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  ปรชัญาดา้นการบรหิาร	

การสรา้งสรรคค์ณุคา่ใหม ่ๆ
เราบรษิทัในเครอืนติโตเดนโกะจะดำเนนิธรุกจิดว้ย 
ความเปิดเผย ยตุธิรรม และสรา้งสรรคส์ ิง่ทีด่ที ีส่ดุ และ
อทุศิใหก้บัการดำเนนิชวีติของทกุๆคนและอนาคตของ 
อตุสาหกรรมดว้ยแนวคดิใหม่ๆ

	เราจะสรา้งสรรคส์•	 นิคา้ทีม่คีณุสมบตัทินัสมยั  
และใหบ้รกิารทีร่วดเร็วเพือ่สรา้งความพงึพอใจ ใหก้บัลกูคา้
เราจะเคารพความคดิและส•	 ทิธสิว่นบคุคล  
ของพนักงานและสรา้งสภาพแวดลอ้มใน  
การทำงานทีม่คีวามอสิระและงา่ย เพือ่จะใหเ้กดิความทา้ทา้ย
เราจะพัฒนาแผนงานใหส้มบรูณแ์ละแสดง  •	
ขอ้มลูทีถ่กูตอ้งเหมาะสมและมคีวามน่าเชือ่ถอื ใหแ้กผู่ถ้อืหุน้
เราจะยดึแนวความคดิเรือ่งความรับผดิชอบทาง •	
สงัคมอยา่งสมำ่เสมอโดยจะอทุศิในการยกระดบั 
สิง่แวดลอ้มโลกใหด้ขี ึน้พรอ้มถงึการสรา้งความ 
เจรญิรุง่เรือ่งใหส้งัคม

  หลกัการปฏบิตัติน

เราจะยดึเร ือ่งความเปิดเผย ความยตุธิรรม  
และสิง่ทีด่ที ีส่ดุเป็นพืน้ฐานดว้ยจติวญิญาณ 
อนัเขม้แข็งและความภาคภมูใิจของการ 
เป็นพนกังานของกลุม่บรษิทัฯ โดยเราจะ 

เราจะส1.	 ง่มอบสนิคา้และบรกิารทีด่ทีีส่ดุใหแ้กล่กูคา้
ใหค้วามสำคญักบัความปลอดภยัเป็นอนัดบัแรก2.	
มสีำนกึในการทำงานทีม่คีวามทา้ทา้ยอยู ่(ตลอดเวลา)3.	
มพีฤตกิรรมทีค่ดิด ีประพฤตดิบีนพืน้ฐานกฏหมาย และศ4.	 ลีธรรม
อทุศิตนเพือ่ปกป้องส5.	 ิง่แวดลอ้มโลกและการใชท้รัพยากร 
ทีม่อียูอ่ยา่งจำกดั

เราบรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะไดรั้บความไวว้างใจจากสงัคม 
ดว้ยดมีาตลอด เรามุง่มัน่สูค่วามสำเร็จและเจรญิเตบิโต 
ซึง่จะกา้วเขา้สูก่ารครบรอบ100ปีขององคก์ร

ขา้พเจา้ขอขอบคณุผูถ้อืหุน้,นักลงทนุ,ลกูคา้,บรษัิทคูค่า้สงัคม  
ตลอดจนพนักงานและครอบครัวของพนักงานทกุทา่น  
ทีใ่หก้ารสนับสนุนบรษัิทฯดว้ยดเีสมอมา  
พรอ้มกนันีบ้รษัิทหวงัเป็นอยา่งยิง่วา่พนักงานทกุทา่น  
จะเป็นสว่นหนึง่ในการกา้วสูค่วามสำเร็จและเป้าหมายทีว่างไว ้

เราจะผลกัดนัแผนงานทีว่างไวใ้หป้ระสพความสำเร็จ ในทกุ 
กจิกรรม พรอ้มกนันีใ้นฐานะทีเ่ราเป็นสว่นหนึง่ในสงัคม  
เราจะดำเนนิธรุกจิดว้ยความซือ่ตรง  
คูม่อืการดำเนนิธรุกจินีจ้ะเป็นการกลา่วถงึหลกัการปฏบิตั ิ 
และ คา่นยิมรว่มบนพืน้ฐาน“ปรัชญาการบรหิาร”  
และ “หลกัการดำเนนิธรุกจิ” ซึง่จะเป็นแนวทางในการตดัสนิใจ  
ดว้ยความซือ่ตรงในทกุๆดา้นของพนักงานทกุทา่น

บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะไดด้ำเนนิธรุกจิในหลายประเทศ  
และในหลายพืน้ทีซ่ ึง่ในแตล่ะพืน้ทีก่ฎหมาย กฏระเบยีบ 
ขอ้บงัคบัและวฒันธรรมจะแตกตา่งกนัออกไปแตคู่ม่อืนี ้ 
จัดทำเป็นมาตรฐานทีใ่ชร้ว่มกนัในทกุพืน้ทีด่งันัน้จงึขอให ้ 
แตล่ะพืน้ทีศ่กึษาหลกัการปฏบิตัขิองแตล่ะพืน้ทีใ่หเ้ขา้ใจ

จากนีเ้ป็นตน้ไปเราบรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะจะมุง่มัน่ 
สรา้งความไวว้างใจใหแ้กส่งัคมและจะรักษาความไวว้างใจนีไ้วต้ลอดไป

ประธานกรรมการ

ยคูโิอะ  นากริะ



บทนำ สารบญั
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ในฐานะพนักงานของบรษัิทในเครอืฯเรามกัประสบ 
กบัปัญหาหลากหลายในเรือ่งจรยิธรรมและกฎหมายที ่
เกีย่วขอ้งกบัการดำเนนิธรุกจิซึง่มหีลายกรณีทีไ่มส่ามารถ 
หาคำตอบไดช้ดัเจน 

พนักงานทกุคนตอ้งปฏบิตัติามคูม่อืการดำเนนิ 
ธรุกจิของบรษัิทในเครอืฯ(ซึง่ในทีน่ีค้อืแนวทางปฏบิตั)ิเมือ่ใด 
กต็ามทีค่ณุประสบปัญหาในการตดัสนิใจเพือ่ใหถ้กูตอ้ง 
ตามกฎหมายและจรยิธรรม

การกระทำใดๆทีไ่มเ่หมาะสมทีก่ำหนดในคูม่อืนี ้  
อาจจะไดรั้บโทษซึง่ขึน้อยูก่บักฏหมายของแตล่ะประเทศ  
และขอ้บงัคบัแตล่ะบรษัิทหรอืของกลุม่บรษัิทนติโตเดนโกะ

มคีวามขดัแยง้ตอ่คา่นยิมรว่มทีแ่สดงในรปูแบบของ  •	
“ปรัชญาการบรหิารจัดการ”และ“หลกัการปฏบิตัติน” นัน้หรอืไม่
การกระทำของเราเป็นไปตามแนวทางปฏบิตันิโยบายของ •	
บรษัิทในเครอืฯขอ้บงัคบัและกฎหมายหรอืไม่
ลกูคา้ของเราผูม้สี•	 ว่นเกีย่วขอ้งทางธรุกจิ สงัคมทัว่ไปหรอื  
ครอบครัวของเราจะมองเราอยา่งไร
เรากำลงัปฏบิตัตินตามวสิ•	 ยัทศันอ์ยา่ง “มคีวามเปิดเผย  
ตรงไปตรงมา และทำงานอยา่งสดุความสามารถ” หรอืไม่

ถา้คณุยงัไมแ่น่ใจวา่การกระทำของคณุถกูกฎหมาย  
และถกูจรยิธรรม คณุควรอา่นแนวทางปฏบิตัทิัง้หลาย 
อกีครัง้ หรอืปรกึษาหวัหนา้งานของคณุ หรอืตดิตอ่  
“ฝ่ายตดิตอ่สือ่สาร” ทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื

ถา้คณุไมม่ ัน่ใจวา่กจิกรรมน ัน้ม ี 
ความเหมาะสมหรอืไมห่รอืถกูตอ้งตามจรยิธรรมหรอืไม ่
ใหค้ณุต ัง้คำถาม ถามตวัเอง ดงันี้

01.	การจา้งงาน ---------------------------------------------  หนา้ 05
02.	สขุอนามยั และ ความปลอดภยัในการทำงาน ------  หนา้ 06
03.	สถานทีท่ำงานปราศจากสิง่รบกวน -------------------  หนา้ 07
04.	สถานทีท่ำงานปราศจากสิง่เสพตดิ ------------------  หนา้ 08
05.	การรักษาความลบัของพนักงาน ----------------------  หนา้ 09

01.เวลาและทรัพยส์นิ -------------------------------------  หนา้ 10
02.	ขอ้มลูตา่ง ๆ --------------------------------------------  หนา้ 11
03.	การเปิดเผยขอ้มลูโดยไมเ่จตนา ----------------------  หนา้ 12
04.	ระบบการตดิตอ่สือ่สาร ---------------------------------  หนา้ 13
05.	การตดิตอ่จากผูส้ ือ่ขา่ว, นักวเิคราะห,์ ทนายความ และบคุคลอืน่ --  หนา้ 14
06.	สทิธเิกีย่วกบัทรัพยส์นิทางปัญญา -------------------  หนา้ 15
07.	การออกจากบรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ -----------  หนา้ 16

01.	การรายงาน, การบนัทกึ และ การเกบ็รักษาขอ้มลู --  หนา้ 17
02.	อำนาจกระทำการในนามบรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ --  หนา้ 18
03.	การตดิตอ่กบัคูค่า้ทางธรุกจิ ---------------------------  หนา้ 19
04.	การแขง่ขนัในสนามธรุกจิ -----------------------------  หนา้ 20
05.	ความสมัพันธก์บับรษัิทคูแ่ขง่ -------------------------  หนา้ 21
06.	การหาและการใชข้อ้มลูเกีย่วกบับรษัิทอืน่ ----------  หนา้ 22
07.	การใชเ้ครือ่งหมายการคา้และลขิสทิธิ ์---------------  หนา้ 23
08.	การรับของกำนัล ---------------------------------------  หนา้ 24
09.	บรกิารทางธรุกจิ ----------------------------------------  หนา้ 25
10.	การใหข้องกำนัล และ การรับรอง --------------------  หนา้ 26
11.	ความสมัพันธก์บัขา้ราชการ ---------------------------  หนา้ 27
12.	ความสมัพันธร์ะหวา่งสิง่แวดลอ้มโลกและสงัคม ---  หนา้ 28

