
มาตรฐานการดําเนินธุรกิจ 
ความมีเอกภาพของดานาอยูในกํามือคุณ 
ความสําคัญของมาตรฐานเหลานี้ 

 พนักงานทุกคนของบริษัทดานาและบริษัทในเครือมีหนาท่ีตองดําเนินธุรกิจของบริษัทอยางถูกตองตามกฎหมาย ดวยความมี
จริยธรรมและความรับผิดชอบ พรอมคํานึงถึงสิทธิมนุษยชน นอกจากนี้ หนาท่ีรับผิดชอบดังกลาวยังมีผลกับเจาหนาท่ีและกรรมการบริษัท
ของเรา ตลอดจนทุกคนท่ีทํางานใหกับบริษัทดานา เมื่อตองเก่ียวของกับการดําเนินธุรกิจของบริษัทดานาดวยความมีเอกภาพและความ
ซื่อสัตยสุจริต และตองปฏิบัติตามขอกําหนดทางกฎหมายท้ังหมดท่ีเก่ียวของ 

 มาตรฐานตอไปนี้คือ "หลักปฏิบัติ" หลักปฏิบัตินี้พรอมกับ นโยบายความรับผิดชอบตอสังคมของธุรกิจ คือหลักพื้นฐานท่ี
พนักงานทุกคนของดานาตองปฏิบัติตาม มาตรฐานเหลาน้ีจะมีผลกับพนักงานทุกคนโดยไมคํานึงถึงท่ีต้ัง ตําแหนงหนาท่ี หรือพื้นภูมิ เรา
คาดหวังใหพนักงานทํางานดวยความมุงม่ันอยางแทจริงตามมาตรฐานเหลาน้ี การปฏิบัติเชนนี้จะทําใหทั้งบริษัของเราและตัวพนักงานเอง
ไดรับประโยชน บริษัทดานาเช่ือมั่นวาการดําเนินธุรกิจดวยจริยธรรมคือคุณสมบัติซึ่งขาดไมไดของพนักงานท่ีดีทุกคน  

บริษัทดานาไดจัดทํานโยบายและขั้นตอนอยางละเอียดรายละเอียดในดานบางอยางท่ีครอบคลุมมาตรฐานเหลาน้ี นโยบายและ
ขั้นตอนเหลาน้ียังเปนสิ่งท่ีตองปฏิบัติตามดวย ซึ่งในบางคร้ังอาจกําหนดใหพนักงานทุกคนตองเต็มใจท่ีจะยึดถือปฏิบัติตามมาตรฐาน
เหลาน้ีและนโยบายอ่ืนๆ ของบริษัทดานา เราไมคาดหวังวาจะมีการละเลยท่ีจะไมปฏิบัติตามมาตรฐานเหลาน้ี และการดําเนินการเชนที่วา
นี้จะไมไดรับการยอมรับ และหากพบวาพนักงานคนใดของบริษัทดานาละเมิดมาตรฐานเหลาน้ี หรือนโยบายและข้ันตอนอื่นๆ ของบริษัท
ดานา หรือไมเต็มใจท่ีจะปฏิบัติตามมาตรฐานเหลาน้ี จะไดรับการดําเนินการทางวินัยจนถึงขั้นเลิกจางงาน ทั้งน้ีขึ้นอยูกับความรายแรงของ
การละเมิดดังกลาว ในบางกรณีที่เก่ียวของ บริษัทดานาจะแจงการละเมิดกฎหมายตอเจาหนาท่ีผูบังคับใชกฎหมาย  

เนื่องดวยการดําเนินธุรกิจดวยจริยธรรมมีความสําคัญตอบริษัทของเรา ดังน้ันจึงเปนสิ่งท่ีจําเปนที่พนักงานตองอาน เขาใจ 
ทบทวนอยางสมํ่าเสมอ และปฏิบัติตามมาตรฐานเหลาน้ี ระบบควบคุมภายในของเรา รวมถึงช่ือเสียงของบริษัทขึ้นอยูกับสิ่งน้ี  

