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การดำเนินธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตทุกหนแห่งทั่วโลก

การดำเนินธุรกิจของบริษัทโคคา-โคล่าตั้งอยู่บนพื้นฐานของ 

ความซื่อสัตย์สุจริต ควบคู่ไปกับค่านิยมอันทรงคุณค่าอื่นๆ  
ซึ่งได้แก่การเป็นผู้นำ ความมุ่งมั่น ความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
ความร่วมมือ ความหลากหลาย และคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต 

จัดเป็นแกนหลักของแนวทางการเติบโตของบริษัท

ความซื่อสัตย์สุจริตได้แก่การปฏิบัติตนเฉพาะในสิ่งที่ถูกต้องเท่านั้น 

การยึดมั่นในหลักการข้อนี้จะช่วยส่งเสริมภาพลักษณ์และชื่อเสียงที่ 
ดีและน่าเชื่อถือของบริษัท ตลอดจนช่วยส่งเสริมชื่อเสียงสินค้าของ 

บริษัทในประเทศต่างๆ กว่า 200 ประเทศทั่วโลก

เราทุกคนต้องการทำในสิ่งที่ถูกต้องเพื่อตัวเราเองและเพื่อบริษัท 

โคคา-โคล่า จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจฉบับนี้จะเป็นคู่มือที่ 
กำหนดแนวทางที่ถูกต้องในการปฏิบัติตนในฐานะตัวแทนของ 

บริษัทโคคา-โคล่า ตลอดจนระบุถึงความรับผิดชอบที่เราทุกคนพึง 

มีต่อบริษัท ต่อพนักงานด้วยกัน รวมทั้งความรับผิดชอบต่อลูกค้า  
ซัพพลายเออร์ ผู้บริโภคและรัฐบาลของประเทศต่างๆ

เราทุกคนต้องปฏิบัติตามกฎหมายด้วยความซื่อสัตย์สุจริตในทุก 

เรื่อง และจะต้องรับผิดชอบต่อการกระทำทุกๆ อย่างของเราด้วย
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สิ่งที่คาดหวังจากพนักงานทุกท่าน

การปฏิบัติตามจรรยาบรรณและกฎหมาย

อ่านและทำความเข้าใจจรรยาบรรณฉบับนี้ ปฏิบัติตามจรรยาบรรณและกฎหมายในทุกแห่งที่ 
ท่านปฏิบัติงาน ใช้วิจารณญาณที่ดีและหลีกเลี่ยงการประพฤติตนในทางที่ไม่เหมาะไม่ควร

ตรวจสอบการกระทำของท่านและสอบถามถึงแนวปฏิบัติที่ถูกต้อง

หากมีข้อสงสัยไม่แน่ใจเกี่ยวกับการกระทำหรือการดำเนินการใดๆ ให้ถามตัวเองว่า : 

• การกระทำนั้นเป็นไปตามข้อกำหนดของจรรยาบรรณฉบับนี้หรือไม่

• การกระทำนั้นถูกต้องตามหลักจริยธรรมหรือไม่ 

• การกระทำนั้นถูกต้องตามกฎหมายหรือไม่

• การกระทำนั้นจะสะท้อนภาพลักษณ์ที่ดีของท่านและของบริษัทหรือไม่

• ท่านต้องการจะได้เห็นข่าวที่เกี่ยวข้องกับการกระทำนั้นในหน้าหนังสือพิมพ์หรือไม่

หากท่านได้คำตอบว่า“ไม่” ในข้อใดก็พึงละเว้นการกระทำในข้อนั้นเสีย

หากท่านยังไม่แน่ใจให้ขอคำแนะนำถึงแนวทางที่เหมาะสม แม้ว่าจรรยาบรรณฉบับนี้จะไม ่
สามารถระบุถึงการปฏิบัติตนในสถานการณ์ต่างๆ ได้ทุกสถานการณ์ แต่ก็จะพยายามให้ 
ข้อมูลที่ครอบคลุมสถานการณ์ที่มีโอกาสจะพบให้ได้มากที่สุด ท่านสามารถขอคำแนะนำ 
เพิ่มเติมได้จากบุคคลและหน่วยงานดังต่อไปนี้:

• ฝ่ายบริหารในบริษัทของท่าน

• �ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทหรือเจ้าหน้าที่การเงินอาวุโสในหน่วยงานธุรกิจของท่าน

• ผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด

• สำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

ท่านสามารถใช้บริการ EthicsLine ที่ www.KOethics.com หรือโทรศัพท์สอบถามโดยไม่มี 
ค่าใช้จ่ายตามรหัสการเข้าใช้บริการที่ปรากฏบนเว็บไซท์

หมายเหตุอภิธานศัพท์ : 

ในจรรยาบรรณฉบับนี้ท่านจะพบคำหรือวลีที่ปรากฏเป็นตัวอักษรสีแดง ซึ่ง 
หมายความว่ามีการให้นิยามของคำเหล่านี้ไว้ในอภิธานศัพท์ท้ายเอกสารนี้



สิ่งที่คาดหวังจากหัวหน้างาน 

ส่งเสริมวัฒนธรรมการดำเนินงานอย่างมีจริยธรรมและปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

หัวหน้างานควรจะเป็นตัวอย่างของผู้ที่ปฏิบัติตนได้อย่างเหมาะสมตลอดเวลา ในฐานะ  
หัวหน้างาน ท่านควรจะ :

• �ดำเนินการให้แน่ใจว่าพนักงานใต้การควบคุมดูแลของท่านเข้าใจความรับผิดชอบของ 
ตนภายใต้ข้อกำหนดที่ปรากฏอยู่ในจรรยาบรรณฉบับนี้และในนโยบายต่างๆ ของบริษัท

• �หาโอกาสพูดคุยกับพนักงานของท่านถึงจรรยาบรรณฉบับนี้และส่งเสริมให้เห็นถึงความ 
สำคัญของการดำเนินงานอย่างมีจริยธรรมและปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

• �สร้างบรรยากาศการปฏิบัติงานที่ทำให้พนักงานรู้สึกว่าตนสามารถนำข้อสงสัยมา 
ซักถามได้

• �ในการประเมินการทำงานของพนักงานควรนำประเด็นการปฏิบัติตามจรรยาบรรณฉบับนี้ 
และตามนโยบายต่างๆ ของบริษัทมาประกอบการพิจารณาด้วย

• �ห้ามสนับสนุนหรือสั่งการให้พนักงานดำเนินการใดๆ ที่ฝ่าฝืนหลักจริยธรรมหรือข้อ 
กำหนดในจรรยาบรรณฉบับนี้หรือในกฎหมายต่างๆ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายทางธุรกิจ

• �ต้องหยุดการกระทำใดๆ ของผู้ที่อยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของท่านที่อาจเป็นการ 
ฝ่าฝืนข้อกำหนดในจรรยาบรรณฉบับนี้หรือในกฎหมายต่างๆ 

การตอบข้อสงสัยหรือข้อข้องใจต่างๆ

หากมีผู้มาหาท่านพร้อมกับข้อสงสัยหรือข้อข้องใจใดๆ เกี่ยวกับการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
ฉบับนี้ ท่านต้องรับฟังอย่างสุขุมรอบคอบและให้ความสนใจต่อพนักงานเหล่านี้อย่างเต็มที่  
ควรสอบถามเพิ่มเติมเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ชัดเจน หากทำได้ก็ให้คำตอบในประเด็นนั้นๆ แต่ทั้ง 
นี้ท่านไม่จำเป็นจะต้องตอบคำถามในทันทีก็ได้ ท่านสามารถขอคำแนะนำเพิ่มเติมได้  
หากพนักงานมาปรึกษาในประเด็นที่จำเป็นต้องได้รับการตรวจสอบตามข้อกำหนดของ 
จรรยาบรรณฉบับนี้ ให้แจ้งที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท เจ้าหน้าที่การเงินอาวุโสใน 
หน่วยงานธุรกิจของท่านหรือสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

5
หากมีคำถามหรือข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com



การดำเนินธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตทุกหนแห่งทั่วโลก

6

เมื่อไรจึงจะต้องมีการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษร 

การดำเนินการบางอย่างที่อ้างถึงในจรรยาบรรณฉบับนี้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งที่มีการใช้ทรัพย์ 
สินของบริษัทเพื่อดำเนินการใดๆ นอกเหนือจากในการปฏิบัติงานของท่านและใน 
สถานการณ์บางอย่างที่มีผลประโยชน์ทับซ้อนเกิดขึ้นจำเป็นต้องได้รับหนังสืออนุมัติเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดใน 
ประเทศของท่านเสียก่อน ท่านจะต้องทำเรื่องขอขยายหนังสืออนุมัตินี้ให้ครอบคลุมหาก 
สถานการณ์ที่เคยได้รับอนุมัติแล้วยังดำรงอยู่ในปีต่อๆ ไป ผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดในประเทศของท่าน อาจจะเป็นพนักงานของกลุ่มธุรกิจ  
(กรุ๊ปออฟฟิศ) หรือพนักงานที่ประจำอยู่ในประเทศของท่าน หรือบุคคลจากผู้ผลิตและ 
จำหน่ายผลิตภัณฑ์ ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นผู้ตัดสินใจในเรื่องเหล่านี้ ท่านสามารถหา 
รายชื่อผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดในประเทศของท่าน 
ได้จาก Intranet site ของสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมหรือสอบถามได้ 
จากตัวแทนฝ่ายทรัพยากรบุคคลของท่าน 

หากท่านประสบกับสถานการณ์ที่จำเป็นต้องได้รับหนังสืออนุมัติจากผู้ควบคุมดูแลการ 
ปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดในประเทศของท่าน ท่านจะต้องติดต่อ 
บุคคลนั้นโดยตรงหรือแจ้งผู้จัดการของท่านเพื่อช่วยเหลือให้ท่านได้รับการอนุมัติ  
นอกจากนี้ ท่านยังสามารถขอความช่วยเหลือได้จาก Intranet site ของสำนักงานควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

ในกรณีที่ผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจนั้นๆ เอง ต้องการการอนุมัติ 
ท่านต้องได้รับการอนุมัติจากผู้บริหารสูงสุดฝ่ายกฎหมายและฝ่ายการเงินของบริษัท 
โคคา-โคล่า สำหรับเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร การอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจะต้องมาจาก 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร ในขณะที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารจะต้องได้รับการอนุมัต ิ
เป็นลายลักษณ์อักษรจากคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ 
ทำหน้าที่อนุมัติในเรื่องนี้
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ใครบ้างที่จะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณฉบับนี้ 

จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจฉบับนี้มีผลบังคับใช้กับพนักงานทุกคนของบริษัท 
โคคา-โคล่าและบริษัทส่วนใหญ่ที่อยู่ในเครือ ซึ่งในเอกสารนี้จะเรียกหน่วยงานเหล่านี้ 
รวมกันไปว่า “บริษัทโคคา-โคล่า” และ “บริษัท” 

จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจและกฎหมาย

การดำเนินธุรกิจของบริษัทและพนักงานบริษัทอยู่ภายใต้กฎหมายในประเทศที่ดำเนิน 
ธุรกิจและภายใต้ขอบเขตอำนาจของศาลในประเทศนั้นๆ บริษัทคาดหวังให้พนักงาน 
ทุกคนของบริษัทปฏิบัติตามจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท รวมทั้งปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในทุกกรณี อย่ากระทำการใดๆ 
ที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณของบริษัทและกฎหมาย

เนื่องจากบริษัทโคคา-โคล่าเป็นบริษัทจดทะเบียนของประเทศสหรัฐอเมริกา พนักงาน 
ของบริษัทในประเทศต่างๆ ทั่วโลกจึงมักต้องอยู่ภายใต้กฎหมายของประเทศสหรัฐ- 
อเมริกา ประเทศอื่นๆ อาจจะนำกฎหมายของตนมาบังคับใช้กับการดำเนินธุรกิจและ 
พนักงานของบริษัทที่อยู่นอกอาณาเขตประเทศได้ หากไม่แน่ใจว่ามีกฎหมายอะไรบ้างที่ 
มีผลบังคับใช้ในกรณีของท่าน หรือหากท่านเชื่อว่าอาจจะมีข้อขัดแย้งเกิดขึ้นระหว่าง 
กฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ขอคำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทก่อน 
ดำเนินการใดๆ 

หากมีคำถามหรือข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com



การดำเนินธุรกิจด้วยความซื่อสัตย์สุจริตทุกหนแห่งทั่วโลก
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การรายงานข้อสงสัย 

พนักงานทุกคนมีหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรมของบริษัทโคคา- 
โคล่า หากท่านสังเกตพบการกระทำที่ทำให้ท่านไม่สบายใจ หรือที่อาจจะเป็นการฝ่าฝืน 
จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท ท่านควรจะแจ้งเรื่องเหล่านี้ให้บริษัททราบใน 
ทันที เพื่อให้บริษัทได้มีโอกาสพิจารณาและแก้ไขการกระทำดังกล่าว ซึ่งทางที่ดีควรจะแจ้งก่อนที่ี่ 
พฤติกรรมเหล่านี้จะนำไปสู่การฝ่าฝืนกฎหมาย หรือเป็นเหตุทำให้ชีวอนามัยของพนักงาน ความ 
ปลอดภัย และชื่อเสียงของบริษัทตกอยู่ในความเสี่ยง

บุคคลที่ท่านสามารถติดต่อได้

มีหลายช่องทางที่ท่านสามารถแจ้งข้อสงสัยได้ดังต่อไปนี้:

• แจ้งต่อฝ่ายบริหารในบริษัทของท่าน

• �แจ้งต่อที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทหรือเจ้าหน้าที่การเงินอาวุโสในหน่วยงานของท่าน

• �ในกรณีที่อาจเป็นการกระทำที่เข้าข่่ายเป็นอาชญากรรม ให้แจ้งต่อฝ่ายความมั่นคงด้าน 
ยุทธศาสตร์ (Strategic Security) ในเมืองแอตแลนต้า

• แจ้งต่อผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด

• แจ้งต่อสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

ท่านยังสามารถใช้บริการ EthicsLine ได้ที่ www.KOethics.com หรือโทรศัพท์สอบถามโดยไม่เสีย 
ค่าใช้จ่ายตามรหัสการเข้าใช้บริการสำหรับประเทศของท่านที่ปรากฏบนเว็บไซท์ข้างต้น 

• การรายงานข้อมูลที่ EthicsLine สามารถทำได้โดยไม่ต้องแจ้งชื่อผู้รายงาน

• สามารถเข้าใช้บริการ EthicsLine ได้ทุกวันตลอด 24 ชั่วโมง 

• มีบริการล่ามภาษาให้

• �มีการส่งต่อข้อมูลจากการรายงานผ่านบริการ EthicsLine ไปยังสำนักงานควบคุมดูแลการ 
ปฏิบัติตามจริยธรรม

