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เน้ือหา
หลักปฏิบัติและมาตรฐานการปฏิบัติของเรา การต่อต้านการทุจรติ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปกป้องดูแลข้อมูล การปฏิบัติงานรว่มกับบุคคลภายนอก อภิธานศพัท์
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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กรอบงานของเรา

ค่านิยม 
ของเรา
ค่านิยมของเรา เก่ียวกับความ 
ซื่อสตัย ์ความเคารพ ความรบัผดิชอบ
และการรเิริม่ เป็นคำ�แถลงท่ีเรยีบง่าย
ท่ีสดุท่ีบง่บอกว่าเราเป็นใคร ส่ิงเหล่านี้
ครอบคลมุถึงทกุส่ิงท่ีเราทำ�

นโยบาย
หลักปฏิบัติ
นโยบายหลักปฏิบัต ิ นโยบายหลัก
ปฏิบติั ของเรากำ�หนดพฤติกรรมทาง
จรยิธรรมท่ีเราทกุคนต้องแสดงใหเ้หน็เมื่อ
ทำ�งานกับ Unilever และถือเป็น
ข้อบงัคับ ในขณะท่ีนโยบายเหล่านีม้ี
เป้าหมายเพื่อใช้งานภายในองค์กร เรายงั
ได้มกีารเผยแพรอ่อกสู่ภายนอกเพื่อเป็น
การส่งเสรมิใหเ้หน็ถึงความโปรง่ใส

หลักเกณฑ์
การดำ�เนิน
ธุรกิจ
หลักเกณฑ์การดำ�เนินธุรกิจ ของ
เราคือคำ�แถลงทางจรยิธรรมท่ีเรยีบง่าย
เก่ียวกับสิ่งท่ีเราควรประพฤติปฏิบติั เรา
เผยแพร ่หลักเกณฑ์ นีอ้อกสู่ภายนอก
และคาดหวังว่าบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีทำ�งาน
รว่มกับเราจะมกีารปรบัใช้หลักเกณฑ์นี้
ได้อยา่งเท่าเทียมกัน
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การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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ยินดีต้อนรบัสู่เอกสารทีส่ําคัญทีสุ่ดทียู่นิ
ลเีวอร ์– หลักจรรยาบรรณทางธุรกิจ
ของเรา

การดําเนินธุรกิจโดยยึดถือมาตรฐานระดับสูงของยูนิลี
เวอร์ในเป็นหนึ่งในความทรงจําท่ียังคงอยู่กับผม 
สําหรับการทํางานภายในบริษัทต้ังแต่เริ่มต้นการทํางาน
ของผมในปี ค.ศ.1990

แม้ว่ามีการเปล่ียนแปลงมากมายต้ังแต่นั้นมา แต่ความ
มุ่งม่ันของเราท่ีจะทําสิ่งท่ีถูกต้องและการปฏิบัติต่อผู้คน
ด้วยความเคารพและความภูมิใจยังคงเดิม

เราเป็นบริษัทท่ีมุ่งม่ันในเป้าหมายอย่างเสมอมา และ
ความสําเร็จของเราในวันนี้ วันพรุ่งนี้ และในอนาคต ถูก
สร้างขึ้นบนพื้นฐานของความมุ่งม่ันร่วมกันท่ีจะดําเนิน
ธุรกิจด้วยความซ่ือสัตย์สุจริต

เอกสารสําคัญฉบับนี้ กําหนดมาตรฐานของการปฏิบัติ
ตนท่ีชัดเจนท่ีเราทุกคนต้องปฏิบัติตาม ท้ังในแง่ของ
ส่วนบุคคลและกระทําการร่วมกัน เพื่อให้แน่ใจว่าเราทํา
ตัดสินใจท่ีถูกต้องในขณะท่ีเราทํางานประจําวัน และยัง
มีแนวทางท่ีชัดเจนเพื่อช่วยให้เราป้องกัน ตรวจสอบ 
และตอบสนองต่อประเด็นข้อกังวลใดๆ

เอกสารนี้มีไว้เพื่อปกป้องบุคคลของเรา สินทรัพย์ของ
เรา ชื่อเสียงของเรา ชุมชนท่ีเราดํารงอยู่ในการ
ดําเนินงาน ผู้บริโภคของเรา ลูกค้าของเราและ
พันธมิตรต่างๆของเรา อีกท้ังเอกสารนี้มีเพื่อทําให้
บริษัทของเราแข็งแกร่งย่ิงขึ้น

ไม่ว่าคุณจะมีประสบการณ์ผ่านการทํางาน 25 ปีหรือ
เพิ่งเข้าร่วมเม่ือไม่ก่ีสัปดาห์ท่ีผ่านมา แต่ละคนควร
จะต้องแน่ใจว่าเราคุ้นเคยและอัปเดตกับหลัก
จรรยาบรรณทางธุรกิจของเราอย่างเต็มท่ี การกระทํา
เช่นนี้จะทําให้เราเข้าใจท้ังความรับผิดชอบและสิทธิ
ของเรา และรู้ว่าเม่ือไหร่จะต้องแจ้งแสดงข้อข้องใจ
ได้อย่างม่ันใจ

ผมขอขอบคุณทุกท่านท่ีดําเนินชีวิตและยึดม่ันใน
หลักจรรยาบรรณทางธุรกิจของยูนิลีเวอร์ในวันนี้และ
ทุกวันไฮน์

Hein

คํานําจาก Hein Schumacher

0305
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์
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หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ (1 จาก 2)
คํานํา
ท่ี Unilever เราเชื่อม่ันในการเติบโตอย่างมีความ
รับผิดชอบและย่ังยืน

หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจของเรากําหนดสิ่งท่ี
พนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์นี้สร้าง
ค่านิยมให้กับเรา และให้ภาพท่ีชัดเจนเก่ียวกับสิ่งท่ี
คาดหวังจากผู้คนของเรา

ด้วยการดําเนินชีวิตตามหลักปฏิบัติของเรา เราจะนํา
ค่านิยมและเป้าหมายมาสูก่ารปฏิบัติจริงในทุกๆ วัน
และในทุกๆ สิ่งท่ีเราทํา

มาตรฐานการปฏิบติั
เราดําเนินงานด้วยความจริงใจ ซ่ือสัตย์และเปิด
กว้าง และเคารพในสิทธิมนุษยชนและผลประโยชน์
ของพนักงาน

ในทํานองเดียวกัน เราจะเคารพผลประโยชน์อัน
ชอบด้วยกฎหมายของผู้ท่ีเรามีความสัมพันธ์ด้วย

เรามุ่งม่ันท่ีจะให้ความโปรง่ใสในการดําเนินงาน
ท้ังหมดของเราเพื่อให้ม่ันใจว่าผู้มีสว่นได้เสียได้รับ
ความเชื่อม่ันในสิ่งท่ีเราทํา

ปฏิบติัตามกฎหมาย
บริษัทและพนักงาน Unilever จะต้องปฏิบัติตาม
กฎหมายและข้อบังคับของประเทศท่ีเราดําเนิน
ธุรกิจ

พนักงาน
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะจัดหาสภาพแวดล้อมการทํางาน
ท่ีสง่เสริมความหลากหลาย ความเสมอภาค การ
เรียนรู้ตลอดชีวิตและโอกาสท่ีเท่าเทียม รวมถึงผู้
พิการ เราเชื่อม่ันในสถานท่ีทํางานท่ีให้ความไว้วางใจ
ซ่ึงกันและกัน เคารพสิทธิมนุษยชนและไม่เลือก
ปฏิบัติ เราสนับสนุนความเป็นอยู่ท่ีดีท้ังทางรา่งกาย
และจิตใจของพนักงาน เพื่อให้ม่ันใจได้ถึงสภาวะการ
ทํางานท่ีปลอดภัย

เราจะรับสมัคร ว่าจ้าง และสง่เสริมพนักงานบน
พื้นฐานของคุณสมบัติและความสามารถท่ีจําเป็น
สําหรับการทํางาน

เราจะให้ค่าตอบแทนรวมของพนักงานท่ีตรงกับหรือ
สูงกว่ามาตรฐานขั้นตํ่าทางกฎหมายและสอดคล้อง
กับมาตรฐานอุตสาหกรรมในตลาดท่ีเราดําเนินธุรกิจ 
เรามุ่งม่ันท่ีจะให้ค่าครองชีพแก่พนักงานเพื่อให้ม่ันใจ
ว่าพวกเขาสามารถตอบสนองต่อความต้องการใน
ชีวิตประจําวันของตนเองได้

เราจะไม่ใช้รูปแบบใด ๆ ของการบังคับใช้แรงงาน 
การค้ามนุษย์ หรือการใช้แรงงานเด็ก

เราเคารพศักด์ิศรีของบุคคลและสิทธิของพนักงานใน
การมีอิสรภาพท่ีจะสมาคมและรว่มเจรจาต่อรอง

เราจะคงไว้ซ่ึงการสื่อสารท่ีดีกับพนักงานผา่น
สารสนเทศของบริษัทและขั้นตอนการให้คําปรึกษา

เราจะจัดให้มีขั้นตอนท่ีโปรง่ใส ยุติธรรม และเป็น
ความลับสําหรับพนักงานและบุคคลท่ีสามท่ีต้องการ
แจ้งข้อกังวล เราจะไม่ตอบโต้ผู้แจ้งเบาะแสหรือ
พนักงานท่ีแจ้งปัญหาให้เราทราบ

ผูบ้รโิภค
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะนําเสนอผลิตภัณฑ์และบริการ
ภายใต้แบรนด์ท่ีมุ่งเน้นเรื่องคุณค่าอย่างสมํ่าเสมอ
ท้ังในด้านราคาและคุณภาพและความปลอดภัย
สําหรับการใช้งานตามวัตถุประสงค์ ผลิตภัณฑ์และ
บริการจะมีการติดป้าย โฆษณา และสื่อสารอย่าง
ถูกต้องและเหมาะสม

ผูถื้อหุ้น
Unilever จะดําเนินงานตามหลักการกํากับดูแล
กิจการท่ีดีท่ีได้รับการยอมรับในระดับสากล เราจะ
ให้ข้อมูลอย่างทันท่วงที สมํ่าเสมอ และเชื่อถือได้
เก่ียวกับกิจกรรม โครงสร้าง สถานะทางการเงิน
และผลการดําเนินงานของเรากับผู้ถือหุ้นท้ังหมด

พันธมิตรธุรกิจ
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะสร้างความสัมพันธ์ท่ีเป็น
ประโยชน์รว่มกันกับซัพพลายเออร ์ลูกค้า และ
พันธมิตรธุรกิจของเรา ในการติดต่อธุรกิจของเรา 
เราคาดหวังให้พันธมิตรของเรายึดม่ันในหลักการ
ทางธุรกิจท่ีสอดคล้องกับหลักการของเรา ซ่ึง
หมายถึงการปฏิบัติงานท่ีสอดคล้องกับนโยบายของ
บุคคลท่ีสามและความมุ่งม่ันท่ีจะทํางานรว่มกันกับ
เราเพื่อจัดการกับปัญหาท่ีสง่ผลเสียต่อสังคมและ
โลกใบนี้ เราจะทํางานรว่มกับพันธมิตรเหล่านี้ใน
การยกระดับมาตรฐานเพื่อให้พนักงานของ
พันธมิตรได้รับค่าครองชีพและไม่อยู่ภายใต้การ
บังคับใช้แรงงาน การค้ามนุษย์ หรือการใช้แรงงาน
เด็ก

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การปฏิบัติตาม-การตรวจสอบ-
การรายงาน
การปฏิบัติตามหลักการเหล่านี้เป็นองค์ประกอบ
สําคัญในความสําเร็จทางธุรกิจของเรา 
คณะกรรมการ Unilever มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบให้แนใ่จว่ามีการนําหลักการเหล่านี้ไปใช้ใน 
Unilever

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ดําเนินการหลักการเหล่านี้และได้รับการสนับสนนุใน
เรื่องนี้จาก Global Code and Policy Committee 
(คณะกรรมการนโยบายและหลักปฏิบัติระดับโลก) ซ่ึงมี
ประธานเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมาย

ความรับผดิชอบแบบวันต่อวันได้รับการมอบหมายให้กับ
ผู้บริหารระดับสูงของภูมิภาค แผนก หนว่ยงานและ
บริษัทท่ีดําเนินงาน บุคคลเหล่านี้มีหน้าท่ีรับผิดชอบใน
การนาํหลักการเหล่านี้ไปปรับใช้ โดยได้รับการสนับสนุน
จาก Business Integrity Committees (คณะกรรมการ
ด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ) ในท้องถ่ิน

การปฏิบัติตามจะได้รับการรับรองและตรวจสอบในแต่
ละปี การปฏิบัติตามจะถูกตรวจสอบโดยคณะกรรมการท่ี
ได้รับการสนับสนุนจาก Corporate Responsibility 
Committee (คณะกรรมการด้านความรับผิดชอบของ
องค์กร) และสําหรับปัญหาทางด้านการเงินและการ
บัญชีจะได้รับการตรวจสอบโดย Audit Committee 
(คณะกรรมการตรวจสอบ)

การละเมิดหลักปฏิบัติใด ๆ จะต้องได้รบัการรายงาน 
คณะกรรมการ Unilever จะไม่วิพากษ์วิจารณ์ฝ่าย
บริหารสําหรับการสูญเสียทางธุรกิจใด ๆ ท่ีสง่ผลมา
จากการยึดม่ันในหลักการเหล่านี้และนโยบายท่ีจําเป็น
อ่ืนๆ อีกท้ังยังมีการเตรียมการสําหรับพนักงานเพื่อให้
สามารถรายงานได้อย่างม่ันใจและไม่มีพนักงานคนใด
ต้องทนทุกข์ทรมานจากการละเมิดดังกล่าว

โลกของเรา
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะปรับปรุงอย่างต่อเนื่องเพื่อ
จัดการผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมและเพื่อเป้าหมาย
ระยะยาวในการพัฒนาธุรกิจท่ีย่ังยืน

Unilever จะทํางานร่วมกับผู้อ่ืนเพื่อส่งเสริมการ
ดูแลรักษาสิ่งแวดล้อม เพิ่มความเข้าใจในประเด็น
สิ่งแวดล้อมและเผยแพร่แนวปฏิบัติท่ีดี

กิจกรรมสาธารณะ
บริษัท Unilever ได้รับการสนับสนุนในเรื่องการ
ส่งเสริมและปกป้องผลประโยชน์ทางธุรกิจท่ีถูก
กฎหมาย

Unilever จะร่วมมือกับรัฐบาลและองค์กรอ่ืน ๆ 
ท้ังทางตรงและผ่านทางหน่วยงานต่าง ๆ เช่น 
สมาคมการค้า เป็นต้น ในการพัฒนากฎหมาย
และกฎระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีได้รับการนําเสนอ ซ่ึง
อาจส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ทางธุรกิจท่ีถูก
กฎหมาย

Unilever ไม่สนับสนุนพรรคการเมืองและไม่
สนับสนุนเงินทุนของกลุ่มท่ีทํากิจกรรมเพื่อ
ส่งเสริมผลประโยชน์ของพรรค

การให้สินบนและการทุจรติ
Unilever ไม่ให้หรือไม่รับสินบนหรือผลประโยชน์
อ่ืน ๆ สําหรับธุรกิจ หรือผลประโยชน์ทางการเงินใด 
ๆ ท่ีไม่เหมาะสมไม่ว่าจะโดยทางตรงหรือทางอ้อม 
พนักงานไม่สามารถเสนอ ให้ หรือรับของกํานัลหรือ
การจ่ายเงินใด ๆ ท่ีเป็นสินบน หรือท่ีอาจถูกตีความ
ว่าเป็นสินบน

ความต้องการหรือข้อเสนอใด ๆ ท่ีเป็นสินบนจะต้อง
ถูกปฏิเสธทันทีและรายงานไปยังฝ่ายบริหาร

บันทึกการบัญชีของ Unilever และเอกสาร
สนับสนุนต่าง ๆ ต้องอธิบายและสะท้อนถึงลักษณะ
ของธุรกรรมพื้นฐานอย่างถูกต้อง สินทรัพย์ กองทุน 
หรือบัญชีท่ีไม่อนุญาตให้เปิดเผยหรือบันทึก จะต้อง
ไม่ถูกสร้างหรือเก็บรักษาไว้

ผลประโยชน์ทับซ้อน
พนักงานและบุคคลอ่ืน ๆ ท้ังหมดท่ีทํางานให้ 
Unilever จะต้องหลีกเล่ียงกิจกรรมส่วนบุคคล
และผลประโยชน์ทางการเงินใด ๆ ซ่ึงอาจขัดแย้ง
กับความรับผิดชอบท่ีมีต่อบริษัท

พนักงานต้องไม่แสวงหาผลประโยชน์ให้ตนเอง
หรือผู้อ่ืนผ่านการใช้ตําแหน่งหน้าท่ีในทางท่ีผิด

ข้อมูล
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะใช้ข้อมูลอย่างรับผิดชอบ มี
จริยธรรม และยุติธรรม

เรารวบรวมและใช้ข้อมูลตามค่านิยมของเรา 
กฎหมายท่ีบังคับใช้ และเคารพความเป็นส่วนตัวใน
ฐานะสิทธิมนุษยชน

บันทึก
ในหลักปฏิบัตินี้ คําว่า ‘Unilever’ และ ‘บริษัท Unilever’ ถูก
นํามาใช้เพ่ือความสะดวกและหมายถึงกลุ่มบริษัท Unilever ท่ี
ประกอบด้วย Unilever N.V., Unilever PLC และบริษัทย่อยท่ี
เก่ียวข้อง คณะกรรมการ Unilever หมายถึงกรรมการของ 
Unilever N.V. และ Unilever PLC

หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ (2 จาก 2)
การมส่ีวนรว่มในชุมชน
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะเป็นองค์กรท่ีได้รับความ
ไว้วางใจ และเป็นส่วนหนึ่งของสังคม เพื่อเติมเต็ม
ความรับผิดชอบของเราต่อสังคมและชุมชนท่ีเรา
ดําเนินธุรกิจ

นวัตกรรม
ในนวัตกรรมทางวิทยาศาสตร์ของเราท่ีจะ
ตอบสนองต่อความต้องการของผู้บริโภค เราจะ
เคารพในความกังวลของผู้บริโภคและสังคม เราจะ
ทํางานบนพื้นฐานของวิทยาศาสตร์ท่ีถูกต้องและ
ปรับใช้มาตรฐานความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์อย่าง
เข้มงวด

การแข่งขัน
Unilever เชื่อม่ันในการแข่งขัน ท่ีกระฉับกระเฉงแต่
มีความยุติธรรม และสนับสนุนการพัฒนา กฎหมาย
การแข่งขันท่ีเหมาะสม บริษัทและพนักงาน 
Unilever จะดําเนินงานตามหลักการของการ
แข่งขันท่ีเป็นธรรมและกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
ท้ังหมด
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การจรรโลงไว้ซึง่หลักปฏิบัติ (1 จาก 2)
ในฐานะบริษัทท่ีมุ่งเน้นในเรื่องเป้าหมาย 
ค่านิยมของเราเป็นรากฐานไปสู่ความสําเร็จ
และจําเป็นต่อการบรรลุเป้าหมายในการสรา้ง
ความเป็นอยูท่ี่ยั่งยืน

การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ หมายถึง การนํา
ค่านิยมของเราไปใช้ในทางปฏิบัติและเนน้ยํ้า
ถึงความมุ่งม่ันของเราในการทําดี ส่ิงนี้ช่วยให้
เราสามารถส่งมอบคุณค่าด้วยค่านิยม ผู้บริโภค
และลูกค้าของเราไว้วางใจเราในการทําธุรกิจ
ด้วยความซ่ือสัตย์

นี่คือหนึ่งในสินทรัพย์ท่ียิ่งใหญ่ท่ีสุดของเรา 
และเพื่อท่ีจะรักษาช่ือเสียงของเราเอาไว้ เรา
จําเป็นต้องมีมาตรฐานสูงสุดในด้านพฤติกรรม 
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจของ Unilever 
(หลักปฏิบัติ) และนโยบายท่ีสนับสนุน 
(นโยบายหลักปฏิบัติ) กําหนดมาตรฐานท่ี
จําเป็นสําหรับพนักงานของเราทุกคน 
นอกจากนี้ Unilever ยังต้องการให้พันธมิตร
ธุรกิจบุคคลท่ีสามและพนักงานของพันธมิตร
เหล่านี้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ทางธุรกิจท่ี
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ของเรา

ความคาดหวังเหล่านี้ถูกกําหนดไว้ใน นโยบายการ
จัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจของ Unilever ซ่ึงสนับสนุนโปรแกรมการ
ปฏิบัติตามสําหรับบุคคลท่ีสาม

การละเมิดหลักปฏิบัติหรือนโยบายหลักปฏิบัติอาจ
มีผลกระทบรา้ยแรงต่อ Unilever และบุคคลท่ี
เก่ียวข้อง ในกรณีท่ีเก่ียวข้องกับการกระทําท่ีผิด
กฎหมาย สิ่งเหล่านี้อาจรวมถึงการจ่ายค่าปรับท่ี
สําคัญสําหรับ Unilever การจําคุกบุคคล และ
ความเสียหายต่อชื่อเสียงของเรา

นโยบายหลักปฏิบัตินี้อธิบายถึงวิธีการในการ
ตรวจสอบให้แนใ่จว่าพนักงานของเราและคนอ่ืน ๆ 
ท่ีทํางานเพื่อ Unilever นั้นได้มีการทําความเข้าใจ
กับหลักปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติท้ังหมด 
นโยบายนี้ยืนยันถึงความรับผิดชอบของทุกๆ คน
ในการพูดและรายงานเก่ียวกับการละเมิดท่ีนา่
สงสัยหรือท่ีเกิดขึ้นจริง และสรุปแนวทางการ
จัดการกับสถานการณ์ Unilever จะดําเนินการ
อย่างจริงจังสําหรับการไม่ปฏิบัติตามหลักปฏิบัติ
และนโยบายหลักปฏิบัติใด ๆ และอาจสง่ผลให้มี
การลงโทษทางวินัย โดยรวมถึงการเลิกจ้างและ
การดําเนินการทางกฎหมาย

การอ้างอิงในหลักปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติมี
ผลกับ ‘พนักงาน’ ต่อไปนี้:

• พนักงานของ Unilever ไม่ว่าจะเป็นพนักงาน
เต็มเวลา พนักงานไม่เต็มเวลา พนักงานสัญญา
ชั่วคราว พนักงานประจํา หรือผู้ฝึกงาน

• บุคคลท่ีมีบทบาทเป็นกรรมการบริษัทตาม
กฎหมายหรือมีความรับผิดชอบท่ีเทียบเท่า

• พนักงาน Unilever ของกิจการรว่มค้า

• พนักงานของกิจการท่ีเข้าซ้ือใหม่ นับจากวันท่ี
ได้บริษัทมาครอบครอง

การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ ถือเป็นความพยายาม
ของทีม หลักปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติไม่
สามารถครอบคลุมทุก ๆ เหตุการณ์ได้ โดยเฉพาะ
อย่างย่ิงเม่ือกฎหมายแตกต่างกันไปในแต่ละ
ประเทศ หากไม่ได้กล่าวถึงสถานการณ์ท่ี
เฉพาะเจาะจงอย่างชัดเจน เจตนารมณ์ของหลัก
ปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติจะต้องได้รบัการ
ดําเนินการโดยใช้สามัญสํานึกและการตัดสินใจ ท่ี
ดี และปฏิบัติตามกฎหมายท่ีบังคับใช้อยู่เสมอ

