษัิทใด ๆ ซึ่งเป็นผู้สนับสนุนกิจกรรม และในทุกสถานท่ี ท่ี มี
การดำาเนินธุรกิจขององค์กร ไมว่า่ บุคคลน้ัน ๆ จะมใีบอนุญาตให้
พกอาวธุหรอืไมต่ามกฎหมายของรฐับาลก็ตาม

•   เราจัดหาหนทางให้พนักงานของเรารายงานปัญหาความมัน่คงหรอื
ความปลอดภัย และเรามกีระบวนการสืบสวนสอบสวนเพือ่ ตอบ
กลับเอกสารรายงานดังกล่าว 

  บทบาทของคณุ

•   ทำางานโดยคำานึงถึงความปลอดภัย ปฏิบัติตามกฎหมายและหลัก
ปฏิบัติของประเทศคณุ

•   ทำาความคุ้นเคยกับแผนงานและระเบียบการเพือ่ความมัน่คงและ
ปลอดภัย พรอ้มปฏิบัติตาม

•   รายงานปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับความมัน่คงและความปลอดภัย
 หรอืข้อกังวลต่าง ๆ รวมถึง พฤติกรรมการคกุคามหรอืขู่ให้เกิด
ความกลัวโดยทันที

รายงานปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับความมัน่คงและความ
ปลอดภัย หรอืข้อกังวลต่าง ๆ รวมถึง พฤติกรรมการ
คกุคามหรอืขู่ให้เกิดความกลัว

•   ในสหรฐัอเมรกิา: โทรหาฝ่ายความมัน่คงและ ความ
ปลอดภัยของบรษัิทได้ทุกวนั ตลอด 24 ชัว่โมง ท่ี
หมายเลข + 1.515.247.7233 (SAFE)

หรอืติดต่อฝ่ายทรพยากรมนุษย์ หรอืหัวหน้างานของคณุ

•   นอกเขตสหรฐัอเมรกิา: ปฏิบติัตามกระบวนการท่ี
กำาหนดไวส้ำาหรบัสถานท่ีทำางานของคณุ

ฉันหกล้มท่ีลานจอดรถของท่ีทำางาน ข้อเท้าฉัน
พลิกแต่ก็ยังเดินได้อยู่ เพือ่นรว่มงานบอกวา่ฉัน
ควรรายงานเรือ่งน้ี เพราะเหตุใดฉันถึงต้องรายงาน
เหตุการณ์น้ี ท้ัง ๆ ท่ีฉันเองคิดวา่ไมจ่ำาเป็นต้องไปหา
หมอเสียด้วยซ้ำา

การรายงานเหตุการณ์ในท่ีทำางานน้ันไมจ่ำากัดวา่จะ
ต้องเป็นปัญหาใหญ่ เช่น เหตุการณ์ไฟไหม ้และ การ
ขู่วางระเบิดเท่าน้ัน การรายงานเหตุการณ์ท่ีแมจ้ะดู
เหมอืนวา่เป็นเรือ่งเล็ก ๆ เช่น การหกล้ม การลักขโมย
 และการได้รบับาดเจ็บในการปฏิบัติหน้าท่ี ก็ถือวา่มี
ความสำาคัญเช่นกัน การรายงานเหตุการณ์ต่าง ๆ ให้
เอกสารแสดงรายละเอียดท่ีผ่านการตรวจสอบ เพือ่
นำามาแยกแยะละ แก้ไขสภาพการณ์ท่ีมแีนวโน้มวา่จะ
ไมป่ลอดภัยได้



หลักจรรยาบรรณองค์กร  |  29

ความปลอดภัยในสถานท่ีปฏิบัติงาน

เร�มีก�รควบคุมและแผนก�รดูแลคว�มเส่ียงท�ง
ก�ยภ�พให้แก่ทุกสำ�นักง�นของเร�ท่ัวโลก เร�ตรวจ
สอบและทำ�เอกส�รก�รควบคุมเหล่�น้ีอยู่เป็นระยะ
ต�มระดับของคว�มเส่ียง ท่ีฝ่�ยคว�มมั่นคงและ
คว�มปลอดภัยของบรษัิทมอบหม�ยไปยังสถ�นท่ี
ปฏิบัติง�น

  บทบาทของคณุ

•   ปกป้องข้อมูลของลูกค้า องค์กร และพนักงานอย่างเหมาะสม 

•   เก็บรกัษาบัตรควบคมุการเข้าออกสถานท่ี กุญแจ รหัสเข้าออก 
หรอือุปกรณ์การเข้าออกทางกายภาพเอาไวกั้บตัวคณุเอง

•   อยู่กับแขกผู้มาเยือนตลอดเวลา

•   โปรดรายงานฝ่ายความมัน่คงและความปลอดภัยของบรษัิททันที
หากคณุ:

 –  ทำาบัตรควบคมุการเข้าออกสถานท่ี กุญแจ รหัสเข้าออก หรอื
อุปกรณ์การเข้าออกทางกายภาพสูญหาย (หรอืหาก อุปกรณ์
ดังกล่าวถูกขโมย)

 –  พบเห็นการหลบหลีก ปิดการทำางาน หรอืทำาลายมาตรการ
รกัษาความปลอดภัยด้านกายภาพ

 –  มปัีญหาหรอืข้อกังวลใด ๆ เก่ียวกับความมัน่คงและความ
ปลอดภัย

•   ทำางานโดยคำานึงถึงความปลอดภัย ปฏิบัติตามกฎหมายและหลัก
ปฏิบัติของประเทศคณุ

•   ทำาความคุ้นเคยกับแผนงานและระเบียบการเพือ่ความมัน่คงและ
ปลอดภัย พรอ้มปฏิบัติตาม

•   รายงานปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับความมัน่คงและความปลอดภัย
 หรอืข้อกังวลต่าง ๆ รวมถึง พฤติกรรมการคกุคามหรอืขู่ให้เกิด
ความกลัวโดยทันที

