
หลกัการวา่ดว้ยการควบคมุภายใน การรายงานทางการเงิน การเกบ็รกัษา
เอกสาร และการตรวจสอบ

คาํแถลงหลกัการ：

พนักงานของ 3เอ็ม และบคุคลภายนอกทีѷตอ้งปฏบิตัติามหลักการนีѸมหีนา้ทีѷและความรับผดิชอบในการรักษาความถกูตอ้งสมบรูณข์องรายงานทาง
การเงนิของ 3เอ็ม พนักงานของ 3เอ็ม จะตอ้ง (1) ตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่บนัทกึทีѷตนสรา้งขึѸนและใชง้านสะทอ้นลกัษณะทีѷแทจ้รงิของธรุกรรมตา่งๆ
ของ 3เอ็ม (2) ปฏบิัตติามขั Ѹนตอนการปฏบิตังิานสําหรับการตรวจสอบและอนุมตัคิา่ใชจ้า่ย และ (3) ปฏบิตัติามขอ้กําหนดเกีѷยวกบัการควบคมุภาย
ในและการเก็บรักษาเอกสาร

พนักงานตอ้งรับผดิชอบในความถกูตอ้ง ความครบถว้น และความเป็นปัจจบุันของขอ้มลูทางการเงนิทีѷเกดิขึѸนและทีѷไดค้าดการณไ์ว ้ รวมทั Ѹงการปฏบิตั ิ
ตามขอ้กําหนดของหลักการนีѸทีѷใชบ้งัคบักบัการรายงานทางการเงนิ การควบคมุและขั Ѹนตอนปฏบิัตสํิาหรับการเปิดเผยขอ้มลู การเก็บรักษาเอกสาร
และการตรวจสอบ 3เอ็ม จะตรวจสอบการปฏบิัตติามขอ้กําหนดเหลา่นีѸผา่นการตรวจสอบภายในและผูต้รวจสอบภายนอกทีѷดําเนนิงานอยา่งอสิระและ
โดยการตรวจสอบความถกูตอ้งในการบรหิารจัดการและการรายงานทางการเงนิ พนักงานจะตอ้งใหค้วามรว่มมอือยา่งเต็มทีѷและใหข้อ้มลูทีѷครบถว้น
สมบรูณ์เมืѷอฝ่ายตรวจสอบองคก์รของ 3เอ็ม ผูต้รวจสอบภายนอกทีѷดําเนนิงานอยา่งอสิระของ 3เอ็ม ฝ่ายรักษาความปลอดภัยของ 3เอ็ม หรอืฝ่าย
กฎหมายของ 3เอ็ม รวมทั Ѹงฝ่ายกํากบัดแูลการปฏบิัตติามกฎหมายและจรรยาบรรณทางธรุกจิของ 3เอ็ม รอ้งขอ

เนืѷองจาก 3เอ็ม เป็นบรษัิทสญัชาตสิหรัฐอเมรกิา พนักงานของ 3เอ็ม ในทกุๆ ประเทศจงึตอ้งปฏบิัตติามกฎหมายและกฎระเบยีบของประเทศสหรัฐ
อเมรกิาทีѷใชบ้งัคบักบัความถกูตอ้งของบนัทกึทางธรุกจิ

ในฐานะบรษัิทมหาชนของประเทศสหรัฐอเมรกิาทีѷมหีุน้ซืѸอขายอยูใ่นตลาดหลกัทรัพย์ 3เอ็ม จะตอ้งปฏบิัตติามขอ้กําหนดของกฎหมาย Sarbanes-
Oxley Act (SOX) 

ผูบ้รหิารของ 3เอ็ม มหีนา้ทีѷจัดเตรยีมงบการเงนิรวมประจําปีและประจําไตรมาสทีѷถกูตอ้งสมบรูณ์ตามหลกัการบัญชทีีѷไดรั้บการยอมรับโดยทัѷวไป และ
ดแูลการปฏบิัตติามหลกัการบญัชแีละการรายงานทางการเงนิทีѷเหมาะสม รวมทั Ѹงนโยบายและมาตรการควบคมุภายในทีѷออกแบบมาเพืѷอรับประกนั
การปฏบิตัติามมาตรฐาน กฎหมาย และขอ้บงัคบัทางบญัชี