ข้อยกเว้นสำหรับประเทศในสหภาพยุโรป

หลายประเทศในสหภาพยุโรปได้จำกัดประเภทของข้อมูลที่ EthicsLine จะยอมรับได้  
รายละเอียดของข้อจำกัดเหล่านี้ปรากฏอยู่ใน Intranet site ของสำนักงานควบคุมดูแล 
การปฏิบัติตามจริยธรรมและในเว็บไซท์ของ EthicsLine 



การปกปิดชื่อและความลับส่วนบุคคล

ในการรายงานข้อมูลต่อสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมหรือ EthicsLine แม้ว่าบริษัท 
อยากจะเรียกร้องให้ใช้ชื่อจริงเพื่อประโยชน์ในการติดต่อกันในอนาคต แต่ท่านสามารถรายงานข้อมูล 
โดยไม่เปิดเผยชื่อก็ได้ หากท่านรายงานโดยเปิดเผยชื่อสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรมและผู้ตรวจสอบจะพยายามทุกวิถีทางที่จะปกปิดชื่อของท่านไว้เป็นความลับ เช่นเดียวกับ 
การดำเนินการตรวจสอบอย่างรอบคอบและเป็นธรรมเพื่อรักษาความลับในเรื่องนี้ไว้ ท่านต้องหลีก 
เลี่ยงการพูดถึงเรื่องที่ได้รายงานหรือเรื่องการตรวจสอบพนักงานคนอื่นๆ ในขณะที่กำลังดำเนินการ 
สอบสวนอยู่ และเนื่องจากเราต้องเข้มงวดในการเก็บข้อมูลที่ได้จากการสอบสวนเป็นความลับส่วน 
บุคคล เราจึงอาจจะไม่สามารถแจ้งผลการตรวจสอบให้ท่านทราบได้

การตรวจสอบ 

บริษัทให้ความสำคัญมากกับรายงานการกระทำไม่ถูกต้องที่ได้รับแจ้งทุกเรื่อง เราจะตรวจสอบเรื่อง 
เหล่านี้อย่างเป็นความลับเพื่อพิจารณาว่ามีการฝ่าฝืนจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจหรือกฎหมาย 
เกิดขึ้นหรือไม่ ตลอดจนหามาตรการแก้ไขที่เหมาะสม หากท่านเข้าไปเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบนี้ 
กรุณาให้ความร่วมมืออย่างเต็มที่และตอบคำถามทุกข้ออย่างครบถ้วนตรงไปตรงมา

การไม่ตอบโต้ผู้รายงาน

บริษัทให้ความสำคัญกับการแจ้งข้อมูลของพนักงานเกี่ยวกับการกระทำที่อาจก่อให้เกิดปัญหาต่อตัว 
พนักงานผู้รายงานเอง โดยที่การกระทำนั้นเป็นสิ่งที่บริษัทต้องดำเนินการจัดการ การตอบโต้พนักงาน 
ที่ให้ข้อมูลถือเป็นการฝ่าฝืนจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจฉบับนี้ การที่พนักงานรายงานข้อสงสัยใดๆ 
ด้วยความซื่อสัตย์จริงใจหรือให้ความร่วมมือในการตรวจสอบของบริษัทไม่อาจนำมาเป็นข้ออ้างให้มี 
การดำเนินการใดๆ ที่เป็นผลเสียต่อการจ้างงานของพนักงานผู้นั้น ไม่ว่าจะเป็นการย้ายงาน ลด 
ตำแหน่งหน้าที่ พักงาน ตัดสวัสดิการที่พึงได้รับ ขู่เข็ญ รังควานหรือมีอคติต่อพนักงานผู้นั้น

หากท่านทำงานร่วมกับพนักงานที่ได้รายงานข้อสงสัยหรือให้ความร่วมมือในการตรวจสอบของ 
บริษัท ท่านควรจะปฏิบัติต่อพนักงานผู้นั้นด้วยความสุภาพและให้เกียรติต่อกันเช่นเคย หากท่านเชื่อ 
ว่ามีใครบางคนได้ดำเนินการตอบโต้แก้แค้นในสิ่งที่ท่านรายงาน ท่านสามารถแจ้งไปยังสำนักงาน 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม หรือ EthicsLine

การแจ้งข้อกล่าวหาอันเป็นเท็จ

บริษัทจะปกป้องพนักงานทุกรายที่รายงานข้อสงสัยเกี่ยวกับการกระทำผิดให้ทราบโดย 
บริสุทธิ์ใจ แต่การจงใจแจ้งข้อกล่าวหาอันเป็นเท็จ ให้ข้อมูลเท็จต่อเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ  
ขัดขวางหรือปฏิเสธที่จะให้ความร่วมมือกับการตรวจสอบถือเป็นการฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามข้อ 
กำหนดของจรรยาบรรณฉบับนี้ การรายงานด้วยความสุจริตไม่ได้หมายความว่าสิ่งที่ท่าน 
รายงานจะต้องถูกเสมอ แต่ท่านต้องเชื่อว่าข้อมูลที่ท่านแจ้งมานั้นเป็นข้อมูลที่ถูกต้อง
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ความซื่อสัตย์สุจริตภายในบริษัท

การดำเนินการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
เริ่มต้นจากภายในบริษัทโคคา-โคล่า  
ซึ่งรวมถึงการจัดการ บันทึกทรัพย์สินและข้อมูล
ต่างๆ ของบริษัท

11	 บันทึกทางธุรกิจและการเงิน 

13	 ทรัพย์สินของบริษัท

16	 การใช้ข้อมูล



บันทึกทางธุรกิจและการเงิน

การจัดทำบันทึกทางธุรกิจและการเงินของบริษัทต้องทำอย่างถูกต้อง บันทึกทาง 
ธุรกิจและการเงินนี้ ไม่ได้จำกัดอยู่เฉพาะบันทึกด้านการเงินแต่ยังรวมไปถึงบันทึก 
ประเภทอื่นๆ เช่น รายงานคุณภาพ รายงานค่าใช้จ่ายและเอกสารการยื่นขออนุมัติ 
ต่างๆ เช่น แบบฟอร์มคำขอรับสวัสดิการและเอกสารประวัติย่อของพนักงาน

การจัดทำบันทึกทางธุรกิจและการเงินที่ครบถ้วนถูกต้องไม่ใช่ความรับผิดชอบเฉพาะของ 
พนักงานฝ่ายบัญชีและการเงินเท่านั้น แต่เป็นความรับผิดชอบของทุกคนในบริษัท การ 
จัดเก็บบันทึกและจัดทำรายงานที่ถูกต้องจะเป็นภาพสะท้อนของชื่อเสียงที่ดีและความน่าเชื่อ 
ของบริษัท ตลอดจนช่วยให้บริษัทสามารถปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบต่างๆ ได้

• �จัดทำบันทึกและจัดแบ่งประเภทธุรกรรมตามรอบบัญชี ประเภทของบัญชีและหน่วยงาน 
รับผิดชอบที่เหมาะสม ในการจัดทำบันทึกรายรับ-รายจ่ายห้ามยืดระยะเวลาออกไปหรือ 
ร่นระยะเวลาให้สั้นลงเพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ตั้งไว้

• �ในการจัดทำตัวเลขประมาณการและตัวเลขค้างจ่ายจะต้องมีเอกสารที่เหมาะสมน่า 
เชื่อถือมาสนับสนุนและต้องใช้วิจารณญาณที่เหมาะสมในการคำนวณ

• �ให้แน่ใจว่ารายงานที่จัดทำขึ้นเพื่อส่งเจ้าหน้าที่ฝ่ายควบคุมจะต้องสมบูรณ์ เป็นกลาง  
ถูกต้อง รวดเร็วทันเวลาและเข้าใจได้ง่าย

• �ห้ามจัดทำเอกสารปลอมขึ้นมาโดยเด็ดขาด

• �อย่าแก้ไขบิดเบือนลักษณะที่แท้จริงของธุรกรรมที่กระทำ

• �ห้ามส่งเสริมให้ผู้อื่นพยายามหลีกเลี่ยงภาษีหรือไม่ทำตามกฎหมายท้องถิ่นเกี่ยวกับ 
การแลกเปลี่ยนเงินตรา ควรทำเรื่องจ่ายเงินให้แก่บุคคลหรือซัพพลายเออร์ให้จริง 
เท่านั้น การจ่ายเงินควรสั่งจ่ายเงินให้ในประเทศของซัพพลายเออร์ ในสถานที่ที ่
ซัพพลายเออร์ทำธุรกิจอยู่ หรือที่ที่มีการจัดหาสินค้าหรือบริการให้จริง เว้นแต่ 
ซัพพลายเออร์จะได้โอนสิทธิการรับชำระหนี้ หรือขายบัญชีลูกหนี้ของตนให้หน่วยงาน 
อื่นอย่างถูกต้องตามกฎหมายแล้ว ข้อยกเว้นใดๆ จะต้องได้รับการรับรองจากสำนักงาน 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

ความซื่อสัตย์สุจริตภายในบริษัท
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ตัวอย่าง

ค่าประกันสุขภาพ
พนักงานหญิงคนหนึ่งพยายามขอเบิกเงินประกันสุขภาพให้แก่บุตรที่โตเป็น 
ผู้ใหญ่แล้วโดยกรอกในแบบฟอร์มว่าบุตรของเธอยังศึกษาอยู่ทั้งๆ ที่บุตรของ 
เธอไม่ได้เรียนหนังสือแล้ว ในกรณีนี้ถือเป็นการปลอมแปลงบันทึกของบริษัท 

การแจ้งรายรับ
ผู้จัดการฝ่ายขายรายหนึ่งคาดว่าจะไม่สามารถทำยอดขายได้ตามเป้าในเดือน 
นั้น จึงได้จ้างเจ้าของคลังสินค้าจากภายนอกรายหนึ่งให้รับผลิตภัณฑ์ของ 
บริษัทเอาไว้ แล้วลงบันทึกการส่งของเป็นยอดขายของตน ในกรณีนี้ถือว่า 
ผู้จัดการรายนี้ปลอมแปลงบันทึกการเงินของบริษัท 

12

มุ่งมั่นสร้างความถูกต้อง

ในการเตรียมข้อมูลให้บริษัทพนักงานจะต้องเน้นในเรื่องของความถูกต้อง  
แต่อย่างไรก็ดีความผิดพลาดโดยไม่มีเจตนาทุจริตอาจเกิดขึ้นได้ การกระทำ 
โดยเจตนาให้ข้อมูลหรือบันทึกการดำเนินธุรกิจที่ไม่ถูกต้องหรือการจงใจ 
ปลอมบันทึกธุรกิจของบริษัทเท่านั้นที่จะถือว่าเป็นการฝ่าฝืนจรรยาบรรณใน 
การดำเนินธุรกิจของบริษัท

บันทึกทางธุรกิจและการเงิน (ต่อ)



ทรัพย์สินของบริษัท

การปกป้องรักษาทรัพย์สินของบริษัทและใช้ทรัพย์สินเหล่านั้นตามแนวทางที ่
กำหนด

อย่าใช้ทรัพย์สินของบริษัทเพื่อประโยชน์ส่วนตนหรือของผู้อื่นใดนอกเหนือจากเพื่อ 
ประโยชน์ของบริษัท

• �ใช้สามัญสำนึกในการใช้ทรัพย์สินของบริษัท ตัวอย่างเช่น การใช้โทรศัพท์ของบริษัท 
เพื่อติดต่อธุระส่วนตัวหรือการส่งอีเมล์จากที่ทำงานเป็นครั้งคราวเป็นการกระทำที่ยอม 
รับได้ แต่หากทำมากหรือบ่อยเกินควรจะถือเป็นการใช้ทรัพย์สินของบริษัทในทางที่ 
ผิด

• �นโยบายของบริษัทอาจจะอนุญาตให้ใช้ทรัพย์สินบางอย่างเพื่อประโยชน์ส่วนบุคคล 
ได้ในบางกรณี เช่น การใช้รถยนต์หรือเครื่องมือสื่อสารไร้สายของบริษัท ท่านจะต้อง 
ตรวจสอบนโยบายที่เกี่ยวข้องในหน่วยงานของท่าน เพื่อให้แน่ใจว่าท่านใช้ทรัพย์สิน 
ของบริษัทอย่างถูกต้องตามแนวทางที่กำหนดไว้หรือไม่

การลักทรัพย์สินของบริษัท – อาจได้แก่การลักทรัพย์สินที่จับต้องได้ เช่น การนำ 
ผลิตภัณฑ์ อุปกรณ์หรือข้อมูลของบริษัทออกไปโดยไม่ได้รับอนุญาต หรือการลัก 
ทรัพย์โดยการฉ้อโกงเงินหรือเจตนาจัดทำรายงานการใช้เวลาหรือรายจ่ายเป็นเท็จ  
– ซึ่งอาจจะนำไปสู่การเลิกจ้างหรือการฟ้องร้องคดีอาญา บริษัทจะดำเนินการกับการ 
ลักทรัพย์สินของพนักงานคนอื่นในมาตรฐานเดียวกันกับการลักทรัพย์สินของบริษัท

ในกรณีที่มีการใช้ทรัพย์สินของบริษัทในทางที่นอกเหนือไปจากหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของท่าน เช่น ใช้ผลงานที่ได้จากการทำงานให้บริษัทของท่านเพื่อกิจการภายนอก หรือ 
ใช้วัสดุอุปกรณ์ของบริษัทเพื่อประโยชน์ส่วนตัว ท่านอาจจะทำได้โดยต้องได้รับหนังสือ 
อนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ 
ท่านสังกัดล่วงหน้า และหากท่านยังต้องใช้ทรัพย์สินของบริษัทด้วยสาเหตุอื่นใดที่ไม่ใช่ 
เพื่อผลประโยชน์ของบริษัทอย่างต่อเนื่อง ท่านจะต้องทำเรื่องขอขยายหนังสืออนุมัตินี้ 
เป็นประจำทุกปี
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ตัวอย่างทรัพย์สินของบริษัท

• เงินของบริษัท

• ผลิตภัณฑ์ของบริษัท

• �เวลาในการปฏิบัติงานและผลงานของพนักงานที่ได้จากการทำงาน 
ให้บริษัท

• �ระบบคอมพิวเตอร์และซอฟท์แวร์

• โทรศัพท์

• �อุปกรณ์สื่อสารไร้สาย

• เครื่องถ่ายเอกสาร

• ตั๋วเข้าดูคอนเสิร์ตหรือกิจกรรมกีฬา

• �ยานพาหนะของบริษัท

• ข้อมูลที่เป็นทรัพย์สินของบริษัท

• เครื่องหมายการค้าของบริษัท

ทรัพย์สินของบริษัท (ต่อ)