ปฏิบัติตามกฎหมายและนโยบายทั้งหมดของบริษัท  

 การดําเนินงานของบริษัทดานาอยูภายใตกฎหมายและขอบังคับของประเทศตางๆ ที่รัฐบาลของประเทศซึ่งเราดําเนินธุรกิจ
นํามาบังคับใช นโยบายบริษัทดานาคือการปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับทั้งมวลที่เก่ียวเน่ืองกับการดําเนินงานของเรา นอกจากน้ี ดานา
ยังกําหนดนโยบายภายในบริษัทเพื่อรับรองถึงสวัสดิภาพของบริษัทของเรา นโยบายเหลาน้ีรวมไปถึงนโยบายองคกรที่มีผลบังคับใชกับ
พนักงานท้ังหมดในทุกที่ (รวมถึงมาตรฐานเหลาน้ี) ตลอดจนนโยบายและกฎเกณฑดานสถานประกอบการในทองถ่ิน พนักงานตองทํา
ความเขาใจกฎหมายและนโยบายของบริษัทดานาท่ีมีผลตองานและสถานท่ีต้ังของตน และพนักงานตองดําเนินการโปรแกรมอบรมใดๆ ที่
กําหนดใหเสร็จสมบูรณ นอกจากน้ี พนักงานยังตองแจงการละเมิดท่ีสังเกตเห็นหรือตองสงสัยใดๆ ดังท่ีไดอธิบายไวในสวน “หากมีขอ
กังวลใจ" ของมาตรฐานเหลาน้ี 

สงเสริมสถานท่ีทํางานท่ีมีความปลอดภัย นาอยู และรวมเปนปกแผน 

 เราเห็นคุณคาในพื้นภูมิที่หลากหลายของบุคลากรของเรา และเราทํางานเพ่ือสรางสรรคบรรยากาศการทํางานท่ีโปรงใสท่ีเปยม
ดวยความไววางใจ ซื่อสัตย และใหเกียรติตอกัน การคุกคามหรือการเลือกปฏิบัติใดๆ ไมวาจะเปนเร่ืองของเชื้อชาติ สีผิว ศาสนา เพศ อายุ 
หรือความพิการ เปนเร่ืองท่ียอมรับไมได เพื่อดําเนินการตามวัตถุประสงค บริษัทดานาจึงมีนโยบายและข้ันตอนระดับองคกรและสถาน
ประกอบการท่ีระบุความสัมพันธของพนักงานท่ีตองปฏิบัติตาม นอกจากน้ี บริษัทดานาจะปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานท่ีบังคับใชทั้งหมด



ดวย เราจะไมใชแรงงานเด็กที่อายุตํ่ากวา 16 ป แมวากฎหมายจะอนุญาตก็ตาม ยกเวนเฉพาะโครงการฝกอาชีพหรือโครงการการทํางานใน
ระหวางเรียนอื่นๆ และเชนเดียวกัน เราจะไมมีการบังคับหรือการใชแรงงานโดยไมสมัครใจ 

นอกจากนี้ ดานายังมุงม่ันที่จะจัดหาสถานท่ีทํางานท่ีมีสภาพแวดลอมท่ีปลอดภัย และเปนผลดีตอสุขภาพ ปราศจากยาเสพติด
ดวย กระบวนการบริหารจัดการสุขอนามัยและความปลอดภัยตามท่ีกําหนดภายใต นโยบายดานสุขอนามัยและความปลอดภัย ของบริษัท
ดานาจะตองไดรับการปฏิบัติตาม  

 บริษัทยึดม่ันที่จะใหคาจางและสิทธิประโยชนที่เหมาะสมกับความจําเปนพื้นฐานของพนักงานของเราตามเง่ือนไขและ
ขอกําหนดในพื้นที่ เราจะปฏิบัติตามกฎหมายท่ีบังคับใชทั้งหมดท่ีเก่ียวกับการกําหนดช่ัวโมงการทํางานในเวลาปกติและลวงเวลา รวมท้ัง
ในเร่ืองคาชดเชย ทางบริษัทดานายังตระหนักและเคารพสิทธิ์ของพนักงานในการรวมเปนสมาชิกในสมาคมตางๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ความย่ังยืน  

