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สารจากประธานบริหาร

The Hongkong and Shanghai, Limited บริษัทของเราเป็น

เจ้าของและผู้ดำ�เนินกิจการโรงแรมและอสังหาริมทรัพย์ที่หรูหราและ

ดีที่สุดของโลกจำ�นวนหนึ่ง เราได้สร้างแบรนด์อันทรงเกียรติที่ได้

รับความชื่นชมจากทั่วโลก และเป็นบริษัทที่ขับเคลื่อนด้วยค่านิยม 

ซึ่งสอดคล้องกับการนำ�เสนอภาพลักษณ์ของแบรนด์ที่มีเอกลักษณ์

เฉพาะตัว

ชื่อเสียงของเราส่งผลต่อความรู้สึกของแขก ลูกค้าและผู้เช่า ที่มีต่อ

การบริการและผลิตภัณฑ์ของเรา อย่างไรก็ตาม การสร้างชื่อเสียง

ต้องใช้เวลานานหลายปี แต่สามารถถูกทำ�ลายลงได้ในไม่กี่วินาที 

ความสำ�เร็จของเราเกี่ยวเนื่องกับแบรนด์และชื่อเสียงของเราอย่าง

แน่นแฟ้น และเป็นหน้าที่ของเราแต่ละคนที่ต้องช่วยกันปกป้องไว้

การดำ�เนินการอย่างมีคุณธรรมเป็นสิ่งสำ�คัญยิ่งกว่าความสำ�คัญของ

แบรนด์และชื่อเสียงของบริษัทของเรา หรือการหลีกเลี่ยงประเด็น

ทางกฎหมาย มันเป็นเรื่องของการรักษาสถานที่ที่เราทุกคนภูมิใจ

ที่ได้มาทำ�งาน สถานที่ที่พวกเราให้เกียรติกันและกันอย่างแท้จริง 

สถานที่ที่เรากระทำ�ในสิ่งที่ถูกต้องและทำ�ในสิ่งที่พวกเราให้คำ�มั่นว่า

จะทำ�อยู่เสมอ

ด้วยความมุ่งมั่นของคุณ ผมเชื่อมั่นเป็นอย่างยิ่งว่าบริษัทของเรา

จะยังคงได้รับความเชื่อมั่นอย่างต่อเนื่องจากผู้มีส่วนได้เสียต่อเรา 

ขนบธรรมเนียมด้านคุณธรรมของเราจะยืนยาวไปจนถึงอีก 150 ปี

ข้างหน้า ขอขอบคุณทุกคนที่มีส่วนร่วมในความพยายามครั้งนี้

คลีเมนต์ เค. เอ็ม. คว็อก 

ประธานบริหาร
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THE HONGKONG AND SHANGHAI HOTELS, LIMITED และบริษัทในเครือ (“HSH” หรือ 

“บริษัท”) มุ่งมั่นที่จะดำ�เนินธุรกิจตามหลักปรัชญาสำ�คัญดังต่อไปนี้:

| 	 ดำ�เนินธุรกิจด้วยคุณธรรมในระดับสูงสุด

| 	 เคารพประวัติศาสตร์และมรดกที่สืบทอดกันมา

| 	 รักษาชื่อเสียงและการเป็นแบรนด์ที่ดีที่สุด

| 	 พัฒนาหลักทรัพย์ท่ีมีสินทรัพย์คุณภาพสูงสุดให้กับคนรุ่นต่อไปในอนาคต

จรรยาบรรณของเราหมายถึงการนำ�หลักปรัชญาที่สำ�คัญข้อแรกมาเป็นหลักการและแนวทาง

ปฏิบัติงาน โดยจัดทำ�ขึ้นเพื่อช่วยให้คุณสามารถรับรู้และแก้ไขปัญหาด้านคุณธรรมและการ

ปฏิบัติตาม ซึ่งอาจเกิดขึ้นในการทำ�งานประจำ�วันของคุณ โดยจะเป็นแนวทางปฏิบัติและ

ความประพฤติที่เราคาดหวังจากพนักงานของเรา

จรรยาบรรณของเราได้รับการรับรองและนำ�ไปใช้โดยคณะกรรมการบริหารของเรา

จรรยาบรรณ 

คืออะไร

นโยบาย ขั้นตอนการดำ�เนินงาน คำ�แนะนำ�การใช้งาน คู่มือ และแนวทาง (ซึ่งเรียกรวมกันว่า 

“นโยบายของบริษัท”) ประกอบด้วยแนวทางที่เฉพาะเจาะจงต่อส่วนต่างๆ ในจรรยาบรรณของ

เรา และจะมีการอัพเดตบ่อยขึ้น จรรยาบรรณของเราจะรวมถึงข้อมูลอ้างอิงกับนโยบายบริษัท

ที่ใช้งานอยู่

ทำ�ให้แน่ใจว่าคุณรู้กฎที่มีผลบังคับใช้กับคุณและงานที่คุณทำ�อยู่โดยเข้าร่วมฝึกอบรมและปฏิบัติ

ตามอย่างเคร่งครัดตลอดเวลา หากมีสิ่งใดขัดแย้งเนื่องมาจากประเพณี จารีต กฎ หรือข้อ

บังคับในท้องถิ่น ต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเราหรือข้อกำ�หนดด้านกฎหมายเป็นหลัก โดย

เลือกมาตรฐานความประพฤติในระดับที่สูงกว่ามาปฏิบัติ หากมีการละเมิดนโยบายของบริษัทใน

ข้อใดข้อหนึ่งจะถือเป็นการละเมิดจรรยาบรรณของเราด้วย

นโยบาย ข้ันตอนการดำ�เนินงาน

คำ�แนะนำ�การใช้งาน คู่มือ

และแนวทาง

เพื่อให้เป็นเรื่องง่ายสำ�หรับคุณ ในแต่ละส่วนของหลักปฏิบัติของเราจะมีส่วนเฉพาะ “จะ

หาความช่วยเหลือได้จากที่ใด” และกล่องคำ�แนะนำ� “เครื่องมือและทรัพยากร” พึงสังเกตว่า

สถานการณ์หนึ่งอาจเกี่ยวโยงกับหลายๆ ส่วนในหลักปฏิบัติของเรา คุณอาจต้องดูข้อมูลเพิ่ม

เติมในส่วน ฉันควรจะพูดเมื่อใด? ในหน้า 7 ด้วย

จะหาความช่วยเหลือ 

ได้จากท่ีใด

เกี่ยวกับ

	 จรรยาบรรณของเรา
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จรรยาบรรณของเรามีผลบังคับใช้กับพนักงานของเราทั่วโลก คณะกรรมการบริหาร 

ตัวแทน ที่ปรึกษา พนักงานสัญญาจ้าง และพนักงานชั่วคราว รวมถึงบุคคลอื่นๆ ที่

เป็นตัวแทนหรือดำ�เนินการในนามของ HSH

จะมีการจัดฝึกอบรมเรื่องจรรยาบรรณของเราและหัวข้ออื่นๆ ที่เกี่ยวข้องให้แก่พนักงาน

ทั้งเก่าและใหม่ พนักงานต้องยืนยันว่าได้เข้าร่วมการฝึกอบรมและ/หรือยืนยันว่าจะ

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณ

มีผลบังคับใช้

กับใคร

การฝึกอบรมและ

การยืนยันว่ารับทราบ

หากคุณเป็นหัวหน้างานหรือผู้จัดการ คุณมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่สูงกว่ากับทางบริษัทและ

เพื่อนร่วมงานของคุณ โดยคุณต้องปฏิบัติตนดังต่อไปนี้:

| 	 แสดงความมุ่งมั่นในเชิงบวกต่อการปฏิบัติตามจรรยาบรรณและนโยบายของบริษัทเมื่อ

มีการแจ้งหรืออัพเดต 

| 	 ระลึกอยู่เสมอว่าคุณเป็นต้นแบบของพฤติกรรมที่ดีในฐานะที่เป็นตัวแทนของบริษัท

| 	 ส่งเสริมวัฒนธรรมในการทำ�งานเชิงบวกและการอยู่ร่วมกัน

| 	 กระตุ้นให้ทีมงานเปิดใจกว้างและโปร่งใสเพื่อสร้างความไว้วางใจ

| 	 ช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานให้เข้าใจและปฏิบัติตนให้สอดคล้องกับหลักการของจรรยา

บรรณ

| 	 ไม่เพิกเฉยต่อข้อกังวลเกี่ยวกับพฤติกรรมของเพื่อนร่วมงานของเราเมื่อได้รับแจ้งจาก

เพื่อนร่วมงานหรือคู่ค้าทางธุรกิจ

สำ�หรับหัวหน้างาน

และผู้จัดการ
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ฉันควรจะ 

	 พูดเมื่อใด?

|	 หลักปฏิบัตินี้ไม่ได้มีจุดมุ่งหมายให้เป็นคู่มือฉบับสมบูรณ์ และไม่ได้สามารถตอบทุกสถานการณ์ที่อาจเกิดขึ้นกับคุณได้ ไม่สามารถใช้สิ่งใดแทนความมีคุณธรรมและ

การตัดสินใจที่ดีของคุณได้

|	 บางครั้ง หากมีสิ่งที่ไม่ถูกต้องเกิดขึ้น เป็นเรื่องยากที่จะรู้ว่าคุณควรพูดหรือไม่ คุณไม่จำ�เป็นต้องเกี่ยวข้องโดยตรงกับสถานการณ์นั้นๆโดยตรงก็สามารถพูดได้

|	 หากคุณไม่แน่ใจว่าการตัดสินใจหรือการดำ�เนินการนั้นสอดคล้องกับค่านิยมและนโยบายของบริษัทอย่างเหมาะสมหรือไม่ ลองใช้แบบทดสอบต่อไปนี้เพื่อช่วยในการ

ประเมินว่าคุณควรพูดขึ้นมาหรือไม่

ค่านิยม
การดำ�เนินการและการตัดสินใจนั้นเหมาะสมกับ

เจตนารมณ์ตามจรรยาบรรณของเราหรือไม่?

สินทรัพย์
คุณจะปฏิบัติกับสินทรัพย์และข้อมูลส่วนตัวของคุณ

เช่นเดียวกันหรือไม่?

ครอบครัว
คุณจะบอกให้ครอบครัวของคุณให้ทำ�อย่างเดียวกันนี้

หรือไม่?

สื่อ
หากมีการรายงานทางหนังสือพิมพ์หรือโซเชียลมีเดีย 

คุณจะรู้สึกสบายใจกับเรื่องที่เกิดขึ้นหรือไม่?

ความปลอดภัย
คุณและคนอื่นอยู่ในสภาพแวดล้อมที่มั่นคงและ

ปลอดภัยหรือไม่?

ความรู้สึก
สำ�หรับคุณแล้ว คุณรู้สึกว่ามัน “ถูกต้อง”หรือมันทำ�ให้

คุณรู้สึกไม่สบายใจ?

แบบทดสอบด่วน

หากคุณรู้สึกไม่สบายใจหรือลำ�บากใจเมื่อต้องตอบคำ�ถามเหล่านี้ มีแนวโน้มที่จะแสดงให้เห็นว่าคุณควรพูดเรื่องที่คุณ

กังวลใจให้คนอื่นฟัง

กฎหมาย
การดำ�เนินการและการตัดสินใจนั้นถูกต้องตาม

กฎหมายและสอดคล้องกับข้อบังคับที่มีอยู่หรือไม่?

สำ�นึก
สิ่งนี้สอดคล้องกับค่านิยมประจำ�ตัวคุณหรือไม่?

เราต้องพึ่งพาคุณในการตัดสินใจอย่างถูกต้องและลงมือปฎิบัติเพื่อปกป้องวัฒนธรรมด้านคุณธรรมของ HSH
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การทำ�รายงาน 

	 ด้วย “เจตนาที่ดี”

|	 ข้อสงสัยทั้งหมดเกี่ยวกับการตีความและการบังคับใช้จรรยาบรรณ

ของเราจะได้รับการดูแลอย่างจริงจังและให้เกียรติ รวมทั้งได้รับ

การประเมินโดยทันที และจะได้รับการปกปิดเป็นความลับด้วยวิธีที่

เหมาะสม

|	 เมื่อมีการรายงาน จะต้องกระทำ�อยู่บนพื้นฐานของเจตนาที่ดีและไม่

ได้มีจุดประสงค์ที่จะเผยแพร่ข้อมูลอันเป็นเท็จ หรือสร้างรายงานที่มี

อคติ อาจมีการดำ�เนินการทางวินัยกับพนักงานที่ตั้งใจให้ข้อมูลหรือ

ทำ�รายงานที่เป็นเท็จ เป็นภัย หรือนำ�ไปสู่ความเข้าใจผิด

|	 ข้อกำ�หนดของ HSH ห้ามไม่ให้มีการตอบโต้บุคคลที่รายงานโดยมี

เจตนาที่ดี

หัวหน้างาน ผู้จัดการ ผู้จัดการทั่วไป หรือ

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ในกรณีการละเมิดที่สำ�คัญ:

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ฝ่ายตรวจสอบ

และบริหารจัดการความเสี่ยง หรือฝ่าย

กฎหมาย

ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการ ตามที่

อยู่นี้

THE HONGKONG AND SHANGHAI 
HOTELS, LIMITED, 8TH FLOOR,  
ST. GEORGE’S BUILDING, 
2 ICE HOUSE STREET, 
CENTRAL, HONG KONG

|	 การพบกัน

|	 จดหมาย

ด้วย “เจตนาที่ดี”

การรายงานนั้นทำ�บนพื้นฐานของ “เจตนาที่ดี” 

ถือเป็นสิ่งที่กระทำ�ขึ้นด้วยความสัตย์จริงและ

ปราศจากอคติ

วิธีการรายงาน

การพูดถือเป็นอีกหนึ่งวิธีที่มีประสิทธิภาพของเรา

ที่จะเปิดเผยการกระทำ�ผิดและช่วยปกป้องบริษัท

ของเรา
1 2

หากคุณสงสัยหรือสังเกตเห็นการกระทำ�ที่ละเมิดหรืออาจละเมิดจรรยาบรรณ ควรพิจารณาสิ่งต่อไปนี้ซึ่งสามารถช่วยคุณได้

(852) 2840 7308

SPEAKUP@PENINSULA.COM

|	 โทรศัพท์

|	 อีเมล์
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|	 ไม่ต้องกลัวที่จะรายงานโดยการระบุชื่อ เราดำ�เนินการกับรายงาน

ทั้งหมดที่ได้รับอย่างระมัดระวังและเหมาะสม

|	 รายละเอียดส่วนบุคคลใดๆ ของคุณจะได้รับการเปิดเผยต่อผู้

อื่นเฉพาะที่จำ�เป็น เพื่อระบุข้อกังวลที่มีการยื่นเรื่องหรือเพื่อให้

สอดคล้องกับกฎหมายหรือการสืบสวนภายในองค์กร

|	 หากมีการรายงายโดยไม่ระบุตัวตน HSH และ/หรือผู้ที่รับโทรศัพท์

จะไม่ส่งขอข้อมูลตอบกลับ เนื่องจากอาจใช้เวลายาวนานในการ

ประเมินว่ารายงานนั้นทำ�ขึ้นบนพื้นฐานของเจตนาที่ดีและมีข้อมูลที่

เชื่อถือได้หรือไม่

ความลับและการไม่เปิดเผย

ตัวตน

เราเคารพในการรักษาความลับของผู้ที่

เกี่ยวข้อง 3
|	 จะมีการซักถามข้อสงสัยเพื่อตรวจสอบข้อกล่าวหาที่มีการรายงาน

|	 หากพิสูจน์แล้วว่ามีการละเมิดเกิดขึ้นจริง จะต้องหารือมาตรการใน

การดำ�เนินการทางวินัยหรือการดำ�เนินการแก้ไขกับฝ่ายทรัพยากร

บุคคล

|	 การดำ�เนินการทางวินัยหรือการดำ�เนินการแก้ไขจะขึ้นอยู่กับ

ลักษณะและความรุนแรงของการละเมิด ซึ่งประกอบด้วย:

– การหารือกับหัวหน้างานหรือผู้จัดการเกี่ยวกับ		  

พฤติกรรมที่พึงประสงค์

– แผนการปรับปรุงพฤติกรรม

– การพักงาน

– การแจ้งเตือนเป็นลายลักษณ์อักษร

– การเลิกจ้างหรือการไล่ออก

จะเกิดอะไรขึ้นเมื่อมีการ

รายงานการละเมิด

รายงานทั้งหมดที่ได้รับจะได้รับการพิจารณา

อย่างจริงจังและข้อมูลจะถูกเก็บบันทึกไว4้

| 	 ต้องเก็บเรื่องที่เกิดขึ้นไว้เป็นความลับอยู่เสมอ 

และรายงานสิ่งที่เกิดขึ้นกับหัวหน้างาน ผู้

จัดการ ผู้จัดการทั่วไป หรือฝ่ายทรัพยากร

บุคคล

ต้องทำ�อย่างไรหากคุณได้รับ

รายงาน
ขั้นตอนการดำ�เนินการจะขึ้นอยู่กับลักษณะและ

ความรุนแรงของเรื่องที่เกิดขึ้น

5
| 	 หากคุณกังวลเกี่ยวกับการมีส่วนร่วมในการดำ�เนิน

งานของคุณ คุณสามารถปรึกษาเรื่องดังกล่าวกับ

ฝ่ายทรัพยากรบุคคล ฝ่ายกฎหมาย และ/หรือฝ่าย

ตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

| 	 ติดต่อกลับไปยังบุคคลที่รายงานว่ามีการพิจารณา

เรื่องที่รายงานอย่างจริงจัง และมีการขยายผลอ

ย่างเหมาะสม
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การละเมิด 

	 จรรยาบรรณของเรา

“การละเมิด” มีอะไรบ้าง

การกระทำ�ใดๆ ที่ขัดแย้งกับจรรยาบรรณของเรา (รวมถึงแนวทางที่ระบุไว้ในข้อ

ควรปฏิบัติและข้อห้าม รวมถึงคำ�ตอบที่ให้ไว้ในส่วน “คำ�ถามทั่วไป”) จะถือว่า

เป็นการละเมิดจรรยาบรรณของเรา การละเมิดจรรยาบรรณของเราอาจส่งผลให้มี

การเลิกจ้างหรือการดำ�เนินการทางวินัยอื่นๆ นอกจากนี้ อาจมีการดำ�เนินการทาง

วินัยกับผู้ที่:

|	 ให้อำ�นาจหรือมีส่วนร่วมในการละเมิดจรรยาบรรณของเรา

|	 เพิกเฉยหรือจัดการกับบุคคลที่กระทำ�การละเมิดอย่างไม่เหมาะสม

|	 ไม่รายงานการละเมิดหรือไม่แจ้งข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการละเมิด

|	 พยายามตอบโต้พนักงานที่รายงานการละเมิดที่ต้องสงสัย

การละเมิดนโยบายของบริษัทอาจส่งผลให้มีการเลิกจ้างหรือการดำ�เนินการทางวินัย

อื่นๆ เช่นกัน

การทุจริตเป็นเรื่องร้ายแรง

ในหลายกรณี การละเมิดจรรยาบรรณของเรายังอาจรวมถึงการละเมิดกฎหมาย 

เช่น การทุจริต การทุจริตเป็นการพยายามตั้งใจหลอกลวงเพื่อผลประโยชน์ส่วนตน

หรือของบุคคลที่สาม และก่อให้เกิดความเสียหายกับ HSH หรือบุคคลอื่น ตัวอย่าง

การทุจริตได้แก่ การให้คำ�เท็จ การปลอมแปลงบันทึกข้อมูลหรือการเรียกร้องค่าใช้

จ่ายเพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือนายหน้า การใช้ข้อมูลของบริษัทไปในทางที่ผิด หรือ

การโจรกรรม

การกระทำ�เหล่านี้ถือเป็นการทุจริต ซึ่งไม่ใช่เพียงอาจส่งผลให้มีการเลิกจ้าง แต่ใน

บางกรณี ยังอาจถูกดำ�เนินคดีตามความผิดทางอาญาด้วย

แนวทางที่มีอยู่ในจรรยาบรรณของเราได้รับการออกแบบมาเพื่อปกป้องการละเมิดจากสถานการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้น

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 คู่มือการทำ�งานสำ�หรับHSH หรือพนักงาน

|	 นโยบายป้องกันการทุจริต

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร
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คำ�ถาม: หากฉันรายงานเรื่องที่ดูเหมือนน่าสงสัย แต่ปรากฏว่าไม่มีอะไรผิด

ปกติ ฉันจะมีปัญหาอะไรหรือไม่?