โปรดอย่าลืมวา่

•   มาตรการรกัษาความปลอดภัยด้านกายภาพ ระเบียบ
การ และอุปกรณ์ต่าง ๆ มไีวด้้วยเหตุจำาเป็น โปรดอย่าง
พยายาม หลบหลีก ปิดการใช้งาน หรอืทำาลายอุปกรณ์
เหล่าน้ัน

•   หากคณุไมไ่ด้ทำางานท่ีน่ีอีกต่อไป โปรดคืนบัตรควบคมุ
การเข้าออก กุญแจ รหัสเข้าออกแบบกายภาพ และ
อุปกรณ์การเข้าออกทางกายภาพอ่ืน ๆ ด้วย

ฝ่ายความมัน่คงและความปลอดภัยของบรษัิทสามารถ
ชว่ยคณุได้ หากคณุต้องการความมัน่คงและปลอดภัยใน
ด้าน:

•   อุปกรณ์

•   ส่วนบุคคล

•   การบรกิาร

•   การสืบสวนสอบสวน

•   การให้คำาปรกึษา



หลักจรรยาบรรณองค์กร  |  30

การบรหิารจัดการในภาวะฉุกเฉิน

เร�มีแผนก�รเพื่อคว�มมั่นคงและปลอดภัย พรอ้ม
ด้วยระเบียบก�รเอ�ไว้แก้ไขสถ�นก�รณ์ ฉุกเฉิน
 ต้ังแต่ก�รเกิดอัคคีภัย เหตุก�รณ์ท่ีเกิดจ�กสภ�พ
ภูมิอ�ก�ศ และเหตุก�รณ์ฉุกเฉินด้�นสุขภ�พ ไป
จนถึงอันตร�ย หรอื เรือ่งฉุกเฉินอื่น ๆ เร�ส�ม�รถ
ช่วยคุณได้

  บทบาทของคณุ

•   ทำาความคุ้นเคยกับระเบียบการของเราเพือ่การให้ความ
รว่มมอื และเชื่อฟัง กฎหมายท่ีบังคับใช้ ความปลอดภัย
สาธารณะ และความปลอดภัยส่วนบุคคล พรอ้มเตรยีมตัว
ท่ีจะปฏิบัติตามกฎเหล่าน้ัน

หากมเีหตฉุุกเฉิน โปรดโทรเรยีก 911 หรอืเลขหมายแจง้
เหตุฉุกเฉินสาธารณะประจำาพืน้ท่ีของคณุ

ความต่อเน่ืองทางธุรกิจ

เร�มีแผนก�รบรหิ�รคว�มต่อเน่ืองของธุรกิจท่ัว
องค์กรท่ีจะช่วยลดก�รหยุดชะงัก และบรรเท�
คว�มเส่ียงจ�กอันตร�ยท่ีอ�จมีผลกระทบต่อลูกค้� 
แรงง�น และองค์กร ของเร�

เรามแีผนรบัสถานการณ์ฉุกเฉินและภัยพบิัติเพือ่รองรบัการสูญเสีย
อาคาร (ฟ้ืนฟูสถานท่ีทำางาน) การสูญเสียระบบสารสนเทศ (แผนกู้คืน
ระบบ) และการชะงักทางธุรกิจ (แผนบรหิารความต่อเน่ืองของธุรกิจ)

เรามแีผนการจัดการเหตุการณ์ไมป่รกติ (Corporate Incident 
Management: CIM) พรอ้มใช้ และได้แต่งต้ังฝ่ายรบัมอืภัยฉุกเฉินข้ึน
เพือ่จัดการรบัมอืและกู้คืนสถานการณ์ท่ีเป็นปัญหาให้กลับคืนมาดีข้ึน
ได้

  บทบาทของคณุ

•   รายงานเหตุการณ์ท่ีส่งผลกระทบต่อความสามารถในการ
ดำาเนินปฏิบัติหน้าท่ี

•   ทำาความคุ้นเคยกับช่องทางท่ีคณุจะได้รบัการติดต่อหากมี
เหตุฉุกเฉิน และตรวจสอบให้แน่ใจวา่ข้อมูลการติดต่อของ
คณุ เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

รายงานปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับความมัน่คงและความ
ปลอดภัย หรอืข้อกังวลต่าง ๆ รวมถึง พฤติกรรมการ
คกุคามหรอืขู่ให้เกิดความกลัว

•   ในสหรฐัอเมรกิา: โทรหาฝ่ายความมัน่คงและ ความ
ปลอดภัยของบรษัิทได้ทุกวนั ตลอด 24 ชัว่โมง ท่ี
หมายเลข + 1.515.247.7233 (SAFE)

หรอืติดต่อฝ่ายทรพยากรมนุษย์ หรอืหัวหน้างานของคณุ

•   นอกเขตสหรฐัอเมรกิา: ปฏิบติัตามกระบวนการท่ี
กำาหนดไวส้ำาหรบัสถานท่ีทำางานของคณุ



เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

ก�รบรหิ�รจดัก�รแบรนด์
และช่ือเสียงของแบรนด์

วิธท่ีีเร�ใช้ในก�รส่ือส�รถึงวัตถุประสงค์ และทุกปฏิสัมพันธท่ี์ผู้คนมีรว่มกับเร�เป็นส่ิงท่ี
สร�้งคว�มคิดเห็นท่ีมีต่อองค์กร เร�ประสบคว�มสำ�เรจ็ในฐ�นะองค์กรท่ีรูจ้ักกันดีในเรือ่ง
ของคว�มซื่อสัตย์และจิตวิญญ�ณท่ีเอ�ใจใส่ดูแล โดย ก�รให้ลูกค้�ม�เป็นอันดับหน่ึง เร�
ปฏิบัติต่อลูกค้�อย่�งเป็นธรรมและเป็นไปต�มหลักจรรย�บรรณ

เร�เฝ้�ทำ�ง�นอย่�งหนักเพื่อสร�้งให้ Principal เป็นองค์กรท่ีผู้คนส�ม�รถเช่ือใจว่�เร�จะ
ทำ�ส่ิงท่ีถูกต้อง เร�ให้คำ�มั่นสัญญ�ว่�จะดูแลชื่อเสียงแบรนด์์ ชื่อท่ีดี และก�รปฏิสัมพันธ์
ของเร�ทำ�ให้ผู้คนรูสึ้กภ�คภูมิใจท่ีได้รว่มง�นกับเร�

พนักง�นทุกคนมีหน้�ท่ีรบัผิดชอบในก�รตรวจสอบ และร�ยง�นแนวโน้มคว�มเส่ียง
ท�งด้�นชื่อเสียงท่ีอ�จเกิดขึ้นได้ ห�กต้องก�รเรยีนรูเ้พิ่มเติมเก่ียวกับสถ�นก�รณ์ หรอื
เหตุก�รณ์ท่ีส�ม�รถก่อให้เกิดคว�มรูสึ้กเชิงลบต่อส�ธ�รณะจ�กก�รปฏิบัติหน้�ท่ีของเร� 
โปรดอ้�งอิงข้อมูลจ�กหน้� แบรนด์และประสบก�รณ์ระดับส�กล เพื่อดูก�รกระทำ�ท่ีอ�จ
เป็นสัญญ�ณอันตร�ย

เร�ปฏิบัติต�มม�ตรก�รท่ีสร�้งขึ้นเพื่อทำ�ให้เร�แตกต่�ง เสรมิสร�้งก�รรบัรู ้และช่วย
ปกป้องเร�และลูกค้�ของเร�จ�กภัยคุกค�มจ�กภ�ยนอกองค์กร เร�เฝ้�ระวังคว�มเป็นไป
ได้เพื่อท่ีจะส�ม�รถระบุปัญห�ท่ีเกิดขึ้นได้ก่อนท่ีปัญห�น้ันจะเป็นวิกฤติก�รณ์
หัวข้อสำาคัญ:

› ส่ือข่าว

› ส่ือโซเชียล

› ทรพัย์สินทางปัญญา

› การปกป้องโลโก้และเครือ่งหมายการค้า

› มาตรฐานการส่ือสารในนามของแบรนด์

เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�



หลักจรรยาบรรณองค์กร  |  32

ส่ือข่าว

เร�ส่งเสรมิคว�มเชี่ยวช�ญขององค์กรและก�รเป็น
ผู้นำ�ท�งคว�มคิดผ่�นส่ือประช�สัมพันธ ์เก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์ใหม่ บรกิ�รและก�รจัดอันดับ เทรนด์ 
และข้อมูลเชิงลึกและก�รวิจัย

เร�ตรวจห�ปัญห�ท่ีอ�จเกิดขึ้นได้แบบเชิงรุก และ
จัดก�รส่งผ่�นข้อมูลเก่ียวกับปัญห�น้ันๆ ต่อส่ือข่�ว
ฝ่�ยประช�สัมพันธข์องเร�ได้ผ่�นก�รอบรมด้�น
ก�รตอบคำ�ถ�มจ�กส�รธ�รณะ หรอืองค์กรอื่น
เก่ียวกับข้อมูลบรษัิทและธุรกิจท่ีเร�ดำ�เนิน

  บทบาทของคณุ

•   โปรดส่งผ่านคำาถามหรอืข้อกังวลต่าง ๆ จากส่ือข่าว การวเิคราะห์
ด้านความมัน่คง หรอืผู้ถือหุ้นไปยัง ฝ่ายประชาสัมพนัธ ์ 
(สหรฐัอเมรกิา) หรอืโฆษกองค์กรประจำาพืน้ท่ีของคณุ

•   หากมใีครขอสัมภาษณ์คณุ หรอืต้องการพูดคยุกับคณุในนาม
ของตัวแทนองค์กรเรา โปรดตรวจสอบกับ ฝ่ายประชาสัมพนัธ์
ก่อน คำาขอสัมภาษณ์จากหน่วยงานกำากับดูแลจะจัดเป็นอีก
สถานการณ์หน่ึง โปรดดูท่ี “การตรวจสอบบัญชีของเจ้าหน้าท่ี
ภายในและภายนอกองค์กร”

ส่งผา่นคำาถามหรอืข้อกังวลต่าง ๆ จากส่ือข่าว การ
วเิคราะห์ด้านความมัน่คง หรอืผูถื้อหุ้น:

ในสหรฐัอเมรกิา: ฝ่ายประชาสัมพนัธ์

ไมอ่ยูใ่นสหรฐัอเมรกิา: โฆษกขององค์กรท่ีอยูป่ระจำาพืน้ท่ี
ของคณุ

ส่ือโซเชยีล

ส่ือโซเชียลเป็นวธิท่ีีดีม�กในก�รเช่ือมต่อกับผูอ่ื้นและ
แนวโน้มลกูค้� เร�ส่งเสรมิให้พนักง�นของเร�เข้�
ม�มส่ีวนรว่มในส่ือโซเชียลด้วยคว�มเค�รพ เหม�ะ
กับก�ลเทศะ ท่ีจะช่วยปกป้องตัวคณุ เพือ่นรว่มง�น
 ลกูค้� ช่ือเสียงของเร� และแน่นอนว�่ต้องเป็นไปต�ม
กฎหม�ยและนโยบ�ยประจำ�พืน้ท่ีของคณุ

  บทบาทของคณุ

เมือ่คณุแชรล์งส่ือโซเชียล:

•   โปรดให้เกียรติและเป็นมอือาชีพต่อเพือ่นรว่มงาน ลูกค้า คู่แข่ง 
และอ่ืน ๆ

•   เคารพความเป็นส่วนตัวของผู้อ่ืน

•   ใช้ความระมดัระวงัในหัวข้อท่ีอาจเป็นเหตุให้เกิดการไมพ่อใจ 
หรอืการโกรธแค้น

•   เคารพกฎหมายทุกชนิด เช่น กฎหมายลิขสิทธิ ์การใช้โดยชอบ
ธรรม และการเปิดเผยข้อมูลด้านการเงิน

•   เปิดเผยความสัมพนัธข์องคณุเมือ่คณุโพสต์เน้ือหาเก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์ หรอืการใช้บรกิารจากเรา #Principal_employee

