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ถึงเพื่อนพนักงานทุกทาน

ชื่อเสียงและความสำาเร็จอันตอเนื่องของแมริออทในฐานะผูนำาระดับโลกดานบริการตอนรับเป็นพื้นฐานของความมุงมั่นของเราในการยึดมั่นในความถูกตองในการดำาเนินธุรกิจ
และการใหบริการ รวมถึงการใชมาตรฐานสูงสุดตลอดเวลาในทุกๆ สิ่งที่เรากระทำา

ตั้งแตแรกเริ่มดำาเนินกิจการ เรามีความมุงมั่นหลักในเรื่องความมุมานะ การดำาเนินธุรกิจที่ยุติธรรม และการใหความเคารพตอผูอื่น สิ่งเหลานี้ไดเป็นกรอบในการตัดสินใจ 
ในเรื่องตางๆ ที่เกิดขึ้นในแตละวัน และไดเป็นแนวทางแหงความสัมพันธของเรากับผูมีสวนไดเสียทั้งหลาย ไมวาจะเป็นพนักงาน เจาของ พันธมิตรธุรกิจ ผูรับแฟรนไชส  
ลูกคา จนกระทั่งชุมชนตางๆ ที่เราดำาเนินการอยู

ความมุงมั่นของเราในฐานะองคกรที่มีความรับผิดชอบตอสังคมมิไดแปรเปลี่ยนไปเลยตั้งแต พ.ศ. 2470 (ค.ศ. 1927) เป็นตนมา การตัดสินใดๆ ที่มิไดสะทอนถึงคานิยม 
พื้นฐานในดานการยึดมั่นในความถูกตอง ความซื่อสัตย และความเป็นธรรม ยอมทำาใหความสามารถในการแขงขันของเราตองเสื่อมถอย นำาไปสูความสูญเสียทางการเงิน  
และเป็นผลรายตอพนักงานของเรา 

เนื่องดวยธุรกิจของเราตั้งมั่นในความถูกตองและวิจารณญาณที่ดี คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจและนโยบายตางๆ ของบริษัทที่เกี่ยวของจึงไดรับการพัฒนาเพื่อให 
สมาชิกทุกทานในชุมชนแมริออทมีแนวทางในการดำาเนินงาน ไมเพียงแตในดานกฎหมาย แตรวมถึงสิ่งที่ถูกตองดวย

แนวทางนี้จึงเป็นการสนับสนุนตอคำามั่นของเราวาจะไมยอหยอนตอมาตรฐานทางธุรกิจและตอการเป็นสถานที่ทำางานที่มีความยุติธรรมและมีจริยธรรม

พวกเราทุกคนซึ่งปฏิบัติหนาที่ในนามของแมริออทจึงเป็นผูมีความรับผิดชอบในการธำารงรักษาไวซึ่ง ... ธรรมเนียมปฏิบัติในเรื่องความสุจริตของเรา 

ขอแสดงความนับถือ 

เจ.ดับเบิลยู. แมริออท จูเนียร
ประธานและผูบริหารสูงสุดของคณะกรรมการบริษัท แมริออท อินเตอรเนชันเนล จำากัด



พึงปฏิบัติตามธรรมเนียมปฏิบัติของแมริออท 

พึงรักษาตนใหเป็นคนเท่ียงตรง ซ่ือสัตย และยุติธรรม

พึงหลีกเล่ียงแมภาพลักษณของการกระทำาท่ีไมถูกตอง

พึงปฏิบัติตามกฎหมาย

พึงเขาใจถึงผลกระทบจากการกระทำาของทาน

พึงปฏิบัติตนใหมีความนาเช่ือถือ

พึงปฏิบัติตอผูอ่ืนอยางใหเกียรติและดวยความเคารพ

พึงกระทำาแตความดีตอชุมชน
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ในทุกๆ วัน เราตอนรับแขก ทำาธุรกิจ คัดสรรทางเลือก และตัดสินใจในนามของ 
แมริออท อินเตอรเนชั่นแนล (“แมริออท”) และแบรนดทั้งหลายของแมริออท 

ในทุกๆ วัน เราเผชิญกับสถานการณตางๆ อันเป็นบททดสอบตอคานิยม  
ความเชื่อ และการตัดสินใจของเรา

ชื่อเสียงของแมริออทสรางขึ้นจากการกระทำาของพวกเราทุกคน ซึ่งกระทำา 
ในนามของแมริออท 

ฉะนั้น จึงจำาเป็นอยางยิ่งที่พวกเราทุกคนจะตองเขาใจความรับผิดชอบ 
ทั้งดานกฎหมายและจริยธรรม เพื่อที่เราจะสามารถตัดสินใจไดอยางถูกตอง 
ในทุกๆ วัน

ความคาดหวังและความรับผิดชอบ

เราคาดหวังอะไรจากทาน?

ในฐานะพนักงาน เจาหนาที่บริหาร กรรมการ หรือบุคคลอื่นๆ ที่กระทำาการในนามของแมริออท  
(เรียกรวมกันวา “พนักงาน”) เราคาดหวังวาทานจะตองมีความคุนเคยและทำางานในกรอบ 
แหงจรรยาบรรณธุรกิจดังที่แสดงรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้

เราคาดหวังใหทานปฏิบัติตามกฎหมายตลอดเวลา ในขณะที่แมริออทมิไดคาดหวังใหทุกทาน 
เป็นผูรูในเรื่องทุกเรื่องของกฎหมาย ทุกคนก็ควรมีความรับผิดชอบที่จะตองทราบถึงกฎหมายตางๆ  
ที่เกี่ยวของกับหนาที่ความรับผิดชอบของตนเป็นอยางดี

ในบางครั้ง เราอาจขอใหทานรับรองวาทานไดอานและเขาใจคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ 
และปฏิบัติตามนโยบายของแมริออทในประเด็นกฎหมายและจรรยาบรรณธุรกิจ 

ใครตองรับผิดชอบบาง?

พนักงานของแมริออททุกคนมีความรับผิดชอบในการธำารงรักษาซึ่งกฎหมาย มาตรฐานทางจริยธรรม  
และมาตรฐานของสังคม ตามที่แสดงรายละเอียดในคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้ใหใชบังคับตอการดำาเนินธุรกิจและโรงแรมที่มีแบรนดของบริษัท  
(รวมถึงเดอะริทซ-คารลตัน) หนวยธุรกิจทุกแหงของแมริออท สำานักงานของแมริออท แผนกตางๆ  
และบริษัทในเครือที่แมริออทเป็นผูถือหุนรายใหญ

ผูจัดการทั้งหลายซึ่งรับผิดชอบในการดูแลพนักงานคนอื่นๆ มีหนาที่ความรับผิดชอบโดยเฉพาะ  
ทั้งนี้เพื่อใหมั่นใจวาพนักงานที่อยูในบังคับบัญชาเขาใจถึงความคาดหวังตางๆ ตามที่กลาวไวใน 
คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้

กฎนี้ใชบังคับเมื่อใด?

กฎนี้ใชบังคับในเมื่อผลประโยชนของแมริออทไดรับผลกระทบโดยตรง ซึ่งรวมถึงการกระทำา 
ทั้งหลายที่ไดกระทำาทั้งในและนอกสถานที่ทำางานของแมริออท และไมวาจะอยูในหนาที่หรือไม  
ทั้งนี้ใหขึ้นอยูกับสถานการณ ทานจึงตองใชความรอบคอบ และมีวิจารณญาณที่ดีในการกระทำา 
และการตัดสินใจของทาน

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ
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เราคาดหวังวาพนักงานและเจาหนาที่ในระดับฝายจัดการ และกรรมการ จะกำาหนด 
แนวทางที่ถูกตองและเป็นผูนำาโดยกระทำาเป็นตัวอยาง การมีทัศนะที่ดีในการ 
ปฏิบัติตามคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ และนโยบายอื่นๆ โดยสวนใหญแลว 
ตองอาศัยภาวะผูนำาของฝายจัดการ

พึงเรียนรูและอางอิงถึงคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ และนโยบายอื่นๆ ของแมริออทเป็นประจำา 
ในปฏิสัมพันธตางๆ กับพนักงาน พึงสนับสนุนผูอื่นในการใชนโยบายดังกลาวนี้เพื่อใหพวกเขาเติมเต็ม 
ความรับผิดชอบของตน

สรางสภาพแวดลอมที่ถูกตอง

•  พึงสื่อสารในสิ่งที่คาดหวังจากพนักงาน 

•   พึงปฏิบัติตนเป็นตัวอยางที่ดี เพราะผูอื่นมีแนวโนมจะตามอยางทาน 

• ไมตั้งเปาหมายที่เป็นไปไมได อันเป็นการสรางแรงกดดันทางออมตอพนักงานใหตองยอหยอน 
ตอมาตรฐานจริยธรรม 

• พึงยอมรับพนักงานที่ปฏิบัติตนยึดมั่นในความถูกตอง

• พึงรายงานหากพบวามีการฝาฝืนนโยบายหรือกฎหมาย

• พึงสนับสนุนสภาพแวดลอมการทำางานที่สงเสริมการรายงานการฝาฝืนคูมือการปฏิบัติในการดำาเนิน 
ธุรกิจและนโยบายตางๆ 

• พึงใชกระบวนการเปิดรับฟังความคิดเห็น (Open Door) เพื่อประโยชนในการสื่อสารกับพนักงาน 

• พึงรักษาความลับของผูรายงานโดยสุจริตในกรณีมีการฝาฝืน และปกปองคุมครองคนเหลานั้น 
จากการตอบโตแกแคนในการทำางาน

การใชมาตรฐานจริยธรรมของแมริออทตอผูอื่น

พึงระลึกถึงมาตรฐานจริยธรรมของแมริออทเมื่อดำาเนินธุรกิจกับเจาของหรือวาจางผูรับเหมา ผูขาย
และผูจัดหาสินคาและบริการและตัวแทนตางๆ ขอใหดำาเนินการจนมั่นใจวาบุคคลเหลานั้นไดปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานของแมริออท

การติดตอหรือวาจางบุคคลใดใหกระทำาการผิดกฎหมายหรือผิดตอจริยธรรมยอมเป็นการไมถูกตอง 
เหมือนกับทานไดกระทำาดวยตนเองนั่นเอง

ความรับผิดชอบในการเป็นผูนำาของแมริออท

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ

การยกเวน
คณะกรรมการบริษัทของแมริออทไดอนุมัติและขอใหปฏิบัติ
ตามคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้ การยกเวนการบัง
คับใชขอกำาหนดใดๆ ก็ตามสำาหรับเจาหนาที่บริหารหรือ
กรรมการ ตองไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการบริษัทหรือคณะ
กรรมการที่ไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการบริษัทกอน

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ และนโยบาย
ตางๆ ของบริษัทที่อางถึงในที่นี้ ไมควรจะไดรับ
การตีความวาเป็นการหามพนักงานจากการเจรจา
เรื่องเงื่อนไขและขอกำาหนดการจางงานของตน
ตามกฎหมายที่มีผลบังคับใช
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจนี้มีขอมูลอันจำาเป็นเพื่อใหทานสามารถบงชี้ 
ประเด็นปัญหาในการปฏิบัติที่อาจเกิดขึ้น ขอคำาแนะนำา รายงาน หรือเสนอ 
ประเด็นปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในแมริออท

จะขอคำาแนะนำาเมื่อใด

หากทานไมแนใจวาควรทำาอยางไรในสถานการณอยางใดอยางหนึ่งแลว ขอใหหยุดและถามตัวเอง 
กอนวา

• การกระทำาดังกลาวเป็นการกระทำาที่ถูกตองตามกฎหมายหรือไม?

• การกระทำาดังกลาวสอดคลองกับคานิยมทางธุรกิจของแมริออทหรือไม หรือเป็นสถานการณ 
ที่ทำาใหแมริออทและลูกคาไดรับประโยชนดวยกันหรือไม?

• ทานจะรูสึกอยางไรกับการตัดสินใจของทาน หากวาเพื่อนและชุมชนของทานไดทราบการตัดสินใจ 
ของทานจากสื่อ?

• ทานจะทำาอยางไรหากทานเป็นเจาของแมริออท และทานมีหนาที่ตองรับผิดชอบตอชื่อเสียง 
ของเรา?

หากทานยังไมแนใจวาการกระทำาอยางใดเป็นการฝาฝืนหรือไม ทานอาจปรึกษาหารือในปัญหา 
และขอกังวล ของทานกับหนวยงานที่เหมาะสมตามที่แสดงไวในหนา 5 จะขอความชวยเหลือ 
ไดจากที่ใด

โปรดสังเกตวาในบางสถานการณ ถึงแมวาการดำาเนินการจะเหมาะสมแลว ก็อาจตองขออนุมัติ 
เป็นลายลักษณอักษร

การรักษาความลับและการไมตอบโตแกแคน

แมริออทเคารพในความเป็นสวนตัวของพนักงานซึ่งรายงานการกระทำาที่อาจฝาฝืนตอคูมือการปฏิบัติ 
ในการดำาเนินธุรกิจ และมีนโยบายการไมตอบโตแกแคนตอพนักงานซึ่งไดเสนอประเด็นขอกังวล 
ดวยความซื่อสัตยและมีเจตนาสุจริต

การรายงานอันเป็นความลับและการไมตอบโตแกแคน

เมื่อมีการรายงานการสงสัยวาจะมีการฝาฝืน ทานไมจำาตองเปิดเผยชื่อของทานก็ได อยางไรก็ตาม  
การที่ทานเปิดเผยชื่อของทานจะเป็นประโยชนตอการสอบสวนในขอสงสัยดังกลาว ในทาง 
ตรงกันขาม พนักงานซึ่งเสนอประเด็นขอกังวลจะไดรับการปกปองเป็นความลับตามสมควร 
ในระหวางการสอบสวนและการหาหนทางแกไขขอกังวลนั้นๆ 

ไมมีการตอบโตแกแคน หมายความวาพนักงานซ่ึงรายงานขอกังวลโดยสุจริตจะไมตองตกอยูภายใต 
การดำาเนินการดานการจางงานอันเป็นผลรายแตอยางใดทั้งสิ้น ซึ่งรวมถึงการออกจากงาน การลด 
ตำาแหนง การพักงาน หรือการเสียประโยชนอยางใดๆ อนเนื่องมาจากการรายงานนั้นๆ

หากทานเชื่อวามีผูทำาการตอบโตแกแคนตอทานในฐานที่ทานรายงานขอกังวลหรือการที่ทานเขารวม 
ในการสอบสวนแลว ขอใหทานรายงานเรื่องดังกลาวผาน Business Integrity Line (สายดวนการ 
รายงานเรื่องที่เกี่ยวกับการยึดมั่นในความถูกตองของธุรกิจ) หรือหนวยงานอื่นตามที่แสดงไวใน 
หนา 5 จะขอความชวยเหลือไดจากที่ใด

การดำาเนินการเมื่อมีการฝาฝืนจรรยาบรรณธุรกิจ

การฝาฝืนคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจจะตองไดรับการแกไขโดยพลัน อยางตอเนื่อง และ 
ดวยความมีประสิทธิผล การลงโทษอาจรวมถึงการฟองเป็นคดีอาญา การที่ตองออกจากงานโดย 
ไมสมัครใจ หรือมาตรการทางวินัยอื่นๆ ตามความเหมาะสม หรือมาตรการประเมินผลงานโดย 
ฝายจัดการ ทั้งนี้ ผูรายงานจะไดรับแจงสถานการณความคืบหนาในเรื่องการฝาฝืนนั้น หากเห็นวา 
เหมาะสม แตตองไมเป็นรายงานที่ไมเปิดเผยชื่อ

พนักงานซึ่งปิดบังการประพฤติมิชอบ ทำาบันทึกปลอม ตั้งใจทำารายงานเท็จ หรือไมปฏิบัติตาม 
นโยบายของแมริออท อาจตองไดรับโทษทางวินัยจนกระทั่งถึงการเลิกจาง

ผูจัดการอาจไดรับโทษทางวินัย หากไมสามารถกำากับดูแลพนักงานซึ่งอยูในความรับผิดชอบ 
ของตนไดอยางพอเพียง

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ
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การยึดมั่นในความถูกตองของแมริออทตองลดนอยลงไปเมื่อมีการฝาฝืน 
มาตรฐานจริยธรรมทางธุรกิจ ทานจึงตองปฏิบัติตามธรรมเนียมปฏิบัติในเรื่อง
ความสุจริตของเราอยางตอเนื่องโดยขอใหสอบถามและรายงานหากมีการ 
ฝาฝืนคูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจและนโยบายตางๆ 

เมื่อทานสงสัยหรือรูวามีการกระทำาหรือการไมกระทำาการอยางใดอันเป็นหรืออาจเป็นการฝาฝืน 
มาตรฐานของแมริออทแลว ขอใหพิจารณาการดำาเนินการตางๆ ดังตอไปนี้

หารือขอกังวลกับผูจัดการของทาน โดยใชกระบวนการเปิดรับฟังความคิดเห็น (Open Door)

ขอใหอานนโยบายบริษัทที่เกี่ยวของ ซึ่งปรากฏอยูบนอินทราเน็ตของแมริออท (Marriott 
Global Source หรือ MGS) ที่ประกาศเป็นนโยบายของแมริออท อินเตอรเนชั่นแนล (Marriott 
International Policies, MIPs) 

ติดตอ Business Integrity Line

ในสหรัฐอเมริกา อาณาเขตสหรัฐอเมริกา และแคนาดา:

• โทรศัพท: กลุมโรงแรมของแมริออท: โทร (888) 888-9188

• โทรศัพท: กลุมโรงแรมของริทซ-คารลตัน: โทร (877) 777-RITZ หรือ (877) 777-7489

• นอกสหรัฐอเมริกา นอกอาณาเขตของสหรัฐอเมริกา และนอกแคนาดา ขอใหโทรไปยังหมายเลข 
ที่แจงไวที่โปสเตอร หรือสิ่งพิมพตางๆ ในสถานที่ทำางานของทาน

• ไปที่: https://tnwgrc.com/marriott/

จะขอความชวยเหลือไดจากที่ใด

ติดตอหนวยงานตรวจสอบภายใน

• ทางโทรศัพท: ติดตอหัวหนาหนวยงานตรวจสอบภายในหรือผูจัดการฝาย Business Ethics 

• ทางอีเมล: Business.Ethics@Marriott.com

• ทางโทรสาร: +1 (301) 380-3186

• ใช “Online Form” ตามที่แสดงไวในหนา “Contact Us” ที่เว็บไซต Business Ethics ใน MGS  
เพื่อรายงานขอกังวลของทานเกี่ยวกับเรื่องจริยธรรมหรือกฎหมายโดยผานเว็บไซตอันเป็นความลับ 
ของแมริออท

• ทางไปรษณีย:  Marriott International, Inc. 
Attention: Internal Audit  
10400 Fernwood Road  
Department 52/924.09  
Bethesda, MD 20817

ติดตอแผนกกฎหมายของแมริออท

• ทางไปรษณีย:   Marriott International, Inc. 
Attention: General Counsel 
10400 Fernwood Road 
Department 52/923.30 
Bethesda, MD 20817

ทานสามารถคนหาเอกสารและขอมูลตางๆ เกี่ยวกับจริยธรรมเพิ่มเติมไดที่เว็บไซต Business Ethics  
ใน MGS

โปรดทราบวา Business Integrity Line เปิดทำาการตลอด 24 ชั่วโมง ไมมีวันหยุด และพึงระลึก 
เสมอวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4 

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ

https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Finance+and+Accounting/Audits+and+Governance/Business+Ethics/Contact+Us.htm
mailto:Privacy%40Marriott.com?subject=
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พึงปฏิบัติตนใหเป็น 
คนเท่ียงตรง ซ่ือสัตย

และยุติธรรม
พึงหลีกเล่ียง

แมภาพลักษณ
ท่ีไมถูกตอง

6
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พึงกระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตองเสมอ 
หลักการนี้ใชบังคับตอการเก็บรักษารายการทางบัญชี โดยเฉพาะ 
อยางยิ่งบันทึกทางการเงิน และการปฏิสัมพันธตางๆ กับลูกคา  
คูแขง ผูขายสินคาและบริการ และบุคคลอื่นๆ 

นอกจากนี้ พึงปฏิบัติตามกฎหมายที่ใชบังคับตอความสัมพันธ 
และกิจกรรมดังตอไปนี้

กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

รายการทางบัญชี บันทึก และรายงานที่ถูกตองเที่ยงตรง ........... 8

ปฏิบัติตอลูกคาดวยความเป็นธรรม ......................................10

กฎหมายวาดวยการแขงขันและการตอตานการผูกขาด .............11

ปฏิบัติตอคูแขงดวยความเป็นธรรม ......................................13 

การใหสินบนทางการคาและการใหของขวัญที่ไมเหมาะสม .......14
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พึงปฏิบัติตนเป็นคนซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตองในการติดตอสื่อสาร 
ทุกคราว ในบันทึกทั้งหลายที่ไดทำาขึ้น และในขอมูลทุกประการที่ปอนบันทึกไว  
ทั้งนี้ จากขอมูลทางการเงิน ประวัติสวนบุคคล ตลอดจนถึงรายงานคุณภาพ 
และความปลอดภัย รายการทางบัญชี บันทึก และรายงานของเราทุกประการ 
จะตองมีขอมูลที่มีความเที่ยงตรงเหมือนกับที่เราไดรับมา

ใครตองรับผิดชอบบาง? 

พวกเราทุกคนไมวาอยางไรก็ตามตางก็มีสวนในการรักษาความเที่ยงตรงของขอมูลที่แมริออท 
เก็บรักษาหรือที่เราตองสงใหกับผูกำากับดูแล

ทานจึงไมควรปลอมแปลงหรือบิดเบือนขอมูลหรือเอกสารใดๆ ที่เกี่ยวของกับงานของทาน 
ในการทำางานใหกับแมริออท หนาที่ในการรักษาความเที่ยงตรงของบันทึกตางๆ รวมถึง

• รายงานคาใชจาย 

• การเรียกรองผลประโยชนตางๆ 

• ใบแจงหนี้

• รายการในสมุดบันทึกและบันทึกทางการเงินตางๆ

• เอกสารที่เกี่ยวของกับธุรกิจอื่นๆ จำานวนมาก

พนักงานในฝายจัดการตองรับผิดชอบใหพนักงานในบังคับบัญชาของตนเขาใจและปฏิบัติตาม 
หลักการดังกลาวนี้

บันทึกทางการเงินที่เที่ยงตรงมีความสำาคัญเป็นอยางยิ่ง 

ขอมูลทางการเงินที่ไมเที่ยงตรงถูกตองยอมสงผลกระทบตอความเชื่อมั่นของลูกคา นักลงทุน  
รวมถึงเจาของ และสงผลกระทบตอชื่อเสียงของเราดวย

นอกจากนี้ บันทึกทางการเงินที่ไมเที่ยงตรงถูกตองอาจสงผลใหแมริออทไมสามารถปฏิบัติตาม 
ขอกำาหนดทางกฎหมาย กฎระเบียบ หรือหนาที่ในการดูแลรักษา และอาจทำาใหเกิดความสงสัย 
ในประเด็นการยึดมั่นในความถูกตองและความซื่อสัตยของแมริออทได

รายการทางบัญชี บันทึก และรายงานที่ถูกตองเที่ยงตรง

ขอกำาหนดที่ตองดำาเนินการ

• ใหระบุดวยความเที่ยงตรงซึ่งวัตถุประสงคของธุรกรรม ผูจัดหาหรือผูรับเงิน บัญชีเงินเขาเงินออก 
ของเงินโอน รวมถึงบริษัทหรือหนวยงานที่รับผิดชอบตอธุรกรรมนั้นๆ

• ใหตอบคำาถามอันสมควรจากผูสอบบัญชีดวยความเป็นจริง

• ใหดำาเนินการใหมั่นใจวาขอมูลและรายงานทั้งหลายที่สงตอเจาหนาที่รัฐหรือองคกรที่กำากับดูแล 
ตนเอง (เชน หนวยงานควบคุมกำากับภาคธุรกิจการเงิน (Financial Industry Regulatory  
Authority)) ผูถือหุน นักวิเคราะหหลักทรัพย และสาธารณะทั่วไป มีความเที่ยงตรง ตรงตอเวลา  
และมีเอกสารสนับสนุนที่จำาเป็น

• ใหดำาเนินการใหมั่นใจวาคาใชจายการเดินทางและการเลี้ยงรับรองมีใบรับเงินและวัตถุประสงค 
ทางธุรกิจที่ถูกตอง คาใชจายทั้งหลายจะตองสมเหตุผลและอยูในแนวทางตามที่กำาหนดโดย 
MIP-44 (“Travel & Business Expense Reimbursement”)

• อยาชะลอหรือเรงการรับรูรายไดหรือคาใชจาย หรือรายงานสินทรัพยหรือหนี้สินเกินหรือนอยกวา 
ที่เป็นจริง

• อยาบิดเบือนลักษณะที่แทจริงของธุรกรรมใดๆ ไมวาจะดวยเหตุผลใด และไมวาจะเกิดผล 
ที่ไมสำาคัญก็ตาม 

• อยาละทิ้ง ทำาลาย หรือเปลี่ยนแปลงโดยไมสมควรซึ่งบันทึกอันตองสงวนรักษาไวตามกฎหมาย  
ตามนโยบาย หรือตาม “คำาสั่งใหรักษาไว” โดยเฉพาะเจาะจง

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

ขอคำาแนะนำา
เมื่อเห็นวามีการบันทึกที่ดูไมถูกตอง ขอใหแจงประเด็นดังกลาวตอผูจัดการผูมีอำานาจในการ 
ตรวจสอบตอไป

พึงระลึกเสมอวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1863
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ความถูกตองเที่ยงตรงของขอมูลที่รับจากผูอื่น

พวกเราทุกคนตองใหความสนใจในความถูกตองเที่ยงตรงของขอมูลที่ผูอื่นที่เราติดตอดวยสงมาให  
ซึ่งรวมถึง 

• เจาของ

• ผูรับแฟรนไชส

• พันธมิตรในกิจการรวมคา

• ลูกคา

• ผูรับเหมา

• ผูขายสินคาและบริการ 

• พนักงานอื่นๆ 

รายการทางบัญชี บันทึก และรายงานที่ถูกตองเที่ยงตรง

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

การจัดสรรงบประมาณในโครงการดวยความเที่ยงตรง 

ผูจัดการคนหนึ่งทำางานสองโครงการอยู กลาวคือ โครงการ ก. ซึ่งอยูในงบประมาณ  
และโครงการ ข. ซึ่งเกินงบประมาณไปเล็กนอย เขาจึงรายงานวา โครงการ ข. มีคาใชจาย 
อยูในงบประมาณ โดยลงบันทึกคาใชจายจำานวนเล็กนอยที่เกิดขึ้นในโครงการ ข. เขาไป 
ในโครงการ ก. 

วิธีการนี้ยอมรับไดหรือไม? ไมไดเลย ผูจัดการจะตองไมบิดเบือนวัตถุประสงคของ 
คาใชจาย ไมวาจะเป็นเงินจำานวนเล็กนอยเพียงใดก็ตาม

ความถูกตองเที่ยงตรงของการรายงานคาใชจาย

พนักงานคนหนึ่งยื่นรายงานคาใชจายไปยังผูจัดการเพื่อขออนุมัติ มีคาใชจายเกี่ยวกับ 
อาหารอยูรายการหนึ่งซึ่งมิไดอธิบายวัตถุประสงคทางธุรกิจไว กับทั้งจำานวนเงินและ 
วันที่ในใบเสร็จรับเงินก็ไมสอดคลองกับที่แสดงไวในรายงานคาใชจาย แตผูจัดการมิได 
ตรวจสอบรายงานดวยความระมัดระวังและอนุมัติใหเบิกเงินคืนได

ใครตองรับผิดชอบบาง? ทั้งพนักงานและผูจัดการตองรับผิดชอบในความไมถูกตอง 
เที่ยงตรงของรายงาน เมื่อจะอนุมัติคาใชจาย ผูจัดการมีหนาที่ตองตรวจสอบวาคาใชจาย 
สมเหตุผล มีหลักฐานสนับสนุนตามสมควร และมีวัตถุประสงคทางธุรกิจโดยสุจริต

ตัวอยางเชน

“ พึงใสใจในเร่ืองเล็กๆ นอยๆ 
ทุกๆ วัน...”
- เจ. วิลลารด แมริออท 

ปรัชญาของผูกอตั้งของเราอยูเบื้องหลังนโยบาย 
กระบวนการ และระบบทั้งหมดของแมริออท
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ในฐานะที่เป็นบริษัทผูนำาระดับโลกดานบริการตอนรับ แมริออทจึงมุงมั่นในการ 
ใหบริการลูกคาอยางเป็นเลิศ เราปฏิบัติตอลูกคาดวยความเป็นธรรมและดวย 
ความเคารพ

ลูกคาจะตองไดรับการปฏิบัติตามที่เราใหสัญญา และดวยราคาที่เราสัญญาไว การแสดงขอเท็จจริง 
ที่ไมถูกตองเกี่ยวกับผลิตภัณฑและบริการของแมริออทยอมนำาไปสูการดำาเนินการตามกฎหมาย 
ที่กอใหเกิดคาใชจายสูงมาก การเรียกรองที่เป็นเท็จ ขอเท็จจริงที่ไมถูกตองเพียงเล็กนอย หรือแมแต 
การมีภาพลักษณวาไมซื่อสัตย ยอมนำาพาความเสียหายตอความภักดีและความพึงพอใจของลูกคา 
ของเรา

เมื่อเราติดตอกับลูกคาและสาธารณะ:

• พึงมีความจริงใจ ไมเสริมเติมแตงหรือละไว เมื่อแสดงถึงลักษณะและคุณภาพของผลิตภัณฑ 
บริการ ราคา ขอสัญญาและขอมูลอื่นๆ ของแมริออท  

• พึงหลีกเลี่ยงการทำาใหลูกคาเขาใจผิด แมวาไมตั้งใจ

• พึงกลาวอางถึงผลิตภัณฑและบริการของแมริออทเฉพาะที่ทานมั่นใจวาถูกตองหรือมีขอมูล 
เพียงพอในการสนับสนุนการกลาวอางนั้น

ปฏิบัติตอลูกคาดวยความเป็นธรรม

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

ชี้แจงเรื่องบริการตอลูกคาใหชัดเจน

คำาถาม: ทานพบกับลูกคารายหนึ่งเกี่ยวกับการใหบริการจัดเลี้ยงสำาหรับงานๆ หนึ่ง  
ในสัญญาและการหารือกับลูกคาไดแสดงถึงผลิตภัณฑและบริการตางๆ ถูกตองครบถวน 
แลว อยางไรก็ตาม ทานสงสัยวาลูกคาอาจมีความเขาใจที่ไมถูกตองเกี่ยวกับรายการ 
อาหารที่จะจัดให ดังนี้ ทานควรทำาอยางไร?

คำาตอบ: ถึงแมวาทานดำาเนินการดวยความสุจริต ทานควรชี้แจงและแกไขปัญหา 
ความสับสนกอนที่ทานจะใหบริการ เพื่อหลีกเลี่ยงโอกาสที่ลูกคาอาจไมพึงพอใจได

เพื่อนพนักงานแจกแจงรายละเอียดของบริการตอลูกคาไมถูกตอง

คำาถาม: ในระหวางที่ประชุมกับลูกคา ทานไดยินเพื่อนพนักงานแสดงรายละเอียด 
ของบริการของแมริออทไมถูกตอง ซึ่งทานเชื่อวาคงเป็นความผิดพลาด ดังนี้ ทานควร 
ตอบสนองหรือดำาเนินการอยางไร?

คำาตอบ: การตอบสนองนี้ขึ้นอยูกับสถานการณและความสัมพันธกับผูที่เกี่ยวของ  
ทานควรชี้แจงและแกไขขอผิดพลาดนั้นทันที 

• หากขอผิดพลาดนั้นเกิดขึ้นโดยมิไดตั้งใจ ขอใหแกไขในระหวางประชุมหรือพูดคุย 
กับเพื่อนพนักงานคนนั้นหลังการประชุม

• หากสงสัยวาขอผิดพลาดนั้นเกิดขึ้นดวยความตั้งใจ ขอใหปรึกษากับผูจัดการของทาน 
หรือเจาหนาที่ฝายจัดการที่เหมาะสม

ตัวอยางเชน

ขอคำาแนะนำา
ในกรณีที่สงสัย ขอใหสอบถามใหชัดเจนจากผูจัดการของทานหรือจากเจาหนาที่ฝายจัดการ 
ที่เหมาะสม
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กฎหมายวาดวยการแขงขันและกฎหมายวาดวยการตอตานการผูกขาดมีผลกระทบ 
ตอธุรกิจทั่วโลกของเราแทบจะทุกดาน อันรวมถึงกิจกรรมระหวางประเทศ ซึ่งอาจ 
อยูในบังคับของกฎหมายวาดวยการตอตานการผูกขาดของสหรัฐอเมริกา หรือ 
กฎหมายของสหภาพยุโรปหรือของประเทศอื่นๆ ซึ่งเราทำาธุรกิจอยู นโยบาย 
ของเราคือการปฏิบัติตามกฎหมายและกฎระเบียบที่ใชบังคับอยูนั้น

โทษของการฝาฝืนกฎหมายวาดวยการแขงขันหรือแมเพียงทาทีที่อาจฝาฝืน อาจเป็นโทษหนัก 
ทั้งตอแมริออทและพนักงานของแมริออท

ในฐานะที่ทานมีหนาที่และตำาแหนงอยูในแมริออท ทานมีความรับผิดชอบที่จะตองทำาความคุนเคย 
ตามสมควรกับกฎหมายวาดวยการแขงขันที่ใชบังคับอยูในสถานที่ที่เราดำาเนินธุรกิจ

แมวาเราจะไมสามารถกลาวถึงกฎหมายวาดวยการแขงขันที่มีอยูทั่วโลกซึ่งมีผลบังคับตอธุรกิจ 
ของเราไดทั้งหมดในที่นี้ เรามีตัวอยางของการฝาฝืนที่อาจจะเกิดขึ้นกับเราดังแสดงไวดานลางนี้  
และมีรายละเอียดอยูใน MIP-10 (“Antitrust Compliance”) 

กฎหมายวาดวยการแขงขันและการตอตานการผูกขาด

อยาทำาสัญญาที่มิชอบดวยกฎหมายกับคูแขง 

ขอตกลงหรือบันทึกความเขาใจอยางใดๆ กับคูแขงเพื่อจำากัดการแขงขันหรือเพื่อรวมมือกัน 
อาจเป็นการมิชอบดวยกฎหมาย แมวาคูกรณีที่เกี่ยวของยังมิไดดำาเนินการตามขอตกลงนั้น หรือ 
แมกระทั่งการกระทำานั้นๆ มิไดกอใหเกิดความเสียหายตอการแขงขันในความเป็นจริงก็ตาม

ขอตกลงบางอยางอาจเป็นการฝาฝืนกฎหมายวาดวยการแขงขันในตัวเอง โดยขึ้นอยูกับกฎหมาย 
ของแตละประเทศ ทั้งนี้ รวมถึง

• การทำาขอตกลงขึ้นจริงหรือโดยปริยายในการขึ้นราคา ลดราคา หรือตรึงราคา (เชน อัตราคาหอง) 

• การทำาขอตกลงเพื่อลดปริมาณผลิตภัณฑ (เชน ระงับการใชคลังสินคาสำาหรับสินคาที่มีไว 
เพื่อขาย)

• การทำาขอตกลงเพื่อจัดสรรลูกคา ผลิตภัณฑ หรือแบงอาณาเขตทางภูมิศาสตร (เชน งดเวน 
การพัฒนาในบางพื้นที่)

• การทำาขอตกลงคว่ำาบาตรหรือปฏิเสธไมติดตอกับลูกคาหรือผูจัดหาสินคาและบริการบางราย

• การทำาขอตกลงเพื่อความรวมมือในเรื่องขอกำาหนดหรือเงื่อนไขวาดวยคาจาง ผลประโยชน  
คาธรรมเนียม หรือเงินชดเชยอื่นๆ สำาหรับพนักงาน ผูรับเหมาอิสระ หรือผูขายสินคาและบริการ  
เวนแตไดรับอนุญาตตามกฎหมายแรงงานเป็นการเฉพาะ

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

กฎหมายวาดวยการแขงขันบัญญัติขึ้นเพื่อ 
ปองกันธุรกิจมิใหมีสวนเกี่ยวของกับการตอตาน 
การแขงขัน โดยเฉพาะอยางยิ่ง การดำาเนินการ 
ที่มีผลกระทบตอราคาหรือการจัดสรรธุรกิจ 
อยางไมเป็นธรรม

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1813
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มีแนวทางปฏิบัติอยางอื่นที่อาจเป็นการฝาฝืนกฎหมายวาดวยการแขงขันหรือไม? 