สิง่ทีต้่องทํา

พนักงานทุกคนจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แนใ่จว่าทราบและเข้าใจถึง
ข้อกําหนดของหลักปฏิบัติและนโยบายหลัก
ปฏิบัติ

• เข้ารับการฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้อง(รวมถึงการลงนาม
การปฏิบัติตามนโยบายหลักปฏิบัติประจําปี) 
ตามท่ีระบุไว้โดยผู้จัดการสายงาน หรือเจ้าหน้า
ด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ

• ปฏิบัติตามหลักปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติ: 
หากไม่แนใ่จว่าจะตีความหลักปฏิบัติเหล่านี้
อย่างไร หรือมีข้อสงสัยใด ๆ ว่าพฤติกรรมท่ี
เฉพาะเจาะจงนั้นเป็นไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด
ไว้หรือไม่ พนักงานต้องขอคําแนะนําจากผู้จัดการ
สายงานหรือเจ้าหน้าด้านความซ่ือสตัย์ทางธุรกิจ

• รายงานเก่ียวกับการละเมิดหลักปฏิบัติและ
นโยบายหลักปฏิบัติโดยทันที ไม่ว่าจะเก่ียวข้องกับ
ตนเอง เพื่อนรว่มงาน หรือบุคคลท่ีทําหน้าท่ีใน
นามของ Unilever และไม่ว่าจะโดยบังเอิญหรือ
โดยเจตนาก็ตาม ซ่ึงรวมถึงกรณีท่ีพฤติกรรมของ
พันธมิตรธุรกิจไม่เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน
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สิ่งที่ต้องทํา 

ผู้จัดการสายงานของพนักงานมักจะเป็นบุคคลท่ี
เหมาะสมในการรายงานการละเมิดท่ีอาจเกิดขึ้น
หรือท่ีเกิดขึ้นจริง หากไม่เหมาะสม พนักงาน
จะต้องพูดคุยกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งดังต่อไปนี้:

- เจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจใน
หน่วยงานของพนักงาน

- สมาชิกของคณะกรรมการความซ่ือสัตย์
ทางธุรกิจในประเทศท่ีมีข้อกังวลเกิดขึ้น

- สายสนับสนุนหลักปฏิบัติ ของ Unilever 
(ตามท่ีกฎหมายท้องถ่ินอนุญาต), ทาง
โทรศัพท์หรือทางเว็บโดยใช้หมายเลข
โทรศัพท์หรือท่ีอยู่เว็บท่ีมีการแจ้งไว้ใน
ท้องถ่ิน

• หากพนักงานถูกร้องขอจากผู้จัดการสายงาน
หรือพนักงานคนอ่ืนว่ามิให้รายงานการ
ละเมิดท่ีอาจเกิดขึ้น พนักงานจะต้องรายงาน
เรื่องดังกล่าวต่อเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์
ทางธุรกิจ และ/หรือ สายสนับสนุนหลัก
ปฏิบัติโดยทันที

นอกจากนี้ ผู้ท่ีอยู่ในระดับผู้จัดการขึ้นไปจะต้องทํา
สิ่งต่อไปนี้:

• นําโดยการแสดงตัวอย่างให้เห็น กําหนด
แนวทางท่ีเข้มแข็งจากเบ้ืองบนลงมา แสดงให้
เห็นว่าตนเองคุ้นเคยกับหลักปฏิบัติและ
นโยบายหลักปฏิบัติและทําตามขั้นตอนเพื่อ
ปลูกฝังวัฒนธรรมของความซ่ือสัตย์ในการ
ดําเนินงานท้ังหมด

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสมาชิกทุกคนในทีม 
รวมถึงผู้เข้าร่วมรายใหม่ได้ทําสิ่งต่อไปนี้:

- ได้อ่านหลักปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติ 

- ได้ผ่านการฝึกอบรมท่ีจําเป็นและท่ีเก่ียวข้อง
ใด ๆ

- ทําความเข้าใจวิธีแจ้งข้อกังวล และ/หรือ 
การรายงานการละเมิดท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ี
น่าสงสัย

• จัดการฝึกอบรมท่ีคณะกรรมการด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจหรือผู้จัดการสายงานขอให้
จัดขึ้น เช่น Business Integrity Moments, 
การบรรยายแบบตัวต่อตัวและการอภิปราย
เป็นกลุ่ม

• ให้คําแนะนําและการสนับสนุนเก่ียวกับหลัก
ปฏิบัติและนโยบายหลักปฏิบัติแก่ทีมงานของ
ตนเองหากจําเป็น และแจ้งปัญหาท่ียังไม่
สามารถแก้ไขได้ไปยังเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าบุคคลท่ีแจ้งข้อกังวล 
หรือแจ้งให้ทราบถึงการละเมิดท่ีอาจเกิดขึ้น
จะต้องได้รับการสนับสนุนด้วยความเคารพ 
และจะต้องไม่มีการตอบโต้บุคคลดังกล่าว

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการแจ้งข้อกังวลอย่าง
จริงจังและได้รับการแก้ไขอย่างฉับพลัน 
ดําเนินการกับข้อมูลท่ีเก่ียวข้องโดยใช้ดุลย
พินิจและหารือกับเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์
ทางธุรกิจของตนโดยเร็วท่ีสุดเท่าท่ีจะเป็นไป
ได้เพื่อกําหนดแนวทางปฏิบัติท่ีเหมาะสม

• ทํางานร่วมกันต่อไปและจัดทําเอกสารให้
ครบถ้วน (เช่น ข้อมูลของกรณีท่ีเกิดขึ้นและ
บทเรียนท่ีได้เรียนรู้) ตามท่ีเจ้าหน้าท่ีด้าน
ความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจของตนได้กําหนดไว้

• ตราบเท่าท่ีการดําเนินงานของตนอาจเกิดการ
ละเมิดขึ้นได้ ควรพิจารณาว่าจําเป็นจะต้องมี
การสื่อสาร การฝึกอบรม หรือการ
เปล่ียนแปลงเพิ่มเติมใด ๆ ภายใต้ระบบ
ควบคุมและขั้นตอนทางธุรกิจหรือไม่ เพื่อลด
โอกาสท่ีจะเกิดการละเมิดท่ีคล้ายกัน

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานทุกคนจะต้องไม่:

• เพิกเฉยหรือล้มเหลวในการรายงานสถานการณ์
ท่ีพวกเขาเชื่อว่ามีหรืออาจเป็นการละเมิดหลัก
ปฏิบัติหรือนโยบายหลักปฏิบัติ

• พยายามป้องกันไม่ให้เพื่อนร่วมงานรายงาน
เก่ียวกับการละเมิดท่ีอาจเกิดขึ้นจริงหรือขอให้
เพื่อนร่วมงานเพิกเฉยต่อปัญหา

• ตอบโต้บุคคลท่ีรายงานเก่ียวกับการละเมิดท่ี
อาจเกิดขึ้นหรือท่ีเกิดขึ้นจริง

• หารือเก่ียวกับการละเมิดท่ีอาจเกิดขึ้นหรือท่ี
เกิดขึ้นจริงภายใต้การสอบสวนร่วมกับบุคคล
อ่ืน เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากทีมสอบสวน

การจรรโลงไว้ซึง่หลักปฏิบัติ  (2 จาก 2)
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การขอคําปรกึษาด้านกฎหมาย (1 จาก 2)
พนักงานต้องปฏิบัติตามกฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีบังคับใช้ภายในประเทศท่ี Unilever 
ดําเนินงานอยู่ตลอดเวลา การไม่รู้กฎหมายไม่
สามารถใช้เป็นข้ออ้างได้ การขอคําปรึกษาด้าน
กฎหมายอย่างทันท่วงทีเป็นส่ิงจําเป็นเพื่อให้
ม่ันใจว่าผลประโยชน์ทางธุรกิจและโอกาสของ 
Unilever ได้รับการปกป้อง

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดวิธีการและ
สถานการณ์ท่ีพนักงานต้องขอคําแนะนําทาง
กฎหมายจากกลุ่มกฎหมายของ Unilever

สิ่งที่ต้องทํา 

หัวหน้ากลุ่มตลาด/คณะกรรมการประจําประเทศหรือ
ทีมผู้นาํระดับสูงและหัวหน้าทุกประเภท ทีมผู้นํา
องค์กรและหน่วยงาน ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่า
พันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมายท่ีเก่ียวข้องนั้นสามารถ
เข้าร่วมเป็นหนึ่งในสมาชิกของทีมผู้นําเม่ือมีการร้อง
ขอเกิดขึ้น และ/หรือ เม่ือพวกเขาได้รับคําเชิญให้เข้า
ร่วมการประชุมของทีมท้ังหมด รวมท้ังจะต้องได้รับ
สําเนาวาระการประชุมและรายงานการประชุมท่ี
เก่ียวข้องท้ังหมด

พนักงานทุกคนจะต้อง:

• แจ้งผู้จัดการสายงานของตนเองในทันที (หรือ
บุคคลอ่ืนท่ีเหมาะสม – ดูนโยบายหลักปฏิบัติ
เก่ียวกับ การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัต) และรับคํา
แนะนําทางกฎหมายหากสงสัยหรือค้นหา
กิจกรรมท่ีผิดกฎหมายใด ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการ
ดําเนินงานของ Unilever หรือกิจกรรมท่ี
เก่ียวข้องกับบุคคล    ท่ีสาม
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สิ่งที่ต้องทํา 

• ขอคําแนะนาํจากพันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมาย
โดยทันทีในสถานการณ์ต่อไปนี้:

- สัญญาการค้า สัญญาเช่า ใบอนุญาตและธุรกรรม 
– สัญญาการค้าสําหรับสินค้าหรือบริการ (ยกเว้น
ว่ากลุ่มกฎหมายได้มอบอํานาจให้กับธุรกิจอย่าง
ชัดเจน หรือได้กําหนดช่องทางในการขอ
คําปรึกษาโดยตรงจากท่ีปรึกษาด้านกฎหมาย
ภายนอก); สัญญาท่ีเก่ียวข้องกับทรัพย์สินทาง
ปัญญา เช่น ใบอนุญาตสําหรับเทคโนโลยี 
เครื่องหมายการค้า การพัฒนาร่วม หรือสัญญา
ความช่วยเหลือด้านเทคนิค; ธุรกรรมการเงิน เช่น 
การเพิ่มทุนหรือหนี้สิน การเช่าสินทรัพย์ ธุรกรรม
อนุพันธ์ (เช่น การป้องกันความเสี่ยงในสกุลเงิน
หรือการแลกเปล่ียนอัตราดอกเบ้ีย) หรือการคํ้า
ประกันธุรกรรมการเงิน; ธุรกรรมท่ีเก่ียวข้องกับ
การควบรวมกิจการ การซ้ือกิจการ การจําหน่าย 
หรือการร่วมค้า

- การดําเนินคดีและการดําเนินการด้านกฎระเบียบ 
– การดําเนินคดีทางแพ่ง เช่น การจ้างงานหรือข้อ
พิพาททางสัญญา ไม่ว่าจะเป็นการคุกคามหรือ
การละเมิดจริง โดยหรือต่อ บริษัทหรือพนักงาน
ของ Unilever โดยรวมถึงการเริ่มต้นหรือการยุติ
คดีความ; การฟ้องร้องคดีอาญา ไม่ว่าจะเป็นการ
คุกคามหรือการละเมิดจริง โดยหรือต่อ พนักงาน
หรือบริษัท Unilever หรือจากการส่งเสริมของ 
Unilever; การสื่อสารกับรัฐบาลหรือหน่วยงาน
กํากับดูแลเก่ียวกับการสืบสวน โดยรวมถึงการ
สืบสวนท่ีไม่คาดคิด หรือสถานท่ีท่ี Unilever 
กําลังมองหาการดําเนินการด้านกฎระเบียบ เช่น 
การติดฉลากท่ีไม่เป็นไปตามข้อกําหนดผ่าน
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ดูนโยบายหลัก
ปฏิบัติเก่ียวกับ การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงาน
กํากับดูแล และองค์กรพัฒนาเอกชน)

การแข่งขัน/การต่อต้านการผูกขาด – ปัญหา
การปฏิบัติตามกฎระเบียบหรือคําถามท่ี
เก่ียวข้องกับกฎหมายการแข่งขัน/การต่อต้าน
การผูกขาด เช่น ข้อตกลงทางการค้า ข้อตกลง
ผูกขาดหรือการกําหนดราคา; การประชุม 
การติดต่อ การทํางานร่วมกัน ข้อตกลง หรือ
กิจกรรมอ่ืน ๆ โดยรวมถึง การมีส่วนร่วมใน
สมาคมการค้าหรือการจัดกลุ่มอุตสาหกรรม 
(ทางการและไม่เป็นทางการหรือเฉพาะกิจ) 
ซ่ึงอาจเก่ียวข้องกับการแลกเปล่ียนข้อมูลกับ
คู่แข่ง หรือข้อจํากัดในการแข่งขัน (ดูนโยบาย
หลักปฏิบัติเก่ียวกับ การแข่งขันท่ีเป็นธรรม, 
ข้อมูลของคู่แข่ง)

การสื่อสาร – ข่าวประชาสัมพันธ์ท่ีอาจส่งผล
กระทบต่อชื่อเสียงของ Unilever หรือสร้าง
ความรับผิดทางกฎหมาย หรือมีข้อมูล 
‘ภายใน’ หรือข้อมูล ‘ท่ีละเอียดอ่อนด้าน
ราคา’ (ดูนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ การ
ป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน)

- การอ้างสิทธิ์ แบรนด์ เครื่องหมายการค้า สื่อ
การตลาด – การอ้างสิทธิ์ผลิตภัณฑ์และสื่อ
การตลาด โดยรวมถึง การโฆษณา สื่อส่งเสริม
การขาย การทําบรรจุภัณฑ์และการติดฉลาก 
วัสดุการค้า บทความโฆษณา วัสดุท่ีเป็นจุด
ขาย และเนื้อหาเว็บ; การอนุญาตให้ใช้ชื่อแบ
รนด์ เครื่องหมาย โลโก้ คําขวัญ การรับรอง
ชื่อเสียง และการสนับสนุน; การบํารุงรักษา 
การปกป้องและการจําหน่ายเครื่องหมาย
การค้า ลิขสิทธิ์และชื่อโดเมนท่ีใช้โดยธุรกิจ; 
การคัดค้านของคู่แข่งเก่ียวกับการอ้างสิทธิ์ 
แบรนด์ เครื่องหมายการค้าจากบริษัท 
Unilever

- การจ้างงาน – ปัญหาเก่ียวกับภาระผูกพันท่ี
ไม่ใช่การแข่งขัน ข้อพิพาทเก่ียวกับการจ้าง
งานและการยุติการจ้างงาน และเง่ือนไขการ
จ้างงานท่ีไม่ใช่งานประจํา

- ความปลอดภัย – การปลอมแปลงสินค้าหรือ
การลอกเลียนแบบ; การร้องเรียนของ
ผู้บริโภคท่ีอาจนําไปสู่ข้อพิพาททางกฎหมาย; 
การเรียกคืนผลิตภัณฑ์; ผู้บริโภค ผลิตภัณฑ์ 
พนักงาน หรือเหตุการณ์เก่ียวกับความ
ปลอดภัยด้านสิ่งแวดล้อมท่ีอาจมีผลทาง
กฎหมาย

- โครงสร้างหรือการกํากับดูแลทางกฎหมาย –
การเปล่ียนแปลง หรือปัญหาเก่ียวกับ
โครงสร้างหรือการกํากับดูแลทางกฎหมายใน
องค์กรหรือในทางภูมิศาสตร์ เช่น การ
เปล่ียนแปลงโครงสร้างทุนหรือการเป็น
สมาชิกของคณะกรรมการ การย่ืนเอกสาร
ของบริษัทมหาชน และการจัดการ/
ความสัมพันธ์กับผู้ถือหุ้นภายนอก

- การให้สินบนและการทุจริต – ปัญหาการ
ให้สินบนหรือการทุจริต โดยรวมถึงข้อ
กล่าวหาท่ีเก่ียวข้อง หรือความไม่แน่นอน
เก่ียวกับสถานการณ์ท่ีอาจเอ้ือต่อการให้
สินบนหรือการทุจริต (ดูนโยบายหลัก
ปฏิบัติเก่ียวกับ การต่อต้านการให้สินบน)

พนักงานจะต้องใช้สามัญสํานึกและการ
ตัดสินใจในสถานการณ์ท่ีไม่ได้กล่าวถึง
ข้างต้น: ถ้าไม่แน่ใจให้ปฏิบัติตามข้อควร
ระวังอยู่เสมอและปรึกษากับกลุ่มกฎหมาย

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ไม่ทําสิ่งใดท่ีกลุ่มกฎหมายแนะนําว่าเป็นสิ่งผิด
กฎหมาย และ/หรือ ละเมิดกฎหมาย ในกรณีท่ี
กิจกรรมไม่ผิดกฎหมาย และ/หรือ ไม่ละเมิด
กฎหมาย แต่ฝ่ายกฎหมายแนะนําว่าอาจทําให้
เกิดความเสี่ยงท่ีสําคัญสําหรับ Unilever เช่น 
การดําเนินคดี พนักงานจะต้องไม่ดําเนินการ
ต่อโดยปราศจากการได้รับอนุญาตจาก
ผู้บริหารสายงานระดับอาวุโส

• นัดหมายผู้ตรวจสอบเอกชนโดยปราศจากการ
ได้รับอนุมัติล่วงหน้าจากท่ีปรึกษาท่ัวไป

พนักงานท่ีอยู่นอกกลุ่มกฎหมายจะต้องไม่:

• นัดหมาย จัดการ หรือโยกย้ายท่ีปรึกษาด้าน
กฎหมายภายนอกองค์กร หรือจ่าย
ค่าธรรมเนียมทางกฎหมายใด ๆ ท่ีแตกต่าง
จากโครงสร้างค่าธรรมเนียมท่ีเจรจาไว้โดย
กลุ่มกฎหมาย

การขอคําปรกึษาด้านกฎหมาย  (2 จาก 2)
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การจัดการความเสีย่งอย่างรบัผิดชอบต่อสังคม

การจัดการความเส่ียงเป็นส่วนสําคัญในกล
ยุทธ์ของ Unilever และเป็นส่วนสําคัญท่ีช่วย
ให้ Unilever บรรลุเป้าหมายระยะยาว 
ความสําเร็จของเราในฐานะองค์กรขึ้นอยู่กับ
ความสามารถของเราในการระบุและใช้
ประโยชน์จากโอกาสท่ีเกิดขึ้นจากธุรกิจของ
เราและตลาดท่ี Unilever ดําเนินงานอยู่

Unilever ใช้วิธีการแบบฝังตัวในการจัดการความ
เสี่ยงซ่ึงทําให้การประเมินโอกาสและความเสี่ยง
กลายเป็นส่วนสําคัญในวาระประชุมของทีมผู้นํา 
Unilever กําหนดให้ความเสี่ยงเป็นการกระทํา
หรือเหตุการณ์ท่ีมีศักยภาพท่ีจะส่งผลกระทบต่อ
ความสามารถในการบรรลุวัตถุประสงค์ของเรา 
Unilever ตรวจหาและลดความเสี่ยงท่ีทําให้เกิด
การสูญเสีย เช่น การสูญเสียเงิน ชื่อเสียง หรือ
ความสามารถพิเศษ ตลอดจนถึงความเสี่ยงท่ีทํา
ให้เสียโอกาส เช่น ความล้มเหลวในการใช้กลยุทธ์
หากไม่เสริมความแข็งแกร่งของตราสินค้า หรือ
ความล้มเหลวท่ีจะเติบโตในช่องทางการเติบโต

แนวทางการจัดการความเสี่ยงของ Unilever นั้น
ถูกฝังตัวอยู่ในการดําเนินธุรกิจตามปกติด้วยชุด
ของหลักการจัดการความเสี่ยงระดับโลกท่ีมีการ
ดําเนินการในท้องถ่ิน

องค์ประกอบเชิงโครงสร้างของแนวทางดังกล่าว
มีดังนี้คือ:

• ธรรมาภิบาลของ Unilever โครงสร้างองค์กร 
และการมอบอํานาจ

• วิสัยทัศน์ กลยุทธ์และวัตถุประสงค์

• หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ นโยบายหลัก
ปฏิบัติและมาตรฐาน

• กรอบการควบคุมและกรอบความเสี่ยง

• การจัดการประสิทธิภาพและการดําเนินการ
ตามกระบวนการ

• กิจกรรมการรับรองและการปฏิบัติตาม

สิ่งที่ต้องทํา 

ผู้มีตําแหน่งต้ังแต่ผู้จัดการขึ้นไปจะต้องปฏิบัติ
ตามหลักการจัดการความเสี่ยงของ Unilever 
ดังนี้:

• ความรับผิดชอบ: จะต้องระบุและจัดการ
ความเสี่ยงท่ีเก่ียวข้องกับบทบาทของตนเอง

• ระดับความเสี่ยงท่ียอมรับได้: จะต้องกําหนด
ระดับความเสี่ยงท่ียอมรับได้หลังจากท่ีมีการ
ดําเนินการควบคุม เพื่อให้แน่ใจว่าไม่มีภัย
คุกคามท่ีสําคัญต่อการบรรลุวัตถุประสงค์

• การลดความเสี่ยง: จะต้องมีการควบคุมท่ี
เพียงพอและมีการตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการ
ปฏิบัติงานเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์

สมาชิกของทีมผู้นําทุกคนจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ากิจกรรมการจัดการ
ความเสี่ยง ตามท่ีระบุไว้ในกรอบการควบคุม
และกรอบความเสี่ยงของ Unilever นั้นได้รับ
การดําเนินการในขอบเขตความรับผิดชอบ
ของตนเอง

• จัดการอภิปรายความเสี่ยงแบบองค์รวม
ประจําปีในสถานการณ์ต่อไปนี้:

- ความเสี่ยงทางธุรกิจท่ีสําคัญท่ีตนเอง
รับผิดชอบได้รับการตรวจพบ;

- มีการพิจารณาทบทวนวิธีการจัดการ
ความเสี่ยง;

- ตรวจเจอช่องโหว่ใด ๆ ภายใต้ระดับ
ความเสี่ยงท่ียอมรับได้

• ดําเนินการพิจารณาทบทวนอย่าง
สมํ่าเสมอและตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการ
ลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับท่ียอมรับได้

หัวหน้าโครงการปฏิรูปทุก ๆ คนจะต้องทํางาน
ร่วมกับทีมงานของตนในการทําสิ่งต่อไปนี้:

• ตรวจหาความเสี่ยงท่ีสําคัญท่ีมีผลต่อการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ

• จัดทําแผนลดความเสี่ยง

• พิจารณาทบทวนความคืบหน้ากับกลุ่ม
แกนนําของโครงการ
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นวัตกรรมทีร่บัผิดชอบต่อสังคม

นวัตกรรมเป็นพื้นฐานของความสําเร็จทาง
ธุรกิจของ Unilever และเป็นส่วนสําคัญ
สําหรับกลยุทธ์ระดับโลกของเรา ความ
ซ่ือสัตย์และความเท่ียงธรรมทาง
วิทยาศาสตร์ของเราเป็นรากฐานสําคัญ
สําหรับการสร้างสรรค์นวัตกรรมท่ี
รับผิดชอบต่อสังคม ความปลอดภัยท่ีไม่
สามารถลดทอนได้