กฎ FINRA/SEC มผีลกระทบต่อการใชส่ื้อโซ
เชยีล

หากคณุเป็นตัวแทนรบัลงทะเบียน FINRA หรอืเป็นผู้ใช้
บรกิารท่ีปรกึษาการลงทุนแบบลงทะเบยีน โปรดตรวจ
สอบให้แน่ใจวา่คณุปฏิบติัตามนโยบายธุรกิจประจำาพืน้ท่ี
ของคณุเก่ียวกับการใชส่ื้อโซเชยีล
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ทรพัย์สินทางปัญญา

เร�ปกป้องสิทธคิว�มเป็นเจ้�ของขององค์กรเร�
 และของผู้อื่นด้วย

  บทบาทของคณุ

  Principal เป็นเจ้าของลิขสิทธิง์านประพนัธต่์าง ๆ (รวมถึง
ซอฟต์แวรค์อมพวิเตอรด้์วย) ท่ีคณุเป็นผู้สรา้ง ในกรณีท่ี:

 – งานน้ันสรา้งข้ึนมาเป็นส่วนหน่ึงในงานคณุ

 – Principal จ่ายค่าตอบแทนค่างานให้คณุ หรอื

 –  งานน้ันสรา้งข้ึนมาจากอุปกรณ์และส่ิงอำานวยความสะดวกของ
องค์กรท้ังตัวชิ้นงานหรอืเพยีงบางส่วนของช้ินงาน ซ่ึงหมายถึง
ทุกอย่าง ต้ังแต่ อีเมลท่ีคณุส่ง บทความท่ีคณุเขียน รายงานท่ี
คณุช่วยสรา้ง หรอืซอฟต์แวรท่ี์คณุออกแบบ

•   หากคณุกำาลังพจิารณาท่ีจะทำางานใด ๆ ให้แก่บุคคลท่ีสามโดยใช้
ทักษะและอุปกรณ์ท่ีคล้ายคลึงกันกับท่ีคณุใช้สรา้ง งานของคณุ
 คณุจะต้องได้รบัการอนุมติัก่อน ดังน้ัน โปรดดูให้แน่ใจวา่ได้พูด
คยุกับหัวหน้างานของคณุ

•   คณุจะต้องมใีบอนุญาตแบบลงลายลักษณ์อักษรก่อนท่ีจะใช้งาน
ท่ีเป็นลิขสิทธิข์องผู้อ่ืน ซึ่งหมายความวา่ คณุไมค่วรใช้ รูปภาพท่ี
คณุเจอจากอินเทอรเ์น็ต หรอืคัดลอกงานเขียนจากผู้อ่ืน

•   เมือ่ทำาการออกแบบส่ือต่าง ๆ ด้วยโลโก้ของเรา หรอืโลโก้ของ
องค์กรท่ีเป็นสมาชิก คณุต้องตรวจสอบให้แน่ใจวา่โลโก้น้ัน ๆ 
สอดคล้องกับ รูปแบบเครือ่งหมายท่ีเป็นท่ีรบัรูต้ามกฎหมาย

•   ความลับทางการค้าจะต้องไมถู่กแชรอ์อกไปนอกองค์กร และควร
จะแชรกั์นภายในเฉพาะกลุ่ม ผู้ท่ีจำาเป็นต้องรบัรูข้้อมูลน้ีเท่าน้ัน

ฉันกำาลังทำางานใน PowerPoint เพือ่นำาเสนอแก่กลุ่ม
ท่ีปรกึษาภายนอกองค์กร และลูกค้าฉันมแีผน่สไลด์
จำานวนหน่ึง ท่ีได้จากการเข้ารว่มการนำาเสนองาน
ของหน่ึงในคู่แข่งของเรา และฉันอยากท่ีจะใส่สไลด์
เหล่าน้ีเข้าไปในงานนำาเสนอของฉัน ฉันจะปรบั
เปล่ียนบางคำาพูด เพือ่ท่ีจะได้ไมม่ปัีญหาเรือ่งลิขสิทธิ์

ทำาแบบน้ีไมม่ปัีญหาใช่หรอืไม่

ยังคงมปัีญหา ฟังดูแล้วเหมอืนกับวา่คณุกำาลังสรา้งงาน
ของตัวคณุซึ่งได้มาจากสไลด์งานของคู่แข่ง และคู่แข่งยัง
คงสามารถยืนยันลิขสิทธิไ์ด้จากงานท่ีแปลงมาจากงานของ
เขา ขณะเดียวกัน การใช้งานของผู้อ่ืนจำานวนเล็กน้อย อาจ
เป็นการใช้อย่างเป็นธรรม ซึ่งไมม่กีารทดสอบใด ๆ ท่ีชัดเจน
ท่ีจะสามารถเอาผิดคณุได้ในหลักการข้อยกเวน้ ความรบัผิด
น้ี คณุควรจะขออนุญาตเพือ่ใช้สไลด์เหล่าน้ีจากเจ้าของสไลด์

การปกป้องโลโก้ 
และเครือ่งหมายการค้า

โลโก้และเครือ่งหม�ยก�รค้�ของเร�เป็นสินทรพัย์
ท่ีสำ�คัญ ซึ่งออกแบบม�เพื่อบ่งบอกคว�มเป็นตัว
เร�และทำ�ให้เร�โดดเด่นแตกต่�ง จ�กองค์กรอื่น
ในแหล่งซื้อข�ย ก�รใช้โลโก้และเครือ่งหม�ยก�รค้�
อย่�งถูกต้องและสม่ำ�เสมอมีคว�มสำ�คัญในก�ร
ปกป้องแบรนด์ Principal ของเร� และป้องกันไม่
ให้ผู้อื่นใช้เครือ่งหม�ยดังกล่�ว

  บทบาทของคณุ

•   โปรดศึกษาหัวข้อ สินทรพัย์ของแบรนด์ เพือ่รบัคำาแนะนำาวธิกีาร
ใช้โลโก้และเครือ่งหมายการค้า