การดำาเนินธุรกิจดังจะกลาวตอไปนี้เป็นรูปแบบที่ไมเหมาะสม ทั้งนี้ขึ้นอยูกับสถานการณและกฎหมาย 
ที่ใชบังคับในประเทศหรือในทองถิ่นนั้นๆ

• การกำาหนดราคาเพื่อจูงใจลูกคาหรือต่ำากวาราคาทุน หรือการดำาเนินการอื่นๆ อันมีลักษณะเป็นการ 
ดำารงหรือสรางการผูกขาด โดยการกีดกันความสามารถของคูแขงในการแขงขัน หรือที่มีลักษณะ 
ขจัดหรือขัดขวางการแขงขัน 

• การดำาเนินการที่มีลักษณะเป็นเอกสิทธิ์เฉพาะซึ่งขัดขวางคูแขงมิใหเขาถึงลูกคา ชองทาง 
การจัดจำาหนาย หรือวัตถุดิบ โดยเฉพาะอยางยิ่ง หากทำาใหลูกคาตองซื้อในราคาที่สูงขึ้น

• การจัดการอันมีลักษณะ “พวง” หรือ “มีเงื่อนไข” ใหลูกคาที่ตองซื้อหรือเชาผลิตภัณฑอยางหนึ่ง  
ตองซื้อหรือเชาผลิตภัณฑอีกอยางหนึ่งดวย เป็นวิธีตองหาม เวนแตจะไดรับอนุมัติจากแผนก 
กฎหมายของแมริออทกอน

กฎหมายวาดวยการแขงขันและการตอตานการผูกขาด

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

ตัวอยาง
การสนทนากับคูแขง

แมริออทกับคูแขงรายหนึ่งมีแผนจะสรางโรงแรมในประเทศกำาลังพัฒนา ในการประชุม 
ของธุรกิจบริการตอนรับ ลูกจางของคูแขงแนะนำาอยางไมเป็นทางการกับพนักงานของ 
แมริออทวาเครือขายของโรงแรมทั้งสองแหงนี้ควรรวมมือกันในการกำาหนดตำาแหนง 
ที่จะสรางโรงแรมใหมเพื่อมิใหมีโรงแรมตั้งอยู “มากเกินไปในพื้นที่เดียวกัน” 

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานควรตระหนักในเรื่องนี้เมื่อมีปฏิสัมพันธกับคูแขง  
การสนทนาขางตนอาจเป็นการฝาฝืนกฎหมายวาดวยการแขงขัน พนักงานของแมริออท 
จึงควรใชวิธีเปลี่ยนหัวขอสนทนา ผันตัวเองออกไปจากวงสนทนา และติดตอแผนก 
กฎหมายของแมริออทเพื่อขอแนวทาง 

ขอคำาแนะนำา
ขอใหปรึกษาแนวทางจากแผนกกฎหมายของแมริออทในสถานการณตางๆ เหลานี้ หรือหาก 
มีขอสงสัยใดๆ เกี่ยวกับกลยุทธดานการแขงขัน

จะยอมรับราคาที่ต่ำากวาทุนไดบางหรือไม?

มีสถานการณบางประการเทานั้นที่อาจยอมรับการตั้งราคาที่ต่ำากวาทุนได เชน การเสนอ 
ผลิตภัณฑหรือบริการในชวงเริ่มตน ในกรณีที่มีขอสงสัย ขอใหหารือกับแผนกกฎหมายของ 
แมริออท

“ อาหารดีและบริการดีในราคา
ยุติธรรม...”
  รากฐานวัฒนธรรมของแมริออทต้ังแต พ.ศ. 2470 (ค.ศ. 1927) เม่ือคร้ัง  
เจ. วิลลารด และ อลิซ แมริออท เปิดแผงขายรูทเบียร และอนาคตของ 
แมริออท อินเตอรเนช่ันแนล ก็ไดกอกำาเนิดข้ึน
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แมริออทแขงขันในธุรกิจดวยขอดีของผลิตภัณฑและ 
บริการเอง พึงใชความระมัดระวังเมื่อตองพูดถึง
ผลิตภัณฑและบริการของคูแขง  

ทานตองไมกลาวอางอันเป็นเท็จหรือตั้งขอสังเกตที่วิพากษวิจารณคูแขง 
โดยไมเป็นธรรมหรือที่เป็นการกาวกายความสัมพันธทางธุรกิจของคูแขง 
อยางไมเหมาะสม อยางไรก็ตาม ทานอาจชี้จุดออนที่ชอบดวยกฎหมาย 
ในผลิตภัณฑหรือการดำาเนินงานของคูแขงได 

พึงใชขอมูลที่เกี่ยวกับคูแขงในลักษณะที่ชอบดวยกฎหมาย ยุติธรรม  
และสอดคลองกับนโยบายของแมริออท

พึงเคารพตอความลับทางการคาและขอมูลของผูอื่นที่มิไดเปิดเผย 
ตอสาธารณะ และพึงหลีกเลี่ยงการใชขอมูลที่เป็นความลับ หรือที่มี 
สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ หรือเอกสิทธิ์อันเป็นของคูแขงโดยมิไดรับอนุญาต

ปฏิบัติตอคูแขงดวยความเป็นธรรม

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

ตัวอยาง
การจางพนักงานใหมที่มีขอมูลเชิงลึกของคูแขง

เมื่อไมนานมานี้ แมริออทไดจางพนักงานที่เคยทำางานกับคูแขงซึ่งมีขอมูลที่เป็นความลับและเป็นทรัพยสินของบริษัทคูแขง

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานใหมทานนี้และหนวยงานที่ทำางานอยูนั้นควรปฏิบัติตามขอกำาหนดทั้งทางกฎหมายและ 
จริยธรรมระหวางการยายมาทำางานที่แมริออท พนักงานทานนี้ไมควรเปิดเผยตอแมริออทซึ่งขอมูลที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะ 
ที่ตนไดรับทราบในระหวางทำางานกับคูแขงหรือใชขอมูลอันเป็นความลับของคูแขงในงานของตน

การเขาถึงขอมูลของคูแขงโดยไมเหมาะสม

ในการประชุมของแมริออท พนักงานคนหนึ่งประกาศวาตนมีขอมูลที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะเกี่ยวกับแผนของคูแขงในการ 
ปรับปรุงสถานที่ที่อยูในตำาแหนงที่มีความสำาคัญตอธุรกิจของแมริออท พนักงานคนอื่นสงสัยวาการเปิดเผยขอมูลดังกลาว 
อาจเป็นการฝาฝืนขอตกลงรักษาความลับ

การดำาเนินการที่ถูกตอง: หากขอมูลอยูในบังคับขอตกลงรักษาความลับหรือไมควรเปิดเผยแลว การรับเอาหรือเผยแพร 
ขอมูลนั้นออกไปยอมเป็นการฝาฝืนนโยบายของแมริออท พนักงานจึงไมควรใชขอมูลเพื่อการแขงขัน เวนแตมีการวินิจฉัย 
แลววาขอมูลนั้นไดมาอยางเหมาะสมและการใชก็มิไดตองหามตามกฎหมายหรือจริยธรรมแตอยางใด

การขอใหปรับปรุงขอเสนอใหดีกวาของคูแขง

มีลูกคามอบสำาเนาของขอเสนอที่เป็นลายลักษณอักษรของคูแขงใหพนักงานของแมริออทคนหนึ่ง และถามวาแมริออท 
จะปรับปรุงขอกำาหนดตางๆ ใหดีกวาของคูแขงไดหรือไม

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานไมควรตรวจสอบขอเสนอของคูแขงโดยมิไดวินิจฉัยในเบื้องตนกอนวา การเปิดเผย 
ตอแมริออทนั้น เป็นการฝาฝืนขอตกลงรักษาความลับหรือเป็นการฝาฝืนตอหนาที่อื่นใดของลูกคาที่มีตอคูแขงหรือไม  
หากมีขอสงสัย พนักงานไมควรแบงปันหรือใชขอมูลโดยมิไดหารือกับแผนกกฎหมายของแมริออทกอน



          กลับไปหนาสารบัญO 14

จงอยาใหมาตรฐานจริยธรรมตองยอหยอนไปเพียงเพื่อใหไดมาซึ่งความไดเปรียบ 
ในการแขงขันหรือเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคทางธุรกิจ ขอหามดังกลาวนี้รวมถึง 
การใหหรือรับเงินหรือของขวัญที่ไมเหมาะสม

การใหสินบนทางการคา 

เงินที่จายในนามของแมริออทและที่เกี่ยวเนื่องกับธุรกิจของแมริออท จะตองจายดวยวัตถุประสงค 
ทางธุรกิจที่ชอบดวยกฎหมายเพียงประการเดียวเทานั้น

หามบุคคลใดรองขอ รับ ให หรือเสนอสิ่งใดอันมีมูลคาในรูปแบบของสินบนหรือเงินจูงใจ การปฏิบัติ 
ที่ขาดจริยธรรมเชนนี้ไมอาจยอมรับไดเพียงเพราะคำาพูดงายๆ วา “ใครๆ ก็ทำากัน” หรือเพียงวา  
“มีความจำาเป็นตองแขงขัน” ในตลาดแหงใดแหงหนึ่ง

หากทานยอมรับสินบนหรือเงินจูงใจ จะทำาใหทานมิไดทำาหนาที่การงานอันสุจริตใหกับแมริออท  
และยังเป็นการขัดขวางมิใหแมริออทไดรับสิ่งที่ดีที่สุดในการเจรจาเพื่อผลิตภัณฑและบริการตางๆ

การใหสินบนหรือเงินจูงใจตอลูกจางหรือบุคคลที่เกี่ยวเนื่องกับพันธมิตรทางธุรกิจ ลูกคา ผูรับเหมา  
ผูขายหรือผูจัดหาสินคาและบริการใหกับแมริออท ยอมกอใหเกิดความเสียหายตอคูกรณีอีกฝายหนึ่ง
ดวยเชนกัน

การสงเสริมธุรกิจดวยวิธีการใหสินบนเป็นเรื่องผิดจริยธรรมโดยชัดแจง และทำาใหแมริออทอาจตอง 
ถูกฟองรองทั้งทางแพงและทางอาญา การใหสินบนในธุรกรรมทางการคาเป็นการผิดกฎหมาย 
ในสหรัฐอเมริกาและในประเทศอื่นๆ รวมทั้งในทองที่ตางๆ ที่แมริออทดำาเนินธุรกิจ

ดวยเหตุนี้เอง พนักงานที่เกี่ยวของกับการใหสินบนทางการคาจะตองไดรับผลอยางรายแรงในการ 
จางงาน อันรวมถึงการที่ตองออกจากงานโดยไมสมัครใจ หรือตองไดรับโทษทางอาญา

การใหสินบนทางการคาและการใหของขวัญที่ไมเหมาะสม

การใหของขวัญที่ไมเหมาะสม

แมริออทมีนโยบายที่ชัดเจนเกี่ยวกับการรับและการใหของขวัญระหวางพนักงานและพันธมิตร 
ทางธุรกิจ ลูกคา ผูรับเหมา ผูขายหรือผูจัดหาสินคาและบริการตางๆ ทานจึงตองปฏิบัติตามนโยบาย 
เหลานี้โดยเครงครัด ดังที่แสดงรายละเอียดไวใน MIP-75 (“Gift & Entertainment Policy”)  
ขอยกขอความสำาคัญบางสวนดังตอไปนี้

• หามเรียกรองของขวัญเพื่อประโยชนสวนตัวอันเกี่ยวกับงานที่ทานทำากับแมริออท

• แมริออทไดกำาหนดตัวเลขสูงสุดประจำาปีสำาหรับประเภท มูลคา และลักษณะของของขวัญอันไมมี 
ลักษณะจูงใจที่ทานอาจรับได

• การรับสวนลดสวนบุคคลหรือบริการฟรีจากผูขายสินคาและบริการเป็นการตองหามหากทานมีหนาที่ 
จัดหาผลิตภัณฑหรือบริการประเภทเดียวกันนั้นใหแกแมริออท สิ่งเหลานี้พิจารณาวาเป็นเงินจูงใจ 

• ขอใหหลีกเลี่ยงการรับของขวัญเป็นประจำา แมวาของขวัญเหลานั้นจะไมสูงคาหรือแตละชิ้นจะมี 
มูลคาอยูในขอบเขตที่แมริออทกำาหนดก็ตาม

• ปฏิเสธการรับของขวัญอยางใดๆ แมวาจะอนุญาตไวตามนโยบายของแมริออทก็ตาม หากทานรู 
หรือสงสัยวาของขวัญนั้นอาจจะฝาฝืนตอนโยบายของนายจางของผูให

• นโยบายของแมริออทหามการรับเงิน นอกจากเงินตอบแทนสำาหรับพนักงานที่ไดรับเป็นทิป 
ในหนาที่การงานตามปกติ

รูนโยบายและใชสามัญสำานึก

นอกจากการปฏิบัติตามนโยบายของแมริออทแลว พึงใชสามัญสำานึกในการใหและรับของขวัญ 
ในบริบทความสัมพันธทางธุรกิจ อยารับของขวัญที่ทำาใหการตัดสินใจของทานเพื่อแมริออท 
บนพื้นฐานของความเป็นจริงตองยอหยอนลงไป หรือที่ทำาใหเกิดภาพลักษณอันไมเหมาะสม  
หรือที่เป็นการฝาฝืนกฎหมาย

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2462
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มีขอยกเวนอยางใดหรือไม?

เมื่อมูลคาของขวัญชิ้นหนึ่งเกินกวามูลคารายปีสูงสุดที่แมริออทกำาหนดไว  
ผูจัดการของทานอาจยกเวนใหตามสถานการณที่เหมาะสม ขอพิจารณา 
ที่สำาคัญรวมถึงการที่ของขวัญเป็นการแสดงถึงวัตถุประสงคทางธุรกิจ 
หรือไม และมิไดฝาฝืนนโยบายการใหของขวัญของแมริออทแตอยางใด  
หรือเป็นการขัดตอกฎหมายหรือมาตรฐานจริยธรรม ทั้งนี้ใหทำาบันทึก 
ขอยกเวนไวเป็นลายลักษณอักษรใหชัดเจนดวย

กฎที่เครงครัดกวาในกรณีที่เกี่ยวของกับเจาหนาที่รัฐ

นโยบายการใหของขวัญของแมริออทที่ยอมอนุญาตไดบางนั้น  
ไมใชบังคับในขณะที่ผูรับเป็นเจาหนาที่รัฐ การใหสิ่งของอันมีมูลคา 
ตอเจาหนาที่รัฐ ไมวาในระดับชาติ มลรัฐ หรือทองถิ่น (ไมวาในสหรัฐ 
อเมริกาหรือไมก็ตาม) รวมถึงอาหารและการเดินทาง เป็นเรื่องที่ 
หาความเหมาะสมไดยาก (โปรดอางอิงหัวขอปฏิสัมพันธโดยสุจริต
กับเจาหนาที่รัฐ)

การใหสินบนทางการคาและการใหของขวัญที่ไมเหมาะสม

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  กระทำาการดวยความซื่อสัตยและยึดมั่นในความถูกตอง

ตัวอยาง
ของขวัญราคาแพงจากผูขายสินคาหรือบริการ

พนักงานของแมริออทซึ่งรับผิดชอบในการตัดสินใจในการจัดซื้อไดรับของขวัญเป็นนาฬิกามูลคา 750 ดอลลารสหรัฐอเมริกา  
จากผูขายสินคาและบริการรายหนึ่งซึ่งทำาธุรกิจตอเนื่องกับหนวยงานของพนักงานผูนั้นมาหลายปี ผูจัดการจะอนุมัติรับ 
ของขวัญนี้หรือไม?