 บริษัทดานาคํานึงถึงเร่ืองสภาพแวดลอมและความยั่งยืนมาเปนเวลานาน เราเชื่อวาองคกรวิสาหกิจอุตสาหกรรมท่ีหวังผลกําไร
และการปกปองส่ิงแวดลอมถือวาเปนวัตถุประสงคที่ทําใหบรรลุผลสําเร็จรวมกัน เปาหมายของบริษัทคือการบรรลุทั้งการปรับใชระบบ
การบริหารจัดการส่ิงแวดลอมท่ีมุงม่ันในเร่ืองการใชทรัพยากรธรรมชาติอยางมีประสิทธิผล การปองกันมลภาวะ การปฏิบัติตามกฎเกณฑ
และขอบังคับที่เก่ียวของ และความสอดคลองกับระเบียบของลูกคาและบริษัท โดยพ้ืนฐานแลว พนักงานแตละคนของดานาควรจะทํางาน
ในลักษณะท่ีทําใหเกิดของเสียนอยที่สุด หลีกเลี่ยงการกระทําอันทําใหเกิดมลภาวะ และอนุรักษพลังงาน นอกจากน้ี พนักงานยังควรปฏิบัติ
ตามกระบวนการท่ีระบุไวในระบบบริการจัดการส่ิงแวดลอมของสถานประกอบการ และรายงานสิ่งท่ีควรปรับปรุงใหกับฝายบริหาร
จัดการสถานท่ีทราบ 

รับประกันความปลอดภัยและคุณภาพของผลิตภัณฑ 

 คุณภาพของผลิตภัณฑของเราคือสิ่งท่ีสําคัญที่สุด มาตรการความปลอดภัยที่สมเหตุสมผลทั้งหมดควรจะเช่ือมโยงกับการ
ออกแบบ การผลิต และการจัดจําหนายผลิตภัณฑของดานา ระบบบริหารจัดการคุณภาพของดานา รวมท้ังกระบวนการความปลอดภัยของ
ผลิตภัณฑและการดําเนินการภาคสนามเปนสิ่งท่ีพนักงานทุกคนและฝายปฏิบัติการของดานาตองปฏิบัติตาม เราจะไมมีทางจัดสง
ผลิตภัณฑไปทั้งท่ีทราบวา ผลิตภัณฑนั้นไมไดมาตรฐานตามขอกําหนดท่ีลูกคาพอใจหรือยอมรับ หรือไมไดตามมาตรฐานประสิทธิภาพ
ของบริษัทและลูกคาของเรา  

ดํารงไวซึ่งกฎเกณฑของดานาในเร่ืองการใหและรับของกํานัล การเล้ียงรับรอง และการชวยเหลือเปนพิเศษ  

 ภาคธุรกิจระดับสากลของศตวรรษท่ี 21 เรียกรองใหเรามีความละเอียดออนมากขึ้นตอเร่ืองความแตกตางดานวัฒนธรรมและ
การเมือง อยางไรก็ดี เราเชื่อวาความซื่อสัตยสุจริตและความมีเอกภาพไมมีพรมแดนขวางก้ัน แมวามารยาททางธุรกิจในทองถ่ินเปนความ
จริงท่ีตองคํานึงในการดําเนินธุรกิจ แตพนักงานตองปฏิบัติตามนโยบายวาดวย คาเดินทาง คาใชจายทางธุรกิจ และบัตรเครดิต ของดานา 
ตลอดจน นโยบายวาดวยเร่ืองของกํานัลและการเล้ียงรับรอง ตองใหความเอาใจใสเปนพิเศษกับกิจกรรมใดๆ ที่เก่ียวของกับเจาหนาท่ีของ
รัฐตามท่ีระบุไวใน นโยบายการตอตานการทุจริต และขั้นตอนโปรแกรมการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวของ  

หลีกเล่ียงผลประโยชนทับซอน และการปรากฏตัวอยางไมเหมาะสม 

 เมื่อใดก็ตามท่ีโอกาสอํานวย พนักงานของดานามีหนาท่ีในการเพิ่มพูนผลประโยชนใหกับบริษัท ผลประโยชนทับซอนเกิดขึ้น
เมื่อพนักงานใหผลประโยชนสวนตัว ความสัมพันธสวนบุคคลหรือของสมาชิกในครอบครัว หรือสิ่งท่ีพึงไดสวนบุคคล มีอิทธิพลเหนือ
การตัดสินใจหรือการดําเนินการของพนักงานตามหลักปฏิบัติทางธุรกิจของดานา ตามท่ีไดกลาวอยางละเอียดใน นโยบายเก่ียวกับ
ผลประโยชนทับซอนพนักงานไมอาจแขงขันกับดานา หาประโยชนโดยการใชตําแหนงของพนักงานในดานา หรือใชทรัพยสินของดานา