•   อย่าเปล่ียนแปลงสีโลโก้ รูปรา่ง หรอืความสัมพนัธร์ะหวา่งชื่อและ
สัญลักษณ์เด็ดขาด

•   พืน้ท่ีสากลจะต้องใช้ชื่อ Principal รว่มกันกับสัญลักษณ์ ท้ังน้ี 
จุดประสงค์เพือ่ปกป้องเครือ่งหมายการค้า

แบบฟอรม์ขอโลโก้

แจง้ให้หัวหน้างานและ/หรอืฝ่ายแบรนด์และประสบการณ์
ระดับสากล หากคณุสังเกตเห็นการใชโ้ลโก้หรอื
เครือ่งหมายการค้าของเราไปในทางท่ีไมเ่หมาะสม

https://www.principal.com/about-us/our-company/policies/linking-our-website/request-logo
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มาตรฐานการส่ือสารในนามของ
แบรนด์

ม�ตรฐ�นก�รส่ือส�รในน�มของแบรนด์ว�งแผนผัง
ถึงทิศท�งท่ีเร�จะนำ�เสนอตัวองค์กรสู่โลกภ�ยนอก
ท้ังในรูปแบบภ�พและว�จ� ซึ่งท�งม�ตรก�รมี
เจตน�ท่ีจะว�งสมดุลระหว่�งร�ยละเอียดและ
คว�มยืดหยุ่นท่ีจำ�เป็นเพื่อก�รดำ�เนินง�นต่อไป
ท่ัวทุกธุรกิจ ผู้ชม และตำ�แหน่งท่ีต้ังท�งภูมิศ�สตร์
คว�มสม่ำ�เสมอให้ก�รปกป้องแบรนด์ของเร� ขณะ
เดียวกันก็ช่วยสร�้งก�รตระหนักรูด้้วย

เมือ่เราพูดและกระทำาเฉกเช่นเป็น Principal อันหน่ึงอันเดียวกัน เรา
กำาลังช่วยให้ผู้คนรูจ้ักตัวเรา และรูว้า่เราจะช่วยทำาให้พวกเขาใช้ชีวติ ท่ี
ดีท่ีสุดได้อย่างไร การคงความศรทัธาต่อแบรนด์ Principal ของเราจะ
เป็นเครือ่งชี้ทางในทุกส่ิงท่ีเราทำา

  บทบาทของคณุ

•   โปรดศึกษาหัวข้อ สินทรพัย์ของแบรนด์ เพือ่รบัคำาแนะนำาวธิกีาร
ใช้องค์ประกอบทางภาพและเสียงในรูปแบบการพมิพแ์ละดิจิทัล

•   ทำางานรว่มกับ คู่ค้าผูส้รา้งสรรค์งานท่ีได้รบัเลือก ในการสรา้ง
งานพมิพ ์ดิจิทัล และส่ือวดีิโอ

แบบฟอรม์ขอโลโก้้

https://www.principal.com/about-us/our-company/policies/linking-our-website/request-logo


เริม่ต้นจากลูกค้า ทำาในส่ิงท่ีถูกต้อง เรยีนรูร้บัส่ิงใหม่ ลงทุนเพื่ออน�คตของเร�

ส่ิงแวดล้อม สังคม และธรรม�ภิบ�ล 
(Environmental, Social, and 
Governance: ESG)

ก�รเป็นพลเมืองท่ีให้ก�รรว่มมือท่ีดีน้ันเป็นเรือ่งท่ีสำ�คัญต่อวัฒนธรรมองค์กร
ของเร� เร�มุ่งมั่นท่ีจะให้ก�รสนับสนุนชุมชนท่ีเร�อ�ศัยและทำ�ง�นอยู่ 

พนักง�นของเร� องค์กรของเร�และ Principal Financial Group ทำ�ง�นรว่ม
กันเพื่อช่วยเหลือและลงทุนเพื่อชุมชน ท่ีแข็งแกรง่ ปกป้องส่ิงแวดล้อม และ
สร�้งสภ�พแวดล้อมใน ก�รทำ�ง�นท่ีมีคุณภ�พท่ัวโลก

ดังท่ีประก�ศเอ�ไว้ในหัวข้อก�รบรหิ�รคว�มหล�กหล�ยและยอมรบัในคว�ม
แตกต่�ง เร�ให้ก�รส่งเสรมิวัฒนธรรมท่ี ให้ก�รเค�รพภูมิหลัง ประสบก�รณ์
 และคว�มคิดเห็นของกันและกัน และเปิดให้เร�ทุกคนส�ม�รถแสดงศักยภ�พ
ออกม�อย่�งเต็มท่ี

หัวข้อสำาคัญ:

› ความใจบุญ

› การพฒันาความยั่งยืน/ส่ิงแวดล้อม

เรียนรู้เพิ่มเติม
การขับเคล่ือนเพือ่ความรบัผิดชอบต่อสังคม โปรดเข้าไปเยี่ยมชมในเวบ็ไซต์ของเราในหัวข้อ การเป็นพลเมอืง
ท่ีให้การรว่มมอืท่ีดี (Corporate Citizenship)

สำาหรบัภาพลักษณ์ท่ีเราได้รบัเก่ียวกับสถานท่ีทำางานท่ียอดเยี่ยม การมส่ีวนรว่มกับชุมชน การปฏิบัติตนเพือ่
ช่วยเหลือส่ิงแวดล้อม และการบรกิารลูกค้า สามารถเข้าไปดูได้ท่ีโปรไฟล์ปัจจุบันขององค์กร

https://www.principal.com/about-us/corporate-citizenship
https://www.principal.com/about-us/our-company/company-overview
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ความใจบุญ

เร�ช่วยทำ�ให้ชุมชนของเร�เป็นสถ�นท่ีท่ีดีเยี่ยมเพื่อ
อยู่อ�ศัย ทำ�ง�น และผ่�นก�รเข้�รว่มเล่นกิจกรรม
อ�ศัยคว�มกระตือรอืรน้ และก�รสนับสนุน
ท�งก�รเงิน ท้ังน้ี คว�มมุ่งมั่นของเร�รวมไปถึงก�ร
เข้�เป็นผู้สนับสนุน เป็นอ�ส�สมัคร ก�รจับคู่ผล
ง�นของพนักง�น และก�รสร�้งผลง�นรว่มกัน