คำ�ตอบ: ไม่ เราคาดหวังว่าพนักงานต้องรายงานข้อกังวลเกี่ยวกับสิ่งที่ผิด

กฎหมายหรือผิดจรรยาบรรณที่อาจเกิดขึ้นหรือได้เกิดขึ้นแล้วด้วยเจตนาที่ดี  

แต่รายงานที่เป็นเรื่องหลอกลวง ข้อมูลไม่ครบ ทำ�ให้เข้าใจผิด หรือเกินจริง

เท่านั้นที่บริษัทไม่ยอมรับและอาจนำ�ไปสู่การถูกระบุโทษทางวินัยได้

คำ�ถาม: มีการตรวจสอบข้อกล่าวหาจากผู้ไม่ประสงค์ออกนามหรือไม่? หาก

พนักงานไม่เต็มใจเปิดเผยชื่อของตนเอง นั่นจะไม่ทำ�ให้อีกฝ่ายตกที่นั่งลำ�บาก

หรือ?

คำ�ตอบ: พนักงานบางคนที่รายงานเรื่องจริงอาจลำ�บากใจที่จะเปิดเผยชื่อของ

ตน เราสนับสนุนให้พนักงานเปิดเผยตัวตนเพื่อความสะดวกในการสืบสวน 

การรายงานเกี่ยวกับการละเมิดทั้งหมดจะได้รับการดูแลอย่างจริงจัง ส่วนการ

ร้องเรียนโดยไม่ระบุตัวตนจะทำ�ให้การสืบสวนเป็นไปได้ยากขึ้น ถ้าหากการร้อง

เรียนนั้นระบุว่ามีพนักงานคนหนึ่งพยายามจะทำ�ร้ายหรือให้ร้ายพนักงานอีกคน

หรืออีกบริษัทโดยใช้ข้อกล่าวหาอันเป็นเท็จ พนักงานคนดังกล่าวจะได้รับการ

ลงโทษทางวินัยอย่างร้ายแรง

คำ�ถาม: ฉันได้รับอีเมล์ที่ไม่ระบุตัวตนผู้ส่ง โดยมีเนื้อหาเพื่อยื่นคำ�ร้องเรียน

อย่างเป็นทางการเกี่ยวกับการปฏิบัติตัวอย่างไม่เหมาะสมของพนักงานคนหนึ่งที่

ฉันทำ�งานด้วยเป็นประจำ� ฉันควรจะทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: คุณต้องส่งคำ�ร้องเรียนนั้นไปยังเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในฝ่ายทรัพยากร

บุคคลหรือส่งให้กับผู้จัดการทั่วไป หากจำ�เป็น อาจต้องปรึกษากับฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลด้วย อย่างไรก็ตาม ต้องปฏิบัติตามขั้นตอนที่ระบุไว้ทั้งหมด 

ซึ่งรวมถึงการเก็บรักษาเรื่องดังกล่าวไว้เป็นความลับจนกว่าจะได้รับคำ�แนะนำ�

ให้เปิดเผยเรื่องนั้น

คำ�ถามทั่วไป
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พนักงานของเรา

สภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่มีความ

ห่วงใยและเป็นเชิงบวก

13

ความหลากหลายและการอยู่

ร่วมกัน

16

การคุกคามทางเพศและการก

ลั่นแกล้ง

18

การปฏิบัติต่อทุกคนอย่างยุติธรรมและ

เท่าเทียมกัน

14

เพื่อนร่วมงานและเพื่อนที่ทำ�งาน

ด้วยกัน

17
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สภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่มีความห่วง 

	 	 	 	 	 ใยและเป็นเชิงบวก

พนักงานทุกคนมีสิทธิ์ได้ทำ�งานในสถานที่ทำ�งานที่ปลอดภัยและมีบรรยากาศเชิงบวก

สุขภาวะและความปลอดภัยของสถานที่ทำ�งาน

เรามุ่งมั่นสร้างสรรค์สถานที่ทำ�งานที่ปราศจากสิ่งที่เป็นอันตรายต่อชีวิต การบาด

เจ็บ และอาชีวอนามัย

พวกเราทั้งหมดมีส่วนรับผิดชอบต่อความปลอดภัยของตนเอง รวมถึงความ

ปลอดภัยและสวัสดิภาพของเพื่อนร่วมงาน ผู้ค้า แขก ลูกค้า และผู้เช่า โดยแต่ละ

คนต้องปฏิบัติตามคำ�แนะนำ�เพื่อสุขภาพและความปลอดภัย และต้องมีส่วนรับผิด

ชอบต่อความปลอดภัยของตนเองและของเพื่อนร่วมงานด้วย

สภาพแวดล้อมในการทำ�งานเชิงบวก

จรรยาบรรณของเรายังกำ�หนดว่าเราจะรักษาสภาพแวดล้อมในการทำ�งานเชิงบวก 

และปฏิบัติต่อทุกคนอย่างให้เกียรติและเอาใจใส่ได้อย่างไร การสร้างสถานที่ทำ�งาน

เชิงบวกจะช่วยให้เราสามารถจ้างงานและรักษาพนักงานที่มีคุณภาพไว้ได้ รวมถึง

การมีแรงงานที่มีประสิทธิผล พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติต่อกันด้วยความซื่อสัตย์ 

เปิดกว้าง และไว้วางใจกัน คุณเองก็มีส่วนรับผิดชอบในการรักษามาตรฐานด้าน

คุณธรรมในระดับสูงสุด

การใช้ยาเสพติดที่ผิดกฎหมาย

เรามุ่งมั่นสร้างสรรค์สภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่ปราศจากยาเสพติด และ

พนักงาน ผู้รับเหมา และที่ปรึกษาไม่ควรจะเสพยา ของมึนเมา หรือตกอยู่

ภายใต้ฤทธิ์ของยาเสพติดที่ผิดกฎหมายในขณะที่อยู่ในสถานประกอบการของ

เราหรือมีส่วนเกี่ยวข้องกับธุรกิจของเรา

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 แสดงให้เห็นถึงมาตรฐานระดับสูงสุดในการปฏิบัติตนในระหว่างชั่วโมงการ

ทำ�งาน

|	 ปฏิบัติตามกฎและข้อบังคับเรื่องอาชีวะอนามัยและความปลอดภัย รวมถึง

นโยบายของบริษัทที่เกี่ยวกับความปลอดภัย

   ข้อห้าม
|	 อยู่ภายใต้ฤทธิ์ของยาเสพติดที่ผิดกฎหมาย และ/หรือมึนเมาในสถานที่ทำ�งาน

|	 สูบบุหรี่ เว้นแต่ในบริเวณที่ให้สูบได้

|	 ทะเลาะวิวาทหรือกระทำ�การข่มขู่พนักงานด้วยกันเอง ผู้ค้า แขก หรือผู้เช่า

|	 พูดจาล่วงละเมิดและก่อกวน

|	 ดาวน์โหลด ถ่ายทอดสด รับชม หรือเผยแพร่สื่อที่มีเนื้อหาลามกอนาจารหรือ

เนื้อหาอื่นๆ ที่ไม่เหมาะสมในสถานที่ทำ�งานหรือโดยใช้เครื่องมือของบริษัท

|	 เจตนาทำ�ลายทรัพย์สินของบริษัทหรือแขก

|	 ล้อเลียนเรื่องเพศและรุกรานทางเพศต่อพนักงานและบุคคลอื่นในสถานที่

ทำ�งานอย่างไม่เหมาะสม

|	 พกหาอาวุธเข้ามาในสถานที่ทำ�งาน

| 	 ขั้นตอนการดำ�เนินงานด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัย

เกี่ยวกับทรัพย์สินในท้องถิ่น

| 	 การควบคุมจุดวิกฤติจากการวิเคราะห์อันตราย - ขั้นตอน

เครื่องมือและทรัพยากร

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การปฏิบัติต่อทุกคนอย่าง  

	 ยุติธรรมและเท่าเทียมกัน

ทุกคนที่คุณมีปฏิสัมพันธ์ด้วยสมควรได้รับการปฏิบัติอย่างยุติธรรมและเท่าเทียมกัน

การเลือกปฏิบัติถือเป็นสิ่งต้องห้าม

บริษัทไม่ยอมรับการเลือกปฏิบัติ ไม่ว่าในรูปแบบใด ทั้งกับพนักงาน แขก หรือ

บุคคลที่สาม การเลือกปฏิบัติถือเป็นการปฏิบัติอย่างไร้ความเป็นธรรม โดยเฉพาะ

เรื่องของเชื้อชาติ อายุ หรือเพศ แทนที่จะพิจารณาให้รอบคอบถึงคุณธรรมของ

แต่ละบุคคลหรือเหตุผลทางธุรกิจ

การเลือกปฏิบัติอาจเกิดขึ้นได้ทั้งทางตรงหรือทางอ้อม แต่ทั้งสองทางถือเป็นสิ่งที่ไม่

สามารถยอมรับได้ การเลือกปฏิบัติทางตรงเกิดขึ้นเมื่อบุคคลได้รับการปฏิบัติอย่าง

ไม่เท่าเทียมเนื่องมาจากอายุ เชื้อชาติ สีผิว สัญชาติ รูปลักษณ์ ศาสนา ความผิด

ปกติทางร่างกายหรือจิตใจ เพศ รสนิยมทางเพศ ภาวะการตั้งครรภ์ สถานะภาพ

สมรส สถานะครอบครัว หรือสถานะการเกณฑ์ทหาร ส่วนการเลือกปฏิบัติทาง

อ้อมเกิดขึ้นเมื่อนโยบาย กฎ หรือข้อกำ�หนดภายในขององค์กรที่ต้องบังคับใช้กับทุก

คนส่งผลเสียกับกลุ่มคนกลุ่มใดกลุ่มหนึ่ง

การให้ร้าย

การให้ร้ายเกิดขึ้นเมื่อมีคนปลุกระดมความเกลียดชัง ให้ร้าย หรือดูถูกบุคคล

อื่นอย่างร้ายแรง ตัวอย่างของการให้ร้ายที่เป็นไปได้อาจหมายถึงกลุ่มพนักงานที่

ถากถางเพื่อนพนักงานอีกคนที่มีความพิการในที่สาธารณะ ทั้งนี้บริษัทจะไม่ทนต่อ

การให้ร้ายไม่ว่าจะในรูปแบบหรือสถานการณ์ใดๆ

การตกเป็นเหยื่อ

ตัวอย่างของการตกเป็นเหยื่อที่อาจเกิดขึ้นคือเมื่อมีคนปฏิบัติกับคุณอย่างไม่ให้

เกียรติ หรือทำ�ให้คุณได้รับความเสียหาย เนื่องจากคุณร้องเรียนเกี่ยวกับการเลือก

ปฏิบัติหรือช่วยเหลือผู้ที่ตกเป็นเหยื่อของการเลือกปฏิบัติ บริษัทจะไม่ทนต่อรูปแบบ

พฤติกรรมการทำ�ให้หวาดกลัว ข่มขู่หรือการคุกคามใดๆ ในบริบทนี้

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 จ้างพนักงานโดยพิจารณาจากคุณธรรมและข้อกำ�หนดพื้นฐานของงาน ความ

เหมาะสม และข้อควรพิจารณาทางธุรกิจ

|	 ย้ำ�เตือนเพื่อนร่วมงานว่าการเลือกปฏิบัติต่อพนักงานด้วยกันหรือแขกบนพื้น

ฐานของเพศหรืออายุนั้นเป็นเรื่องต้องห้าม

|	 คำ�นึงถึงความปกติสุขและความจำ�เป็นของบุคคลที่มีภูมิหลังที่แตกต่างกัน

|	 ตรวจสอบข้อกำ�หนดทางกฎหมายเกี่ยวกับการสร้างสภาพแวดล้อมที่ไม่มี

อุปสรรคสำ�หรับผู้พิการ ผู้ทุพพลภาพ

   ข้อห้าม
|	 จำ�กัดคุณสมบัติของบุคลากรในตำ�แหน่งงานให้มีเฉพาะเพศใดเพศหนึ่ง อายุ

ช่วงใดช่วงหนึ่ง หรือเชื้อชาติใดเชื้อชาติหนึ่ง

|	 แสดงความคิดเห็นแก่เพื่อนร่วมงานและทีมงานเกี่ยวกับคุณสมบัติของบุคลากร

ในตำ�แหน่งงาน เช่น เชื้อชาติ หรือเพศ “อย่างไม่เป็นทางการ”

|	 จำ�กัดหรือยับยั้งจากการว่าจ้างผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำ�แหน่งงาน

เพียงเพราะกำ�ลังตั้งครรภ์ (หรืออาจรับอุปการะเด็ก) หรือไม่พิจารณาเลื่อน

ตำ�แหน่ง

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

|	 ระบบการเรียนรู้ออนไลน์ ของ HSH

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร

หากคุณถูกเลือกปฏิบัติ ถูกให้ร้าย หรือตกเป็นเหย่ือของการกระทำ�ท่ีละเมิด

หลักปฏิบัติของบริษัท คุณอาจไม่สบายใจหรือรู้สึกน้อยเน้ือต่ำ�ใจ ท้ังน้ีคุณ

สามารถพูดคุยกับ:
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คำ�ถาม: ฉันกำ�ลังต้องการจ้างพนักงานบริการส่วนหน้าเพื่อทำ�งานที่โรงแรมแห่ง

หนึ่ง คนที่ทำ�งานตำ�แหน่งนี้ส่วนมากจะมีอายุน้อย ฉันสามารถระบุคุณสมบัติ

ข้อนี้ลงในคำ�บรรยายลักษณะงานได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ไม่ได้ คุณสามารถระบุได้เฉพาะทักษะที่จำ�เป็นสำ�หรับตำ�แหน่งดัง

กล่าวในคำ�บรรยายลักษณะงานเท่านั้น ไม่ว่าผู้สมัครที่มีอายุมากหรือน้อยควร

จะสมัครงานตำ�แหน่งนี้ได้อย่างสบายใจและทุกคนควรได้รับโอกาส

คำ�ถาม: เจสสิก้าเพิ่งได้รับเลื่อนตำ�แหน่งให้เป็นหัวหน้างานในทีมงานของเรา 

และฉันค่อนข้างมั่นใจว่าเธอได้รับตำ�แหน่งดังกล่าวเพราะพี่ชายของเธอทำ�งาน

เป็นหัวหน้าแผนก มันยุติธรรมแล้วหรือที่เธอได้รับตำ�แหน่งนี้ ในขณะที่คนอื่นๆ 

ดูมีประสบการณ์มากกว่าด้วยซ้ำ�?

คำ�ตอบ: การเลื่อนตำ�แหน่งทุกตำ�แหน่งอยู่บนพื้นฐานของคุณธรรม ซึ่งจะ

พิจารณาจากทักษะ ผลการดำ�เนินงาน ประสบการณ์ พฤติกรรม และ

ทัศนคติ และได้รับการสนับสนุนที่จัดไว้ในแผนการสืบทอด นอกจากนี้ ผู้

สมัครทุกคนยังสามารถขอรับทราบผลตอบกลับจากการสมัครได้ด้วย หากมี

ข้อสงสัยเกี่ยวกับกระบวนการเลื่อนตำ�แหน่ง ควรร้องเรียนกับฝ่ายทรัพยากร

บุคคลก่อน

คำ�ถาม: ฉันกำ�ลังรับสมัครคนมาทำ�งานระยะยาวในช่วงวันหยุด มีผู้สมัครราย

หนึ่งเป็นคุณแม่เลี้ยงเดี่ยวที่มีลูกอายุยังน้อย ถึงแม้ว่าเธอจะมีประสบการณ์และ

คุณสมบัติที่ดีเยี่ยม ฉันไม่เชื่อว่าเธอจะสามารถรับมือกับชั่วโมงการทำ�งานที่

ยาวนานในช่วงสุดสัปดาห์ได้ ฉันควรสัมภาษณ์เธอพอเป็นพิธีหรือตัดเธอออก

จากรายชื่อผู้สมัครเลยหรือไม่?