บรษัิทคาดหวังใหท้กุคนปฏบิตัติามนโยบายสากลดา้นการจัดซืѸอจัดจา้งของ 3เอ็ม

วตัถปุระสงค：์

3เอ็ม จัดทําบนัทกึทางธรุกจิและบนัทกึทางการเงนิจํานวนมากทกุวนั รวมถงึคําสัѷงซืѸอ สญัญา บันทกึดา้นการผลติ รายงานคา่ใชจ้า่ย ใบกํากบัสนิคา้
ขอ้มลูดา้นการผลติและการทดลองในหอ้งปฏบิตักิาร รายงานทีѷตอ้งจัดทําตามกฎหมายเพืѷอยืѷนแกห่น่วยงานของรัฐ อเีมล บนัทกึการทํางาน บนัทกึ
การใชโ้ทรศัพท์ และอืѷนๆ อกีมากมาย บนัทกึทางธรุกจิและรายงานทางการเงนิของ 3เอ็ม จะตอ้งถกูตอ้งและสอดคลอ้งกบักฎหมายและกฎระเบยีบ
วา่ดว้ยการรายงานทางการเงนิทัѷวโลก การไมจั่ดทําหรอืไมด่แูลรักษาบนัทกึทางธรุกจิหรอืบันทกึทางการเงนิทีѷถกูตอ้งสมบรูณ์อาจทําให ้ 3เอ็ม มี
ความความเสีѷยงทางกฎหมายและธรุกจิ บนัทกึขอ้มลูทีѷถกูตอ้งและเป็นความจรงิมคีวามสําคัญอยา่งยิѷงยวดตอ่การตัดสนิใจทางธรุกจิอยา่งถกูตอ้ง
และการยดึมัѷนในคณุธรรมเมืѷอตอ้งขอคนืภาษี เปิดเผยขอ้มลูทางการเงนิตามทีѷรัฐบาลกําหนด รวมถงึรายงานทางการเงนิอืѷนๆ ผูบ้รหิารของ 3เอ็ม
คณะกรรมการบรษัิท ผูถ้อืหุน้ สถาบนัทางการเงนิ สถาบันจัดอนัดับความน่าเชืѷอถอื และรัฐบาลทัѷวโลกลว้นตอ้งใชบ้ันทกึทางการเงนิทีѷถกูตอ้งของ
เรา

หลักการนีѸบงัคับใชก้บัพนักงาน 3เอ็ม ทกุคนทัѷวโลก และอาจบงัคบัใชก้บับคุคลทีѷดําเนนิงานในนามของ 3เอ็ม ดว้ย โปรดดหูลกัการวา่ดว้ยการ
ปฏบิตัติามกฎหมายและจรรยาบรรณทางธรุกจิ หากตอ้งการทราบวา่บคุคลภายนอกตอ้งปฏบิัตติามจรรยาบรรณทางธรุกจิเมืѷอใด

คาํแนะนําเพิѷมเตมิ：

โปรดดขูั Ѹนตอนการปฏบิัตอิยา่งละเอยีดและขอ้กําหนดเกีѷยวกบักจิกรรมทางการเงนิในมาตรฐานทางการเงนิสากลของ 3เอ็ม และตดิตอ่เจา้หนา้ทีѷ
ฝ่ายการเงนิของ 3เอ็ม ทีѷรับผดิชอบหน่วยธรุกจิของทา่น

การควบคมุภายใน

• ดแูลรกัษาและลงบนัทกึและงบญัชขีองธรุกรรมทางธรุกจิ สนิทรพัย ์ และเงนิทุน และหนีŖสนิทัŖงหมดของบรษิทัอย่างถกูตอ้ง สมบูรณ์ และเป็นปัจจบุนั

• หากพนักงานตอ้งการขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ยจากผูบ้งัคบับญัชา จะตอ้งขออนุมตัคิา่ใชจ้า่ยเพืŕอนําไปใชใ้นวตัถปุระสงคท์างธรุกจิทีŕถกูตอ้งตามกฎหมายเท่านัŖน
และตอ้งมอบเอกสารทัŖงหมดทีŕถกูตอ้งและสมบูรณด์ว้ย
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• พนักงานทีŕมอีาํนาจอนุมตัคิ่าใชจ้า่ยจะตอ้งใชอ้าํนาจของตนหลงัจากพจิารณาแลว้วา่ค่าใชจ้า่ยนัŖนถกูตอ้งตามนโยบายขององคก์รหรอืไม่ และตอ้งใชอ้าํนาจ
อนุมตันัิŖนอยา่งจรงิจงั ในบางสถานการณ์ พนักงานอาจมอบหมายใหบ้คุคลอืŕนเป็นผูอ้นุมตัคิา่ใชจ้า่ยแทน แตพ่นักงานยงัคงเป็นผูร้บัผดิชอบการใชอ้ํานาจดงั
กลา่วในขัŖนสงูสดุ การมอบหมายอาํนาจจะตอ้งใหค้ําแนะนําทีŕชดัเจนและควบคมุดแูลอย่างตอ่เนืŕอง