เราทำางานรว่มกับองค์กรต่าง ๆ ในชุมชน ซึ่งมุง่เน้นไปในด้านการสรา้ง
ชุมชนท่ีแข็งแกรง่ และช่วยชุมชนท่ีมทีรพัยากรไมม่ากให้มรีายได้เพิม่
มากข้ึนและประหยัดเงินได้มากข้ึน อีกท้ัง เรายังส่งเสรมิพนักงานให้
กระตือรอืรน้ในการเข้ารว่ม และใส่ใจชุมชนของพวกเขาผ่านการเป็น
อาสาสมคัร การบรจิาค และการอนุรกัษ์ด้วย

  บทบาทของคณุ

•   รบัประโยชน์จากโอกาสท่ีได้จาก Principal เพือ่ตอบแทนชุมชน 
เช่น รเิริม่เป็นอาสาสมคัร และเข้ารว่มโครงการจับ ของขวญั

•   เข้ารว่มบรจิาค หรอือาสาสมคัรเข้าช่วยเหลือในโอกาสใด ๆ ท่ี 
Principal ต้องเข้ารว่ม

โปรดจำาไวว้า่…

คณุต้องไมใ่ชส้มบัติ หรอืสินทรพัยข์ององค์กร (เชน่ บัญชี
อีเมลขององค์กร) ในการเช้ือเชญิ หรอืระดมทุน เวน้แต่วา่
คณุได้รบัการอนุมติัจากหัวหน้างานและ/หรอืฝ่ายชุมชน
สัมพนัธแ์ล้ว

ความยั่งยืน/ส่ิงแวดล้อม

ส่ิงสำ�คัญในก�รช่วยให้ผู้อื่นส�ม�รถใช้ชีวิตในแบบ
ท่ีดีท่ีสุดของพวกเข�ได้ก็คือ ก�รทำ�ให้แน่ใจว่�พวก
เข�มี โลกท่ีให้อยู่อ�ศัยแบบดีต่อสุขภ�พ ด้วยเหตุ
น้ีเอง เร�จึงเน้นย้ำ �คว�มสำ�คัญในเรือ่งก�รดูแล ส่ิง
แวดล้อม เร�มีโครงก�รและคว�มคิดรเิริม่ท่ีจะ:
•  ลดคารบ์อนฟุตพริน้ท์ขององค์กร และเพิม่พูนพลังงานท่ีมคีณุภาพ

•   ตรวจสอบให้แน่ใจวา่นำาไปใช้ได้อย่างมปีระสิทธภิาพ

•   ลดขยะและปรบัปรุงกระบวนการแยกฝังกลบขยะ

•   ให้ความรูพ้นักงานพรอ้มให้พวกเขาเข้ามามส่ีวนรว่ม และแจ้งให้ผู้
ถือหุ้นภายนอกองค์กรรบัทราบเก่ียวกับความต้ังใจด้านการส่งเสรมิ
ความเป็นอยู่อย่างยั่งยืนของเราของเรา

•   นำาห่วงโซ่อุปทานของเรามาเข้ารว่มการสนับสนุนความต้ังใจด้าน
การส่งเสรมิความเป็นอยู่อย่างยั่งยืนของเราของเรา

คำาแนะนำา
•   ปิดไฟเมือ่ไมใ่ช้

•   ใชข้วดน้ำ าและแก้วกาแฟแบบใชซ้้ำาได้ แทนท่ีขวด
พลาสติกและแก้วกระดาษ

•   ปฏิเสธรบัอาหารท่ีบรรจุในกล่องโฟม

นโยบายเพือ่ส่ิงแวดล้อม

https://www.principal.com/about-us/our-company/policies/environmental-policy


ฉันจะร�ยง�นก�รละเมดิท่ีต้องสงสัยได้อย่�งไร 
หากคณุสงสัยวา่จะมกีารละเมดิ โปรดรายงาน เราคาด
หวงัให้คณุรายงานโดยทันทีหากมกิีจกรรมต้องสงสัยวา่เป็นการผิด
จรรยาบรรณ ผิดกฎหมาย หรอืฉ้อฉล ซึ่งกระทำาโดยทุกคนท่ีปฏิบัติ
หน้าท่ีในนามของ Principal คณุไมจ่ำาเป็นต้องแน่ใจวา่กิจกรรมไม่
เหมาะสมน้ันเกิดข้ึนจรงิ ๆ หรอืไม ่เรามกีลุ่มเจ้าหน้าท่ีท่ีมทัีกษะและ
ทรพัยากรในการสืบสวนสถานการณ์เพือ่รวจสอบวา่การละเมดิได้
เกิดข้ึนจรงิหรอืไม ่การรายงานอย่างทันท่วงทีจะทำาให้องค์กรของเรา
สามารถหลีกเล่ียง หรอืบรรเทาภัยอันตรายท่ีจะเกิดข้ึนกับธุรกิจของ
เราหรอืกับผู้อ่ืน คณุสามารถรายงานกิจกรรมท่ีผิดจรรยาบรรณ หรอื
หลอกลวงผ่านทางผู้ติดต่อดังท่ีได้ให้ไวใ้นหน้า 38

การรายงานท้ังองค์กร เมือ่ใช้สายด่วนจรยิธรรมในหลาย
ประเทศท่ีอยู่นอกสหรฐัอเมรกิา เพือ่รายงานเหตุการณ์บางรูปแบบ
 อาจจะมข้ีอจำากัดในบางพืน้ท่ี เน่ืองด้วยกฎหมายประจำาท้องถ่ิน หาก
เหตุการณ์ท่ีคณุต้องการรายงานไมเ่ข้ากับหมวดหมูใ่ด ๆ เลยท่ีมใีห้ใน
ประเทศของคณุ โปรดรายงานข้อกังวลของคณุให้แก่หน่ึงในรายช่ือผู้
ติดต่อท่ีได้ให้ไวใ้นหน้า 38