เพื่อประโยชนสวนตัว พนักงานตองเปดเผยสถานการณสวนตัวใดๆ ก็ตามที่อาจขัดตอผลประโยชนของดานาตอหัวหนางานและสํานัก
แนวปฏิบัติทางธุรกิจเมื่อมีโอกาสใหเร็วที่สุด และตองเปดเผยกอนเร่ิมดําเนินการ โดยไมคํานึงวาสถานการณสวนตัวนั้นอาจพบวาเปนที่
ยอมรับไดในทายท่ีสุดก็ตาม  

ดํารงความซื่อสัตยสุจริตในการจัดซื้อ 

บริษัทดานาจะเลือกซัพพลายเออรตามพื้นฐานของคุณคาโดยรวม ซึ่งรวมถึง คุณภาพ บริการ และราคาท่ีนําเสนอ ซัพพลาย
เออรทุกคนจะไดรับการปฏิบัติดวยความซื่อสัตยและยุติธรรม นอกจากน้ี เราคาดหวังใหผูรับเหมา ซัพพลายออร และหุนสวนทางธุรกิจ
ของเราปฏิบัติตามหลักการที่ระบุไวในมาตรฐานเหลาน้ีดังท่ีไดบันทึกในสวน คูมือการดําเนินธุรกิจของซัพพลายเออร  

เคารพตอสิทธิในทรัพยสินของดานาและบริษัทอ่ืน 

 พนักงานของดานามีความรับผิดชอบท่ีจะปกปองทรัพยสินที่จับตองไดของบริษัทจากการลักขโมย การนําไปใชในทางที่ไม
ชอบและไมถูกตอง เชนเดียวกับขอมูลที่เปนสาธารณะหรือไมเปนสาธารณะ ซึ่งรวมถึงทรัพยสินทางปญญาและเทคโนโลยี ที่บริษัทเปน
เจาของ หรือคูคาทางธุรกิจ ลูกคาและซัพพลายเออร ควรไดรับการปกปองอยางเหมาะสม จัดการบนพื้นฐานของความจําเปนที่ตองรู 
(need-to-know basis) อยางเครงครัด และใชเพื่อวัตถุประสงคที่เหมาะสมทางธุรกิจตามกระบวนการปฏิบัติการที่เก่ียวของท้ังหมด  

 ระมัดระวังท่ีจะหลีกเลี่ยงการเปดเผยขอมูลโดยไมไดต้ังใจ รวมท้ังขอมูลที่อาจเกิดขึ้นในเครือขายสังคมและโดยการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศอยางประมาทเลินเลอ ปฏิบัติตาม นโยบาย การใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ นโยบายสื่อสังคมของ
บริษัทดานา  

 พนักงานไมควรยอมรับหรือใชขอมูลที่เปนสาธารณะของใครก็ตาม โดยเฉพาะคูแขงทางการคา หากไมมีขอตกลงในเร่ืองการ
รักษาความลับของขอมูล หามใชขอมูลหรือสารสนเทศอยางไมเหมาะสมซึ่งอาจนําเขามาในบริษัทดานาโดยพนักงานใหมที่เคยเปน
พนักงานของบริษัทคูแขง 

 พนักงานตองเคารพสิทธิของผูเขียนและผูสรางเอกสารท่ีเผยแพรสื่อเอกสารในรูปแบบใดๆ ก็ตาม รวมท้ังส่ิงพิมพ สื่อดิจิตอล 
เสียงและวิดีโอ ตลอดจนใหเครดิตและจายคาใบอนุญาตเม่ือจําเปน 

 พนักงานตองเคารพสิทธิในขอมูลสวนบุคคลที่ไดรับรูในระหวางการทํางาน รวมท้ังจากพนักงานอื่นๆ ของบริษัทดานา และ
ปฏิบัติตามนโยบายสิทธิสวนบุคคลของบริษัทดานา  

