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จดหมายจากประธานบริษัทและ
ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร

ที่องค์กรไซเลม เรายึดถือตัวเราที่มาตรฐานระดับสูงของความซื่อสัตย์ในทุกสิ่งที่เราทำ� 
สมรรถนะที่แข็งแกร่งเป็นปัจจัยสำ�คัญในความสำ�เร็จของเรา – แต่ วิธีการ  
ที่เราบรรลุผลสำ�เร็จได้คือสิ่งที่สำ�คัญที่สุด ไม่มีอะไรที่จะสำ�คัญมากไปยิ่งกว่าการทำ� 
ให้แน่ใจว่าเรากระทำ�ในสิ่งที่ถูกต้อง – และไม่มีอะไรที่นำ�เราไปสู่ความเสี่ยงไปมากกว่าการที่
เราล้มเหลวที่จะได้กระทำ�สิ่งเหล่านั้น  

จรรยาบรรณของเราคือกลุ่มของกฎระเบียบที่เป็นแนวทางการดำ�เนินธุรกิจที่เหมาะสม
และพฤติกรรมที่คาดหวังที่เราจะต้องปฏิบัติตาม  จรรยาบรรณเป็นสิ่งที่กำ�หนดวิธีการที่
เราจะต้องปฏิบัติเพื่อให้มั่นใจว่าเราได้คงรักษาชื่อเสียงและยังคงเก็บเกี่ยวความเชื่อมั่นจาก 
ลูกค้าของเรา ผู้ถือหุ้นหุ้นส่วนทางธุรกิจและ ชุมชน ในทุกๆ วัน  

จรรยาบรรณของเราใช้ได้กับทุกสถานการณ์การทำ�งานที่ซึ่งเราจะค้นพบตัวเราเองได้ – 
ตั้งแต่ผลประโยชน์ทับซ้อนและการให้และรับของขวัญไปจนถึงการยึดมั่นในกฎหมายการต่อ
ต้านการทุจริตและการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรม นโยบายของบริษัทที่เฉพาะเจาะจงเสริมส่งแนว
ปฏิบัติด้านจรรยาบรรณของเราและเมื่อนโยบายและจรรยาบรรณของเราถูกนำ�มาใช้ร่วม
กัน จะให้ทิศทางที่ช่วยเหลือพวกเราแต่ละคนในการตัดสินใจที่ดีได้ ในสภาพแวดล้อมทาง
ธุรกิจที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ทางเลือกที่ถูกต้องจะไม่ชัดเจนเสมอและจะไม่ง่ายดายอีก
ด้วย  จรรยาบรรณของเราให้พื้นฐานแก่เราในการตัดสินใจที่ดีที่สุด – การตัดสินใจที่จะไม่
ผิดต่อความซื่อสัตย์เที่ยงตรงของเรา  

4 ตุลาคม 2011 • ฉบับพิมพ์อยู่นอกเหนือการควบคุม • ดูฉบับล่าสุดได้จาก www.Xyleminc.com



เป็นสิ่งสำ�คัญที่ว่าเราแต่ละคนต่างเข้าใจวิธีการทำ�งานที่เราได้กระทำ�และการปฏิบัติที่เรา
ได้กระทำ�จะมีผลกระทบโดยกฎหมายและข้อกำ�หนดกฎระเบียบต่างๆ นโยบายและขั้นตอน
การทำ�งานของเราและหลักการเชิงจริยธรรมและคุณค่าที่แชร์กันของเรา พวกเราทุกคนมี
ภารกิจที่ต้องพูดออกมาและค้นหาแนวทางปฏิบัติเมื่อเราไม่แน่ใจเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติที่ถูก
ต้องหรือกังวลกับใครบางคนที่ไม่ได้ปฏิบัติให้สอดคล้องกับจรรยาบรรณของเรา

พวกเราแต่ละคนมีความรับผิดชอบส่วนบุคคลในการนำ�เอาจรรยาบรรณของเรามาใช้ใน
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1. บทนำ�

ความคาดหมาย
ค่านิยมของเราเป็นประหนึ่งเข็มทิศ ทำ�หน้าที่เป็นพื้นฐานของวิธีทำ�ธุรกิจและสะท้อนว่า 
เราคือใครและเราเชื่อถืออะไร ค่านิยมจะสื่อสารถึงความภาคภูมิใจที่เรามีในงานประจำ�วัน 
ความภาคภูมิใจนี้เป็นทั้งผลจากการตอบสนองความคาดหวังของลูกค้า และการ 
นำ�เสนอสินค้าและบริการที่มีคุณภาพ กับวิธีการทางจริยธรรมที่เราประกอบธุรกิจ

จรรยาบรรณคือแผนที่การเดินทางของเรา ได้รับการออกแบบมาช่วยให้เราปฏิบัติใน 
วิธีที่ถูกต้อง โดยอธิบายถึงประเด็นร่วมทางจริยธรรม และกฎหมายที่อาจเกิดขึ้น และ 
แนะนำ�วิธีการที่เราสามารถได้รับคำ�แนะนำ� หรือหยิบยกสิ่งที่กังวล

สิ่งใดบ้างที่เราคาดหวังจากพนักงาน

พวกเราแต่ละคนจะต้องมุ่งมั่นที่จะใช้ค่านิยมและจรรยาบรรณเพื่อเป็นแนวทางใน 
การปฏิสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมทั้งพนักงาน ลูกค้า หุ้นส่วนทางธุรกิจ  
ผู้ถือหุ้น ผู้จัดหาสินค้า หน่วยงานของรัฐ และชุมชน สิ่งที่สำ�คัญเช่นกัน คือ ผู้ที่ไม่ได้ 
เป็นพนักงาน เช่น ผู้บริหาร กรรมการ ผู้รับเหมา ผู้จัดหาสินค้า ที่ปรึกษา และตัวแทน 
ก็มีค่านิยมและจรรยาบรรณของเรา การทำ�งานร่วมกันนี้ผลักดันความพยายาม 
ของเราที่จะสร้างสภาพแวดล้อมที่น่าอยู่มากขึ้น ช่วยสื่อสาร และให้การปกป้องและ 
ความปลอดภัย

เพื่อให้เข้าใจพฤติกรรมที่เราถูกคาดหวังได้ดีขึ้น เราต่างมีความรับผิดชอบในการอ่าน 
และปฏิบัติตามจรรยาบรรณ และร่วมในการฝึกอบรมด้านจริยธรรม และการปฏิบัติ 
ที่ถูกต้อง เรายังคงต้องรู้และปฏิบัติตามนโยบายของไซเลม กฎหมายและระเบียบ 
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ทั้งหมดที่ใช้บังคับกับงานของเรา ถ้ามีข้อขัดแย้งระหว่างมาตรฐานเหล่านี้ จะต้องปฏิบัติ
ตามมาตรฐานที่มีพฤติกรรมทางจริยธรรมสูงสุด สอบถามแนวทางจากสถานที่ติดต่อ 
ที่เหมาะสมในหัวข้อ “สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล” ก่อนตัดสินใจว่าท่านจะ 
ปฏิบัติอย่างไร

กฎหมายและระเบียบมีความซับซ้อน และอาจมีการเปลี่ยนแปลง  
แล้วยังอาจแตกต่างอย่างมากในแต่ละประเทศ นโยบายของ 
บริษัทก็อาจมีการเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกัน และอาจแตกต่างกัน 
ขึ้นกับทำ�เลที่ตั้งของเราอีกด้วย ดังนั้น เราจะต้องระมัดระวัง 
ที่จะสร้างความคุ้นเคยกับนโยบาย กฎหมายและระเบียบที่ใช้กับ 
ลักษณะงานของเราโดยเฉพาะ ถ้าท่านมีข้อสงสัย ให้ขอความ 
ช่วยเหลือ

สิ่งใดบ้างที่เราคาดหวังจากผู้จัดการและหัวหน้างาน

ในฐานะผู้นำ� ผู้จัดการและหัวหน้างานมีความรับผิดชอบเพิ่มเติม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  
ถูกคาดหวังให้
	 •	 สื่อสารประเด็นทางจริยธรรมและการปฏิบัติที่ถูกต้อง
	 •	 ทำ�ให้แน่ใจว่า มาตรการส่วนบุคคลกำ�หนดตัวอย่างที่เหมาะสมของค่านิยมของเรา
	 •	 ทำ�ให้พนักงานรับผิดชอบที่จะรับการฝึกอบรมที่กำ�หนดทั้งหมด 
	 •	 สร้างสภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่ยอมรับการสื่อสารอย่างเปิดเผยและกระตุ้น

พนักงานให้หยิบยกสิ่งที่กังวล
	 •	 รายงานการประพฤติผิดทางจริยธรรมหรือกฎหมายที่รับทราบหรือสงสัยไปยัง 

สถานที่ติดต่อที่เหมาะสม
	 •	 เคารพในการรักษาความลับของพนักงานที่หยิบยกประเด็นทางความซื่อสัตย์ หรือ

เข้าร่วมในการสอบสวนจนถึงระดับสูงสุดที่ปฏิบัติได้และกฎหมายอนุญาต
	 •	 เคร่งครัดในการหลีกเลี่ยงและไม่ยินยอมที่ให้กระทำ�การกลั่นแกล้งผู้ที่รายงาน

ประเด็น หรือพฤติกรรมที่คนอื่นอาจเห็นว่าเป็นการกลั่นแกล้ง

7ตุลาคม 2011 • ฉบับพิมพ์อยู่นอกเหนือการควบคุม • ดูฉบับล่าสุดได้จาก www.Xyleminc.com



สิ่งใดบ้างที่เราคาดหวังจากหุ้นส่วนทางธุรกิจ

เราคาดหวังว่าผู้ที่ทำ�งานในนามของไซเลม รวมทั้งที่ปรึกษา ผู้จัดหาสินค้า ตัวแทน 
จำ�หน่าย ผู้รับจ้าง ผู้รับเหมาย่อย และตัวแทนจะยึดถือค่านิยมของเรา หลักทาง 
จริยธรรมในจรรยาบรรณ และนโยบายบริษัท กฎหมาย และระเบียบอื่นๆ ที่ใช้บังคับ  
เราเลือกที่จะทำ�งานกับหุ้นส่วนทางธุรกิจที่อยู่เบื้องหลังคุณภาพของสินค้าและบริการ 
ที่ส่งมอบ

ถ้าท่านรู้หรือสงสัยว่า หุ้นส่วนทางธุรกิจรายใดของเราเกี่ยวข้องในการประพฤติ 
ผิดทางจริยธรรมหรือกฎหมาย โปรดติดต่อกับสถานที่ติดต่อที่เหมาะสมในหัวข้อ  
“สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล” ของจรรยาบรรณของเรา

สิ่งใดบ้างที่เราคาดหวังเมื่อมีบุคคลที่สามเข้ามาเกี่ยวข้อง

เราต้องพิจารณาบุคคลหรือองค์กรที่เราจะคงไว้เพื่อให้ดำ�เนินธุรกิจในนามของ  
ไซเลมอย่างรอบคอบ หากเราประสงค์ให้บุคคลหรือองค์กรใดเข้ามามีส่วนร่วม 
ในฐานะตัวแทนขาย ตัวแทนการตลาด ผู้จัดจำ�หน่าย หรือตัวแทนจำ�หน่าย เราต้อง 
ติดต่อกับฝ่ายกฎหมายของบริษัทก่อนจะดำ�เนินการ หน่วยงานเหล่านี้ต้องได้รับ 
การอนุมัติตามนโยบายของบริษัท และต้องจัดทำ�เอกสารของความสัมพันธ์ให้เป็น 
เอกสารสัญญาที่เป็นทางการ ฝ่ายกฎหมายของบริษัทต้องทบทวนและอนุมัติ 
สัญญานี้เสียก่อน

โปรดระลึกไว้เสมอว่า มีกฎและขั้นตอนต่างๆ ของไซเลมที่เกี่ยวกับการทบทวนและ 
การคงไว้ซึ่งตัวแทนขาย ตัวแทนการตลาด ผู้จัดจำ�หน่าย หรือตัวแทนจำ�หน่าย  
ผู้มีสิทธิ์ขายนอกประเทศสหรัฐอเมริกา รวมทั้งการทบทวน การตรวจสอบสถานะ 
ของผู้มีสิทธิ์สั่งซื้อจากลูกค้าหรือผู้ใช้งานที่เป็นหน่วยงานของรัฐนอกประเทศ 
สหรัฐอเมริกา ท่านมีความรับผิดชอบที่จะรู้และปฏิบัติตามกฎและขั้นตอนเหล่านี้  
ถ้างานของท่านเกี่ยวข้องกับบุคคลที่สามเหล่านี้ นอกจากนี้ ฝ่ายกฎหมายของบริษัท 
จะต้องอนุมัติการใช้ที่ปรึกษา หรือนักล็อบบี้ทั้งหมดในงานเกี่ยวกับทางราชการ

มีกฎเพิ่มเติมที่ใช้ในการคงตัวแทนขายและตัวแทนการตลาดเป็นพิเศษ เราไม่อาจคง 
ตัวแทนขายหรือตัวแทนการตลาดไว้ได้ถ้าตัวแทน พนักงานของตัวแทน ญาติสนิท 
หรือผู้มีส่วนได้เสียทางการเงินในงานของตัวแทน หรือเป็นผู้บริหารของลูกค้าของ  
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ไซเลมที่มีอยู่หรืออาจมี สอบถามถึงข้อยกเว้นเฉพาะของกฎนี้ได้โดยติดต่อฝ่ายกฎหมาย 
ของบริษัท มีกฎเฉพาะเกี่ยวกับค่าตอบแทนของตัวแทนขายและตัวแทนการตลาดเช่นกัน  
เราต้องปฏิบัติตามกฎเหล่านี้อย่างครบถ้วน ยกเว้นเมื่อฝ่ายกฎหมายของบริษัทอนุญาต

เราต้องแจ้งบุคคลที่สามที่เกี่ยวข้องทั้งหมดที่ทำ�งานในนามของไซเลมเกี่ยวกับ 
จรรยาบรรณของเรา และต้องตกลงที่จะปฏิบัติตามในกิจกรรมทั้งหมดที่กระทำ�ในนาม 
ของไซเลม นอกจากนี้ ตัวแทนจำ�หน่ายและผู้แทนจำ�หน่ายต้องตกลงตามข้อแม้เกี่ยวกับ 
จริยธรรมทางธุรกิจ

การตัดสินใจทางจริยธรรม
เราทั้งหมดภาคภูมิใจในงานของเราและทางเลือกที่เราทำ�ในนามของไซเลม เราอาจ 
เลือกใช้ทางเลือกเหล่านี้ได้ยากเมื่อเราพบกับความท้าทายทางจริยธรรมในงานของเรา  
จรรยาบรรณของเรามุ่งช่วยให้เรารับรู้และแก้ไขสิ่งที่ท้าทายเหล่านั้น

เมื่อพบกับการตัดสินใจทางจริยธรรมที่ยุ่งยาก ถามตัวท่านเองเกี่ยวกับคำ�ถามดังต่อไปนี้  
เพื่อพิจารณาว่าการกระทำ�ที่ท่านพิจารณาอยู่นั้นมีความเหมาะสมหรือไม่
	 •	 ฉันปฏิบัติตามข้อกำ�หนดและเจตนาของนโยบายของบริษัทและกฎหมายกับระเบียบ 

ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดหรือไม่
	 •	 การกระทำ�ของฉันสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ค่านิยม และหลักการที่ระบุอยู่ใน 

จรรยาบรรณของไซเลมหรือไม่
	 •	 ฉันจะกระทำ�เพื่อผลประโยชน์ที่ดีที่สุดของไซเลม เพื่อนร่วมงานของฉัน และ 

ลูกค้าของเราหรือไม่
	 •	 ครอบครัว เพื่อนฝูง และเพื่อนบ้านจะคิดถึงการกระทำ�ของฉันอย่างไร
	 •	 ฉันต้องการให้การกระทำ�ของฉันถูกรายงานบนหน้าหนึ่งของหนังสือพิมพ์หรือ