01.	ปัญหาทัว่ไปทางกฎหมาย ----------------------------  หนา้ 29
02.	รายงานการบญัช ีและ การเงนิ -----------------------  หนา้ 30
03.	กฎหมายการแขง่ขนัทางการคา้ ----------------------  หนา้ 31
04.	การนำเขา้และสง่ออก ---------------------------------  หนา้ 32
05.	กฎหมายสิง่แวดลอ้ม -----------------------------------  หนา้ 33
06.	กฎหมายเกีย่วกบัการจัดซือ้จัดจา้งของภาครัฐ -----  หนา้ 34
07.	การหาเสยีงสนับสนุน (Lobbying) ----------------------  หนา้ 35

01.	การชว่ยเหลอืคูแ่ขง่ ------------------------------------  หนา้ 36
02.	การใชข้อ้มลูภายในและการคา้ภายใน ---------------  หนา้ 37
03.	การมสีว่นรว่มในกจิกรรมทางการเมอืง ---------------  หนา้ 38
04.	บคุคลใกลช้ดิของคณุทำงานในธรุกจิเดยีวกนั ------  หนา้ 39

ชอ่งทางการขอคำปรกึษา ---------------------------------  หนา้ 40

สภาพแวดลอ้มในการทำงาน
หนา้ 05-09

เวลาสว่นตวัของคณุ
หนา้ 36-39

ทรพัยส์นิในความคุม้ครอง
หนา้ 10-16

ปญัหาทางกฎหมาย 
หนา้ 29-35

การดำเนนิธรุกจิ
หนา้ 17-28



เรามหีลกัการอยา่งไรในการสรา้งความ
ปลอดภยัและสขุอนามยัในสถานทีท่ำงาน
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สภาพแวดลอ้มในการทำงาน
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สภาพแวดลอ้มในการทำงาน 0201

สขุอนามยั และ ความปลอดภยัในการทำงานการจา้งงาน

การมสีถานทีท่ำงานทีป่ลอดภยัเป็นสิง่ทีด่สี ิง่หนึง่ทีส่ำคญั  
ทีส่ดุตอ่เราทกุคนและครอบครัวของเรา รวมถงึบรษัิทในเครอืฯ

ใหค้วามสำคญักบัสถานทีท่ำงานทีม่คีวามปลอดภยั  
สำหรับพนักงานทกุคน เราพยามยามเป็นอยา่งยิง่ทีจ่ะ  
หลกีเลีย่งการกระทำใดๆทีอ่าจกอ่ใหเ้กดิอนัตรายในการทำงาน

พนักงานทกุคนมบีทบาทการทำงานทีแ่ตกตา่งกนั  
ในการทีจ่ะทำใหบ้รษัิทในเครอืฯเป็นสถานทีน่่าทำงาน 
อยา่งมคีวามสขุ โดยบรษัิทในเครอืฯคาดหวงัทีจ่ะใหพ้นักงานทกุคนม ี
การปฏบิตัติอ่กนัดว้ยความเสมอภาคและใหเ้กยีรตซิ ึง่กนัและกนั

ในฐานะพลเมอืงทีด่คีนหนึง่ของโลกนีเ้ราตอ้งปฏบิตัติน 
อยา่งมคีวามรับผดิชอบตอ่สงัคมทีเ่ราอยูอ่าศยัและทำงานอยู ่
ไมว่า่จะเป็นทีใ่ดในโลก

พนักงานของบรษัิทในเครอืฯทกุคนสามารถใช ้
สวสัดกิารตา่งๆทีบ่รษัิทฯจัดใหไ้ดอ้ยา่งเทา่เทยีมกนั

เราหา้มมใิหพ้นักงานบรษัิทในเครอืฯบรษัิทคูส่ญัญา  
ผูเ้สนอขายสนิคา้ใหบ้รษัิท (supplier) และแขกทีม่าเยอืน 
ครอบครองวตัถอุนัตรายคลา้ยอาวธุตลอดเวลาทีอ่ยูใ่นพืน้ที ่
ของบรษัิทฯ

เราไมอ่นุญาตใหม้กีารกระทำใดทีเ่ป็นการรบกวน  
การทำลายหรอืการแทรกแซงประสทิธภิาพในการทำงาน  
ของพนักงานของบรษัิทหรอืการกระทำใดๆอนักอ่ใหเ้กดิ  
สภาพแวดลอ้มในการทำงานเป็นทีน่่าหวาดกลวัไรซ้ ึง่ความสงบสขุ

เราจะปฏบิตัอิยา่งถกูตอ้งเกีย่วกบัแผนรับมอืดา้น  
ความปลอดภยัโดยจะปฏบิตัติามระเบยีบขอ้บงัคบัที ่ 
เกีย่วขอ้งเชน่การใชส้ารเคมแีละขัน้ตอนความปลอดภยัทีก่ำหนดไว ้

องคก์รทกุ ๆ องคก์รของบรษัิทในเครอืฯตอ้งม ี 
แผนงานรักษาความปลอดภยัทีม่กีารดำเนนิงานอยา่งเขม้งวด

การปฏบิตังิานดา้นทรัพยากรบคุคลเชน่การจา้งงาน  
การขึน้เงนิเดอืน หรอื การจา่ยคา่ตอบแทนในรปูแบบตา่ง ๆ  
สทิธปิระโยชนก์ารฝึกงาน  
ระเบยีบวนัิยและการเลกิจา้งตัง้อยูบ่นบรรทดัฐานของ 
หลกัการปฏบิตัติอ่กนัดว้ยความเสมอภาคในการจา้งงาน

เราหา้มการใชแ้รงงานเด็กและการบงัคบัจา้งงานไมว่า่ 
กรณีใดๆ และใหพ้นักงานทกุคนไดรั้บสทิธปิระโยชนต์า่งๆ 
ตามทีบ่ญัญัตไิวใ้นกฎหมายไมว่า่คณุจะทำงานทีใ่ด

เราหา้มมใิหม้กีารกระทำใดๆอนัเป็นการ 
ทำลายศกัดิศ์รแีละความน่าเชือ่ถอืของบคุคล 
หนึง่ๆแมว้า่จะเป็นการกระทำ 
ทีส่ามารถกระทำไดต้ามกฎหมาย

ปญัหาประเภทใดทีเ่ป็นปญัหาเกีย่วกบั
เร ือ่งความเสมอภาคของพนกังานและ การปฏบิตัติามหลกัการทีว่างไว้
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สถานทีท่ำงานปราศจากสิง่เสพตดิสถานทีท่ำงานปราศจากสิง่รบกวน

นโยบายเกีย่วกบัการเสพสิง่ไมพ่งึประสงคใ์ดๆเชน่  
แอลกอฮอลห์รอืยาเสพตดิ การแสดงทา่ทางอนัเป็นอนัตราย  
ตอ่ความปลอดภยัและสขุอนามยัของผูร้ว่มงานนัน้  
บรษัิทในเครอืฯมนีโยบายใหส้ถานทีท่ำงานทกุแหง่ทัว่โลก  
ของบรษัิทในเครอืฯเป็นสถานทีท่ำงานทีป่ราศจากการดืม่  
แอลกอฮอลแ์ละการเสพสิง่เสพตดิทกุชนดิ  
ซึง่นโยบายของเราไมเ่พยีงแตใ่ชส้ำหรับพนักงานเทา่นัน้  
หากแตย่งัรวมถงึผูม้าเยอืนทกุทา่นดว้ย

สถานทีท่ำงานทกุแหง่ทัว่โลกของบรษัิทในเครอื  
นติโตเดนโกะลว้นเป็นสถานทีท่ำงานอสิระปราศจาก  
สิง่รบกวน มสีภาพแวดลอ้มทีด่มีกีารจัดวางสิง่อำนวย  
ความสะดวกในลกัษณะทีท่ำใหพ้นักงานทกุคนสามารถ  
ทำงานไดอ้ยา่งสบายพนักงานมกีารปฏบิตัติอ่กนัดว้ย  
การใหเ้กยีรตซิ ึง่กนัและกนั และใหเ้กยีรตติอ่ผูม้าตดิตอ่ธรุกจิดว้ย
นอกจากนัน้เพือ่เป็นการคุม้ครองพนักงาน  
นโยบายสถานทีท่ำงานอสิระปราศจากสิง่รบกวน
ยงัหา้มมใิหพ้นักงานมสีว่นเกีย่วขอ้งกบัการกระทำใด ๆ  
อนัเป็นการรบกวนตอ่ผูร้ว่มธรุกจิเชน่คูค่า้ภายนอกและ  
คูค่า้ทัง้หลายเหลา่นัน้กต็อ้งไมก่ระทำการใดๆ  
อนักอ่ใหเ้กดิความไมส่งบขึน้ในพืน้ทีข่องบรษัิทในเครอืฯ เชน่กนั 
นโยบายนีใ้หน้ำมาปรับใชก้บักจิกรรมอืน่อนั 
เกีย่วเนือ่งจากการทำงานนอกสถานทีด่ว้ย

พฤตกิรรมใดทีบ่ง่ชดัวา่เป็นสิง่ตอ้งหา้มในสถาน 
ทีท่ำงานอสิระปราศจากสิง่รบกวน

พฤตกิรรมทีเ่ป็นสิง่ตอ้งหา้มอยา่งชดัเจน 
มใิหก้ระทำในสถานทีท่ำงานปราศจากสารสิง่เสพตดิ

ณ สถานทีป่ฏบิตังิาน สิง่ใดบา้งทีไ่ดร้บั  
การยกเวน้จากนโยบายสถานทีท่ำงาน ปราศจากสิง่เสพตดิ

การดืม่หรอืการครอบครองแอลกอฮอลห์รอืยาผดิ  
กฎหมายและสิง่เสพตดิอืน่ ๆในสถานทีท่ำงาน
การอยูภ่ายใตฤ้ทธิแ์อลกอฮอล,์ยาเสพตดิ  
ผดิกฎหมาย หรอื สิง่เสพตดิอืน่ระหวา่งทำงาน  
รวมถงึการควบคมุเครือ่งจักรและการขบัขีย่านพาหนะ
สำหรับสถานทีบ่างแหง่ในโลกการมยีาเสพตดิใน  
ครอบครองตอ้งโทษถงึประหารชวีติ

