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สารจากผู้้�บริหิารของเรา
การได้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการด้ว้ยวิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเป็็นหน่ึ่�งในค่่านิิยมหลัักของเรา เพราะสิ่่�งนี้้�หมายถึึง 
การแสดงความเคารพ การตััดสินิใจอย่า่งสมเหตุสุมผล และการปฏิิบัติัิตนด้้วยความบริบูิูรณ์์ทาง
ศีีลธรรมอยู่่�เสมอ ทั้้�งในการทำำ�งานร่ว่มกัับเพื่่�อนร่ว่มทีีม ลูกูค้้า ผู้้�จัดัหา นัักลงทุนุ และชุุมชนของ
เรา 

หลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจช่ว่ยให้เ้ราตััดสินิใจได้้ดีีขึ้้�น 
เราได้้ปรับัปรุุงแก้้ไขหลัักเกณฑ์์เพื่่�อให้ทุ้กุคนสามารถเข้า้ใจและนำำ�หลัักจริยิธรรมนี้้�ไปใช้้
ในการทำำ�งานแต่่ละวันัได้้อย่า่งง่่ายดาย การจัดัระเบีียบเนื้้�อหาทุกุส่ว่นของหลัักเกณฑ์์
ยังัคงเหมือืนเดิิม 

•      �เราใช้ถ้้้อยคำำ�ที่�ชัดัเจนและเรีียบง่่ายในการอธิบิายวิธิีีที่�ถูกูต้้องเพื่่�อให้ไ้ด้้
ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการ                

•      �สถานการณ์์จริงิจากประสบการณ์์ตรงของพนัักงานท่ี่�แสดงการ
ตอบสนองอย่า่งถูกูต้้องและไม่ถู่กูต้้อง 	             

แม้ว้่า่หลัักเกณฑ์์จะครอบคลุมุหัวัข้อ้ต่่างๆ มากมาย แต่่ก็็ไม่่
ครอบคลุมุทุกุสถานการณ์์ สำำ�หรับัข้อ้มููลเพิ่่�มเติิม ให้ไ้ปท่ี่�ลิิงก์์ใน
โพสต์์แนะแนวทาง หากคุณุต้้องการคำำ�แนะนำำ� กรุุณาพููดคุยุกัับ
ผู้้�จัดัการของคุณุ ฝ่่ายกฎหมาย ฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคล หรือืฝ่่าย
จรรยาบรรณและควบคุมุมาตรฐาน 

กรุุณาร่ว่มกัันแสดงความมุ่่�งมั่่�นท่ี่�จะปฏิิบัติัิตามหลัักเกณฑ์์ มา
รู้้�จั กักัับเรื่่�องนี้้�กััน ปฏิิบัติัิตนอย่า่งมีีความบริบูิูรณ์์ทางศีีลธรรม
และแสดงให้เ้ห็น็ถึึงการกระทำำ�อย่า่งมีีจริยิธรรมในทุกุสิ่่�งท่ี่�คุณุทำำ� 
หากคุณุมีีคำำ�ถามหรือืข้อ้กัังวล กรุุณาพููดออกมา! 

ขอขอบคุณุสำำ�หรับัทุกุสิ่่�งท่ี่�คุณุทำำ�เพื่่�อให้ตั้ัดสินิใจได้้ดีีขึ้้�นและได้้
ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการด้้วยวิธิีีที่�ถูกูต้้องในทุกุวันั 

ด้้วยความปรารถนาดีี

Ray Scott
ประธานบริษัิัทและป 
ระธานเจ้า้หน้้าท่ี่�บริหิาร 

Chris Mazzoli
ประธานเจ้า้หน้้าท่ี่�ฝ่่ายควบคุมุมาตรฐาน
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แรงผลัักดัันของเราคืือสิ่่�งใด
ประวัติัิของเรา

มรดกกว่า่ 100 ปีี ในฐานะผู้้� จัดัหาช้ิ้�นส่่วนยานยนต์ช์ั้้ �นนำำ�

พนัักงาน 184,000 คนใน 38 ประเทศ

ผู้้� จัดัหาช้ิ้�นส่่วนยานยนต์ร์ายใหญ่่ท่ี่�สุุดในโลกท่ี่�มีีสำำ�นักงานใหญ่่อยู่่�ใน
สหรัฐัอเมริกิา 

ออกแบบ ออกแบบทางวิิศวกรรม และผลิิตช้ิ้�นส่่วนยานยนต์ร์ะดับัโลกให้ ้
แก่ผู่้้� ผลิิตรถยนต์ร์ายใหญ่่ทุุกราย 

วิิสัยัทัศัน์ข์องเรา
ทีีมงานท่ี่�มีีความสามารถของเราสร้า้งสรรค์์ผลิตภััณฑ์์ท่ี่�รับัประกัันความสะดวกสบาย สุขุ
ภาวะ และความปลอดภััยของผู้้�บริโิภค เราทำำ�งานร่ว่มกัันเพื่่�อ 

Making every drive betterTM

ค่า่นิิยมของเรา

5

ชื่่�อเสีียงของเราสร้า้งขึ้้�นจากวิธิีีที่�เราปฏิิบัติัิต่่อกัันและทุกุคนท่ี่�เราทำำ�งานด้้วย 

ทำำ�ให้ทุ้กุคนรู้้�สึึ กเป็็นส่ว่นหนึ่่�ง 
เราให้ค้ำำ�มั่่�นสัญัญาต่่อกััน ต่่อผู้้�จัดัหา และต่่อลูกูค้้าของเรา ตลอดจนปกป้อ้งสิ่่�งแวดล้อมและสนัับสนุุนชุุมชนท่ี่�เราอาศััย
และทำำ�งาน เราปฏิิบัติัิต่่อทุกุคนด้้วยความเคารพและให้เ้กีียรติิ 

สร้า้งสรรค์์ 
เรามุ่่�งไปข้า้งหน้้าเสมอ ตั้้�งแต่่การพัฒันาประสบการณ์์ในการขับัขี่่�ยานยนต์์ท่ี่�เป็็นนวัตักรรมและชาญฉลาดไปจนถึึงการ
ปฏิิบัติัิงานด้้วยความเป็็นเลิิศ 

ได้้ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการด้้วยวิธิีีที่�ถูกูต้้อง 
เราทำำ�งานเป็็นทีีม เข้า้ใจความต้้องการของลูกูค้้า แสดงความเคารพ มอบอำำ�นาจให้ผู้้้�อื่่�น ตััดสินิใจอย่า่งสมเหตุสุมผลและ
ทัันท่่วงทีี ลงทุนุในความสามารถของเราเพื่่�ออนาคต และมุ่่�งเน้้นไปท่ี่�เป้า้หมายระยะยาวแทนการมุ่่�งหวังัผลในระยะสั้้�น  
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ปฏิิบัติัิตนอย่า่งมีีความบริบูิูรณ์์ทางศีีลธรรม
หลัักเกณฑ์์ของเราคืือรากฐานทางจริยิธรรมของบริษัิัท ซึ่่�งช่ว่ยให้เ้ราดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่า่งถูกูกฎหมาย ยุุติิธรรม และตรงไปตรงมา โดยกำำ�หนดความคาดหวังั
และให้ค้ำำ�แนะนำำ�เพื่่�อช่ว่ยให้เ้ราตัดัสินใจทำำ�สิ่่�งท่ี่�ดีีกว่า่ในทุกุวันั การนำำ�ค่านิิยมของเราไปปฏิิบัติัิช่ว่ยส่ง่เสริมิวัฒันธรรมแห่ง่ความไว้ว้างใจและความเคารพ ทั้้�ง
กัับเพื่่�อนร่ว่มทีีมและผู้้�คนมากมายท่ี่�เราทำำ�งานด้้วยภายนอกบริษัิัท 
 

ไม่ว่่า่คุณุจะมีีบทบาทหน้้าท่ี่�ใดใน Lear คุณุก็็มีีโอกาสท่ี่�จะส่ง่เสริมิวัฒันธรรมทางจริยิธรรมของบริษัิัทและสนัับสนุุนค่่านิิยมของ Lear 

น่ี่�คืือวิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งในการได้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
•        ทำำ�ความเข้า้ใจและปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ ์นโยบายบริษัิัท และกฎหมายท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้ง 
•        สำำ�เร็็จหลักัสููตรการฝึึกอบรมด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับัทุุกหลักัสููตร 
•        พููดออกมาหากคุณุพบเห็น็หรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิดิหลัักเกณฑ์์ นโยบายของบริษัิัท และกฎหมายท่ี่�บังัคัับใช้ ้
•        ร่ว่มมืือในการตรวจสอบด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับั
•        ซักัถามข้อ้สงสัยัเมื่่�อคุณุต้้องการคำำ�แนะนำำ� ไม่แ่น่่ใจว่า่ต้้องปฏิิบัติัิตนอย่า่งไรหรือืพบเห็น็สิ่่�งท่ี่�ทำำ�ให้คุ้ณุไม่ส่บายใจ            
•        หากคุณุมีีแนวคิิดในการปรับัปรุงุวัฒันธรรมทางจริยิธรรมของเรา เสนอแนะแนวคิิดเหล่่านั้้ �นกับัฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน

หากคุณุเป็็นผู้้�จัดัการ

•        เป็็นผู้้�นำ ำ�โดยทำำ�ให้ดูู้เป็็นตัวัอย่่างและแสดงให้เ้ห็น็ถึึงวิสิัยัทััศน์์และค่่านิิยมของ Lear ผ่า่นการกระทำำ�ของคุณุเอง 
•        พููดคุยุกับัสมาชิิกในทีีมของคุณุเก่ี่�ยวกับัประเด็็นด้า้นจริยิธรรมและสนัับสนุุนให้พ้วกเขากล้้าท่ี่�จะซักัถามข้อ้สงสัยัและบอกเล่่าข้อ้กัังวล
•        �แจ้ง้ข้อ้กังัวลของคุณุและแจ้ง้ให้ฝ่้่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทราบถึึงการละเมิดิหลัักเกณฑ์์หรือืนโยบายทั้้�งหมดทั้้�งท่ี่�เกิิดขึ้้�นจริงิหรือืสงสัยัว่า่

เกิิดขึ้้�น            
•        อย่่าตอบโต้บุุ้คคลที่�รายงานข้อ้กัังวลหรือืมีีส่ว่นร่ว่มในการสอบสวน 

ฉัันจะสร้า้งความแตกต่่างได้อ้ย่่างไร?

ค้้นหาแหล่่งข้อ้มููลที่�เป็น็ประโยชน์ส์ำำ�หรับั

ผู้้�จัดัการบน  
พอร์ท์ัลัแหล่่งข้อ้มููลด้า้น
จริยิธรรมและควบคุมุ
มาตรฐาน
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การพููดออกมา
เราทุกุคนต้้องทำำ�หน้้าท่ี่�ของตนในการรักัษาหลัักเกณฑ์์และปกป้อ้ง Lear หากคุณุพบเห็น็หรือื
สงสัยัว่า่มีีสิ่่�งใดที่�ไม่เ่หมาะสม จงพููดออกมาฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานพร้อ้มให้ค้วามช่ว่ย
เหลืือเสมอ 
เราสามารถหาทางออกท่ี่�เหมาะสมร่ว่มกันัได้ ้

ในกรณีีที่�คุณุรู้้�สึึ กว่า่ถูกูกดดันให้ท้ำำ�สิ่่�งท่ี่�คิิดว่า่อาจละเมิดิหลัักเกณฑ์์  
นโยบายหรือืกระบวนการของเรา หรือืกฎหมายหรือืระเบีียบข้อ้บังัคัับใดๆ 

จะพููดออกมาได้้อย่า่งไร

c

ดูู
นโยบายการแจ้ง้
ข้อ้ร้อ้งเรีียน
 

ฝ่่ายจริยิธรรมและ
ควบคุมุมาตรฐานคืือ
อะไร?

ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน
ช่ว่ยให้ ้Lear และพนัักงานรักัษา
มาตรฐานสูงูสุดุของความบริบูิูรณ์์ทาง
ศีีลธรรมผ่า่นความมุ่่�งมั่่�นในการเป็็น
ผู้้�นำำ� การฝึึกอบรม คำำ�แนะนำำ� และการ
สื่่�อสารอย่า่งต่่อเนื่่�อง เรารายงานความ
คืืบหน้้าไว้ภ้ายในรายงานความยั่่�งยืืน
ประจำำ�ปีี ของ Lear
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เมื่่�อใดที่�ต้้องพููดออกมา
ในกรณีีที่�คุณุไม่แ่น่่ใจว่า่ต้้องปฏิิบัติัิตนตามหลัักเกณฑ์์ 
ใดในสถานการณ์์ใดสถานการณ์์หน่ึ่�งโดยเฉพาะ 

ในกรณีีที่�คุณุพบเห็น็หรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิดิ

CODE

หลักัเกณฑ์ข์องเรา

นโยบายหรือืกระบวนการของเรา

กฎหมายหรือืระเบีียบข้อ้บังัคับัใดๆ

ใช้ส้มาร์ท์โฟนสแกนรหัสั QR นี้้ �
เพื่่�อเปิิดแบบฟอร์ม์ทางเว็็บของ 
Lear ท่ี่�ใช้ง้านได้ง้่า่ยบนอุุปกรณ์์
มืือถืือ 
 

ส่่งจดหมายถึึงประธานเจ้า้หน้า้ท่ี่�
ฝ่่ายควบคุมุมาตรฐานท่ี่� 21557 
Telegraph Rd., Southfield,  
MI 48033 
 
 

พููดคุยุกับัผู้้� จัดัการหรือืฝ่่าย
ทรัพัยากรบุุคคล

รายงานทางออนไลน์ท่์ี่� 
everyone.lear.com หรือื 
reportlineweb.com/Lear 
 

รายงานทางโทรศัพัท์ต์ามหมายเลขท่ี่�
โพสต์บ์นหน้า้อิินทราเน็็ตด้า้นจริยิธรรม
และการปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับั 
 

รายงานด้ว้ยแอปมืือถืือโดย
สแกนรหัสั QR ด้า้นล่่างหรือืบน
โปสเตอร์ใ์นท่ี่�ทำำ�การของคุณุ 
 
 
 

ส่่งอีีเมลถึึงฝ่่ายจริยิธรรมและ
ควบคุมุมาตรฐานของ Lear ท่ี่� 
compliance@lear.com 
 

สามารถรายงานทางออนไลน์หรือื
ทางโทรศััพท์์โดยใช้ภ้าษาไทยและไม่่
เปิิดเผยตััว เว้น้แต่่เป็็นข้อ้ห้า้มของ
กฎหมายท้้องถิ่่�น 

http://everyone.lear.com/departments/ehs/env/Sustainability Reports/SustainabilityReport2020.pdf#search=2021 sustainability report
http://everyone.lear.com/Pages/default.aspx
http://reportlineweb.com/lear
http://everyone.lear.com/departments/compliance/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/Reporting/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/Reporting/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/Reporting/Pages/default.aspx
mailto:compliance@lear.com
http://everyone.lear.com/departments/ehs/env/Sustainability Reports/SustainabilityReport2020.pdf#search=2021 sustainability report


การละเว้น้ในการปฏิิบัติัิตามหลัักเกณฑ์์ของเราสำำ�หรับัผู้้�บริหิารหรือืกรรมการของ Lear สามารถทำำ�ได้้โดยคณะ
กรรมการของ Lear หรือืคณะกรรมการท่ี่�กระทำำ�การในนามของคณะกรรมการเท่่านั้้�น โดยให้เ้ปิิดเผยทัันทีีตาม
ขอบเขตที่�กฎหมายกำำ�หนดและเงื่่�อนไขในการจดทะเบีียนของตลาดหลัักทรัพัย์น์ิิวยอร์ก์  
การละเว้น้หลัักเกณฑ์์ของเราสำำ�หรับัพนัักงานอื่่�นทั้้�งหมดอาจดำำ�เนิินการได้้โดยฝ่่ายกฎหมายของ  
Lear เท่่านั้้�น 

 

จะเกิิดอะไรขึ้้ �นเมื่่�อฉัันพููดออกมา?
การโทรและรายงานไปยังัสายด่่วนช่ว่ยเหลืือได้้รับัการจัดัการโดยบริษัิัทภายนอก ซึ่่�งในประเทศส่ว่นใหญ่่ คุณุมีีสิทิธิ์์�เลืือกท่ี่�จะไม่เ่ปิิดเผยตััว ส่ว่นใน
ประเทศที่�กฎหมายไม่อ่นุุญาต ตััวแทนสายด่่วนช่ว่ยเหลืือจะแจ้ง้ให้คุ้ณุทราบ หากคุณุใช้แ้หล่่งข้อ้มููลเหล่่านี้้�ในการแจ้ง้เบาะแส คุณุจะได้้รับัหมายเลข
รายงานเพื่่�อให้คุ้ณุสามารถตรวจสอบสถานะรายงานของคุณุหรือืให้ข้้อ้มููลเพิ่่�มเติิม ปััญหาทั้้�งหมดที่�รายงานผ่า่นสายด่่วนช่ว่ยเหลืือจะถูกูส่ง่ต่่อไปยังัทีีม
งานฝายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน และข้อ้ซักัถามของคุณุจะได้้รับัการจัดัการทัันทีี 

เราจริงิจังักัับการรายงานทุกุเรื่่�อง เมื่่�อได้้รับัรายงาน เราจะตรวจสอบอย่า่งละเอีียดถี่�ถ้้วนท่ี่�สุดุและพิจิารณาว่า่มีีการละเมิดิหลัักเกณฑ์์ของเรา นโยบาย 
หรือืกฎหมายท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งหรือืไม่ ่ หลัักเกณฑ์์ของเรากำำ�หนดให้พ้นัักงานของ Lear ทุกุคนให้ค้วามร่ว่มมือืในการสอบสวน 
 
การสอบสวนมีีขึ้้�นเพื่่�อให้เ้ข้า้ใจข้อ้เท็็จจริงิและรายงานข้อ้เท็็จจริงิเหล่่านั้้�น การสอบสวนแต่่ละครั้้�งเก่ี่�ยวข้อ้งกัับข้อ้เท็็จจริงิและสถานการณ์์ท่ี่�แตกต่่างกััน 
บางกรณีีก็มีีความซับัซ้อ้นและต้้องใช้เ้วลาในการแก้้ไขมากกว่า่ บางกรณีีเป็็นเรื่่�องเร่ง่ด่่วนและต้้องการการดูแูลในทัันทีี 

ห้า้มตอบโต้ ้
นโยบายต่่อต้้านการตอบโต้้ปกป้อ้งผู้้�ที่�แจ้ง้เบาะแสและให้ค้วามร่ว่มมือืในระหว่า่งการสอบสวน หากคุณุเชื่่�อว่า่คุณุหรือืเพื่่�อนร่ว่มงานกำำ�ลััง
เผชิญิกัับการตอบโต้้ กรุุณาแจ้ง้ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทัันทีี คุณุสามารถใช้ช่้่องทางการรายงานของเราช่อ่งทางใดช่อ่งทาง
หนึ่่�งได้้เช่น่กััน  

ทบทวน 
นโยบายห้า้มการ
ตอบโต้ ้

สายด่่วนช่่วยเหลืือด้า้นจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน

เราเรีียกว่า่สายด่่วนช่ว่ยเหลืือเพราะฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานพร้อ้มท่ี่�
จะตอบคำำ�ถามเก่ี่�ยวกัับหลัักเกณฑ์์และนโยบายของเรา 
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การละเว้น้หลักัเกณฑ์ ์

http://everyone.lear.com/departments/compliance/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/compliance/Pages/default.aspx
http://everyone.lear.com/departments/compliance/compliance/Pages/default.aspx


ปกป้อ้ง Lear 
และให้ค้วาม
สำำ�คัญ Lear 
เหนืือสิ่่�งอื่่�นใด

   10   �การกำำ�กับดูแูลการปฏิิบัติัิงานและความ
ปลอดภััยของเทคโนโลยีีสารสนเทศ           

   12   ผลประโยชน์์ทัับซ้อ้น

   14   ข้อ้มููลที่�เป็น็ความลัับหรือืเป็น็กรรมสิทิธิ์์�           

   16   �การปกป้อ้งและการใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัท
อย่า่งเหมาะสม          

   18   การสื่่�อสารภายนอกองค์์กร 



การกำำ�กับดูแูลการปฏิิบัติัิงานและความปลอดภััย
ของเทคโนโลยีีสารสนเทศ

เราปกป้อ้งและใช้ท้รัพัยากรเทคโนโลยีีสารสนเทศเพื่่�อทำำ�งานอย่า่งมีีประสิทิธิภิาพ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในโลกปััจจุุบันั เราพึ่่�งพาเครื่่�องมือืเทคโนโลยีีสารสนเทศทุกุวันั คอมพิวิเตอร์ ์โทรศััพท์์มือืถืือ อีีเมล เซิริ์ฟ์เวอร์ ์และเครือืข่า่ยต่่างๆ ช่ว่ยให้เ้ราสื่่�อสารได้้อย่า่ง
รวดเร็ว็ รวบรวมข้อ้มููล ปรับัปรุุงประสิทิธิภิาพการทำำ�งาน และให้บ้ริกิารลูกูค้้าได้้ดีียิ่่�งขึ้้�น การใช้อ้ย่า่งไม่เ่หมาะสมอาจทำำ�ลายชื่่�อเสีียงและเป็็นอัันตรายต่่อความ
ปลอดภััยของเรา เพื่่�อปกป้อ้งทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทหรือืตรวจจับัพฤติิกรรมทางอาญาท่ี่�อาจเกิิดขึ้้�น การสื่่�อสารและกิิจกรรมบนระบบ อุุปกรณ์์ และเครื่่�องมือืของ 
Lear อาจถูกูตรวจสอบตามขอบเขตที่�กฎหมายอนุุญาต

เราปกป้้องทรัพัยากรเทคโนโลยีีสารสนเทศโดย

การรักัษาความปลอดภัยัของอุุปกรณ์์
•      �เก็็บรักัษาอุุปกรณ์์คอมพิวิเตอร์ใ์ห้ป้ลอดภััยเพื่่�อป้อ้งกัันไม่ใ่ห้อุุ้ปกรณ์์และข้อ้มููลที่�มีีความละเอีียดอ่อนท่ี่�บันัทึึก 

ไว้ถู้กูขโมยหรือืเกิิดการสูญูหาย          
•      ล็็อกจอแสดงผลหรือืออกจากระบบเมื่่�อทิ้้�งอุุปกรณ์์ไว้โ้ดยไม่ม่ีีใครดูแูล  
•      รับัการฝึึกอบรมด้้านความปลอดภััยของข้อ้มููลเพื่่�อให้ส้ามารถระบุุฟิชิชิ่่�งและการหลอกลวงอื่่�นๆ ท่ี่�อาชญากรไซเบอร์ใ์ช้ ้ 