การรายงานแบบไมร่ะบุตัวตน  ในประเทศส่วนมาก กฎหมาย
อนุญาตให้รายงานแบบไมร่ะบุตัวตนได้ ข้อกังวลจะถูกส่งไปโดยไม่
ระบุตัวตนผู้ส่ง (ผ่านสายด่วนจรยิธรรม หรอืแบบฟอรม์การรายงาน
ออนไลน์) ตรงไปยังบุคคลท่ีสามท่ีไมใ่ช่บรษัิทในเครอืของ Principal 
องค์กรบุคคลท่ีสามน้ีจะเก็บข้อมูล สรา้งรายงาน และส่งรายงานไปยัง
 Principal ทันทีเพือ่ทำาการสืบสวน ดังน้ัน คณุจะสามารถรกัษาสภาพ
ความไมร่ะบุตัวตนและดำาเนินการส่งข้อมูลให้แก่เจ้าหน้าท่ีสืบสวนต่อ
ไปได้

อะไรจะเกิดข้ึนหลังจากท่ีฉันรายงานข้อกังวลแล้ว
รายงานทุกฉบับจะได้รบัการดำาเนินการอย่างจรงิจัง และหน่วย
สืบสวนพเิศษขององค์กร (Corporate Special Investigations Unit: 
CSIU) จะเข้าสืบสวนเหตุการณ์พรอ้มผู้ช่วยจากหลายแผนก รวมถึง
 ฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ แผนกกฎหมาย ฝ่ายความมัน่คงและปลอดภัย
ขององค์กร ผู้สืบสวนจากภายนอก และฝ่ายอ่ืน ๆ ท่ีจำาเป็นในการ
พสูิจน์ข้อกังวล เราไมม่คีวามอดทนต่อการละเมดิหลักปฏิบัติน้ีของ
พนักงาน หรอืผู้คนนอกองค์กร และเราจะดำาเนินการต่อผู้ท่ีละเมดิ
หลักปฏิบัติน้ีอย่างเหมาะสม ผู้บรหิารฝ่ายดูแลการปฏิบัติตามกฎจะ
ตรวจสอบการสืบสวน และตอบกลับข้อกังวลและรายงานเพือ่แจ้ง
ผลลัพธข์องการสืบสวนไปยังคณะกรรมการตรวจสอบ

ฉันจะได้รบัการปกป้องอย่างไรจากการกระทำาตอบโต้
ในเรือ่งท่ีฉันรายงานข้อกังวล ข้อกังวลท่ีรายงานมาจะถูกเก็บ
เป็นความลับ Principal จะไมต่อบโต้เป็นปฏิปักษ์กับพนักงานทุกคน
ท่ีมคีวามปรารถนาดีและรายงานความประพฤติท่ีผิดจรรยาบรรณ 
หรอืละเมดิกฎ ตามท่ีเราได้ระบุเอาไวใ้นนโยบายการแจ้งเบาะแสข้อมูล
ภายในขององค์กร การโต้กลับ เป็นปฏิปักษ์ต่อพนักงานท่ีรายงาน
ปัญหาด้วยความปรารถนาดีเป็นการละเมดิหลักปฏิบัติของเรา หาก
คณุทราบหรอืมข้ีอสงสัยวา่มกีารโต้กลับเกิดข้ึน หรอืกำาลังเกิดข้ึน คณุ
ควรรายงานเหตุการณ์น้ัน

ปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับประสิทธิภาพในการทำางาน ปัญหา
ท่ีเก่ียวข้องกับประสิทธภิาพในการทำางาน ยกตัวอย่างเช่น เพือ่นรว่ม
งานทำางานล่วงเวลาโดยปราศจาก การอนุมติัอย่างถูกต้องเหมาะสม
 การสวมใส่เครือ่งแต่งกายท่ีไมเ่หมาะสม การท่องอินเทอรเ์น็ตหรอืส่ง
ข้อความซ้ำ าแล้วซ้ำ าเล่า หรอื งานโดยรวมไมม่คีวามคืบหน้า เหล่าน้ีควร
จะได้รบัการรายงานไปยังหัวหน้าฝ่ายทรพัยากรมนุษย์โดยตรงจะ
เป็นการเหมาะสมกวา่

ฉันเข้าใจวา่สายด่วนจรยิธรรม และแบบฟอรม์
ออนไลน์การรายงานออนไลน์มตัีวเลือกให้รายงาน
ได้โดยไมร่ะบุตัวตน อย่างไรก็ตาม ทางองค์กรก็
สามารถใช้เทคโนโลยีปัจจุบันในการติดตามกลับ
มายังหมายเลขโทรศัพท์และเครือ่งคอมพวิเตอรข์อง
ฉันได้ไมใ่ช่หรอื

ไมไ่ด้ Principal ได้ทำาสัญญาให้องค์กรผู้ให้บรกิารบุคคล
ท่ีสามให้บรกิารเป็นสายด่วนจรยิธรรมและการรายงาน
ออนไลน์ องค์กรบุคคลท่ีสามน้ีจะเก็บข้อมูล สรา้งรายงาน
 และส่งรายงานไปยัง Principal ทันทีเพือ่ทำาการสืบสวน
 Principal  ไมส่ามารถเข้าถึงข้อมูลเก่ียวกับหมายเลข
โทรศัพท์ หรอืคอมพวิเตอรท่ี์ใช้ในการรายงานความกังวล
 ผู้ให้บรกิาร บุคคลท่ีสามมพีนัธะทางสัญญาท่ีจะต้องไมใ่ห้
ข้อมูลระบุตัวตนใด ๆ หากบุคคลน้ันเลือก ท่ีจะรกัษาสภาพ
ความไมร่ะบุตัวตนเอาไว้

หากหัวหน้าของฉันขอให้ฉันไปทำาอะไรบางอย่าง 
และฉันคิดวา่มนัเป็นการละเมดิหลักปฏิบัติน้ี ฉันควร
ทำาอย่างไร

