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สารจากผูู้บ้รหิารของเรา
การได้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเป็นหน่�งในค่านิยมหลัักของเรา เพราะสิ�งน่�หมายถ่ึง 
การแสดำงความเคารพ การตัิดำสนิใจอยา่งสมเหติสุมผู้ลั แลัะการปฏิิบติัิตินดำ้วยความบรบูิรณ์ทำาง
ศ่ีลัธุรรมอยูเ่สมอ ทัำ�งในการทำำางานรว่มกับเพื�อนรว่มท่ำม ลักูค้า ผูู้จ้ดัำหา นักลังทำนุ แลัะชุุมชุนของ
เรา 

หลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจชุว่ยใหเ้ราตัิดำสนิใจไดำ้ดำ่ข่�น 
เราไดำ้ปรบัปรุงแก้ไขหลัักเกณฑ์์เพื�อใหท้ำกุคนสามารถึเขา้ใจแลัะนำาหลัักจรยิธุรรมน่�ไปใชุ้
ในการทำำางานแต่ิลัะวนัไดำ้อยา่งง่ายดำาย การจดัำระเบย่บเนื�อหาทำกุสว่นของหลัักเกณฑ์์
ยงัคงเหมอืนเดำิม 

•       เราใชุถ้้ึอยคำาท่ำ�ชุดัำเจนแลัะเรย่บง่ายในการอธุบิายวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิองเพื�อใหไ้ดำ้
ผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการ                

•       สถึานการณ์จรงิจากประสบการณ์ติรงของพนักงานท่ำ�แสดำงการ
ติอบสนองอยา่งถึกูต้ิองแลัะไมถ่ึกูต้ิอง              

แมว้า่หลัักเกณฑ์์จะครอบคลัมุหวัขอ้ต่ิางๆ มากมาย แต่ิก็ไม่
ครอบคลัมุทำกุสถึานการณ์ สำาหรบัขอ้มูลัเพิ�มเติิม ใหไ้ปท่ำ�ลิังก์ใน
โพสต์ิแนะแนวทำาง หากคณุต้ิองการคำาแนะนำา กรุณาพูดำคยุกับ
ผูู้จ้ดัำการของคณุ ฝ่่ายกฎหมาย ฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลั หรอืฝ่่าย
จรรยาบรรณแลัะควบคมุมาติรฐาน 

กรุณารว่มกันแสดำงความมุง่มั�นท่ำ�จะปฏิิบติัิติามหลัักเกณฑ์์ มา
รูจ้กักับเรื�องน่�กัน ปฏิิบติัิตินอยา่งมค่วามบรบูิรณ์ทำางศ่ีลัธุรรม
แลัะแสดำงใหเ้หน็ถ่ึงการกระทำำาอยา่งมจ่รยิธุรรมในทำกุสิ�งท่ำ�คณุทำำา 
หากคณุมค่ำาถึามหรอืขอ้กังวลั กรุณาพูดำออกมา! 

ขอขอบคณุสำาหรบัทำกุสิ�งท่ำ�คณุทำำาเพื�อใหตั้ิดำสนิใจไดำ้ดำ่ข่�นแลัะได้ำ
ผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการดำ้วยวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิองในทำกุวนั 

ด้ำวยความปรารถึนาดำ่

Ray Scott
ประธุานบรษัิัทำแลัะป 
ระธุานเจา้หน้าท่ำ�บรหิาร 

Chris Mazzoli
ประธุานเจา้หน้าท่ำ�ฝ่่ายควบคมุมาติรฐาน
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แรงผู้ลัักดำันของเราคือสิ�งใดำ
ประวติั้ของเรา

มรด้กกวา่ 100 ป่ในฐานะผูจ้ัดั้หาชิิ้�นส่่วนยานยนต้ช์ิ้ั �นนำา

พนักงาน 184,000 คนใน 38 ประเที่ศ

ผูจ้ัดั้หาชิิ้�นส่่วนยานยนต้ร์ายใหญ่่ท่ี่�สุ่ด้ในโลกท่ี่�ม่ส่ำานักงานใหญ่่อยู่ใน
ส่หรฐัอเมรกิา 

ออกแบบ ออกแบบที่างวิศวกรรม และผลิต้ชิิ้�นส่่วนยานยนต้ร์ะด้บัโลกให ้
แกผู่ผ้ลิต้รถูยนต้ร์ายใหญ่่ทุี่กราย 

วิส่ยัที่ศันข์องเรา
ท่ำมงานท่ำ�มค่วามสามารถึของเราสรา้งสรรค์ผู้ลิัติภััณฑ์์ท่ำ�รบัประกันความสะดำวกสบาย สขุ
ภัาวะ แลัะความปลัอดำภััยของผูู้บ้รโิภัค เราทำำางานรว่มกันเพื�อ 

Making every drive betterTM

คา่นิยมของเรา

5

ชุื�อเสย่งของเราสรา้งข่�นจากวธิุท่่ำ�เราปฏิิบติัิต่ิอกันแลัะทำกุคนท่ำ�เราทำำางานดำ้วย 

ทำำาใหท้ำกุคนรูส้ก่เป็นสว่นหน่�ง 
เราใหค้ำามั�นสญัญาต่ิอกัน ต่ิอผูู้จ้ดัำหา แลัะต่ิอลักูค้าของเรา ติลัอดำจนปกปอ้งสิ�งแวดำล้ัอมแลัะสนับสนุนชุุมชุนท่ำ�เราอาศัีย
แลัะทำำางาน เราปฏิิบติัิต่ิอทำกุคนดำ้วยความเคารพแลัะใหเ้ก่ยรติิ 

สรา้งสรรค์ 
เรามุง่ไปขา้งหน้าเสมอ ตัิ�งแต่ิการพฒันาประสบการณ์ในการขบัข่�ยานยนต์ิท่ำ�เป็นนวตัิกรรมแลัะชุาญฉัลัาดำไปจนถ่ึงการ
ปฏิิบติัิงานดำ้วยความเป็นเลิัศี 

ไดำ้ผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการดำ้วยวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิอง 
เราทำำางานเป็นท่ำม เขา้ใจความต้ิองการของลักูค้า แสดำงความเคารพ มอบอำานาจใหผูู้้อื้�น ตัิดำสนิใจอยา่งสมเหติสุมผู้ลัแลัะ
ทัำนท่ำวงท่ำ ลังทำนุในความสามารถึของเราเพื�ออนาคติ แลัะมุง่เน้นไปท่ำ�เปา้หมายระยะยาวแทำนการมุง่หวงัผู้ลัในระยะสั�น  
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ปฏิิบติัิตินอยา่งมค่วามบรบูิรณ์ทำางศ่ีลัธุรรม
หลัักเกณฑ์์ของเราคือรากฐานทำางจรยิธุรรมของบรษัิัทำ ซึ่่�งชุว่ยใหเ้ราดำำาเนินธุุรกิจอยา่งถึกูกฎหมาย ยุติิธุรรม แลัะติรงไปติรงมา โดำยกำาหนดำความคาดำหวงั
แลัะใหค้ำาแนะนำาเพื�อชุว่ยใหเ้ราต้ดั้สิ่นใจัที่ำาสิ่�งท่ี่�ด่้กวา่ในทำกุวนั การนำาค่านิยมของเราไปปฏิิบติัิชุว่ยสง่เสรมิวฒันธุรรมแหง่ความไวว้างใจแลัะความเคารพ ทัำ�ง
กับเพื�อนรว่มท่ำมแลัะผูู้ค้นมากมายท่ำ�เราทำำางานด้ำวยภัายนอกบรษัิัทำ 
 

ไมว่า่คณุจะมบ่ทำบาทำหน้าท่ำ�ใดำใน Lear คณุก็มโ่อกาสท่ำ�จะสง่เสรมิวฒันธุรรมทำางจรยิธุรรมของบรษัิัทำแลัะสนับสนุนค่านิยมของ Lear 

น่�คือวิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งในการได้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
•        ที่ำาความเขา้ใจัและปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ ์นโยบายบรษัิัทำ แลัะกฎหมายท่ำ�เก่�ยวขอ้ง 
•        ส่ำาเร็จัหลกัสู่ต้รการฝึึกอบรมด้า้นจัรยิธ์รรมและการปฏิบิติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบัทุี่กหลกัสู่ต้ร 
•        พูด้ออกมาหากคณุพบเหน็หรอืสงสยัวา่มก่ารลัะเมดิำหลัักเกณฑ์์ นโยบายของบรษัิัทำ แลัะกฎหมายท่ำ�บงัคับใชุ ้
•        รว่มมือในการต้รวจัส่อบด้า้นจัรยิธ์รรมและการปฏิบิติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบั
•        ซักัถูามขอ้ส่งส่ยัเมื�อคณุต้ิองการคำาแนะนำา ไมแ่น่ใจวา่ต้ิองปฏิิบติัิตินอยา่งไรหรอืพบเหน็สิ�งท่ำ�ทำำาใหค้ณุไมส่บายใจ            
•        หากคณุม่แนวคิด้ในการปรบัปรงุวฒันธ์รรมที่างจัรยิธ์รรมของเรา เส่นอแนะแนวคิด้เหล่านั�นกบัฝ่ึายจัรยิธ์รรมและควบคมุมาต้รฐาน

หากคณุเป็นผูู้จ้ดัำการ

•        เป็นผูน้ำาโด้ยที่ำาใหดู้้เป็นต้วัอย่างแลัะแสดำงใหเ้หน็ถ่ึงวสิยัทัำศีน์แลัะค่านิยมของ Lear ผู้า่นการกระทำำาของคณุเอง 
•        พูด้คยุกบัส่มาชิิ้กในท่ี่มของคณุเก่�ยวกบัประเด็้นด้า้นจัรยิธ์รรมแลัะสนับสนุนใหพ้วกเขากล้ัาท่ำ�จะซึ่กัถึามขอ้สงสยัแลัะบอกเล่ัาขอ้กังวลั
•         แจัง้ขอ้กงัวลของคณุแลัะแจง้ใหฝ่้่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำราบถ่ึงการลัะเมดิำหลัักเกณฑ์์หรอืนโยบายทัำ�งหมดำทัำ�งท่ำ�เกิดำข่�นจรงิหรอืสงสยัวา่

เกิดำข่�น            
•        อย่าต้อบโต้บุ้คคลัท่ำ�รายงานขอ้กังวลัหรอืมส่ว่นรว่มในการสอบสวน 

ฉัันจัะส่รา้งความแต้กต่้างได้อ้ย่างไร?

ค้นหาแหล่ังขอ้มูลัท่ำ�เปน็ประโยชุนส์ำาหรบั

ผูู้จ้ดัำการบน  
พอรท์ี่ลัแหล่งขอ้มูลด้า้น
จัรยิธ์รรมและควบคมุ
มาต้รฐาน
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การพูด้ออกมา
เราทำกุคนต้ิองทำำาหน้าท่ำ�ของตินในการรกัษัาหลัักเกณฑ์์แลัะปกปอ้ง Lear หากคณุพบเหน็หรอื
สงสยัวา่มส่ิ�งใดำท่ำ�ไมเ่หมาะสม จงพูดำออกมาฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานพรอ้มใหค้วามชุว่ย
เหลืัอเสมอ 
เราส่ามารถูหาที่างออกท่ี่�เหมาะส่มรว่มกนัได้ ้

ในกรณ่ท่ำ�คณุรูส้ก่วา่ถึกูกดำดัำนใหท้ำำาสิ�งท่ำ�คิดำวา่อาจลัะเมดิำหลัักเกณฑ์์  
นโยบายหรอืกระบวนการของเรา หรอืกฎหมายหรอืระเบย่บขอ้บงัคับใดำๆ 

จะพูดำออกมาไดำ้อยา่งไร

c

ดำู
นโยบายการแจัง้
ขอ้รอ้งเรย่น
 

ฝ่ึายจัรยิธ์รรมและ
ควบคมุมาต้รฐานคือ
อะไร?

ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน
ชุว่ยให ้Lear แลัะพนักงานรกัษัา
มาติรฐานสงูสดุำของความบรบูิรณ์ทำาง
ศ่ีลัธุรรมผู้า่นความมุง่มั�นในการเป็น
ผูู้น้ำา การฝึ่กอบรม คำาแนะนำา แลัะการ
สื�อสารอยา่งต่ิอเนื�อง เรารายงานความ
คืบหน้าไวภ้ัายในรายงานความยั�งยืน
ประจัำาป่ของ Lear
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เมื�อใดำท่ำ�ต้ิองพูดำออกมา
ในกรณ่ท่ำ�คณุไมแ่น่ใจวา่ต้ิองปฏิิบติัิตินติามหลัักเกณฑ์์ 
ใดำในสถึานการณ์ใดำสถึานการณ์หน่�งโดำยเฉัพาะ 

ในกรณ่ท่ำ�คณุพบเหน็หรอืสงสยัวา่มก่ารลัะเมดิำ

CODE

หลกัเกณฑ์ข์องเรา

นโยบายหรอืกระบวนการของเรา

กฎหมายหรอืระเบ่ยบขอ้บงัคบัใดำๆ

ใชิ้ส้่มารท์ี่โฟนส่แกนรหสั่ QR น่�
เพื�อเปิด้แบบฟอรม์ที่างเว็บของ 
Lear ท่ี่�ใชิ้ง้านได้ง้า่ยบนอุปกรณ์
มือถืูอ 
 

ส่่งจัด้หมายถึูงประธ์านเจัา้หนา้ท่ี่�
ฝ่ึายควบคมุมาต้รฐานท่ี่� 21557 
Telegraph Rd., Southfield,  
MI 48033 
 
 

พูด้คยุกบัผูจ้ัดั้การหรอืฝ่ึาย
ที่รพัยากรบุคคล

รายงานที่างออนไลนท่์ี่� 
everyone.lear.com หรอื 
reportlineweb.com/Lear 
 

รายงานที่างโที่รศพัที่ต์้ามหมายเลขท่ี่�
โพส่ต้บ์นหนา้อินที่ราเน็ต้ด้า้นจัรยิธ์รรม
และการปฏิิบติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบั 
 

รายงานด้ว้ยแอปมือถืูอโด้ย
ส่แกนรหสั่ QR ด้า้นล่างหรอืบน
โปส่เต้อรใ์นท่ี่�ที่ำาการของคณุ 
 
 
 

ส่่งอ่เมลถึูงฝ่ึายจัรยิธ์รรมและ
ควบคมุมาต้รฐานของ Lear ท่ี่� 
compliance@lear.com 
 

สามารถึรายงานทำางออนไลัน์หรอื
ทำางโทำรศัีพท์ำโดำยใชุภ้ัาษัาไทำยแลัะไม่
เปิดำเผู้ยตัิว เวน้แต่ิเป็นขอ้หา้มของ
กฎหมายท้ำองถิึ�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


การลัะเวน้ในการปฏิิบติัิติามหลัักเกณฑ์์ของเราสำาหรบัผูู้บ้รหิารหรอืกรรมการของ Lear สามารถึทำำาได้ำโดำยคณะ
กรรมการของ Lear หรอืคณะกรรมการท่ำ�กระทำำาการในนามของคณะกรรมการเท่ำานั�น โดำยใหเ้ปิดำเผู้ยทัำนท่ำติาม
ขอบเขติท่ำ�กฎหมายกำาหนดำแลัะเงื�อนไขในการจดำทำะเบย่นของติลัาดำหลัักทำรพัยน์ิวยอรก์  
การลัะเวน้หลัักเกณฑ์์ของเราสำาหรบัพนักงานอื�นทัำ�งหมดำอาจดำำาเนินการไดำ้โดำยฝ่่ายกฎหมายของ  
Lear เท่ำานั�น 

 

จัะเกิด้อะไรขึ�นเมื�อฉัันพูด้ออกมา?
การโทำรแลัะรายงานไปยงัสายดำ่วนชุว่ยเหลืัอไดำ้รบัการจดัำการโดำยบรษัิัทำภัายนอก ซึ่่�งในประเทำศีสว่นใหญ่ คณุมส่ทิำธุิ�เลืัอกท่ำ�จะไมเ่ปิดำเผู้ยตัิว สว่นใน
ประเทำศีท่ำ�กฎหมายไมอ่นุญาติ ตัิวแทำนสายดำ่วนชุว่ยเหลืัอจะแจง้ใหค้ณุทำราบ หากคณุใชุแ้หล่ังขอ้มูลัเหล่ัาน่�ในการแจง้เบาะแส คณุจะไดำ้รบัหมายเลัข
รายงานเพื�อใหค้ณุสามารถึติรวจสอบสถึานะรายงานของคณุหรอืใหข้อ้มูลัเพิ�มเติิม ปัญหาทัำ�งหมดำท่ำ�รายงานผู้า่นสายด่ำวนชุว่ยเหลืัอจะถึกูสง่ต่ิอไปยงัท่ำม
งานฝ่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน แลัะขอ้ซึ่กัถึามของคณุจะไดำ้รบัการจดัำการทัำนท่ำ 

เราจรงิจงักับการรายงานทำกุเรื�อง เมื�อไดำ้รบัรายงาน เราจะติรวจสอบอยา่งลัะเอ่ยดำถ่ึ�ถ้ึวนท่ำ�สดุำแลัะพจิารณาวา่มก่ารลัะเมดิำหลัักเกณฑ์์ของเรา นโยบาย 
หรอืกฎหมายท่ำ�เก่�ยวขอ้งหรอืไม ่ หลัักเกณฑ์์ของเรากำาหนดำใหพ้นักงานของ Lear ทำกุคนใหค้วามรว่มมอืในการสอบสวน 
 
การสอบสวนมข่่�นเพื�อใหเ้ขา้ใจขอ้เท็ำจจรงิแลัะรายงานขอ้เท็ำจจรงิเหล่ัานั�น การสอบสวนแต่ิลัะครั�งเก่�ยวขอ้งกับขอ้เท็ำจจรงิแลัะสถึานการณ์ท่ำ�แติกต่ิางกัน 
บางกรณ่ก็มค่วามซึ่บัซึ่อ้นแลัะต้ิองใชุเ้วลัาในการแก้ไขมากกวา่ บางกรณเ่ป็นเรื�องเรง่ดำ่วนแลัะต้ิองการการดำแูลัในทัำนท่ำ 

หา้มต้อบโต้ ้
นโยบายต่ิอต้ิานการติอบโต้ิปกปอ้งผูู้ท่้ำ�แจง้เบาะแสแลัะใหค้วามรว่มมอืในระหวา่งการสอบสวน หากคณุเชุื�อวา่คณุหรอืเพื�อนรว่มงานกำาลััง
เผู้ชุญิกับการติอบโต้ิ กรุณาแจง้ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทัำนท่ำ คณุสามารถึใชุช่้ิ้องที่างการรายงานของเราชุอ่งทำางใดำชุอ่งทำาง
หน่�งไดำ้เชุน่กัน  

ทำบทำวน 
นโยบายหา้มการ
ต้อบโต้ ้

ส่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือด้า้นจัรยิธ์รรมและควบคมุมาต้รฐาน

เราเรย่กวา่สายด่ำวนชุว่ยเหลืัอเพราะฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานพรอ้มท่ำ�
จะติอบคำาถึามเก่�ยวกับหลัักเกณฑ์์แลัะนโยบายของเรา 
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ปกปอ้ง Lear 
แลัะใหค้วาม
สำาคัญ Lear 
เหนือสิ�งอื�นใดำ

   10    การกำากับดำแูลัการปฏิิบติัิงานแลัะความ
ปลัอดำภััยของเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศี           

   12   ผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น

   14   ขอ้มูลัท่ำ�เปน็ความลัับหรอืเปน็กรรมสทิำธุิ�           

   16    การปกปอ้งแลัะการใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำ
อยา่งเหมาะสม          

   18   การสื�อสารภัายนอกองค์กร 



การกำากับดำแูลัการปฏิิบติัิงานแลัะความปลัอดำภััย
ของเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศี

เราปกปอ้งแลัะใชุท้ำรพัยากรเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีเพื�อทำำางานอยา่งมป่ระสทิำธุภิัาพ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในโลักปัจจุบนั เราพ่�งพาเครื�องมอืเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีทำกุวนั คอมพวิเติอร ์โทำรศัีพท์ำมอืถืึอ อ่เมลั เซึ่ริฟ์เวอร ์แลัะเครอืขา่ยต่ิางๆ ชุว่ยใหเ้ราสื�อสารไดำ้อยา่ง
รวดำเรว็ รวบรวมขอ้มูลั ปรบัปรุงประสทิำธุภิัาพการทำำางาน แลัะใหบ้รกิารลักูค้าไดำ้ดำ่ยิ�งข่�น การใชุอ้ยา่งไมเ่หมาะสมอาจทำำาลัายชุื�อเสย่งแลัะเป็นอันติรายต่ิอความ
ปลัอดำภััยของเรา เพื�อปกปอ้งทำรพัยส์นิของบรษัิัทำหรอืติรวจจบัพฤติิกรรมทำางอาญาท่ำ�อาจเกิดำข่�น การสื�อสารแลัะกิจกรรมบนระบบ อุปกรณ์ แลัะเครื�องมอืของ 
Lear อาจถึกูติรวจสอบติามขอบเขติท่ำ�กฎหมายอนุญาติ

เราปกป้องที่รพัยากรเที่คโนโลย่ส่ารส่นเที่ศโด้ย

การรกัษาความปลอด้ภัยัของอุปกรณ์
•       เก็บรกัษัาอุปกรณ์คอมพวิเติอรใ์หป้ลัอดำภััยเพื�อปอ้งกันไมใ่หอุ้ปกรณ์แลัะขอ้มูลัท่ำ�มค่วามลัะเอ่ยดำอ่อนท่ำ�บนัท่ำก 

ไวถ้ึกูขโมยหรอืเกิดำการสญูหาย          
•      ล็ัอกจอแสดำงผู้ลัหรอืออกจากระบบเมื�อทิำ�งอุปกรณ์ไวโ้ดำยไมม่ใ่ครดำแูลั  
•      รบัการฝึ่กอบรมด้ำานความปลัอดำภััยของขอ้มูลัเพื�อใหส้ามารถึระบุฟชิุชุิ�งแลัะการหลัอกลัวงอื�นๆ ท่ำ�อาชุญากรไซึ่เบอรใ์ชุ ้ 

อ่เมลและการถู่ายโอนขอ้มูล
•      ไมห่ล่ักเล่ั�ยงหรอืปิดำใชุง้านมาติรการรกัษัาความปลัอดำภััยขอ้มูลัโดำยเดำ็ดำขาดำ
•      ใชุอิ้นเทำอรเ์น็ติแลัะอ่เมลัท่ำ� Lear จดัำหาใหอ้ยา่งมจ่รยิธุรรม ถึกูกฎหมาย แลัะสอดำคล้ัองกับนโยบายของ Lear  
•      ไมใ่ชุบ้รกิารอ่เมลัทำางอินเทำอรเ์น็ติสาธุารณะ เชุน่ Gmail, Yahoo เป็นต้ิน เพื�อการสื�อสารของ Lear โดำยเดำ็ดำขาดำ
•      จดัำเก็บไฟล์ัขอ้มูลัท่ำ�สำาคัญหรอืลัะเอ่ยดำอ่อนโดำยใชุบ้รกิารท่ำ�ไดำ้รบัอนุมติัิจากฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของบรษัิัทำ

ขอ้มูลการรบัรองผูใ้ชิ้ ้
•      ไมเ่ปิดำเผู้ยรหสัผู้า่นใหผูู้้ใ้ดำโดำยเดำ็ดำขาดำแลัะเก็บรหสัผู้า่นของผูู้ใ้ชุทั้ำ�งหมดำเป็นความลัับ
•      เปล่ั�ยนรหสัผู้า่นทัำนท่ำหากถึกูบุกรุกหรอืติามคำาสั�งของผูู้ด้ำแูลัระบบความปลัอดำภััย  

การจัดั้การซัอฟต้แ์วร ์
•      ปฏิิบติัิติามกฎหมายลิัขสทิำธุิ�แลัะกฎหมายอนุญาติซึ่อฟต์ิแวร์
•       หา้มติิดำตัิ�งซึ่อฟต์ิแวรท่์ำ�ไมไ่ด้ำรบัอนุญาติหรอืเป็นของสว่นตัิวบนอุปกรณ์ของบรษัิัทำ 

(ดำ ูบญั่ช่ิ้รายการซัอต้แ์วรท่์ี่�เป็นส่ากล)

•       รส่ติารท์ำคอมพวิเติอรข์องคณุอยา่งน้อยเดืำอนลัะครั�งหรอืเมื�อไดำ้รบัคำาสั�งจากฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของบ 
รษัิัทำเพื�อใหแ้น่ใจวา่มก่ารติิดำตัิ�งการอัปเดำติซึ่อฟต์ิแวร ์รวมถ่ึงโปรแกรมปะแก้ความปลัอดำภััย 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

ทำบทำวน
นโยบายการรกัษาความ
ปลอด้ภัยัของขอ้มูล 
แลัะคำาช่ิ้�แจัง 
 เก่�ยวกบัขอ้มูลท่ี่�เป็น
ความลบัของ Lear 
 
รายงานพฤติิกรรมการใชุง้าน
คอมพวิเติอรท่์ำ�น่าสงสยัหรอืการ
สญูหายของอุปกรณ์ของบรษัิัทำไปท่ำ�
 ศูนยบ์รกิารส่่วนกลาง 
(Global Service 
Desk)

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุไดำ้รบัอ่เมลัจากผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�ขอให้

คณุชุำาระเงินเขา้บญัชุธุ่นาคารใหม ่
 ทำกุอยา่งดำถูึกูต้ิองติามกฎหมาย แต่ิเพื�อ
ใหแ้น่ใจ คณุโทำรหาผูู้จ้ดัำหาสนิค้าเป็นการ

สว่นตัิว 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง ปฏิิบติัิติาม
นโยบายการรกัษาความปลอด้ภัยัด้า้น
การธ์นาคารแลัะกระบวนการต่ิางๆ ของ 
Lear อาชุญากรไซึ่เบอรม์กัใชุว้ธิุน่่�เพื�อ

ขโมยเงินจากบรษัิัทำอยา่ง Lear หากคณุ
ทำราบวา่อ่เมลัไมไ่ด้ำมาจากผูู้จ้ดัำหาสนิค้า ให้
ติิดำต่ิอศูีนยบ์รกิารสว่นกลัาง (Global 

Service Desk) ทัำนท่ำ 
 

วิธ่์ใด้?
คณุดำาวน์โหลัดำขอ้มูลัท่ำ�มค่วามลัะเอ่ยดำอ่อนข
องบรษัิัทำลังในธุมับไ์ดำรฟก่์อนการเดำินทำางเพื�อ
ธุุรกิจ เพราะต้ิองการเติรย่มเอกสารต่ิางๆ ไวใ้ห้

พรอ้ม เป็นความคิดำท่ำ�ดำ่หรอืไม?่

อาจจะไม ่ธุมับไ์ดำรฟส์ญูหายไดำ้ง่ายแลัะอาจถึกู
เจาะได้ำ มว่ธิุท่่ำ�ดำ่กวา่แลัะปลัอดำภััยกวา่เมื�อถ่ึาย
โอนขอ้มูลัท่ำ�มค่วามลัะเอ่ยดำอ่อนของบรษัิัทำ 

หากคณุต้ิองการจดัำเก็บขอ้มูลัท่ำ�ลัะเอ่ยดำอ่อนข
องบรษัิัทำแลัะสามารถึใชุข้อ้มูลัดำังกล่ัาวไดำ้จาก
ระยะไกลั กรุณาใชุบ้รกิารหรอือุปกรณ์ท่ำ�ไดำ้รบั
การรบัรองจากฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของ

บรษัิัทำ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุจำาเป็นต้ิองเขา้ถ่ึงไฟล์ัท่ำ�อยูใ่นไดำรฟท่์ำ�ถึกูจำากัดำเพื�อติอบคำาถึาม

เรง่ดำ่วนของลักูค้าแต่ิคณุไมไ่ดำ้อยูใ่นสำานักงาน 
 คณุโทำรหาเพื�อนรว่มงานท่ำ�ไมม่ส่ทิำธุิ�เขา้ถ่ึงไดำรฟท่์ำ�ถึกูจำากัดำ แลัะให้
รหสัผู้า่นของคณุเพื�อใหเ้พื�อนรว่มงานนำามาใชุเ้ขา้ถ่ึงขอ้มูลัแลัะสง่
ขอ้มูลัเหล่ัานั�นใหค้ณุ หากคณุอนุญาติใหใ้ชุร้หสัผู้า่น แลัะคณุทำำา

แบบน่�เพย่งครั�งเดำ่ยวก็ไมเ่ป็นไร 
 ใชุไ่หม?

ไมใ่ชุ ่จะต้ิองไมม่ก่ารเปิดำเผู้ยรหสัผู้า่นไมว่า่ในกรณ่ใดำก็ติาม 
 พนักงานทำกุคนต้ิองรบัผู้ดิำชุอบต่ิอการดำำาเนินการใดำๆ กับขอ้มูลั

การรบัรองของติน ค้นหาวา่ใครท่ำ�ได้ำรบัอนุญาติใหเ้ขา้ถ่ึงไดำรฟท่์ำ�ถึกู
จำากัดำแลัะขอใหค้นนั�นใชุร้หสัผู้า่นของตินเองเพื�อนำาขอ้มูลัมาใหค้ณุ 
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ผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น
เราตัิดำสนิใจอยา่งเป็นกลัาง โดำย Lear ต้ิองมาก่อนผู้ลัประโยชุน์สว่นตัิว 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทำกุคนมส่ิ�งท่ำ�สนใจท่ำ�ไมเ่ก่�ยวกับงาน เมื�อผู้ลัประโยชุน์สว่นตัิวขดัำแยง้กับสิ�งท่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำสำาหรบับรษัิัทำ การตัิดำสนิใจทำำาสิ�งท่ำ�ถึกูต้ิองอาจเป็นเรื�องยาก 
ความสมัพนัธุท์ำางสงัคมหรอืครอบครวั การลังทำนุทำางการเงิน หรอืกิจกรรมนอกท่ำ�ทำำางานอาจสง่ผู้ลักระทำบต่ิอความสามารถึของเราในการตัิดำสนิใจทำางธุุรกิจท่ำ�
เป็นกลัาง เราเปิดำเผู้ยขอ้ขดัำแยง้ท่ำ�อาจเกิดำข่�นทัำ�งหมดำต่ิอฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C เพื�อใหปั้ญหาไดำ้
รบัการจดัำการแลัะแก้ไขไดำ้อยา่งถึกูต้ิอง 

เราหล่กเล่�ยงผลประโยชิ้นท์ี่บัซัอ้นโด้ย
 •       ไมใ่ชุท้ำรพัยส์นิ ทำรพัยส์มบติัิ ขอ้มูลัของบรษัิัทำ หรอืติำาแหน่งของเราเพื�อผู้ลัประโยชุน์สว่นตัิวหรอืผู้ลัประโยชุน์ของครอบครวัหรอื

เพื�อนของเรา
 •      ใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C เพื�อรายงานทัำนท่ำเก่�ยวกับ
  •      การรบัจา้งงานหรอืทำำางานนอก Lear รวมถ่ึงการเป็นสมาชุกิในคณะกรรมการสว่นตัิว สาธุารณะ หรอืไมแ่สวงหาผู้ลักำาไร
  •      หากส่มาชิิ้กในครอบครวัท่ี่�ใกลชิ้ิ้ด้มส่ว่นไดำ้เสย่กับบรษัิัทำคู่แขง่ ผูู้จ้ดัำหาสนิค้า หรอืลักูค้า 
  •      เมื�อส่มาชิิ้กในครอบครวัคนใดำก็ติามทำำางานท่ำ� Lear หรอืทำำางานใหกั้บบรษัิัทำคู่แขง่ ผูู้จ้ดัำหาสนิค้า หรอืลักูค้า

อะไรคือความแต้กต่้างระหวา่งส่มาชิิ้กใน
ครอบครวัใกลชิ้ิ้ด้และส่มาชิิ้กในครอบครวั? 
 
•       สมาชุกิในครอบครวัท่ำ�ใกล้ัชุดิำนั�นจำากัดำเฉัพาะคู่สมรสของ

คณุ (แมว้า่จะไมไ่ดำ้อาศัียอยูกั่บคณุก็ติาม) สมาชุกิใน
ครอบครวัของคณุ บดิำา มารดำา แลัะบดิำา/มารดำาบุญธุรรม 
บุติรแลัะบุติรบุญธุรรม พ่�น้อง บดิำา/มารดำาของสาม/่
ภัรรยา แลัะพ่�/น้องเขย พ่�/น้องสะใภ้ั 

•       สมาชุกิในครอบครวั ได้ำแก่ สมาชุกิในครอบครวัท่ำ�ใกล้ัชุดิำ 
รวมถ่ึงคนอื�นๆ ท่ำ�คณุเก่�ยวขอ้งด้ำวย ไมว่า่โดำยติรงหรอืโดำย
การแต่ิงงาน ซึ่่�งไดำ้แก่ หลัานท่ำ�เป็นบุติรของบุติร ลังุ ปา้ น้า 
อา ลักูพ่�ลักูน้อง หลัานท่ำ�เป็นบุติรของพ่�หรอืน้อง ติลัอดำจน
คนท่ำ�คณุมค่วามสมัพนัธุฉั์ันคนรกัดำ้วย 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คู่สมรสของคณุทำำางานในฝ่่ายขายของบรษัิัทำผูู้จ้ดัำหา
สนิค้าของ Lear เพื�อหล่ักเล่ั�ยงปัญหาผู้ลัประโยชุน์

ทัำบซึ่อ้น คณุแจง้หวัหน้างานของคณุ 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง โดำยเฉัพาะอยา่งยิ�งหากคณุ
อยูใ่นติำาแหน่งท่ำ�จะมอิ่ทำธุพิลัต่ิอธุุรกิจระหวา่ง Lear 
กับผูู้จ้ดัำหา นอกจากการแจง้ใหห้วัหน้างานทำราบแล้ัว 
คณุต้ิองรายงานผู้า่นระบบจดัำการการเปิดำเผู้ยขอ้มูลั

ของ E&C ดำ้วย  การเปิดำเผู้ยความสมัพนัธุน์่� จะ
ทำำาใหค้ณุหล่ักเล่ั�ยงไดำ้แมก้ระทัำ�งการปรากฏิของผู้ลั

ประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น 
 

วิธ่์ใด้?
คณุพบวา่บรษัิัทำสรา้งบา้นท่ำ�คณุวา่จา้งเป็นผูู้จ้ดัำหา

สนิค้าของ Lear ดำ้วย คณุไมเ่ชุื�อวา่คณุได้ำรบัราคา
หรอืสว่นลัดำพเิศีษัใดำๆ  กรณ่เชุน่น่� คณุควรทำำา

อยา่งไร

การใชุผูู้้ข้ายของบรษัิัทำเพื�อทำำาธุุรกิจสว่นตัิวอาจ
เป็นผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้นหรอืสรา้งรูปลัักษัณ์ของ
ผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้นใหป้รากฏิข่�นแมว้า่คณุจะไมไ่ด้ำ
ติระหนักถ่ึงความสมัพนัธุใ์นติอนแรกก็ติาม  คณุ
ต้ิองเปิดำเผู้ยสถึานการณ์น่�ทัำนท่ำผู้า่นระบบจดัำการ

การเปิดำเผู้ยขอ้มูลัของ E&C 
 ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานจะแนะนำาวา่คณุ

ต้ิองดำำาเนินการต่ิอไปอยา่งไร 
  

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
หลัานชุายของคณุกำาลัังมองหางาน แลัะคณุม่

ความสมัพนัธุท่์ำ�ดำ่กับผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�อาจต้ิองการ
จา้งเขา  ติำาแหน่งงานน่�เป็นติำาแหน่งระดำับเริ�มต้ิน 
เนื�องจากเขาจะไมไ่ด้ำทำำางานท่ำ�เก่�ยวขอ้งกับลักูค้า

ของ Lear คณุจง่ไมเ่หน็วา่มข่อ้ขดัำแยง้ใดำๆ 

ผู้ดิำ หากคณุใชุต้ิำาแหน่งของคณุเพื�อโน้มน้าวผูู้้
จดัำหาสนิค้าหรอืสง่ผู้ลัต่ิอกระบวนการจา้งงาน นั�น
ถืึอเป็นผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น ติิดำต่ิอฝ่่ายจรยิธุรรม
แลัะควบคมุมาติรฐานในพื�นท่ำ�ของคณุเพื�อขอคำา

แนะนำา
 

เปิดำเผู้ยความสมัพนัธุท่์ำ�อาจม่
ผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้นโดำยใชุ้
ระบบจัดั้การการเปิด้
เผยขอ้มูลของ E&C 
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ขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�
เราปกปอ้งแลัะใชุข้อ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับแลัะเป็นกรรมสทิำธุิ�ของ Lear ลักูค้าของเรา แลัะผูู้จ้ดัำหา
สนิค้าของเราอยา่งเหมาะสม

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทำกุคนท่ำ� Lear ตัิ�งแต่ิภัายในศูีนยเ์ทำคนิคไปจนถ่ึงพื�นท่ำ�ทำำางานในโรงงานของเรา ต่ิางใชุข้อ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�เพื�อชุว่ยใหบ้รษัิัทำประสบความ
สำาเรจ็ ลักูค้าแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้าต่ิางไวว้างใจใหเ้รารบัทำราบขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับแลัะเป็นกรรมสทิำธุิ�ของพวกเขาเชุน่กัน

การใชุห้รอืเปิดำเผู้ยขอ้มูลัของ Lear ของลักูค้า หรอืผูู้จ้ดัำหาสนิค้าโดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติอาจสรา้งสง่ผู้ลักระทำบต่ิอความได้ำเปรย่บในการแขง่ขนัของเรา อาจลัะเมดิำ
ภัาระผู้กูพนัของเราท่ำ�มต่่ิอลักูค้าแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้า แลัะอาจทำำาให ้Lear ต้ิองรบัผู้ดิำติามกฎหมาย นอกจากน่� การใชุห้รอืเปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับแลัะเป็น
กรรมสทิำธุิ�โดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติอาจสง่ผู้ลัใหเ้กิดำการลังโทำษัทำางวนิัย รวมถ่ึงการเลิักจา้งแลัะการดำำาเนินคดำ่ติามกฎหมาย 
 

เราปกป้องขอ้มูลท่ี่�เป็นความลบัและเป็นกรรมสิ่ที่ธิ์ �โด้ย
 •       รบัขอ้ต้กลงการรกัษาความลบัหรอืการไม่เปิด้เผยขอ้มูลก่อนท่ำ�จะหารอืเก่�ยวกับขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�ของ Lear กับ

ลักูค้าหรอืผูู้จ้ดัำหาสนิค้าหรอืบุคคลัภัายนอกอื�นๆ                    
 •       เปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�เฉัพาะเมื�อไดำ้รบัอนุญาติภัายใต้ิขอ้ติกลังการรกัษัาความลัับ แลัะแมไ้ดำ้รบัอนุญาติแล้ัว เราก็จะเปิดำ

เผู้ยขอ้มูลัดำังกล่ัาวเมื�อจำาเป็นต่ิอการดำำาเนินธุุรกิจเท่ำานั�น          
 •      ดำแูลัไมใ่หผูู้้อื้�นพบเหน็เอกสารท่ำ�เป็นความลัับโดำยเดำ็ดำขาดำ ไมว่า่จะบนกระดำาษัหรอือุปกรณ์อิเล็ักทำรอนิกส ์
 •      ไมก่ล่ัาวถ่ึงขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�ในท่ำ�สาธุารณะโดำยเดำ็ดำขาดำ 
 •      ปกปอ้งขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�ทัำ�งหมดำ แมว้า่คณุจะไมไ่ดำ้ทำำางานใหกั้บ Lear อ่กต่ิอไป
 •      ขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมายหากไมแ่น่ใจวา่ขอ้มูลันั�นเป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�หรอืไม ่        
 •      สง่บนัท่ำกทัำ�งหมดำท่ำ�มข่อ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�คืนใหแ้ก่ Lear