เครือ่งดืม่ผสมแอลกอฮอลนั์น้สามารถนำมาดืม่ได ้ 
ในงานทีบ่รษัิทอนุญาตใหด้ืม่ โดยตอ้งไดรั้บอนุญาตจาก  
ฝ่ายบรหิารกอ่น อนึง่ ในกรณีนีต้อ้งปฏบิตัติามกฎหมาย  
เกีย่วกบัประเภทของเครือ่งดืม่และอายขุองผูด้ืม่ควบคูไ่ปกบั  
นโยบายของบรษัิท 
อยา่งไรกด็กีารดืม่ในปรมิาณมากเกนิควรและ  
การใชย้าอนัตรายในงานดงักลา่วเป็นสิง่ตอ้งหา้ม
หากพนักงานตอ้งใชย้าตามใบสัง่แพทยต์อ้งแสดง  
ใหเ้ห็นวา่การใชย้านัน้ไมม่ผีลตอ่ประสทิธภิาพในการทำงาน  
หรอืความปลอดภยัของผูร้ว่มงานในสถานทีท่ำงานแหง่นัน้

การกระทำอนัไมพ่งึประสงคท์ัง้ทางดา้น กาย วาจา  
สายตาโดยใชส้ถานะของบคุคลนัน้ๆเป็นบรรทดัฐาน เชน่  
เชือ้ชาต,ิสผีวิ,หลกัคำสอนของศาสนา,เพศ ทัง้เพศทีแ่ทจ้รงิ  
และเพศทีแ่สดงออก ,ความสมัพันธก์บัเพศตรงขา้ม,สญัชาต ิ 
หรอืบรรพบรุษุ ,สภาพรา่งกาย ,หรอืสภาพทางจติใจ,อาย,ุ  
สถานะทางการแพทย,์สถานภาพ,หรอืสถานะอืน่ๆทีบ่คุคล  
หนึง่พงึไดรั้บความคุม้ครอง
การใชว้าจาหยาบคาย การทำรา้ยรา่งกาย  
การทำใหผู้อ้ ืน่ไดรั้บบาดเจ็บโดยเจตนาหรอืการกระทำ  
อืน่ใดทีไ่มเ่หมาะสม 
การมเีจตนากอ่ความไมส่งบหรอื  
การขูก่รรโชกใดๆ กต็าม
การลว่งเกนิทางเพศการแสดงความ  
ตอ้งการทางเพศหรอืการกระทำอืน่ใด 
ทัง้ทางรา่งกายวาจาหรอืสายตา 
ทีม่พีฤตกิรรมสอ่ไปในทางเพศ
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การรกัษาความลบัของพนกังาน เวลาและทรพัยส์นิ

บรษัิทในเครอืฯรวบรวมและรักษาขอ้มลูสว่นบคุคล  
เกีย่วกบัการจา้งงาน ซึง่รวมถงึคา่จา้ง,ประวตัทิางการแพทย,์  
ผลประโยชนต์า่งๆไวเ้ป็นอยา่งด ีเนือ่งจากบรษัิทในเครอืฯ  
เป็นบรษัิทระดบัโลกเราอาจมกีารสง่ถา่ยขอ้มลูสว่นตวัของ  
คณุไปยงัประเทศอืน่ใดและหรอืบรษัิทอืน่ในเครอืฯ

เพือ่เป็นการคุม้ครองสทิธใินการเกบ็ขอ้มลูสว่นบคุคล 
ของพนักงานเป็นความลบั เราไดท้ำการเกบ็รักษา  
ขอ้มลูไวอ้ยา่งดี

พนกังานจะไดร้บัการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลอยา่งไร

การเขา้ถงึขอ้มลูสว่นบคุคลถกูจำกดัไวเ้ฉพาะบคุคล  
ทีม่คีวามจำเป็นตอ้งรับทราบดว้ยเหตผุลทางธรุกจิหรอื  
กฎหมายเทา่นัน้

ถา้ไมม่เีหตผุลทางธรุกจิหรอืเหตผุลทางกฎหมาย   
ขอ้มลูสว่นบคุคลจะทำการเผยแพรสู่บ่คุคลทีส่ามได ้ 
เฉพาะกรณีทีม่หีนังสอือนุญาตจากพนักงานเป็น  
ลายลกัษณอ์กัษรเทา่นัน้

ขอ้มลูสว่นบคุคลซึง่ไดม้านัน้จะไมเ่กนิความจำเป็น 
พืน้ฐานทีต่อ้งการใชใ้นทางธรุกจิ

เวลาและทรัพยส์นิของบรษัิทในเครอืฯเป็นทรัพยส์นิ  
ทัว่ไปและมไีวเ้พือ่ใชใ้นกจิกรรมตา่งๆทางธรุกจิของบรษัิท  
เราไมส่ามารถใชส้ ิง่เหลา่นีไ้ดเ้ป็นการสว่นตวั  
เวน้แตฝ่่ายบรหิารหรอืนโยบายของแตล่ะทีอ่นุญาตใหท้ำได ้

เพือ่เป็นการรักษาทรัพยส์นิของบรษัิทในเครอืฯ  
บรษัิทสามารถตรวจคน้ทรัพยส์นิสว่นตวัของพนักงานทีอ่ยู ่ 
ในบรษัิทหรอืกำลงัจะนำออกจากพืน้ทีข่องบรษัิทในเครอืฯได ้

คณุไมส่ามารถทำงานอืน่หรอืตดิตอ่ธรุกจิเกีย่วกบั  
งานอืน่ทีม่ใิชง่านของบรษัิทในเครอืฯในเวลางานของ  
บรษัิทในเครอืฯหรอืขณะทีค่ณุอยูภ่ายในพืน้ทีข่องบรษัิท ในเครอืฯ

คณุไมไ่ดรั้บอนุญาตใหใ้ชท้รัพยส์นิและคา่ใชจ้า่ย  
ของบรษัิทในเครอืฯรวมถงึ คอมพวิเตอร,์อปุกรณ,์โทรศพัท ์ 
วสัด,ุวตัถดุบิ,ขอ้มลูตา่ง ๆ (proprietary information)  
ของบรษัิทเพือ่การทำงานใหบ้คุคลภายนอก  
หรอืใชเ้ป็นการสว่นตวัโดยไมไ่ดรั้บอนุญาตจากฝ่ายบรหิาร  
หรอืบรษัิทฯ

การใชร้ถยนตข์องบรษัิทเป็นการสว่นตวัใหก้ระทำ  
ไดเ้มือ่ไดรั้บอนุญาตเป็นการเฉพาะจากฝ่ายบรหิารเทา่นัน้

การใชบ้ตัรผา่นทางของบรษัิท (company distributed commuter 
pass) เป็นการสว่นตวัอนุญาต  
ใหก้ระทำไดใ้นกรณีทีไ่มม่ผีลกระทบตอ่การทำงาน  
หรอืกอ่ใหเ้กดิคา่ใชจ้า่ยเพิม่เตมิแกบ่รษัิทฯ

การใชเ้วลาและทรพัยส์นิอยา่งไร 
จงึสามารถทำไดแ้ละไมส่ามารถทำได้
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ขอ้มลูตา่ง ๆ การเปิดเผยขอ้มลูโดยไมเ่จตนา

ขอ้มลูตา่งๆของบรษัิทในเครอืฯเกดิจากความคดิ  
และสตปัิญญาของพนักงานทกุคน การทำงานหนัก และ  
การสรา้งสรรคส์ ิง่ใหม่ๆ  ขอ้มลูเหลา่นีโ้ดยทัว่ไปแลว้จะถกูเกบ็เป็นความลบั  
ทำใหเ้ราเป็นคูแ่ขง่ทีส่ำคญัในวงธรุกจิซึง่บรษัิทในเครอืฯ  
จะไดรั้บความเสยีหายถา้คูแ่ขง่ไดท้ราบ

ในฐานะพนักงานของบรษัิทในเครอืฯ  
เราทกุคนมหีนา้ทีใ่นการปกป้องรักษาขอ้มลูตา่ง ๆ ของบรษัิท

เพือ่เป็นการปกป้องทรัพยส์นิของบรษัิทในเครอืฯ  
พนักงานทกุคนควรหลกีเลีย่งการเปิดเผยขอ้มลูของบรษัิท  
โดยไมเ่จตนา

ทรัพยส์นิทางปัญญาของเราใหร้วมถงึสิง่ตา่ง ๆ  
ตอ่ไปนี ้คอื ขอ้มลูทางเทคนคิ ขอ้มลูฝ่ายขาย ขอ้มลูของ  
ลกูคา้ ขอ้มลูเกีย่วกบัสนิคา้ ขอ้มลูทางดา้นการเงนิ ทรัพยส์นิ  
ทางปัญญา แตม่ไิดจ้ำกดัเฉพาะสิง่เหลา่นีเ้ทา่นัน้ คณุตอ้ง  
ไมเ่ปิดเผยขอ้มลูสว่นหนึง่สว่นใดหรอืทัง้หมดของบรษัิท  
ในเครอืฯหรอืสิง่ทีค่ณุคดิวา่เป็นขอ้มลูของบรษัิท  
โดยมไิดรั้บอนุญาตจากผูจั้ดการของคณุ

บคุคลภายนอกทีส่ามารถเขา้ถงึขอ้มลูของบรษัิท  
ในเครอืฯตอ้งทำการลงนามเป็นลายลกัษณอ์กัษรวา่จะไม ่  
ทำการเปิดเผยขอ้มลูของบรษัิทกอ่นทำงานใดๆใหบ้รษัิท

การสนทนากบับคุคลใดๆทีบ่รษัิทมไิดอ้นุญาต  
ใหเ้กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูทีบ่รษัิทในเครอืฯจัดวา่เป็นความลบั  
หรอืขอ้มลูใดๆทีบ่รษัิทในเครอืฯไมไ่ดท้ำการเปิดเผยตอ่  
สาธารณชน

การสนทนากบับคุคลทีบ่รษัิทอนุญาตทีเ่กีย่วขอ้งกบั  
ขอ้มลูของบรษัิทในเครอืฯในงานแสดงสนิคา้,ในทีส่าธารณะ, 
บนรถไฟ หรอืบนเครือ่งบนิ หรอืในขณะใชโ้ทรศพัทไ์รส้าย

การสนทนาเกีย่วกบัขอ้มลูของบรษัิทกบัสมาชกิ  
ในครอบครัวหรอืเพือ่น ซึง่อาจจะบอกกลา่วขอ้มลูเหลา่นัน้  
ไปยงับคุคลอืน่โดยไมเ่จตนา

