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เริ่่ �มต้น้
ทีีมงาน Tenneco:
ไม่ต่้อ้งสงสัยัเลยว่า่นี่่�คืือช่ว่งเวลาที่่�น่่าตื่่�นเต้น้สำำ�หรัับอุตุสาหกรรมยานยนต์ ์
ไม่เ่พียีงแต่ม่ีกีารเปลี่่�ยนแปลงที่่�กำำ�ลังัเกิดิขึ้้�นอย่า่งรวดเร็็ว แต่ส่ถานการณ์ก์าร
แข่ง่ขันัเองก็ท็ำำ�ให้แ้นวทางการดำำ�เนินิธุรุกิจิของเราเปลี่่�ยนแปลงไปอย่า่งมาก
ด้ว้ยเช่น่กันั 

ที่่� Tenneco เราไม่ย่ึึดติดิกับัแนวทางเดิมิ ๆ หรืือสิ่่�งที่่�คาดการณ์ไ์ด้ ้เพื่่�อพร้อ้ม
รัับสถานการณ์ก์ารเปลี่่�ยนแปลงใหม่ ่ๆ โดยการปฏิบิัตัิงิานภายใต้ค้่า่นิยิมหลักั
สำำ�หรัับองค์ก์รของเรา ได้แ้ก่ค่วามจริงิจัังที่่�จะปรับตัวัตามสถานการณ์ ์	
การลดขั้้�นตอน โครงสร้า้งที่่�ฉัับไว การทำำ�งานที่่�เป็็นอันัหนึ่่�งอันัเดียีวกันั และ 	
การสร้า้งความสำำ�เร็็จ หากเราพร้อ้มเปิิดรับต่อ่การเปลี่่�ยนแปลงและยึึดมั่่�น	
ในค่า่นิยิมหลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา เส้น้ทางสู่่�การเป็็นพันธมิติรทางธุรุกิจิที่่่��	

ได้รั้ับการยอมรัับในระดับัโลกและผู้้�ผลิ ติที่่�ดีทีี่่�สุดุในอุตุสาหกรรมยานยนต์ก์็ไ็ม่ใ่ช่เ่รื่่�องยากที่่�จะเกิดิขึ้้�น 

เราตั้้�งมาตรฐานไว้สู้งู แต่ผ่มมั่่�นใจในความสามารถที่่�แตกต่า่งงของพวกเราในการก้า้วไปสู่่�ความสำำ�เร็็จที่่�
เราตั้้�งไว้ ้สิ่่�งสำำ�คัญัคืือเราจะต้อ้งจดจำำ�ว่า่เราแนวทางในการก้า้วไปสู่่�ความสำำ�เร็็จนั้้�นเป็็นสิ่่�งสำำ�คัญั และทุกุ
อย่า่งเริ่่�มต้น้และสิ้้�นสุดุด้ว้ยความซื่่�อตรง นี่่�คืือรากฐานในการดำำ�เนินิงานของเราในทุกุ ๆ ด้า้น เราจะต้อ้ง
มุ่่�งมั่่�นในการเลืือกทำำ�ในสิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้งและปฏิบิัตัิติามกฎหมาย ระเบียีบข้อ้บังัคับัและนโยบายที่่�กำำ�หนดไว้ ้
สำำ�หรัับธุรุกิจิของเรา 

คุณุอาจตกอยู่่�ในสถานการณ์ท์ี่่�ไม่แ่น่่ใจว่า่จะต้อ้งทำำ�อย่า่งไรจึึงจะถูกูต้อ้ง ด้ว้ยเหตุนุี้้�เราจึึงได้จั้ัดทำำ�หลักั
เกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราขึ้้�น หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานจะชี้้�นำำ�เกี่่�ยวกับัหลักัการที่่�สำำ�คัญั ๆ เพื่่�อให้ ้
แน่่ใจว่า่เรามีกีารทำำ�งานและปฏิบิัตัิติัวัในรูปูแบบที่่�น่่าเชื่่�อถืือและสามารถสร้า้งความมั่่�นใจให้แ้ก่ลู่กูค้า้ 
พัันธมิติรทางธุรุกิจิของเราและระหว่า่งพวกเราด้ว้ยกันัเอง นี่่�เป็็นเครื่่�องมืือเพื่่�อส่ง่เสริมิการตัดัสินิใจอย่า่ง
ถูกูต้อ้งแม้ใ้นสถานการณ์ท์ี่่�ยากลำำ�บาก พร้อ้มแนวทางและตัวัอย่า่งที่่�สามารถใช้พ้ิจิารณาว่า่จะสอบถาม
ข้อ้มูลูหรืือแจ้ง้ข้อ้กังัวลต่า่ง ๆ ได้อ้ย่า่งไร

ความสำำ�เร็็จต้อ้งอาศัยัความทุ่่�มเทของพวกเราทุกุ ๆ คน รับผิดิชอบในส่ว่นของคุณุโดยการศึึกษาหลักั
เกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานและอ้า้งอิงิแนวทางเหล่า่นี้้�อยู่่�เสมอ

ขอขอบคุณุ

Jim Voss
ประธานเจ้า้หน้า้ที่่�บริหิาร
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เป้้าหมายของเรา
เพื่่�อก้า้วสู่่�การเป็็นพันธมิติรที่่�ได้รั้ับความเชื่่�อถืือในระดับัสากลและผู้้�ผลิ ติที่่�ดีี
ที่่�สุดุในอุตุสาหกรรมยานยนต์์

ค่า่นิยิม
ซื่่�อตรง เปิิดเผย
เราต้อ้งมีสี่ว่นร่ว่มในการอภิปิรายอย่า่งมีปีระสิทิธิผิลและสร้า้ง
ความตึึงเครียีดที่่�สร้า้งสรรค์ ์เปิิดเผยและจริงิใจอย่า่งไร้ค้วาม
ปราณีีด้ว้ยเจตนาเชิงิบวก ความจริงิคืือความสามัคัคีี

เรีี ยบง่า่ย
เราต้อ้งปฏิเิสธระบบราชการ ลดขั้้�นตอน และกำำ�จััดไซโล 	
มีคีวามชัดัเจน ทลายอุปุสรรค วางแผน และมุ่่�งเน้น้ที่่�การ
ดำำ�เนินิการ

องค์ก์รที่่�รวดเร็็ว ฉับัไว
เราต้อ้งสร้า้งทีมีงานระดับัโลกและโครงสร้า้งองค์ก์รที่่�อำำ�นวย
ความสะดวกในการตัดัสินิใจที่่�รวดเร็็ว ความเร็็วในการดำำ�เนินิ
การ

มุ่่�งมั่่ �น ดำำ�เนินิการ
เราต้อ้งขับัเคลื่่�อนความคิดิความรัับผิดิชอบและความเป็็น
เจ้า้ของซึ่่�งเป็็นรากฐานของวัฒันธรรมของเรา และเป็็น
รากฐานสำำ�หรัับทุกุสิ่่�งที่่�เราทำำ�

ความสำำ�เร็็จ
เราต้อ้งเป็็นผู้้� ชนะจากการได้รั้ับความไว้ว้างใจและความเชื่่�อ
มั่่�นจากพนัักงานและลูกูค้า้ของเรา 

อะไรที่่�เป็็นสิ่่�งขับัเคลื่่�อนเรา 
แรงขับัเคลื่่�อนของเราคืือบุคุลากรของเรา สิ่่�งที่่�เรานำำ�มาด้ว้ยในการทำำ�งาน
ทุกุ ๆ วันั

ความปรารถนาอย่า่งแรงกล้า้ที่่�จะทำำ�ให้ด้ีี ที่ ่�สุุด

ความใส่ใ่จจริงิในทุุกรายละเอีียด 

ทัศันคติิิ�ที่ ่�พร้อ้มแข่ง่ขันัในทุุกเวลา

ความมุ่่�งมั่่ �นอย่า่งแรงกล้า้ที่่�จะนำำ�เสนอตามคำำ�มั่่ �นสัญัญา

ปลดปล่อ่ยศักัยภาพของ
บุุคลากรของเราเพื่่�อ 
ปลดปล่อ่ยพลังัที่่�แท้จ้ริงิ 
ของ Tenneco

เลืือกสิ่่�งที่่�ดีทีี่่�สุดุ
บุคุลากรระดับัสุดุยอดที่่�พร้อ้มนำำ�เสนอผลลัพัธ์ท์ี่่�
เหนืือกว่า่

สร้า้งสรรค์ส์ภาพแวดล้อ้มที่่�เหมาะสม
เปิิดโอกาส เปิิดกว้า้งและพร้อ้มให้ค้วามร่ว่มมืือ

สร้า้งและพััฒนา
ขีดีความสามารถที่่�พร้อ้มสำำ�หรัับอนาคตและความ
เป็็นผู้้�นำ ำ�

ชื่่�นชมและตอบแทนผลงาน
ผลงาน ค่า่นิยิมหลักัขององค์ก์ร การทำำ�งานเป็็นทีมี

แบบอย่า่งบุุคลากรของเรา 
ตัวัแบบบุคุลากรของ Tenneco อยู่่�ภายใต้ค้่า่นิยิมหลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา 
แนวทางการสร้า้งผลงานของเราแต่ล่ะคนมีคีวามเชื่่�อมโยงกับัผลการดำำ�เนินิงาน
ร่ว่มกันัของบริษัิัท หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรามีไีว้เ้พื่่�อช่ว่ยคุณุในการทำำ�
ตามวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิของเราภายใต้ป้ณิธิานความซื่่�อตรงในการดำำ�เนินิงาน

ชื�นชมและ
ตอบแทนผลงาน

สรา้งและ
พัฒนา

เลอืกสิ�ง
ที�ดทีี�สดุ

สรา้งสรรคส์ภาพ
แวดลอ้มที�
เหมาะสม

ตวัแบบบคุลากร
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หลักัเกณฑ์ก์าร 
ดำำ�เนินิงานของเรา
หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราคืือการปรับัใช้ ้
 ค่า่นิยิม  หลักัสำำ�หรับัองค์ก์รของเราในภาคปฏิบิัตัิ ิ
ทีมีงานทุกุคนที่่� Tenneco มีสีิ่ ่�งพิเิศษนำำ�เสนออยู่่�เสมอ ไม่ว่่า่จะเป็็นทักัษะที่่�
โดดเด่น่ ความสามารถที่่�ได้รั้ับการพััฒนาเป็็นอย่า่งดี ีหรืือพรสวรรค์ใ์นการ
ทำำ�งานให้เ้สร็จลุลุ่ว่งที่่�โดดเด่น่เหนืือใคร แม้ว้่า่ความสามารถของเราอาจ	
แตกต่า่งกันัมาก แต่เ่รามีคีวามตั้้�งใจจริงิร่ว่มกันัภายใต้ค้่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับ
องค์ก์รของเรา

หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราคืือสิ่่�งที่่�แสดงให้เ้ห็็นว่า่เราทุกุคนสามารถนำำ�
ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเราไปปรับใช้ไ้ด้จ้ริงิ คุณุสามารถใช้ส้ิ่ ่�งนี้้�เพื่่�อเรียีน
รู้้� กฎเกณฑ์บ์นท้อ้งถนน การหาจุดุบอด หรืือในการกำำ�หนดแนวทางที่่�ชัดัเจนใน
การระวังัให้แ้ก่ก่ันัและกันั เราปกป้้องซึ่่�งกันัและกันัและบริษัิัทด้ว้ยวิธิีนีี้้�

แม้ว้่า่หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานนี้้�จะเป็็นแนวทางสำำ�หรัับคุณุ แต่ก่็ไ็ม่ส่ามารถ
ตอบข้อ้สงสัยัทั้้�งหมดที่่�คุณุอาจมีขีณะปฏิบิัตัิงิานให้ก้ับั Tenneco ไม่ม่ีี
เอกสารใดที่่�สามารถระบุขุ้อ้มูลูเหล่า่นี้้�ได้อ้ย่า่งครบถ้ว้น แต่ส่ิ่ ่�งนี้้�จะช่ว่ยชี้้�นำำ�
คุณุไปสู่่�หลักัการและแหล่ง่ข้อ้มูลูต่า่ง ๆ ที่่�จำำ�เป็็นในการเลืือกทำำ�สิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้ง 
ใช้ว้ิจิารณญาณและติดิต่อ่กับัผู้้� เกี่่�ยวข้อ้งในกรณีีที่่�ต้อ้งการความช่ว่ยเหลืือ 

การทำำ�ความเข้า้ใจหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานจะเป็็นการเตรียีมความพร้อ้ม
คุณุสำำ�หรัับเส้น้ทางที่่�เราก้า้วไปด้ว้ยกันั สิ่่�งนี้้�จะทำำ�ให้คุ้ณุได้เ้รียีนรู้้� ว่า่อะไรที่่�
มีคีวามสำำ�คัญัที่่�สุดุ และทำำ�ให้ม้ั่่�นใจได้ว้่า่คุณุจะสามารถยืืนได้อ้ย่า่งมั่่�นคงใน
การเลืือกทำำ�ในสิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้ง 

ใครที่่�มีี หน้า้ที่่�ปฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงาน
ของเรา 
คุณุ หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานนี้้�มีผีลกับัทุกุ ๆ คนในทุกุระดับัภายในบริษัิัท
ของเรา ไม่ว่่า่จะเป็็นผู้้� บริหิาร คณะกรรมการบริหิาร บุคุลากรและหน่่วยงานที่่�
ปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�ในนามของเราหรืือติดิต่อ่ธุรุกิจิในนามของเรา 

นอกเหนืือจากหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานนี้้� CEO, CFO และบุคุลากรอื่่�น ๆ 	
ของเรายังัอาจมีหีน้า้ที่่�ในการแจ้ง้ข้อ้มูลูด้า้นการบัญัชีแีละการเงินิเพื่่�อให้	้
เป็็นไปตามหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานสำำ�หรัับผู้้� บริหิารงานด้า้นการเงินิ 	
หน่่วยงานในสังักัดัของเราที่่�จดทะเบียีนในตลาดหลักัทรัพย์ย์ังัอาจต้อ้ง	
ปฏิบิัตัิติามเงื่่�อนไขเพิ่่�มเติมิอื่่�น ๆ ในพื้้�นที่่�

จะทำำ�อย่า่งไรหากเราไม่ป่ฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์ก์าร
ดำำ�เนินิงานของเรา 
เราอาจสูญูเสียีความเชื่่�อมั่่�นต่อ่กันัและกันั และเสียีความเชื่่�อถืือจากนัักลงทุนุ 	
ลูกูค้า้และบุคุคลอื่่�น ๆ หากเราไม่ป่ฏิบิัตัิติามค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รหรืือ
หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรา สิ่่�งนี้้�อาจส่ง่ผลกระทบต่อ่แบรนด์ข์องเรา 
ด้ว้ยเหตุนุี้้�การละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานจึึงอาจส่ง่ผลร้า้ยแรง เช่น่ 
ทำำ�ให้เ้สียีใบอนุุญาตหรืือตกงาน ส่ง่ผลต่อ่การพิจิารณาผลงานหรืือแม้แ้ต่่
ทำำ�ให้ต้้อ้ง	เสียีค่า่ปรับหรืือถูกูจำำ�คุกุ ให้เ้ราช่ว่ยเหลืือกันัเพื่่�อหลีกีเลี่่�ยงไม่ใ่ห้	้
สิ่่�งนี้้�เกิดิขึ้้�น คณะกรรมการบริหิารของเราเท่า่นั้้�นที่่�สามารถรับรองการเปลี่่�ยน	
แปลงใด ๆ ในหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานนี้้�หรืือในการสละสิทิธิ์์�ที่่�จะปฏิบิัตัิติาม	
เงื่่�อนไขที่่�	เกี่่�ยวข้อ้ง 
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Tenneco GPS
สิ่่�งนี้้�คืื อเครื่่�องชี้้�นำำ�ทางเลืือกของเรา  

เพื่่�อให้แ้น่ใ่จว่า่เราเดินิไปในเส้น้ทางที่่�ถููกต้อ้ง

หากคุณุหลงทางและต้อ้งการทราบว่า่จะไปในทิศิทางไหน 	
ที่่�เหมาะสมที่่�สุดุ ให้ถ้ามตัวัเองว่า่: 

สิ่่�งนี้้�ถููกกฎหมายหรืือไม่่

สิ่่ �งนี้้�เป็็นไปตามหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานและ
นโยบายของเราหรืือไม่่

สิ่่ �งนี้้�สนับัสนุุนเป้้าหมายและค่า่นิยิม  
 หล﻿�กสำำ�หรับัองค์ก์รของเราหรืือไม่่

เป็็นไปตามคำำ�มั่่ �นสัญัญาของเราที่่�มีีต่ อ่ลููกค้า้  
ทีีมงาน ผู้้ �ถืื อหุ้้�น  ชุุมชนและผู้้ �ที่ ่�ปฏิบิัตัิงิาน 

ให้ก้ับัเรา เพื่่�อเราและในนามของเราหรืือไม่่

คุุณสะดวกใจหรืือไม่ห่ากเหตุุการณ์น์ี้้� 
ถููกเปิิดเผยผ่า่นสื่่�อ

หากคำำ�ตอบคืือ “ใช่”่ สำำ�หรัับคำำ�ถามทุกุข้อ้ อาจสามารถ	
ดำำ�เนินิการได้ ้แต่ห่ากคำำ�ตอบคืือ “ไม่”่ หรืือ “ไม่แ่น่่ใจ” 	
ในข้อ้ใด ให้ห้ยุดุ แจ้ง้ข้อ้มูลู สอบถามหรืือพิจิารณาทบทวน	
ให้ด้ีจีำำ�ไว้ว้่า่เราจะต้อ้งปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�ด้ว้ยความซื่่�อตรงเสมอ

เรามีแีหล่ง่ข้อ้มูลูมากมายเพื่่�อช่ว่ยเหลืือคุณุในกรณีีที่่�คุณุไม่่
แน่่ใจว่า่จะต้อ้งทำำ�อย่า่งไร คุณุไม่ต่้อ้งเผชิญิความยากลำำ�บาก
เพียีงลำำ�พัง 

หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานระบุุอะไรไว้บ้้า้ง 
สำำ�หรัับทีมีงานและบุคุคลอื่่�น ๆ รวมทั้้�งผู้้�ที่่ �ร่ว่มงานกับัเรา ทำำ�งานให้ก้ับัเราและ	
ในนามของเรา คุณุจะได้เ้รียีนรู้้� เกี่่�ยวกับัการ: 

•	 ปฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรา นโยบายของบริษัิัทและ
เงื่่�อนไขทางกฎหมาย

•	 การใช้ว้ิจิารณญาณและสามัญัสำำ�นึึก

•	 การพิจิารณาประเด็็นที่่�ไม่ช่ัดัเจนและจุดุบอดต่า่ง ๆ

•	 แจ้ง้เหตุหุากคุณุพบหรืือสงสัยัว่า่มีกีารกระทำำ�ผิดิ

•	 ให้ค้วามร่ว่มมืือในการตรวจสอบ

•	 สอบถามหากคุณุไม่ท่ราบว่า่จะต้อ้งทำำ�อย่า่งไร

หากคุณุเป็็นผู้้�บั งัคับับัญัชา คุณุจะต้อ้งเป็็นแบบอย่า่งโดยการ:

•	 ปฏิบิัตัิตินอย่า่งเหมาะสม และในรูปูแบบที่่�จะเป็็นการส่ง่เสริมิ	
หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงาน

•	 เปิิดกว้า้งในการชี้้�แจงข้อ้สงสัยัของทีมีงาน

•	 ส่ง่เสริมิทีมีงานในการนำำ�เสนอแนวคิดิใหม่ ่ๆ ที่่�สร้า้งสรรค์์

•	 พูดูคุยุเกี่่�ยวกับัค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รกับัทีมีงานของคุณุ 

•	 กำำ�กับัดูแูลให้ท้ีมีงานเข้า้ใจเกี่่�ยวกับัหลักัเกณฑ์ใ์นการดำำ�เนินิงาน

•	 ประเมินิผลงานของทีมีงานในรูปูแบบที่่�ชัดัเจน เพื่่�อให้ทุ้กุฝ่่ายเข้า้ใจ
ว่า่ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรามีคีวามสำำ�คัญัไม่แ่พ้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�
เกิดิขึ้้�น

•	 การแจ้ง้กรณีีที่่�สงสัยัว่า่มีกีารกระทำำ�ผิดิหรืือประสานเรื่่�องการกระทำำ�ผิดิ
ที่่�ได้รั้ับบอกกล่า่วจากทีมีงานหรืือบุคุคลอื่่�น

•	 ป้้องกันัไม่ใ่ห้เ้กิดิการตอบโต้ใ้ด ๆ กับัผู้้�ที่่ �แจ้ง้เหตุโุดยสุจุริติ

•	 พิจิารณาแนวทางที่่�เหมาะสมเมื่่�อมีคีนละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์าร	
ดำำ�เนินิงานของเรา รวมทั้้�งวัตัถุปุระสงค์ใ์นการประเมินิผลงาน	
เพื่่�อลดความเสี่่�ยงและกำำ�หนดมาตรการควบคุมุที่่�เหมาะสม

•	 ประสานงานกับัฝ่่ายบุคุคล ฝ่่ายกฎหมายหรืือตรวจสอบภายในตาม
ความเหมาะสม
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การขอคำำ�แนะนำำ�
แจ้ง้ข้อ้มููล	
การละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราหรืือเงื่่�อนไขทางกฎหมายอาจ
ส่ง่ผลกระทบต่อ่ Tenneco และทีมีงานของเรา หากคุณุพบเห็็นหรืือสงสัยัว่า่
มีกีารกระทำำ�ที่่�ไม่เ่หมาะสม ให้แ้จ้ง้เหตุดุังักล่า่ว แม้จ้ะไม่แ่น่่ใจ แต่ก่ารแจ้ง้
เหตุคุืือสิ่่�งที่่�ดีทีี่่�สุดุที่่�ควรทำำ�

สายที่่�ติดิต่อ่และการแจ้ง้เหตุผุ่า่นสายด่ว่นของ Tenneco จะได้รั้ับการดูแูล
โดยผู้้� ให้บ้ริกิารจากภายนอก ในหลาย ๆ ประเทศคุณุสามารถเลืือกไม่เ่ปิิดเผย	
ตัวัได้ ้ในประเทศที่่�กฎหมายไม่เ่ปิิดช่อ่งไว้ ้เจ้า้หน้า้ที่่�สายด่ว่นจะแจ้ง้ให้คุ้ณุ
ทราบ หากคุณุใช้ช้่อ่งทางเหล่า่นี้้�เพื่่�อแจ้ง้เหตุ ุคุณุจะได้รั้ับหมายเลขการแจ้ง้
เหตุเุพื่่�อให้ส้ามารถตรวจสอบสถานะการแจ้ง้เหตุขุองคุณุหรืือเพื่่�อแจ้ง้ข้อ้มูลู
เพิ่่�มเติมิ 

ระลึึกไว้เ้สมอว่า่ปััญหาทั้้�งหมดที่่�แจ้ง้ผ่า่นสายด่ว่นจะถูกูส่ง่ต่อ่ไปยังัประธาน 
เจ้า้หน้า้ที่่�ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุุมมาตรฐาน และข้อ้สอบถามของคุณุ	
จะมีกีารดำำ�เนินิการอย่า่งรวดเร็็ว ที่่� Tenneco การแจ้ง้การกระทำำ�ผิดิที่่�อาจ	
เกิดิขึ้้�นทั้้�งหมดจะมีกีารดำำ�เนินิการอย่า่งจริงิจััง หลังัจากได้รั้ับการแจ้ง้เหตุ ุ	
เราจะตรวจสอบประเด็็นดังักล่า่วในทางลับั และพิจิารณว่า่มีกีารละเมิดิ	
ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์ร หลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงาน นโยบายหรืือเงื่่�อนไข
ทาง	กฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้อ้งหรืือไม่ ่และดำำ�เนินิมาตรการแก้ไ้ขที่่�เหมาะสมโดย	
รวดเร็็วและรอบด้า้น ทีมีงานของ Tenneco ควรให้ค้วามร่ว่มมืือในการ	
ตรวจสอบอย่า่งเต็็มที่่�

การห้า้มตอบโต้้
ที่่� Tenneco เราไม่อ่นุุญาตให้ม้ีกีารตอบโต้ใ้ด ๆ (เช่น่ การไล่อ่อก ลดเงินิ
เดืือนหรืือการกระทำำ�ที่่�เป็็นปฏิปัิักษ์์อื่่�น ๆ) กับัผู้้�ที่่ �แจ้ง้ข้อ้กังัวลโดยสุจุริติ หรืือ	
ให้ค้วามร่ว่มมืือในการตรวจสอบหรืือในการแจ้ง้เหตุโุดยสุจุริติ

การแจ้ง้เหตุโุดยสุจุริติหมายถึึงอะไร หมายถึึงการแจ้ง้เรื่่�องที่่�คุณุเชื่่�อโดย
แท้จ้ริงิว่า่เป็็นการละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรา นโยบายของเรา
หรืือเงื่่�อนไขทางกฎหมาย แม้จ้ะพบในภายหลังัว่า่เป็็นการเข้า้ใจผิดิก็ต็าม 

ไม่ว่่า่ข้อ้สงสัยัของคุณุจะเป็็นจริงิหรืือไม่ ่จะมีกีารพิจิารณาเหตุทุี่่�แจ้ง้อย่า่ง
จริงิจัังและคุณุจะได้รั้ับการปกป้้องจากการแจ้ง้เหตุดุังักล่า่ว เราให้ค้วาม
สำำ�คัญักับัข้อ้มูลูที่่�คุณุแจ้ง้ และขอแนะนำำ�ให้ร้ะบุรุายละเอียีดให้ไ้ด้ม้ากที่่�สุดุ 
ยิ่่�งคุณุแจ้ง้ข้อ้มูลูมากเท่า่ไร เรายิ่่�งสามารถแก้ไ้ขปััญหาได้ด้ียีิ่่ �งขึ้้�นเท่า่นั้้�น 

กรุณุาแจ้ง้เหตุทุี่่�คุณุทราบในฐานะผู้้�ที่่ �มีสี่ว่นร่ว่มในการสร้า้งความน่่าเชื่่�อถืือ
และชื่่�อเสียีงที่่�ทำำ�ให้อุ้ตุสาหกรรมยานยนต์ย์ังัให้ค้วามเชื่่�อมั่่�นกับัเราต่อ่ไป

นอกจากนี้้� สายด่ว่นของ Tenneco พร้อ้มให้บ้ริกิารทุกุวันัตลอด 	
24 ชั่่�วโมงทั้้�งทางโทรศัพัท์แ์ละผ่า่นระบบออนไลน์ ์หมายเลขติดิต่อ่ฟรี	ี
มีแีจ้ง้ไว้ใ้นเว็็บไซต์ข์องเรา

ควรแจ้ง้ข้อ้มููลเมื่่�อใด
หากพบเห็็นหรืือสงสัยัว่า่มีกีารละเมิดิ:

•	 ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รหรืือหลักั
เกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรา

•	 นโยบายและกระบวนการทำำ�งาน
ของเรา

•	 กฎหมายหรืือข้อ้บังัคับัใด ๆ

การแจ้ง้ข้อ้มููล
คุณุสามารถติดิต่อ่กับั:

•	 ผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุ

•	 ผู้้�บั งัคับับัญัชาคนอื่่�นที่่�คุณุไว้ว้างใจ

•	 ฝ่่ายบุคุคล

•	 ฝ่่ายกฎหมาย

•	 ฝ่่ายการเงินิ

•	 ฝ่่ายควบคุุมมาตรฐานกลาง

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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ก้า้วไปสู่่�ชัยัชนะร่ว่มกันั
ที่่� Tenneco เราคืือทีมีเดียีวกันั เรามีผีู้้� เชี่่�ยวชาญในทุกุ ๆ ด้า้นตั้้�งแต่่
สายการผลิติไปจนถึึงการจััดจำำ�หน่่าย เราอาศัยัข้อ้มูลูและทรัพยากร
ในการทำำ�งานระหว่า่งกันัและกันั การทำำ�งานดังักล่า่วนี้้�เองที่่�ทำำ�ให้เ้รา
ตระหนัักว่า่ทุกุ ๆ คนมีคีวามสามารถที่่�เป็็นประโยชน์ต์่อ่องค์ก์รอย่า่ง
แท้จ้ริงิ การดูแูลซึ่่�งกันัและกันัและยอมรัับในความแตกต่า่งของ	
กันัและกันัจะนำำ�เราไปสู่่�ความสำำ�เร็็จด้ว้ยกันั 

ในหัวัข้อ้นี้้�:
  การให้เ้กียีรติซิึ่ ่�งกันัและกันั

  การเปิิดโอกาส 

  ปลอดภัยัไว้ก้่อ่น

  การร่ว่มงานกับับุคุคลอื่่�น

ห ลั ั ก เ ก ณ ฑ์์ ก า รดำ ำ � เ นิิ น ง า น ข อ ง  T E N N E C O
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การให้เ้กีียรติซิึ่่�งกันัและกันั
ปลายทาง
ส่ง่เสริมิสภาพแวดล้อ้มในการทำำ�งานที่่�ร่ว่มมืือร่ว่มในและเปิิดโอกาส 
ปราศจากการล่ว่งละเมิดิ การกลั่่�นแกล้ง้และการเอารััดเอาเปรียีบ 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราให้ค้วามสำำ�คัญักับัทีมีงานทุกุคน และทราบดีวี่า่ทุกุคนคู่่�ควรที่่�จะได้รั้ับการ
ปฏิบิัตัิอิย่า่งให้เ้คารพและให้เ้กียีรติ ิด้ว้ยเหตุนุี้้� เราทุกุคนไม่ว่่า่จะในตำำ�แหน่่ง
ใดของบริษัิัท และในทุกุพื้้�นที่่� ที่่�เราดำำ�เนินิงานจึึงมีหีน้า้ที่่�ในการหยุดุยั้้�งการ
ล่ว่งละเมิดิใด ๆ ที่่�เกิดิขึ้้�น

เราทำำ�ได้โ้ดยการไว้ว้างใจซึ่่�งกันัและกันั ทุกุ ๆ สิ่่�งที่่�เราทำำ�เริ่่�มต้น้และสิ้้�นสุดุที่่�	
ความเชื่่�อใจ เราเชื่่�อมั่่�นว่า่ทุกุคนกำำ�ลังัทำำ�ในสิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้ง ดูแูลซึ่่�งกันัและกันั
และพยายามอย่า่งเต็็มที่่�เพื่่�อส่ง่เสริมิสภาพแวดล้อ้มที่่�ดีทีี่่�ทีมีงานจะสามารถ
ทำำ�งานได้อ้ย่า่งเต็็มที่่�โดยไม่ก่ลัวัว่า่จะถูกูล่ว่งละเมิดิ และเรามีกีารกำำ�กับัดูแูล
ให้แ้น่่ใจว่า่ทุกุคนจะสามารถแยกแยะสถานการณ์ท์ี่่�เป็็นการล่ว่งละเมิดิและ
สามารถแจ้ง้เหตุไุด้ท้ันัทีทีี่่�พบ

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

มีีส่ว่นร่ว่ม คุณุได้ย้ินิทีมีงานพูดูดูหูมิ่่�นศาสนา คุณุขอให้อ้ีกีฝ่่ายหยุดุ 	
พร้อ้มกับัแจ้ง้พฤติกิรรมดังักล่า่ว เป็็นการล้ำำ��เส้น้หรืือไม่ ่เราเคารพในความ
เชื่่�อศาสนาของผู้้�อื่ ่�น คุณุทำำ�ได้ถู้กูต้อ้งที﻿ี�แจ้ง้เหตุดุังักล่า่ว จงทำำ�เช่น่นี้้�เมื่่�อใด
ก็ต็ามที่่�คุณุพบเห็็นการกระทำำ�ที่่�ไม่ใ่ห้เ้กียีรติหิรืือไม่เ่หมาะสม หรืือหากพบ
สถานการณ์ท์ี่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับัการใช้ค้วามรุนุแรง การข่ม่ขู่่� การกลั่่�นแกล้ง้หรืือ
การล่ว่งละเม﻿�ด

เราเลืือกใช้ช้่อ่งทางการ
สื่่�อสารแบบสองทางที่่� 

เปิิดกว้า้งและตรงไปตรงมา 
เพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่ ่�ดีี ที่ ่�สุุด

ข้อ้ควรระวังั

มีีความเป็็นมืืออาชีีพ 	
คุณุเพิ่่�งทราบว่า่ทีมีงานคนหนึ่่�ง
ได้เ้ลื่่�อนตำำ�แหน่่ง คุณุรู้้�สึึ  กดีใีจกับั
เพื่่�อนร่ว่มงานและต้อ้งการแสดง
ความยินิดีดี้ว้ยด้ว้ยการตบหลังั	
เบา ๆ ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่อาจได้ ้แต่ข่ึ้้�น
อยู่่�กับัธรรมเนียีมและวัฒันธรรมในพื้้�นที่่�ของคุณุ หากคุณุมีเีหตุใุห้เ้ชื่่�อว่า่	
นี่่�อาจเป็็นการสัมัผััสตัวัใด ๆ ที่่�อีกีฝ่่ายไม่ต่้อ้งการ ให้แ้สดงความยินิดีกีับัเพื่่�อน	
ร่ว่มงานด้ว้ยวิธิีอีื่่�นแทน 

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การใช้อ้ารมณ์ข์ันัเป็็นข้อ้อ้า้ง มีคีวามตึึงเครียีดสูงูในทีมีงานเนื่่�องจากผลงาน
ช่ว่งปลายไตรมาสน่าผิดิหวังั คุณุต้อ้งการเสนอเรื่่�องขำำ�ขันัเพื่่�อให้ทุ้กุคนรู้้�สึึ  ก
ผ่อ่นคลาย แต่ภ่าพดูจูะสองแง่ส่องง่า่มไปสักัหน่่อย ยังัไงก็โ็ต ๆ กันัแล้ว้	
	อย่า่ใช้ส้ิ่ ่�งนี้้�เป็็นข้อ้แก้ต้ัวั การนำำ�เสนอภาพลามกที่่�ไม่เ่หมาะสมถืือเป็็นการ	
ล่ว่งละเมิดิทางเพศอย่า่งหนึ่่�ง เราไม่ย่ินิยอมให้ม้ีกีารกระทำำ�หรืือคำำ�พูดู	
ใด ๆ ที่่�ส่อ่ในทางเพศและอาจทำำ�ให้อ้ีกีฝ่่ายไม่ส่ะดวกใจหรืือกระทบต่อ่	
ความสามารถในการปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่� ค้น้หาเรื่่�องที่่�เหมาะสมมากกว่า่ที่่�จะแบ่ง่ปััน 
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

“การล่ว่งละเมิดิ” มีีลักัษณะอย่า่งไร 
การล่ว่งละเมิดิคืือการกระทำำ�ที่่�ไม่เ่ป็็นที่่�ต้อ้งการที่่�อาจทำำ�ให้	้
สถานที่่�ทำำ�งานอยู่่�ในบรรยากาศที่่�เป็็นปฏิปัิักษ์์หรืือคุกุคามต่อ่ผู้้�อื่ ่�น 	
เราต้อ้งการส่ง่เสริมิวัฒันธรรมของการเชื่่�อใจ ที่่�ทุกุคนใส่ใ่จซึ่่�งกันั	
และกันั ทำำ�ส่ว่นของคุณุโดยการหลีกีเลี่่�ยงสถานการณ์ก์าร	
ล่ว่งละเมิดิในทุกุ ๆ ด้า้น เช่น่ 

The Garage

•	คำำ�พููด
-	 การทำำ�ให้เ้สื่่�อมเสียีหรืือ
ล้อ้เลียีนเพื่่�อเป็็นการ	
ดูหูมิ่่�น

-	 การดูถููกูเชื้้�อชาติิ
-	 การข่ม่ขู่่� 
-	 การเรียีกชื่่�อติดิตลก
-	 การพูดูหยาบโลน

•	การกระทำำ�
-	 การผลักัหรืือกระแทก
-	 การถูไูถตามร่า่งกาย
-	 การคุกุคามทางเพศ

•	การแสดงออก
-	 การนำำ�เสนอภาพการ์ต์ูนูที่่�
เป็็นการก้า้วล่ว่ง

-	 การส่ง่อีเีมลที่่�เป็็นการ
คุกุคาม

-	 การนำำ�เสนอภาพถ่า่ยหรืือ
ภาพวาดลามกอนาจาร

-	 การจ้อ้งมองหรืือแสดง
ท่า่ทางที่่�ไม่เ่หมาะสมหรืือ
ส่อ่ในทางลามกอนาจาร

•	การเลืือกปฏิบิัตัิ ิ
-	 พิจิารณาจากลักัษณะ
เฉพาะบุคุคล เช่น่ เพศหรืือ
เชื้้�อชาติ ิฯลฯ

จำำ�ไว้ว้่า่พฤติกิรรมที่่�ไม่เ่หมาะสมไม่จ่ำำ�เป็็นต้อ้งอยู่่�ในบัญัชีรีายการนี้้�
ถึึ งจะเป็็นการละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราเสมอไป สิ่่�งที่่�
สำำ�คัญัที่่�สุดุที่่�ต้อ้งจำำ�ไว้ค้ืือการเคารพซึ่่�งกันัและกันัและใส่ใ่จในความ
รู้้�สึึ  กของผู้้�อื่ ่�น ผลกระทบจากการกระทำำ�ของคุณุคืือสิ่่�งที่่�สำำ�คัญัที่่�สุดุ 
การพูดูว่า่ “ฉัันไม่ไ่ด้ห้มายความว่า่อย่า่งนั้้�น” ไม่ไ่ด้ท้ำำ�ให้ก้ารกระทำำ�
ดังักล่า่วไม่เ่ป็็นความผิดิ
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การเปิิดโอกาส
ปลายทาง
การส่ง่เสริมิสภาพแวดล้อ้มที่่�ทุกุคนรู้้�สึึ  กได้รั้ับการยอมรัับและส่ง่เสริมิในการ
ทุ่่�มเทความสามารถในการทำำ�งาน

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ที่่� Tenneco เรามุ่่�งมั่่�นไปสู่่�ความยิ่่�งใหญ่ใ่นทุกุ ๆ ด้า้น แม้ว้่า่เราจะโชคดีทีี่่�มีี
ทีมีงานที่่�มีคีวามสามารถและพื้้�นเพที่่�หลากหลาย แต่เ่ราไม่ไ่ด้ห้ยุดุอยู่่�เพียีง
แค่น่ี้้� เป้้าหมายของเราคืือการเป็็นทีมีงานที่่�ได้รั้ับความสำำ�คัญั เปิิดโอกาสและ
ให้เ้กียีรติ ิ

บุคุลากรของเราคืือทรัพยากรที่่�สำำ�คัญัที่่�สุดุของเรา เราปกป้้องสิ่่�งเหล่า่นี้้�โดย
การเปิิดโอกาสและยอมรัับในความหลากหลาย การว่า่จ้า้งที่่�เป็็นธรรม และ
การไม่ย่ินิยอมให้ม้ีกีารเลืือกปฏิบิัตัิใิด ๆ ช่ว่ยเราในการเปิิดโอกาสให้แ้ก่ทุ่กุ ๆ 
คนอย่า่งเท่า่เทียีมเพื่่�อก้า้วไปสู่่�ความสำำ�เร็็จผ่า่นการยอมรัับในความแตกต่า่ง
และการสร้า้งแรงจูงูใจให้ก้ับัคนรอบ ๆ ตัวัคุณุที่่�จะปลดปล่อ่ยศักัยภาพอย่า่ง
เต็็มที่่� 

เราให้ค้วามสำำ�คัญักับัความหลากหลายในทุุก ๆ ด้า้น ไม่ว่่า่จะในด้า้น: 
อายุ ุบรรพบุรุุษุ เผ่า่พัันธุ์์�หรืือสัญัชาติ ิสีผีิวิ เชื้้�อชาติ ิศาสนา (รวมทั้้�งการ
แต่ง่กายทางศาสนาหรืือการแต่ง่กายเฉพาะกลุ่่�มใด ๆ) ชาติพัิันธุ์์� ความพิกิาร 
สถานภาพการสมรสหรืือทางครอบครัว สภาวะทางการแพทย์ ์ข้อ้มูลูทาง
พัันธุกุรรม ประวัตัิกิารรัับราชการทหารหรืือผ่า่นศึึก การเข้า้ร่ว่มทางการเมืือง 
ชาติกิำำ�เนิดิ (รวมทั้้�งข้อ้
จำำ�กัดัด้า้นการใช้ภ้าษา) 
เพศ (รวมทั้้�งการตั้้�ง
ครรภ์ ์การคลอดบุตุร การ
ให้น้มบุตุรหรืือลักัษณะ
ใด ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกันันี้้�) 
อัตัลักัษณ์ท์างเพศและ
การแสดงออกทางเพศ 
รสนิยิมทางเพศ เป็็นต้น้

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ส่ง่เสริมิโอกาสที่่�เท่า่เทีียม ทีมีงานของคุณุเชื่่�อว่า่มีคีนถูกูปฏิเิสธโอกาส
เนื่่�องจากเป็็นคนแปลงเพศ คนเหล่า่นี้้�เข้า้มาขอความช่ว่ยเหลืือจากคุณุ ถูกูต้อ้ง
หรืือไม่ ่แน่่นอน การตัดัสินิใจจ้า้งงานควรพิจิารณาจากคุณุสมบัตัิใินการทำำ�งาน 
ไม่ใ่ช่เ่นื่่�องจากการแสดงออกทางเพศ การแจ้ง้เหตุโุดยทีมีงานของคุณุคืือการ
ช่ว่ยรักษาสถานที่่�ปฏิบิัตัิงิานที่่�เป็็นธรรม หลากหลายและเปิิดโอกาส นอกจากนี้้�
ยังัทำำ�ให้เ้กิดิแง่ค่ิดิต่า่ง ๆ ในการพูดูคุยุเพื่่�อให้บุ้คุคลที่่�ต้อ้งมีกีารปรับเปลี่่�ยนการ
ทำำ�งานทราบว่า่พวกเขามีทีีมีงานที่่�พร้อ้มให้ก้ารสนับสนุน การพูดูคุยุอย่า่งต่อ่
เนื่่�องจะทำำ�ให้ท้ีมีงานของคุณุสามารถนำำ�แนวคิดิต่า่ง ๆ ไปปรับใช้ไ้ด้อ้ย่า่งจริงิจััง

ข้อ้ควรระวังั

ทำำ�งานด้ว้ยความใส่ใ่จ ทีมีงานของคุณุกำำ�ลังัสัมัภาษณ์ผ์ู้้�สมั คัรสองรายที่่�มีี
คุณุสมบัตัิเิท่า่ ๆ กันั ผู้้�สมั คัรหนึ่่�งคนเป็็นคนที่่�มีลีักัษณะแปลกแยกจากคนอื่่�น ๆ 
บางคนในทีมีงานแนะนำำ�ให้เ้ลืือกบุคุคลที่่�มีบีุคุลิกิภาพเหมาะสมมากกว่า่ เป็็น
แนวทางที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่ไม่น่่่าจะใช่ ่การใช้อ้คติอิาจทำำ�ให้คุ้ณุตัดัสินิใจผิดิพลาด 
แนะนำำ�ให้พู้ดูคุยุกันัว่า่ความหลากหลายจะมีสี่ว่นเสริมิความแข็็งแกร่ง่ให้ก้ับักลุ่่�ม
ของคุณุได้อ้ย่า่งไร

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การไม่ใ่ห้เ้กียีรติ ิผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุพูดูตลกเกี่่�ยวกับัสัญัชาติขิองบางคน 
ไม่ม่ีใีครพูดูอะไรในตอนนั้้�น แต่ทุ่กุคนกระซิบิกระซาบกันัว่า่ไม่เ่หมาะสม	
ในตอนหลังั อย่า่งน้อ้ยทุกุคนก็ท็ำำ�งานไปในทิศิทางเดียีวกันั จริงิหรืือไม่ ่	
ไม่ถู่กูต้อ้ง ความเห็็นลักัษณะนี้้�ไม่ค่วรเกิดิขึ้้�นที่่� Tenneco แจ้ง้เหตุดุังักล่า่ว	
และขอให้ค้วามมั่่�นใจว่า่คุณุจะได้รั้ับการปกป้้องจากการตอบโต้ห้ลังัแจ้ง้เหตุุ

เรามุ่่�งมั่่ �นในการกำำ�กับัดููแลให้้
มีีการเปิิดโอกาสในทุุก ๆ ด้า้น
ของการดำำ�เนินิงานของเรา
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

กำำ�ลังัมองหาวิธิีีในการเปิิดโอกาสในการมีีส่ว่นร่ว่ม
มากขึ้้�นอยู่่�ใช่ห่รืือไม่่
•	 พูดูคุยุเกี่่�ยวกับัลักัษณะเฉพาะของคุณุ สิ่่�งนี้้�จะทำำ�ให้ค้นอื่่�น ๆ กล้า้	
ที่่�จะพูดูเกี่่�ยวกับัตัวัเองมากขึ้้�น

•	 อย่า่หลีกีเลี่่�ยงการพูดูคุยุในประเด็็นที่่�ซับัซ้อ้น แต่พ่ยายามรัับฟััง
และเคารพในความเห็็นที่่�แตกต่า่ง 

•	 อย่า่กลัวัที่่�จะยอมรัับว่า่คุณุต้อ้งการเรียีนรู้้�จ ากประสบการณ์ข์องผู้้�อื่ ่�น

•	 พูดูคุยุและแสดงออกในลักัษณะที่่�ทำำ�ให้อ้ีกีฝ่่ายรู้้�สึึ  กได้รั้ับเกียีรติิ
ในการเป็็นตัวัของตัวัเอง 

•	 ตระหนัักความสำำ�คัญัของความหลากหลายขณะตัดัสินิใจจ้า้งงาน 

The Garage
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ปลอดภัยัไว้ก้่อ่น
ปลายทาง
การส่ง่เสริมิสภาพแวดล้อ้มที่่�ทุกุคนรู้้�สึึ  กปลอดภัยัและมีกีารดูแูลซึ่่�งกันัและกันั

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ความปลอดภัยัคืือส่ว่นสำำ�คัญัของวัฒันธรรมองค์ก์รของเรา และเราทุกุคน
ล้ว้นมีบีทบาทสำำ�คัญัในเรื่่�องนี้้� นโยบายและกระบวนการที่่�กำำ�หนด รวมทั้้�ง
มาตรการตรวจสอบ รายการตรวจสอบ คณะกรรมการด้า้นความปลอดภัยั
และการฝึึกอบรมด้า้นความปลอดภัยัล้ว้นเป็็นความพยายามอย่า่งเต็็มที่่�ของ
เราเพื่่�อทำำ�ให้ทุ้กุคนรู้้�สึึ  กปลอดภัยั

เราต้อ้งการคุณุเพื่่�อก้า้วไปสู่่�ความสำำ�เร็็จ ระวังัอยู่่�เสมอ เป็็นแบบอย่า่งในการ
ทำำ�งานอย่า่งปลอดภัยั และดูแูลซึ่่�งกันัและกันั

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ติดิตามข้อ้มููลข่า่วสาร คุณุพบสัญัญาณอันัตรายใหม่ใ่นพื้้�นที่่�ทำำ�งานของ
คุณุ จึึงพยายามศึึกษาข้อ้มูลูที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง เป็็นแนวคิดิที่่�ดีหีรืือไม่ ่แน่่นอน! 	
การศึึกษาข้อ้มูลูเป็็นแนวทางที่่�ดีใีนการส่ง่เสริมิความปลอดภัยั สังัเกต		
อันัตรายต่า่ง ๆ ที่่�อาจเกิดิขึ้้�น ศึึกษาเงื่่�อนไขด้า้นความปลอดภัยัใหม่ ่ๆ 	
และแจ้ง้เหตุ ุการบาดเจ็็บ กรณีีเฉีียดหรืือสภาวะที่่�ไม่ป่ลอดภัยัในทันัที ี

รักัษาระยะห่า่งของคุุณ พื้้�นที่่�ของคุณุอยู่่�ระหว่า่งการกักัแยก และทุกุคน	
ได้รั้ับแจ้ง้ให้ท้ำำ�งานจากที่่�บ้า้น แต่คุ่ณุมีงีานสำำ�คัญัที่่�ต้อ้งไปที่่�ไซต์ง์าน 	
จึึงขออนุุญาตจากผู้้�บั งัคับับัญัชาเพื่่�อเข้า้ไปยังัพื้้�นที่่� ขณะเข้า้ไปในพื้้�นที่่� 	
คุณุมีกีารรัักษาระยะห่า่งจากบุคุคลอื่่�น ล้า้งมืือบ่อ่ย ๆ และฉีีดน้ำำ ��ยาฆ่า่เชื้้�อ	
พื้้�นผิวิที่่�มีกีารสัมัผััสสูงูต่า่ง ๆ เป็็นทางเลืือกที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่ใช่ ่มีหีลายครั้้�ง	
ที่่�คุณุอาจต้อ้งเข้า้มาในพื้้�นที่่�ปฏิบิัตัิงิานแม้ใ้นช่ว่งการกักัตัวัก็ต็าม ในกรณีี
เหล่า่นี้้� ให้พ้ิจิารณาที่่�ความปลอดภัยัเป็็นสำำ�คัญั 

ข้อ้ควรระวังั

การเตรีียมพร้อ้มสำำ�หรับัการปฏิบิัตัิงิาน คุณุมียีารัับประทานจากแพทย์์
สำำ�หรัับโรคไมเกรน สามารถปฏิบิัตัิงิานได้ห้รืือไม่ ่อาจได้ ้แต่คุ่ณุจะต้อ้ง	
ได้รั้ับอนุุญาตจากแพทย์เ์พื่่�อยืืนยันัว่า่พร้อ้มสำำ�หรัับการปฏิบิัตัิงิาน บางครั้้�ง		
ยาที่่�แพทย์ส์ั่่ �งจ่า่ยอาจส่ง่ผลต่อ่วิจิารณญาณในการทำำ�งาน สำำ�หรัับ		
ยาผิดิกฎหมาย ยาเพื่่�อการผ่อ่นคลายหรืือแอลกอฮอล์ ์การอยู่่�ในฤทธิ์์� 	
ของสิ่่�งเหล่า่นี้้�ขณะปฏิบิัตัิงิานอาจทำำ�ให้ทุ้กุคนตกอยู่่�ในความเสี่่�ยง ช่ว่ยกันั	
ดูแูลอย่า่ให้ม้ีสีิ่ ่�งเหล่า่นี้้�ในที่่�ทำำ�งานของเรา

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเพิกิเฉยต่อ่อันัตราย ทีมีงานมีกีารพูดูคุยุกันัว่า่ต้อ้งการตบหน้า้นาย	
ของคุณุ คุณุคิดิว่า่เดี่่�ยวพวกเขาก็ห็ายโกรธก็เ็ลยไม่ไ่ด้ใ้ส่ใ่จ ไม่ใ่ช่เ่รื่่�องใหญ่	่
ใช่ห่รืือไม่ ่ไม่ใ่ช่ ่สังัเกตสังัการณ์แ์ละแจ้ง้เหตุเุมื่่�อพบการใช้ค้วามรุนุแรง 	
เราคืือทีมีเดียีวกันั เราจะต้อ้งดูแูลซึ่่�งกันัและกันั

แนวทางในการดำำ�เนินิงาน 
ของเราคืือสิ่่�งสำำ�คัญัต่อ่ความ 

สำำ�เร็็จของเรา ไม่แ่พ้ส้ิ่่ �งที่่�เราทำำ�
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ฉันัจะระมัดัระวังัการใช้ค้วามรุุนแรงในที่่�ทำำ�งาน
ได้อ้ย่า่งไร
อาจเป็็นการยากในการคาดการณ์ว์่า่ใครบ้า้งที่่�อาจใช้ค้วามรุนุแรง 
แต่ก่ารพิจิารณาบริบิทแวดล้อ้มอาจช่ว่ยได้ ้หากมีใีครแสดงสัญัญาณ
เตืือนอย่า่งใดอย่า่งหนึ่่�ง หรืือหากพฤติกิรรมของบุคุคลเหล่า่นี้้�	
เลวร้า้ยลงเรื่่�อย ๆ ให้พู้ดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชา 

ตัวัอย่า่งพฤติกิรรมที่่�จะต้อ้งระมัดัระวังัไว้เ้สมอได้แ้ก่่

•	 การบ่น่ว่า่แบบโพล่ง่ขึ้้�นมาหรืือเป็็น	
ระยะ ๆ ว่า่ได้รั้ับการปฏิบิัตัิอิย่า่งไม่เ่ป็็นธรรม 

•	 ความสัมัพัันธ์ท์ี่่�ไม่ด่ีกีับัเพื่่�อนร่ว่มงานหรืือฝ่่ายบริหิาร 

•	 พฤติกิรรมที่่�เปลี่่�ยนแปลงในทันัทีทีันัใด อารมณ์ท์ี่่�ไม่ค่งที่่�
หรืือพฤติกิารณ์ท์ี่่�น่่าจะก่อ่ปััญหา 

•	 อาการหวาดระแวง 

•	 มีกีารแสดงออกที่่�ดูกูังัวล เช่น่ เดินิไปมา ร้อ้งตะโกน กรีดีร้อ้ง 
พูดูจาไม่เ่หมาะสมหรืือแสดงอาการข่ม่ขู่่�หรืือชอบโต้เ้ถียีง 
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การร่ว่มงานกับับุุคคลอื่่�น
ปลายทาง
สร้า้งความเชื่่�อใจและให้เ้กียีรติกิันักับับุคุคลอื่่�น ๆ ที่่�ยึึดมั่่ �นในค่า่นิยิม		หลักั
สำำ�หรัับองค์ก์รร่ว่มกันักับัเรา 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราคาดหวังัที่่�จะเติบิโตและสร้า้งความสำำ�เร็็จอย่า่งต่อ่เนื่่�องที่่� Tenneco 	
ส่ว่นประกอบที่่�สำำ�คัญัของความสำำ�เร็็จคืือการมีเีครืือข่า่ยความร่ว่มมืือที่่�	
เอื้้�อประโยชน์ต์่อ่กันัทั้้�งกับัลูกูค้า้ ผู้้� ให้บ้ริกิารและบุคุคลอื่่�น ๆ