อีีเมลและการถ่่ายโอนข้อ้มููล
•      ไม่ห่ลีีกเล่ี่�ยงหรือืปิิดใช้ง้านมาตรการรักัษาความปลอดภััยข้อ้มููลโดยเด็็ดขาด
•      ใช้อิ้ินเทอร์เ์น็็ตและอีีเมลที่� Lear จัดัหาให้อ้ย่า่งมีีจริยิธรรม ถูกูกฎหมาย และสอดคล้้องกัับนโยบายของ Lear  
•      ไม่ใ่ช้บ้ริกิารอีีเมลทางอิินเทอร์เ์น็็ตสาธารณะ เช่น่ Gmail, Yahoo เป็็นต้้น เพื่่�อการสื่่�อสารของ Lear โดยเด็็ดขาด
•      จัดัเก็็บไฟล์์ข้อ้มููลที่�สำำ�คัญหรือืละเอีียดอ่อนโดยใช้บ้ริกิารท่ี่�ได้้รับัอนุุมัติัิจากฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของบริษัิัท

ข้อ้มููลการรับัรองผู้้� ใช้ ้
•      ไม่เ่ปิิดเผยรหัสัผ่า่นให้ผู้้้�ใดโดยเด็็ดขาดและเก็็บรหัสัผ่า่นของผู้้�ใช้ท้ั้้ �งหมดเป็็นความลัับ
•      เปล่ี่�ยนรหัสัผ่า่นทัันทีีหากถูกูบุุกรุุกหรือืตามคำำ�สั่่�งของผู้้�ดูแูลระบบความปลอดภััย  

การจัดัการซอฟต์แ์วร์ ์
•      ปฏิิบัติัิตามกฎหมายลิิขสิทิธิ์์�และกฎหมายอนุุญาตซอฟต์์แวร์์
•      �ห้า้มติิดตั้้�งซอฟต์์แวร์ท่์ี่�ไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาตหรือืเป็็นของส่ว่นตััวบนอุุปกรณ์์ของบริษัิัท 

(ดู ูบัญัชีีรายการซอต์แ์วร์ท่์ี่�เป็็นสากล)

•      �รีีสตาร์ท์คอมพิวิเตอร์ข์องคุณุอย่า่งน้้อยเดืือนละครั้้�งหรือืเมื่่�อได้้รับัคำำ�สั่่�งจากฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของบ 
ริษัิัทเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่มีีการติิดตั้้�งการอััปเดตซอฟต์์แวร์ ์รวมถึึงโปรแกรมปะแก้้ความปลอดภััย 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

ทบทวน
นโยบายการรักัษาความ
ปลอดภัยัของข้อ้มููล 
และคำำ�ชี้้ �แจง 
 เก่ี่�ยวกับัข้อ้มููลท่ี่�เป็็น
ความลับัของ Lear 
 
รายงานพฤติิกรรมการใช้ง้าน
คอมพิวิเตอร์ท่์ี่�น่่าสงสัยัหรือืการ
สูญูหายของอุุปกรณ์์ของบริษัิัทไปท่ี่�
 ศููนย์บ์ริกิารส่่วนกลาง 
(Global Service 
Desk)

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุได้้รับัอีีเมลจากผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�ขอให้้

คุณุชำำ�ระเงิินเข้า้บัญัชีีธนาคารใหม่ ่
 ทุกุอย่า่งดูถููกูต้้องตามกฎหมาย แต่่เพื่่�อ
ให้แ้น่่ใจ คุณุโทรหาผู้้�จัดัหาสินิค้้าเป็็นการ

ส่ว่นตััว 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง ปฏิิบัติัิตาม
นโยบายการรักัษาความปลอดภัยัด้า้น
การธนาคารและกระบวนการต่่างๆ ของ 
Lear อาชญากรไซเบอร์ม์ักัใช้ว้ิธิีีนี้้�เพื่่�อ

ขโมยเงิินจากบริษัิัทอย่า่ง Lear หากคุณุ
ทราบว่า่อีีเมลไม่ไ่ด้้มาจากผู้้�จัดัหาสินิค้้า ให้้
ติิดต่อศููนย์บ์ริกิารส่ว่นกลาง (Global 

Service Desk) ทัันทีี 
 

วิิธีีใด?
คุณุดาวน์์โหลดข้อ้มููลที่�มีีความละเอีียดอ่อนข
องบริษัิัทลงในธัมับ์ไ์ดรฟ์ก่์่อนการเดิินทางเพื่่�อ
ธุุรกิิจ เพราะต้้องการเตรีียมเอกสารต่่างๆ ไว้ใ้ห้้

พร้อ้ม เป็็นความคิิดที่�ดีีหรือืไม่?่

อาจจะไม่ ่ธัมับ์ไ์ดรฟ์ส์ูญูหายได้้ง่่ายและอาจถูกู
เจาะได้้ มีีวิธิีีที่�ดีีกว่า่และปลอดภััยกว่า่เมื่่�อถ่่าย
โอนข้อ้มููลที่�มีีความละเอีียดอ่อนของบริษัิัท 

หากคุณุต้้องการจัดัเก็็บข้อ้มููลที่�ละเอีียดอ่อนข
องบริษัิัทและสามารถใช้ข้้อ้มููลดัังกล่่าวได้้จาก
ระยะไกล กรุุณาใช้บ้ริกิารหรือือุุปกรณ์์ท่ี่�ได้้รับั
การรับัรองจากฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของ

บริษัิัท 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุจำำ�เป็็นต้้องเข้า้ถึึงไฟล์์ท่ี่�อยู่่�ในไดรฟ์ท่์ี่�ถูกูจำำ�กัดเพื่่�อตอบคำำ�ถาม

เร่ง่ด่่วนของลูกูค้้าแต่่คุณุไม่ไ่ด้้อยู่่�ในสำำ�นัักงาน 
 คุณุโทรหาเพื่่�อนร่ว่มงานท่ี่�ไม่ม่ีีสิทิธิ์์�เข้า้ถึึงไดรฟ์ท่์ี่�ถูกูจำำ�กัด และให้้
รหัสัผ่า่นของคุณุเพื่่�อให้เ้พื่่�อนร่ว่มงานนำำ�มาใช้เ้ข้า้ถึึงข้อ้มููลและส่ง่
ข้อ้มููลเหล่่านั้้�นให้คุ้ณุ หากคุณุอนุุญาตให้ใ้ช้ร้หัสัผ่า่น และคุณุทำำ�

แบบนี้้�เพีียงครั้้�งเดีียวก็็ไม่เ่ป็็นไร 
 ใช่ไ่หม?

ไม่ใ่ช่ ่จะต้้องไม่ม่ีีการเปิิดเผยรหัสัผ่า่นไม่ว่่า่ในกรณีีใดก็ตาม 
 พนัักงานทุกุคนต้้องรับัผิดิชอบต่่อการดำำ�เนิินการใดๆ กัับข้อ้มููล

การรับัรองของตน ค้้นหาว่า่ใครท่ี่�ได้้รับัอนุุญาตให้เ้ข้า้ถึึงไดรฟ์ท่์ี่�ถูกู
จำำ�กัดและขอให้ค้นนั้้�นใช้ร้หัสัผ่า่นของตนเองเพื่่�อนำำ�ข้อ้มููลมาให้คุ้ณุ 

 

11หลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ Lear

http://everyone.lear.com/departments/treasury/Cash Mgt/CyberSecurity.pdf#search=Secure Banking Policy and Procedures
http://everyone.lear.com/departments/it/infosec/isms/Documents/Information Security Policy.pdf?Web=1
http://everyone.lear.com/departments/it/infosec/isms/Documents/Information Security Policy.pdf?Web=1
http://everyone.lear.com/resources/Documents/Statement on Confidential Information 09.09.17.pdf
http://everyone.lear.com/resources/Documents/Statement on Confidential Information 09.09.17.pdf
http://everyone.lear.com/resources/Documents/Statement on Confidential Information 09.09.17.pdf
http://help.lear.com/HEAT/Modules/SelfService/#serviceCatalog/request/98D67EFA20D7455E9A3005DF4FB3FD55
http://help.lear.com/HEAT/Modules/SelfService/#serviceCatalog/request/98D67EFA20D7455E9A3005DF4FB3FD55
http://everyone.lear.com/departments/treasury/Cash Mgt/CyberSecurity.pdf#search=Secure Banking Policy and Procedures


ผลประโยชน์์ทัับซ้อ้น
เราตััดสินิใจอย่า่งเป็็นกลาง โดย Lear ต้้องมาก่่อนผลประโยชน์ส่ว่นตััว 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทุกุคนมีีสิ่่�งท่ี่�สนใจท่ี่�ไม่เ่ก่ี่�ยวกัับงาน เมื่่�อผลประโยชน์์ส่ว่นตััวขัดัแย้ง้กัับสิ่่�งท่ี่�ดีีที่�สุดุสำำ�หรับับริษัิัท การตััดสินิใจทำำ�สิ่่�งท่ี่�ถูกูต้้องอาจเป็็นเรื่่�องยาก 
ความสัมัพันัธ์ท์างสังัคมหรือืครอบครัวั การลงทุนุทางการเงิิน หรือืกิิจกรรมนอกท่ี่�ทำำ�งานอาจส่ง่ผลกระทบต่่อความสามารถของเราในการตััดสินิใจทางธุุรกิิจท่ี่�
เป็็นกลาง เราเปิิดเผยข้อ้ขัดัแย้ง้ท่ี่�อาจเกิิดขึ้้�นทั้้�งหมดต่อฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานผ่า่นระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C เพื่่�อให้ปั้ัญหาได้้
รับัการจัดัการและแก้้ไขได้้อย่า่งถูกูต้้อง 

เราหลีีกเล่ี่�ยงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นโดย
	 •      �ไม่ใ่ช้ท้รัพัย์ส์ินิ ทรัพัย์ส์มบัติัิ ข้อ้มููลของบริษัิัท หรือืตำำ�แหน่่งของเราเพื่่�อผลประโยชน์์ส่ว่นตััวหรือืผลประโยชน์ของครอบครัวัหรือื

เพื่่�อนของเรา
	 •      ใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C เพื่่�อรายงานทัันทีีเก่ี่�ยวกัับ
		  •      การรับัจ้า้งงานหรือืทำำ�งานนอก Lear รวมถึึงการเป็็นสมาชิกิในคณะกรรมการส่ว่นตััว สาธารณะ หรือืไม่แ่สวงหาผลกำำ�ไร
		  •      หากสมาชิิกในครอบครัวัท่ี่�ใกล้ชิ้ิดมีีส่ว่นได้้เสีียกัับบริษัิัทคู่่�แข่ง่ ผู้้�จัดัหาสินิค้้า หรือืลูกูค้้า 
		  •      เมื่่�อสมาชิิกในครอบครัวัคนใดก็ตามทำำ�งานท่ี่� Lear หรือืทำำ�งานให้กั้ับบริษัิัทคู่่�แข่ง่ ผู้้�จัดัหาสินิค้้า หรือืลูกูค้้า

อะไรคืือความแตกต่่างระหว่า่งสมาชิิกใน
ครอบครัวัใกล้ชิ้ิดและสมาชิิกในครอบครัวั? 
 
•      �สมาชิกิในครอบครัวัท่ี่�ใกล้้ชิดินั้้�นจำำ�กัดเฉพาะคู่่�สมรสของ

คุณุ (แม้ว้่า่จะไม่ไ่ด้้อาศััยอยู่่�กับคุณุก็็ตาม) สมาชิกิใน
ครอบครัวัของคุณุ บิดิา มารดา และบิดิา/มารดาบุุญธรรม 
บุุตรและบุุตรบุุญธรรม พี่่�น้้อง บิดิา/มารดาของสามีี/
ภรรยา และพี่่�/น้้องเขย พี่่�/น้้องสะใภ้้ 

•      �สมาชิกิในครอบครัวั ได้้แก่่ สมาชิกิในครอบครัวัท่ี่�ใกล้้ชิดิ 
รวมถึึงคนอื่่�นๆ ท่ี่�คุณุเก่ี่�ยวข้อ้งด้้วย ไม่ว่่า่โดยตรงหรือืโดย
การแต่่งงาน ซึ่่�งได้้แก่่ หลานท่ี่�เป็็นบุุตรของบุุตร ลุงุ ป้า้ น้้า 
อา ลูกูพี่่�ลูกูน้้อง หลานท่ี่�เป็็นบุุตรของพี่่�หรือืน้้อง ตลอดจน
คนท่ี่�คุณุมีีความสัมัพันัธ์ฉั์ันคนรักัด้้วย 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คู่่�สมรสของคุณุทำำ�งานในฝ่่ายขายของบริษัิัทผู้้�จัดัหา
สินิค้้าของ Lear เพื่่�อหลีีกเล่ี่�ยงปััญหาผลประโยชน์์

ทัับซ้อ้น คุณุแจ้ง้หัวัหน้้างานของคุณุ 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งหากคุณุ
อยู่่�ในตำำ�แหน่่งท่ี่�จะมีีอิทธิพิลต่อธุุรกิิจระหว่า่ง Lear 
กัับผู้้�จัดัหา นอกจากการแจ้ง้ให้ห้ัวัหน้้างานทราบแล้้ว 
คุณุต้้องรายงานผ่า่นระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููล

ของ E&C ด้้วย  การเปิิดเผยความสัมัพันัธ์น์ี้้� จะ
ทำำ�ให้คุ้ณุหลีีกเล่ี่�ยงได้้แม้ก้ระทั่่�งการปรากฏของผล

ประโยชน์์ทัับซ้อ้น 
 

วิิธีีใด?
คุณุพบว่า่บริษัิัทสร้า้งบ้า้นท่ี่�คุณุว่า่จ้า้งเป็็นผู้้�จัดัหา

สินิค้้าของ Lear ด้้วย คุณุไม่เ่ชื่่�อว่า่คุณุได้้รับัราคา
หรือืส่ว่นลดพิเิศษใดๆ  กรณีีเช่น่นี้้� คุณุควรทำำ�

อย่า่งไร

การใช้ผู้้้�ขายของบริษัิัทเพื่่�อทำำ�ธุุรกิิจส่ว่นตััวอาจ
เป็็นผลประโยชน์์ทัับซ้อ้นหรือืสร้า้งรููปลัักษณ์ของ
ผลประโยชน์์ทัับซ้อ้นให้ป้รากฏขึ้้�นแม้ว้่า่คุณุจะไม่ไ่ด้้
ตระหนัักถึึงความสัมัพันัธ์ใ์นตอนแรกก็็ตาม  คุณุ
ต้้องเปิิดเผยสถานการณ์์นี้้�ทัันทีีผ่า่นระบบจัดัการ

การเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C 
 ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานจะแนะนำำ�ว่า่คุณุ

ต้้องดำำ�เนิินการต่่อไปอย่า่งไร 
  

วิิธีีท่ี่�ผิิด
หลานชายของคุณุกำำ�ลัังมองหางาน และคุณุมีี

ความสัมัพันัธ์ท่์ี่�ดีีกับผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�อาจต้้องการ
จ้า้งเขา  ตำำ�แหน่่งงานนี้้�เป็็นตำำ�แหน่่งระดัับเริ่่�มต้้น 
เนื่่�องจากเขาจะไม่ไ่ด้้ทำำ�งานท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งกัับลูกูค้้า

ของ Lear คุณุจึึงไม่เ่ห็น็ว่า่มีีข้อ้ขัดัแย้ง้ใดๆ 

ผิดิ หากคุณุใช้ต้ำำ�แหน่่งของคุณุเพื่่�อโน้้มน้้าวผู้้�
จัดัหาสินิค้้าหรือืส่ง่ผลต่อกระบวนการจ้า้งงาน นั่่�น
ถืือเป็็นผลประโยชน์์ทัับซ้อ้น ติิดต่อฝ่่ายจริยิธรรม
และควบคุมุมาตรฐานในพื้้�นท่ี่�ของคุณุเพื่่�อขอคำำ�

แนะนำำ�
 

เปิิดเผยความสัมัพันัธ์ท่์ี่�อาจมีี
ผลประโยชน์์ทัับซ้อ้นโดยใช้้
ระบบจัดัการการเปิิด
เผยข้อ้มููลของ E&C 
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ข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�
เราปกป้อ้งและใช้ข้้อ้มููลที่�เป็็นความลัับและเป็็นกรรมสิทิธิ์์�ของ Lear ลูกูค้้าของเรา และผู้้�จัดัหา
สินิค้้าของเราอย่า่งเหมาะสม

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทุกุคนท่ี่� Lear ตั้้�งแต่่ภายในศููนย์เ์ทคนิิคไปจนถึึงพื้้�นท่ี่�ทำำ�งานในโรงงานของเรา ต่่างใช้ข้้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�เพื่่�อช่ว่ยให้บ้ริษัิัทประสบความ
สำำ�เร็จ็ ลูกูค้้าและผู้้�จัดัหาสินิค้้าต่่างไว้ว้างใจให้เ้รารับัทราบข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับและเป็็นกรรมสิทิธิ์์�ของพวกเขาเช่น่กััน

การใช้ห้รือืเปิิดเผยข้อ้มููลของ Lear ของลูกูค้้า หรือืผู้้�จัดัหาสินิค้้าโดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาตอาจสร้า้งส่ง่ผลกระทบต่่อความได้้เปรีียบในการแข่ง่ขันัของเรา อาจละเมิดิ
ภาระผูกูพันัของเราท่ี่�มีีต่อลูกูค้้าและผู้้�จัดัหาสินิค้้า และอาจทำำ�ให้ ้Lear ต้้องรับัผิดิตามกฎหมาย นอกจากนี้้� การใช้ห้รือืเปิิดเผยข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับและเป็็น
กรรมสิทิธิ์์�โดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาตอาจส่ง่ผลให้เ้กิิดการลงโทษทางวินิััย รวมถึึงการเลิิกจ้า้งและการดำำ�เนิินคดีีตามกฎหมาย 
 

เราปกป้้องข้อ้มููลท่ี่�เป็็นความลับัและเป็็นกรรมสิิทธิ์์ �โดย
	 •      �รับัข้อ้ตกลงการรักัษาความลับัหรือืการไม่่เปิิดเผยข้อ้มููลก่่อนท่ี่�จะหารือืเก่ี่�ยวกัับข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�ของ Lear กัับ

ลูกูค้้าหรือืผู้้�จัดัหาสินิค้้าหรือืบุุคคลภายนอกอื่่�นๆ           	         
	 •      �เปิิดเผยข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�เฉพาะเมื่่�อได้้รับัอนุุญาตภายใต้้ข้อ้ตกลงการรักัษาความลัับ และแม้ไ้ด้้รับัอนุุญาตแล้้ว เราก็็จะเปิิด

เผยข้อ้มููลดัังกล่่าวเมื่่�อจำำ�เป็็นต่่อการดำำ�เนิินธุุรกิิจเท่่านั้้�น 	         
	 •      ดูแูลไม่ใ่ห้ผู้้้�อื่่�นพบเห็น็เอกสารท่ี่�เป็็นความลัับโดยเด็็ดขาด ไม่ว่่า่จะบนกระดาษหรือือุุปกรณ์์อิิเล็็กทรอนิิกส์ ์
	 •      ไม่ก่ล่่าวถึึงข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�ในท่ี่�สาธารณะโดยเด็็ดขาด 
	 •      ปกป้อ้งข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�ทั้้ �งหมด แม้ว้่า่คุณุจะไม่ไ่ด้้ทำำ�งานให้กั้ับ Lear อีีกต่่อไป
	 •      ขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมายหากไม่แ่น่่ใจว่า่ข้อ้มููลนั้้�นเป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�หรือืไม่ ่	        
	 •      ส่ง่บันัทึึกทั้้�งหมดที่�มีีข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�คืืนให้แ้ก่่ Lear

	 •      �แจ้ง้ฝ่่ายกฎหมายทัันทีีเก่ี่�ยวกัับการใช้ข้้อ้มููลในทางท่ี่�ผิดิ การยักัยอก หรือืการเปิิดเผยข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�โดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาต
ท่ี่�เกิิดขึ้้�นจริงิหรือืน่่าสงสัยัท่ี่�คุณุพบเห็น็ 

ข้อ้มููลท่ี่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิิทธิ์์ �คืืออะไร? 
บุุคคลที่�ไม่ใ่ช่บุุ่คลากรของ Lear สามารถค้นหาข้อ้มููลนี้้�บนอิินเทอร์เ์น็็ตได้้หรือืไม่ ่ถ้้าไม่ไ่ด้้ ให้ถื้ือว่า่ข้อ้มููลนั้้�นเป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์� ข้อ้มููลที่�
เป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์�จะรวมถึึงข้อ้มููลที่�ไม่เ่ป็็นสาธารณะทั้้�งหมด เช่น่
	•      แผนธุุรกิิจและกลยุทธ์อ์งค์์กร
	•      แผนการขายและการตลาด
	•      ข้อ้มููลต้นทุนุและการกำำ�หนดราคาและการวิเิคราะห์์
	•      แผนผังัองค์์กร
	•      ข้อ้มููลค่าตอบแทนและสวัสัดิิการ รวมถึึงอััตราค่่าแรง
	•      ข้อ้มููลส่่วนบุุคคลท่ี่�สามารถระบุุตัวัตนของพนัักงานคนอื่่�นๆ ได้้ 
	•      �แนวปฏิิบัติัิด้้านวิศิวกรรมและการผลิต แนวคิิด การออกแบบ ความลัับทางการค้้า เอกสาร ภาพวาด   	  
         ข้อ้มููล ต้้นแบบ และเศษซากผลิตภััณฑ์์
	•      ผลลััพธ์ท์างการเงิิน ข้อ้มููล การคาดการณ์์ และรายงานท่ี่�ไม่ไ่ด้้เผยแพร่่
	•      ธุุรกรรมขององค์์กรท่ี่�อาจเกิิดขึ้้�น การเข้า้ซื้้�อกิิจการ การขายกิิจการ และการลงทุนุ
	•      สัญัญาและข้อ้ตกลงกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้าและลูกูค้้า
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุได้้รับัอีีเมลจากเพื่่�อนร่ว่มงานท่ี่�มีีภาพวาดทางวิศิวกรรมแนบมาด้้วย และ

สังัเกตเห็น็ท่ี่�อยู่่�อีีเมลที่�ไม่ใ่ช่ข่อง Lear ในบรรทััด "cc" 
 หลัังจากถามเพื่่�อนร่ว่มงานเก่ี่�ยวกัับท่ี่�อยู่่�อีีเมล เธอบอกคุณุว่า่ไม่ต้่้องกัังวล

เพราะท่ี่�อยู่่�อีีเมลนี้้�มีีไว้ส้ำำ�หรับัธุุรกิิจท่ี่�ปรึึกษาท่ี่�เพิ่่�งก่่อตั้้�งใหม่ข่องเธอ คุณุ
กัังวลว่า่เพื่่�อนร่ว่มงานอาจใช้ข้้อ้มููลบริษัิัทในทางท่ี่�ผิดิและตััดสินิใจพููดคุยุกัับ

ผู้้�จัดัการ  

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง ไม่ค่วรส่ง่ข้อ้มููลที่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์�และเป็็นความลัับไป
ยังัท่ี่�อยู่่�อีีเมลส่ว่นบุุคคล และไม่ค่วรใช้ข้้อ้มููลดัังกล่่าวเพื่่�อผลประโยชน์์ส่ว่นตััว
หรือืเพื่่�อเหตุผุลใดก็ตามท่ี่�ไม่เ่ก่ี่�ยวข้อ้งกัับงานของคุณุท่ี่� Lear เมื่่�อข้อ้มููลที่�
เป็็นกรรมสิทิธิ์์�และข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับออกจาก Lear ข้อ้มููลดัังกล่่าวจะไม่่
ได้้รับัการปกป้อ้งภายใต้้กระบวนการและระบบความปลอดภััยด้้านเทคโนโลยีี
สารสนเทศของ Lear และมีีความเสี่่�ยงท่ี่�จะถูกูเปิิดเผย สูญูหาย ถูกูใช้ใ้นทาง

ท่ี่�ผิดิ หรือืเข้า้ถึึงโดยบุุคลากรท่ี่�ไม่ใ่ช่พ่นัักงานของ Lear  
 

วิิธีีใด?
ผู้้�จัดัการขอให้คุ้ณุโหลดไฟล์์ท่ี่�เป็็น

ความลัับหรือืไฟล์์ท่ี่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์�ซึ่่�ง
เขาเข้า้ถึึงไม่ไ่ด้้ลงในไดรฟ์ท่์ี่�ใช้ร้่ว่ม

กััน ต่่อมา คุณุทราบว่า่ผู้้�จัดัการกำำ�ลััง
ลาออกจากบริษัิัท คุณุควรบอกใคร

หรือืไม่่

ควร คุณุควรติิดต่อฝ่่ายกฎหมายทัันทีี 
ผู้้�จัดัการอาจขอให้ข้โมยบันัทึึกท่ี่�เป็็น

ความลัับ 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุบังัเอิิญส่ง่ใบเสนอราคาไปให้ผ้ิดิคน 

 คุณุแจ้ง้บุุคคลนั้้�นทัันทีีและขอให้ล้บอีีเมล (รวม
ถึึงในโฟลเดอร์ถั์ังขยะด้้วย) ก่่อนท่ี่�บุุคคลดัังกล่่าว

จะอ่่านอีีเมล คุณุแจ้ง้ให้ลู้กูค้้าทราบถึึงข้อ้ผิดิ
พลาดด้วยเช่น่กััน คุณุทำำ�ทุกุอย่า่งท่ี่�ทำำ�ได้้แล้้ว ใช่่

ไหม? 