ในกรณีทีค่อมพวิเตอรแ์ละหน่วยความจำUSB  
ทีม่ไิดม้มีาตรฐานดา้นความปลอดภยัดา้น 
ระบบรหสัผา่นเกดิการสญูหาย 
หรอืถกูลกัขโมยไป

เราจะปกป้องรกัษาทรพัยส์นิทางปญัญา  
ของบรษิทัไดอ้ยา่งไร

อะไรเป็นสาเหตใุหเ้กดิการเปิดเผยขอ้มลู  
โดยไมเ่จตนา
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ระบบการตดิตอ่สือ่สาร การตดิตอ่จากผูส้ ือ่ขา่ว, นกัวเิคราะห,์ ทนายความ และบคุคลอืน่

ระบบการตดิตอ่สือ่สารของบรษัิทในเครอืฯเป็นสิง่จำเป็นของธรุกจิเรา

การใชร้ะบบการตดิตอ่สือ่สารของบรษัิทในเครอืฯ  
ตอ้งเป็นการกระทำเนือ่งดว้ยธรุกจิของบรษัิทในเครอืฯ  
หรอืกรณีอืน่ใดทีไ่ดรั้บการอนุญาตจากฝ่ายบรหิาร

การใชร้ะบบการตดิตอ่สือ่สารของบรษัิทในเครอืฯ  
โดยไมเ่หมาะสมถอืเป็นการใชท้รัพยส์นิของบรษัิทในเครอืฯ ในทางมชิอบ

กจิกรรมทีเ่กดิขึน้เกีย่วเนือ่งดว้ยธรุกจิของบรษัิท  
ในเครอืฯไดรั้บการสนใจอยา่งใกลช้ดิจากนักขา่ว,ทีป่รกึษา  
นักวเิคราะหค์วามปลอดภยั (securities analysts)  
ผูถ้อืหุน้หรอืนักลงทนุ  คณุไมค่วรตอบคำถามของบคุคลเหลา่นี ้ 
โดยมไิดป้รกึษากบัหวัหนา้งานสงูสดุในบรษัิทของคณุกอ่น 

ถา้คำถามใดทีเ่กีย่วกบับรษัิทในเครอืฯทัง้หมด 
คณุหรอืผูบ้รหิารสงูสดุของบรษัิทสาขานัน้ๆควรปรกึษา  
กบั ฝ่ายประสานงาน (corporate department) ของบรษัิทในเครอืฯ

การใชร้ะบบการตดิตอ่สือ่สารเพือ่เขา้หอ้งสนทนา 
บนอนิเตอรเ์น็ต เรือ่งราวทางเพศ การพนัน หรอื  
การกระทำใดๆทีเ่ป็นการกอ่ความไมส่งบใหแ้กบ่คุคลอืน่

การสง่จดหมายลกูโซท่างไปรษณียอ์เิล็คทรอนคิส ์ 
สว่นตวัโดยใชร้ะบบทีอ่ยูแ่บบกลุม่ของบรษัิทในเครอืฯ

การใชไ้ปรษณียอ์เิล็คทรอนคิสห์รอืระบบ  
อนิเตอรเ์น็ตทีข่ดัตอ่นโยบายของบรษัิทในเครอืฯ 

หรอืการใชง้านทีท่ำใหร้ะบบหรอืการสง่ขอ้มลูเกดิ ความผดิปกติ

การตดิตัง้และการใชซ้อฟแวรท์ีไ่มไ่ดรั้บอนุญาต  
และซอฟแวรท์ีท่ำซำ้และผดิกฏหมาย

คำถามจากผูส้ ือ่ขา่ว – ปรกึษาฝ่ายประชาสมัพันธ ์ 
ในฝ่ายบรหิารชือ่รว่มของบรษัิท

คำถามจากนักวเิคราะหแ์ละผูถ้อืหุน้หรอืนักลงทนุ  
– ปรกึษาฝ่ายลงทนุรว่มหุน้ของบรษัิท

คำถามจากทนายความ – ปรกึษาฝ่ายกฎหมายของบรษัิท

การใชร้ะบบการตดิตอ่สือ่สารอยา่งไร ถอืเป็นการมชิอบ

เราควรตดิตอ่ใครในฝ่ายประสานงาน



15

ปกป้องทรพัยส์นิ

16

ปกป้องทรพัยส์นิ06 07

สทิธเิกีย่วกบัทรพัยส์นิทางปญัญา การออกจากบรษิทัในเครอืนติโตเดนโกะ

ในกรณีทีม่กีารคดิคน้หรอืคน้พบและมกีาร 
ประดษิฐส์ ิง่ใดขึน้ในระหวา่งการปฏบิตังิาน  
จะตอ้งรายงานสาระสำคญันัน้ใหบ้รษัิททราบ  
หากบรษัิทไมอ่นุญาตใหเ้ปิดเผยขอ้มลูนัน้กไ็มส่ามารถทีจ่ะเปิดเผยได ้

ในบรรดาทรัพยส์นิทางปัญญาทีค่น้พบหรอื  
ประดษิฐข์ัน้จากการปฏบิตังิานสิง่เหลา่นีท้ัง้หมดอยู ่ 
ภายใตก้ารครอบครองของบรษัิท

ถา้คณุออกจากบรษัิทในเครอืฯไมว่า่จะดว้ยเหตผุล  
ใดกต็ามคณุตอ้งคนืทรัพยส์นิทัง้หมดของบรษัิทและ  
เกบ็ขอ้มลูตา่งๆของบรษัิทเป็นความลบัตอ่ไป

ถา้ความคดิของคณุเกดิขึน้เนือ่งจากการปฏบิตังิาน  
เพือ่ผลประโยชนข์องกลุม่บรษัิทในเครอืฯ หรอืเป็นผลมาจาก  
หรอืไดรั้บคำแนะนำมาหรอืชิน้งานใดๆทีไ่ดท้ำขึน้ขณะทำงาน  
กบักลุม่บรษัิทในเครอืฯกรณุาปรกึษาฝ่ายบรหิารของคณุ  
หรอืบรษัิทในทอ้งถิน่หรอืฝ่าย 
ประสานงานทรัพยส์นิทาง  
ปัญญาเพือ่ใหเ้กดิความมัน่ 
ใจวา่คณุมไิดก้ระทำการใดๆ  
อนัเป็นการขดัตอ่กฎหมาย 
ทรัพยส์นิทางปัญญา

ทรัพยส์นิทกุอยา่งและสือ่ตา่งๆทีม่ขีอ้มลูเกีย่วกบั  
บรษัิทในเครอืฯตอ้งทำการสง่คนืใหแ้กบ่รษัิท

ทรัพยส์นิทางปัญญาทีค่ณุทำขึน้ในขณะทีค่ณุ  
ทำงานเป็นพนักงานของบรษัิทในเครอืฯยงัคงเป็นของบรษัิท  
แมว้า่คณุออกจากบรษัิทไปแลว้กต็าม

หลงัจากออกจากบรษัิทในเครอืฯคณุยงัคงตอ้ง  
เก็บขอ้มลูตา่งๆของบรษัิทเป็นความลบั และไมใ่ชข้อ้มลู  
ไปในทางชว่ยเหลอืบรษัิทคูแ่ขง่

ถา้คณุมปีญัหาเกีย่วกบัสทิธเิกีย่วกบั  
ทรพัยส์นิทางปญัญาคณุควรทำอยา่งไร

ทรพัยส์นิอะไรบา้งทีต่อ้งคนืและคณุตอ้ง 
ทำอยา่งไรเมือ่คณุออกจากบรษิทัในเครอื นติโตเดนโกะ



ในฐานะพนักงานของบรษัิทในเครอืฯ  
พนักงานทกุคนตอ้งรายงานและบนัทกึขอ้มลูทัง้หมด  
เกีย่วกบักจิกรรมทางธรุกจิของเราอยา่งถกูตอ้งและ เป็นไปตามความจรงิ

นอกจากนีก้ารเกบ็รักษาและการนำขอ้มลูดงักลา่ว  
มาใชต้อ้งเป็นไปตามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการเกบ็  
รักษาขอ้มลูและการนำขอ้มลูออกใชต้ามทีอ่งคก์รทอ้งถิน่  
แตล่ะแหง่กำหนดไว ้

เพือ่ใหก้ารดำเนนิธรุกจิเป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพ  
และปลอดภยั บรษัิทในเครอืฯทกุบรษัิทมอีำนาจในการ  
กำหนดราคาและกำหนดขอ้ความและเงือ่นไขในสญัญา

ความผกูพันของการกระทำการใดๆและการทำ  
สญัญาใดๆตอ้งเป็นไปภายใตก้ฎขอ้บงัคบัทีไ่ดก้ำหนดไว ้ 
สำหรับแตล่ะฝ่ายหรอืแตล่ะบรษัิท

คณุตอ้งไมท่ำการตกลงกบัลกูคา้ดว้ยวาจา  
หรอืตกลงเป็นลายลกัษณอ์กัษรเกีย่วกบัราคาของสนิคา้  
ตามอำเภอใจเวน้แตค่ณุไดรั้บอำนาจจากฝ่ายบรหิาร ใหก้ระทำได ้

คณุตอ้งไมท่ำการตกลงดว้ยวาจาหรอืตกลงเป็น  
ลายลกัษณอ์กัษรเพือ่เป็นการทำสญัญาใหมห่รอืเปลีย่น  
แปลงแกไ้ขสญัญากบับคุคลทีส่ามโดยมไิดรั้บอนุญาต  
จากฝ่ายบรหิารกอ่น

รายงานและบนัทกึประเภทใดทีค่ณุตอ้งทำ  
ใหถ้กูตอ้งและเป็นไปตามความจรงิ

การกระทำใดบา้งทีไ่มส่ามารถกระทำ 
หรอืทำเป็นสญัญาได้

ทำไมเราควรตอ้งทำรายงานตามความเป็น  
จรงิและถกูตอ้ง
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รายงานทกุประเภทตอ้งทำใหถ้กูตอ้ง  
และเป็นไปตามความจรงิยกตวัอยา่งเชน่  
รายงานเกีย่วกบัการพัฒนาของระบบวศิวกรรม  
รายงานเกีย่วกบัการขายและรายการเกีย่วกบัการสัง่ซือ้ 
รายงานเกีย่วกบับญัช ีภาษีและตน้ทนุสนิคา้ 
รายงานการวจัิย รายงานอบุตัเิหต ุและรายงานคา่ใชจ้า่ย