อินเทอร์เน็ตหรือไม่

ถ้าท่านยังคงไม่แน่ใจเกี่ยวกับสิ่งที่จะกระทำ� อย่ากระทำ�การใดๆ ให้ทบทวนหัวข้อที่
เกี่ยวข้องในจรรยาบรรณของเรา หรือนโยบายอื่นๆ ของบริษัท ขอความช่วยเหลือจาก 
ผู้จัดการหรือหัวหน้างานของท่าน ขอคำ�แนะนำ�จากสถานที่ติดต่ออื่นใน “สอบถามข้อ 
สงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล”
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สอบถามข้อสงสัยและ 
หยิบยกสิ่งที่กังวล
แม้ว่าเรามุ่งมั่นที่จะกระทำ�ในสิ่งที่ถูกต้องเสมอ แต่ในบางครั้งเราต้องขอคำ�แนะนำ� 
หรือหยิบยกสิ่งที่กังวลเกี่ยวกับแนวโน้มการฝ่าฝืนทางจริยธรรมหรือกฎหมาย  
การทำ�เช่นนี้จะทำ�ให้ไซเลมมีโอกาสจัดการประเด็นปัญหาได้อย่างถูกต้อง ขั้นตอน 
การรายงานมีความยืดหยุ่น อนุญาตให้ท่านหยิบยกสิ่งที่กังวลได้หลายทาง

ในหลายกรณี ขั้นแรกท่านควรติดต่อผู้จัดการหรือหัวหน้างานของท่าน ถ้าไม่สามารถ 
ทำ�ได้หรือไม่เหมาะสม หรือท่านรู้สึกสบายใจกว่าที่จะพูดกับคนอื่น ท่านอาจติดต่อบุคคล 
ดังต่อไปนี้
	 •	 ผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องที่ของท่าน
	 •	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลของศูนย์ธุรกิจหลักของท่าน
	 •	 หัวหน้างานการเงินของศูนย์ธุรกิจหลัก หรือผู้ควบคุมของศูนย์ธุรกิจหลัก  

หรือหัวหน้างานบัญชีของไซเลม
	 •	 ประธานหรือกรรมการของคณะกรรมการทบทวนจริยธรรมและการปฏิบัติที่ 

ถูกต้อง (ECRB) ของศูนย์ธุรกิจหลักของท่าน
	 •	 ผู้อำ�นวยการด้านความรับผิดชอบของบริษัทของศูนย์ธุรกิจหลักของท่าน
	 •	 ผู้ตรวจการธุรกิจท่านใดท่านหนึ่งของไซเลม
	 •	 ทนายความท่านใดท่านหนึ่งของไซเลม
	 •	 หัวหน้าฝ่ายจริยธรรมและการปฏิบัติตามของไซเลม
	 •	 สายให้ความช่วยเหลือ EthicsPoint

ผู้ตรวจการธุรกิจของไซเลมรับผิดชอบในการให้คำ�แนะนำ�และรับรายงานเกี่ยวกับ 
การกระทำ�ผิดที่อาจเกิดขึ้นได้ แต่ละกลุ่มธุรกิจมีผู้ตรวจการธุรกิจ และมีผู้ตรวจ 
การธุรกิจในท้องที่ทั่วโลกซึ่งท่านอาจรายงานเป็นภาษาของท่านเองได้ ถ้าท่านต้องการ 
พูดกับผู้ตรวจการธุรกิจ โปรดดูข้อมูลการติดต่อในตอนท้ายของจรรยาบรรณ ท่านยัง 
สามารถหาข้อมูลนี้จากอินทราเน็ตของเราที่ http://Compliance.Xyleminc.com

นอกจากนี้ ท่านอาจรายงานโดยโทรไปที่สายให้ความช่วยเหลือ EthicsPoint ของ  
ไซเลม ซึ่งเป็นบุคคลที่สามได้ตลอด 24 ชั่วโมง หรือใช้เครื่องมือรายงานทางเว็บเพจ  
ท่านอาจทำ�รายงานเหล่านี้เป็นภาษาของท่านเองได้ พบหมายเลขโทรศัพท์ในท้องที่ของ 
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สายให้ความช่วยเหลือ EthicsPoint จากข้อมูลการติดต่อในตอนท้ายของจรรยาบรรณ 
จากอินทราเน็ตของเราที่ http://Compliance.Xyleminc.com หรือที่  
www.Xyleminc.EthicsPoint.com 

การปกปิดตัวตนและการไม่เปิดเผยความลับ

เมื่อท่านติดต่อผู้ตรวจการธุรกิจจากประเทศสหรัฐอเมริกา หรือในประเทศอื่นที่ยอม 
ให้รายงานโดยปกปิดตัวตน ท่านจะยังคงไม่แสดงตัวตน ท่านยังอาจทำ�รายงาน 
แบบปกปิดตัวตนไปยังสายให้ความช่วยเหลือ EthicsPoint ถ้าท่านโทรไปที่สายให้ 
ความช่วยเหลือ EthicsPoint ท่านจะได้รับหมายเลขและรหัสผ่านของรายงาน วิธีการ 
เช่นนี้ทำ�ให้ท่านได้รับข้อมูลล่าสุดหรือให้ข้อมูลเพิ่มเติมที่อาจจำ�เป็นเพื่อการสืบสวนประเด็น 
ที่กังวลได้อย่างเหมาะสม 

เมื่อจัดทำ�รายงาน ท่านได้รับการสนับสนุนให้ระบุตัวตนเสมอเพราะจะช่วยให้การสื่อสาร 
สะดวกขึ้นและช่วยให้ไซเลมแก้ไขปัญหาได้อย่างประสบความสำ�เร็จ หากท่านเลือกที่จะ 
แสดงตัวตน บริษัทของเราจะใช้ความพยายามอย่างเต็มที่ที่จะรักษาความลับของตัวตน 
ของท่าน ตามวิธีที่เหมาะสมกับการสอบสวนและตามข้อกำ�หนดทางกฎหมาย เพื่อช่วยให้ 
เรารักษาการไม่เปิดเผยความลับ โปรดอย่าปรึกษาเรื่องรายงานของท่านกับคนอื่น  
หากผู้นั้นไม่ได้เกี่ยวข้องกับการสอบสวนในประเด็นของท่าน

คำ�แนะนำ�ในการหยิบยกสิ่งที่กังวล

การหยิบยกสิ่งที่กังวลถึงการกระทำ�ผิดที่อาจเกิดขึ้นไม่ใช่สิ่งที่ง่าย การกระทำ�เช่นนั้น 
ต้องการทั้งความซื่อสัตย์และความกล้าหาญ รายการต่อไปนี้เป็นแนวความคิดทั่วไป 
บางประการถึงวิธีหารือสิ่งที่ท่านกังวลกับผู้บริหารของท่าน คือ
	 1.	 วางแผนกำ�หนดเวลากับหัวหน้างาน ผู้จัดการ หรือผู้ประสานงานอื่นๆ ใน  

“สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล” เพื่อหารือในประเด็นของท่าน
	 2.	 หารือในประเด็นของท่านอย่างสงบและอย่างเป็นมืออาชีพ
	 3.	 ให้ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้องทั้งหมด และระบุความกังวลของท่านเกี่ยวกับผลกระทบ 

ที่เป็นไปได้ของการกระทำ�ผิดที่อาจเกิดขึ้น
	 4.	 ขอบคุณผู้รับฟังที่ให้เวลาและความเอาใจใส่ต่อประเด็นนั้น
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แนวทางในการรับสิ่งที่กังวล

ถ้าท่านเป็นผู้จัดการหรือหัวหน้างาน ปฏิกิริยาของท่านเมื่อพนักงานหยิบยกประเด็นขึ้นมา 
จะมีความสำ�คัญมาก รายการต่อไปนี้เป็นแนวทางทั่วไปบางประการถึงวิธีตอบสนอง  
เมื่อพนักงานหยิบยกสิ่งที่กังวลขึ้นมา คือ
	 1.	 ทำ�ให้แน่ใจว่า ท่านมีเวลาที่จะหารือเกี่ยวกับประเด็นอย่างเพียงพอ มิฉะนั้น ให้ 

เปลี่ยนเป็นเวลาอื่นและสื่อสารให้พนักงานทราบถึงการเปลี่ยนแปลงเวลานี้จะทำ�ให้ 
พนักงานผู้นั้นมั่นใจว่า ท่านจะเอาใจใส่ต่อพนักงานผู้นั้นอย่างเต็มที่ หากกระทำ�ได้  
ให้ประชุมในสถานที่ที่เป็นการส่วนตัว

	 2.	 รับฟังอย่างระมัดระวังและให้เกียรติ สงบและเป็นมืออาชีพอยู่เสมอ
	 3.	 หลีกเลี่ยงพฤติกรรมที่ข่มขู่หรือตัดสินล่วงหน้า
	 4.	 อย่ารู้สึกว่า ท่านต้องให้คำ�ตอบทันที ไตร่ตรองประเด็นและตอบในภายหลัง  

ถ้าจำ�เป็น
	 5.	 ขอบคุณพนักงานผู้นั้นที่หยิบยกประเด็นมาให้ท่านพิจารณา และแนะนำ�พนักงานว่า 

ท่านจะติดตามผลของเรื่องนี้กับบุคคลที่เหมาะสมในประเด็นนั้นๆ

การไม่ยินยอมให้มีการกลั่นแกล้ง

การหยิบยกสิ่งที่กังวลช่วยให้ไซเลมตอบสนองต่อปัญหาได้ทันที ไซเลมจะไม่ยอมให้ 
มีการกลั่นแกล้งพนักงานที่รายงานโดยสุจริตใจถึงประเด็นทางจริยธรรม หรือการปฏิบัติ 
ที่ถูกต้อง หรือเข้าร่วมในการสอบสวนโดยสุจริตใจ คำ�ว่ารายงานแนวโน้มการกระทำ�ผิด 
หรือร่วมในการสอบสวน “โดยสุจริตใจ” หมายความถึง การใช้ความพยายามที่แท้จริง 
ที่จะให้ข้อมูลที่ซื่อสัตย์ ครบถ้วน และแม่นยำ� แม้จะพบในตอนหลังว่าผิดพลาดหรือ 
ขาดน้ำ�หนักก็ตาม การกระทำ�เหล่าน้ีไม่อาจทำ�ให้เกิดการกล่ันแกล้งใดๆ รวมท้ังการปฏิเสธ 
สิทธิประโยชน์ที่ไม่เหมาะสม เลิกจ้าง ลดตำ�แหน่ง ระงับตำ�แหน่ง ข่มขู่ ประเมินผลงานแย่  
เหยียดหยาม คุกคาม หรือเลือกปฏิบัติ เราจะต้องปฏิบัติต่อ พนักงานที่หยิบยกสิ่งที่กังวล 
ขึ้นมาอย่างให้เกียรติ

การกลั่นแกล้งเป็นการละเมิดจรรยาบรรณของเรา และอาจถูกลงโทษทางวินัยจนถึงขั้น 
เลิกจ้างได้ ถ้าท่านรู้หรือสงสัยว่า ท่านหรือเพ่ือนร่วมงานถูกกล่ันแกล้ง โปรดติดต่อบุคคล 
ในหัวข้อ “สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล”
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การปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเรา
เรายึดแนวทางในจรรยาบรรณของเราอย่างจริงจัง และมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามอย่าง 
มีจิตสำ�นึกอยู่เสมอ โปรดจำ�ไว้ว่า การฝ่าฝืนกฎหมาย นโยบายของไซเลม หรือ 
จรรยาบรรณอาจถูกลงโทษทางวินัย จนถึงขั้นเลิกจ้างได้ นอกจากนี้ การฝ่าฝืน 
เช่นนั้นอาจส่งผลให้เกิดความผิดทางแพ่ง หรือทางอาญาได้ทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องและไซเลม

2.	สถานที่ทำ�งานของเรา	

ความหลากหลายและความเป็นส่วนรวม
บริษัทของเราให้คุณค่าต่อความคิด ความเห็น และประสบการณ์ที่ต่างกันและมุ่งมั่นที่จะ 
คงวัฒนธรรมของความหลากหลายและความเป็นส่วนรวม ในขณะที่เราแต่ละคนมีสิทธิ์ 
ในความเชื่อและค่านิยมส่วนตัว เราไม่อาจยัดเยียดความเชื่อหรือค่านิยมเหล่านี้ให้กับ 
ผู้อื่นในที่ทำ�งาน ซึ่งหมายความว่า เราไม่อาจใช้อาคารสถานที่หรือเครื่องมือสื่อสาร 
ของบริษัท (อีเมล์ อินทราเน็ต กระดานข่าว เป็นต้น) เพื่อสนับสนุนความเชื่อทางศาสนา  
การเมือง หรือความเชื่อส่วนบุคคลที่เป็นเรื่องอ่อนไหว พนักงานที่รับผิดชอบใน 
การบริจาคสำ�หรับการกุศลของไซเลมต้องทำ�ให้แน่ใจว่าไม่ถูกใช้เพื่อเผยแพร่ประเด็น 
เหล่านั้น
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การเลือกปฏิบัติ
เพื่อรักษาความเป็นส่วนรวมและความหลากหลายในสภาพแวดล้อมการทำ�งาน เรา 
แต่ละคนต้องจัดการเพื่อให้แน่ใจว่า สถานที่ทำ�งานของเราให้โอกาส ในการจ้างงาน  
ความก้าวหน้า แรงจูงใจและวินัยที่เท่าเทียมกัน ในการกระทำ�เช่นนี้ เราไม่อาจตัดสิน 
ใจเกี่ยวกับการจ้างงานตามคุณลักษณะที่กฎหมายปกป้อง เช่น อายุ สีผิว เพศ  
เอกลักษณ์ทางเพศ ประเทศถิ่นกำ�เนิด ความพิการทางกายหรือใจ เชื้อชาติ ศาสนา  
รสนิยมทางเพศ หรือประเด็นส่วนบุคคลอื่นๆ ที่กฎหมายคุ้มครอง สำ�หรับผู้ที่ทำ�งาน 
ตามสัญญาหรือแผนงานของรัฐบาล ซึ่งเกี่ยวข้องกับการส่งออกข้อมูลควบคุม  
กฎความปลอดภัยของรัฐ หรือข้อกำ�หนดในสัญญาอาจจำ�กัดการทำ�งานให้กับผู้ที่ 
ผ่านการตรวจสอบหรือได้รับอนุญาตการส่งออกที่เหมาะสมเท่านั้น

ถ้าท่านรู้ สงสัย หรือตนเองเคยพบกับการเลือกปฏิบัติ ให้รายงานสถานการณ์ไปยัง 
ผู้จัดการหรือหัวหน้างานที่ท่านเชื่อถือ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องที่ หรือบุคคลที่ 
สามารถติดต่อได้ที่ระบุอยู่ในหัวข้อ “สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่กังวล”

การคุกคาม 	
ไซเลมไม่ยอมให้มีการคุกคามในที่ทำ�งาน แม้ว่าคำ�จำ�กัดความตามกฎหมายของ 
คำ�ว่า “การคุกคาม” อาจต่างกัน บริษัทของเราพิจารณาที่จะรวมการกระทำ�ที่ไม่ 
พึงปรารถนาในรูปแบบใดๆ ต่อบุคคลอื่นโดยมีเป้าหมายหรือก่อให้เกิดสภาพแวดล้อมใน 
การทำ�งานที่มีการข่มขู่ ไม่เป็นมิตร หรือก้าวร้าวต่อบุคคลนั้น การคุกคามอาจเกิด 
จากพนักงานหรือบุคคลที่ไม่ใช่พนักงาน และเกิดขึ้นหลายรูปแบบซึ่งรวมทั้งการทำ� 
ท่าทางหรือการติชม การสัมผัสหรือการแสดงรูปถ่าย การสัญญาจะเลื่อนตำ�แหน่ง  
หรือปฏิบัติเป็นพิเศษเพื่อแลกเปลี่ยนกับความสัมพันธ์เชิงชู้สาวถือเป็นการคุกคาม 