 •       แจง้ฝ่่ายกฎหมายทัำนท่ำเก่�ยวกับการใชุข้อ้มูลัในทำางท่ำ�ผู้ดิำ การยกัยอก หรอืการเปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�โดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติ
ท่ำ�เกิดำข่�นจรงิหรอืน่าสงสยัท่ำ�คณุพบเหน็ 

ขอ้มูลท่ี่�เป็นความลบัหรอืเป็นกรรมสิ่ที่ธิ์ �คืออะไร? 
บุคคลัท่ำ�ไมใ่ชุบุ่คลัากรของ Lear สามารถึค้นหาขอ้มูลัน่�บนอินเทำอรเ์น็ติไดำ้หรอืไม ่ถ้ึาไมไ่ดำ้ ใหถื้ึอวา่ขอ้มูลันั�นเป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ� ขอ้มูลัท่ำ�
เป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ�จะรวมถ่ึงขอ้มูลัท่ำ�ไมเ่ป็นสาธุารณะทัำ�งหมดำ เชุน่
 •      แผู้นธุุรกิจแลัะกลัยุทำธุอ์งค์กร
 •      แผู้นการขายแลัะการติลัาดำ
 •      ขอ้มูลัต้ินทำนุแลัะการกำาหนดำราคาแลัะการวเิคราะห์
 •      แผู้นผู้งัองค์กร
 •      ขอ้มูลัค่าติอบแทำนแลัะสวสัดิำการ รวมถ่ึงอัติราค่าแรง
 •      ขอ้มูลส่่วนบุคคลท่ี่�ส่ามารถูระบุต้วัต้นของพนักงานคนอื�นๆ ไดำ้ 
 •       แนวปฏิิบติัิด้ำานวศิีวกรรมแลัะการผู้ลิัติ แนวคิดำ การออกแบบ ความลัับทำางการค้า เอกสาร ภัาพวาดำ      
         ขอ้มูลั ต้ินแบบ แลัะเศีษัซึ่ากผู้ลิัติภััณฑ์์
 •      ผู้ลัลััพธุท์ำางการเงิน ขอ้มูลั การคาดำการณ์ แลัะรายงานท่ำ�ไมไ่ดำ้เผู้ยแพร่
 •      ธุุรกรรมขององค์กรท่ำ�อาจเกิดำข่�น การเขา้ซึ่ื�อกิจการ การขายกิจการ แลัะการลังทำนุ
 •      สญัญาแลัะขอ้ติกลังกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้าแลัะลักูค้า
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุไดำ้รบัอ่เมลัจากเพื�อนรว่มงานท่ำ�มภ่ัาพวาดำทำางวศิีวกรรมแนบมาดำ้วย แลัะ

สงัเกติเหน็ท่ำ�อยูอ่่เมลัท่ำ�ไมใ่ชุข่อง Lear ในบรรทัำดำ "cc" 
 หลัังจากถึามเพื�อนรว่มงานเก่�ยวกับท่ำ�อยูอ่่เมลั เธุอบอกคณุวา่ไมต้่ิองกังวลั

เพราะท่ำ�อยูอ่่เมลัน่�มไ่วส้ำาหรบัธุุรกิจท่ำ�ปรก่ษัาท่ำ�เพิ�งก่อตัิ�งใหมข่องเธุอ คณุ
กังวลัวา่เพื�อนรว่มงานอาจใชุข้อ้มูลับรษัิัทำในทำางท่ำ�ผู้ดิำแลัะตัิดำสนิใจพูดำคยุกับ

ผูู้จ้ดัำการ  

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง ไมค่วรสง่ขอ้มูลัท่ำ�เป็นกรรมสทิำธุิ�แลัะเป็นความลัับไป
ยงัท่ำ�อยูอ่่เมลัสว่นบุคคลั แลัะไมค่วรใชุข้อ้มูลัดำังกล่ัาวเพื�อผู้ลัประโยชุน์สว่นตัิว
หรอืเพื�อเหติผุู้ลัใดำก็ติามท่ำ�ไมเ่ก่�ยวขอ้งกับงานของคณุท่ำ� Lear เมื�อขอ้มูลัท่ำ�
เป็นกรรมสทิำธุิ�แลัะขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับออกจาก Lear ขอ้มูลัดำังกล่ัาวจะไม่
ไดำ้รบัการปกปอ้งภัายใต้ิกระบวนการแลัะระบบความปลัอดำภััยดำ้านเทำคโนโลัย่
สารสนเทำศีของ Lear แลัะมค่วามเส่�ยงท่ำ�จะถึกูเปิดำเผู้ย สญูหาย ถึกูใชุใ้นทำาง

ท่ำ�ผู้ดิำ หรอืเขา้ถ่ึงโดำยบุคลัากรท่ำ�ไมใ่ชุพ่นักงานของ Lear  
 

วิธ่์ใด้?
ผูู้จ้ดัำการขอใหค้ณุโหลัดำไฟล์ัท่ำ�เป็น

ความลัับหรอืไฟล์ัท่ำ�เป็นกรรมสทิำธุิ�ซึ่่�ง
เขาเขา้ถ่ึงไมไ่ด้ำลังในไดำรฟท่์ำ�ใชุร้ว่ม

กัน ต่ิอมา คณุทำราบวา่ผูู้จ้ดัำการกำาลััง
ลัาออกจากบรษัิัทำ คณุควรบอกใคร

หรอืไม่

ควร คณุควรติิดำต่ิอฝ่่ายกฎหมายทัำนท่ำ 
ผูู้จ้ดัำการอาจขอใหข้โมยบนัท่ำกท่ำ�เป็น

ความลัับ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุบงัเอิญสง่ใบเสนอราคาไปใหผู้้ดิำคน 

 คณุแจง้บุคคลันั�นทัำนท่ำแลัะขอใหล้ับอ่เมลั (รวม
ถ่ึงในโฟลัเดำอรถั์ึงขยะดำ้วย) ก่อนท่ำ�บุคคลัดำังกล่ัาว

จะอ่านอ่เมลั คณุแจง้ใหล้ักูค้าทำราบถ่ึงขอ้ผู้ดิำ
พลัาดำด้ำวยเชุน่กัน คณุทำำาทำกุอยา่งท่ำ�ทำำาไดำ้แล้ัว ใชุ่

ไหม? 

ไมใ่ชุ ่ติรวจสอบกับผูู้จ้ดัำการวา่คณุต้ิองทำำาสิ�งใดำ
อ่กเพื�อแก้ไขขอ้ผู้ดิำพลัาดำ คณุต้ิองไมลื่ัมติรวจ
สอบชุอ่งผูู้ร้บัของอ่เมลัท่ำ�กำาลัังจะสง่ดำ้วยเพื�อ

หล่ักเล่ั�ยงปัญหาเดำ่ยวกันในอนาคติ 
 

ทำบทำวน
คำาช่ิ้�แจังเก่�ยวกบัขอ้มูล
ท่ี่�เป็นความลบั 
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การปกปอ้งแลัะการใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำอยา่ง
เหมาะสม

เราดำแูลัทำรพัยส์นิของบรษัิัทำเหมอืนเป็นทำรพัยส์นิของเราเอง

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทำกุคนต่ิางใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำเพื�อทำำางานของติน ตัิ�งแต่ิรถึยกไปจนถ่ึงคอมพวิเติอร ์เป็นความรบัผู้ดิำชุอบของเราท่ำ�จะใชุส้ิ�งเหล่ัานั�นอยา่งชุาญฉัลัาดำแลัะ
ดำแูลัรกัษัาเป็นอยา่งดำ่ นั�นหมายถ่ึงการปกปอ้งทำรพัยส์นิของเราจากการใชุท่้ำ�ไมเ่หมาะสมหรอืการโจรกรรม

เราปกป้องที่รพัยสิ์่นของบรษิทัี่โด้ย

 •       ใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำเพื�อวตัิถึปุระสงค์ทำางธุุรกิจท่ำ�ชุอบดำ้วยกฎหมายเท่ำานั�น (แมว้า่จะมก่ารอนุญาติใหใ้ชุค้อมพวิเติอรแ์ลัะโทำรศัีพท์ำสว่นตัิวติาม
สมควร)         

 •      ปอ้งกันความเสย่หาย การใชุใ้นทำางท่ำ�ผู้ดิำ การเสย่ไปโดำยเปล่ัาประโยชุน์ โจรกรรม หรอืการสญูหาย
 •      หา้มใชุค้อมพวิเติอรห์รอืโทำรศัีพท์ำของบรษัิัทำเพื�อเขา้ถ่ึงหรอืแจกจา่ยเนื�อหาท่ำ�ไมเ่หมาะสมหรอืผู้ดิำกฎหมาย เชุน่ ภัาพลัามกอนาจาร          
 •      สง่คืนทำรพัยส์นิทัำ�งหมดำของบรษัิัทำ (แลัะระบุรหสัผู้า่นท่ำ�จำาเป็น) เมื�อมองหาโอกาสทำางอาชุพ่อื�นๆ 
 •       รายงานการฉ้ัอโกงท่ำ�สงสยัวา่อาจเกิดำข่�น โจรกรรม การเปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�ไมเ่หมาะสม การใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำในทำางท่ำ�ผู้ดิำหรอืเสย่ไปโดำยเปล่ัา

ประโยชุน์ 

ต้วัอย่างที่รพัยสิ์่นของบรษิทัี่ 

โทำรศัีพท์ำ คอมพวิเติอร ์จอภัาพ โต๊ิะทำำางาน เก้าอ่� เครื�อง
ถ่ึายเอกสาร สิ�งอำานวยความสะดำวก อุปกรณ์ ยานพาหนะ 
วตัิถึดุำิบ เศีษัเหล็ัก ต้ินแบบ แลัะสนิค้าคงคลััง 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุกำาลัังเดำินทำางไปหาลักูค้าเพื�อนัดำพบแลัะตัิดำสนิใจ

แวะพกัทำานกาแฟระหวา่งทำาง 

 คณุตัิดำสนิใจนำาแล็ัปท็ำอปติิดำตัิวไปท่ำ�รา้นกาแฟ แทำนท่ำ�
จะวางทิำ�งไวท่้ำ�เบาะหน้าของรถึ 

   แมว้า่คณุจะไมอ่ยูเ่พย่งไมก่่�นาท่ำ แต่ิคณุไมต้่ิองการ
ใหใ้ครมาขโมยแล็ัปท็ำอป 

 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง เราทำกุคนควรชุว่ยกัน
ปกปอ้งทำรพัยส์นิของบรษัิัทำแลัะไมฉ่ัวยโอกาส 

 

วิธ่์ใด้?
คณุทำำางานจนดำ่กแลัะต้ิองการแจง้ใหคู้่สมรส

ทำราบ สามารถึใชุโ้ทำรศัีพท์ำหรอืคอมพวิเติอรข์อง
บรษัิัทำเพื�อสง่ขอ้ความได้ำหรอืไม ่

ไดำ้ จรงิๆ แล้ัวควรใชุอุ้ปกรณ์ของ Lear รองรบั
ธุุรกิจของ Lear เท่ำานั�น แต่ิก็อนุญาติใหใ้ชุส้ว่น
ตัิวไดำ้ติามสมควร ซึ่่�งรวมถ่ึงการสง่ขอ้ความสว่น

ตัิวแบบเรง่ดำ่วน 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุพบวา่มก่ารทิำ�งเศีษัซึ่ากผู้ลิัติภััณฑ์์ลังในถัึงขยะ 

คณุคิดำวา่คณุอาจนำาไปใชุท่้ำ�บา้นไดำ้ 
 เพราะเป็นของท่ำ�ทิำ�งแล้ัว คณุจง่คิดำวา่จะไมม่ใ่ครสนใจ

ถ้ึาคณุเอาไปใชุ ้

หากคณุเหน็ผู้ลิัติภััณฑ์์ท่ำ�ใชุง้านไดำ้อยูใ่นถัึงขยะ แสดำง
วา่ผู้ลิัติภััณฑ์์นั�นไมไ่ดำ้ถึกูกำาจดัำอยา่งเหมาะสม คณุ

ควรแจง้ผูู้จ้ดัำการโรงงาน 
 วตัิถึชุุิ�นน่�น่าจะเป็นความลัับหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ� แลัะ
ควรนำาเขา้ไปในโรงงานเพื�อกำาจดัำทิำ�งติามขั�นติอนของ
เรา โดำยทัำ�วไปแล้ัว ของท่ำ�อยูใ่นถัึงขยะไมส่ามารถึนำา

กลัับมาใชุใ้หม ่

ทำบทำวน
นโยบายระบบจัดั้การ
การรกัษาความ
ปลอด้ภัยัของขอ้มูล 
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การสื�อสารภัายนอกองค์กร

เราใชุข้อ้ความท่ำ�ถึกูต้ิองแลัะสอดำคล้ัองกันเสมอเมื�อประชุาสมัพนัธุเ์รื�องราวของ 
Lear ต่ิอสาธุารณะ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ท่ำมสื�อสารองค์กรใหก้ารรบัรองวา่การสื�อสารทัำ�งหมดำกับสื�อ นักลังทำนุ แลัะสาธุารณะนั�นถึกูต้ิองแลัะสอดำคล้ัองกันเสมอ 

เราส่นับส่นุนท่ี่มสื่�อส่ารองคก์รโด้ย  

 •      สง่ต่ิอคำาขอจากสื�อ นักลังทำนุ หรอืคำาขออื�นๆ จากภัายนอกบรษัิัทำไปยงัฝ่่ายสื�อสารองค์กรพรอ้มกับขอ้มูลัติิดำต่ิอของบุคคลันั�น          
 •      สง่แบบฟอรม์ขอเป็นวิที่ยากรในการประชุิ้มใหกั้บฝ่่ายสื�อสารองค์กรเมื�อได้ำรบัเชุญิใหเ้ป็นผูู้พู้ดำในท่ำ�ประชุุมหรอืงานกิจกรรมอื�นๆ           
 •      สง่ต่ิอคำาขอใชุโ้ลัโก้ Lear ท่ำ�มาจากผูู้จ้ดัำหาสนิค้าหรอืองค์กรอื�นๆ ใหกั้บฝ่่ายสื�อสารองค์กร 
          

     

การสื่�อส่ารภัายนอกองคก์รคืออะไร? 

การสื�อสารภัายนอกองค์กรหมายถ่ึงวธิุท่่ำ� Lear  
เปิดำเผู้ยเรื�องราวแก่กลัุ่มเปา้หมายภัายนอก เชุน่  

        •      นักลังทำนุ 
        •      สื�อต่ิางๆ
        •      สาธุารณชุนทัำ�วไป
        •       หน่วยงานราชุการแลัะหน่วยงานกำากับดำแูลัท่ำ�

เป็นบุคคลัท่ำ�สาม  

การสื�อสารองค์กรมไ่ดำ้หลัายรูปแบบ ข่�นอยูกั่บผูู้ร้บัสาร 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
นักขา่วคนหน่�งโทำรหาคณุแลัะเริ�มถึามคำาถึาม
เก่�ยวกับบรษัิัทำ คณุขดัำจงัหวะอยา่งสภุัาพ ขอ

ขอ้มูลัติิดำต่ิอของนักขา่ว แลัะบอกวา่ฝ่่ายสื�อสาร
องค์กรจะติิดำต่ิอกลัับไป 

เย่�ยม! ฝ่่ายสื�อสารองค์กรจะติิดำต่ิอนักขา่วแลัะหา
ขอ้มูลัเพิ�มเติิมเก่�ยวกับคำาถึาม 

 

วิธ่์ใด้?
มใ่ครบางคนขอใหค้ณุนำาเสนอในท่ำ�ประชุุม 

คณุต้ิองได้ำรบัอนุญาติหรอืไม?่

ต้ิองไดำ้รบั ก่อนติกลังท่ำ�จะพูดำในการ
ประชุุมหรอืงานกิจกรรม โปรดำกรอก 
แบบฟอรม์ขอเป็นวิที่ยากรในการ

ประชุิ้มใหค้รบถ้ึวน แบบฟอรม์จะอธุบิาย
ขั�นติอนการอนุมติัิ

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ท่ำ�ทำำางานของคณุกำาลัังวางแผู้นใหก้ารสนับสนุนกิจกรรมชุุมชุน
ในท้ำองถิึ�นแลัะต้ิองการใชุโ้ลัโก้ Lear ในสื�อโปรโมทำ เนื�องจาก
บรษัิัทำไดำ้ยนืยนัการเป็นสปอนเซึ่อรแ์ล้ัว คณุจง่ไมจ่ำาเป็นต้ิองไดำ้

รบัอนุญาติใหใ้ชุโ้ลัโก้ Lear ใชุไ่หม?

ไมใ่ชุ ่คณุควรแจง้ใหฝ่้่ายสื�อสารองค์กรทำราบถ่ึงคำาขอ 
 มป่ระเดำ็นท่ำ�ต้ิองพจิารณามากมายเก่�ยวกับการใชุโ้ลัโก้ Lear 
อยา่งถึกูต้ิอง รวมถ่ึงการรบัทำราบถ่ึงการรบัรองหรอืความ

สมัพนัธุพ์เิศีษัท่ำ�อาจแสดำงแทำนติำาแหน่งอยา่งเป็นทำางการของ 
Lear หรอืไมก็่ไดำ้ คำาถึามอื�นๆ อาจรวมถ่ึงวธิุก่ารใชุโ้ลัโก้แลัะ

ชุว่งเวลัาท่ำ�นำาไปใชุ ้นั�นเป็นเหติผุู้ลัท่ำ�ฝ่่ายสื�อสารองค์กรติรวจสอบ
คำาขอใชุโ้ลัโก้ทัำ�งหมดำของเรา 

ทำบทำวน
นโยบายการสื่�อส่าร
ภัายนอก

หากคณุมข่อ้สงสยั โปรดำติิดำต่ิอฝ่่าย
สื�อสารองค์กรท่ำ�  
communications@lear.com 
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การทำำางาน 
รว่มกันท่ำ� Lear

    21  คาดำหวงัความเคารพ

    23   ความหลัากหลัาย ความเสมอ 
ภัาค แลัะการยอมรบัความแติกต่ิาง

    25   สิ�งแวดำล้ัอม สขุภัาพแลัะความปลัอดำภััย           

    27   สทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิิบติัิดำ้าน 
แรงงานท่ำ�เป็นธุรรม            

    29  ขอ้มูลัสว่นบุคคลัท่ำ�สามารถึระบุตัิวบุคคลั 
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คาดำหวงัความเคารพ
เราคาดำหวงัใหพ้นักงานทำกุคนปฏิิบติัิต่ิอกันดำ้วยความเคารพ

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราเชุื�อวา่วธิุท่่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำในการสง่มอบผู้ลิัติภััณฑ์์แลัะบรกิารท่ำ�มค่ณุภัาพสงูสดุำคือการรกัษัาสภัาพแวดำล้ัอม
ในการทำำางานท่ำ�สง่เสรมิการทำำางานรว่มกัน การยอมรบัความแติกต่ิาง การเปิดำกวา้ง แลัะความเคารพ 
เราไมย่อมใหม้ก่ารล่ัวงลัะเมดิำ การเลืัอกปฏิิบติัิ ความรุนแรงในสถึานท่ำ�ทำำางาน หรอืแนวปฏิิบติัิทำางวนัิย
หรอืการบรหิารท่ำ�ทำารุณทำางรา่งกาย จติิใจ หรอือารมณ์ 

เรารกัษาวฒันธ์รรมในการเคารพกนัโด้ย

 •      ใหค้ณุค่ากับทำกุคนในท่ำมของเรา
 •      รบัฟงัซึ่่�งกันแลัะกัน
 •      ติระหนักถ่ึงคำาพูดำแลัะการกระทำำาของเรา
 •      รายงานเมื�อพบเหน็การล่ัวงลัะเมดิำหรอืการกลัั�นแกล้ัง                
 •       รายงานการล่ัวงลัะเมดิำ การเลืัอกปฏิิบติัิ การกลัั�นแกล้ัง  