การทำรายงานใหถ้กูตอ้งตรงตามความเป็นจรงินัน้  
เป็นการรักษาชือ่เสยีงในดา้นจรยิธรรม ความซือ่สตัย ์ 
ของบรษัิททำใหเ้ราทกุคนสามารถทำงานไดต้ามมาตรฐาน  
และถกูตอ้งตามกฎหมาย

รายงานทีบ่ดิเบอืนจากความเป็นจรงิอาจกอ่ใหเ้กดิ  
ความผดิตามกฎหมายแพง่และกฎหมายอาญาได ้



บรษัิทในเครอืฯมนีโยบายในการเลอืกคูค่า้ทางธรุกจิ  
อยา่งเป็นธรรมโดยเลอืกซือ้สนิคา้จากผูเ้สนอขายสนิคา้  
ทีม่กีารแขง่ขนัเสนอราคาตามความเหมาะสมทัง้ในดา้น  
ราคาของสนิคา้ บรกิาร เทคโนโลย ีคณุภาพและอืน่ๆ  
ทัง้นีพ้นักงานของบรษัิทในเครอืฯทกุคนตอ้งใหม้กีารประกวด  
เสนอราคาสนิคา้อยา่งเป็นธรรม

บรษัิทในเครอืฯมนีโยบายในการแขง่ขนัการขาย  
สนิคา้ทีเ่ป็นทีพ่อใจของลกูคา้โดยการเขา้ใจความตอ้งการ  
ของลกูคา้ บรษัิทในเครอืฯไมไ่ดค้าดหวงัใหค้ณุดำเนนิ  
ธรุกจิดว้ยความแข็งขนัและมปีระสทิธภิาพเทา่นัน้  
หากแตต่อ้งถกูตอ้งตามกฎหมายและจรยิธรรมอกีดว้ย

คณุตอ้งไมท่ำใหล้กูคา้ขาดความนับถอืเราโดย  
การพดูสิง่ทีไ่มเ่หมาะสม สิง่ทีผ่ดิหรอืสิง่ทีท่ำใหล้กูคา้เขา้ใจ  
ผดิเกีย่วกบัสนิคา้ของบรษัิทคูแ่ขง่

คณุตอ้งมัน่ใจวา่การเปรยีบเทยีบทกุอยา่งทีเ่รา  
ทำกบับรษัิทคูแ่ขง่และสนิคา้ของบรษัิทคูแ่ขง่เป็นสิง่ที ่ 
สามารถพสิจูนไ์ดจ้รงิและเป็นสิง่ทีถ่กูตอ้งทัง้หมด  
ไมใ่ชก่ารเขา้ใจผดิในทกุกรณี

คณุควรทราบวา่การโฆษณาเปรยีบเทยีบเป็น  
สิง่ตอ้งหา้มในหลายประเทศโดยคณุสามารถปรกึษาไดท้ี ่ 
ตวัแทนทางกฎหมายของคณุหรอืฝ่ายประสานงาน ดา้นกฎหมาย

การเลอืกซือ้สนิคา้จากผูเ้สนอขายน ัน้ 
มหีลกัเกณฑส์ำคญัอยา่งไร องคป์ระกอบสำคญัในการแขง่ขนัทางธรุกจิมอีะไรบา้ง
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เมือ่เราตดัสนิใจเลอืกซือ้สนิคา้จากผูท้ีม่าเสนอราคา  
เราตอ้งพจิารณาขอ้เท็จจรงิอยา่งเป็นธรรมปราศจากความลำเอยีง

คณุตอ้งไมใ่ชส้ทิธหิรอืพยายามใชอ้ทิธพิลเพือ่  
เรยีกรอ้งสทิธพิเิศษจากผูเ้สนอขายสนิคา้รายใดเป็นพเิศษ  
โดยทัว่ไปแลว้ราคาสนิคา้ทีผู่เ้สนอขายสนิคา้เสนอมานัน้  
จะถกูเกบ็เป็นความลบั พนักงานของบรษัิทในเครอืฯ  
ตอ้งไมใ่ชข้อ้มลูใดๆเกีย่วกบัราคาสนิคา้นัน้โดยมไิดรั้บ  
อนุญาตจากบรษัิทในเครอืฯ

คณุตอ้งไมรั่บสนิบนจากผูเ้สนอขายสนิคา้  
เราตอ้งรักษาความสมัพันธท์ีม่แีต ่
ความยตุธิรรมและโปรง่ใส



บางครัง้คณุอาจตอ้งพบปะพดูคยุหรอืประชมุ  
รว่มกบับรษัิทคูแ่ขง่อยา่งหลกีเลีย่งไมไ่ด ้ 
ในขณะเดยีวกนับรษัิททีค่ณุกำลงัตดิตอ่ซือ้สนิคา้ดว้ยนัน้  
หรอืลกูคา้ของคณุกอ็าจเป็นบรษัิทคูแ่ขง่ของบรษัิทในเครอืฯ  
เชน่กนั ดงันัน้เราจำเป็นตอ้งรักษาความสมัพันธก์บัพวกเขา  
เหลา่นัน้ไวด้ว้ยความระมดัระวงั

ในระหวา่งการทำงานทางธรุกจิโดยทัว่ไปถอืเป็น  
เรือ่งธรรมดาทีเ่ราจะหาขอ้มลูเกีย่วกบับรษัิทอืน่รวมถงึ  
บรษัิทคูแ่ขง่ถงึกระนัน้การหาขอ้มลูและการใชข้อ้มลู ดงักลา่วกม็ขีอ้จำกดั

ในการตดิตอ่กบับรษัิทคูแ่ขง่ทกุครัง้  
คณุตอ้งไมพ่ดูคยุเกีย่วกบันโยบายดา้นราคา  
เงือ่นไขในสญัญา รายการสนิคา้ การวจัิยตลาด  
แผนการผลติ ความสามารถในการทำงาน และ 
เรือ่งอืน่ๆทีเ่ป็นขอ้มลูทางทรัพยส์นิทางปัญญาหรอื  
ความลบัของบรษัิทฯ ถา้บรษัิทคูแ่ขง่เป็นฝ่ายเริม่พดูคยุ  
เรือ่งดงักลา่วกอ่นแมโ้ดยมไิดเ้จตนาคณุควรเปลีย่นเรือ่ง  
หรอืหยดุการสนทนานัน้ๆ

การกระทำใดๆทีผ่ดิกฎหมายเพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ขอ้มลู  
เป็นสิง่ตอ้งหา้มเชน่ การบกุรกุเพือ่ลกัทรัพย ์การลกัลอบดกั  
ฟังโทรศพัท ์ การใหส้นิบนและการขโมยทรัพยส์นิ

การหาขอ้มลูลบัเกีย่วกบับรษัิทคูแ่ขง่โดยการจา้ง  
พนักงานในบรษัิทคูแ่ขง่และคบคา้สมาคมกบัพนักงานนัน้  
เพือ่ใหไ้ดม้าซึง่ขอ้มลูลบัเป็นสิง่ตอ้งหา้ม

แมว้า่การหาขอ้มลูเกีย่วกบับรษัิทคูแ่ขง่อยา่งถกู  
กฎหมายเป็นเรือ่งทีต่อ้งกระทำ บรษัิทในเครอืฯยงัคงตัง้มัน่  
ในการรักษาสทิธสิว่นบคุคลทางดา้นขอ้มลูของผูอ้ืน่รวมถงึ  
บรษัิทคูแ่ขง่

เราควรหลกีเลีย่งการกระทำใดๆกต็ามทีอ่าจ  
จะกอ่ใหเ้กดิปัญหาดงัทีก่ลา่วมาขา้งตน้

เราควรตอ้งระมดัระวงัส ิง่ใดในความ 
สมัพนัธก์บับรษิทัคูแ่ขง่

ส ิง่สำคญัเกีย่วกบัการหาขอ้มลู และ  
การใชข้อ้มลูเกีย่วกบับรษิทัอืน่มอีะไรบา้ง
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เราใชเ้ครือ่งหมายการคา้เพือ่แสดงและแบง่แยก  
ผลติภณัฑข์องเราออกจากสนิคา้อืน่ในตลาด  
สิง่สำคญัคอืคณุจะตอ้งรับรูแ้ละใชเ้ครือ่งหมายการคา้  
ของกลุม่บรษัิทฯอยา่งเหมาะสม รวมทัง้เครือ่งหมาย  
การคา้ของบรษัิทอืน่  ซึง่จะตอ้งระวดัระวงัเกีย่วกบั  
รปูภาพ แผนภาพ ประโยคขอ้ความทีต่พีมิพล์งในสิง่พมิพ ์ 
นติยสาร หรอืหนังสอืพมิพแ์ละเว็บไซต ์เป็นสิง่ทีไ่มส่ามารถ  
คดัลอกหรอืนำไปตพีมิพโ์ดยไมไ่ดรั้บอนุญาตจากเจา้ของ ลขิสทิธิ์

ถา้คณุพบเห็นบรษัิทอืน่ใชเ้ครือ่งหมายการคา้ของ  
บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ โดยเฉพาะเครือ่งหมายการคา้  
จดทะเบยีนหากมกีารถกูนำไปใชโ้ดยบคุคลอืน่คณุตอ้ง  
ปรกึษาตวัแทนทรัพยส์นิทางปัญญาทอ้งถิน่หรอืตวัแทน  
ฝ่ายประสานงานดา้นทรัพยส์นิทางปัญญา

บรษัิทในเครอืฯตอ้งการใหพ้นักงานทกุคนมใิช ่
ทำงานถกูตอ้งตามกฎหมายเพยีงอยา่งเดยีวเทา่นัน้ หากแต ่
ตอ้งมคีณุธรรมควบคูไ่ปดว้ยโดยคณุสามารถรับของกำนัลไดต้าม 
นโยบายทีก่ำหนดไวด้งัตอ่ไปนีเ้ทา่นัน้

ถา้คณุไดรั้บของกำนัลทีม่มีลูคา่เกนิควรและมใิช ่ 
สิง่ของทีจ่ะใหก้นัโดยทัว่ไปคณุตอ้งแจง้ใหผู้จั้ดการทราบ  
ในทนัทไีมว่า่ของสิง่นัน้จะถกูสง่ไปทีบ่า้นคณุหรอื  
ทีท่ำงานของกำนัลนัน้จะตอ้งถกูสง่กลบัหรอืถกูกำจัดไป  
แลว้แตก่รณีเพือ่ใหผู้ข้ายสนิคา้ใหเ้ราหรอืลกูคา้ของเรา  
ไดร้ะลกึไวเ้สมอวา่บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะมนีโยบาย  
เกีย่วกบัการรับของกำนัลอยา่งไร ทัง้นีค้ณุตอ้งไมรั่บเงนิ  
หรอืการใหกู้ย้มืเงนิไมว่า่กรณีใด ๆ