ไม่ใ่ช่ ่ตรวจสอบกัับผู้้�จัดัการว่า่คุณุต้้องทำำ�สิ่่�งใด
อีีกเพื่่�อแก้้ไขข้อ้ผิดิพลาด คุณุต้้องไม่ลื่ืมตรวจ
สอบช่อ่งผู้้�รับัของอีีเมลที่�กำำ�ลัังจะส่ง่ด้้วยเพื่่�อ

หลีีกเล่ี่�ยงปััญหาเดีียวกัันในอนาคต 
 

ทบทวน
คำำ�ชี้้ �แจงเก่ี่�ยวกับัข้อ้มููล
ท่ี่�เป็็นความลับั 
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การปกป้อ้งและการใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทอย่า่ง
เหมาะสม

เราดูแูลทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเหมือืนเป็็นทรัพัย์ส์ินิของเราเอง

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทุกุคนต่่างใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเพื่่�อทำำ�งานของตน ตั้้�งแต่่รถยกไปจนถึึงคอมพิวิเตอร์ ์เป็็นความรับัผิดิชอบของเราท่ี่�จะใช้ส้ิ่่�งเหล่่านั้้�นอย่า่งชาญฉลาดและ
ดูแูลรักัษาเป็็นอย่า่งดีี นั่่�นหมายถึึงการปกป้อ้งทรัพัย์ส์ินิของเราจากการใช้ท่้ี่�ไม่เ่หมาะสมหรือืการโจรกรรม

เราปกป้้องทรัพัย์สิ์ินของบริษิัทัโดย

	 •      �ใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเพื่่�อวัตัถุปุระสงค์์ทางธุุรกิิจท่ี่�ชอบด้้วยกฎหมายเท่่านั้้�น (แม้ว้่า่จะมีีการอนุุญาตให้ใ้ช้ค้อมพิวิเตอร์แ์ละโทรศััพท์์ส่ว่นตััวตาม
สมควร) 	        

	 •      ป้อ้งกัันความเสีียหาย การใช้ใ้นทางท่ี่�ผิดิ การเสีียไปโดยเปล่่าประโยชน์ โจรกรรม หรือืการสูญูหาย
	 •      ห้า้มใช้ค้อมพิวิเตอร์ห์รือืโทรศััพท์์ของบริษัิัทเพื่่�อเข้า้ถึึงหรือืแจกจ่า่ยเนื้้�อหาท่ี่�ไม่เ่หมาะสมหรือืผิดิกฎหมาย เช่น่ ภาพลามกอนาจาร 	         
	 •      ส่ง่คืืนทรัพัย์ส์ินิทั้้�งหมดของบริษัิัท (และระบุุรหัสัผ่า่นท่ี่�จำำ�เป็็น) เมื่่�อมองหาโอกาสทางอาชีีพอื่่�นๆ 
	 •      �รายงานการฉ้้อโกงท่ี่�สงสัยัว่า่อาจเกิิดขึ้้�น โจรกรรม การเปิิดเผยข้อ้มููลที่�ไม่เ่หมาะสม การใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทในทางท่ี่�ผิดิหรือืเสีียไปโดยเปล่่า

ประโยชน์์ 

ตัวัอย่่างทรัพัย์สิ์ินของบริษิัทั 

โทรศััพท์์ คอมพิวิเตอร์ ์จอภาพ โต๊๊ะทำำ�งาน เก้้าอี้้� เครื่่�อง
ถ่่ายเอกสาร สิ่่�งอำำ�นวยความสะดวก อุุปกรณ์์ ยานพาหนะ 
วัตัถุดุิิบ เศษเหล็็ก ต้้นแบบ และสินิค้้าคงคลััง 
 
 
 

16หลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ Lear



วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุกำำ�ลัังเดิินทางไปหาลูกูค้้าเพื่่�อนััดพบและตััดสินิใจ

แวะพักัทานกาแฟระหว่า่งทาง 

 คุณุตััดสินิใจนำำ�แล็็ปท็็อปติิดตัวไปท่ี่�ร้า้นกาแฟ แทนท่ี่�
จะวางทิ้้�งไว้ท่้ี่�เบาะหน้้าของรถ 

   แม้ว้่า่คุณุจะไม่อ่ยู่่�เพีียงไม่ก่่ี่�นาทีี แต่่คุณุไม่ต้่้องการ
ให้ใ้ครมาขโมยแล็็ปท็็อป 

 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง เราทุกุคนควรช่ว่ยกััน
ปกป้อ้งทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทและไม่ฉ่วยโอกาส 

 

วิิธีีใด?
คุณุทำำ�งานจนดึึกและต้้องการแจ้ง้ให้คู้่่�สมรส

ทราบ สามารถใช้โ้ทรศััพท์์หรือืคอมพิวิเตอร์ข์อง
บริษัิัทเพื่่�อส่ง่ข้อ้ความได้้หรือืไม่ ่

ได้้ จริงิๆ แล้้วควรใช้อุุ้ปกรณ์์ของ Lear รองรับั
ธุุรกิิจของ Lear เท่่านั้้�น แต่่ก็็อนุุญาตให้ใ้ช้ส้่ว่น
ตััวได้้ตามสมควร ซึ่่�งรวมถึึงการส่ง่ข้อ้ความส่ว่น

ตััวแบบเร่ง่ด่่วน 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุพบว่า่มีีการทิ้้�งเศษซากผลิตภััณฑ์์ลงในถัังขยะ 

คุณุคิิดว่า่คุณุอาจนำำ�ไปใช้ท่้ี่�บ้า้นได้้ 
 เพราะเป็็นของท่ี่�ทิ้้�งแล้้ว คุณุจึึงคิิดว่า่จะไม่ม่ีีใครสนใจ

ถ้้าคุณุเอาไปใช้ ้

หากคุณุเห็น็ผลิตภััณฑ์์ท่ี่�ใช้ง้านได้้อยู่่�ในถัังขยะ แสดง
ว่า่ผลิตภััณฑ์์นั้้�นไม่ไ่ด้้ถูกูกำำ�จัดัอย่า่งเหมาะสม คุณุ

ควรแจ้ง้ผู้้�จัดัการโรงงาน 
 วัตัถุชุิ้้�นนี้้�น่่าจะเป็็นความลัับหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์� และ
ควรนำำ�เข้า้ไปในโรงงานเพื่่�อกำำ�จัดัทิ้้�งตามขั้้�นตอนของ
เรา โดยทั่่�วไปแล้้ว ของท่ี่�อยู่่�ในถัังขยะไม่ส่ามารถนำำ�

กลัับมาใช้ใ้หม่ ่

ทบทวน
นโยบายระบบจัดัการ
การรักัษาความ
ปลอดภัยัของข้อ้มููล 
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การสื่่�อสารภายนอกองค์์กร

เราใช้ข้้อ้ความท่ี่�ถูกูต้้องและสอดคล้้องกัันเสมอเมื่่�อประชาสัมัพันัธ์เ์รื่่�องราวของ 
Lear ต่่อสาธารณะ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทีีมสื่่�อสารองค์์กรให้ก้ารรับัรองว่า่การสื่่�อสารทั้้�งหมดกับสื่่�อ นัักลงทุนุ และสาธารณะนั้้�นถูกูต้้องและสอดคล้้องกัันเสมอ 

เราสนับสนุนทีีมสื่่�อสารองค์ก์รโดย  

	 •      ส่ง่ต่่อคำำ�ขอจากสื่่�อ นัักลงทุนุ หรือืคำำ�ขออื่่�นๆ จากภายนอกบริษัิัทไปยังัฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรพร้อ้มกัับข้อ้มููลติิดต่อของบุุคคลนั้้�น  	        
	 •      ส่ง่แบบฟอร์ม์ขอเป็็นวิิทยากรในการประชุุมให้กั้ับฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรเมื่่�อได้้รับัเชิญิให้เ้ป็็นผู้้�พูดในท่ี่�ประชุุมหรือืงานกิิจกรรมอื่่�นๆ  	         
	 •      ส่ง่ต่่อคำำ�ขอใช้โ้ลโก้้ Lear ท่ี่�มาจากผู้้�จัดัหาสินิค้้าหรือืองค์์กรอื่่�นๆ ให้กั้ับฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กร 
	          

	     

การสื่่�อสารภายนอกองค์ก์รคืืออะไร? 

การสื่่�อสารภายนอกองค์์กรหมายถึึงวิธิีีที่� Lear  
เปิิดเผยเรื่่�องราวแก่่กลุ่่�มเป้า้หมายภายนอก เช่น่  

        •      นัักลงทุนุ 
        •      สื่่�อต่่างๆ
        •      สาธารณชนทั่่�วไป
        •      �หน่่วยงานราชการและหน่่วยงานกำำ�กับดูแูลที่�

เป็็นบุุคคลที่�สาม 	

การสื่่�อสารองค์์กรมีีได้้หลายรููปแบบ ขึ้้�นอยู่่�กับผู้้�รับัสาร 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
นัักข่า่วคนหนึ่่�งโทรหาคุณุและเริ่่�มถามคำำ�ถาม
เก่ี่�ยวกัับบริษัิัท คุณุขัดัจังัหวะอย่า่งสุภุาพ ขอ

ข้อ้มููลติิดต่อของนัักข่า่ว และบอกว่า่ฝ่่ายสื่่�อสาร
องค์์กรจะติิดต่อกลัับไป 

เยี่่�ยม! ฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรจะติิดต่อนัักข่า่วและหา
ข้อ้มููลเพิ่่�มเติิมเก่ี่�ยวกัับคำำ�ถาม 

 

วิิธีีใด?
มีีใครบางคนขอให้คุ้ณุนำำ�เสนอในท่ี่�ประชุุม 

คุณุต้้องได้้รับัอนุุญาตหรือืไม่?่

ต้้องได้้รับั ก่่อนตกลงท่ี่�จะพููดในการ
ประชุุมหรือืงานกิิจกรรม โปรดกรอก 
แบบฟอร์ม์ขอเป็็นวิิทยากรในการ

ประชุุมให้ค้รบถ้้วน แบบฟอร์ม์จะอธิบิาย
ขั้้�นตอนการอนุุมัติัิ

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ท่ี่�ทำำ�งานของคุณุกำำ�ลัังวางแผนให้ก้ารสนัับสนุุนกิิจกรรมชุุมชน
ในท้้องถิ่่�นและต้้องการใช้โ้ลโก้้ Lear ในสื่่�อโปรโมท เนื่่�องจาก
บริษัิัทได้้ยืนืยันัการเป็็นสปอนเซอร์แ์ล้้ว คุณุจึึงไม่จ่ำำ�เป็็นต้้องได้้

รับัอนุุญาตให้ใ้ช้โ้ลโก้้ Lear ใช่ไ่หม?

ไม่ใ่ช่ ่คุณุควรแจ้ง้ให้ฝ่้่ายสื่่�อสารองค์์กรทราบถึึงคำำ�ขอ 
 มีีประเด็็นท่ี่�ต้้องพิจิารณามากมายเก่ี่�ยวกัับการใช้โ้ลโก้้ Lear 
อย่า่งถูกูต้้อง รวมถึึงการรับัทราบถึึงการรับัรองหรือืความ

สัมัพันัธ์พ์ิเิศษที่�อาจแสดงแทนตำำ�แหน่่งอย่า่งเป็็นทางการของ 
Lear หรือืไม่ก็่็ได้้ คำำ�ถามอื่่�นๆ อาจรวมถึึงวิธิีีการใช้โ้ลโก้้และ

ช่ว่งเวลาท่ี่�นำำ�ไปใช้ ้นั่่�นเป็็นเหตุผุลที่�ฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรตรวจสอบ
คำำ�ขอใช้โ้ลโก้้ทั้้�งหมดของเรา 

ทบทวน
นโยบายการสื่่�อสาร
ภายนอก

หากคุณุมีีข้อ้สงสัยั โปรดติิดต่อฝ่่าย
สื่่�อสารองค์์กรท่ี่�  
communications@lear.com 
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การทำำ�งาน 
ร่ว่มกัันท่ี่� Lear

    21  คาดหวังัความเคารพ

    23  �ความหลากหลาย ความเสมอ 
ภาค และการยอมรับัความแตกต่่าง

    25   สิ่่�งแวดล้อม สุขุภาพและความปลอดภััย           

    27  �สิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิิบัติัิด้้าน 
แรงงานท่ี่�เป็็นธรรม            

    29  ข้อ้มููลส่ว่นบุุคคลที่�สามารถระบุุตััวบุุคคล 
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คาดหวังัความเคารพ
เราคาดหวังัให้พ้นัักงานทุกุคนปฏิิบัติัิต่่อกัันด้้วยความเคารพ

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราเชื่่�อว่า่วิธิีีที่�ดีีที่�สุดุในการส่ง่มอบผลิตภััณฑ์์และบริกิารท่ี่�มีีคุณุภาพสูงูสุดุคือการรักัษาสภาพแวดล้อม
ในการทำำ�งานท่ี่�ส่ง่เสริมิการทำำ�งานร่ว่มกััน การยอมรับัความแตกต่่าง การเปิิดกว้า้ง และความเคารพ 
เราไม่ย่อมให้ม้ีีการล่่วงละเมิดิ การเลืือกปฏิิบัติัิ ความรุุนแรงในสถานท่ี่�ทำำ�งาน หรือืแนวปฏิิบัติัิทางวินัิัย
หรือืการบริหิารท่ี่�ทารุุณทางร่า่งกาย จิติใจ หรือือารมณ์์ 

เรารักัษาวัฒันธรรมในการเคารพกันัโดย

	 •      ให้คุ้ณุค่่ากัับทุกุคนในทีีมของเรา
	 •      รับัฟังัซึ่่�งกัันและกััน
	 •      ตระหนัักถึึงคำำ�พูดและการกระทำำ�ของเรา
	 •      รายงานเมื่่�อพบเห็น็การล่่วงละเมิดิหรือืการกลั่่�นแกล้้ง       	        
	 •      �รายงานการล่่วงละเมิดิ การเลืือกปฏิิบัติัิ การกลั่่�นแกล้้ง  

และการตอบโต้้ทั้้�งหมดต่อฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคล   
หรือืผ่า่นทางสายด่่วนช่่วยเหลืือ 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ระหว่า่งการประชุุมทีีม เพื่่�อนร่ว่มงานคนหน่ึ่�ง
เล่่าเรื่่�องตลกท่ี่�ทำำ�ให้คุ้ณุรู้้�สึึ กกระอัักกระอ่่วน
ใจ หลัังจากนั้้�น คุณุคุยุกัับบุุคคลนั้้�นเป็็นการ
ส่ว่นตััวและอธิบิายว่า่ทำำ�ไมเรื่่�องตลกดัังกล่่าว
ถึึงเป็็นท่ี่�น่่ารังัเกีียจ เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง

หรือืไม่?่

แน่่นอน! เป็็นไปได้้ว่า่บุุคคลนั้้�นไม่ท่ราบว่า่ความ
คิิดเห็น็นั้้�นเป็็นท่ี่�น่่ารังัเกีียจ  หลายเหตุกุารณ์์

สามารถแก้้ไขได้้หากจัดัการอย่า่งทัันท่่วงทีีและ
ด้้วยวิธิีีที่�ให้ค้วามเคารพซึ่่�งกัันและกััน ในทาง
กลัับกััน หากคุณุได้้รับัคำำ�ติิชม ให้ร้ับัคำำ�ติิชม

นั้้�นด้้วยทััศนคติิท่ี่�พร้อ้มให้ค้วามร่ว่มมือื
  

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่สมาชิกิชายคนหนึ่่�งในทีีมพููดแทรกสมาชิกิ

หญิิงในทีีมอยู่่�เป็็นประจำำ� คุณุกัังวลว่า่การถูกูขัดัจังัหวะซ้ำำ��ๆ อาจ
ทำำ�ให้ส้มาชิกิหญิิงในทีีมหมดกำำ�ลัังใจท่ี่�มีีส่ว่นร่ว่มในทีีมอย่า่ง

กระตืือรือืร้น้ คุณุควรพููดอะไรกัับสมาชิกิชายในทีีมคนนั้้�นหรือื
ไม่?่ 

ควร โดยเฉพาะถ้้าคุณุคิิดว่า่สมาชิกิชายคนดัังกล่่าวอาจไม่ท่ราบ
ว่า่เขากำำ�ลัังขัดัจังัหวะสมาชิกิหญิิงในทีีม การพููดแทนเพื่่�อนร่ว่ม
ทีีมของคุณุช่ว่ยสร้า้งสภาพแวดล้อมท่ี่�ทำำ�ให้ทุ้กุคนรู้้�สึึ กเป็็นส่ว่น

หน่ึ่�งของทีีมและเคารพซึ่่�งกัันและกัันมากขึ้้�น หากคุณุรู้้�สึึ กไม่่
สบายใจท่ี่�จะพููดออกไปหรือืหากปััญหาไม่ไ่ด้้รับัการแก้้ไข คุณุควร

แจ้ง้ข้อ้กัังวลไปยังัฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคล 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อนร่ว่มงานกลุ่่�มหนึ่่�งดูถููกูคุณุต่่อหน้้าเพื่่�อน
ร่ว่มทีีมตลอดเวลา เนื่่�องจากพวกเขามีีอาวุุโส
มากกว่า่ คุณุจึึงรู้้�สึึ กลำำ�บากใจท่ี่�จะพููดถึึงเรื่่�อง

นี้้�กัับพวกเขาโดยตรง 

 คุณุไม่ต้่้องการสร้า้งปััญหา 
 คุณุควรเพิกิเฉยต่่อไปหรือืไม่?่ 

ไม่ ่พฤติิกรรมเช่น่นี้้�ไม่ไ่ด้้สะท้้อนถึึงค่่านิิยม
ของเรา คุณุควรพููดคุยุกัับหัวัหน้้างานของคุณุ

หรือืรายงานไปท่ี่�ฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคล 
 

นโยบายสถานท่ี่�ประกอบการ
ปลอดจากการคุกุคามทุุกรูปู
แบบ และนโยบายการใช้อ้าวุธุ
และความรุนุแรงในสถานท่ี่�
ประกอบการของเรามีีผลบังัคัับใช้กั้ับ
พนัักงาน ผู้้�มาเยือืน ลูกูค้้า ผู้้�จัดัหาสินิค้้า 
และผู้้�อื่่�นท่ี่�ไม่ใ่ช่พ่นัักงาน เช่น่ ผู้้�ที่�ได้้รับั
มอบหมายให้ท้ำำ�งานท่ี่� Lear 

คุณุสามารถติิดต่อฝ่่ายทรัพัยากร 
บุุคคลได้้ท่ี่�  
hrconcerns@lear.com 
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ความหลากหลาย ความเสมอภาค และการ
ยอมรับัความแตกต่่าง

เราเป็็นส่ว่นหนึ่่�งด้้วยกััน

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราว่า่จ้า้งและส่ง่เสริมิคนท่ี่�เก่่งท่ี่�สุดุ พนัักงานทุกุคนได้้รับัโอกาสท่ี่�จะประสบความสำำ�เร็จ็เท่่าเทีียมกััน โดยไม่ค่ำำ�นึึงถึึงเชื้้�อชาติิ ความทุพุพลภาพ เพศ รสนิิยมทาง
เพศ อััตลัักษณ์์หรือืการแสดงออกทางเพศ การรับัราชการทหารในอดีีตหรือืปััจจุุบันั ศาสนา อายุุ ถิ่่�นกำำ�เนิิด มุุมมองทางการเมือืงและสังัคม หรือืสถานะอื่่�นใดที่�
ได้้รับัการคุ้้�มครองตามกฎหมาย  

เราส่่งเสริมิความหลากหลาย ความเสมอภาค และการยอมรับัความแตกต่่างโดย

	 •      ว่า่จ้า้ง เลื่่�อนขั้้�น ฝึึกอบรม และจ่า่ยค่่าตอบแทนให้กั้ับพนัักงานตามคุณุสมบัติัิ ผลงาน ทัักษะ และประสบการณ์์  	         
	 •      รวมมุุมมองท่ี่�หลากหลายในการตััดสินิใจทุกุระดัับ 
	 •      ปฏิิบัติัิต่่อทุกุคนอย่า่งเท่่าเทีียมกััน 
	 •      ไม่เ่ลืือกปฏิิบัติัิต่่อบุุคคลหรือืกลุ่่�มบุุคคลโดยเด็็ดขาด
	 •      ทำำ�งานกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�มีีเจ้า้ของเป็็นชนกลุ่่�มน้้อย ผู้้�หญิิง กลุ่่�มบุุคคลที่�มีีความหลากหลายทางเพศ และทหารผ่า่นศึึก
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วิิธีีท่ี่�ถููก
มีีพนัักงานคนหนึ่่�งรับัประทานอาหารกลางวันัคน
เดีียวเสมอ  แทนท่ี่�จะคิิดว่า่เขาต้้องการทานอาหาร

คนเดีียว คุณุถามเขาว่า่ต้้องการให้น้ั่่ �งทานเป็็นเพื่่�อน
ไหม 

ทำำ�ได้้ถูกูต้้อง จงสานไมตรีีและช่ว่ยให้เ้พื่่�อนร่ว่มงาน
รู้้�สึึ กเป็็นท่ี่�ต้้อนรับัท่ี่�บริษัิัทของเรา 

 
 

วิิธีีใด?
คุณุกำำ�ลัังจะสร้า้งความบันัเทิิงให้กั้ับลูกูค้้าและคิิดว่า่จะพา
พวกเขาไปตีีกอล์์ฟ มีีสมาชิกิในทีีมเพีียงไม่ก่่ี่�คนเท่่านั้้�นท่ี่�
เล่่นกอล์์ฟเป็็น จะเป็็นอะไรหรือืไม่ถ้่้าสมาชิกิในทีีมบางคน

ไม่ส่ามารถเข้า้ร่ว่มกิิจกรรมนี้้�ได้้? 