14

ถาม: ในหน้าที่ด้านการตลาดของฉัน 
ฉันมักส่งบัตรอวยพรวันหยุดที่ไซเลม 
ซื้อไปยังรายชื่อผู้ติดต่อทางธุรกิจ 
ไม่ทราบว่าไซเลมมีกฎใดๆ เกี่ยวกับการ 
กระทำ�ดังกล่าวที่ฉันควรปฏิบัติตามหรือไม่

ตอบ: มี เมื่อไซเลมมอบ 
บัตรอวยพรต่างๆ บัตรอวยพร 
ดังกล่าวควรเฉลิมฉลองเทศกาลนั้นๆ 
และมิใช่สัญลักษณ์หรือวันหยุดทาง 
ศาสนาใดๆ
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เช่นเดียวกัน ไซเลมจะไม่ยอมให้มีการกระทำ�เช่นนั้น ไม่ว่าข้อหาการคุกคามจะมีการบังคับ 
ใช้ด้วยกฎหมายท้องถิ่นหรือไม่ก็ตาม

หากท่านหรือบางคนที่ท่านรู้จักได้พบ หรือกำ�ลังพบกับพฤติกรรมการคุกคาม รายงาน
ทันทีไปยังผู้จัดการหรือหัวหน้างานที่ท่านไว้วางใจ ฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องที่  
หรือบุคคลที่สามารถติดต่อได้ที่ระบุอยู่ในหัวข้อ “สอบถามข้อสงสัยและหยิบยกสิ่งที่ 
กังวล” ของจรรยาบรรณของเรา  

15

ถาม: เพื่อนร่วมงานของเอลีเซ คือ 
เจมส์ ชวนเธอออกเดทเสมอ และติชม 
เกี่ยวกับรูปร่างของเธอ ทำ�ให้เธออึดอัด 
เธอปฏิเสธการจีบของเจมส์ อย่างสุภาพ  
และบอกให้เขาหยุดวิจารณ์เกี่ยวกับรูป 
ร่างของเธอ แต่เจมส์ไม่ได้เปลี่ยนแปลง 
พฤติกรรม เอลีเซควรทำ�อย่างไร

ตอบ: เอลีเซควรรายงานการกระทำ� 
ของเจมส์ไปยังผู้จัดการหรือหัวหน้างาน 
ที่เธอไว้วางใจ ฝ่ายทรัพยากรบุคคล  
หรือบุคคลที่สามารถติดต่อได้ที่ระบุอยู่ 
ในจรรยาบรรณของเรา ความประพฤติ 
ของเจมส์เป็นการคุกคามเพราะก่อให้เกิด 
สภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่ไม่เป็นมิตร 
และก้าวร้าวสำ�หรับเอลีเซ ไซเลมไม่ยอม 
ให้เกิดการกระทำ�เช่นนี้ขึ้น

การเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน	
ความสัมพันธ์ระหว่างบริษัทและพนักงานของเราขึ้นอยู่กับความไว้วางใจและการให้ 
เกียรติซึ่งกันและกัน เพื่อรักษาความสัมพันธ์เหล่านี้ เราต่างจะต้องดำ�เนินการในส่วน 
ของเราเพื่อเก็บรักษาข้อมูลส่วนตัวของพนักงานอยู่เสมอ เรากระทำ�เช่นนี้ โดยปฏิบัติ 
ตามขั้นตอนภายในของไซเลม และโดยปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องในประเทศที่เรา 
ประกอบธุรกิจ ซึ่งหมายความว่า เราไม่อาจเข้าถึงระบบ ฐานข้อมูล หรือบันทึกใดๆ  
ที่มีข้อมูลส่วนตัวของพนักงานในอนาคต ปัจจุบัน หรืออดีตโดยไม่รับอนุญาตอย่างที่ 
ถูกต้อง
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เจ้าหน้าที่ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลส่วนตัวของพนักงานมีหน้าที่จะต้องใช้ความระมัดระวัง 
ก่อนการเปิดเผยข้อมูลเหล่านั้น เราอาจเปิดเผยข้อมูลบันทึกการจ้างงานได้เฉพาะ 
เมื่อกฎหมายอนุญาตเท่านั้น เราอาจให้ข้อมูลนี้แก่พนักงานคนอื่นของไซเลม ถ้าเขา 
หรือเธอมีความจำ�เป็นทางธุรกิจที่เพียงพอและชอบด้วยกฎหมายที่จะต้องรู้ บันทึก 
ทางการแพทย์ของพนักงานเป็นข้อมูลส่วนตัวและปกปิด เราอาจเปิดเผยข้อมูล 
ทางการแพทย์ของพนักงานได้เฉพาะเมื่อกฎหมายอนุญาตหรือเมื่อพนักงานที่ 
เกี่ยวข้องได้มีเอกสารยินยอมให้เปิดเผย

ถ้าท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับนโยบายนี้ โปรดติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องที่ของท่าน

ความปลอดภัยและความมั่นคง	
พวกเราแต่ละคนมีสิทธิ์ที่จะได้รับสถานที่ทำ�งานที่ปลอดภัยและมั่นคงเพื่อทำ�ให้เกิดขึ้น 
จริง เราทั้งหมดมีความรับผิดชอบที่จะปกป้องตนเองและเพื่อนร่วมงานของเรา  
เราจะต้องปฏิบัติตามนโยบายและระเบียบวิธีการด้านความปลอดภัยทั้งหมด และ 
รายงานสภาพการทำ�งานที่ไม่ปลอดภัยใดๆ และการบาดเจ็บหรือการเจ็บป่วยที่ 
เกี่ยวข้องกับงานไปยังหัวหน้างาน บุคลากรทางการแพทย์ในท้องที่ หรือผู้จัดการ  
ด้านสิ่งแวดล้อม ความปลอดภัย และสุขลักษณะ (ESH) หรือผู้จัดการด้าน 
การรักษาความปลอดภัยโดยทันที เรายังต้องทำ�ความคุ้นเคยกับแผนรับมือ 
สถานการณ์ฉุกเฉินในที่ทำ�งานของเรา ถ้าท่านหรือคนอื่นมีแนวโน้มจะเกิดอันตราย  
โปรดปฏิบัติตามแผนรับมือของหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการติดต่อผู้ตอบสนอง 
สถานการณ์ฉุกเฉินในท้องที่โดยทันที

โปรดแน่ใจว่า สถานที่ทำ�งานที่ปลอดภัยหมายถึงการลดแนวโน้มของความรุนแรง  
ในอาคารสถานที่ของบริษัท หรือเมื่อดำ�เนินธุรกิจในนามของไซเลม ซึ่งหมายความ 
ว่าเราไม่อาจ
	 •	 เกี่ยวข้องกับความรุนแรงใดๆ ในที่ทำ�งาน รวมทั้งการข่มขู่ พฤติกรรมการ 

ข่มขู่ การคุกคาม การเหยียดหยาม การจู่โจม และการกระทำ�ที่คล้ายคลึงกัน
	 •	 พกพาอาวุธโดยไม่มีเอกสารอนุญาตจากฝ่ายกฎหมายของบริษัทและฝ่าย 

ทรัพยากรบุคคลในท้องที่ของท่าน (อาวุธปืนต้องได้รับการอนุญาตเป็นพิเศษ 
จากผู้อำ�นวยการฝ่ายจริยธรรมและการรักษาความปลอดภัยของไซเลม)
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เรายังต้องระมัดระวัง และรายงานการมีคนที่ไม่รู้จักหรือกิจกรรมที่ไม่ปกติที่อาจนำ�ไป 
สู่การโจรกรรมหรือเป็นอันตรายต่อบุคคลหรือทรัพย์สินของไซเลม รายงานประเด็น  
เหตุการณ์ด้านความปลอดภัย หรือกิจกรรมที่น่าสงสัยไปยังผู้จัดการ หัวหน้างาน  
ผู้จัดการด้านสิ่งแวดล้อม ความปลอดภัย และสุขลักษณะ หรือผู้จัดการด้านการ 
รักษาความปลอดภัย 

ยาเสพติดและแอลกอฮอล์	
เพื่อรักษาความปลอดภัยในที่ทำ�งาน และเพื่อให้แน่ใจว่า เรานำ�เสนอสินค้าและบริการที่มี 
คุณภาพสูงสุดให้กับลูกค้าของเรา การที่เราสามารถคิดอย่างชัดเจน และตอบสนอง 
อย่างรวดเร็วเป็นสิ่งที่จำ�เป็น ด้วยเหตุนี้ เราไม่อาจเสพ ใช้ ครอบครอง หรือขาย 
ยาเสพติดหรือเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์ที่ผิดกฎหมายในชั่วโมงทำ�งาน เมื่ออยู่ใน 
อาคารสถานที่ของบริษัท หรือเมื่อประกอบธุรกิจ หรือเดินทางทางธุรกิจของบริษัท 
ข้อยกเว้นเพียงประการเดียวของกฎข้อนี้คือ การดื่มเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์ใน 
ปริมาณจำ�กัดในงานเลี้ยงอาหารค่ำ�ทางธุรกิจ หรือปฏิบัติตามคำ�สั่งของผู้บริหารใน 
ท้องที่ เมื่อจัดงานที่บริษัทอนุญาต หรือในงานเลี้ยงทางธุรกิจ ในกรณีเช่นนั้น เราจะ 
ต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตามกฎหมายต่างๆ ในการดื่มเครื่องดื่มที่มีแอลกอฮอล์
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3.	สิ่งแวดล้อมและชุมชน 
ของเรา	

ความรับผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม	
เมื่อทำ�งานในนามของไซเลม เรามีพันธกิจที่จะดูแลสิ่งแวดล้อม และให้เกียรติต่อชุมชน 
ที่เราประกอบธุรกิจ ซึ่งเราจะต้องปฏิบัติโดยให้เกียรติต่อสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติตาม 
หรือเหนือกว่าข้อกำ�หนดทางกฎหมายและระเบียบสิ่งแวดล้อม รวมทั้งนโยบายด้าน 
สิ่งแวดล้อม ความปลอดภัย และสุขลักษณะ และนโยบายด้านการรักษาความปลอดภัย 
ของไซเลม เราต้องเลี่ยงผลกระทบในทางลบต่อสิ่งแวดล้อม รวมทั้งดิน อากาศ และ 
น้ำ�ที่เราร่วมกันใช้ กับชุมชนที่เราประกอบธุรกิจอยู่ซึ่งหมายความว่า เราต้องปฏิบัติ 
หน้าที่อย่างรับผิดชอบอยู่ตลอดเวลา

เราจะต้องรายงานประเด็นทางสิ่งแวดล้อมที่มีแนวโน้มจะเกิดขึ้น และขอคำ�แนะนำ�เกี่ยวกับ 
การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบสิ่งแวดล้อม เมื่อไรก็ตามที่มีความจำ�เป็น ถ้าท่าน 
รู้หรือสงสัยว่ามีการทำ�ลายสิ่งแวดล้อมหรือไม่มีการปฏิบัติตามแนวปฏิบัติด้าน 
สิ่งแวดล้อม รายงานสถานการณ์ไปยังผู้จัดการด้านสิ่งแวดล้อม ความปลอดภัย  
และสุขลักษณะทันที

สิทธิมนุษยชน	
เรามุ่งมั่นที่จะประกอบธุรกิจที่เคารพและส่งเสริมสิทธิมนุษยชนตามค่านิยมและ 
หลักการประกอบธุรกิจของเรา เราสนับสนุนสิทธิมนุษยชนเสมอและในทุกสถานที่  
ไม่ว่าธรรมเนียมทางธุรกิจในท้องถิ่นจะเป็นเช่นไรก็ตาม
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โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เรามีพันธกิจต่อ
	 •	 การจัดหาสภาพที่ปลอดภัยและมั่นคงแก่คนที่ทำ�งานในนามของบริษัทของเรา
	 •	 การปกป้องสิ่งแวดล้อม
	 •	 การปฏิบัติตามกฎหมายต่างๆ ด้านค่าจ้างและชั่วโมงทำ�งาน
	 •	 การห้ามการค้ามนุษย์และการใช้แรงงานเด็กหรือแรงงานที่ถูกบังคับโดยเด็ดขาด 

รวมทั้งแรงงานนักโทษหรือแรงงานที่เกิดจากพันธะต้องชดใช้หนี้แก่นายจ้าง
	 •	 การปฏิบัติต่อคนอื่นอย่างเป็นธรรมและเสมอภาค

เพื่อให้แน่ใจว่า ธุรกิจของเราทั้งหมดปฏิบัติตามมาตรฐานเหล่านี้ เราจะแสวงหาหุ้นส่วน 
ทางธุรกิจที่ร่วมกันทำ�ตามพันธกิจเหล่านี้

4.	บันทึกทางธุรกิจ	

บันทึกที่ถูกต้อง	
เมื่อจัดทำ�บันทึกทางธุรกิจของไซเลม เราใช้แนวทางด้านความซื่อสัตย์และความโปร่งใส 
พวกเราแต่ละคนมีความรับผิดชอบที่จะทำ�ให้แน่ใจว่า ข้อมูลในบันทึกทางธุรกิจของ 
เรา รวมทั้งบัตรลงเวลา รายงานค่าใช้จ่าย และบันทึกการผลิต มีความครบถ้วน  
เป็นธรรม ถูกต้อง ตรงเวลา และยอมรับได้ เราดำ�เนินการตามนี้ได้โดยเพียงให้ข้อมูลที่ 
ครบถ้วนตามขั้นตอนการควบคุมภายในของเรา ถ้าท่านไม่แน่ใจถึงวิธีนำ�เสนอข้อมูล 
ในรายงานหรือเอกสารของไซเลม โปรดติดต่อผู้ควบคุมของไซเลมเพื่อหาแนวทาง

ความมุ่งมั่นของเราที่จะปฏิบัติอย่างมีจริยธรรมและซื่อสัตย์กำ�หนดว่า เราจะดำ�เนิน 
ธุรกิจกับธุรกรรมที่ชอบด้วยกฎหมายและได้รับอนุญาตแล้ว เราไม่อาจดำ�เนินการแทน 
ในนามของไซเลมอย่างผิดๆ ไม่ว่าโดยทางวาจาหรือโดยเอกสาร นอกจากนี้ เราต้อง 
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ไม่ปิดบังเงินทุนของไซเลม บิดเบือนธุรกรรมของบริษัท สร้างบัญชีเงินทุนที่ไม่ลงรายการ 
หรือยอมให้เกิดการกระทำ�ที่ผิดกฎหมายที่คล้ายคลึงทั้งๆ ที่รู้อยู่ ถ้าท่านมีสิ่งที่กังวล 
เกี่ยวกับบัญชี เอกสารบันทึกหรือการตรวจบัญชี ติดต่อผู้จัดการ หัวหน้างาน หรือ
ผู้ควบคุมของไซเลม ท่านยังสามารถติดต่อคณะกรรมการตรวจสอบของไซเลมทาง
จดหมายโดยปกปิดชื่อ โดยจ่าหน้าซองไปที่ Xylem Corporate Secretary,  

1 International Drive, Rye Brook, New York, 10573, USA
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ถาม: ในการเดินทางไปทำ�ธุรกิจ 
ครั้งล่าสุดที่สวีเดน อานาเบลค้างแรม 
กับเพื่อนเก่า เธอกรอกค่าใช้จ่ายเทียบเท่า 
ค่าโรงแรมในใบเบิกค่าเดินทางได้หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ ใบเบิก รายงานค่าใช้ 
จ่าย บัตรลงเวลา และเอกสารอื่นๆ  
ของไซเลมต้องครบถ้วนและถูกต้อง  
เราไม่อนุญาตให้กรอกรายการเท็จ  
หลอกลวง หรือไม่ถูกต้องในเอกสาร 
ของไซเลม ทั้งๆ ที่รู้อยู่แล้ว