ไมว่า่คณุหรอืสมาชกิคนในครอบครัวของคณุกไ็ม ่ 
สามารถคบคา้สมาคมหรอืรับของกำนัลจากผูเ้สนอขาย  
สนิคา้หรอืลกูคา้ของบรษัิท ทัง้ของกำนัล เงนิสด  
หรอืการใหกู้ย้มืเงนิทีอ่าจเป็นการสรา้งภาพหรอืมอีทิธพิล  
ตอ่ความสมัพันธท์างธรุกจิระหวา่งบรษัิทในเครอืฯ  
และผูเ้สนอขายสนิคา้หรอืลกูคา้นัน้ ๆ

คณุสามารถรับของกำนัลทีม่มีลูคา่พอสมควร  
เชน่ หนังสอืตวัอยา่งหรอืลกูกวาดอนัเป็นสิง่ทีบ่คุคลอืน่ทัว่ไป  
ไดรั้บเชน่กนั เวน้แตบ่รษัิทในเครอืฯหรอืฝ่ายใดๆไดก้ำหนด  
ไวเ้ป็นอยา่งอืน่คณุอาจรับสนิคา้ทดลองใชห้รอืสว่นลด  
ทีบ่รษัิทตา่งๆบตัรเครดติ โรงแรม บรษัิทขนสง่ และภตัตาคาร  
เสนอใหเ้ป็นการสว่นตวัหรอืเป็นสทิธพิเิศษจากการเป็นสมาชกิ

เครือ่งหมายการคา้แบบใดบา้งทีอ่ยูใ่นตลาด ของกำนลัใดบา้งทีร่บัไดแ้ละรบัไมไ่ด้
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โดยทัว่ไปแลว้มเีครือ่งหมายการคา้สองประเภท ในแตล่ะประเทศ

เครือ่งหมายการคา้แรกคอืเครือ่งหมายการคา้  
ทีจ่ดทะเบยีนตามสทิธบิตัร และเป็นเครือ่งหมายการคา้  
จดทะเบยีนมตีวัอกัษรบง่ชี ้คอื ® ยกตวัอยา่งเชน่  
ตราบรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะเป็นเครือ่งหมายการคา้  
จดทะเบยีนในหลายประเทศ

เครือ่งหมายการคา้ทีส่องคอืเครือ่งหมาย  
การคา้จดทะเบยีนทีม่ตีวัอกัษรบง่ชี ้คอื ™



บรษัิทในเครอืฯอนุญาตใหค้ณุรับการบรกิารทาง  
ธรุกจิไดใ้นบางกรณีภายใตก้ารอนุมตัจิากฝ่ายบรหิาร  
ลกูคา้หรอืผูเ้สนอขายสนิคา้อาจเห็นควรทีจ่ะใหค้วามรู ้ 
หรอืคำแนะนำในการทำงานบางอยา่งในกรณีนี ้สามารถทำได ้

เพือ่หลกีเลีย่งการรับสนิบนหรอืการเขา้มามอีทิธพิล  
ในดา้นธรุกจิ บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะจงึไดว้างนโยบาย  
เกีย่วกบัการใหข้องกำนัลและการรับรองขึน้

คณุอาจใหเ้งนิหรอืใหข้องกำนัลหรอืใหก้ารรับรอง  
พนักงานระดบับรหิารของคูค่า้หรอืลกูคา้หรอืองคก์รอืน่ๆ  
ถา้การกระทำดงักลา่วเป็นการสรา้งความสมัพันธอ์นัด ี 
ระหวา่งองคก์รกบับรษัิทในเครอืฯ

เพือ่หลกีเลีย่งความไมเ่หมาะสมคณุตอ้งไดรั้บ  
อนุญาตจากฝ่ายบรหิารกอ่น

การบรกิารทางธรุกจิตอ้งอยูใ่นระดบัทีเ่หมาะสม  
และตอ้งไมเ่ป็นสิง่ตอ้งหา้มตามกฎหมายหรอื  
ขดักบัหลกัปฏบิตัทิัว่ไปในการดำเนนิธรุกจิของ  
ผูเ้สนอขายสนิคา้ หรอืลกูคา้ของเรา

ถา้การบรกิารทางธรุกจินัน้มบีอ่ยเกนิไป  
หรอืไมส่มเหตสุมผลคณุควรปรกึษาฝ่ายชอ่งทาง  
การตดิตอ่สือ่สาร

คณุอาจมอบของกำนัลทีม่มีลูคา่พอสมควร  
อยา่งเชน่ ตวัอยา่งหนังสอืหรอืลกูกวาดอนัเป็นสิง่ที ่ 
บคุคลอืน่ทัว่ไปไดรั้บเชน่กนั

ในการดำเนนิธรุกจิทัว่ไปภายใตก้ารอนุมตัขิอง  
ฝ่ายบรหิาร คณุอาจเชือ้เชญิลกูคา้หรอืคูค่า้หรอื  
สมาชกิขององคก์รใดๆมารว่มรับประทานอาหารกลางวนั  
อาหารเย็น หรอืรว่มงานกฬีา หรอืงานทางดา้นวฒันธรรม

ถา้ลกูคา้ของคณุคูค่า้หรอืองคก์รอืน่ใดถกูหา้ม  
มใิหรั้บของกำนัลหรอืการรับรองดงักลา่ว คณุตอ้งให ้ 
ความเคารพตอ่นโยบายของเขา

ทำไมเราจงึจำเป็นตอ้งเขา้ใจหลกัการ บรกิารทางธรุกจิ

ของกำนลัใดและการรบัรองแบบใดที ่ 
สามารถกระทำได้
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การกระทำโดยทัว่ไปเชน่การใหข้องกำนัลหรอื  
การใหก้ารรับรอง หรอืการใหอ้ยา่งอืน่ในเชงิประชาสมัพันธ ์ 
ทางธรุกจิอาจเป็นสิง่ทีไ่มส่ามารถยอมรับไดแ้ละอาจ  
เป็นสิง่ผดิกฎหมายและระเบยีบขอ้บงัคบัเมือ่คณุทำการ  
ตดิตอ่กบัขา้ราชการหรอืผูก้ระทำการแทนในนามขา้ราชการ

เราอาศยัอยูก่บัธรรมชาตแิละอยูร่ว่มกนัในสงัคม  
ดงันัน้บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะจงึมุง่มัน่ทีจ่ะสรา้งสรรค ์ 
กจิกรรมรักษาสิง่แวดลอ้มและทำกจิกรรมเพือ่สงัคม

นอกจากนีท้างบรษัิทจะใหค้วามรว่มมอืใน  
การแกปั้ญหาดา้นสิง่แวดลอ้มทัง้ในระดบัชมุชนและ  
ระดบันานาชาต ิดว้ยการพัฒนาสนิคา้และบรกิาร เพือ่ยกระดบัทางสงัคม

สิง่สำคญัเกีย่วกบัการปฏสิมัพนัธก์บั  
ขา้ราชการมอียา่งไร

เราตอ้งทำอะไรบา้งในการรกัษาสิง่แวดลอ้มโลกและสงัคม
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ในการดำเนนิกจิกรรมทางธรุกจิและการดำเนนิชวีติ  
เราจะพยายามใชท้รัพยากรและพลงังานใหน้อ้ยทีส่ดุ  
โดยมุง่เนน้การนำกลบัมาใชใ้หมแ่ละใชซ้ำ้

ทำความเขา้ใจความหลากหลายทางชวีวทิยา  
และพยายามปกป้อง รักษาธรรมชาตนัิน้ไว ้

กรณีทีส่งัคมประสพกบัภยัพบิตัหิรอืโรคระบาด  
ในฐานะทีเ่ป็นสว่นหนึง่ของสงัคม พยายามใหค้วามรว่มมอื  
หรอืชว่ยฟ้ืนฟใูหก้ลบัสูส่ภาพเดมิ

รักษาความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยและ 
ความปลอดภยัในสงัคม  
ไมข่ม่ขูแ่ละไมค่กุคาม 
สทิธสิว่นบคุคล

คณุตอ้งทราบเกีย่วกบักฎหมายและบทบญัญัต ิ 
ตา่งๆทีเ่กีย่วขอ้งกบัความสมัพันธร์ะหวา่งบรษัิทและ  
ขา้ราชการในทกุประเทศทีเ่ราตดิตอ่ทำธรุกจิดว้ย 

การใหเ้งนิหรอืการใหกู้ย้มืเงนิแกข่า้ราชการ  
เป็นสิง่ทีไ่มส่ามารถกระทำได ้การใหข้องกำนัลแก ่ 
ขา้ราชการเป็นสิง่ทีม่คิวรกระทำ เพราะถา้มกีารกระทำ  
ดงักลา่วเกดิขึน้จะทำใหเ้ป็นผลเสยีตอ่บรษัิทในเครอืฯ

การกระทำดงักลา่วเป็นสิง่ตอ้งหา้มตามกฎหมาย  
ในหลายประเทศ



เราจะทราบและนำกฎหมายทีเ่ก ีย่วขอ้ง  
กบัธรุกจิของเรามาใชไ้ดอ้ยา่งไร

คณุควรตอ้งระวงัเร ือ่งใดบา้งเมือ่คณุทำ  
รายงานทางบญัชแีละการเงนิ
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คณุไมจ่ำเป็นตอ้งเขา้ใจรายละเอยีดทกุอยา่ง  
ของกฎหมายทกุเรือ่งทีม่คีวามเกีย่วขอ้งกบัธรุกจิเรา  
แตค่ณุตอ้งระลกึไวเ้สมอวา่มกีฎหมายและบทบญัญัต ิ 
ทีม่ผีลตอ่การดำเนนิธรุกจิของเรา

วธิกีารทีด่ทีีส่ดุทีจ่ะทำใหม้ัน่ใจวา่คณุทำงาน  
อยา่งถกูตอ้งตามกฎหมายกค็อืการทำงานอยา่งมจีรยิธรรม  
ในทกุทีท่กุเวลา