การใช้เวลา อุปกรณ์และทรัพย์สินอื่นๆ

• �อย่าใช้เวลาทำงานไปทำกิจกรรมส่วนตัวที่อาจขัดขวางหรือทำให้ท่านไม่สามารถปฏิบัติ 
งานตามความรับผิดชอบในหน้าที่ของท่านได้อย่างเต็มที่ 

• �อย่าใช้เครื่องและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบริษัทเพื่อดำเนินธุรกิจที่ไม่ใช่ธุรกิจของ 
บริษัท หรือใช้ในกิจกรรมที่ผิดกฎหมายหรือผิดจริยธรรม เช่น การพนัน สื่อลามกหรือ 
เนื้อหาอันน่ารังเกียจ หากต้องการข้อมูลและแนวปฏิบัติเพิ่มเติม ท่านสามารถดูได้จาก 
นโยบายการใช้ทรัพย์สินของบริษัทที่ยอมรับได้

• �อย่าใช้โอกาสที่ท่านได้รับจากตำแหน่งงานในบริษัท หรือใช้ทรัพย์สินหรือข้อมูลของ 
บริษัท เพื่อหาผลประโยชน์ทางการเงินให้แก่ตนเอง 
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เงินกู้ยืม

ห้ามมิให้บริษัทให้เงินกู้ยืมแก่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหาร หากบริษัทจะอนุมัติเงินกู้ยืมให้แก่ 
เจ้าหน้าที่และพนักงานฝ่ายอื่นกู้ยืม จะต้องได้รับการอนุมัติล่วงหน้าจากคณะกรรมการ 
บริหารหรือคณะกรรมการอื่นๆ ที่ได้รับการมอบหมาย



ตัวอย่าง

การให้ความช่วยเหลือเป็นการส่วนตัว
พนักงานผู้หนึ่งใช้เครื่องและอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบริษัท รวมทั้งใช้เวลาในชั่วโมงทำงานออก 
แบบและพิมพ์บัตรเชิญงานแต่งงานและบัตรแจ้งการเกิดของบุตรให้กับพนักงานอีกคนหนึ่งเพื่อ 
เป็นการช่วยเหลือกัน ในกรณีนี้เป็นการใช้ทรัพย์สินของบริษัทอย่างไม่ถูกต้อง

การสอนหนังสือ
คำถาม :� �ฉันเป็นผู้จัดการฝ่ายการตลาดและได้อาสาสอนวิชาการตลาดให้กับวิทยาลัยในท้องถิ่น  

ฉันเชื่อว่านักเรียนจะได้รับประโยชน์จากการอภิปรายในชั้นเรียนเรื่องการพัฒนาโครงการ 
รณรงค์ด้านการตลาดของบริษัทหลายๆ โครงการ ฉันจะนำงานนี้ไปพูดในชั้นเรียนได้ 
ไหม

คำตอบ : �ทำได้หากได้รับคำอนุมัติล่วงหน้าจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วย 
ธุรกิจที่ท่านสังกัดเนื่องจากการพัฒนาโครงการรณรงค์ด้านการตลาดเป็นผลิตภัณฑ์และ 
เป็นทรัพย์สินของบริษัท งานส่วนใหญ่อาจเป็นทรัพย์สินทางปัญญาและอาจจะไม ่
สมควรที่จะเปิดเผยให้บุคคลภายนอกบริษัทรับรู้ 

การให้ความช่วยเหลือในเรื่องส่วนตัว
ผู้จัดการรายหนึ่งขอให้ผู้ช่วยฝ่ายบริหารใช้เวลาทำงานไปช่วยงานในเรื่องส่วนตัวของเขาเอง  
เช่น ให้ไปช่วยรับเสื้อผ้าที่ร้านซักแห้ง ตรวจสอบตัวเลขในบัญชีส่วนตัว และไปซื้อของขวัญให้  
ผู้จัดการรายนี้ใช้เวลาทำงานของผู้ช่วยซึ่งเป็นทรัพย์สินของบริษัทไปในทางที่ไม่ถูกต้อง 

การแลกเปลี่ยนตั๋ว
พนักงานการตลาดรายหนึ่งได้ตั๋วเข้าชมกีฬาที่บริษัทใช้เพื่อแจกจ่ายให้กับผู้บริโภค เขาจึงส่งตั๋ว 
บางส่วนไปให้คนรู้จักที่ทำงานอยู่ในเครือข่ายโรงแรมแห่งหนึ่งเพื่อแลกกับการเข้าใช้ที่พักที่จัดให้ 
พนักงานโรงแรมพักโดยไม่เสียเงิน พนักงานผู้นี้นำทรัพย์สินของบริษัทไปใช้ในทางที่ไม่ถูกต้อง
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การใช้ข้อมูล

ได้แก่การคุ้มครองข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนของบริษัท ซึ่งหมายรวม 
ถึงทุกสิ่งทุกอย่างจากข้อมูลเกี่ยวกับสัญญาและการต้ังราคาสินค้าไปจนถึง 
แผนการตลาด ข้อกำหนดด้านเทคนิคและข้อมูลของพนักงาน

ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน

อย่าให้ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนแก่บุคคลใดภายนอกบริษัท รวมทั้งครอบครัว 
และเพื่อน เว้นแต่จะต้องเปิดเผยเพื่อวัตถุประสงค์ด้านธุรกิจ แม้ในกรณีหลังท่านก็ต้อง 
เปิดเผยข้อมูลต่างๆ ด้วยความระมัดระวัง เช่น ให้บุคคลที่ท่านจะเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว 
ลงนามในสัญญารักษาความลับ เพื่อป้องกันไม่ให้มีการใช้ข้อมูลไปในทางที่ไม่ถูกต้อง 

อย่าให้ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนแก่ผู้อื่นภายในบริษัทเว้นแต่บุคคลนั้นจะมี 
เหตุผลสมควรที่จะได้รับรู้ข้อมูล และเอกสารดังกล่าวได้ถูกจัดสรรประเภทของเอกสาร 
ตามนโยบายปกป้องข้อมูลแล้ว

พนักงานต้องปกป้องข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนของบริษัท 
ตลอดเวลา ซึ่งรวมถึงเมื่ออยู่นอกที่ทำงานและนอกเวลาทำงานด้วย หรือแม้แต่เมื่อพ้น 
จากการเป็นพนักงานบริษัทแล้วก็ตาม

ท่านต้องเก็บรักษาหรือทำลายข้อมูลของบริษัทตามนโยบายการเก็บรักษาบันทึกของ 
บริษัท ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทอาจจัดทำประกาศเกี่ยวกับการเก็บรักษาบันทึก 
และเอกสารต่างๆ ของบริษัทเป็นครั้งคราวในกรณีที่อาจจะมีหรือได้มีการฟ้องร้องในคดี 
ในเรื่องนั้นๆ หรือเมื่อมีการตรวจสอบโดยรัฐบาล พนักงานจะต้องปฏิบัติตามแนวทางที่ 
ระบุไว้ในประกาศเหล่านี้ ซึ่งหากไม่ปฏิบัติตามบริษัทและพนักงานอาจจะเสี่ยงต่อการ 
กระทำผิดกฎหมายอย่างร้ายแรง

ท่านอาจหารายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติและข้อแนะนำในการเก็บรักษา 
ข้อมูลและเอกสารได้จากนโยบายปกป้องข้อมูล
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อะไรคือข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อ 
สาธารณชน

ได้แก่ข้อมูลที่โดยทั่วไปแล้วบริษัทไม่ 
ได้เปิดเผยหรือแจ้งให้สาธารณชนทราบ  
ตัวอย่างของข้อมูลเหล่านี้ได้แก่ข้อมูล 
เกี่ยวกับ : 

• พนักงาน

• สิ่งประดิษฐ์ 	

• สัญญา

• แผนยุทธศาสตร์และแผนธุรกิจ

• �การเปลี่ยนแปลงด้านบริหารจัดการที่ 
สำคัญ

• การเปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่

• การควบรวมและซื้อกิจการ

• ข้อกำหนดเฉพาะด้านเทคนิค

• การตั้งราคา

• ข้อเสนอทางธุรกิจ

• ข้อมูลด้านการเงิน

• ต้นทุนผลิตภัณฑ์

ตัวอย่าง

ลองมาดูคำถามคำตอบต่อไปนี้

คำถาม :� �ฉันเพิ่งได้รับอีเมล์พร้อมแฟ้มที่มี 
ข้อมูลเกี่ยวกับเงินเดือนของ 
พนักงานอื่นอีกหลายคนมาโดย 
บังเอิญ ฉันจะแจ้งข้อมูลให้คนอื่นๆ 
ในที่ทำงานทราบได้ไหม

คำตอบ :� �ไม่ได้ ท่านและเพื่อนในที่ทำงาน 
ของท่านไม่มีเหตุอันควรที่จะรับ 
ทราบข้อมูลนี้ท่านควรจะลบอีเมล์ 
นั้นทิ้งและแจ้งให้ผู้ส่งทราบ การ 
เปิดเผยข้อมูลให้พนักงานอื่น 
ทราบจัดเป็นการฝ่าฝืน 
จรรยาบรรณของบริษัท

สูตรใหม่

นักวิทยาศาสตร์ของบริษัทคนหนึ่งตื่นเต้น 
มากเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ใหม่ที่เขามีส่วน 
คิดค้นขึ้นซึ่งกำลังจะเปิดตัวในเร็วๆ นี้  
เขาได้เล่ารายละเอียดของผลิตภัณฑ์ให้ 
ครอบครัวและเพื่อนฟัง ในกรณีนี้ถือว่า 
นักวิทยาศาสตร์ผู้นี้กระทำไม่เหมาะสมใน 
การเปิดเผยข้อมูลซึ่งไม่เปิดเผยต่อ 
สาธารณชนแก่ผู้อื่น
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ความซื่อสัตย์สุจริตภายในบริษัท

การใช้ข้อมูล (ต่อ)

การซื้อขายหลักทรัพย์โดยล่วงรู้ข้อมูลภายใน

การซื้อขายหุ้นหรือหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลสาระหลักที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน  
หรือการให้ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนแก่ผู้อื่นเพื่อไปใช้ในการซื้อขาย 
หลักทรัพย์ถือเป็นการกระทำที่ผิดกฎหมายและอาจถูกฟ้องร้องดำเนินคดีได้ ท่าน 
สามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมได้จากนโยบายการซื้อขายหลักทรัพย์โดยล่วงรู้ข้อมูล 
ภายใน

ตัวอย่าง

บริษัทขนาดเล็ก

คำถาม :� �ฉันรู้มาว่าบริษัทกำลังพิจารณาจะซื้อกิจการของบริษัทที่ดำเนิน 
ธุรกิจค้าเครื่องดื่มเล็กๆ แห่งหนึ่ง ฉันจะซื้อหุ้นของบริษัทนี้เพื่อเก็ง 
กำไรจากการซื้อกิจการครั้งนี้ได้ไหม

คำตอบ :� �ไม่ได้ การซื้อขายหุ้นหรือหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อ 
สาธารณชน ไม่ว่าจะเป็นการซื้อขายหุ้นของบริษัทโคคา-โคล่า 
หรือของบริษัทอื่นถือเป็นการกระทำที่ผิดกฎหมายและฝ่าฝืน 
จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท
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ข้อมูลส่วนบุคคล

บริษัทเคารพในข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน หุ้นส่วนทางธุรกิจและผู้บริโภคของ 
บริษัททุกคน เราต้องมีความรับผิดชอบในการดำเนินการกับข้อมูลส่วนตัวของบุคคล 
เหล่านี้และปฏิบัติตามกฎหมายในเรื่องการรักษาข้อมูลส่วนบุคคลที่มีผลใช้บังคับอยู่  
พนักงานที่โดยหน้าที่สามารถเข้าถึงและรับรู้ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้อื่นจะต้อง :

• ดำเนินการตามข้อบังคับของกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

• ดำเนินการตามข้อกำหนดในสัญญาที่เกี่ยวข้อง

• �เก็บรวบรวม ใช้และดำเนินการข้อมูลเหล่านี้ตามเป้าหมายอันชอบทางธุรกิจ 
เท่านั้น

• �จำกัดการเข้าถึงข้อมูลให้เข้าถึงได้เฉพาะผู้ที่มีความชอบธรรมทางธุรกิจที่จะ 
รับรู้ข้อมูล และ

• ระมัดระวังไม่ให้มีการเปิดเผยข้อมูลเหล่านี้โดยไม่ได้รับอนุญาต

หากท่านต้องการแนวทางในการดำเนินการกับข้อมูลและคำอธิบายเกี่ยวกับข้อมูล 
ที่ได้รับการคุ้มครองเพิ่มเติม ท่านสามารถหาอ่านได้จากนโยบายการรักษาสิทธิ 
ส่วนบุคคล
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ผลประโยชน์ทับซ้อน

สิ่งที่จะกล่าวต่อไปนี้เป็นกฎเกณฑ์ที่ท่านสามารถ 
นำมาใช้ได้กับสถานการณ์ที่มีผลประโยชน์ 
ทับซ้อนเกิดขึ้น เป็นไปไม่ได้ที่จรรยาบรรณฉบับ 
นี้จะสามารถครอบคลุมทุกสถานการณ์์ จึงต้องขอ 
ให้ท่านใช้วิจารณญาณและสามัญสำนึกของท่าน 
พิจารณาว่าควรดำเนินการเช่นไรในกรณีผล 
ประโยชน์ทับซ้อน หากไม่แน่ใจให้ติดต่อขอทราบ 
แนวทางที่เหมาะสมเพิ่มเติม 

21	 การลงทุนภายนอก 

22 	� การทำงานอื่นนอกบริษัท และการรับเชิญ 
ไปเป็นวิทยากร

23 �	� การทำงานอื่นนอกบริษัทในฐานะ 
เจ้าหน้าที่หรือกรรมการ

24	 ญาติและเพื่อนฝูง 

26	 การรับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารและ 
	 เลี่้ยงรับรอง



ในการปฏิบัติงานให้บริษัทท่านต้องดำเนินการเพื่อ 
ประโยชน์สูงสุดของบริษัทโคคา-โคล่าเท่านั้น ผลประโยชน์ 
ทับซ้อนจะเกิดขึ้นเมื่อกิจกรรมและความสัมพันธ์ส่วนตัวของ 
ท่านขัดแย้งหรือมีทีท่าว่าจะขัดแย้งต่อการตัดสินใจของ 
ท่านเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัท

หากท่านเป็นผู้รับผิดชอบในการคัดเลือกหรือติดต่อกับ 
ซัพพลายเออร์ให้บริษัท ผลประโยชน์และความสัมพันธ์ส่วน 
ตัวของท่านจะต้องไม่ขัดแย้งหรือมีทีท่าว่าจะขัดแย้งต่อการ 
ตัดสินใจของท่านเพื่อประโยชน์สูงสุดของบริษัท เมื่อท่านต้อง 
คัดเลือกซัพพลายเออร์ ให้ยึดถือตามแนวทางในการจัดหาพัสดุ 
ของบริษัทเสมอ

การลงทุนภายนอก

หลีกเลี่ยงการลงทุนที่อาจจะมีผลกระทบหรือมีทีท่าว่าจะมีผล 
กระทบต่อการตัดสินใจของท่านในฐานะตัวแทนของบริษัท ให้ 
นำแนวทางการปฏิบัติตัวในเรื่องนี้มาใช้เมื่อท่านเข้าไปถือหุ้นของ 
ธุรกิจของลูกค้า ของซัพพลายเออร์ หรือของคู่แข่งทางการค้า 
ของบริษัทโคคา-โคล่า (หมายเหตุ: ผู้ที่ได้รับสิทธิทางการค้า  
(franchise) ในการบรรจุขวดผลิตภัณฑ์ที่มีเครื่องหมายการค้า 
ของบริษัทจัดว่าเป็นลูกค้าของบริษัท) : 

• �หากหน้าที่ส่วนหนึ่งของท่านในการปฏิบัติงานให้กับบริษัท 
โคคา-โคล่าได้แก่การมีอำนาจตัดสินใจในการติดต่อกับ 
บริษัทใด ท่านไม่สามารถที่จะได้รับผลประโยชน์ที่มี 
มูลค่าเป็นเงินในบริษัทเหล่านั้นได้โดยไม่มีหนังสืออนุมัติ 
เป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติ 
ตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด

• �ในกรณีที่ท่านไม่มีอำนาจตัดสินใจในการติดต่อกับบริษัทใด 
ท่านอาจจะถือหุ้นในบริษัทนั้นได้ไม่เกิน 1%

• �ท่านอาจจะถือหุ้นในธุรกิจของลูกค้า ซัพพลายเออร์ หรือ 
ของคู่แข่งทางการค้าของบริษัทได้มากกว่า 1% หากมี 
หนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากผู้ควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด

• �หากท่านยังถือหุ้นในลักษณะนี้อย่างต่อเนื่อง ท่านจะต้อง 
ทำเรื่องขอขยายหนังสืออนุมัติจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติิ 
ตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดทุกปี

ผลประโยชน์ทับซ้อน
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การตัดสินว่าอะไรเป็นผล 
ประโยชน์ทับซ้อน 

ในกรณีที่มีความเป็นไปได้ว่าจะ 
มีผลประโยชน์ทับซ้อนเกิดขึ้น  
ให้ถามตัวเองว่า: 

• �ผลประโยชน์ส่วนตัวของฉันจะ 
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของ 
บริษัทหรือไม่

• �ในมุมมองของบุคคลอื่นทั้ง 
ภายในหรือภายนอกบริษัท  
ผลประโยชน์ส่วนตัวของฉัน 
ขัดแย้งกับผลประโยชน์ของ 
บริษัทหรือไม่ 

หากไม่แน่ใจให้หาคำแนะนำ 
เพิ่มเติมเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติ 
ที่เหมาะสม 

กองทุนรวม 

ข้อกำหนดเกี่ยวกับการลงทุน 
ภายนอกไม่ครอบคลุมไปถึง 
การที่พนักงานลงทุนในกอง 
ทุนรวมหรือการลงทุนใน 
ลักษณะอื่นที่พนักงานบริษัท 
ไม่ได้อยู่ในฐานะที่สามารถ 
ควบคุมการบริหารงานของ 
บริษัทอื่นๆ ที่อยู่ในกองทุน 
ได้โดยตรง
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ผลประโยชน์ทับซ้อน

22

การทำงานอื่นนอกบริษัท และการรับเชิญไปเป็นวิทยากร

โดยทั่วไปแล้วท่านอาจจะรับทำงานภายนอกบริษัทโคคา-โคล่าได้ตราบเท่าที่งานภายนอกนี้ 
ไม่ขัดขวางความสามารถของท่านในการปฏิบัติงานให้กับบริษัท ท่านควรตรวจสอบสัญญาจ้าง 
และแนวทางปฏิบัติในการทำงานในหน่วยงานที่ท่านสังกัดอยู่ เพราะอาจมีการข้อจำกัดอย่าง 
อื่นเพิ่มเติมอีกก็ได้

ท่านจะต้องไม่ทำงานหรือจัดหาบริการให้หรือได้รับค่าจ้างจากลูกค้า ซัพพลายเออร ์หรือ 
คู่แข่งทางการค้าของบริษัทโดยไม่มีหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากผู้ควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดและท่านจะต้องทำเรื่องขอขยาย 
หนังสืออนุมัตินี้ทุกปี

ท่านจะต้องได้รับใบอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดก่อนจะรับเงินค่าตอบแทนหรือรับเงินคืนจากค่าใช้จ่ายที่ 
ท่านสำรองออกไปจากการที่ท่านตอบรับคำเชิญไปเป็นวิทยากรนอกบริษัทโคคา-โคล่า  
ในกรณีที่ : 

• �ท่านได้ให้คำบรรยายหรือนำเสนอผลงานในการทำงานตามหน้าที่ของท่านให้บริษัท 

• �ข้อมูลที่ท่านนำไปใช้เป็นการบรรยายการทำงานของท่านในบริษัท หรือ

• �ท่านได้รับการแนะนำตัวในการบรรยายหรือนำเสนอผลงานอย่างเป็นทางการว่าเป็น 
พนักงานของบริษัท
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การเป็นกรรมการของบริษัทอื่นตามคำร้องขอของบริษัทโคคา-โคล่า

หากท่านทำหน้าที่เป็นกรรมการของบริษัทอื่นตามคำร้องขอของบริษัทโคคา-โคล่า  
เช่น บริษัทผู้ผลิตและจำหน่ายผลิตภัณฑ์ ท่านอาจจะถือหุ้นในบริษัทนั้นได้ไม่เกิน 1%  
โดยไม่จำเป็นต้องมีหนังสืออนุมัติจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วย 
ธุรกิจที่ท่านสังกัด หากการเป็นเจ้าของหุ้นในบริษัทนั้นเป็นเงื่อนไขหนึ่งของการเข้ารับ 
ตำแหน่งกรรมการ หากท่านเป็นกรรมการของบริษัทอื่นตามคำร้องขอของบริษัท 
โคคา-โคล่าโดยได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือน ท่านอาจจะรับเงินเดือนนั้นไว้ได้ใน 
กรณีที่บริษัทนั้นมีการขายหุ้นในตลาดหลักทรัพย์อย่างเปิดเผย แต่หากบริษัทอื่นที่ท่าน 
เป็นกรรมการเป็นบริษัทเอกชนท่านจะต้องส่งมอบเงินเดือนนั้นให้กับบริษัทโคคา-โคล่า

การทำงานอื่นนอกบริษัทในฐานะเจ้าหน้าที่หรือกรรมการ

โดยทั่วไปแล้วท่านอาจจะทำหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่หรือกรรมการในคณะกรรมการบริหารของ 
บริษัทในบริษัทอื่นๆ ได้เมื่อท่านได้รับหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าจากผู้ควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด และท่านต้องทำเรื่องขอขยายหนังสือ 
อนุมัตินี้ทุกปี

ท่านไม่จำเป็นต้องมีหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด ในกรณีที่ : 

• �ท่านทำงานที่บริษัทอื่นในฐานะที่เป็นเจ้าหน้าที่หรือกรรมการในคณะกรรมการบริหารของ 
บริษัทนั้นตามคำร้องขอของบริษัทโคคา-โคล่า เช่น บริษัทผู้ผลิตและจำหน่ายผลิตภัณฑ์  
(แต่อย่างไรก็ตาม การได้รับอนุญาตในรูปแบบอื่น อาจจำเป็นสำหรับกรณีดังกล่าว ทั้งนี้เป็น 
ไปตามที่ระบุใน Delegation of Authority) หรือ

• �ท่านทำงานในฐานะที่เป็นเจ้าหน้าที่หรือกรรมการขององค์กรการกุศลหรือสถาบันที่ไม่ 
หวังผลกำไรหรือองค์กรการค้า หรือทำงานในฐานะที่เป็นพนักงานหรือกรรมการของ 
ธุรกิจครอบครัว เว้นแต่ว่าธุรกิจนั้นเป็นของลูกค้า ซัพพลายเออร์ หรือคู่แข่งทางการค้าของ 
บริษัทโคคา-โคล่า

หาข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการทำหน้าที่ของผู้ที่มีตำแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่หรือกรรมการบริษัทของ 
ธุรกิจที่หวังผลกำไรอื่นๆ ได้จากแนวปฏิบัติในฐานะพนักงานหรือกรรมการของบริษัทอื่น
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ญาติและเพื่อนฝูง

ญาติของพนักงานของบริษัทสามารถทำงานกับหรือลงทุนกับ 
ลูกค้า หรือซัพพลายเออร์ของบริษัทโคคา-โคล่าได้ผลประโยชน์ 
ทางการเงินในลักษณะนี้ไม่จัดเป็นผลประโยชน์ทับซ้อนภายใต้ 
จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท เว้นเสียแต่ว่า : 

• �ในหน้าที่การทำงานของท่านในบริษัทโคคา-โคล่าท่าน 
มีอำนาจที่จะตัดสินใจในการทำธุรกิจกับบริษัทเหล่านั้น  
หรือ

• �ญาติของท่านเป็นตัวแทนของบริษัทเหล่านั้นในการติดต่อ 
กับบริษัทโคคา-โคล่า 

ในทั้งสองสถานการณ์ข้างต้นท่านจะต้องได้รับหนังสืออนุมัติเป็น 
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมใน 
หน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด และจะต้องทำเรื่องขอขยายหนังสือ 
อนุมัตินี้ทุกปี

หากญาติของท่านเป็นพนักงานของคู่แข่งทางการค้า ท่านจะ 
ต้องได้รับหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแล 
การปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด และต้องทำ 
เรื่องขอขยายหนังสืออนุมัตินี้ทุกปี

ท่านอาจจะมีเพื่อนที่ทำงานให้หรือมีผลประโยชน์ในธุรกิจของ 
ลูกค้าหรือซัพพลายเออร์ของบริษัทโคคา-โคล่า หากท่านต้อง 
ติดต่อกับลูกค้าหรือซัพพลายเออร์ที่เป็นเพื่อนของท่านให้ระวัง 
ด้วยว่ามิตรภาพของท่านจะไม่มีผลกระทบหรือดูเหมือนว่ามีผล 
กระทบต่อการตัดสินใจของท่านเพื่อผลประโยชน์สูงสุดของ 
บริษัท หากท่านไม่แน่ใจว่ามิตรภาพของท่านจะกลายเป็น 
ประเด็นปัญหาหรือไม่ ให้ปรึกษาหัวหน้าของท่าน ผู้ควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด และ 
สำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

นอกจากนี้ความสัมพันธ์ส่วนตัวในที่ทำงานของท่านจะต้องไม่มี 
อิทธิพลต่อการตัดสินใจเพื่อผลประโยชน์สูงสุดของบริษัท และ 
จะต้องไม่กระทบต่อความสัมพันธ์ใดๆ ในด้านการจ้างงาน และ 
การตัดสินใจใดๆ ในเรื่องการจ้างงานจะต้องอยู่บนบรรทัดฐาน 
ของคุณสมบัติ การปฏิบัติงาน ทักษะและประสบการณ์ของผู้ 
เกี่ยวข้องเท่านั้น

ใครบ้างที่จัดว่าเป็น “ญาติ” 
ภายใต้จรรยาบรรณในการ 
ดำเนินธุรกิจของบริษัท 

คู่สมรส บิดามารดา พี่น้อง ปู่  
ย่า ตา ยาย ลูก หลาน พ่อแม ่
ของสามีหรือภรรยา ตลอดจน 
คู่ครองเพศเดียวกันหรือต่างเพศ 
ล้วนแต่จัดว่าเป็นญาติของท่าน 
ทั้งสิ้น นอกจากนี้ยังรวมไปถึง 
สมาชิกของครอบครัวที่อยู่บ้าน 
เดียวกันหรือที่ต้องพึ่งพาท่านใน 
ด้านการเงิน หรือที่ท่านต้อง 
พึ่งพาเขาในด้านการเงิน  
ถึงแม้ว่าท่านจะต้องติดต่อธุรกิจ 
กับสมาชิกครอบครัวที่นอกเหนือ 
จากที่กล่าวมาข้างต้นซึ่งไม่จัด 
ว่าเป็นญาติ ก็ควรระวังไม่ให้ 
ความสัมพันธ์ดังกล่าวมาขัดแย้ง 
หรือมีทีท่าว่าจะขัดแย้งต่อการ 
ตัดสินใจของท่านเพื่อผล 
ประโยชน์สูงสุดของบริษัท 
โคคา-โคล่าของท่าน



ตัวอย่าง 

การคัดเลือกซัพพลายเออร์

คำถาม :� �งานในหน้าที่ของฉันได้แก่การคัดเลือกซัพพลายเออร์  
หนึ่งในคนที่เข้าข่ายได้รับการพิจารณาเป็นบริษัทที่คู่ครองของ 
ฉันเป็นเจ้าของ ฉันต้องทำอะไรบ้างในเรื่องนี้

คำตอบ :� �ในสถานการณ์เช่นนี้ มีผลประโยชน์ทับซ้อนเกิดขึ้นระหว่างท่าน 
กับกิจการของคู่ครอง หรืออย่างน้อยก็ดูเหมือนจะมีความขัด 
แย้งกันอยู่เพราะท่านต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการคัดเลือก 
ซัพพลายเออร์ที่ดีที่สุดให้แก่บริษัทโคคา-โคล่า ท่านควร 
ปรึกษาหัวหน้าของท่านหรือผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด วิธีที่ดีที่สุดก็คือท่านไม่ 
ควรเข้าไปข้องเกี่ยวในกระบวนการคัดสรรหรือให้บริษัทของ 
คู่ครองของท่านถอนตัวออกจากการพิจารณา

น้องชายของฉัน

คำถาม :� �น้องชายของฉันทำงานให้กับบริษัท X ซึ่งเป็นลูกค้าของเรา แต ่
เขาไม่มีหน้าที่ติดต่อกับบริษัทโคคา-โคล่า ฉันทำงานอยู่ฝ่าย 
ขายและไม่ต้องทำหน้าที่ติดต่อกับบริษัท X แต่ในขณะนี้ฉันได้ 
รับคำขอให้เข้าไปบริหารบัญชีของบริษัทนี้ ฉันควรจะทำ 
อย่างไรดี