อาจจะไม่ ่การจัดักิจกรรมแบบให้ทุ้กุคนได้้มีีส่ว่นร่ว่มซึ่่�ง
ตััวแทนลูกูค้้าและสมาชิกิในทีีม Lear สามารถเข้า้ร่ว่มได้้
เป็็นแนวทางปฏิิบัติัิท่ี่�ดีีที่�สุดุ อย่า่งไรก็็ตาม หากมีีโอกาส
หลายครั้้�งในช่ว่งหนึ่่�งปีีท่ี่�ตััวแทนลูกูค้้าและสมาชิกิในทีีม
ของ Lear สามารถมีีปฏิิสัมัพันัธ์กั์ันได้้ การออกรอบก็็

อาจจะเป็็นเรื่่�องท่ี่�ดีี 
 

  
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เมื่่�อใดก็ตามท่ี่�คุณุมีีโครงการท่ี่�ต้้องเดิินทางไกล คุณุ

มอบหมายให้ส้มาชิกิในทีีมท่ี่�ไม่ม่ีีบุตรเป็็นผู้้� 
รับัผิดิชอบ การทำำ�เช่น่นี้้�ถูกูต้้องหรือืไม่่

ไม่ ่การปฏิิบัติัิต่่อสมาชิกิในทีีมแตกต่่างกัันตาม
สถานการณ์์ในครอบครัวัของพวกเขาเป็็นเรื่่�องท่ี่�ไม่่
ถูกูต้้อง คุณุควรมอบหมายโครงการตามคุณุสมบัติัิ
ของพนัักงาน ประสบการณ์์ ทัักษะ และปััจจัยัอื่่�นๆ ท่ี่�

เก่ี่�ยวข้อ้งกัับงาน 
 
 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติิมใน
นโยบายด้า้นโอกาส
การจ้า้งงานท่ี่�เท่่า
เทีียมกันั 
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สิ่่�งแวดล้อม สุขุภาพ และความปลอดภััย
เราปกป้อ้งสิ่่�งแวดล้อมและปกป้อ้งกัันและกััน 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทุกุคนมีีหน้้าท่ี่�รับัผิดิชอบในการรักัษาสถานท่ี่�ทำำ�งานให้ป้ลอดภััยและถูกูสุขุอนามัยั เราปฏิิบัติัิตามข้อ้กำำ�หนดทาง
กฎหมายด้้านสิ่่�งแวดล้อมและสนัับสนุุนโครงการด้้านสิ่่�งแวดล้อมในชุุมชนท่ี่�เราทำำ�ธุุรกิิจ 
ห้า้มไม่ใ่ห้ม้ีีการใช้ค้วามรุุนแรงหรือืแสดงพฤติิกรรมข่ม่ขู่่�ไม่ว่่า่ในกรณีีใดๆ ก็็ตาม

เราปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้มและปกป้้องกันัและกันัโดย

	 •      �อนุุรักัษ์์ทรัพัยากรธรรมชาติิโดยการลดคาร์บ์อน เพิ่่�มประสิทิธิภิาพพลัังงาน ลดการใช้น้้ำำ�� ปรับัปรุุง
คุณุภาพอากาศ รีีไซเคิิล ลดขยะ ควบคุมุวัสัดุอัุันตราย ปกป้อ้งความหลากหลายทางชีีวภาพ จัดัการ
ฝึึกอบรมพนัักงานและผู้้�จัดัหาสินิค้้า 

	 •      �ปฏิิบัติัิตามกฎและข้อ้ปฏิิบัติัิด้้านสุขุภาพและความปลอดภััย และรายงานอุุบัติัิเหตุ ุการ 
บาดเจ็บ็ และอุุปกรณ์์ หลัักปฏิิบัติัิ หรือืสภาพท่ี่�ไม่ป่ลอดภััยโดยทัันทีี  

	 •      �ไม่ม่ีีส่ว่นร่ว่มในพฤติิกรรมรุุนแรง คุกุคาม หรือืนำำ�อาวุุธมาสู่่�พื้้�นท่ี่�ของบริษัิัทโดยเด็็ดขาด  
	 •      มาทำำ�งานโดยปราศจากฤทธิ์์�ยาหรือืแอลกอฮอล์์
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่เพื่่�อนร่ว่มงานกำำ�ลัังลััดขั้้�นตอน
ความปลอดภััยเพื่่�อประหยัดัเวลา คุณุบอกเขาว่า่

ครอบครัวัของเขาต้้องการเห็น็เขากลัับจากท่ี่�ทำำ�งาน
ถึึงบ้า้นอย่า่งปลอดภััยในคืืนนี้้� และย้ำำ��ถึึงขั้้�นตอน

ความปลอดภััยท่ี่�ถูกูต้้อง 

ขอบคุณุ! การกระทำำ�ของคุณุอาจช่ว่ยหลีีกเล่ี่�ยงการ
บาดเจ็บ็ได้้ การทำำ�งานอย่า่งปลอดภััย และตรวจสอบ
ให้ม้ั่่�นใจว่า่เพื่่�อนร่ว่มทีีมทำำ�งานอย่า่งปลอดภััย เป็็น

แนวทางท่ี่�ดีีที่�สุดุเสมอ แม้ว้่า่จะใช้เ้วลานานกว่า่ก็็ตาม 
 

วิิธีีใด?
คุณุได้้รับัยาท่ี่�มีีคำำ�เตืือนว่า่อาจทำำ�ให้ค้วามสามารถ
ในการใช้ง้านเครื่่�องจักัรหรือืการขับัขี่่�ลดลง คุณุ
ควรเปิิดเผยเรื่่�องนี้้�กัับฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคลหรือื

ไม่?่ 

แน่่นอน! ตััวแทนฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคลจะ
ทำำ�งานร่ว่มกัับคุณุและแพทย์ข์องคุณุเพื่่�อดูวู่า่
มีีวิธิีีสนัับสนุุนการใช้ย้าโดยท่ี่�ยังัทำำ�งานได้้อย่า่ง

ปลอดภััยหรือืไม่ ่
 
 
 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
มือืของคุณุบาดเจ็บ็จากเครื่่�องจักัรขณะทำำ�งาน 

 แทนท่ี่�จะรายงานเก่ี่�ยวกัับอุุบัติัิเหตุ ุคุณุเก็็บเรื่่�องนี้้�ไว้ค้น
เดีียวเพราะไม่ต้่้องการทำำ�ลายสถิิติิความต่่อเนื่่�องในการไม่่
เสีียเวลาโดยเปล่่าประโยชน์์ (การบาดเจ็บ็เป็็นศููนย์)์ ของ

โรงงาน 

 

นั่่�นไม่ใ่ช่ว่ิธิีีทำำ�งานของเราท่ี่� Lear หากคุณุได้้รับับาดเจ็บ็ ให้้
รายงานการบาดเจ็บ็ต่่อทีีม EHS (สิ่่�งแวดล้อม สุขุภาพ และ

ความปลอดภััย) ของสถานท่ี่�ทำำ�งานของคุณุ  
 สุขุภาพและความปลอดภััยของคุณุสำำ�คัญเหนืือสิ่่�งอื่่�นใด 

 เราติิดตามความปลอดภััยเพื่่�อป้อ้งกัันปััญหา การรายงาน
อุุบัติัิเหตุคุรั้้�งนี้้�ในตอนนี้้�สามารถป้อ้งกัันการ 

บาดเจ็บ็ในอนาคตได้้ 

นโยบาย 
EHS ของเรา
มุ่่�งเน้้นท่ี่�การป้อ้งกัันมลพิษิ โดยจัดัให้้
มีีสภาพแวดล้อมการทำำ�งานท่ี่�ปลอดภััย 
ปกป้อ้งทรัพัยากรธรรมชาติิ และปฏิิบัติัิ
ตามระเบีียบข้อ้บังัคัับของรัฐับาล 
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สิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิิบัติัิด้้านแรงงานท่ี่�
เป็็นธรรม 

เราปฏิิบัติัิต่่อทุกุคนด้้วยความเป็็นธรรมและให้เ้กีียรติิ

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในฐานะผู้้�สนัับสนุุนสิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิิบัติัิด้้านแรงงานท่ี่�เป็็นธรรม เราเคารพในสิทิธิขิองผู้้�คนตลอดการดำำ�เนิินงานของเรา ทั่่�วทั้้�งชุุมชน
ท่ี่�เราดำำ�เนิินการ และห่ว่งโซ่อุุ่ปทานของเราในทั่่�วโลก เราจัดัให้ม้ีีสภาพแวดล้อมการทำำ�งานท่ี่�ปลอดภััยและถูกูสุขุอนามัยั จ่า่ยค่่าตอบแทนให้กั้ับ
พนัักงานของเราอย่า่งเป็็นธรรม และปฏิิบัติัิตามกฎหมายทั้้�งหมดที่�รับัประกัันค่่าจ้า้งท่ี่�เท่่าเทีียมกััน รวมถึึงค่่าแรงขั้้�นต่ำำ�� ค่่าล่่วงเวลา เสรีีภาพใน
การสมาคม และสิทิธิท่ิี่�จะเข้า้ร่ว่มในการเจรจาต่่อรองระหว่า่งนายจ้า้งและกลุ่่�มผู้้�จ้า้ง  

เราปฏิิบัติัิต่่อทุุกคนด้ว้ยความเป็็นธรรมและให้เ้กีียรติิโดย

	 •      ไม่บ่ังัคัับใช้แ้รงงานหรือืใช้แ้รงงานเด็็กหรือืแนวปฏิิบัติัิด้้านแรงงานท่ี่�ทุจุริติโดยเด็็ดขาด
	 •      ให้ค่้่าตอบแทน ชั่่�วโมงการทำำ�งาน สวัสัดิิการ และเงื่่�อนไขการทำำ�งานท่ี่�เป็็นธรรม
	 •      กำำ�หนดให้ผู้้้�จัดัหาสินิค้้าของเราปฏิิบัติัิตามแนวทางปฏิิบัติัิในสถานท่ี่�ทำำ�งานท่ี่�สอดคล้้องกัับของเราเอง
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วิิธีีท่ี่�ถููก
ในระหว่า่งการเยี่่�ยมชมโรงงานของผู้้�จัดัหาสินิค้้า 
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่คนงานส่ว่นใหญ่่ดูอู่่อนวัยัมาก 

  คุณุสงสัยัว่า่ผู้้�จัดัหาสินิค้้ากำำ�ลัังใช้แ้รงงานเด็็กและ
รายงานเรื่่�องนี้้� 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง Lear ไม่ใ่ช้แ้รงงานเด็็ก
หรือืบังัคัับใช้แ้รงงานโดยเด็็ดขาด และเราไม่ท่ำำ�ธุุรกิิจ

กัับบริษัิัทที่�ใช้แ้รงงานเด็็กหรือืบังัคัับใช้แ้รงงาน 
 
 

วิิธีีใด?
คุณุได้้ยินิข่า่วลืือว่า่ผู้้�จัดัหาสินิค้้ารายหนึ่่�งของบริษัิัทไม่จ่่า่ย

ค่่าล่่วงเวลาให้กั้ับพนัักงานของตน  เนื่่�องจากเรื่่�องนี้้�ไม่่
เก่ี่�ยวข้อ้งกัับพนัักงานของ Lear คุณุควรแจ้ง้ข้อ้กัังวลนี้้�

ให้ผู้้้�จัดัการของคุณุทราบหรือืไม่?่ 

ควร Lear คาดหวังัให้ผู้้้�จัดัหาสินิค้้าปฏิิบัติัิตามกฎหมาย
ค่่าจ้า้งและชั่่�วโมงทำำ�งานทั้้�งหมด และดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่า่งมีี
จริยิธรรม เราควรตื่่�นตััวต่่อสัญัญาณของการปฏิิบัติัิท่ี่�ผิดิ
กฎหมายและรายงานให้ฝ่้่ายบริหิารหรือืฝ่่ายจริยิธรรมและ

ควบคุมุมาตรฐานทราบเสมอ 
 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อหลีีกเล่ี่�ยงการใช้จ้่า่ยเกิินงบประมาณ ผู้้�จัดัการของ

คุณุสั่่�งให้คุ้ณุตอกบัตัรเลิิกงานแต่่ทำำ�งานต่่อไปหลััง
จากกะของคุณุหมดเวลาทำำ�งาน คุณุต้้องการท่ี่�จะมีี

บทบาทในทีีมจึึงทำำ�ตามคำำ�สั่่�ง 

 เป็็นความคิิดที่�ดีีหรือืไม่?่

ไม่ ่Lear จ่า่ยเงิินให้พ้นัักงานสำำ�หรับัทุกุชั่่�วโมงท่ี่�
ทำำ�งาน หากมีีบุคคลใดขอให้คุ้ณุทำำ�งานนอกเวลา โปรด

ติิดต่อฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคลทันทีี 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติิมใน 
มาตรฐาน 
แรงงานทั่่�วโลก 

หากคุณุมีีข้อ้กัังวล ติิดต่อฝ่่าย
ทรัพัยากรบุุคคลได้้ท่ี่�  
hrconcerns@lear.com 
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ข้อ้มููลส่ว่นบุุคคลที่�สามารถระบุุตััว
บุุคคล 

เราเคารพความเป็็นส่ว่นตััวและปกป้อ้งข้อ้มููลส่ว่นบุุคคล

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในการดำำ�เนิินธุุรกิิจ เราจัดัทำำ�บันัทึึกท่ี่�มีีข้อ้มููลส่ว่นบุุคคลที่�สามารถระบุุตััวบุุคคล (PII) ทุกุวันั 
 แต่่ละบันัทึึกเหล่่านี้้�เป็็นตััวแทนของบุุคคลที่�ไว้ว้างใจให้เ้ราปกป้อ้งความเป็็นส่ว่นตััวของพวกเขา 
 การเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้้ตั้้�งใจสามารถนำำ�ไปสู่่�การขโมยข้อ้มููลประจำำ�ตัว การฉ้้อโกง และผลกระทบร้า้ยแรงต่่อ
บริษัิัทของเรา 

เราปกป้้อง PII โดย

	 •      �ใช้แ้ละเก็็บรักัษา PII เพื่่�อวัตัถุปุระสงค์์ทางธุุรกิิจท่ี่�ชอบด้้วยกฎหมายเท่่านั้้�น (ในบาง 
สถานท่ี่� จำำ�เป็็นต้้องมีีเหตุผุลทางกฎหมายควบคู่่�ไปด้้วย) 	        

	 •      รักัษา PII ให้ป้ลอดภััยจากการเข้า้ถึึง การใช้ ้หรือืการเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาต
	 •      ไม่เ่ปิิดเผย PII กัับใครก็็ตามท่ี่�ไม่ ่"จำำ�เป็็นต้้องรู้้� " โดยเด็็ดขาด
	 •      �รวบรวม ใช้ ้และจัดัเก็็บ PII เท่่าท่ี่�จำำ�เป็็นอย่า่งเคร่ง่ครัดัเพื่่�อวัตัถุปุระสงค์์ในการรวบรวม

เท่่านั้้�น 	        
	 •      ติิดต่อฝ่่ายกฎหมายทัันทีีหากมีีการเข้า้ถึึงหรือืการเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาต 

ข้อ้มููลส่่วนบุุคคลท่ี่�สามารถระบุุตัวับุุคคลคืืออะไร?

ข้อ้มููลส่ว่นบุุคคลที่�สามารถระบุุตััวบุุคคล (PII) คืือข้อ้มููลใดๆ ท่ี่�ระบุุหรือืสามารถนำำ�มาใช้เ้พื่่�อระบุุตััวบุุคคล ซึ่่�งรวมถึึง 

	•      ชื่่�อ
	•      ท่ี่�อยู่่�อีีเมล
	•      ท่ี่�อยู่่�บ้า้น
	•      หมายเลขโทรศััพท์์
	•      ข้อ้มููลสุขุภาพ
	•      ID พนัักงาน
	•      สถานท่ี่�ทำำ�งาน
	•      วันัเกิิด
	•      เลขท่ี่�ประกัันสังัคม
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ตััวแทนฝ่่ายขายได้้ยินิว่า่เพื่่�อนร่ว่มทีีมของคุณุ

คลอดบุตรและต้้องการส่ง่ดอกไม้ไ้ปให้ ้

 เธอขอท่ี่�อยู่่�ของเพื่่�อนร่ว่มทีีมรายนั้้�น 

 เนื่่�องจากข้อ้มููลนั้้�นเป็็นข้อ้มููลส่ว่นบุุคคล คุณุจึึง
แนะนำำ�ให้เ้ธอส่ง่บัตัรอวยพรไปท่ี่�สถานท่ี่�ทำำ�งาน

แทน 

เป็็นความคิิดที่�ดีี คุณุไม่ค่วรเปิิดเผยท่ี่�อยู่่�หรือื PII 
อื่่�นใดโดยไม่ไ่ด้้รับัอนุุญาตจากบุุคคลที่�เป็็นเจ้า้ของ

ข้อ้มููล 
 
 
 

วิิธีีใด?
คุณุเผลอส่ง่ต่่อสเปรดชีีตที่�มีีข้อ้มููลเงิินเดืือนไปยังัผู้้�รับัมากกว่า่
ท่ี่�ตั้้�งใจไว้ ้คุณุพยายามเรีียกคืืนอีีเมลและติิดต่อฝ่่ายเทคโนโลยีี

สารสนเทศเพื่่�อดูวู่า่พวกเขาสามารถช่ว่ยได้้หรือืไม่ ่

 เป็็นการตััดสินิใจท่ี่�ดีีหรือืไม่?่

อุุบัติัิเหตุเุกิิดขึ้้�นได้้ สิ่่�งสำำ�คัญคืือต้้องดำำ�เนิินการทัันทีี แต่่อย่า่
พยายามแก้้ไขด้้วยตนเอง ในกรณีีเช่น่นี้้� ให้ร้ายงานไปท่ี่�ฝ่่าย

กฎหมายหรือืฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทัันทีี 
พวกเขาสามารถช่ว่ยตััดสินิใจเลืือกการดำำ�เนิินการท่ี่�ถูกูต้้องเพื่่�อ
ให้ส้อดคล้้องกัับกฎหมายความเป็็นส่ว่นตััวในท้้องถิ่่�น และดำำ�เนิิน

การเพื่่�อให้ม้ั่่ �นใจได้้ว่า่ Lear ได้้รับัการคุ้้�มครอง 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อสร้า้งความกลมเกลีียวในทีีม คุณุรายงาน

ผ่า่นระบบทรัพัยากรบุุคคล และส่ง่รายการข้อ้มููล
วันัเกิิดให้ทุ้กุคนในแผนกของคุณุ 

 

เป็็นความคิิดดีี แต่่ไม่ถู่กูกฎหมาย 
วันัเกิิดเป็็นข้อ้มููลส่ว่นบุุคคลที่�สามารถระบุุตััว
บุุคคล หาวิธิีีอื่่�นในการฉลองกัับเพื่่�อนร่ว่มทีีม

ของคุณุ 
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การปฏิิบัติัิตน
อย่า่งมีีความ
บริบูิูรณ์์ทาง 
ศีีลธรรม

    32  การต่่อต้้านการทุจุริติ

    35  �ระเบีียนข้อ้มููลทางธุุรกิิจและด้้านการ
เงิินท่ี่�เชื่่�อถืือได้้                     

    37  �การแข่ง่ขันัและการต่่อต้้านการผูกูขาด           

    39  การค้้าระหว่า่งประเทศ

    41  �การซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงใน             



การต่่อต้้านการทุจุริติ
รัฐับาลและการแลกเปล่ี่�ยนทางการค้า้

เราทำำ�กำำ�ไร รักัษา และขยายธุุรกิิจของเราโดยอาศััยคุณุธรรมเพีียงเท่่านั้้�น 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
สินิบนนั้้�นผิดิจรรยาบรรณ ผิดิกฎหมาย และขัดักับค่่านิิยมหลัักของ Lear ว่า่ด้้วยการได้้ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการ
ด้้วยวิธิีีที่�ถูกูต้้อง แม้เ้พีียงการปรากฏร่อ่งรอยของสินิบนก็็อาจส่ง่ผลเสีียต่่อชื่่�อเสีียงของ Lear ได้้ การ
ละเมิดิกฎหมาย เช่น่ พระราชบัญัญััติิว่า่ด้้วยการกระทำำ�อันทุจุริติในต่่างประเทศของสหรัฐัอเมริกิา (U.S. 
Foreign Corrupt Practices Act หรือื FCPA), พระราชบัญัญััติิว่า่ด้้วยการติิดสินิบนของสหราช
อาณาจักัร (U.K. Bribery Act), กฎหมายต่่อต้้านการแข่ง่ขันัท่ี่�ไม่เ่ป็็นธรรมของสาธารณรัฐัประชาชน
จีีน (PRC Anti-Unfair Competition Law), พระราชบัญัญััติิบริษัิัทปราศจากมลทินของบราซิลิ 
กฎหมายต่่อต้้านการฟอกเงิิน และกฎหมายต่่อต้้านการทุจุริติอื่่�นๆ อาจส่ง่ผลให้คุ้ณุและ Lear ได้้รับัโทษ
ทางอาญาหรือืค่่าปรับั  
 
เราดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างมีีจริยิธรรมโดย

	 •      �ไม่จ่่า่ยหรือืรับัสินิบน เงิินใต้้โต๊๊ะ หรือืเงิินค่่าอำำ�นวยความสะดวก (หรือืเรีียกอีีกอย่า่งว่า่เงิิน 
"ค่่าน้ำำ��ร้อ้นน้ำำ��ชา" หรือื “เร่ง่กระบวนการ” หรือื “สินิน้ำำ��ใจ”)  ให้แ้ก่่หรือืจากบุุคคลหรือื 
นิิติิบุุคคลใดๆและไม่เ่รีียกร้อ้งของกำำ�นััลโดยเด็็ดขาด 	         

	 •      ไม่ม่ีีส่ว่นในการสนัับสนุุนทางการเมือืงในนามของ Lear

	 •      เก็็บบันัทึึกท่ี่�ถูกูต้้องและติิดฉลากรายจ่า่ยทั้้�งหมดอย่า่งละเอีียด
	 •      �เมื่่�อจำำ�เป็็น ให้ข้ออนุุมัติัิล่่วงหน้้าเป็็นลายลัักษณ์์อัักษรจากฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ 

มาตรฐาน โดยใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C   
	 •      �ปฏิิบัติัิตามกฎหมายต่่อต้้านการให้ส้ินิบนและการต่่อต้้านการทุจุริติทั้้�งหมดในทุกุประเทศที่�เรา

ทำำ�ธุุรกิิจ       

แม้ว้่า่ปกติิแล้้วของกำำ�นััลหรือืการจัดัหาสิ่่�งบันัเทิิงท่ี่�ได้้รับัการสนัับสนุุนจากวัตัถุปุระสงค์์ทางธุุรกิิจท่ี่�เหมาะสมจะเป็็นสิ่่�งท่ี่�ยอมรับัได้้ แต่่ของกำำ�นััลและการจัดัหาสิ่่�ง
บันัเทิิงท่ี่�ฟุ่่� มเฟือืยหรือืไม่เ่หมาะสมอาจถูกูมองว่า่เป็็นการโน้้มน้้าวใจผู้้�อื่่�น  ของกำำ�นััลบางอย่า่งอาจผิดิกฎหมายหรือืละเมิดินโยบายของลูกูค้้า  เพื่่�อหลีีกเล่ี่�ยงการ
สร้า้งผลประโยชน์์ทัับซ้อ้นหรือืการปรากฏร่อ่งรอยของการให้ส้ินิบน ให้ข้ออนุุมัติัิล่่วงหน้้าเมื่่�อจำำ�เป็็น และตรวจสอบให้แ้น่่ใจเสมอว่า่ของกำำ�นััล การจัดัเลี้้�ยงอาหาร 
และการจัดัหาสิ่่�งบันัเทิิง (GME) เป็็นไปตามหลักัการทั่่�วไปเหล่่านี้้�

	 •      เก่ี่�ยวข้อ้งกัับวัตัถุปุระสงค์์ทางธุุรกิิจท่ี่�เหมาะสม 
	 •      ไม่ไ่ด้้ออกแบบมาเพื่่�อหรือืถูกูมองว่า่มีีอิทธิพิลต่อการตััดสินิใจทางธุุรกิิจ
	 •      ให้ใ้นปริมิาณและความถ่ี่�ท่ี่�สมเหตุสุมผล
	 •      ไม่ใ่ช่เ่งิินสดหรือืสิ่่�งท่ี่�เทีียบเท่่าเงิินสด
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อะไรท่ี่�ถืือเป็็นสิินบน?

สินิบนมีีอยู่่�หลายรููปแบบ หากไม่ป่ฏิิบัติัิตามหลัักการทั่่�วไป จะมีีความเสี่่�ยงท่ี่�สิ่่�งใดก็ตามท่ี่�มีีมูลค่าอาจถูกูมองได้้ว่า่มีี
อิิทธิพิลต่อการตััดสินิใจทางธุุรกิิจ    

ตัวัอย่่างเช่่น 
•      การจัดัเลี้้�ยงอาหารมื้้�อค่ำำ��	 	•      การจัดัการเดิินทาง	 	•      บัตัรกำำ�นััล	        
•      ของกำำ�นััล	  	  •      การเสนองาน		  	•      เงิินกู้้�     
•      ตั๋๋�วต่่างๆ		   •      ส่ว่นลด	   	  •      การบริจิาคเพื่่�อการกุศุล

การต่่อต้า้นการฟอกเงิินคืืออะไร?

อาชญากรพยายามซ่อ่นกิิจกรรมท่ี่�ผิดิกฎหมายด้้วยการโยกย้า้ยเงิินผ่า่นธุุรกิิจท่ี่�ถูกูกฎหมาย                                           หากมีีการ
ซื้้�อสิ่่�งของบางอย่า่งด้้วยเงิินท่ี่�ขโมยมา สิ่่�งนั้้�นคืือทรัพัย์ส์ินิในคดีีอาญา 

โปรดระวังั

	•      การโอนเงิินท่ี่�ผิดิปกติิ การชำำ�ระด้้วยเงิินสด หรือืการชำำ�ระเงิินด้้วยสกุลุเงิิน
	       ท่ี่�แตกต่่างจากท่ี่�ระบุุไว้ใ้นใบแจ้ง้หนี้้�
	•      คำำ�ขอให้จ้ัดัส่ง่ไปยังัประเทศอื่่�นนอกเหนืือจากประเทศต้นทางท่ี่�ชำำ�ระเงิิน
	•      คำำ�ขอให้จ้ัดัส่ง่ไปยังับริษัิัทอื่่�นหรือืบุุคคลที่�สามท่ี่�ไม่ใ่ช่ฝ่่่ายท่ี่�คุณุกำำ�ลัังติิดต่อด้้วย  
	•      การเก็็บบันัทึึกท่ี่�ไม่ด่ีี มีีหมายเลขประจำำ�ตัวผู้้�เสีียภาษีีหลายหมายเลข เอกสารท่ี่�ไม่ไ่ด้้รับัการยืนืยันั  

        หรือืการไม่เ่ต็็มใจท่ี่�จะให้ข้้อ้มููล  
	         

แหล่่งอ้้างอิิงด่่วนสำำ�หรับัเกณฑ์์การอนุุมัติัิ GME
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การให้/้รับัจากบุุคคลภายนอก 
(นอกเหนืือจากเจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัหรือืผู้้�แทนสหภาพ) 

น้อ้ยกว่า่หรือืเท่่ากับั 75 ดอลลาร์ ์
สหรัฐัฯ ต่่อคน
    ปฏิิบัติัิตามหลัักการทั่่�วไป 

มากกว่า่ 75 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อ
คน
    �ต้องได้้รับัการอนุุมัติัิล่่วงหน้้าเป็็น 

ลายลัักษณ์์อัักษรจาก E&C 
    

การให้/้รับัจากเจ้า้หน้า้ท่ี่�รัฐัหรือืผู้้� แทนสหภาพ 

น้อ้ยกว่า่หรือืเท่่ากับั 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน
    ปฏิิบัติัิตามหลัักการทั่่�วไปและบันัทึึกข้อ้มููลของกำำ�นััลทุกุชิ้้�น 

มากกว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน
    �ไม่ค่วรอย่า่งยิ่่�ง ต้้องได้้รับัการอนุุมัติัิล่่วงหน้้าเป็็น 

ลายลัักษณ์์อัักษรจาก E&C
    
     �หมายเหตุ:ุ ไม่จ่ำำ�เป็็นต้้องได้้รับัอนุุมัติัิล่่วงหน้้าสำำ�หรับัของกำำ�นััลที่�บริษัิัทจัดัหา 

ให้ซ้ึ่่�งมีีโลโก้้ Lear 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุและเพื่่�อนร่ว่มงานได้้พบกัับเจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัในท้้องถิ่่�นท่ี่�ไม่่

เห็น็ด้้วยกัับแผนของบริษัิัทที่�จะขยายโรงงานผลิต 

  คุณุพููดคุยุตลอดทั้้�งบ่า่ยแต่่ยังัมีีหัวัข้อ้ท่ี่�ยังัไม่ไ่ด้้พููดถึึง 

 คุณุต้้องการสนทนาต่่อในระหว่า่งรับัประทานอาหารค่ำำ�� 
 เนื่่�องจากคุณุเชิญิเจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัคนดัังกล่่าวไปรับัประทาน

อาหารค่ำำ��และคุณุมีีเบี้้�ยเลี้้�ยงค่่าอาหาร คุณุจึึงเป็็นผู้้�ชำำ�ระค่่า
อาหารมื้้�อนั้้�น  สามารถทำำ�เช่น่นี้้�ได้้ ใช่ห่รือืไม่?่

ได้้ ถ้้าค่่าอาหารต่ำำ��กว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน 
หากคุณุคิิดว่า่ค่่าอาหารจะเกิิน 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน 

คุณุต้้องขออนุุมัติัิล่่วงหน้้าผ่า่นระบบจัดัการการเปิิด 
เผยข้อ้มููลของ E&C หากไม่ม่ีีเวลาขออนุุมัติัิล่่วงหน้้า คุณุ

ต้้องบันัทึึกการจัดัเลี้้�ยงอาหารค่ำำ��พร้อ้มคำำ�อธิบิายภายใน  
2 วันัทำำ�การผ่า่นระบบจัดัการการเปิิดเผย  

ข้อ้มููลของ E&C หากนี่่�เป็็นการขยายเวลาการประชุุม 
คุณุต้้องให้ส้มาชิกิฝ่่ายการเงิิน ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ

มาตรฐาน หรือืฝ่่ายกฎหมายไปด้้วย มีีกฎเกณฑ์์พิเิศษสำำ�หรับั
เจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐั และคุณุควรระมัดัระวังัเมื่่�อจัดัหาสิ่่�งบันัเทิิง หรือื

ให้ข้องกำำ�นััลหรือืจัดัเลี้้�ยงอาหารแก่่พวกเขา 
  แม้ว้่า่ GME จะต่ำำ��กว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ แต่่ก็็อาจดูู
เหมือืนเป็็นสิ่่�งจููงใจ สินิบนสามารถเป็็นสิ่่�งใดก็ได้้ท่ี่�มีีมูลค่า 
แม้ก้ระทั่่�งอาหารราคาไม่แ่พง ผลประโยชน์์ท่ี่�มอบให้แ้ก่่เจ้า้
หน้้าท่ี่�รัฐัอาจเป็็นการละเมิดิกฎหมายท้้องถิ่่�นด้้วยเช่น่กััน 

วิิธีีใด?
คุณุมีีลูกูค้้ามาเยี่่�ยมชมสถานท่ี่�ของคุณุเป็็นครั้้�งแรก 

คุณุไม่เ่คยพบลูกูค้้าแบบต่่อหน้้าและต้้องการเป็็น
เจ้า้ภาพเลี้้�ยงอาหารเย็น็เพื่่�อสร้า้งความสัมัพันัธ์ ์เมื่่�อ
คุณุส่ง่คำำ�เชิญิ คุณุพบว่า่คู่่�สมรสของลูกูค้้าเดิินทาง
มากัับเขาด้้วย สามารถเชิญิคู่่�สมรสของลูกูค้้าไปรับั
ประทานอาหารเย็น็ด้้วยได้้หรือืไม่?่ แล้้วคู่่�สมรสของ

คุณุล่่ะ?

ขึ้้�นอยู่่�กับการอนุุมัติัิ หากผู้้�จัดัการของคุณุอนุุมัติัิ
ให้จ้ัดัสิ่่�งบันัเทิิงให้แ้ก่่ทั้้�งลูกูค้้าและคู่่�สมรสของ

พวกเขา และงานดัังกล่่าวเป็็นไปตามหลัักการทั่่�วไป
ของนโยบาย GME ของเรา (เช่น่ ไม่ฟุ่่่� มเฟือืยและ
เก่ี่�ยวข้อ้งกัับวัตัถุปุระสงค์์ทางธุุรกิิจท่ี่�ถูกูต้้อง) ก็็

เป็็นไปได้้ว่า่เป็็นสิ่่�งท่ี่�ทำำ�ได้้ อย่า่ลืืมขอการอนุุมัติัิล่่วง
หน้้าท่ี่�จำำ�เป็็นภายใต้้นโยบาย GME หากมีีข้อ้สงสัยั 
โปรดติิดต่อฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ผู้้�จัดัหาสินิค้้าต้้องการรับัการชำำ�ระเงิินในประเทศและ
สกุลุเงิินอื่่�นท่ี่�ต่่างจากสถานท่ี่�ตั้้�งของธุุรกิิจของพวก
เขา เขาบอกว่า่การทำำ�เช่น่นั้้�นทำำ�ให้ร้ับัเงิินได้้สะดวก
ขึ้้�น เขายังัอธิบิายด้้วยว่า่หากคุณุปฏิิเสธ อาจทำำ�ให้้

การรับัชิ้้�นส่ว่นท่ี่�สำำ�คัญล่่าช้า้ 
 เพื่่�อหลีีกเล่ี่�ยงความล่่าช้า้ คุณุจึึงตกลง 

ผิดิแล้้ว การถูกูขอให้ช้ำำ�ระเงิินในประเทศหรือืสกุลุ
เงิินอื่่�นท่ี่�ไม่ใ่ช่ป่ระเทศหรือืสกุลุเงิินท่ี่�ผู้้�จัดัหาสินิค้้า 
ผู้้�ขาย หรือืลูกูค้้าดำำ�เนิินธุุรกิิจถืือเป็็นสัญัญาณ

เตืือน และอาจเป็็นการพยายามฟอกเงิิน คุณุควร
ปฏิิบัติัิตามกระบวนการภายในของ Lear เสมอ

สำำ�หรับัการเปล่ี่�ยนแปลงเงื่่�อนไขการชำำ�ระเงิินของผู้้�
จัดัจำำ�หน่่าย เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่การเปล่ี่�ยนแปลงมีีความ

เหมาะสมและถูกูกฎหมาย  

อ่่านเพิ่่�มเติิมใน 
นโยบายต่่อต้า้นการให้สิ้ินบน
และต่่อต้า้นการทุุจริติ นโยบาย
กลางเก่ี่�ยวกับัการจัดัหาของ
กำำ�นัล การจัดัเลี้้ �ยงอาหาร และ
จัดัหาสิ่่�งบันัเทิิงและนโยบาย
กลางเก่ี่�ยวกับัการประชุุมหรือื
หารือืกับัภาครัฐัของเรา 
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ระเบีียนข้อ้มููลทางธุุรกิิจและด้้านการเงิินท่ี่�เชื่่�อ
ถืือได้้

เราเก็็บรักัษาระเบีียนข้อ้มููลทางการเงิินท่ี่�สะท้้อนถึึงธุุรกิิจของเราอย่า่งถูกูต้้อง 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ระเบีียนข้อ้มููลทางธุุรกิิจและด้้านการเงิินท่ี่�เชื่่�อถืือได้้ช่ว่ยให้เ้ราตััดสินิใจได้้อย่า่งชาญฉลาด ปฏิิบัติัิตามกฎหมาย และปฏิิบัติัิตามภาระผูกูพันัทาง
ธุุรกิิจ การเงิิน และกฎหมายของเรา ไม่ว่่า่คุณุจะกำำ�ลัังบันัทึึกเวลา เรีียกร้อ้งค่่าใช้จ้่า่ย หรือืจัดัการสินิค้้าคงคลััง เราตรวจสอบให้แ้น่่ใจอยู่่�เสมอว่า่
ข้อ้มููลดัังกล่่าวสะท้้อนถึึงข้อ้เท็็จจริงิอย่า่งแท้้จริงิ  

เรารักัษาระเบีียนข้อ้มููลทางการเงิินให้ค้งความถููกต้อ้งโดย

	 •      ไม่เ่ปล่ี่�ยนแปลงหรือืสร้า้งระเบีียนข้อ้มููลใหม่ห่รือืลงนามในชื่่�ออื่่�นท่ี่�ไม่ใ่ช่ข่องคุณุเอง
	 •      ลงวันัท่ี่�ในเอกสารในวันัท่ี่�คุณุลงนามเสมอ
	 •      �รักัษาระเบีียนข้อ้มููลทางธุุรกิิจท่ี่�ตรงเวลา สมบููรณ์์ และถูกูต้้อง รวมถึึงระเบีียนและการดำำ�เนิินการของบุุคลากร เอกสารการ

ขนส่ง่ การนัับสินิค้้าคงคลััง และข้อ้ตกลงของลูกูค้้าและผู้้�จัดัหาสินิค้้า  	                             
	 •      ไม่ใ่ห้ข้้อ้มููลเท็็จ ไม่ถู่กูต้้อง เกิินจริงิ ปลอมแปลง หรือืทำำ�ให้เ้ข้า้ใจผิดิ 
	 •      �เก็็บรักัษาหรือืทำำ�ลายระเบีียนข้อ้มููลตามโปรแกรมการจัดัการระเบีียนข้อ้มููลของบริษิัทั เว้น้แต่่จะได้ร้ับัคำำ�สั่่�งจากฝ่่าย

กฎหมาย 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
สินิค้้าคงคลัังในโรงงานของคุณุอยู่่�ในระดัับสูงู 

และคุณุสังัเกตเห็น็ว่า่ไม่ม่ีีการบันัทึึกสินิค้้าคงคลััง
ใหม่ท่่ี่�เข้า้มาในโรงงาน 

   คุณุจึึงแจ้ง้ผู้้�จัดัการโรงงาน 

  
เป็็นความคิิดที่�ดีี เราต้้องบันัทึึกสินิค้้าคงคลัังเมื่่�อ
ได้้รับั การไม่บ่ันัทึึกสินิค้้าคงคลัังเมื่่�อสินิค้้ามาถึึงก็็
เหมือืนกัับการปลอมแปลงระเบีียนข้อ้มููล และอาจ

ส่ง่ผลร้า้ยแรงต่่อบริษัิัทและตััวคุณุ 
 
 
 

วิิธีีใด?
มีีใครบางคนขอให้คุ้ณุจัดัเตรีียมระเบีียนข้อ้มููลการจัดัส่ง่ให้้

กัับลูกูค้้า แต่่คุณุไม่พ่บเอกสารต้้นฉบับั การสร้า้งเอกสารขึ้้�น
ใหม่เ่ป็็นเรื่่�องท่ี่�ง่่ายดาย 

 คุณุควรทำำ�เช่น่นั้้�นหรือืไม่ ่

หากคุณุไม่พ่บเอกสารต้้นฉบับั ให้แ้จ้ง้ผู้้�จัดัการของคุณุ 
 มีีวิธิีีอื่่�นในการจัดัการกัับระเบีียนข้อ้มููลที่�สูญูหาย 

 คุณุไม่ค่วรพยายามแก้้ไขปััญหาด้้วยการสร้า้งเอกสารใหม่ ่
ลงวันัท่ี่�ก่่อนวันัจริงิ หรือืลงนามหรือืเขีียนชื่่�อย่อ่ของบุุคคล

อื่่�นในเอกสาร การสร้า้งเอกสารขึ้้�นใหม่ก็่็เหมือืนกัับการปลอม
แปลงระเบีียนข้อ้มููล และอาจส่ง่ผลร้า้ยแรงต่่อบริษัิัทและตััว

คุณุ 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
สิ้้�นสุดุไตรมาสแล้้ว และคุณุไม่ส่ามารถทำำ�ยอดขายได้้
ตามเป้า้ ถ้้าคุณุไม่ท่ำำ�อะไรสักัอย่า่ง เจ้า้นายจะอารมณ์์
เสีีย และคุณุอาจไม่ไ่ด้้รับัการเลื่่�อนตำำ�แหน่่งท่ี่�กำำ�ลัังจะ
มาถึึง คุณุสามารถย้า้ยการขายในไตรมาสถััดไปมาท่ี่�

ไตรมาสนี้้�เพื่่�อให้บ้รรลุ ุ
เป้า้หมายได้้หรือืไม่?่ 

ไม่ไ่ด้้ แม้ว้่า่คุณุอาจเผชิญิกัับแรงกดดัันเพื่่�อให้บ้รรลุุ
เป้า้หมาย แต่่บริษัิัทไม่อ่นุุญาตให้ป้ลอมแปลงระเบีียน
ข้อ้มููลหรือืย้า้ยยอดขายไปยังัไตรมาสท่ี่�ไม่ถู่กูต้้อง จะ
ต้้องบันัทึึกการทำำ�ธุุรกรรมในเวลาท่ี่�เกิิดขึ้้�น การไม่่
บันัทึึกการทำำ�ธุุรกรรมก็็เหมือืนกัับการปลอมแปลง
ระเบีียนข้อ้มููล และอาจส่ง่ผลร้า้ยแรงต่่อบริษัิัทและ

ตััวคุณุ 
 

ทบทวน
โปรแกรมการจัดัการระเบีียน
ข้อ้มููลคู่่�มือแนวทางปฏิิบัติัิ
ด้า้นการบัญัชีี (LEAP) ของ 
Lear และหน้า้หลักัของรัฐั
บัญัญัติัิซาร์เ์บนส์–์ออกซเลย์ ์
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การแข่ง่ขันัและการต่่อต้้านการผูกูขาด
เราชนะการแข่ง่ขันัทางธุุรกิิจอย่า่งเป็็นธรรมและแสวงหาความได้้เปรีียบทางการแข่ง่ขันัผ่า่น
ประสิทิธิภิาพท่ี่�เหนืือกว่า่ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ลองคิิดถึึงนัักกีีฬาท่ี่�คุณุชื่่�นชอบ การแข่ง่ขันัเป็็นแรงผลัักดัันให้พ้วกเขาชนะ ในกีีฬาทุกุชนิด มีีกติิกาและ 
ผู้้�ตัดสินิเพื่่�อให้ก้ารแข่ง่ขันัเป็็นไปอย่า่งยุุติิธรรม ทีีมท่ี่�เก่่งท่ี่�สุดุชนะเพราะมีีประสิทิธิภิาพท่ี่�เหนืือกว่า่ 
ผู้้�ที่�โกงหรือืแสวงหาความได้้เปรีียบอย่า่งไม่เ่ป็็นธรรมจะถูกูขับัออกจากเกมในท่ี่�สุดุ 

เช่น่เดีียวกัับกีีฬาทุกุชนิิด ประเทศต่างๆ มีีกฎเกณฑ์์ซึ่่�งเรีียกว่า่กฎหมายต่่อต้้านการผูกูขาดหรือืกฎหมายว่า่ด้้วยการ
แข่ง่ขันัอย่า่งยุุติิธรรม เพื่่�อให้ม้ั่่ �นใจได้้ว่า่มีีการแข่ง่ขันัท่ี่�ยุุติิธรรมและซื่่�อสัตัย์ใ์นตลาด 
 กฎหมายเหล่่านี้้�มีีความซับัซ้อ้น และการละเมิดิอาจส่ง่ผลให้ไ้ด้้รับัโทษร้า้ยแรง ท่ี่� Lear เราพยายามสร้า้งความได้้
เปรีียบในการแข่ง่ขันัผ่า่นการทำำ�งานท่ี่�โดดเด่่น ไม่ใ่ช่ผ่่า่นวิธิีีการท่ี่�ขาดจริยิธรรมหรือืขัดัต่อกฎหมาย 

เราชนะการแข่ง่ขันัทางธุุรกิิจอย่่างเป็็นธรรมโดย

	 •      นำำ�เสนอสินิค้้าและบริกิารของเราอย่า่งตรงไปตรงมาและถูกูต้้อง
	 •      �ไม่ต่กลงหรือืมีีส่ว่นร่ว่มในการกำำ�หนดราคา การประมููล การคว่ำำ��บาตรกลุ่่�ม หรือืการจัดัสรรอาณาเขต

หรือืลูกูค้้าโดยเด็็ดขาด 	        
	 •      �เคารพข้อ้มููลที่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์�ของคู่่�แข่ง่ โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งเมื่่�อมีีปฏิิสัมัพันัธ์กั์ับพนัักงานปััจจุุบันัและ

อดีีตพนัักงานของบริษัิัทอื่่�น 
	        

การแข่ง่ขันัท่ี่�ไม่่เป็็นธรรมมีีลักัษณะอย่่างไร?