ถา้คณุสงสยัเกีย่วกบัขอ้กฎหมาย 
หรอืจรยิธรรมคณุควรตดิตอ่ 
บคุคลใดบคุคลหนึง่ในชอ่งทาง 
การตดิตอ่สือ่สาร

ขณะดำเนนิธรุกจิของบรษัิทในเครอืฯ  
เราอาจประสบปัญหาทางกฎหมายแตกตา่งกนัไปใน 
แตล่ะบรษัิท บรษัิทในเครอืฯ มนีโยบายนำกฎหมายและ  
บทบญัญัตติา่ง ๆมาใชใ้นการดำเนนิธรุกจิ

01

ปญัหาท ัว่ไปทางกฎหมาย

คณุตอ้งรายงานและบนัทกึคา่ใชจ้า่ยทัง้หมด อยา่งถกูตอ้งครบถว้น

ถา้คณุมคีวามรับผดิชอบในดา้นนีค้ณุตอ้งเขา้ใจ  
กฎระเบยีบทีก่ลา่วในทีน่ีใ้หช้ดัแจง้ คณุตอ้งไมท่ำการ  
ชว่ยเหลอืผูใ้ดในการทำบนัทกึหรอืทำรายงานขอ้มลูใดๆ  
อนัไมถ่กูตอ้งหรอืทำไปในทางทีท่ำใหเ้กดิการเขา้ใจผดิได ้

คณุตอ้งไมใ่หค้ำแนะนำแกบ่คุคลอืน่ภายนอกบรษัิท  
ในเครอืฯรวมถงึลกูคา้และผูเ้สนอขายสนิคา้วา่เขาควรทำ  
บนัทกึหรอืรายงานทางดา้นภาษีและคา่ใชจ้า่ยของตนเอง  
อยา่งไร

บรษัิทในเครอืฯตอ้งดำเนนิการถกูตอ้งตามหลกัการ  
บญัชใีนการรายงานสถานะทางการเงนิอยา่งถกูตอ้งทัง้หมด  
และใหก้ารดำเนนิงานภายในมคีวามเหมาะสมเพือ่ใหเ้กดิ  
ความมัน่ใจวา่การบญัชแีละการเงนิของบรษัิทนัน้มกีาร  
ดำเนนิการอยา่งถกูกฎหมายและไดม้าตรฐานทัว่ไป

การรายงานทางบญัชแีละการเงนิทีผ่ดิกฎหมาย  
ผูก้ระทำผดิจะถกูลงโทษโดยการปรับลงทณัฑห์รอืจำคกุ  
และเป็นการกระทำทีท่ำใหบ้รษัิทในเครอืฯสญูเสยี  
ความน่าเชือ่ถอืจากสงัคม

02

รายงานการบญัช ีและ การเงนิ



การกระทำใดทีเ่ป็นการตอ้งหา้มตาม  
กฎหมายสง่เสรมิการแขง่ขนัทางการคา้

การควบคมุการนำเขา้ และ 
สง่ออกสนิคา้มคีวามสำคญัอยา่งไร
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การกระทำทกุประเภททีเ่ป็นการจำกดัระบบ  
การแขง่ขนัทางการคา้ เชน่การคา้ทีอ่ยตุธิรรม,  
การผกูขาดทางการคา้และการทำสญัญารว่มมอืกนั  
ทางการคา้ลว้นเป็นสิง่ทีไ่มส่ามารถกระทำได ้

คณุตอ้งไมท่ำสญัญากบับรษัิทอืน่ทีเ่ป็น  
การทำลายระบบการแขง่ขนัทางการคา้เชน่การกำหนด  
ราคาสนิคา้หรอืการแบง่ลกูคา้หรอืการแบง่เขตพืน้ที่

คณุตอ้งไมท่ำการผกูขาดทางการคา้โดยผดิ  
กฎหมายหรอืพยายามทำการผกูขาด 
ทางการคา้หรอืใชต้ำแหน่ง 
เพือ่กระทำการทีผ่ดิกฎหมาย

บทบญัญัตแิละกฎหมายเกีย่วกบัการนำเขา้และ  
สง่ออกสนิคา้นัน้มคีวามซบัซอ้นคณุจำเป็นตอ้งรูว้า่ม ี 
กฎหมายหรอืบทบญัญัตใิดบา้งทีบ่งัคบัใชใ้นพืน้ที ่ 
ทีค่ณุดำเนนิธรุกจิอยู ่คณุตอ้งมคีวามรูเ้กีย่วกบัผลติภณัฑ ์ 
เทคโนโลย ีองคป์ระกอบทางเคม ีขอ้มลูจำเพาะ ซอฟทแ์วร ์  
ดไีซน ์และการใชผ้ลติภณัฑ ์ซึง่อาจอยูภ่ายใตก้ฎหมาย  
และบทบญัญัตเิกีย่วกบัการนำเขา้และสง่ออกสนิคา้ใน 
แตล่ะประเทศ

การนำเขา้และสง่ออกสนิคา้โดยไมไ่ดรั้บอนุญาต   
หรอืการสง่ออกผลติภณัฑแ์ละเทคโนโลยทีีบ่รษัิทในเครอืฯ  
ไมอ่นุมตัถิอืเป็นการกระทำทีผ่ดิกฎหมาย เราตอ้งไดรั้บ  
อนุญาตในการนำเขา้และสง่ออกสนิคา้จากรัฐบาลของ  
ประเทศทีเ่ราดำเนนิธรุกจิอยูเ่สมอ

ขัน้ตอนการพัฒนาตา่งๆทีต่อ้งใชว้ตัถดุบิจาก  
ตา่งประเทศและการตดิตอ่ลกูคา้ทีต่อ้งสง่ตวัอยา่งสนิคา้  
ทางเรอืจากประเทศของคณุอยูภ่ายใตก้ฎหมายนำเขา้  
และสง่ออกเชน่กนัการคดิคำนวณราคาสนิคา้ของบรษัิท  
ในตา่งประเทศเพือ่ขายใหบ้รษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ  
ทีอ่ยูอ่กีประเทศหนึง่ (การถา่ย โอนราคา)อยูภ่ายใต ้ 
กฎหมายนำเขา้และสง่ออก

กฎหมายการแขง่ขนัทางการคา้มอียูใ่นเกอืบทกุ  
ประเทศทีบ่รษัิทในเครอืฯดำเนนิธรุกจิ วตัถปุระสงคข์อง  
กฎหมายป้องกนัการผกูขาดก็เพือ่ป้องการแทรกแซงระบบ  
การแขง่ขนัทางการคา้เสรี

บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะปฏบิตัติามกฎหมาย 
สง่เสรมิการแขง่ขนัทางการคา้ทีม่อียูท่ัว่โลก

เราตอ้งปฏบิตัติามกฎหมายและบทบญัญัตขิอง  
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการนำเขา้และสง่ออกสนิคา้ของ  
ประเทศทีเ่ราดำเนนิธรุกจิการไมป่ฏบิตัติามกฎหมายนำเขา้  
และสง่ออกสนิคา้ มโีทษรา้ยแรงในรปูแบบของการปรับ  
การสญูเสยีสทิธกิารนำเขา้สนิคา้ และจำคกุ
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กฎหมายการแขง่ขนัทางการคา้ การนำเขา้และสง่ออก



คณุตอ้งปฏบิตัติามบทบญัญตั ิและ ขอ้บงัคบัดา้น 
สิง่แวดลอ้มอยา่งไรบา้ง

เราควรรูอ้ะไรบา้งเกีย่วกบักฎหมาย  
จดัซือ้จดัจา้งภาครฐั
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ปญัหาทางกฎหมาย

บทบญัญัตแิละขอ้บงัคบัเกีย่วกบัสิง่แวดลอ้ม  
นัน้มคีวามซบัซอ้นคณุไมจ่ำเป็นตอ้งเขา้ใจรายละเอยีด  
ของกฎหมายทกุๆเรือ่งแตค่ณุตอ้งรูว้า่บทบญัญัตใิดหรอื  
ขอ้บงัคบัใดทีเ่กีย่วขอ้งกบัธรุกจิของคณุ

ถา้คณุทำงานเกีย่วขอ้งกบัการแพรก่ระจาย  
การวดับนัทกึหรอืรายงานเกีย่วกบัการทำลายสิง่แวดลอ้ม  
และเป็นการกระทำทีเ่กดิจากโรงงานคณุตอ้งแน่ใจวา่  
การกระทำนัน้สามารถกระทำไดต้ามบทบญัญัตแิละ  
ขอ้บงัคบัทางกฎหมายและคณุตอ้งทำรายงานใหถ้กูตอ้ง  
ครบถว้นชดัเจน

ถา้คณุพบวา่มกีารกระทำใดทีข่ดัตอ่กฎหมาย  
สิง่แวดลอ้มหรอืการกระทำนัน้อาจดเูหมอืนขดักบับท  
บญัญัตทิางกฎหมายคณุควรรายงานตอ่ฝ่ายบรหิาร  
หรอืบคุคลในชอ่งทางการตดิตอ่สือ่สารโดยทนัที

เนือ่งจากกฎหมายจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐม ี 
หลากหลายและมคีวามซบัซอ้นเราตอ้งมคีวามระมดัระวงั  
ในการปฏบิตัติามกฎหมายประเภทนีอ้ยา่งเครง่ครัด

ในการปฏบิตัติามกฎหมายจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ  
คณุตอ้งพยายามตดัสนิใจใหถ้กูตอ้งไมต่ดัสนิใจแบบผดิๆ  
โดยการใชข้อ้มลูเพยีงเล็กนอ้ยเกีย่วกบัการคุม้ครองฝ่ายรัฐ

เราตอ้งปฏบิตัติามบทบญัญัตแิละขอ้บงัคบัทาง  
กฎหมายทีเ่กีย่วกบัสิง่แวดลอ้มตลอดเวลาในทกุทีท่ีเ่ราอยู ่ 
อาศยัและทำงาน เพือ่ใหก้ารปฏบิตัติามบทบญัญัตแิละ  
ขอ้บงัคบัทางกฎหมายเป็นไปอยา่งถกูตอ้ง  
เราจำเป็นตอ้งทราบนโยบายทางดา้นสิง่แวดลอ้มของบรษัิท  
ในเครอืฯ การกระทำใดทีเ่ป็นการฝ่าฝืนบทบญัญัตทิาง  
กฎหมายอาจสง่ผลกระทบขัน้รา้ยแรงตอ่การดำเนนิธรุกจิของเรา