เรามีกีารกำำ�หนดมาตรฐานขั้้�นสูงูให้ก้ับัตัวัเอง และคาดหวังัสิ่่�งเดียีวกันันี้้�	
จากผู้้�ที่่ �ต้อ้งการร่ว่มงานกับัเรา เราพร้อ้มทุ่่�มเทอย่า่งดีทีี่่�สุดุเพื่่�อนำำ�สิ่่�งที่ีี� �	
ดีทีี่่�สุดุให้เ้กิดิขึ้้�นระหว่า่งการเจรจาต่อ่รอง เนื่่�องจากความสัมัพัันธ์	์
ทางธุรุกิจิที่่�ดีคีืือประโยชน์ท์ี่่�จะเกิดิขึ้้�นกับัทุกุฝ่่าย

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

เลืือกอย่า่งชาญฉลาด คุณุกำำ�ลังัตัดัสินิใจเลืือกผู้้� ให้บ้ริกิารสองรายสำำ�หรัับ
โครงการที่่�กำำ�ลังัจะมีขีึ้้�น ทั้้�งสองรายผ่า่นการตรวจสอบและยืืนยันัแล้ว้ว่า่มี	ี
ชื่่�อเสียีงเป็็นที่่�ยอมรัับ แต่ร่ายหนึ่่�งมีชีื่่�อเสียีง ส่ว่นอีกีรายไม่ไ่ด้ม้ีชีื่่�อเสียีง	

มากนััก คุณุเอนเอียีงที่่�จะเลืือกผู้้� ให้บ้ริกิารที่่�มีชีื่ ่�อเสียีงมากกว่า่ แต่ข่ณะ	
พิจิารณาความต้อ้งการ ราคา คุณุภาพ ความพร้อ้มในการจััดหาและ	
	บริกิารที่่�มี ีผู้้� ให้บ้ริกิารที่่�มีชีื่ ่�อเสียีงน้อ้ยกว่า่ดูจูะมีขีีดีความสามารถที่่�	
โดดเด่น่กว่า่ ดังันั้้�นคุณุจึึงเลืือกผู้้� ให้บ้ริกิารที่่�มีชีื่ ่�อเสียีงน้อ้ยกว่า่แทน 	
เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่แน่่นอน ควรตรวจสอบข้อ้มูลูอ้า้งอิงิและประวัตัิคิวาม	
เป็็นมาร่ว่มด้ว้ยทุกุครั้้�ง เราจะต้อ้งมีกีารตรวจสอบประวัตัิกิารดำำ�เนินิงาน	
เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่ผู้้� ให้บ้ริกิารมีคี่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รเดียีวกับัเรา และ
พิจิารณาวัตัถุปุระสงค์ท์ี่่�เกี่่�ยวข้อ้ง ไม่ใ่ช่จ่ากความเป็็นที่่�นิยิมของผู้้� ให้บ้ริกิาร 

ปฏิบิัตัิติ่อ่ทุุกคนอย่า่งเป็็นธรรม ผู้้� ให้บ้ริกิารที่่�เสนอตัวัร่ว่มงานส่ง่ตั๋๋�วเข้า้
ชมฟุตุบอลรายการมืืออาชีพีให้ก้ับัคุณุและพัันธมิติรของคุณุ ราคาตั๋๋�วค่อ่น
ข้า้งแพง คุณุจึึงส่ง่คืืนและอธิบิายอย่า่งสุภุาพเกี่่�ยวกับันโยบายของเรา เป็็น
แนวทางที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่แน่่นอนอย่า่งยิ่่�ง การรัับของกำำ�นัลัจากผู้้�ที่่ �เสนอตัวั
ทำำ�งานร่ว่มกับัเราอาจทำำ�ให้เ้ข้า้ใจว่า่คุณุกำำ�ลังัเลืือกสิ่่�งที่่�จะเอื้้�อประโยชน์ต์่อ่
ตนเองมากที่่�สุดุแทนที่่�จะเป็็นบริษัิัท ควรมีกีารแจ้ง้ข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัของกำำ�นัล
ดังักล่า่วภายใต้เ้งื่่�อนไขในนโยบายของเรา

ข้อ้ควรระวังั

การติดิตามผลการทำำ�งาน เมื่่�อเร็็วๆ นี้้�คุณุเพิ่่�งเริ่่�มงานกับัผู้้�รั บเหมารายหนึ่่�ง 
คุณุแจ้ง้ให้อ้ีกีฝ่่ายทราบว่า่บริษัิัทคาดหวังัให้ม้ีกีารปฏิบิัตัิติามมาตรฐานขั้้�นสูงู
ของเรา และเงื่่�อนไขทางกฎหมายแม้ว้่า่จะทำำ�ให้ใ้ช้เ้วลาดำำ�เนินิโครงการนาน
ขึ้้�นก็ต็าม คุณุทำำ�ในส่ว่นของคุณุแล้ว้ใช่ห่รืือไม่ ่นี่่�เป็็นจุดุเริ่่�มต้น้ที่่�ดี ีแต่ค่อย
ติดิตามการทำำ�งานอย่า่งใกล้ช้ิดิต่อ่ไปด้ว้ย พิจิารณารายละเอียีดในใบแจ้ง้หนี้้�
ว่า่มีรีายการที่่�น่่าสงสัยัหรืือไม่ ่และจะต้อ้งส่ง่มอบผลงานตามเวลาและตามที่่�
ตกลงไวพร้อ้ม ๆ กับัการปฏิบิัตัิติามค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา 

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การปกป้้องข้อ้มูลูของอีกีฝ่่าย ผู้้�รั บเหมารายหนึ่่�งของเรามีกีารส่ง่อีเีมลข้อ้มูลู
ลับัออกไปโดยไม่ไ่ด้ต้ั้้�งใจ คุณุอดใจไม่ไ่ด้จ้นแอบคุยุเรื่่�องนี้้�กับัเพื่่�อนร่ว่มงาน
ระหว่า่งมื้้�อเที่่�ยง ไม่น่่่าจะใช่เ่รื่่�องใหญ่อ่ะไร แค่บ่อกให้พ้นัักงานใน Tenneco 
เองรู้้� จริ งิหรืือไม่ ่ไม่ถู่กูต้อ้ง ผู้้�รั บเหมาของเราส่ง่มอบข้อ้มูลูของตนให้แ้ก่เ่รา
เพื่่�อเชื่่�อใจเรา หากคุณุได้รั้ับข้อ้มูลูใดโดยไม่ไ่ด้ต้ั้้�งใจ ให้ล้บข้อ้มูลูดังักล่า่วใน
ทันัที ีและแจ้ง้ผู้้�ส่ ง่ให้ท้ราบว่า่มีขี้อ้ผิดิพลาดเกิดิขึ้้�น และพูดูคุยุกับัที่่�ปรึึกษา
ฝ่่ายกฎหมายในเรื่่�องนี้้� นี่่�เป็็นการส่ง่สารว่า่เรามีกีารปกปิิดข้อ้มูลูอย่า่งเข้ม้งวด 
และไม่ไ่ด้มุ้่่�งมั่่�นที่่�จะสร้า้งผลสำำ�เร็็จเพียีงอย่า่งเดียีวแต่ย่ังัหมายถึึงการทำำ�งาน
อย่า่งถูกูต้อ้งด้ว้ย ปฏิบิัตัิติ่อ่ข้อ้มูลูของบุคุคลอื่่�นเหมืือนกับัที่่�ตนเองต้อ้งการ
ได้รั้ับการปฏิบิัตัิ ิ
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

“บุุคคลอื่่�น” หมายถึึงอะไร
บุคุคลอื่่�นได้แ้ก่บุ่คุคลหรืือหน่่วยงานที่่�ติดิต่อ่หรืือต้อ้งการติดิต่อ่
ธุรุกิจิกับั Tenneco

คำำ�แนะนำำ�ในการร่ว่มงานกับับุคุคลอื่่�น:

•	 ตรวจสอบประวัตัิอิย่า่งเหมาะสมก่อ่นร่ว่มงาน 

•	 ทำำ�การบ้า้นและศึึกษาผู้้� ให้บ้ริกิารก่อ่นที่่�จะจััดจ้า้ง (พิจิารณา
เงื่่�อนไขด้า้นคุณุภาพ ชื่่�อเสียีง ความมั่่�นคงทางการเงินิและ
ค่า่นิยิมร่ว่มกันั)

•	 กำำ�หนดมาตรการควบคุมุที่่�เหมาะสมเพื่่�อจััดการความเสี่่�ยง 

•	 อีกีฝ่่ายจะต้อ้งเข้า้ใจและรัับทราบค่า่นิยิม	หลักัสำำ�หรัับ	องค์ก์ร
และความคาดหวังัที่่�เรามีี

•	 ระบุรุายละเอียีดต่อ่ไปนี้้�ในสัญัญาข้อ้ตกลง:
-	 ผลงานที่่�คาดหวังั (สินิค้า้หรืือบริกิาร)
-	 หลักัเกณฑ์ใ์นการคำำ�นวณค่า่นายหน้า้หรืือค่า่ธรรมเนียีม หรืือ
ค่า่ตอบแทนเป็็นตัวัเงินิอื่่�น ๆ

-	 อัตัราหรืือค่า่ธรรมเนียีมที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง
-	 การปฏิบิัตัิติามเงื่่�อนไขทางกฎหมาย

•	 การแจ้ง้ขอและพิจิารณาเอกสารต่า่ง ๆ เช่น่ ใบเสร็จ เพื่่�อใช้ ้
อ้า้งอิงิสำำ�หรัับการเบิกิจ่า่ยใด ๆ

•	 ปฏิบิัตัิติามกระบวนการคัดักรองผู้้� ให้บ้ริกิารของเรา

The Garage
จรรยาบรรณซัพัพลายเออร์์
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การปกป้้องการลงทุุนของเรา
หลายคนให้ค้วามเชื่่�อถืือเราเนื่่�องจากปณิธิานในการก้า้วไปสู่่�ความสำำ�เร็็จของ
เราด้ว้ยวิธิีทีี่่�ถูกูต้อ้ง คนเหล่า่นี้้�ทราบดีวี่า่ทุกุ ๆ วันัเราพยายามทำำ�งานให้ด้ียีิ่่ �ง
ขึ้้�นกว่า่เดิมิเพื่่�อนำำ�เสนอผลลัพัธ์ท์ี่่�ดีอียู่่�เสมอ เราได้รั้ับความเชื่่�อถืือจากการให้ ้
เกียีรติแิละการปกป้้องซึ่่�งกันัและกันั รวมทั้้�งบริษัิัทของเรา ความสัมัพัันธ์	์
ของเราและความรัับผิดิชอบที่่�เรามีใีนการดูแูลภาพลักัษณ์ข์องแบรนด์ข์องเรา

ในหัวัข้อ้นี้้�:
  �การดูแูลระเบียีนข้อ้มูลูและรายงานด้า้นการเงินิที่่�ถูกูต้อ้ง	
ตามความเป็็นจริงิ 

  การจััดการระเบียีนข้อ้มูลู

  การดูแูลทรัพย์ส์ินิของเรา

  การปกป้้องข้อ้มูลูลับั

  การปกป้้องความเป็็นส่ว่นตัวั

  การติดิต่อ่กับัภาครัฐ

  การเข้า้ร่ว่มในกระบวนการทางการเมืือง

17
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การดููแลระเบีียนข้อ้มููล 
และรายงานด้า้นการเงินิที่่� 
ถููกต้อ้งตามความเป็็นจริงิ
ปลายทาง 
กำำ�กับัดูแูลระเบียีนข้อ้มูลูและรายงานต่า่ง ๆ ของเราให้ส้อดคล้อ้งกับัธุรุกิจิ	
ของเรา 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
การดูแูลระเบียีนข้อ้มูลูและรายงานทางการเงินิที่่�ถูกูต้อ้งคืือหัวัใจสำำ�คัญัของ
ธุรุกิจิที่่�ดี ีสิ่่�งนี้้�ช่ว่ยให้เ้ราสามารถตัดัสินิใจได้อ้ย่า่งชาญฉลาด เป็็นไปตาม
กฎหมายและทราบได้ว้่า่เงินิของเราไปที่่�ใดบ้า้ง 

เราทุกุคนมีบีทบาทเกี่่�ยวข้อ้งในระเบียีนข้อ้มูลูของบริษัิัท ดังันั้้�นเราจะต้อ้ง
ปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�ของเราเพื่่�อผลลัพัธ์ท์ี่่�สร้า้งสรรค์ท์ี่่�สุดุ ไม่ว่่า่คุณุจะบันัทึึกข้อ้มูลู
ใด ทั้้�งข้อ้มูลูเวลาทำำ�งาน ค่า่ใช้จ้่า่ยหรืือธุรุกรรมทางธุรุกิจิ ให้บ้ันัทึึกข้อ้มูลู
อย่า่งตรงไปตรงมา การทำำ�เช่น่นี้้�จะช่ว่ยให้เ้ราสามารถสร้า้งความเชื่่�อถืือกับั
นัักลงทุนุ ลูกูค้า้ของเรา เพื่่�อนร่ว่มงานและชุมุชนของเรา 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

มีีความซื่่�อสัตัย์ ์ทีมีงานของคุณุแนะนำำ�ให้ช้ะลอการส่ง่รายงานค่า่ใช้จ้่า่ย
ไว้ก้่อ่น เนื่่�องจากใช้ง้บประมาณเต็็มแล้ว้สำำ�หรัับเดืือนนี้้� คุณุเตืือนกับัเธอว่า่
ข้อ้มูลูที่่�แจ้ง้จะต้อ้งตรงตามความเป็็นจริงิและมีกีารสอบถามในภายหลังัว่า่	
มีกีารแจ้ง้ค่า่ใช้จ้่า่ยแล้ว้หรืือยังั นี่่�เป็็นทางเลืือกที่่�ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่!่ 	
การบันัทึึกข้อ้มูลูที่่�ถูกูต้อ้งสำำ�คัญัมากกว่า่การกำำ�หนดงบประมาณ การอธิบิาย	
การจััดสรรงบประมาณที่่�ผิดิพลาดดีกีว่า่การโกหก

ข้อ้ควรระวังั

ตรวจสอบรายงานข้อ้มููล นี่่�เป็็นช่ว่งท้า้ยไตรมาสและนายของคุณุกำำ�ลังั
มีคีวามสุขุเพราะทีมีงานทำำ�ยอดได้ต้ามเป้้า แต่เ่ช้า้นี้้�เพิ่่�งมีปัีัญหาสินิค้า้จััด
ส่ง่ล็็อตใหญ่ล่่า่ช้า้เลยปลายไตรมาสไปอีกีหนึ่่�งวันั ถ้า้จะนัับรวมยอดเข้า้ใน
ไตรมาสก็ไ็ม่น่่่าจะเป็็นปััญหาอะไร ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่อย่า่รีบีด่ว่นสรุปุ เป็็นเรื่่�อง
ดีใีนการถามคำำ�ถาม สิ่่�งสำำ�คัญัคืือการทำำ�งานด้ว้ยความซื่่�อตรงในทุกุกรณีี และ
ตรวจสอบว่า่ยอดขายของเราเป็็นไปตามหลักัเกณฑ์ท์างบัญัชีทีี่่�เหมาะสม 
แม้ว้่า่การจััดซื้้�อจะมีกีารยืืนยันัแล้ว้ และสินิค้า้จััดส่ง่ช้า้เลยกำำ�หนดไตรมาส	
ไปเพียีงหนึ่่�งวันั แต่ก่็็ยังัไม่ค่วรตรวจนับเป็็นยอดของไตรมาสดังักล่า่ว 	
นัักลงทุนุและผู้้� ตรวจสอบต้อ้งการให้เ้ราแจ้ง้ข้อ้มูลูที่่�ตรงตามความเป็็นจริงิ

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเพิกิเฉยต่อ่ข้อ้สงสัยั คุณุพบทีมีงานลงชื่่�อรัับรองการนัับสต็อกสินิค้า้ที่่�
ตนเองไม่ไ่ด้เ้ป็็นคนตรวจนับ นี่่�ไม่ใ่ช่แ่ผนกของคุณุ ดังันั้้�นคุณุจึึงทำำ�เป็็นไม่รู่้้�
ไม่เ่ห็็น ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่ไม่ถู่กูต้อ้ง ห้า้มปลอมแปลงระเบียีนข้อ้มูลูใด ๆ 	
แจ้ง้ข้อ้มูลู

การปฏิบิัตัิงิานด้ว้ยความ
ซื่่�อตรงคืือรากฐานความ

สำำ�เร็็จของเรา
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

มีีอะไรที่่�ต้อ้งรู้้ �อีี กหรืือไม่่
•	 บันัทึึกระเบียีนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิอย่า่งระมัดัระวังั ครบถ้ว้น 	
ตรงไปตรงมาและในรูปูแบบที่่�เข้า้ใจได้ง้่า่ย 

•	 เก็บ็ข้อ้มูลูอ้า้งอิงิกับัสิ่่�งที่่�คุณุบันัทึึกไว้ใ้ห้ค้รอบคลุมุ เช่น่ 	
ใบเสร็จแบบระบุรุายการสำำ�หรัับการเบิกิค่า่อาหารค่ำำ��หรืือ	
ผลการทดสอบด้า้นความปลอดภัยัของเมื่่�อวันัก่อ่น

•	 ลงนามรัับรองเอกสารเมื่่�อได้รั้ับอนุุญาตเท่า่นั้้�น 

The Garage
หลักัเกณฑ์ด์้า้นการเงินิ
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การจัดัการระเบีียนข้อ้มููล 
ปลายทาง 
จััดหาข้อ้มูลูภายในกรอบเวลาที่่�เหมาะสมสำำ�หรัับการติดิต่อ่ธุรุกิจิในแต่ล่ะวันั
ของเรา 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เรามีกีารจััดทำำ�ระเบียีนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิเป็็นจำำ�นวนมาก ทั้้�งเอกสารจััดพิมิพ์์
และเอกสารอิเิล็็กทรอนิกิส์ ์และมีกีารเก็บ็รัักษาระเบียีนข้อ้มูลูเหล่า่นี้้�เพื่่�อให้ ้
เป็็นไปตามเงื่่�อนไขทางภาษีี กฎหมาย การควบคุมุมาตรฐานและเงื่่�อนไขด้า้น
การเงินิของเรา สิ่่�งนี้้�จะช่ว่ยปกป้้องบริษัิัทของเรา อย่า่งไรก็ต็าม เราไม่ไ่ด้จั้ัด
เก็บ็ข้อ้มูลูไว้แ้บบไม่ม่ีกีำำ�หนดเวลา การทำำ�ลายทิ้้�งระเบียีนข้อ้มูลูที่่�ไม่จ่ำำ�เป็็น
อีกีต่อ่ไปอย่า่งเหมาะสมจะช่ว่ยให้เ้ราสามารถค้น้หาข้อ้มูลูที่่�ต้อ้งการได้อ้ย่า่ง
รวดเร็็วและมีปีระสิทิธิภิาพ รวมทั้้�งมีคี่า่ใช้จ้่า่ยน้อ้ยกว่า่

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน 

การปกป้้องข้อ้มููลส่ว่นบุุคคล คุณุทราบมาว่า่ไซต์ ์SharePoint หนึ่่�งของ
เราจััดเก็บ็ข้อ้มูลูลูกูค้า้ที่่�เราไม่ต่้อ้งใช้อ้ีกีต่อ่ไป หลังัจากขออนุุญาตจาก
เจ้า้นายและผู้้�ดู แูลเอกสารแล้ว้ คุณุทำำ�ลายข้อ้มูลูดังักล่า่วทิ้้�งตามนโยบาย
การเก็บ็รัักษาเอกสารของเรา พฤติกิรรมนี้้�เป็็นแบบอย่า่งที่่�ดีหีรืือไม่ ่แน่่นอน 
แม้ว้่า่ข้อ้มูลูนี้้�จะไม่ม่ีปีระโยชน์ต์่อ่เราอีกีต่อ่ไป แต่ก่็อ็าจมีปีระโยชน์ต์่อ่	
แฮคเกอร์ซ์ึ่ ่�งทำำ�ให้เ้รากลายเป็็นผู้้�ล ะเมิดิได้ ้การทำำ�ลายข้อ้มูลูทิ้้�งอย่า่ง	
เหมาะสมเป็็นการปกป้้อง Tenneco และบุคุคลที่่�ให้ค้วามไว้ว้างใจแก่เ่รา 

ข้อ้ควรระวังั

การขอการยืืนยันั คุณุบันัทึึกอีเีมลไว้เ้ป็็นจำำ�นวนมากที่่�เกี่่�ยวกับัคดีทีี่่�คุณุ
ทราบมาว่า่มีขี้อ้ยุตุิแิล้ว้ สามารถลบข้อ้มูลูนี้้�ได้ห้รืือไม่ ่อาจได้ ้แต่ใ่ห้ต้รวจ
สอบกับัฝ่่ายกฎหมายก่อ่น อีเีมลถืือเป็็นระเบียีนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิ และจะต้อ้ง
เก็บ็รัักษาไว้ห้ากมีเีงื่่�อนไขทางกฎหมายกำำ�หนดไว้ ้การเก็บ็รัักษาข้อ้มูลู	
ตามเงื่่�อนไขทางกฎหมายเป็็นกระบวนการของเราในการเก็บ็รัักษาเอกสาร	
คดีคีวาม ไม่ว่่า่เราเป็็นประโยชน์ต์่อ่เราทางคดีหีรืือไม่ก่็ต็าม
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การลบข้อ้มูลูเร็็วเกินิไป คุณุพบระเบียีนข้อ้มูลูทางการเงินิที่่�ตนเองดาวน์โ์หลด
และบันัทึึกไว้ใ้นฮาร์ด์ไดร์ฟ์อายุหุลายปีแล้ว้ จึึงตัดัสินิใจลบข้อ้มูลูดังักล่า่ว 
ไม่ใ่ช่เ่รื่่�องใหญ่ใ่ช่ห่รืือไม่ ่เป็็นเรื่่�องใหญ่ม่าก ระเบียีนข้อ้มูลูทางการเงินิ
ทั้้�งหมดและสำำ�เนาเอกสารทางการและรายงาน	
ต่า่งๆ จะต้อ้งจััดเก็บ็ไว้ใ้นระบบของบริษัิัทหรืือแอพพลิเิคชั่่�นและคลังัข้อ้มูลู
ที่่�ได้รั้ับการรัับรอง อย่า่งไรก็ต็าม ในกรณีีนี้้�หรืือในสถานการณ์ใ์กล้เ้คียีงกันั 
ก่อ่นทำำ�การลบข้อ้มููลใด ๆ ให้พู้ดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุและตรวจสอบ
นโยบายการเก็บ็รัักษาเอกสารก่อ่น เนื่่�องจากมีกีารระบุกุรอบเวลาในการจััดเก็บ็ 
เก็บ็รัักษาและทำำ�ลายข้อ้มูลูเหล่า่นี้้�ทิ้้�ง ไม่ว่่า่จะมีกีำำ�หนดเวลาทำำ�ลายข้อ้มูลู	
เมื่่�อใด เราจะไม่ท่ำำ�ลายเอกสารที่่�อยู่่�ระหว่า่งเงื่่�อนไขการเก็บ็รัักษาตาม	
กฎหมาย รวมทั้้�งระเบียีนข้อ้มูลูที่่�กฎหมายระบุวุ่า่ไม่ส่ามารถทำำ�ลายทิ้้�งได้ ้	
(เช่น่ เอกสารข้อ้มูลูที่่�เป็็นทรัพย์ส์ินิถาวร) การปฏิบิัตัิติามนโยบายของเราคืือ	
การแสดงออกของคุณุภายใต้ป้ณิธิานในการปฏิบิัตัิงิานด้ว้ยความซื่่�อตรง

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

การจัดัการระเบีียนข้อ้มููลของเราเป็็นอย่า่งไร
นี่่�เป็็นมากกว่า่แค่ก่ารปฏิบิัตัิติามนโยบาย แต่เ่ป็็นการใช้ส้ามัญัสำำ�นึึกที่่�มีี
ร่ว่มด้ว้ย จััดเก็บ็ข้อ้มูลูให้เ้ป็็นระเบียีบและเก็บ็รัักษารายละเอียีดที่่�สำำ�คัญั 
ดังันั้้�นหากมีสีถานการณ์ท์ี่่�ต้อ้งมีกีารตรวจสอบหรืือการสอบสวนใด ๆ 	
เราก็็จะสามารถตอบสนองต่อ่สถานการณ์ด์ังักล่า่วได้อ้ย่า่งเหมาะสม

The Garage
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การดููแลทรัพัย์ส์ินิของเรา
ปลายทาง
ดูแูลทรัพย์ส์ินิของเราเป็็นอย่า่งดีี

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ไม่ว่่า่คุณุจะมีหีน้า้ที่่�ใด คุณุจะต้อ้งรัับผิดิชอบในการดูแูลทรัพย์ส์ินิที่่�มีคี่า่ของ
บริษัิัท คุณุมีหีน้า้ที่่�ควบคุมุอุปุกรณ์ ์พิมิพ์ค์อมพิวิเตอร์ห์รืือสืืบค้น้ข้อ้มูลูที่่�เป็็น
ทรัพย์ส์ินิทางปััญญาหรืือไม่ ่ทั้้�งหมดนี้้�เป็็นตัวัอย่า่งของทรัพย์ส์ินิของบริษัิัทที่่� 
Tenneco ครอบครองหรืือใช้ง้านเพื่่�อติดิต่อ่ธุรุกิจิ เราทุกุคนมีหีน้า้ที่่�โดยตรง
ในการดูแูลข้อ้มูลูเหล่า่นี้้� 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

การดููแลเอาใจใส่ ่คุณุพบว่า่มีชีิ้้ �นส่ว่นของฟอล์ค์ลิฟิท์ม์ีกีารเสียีดทานสูงู
เนื่่�องจากขาดการหล่อ่ลื่่�น คุณุหยุดุการเดินิเครื่่�องจัักรในทันัทีเีพื่่�อดูแูลรักษา
หรืือเพื่่�อดำำ�เนินิการตามมาตรฐานของบริษัิัท เพื่่�อให้ม้ีกีารเติมิน้ำำ ��มันัหรืืออัดั
จาระบีทีี่่�ส่ว่นประกอบ เป็็นแนวทางที่่�เหมาะสมหรืือไม่ ่แน่่นอน! เราทุกุคน
มีหีน้า้ที่่�กำำ�กับัดูแูลสิ่่�งของต่า่ง ๆ ให้ไ้ด้รั้ับการดูแูลอย่า่งเหมาะสม การติดิต่อ่
ฝ่่ายซ่อ่มบำำ�รุงุในทันัทีเีป็็นการแสดงความเอาใจใส่แ่ละมีสี่ว่นช่ว่ยในการยืืด
อายุกุารใช้ง้านของเครื่่�องจัักรที่่�คุณุดูแูล

ไม่ใ่ช่แ่ค่ช่ื่่�อ คุณุพบบริษัิัทแห่ง่หนึ่่�งที่่�ใช้ช้ื่่�อและโลโก้ใ้กล้เ้คียีงกับัของเรา 
เพื่่�อนร่ว่มงานคนหนึ่่�งบอกว่า่ไม่ต่้อ้งกังัวลเนื่่�องจากไม่เ่หมืือนกันัซะทีเีดียีว 
แต่คุ่ณุตัดัสินิใจแจ้ง้เหตุไุปยังัทีมีงานสื่่�อสารและฝ่่ายกฎหมาย เป็็นทาง	
เลืือกที่่�ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่แน่่นอน แบรนด์ข์องเราและเครื่่�องหมายการค้า้ 	