การดำาเนินการที่ถูกตอง: ผูจัดการควรพิจารณาถึงมูลคาของขวัญ ลักษณะและผลที่ไดของธุรกิจที่ดำาเนินมา บทบาท 
ของพนักงานในกระบวนการจัดซื้อ และภาพลักษณในแงมุมตางๆ เมื่อชั่งน้ำาหนักในปัจจัยตางๆ เหลานี้แลว ผูจัดการควรสั่ง 
ใหพนักงานคืนของขวัญนั้น

ตั๋วเขาชมการแขงขันกีฬา 

ผูขายสินคาและบริการรายหนึ่งเสนอที่นั่งระดับแถวหนาของการแขงขันกีฬาที่เป็นที่นิยมใหกับพนักงานของแมริออท โดย 
ผูขายสินคาและบริการอธิบายวาไมตองการสิ่งใดเป็นการตอบแทน เนื่องจากตัวเองไมสามารถไปชมการแขงขันได และ 
ไมอยากใหตั๋วนั้นตองเสียเปลาไป อยางไรก็ตาม มูลคาของตั๋วเกินกวามูลคาสูงสุดที่กำาหนดไวในนโยบายของแมริออท

การดำาเนินการที่ถูกตอง: แมวาพนักงานจะไมเชื่อวาการใหของขวัญจะหวังประโยชนอันไมเหมาะสมก็ตาม พนักงาน 
คนนั้นควรปฏิเสธโดยสุภาพ เนื่องจากตั๋วนั้นมีมูลคาเกินกวามูลคาสูงสุดที่กำาหนดใน MIP-75

อาหารมื้อค่ำาเพื่อการปรึกษาทางธุรกิจ 

ผูขายสินคาและบริการรายหนึ่งเชิญพนักงานของแมริออทไปรับประทานอาหารค่ำาเพื่อปรึกษาธุรกิจ และขอเป็นผูจาย 
คาอาหารนั้นทั้งหมด

การดำาเนินการที่ถูกตอง: โดยที่สันนิษฐานวาอาหารมื้อนั้นดูไมหรูหรามากนัก พนักงานคนนั้นอาจยอมรับเชิญอาหารค่ำา 
มื้อนั้นได

การจายคาเดินทางไปงานแสดงสินคา 

ผูขายสินคาและบริการที่มีชื่อเสียงรายหนึ่งเสนอที่จะออกคาใชจายทั้งหมดในการเดินทางเขาชมงานแสดงสินคาใหกับ 
พนักงาน ซึ่งเป็นการสงเสริมงานของพนักงานของแมริออททานนั้น แตมูลคาโดยรวมของคาใชจายในการเดินทางเกินกวา 
มูลคาสูงสุดประจำาปีตามที่แมริออทไดกำาหนดไว 

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานจะตองไดรับการอนุมัติจากผูจัดการกอนยอมรับเงินคาเดินทาง ผูจัดการอาจอนุมัติ 
คาเดินทางหากเป็นการสงเสริมธุรกิจของแมริออท และไมปรากฏวามีวัตถุประสงคที่ไมเหมาะสม

ขอมูลเพิ่มเติม
โปรดศึกษาจาก MIP-75 สำาหรับขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับ
นโยบายการใหของขวัญของแมริออท

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2462
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2462
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พึงปฏิบัติตามกฎหมาย

มีความวองไวในการตอบสนอง

และเขาใจถึง 
ผลกระทบ 

จากการกระทำาของทาน
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ไมวาทานทำางานหรืออาศัยอยู ณ ที่ใด ยอมมีกฎระเบียบแนชัดคอย 
นำาทางทานในการปฏิสัมพันธกับรัฐบาลและเจาหนาที่รัฐ กฎระเบียบ 
เหลานี้อาจเกี่ยวของกับการมีสวนรวมทางการเมือง การล็อบบี้ การให 
ของขวัญ การใหสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย หรือการใหสิ่งของอันมีมูลคา 
ตอเจาหนาที่

พึงมีความวองไวในการตอบสนอง เมื่อตองสงขอมูลใหกับหนวยงาน 
กำากับดูแลหรือหนวยงานรัฐอื่นๆ และพึงทำาความเขาใจในโยบายของ 
แมริออทวาดวยขอจำากัดทางการคาและการคว่ำาบาตร

การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

การใหสินบน การใหสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย และการใหของขวัญ ..18 

การมีสวนรวมทางการเมืองและกิจกรรมทางการเมือง ..............21

การล็อบบ .....................................................................22

การใหขอมูลตอรัฐ ...........................................................23

ขอจำากัดทางการคาและการคว่ำาบาตร ..................................23
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แมริออทหามโดยเด็ดขาดในการใหหรือสัญญาวาจะใหสิ่งของอันมีมูลคา 
ตอเจาหนาที่รัฐหรือลูกจางของรัฐ ไมวาจะทำาใหมีอิทธิพลตอการปฏิบัติหนาที่ 
ของบุคคลผูนั้นหรือสนับสนุนใหมีการกระทำาที่ผิดกฎหมายหรือไมก็ตาม

นอกจากนี้ ทานตองไมใหสิ่งของอันมีมูลคาตอเจาหนาที่หรือลูกจางรัฐ อันเนื่องมาจากการกระทำา 
หรือที่จะกระทำาตามหนาที่ของบุคคลนั้น แมกระทั่งของขวัญเพื่อเป็นการ “ขอบคุณ” ในการปฏิบัติงาน 
ตามหนาที่ ก็ยังเป็นการไมเหมาะสม

การปฏิบัติเชนวานั้นอาจพิจารณาวาเป็นการใหสินบนและผิดกฎหมายในหลายๆ สวนของโลก รวมทั้ง 
ในสหรัฐอเมริกา และอาจสงผลเสียหายอยางรายแรงตอชื่อเสียงของเรา พนักงานที่มีสวนเกี่ยวของ 
ในการใหสินบนไมวาในรูปแบบใด อาจตองรับผลทางดานการจางงานอยางรายแรง ซึ่งรวมถึงการที่ 
ตองออกจากงานโดยไมสมัครใจ หรือตองไดรับโทษทางอาญา

นโยบายนี้ยังใชบังคับตออดีตลูกจางของรัฐและใครก็ตามซึ่งไดรับเลือกตั้งและแมยังมิไดเขารับ 
หนาที่ก็ตาม

การใหสินบนระหวางประเทศ 

กฎหมายการใหสินบนแกขาราชการตางประเทศ (Foreign Corrupt Practices Act, FCPA) ของ
สหรัฐอเมริกาและกฎหมายตอตานการใหสินบนของสหราชอาณาจักร (U.K. Bribery Act) ใชบังคับ
ตอการดำาเนินธุรกิจของเราทั่วโลก ทั้ง FCPA และกฎหมายตอตานการใหสินบนของสหราชอาณาจักร
ตลอดจนกฎหมายในหลายประเทศหามการใหหรือสัญญาวาจะใหสิ่งของอันมีมูลคาไมวาทางตรง
หรือทางออมตอเจาหนาที่รัฐ เพื่อใหไดมาหรือคงธุรกิจไว กฎหมายเหลานี้บังคับตอสิ่งของใดๆ ที่
ใหเพื่อประโยชนสวนตนของเจาหนาที่รัฐ ทั้งนี้กฎหมายตอตานการใหสินบนของสหราชอาณาจักรยัง
ไดมีขอหามเพิ่มเติมเรื่องการติดสินบนของบุคคลและถืออยางเครงครัดวาบริษัทตางๆ เชน แมริออท 
ตองรับผิดชอบตอความบกพรองในการปองกันการจายสินบนเพื่อใหไดมาหรือคงธุรกิจไว หรือเพื่อ
การไดมาซึ่งความไดเปรียบทางธุรกิจ

การใหสินบน การใหสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย และการใหของขวัญ

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

อะไรพิจารณาวาเป็นการใหสินบน?

การใหสินบนอาจรวมถึงการใหหรือสัญญาวาจะใหสิ่งของอันมีมูลคาโดยมีเจตนาทุจริต  
อันรวมถึงกรณีตัวอยางดังตอไปนี้: 

• เงิน

• เงินกูซึ่งมีเงื่อนไขขอกำาหนดที่เป็นคุณกวาปกติ

• การใหสินคาหรือบริการโดยไมคิดมูลคา

• การใหสวนลดตอสินคาหรือบริการ

• การเลื่อนระดับขึ้น (อัพเกรด) ใหโดยไมคิดมูลคา

• เงินสวนลดคืนให

• ของขวัญ

• อาหาร

• การเลี้ยงรับรอง

• การทองเที่ยว 

• เสนองานใหทำา

• การบริจาคใหกับองคกรการกุศลที่เจาหนาที่แนะนำา

• การใหเงินสนับสนุนการหาเสียงเลือกตั้ง

• สิ่งของที่จับตองไมได เชน สารสนเทศที่มีมูลคา

ใครคือ “เจาหนาที่รัฐ”? 

• เจาหนาที่รัฐผูไดรับเลือกตั้งหรือแตงตั้งและสมาชิกในครอบครัว รวมถึงเจาหนาที่ 
ดำารงตำาแหนงกอนหนา หรือในปัจจุบัน และที่รอเขารับตำาแหนง

• ลูกจางของรัฐ มลรัฐ หรือรัฐบาลสวนทองถิ่น

• เจาหนาที่พรรคการเมืองและลูกจางของพรรคการเมือง

• ผูสมัครรับเลือกตั้งในตำาแหนงทางการเมือง

• ลูกจางขององคกรสนธิสัญญาระหวางประเทศ เชน สหภาพยุโรป และสหประชาชาติ
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การเกี่ยวของของบุคคลที่สาม

การใชบุคคลที่สามเพื่อจายเงินทุจริตหรือเงินตองหามนั้นเป็นความผิดเทากับจายเงินนั้นเอง 
โดยตรง พึงดูแลการเลือกผูรับเหมา ผูขายและผูจัดหาสินคาและบริการ ซึ่งในหนาที่การงาน 
ของพวกเขาที่กระทำาในนามของแมริออทอาจตองปฏิสัมพันธกับเจาหนาที่รัฐและลูกจางรัฐ  
พึงตรวจสอบตามความเหมาะสมและกระทำาการใหมั่นใจวาบุคคลที่สามตกลงที่จะปฏิบัติตาม 
ขอหามของแมริออทตอการจายเงินที่เป็นการทุจริต

การสืบสวนเพิ่มเติม

หากมีเหตุอันควรสอบถามถึงวัตถุประสงคหรือจำานวนของเงินที่จายหรือถึงการปฏิบัติใหถูกตอง 
ของบุคคลอื่นๆ ที่ทำางานกับแมริออท หรือที่ทำางานในนามของแมริออท ก็อาจตองมีการสืบสวน 
เพิ่มเติม แมริออทและพนักงานที่มีหนาที่รับผิดชอบอาจตองรับผิดในฐานะที่หลีกเลี่ยงอยางจงใจ 
ที่จะรับทราบวามีการกระทำาที่ไมสุจริตของบุคคลอื่นนั้น

การใหสินบน การใหสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย และการใหของขวัญ 

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

ตัวอยาง
อาหารกลางวันบรรจุกลองที่เรียบงาย?

ที่โรงแรมแหงหนึ่งในประเทศสหรัฐอเมริกา แมริออทเป็นเจาภาพการประชุมกลุม
อุตสาหกรรม โดยจะมีการเชิญเจาหนาที่รัฐจากหนวยงานตางๆ เป็นแขกผูทรงเกียรติ  
แมริออทไดจัดอาหารกลางวันบรรจุกลองที่เรียบงายใหแกแขกทุกทานที่เขารวม 
การประชุมโดยไมคำานึงถึงตำาแหนงของแขก

การดำาเนินการที่ถูกตอง: แมอาหารกลางวันเป็นรายการอาหารที่เรียบงายที่จัด
ใหแกแขกทุกทานที่เขารวมประชุมตามปกติก็ตาม พนักงานที่รับผิดชอบจัดการประชุม 
ควรหารือกับสำานักธุรกิจภาครัฐของแมริออทกอนจัดอาหารกลางวันฟรีใหแกเจาหนาที่รัฐ
หรือเจาหนาที่อื่นๆ 

การเอื้อเฟื้อตอลูกคา 

The Ocean County Democratic Party จัดประชุมที่โรงแรมของแมริออทแหงเดิมทุกปี 
โดยไดขอหองฟรีหนึ่งหองสำาหรับองคปาฐกสำาคัญซึ่งเป็นผูวาการรัฐที่สำาคัญคนหนึ่ง

การดำาเนินการที่ถูกตอง: หลังจากไดศึกษาจาก MIP-80 แลว ผูจัดการทั่วไป (GM) 
ก็ไดตัดสินใจอยางถูกตองที่จะจัดหองฟรีหนึ่งหองให ซึ่งเป็นหลักปฏิบัติทั่วไปของโรงแรม 
อันเป็นอภินันทนาการสำาหรับกลุมการประชุมกลุมใหญ และเปิดเผยขอมูลอภินันทนาการ
หองพักนี้ในสัญญาขายอยางถูกตอง

สมาชิกภาพของรางวัล เดอะ ริทซ-คารลตัน®

ลูกจางของรัฐเช็คอินเขาพักที่ริทซ-คารลตันในวันลาพักรอนพรอมกับครอบครัวเป็นเวลา 
หนึ่งสัปดาห ตัวแทนจองที่พักเสนอสมาชิกภาพในโปรแกรมรางวัล เดอะ ริทซ-คารลตัน  
ใหกับลูกจางของรัฐทานนี้

การดำาเนินการที่ถูกตอง: ตัวแทนทำาถูกตองแลว เพราะสมาชิกภาพในโปรแกรมรางวัล 
เดอะ ริทซ-คารลตัน ที่เสนอแกแขกของโรงแรมริทซ-คารลตันทั้งหมดเป็นการดำาเนิน
ธุรกิจตามปกติ และมิไดขึ้นอยูกับสถานะของการเป็นลูกจางรัฐแตอยางใด

ของขวัญและการเลี้ยงรับรอง

การใหสิ่งของอันมีมูลคาตอเจาหนาที่รัฐและลูกจางรัฐ แมกระทำาดวยเจตนาสุจริตก็ตาม ก็อาจ 
กอใหเกิดภาพที่เป็นการทำาใหมีอิทธิพลที่ไมเหมาะสมได

ดวยเหตุนี้เอง ทานจึงควรพิจารณาคำานึงถึงกฎหมายและกฎระเบียบที่ใชบังคับอยูกอนที่จะให 
ของขวัญแกเจาหนาที่รัฐและลูกจางรัฐ แมแตสิ่งของที่ไมมีราคาคางวดมากก็ตาม ซึ่งหากมอบให 
ในสถานการณอื่นๆ แลว ก็อาจพิจารณาวาเป็นการเอื้อเฟื้อตามปกติ (เชน จายคาแท็กซี่ หรือ 
คาอาหาร)

ขอมูลเพิ่มเติมและคำาแนะนำา 
ในสหรัฐอเมริกา: หากตองการขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการใหสินบนและสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย 
โปรดศึกษาจาก MIP-80 (“Interaction with Government, Political Activity, 
and Political Contributions in the United States”) หรือติดตอสำานักธุรกิจภาครัฐ
ของแมริออท

นอกสหรัฐอเมริกา: หากตองการขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิสัมพันธกับเจาหนาที่รัฐและ 
ขอหามเรื่องการใหสินบน โปรดศึกษาจาก MIP-07 (“ตอตานการคอรรัปชั่น”) ทานสามา
รถสงคำาถามไปยังแผนกกฎหมายของแมริออทไดโดยตรง

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2847
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2847
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1810
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การใหสินบน การใหสินน้ำาใจที่ผิดกฎหมาย และการใหของขวัญ 

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

การเจรจากับบุคคลที่สามที่อาจเป็นปัญหา

แมริออทกำาลังเจรจาสัญญากับผูแทนของประเทศในตะวันออกกลางประเทศหนึ่ง เพื่อจัดพื้นที่และ 
ที่พักสำาหรับการประชุมโอเปค มีบริษัทในทองที่แหงหนึ่งตองการดำาเนินการเป็นตัวแทนของแมริออท 
ในการเจรจาโดยมีคานายหนาเป็นคาตอบแทนซึ่งดูแลวแพงเกินควรและไมเหมาะสมกับการบริการ  
บริษัทนั้นไดแจงเจาหนาที่ของแมริออท “อยางไมเป็นทางการ” วาบริษัทมีสายสัมพันธภายในที่เอื้อ 
ตอการทำาสัญญาการจัดพื้นที่และที่พักสำาหรับการประชุม

การดำาเนินการที่ถูกตอง: ขอใหแจงประเด็นที่มีความเสี่ยงสูงนี้กับแผนกกฎหมายของแมริออททันที  
ซึ่งจะชวยทานวินิจฉัยวา ควรดำาเนินการในสถานการณนี้อยางไร

เมื่อสงสัยวาตัวแทนจะทุจริต

แมริออทมีแผนจะกอสรางโรงแรมแหงใหมขึ้นในประเทศที่มีการลงโทษเรื่องทุจริตไมมากนัก 
พนักงานของแมริออทมีแผนจะจางตัวแทนและลามเพื่ออธิบายแผนของแมริออทตอเจาหนาที่รัฐ 
เพื่อขอใบอนุญาตที่จำาเป็นในการนี้ ตัวแทนยืนยันจะขอประชุมกับเจาหนาที่รัฐโดยลำาพังและแนะนำาวา 
คาธรรมเนียมของตนควรแสดงในเอกสารวาเป็น “การรณรงคเรื่องการประชาสัมพันธ” หรือ “แนะนำา 
บริการ” พนักงานสงสัยวาตัวแทนอาจกระทำาการทุจริต