Unilever ทําการวิจัยและสร้างนวัตกรรมท่ี
ปลอดภัย ย่ังยืน และมีความรับผิดชอบต่อสังคม 
ซ่ึงเคารพต่อข้อกังวลของผู้บริโภคและสังคมอย่าง
เต็มท่ี ในการตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้บริโภค นวัตกรรมของ Unilever ต้ังอยู่บน
พื้นฐานของวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีท่ีถูกต้อง 
และสะท้อนถึงหลักจริยธรรมและมาตรฐานท่ีสูง

Unilever มีมาตรฐานระดับโลกท่ีใช้กับการวิจัย
และนวัตกรรมท้ังหมด รวมถึง: บรรจุภัณฑ์ 
กระบวนการ และการออกแบบผลิตภัณฑ์ท่ี
ปลอดภัยและย่ังยืน; การพัฒนาผลิตภัณฑ์และแบ
รนด์; ความร่วมมือด้านนวัตกรรมแบบเปิด; และ
สิ่งพิมพ์สําหรับการวิจัยทางวิทยาศาสตร์

ส่ิงท่ีต้องทํา 

พนักงานทุกคนท่ีเก่ียวข้องในกิจกรรมการวิจัยทาง
วิทยาศาสตร์และการสร้างนวัตกรรมต้องปฏิบัติตาม
มาตรฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องกับขอบเขตการทํางาน
ของตน โดยเฉพาะอย่างย่ิงควรทําสิ่งต่อไปนี้:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการประเมินและจัดการ
ความเสี่ยงเพื่อความปลอดภัยของผู้บริโภค ความ
ปลอดภัยในการทํางาน และสิ่งแวดล้อม

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าวัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ และบรรจุ
ภัณฑ์มีคุณสมบัติท่ีเหมาะสม

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการจัดการความเสี่ยงด้าน
ความปลอดภัยของผู้บริโภคท่ีเกิดจากสารก่อภูมิแพ้
ในอาหารอย่างมีประสิทธิภาพ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการวิจัยท่ีเก่ียวกับมนุษย์ได้รับ
การดําเนินการตามมาตรฐานทางจริยธรรมสูงสุด

• สนับสนุนความมุ่งม่ันของ Unilever ในการกําจัด
การทดลองในสัตว์ โดยไม่ลดทอนความปลอดภัย
ของผู้บริโภค (ดู การพัฒนาวิธีการทางเลือกแทน
การทดลองในสัตว์)

• ตรวจสอบให้แน่ใจถึงความซ่ือสัตย์ ความเข้มแข็ง 
ความเท่ียงธรรมและความโปร่งใสของการวิจัย
ทางวิทยาศาสตร์และความร่วมมือกับพันธมิตร
ภายนอกองค์กร (ดู สถานะของ Unilever เก่ียวกับ
วิทยาศาสตร์ท่ีมีความเท่ียงธรรมและความ
ซ่ือสัตย์)

• เก็บรักษาและจัดทําบันทึกการวิจัยท่ีสามารถ
เข้าถึงได้ โดยรวมถึงกฎเกณฑ์ในการศึกษาและ
ข้อมูล การตีความและการตัดสินใจภายใต้การวิจัย

• แจ้งข้อกังวลใด ๆ เก่ียวกับการไม่ปฏิบัติตาม
นโยบายหลักปฏิบัตินี้กับเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ ผู้จัดการสายงาน หรือพันธมิตร
ธุรกิจท่ีเก่ียวข้องกับการวิจัยและพัฒนา

ส่ิงท่ีห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• แสดงสื่อการนําเสนอหรือสิ่งพิมพ์ท่ียังไม่ผ่านการ
อนุมัติจากขั้นตอนการอนุมัติภายใน

• ทํางานร่วมกับบุคคลท่ีสามท่ีอยู่ภายนอกกรอบ
สัญญาท่ีได้วางแผนไว้และผ่านการอนุมัติแล้ว
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ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของผลิตภัณฑ์
ช่ือเสียงและความสําเร็จของ Unilever นั้น
ถูกสร้างขึ้นจากการนําเสนอผลิตภัณฑ์และ
บริการท่ีมีคุณภาพสูงและปลอดภัยซ่ึงเป็นไป
ตามมาตรฐานและกฎระเบียบท่ีมีการบังคับ
ใช้ท้ังหมด ท้ังภายในและภายนอกองค์กร
ภายใต้ห่วงโซ่คุณค่าแบบครบวงจร

พนักงานทุกคนมีบทบาทในการทําให้ม่ันใจ
ว่าผลิตภัณฑ์และบริการท่ีเราส่งมอบนั้น
เป็นไปตามความคาดหวังหรือเกินความ
คาดหวังของผู้บริโภคและลูกค้า

Unilever จะดําเนินการอย่างรวดเร็วและ
ทันเวลาเพื่อเรียกคืนผลิตภัณฑ์หรือบริการท่ี
ไม่เป็นไปตามมาตรฐานระดับสูงของเราหรือ
มาตรฐานท่ีตลาดต้องการ

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ใช้กระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพในการวัดและ
บันทึกสมรรถนะของกระบวนการและ
ผลิตภัณฑ์ และหากเหมาะสม ใช้ขั้นตอนการ
ป้องกันหรือการดําเนินการแก้ไขท่ีมี
ประสิทธิภาพเพื่อให้แน่ใจว่าลูกค้าและ
ผู้บริโภคของเราจะได้รับประสบการณ์ท่ียอด
เย่ียมในเรื่องคุณภาพของผลิตภัณฑ์

• รายงานความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์หรือ
ความกังวลเก่ียวกับคุณภาพของผลิตภัณฑ์ไป
ยังผู้จัดการสายงานหรือเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจโดยทันที

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ผลิตหรือแจกจ่ายผลิตภัณฑ์ รายการส่งเสริมการ
ขาย หรือบริการท่ีอาจส่งผลเสียต่อสุขภาพของ
พนักงานหรือผู้บริโภค ส่งผลเสียต่อลูกค้า หรือ
ส่งผลเสียต่อชื่อเสียงของ Unilever

• ตัดสินใจเก่ียวกับความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์
หรือคุณภาพของผลิตภัณฑ์โดยปราศจากอํานาจ 
และ/หรือ ความรู้ท่ีเพียงพอ

• ตอบสนองต่อลูกค้าหรือผู้บริโภคเก่ียวกับคุณภาพ
ของผลิตภัณฑ์หรือความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์
โดยไม่ได้รับอนุญาต
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การต่อต้านการ
ทุจรติ
ความซื่อสัตย์จะกำ�หนดวิธกีารทำ�งานของเรา ไม่ว่าเรา
จะอยู่ทีใ่ด เพราะมกีารแนะนำ�ให้เราทำ�สิ่งทีถู่กต้องเพื่อ
ความสำ�เรจ็ในระยะยาวของ Unilever
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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การหลกีเลีย่งผลประโยชน์ทับซ้อน
ผลประโยชน์ทับซ้อนสามารถส่งผลกระทบทาง
ลบอย่างมีนัยสําคัญต่อช่ือเสียงและความมี
ประสิทธิภาพของ Unilever รวมท้ังส่งผลต่อ
ธุรกิจและบุคลากร ปัญหานี้เกิดขึ้นเม่ือพนักงาน
ยอมให้ผลประโยชน์ต่าง ๆ เช่น ผลประโยชน์ท่ี
ไม่เก่ียวกับการเงิน ผลประโยชน์ท่ีเก่ียวกับ
การเงิน ผลประโยชน์ส่วนบุคคลท่ีอาจเกิดขึ้น
หรือท่ีรับรู้ได้หรือท่ีเกิดขึ้นจริง มีผลกระทบต่อ
ความเท่ียงธรรมเม่ือปฏิบัติงานท่ี Unilever

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดส่ิงท่ีพนักงานต้อง
ทําเพื่อป้องกันและจัดการกับสถานการณ์
เหล่านี้

ผลประโยชน์ทับซ้อนอาจเกิดขึ้น และจําเป็นต้องมี
การเปิดเผยข้อมูล เม่ือพนักงานทําสิ่งต่อไปนี้:

• ว่าจ้าง จัดการ หรืออยู่ในสถานะท่ีมีอิทธิพลต่อ
ภาระงานหรือการประเมินประสิทธิภาพ การให้
การอนุมัติ และ/หรือ การได้รับรางวัลจากบุคคล
ท่ีมีความสัมพันธ์ส่วนตัวอย่างใกล้ชิด

• ยอมรับหรือดําเนินบทบาทเป็นเจ้าหน้าท่ี
สาธารณะ หรือมีสมาชิกในครอบครัว หรือมีผู้
ติดต่อคนสนิทเป็นเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงมี
ความสามารถในการตัดสินใจท่ีอาจส่งผลกระทบ
ต่อธุรกิจของ Unilever

• ผลประโยชน์ส่วนตัวในธุรกิจของคู่แข่งหรือ
บุคคลท่ีสามอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ Unilever 
ผลประโยชน์ทับซ้อนอาจรวมถึงกรณีท่ีพนักงาน 
สมาชิกในครอบครัว หรือผู้ติดต่อคนสนิท ทําสิ่ง
ต่อไปนี้:

- ทํางานหรือให้บริการใด ๆ กับคู่แข่งหรือบุคคล
ท่ีสามอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับธุรกิจของ Unilever

- ถือครองการลงทุนอ่ืนนอกเหนือจากกองทุน
ดัชนี กองทุนแทร็กเกอร์ หรือกองทุนบําเหน็จ
บํานาญท่ีมีการซ้ือขายอย่างสาธารณะ  ท่ี
แสดงถึงสิ่งต่อไปนี้:

- ได้รับผลประโยชน์ท่ีมีนัยสําคัญในกิจการ
ของคู่แข่ง กิจการท่ีถูกควบคุมหรือ
ดําเนินการโดยภาครัฐ หรือบริษัทบุคคลท่ี
สามอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับธุรกิจของ Unilever 
(มูลค่าสุทธิ 5% จากหน่วยงานใด ๆ เหล่านี้)

- ได้รับผลประโยชน์ใด ๆ จากบริษัทบุคคลท่ี
สาม หรือเป็นหนึ่งในทีมของบริษัทบุคคลท่ี
สาม มีส่วนร่วมในการว่าจ้าง ตรวจสอบ หรือ
สอบสวนการทํางานของบุคคลท่ีสาม

• ผลิต ส่งเสริม หรือให้คําแนะนําเก่ียวกับสินค้า
หรือบริการท่ีอาจแข่งขันโดยตรงกับยูนิลีเวอร์ 
ข้อห้ามนี้ครอบคลุมถึงการมีส่วนร่วมท่ีได้รับ
ค่าจ้างหรือไม่ได้รับค่าจ้างในการให้คําแนะนํา
เก่ียวกับสินค้า การบริการ กระบวนการหรือ
ระบบท่ีอาจเก่ียวข้องกับยูนิลีเวอร์

• ยินยอมให้ผลประโยชน์ท่ีไม่เก่ียวกับการเงิน เช่น 
ค่านิยมส่วนบุคคล ความเชื่อ มุมมองทาง
การเมืองและสวัสดิการ มีความสําคัญเหนือกว่า
ความคาดหวังทางกฎหมายและทางจริยธรรม
ของ Unilever ซ่ึงส่งผลต่อการปฏิบัติงานหรือ
ความเท่ียงธรรมในท่ีทํางาน

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่า Unilever ได้รับประโยชน์
สูงสุดจากโอกาสทางธุรกิจท่ีอาจเกิดขึ้น

• ทําตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในท่ีนี่เพื่อเปิดเผย
ผลประโยชน์ทับซ้อนท่ีเกิดขึ้นจริง ท่ีรับรู้ได้ หรือ
ท่ีอาจเกิดขึ้นต่อเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทาง
ธุรกิจของตนเอง ซ่ึงเจ้าหน้าท่ีจะเป็นผู้กําหนด
วิธีการท่ีดีท่ีสุดในการจัดการกับสถานการณ์โดย
ปรึกษากับผู้จัดการสายงานของพนักงาน

• />ปฏิบัติตามขั้นตอนเดิมหากพนักงานมีความ
สนใจท่ีจะเข้ารับตําแหน่งเป็นกรรมการของ
องค์กรอ่ืน (หรือเทียบเท่า) ด้วยเวลาส่วนตัว ไม่ว่า
จะมีผลประโยชน์ทางการค้าหรือไม่ได้แสวงหา
ผลกําไร โดยรวมถึงบทบาทในสมาคมการค้าและ
บทบาทสําหรับองค์กรสาธารณะ ภาระผูกพันนี้
รวมถึงผู้เข้าทํางานใหม่ท่ีดํารงตําแหน่งกรรมการ
และไม่ได้เปิดเผยว่าพวกเขาเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการสรรหาพนักงานใหม่

• ข้อกําหนดในการเปิดเผยข้อมูลข้างต้นไม่รวมถึง
บทบาทของผู้ว่าการโรงเรียน ตําแหน่งผู้
ควบคุมดูแลกลุ่มนักกีฬาสมัครเล่นหรือสันทนา
การ และผู้อํานวยการกลุ่มอาคาร/บ้านจัดสรรท่ี
พนักงานอาศัยอยู่

• ได้รับการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกฎหมายและหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีด้าน
ความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ ก่อนท่ีจะเป็นกรรมการ
ของบริษัทจดทะเบียนใด ๆ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าภาระผูกพันจากภายนอก
จะต้องไม่ส่งผลดังนี้:

• เบ่ียงเบนพนักงานจากความมุ่งม่ันและการมีส่วน
ร่วมกับ Unilever

• ให้การเข้าถึงข้อมูลท่ีมีความอ่อนไหวทางการค้า
เก่ียวกับคู่แข่งของ Unilever ท้ังท่ีเกิดขึ้นจริงหรือ
ท่ีอาจเกิดขึ้น (ดูนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ การ
แข่งขันท่ีเป็นธรรม และ ข้อมูลของคู่แข่ง; และ/
หรือ

- สร้างความรับผิดใด ๆ ให้กับ Unilever 
พนักงานต้องแจ้งองค์กรอ่ืน ๆ ว่าตนเอง
ดํารงตําแหน่งดังกล่าวเป็นการส่วนตัวโดย
ไม่มีความรับผิดชอบใด ๆ ต่อ Unilever และ
ค่าธรรมเนียมหรือผลประโยชน์ใด ๆ ท่ี
เกิดขึ้นจากการมีส่วนร่วมของพนักงานจะไม่
ถูกส่งต่อไปถึง Unilever

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ยอมรับการนัดหมาย การอภิปราย การ
ลงคะแนนหรือมีส่วนร่วมในกระบวนการ
ตัดสินใจหรือกิจกรรมใด ๆ เม่ือผลประโยชน์ทับ
ซ้อนเกิดขึ้น หรือก่อนท่ีเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจของพนักงานจะตรวจสอบและ
ให้การอนุมัติ

• รับหรือเบ่ียงเบนโอกาสทางธุรกิจใดๆ ท่ีเกิดขึ้น
ในช่วงเวลาท่ีคุณทํางานท่ี Unilever ท่ีอาจเป็น
ผลประโยชน์สําหรับ Unilever

• ใช้ตําแหน่งของตนเองใน Unilever ในทางท่ีผิด
เพื่อพัฒนาผลประโยชน์ส่วนบุคคล

• จ้าง ทําสัญญา หรือมีส่วนร่วมกับบุคคลหรือ
องค์กรใด ๆ โดยปราศจากการตรวจสอบให้
แน่ใจว่าพวกเขาไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อนกับ 
Unilever

• จ้างหรือเรียกใช้บริการอดีตเจ้าหน้าท่ีสาธารณะ
โดยไม่ปฏิบัติตามหลักการของ Unilever ใน
เรื่อง ‘การหมุนเวียนบทบาท’
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การต่อต้านการให้สินบน

เพื่อสนับสนุนความพยายามท่ัวโลกในการ
ต่อสู้กับการทุจริต ประเทศส่วนใหญ่มี
กฎหมายท่ีห้ามการให้สินบน: หน่วยงาน
หลายแห่งปรับใช้กฎหมายนี้ใน ‘ระดับ
สากล’ กับพฤติกรรมท่ีเกินขอบเขต การ
ละเมิดกฎหมายดังกล่าวอาจส่งผลทาง
กฎหมายและทางการเงินสําหรับ Unilever 
และบุคคล การติดต่อกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ
นั้นมีความเส่ียงท่ีสูงเป็นพิเศษ: การกระทํา
ผิดกฎหมายท่ีปรากฏขึ้นอาจก่อให้เกิดความ
เสียหายอย่างมีนัยสําคัญต่อช่ือเสียงของ 
Unilever ได้

ความมุ่งม่ันของ Unilever ในการทําธุรกิจ
ด้วยความซ่ือสัตย์นั้นจําเป็นต้องมีมาตรฐาน
ขั้นสูงระดับโลกอย่างต่อเนื่อง: แนวทาง
ต่อต้านการให้สินบนและการทุจริตของเรา
ถูกนํามาใช้กับการดําเนินงานท้ังหมดของ 
Unilever โดยไม่คํานึงถึงหลักปฏิบัติของ
ธุรกิจในท้องถ่ิน และห้ามการให้สินบนท้ัง
สําหรับองค์กรสาธารณะและหรือองค์กร
การค้า (เช่น ให้หรือรับสินบนจากบุคคลท่ี
สามใด ๆ)

นโยบายหลักปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงส่ิงใด ๆ ท่ี
พนักงานจะต้องทําและจะต้องไม่ทํา เพื่อ
ตอบสนองต่อข้อกําหนดของ Unilever

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ให้ความกระจ่างอยู่เสมอเม่ือต้องติดต่อกับ
บุคคลท่ีสามเพื่อชี้แจงว่า Unilever มีแนวทาง
ต่อต้านการให้สินบนและการทุจริต และจะไม่
เสนอ จ่ายเงิน เรียกร้อง หรือยอมรับการ
จ่ายเงิน ของกํานัลหรือของสมนาคุณท่ีส่งผล
ต่อผลลัพธ์ทางธุรกิจอย่างไม่เหมาะสม (ไม่ว่า
จะทางตรงหรือทางอ้อม)

• แจ้งเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจของ
ตนเองและท่ีปรึกษาท่ัวไปของกลุ่มโดยทันที
หากพนักงานรับทราบถึงข้อเสนอในการ
จ่ายเงิน การจ่ายเงินท่ีเกิดขึ้นจริง หรือธุรกรรม
อ่ืน ๆ ท่ีมีความเป็นไปได้ท่ีจะละเมิดนโยบาย
หลักปฏิบัตินี้

• ปฏิบัติตามนโยบายด้านการปฏิบัติตามและ
การควบคุมของ Unilever โดยสอดคล้องกับ 
นโยบายหลักปฏิบัติในการจัดหาท่ีรับผิดชอบ
ต่อสังคมและการเป็นพันธมิตรธุรกิจ

• ใช้การสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์หรือโซลูชั่น
ทางอิเล็กทรอนิกส์ของรัฐบาล (ในด้านต่าง ๆ 
เช่น การออกใบอนุญาต การจัดซ้ือ ภาษี การ
คุ้มครองแบรนด์ ฯลฯ) หรือวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีมีอยู่
เพื่อลดการมีปฏิสัมพันธ์แบบตัวต่อตัวกับ
เจ้าหน้าท่ีสาธารณะและลดความเสี่ยงท่ี
เก่ียวข้องกับการให้สินบน

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงาน**จะต้องไม่**ทําสิ่งต่อไปนี้ ท้ังโดย
ทางตรงหรือทางอ้อม (เช่น ผ่านซัพพลายเออร์
ตัวแทน ผู้จัดจําหน่าย ท่ีปรึกษา ทนายความ คน
กลาง หรือบุคคลอ่ืน ๆ ):

นําเสนอหรือให้สินบนหรือ ผลประโยชน์ท่ีไม่
เหมาะสม (โดยรวมถึง การจ่ายเงินค่าอํานวย
ความสะดวก) ให้กับเจ้าหน้าท่ีสาธารณะหรือ
บุคคลอ่ืนหรือบุคคลท่ีสาม โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อ
สร้างความประทับใจเพื่อให้มีอิทธิพลต่อการ
ตัดสินใจของบุคคลใด ๆ เก่ียวกับ Unilever

ร้องขอหรือรับสินบนหรือผลประโยชน์ท่ีไม่
เหมาะสมจากบุคคลท่ีสามใด ๆ ท่ีเป็นการสร้าง
ความประทับใจเพื่อให้มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจ
ของ Unilever เก่ียวกับบุคคลท่ีสามดังกล่าว

ในสถานการณ์พิเศษท่ีพนักงานไม่สามารถ
หลีกเล่ียงการคุกคามต่อชีวิต เสรีภาพ หรือ
อันตรายทางร่างกายได้หากไม่ตอบสนองต่อ
ความต้องการในการชําระเงิน พนักงานอาจ
ดําเนินการกับการชําระเงินดังกล่าวแต่ผู้ท่ี
เก่ียวข้องต้องรายงานรายละเอียดท้ังหมดไปยัง
เจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจและท่ี
ปรึกษาท่ัวไปของกลุ่มภายในประเทศท่ีเกิด
เหตุการณ์ขึ้น เพื่อให้ม่ันใจว่าสามารถตรวจสอบ
ได้อย่างเต็มท่ี บันทึกข้อมูลทางการเงินท่ีจําเป็น
จะต้องได้รับการจัดเก็บไว้ และขั้นตอนต่อไป
จะต้องได้รับการดําเนินการตามความเหมาะสม 
(ดูนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ บันทึก การ
รายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
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ของกํานัลและการต้อนรบั  (1 จาก 2)
ความสัมพันธ์ท้ังหมดของ Unilever จะต้อง
สะท้อนถึงความมุ่งม่ันอย่างต่อเนื่องในการทํา
ธุรกิจด้วยความซ่ือสัตย์

การต้อนรับสามารถมีบทบาทเชิงบวกในการ
สร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า ซัพพลายเออร์
และบุคคลท่ีสามอ่ืน ๆ ในทํานองเดียวกัน 
บางครั้งก็เหมาะสมท่ีจะเสนอของกํานัลท่ี
สมเหตุสมผล เช่น ในบริบทของกิจกรรม
ส่งเสริมการขายหรือการเปิดตัวผลิตภัณฑ์ 
อย่างไรก็ตาม การยอมรับหรือการรับของ
กํานัลและการต้อนรับสามารถเปิดช่องว่างให้
เกิดการละเมิดหรือสร้างผลประโยชน์ทับซ้อน
ได้ ท้ังท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ีรับรู้ได้ ดังนั้นส่ิงนี้จึง
ไม่ควรเกิดขึ้นบ่อยและเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมายและมีสัดส่วนท่ีเหมาะสมใน
บริบทของกิจกรรมทางธุรกิจของ Unilever

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดความรับผิดชอบ
ของพนักงานท่ีเก่ียวข้องกับของกํานัลและการ
ต้อนรับ ซ่ึงจะให้ความความชัดเจนเก่ียวกับ
รูปแบบของของกํานัลและการต้อนรับท่ีไม่ได้
รับอนุญาต นอกจากนี้ยังอธิบายถึง
สถานการณ์ท่ีพนักงานอาจให้หรือรับของ
กํานัลและการต้อนรับได้อย่างถูกต้องตาม
กฎระเบียบ

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ใช้นโยบายหลักปฏิบัตินี้ด้วยความสุจริตเพื่อให้
แน่ใจว่าของกํานัลและการต้อนรับไม่ได้ดูมีค่า
มากเกินไป ไม่ได้เป็นการมอบผลประโยชน์ท่ีไม่
เหมาะสม หรือไม่ได้เป็นการสร้างผลประโยชน์
ทับซ้อนท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ีรับรู้ได้ (ดูนโยบาย
หลักปฏิบัติเก่ียวกับ การต่อต้านการให้สินบน
และ การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน)

• ทําความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อจํากัดทางการ
เงินในท้องถ่ินท่ี Unilever กําหนดไว้สําหรับของ
กํานัลและการต้อนรับ เว้นแต่จะได้รับการ
ยกเว้นตามนโยบาย หลักปฏิบัตินี้
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สิ่งที่ต้องทํา 

ของกํานัล

พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าของกํานัลใด ๆ ท่ีถูกเสนอให้ 
(นอกเหนือจากสินค้าของ Unilever) หรือท่ีได้รับ 
จะต้องไม่เกินขีดจํากัดทางการเงินในท้องถ่ิน
สําหรับของกํานัล หรือเป็นการให้ครั้งเดียวจบ 
หรือไม่ได้เกิดขึ้นบ่อย และเป็นไปตามนโยบาย
หลักปฏิบัติเก่ียวกับ การหลีกเล่ียงผลประโยชน์
ทับซ้อน แม้ว่าพนักงานไม่จําเป็นต้องบันทึกการ
รับของกํานัลดังกล่าวกับทางส่วนกลาง อย่างไรก็
ตามพนักงานจะต้องบันทึกไว้ด้วยตนเองเพื่อการ
ตรวจสอบในภายหลัง ข้อยกเว้นท้ังหมดต้อง
ได้รับการอนุมัติล่วงหน้าจากเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าหากตนเองได้รับของกํานัล
ท่ีมีมูลค่าเกินขีดจํากัดทางการเงินในท้องถ่ิน
สําหรับของกํานัล พนักงานจะต้องปฏิเสธอย่าง
สุภาพและอธิบายเก่ียวกับกฎระเบียบของ 
Unilever ในสถานการณ์พิเศษท่ีต้องยอมรับของ
กํานัลเหล่านี้เพื่อหลีกเล่ียงความขุ่นเคืองอย่าง
รุนแรง หรือสถานการณ์ท่ีขัดขวางพนักงานจาก
การส่งคืนของกํานัล พนักงานจะต้อง:

- ขออนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทาง
ธุรกิจ และ

- หากเหมาะสม ให้ทําตามขั้นตอนสําหรับการ
บริจาคของกํานัลเพื่อการกุศล

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าของกํานัลท้ังหมดจาก
พนักงานท่ีอยู่ในรูปแบบสินค้าแบรนด์ Unilever 
จะต้องถูกต้องตามกฎหมายและมีราคาเหมาะสม

การต้อนรบั

พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการต้อนรับจะได้รับการ
นําเสนอหรือได้รับการยอมรับ ก็ต่อเม่ือมีเง่ือนไข
ดังต่อไปนี้:

- มีผลประโยชน์ทางธุรกิจท่ีชอบด้วยกฎหมาย

- มูลค่าของการต้อนรับไม่เกินขีดจํากัดทาง
การเงินในท้องถ่ินสําหรับการต้อนรับ และ

- การต้อนรับเป็นแบบจัดขึ้นครั้งเดียวหรือไม่ได้
เกิดขึ้นบ่อยครั้ง

- การต้อนรับอยู่ในรูปแบบของม้ืออาหารท่ีจัด
ขึ้นในท้องถ่ิน, หรือเป็นการเข้าร่วมงานท่ี ‘จัด
ขึ้นโดยทีมงาน’, งานแข่งขันกีฬาหรืองาน
วัฒนธรรมในท้องถ่ิน, พิธีมอบรางวัล
อุตสาหกรรมในท้องถ่ิน, การเย่ียมชมสถานท่ี
ในเชิงธุรกิจหรือกิจกรรมท่ีคล้ายกัน

- การติดต่อธุรกิจตามปกติเกิดขึ้นจริงจาก 
Unilever และฝ่ายอ่ืน ๆ 

พนักงานไม่จําเป็นต้องบันทึกการต้อนรับ
ดังกล่าวกับทางส่วนกลาง อย่างไรก็ตาม
พนักงานจะต้องบันทึกไว้ด้วยตนเองเพื่อการ
ตรวจสอบในภายหลัง และตรวจสอบให้แน่ใจว่า
ค่าใช้จ่ายท่ีเก่ียวข้องกับการต้อนรับใด ๆ ท่ีจัด
ขึ้นโดย หรือจัดในนามของ Unilever จะต้อง
ได้รับการอนุมัติโดยใช้ระบบอนุมัติและ
ประมวลผลค่าใช้จ่ายในท้องถ่ินแบบมาตรฐาน
ของ Unilever

ในกรณีพิเศษท่ีพนักงานต้องการเสนอหรือ
ยอมรับการต้อนรับท่ีมีมูลค่าเกินขีดจํากัดทาง
การเงินในท้องถ่ินสําหรับการต้อนรับดังกล่าว 
พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบกับผู้จัดการสายงานเพื่อขออนุมัติ
ข้อเสนอดังกล่าว

• ขออนุมัติจากเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์
ทางธุรกิจ และ

• เม่ือได้รับการอนุมัติแล้ว ขอให้บุคคลท่ีสาม
ยืนยันว่าการนําเสนอหรือการยอมรับการ
ต้อนรับดังกล่าวนั้นสอดคล้องกับนโยบาย
ของกํานัลและการต้อนรับท่ีเทียบเท่า

ในกรณีอ่ืน ๆ ท่ีพนักงานนําเสนอหรือยอมรับ
การต้อนรับท่ีมีมูลค่าเกินขีดจํากัดทางการเงินใน
ท้องถ่ินสําหรับการต้อนรับดังกล่าว พวกเขา
จะต้องปฏิเสธอย่างสุภาพโดยอ้างอิงนโยบาย
หลักปฏิบัตินี้

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ปรึกษาหารือ นําเสนอ หรือรับของกํานัลหรือการ
ต้อนรับใดๆ ท่ีเก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือ
สมาชิกในครอบครัวของตนเอง โดยปราศจาก
การได้รับอนุมัติล่วงหน้าจากเจ้าหน้าท่ีด้านความ
ซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ

• นําเสนอหรือยอมรับของกํานัลหรือการต้อนรับ
ใด ๆ หรือความช่วยเหลืออ่ืนใดท่ีมีเจตนาหรือ
อาจถูกมองว่ามีอิทธิพลต่อการตัดสินใจทาง
ธุรกิจหรือสร้างภาระผูกพันในการตอบแทน

• นําเสนอหรือยอมรับเงินสดหรือสิ่งท่ีมีมูลค่า
เทียบเท่าเงินสด เช่น ล็อตเตอรี่  บัตรของกํานัล 
บัตรกํานัลแทนเงินสด การให้กู้ยืม การคํ้าประกัน
หรือการให้เครดิต หุ้นหรือตราสารอ่ืนๆ

• นําเสนอหรือยอมรับการต้อนรับใด ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับการเข้าพักค้างคืนหรือการเดินทาง
ต่างประเทศโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าหน้าท่ี
ด้านความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจ

• นําเสนอหรือยอมรับการต้อนรับใดๆ ท่ีขัดกับ
นโยบายหลักปฏิบัติของเราในเรื่องการเคารพ 
การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็นธรรม หรือ
เป็นสิ่งท่ีอาจก่อให้เกิดความผิดตามบรรทัดฐาน
และประเพณีภายในท้องถ่ิน

การอนุมัติท้ังหมดจากเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์
ทางธุรกิจท่ีอ้างถึงในนโยบายหลักปฏิบัตินี้จะต้อง
ได้มาหลังจากขั้นตอนการเปิดเผยของกํานัลและการ
ต้อนรับในท่ีนี่

ของกํานัลและการต้อนรบั  (2 จาก 2)
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บันทึก การรายงานและการบัญชทีีถู่กต้อง
รายงานทางการเงินและข้อมูลอ่ืน ๆ ท่ี 
Unilever เก็บรักษาไว้ภายในองค์กรและ
ข้อมูลทางการเงินท่ีให้แก่ผู้ถือหุ้น ผู้
กํากับดูแล และผู้มีส่วนได้เสียอ่ืน ๆ จะต้อง
ถูกต้องและครบถ้วน 

บันทึกของเราให้ข้อมูลท่ีมีค่าสําหรับธุรกิจ 
รวมท้ังหลักฐานการดําเนินงาน การตัดสินใจ
และข้อผูกพันของเรา ขั้นตอนและ
กระบวนการต่าง ๆ จะต้องพร้อมใช้งาน
เพื่อให้แน่ใจว่าธุรกรรมพื้นฐานได้รับอนุญาต
อย่างถูกต้องและบันทึกอย่างถูกต้อง

ความล้มเหลวในการบันทึกธุรกรรมอย่าง
ถูกต้อง หรือการปลอมแปลงหรือการสร้าง
ข้อมูลท่ีทําให้เข้าใจผิดหรือการชักจูงผู้อ่ืนให้
กระทําการแทน อาจเป็นการฉ้อโกงและ
ส่งผลให้พนักงานหรือ Unilever ต้องเสีย
ค่าปรับ หรือได้รับโทษ

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดส่ิงท่ีพนักงาน
ต้องทําเพื่อรับรองความถูกต้องของบันทึก
ทางธุรกิจและข้อมูลทางการเงินของเรา

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• บันทึกธุรกรรมท้ังหมดอย่างถูกต้อง ครบถ้วน
และโดยทันที

• ดําเนินการเฉพาะธุรกรรม เช่น การซ้ือ การ
ขาย หรือการโอนสินค้า/สินทรัพย์ท่ีได้รับ
อนุญาต

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการทําธุรกรรมท่ีได้รับ
การอนุมัตินั้นถูกกฎหมายและมีเอกสารท่ี
ถูกต้อง

• แจ้งเจ้าหน้าท่ีความซ่ือสัตย์สุจริตทางธุรกิจ
และหัวหน้าฝ่ายการเงินถึงการฉ้อโกงหรือการ
เตรียมการใด ๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นเพื่ออํานวยความ
สะดวกในการหลีกเล่ียงภาษีหรือการบิดเบือน
ข้อมูลทางบัญชีหรือข้อมูลอ่ืน ๆ หรือหากมีการ
จ่าย 'การจ่ายเงินเพื่ออํานวยความสะดวก' เพื่อ
หลีกเล่ียงอันตรายทางกายภาพหรือเนื่องจาก
ข้อผิดพลาดในการตัดสินใจ

• ในกรณีท่ีบริบทมีคําสั่งยับย้ังการทําลายบันทึก 
ให้เก็บรักษาบันทึกไว้โดยสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเก็บรักษาข้อมูลของ Unilever 
หรือเก็บรักษาไว้นานกว่านั้นหากจําเป็นตาม
กฎหมาย/กฎระเบียบของท้องถ่ิน

• เก็บรักษาบันทึกท่ีอาจเก่ียวข้องกับการ
ตรวจสอบท่ีต่อเนื่องใด ๆ การดําเนินคดีหรือ
การตรวจสอบตามกฎหมาย แม้ว่าจะมี
ระยะเวลาการเก็บรักษาท่ีนานกว่าปกติ แต่ก็
ควรท่ีจะดําเนินการหากได้รับคําแนะนําให้
ปฏิบัติตาม

• ประสานงานอย่างเต็มท่ี อย่างเปิดเผย และ
อย่างซ่ือสัตย์กับผู้ตรวจสอบภายใน/ภายนอก 
หน่วยงานด้านภาษีและหน่วยงานกํากับดูแล
อ่ืน ๆ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าพนักงานตระหนักถึง
ข้อมูลท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องกับงานของตนเอง

พนักงานท่ีรับผิดชอบต่อการรายงานข้อมูลทาง
การเงินและทางธุรกิจอ่ืน ๆ จะต้อง ทําสิ่งต่อไปนี้:

• ปฏิบัติตามกฎหมายท่ีบังคับใช้ท้ังหมด เช่น 
กฎหมายท่ีเก่ียวกับงบการเงิน ภาษี และ
ข้อกําหนดด้านสิ่งแวดล้อม

• ปฏิบัติตามมาตรฐานและกฎระเบียบการ
รายงานภายนอกองค์กรท่ีมีการบังคับใช้ เช่น 
มาตรฐานการบัญชีระหว่างประเทศและ
ระดับชาติ มาตรฐานและหลักเกณฑ์การจด
ทะเบียนหลักทรัพย์ในตลาดหลักทรัพย์ 
กฎระเบียบด้านการเงิน ข้อกําหนดด้านสุขภาพ
และความปลอดภัย มาตรฐานและการ
หลักเกณฑ์การกํากับดูแลกิจการ

• ปฏิบัติตามคู่มือการบัญชีของ Unilever 
คําแนะนําในการรายงานและตารางเวลา 
มาตรฐานข้อมูลและคําจํากัดความของข้อมูล

พนักงานท่ีเก่ียวข้องกับการบัญชีจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการขาย ผลกําไร 
สินทรัพย์ และหนี้สินจะต้องถูกบันทึกใน
ช่วงเวลาท่ีถูกต้อง

• จัดทําเอกสารสมมติฐานอย่างถูกต้องท่ีรองรับ
การบันทึกทางบัญชี โดยเฉพาะอย่างย่ิงเอกสาร
ท่ีเก่ียวข้องกับประมาณการหนี้สิน รายการ
บันทึกประจําวันและหนี้สินท่ีอาจเกิดขึ้น 
รวมถึงภาษี

หัวหน้ากลุ่มตลาด/หัวหน้าระดับประเทศ ผู้
ควบคุมและผู้อํานวยการฝ่ายการเงินจะต้อง
แถลงการณ์เก่ียวกับงบการเงินรายไตรมาสและ
รายปีตามคําแนะนําท่ีกําหนดไว้โดยกลุ่มการเงิน
ของ Unilever

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ทําสิ่งใดๆ ท่ีเป็นการปลอมแปลงราคาหรือโอน
ยอดขายหรือกําไรระหว่างรอบของการ
รายงาน

• สร้าง เก็บรักษา หรือจัดจ้างผู้อ่ืนเพื่อผลิตหรือ
เก็บรักษาสินทรัพย์ กองทุน หรือบัญชีท่ีไม่
อนุญาติให้เปิดเผยหรือบันทึก

• ปกปิด แก้ไขหรือบิดเบือนเอกสาร บัญชี และ
บันทึกของบริษัท
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การปกป้องสินทรพัย์ทางกายภาพ สินทรพัย์ทางการเงิน และทรพัย์สินทางปัญญาของ Unilever

พนักงานมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ
ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสินทรัพย์ของ 
Unilever ได้รับการปกป้อง

สําหรับข้อมูลเก่ียวกับการปกป้อง
สินทรัพย์ประเภทอ่ืน ๆ หลายประเภท 
โปรดดูนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ อา
ชีวอนามัยและความปลอดภัย และ  
การปกป้องข้อมูลของ Unilever

นโยบายหลักปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงการ
ปกป้องทรัพย์สินและสินทรัพย์ทาง
กายภาพ สินทรัพย์ทางการเงินและ
ทรัพย์สินทางปัญญา

สิ่งที่ต้องทํา 

ทรัพย์สิน/สินทรัพย์ทางกายภาพ

พนักงานจะต้อง:

• ใช้ความระมัดระวังเพื่อตรวจสอบให้แน่ใจว่า
สินทรัพย์ทางกายภาพท้ังหมดของ Unilever 
และทรัพย์สินท่ีคุณสัมผัสในท่ีทํางานจะต้อง
ไม่ได้รับความเสียหาย ใช้งานผิดวัตถุประสงค์ 
หรือสูญหาย ทรัพย์สินและสินทรัพย์ทาง
กายภาพนั้นรวมถึงโรงงานและอุปกรณ์ใน
ห้องปฏิบัติการ ผลิตภัณฑ์หรือชิ้นส่วนของ 
Unilever อาคาร คอมพิวเตอร์ และยานยนต์
ของบริษัท

หัวหน้าในแต่ละสถานท่ีของ Unilever จะต้องทํา
สิ่งต่อไปนี้:

• ระบุถึงอันตรายท่ีอาจเกิดขึ้นจากกิจกรรมและ
การบริการในสถานท่ี

• ประเมินความเสี่ยงจากอันตรายใด ๆ ท่ีอาจทํา
ให้เกิดความเสียหายต่อสินทรัพย์ของสถานท่ี
และความเสี่ยงจากการหยุดชะงักทางธุรกิจ
หรือความรับผิดท่ีอาจเกิดขึ้น

• ทําตามขั้นตอนเพื่อลดความเสี่ยงให้อยู่ใน
ระดับท่ียอมรับได้

สินทรพัย์ทางการเงิน

พนักงานจะต้อง:

• ปกป้องสินทรัพย์ทางการเงินของ Unilever – 
เช่น เงินสด บัญชีธนาคาร และบัตรเครดิต -
จากการใช้งานท่ีผิดวัตถุประสงค์ การสูญหาย 
การฉ้อฉล หรือการโจรกรรม

• อนุญาตเฉพาะภาระผูกพัน ค่าใช้จ่าย การยืม
หรือการทําธุรกรรมทางการเงินอ่ืน ๆ ท่ี
สอดคล้องกับบทบาทของพนักงานตามท่ีระบุไว้
ในกําหนดการของเจ้าหน้าท่ีการคลัง และ/หรือ 
เจ้าหน้าท่ีการเงินระดับโลก และ/หรือ 
เจ้าหน้าท่ีระดับภูมิภาค เจ้าหน้าท่ีระดับท้องถ่ิน

• ปฏิบัติตามมาตรฐานของ Unilever ท่ีเก่ียวข้อง
เม่ือมีส่วนร่วมในสัญญาป้องกันความเสี่ยงหรือ
ธุรกรรม

ทรัพย์สินทางปัญญา

พนักงานจะต้อง:

• รายงานไปยังกลุ่มกฎหมายใด ๆ เก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์ปลอมหรือผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ์ การ
สื่อสารหรือแนวปฏิบัติทางการตลาดท่ีสงสัยว่า
ละเมิดลิขสิทธิ์ เครื่องหมายการค้า สิทธิบัตร 
สิทธิ์ในการออกแบบ ชื่อโดเมน และ/หรือ สิทธิ์
ในทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืน ๆ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีการตรวจสอบและย่ืน
เอกสารท่ีจําเป็นท้ังหมดแล้วเก่ียวกับสิทธิบัตร 
การออกแบบ และเครื่องหมายการค้า หรือ
สิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืน ๆ เม่ือทําการ
วิจัย พัฒนา หรือเตรียมท่ีจะเปิดตัวแบรนด์
ใหม่ แบรนด์ย่อย บริการ การออกแบบ 
สิ่งประดิษฐ์ การสื่อสาร การโฆษณา และสื่อ
ส่งเสริมการขาย

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสัญญาได้รับการ
จัดเตรียมโดยมีข้อกําหนดท่ีเหมาะสมเพื่อ
ปกป้องสิทธิ์ในทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever และให้อิสระในการใช้ผลลัพธ์เม่ือ
ต้องทํางานร่วมกันกับบุคคลท่ีสาม

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• เคล่ือนย้ายทรัพย์สินหรือสินทรัพย์ทาง
กายภาพของ Unilever ออกจากสถานท่ีของ
บริษัทโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือใช้สินทรัพย์
เพื่อวัตถุประสงค์ท่ีไม่เหมาะสม

• เจตนาละเมิดสิทธิบัตรท่ีได้รับการปกป้องตาม
กฎหมาย สิทธิ์ในการออกแบบ เครื่องหมาย
การค้า ลิขสิทธิ์และทรัพย์สินทางปัญญาอ่ืนๆ
ของบุคคลท่ีสามใด ๆ
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การต่อต้านการฟอกเงิน
เพื่อปกป้องช่ือเสียงของยูนิลีเวอร์และ
หลีกเล่ียงความรับผิดทางอาญา เป็นส่ิง
สําคัญท่ีจะไม่มีส่วนเก่ียวข้องกับกิจกรรมผิด
กฎหมายของผู้อ่ืนไม่ว่าจะอย่างบริสุทธ์ิใจ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง พนักงานต้องตรวจสอบ
ให้แน่ใจว่า   ยูนิลีเวอร์ปฏิบัติตามกฎหมาย
และข้อบังคับว่าด้วยมาตรการการควํ่าบาตร
ทางเศรษฐกิจ และไม่จัดการกับเงินท่ีได้จาก
กิจกรรมผิดกฎหมาย เนื่องจากอาจส่งผลให้
มีความผิดทางอาญาในการฟอกเงิน

นโยบายหลักจรรยาบรรณนี้กําหนดขั้นตอน
สําคัญท่ีพนักงานต้องดําเนินการเพื่อ
หลีกเล่ียงการละเมิดมาตรการควํ่าบาตรทาง
เศรษฐกิจหรือเก่ียวข้องกับการฟอกเงิน

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ปฏิบัติตามนโยบายการจัดหาทรัพยากรและ
ความร่วมมือทางธุรกิจอย่างมีความรับผิดชอบ 
มาตรฐานสากลว่าด้วยมาตรการควํ่าบาตรทาง
เศรษฐกิจท่ัวโลก และกระบวนการต่อต้านการ
ฟอกเงินหรือการควํ่าบาตรในท้องถ่ินใดๆ เม่ือ
พวกเขาเข้าร่วมงาน ทําสัญญา หรือตรวจสอบ
บุคคลท่ีสาม

• แจ้งหัวหน้าท่ีปรึกษากฎหมายของคลัสเตอร์
ทันทีหากมีข้อสงสัยเก่ียวกับกิจกรรมการฟอก
เงินท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ีอาจเกิดขึ้น หรือเก่ียวกับ
ธุรกรรมกับประเทศท่ีถูกควํ่าบาตรหรือบุคคลท่ี
สามท่ีถูกควํ่าบาตร

• ขออนุมัติล่วงหน้าจากหัวหน้าภูมิภาค โดย
ปรึกษากับท่ีปรึกษากฎหมายและเจ้าหน้าท่ี
การเงินท่ีอาวุโสท่ีสุดก่อนท่ีจะอนุญาตให้มี
เหตุการณ์ใดๆ ต่อไปนี้เกิดขึ้น:

บุคคลที่สามรอ้งขอให้:

- ชําระเงินเข้าบัญชีธนาคารในนามของบุคคล
ท่ีสามหรือนอกประเทศท่ีดําเนินการ

- รับชําระเงินในรูปแบบนอกเหนือจากเงือน
ไขทางธุรกิจปกติ

- แบ่งการชําระเงินไปยังบัญชีธนาคารหลาย
บัญชี

- จ่ายเกินท่ีตกลงกัน

การชําระเงินของบุคคลภายนอกให้กับยูนิลีเวอร:์ 

- จากบัญชีธนาคารหลายบัญชี

- จากบัญชีธนาคารจากภูมิภาคอ่ืนท่ีไม่ใช่บัญชีท่ี
บุคคลภายนอกอาศัยอยู่

- โดยฝากเป็นเงินสดเม่ือปกติจ่ายด้วยเช็คหรือ
ทางอิเล็กทรอนิกส์

- โดยได้รับจากบุคคลท่ีสามอ่ืน ๆ ท่ียังไม่ได้เข้า
ร่วมและ/หรือไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของสัญญา

- โดยจ่ายไว้ล่วงหน้าเม่ือไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของ
เง่ือนไขธุรกิจปกติ