รวมทั้้�งโลโก้ท้ี่่�เกี่่�ยวข้อ้งถืือเป็็นทรัพย์ส์ินิมีคี่า่ และเราจะต้อ้งแจ้ง้เหตุใุด ๆ 	
ที่่�อาจเป็็นการทำำ�ให้เ้กิดิความสับัสนระหว่า่งชื่่�อและโลโก้ท้างการค้า้ของ	
บริษัิัทซึ่่�งอาจทำำ�ให้ต้้อ้งมีกีารดำำ�เนินิคดีทีางกฎหมายตามมา “หากคุณุ	
พบเห็็นสิ่่�งใด อย่า่นิ่่�งเฉย” คุณุควรปกป้้องแบรนด์ข์องเราอย่า่งจริงิจััง 

ข้อ้ควรระวังั

ง่า่ยแต่ย่าว คุณุมีปัีัญหาในการจดจำำ�รหัสัผ่า่น คุณุจึึงคิดิรหัสัผ่า่นที่่�แน่่ใจว่า่
ตัวัเองจะไม่ล่ืืม ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่อาจจะ แต่คุ่ณุจะต้อ้งไม่เ่ลืือกรหัสัที่่�เดาได้ง้่า่ย
เกินิไป ลองเลืือกเป็็นวลี ีวลีใีนที่่�นี้้�หมายถึึงชุดุคำำ� ไม่ใ่ช่ชุ่ดุอักัขระ เนื่่�องจาก
มักัมีคีวามยาว (ทำำ�ให้เ้ดาได้ย้าก) แต่ไ่ม่ซ่ับัซ้อ้น (ทำำ�ให้จ้ดจำำ�ได้ง้่า่ย) 

การเก็็บกระเป๋๋า คุณุกำำ�ลังัเก็บ็กระเป๋๋าเพื่่�อเตรียีมเดินิทางในตอนเช้า้ และ
ไม่ต่้อ้งการลืืมโน้ต้บุ๊๊�กไปด้ว้ย คุณุคิดิว่า่จะทิ้้�งโน้ต้บุ๊๊�กค้า้งคืืนไว้ใ้นรถ แต่ก่ลับั
ใส่ไ่ว้ใ้นกระเป๋๋าเป้้ที่่�วางอยู่่�ตรงประตูโูดยหวังัว่า่จะหยิบิติดิไปด้ว้ยขาออก 
เป็็นการตัดัสินิใจที่่�ดีหีรืือไม่ ่โดยส่ว่นใหญ่ ่เป็็นเรื่่�องฉลาดที่่�ไม่ท่ิ้้�งเครื่่�องไว้ ้
ในรถ หากคนที่่�ไม่ป่ระสงค์ด์ีเีห็็นคุณุ ก็อ็าจขโมยสิ่่�งนี้้�ไปได้ ้คุณุอาจมีขี้อ้มูลู
ที่่�สำำ�คัญัมากเกี่่�ยวกับับริษัิัทในโน้ต้บุ๊๊�ก ดังันั้้�นนอกเหนืือจากการเก็บ็โน้ต้บุ๊๊�กไว้ ้
ในที่่�ปลอดภัยัและในกระเป๋๋าของคุณุ ข้อ้มูลูยังัต้อ้งมีกีารเข้า้รหัสัด้ว้ย 
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การคลิกิเลืือก คุณุใช้ค้อมพิวิเตอร์ส์ำำ�หรัับทำำ�งานอยู่่�แล้ว้พบอีเีมลผิดิปกติแิจ้ง้
ขอให้ส้่ง่ข้อ้มูลูลับัไปยังัผู้้� บริหิาร ดูเูหมืือนเป็็นเรื่่�องเร่ง่ด่ว่น ดังันั้้�นคุณุควรรีบี
ดำำ�เนินิการในทันัที ี... จริงิไหม ไม่ถู่กูต้อ้ง การโจมตีรีะบบคอมพิวิเตอร์อ์าจ
เกิดิขึ้้�นผ่า่นอีเีมลที่่�ไม่คุ่้้�น เคย หากคุณุไม่รู่้้� จัักผู้้�ส่ ง่ หรืือหากดูมูีขี้อ้สงสัยัใด ๆ 
ให้ปิ้ิดอีเีมลดังักล่า่วและติดิต่อ่ฝ่่าย IT

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

“ทรัพัย์ส์ินิ” ของเราคืืออะไร
มีทีรัพย์ส์ินิหลายประเภทที่่�เราจะต้อ้งปกป้้อง ได้แ้ก่:่ 

•	 ทรัพย์ส์ินิทางกายภาพ (อุปุกรณ์แ์ละสินิค้า้คงคลังั เช่น่ 
ผลิติภัณัฑ์ ์ชิ้้�นส่ว่น วัตัถุดุิบิ เครื่่�องมืือ คอมพิวิเตอร์แ์ละ
โทรศัพัท์)์

•	 ทรัพย์ส์ินิที่่�เป็็นโครงสร้า้งพื้้�นฐานด้า้นเทคโนโลยี ี(เช่น่ 
อีเีมล อินิเทอร์เ์น็็ตและซอฟต์แ์วร์)์

•	 ทรัพย์ส์ินิทางการเงินิ (เช่น่ เงินิสดและบัญัชีธีนาคาร)

•	 ทรัพย์ส์ินิทางปััญญา (เช่น่ ข้อ้มูลูลับั ข้อ้มูลูสร้า้งสรรค﻿� 	
สิทิธิบิัตัร เครื่่�องหมายการค้า้และสิ่่�งประดิษิฐ์)์

The Garage
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การปกป้้องข้อ้มููลลับั
ปลายทาง
พร้อ้มเข้ม้งวดมากยิ่่�งขึ้้�นในการสงวนรักษา ปกป้้องและใช้ข้้อ้มูลูลับัอย่า่ง
เหมาะสม 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ข้อ้มูลูที่่�เราดูแูลมีคีวามสำำ�คัญั บ่อ่ยครั้้�งเนื่่�องจากไม่ใ่ช่ข่้อ้มูลูที่่�คนอื่่�นรู﻿ู� 	
-ในโลกดิจิิติอลไม่ม่ีอีะไรเป็็นความลับั ทุกุสิ่่�งล้ว้นทำำ�งานโดยอาศัยัข้อ้มูลู 	
ข้อ้มูลูที่่�เราดูแูลทำำ�ให้เ้ราสามารถสร้า้งสรรค์ป์ระสบการณ์เ์ฉพาะตัวัสำำ�หรัับ	
ลูกูค้า้ จััดจ้า้งทีมีงานที่่�มีคีวามสามารถและชื่่�อเสียีง และรัักษาขีดีความ	
สามารถในการแข่ง่ขันัของเราในตลาด หากเราไม่ป่กป้้องข้อ้มูลูเหล่า่นี้้� 	
ก็อ็าจเกิดิปััญหาที่่�ไม่ค่าดคิดิได้อ้ย่า่งรวดเร็็ว 

ด้ว้ยเหตุนุี้้�เราจึึงมีกีารจััดเก็บ็ข้อ้มูลูลับัไว้อ้ย่า่งเหมาะสมและปลอดภัยั 	
ไม่ว่่า่จะเป็็นของเรา ของลูกูค้า้หรืือซัพัพลายเออร์ก์็ต็าม 

แม้ว้่า่เราจะมีกีารสื่่�อสารข้อ้มูลูบางอย่า่งต่อ่บุคุคลทั่่�วไปผ่า่นการโฆษณา 
การจััดทำำ�เอกสารกำำ�กับัผลิติภัณัฑ์ ์ข่า่วประชาสัมัพัันธ์แ์ละรายงานข้อ้มูลู
สาธารณะด้า้นการเงินิ แต่เ่ราจะต้อ้งปกป้้องข้อ้มูลูทุกุอย่า่งผ่า่นมาตรการ	
ที่่�เหมาะสม รวมทั้้�งเป็็นไปตามข้อ้ตกลงที่่�มีผีลทางกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง 	
เราไม่ม่ีกีารเปิิดเผยข้อ้มูลูลับัโดยไม่ข่ออนุุญาตตามขั้้�นตอนหรืือเปิิดเผย	
ข้อ้มูลูกับับุคุคลที่่�ไม่ม่ีคีวามจำำ�เป็็นต้อ้งใช้ข้้อ้มูลูนี้้�เพื่่�อการปฏิบิัตัิงิาน

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน 

การพููดคุุยเป็็นการส่ว่นตัวั คุณุอยู่่�ในลิฟิท์ท์ี่่�มีคีนหนาแน่่นขณะได้รั้ับสาย
จากผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุ เธอต้อ้งการทราบเกี่่�ยวกับัแผนการตลาดใหม่ท่ี่่�
คุณุดูแูล คุณุรัับสายแต่ร่อจนกว่า่จะถึึงออฟฟิิศและปิิดประตูกู่อ่นพูดูคุยุอะไร 
เป็็นแนวทางที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่แน่่นอนอย่า่งยิ่่�ง ข้อ้มูลูลับัอาจรั่่�วไหลได้ห้ลาย
รูปูแบบ ทั้้�งในที่่�สาธารณะเช่น่บนลิฟิท์ ์สิ่่�งสำำ�คัญัคืือการระมัดัระวังัสิ่่�งที่่�เราพูดู
และสถานที่่� ที่่�มีกีารพูดูคุยุให้ด้ีี

การดููแลข้อ้มููลให้ป้ลอดภัยั คุณุพบว่า่มีขี้อ้มูลูลับัค้า้งอยู่่�ที่่�เครื่่�องพิมิพ์ใ์น
พื้้�นที่่�ส่ว่นกลาง คุณุเก็บ็รัักษาเอกสารดังักล่า่วไว้จ้นกว่า่จะติดิต่อ่บุคุคลที่่�ทิ้้�ง
ข้อ้มูลูไว้ห้รืือผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุเหล่า่นี้้�เพื่่�อแจ้ง้ให้ท้ราบถึึงความสำำ�คัญัใน
การดูแูลข้อ้มูลูนี้้� เป็็นแนวทางที่่�เหมาะสมหรืือไม่ ่เยี่่�ยมที่่�สุดุ! ข้อ้มูลูลับัไม่ใ่ช่่
ข้อ้มูลูที่่�จะเปิิดเผยออกไป (ทั้้�งโดยตั้้�งใจหรืือไม่ต่ั้้�งใจก็ต็าม) กับับุคุคลอื่่�นที่่�
ไม่ไ่ด้รั้ับอนุุญาตให้รั้ับข้อ้มูลูดังักล่า่ว 

ข้อ้ควรระวังั

การส่ง่อีีเมลลับั คุณุจะต้อ้งส่ง่ข้อ้มูลูลับัผ่า่นทางอีเีมลเนื่่�องจากกำำ�หนดเวลา
ที่่�กระชั้้�นชิดิ คุณุจึึงแนบเอกสารไว้เ้ป็็นไฟล์ ์Word และส่ง่แบบเข้า้รหัสัพร้อ้ม
รหัสัผ่า่นเพื่่�อให้ป้ระหยัดัเวลา แค่น่ี้้�ก็็น่่าจะปลอดภัยัแล้ว้จริงิหรืือไม่ ่อาจจะ 
แต่ร่หัสัผ่า่นสำำ�หรัับการเข้า้รหัสัจะต้อ้งจััดส่ง่แยกต่า่งหากเท่า่นั้้�น 

การรู้้ �ว่า่ใครบ้า้งที่่�ควรรับัข้อ้มููล คุณุและทีมีงานกำำ�ลังัพูดูคุยุเกี่่�ยวกับัการ
ปรับปรุงุกระบวนการผลิติขณะที่่�ซัพัพลายเออร์เ์ดินิผ่า่นมาพอดี ีผู้้�บั งัคับั
บัญัชาของคุณุพูดูคุยุต่อ่ไปแม้ว้่า่ซัพัพลายเออร์จ์ะหยุดุฟัง ผู้้�บั งัคับับัญัชา
ของคุณุระบุวุ่า่ไม่เ่ป็็นอะไรเนื่่�องจากซัพัพลายเออร์ล์งนามข้อ้ตกลงการปกปิิด
ข้อ้มูลูแล้ว้ สามารถทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่แนะนำำ�ให้ป้กป้้องข้อ้มูลูลับัของเราไว้เ้พื่่�อ
หลีกีเลี่่�ยงการเปิิดเผยข้อ้มูลูนี้้�กับับุคุคลที่่�ไม่เ่กี่่�ยวข้อ้ง นำำ�ซัพัพลายเออร์อ์อก
ไปอย่า่งสุภุาพจากการประชุมุ เพื่่�อให้เ้จ้า้นายของคุณุสามารถพุดุคุยุต่อ่ไปได้ ้

เราพร้อ้มกำำ�กับัดููแลให้ม้ีี  
มาตรการควบคุุมที่่�เหมาะส 

มเพื่่�อปกป้้องข้อ้มููลลับั
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเปิิดเผยข้อ้มูลูลับั คุณุเริ่่�มบล็็อกส่ว่นตัวัที่่�นำำ�เสนอประเด็็นต่า่ง ๆ ที่่�เกี่่�ยว
กับัการทำำ�งาน คุณุคิดิว่า่สิ่่�งนี้้�จะทำำ�ให้ก้ารทำำ�ยอดขายตามเป้้าหมายเป็็นไปได้ ้
ง่า่ยขึ้้�น คุณุจึึงกล่า่วถึึงผลงานออกแบบบางตัวัที่่�ยังัไม่เ่ปิิดตัวัเพื่่�อดึึงดูดูความ
สนใจ เป็็นแผนการตลาดที่่�ฉลากหรืือไม่ ่ไม่เ่ลย คู่่�แข่ง่อาจคัดัลอกผลงาน
ออกแบบของเรา และคุณุอาจทำำ�ให้เ้กิดิความเสียีหายในแผนการจดสิทิธิบิัตัร
สำำ�หรัับผลงานออกแบบดังักล่า่ว เราพร้อ้มทำำ�วันัพรุ่่�งนี้้�ให้ด้ียีิ่่ �งกว่า่โดยการ
สร้า้งสรรค์ส์ิ่ ่�งใหม่ ่ๆ รับผิดิชอบในส่ว่นของคุณุด้ว้ยการช่ว่ยกันัปกป้้องในสิ่่�งที่่�
เราสร้า้งขึ้้�นมา 

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ทราบว่า่จะปกป้้องข้อ้มููลลับัได้อ้ย่า่งไร
สมมติวิ่า่ข้อ้มูลูบริษัิัททั้้�งหมดเป็็นความลับั คุณุควรดำำ�เนินิการ	
ดังัต่อ่ไปนี้้�เว้น้แต่จ่ะได้รั้ับการยืืนยันัเป็็นอย่า่งอื่่�น: 

•	 เก็บ็รัักษาโน้ต้บุ๊๊�กและอุปุกรณ์พ์กพาให้ป้ลอดภัยัทั้้�งในทาง
กายภาพและผ่า่นระบบอิเิล็็กทรอนิกิส์์

•	 ล็็อคปิดพื้้�นที่่�ปฏิบิัตัิงิานของคุณุให้เ้รียีบร้อ้ยขณะออก	
จากพื้้�นที่่�

•	 ใช้ร้หัสัผ่า่นที่่�ปลอดภัยัและดูแูลรหัสัผ่า่นอย่า่ให้ค้นอื่่�นเข้า้ถึึงได้ ้

•	 ติดิตั้้�งซอฟต์แ์วร์ป้์้องกันัความปลอดภัยัและอัพัเดตระบบตาม
ที่่�ได้รั้ับแจ้ง้

•	 คุณุจะต้อ้งเปิิดเผยข้อ้มูลูเฉพาะกับัผู้้�ที่่ �ได้รั้ับอนุุญาตและ
บุคุคลที่่�จำำ�เป็็นต้อ้งรู้้� เท่า่นั้้�น

The Garage
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การปกป้้องความ 
เป็็นส่ว่นตัวั 
ปลายทาง
ปกป้้องความเป็็นส่ว่นตัวัและกำำ�กับัดูแูลให้ม้ีกีารรวบรวม ใช้ง้าน แชร์แ์ละเก็บ็
รัักษาข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลอย่า่งเป็็นธรรมและโปร่ง่ใส 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ทีมีงาน ผู้้�ถืื อหุ้้�น ลู กูค้า้ ผู้้� ให้บ้ริกิารและบุคุคลอื่่�นที่่�แจ้ง้ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลของ
ตนไว้ก้ับัเราให้ค้วามเชื่่�อมั่่�นว่า่เราจะสามารถจััดการกับัข้อ้มูลูนี้้�ด้ว้ยความ
ระมัดัระวังั เราใช้ข้้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลอย่า่งถูกูกฎหมาย เหมาะสมและภายใต้ ้
วัตัถุปุระสงค์ท์ี่่�ระบุ ุ

เนื่่�องจากความเชื่่�อมั่่�นที่่�เราได้รั้ับ เราจึึงให้ค้วามสำำ�คัญักับัความเป็็น	
ส่ว่นตัวัอย่า่งจริงิจััง และกำำ�กับัดูแูลให้ผู้้้�ที่่ �ร่ว่มงานกับัเรา เพื่่�อเราหรืือ	
ในนามของเรารัับทราบแนวปฏิบิัตัิดิ้า้นความเป็็นส่ว่นตัวัและเงื่่�อนไขทาง	
กฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง ซึ่่�งรวมไปถึึงข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลประเภทต่า่ง ๆ ที่่�เรา	
รวบรวม การใช้ง้าน และสิทิธิ์์�ของบุคุคลเกี่่�ยวกับัข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลของตน 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

เคารพสิทิธิ์์�ความเป็็นส่ว่นตัวั ทีมีงานคนหนึ่่�งลาคลอด และซัพัพลายเออร์์
แจ้ง้ขอที่่�อยู่่�ของเธอเพื่่�อส่ง่การ์ด์ไปให้ ้คุณุแนะนำำ�ว่า่ให้ส้่ง่การ์ด์ไปยังัโรงงาน
แทน เป็็นแนวทางที่่�เหมาะสมหรืือไม่ ่ใช่ ่คุณุไม่ค่วรแจ้ง้ที่่�อยู่่�ที่่�บ้า้นหรืือ
ข้อ้มูลูส่ว่นตัวักับัซัพัพลายเออร์ ์หรืือบุคุคลใดโดยไม่ข่อความยินิยอมจาก	
ทีมีงาน รวมไปถึึงในกรณีีที่่�มีกีารใช้ง้านระบบของเราและสืืบค้น้ข้อ้มูลู	
ส่ว่นบุคุคลโดยไม่ข่อความยินิยอมจากสำำ�นักันโยบายความเป็็นส่ว่นตัวั

ข้อ้ควรระวังั

กำำ�หนดมาตรการรักัษาความปลอดภัยัระบบคอมพิวิเตอร์ ์คุณุได้รั้ับ
อีเีมลแจ้ง้ว่า่ชนะรางวัลัและต้อ้งลงทะเบียีนทีมีงานทั้้�งหมดของคุณุเข้า้ร่ว่ม
กิจิกรรมพิเิศษที่่�จััดขึ้้�นให้ฟ้รี ีคุณุคิดิว่า่อีเีมลนี้้�เป็็นไวรัส หรืือความพยายาม
ในการแฮ็็คระบบของเรา คุณุจึึงลบอีเีมลดังักล่า่วโดยไม่เ่ปิิดเอกสารแนบหรืือ
ลิงิค์ใ์ด ๆ คุณุพลาดขั้้�นตอนใดไปหรืือไม่ ่อาจจะ คุณุฉลาดพอที่่�จะทราบว่า่ไม่	่
ว่า่ระบบของคุณุจะมีมีาตรการป้้องกันัดีแีค่ไ่หน การคลิกิที่่�อีเีมลนี้้�ก็อ็าจทำำ�ให้ ้
ไวรัสเพื่่�อขโมยรหัสัผ่า่น ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลหรืือข้อ้มูลูบริษัิัทเข้า้มาทำำ�งาน 
แทนการลบอีเีมลในทันัที ีให้ส้่ง่ต่อ่ไปยังัฝ่่ายรักัษาความปลอดภัยัด้า้น
สารสนเทศและแจ้ง้เกี่่�ยวกับัสิ่่�งที่่�พบเพื่่�อให้ไ้ม่ม่ีกีารตัดัสินิใจผิดิพลาด

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การละเว้น้ระเบียีบขั้้�นตอนที่่�กำำ�หนด คุณุทำำ�งานในฝ่่ายจััดซื้้�อจััดจ้า้งและ
ได้รั้ับคำำ�ขอให้ต้ิดิต่อ่กับัผู้้� ให้บ้ริกิารสำำ�หรัับโครงการเพื่่�อให้อ้ีกีฝ่่ายสามารถ
สืืบค้น้ระบบของเรา นี่่�ไม่เ่ป็็นไปตามขั้้�นตอนปกติแิต่ถ่ืือเป็็นเรื่่�องเร่ง่ด่ว่นและ
มาจากฝ่่ายบริหิารระดับัสูงู สามารถทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่ไม่ไ่ด้ ้ผู้้� ให้บ้ริกิารจะต้อ้ง
ได้รั้ับการรัับรองจากฝ่่ายรักษาความปลอดภัยัด้า้นสารสนเทศก่อ่นให้ส้ืืบค้น้
ข้อ้มูลูลับั แจ้ง้ให้ผู้้้� บริหิารดังักล่า่วทราบว่า่คุณุจะต้อ้งปฏิบิัตัิติามขั้้�นตอนที่่�
กำำ�หนด และมีคีวามซื่่�อตรงในการดำำ�เนินิงานหากมีกีารรบเร้า้ให้คุ้ณุทำำ�ตาม 
ให้ต้ิดิต่อ่ผู้้�บั งัคับับัญัชาเพื่่�อขอความช่ว่ยเหลืือ
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ต้อ้งการตัวัอย่า่งบางส่ว่นหรืือไม่่
ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลอาจได้แ้ก่ข่้อ้มูลูที่่�ใช้เ้พื่่�อระบุตุัวับุคุคลทั้้�งโดยตรง
หรืือโดยอ้อ้ม รวมไปถึึง: 

The Garage

•	 ชื่่�อ

•	 ที่่�อยู่่�

•	 อีเีมล

•	 ที่่�อยู่่� IP

•	 หมายเลขโทรศัพัท์์

•	 ข้อ้มูลูทางธนาคารหรืือ
บัตัรเครดิติ

•	 ข้อ้มูลูด้า้นสุขุภาพ

•	 รหัสัประจำำ�ตัวัทีมีงาน

ไม่แ่น่่ใจว่า่อะไรคืือ “ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคล” ใช้ห้รืือไม่ ่หากคุณุไม่แ่น่่ใจ
ให้ถ้ืือว่า่เป็็นข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลไว้ก้่อ่น 

มีขี้อ้สงสัยัเกี่่�ยวกับัความเป็็นส่ว่นตัวัของข้อ้มูลูหรืือไม่ ่กรุณุาติดิต่อ่
สำำ�นักันโยบายความเป็็นส่ว่นตัวัของเรา

หากคุณุมีขี้อ้สงสัยัเกี่่�ยวกับัการรัักษาความปลอดภัยัของระบบ
คอมพิวิเตอร์ ์รวมทั้้�งการแอบอ้า้งหรืือสแปม กรุณุาติดิต่อ่	
ฝ่่ายรักษาความปลอดภัยัด้า้นสารสนเทศ
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การติดิต่อ่กับัภาครัฐั
ปลายทาง
การสร้า้งความสัมัพัันธ์ท์ี่่�ซื่่�อสัตัย์แ์ละโปร่ง่ใสกับัภาครัฐในทุกุพื้้�นที่่� ที่่�เรา
ดำำ�เนินิกิจิการ 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราโชคดีทีี่่�ได้ม้ีโีอกาสร่ว่มงานกับัภาครัฐและผู้้� แทนจากทั่่�วโลก ภาครัฐจะมีี
การพิจิารณาความสัมัพัันธ์เ์หล่า่นี้้�อย่า่งละเอียีด และกำำ�หนดเงื่่�อนไขที	ี
เข้ม้งวด ดังันั้้�นความเชื่่�อถืือ การทำำ�งานในรูปูแบบที่่�ชี้้�แจงได้แ้ละความ	
โปร่ง่ใสจึึงถืือเป็็นเรื่่�องสำำ�คัญั 

ขณะร่ว่มงานกับัเจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ เราจะต้อ้งปฏิบิัตัิติามกฎเกณฑ์แ์ละห้า้ม
ใช้ท้างลัดั รวมทั้้�งในความสัมัพัันธ์ท์างธุรุกิจิอื่่�น ๆ ทั้้�งหมด หากคุณุมีสี่ว่น
เกี่่�ยวข้อ้งในการดำำ�เนินิงานใด ๆ เพื่่�อขอใบอนุุญาต ผ่า่นพิธิีกีารศุลุกากร 	
การก่อ่สร้า้งหรืืองานใด ๆ ที่่�ต้อ้งติดิต่อ่กับัภาครัฐ ให้ด้ำำ�เนินิขั้้�นตอนที่่�จำำ�เป็็น
เพื่่�อปกป้้องตัวัเองและบริษัิัท เพื่่�อให้คุ้ณุสามารถพิสิูจูน์ไ์ด้ว้่า่ตนเองปฏิบิัตัิ ิ
งานโดยคำำ�นึึงถึึงความซื่่�อตรง

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

การให้ค้วามร่ว่มมืือ เจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐมาถึึงพื้้�นที่่�โรงงานของคุณุเพื่่�อ	
ตรวจสอบโดยไม่แ่จ้ง้ให้ท้ราบล่ว่งหน้า้ คุณุทักัทายอีกีฝ่่ายอย่า่งสุภุาพ	
และเป็็นมืืออาชีพี จากนั้้�นจึึงติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อขอความช่ว่ยเหลืือ 	
เป็็นการตอบสนองที่่�ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่เราจะต้อ้งให้ค้วามร่ว่มมืือในการ	
ตรวจสอบ สอบสวนและการแจ้ง้ขอข้อ้มูลูจากภาครัฐเสมอ ฝ่่ายกฎหมาย	
มีคีวามพร้อ้มเต็็มที่่�ในการตอบสนองคำำ�ขอจากภาครัฐ ดังันั้้�นคุณุทำำ�ได้	้
ถูกูต้อ้งแล้ว้ และหากคุณุได้รั้ับแจ้ง้จากฝ่่ายกฎหมายให้ช้่ว่ยในการ	

ตอบสนองคำำ�ขอจากภาครัฐโดยตรง ให้พู้ดูตามความเป็็นจริงิ อย่า่ชี้้�นำำ�ให้	้
บุคุคลเข้า้ใจผิดิ ขัดัขวางการทำำ�งาน หรืือปกปิิด ทำำ�ลายหรืือแก้ไ้ขเอกสารใด ๆ 