แลัะการติอบโต้ิทัำ�งหมดำต่ิอฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลั   
หรอืผู้า่นทำางส่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือ 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ระหวา่งการประชุุมท่ำม เพื�อนรว่มงานคนหน่�ง
เล่ัาเรื�องติลักท่ำ�ทำำาใหค้ณุรูส้ก่กระอักกระอ่วน
ใจ หลัังจากนั�น คณุคยุกับบุคคลันั�นเป็นการ
สว่นตัิวแลัะอธุบิายวา่ทำำาไมเรื�องติลักดำังกล่ัาว
ถ่ึงเป็นท่ำ�น่ารงัเก่ยจ เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง

หรอืไม?่

แน่นอน! เป็นไปไดำ้วา่บุคคลันั�นไมท่ำราบวา่ความ
คิดำเหน็นั�นเป็นท่ำ�น่ารงัเก่ยจ  หลัายเหติกุารณ์

สามารถึแก้ไขไดำ้หากจดัำการอยา่งทัำนท่ำวงท่ำแลัะ
ดำ้วยวธิุท่่ำ�ใหค้วามเคารพซึ่่�งกันแลัะกัน ในทำาง
กลัับกัน หากคณุไดำ้รบัคำาติิชุม ใหร้บัคำาติิชุม

นั�นดำ้วยทัำศีนคติิท่ำ�พรอ้มใหค้วามรว่มมอื
  

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเหน็วา่สมาชุกิชุายคนหน่�งในท่ำมพูดำแทำรกสมาชุกิ

หญิงในท่ำมอยูเ่ป็นประจำา คณุกังวลัวา่การถึกูขดัำจงัหวะซึ่ำ�าๆ อาจ
ทำำาใหส้มาชุกิหญิงในท่ำมหมดำกำาลัังใจท่ำ�มส่ว่นรว่มในท่ำมอยา่ง

กระตืิอรอืรน้ คณุควรพูดำอะไรกับสมาชุกิชุายในท่ำมคนนั�นหรอื
ไม?่ 

ควร โดำยเฉัพาะถ้ึาคณุคิดำวา่สมาชุกิชุายคนดัำงกล่ัาวอาจไมท่ำราบ
วา่เขากำาลัังขดัำจงัหวะสมาชุกิหญิงในท่ำม การพูดำแทำนเพื�อนรว่ม
ท่ำมของคณุชุว่ยสรา้งสภัาพแวดำล้ัอมท่ำ�ทำำาใหท้ำกุคนรูส้ก่เป็นสว่น

หน่�งของท่ำมแลัะเคารพซึ่่�งกันแลัะกันมากข่�น หากคณุรูส้ก่ไม่
สบายใจท่ำ�จะพูดำออกไปหรอืหากปัญหาไมไ่ดำ้รบัการแก้ไข คณุควร

แจง้ขอ้กังวลัไปยงัฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลั 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อนรว่มงานกลัุ่มหน่�งดำถูึกูคณุต่ิอหน้าเพื�อน
รว่มท่ำมติลัอดำเวลัา เนื�องจากพวกเขามอ่าวุโส
มากกวา่ คณุจง่รูส้ก่ลัำาบากใจท่ำ�จะพูดำถ่ึงเรื�อง

น่�กับพวกเขาโดำยติรง 

 คณุไมต้่ิองการสรา้งปัญหา 
 คณุควรเพกิเฉัยต่ิอไปหรอืไม?่ 

ไม ่พฤติิกรรมเชุน่น่�ไมไ่ดำ้สะท้ำอนถ่ึงค่านิยม
ของเรา คณุควรพูดำคยุกับหวัหน้างานของคณุ

หรอืรายงานไปท่ำ�ฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลั 
 

นโยบายส่ถูานท่ี่�ประกอบการ
ปลอด้จัากการคกุคามทุี่กรปู
แบบ แลัะนโยบายการใชิ้อ้าวธุ์
และความรนุแรงในส่ถูานท่ี่�
ประกอบการของเรามผู่้ลับงัคับใชุกั้บ
พนักงาน ผูู้ม้าเยอืน ลักูค้า ผูู้จ้ดัำหาสนิค้า 
แลัะผูู้อื้�นท่ำ�ไมใ่ชุพ่นักงาน เชุน่ ผูู้ท่้ำ�ไดำ้รบั
มอบหมายใหท้ำำางานท่ำ� Lear 

คณุสามารถึติิดำต่ิอฝ่่ายทำรพัยากร 
บุคคลัไดำ้ท่ำ�  
hrconcerns@lear.com 
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ความหลัากหลัาย ความเสมอภัาค แลัะการ
ยอมรบัความแติกต่ิาง

เราเป็นสว่นหน่�งดำ้วยกัน

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราวา่จา้งแลัะสง่เสรมิคนท่ำ�เก่งท่ำ�สดุำ พนักงานทำกุคนไดำ้รบัโอกาสท่ำ�จะประสบความสำาเรจ็เท่ำาเท่ำยมกัน โดำยไมค่ำาน่งถ่ึงเชุื�อชุาติิ ความทำพุพลัภัาพ เพศี รสนิยมทำาง
เพศี อัติลัักษัณ์หรอืการแสดำงออกทำางเพศี การรบัราชุการทำหารในอดำ่ติหรอืปัจจุบนั ศีาสนา อายุ ถิึ�นกำาเนิดำ มุมมองทำางการเมอืงแลัะสงัคม หรอืสถึานะอื�นใดำท่ำ�
ไดำ้รบัการคุ้มครองติามกฎหมาย  

เราส่่งเส่รมิความหลากหลาย ความเส่มอภัาค และการยอมรบัความแต้กต่้างโด้ย

 •      วา่จา้ง เลืั�อนขั�น ฝึ่กอบรม แลัะจา่ยค่าติอบแทำนใหกั้บพนักงานติามคณุสมบติัิ ผู้ลังาน ทัำกษัะ แลัะประสบการณ์           
 •      รวมมุมมองท่ำ�หลัากหลัายในการตัิดำสนิใจทำกุระดำับ 
 •      ปฏิิบติัิต่ิอทำกุคนอยา่งเท่ำาเท่ำยมกัน 
 •      ไมเ่ลืัอกปฏิิบติัิต่ิอบุคคลัหรอืกลัุ่มบุคคลัโดำยเดำ็ดำขาดำ
 •      ทำำางานกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�มเ่จา้ของเป็นชุนกลัุ่มน้อย ผูู้ห้ญิง กลัุ่มบุคคลัท่ำ�มค่วามหลัากหลัายทำางเพศี แลัะทำหารผู้า่นศ่ีก
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
มพ่นักงานคนหน่�งรบัประทำานอาหารกลัางวนัคน
เดำ่ยวเสมอ  แทำนท่ำ�จะคิดำวา่เขาต้ิองการทำานอาหาร

คนเดำย่ว คณุถึามเขาวา่ต้ิองการใหน้ั �งทำานเป็นเพื�อน
ไหม 

ทำำาได้ำถึกูต้ิอง จงสานไมติรแ่ลัะชุว่ยใหเ้พื�อนรว่มงาน
รูส้ก่เป็นท่ำ�ต้ิอนรบัท่ำ�บรษัิัทำของเรา 

 
 

วิธ่์ใด้?
คณุกำาลัังจะสรา้งความบนัเทิำงใหกั้บลักูค้าแลัะคิดำวา่จะพา
พวกเขาไปต่ิกอล์ัฟ มส่มาชุกิในท่ำมเพย่งไมก่่�คนเท่ำานั�นท่ำ�
เล่ันกอล์ัฟเป็น จะเป็นอะไรหรอืไมถ้่ึาสมาชุกิในท่ำมบางคน

ไมส่ามารถึเขา้รว่มกิจกรรมน่�ได้ำ? 

อาจจะไม ่การจดัำกิจกรรมแบบใหท้ำกุคนไดำ้มส่ว่นรว่มซึ่่�ง
ตัิวแทำนลักูค้าแลัะสมาชุกิในท่ำม Lear สามารถึเขา้รว่มไดำ้
เป็นแนวทำางปฏิิบติัิท่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำ อยา่งไรก็ติาม หากมโ่อกาส
หลัายครั�งในชุว่งหน่�งปีท่ำ�ตัิวแทำนลักูค้าแลัะสมาชุกิในท่ำม
ของ Lear สามารถึมป่ฏิิสมัพนัธุกั์นได้ำ การออกรอบก็

อาจจะเป็นเรื�องท่ำ�ดำ่ 
 

  
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เมื�อใดำก็ติามท่ำ�คณุมโ่ครงการท่ำ�ต้ิองเดำินทำางไกลั คณุ

มอบหมายใหส้มาชุกิในท่ำมท่ำ�ไมม่บุ่ติรเป็นผูู้ ้
รบัผู้ดิำชุอบ การทำำาเชุน่น่�ถึกูต้ิองหรอืไม่

ไม ่การปฏิิบติัิต่ิอสมาชุกิในท่ำมแติกต่ิางกันติาม
สถึานการณ์ในครอบครวัของพวกเขาเป็นเรื�องท่ำ�ไม่
ถึกูต้ิอง คณุควรมอบหมายโครงการติามคณุสมบติัิ
ของพนักงาน ประสบการณ์ ทัำกษัะ แลัะปัจจยัอื�นๆ ท่ำ�

เก่�ยวขอ้งกับงาน 
 
 

เรย่นรูเ้พิ�มเติิมใน
นโยบายด้า้นโอกาส่
การจัา้งงานท่ี่�เท่ี่า
เท่ี่ยมกนั 
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สิ�งแวดำล้ัอม สขุภัาพ แลัะความปลัอดำภััย
เราปกปอ้งสิ�งแวดำล้ัอมแลัะปกปอ้งกันแลัะกัน 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทำกุคนมห่น้าท่ำ�รบัผู้ดิำชุอบในการรกัษัาสถึานท่ำ�ทำำางานใหป้ลัอดำภััยแลัะถึกูสขุอนามยั เราปฏิิบติัิติามขอ้กำาหนดำทำาง
กฎหมายดำ้านสิ�งแวดำล้ัอมแลัะสนับสนุนโครงการด้ำานสิ�งแวดำล้ัอมในชุุมชุนท่ำ�เราทำำาธุุรกิจ 
หา้มไมใ่หม้ก่ารใชุค้วามรุนแรงหรอืแสดำงพฤติิกรรมขม่ขูไ่มว่า่ในกรณ่ใดำๆ ก็ติาม

เราปกป้องสิ่�งแวด้ลอ้มและปกป้องกนัและกนัโด้ย

 •       อนุรกัษ์ัทำรพัยากรธุรรมชุาติิโดำยการลัดำคารบ์อน เพิ�มประสทิำธุภิัาพพลัังงาน ลัดำการใชุน้ำ�า ปรบัปรุง
คณุภัาพอากาศี รไ่ซึ่เคิลั ลัดำขยะ ควบคมุวสัดำอัุนติราย ปกปอ้งความหลัากหลัายทำางชุว่ภัาพ จดัำการ
ฝึ่กอบรมพนักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้า 

 •       ปฏิิบติัิติามกฎแลัะขอ้ปฏิิบติัิด้ำานสขุภัาพแลัะความปลัอดำภััย แลัะรายงานอุบติัิเหติ ุการ 
บาดำเจบ็ แลัะอุปกรณ์ หลัักปฏิิบติัิ หรอืสภัาพท่ำ�ไมป่ลัอดำภััยโดำยทัำนท่ำ  

 •       ไมม่ส่ว่นรว่มในพฤติิกรรมรุนแรง คกุคาม หรอืนำาอาวุธุมาสูพ่ื�นท่ำ�ของบรษัิัทำโดำยเดำ็ดำขาดำ  
 •      มาทำำางานโดำยปราศีจากฤทำธุิ�ยาหรอืแอลักอฮอล์ั
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุสงัเกติเหน็วา่เพื�อนรว่มงานกำาลัังลััดำขั�นติอน
ความปลัอดำภััยเพื�อประหยดัำเวลัา คณุบอกเขาวา่

ครอบครวัของเขาต้ิองการเหน็เขากลัับจากท่ำ�ทำำางาน
ถ่ึงบา้นอยา่งปลัอดำภััยในคืนน่� แลัะยำ�าถ่ึงขั�นติอน

ความปลัอดำภััยท่ำ�ถึกูต้ิอง 

ขอบคณุ! การกระทำำาของคณุอาจชุว่ยหล่ักเล่ั�ยงการ
บาดำเจบ็ได้ำ การทำำางานอยา่งปลัอดำภััย แลัะติรวจสอบ
ใหม้ั�นใจวา่เพื�อนรว่มท่ำมทำำางานอยา่งปลัอดำภััย เป็น

แนวทำางท่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำเสมอ แมว้า่จะใชุเ้วลัานานกวา่ก็ติาม 
 

วิธ่์ใด้?
คณุไดำ้รบัยาท่ำ�มค่ำาเตืิอนวา่อาจทำำาใหค้วามสามารถึ
ในการใชุง้านเครื�องจกัรหรอืการขบัข่�ลัดำลัง คณุ
ควรเปิดำเผู้ยเรื�องน่�กับฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลัหรอื

ไม?่ 

แน่นอน! ตัิวแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลัจะ
ทำำางานรว่มกับคณุแลัะแพทำยข์องคณุเพื�อดำวูา่
มว่ธิุส่นับสนุนการใชุย้าโดำยท่ำ�ยงัทำำางานได้ำอยา่ง

ปลัอดำภััยหรอืไม ่
 
 
 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
มอืของคณุบาดำเจบ็จากเครื�องจกัรขณะทำำางาน 

 แทำนท่ำ�จะรายงานเก่�ยวกับอุบติัิเหติ ุคณุเก็บเรื�องน่�ไวค้น
เดำ่ยวเพราะไมต้่ิองการทำำาลัายสถิึติิความต่ิอเนื�องในการไม่
เสย่เวลัาโดำยเปล่ัาประโยชุน์ (การบาดำเจบ็เป็นศูีนย)์ ของ

โรงงาน 

 

นั�นไมใ่ชุว่ธิุท่ำำางานของเราท่ำ� Lear หากคณุไดำ้รบับาดำเจบ็ ให้
รายงานการบาดำเจบ็ต่ิอท่ำม EHS (สิ�งแวดำล้ัอม สขุภัาพ แลัะ

ความปลัอดำภััย) ของสถึานท่ำ�ทำำางานของคณุ  
 สขุภัาพแลัะความปลัอดำภััยของคณุสำาคัญเหนือสิ�งอื�นใดำ 

 เราติิดำติามความปลัอดำภััยเพื�อปอ้งกันปัญหา การรายงาน
อุบติัิเหติคุรั�งน่�ในติอนน่�สามารถึปอ้งกันการ 

บาดำเจบ็ในอนาคติไดำ้ 

นโยบาย 
EHS ของเรา
มุง่เน้นท่ำ�การปอ้งกันมลัพษิั โดำยจดัำให้
มส่ภัาพแวดำล้ัอมการทำำางานท่ำ�ปลัอดำภััย 
ปกปอ้งทำรพัยากรธุรรมชุาติิ แลัะปฏิิบติัิ
ติามระเบย่บขอ้บงัคับของรฐับาลั 
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สทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิิบติัิดำ้านแรงงานท่ำ�
เป็นธุรรม 

เราปฏิิบติัิต่ิอทำกุคนดำ้วยความเป็นธุรรมแลัะใหเ้ก่ยรติิ

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในฐานะผูู้ส้นับสนุนสทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิิบติัิดำ้านแรงงานท่ำ�เป็นธุรรม เราเคารพในสทิำธุขิองผูู้ค้นติลัอดำการดำำาเนินงานของเรา ทัำ�วทัำ�งชุุมชุน
ท่ำ�เราดำำาเนินการ แลัะหว่งโซึ่อุ่ปทำานของเราในทัำ�วโลัก เราจดัำใหม้ส่ภัาพแวดำล้ัอมการทำำางานท่ำ�ปลัอดำภััยแลัะถึกูสขุอนามยั จา่ยค่าติอบแทำนใหกั้บ
พนักงานของเราอยา่งเป็นธุรรม แลัะปฏิิบติัิติามกฎหมายทัำ�งหมดำท่ำ�รบัประกันค่าจา้งท่ำ�เท่ำาเท่ำยมกัน รวมถ่ึงค่าแรงขั�นติำ�า ค่าล่ัวงเวลัา เสรภ่ัาพใน
การสมาคม แลัะสทิำธุท่ิำ�จะเขา้รว่มในการเจรจาต่ิอรองระหวา่งนายจา้งแลัะกลัุ่มผูู้จ้า้ง  

เราปฏิิบติั้ต่้อทุี่กคนด้ว้ยความเป็นธ์รรมและใหเ้ก่ยรติ้โด้ย

 •      ไมบ่งัคับใชุแ้รงงานหรอืใชุแ้รงงานเด็ำกหรอืแนวปฏิิบติัิดำ้านแรงงานท่ำ�ทำจุรติิโดำยเดำ็ดำขาดำ
 •      ใหค่้าติอบแทำน ชุั�วโมงการทำำางาน สวสัดิำการ แลัะเงื�อนไขการทำำางานท่ำ�เป็นธุรรม
 •      กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิค้าของเราปฏิิบติัิติามแนวทำางปฏิิบติัิในสถึานท่ำ�ทำำางานท่ำ�สอดำคล้ัองกับของเราเอง
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในระหวา่งการเย่�ยมชุมโรงงานของผูู้จ้ดัำหาสนิค้า 
คณุสงัเกติเหน็วา่คนงานสว่นใหญ่ดำอู่อนวยัมาก 

  คณุสงสยัวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิค้ากำาลัังใชุแ้รงงานเดำ็กแลัะ
รายงานเรื�องน่� 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง Lear ไมใ่ชุแ้รงงานเดำ็ก
หรอืบงัคับใชุแ้รงงานโดำยเดำ็ดำขาดำ แลัะเราไมท่ำำาธุุรกิจ

กับบรษัิัทำท่ำ�ใชุแ้รงงานเด็ำกหรอืบงัคับใชุแ้รงงาน 
 
 

วิธ่์ใด้?
คณุไดำ้ยนิขา่วลืัอวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิค้ารายหน่�งของบรษัิัทำไมจ่า่ย

ค่าล่ัวงเวลัาใหกั้บพนักงานของติน  เนื�องจากเรื�องน่�ไม่
เก่�ยวขอ้งกับพนักงานของ Lear คณุควรแจง้ขอ้กังวลัน่�

ใหผูู้้จ้ดัำการของคณุทำราบหรอืไม?่ 

ควร Lear คาดำหวงัใหผูู้้จ้ดัำหาสนิค้าปฏิิบติัิติามกฎหมาย
ค่าจา้งแลัะชุั�วโมงทำำางานทัำ�งหมดำ แลัะดำำาเนินธุุรกิจอยา่งม่
จรยิธุรรม เราควรตืิ�นตัิวต่ิอสญัญาณของการปฏิิบติัิท่ำ�ผู้ดิำ
กฎหมายแลัะรายงานใหฝ่้่ายบรหิารหรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะ

ควบคมุมาติรฐานทำราบเสมอ 
 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อหล่ักเล่ั�ยงการใชุจ้า่ยเกินงบประมาณ ผูู้จ้ดัำการของ

คณุสั�งใหค้ณุติอกบตัิรเลิักงานแต่ิทำำางานต่ิอไปหลััง
จากกะของคณุหมดำเวลัาทำำางาน คณุต้ิองการท่ำ�จะม่

บทำบาทำในท่ำมจง่ทำำาติามคำาสั�ง 

 เป็นความคิดำท่ำ�ดำ่หรอืไม?่

ไม ่Lear จา่ยเงินใหพ้นักงานสำาหรบัทำกุชุั�วโมงท่ำ�
ทำำางาน หากมบุ่คคลัใดำขอใหค้ณุทำำางานนอกเวลัา โปรดำ

ติิดำต่ิอฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลัทัำนท่ำ 

เรย่นรูเ้พิ�มเติิมใน 
มาต้รฐาน 
แรงงานที่ั�วโลก 

หากคณุมข่อ้กังวลั ติิดำต่ิอฝ่่าย
ทำรพัยากรบุคคลัไดำ้ท่ำ�  
hrconcerns@lear.com 
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ขอ้มูลัสว่นบุคคลัท่ำ�สามารถึระบุตัิว
บุคคลั 

เราเคารพความเป็นสว่นตัิวแลัะปกปอ้งขอ้มูลัสว่นบุคคลั

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในการดำำาเนินธุุรกิจ เราจดัำทำำาบนัท่ำกท่ำ�มข่อ้มูลัสว่นบุคคลัท่ำ�สามารถึระบุตัิวบุคคลั (PII) ทำกุวนั 
 แต่ิลัะบนัท่ำกเหล่ัาน่�เป็นตัิวแทำนของบุคคลัท่ำ�ไวว้างใจใหเ้ราปกปอ้งความเป็นสว่นตัิวของพวกเขา 
 การเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำ้ตัิ�งใจสามารถึนำาไปสูก่ารขโมยขอ้มูลัประจำาตัิว การฉ้ัอโกง แลัะผู้ลักระทำบรา้ยแรงต่ิอ
บรษัิัทำของเรา 

เราปกป้อง PII โด้ย

 •       ใชุแ้ลัะเก็บรกัษัา PII เพื�อวตัิถึปุระสงค์ทำางธุุรกิจท่ำ�ชุอบดำ้วยกฎหมายเท่ำานั�น (ในบาง 
สถึานท่ำ� จำาเป็นต้ิองมเ่หติผุู้ลัทำางกฎหมายควบคู่ไปดำ้วย)         

 •      รกัษัา PII ใหป้ลัอดำภััยจากการเขา้ถ่ึง การใชุ ้หรอืการเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติ
 •      ไมเ่ปิดำเผู้ย PII กับใครก็ติามท่ำ�ไม ่"จำาเป็นต้ิองรู"้ โดำยเด็ำดำขาดำ
 •       รวบรวม ใชุ ้แลัะจดัำเก็บ PII เท่ำาท่ำ�จำาเป็นอยา่งเครง่ครดัำเพื�อวตัิถึปุระสงค์ในการรวบรวม

เท่ำานั�น         
 •      ติิดำต่ิอฝ่่ายกฎหมายทัำนท่ำหากมก่ารเขา้ถ่ึงหรอืการเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติ 

ขอ้มูลส่่วนบุคคลท่ี่�ส่ามารถูระบุต้วับุคคลคืออะไร?