คำตอบ :� �แจ้งให้หัวหน้าของท่านทราบถึงตำแหน่งงานของน้องชาย  
เพราะเมื่อท่านเข้ารับ ตำแหน่งใหม่ท่านจะมีอำนาจตัดสินใจใน 
การติดต่อกับบริษัท X หากหัวหน้าของท่านยังต้องการให้ 
ท่านทำงานด้านบัญชีท่านต้องขอหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์  
อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจ 
ที่ท่านสังกัด
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การรับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรอง

อย่ารับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารหรือเลี้ยงรับรอง หรือรับความช่วยเหลืออย่างอื่นจากลูกค้าหรือ 
ซัพพลายเออร์ หากการกระทำเช่นนั้นอาจจะทำให้ความสามารถในการตัดสินใจอย่างเป็นกลางเพื่อรักษา 
ผลประโยชน์สูงสุดแก่บริษัทของท่านลดลงหรือมีทีท่าว่าจะลดลง 

การรับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารหรือเลี้ยงรับรองที่นอกเหนือไปจากขอบเขตที่ระบุไว้ข้างล่างนี้จะ 
ต้องได้มีหนังสืออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วย 
ธุรกิจที่ท่านสังกัด

ของขวัญ

• �ห้ามรับของขวัญเพื่อแลกเปลี่ยนกับการดำเนินการหรือสัญญาว่าจะดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งให้กับ 
ลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

• �ห้ามเรียกร้องของขวัญจากลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

• �ห้ามรับของขวัญเป็นเงินสดหรือที่มีค่าเทียบเท่าเงินสด เช่น บัตรกำนัล

• �ให้รับได้เฉพาะของขวัญที่มีมูลค่าเล็กน้อย เช่น ปากกาหรือเสื้อยืดที่มีตราของบริษัท หรือตะกร้า 
ของขวัญเล็กๆ น้อยๆ ในช่วงเทศกาล 

• �ท่านอาจรับของขวัญที่มีคุณค่าเชิงสัญลักษณ์ เช่น ถ้วยรางวัล รูปปั้นหรือรูปหล่อที่มีการสลักข้อความ 
ที่แสดงถึงความสัมพันธ์ทางธุรกิจระหว่างกันได้

• �อาจรับของขวัญหรือการลดราคาที่มอบให้พนักงานจำนวนมากตามส่วนหนึ่งของข้อตกลงระหว่าง 
บริษัทกับลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

การเลี้ยงอาหารและการเลี้ยงรับรอง

• �ห้ามรับการเลี้ยงอาหารหรือเลี้ยงรับรองเพื่อแลกเปลี่ยนกับการดำเนินการหรือสัญญาว่าจะดำเนินการ 
อย่างใดอย่างหนึ่งให้กับลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

• �อย่าเรียกร้องการเลี้ยงอาหารหรือการเลี้ยงรับรองจากลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

• �ท่านอาจรับการเลี้ยงอาหารและการเลี้ยงรับรองจากลูกค้าหรือซัพพลายเออร์ได้เป็นครั้งเป็นคราว 
หากเป็นการเลี้ยงอาหารในกิจกรรมที่ลูกค้าหรือซัพพลายเออร์ไปด้วย และมูลค่าของอาหารและ 
การเลี้ยงรับรองที่ยอมรับได้ต้องพอสมควรกับธรรมเนียมปฏิบัติท้องถิ่นในเรื่องนี้ เช่น การรับประทาน 
อาหารที่นักธุรกิจนิยมรับประทานกันตามปกติและการเข้าชมกีฬาที่จัดขึ้นในท้องถิ่น

ตัวอย่าง

การลดราคาให้เป็นพิเศษ 
พนักงานที่รับผิดชอบด้านการบริหารความสัมพันธ์ระหว่างบริษัทกับบริษัทท่องเที่ยวแห่งหนึ่ง รับตั๋ว 
เดินทางในราคาพิเศษสำหรับการเดินทางของตนเองโดยพนักงานคนอื่นๆ ไม่ได้รับสิทธิ์นี้ เมื่อ 
พนักงานคนนี้รับข้อเสนอที่เอื้อประโยชน์ส่วนตนในลักษณะนี้เขาได้ฝ่าฝืนข้อบังคับในจรรยาบรรณใน 
การดำเนินธุรกิจของบริษัทในเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อน



การเดินทางและกิจกรรมพิเศษ

หากท่านได้รับเชิญจากลูกค้าหรือซัพพลายเออร์ให้เข้าร่วมกิจกรรมที่มีการเดินทางออกนอกเมืองหรือ 
ต้องพักค้างคืน หรือได้รับเชิญให้เดินทางเข้าชมกิจกรรมพิเศษ เช่น การแข่งกีฬาโอลิมปิก การแข่งขัน 
ฟุตบอลโลก การแข่งขันซูเปอร์โบลว์หรืองานตัดสินให้รางวัลตุ๊กตาทองด้านการแสดง ให้ปรึกษาหัวหน้า 
ของท่านเพื่อพิจารณาดูว่ามีเหตุผลทางธุรกิจที่เหมาะสมรองรับการเดินทางหรือการเข้าร่วมกิจกรรมนั้นๆ  
หรือไม่ หากมีเหตุผลเพียงพอควรให้บริษัทโคคา-โคล่าเป็นผู้จ่ายค่าเดินทางและการเข้าร่วมกิจกรรมนั้นเอง

การปฏิเสธไม่รับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรอง

หากมีผู้เสนอให้ของขวัญ เลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรองแก่ท่านที่มีมูลค่าเกินกว่าที่กล่าวไว้แล้วข้างต้น  
ให้ปฏิเสธอย่างสุภาพและอธิบายว่าเป็นกฎของบริษัท หากการคืนของขวัญจะทำให้ผู้ให้ไม่พอใจหรือ 
สถานการณ์ไม่อำนวยให้คืนสิ่งของเหล่านั้นได้ ท่านอาจจะรับของขวัญมาก่อนได้ แต่ต้องแจ้งให้ผู้ควบคุม 
ดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดทราบ เพื่อหาทางบริจาคสิ่งของนั้นให้องค์กรการกุศล 
หรือนำไปแจกจ่ายหรือจับรางวัลในกลุ่มพนักงาน

การให้ของขวัญ การเลี้ยงอาหารและการเลี้ยงรับรองลูกค้าและซัพพลายเออร์

การให้ของขวัญ เลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรองลูกค้าและซัพพลายเออร์ต้องเป็นไปเพื่อสนับสนุนผลประโยชน์ 
ทางธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมาย รวมทั้งจะต้องสมเหตุสมผลและเหมาะสมกับสถานการณ์ และจะต้องระมัด 
ระวังไม่ให้ขัดกับกฎเกณฑ์ในการรับของขวัญ เลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรอง ที่บริษัทของลูกค้าและ 
ซัพพลายเออร์วางไว้ด้วย

ไม่ว่าในกรณีใดๆ ไม่อนุญาตให้นำหุ้นของบริษัทไปมอบแก่บุคคลอื่น

การให้ตั๋วและที่พักเพื่อใช้ประโยชน์ส่วนตัว

ตั๋วดูกีฬาหรือกิจกรรมความบันเทิงอื่นที่ลูกค้าและซัพพลายเออร์เสนอให้ท่านเพื่อใช้ประโยชน์ 
ส่วนตัว โดยลูกค้าและซัพพลายเออร์ไม่ได้ร่วมไปด้วยถือว่าเป็นของขวัญที่ท่านไม่ควรยอมรับ  
เว้นแต่จะได้มีข้อเสนออย่างเดียวกันให้กับพนักงานจำนวนมากโดยเป็นส่วนหนึ่งของข้อตกลง 
ระหว่างบริษัทกับลูกค้าและซัพพลายเออร์ การเสนอให้ใช้คอนโดมิเนียมหรือบ้านพักตากอากาศ 
หรือการเดินทางบนเครื่องบินส่วนตัวก็อยู่ภายใต้กฎเกณฑ์นี้ด้วยเช่นกัน

กฎเกณฑ์ภายในของแต่ละประเทศ

หน่วยธุรกิจในแต่ละประเทศและคณะผู้บริหารของผู้ผลิตและจำหน่ายผลิตภัณฑ์โดยได้รับความ 
เห็นชอบจากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่่ท่านสังกัดอาจพิจารณาที่จะตั้ง 
กฎเกณฑ์ที่เป็นข้อจำกัดในการรับของขวัญ รับเลี้ยงอาหารและเลี้ยงรับรองมากกว่าที่กล่าวมา 
ข้างต้น เช่น กำหนดมูลค่าของขวัญและการเลี้ยงอาหาร ทั้งนี้จะต้องรายงานกฎเกณฑ์ในเรื่องนี้ 
ให้แก่สำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมทราบและสำนักงานจะต้องนำข้อมูลมาเผยแพร่ 
บน Intranet site ด้วย
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การมีความสัมพันธ์กับบุคคลภายนอกบริษัท 
โคคา-โคล่าเป็นสิ่งสำคัญยิ่งสำหรับความสำเร็จ 
ของเรา ทั้งนี้เราต้องปฏิบัติต่อทุกคนอย่าง 
เสมอภาคและถูกต้องตามกฎหมาย 

29	 การปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐบาลของ 
	 ประเทศต่างๆ

34	� การปฏิบัติต่อลูกค้า ซัพพลายเออร์  
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การปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐบาลของประเทศ 
ต่างๆ

เนื่องจากบริษัทของเราดำเนินธุรกิจในระดับโลกจึงจำเป็น 
ต้องมีการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐในประเทศต่างๆ  
ทั่วโลก การติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐเหล่านี้ไม่เหมือนกับ 
การติดต่อธุรกิจกับเอกชนจึงต้องมีกฎเกณฑ์พิเศษที่วาง 
แนวทางการปฏิบัติตนของท่านต่อบุคคลเหล่านี้ในการ 
ดำเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าท่านทราบว่ามีกฎหมายเหล่านี้  
ตลอดจนเข้าใจและปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง ท่านควรขอ 
คำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทเพื่อให้แน่ใจว่า 
ท่านเข้าใจเพื่อที่จะปฏิบัติตามได้ถูกต้อง

โดยทั่วไปแล้วอย่าเสนอให้สิ่งใดแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐไม่ว่าจะ 
โดยตรงหรือโดยอ้อมเพื่อแลกกับการให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติต่อท่าน 
ดีเป็นพิเศษ ท่านต้องมีหนังสืออนุมัติล่วงหน้าจากที่ปรึกษา 
กฎหมายของบริษัทก่อนจะจัดหาสิ่งของที่มีมูลค่าให้แก่  
เจ้าหน้าที่ของรัฐ และจะต้องให้แน่ใจว่าได้บันทึกการใช้จ่าย 
นั้นไว้ในบัญชีของบริษัทอย่างเหมาะสม 

การต่อต้านการให้สินบน 

ในหลายประเทศรวมทั้งสหรัฐอเมริกาได้ประกาศใช้กฎหมาย 
ที่กำหนดให้การให้สินบนแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นการกระทำที ่
ผิดกฎหมาย บทลงโทษการฝ่าฝืนกฎหมายเหล่านี้ค่อนข้างจะ 
รุนแรง ตั้งแต่โทษปรับจำนวนมากต่อบุคคลและบริษัทไปจนถึง 
โทษจำคุก

การให้สินบนแก่เจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นสิ่งที่กระทำไม่ได้ 

สินบน ได้แก่การให้หรือเสนอจะให้สิ่งของที่มีมูลค่าแก่เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐเพื่อโน้มน้าวอำนาจในการตัดสินใจของเจ้าหน้าที่ 
ผู้นั้นตัวอย่างของสินบนได้แก่การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้าที่ของ 
รัฐเพื่อจูงใจให้ตัดสินใจมอบงานให้หรือเพื่อคงความสัมพันธ์ 
ทางธุรกิจระหว่างกันไว้ต่อไป หรือเพื่อให้มีอิทธิพลเหนือ 
ผลการตรวจสอบบัญชีหรือการตรวจสอบอื่นๆ ของรัฐ หรือเพื่อ 
ให้มีอิทธิพลเหนือการเรียกเก็บภาษี หรือกฎหมายอื่นๆ การจ่าย 
เงินให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐในลักษณะอื่น นอกจากนี้อาจจะถือ 
เป็นการให้สินบนได้ในบางประเทศ ท่านควรขอคำแนะนำจาก 
ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทในเรื่องที่เกี่ยวกับกฎหมายต่อต้าน 
การให้สินบนที่ใช้บังคับอยู่ในประเทศของท่าน

29

“สิ่งของที่มีมูลค่า” 

สิ่งของที่มีมูลค่าหมายถึงสิ่งของ 
ใดๆ ที่มีค่าที่มอบให้กับเจ้าหน้าที ่
ของรัฐ ซึ่งรวมถึงเงินสด ของขวัญ  
การเลี้ยงอาหาร การเลี้ยงรับรอง  
โอกาสทางธุรกิจ ผลิตภัณฑ์ของ 
บริษัท ข้อเสนอการจ้างงาน หรือ 
อื่นๆ ไม่มีข้อกำหนดที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับค่าเป็นตัวเงินของสิ่งที่จะ 
ถูกจัดว่าเป็นสินบน ของทุกชนิดไม่ 
ว่าจะมีค่าเท่าไรก็ถือเป็นสินบนได้ 
ทั้งนั้น 

กฎหมายต่อต้านการประพฤติ 
มิชอบในต่างประเทศของ 
สหรัฐอเมริกา

เนื่องจากบริษัทโคคา-โคล่าเป็น 
บริษัทที่จดทะเบียนในประเทศ 
สหรัฐอเมริกา จึงอยู่ภายใต้ 
กฎหมายต่อต้านการประพฤติ 
มิชอบในต่างประเทศของสหรัฐ- 
อเมริกา (U.S. Foreign Corrupt  
Practices Act) ซึ่งเป็นกฎหมายที่ 
ห้ามการให้สินบนแก่เจ้าหน้าที่ของ 
รัฐบาลที่ไม่ใช่รัฐบาลประเทศ 
สหรัฐอเมริกาและเป็นกฎหมายที่ 
ใช้บังคับกับพนักงานของบริษัท 
ทั่วโลก ท่านควรขอคำแนะนำจาก 
ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท 
เกี่ยวกับกฎหมายในลักษณะเดียว 
กันที่อาจมีผลใช้บังคับในประเทศ 
ของท่าน
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การปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐบาลของประเทศต่างๆ 
การต่อต้านการให้สินบน (ต่อ)