ข้อ้ควรระวังั

ขอคำำ�แนะนำำ� คุณุกำำ�ลังัจะจััดงานที่่�เจ้า้หน้า้ที่่�ของภาครัฐจะเข้า้ร่ว่ม และคุณุ
ต้อ้งการส่ง่สินิค้า้ส่ง่เสริมิการขายสำำ�หรัับ Tenneco ไปให้ ้ไม่ใ่ช่เ่รื่่�องใหญ่	่
ใช่ห่รืือไม่ ่อาจจะ กฎเกณฑ์เ์กี่่�ยวกับัของกำำ�นัลให้แ้ก่เ่จ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐมี	ี
ความเข้ม้งวด ก่อ่นจััดงานใด ๆ กรุณุาขออนุุญาตโดยขอคำำ�แนะนำำ�ผ่า่น	
สายด่ว่นของเรา คุณุคงไม่อ่ยากให้ใ้ครเข้า้ใจว่า่ความปรารถนาดีขีองคุณุ	
คืือการเสนอสินิบน 
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ใครที่่�ถืื อเป็็นเจ้า้หน้า้ที่่�ของรัฐั
คำำ�ว่า่ “เจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ” มีคีวามหมายกว้า้งและไม่ไ่ด้จ้ำำ�กัดัเฉพาะ
กับัผู้้�ที่่ �ถูกูคัดัเลืือกให้ป้ฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�เท่า่นั้้�น แต่ย่ังัอาจรวมไปถึึง:

•	 ลูกูจ้า้งของหน่่วยงานรัฐ

•	 พนัักงานของบริษัิัทหรืือหน่่วยงานที่่�อยู่่�ในกำำ�กับัดูแูลของรััฐ 
(เช่น่ โรงเรียีนรัฐบาล มหาวิทิยาลัยัของรััฐ เป็็นต้น้)

•	 เจ้า้หน้า้ที่่�ของพรรคการเมืืองหรืือแม้แ้ต่ผู่้้�สมั คัรดำำ�รงตำำ�แหน่่ง

The Garage

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

ทำำ�สัญัญาภายใต้จ้ริยิธรรมที่่�ดี ีหน่่วยงานของรััฐแห่ง่หนึ่่�งแจ้ง้ให้คุ้ณุเสนอ
ประมูลูราคาโครงการ คุณุประสานความร่ว่มมืือไปกับัคู่่�แข่ง่เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่
ตนเองจะเสนอราคาได้ต้่ำำ��ที่่�สุดุ ไม่จ่ำำ�เป็็นต้อ้งดิ้้�นรนเพื่่�อโอกาสทางธุรุกิจิ 	
ร่ว่มมืือกันัเช่น่นี้้�เพื่่�อให้ส้ามารถตั้้�งราคาได้สู้งูเพื่่�อที่่�ทั้้�งสองบริษัิัทจะได้	้
ประโยชน์ ์เป็็นวิธิีกีารทำำ�ธุรุกิจิที่่�ดีใีช่ห่รืือไม่ ่ไม่ใ่ช่ ่เราเลืือกสร้า้งความสำำ�เร็็จ
อย่า่งถูกูต้อ้ง ด้ว้ยความซื่่�อสัตัย์ ์มีจีรรยาบรรณและซื่่�อตรงในทุกุ ๆ ด้า้น 	
นี่่�ถืือเป็็นการฮั้้�วประมูลู และเป็็นการกระทำำ�ที่่�กระทบต่อ่การเสนอราคา	
	และมักัถืือว่า่ผิดิกฎหมาย ติดิต่อ่กับัผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุและฝ่่าย	
กฎหมายในทันัที ี
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การเข้า้ร่ว่มในกระบวนการ
ทางการเมืือง 
ปลายทาง 
การทำำ�ให้ชุ้มุชนของเราดียีิ่่�งขึ้้�น

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
การเข้า้ร่ว่มในกระบวนการทางการเมืืองถืือเป็็นเรื่่�องที่่�ดีขีองผู้้�ที่่ �เป็็นประชากร
และสมาชิกิที่่�พร้อ้มเอื้้�อประโยชน์ต์่อ่สังัคม แม้ว้่า่เราจะเคารพสิทิธิ์์�ของ	
ทีมีงานของเราในการเข้า้ร่ว่มกระบวนการทางการเมืืองหรืือแสดงความเห็็น
ทางการเมืืองที่่�แตกต่า่ง แต่ก่ารเข้า้ร่ว่มกิจิกรรมทางการเมืืองจะต้อ้งแยกออก
ให้ช้ัดัเจนจากการทำำ�งานที่่� Tenneco และเป็็นไปตามเงื่่�อนไขทางกฎหมาย
และนโยบายของ Tenneco

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน 

ดููแลกิจิกรรมทางการเมืืองให้เ้ป็็นเรื่่�องส่ว่นตัวั เพื่่�อนของคุณุกำำ�ลังัสมัคัร
รัับเลืือกตั้้�งท้อ้งถิ่่�น เพื่่�อให้ค้วามช่ว่ยเหลืือ คุณุเลืือกใช้โ้ทรศัพัท์จ์ากที่่�บ้า้น
เพื่่�อหาเสียีงขณะอยู่่�นอกเวลาทำำ�งาน ทำำ�ได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ดีมีาก อย่า่ใช้	้
เวลาหรืือทรัพยากรของบริษัิัท เช่น่ โทรศัพัท์เ์พื่่�อทำำ�กิจิกรรมทางการเมืือง 	
รอจนกว่า่คุณุจะกลับับ้า้นเพื่่�อให้ก้ิจิกรรมการเมืืองเป็็นเรื่่�องส่ว่นตัวัจริงิ ๆ 	
จะดีทีี่่�สุดุ

ข้อ้ควรระวังั

การพููดในนามของตนเอง คุณุได้รั้ับเชิญิจากสถานีขี่า่วในท้อ้งถิ่่�นเพื่่�อพูดู
คุยุเกี่่�ยวกับัการรณรงค์ห์าเสียีงของคุณุ ทางสถานีตี้อ้งการแนะนำำ�ตัวัคุณุโดย

ระบุชุื่่�อ อาชีพีและสถานที่่�ทำำ�งาน ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่อาจได้ ้แต่จ่ะต้อ้ง	
ตรวจสอบกับัทีมีงานด้า้นการสื่่�อสารก่อ่น หากได้รั้ับอนุุญาต การเข้า้ร่ว่ม	
กิจิกรรมดังักล่า่วจะต้อ้งเป็็นไปตามนโยบายของเราและระบุใุห้ช้ัดัเจนว่า่นี่่�	
เป็็นการแสดงออกของตัวัคุณุเองแต่เ่พียีงผู้้� เดียีว

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การใช้ช้ื่่�อของเรา คุณุต้อ้งการแจกใบปลิวิทางการเมืืองเนื่่�องจากมีคีวาม
สนใจกิจิกรรมทางการเมืืองและคิดิว่า่การใช้โ้ลโก้บ้ริษัิัทจะช่ว่ยให้ไ้ด้รั้ับการ
สนับสนุนมากขึ้้�น นอกจากนี้้�คุณุยังัทราบว่า่เจ้า้นายชอบกิจิกรรมนี้้�และยินิดี	ี
ที่่�จะช่ว่ยเหลืือคุณุ ทุกุอย่า่งก็็ลงตัวัดีสีำำ�หรัับทุกุคนจริงิหรืือไม่ ่ไม่ถู่กูต้อ้ง 	
คุณุไม่ส่ามารถใช้ช้ื่่�อของ Tenneco ในกิจิกรรมทางการเมืืองใด ๆ โดยไม่ข่อ	
อนุุญาตก่อ่นล่ว่งหน้า้ เราให้ค้วามสำำ�คัญัและพร้อ้มปกป้้องความหลากหลาย
ทางความคิดิที่่� Tenneco เราคาดหวังัให้คุ้ณุ	ดำำ�เนินิการไปในทิศิทางเดียีวกันันี้้�

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

มีีข้อ้คิดิที่่�สำำ�คัญัใด ๆ หรืือไม่่
การเข้า้ร่ว่มกิจิกรรมทางการเมืืองของคุณุจะต้อ้งเป็็นไปตามกฎหมาย
และไม่ส่่ง่ผลกระทบต่อ่ Tenneco

The Garage
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เรี ยนรูเ้ก ี่ยวกบักลุม่
อตุสาหกรรมของเรา
ไม่ว่่า่เราจะอยู่่�ที่่�ใด เราต้อ้งดำำ�เนินิงานด้ว้ยความซื่่�อตรงในทุกุ ๆ 
ด้า้น เราจะต้อ้งดำำ�เนินิธุรุกิจิด้ว้ยความซื่่�อสัตัย์ ์เรามีกีารแข่ง่ขันั	
อย่า่งเป็็นธรรม และสร้า้งความสำำ�เร็็จจากคุณุภาพของผลิติภัณัฑ์์
และบริกิารที่่�เราเสนอ นี่่�อาจไม่ใ่ช่เ่รื่่�องง่า่ย แต่เ่ป็็นสิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้ง	
อยู่่�เสมอ และทำำ�ให้เ้ราได้รั้ับความเชื่่�อมั่่�นจากลูกูค้า้ ชุมุชน 	
เพื่่�อนร่ว่มงานและผู้้�ถืื อหุ้้�นข องเรา

ในหัวัข้อ้นี้้�:
  การจััดการปััญหาการทุจุริติ

  การปราบปรามการกระทำำ�ผิดิ 

  การแข่ง่ขันัอย่า่งเป็็นธรรม

  การหลีกีเลี่่�ยงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น

  �การแลกเปลี่่�ยนของกำำ�นัล สิ่่�งบันัเทิงิและ	
การจััดเลี้้�ยงต้อ้นรับ 

  การติดิต่อ่ธุรุกิจิระหว่า่งประเทศ 
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การจัดัการปัญัหาการทุุจริติ 
ปลายทาง
การปราบปรามการทุจุริติ 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
การทุจุริติมีผีลกระทบต่อ่ชุมุชนต่า่ง ๆ บุคุคลที่่�รัับสินิบนคืือผู้้�ที่่ �ให้ค้วามสำำ�คัญั
กับัผลประโยชน์ส์่ว่นตัวั (เช่น่ ของกำำ�นัล แพคเกจเดินิทาง การจััดเลี้้�ยง
อาหารและเงินิ) เหนืือกว่า่คุณุภาพของงาน หากคุณุเสนอเงินิ (หรืือสิ่่�งมี	ี
มูลูค่า่ใด ๆ) เพื่่�อกดดันัการตัดัสินิใจทางธุรุกิจิที่่�ไม่เ่หมาะสม สิ่่�งนี้้�ขัดัแย้ง้ต่อ่	
ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา แม้ว้่า่คุณุจะทำำ�เพื่่�อบริษัิัทไม่ใ่ช่เ่พื่่�อตัวั	
เองก็ต็าม 

สินิบนอาจทำำ�ให้ผู้้้� ตรวจสอบมองข้า้มสิ่่�งที่่�เป็็นอันัตราย หรืือทำำ�ให้ผู้้้�ซื้้ �อเลืือก
ซื้้�อสินิค้า้จากซัพัพลายเออร์ท์ี่่�ไม่ผ่่า่นเกณฑ์ค์ุณุสมบัตัิ ิและนั่่�นไม่ใ่ช่แ่นวทาง
การทำำ�งานของเรา เราดำำ�เนินิงานอย่า่งซื่่�อตรง เราไม่เ่สนอหรืือรัับสินิบน และ
หลีกีเลี่่�ยงกรณีีใด ๆ ที่่�จะทำำ�ให้เ้ข้า้ใจว่า่มีกีารดำำ�เนินิการใด ๆ ที่่�ไม่เ่หมาะสม 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

รู้้ �จักัอีีกฝ่่าย คุณุกำำ�ลังัเลืือกซัพัพลายเออร์แ์ละต้อ้งการเลืือกให้ด้ีทีี่่�สุดุ 	
คุณุจึึงปฏิบิัตัิติามกระบวนการคัดักรองผู้้� ให้บ้ริกิารและกระบวนการเสนอราคา	
ของเรา และมีกีารตรวจสอบทะเบียีนทางธุรุกิจิและเอกสารสาธารณะต่า่ง ๆ 	
รวมทั้้�งข้อ้มูลูการรัับรองทางการค้า้ และพูดูคุยุกับัลูกูค้า้เก่า่ ขอสินิค้า้	
ตัวัอย่า่งและค้น้หาข้อ้มูลูทางอินิเทอร์เ์น็็ตเพื่่�อให้ต้ัดัสินิใจได้อ้ย่า่งรอบด้า้น	
ที่่�สุดุเป็็นขั้้�นตอนที่่�ดีหีรืือไม่ ่แน่่นอน เราต้อ้งการร่ว่มงานกับัซัพัพลายเออร์	์
ที่่�ให้ค้วามสำำ�คัญักับัความซื่่�อตรงในการดำำ�เนินิงานและเรามีกีาร	ตรวจสอบ
ประวัตัิแิละความน่่าเชื่่�อถืือของซัพัพลายเออร์ข์องเรา เราเรียีก	กระบวนการ
นี้้�ว่า่ “การตรวจสอบประวัตัิกิารดำำ�เนินิงาน” คนเหล่า่นี้้�จะต้อ้ง	เข้า้ใจและไม่ม่ีี
การเสนอหรืือให้ส้ินิบนใด ๆ แก่คุ่ณุ และระมัดัระวังัสัญัญาณ	เตืือนต่า่ง ๆ หลังั
จากลงนามสัญัญาแล้ว้ให้ด้ีี

เก็็บรักัษาระเบีียนข้อ้มููลที่่�ถููกต้อ้ง คุณุกำำ�ลังัพิจิารณารายงานค่า่ใช้จ้่า่ย	
และพบว่า่ธุรุกรรมต่า่ง ๆ มีกีารระบุรุายละเอียีดต่า่ง ๆ ไว้เ้ป็็นอย่า่งดี ี... ยกเว้น้	
หนึ่่�งรายการ ซึ่่�งดูมูีขี้อ้น่่าสงสัยั คุณุจึึงติดิต่อ่ไปเพื่่�อสอบถามข้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิ 	
ทำำ�ได้ด้ีมีาก นี่่�อาจเป็็นข้อ้
ผิดิพลาดโดยไม่ไ่ด้ต้ั้้�งใจ 
หรืืออาจมีคีนพยายาม
ปกปิิดบางสิ่่�งก็ไ็ด้ ้วิธิีทีี่่�ดีี
ที่่�สุดุคืือตรวจสอบข้อ้มูลู
เพิ่่�มเติมิ คุณุคงไม่อ่ยาก
รัับรองการจ่า่ยสินิบนใด ๆ 
โดยไม่ไ่ด้ต้ั้้�งใจ

ข้อ้ควรระวังั

การรับัคำำ�เชิญิ ลูกูค้า้ใหม่ร่ายหนึ่่�งต้อ้งการเลี้้�ยงมื้้�อเที่่�ยงกับัคุณุ ควรตอบรัับ
หรืือไม่ ่การตอบรัับการเลี้้�ยงอาหารเที่่�ยงที่่�มีรีาคาไม่สู่งูสำำ�หรัับลูกูค้า้ใหม่อ่าจ
ทำำ�ได้ภ้ายในข้อ้จำำ�กัดัของนโยบาย ทางเลืือกที่่�ดีกีว่า่คืือการจ่า่ยค่า่อาหาร
และค่า่ใช้จ้่า่ยต่า่ง ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งเอง ด้ว้ยวิธิีนีี้้�คุณุจะสามารถหลีกีเลี่่�ยงความ
เข้า้ใจผิดิว่า่คุณุอาจถูกูกดดันัในการดำำ�เนินิงานใด ๆ

การเสนอสิ่่�งใดให้แ้ก่ลูู่กจ้า้งของรัฐั เมื่่�อเร็็ว ๆ นี้้�คุณุเพิ่่�งยื่่�นขอใบอนุุญาต
ก่อ่สร้า้ง หน่่วยงานของรััฐที่่�เกี่่�ยวข้อ้งจะทำำ�การประเมินิคำำ�ร้อ้งในช่ว่งวันัหยุดุ
เทศกาล ระหว่า่งนี้้�คุณุมีแีผนที่่�จะซื้้�อกระเช้า้ดอกไม้ใ้ห้แ้ก่เ่จ้า้หน้า้ที่่� ช่ว่งเวลา
เหมาะเจาะมากใช่ห่รืือไม่ ่ไม่ถู่กูต้อ้ง หลักัเกณฑ์ใ์นการให้ห้รืือเสนอสิ่่�งใดให้ ้
แก่เ่จ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ แม้แ้ต่ญ่าติมิีคีวามเข้ม้งวดอย่า่งยิ่่�ง ก่อ่นเสนอสิ่่�งมีมีูลูค่า่
ใด ๆ ให้ต้รวจสอบนโยบายของเราและขอการรับัรองก่อ่นล่ว่งหน้า้ แม้ว้่า่จะ
ไม่ใ่ช่ค่วามตั้้�งใจ แต่ข่องกำำ�นัลของคุณุอาจทำำ�ให้เ้ข้า้ใจว่า่เป็็นสินิบนได้ ้

เราพร้อ้มต่อ่ต้า้นการทุุจริติ
โดยการไม่ย่ินิยอมให้ม้ีีการ
จ่า่ยสินิบน ... สิ่่ �งนี้้�จะช่ว่ย 

เราในการพัฒันาชุุมชน 
ของเราให้ด้ีียิ่่  �งขึ้้ �น

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

ไม่ใ่ส่ใ่จเมื่่�อพบเห็็นการจ่า่ยสินิบน ซัพัพลายเออร์ร์ายหนึ่่�งโทรเข้า้มาแจ้ง้ว่า่
คอนเทนเนอร์บ์างตู้้� ถูกูศุลุกากรยึึดไว้ ้เขาแนะนำำ�ให้จ้่า่ยเงินิเล็็กน้อ้ยเพื่่�อให้ ้
เจ้า้หน้า้ที่่�ปล่อ่ยผ่า่นสินิค้า้ นี่่�เป็็นเรื่่�องปกติทิี่่�ใคร ๆ ก็็ทำำ�กันั คุณุประชุมุกับั
ทีมีงานและทุกุคนก็เ็ห็็นพ้อ้งกันัตามนี้้� คุณุรัับรองการจ่า่ยเงินิดังักล่า่วเพื่่�อ
ให้แ้น่่ใจว่า่การจััดส่ง่จะไม่ล่่า่ช้า้ เราต้อ้งลดเวลาให้ไ้ด้ม้ากที่่�สุดุ ถูกูหรืือไม่ ่
ไม่ใ่ช่ใ่นกรณีีนี้้� ค่า่ธรรมเนียีมอาจทำำ�ให้ก้ารตรวจปล่อ่ยคอนเทนเนอร์ท์ี่่�ศุลุกากร
รวดเร็็วขึ้้�น แต่ไ่ม่ใ่ช่แ่นวทางการดำำ�เนินิธุรุกิจิของเรา การแจ้ง้ขอเงินิสดเป็็น
สัญัญาณแรกว่า่อาจมีกีารจ่า่ยสินิบนเกิดิขึ้้�น จะต้อ้งมีรีายการค่า่ธรรมเนียีมหรืือ
กระบวนการที่่�กำำ�หนดไว้อ้ย่า่งเป็็นทางการเพื่่�อเร่ง่รััดกระบวนการดังักล่า่วจริงิ ๆ 
เท่า่นั้้�น ติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อพูดูคุยุว่า่ควรทำำ�อย่า่งไรต่อ่ไป

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิ ิ
ของคุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน)

ไม่ส่ามารถแยกแยะได้ว้่า่อะไรคืือสินิบน 
ใช่ห่รืือไม่่
จำำ�ไว้ว้่า่สินิบนอาจเป็็นสิ่่�งใดก็ไ็ด้ท้ี่่�มีมีูลูค่า่ และส่ง่ผลต่อ่การ	
ตัดัสินิใจทางธุรุกิจิใด ๆ ตัวัอย่า่งเช่น่

ส่ว่นลดพิเิศษ

ตั๋๋ �วชมการแข่ง่ขันักีีฬา 

การเลี้้�ยงมื้้�อค่ำำ��ในร้า้นอาหารสุุดหรูู

การเสนอตำำ�แหน่ง่งานหรืือโอกาสในการฝึึกงาน

เงินิสดหรืือสิ่่�งมีีมููลค่า่เทีียบเท่า่เงินิสด  
(เช่น่ บัตัรของขวัญัหรืือเงินิกู้้ �)

การบริจิาคเพื่่�อการกุุศล 

ถามตัวัเองว่า่: มีคีนเสนอหรืือร้อ้งขอสิ่่�งนี้้�เพื่่�อแลกเปลี่่�ยนกับัการ
ตัดัสินิใจทางธุรุกิจิที่่�เอื้้�อประโยชน์ใ์ด ๆ หรืือไม่ ่หากคำำ�ตอบคืือ “ใช่”่ 	
ควร “ตอบปฏิเิสธไปอย่า่งสุภุาพ”

The Garage

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html


สารบัญั สายด่่วน

ห ลั ั ก เ ก ณ ฑ์์ ก า ร ดำำ � เ นิิ น ง า น ข อ ง  T E N N E C O

34

การปราบปรามการ 
กระทำำ�ผิดิ
ปลายทาง
การดูแูลบริษัิัทของเรา เศรษฐกิจิและชุมุชนให้ป้ลอดภัยัโดยการป้้องปราม
การกระทำำ�ผิดิ

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราปราบปรามการกระทำำ�ผิดิโดยการป้้องกันัไม่ใ่ห้เ้กิดิกรณีีการฟอกเงินิขึ้้�น นี่่�
เป็็นสถานการณ์ท์ี่่�ผู้้� กระทำำ�ผิดิโยกย้า้ยเงินิจากกิจิกรรมผิดิกฎหมายผ่า่นช่อ่งทาง
ธุรุกิจิที่่�ถูกูกฎหมาย (เช่น่ธุรุกิจิของเรา) เป้้าหมายของคนเหล่า่นี้้�คืือเพื่่�อปกปิิด
ที่่�มาของเงินิ เพื่่�อหลีกีเลี่่�ยงบทลงโทษและเพื่่�อให้ส้ามารถกระทำำ�ผิดิได้ต้่อ่ไป 

การป้้องปรามการกระทำำ�ผิดิเหล่า่นี้้�โดยการใช้ว้ิจิารณญาณที่่�ดี ีการเรียีนรู้้� จัักลูกูค้า้
ของเรา และความใส่ใ่จเมื่่�อต้อ้งปฏิบิัตัิงิานกับัซัพัพลายเออร์ ์โดยเฉพาะธุรุกรรม
ที่่�เกี่่�ยวกับัเงินิสด การระมัดัระวังัและแจ้ง้เหตุเุมื่่�อพบสิ่่�งที่่�น่่าสงสัยัจะช่ว่ยป้องกันั
ปััญหาการฟอกเงินิและทำำ�ให้ค้นรอบ ๆ ตัวัเราเกิดิความปลอดภัยั 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

รู้้ �จักัสัญัญาณเตืือนต่า่ง ๆ ลูกูค้า้รายหนึ่่�งของคุณุจ่า่ยเงินิเกินิมาเป็็นจำำ�นวน
มาก พวกเขาทำำ�แบบนี้้�มาแล้ว้หลายครั้้�ง เมื่่�อสอบถามไป ลูกูค้า้ก็แ็จงให้ต้ัดั
เครดิติสำำ�หรัับรอบจ่า่ยครั้้�งถัดัไป คุณุรู้้�สึึ  กอึึดอัดักับัเรื่่�องนี้้� จึึงแจ้ง้เหตุกุับั	
ผู้้�บั งัคับับัญัชา เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่แน่่นอน นี่่�อาจเป็็นความผิดิพลาด	
จริงิ ๆ แต่ก่็็ควรระมัดัระวังัไว้ก้่อ่น การจ่า่ยเงินิเกินิจริงิอาจเป็็นสัญัญาณของ	
การฟอกเงินิ คุณุทำำ�ได้ถู้กูต้อ้งในการขอคำำ�แนะนำำ�

ข้อ้ควรระวังั

ถามคำำ�ถาม ลูกูค้า้ที่่�คุณุรู้้� จััก	
ค่อ่นข้า้งดีสีนใจจะซื้้�อสินิค้า้ที่่�มี	ี
ตำำ�หนิบิางตัวั ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่	
อาจได้ ้แต่จ่ะคุณุจะต้อ้งรู้้� จััก	
ลูกูค้า้จริงิ ๆ และทราบว่า่จะนำำ�ผลิติภัณัฑ์ข์องเราไปใช้ท้ำำ�อะไร บริษัิัท	
บางแห่ง่มีกีารจััดซื้้�อสินิค้า้ที่่�มีตีำำ�หนิเิป็็นเศษวัสัดุเุพื่่�อนำำ�ไปจำำ�หน่่ายต่อ่	
เป็็นสินิค้า้ปกติแิม้จ้ะทราบดีวี่า่ผิดิกฎหมาย เพื่่�อหลีกีเลี่่�ยงการใช้ผ้ลิติภัณัฑ์	์
ของเราผิดิวัตัถุปุระสงค์ ์และการกระทำำ�ผิดิใด ๆ ให้ถ้ามตัวัเองว่า่อีกีฝ่่าย:

•	 พยายามจ่า่ยเป็็นเงินิสดหรืือไม่่

•	 มีกีารจ่า่ยเป็็นสกุลุเงินิอื่่�นนอกเหนืือจากที่่�ปรากฏในใบแจ้ง้หนี้้�หรืือไม่่

•	 มีกีารแจ้ง้ขอให้จั้ัดส่ง่ไปยังัประเทศอื่่�นนอกเหนืือจากประเทศที่่�มีกีาร
ชำำ�ระเงินิหรืือไม่่

•	 มีกีารหลีกีเลี่่�ยงเงื่่�อนไขใด ๆ ในการบันัทึึกข้อ้มูลูหรืือไม่่

•	 มีคีนที่่�ไม่ใ่ช่ผู่้้�ร่ ว่มทำำ�ธุรุกรรมที่่�เข้า้มาชำำ�ระเงินิแทนหรืือไม่่

•	 การปรับเปลี่่�ยนรูปูแบบธุรุกรรมอย่า่งทันัด่ว่น

หากคำำ�ตอบของคุณุคืือ “ใช่”่ ในคำำ�ถามข้อ้ใด ให้พู้ดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชา 
หรืือกับัฝ่่ายควบคุุมมาตรฐานทางการค้า้ ทั้้�งหมดนี้้�คืือสัญัญาณเตืือนว่า่
อาจมีกีารฟอกเงินิทั้้�งสิ้้�น และเป็็นสิ่่�งที่่�เราจะต้อ้งเรียีนรู้้� 

เราเลืือกทำำ�ในสิ่่�งที่่�ถููกต้อ้ง
และเราจะต้อ้งรับัผิดิชอบต่อ่

การกระทำำ�ของเรา

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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รู้้� จัักเงียีบ บุคุคลภายนอกมีกีารชำำ�ระเงินิให้แ้ก่ต่ัวัแทนจำำ�หน่่ายที่่�กำำ�ลังัมีปัีัญหา
ทางการเงินิ คุณุไม่ต่้อ้งการให้เ้กิดิความเสียีหายทางธุรุกิจิ จึึงรัับชำำ�ระเงินิ	
ดังักล่า่ว คุณุควรกังัวลหรืือไม่ ่ใช่ ่บุคุคลที่่�ไม่เ่กี่่�ยวข้อ้งที่่�จ่า่ยเงินิเช่น่นี้้�ดู	ู
เป็็นเรื่่�องน่่าสงสัยั ติดิต่อ่กับัตัวัแทนจำำ�หน่่ายเพื่่�อสอบถามรายละเอียีดเพิ่่�มเติมิ 	
หากคุณุยังัรู้้�สึึ  กกังัวล ให้แ้จ้ง้เหตุดุังักล่า่ว คุณุจะต้อ้งตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่	
เราสามารถติดิต่อ่ธุรุกิจิกับับริษัิัทดังักล่า่ว และบริษัิัทมีกีารดำำ�เนินิงานที่ีี� �	
สอดคล้อ้งกับัปณิธิานในการดำำ�เนินิงานด้ว้ยความซื่่�อตรงของเรา