ขอ้มูลัสว่นบุคคลัท่ำ�สามารถึระบุตัิวบุคคลั (PII) คือขอ้มูลัใดำๆ ท่ำ�ระบุหรอืสามารถึนำามาใชุเ้พื�อระบุตัิวบุคคลั ซึ่่�งรวมถ่ึง 

 •      ชุื�อ
 •      ท่ำ�อยูอ่่เมลั
 •      ท่ำ�อยูบ่า้น
 •      หมายเลัขโทำรศัีพท์ำ
 •      ขอ้มูลัสขุภัาพ
 •      ID พนักงาน
 •      สถึานท่ำ�ทำำางาน
 •      วนัเกิดำ
 •      เลัขท่ำ�ประกันสงัคม
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ตัิวแทำนฝ่่ายขายไดำ้ยนิวา่เพื�อนรว่มท่ำมของคณุ

คลัอดำบุติรแลัะต้ิองการสง่ดำอกไมไ้ปให ้

 เธุอขอท่ำ�อยูข่องเพื�อนรว่มท่ำมรายนั�น 

 เนื�องจากขอ้มูลันั�นเป็นขอ้มูลัสว่นบุคคลั คณุจง่
แนะนำาใหเ้ธุอสง่บตัิรอวยพรไปท่ำ�สถึานท่ำ�ทำำางาน

แทำน 

เป็นความคิดำท่ำ�ดำ่ คณุไมค่วรเปิดำเผู้ยท่ำ�อยูห่รอื PII 
อื�นใดำโดำยไมไ่ดำ้รบัอนุญาติจากบุคคลัท่ำ�เป็นเจา้ของ

ขอ้มูลั 
 
 
 

วิธ่์ใด้?
คณุเผู้ลัอสง่ต่ิอสเปรดำชุต่ิท่ำ�มข่อ้มูลัเงินเดืำอนไปยงัผูู้ร้บัมากกวา่
ท่ำ�ตัิ�งใจไว ้คณุพยายามเรย่กคืนอ่เมลัแลัะติิดำต่ิอฝ่่ายเทำคโนโลัย่

สารสนเทำศีเพื�อดำวูา่พวกเขาสามารถึชุว่ยไดำ้หรอืไม ่

 เป็นการตัิดำสนิใจท่ำ�ดำ่หรอืไม?่

อุบติัิเหติเุกิดำข่�นไดำ้ สิ�งสำาคัญคือต้ิองดำำาเนินการทัำนท่ำ แต่ิอยา่
พยายามแก้ไขดำ้วยตินเอง ในกรณ่เชุน่น่� ใหร้ายงานไปท่ำ�ฝ่่าย

กฎหมายหรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทัำนท่ำ 
พวกเขาสามารถึชุว่ยตัิดำสนิใจเลืัอกการดำำาเนินการท่ำ�ถึกูต้ิองเพื�อ
ใหส้อดำคล้ัองกับกฎหมายความเป็นสว่นตัิวในท้ำองถิึ�น แลัะดำำาเนิน

การเพื�อใหม้ั �นใจไดำ้วา่ Lear ได้ำรบัการคุ้มครอง 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อสรา้งความกลัมเกล่ัยวในท่ำม คณุรายงาน

ผู้า่นระบบทำรพัยากรบุคคลั แลัะสง่รายการขอ้มูลั
วนัเกิดำใหท้ำกุคนในแผู้นกของคณุ 

 

เป็นความคิดำดำ่ แต่ิไมถ่ึกูกฎหมาย 
วนัเกิดำเป็นขอ้มูลัสว่นบุคคลัท่ำ�สามารถึระบุตัิว
บุคคลั หาวธิุอื่�นในการฉัลัองกับเพื�อนรว่มท่ำม

ของคณุ 
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การปฏิิบติัิติน
อยา่งมค่วาม
บรบูิรณ์ทำาง 
ศ่ีลัธุรรม

    32  การต่ิอต้ิานการทำจุรติิ

    35   ระเบย่นขอ้มูลัทำางธุุรกิจแลัะดำ้านการ
เงินท่ำ�เชุื�อถืึอไดำ้                     

    37   การแขง่ขนัแลัะการต่ิอต้ิานการผู้กูขาดำ           

    39  การค้าระหวา่งประเทำศี

    41   การซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงใน             



การต่ิอต้ิานการทำจุรติิ
รฐับาลและการแลกเปล่�ยนที่างการคา้

เราทำำากำาไร รกัษัา แลัะขยายธุุรกิจของเราโดำยอาศัียคณุธุรรมเพย่งเท่ำานั�น 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
สนิบนนั�นผู้ดิำจรรยาบรรณ ผู้ดิำกฎหมาย แลัะขดัำกับค่านิยมหลัักของ Lear วา่ด้ำวยการไดำ้ผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการ
ดำ้วยวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิอง แมเ้พย่งการปรากฏิรอ่งรอยของสนิบนก็อาจสง่ผู้ลัเสย่ต่ิอชุื�อเสย่งของ Lear ไดำ้ การ
ลัะเมดิำกฎหมาย เชุน่ พระราชุบญัญัติิวา่ด้ำวยการกระทำำาอันทำจุรติิในต่ิางประเทำศีของสหรฐัอเมรกิา (U.S. 
Foreign Corrupt Practices Act หรอื FCPA), พระราชุบญัญัติิวา่ดำ้วยการติิดำสนิบนของสหราชุ
อาณาจกัร (U.K. Bribery Act), กฎหมายต่ิอต้ิานการแขง่ขนัท่ำ�ไมเ่ป็นธุรรมของสาธุารณรฐัประชุาชุน
จน่ (PRC Anti-Unfair Competition Law), พระราชุบญัญัติิบรษัิัทำปราศีจากมลัทิำนของบราซึ่ลิั 
กฎหมายต่ิอต้ิานการฟอกเงิน แลัะกฎหมายต่ิอต้ิานการทำจุรติิอื�นๆ อาจสง่ผู้ลัใหค้ณุแลัะ Lear ไดำ้รบัโทำษั
ทำางอาญาหรอืค่าปรบั  
 
เราด้ำาเนินธุ์รกิจัอย่างม่จัรยิธ์รรมโด้ย

 •       ไมจ่า่ยหรอืรบัสนิบน เงินใต้ิโต๊ิะ หรอืเงินค่าอำานวยความสะดำวก (หรอืเรย่กอ่กอยา่งวา่เงิน 
"ค่านำ�ารอ้นนำ�าชุา" หรอื “เรง่กระบวนการ” หรอื “สนินำ�าใจ”)  ใหแ้ก่หรอืจากบุคคลัหรอื 
นิติิบุคคลัใดำๆแลัะไมเ่รย่กรอ้งของกำานัลัโดำยเดำ็ดำขาดำ          

 •      ไมม่ส่ว่นในการสนับสนุนทำางการเมอืงในนามของ Lear

 •      เก็บบนัท่ำกท่ำ�ถึกูต้ิองแลัะติิดำฉัลัากรายจา่ยทัำ�งหมดำอยา่งลัะเอ่ยดำ
 •       เมื�อจำาเป็น ใหข้ออนุมติัิล่ัวงหน้าเป็นลัายลัักษัณ์อักษัรจากฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ 

มาติรฐาน โดำยใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C   
 •       ปฏิิบติัิติามกฎหมายต่ิอต้ิานการใหส้นิบนแลัะการต่ิอต้ิานการทำจุรติิทัำ�งหมดำในทำกุประเทำศีท่ำ�เรา

ทำำาธุุรกิจ       

แมว้า่ปกติิแล้ัวของกำานัลัหรอืการจดัำหาสิ�งบนัเทิำงท่ำ�ไดำ้รบัการสนับสนุนจากวตัิถึปุระสงค์ทำางธุุรกิจท่ำ�เหมาะสมจะเป็นสิ�งท่ำ�ยอมรบัไดำ้ แต่ิของกำานัลัแลัะการจดัำหาสิ�ง
บนัเทิำงท่ำ�ฟุม่เฟอืยหรอืไมเ่หมาะสมอาจถึกูมองวา่เป็นการโน้มน้าวใจผูู้อื้�น  ของกำานัลับางอยา่งอาจผู้ดิำกฎหมายหรอืลัะเมดิำนโยบายของลักูค้า  เพื�อหล่ักเล่ั�ยงการ
สรา้งผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้นหรอืการปรากฏิรอ่งรอยของการใหส้นิบน ใหข้ออนุมติัิล่ัวงหน้าเมื�อจำาเป็น แลัะติรวจสอบใหแ้น่ใจเส่มอวา่ของกำานัลั การจดัำเล่ั�ยงอาหาร 
แลัะการจดัำหาสิ�งบนัเทิำง (GME) เป็นไปติามหลกัการที่ั�วไปเหล่ัาน่�

 •      เก่�ยวขอ้งกับวตัิถึปุระสงค์ทำางธุุรกิจท่ำ�เหมาะสม 
 •      ไมไ่ดำ้ออกแบบมาเพื�อหรอืถึกูมองวา่มอิ่ทำธุพิลัต่ิอการตัิดำสนิใจทำางธุุรกิจ
 •      ใหใ้นปรมิาณแลัะความถ่ึ�ท่ำ�สมเหติสุมผู้ลั
 •      ไมใ่ชุเ่งินสดำหรอืสิ�งท่ำ�เท่ำยบเท่ำาเงินสดำ
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อะไรท่ี่�ถืูอเป็นสิ่นบน?

สนิบนมอ่ยูห่ลัายรูปแบบ หากไมป่ฏิิบติัิติามหลัักการทัำ�วไป จะมค่วามเส่�ยงท่ำ�สิ�งใดำก็ติามท่ำ�มมู่ลัค่าอาจถึกูมองไดำ้วา่ม่
อิทำธุพิลัต่ิอการตัิดำสนิใจทำางธุุรกิจ    

ต้วัอย่างเช่ิ้น 
•      การจดัำเล่ั�ยงอาหารมื�อคำ�า  •      การจดัำการเดำินทำาง  •      บตัิรกำานัลั         
•      ของกำานัลั    •      การเสนองาน   •      เงินกู้     
•      ตัิ�วต่ิางๆ   •      สว่นลัดำ     •      การบรจิาคเพื�อการกศุีลั

การต่้อต้า้นการฟอกเงินคืออะไร?

อาชุญากรพยายามซึ่อ่นกิจกรรมท่ำ�ผู้ดิำกฎหมายดำ้วยการโยกยา้ยเงินผู้า่นธุุรกิจท่ำ�ถึกูกฎหมาย                                           หากมก่าร
ซึ่ื�อสิ�งของบางอยา่งดำ้วยเงินท่ำ�ขโมยมา สิ�งนั�นคือทำรพัยส์นิในคดำอ่าญา 

โปรด้ระวงั

 •      การโอนเงินท่ำ�ผู้ดิำปกติิ การชุำาระดำ้วยเงินสดำ หรอืการชุำาระเงินด้ำวยสกลุัเงิน
        ท่ำ�แติกต่ิางจากท่ำ�ระบุไวใ้นใบแจง้หน่�
 •      คำาขอใหจ้ดัำสง่ไปยงัประเทำศีอื�นนอกเหนือจากประเทำศีต้ินทำางท่ำ�ชุำาระเงิน
 •      คำาขอใหจ้ดัำสง่ไปยงับรษัิัทำอื�นหรอืบุคคลัท่ำ�สามท่ำ�ไมใ่ชุฝ่่่ายท่ำ�คณุกำาลัังติิดำต่ิอดำ้วย  
 •      การเก็บบนัท่ำกท่ำ�ไมด่ำ่ มห่มายเลัขประจำาตัิวผูู้เ้สย่ภัาษ่ัหลัายหมายเลัข เอกสารท่ำ�ไมไ่ดำ้รบัการยนืยนั  

        หรอืการไมเ่ต็ิมใจท่ำ�จะใหข้อ้มูลั  
         

แหล่ังอ้างอิงดำ่วนสำาหรบัเกณฑ์์การอนุมติัิ GME
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การให/้รบัจัากบุคคลภัายนอก 
(นอกเหนือจากเจา้หน้าท่ำ�รฐัหรอืผูู้แ้ทำนสหภัาพ) 

นอ้ยกวา่หรอืเท่ี่ากบั 75 ด้อลลาร ์
ส่หรฐัฯ ต่้อคน
    ปฏิิบติัิติามหลัักการทัำ�วไป 

มากกวา่ 75 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อ
คน
     ต้ิองไดำ้รบัการอนุมติัิล่ัวงหน้าเป็น 

ลัายลัักษัณ์อักษัรจาก E&C 
    

การให/้รบัจัากเจัา้หนา้ท่ี่�รฐัหรอืผูแ้ที่นส่หภัาพ 

นอ้ยกวา่หรอืเท่ี่ากบั 25 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อคน
    ปฏิิบติัิติามหลัักการทัำ�วไปแลัะบนัท่ำกขอ้มูลัของกำานัลัทำกุชุิ�น 

มากกวา่ 25 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อคน
     ไมค่วรอยา่งยิ�ง ต้ิองไดำ้รบัการอนุมติัิล่ัวงหน้าเป็น 

ลัายลัักษัณ์อักษัรจาก E&C
    
      หมายเหติ:ุ ไมจ่ำาเป็นต้ิองไดำ้รบัอนุมติัิล่ัวงหน้าสำาหรบัของกำานัลัท่ำ�บรษัิัทำจดัำหา 

ใหซ้ึ่่�งมโ่ลัโก้ Lear 
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วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุแลัะเพื�อนรว่มงานไดำ้พบกับเจา้หน้าท่ำ�รฐัในท้ำองถิึ�นท่ำ�ไม่

เหน็ดำ้วยกับแผู้นของบรษัิัทำท่ำ�จะขยายโรงงานผู้ลิัติ 

  คณุพูดำคยุติลัอดำทัำ�งบา่ยแต่ิยงัมห่วัขอ้ท่ำ�ยงัไมไ่ดำ้พูดำถ่ึง 

 คณุต้ิองการสนทำนาต่ิอในระหวา่งรบัประทำานอาหารคำ�า 
 เนื�องจากคณุเชุญิเจา้หน้าท่ำ�รฐัคนดำังกล่ัาวไปรบัประทำาน

อาหารคำ�าแลัะคณุมเ่บ่�ยเล่ั�ยงค่าอาหาร คณุจง่เป็นผูู้ชุ้ำาระค่า
อาหารมื�อนั�น  สามารถึทำำาเชุน่น่�ไดำ้ ใชุห่รอืไม?่

ได้ำ ถ้ึาค่าอาหารติำ�ากวา่ 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ ต่ิอคน 
หากคณุคิดำวา่ค่าอาหารจะเกิน 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ ต่ิอคน 

คณุต้ิองขออนุมติัิล่ัวงหน้าผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้ 
เผยขอ้มูลของ E&C หากไมม่เ่วลัาขออนุมติัิล่ัวงหน้า คณุ

ต้ิองบนัท่ำกการจดัำเล่ั�ยงอาหารคำ�าพรอ้มคำาอธุบิายภัายใน  
2 วนัทำำาการผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้เผย  

ขอ้มูลของ E&C หากน่�เป็นการขยายเวลัาการประชุุม 
คณุต้ิองใหส้มาชุกิฝ่่ายการเงิน ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ

มาติรฐาน หรอืฝ่่ายกฎหมายไปดำ้วย มก่ฎเกณฑ์์พเิศีษัสำาหรบั
เจา้หน้าท่ำ�รฐั แลัะคณุควรระมดัำระวงัเมื�อจดัำหาสิ�งบนัเทิำง หรอื

ใหข้องกำานัลัหรอืจดัำเล่ั�ยงอาหารแก่พวกเขา 
  แมว้า่ GME จะติำ�ากวา่ 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ แต่ิก็อาจดำู
เหมอืนเป็นสิ�งจูงใจ สนิบนสามารถึเป็นสิ�งใดำก็ไดำ้ท่ำ�มมู่ลัค่า 
แมก้ระทัำ�งอาหารราคาไมแ่พง ผู้ลัประโยชุน์ท่ำ�มอบใหแ้ก่เจา้
หน้าท่ำ�รฐัอาจเป็นการลัะเมดิำกฎหมายท้ำองถิึ�นดำ้วยเชุน่กัน 

วิธ่์ใด้?
คณุมล่ักูค้ามาเย่�ยมชุมสถึานท่ำ�ของคณุเป็นครั�งแรก 

คณุไมเ่คยพบลักูค้าแบบต่ิอหน้าแลัะต้ิองการเป็น
เจา้ภัาพเล่ั�ยงอาหารเยน็เพื�อสรา้งความสมัพนัธุ ์เมื�อ
คณุสง่คำาเชุญิ คณุพบวา่คู่สมรสของลักูค้าเดิำนทำาง
มากับเขาด้ำวย สามารถึเชุญิคู่สมรสของลักูค้าไปรบั
ประทำานอาหารเยน็ด้ำวยไดำ้หรอืไม?่ แล้ัวคู่สมรสของ

คณุล่ัะ?