การดำาเนินการที่ถูกตอง: ดวยความที่ประเทศนั้นมีชื่อในเชิงอาจไมใสใจการทุจริต ดังนี้ พนักงาน 
จึงควรปรึกษาประเด็นนี้กับแผนกกฎหมายของแมริออท

ของขวัญเพื่อ “ขอบคุณ” สมาชิกรัฐสภาผูเกษียณ

สมาชิกรัฐสภาแหงสหรัฐอเมริกาผูเป็นที่เคารพนับถือทานหนึ่งเกษียณเมื่อไมนานมานี้ เธอมีสวนสำาคัญ 
ในการผานรางกฎหมายที่มีความสำาคัญตอแมริออท และแมกระทั่งไดประชุมกับพนักงานของแมริออท 
เพื่อหารือในความเห็นตางๆ ของแมริออทตอกฎหมายนี้ดวย โดยขณะนี้สมาชิกรัฐสภาดังกลาว 
เกษียณแลว พนักงานจึงพิจารณาจัดสงตะกราของขวัญไปยังสมาชิกรัฐสภาดังกลาวในโอกาสที่เธอ 
เกษียณและเพื่อแสดงความขอบคุณที่เธอไดทำางานอยางหนักในกฎหมายดังกลาว

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานไมควรใหตะกราของขวัญ เนื่องจากอาจมีลักษณะเป็นสินน้ำาใจ 
ที่ใหเนื่องจากการกระทำาตามหนาที่ของสมาชิกรัฐสภาทานนั้น ซึ่งอาจฝาฝืนตอนโยบายของแมริออท 
ทั้งนี้ ไมวาพนักงานจะจายเงินสำาหรับของขวัญนั้นดวยเงินของบริษัทหรือเงินสวนตัวก็ตาม

การใหเงินสดเพื่อแลกกับใบอนุญาต

พนักงานของแมริออทมีหนาที่ในการขอใบอนุญาตเพื่อการใชที่ดินสำาหรับโรงแรมของแมริออท 
แหงหนึ่ง ทั้งนี้ ไดปฏิบัติตามเงื่อนไขของใบอนุญาตจนเป็นที่พอใจแลว เจาหนาที่รัฐซึ่งรับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบคำาขอของแมริออทพูดวาเขาจะออกใบอนุญาตให โดยขอเงิน 50 ดอลลาร 
สหรัฐอเมริกาเป็นการแลกเปลี่ยน

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานไมควรใหหรือรับสินบนไมวาจะจำานวนเงินที่เล็กนอยเพียงใด 
ก็ตาม พนักงานควรขอแนวทางจากแผนกกฎหมายของแมริออท 

ผูรับเหมาที่เจาหนาที่รัฐแนะนำาใหใช

ผูจัดการทั่วไปของโรงแรมแมริออทแหงหนึ่งของประเทศในแถบละตินอเมริกาไดรับทราบจาก 
เจาหนาที่รัฐที่รับผิดชอบในเรื่องการตรวจสุขภาพวา บริษัททำาความสะอาดแหงหนึ่งซึ่งมีลูกพี่ลูกนอง 
ของตนเป็นผูดำาเนินการเป็นผูใหบริการนี้ไดอยางยอดเยี่ยม ผูตรวจไดแจง GM วาโรงแรมอื่นๆ ที่ใช 
บริการของลูกพี่ลูกนองรายนี้ไมเคยถูกกลาวโทษวามีการฝาฝืนกฎระเบียบวาดวยสุขภาพของทองถิ่น 
นั้นเลย

การดำาเนินการที่ถูกตอง: ขอแนะนำาของผูตรวจการสุขภาพมีประเด็นที่ “ชวนสงสัย” อยางมาก  
ซึ่งแผนกกฎหมายของแมริออทควรวิเคราะหตอไป ถึงแมวาจะไดดำาเนินการตามวิธีการประกวดราคา 
แลวก็ตาม ประเด็นเรื่องความสัมพันธยังคงนาสงสัย

ตัวอยาง
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มีกฎระเบียบที่เครงครัดที่กำากับการมีสวนรวมทางการเมืองและกิจกรรม 
ทางการเมืองสวนบุคคลของพนักงานของแมริออท 

การมีสวนรวมทางการเมือง 

การใหเงินสนับสนุนการหาเสียงเลือกตั้งขององคกรและคาใชจายที่ใหกับพรรคการเมืองและ 
ผูสมัครรับเลือกตั้งสำาหรับการดำารงตำาแหนงแหงรัฐนั้นตองหามตามกฎหมายของสหรัฐอเมริกา

เราจะเขารวมในการเลือกตั้งแหงรัฐในสหรัฐอเมริกาอยางถูกตองตามกฎหมายโดยผาน 
คณะกรรมการกิจกรรมทางการเมือง (Political Action Committee, PAC) ของเรา

แมวาประเทศอื่นๆ หรือแมแตบางมลรัฐและทองถิ่นบางแหงในสหรัฐอเมริกาอาจอนุญาตใหมี 
สวนรวมทางการเมืองดวยเงินขององคกรก็ตาม แตแนวทางที่ชัดเจนของเรามีดังนี้  

• ทานตองไมเขามีสวนรวมทางการเมืองและสงเงินสมทบคาใชจายทางการเมืองในนามของ 
แมริออท หรือทำาใหแมริออทตองเกี่ยวของในกิจกรรมทางการเมืองโดยมิไดรับอนุญาตจาก 
สำานักธุรกิจภาครัฐของแมริออทกอน 

• ผูจัดการตองไมกำาหนดใหการมีสวนรวมทางการเมืองหรือการมีสวนรวมใน PAC เป็นเงื่อนไข 
ของการจางงานหรือประโยชนอื่นใดที่เกี่ยวกับงาน

• แมริออทจะไมจายเงินคืนแกทานไมวาโดยวิธีใด (รวมถึงการจายเงินโดยตรง การเพิ่มโบนัส 
หรือเงินชวยเหลือคาใชจายอื่นๆ) สำาหรับการมีสวนรวมทางการเมือง

การมีสวนรวมทางการเมืองและกิจกรรมทางการเมือง

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

ขอใหตระหนักถึงกฎหมายที่เกี่ยวของกับสัญญาที่ทำากับรัฐ 

ผูจัดการจะตองตระหนักถึงกฎหมายที่เรียกกันวา “การใหเงินสนับสนุนเพื่อมีสวนรวมในทาง 
การเมือง” (pay-to-play) ที่หลายมลรัฐและรัฐบาลทองถิ่นหลายแหงใชบังคับในหนวยงานรัฐ 
แตละแหง กฎหมายดังกลาวเปลี่ยนแปลงไปตามทองที่ แตโดยทั่วไปกฎหมายเหลานี้หามบริษัท 
ทำาสัญญากับรัฐ หากวาบริษัทไดมีสวนรวมในการรณรงคในเรื่องตางๆ ของเจาหนาที่รัฐในทองที่ 
นั้นๆ 

บางมลรัฐและทองถิ่นหามบริษัทแมกระทั่งในการไดรับสัญญาจากรัฐ หากวากรรมการ เจาหนาที่ 
บริหาร และพนักงานบางคนมีสวนรวมสมทบเงินเป็นการสวนตัวในการรณรงคของผูสมัครรับเลือกตั้ง 
ที่เกี่ยวของกันดวย

พึงระลึกและใสใจกับกฎหมายเหลานี้ เมื่อตองตัดสินใจวาจะใหการสนับสนุนทางการเงินตอผูสมัคร 
รับเลือกตั้ง และเมื่อตองแขงขันเพื่อทำาสัญญากับรัฐในนามของแมริออท

ขอคำาแนะนำา
สำาหรับขอมูลเพิ่มเติม โปรดศึกษาจาก MIP-80 และหากมีขอสงสัยเกี่ยวกับกฎหมาย “การใหเงิน 
สนับสนุนเพื่อมีสวนรวมในทางการเมือง” (pay-to-play) ในทองที่ใดแลว โปรดหารือกับสำานักธุรกิจ
ภาครัฐของแมริออท 

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2847
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กิจกรรมทางการเมืองสวนตัว

แมริออทสนับสนุนใหทานมีสวนรวมเป็นการสวนตัวในกระบวนการเลือกตั้งและกระบวนการของรัฐ  
อยางไรก็ตาม ทานจะตองทำากิจกรรมทางการเมืองเป็นการสวนตัวเฉพาะในเวลาสวนตัวของทาน 
และตองไมใชทรัพยากรของแมริออท (เชน เครื่องเขียน เครื่องถายเอกสาร หรือเครื่องใชสำานักงาน)

ทานตองละเวนจากการทำากิจกรรมทางการเมืองเป็นการสวนตัวในลักษณะที่อาจแสดงวาแมริออท 
มีสวนสนับสนุนหรือไดอนุมัติกิจกรรมนั้นๆ

การมีสวนรวมทางการเมืองและกิจกรรมทางการเมือง

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

ตัวอยาง
การใชทรัพยากรของแมริออทที่ไมเหมาะสมเพื่อกิจกรรมทางการเมือง

ผูจัดการของแมริออทสนับสนุนการรณรงคหาเสียงการเลือกตั้งซอมของสมาชิกวุฒิสภา 
ทานหนึ่ง แมไมปรากฏวามีการบังคับโดยไมเหมาะสมก็ตาม แตผูจัดการคนนี้ก็ขอใหผูจัดการ 
คนอื่นๆ อีกหลายทานสมทบเงินสนับสนุนการรณรงค และยังขอใหผูชวยสวนตัวของตน 
เก็บรวบรวมเงินสมทบที่ไดและรางหนังสือถึงคณะกรรมการรณรงค โดยที่ผูชวยผูจัดการ 
ไดรางหนังสือดวยหัวกระดาษของแมริออท

ถูกหรือผิด? ผูจัดการไดฝาฝืนนโยบายของแมริออทโดยการขอการสนับสนุนเงินสมทบ  
อีกทั้งการขอใหผูชวยสวนตัวรวบรวมเงินสมทบและการใชเครื่องเขียนของบริษัทก็เป็นการ 
ใชทรัพยากรของบริษัทเพื่อกิจกรรมทางการเมืองสวนตัวโดยมิไดรับอนุญาตแตอยางใด  
พฤติการณนี้อาจทำาใหรูสึกวาแมริออทกำาลังใหการอุปถัมภหรืออุดหนุนใหเงินสนับสนุน 
โดยมิชอบดวยกฎหมาย

แมริออทประสงคใหเกิดผลในกฎหมายหรือการตัดสินใจของรัฐเพียงเฉพาะ 
โดยวิธีการที่สุจริตและดวยความชอบธรรมในขอเสนอของเราเทานั้น 

พนักงานที่ปฏิสัมพันธกับเจาหนาที่รัฐจะตองมีความคุนเคยและปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการ 
ล็อบบี้และขอกำาหนดการเปิดเผยเรื่องการล็อบบี้

ทานควรหลีกเลี่ยงภาพลักษณของการกอใหเกิดอิทธิพลโดยไมเหมาะสม ตัวอยางเชน จะตอง 
ไมมีการสัญญาวาจะใหการสนับสนุนทางการเงินจากคณะกรรมการกิจกรรมทางการเมืองของ 
แมริออทตอเจาหนาที่เพื่อแลกเปลี่ยนกับการสนับสนุนของเจาหนาที่ทานนั้นในนโยบายรัฐที่จะ 
เป็นผลดีตอแมริออท

ในทำานองเดียวกัน อยาใหของขวัญหรือประโยชนอยางอื่นกับเจาหนาที่รัฐ เพื่อเจตนาใหได 
ความไดเปรียบที่ไมเหมาะสม

การล็อบบี้

“ จงอยายอหยอนในคานิยม 
ของเรา... แมกระทั่งในเรื่องที่ดู
เล็กนอยก็ตาม”

   – อารเน เอ็ม. ซอเรนสัน
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พึงยึดถือความจริงเสมอในการใหขอมูลตอรัฐในนามของแมริออท 

ทานอาจตองปฏิสัมพันธกับหนวยงานรัฐในหลายทาง ตัวอยางเชน  

• ยื่นเอกสารขอมูลตามปกติตอหนวยงานของรัฐ (เชน แบบรายการคืนภาษี รายงานเปิดเผย 
เรื่องการล็อบบี้ หรือรายงานเกี่ยวกับตลาดหลักทรัพย) 

• การมีสวนในเรื่องทางกฎหมายทั้งตอหนวยงานของรัฐหรือศาล

• การใหขอมูลที่เกี่ยวเนื่องกับคำาถามหรือการสอบสวนพิเศษจากภาครัฐ

การแสดงขอความที่เป็นเท็จในพฤติการณเหลานี้อาจมีผลรายตอชื่อเสียงของแมริออท และอาจ 
สงผลใหทั้งแมริออทและพนักงานที่รับผิดชอบตองไดรับโทษอยางรุนแรง

จงอยาพยายามขัดขวางการสอบถามหรือการบริหารงานดานความยุติธรรมของรัฐ และขอให 
รายงานโดยทันทีหากพบผูอื่นกระทำาการดังกลาว โปรดแจงผูจัดการหรือใชวิธีอื่นๆ ตามที่แสดงไว 
ในหนา 5 จะขอความชวยเหลือไดจากที่ใด

พึงระลึกเสมอวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4

การใหขอมูลตอรัฐ

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  การปฏิสัมพันธดวยความซื่อสัตยกับรัฐบาล 

ขอมูลเพิ่มเติมและคำาแนะนำา 
สำาหรับขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการปฏิสัมพันธกับรัฐ กิจกรรมทางการเมือง หรือการมีสวนรวม
ทางการเมืองในสหรัฐอเมริกา โปรดศึกษาจาก MIP-80 ทานสามารถสงคำาถามไปยังสำานัก
ธุรกิจภาครัฐของแมริออทไดโดยตรง

หลายประเทศ รวมทั้งสหรัฐอเมริกา ไดกำาหนดขอจำากัดทางการคาและ 
การคว่ำาบาตรอันเป็นขอสำาคัญแหงวัตถุประสงคดานนโยบายตางประเทศ

ขอจำากัดดังกลาวโดยทั่วไปแลว หามกิจกรรมธุรกิจบางประการที่ทำากับบางประเทศและภายใน 
ประเทศบางประเทศ หรือกับบุคคลหรือนิติบุคคลบางประเภทที่ถือวาเป็นภัยคุกคามตอความปลอดภัย  
เกียรติภูมิแหงมนุษยชน และสิทธิมนุษยชน

ขอจำากัดเหลานี้รวมถึงขอหามในกิจกรรมธุรกิจกับผูคายาเสพติดที่มีขอมูลเป็นที่ทราบแลว รวมทั้ง 
องคกรการกอการรายและผูคาอาวุธอันมีผลทำาลายรายแรง

นอกจากนี้ กฎหมายของสหรัฐอเมริกาโดยทั่วไปยังหามประชาชนหรือนิติบุคคลของสหรัฐอเมริกา 
เขารวมการคว่ำาบาตรที่ยังมิไดรับการรับรองจากนานาชาติ โดยที่แมริออทเป็นนิติบุคคลที่จดทะเบียน 
ในสหรัฐอเมริกา เราจึงปฏิบัติและผูกพันตามกฎหมายวาดวยการตอตานการคว่ำาบาตรและมาตรการ 
ลงโทษทางเศรษฐกิจของสหรัฐอเมริกา ไมวาเราจะทำาธุรกิจอยู ณ ที่ใดก็ตาม หากทานรับผิดชอบ 
ในการติดตอธุรกิจนอกประเทศที่ทานทำางานอยู ทานตองทำาความคุนเคยกับขอจำากัดทางการค้ 
ที่มีผลบังคับเหลานี้

กฎหมายวาดวยการควบคุมการสงออกอาจจำากัดการดำาเนินกิจกรรมธุรกิจบางประการในบางประเทศ  
รวมถึงการสงขอมูล ยื่นขอเสนอ หรือชี้ชวนทางธุรกิจ

ขอจำากัดทางการคาและการคว่ำาบาตร

ขอคำาแนะนำา
เมื่อมีขอสงสัยวาขอจำากัดทางการคาอยางหนึ่งอยางใดจะมีผลบังคับตอธุรกิจของแมริออท 
หรือไม ขอใหปรึกษาแผนกกฎหมายของแมริออท

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=2847
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พึงปฏิบัติตนใหมีความนาเช่ือถือ

สงวนรักษา 
ทรัพยสินของแมริออท

และหลีกเล่ียง 
ผลประโยชนขัดกัน
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การกระทำาทั้งหลายของเรายอมสะทอนความเป็นตัวตนของแตละคนและ
ความเป็นตัวแทนของแมริออทอีกดวย เราจึงตองรับผิดชอบในวิธีที่เราใช 
และจัดการกับทรัพยสินและขอมูลของแมริออท โดยอยาใชสิ่งเหลานี้ 
เพื่อประโยชนสวนตน และมีความรับผิดชอบในการใชเวลาของเรากับหนาที่
การงานดวย 

นอกจากนี้ การติดตอสื่อสารโดยมิไดรับอนุญาตและการเปิดเผยหรือใช 
ขอมูลที่ไมถูกตองอาจสรางความเสียหายตอลูกคา พนักงาน และผูถือหุน  
รวมถึงชื่อเสียงของแมริออทซึ่งเป็นทรัพยสินอันมีคาที่สุดอยางหนึ่งของเรา

ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ใชทรัพยสินของแมริออทอยางเหมาะสม ...............................26 

ปกปองคุมครองขอมูลลับ ..................................................27

การใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพย ......................29 

การปกปองผลประโยชนทางธุรกิจอันชอบธรรมของแมริออท.....30

การใชเวลาของพนักงาน ...................................................31
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ในฐานะพนักงาน เรามีหนาที่ปกปองคุมครองทรัพยสินของแมริออท รวมถึงทรัพยสิน 
ที่ผูอื่นเป็นเจาของแตอยูในความควบคุมของแมริออท เราตองใชทรัพยสินของ 
แมริออทเฉพาะในลักษณะตามที่มุงหมายของการใชและเฉพาะเพื่อวัตถุประสงค 
ทางธุรกิจที่ชอบดวยกฎหมายเทานั้น 

ทานตองไมนำาเอาไปหรือใชเพื่อประโยชนสวนตนซึ่งผลิตภัณฑและบริการของแมริออท โดยที่ทานมิได 
ชำาระคาผลิตภัณฑหรือบริการเหลานั้น เวนแตจะไดรับอนุญาต ดังนั้น ทานจึงตองหามที่จะใหหรือนำา 
เอาไปซึ่งผลิตภัณฑและบริการที่ฟรีหรือมีสวนลดซึ่งมิไดจัดไวใหสำาหรับสาธารณะทั่วไป เวนแตจะไดรับ
อนุมัติโดยถูกตองจากแมริออทแลว

พึงหลีกเลี่ยงการปฏิบัติอยางใดๆ ที่จะทำาใหทรัพยสินของแมริออทตองเสี่ยงตอการสูญเสีย สิ้นเปลือง  
ถูกทำาลาย จัดสรรอยางไมถูกตอง เปลี่ยนแปลง ถูกขโมย ใชอยางไมถูกไมควร หรือใชโดยมิชอบ

บันทึกทั้งหลายของแมริออทรวมถึงขอมูลที่เก็บในแบบอิเล็คทรอนิคสไวในคอมพิวเตอร อุปกรณดิจิตอล 
สวนบุคคล หรือสื่ออยางอื่น ถือเป็นทรัพยสินของแมริออท พึงปองกันขอมูลของแมริออทและปฏิบัติตาม 
นโยบายทั้งหลายวาดวยการรักษาบันทึกของแมริออท

อะไรเป็นทรัพยสิน? 