พนักงานท่ีเก่ียวข้องในการมีส่วนร่วมหรือทํา
สัญญากับบุคคลท่ีสาม เช่น ซัพพลายเออร์ใหม่ 
ลูกค้า และผู้จัดจําหน่ายจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าบุคคลท่ีสามท่ีน่า
สงสัยถูกคัดกรองอย่างเหมาะสมเพื่อ
ประเมินตัวตนและความชอบธรรม ก่อนจะ
มีการเซ็นสัญญาหรือทําธุรกรรม ปัจจัยต่าง 
ๆ จะเป็นตัวกําหนดรูปแบบและระดับของ
การคัดกรองท่ีเหมาะสม

• พิจารณา ด้วยคําแนะนําจากเจ้าหน้าท่ีด้าน
ความซ่ือสัตย์ทางธุรกิจของตนเอง ซ่ึงควร
ใช้เครื่องมือและกระบวนการเพื่ออํานวย
ความสะดวกในการคัดกรองและเก็บบันทึก
ข้อมูลท่ีเหมาะสม (ดูนโยบายการจัดหาท่ี
รับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ)

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• คิดไปเองว่าการคัดกรองบุคคลท่ีสามท่ี
เก่ียวข้องได้เกิดขึ้นแล้ว: การไม่ตรวจสอบ 
หรืออัปเดตการคัดกรองเป็นระยะอาจทําให้ 
Unilever และพนักงานตกอยู่ในความเสี่ยง

• แจ้งบุคคลท่ีสามท่ีต้องสงสัยว่ามีการฟอก
เงินว่าพวกเขาอยู่ภายใต้การสอบสวน
ภายในหรือภายนอก พนักงานต้องได้รับ
คําแนะนําจากหัวหน้าท่ีปรึกษากฎหมาย
ของคลัสเตอร์เก่ียวกับวิธีการจัดการกับเรื่อง
นี้กับบุคคลท่ีสาม

0322
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

• พิจารณาอย่างรอบคอบ หากจําเป็น ให้
ปรึกษาเจ้าหน้าท่ีด้านความซ่ือสัตย์ทาง
ธุรกิจหรือท่ีปรึกษาท่ัวไปของตนเอง คัด
กรองผลลัพธ์ก่อนตัดสินใจว่าจะทํา
ธุรกิจกับบุคคลท่ีสามหรือไม่

ผู้จัดการฝ่ายการเงินท่ีสนับสนุนในเรื่องการ
จัดการ ซัพพลายเชนและการพัฒนาลูกค้า
จะต้องตรวจสอบ และ/หรือ พิจารณา
ทบทวนเก่ียวกับซัพพลายเออร์ ลูกค้าและผู้
ให้บริการบุคคลท่ีสามอ่ืน ๆ อย่างสมํ่าเสมอ
เพื่อตรวจหากิจกรรมทางธุรกิจหรือการ
กํากับดูแลท่ีอาจบ่งชี้ถึงการฟอกเงิน

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การเคารพ 
บุคคลอ่ืน
ทุกคนควรจะได้รบัการปฏิบัติอย่างมศีกัด์ิศร ีด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจรติ และเป็นธรรม Unilever และพนักงานของ
บรษัิทสรรเสรญิความหลากหลายของผู้คน และเคารพ
ผู้คนในสิ่งทีพ่วกเขาเป็นและสิ่งทีพ่วกเขามอียู่ Unilever 
ต้องการส่งเสรมิสภาพแวดล้อมการทำ�งานทียุ่ติธรรม
และปลอดภัยโดยทุกคนเคารพสิทธ์ิซึง่กันและกัน และ
สามารถบรรลุศกัยภาพได้สูงสุด

23
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การต่อต้านการทุจรติ การเคารพบุคคลอ่ืน
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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อาชวีอนามัยและความปลอดภัย
Unilever มุ่งม่ันในการปกป้องและส่งเสริม
สภาพแวดล้อมด้านการทํางานท่ีถูกสุขอนามัย
และปลอดภัยของทุกคน ซ่ึงส่ิงนี้เป็นไปตาม
มาตรฐานด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
ของ Unilever

Unilever ปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องทั้งหมด และมุ่งม่ันปรับปรุง
ความมีประสิทธิภาพด้านสุขอนามัย และความ
ปลอดภัยอย่างต่อเนื่อง

ทุกคนใน Unilever มีบทบาทท่ีจะต้องปฏิบัติ 
ผู้จัดการมีหน้าท่ีรับผิดชอบในส่ือสาร และ
ดําเนินการด้านอาชีวอนามัยและความ 
ปลอดภัยให้กับพนักงานท่ีอยู่ภายใต้การรายงาน 
โดยตรงและบุคคลท่ีสามท่ีอยู่ภายใต้การควบคุม 
ของตนเอง ในฐานะเง่ือนไขการจ้างงาน เราทุก 
คนมีหน้าท่ีท่ีจะต้องปฏิบัติงานอย่างปลอดภัย  
พนักงานนั้นได้รับการส่งเสริมให้แสดงความ
คิดเห็นในกรณีท่ีมีสถานการณ์ท่ีมีความเส่ียงโดย
ไม่กลัวท่ีจะถูกกล่ันแกล้ง ทุกคนมีความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติตามกฎระเบียบและ
เง่ือนไขโดยจะต้องไม่ทําให้ตัวเองหรือผู้อ่ืนตก
อยู่ในอันตราย

นโยบายหลักปฏิบัตินี้แสดงถึงความรับผิดชอบ 
ส่วนบุคคลและความรับผิดชอบร่วมกันด้าน 
สุขภาพและความปลอดภัย Unilever ได้รับการ
บริหารโดยกรรมการท้องถ่ิน นิติบุคคลเหล่านี้มี
หน้าท่ีในเรื่องอาชีวอนามัยและความปลอดภัย
ของพนักงาน  

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานท่ีปฎิบัติงานในสถานท่ีประกอบการของ 
Unilever จะต้อง:

• ทํางานและประพฤติตนอย่างปลอดภัยและใน
รูปแบบท่ีปกป้องสุขภาพของตนเอง

• ปฏิบัติตามคําแนะนําและขั้นตอนด้านอาชีวอนา 
มัยและความปลอดภัยท่ีเก่ียวข้องกับงาน ของคุณ
และ/หรือสิ่งท่ีได้รับการอบรมหรือท่ีได้แจ้งให้
ปฏิบัติตาม

• สนับสนุนผู้นําทีมเพื่อให้แน่ใจว่าทุกคนท่ีเป็น
พนักงานโดยรวมถึงผู้รับเหมา และผู้เย่ียมชม มี
ความคุ้นเคยและปฏิบัติตามขั้นตอนและ 
คําแนะนําด้านสุขภาพ  และความปลอดภัยท่ีเก่ียว
ข้อ

• ทํางานเฉพาะในด้านท่ีคุณได้รับการฝึกอบรม มี 
ความเชี่ยวชาญ มีความพร้อมด้านร่างกาย  มีการ 
พักผ่อนอย่างเพียงพอ และต่ืนตัวอยู่เสมอใน
ระหว่างปฏิบัติงาน

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าตนเองรู้ว่าจะต้องทําอย่างไร 
หากมีเหตุฉุกเฉินเกิดขึ้นในท่ีทํางาน / บนท้อง 
ถนนหรือในสถานท่ีท่ีพนักงานเข้าเย่ียมชม

• รายงานไปยังฝ่ายบริหารของ Unilever ใน 
ท้องถ่ินโดยทันทีเก่ียวกับอุบัติเหตุท่ีเกิดขึ้นจริง 
สถานการณ์ท่ีไม่ปลอดภัยหรือการบาดเจ็บ ความ 
เจ็บป่วย สภาวะท่ีไม่ปลอดภัยหรือส่งผลเสียต่อ 
สุขภาพ เหตุการณ์เพื่อให้สามารถใช้ขั้นตอนต่าง 
ๆ ในการแก้ไข ป้องกัน หรือควบคุมสภาวะ 
เหล่านั้นได้อย่างรวดเร็ว

• แจ้งผู้จัดการหรือหัวหน้างานหากมีข้อกังวลใน
การปฏิบัติตามข้อกําหนดขั้นตํ่าต่างๆ 

• แจ้งผู้จัดการหรือหัวหน้างานหากมีข้อกังวลใน
การปฏิบัติตามข้อกําหนดขั้นตํ่าต่างๆ 

• ผู้นําทีมของ Unilever ทุกคนมีหน้าท่ี
รับผิดชอบในการดําเนิน งานโดยรวมเก่ียวกับ
สุขภาพและความ ปลอดภัยในสถานท่ี และ
จะต้อง:

• สร้างและรักษาไว้ซ่ึงการมีสุขภาพและความ 
ปลอดภัยท่ีดีในระบบการจัดการงานสําหรับ 
สถานท่ีและทีมงาน โดยรวมถึงการแต่งต้ัง 
คณะกรรมการ ผู้จัดการ ผู้เชี่ยวชาญท่ีมี 
ความสามารถและระบบในการรวบรวมข้อ
กังวล/ ข้อมูลของพนักงาน

• ตรวจหาอันตรายด้านสุขภาพและความ
ปลอดภัยในการทํางานและบริหารจัดการ
รวมท้ังควบคุมความเสี่ยงท่ีเกิดขึ้นจากทีว
มงานและสถานท่ีประกอบการโดยปกติและ
การประกอบการ กิจกรรมและบริการตาม
แผนงานท่ีวางไว้

• ทบทวนอย่างสมํ่าเสมอและปฏิบัติตาม 
กฎหมายท่ีมีผลบังคับใช้ทั้งหมดในด้าน อาชี
วอนามัยและความปลอดภัยในท้องถ่ิน

• พัฒนาเป้าหมายในการปรับปรุงสุขภาพและ 
ความปลอดภัยท่ีเฉพาะเจาะจงตามบทบาท 
และสถานท่ี และการตรวจสอบประสิทธิภาพ 
โดยรวมถึงการพิจารณาทบทวนรายปีเก่ียวกับ 
ประสิทธิภาพและความเพียงพอของระบบ 
การจัดการ

• รายงานเก่ียวกับตัวชี้วัดประสิทธิภาพท่ีสําคัญ
(KPIs) ผ่านระบบการรายงานด้านอาชีวอนา
มัยและความปลอดภัย 

• รายงานเหตุการณ์ อุบัติเหตุ และสถานการณ์ 
ความไม่ปลอดภัยตามข้อกําหนดการรายงาน 
โดยรวมถึงการตรวจสอบอย่างละเอียด การ 
ติดตามผล และการสื่อสารเก่ียวกับบทเรียนท่ี
ได้เรียนรู้

• รักษาการดําเนินงาน แจ้งข่าวสารและทดสอบ 
แผนฉุกเฉินสําหรับทั้งบทบาทและสถานท่ี

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าพนักงาน ผู้รับเหมาและ ผู้
เย่ียมชมทุกคนได้รับข้อมูลและได้รับการ 
ฝึกอบรมด้านอาชีวอนามัยและความปลอดภัยท่ี
เก่ียวกับบทบาทหน้าท่ีและกิจกรรมในภาษา
ท้องถ่ิน 

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าพนักงาน ผู้รับเหมาและ ผู้
เย่ียมชมทุกคนได้รับข้อมูลและได้รับการ
ฝึกอบรมเก่ียวกับการแจ้งเตือนเหตุฉุกเฉินและ
ขั้นตอนท่ีเก่ียวข้องในภาษาท้องถ่ึน

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ปฏิบัติงานหรือทํากิจกรรมท่ีเก่ียวข้อง เช่น ขับ 
รถขณะมีอาการมึนเมาจากแอลกอฮอล์หรือ 
สารเสพติด หรือเม่ือใช้ยาท่ีอาจส่งผลกระทบ 
ต่อสมาธิของคุณ

• ทํางานใดๆ ท่ีไม่ปลอดภัยหรือส่งผลกระทบ 
ต่อสุขอนามัย

• ทึกทักเอาเองว่าผู้อ่ืนจะรายงานความเสี่ยง 
หรือข้อกังวล

ผู้นําทีมของ Unileverจะต้องไม่:

• ร้องขอให้ทํางานต่อไปหากการทํางานนั้นไม่
ปลอดภัยหรือไม่ส่งผลดีต่อสุขภาพ

• ทําให้รู้สึกว่าไม่ควรแจ้งเรื่องความเสี่ยง ข้อ
กังวลหรือเหตุการณ์ใดๆ

0324
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การเคารพ การให้เกยีรติและการปฏิบัติอย่างเป็นธรรม  (1 จาก 2)
ธุรกิจจะสามารถเฟื่ องฟูได้อย่างแท้จริงใน
สังคมท่ีมีการเคารพ รักษา และพัฒนาใน
เรื่องสิทธิมนุษยชน Unilever ตระหนักดีว่า
แต่ละธุรกิจมีความรับผิดชอบในการเคารพ
สิทธิมนุษยชนและความสามารถในการ
สร้างผลกระทบเชิงบวกในเรื่องสิทธิ
มนุษยชน

ท้ังตัวอย่างเชิงธุรกิจและตัวอย่างเชิง
ศีลธรรมได้รับการนํามาปฏิบัติเพื่อให้ม่ันใจ
ว่าสิทธิมนุษยชนได้รับการสนับสนุนท่ัวท้ัง
การดําเนินงานและห่วงโซ่คุณค่าของ 
Unilever Unilever มุ่งม่ันท่ีจะสร้างความ
ม่ันใจว่าพนักงานทุกคนทํางานใน
สภาพแวดล้อมท่ีส่งเสริมความหลากหลาย 
มีความไว้วางใจซ่ึงกันและกัน มีการเคารพ
สิทธิมนุษยชน มีโอกาสท่ีเท่าเทียมกัน และ
ปราศจากการเลือกปฏิบัติหรือการตกเป็น
เหยื่ออย่างผิดกฎหมาย

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดส่ิงท่ีพนักงาน
ต้องทําเพื่อให้ม่ันใจว่าสถานท่ีทํางานทุก
แห่งมีสภาพแวดล้อมดังกล่าว

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• เคารพศักด์ิศรีและสิทธิมนุษยชนของเพื่อน
ร่วมงานและ     คนอ่ืน ๆ ท่ีเข้ามาติดต่อด้วย 
โดยถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของงาน

• ปฏิบัติต่อทุกคนอย่างเป็นธรรมและเท่าเทียม 
โดยปราศจากการเลือกปฏิบัติบนพื้นฐานของ 
เชื้อชาติ อายุ บทบาท เพศ อัตลักษณ์ทางเพศ สี 
ผิว ศาสนา ประเทศต้นกําเนิด รสนิยมทางเพศ 
สถานภาพการสมรส การเป็นผู้อาศัย ภาวะ 
ทุพพลภาพ ชนชั้นทางสังคมทัศนคติทาง 
การเมือง หรือชนชั้นอ่ืนใดท่ีได้รับการคุ้มครอง
ตามกฎหมาย  ซ่ึงรวมถึงการพิจารณาข้อตกลง
และเง่ือนไขในการจ้างงาน ซ่ึงรวมถึงแต่ไม่
จํากัดเฉพาะการจัดจ้าง การมอบหมายงาน การ
เล่ือนตําแหน่ง การตอบแทน หรือการจ่าย
ผลประโยชน์ การจัดการฝึกอบรม หรือการ
เกษียณอายุ โดยจะต้องพิจารณาจาก เกณฑ์
คุณสมบัติ

ผู้จัดการสายงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการทํางานของพนักงาน
ทุกคนอยู่บนพื้นฐานของเง่ือนไขการจ้างงานท่ี
ตกลงกันไว้อย่างเป็นอิสระ และพนักงานท่ี
เก่ียวข้องและคนอ่ืน ๆ ท่ีทํางานให้กับ Unilever 
สามารถเข้าใจได้อย่างชัดเจน

• ซ่ึงรวมถึงการพิจารณาจัดจ้าง การมอบหมาย
งาน การเล่ือนตําแหน่ง การตอบแทนหรือการ
จ่ายผลประโยชน์ การจัดการฝึกอบรมหรือการ
เกษียณอายุ โดยจะต้องพิจารณาจากเกณฑ์
คุณสมบัติ

0325
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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สิ่งที่ต้องทํา 

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าพนักงานทุกคนได้รับ 
ค่าจ้างท่ีเป็นธรรมรวมถึงแพคเกจ 
ค่าตอบแทนรวมท่ีเป็นไปตามหรือสูงกว่า 
มาตรฐานข้ันตํ่าทางกฎหมายหรือมาตรฐาน 
อุตสาหกรรมท่ีเหมาะสมในเวลาน้ัน ๆ และ 
เง่ือนไขการให้ผลตอบแทนท่ีกําหนดไว้โดย 
ข้อตกลงร่วมท่ีมีผลผูกพันตามกฎหมายนั้น 
ได้รับการนําไปใช้และปฏิบัติตาม 
นอกเหนือจากการหักเงินตามท่ีกฎหมาย 
กําหนดไว้ การหักเงินอ่ืนๆ ออกจากค่าจ้าง 
จะเกิดขึ้นได้เฉพาะเม่ือได้รับความยินยอม 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรและอย่างชัดแจ้ง 
จากพนักงานแล้ว

• เคารพสิทธิของพนักงานในการจัดต้ังและ
เข้าร่วมสหภาพท่ีได้รับการยอมรับอย่าง
ถูกต้องตามกฎหมาย หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ี
เป็นตัวแทนผลประโยชน์โดยรวมของ
พนักงาน และมีการเจรจาท่ีสร้างสรรค์และ
การต่อรองโดยสุจริตกับสหภาพการค้าหรือ
หน่วยงานท่ีเป็นตัวแทนในเรื่องเง่ือนไขการ
จ้างงาน มีการจัดการแรงงานสัมพันธ์และ
ประเด็นท่ีเป็นข้อกังวลร่วมกันโดยคํานึงถึง
กฎหมายในระดับประเทศ

• ปฏิบัติตามข้อกําหนดทางกฎหมายใน
ท้องถ่ินท่ีเก่ียวข้องกับพนักงานระยะสั้น 
พนักงานชั่วคราว หรือพนักงานของบริษัท
ตัวแทน

• รักษาไว้ซ่ึงระบบการติดต่อสื่อสารระหว่าง
พนักงานและฝ่ายบริหารท่ีชัดเจนและโปร่งใส 
เพื่อให้พนักงานขอคําปรึกษาและพูดคุยกับ
ฝ่ายบริหารได้อย่างมีประสิทธิภาพ

• จัดหาขั้นตอนท่ีโปร่งใส เป็นธรรมและเป็น
ความลับเพื่อให้พนักงานสามารถแจ้งข้อกังวล
ภายในองค์กรได้ สิ่งเหล่านี้ต้องช่วยให้
พนักงานสามารถหารือเก่ียวกับสถานการณ์ใด 
ๆ ท่ีพวกเขาเชื่อว่าพวกเขาถูกเลือกปฏิบัติหรือ
ปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม หรือปราศจากความ
เคารพหรือการให้เกียรติ

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ซ่ึงรวมถึงรูปแบบของการล่วงละเมิดทางเพศ 
หรือการข่มขู่ใด ๆ ไม่ว่าจะเป็นรายบุคคลหรือ 
รายกลุ่ม และไม่ว่าจะได้รับแรงบันดาลใจมา 
จากเชื้อชาติ อายุ บทบาท เพศ เอกลักษณ์ทาง 
เพศ สีผิว ศาสนา ประเทศต้นกําเนิด รสนิยม 
ทางเพศ สถานะการสมรส ความพิการ ชนชั้น 
ทางสังคม ทัศนคติทางการเมือง หรือชนชั้นอ่ืน
ใดท่ีได้รับการคุ้มครองโดยกฎหมาย

• มีส่วนร่วมในพฤติกรรมทางอ้อมใด ๆ ท่ีอาจถูก 
ตีความว่าเป็นการล่วงละเมิดทางเพศหรือการ 
ข่มขู่หรือการรังแกอ่ืน ๆ ซ่ึงรวมถึงแต่ไม่จํากัด
เฉพาะการทําให้ขุ่นเคืองหรือการดูถูกเหยียด 
หยามทางเพศ การแสดงออก การส่งอีเมล การ
ส่งข้อความ หรือการเผยแพร่เนื้อหาท่ีสร้าง
ความขุ่นเคืองหรือ สื่อลามกอนาจาร การใช้
ข้อมูลส่วนบุคคล ในทางท่ีผิด การสร้าง
สภาพแวดล้อมท่ีไม่เป็น มิตรหรือคุกคามข่มขู่ 
การแยกตัวหรือไม่ ร่วมมือกับเพื่อนร่วมงาน 
หรือการกระจายข่าว ลือท่ีมุ่งร้ายหรือดูถูก

• ทํางานเกินกว่าชั่วโมงทํางานปกติและชั่วโมง
การทํางานล่วงเวลาตามท่ีอนุญาตโดย
กฎหมายในประเทศท่ีพนักงานได้รับการว่าจ้าง    
การทํางานล่วงเวลาท้ังหมดของพนักงานต้อง
เป็นไปอย่างสมัครใจ

ผู้จัดการสายงานจะต้องไม่:

• ใช้หรืออนุญาตให้มีการบังคับใช้แรงงาน การ
เกณฑ์แรงงาน หรือการค้ามนุษย์ เราจะไม่
ยอมรับการบังคับใช้แรงงาน

• ใช้แรงงานเด็ก เช่น พนักงานอายุตํ่ากว่า 15 ปี 
หรือน้อยกว่าอายุการทํางานขั้นตํ่าท่ีกฎหมาย
ในท้องถ่ินกําหนดไว้หรืออายุอยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ โดยให้ยึดถืออายุท่ีสูงกว่า
เป็นเกณฑ์

• อนุญาตให้มีการจ้างงานเยาวชน (โครงการ
ประสบการณ์การทํางานระยะสั้นและงานท่ีเป็น
ส่วนหนึ่งของโปรแกรมการศึกษาท่ีได้รับ
อนุญาต) โดยเป็นงานท่ีเป็นอันตรายท้ังทาง
ร่างกาย จิตใจ สังคม หรือศีลธรรม หรือขัดขวาง
การไปโรงเรียนโดยกีดกันโอกาสในการเข้าเรียน

0326
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ

การเคารพบุคคลอ่ืน
การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

การเคารพ การให้เกยีรติและการปฏิบัติอย่างเป็นธรรม  (2 จาก 2)

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การปกป้องดูแล
ข้อมูล
ข้อมูลมคีวามสำ�คัญต่อความสำ�เรจ็ของเรา: เป็นสิ่งที่

ขับเคล่ือนงานวิจัยของเรา และทำ�ให้เราทราบถึงความ
ต้องการของผู้บรโิภคและทำ�ให้สามารถทำ�งานรว่มกันได้
อย่างมปีระสิทธิภาพ แต่หากใช้งานข้อมูลอย่างไม่เหมาะ
สม ข้อมูลต่างๆ ก็อาจก่อให้เกิดความเสยีหายอย่างหนัก
ต่อธุรกิจของเรา
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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การปกป้องข้อมูลของ Unilever
ข้อมูลเป็นหนึ่งในสินทรัพย์ทางธุรกิจท่ีมี
คุณค่าท่ีสุดของ Unilever: Unilever 
มุ่งม่ันท่ีจะปกป้องดูแลและคุ้มครองข้อมูล
ของเราและข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย
ให้กับเรา

ข้อมูลภายใน Unilever ได้รับการจัดเก็บใน
รูปแบบท่ีแตกต่างกันเป็นจํานวนมาก รวมท้ัง
บนกระดาษ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือใน
ระบบและแอปพลิเคชั่นทางด้านไอที ความ
ต้องการในการปกป้องข้อมูลของเรามีผลใช้
งานกับข้อมูลทุกๆ รูปแบบ Unilever มี
มาตรฐานการจําแนกประเภทข้อมูลและการ
จัดการข้อมูลซ่ึงกําหนดว่าข้อมูลภายใน 
Unilever จะต้องได้รับการจําแนก จัดการ 
และปกป้องอย่างไร