คำ�ตอบ: จากสมมติฐานนี้ คุณกำ�ลังละเมิดจรรยาบรรณของบริษัทอยู่ และเมื่อ

พิจารณาให้ละเอียดแล้ว คุณกำ�ลังทำ�ผิดกฎหมายด้วย คุณต้องไม่เลือกปฏิบัติ

หรือตั้งสมมติฐานเกี่ยวกับผู้สมัครไว้ล่วงหน้าโดยใช้ทัศนคติส่วนตัว เช่น เรื่อง

ของสถานะทางครอบครัวของผู้สมัคร ทุกคนต้องได้รับโอกาสอย่างเท่าเทียมกัน

ในการจ้างงาน และการตัดสินใจจ้างงานก็อยู่บนพื้นฐานของคุณธรรม ในกรณี

นี้ คุณต้องให้ข้อมูลที่เกี่ยวกับข้อกำ�หนดของหน้าที่การทำ�งานของชั่วโมงกะที่

ทำ�งานในช่วงวันหยุดแก่ผู้สมัครทั้งหมด การตัดสินใจว่าผู้สมัครมีคุณสมบัติ

ครบถ้วนหรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับตัวผู้สมัครเองและต้องได้รับการประเมินผ่านขั้น

ตอนการสัมภาษณ์

คำ�ถาม: ฉันได้ยินมาว่าเพื่อนร่วมงานของฉันล้อเลียนเรื่องรสนิยมทางเพศของ

พนักงานทำ�ความสะอาดห้องพักคนหนึ่งของเรา เพียงแค่เขามีแฟนเป็นผู้ชาย 

บางครั้ง พนักงานทำ�ความสะอาดห้องพักคนนั้นก็ล้อกลับ ในกรณีนี้ฉันควรทำ�

อย่างไรดี?

คำ�ตอบ: คุณควรเตือนให้เพื่อนร่วมงานของคุณทราบว่าการล้อเลียนในลักษณะ

นี้ไม่สามารถเป็นที่ยอมรับและให้อภัยได้ในวัฒนธรรมการทำ�งานของเรา หาก

คุณไม่สบายใจที่จะพูด ลองแจ้งให้ผู้จัดการหรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

ทราบ

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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ความหลากหลายและ

	 การอยู่ร่วมกัน

การสร้างเสริมวัฒนธรรมเชิงจริยธรรมและการอยู่ร่วมกัน

การยกย่องความหลากหลาย

เรายินดีน้อมรับและเห็นคุณค่าวัฒนธรรมที่หลากหลายและการอยู่ร่วมกัน และ

ตระหนักถึงภูมิหลังและประสบการณ์ที่แตกต่างกันของพนักงานของเราทุกคน เรา

มุ่งมั่นในการให้โอกาสการจ้างงานที่เท่าเทียมกันแก่ผู้สมัคร รวมทั้งพนักงานทุก

คนจะต้องได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกันในทุกด้านของการจ้างงาน (ซึ่งรวม

ถึงการสรรหาบุคลากรและการเลื่อนตำ�แหน่ง) โดยไม่คำ�นึงถึงอายุ เชื้อชาติ สี

ผิว สัญชาติ รูปลักษณ์ ศาสนา ความพิการ เพศ รสนิยมทางเพศ การตั้งครรภ์ 

สถานภาพสมรส สถานะครอบครัว หรือสถานะการเกณฑ์ทหาร

เราจะปฏิบัติต่อพนักงานด้วยความสุภาพ มีศักดิศรี และให้ความเคารพ พนักงาน

ทุกคนของเรารับผิดชอบต่อความประพฤติตของตน ไม่สร้างความไม่พึงพอใจแก่

ผู้อื่น

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 คิดและทำ�ตามหลักสากล โดยการดึงดูด พัฒนา และรักษาแรงงานที่มีความ

หลากหลาย ซึ่งก่อให้เกิดนวัตกรรมและส่งเสริมการอยู่ร่วมกัน

|	 รักษาสภาพแวดล้อมในการทำ�งานที่ส่งเสริมให้เกิดความเคารพซึ่งกันและกัน

ระหว่างเพื่อนร่วมงาน ผูร่วมลงทุน ผู้ค้า แขก และผู้เช่าของบริษัท

|	 ทำ�งานกับเพื่อนร่วมงานและผู้รับสัญญาจ้างอย่างมีประสิทธิผล เพื่อผลสัมฤทธฺ

จากศักยภาพ ทักษะ และประสบการณ์ของเขา

|	 สนับสนุนความมุ่งมั่นของเราในการสร้างสรรค์ความหลากหลายในแรงงาน

ระดับสากล

   ข้อห้าม
|	 ล้อเลียนด้วยมุขตลกที่ส่อเสียดถึงลักษณะของกลุ่มคนหรือสังคมใดสังคมหนึ่ง 

รวมถึงเรื่องล้อเล่นที่ก่อให้เกิดความบาดหมางใดๆ

|	 วิพากษ์วิจารณ์ถึงเรื่องเชื้อชาติ อายุ เพศ ศาสนา กลุ่มชาติพันธุ์ หรือความ

พิการ

|	 ใช้คำ�พูดหรือการกระทำ�ที่ส่อไปในเชิงเพศ ไม่ว่าจะในรูปแบบใดก็ตาม ซึ่งรวม

ถึงการแสดงความคิดเห็น การเล่าเรื่องตลก หรือการใช้ภาพ

|	 ไม่ให้เกียรติ ทำ�กิริยาหรือวาจาที่ไม่เหมาะสม

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย
|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร
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เพื่อนร่วมงานและเพื่อน

	 ที่ทำ�งานด้วยกัน

การทำ�งานร่วมกันด้วยท่าทีที่โปร่งใสทำ�ให้สถานที่ทำ�งานดีขึ้นสำ�หรับทุกคน

ความสัมพันธ์ในที่ทำ�งาน

ความโปร่งใสและความยุติธรรมในที่ทำ�งานเป็นพื้นฐานที่ทำ�ให้พนักงานของเรา

เชี่ยวชาญในสิ่งที่พวกเขากำ�ลังทำ�อยู่ มันไม่ใช่เรื่องแปลกสำ�หรับพนักงานของเราที่จะ

เป็นคู่รักกัน อยู่ด้วยกันฉันท์สามีภรรยา แต่ไม่ได้จดทะเบียนกัน แต่งงานกัน หรือเป็น

สมาชิกในครอบครัวเดียวกัน และจบลงด้วยการทำ�งานอยู่ในบริษัทเดียวกัน เมื่อเข้าใจ

เรื่องดังกล่าวนี้แล้ว บริษัทได้วางมาตรการป้องกันไว้แล้วเพื่อเป็นหลักประกันว่าจะไม่มี

ระบบอุปถัมภ์เกิดขึ้นในองค์กร รวมถึงข้อกล้าวหา หรือคุกคามทางเพศ หรือปัญหา

เกี่ยวกับศีลธรรมของพนักงาน

ไม่ว่าจะช่วงใดก็ตาม คุณควรลองจินตนาการให้ตัวเองอยู่ในสถานการณ์ที่อาจทำ�ให้คุณ

ต้องผ่อนปรนในเรื่องความซื่อสัตย์ของคุณ เราขอแนะนำ�ให้คุณเข้าไปพุดคุยกับหัวหน้า

ของคุณ, ผู้จัดการ, หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคลถึงตัวเลือกต่างๆ ที่จะช่วยให้จัดการกับ

ความสัมพันธ์เหล่านี้ หากมีความเป็นไปได้ที่อาจเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน บริษัทสงวน

สิทธิ์ในการโอนย้ายพนักงานที่เกี่ยวข้อง หรือเปลี่ยนสายงานผู้บังคับบัญชา เพื่อหลีก

เลี่ยงไม่ให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หากพนักงานทำ�งานอยู่ใน

แผนกเดียวกัน

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ในกรณีที่คุณมีความสัมพันธ์กับพนักงานอีกคนในแผนกเดียวกัน หรือใน

สายการบริหารเดียวกัน ให้เปิดเผยความสัมพันธ์ของคุณทั้งสองไว้ให้ฝ่าย

ทรัพยากรบุคคล หัวหน้างาน และผู้จัดการของคุณได้รับรู้

|	 เปิดเผยความสัมพันธ์หากมีความสัมพันธ์กับผู้ที่ต้องการแนะนำ�ให้สมัครเป็น

พนักงาน

|	 ทำ�งานอย่างมืออาชีพ และใช้วิจารณญาณในการปฏิบัติตนในที่ทำ�งาน

   ข้อห้าม
|	 คิดว่าตัวคุณเองสามารถจัดการความสัมพันธ์ส่วนตัวกับเพื่อนร่วมงานได้ด้วย

ตัวคุณเองโดยไม่ให้ส่งผลกระทบต่องาน

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การคุกคามทางเพศและ

	 การกลั่นแกล้ง

เราจะไม่ทนกับการคุกคามทางเพศหรือการกลั่นแกล้ง ไม่ว่าในรูปแบบใดก็ตาม

การคุกคามทางเพศและการกลั่นแกล้ง

การคุกคามและการกลั่นแกล้งประกอบด้วยการพูด การกระทำ� และการแสดง

พฤติกรรมทางเพศต่อบุคคลอื่น ซึ่งทำ�ให้พวกเขาไม่สบายใจ หรือน้อยเนื้อต่ำ�ใจ 

หรือทำ�ให้รู้สึกว่าด้อยค่า

การคุกคามและการกลั่นแกล้งเป็นเรื่องผิดกฎหมายในหลายประเทศ และอาจนำ�ไป

สู่บทลงโทษทั้งแก่บุคคลและบริษัท

ไม่ควรสับสนปนกันระหว่างการคุกคามและการกลั่นแกล้งในที่ทำ�งานกับคำ�ติชมเชิง

สร้างสรรค์เพื่อการพัฒนาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน รวมถึงพฤติกรรมที่เกี่ยวกับงาน

ของบุคคลหรือทีมงาน

   ข้อห้าม
|	 ข่มขู่หรือสร้างความหวาดกลัวให้กับเพื่อนร่วมงาน ผู้อยู่ในสัญญาจ้าง 

พนักงานชั่วคราว หรือแขก

|	 ตัวอย่างพฤติกรรมต้องห้ามได้แก่:

  การคุกคามทางเพศ

– การสัมผัสทางกายที่ไม่พึงประสงค์ เช่น การกอด การจูบ หรือการสัมผัส

– การจ้องหรือใช้สายตาลวนลาม

– การถูไถหรือลูบไล้

– คำ�ถามที่ก้าวก่ายชีวิตส่วนตัว

– ท่าทาง การแสดงความเห็น หรือการล้อเลียนท่ีส่อไปในทางเพศ

– ภาพ โปสเตอร์ หรืออีเมล์ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องเพศอย่างโจ่งแจ้ง

– คำ�ดูหมิ่น เหน็บแนม หรือคำ�สบถที่มีลักษณะส่อไปทางเพศ

– การรุกรานที่ไม่พึงประสงค์

– การผิวปากส่อไปทางเพศ

– โทรศัพท์ ข้อความ หรืออีเมล์ที่มีเนื้อหาลามกอนาจาร

– การทำ�อนาจาร

– การข่มขืน

– การยื่นขอเสนอเรื่องงานเพื่อแลกกับผลประโยชน์ทางเพศจากผู้มีอำ�นาจ

– การปฏิบัติอย่างไม่ยุติธรรมและการสร้างความเกลียดชังในที่ทำ�งานต่อเพศ

ใดเพศหนึ่ง

  การกล่ันแกล้ง

– การตะโกน

– การสบถ

– การสบประมาท

– การรบกวนหรือขัดขวางไม่ให้ผู้อื่นทำ�งานได้สำ�เร็จหรือมาถึงที่ทำ�งานในช่วง

เวลาที่จำ�เป็น

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ป้องกันไม่ให้เกิดการคุกคามทุกรูปแบบในที่ทำ�งาน และสร้างบรรยากาศการ

ทำ�งานที่ปราศจากการกลั่นแกล้งและการคุกคาม

|	 เคารพสิทธิ์ของเพื่อนร่วมงาน และปฏิบัติต่อกันด้วยความสุภาพและเป็นมือ

อาชีพ

|	 ปฏิเสธให้หนักแน่นและชัดเจน และบอกให้ผู้คุกคามหยุดกระทำ�

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

|	 ระบบการเรียนออนไลน์ ของ HSH

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร

หากคุณเป็นเหยื่อของการคุกคามหรือการกลั่นแกล้ง คุณอาจรู้สึก

ไม่สบายใจหรือหวาดกลัว คุณสามารถพูดคุยกับ:
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คำ�ถาม: ฉันได้รับข้อความและอีเมล์ จากเพื่อนร่วมงานคนหนึ่งหลายครั้ง เขา

ต้องการชวนฉันไปทานอาหารเย็นด้วยกัน ฉันรู้สึกว่าฉันจำ�เป็นต้องไปเพราะ

เขาอายุมากกว่าฉัน คำ�เชิญของเขาโรแมนติกมากและดูเหมือนจะไม่มีอะไร

เกี่ยวข้องกับงานเลย แต่ฉันไม่ได้มีความรู้สึกชอบพอเขาในเชิงชู้สาวเลย

คำ�ตอบ: คุณควรรู้สึกสบายใจที่จะบอกกับเขาโดยตรง และส่งอีเมล์ที่เป็น

ทางการให้เขาในภายหลัง โดยขอร้องเขาไม่ให้ชวนไปทานอาหารเย็นด้วยกันอีก 

คุณควรจะแจ้งเขาว่าหากการพบกันนั้นเกี่ยวกับงาน เขาก็ควรขอนัดประชุมในที่

ทำ�งานและต้องให้ผู้จัดการของคุณเข้าร่วมการประชุมนั้นด้วย

คำ�ถาม: ฉันกำ�ลังถูกคุกคามหรือถูกรังแก ฉันควรทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: หากคุณเชื่อว่ากำ�ลังถูกคุกคาม หรือทราบมาว่ามีผู้อื่นกำ�ลังตกอยู่ใน

สถานการณ์ดังกล่าว คุณควรปรึกษาหัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่าย

ทรัพยากรบุคคลโดยทันที

คำ�ถาม: เมื่อวานตอนที่กำ�ลังประชุมทีมงานกัน เลสลีย์ซึ่งเป็นสมาชิกคนหนึ่ง

ในทีมได้ถามคำ�ถามกับหัวหน้างาน และหัวหน้าก็โพล่งออกไปว่าคำ�ถามนั้นมัน

เป็นคำ�ถามที่ดูไม่ฉลาด และเขาคิดอยู่แล้วว่าเลสลีย์จะต้องถามคำ�ถามแบบนี้ 

นี่ไม่ใช่ครั้งแรกที่ฉันเห็นเหตุการณ์แบบนี้ ฉันไม่แน่ใจว่าเลสลีย์รู้สึกอย่างไร แต่

คำ�พูดของหัวหน้างานทำ�ให้ฉันรู้สึกไม่สบายใจ ฉันควรทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: หากคำ�พูดของหัวหน้างานของเลสลีย์ทำ�ให้คุณรู้สึกแย่ มันก็มีโอกาส

ที่จะทำ�ให้เลสลีย์รู้สึกแย่เช่นเดียวกัน ลองกระตุ้นให้เลสลีย์พูดคุยกับหัวหน้า

งาน ผู้จัดการตามสายงาน หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล พวกเราทุกคนล้วนมีส่วน

รับผิดชอบในการส่งเสริมให้มีการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของเรา และคุณไม่

จำ�เป็นต้องได้รับผลกระทบเป็นส่วนตัวจากการรายงานสิ่งที่คุณได้รู้ได้เห็นมา

คำ�ถาม: ผู้จัดการของฉันมักจะเปลี่ยนกำ�หนดส่งงานของฉันอยู่บ่อยครั้งทำ�ให้

ฉันต้องทำ�งานนานขึ้น เขาข่มขู่ว่าจะให้ใบเตือนฉันและพูดคุยกับฉันด้วยกิริยา

ดูถูกและเหยียดยาม และมักจะเพิกเฉยกับความคิดเห็นของฉัน ฉันรู้สึกกังวล

ใจมากและเครียดมาก ฉันควรทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: มันเป็นเรื่องสำ�คัญที่พนักงานของเราต้องรู้สึกว่าได้รับความเคารพและ

มีส่วนร่วม หากพฤติกรรมดังกล่าวทำ�ให้คุณรู้สึกกังวลใจ สิ่งสำ�คัญคือคุณต้อง

แจ้งให้ผู้จัดการได้รับทราบก่อน หากคุณไม่สบายใจที่จะคุยกับผู้จัดการ หรือ

การพูดคุยกับผู้จัดการยังไม่ทำ�ให้ปัญหานั้นคลี่คลาย ลองหารือกับหัวหน้าแผนก

หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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สถานที่ทำ�งานและ