• ปฏบิตัติามมาตรการควบคมุและขัŖนตอนการปฏบิตังิานสาํหรบัการเปิดเผยขอ้มูล เพืŕอใหแ้น่ใจวา่ขอ้มูลสาํคญัไดร้บัการบนัทกึ ประมวลผล สรปุ และรายงานให ้
พนักงานทีŕเกีŕยวขอ้งในฝ่ายบญัชแีละ/หรอืฝ่ายตรวจสอบองคก์รทีŕเซนตป์อลทราบ เพืŕอทําการประเมนิความจาํเป็นในการเปิดเผยขอ้มูลเกีŕยวกบัการพฒันา
ความเสีŕยง และขอ้มูลสาํคญัอืŕนๆ เกีŕยวกบัธรุกจิของ 3เอ็ม

• ใชท้รพัยากรของบรษิทัอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล

• ปกป้องทรพัยส์นิทางกายภาพและทางการเงนิ ขอ้มูล และสนิทรพัยอ์ืŕนๆ ของบรษิทั

• เบกิเงนิคนืเฉพาะรายการคา่ใชจ้า่ยทีŕใชไ้ปเพืŕอประโยชนข์อง 3เอ็ม เท่านัŖน

• หา้มเลีŕยงขัŖนตอนการตรวจสอบและอนุมตัิ

การรายงานทางการเงนิ

• ใหข้อ้มูลทางการเงนิและขอ้มูลอืŕนๆ ทีŕครบถว้น ตรงไปตรงมา ถกูตอ้ง เป็นปัจจบุนั และเขา้ใจง่ายในรายงานของบรษิทัและในการสืŕอสารอืŕนๆ ทีŕท่านทราบวา่
อาจถกูนําไปอา้งถงึในขา่วประชาสมัพนัธห์รอืเอกสารทีŕตอ้งยืŕนหรอืสง่ใหค้ณะกรรมการกาํกบัดแูลหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ หน่วยงานอืŕนๆ ของรฐับาล
หรอืองคก์รกาํกบัดแูลตนเอง

• ลงรายการคา่ใชจ้า่ยและรายไดใ้นรอบบญัชทีีŕถกูตอ้งโดยใชเ้กณฑค์า้งรบัคา้งจา่ยตามความจาํเป็น

• หา้มใชเ้งนิทุนหรอืทรพัยส์นิของ 3เอ็ม เพืŕอวตัถปุระสงคท์ีŕไม่ชอบดว้ยกฎหมาย ไม่เหมาะสม หรอืผดิหลกัจรยิธรรม

• หลกีเลีŕยงการรายงานทางการเงนิทีŕไม่ตรงกบัผลดาํเนินงานทีŕแทจ้รงิ

• หา้มจดัทําหรอืสง่มอบบนัทกึทางการเงนิทีŕไม่ถกูตอ้ง เชน่ รายงานคา่เดนิทางและคา่กนิอยู่เกนิจรงิ หรอืตารางเวลาหรอืใบกาํกบัสนิคา้ทีŕไม่ถกูตอ้ง

• ปฏบิตัติามขอ้กาํหนดเกีŕยวกบัการรบัรูร้ายไดข้อง 3เอ็ม เสมอ

• หา้มอธบิายวตัถปุระสงคข์องคา่ใชจ้า่ยผดิไปจากความจรงิ

การเก็บรักษาเอกสาร

• เก็บรกัษาบนัทกึ อเีมล เอกสารอืŕนๆ และไฟลอ์เิล็กทรอนิกสต์ามนโยบายการเก็บรกัษาเอกสารของ 3เอ็ม หรอืกฎหมายทีŕเกีŕยวขอ้ง โดยใหป้ฏบิตัติามขอ้
กาํหนดทีŕใหเ้ก็บรกัษาเอกสารนานกวา่ พนักงานทีŕทราบขอ้มูลเกีŕยวกบัคดคีวามหรอืการสบืสวนทีŕเกดิขึ Ŗนหรอือาจจะเกดิขึ Ŗน โดยคดคีวามและการสบืสวนดงั
กลา่วเกีŕยวขอ้งกบับรษิทัหรอืงานของตน จะตอ้งดาํเนินการเก็บรกัษาบนัทกึทัŖงหมดทีŕอาจเกีŕยวขอ้งกบัคดคีวามนัŖนทนัทแีละแจง้ใหเ้จา้หนา้ทีŕกฎหมายของ 3เอ็ม
ทราบทนัที