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

มีีอะไรที่่�ต้อ้งรู้้ �อีี กหรืือไม่่
ใช่แ่ล้ว้ เลืือกซัพัพลายเออร์แ์ละผู้้�ร่ ว่มดำำ�เนินิงานที่่�เชื่่�อถืือได้ ้	
ตรวจสอบบัญัชีธีนาคาร และถามคำำ�ถามที่่�มีใีห้ก้ระจ่า่งที่่�สุดุ

The Garage
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การแข่ง่ขันัอย่า่งเป็็นธรรม
ปลายทาง
การสร้า้งความสำำ�เร็็จด้ว้ยความสามารถของเราและด้ว้ยวิธิีกีารที่่�เป็็นธรรม

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราเชื่่�อว่า่การแข่ง่ขันัที่่�เสรีแีละเป็็นธรรมจะมีสี่ว่นสำำ�คัญัในการขับัเคลื่่�อน
ตลาด นอกจากนี้้�ยังัทำำ�ให้เ้กิดิความก้า้วหน้า้ในกลุ่่�มอุตุสาหกรรมของเรา เช่น่ 
ผลิติภัณัฑ์แ์ละบริกิารที่่�แปลกใหม่ ่และแนวทางใหม่ ่ๆ ในการดำำ�เนินิธุรุกิจิที่่�
จะทำำ�ให้ลู้กูค้า้เกิดิความพอใจ 

การแข่ง่ขันัที่่�เป็็นธรรมหมายถึึงอะไร สำำ�หรัับเรา นี่่�คืือการปฏิบิัตัิงิาน	
อย่า่งซื่่�อสัตัย์แ์ละมีจีริยิธรรม เราไม่ย่ินิยอมให้ม้ีกีารดำำ�เนินิธุรุกิจิแบบ	
ไร้จ้รรยาบรรณ (เช่น่ การโกหกเกี่่�ยวกับัคู่่�แข่ง่ของเราหรืือการกีดีกันั	
ผู้้�ป ระกอบการใหม่อ่อกจากตลาด) เพื่่�อสร้า้งความได้เ้ปรียีบทางการค้า้ 	
แต่เ่ราเลืือกที่่�จะนำำ�เสนอผลิติภัณัฑ์แ์ละบริกิารที่่�มีคีุณุภาพเพื่่�อขับัเคลื่่�อน	
ความสำำ�เร็็จของเราเป็็นสำำ�คัญั และเราหลีกีเลี่่�ยงการกระทำำ�ใด ๆ ที่่�อาจทำำ�ให้	้
เข้า้ใจว่า่มีกีารแข่ง่ขันัทางการค้า้ที่่�ไม่เ่ป็็นธรรม

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

หลีีกเลี่่�ยงการทำำ�ข้อ้ตกลงใด ๆ ที่่�ไม่เ่หมาะสม คู่่�แข่ง่ร้อ้งเรียีนกับัคุณุ	
เกี่่�ยวกับัยอดขายที่่�ตกลงอย่า่งมาก และแนะนำำ�ให้ต้กลงกันัขึ้้�นราคาสินิค้า้ 	
คุณุทราบดีวี่า่การกระทำำ�เช่น่นี้้�ไม่เ่หมาะสม คุณุจึึงปฏิเิสธไปและแจ้ง้เหตุ	ุ
ดังักล่า่วในทันัที ีเป็็นแนวทางที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่แน่่นอนอย่า่งยิ่่�ง เราเลืือกสร้า้ง
ความสำำ�เร็็จอย่า่งถูกูต้อ้ง ด้ว้ยความซื่่�อสัตัย์ ์มีจีรรยาบรรณและซื่่�อตรงใน	
ทุกุ ๆ ด้า้น นั่่�นหมายถึึงเรากำำ�ลังัเคารพในตลาดเสรี	ีและไม่ท่ำำ�ข้อ้ตกลงใด ๆ 	
ที่่�ไม่เ่หมาะสม คุณุจะต้อ้งแสดงออกให้ช้ัดัเจนว่า่	ไม่ต่้อ้งการพูดูคุยุในประเด็็น	
ดังักล่า่ว หยุดุการพูดูคุยุและติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายในทันัทีี

เคารพสิทิธิ์์�ของผู้้ �อื่ ่�น คุณุทราบดีวี่า่ทีมีงานพัฒนาผลิติภัณัฑ์ข์องเรามีแีผน
จะคัดัลอกคุณุสมบัตัิใิหม่ ่ๆ ของผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�คู่่�แข่ง่เพิ่่�งมีกีารเปิิดตัวัไป 	
การลอกเลียีนแบบไม่ไ่ด้เ้ป็็นเรื่่�องเลวร้า้ยเสมอไป แต่จ่ะต้อ้งแจ้ง้ให้ฝ่้่าย	
กฎหมายทราบเกี่่�ยวกับัแผนสำำ�หรัับผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ข่องเราเพื่่�อให้เ้ราสามารถ	
หลีกีเลี่่�ยงกรณีีละเมิดิสิทิธิบิัตัรของคู่่�แข่ง่ แม้ว้่า่นั่่�นจะหมายถึึงเราอาจ	
ไม่ส่ามารถนำำ�เสนอคุณุสมบัตัิกิารทำำ�งานที่่�เหมืือนกันัได้ก้็ต็าม เป็็นสิ่่�งที่่่��	
ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่แน่่นอน เราเคารพในสิทิธิ์์�ในทรัพย์ส์ินิทางปััญญาของ	
บุคุคลอื่่�น รวมทั้้�งสิทิธิบิัตัร เครื่่�องหมายการค้า้ ลิขิสิทิธิ์์�และความลับัทาง	
การค้า้ ประสานงานกับัฝ่่ายกฎหมายทุกุครั้้�งขณะเปิิดตัวัผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ ่	
นำำ�เสนอคุณุสมบัตัิใิหม่ข่องผลิติภัณัฑ์ห์รืือแบรนด์ผ์ลิติภัณัฑ์ใ์หม่ ่ๆ

เราเชื่่�อว่า่การแข่ง่ขันัที่่�เป็็นธรรม 
คืือรากฐานที่่�สำำ�คัญัต่อ่ความ 

สำำ�เร็็จทางธุุรกิจิของเรา
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ข้อ้ควรระวังั

รวบรวมข้อ้มููลด้า้นการแข่ง่ขันั 
คุณุต้อ้งการรวบรวมข้อ้มูลูเชิงิลึึกด้า้นการแข่ง่ขันัเพื่่�อเตรียีมพร้อ้มสำำ�หรัับ
การเปิิดตัวัผลิติภัณัฑ์ ์สามารถทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่ได้ ้การรวบรวมข้อ้มูลูด้า้นการ
แข่ง่ขันัเป็็นสิ่่�งที่่�ควรทำำ� แต่จ่ะต้อ้งทำำ�ให้ถู้กูต้อ้ง ใช้ว้ิธิีกีารที่่�ซื่่�อตรงและ
บันัทึึกรายละเอียีดให้ช้ัดัเจนว่า่คุณุได้ข้้อ้มูลูมาจากแหล่ง่ข้อ้มูลูสาธารณะ
อย่า่งถูกูต้อ้ง

การว่า่จ้า้งจากคู่่�แข่ง่ทางการค้า้ คุณุมีตีำำ�แหน่่งงานว่า่งในกลุ่่�มงาน
ของคุณุ และมีผีู้้�สมั คัรจากบริษัิัทของคู่่�แข่ง่ที่่�มีปีระสบการณ์ม์ากในกลุ่่�ม
อุตุสาหกรรม สามารถจััดจ้า้งได้ห้รืือไม่ ่อาจได้ ้ในขณะที่่�เราอาจมีกีารจััดจ้า้ง
บุคุคลที่่�มีคีวามรู้้� และประสบการณ์ใ์นธุรุกิจิหรืือประเด็็นด้า้นเทคนิคิต่า่ง ๆ แต่่
เราจะไม่จ่้า้งบุคุลากรเพื่่�อเป็็นช่อ่งทางในการเข้า้ถึึงข้อ้มูลูลับัทางการค้า้หรืือ
ข้อ้มูลูที่่�อ่อ่นไหวของบุคุคลอื่่�น ประสานงานกับัฝ่่ายทรัพยากรบุคุคลหรืือฝ่่าย
กฎหมายเพื่่�อพิจิารณาปััจจััยเสี่่�ยงและกำำ�หนดมาตรการป้้องกันัเพื่่�อให้แ้น่่ใจ
ว่า่ทีมีงานจะไม่ม่ีกีารเปิิดเผยข้อ้มูลูลับัของอดีตีนายจ้า้ง

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การปกป้้องข้อ้มูลูที่่�อ่อ่นไหวด้า้นการแข่ง่ขันั คุณุอยู่่�ระหว่า่งรัับประทาน	
มื้้�อค่ำำ��กับัเพื่่�อนที่่�ทำำ�งานในบริษัิัทคู่่�แข่ง่ มีกีารแนะนำำ�ให้แ้บ่ง่ปัันเกี่่�ยวกับั	
กลยุทุธ์ท์างการค้า้เพื่่�อที่่�ทั้้�งสองฝ่่ายจะสามารถทำำ�ยอดขายได้ต้ามเป้้า 	
ก็เ็พื่่�อนกันันี่่�นา ใช่ห่รืือไม่ ่ไม่ใ่ช่ ่เรามีกีารปกป้้องข้อ้มูลูที่่�อ่อ่นไหวด้า้น	
การแข่ง่ขันัและไม่เ่ปิิดเผยข้อ้มูลูนี้้�กับับุคุคลใดโดยไม่ข่ออนุุญาตหรืือมี	ี
มาตรการป้้องกันัที่่�เหมาะสม 

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ฉันัควรหลีีกเลี่่�ยงการพููดคุุยเรื่ ่�องใด
พุดุคุยุกับัคู่่�แข่ง่ทางการค้า้ให้ส้ั้้�นและอยู่่�กับัประเด็็นทั่่�ว ๆ ไป เช่น่ สภาพ	
อากาศ กีฬีา อย่า่พูดูคุยุประเด็็นทางธุรุกิจิ หากอีกีฝ่่ายพูดูคุยุเรื่่�อง	
ราคา แผนการตลาด สินิค้า้คงคลังั การพััฒนาผลิติภัณัฑ์ ์พื้้�นที่่�ขาย 	
เป้้าหมายในการทำำ�งานหรืือกล่า่วถึึงข้อ้มูลูกรรมสิทิธิ์์�หรืือข้อ้มูลูลับั	
อื่่�น ๆ ให้ส้ิ้้ �นสุดุการพูดูคุยุและปลีกีตัวัออกไป
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การหลีีกเลี่่�ยงผล 
ประโยชน์ท์ับัซ้อ้น
ปลายทาง
หลีกีเลี่่�ยงการกดดันั (หรืือแม้แ้ต่ส่ถานการณ์ท์ี่่�ทำำ�ให้เ้ข้า้ใจว่า่เป็็นการกดดันั) 
ใด ๆ

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราต้อ้งยอมรัับว่า่เราทุกุคนมีผีลประโยชน์แ์ละความสัมัพัันธ์ท์ี่่�นอกเหนืือจาก
การทำำ�งานของเรา แต่เ่มื่่�อผลประโยชน์ส์่ว่นบุคุคลกระทบต่อ่การตัดัสินิใจ
ทางธุรุกิจิของเรา สิ่่�งนี้้�อาจทำำ�ให้เ้กิดิผลเสียีตามมา และนี่่�คืือผลประโยชน์	์
ทับัซ้อ้น ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นอาจกระทบต่อ่ชื่่�อเสียีงของคุณุและบริษัิัท

เพื่่�อก้า้วไปข้า้งหน้า้เป็็นทีมีเดียีวกันั เราจะต้อ้งทำำ�งานร่ว่มกันัเป็็นทีมี 	
ให้เ้รารัับผิดิชอบส่ว่นของตนเองในการหลีกีเลี่่�ยงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น 	
และปฏิบิัตัิตินเพื่่�อผลประโยชน์ส์ูงูสุดุของ Tenneco เรามีกีารตัดัสินิใจ	
ที่่�เป็็นไปตามวัตัถุปุระสงค์แ์ละปราศจากการกดดันัใด ๆ การเข้า้ใจว่า่	
ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นคืืออะไรและเกิดิขึ้้�นในกรณีีใดบ้า้งคืือกุญุแจสำำ�คัญั	
ในการหลีกีเลี่่�ยงสถานการณ์เ์ช่น่นี้้� แนะนำำ�ให้ห้ลีกีเลี่่�ยงสถานการณ์ใ์ด ๆ 	
ที่่�จะทำำ�ให้เ้ข้า้ใจว่า่คุณุถูกูดันัให้ม้ีกีารตัดัสินิใจใด ๆ

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ตระหนักัในผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นที่่�เกิดิขึ้้�น หลานสาวของคุณุต้อ้งการ	
ตำำ�แหน่่งงานเป็็นผู้้�ช่ ว่ยคุณุ คุณุทราบดีวี่า่เธอมีคีุณุสมบัตัิเิหมาะสม แต่บ่อก	
กับัเธอไปว่า่สิ่่�งนี้้�อาจทำำ�ให้ดู้เูหมืือนคุณุไม่เ่ป็็นกลาง ซึ่่�งจะไม่เ่ป็็นผลดีตี่อ่	
ทีมีงาน คุณุแนะนำำ�ตำำ�แหน่่งว่า่งในแผนกอื่่�นแทน เป็็นการตอบสนองที่่�ถูกูต้อ้ง
หรืือไม่ ่ใช่ ่สิ่่�งสำำ�คัญัคืือการตระหนัักถึึงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นที่่�อาจเกิดิขึ้้�น ดังั
นั้้�นการบังัคับับัญัชาหรืือติดิต่อ่ธุรุกิจิกับัญาติอิาจอยู่่�ในข่า่ยนี้้� 
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ข้อ้ควรระวังั

เปิิดเผยข้อ้มููลผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น คู่่�แข่ง่รายหนึ่่�งเพิ่่�งแจ้ง้ว่า่ภรรยาของ
คุณุตอบรัับเข้า้ร่ว่มงานกับัเขา นี่่�เป็็นเวลาฉลองใช่ห่รืือไม่ ่เกืือบจะ นี่่�อาจเป็็น
ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น คุณุจะต้อ้งเปิิดเผยข้อ้มูลูตำำ�แหน่่งงานใหม่ข่องเธอให้ ้
บริษัิัททราบก่อ่นเลี้้�ยงฉลองกันั 

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การไม่เ่ปิิดเผยเกี่่�ยวกับัผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น คุณุทราบมาว่า่ผู้้�บั งัคับับัญัชา
ของคุณุเป็็นคณะกรรมการบริหิารของบริษัิัทซัพัพลายเออร์ข์องเรา เมื่่�อ
สอบถามผู้้�บั งัคับับัญัชาเกี่่�ยวกับัเรื่่�องนี้้� เขาบอกว่า่ไม่ม่ีอีะไรต้อ้งกังัวล คุณุ
ควรพูดูอะไรหรืือไม่ ่ใช่ ่คุณุควรย้ำำ��เตืือนกับัผู้้�บั งัคับับัญัชาให้ก้รอกแบบฟอร์ม์
แจ้ง้ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นและจััดส่ง่ให้แ้ก่ฝ่่่ายบุคุคล อาจต้อ้งมีกีารกำำ�หนด
มาตรการควบคุมุเพิ่่�มเติมิ เช่น่ ผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุไม่ค่วรมีสี่ว่นร่ว่มในการ
เสนอราคา คัดัเลืือกหรืือชำำ�ระเงินิให้แ้ก่ซ่ัพัพลายเออร์์

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

“ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น” มีีลักัษณะอย่า่งไร
มีสีถานการณ์ห์ลายอย่า่งที่่�อาจเกิดิขึ้้�นได้ ้และต่อ่ไปนี้้�เป็็นตัวัอย่า่ง
เพียีงบางส่ว่นเท่า่นั้้�น:

•	 การทำำ�งานให้ก้ับัคู่่�แข่ง่

•	 ของกำำ�นัล สิ่่�งบันัเทิงิหรืือการจััดแพคเกจเดินิทางจาก	
ซัพัพลายเออร์์

•	 การลงทุนุทางการเงินิในบริษัิัทของผู้้� ให้บ้ริกิารของเรารายหนึ่่�ง

•	 ความสัมัพัันธ์ใ์นทางบังัคับับัญัชาทั้้�งโดยตรงหรืือโดยอ้อ้มกับั
เพื่่�อนหรืือคนรัก

•	 บริกิารให้ค้ำำ�ปรึึกษากับัลูกูค้า้ “เป็็นงานพิเิศษ” 

•	 ญาติขิองคุณุที่่�ทำำ�งานให้ก้ับัหรืือดำำ�รงตำำ�แหน่่งคณะกรรมการ
บริหิารของบริษัิัทลูกูค้า้หรืือซัพัพลายเออร์์
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การแลกเปลี่่�ยนของกำำ�นัลั 
สิ่่ �งบันัเทิงิและการจัดัเลี้้�ยง
ต้อ้นรับั
ปลายทาง
อย่า่เสนอหรืือรัับสิ่่�งใด ๆ ที่่�ไม่เ่หมาะสม

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ของกำำ�นัลหรืือการจััดหาสิ่่�งบันัเทิงิตามโอกาสหรืือการจััดเลี้้�ยงต้อ้นรับอาจ
เป็็นเรื่่�องปกติใินการติดิต่อ่ธุรุกิจิ แต่บ่างครั้้�งของกำำ�นัลหรืือข้อ้เสนอบางอย่า่ง
ก็อ็าจเกินิความพอดี ีอย่า่เสนอหรืือรัับข้อ้เสนอที่่�:

•	 ทำำ�ให้เ้กิดิข้อ้ผูกูมัดัในการตอบแทนหรืือเพื่่�อให้ไ้ด้รั้ับสิทิธิพิิเิศษใด ๆ

•	 จััดให้เ้ป็็นเงินิสดหรืือสิ่่�งมีมีูลูค่า่เทียีบเท่า่เงินิสด เช่น่ บัตัรของขวัญั

•	 มีมีูลูค่า่เกินิสมควรเมื่่�อพิจิารณาจากเหตุแุวดล้อ้มหรืือทำำ�ให้บุ้คุคลอื่่�น
เข้า้ใจว่า่คุณุกำำ�ลังัถูกูกดดันัให้ด้ำำ�เนินิการใด ๆ

บางครั้้�งอาจเป็็นเรื่่�องยากในการทราบได้ว้่า่ข้อ้เสนอใดที่่�เหมาะสม ดังันั้้�นเรา
จึึงได้จั้ัดทำำ�แนวทางในการทำำ�งานขึ้้�น คุณุจะต้อ้งปฏิบิัตัิติามกฎเกณฑ์แ์ละ
ศึึกษาข้อ้จำำ�กัดัเฉพาะต่า่ง ๆ ที่่�มี ีเช่น่ การเสนอสิ่่�งมีีมููลค่า่ใด ๆ ให้แ้ก่	่
เจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐอาจถืือว่า่เป็็นสินิบนที่่�ผิดิกฎหมายและต้อ้งขออนุุญาต	
จากฝ่่ายกฎหมาย ขอความช่ว่ยเหลืือทุกุครั้้�งหากไม่แ่น่่ใจว่า่ควรทำำ�อย่า่งไร 	
หากคุณุตอบรัับของกำำ�นัล คุณุจะต้อ้งแจ้ง้ข้อ้มูลูดังักล่า่ว

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

การ “ปฏิเิสธ” คุณุได้รั้ับตั๋๋�วชมการแข่ง่ขันัฟีฟ่่าฟุตุบอลโลกสำำ�หรัับตนเอง
และคู่่�สมรสจากลูกูค้า้รายหนึ่่�ง คุณุทราบดีวี่า่ไม่ส่ามารถรับได้ ้จึึงส่ง่คืืนและ
อธิบิายเกี่่�ยวกับันโยบายของเราอย่า่งสุภุาพ เป็็นแนวทางที่่�ฉลาดหรืือไม่ ่	
ใช่ ่ใช้ว้ิจิารณญาณที่่�ดี ีดำำ�เนินิงานด้ว้ยความซื่่�อตรงในทุกุ ๆ ด้า้นและ
ปฏิเิสธข้อ้เสนอใด ๆ ที่่�คุณุเชื่่�อหรืือทราบว่า่ไม่เ่หมาะสม 

ข้อ้ควรระวังั

ปฏิบิัตัิติามนโยบาย วันัหยุดุกำำ�ลังัจะมาถึึง และคุณุต้อ้งการส่ง่กระเช้า้	
ของขวัญัมูลูค่า่ $50 (1530 ฿) ให้แ้ก่ลู่กูค้า้รายหนึ่่�งไม่น่่่าจะมีปัีัญหา	
อะไรใช่ห่รืือไม่ ่ขึ้้�นอยู่่�กับัสถานการณ์ ์บางครั้้�งลูกูค้า้อาจมีกีฎเกณฑ์ท์ี่่�	
เข้ม้งวดและไม่อ่นุุญาตให้ม้ีกีารมอบของกำำ�นัลใด ๆ คุณุไม่อ่ยากให้ลู้กูค้า้	
รู้้�สึึ  กอึึดอัดัและมีปัีัญหาเนื่่�องจากของขวัญัของคุณุ นอกจากนี้้�สัญัญา	
ข้อ้ตกลงของเรายังัมักักำำ�หนดให้ม้ีกีารปฏิบิัตัิติามกฎเกณฑ์ข์องอีกีฝ่่ายด้ว้ย 	
ในสถานการณ์เ์หล่า่นี้้� ให้ห้าวิธิีกีารอื่่�น เช่น่ ส่ง่อีเีมลเฉลิมิฉลองเพื่่�อสร้า้ง	
ความสัมัพัันธ์ร์ะหว่า่งช่ว่งวันัหยุดุเทศกาล 

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
https://tenneco.ethicspointvp.com/custom/tenneco/_v5/forms/gifts/form_data.asp
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเสนอสิ่่�งของให้แ้ก่เ่จ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ คุณุไปพบกับัเจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ	
โดยบังัเอิญิหลังัจากงานเทรดโชว์ ์คุณุทั้้�งสองเริ่่�มมีกีารพูดูคุยุเกี่่�ยวกับั	
ความชื่่�นชอบลาสเวกัสัและด้ว้ยความตื่่�นเต้น้ คุณุบอกกับัอีกีฝ่่ายไปว่า่	
บริษัิัทอาจส่ง่แพคเกจเดินิทางสุดุสัปัดาห์ใ์ห้ก้ับัเธอ สิ่่�งนี้้�จะทำำ�ให้เ้รามี	ี
ความโดดเด่น่เหนืือคู่่�แข่ง่จริงิหรืือไม่ ่ใช่ ่แต่ไ่ม่ใ่ช่ว่ิธิีทีี่่�ดี ีมีกีฎเกณฑ์ท์ี่่�	
เข้ม้งวดเกี่่�ยวกับัของกำำ�นัลสำำ�หรัับเจ้า้หน้า้ที่่�ของรััฐ และนี่่�ถืือเป็็นข้อ้เสนอ	
ที่่�มีมีูลูค่า่สูงู คุณุจะต้อ้งพุดุคุยุกับัฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อให้เ้ราสามารถดำำ�เนินิการ	
แก้ไ้ขได้อ้ย่า่งทันัท่ว่งทีี

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ของกำำ�นัลัประเภทใดที่่�สามารถรับัได้้
ของกำำ�นัลหรืือสิ่่�งบันัเทิงิที่่�เสนอหรืือรัับควร:

•	 เป็็นไปตามเงื่่�อนไขทางกฎหมาย

•	 มีกีารบันัทึึกไว้ถู้กูต้อ้ง

•	 ไม่บ่่อ่ยครั้้�งหรืือมีมีูลูค่า่สูงู

•	 มีวีัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิที่่�สมควร

•	 สอดคล้อ้งกับัแนวทางของกลุ่่�มอุตุสาหกรรมและพื้้�นที่่�	
ดังักล่า่ว

•	 เป็็นไปตามนโยบายของผู้้� ให้แ้ละผู้้�รั บ

•	 ไม่ท่ำำ�ให้เ้กิดิความเสียีหายหรืือภาพลักัษณ์ท์ี่่�ไม่ด่ีตี่อ่ 
Tenneco

•	 ไม่เ่สนอเป็็นเงินิสด บัตัรของขวัญั เช็ค็ เงินิกู้้� หรืือหุ้้�น

•	 ไม่ท่ำำ�ให้คุ้ณุหรืือ Tenneco ต้อ้งผ่อ่นปรนกับัการทำำ�งาน	
ของตนเอง

The Garage

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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การติดิต่อ่ธุุรกิจิ 
ระหว่า่งประเทศ
ปลายทาง
การสร้า้งความนัับถืือจากผลิติภัณัฑ์แ์ละบุคุลากรของเราทั่่�วโลก 

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
การติดิต่อ่ธุรุกิจิในระดับันานาชาติถิืือเป็็นสิทิธิพิิเิศษและทำำ�ให้เ้รามีเีส้น้ทางที่่�
น่่าตื่่�นเต้น้มากมายทางธุรุกิจิและข้อ้เสนอใหม่ ่ๆ ที่่�จะนำำ�เสนอให้แ้ก่ลู่กูค้า้ เรา
ทุ่่�มเทอย่า่งเต็็มที่่�เพื่่�อรัักษาความได้เ้ปรียีบนี้้�โดยการปฏิบิัตัิติามกฎหมายด้า้น
การนำำ�เข้า้ ส่ง่ออกและด้า้นการค้า้ 

ให้เ้ราทุกุคนรับผิดิชอบตัวัเองในการปฏิบิัตัิหิน้า้ที่่�ภายใต้ม้าตรฐานสูงูสุดุ 
และทุ่่�มเทอย่า่งดีทีี่่�สุดุเพื่่�อลูกูค้า้ของเรา การตัดัสินิใจแย่ ่ๆ หรืือความ
ผิดิพลาดเพียีงครั้้�งเดียีวก็อ็าจทำำ�ให้เ้ราสูญูเสียีโอกาสในการจััดจำำ�หน่่าย
ผลิติภัณัฑ์ไ์ปทั่่�วโลก 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