ปกปองขอมูลภายในและหลีกเล่ียงการซื้อขายหลักทรัพยโดยอาศัยขอมูลภายใน 

 ในระหวางการทํางาน พนักงานของดานาอาจไดเรียนรูเก่ียวกับ "ขอมูลภายใน" ของดานาและบริษัทอื่นๆ ขอมูลภายในถือวา
เปนขอมูลที่ไมสามารถเขาถึงไดโดยประชาชนทั่วไปหรือผูลงทุน ดังท่ีไดแสดงในนโยบายการซื้อขายหลักทรัพยโดยอาศัยขอมูลภายใน 
ของบริษัทดานา หามมิใหพนักงานใชสื่อเอกสาร ขอมูลที่ไมเปนสาธารณะเพ่ือผลประโยชนสวนตัว หรือหามมิใหพนักงานหารือกับใครก็
ตาม ซึ่งรวมท้ังพนักงานดานาอื่นๆ ผูซึ่งไมมีความจําเปนทางธุรกิจตามกฎหมายท่ีตองทราบขอมูลนั้น อีกทั้งยังเปนการละเมิดนโยบายของ
บริษัทตลอดจนกฎหมายหลักทรัพยรัฐบาลกลางในการซื้อขายหุนหรือหลักทรัพยอื่นๆ โดยอาศัยขอมูลภายในดังกลาวน้ี หรือในการให
ขอมูลภายในกับคนอื่นเพื่อการซ้ือขาย 



แขงขันอยางเปนธรรม เจรจาตอรองอยางซื้อสัตย ปฏิบัติตามกฎเกณฑ และทราบขอบเขตอํานาจของตนเอง 

 พนักงานของดานาจะตองไมรวมมือกับบริษัทคูแขงเพื่อควบคุมหรือกําหนดขอบเขตในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง เชน ราคา ระยะเวลา
การชําระเงิน สวนลด การบริการ การจัดสง กําลังการผลิต คุณภาพของผลิตภัณฑ หรือตนทุน หลีกเลี่ยงการติดตอที่ไมจําเปนกับบริษัท
คูแขง ปฏิบัติตามกฏหมายทองถ่ินเสมอเม่ือมีการกําหนดราคาสินคาท่ีเหมือนกันเพื่อการแขงขันกับลูกคา หรือกําหนดใหลูกคาเรียกเก็บเงิน
ตามราคาที่กําหนดเม่ือขายผลิตภัณฑซ้ํา (รวมถึงการบริการ การรับประกัน และระยะเวลาการชําระเงิน) ทําความเขาใจและปฏิบัติตาม 
นโยบายกฎหมายปองกันการผูกขาดและการแขงขันทางการคา 

 ในกรณีที่พนักงานตองมีสวนเก่ียวของกับการเสนอราคา การเตรียมการประกวดราคา หรือการเจรจาสัญญา ควรมั่นใจวาขอมูล
ที่ใหกับลูกคาหรือซัพพลายเออรที่เสนอตัวเขามาน้ันมีความถูกตอง เจรจาตอรองอยางซ่ือสัตยและปฏิบัติตามขอกําหนดทางกฎหมายท่ี
เก่ียวของโดยเอาใจใสเปนพิเศษกับสัญญาท่ีเก่ียวของกับราชการ  

 พนักงานตองเขาใจระดับขอบเขตอํานาจของตนเม่ือเขาทําขอตกลงในนามของบริษัทดานา หามลงนามทําสัญญาหรือใหคําม่ัน
สัญญากับบุคคลท่ีสามท่ีทําธุรกิจกับบริษัทดานา แมวาจะไมมีขอผูกพันทางการเงินกับบริษัทดานาก็ตาม โดยมิไดตรวจสอบเพื่อไดรับการ
อนุมัติอยางเหมาะสมจากบุคลากรที่จําเปนของบริษัทดานากอน พนักงานตองปฏิบัติตาม นโยบายการมอบหมายอํานาจหนาท่ีของดานา 
กระบวนการและข้ันตอนหนาท่ีที่เก่ียวของ และขอกําหนดดานการอภิบาลองคกรตามกฎหมายกอนลงนามขอตกลง  

เชื่อฟงกฎเกณฑท่ีเก่ียวของกับการคาระหวางประเทศ 

 เราตองเครงครัดตอกฎหมายและกฎเกณฑตางๆ ที่มีผลใชกับการดําเนินธุรกิจในระดับสากล สินคาของดานาท่ีนําเขาประเทศ
อาจจะตองเสียภาษีศุลกากรและอยูภายใตการควบคุมโดยกรมศุลกากร ในกรณีที่พนักงานเก่ียวของกับธุรกรรมการนําเขา พนักงานตอง
ตระหนักถึงขอจํากัดเหลาน้ี พนักงานของดานามีหนาท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติตามกฎระเบียบอยางเครงครัดเพื่อความถูกตองแมนยําของ
ขอมูลการนําเขาท้ังหมด แมวาการนําเขาน้ีจะดําเนินการโดยตัวแทนออกของรับอนุญาต 