คณุไมค่วรทำาอะไรก็ตามท่ีคิดวา่เป็นการละเมดิหลักปฏิบัติน้ี 
โปรดแสดงความกังวลของคณุแก่หัวหน้าโดยตรง

หากคณุไมส่ามารถทำาเช่นน้ันได้ หรอืได้คำาตอบท่ีคณุคิดวา่
ไมถู่กต้อง หรอืไมไ่ด้รบัการยอมรบั โปรดปรกึษา

หัวหน้างานคนอ่ืน หรอืรายงานความกังวลของคณุโดยใช้
ช่องทางตามท่ีได้แจ้งไวใ้นหลักปฏิบัติน้ี ดูผู้ติดต่อ

หากฉันรายงานแบบไมร่ะบุตัวตน ฉันจะรูไ้ด้อย่างไร
หากการรายงานของฉันมคีวามคืบหน้า

เมือ่คณุรายงานแบบไมร่ะบุตัวตัน โปรดใชห้มายเลขกรณี
 และรหัสผา่นท่ีได้เพือ่ดวูา่เจา้หน้าท่ีสืบสวนมคีำาถามเพิม่เติม
ใด ๆ หรอืไม ่เจา้หน้าท่ีสอบสวนจะประกาศคำาตอบเอาไวเ้มือ่
การสืบสวนสมบูรณ์ ขณะเดียวกัน เราไมส่ามารถแบง่ปันผล
ลัพธก์ารสืบสวนแบบเต็มได้ เน่ืองด้วยความกังวลด้านข้อมูล
ลับ โปรดทราบวา่ทุกการรายงาน ได้รบัการดำาเนินการอย่าง
จรงิจงั และสืบสวนอยา่งเต็มท่ี
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ติดต่อ
หากคณุสงสัยวา่มกิีจกรรมท่ีผดิจรรยาบรรณหรอืฉ้อฉล คณุมทีางเลือกในการรายงานความกังวลหลายวธีิ
คณุสามารถติดต่อขอความชว่ยเหลือไปยัง:
•  หัวหน้างานของคณุ

•   ผู้อำานวยการกำากับดูแลธุรกิจ ผู้บรหิารฝ่ายดูแลการปฏิบัติตามกฎของ Principal หรอืผู้ติดต่อทางด้านกฎหมายหรอื ผู้กำากับ
ดูแลประจำาพืน้ท่ีคณุ

•  เจ้าหน้าท่ีให้คำาปรกึษาฝ่ายพนักงานสัมพนัธข์องคณุ หรอืตัวแทนฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ประจำาพืน้ท่ีคณุ

•  สมาชิกหน่วยสืบสวนพเิศษขององค์กร (Corporate Special Investigations Unit: CSIU)

•  คยุกับสายด่วนจรยิธรรมทางโทรศัพท์ หรอืรายงานออนไลน์คณุสามารถรายงานแบบไมร่ะบุตัวตนได้ท้ังสองช่องทาง:

 – ในสหรฐัอเมรกิา โทร 866.858.4433 (มผูี้ให้บรกิารทุกวนั ตลอด 24 ชั่วโมง) หรอืส่งแบบฟอรม์การรายงานทางออนไลน์

 – นอกเขตสหรฐัอเมรกิา ส่งแบบฟอรม์การรายงานออนไลน์ (หรอืโทรไปท่ีสายด่วนประจำาพืน้ท่ีของคณุ หากม)ี

ห�กคุณมีคำ�ถ�มเก่ียวกับหลักปฏิบัติน้ี คุณส�ม�รถ:
•   ติดต่อไปยังผู้ติดต่อใดก็ได้ตามท่ีแจ้งไวด้้านบน

•   ส่งคำาถามโดยใช้แบบฟอรม์คำาถามเก่ียวกับหลักจรรยาบรรณองค์กร

สำ�หรับคำ�ถ�มท่ีเก่ียวกับคู่มือพนักง�นประจำ�พื้นท่ีคุณ:
•   เข้าไปศึกษาอาชีพและสิทธปิระโยชน์ หรอืปรกึษาผู้แทนฝ่ายทรพัยากรมนุษย์ประจำาพืน้ท่ีของคณุ

ห�กคณุเห็นอะไร...ให้บอกเร�
ก�รกระทำ�ท่ีผิดหลักจรยิธรรม ผิดกฎหม�ย หรอืไรค้ว�มรบัผิดชอบส�ม�รถก่อให้เกิดคว�มเสีย
ห�ย หรอือันตร�ยร�้ยแรงแก่ องค์กร พนักง�น และลูกค้�ขององค์กร โปรดช่วยป้องกันส่ิงเหล่�
นี้ี

้
 และ ดำ�รงวัฒนธรรมคว�มซื่อสัตย์ของเร�เอ�ไว้

ร�ยง�นคว�มกังวลเก่ียวกับ:

› การหลอกลวง

› กิจกรรมอาชญากรรม หรอืผิดกฎหมาย

› พฤติกรรมท่ีผิดหลักจรยิธรรม

› สินบนและการทุจรติ

› ผลประโยชน์ทับซ้อน

›  ความผิดปกติทางบัญชี  
หรอืรายการบัญชีท่ีเป็นเท็จ

›  การแบ่งปันข้อมูลลับ หรอืข้อมูลลูกค้า 
อย่างไมเ่หมาะสม ทุกเรือ่งท่ีรายงาน 
จะได้รบัการตรวจสอบอย่างจรงิจัง

ทุกเรือ่งท่ีรายงานจะได้รบัการตรวจสอบอย่างจรงิจัง

ท�งองค์กรมีชอ่งท�งหล�กหล�ยให้ร�ยง�นกิจกรรมท่ีสงสัยว่�ผิดจรรย�บรรณ หรือเป็นก�รหลอกลวงดังน้ี:
•   สายด่วนจรยิธรรม* 1-866-858-4433

•   แบบฟอรม์การรายงานออนไลน์*

•   ผู้ติดต่ออ่ืน ๆ

*สามารถรายงานแบบไมร่ะบุตัวตนไมว่า่จะเป็นการรายงานทางโทรศัพท์ หรอืทางออนไลน์
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