ชุมชนของเรา

การปกป้องข้อมูลลับและข้อมูล

ส่วนบุคคลของเรา

24

การปกป้องแบรนด์และชื่อเสียง

ของเรา

21

การซื้อขายหุ้นของบริษัท

27

ความรับผิดชอบต่อสิทธิมนุษยชน สิ่ง

แวดล้อม และชุมชน

29

ความปลอดภัยและความมั่นคงของ

สถานประกอบการ

26

การปกป้องสินทรัพย์และ

ทรัพย์สินของเรา

22

ไซเบอร์สเปซ โซเชียลมีเดีย และ

เครือข่าย

28



 21

การปกป้องแบรนด์และ 

	 ชื่อเสียงของเรา

แบรนด์และชื่อเสียงของเรา

เราสร้างแบรนด์และชื่อเสียงของเรามาเป็นระยะเวลานานหลายปี ด้วยการมอบ

บริการที่เป็นเลิศและการต้อนรับด้วยความเอื้อเฟื้อเผื่อแผ่และมีน้ำ�ใจ พวกเรา

แต่ละคนต้องรับมือกับสิ่งที่อาจส่งผลต่อแบรนด์และชื่อเสียงของเราอย่างระมัดระวัง 

รอบคอบ และหลักแหลม หากต้องดำ�เนินการหรือตัดสินใจเรื่องใดเนื่องจากเป็น

ส่วนหนึ่งของหน้าที่ที่คุณต้องรับผิดชอบ พึงระลึกไว้เสมอว่ามันอาจสะท้อนถึง

แบรนด์และชื่อเสียงของเรา และอาจรวมถึง:

|	 พฤติกรรมต่อหน้าแขก ซึ่งรวมถึงเสื้อผ้าที่สวมใส่ ความใส่ใจ ภาษาและน้ำ�

เสียงที่ใช้

|	 การใช้โลโก้ของเรา, ชื่อบริษัท และแบรนด์ขององค์กรในอีเมล์, สื่อเพื่อการ

ตลาด หรือเอกสารใดๆ ซึ่งจะปรากฏต่อสาธารณชน

ทรัพย์สินทางปัญญาของพวกเรา

ทรัพย์สินทางปัญญาคือทรัพย์สินของ HSH ในทำ�นองเดียวกับสินทรัพย์ทาง

กายภาพที่เป็นของ HSH

เราจะต้องปกป้องทรัพย์สินทางปัญญาของ HSH จากการใช้งานโดยไม่ได้รับ

อนุญาต

ประเภทของทรัพย์สินทางปัญญา ได้แก่:

|	 โลโก้, เครื่องหมายการค้า หรือสิทธิบัตรของเรา

|	 การให้เช่า ส่วนลดโรงแรม เครื่องดื่ม และอาหาร

|	 ข้อมูลที่เป็นความลับ/มีกรรมสิทธิ์ เช่น แผน กลยุทธ์หรือโปรแกรมการตลาด

และการขาย

|	 ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์

|	 ฝ่ายกฎหมาย (สำ�หรับคำ�ถามเกี่ยวกับการขออนุญาตใช้

สื่อที่มีลิขสิทธิ์บางอย่าง)

|	 ฝ่ายการตลาด - โรงแรมเพนินซูลา

|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

|	 แนวทางการใช้โซเชียลมีเดียและสื่อดิจิตอลของ HSH

|	 แนวทางเกี่ยวกับแบรนด์ของ HSH

เครื่องมือและทรัพยากรจะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 พึงระลึกถึงวิธีที่คุณแสดงออกเมื่ออยู่ในที่ทำ�งานหรือเมื่อทำ�งานนอกสถานที่ 

หรือในขณะที่กำ�ลังเดินทางเพื่อติดต่อธุรกิจ

|	 เมื่อต้องสื่อสารอย่างเป็นทางการ ให้ทำ�ตามแนวทางเกี่ยวกับแบรนด์ฉบับ

อัพเดตล่าสุด

|	 ตรวจสอบว่าคุณได้รับอนุญาตให้ใช้ภาพ วิดีโอ เสียง งานออกแบบ แนวคิด 

หรือโลโก้หรือไม่

   ข้อห้าม
|	 กล่าวอ้างหรือพูดเป็นนัยว่าคุณเป็นโฆษกของบริษัท เว้นแต่คุณจะได้รับ

อนุญาตอย่างชัดเจนจากบริษัท

|	 ใช้โลโก้ของเราในสื่อที่ไม่เป็นทางการโดยไม่ได้รับอนุญาต

|	 ให้ความเห็นที่ไม่เหมาะสมเกี่ยวกับบริษัทหรือแบรนด์ทั้งในและนอกสถานที่

ทำ�งาน หรือบนโซเชียลมีเดีย

|	 ปฏิบัติงานอย่างไม่เป็นมืออาชีพเมื่อต้องเป็นตัวแทนของบริษัทหรือธุรกิจ

การรักษาชื่อเสียงและความเป็นแบรนด์ที่ดีที่สุดคือกลยุทธ์สำ�คัญของบริษัท

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การปกป้อง  

	 สินทรัพย์และทรัพย์สินของเรา

ทุกคนมีหน้าที่รับผิดชอบในการปกป้องสินทรัพย์ของบริษัทของเรา

สินทรัพย์และทรัพย์สินของเรา

เราทุกคนมีส่วนรับผิดขอบในการใช้ทรัพย์สินของบริษัทอย่างเหมาะสม ซึ่ง

ครอบคลุมทุกอย่าง ตั้งแต่อุปกรณ์ที่เรามีให้คุณใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

อสังหาริมทรัพย์ที่เราเป็นเจ้าของและบริหารจัดการอยู่

เราเชื่อมั่นว่าคุณจะใช้วิจารณญาณที่ดี เพื่อให้มั่นใจว่าคุณจะดูแลสินทรัพย์ของ

บริษัทราวกับว่าเป็นของคุณเอง และหลีกเลี่ยงไม่ให้เกิดการสูญหาย การโจรกรรม 

การใช้งานผิดวิธี หรือความเสียหาย สินทรัพย์ของบริษัทประกอบด้วยอุปกรณ์

ต่างๆ เช่น แล็ปท็อป บัตรเครดิตของบริษัท เครื่องจักร วัสดุอุปกรณ์ รวมถึง

สินทรัพย์ที่จับต้องไม่ได้ เช่น ซอฟต์แวร์ ระบบ และข้อมูลที่เป็นกรรมสิทธิ์

ควรปกป้องและดูแลอสังหาริมทรัพย์ของบริษัทของเราไม่ให้ชำ�รุดเสียหาย ปลอดภัย

จากอันตรายต่างๆ และบำ�รุงรักษาและดูแลเพื่อให้ตรงตามมาตรฐานสูงสุด

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 รายงานสินทรัพย์หรือทรัพย์สินของบริษัทที่สูญหายหรือเสียหาย

|	 ดูแลรักษาทรัพย์สินของบริษัทให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้อย่างเหมาะสมและมี

สภาพดี รวมทั้งเป็นสถานที่ทำ�งานที่ปลอดภัย

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการใช้งาน ทรัพยากรของบริษัทเพื่อการส่วนตัวจะไม่ส่ง

ผลเสียต่อผลการปฏิบัติงานของคุณ หรือก่อให้เกิดการหยุดชะงักในสถานที่

ทำ�งาน

   ข้อห้าม
|	 สร้างความเสียหายให้เกิดกับทรัพย์สินของบริษัท หรือเพิกเฉยที่จะชี้ให้เห็นถึง

บริเวณที่ต้องซ่อมแซมหรือเป็นอันตราย

|	 มีส่วนในการทุจริตหรือการทำ�ธุรกรรมที่ผิดกฎหมายที่เกี่ยวโยงกับสินทรัพย์ของ

บริษัท

|	 ถือเอาสินทรัพย์ของบริษัทเป็นของตนเองเมื่อสิ้นสุดการว่าจ้าง

|	 ทำ�ลายความสมบูรณ์ของข้อมูล, อุปกรณ์ หรือระบบ หรือละเมิดการอนุญาต

ให้ใช้งานซอฟต์แวร์ของบริษัท

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

|	 คู่มือความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ

|	 ขั้นตอนและนโยบายเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร
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คำ�ถาม: แคชเชียร์ห้องอาหารและเครื่องดื่มที่สามารถเข้าถึงเงินสดของโรงแรม

ได้จำ�เป็นต้องกู้เงินด่วน เขาหยิบเงินสดไป 1,000 ดอลลาร์สหรัฐฯ โดยที่ไม่มี

ใครรับรู้เรื่องนี้ และจากนั้นก็นำ�เงินมาคืนในวันรุ่งขึ้น สิ่งที่เขาทำ�นี้ถือว่ายอมรับ

ได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ไม่ได้ แม้ว่าพนักงานคนนั้นจะนำ�เงินมาคืนแล้ว แต่การ “กู้เงิน” 

โดยไม่ได้รับอนุญาตถือเป็นการโจรกรรมทรัพย์สินของ HSH และเป็นการ

ละเมิดหลักปฏิบัติของเราด้วย

คำ�ถาม: ผู้จัดการขอให้ลูกน้องใช้เวลาสักหนึ่งหรือสองชั่วโมงเพื่อทำ�เอกสารที่

เกี่ยวกับการปรับปรุงบ้านใหม่ให้ราวๆ 1-2 ครั้งต่อสัปดาห์ ผู้จัดการให้เหตุผล

ว่างานที่เพิ่มมานี้ไม่รบกวนงานที่ได้รับมอบหมายจาก HSH และลูกน้องของเธอ

ก็ยินดีช่วยเหลือผู้จัดการคนนั้นด้วย

คำ�ตอบ: เรื่องการซ่อมแซมบ้านของผู้จัดการถือเป็นเรื่องส่วนตัว ดังนั้น ผู้

จัดการก็ไม่ควรขอให้พนักงานของ HSH คนใดใช้เวลาไปกับเรื่องส่วนตัวของ

เธอ นี่ถือเป็นการใช้เวลาของพนักงานที่ผิดวิธี

คำ�ถาม: พนักงานบริการส่วนหน้าเจอเพื่อนเก่ากำ�ลังเช็คอินเข้าพักที่โรงแรม

เพนินซูลาหนึ่งคืน ตอนนั้นเป็นช่วงเย็นมากแล้วและโรงแรมก็ยังมีห้องว่างอยู่ 

พนักงานบริการส่วนหน้าคนนั้นจึงต้องการเสนอห้องพักฟรีให้เพื่อนของตน

คำ�ตอบ: หากพนักงานบริการส่วนหน้าคนนั้นไม่มีอำ�นาจพิเศษใดๆ ในการ

ให้ห้องพักฟรี การกระทำ�ดังกล่าวถือเป็นเรื่องไม่เหมาะสมในการใช้สินทรัพย์

ของ HSH

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การปกป้องข้อมูลลับและ

	 ข้อมูลส่วนบุคคลของเรา 

ข้อมูลที่เป็นความลับของเรา

พนักงานทุกคนมีหน้าที่ต้องจัดการและปกป้องข้อมูลของบริษัท ทั้งในระหว่างที่ได้

รับการว่าจ้างและหลังจากพ้นสภาพการเป็นพนักงานของบริษัทแล้ว

ข้อมูลที่สร้างขึ้นหรือได้รับจากพนักงานในขณะปฏิบัติหน้าที่อยู่ถือเป็นสินทรัพย์ของ

บริษัท ตัวอย่างเช่น:

|	 ข้อมูลส่วนตัวและเงินเดือนของพนักงาน

|	 ข้อมูลแขกและลูกค้า

|	 ความลับทางการค้า กลยุทธ์ งบประมาณ การประมาณการณ์ และผลกำ�ไร

|	 คู่มือ นโยบาย และขั้นตอนของบริษัท กระบวนการทางธุรกิจ และระบบ

ข้อมูล

|	 ทรัพย์สินทางปัญญาและองค์ความรู้

|	 อัตราค่าห้อง ข้อมูลการขาย และข้อมูลการตลาด

หลักการเกี่ยวกับการรู้เท่าที่จำ�เป็น

ความเป็นส่วนตัวถือเป็นเรื่องสำ�คัญมาก และควรแบ่งปันข้อมูลเกี่ยวกับแขกและ

ลูกค้าของเรา ซึ่งรวมถึงบุคคลที่พักอยู่ในอสังหาริมทรัพย์ของเรา เฉพาะในกลุ่ม

พนักงานที่จำ�เป็นต้องทราบข้อมูลเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเท่านั้น

ข้อมูลส่วนตัว

ข้อมูลของแขกและลูกค้า ซึ่งรวมถึงข้อมูลส่วนตัว เวลา และสถานที่ที่เข้าพัก และ

ข้อมูลใดๆ ที่เกี่ยวกับการเข้าพัก ต้องได้รับการปฏิบัติเสมือนเป็นข้อมูลลับสูงสุด 

นอกจากน้ี เรายังไม่เปิดเผยข้อมูลเก่ียวกับผู้เช่า สมาชิกสโมสรสุขภาพ และสมาขิกของ

สโมสรท่ีเราบริหารจัดการอยู่

เรายึดมั่นในหน้าที่ ทั้งในเชิงกฎหมายและเชิงสัญญา เพื่อรักษาความลับ และการ

ไม่ปฏิบัติตามหน้าที่นี้จะก่อให้เกิดผลเสียตามมา ทั้งในทางกฎหมาย ชื่อเสียง และ

การเงิน

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ก่อนเปิดเผยข้อมูล ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าบุคคลที่ร้องขอข้อมูลนั้นจำ�เป็น

ต้องรู้ข้อมูลนั้น

|	 ปกป้องข้อมูลทั้งหมดที่คุณเชื่อว่าเป็นเรื่องที่เป็นความลับ แม้จะไม่มีการระบุ

อย่างชัดเจนว่าเป็นความลับก็ตาม

|	 เมื่อต้องทำ�การสำ�รวจตลาด ให้ใช้ ทรัพยากรที่ถูกกฎหมาย

|	 ปกป้องข้อมูลที่เป็นความลับในระหว่างที่ได้รับการว่าจ้างและหลังจากพ้นสภาพ

การเป็นพนักงานของบริษัทแล้ว

   ข้อห้าม
|	 ใช้ข้อมูลที่เป็นความลับของเราเพื่อวัตถุประสงค์อื่นที่นอกเหนือไปจาก

วัตถุประสงค์ทางธุรกิจที่เหมาะสม

|	 ยอมรับข้อมูลที่เป็นความลับซึ่งคุณไม่ได้รับอนุญาตให้รับได้

ข้อมูลถือเป็นสินทรัพย์ที่มีค่ามากที่สุดของเรา เป็นหน้าที่ของเราทุกคนที่ต้องปกป้องข้อมูลเหล่านี้

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

|	 คู่มือความเป็นส่วนตัวของข้อมูลของ HSH

|	 คู่มือความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ และขั้นตอนและ

นโยบายเกี่ยวกับระบบสารสนเทศ

|	 แนวทางการใช้โซเชียลมีเดียและส่ือดิจิตอลของ HSH

|	 HSH หรือคู่มือการทำ�งานสำ�หรับพนักงาน

|	 สัญญาการปกปิดความลับของ HSH

เครื่องมือและ ทรัพยากร
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คำ�ตอบ: ฉันลาออกจาก HSH เพื่อไปทำ�งานกับโรงแรมอีกแห่งหนึ่ง และฉัน

กำ�ลังคิดว่าจะเอางานนำ�เสนอ รายการข้อมูลติดต่อสำ�หรับการขาย และข้อมูล

ลูกค้าไปให้กับนายจ้างใหม่ เพื่อที่ฉันจะได้ไม่ต้องทำ�ใหม่ทั้งหมดอีกครั้ง ฉันทำ�

อะไรผิดหรือไม่?

คำ�ตอบ: ใช่ คุณกำ�ลังละเมิดหลักปฏิบัติของบริษัทเราและสัญญาจ้างงานของ

คุณ การทำ�เช่นนี้อาจส่งผลให้ถูกดำ�เนินคดีสำ�หรับความผิดทางอาญา คุณ

ไม่สามารถนำ�ไปหรือส่งข้อมูลที่เป็นความลับไปยังอีเมล์ส่วนตัวของคุณเพื่อ

วัตถุประสงค์ในการจ้างงานในอนาคตได้

คำ�ถาม: ฉันทราบมาว่าหนึ่งในแขกวีไอพีของเราเป็นคนดังที่มีชื่อเสียงมาก ฉัน

จะโพสต์อะไรลงในโซเชียลมีเดียเกี่ยวกับเรื่องนี้ได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ไม่ได้ คุณมีหน้าที่ที่ต้องปกป้องความลับและความเป็นส่วนตัวของ

แขกทุกคน แม้ว่าพวกเขาจะมีสถานะเป็นคนดังก็ตาม

คำ�ถาม: ฉันมีข้อมูลของแขกและผู้เช่าที่ระบุไว้ว่าเป็นความลับ ฉันคิดว่ามันน่า

จะช่วยได้มากหากฉันแบ่งปันข้อมูลนี้ให้กับซัพพลายเออร์รายหนึ่งของเรา เพื่อ

ให้เขาช่วยพัฒนาแผนการตลาด ฉันทำ�แบบนั้นได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ข้อมูลของแขกและผู้เช่าถือเป็นความลับเสมอ และการให้ข้อมูลแก่

ซัพพลายเออร์อาจเป็นอันตรายต่อทั้งแขกหรือผู้เช่าและตัวคุณเอง ลองพูด

คุยกับฝ่ายกฎหมาย เนื่องจากเราไม่สามารถแบ่งปันข้อมูลได้ เว้นแต่จะมี

วัตถุประสงค์ในการทำ�ธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมายและมีการเปิดเผยในเอกสาร

การเก็บข้อมูลส่วนตัว นอกจากนี้ เรายังจำ�เป็นต้องมีสัญญาปกปิดความลับ

ฉบับพิเศษกับซัพพลายเออร์ก่อนที่เขาจะสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

คำ�ถาม: เพื่อนคนหนึ่งของฉันถามว่าตอนนี้ที่ HSH GROUP เป็นอย่างไรบ้าง 

ฉันควรทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: คุณสามารถพูดถึงโรงแรม สถานประกอบการ หรือสโมสรของเราว่า

ดีเยี่ยมเพียงใด ลองให้พวกเขาได้ดูสื่อสิ่งพิมพ์ของบริษัท เช่น รายงานประจำ�

ปี จดหมายข่าว เป็นต้น แต่คุณต้องไม่เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นความลับของบริษัท

โดยเด็ดขาด

การปกป้องข้อมูลลับและ

	 ข้อมูลส่วนบุคคลของเรา 

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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คำ�ถาม: เม่ือไม่นานมาน้ีเพ่ิงเกิดไฟไหม้เล็กน้อยในสถานประกอบการของ

เรา ไม่มีใครได้รับบาดเจ็บ แต่ผู้จัดการห้ามไม่ให้เราเล่าเร่ืองน้ีให้ใครฟัง 

น่ีเป็นเร่ืองท่ีถูกต้องหรือไม่?