 ในฐานะบริษัทของอมริกาแหงหน่ึง ดานาถูกหามดําเนินธุรกิจกับบางประเทศ และกฎเกณฑเหลาน้ีอาจมีผลกับบริษัทท่ีดานา
ควบคุมดูแลที่อยูนอกประเทศสหรัฐอเมริกา เราถูกจํากัดในการใหขอมูลหรือจําหนายสินคาใหกับประเทศหรือราชการบางกลุม การให
ขอมูลวาผลิตภัณฑของเราไมมีชิ้นสวนที่ผลิตในบางประเทศ หรือวาบริษัทดานาไมไดทําธุรกิจกับบางประเทศ อาจละเมิดกฎหมายตอตาน
การคว่ําบาตร (anti-boycott laws) สินคาบางอยางอยูภายใตขอกําหนดการควบคุมการสงออกพิเศษหรือประเด็นดานความมั่งคง
แหงชาติ เมื่อดําเนินธุรกิจในระดับสากล พนักงานตองเขาใจและปฏิบัติตามกฎหมายและกฎเกณฑตางๆ ตลอดจนนโยบายเก่ียวกับการทํา
ธุรกรรมกับประเทศที่ถูกคว่ําบาตร และนโยบายการควบคุมการสงออกและการคาตางประเทศ ขอคําแนะนําจากฝายกฎหมายของดานา
เมื่อมีความจําเปนตองเขาใจในกฎเกณฑและขอกําหนดเหลาน้ี  

การตอตานการทุจริต 

 พนักงานของดานาท่ัวโลกจะไมเสนอใหหรือจายสินบน เงินใตโตะ หรือการจายเงินที่ไมเหมาะสมอื่นๆ (รวมถึงแตไมจํากัด
เพียง คาคอมมิชชั่นหรือเงินชดใชที่ไมควรได หรือเงินบริจาคหรือเงินกูจากดานา) ทั้งจากตัวพนกังานน้ันโดยตรงหรือในนามของบริษัท
ดานา ใหแกเจาหนาท่ี ตัวแทนหรือพนักงานของบริษัทลูกคา ซัพพลายเออร หรือบริษัทคูแขง หรือแกบุคคลท่ีสาม ถาพนักงานรูหรือมี
เหตุผลที่สงสัยวาจะมีบางสวนของการจายเงินน้ันถูกใหหรือถูกเสนอใหอยางไมเหมาะสม แนนอนวาพนักงานก็ไมอาจรับสินบนดังกลาว
ไดเชนกัน นโยบายตอตานการทุจริต ตลอดจนกระบวนการและขั้นตอนโปรแกรมการปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เก่ียวของจะตองไดรับการ
ปฏิบัติตามอยางเครงครัด  



เก็บรักษาและการบริหารจัดการระเบียนท่ีถูกตองแมนยํา 

 ขอมูลของดานาท้ังหมด รวมท้ังการแจงขอมูลทางการเงิน บัญชีและระเบียนที่เปนพื้นฐานของขอมูลดังกลาว จะตองไดรับการ
จัดเตรียมอยางรอบคอบและซื่อสัตย มีเอกสารรองรับอยางเพียงพอตามเกณฑของระบบควบคุมภายในองคกร และสะทอนถึงขอเท็จจริง
ของการทําธุรกรรมทั้งหมดของบริษัท (รวมท้ังบัญชีรายจาย) ใบเสร็จรับเงินและการจายเงินทุนทั้งหมดขององคกรจะตองมีการบันทึก
อยางเหมาะสมในบัญชีของเรา ระเบียนของเราจะตองสามารถเปดเผยรายละเอียดและจุดประสงคที่แทจริงของทุกธุรกรรมได เงินทุนหรือ
สินทรัพยที่ไมไดรับการบันทึกหรือ "นอกบัญชี (off-the-books)" ตองไมมีการเก็บรักษาไวไมวาเพื่อวัตถุประสงคใดๆ ก็ตาม 
พัฒนาการหรือแนวโนมท้ังทางการเงินและไมใชทางการเงินทั้งหมดท่ีมีผลตอดานา รวมท้ังกรณีฉอโกงท้ังหมดและปจจัยตางๆ ที่สําคัญ
ตอระบบควบคุมภายในองคกร จะตองรายงานตอฝายบริหารระดับสูงทันที พนักงานตองใหขอมูลที่ถูกตองและครบถวนเก่ียวกับบัญชี
และระเบียนแกเจาหนาท่ีของดานา ที่ปรึกษาทางกฎหมาย ผูตรวจสอบบัญชีภายในและอิสระ และตอบุคคลใดๆ ก็ตามที่ไดรับอนุญาตให
ไดรับขอมูลดังกลาว  