ถาม: หน่วยธุรกิจของมินเช็งทำ� 
ผลงานได้ตามเป้าหมาย ความเติบโต 
สำ�หรับปีนี้ ผู้บริหารอาวุโสบอกมินเช็ง 
ให้ปิดบังเงินทุนของบริษัทในบัญชี 
สำ�รอง เพื่อใช้ในกิจกรรมเพิ่มรายได้ 
ของหน่วยธุรกิจในอนาคต ผู้จัดการ 
บอกมินเช็งว่า ผู้ตรวจสอบบัญชีจะ 
ยอมรับบัญชีสำ�รองนี้ เพราะจำ�นวนเงิน 
ไม่เป็นสาระสำ�คัญ เขาควรทำ�อย่างไร

ตอบ: มินเช็งไม่ควรสร้างบัญชีนั้น  
การรายงานที่ผิดเป็นสิ่งที่ยอมรับไม่ได้ 
เลย โดยเฉพาะเมื่อตั้งใจทำ�เพื่อบิดเบือน 
รายได้ มินเช็งไม่ควรทำ�การเปลี่ยนแปลง 
นี้ และเขาควรรายงานคำ�สั่งของ 
ผู้จัดการไปยังผู้ควบคุมของไซเลม  
หรือคณะกรรมการตรวจสอบของ  
ไซเลม
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การเก็บรักษาบันทึก
การเก็บรักษาและทำ�ลายบันทึกอย่างถูกต้องเป็นหลักเกณฑ์ที่สำ�คัญในการเก็บ 
รักษาบันทึกทางธุรกิจอย่างถูกต้อง เราต้องเก็บรักษาบันทึกทั้งหมดของไซเลม  
ตามแนวทางในตารางการเก็บรักษาบันทึกของเรา รวมทั้งกฎหมายของประเทศ 
สหรัฐอเมริกาและกฎหมายท้องถิ่น ตารางการเก็บรักษาบันทึกเหล่านี้กำ�หนดระยะเวลา 
ที่เก็บบันทึกทางธุรกิจ รวมทั้งวิธีการทำ�ลายบันทึกเหล่านี้

ถ้าทนายความบริษัทแจ้งว่า ท่านมีบันทึกเกี่ยวกับการฟ้องร้อง การไต่สวน หรือ 
การตรวจสอบบัญชีที่คาดหมายว่าจะเกิดหรือดำ�เนินการอยู่ ให้ปฏิบัติตามวิธีการใน 
คำ�แจ้งนั้น อย่าทำ�ลาย เปลี่ยนแปลง หรือซ่อนเร้นเอกสารเกี่ยวข้องใดๆ (รวมทั้งไฟล์ 
คอมพิวเตอร์ อีเมล์ และแผ่นดิสก์) เพื่อตอบสนองหรือเพื่อคาดหมายถึงคำ�แจ้ง 
ของบริษัท การดำ�เนินการของหน่วยงานของรัฐ หรือคดีความ

ถ้าท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสารที่ท่านครอบครอง ติดต่อ 
ฝ่ายกฎหมายของบริษัทก่อนจะดำ�เนินการใดๆ

การตรวจสอบภายในและโดยหน่วยงานของรัฐ	
ในบางครั้ง ไซเลมจะทำ�การตรวจสอบภายในต่อประเด็นทางจริยธรรมและการปฏิบัติ 
ที่ถูกต้อง ทุกคนมีหน้าที่ที่จะต้องร่วมมือและให้ข้อมูลที่ซื่อตรงเกี่ยวกับการสอบสวน 
ถ้าได้รับการร้องขอ ใครก็ตามที่ขัดขวางการสอบสวนในทุกรูปแบบ หรือใครก็ตามที่ 
ไม่ปฏิบัติตามแนวทางเหล่านี้ แต่ละคนอาจถูกลงโทษทางวินัยตามความเหมาะสมจนถึง 
เลิกจ้างได้

นอกจากนี้ เราถูกคาดหวังว่า จะให้ความร่วมมือกับการสอบสวนใดๆ ของหน่วยงาน 
ของรัฐอย่างเต็มที่ ถ้าท่านทราบว่าจะมีการสอบสวน หรือไต่สวนของหน่วยงาน 
ของรัฐเกิดขึ้น แจ้งผู้จัดการ หัวหน้างาน หรือฝ่ายกฎหมายของบริษัทโดยทันที  
โปรดแน่ใจว่า ได้ส่งหมายศาลหรือเอกสารขอข้อมูลไปยังฝ่ายกฎหมายของบริษัท  
ก่อนจะดำ�เนินการหรือสัญญาจะดำ�เนินการใดๆ ถ้าเจ้าหน้าที่สอบสวนของทาง 
ราชการติดต่อท่านนอกสถานที่ทำ�งาน ท่านมีสิทธิ์ปรึกษาฝ่ายกฎหมายของบริษัท  
(หรือที่ปรึกษากฎหมายส่วนตัวของท่าน) ก่อนจะพูดกับเจ้าหน้าที่สอบสวน
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ในการสอบสวนเหล่านี้ ท่านจะต้องไม่
	 •	 ทำ�ลาย เปลี่ยนแปลง หรือปกปิดเอกสารฉบับใดๆ ของไซเลมตามความ 

คาดหมายของหรือที่ตอบสนองต่อคำ�ร้องขอเอกสารดังกล่าวของเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบของไซเลม หน่วยงานของรัฐ หรือศาล

	 •	 จัดทำ�เอกสารที่ไม่ครบถ้วน เอกสารเท็จ หรือเอกสารหลอกเพื่อมอบให้กับ 
เจ้าหน้าที่สอบสวนของไซเลม หรือหน่วยงานของรัฐ

	 •	 พยายามโน้มน้าวคนอื่นๆ ให้มอบข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน เป็นเท็จ หรือหลอกลวง 
ให้กับเจ้าหน้าที่สอบสวนของไซเลม หรือหน่วยงานของรัฐ

5.	ความขัดแย้งทางผลประโยชน์	

ความขัดแย้งทางผลประโยชน์คืออะไร	
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์เกิดขึ้นเมื่อผลประโยชน์ส่วนตัวเป็นอุปสรรคหรือ 
ดูเหมือนว่าจะเป็นอุปสรรคกับความสามารถของเราที่จะตัดสินใจอย่างไม่ลำ�เอียงเพื่อ 
ประโยชน์ที่ดีที่สุดของไซเลม การหลีกเลี่ยงความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่เกิดขึ้น 
จริงและเห็นได้ชัดจะสร้างและรักษาความเชื่อถือของลูกค้าและหุ้นส่วนอื่นทางธุรกิจ  
พนักงานของเราและสาธารณชน ดังนั้น การที่เราจะระมัดระวังในเรื่องนี้จึงเป็นสิ่งที่ 
สำ�คัญมาก เราไม่สามารถระบุทุกสถานการณ์ที่อาจเกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
ขึ้นได้ หัวข้อต่อไปนี้จะช่วยระบุสถานการณ์โดยทั่วไปให้ทราบ
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ความสัมพันธ์ระหว่างพนักงาน	
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์มักจะเกิดขึ้นเมื่อพนักงานมีความสัมพันธ์ส่วนตัวกัน  
แม้ว่าความสัมพันธ์เหล่านี้จะไม่มีผลกระทบที่ไม่ถูกต้องต่อการตัดสินใจทางธุรกิจที่ 
ถูกต้องและยุติธรรมก็ตาม แต่อาจดูเหมือนจะมีผลกระทบเช่นนั้นเกิดขึ้นได้ โดยเฉพาะ 
อย่างยิ่งจะเป็นความจริงเมื่อเรามีความสัมพันธ์ในการบังคับบัญชาทั้งโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมกับคู่รักหรือบุคคลในครอบครัว นอกจากนี้ ดูจะไม่เหมาะสมที่เราจะให้ 
ใครทำ�งานโดยได้รับหรือไม่ได้รับค่าจ้าง เมื่อเราอยู่ภายใต้บังคับบัญชาโดยทางตรง 
หรือทางอ้อมตามกฎทั่วไป หลีกเลี่ยงสถานการณ์เหล่านี้ ถ้าท่านมีความสัมพันธ์  
ส่วนตัวที่ดูจะมีผลต่อการตัดสินใจของท่าน เปิดเผยทันทีต่อผู้จัดการหรือหัวหน้า 
งานของท่าน ฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องที่ หรือฝ่ายกฎหมายของบริษัท

ผลประโยชน์ส่วนบุคคลจากโอกาสทางธุรกิจ	
ในระหว่างที่เราเป็นลูกจ้างที่ไซเลม เราอาจเรียนรู้เกี่ยวกับโอกาสทางธุรกิจที่เราสนใจ 
เป็นการส่วนตัว เราไม่อาจใช้หรือสั่งให้บุคคลที่สามใช้โอกาสที่ท่านรู้เกี่ยวกับการ 
จ้างงานของเรา หรือการใช้ทรัพย์สินหรือข่าวสารของบริษัท ยกเว้นเมื่อเราได้รับ 
เอกสารยินยอมจากฝ่ายกฎหมายของบริษัท

การทำ�ธุรกิจกับสมาชิกครอบครัว	
เราต้องระมัดระวังเมื่อสมาชิกครอบครัวที่ใกล้ชิดของเราทำ�งานในบริษัทที่ไซเลม 
ทำ� หรือตั้งใจจะทำ�ธุรกิจด้วย ถ้าท่านพบว่า ตนเองอยู่ในสถานการณ์นี้และงานของ 
ท่านเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจทางธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับบริษัทนั้น ท่านต้องเปิดเผย 
สถานการณ์โดยทันทีต่อผู้จัดการ หัวหน้างานของท่าน หรือฝ่ายกฎหมายของ 
บริษัท
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การลงทุนในธุรกิจภายนอก	
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์อาจเกิดขึ้นถ้าท่านหรือสมาชิกครอบครัวมีผลประโยชน์ 
ทางการเงินในธุรกิจเอกชนที่ไซเลมทำ�ธุรกิจด้วยหรือแข่งขันอยู่ แนวโน้มของ 
ความขัดแย้งทางผลประโยชน์ในสถานการณ์นี้มักขึ้นอยู่กับขนาดของเงินลงทุนของ 
ท่าน บทบาทของท่านในไซเลม และความสัมพันธ์ทางธุรกิจระหว่างไซเลมกับบริษัท 
อื่น ท่านต้องได้รับหนังสืออนุมัติล่วงหน้าจากฝ่ายทรัพยากรบุคคลของบริษัท  
ก่อนจะทำ�การลงทุนเช่นนั้น

การจ้างงานภายนอก	
เราต้องระมัดระวังเพื่อให้แน่ใจว่า ผลประโยชน์และกิจกรรมภายนอกของเราไม่ขัดแย้ง 
กับหน้าที่ของเราต่อไซเลม เนื่องจากการจ้างงานภายนอกอาจทำ�ให้เราลำ�เอียงหรือ 
ทำ�ลายความสามารถของเราที่จะตัดสินใจที่ดีที่สุดเพื่อไซเลม เราไม่อาจทำ�งานให้ เป็นที่ 
ปรึกษา หรือเป็นพันธมิตรกับคู่แข่ง ลูกค้า หรือผู้จัดหาสินค้าของไซเลมก่อนที่จะได้ 
รับหนังสือยินยอมจากฝ่ายทรัพยากรบุคคลของบริษัท
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ถาม: อเลกซิส ผู้จัดการฝ่าย 
จัดซื้อ มีปัญหากับผู้จัดหาสินค้าของ 
ไซเลม เธอจะต้องเปลี่ยนผู้จัดหาสินค้า 
ใหม่ทันที เพื่อไม่ให้โครงการล่าช้ากว่า 
แผน บริษัทของพี่ชายเธอให้บริการที ่
คล้ายคลึงกันด้วยราคาที่ต่ำ�กว่า  
อเลกซิสสามารถจ้างบริษัทของ 
พี่ชายให้รับงานได้หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ อเลกซิสจ้างบริษัทของพี่
ชายเธอไม่ได้ ถ้าเธอต้องการแนะนำ�บริษัท
ของพี่ชาย เธออาจทำ�ได้ แต่เธอต้องเปิด
เผยความสัมพันธ์ของตนต่อ 
ผู้จัดการหรือหัวหน้างาน และถอน 
ตัวเองออกจากกระบวนการคัดเลือก 
ผู้จัดหาสินค้า โปรดจำ�ไว้ว่า เราควร 
เลี่ยงที่จะทำ�ให้เกิดข้อกังขาว่าเราให้ 
การสนับสนุนผู้หนึ่งผู้ใดเป็นพิเศษ  
และเราไม่ควรลัดขั้นตอนในกระบวนการคัด
เลือกเพื่อประกวดราคา
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6.	ของกำ�นัลทางธุรกิจ	

ของขวัญและการเลี้ยงรับรอง	
การทำ�ธุรกิจอย่างซื่อสัตย์หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมายทุกข้อและการไม่ 
แสวงหาการตัดสินใจทางธุรกิจที่ใช้การโน้มน้าวอย่างไม่เหมาะสม ด้วยเหตุนี้ จึงเป็น 
สิ่งสำ�คัญที่เราแต่ละคนจะต้องเข้าใจถึงกฎหมายทั้งหมดที่สามารถนำ�ไปประยุกต์ใช้ได้ 
และใช้สามัญสำ�นึกและวิจารณญาณที่ดีเมื่อให้หรือรับของกำ�นัลทางธุรกิจ “ของ 
กำ�นัลทางธุรกิจ” คือ การจ่ายเพื่อสิ่งใดๆ ที่มีมูลค่า เช่น เงินสด การเลี้ยงรับรอง  
อาหาร กิจกรรมทางสังคม กิจกรรมกีฬา สิทธิพิเศษ สินน้ำ�ใจ ส่วนลด และบริการ 
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ถาม: ตัวแทนผู้จัดหาสินค้าที่แดเนียล
ทำ�งานอย่างใกล้ชิดในนามของไซเลม  
ได้บอกแดเนียลให้ทำ�งานเป็นที่ปรึกษา 
ของบริษัทในวันหยุด แดเนียลจะรับงานนี ้
ได้หรือไม่

ตอบ: แทบเป็นไปไม่ได้ แม้ว่างาน 
จะไม่มีผลกระทบต่อความสามารถของ 
แดเนียลที่จะทำ�งานกับผู้จัดหาสินค้า 
อย่างไม่ลำ�เอียง แต่อาจทำ�ให้คนอื่น 
เข้าใจว่าแดเนียลมีแนวโน้มที่จะลำ�เอียง  
หรือถูกโน้มน้าวอย่างเกินควร ถ้า 
แดเนียลต้องการรับงานนี้ แดเนียล 
ต้องได้รับหนังสือยินยอมล่วงหน้า 
จากฝ่ายทรัพยากรบุคคลของ 
บริษัทเสียก่อน
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โดยทั่วไปแล้ว เราไม่อาจให้หรือรับของกำ�นัลทางธุรกิจ หากการกระทำ�ดังกล่าวนั้น
	 •	 ฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ หรือนโยบายของผู้ให้หรือผู้รับ
	 •	 อาจถูกมองได้ว่าเป็นการให้สินบน เงินใต้โต๊ะ หรือค่าน้ำ�ร้อนน้ำ�ชา (โปรดดู 

รายละเอียดในส่วน “การต่อต้านการทุจริต” ในจรรยาบรรณของเรา)
	 •	 ฝ่าฝืนธรรมเนียมปฏิบัติทางธุรกิจ
	 •	 ถูกมองว่าเป็นสิ่งที่ไม่ถูกต้องหรืออาจก่อให้เกิดความขัดแย้งทางผลประโยชน์

เราทุกคนจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายต่อต้านการทุจริตที่ควบคุมเกี่ยวกับการ 
แลกเปลี่ยนของกำ�นัลทางธุรกิจกับข้าราชการนอกประเทศสหรัฐอเมริกา รวมทั้ง 
กฎหมายป้องกันการปฏิบัติมิชอบในต่างประเทศแห่งประเทศสหรัฐอเมริกา (FCPA)  
และกฎหมายต่อต้านทุจริตของหลายๆ ประเทศที่เราประกอบธุรกิจอยู่ ถ้าท่านทำ�งาน 
เกี่ยวข้องกับธุรกิจระหว่างประเทศ โปรดทบทวนตอน “การต่อต้านการทุจริตใน 
ธุรกิจระหว่างประเทศ” ในจรรยาบรรณของเรา