คำ�ตอบ: ต้องรายงานเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนแก่ผู้อำ�นวยการฝ่ายความ

ปลอดภัยและผู้จัดการท่ัวไป ซ่ึงมีหน้าท่ีรายงานเหตุดังกล่าวไปยังคณะ

กรรมการอุบัติภัยและบริษัทประกันภัยท่ีเหมาะสม หากไม่รายงาน เรา

จะไม่ได้เรียนรู้วิธีป้องกันเหตุการณ์ท่ีคล้ายคลึงกันซ่ึงอาจเกิดข้ึนในอนาคต 

นอกจากน้ี ยังอาจส่งผลต่อช่ือเสียงของเราหากมีการแจ้งไปยังส่ือมวลชน

ในภายหลัง

ความปลอดภัยและความมั่นคงของสถาน

	 ประกอบการ

ความปลอดภัยและความมั่นคงของแขก

คุณต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าจะสามารถรายงานสถานการณ์ผิดปกติหรือสิ่งน่าสงสัย

ให้หัวหน้างาน ผู้จัดการ หรือเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยทราบได้โดยทันที

ความปลอดภัยและความมั่นคงของสถานประกอบการ

ความปลอดภัยและความมั่นคงของเพื่อนร่วมงาน แขก และสถานที่ต่างๆ ของเรา

ควรได้รับการปลูกฝังไปในกิจวัตรประจำ�วัน ตัวอย่างเช่น:

|	 ทางเข้าด้านหน้าและด้านหลังของโรงแรมควรมีความปลอดภัย

|	 ตื่นตัวกับสัมภาระที่ไม่มีเจ้าของและไม่ได้รับการตรวจสอบ

|	 รายงานภัยคุกคามท่ีอาจเป็นอันตรายต่อสถานที่ทำ�งานโดยทันที

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าไม่มีสิ่งใดกีดขวางประตูทางออกฉุกเฉิน และห้ามมิให้นำ�

วัตถุใดๆ มาวางในบริเวณทางออก บันได และทางหนีไฟ

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 รายงานสินทรัพย์ที่สูญหายไปอย่างน่าสงสัย การใช้งานผิดวิธี หรือการ

โจรกรรม ไม่ว่าจะเป็นของบริษัท ลูกค้า หรือเพื่อนพนักงานด้วยกันให้ผู้

จัดการทราบโดยเร็วที่สุดเท่าที่จะทำ�ได้

|	 เก็บรักษาบันทึกของแขก ลูกค้า และผู้เช่าทรัพย์สินเป็นอย่างดีและเหมาะสม 

ในกรณีที่พวกเขาทิ้งของไว้ให้เราดูแล ทั้งโดยตั้งใจหรือไม่ตั้งใจก็ตาม

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการดูแลบุคคลภายนอกที่เดินเข้าทางด้านหลังของ

โรงแรมอย่างเหมาะสมโดยสมาชิกของทีมงานที่ได้รับมอบอำ�นาจ

|	 ดำ�เนินการฝึกซ้อมเพื่อการจัดการในกรณีที่เกิดสถานการณ์วิกฤต

   ข้อห้าม
|	 ปล่อยให้สินทรัพย์ของบริษัทหรือของลูกค้าอยู่บริเวณที่ไม่มีความปลอดภัย

|	 ยักยอกหรือเบียดบังสิ่งของที่จัดไว้ให้สำ�หรับแขกไป เว้นแต่คุณได้ขออนุญาต

อย่างชัดเจนแล้ว

ความปลอดภัยและความมั่นคงของสถานที่ต่างๆ สำ�หรับแขก ลูกค้า และพนักงานของเราถือเป็นสิ่งที่สำ�คัญมากที่สุด

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

|	 โปรแกรมความปลอดภัยและอาชีวอนามัยด้านการปฏิบัติงานใน

ท้องถิ่นของคุณ

|	 นโยบายการรายงานอุบัติเหตุของ HSH

|	 คู่มือความปลอดภัยและความเสี่ยงของ HSH

|	 ระเบียบวิธีในการบริหารจัดการความเสี่ยง

เครื่องมือและ ทรัพยากร

คำ�ถามทั่วไป



 27

การซื้อขาย 

	 หุ้นของบริษัท

ข้อมูลวงใน

ในระหว่างที่คุณได้รับการว่าจ้าง คุณอาจได้รับรู้ข้อมูลที่ไม่สามารถเปิดเผยต่อ

สาธารณชนะได้ ซึ่งรู้จักกันว่าเป็น “ข้อมูลวงใน” เกี่ยวกับบริษัทของเรา แขก คู่ค้า 

หรือซัพพลายเออร์ ข้อมูลดังกล่าวนี้มีความละเอียดอ่อนในเชิงการค้า และอาจส่ง

ผลกระทบต่อราคาหุ้นของเราด้วย

คุณต้องไม่ซื้อหรือขายหุ้น HSH หรือหลักทรัพย์อื่นๆ (เช่น ตั๋วแลกเงินหรือ

พันธบัตร) ในระหว่างที่ได้รับรู้ข้อมูลวงในดังกล่าว หรือใช้ข้อมูลดังกล่าวเพื่อผล

ประโยชน์ของตนเองและผู้อื่น การกระทำ�ดังกล่าวจะส่งผลให้ต้องรับโทษตาม

กฎหมายและทางการเงินต่อตัวคุณเองและ HSH ซึ่งรวมถึงการฟ้องร้องที่อาจเกิด

ขึ้นในฐานะที่เป็นความผิดทางอาญาโดยคณะกรรมการกำ�กับหลักทรัพย์และสัญญา

ซื้อขายล่วงหน้าของฮ่องกง

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 พยายามรักษาความลับของข้อมูลไว้อย่างสุดความสามารถ

   ข้อห้าม
|	 เผยแพร่ข้อมูลวงในให้แก่เพื่อน สมาชิกในครอบครัว หรือบุคคลใดก็ตามที่ 

“ไม่จำ�เป็นต้องรับรู้” ข้อมูลดังกล่าว

|	 ให้บุคคลที่สามเป็นตัวแทนในการซื้อขายหุ้น

ในฐานะที่เป็นบริษัทจำ�กัดมหาชน เราต้องปฏิบัติตามกฎข้อบังคับการจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์

คำ�ถาม: หากฉันได้ยินมาว่า HSH กำ�ลังพัฒนาทรัพย์สินโครงการใหม่อยู่ ฉัน

สามารถซื้อหุ้น HSH ก่อนที่จะมีการประกาศซื้อขายได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ตราบใดที่ข้อมูลดังกล่าวยังไม่ได้เปิดเผยต่อสาธารณชน มันก็ยังถือว่า

เป็น “ข้อมูลวงใน” คุณไม่ควรซื้อหุ้นของ HSH จนกว่าและหลังจากมีการ

ประกาศอย่างเป็นทางการแล้ว นอกจากนี้ พึงทราบไว้ว่าบุคคลบางกลุ่มไม่

สามารถซื้อขายหุ้นของ HSH ได้ ในระหว่างช่วงที่ยังไม่ได้ชำ�ระหนี้ภายใต้ข้อ

กำ�หนดของการจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ จะมีการแจ้งให้คุณทราบอีกครั้ง

หากมีผลบังคับใช้กับคุณแล้ว

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 แบบฟอร์มการยืนยัน – การซื้อขายหุ้นของ HSH

|	 นโยบายการยกระดับข้อมูลวงในของ HSH

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด เครื่องมือและ ทรัพยากร

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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ไซเบอร์สเปซ โซเชียลมีเดีย  

	 	 	 และเครือข่าย

การรักษาความปลอดภัยของไซเบอร์สเปซ

ต้องใช้อีเมล์บริษัทของคุณเพื่อการดำ�เนินธุรกิจของ HSH แต่เพียงอย่างเดียวเท่านั้น 

ในทำ�นองเดียวกัน ต้องใช้อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับบริษัทของคุณเพื่อวัตถุประสงค์

ในการทำ�ธุรกิจเพียงอย่างเดียวเท่านั้น ดูเทคนิคที่มีประโยชน์ในการใช้งานระบบ

ออนไลน์และไซเบอร์สเปซได้อย่างปลอดภัยในคู่มือความปลอดภัยของระบบ

สารสนเทศของ HSH และแนวทางการใช้โซเชียลมีเดีย

โซเชียลมีเดียและเครือข่าย

คุณสามารถใช้งานเครือข่ายโซเชียลออนไลน์ในเวลาส่วนตัวของคุณได้อย่างเต็มที่ 

อย่างไรก็ตาม เมื่อการเชื่อมต่อเครือข่ายมีความเกี่ยวโยงกับบริษัท คุณต้องตรวจ

สอบให้แน่ใจว่าจะไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงต่อความเป็นส่วนตัวหรือความปลอดภัย

ของบริษัท

โปรดจำ�ไว้ว่าสิ่งที่เผยแพร่ไปแล้วอาจมีแนวโน้มที่จะยังคงอยู่ในโดเมนสาธารณะ ดัง

นั้น ขอให้คุณทำ�ตัวสุภาพอยู่เสมอ

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคำ�พูด, การกระทำ� และเนื้อหาที่เกี่ยวข้องมีความเชื่อถือ

ได้ ถูกต้องตามหลักจริยธรรม และสุภาพ

|	 ปกป้องข้อมูลความลับของบริษัท

|	 ปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล

|	 ใช้ข้อความปฏิเสธความรับผิดชอบเพื่อแสดงให้เห็นว่าความคิดเห็นทั้งหมดนั้น

เป็นเรื่องส่วนบุคคล

การรับรู้ของสาธารณชนในเชิงบวกของ HSH ถือเป็นหนึ่งในสินทรัพย์สำ�คัญที่สุดของเรา

คำ�ถาม: ฉันสามารถเขียนบล็อกหรือให้ความคิดเห็นเก่ียวกับประสบการณ์ในการ

ทำ�งานท่ีน่ีของฉันบนโซเชียลมีเดียได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: HSH ยินดีกับการมีปฏิสัมพันธ์ออนไลน์ อย่างไรก็ตาม หากมีการเผย

แพร่ข้อมูลเกี่ยวกับงานบนบล็อกส่วนตัวของคุณ โปรดตรวจสอบให้แน่ใจว่าจะ

ไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงต่อความเป็นส่วนตัวหรือความปลอดภัยของบริษัทและ

เพื่อนร่วมงานที่เกี่ยวข้อง เนื่องจากข้อความใดๆ ที่โพสต์ลงในอินเตอร์เน็ตแล้ว

อาจเปิดเผยต่อสาธารณชนได้ หากคุณต้องการกล่าวอ้างถึงสถานะการจ้างงาน

ของคุณ โปรดระลึกไว้เสมอว่าต้องใส่ข้อความปฏิเสธความรับผิดชอบที่ตรงตาม

มาตรฐานทางกฎหมายดังต่อไปนี้: “โพสต์ที่ปรากฏบนไซต์นี้เป็นของฉัน และ

ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับตำ�แหน่งงานหรือความคิดเห็นขององค์กรหรือบุคคลใด”

คำ�ถาม: ฉันสามารถโพสต์รูปหรือวิดีโอเหตุการณ์ของ HSH ที่เป็นทางการ

และไม่เป็นทางการลงบนบล็อกส่วนตัวหรือโซเชียลมีเดีย (เช่น FACEBOOK, 

TWITTER, INSTAGRAM, WEIBO ฯลฯ) ได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: โดยทั่วไป คุณสามารถเผยแพร่ข้อมูลที่ไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงด้าน

ความเป็นส่วนตัวและความปลอดภัยได้ แต่ควรขออนุญาตบุคคลที่ปรากฏอยู่ใน

รูปหรือวิดีโอที่คุณจะโพสต์ก่อน

คำ�ถามทั่วไป

|	 รายงานข้อมูลบริษัทที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือไม่ถูกต้อง

|	 ใช้แหล่ง WI-FI ที่เชื่อได้เท่านั้น

|	 หากคุณได้รับอีเมล์ต้องสงสัย ซึ่งอาจเป็นอีเมล์หลอกลวง ให้แจ้งฝ่าย

สารสนเทศของคุณ

   ข้อห้าม
|	 เผยแพร่รหัสประจำ�ตัวผู้ใช้หรือรหัสผ่านของคุณให้แก่บุคคลอื่น

|	 แสดงความเห็นที่เป็นการดูถูกงานของคุณ หรือพูดคุยเรื่องการทำ�งานผ่าน

ระบบออนไลน์ หรือโพสต์รูปภาพหรือวิดีโอที่เกี่ยวกับงาน

|	 ใช้ระบบสารสนเทศหรือข้อมูลของเราโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อก่ออาชญากรรม

ไซเบอร์ (เช่น การโจรกรรม การแบล็คเมล์ หรือการทุจริตโดยใช้ระบบ

สารสนเทศของเรา)

|	 โพสต์การสื่อสารที่เผยแพร่ภายในองค์กร รายงาน ข้อมูลของคู่ค้าทางธุรกิจ 

หรือข้อมูลเกี่ยวกับแขก

เ|	 ปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของเพื่อนร่วมงาน คู่ค้าทางธุรกิจ ซัพพลายเออร์ 

แขก หรือผู้เช่า

|	 พูดคุยเก่ียวกับนโยบาย แผน และกลยุทธ์ของบริษัทบนโซเชียลมีเดีย
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ความรับผิดชอบต่อสิทธิมนุษยชน สิ่งแวดล้อม

	 และชุมชน

การเคารพสิทธิมนุษยชน

เรามุ่งมั่นในการดำ�เนินธุรกิจให้สอดคล้องกับปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิมนุษยชนที่

สหประชาชาติได้กำ�หนดไว้เมื่อปี ค.ศ. 1948 และมุ่งมั่นในการปกป้องสิทธิมนุษย

ชนภายใต้การดำ�เนินงานของบริษัท เราปฏิเสธการละเมิดสิทธิมนุษยชนทุกรูปแบบ 

การแสวงหาผลประโยชน์ทุกชนิด ซึ่งรวมถึงการใช้แรงงานเด็กและการค้ามนุษย์

การใส่ใจสิ่งแวดล้อม

เราดำ�เนินธุรกิจทั้งหมดโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรักษาและปกป้องสิ่งแวดล้อม รวมทั้ง

ลดผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมให้มากที่สุดเท่าที่จะทำ�ได้ หากต้องการข้อมูลเพิ่มเติม

ได้ โปรดดูวิธีที่เราสร้างแรงบันดาลใจในการส่งมอบมาตรฐานความหรูหราในระดับ

สูงสุดอย่างยั่งยืนได้ที่ ทัศนคติเกี่ยวกับความหรูหราที่ยั่งยืน 2020

นอกจากนี้ รวมถึงการอนุรักษ์พลังงานและแหล่งน้ำ� อีกทั้งการลดของเสียและการ

ปล่อยมลพิษ

การหาแหล่งวัตถุดิบอย่างยั่งยืน

ในขณะที่เราสามารถสนองตอบข้อกำ�หนดทางการเงินและคุณภาพได้แล้ว เรายัง

เลือกที่จะเสาะหาวัตถุดิบจากท้องถิ่นและจากแหล่งผลิตที่ยั่งยืน เพื่อสนับสนุน

ชุมชนในท้องถิ่นและสภาพแวดล้อม และอยู่ในขั้นตอนของการลดปริมาณคาร์บอน

และการใช้น้ำ�

การมีส่วนร่วมกับสังคม

เราเคารพชุมชนท้องถิ่น และมีส่วนร่วมกับพวกเขาเพื่อตอบสนองความต้องการด้วย

วิธีการที่มีกลยุทธ์ เชื่อมโยง และเน้นเป้าหมาย เรายังเสาะหาวิธีในการผสมผสาน

ความมุ่งมั่นของเราเพื่อสนับสนุนการพัฒนาชุมชนไปพร้อมๆ กับการดำ�เนินงาน

หลักของเรา

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ปฏิบัติงานด้วยความมุ่งมั่นที่จะบรรเทาผลกระทบเชิงลบต่อสิ่งแวดล้อมและสิ่ง

ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าคุณและทีมงานเข้าใจความมุ่งมั่นของเราในเรื่องความ