การจ่ายเงินในบางลักษณะอาจเป็นที่ยอมรับได้

ท่านอาจจะได้รับอนุญาตให้จ่ายเงินให้กับเจ้าหน้าที่ของรัฐได้ในบาง 
กรณี (มีข้อยกเว้นอยู่เพียงไม่กี่กรณีเท่านั้น) ท่านต้องได้รับหนังสือ 
อนุมัติจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทก่อนจะจ่ายเงินในกรณียกเว้นนี้ 
ได้ ในบางสถานการณ์ที่ปรึกษากฎหมายอาจให้หนังสืออนุมัติที่มี 
ลักษณะเหมารวมครอบคลุมการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐได้หลาย 
ประเภท พนักงานของบริษัทควรจะขอคำแนะนำเพิ่มเติมจากเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสื่อสาร (Public Affairs & Communication)  
ที่ดูแลรับผิดชอบในด้านความสัมพันธ์กับรัฐบาลเพื่อให้แน่ใจว่าได้ 
ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามนโยบายและแนวปฏิบัติของบริษัทเกี่ยวกับการ 
สร้างความสัมพันธ์กับรัฐบาล

การว่าจ้างเจ้าหน้าที่ของรัฐ

บริษัทอาจจะว่าจ้างเจ้าหน้าที่ของรัฐให้ทำงานหรือให้บริการอย่างใด 
อย่างหนึ่งได้ ตราบเท่าที่เป็นการกระทำเพื่อประโยชน์ทางธุรกิจที่ 
ถูกต้องตามกฎหมายและไม่ขัดแย้งกับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 
ของรัฐผู้นั้น เช่น การว่าจ้างเจ้าหน้าที่ตำรวจให้ดูแลความปลอดภัยใน 
งานเลี้ยงของบริษัทในช่วงเวลาหลังเวลาเลิกงานของตำรวจแล้ว  
อย่างไรก็ดีการตัดสินใจในการว่าจ้างเจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องได้รับ 
ความเห็นชอบล่วงหน้าจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท

การจ่ายเงินที่ไม่เหมาะสมโดยบุคคลที่สาม

บริษัทอาจจะต้องรับผิดชอบต่อการจ่ายเงินสินบนของบุคคลที่สามซึ่ง 
เป็นตัวแทนหรือที่ปรึกษาที่กระทำในนามของบริษัท ท่านต้องใช้ความ 
รอบคอบเป็นพิเศษในการพิจารณาบุคคลที่สามที่ท่านจะมอบหมายให้ 
เป็นตัวแทนของบริษัทในการติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐบาลของ 
ประเทศต่างๆ และจะต้องไม่ว่าจ้างบุคคลที่สามเป็นตัวแทนหรือที่ 
ปรึกษาหากมีเหตุอันควรให้เชื่อว่าบุคคลผู้นั้นอาจจะพยายามติดสินบน 
เจ้าหน้าที่ของรัฐ และต้องให้แน่ใจว่าตัวแทนหรือที่ปรึกษาทุกคนที ่
บริษัทว่าจ้างจะปฏิบัติตามจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจสำหรับ 
ซัพพลายเออร์ของบริษัทโคคา-โคล่า ซึ่งจะมีข้อกำหนดที่ว่าด้วยการ 
ต่อต้านการให้สินบนรวมอยู่ด้วย

ท่านสามารถหาแนวทางเฉพาะเกี่ยวกับการจ่ายเงินให้พนักงานของรัฐ 
และการว่าจ้างบุคคลที่สามได้จากเอกสารนโยบายต่อต้านการติด 
สินบนของบริษัท

ใครคือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

• �พนักงานของรัฐบาลหรือ 
หน่วยงานที่อยู่ภายใต้ 
การกำกับดูแลของ 
รัฐบาลทั่วโลก

• �พรรคการเมืองและ 
เจ้าหน้าที่ของพรรค

• �ผู้สมัครเข้ารับตำแหน่ง 
ทางการเมือง

• �พนักงานขององค์กร 
ระหว่างประเทศ เช่น  
องค์การสหประชาชาติ 

เป็นความรับผิดชอบของ 
ท่านที่จะต้องรู้ว่าบุคคลที่ 
ท่านติดต่อด้วยอยู่ในข่าย 
เป็นเจ้าพนักงานของรัฐ 
หรือไม่ หากไม่แน่ใจ  
ให้ขอคำแนะนำจาก 
ที่ปรึกษากฎหมายของ 
บริษัท



ตัวอย่าง

การให้สิ่งของเพื่อแสดงความมีน้ำใจ

คำถาม :� �เมื่อมีพนักงานตรวจสอบด้านสาธารณสุขมาตรวจที่โรงงานผลิตของบริษัท ท่านจะ 
สามารถมอบผลิตภัณฑ์ให้สักหนึ่งกล่องเพื่อแสดงความมีน้ำใจได้หรือไม่

คำตอบ :� �ไม่ได้ ไม่ควรให้สิ่งของที่มีมูลค่าแก่พนักงานของรัฐโดยไม่ได้รับความเห็นชอบล่วงหน้า 
จากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท ที่ปรึกษาจะแนะนำว่าในสถานการณ์เช่นนี้การให ้
ผลิตภัณฑ์หรือสิ่งมีค่าอื่นใดแก่พนักงานตรวจสอบด้านสาธารณสุขอาจจะถูกมองได้ว่า 
เป็นการให้สินบนเพื่อผลของการตรวจสอบจะได้เป็นไปตามที่ท่านต้องการ

การขอเพิ่มค่าตอบแทน

คำถาม :� �เมื่อเร็วๆ นี้ ที่ปรึกษาที่บริษัทได้ขอร้องให้ช่วยเหลือในการติดต่อกับรัฐบาล ได้ขอเพิ่ม 
ค่าตอบแทน และเราสงสัยว่าที่ปรึกษาอาจจะนำเงินจำนวนนี้ไปมอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของ 
รัฐ เราควรจะทำอย่างไรดีในกรณีนี้

คำตอบ :� �ให้รายงานข้อสงสัยนี้ให้ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัททราบโดยทันที และไม่ควรจ่าย 
ค่าตอบแทนให้ที่ปรึกษาเพิ่มตามที่ขอจนกว่าบริษัทจะได้ตรวจสอบเรื่องให้เรียบร้อย 
ก่อน

การจ่ายเงินเพื่อการอำนวยความสะดวก

กฎหมายต่อต้านการประพฤติมิชอบในต่างประเทศของสหรัฐอเมริกา (FCPA) อนุญาตให้บริษัท 
สามารถจ่ายเงินเพื่อความรวดเร็วหรืออำนวยความสะดวกในการดำเนินการหรือการให้บริการ ซึ่ง 
เป็นจำนวนไม่มากนักให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ไม่ใช่รัฐบาลอเมริกันในเรื่องที่เจ้าหน้าที่เหล่านั้นไม่ 
ต้องใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ เช่น เงินค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตทั่วไปหรือค่า 
โทรศัพท์ ซึ่งบางครั้งค่าใช้จ่ายเหล่านี้เป็นสิ่งที่หลีกเลี่ยงไม่ได้ เพื่อให้ได้รับบริการ อย่างไรก็ดี  
บริษัทไม่สนับสนุนให้มีการจ่ายเงินเพื่อการอำนวยความสะดวก หากต้องจ่ายก็ต้องเป็นการจ่ายเงิน 
ที่ไม่ผิดกฎหมายในประเทศนั้นๆ ท่านควรขอคำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทว่าการจ่าย 
เงินเพื่ออำนวยความสะดวกประเภทใดบ้างที่กฎหมายภายในประเทศอนุญาตให้ทำได้ และต้องให้ 
มีการบันทึกค่าใช้จ่ายเพื่อการนี้ไว้ในบัญชีของบริษัทอย่างถูกต้องทุกครั้ง 
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การปฏิบัติต่อเจ้าหน้าที่ของรัฐบาลของประเทศ 
ต่างๆ (ต่อ)

กิจกรรมการเมือง

บริษัทโคคา-โคล่าสนับสนุนให้พนักงานมีส่วนร่วมในกิจกรรม 
ทางการเมืองเป็นการส่วนตัวได้หากกิจกรรมนั้นสอดคล้อง 
กับกฎหมายและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องของบริษัท

การมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเมืองเป็นเรื่องส่วนตัว 

• �บริษัทจะไม่ชดใช้ค่าใช้จ่ายใดๆ ให้แก่พนักงานที่เข้ามี 
ส่วนร่วมในกิจกรรมการเมืองเป็นเรื่องส่วนตัว 

• �แนวคิดส่วนตัวด้านการเมืองหรือการสนับสนุนทาง 
การเมืองแก่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งจะไม่มีผลกระทบต่อหน้าที่ 
การงานของท่าน

• �ห้ามใช้ชื่อเสียงหรือทรัพย์สินของบริษัทไปในทางที่จะ 
สนับสนุนกิจกรรมหรือความสนใจส่วนตัวด้านการเมือง 
ของท่าน ซึ่งรวมถึงการใช้เวลางานไปทำกิจกรรมเหล่านี้ 
ด้วย

• �หากท่านมีแผนการจะสมัครหรือรับตำแหน่งทางการ 
เมืองใดๆ ท่านต้องได้รับความยินยอมล่วงหน้าจากที่ 
ปรึกษากฎหมายของบริษัทเสียก่อน 

การสนับสนุนด้านการเมืองของบริษัท

บริษัทจะให้การสนับสนุนด้านการเมืองได้ในกรณีต่อไปนี้ :

• �เป็นการกระทำที่สอดคล้องกับกฎหมายภายในประเทศ

• �ได้รับอนุมัติตาม Delegation of Authority และ

• �มีการเก็บบันทึกการดำเนินการในด้านนี้ไว้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม

เพื่อนที่เป็นนักการเมือง 

คำถาม :� �ฉันมีเพื่อนที่กำลังหา 
เสียงเพื่อให้ได้รับ 
เลือกตั้งดำรงตำแหน่ง 
ทางการเมือง  
ฉันต้องการจะช่วย 
เหลือเพื่อนในการ 
รณรงค์หาเสียง  
ฉันจะทำได้ไหม

คำตอบ :� �ได้ การเข้าร่วม 
กิจกรรมทางการเมือง 
ของท่านเป็นเรื่อง 
ส่วนตัว เพียงแต่ต้อง 
ให้แน่ใจว่าท่านไม่ได ้
นำทรัพยากรของบริษัท 
ไปใช้ในการหาเสียง  
ซึ่งรวมไปถึงการใช้ 
เวลาในเวลาทำงาน 
ปกติ การใช้จดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-mail) หรือชื่อของ 
บริษัท
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ข้อจำกัดและ  
การคว่ำบาตรทางการค้า

ท่านสามารถหารายละเอียดข้อมูล 
เกี่ยวกับข้อจำกัดทางการค้าของ 
สหรัฐอเมริกาที่มีผลบังคับใช้อยู่ 
บน Intranet site ของสำนักงาน 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติตาม 
จริยธรรม หากมีคำถามใดๆ เกี่ยว 
กับข้อกำหนดที่ท่านต้องปฏิบัติ 
ตามในเรื่องนี้ ซึ่งรวมถึงข้อจำกัด 
ทางการค้าที่กำหนดขึ้นโดยรัฐบาล 
ของประเทศอื่นที่นอกเหนือไปจาก 
ประเทศสหรัฐอเมริกา ให้ขอคำ 
ปรึกษาได้จากที่ปรึกษากฎหมาย 
ของบริษัท 

ข้อจำกัดทางการค้า

บริษัทจะต้องปฏิบัติตามข้อจำกัดทางการค้าที่เกี่ยวข้องและการ 
คว่ำบาตรทางการค้าที่กำหนดโดยรัฐบาลประเทศสหรัฐอเมริกา 
ข้อจำกัดทางการค้าเหล่านี้ห้ามมิให้บริษัทเข้าร่วมในธุรกิจ 
บางชนิดในบางประเทศและเข้าร่วมกับบุคคลบางคนหรือองค์กร 
บางแห่ง ข้อจำกัดเหล่านี้รวมไปถึงข้อห้ามไม่ให้มีการติดต่อกับ 
องค์กรที่รู้จักกันดีว่าเป็นองค์กรก่อการร้ายหรือมีส่วนในการ 
ลักลอบค้ายาเสพติด การไม่ปฏิบัติตามข้อจำกัดเหล่านี้อาจนำ 
ไปสู่บทลงโทษที่ร้ายแรงซึ่งรวมถึงการเสียค่าปรับและโทษ 
จำคุกสำหรับผู้ที่มีส่วนรับผิดชอบในเรื่องนี้ และบริษัทอาจจะ 
ถูกลงโทษโดยห้ามไม่ให้เข้าไปมีส่วนร่วมในกิจการค้าบาง 
ประเภทได้

บริษัทจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายต่อต้านการคว่ำบาตรของ 
สหรัฐอเมริกาที่ห้ามไม่ให้บริษัทเข้าไปมีส่วนร่วมในการ 
คว่ำบาตรระดับสากลใดๆ ก็ตามที่รัฐบาลสหรัฐไม่เห็นชอบด้วย
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การปฏิบัติต่อลูกค้า ซัพพลายเออร์ และผู้บริโภค

บริษัทให้ความสำคัญต่อการเป็นหุ้นส่วนกับ ลูกค้า ซัพพลายเออร์ และ 
ผู้บริโภค และปฏิบัติต่อกลุ่มคนเหล่านี้ในแนวทางเดียวกันกับที่เราคาดหวัง 
ให้ผู้อื่นปฏิบัติต่อเรา 

ปฏิบัติต่อลูกค้า ซัพพลายเออร์ และผู้บริโภคอย่างเท่าเทียม ซื่อสัตย์และด้วยความ 
เคารพ: 

• �ห้ามกระทำการใดๆ ที่เป็นการเลือกปฏิบัติ หลอกลวงหรือทำให้เข้าใจผิด

• �นำเสนอผลิตภัณฑ์ของบริษัทในลักษณะที่ซื่อสัตย์และตรงไปตรงมาเสมอ

เราคาดหวังว่าซัพพลายเออร์ของเราจะปฏิบัติตามหลักการที่ปรากฏอยู่ในจรรยาบรรณ 
ในการดำเนินธุรกิจของบริษัท ดังนั้น ผู้รับผิดชอบในการติดต่อกับซัพพลายเออร์ 
ทุกรายจะต้องแน่ใจว่ามีการระบุเงื่อนไขเกี่ยวกับการที่ซัพพลายเออร์ยินยอมปฏิบัติ 
ตามจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจสำหรับซัพพลายเออร์ของบริษัทโคคา-โคล่าไว้ 
ในข้อตกลงกับซัพพลายเออร์ทุกราย