เราต้องเลี่ยงสถานการณ์ที่ของกำ�นัลทางธุรกิจอาจเผยให้เห็นว่า เป็นสิ่งผิดกฎหมาย 
หรือทำ�ลายชื่อเสียงของบริษัทหรือผู้ที่เราเกี่ยวข้องเสมอ โปรดสังเกตว่า เราไม่ 
อาจพยายามเลี่ยงกฎเหล่านี้โดยใช้เงินส่วนตัว หรือโดยใช้ตัวแทนหรือผู้แทนเพื่อ 
จ่ายสำ�หรับของกำ�นัลทางธุรกิจซึ่งเราไม่สามารถจ่ายเองได้ แนวทางในส่วนนี้ยัง 
ควบคุมถึงการกระทำ�ของสมาชิกครอบครัว เพื่อนสนิท รวมถึงตัวแทนกับผู้แทน 
ของไซเลมอีกด้วย ข้อยกเว้นจากแนวทางเกี่ยวกับของกำ�นัลทางธุรกิจ จะต้องได้ 
รับการอนุมัติเป็นพิเศษอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรโดยประธานของศูนย์ธุรกิจหลัก 
ของท่าน (หรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ) และฝ่ายกฎหมายของบริษัท หากท่านมิได้เป็น 
ส่วนหนึ่งของศูนย์ธุรกิจหลัก ท่านต้องได้รับหนังสืออนุมัติที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
จากหัวหน้าฝ่ายจริยธรรมและการปฏิบัติตามของไซเลม
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ของกำ�นัลทางธุรกิจการค้า	
การให้ของกำ�นัลทางธุรกิจแก่ลูกค้า (นอกภาครัฐ): ถือว่าการแลกเปลี่ยนของกำ�นัล 
ที่สมเหตุสมผลและจำ�กัดทางธุรกิจกับลูกค้าเป็นการปฏิบัติทางธุรกิจที่ชอบด้วย 
กฎหมายทั่วโลก ในขณะที่เราจะต้องไม่ให้ของกำ�นัลทางธุรกิจเพื่อให้ได้รับหรือรักษา 
ธุรกิจอย่างไม่สมควร เราอาจมอบให้เพื่อพัฒนาความนิยมในลูกค้า และส่งเสริม 
สินค้าและบริการของบริษัทได้ ท่านอาจมอบสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้ให้ตัวแทนของลูกค้า 
ได้
	 •	 การเลี้ยงรับรองที่มีตัวแทนและตัวท่านเองเข้าร่วมอยู่ด้วยมีค่าใช้จ่ายพอสมควร  

ไม่บ่อยเกินไป ด้วยเหตุผลทางธุรกิจที่ชอบด้วยกฎหมาย สอดคล้อง 
กับแนวปฏิบัติปกติในทางอุตสาหกรรมและกฎหมายท้องถิ่น และใช้เพื่อส่งเสริม 
ความสัมพันธ์ทางธุรกิจกับลูกค้า (เช่น กิจกรรมกีฬา และอาหาร)

	 •	 ของขวัญวันหยุดที่เกี่ยวข้องกับวันหยุดหรือเหตุการณ์สำ�คัญในท้องถิ่นที่ 
รู้จักกัน

	 •	 สินค้าส่งเสริมการขายของไซเลมที่มีมูลค่าน้อย และมีเครื่องหมายของ  
ไซเลม (ชื่อ โลโก้ เป็นต้น) และแจกให้ลูกค้าทุกรายเพื่อโฆษณาหรือเป็นที่ระลึก  
หรือเพื่อสร้างความนิยม

เราไม่อาจให้ของกำ�นัลทางธุรกิจที่ราคาแพง ฟุ่มเฟือย หรือไม่สมเหตุสมผล

การรับของกำ�นัลทางธุรกิจจากลูกค้า: แนวทางควบคุมการให้ของกำ�นัลทาง 
ธุรกิจแก่ลูกค้ายังนำ�มาบังคับใช้เมื่อรับของกำ�นัลทางธุรกิจจากลูกค้าอีกด้วย  
เราไม่อาจเรียกร้องของกำ�นัลทางธุรกิจ หรือสัญญาจะให้การตัดสินใจทางธุรกิจ  
เพื่อแลกเปลี่ยนกับของกำ�นัลเหล่านั้นได้เลย

ถ้าท่านได้รับของกำ�นัลทางธุรกิจหรือของขวัญที่มีมูลค่าเกินปกติหรือเกินสมควร  
หรือดูไม่สอดคล้องกับแนวปฏิบัติทางธุรกิจของเรา ท่านควรปฏิเสธและรายงานไปยัง 
ผู้จัดการหรือหัวหน้างานของท่าน ข้อยกเว้นจากแนวทางเหล่านี้จะต้องได้รับการอนุมัติ 
เป็นลายลักษณ์อักษรจากกรรมการผู้จัดการของกลุ่ม (หรือผู้ได้รับมอบอำ�นาจ)  
และฝ่ายกฎหมายของบริษัท ถ้าท่านไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของกลุ่ม ท่านต้องได้รับ 
หนังสืออนุมัติจากหัวหน้าฝ่ายจริยธรรมและการปฏิบัติตามของไซเลม
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ของกำ�นัลทางธุรกิจภาครัฐ	
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐบาลกลางและรัฐของประเทศ 
สหรัฐอเมริกา: รัฐบาลสหรัฐอเมริกามีกฎหมายและระเบียบที่เคร่งครัด ซึ่งห้าม 
พนักงานไม่ให้รับสิ่งของที่มีค่าใดๆ รวมทั้งสิทธิพิเศษส่วนบุคคล ส่วนลด สิ่งบันเทิง  
การจัดเลี้ยง การฝึกอบรม การขนส่ง การเดินทางในท้องที่ ที่พัก และอาหาร  
หน่วยงานของรัฐและท้องถิ่นหลายแห่งมีกฎหมาย และข้อกำ�หนดที่คล้ายคลึงกัน  
ด้วยเหตุนี้ท่านไม่อาจเสนอ หรือให้ของใดๆ ที่มีมูลค่าแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐบาลกลาง  
รัฐหรือท้องถิ่น ทหาร นักการเมือง หรือพรรคการเมืองของประเทศสหรัฐอเมริกา 
ก่อนได้รับหนังสือยินยอมจากฝ่ายกฎหมายของบริษัทเสียก่อนในบางสถานการณ์  
ท่านอาจเลี้ยงอาหารง่ายๆ ในการประชุมทำ�งานหรือให้ของที่มีมูลค่าน้อย เช่น  
เครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ กาแฟ และของขบเคี้ยว รวมทั้งปฏิทินส่งเสริมการขาย  
ปากกา และถ้วยกาแฟ อย่างไรก็ตาม ข้อจำ�กัดของกฎหมายและระเบียบที่เข้มงวดซึ่ง 
เราต้องปฏิบัติตามทำ�ให้เราต้องหารือเรื่องนี้กับฝ่ายกฎหมายของบริษัทก่อนที่จะ 
เกี่ยวข้องในกิจกรรมใดๆ 

ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในภาครัฐนอกประเทศสหรัฐอเมริกา: ดังที่ได้แจ้งไว้ด้านบน  
เราทุกคนจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่เคร่งครัด อาทิ กฎหมายป้องกันการปฏิบัติ 
มิชอบในต่างประเทศแห่งประเทศสหรัฐอเมริกาและกฎหมายต่อต้านทุจริตของหลายๆ  
ประเทศที่เราประกอบธุรกิจอยู่ ในการแลกเปลี่ยนของกำ�นัลและการเลี้ยงรับรอง 
กับข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในภาครัฐนอกประเทศสหรัฐอเมริกาหลายๆ ประเทศห้าม 
ข้าราชการของตนไม่ให้รับของกำ�นัลทางธุรกิจใดๆ ก็ตาม ถ้าท่านทำ�งานเกี่ยวข้อง 
กับข้าราชการ โปรดทบทวนตอน “การต่อต้านการทุจริตในธุรกิจระหว่างประเทศ”  
ในจรรยาบรรณของเรา
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ถาม: ฟรังโกเกี่ยวข้องกับการ 
วางแผนกิจกรรม และมักติดต่อกับ 
โรงแรม ภัตตาคาร และตัวแทนบริษัท 
ท่องเที่ยว ภัตตาคารแห่งหนึ่งที่ฟรังโก 
มักใช้ในการประชุมของไซเลมได้เสนอ 
เลี้ยงอาหารฟรีแก่ทุกคนในครอบครัว 
ของฟรังโก ฟรังโกจะรับของกำ�นัลนี้ได ้
หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ เมื่อรับอาหารฟรีที่ 
ไม่เกี่ยวข้องกับธุรกิจ จะทำ�ให้คนอื่น 
มองว่าภัตตาคารพยายามจะโน้มน้าว 
การตัดสินใจทางธุรกิจของฟรังโกใน 
อนาคต ฟรังโกควรปฏิเสธอย่างสุภาพ 
ต่อข้อเสนอของภัตตาคาร

ถาม: นาโอมิทำ�งานอย่างใกล้ชิด 
กับตัวแทนของลูกค้า ตัวแทนบอกเธอ 
ให้ตามเขาไปในกิจกรรมกีฬาอาชีพใน 
สัปดาห์หน้า ตัวแทนบอกว่า เขาหวังจะ 
พูดเกี่ยวกับธุรกิจก่อนและหลังจาก 
การแข่งขันนาโอมิจะรับตั๋วเชิญได ้
หรือไม่

ตอบ: ได้ ถ้าตั๋วชมกีฬามีมูลค่า 
เหมาะสมและสอดคล้องกับธรรมเนียม 
ปฏิบัติโดยปกติของอุตสาหกรรมและ 
กฎหมายในท้องถิ่น ทั้งนาโอมิและตัวแทน 
ของลูกค้าจะไปร่วมในกิจกรรม และมี 
เป้าหมายทางธุรกิจชัดเจนสำ�หรับของ
กำ�นัลนี้
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7.	สัญญากับรัฐบาล	

 
การทำ�ธุรกิจกับรัฐบาล	
เราต้องทำ�ธุรกิจกับหน่วยงานของรัฐและตัวแทนของภาครัฐทั้งหมดด้วยจริยธรรม  
และปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ในประเทศต่างๆ ที่เราประกอบธุรกิจอยู่ ถ้าท่านกังวลว่าการปฏิบัติตามกฎหมายของ 
ประเทศหนึ่งอาจไม่สอดคล้องกับระเบียบหรือกฎหมายของประเทศอื่น โปรดปรึกษา 
ฝ่ายกฎหมายของบริษัท พนักงานที่ทำ�งานเกี่ยวกับสัญญาของรัฐบาลจะต้อง 
ทำ�ความคุ้นเคยกับกฎหมาย กฎและระเบียบที่ใช้กับงานในหน้าที่ของเรา โปรดจำ�ไว้ว่า  
ข้อกำ�หนดเหล่านี้มักเข้มงวดกว่าข้อกำ�หนดในสัญญาทางการค้า

การพิจารณาการจ้างงานข้าราชการ	
ระเบียบที่มีรายละเอียดมากควบคุมการจ้างงานข้าราชการหรืออดีตข้าราชการและ 
พนักงาน เจ้าหน้าที่ทางการทหาร หรือสมาชิกครอบครัว ก่อนที่จะเริ่มพูดคุยเกี่ยวกับ 
การว่าจ้างบุคคลเหล่านั้น ท่านต้องติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคลหรือฝ่ายกฎหมาย 
ของบริษัทเสียก่อน
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ข้อกำ�หนดตามสัญญาจ้างของรัฐบาลสหรัฐอเมริกา	
แม้ว่าข้อกำ�หนดในการทำ�ธุรกิจกับรัฐบาลสหรัฐอเมริกาจะมีมากและซับซ้อนเกินกว่าจะ 
อธิบายรายละเอียดในระเบียบของเรา เราจะต้องปฏิบัติตามกฎทั่วไปเหล่านี้ไว้เสมอ คือ 
ถ้าท่านเข้าร่วมในการประกวดราคา เสนอราคา จัดทำ� หรือบริหารสัญญาของรัฐบาล 
สหรัฐอเมริกา ท่านต้องรู้และปฏิบัติตามกฎที่นำ�ไปใช้กับงานของท่าน ท่านอาจติดต่อ 
ฝ่ายกฎหมายของบริษัท หรือหากทำ�ได้ โปรดติดต่อฝ่ายสัญญาของศูนย์ธุรกิจ 
หลักของท่าน หากมีคำ�ถามหรือข้อกังวลก่อนจะเข้าร่วมในกิจกรรมเกี่ยวกับสัญญา 
ของรัฐบาลสหรัฐอเมริกา 

เมื่อพยายามทำ�สัญญากับรัฐบาลสหรัฐอเมริกาหรือกับลูกค้าอื่นที่สนับสนุนโดย 
ทางตรงหรือทางอ้อมต่อรัฐบาลสหรัฐอเมริกาในฐานะผู้ใช้ขั้นสุดท้าย เรามีหน้าที่ที่จะ 
ต้องปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบต่างๆ อย่างครบถ้วน ในกระบวนการนี้ เราไม่อาจ 
กระทำ�สิ่งใดๆ ที่อาจทำ�ให้ไซเลมได้เปรียบในการแข่งขันอย่างไม่เป็นธรรมและ/หรือ 
ผิดกฎหมายโดยรวมถึง แต่ไม่จำ�กัดสิ่งต่างๆ ดังต่อไปนี้
	 •	 พยายามได้รับข้อมูลลับของรัฐบาลหรือคู่แข่ง เช่น ข้อมูลการประกวดราคา 

หรือข้อมูลการเสนอราคาที่ยังไม่เปิดเผย ข้อมูลต้นทุนหรือราคา ข้อมูลเกี่ยว 
กับกรรมสิทธิ์ ข้อมูลเฉพาะเกี่ยวกับเทคนิคหรือต้นทุนทางอ้อม หรือข้อมูล 
แหล่งตัวแทน

	 •	 ใช้ตัวเลขที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนเพื่อประกวดราคา หรือเสนอข้อมูลต้นทุน 
และราคาที่ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนในขั้นตอนการเสนอสัญญา และการเจรจา 
ต่อรองตามกฎหมายการต่อรองด้วยข้อเท็จจริง

	 •	 ว่าจ้างตัวแทนหรือที่ปรึกษา ซึ่งเราเชื่อว่าจะพยายามโน้มน้าวอย่างไม่เหมาะสม 
เพื่อจะชนะสัญญาของรัฐบาล
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เมื่อทำ�งานในสัญญาของรัฐบาลสหรัฐอเมริกาหรือทำ�งานกับลูกค้าอื่นที่สนับสนุน 
โดยทางตรงหรือทางอ้อมต่อรัฐบาลสหรัฐอเมริกาในฐานะผู้ใช้ขั้นสุดท้าย เราต้องรู้ 
และปฏิบัติตามข้อกำ�หนดที่เกี่ยวกับกิจกรรมนี้เสมอ ตัวอย่างของข้อกำ�หนดมีดังนี้
	 •	 รับรองความถูกต้องของข้อเท็จจริงทั้งหมด
	 •	 เก็บรักษาบันทึกที่ถูกต้องและครบถ้วน
	 •	 บันทึกต้นทุน ราคา และบัญชีอย่างถูกต้อง
	 •	 ปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาอย่างเคร่งครัด
	 •	 ใช้ทรัพย์สิน อุปกรณ์ และวัสดุของรัฐบาลอย่างเหมาะสม
	 •	 บังคับใช้ระเบียบการจัดหาภาคบังคับ (FAR) และระเบียบเพิ่มเติมของระเบียบการ 