การแข่ง่ขันัท่ี่�ไม่เ่ป็็นธรรมมักัเก่ี่�ยวข้อ้งกัับการตกลงกัับคู่่�แข่ง่ท่ี่�จะยับัยั้้�งการแข่ง่ขันั 
ไม่ว่่า่จะเป็็นทางการหรือืไม่เ่ป็็นทางการ เป็็นลายลัักษณ์์อัักษรหรือืด้้วยวาจา การกระทำำ�เหล่่านี้้�ผิดิกฎหมาย ข้อ้ตกลงเหล่่านี้้�มีีได้้หลายรููปแบบ 
เช่น่ ข้อ้ตกลงระหว่า่งคู่่�แข่ง่ท่ี่�จะ 

	•      เพิ่่�ม ลด หรือืคงเงิินเดืือนพนัักงานไว้เ้ท่่าเดิิม 

	•      กำำ�หนดหรือืเปล่ี่�ยนแปลงราคาของส่ว่นใดส่ว่นหนึ่่�ง
	•      จำำ�กัดหรือืยับัยั้้�งการผลิตส่ว่นใดส่ว่นหน่ึ่�ง
	•      แบ่ง่ลูกูค้้าระหว่า่งกััน 

	•      ไม่จ่้า้งหรือืชักัชวนพนัักงานของกัันและกััน
	•      ร่ว่มมือืหรือืประสานงานกัันในขั้้�นตอนการเสนอราคาสำำ�หรับัโปรแกรมของลูกูค้้า

37หลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ Lear



วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ท่ี่�งานแสดงสินิค้้า คุณุสนทนากัับผู้้�เชี่่�ยวชาญด้้าน

ห่ว่งโซ่อุุ่ปทานจากบริษัิัทอื่่�น เธอเริ่่�มพููดถึึงข้อ้กำำ�หนด
และเงื่่�อนไขของลูกูค้้า และสงสัยัว่า่จะเกิิดอะไรขึ้้�น
หากผู้้�จัดัหาสินิค้้าทั้้�งหมดปฏิิเสธ บทสนทนาทำำ�ให้้
คุณุรู้้�สึึ กไม่ส่บายใจ คุณุจึึงหาข้อ้อ้้างท่ี่�จะออกจาก

การสนทนา 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง สิ่่�งนี้้�สามารถตีีความได้้ว่า่
เป็็นความพยายามแก้้ไขเงื่่�อนไขสัญัญา 

 เมื่่�อสนทนากัับคู่่�แข่ง่ อย่า่พููดถึึงธุุรกิิจ ซึ่่�งรวมถึึง
การกำำ�หนดราคา อาณาเขต การว่า่จ้า้งพนัักงาน ค่่า

จ้า้ง เงื่่�อนไขสัญัญา ฯลฯ หากมีีการกล่่าวถึึงการ
กำำ�หนดราคา การตลาด การผลิต ผลิตภััณฑ์์ การ

ขาย หรือืหัวัข้อ้ท่ี่�เป็็นความลัับอื่่�นๆ ให้ช้ี้้�แจงด้้วยวาจา
ว่า่คุณุไม่ส่ามารถพูดคุยุเรื่่�องเหล่่านี้้� ยุุติิการสนทนา 
และเดิินจากไป ไม่ว่่า่จะมีีการกล่่าวถึึงเรื่่�องเหล่่านี้้�ใน
การสนทนาหรือือีีเมล ให้ติ้ิดต่อฝ่่ายกฎหมายทัันทีี

เพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ� 
 

วิิธีีใด?
เราเพิ่่�งว่า่จ้า้งบุุคคลที่�เคยทำำ�งานให้กั้ับ
คู่่�แข่ง่ ทีีมงานกระตืือรือืร้น้ท่ี่�จะได้้รู้้�ว่ า่

คุณุลัักษณะของผลิตภััณฑ์์ท่ี่�คู่่�แข่ง่มีีแต่่
เราไม่ม่ีีได้้รับัการออกแบบอย่า่งไร 

 เนื่่�องจากตอนนี้้�เขาทำำ�งานให้เ้รา เราจะขอ
ให้เ้ขาแบ่ง่ปัันข้อ้มููลนั้้�นได้้หรือืไม่?่ 

 

ไม่ไ่ด้้ การชักัจููงให้อ้ดีีตพนัักงานของ
บริษัิัทอื่่�นเปิิดเผยข้อ้มููลเป็็นการกระทำำ�ที่�
ไม่ยุุ่ติิธรรม แม้ว้่า่พนัักงานคนดัังกล่่าว
จะเสนอข้อ้มููล เราก็็ไม่ส่ามารถรับัหรือืใช้้

ข้อ้มููลนั้้�นเพื่่�อประโยชน์์ของเราได้้ 
  กรุุณาขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุพบคู่่�แข่ง่ในการประชุุมและพููดคุยุกัันว่า่การจ้า้งพนัักงานของ
แต่่ละฝ่่ายทำำ�ร้า้ยคุณุทั้้�งคู่่�อย่า่งไร คุณุบรรลุขุ้อ้ตกลงอย่า่งไม่เ่ป็็น

ทางการท่ี่�จะไม่ช่ักัชวนหรือืว่า่จ้า้งพนัักงานของกัันและกััน 

  เนื่่�องจากคุณุทั้้�งคู่่�ไม่ไ่ด้้เขีียนอะไรเป็็นลายลัักษณ์์อัักษร จึึงสามารถ
กระทำำ�เรื่่�องดัังกล่่าวได้้ใช่ห่รือืไม่?่ 

ไม่ไ่ด้้! กฎหมายต่่อต้้านการผูกูขาดมีีผลบังัคัับใช้ม้ากกว่า่แค่่เรื่่�องการ
กำำ�หนดราคา กฎหมายเหล่่านี้้�มีีผลบังัคัับใช้กั้ับข้อ้ตกลงระหว่า่งคู่่�แข่ง่
ซึ่่�งจำำ�กัดการแข่ง่ขันัต่่างๆ รวมถึึงการแข่ง่ขันัเพื่่�อแย่ง่ชิงิบุุคคลที่�มีี
ความสามารถ ในการแข่ง่ขันัเพื่่�อแย่ง่ชิงิบุุคคลที่�มีีความสามารถ พึึง
ตระหนัักว่า่ความหมายของ "คู่่�แข่ง่" มีีมากกว่า่บริษัิัทที่�แข่ง่ขันักัับ 

Lear ในการขายชิ้้�นส่ว่นและส่ว่นประกอบ 
 แต่่เมื่่�อเป็็นเรื่่�องท่ี่�เก่ี่�ยวกัับการจ้า้งพนัักงาน บริษัิัทใดๆ ท่ี่�สามารถ
แข่ง่ขันักัับ Lear เพื่่�อแย่ง่ชิงิพนัักงานท่ี่�มีีความสามารถควรได้้รับั
การพิจิารณาว่า่เป็็นคู่่�แข่ง่ ข้อ้ตกลงเหล่่านี้้�อาจส่ง่ผลให้ไ้ด้้รับัโทษ

ทางอาญาตลอดจนโทษทางแพ่ง่และต้้องเสีียค่่าปรับั 
 "การทำำ�ข้อ้ตกลง" ในท่ี่�นี้้�ครอบคลุมุทั้้�งการพููดคุยุหรือืการทำำ�ข้อ้

ตกลงท่ี่�เป็็นลายลัักษณ์์อัักษรร่ว่มกัันทั้้�งโดยแจ้ง้หรือืโดยนััย และทั้้�งท่ี่�
เป็็นทางการหรือืไม่เ่ป็็นทางการ คุณุต้้องแจ้ง้ให้ฝ่้่ายกฎหมายทราบ

ถึึงการสนทนาของคุณุทัันทีี 
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การค้้าระหว่า่งประเทศ
ในฐานะบริษัิัทระดัับโลก เราปฏิิบัติัิตามกฎระเบีียบด้้านการค้้าระหว่า่งประเทศทั้้�งหมด 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear ดำำ�เนิินธุุรกิิจทั่่�วโลก โดยนำำ�เข้า้และส่ง่ออกสินิค้้าจากและไปยังัหลายประเทศ 
ทุกุประเทศควบคุมุการค้้าด้้วยกฎหมายและระเบีียบข้อ้บังัคัับของตนเอง บางประเทศห้า้มการค้้ากัับบางบุุคคลหรือืบางประเทศ บางประเทศก็
จำำ�กัดการซื้้�อขายอุุปกรณ์์หรือืข้อ้มููลที่�ละเอีียดอ่อน ทั้้�งหมดต้องใช้เ้อกสารศุุลกากรท่ี่�ถูกูต้้อง แม้ว้่า่การดำำ�เนิินการเก่ี่�ยวกัับปััญหาทางกฎหมาย
เหล่่านี้้�จะซับัซ้อ้น แต่่เมื่่�อเราปฏิิบัติัิตามกฎหมายเหล่่านี้้� เราจะหลีีกเล่ี่�ยงค่่าปรับั บทลงโทษ และการสูญูเสีียใบอนุุญาต 

เราปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับัการค้า้ระหว่า่งประเทศโดย

	 •      จัดัทำำ�และรักัษาเอกสารศุุลกากรท่ี่�ถูกูต้้องและครบถ้้วน
	 •      จำำ�แนกและประเมินิมููลค่าสินิค้้านำำ�เข้า้และส่ง่ออกอย่า่งถูกูต้้อง
	 •      ทำำ�เครื่่�องหมายสินิค้้านำำ�เข้า้โดยแสดงประเทศต้นทางท่ี่�ถูกูต้้อง 
	 •      �ตรวจสอบผลิตภััณฑ์์ เทคโนโลยีี ซอฟต์์แวร์ ์ฮาร์ด์แวร์ ์หรือืบริกิารของเราเพื่่�อกำำ�หนดประเภทการส่ง่ออกท่ี่�เหมาะสมและดูวู่า่

รายการใดบ้า้งท่ี่�อาจต้้องได้้รับัอนุุมัติัิ 	        
	 •      รับัใบอนุุญาตที่�จำำ�เป็็นทั้้�งหมดก่อนส่ง่สินิค้้าออก
	 •      รู้้�จั กับุุคคลที่�สามท่ี่�เราทำำ�ธุุรกิิจด้้วยและตรวจสอบว่า่พวกเขาอยู่่�ภายใต้้ข้อ้จำำ�กัดหรือืไม่ ่
	        

การส่่งออกคืืออะไร?
สินิค้้าท่ี่�จับัต้้องได้้สามารถส่ง่ออกได้้ แต่่ซอฟต์์แวร์ ์ข้อ้มููล และเทคโนโลยีีก็สามารถส่ง่ออกได้้เช่น่กััน 
การส่ง่ออกอาจเกิิดขึ้้�นเมื่่�อเข้า้ถึึงไดรฟ์ท่์ี่�มีีการแบ่ง่ปััน เยี่่�ยมชมสถานท่ี่�ทำำ�การของ Lear หรือืสื่่�อสารกัับบุุคคลต่างประเทศ
ทางโทรศััพท์์ อีีเมล หรือืด้้วยตนเอง 

การคว่ำำ��บาตรคืืออะไร?
บางประเทศและภูมูิภิาค รวมถึึงสหรัฐัอเมริกิาและสหภาพยุุโรป ห้า้มทำำ�ธุุรกรรมกัับบุุคคล หน่่วยงาน องค์์กร หรือืประเทศที่� 
"ถูกูคว่ำำ��บาตร" หากคุณุทราบว่า่มีีการส่ง่ออกผลิตภััณฑ์์ของ Lear ไปยังัฝ่่ายใดฝ่่ายหนึ่่�งท่ี่�ถูกูคว่ำำ��บาตร หรือืหากคุณุคิิดว่า่
ลูกูค้้าอาจกำำ�ลัังส่ง่ออกหรือืวางแผนท่ี่�จะส่ง่ออกผลิตภััณฑ์์ของ Lear ไปยังัประเทศที่�ถูกูคว่ำำ��บาตร โปรดแจ้ง้ฝ่่ายกฎหมาย
หรือืฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทัันทีี

ใครบ้า้งท่ี่�ต้อ้งถููกคัดักรองสำำ�หรับัการคว่ำำ��บาตรหรือืข้อ้จำำ�กัดัทางการค้า้อื่่�นๆ ? 

ก่่อนทำำ�ธุุรกรรมระหว่า่งประเทศ ตััวแทนของ Lear ควรติิดต่อฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานเพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ�เก่ี่�ยว
กัับการคว่ำำ��บาตรหรือืข้อ้จำำ�กัดทางการค้้าอื่่�นๆ บุุคคลที่�สามบางประเภทมีีความเสี่่�ยงสูงูและต้้องได้้รับัการคััดกรองเพื่่�อการ
คว่ำำ��บาตร ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานสามารถช่ว่ยพิจิารณาว่า่ต้้องมีีการตรวจคััดกรองอะไรบ้า้ง หากจำำ�เป็็น 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
ในฐานะท่ี่�เป็็นส่ว่นหนึ่่�งของผู้้�จัดัแพ็ค็เกจเสนอ

ราคาลูกูค้้า คุณุเห็น็ว่า่ยานพาหนะท่ี่�มีีผลิตภััณฑ์์
ของเราจะถูกูส่ง่ออกไปยังัหลายประเทศ รวมถึึง

บางประเทศที่�เพิ่่�งเป็็นข่า่วว่า่อาจโดนสหรัฐัอเมริกิา
คว่ำำ��บาตร คุณุตััดสินิใจท่ี่�จะแจ้ง้ปััญหานี้้�กัับฝ่่าย

กฎหมาย 

  

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง เราทุกุคนต้้องทำำ�หน้้าท่ี่�ของ
ตนเอง เป็็นการดีีกว่า่ท่ี่�จะจัดัการกัับปััญหาเหล่่านี้้�

ก่่อนท่ี่�จะส่ง่ใบเสนอราคา 

วิิธีีใด?
คุณุมีีลูกูค้้าใหม่แ่ละคุณุถามพวกเขาว่า่ยานพาหนะจะถูกูส่ง่
ออกไปท่ี่�ใด พวกเขาไม่ต่อบ เนื่่�องจากคุณุไม่ม่ีีความรู้้� เรื่่�อง
การส่ง่ออกไปยังัประเทศที่�ถูกูคว่ำำ��บาตร การตั้้�งคำำ�ถามนี้้�

น่่าจะทำำ�ได้้ ใช่ไ่หม 
 

อาจจะได้้ หากลูกูค้้าปฏิิเสธหรือืเพิกิเฉยต่่อคำำ�ขอของคุณุ
เก่ี่�ยวกัับปลายทางของผลิตภััณฑ์์ การกระทำำ�นี้้�ถืือเป็็น

สัญัญาณเตืือน Lear ต้้องทราบจุุดหมายปลายทางของ
ยานพาหนะเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่เราปฏิิบัติัิตามมาตรการคว่ำำ��

บาตรหรือืข้อ้จำำ�กัดอื่่�นๆ ท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งทั้้�งหมด  กรุุณาขอคำำ�
แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุไม่ม่ีีใบอนุุญาตที่�ถูกูต้้องในการนำำ�เข้า้ชิ้้�นส่ว่นบาง

อย่า่ง แต่่น่่าจะได้้รับัในไม่ก่่ี่�วันันี้้� 
 เนื่่�องจากเป็็นข้อ้กำำ�หนดใหม่ ่จึึงไม่น่่่าเป็็นปััญหา

หากจะละเว้น้ไม่ต้่้องใช้ใ้บอนุุญาตประกอบเมื่่�อเปล่ี่�ยน
หมายเลขชิ้้�นส่ว่น... แค่่ครั้้�งนี้้�ครั้้�งเดีียว

อย่า่ทำำ�เช่น่นั้้�น ท่ี่� Lear เราปฏิิบัติัิตามนโยบาย
ศุุลกากร กฎหมายการค้้าระหว่า่งประเทศ และระเบีียบ
ข้อ้บังัคัับทั้้�งหมด จำำ�เป็็นต้้องมีีเอกสารท่ี่�ถูกูต้้องเสมอ 
ติิดต่อทีีมศุุลกากรและการค้้าระดัับโลกเพื่่�อขอความ

ช่ว่ยเหลืือ 

ทีีมศุุลกากรและการค้า้ระดับั
โลกของ Lear พร้อ้มเสมอท่ี่�
จะตอบทุกุคำำ�ถาม คุณุสามารถ
ปรึึกษาฝ่่ายกฎหมายของเราได้้
เช่น่กััน
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การซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงใน
เราปกป้อ้งข้อ้มููลที่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะและปฏิิบัติัิตามแนวทางการซื้้�อขายหลััก
ทรัพัย์อ์ย่า่งยุุติิธรรม 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ผู้้�คนซื้้�อและขายหลัักทรัพัย์โ์ดยพิจิารณาว่า่พวกเขาคิิดว่า่บริษัิัทจะประกอบกิิจการได้้ดีีขึ้้�นในอนาคตหรือืไม่ ่
ในฐานะพนัักงาน คุณุทราบข้อ้มููลเก่ี่�ยวกัับบริษัิัทที่�ผู้้�อื่่�นไม่ท่ราบ การใช้ข้้อ้มููลที่�นัักลงทุนุต้้องการทราบในการซื้้�อขายหลััก
ทรัพัย์ ์(มักัเรีียกว่า่ "ข้อ้มููลที่�เป็็นสาระสำำ�คัญ") หรือืการส่ง่ข้อ้มููลนั้้�นให้ผู้้้�อื่่�น เรีียกว่า่การซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููล
วงใน และถืือเป็็นการกระทำำ�ที่�ผิดิกฎหมาย  

สำำ�หรับักรรมการ เจ้า้หน้้าท่ี่� และบุุคคลอื่่�น ๆ ท่ี่�ได้้รับัมอบหมายของ Lear หมวด “การซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููล
วงใน“ ของหลัักเกณฑ์์นี้้�จะเสริมิด้้วยนโยบายการซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงในของ Lear Corporation  
นอกจากนี้้� พนัักงานคนใดก็ตามท่ี่�กำำ�ลัังพิจิารณาใช้แ้ผนตามกฎข้อ้ 10b5-1 ของกฎหมายว่า่ด้้วยตลาดหลัักทรัพัย์ป์ีี 
1934 ของสหรัฐัอเมริกิา ควรศึึกษาข้อ้กำำ�หนดที่�เก่ี่�ยวข้อ้งในนโยบายการซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลภายในของ  
Lear Corporation

เราหลีีกเล่ี่�ยงการซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงในโดย

	 •      �ไม่แ่บ่ง่ปัันข้อ้มููลที่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะทั้้�งทางตรงและทางอ้้อมกัับบุุคคลใดๆ รวมถึึงครอบครัวัหรือืเพื่่�อน

	 •      �ไม่ซ่ื้้�อหรือืขายหลัักทรัพัย์ใ์นขณะท่ี่�มีีข้อ้มููลที่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะโดยเด็็ดขาด  

	 •      �หลีีกเล่ี่�ยงแม้ก้ระทั่่�งร่อ่งรอยของการซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงใน รวมถึึงการไม่ซ่ื้้�อขายหุ้้�น Lear เมื่่�อใดก็
ตามท่ี่�นโยายของบริษัิัทห้า้มไม่ใ่ห้คุ้ณุดำำ�เนิินการซื้้�อขาย เช่น่ ในกรณีีที่�คุณุอยู่่�ในช่ว่งกำำ�หนดเวลาห้า้มซื้้�อขายหุ้้�นของ
บริษัิัทเนื่่�องจากล่่วงรู้้�ข้ อ้มููลวงใน

	 •      ขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมายว่า่คุณุได้้รับัอนุุญาตให้ซ้ื้้�อหรือืขายหลัักทรัพัย์ห์รือืไม่ ่

ข้อ้มููลท่ี่�เป็็นสาระสำำ�คัญัคืออะไร?
ข้อ้มููลที่�เป็็นสาระสำำ�คัญท่ี่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะ คืือข้อ้มููลใดๆ ท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งกัับ Lear ไม่ว่่า่จะในเชิงิบวกหรือืเชิงิลบ ซึ่่�งนััก
ลงทุนุอาจเห็น็ว่า่สำำ�คัญ อาจจะส่ง่ผลกระทบต่่อราคาหลัักทรัพัย์ ์และไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะ ต่่อไปนี้้�คืือตััวอย่า่งบางส่ว่น
ของประเภทข้อ้มููลที่�อาจเป็็นข้อ้มููลที่�เป็็นสาระสำำ�คัญท่ี่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะ จนกว่า่ Lear จะประกาศต่อสาธารณะ