เคารพข้อ้บังัคับัระหว่า่งประเทศ คุณุต้อ้งการเริ่่�มเปิิดตลาดในประเทศ
ใหม่ ่แต่ะ่กฎหมายในประเทศดังักล่า่วมีรีายละเอียีดที่่�ซับัซ้อ้นเข้า้ใจได้ย้าก 
คุณุติดิต่อ่กับัฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อขอความช่ว่ยเหลืือ เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่
แน่่นอน การติดิต่อ่ธุรุกิจิในระดับันานาชาติอิาจมีคีวามซับัซ้อ้น โดยเฉพาะ
หากคุณุมีกีฎเกณฑ์ห์ลายชุดุที่่�จะต้อ้งปฏิบิัตัิติาม คุณุจะต้อ้งศึึกษาเงื่่�อนไข
เกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์แ์ละทำำ�ความเข้า้ใจข้อ้กฎหมายสำำ�หรัับประเทศดังักล่า่ว
เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่ผลิติภัณัฑ์ ์ฉลากและการดำำ�เนินิงานของเราเป็็นไปตาม
เงื่่�อนไขที่่�กำำ�หนด โชคดีทีี่่�คุณุมีทีีมีงานฝ่่ายกฎหมายและองค์ก์รที่่�พร้อ้ม	
เต็็มที่่�ในการช่ว่ยเหลืือคุณุ 

ข้อ้ควรระวังั

การจัดัการการส่ง่ออกอย่า่งเหมาะสม คุณุต้อ้งการส่ง่ออกผลิติภัณัฑ์ใ์หม่่
และต้อ้งการแน่่ใจว่า่มีกีารจััดเตรียีมเอกสารที่่�จำำ�เป็็นไว้อ้ย่า่งครบถ้ว้น คุณุ
ตรวจสอบแล้ว้ว่า่เตรียีมทุกุอย่า่งไว้เ้รียีบร้อ้ยแล้ว้ พร้อ้มจััดส่ง่ได้เ้ลยหรืือไม่ ่
เกืือบแล้ว้ ตรวจสอบกับัทีมีงานควบคุมุมาตรฐานด้า้นการค้า้ของคุณุ เพื่่�อให้ ้
แน่่ใจว่า่สินิค้า้ผ่า่นการแยกประเภทอย่า่งถูกูต้อ้ง และตรวจสอบเพิ่่�มเติมิว่า่
สามารถจััดส่ง่ได้ ้นี่่�อาจเป็็นประเด็็นที่่�ต้อ้งระมัดัระวังัและต้อ้งใส่ใ่จเป็็นพิเิศษ 
เนื่่�องจากการทำำ�ความเข้า้ใจเงื่่�อนไขด้า้นการส่ง่ออก การตรวจสอบ	
ปลายทางว่า่ไม่ใ่ช่ป่ระเทศที่่�ถูกูดำำ�เนินิมาตรการกีดีกันั และการพิจิารณาว่า่	
เป็็นผลิติภัณัฑ์ใ์ดและผู้้� ใช้เ้ป็็นใครล้ว้นเป็็นสิ่่�งที่่�ต้อ้งคำำ�นึึงถึึงทั้้�งสิ้้�น 

การประเมินิโอกาสทางธุุรกิจิ คุณุกำำ�ลังัพิจิารณาติดิต่อ่ธุรุกิจิกับับริษัิัทใน
ประเทศที่่�ไม่เ่คยร่ว่มงานด้ว้ยมาก่อ่น คุณุศึึกษาข้อ้มูลูบางส่ว่นเพื่่�อให้แ้น่่ใจ
ว่า่นี่่�เป็็นบริษัิัทที่่�เชื่่�อถืือได้ ้พร้อ้มลุยุเลยหรืือไม่ ่ยังัก่อ่น มีบีางประเทศที่่�ไม่่
ได้รั้ับอนุุญาตให้ต้ิดิต่อ่ธุรุกิจิด้ว้ย และอาจมีกีารเปลี่่�ยนแปลงได้เ้สมอตาม
สถานการณ์ท์างการเมืือง ตรวจสอบนโยบายของเราเกี่่�ยวกับับัญัชีรีายชื่่�อ
ประเทศต้อ้งห้า้มล่า่สุดุ วิธิีนีี้้�จะช่ว่ยป้องกันัการถูกูลงโทษจำำ�คุกุ ค่า่ปรับหรืือ
การเสียีสิทิธิ์์�ในการส่ง่ออก นอกจากนี้้�คุณุจะต้อ้งปฏิบิัตัิติามกระบวนการ	
คัดักรองสำำ�หรัับผู้้� ให้บ้ริกิารเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่ผู้้� ให้บ้ริกิารพร้อ้มปฏิบิัตัิติาม	
ค่า่นิยิหลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา ปกป้้องข้อ้มูลูบริษัิัทของเรา หลีกีเลี่่�ยงการ
จ่า่ยสินิบนและพร้อ้มที่่�จะร่ว่มงานกับัคู่่�แข่ง่ทางการค้า้ของเราอย่า่งเหมาะสม

เราพร้อ้มปฏิบิัตัิติาม 
กฎหมายและระเบีียบ 

ข้อ้บังัคับัด้า้นการค้า้ทั้้ �งหมด
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การเพิกิเฉยมาตรการคว่ำำ��บาตร คุณุได้รั้ับอีเีมลแจ้ง้ให้รั้ับรองว่า่ผลิติภัณัฑ์์
บางตัวัไม่ไ่ด้ม้าจากอิสิราเอล เนื่่�องจากจะถูกูนำำ�ไปใช้ใ้นรถยนต์ท์ี่่�ส่ง่ไปยังั
อิหิร่า่น คุณุทราบดีวี่า่เราไม่ส่ามารถขายสินิค้า้ให้ก้ับัอิหิร่า่นได้เ้นื่่�องจากเป็็น
ประเทศที่่�ถูกูดำำ�เนินิมาตรการกีดีกันั คุณุจึึงส่ง่จดหมายปฏิเิสธคำำ�สั่่�งซื้้�อและ
กำำ�ลังัจะกด “ส่ง่” ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่อย่า่เพิ่่�ง คุณุคิดิถูกู แต่คุ่ณุไม่ต่้อ้งทำำ�อะไร 
เราจะต้อ้งแจ้ง้ให้ท้ราบกรณีีใด ๆ ที่่�มีกีารร้อ้งขอให้ม้ีกีารคว่ำำ��บาตรกับัรััฐบาล
สหรััฐฯ แม้ว้่า่เราจะไม่ไ่ด้ใ้ห้ค้วามร่ว่มมืือในคำำ�ขอดังักล่า่วก็ต็าม คำำ�ขอใดๆ 
เกี่่�ยวกับัอิสิราเอลถืือเป็็นคำำ�ขอให้ค้ว่ำำ��บาตรทั้้�งสิ้้�น ติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อขอ
ความช่ว่ยเหลืือในทันัที ี

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ขณะติดิต่อ่ธุุรกิจิระหว่า่งประเทศ ให้ป้ระสานกับั
ทีีมงานด้า้นการค้า้ระหว่า่งประเทศเพื่่�อ:
•	 บันัทึึกธุรุกรรมระหว่า่งประเทศต่า่ง ๆ ให้ค้รบถ้ว้นและถูกูต้อ้ง

•	 ขออนุุญาตตามขั้้�นตอนก่อ่นส่ง่ออกหรืือส่ง่ออกต่อ่ผลิติภัณัฑ์์
ของเรา

•	 ตรวจสอบและคัดักรองุบุคคลภายนอกทั้้�งหมดอย่า่งเหมาะสม

The Garage
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การดแูลลูกคา้และชุมชน
ของเรา
 
เรามีคีวามภาคภูมูิใิจกับัความสำำ�เร็็จของเรา และมีเีป้้าหมายเพื่่�อทำำ�
วันัพรุ่่�งนี้้�ให้ด้ียีิ่่ �งกว่า่อยู่่�เสมอ สำำ�หรัับลูกูค้า้ของเรา บริษัิัทของเราและ
ชุมุชนของเรา การตอบแทนและให้ค้วามสำำ�คัญัในการสร้า้งสรรค์	์
สิ่่�งใหม่ ่ๆ คืือการแสดงความจริงิใจที่่�จะแก้ไ้ขปััญหาของวันัพรุ่่�งนี้้�	
อย่า่งต่อ่เนื่่�อง ... โดยเริ่่�มตั้้�งแต่ว่ันันี้้�

ในหัวัข้อ้นี้้�:
  การผลิติสินิค้า้ที่่�ปลอดภัยัและมีคีุณุภาพ 

  การทำำ�การตลาดด้ว้ยความซื่่�อสัตัย์ ์

  การสื่่�อสารด้ว้ยความรัับผิดิชอบ

  การปกป้้องสิทิธิมินุุษยชน 

  การปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้ม 

  การตอบแทนชุมุชน

ห ลั ั ก เ ก ณ ฑ์์ ก า รดำ ำ � เ นิิ น ง า น ข อ ง  T E N N E C O
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การผลิติสินิค้า้ที่่�ปลอดภัยั
และมีีคุุณภาพ
ปลายทาง
การจััดหาผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�ปลอดภัยัและมีคีุณุภาพสูงูสำำ�หรัับลูกูค้า้เมื่่�อใดก็ต็ามที่่�
เลืือกใช้ ้Tenneco

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราใส่ใ่จอย่า่งจริงิจัังเกี่่�ยวกับัคุณุภาพและความปลอดภัยัของผลิติภัณัฑ์ ์
เราจึึงมีกีารตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่ผลิติภัณัฑ์ข์องเราผ่า่น (หรืือเหนืือกว่า่) 
มาตรฐานภายในของเรา และมาตรฐานที่่�กฎหมายหรืือข้อ้บังัคับักำำ�หนดขณะ
ที่่�มีกีารนำำ�เสนอ

การจดจ่อ่ด้า้นคุณุภาพและความปลอดภัยัทำำ�ให้เ้ราสามารถจััดหาผลิติภัณัฑ์์
ที่่�ลูกูค้า้สามารถเชื่่�อถืือได้แ้ละเป็็นแบรนด์ท์ี่่�ไว้ว้างใจได้ ้

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ตอกย้ำำ��ด้า้นคุุณภาพและความปลอดภัยั มีคีนแนะนำำ�ให้คุ้ณุข้า้มกระบวนการ
รัับรองก่อ่นการผลิติจริงิเพื่่�อให้ส้ามารถจััดส่ง่สินิค้า้ได้ต้ามเวลา หากคุณุไม่ท่ำำ�
ตามนี้้� ทีมีงานก็จ็ะจััดส่ง่สินิค้า้ได้ล้่า่ช้า้ คุณุตัดัสินิใจแจ้ง้ปััญหาดังักล่า่ว เลืือก
ได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่อย่า่ผ่อ่นปรนมาตรฐานคุณุภาพเพื่่�อทำำ�งานให้เ้สร็จตาม
เป้้าหมายหรืือกำำ�หนดเวลา การแจ้ง้ข้อ้มูลูดังักล่า่วทำำ�ให้ส้ามารถแก้ไ้ขปััญหาได้ ้
และเป็็นการปกป้้องลูกูค้า้และบริษัิัทของเรา รวมทั้้�งเป็็นการส่ง่เสริมิปณิธิานของ
เราด้า้นความซื่่�อตรงในการดำำ�เนินิงานทุกุ ๆ ด้า้น 

ข้อ้ควรระวังั

การแจ้ง้ข้อ้มููลที่่�คุุณทราบ คุณุทราบว่า่ไม่ไ่ด้ม้ีกีารตรวจสอบเครื่่�องหลังั
จากกะก่อ่นหน้า้ คุณุทำำ�การตรวจสอบเครื่่�องอีกีครั้้�งเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่สามารถ
ทำำ�งานได้ถู้กูต้อ้ง ทำำ�ได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่แต่ค่วรแจ้ง้เรื่่�องนี้้�กับัผู้้�บั งัคับั
บัญัชาของคุณุด้ว้ย นี่่�เป็็นหน้า้ที่่�ของทุกุคนในบริษัิัทในการกำำ�กับัดูแูลให้ ้
แน่่ใจว่า่ผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�ผลิติเป็็นไปตามรายละเอียีดทางเทคนิคิที่่�กำำ�หนดไว้ ้
และสิ่่�งสำำ�คัญัคืือผลิติภัณัฑ์ข์องเราจะต้อ้งปลอดภัยัสำำ�หรัับผู้้� บริโิภค

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การใช้ท้างลัดั คุณุพบว่า่การทดสอบรายการหนึ่่�งของเราสำำ�หรัับผลิติภัณัฑ์ม์ีี
การดำำ�เนินิการซ้ำำ��ซ้อ้นในสายการผลิติ คุณุจึึงข้า้มการทดสอบแรกเพื่่�อให้ก้าร
จััดส่ง่รวดเร็็วยิ่่�งขึ้้�น เป็็นวิธิีทีี่่�ฉลาดหรืือไม่ ่ไม่เ่ลย การข้า้มการทดสอบที่่�
กำำ�หนดไม่ใ่ช่ส่ิ่ ่�งที่่�ควรทำำ� หากคุณุมีแีนวคิดิในการลดเวลาของกระบวนการ 
ให้แ้บ่ง่ปัันเรื่่�องนี้้�กับัทีมีงาน แต่จ่นกว่า่จะได้รั้ับการรัับรอง ให้ท้ำำ�ตามแผนงาน
ที่่�กำำ�หนดไว้ ้ไม่เ่ช่น่นั้้�นอาจเกิดิความเสี่่�ยงด้า้นความปลอดภัยัต่อ่ลูกูค้า้ได้ ้
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ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

คำำ�แนะนำำ�เพิ่่�มเติมิเกี่่�ยวกับัมาตรการด้า้น
คุุณภาพและความปลอดภัยั:
•	 คอยติดิตามระเบียีบข้อ้บังัคับัใหม่ ่ๆ และขอรัับการรัับรองตาม	
ความจำำ�เป็็น

•	 ผู้้� ให้บ้ริกิารทั้้�งหมดจะต้อ้งผ่า่นหรืือสามารถปฏิบิัตัิงิานได้ ้
เหนืือกว่า่มาตรฐานที่่�กำำ�หนด

•	 แจ้ง้เหตุลุะเมิดิหรืือภัยัคุกุคามใด ๆ ที่่�คุณุพบด้า้นความ
ปลอดภัยัสำำ�หรัับผลิติภัณัฑ์ข์องเรา

การดำำ�เนินิการใด ๆ ที่่�ไม่เ่หมาะสมเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�อาจเป็็น
อันัตรายหรืือขัดัต่อ่กฎหมาย และถืือเป็็นการละเมิดิหลักัเกณฑ์ก์าร
ดำำ�เนินิงานของเรา สิ่่�งสำำ�คัญัคืือเราจะต้อ้งแก้ไ้ขปััญหาให้ถ้ึึงต้น้ตอ
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การทำำ�การตลาดด้ว้ย 
ความซื่่�อสัตัย์์
ปลายทาง
ส่ง่เสริมิชื่่�อเสียีงและภาพลักัษณ์ข์องแบรนด์ข์องเรา

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราทำำ�ทุกุสิ่่�งด้ว้ยความซื่่่��อตรง และนั่่�นรวมไปถึึงแผนงานด้า้นการตลาด	
และการโฆษณาประชาสัมัพัันธ์ผ์ลิติภัณัฑ์ข์องเราด้ว้ย ความซื่่�อตรงใน	
การโฆษณาประชาสัมัพัันธ์ห์มายถึึงการแจ้ง้ข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�	
ถูกูต้อ้ง เป็็นธรรมและรอบด้า้น การกำำ�กับัดูแูลให้ค้ำำ�กล่า่วอ้า้งทั้้�งหมด	
เกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ข์องเราเป็็นไปตามความเป็็นจริงิและมีขี้อ้มูลูรองรัับเป็็น	
การสร้า้งความเชื่่�อมั่่�นให้แ้ก่ลู่กูค้า้และส่ง่เสริมิภาพลักัษณ์แ์บรนด์ข์องเรา 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

คำำ�กล่า่วอ้า้งเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ ์คุณุต้อ้งการประชาสัมัพัันธ์ว์่า่ผลิติภัณัฑ์	์
ใหม่ข่องเราดีกีว่า่ของคู่่�แข่ง่ และมีปีระสิทิธิภิาพเหนืือกว่า่ของคู่่�แข่ง่ 20% 
แม้ว้่า่คุณุจะต้อ้งรีบีเตรียีมข้อ้มูลูประชาสัมัพัันธ์ก์่อ่นที่่�จะมีกีารจััดงาน	
เทรดโชว์ค์รั้้�งใหญ่ ่คุณุก็็ทุ่่�มเทเวลาอย่า่งเต็็มที่่�กับัทีมีวิศิวกรของเราเพื่่�อ	
ทดสอบเปรียีบเทียีบผลิติภัณัฑ์ก์่อ่นการเปิิดตัวัแคมเปญโฆษณา ตัดัสินิใจ	
ได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่แน่่นอน เราจะต้อ้งไม่แ่สดงคำำ�กล่า่วอ้า้งใด ๆ ที่่�เป็็นเท็็จ	
หรืือไม่ม่ีขี้อ้มูลูสนับสนุนเกี่่�ยวกับัประสิทิธิภิาพของผลิติภัณัฑ์ข์องเรา 	
คำำ�กล่า่วอ้า้งที่่�มีขี้อ้มูลูรองรัับอาศัยัผลการทดสอบที่่�เป็็นธรรม ดังันั้้�นให้	้
ประสานกับัฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อพิจิารณาประเภทการทดสอบที่่�จำำ�เป็็นสำำ�หรัับ	
รองรัับคำำ�กล่า่วอ้า้งที่่�คุณุต้อ้งการนำำ�เสนอ

ข้อ้ควรระวังั

การลบคำำ�กล่า่วหาต่อ่แบรนด์ข์องเรา คู่่�แข่ง่รายหนึ่่�งกล่า่วเกี่่�ยวกับั
ผลิติภัณัฑ์ข์องเราซึ่่�งเป็็นเรื่่�องที่่�ไม่เ่ป็็นความจริงิ คุณุแจ้ง้ให้ท้ีมีงานจััดแผน
งานโฆษณาที่่�มีคีวามถูกูต้อ้ง เป็็นธรรมและรอบด้า้นมากขึ้้�น ตัดัสินิใจได้	้
ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่นี่่�เป็็นช่ว่งเวลาสำำ�คัญัที่่�จะพลาดไม่ไ่ด้ ้อย่า่ลืืมพูดูคุยุกับั	
ฝ่่ายกฎหมาย การแจ้ง้คำำ�กล่า่วอ้า้งที่่�เป็็นเท็็จเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ข์องเรา	
ถืือเป็็นเรื่่�องผิดิจรรยาบรรณและมีวีิธิีใีนการจััดการสถานการณ์เ์ช่น่นี้้�

เราได้ร้ับัการชื่่�นชมด้า้น
การนำำ�เสนอข้อ้มููลโฆษณา
ประชาสัมัพันัธ์ท์ี่ ่�ตรงตาม

ความเป็็นจริงิ ...
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การแจ้ง้ข้อ้มูลูที่่�ไม่ไ่ด้ผ้่่านการยืืนยััน คุณุกำำ�ลัังรวบรวมข้อ้มูลูส่ง่เสริมิการ
ขายและต้อ้งการนำำ�เสนอจุุดเด่น่ของผลิติภััณฑ์ต์ััวหนึ่่�งของเรา คุณุสมบััติิ
ดัังกล่า่วยัังไม่ม่ีผีลการวิจัิัยรองรัับ แต่ก่็็มีกีารศึึกษาอย่า่งต่อ่เนื่่�องและข้อ้มูลู
ในปััจจุุบัันก็็น่่าพอใจมาก คุณุจึึงตััดสินิใจที่่�จะนำำ�เสนอคุณุสมบััติดิัังกล่า่ว
ต่อ่ไป ฉลาดใช่ไ่หม ไม่ใ่ช่ ่เราปกป้้องลูกูค้า้ (และแบรนด์)์ ของเราโดยการ
แจ้ง้ข้อ้มูลูที่่�ครบถ้ว้นเสมอ รอจนกว่า่ผลการวิจัิัยจะเสร็จสิ้้�นและมีกีารยืืนยััน
คำำ�กล่า่วอ้า้ง	แล้ว้ก่อ่นที่่�จะใช้น้ำำ�เสนอในข้อ้มูลูโฆษณา

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

มีีอะไรอีีกที่่�พึึ งระลึึกไว้ห้รืือไม่่
ในการตรวจสอบคำำ�กล่า่วอ้า้ง พิจิารณาชุดุข้อ้มูลูด้า้นการตลาดหรืือ
ยืืนยันัความถูกูต้อ้งของที่่�มาของข้อ้มูลูที่่�เรากล่า่วอ้า้ง ให้ต้รวจสอบ
จนกว่า่จะแน่่ใจ 
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การสื่่�อสารด้ว้ย 
ความรับัผิดิชอบ 
ปลายทาง
การนำำ�เสนอข้อ้ความที่่�ชัดัเจนและสอดคล้อ้งเกี่่�ยวกับับริษัิัทของเรา

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เรามีเีรื่่�องราวที่่�น่่าภาคภูมูิใิจมากมายที่่�จะแบ่ง่ปััน เรื่่�องราวของการตอบแทน 
การช่ว่ยเหลืือลูกูค้า้และการสร้า้งสรรค์ผ์ลิติภัณัฑ์แ์ละบริกิารรูปูแบบใหม่ ่	
สิ่่�งเหล่า่นี้้�ทำำ�ให้เ้ราเกิดิความภาคภูมูิใิจ และเราต้อ้งการให้โ้ลกได้รู้้้� 

ด้ว้ยเหตุนุี้้�เราจึึงมีทีีมีงานโดยเฉพาะที่่�รัับหน้า้ที่่�ด้า้นการสื่่�อสารในนามของ 
Tenneco บุคุคลเหล่า่นี้้�นำำ�เสนอข้อ้มูลูที่่�สอดคล้อ้ง ถูกูต้อ้งและครบถ้ว้น 

สำำ�หรัับคุณุเอง คุณุก็จ็ะต้อ้งช่ว่ยเหลืือทีมีงานดังักล่า่วเพื่่�อทำำ�ให้ส้ิ่ ่�งนี้้�เกิดิขึ้้�น	
ได้จ้ริงิ ประสานข้อ้สอบถามจากสื่่�อไปยังัทีีมงานด้า้นการสื่่�อสาร มีคีวามรู้้�สึึ  ก	
รัับผิดิชอบอย่า่งจริงิจัังเกี่่�ยวกับัการโพสต์ข์้อ้มูลูออนไลน์ ์และแจ้ง้เหตุหุาก	
คุณุเชื่่�อว่า่มีคีนนำำ�เสนอภาพลักัษณ์ข์องแบรนด์ท์ี่่�ผิดิเพี้้�ยนจากความเป็็นจริงิ 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

รู้้ �ว่า่จะติดิต่อ่กับัใคร คุณุพบโพสต์ใ์นโซเชียีลมีเีดียีที่่�ต่อ่ว่า่ผลิติภัณัฑ์ข์อง
เรา คุณุทราบดีวี่า่คุณุสามารถแก้ไ้ขปััญหาได้ง้่า่ย ๆ โดยการตอบกลับัไป 
อย่า่งไรก็ต็าม คุณุต้อ้งการแน่่ใจว่า่ข้อ้ความที่่�นำำ�เสนอมีคีวามสอดคล้อ้ง คุณุ
จึึงประสานข้อ้ต่อ่ว่า่ดังักล่า่วไปยังัฝ่่ายสื่่�อสารและการตลาดแทน คิดิได้ด้ีหีรืือ
ไม่ ่ใช่ ่การแจ้ง้เรื่่�องคำำ�ต่อ่ว่า่ดังักล่า่วเป็็นเรื่่�องที่่�ทำำ�ได้ถู้กูต้อ้ง 

ข้อ้ควรระวังั

โพสต์ข์้อ้มููลด้ว้ยความรับัผิดิชอบ คุณุตื่่�นเต้น้มากเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์์
ใหม่ท่ี่่�เราเพิ่่�งเปิิดตัวัและต้อ้งการโพสต์เ์กี่่�ยวกับัเรื่่�องนี้้�ทางโซเชียีลมีเีดียี 
ไม่ม่ีปัีัญหาอะไรใช่ห่รืือไม่ ่อาจจะไม่ ่แต่จ่ะต้อ้งใช้ข้้อ้มูลูที่่�บริษัิัทให้ก้าร
รัับรองเนื่่�องจากทีมีงานสื่่�อสารพยายามอย่า่งเต็็มที่่�ในการกำำ�กับัดูแูลให้ก้าร
แสดงออกของเราเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์เ์ป็็นไปอย่า่งถูกูต้อ้ง และควร “เปิิดเผย
ความเกี่่�ยวข้อ้งของคุณุกับับริษัิัท” ซึ่่�งเป็็นวิธิีหีนึ่่�งในการบอกกับัอีกีฝ่่ายว่า่คุณุ
ทำำ�งานที่่�นี่่� หากไม่แ่น่่ใจว่า่ควรแสดงออกในนามของบริษัิัทหรืือไม่ ่ให้ต้ิดิต่อ่
กับัฝ่่ายสื่่�อสารเพื่่�อขอความช่ว่ยเหลืือ 
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่หมาะสม คุณุได้รั้ับการติดิต่อ่โดยสื่่�อสอบถาม	
เกี่่�ยวกับัข่า่วลืือเรื่่�องการเปิิดตัวัผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ ่คุณุได้ย้ินิเรื่่�องนี้้�มาก่อ่น	
และเชื่่�อว่า่การเปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�คุณุรู้้�จ ะทำำ�ให้บ้ริษัิัทดูดูีขีึ้้ �น ถูกูต้อ้งหรืือไม่ ่	
ไม่ถู่กูต้อ้ง การพูดูคุยุกับัสื่่�อควรเป็็นเรื่่�องของผู้้�ที่่ �รัับผิดิชอบโดยเฉพาะ	
เท่า่นั้้�น ทีมีงานสื่่�อสารของเราทราบดีวี่า่อะไรที่่�เหมาะสม และเมื่่�อใดที่่�ควร	
หรืือไม่ค่วรแชร์ข์้อ้มูลูใด ข่า่วลืืออาจไม่เ่ป็็นความจริงิ หรืืออาจถืือเป็็น	
ข้อ้มูลูภายใน 

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

มีีคำำ�แนะนำำ�เพิ่่�มเติมิเกี่่�ยวกับัการใช้โ้ซเชีียลมีีเดีีย
อีีกหรืือไม่่
•	 จำำ�ไว้ว้่า่โพสต์ท์ี่่�เป็็นการล่ว่งละเมิดิหรืือเลืือกปฏิบิัตัิเิป็็นสิ่่�งที่่�
ไม่ถู่กูต้อ้งไม่ว่่า่ในกรณีีใด

•	 รัับผิดิชอบในสิ่่�งที่่�คุณุโพสต์ ์บอกให้ทุ้กุคนทราบว่า่นี่่�เป็็น
ความเห็็นส่ว่นตัวัของคุณุ

•	 อย่า่แก้ไ้ขโลโก้ข้อง Tenneco และภาพของบริษัิัทโดยไม่ข่อ
อนุุญาตจากทีมีงานสื่่�อสารก่อ่นล่ว่งหน้า้

•	 อย่า่ใช้โ้ซเชียีลมีเีดียีหรืือแอพสำำ�หรัับการติดิต่อ่ธุรุกิจิอย่า่ง
เป็็นทางการของบริษัิัท เช่น่ การทำำ�สัญัญาหรืือข้อ้ตกลง
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การปกป้้องสิทิธิมินุุษยชน 
ปลายทาง
ดำำ�เนินิกิจิการโดยมีกีารจ้า้งงานที่่�เป็็นธรรมในทุกุพื้้�นที่่� ที่่�เราดำำ�เนินิธุรุกิจิและ
การใส่ใ่จซึ่่�งกันัและกันัในฐานะทีมีเดียีวกันั