จัดหากับผู้รับเหมาช่วง

ข้อมูลที่เป็นความลับทางราชการของรัฐบาล
สหรัฐอเมริกา	
ระเบียบความปลอดภัยที่เกี่ยวกับการป้องกันข้อมูลที่เป็นความลับทางราชการ 
ของรัฐบาลมีความซับซ้อนและแตกต่างไปตามหน่วยงานของรัฐ เราจะต้องป้องกัน 
และควบคุมการเข้าถึงข้อมูลรัฐบาลทั้งหมดที่เป็นความลับ และอยู่ในความครอบครอง 
ของไซเลมอย่างเหมาะสม พวกเราแต่ละคน รวมทั้งแขกของเรา ที่ปรึกษา และ 
ผู้รับเหมาช่วงจะต้องทำ�ความคุ้นเคยกับระเบียบความปลอดภัยที่เกี่ยวข้อง และ 
ผ่านการคัดกรองก่อนจะเข้าถึงข้อมูลที่เป็นความลับ สำ�หรับความช่วยเหลือและข้อมูล 
เกี่ยวกับความปลอดภัย ให้ติดต่อผู้อำ�นวยการฝ่ายจริยธรรมและความปลอดภัย 
ของไซเลม โปรดติดต่อผู้จัดการ หัวหน้างาน หรือฝ่ายกฎหมายของบริษัท ถ้าท่าน 
มีข้อสงสัยเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบที่อาจมีผลต่องานสัญญากับรัฐบาลที่ท่าน 
ดำ�เนินการในนามของไซเลม
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8.	ธุรกิจระหว่างประเทศ

 
การปฏิบัติให้ถูกต้องตามกฎหมายระหว่างประเทศ	
ไซเลมเป็นบริษัทข้ามชาติที่ก่อตั้งขึ้นภายใต้กฎหมายของประเทศสหรัฐอเมริกา 
ดังนั้น เราจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายของประเทศสหรัฐอเมริกา และประเทศต่างๆ  
ที่เราประกอบธุรกิจ เรายังจะต้องคงไว้ซึ่งวัฒนธรรมและธรรมเนียมของประเทศที่ 
เราไปประกอบธุรกิจ

ถาม: โอลิเวอร์รับผิดชอบใน 
การบริหารสัญญาของรัฐบาลที่ม ี
ข้อกำ�หนดในการทดสอบหลายอย่าง  
โอลิเวอร์รู้ว่า ทีมงานของเขาสร้าง 
ผลิตภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และคิดว่า 
การทดสอบบางอย่างซ้ำ�ซ้อนและ 
สูญเสียเงินภาษีของประชาชน โอลิเวอร ์
จำ�เป็นต้องทำ�การทดสอบเหล่านี้หรือไม่

ตอบ: ใช่ ถ้าโอลิเวอร์รู้สึกว่า  
การทดสอบอาจไม่จำ�เป็น เขาควรขอ 
อนุมัติจากข้าราชการที่เหมาะสมเพื่อ 
แก้ไขสัญญา ถ้ายังไม่ได้รับอนุมัติ เขาจะ 
ต้องปฏิบัติตามที่ระบุไว้ในสัญญาอย่าง
เคร่งครัด
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การส่งออกและการนำ�เข้า	
รัฐบาลทั่วโลกควบคุมการค้าต่างประเทศด้วยการจำ�กัดการส่งออกและการนำ�เข้า 
สินค้า เทคโนโลยี ข่าวสารและบริการ การควบคุมทางการค้าบางอย่างอาจเข้มงวด 
มากกว่าการควบคุมอื่นๆ ถ้างานของท่านเกี่ยวข้องกับกิจกรรมการค้าระหว่าง 
ประเทศ หรือถ้าท่านติดต่อกับประชาชนในประเทศอื่น ท่านมีความรับผิดชอบที่จะต้อง 
รู้และปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วน ท่านไม่อาจบอกให้ 
บุคคลที่สามเข้าร่วมในกิจกรรมที่ถูกจำ�กัดในนามของไซเลม ซึ่งเป็นกิจกรรมที่ท่านไม่ 
ได้รับอนุมัติให้ดำ�เนินการ

“การส่งออก” เกิดขึ้นเมื่อสินค้า บริการ เทคโนโลยี หรือข่าวสารข้ามพรมแดนหรือ 
ถูกส่งผ่านโดยวิธีการใดๆ รวมทั้งทางอิเล็กทรอนิกส์ ระหว่างประชาชนของประเทศ 
ที่ต่างกัน แม้ว่าการส่งผ่านจะเกิดขึ้นภายในประเทศเดียวก็ตาม เพื่อปฏิบัติตามกฎหมาย 
และระเบียบควบคุมการส่งออก ให้ปฏิบัติตามขั้นตอนต่อไปนี้ก่อนเกี่ยวข้องกับ 
กิจกรรมการส่งออก คือ
	 •	 ตรวจสอบว่าสินค้า บริการ หรือเทคโนโลยีมีข้อห้ามหรือข้อจำ�กัดอะไรบ้าง 
	 •	 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่จะรับสินค้านั้น
	 •	 ทำ�ให้แน่ใจว่า ลูกค้า ผู้รับเหมา ผู้จัดหาสินค้า ตัวแทน และผู้แทนที่เกี่ยวข้องได้ 

ผ่านการคัดกรองตามรายการผู้ที่ถูกจำ�กัดการค้าของทางราชการ

กิจกรรม “การนำ�เข้า” หรือการนำ�สินค้าที่ซื้อจากต่างประเทศหรือแหล่งภายนอก 
เข้ามาในอีกประเทศหนึ่งยังถูกควบคุมโดยกฎหมายและระเบียบต่างๆ การนำ�เข้านี้อาจ 
กำ�หนดให้ต้องชำ�ระค่าภาษีอากร และยื่นเอกสารคำ�ร้องบางอย่าง

การนำ�เข้าหรือส่งออกสินค้า บริการ หรือเทคโนโลยีโดยไม่ได้รับการอนุมัติที่ 
เหมาะสมจากรัฐบาลอาจทำ�ให้เสียสิทธิพิเศษบางประการ และถูกลงโทษอย่างรุนแรงได้  
ขอคำ�แนะนำ�เกี่ยวกับการควบคุมและข้อกำ�หนดของการนำ�เข้าหรือส่งออก โดยติดต่อ 
ตัวแทนด้านการปฏิบัติทางการค้า หรือผู้อำ�นวยการฝ่ายการปฏิบัติทางการค้าของ  
ไซเลม 
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การต่อต้านการคว่ำ�บาตร	
“การคว่ำ�บาตร” เกิดขึ้นเมื่อบุคคล กลุ่ม หรือประเทศปฏิเสธการทำ�ธุรกิจร่วมกับ 
บุคคล กลุ่ม หรือประเทศอื่นเพื่อประท้วง แสดงความไม่พอใจหรือบีบบังคับ เรา 
ไม่อาจเข้าร่วมหรือสนับสนุนการคว่ำ�บาตรทางการค้าที่ประเทศสหรัฐอเมริกาไม่ 
สนับสนุน เช่น การที่สันนิบาตอาหรับมีการคว่ำ�บาตรต่ออิสราเอล ซึ่งหมายความว่า 
เราไม่อาจตกลงที่จะทำ�สัญญา เอกสารหรือการร้องขอด้วยวาจาที่มีภาษาซึ่งอาจ 
ตีความได้ว่า บุคคล กลุ่ม หรือประเทศส่งเสริมการคว่ำ�บาตรที่ไม่ได้รับการรับรอง

คำ�ขอเพื่อให้ร่วมการคว่ำ�บาตรอาจพบได้ยาก แต่มักพบในสัญญาเล็ตเตอร์ออฟ 
เครดิต และในเอกสารประกวดราคาและเสนอราคา ถ้าท่านได้รับคำ�ขอให้ร่วมในการ 
คว่ำ�บาตรที่ประเทศสหรัฐอเมริกาไม่รับรอง ท่านต้องแจ้งฝ่ายกฎหมายของบริษัท 
และผู้อำ�นวยการฝ่ายการปฏิบัติทางการค้าของไซเลมทันที แม้ท่านปฏิเสธหรือไม่ 
ตอบคำ�ขอนั้น

ถาม: เฮนริกจะต้องส่งข้อมูล 
ทางเทคนิคที่รัฐบาลสหรัฐอเมริกา 
ควบคุมไปยังพนักงานบางคนของ 
ไซเลมที่ไม่ได้มีสัญชาติอเมริกา  
แต่อยู่ในประเทศสหรัฐอเมริกา เพื่อให ้
โครงการคืบหน้าไป เฮนริกจะต้อง 
ส่งข้อมูลทันที เฮนริกสามารถส่ง 
เอกสารไปยังพนักงานเหล่านี้ได ้
หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ ขั้นแรก เฮนริกจะต้อง 
ยืนยันว่า บุคคลเหล่านี้ได้รับอนุญาตให้ 
รับข้อมูลได้หรือไม่ เฮนริกอาจจะติดต่อ 
ตัวแทนด้านการปฏิบัติทางการค้า หรือ  
ผู้อำ�นวยการฝ่ายการปฏิบัติทางการค้า 
ของไซเลม สิ่งที่สำ�คัญ คือ จะต้อง 
พึงระวังว่า การจ้างงานของไซเลม  
ตามลำ�พังไม่อาจรับรองว่าบุคคลนั้น 
สามารถเข้าถึงสินค้า ข้อมูลเทคโนโลยี 
หรือบริการที่กฎหมายการส่งออกของ 
ประเทศสหรัฐอเมริกา หรือประเทศอื่น 
ควบคุม ไม่ว่าบุคคลผู้นั้นจะอยู่ที่ไหน 
ก็ตาม
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การต่อต้านการทุจริต	
ที่ไซเลม เราไม่ยอมให้มีการให้สินบน ไม่ว่าท่านจะติดต่อกับหน่วยงานของรัฐหรือ 
ลูกค้าเอกชนก็ตาม ด้วยเหตุนี้ เราไม่อาจเกี่ยวข้องกับการให้สินบนและต้องปฏิบัติตาม 
กฎหมายและระเบียบการต่อต้านการทุจริตที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งกฎหมายป้องกันการ 
ทุจริตในต่างประเทศแห่งประเทศสหรัฐอเมริกา (FCPA) และกฎหมายที่คล้ายคลึงใน 
ประเทศอื่นที่เราประกอบธุรกิจ ซึ่งหมายความว่า เราไม่อาจ
	 •	 เสนอ อนุมัติ สัญญา หรือให้สินบน เงินใต้โต๊ะ ค่าน้ำ�ร้อนน้ำ�ชา หรือเงินจ่าย 

อื่นๆ ให้ข้าราชการของประเทศสหรัฐอเมริกา และข้าราชการของประเทศอื่น  
(ที่ไม่ใช่ประเทศสหรัฐอเมริกา) ทั้งโดยทางตรงหรือทางอ้อม เพื่อที่จะได้รับหรือคง
ไว้ซึ่งธุรกิจ

	 •	 เสนอ อนุมัติ สัญญา หรือให้สินบน เงินใต้โต๊ะ ค่าน้ำ�ร้อนน้ำ�ชา หรือเงินจ่าย 
อื่นๆ ให้ลูกค้าทางการพาณิชย์ (มิใช่รัฐบาล) ทั้งโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
เพื่อที่จะได้รับหรือคงไว้ซึ่งธุรกิจ

	 •	 ร้องขอ ตกลงที่จะยอมรับ หรือรับเงินใต้โต๊ะ ค่าน้ำ�ร้อนน้ำ�ชา หรือเงินจ่ายอื่นๆ 
ในการติดต่อกับธุรกิจของไซเลมทั้งโดยทางตรงหรือทางอ้อม

กฎเหล่านี้ใช้อย่างเคร่งครัดในทุกสถานการณ์ แม้ว่าจะจ่ายเงินตามธรรมเนียมปฏิบัติ 
ในท้องถิ่นก็ตาม เรายังต้องเลี่ยงการกระทำ�ที่อาจเห็นได้ว่าเป็นการโน้มน้าวข้าราชการ 
หรือลูกค้าทางการพาณิชย์อย่างไม่เหมาะสมอีกด้วย

ใครคือข้าราชการของต่างประเทศ “ข้าราชการต่างประเทศ” อาจรวมแต่ไม่จำ�กัด 
เฉพาะข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในทุกระดับของรัฐบาลที่ไม่ใช่ของประเทศสหรัฐอเมริกา  
สมาชิกพรรคการเมือง นักการเมืองและพนักงานของหน่วยงานที่รัฐบาลเป็นเจ้าของ 
บริหารหรือควบคุมทั้งหมดหรือบางส่วน

สินบนหรือเงินใต้โต๊ะคืออะไร “สินบน” คือ การจ่ายด้วยสิ่งใดๆ ที่มีมูลค่า เช่น เงิน 
ของขวัญ บริการ การฝึกปฏิบัติงาน การพักผ่อน หรือการรับรองที่ฟุ่มเฟือยเพื่อ 
ให้ได้รับ หรือรักษาธุรกิจเอาไว้ “เงินใต้โต๊ะ” เป็นผลตอบแทนจากจำ�นวนเงินที่ได้จ่าย  
หรือกำ�หนดจ่ายเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาทางกฎหมายเป็นรางวัลในการสร้างหรือส่ง
เสริมข้อตกลงทางธุรกิจ
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สินบนทางการค้าคืออะไร “สินบนทางการค้า” เกิดเมื่อบริษัทหนึ่งให้สินบนหรือ 
เงินใต้โต๊ะแก่บริษัทอื่นเพื่อให้ได้รับหรือรักษาธุรกิจเอาไว้ ซึ่งหมายความว่า เราไม่อาจ 
เสนอสิ่งที่มูลค่าเกินปกติหรือสมควรให้ลูกค้า หรือหุ้นส่วนทางการค้า หรือคนที่ 
ทำ�งานในนามของพวกเขาเหล่านั้น

ค่าอำ�นวยความสะดวกคืออะไร บางทีเราเรียก “ค่าอำ�นวยความสะดวก” ว่า  
“ค่าน้ำ�ร้อนน้ำ�ชา” เป็นเงินหรือของขวัญที่มีมูลค่าน้อยที่จ่ายให้ข้าราชการระดับล่าง 
นอกประเทศสหรัฐอเมริกาเพื่ออำ�นวยความสะดวก หรือเร่งการปฏิบัติงานปกติของ 
ทางราชการ ซึ่งไซเลมมีสิทธิ์ได้รับ เช่น ใบอนุญาต ใบอนุมัติ หรือเอกสารทาง 
ราชการอื่นๆ การทำ�วีซ่าหรือใบสั่งงาน การขึ้นหรือลงสินค้า หรือการให้บริการ 
โทรศัพท์ ประปา และไฟฟ้า ในทุกกรณี ข้าราชการนอกประเทศสหรัฐอเมริกา  
ไม่มีดุลพินิจว่าจะทำ�หรือไม่ทำ�ในสิ่งที่กำ�ลังพูดถึง แม้ว่ากฎหมายของประเทศ 
สหรัฐอเมริกายอมให้จ่ายเงินเช่นนี้ ในสถานการณ์ที่จำ�กัดมาก แต่หลายประเทศ 
ที่ไม่ใช่ประเทศสหรัฐอเมริกาไม่ยอมให้จ่ายเงินเหล่านี้ และพิจารณาเห็นว่า  
ค่าอำ�นวยความสะดวกเป็นสินบนซึ่งเป็นสิ่งต้องห้ามที่ผิดกฎหมาย ไซเลมห้ามมิให้ 
มีการกระทำ�ดังกล่าว อาจมีข้อยกเว้นในกรณีที่แทบเป็นไปได้ยากอย่างยิ่ง ท่านต้อง 
ได้รับอนุมัติจากฝ่ายกฎหมายของไซเลมก่อนจะจ่ายหรือในสถานการณ์ซึ่งสุขภาพ 
หรือความปลอดภัยของบุคลากรถูกคุกคามอย่างกะทันหัน