การรว่มมอืกบัผูต้รวจสอบภายในและผูต้รวจสอบภายนอก

• ใหค้วามรว่มมอืกบัผูต้รวจสอบภายในของ 3เอ็ม และผูต้รวจสอบบญัชอีสิระของ 3เอ็ม อย่างเต็มทีŕ พรอ้มทัŖงจดัสง่ขอ้มูลทีŕถกูตอ้งสมบรูณใ์หแ้กบ่คุคลเหลา่นีŖ

ขั Ѹนตอนการปฏบิัตงิานของคณะกรรมการตรวจสอบในการจัดการขอ้รอ้งเรยีนดา้นบญัชหีรอืการตรวจสอบ

• คณะกรรมการตรวจสอบกาํหนดกระบวนการรบั เก็บรกัษา และจดัการขอ้รอ้งเรยีนดา้นบญัชี การควบคมุบญัชภีายใน การรายงานทางการเงนิในประเทศสว่น
ใหญ่ในโลก และการตรวจสอบ รวมถงึการยืŕนขอ้รอ้งเรยีนในทางลบัโดยไม่เปิดเผยชืŕอ พนักงานอาจรายงานขอ้รอ้งเรยีน รวมถงึการแจง้ขอ้รอ้งเรยีนโดยไม่เปิด
เผยชืŕอได ้ โดยโทรศพัทไ์ปทีŕหมายเลข 1-800-243-0857 หรอืสง่จดหมายไปทีŕ 3M General Auditor, 3M Corporate Auditing 
Department, 3M Center 224-06-N-11, St. Paul, MN 55144-1000 นอกจากนีŖ พนักงานอาจรายงานขอ้รอ้งเรยีนโดยเขา้ไปทีŕ 3M-
Ethics.com และอาจเลอืกไม่เปิดเผยตวัตนหากตอ้งการ พนักงานสามารถศกึษาขอ้มูลเพิŕมเตมิเกีŕยวกบัทางเลอืกในการรายงานโดยไม่เปิดเผยตวัตนไดใ้น
หมวด "การรายงานความกงัวลหรอืถามคําถาม" บนเว็บไซตข์องฝ่ายกาํกบัดแูลการปฏบิตัติามกฎหมายและจรรยาบรรณทางธรุกจิ การรายงานทัŖงหมดจะได ้
รบัการตรวจสอบและมกีารสบืสวนตามความจาํเป็น การดาํเนินการแกไ้ขจะทําเมืŕอขอ้รอ้งเรยีนไดร้บัการรบัรองแลว้

• 3เอ็ม หา้มมใิหผู้ใ้ดตอบโตเ้อาคนืกบัผูท้ีŕรายงานความกงัวลเกีŕยวกบัการประกอบธรุกจิดว้ยความสจุรติใจหรอืใหค้วามรว่มมอืในการสบืสวนของบรษิทั

การลงโทษ：

บนัทกึทางธรุกจิและรายงานทางการเงนิของ 3เอ็ม จะตอ้งถกูตอ้งและสอดคลอ้งกบักฎหมายและขอ้บังคบัวา่ดว้ยการรายงานทางการเงนิสากล การ
ไมป่ฏบิัตติามกฎหมายเหลา่นีѸอาจสง่ผลให ้ 3เอ็ม และทา่นตอ้งโทษทางแพง่และทางอาญา ธรุกจิหยดุชะงักอยา่งหนัก และอาจทําใหช้ืѷอเสยีงของ
3เอ็ม เกดิความเสยีหาย การฝ่าฝืนจรรยาบรรณทางธรุกจิของ 3เอ็ม จะสง่ผลใหต้อ้งรับโทษทางวนัิย โดยโทษสงูสดุและรวมถงึการใหอ้อกจากงาน
ดว้ย

Page 2 of 2Internal Controls, Financial Reporting, Document Retention, and Auditing

6/29/2016http://3msource.mmm.com/wps/myportal/3M/th_TH/ComplianceBusinessConduct/Home/...