ข่�นอยูกั่บการอนุมติัิ หากผูู้จ้ดัำการของคณุอนุมติัิ
ใหจ้ดัำสิ�งบนัเทิำงใหแ้ก่ทัำ�งลักูค้าแลัะคู่สมรสของ

พวกเขา แลัะงานดำังกล่ัาวเป็นไปติามหลัักการทัำ�วไป
ของนโยบาย GME ของเรา (เชุน่ ไมฟุ่ม่เฟอืยแลัะ
เก่�ยวขอ้งกับวตัิถึปุระสงค์ทำางธุุรกิจท่ำ�ถึกูต้ิอง) ก็

เป็นไปได้ำวา่เป็นสิ�งท่ำ�ทำำาได้ำ อยา่ลืัมขอการอนุมติัิล่ัวง
หน้าท่ำ�จำาเป็นภัายใต้ินโยบาย GME หากมข่อ้สงสยั 
โปรดำติิดำต่ิอฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ผูู้จ้ดัำหาสนิค้าต้ิองการรบัการชุำาระเงินในประเทำศีแลัะ
สกลุัเงินอื�นท่ำ�ต่ิางจากสถึานท่ำ�ตัิ�งของธุุรกิจของพวก
เขา เขาบอกวา่การทำำาเชุน่นั�นทำำาใหร้บัเงินไดำ้สะดำวก
ข่�น เขายงัอธุบิายดำ้วยวา่หากคณุปฏิิเสธุ อาจทำำาให้

การรบัชุิ�นสว่นท่ำ�สำาคัญล่ัาชุา้ 
 เพื�อหล่ักเล่ั�ยงความล่ัาชุา้ คณุจง่ติกลัง 

ผู้ดิำแล้ัว การถึกูขอใหชุ้ำาระเงินในประเทำศีหรอืสกลุั
เงินอื�นท่ำ�ไมใ่ชุป่ระเทำศีหรอืสกลุัเงินท่ำ�ผูู้จ้ดัำหาสนิค้า 
ผูู้ข้าย หรอืลักูค้าดำำาเนินธุุรกิจถืึอเป็นสญัญาณ

เตืิอน แลัะอาจเป็นการพยายามฟอกเงิน คณุควร
ปฏิิบติัิติามกระบวนการภัายในของ Lear เสมอ

สำาหรบัการเปล่ั�ยนแปลังเงื�อนไขการชุำาระเงินของผูู้้
จดัำจำาหน่าย เพื�อใหแ้น่ใจวา่การเปล่ั�ยนแปลังมค่วาม

เหมาะสมแลัะถึกูกฎหมาย  

อ่านเพิ�มเติิมใน 
นโยบายต่้อต้า้นการใหสิ้่นบน
และต่้อต้า้นการทุี่จัรติ้ นโยบาย
กลางเก่�ยวกบัการจัดั้หาของ
กำานัล การจัดั้เล่�ยงอาหาร และ
จัดั้หาสิ่�งบนัเทิี่งแลัะนโยบาย
กลางเก่�ยวกบัการประชุิ้มหรอื
หารอืกบัภัาครฐัของเรา 
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ระเบย่นขอ้มูลัทำางธุุรกิจแลัะดำ้านการเงินท่ำ�เชุื�อ
ถืึอไดำ้

เราเก็บรกัษัาระเบย่นขอ้มูลัทำางการเงินท่ำ�สะท้ำอนถ่ึงธุุรกิจของเราอยา่งถึกูต้ิอง 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ระเบย่นขอ้มูลัทำางธุุรกิจแลัะดำ้านการเงินท่ำ�เชุื�อถืึอไดำ้ชุว่ยใหเ้ราตัิดำสนิใจไดำ้อยา่งชุาญฉัลัาดำ ปฏิิบติัิติามกฎหมาย แลัะปฏิิบติัิติามภัาระผู้กูพนัทำาง
ธุุรกิจ การเงิน แลัะกฎหมายของเรา ไมว่า่คณุจะกำาลัังบนัท่ำกเวลัา เรย่กรอ้งค่าใชุจ้า่ย หรอืจดัำการสนิค้าคงคลััง เราติรวจสอบใหแ้น่ใจอยูเ่สมอวา่
ขอ้มูลัดำังกล่ัาวสะท้ำอนถ่ึงขอ้เท็ำจจรงิอยา่งแท้ำจรงิ  

เรารกัษาระเบ่ยนขอ้มูลที่างการเงินใหค้งความถููกต้อ้งโด้ย

 •      ไมเ่ปล่ั�ยนแปลังหรอืสรา้งระเบย่นขอ้มูลัใหมห่รอืลังนามในชุื�ออื�นท่ำ�ไมใ่ชุข่องคณุเอง
 •      ลังวนัท่ำ�ในเอกสารในวนัท่ำ�คณุลังนามเสมอ
 •       รกัษัาระเบย่นขอ้มูลัทำางธุุรกิจท่ำ�ติรงเวลัา สมบูรณ์ แลัะถึกูต้ิอง รวมถ่ึงระเบย่นแลัะการดำำาเนินการของบุคลัากร เอกสารการ

ขนสง่ การนับสนิค้าคงคลััง แลัะขอ้ติกลังของลักูค้าแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้า                               
 •      ไมใ่หข้อ้มูลัเท็ำจ ไมถ่ึกูต้ิอง เกินจรงิ ปลัอมแปลัง หรอืทำำาใหเ้ขา้ใจผู้ดิำ 
 •       เก็บรกัษัาหรอืทำำาลัายระเบย่นขอ้มูลัติามโปรแกรมการจัดั้การระเบ่ยนขอ้มูลของบรษิทัี่ เวน้แต่้จัะได้ร้บัคำาส่ั�งจัากฝ่ึาย

กฎหมาย 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
สนิค้าคงคลัังในโรงงานของคณุอยูใ่นระดำับสงู 

แลัะคณุสงัเกติเหน็วา่ไมม่ก่ารบนัท่ำกสนิค้าคงคลััง
ใหมท่่ำ�เขา้มาในโรงงาน 

   คณุจง่แจง้ผูู้จ้ดัำการโรงงาน 

  
เป็นความคิดำท่ำ�ดำ่ เราต้ิองบนัท่ำกสนิค้าคงคลัังเมื�อ
ได้ำรบั การไมบ่นัท่ำกสนิค้าคงคลัังเมื�อสนิค้ามาถ่ึงก็
เหมอืนกับการปลัอมแปลังระเบย่นขอ้มูลั แลัะอาจ

สง่ผู้ลัรา้ยแรงต่ิอบรษัิัทำแลัะตัิวคณุ 
 
 
 

วิธ่์ใด้?
มใ่ครบางคนขอใหค้ณุจดัำเติรย่มระเบย่นขอ้มูลัการจดัำสง่ให้

กับลักูค้า แต่ิคณุไมพ่บเอกสารต้ินฉับบั การสรา้งเอกสารข่�น
ใหมเ่ป็นเรื�องท่ำ�ง่ายดำาย 

 คณุควรทำำาเชุน่นั�นหรอืไม ่

หากคณุไมพ่บเอกสารต้ินฉับบั ใหแ้จง้ผูู้จ้ดัำการของคณุ 
 มว่ธิุอื่�นในการจดัำการกับระเบย่นขอ้มูลัท่ำ�สญูหาย 

 คณุไมค่วรพยายามแก้ไขปัญหาด้ำวยการสรา้งเอกสารใหม ่
ลังวนัท่ำ�ก่อนวนัจรงิ หรอืลังนามหรอืเขย่นชุื�อยอ่ของบุคคลั

อื�นในเอกสาร การสรา้งเอกสารข่�นใหมก็่เหมอืนกับการปลัอม
แปลังระเบย่นขอ้มูลั แลัะอาจสง่ผู้ลัรา้ยแรงต่ิอบรษัิัทำแลัะตัิว

คณุ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
สิ�นสดุำไติรมาสแล้ัว แลัะคณุไมส่ามารถึทำำายอดำขายไดำ้
ติามเปา้ ถ้ึาคณุไมท่ำำาอะไรสกัอยา่ง เจา้นายจะอารมณ์
เสย่ แลัะคณุอาจไมไ่ดำ้รบัการเลืั�อนติำาแหน่งท่ำ�กำาลัังจะ
มาถ่ึง คณุสามารถึยา้ยการขายในไติรมาสถัึดำไปมาท่ำ�

ไติรมาสน่�เพื�อใหบ้รรลั ุ
เปา้หมายไดำ้หรอืไม?่ 

ไมไ่ด้ำ แมว้า่คณุอาจเผู้ชุญิกับแรงกดำดำันเพื�อใหบ้รรลัุ
เปา้หมาย แต่ิบรษัิัทำไมอ่นุญาติใหป้ลัอมแปลังระเบย่น
ขอ้มูลัหรอืยา้ยยอดำขายไปยงัไติรมาสท่ำ�ไมถ่ึกูต้ิอง จะ
ต้ิองบนัท่ำกการทำำาธุุรกรรมในเวลัาท่ำ�เกิดำข่�น การไม่
บนัท่ำกการทำำาธุุรกรรมก็เหมอืนกับการปลัอมแปลัง
ระเบย่นขอ้มูลั แลัะอาจสง่ผู้ลัรา้ยแรงต่ิอบรษัิัทำแลัะ

ตัิวคณุ 
 

ทำบทำวน
โปรแกรมการจัดั้การระเบ่ยน
ขอ้มูลคูมื่อแนวที่างปฏิิบติั้
ด้า้นการบญั่ช่ิ้ (LEAP) ของ 
Lear แลัะหนา้หลกัของรฐั
บญั่ญ่ติั้ซัารเ์บนส่–์ออกซัเลย ์
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การแขง่ขนัแลัะการต่ิอต้ิานการผู้กูขาดำ
เราชุนะการแขง่ขนัทำางธุุรกิจอยา่งเป็นธุรรมแลัะแสวงหาความไดำ้เปรย่บทำางการแขง่ขนัผู้า่น
ประสทิำธุภิัาพท่ำ�เหนือกวา่ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ลัองคิดำถ่ึงนักก่ฬาท่ำ�คณุชุื�นชุอบ การแขง่ขนัเป็นแรงผู้ลัักดัำนใหพ้วกเขาชุนะ ในก่ฬาทำกุชุนิดำ มก่ติิกาแลัะ 
ผูู้ตั้ิดำสนิเพื�อใหก้ารแขง่ขนัเป็นไปอยา่งยุติิธุรรม ท่ำมท่ำ�เก่งท่ำ�สดุำชุนะเพราะมป่ระสทิำธุภิัาพท่ำ�เหนือกวา่ 
ผูู้ท่้ำ�โกงหรอืแสวงหาความไดำ้เปรย่บอยา่งไมเ่ป็นธุรรมจะถึกูขบัออกจากเกมในท่ำ�สดุำ 

เชุน่เดำ่ยวกับก่ฬาทำกุชุนิดำ ประเทำศีต่ิางๆ มก่ฎเกณฑ์์ซึ่่�งเรย่กวา่กฎหมายต่ิอต้ิานการผู้กูขาดำหรอืกฎหมายวา่ด้ำวยการ
แขง่ขนัอยา่งยุติิธุรรม เพื�อใหม้ั �นใจได้ำวา่มก่ารแขง่ขนัท่ำ�ยุติิธุรรมแลัะซึ่ื�อสตัิยใ์นติลัาดำ 
 กฎหมายเหล่ัาน่�มค่วามซึ่บัซึ่อ้น แลัะการลัะเมดิำอาจสง่ผู้ลัใหไ้ดำ้รบัโทำษัรา้ยแรง ท่ำ� Lear เราพยายามสรา้งความไดำ้
เปรย่บในการแขง่ขนัผู้า่นการทำำางานท่ำ�โดำดำเดำ่น ไมใ่ชุผู่้า่นวธิุก่ารท่ำ�ขาดำจรยิธุรรมหรอืขดัำต่ิอกฎหมาย 

เราชิ้นะการแขง่ขนัที่างธุ์รกิจัอย่างเป็นธ์รรมโด้ย

 •      นำาเสนอสนิค้าแลัะบรกิารของเราอยา่งติรงไปติรงมาแลัะถึกูต้ิอง
 •       ไมต่ิกลังหรอืมส่ว่นรว่มในการกำาหนดำราคา การประมูลั การควำ�าบาติรกลัุ่ม หรอืการจดัำสรรอาณาเขติ

หรอืลักูค้าโดำยเดำ็ดำขาดำ         
 •       เคารพขอ้มูลัท่ำ�เป็นกรรมสทิำธุิ�ของคู่แขง่ โดำยเฉัพาะอยา่งยิ�งเมื�อมป่ฏิิสมัพนัธุกั์บพนักงานปัจจุบนัแลัะ

อดำ่ติพนักงานของบรษัิัทำอื�น 
        

การแขง่ขนัท่ี่�ไม่เป็นธ์รรมม่ลกัษณะอย่างไร?

การแขง่ขนัท่ำ�ไมเ่ป็นธุรรมมกัเก่�ยวขอ้งกับการติกลังกับคู่แขง่ท่ำ�จะยบัยั�งการแขง่ขนั 
ไมว่า่จะเป็นทำางการหรอืไมเ่ป็นทำางการ เป็นลัายลัักษัณ์อักษัรหรอืดำ้วยวาจา การกระทำำาเหล่ัาน่�ผู้ดิำกฎหมาย ขอ้ติกลังเหล่ัาน่�มไ่ดำ้หลัายรูปแบบ 
เชุน่ ขอ้ติกลังระหวา่งคู่แขง่ท่ำ�จะ 

 •      เพิ�ม ลัดำ หรอืคงเงินเดำือนพนักงานไวเ้ท่ำาเดำิม 

 •      กำาหนดำหรอืเปล่ั�ยนแปลังราคาของสว่นใดำสว่นหน่�ง
 •      จำากัดำหรอืยบัยั�งการผู้ลิัติสว่นใดำสว่นหน่�ง
 •      แบง่ลักูค้าระหวา่งกัน 

 •      ไมจ่า้งหรอืชุกัชุวนพนักงานของกันแลัะกัน
 •      รว่มมอืหรอืประสานงานกันในขั�นติอนการเสนอราคาสำาหรบัโปรแกรมของลักูค้า
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วิธ่์ท่ี่�ถููก
ท่ำ�งานแสดำงสนิค้า คณุสนทำนากับผูู้เ้ชุ่�ยวชุาญดำ้าน

หว่งโซึ่อุ่ปทำานจากบรษัิัทำอื�น เธุอเริ�มพูดำถ่ึงขอ้กำาหนดำ
แลัะเงื�อนไขของลักูค้า แลัะสงสยัวา่จะเกิดำอะไรข่�น
หากผูู้จ้ดัำหาสนิค้าทัำ�งหมดำปฏิิเสธุ บทำสนทำนาทำำาให้
คณุรูส้ก่ไมส่บายใจ คณุจง่หาขอ้อ้างท่ำ�จะออกจาก

การสนทำนา 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง สิ�งน่�สามารถึต่ิความไดำ้วา่
เป็นความพยายามแก้ไขเงื�อนไขสญัญา 

 เมื�อสนทำนากับคู่แขง่ อยา่พูดำถ่ึงธุุรกิจ ซึ่่�งรวมถ่ึง
การกำาหนดำราคา อาณาเขติ การวา่จา้งพนักงาน ค่า

จา้ง เงื�อนไขสญัญา ฯลัฯ หากมก่ารกล่ัาวถ่ึงการ
กำาหนดำราคา การติลัาดำ การผู้ลิัติ ผู้ลิัติภััณฑ์์ การ

ขาย หรอืหวัขอ้ท่ำ�เป็นความลัับอื�นๆ ใหชุ้่�แจงดำ้วยวาจา
วา่คณุไมส่ามารถึพูดำคยุเรื�องเหล่ัาน่� ยุติิการสนทำนา 
แลัะเดิำนจากไป ไมว่า่จะมก่ารกล่ัาวถ่ึงเรื�องเหล่ัาน่�ใน
การสนทำนาหรอือ่เมลั ใหติ้ิดำต่ิอฝ่่ายกฎหมายทัำนท่ำ

เพื�อขอคำาแนะนำา 
 

วิธ่์ใด้?
เราเพิ�งวา่จา้งบุคคลัท่ำ�เคยทำำางานใหกั้บ
คู่แขง่ ท่ำมงานกระตืิอรอืรน้ท่ำ�จะไดำ้รูว้า่

คณุลัักษัณะของผู้ลิัติภััณฑ์์ท่ำ�คู่แขง่มแ่ต่ิ
เราไมม่ไ่ดำ้รบัการออกแบบอยา่งไร 

 เนื�องจากติอนน่�เขาทำำางานใหเ้รา เราจะขอ
ใหเ้ขาแบง่ปันขอ้มูลันั�นได้ำหรอืไม?่ 

 

ไมไ่ดำ้ การชุกัจูงใหอ้ดำ่ติพนักงานของ
บรษัิัทำอื�นเปิดำเผู้ยขอ้มูลัเป็นการกระทำำาท่ำ�
ไมยุ่ติิธุรรม แมว้า่พนักงานคนดำังกล่ัาว
จะเสนอขอ้มูลั เราก็ไมส่ามารถึรบัหรอืใชุ้

ขอ้มูลันั�นเพื�อประโยชุน์ของเราไดำ้ 
  กรุณาขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุพบคู่แขง่ในการประชุุมแลัะพูดำคยุกันวา่การจา้งพนักงานของ
แต่ิลัะฝ่่ายทำำารา้ยคณุทัำ�งคู่อยา่งไร คณุบรรลัขุอ้ติกลังอยา่งไมเ่ป็น

ทำางการท่ำ�จะไมชุ่กัชุวนหรอืวา่จา้งพนักงานของกันแลัะกัน 

  เนื�องจากคณุทัำ�งคู่ไมไ่ดำ้เขย่นอะไรเป็นลัายลัักษัณ์อักษัร จง่สามารถึ
กระทำำาเรื�องดำังกล่ัาวได้ำใชุห่รอืไม?่ 

ไมไ่ด้ำ! กฎหมายต่ิอต้ิานการผู้กูขาดำมผู่้ลับงัคับใชุม้ากกวา่แค่เรื�องการ
กำาหนดำราคา กฎหมายเหล่ัาน่�มผู่้ลับงัคับใชุกั้บขอ้ติกลังระหวา่งคู่แขง่
ซึ่่�งจำากัดำการแขง่ขนัต่ิางๆ รวมถ่ึงการแขง่ขนัเพื�อแยง่ชุงิบุคคลัท่ำ�ม่
ความสามารถึ ในการแขง่ขนัเพื�อแยง่ชุงิบุคคลัท่ำ�มค่วามสามารถึ พง่
ติระหนักวา่ความหมายของ "คู่แขง่" มม่ากกวา่บรษัิัทำท่ำ�แขง่ขนักับ 

Lear ในการขายชุิ�นสว่นแลัะสว่นประกอบ 
 แต่ิเมื�อเป็นเรื�องท่ำ�เก่�ยวกับการจา้งพนักงาน บรษัิัทำใดำๆ ท่ำ�สามารถึ
แขง่ขนักับ Lear เพื�อแยง่ชุงิพนักงานท่ำ�มค่วามสามารถึควรไดำ้รบั
การพจิารณาวา่เป็นคู่แขง่ ขอ้ติกลังเหล่ัาน่�อาจสง่ผู้ลัใหไ้ดำ้รบัโทำษั

ทำางอาญาติลัอดำจนโทำษัทำางแพง่แลัะต้ิองเสย่ค่าปรบั 
 "การทำำาขอ้ติกลัง" ในท่ำ�น่�ครอบคลัมุทัำ�งการพูดำคยุหรอืการทำำาขอ้

ติกลังท่ำ�เป็นลัายลัักษัณ์อักษัรรว่มกันทัำ�งโดำยแจง้หรอืโดำยนัย แลัะทัำ�งท่ำ�
เป็นทำางการหรอืไมเ่ป็นทำางการ คณุต้ิองแจง้ใหฝ่้่ายกฎหมายทำราบ