สิ่งที่ต้องทํา 

เม่ือจัดการข้อมูลของ Unilever พนักงาน
จะต้อง:

• เข้าใจถึงลักษณะและการจําแนกประเภท
ข้อมูล ดังท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานการ
จําแนกประเภทข้อมูล; เข้าใจและปฏิบัติตาม
ข้อกําหนดการจัดการท่ีมีรายละเอียดระบุไว้
ในมาตรฐานการจัดการข้อมูล; และ
รับผิดชอบเป็นส่วนบุคคลในการใช้ 
หมุนเวียน เก็บรักษา ปกป้อง และกําจัด
ข้อมูลของ Unilever อย่างเหมาะสม

• กระจายหรือแชร์ข้อมูลของ Unilever บนพื้นฐาน
ของความจําเป็นเท่านั้น ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามี
เพียงแค่พนักงานของ Unilever หรือบุคคลอ่ืนๆ
ท่ีทํางานให้กับ Unilever หรือบุคคลท่ีสามท่ีได้รับ
อนุญาตและมีความจําเป็นทางธุรกิจอย่างแท้จริง
เท่านั้นท่ีสามารถเข้าถึงข้อมูลได้

• ระมัดระวังไม่เปิดเผยข้อมูลของ Unilever ใน
สถานท่ีสาธารณะ รวมท้ังทําตามขั้นตอนท่ีจําเป็น
ท้ังหมดเพื่อปกป้องข้อมูลในเอกสารและอุปกรณ์
ไอทีท่ีนําออกจากสถานท่ีทํางาน

• ปฏิบัติตามขั้นตอนการใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศของ Unilever อย่างเหมาะสมและ
แชร์ข้อมูลของ Unilever โดยใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีได้รับการอนุมัติจาก Unilever 
เท่านั้นและสอดคล้องกับนโยบายหลักปฏิบัติ
เก่ียวกับ การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

• รายงานเหตุการณ์ท่ีคุณสงสัยว่าอาจส่งผลกระทบ
ต่อความปลอดภัยของข้อมูล Unilever โดยปฏิบัติ
ตามขั้นตอนการรายงานของ Cyber Security 
ตัวอย่างเช่นข้อมูลท่ีแชร์กับผู้ท่ีไม่ได้รับอนุญาตให้
ดู หากคุณได้รับหรือตอบกลับอีเมล ข้อความ
โทรศัพท์   ข้อความโต้ตอบแบบทันที หรือ
ข้อความแจ้ง MFA ท่ีน่าสงสัย หรือเหตุการณ์อ่ืน 
ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• เปิดเผยข้อมูลของ Unilever ให้กับบุคคลท่ี
สามภายนอกองค์กร เว้นแต่จะสอดคล้องกับ
มาตรฐานการจําแนกประเภทข้อมูลและการ
จัดการข้อมูลของ Unilever

• ใช้ข้อมูลของ Unilever เพื่อสิ่งอ่ืนๆ ท่ีไม่ใช่
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจท่ีถูกต้องตามกฎหมาย
หรือตามท่ีกฎหมายได้กําหนดไว้

ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับพนักงาน ผู้บริโภค
และบุคคลอ่ืนๆ อยู่ภายใต้กฎหมายและ
กฎระเบียบท่ีเฉพาะเจาะจงในประเทศส่วนใหญ่
และจะต้องมีการจัดการเป็นพิเศษข้อมูลเพิ่มเติม
เก่ียวกับการจําแนกประเภทและข้อกําหนดใน
การปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลท่ีอ่อนไหว
สามารถพบได้ในนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ 
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว

หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับวิธีการจัดการกับข้อมูล 
ข้อจํากัด หรือสิ่งอ่ืนใดของ Unilever พนักงาน
จะต้องขอคําแนะนําจากผู้จัดการสายงานของตน 
เจ้าหน้าท่ีรักษาความปลอดภัยสาํหรับข้อมูล
ธุรกิจ และ/หรือ พันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมาย

0328
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
พนักงานต้องไม่ใช้ข้อมูลภายในเพื่อซ้ือหรือ
ขายหลักทรัพย์ของ Unilever PLC หรือบริษัท
ในเครือ Unilever ท่ีจดทะเบียน หรือบริษัทท่ี
ซ้ือขายในตลาดหลักทรัพย์อ่ืนๆ หลักทรัพย์
รวมถึงหุ้น ตราสารทุน และอนุพันธ์ท่ี
เก่ียวข้องหรือการการเก็งกําไรท่ีเก่ียวข้องกับ
การเดิมพัน

คณะกรรมการการเปิดเผยข้อมูลของยูนิลี
เวอร์ - ในนามของคณะกรรมการ - กํากับดูแล
ว่ายูนิลีเวอร์มีขั้นตอนท่ีจําเป็นเพื่อให้แน่ใจว่า
ยูนิลีเวอร์ปฏิบัติตามกฎหมายและข้อบังคับ
เก่ียวกับการซ้ือขายหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูล
ภายใน (ดู มาตรฐานการซ้ือขายหุ้นและคู่มือ
การเปิดเผยข้อมูลของยูนิลีเวอร์)

นโยบายหลักจรรยาบรรณนี้อธิบายว่าการซ้ือ
ขายโดยใช้ข้อมูลภายในคืออะไร พนักงานจะ
แน่ใจได้อย่างไรว่าพวกเขาไม่ได้มีส่วนร่วม 
และต้องทําอย่างไรหากพบว่ามีการใช้ข้อมูล
ภายในในทางท่ีผิด

การค้าขายหรือส่งเสริมให้ผู้อ่ืนแลกเปล่ียนข้อมูล
ภายในหรือมอบให้กับบุคคลท่ีไม่ได้รับอนุญาตถือ
เป็นความผิดทางอาญาในหลายประเทศ: การฝ่า
ฝืนกฎหมายท่ีบังคับใช้อาจนําไปสู่การปรับและ/
หรือจําคุก ข้อมูลภายใน (หรือข้อมูลอ่อนไหวต่อ
ราคา) หมายถึง ข้อมูลท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ
และนักลงทุนท่ีสมเหตุสมผลอาจถือว่าสําคัญในการ
ตัดสินใจว่าจะซ้ือหรือขายหุ้นของบริษัท ตัวอย่าง
ของข้อมูลภายใน ได้แก่:

• ผลลัพธ์ทางธุรกิจหรือการคาดการณ์สําหรับท้ัง
บริษัทหรือบริษัทในเครือของเรา

• ผลิตภัณฑ์ใหม่ท่ีสําคัญ การโฆษณาผลิตภัณฑ์ 
หรือเหตุการณ์/ปัญหาของผลิตภัณฑ์

• การเข้าซ้ือกิจการ การควบรวม หรือการขาย
กิจการ

• โครงการปรับโครงสร้างครั้งใหญ่

• พัฒนาการท่ีสําคัญในคดีฟ้องร้องหรือในการ
ติดต่อกับหน่วยงานกํากับดูแลหรือรัฐบาล

• การแก้ไขนโยบายการจ่ายเงินปันผล

• การเปล่ียนแปลงกรรมการบริหาร

บุคคลภายใน Unilever

ยูนิลีเวอร์รักษารายชื่อภายในซ่ึงระบุชื่อพนักงาน
และท่ีปรึกษาภายนอกทุกคนท่ีได้รับอนุญาตให้
เข้าถึงข้อมูลภายในของยูนิลีเวอร์ (บุคคลจะได้รับ
แจ้งจากแผนกเลขานุการองค์กรหากมีสถานะ
ข้อมูลภายใน)

นอกเหนือจากภาระผูกพันท่ัวไปท่ีกําหนดไว้
ข้างต้นแล้ว บุคคลในรายชื่อบุคคลภายในต้อง
ปฏิบัติตามข้อกําหนดในมาตรฐานการซ้ือขายหุ้น
และคู่มือการเปิดเผยข้อมูลของยูนิลีเวอร์ด้วย

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• อ้างถึงมาตรฐานการซ้ือขายหุ้นและคู่มือการ
เปิดเผยข้อมูลของยูนิลีเวอร์ หรือติดต่อฝ่าย
เลขานุการบริษัทในกลุ่มกฎหมาย เพื่อ
ตรวจสอบว่ามีข้อมูลภายในหรือไม่

• แจ้งให้สมาชิกของคณะกรรมการเปิดเผยข้อมูล
ทราบทันที (ฝ่ายเลขานุการบริษัทถือรายชื่อ
กรรมการ) หากสงสัยหรือรู้ว่าข้อมูลภายใน
บางอย่างไม่ได้รับการจัดการเป็นข้อมูลภายใน

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ซ้ือหรือขายหลักทรัพย์ของบริษัทจดทะเบียน
ใดๆ เม่ือมีข้อมูลภายในท่ีเก่ียวข้องกับ
หลักทรัพย์เหล่านั้น แม้ว่าจะเชื่อว่าไม่ได้เชื่อถือ
ก็ตาม ซ่ึงรวมถึงการซ้ือขายในช่วงเวลาท่ีมีข่าว
ลือในตลาดว่าพวกเขารู้ว่าเป็นเท็จ

• ส่งเสริมให้ใครก็ตามซ้ือหรือขายหลักทรัพย์ของ
บริษัทจดทะเบียนใด ๆ เม่ือมีข้อมูลภายใน
เก่ียวกับหลักทรัพย์นั้น ๆ แม้ว่าจะไม่ได้ผลกําไร
จากการจัดการนั้น

• ส่งต่อข้อมูลวงในท่ีเก่ียวข้องกับยูนิลีเวอร์ให้กับ
ทุกคนในยูนิลีเวอร์ (เว้นแต่จะอยู่ในรายชื่อ
บุคคลภายในท่ีเก่ียวข้องของยูนิลีเวอร์) หรือ
ภายนอกยูนิลีเวอร์ รวมถึงสมาชิกในครอบครัว
หรือเพื่อนฝูง (ดูนโยบายหลักจรรยาบรรณใน
การปกป้องข้อมูลของยูนิลีเวอร์)

• เผยแพร่ข้อมูลเท็จหรือมีส่วนร่วมในกิจกรรมอ่ืน 
ๆ เพื่อบิดเบือนราคาหลักทรัพย์ท่ีจดทะเบียนใน
ตลาดหลักทรัพย์
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ข้อมูลของคู่แข่ง

เพื่อส่งเสริมการแข่งขันท่ีเป็นธรรม 
Unilever รวบรวมและใช้ข้อมูลของคู่แข่ง
ท่ีอยู่ในโดเมนสาธารณะ เช่น จาก
หนังสือพิมพ์ อินเทอร์เน็ต และเอกสาร
ของบริษัท ส่ิงนี้จะช่วยให้ Unilever มี
ข้อมูลเชิงลึกท่ีมีคุณค่าและช่วยให้เรา
บรรลุเป้าหมายในการใช้ชีวิตอย่างยั่งยืน 
รวมท้ังวิสัยทัศน์ของเรายังช่วยสร้าง
บริษัทท่ีเหมาะสมตามเป้าหมายใน
อนาคตท่ีสามารถส่งมอบประสิทธิภาพได้
เหนือกว่า

นโยบายหลักปฏิบัตินี้แสดงถึงส่ิงท่ีพนักงาน
และคนอ่ืน ๆ ท่ีทํางานให้กับ Unilever นั้นต้อง
ปฏิบัติตาม เพื่อให้ได้มาซ่ึงข้อมูลของคู่แข่ง 
และในขณะเดียวกันก็เคารพข้อมูลท่ีเป็น
ความลับของคู่แข่งด้วยเช่นกัน

Unilever เคารพข้อมูลท่ีเป็นความลับของบุคคลท่ี
สาม โดยรวมถึงคู่แข่ง ซัพพลายเออร์ และลูกค้า 
การยอมรับหรือใช้ข้อมูลท่ีเป็นความลับของคู่แข่ง
ถือเป็นการละเมิดกฎหมายการแข่งขันทางการค้า
อย่างรุนแรง และ/หรือ ความลับทางการค้า/
กฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา ซ่ึงสามารถนําไปสู่
บทลงโทษท่ีสาํคัญสําหรับ Unilever และบุคคล

ข้อมูลของคู่แข่งครอบคลุมได้หลายด้าน โดยเริ่ม
ต้ังแต่ข้อมูลด้านการตลาดและข้อมูลด้านการเงินไป
จนถึงข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา เช่น การออกแบบ 
2D และ 3D หากคุณมีข้อสงสัยใด ๆ โปรดปรึกษา
พันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมายของคุณ

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• รวบรวมและ/หรือใช้ข้อมูลของคู่แข่งจาก 
แหล่งข้อมูลสาธารณะเท่านั้น

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อมูลนั้น ๆ มาจากเอกสาร
และแหล่งท่ีถูกต้องตามกฎหมาย

• ติดตามการฝึกอบรมและนโยบายล่าสุดเก่ียวกับ
การได้มาซ่ึงข้อมูลของคู่แข่ง

• บันทึกแหล่งท่ีมาของข้อมูลในการติดต่อสื่อสาร
ท้ังหมดเพื่อคลายความสงสัยในเรื่องความถูกต้อง
ทางกฎหมาย

• หากพนักงานได้รับ ข้อมูลท่ีเป็นความลับของ
คู่แข่ง โดยไม่ได้ต้ังใจ พนักงานจะต้องแจ้ง
พันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมายของตนเองในทันที

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• แสวงหาข้อมูลท่ีเป็นความลับของคู่แข่งจาก
พนักงานใหม่หรือบุคคลอ่ืน ๆ
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ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
Unilever เคารพในความเป็นส่วนตัวของ
บุคคลทุกคน รวมถึงพนักงานและผู้บริโภค 
และข้อมูลส่วนบุคคลนั้น รวมถึงข้อมูล
ดิจิตอลท่ี Unilever ได้จัดเก็บไว้เก่ียวกับ
บุคคลเหล่านั้น เราจะรวบรวมและใช้ข้อมูล
ตามค่านิยมของเรา กฎหมายท่ีบังคับใช้ และ
เคารพต่อความเป็นส่วนตัวในฐานะสิทธิ
มนุษยชน

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดขั้นตอนท่ี
พนักงานต้องปฏิบัติเพื่อให้ม่ันใจว่ามีการ
จัดการข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเหมาะสม

สิ่งที่ต้องทํา 

เม่ือเก็บรวบรวม ใช้งานหรือจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล
พนักงานจะต้อง:

• รวบรวมเฉพาะข้อมูลท่ีเพียงพอต่อการใช้งานและ
เก่ียวข้องเท่านั้น และใช้เพื่อจุดประสงค์ของการ
เก็บรวบรวมเท่านั้น

• มีความโปร่งใสเก่ียวกับวิธีการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล
ของบุคคลอ่ืนโดยสอดคล้องกับประกาศความเป็น
ส่วนตัวของ Unileverขอความยินยอมจากบุคคล
อ่ืนโดยสอดคล้องกับกฎหมายในท้องถ่ิน

• เก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
แก้ไขข้อมูลท่ีไม่ถูกต้องเม่ือมีการร้องขอและ
เคารพสิทธิตามกฎหมายของบุคคล

• เก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลไว้เป็นความลับและ
เก็บไว้ในท่ีปลอดภัยอยู่เสมอ

• ดําเนินการอย่างมีความรับผิดชอบและมี
จริยธรรม สนับสนุนค่านิยมหลักของ Unilever 
พิจารณาความเสี่ยงท่ีจะเกิดขึ้นเนื่องจากการใช้
ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลอ่ืน และดําเนินการ
เพื่อลดความเสี่ยงดังกล่าว

สิ่งที่ห้ามทํา 

เม่ือเก็บรวบรวม ใช้งาน หรือจัดเก็บข้อมูลส่วน
บุคคล พนักงานจะต้องไม่:

• เก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลไว้นานเกินความ
จําเป็นในการบรรลุวัตถุประสงค์ทางธุรกิจหรือ
เป็นไปตามข้อกําหนดทางกฎหมายขั้นตํ่า

• ถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลออกนอกประเทศท่ีมี
การเก็บรวบรวมข้อมูลโดยปราศจากการขอ
คําแนะนําจากพันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมาย 
เนื่องจากอาจมีข้อจํากัดทางกฎหมาย/
ข้อกําหนดท่ีเก่ียวข้องกับการถ่ายโอน

• เก็บรวบรวมและใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อ
จุดประสงค์ท่ีไม่ได้ถูกคาดหวังไว้จากผู้บริโภค
และพนักงานของเรา

หากมีข้อสงสัย พนักงานจะต้องขอคําแนะนําจาก
ผู้จัดการ    สายงาน และ/หรือ พันธมิตรธุรกิจด้าน
กฎหมาย
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การใช้เทคโนโลยสีารสนเทศ (1 จาก 2)
นโยบายหลักปฏิบัตินี้อธิบายให้พนักงานทราบ
ถึงวิธีการในการใช้งานอุปกรณ์และระบบของ 
Unilever หรืออุปกรณ์ส่วนบุคคลในการเข้าถึง
ข้อมูลท่ีจัดเก็บอยู่ใน Unilever อย่าง
รับผิดชอบและอย่างปลอดภัยโดยสอดคล้อง
กับกฎหมายและข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด

พนักงานจะได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึงระบบ 
อุปกรณ์ 

การบริการด้านดิจิตอลและอุปกรณ์ของ 
Unilever เพื่อทําหน้าท่ีของตน

พนักงานได้รับอนุญาตให้ใช้อุปกรณ์ของ 
Unilever เพื่อการใช้งานส่วนตัว หากสิ่งนี้ไม่ทํา
ให้ยูนิลีเวอร์ได้รับความเสียหายทางไซเบอร์หรือ
เป็นอันตราย หรือส่งผลกระทบอย่างมีนัยสําคัญ
ต่อระบบหรือความยืดหยุ่นในการปฏิบัติงานของ 
Unilever ตัวอย่างผลกระทบท่ีเป็นสาระสําคัญ
ได้แก่ การจัดเก็บเกินความจําเป็น การใช้
เครือข่าย network การใช้ข้อมูลมือถือ จัดเก็บ
ข้อมูลท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะในท่ีเก็บไว้เป็น
ส่วนบุคคล  หรือ การใช้เสียง ซ่ึงอาจส่งผล
กระทบต่อประสิทธิภาพการใช้งาน ความเสี่ยง
ทางไซเบอร์หมายถึงการกระทําท่ีอาจเปิดเผย
ระบบหรือข้อมูลของ Unilever หรือสร้างความ
เสียหายให้กับแบรนด์ของ Unilever

ข้อมูลท้ังหมดของ Unileverท่ีดําเนินการหรือ
ได้รับการจัดเก็บท่ี Unilever หรือระบบและ
อุปกรณ์ส่วนบุคคลนั้น เป็นสิ่งท่ีท่ีบริษัทอาจ
เข้าถึงได้และอาจถูกตรวจสอบ ตรวจตรา หรือ
ลบออกโดย Unilever โดยไม่ต้องแจ้งล่วงหน้า

Unilever อาจบันทึก วินิจฉัย ตรวจสอบ และ
ประเมิน กิจกรรมและข้อมูลในระบบและ
อุปกรณ์ของ Unilever

เพื่อให้ม่ันใจว่านโยบายนี้ ได้รับการปฏิบัติตาม
และสภาพแวดล้อมทาง เทคนิคของ Unilever 
ได้รับการปรับปรุง และเพื่อจัดการความเสี่ยง 
Unilever ขอสงวนสิทธิท่ีจะลบซอฟต์แวร์ใดๆท่ี
ไม่ไปตามกฎระเบียบหรือไม่ได้รับการอนุมัติออก
จากระบบ
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สิ่งที่ต้องทํา 
เม่ือใช้ระบบและอุปกรณ์ของ Unilever 
พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าอุปกรณ์ของ Unilever 
ได้รับการใช้งานอย่างเหมาะสมและถูก 
ปกป้องมิให้เสียหาย สูญหาย หรือถูกขโมย

• ล็อคอุปกรณ์ท่ีใช้ในการเข้าถึงข้อมูลของ 
Unilever เม่ือไม่ได้ใช้งาน (เช่น รหัสผ่าน, 
PIN หรือข้อมูลข้อมูลไบโอเมตริกซ์ท่ีใช้ระบุ
ตัวตน)

• รายงานไปยังแผนกบริการไอทีโดยทันทีหาก 
อุปกรณ์ใดๆ ของ Unilever หรืออุปกรณ์ 
ส่วนบุคคลใด ๆ ท่ีใช้ในการเข้าถึงหรือจัดเก็บ 
ข้อมูลของ Unilever สูญหายหรือถูกขโมย

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าอุปกรณ์ไอทีของ 
Unilever ท่ีสามารถถอดออกได้น้ันมีความ 
ปลอดภัยเม่ือต้องท้ิงไว้ข้ามคืนในสํานักงาน 
หรือถูกล็อคเอาไว้ หรือต้องมองไม่เห็นเม่ือ 
ปล่อยท้ิงไว้ท่ีบ้าน ในโรงแรม หรือใน 
ยานพาหนะ เม่ือเดินทาง ควรพกอุปกรณ์ติด 
ตัวตลอดเวลา

• ปฏิบัติตามกฎหมายลิขสิทธิ์และเคารพใน 
เรื่องใบอนุญาตการใช้งานท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด 
สําหรับกราฟิก เอกสาร สื่อ และวัสดุอ่ืนๆ ท่ี 
จัดเก็บหรือเข้าถึงด้วยระบบหรืออุปกรณ์ของ 
Unilever

• ทําตามขั้นตอนท่ีเหมาะสมเพื่อติดต้ัง
ซอฟต์แวร์หรือ แอพพลิเคชั่นใด ๆ บน
อุปกรณ์ของ Unilever และไม่ลบอพพ
ลิเคชั่นท่ีไม่ได้รับการอนุญาตให้ลบออก

• จัดเก็บข้อมูลของ Unilever ในแพลตฟอร์ม
ท่ีได้รับอนุมัติเท่านั้น หรือเว้นแต่ได้รับการ
ขออนุญาตได้รับอนุมัติจากฝ่ายรักษาความ
ปลอดภัยข้อมูล (Cyber Security)

สิ่งที่ห้ามทํา 
พนักงานจะต้องไม่:

• พยายามปิดใช้งาน กําจัดหรือหลีกเล่ียงระบบ 
ควบคุมความปลอดภัยของ Unilever โดยรวมถึง 
แต่ไม่จํากัดเพียง การกําหนดค่าเบราว์เซอร์ การ
ป้องกันไวรัส การเข้าถึงท่ีมีสิทธิพิเศษ ไฟร์วอลล์
และการบันทึกของระบบ

• เจตนาใช้ระบบ Unilever หรืออุปกรณ์ Unilever 
เพื่อเข้าถึง จัดเก็บ ส่ง โพสต์หรือเผยแพร่เนื้อหา 
ดังต่อไปนี้::

- ลามก เปิดเผยทางเพศ อนาจาร หรือหยาบ 
คาย หรือ

- ส่งเสริมความรุนแรง ความเกลียดชัง การก่อ 
การร้าย หรือความใจแคบ หรือ

- ละเมิดกฎหมายในท้องถ่ินน กฎหมาย 
ระดับประเทศ หรือกฎหมายระหว่างประเทศ

• ใช้ระบบ Unilever หรืออุปกรณ์ Unilever เพื่อ 
ใส่ร้าย ดูหม่ินหรือทําลายชื่อเสียงของบุคคล นิติ 
บุคคล สินค้า หรือบริการใด ๆ