	•      ประมาณการรายได้้ แนวโน้้มการขาย การจ่า่ยเงิินปัันผลตามแผน หรือืปััญหาสภาพคล่่อง 	
	•      แผนการเปิิดโรงงานใหม่ห่รือืปิิดโรงงาน
	•      ผลกำำ�ไรหรือืขาดทุนุทางการเงิินท่ี่�สำำ�คัญหรือืการคาดการณ์์ผลกำำ�ไรหรือืขาดทุนุทางการเงิินท่ี่�สำำ�คัญ  
	•      การเข้า้ซื้้�อกิิจการ การควบรวมกิิจการ หรือืการขายกิิจการท่ี่�อาจเกิิดขึ้้�น
	•      นวัตักรรมเก่ี่�ยวกัับผลิตภััณฑ์์ใหม่ ่รางวัลัจากโปรแกรมหรือืผลขาดทุนุท่ี่�ยังัไม่ป่ระกาศ หรือืโอกาส 
         ทางธุุรกิิจ  	        
	•      การสืบืสวนของรัฐับาลหรือืคดีีความท่ี่�ถูกูข่ม่ขู่่�ว่า่จะดำำ�เนิินคดีี 
	•      การเปล่ี่�ยนแปลงเก่ี่�ยวกัับองค์์กรหรือืการเปล่ี่�ยนแปลงในฝ่่ายบริหิาร
	•      การเปล่ี่�ยนแปลงท่ี่�เกิิดกับลูกูค้้าหรือืตารางการผลิตของ Lear
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุวางแผนท่ี่�จะขายหุ้้�น Lear บางส่ว่นเพื่่�อชำำ�ระค่่าซื้้�อ
สินิค้้าครั้้�งใหญ่่  คุณุดูแูลรับัผิดิชอบการซื้้�อกิิจการครั้้�ง
ใหญ่่ท่ี่�บริษัิัทพยายามอย่า่งยิ่่�งยวดที่�จะเก็็บเป็็นความ

ลัับ แม้ว้่า่คุณุจะยังัไม่ไ่ด้้รับัแจ้ง้ว่า่คุณุอยู่่�ในช่ว่งกำำ�หนด
เวลาห้า้มซื้้�อขายหุ้้�นของบริษัิัทเนื่่�องจากล่่วงรู้้�ข้ อ้มููล
วงใน แต่่คุณุคิิดว่า่สิ่่�งท่ี่�คุณุรู้้� เก่ี่�ยวกัับธุุรกรรมนี้้�อาจ

ทำำ�ให้เ้รื่่�องนี้้�ดูแูย่ไ่ด้้  ก่่อนดำำ�เนิินการซื้้�อขาย คุณุตรวจ
สอบกัับฝ่่ายกฎหมายเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่ไม่ม่ีีปัญหา 

 

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง แม้ว้่า่การขายหุ้้�น Lear ท่ี่�
คุณุวางแผนไว้จ้ะไม่เ่ก่ี่�ยวข้อ้งกัับการซื้้�อกิิจการ แต่่การ
มีีส่ว่นร่ว่มของคุณุในการซื้้�อกิิจการอาจทำำ�ให้ดู้เูหมือืน

เป็็นการซื้้�อขายโดยใช้ข้้อ้มููลวงในได้้ 
  แม้ว้่า่คุณุจะยังัไม่ไ่ด้้รับัแจ้ง้ว่า่คุณุไม่ส่ามารถซื้้�อหรือื
ขายหุ้้�น Lear ได้้ (การแจ้ง้ว่า่คุณุอยู่่�ในช่ว่งกำำ�หนด
เวลาห้า้มซื้้�อขายหุ้้�นของบริษัิัทเนื่่�องจากล่่วงรู้้�ข้ อ้มููล
วงใน) หากคุณุล่่วงรู้้�ข้ อ้มููลที่�เป็็นสาระสำำ�คัญท่ี่�ไม่เ่ปิิด

เผยต่่อสาธารณะ เช่น่ การเข้า้ซื้้�อกิิจการครั้้�งใหญ่่ คุณุ
ควรตรวจสอบกัับฝ่่ายกฎหมายก่่อนดำำ�เนิินการซื้้�อขาย    

วิิธีีใด?
คุณุทราบข้อ้ตกลงทางธุุรกิิจท่ี่� Lear จะเปิิดเผยใน
เร็ว็ๆ นี้้� คุณุเล่่าให้เ้พื่่�อนฟังัคร่า่วๆ  แม้ว้่า่คุณุจะบอก

เธอว่า่ห้า้มบอกใคร แต่่เธอก็็ซื้้�อหลัักทรัพัย์ต์ามข้อ้มููลนี้้� 
เนื่่�องจากคุณุไม่ไ่ด้้รับัประโยชน์์จากการส่ง่ต่่อข้อ้มููล จึึง

ไม่น่่่าจะเป็็นปััญหาใช่ไ่หม 

 

กฎเกณฑ์์เก่ี่�ยวกัับข้อ้มููลที่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะทำำ�ให้้
ทั้้�งการซื้้�อและขายหลัักทรัพัย์ ์หรือืการท่ี่�คุณุให้ข้้อ้มููลกับ

บุุคคลอื่่�นผิดิกฎหมาย 
  การส่ง่ต่่อข้อ้มููลทำำ�ให้ส้ถานการณ์์นี้้�เป็็นการละเมิดิ
กฎหมายหลัักทรัพัย์ข์องรัฐับาลกลางสหรัฐัและหลััก

เกณฑ์์ของ Lear ทั้้�งคุณุและเพื่่�อนอาจถูกูกล่่าวหาว่า่ซื้้�อ
ขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงใน 

 นอกจากนี้้� คุณุอาจถูกูบริษัิัทลงโทษทางวินิััย รวมถึึง
การเลิิกจ้า้งด้้วย คุณุควรไปท่ี่�แผนกกฎหมายทัันทีีเพื่่�อ
ขอคำำ�แนะนำำ�เมื่่�อใดก็ตามท่ี่�ไม่แ่น่่ใจเก่ี่�ยวกัับการใช้ข้้อ้มููล

ท่ี่�ละเอีียดอ่อนของ Lear เพื่่�อวัตัถุปุระสงค์์อื่่�นนอก
เหนืือจากท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งกัับงานของคุณุ 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อนสนิิทคนหนึ่่�งของคุณุถืือหุ้้�นจำำ�นวนมาก

ของ Lear คุณุเคยได้้ยินิมาว่า่ลูกูค้้าอาจยกเลิิก
โปรแกรมหลัักท่ี่�อาจส่ง่ผลกระทบต่่อสถานะทางการ
เงิินของ Lear ซึ่่�งเป็็นผลให้เ้พื่่�อนของคุณุอาจสูญู

เงิิน ถ้้าคุณุบอกเขาว่า่เขาควรขายหุ้้�นโดยไม่บ่อก
เหตุผุลก็สามารถทำำ�ได้้ใช่ไ่หม 

 

ไม่ไ่ด้้ การให้ค้ำำ�แนะนำำ�แก่่ใครก็็ตามเมื่่�อคุณุทราบ
ข้อ้มููลที่�เป็็นสาระสำำ�คัญท่ี่�ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะถืือ

เป็็นการซื้้�อขายหลัักทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงใน ห้า้ม
ให้ค้ำำ�แนะนำำ�เก่ี่�ยวกัับหุ้้�นท่ี่�เก่ี่�ยวข้อ้งกัับ Lear หรือื
บริษัิัทใดๆ ท่ี่� Lear ทำำ�ธุุรกิิจด้้วยเมื่่�อคุณุมีีข้อ้มููลที่�
ไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะเก่ี่�ยวกัับ Lear หรือืบริษัิัท

อื่่�นๆ ท่ี่� Lear ทำำ�ธุุรกิิจด้้วย 
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การทำำ�งานกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้า
เราคัดเลือกผูจ้ดัหาสนิค้าอยา่งรอบคอบและพฒันาความสมัพนัธเ์ชงิความรว่มมอืระยะ
ยาวเพื่อความส�ำเรจ็รว่มกันของเรา

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ความสามารถหลัักอย่า่งหนึ่่�งของ Lear คืือการจัดัการห่ว่งโซ่อุุ่ปทานระดับัโลกท่ี่�ซับัซ้อ้นของเรา เราพึ่่�งพาผู้้�จัดัหาสินิค้้าหลายพันัรายในการดำำ�เนินิธุุรกิิจของ Lear 
เราประเมินิคุณุภาพ การส่ง่มอบ และราคา ตลอดจนการปฏิิบัติัิตามข้อ้กำำ�หนด ธรรมาภิิบาล สิทิธิมินุษุยชน และหลัักปฏิิบัติัิในการดำำ�เนินิธุุรกิิจของผู้้�จัดัหาสินิค้้า
อย่า่งต่่อเนื่่�อง เรายังัร่ว่มมือืกัับองค์์กรต่่างๆ เพื่่�อสนับัสนุนุความคิิดริเิริ่่�มด้า้นความหลากหลายของผู้้�จัดัหาสินิค้้าอีีกด้ว้ย ไม่ม่ีีผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�มีีโอกาสรายใดถูกู
กีีดกันจากการพิจิารณาโดยคำำ�นึึงถึึงเชื้้�อชาติิ สีีผิวิ ศาสนา เพศ อายุุ ถิ่่�นกำำ�เนิดิ หรือืชนชั้้�นท่ี่�ได้ร้ับัการคุ้้�มครองอื่่�นๆ

เราคัดัเลืือกผู้้� จัดัหาสิินค้า้ท่ี่�ดีีท่ี่�สุุดอย่่างรอบคอบโดย

	 •      ดำำ�เนิินการตามกระบวนการตรวจสอบของเรา รวมถึึงการตรวจสอบในสถานท่ี่�จริงิเมื่่�อสามารถทำำ�ได้้
	 •      �ตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่ผู้้�จัดัหาสินิค้้าทุกุรายปฏิิบัติัิตามมาตรการคว่ำำ��บาตรของสหรัฐัฯ และกฎหมายต่่อต้้านการให้ส้ินิบนและการต่่อต้้านการทุจุริติ

ทั่่�วโลก
	 •      �กำำ�หนดให้ผู้้้�จัดัหาสินิค้้าของเราปฏิิบัติัิตามคู่่�มือข้อ้กำำ�หนดและหลักัจรรยาบรรณสากลสำำ�หรับั ผู้้� จัดัหาสิินค้า้และนโยบายความยั่่�งยืืน

สำำ�หรับัผู้้� จัดัหาสิินค้า้ของเรา  
	 •      คััดกรองผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�มีีความเสี่่�ยงสูงูโดยใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C 

ใครอาจเป็็นผู้้� จัดัหาสิินค้า้ท่ี่�มีีความเส่ี่�ยงสููง?

การพิจิารณาว่า่ใครอาจเป็็นผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�มีีความเสี่่�ยงสูงูนั้้�นจำำ�เป็็นต้้องมีีการ
ทบทวนปััจจัยัหลายประการ รวมถึึงสถานท่ี่�ตั้้�งของผู้้�จัดัหาสินิค้้า ประเภทธุุรกิิจ 
และเหตุกุารณ์์ทั่่�วโลกในปััจจุุบันั สามารถดูคูำำ�แนะนำำ�เก่ี่�ยวกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�มีี
ความเสี่่�ยงสูงูได้้จากฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน คำำ�แนะนำำ�นี้้�ได้้รับัการ
ปรับัปรุุงเมื่่�อความเสี่่�ยงทั่่�วโลกพัฒันาหรือืเปล่ี่�ยนแปลง 

44หลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของ Lear

http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/60899edb543a2fa31fae3f27_Global Requirements and Code of Conduct for Suppliers.pdf
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/60899edb543a2fa31fae3f27_Global Requirements and Code of Conduct for Suppliers.pdf
http://www.lear.com/suppliers/supplier-sustainability-policy
http://gereporting.lear.com/userDisplay.aspx


วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ผู้้�จัดัหาสินิค้้ารายใหม่ไ่ด้้ยื่่�นใบเสนอราคาท่ี่�ต่ำำ��เป็็นพิเิศษ 

และคุณุยังัสังัเกตเห็น็ด้้วยว่า่พวกเขามีีสำำ�นัักงานใหญ่่
อยู่่�ในประเทศที่�ถูกูคว่ำำ��บาตร เนื่่�องจากมีีผู้้�จัดัหาสินิค้้าให้้

เลืือกเพีียงไม่ก่่ี่�รายและระยะเวลาท่ี่�กระชั้้�น  

ผู้้�จัดัการของคุณุบอกเป็็นนััยๆ ให้คุ้ณุข้า้มข้อ้กำำ�หนดใน
การคััดกรองและทำำ�การอนุุมัติัิ อย่า่งไรก็็ตาม คุณุทราบ
ดีีว่า่การทำำ�ธุุรกิิจกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�ละเมิดิมาตรการคว่ำำ��
บาตรของสหรัฐัฯ อาจส่ง่ผลกระทบร้า้ยแรงต่่อ Lear 

คุณุส่ง่ข้อ้มููลผู้้�จัดัหาสินิค้้าเข้า้สู่่� 
ระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C  

เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้อง การทำำ�ธุุรกิิจกัับบริษัิัทที่�อยู่่�ใน
รายการคว่ำำ��บาตรอาจทำำ�ให้ ้Lear ละเมิดิมาตรการคว่ำำ��
บาตรของสหรัฐัฯ การดำำ�เนิินการตรวจสอบสถานะก่่อน

ทำำ�ข้อ้ตกลงกัับผู้้�จัดัหาสินิค้้าย่อ่มดีีกว่า่การค้้นพบปััญหา
เก่ี่�ยวกัับการปฏิิบัติัิตามข้อ้กำำ�หนดในภายหลััง 

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่ใบเสนอราคาสองในสามใบท่ี่�คุณุได้้
รับัจากผู้้�จัดัหาสินิค้้าสำำ�หรับัโปรแกรมใหม่น่ั้้�นเกืือบ
จะเหมือืนกััน รวมถึึงท่ี่�อยู่่�ทางไปรษณีีย์ข์องผู้้�จัดัหา
สินิค้้าทั้้�งสองราย ใบเสนอราคาทั้้�งสองใบจะหมาย
ถึึงค่่าใช้จ้่า่ยท่ี่�ประหยัดัได้้มหาศาลสำำ�หรับั Lear 

เนื่่�องจากคุณุได้้ปฏิิบัติัิตามนโยบายท่ี่�กำำ�หนดให้ม้ีีใบ
เสนอราคาอย่า่งน้้อยสามใบ การทำำ�ธุุรกิิจกัับหนึ่่�งใน

สามเป็็นเรื่่�องท่ี่�ทำำ�ได้้ใช่ห่รือืไม่ ่

อาจจะไม่ ่แม้ว้่า่ในทางเทคนิิคการทำำ�เช่น่นั้้�นจะ
สอดคล้้องกัับนโยบายของ Lear แต่่ดูเูหมือืนว่า่ใบ
เสนอราคาถูกูส่ง่โดยนิิติิบุุคคลเดีียวกัันหรือืหากมีี
หน่่วยงานสองแห่ง่ พวกเขาสมยอมการเสนอราคา 
พููดคุยุกัับผู้้�จัดัการเก่ี่�ยวกัับปััญหาและรายงานสิ่่�งท่ี่�

คุณุพบต่่อฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัคนหนึ่่�งแนะนำำ�ผู้้�จัดัหาสินิค้้าให้คุ้ณุและ
แนะนำำ�ให้คุ้ณุพิจิารณาทางเลืือกนี้้�เมื่่�อคุณุมีีโอกาส
เสนอราคาครั้้�งต่่อไป เจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัคนดัังกล่่าวไม่ไ่ด้้

ยืนืกรานให้คุ้ณุเลืือกผู้้�จัดัหาสินิค้้าท่ี่�แนะนำำ� ดัังนั้้�นนั่่�น
ไม่น่่่าจะเป็็นปััญหาใช่ไ่หม? 

ไม่ ่เมื่่�อเจ้า้หน้้าท่ี่�รัฐัมีีส่ว่นร่ว่มในการทำำ�ธุุรกรรม
ทางธุุรกิิจ คุณุต้้องติิดต่อฝ่่ายกฎหมายหรือืฝ่่าย
จริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน ก่่อนพิจิารณาผู้้�
จัดัหาสินิค้้ารายนี้้� Lear จะต้้องดำำ�เนิินการตาม

กระบวนการตรวจสอบและรับัรองว่า่การนำำ�ผู้้�จัดัหา
สินิค้้าท่ี่�แนะนำำ�เข้า้มาจะไม่ป่รากฏว่า่ไม่เ่หมาะสมหรือื
ละเมิดิกฎหมายต่่อต้้านการติิดสินิบนหรือืกฎหมาย

ต่่อต้้านการทุจุริติใดๆ 
 

อ่่าน
คู่่�มือข้อ้กำำ�หนดและหลักัจรรยา
บรรณสากลสำำ�หรับัผู้้� จัดัหา
สิินค้า้ในทั่่�วโลกและนโยบาย
ความยั่่�งยืืนสำำ�หรับัผู้้� จัดัหา
สิินค้า้ของเรา 
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http://www.lear.com/suppliers/supplier-sustainability-policy
http://www.lear.com/suppliers/supplier-sustainability-policy


โซเชีียลมีีเดีีย
เรามีีหน้้าท่ี่�รับัผิดิชอบต่่อโพสต์์และความคิิดเห็น็บนโซเชีียลมีีเดีียของเรา และคำำ�นึึงถึึงผลกระ
ทบท่ี่�เกิิดขึ้้�น 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
โซเชีียลมีีเดีียสามารถสร้า้งแรงบันัดาลใจและให้ข้้อ้มููล หากไม่ม่ีีการพิจิารณาอย่า่งรอบคอบ การโพสต์์อาจไม่เ่หมาะสมหรือื
ละเมิดินโยบายการล่่วงละเมิดิหรือืการเลืือกปฏิิบัติัิของ Lear สิ่่�งสำำ�คัญคืือต้้องให้เ้กีียรติิผู้้�อื่่�นทั้้�งขณะโพสต์์และแสดง
ความคิิดเห็น็บนโซเชีียลมีีเดีีย  

เราปกป้้องชื่่�อเสีียงของบริษิัทับนโซเชีียลมีีเดีียโดย

	 •      ไม่โ่พสต์์ในนามบริษัิัทโดยเด็็ดขาด เว้น้แต่่จะได้้รับัอนุุมัติัิจากฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กร
	 •      ระบุุว่า่ความคิิดเห็น็เป็็นของเราเอง 
	 •      �ไม่เ่ปิิดเผยข้อ้มููลที่�เป็็นความลัับหรือืความลัับทางการค้้าของ Lear หรือืลูกูค้้าของเรารวมถึึงรููปภาพของต้้นแบบ 

รายงานภายใน หรือืการออกแบบผลิตภััณฑ์์ หรือืรููปภาพใดๆ ของอุุปกรณ์์การผลิตของเรา   
	 •      �ไม่ส่ร้า้งข้อ้ความท่ี่�คุกุคามหรือืเลืือกปฏิิบัติัิ หรือืข่ม่ขู่่�ว่า่จะกระทำำ�ความรุุนแรงหรือื ข้อ้ความอื่่�นใดที่� 

ละเมิดินโยบายสถานประกอบการปลอดจากการคุกุคามทุุกรูปูแบบ นโยบาย การใช้อ้าวุธุและ
ความรุนุแรงในสถานประกอบการ หรือืนโยบายด้า้นโอกาสการจ้า้งงานท่ี่�เท่่าเทีียมกันั 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรโพสต์์ประกาศว่า่ Lear 

ได้้รับัรางวัลัด้านคุณุภาพสำำ�หรับัผลิตภััณฑ์์
ชนิิดหนึ่่�งของเรา คุณุภูมูิใิจท่ี่�ได้้มีีส่ว่นร่ว่ม
ในทีีมผลิตภััณฑ์์ จึึงตััดสินิใจโพสต์์ลิิงก์์ไป

ยังัประกาศดัังกล่่าวบนโซเชีียลมีีเดีียส่ว่นตััว
ของคุณุ

  

 เยี่่�ยม! คุณุไม่ไ่ด้้เปิิดเผยข้อ้มููลที่�เป็็นความ
ลัับใดๆ เนื่่�องจากฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรได้้
ประกาศเก่ี่�ยวกัับรางวัลัต่อสาธารณะ 

Lear สนัับสนุุนให้พ้นัักงานแบ่ง่ปัันเรื่่�องราว
ดีีๆ ท่ี่�บริษัิัทได้้เปิิดเผยต่่อสาธารณะ 

 

วิิธีีใด?
คุณุรู้้�สึึ กตื่่�นเต้้นท่ี่�จะบอกให้โ้ลกรู้้� เก่ี่�ยวกัับ
ผลิตภััณฑ์์ใหม่ข่องเรา และวางแผนท่ี่�จะ

โพสต์์ข้อ้ความเรีียบง่่ายเพีียงประโยคเดีียว
บนโซเชีียลมีีเดีีย สามารถทำำ�เช่น่นี้้�ได้้ใช่ไ่หม? 