เราจะต้องระมัดระวังเป็นอย่างยิ่งเมื่อเกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
ใดๆ ที่อาจถือว่าให้การโน้มน้าวที่ไม่เหมาะสมต่อข้าราชการ 
ต่างประเทศ ฝ่ายกฎหมายของบริษัทจะต้องอนุมัติล่วงหน้า 
สำ�หรับของขวัญ งานเลี้ยงหรือค่าเดินทางที่จะจ่ายให้ข้าราชการ 
ต่างประเทศ โปรดดูแนวทางจากนโยบายและขั้นตอนที่เกี่ยวข้อง 
ของบริษัท
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เนื่องจากไซเลมอาจต้องรับผิดชอบต่อการกระทำ�ของผู้อื่น 
เราจะต้องใช้ความระมัดระวังเมื่อยอมให้บุคคลอื่นกระทำ�การแทน 
เรา เพราะการกระทำ�นั้นจะมีผลถึงไซเลม เราไม่อาจใช้บุคคลอื่น 
ให้กระทำ�สิ่งใดๆ ที่ละเมิดจรรยาบรรณ นโยบายบริษัท กฎหมาย 
หรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง เมื่อเกี่ยวข้องกับบุคคลอื่น โปรดแน่ใจ 
ว่าปฏิบัติตามแนวทางในหัวข้อ “สิ่งใดบ้างที่เราคาดหวังเมื่อเกิด 
การผูกพันกับบุคคลที่สาม” ในจรรยาบรรณของเราอย่าง 
ระมัดระวัง

9.	การป้องกันการฟอกเงิน

ไซเลมมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายการฟอกเงินทั่วโลก โดยการฟอกเงินเกิดขึ้นเมื่อ 
บริษัทหรือบุคคลพยายามปลอมแปลงหรือปกปิดกิจกรรมที่ผิดกฎหมายโดยโอนเงิน 
ที่ได้มาอย่างผิดกฎหมายในรูปแบบซึ่งปกปิดแหล่งที่มาของเงิน (เรียกว่า “การฟอก 
เงิน”) เพื่อให้ดูเหมือนว่าถูกกฎหมาย กิจกรรมเช่นนั้นเป็นเป้าหมายของความสนใจเป็น 
อย่างมากของรัฐบาล องค์การระหว่างประเทศและหน่วยงานบังคับใช้กฎหมายทั่วโลก
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ไซเลมไม่ได้สมยอม ช่วยเหลือ หรือสนับสนุนการฟอกเงิน สิ่งที่สำ�คัญ คือ พวกเรา 
ทุกคนจะต้องเอาใจใส่ธุรกรรมทางการเงินที่ผิดปกติซึ่งอาจแสดงถึงกิจกรรมการฟอก
เงิน เช่น
	 •	 วิธีการจ่ายเงินที่ผิดปกติ รวมทั้งการจ่ายเงินสดจำ�นวนมาก
	 •	 การจ่ายเงินโดยบุคคลที่สามเพื่อประโยชน์ของบุคคลอื่น
	 •	 การจ่ายเงินจากธนาคารที่อยู่ต่างประเทศ

พวกเราทั้งหมดมีความรับผิดชอบในการตรวจสอบสถานะของลูกค้า ผู้จัดหาสินค้า 
และหุ้นส่วนทางธุรกิจของเรา ให้รายงานกิจกรรมหรือธุรกรรมทางการเงินที่น่า 
สงสัยไปยังฝ่ายการเงินหรือฝ่ายกฎหมายของบริษัทโดยทันที 

10.	การป้องกันการผูกขาด 
	 	 และการแข่งขัน

 
การค้าขายที่เป็นธรรม	
แม้ว่าพวกเราที่ไซเลมทำ�การแข่งขันอย่างจริงจังเพื่อที่จะเป็นผู้นำ�ของอุตสาหกรรม 
แต่เราจะต้องกระทำ�อย่างเป็นธรรม ระมัดระวังที่จะสื่อสารอย่างซื่อสัตย์และแสดง 
คุณภาพ คุณสมบัติและความมีอยู่ของสินค้าและบริการของเราอย่างถูกต้อง ซึ่ง 
หมายความว่า ให้รักษามาตรฐานที่สูงของความยุติธรรม และความซื่อสัตย์เมื่อ 
เกี่ยวข้องทางกิจกรรมการตลาด การส่งเสริมการขาย และการโฆษณา และละเว้น 
การให้ร้ายหรือใช้ข้อความเท็จเกี่ยวกับสินค้าและบริการของคู่แข่งของเรา
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ในงานของเรา เราอาจพบกับข้อมูลที่คู่แข่งไม่เปิดเผย ซึ่งจะทำ�ให้บริษัทของเราได้ 
เปรียบทางการแข่งขัน เราจะต้องระมัดระวังเป็นพิเศษที่จะรวบรวมและรับข้อมูลนี้ 
อย่างถูกกฎหมายและจริยธรรม ในขณะที่อาจจะถูกกฎหมายที่เราจะใช้ข้อมูล 
การแข่งขันบางอย่าง แต่อาจไม่ถูกหลักจริยธรรมหรือไม่เป็นการฉลาดที่จะทำ�เช่นนั้น 
ดังนั้น เราไม่อาจใช้หรือเปิดเผยข้อมูลเหล่านั้นก่อนได้รับอนุญาตจากผู้จัดการหรือ 
หัวหน้างานของเราเสียก่อน ถ้าท่านเข้าร่วมประกวดราคาในสัญญาของรัฐบาลและได้ 
รับข้อมูลการคัดเลือกที่ทางราชการใช้ประเมินการประกวดราคาหรือการเสนอราคา 
โปรดติดต่อฝ่ายกฎหมายของบริษัทโดยทันที 

การแข่งขันที่เป็นธรรม	
ไซเลมทำ�การแข่งขันอย่างมีจริยธรรมและถูกกฎหมายในตลาดทั่วโลก เราไม่เคย 
เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จำ�กัดการค้าเสรีหรือการแข่งขันที่ไม่เป็นธรรมเลย

เพื่อที่จะแข่งขันอย่างเป็นธรรม เราจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายการป้องกันการผูกขาด 
และการแข่งขันในประเทศที่เราประกอบธุรกิจ กฎหมายเหล่านี้ได้รับการออกแบบเพื่อ 
รักษากิจกรรมที่เป็นธรรมและเท่าเทียมกันของธุรกิจต่างๆ โดยห้ามการทำ�สัญญาที่ 
เป็นทางการและไม่เป็นทางการและการปฏิบัติที่จำ�กัดการค้าอย่างไม่เหมาะสม เพื่อปฏิบัติ 
ตามกฎหมายเหล่านี้ เราไม่อาจปรึกษากับคู่แข่งถึงกิจกรรมที่อาจจำ�กัดการค้า เช่น  
การกำ�หนดราคาร่วมกัน การแบ่งหรือจัดสรรตลาด พื้นที่ตลาดหรือลูกค้าอย่างไม่ 
เหมาะสม

กฎหมายป้องกันการผูกขาดและการแข่งขันยังห้ามการทำ�สัญญาที่เป็นทางการหรือ 
ไม่เป็นทางการกับผู้จัดหาสินค้า ตัวแทนจำ�หน่ายหรือลูกค้าที่อาจจำ�กัดการแข่งขัน 
อย่างไม่เหมาะสม สัญญาเหล่านั้นรวมถึงการผูกโยงสินค้า การกำ�หนดราคาขายต่อ 
หรือการปฏิเสธที่จะขายให้ลูกค้าบางราย หรือซื้อจากผู้จัดหาสินค้าบางราย
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ถาม: ฉันได้รับอีเมล์หนึ่งฉบับวันนี้  
ชื่อเรื่องทำ�ให้ฉันคิดว่า มีการส่งเอกสาร 
แนบมายังผู้รับผิดคน และมีใบเสนอราคา 
ของคู่แข่ง อะไรคือสิ่งที่ถูกต้องที่ฉัน 
ควรทำ�

ตอบ: ห้ามดู พิมพ์หรือส่งต่อ 
เอกสารแนบ ติดต่อฝ่ายกฎหมายของ 
ท่านทันที 

ถาม: เฟลิซิตี้ พนักงานขายคนหนึ่ง 
ของไซเลมพบกับไบรอันตัวแทนของ 
ลูกค้ารายใหญ่ที่สุดรายหนึ่งของเธอ  
เมื่อปรึกษาเกี่ยวกับโครงการของ  
ไซเลม ทั้งสองคนรู้ว่าบริษัทของตนต่าง 
กำ�ลังแข่งขันในสัญญาเดียวกัน ไบรอัน 
เสนอว่า ถ้าเปิดเผยกลยุทธ์ด้านราคา 
ต่อกัน บางที อาจพบวิธีการที่ทำ�ให ้
ทั้งสองบริษัทได้ประโยชน์ก็ได้ เฟลิซิตี ้
ควรตอบว่าอย่างไร

ตอบ: เฟลิซิตี้ควรบอกไบรอัน 
ว่า ไบรอันเริ่มพูดสิ่งที่ไม่สมควร และ 
ติดต่อฝ่ายกฎหมายของบริษัทถึง 
เรื่องที่สนทนาโดยทันที โปรดจำ�ไว้ว่า  
แม้การสนทนาที่ไม่เป็นทางการระหว่าง 
คู่แข่งเกี่ยวกับการตั้งราคาก็อาจฝ่าฝืน 
กฎหมายการป้องกันการผูกขาดและ 
การแข่งขันก็ได้

ให้ใช้ความระมัดระวังเป็นพิเศษเมื่อหารือในประเด็นเหล่านี้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อเข้าร่วม 
การประชุมของกลุ่มอุตสาหกรรม ถ้ามีการหารือเข้าไปยังหัวข้อต้องห้าม ให้หยุด 
การสนทนาทันทีและรายงานไปยังฝ่ายกฎหมายของบริษัท ถ้าท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับ 
กฎหมายป้องกันการผูกขาดและการแข่งขัน โปรดติดต่อฝ่ายกฎหมายของบริษัททันที 
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11.	การซื้อขายหลักทรัพย์	

ในระหว่างที่ทำ�งานที่ไซเลม เราอาจรู้ข้อมูลเกี่ยวกับบริษัทของเราหรือหุ้นส่วนทาง 
ธุรกิจของเราก่อนที่จะเปิดเผยต่อสาธารณชน เรามักเรียกข้อมูลนี้ว่า ข้อมูล “วงใน”  
หรือข้อมูล “มีนัยสำ�คัญและยังไม่เปิดเผย” ตามกฎหมายหลักทรัพย์ถือว่าข้อมูล 
ดังกล่าว “มีนัยสำ�คัญ” เมื่อสามารถโน้มน้าวนักลงทุนให้ขาย ซื้อหรือถือหุ้นของ 
บริษัทที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลนั้น ข้อมูลจะยัง “ไม่เปิดเผย” จนกระทั่งมันถูกเปิดเผยสู่ 
สาธารณะและมีระยะเวลาเพียงพอเพื่อให้ตลาดหุ้นได้ซึมซับข่าวสารนั้น

เนื่องจากเราทำ�งานให้บริษัทของประเทศ 
สหรัฐอเมริกาที่มีหุ้นของบริษัทซื้อขายอยู่ใน 
ตลาดหลักทรัพย์ เรามีหน้าที่จะต้องเข้าใจและ 
ปฏิบัติตามกฎหมายที่เกี่ยวกับการใช้ข้อมูล 
วงใน โดยทั่วไปแล้ว กฎหมายเหล่านี้ระบุว่า  
เราไม่อาจซื้อหรือขายหุ้นของบริษัทได้ ถ้า 
เรามีข้อมูลวงในเกี่ยวกับบริษัทนั้น วิธีการ 
นี้ ที่เรียกว่า “การซื้อขายโดยใช้ข้อมูลวงใน”  
เป็นการฝ่าฝืนทั้งจรรยาบรรณของเรา และ 
กฎหมาย เรายังคงถูกห้ามจากการ “แนะ”  
หรือแบ่งปันข้อมูลเหล่านั้นให้กับสมาชิกใน 
ครอบครัวหรือเพื่อนฝูงผู้ที่จะขายหรือซื้อ 
หุ้นโดยใช้ข้อมูลนั้น ในสถานการณ์เช่นนี้ ผู้ที่ 
เปิดเผยข้อมูลอาจฝ่าฝืนกฎหมายหลักทรัพย์  
แม้ว่าจะไม่ได้ซื้อขายหุ้นด้วยตัวเองก็ตาม

ตัวอย่างโดยทั่วไปของ 
ข้อมูล “วงใน” อาจ 
รวมถึงการหารือใน 
การควบรวมหรือซื้อ 
กิจการ การเปลี่ยนแปลง 
ผู้บริหารระดับสูงหรือ
โครงสร้างผู้บริหารของ
บริษัทและข้อมูลทางการเงิน
ของบริษัทที่มี 
ความเปราะบาง
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ถ้าท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับกฎหมายที่ซับซ้อนเหล่านี้ หรือต้องการความช่วยเหลือใน 
การตัดสินว่า ข้อมูลที่ท่านมีอยู่นั้นเป็นข้อมูลวงในหรือไม่ โปรดติดต่อฝ่ายกฎหมาย 
ของบริษัท หรือเลขานุการบริษัทของไซเลม

ถาม: อาบาซีเข้าร่วมในแผนการ 
ลงทุนและเงินออมของไซเลมสำ�หรับ 
พนักงานผู้รับเงินเดือน เมื่อเร็วๆ นี้  
อาบาซีได้ยินเพื่อนร่วมงานคุยกัน 
เรื่องข้อมูลสำ�คัญที่ยังไม่เปิดเผยต่อ 
สาธารณะที่อาจมีผลกระทบต่อราคา 
ตลาดของหุ้นสามัญของไซเลมได้  
อาบาซีสามารถทำ�ธุรกรรมใน 
แผนเงินออมที่อาจเกี่ยวข้องกับ 
หุ้นสามัญของไซเลมได้หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ อาบาซีไม่อาจทำ� 
ธุรกรรมเช่นนั้นได้เมื่อมีข้อมูลเช่นนั้น  
ก่อนที่ข้อมูลจะเปิดเผยออกไปสู่สาธารณะ  
แม้การซื้อหุ้นตามแผน 401(k) โดยใช้ 
ข้อมูลวงในก็จะฝ่าฝืนกฎหมายหลักทรัพย์ 
และจรรยาบรรณของเรา
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12.	ทรัพย์สินของบริษัท

การโกงและโจรกรรม	
เมื่อทำ�งานที่ไซเลม เรามีพันธกิจต่อกัน ต่อบริษัท และต่อผู้ถือหุ้นที่จะปกป้องและ 
ใช้ทรัพย์สินของบริษัทอย่างเหมาะสม และเพื่อเป้าหมายทางธุรกิจ ทรัพย์สินเหล่านั้น 
จะรวมถึงทรัพย์สินทางกายภาพ ทรัพย์สินทางปัญญา ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และชื่อเสียงของบริษัทเรา	

ไซเลมจะไต่สวนทันที และหากจำ�เป็น จะดำ�เนินคดีต่อรายงานการโกงหรือโจรกรรม 
ทรัพย์สิน ท่านควรรายงานโดยทันทีถึงข้อสงสัยในการโจรกรรม การสูญเสียหรือ 
ใช้ทรัพย์สินของบริษัทอย่างไม่ถูกต้องไปยังผู้จัดการ หัวหน้างาน หรือฝ่าย 
ทรัพยากรบุคคล ฝ่ายกฎหมาย หรือฝ่ายความปลอดภัย