 แมวาบริษัทของดานานอกประเทศสหรัฐอเมริกาอาจบันทึกบัญชีโดยใชหลักเกณฑการบันทึกบัญชีซึ่งเปนที่ยอมรับโดยทั่วไป 
("GAAP") ในประเทศน้ัน แตบริษัทเหลาน้ีจะตองใหขอมูลที่จําเปนสําหรับการเตรียมการแจงขอมูลบัญชีการเงินรวมของบริษัทใน
เครือของดานาตามหลักเกณฑ GAAP ของประเทศสหรัฐอเมริกา ทั้งน้ี จะตองปฏิบัติตามนโยบายและขอกําหนดทางบัญชีภายใน
ทั้งหมดอยางเครงครัด  

  นอกจากน้ี บริษัทและพนักงานของดานาท้ังหมดตองปฏิบัติตามขอกําหนดท่ีเก่ียวของวาดวยการเก็บและการทําลายเอกสาร
ของบริษัท  

จัดการสืบสวนอยางเหมาะสม  

 แจงใหฝายกฎหมายทราบทันทีหากพนักงานไดรับหมายเรียกตัวจากศาลหรือหนังสือเตือนใดๆ จากศาลหรือหนวยงานราชการ
ที่ตองการตรวจสอบการดําเนินธุรกิจของดานา ในกรณีการสืบสวนของทางการ พนักงานไมควรใหสัมภาษณ ตอบคําถามเก่ียวกับธุรกิจ
ของบริษัท จัดทําเอกสาร หรือแมกระท่ังสนทนาเก่ียวกับการสืบสวนนั้นโดยไมไดปรึกษาฝายกฎหมายกอน หัวหนางานและผูจัดการของ
ดานาตองแจงและจัดการสืบสวนการทําผิดของพนักงานท่ีตองสงสัย ดังท่ีระบุไวในนโนบายของดานาวาดวย การสืบสวนภายในเก่ียวกับ
ปญหาการดําเนินทางธุรกิจ จริยธรรม และการปฏิบัติตามกฎหมาย  

ประสานงานการส่ือสาร 

 การสื่อสารท้ังหมดกับสาธารณะเก่ียวกับบริษัทดานาควรสะทอนตามขอเท็จจริงของบริษัท และควรดําเนินการอยางเหมาะสม
กับเวลา ถูกตองและครบถวนสมบูรณ รวมท้ังนําเสอในรูปแบบท่ีเขาใจไดและเปนธรรม ขอมูลติดตอและขอสอบถามท้ังหมดจากผูลงทุน 
ตลอดจนนักวิเคราะหและส่ือขาวสาร รวมท้ังส่ิงตีพิมพอุตสาหกรรมและการคา คือหนาท่ีรับผิดชอบของฝายบริหารระดับสูงและ/หรือฝาย
การสื่อสารองคกร เมื่อขาวสารน้ันมีสาระสําคัญและมีผลตอดานา และเปนหนาท่ีของฝายปฏิบัติการในทองถ่ินเม่ือขาวสารน้ันมีผลกระทบ
เพียงในทองถ่ินน้ันเทาน้ัน เพื่อชวยใหมั่นใจวาขาวสารไดรับการเผยแพรอยางเหมาะสม การสื่อสารภายนอกทั้งหมดตองไดรับการจัดการ
ตาม นโยบายการสื่อสารกลางของบริษัทดานา  

ปฏิบัติตามกฎหมายเมื่อทํากิจกรรมทางการเมือง 

 บริษัทดานาสนับสนุนใหพนักงานทุกคนออกไปใชสิทธิเลือกต้ัง และมีบทบาทอยางแข็งขันในการทํากิจกรรมทางการเมือง 
อยางไรก็ตาม พนักงานไมอาจใชทรัพยสินหรือสถานท่ีใดๆ ของบริษัทดานา หรือเวลาทํางานของพนักงานดานาสําหรับกิจกรรมทาง
การเมืองได พนักงานไมควรใหของกํานัลหรือการชวยเหลือเปนพิเศษแกเจาหนาท่ีราชการคนใด หรือดําเนินกิจกรรมที่เก่ียวของกับ