ถ่ึงการสนทำนาของคณุทัำนท่ำ 
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การค้าระหวา่งประเทำศี
ในฐานะบรษัิัทำระดำับโลัก เราปฏิิบติัิติามกฎระเบย่บดำ้านการค้าระหวา่งประเทำศีทัำ�งหมดำ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear ดำำาเนินธุุรกิจทัำ�วโลัก โดำยนำาเขา้แลัะสง่ออกสนิค้าจากแลัะไปยงัหลัายประเทำศี 
ทำกุประเทำศีควบคมุการค้าดำ้วยกฎหมายแลัะระเบย่บขอ้บงัคับของตินเอง บางประเทำศีหา้มการค้ากับบางบุคคลัหรอืบางประเทำศี บางประเทำศีก็
จำากัดำการซึ่ื�อขายอุปกรณ์หรอืขอ้มูลัท่ำ�ลัะเอ่ยดำอ่อน ทัำ�งหมดำต้ิองใชุเ้อกสารศุีลักากรท่ำ�ถึกูต้ิอง แมว้า่การดำำาเนินการเก่�ยวกับปัญหาทำางกฎหมาย
เหล่ัาน่�จะซึ่บัซึ่อ้น แต่ิเมื�อเราปฏิิบติัิติามกฎหมายเหล่ัาน่� เราจะหล่ักเล่ั�ยงค่าปรบั บทำลังโทำษั แลัะการสญูเสย่ใบอนุญาติ 

เราปฏิิบติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบัการคา้ระหวา่งประเที่ศโด้ย

 •      จดัำทำำาแลัะรกัษัาเอกสารศุีลักากรท่ำ�ถึกูต้ิองแลัะครบถ้ึวน
 •      จำาแนกแลัะประเมนิมูลัค่าสนิค้านำาเขา้แลัะสง่ออกอยา่งถึกูต้ิอง
 •      ทำำาเครื�องหมายสนิค้านำาเขา้โดำยแสดำงประเทำศีต้ินทำางท่ำ�ถึกูต้ิอง 
 •       ติรวจสอบผู้ลิัติภััณฑ์์ เทำคโนโลัย ่ซึ่อฟต์ิแวร ์ฮารด์ำแวร ์หรอืบรกิารของเราเพื�อกำาหนดำประเภัทำการสง่ออกท่ำ�เหมาะสมแลัะดำวูา่

รายการใดำบา้งท่ำ�อาจต้ิองไดำ้รบัอนุมติัิ          
 •      รบัใบอนุญาติท่ำ�จำาเป็นทัำ�งหมดำก่อนสง่สนิค้าออก
 •      รูจ้กับุคคลัท่ำ�สามท่ำ�เราทำำาธุุรกิจดำ้วยแลัะติรวจสอบวา่พวกเขาอยูภ่ัายใต้ิขอ้จำากัดำหรอืไม ่
        

การส่่งออกคืออะไร?
สนิค้าท่ำ�จบัต้ิองไดำ้สามารถึสง่ออกได้ำ แต่ิซึ่อฟต์ิแวร ์ขอ้มูลั แลัะเทำคโนโลัยก็่สามารถึสง่ออกได้ำเชุน่กัน 
การสง่ออกอาจเกิดำข่�นเมื�อเขา้ถ่ึงไดำรฟท่์ำ�มก่ารแบง่ปัน เย่�ยมชุมสถึานท่ำ�ทำำาการของ Lear หรอืสื�อสารกับบุคคลัต่ิางประเทำศี
ทำางโทำรศัีพท์ำ อ่เมลั หรอืด้ำวยตินเอง 

การควำ�าบาต้รคืออะไร?
บางประเทำศีแลัะภัมูภิัาค รวมถ่ึงสหรฐัอเมรกิาแลัะสหภัาพยุโรป หา้มทำำาธุุรกรรมกับบุคคลั หน่วยงาน องค์กร หรอืประเทำศีท่ำ� 
"ถึกูควำ�าบาติร" หากคณุทำราบวา่มก่ารสง่ออกผู้ลิัติภััณฑ์์ของ Lear ไปยงัฝ่่ายใดำฝ่่ายหน่�งท่ำ�ถึกูควำ�าบาติร หรอืหากคณุคิดำวา่
ลักูค้าอาจกำาลัังสง่ออกหรอืวางแผู้นท่ำ�จะสง่ออกผู้ลิัติภััณฑ์์ของ Lear ไปยงัประเทำศีท่ำ�ถึกูควำ�าบาติร โปรดำแจง้ฝ่่ายกฎหมาย
หรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทัำนท่ำ

ใครบา้งท่ี่�ต้อ้งถููกคดั้กรองส่ำาหรบัการควำ�าบาต้รหรอืขอ้จัำากดั้ที่างการคา้อื�นๆ ? 

ก่อนทำำาธุุรกรรมระหวา่งประเทำศี ตัิวแทำนของ Lear ควรติิดำต่ิอฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานเพื�อขอคำาแนะนำาเก่�ยว
กับการควำ�าบาติรหรอืขอ้จำากัดำทำางการค้าอื�นๆ บุคคลัท่ำ�สามบางประเภัทำมค่วามเส่�ยงสงูแลัะต้ิองได้ำรบัการคัดำกรองเพื�อการ
ควำ�าบาติร ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานสามารถึชุว่ยพจิารณาวา่ต้ิองมก่ารติรวจคัดำกรองอะไรบา้ง หากจำาเป็น 
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วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในฐานะท่ำ�เป็นสว่นหน่�งของผูู้จ้ดัำแพค็เกจเสนอ

ราคาลักูค้า คณุเหน็วา่ยานพาหนะท่ำ�มผู่้ลิัติภััณฑ์์
ของเราจะถึกูสง่ออกไปยงัหลัายประเทำศี รวมถ่ึง

บางประเทำศีท่ำ�เพิ�งเป็นขา่ววา่อาจโดำนสหรฐัอเมรกิา
ควำ�าบาติร คณุตัิดำสนิใจท่ำ�จะแจง้ปัญหาน่�กับฝ่่าย

กฎหมาย 

  

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง เราทำกุคนต้ิองทำำาหน้าท่ำ�ของ
ตินเอง เป็นการดำ่กวา่ท่ำ�จะจดัำการกับปัญหาเหล่ัาน่�

ก่อนท่ำ�จะสง่ใบเสนอราคา 

วิธ่์ใด้?
คณุมล่ักูค้าใหมแ่ลัะคณุถึามพวกเขาวา่ยานพาหนะจะถึกูสง่
ออกไปท่ำ�ใดำ พวกเขาไมต่ิอบ เนื�องจากคณุไมม่ค่วามรูเ้รื�อง
การสง่ออกไปยงัประเทำศีท่ำ�ถึกูควำ�าบาติร การตัิ�งคำาถึามน่�

น่าจะทำำาได้ำ ใชุไ่หม 
 

อาจจะไดำ้ หากลักูค้าปฏิิเสธุหรอืเพกิเฉัยต่ิอคำาขอของคณุ
เก่�ยวกับปลัายทำางของผู้ลิัติภััณฑ์์ การกระทำำาน่�ถืึอเป็น

สญัญาณเตืิอน Lear ต้ิองทำราบจุดำหมายปลัายทำางของ
ยานพาหนะเพื�อใหแ้น่ใจวา่เราปฏิิบติัิติามมาติรการควำ�า

บาติรหรอืขอ้จำากัดำอื�นๆ ท่ำ�เก่�ยวขอ้งทัำ�งหมดำ  กรุณาขอคำา
แนะนำาจากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุไมม่ใ่บอนุญาติท่ำ�ถึกูต้ิองในการนำาเขา้ชุิ�นสว่นบาง

อยา่ง แต่ิน่าจะไดำ้รบัในไมก่่�วนัน่� 
 เนื�องจากเป็นขอ้กำาหนดำใหม ่จง่ไมน่่าเป็นปัญหา

หากจะลัะเวน้ไมต้่ิองใชุใ้บอนุญาติประกอบเมื�อเปล่ั�ยน
หมายเลัขชุิ�นสว่น... แค่ครั�งน่�ครั�งเดำ่ยว

อยา่ทำำาเชุน่นั�น ท่ำ� Lear เราปฏิิบติัิติามนโยบาย
ศุีลักากร กฎหมายการค้าระหวา่งประเทำศี แลัะระเบย่บ
ขอ้บงัคับทัำ�งหมดำ จำาเป็นต้ิองมเ่อกสารท่ำ�ถึกูต้ิองเสมอ 
ติิดำต่ิอท่ำมศุีลักากรแลัะการค้าระดำับโลักเพื�อขอความ

ชุว่ยเหลืัอ 

ท่ี่มศุลกากรและการคา้ระด้บั
โลกของ Lear พรอ้มเสมอท่ำ�
จะติอบทำกุคำาถึาม คณุสามารถึ
ปรก่ษัาฝ่่ายกฎหมายของเราไดำ้
เชุน่กัน
 

40หลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจของ Lear

http://everyone.lear.com/departments/tax/Lists/Contacts/AllItems.aspx
http://everyone.lear.com/departments/tax/Lists/Contacts/AllItems.aspx


การซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงใน
เราปกปอ้งขอ้มูลัท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะแลัะปฏิิบติัิติามแนวทำางการซึ่ื�อขายหลััก
ทำรพัยอ์ยา่งยุติิธุรรม 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ผูู้ค้นซึ่ื�อแลัะขายหลัักทำรพัยโ์ดำยพจิารณาวา่พวกเขาคิดำวา่บรษัิัทำจะประกอบกิจการไดำ้ดำ่ข่�นในอนาคติหรอืไม ่
ในฐานะพนักงาน คณุทำราบขอ้มูลัเก่�ยวกับบรษัิัทำท่ำ�ผูู้อื้�นไมท่ำราบ การใชุข้อ้มูลัท่ำ�นักลังทำนุต้ิองการทำราบในการซึ่ื�อขายหลััก
ทำรพัย ์(มกัเรย่กวา่ "ขอ้มูลัท่ำ�เป็นสาระสำาคัญ") หรอืการสง่ขอ้มูลันั�นใหผูู้้อื้�น เรย่กวา่การซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลั
วงใน แลัะถืึอเป็นการกระทำำาท่ำ�ผู้ดิำกฎหมาย  

สำาหรบักรรมการ เจา้หน้าท่ำ� แลัะบุคคลัอื�น ๆ ท่ำ�ไดำ้รบัมอบหมายของ Lear หมวดำ “การซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลั
วงใน“ ของหลัักเกณฑ์์น่�จะเสรมิด้ำวยนโยบายการซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงในของ Lear Corporation  
นอกจากน่� พนักงานคนใดำก็ติามท่ำ�กำาลัังพจิารณาใชุแ้ผู้นติามกฎขอ้ 10b5-1 ของกฎหมายวา่ดำ้วยติลัาดำหลัักทำรพัยป์ี 
1934 ของสหรฐัอเมรกิา ควรศ่ีกษัาขอ้กำาหนดำท่ำ�เก่�ยวขอ้งในนโยบายการซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัภัายในของ  
Lear Corporation

เราหล่กเล่�ยงการซืั�อขายหลกัที่รพัยโ์ด้ยใชิ้ข้อ้มูลวงในโด้ย

 •       ไมแ่บง่ปันขอ้มูลัท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะทัำ�งทำางติรงแลัะทำางอ้อมกับบุคคลัใดำๆ รวมถ่ึงครอบครวัหรอืเพื�อน

 •       ไมซ่ึ่ื�อหรอืขายหลัักทำรพัยใ์นขณะท่ำ�มข่อ้มูลัท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะโดำยเดำ็ดำขาดำ  

 •       หล่ักเล่ั�ยงแมก้ระทัำ�งรอ่งรอยของการซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงใน รวมถ่ึงการไมซ่ึ่ื�อขายหุน้ Lear เมื�อใดำก็
ติามท่ำ�นโยายของบรษัิัทำหา้มไมใ่หค้ณุดำำาเนินการซึ่ื�อขาย เชุน่ ในกรณ่ท่ำ�คณุอยูใ่นชุว่งกำาหนดำเวลัาหา้มซึ่ื�อขายหุน้ของ
บรษัิัทำเนื�องจากล่ัวงรูข้อ้มูลัวงใน

 •      ขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมายวา่คณุไดำ้รบัอนุญาติใหซ้ึ่ื�อหรอืขายหลัักทำรพัยห์รอืไม ่

ขอ้มูลท่ี่�เป็นส่าระส่ำาคญั่คืออะไร?
ขอ้มูลัท่ำ�เป็นสาระสำาคัญท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะ คือขอ้มูลัใดำๆ ท่ำ�เก่�ยวขอ้งกับ Lear ไมว่า่จะในเชุงิบวกหรอืเชุงิลับ ซึ่่�งนัก
ลังทำนุอาจเหน็วา่สำาคัญ อาจจะสง่ผู้ลักระทำบต่ิอราคาหลัักทำรพัย ์แลัะไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะ ต่ิอไปน่�คือตัิวอยา่งบางสว่น
ของประเภัทำขอ้มูลัท่ำ�อาจเป็นขอ้มูลัท่ำ�เป็นสาระสำาคัญท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะ จนกวา่ Lear จะประกาศีต่ิอสาธุารณะ

 •      ประมาณการรายไดำ้ แนวโน้มการขาย การจา่ยเงินปันผู้ลัติามแผู้น หรอืปัญหาสภัาพคล่ัอง  
 •      แผู้นการเปิดำโรงงานใหมห่รอืปิดำโรงงาน
 •      ผู้ลักำาไรหรอืขาดำทำนุทำางการเงินท่ำ�สำาคัญหรอืการคาดำการณ์ผู้ลักำาไรหรอืขาดำทำนุทำางการเงินท่ำ�สำาคัญ  
 •      การเขา้ซึ่ื�อกิจการ การควบรวมกิจการ หรอืการขายกิจการท่ำ�อาจเกิดำข่�น
 •      นวตัิกรรมเก่�ยวกับผู้ลิัติภััณฑ์์ใหม ่รางวลััจากโปรแกรมหรอืผู้ลัขาดำทำนุท่ำ�ยงัไมป่ระกาศี หรอืโอกาส 
         ทำางธุุรกิจ           
 •      การสบืสวนของรฐับาลัหรอืคดำค่วามท่ำ�ถึกูขม่ขูว่า่จะดำำาเนินคดำ่ 
 •      การเปล่ั�ยนแปลังเก่�ยวกับองค์กรหรอืการเปล่ั�ยนแปลังในฝ่่ายบรหิาร
 •      การเปล่ั�ยนแปลังท่ำ�เกิดำกับลักูค้าหรอืติารางการผู้ลิัติของ Lear
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุวางแผู้นท่ำ�จะขายหุน้ Lear บางสว่นเพื�อชุำาระค่าซึ่ื�อ
สนิค้าครั�งใหญ่  คณุดำแูลัรบัผู้ดิำชุอบการซึ่ื�อกิจการครั�ง
ใหญ่ท่ำ�บรษัิัทำพยายามอยา่งยิ�งยวดำท่ำ�จะเก็บเป็นความ

ลัับ แมว้า่คณุจะยงัไมไ่ดำ้รบัแจง้วา่คณุอยูใ่นชุว่งกำาหนดำ
เวลัาหา้มซึ่ื�อขายหุน้ของบรษัิัทำเนื�องจากล่ัวงรูข้อ้มูลั
วงใน แต่ิคณุคิดำวา่สิ�งท่ำ�คณุรูเ้ก่�ยวกับธุุรกรรมน่�อาจ

ทำำาใหเ้รื�องน่�ดำแูยไ่ดำ้  ก่อนดำำาเนินการซึ่ื�อขาย คณุติรวจ
สอบกับฝ่่ายกฎหมายเพื�อใหแ้น่ใจวา่ไมม่ปั่ญหา 

 

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง แมว้า่การขายหุน้ Lear ท่ำ�
คณุวางแผู้นไวจ้ะไมเ่ก่�ยวขอ้งกับการซึ่ื�อกิจการ แต่ิการ
มส่ว่นรว่มของคณุในการซึ่ื�อกิจการอาจทำำาใหด้ำเูหมอืน

เป็นการซึ่ื�อขายโดำยใชุข้อ้มูลัวงในไดำ้ 
  แมว้า่คณุจะยงัไมไ่ด้ำรบัแจง้วา่คณุไมส่ามารถึซึ่ื�อหรอื
ขายหุน้ Lear ได้ำ (การแจง้วา่คณุอยูใ่นชุว่งกำาหนดำ
เวลัาหา้มซึ่ื�อขายหุน้ของบรษัิัทำเนื�องจากล่ัวงรูข้อ้มูลั
วงใน) หากคณุล่ัวงรูข้อ้มูลัท่ำ�เป็นสาระสำาคัญท่ำ�ไมเ่ปิดำ

เผู้ยต่ิอสาธุารณะ เชุน่ การเขา้ซึ่ื�อกิจการครั�งใหญ่ คณุ
ควรติรวจสอบกับฝ่่ายกฎหมายก่อนดำำาเนินการซึ่ื�อขาย    

วิธ่์ใด้?
คณุทำราบขอ้ติกลังทำางธุุรกิจท่ำ� Lear จะเปิดำเผู้ยใน
เรว็ๆ น่� คณุเล่ัาใหเ้พื�อนฟงัครา่วๆ  แมว้า่คณุจะบอก

เธุอวา่หา้มบอกใคร แต่ิเธุอก็ซึ่ื�อหลัักทำรพัยต์ิามขอ้มูลัน่� 
เนื�องจากคณุไมไ่ด้ำรบัประโยชุน์จากการสง่ต่ิอขอ้มูลั จง่

ไมน่่าจะเป็นปัญหาใชุไ่หม 

 

กฎเกณฑ์์เก่�ยวกับขอ้มูลัท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะทำำาให้
ทัำ�งการซึ่ื�อแลัะขายหลัักทำรพัย ์หรอืการท่ำ�คณุใหข้อ้มูลักับ

บุคคลัอื�นผู้ดิำกฎหมาย 
  การสง่ต่ิอขอ้มูลัทำำาใหส้ถึานการณ์น่�เป็นการลัะเมดิำ
กฎหมายหลัักทำรพัยข์องรฐับาลักลัางสหรฐัแลัะหลััก

เกณฑ์์ของ Lear ทัำ�งคณุแลัะเพื�อนอาจถึกูกล่ัาวหาวา่ซึ่ื�อ
ขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงใน 

 นอกจากน่� คณุอาจถึกูบรษัิัทำลังโทำษัทำางวนิัย รวมถ่ึง
การเลิักจา้งด้ำวย คณุควรไปท่ำ�แผู้นกกฎหมายทัำนท่ำเพื�อ
ขอคำาแนะนำาเมื�อใดำก็ติามท่ำ�ไมแ่น่ใจเก่�ยวกับการใชุข้อ้มูลั

ท่ำ�ลัะเอ่ยดำอ่อนของ Lear เพื�อวตัิถึปุระสงค์อื�นนอก
เหนือจากท่ำ�เก่�ยวขอ้งกับงานของคณุ 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อนสนิทำคนหน่�งของคณุถืึอหุน้จำานวนมาก

ของ Lear คณุเคยไดำ้ยนิมาวา่ลักูค้าอาจยกเลิัก
โปรแกรมหลัักท่ำ�อาจสง่ผู้ลักระทำบต่ิอสถึานะทำางการ
เงินของ Lear ซึ่่�งเป็นผู้ลัใหเ้พื�อนของคณุอาจสญู

เงิน ถ้ึาคณุบอกเขาวา่เขาควรขายหุน้โดำยไมบ่อก
เหติผุู้ลัก็สามารถึทำำาไดำ้ใชุไ่หม 

 

ไมไ่ด้ำ การใหค้ำาแนะนำาแก่ใครก็ติามเมื�อคณุทำราบ
ขอ้มูลัท่ำ�เป็นสาระสำาคัญท่ำ�ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะถืึอ

เป็นการซึ่ื�อขายหลัักทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มูลัวงใน หา้ม
ใหค้ำาแนะนำาเก่�ยวกับหุน้ท่ำ�เก่�ยวขอ้งกับ Lear หรอื
บรษัิัทำใดำๆ ท่ำ� Lear ทำำาธุุรกิจดำ้วยเมื�อคณุมข่อ้มูลัท่ำ�
ไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะเก่�ยวกับ Lear หรอืบรษัิัทำ

อื�นๆ ท่ำ� Lear ทำำาธุุรกิจดำ้วย 

 
 

42หลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจของ Lear



การทำำางานใน
อุติสาหกรรม
แลัะชุุมชุน 
 

    44  การทำำางานกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้า                    

    46  โซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ย

    48  ความยั�งยนื

    50  การบรจิาคเพื�อการกศุีลั             

                                              

43



การทำำางานกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้า
เราคัดำเลืัอกผูู้จ้ดัำหาสนิค้าอยา่งรอบคอบแลัะพฒันาความสมัพนัธุเ์ชุงิความรว่มมอืระยะ
ยาวเพื�อความสำาเรจ็รว่มกันของเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ความสามารถึหลัักอยา่งหน่�งของ Lear คือการจดัำการหว่งโซึ่อุ่ปทำานระดำบัโลักท่ำ�ซึ่บัซึ่อ้นของเรา เราพ่�งพาผูู้จ้ดัำหาสนิค้าหลัายพนัรายในการดำำาเนนิธุุรกิจของ Lear 
เราประเมนิคณุภัาพ การสง่มอบ แลัะราคา ติลัอดำจนการปฏิิบติัิติามขอ้กำาหนดำ ธุรรมาภิับาลั สทิำธุมินษุัยชุน แลัะหลัักปฏิิบติัิในการดำำาเนนิธุุรกิจของผูู้จ้ดัำหาสนิค้า
อยา่งต่ิอเนื�อง เรายงัรว่มมอืกับองค์กรต่ิางๆ เพื�อสนบัสนนุความคิดำรเิริ�มดำา้นความหลัากหลัายของผูู้จ้ดัำหาสนิค้าอ่กดำว้ย ไมม่ผูู่้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�มโ่อกาสรายใดำถึกู
ก่ดำกันจากการพจิารณาโดำยคำานง่ถ่ึงเชุื�อชุาติิ สผู่้วิ ศีาสนา เพศี อายุ ถิึ�นกำาเนดิำ หรอืชุนชุั�นท่ำ�ไดำร้บัการคุม้ครองอื�นๆ

เราคดั้เลือกผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ท่ี่�ด่้ท่ี่�สุ่ด้อย่างรอบคอบโด้ย

 •      ดำำาเนินการติามกระบวนการติรวจสอบของเรา รวมถ่ึงการติรวจสอบในสถึานท่ำ�จรงิเมื�อสามารถึทำำาไดำ้
 •       ติรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิค้าทำกุรายปฏิิบติัิติามมาติรการควำ�าบาติรของสหรฐัฯ แลัะกฎหมายต่ิอต้ิานการใหส้นิบนแลัะการต่ิอต้ิานการทำจุรติิ

ทัำ�วโลัก
 •       กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิค้าของเราปฏิิบติัิติามคูมื่อขอ้กำาหนด้และหลกัจัรรยาบรรณส่ากลส่ำาหรบั ผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้แลัะนโยบายความยั�งยืน

ส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ของเรา  
 •      คัดำกรองผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�มค่วามเส่�ยงสงูโดำยใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C 

ใครอาจัเป็นผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ท่ี่�ม่ความเส่่�ยงสู่ง?