ทรัพยสินของแมริออทรวมถึง 1) ทรัพยสินที่จับตองได ไมวาใหญหรือเล็ก เชน อุปกรณอิเล็คทรอนิคส  
และเครื่องใชสำานักงาน 2) ทรัพยสินที่จับตองไมได เชน สารสนเทศอันมีลักษณะแหงความเป็นเจาของ  
และ 3) ทรัพยสินอยางอื่นที่อยูในความครอบครองของแมริออท รวมถึงทรัพยสินทั้งหลายของเจาของ 
โรงแรม

ตัวอยางทรัพยสิน

ใชทรัพยสินของแมริออทอยางเหมาะสม

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ตัวอยาง
อัตราคาที่พักเพื่อธุรกิจและเพื่อการพักผอน 

ในระหวางเดินทางเพื่อธุรกิจของแมริออท พนักงานคนหนึ่งซึ่งคำานึงถึงคาใชจายของบริษัท 
สังเกตวา เธออาจประหยัดเงินของแมริออทไดมาก หากเธอจองหองพักในโรงแรมโดยใชอัตรา 
คาที่พักเพื่อการพักผอนของพนักงานของแมริออท

การดำาเนินการที่ถูกตอง: พนักงานทานนี้ไมสามารถใชอัตราคาที่พักเพื่อการพักผอนของ 
พนักงานของแมริออทได เนื่องจากจะเป็นการแสดงวัตถุประสงคของการเดินทางที่ผิดเพี้ยนไป 
และจะเป็นการใชสวนลดที่ไมเหมาะสม ซึ่งอาจกระทบตอผลกำาไรของโรงแรมและผลประกอบ 
การของเจาของโรงแรม การเขาพักที่เบิกคืนได (รวมถึงชวงวันหยุด) ณ ที่พักของแมริออท 
ใหใชอัตราคาที่พักเพื่อธุรกิจของพนักงานของแมริออท

หองพักที่เป็นอภินันทนาการแกเพื่อน

เจาหนาที่บริการแขกของแมริออททานหนึ่งพบกับเพื่อนที่รูจักกันมานานซึ่งมาเช็คอินที่โรงแรม
แมริออทเพื่อเขาพักหนึ่งคืน ขณะนั้นเป็นเวลาเย็นมากแลว และโรงแรมก็มีหองวาง เจาหนาที่
คนนั้นจึงเสนอหองพักแกเพื่อนคนนั้นเป็นอภินันทนาการ

การดำาเนินการที่ถูกตอง: การใหหองพักเพื่อเป็นอภินันทนาการดังกลาวเป็นการใชทรัพยสิน
ของแมริออทที่ไมถูกตอง เวนแตเจาหนาที่คนนั้นจะมีอำานาจที่สามารถอนุมัติเป็นพิเศษได

เงินยืมจากบัญชีเงินสด

พนักงานคนหนึ่งที่เขาถึงบัญชีเงินสดของแมริออทได มีความจำาเป็นตองการยืมเงินระยะสั้น 
โดยที่บุคคลอื่นไมทราบ พนักงานคนนั้นไดหยิบเงิน 50 ดอลลารสหรัฐอเมริกาไปจากบัญชี
เงินสด และไดคืนเงินในวันรุงขึ้น

ถูกหรือผิด? แมวาพนักงานคนนี้จะคืนเงินที่ยืมไปก็ตาม การ “ยืม” ที่มิไดรับอนุญาตนี้ ถือเป็น 
การลักขโมยทรัพยสินของแมริออท

ตั๋วเพื่อใชสวนตัว

เพื่อเป็นการสงเสริมการตลาด แมริออทจึงเสนอตั๋วอภินันทนาการแกผูที่โรงแรมหวังวาจะเป็น
ลูกคาเพื่อไปยังสวนสนุกที่รีสอรทแหงหนึ่ง พนักงานของโรงแรมกลับใชตั๋วนั้นสำาหรับครอบครัว
ของตนเสียเอง

ถูกหรือผิด? การใชตั๋วเพื่อประโยชนของตนเองโดยมิไดรับอนุญาตเป็นการฝาฝืนนโยบาย 
ของแมริออท

ทรัพยสินที่จับตองได

• เงิน

• ผลิตภัณฑตางๆ

• ยานพาหนะ

• หองประชุม

• หองพักของแขก

• ซอฟทแวร/ระบบคอมพิวเตอร

• อุปกรณตางๆ

• ทรัพยสินที่สรางขึ้นโดยพนักงานและงานที่จาง 
ใหทำา

ทรัพยสินที่จับตองไมได

• ขอมูลลับหรือสารสนเทศอันมีลักษณะแหง
ความเป็นเจาของ

• เครื่องหมายการคา

• ความลับทางการคา

• ขอมูลที่มีลิขสิทธิ์หรือสิทธิบัตร

• เวลาของพนักงาน

• ชื่อเสียง

• โอกาสขององคกร
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ทุกคนมีความรับผิดชอบในการปกปองคุมครองความลับของสารสนเทศอันมี
ลักษณะแหงความเป็นเจาของของแมริออท เวนแตเมื่อตองเปิดเผยตามที่ไดรับ
อนุญาตหรือตามที่กฎหมายกำาหนด 

หนาที่นี้เป็นหนาที่ของพนักงานทุกคน และใชในระหวางเวลาทำางานและนอกเวลาทำางาน และยัง
รวมถึงภายหลังจากที่มิไดทำางานใหกับแมริออทแลวอีกดวย

จงอยาแบงปันขอมูลลับของแมริออทใหแก 1) บุคคลซึ่งมิไดรับอนุญาตใหรับทราบหรือซึ่งมิไดมี
ความจำาเป็นทางธุรกิจที่จะตองทราบถึงขอมูลดังกลาว หรือ 2) บุคคลภายนอกแมริออท เวนแตจะมี
วัตถุประสงคทางธุรกิจที่ชอบดวยกฎหมายและไดรับอนุญาตใหเปิดเผยได หรือการเปิดเผยเป็นไป
หรือไดรับอนุญาติตามขอกำาหนดของกฎหมาย

ขอมูลลับรวมถึง:

• ขอมูลอันมีคุณคาเนื่องจากมิไดเปิดเผยสูสาธารณะ

• ขอมูลที่มิไดเปิดเผยหรือมีความออนไหวในทางการคาซึ่งคูแขงของแมริออทอาจนำาไปใชได

• ขอมูลที่อาจเป็นผลรายตอแมริออท หรือผูถือหุน ลูกคา หรือแมแตพนักงาน หากมีการเปิดเผย 
ออกไป

ปกปองคุมครองขอมูลลับ

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ขอมูลเพิ่มเติมและคำาแนะนำา 
หากทานสงสัยวาขอมูลลับอาจสูญหายไปหรือใชไมถูกตอง ขอใหติดตอผูจัดการของทาน 
หรือรายงานขอกังวลของทานไปยังหนวยงานปกปองคุมครองขอมูลและและความเป็นสวนตัว 
ที่อีเมล Privacy@Marriott.com

พึงระลึกเสมอวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4

สำาหรับขอมูลเพิ่มเติม โปรดศึกษาจาก MIP-29 (“Information Security and 
Confidentiality”) หรือ Information Security Manual ของแมริออท หรือกระบวนการ
ปฏิบัติงานมาตรฐานของแตละแผนก

โปรดศึกษาจาก MIP-25 (“Public Information for News Media and Other 
Parties”) เพื่อดูแนวทางเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารกับสื่อมวลชนและบุคคลภายนอกอื่นๆ  
และ MIP-28 (“Electronic Communications”) เพื่อดูแนวทางเกี่ยวกับการปกปอง 
คุมครองขอมูลลับเมื่อใชการติดตอสื่อสารทางอิเล็คทรอนิคส

mailto:Privacy%40Marriott.com?subject=
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1848
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1848
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1844
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1844
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1847


          กลับไปหนาสารบัญO 28

ตัวอยางของขอมูลลับ

• ขอมูลสวนบุคคลและขอมูลทางการเงินที่เกี่ยวกับลูกคา

• เรื่องสวนตัว

• ชื่อผูใชและรหัสผานของพนักงาน

• กลยุทธทางการขายและการตลาด

• กลยุทธดานราคา

• รายไดของบริษัทและขอมูลทางการเงิน

• วิธีการทำาธุรกิจอันมีลักษณะแหงความเป็นเจาของ (รวมถึงขอมูลของระบบทางเทคนิคทั้งหมด) 

• กระบวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน

• คูมือนโยบายตางๆ

• บันทึกและอีเมลภายในองคกรที่เกี่ยวของกับธุรกิจ

• ความลับทางการคา

• แผนธุรกิจ

• ขอมูลที่ไมเปิดเผยเกี่ยวกับการควบรวมกิจการ การซื้อกิจการ และการรวมทุน

• การเปลี่ยนแปลงผูบริหารของแมริออท

• การพัฒนาผลิตภัณฑหรือบริการใหมๆ 

สงเรื่องไปยังบุคคลผูไดรับมอบหมาย

เพื่อปกปองคุมครองแมริออทและผูถือหุนของเรา และเพื่อเป็นการปฏิบัติตามกฎหมายตางๆ  
การตัดสินใจที่เกี่ยวของกับการเปิดเผยขอมูลธุรกิจที่มีความออนไหวทางการคา ให้กระทำาโดยบุคคล
ซึ่งไดรับมอบหมายเทานั้น และตองประสานงานกับแผนกการสื่อสาร

อยาแบงปันขอมูลเกี่ยวกับแมริออทใหกับสื่อมวลชน เจาหนาที่รัฐ ผูถือหุน นักวิเคราะหหลักทรัพย  
บุคคลอื่นที่มีความสนใจใครรู หรือสาธารณะทั่วไป โดยมิไดรับอนุมัติอยางถูกตอง หรือโดยมิได 
เป็นไปตามกำาหนดของกฎหมาย

ปกปองคุมครองขอมูลลับ

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ตัวอยาง 
การฝาฝืนระบบรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอร

พนักงานคนหนึ่งคนพบวิธีในการฝาฝืนระบบรักษาความปลอดภัยคอมพิวเตอรของแมริออท  
ทำาใหพนักงานคนนั้นเขาถึงขอมูลที่ตองการในการทำางานไดเร็วและงายขึ้น เขาใชวิธีการนี ้
เฉพาะการเขาถึงขอมูลที่ไดรับอนุญาตเทานั้น 

ถูกหรือผิด? แมวาพนักงานคนนั้นจะเขาถึงขอมูลที่ไดรับอนุญาตเทานั้นก็ตาม วิธีนี้ก็เป็นการ 
ฝาฝืนนโยบายของแมริออทเพื่อหลีกเลี่ยงระบบรักษาความปลอดภัยของแมริออท และอาจ 
เป็นการทำาใหขอมูลลับของแมริออทตองถูกเปิดเผยโดยมิไดรับอนุญาตหรือถูกลักขโมยได

การแบงปันชื่อผูใชและรหัสผาน

พนักงานของแมริออทจะไมสามารถเขาใชอีเมลในระหวางวันหยุดได จึงขอใหลูกสาวของเธอ 
ชวยตรวจดูอีเมลที่ใชในเรื่องงานของเธอเป็นครั้งคราวเพื่อดูวามีขอความที่สำาคัญหรือไม เธอ 
เปิดเผยชื่อผูใชและรหัสผานใหกับลูกสาวและเนนย้ำาถึงการรักษาความลับของขอมูลทั้งหมด 
ของแมริออทกับเธอ

ถูกหรือผิด? พนักงานผูนี้ไดฝาฝืนนโยบายของแมริออทในการแบงปันชื่อผูใชและรหัสผาน 
ของเธอ พนักงานทุกคนจะตองไมใชดุลยพินิจของตนในการแบงปันขอมูลลับของแมริออท

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจที่เกี่ยวของกับการปกปองคุมครองขอมูลลับ
ไมควรจะไดรับการตีความวาเป็นการหามพนักงานจากการเจรจาเรื่องเงื่อนไข
และขอกำาหนดการจางงานของตนตามกฎหมายที่มีผลบังคับใช
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การใชขอมูลอันเป็นสาระสำาคัญที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะเพื่อการตัดสินใจ
ลงทุนสวนตัวในการซื้อ ขาย หรือซื้อขายหลักทรัพย เชน หุน พันธบัตร และ
ออปชั่น ถือเป็นเรื่องผิดกฎหมาย 

กรณีเชนนี้ถือเป็นการใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพย และใหใชบังคับตอพนักงาน  
เจาหนาที่บริหาร และกรรมการ ซึ่งสามารถเขาถึงขอมูลที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะอันเกี่ยวกับ 
แมริออท หรือพันธมิตรธุรกิจของเรา รวมถึงลูกคา ผูรับเหมา และผูจัดหาสินคาและบริการ

การหามใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพยรวมถึงการใชขอมูลอันเป็นสาระสำาคัญที่มิได 
เปิดเผยตอสาธารณะ เพื่อแนะนำาการตัดสินใจลงทุน หรือใหขอมูลดังกลาวกับผูอื่นเพื่อชวย 
ในการตัดสินใจลงทุน

“ขอมูลภายใน” ใหรวมถึงขอมูลดังตอไปนี้เป็นกรณีตัวอยาง

• ขอมูลเกี่ยวกับแผนการควบรวมและซื้อกิจการที่กำาลังจะเกิดขึ้น 

• การเปลี่ยนแปลงดานการจัดการที่สำาคัญ 

• ผลประกอบการทางการเงินที่มิไดเปิดเผย

• การพัฒนาผลิตภัณฑและบริการใหมๆ

ในกรณีที่มีการเปิดเผยขอมูลภายในโดยไมตั้งใจ ขอใหรายงานขอเท็จจริงไปยังแผนกกฎหมาย
ของแมริออททันที

การใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพย

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ขอมูลเพิ่มเติมและคำาแนะนำา 
โปรดศึกษาจาก MIP-11 สำาหรับขอมูลโดยละเอียดเกี่ยวกับการหามซื้อขายหลักทรัพยและ 
การหามสงขอมูลภายในใหกับผูอื่น หากมีขอสงสัยใดๆ โปรดขอคำาแนะนำาจากแผนกกฎหมาย 
ของแมริออท

นโยบายการซื้อขายหลักทรัพย

แมริออทไดกำาหนดนโยบายโดยเฉพาะสำาหรับพนักงานที่ซื้อขายหลักทรัพยของแมริออทหรือ 
หลักทรัพยของนิติบุคคลที่เราทำาธุรกิจหรือจะทำาธุรกิจดวย หากทานซื้อขายหลักทรัพยดังกลาว  
ขอใหทานปฏิบัติตามนโยบายเหลานี้ ซึ่งรวมถึงกรณีดังตอไปนี้

• กรรมการ เจาหนาท่ีบริหาร และลูกจางของแมริออทซึ่งถูกกำาหนดใหเป็นพนักงานที่ถูกจำากัดสิทธิ  
จะซื้อขายหลักทรัพยของแมริออทไดเฉพาะภายในเวลาที่ไดรับอนุญาตเทานั้น ดังแสดงรายละเอียด 
ใน MIP-11 (“Securities Trading”) 