การเมืองในนามของบริษัทดานาโดยไมไดปรึกษากับสํานักแนวปฏิบัติทางธุรกิจของบริษัทดานากอน แนนอนวาพนักงานอาจอาสาทํา
กิจกรรมทางการเมืองได แตจะตองไมทําในเวลางานปกติของบริษัทดานา คําแนะนําเพิ่มเติมไดใหไวในนโยบายการชวยเหลือทาง
การเมืองกลางของบริษัทดานา 

สัญญาณเตือนวาความประพฤติน้ันอาจละเมิด มาตรฐานการดําเนินธุรกิจของบริษัทดานา 

คําพูดท่ีอาจสอเจตนามิชอบทางจริยธรรม 
 
• "เอานา แคคร้ังเดียว..." 
• "ไมมีใครรูหรอก..." 
• "ใครๆ เขาก็ทํากันทั้งน้ัน..." 
• "ไมมีใครเสียหายหรอก..." 
• "ผม/ดิฉันจะไดประโยชนอะไรบาง..." 
• "ผม/ดิฉันไมสนหรอกวาคุณจะทําอยางไร ขอแคทําใหมันเสร็จก็พอ..." 
• "คุณไมอยากรูเร่ือง..." 

...หมายความวาพนักงานไมควรทําส่ิงท่ีกําลังคิดอยูในตอนน้ี  

แบบสอบถามสั้นๆ เก่ียวกับการดําเนินธุรกิจ 
เม่ือสงสัย ลองถามตัวเองด.ู.. 

• ฉันเปนคนที่ซื่อสัตยและยุติธรรมไหม? 
• ฉันทําผิดกฎหมายหรือเปลา? และฉันรูหรือเปลาวากฎหมายมีวาอยางไร? 
• ถาการกระทําของฉันถูกกฎหมาย แลวสอดคลองกับนโนบายของบริษัทดานาหรือเหลา? ฉันรูหรือเปลาวาบริษัทดานามีนโยบาย

เก่ียวกับประเด็นน้ี? 
• ฉันจะทนทําตอไปไดตลอดไหม? 
• ฉันเต็มใจไหมท่ีจะใหเร่ืองน้ีมีการรายงานในโทรทัศนหรืออินเทอรเน็ต? 
• ฉันควรจะบอกใหลูกๆ ทําส่ิงน้ีดีไหม? 
ถาคําตอบเปน "ใช" ตอทุกคําถาม ใหลองคิดและเลือกคําตอบใหมและขอความชวยเหลือ 

หากมีขอกังวลใจ 

 หากพนักงานมีขอสงสัยใดๆ เก่ียวกับมาตรฐานเหลาน้ี นโยบายอื่นๆ ของบริษัทดานา หรือประเด็นเก่ียวกับการดําเนินทาง
ธุรกิจและจริยธรรม กรุณาแจงหัวหนางานหรือติดตอที่ปรึกษาฝายกฎหมายของบริษัทดานา หรือสายดวนจริยธรรมและการปฏิบัติตามกฎ
ระเบียลของบริษัทดานาท่ี mydana.ethicspoint.com หากพนักงานทราบวามีการละเมิดมาตรฐานใดๆ เหลาน้ีเกิดขึ้น พนักงาน
ตองแจงตอสํานักแนวปฏิบัติทางธุรกิจผานสายดวน ไมวาจะโดยชองทางเว็บไซตที่ระบุไวขางตนหรือโทรศัพทมาตามหมายเลขท่ีระบุไว
ในโปสเตอรสายดวนที่สถานท่ีทํางานของพนักงาน 

  



 นอกจากนี้ พนักงานอาจแจงขอกังวลใจตางๆ เก่ียวกับการจัดทําบัญชีหรือการตรวจสอบที่ตองสงสัยเปนลายลักษณอกัษรตอ
คณะกรรมการตรวจสอบของคณะกรรมการบริหาร ทั้งแบบใหเก็บเปนความลับและไมประสงคออกนาม ในหนาซองท่ีปดผนึกที่มีการ
ระบุวา "Confidential" (เปนความลับ) สงถึง: Dana Holding Corporation Audit Committee Chairman, 
3939 Technology Drive, Maumee, Ohio USA 43537  
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