ยั่งยืน สุขภาพ และแรงงาน

|	 แจ้งผู้จัดการและคณะกรรมการสุขภาพและความปลอดภัยในสถานประกอบ

การของคุณเมื่อเกิดเหตุการณ์ร้ายแรงและ/หรืออาจจะกลายเป็นร้ายแรง

   ข้อห้าม
|	 ว่าจ้างหรือมีส่วนร่วมกับบริษัทหรือบุคคลที่จ้างแรงงานเด็ก

|	 ว่าจ่างหรือมีส่วนร่วมกับบริษัทหรือบุคคลที่จ้างแรงงานที่ไม่ได้รับใบอนุญาต

หรือวีซ่าให้เข้ามาทำ�งานอย่างถูกกฎหมาย

|	 ใช้วัสดุที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือสิ่งแวดล้อม

เรามุ่งมั่นในการช่วยลดผลกระทบที่เกิดกับสิ่งแวดล้อมและสนับสนุนสิทธิมนุษยชน

|	 วิสัยทัศน์เรื่องความหรูหราที่ยั่งยืน 2020

|	 จรรยาบรรณเกี่ยวกับการใช้สินค้าและวัตถุดิบของ HSH

เครื่องมือและ ทรัพยากร

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ทีมงานความรับผิดชอบและความยั่งยืนขององค์กร

|	 ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การบันทึกและการรายงาน  

	 ข้อมูลอย่างถูกต้อง

บันทึกของบริษัท

ทุกคนต้องบันทึกและรายงานข้อมูลบันทึกทางธุรกิจและงบการเงินอย่างชัดเจนและถูกต้อง 

ความชัดเจนของบันทึกทางธุรกิจเป็นสิ่งจำ�เป็นในการดำ�เนินธุรกิจ และเราสามารถรับมือ

กับผลกระทบจากการกำ�กับดูแลและอุตสาหกรรมโดยรวม หากมีการตรวจพบว่าเราแสดง

ข้อมูลที่ไม่ถูกต้องชัดเจน

ตัวอย่างข้อมูลที่ต้องรายงานอย่างถูกต้องและชัดเจน

|	 คุณสมบัติทางการศึกษาหรือประวัติการทำ�งานในการเปิดรับสมัครงานในแต่ละ

ตำ�แหน่ง

|	 จำ�นวนชั่วโมงการทำ�งาน

|	 คำ�แนะนำ�ติชมของแขกและผู้เช่า และประเด็นเกี่ยวกับคุณภาพ

|	 สถานการณ์ที่เกี่ยวกับความปลอดภัย เหตุการณ์ที่ทำ�ให้อุบัติเหตุเกือบจะเกิดขึ้น 

และวันทำ�งานที่หายไป

|	 ข้อมูลด้านผลกำ�ไรและค่าใช้จ่าย ซึ่งรวมถึงรายงานการเงินและรายงานค่าใช้จ่ายที่

รวมสิ่งบันเทิงเข้าไปด้วย

|	 ขั้นตอนการประมูลและการซื้อขายกับซัพพลายเออร์

|	 การลาป่วยและการขาดงาน

ตัวอย่างรายงานที่ไม่ถูกต้องชัดเจนหรือไม่สุจริตมีอะไร

บ้าง?

|	 การรับรองการบันทึกเวลางานท้ังท่ีรู้ว่าคนน้ันไม่ได้มาทำ�งานวันน้ัน

|	 การส่งรายงานค่าอาหารที่ไม่ได้รับประทานหรือตั๋วเครื่องบินที่ไม่ได้ใช้

|	 การเปล่ียนคำ�ติชมของแขกท่ีมาพักเพ่ือทำ�ให้ดูดีหรือปิดบังความจริง

|	 การเปลี่ยนอัตราการเข้าจองห้องพักเพื่อทำ�ให้ผลลัพธ์ดูดีกว่าความเป็นจริง

|	 การเปลี่ยนการเสนอราคาของซัพพลายเออร์

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ให้ข้อมูลในรายงานและบันทึกทางธุรกิจอย่างชัดเจนและซ่ือสัตย์

|	 ใส่ใจกับรายละเอียด เพื่อให้มั่นใจว่าบันทึกมีความชัดเจนและถูกต้อง

   ข้อห้าม
|	 ชักจูงหรือพูดให้ผู้อื่นเข้าใจผิดโดยการให้ข้อมูลที่ไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องใน

บันทึกธุรกิจ

|	 ปลอมแปลงหรือปรับแต่งบันทึกทางธุรกิจ

ในฐานะที่เป็นบริษัทจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์ บันทึกและรายงานทางธุรกิจของเราต้องสะท้อนการดำ�เนินงานที่ดีที่สุด

คำ�ถาม: เพื่อนพนักงานคนหนึ่งได้มาเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางที่ไม่ได้เกี่ยวกับ

งานในบันทึกค่าใช้จ่ายของเขาหรือเธอ เรื่องนี้ยอมรับได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: เป็นเรื่องที่ยอมรับไม่ได้ และถือเป็นเรื่องที่ร้ายแรงและอาจก่อให้เกิดการ

ทุจริตได้ คุณควรคุยเรื่องนี้กับผู้จัดการของคุณ หากคุณรู้สึกไม่สบายใจที่จะพูด

กับผู้จัดการของคุณ ให้ติดต่อฝ่ายทรัพยากรบุคคลในท้องถิ่นของคุณ

คำ�ถาม: ฉันมีหน้าที่รายงานการบริหารจัดการโครงการและความคืบหน้าที่ล่าช้า 

หัวหน้าโครงการขอให้ฉันรายงานตารางและค่าใช้จ่ายในโครงการว่าสอดคล้องกับ

แผนการที่ได้กำ�หนดไว้ ฉันควรทำ�อย่างไร?

คำ�ตอบ: การปลอมแปลงผลถือเป็นเรื่องผิดจรรยาบรรณอย่างยิ่ง ลองพูดคุยเรื่อง

นี้กับหัวหน้าโครงการดูก่อน และเสนอทางเลือกเพื่อให้ทีมงานเน้นไปที่การนำ�

เสนอผล หากเจรจาแล้วไม่สำ�เร็จ ให้ปรึกษาฝ่ายทรัพยากรบุคคลในสถาน

ประกอบการของคุณ

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การดำ�เนินธุรกิจโดยปราศจาก  

	 การให้สินบนและการทุจริต

ธุรกิจเชิงจริยธรรม

เรามุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และข้อตกลงว่าด้วยการต่อต้านการ

ติดสินบน ที่ห้ามมิให้กระทำ�การทุจริตเพื่อให้ได้มาหรือคงไว้ซึ่งธุรกิจ หรือการได้

รับข้อได้เปรียบอันไม่เหมาะสมในประเทศใดประเทศหนึ่งที่เราดำ�เนินธุรกิจอยู่ ไม่

ว่าประเทศนั้นจะมีกฎหมายควบคุมหรือไม่ก็ตาม เป็นเรื่องต้องห้ามในการให้สินบน

หรือ “ของมีค่าใดๆ” เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อได้เปรียบอันไม่เป็นธรรม สินบนที่ไม่บรรลุ

ผลตามที่ต้องการก็ถือเป็นการติดสินบนเช่นกัน

การมีส่วนร่วมกับเจ้าหน้าของรัฐ

ความเสี่ยงจะมีมากขึ้นเมื่อต้องมีส่วนเกี่ยวข้องกับหน่วยงานของรัฐทั้งทางตรงและ

ทางอ้อม การชำ�ระเงินที่เป็นไปตามกฎหมายที่ให้แก่หน่วยงานของรัฐ ซึ่งประกอบ

ด้วยค่าธรรมเนียมเร่งด่วนในการประมวลผลที่มีการระบุไว้อยู่ในตารางราคา ไม่ถือ

เป็นการติดสินบนและอนุญาตให้ทำ�ได้

การใช้ตัวกลาง

การใช้ตัวกลางหรือบุคคลที่สามเพื่อให้เห็นชอบกับนโยบายถือเป็นสิ่งต้องห้าม คุณ

ไม่สามารถ “ว่าจ้างบุคคลภายนอก” เพื่อให้ดำ�เนินธุรกิจอย่างไม่เหมาะสม แม้ว่า

คุณจะไม่ทราบถึงรายละเอียดทั้งหมดของการดำ�เนินงานที่ไม่เหมาะสมนั้นก็ตาม

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 รายงานให้เจ้าหน้าท่ีให้ข้อมูลในฝ่ายกฎหมายที่เสนอข้อได้เปรียบต่างๆ ให้แก่

พนักงานของบริษัทอยู่เสมอ

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการมีปฏิสัมพันธ์และการทำ�ธุรกรรมทั้งหมดกับเจ้าหน้าที่

รัฐ หรือพนักงานของบริษัทที่รัฐบาลเป็นเจ้าของทั้งหมดหรือบางส่วนได้รับการ

บันทึกไว้อย่างชัดเจนและถูกต้อง

|	 เก็บใบเสร็จฉบับทางการเพื่อแสดงหลักฐานการชำ�ระเงินที่ถูกต้องตามกฎหมาย

ให้แก่รัฐ

|	 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการทำ�ธุรกรรมกับองค์กรของรัฐเป็นไปตามสัญญาว่าจะ

ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดการละเมิดมาตรฐานเหล่านี้

   ข้อห้าม
|	 ให้สิ่งของมีค่าใดๆ ทั้งทางตรงและทางอ้อม แก่เจ้าหน้าที่รัฐหรือพนักงานของ

บริษัทที่มีรัฐถือครองทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อได้เปรียบ

|	 ให้คู่ค้าธุรกิจ ผู้รับเหมาช่วง ซัพพลายเออร์ ตัวแทน ที่ปรึกษา ตัวกลาง 

หรือบุคคลอื่นทำ�การชำ�ระเงินต้องห้ามในนามของบริษัท

ชัยชนะของธุรกิจของเราต้องอยู่บนพื้นฐานของคุณธรรมเสมอ และมีแบรนด์และบริการที่เป็นอันดับหนึ่งในอุตสาหกรรม

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 คณะกรรมการบริหารจัดการ

|	 นโยบายการต่อต้านการติดสินบนและการทุจริต

|	 คู่มือการให้อำ�นาจในการบริหารจัดการของบริษัท

|	 แบบฟอร์มรายงานการได้รับของขวัญ

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด เครื่องมือและ ทรัพยากร
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คำ�ถาม: เราได้ว่าจ้างที่ปรึกษาเพื่อให้มาช่วยรับใบอนุญาตทั้งหมดที่จำ�เป็น

สำ�หรับโรงแรมของเรา ที่ปรึกษาได้เรียกร้องเงินเพิ่มเติมจำ�นวน 20,000 

ดอลลาร์สหรัฐฯ เพื่อ “ช่วยให้เรื่องไวขึ้น” ฉันควรจะกังวลกับเรื่องนี้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ใช่ คุณต้องกังวลกับเรื่องดังกล่าว เพราะ HSH อาจสุ่มเสี่ยงต่อการก

ระทำ�ที่ไม่เหมาะสมของบุคคลที่สามในฐานะที่เป็นที่ปรึกษา เราต้องมั่นใจว่า

พวกเขาจะไม่เสนอสินจ้างแทนเรา คุณต้องยืนยันอย่างหนักแน่นว่าเงินที่เรา

จ่ายไปนั้นใช้เพื่ออะไร และคุณไม่ต้องจ่ายจนกว่าคุณจะสบายใจว่ามันเป็นไป

อย่างถูกกฎหมาย นอกจากนี้ เราอาจต้องยกเลิกความสัมพันธ์กับที่ปรึกษา

กลุ่มนี้ด้วย

คำ�ถาม: เจ้าหน้าที่รัฐที่มีหน้าที่ตรวจสอบสุขภาพได้บอกกับผู้จัดการทั่วไปของ

บริษัทว่าบริษัทให้บริการทำ�ความสะอาดของบริษัทที่ลูกพี่ลูกน้องของเขาดำ�เนิน

กิจการอยู่นั้นมีบริการที่เยี่ยมยอด เจ้าหน้าที่รัฐรายนั้นยังได้แจ้งให้ผู้จัดการ

ทั่วไปทราบอีกว่าโรงแรมอื่นที่ใช้บริการของบริษัทให้บริการทำ�ความสะอาดนี้ยัง

ไม่เคยได้รับข้อกล่าวหาเรื่องการละเมิดสุขภาพของท้องถิ่นเลย

คำ�ตอบ: คำ�แนะนำ�ของผู้ตรวจสอบสุขภาพรายนี้มี “ความสุ่มเสี่ยง” ที่ต้อง

ได้รับการวิเคราะห์จากฝ่ายกฎหมาย แม้จะมีการติดตามขั้นตอนการประมูลที่

แข่งขันกันอยู่แล้ว แต่ความสัมพันธ์ของเจ้าหน้าที่รัฐกับเจ้าของบริษัทให้บริการ

ทำ�ความสะอาดยังเป็นเรื่องที่น่าสงสัย

คำ�ถาม: ผู้จัดการโครงการมีหน้าที่จัดหาใบอนุญาตการใช้ประโยชน์จากที่ดิน

เพื่อการสร้างโรงแรมใหม่ แต่ยังไม่ตรงตามเงื่อนไขทางกฎหมายในการขอใบ

อนุญาตครบทั้งหมด โครงการหลายพันล้านดอลลาร์สหรัฐฯ จึงตกอยู่ในความ

เสี่ยงที่อาจต้องเลื่อนออกไปและมีค่าใช้จ่ายที่เพิ่มมากขึ้น อย่างไรก็ตาม เจ้า

หน้าที่ของรัฐที่รับผิดชอบเรื่องการทบทวนตรวจสอบใบสมัครของ HSH ชี้แจงว่า

เขาจะรับรองมันเพื่อแลกกับเงิน 50,000 ดอลลาร์สหรัฐฯ

คำ�ตอบ: ผู้จัดการโครงการต้องไม่ให้หรือรับสินบน ไม่ว่าสถานการณ์ของ

โครงการจะเป็นอย่างไรก็ตาม

คำ�ถาม: ผู้จัดการขององค์กรการเมืองท้องถิ่นสอบถามเข้ามาว่าจะสามารถจัด

งานเลี้ยงที่โรงแรมเพนินซูลาโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายได้หรือไม่ ทางเราไม่สนับสนุน

ให้มีการจัดงานใดๆ ทั้งสิ้น ยกเว้นให้นำ�กระโจมเข้ามาใช้สถานที่ในโรงแรมได้

เท่านั้น เรื่องดังกล่าวยอมรับได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: หลักปฏิบัติของเราเขียนไว้อย่างชัดเจนแล้วว่าไม่สามารถใช้สินทรัพย์

หรือทรัพยากรของบริษัทเพื่อสนับสนุนแคมเปญหรือกิจกรรมทางการเมืองใดๆ 

ได้ เว้นแต่จะได้รับความเห็นชอบเป็นพิเศษ คุณต้องปรึกษากับฝ่ายที่รับผิด

ชอบเพื่อให้เขาหาสถานที่อื่นเพื่อใช้จัดงาน

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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คำ�ถามทั่วไป

การมอบและการรับของขวัญ

	 สิ่งบันเทิง และผลประโยชน์

การให้ของขวัญหรือผลประโยชน์

การติดสินบนไม่จำ�กัดอยู่เพียงในรูปแบบของการให้เงินสด หากแต่ยังสามารถอยู่ใน

รูปแบบของขวัญหรือผลประโยชน์ได้ด้วย

ของขวัญหรือผลประโยชน์จะรวมถึงแต่ไม่ได้จำ�กัดถึง:

|	 ของขวัญ

|	 เงินสดหรือสิ่งของเทียบเท่าเงินสด

|	 การเดินทาง

|	 การให้ความบันเทิง

|	 มื้ออาหารทางธุรกิจ

|	 ผลประโยชน์อื่นๆ

เราไม่เคยต้องการแสดงให้เห็นว่าเราได้เสนอบางอย่างเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อได้เปรียบ

ทางธุรกิจที่ไม่เป็นธรรม

ธรรมเนียมปฏิบัติที่เรียบง่ายที่ถือเป็นเรื่องปกติในอุตสาหกรรมการดูแลรับรอง เช่น 

ห้องพิเศษและบริการส่วนลดที่ไม่เกินไปกว่าปกติหรือบ่อยเกินไปถือเป็นเรื่องที่ได้รับ

อนุญาต

การใช้เงินส่วนตัวของคุณไม่ใช่ทางออกของการเลี่ยงที่จะปฏิบัติตามนโยบาย

การรับของขวัญและผลประโยชน์

พนักงานอาจรับของขวัญหรือผลประโยชน์เล็กๆ น้อยๆ ที่ไม่ได้มีการเรียกร้องได้ 

ซึ่งของขวัญดังกล่าวเป็นเรื่องปกติในการทำ�งานในสายงานต้อนรับและบริการ และ

ต้องไม่มีมูลค่าสูงเกินไปหรือบ่อยเกินไป เพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์ในการทำ�งานและ

แสดงความมีไมตรีจิต

ห้ามใช้ตำ�แหน่งของคุณเพื่อให้ได้มาซึ่งความเอื้อเฟื้อทางธุรกิจ และห้ามร้องขอของ

ขวัญหรือสิ่งมีค่าใดๆ

เงินค่าตอบแทนและสินน้ำ�ใจ

เงินค่าตอบแทนและสินน้ำ�ใจที่เกี่ยวเนื่องกับการบริการถือเป็นธรรมเนียมปฏิบัติ

ปกติในสายงานต้อนรับและบริการ พนักงานในบางตำ�แหน่งงานอาจได้รับเงินค่า

ตอบแทนและสินน้ำ�ใจจากแขกและผู้เช่า แต่ต้องไม่มีการเรียกร้องใดๆ

เราต้องระมัดระวังเมื่อมีการมอบของขวัญหรือผลประโยชน์ และต้องปฏิบัติตามนโยบายภายในและขั้นตอนที่ได้รับการเห็นชอบ ก่อน

มอบของขวัญหรือผลประโยชน์ใดๆ

คำ�ถาม: ในฐานะที่เป็นส่วนหนึ่งของขั้นตอนการต่อใบอนุญาตใหม่ประจำ�ปี มี

การนัดหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบจากหน่วยงานท้องถิ่นของรัฐให้เข้ามาสำ�รวจ

ว่าเราได้ปฏิบัติตามกฎหมายทุกขั้นตอน ฉันสามารถมอบของขวัญและอำ�นวย

ความสะดวกให้แก่เจ้าหน้าที่ในระหว่างที่เข้ามาตรวจสอบได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: เราต้องระมัดระวังอย่างย่ิงเม่ือต้องมีปฏิสัมพันธ์กับเจ้าหน้าท่ีจากหน่วยงานรัฐ 

โดยต้องม่ันใจว่าส่ิงของท่ีมอบให้น้ันไม่ใช่ของมีค่าซ่ึงอาจส่งผลต่อให้เจ้าหน้าท่ีทำ�การ

ตัดสินใจอย่างไม่เหมาะสม

คำ�ถาม: ซัพพลายเออร์ส่งกระเป๋าถือราคาแพงมาให้ฉันเพื่อแสดงความขอบคุณ 

ในช่วงการเจรจาสัญญาซ่อมแซมสปาของโรงแรมเราเมื่อไม่นานมานี้ ฉัน

สามารถรับของขวัญชิ้นนี้ได้หรือไม่?