• หามมิใหพนักงานทุกคน แมมิใช่เป็นบุคคลซึ่งถูกกำาหนดใหเป็นพนักงานที่ถูกจำากัดสิทธิ มีสวนรวม 
ในการใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพย

• แมในเวลาที่อนุญาตใหซื้อขายหลักทรัพยไดก็ตาม กรรมการและเจาหนาที่บริหารบางคนตองไดรับ 
อนุญาตกอนการทำาธุรกรรมบางประการกับหลักทรัพยของแมริออท

• ทานตองไมเกี่ยวของในธุรกรรมอนุพันธ (เชน การทำาธุรกรรมขายชอรต หรือ คอลลหรือพุทออปชั่น)  
ในหลักทรัพยของแมริออท

หาม
พนักงานทุกคน
เกี่ยวของกับ
การใชขอมูลภายใน
เพื่อการซื้อขาย 
หลักทรัพย

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1830
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1830
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การใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขายหลักทรัพย 

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ภาพลักษณที่แมริออทมีตอสาธารณะเป็นหนึ่งในทรัพยสินที่มีคาที่สุดของ 
แมริออท

ทานตองหลีกเลี่ยงการติดตอสื่อสาร การเปิดเผย หรือการปฏิสัมพันธใดๆ ที่จะทำาใหชื่อเสียงของ
แมริออท พนักงาน ลูกคา ผูขายสินคาและบริการหรือพันธมิตรธุรกิจ ตองถูกวิจารณใหเสื่อมเสีย 
ปายสี หรือไดรับความเสียหาย

กลาวโดยเฉพาะแลว การแจงขาวสารใดๆ ตอสาธารณะในนามของแมริออทหรือหนวยงานตางๆ  
ของแมริออท จะตองแสดงความเห็นที่มีความสอดคลองกัน และตองไมเปิดเผยสารสนเทศอันมี 
ลักษณะแหงความเป็นเจาของ

การติดตอสื่อสารที่เป็นทางการและไมเป็นทางการ

หนาที่นี้ใชบังคับตอการติดตอสื่อสารและการเปิดเผยเกี่ยวกับแมริออททั้งเป็นที่ทางการและไมเป็น
ทางการในบริบทตางๆ เชน

• กับเพื่อนๆ และครอบครัว

• โดยทางอินเทอรเน็ต

• บนสื่อสังคมออนไลน

• ในสื่อมวลชนตางๆ (เชน ทีวี วิทยุ ระบบออนไลน)

• ระหวางกิจกรรมนอกสถานที่และการบรรยายตางๆ

ในทุกสถานการณ พึงพิจารณาวาความคิดเห็นสวนตัวของทานที่แสดงในที่สาธารณะนั้นอาจเป็นที ่
เขาใจผิดวาเป็นการแสดงความคิดเห็นในฐานะที่เป็นทางการของแมริออทหรือไม

แมริออทไมมีความปรารถนาอยางใดที่จะแทรกแซงชีวิตสวนตัวหรือกิจกรรมหลังเวลาทำางาน 
ของทาน รวมทั้งการเขารวมเครือขายสังคมออนไลน อยางไรก็ตาม หากวากิจกรรมดังกลาวกระทบ 
ตอสภาพแวดลอมการทำางาน หรือกระทบแมริออทไปในทางลบแลว แมริออทสงวนสิทธิที่จะ 
ดำาเนินการตามดุลยพินิจที่เห็นสมควร เพื่อปกปองคุมครองชื่อเสียงและผลประโยชนของแมริออท  
โปรดอางอิงจาก Social Media Rules of Conduct & Guidelines For Associates  
สำาหรับรายละเอียดเพิ่มเติม

ตัวอยาง
การแบงปันขอมูลที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะ

มารดาของพนักงานของแมริออทคนหนึ่งกลาวกับลูกชายของเธอซึ่งมีการติดตออยูกับผูจัดการ
ของบริษัทแหงหนึ่งวา เธอประสงคจะซื้อหุนของบริษัทนั้น ในระหวางพนักงานคนนี้ทำางาน 
ในหนาที่ใหกับแมริออทก็ไดทราบถึงแผนที่มิไดเปิดเผยตอสาธารณะวากำาลังจะมีขายบริษัท 
ดังกลาวใหแกกลุมบริษัทขามชาติแหงหนึ่ง พนักงานคนนี้จึงแจงแกมารดาของตนวา เขาคิดวา 
การซื้อหุนบริษัทดังกลาวเป็นความคิดที่ดีทีเดียว เพราะเขาเชื่อวามูลคาของหุนบริษัทดังกลาว 
จะอยูในขาขึ้น อันเนื่องมาจากการควบรวมดังกลาว

ถูกหรือผิด? พนักงานคนนี้ถือวามีสวนเกี่ยวของกับการใชขอมูลภายในเพื่อการซื้อขาย 
หลักทรัพย การกระทำาของเขาจึงผิดกฎหมายและเป็นการฝาฝืนนโยบายการใชขอมูลภายใน 
เพื่อการซื้อขายหลักทรัพยของแมริออท

พนักงานที่ถูกจำากัดสิทธิ

พนักงานที่ถูกจำากัดสิทธิซึ่งไดรับแจงสถานะเป็นพนักงานที่ถูกจำากัดสิทธิจากแมริออทแลว  
อาจซื้อขายหลักทรัพยของแมริออทไดเฉพาะในชวงเวลา “trading windows” ที่กำาหนด 
เทานั้น ในระหวางเวลาที่ไมอาจซื้อขายไดนี้ มีธุรกรรมอยางอื่นซึ่งไมถูกจำากัดสำาหรับพนักงาน 
กลุมนี้ ดังแสดงรายละเอียดใน MIP-11 ในระหวางเวลาที่ไมอาจซื้อขายไดนี้ พนักงานที่ถูก 
จำากัดสิทธิไมสามารถดำาเนินการดังตอไปนี้

• ซื้อหรือขายหุนของแมริออท

• ซื้อหรือขายในวันเดียวกันสำาหรับออปชั่น (ไมใชเงินสด)

• ซื้อขายหลักทรัพยของแมริออทโดยวิธีอื่น

• เปลี่ยนแปลงการจัดสรรกองทุนหุนแมริออทตามแผนการสะสมเพื่อการเกษียณของแมริออท 
หรือแผนการชดเชยในรูปหุนของแมริออทอื่นๆ

• เลือกวิธีการหักภาษี ณ ที่จายจากเงินเดือนภายใตแผนตางๆ อันเกี่ยวกับหุนของผูบริหาร 
ของแมริออท

การปกปองผลประโยชนทางธุรกิจอันชอบธรรมของแมริออท

https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Communications/Social+Media/Social+Media+Rules+of+Conduct+Guidelines+for+Associates/default.htm
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1830
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

บทบาทของงานประชาสัมพันธ 

หนวยงานประชาสัมพันธกลางขององคกรจะตองประสานงาน อนุมัติ และใหขาวสารของแมริออท 
และที่เกี่ยวของกับแมริออทตอสาธารณะ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหการติดตอสื่อสารสูสาธารณะ 
เป็นไปตามขอเท็จจริง รักษาผลประโยชนทั้งของผูถือหุนและของเรา ไมทำาใหเขาใจผิดหรือเกิด 
ความสับสน และตองเป็นไปตามกฎหมายและกฎระเบียบตางๆ

กลาวโดยทั่วไปแลว การติดตอสื่อสารทั้งหมดจะตองปฏิบัติใหเป็นไปตาม Social Media Rules 
of Conduct & Guidelines For Associates และนโยบายการติดตอสื่อสารอื่นๆ ของแมริออท  
แมริออท หากมีสถานการณฉุกเฉินอยางใดที่ทำาใหมีคำาถามติดตามมาจากสาธารณะหรือสื่อตางๆ 
แลว ผูบริหารทุกทานมีความรับผิดชอบที่จะตองแจงตอแผนกการสื่อสารทันที

พึงพิจารณาถึงผลกระทบตางๆ 

หากทานรูสึกไมสบายใจเมื่อเห็นการติดตอสื่อสารหรือการเปิดเผยอยางใดของทานบนอินเทอรเน็ต  
หรือเมื่อไดยินจากผูจัดการของแมริออทก็ตาม ขอใหถามตนเองวา การเปิดเผยนั้นมีความจำาเป็น 
หรือไม และการติดตอสื่อสารนั้นจะสงผลใหมีการเปิดเผยออกไปในวงกวางกวาเดิมหรือไม อาจมี 
การเขาใจผิดหรือไม หรืออาจทำาใหแมริออทตองเสียหายหรือไม

ปกปองคุมครองชื่อเสียงของแมริออท 

ขอมูลเพิ่มเติมและคำาแนะนำา 
สำาหรับขอมูลเพิ่มเติม โปรดศึกษาจาก MIP-25, MIP-28, และ Social Media Rules of 
Conduct & Guidelines For Associates

พึงใชเวลางานของทาน รวมทั้งเวลางานของพนักงานทานอื่นเสมือนทรัพยสิน
ขององคกร

ทานจะตองทุมเทตองานของทานอยางเต็มที่ในขณะที่อยูในเวลางาน และพึงหลีกเลี่ยง 
ไมทำากิจกรรมอยางอื่นที่ทำาใหการปฏิบัติหนาที่ของทานในระหวางเวลางานตองยอหยอนลง
พนักงานในระดับบริหารควรดำาเนินการเพื่อใหมั่นใจวาพนักงานทุกคนไดรับคาจางเต็มเวลาที่ได 
ทำางาน

การใชเวลาของพนักงาน

ตัวอยาง 
การลงทุนในธุรกิจนอกเวลางาน

ผูจัดการของแมริออททานหนึ่ง หลังจากไดปรึกษาและไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชาแลว  
ก็ไดตัดสินใจทำาธุรกิจนอกเวลางาน ผูจัดการทานนี้ไดขอใหผูชวยของเธอซึ่งเป็นพนักงานใน 
แมริออทใชเวลาสองสามครั้งในแตละสัปดาห ประมาณครั้งละ 1-2 ชั่วโมง ทำางานดานเอกสาร 
ที่เกี่ยวกับธุรกิจนี้ ผูจัดการทานนี้ใหเหตุผลวา งานที่เพิ่มเติมดังกลาวไมเป็นการรบกวนหนาที ่
ที่เกี่ยวกับงานของแมริออทของผูชวยคนนี้ และผูชวยก็ไมไดรังเกียจที่จะชวยงานดังกลาว

ถูกหรือผิด? ธุรกิจของผูจัดการเป็นเรื่องสวนตัว ฉะนั้น จึงไมควรขอใหพนักงานของแมริออท 
ชวยงานในธุรกิจสวนตัวนั้น กลาวคือเป็นการใชเวลาของพนักงานที่ไมถูกตอง

https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Communications/Social+Media/Social+Media+Rules+of+Conduct+Guidelines+for+Associates/default.htm
https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Communications/Social+Media/Social+Media+Rules+of+Conduct+Guidelines+for+Associates/default.htm
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1844
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1847
https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Communications/Social+Media/Social+Media+Rules+of+Conduct+Guidelines+for+Associates/default.htm
https://extranet.marriott.com/mgs/Global+Source/NALO+Associate/Communications/Social+Media/Social+Media+Rules+of+Conduct+Guidelines+for+Associates/default.htm
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ในฐานะพนักงาน พึงหลีกเลี่ยงกิจกรรมที่อาจสงผลหรือทำาใหเกิดภาพลักษณ
ของการขัดกันแหงประโยชนสวนตัวกับผลประโยชนทางธุรกิจอันชอบธรรมของ
แมริออท

ผลประโยชนขัดกันเกิดขึ้นเมื่อผลประโยชนสวนตัวไดแทรกแซงความสามารถของบุคคลในการ 
ตัดสินใจใหเป็นไปตามวัตถุประสงคของธุรกิจ หรือความสามารถที่จะทำางานในนามของแมริออท 
ไดอยางมีประสิทธิผล

แมริออทวางกฎระเบียบบางประการไวเพื่อปองกันกรณีผลประโยชนขัดกัน ซึ่งรวมถึง

• หลีกเลี่ยงการคัดเลือกผูรับเหมาและผูจัดหาสินคาและบริการที่มีเพื่อนหรือสมาชิกในครอบครัว 
เป็นเจาของหรือผูดำาเนินการ เพื่อทำางานใหแกแมริออท

• หลีกเลี่ยงการตัดสินลงทุนสวนตัวและการทำาธุรกิจนอกเวลางานซึ่งอาจทำาใหความสามารถในการ 
ตัดสินใจเพื่อประโยชนสูงสุดของแมริออทตองยอหยอนไป ตัวอยางเชน การลงทุนอันเป็นสาระ 
สำาคัญสวนบุคคลในหุนของบริษัทพันธมิตร ลูกคา ผูจัดหาสินคาและบริการ หรือนิติบุคคลอื่น 
ที่แมริออทอาจทำาธุรกิจดวย อันอาจสงผลใหเกิดภาพลักษณวาการตัดสินใจของทานใหกับ 
แมริออทอาจมีผลกระทบจากการเอื้อประโยชนกัน

• หลีกเลี่ยงการจางงานหรือทำาธุรกิจนอกเวลางาน ซึ่งอาจแทรกแซงความสามารถในการปฏิบัติ 
หนาที่ของทานใหแกแมริออทใหไดตามวัตถุประสงค มีประสิทธิผล และตรงเวลา

• ทานตองไมอาศัยฐานะการเป็นลูกจางของแมริออทในการสงเสริมการดำาเนินธุรกิจนอกเวลางาน  
การบรรยาย การนำาเสนอ หรือการพิมพใดๆ ของทานโดยไมไดรับอนุญาตกอน

ผลประโยชนขัดกัน

• ทานตองไมสรางภาพลักษณวาแมริออทใหการสนับสนุนหรือสงเสริมกิจกรรมนอกเวลางาน 
ของทาน เวนแตจะไดรับอนุมัติกอน

• หลีกเลี่ยงไมดำารงตำาแหนงในคณะกรรมการของบริษัทอื่น แตการดำารงตำาแหนงในองคกรการกุศล 
และองคกรที่ไมแสวงหากำาไร จะตองปฏิบัติตามมาตรฐานของ MIP-59 (“Outside Business 
Activities”)

• การจางญาติเขาทำางานในตำาแหนงใตบังคับบัญชาของตนไมวาโดยทางตรงหรือทางออม มีการ 
ควบคุมโดยเป็นไปตามนโยบายของแมริออท แตก็อาจไมเหมาะสมได โปรดติดตอผูจัดการ 
ทรัพยากรบุคคล (Human Resources, HR) ประจำาภูมิภาคหรือในพื้นที่ของทานเพื่อขอแนวทาง 
ตอไป

แมริออทมีกระบวนการโดยเฉพาะเพื่อการเปิดเผยและอนุมัติกิจกรรมธุรกิจนอกเวลางาน ดังแสดง 
รายละเอียดใน MIP-59 หากทานประสงคจะทำากิจกรรมธุรกิจนอกเวลางาน ขอใหทานปฏิบัติตาม 
กระบวนการดังกลาวนี้ดวย

ตัวอยาง 
การวาจางธุรกิจของญาติ 

พนักงานไดวาจางนักออกแบบภูมิทัศนสำาหรับรีสอรทแหงใหมของแมริออท เมื่อมีการเปิดประมูล 
ทั่วไปแลว พนักงานคนนี้ไดรับขอเสนอจากธุรกิจออกแบบภูมิทัศนรายหนึ่งซึ่งมีลูกพี่ลูกนอง 
ของตนเป็นเจาของเป็นสวนใหญแตไมมีสวนในการบริหารแตอยางใด ธุรกิจของลูกพี่ลูกนองผูนี้ 
มีชื่อเสียงดี และไดเสนอราคาที่ยุติธรรม กับทั้งปฏิบัติตามขอกำาหนดตางๆ ทุกประการ

การดำาเนินงานที่ถูกตอง: พนักงานยังไมควรทำาการเลือกนักออกแบบภูมิทัศน จนกวาจะไดแจง 
ผูจัดการแลววาอาจมีลักษณะผลประโยชนขัดกันในการคัดเลือกนักออกแบบภูมิทัศน ผูจัดการ 
อาจตัดสินใจสงเรื่องใหพนักงานคนอื่นเป็นผูตัดสินใจ หรือใชมาตรการอื่นๆ เพื่อลดภาพลักษณ 
ผลประโยชนขัดกัน

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1878
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1878
https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1878
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองทรัพยสินและชื่อเสียงของแมริออท 

ในฐานะพนักงาน ทานมีหนาที่ดำาเนินการเพื่อประโยชนสูงสุดของแมริออท  
และผลักดันผลประโยชนทางธุรกิจที่ถูกตองตามกฎหมายใหคืบหนาตอไป  

ดังนั้น ทานจึงไมควรแขงขันกับแมริออท และตองไมรับโอกาสทางธุรกิจหรือการลงทุนที่เป็นของ
แมริออทโดยชอบธรรม หรือที่อาจเป็นความกาวหนาแหงผลประโยชนของแมริออทมาเป็นของ 
ตนเอง

ทานควรเปิดเผยโอกาสทางธุรกิจดังกลาวตอแมริออท และขออนุมัติกอนที่จะดำาเนินการในโอกา
สนั้นดวยตัวทานเอง 

นโยบายนี้ใชบังคับตอพนักงานทุกคน รวมถึงเจาหนาที่บริหารและกรรมการ และใหรวมถึง 
โอกาสทางธุรกิจหรือโอกาสในการลงทุนที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