ตัวอย่าง

รายงานฉบับยาว

ลูกค้าคนหนึ่งขอให้ผู้บริหารฝ่ายขายเตรียมรายงานที่มีรายละเอียด 
ต่างๆ มากมายซึ่งรวมถึงข้อมูลต่างๆ ทั้งหมดเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์  
รายงานฉบับนี้ต้องใช้เวลาและความอุตสาหะในการหาข้อมูลและ 
จัดทำมาก ผู้บริหารฝ่ายขายจึงใส่ข้อมูลที่เป็นเท็จเข้าไปหลายส่วน 
เพื่อให้สามารถส่งรายงานให้ลูกค้าได้อย่างรวดเร็ว การกระทำเช่นนี ้
จัดเป็นการกระทำที่หลอกลวงและเป็นการปฏิบัติต่อลูกค้าอย่างไม ่
เป็นธรรม 

การประชุมลูกค้า

คำถาม :� �ฉันกำลังจะไปประชุมลูกค้าพร้อมกับพนักงานของบริษัทอีกคน 
หนึ่ง พนักงานคนนี้ได้จัดทำรายงานเกี่ยวกับบริษัทซึ่งฉันเชื่อว่า 
เป็นข้อมูลที่ไม่ตรงต่อความเป็นจริง ฉันควรจะทำอย่างไรดี

คำตอบ :� �หากเป็นไปได้ให้แก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้องระหว่างการประชุม  
หากไม่สามารถทำเช่นนั้นได้ เมื่อประชุมเสร็จแล้วให้พูดกับ 
พนักงานคนนั้นโดยตรงหรือแจ้งให้หัวหน้าของท่านหรือ 
เจ้าหน้าที่คนอื่นของบริษัทที่รับผิดชอบในเรื่องนี้ทราบและ 
ดำเนินการให้แน่ใจว่าบริษัทได้ติดต่อลูกค้าเพื่อแก้ไขความ 
เข้าใจผิดที่เกิดขึ้น หากท่านคิดถูกว่าพนักงานคนนั้นตั้งใจโกหก 
ลูกค้าจริง การกระทำของเขาถือเป็นการฝ่าฝืนจรรยาบรรณของ 
บริษัท
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การปฏิบัติต่อคู่แข่งทางการค้า

ความสัมพันธ์กับคู่แข่งทางการค้าเป็นเรื่องที่ละเอียดอ่อนมาก ให้ใช้ความ 
ระมัดระวังในการปฏิบัติต่อคู่แข่ง และการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทาง 
การค้าต้องทำอย่างรอบคอบ

กฎหมายแข่งขันทางการค้า 

บริษัทโคคา-โคล่าดำเนินการแข่งขันทางการค้าอย่างยุติธรรมและปฏิบัติตามกฎหมาย 
แข่งขันทางการค้าที่ใช้บังคับทั่วโลก กฎหมายเหล่านี้มักเป็นกฎหมายที่ซับซ้อน 
และแตกต่างกันไปในแต่ละประเทศทั้งในด้านเนื้อหาและขอบเขตทางภูมิศาสตร์ที่ 
กฎหมายครอบคลุมไปถึง วิธีการดำเนินธุรกิจที่สามารถทำได้ในประเทศหนึ่งอาจถูก 
จัดว่าเป็นวิธีการที่ผิดกฎหมายในอีกประเทศหนึ่งก็ได้ การฝ่าฝืนในเรื่องนี้มักมีกฎหมาย 
บทลงโทษที่ร้ายแรง 

ด้วยเหตุนี้ บริษัทจึงได้นำแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกฎหมายการแข่งขันทางการค้า มาใช้ใน 
หลายพื้นที่ทั่วโลก พนักงานของบริษัทควรขอคำแนะนำจากที่ปรึกษาทางกฎหมาย 
ของบริษัทและทำความเข้าใจแนวทางข้างต้นเพื่อให้รู้ว่ามีกฎหมายและนโยบายการ 
แข่งขันทางการค้าอะไรบ้างที่เกี่ยวข้องกับตน

หากมีคำถามหรือข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com
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การสืบหาข้อมูล

บริษัทสนับสนุนให้พนักงานรวบรวม แบ่งปันและใช้ข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าของบริษัท  
แต่ทั้งนี้ต้องดำเนินการอย่างถูกต้องตามกฎหมายและจริยธรรมเท่านั้น นอกจากบริษัทจะให้ความ 
สำคัญกับการปกป้องข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนของบริษัทแล้ว เรายังเคารพในสิทธิที่จะ 
ปกป้องรักษาข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนของบริษัทอื่นๆ ด้วยเช่นกัน 

วิธีการสืบหาข้อมูลที่ยอมรับให้ปฏิบัติได้

การรวบรวมและการสืบหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลที่มีการเปิดเผยต่อสาธารณชนหรือจากการ 
สอบถามที่ถูกต้องในเชิงจริยธรรม เป็นสิ่งที่บริษัทยินยอมให้พนักงานทำได้ ตัวอย่างเช่น ท่าน 
อาจจะรวบรวมและใช้ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ต่อไปนี้ได้ : 

• �ข้อมูลที่แจ้งต่อหน่วยงานของรัฐและเปิดเผยให้สาธารณชนรับทราบ

• �คำกล่าวในที่สาธารณะของผู้บริหารบริษัท

• รายงานประจำปี

• �ข่าวและบทความในวารสารการค้ารวมทั้งสิ่งตีพิมพ์อื่นๆ

ท่านอาจจะสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าของบริษัทจากบุคคลที่สาม หรือรับทราบ 
ข้อมูลของคู่แข่งทางการค้าที่บุคลที่สามสืบหามาได้ ตราบเท่าที่ไม่มีเหตุอันควรให้เชื่อได้ว่า 
บุคคลที่สามผู้นั้นอยู่ภายใต้ข้อผูกพันตามข้อสัญญาหรือตามกฎหมายมิให้เปิดเผยข้อมูลเหล่านั้น 
ต่อผู้อื่น

กิจกรรมต้องห้าม

สิ่งที่จะกล่าวต่อไปนี้เป็นข้อห้ามพื้นฐานในการสืบหาข้อมูลของคู่แข่งทางการค้า :

• �ห้ามเข้าไปมีส่วนในกิจกรรมที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือที่ลักลอบกระทำเพื่อให้ได้ข้อมูลของ 
คู่แข่งทางการค้า ซึ่งรวมถึงการลักทรัพย์ การบุกรุก การแอบฟัง การลักลอบดักฟัง การเจาะ 
เข้าระบบคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญาต การล่วงล้ำความลับส่วนบุคคล การติดสินบน  
การทำให้เข้าใจผิด การบังคับ การจารกรรม การขู่เข็ญ

• �ห้ามรับ เปิดเผยหรือใช้ข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าที่ท่านทราบมาหรือที่มีเหตุอันควรให้ 
เชื่อได้ว่าเป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อท่านโดยผิดต่อข้อตกลงในการรักษาความลับระหว่างบุคคล 
ที่สามและคู่แข่งทางการค้าของบริษัท

• �ห้ามเปิดเผยหรือใช้ข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าที่จัดว่าเป็นหรือที่ท่านเชื่อว่าควรจะเป็น 
ข้อมูลที่ระบุไว้ว่าเป็น “ทรัพย์สินส่วนบุคคล” หรือ “ลับเฉพาะ” โดยไม่ได้ปรึกษาที่ปรึกษา 
กฎหมายของบริษัทก่อน

หากต้องการแนวทางในเรื่องนี้โดยละเอียดให้ดูได้จากนโยบายการสืบหาข้อมูลของคู่แข่งทาง 
การค้าของบริษัท
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ตัวอย่าง

พนักงานของบริษัทที่เคยทำงานกับคู่แข่งทางการค้า

คำถาม :� �เราเพิ่งจ้างพนักงานซึ่งเคยทำงานกับคู่แข่งทางการค้าของเรา  
เราจะสามารถสอบถามข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทาง 
การค้าของเราจากพนักงานคนนี้ได้หรือไม่

คำตอบ :� �ให้ขอคำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทก่อนจะ 
สอบถามข้อมูลใดๆ เกี่ยวกับธุรกิจของนายจ้างเก่าของเขา  
อย่าสอบถามข้อมูลใดๆ ที่อยู่ภายใต้ข้อกำหนดในสัญญารักษา 
ความลับที่พนักงานคนนั้นเคยทำไว้กับนายจ้างเก่า ซึ่งรวมถึง 
ความลับทางการค้าและข้อมูลที่เป็นความลับอื่นๆ ของคู่แข่ง 
ทางการค้าด้วย

ข้อเสนอของคู่แข่งทางการค้า

คำถาม :� �ระหว่างที่เราเตรียมข้อเสนอทางธุรกิจให้กับลูกค้ารายหนึ่ง  
ลูกค้าได้เสนอว่าจะมอบเอกสารที่มีข้อเสนอของคู่แข่งทาง 
การค้าที่เสนอให้กับลูกค้าเพื่อให้เราปรับข้อเสนอของเราให้ 
เหมาะสม เราควรจะรับข้อเสนอของลูกค้าหรือไม่

คำตอบ :� �อาจจะรับได้ ก่อนอื่นท่านควรสอบถามให้แน่ชัดว่าลูกค้าได้ 
ทำความตกลงที่จะไม่เปิดเผยข้อมูลนั้นหรือไม่ หากลูกค้า 
ยืนยันว่าไม่มีข้อตกลงว่าเขาจะต้องรักษาความลับของข้อมูล 
ท่านก็อาจจะรับข้อมูลนั้นมาได้ เมื่อได้รับเอกสารนั้นแล้วหาก 
พบว่ามีข้อความว่า “ลับเฉพาะ” หรือ “ทรัพย์สินส่วนบุคคล”  
ประทับอยู่ด้วย หรือหากท่านคิดว่าข้อมูลที่ได้มีคุณสมบัติ 
เช่นนั้น ควรขอคำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท 
ก่อนจะเปิดเผยหรือใช้ข้อมูลนั้น

หากมีคำถามหรือข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com
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จุดมุ่งหมายของจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท คือเพื่อให้พนักงานของบริษัท 
ปฏิบัติตนไปในทิศทางเดียวกันในการปฏิบัติงานภายในบริษัทและในการติดต่อกับผู้อื่นภาย 
นอกบริษัท ตลอดจนมีการสร้างกระบวนการสำหรับควบคุมและตรวจสอบการฝ่าฝืน 
จรรยาบรรณเพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกันทั้งองค์กร 

ไม่มีกฎกติกาใดที่จะครอบคลุมได้ทุกสถานการณ์ แนวทางในการปฏิบัติงานเหล่านี้อาจจะแตกต่างกัน 
ไปบ้าง ตามความจำเป็นที่จะต้องปรับให้สอดคล้องกับกฎหมายภายในประเทศ หรือข้อกำหนดใน 
สัญญาที่บริษัทต้องปฏิบัติตาม

ความรับผิดชอบ

การบริหารจัดการจรรยาบรรณฉบับนี้เป็นความรับผิดชอบของคณะกรรมควบคุมดูแลการปฏิบัติ 
ตามจริยธรรม และอยู่ภายใต้การควบคุมดูแลของผู้บริหารสูงสุดของฝ่ายกฎหมายและฝ่ายการเงิน  
และคณะกรรมการตรวจสอบที่แต่งตั้งโดยคณะกรรมการบริหารของบริษัท คณะกรรมการควบคุมดูแล 
การปฏิบัติตามจริยธรรม ประกอบด้วยตัวแทนของแผนกต่างๆ ที่มีอาวุโสสูง รวมทั้งฝ่ายบริหาร 
ของบริษัทด้วย

การตรวจสอบการกระทำที่อาจเป็นการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ 

บริษัทให้ความสำคัญอย่างมากกับรายงานเกี่ยวกับกระทำที่อาจเป็นการฝ่าฝืนจรรยาบรรณฉบับนี้และ 
มุ่งมั่นที่จะรักษาความลับของข้อมูลและตรวจสอบข้อกล่าวหาทุกข้อหาอย่างเต็มที่ การตรวจสอบ 
อาจดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายกฎหมายและฝ่ายยุทธศาสตร์ความ 
มั่นคง พนักงานที่ถูกตรวจสอบจะมีโอกาสได้ชี้แจงเหตุผลก่อนการพิจารณาขั้นสุดท้าย หากใน 
ประเทศที่ดำเนินการสอบสวนมีกระบวนการแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ที่บริษัทกำหนดไว้ใช้อยู่แล้ว บริษัท 
ก็จะดำเนินการตามกระบวนการนั้น

คำตัดสิน

คณะกรรมการควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม เป็นผู้ตัดสินชี้ขาดเกี่ยวกับการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ 
และการลงโทษทางวินัยทั้งหมด แต่คณะกรรมการอาจจะมอบอำนาจตัดสินใจในบางเรื่องให้กับ 
ผู้บริหารในแต่ละประเทศไปจัดการได้ ผู้ที่ถูกตรวจสอบพบว่าฝ่าฝืนจรรยาบรรณของบริษัทสามารถ 
ร้องขอให้มีการทบทวนคำตัดสินและบทลงโทษใหม่ได้

ท่านสามารถหาข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระบวนการสอบสวนหรือคำตัดสินเกี่ยวกับการฝ่าฝืน 
จรรยาบรรณฉบับนี้ได้จากแนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องที่เกี่ยวกับจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจ  
ของบริษัท

การบริหารจัดการจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัท 
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การลงโทษทางวินัย

บริษัทได้พยายามกำหนดบทลงโทษให้เหมาะสมกับลักษณะและสถานการณ์ของการกระทำที่ 
ฝ่าฝืนจรรยาบรรณแต่ละประเภท โดยความรุนแรงในบทลงโทษจะแตกต่างไปตามความร้ายแรง 
ของการกระทำผิด กล่าวคือในกรณีที่เป็นการกระทำที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณเพียงเล็กน้อยหรือที่ 
กระทำเป็นครั้งแรก บริษัทจะมีหนังสือตักเตือนก่อน หากเป็นการกระทำที่ฝ่าฝืนจรรยาบรรณที่ 
ร้ายแรงมากขึ้น ผู้ฝ่าฝืนอาจจะถูกลงโทษรุนแรงขึ้น ซึ่งมีตั้งแต่การให้พักงานโดยไม่ได้รับเงิน 
เดือน ลดหรือหักเงินค่าตอบแทน เงินโบนัสหรือการได้รับหุ้นของบริษัทไปจนถึงการเลิกจ้างงาน

เมื่อพบว่าพนักงานฝ่าฝืนจรรยาบรรณของบริษัทจริง จะมีการบันทึกเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น  
หนังสือแจ้งคำตัดสินและสำเนาหนังสือตักเตือนไว้ในแฟ้มประวัติส่วนบุคคลของพนักงานเป็น 
การถาวร