ทรัพย์สินทางกายภาพ	
เราทั้งหมดทำ�งานหนักเพื่อสร้างและบริหารทรัพย์สินทางกายภาพของบริษัทของ 
เรา ทรัพย์สินเหล่านี้รวมถึงสินค้าของไซเลม เงิน อาคารสถานที่ ยานพาหนะ และ 
อุปกรณ์ เราจะต้องคุ้มครองทรัพย์สินที่มีค่าเหล่านี้ และปกป้องอยู่ตลอดเวลา  
พวกเราแต่ละคนมีความรับผิดชอบส่วนตัวที่จะทำ�ให้แน่ใจว่า เราใช้ทรัพย์สินของ 
บริษัทเพียงเพื่อส่งเสริมผลประโยชน์ทางธุรกิจของไซเลมเท่านั้น

ทรัพย์สินทางปัญญา	
ทรัพย์สินทางปัญญาของไซเลมมีค่าอย่างน้อยที่สุดเทียบเท่ากับทรัพย์สินทางกายภาพ 
และเราต้องปกป้องอย่างระมัดระวัง ทรัพย์สินทางปัญญา (หรือ IP) จะรวมถึงสิทธิบัตร 
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เครื่องหมายการค้า ลิขสิทธิ์ และความลับทางการค้า รวมถึง ข้อมูลทางเทคนิค  
และซอฟต์แวร์ที่พัฒนาขึ้นภายใต้ หรือใช้งานเพื่อสนับสนุนสัญญาของลูกค้า  
โดยทั่วไปแล้ว ไซเลมคงกรรมสิทธิ์เฉพาะของ IP ในความคิด กระบวนการ  
เครื่องหมายการค้า การประดิษฐ์ หรือการปรับปรุงที่เรารับรู้และเกี่ยวข้องกับงาน 
ของเราในบริษัท หน้าที่ของเราที่จะปกป้องทรัพย์สินทางปัญญายังคงต่อเนื่องแม้เรา 
จะสิ้นสุดสัญญาจ้างงาน	

“ความลับทางการค้า” เป็นข้อมูลที่มักไม่เป็นที่รับทราบหรือสามารถได้รับการยืนยัน 
อย่างสมเหตุสมผล โดยสาธารณะ และทำ�ให้ไซเลมมีข้อได้เปรียบในการแข่งขัน ตัวอย่าง
เช่น
	 •	 ข้อมูลทางเทคนิคเกี่ยวกับสินค้าและ/หรือกระบวนการปัจจุบันหรือที่วางแผนไว้
	 •	 แผนการจัดซื้อ รายชื่อผู้จัดหาสินค้า หรือราคาซื้อ
	 •	 ต้นทุน การตั้งราคา กลยุทธ์ทางการตลาด หรือบริการ
	 •	 รายงานรายได้ที่ไม่เปิดเผยและรายงานทางการเงินอื่นๆ
	 •	 ข้อมูลเกี่ยวกับการลดทุน การควบรวมและซื้อกิจการ

ในบางครั้ง เราอาจถือว่าความลับทางการค้าเป็นข้อมูล “ลับ” หรือ “มีกรรมสิทธิ์”  
เราอาจเปิดเผยข้อมูลนี้เฉพาะกับเพื่อนร่วมงานที่มีความจำ�เป็นทางธุรกิจและชอบด้วย 
กฎหมายที่จะรู้ และเรามักไม่เปิดเผยข้อมูลนี้สู่คนที่อยู่นอกบริษัท ข้อยกเว้นเพียง 
ประการเดียวต่อกฎของเราคือเมื่อ 1) มีการปกป้องข้อมูลนี้ไม่ให้ใช้โดยพลการหรือ 
เปิดเผยต่อไปโดยทำ�สัญญาปกปิดข้อมูล หรือ 2) ผู้จัดการหรือหัวหน้างานของท่าน 
ตัดสินว่า ข้อมูลดังกล่าวไม่ถือว่าเป็นความลับทางการค้า จึงอาจเปิดเผยได้

เรายังต้องให้เกียรติต่อ IP ที่เป็นของผู้อื่นด้วย ในบางส่วน หมายความว่า เราอาจ 
ได้รับข้อมูลเฉพาะของบุคคลอื่นหลังจากได้รับหนังสือยินยอมจากบุคคลอื่น และ 
ได้รับคำ�แนะนำ�ทางกฎหมายจากฝ่ายกฎหมายของบริษัทแล้ว เมื่อท่านครอบครอง 
ข้อมูลเฉพาะของบุคคลอื่นแล้ว ท่านจะต้องปกป้องข้อมูลเหล่านั้นตามเงื่อนไขใน 
สัญญาที่ได้ลงนามไว้ เมื่อท่านได้รับข้อมูลเฉพาะของบุคคลอื่นที่ท่านไม่ได้ร้องขอ  
ท่านควรส่งข้อมูลดังกล่าวไปยังฝ่ายกฎหมายของบริษัททันทีที่ได้รับ โดยไม่ต้อง 
ตรวจดูหรือทบทวน 
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ถาม: รามอนร่างอีเมล์สำ�คัญ 
หลายฉบับเกี่ยวกับโครงการต่างๆ 
ของไซเลม ฉบับหนึ่งมีข้อมูล 
ทางเทคนิคของไซเลมเกี่ยวกับ 
กระบวนการของเรา และตั้งใจจะนำ� 
มาใช้กับลูกค้าที่ได้ลงนามในสัญญา 
ปกปิดความลับกับไซเลมแล้ว  
เมื่อสิ้นวัน รามอนพบว่า ตนเองได ้
ส่งอีเมล์โดยไม่ตั้งใจไปยังผู้รับผิดคน  
และเปิดเผยข้อมูลทางเทคนิคที่เป็น 
ความลับของไซเลมโดยไม่เจตนา  
รามอนควรทำ�อย่างไร

ตอบ: รามอนควรติดต่อผู้จัดการ 
หรือหัวหน้างานทันทีเพื่อหารือเกี่ยวกับ 
สถานการณ์ เราต้องระมัดระวังเป็นพิเศษ 
ที่จะไม่เปิดเผยข้อมูลลับโดยไม่ตั้งใจ เมื่อ 
เรียบเรียงและส่งข้อความอิเล็กทรอนิกส์  
และเมื่อปรึกษาข้อมูลลับของบริษัทในที่ 
สาธารณะ

ถาม: โทรี่ต้องการติดตั้งโปรแกรม 
คอมพิวเตอร์ที่เธอใช้ในที่ทำ�งานลงใน 
คอมพิวเตอร์ที่บ้านของเธอ การกระทำ� 
เช่นนี้ได้รับอนุญาตหรือไม่

ตอบ: เนื่องจากสิทธิ์อนุญาตใช้ 
โปรแกรมคอมพิวเตอร์จำ�กัดการใช้งาน 
ซ้อนกัน โทรี่จึงไม่น่าจะใช้โปรแกรมนี้ที่ 
บ้านได้เลย โทรี่ควรตรวจสอบกับ 
ผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศก่อน 
จะใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ไซเลม  
มีกับคอมพิวเตอร์ที่บ้านของเธอ

นอกจากนี้ ท่านจะต้องเลี่ยงการใช้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสำ�หรับสิ่งประดิษฐ์ของบุคคลอื่น 
(รวมทั้งสิทธิบัตร หุ่นจำ�ลองการใช้ และสิทธิบัตรงานออกแบบ) เครื่องหมาย (เช่น  
ชื่อ เครื่องหมายการค้า หรือโลโก้) หรืองาน (เช่น ภาพถ่าย สิ่งพิมพ์ หรือซอฟต์แวร์)  

ท่านไม่อาจใช้ IP เหล่านั้นก่อนได้รับอนุญาตจากบุคคลอื่นที่เป็นเจ้าของทั้งๆ ที่รู้อยู่ 
แล้ว ถ้าท่านมีข้อสงสัย โปรดปรึกษาฝ่ายกฎหมายของบริษัท
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เทคโนโลยีสารสนเทศ	
ทรัพย์สินที่มีค่ามากที่สุดอย่างหนึ่งของบริษัทคือเทคโนโลยีสารสนเทศ เราควร 
ใช้เทคโนโลยีนี้เพื่อวัตถุประสงค์ทางธุรกิจที่รับผิดชอบและได้รับมอบหมายเสมอ  
หมายความว่า เราไม่อาจเข้าถึงระบบเครือข่ายของไซเลมเพื่อดาวน์โหลดหรือ 
สื่อสารเนื้อหาที่ไม่เหมาะสม ไม่เป็นมืออาชีพ ให้ร้ายหรือผิดกฎหมาย ซึ่งรวมถึง 
ข้อความ ภาพ และวีดีทัศน์ที่ลามก หยาบคาย คุกคามทางเพศ ก้าวร้าวทางสังคม 
หรือเชื้อชาติ หรือหมิ่นประมาท นอกจากนี้ โปรดจำ�ว่า ท่านอาจดาวน์โหลด 
ซอฟต์แวร์ที่ไซเลมอนุญาตเท่านั้นลงในคอมพิวเตอร์ของบริษัท

เนื่องจากเทคโนโลยีสารสนเทศที่เราใช้เมื่อทำ�งานกับไซเลมเป็นของบริษัทของเรา  
เราไม่ควรคาดหวังว่าอีเมล์ กิจกรรมอินเทอร์เน็ต หรือวอยซ์เมล์ที่ส่งหรือรับผ่าน 
ระบบเครือข่ายของไซเลมเป็นข่าวสารส่วนตัว ไซเลมสงวนสิทธิ์ที่จะตรวจสอบอีเมล์ 
และกิจกรรมอินเทอร์เน็ต และจะดำ�เนินการตามกฎหมายท้องถิ่น การเข้าถึงบัญชีอีเมล์ 
ที่มีการใช้งานจริงของพนักงานใดๆ จะต้องได้รับอนุญาตจากที่ปรึกษาทั่วไป และ 
หัวหน้าฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ของไซเลม หลักฐานการใช้ระบบเครือข่ายของไซเลม  
อย่างไม่ถูกต้องอาจทำ�ให้ยกเลิกการเข้าถึงและถูกลงโทษทางวินัยก็ได้

ถาม: เพื่อนของฉันจากบริษัท 
อื่นได้ส่งลิงก์ของซอฟต์แวร์บน 
อินเทอร์เน็ตและแนะนำ�ให้ฉันดาวน์โหลด 
ลงในคอมพิวเตอร์ของฉัน ฉันติดตั้ง 
ซอฟต์แวร์นี้ได้หรือไม่

ตอบ: ไม่ได้ เฉพาะซอฟต์แวร์ที่  
ไซเลมอนุญาตเท่านั้นที่จะติดตั้งลงใน 
คอมพิวเตอร์ของท่านได้ ท่านไม่ควร 
ดาวน์โหลดซอฟต์แวร์จากอินเทอร์เน็ต 
ยกเว้นมาจากแหล่งที่เชื่อถือได้ ท่านควร 
ประสานงานการติดตั้งซอฟต์แวร์ใหม่ 
กับผู้จัดการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของท่าน
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13.	ชื่อเสียงของบริษัท

 
กิจกรรมทางการเมือง	
ในฐานะพนักงานที่ดีของบริษัท เราแต่ละคนได้รับการกระตุ้นให้ตอบแทนชุมชนโดย 
เกี่ยวข้องในกระบวนการทางการเมือง อย่างไรก็ตาม เราอาจกระทำ�ได้ในนามของ 
ตนเองและในเวลาส่วนตัว ยกเว้นเราเข้าร่วมในกิจกรรมรากหญ้าที่บริษัทอนุญาต  
ซึ่งเป็นเพียงสถานการณ์เดียวที่เราอาจใช้ทรัพยากรหรือชื่อของบริษัทได้ในกิจกรรม 
ทางการเมืองรูปแบบต่างๆ ยกเว้นเราได้รับอนุญาตตามกฎหมายเป็นพิเศษให้กระทำ� 
เช่นนั้น และเราได้รับการอนุญาตล่วงหน้าจากฝ่ายกฎหมายของบริษัท 

นอกจากนี้ เราจะต้องระมัดระวังเมื่อเกี่ยวข้องกับกิจกรรมการล็อบบี้ หรือเมื่อ 
ประกอบธุรกิจที่คล้ายกับกิจกรรมการล็อบบี้ โปรดปรึกษาฝ่ายกฎหมายของบริษัท 
ก่อนจะว่าจ้างนักล็อบบี้ หรือเกี่ยวข้องกับการล็อบบี้ในนามของไซเลม

แถลงการณ์ต่อสื่อมวลชนและนักวิเคราะห์การลงทุน	
เป็นสิ่งสำ�คัญสำ�หรับไซเลมที่จะมอบข่าวสารการดำ�เนินธุรกิจของเราที่ถูกต้องและ 
สอดคล้องให้แก่สาธารณชน เราอาจทำ�ข้อความเปิดเผยเกี่ยวกับประเด็นหรือกรณี 
ที่เราได้รับอนุญาตให้เป็นโฆษก ถ้าสื่อมวลชนติดต่อท่านเกี่ยวกับประเด็นของไซเลม  
โปรดแนะนำ�ให้พบกับรองประธานบริษัทฝ่ายกิจการภายนอกของไซเลม หรือโฆษก 
ของบริษัทของท่าน ถ้านักวิเคราะห์ติดต่อท่าน ท่านควรแนะนำ�ให้พบกับเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายนักลงทุนสัมพันธ์

ตุลาคม 2011 • ฉบับพิมพ์อยู่นอกเหนือการควบคุม • ดูฉบับล่าสุดได้จาก www.Xyleminc.com



49

14.	การยกเลิกและการแก้ไข 
	 	 เปลี่ยนแปลง	

ในสถานการณ์ที่จำ�กัดและเมื่อมีหนังสืออนุญาตจากหัวหน้าฝ่ายจริยธรรมและการปฏิบัติ 
ตามของไซเลม ไซเลมอาจยกเว้นการบังคับใช้จรรยาบรรณของเราได้ การยกเว้นการใช้ 
จรรยาบรรณต่อผู้บริหารและกรรมการบริหารอาจทำ�ได้เฉพาะทางคณะกรรมการบริหาร 
และจะเปิดเผยทั่วไปเมื่อกฎหมายหรือระเบียบกำ�หนด

ไซเลมสงวนสิทธิ์ในการเปลี่ยนแปลงจรรยาบรรณ นโยบาย หรือขั้นตอนของบริษัท 
โดยลำ�พังได้เสมอ สิ่งที่อยู่ในจรรยาบรรณ ในนโยบาย หรือขั้นตอนใดๆ ไม่ควรถูก 
ตีความว่าเป็นการแก้ไขความสัมพันธ์ทางการจ้างงานตามอำ�เภอใจแต่อย่างใด
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15.	สถานที่ติดต่อ 
	 	 เรื่องจรรยาบรรณ	

หัวหน้างานของท่าน:

ชื่อ: ______________________________ โทรศัพท์: _________________

ฝ่ายกฎหมายของท่าน: 

ชื่อ: ______________________________ โทรศัพท์: _________________

ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ของท่าน: 

ชื่อ: ______________________________ โทรศัพท์: _________________

ผู้ควบคุมหรือหัวหน้าฝ่ายการเงินของท่าน: 

ชื่อ: ______________________________ โทรศัพท์: _________________

ผู้ตรวจการธุรกิจของศูนย์ธุรกิจหลักหรือในประเทศของท่าน: 

ชื่อ: ______________________________ โทรศัพท์: _________________
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หัวหน้าฝ่ายจริยธรรมและการปฏิบัติตามของไซเลม
โทรศัพท ์(1) 914.323.5991

อีเมล์ Chief.EthicsOfficer@Xyleminc.com 

ผู้อำ�นวยการฝ่ายตรวจสอบภายในของไซเลม
โทรศัพท์ (1) 914.323.5735 

อีเมล์ internal.audit@Xyleminc.com 

สำ�นักงานใหญ่ของผู้ตรวจการธุรกิจของไซเลม
โทรศัพท์ (1) 914.323.5702 หรือ (1) 800.727.6030 

อีเมล์ headquarters.ombudsperson@Xyleminc.com 

สายให้ความช่วยเหลือ EthicsPoint ของไซเลม
โทรศัพท์ (1) 503.619.1880 หรือ (1) 866.886.8605 

เว็บไซต์ www.Xyleminc.ethicspoint.com
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