เราพยายามทกุวถิทีางทีจ่ะรวบรวมผลกระทบดา้น  
สิง่แวดลอ้มทีอ่าจเกดิขึน้จากการดำเนนิธรุกจิของเรา

วตัถปุระสงคข์องกฎหมายการจัดซือ้จัดจา้งภาครัฐ  
คอืเพือ่ชว่ยเหลอืฝ่ายรัฐเชน่ ประเทศ รัฐ หรอื รัฐบาลทอ้งถิน่  
ในการไดรั้บสนิคา้และบรกิารทีต่อ้งการในราคาทีย่ตุธิรรม  
และเหมาะสม
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กฎหมายสิง่แวดลอ้ม กฎหมายเกีย่วกบัการจดัซือ้จดัจา้งของภาครฐั



การหาเสยีงสนบัสนนุมหีลกัเกณฑอ์ยา่งไร

ทำไมการไมช่ว่ยเหลอืบรษิทัคูแ่ขง่จงึเป็น 
เร ือ่งสำคญั
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เวลาสว่นตวัของคณุ

คณุตอ้งไดรั้บอนุญาตจากฝ่ายบรหิารของคณุ  
กอ่นทีค่ณุจะสามารถตดิตอ่บคุคลของรัฐเพือ่การหาเสยีงสนับสนุน

การหาเสยีงสนับสนุนเกดิขึน้อยา่งกวา้งขวาง  
ในทัว่โลก บรษัิทในเครอืฯมนีโยบายในการปฏบิตัติาม  
บทบญัญัตแิละขอ้บงัคบัเกีย่วกบัการหาเสยีงสนับสนุน  
อยา่งเครง่ครัดในทกุประเทศทีบ่รษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ  
ดำเนนิธรุกจิอยู่

คณุไมส่ามารถทำงานใหก้บัองคก์รทีม่กีารแขง่ขนั  
กบับรษัิทในเครอืฯ เพราะการกระทำดงักลา่วเป็นการแบง่  
ความจงรักภกัดทีีค่ณุมตีอ่บรษัิทในเครอื นติโตเดนโกะ  
ไปใหอ้งคก์รอืน่

ถา้คณุมขีอ้สงสยัใหต้ดิตอ่บคุคลในฝ่ายตดิตอ่สือ่สาร

การตดิตอ่กบับคุคลภาครัฐโดยมวีตัถปุระสงค ์
เกีย่วกบัการสรา้งอทิธพิลในเรือ่งนติบิญัญัตหิรอืการกำหนด  
กฎระเบยีบขอ้บงัคบัจัดวา่เป็นการหาเสยีงสนับสนุนโดย  
ทัว่ไป การหาเสยีงสนับสนุนเป็นเรือ่งธรรมดาทีย่อมรับได ้ 
และสง่ผลดตีอ่ระบบนติบิญัญัติ

คณุมเีวลาสว่นตวัของคณุเองแตพ่นักงานทกุคน  
ของบรษัิทในเครอืฯไมว่า่จะอยูใ่นชว่งเวลาหรอืนอกเวลา  
ทำงานหรอืไมก่็ตอ้งรักษาชือ่เสยีงของบรษัิทในเครอืฯอยูเ่สมอ

การขดักนัทางผลประโยชนท์ีเ่ห็นไดช้ดัระหวา่ง  
บรษัิทในเครอืฯ และเวลาสว่นตวัของคณุก็คอืการทีค่ณุ  
ใหค้วามชว่ยเหลอืหรอืทำงานใหก้บัองคก์รทีม่กีารแขง่ขนั  
กบับรษัิทในเครอืฯหรอืธรุกจิทีม่แีนวโนม้วา่จะเป็นคูแ่ขง่ของบรษัิท
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การหาเสยีงสนบัสนนุ (Lobbying)

การชว่ยเหลอืคูแ่ขง่



ทำไมการหา้มใชข้อ้มลูภายในจงึเป็นเรือ่งสำคญั

ขอ้ควรระมดัระวงัสว่นบคุคลในเรือ่งใด  
เกีย่วกบักจิกรรมทางการเมอืง
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การใชข้อ้มลูภายในโดยมชิอบถอืเป็นการผดิ  
จรยิธรรมและอาจเป็นการกระทำทีผ่ดิกฎหมาย

การกระทำทีผ่ดิกฎหมายอาจมโีทษทางแพง่และ  
อาญารวมถงึการปรับและจำคกุ

พนักงานตอ้งไมใ่ชห้รอืใหเ้งนิของกองทนุบรษัิท  
ใหท้รัพยส์นิหรอืใหบ้รกิารแกผู่ล้งสมคัรรับเลอืกตัง้หรอื  
พรรคการเมอืงใด ๆ

พนักงานตอ้งไมก่ดดนัหรอืชกัจงูใหพ้นักงานคนอืน่  
ใหก้ารสนับสนุนทางการเมอืงหรอืมสีว่นรว่มในการสนับสนุน  
พรรคการเมอืงหรอืผูล้งสมคัรรับเลอืกตัง้

พนักงานตอ้งปฏบิตัตินตามทีบ่ญัญัตไิวใ้นกฎหมาย  
เกีย่วกบัการมสีว่นรว่มในกจิกรรมทางการเมอืง  
รวมถงึการมสีว่นรว่มในพรรคการเมอืงสมาชกิสภาผูแ้ทน  
ราษฎรและผูล้งสมคัรรับเลอืกตัง้แตล่ะคน

ในระหวา่งทีค่ณุเป็นพนักงานของบรษัิทในเครอืฯ  
คณุอาจรับทราบขอ้มลูเกีย่วกบับรษัิทในเครอืฯหรอื  
บรษัิทอืน่ทีไ่มไ่ดเ้ปิดเผยตอ่สาธารณชนการใชข้อ้มลูทีไ่มไ่ด ้ 
เปิดเผยตอ่สาธารณชน หรอื “ขอ้มลูภายใน” เกีย่วกบั  
บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะหรอืบรษัิทอืน่เพือ่วตัถปุระสงค ์ 
ทางการเงนิสว่นบคุคลหรอืเพือ่ผลประโยชนอ์ืน่เป็นการ  
ตอ้งหา้มอยา่งเครง่ครัด

บรษัิทในเครอืฯเคารพในสทิธขิองพนักงานทกุคน  
ในการรับทราบขอ้มลูขา่วสารเกีย่วกบัการลงคะแนนเสยีง  
เลอืกตัง้และเป็นพลเมอืงทีม่คีวามรับผดิชอบตอ่สงัคม

ในฐานะบรษัิทหนึง่ บรษัิทในเครอืนติโตเดนโกะ   
จะวางตวัเป็นกลางทางดา้นการเมอืงตลอดเวลา
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การใชข้อ้มลูภายในและการคา้ภายใน การมสีว่นรว่มในกจิกรรมทางการเมอืง



สิง่สำคญัทีต่อ้งทราบเกีย่วกบัความ  
สมัพนัธป์ระเภทนีค้อือะไร

ชอ่งทางการขอคำปรกึษา
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เวลาสว่นตวัของคณุ
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ความสมัพันธอ์นัใกลช้ดิอาจเป็นเหตทุำใหค้ณุ  
กระทำการใดๆอนัทำใหบ้รษัิทในเครอืฯเสยีผลประโยชนโ์ดย  
ไมไ่ดเ้จตนา

ถา้คณุมปัีญหาเกีย่วกบัสถานการณข์องคณุ  
คณุควรตดิตอ่ฝ่ายตดิตอ่สือ่สาร

จากอตัราการเตบิโตของครอบครัวทีบ่คุคลใน 
ครอบครัวทำอาชพีตา่งกนัและการขยายตวัของธรุกจิ  
คณุอาจพบวา่คณุอยูใ่นสถานการณท์ีคู่ส่มรส,   
บคุคลในบา้นหรอืคนสนทิของคณุเป็นคูแ่ขง่ทางธรุกจิหรอืผูท้ีข่ายสนิคา้  
ใหก้บับรษัิทในเครอืฯหรอืเป็นพนักงานของคูแ่ขง่  
ทางธรุกจิหรอืผูท้ีข่ายสนิคา้นัน้

ในขณะทีท่กุคนมสีทิธเิลอืกทำงานทีต่นเองตอ้งการ  
เราควรรับมอืกบัสถานการณเ์ชน่นีด้ว้ยความระมดัระวงั  
เพือ่ใหเ้กดิความมัน่ใจในความปลอดภยัและเพือ่รักษา  
ความลบัของธรุกจิ
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บคุคลใกลช้ดิของคณุทำงานในธรุกจิเดยีวกนั
ในกรณีทีรู่ส้กึวา่มคีำถามหรอืไมเ่ห็นดว้ยกบั  
คูม่อืการดำเนนิธรกุจิฉบบันีห้รอืวา่มกีรณีทีม่สีาระสำคญั  
บางสว่นในคูม่อืนีไ้มช่ดัเจน กรณุาปรกึษาผา่นชอ่งทาง  
การขอคำปรกึษาดงัตอ่ไปนี้

กอ่นอืน่ ปรกึษากบัผูบ้งัคบับญัชา1.	
หรอืปรกึษากบัหน่วยงานดา้นบคุลากร 2.	
หรอืฝ่ายบคุคลในหน่วยงานทีส่3.	 งักดัอยู่
หรอืขอคำปรกึษาหน่วยงานทีรั่บผดิชอบโดยตรง4.	
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คูม่อืการดำเนนิธรุกจิ บรษิทัในเครอื นติโต เดนโกะ

พมิพค์รัง้ที ่1 : กรกฎาคม 2549

แกไ้ขและปรับปรงุ : มนีาคม 2554

จัดพมิพโ์ดย : ประธานคณะกรรมการ CSR

โดยเฉพาะอยา่งยิง่ ถา้คาดคะเนวา่ปญัหาเหลา่นี ้ 
จะมผีลกระทบทีม่ากตอ่กลุม่บรษิทั 
ในเครอืนติโตเดนโกะ  
ในดา้นกฏหมายและศลีธรรม กรณุาแจง้ไปทีอ่เีมล ์ 
ดงัตอ่ไปนี้

การรายงานดว้ยใจปรารถนาดนีีจ้ะไมม่คีวามผดิใด ๆ  
หรอืการกระทำทีไ่มเ่ป็นธรรมตอ่ผูร้ายงานเกดิขึน้  
และไมอ่นญุาตใหม้กีารกระทำใด ๆตอบโต ้หรอื ขม่ขู ่ 
ตอ่ผูร้ายงานมา
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