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
ตั้้�งแต่อ่อฟฟิิศไปจนถึึงสายการผลิติ เราให้ค้วามสำำ�คัญักับัการส่ง่เสริมิสิทิธิิ
มนุุษยชนให้แ้ก่ทุ่กุคนและในทุกุที่่� 

เพื่่�อปกป้้องสิทิธิมินุุษยชน ปณิธิานของเราไม่ไ่ด้จ้ำำ�กัดัอยู่่�แค่ก่ารดำำ�เนินิธุรุกิจิ
ภายใต้จ้ริยิธรรมที่่�ดี ีแต่น่ี่่�ยังัเป็็นความตั้้�งใจที่่�จะปฏิบิัตัิติ่อ่ผู้้�คนด้ ว้ยการให้ ้
เกียีรติ ิเท่า่เทียีม ยกย่อ่งและเคารพในศักัดิ์์�ศรี ีเราคาดหวังัให้ผู้้้�ป ระกอบการ
ที่่�เราร่ว่มงานด้ว้ยทำำ�เช่น่เดียีวกันั 

คุณุมีบีทบาทอะไรในส่ว่นนี้้� ง่า่ย ๆ แค่ท่ำำ�ตามกฎหมาย ระมัดัระวังัและแจ้ง้
เหตุหุากคุณุพบสิ่่�งใดที่่�เป็็นการละเมิดิปณิธิานด้า้นสิทิธิมินุุษยชนของเรา คุณุ
เป็็นด่า่นหน้า้ในการพิจิารณาว่า่บุคุคลอื่่�นได้รั้ับการปฏิบิัตัิอิย่า่งไรในที่่�ทำำ�งาน
ของเรา และเราต้อ้งการคนอย่า่งคุณุ เวลาของคุณุ ความสามารถของคุณุ
และความทุ่่�มเทของคุณุเพื่่�อทำำ�ตามพัันธกิจิของเราในการให้ค้วามสำำ�คัญักับั
บุคุคลก่อ่นและการดูแูลให้ทุ้กุคนมีทีรัพยากรที่่�จำำ�เป็็นเพื่่�อสร้า้งความสำำ�เร็็จ

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ให้ค้วามสำำ�คัญักับัมาตรการความปลอดภัยั คุณุพบแผงป้้องกันัของ
เครื่่�องจัักรที่่�ติดิตั้้�งอย่า่งไม่เ่หมาะสมที่่�ส่ว่นปฏิบิัตัิกิารของผู้้� ให้บ้ริกิารของเรา
รายหนึ่่�ง รวมทั้้�งพบโซ่ท่ี่่�ประตูทูางออกฉุุกเฉินิ คุณุไม่ต่้อ้งการให้ใ้ครได้รั้ับ
บาดเจ็็บ จึึงแจ้ง้เรื่่�องดังักล่า่วกับัผู้้�ดู แูลในไซต์ง์านทันัที ีเป็็นแนวทางที่่�ฉลาด
หรืือไม่ ่แน่่นอน เรามีสีิทิธิ์์�ในการทำำ�งานในสภาพแวดล้อ้มที่่�มีคีวามปลอดภัยั 
การแจ้ง้ข้อ้มูลูคืือการแสดงความรัับผิดิชอบของคุณุในการส่ง่เสริมิสิทิธิิ
มนุุษยชน และทำำ�หน้า้ที่่�เป็็นแบบอย่า่งในการปฏิบิัตัิติัวัที่่�เหมาะสมกับัผู้้�ที่่ �เรา
ร่ว่มงานด้ว้ย 

รับัผิดิชอบในการตรวจสอบประวัตัิกิารดำำ�เนินิงาน คุณุกำำ�ลังัพิจิารณาซื้้�อ
กระจกบังัลมหลายชิ้้�นจากซัพัพลายเออร์ท์ี่่�ไม่คุ่้้�น เคย ซัพัพลายเออร์แ์จ้ง้ว่า่
ผลิติภัณัฑ์ท์ำำ�จากกระจกทั้้�งชิ้้�น แต่คุ่ณุพบว่า่มีผีิวิเคลืือบสะท้อ้นแสงที่่�ใช้ว้ัสัดุุ
อื่่�น หลังัจากขุดุลึึกลงไป คุณุพบว่า่ผิวิเคลืือบเป็็นดีบีุกุและเป็็นแร่จ่ากแหล่ง่
ที่่�มาที่่�มีคีวามขัดัแย้ง้ คุณุติดิต่อ่ไปหาซัพัพลายเออร์แ์ละแจ้ง้ให้ช้ี้้�แจงข้อ้มูลู
เกี่่�ยวกับัที่่�มาของดีบีุกุ เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่เราจะต้อ้งระมัดัระวังั	
เกี่่�ยวกับัจุดุบอด	
ต่า่ง ๆ ในเครืือข่า่ยการจััดหาของเรา โดยเฉพาะในส่ว่นของแร่ด่ีบีุกุ 
แทนทาลัมั ทังัสเตนและทองคำำ� นี่่�ถืือเป็็นแร่ท่ี่่�อาจมาจากพื้้�นที่่� ที่่�มีคีวาม	
ขัดัแย้ง้ เนื่่�องจากมักัมีกีารละเมิดิสิทิธิมินุุษยชนในพื้้�นที่่�ทำำ�เหมืืองแร่แ่ละ	
แหล่ง่ผลิติแร่เ่หล่า่นี้้� พูดูคุยุกับัซัพัพลายเออร์ ์และตรวจสอบนโยบายของเรา 	
จากนั้้�นติดิต่อ่ทีมีงานตรวจสอบแร่จ่ากแหล่ง่ที่่�มาที่่�มีคีวามขัดัแย้ง้เพื่่�อยืืนยันั	
ว่า่ดีบีุกุมาจากประเทศที่่�เกี่่�ยวข้อ้งหรืือไม่ ่หากใช่ ่ให้ยุ้ตุิคิวามสัมัพัันธ์ใ์น	
ทันัที ี
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ข้อ้ควรระวังั

ปกป้้องสิทิธิ์์�ของทีีมงาน คุณุเข้า้ไปเยี่่�ยมซัพัพลายเออร์เ์ป้้าหมายและพบว่า่มีี
ทีมีงานเครืือข่า่ยจััดหาหลายคนที่่�เป็็นเด็็กอายุตุ่ำำ��กว่า่เกณฑ์ ์คุณุแจ้ง้กับัเจ้า้นาย
และทีมีงานเครืือข่า่ยการจััดหา ตัดัสินิใจได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ใช่ ่ที่่� Tenneco เรา
ระมัดัระวังักรณีีการละเมิดิสิทิธิมินุุษยชนอยู่่�เสมอ และพร้อ้มแจ้ง้ข้อ้มูลูหากพบ
สถานการณ์ใ์ดที่่�น่่าสงสัยั ลบชื่่�อซัพัพลายเออร์จ์ากบัญัชีรีายชื่่�อซัพัพลายเออร์์
กลุ่่�มเป้้าหมายหลังัจากตรวจสอบเสร็จสิ้้�น

การรับัค่า่ตอบแทนอย่า่งเป็็นธรรม ผู้้� ให้บ้ริกิารของคุณุทำำ�งานไม่ท่ันัตาม
กำำ�หนดเวลาและแจ้ง้ให้ท้ีมีงานมาทำำ�งานในช่ว่งสุดุสัปัดาห์ ์ผู้้� ให้บ้ริกิาร	
รายนี้้�ไม่ม่ีกีารจ่า่ยค่า่ล่ว่งเวลา ค่า่ใช้จ้่า่ยของคุณุจึึงไม่เ่พิ่่�มขึ้้�น และคุณุ	
สามารถควบคุมุค่า่ใช้จ้่า่ยให้อ้ยู่่�ในงบประมาณได้ ้น่าจะทำำ�ได้ใ้ช่ห่รืือไม่ ่	
อาจจะหากเป็็นแรงงานรายชั่่�วโมงก็อ็าจเป็็นสิทิธิ์์�ตามกฎหมายในการรัับ	
ค่า่ล่ว่งเวลา ผู้้� ให้บ้ริกิารรายนี้้�ควรจ่า่ยค่า่ล่ว่งเวลาแม้ว้่า่จะไม่ไ่ด้เ้รียีกเก็บ็	
ค่า่ใช้จ้่า่ยเพิ่่�มเติมิดังักล่า่วกับัคุณุก็ต็าม เราไม่ต่้อ้งการร่ว่มงานกับับริษัิัทที่่�	
ปฏิบิัตัิติ่อ่ทีมีงานอย่า่งไม่เ่ป็็นธรรม พูดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุและ	
หารืือกันัว่า่มีหีน่่วยงานไหนอีกีที่่�ใช้บ้ริกิารจากผู้้� ให้บ้ริกิารรายนี้้� อาจต้อ้งมี	ี
การดำำ�เนินิการเพิ่่�มเติมิ

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การเพิกิเฉยต่อ่พฤติกิรรมที่่�ไม่เ่หมาะสม คุณุพบเนื้้�อหาจากโซเชียีลมีเีดียี	
เกี่่�ยวกับัการเลืือกปฏิบิัตัิขิองผู้้� ให้บ้ริกิารต่อ่สตรีแีละชนกลุ่่�มน้อ้ย เนื่่�องจาก	
ไม่ไ่ด้เ้กี่่�ยวข้อ้งกับั Tenneco คุณุจึึงไม่ไ่ด้ใ้ส่ใ่จอะไร ถืือเป็็นประเด็็นหรืือ	
ไม่ ่ใช่ ่ผู้้� ให้บ้ริกิารของเราคืือตัวัแทนของเรา เราเลืือกผู้้� ให้บ้ริกิารในฐานะ	
พัันธมิติรทางธุรุกิจิของเรา และหากมีกีารดำำ�เนินิงานที่่�ขาดจริยิธรรม ความ	
สัมัพัันธ์ข์องเรากับัผู้้� ให้บ้ริกิารอาจทำำ�ให้บุ้คุคลภายนอกเข้า้ใจว่า่เรากำำ�ลังั	
ส่ง่เสริมิพฤติกิรรมที่่�ไม่เ่หมาะสม ซึ่่�งเราไม่ส่นับสนุนในเรื่่�องนี้้� เราดำำ�เนินิงาน
อย่า่งซื่่�อตรง หากมีสีัญัญาณใด ๆ ว่า่มีสีิ่ ่�งที่่�ไม่เ่หมาะสม	หรืือขัดัต่อ่กฎหมาย
เกิดิขึ้้�น ให้แ้จ้ง้เหตุใุนทันัทีเีพื่่�อให้ม้ีกีารประเมินิความสัมัพัันธ์ด์ังักล่า่วโดย
บุคุลากรที่่�เหมาะสม

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

ฉันัควรระมัดัระวังัในเรื่่�องใดขณะปฏิบิัตัิงิานกับั
บุุคคลอื่่�น
เราคาดหวังัให้ทุ้กุคนที่่�ทำำ�งานร่ว่มกับัเรา เพื่่�อเราและในนามของเรา
ในการ:

•	 ส่ง่เสริมิความหลากหลายและการเปิิดโอกาส

•	 จ่า่ยค่า่จ้า้งที่่�เป็็นธรรม

•	 กำำ�กับัดูแูลสภาพแวดล้อ้มในการทำำ�งานให้ป้ลอดภัยั

•	 ปฏิบิัตัิติ่อ่ทุกุคนอย่า่งเท่า่เทียีม

•	 ปกป้้องแรงงานจากการถูกูลงโทษด้ว้ยความรุนุแรงหรืือการ
บังัคับัใช้แ้รงงาน

•	 ต่อ่ต้า้นการใช้แ้รงงานเด็็กหรืือการค้า้มนุุษย์์

•	 ปฏิบิัตัิติามค่า่นิยิมหลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเราและกฎหมาย 
ไม่ผ่่อ่นปรนมาตรการใด ๆ เพื่่�อลดค่า่ใช้จ้่า่ย

The Garage
จรรยาบรรณซัพัพลายเออร์์

คำำ�แถลงการณ์ด์้า้นสิทิธิมินุุษยชน
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การปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้ม 
ปลายทาง
การทำำ�ความเข้า้ใจเกี่่�ยวกับั “แนวทาง” ของเราในการดำำ�เนินิงานถืือเป็็น	
องค์ป์ระกอบสำำ�คัญัต่อ่ความสำำ�เร็็จของเราใน “สิ่่�งที่่�” เราทำำ�

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราให้ค้วามสำำ�คัญัในการทำำ�วันัพรุ่่�งนี้้�ให้ด้ียีิ่่ �งกว่า่ นั่่�นหมายถึึงเราพร้อ้มดูแูล
โลกใบนี้้� อนุุรัักษ์์ทรัพยากรธรรมชาติแิละป้้องกันัการก่อ่มลพิษิต่า่ง ๆ

มองหาแนวทางใหม่ ่ๆ ในการปรับปรุงุการทำำ�งาน รีไีซเคิลิวัสัดุแุละช่ว่ยให้	้
ลูกูค้า้สามารถตัดัสินิใจโดยคำำ�นึึงถึึงสิ่่�งแวดล้อ้มได้ด้ียีิ่่ �งขึ้้�นเมื่่�อเลืือกซื้้�อ
ผลิติภัณัฑ์แ์ละบริกิารจากเรา 

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

ลดการก่อ่มลพิษิของคุุณให้น้้อ้ยที่่�สุุด คุณุมีกีารพิจิารณาแนวทางต่า่ง ๆ 
ของเราเพื่่�อลดการใช้พ้ลังังานในโรงงานให้ไ้ด้ ้40% นี่่�ไม่ถ่ืือเป็็นความ	
รัับผิดิชอบของคุณุแต่คุ่ณุก็แ็จ้ง้เรื่่�องนี้้�กับัเจ้า้นาย เป็็นแนวคิดิที่่�ดีหีรืือไม่ ่	
แน่่นอน! เราพยายามดูแูลโลกใบนี้้�ที่่�เราอยู่่�อาศัยัอยู่่�เสมอ หากคุณุพบแนว	
ทางใด ๆ ในการอนุุรัักษ์์ทรัพยากรธรรมชาติหิรืือลดของเสียีหรืือการปล่อ่ย
มลพิษิ ให้แ้จ้ง้ข้อ้มูลูดังักล่า่ว

เราพร้อ้มตอบสนองมาตรฐานด้า้น 
สิ่่�งแวดล้อ้มหรืือทำำ�ให้เ้หนืือกว่า่

สำำ�หรับัผลิติภัณัฑ์ท์ั้้ �งหมด 

ในเครืือข่า่ยการจัดัหาของเรา

ข้อ้ควรระวังั

พิจิารณารายละเอีียดเล็็ก ๆ น้อ้ย ๆ การเปลี่่�ยนแปลงล่า่สุดุที่่�สายการผลิติ
ทำำ�ให้คุ้ณุภาพของสินิค้า้ดีขีึ้้ �นแต่ก่็็วัสัดุเุหลืือทิ้้�งเพิ่่�มขึ้้�นถึึง 200% เรื่่�องนี้้�เป็็น
ปััญหาหรืือไม่ ่ในระยะยาวแน่่นอน แจ้ง้ข้อ้มูลูกับัผู้้�ที่่ �เกี่่�ยวข้อ้งในโรงงานเพื่่�อ
ให้ส้ามารถพิจิารณาสาเหตุทุี่่�ทำำ�ให้ม้ีปีริมิาณของเสียีเพิ่่�มขึ้้�น และหาทางเพื่่�อ
ลดของเสียีหรืือรีไีซเคิลิวัสัดุเุหลืือใช้ท้ี่่�มีี
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วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

เพิกิเฉยต่อ่อันัตรายต่า่ง ๆ ที่่�อาจเกิดิขึ้้�น คุณุพบว่า่คอนเทนเนอร์ต์ู้้� หนึ่่�งของ	
เรามีสีารเหลวอันัตรายรั่่�วไหล แทนที่่�จะพูดูอะไรออกไป คุณุตัดัสินิใจที่่�เลืือก	
ใช้ค้อนเทนเนอร์อ์ื่่�นแทน เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่ไม่ถู่กูต้อ้ง คุณุควรแจ้ง้
ข้อ้มูลูดังักล่า่ว การทำำ�เช่น่นี้้�อาจช่ว่ยป้องกันัการรั่่�วไหลและอันัตรายด้า้น	
สิ่่�งแวดล้อ้มที่่�อาจเกิดิขึ้้�น 

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

คำำ�แนะนำำ�ในการอนุุรักัษ์ท์รัพัยากรธรรมชาติ:ิ
•	 อนุุรัักษ์์ทรัพยากรน้ำำ��

•	 ลดปริมิาณของเสียี

•	 อนุุรัักษ์์พลังังาน

•	 ลดการใช้บ้รรจุภุัณัฑ์์

•	 จััดหาวัตัถุดุิบิด้ว้ยความรัับผิดิชอบ

The Garage
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การตอบแทนชุุมชน 
ปลายทาง
สร้า้งผลกระทบที่่�ดีตี่อ่ชุมุชนรอบ ๆ ตัวัเรา

การก้า้วไปสู่่�เป้้าหมายนี้้� 
เราทุกุคนมีขีีดีความสามารถในการสร้า้งความแตกต่า่ง นี่่�คืือสิ่่�งที่่�เราอยากให้คุ้ณุ
ระลึึกไว้เ้สมอ และพร้อ้มตอบแทนชุมุชนในรูปูแบบที่่�มีคีวามหมายสำำ�หรัับคุณุ 

ยิ่่�งเราทุ่่�มเทเวลา ความสามารถและทรัพยากรร่ว่มกันัในบริษัิัทของเราได้ด้ีี
เท่า่ไร เรายิ่่�งพร้อ้มก้า้วไปได้ไ้กลเท่า่นั้้�น กิจิกรรมระดมทุนุและกิจิกรรมอาสา	
ต่า่ง ๆ คืือโอกาสที่่�เราสามารถเปลี่่�ยนแปลงชุมุชนที่่�เราอยู่่�อาศัยัและพร้อ้มทำำ�
สิ่่�งที่่�ดียีิ่่ �งกว่า่ไปร่ว่มกันั

ตัวัแบบจริยิธรรมในการทำำ�งาน

เป็็นตัวัขับัเคลื่่�อน คุณุต้อ้งการระดมทุนุในองค์ก์รเพื่่�อชุมุชนในท้อ้งถิ่่�นที่่�
สนับสนุนแผนงานที่่�ส่ง่เสริมิความหลากหลาย คุณุจึึงตรวจสอบกับัผู้้�บั งัคับั
บัญัชาเพื่่�อจััดกิจิกรรมระดมทุนุและงานอาสาขึ้้�น เลืือกได้ถู้กูต้อ้งหรืือไม่ ่
แน่่นอน เราส่ง่เสริมิการเปิิดโอกาสและความหลากหลาย และนี่่�คืือวิธิีหีนึ่่�ง
ที่่�เราสามารถทำำ�ให้ส้ิ่ ่�งนี้้�เกิดิขึ้้�นได้ ้หากคุณุทำำ�กิจิกรรมอาสานอกเวลางาน 
กิจิกรรมดังักล่า่วจะต้อ้งไม่ก่ระทบกับังานของคุณุหรืือทำำ�ให้เ้กิดิความขัดัแย้ง้
ใด ๆ การพูดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชาของคุณุก่อ่นอาจเป็็นวิธิีทีี่่�ดีทีี่่�สุดุ 
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ข้อ้ควรระวังั

ถามก่อ่น ลูกูค้า้แจ้ง้ขอเงินิบริจิาคเพื่่�อการกุศุลจากคุณุสำำ�หรัับแผนงานที่่�
พวกเขาสนับสนุน คุณุต้อ้งการสนับสนุนชุมุชนและปรับปรุงุความสัมัพัันธ์ก์ับั
ลูกูค้า้รายนี้้� ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่อาจจะ พูดูคุยุกับัผู้้�บั งัคับับัญัชาหรืือฝ่่ายบุคุคล
เพื่่�อให้แ้น่่ใจ แม้ว้่า่เราจะต้อ้งการสนับสนุนชุมุชนของเรา แต่ก่ิจิกรรมการ
กุศุลจะต้อ้งมีกีารพิจิารณาอย่า่งรอบคอบเพื่่�อให้เ้ป็็นไปอย่า่งเหมาะสมและ
สอดคล้อ้งกับัปณิธิานด้า้นความซื่่�อตรงในการดำำ�เนินิงานของเรา คุณุอาจ
คิดิว่า่ไม่น่่่าเชื่่�อ แต่ห่ลายครั้้�งกิจิกรรมการกุศุลจะถูกูใช้เ้พื่่�อจ่า่ยผลประโยชน์์
ตอบแทนหรืือสินิบน

วิธิีีที่ ่�ไม่ถูู่กต้อ้ง

การไม่แ่ยกแยะระหว่า่งธุรุกิจิกับัเรื่่�องส่ว่นตัวั คุณุมีสี่ว่นร่ว่มในกิจิกรรมการ
กุศุลส่ว่นตัวัและต้อ้งการใช้ห้ัวัจดหมายของ Tenneco เพื่่�อชักัชวนซัพัพลาย
เออร์ข์องเราในการร่ว่มบริจิาคเพื่่�อการกุศุล ทำำ�ได้ห้รืือไม่ ่ไม่ไ่ด้ ้ก่อ่นใช้	้
หัวัจดหมายของ Tenneco คุณุจะต้อ้งขออนุุญาตก่อ่น พูดูคุยุแนวทาง	
ดังักล่า่วกับัฝ่่ายการสื่่�อสารและพิจิารณาแนวทางที่่� Tenneco มีใีนการ	
ร่ว่มกับัคุณุชักัชวนซัพัพลายเออร์ใ์นการเข้า้ร่ว่มกิจิกรรมการกุศุลเพื่่�อ	
หลีกีเลี่่�ยงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นที่่�อาจเกิดิขึ้้�น หรืือแม้แ้ต่ก่รณีีที่่�อาจทำำ�ให้	้
เข้า้ใจว่า่เป็็นผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น ความสัมัพัันธ์ข์องเรากับัซัพัพลายเออร์	์
ควรเป็็นความสัมัพัันธ์ใ์นเชิงิธุรุกิจิเท่า่นั้้�น

ชี้้�นำำ� �(คำำ�แนะนำำ�ในการรักัษาคุุณสมบัตัิขิอง
คุุณเพื่่�อรับัอนุุญาตในการปฏิบิัตัิงิาน) 

คำำ�แนะนำำ�ในการตอบแทนกลับั: 
เรามีคีวามภาคภูมูิใิจในความตั้้�งใจที่่�จะทำำ�กิจิกรรมการกุศุลของ	
ทีมีงานของเราและปณิธิานต่า่ง ๆ ที่่�เรามีขีึ้้ �นร่ว่มกันัเป็็นทีมี

•	 กรุณุาติดิต่อ่ฝ่่ายการสื่่�อสารหรืือฝ่่ายบุคุคลเพื่่�อพิจิารณา
โอกาสต่า่ง ๆ ที่่�บริษัิัทจะให้ก้ารสนับสนุนกิจิกรรมเพื่่�อการ
กุศุลได้ ้

The Garage
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การขออนุุญาต 
คุณุมีขี้อ้มูลูที่่�จำำ�เป็็นในการรับัอนุุญาตให้ท้ำำ�งานที่่� Tenneco เป็็นที่่�เรียีบร้อ้ย
แล้ว้ ขอขอบคุณุที่่�สละเวลาอ่า่นหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเรา และที่่�ให้ก้าร
สนับสนุนและเป็็นส่ว่นหนึ่่�งของความสำำ�เร็็จของเรามาอย่า่งต่อ่เนื่่�อง ขอขอบคุณุ
ที่่�แจ้ง้ข้อ้มูลูเมื่่�อคุณุมีขี้อ้เสนอแนะ ข้อ้สงสัยัหรืือข้อ้กังัวลใด ๆ

การศึึกษาหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงานของเราคืือสิ่่�งสำำ�คัญัที่่�จะทำำ�ให้เ้ราก้า้วไป
ข้า้งหน้า้เพื่่�อ Tenneco ได้อ้ย่า่งมีปีระสิทิธิภิาพ สิ่่�งนี้้�คืือเชื้้�อเพลิงิที่่�ขับัเคลื่่�อน
เป้้าหมายและค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับองค์ก์รของเรา และเป็็นแนวทางของเราไป
สู่่�ปลายทางสูงูสุดุที่่�เราตั้้�งเป้้าไว้ค้ืือ: การดำำ�เนินิธุรุกิจิด้ว้ยความซื่่�อตรง

หากคุณุมีคีวามพร้อ้ม หมายถึึงคุณุได้อ้่า่น ทำำ�ความเข้า้ใจและมีกีารปฏิบิัตัิ ิ
ตามหลักัเกณฑ์ก์ารดำำ�เนินิงาน ให้ล้งชื่่�อด้า้นล่า่ง:

ลายมืือชื่่�อ:_ ____________________________________________ 		

วันัที่่�:__________________________________________________

ตอนนี้้�คุณุได้ร้ับัอนุุญาตให้ป้ฏิบิัตัิงิานที่่� Tennecoแล้ว้ กรุณุาส่ง่หนัังสืือ
ฉบับัลงนามนี้้�ให้ก้ับัฝ่่ายบุคุคลของคุณุ

หากพบเห็็นหรืือสงสัยั
ว่า่มีีการละเมิดิ: 

•	ค่า่นิยิม		หลักัสำำ�หรัับ 
องค์ก์รหรืือหลักั
เกณฑ์ก์าร	ดำำ�เนินิงาน
ของเรา

•	นโยบายและ
กระบวนการทำำ�งาน
ของเรา 

•	กฎหมายหรืือ	
ข้อ้บังัคับัใด ๆ

การขออนุญาตปฏิบััติงิานที่่�

จำำ�ไว้ว่า่จง  
“เลืือกทำำ�ในสิ่่ �งที่่ �ถููกต้อ้ง

ด้ว้ยวิธีีที่่ �เหมาะสม”
หากคุณุทราบปัญหาด้า้นจริยิธรรมหรืือการกระทำำ�ผิดิใด ๆ 	

คุณุมีหีน้า้ที่่�ในฐานะทีมีงานของ Tenneco 	
ในการแจ้ง้เหตุดังักล่า่ว แจ้ง้ข้อ้มูลู!

พิมิพ์ก์าร์ด์และตัดัให้ไ้ด้ข้นาด 
จากนั้้�นพับตามรอยปรุุ

สารบัญั สายด่่วน

การขออนุุญาตปฏิบิััติงิานที่่�

เขียีนหมายเลขสายด่ว่นในพื้้�นที่่�ของคุณุไว้ด้้า้นบน

คุุณสามารถติดิต่อ่ 	
Tenneco Hotline  
ผ่า่นหมายเลขโทรฟรีไีด้ทุ้กุวันัตลอด 24 ชั่่�วโมง 

หรืือไปที่่� https://secure.ethicspoint.com/
domain/media/en/gui/29312/index.html

จะมีกีารให้บ้ริกิารสายที่่�ได้รั้ับทั้้�งหมดในทางลับั 	
ภายใต้เ้งื่่�อนไขทางกฎหมายในพื้้�นที่่�

https://secure.ethicspoint.com/domain/media/en/gui/29312/index.html
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