• ทําหรือมีส่วนร่วมในธุรกิจส่วนตัวโดยใช้อุปกรณ์
ไอทีของ Unilever

• เข้าถึงข้อมูล Unilever เม่ือไม่ได้เป็นพนักงาน
แล้ว 

• การใช้ USB ในการจัดเก็บข้อมูลเว้นแต่จะได้รับ
การอนุมัติ

• การใช้อุปกรณ์ของ Unilever กับกิจกรรมใดๆท่ี
อาจถือว่าผิดกฎหมายในประเทศท่ีถือว่าผิด
พ.ร.บ. ว่าด้วยการใช้คอมพิวเตอร์ในทางท่ีผิด

• เปิดเผยข้อมูล Unilever โดย:

- ใช้ข้อมูลท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะของ 
Unilever เพื่อสิ่งอ่ืน ๆ นอกเหนือจากเพื่อธุรกิจ
ของ Unilever

- แชร์หรือซิงโครไนซ์ข้อมูลของ Unilever ท่ี
ไม่ใช่ข้อมูลสาธารณะ เว้นแต่เป็นข้อมลส่วน
บุคคล (เช่น เงินเดือน) ไปยังบัญชีส่วนบุคคล 
(อีเมลหรือระบบการจัดเก็บ) หรืออุปกรณ์ใดๆ
ท่ีได้ถูกจัดการโดย Unilever

- แบ่งปันข้อมูลประจําตัวสําหรับการเข้าถึง 
ระบบของ Unilever กับบุคคลอ่ืน โดยรวมถึง 
เพื่อนร่วมงาน (ยกเว้นว่าได้รับการอนุมัติอย่าง 
เป็นทางการจากฝ่ายรักษาความปลอดภัย 
ข้อมูล) เพื่อน และครอบครัว

- ใช้รหัสผ่าน Unilever สําหรับระบบไอทีท่ีไม่ใช่ 
ของ Unilever

- ใช้ท่ีอยู่อีเมลของ Unilever สําหรับเว็บไซต์ท่ีไม่ 
เก่ียวข้องกับธุรกิจหรือกิจกรรมออนไลน์

- เจตนาเข้าถึงระบบ Unilever หรือข้อมูล 
Unilever ท่ีไม่ได้มีไว้สําหรับตนเองทํางานหรือ
มีส่วนร่วมในธุรกิจส่วนตัวทุกรูปแบบโดยใช้
อุปกรณ์ไอทีของ Unilever

• ใช้รหัสผ่านของ Unilever กับสิ่งอ่ืนใด

• เข้าถึงระบบหรือข้อมูลของ Unilever หลังจากท่ี 
ไม่ได้ทํางานท่ี Unilever แล้ว
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การปฏิบัติงาน
รว่มกับ 
บุคคลภายนอก
ภายในห่วงโซ่ค่านิยมของเราน้ัน ต้ังแต่นวัตกรรมจน
ไปถึงผู้บรโิภคของเรา บรษัิท Unilever และพนักงาน
ของบรษัิทจำ�เป็นต้องมกีารแสดงออกถึงมาตรฐานทาง
ด้านจรยิธรรมในแบบเดยีวกัน เมื่อมกีารติดต่อกับบุคคล
ภายนอกและเพื่อนรว่มงานของเรา
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หลักเกณฑ์การ
ดําเนินธุรกิจ การเคารพบุคคล

อ่ืน

การปฏิบัติงาน
รว่มกับ
บุคคลภายนอก

การต่อต้านการ
ทุจรติ

การปกป้องดูแล
ข้อมูล

อภิธานศพัท์ 02

การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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การตลาดทีร่บัผิดชอบต่อสังคม
Unilever มุ่งม่ันท่ีจะพัฒนา ผลิต ทําการตลาด
และจําหน่ายผลิตภัณฑ์และบริการท้ังหมด
อย่างรับผิดชอบ Unilever ควรดําเนินกิจกรรม
ทางการตลาดตามความคาดหวังของสังคม

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดมาตรฐานขั้นตํ่า
ท่ัวโลกท่ีใช้กับกิจกรรมการตลาดของ Unilever 
ในทุก ๆ พื้นท่ี

ซ่ึงครอบคลุมถึง แต่ไม่จํากัดเพียง: ชื่อแบรนด์ บรรจุ
ภัณฑ์และการติดฉลาก; การวางแผนผู้บริโภคและ
การวิจัยตลาด; การโฆษณาเชิงพาณิชย์; เนื้อหาการ
ขาย; การขายสินค้าแบรนด์และการสนับสนุน; การ
โฆษณาทุกรูปแบบ รวมถึงโทรทัศน์ วิทยุ สิ่งพิมพ์ สื่อ
ดิจิทัล อีเว้นท์และกิจกรรมส่งเสริมการขาย การจัด
วางผลิตภัณฑ์ การโฆษณาผลิตภัณฑ์ผ่านเกม – ไม่
ว่าจะสร้างโดย Unilever ตัวแทน การระดมทุน หรือ
บุคคลท่ีสามอ่ืน ๆ

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานท่ีมีส่วนร่วมในกิจกรรมการตลาดของ 
Unilever จะต้อง:

• ให้ความเคารพกฎหมายด้านการตลาดอยู่
เสมอ

• อธิบายเก่ียวกับผลิตภัณฑ์/บริการของเรา
และผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจริงอย่างถูกต้อง
และโปร่งใส โดยมีข้อเท็จจริงท่ีเหมาะสม 
รวมท้ังมีข้อมูลโภชนาการท่ีเก่ียวข้อง

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ามีข้อมูลเพียงพอ
สําหรับผู้บริโภคและลูกค้าในการทําความ
เข้าใจวิธีการใช้งานผลิตภัณฑ์และบริการ
ของเรา

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการตลาดของเรามีการ
สนับสนุนท่ีเพียงพอสําหรับการเรียกร้อง
สิทธิ์ท่ี Unilever ได้ให้การรับรองไว้

• ปฏิบัติตามหลักการและมาตรฐานการตลาด
ของเรา รวมถึง (แต่ไม่ จํากัดเพียง) สิ่งท่ี
เก่ียวกับเด็ก ผู้หญิง และสื่อสังคมออนไลน์

• คํานึงถึงผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมของ
กิจกรรมการตลาดประเภทต่าง ๆ เช่น การ
พัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ แผนการกระตุ้นตลาด 
การบรรจุหีบห่อและการรีไซเคิล

อิสระในการตัดสินใจเลือก

พนักงานท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมการตลาดของ 
Unilever ต้องแสดงความเคารพต่อบุคคลท่ีไม่เลือก
ซ้ือผลิตภัณฑ์และบริการของเรา และตรวจสอบให้
แน่ใจว่าบุคคลเหล่านั้นมีข้อมูลเพียงพอเก่ียวกับ
ผลิตภัณฑ์และบริการของเราเพื่อให้ผู้บริโภค
สามารถตัดสินใจเลือกซ้ือได้อย่างชาญฉลาด

ความมรีสนิยมและความเหมาะสม

พนักงานท่ีเก่ียวข้องกับกิจกรรมการตลาดของ 
Unilever จะต้องตรวจสอบให้ม่ันใจว่าการตลาด
ของเราสะท้อนและเคารพมาตรฐานท่ัวไปท่ีได้รับ
การยอมรับในเรื่องรสนิยมและคุณภาพท่ีดี และ
สําหรับบริบทของการออกแบบนั้น จะต้องแสดงให้
เห็นถึงความตระหนักเก่ียวกับสังคมในวงกว้างและ
ความอ่อนไหวท่ีมีต่อกลุ่มต่าง ๆ ในด้านวัฒนธรรม 
สังคม จริยธรรม และศาสนา

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• ปรับเปล่ียนรูปภาพท่ีใช้ในการสื่อสารด้าน
การตลาดในลักษณะท่ีทําให้โฆษณาถูกเข้าใจ
ผิด

• ใช้ข้อมูลทางเทคนิคหรือคําศัพท์ทาง
วิทยาศาสตร์ในทางท่ีผิด หรือใช้คําศัพท์ใน
ลักษณะท่ีเป็นเท็จเพื่อให้การกล่าวอ้างมีความ
ถูกต้องทางวิทยาศาสตร์

• นําผลิตภัณฑ์หรือบริการของเราหรือ
คุณลักษณะภายใต้การตลาด ธีม รูปทรงหรือ
รูปภาพ ไปเก่ียวข้องกับสิ่งท่ีมีโอกาสทําให้เกิด
ความขุ่นเคืองอย่างร้ายแรงและอย่าง
กว้างขวางในเรื่องศาสนา เชื้อชาติ วัฒนธรรม 
เพศ ชนชาติ รสนิยมทางเพศ อายุ ความพิการ
หรือชนกลุ่มน้อย

• โฆษณาในสื่อใด ๆ ท่ีส่งเสริมความรุนแรง 
ความลามกอนาจาร หรือพฤติกรรมท่ีดูถูก
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การจัดหาทีร่บัผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตรธุรกิจ
ในฐานะบรษัิทที่มุ่งเน้นเรื่องเป้าหมายการ
ดําเนินงาน Unilever มุ่งม่ันที่จะดําเนินธุรกิจ
ในลักษณะที่ปรบัปรุงชวิีตความเป็นอยู่ของ
พนักงานในห่วงโซ่คุณค่า ชุมชน และ
สิ่งแวดล้อม Unilever คาดหวังให้ซัพพลาย
เออรแ์ละพันธมิตรธุรกิจยึดม่ันในค่านิยมและ
หลักการที่สอดคล้องกับเรา

นโยบายหลักปฏิบัตินีกํ้าหนดความรบัผิดชอบ
ของพนักงานที่เกี่ยวข้องกับบุคคลที่สาม

ข้อกําหนดของเราสาํหรับบุคคลท่ีสามถูกกําหนดไว้
ในนโยบายการจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคม (RSP) 
สําหรับซัพพลายเออร์และในนโยบายพันธมิตรธุรกิจ
ท่ีรับผิดชอบต่อสังคม (RBPP) สําหรับ      ผู้จัด
จําหน่าย ลูกค้า และพันธมิตรรายอ่ืน ๆ ท่ีอยู่ภายใต้ 
RBPP

Unilever อาจเผชิญกับความรับผิดทางกฎหมาย
และทางชื่อเสียงหากบุคคลท่ีสามไม่ปฏิบัติตาม
ข้อกําหนดเหล่านี้

RSP และ RBPP ร่างหลักการพื้นฐานและข้อกําหนด
เชิงบังคับท่ีบุคคลท่ีสามต้องปฏิบัติตาม

ทีมงานท่ีรับผิดชอบในการกําหนดมาตรฐานของ
นโยบายเหล่านี้คือ Integrated Social 
Sustainability (ทีมความย่ังยืนทางสังคมแบบบูรณา
การ) สําหรับ RSP และ Customer Development 
(ทีมพัฒนาลูกค้า) สําหรับ RBPP

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานท่ีทําสัญญา และ/หรือ ทํางานกับบุคคล
ท่ีสามของ Unilever จะต้อง:

• อ่านและทําความเข้าใจนโยบาย RSP หรือ 
RBPP และปรึกษาผู้จัดการสายงาน และ/
หรือ ทีมงานท่ีเก่ียวข้อง หากมีคําถามใด ๆ

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าบุคคลท่ีสามท้ังหมดของ
เราอยู่ภายใต้การควบคุมและนโยบาย RSP 
และ RBPP ซ่ึงได้แก่การทําสัญญาและการ
ตรวจสอบอย่างเพียงพอและทันเวลา (รวมถึง
การตรวจสอบและการแก้ไขหากจําเป็น)

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อตกลงท้ังหมดของเรา
กับซัพพลายเออร์ (ได้แก่ MSAs, UPAs, 
CTCs, POs *) และกับผู้จัดจําหน่ายและลูกค้า 
(ได้แก่ DOs *) อยู่ภายใต้ขอบเขตท่ีกําหนดไว้
โดยการควบคุมภายในของเรา โดยรวมถึงข้อ
สัญญาท่ีระบุว่าซัพพลายเออร์จะต้องยอมรับ
การปฏิบัติตาม RSP หรือ RBPP ของเราใน
ฐานะเง่ือนไขของการมีส่วนร่วม

• แจ้งผู้จัดการสายงานและทีมผู้รับผิดชอบท่ี
เก่ียวข้องในทันที หากทราบหรือสงสัยว่า
บุคคลท่ีสามไม่ปฏิบัติตามข้อกําหนด RSP 
หรือ RBPP ท่ีเก่ียวข้องหรือหากพวกเขา
ขัดแย้งกับข้อกําหนดของสัญญาท่ีตกลงกันไว้

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่ากระบวนการสรรหา 
คัดเลือก หรือย่ืนประมูลสําหรับบุคคลท่ีสาม
รายใหม่มีการพิจารณาเก่ียวกับการปฏิบัติ
ตาม RSP และ RBPP

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานท่ีทําสัญญา และ/หรือ ทํางานกับบุคคล
ท่ีสามของ Unilever จะต้องไม่:

• ยอมรับการเปล่ียนแปลงสัญญาหรือ
ข้อยกเว้นใด ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับ RSP หรือ 
RBPP โดยไม่ปรึกษาพันธมิตรธุรกิจด้าน
กฎหมายของตนเองและในแง่ของ RSP 
จะต้องมีการอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร
จาก Integrated Social Sustainability 
(หน่วยงานด้านความย่ังยืนทางสังคมแบบ
บูรณาการ) ก่อน

• ทําธุรกรรมกับบุคคลท่ีสามท่ีได้รับการ
ประกาศว่าไม่สอดคล้องกับ RSP หรือ RBPP 
หรือเม่ือมีการระบุไว้ในรายการ Prohibited 
Third Parties (บุคคลท่ีสามท่ีไม่อนุญาต) 
เว้นแต่จะมีการอนุญาตให้ผ่อนผันหรือยกเว้น *หมายเหตุ: ข้อตกลงการบริการหลัก, ข้อตกลงการจัดซ้ือ

ของ Unilever, สัญญาข้อตกลงทางการค้า, คําส่ังซ้ือ, 
คําส่ังกระจายสินค้า
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การแข่งขันอย่างเป็นธรรม (1 จาก 2)
การตรวจสอบโดยหน่วยงานด้านการแข่งขัน
อาจส่งผลให้ต้องเสียค่าปรับและค่าใช้จ่ายท่ี
สําคัญ การเรียกร้องค่าชดเชยจากลูกค้าและ
คู่แข่ง และความเสียหายต่อช่ือเสียงและ
ความสัมพันธ์ทางการค้าของเรา นอกจากนี้
อาจมีการบังคับใช้บทลงโทษทางอาญาสําหรับ
บุคคล

กฎหมายด้านการแข่งขันห้ามส่ิงต่อไปนี้:

• ข้อตกลงกีดกันการแข่งขัน

• การแบ่งปันข้อมูลท่ีมีความอ่อนไหวทาง
การค้าระหว่างคู่แข่ง เว้นแต่ได้รับการ
อนุมัติโดยกฎหมาย

• ข้อจํากัดบางประการท่ีกําหนดหรือตกลง
ร่วมกับผู้จัดจําหน่ายและลูกค้าอ่ืน ๆ และ

• การใช้อํานาจเหนือตลาดโดยมิชอบ

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดส่ิงท่ีพนักงาน
ต้องทําเพื่อให้แน่ใจว่า Unilever ส่งเสริมการ
แข่งขันท่ีเป็นธรรม

รว่มมือกับหน่วยงานด้านการแข่งขัน
Unilever ร่วมมืออย่างเต็มท่ีกับหน่วยงาน
ด้านการแข่งขันในขณะท่ีปกป้อง
ผลประโยชน์ของตนอย่างถูกต้องและ
สมํ่าเสมอ การติดต่อท้ังหมดกับหน่วยงาน
ด้านการแข่งขัน (ได้แก่ ศาลแห่งชาติท่ี
เก่ียวข้อง) ได้รับการประสานงานโดย
พันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
สําหรับรายละเอียดเพิ่มเติม ดูนโยบายหลัก
ปฏิบัติเก่ียวกับ การติดต่อกับรัฐบาล 
หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กรเอกชนเพื่อ
สาธารณะประโยชน์ (NGOs)

สิ่งที่ต้องทํา 

ด้วยการสนับสนุนของฝ่ายกฎหมาย หัวหน้ากลุ่ม
ตลาด/หัวหน้าระดับประเทศ หัวหน้าหมวดหมู่
สินค้าและหัวหน้าหน่วยงาน จะต้องตรวจดูให้
แน่ใจว่าพนักงาน ผู้รับเหมาและตัวแทน ท่ี
ดําเนินงานในกลุ่มหมวดหมู่สินค้า กลุ่มตลาด
และหน่วยงาน เข้าใจถึงข้อกําหนดด้านการ
แข่งขัน โดยมีการจัดหาเอกสาร การสื่อสารและ
การฝึกอบรม พร้อมด้วยโปรแกรมท่ีได้รับการ
ปรับแต่งให้เหมาะสําหรับกลุ่มท่ีเฉพาะเจาะจง 
(ท่ีมี ‘ความเสี่ยงสูง’)

พนักงานจะต้อง:

• ปฏิบัติตามกฎหมายการแข่งขันสําหรับหมวดหมู่
สินค้าและกลุ่มตลาดท้ังหมดท่ีพนักงานดําเนินการ
อยู่ และเข้ารับการฝึกอบรมท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด
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ส่ิงที่ต้องทํา 

• ก่อนท่ีจะมีส่วนร่วมในสมาคมการค้าหรืออีเว้นท์
อุตสาหกรรม ตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้ปฏิบัติตาม
ข้อกําหนดท้ังหมดท่ีกําหนดไว้ในมาตรฐานของ 
Unilever เก่ียวกับสมาชิกสมาคมการค้า; 
นอกจากนี้ยังมีผลบังคับใช้กับการประชุมหรือ
เหตุการณ์ท่ีไม่ค่อยเป็นทางการท่ีเก่ียวข้องกับ
คู่แข่ง เช่น พิธีมอบรางวัลหรือการติดต่อทาง
สังคมท่ีเก่ียวข้อง

• คัดค้านทันทีหากมีการยกหัวข้อท่ีไม่เหมาะสมใน
ระหว่างการติดต่อกับคู่แข่งและให้ออกจาก
สถานท่ีในทันทีหากการสนทนายังคงดําเนิน
ต่อไปอย่างไม่เหมาะสม

• รายงานเหตุการณ์การสนทนาท่ีไม่เหมาะสมไป
ยังพันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมายโดยทันที

• ขอคําแนะนําจากพันธมิตรธุรกิจด้านกฎหมาย
โดยทันทีในสถานการณ์ต่อไปนี้:

- เม่ือใดก็ตามท่ีคุณต้องการความช่วยเหลือ
เก่ียวกับการใช้กฎการแข่งขันท่ีกําหนดไว้ใน
นโยบายนี้กับสถานการณ์ทางธุรกิจท่ีเฉพาะ 
และในกรณีท่ีมีข้อสงสัย

- ในสถานการณ์ท่ีอาจเก่ียวข้องกับการ
แลกเปล่ียนข้อมูลกับคู่แข่ง

- ก่อนท่ีจะพูดคุยกับคู่แข่งใด ๆ เก่ียวกับข้อตกลง
การจัดซ้ือร่วม การผลิต การวิจัยและการ
พัฒนา และข้อตกลงมาตรฐาน

- เม่ือพิจารณาเก่ียวกับข้อจํากัดในกิจกรรมเชิง
พาณิชย์ของลูกค้าหรือผู้จัดจําหน่าย

- ในสถานการณ์ท่ี Unilever มีสถานะทาง
การตลาดท่ีเข้มแข็ง และแนวปฏิบัติทางการ
ค้าของ Unilever อาจถูกมองว่าไม่เป็นธรรม
ต่อลูกค้า

- บันทึกแหล่งท่ีมาของข้อมูลคู่แข่งไว้ในเอกสาร
และการสื่อสารท้ังหมดอย่างชัดเจนเพื่อคลาย
ความสงสัยในเรื่องความถูกต้องทางกฎหมาย

สิ่งที่ห้ามทํา 

Unilever ห้ามมิให้มีส่วนร่วมในระบบผูกขาด
ทางการค้าในทุกๆ ประเทศ แม้แต่ในประเทศท่ี
ไม่มีกฎหมายการแข่งขัน

พนักงานจะต้องไม่:

• มีส่วนร่วมในระบบผูกขาดทางการค้า

• พูดคุย ตกลง หรือแลกเปล่ียนข้อมูลกับคู่แข่งท้ัง
ทางตรงหรือทางอ้อมเก่ียวกับสิ่งต่อไปนี้ (ยกเว้น
ได้รับอนุมัติจากกลุ่มกฎหมาย):

- ราคาหรือเง่ือนไขการขายผลิตภัณฑ์ และ/
หรือ บริการ

- ราคาหรือเง่ือนไขท่ีต้องการจากซัพพลาย
เออร์

- การประสานงานหรือการจัดสรรเก่ียวกับการ
ประมูลหรือการเสนอราคา

- ข้อจํากัดในการผลิตหรือการขาย หรือ

- การแบ่งหรือการจัดสรรเก่ียวกับสาย
ผลิตภัณฑ์ ลูกค้า หรือตลาดทางภูมิศาสตร์

• ควํ่าบาตรหรือปฏิเสธท่ีจะติดต่อธุรกิจกับคู่แข่ง 
ลูกค้า หรือ ซัพพลายเออร์โดยไม่ขอคําแนะนํา
จากพันธมิตรธุรกิจก่อน

• กําหนดข้อจํากัดในกิจกรรมเชิงพาณิชย์ของ
ลูกค้าหรือผู้จัดจําหน่ายโดยไม่ขอคําแนะนํา
จากพันธมิตรธุรกิจก่อน รวมถึงการควบคุม
ราคาขายปลีก พื้นท่ีหรือช่องทางในการขาย
ผลิตภัณฑ์ของ Unilever และขอบเขตในการ
ขายผลิตภัณฑ์เพื่อการแข่งขัน

• ในกรณีท่ี Unilever มีสถานะทางการตลาดท่ี
เข้มแข็ง ปฏิบัติตนเพื่อเอาเปรียบลูกค้าอย่าง
ไม่เป็นธรรมหรือป้องกันคู่แข่งจากการเข้าสู่
ตลาดหรือกําจัดคู่แข่ง หรือขยายขอบเขตใน
ตลาด เช่น การขายตํ่ากว่าต้นทุน ให้ส่วนลด
ตามเง่ือนไขบางประเภท การเตรียมการพิเศษ
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ติดต่อกับรฐับาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กรเอกชนเพื่อ
สาธารณะประโยชน์ (NGOs) (1 จาก 2)

เม่ือพนักงานหรือตัวแทนอ่ืน ๆ ติดต่อ
กับรัฐบาล   ผู้ออกกฎหมาย หน่วยงาน
กํากับดูแลหรือองค์กรเอกชนเพื่อ
สาธารณะประโยชน์ (NGOs) พนักงาน
หรือตัวแทนจะต้องดําเนินการด้วย
ความจริงใจ ซ่ือสัตย์ และเปิดกว้าง 
และปฏิบัติตามกฎหมายท้ังในประเทศ
และระหว่างประเทศ

นโยบายหลักปฏิบัตินี้ให้คําแนะนําโดย
ละเอียดเก่ียวกับวิธีการในการติดต่อ
กับหน่วยงานดังกล่าวข้างต้น ซ่ึงไม่
ครอบคลุมถึงการมีปฏิสัมพันธ์เก่ียวกับ
เรื่องส่วนตัว เช่น การบริจาคเพื่อการ
กุศลส่วนบุคคล หรือภาษีส่วนบุคคล

รัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแล และผู้ออกกฎหมายนั้น
รวมถึงหน่วยงานต่อไปนี้: หน่วยงานระดับโลกหรือ
ระหว่างประเทศ     (เช่น สหประชาชาติ); หน่วยงาน
ระดับภูมิภาค (เช่น สหภาพยุโรป อาเซียน); 
หน่วยงานระดับชาติ; หรือหน่วยงานระดับชุมชน
ท้องถ่ิน นอกจากนี้ องค์กรเอกชนเพื่อสาธารณะ
ประโยชน์ (NGOs) ยังทํางานในระดับต่าง ๆ และงาน
ขององค์กรนั้นรวมถึง ปัญหาทางสังคมและผู้บริโภค 
ตลอดจนถึงปัญหาทางสิ่งแวดล้อม

การมีปฏิสัมพันธ์กับองค์กรเหล่านี้จะต้องกระทําโดย
บุคคลท่ีได้รับอนุญาตและผ่านการฝึกอบรมอย่าง
เหมาะสมเท่านั้น ซ่ึงครอบคลุมถึงการสื่อสารทุก
รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นทางการ ไม่เป็นทางการหรือทาง
สังคม การมีปฏิสัมพันธ์ท่ีเก่ียวข้องกับธุรกิจของ 
Unilever นั้นรวมถึงการติดต่อในรูปแบบใด ๆ เช่น 
การเข้าพบด้วยตนเอง สื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือการ
ติดต่อทางจดหมาย

0339
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ

การเคารพบุคคลอ่ืน
การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ผ่านการฝึกอบรมและได้รับการอนุมัติอย่าง
เหมาะสมจากผู้จัดการสายงาน

• ความสุภาพ เปิดเผยและโปร่งใสในการบอกกล่าว
ชื่อ บริษัท บทบาท สถานะ และสําหรับการ
สอบถามหรือ 'การบรรยาย' ใด ๆ สามารถอธิบาย
เก่ียวกับลักษณะของหัวเรื่องท่ีจะติดต่อได้

• ทําตามขั้นตอนท่ีสมเหตุสมผลเพื่อยืนยัน
ข้อเท็จจริงและความถูกต้องของข้อมูล

• เก็บบันทึกข้อมูลการติดต่อและการมีปฏิสัมพันธ์
กับหน่วยงานต่าง ๆ ด้วยความคิดริเริ่มของตนเอง

• ขออนุมัติล่วงหน้าเม่ือต้องติดต่อกับเจ้าหน้าท่ี
ต่อไปนี้ เพื่อทําหน้าท่ีเป็นตัวแทนผลประโยชน์ท่ี
ชอบด้วยกฎหมายของเรา;

- องค์กรระดับโลก/ระหว่างประเทศ = หัวหน้า
กิจการกํากับดูแลระดับโลก (Global Head of 
Regulatory Affairs) หัวหน้าฝ่ายสื่อสารและ
กิจการองค์กรระดับโลก (Global Head of 
Communications& Corporate Affairs)  หรือ
หัวหน้าฝ่ายการพัฒนาอย่างย่ังยืนระดับโลก 
(Global Head of Sustainability);

- องค์กรระดับภูมิภาค = หัวหน้าฝ่ายสื่อสาร
ระดับโลก (Global Head of 
Communications), กิจการต่างประเทศสําหรับ
กลุ่มท่ีเก่ียวข้องหรือกลุ่มตลาด (Markets or 
relevant Cluster External Affairs)/ หัวหน้า
กิจการกํากับดูแล (Regulatory Affairs Head);

- องค์กรระดับชาติหรอืระดับท้องถ่ิน = หัวหน้า
กิจการต่างประเทศระดับประเทศ (National 
Head of External Affairs)/ หัวหน้ากิจการ
กํากับดูแล (Regulatory Affairs Head) หาก
พนักงานไม่มีฝ่ายต่าง ๆ ดังกล่าวในสถานท่ีของ
ตนเอง พนักงานจะต้องได้รับการอนุมัติจาก
หัวหน้ากลุ่มหน่วยงาน (cluster head of 
Function) หรือกรรมการผู้จัดการ
ระดับประเทศ (National Managing 
Director)/หัวหน้าฝ่ายปฏิบัติการ (Head of 
Operations)

• หากเหมาะสม ให้ขออนุมัติบนพื้นฐานท่ีมีอยู่ตาม
ความต้องการในบทบาทของพนักงาน เช่น 
พนักงานจากกิจการกํากับดูแล ฝ่ายการสื่อสารและ
การสนับสนุน

• ขออนุมัติล่วงหน้าจากผู้อํานวยการฝ่าย
การเงินในท้องถ่ิน (Finance Director) ท่ี
ปรึกษาท่ัวไป (General Counsel) หรือฝ่าย
ภาษีนิติบุคคล (Corporate Tax 
Department)    ผู้ควบคุมกลุ่ม (Group 
Controller) หรือฝ่ายบํานาญของบริษัท 
(Corporate Pensions Department) สําหรับ
การติดต่อใด ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี 
การรายงานทางการเงิน การบัญชี บํานาญ 
หรือเรื่องกฎหมาย

• ได้รับการอนุมัติล่วงหน้าจากกิจการกํากับ
ดูแล (Regulatory Affairs) (ซ่ึงจะติดต่อ
ประสานงานกับกลุ่มกฎหมาย) ก่อนท่ีจะ
ติดต่อกับหน่วยงานกํากับดูแลใด ๆ เก่ียวกับ
การใช้หรือการวางแผนใช้ผลิตภัณฑ์ และ/
หรือ ส่วนผสมของ Unilever

• ขออนุมัติล่วงหน้าจากฝ่ายสื่อสารในท้องถ่ิน
ก่อนท่ีจะติดต่อกับ NGO

• ตระหนักถึงขั้นตอนล่าสุดท่ีได้รับบอกกล่าว
จากผู้นําในสถานท่ีเพื่อตอบสนองต่อการ
ตรวจสอบท่ีไม่ได้แจ้งล่วงหน้าจากหน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงจะต้องมีการเสนอชื่อ
ผู้รับผิดชอบเพื่อนําไปสู่ผลลัพธ์ของการ
ตรวจสอบท่ีมีศักยภาพแต่ละประเภท

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• พยายามขัดขวางเจ้าหน้าท่ีหรือผู้ตรวจสอบท่ี
ได้รับอนุญาตซ่ึงเป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูล 
ข่าวสาร หลักฐานหรือบันทึก 

• พูดหรือทําสิ่งใดก็ตามท่ีอาจถูกมองว่าเป็นการ
พยายามท่ีจะสร้างอิทธิพลต่อรัฐบาล ผู้ออก
กฎหมาย ผู้กํากับดูแล หรือ NGOs เพื่อให้
ตัดสินใจอย่างไม่เหมาะสมเก่ียวกับ Unilever 
(ดูนโยบายหลักปฏิบัติเก่ียวกับ ของกํานัลและ
การต้อนรับ และ การต่อต้านการให้สินบน)

0340
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

ติดต่อกับรฐับาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กรเอกชนเพื่อ
สาธารณะประโยชน์ (NGOs)  (2 จาก 2)

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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กิจกรรมทางการเมืองและการบรจิาคทางการเมือง
บริษัท Unilever ถูกห้ามไม่ให้สนับสนุนหรือมี
ส่วนร่วมกับพรรคการเมืองหรือผู้สมัคร 
พนักงานสามารถให้การสนับสนุนและมีส่วน
ร่วมกับกลุ่มการเมืองด้วยฐานะส่วนบุคคล
เท่านั้น

นโยบายหลักปฏิบัตินี้กําหนดวิธีการท่ีพนักงาน
ต้องนําไปใช้ในการจัดการกับความสัมพันธ์
ทางธุรกิจกับกลุ่มการเมือง

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานจะต้อง:

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าการมีส่วนร่วมและการ
สนับสนุนพรรคการเมืองนั้นเป็นไปในฐานะ
ส่วนบุคคลอย่างชัดเจนและไม่แสดงความรู้สึก
ว่ามีส่วนเก่ียวข้องกับ Unilever

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่า การสนับสนุนหรือการมี
ส่วนร่วมทางการเมืองใด ๆ ในฐานะส่วนบุคคล
ไม่ส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพการทํางาน
หรือความเท่ียงธรรมในการทํางาน (ดูนโยบาย
หลักปฏิบัติเก่ียวกับ การหลีกเล่ียงผลประโยชน์
ทับซ้อน

• ตรวจสอบให้แน่ใจว่าพนักงานท่ีเป็นตัวแทน
ของ Unilever ในกลุ่มท่ีปรึกษาทางสังคมหรือ
ทางเศรษฐกิจท่ีรัฐบาลจัดต้ังขึ้นนั้น จะต้อง
ได้รับการอนุมัติล่วงหน้าจากหัวหน้าฝ่าย
สื่อสาร

กิจกรรมท่ีจัดขึ้นโดยกลุ่มท่ีปรึกษาจะได้รับการ
อนุมัติเฉพาะในกรณีท่ีกิจกรรมดังกล่าวถูกเผยแพร่
สู่สาธารณะโดยไม่ได้เก่ียวข้องกับพรรคการเมือง 
และเป็นสิ่งท่ีส่งเสริมวิสัยทัศน์ขององค์กร Unilever 
อีกท้ังภายในกลุ่มประกอบด้วยผู้แทนจากองค์กร
ต่าง ๆ เช่น เช่น บริษัทในระดับเดียวกันท่ีมีชื่อเสียง 
องค์กรการกุศลระดับชาติ องค์กรท่ีไม่เก่ียวข้องกับ
การเมือง องค์กรวิจัย และตัวแทนของ
สถาบันการศึกษา หรือองค์กรท่ีคล้ายกัน

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานจะต้องไม่:

• สร้างผลประโยชน์ทับซ้อนผ่านการมีส่วนร่วมใน
ประเภทของกลุ่มท่ีปรึกษาทางสังคมหรือทาง
เศรษฐกิจท่ีกล่าวถึงข้างต้น (ดูนโยบายหลัก
ปฏิบัติเก่ียวกับการหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับ
ซ้อน)

0341
หลักเกณฑ์การดําเนิน
ธุรกิจ การเคารพบุคคลอ่ืน

การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอกการต่อต้านการทุจรติ การปกป้องดูแลข้อมูล

อภิธานศพัท์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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การสื่อสารภายนอก – สื่อมวลชน นักลงทุน และนักวิเคราะห์

การส่ือสารกับชุมชนการลงทุน โดยรวมถึงผู้
ถือหุ้น โบรกเกอร์ นักวิเคราะห์และส่ือมวลชน
ต้องได้รับการจัดการอย่างรอบคอบ การ
ส่ือสารดังกล่าวมีข้อกําหนดทางกฎหมายท่ี
สําคัญและต้องการทักษะและประสบการณ์
จากผู้เช่ียวชาญ เฉพาะบุคคลท่ีได้รับอนุญาต
และผ่านการฝึกอบรม/การบรรยายสรุป
เท่านั้นท่ีสามารถส่ือสารกับชุมชนการลงทุน
หรือส่ือมวลชนหรือตอบข้อซักถามหรือ
คําถามต่าง ๆ เก่ียวกับ Unilever

กรรมการฝ่ายเปิดเผยข้อมูลของ Unilever 
– ตัวแทนของคณะกรรมการ – มีหน้าท่ี
กํากับดูแลเพื่อให้ Unilever มีการ
จัดเตรียมกระบวนการท่ีจําเป็น เพื่อให้
แน่ใจว่า Unilever ปฏิบัติตามกฎหมาย
และกฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง โดยรวมถึง
คู่มือการเปิดเผยข้อมูลและการซ้ือขายหุ้น
ของ Unilever (Unilever’s Disclosure & 
Share-Dealing Manuals)

นโยบายหลักปฏิบัตินี้ระบุถึงวิธีการในการ
ติดต่อส่ือสารกับชุมชนการลงทุนและ
ส่ือมวลชน

สิ่งที่ต้องทํา 

พนักงานท่ีได้รับอนุญาตให้สื่อสารกับชุมชนการ
ลงทุนหรือสื่อมวลชนจากหน่วยงานนักลงทุน
สัมพันธ์หรือสื่อมวลชนสัมพันธ์หรือสมาชิก
คณะกรรมการ จะต้อง:

• ปฏิบัติตามเง่ือนไขใด ๆ ท่ีแนบมากับเอกสาร
การอนุญาต เช่น ข้อจํากัดเก่ียวกับเวลา และ/
หรือ ผู้ท่ีพนักงานอาจสื่อสารด้วยได้

• ปรึกษากับหน่วยงานท่ีให้การอนุญาตอยู่เสมอ
เก่ียวกับเนื้อหาของข้อความใด ๆ ก่อนท่ีจะ
สื่อสาร

พนักงานท่ีเป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงานนักลงทุน
สัมพันธ์หรือสื่อมวลชนสัมพันธ์ต้องปฏิบัติตาม
คู่มือการซ้ือขายหุ้นและการเปิดเผยข้อมูลของ 
Unilever รวมท้ังกระบวนการและขั้นตอนของ
ฝ่าย (รวมอยู่ในเอกสารการอนุญาต) ในพื้นท่ีนี้

กฎข้างต้นยังมีผลบังคับใช้นอกเหนือจากการ
ทํางานท่ีเป็นทางการอีกด้วย เช่น ในภารกิจการ
พูดภายนอกองค์กร หลักสูตรการสัมมนา กิจกรรม
ของสมาคมการค้า หรือโอกาสทางสังคม

สิ่งที่ห้ามทํา 

พนักงานท่ีไม่ได้เป็นส่วนหนึ่งของหน่วยงานนัก
ลงทุนสัมพันธ์หรือสื่อมวลชนสัมพันธ์หรือสมาชิก
คณะกรรมการจะต้องไม่:

• สื่อสารกับชุมชนการลงทุนหรือสื่อมวลชน ไม่
ว่าจะมีการบันทึกข้อมูลหรือไม่ก็ตาม หากยัง
ไม่ได้รับอนุญาตจากหนึ่งในหน่วยงานเหล่านี้ 
และยังไม่เข้ารับการฝึกอบรม/การบรรยาย
สรุปท่ีเหมาะสม

• ตอบข้อซักถามจากชุมชนการลงทุนหรือ
สื่อมวลชน: การสอบถามท้ังหมดจะต้องถูก
ส่งไปยังหน่วยงานสื่อมวลชนสัมพันธ์หรือนัก
ลงทุนสัมพันธ์

• เข้าสู่บทสนทนา ตอบคําถามใด ๆ หรือให้
ข้อมูลหรือความคิดเห็นใด ๆ

• จัดทํางบการเงินท่ีมีการคาดการณ์ล่วงหน้า
หรือให้ ‘ข้อมูลภายใน’ (ดูนโยบายหลักปฏิบัติ
เก่ียวกับ การป้องกันการใช้ข้อมูลภายในและ
กฎเกณฑ์สื่อมวลชนสัมพันธ์)
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การหลีกเล่ียงผลประโยชน์ทับซ้อน
การต่อต้านการให้สินบน
ของกํานัลและการต้อนรับ
บันทึก การรายงานและการบัญชีท่ีถูกต้อง
การปกป้องสินทรัพย์ทางกายภาพ สินทรัพย์
ทางการเงิน และทรัพย์สินทางปัญญาของ 
Unilever                                              
การต่อต้านการฟอกเงิน

อาชีวอนามัยและความปลอดภัย

การเคารพ การให้เกียรติและการปฏิบัติอย่างเป็น
ธรรม

การปกป้องดูแลข้อมูล

กรอบงานของเรา
ข้อความจาก Hein Schumacher
หลักเกณฑ์การดําเนินธุรกิจ
การจรรโลงไว้ซ่ึงหลักปฏิบัติ
การขอคําปรึกษาด้านกฎหมาย
การจัดการความเส่ียงอย่างรับผิดชอบต่อสังคม
นวัตกรรมท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
ความปลอดภัยของผลิตภัณฑ์และคุณภาพของ
ผลิตภัณฑ์

อภิธานศพัท์การปฏิบัติงานรว่มกับ
บุคคลภายนอก

หลักปฏิบัติและมาตรฐานการ
ปฏิบัติของเรา

การปกป้องข้อมูลของ Unilever
การป้องกันการใช้ข้อมูลภายใน
ข้อมูลของคู่แข่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลและความเป็นส่วนตัว
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

การตลาดท่ีรับผิดชอบต่อสังคม
การจัดหาท่ีรับผิดชอบต่อสังคมและการเป็นพันธมิตร
ธุรกิจ
การแข่งขันท่ีเป็นธรรม
การติดต่อกับรัฐบาล หน่วยงานกํากับดูแลและองค์กร
เอกชนเพ่ือสาธารณะประโยชน์ (NGOs)
กิจกรรมทางการเมืองและการบริจาคทางการเมือง
การส่ือสารภายนอก – ส่ือมวลชน นักลงทุน และ
นักวิเคราะห์

อภิธานศัพท์
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บริการออนไลน์และบริการโทรศัพท์ท่ีเป็นความลับ 
ช่วยให้ผู้ใช้สามารถแจ้งข้อกังวลเก่ียวกับการฝ่าฝืน
หลักปฏิบัติหรือนโยบายหลักปฏิบัติท่ีเกิดขึ้นจริงหรือท่ี
อาจเกิดขึ้น ผู้ใช้สามารถถามคําถามได้หากต้องการคํา
ชี้แจง รวมท้ังสามารถตรวจสอบสถานะของข้อกังวล
หรือคําถามท่ีถูกยกประเด็นขึ้น สามารถใช้บริการได้ท่ี
www.unilevercodesupportline.com

ผลประโยชน์ที่ไม่เหมาะสม

ข้อเสนอหรือของกํานัลท่ีมีค่าใด ๆ โดยรวมถึงจํานวน
เงินสดเล็กน้อย อาจถูกมองว่ามีเจตนาท่ีจะทําให้ผู้รับ
ของดังกล่าวประพฤติตนขัดต่อความคาดหวังทาง
จริยธรรม ได้แก่ เงิน บริการ (รวมถึง สิ่งโปรดปราน) 
ส่วนลด การใช้ทรัพยากร เงินกู้ สินเชื่อ สัญญาเก่ียวกับ
ผลประโยชน์ในอนาคต (รวมถึง การจ้างงานหรือการ
ฝึกงานในอนาคต) และของกํานัลหรือการต้อนรับ

การจ่ายเงินค่าอํานวยความสะดวก

การจ่ายเงินท่ีไม่เป็นทางการ การจ่ายสินบนให้กับ
เจ้าหน้าท่ีของรัฐเพื่อรักษาหรือเพิ่มความเร็วในการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงโดยปกติเจ้าหน้าท่ีจะต้องให้บริการอยู่
แล้ว การจ่ายเงินค่าอํานวยความสะดวกเป็นสิ่งผิด
กฎหมายในประเทศส่วนใหญ่ ถึงแม้ว่าจะมีจํานวน
น้อย แต่ก็มีข้อยกเว้นในบางสถานการณ์ เรียกอีก
อย่างว่าการจ่ายเงิน ‘ค่าอํานวยความสะดวก’, ‘ค่า
เร่งความเร็ว’ หรือ ‘ค่าหยอดนํ้ามัน’

พนักงาน

บุคคลท่ีถูกจ้างงานโดย Unilever ภายใต้สัญญา
ประเภทต่าง ๆ คํานี้ครอบคลุมถึงพนักงานท้ังหมด ไม่
ว่าจะเป็นพนักงานเต็มเวลา พนักงานไม่เต็มเวลา 
พนักงานสัญญาชั่วคราว พนักงานถาวร หรือผู้ฝึกงาน

นอกจากนี้ ในเอกสารนี้ คํานี้ยังครอบคลุมถึงบุคคลอ่ืน
ท่ีทํางานให้กับ Unilever ดังนี้: ผู้ท่ีมีบทบาทเป็น
ผู้อํานวยการตามกฎหมายหรือมีความรับผิดชอบท่ี
เทียบเท่า; พนักงาน Unilever ของกิจการร่วมค้า; 
และพนักงานของกิจการท่ีพึ่งเข้าซ้ือใหม่

สมาชิกในครอบครวั

ญาติโดยทางสายเลือดหรือโดยการแต่งงาน (หรือ
ความสัมพันธ์แบบไม่เป็นทางการท่ีเทียบเท่า) 
โดยเฉพาะอย่างย่ิงคู่สมรส คู่รักท่ีไม่ได้แต่งงาน พ่อ
แม่หรือลูก คํานี้รวมถึงพี่น้อง ลูกบุญธรรม พ่อแม่บุญ
ธรรม ปู่ย่าตายาย ลุง ป้า ลูกพี่ลูกน้อง หลานหรือ
ญาติใด ๆ ท่ีอาศัยอยู่กับคุณมากกว่า 12 เดือนขึ้นไป

Unilever

ในหลักปฏิบัตินี้ คําว่า ‘Unilever’ และ ‘บริษัท 
Unilever’ ถูกนํามาใช้เพื่อความสะดวกและ
หมายถึงกลุ่มบริษัท Unilever ท่ีประกอบด้วย 
Unilever N.V., Unilever PLC และ บริษัทย่อยท่ี
เก่ียวข้อง คณะกรรมการ Unilever หมายถึง
กรรมการของ Unilever N.V. และ Unilever PLC

เจ้าหน้าที่ของรฐั

เจ้าหน้าท่ี พนักงาน หรือตัวแทนของรัฐ หรือ
หน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของหรือถูกควบคุมโดยรัฐ คํานี้
รวมถึงบุคคลท่ีเป็นตัวแทนของพรรคการเมืองหรือ
องค์กรสาธารณะระหว่างประเทศ สมาชิกของ
ราชวงศ์หรือผู้สมัครรับตําแหน่งทางการเมือง 
เทศบาลหรือศาล นอกจากนี้ยังครอบคลุมถึงทุกคนท่ี
ทําหน้าท่ีอย่างเป็นทางการในนามของบุคคลใด ๆ 
ข้างต้น รวมถึงตํารวจและกองกําลังติดอาวุธ

ข้อมูลที่เป็นความลับของคู่แข่ง
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ข้อมูลท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะเก่ียวกับผลิตภัณฑ์
ของคู่แข่งหรือวิธีการท่ีคู่แข่งดําเนินธุรกิจ ข้อมูลท่ี
เป็นความลับครอบคลุมถึงกิจกรรมในวงกว้าง ได้แก่ 
ราคาในปัจจุบันหรืออนาคต เง่ือนไขการกําหนด
ราคา (เช่น ส่วนลด); ราคาซ้ือ ราคาต้นทุน และ
ข้อมูลของซัพพลายเออร์ หรือกลยุทธ์และแผนทาง
ธุรกิจและทางการเงิน (เช่น การควบรวมกิจการ การ
ซ้ือกิจการ และการถอนการลงทุน); แผนการตลาด 
แผนการส่งเสริมการขายและแผนการขาย; ผลลัพธ์
ทางการเงินก่อนการประกาศอย่างเป็นทางการ 
งานวิจัยและพัฒนา (กลยุทธ์ การออกแบบ สูตร 
ภาพวาด ข้อมูลทางเทคนิค คู่มือและคําแนะนํา 
ข้อมูลจําเพาะของผลิตภัณฑ์และตัวอย่างของ
ผลิตภัณฑ์ท่ียังไม่ได้เปิดตัวหรือเปิดเผยต่อ
สาธารณะ)และซอฟต์แวร์ท่ีเป็นกรรมสิทธิ์

หลักเกณ
ฑ์
การดําเนินธุรกิจและนโยบายหลักปฏิบัติ
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