คำ�ตอบ: ไม่ได้ นโยบายของเราชัดเจนอยู่แล้วว่าจะต้องไม่พิจารณาถึงมูลค่า

ของของขวัญประเภทนี้ นอกจากนี้ ของขวัญชิ้นนี้อาจถูกมองว่าเป็นความ

พยายามสร้างอิทธิพลต่อการตัดสินใจเซ็นสัญญาของคุณด้วย
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คำ�แนะนำ�ฉบับย่อเกี่ยวกับการติดสินบน การทุจริต และ

การให้/การรับของขวัญ

ถามตัวคุณเองอยู่เสมอ

|	 ของขวัญนั้นมีจุดประสงค์เพื่อสร้างความสัมพันธ์ทางธุรกิจ หรือให้ตามธรรมเนียมในการดำ�เนินธุรกิจ?

|	 มีโอกาสที่บุคคลอื่นจะสงสัยจุดประสงค์ของผู้รับหรือความตั้งใจของคุณหรือไม่?

|	 คุณแน่ใจว่าของขวัญ ความบันเทิง หรือผลประโยชน์นั้นถูกกฎหมายในประเทศของคุณและในประเทศภาคีๆ อื่นใช่หรือไม่?

|	 องค์กรของผู้รับอนุญาตให้รับของขวัญหรือผลประโยชน์หรือไม่?

|	 คุณได้ให้ของขวัญที่คุณได้รับอนุญาตให้รับได้ตามหลักปฏิบัติของเราหรือไม่?

|	 หากคุณตอบว่า “ไม่” ในคำ�ถามข้อใดข้อหนึ่งข้างต้น ให้ปรึกษากับหัวหน้างานของคุณหรือผู้จัดการ

ฉันจะให้หรือรับอะไรได้บ้าง

|	 ของขวัญที่ให้ตามธรรมเนียม ที่ไม่เป็นตัวเงิน ซึ่งแสดงชื่อของบริษัทหรือมีโลโก้ของ เพนินซูลา

|	 ของที่ระลึกที่มีราคาไม่แพง

|	 อาหาร เครื่องดื่ม และสินค้าที่ประทับตราแบรนด์เพนนินซูลา

|	 มื้ออาหารทางธุรกิจที่มีวัตถุประสงค์เพื่อการดำ�เนินธุรกิจที่ถูกต้องตามกฎหมาย

|	 “อั่งเปา” ตามธรรมเนียมที่ให้ในช่วงเทศกาล

ของขวัญและผลประโยชน์ที่ไม่สามารถรับได้

|	 เงินสดหรือสิ่งของเทียบเท่าเงินสดที่ให้เป็นบัตรของขวัญและส่วนลด เว้นแต่จะเป็นสิ่งที่สอดคล้องกับนโยบายต่อต้านการติด

สินบนและการทุจริต

|	 ของขวัญหรือสิ่งบันเทิงใดๆ ที่ให้โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้รับสิ่งตอบแทน

|	 อุปการะคุณหรือผลประโยชน์ เช่น การเสนองานที่สามารถต่อยอดได้ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ได้รับสิ่งตอบแทน

|	 ชองขวัญหรูหราที่มีราคาแพง

|	 สิ่งบันเทิงใดๆ ที่อนาจาร มีเนื้อหาเกี่ยวกับเรื่องทางเพศ หรือสิ่งที่มีผลเสียอย่างร้ายแรงต่อช่ือเสียงของบริษัท เช่น ช่อง

ทางการพนันและไนท์คลับ

ฉันต้องขออนุมัติหรือไม่

|	 คู่มือการให้อำ�นาจในการบริหารจัดการของบริษัทและนโยบายต่อต้านการติดสินบนและการทุจริตจะมีข้อมูลรายละเอียดเพิ่ม

เติมว่าเมื่อใดที่คุณต้องขออนุมัติ

|	 คู่มือการให้อำ�นาจในการบริหารจัดการของบริษัท ในส่วน G จะมีเนื้อหาเกี่ยวกับของขวัญ และในส่วนที่ I ที่เกี่ยวกับจำ�นวน

คืนในการให้ห้องพักฟรี

|	 คุณต้องแจ้งการรับผลประโยชน์นั้นโดยการกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม “รายงานการได้รับของขวัญ”

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การรับมือกับคู่แข่ง

การรับมือกับคู่แข่งของเราต้องปราศจากการสมรู้ร่วมคิดและข้อตกลงที่ไม่เหมาะสมเสมอ

   ข้อห้าม
|	 พูดคุยเรื่องราคา นโยบายราคา ข้อกำ�หนดและเงื่อนไข แผนการตลาด และ

ข้อมูลที่อาจส่งผลกระทบต่อการแข่งขันในตลาด ไม่ว่าจะเป็นในงานจัดแสดง

สินค้าหรือสถานการณ์อื่นๆ ที่ต้องมีการสื่อสารอย่างไม่เป็นทางการกับคู่แข่ง 

แขกและผู้เช่า คู่ค้าทางธุรกิจ หรือซัพพลายเออร์

|	 สมรู้ร่วมคิดกับคู่แข่งโดยทางตรงหรือทางอ้อม

– การแก้ไข เพิ่ม ลด หรือรักษาเสถียรภาพด้านราคาของ    

 สินค้าที่ขายหรือซื้อ

– แก้ไขเงื่อนไขเชิงการแข่งขันอื่นๆ เช่น ส่วนลดของสูตรการ 

 คำ�นวณราคา ส่วนต่าง เงินคืน คอมมิชชั่น หรือเงื่อนไข 

 การให้เครดิต

– ฮั้วประมูลหรือมีส่วนร่วมในการประมูลหรือกิจกรรมการ 

 ประมูลที่ผิดกฎหมาย

– การแบ่งตลาด ลูกค้า ซัพพลายเออร์ หรือเขตแดนทาง 

 ภูมิศาสตร์

– การคว่ำ�บาตรลูกค้าหรือซัพพลายเออร์

|	 ขัดขวางการสอบสวนจากหน่วยงานตรวจสอบการแข่งขันโดยการให้ข้อมูลเท็จ

หรือข้อมูลที่อาจทำ�ให้เข้าใจผิด การปกปิดหรือการทำ�ลายเอกสาร หรือการ

แจ้งเตือนบุคคลที่สามให้ทราบข้อเท็จจริงของการสอบสวนตามกฎหมายการ

แข่งขัน

การดำ�เนินธุรกิจอย่างเป็นธรรม

หลายประเทศมีกฎหมายห้ามการต่อต้านพฤติกรรมเชิงการแข่งขัน เรามุ่งมั่นดำ�เนิน

กิจกรรมทางธุรกิจที่สอดคล้องกับกฎหมายการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรมของประเทศ

ที่เราเข้าไปดำ�เนินธุรกิจ

โดยทั่วไป กฎมายเหล่านี้ห้ามการทำ�ข้อตกลงหรือการกระทำ�ใดๆ ที่จำ�กัดการ

ค้าขายหรือลดการแข่งขัน กฎหมายดังกล่าวยังห้ามการละเมิดตำ�แหน่งของตลาดที่

มีบทบาทสำ�คัญด้วย

การดำ�เนินการที่ต่อต่านการแข่งขันอย่างรุนแรงประกอบด้วยการทำ�ข้อตกลง

ระหว่างคู่แข่งเพื่อแก้ไขหรือควบคุมราคา หรือการฮั้วประมูล การคว่ำ�บาตร

ซัพพลายเออร์ แขก หรือผู้เช่ารายใดรายหนึ่งโดยเฉพาะ การแบ่งสรรผลิตภัณฑ์ 

เขตแดน หรือตลาด หรือการจำ�กัดการผลิตหรือการขายสินค้าหรือบริการ

หลีกเลี่ยงการกระทำ�ที่อาจส่งผลกระทบเชิงลบต่อการแข่งขันในตลาด และอย่าเปิด

เผยข้อมูลที่ไม่ใช่ข้อมูลสาธารณะกับคู่แข่ง หรือข้อมูลเกี่ยวกับคู่แข่ง

 

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 หากคู่แข่งพยายามเริ่มพูดถึงเรื่องไม่เหมาะสมกับคุณและมีการบันทึกการ

สนทนาไว้ ให้หยุดพูดคุยในทันที

|	 รายงานและพูดหากคุณพบเรื่องที่น่าสงสัย

|	 คู่มือการแข่งขันอย่างเป็นธรรมของ HSH

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร
|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 คณะกรรมการแข่งขันประจำ�สำ�นักงานใหญ่

ผู้จัดการทั่วไปต้องรายงานข้อกังวลเกี่ยวกับการต่อต้านการแข่งขันให้

หน่วยงานต่อไปนี้ทราบในทันที



 37

คำ�ถาม: ฉันมีความสัมพันธ์ที่ดีกับเพื่อนร่วมงานที่ทำ�งานอยู่ในบริษัทอื่นใน

แวดวงอุตสาหกรรมเดียวกันนี้ การที่เราพูดคุยกันเกี่ยวกับความเป็นไปของ

ตลาดในปัจจุบัน อัตราค่าห้อง และระดับการเข้าพักเป็นบางครั้งถือเป็นสิ่งผิด

หรือไม่?

คำ�ตอบ: แม้ว่าจะเป็นบทสนทนาโดยทั่วไปกับคู่แข่งก็ถูกมองว่าเป็นความพยาม

ยาม “ส่งสัญญาน”เรื่องราคาและวิธีปฏิบัติ คุณต้องระวังโดยเลี่ยงบทสนทนา

หรือกิจกรรมที่สามารถอาจมองได้ว่าน่าสงสัย หรือสามารถนำ�ไปสู่ข้อกล่าวหา

เกี่ยวกับกิจกรรมที่ต่อต้านการแข่งขัน

คำ�ถาม: เมื่อไม่นานมานี้ HSH ได้ว่าจ้างพนักงานของบริษัทคู่แข่งที่รู้ข้อมูล

ความลับและกรรมสิทธิ์

คำ�ตอบ: พนักงานใหม่คนดังกล่าวและหน่วยธุรกิจที่เขาทำ�งานควรตรวจสอบ

ให้แน่ใจว่าข้อบังคับทางกฎหมายและความลับได้รับการรักษาไว้ระหว่างการ

เปลี่ยนถ่ายตำ�แหน่งและการว่าจ้างโดย HSH พนักงานคนดังกล่าวไม่ควรเปิด

เผยข้อมูลวงในที่ได้รับรู้ในขณะทำ�งานให้กับคู่แข่ง หรือใช้ข้อมูลที่เป็นความลับ

ของคู่แข่งในการทำ�งานของเขา

คำ�ถาม: HSH และคู่แข่งกำ�ลังวางแผนที่จะสร้างโรงแรมในยุโรป ในการประชุม

อุตสาหกรรมครั้งหนึ่ง พนักงานของบริษัทคู่แข่งพูดเล่นๆ กับพนักงานของ 

HSH ว่าทั้งสองโรงแรมควรประสานงานไปยังสถานที่ก่อสร้างโรงแรมใหม่เพื่อ

หลีกเลี่ยง “การแย่งเงินกู้หรืออัดฉีดเงิน”

คำ�ตอบ: พนักงานของ HSH ควรระมัดระวังเป็นอย่างยิ่งเมื่อต้องมีปฏิสัมพันธ์

กับคู่แข่ง บทสนทนาข้างต้นควรจะไม่ละเมิดกฎหมายการแข่งขัน พนักงาน

ของ HSH ควรเปลี่ยนหัวข้อสนทนาอย่างแยบยล เอาตัวเองออกจากบท

สนทนา และติดต่อฝ่ายกฎหมายเพื่อขอคำ�แนะนำ�

คำ�ถาม: ฉันได้ยินมาว่าบางประเทศที่บริษัทเราเข้าไปดำ�เนินกิจการอยู่ไม่มี

กฎหมายการแข่งขันที่เป็นธรรม แล้วทำ�ไมเราต้องถึงต้องทำ�อะไรอย่างจำ�กัดใน

ประเทศเหล่านี้ด้วย?

คำ�ตอบ: เราจะยังคงดำ�เนินธุรกิจบนหลักการสากลที่ดีที่สุด ซึ่งในบางประเทศ

อาจเป็นมาตรฐานที่สูงกว่าตามที่กำ�หนดไว้ในกฎหมาย นี่เป็นสิ่งที่เราเลือกใน

ฐานะบริษัท และเราได้ติดสินใจที่จะรับคำ�ตัดสินจากผลิตภัณฑ์และคุณภาพ

การบริการของเรา ไม่ใช่แค่เพียงเพราะเรามีโปรโมชั่นหรือส่วนลดที่ทำ�ตลาดได้

อย่างไม่เป็นธรรมและมีผลต่อการเลือกของแขกหรือผู้เช่า

คำ�ถามทั่วไป

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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ขนบธรรมเนียมด้านความซื่อสัตย์ของเราอยู่บนพื้นฐานของความสัมพันธ์ที่เป็นมืออาชีพที่โปร่งใสของเรา

การหลีกเลี่ยงผลประโยชน์ทับซ้อน

|	 ขอตัวจากการมีส่วนเกี่ยวข้องในขั้นตอนการตัดสินใจ ในกรณีที่คุณมีผลประโยชน์

ที่ส่งผลหรืออาจมีอิทธิพลต่อความสามารถในการตัดสินใจอย่างเป็นกลางของคุณ

   ข้อห้าม
|	 ว่าจ้าง เลื่อนตำ�แหน่ง หรือบังคับบัญชาญาติของคุณโดยตรง เว้นแต่จะมีการ

มอบอำ�นาจให้โดยเฉพาะ

|	 เสนอของขวัญ สิ่งบันเทิง หรือผลประโยชน์ หรือรับสิ่งต่างๆ เหล่านี้จากองค์กร

หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการเสนอราคาหรือการประมูลกับบริษัทของ HSH

|	 เรียกร้องของขวัญ สิ่งบันเทิง หรือผลประโยชน์ หรือสิ่งของมีค่าจากซัพพลาย

เออร์ ลูกค้า หรือคู่ค้าทางธุรกิจ เพื่อประโยชน์ส่วนตัว

|	 เข้าแทรกแซงการดำ�เนินการที่ยุติธรรมและโปร่งใสในการเสนอราคาและการ

ประมูล ในลักษณะที่ส่งผลอย่างไม่เหมาะสมต่อการตัดสินใจ หรือมีส่วนรู้เห็นใน

การตัดสินที่ได้รับอิทธิผลอย่างไม่เหมาะสม

|	 ฉวยโอกาสที่บริษัทของ HSH อาจได้รับผลประโยชน์ ซึ่งสามารถระบุได้ผ่านการ

ใช้ข้อมูล, ทรัพย์สิน หรือทรัพยากรของบริษัท เพื่อประโยชน์ส่วนตัว

ผลประโยชน์ทับซ้อนคืออะไร?

สถานการณ์เกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อนจะเกิดขึ้นเมื่อผลประโยชน์ส่วนตัวของ

พนักงานขัดแย้งกับผลประโยชน์ของบริษัท พนักงานควรหลีกเลี่ยงสถานการณ์ดัง

กล่าว ทั้งที่เกิดขึ้นจริงหรือมีแนวโน้มว่าจะเกิดขึ้น ซึ่งอาจส่งผลต่อความซื่อสัตย์ของ

พนักงาน และทำ�ให้ผลประโยชน์หรือชื่อเสียงของบริษัทตกอยู่ในความเสี่ยง

วิธีประเมินความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้น

แต่ละสถานการณ์จะแตกต่างกันไป และต้องใช้วิจารณญาณส่วนบุคคล

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 ดำ�เนินความสัมพันธ์ทางธุรกิจทั้งหมดด้วยความเป็นมืออาชีพ เป็นกลาง และ

แข่งขันได้

|	 หลีกเลี่ยงการซื้อขายทางธุรกิจหรือความสัมพันธ์ส่วนบุคคลที่ก่อให้เกิดหรืออาจ

ส่งผลให้เกิดผลประโยชน์ทับซ้อน (ทั้งที่เกิดขึ้นจริงหรือมีแนวโน้มว่าจะเกิดขึ้น) 

หรือก่อให้เกิดความขัดแย้ง

|	 แจ้งให้ผู้จัดการของคุณทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเกี่ยวกับกิจกรรม ผล

ประโยชน์ หรือความสัมพันธ์ทางการเงินที่อาจทำ�ให้คุณต้องเกี่ยวข้องหรืออาจ

เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ทับซ้อน

|	 ขอความเห็นชอบท่ีเหมาะสมก่อนเข้ารับตำ�แหน่งผู้บริหารบริษัท เจ้าหน้าที่ ผู้

ให้คำ�ปรึกษา หรือที่ปรึกษาในองค์กรอื่น

|	 คู่มือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 นโยบายป้องกันการทุจริต

|	 นโยบายต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

|	 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการประมูล

|	 แบบฟอร์มการสำ�แดงผลประโยชน์ทับซ้อน

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

เครื่องมือและ ทรัพยากร|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 ฝ่ายกฎหมาย

|	 คณะกรรมการบริหารจัดการ
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คำ�ถาม: น้องสาวของฉันเป็นเจ้าของร้านดอกไม้ที่มาเสนอราคากับ HSH การ

ทำ�แบบนี้ถูกต้องหรือไม่?