• โอกาสที่เสนอใหเน่ืองจากตำาแหนงหนาที่ของทานในแมริออท

• โอกาสที่เสนอใหโดยนิติบุคคลอื่นที่ทำาธุรกิจกับแมริออท

• โอกาสที่พบโดยใชทรัพยากรหรือขอมูลตางๆ ของแมริออท หรือที่ผานมาทางตำาแหนงหนาที ่
ของทานในแมริออท

• โอกาสที่เสนอใหโดยคูแขง 

• โอกาสที่จะเสริมสรางวัตถุประสงคทางธุรกิจของแมริออทใหกาวหนา หากวาแมริออทนำามา 
ดำาเนินการ

โอกาสนั้นไมไดมีเพียงแตที่กลาวในตัวอยางขางตน และเป็นเรื่องที่ยากที่จะตัดสินใจวาโอกาสนั้น 
ควรเป็นของแมริออทหรือไม

โอกาสขององคกร

ตัวอยาง
ผลประโยชนรอยละ 5 ในธุรกิจของผูรับเหมา 

พนักงานคนหนึ่งมีความสัมพันธทางธุรกิจกับผูรับเหมาซึ่งทำางานใหกับแมริออท ผูรับเหมาเสนอ
โอกาสเป็นการสวนตัวใหกับพนักงานคนนี้เป็นผลประโยชนรอยละ 5 ในบริษัทของผูรับเหมา

ถูกหรือผิด? การลงทุนในบริษัทผูรับเหมาอาจเป็นผลใหเกิดผลประโยชนขัดกัน พนักงานของ
แมริออทจึงไมควรถือโอกาสการลงทุนโดยมิไดเปิดเผยตอแมริออทและขออนุมัติกอน

ขอคำาแนะนำา
เมื่อมีขอสงสัย ขอใหสอบถามแนวทางจากแผนกกฎหมายของแมริออท
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พึงดำาเนินการใหสถานท่ีทำางาน 
มีความยุติธรรมและปลอดภัย

ปฏิบัติตอผูอ่ืนดวยเกียรติภูมิ 
และดวยความเคารพนับถือ



          กลับไปหนาสารบัญO

ในฐานะที่แมริออทเป็นบริษัทที่ใหบริการตอนรับและมีผลประโยชนทั่วโลก  
แมริออทจึงมุงมั่นที่จะสรางสรรคใหสถานที่ทำางานมีความปลอดภัย มีความ 
ยุติธรรม และปราศจากการขมขูคุกคามตอพนักงาน และมีสภาพแวดลอมที่มี 
ความปลอดภัย มั่นคง และมีอัธยาศัยไมตรีตอลูกคาของเรา 

คำาขวัญ “จิตวิญญาณแหงการบริการ” (Spirit to Serve) ของเราที่มีตอลูกคา  
พนักงาน และชุมชนของเรา เป็นสวนสำาคัญของวัฒนธรรมของเรา และอยูบน 
พื้นฐานความเคารพและความเอาใจใสตอบุคคล และความเชื่อในสิทธิมนุษยชน 
ขั้นพื้นฐาน 

ปกปองและเคารพลูกคาและพนักงาน

สถานที่ทำางานที่เป็นธรรมและปลอดจากการขมขูคุกคาม ..........36 

สุขภาพ ความปลอดภัย และการรักษาความปลอดภัย ..............37

ความเป็นสวนตัวของลูกคาและพนักงาน ...............................37
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองและเคารพลูกคาและพนักงาน

แมริออทมีความยินดีในความแตกตางของบุคคล และมุงมั่นที่จะสรางสรรค 
สภาพแวดลอมโดยรวมที่สนับสนุนความเคารพในกันและกัน ความหลากหลาย 
และโอกาสแหงการเจริญกาวหนาในที่ทำางานที่เทาเทียมกัน

จุดแข็งที่สุดของเราเกิดจากการผสมผสานวัฒนธรรม ความสามารถ และประสบการณอันหลากหลาย
กลมกลืนของพนักงานของเราทั่วโลก เราแสวงหาและยินดีในความแตกตางทั้งหลายอันเป็นพลัง
สรางสรรคแหงคุณคา ซึ่งเกิดขึ้นไดจากการที่มีบุคคลตางๆ เขารวมมีสวนในทีม ดวยวัตถุประสงครวม
กันพรอมทั้งโอกาสสำาหรับทุกคน ความคาดหวังของเราจึงขึ้นอยูกับหลักการแนวทางสองประการ 
กลาวคือ เรามุงมั่นเพื่อความสำาเร็จของวัตถุประสงครวมกันโดยใชทักษะและมุมมองที่เป็นเอกลักษณ
ของเราและเราจะทำางานเพื่อใหแนใจวาวัฒนธรรมของเรานั้นยินดีตอการมีสวนรวมของทุกคน

เรามีความมุงมั่นตอการใหโอกาสอันเทาเทียมกันทุกประการในการจางงานของพนักงานและสงเสริม
สภาพแวดลอมการทำางานอันสรางสรรคสำาหรับพนักงานทุกคน แมริออทปฏิบัติตามกฏหมายทั้งหมด
โดยใหความคุมครองพนักงานบนพื้นฐานของเชื้อชาติ สีผิว ศาสนา เพศ (รวมทั้งผูตั้งครรภ) รสนิยม
ทางเพศ อัตลักษณทางเพศหรือการแสดงออกทางเพศ ชาติกำาเนิด อายุ ความพิการ ขอมูลทาง
พันธุกรรม ฐานะทหารผานศึกหรือพื้นฐานอื่นใดที่ไดรับความคุมครองโดยกฎหมายในสถานที่ที่แมริ
ออทดำาเนินงาน การยอมรับเขารวมนั้นเป็นสวนหนึ่งของธรรมเนียมที่สืบทอดและคานิยมหลักของเรา 
ตามที่เราไดเปิดประตูสูโลกแหงโอกาสสำาหรับทุกคน

ทานมีสิทธิที่จะอยูในสภาพแวดลอมการทำางานที่ปราศจากการขมขูคุกคามและการตอบโตแกแคน 
เพื่อใหเป็นเชนนั้น ทานจึงตองปฏิบัติตอผูอื่นดวยเกียรติภูมิและดวยความเคารพนับถือ พึงหลีกเลี่ยง
การกระทำาใดก็ตามที่อาจกอสภาพแวดลอมการทำางานที่มีลักษณะไมเป็นมิตรกับบุคคลอื่นๆ

สถานที่ทำางานที่เป็นธรรมและปลอดจากการขมขูคุกคาม

ขอคำาแนะนำา
หากทานพบเห็นกรณีการขมขูคุกคามในที่ทำางานหรือการลำาเอียงโดยมิชอบดวยกฎหมาย 
ขอใหทานรายงานขอกังวลของทานโดยใชทรัพยากรตางๆ ตามที่แสดงไวในหนา 5 จะขอความ
ชวยเหลือไดจากที่ใด

พึงระลึกวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4

“ เราตองมีความคิดระดับโลก 
ความเขมแข็งท่ีสุดของ 
แมริออทอยูท่ีการมีวัฒนธรรม  
ความสามารถ และประสบการณ 
ของแขกและพนักงานของเรา
ท่ัวโลกท่ีหลากหลาย”

   -  เจ.ดับเบิลยู. แมริออท จูเนียร และ  
อารเน เอ็ม. ซอเรนสัน
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  ปกปองและเคารพลูกคาและพนักงาน

แมริออทมุงมั่นในการคุมครองสุขภาพ ความปลอดภัย และการรักษา 
ความปลอดภัยสำาหรับบุคคลที่มาเป็นแขกในสถานที่พักตางๆ ของเรา  
รวมทั้งผูที่ทำางานใหแกเรา 

การจัดใหมีสภาพแวดลอมที่ดีตอสุขภาพและมีความมั่นคงปลอดภัย ยอมสนับสนุนพันธกิจ 
ของเราในการมอบประสบการณอันเป็นเลิศใหกับแขกของเรา และเพื่อคุมครองพนักงานของเรา 
จากอันตรายใดๆ

เราจึงคาดหวังใหทานปฏิบัติตามขอกำาหนดตางๆ ในดานสุขภาพ ความปลอดภัย และการรักษา
ความปลอดภัย และตองตื่นตัวตออันตรายในดานสุขภาพอนามัย ความปลอดภัย และการฝาฝืน
มาตรการรักษาความปลอดภัย

สุขภาพ ความปลอดภัย และการรักษาความปลอดภัย

ขอมูลเพิ่มเติม
โปรดศึกษาจาก MIP-47 (“Personal Information Privacy”) สำาหรับขอมูลเพิ่มเติม
เกี่ยวกับ PII

ความเป็นสวนตัวของลูกคาและพนักงาน

เรามีนโยบายที่เครงครัดเกี่ยวกับการเปิดเผยขอมูลของแขกและพนักงาน 
ของแมริออท

มีสถานการณจำากัดเพียงบางประการเทานั้นที่อาจเปิดเผยขอมูลสวนตัวของพนักงานหรือลูกคา 
ออกสูภายนอกแมริออทได 

ทานมีความรับผิดชอบตองตรวจสอบและทำาความเขาใจนโยบายของแมริออทกอนที่ทานจะสงขอมูล 
เกี่ยวกับลูกคาและพนักงานของแมริออทออกไป นอกจากขอยกเวนบางประการที่ระบุไวอยางชัดแจง 
ในนโยบายของแมริออทแลว ทานตองไมเปิดเผยบันทึกและขอมูลที่เกี่ยวของกับลูกคาและพนักงาน 
ไมวาในปัจจุบันหรือในอดีตก็ตาม

ขอมูลสวนตัวดังกลาวนี้รวมถึงขอมูลที่สามารถระบุตัวตนได (Personally Identifiable Information,  
PII) ซึ่งอาจเชื่อมโยงหรือใชติดตามจนสามารถระบุตัวตนของบุคคลได เชน

ชื่อ ที่อยู หมายเลขโทรศัพท ที่อยูอีเมล ขอมูลประจำาตัวที่รัฐเป็นผูออกให (เชน หมายเลข 
ประกันสังคม) บันทึกสุขภาพ ขอมูลบัตรเครดิต หรือขอมูลทางการเงินอื่นๆ

ขอมูลที่เกี่ยวกับลูกคาและพนักงานตองเก็บรักษาไว และใหใชเฉพาะวัตถุประสงคทางธุรกิจที่ถูกตอง 
ตามกฎหมายเทานั้น หามแบงปันกับผูใดแมแตภายในแมริออท เวนแตจะมีเหตุผลที่จำาเป็นตองทราบ 
ขอมูลนั้น

นโยบายเหลานี้ไมควรจะไดรับการตีความวาเป็นการหามพนักงานจากการเจรจา
เรื่องเงื่อนไขและขอกำาหนดการจางงานของตนตามกฎหมายที่มีผลบังคับใช

https://extranet.marriott.com/marriottstandards/openMultipleDetail.aspx?id=1866
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พึงกระทำาความดีเพ่ือชุมชน

สนับสนุนสิทธิมนุษยชน

และมีความรับผิดชอบ 
ตอส่ิงแวดลอม
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แมริออทมีชื่อเสียงเป็นที่รับทราบถึงความมุงมั่นใหมี
ความหลากหลาย ความรับผิดชอบตอสังคม และการ 
มีสวนรวมในชุมชน

เรามีความรับผิดชอบในการกลับคืนใหกับชุมชนที่เรา 
ทำาธุรกิจและจะลดผลกระทบตอสิ่งแวดลอมอยางที่สุด

สงเสริมการทำาแตสิ่งที่ดี 

ทำาดีกลับคืนใหชุมชน .......................................................40

สนับสนุนสิทธิมนุษยชนและเกียรติภูมิแหงมนุษยชน ................40

ความรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม ..........................................41
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แมริออทมีความรับผิดชอบตอสังคมเพื่อรับใชชุมชนในภาพรวม 

เพื่อใหมีผลกระทบสำาคัญที่สุด ความรับผิดชอบตอสังคมและการมีสวนในชุมชนของเราจึงผสมผสาน 
การสนับสนุนทางการเงินของบริษัทเขากับการมอบสิ่งของและกิจกรรมอาสาสมัครของพนักงาน 
ของแมริออททั่วโลก

ความมุงมั่นของเราตอความรับผิดชอบตอสังคม ไมเพียงแตจะมีประโยชนตอชุมชนที่เราอาศัยอยู 
และทำางานเทานั้น แตยังรวมถึง

• เสริมสรางความแข็งแกรงของวัฒนธรรมของแมริออท

• ชวยใหเราจูงใจพนักงาน ลูกคา และพันธมิตรธุรกิจที่มีคุณคา และชวยใหเขาเหลานั้นคงอยูกับเรา

• ใหโอกาสแหงการพัฒนา

ในฐานะพนักงานของแมริออท เราควรดำาเนินตามแนวทางกลับคืนใหกับสังคมมากกวาจะเรียกรอง 
จากสังคม เราตองเป็นผูมีความเมตตา ใจกวาง และมีจิตกุศลตอผูอื่น

ทำาดีกลับคืนใหชุมชน

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  สงเสริมการทำาแตสิ่งที่ด ี

แมริออทสนับสนุนสิทธิมนุษยชนทั่วโลก และจะทำางานเพื่อปกปองคุมครอง
สิทธิมนุษยชนภายในขอบเขตแหงความสามารถของเรา 

เราดำาเนินการใหมั่นใจวาการใหผูอื่นสามารถใชทรัพยสินและบริการของเราไดอยางเหมาะสมนั้น 
เป็นองคประกอบอันสำาคัญในการสนับสนุนสิทธิมนุษยชนของเรา

ถอยแถลงนโยบายสิทธิมนุษยชนของเราสอดคลองกับรัฐ ธุรกิจ และความสนใจทั่วไปของสาธารณะ  
ในประเด็นตางๆ เชน การคามนุษย และการแสวงหาประโยชนจากเด็ก 

การปฏิบัติตามหลักการเหลานี้ และการทำาธุรกิจกับบุคคลอื่นที่ปฏิบัติตามหลักการเดียวกัน จะชวย 
ใหเราธำารงรักษาความสามารถในการแขงขัน และความเคารพและความเชื่อมั่นของพนักงานและ 
ลูกคาที่มีตอเรา 

หากทานสงสัยวามีการใชทรัพยสินของเราในวัตถุประสงคที่มิชอบดวยกฎหมายหรือในทางที่มิได 
เคารพตอเกียรติภูมิแหงมนุษยชน หรือทานเชื่อวาการปฏิบัติของพนักงานคนใดไมสอดคลองกับ 
นโยบายนี้แลว ขอใหทานรายงานขอกังวลของทานทันที โดยใชทรัพยากรตางๆ ที่แสดงไวใน 
หนา 5 จะขอความชวยเหลือไดจากที่ใด 

พึงระลึกวาแมริออทปฏิบัติตามนโยบายไมตอบโตแกแคน ดูหนา 4

สนับสนุนสิทธิมนุษยชนและเกียรติภูมิแหงมนุษยชน

“ เราตองกาวม่ันไปดวยกัน เพ่ือให 
การเดินทางและทองเท่ียวเป็นแรง
ผลักดันอันเป็นประโยชนเพ่ือส่ิงท่ีดี 
ในโลกน้ีตลอดไป”

- เจ.ดับเบิลยู. แมริออท จูเนียร
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แมริออทมีความมุงมั่นในการลดผลกระทบจากการปฏิบัติงานของเราตอ 
สิ่งแวดลอมอยางที่สุด และสงเสริมการรักษาสภาพแวดลอมใหยั่งยืน  
โดยการรวมมือกับองคกรเพื่อการอนุรักษทั่วโลก

ความมุงมั่นของเราตอสิ่งแวดลอมรวมถึง การลดการใชพลังงานและน้ำาในสถานที่ตางๆ ของเรา  
และการขยายโครงการ “reduce, reuse, and recycle” (ลด ใชซ้ำา นำากลับมาใชใหม) ออกไป 
สูทรัพยสินของเราทั้งหมด

ความมุงมั่นของเราในความรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอมเริ่มจากระดับบริหาร แลวขยายไปยัง 
พนักงานทุกคน เราสนับสนุนใหพนักงานทุกคนเขารวมในกระบวนการคิดอยางสรางสรรค 
และมีนวัตกรรม เพื่อชวยกันมีสวนในการปกปองคุมครองสิ่งแวดลอม

พนักงานทุกทาน โดยเฉพาะผูจัดการ ควรพิจารณาวาจะมีสวนรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม
ไดอยางไรในการทำางานกับแมริออท ทานไมควรสรางความเสียหายหรือละเลยความเสียหาย 
ตอสิ่งแวดลอม

เราสนับสนุนใหทานรายงานการฝาฝืนกฎหมายและกฎระเบียบวาดวยสิ่งแวดลอมใดๆ ที่อาจ
เกิดขึ้น โดยใชทรัพยากรตามที่แสดงไวในหนา 5 จะขอความชวยเหลือไดจากที่ใด

ความรับผิดชอบตอสิ่งแวดลอม

คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  สงเสริมการทำาแตสิ่งที่ด ี

“ เราทุกคนลวนเป็นแขก 
ของโลกใบน้ี”

- อารเน เอ็ม. ซอเรนสัน
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คูมือการปฏิบัติในการดำาเนินธุรกิจ  

©2013 Marriott International, Inc.

“ ดวยการทำางานรวมกัน เราจึงสามารถเสริมสราง
ช่ือเสียงของเราใหม่ันคงย่ังยืนไปท่ัวโลก  
ในความเป็นบริษัทท่ีมีคานิยม คุณธรรม  
การยึดม่ันในความถูกตอง และความเป็นเลิศ”

- อารเน เอ็ม. ซอเรนสัน