การรายงานผลการตัดสินและตรวจสอบตามจรรยาบรรณฉบับนี้

สำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมจะรายงานผลการสอบสวนการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ 
ที่กำลังดำเนินการอยู่ คำตัดสิน รวมทั้งการดำเนินการลงโทษทางวินัยที่ได้กระทำไปแล้วทั้งหมด 
ให้ผู้บริหารระดับสูงของบริษัทและคณะกรรมตรวจสอบของคณะกรรมการบริหารบริษัทรับทราบ 
เป็นระยะๆ ทั้งนี้สำนักงานฯ ยังให้ความรู้กับพนักงานในเรื่องนี้โดยการเสนอข้อมูลตัวอย่างของ 
การฝ่าฝืนที่เกิดขึ้นไว้ใน Intranet site ของสำนักงานฯ โดยไม่เปิดเผยชื่อผู้ที่เกี่ยวข้อง

การลงนามและให้คำรับรองว่าได้รับรู้เนื้อหาของจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของ 
บริษัท

พนักงานใหม่ทุกคนจะต้องลงนามในแบบฟอร์มเพื่อยืนยันว่าได้อ่านจรรยาบรรณในการดำเนิน 
ธุรกิจของบริษัทแล้วและยอมรับที่จะปฏิบัติตามข้อกำหนดของจรรยาบรรณฉบับนี้ พนักงาน 
ทุกคนจะต้องลงนามรับรองการรับรู้ในลักษณะนี้อีกเป็นครั้งคราวไป ทั้งนี้พนักงานไม่สามารถใช้ 
ข้ออ้างว่าไม่ได้อ่านหรือไม่ได้ลงนามรับรู้ในแบบฟอร์มมาเป็นเหตุผลที่จะไม่ปฏิบัติตาม 
จรรยาบรรณของบริษัทได้

การยกเลิก

การที่ข้อกำหนดข้อใดข้อหนึ่งในจรรยาบรรณฉบับนี้จะถูกยกเลิก จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
คณะกรรมการบริหารของบริษัทหรือจากคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมาย และจะต้องเปิดเผย 
ข้อกำหนดที่ถูกยกเลิกนั้น ให้ทราบในทันทีตามที่กฎหมายกำหนด
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อภิธานศัพท์ฉบับนี้ได้รวบรวมนิยามศัพท์ที่ปรากฏในจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจฉบับนี้ไว้ หาก 
ความหมายที่ให้ไว้หรือคำศัพท์ตลอดจนวลีใดๆ ที่ใช้ในจรรยาบรรณยังไม่ชัดเจน ท่านสามารถ 
สอบถามได้จากผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดอยู่หรือสำนักงาน 
ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

การจ่ายเงินเพื่ออำนวยความสะดวก – ค่าใช้จ่ายจำนวนไม่มากนักที่จ่ายให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อ 
อำนวยความสะดวกหรือเพื่อช่วยให้การดำเนินการหรือบริการของเจ้าหน้าที่ที่ไม่เกี่ยวกับอำนาจ 
ตัดสินใจเร็วขึ้น เช่น ค่าใช้จ่ายในการขอรับใบอนุญาตตามปกติหรือเพื่อใช้บริการโทรศัพท์

การสืบหาข้อมูล – ข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่งทางการค้าของบริษัท

ข้อมูลสาระหลักที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน – ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะที่มีเหตุผลที่เชื่อว่า 
น่าจะมีผลต่อการตัดสินใจของนักลงทุนที่จะซื้อ จำหน่ายหรือถือหุ้นของบริษัท ตัวอย่าง เช่น การ 
ควบรวมหรือซื้อกิจการสำคัญที่บริษัทเข้าไปมีส่วนเกี่ยวข้อง รายได้หรือปริมาณรายรับของบริษัท 
ก่อนจะได้ประกาศต่อสาธารณชน และการเปลี่ยนแปลงอำนาจควบคุมของฝ่ายบริหารระดับสูงของ 
บริษัท หากท่านไม่แน่ใจว่าข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนที่ท่านมีอยู่จัดเป็นข้อมูลสาระหลักที่ 
ไม่เปิดเผยหรือไม่ ให้ขอคำแนะนำจากที่ปรึกษากฎหมายของบริษัท

ข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน – ข้อมูลที่บริษัทไม่ได้เปิดเผยหรือให้สาธารณชนเข้าถึงได้ ซึ่ง 
อาจรวมถึงข้อมูลของพนักงาน สิ่งประดิษฐ์ สัญญา ยุทธศาสตร์และแผนธุรกิจ การเปลี่ยนแปลงที่ 
สำคัญด้านการบริหารจัดการ การเปิดตัวผลิตภัณฑ์ใหม่ การควบรวมและซื้อกิจการ ข้อกำหนด 
เฉพาะด้านเทคนิค การตั้งราคา ข้อเสนอทางธุรกิจ ข้อมูลด้านการเงินและต้นทุนผลิตภัณฑ์

คณะกรรมการควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม – ประกอบด้วยหัวหน้าของแผนกต่างๆ ที่มีอาวุโส 
สูง มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารจัดการจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจฉบับนี้

คู่แข่งทางการค้า – คำว่า“คู่แข่ง” ที่ใช้ในเรื่องผลประโยชน์ทับซ้อนและการหาข้อมูลของคู่แข่ง  
หมายถึงองค์กรหรือหน่วยธุรกิจใดๆ นอกเหนือจากบริษัทโคคา-โคล่า หรือบริษัทในเครือ หรือบริษัท 
ผู้ผลิตหรือจำหน่ายเครื่องดื่มที่ไม่มีแอลกอฮอล์หรือหัวเชื้อเครื่องดื่มในลักษณะของการขายส่ง หรือ 
องค์กรหรือหน่วยธุรกิจที่กำลังพิจารณาที่จะดำเนินกิจกรรมที่กล่าวมา

เจ้าหน้าที่ของรัฐ – พนักงานของรัฐบาลในทุกประเทศ รวมถึงพนักงานระดับล่างและพนักงานใน 
หน่วยงานภายใต้การกำกับดูแลของรัฐบาล ศัพท์คำนี้ใช้หมายรวมถึงพรรคการเมืองและเจ้าหน้าที่ 
ของพรรคการเมือง ผู้สมัครเข้ารับตำแหน่งทางการเมืองและพนักงานขององค์กรระหว่างประเทศ 
เช่น องค์การสหประชาชาติ 

ญาติ – คู่สมรส บิดามารดา พี่น้องร่วมบิดามารดา ปู่ย่าตายาย ลูก หลาน พ่อ-แม่ของคู่สมรส  
คู่ครองทั้งที่เป็นเพศตรงข้ามและเพศเดียวกัน รวมทั้งสมาชิกคนอื่นๆ ในครอบครัวที่อาศัยอยู่กับ 
ท่านหรือที่ต้องพึ่งพาท่านทางการเงิน หรือที่ท่านต้องพึ่งพาเขาทางการเงิน
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ทรัพย์สินของบริษัท  – หมายรวมถึงเงินหรือผลิตภัณฑ์ เวลาทำงานของพนักงานและผลงาน 
ที่ได้จากการทำงานของพนักงาน ระบบคอมพิวเตอร์และซอฟท์แวร์ โทรศัพท์ อุปกรณ์สื่อสาร 
ไร้สาย เครื่องถ่ายเอกสาร ตั๋วชมคอนเสิร์ตและกีฬา ยานพาหนะของบริษัท ข้อมูลเกี่ยวกับ 
ทรัพย์สิน และเครื่องหมายการค้าของบริษัท

ซัพพลายเออร์  – หมายถึงผู้ขายสินค้าหรือผู้ให้บริการแก่บริษัท ซึ่งรวมถึงที่ปรึกษา  
ผู้รับเหมาช่วงและตัวแทน นิยามของคำว่าซัพพลายเออร์ยังหมายรวมไปถึงผู้ซึ่งบริษัทกำลัง 
พิจารณาว่าอาจจะเลือกใช้สินค้าหรือบริการ แม้ว่าในที่สุดแล้วจะไม่ได้ถูกเลือกก็ตาม

ผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัด – หมายถึงพนักงานของกลุ่ม 
ธุรกิจ (กรุ๊ปออฟฟิศ) หรือพนักงานที่ประจำอยู่ในแต่ละประเทศ หรือบุคคลผู้ผลิตและจำหน่าย 
ผลิตภัณฑ์ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากคณะกรรมการควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม ร่วมกับ 
ผู้บริหารในหน่วยธุรกิจนั้นๆ และได้รับมอบหมายให้สามารถให้คำยินยอมหรืออนุมัติให้พนักงาน 
ดำเนินการในลักษณะต่างๆ ภายใต้ข้อกำหนดของจรรยาบรรณในประเด็นที่เกี่ยวกับผลประโยชน์ 
และทรัพย์สินของบริษัท ท่านสามารถหารายชื่อของผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมใน 
หน่วยธุรกิจที่ท่านสังกัดได้บน Intranet site ของสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

ผู้มีอำนาจตัดสินใจในการติดต่อกับบริษัท  – หมายถึงผู้มีอำนาจในการคัดเลือกซัพพลายเออร์ 
หรือในการรักษาความสัมพันธ์ของบริษัทกับลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

ลูกค้า – องค์กรหรือหน่วยธุรกิจที่บริษัทโคคา-โคล่าหรือบริษัทในเครือของโคคา-โคล่า หรือ 
บริษัทผู้ผลิตหรือจำหน่ายเครื่องดื่มที่มีเครื่องหมายการค้าของบริษัทโคคา-โคล่า

สินบน – การให้หรือเสนอว่าจะให้สิ่งของที่มีมูลค่าให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐเพื่อโน้มน้าวอำนาจ 
การตัดสินใจของเจ้าหน้าที่ผู้นั้น กฎหมายในบางประเทศอาจจะมีนิยามที่กว้างกว่านี้ก็ได้

สิ่งของที่มีมูลค่า – สิ่งของใดๆ ที่มีมูลค่าที่มอบให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งรวมทั้งเงินสด  
ของขวัญ การเลี้ยงอาหาร การเลี้ยงรับรอง โอกาสทางธุรกิจ ผลิตภัณฑ์ของบริษัท ข้อเสนอการ 
จ้างงานและอื่นๆ สิ่งของที่มีมูลค่าเหล่านี้ไม่มีข้อกำหนดจำนวนเงินที่ชัดเจนว่าของที่มีค่าเท่าใด 
จึงจะจัดเป็นการให้สินบน ของทุกชนิดไม่ว่าจะมีค่าเท่าไรก็ถือเป็นสินบนได้ทั้งนั้น 

EthicsLine – หน่วยงานที่ให้บริการด้านการรับแจ้งข้อมูลของบริษัทที่ดำเนินการโดยบุคคล 
ภายนอก ซึ่งพนักงานและคนอื่นๆ สามารถสอบถามหรือแจ้งข้อสงสัยเกี่ยวกับจรรยาบรรณในการ 
ดำเนินธุรกิจของบริษัทหรือประเด็นอื่นๆ ที่เกี่ยวกับจริยธรรมและการปฏิบัติตามจริยธรรม
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บุคคลที่ท่านสามารถติดต่อได้

Intranet site ของสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

บริษัทได้จัดให้มี Intranet site เพื่อให้ข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับจรรยาบรรณของบริษัท ตลอดจน 
นโยบายและแนวปฏิบัติในด้านอื่น การฝึกอบรมและประเด็นต่างๆ ในด้านจริยธรรมและการปฏิบัติตาม  
หากท่านไม่สามารถเข้าใช้ Intranet ของบริษัทได้ ให้สอบถามหัวหน้าของท่าน ตัวแทนฝ่ายทรัพยากร 
บุคคล ที่ปรึกษากฎหมายของบริษัทหรือผู้ควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรมในหน่วยธุรกิจ 
ที่ท่านสังกัด หรือติดต่อขอข้อมูลเพิ่มเติมได้จากสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

นโยบายและแนวทาง
เนื่องจากจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจของบริษัทฉบับนี้ไม่สามารถครอบคลุมการปฏิบัติงานได้ทุก 
เรื่อง บริษัทจึงได้จัดทำนโยบายและแนวปฏิบัติเพิ่มเติมที่อาจใช้เป็นแนวทางในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
กับจรรยาบรรณฉบับนี้หรือกล่าวถึงการปฏิบัติงานที่ไม่ได้ระบุไว้ในจรรยาบรรณฉบับนี้ ต่อไปนี้เป็น 
รายชื่อของนโยบายเหล่านี้จำนวนหนึ่ง ท่านสามารถหานโยบายทั้งหมดอ่านได้จาก Intranet site  
ของสำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

• �นโยบายการใช้ทรัพย์สินของบริษัทที่ยอมรับได้

• �นโยบายต่อต้านการติดสินบน

• �จรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจสำหรับซัพพลายเออร์ของบริษัทโคคา-โคล่า

• �แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกฎหมายการแข่งขันทางการค้า

• �นโยบายการสืบหาข้อมูลของคู่แข่งทางการค้า

• �Delegation of Authority

• �แนวปฏิบัติในฐานะพนักงานหรือกรรมการของบริษัทอื่น

• �แนวปฏิบัติในการจัดการเรื่องที่เกี่ยวกับจรรยาบรรณในการดำเนินธุรกิจ

• �นโยบายปกป้องข้อมูล

• �นโยบายการซื้อขายหลักทรัพย์โดยล่วงรู้ข้อมูลภายใน

• �นโยบายการรักษาสิทธิส่วนบุคคล

• �นโยบายเรื่องการเดินทางและการเลี้ยงรับรอง

• �นโยบายสิทธิในที่ทำงาน

หากมีคำถามหรือข้อสงสัยใดๆ ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com



สำนักงานควบคุมดูแล 
การปฏิิตามจริยธรรม

บุคคลที่ท่านสามารถติดต่อได้
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สำนักงานควบคุมดูแลการปฏิบัติตามจริยธรรม

สำนักงานนี้จัดตั้งขึ้นเพื่อตอบคำถามใดๆ ก็ตามเกี่ยวกับจรรยาบรรณหรือนโยบายการปฏิบัติ 
ตาม และเพื่อตอบข้อสงสัยต่างๆ ที่ท่านอาจมีในเรื่องของการฝ่าฝืนจรรยาบรรณ 

การติดต่อกับสำนักงานสามารถทำได้ทาง : 

• หมายโทรศัพท์ +1-404-676-5579

• ที่อยู่อีเมล์ compliance@na.ko.com

• หมายเลขแฟกซ์ +1-404-598-5579 

• �จดหมาย : �Ethics & Compliance Office 
The Coca-Cola Company 
One Coca-Cola Plaza 
Atlanta, Georgia 30313 USA

• �ติดต่อ EthicsLine ที่ www.KOethics.com หรือโทรศัพท์ไปที่หมายเลขที่ไม่ต้องเสีย 
ค่าใช้จ่ายโดยใช้รหัสผ่านตามที่ระบุไว้ในเว็บไซท์
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