คำ�ตอบ: บริษัทน้องสาวของคุณอาจเข้าร่วมเสนอราคากับบริษัทของเรา 

อย่างไรก็ตาม คุณต้องเปิดเผยความสัมพันธ์ของคุณให้ผู้จัดการทราบ และห้าม

มีส่วนเกี่ยวข้องในขั้นตอนการเสนอราคา

คำ�ถาม: ผู้จัดการคนหนึ่งกำ�ลังว่าจ้างผู้รับเหมาให้กับโครงการซ่อมแซม ใน

การร้องขอการเปิดประมูล เขาได้รับข้อเสนอจากหน่วยงานที่ลูกพี่ลูกน้องของ

เขาจะได้รับผลประโยชน์อย่างมาก แต่ไม่ได้รับอย่างเปิดเผย ธุรกิจของลูกพี่

ลูกน้องของผู้จัดการคนนี้มีชื่อเสียงที่ดี, ให้ราคาที่เป็นธรรม และตรงตามข้อ

กำ�หนดทุกข้อ

คำ�ตอบ: ผู้จัดการไม่ควรเลือกผู้รับเหมาจนกว่าจะแจ้งไปยังผู้จัดการของตนเอง

เกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อนที่อาจเกิดขึ้นจากการเลือกผู้รับเหมา ผู้จัดการอาจ

ตัดสินใจให้สมาชิกในทีมงานบริหารจัดการคนอื่นช่วยตัดสินใจ หรือใช้มาตรกา

รอื่นๆ ในการระงับความขัดแย้งดังกล่าว

คำ�ถามทั่วไป

ผลประโยชน์จากการลงทุน

การลงทุน (ทั้งทางตรงและทางอ้อม) ในองค์กรของคู่แข่ง ซัพพลายเออร์ ผู้

เช่า ตัวแทนจำ�หน่าย หรือบริษัทอื่นที่ทำ�ดำ�เนินธุรกิจกับ HSH อาจส่งผลทาง

ลบต่อการตัดสินใจของคุณเกี่ยวกับสิ่งที่เป็นประโยชน์สูงสุดของ HSH

โอกาสทางธุรกิจของ HSH

การฉวยโอกาสทางธุรกิจและการแข่งขันกับ HSH โดยการให้บริการ การซื้อ 

หรือการขายทรัพย์สินใดๆ หรือการเบี่ยงเบนโอกาสทางธุรกิจใดๆ ของ HSH

การใช้สินทรัพย์ของ HSH

การใช้เงิน สิ่งอำ�นวยความสะดวก อุปกรณ์ องค์ความรู้ หรือบุคลากรของ 

HSH เพื่อประโยชน์ส่วนตัวหรือเพื่อดำ�เนินธุรกิจอื่นๆ

ของขวัญ สิ่งบันเทิง หรือสิ่งของมีค่า

การรับ (ทั้งโดยทางตรงและทางอ้อม) สิ่งของมีค่าใดๆ จากคู่แข่ง ซัพพลาย

เออร์ ผู้เช่า ผู้จัดจำ�หน่าย หรือบริษัทอื่นๆ โดยมีวัตถุประสงค์หรืออาจมี

อิทธิพลอย่างไม่เหมาะสมต่อการตัดสินใจหรือความสัมพันธ์ทางธุรกิจ

ความสัมพันธ์ส่วนบุคคล

การดำ�เนินธุรกิจกับคู่แข่ง ซัพพลายเออร์ ผู้เช่า ผู้จัดจำ�หน่าย หรือบริษัท

อื่นๆ ที่เป็นเจ้าของหรือบริหารงานโดยญาติ สมาชิกในครอบครัวหรือเพื่อน

สนิท นอกจากนี้ ยังรวมถึงการว่าจ้างญาติ, สมาชิกครอบครัว หรือเพื่อนสนิท

โดยไม่เปิดเผยให้ทราบ

ตัวอย่างผลประโยชน์ทับซ้อนที่อาจเกิดขึ้น

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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การรักษาความสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับ 

	 ซัพพลายเออร์และบุคคลที่สาม

ความสัมพันธ์ของเรากับซัพพลายเออร์ควรจะโปร่งใส และให้ความสำ�คัญกับคุณภาพ มาตรฐาน และการบริการก่อนเสมอ

   ข้อห้าม
|	 ทำ�งานให้กับซัพพลายเออร์ที่ร่วมธุรกิจกับ HSH

|	 ยอมรับค่าตอบแทนหรือผลประโยชน์ จากซัพพลายเออร์ ไม่ว่าจะในรูปแบบใด

ก็ตาม แม้ว่าการกระทำ�ดังกล่าวจะเป็นเรื่องที่ยอมรับได้ในวัฒนธรรมท้องถิ่น

ก็ตาม

|	 ใช้บริการจากซัพพลายเออร์ที่จัดส่งสินค้าหรือบริการที่ไม่ปลอดภัยหรือไม่รับ

ผิดชอบต่อสิ่งแวดล้อม ละเมิดกฎหมายหรือข้อบังคับ หรือใช้แรงงานเด็กหรือ

แรงงานเกณฑ์

|	 ให้ข้อมูลทางธุรกิจที่เป็นความลับของซัพพลายเออร์รายหนึ่ง (เช่น อัตราราคา

ที่เสนอ ข้อมูลของผู้ชนะการเสนอราคา และการกระทำ�ที่คล้ายคลุงกัน) ทั้ง

ทางตรงหรือทางอ้อม ให้แก่ซัพพลายเออร์อีกรายหนึ่ง

|	 มีส่วนร่วมในการให้สินบน

วิธีการดำ�เนินธุรกิจกับซัพพลายเออร์ของเรา

พนักงานต้องไม่รับเงินหรือผลประโยชน์ใดๆ จากซัพพลายเออร์ ผู้ที่อาจเป็น

ซัพพลายเออร์ หรือบุคคลที่สาม (ผู้รับเหมา, ตัวแทน, ที่ปรึกษา, เอเจนซี่) เพื่อ

แลกกับคำ�แนะนำ�ว่าพวกเขาควรเสนอราคาอย่างไร เพื่อให้ได้เป็นซัพพลายเออร์

ของ HSH

พนักงานที่เซ็นสัญญาหรือมีอิทธิพลในการจัดสรรปันส่วนธุรกิจ ผู้ที่กำ�หนดเงื่อนไข

ที่ทำ�ให้ต้องหาหน่วยงานอื่นมาแทนหน่วยงานเก่า หรือพนักงานที่มีส่วนร่วมในการ

เจรจาเรื่องสัญญา ต้องระมัดระวังเป็นอย่างมากในการหลีกเลี่ยงการกระทำ�ที่ก่อ

ให้เกิดลักษณะของการเล่นพรรคเล่นพวก หรือก่อให้เกิดผลเสียอย่างร้ายแรงต่อชื่อ

เสียงของบริษัท

ควรรายงานให้ฝ่ายกฎหมายทราบ หากพบซัพพลายเออร์ที่เสนอผลประโยชน์ให้

แก่พนักงานหลายครั้ง ซึ่งฝ่ายกฎหมายจะนำ�เรื่องดังกล่าวไปแจ้งแก่คณะกรรมการ

บริหารจัดการหรือผู้อำ�นวยการบริหาร

   ข้อควรปฏิบัติ
|	 เก็บรักษาบันทึก ตรวจสอบว่าใบเสร็จแสดงสินค้าและการบริการที่มีให้อย่าง

ชัดเจนและถูกต้อง

|	 ชำ�ระเงินให้แก่บุคคลหรือองค์กรที่จัดหาสินค้าหรือบริการให้จริงเท่านั้น

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

|	 หัวหน้างานของคุณ ผู้จัดการ หรือฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ผู้จัดการทั่วไป

|	 ฝ่ายทรัพยากรบุคคล

|	 ฝ่ายตรวจสอบและบริหารจัดการความเสี่ยง

|	 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างและการประมูล

|	 หลักปฏิบัติเกี่ยวกับซัพพลายเชนของ HSH

|	 คู่มือการให้อำ�นาจบริหารจัดการของบริษัท

|	 แบบฟอร์มการสำ�แดงผลประโยชน์ทับซ้อน

|	 นโยบายต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

เครื่องมือและ ทรัพยากร
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การปฏิบัต ิ

	 ตามกฎหมาย
คุณต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่มีผลบังคับใช้ในเขตอำ�นาจรัฐที่เราดำ�เนินธุรกิจอยู่อย่างเคร่งครัด

|	 หากคุณมีคำ�ถามหรือข้อสงสัย ให้ปรึกษาผู้จัดการ เพื่อถาม

คำ�ถามหรือขอเข้ารับการฝึกอบรมที่จัดให้

|	 นอกจากนี้ คุณยังสามารถปรึกษาหัวหน้าแผนก สมาชิก

คณะกรรมาธิการบริหาร ผู้จัดการทั่วไป ฝ่ายทรัพยากร

บุคคล หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายได้ด้วย

|	 กฎหมายความเป็นส่วนตัวของข้อมูลส่วนบุคคล

|	 กฎหมายการจ้างงาน

|	 กฎหมายที่เกี่ยวกับค่าตอบแทนของพนักงานหรือคนงาน

|	 กฎหมายการแข่งขัน

|	 กฎหมายป้องกันและต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

|	 กฎหมายสิ่งแวดล้อม

จะหาความช่วยเหลือได้จากที่ใด

ตัวอย่างกฎหมายที่อาจมีผลบังคับใช้

กับคุณ:

จะเกิดอะไรขึ้น หากเราไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย

หากคุณมีคำ�ถามหรือข้อสงสัย ให้ปรึกษาผู้จัดการ เพื่อถามคำ�ถามหรือขอเข้ารับ

การฝึกอบรมที่จัดให้

นอกจากนี้ คุณยังสามารถปรึกษาหัวหน้าแผนก สมาชิกคณะกรรมาธิการบริหาร ผู้

จัดการทั่วไป ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายกฎหมายได้ด้วย

การปฏิบัติตามกฎหมาย

เราปรารถนาที่จะนำ�ความซื่อสัตย์ที่ตรงตามมาตรฐานสูงสุดมาใช้ในกิจกรรมทาง

ธุรกิจแต่ละอย่างของเรา

เรามุ่งมั่นที่จะปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับต่างๆ ที่มีผลบังคับใช้ ทั้งที่เป็น

ลายลักษณ์อักษรและไม่เป็นลายลักษณ์อักษร เราต้องรับรู้และเข้าใจกฎหมายและ

ข้อบังคับต่างๆ ที่ HSH, พนักงานประจำ�, พนักงานช่วยคราว และผู้รับเหมาต้อง

ปฏิบัติตาม

พ
นักงานของเรา

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา
แนวทางในการดำ�เนินธุรกิจของเรา
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อภิธานศัพท์

บันทึกทางธุรกิจ

ข้อมูลที่ได้บันทึกไว้ในรูปแบบใดๆ หรือสื่อใดๆ ที่สร้างขึ้นหรือได้รับมา และบริษัท 

(พนักงาน, ผู้รับเหมา, ที่ปรึกษา หรือบุคคลที่สาม) ได้เก็บรักษาไว้เพื่อใช้เป็นหลัก

ฐานในการตัดสินใจ กิจกรรม หรือการทำ�ธุรกรรมทางธุรกิจที่สมบูรณ์และถูกต้อง

ชัดเจน

ผู้รับเหมา

บุคคลที่สามที่ได้รับการว่าจ้างจาก HSH เพื่อให้ดำ�เนินการให้บริการหรือจัดหา

ผลิตภัณฑ์ให้

การทุจริต

การใช้ตำ�แหน่งที่ได้รับความไว้วางใจให้ปฏิบัติงานไปในทางที่ผิดเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อ

ได้เปรียบที่ไม่เหมาะสม และยังรวมถึงการติดสินบน การขู่กรรโชก การทุจริต การ

หลอกลวง การฮั้วประมูล การสมคบคิดทางการค้า การใช้อำ�นาจไปในทางที่ผิด, 

การยักยอก และการฟอกเงิน

การชำ�ระเงินให้เจ้าหน้าที่รัฐอย่างถูกกฎหมาย

การชำ�ระเงินให้แก่หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอย่างถูกกฎหมาย เพื่อให้

สามารถดำ�เนินกิจกรรมได้อย่างเป็นปกติ (เช่น การกระทำ�ที่ทำ�กันทั่วไปตามปกติ) 

ตัวอย่างการชำ�ระเงินอย่างถูกกฎหมาย ได้แก่ การชำ�ระเงินที่มีการทำ�รายการไว้ใน

ตารางราคาเพื่อเร่งการออกหรือการประเมินวีซ่าที่ถูกกฎหมาย การกำ�หนดตาราง

เวลาการสืบสวน หรือการเชื่อมต่อโทรศัพท์หรือบริการสาธารณูปโภคอื่นๆ การ

ดำ�เนินการของรัฐที่มีขึ้นเป็นปกติจะไม่ได้รวมถึงการตัดสินใจที่ต้องใช้วิจารณญาณ 

(ซึ่งประกอบด้วยการให้รางวัล หรือการดำ�เนินธุรกิจกับฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอย่างต่อ

เนื่อง) โดยเจ้าหน้าที่ของรัฐ

เจ้าหน้าที่รัฐ

ได้แก่:

• จ้าหน้าที่หรือพนักงานของหน่วยงานที่ควบคุมโดยรัฐทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน

• เจ้าหน้าที่หรือพนักงานขององค์กรนานาชาติที่เป็นองค์กรสาธารณะ (เช่น 

สหประชาชาติ หรือกองทุนเงินระหว่างประเทศ)

• เจ้าหน้าที่หรือพนักงานของแผนกหรือองค์กรรัฐหรือองค์กรเอกชน

• บุคคลที่ทำ�หน้าที่แทนภาครัฐหรือองค์กรนานาชาติที่เป็นองค์กรสาธารณะ

• พรรคการเมืองหรือผู้สมัครรับเลือกตั้งทางการเมือง

• ญาติหรือคนใกล้ชิด หรือบุคคลสาธารณะ

ยาเสพติด 

ยาที่ถือว่าเป็นยาผิดกฎหมายและ/หรือยาตามใบสั่งแพทย์ที่ปราศจากใบสั่งยา ได้แก่ 

กัญชา แอลเอสดี ยาหลอนประสาท โคเคน เฮโรอีน สิ่งเสพติด แอมเฟตามีน บา

บิทูเรต หรือสารกล่อมประสาทที่ไม่ได้ออกตามคำ�สั่งของแพทย์

ข้อมูลวงใน

ข้อมูลหรือที่รู้จักกันว่าเป็นข้อมูลที่ไม่เป็นสาธารณะ ซึ่งเป็นเกี่ยวกับบริษัทที่ไม่เปิด

เผยต่อชุมชนทั่วไป ซึ่งอาจส่งผลต่อราคาตลาดของสินทรัพย์ และนักลงทุนอาจให้

ความสำ�คัญในการตัดสินว่าจะซื้อ ขาย หรือเก็บหลักทรัพย์นั้นไว้

การซื้อขายภายใน

การใช้ประโยชน์จากข้อมูลวงในเพื่อแสวงหาผลกำ�ไรจากการซื้อหรือขายหุ้นหรือหลัก

ทรัพย์ของบริษัท (หรือสนับสนุนให้ผู้อื่นกระทำ�ในลักษณะเดียวกัน)

ญาติ

ญาติหมายถึงคู่สมรส คู่ชีวิต บิดาหรือมารดา บิดาหรือมารดาเลี้ยง ลูก ลูกเลี้ยง 

พี่น้อง พี่น้องจากบิดาหรือมารดาเลี้ยง หลานชาย หลานสาว ป้า ลุง ปู่ยาตายาย 

หลาน และคู่สมรสของบุคคลเหล่านี้

บุคคลที่สาม

บุคคลหรือนิติบุคคลใดๆ ที่อยู่นอกกลุ่มที่มีปฏิสัมพันธ์กับบริษัท และยังหมายรวม

ถึงแขก ผู้เช่า ลูกค้า ซัพพลายเออร์ ผู้รับเหมา ตัวแทนทางการค้า และคู่ค้า

กิจการร่วมค้า
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ภาคผนวกเกี่ยวกับหลักปฏิบัติ

หมายเหตุทั่วไปของภาคผนวก: ภาคผนวกทั่วไปนี้เป็นส่วนหนึ่งของหลักปฏิบัติของเรา นโยบายและขั้นตอนต่างๆ ของบริษัท (รวมถึงหลักปฏิบัติและการควบคุมบริหาร

จัดการต่างๆ) มีจำ�นวนมากเกินกว่าจะแสดงรายการไว้ไว้ โดยมีเพียงแค่ส่วนหนึ่งที่นำ�มาแสดงไว้ทางด้านล่างเพื่อให้ง่ายต่อการอ้างอิง หากต้องการดูนโยบาย ขั้นตอน 

คู่มือ และแนวทางอื่นๆ เพิ่มเติม ซึ่งยังคงต้องปฏิบัติตาม โปรดดูที่ SPHERE

ข้อมูลอ้างอิงในส่วนของหลักปฏิบัติ เครื่องมือและ ทรัพยากร

สถานที่ทำ�งานและชุมชนของเรา

การปกป้องข้อมูลลับและข้อมูลส่วนบุคคลของเรา 	คู่มือความเป็นส่วนตัวของข้อมูลของ HSH

การซื้อขายหุ้นของบริษัท 	นโยบายการยกระดับข้อมูลวงในของ HSH

การดำ�เนินธุรกิจของเรา

การดำ�เนินธุรกิจโดยปราศจากการให้สินบนและการทุจริต 	นโยบายต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

การรับมือกับคู่แข่ง 	คู่มือการแข่งขันอย่างเป็นธรรมของ HSH

การหลีกเลี่ยงผลประโยชน์ทับซ้อน 	นโยบายต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

การรักษาความสัมพันธ์ที่เหมาะสมกับซัพพลายเ 

ออร์และบุคคลที่สาม

	นโยบายต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต

*คำ�จำ�กัดสิทธ์ิความรับผิดชอบ - เป็นท่ียอมรับว่ามีข้อกำ�หนดท่ีเข้มงวดในเขตอำ�นาจรัฐของประเทศต่างๆ ท่ีเราเข้าไปดำ�เนินกิจการ ดังน้ัน นโยบายและเอกสารต่างๆ ท่ีปรากฏอยู่ในภาผนวกด้านบนอาจ

แตกต่างกันไปในแต่ละประเทศเพ่ือให้สอดคล้องกับข้อแตกต่างเหล่าน้ี หลักการท่ีกำ�หนดไว้ในหลักปฏิบัติของเราฉบับน้ีจะมีผลต่อข้อกำ�หนดท่ีขัดแย้งกับส่ิงท่ีปรากฏในนโยบายและเอกสารของประเทศท่ีเรา

เข้าไปดำ�เนินกิจการ
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