 

อาจจะได้้ บริษัิัทได้้เผยแพร่ข่่า่ว
ประชาสัมัพันัธ์ห์รือืแนะนำำ�ผลิตภััณฑ์์สู่่�

สาธารณะแล้้วหรือืยังั? 
 โพสต์์ของคุณุอาจขัดัขวางกลยุทธ์ท์างการ
ตลาดที่�วางแผนไว้อ้ย่า่งดีีหรือืกลายเป็็นว่า่

คุณุกำำ�ลัังจะเผยแพร่ข่้อ้มููลที่� 
ยังัไม่เ่ปิิดเผยต่่อสาธารณะ  

 ขอนุุมัติัิจากฝ่่ายสื่่�อสารองค์์กรก่่อน 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ในท่ี่�ทำำ�งาน คุณุทะเลาะกัับเพื่่�อนร่ว่มงานท่ี่�ทำำ�ให้ก้ารผลิตช้า้ลง 

 หลัังเลิิกงาน คุณุโพสต์์คำำ�พูดดูถููกูเหยีียดหยามเพื่่�อนร่ว่มงานคนดัังกล่่าว
บนเว็บ็ไซต์โซเชีียลมีีเดีีย  เพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุตอบโต้้ด้้วยการดูหูมิ่่�น

คุณุ พนัักงานคนอื่่�นๆ เข้า้มาร่ว่มวงด้้วย ในท่ี่�สุดุเรื่่�องราวก็็บานปลาย และ
คุณุขู่่�ว่า่จะจัดัการเพื่่�อนร่ว่มงานในท่ี่�ทำำ�งานในวันัรุ่่� งขึ้้�น 

 ในวันัรุ่่� งขึ้้�น พนัักงานคนหนึ่่�งนำำ�โพสต์์ทั้้�งหมดไปให้ฝ่้่ายทรัพัยากรบุุคคล
อ่่าน  เนื่่�องจากคุณุแสดงความคิิดเห็น็หลัังเลิิกงาน คุณุจึึงไม่คิ่ิดว่า่จะมีี

ปััญหา 

ผิดิแล้้ว หากคุณุโพสต์์คำำ�วิจิารณ์์ท่ี่�สร้า้งความเสื่่�อมเสีียเก่ี่�ยวกัับสถานะท่ี่�
ได้้รับัการคุ้้�มครองของเพื่่�อนร่ว่มงาน เช่น่ เชื้้�อชาติิ อายุุ เพศ ของเพื่่�อน

ร่ว่มงาน หรือืข่ม่ขู่่�ว่า่จะใช้ค้วามรุุนแรง แสดงว่า่คุณุได้้ละเมิดินโยบายของ 
Lear แม้ว้่า่คุณุจะโพสต์์คำำ�วิจิารณ์์นอกท่ี่�ทำำ�งานก็็ตาม ไม่ว่่า่จะโพสต์์ท่ี่�ไหน
หรือืเมื่่�อใด ความคิิดเห็น็ในลัักษณะดัังกล่่าวสามารถสร้า้งสภาพแวดล้อม

การทำำ�งานท่ี่�ไม่เ่ป็็นมิติรสำำ�หรับัเพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุ  
ทำำ�ให้พ้วกเขารู้้�สึึ กไม่ป่ลอดภััยในท่ี่�ทำำ�งานได้้ 

  วิธิีีที่�ดีีที่�สุดุในการแก้้ไขปััญหาในท่ี่�ทำำ�งาน คืือการพููดคุยุกัับหัวัหน้้างาน
หรือืเพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุโดยตรง ห้า้มโพสต์์สิ่่�งใดที่�อาจถูกูมองว่า่เป็็น

อัันตราย ลามกอนาจาร คุกุคาม หรือืข่ม่ขู่่� หรือือาจถืือเป็็นการ 
ล่่วงละเมิดิหรือืกลั่่�นแกล้้งภายใต้้นโยบายสถานประกอบการปลอด
จากการคุกุคามทุุกรูปูแบบ หรือื นโยบายการใช้อ้าวุธุและความ

รุนุแรงในสถานประกอบการ 
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อ่่านเพิ่่�มเติิม
ในนโยบายด้า้นโซ
เชีียลมีีเดีียของเรา 
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ความยั่่�งยืนื
เรามุ่่�งมั่่�นเพื่่�อสิ่่�งท่ี่�ดีีกว่า่ในทุกุวันั

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
พนัักงานของเราสนัับสนุุนเป้า้หมายของเราในการลดผลกระทบต่่อสิ่่�งแวดล้อม ยกระดัับชุุมชนท้้องถิ่่�น และเพิ่่�มความยั่่�งยืนืของบริษัิัท 
 ในฐานะผู้้�มีีส่ว่นร่ว่มลงนามในข้อ้ตกลงโลกแห่ง่องค์์การสหประชาชาติิ (UN) ทั้้�งความพยายามในการรักัษาสิ่่�งแวดล้อม ความรับัผิดิชอบต่่อสังัคม และธร
รมาภิิบาล (ESG) ของเราต่่างมีีเป้า้หมายการพัฒันาท่ี่�ยั่่ �งยืนื 17 ประการของสหประชาชาติิเป็็นแนวทาง นอกจากนี้้� เรายังัยึึดหลััก Making every drive 
better™ โดยเน้้นไปท่ี่�การขับัเคลื่่�อนท่ี่�สะอาด ปลอดภััย ชาญฉลาด และสะดวกสบายกว่า่เดิิม  

เราสนับสนุนความพยายามด้า้น ESG ของ Lear โดย
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•       สนัับสนุุนโครงการด้้านสิ่่�งแวดล้อมในชุุมชนของเรา
•       �พัฒันาเทคโนโลยีีที่�เป็็นมิติรต่่อสิ่่�งแวดล้อม โดยใช้ก้ารจัดัหาท่ี่�ยั่่ �งยืนื และการดำำ�เนิินงานภายใน

โรงงานอย่า่งมีีประสิทิธิภิาพและมีีความรับัผิดิชอบ          
•       �วินิิิจฉััยโอกาสในการออกแบบผลิตภััณฑ์์ท่ี่�มีีน้ำำ��หนัักน้้อยกว่า่ ลดมวล รีีไซเคิิลได้้ และใช้ส้่ว่น

ประกอบชีีวภาพท่ี่�ผ่า่นการรีีไซเคิิลและนำำ�กลัับมาใหม่ไ่ด้้  

•       ส่ง่เสริมิการทำำ�งานร่ว่มกััน การมีีปฏิิสัมัพันัธ์ ์ความอดทน และความเคารพในท่ี่�ทำำ�งาน  

•       กำำ�หนดให้ผู้้้�จัดัหาสินิค้้าและผู้้�รับัเหมาช่ว่งทุกุรายรักัษามาตรฐานแรงงานเดีียวกัันกัับท่ี่�เราทำำ�  
        

•       สร้า้งกระบวนการความยั่่�งยืนืภายในการดำำ�เนิินงานและกลยุทธ์ผ์ลิตภััณฑ์์ของเรา  

•       �ตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่วัตัถุดุิิบท่ี่�ใช้ใ้นผลิตภััณฑ์์ของเราไม่ก่่่อให้เ้กิิดผลประโยชน์์ทัับซ้อ้น การละเมิดิ
สิทิธิมินุุษยชน หรือืการปฏิิบัติัิต่่อสัตัว์อ์ย่า่งผิดิจรรยาบรรณทั้้�งทางตรงและทางอ้้อม  

•       �กำำ�หนดให้พ้นัักงานและผู้้�จัดัหาสินิค้้านำำ�นโยบายและแนวปฏิิบัติัิระดัับแนวหน้้าของอุุตสาหกรรม
ไปปฏิิบัติัิเพื่่�อการปฏิิบัติัิต่่อสัตัว์อ์ย่า่งมีีจริยิธรรม รวมถึึงหลัักสวัสัดิิภาพสัตัว์ ์5 ประการ (Five 

Freedoms of Animals)

สังัคม

ธรรมาภิิบาล

สิ่่�งแวดล้อ้ม
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ขณะออกแบบผลิตภััณฑ์์ใหม่ใ่ห้ลู้กูค้้า คุณุค้้น

พบทางเลืือกชีีวภาพท่ี่�สามารถลดการปล่่อยก๊๊าซ
คาร์บ์อนไดออกไซด์์ของผลิตภััณฑ์์โดยไม่ม่ีีค่า
ใช้จ้่า่ยเพิ่่�มเติิม คุณุแจ้ง้ข้อ้เสนอแนะของคุณุให้้

หัวัหน้้างานทราบ 

เยี่่�ยมมาก Lear พยายามหาวิธิีีที่�จะสร้า้งสรรค์์
สิ่่�งใหม่่ๆ  และทำำ�ให้ผ้ลิตภััณฑ์์เป็็นมิติรกัับสิ่่�ง

แวดล้อมอยู่่�เสมอ 

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่สายการประกอบของคุณุผลิต

เศษวัสัดุทุ่ี่�สามารถนำำ�กลัับมาใช้ใ้หม่ไ่ด้้ 
  คุณุมีีแนวคิิดทั่่�วไปเก่ี่�ยวกัับวิธิีีการนำำ�วัสัดุกุลัับ

มาใช้ใ้หม่แ่ต่่ไม่ม่ีีอะไรท่ี่�เฉพาะเจาะจง 

คุณุควรแจ้ง้หัวัหน้้างานของคุณุหรือืไม่?่ 

แน่่นอน! เรามองหาวิธิีีการรีีไซเคิิล นำำ�กลัับมาใช้้
ใหม่ ่และป้อ้งกัันการเสีียไปโดยเปล่่าประโยชน์์ทั่่�ว

ทั้้�งสถานประกอบการของเราอยู่่�เสมอ 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุสังัเกตเห็น็ว่า่รายงานด้้านสิ่่�งแวดล้อมฉบับัหนึ่่�งเขีียนข้อ้มููล

เดีียวกัันทุกุวันั คุณุทราบดีีว่า่เป็็นไปได้้ยากมากท่ี่�จะได้้ข้อ้มููล
เดีียวกัันติิดต่อกัันหลายวันั คุณุจึึงสงสัยัว่า่ข้อ้มููลนั้้�นได้้รับัการ
บันัทึึกหรือืวัดัอย่า่งไร แต่่คุณุก็็ไม่ต้่้องการทำำ�ให้ใ้ครเดืือดร้อ้น 

 ท่ี่�จริงิมันัก็็ไม่ใ่ช่ง่านของคุณุ คุณุจึึงเงีียบไว้ ้

นั่่�นไม่ใ่ช่ว่ิธิีีทำำ�งานของเราท่ี่� Lear หากคุณุพบเห็น็บางสิ่่�งท่ี่�น่่า
สงสัยั ให้พูู้ดกับหัวัหน้้าของคุณุหรือืใช้ส้ายด่่วนช่่วยเหลืือ 

  ไม่ว่่า่จะเป็็นความผิดิพลาดโดยสุจุริติ ความพลั้้�งเผลอขณะทำำ�ตา
มกระบวนการ หรือืข้อ้ผิดิพลาดของอุุปกรณ์์ รายงานด้้านสิ่่�ง

แวดล้อมท่ี่�ไม่ถู่กูต้้องจะไม่ส่อดคล้้องกัับการดำำ�เนิินธุุรกิิจของเรา 
และส่ง่ผลให้ต้้้องเสีียค่่าปรับัหรือืผลพวงท่ี่� 

ร้า้ยแรงยิ่่�งกว่า่ 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติิมเก่ี่�ยวกัับ 
ความยั่่�งยืืนของ Lear

49

นโยบาย EHS ของเรามุ่่�งเน้้นท่ี่�การป้อ้งกัันมลพิษิ โดยจัดัให้ม้ีี
สภาพแวดล้อมการทำำ�งานท่ี่�ปลอดภััย ปกป้อ้งทรัพัยากรธรรมชาติิ 
และปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคัับของรัฐับาล   

นโยบายด้า้นคุณุภาพของเราเน้้นย้ำำ��ถึึงความมุ่่�งมั่่�นในการสร้า้ง
มาตรฐานอุุตสาหกรรมสูงูสุดุในด้้านคุณุภาพ มููลค่า บริกิาร และ
เทคโนโลยีี   

นโยบายสิิทธิมนุุษยชนของเราได้้รับัการชี้้�นำำ�โดยข้อ้ตกลงโลกแห่ง่
องค์์การสหประชาชาติิ หลัักการและเป้า้หมายการพัฒันาท่ี่�ยั่่ �งยืนื 10 
ประการ ตลอดจนปฏิิญญาปีี 1998 ว่า่ด้้วยหลัักการพื้้�นฐานและสิทิธิิ
ในการทำำ�งาน

นโยบายความยั่่�งยืืนสำำ�หรับัผู้้� จัดัหาสิินค้า้ของเราใช้กั้ับบุุคคลที่�
สามใดๆ ท่ี่�จัดัหาสินิค้้าหรือืบริกิารให้กั้ับ Lear และผู้้�รับัเหมาช่ว่งของ
พวกเขา  
 
นโยบายการจัดัหาวัสัดุอย่่างมีีความรับัผิิดชอบของเรา
กำำ�หนดให้พ้นัักงานและผู้้�จัดัหาสินิค้้าต้้องใช้แ้นวปฏิิบัติัิท่ี่�ดีีที่�สุดุใน
กระบวนการผลิต การจัดัหาวัสัดุแุละส่ว่นประกอบ ตลอดจนการแก้้ไข
ปััญหาด้้านสิ่่�งแวดล้อม สังัคม และความปลอดภััยของผลิตภััณฑ์์  

นโยบายห้า้มตัดัไม้ท้ำำ�ลายป่่าของเราส่ง่เสริมิการจัดัหาวัสัดุุ
อย่า่งรับัผิดิชอบ ส่ง่เสริมิความโปร่ง่ใสในห่ว่งโซ่อุุ่ปทาน อนุุรักัษ์์
ทรัพัยากรธรรมชาติิ ห้า้มการตััดแบบเตีียนโล่่ง และรับัประกัันว่า่
วัสัดุทุ่ี่�เราซื้้�อจะไม่ไ่ด้้มาจากพื้้�นท่ี่�ท่ี่�ตััดไม้ท้ำำ�ลายป่า่อย่า่งผิดิกฎหมาย
หรือืพื้้�นท่ี่�คุ้้�มครอง  
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http://reportlineweb.com/lear
http://www.lear.com/sustainability
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3c1a2d417dee_Lear Environmental Health %26 Safety Policy.pdf
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3c198a417df0_Lear Quality Policy.pdf
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3caaee417df1_Human Rights Policy.pdf
http://www.lear.com/suppliers/supplier-sustainability-policy
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6088573fd0ac7d360b7e6dd8_Responsible Materials Sourcing Policy - 2021 March Revision.pdf
https://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/624345b7c0856176485bd18e_No Deforestation Policy - 2022 March Revision.pdf


การบริจิาคเพื่่�อการกุศุล
เราใส่ใ่จและสนัับสนุุนชุุมชนท่ี่�เราดำำ�เนิินการและทำำ�ธุุรกิิจ 
 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear สนัับสนุุนองค์์กรการกุศุลที่�อุุทิิศให้กั้ับความผาสุกุทางเศรษฐกิิจ การศึึกษา และการดูแูลสิ่่�งแวดล้อม 
เราภูมูิใิจในประวัติัิศาสตร์อั์ันยาวนานของการมีีส่ว่นร่ว่มของชุุมชน คณะกรรมการการบริจิาคของเราดำำ�เนิินการเพื่่�อให้้
มั่่�นใจได้้ว่า่การบริจิาคเพื่่�อการกุศุลทั้้�งหมดสอดคล้้องกัับเป้า้หมายของ Lear และพนัักงานของเราอุุทิิศตนเพื่่�อองค์์กร
การกุศุลและบริกิารท่ี่�หลากหลายในชุุมชนทั่่�วโลก  
 
เราสนับสนุนชุุมชนท้อ้งถิ่่�นของเราโดย 

	 •      เลืือกองค์์กรการกุศุลที่�สะท้้อนถึึงค่่านิิยมของเรา 
	 •      �ขออนุุญาตใช้ช้ื่่�อหรือืทรัพัยากรของบริษัิัทเพื่่�อสนัับสนุุนองค์์กรการกุศุลผ่า่นคณะกรรมการการ

บริจิาคระดัับภูมูิภิาค (รายชื่่�อผู้้�ติิดต่อของคณะกรรมการ  การบริจิาคระดัับภูมูิภิาคอยู่่�ใน 
นโยบายการบริจิาคเพื่่�อการกุศุล)

	 •      �ไม่ใ่ช้เ้งิินของ Lear ไปกัับการสนัับสนุุนทางการเมือืง ขอการสนัับสนุุนทางการเมือืงจากผู้้�จัดัหาสินิค้้า 
หรือืใช้ช้ื่่�อหรือืทรัพัยากรของบริษัิัทของเรา (รวมถึึงทรัพัย์ส์ินิ บริกิาร หรือืสิ่่�งอำำ�นวยความสะดวก) เพื่่�อ
สนัับสนุุนพรรคการเมือืงหรือืผู้้�สมัคัรรับัเลืือกตั้้�ง 
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http://everyone.lear.com/departments/hr/us/Policies and Procedures/Charitable Donations Smart Spend Policy.pdf


วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ในฐานะสมาชิกิคณะกรรมการองค์์กรการกุศุล

ในท้้องถิ่่�น มีีผู้้�ขอให้คุ้ณุขอรับับริจิาคจากผู้้�จัดัหา
สินิค้้าของเรา คุณุอธิบิายว่า่คุณุไม่ส่ามารถขอให้ผู้้้�
จัดัหาสินิค้้าของ Lear บริจิาคเงิินเพื่่�อการกุศุลได้้ 

เนื่่�องจากอาจดูไูม่เ่หมาะสม 

  เป็็นการกระทำำ�ที่�ถูกูต้้องหรือืไม่?่ 

แน่่นอน! การขอให้ผู้้้�จัดัหาสินิค้้าบริจิาคให้้
แก่่องค์์กรการกุศุลที่�คุณุเป็็นสมาชิกิคณะ

กรรมการอาจก่่อให้เ้กิิดผลประโยชน์์ทัับซ้อ้น
ได้้  การใช้ต้ำำ�แหน่่งของคุณุเพื่่�อโน้้มน้้าวผู้้�จัดัหา

สินิค้้าเป็็นการละเมิดินโยบายของ Lear 
 

วิิธีีใด?
คุณุต้้องการให้ ้Lear บริจิาคให้แ้ก่่องค์์กรไม่แ่สวง

ผลกำำ�ไรท่ี่�คุณุเป็็นอาสาสมัคัร 

 เนื่่�องจากองค์์กรการกุศุลแห่ง่นี้้�ตั้้ �งอยู่่�ใกล้้ท่ี่�ทำำ�การ
ของ Lear องค์์กรจึึงจัดัการฝึึกอบรมเพื่่�อช่ว่ยให้้

พนัักงานกลัับเข้า้มาทำำ�งานอีีกครั้้�ง 

 Lear จะสนัับสนุุนองค์์กรการกุศุลนี้้�หรือืไม่?่ 

อาจจะสนัับสนุุน คำำ�ขอบริจิาคเพื่่�อการกุศุลทั้้�งหมด
จะต้้องส่ง่ไปยังัคณะกรรมการการบริจิาคระดัับ
ภูมูิภิาคเพื่่�อขออนุุมัติัิ บริษัิัทมอบหมายให้ค้ณะ

กรรมการการบริจิาคระดัับภูมูิภิาคดูแูลภารกิิจและ
ค่่านิิยมขององค์์กรการกุศุลให้ส้อดคล้้องกัับภารกิิจ

ของ Lear 
 
 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุอาสาท่ี่�จะสนัับสนุุนผู้้�สมัคัรรับัเลืือกตั้้�งโดยเป็็นผู้้�รวบรวม

วัสัดุอุุุปกรณ์์ในการรณรงค์์หาเสีียง โรงอาหารของบริษัิัทมีีพื้้�นท่ี่�
ท่ี่�คุณุต้้องการและจะว่า่งหลัังเวลาอาหารกลางวันั 

  เนื่่�องจากทางผู้้�รณรงค์์หาเสีียงเป็็นผู้้�จัดัหาวัสัดุอุุุปกรณ์์
ทั้้�งหมด อาสาสมัคัรจึึงสามารถใช้พ้ื้้�นท่ี่�นั้้ �นได้้ ใช่ไ่หม? 

ไม่ไ่ด้้ แม้ว้่า่บริษัิัทจะเคารพในสิทิธิขิองพนัักงานทุกุคนในการมีี
ส่ว่นร่ว่มในกระบวนการทางการเมือืง แต่่เราไม่เ่ข้า้ข้า้งฝ่่ายใด ไม่่

อนุุญาตให้ใ้ช้ท้รัพัยากรใดๆ ของบริษัิัท รวมถึึงพื้้�นท่ี่�ในอาคาร 
เนื่่�องจากเป็็นการบอกเป็็นนััยถึึงการสนัับสนุุนของบริษัิัทที่�มีีต่อ

ผู้้�สมัคัรรับัเลืือกตั้้�งรายใดรายหนึ่่�ง 
 การบริจิาคทางการเมือืงท่ี่�ต้้องห้า้มยังัรวมถึึงการบริจิาคเวลา
ของคุณุระหว่า่งชั่่�วโมงทำำ�งานเพื่่�อการรณรงค์์หรือืกิิจกรรม

ทางการเมือืง หากคุณุต้้องการเป็็นอาสาสมัคัรในช่ว่งเวลาทำำ�งาน
ให้กั้ับผู้้�สมัคัรทางการเมือืง คุณุต้้องใช้ว้ันัหยุุดพักัร้อ้น 

 

ดูู
นโยบายการ
บริจิาคเพื่่�อการ
กุศุลของเรา 
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คำำ�มั่่�นสัญัญาของฉััน
ฉัันให้ค้ำำ�มั่่�นสัญัญาว่า่จะดำำ�เนิินการเพื่่�อให้ไ้ด้้ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการด้้วยวิธิีีที่�ถูกูต้้อง

ขอขอบคุณุท่ี่�สละเวลาเพื่่�อเรีียนรู้้� เก่ี่�ยวกัับหลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของเรา หากคุณุมีีข้อ้สงสัยัเก่ี่�ยวกัับนโยบายหรือืข้อ้กฎหมายในการ
ทำำ�งานของคุณุ กรุุณาสอบถามจากหัวัหน้้างาน ตััวแทนฝ่่ายทรัพัยากรบุุคคลในพื้้�นท่ี่� ฝ่่ายกฎหมาย หรือืฝ่่ายควบคุมุมาตรฐานองค์์กร

หลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจของเราแสดงถึึงความมุ่่�งมั่่�นในการทำำ�สิ่่�งท่ี่�ถููกต้อ้ง 
เมื่่�อฉัันเป็็นตัวัแทนของ Lear ฉัันตกลงท่ี่�จะ

	 •      ยึึดมั่่�นในคำำ�มั่่�นสัญัญาของ Lear เพื่่�อให้ไ้ด้้ผลลััพธ์ท่์ี่�ต้้องการด้้วยวิธิีีที่�ถูกูต้้อง
	 •      เข้า้ใจและปฏิิบัติัิตามหลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจ นโยบายอื่่�นๆ ของ Lear และกฎหมายท่ี่�บังัคัับใช้้
	 •      �รายงานเมื่่�อฉัันพบเห็น็หรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิดิหลัักเกณฑ์์และจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุุรกิิจ นโยบายอื่่�นๆ ของ Lear  

หรือืกฎหมายท่ี่�บังัคัับใช้ ้
	 •      สำำ�เร็จ็หลัักสูตูรด้้านจริยิธรรมและการปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคัับทุกุหลัักสูตูร
	 •      ร่ว่มมือืในการตรวจสอบด้้านจริยิธรรมและการปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคัับ

ลายมืือชื่่�อ:_____________________________________________________________________ 

วันัท่ี่�: _________________________________________________________________________
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