การพจิารณาวา่ใครอาจเป็นผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�มค่วามเส่�ยงสงูนั�นจำาเป็นต้ิองมก่าร
ทำบทำวนปัจจยัหลัายประการ รวมถ่ึงสถึานท่ำ�ตัิ�งของผูู้จ้ดัำหาสนิค้า ประเภัทำธุุรกิจ 
แลัะเหติกุารณ์ทัำ�วโลักในปัจจุบนั สามารถึดำคูำาแนะนำาเก่�ยวกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�ม่
ความเส่�ยงสงูไดำ้จากฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน คำาแนะนำาน่�ไดำ้รบัการ
ปรบัปรุงเมื�อความเส่�ยงทัำ�วโลักพฒันาหรอืเปล่ั�ยนแปลัง 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ผูู้จ้ดัำหาสนิค้ารายใหมไ่ดำ้ยื�นใบเสนอราคาท่ำ�ติำ�าเป็นพเิศีษั 

แลัะคณุยงัสงัเกติเหน็ดำ้วยวา่พวกเขามส่ำานักงานใหญ่
อยูใ่นประเทำศีท่ำ�ถึกูควำ�าบาติร เนื�องจากมผูู่้จ้ดัำหาสนิค้าให้

เลืัอกเพย่งไมก่่�รายแลัะระยะเวลัาท่ำ�กระชุั�น  

ผูู้จ้ดัำการของคณุบอกเป็นนัยๆ ใหค้ณุขา้มขอ้กำาหนดำใน
การคัดำกรองแลัะทำำาการอนุมติัิ อยา่งไรก็ติาม คณุทำราบ
ดำ่วา่การทำำาธุุรกิจกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�ลัะเมดิำมาติรการควำ�า
บาติรของสหรฐัฯ อาจสง่ผู้ลักระทำบรา้ยแรงต่ิอ Lear 

คณุสง่ขอ้มูลัผูู้จ้ดัำหาสนิค้าเขา้สู ่
ระบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C  

เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิอง การทำำาธุุรกิจกับบรษัิัทำท่ำ�อยูใ่น
รายการควำ�าบาติรอาจทำำาให ้Lear ลัะเมดิำมาติรการควำ�า
บาติรของสหรฐัฯ การดำำาเนินการติรวจสอบสถึานะก่อน

ทำำาขอ้ติกลังกับผูู้จ้ดัำหาสนิค้ายอ่มดำ่กวา่การค้นพบปัญหา
เก่�ยวกับการปฏิิบติัิติามขอ้กำาหนดำในภัายหลััง 

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเหน็วา่ใบเสนอราคาสองในสามใบท่ำ�คณุไดำ้
รบัจากผูู้จ้ดัำหาสนิค้าสำาหรบัโปรแกรมใหมน่ั�นเกือบ
จะเหมอืนกัน รวมถ่ึงท่ำ�อยูท่ำางไปรษัณ่ยข์องผูู้จ้ดัำหา
สนิค้าทัำ�งสองราย ใบเสนอราคาทัำ�งสองใบจะหมาย
ถ่ึงค่าใชุจ้า่ยท่ำ�ประหยดัำไดำ้มหาศีาลัสำาหรบั Lear 

เนื�องจากคณุได้ำปฏิิบติัิติามนโยบายท่ำ�กำาหนดำใหม้ใ่บ
เสนอราคาอยา่งน้อยสามใบ การทำำาธุุรกิจกับหน่�งใน

สามเป็นเรื�องท่ำ�ทำำาไดำ้ใชุห่รอืไม ่

อาจจะไม ่แมว้า่ในทำางเทำคนิคการทำำาเชุน่นั�นจะ
สอดำคล้ัองกับนโยบายของ Lear แต่ิดำเูหมอืนวา่ใบ
เสนอราคาถึกูสง่โดำยนิติิบุคคลัเดำย่วกันหรอืหากม่
หน่วยงานสองแหง่ พวกเขาสมยอมการเสนอราคา 
พูดำคยุกับผูู้จ้ดัำการเก่�ยวกับปัญหาแลัะรายงานสิ�งท่ำ�

คณุพบต่ิอฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เจา้หน้าท่ำ�รฐัคนหน่�งแนะนำาผูู้จ้ดัำหาสนิค้าใหค้ณุแลัะ
แนะนำาใหค้ณุพจิารณาทำางเลืัอกน่�เมื�อคณุมโ่อกาส
เสนอราคาครั�งต่ิอไป เจา้หน้าท่ำ�รฐัคนดำังกล่ัาวไมไ่ดำ้

ยนืกรานใหค้ณุเลืัอกผูู้จ้ดัำหาสนิค้าท่ำ�แนะนำา ดำังนั�นนั�น
ไมน่่าจะเป็นปัญหาใชุไ่หม? 

ไม ่เมื�อเจา้หน้าท่ำ�รฐัมส่ว่นรว่มในการทำำาธุุรกรรม
ทำางธุุรกิจ คณุต้ิองติิดำต่ิอฝ่่ายกฎหมายหรอืฝ่่าย
จรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน ก่อนพจิารณาผูู้้
จดัำหาสนิค้ารายน่� Lear จะต้ิองดำำาเนินการติาม

กระบวนการติรวจสอบแลัะรบัรองวา่การนำาผูู้จ้ดัำหา
สนิค้าท่ำ�แนะนำาเขา้มาจะไมป่รากฏิวา่ไมเ่หมาะสมหรอื
ลัะเมดิำกฎหมายต่ิอต้ิานการติิดำสนิบนหรอืกฎหมาย

ต่ิอต้ิานการทำจุรติิใดำๆ 
 

อ่าน
คูมื่อขอ้กำาหนด้และหลกัจัรรยา
บรรณส่ากลส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หา
สิ่นคา้ในที่ั�วโลกแลัะนโยบาย
ความยั�งยืนส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หา
สิ่นคา้ของเรา 
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โซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ย
เรามห่น้าท่ำ�รบัผู้ดิำชุอบต่ิอโพสต์ิแลัะความคิดำเหน็บนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ยของเรา แลัะคำาน่งถ่ึงผู้ลักระ
ทำบท่ำ�เกิดำข่�น 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
โซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ยสามารถึสรา้งแรงบนัดำาลัใจแลัะใหข้อ้มูลั หากไมม่ก่ารพจิารณาอยา่งรอบคอบ การโพสต์ิอาจไมเ่หมาะสมหรอื
ลัะเมดิำนโยบายการล่ัวงลัะเมดิำหรอืการเลืัอกปฏิิบติัิของ Lear สิ�งสำาคัญคือต้ิองใหเ้ก่ยรติิผูู้อื้�นทัำ�งขณะโพสต์ิแลัะแสดำง
ความคิดำเหน็บนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ย  

เราปกป้องชืิ้�อเส่่ยงของบรษิทัี่บนโซัเช่ิ้ยลม่เด่้ยโด้ย

 •      ไมโ่พสต์ิในนามบรษัิัทำโดำยเดำ็ดำขาดำ เวน้แต่ิจะไดำ้รบัอนุมติัิจากฝ่่ายสื�อสารองค์กร
 •      ระบุวา่ความคิดำเหน็เป็นของเราเอง 
 •       ไมเ่ปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�เป็นความลัับหรอืความลัับทำางการค้าของ Lear หรอืลักูค้าของเรารวมถ่ึงรูปภัาพของต้ินแบบ 

รายงานภัายใน หรอืการออกแบบผู้ลิัติภััณฑ์์ หรอืรูปภัาพใดำๆ ของอุปกรณ์การผู้ลิัติของเรา   
 •       ไมส่รา้งขอ้ความท่ำ�คกุคามหรอืเลืัอกปฏิิบติัิ หรอืขม่ขูว่า่จะกระทำำาความรุนแรงหรอื ขอ้ความอื�นใดำท่ำ� 

ลัะเมดิำนโยบายส่ถูานประกอบการปลอด้จัากการคกุคามทุี่กรปูแบบ นโยบาย การใชิ้อ้าวธุ์และ
ความรนุแรงในส่ถูานประกอบการ หรอืนโยบายด้า้นโอกาส่การจัา้งงานท่ี่�เท่ี่าเท่ี่ยมกนั 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ฝ่่ายสื�อสารองค์กรโพสต์ิประกาศีวา่ Lear 

ไดำ้รบัรางวลััด้ำานคณุภัาพสำาหรบัผู้ลิัติภััณฑ์์
ชุนิดำหน่�งของเรา คณุภัมูใิจท่ำ�ไดำ้มส่ว่นรว่ม
ในท่ำมผู้ลิัติภััณฑ์์ จง่ตัิดำสนิใจโพสต์ิลิังก์ไป

ยงัประกาศีดำังกล่ัาวบนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ยสว่นตัิว
ของคณุ

  

 เย่�ยม! คณุไมไ่ดำ้เปิดำเผู้ยขอ้มูลัท่ำ�เป็นความ
ลัับใดำๆ เนื�องจากฝ่่ายสื�อสารองค์กรไดำ้
ประกาศีเก่�ยวกับรางวลััต่ิอสาธุารณะ 

Lear สนับสนุนใหพ้นักงานแบง่ปันเรื�องราว
ดำ่ๆ ท่ำ�บรษัิัทำไดำ้เปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะ 

 

วิธ่์ใด้?
คณุรูส้ก่ตืิ�นเต้ินท่ำ�จะบอกใหโ้ลักรูเ้ก่�ยวกับ
ผู้ลิัติภััณฑ์์ใหมข่องเรา แลัะวางแผู้นท่ำ�จะ

โพสต์ิขอ้ความเรย่บง่ายเพย่งประโยคเดำ่ยว
บนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำ่ย สามารถึทำำาเชุน่น่�ไดำ้ใชุไ่หม? 

 

อาจจะไดำ้ บรษัิัทำได้ำเผู้ยแพรข่า่ว
ประชุาสมัพนัธุห์รอืแนะนำาผู้ลิัติภััณฑ์์สู่

สาธุารณะแล้ัวหรอืยงั? 
 โพสต์ิของคณุอาจขดัำขวางกลัยุทำธุท์ำางการ
ติลัาดำท่ำ�วางแผู้นไวอ้ยา่งดำ่หรอืกลัายเป็นวา่

คณุกำาลัังจะเผู้ยแพรข่อ้มูลัท่ำ� 
ยงัไมเ่ปิดำเผู้ยต่ิอสาธุารณะ  

 ขอนุมติัิจากฝ่่ายสื�อสารองค์กรก่อน 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ในท่ำ�ทำำางาน คณุทำะเลัาะกับเพื�อนรว่มงานท่ำ�ทำำาใหก้ารผู้ลิัติชุา้ลัง 

 หลัังเลิักงาน คณุโพสต์ิคำาพูดำดำถูึกูเหยย่ดำหยามเพื�อนรว่มงานคนดำังกล่ัาว
บนเวบ็ไซึ่ต์ิโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำย่  เพื�อนรว่มงานของคณุติอบโต้ิดำ้วยการดำหูมิ�น

คณุ พนักงานคนอื�นๆ เขา้มารว่มวงดำ้วย ในท่ำ�สดุำเรื�องราวก็บานปลัาย แลัะ
คณุขูว่า่จะจดัำการเพื�อนรว่มงานในท่ำ�ทำำางานในวนัรุง่ข่�น 

 ในวนัรุง่ข่�น พนักงานคนหน่�งนำาโพสต์ิทัำ�งหมดำไปใหฝ่้่ายทำรพัยากรบุคคลั
อ่าน  เนื�องจากคณุแสดำงความคิดำเหน็หลัังเลิักงาน คณุจง่ไมคิ่ดำวา่จะม่

ปัญหา 

ผู้ดิำแล้ัว หากคณุโพสต์ิคำาวจิารณ์ท่ำ�สรา้งความเสื�อมเสย่เก่�ยวกับสถึานะท่ำ�
ไดำ้รบัการคุ้มครองของเพื�อนรว่มงาน เชุน่ เชุื�อชุาติิ อายุ เพศี ของเพื�อน

รว่มงาน หรอืขม่ขูว่า่จะใชุค้วามรุนแรง แสดำงวา่คณุไดำ้ลัะเมดิำนโยบายของ 
Lear แมว้า่คณุจะโพสต์ิคำาวจิารณ์นอกท่ำ�ทำำางานก็ติาม ไมว่า่จะโพสต์ิท่ำ�ไหน
หรอืเมื�อใดำ ความคิดำเหน็ในลัักษัณะดำังกล่ัาวสามารถึสรา้งสภัาพแวดำล้ัอม

การทำำางานท่ำ�ไมเ่ป็นมติิรสำาหรบัเพื�อนรว่มงานของคณุ  
ทำำาใหพ้วกเขารูส้ก่ไมป่ลัอดำภััยในท่ำ�ทำำางานไดำ้ 

  วธิุท่่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำในการแก้ไขปัญหาในท่ำ�ทำำางาน คือการพูดำคยุกับหวัหน้างาน
หรอืเพื�อนรว่มงานของคณุโดำยติรง หา้มโพสต์ิสิ�งใดำท่ำ�อาจถึกูมองวา่เป็น

อันติราย ลัามกอนาจาร คกุคาม หรอืขม่ขู ่หรอือาจถืึอเป็นการ 
ล่ัวงลัะเมดิำหรอืกลัั�นแกล้ังภัายใต้ินโยบายส่ถูานประกอบการปลอด้
จัากการคกุคามทุี่กรปูแบบ หรอื นโยบายการใชิ้อ้าวธุ์และความ

รนุแรงในส่ถูานประกอบการ 
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อ่านเพิ�มเติิม
ในนโยบายด้า้นโซั
เช่ิ้ยลม่เด่้ยของเรา 

หลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจของ Lear

http://everyone.lear.com/resources/Policies/Social_Media_Policy.docx
http://everyone.lear.com/resources/Policies/Social_Media_Policy.docx
http://everyone.lear.com/resources/Policies/Harassment_Free_Workplace_Policy.doc
http://everyone.lear.com/resources/Policies/90-01 weapons policy.doc


ความยั�งยนื
เรามุง่มั�นเพื�อสิ�งท่ำ�ดำ่กวา่ในทำกุวนั

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
พนักงานของเราสนับสนุนเปา้หมายของเราในการลัดำผู้ลักระทำบต่ิอสิ�งแวดำล้ัอม ยกระดำับชุุมชุนท้ำองถิึ�น แลัะเพิ�มความยั�งยนืของบรษัิัทำ 
 ในฐานะผูู้ม้ส่ว่นรว่มลังนามในขอ้ติกลังโลักแหง่องค์การสหประชุาชุาติิ (UN) ทัำ�งความพยายามในการรกัษัาสิ�งแวดำล้ัอม ความรบัผู้ดิำชุอบต่ิอสงัคม แลัะธุร
รมาภิับาลั (ESG) ของเราต่ิางมเ่ปา้หมายการพฒันาท่ำ�ยั �งยนื 17 ประการของสหประชุาชุาติิเป็นแนวทำาง นอกจากน่� เรายงัยด่ำหลััก Making every drive 
better™ โดำยเน้นไปท่ำ�การขบัเคลืั�อนท่ำ�สะอาดำ ปลัอดำภััย ชุาญฉัลัาดำ แลัะสะดำวกสบายกวา่เดำิม  

เราส่นับส่นุนความพยายามด้า้น ESG ของ Lear โด้ย
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•       สนับสนุนโครงการด้ำานสิ�งแวดำล้ัอมในชุุมชุนของเรา
•        พฒันาเทำคโนโลัยท่่ำ�เป็นมติิรต่ิอสิ�งแวดำล้ัอม โดำยใชุก้ารจดัำหาท่ำ�ยั �งยนื แลัะการดำำาเนินงานภัายใน

โรงงานอยา่งมป่ระสทิำธุภิัาพแลัะมค่วามรบัผู้ดิำชุอบ          
•        วนิิจฉััยโอกาสในการออกแบบผู้ลิัติภััณฑ์์ท่ำ�มน่ำ�าหนักน้อยกวา่ ลัดำมวลั รไ่ซึ่เคิลัได้ำ แลัะใชุส้ว่น

ประกอบชุว่ภัาพท่ำ�ผู้า่นการรไ่ซึ่เคิลัแลัะนำากลัับมาใหมไ่ด้ำ  

•       สง่เสรมิการทำำางานรว่มกัน การมป่ฏิิสมัพนัธุ ์ความอดำทำน แลัะความเคารพในท่ำ�ทำำางาน  

•       กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิค้าแลัะผูู้ร้บัเหมาชุว่งทำกุรายรกัษัามาติรฐานแรงงานเดำย่วกันกับท่ำ�เราทำำา  
        

•       สรา้งกระบวนการความยั�งยนืภัายในการดำำาเนินงานแลัะกลัยุทำธุผ์ู้ลิัติภััณฑ์์ของเรา  

•        ติรวจสอบใหแ้น่ใจวา่วตัิถึดุำิบท่ำ�ใชุใ้นผู้ลิัติภััณฑ์์ของเราไมก่่อใหเ้กิดำผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น การลัะเมดิำ
สทิำธุมินุษัยชุน หรอืการปฏิิบติัิต่ิอสตัิวอ์ยา่งผู้ดิำจรรยาบรรณทัำ�งทำางติรงแลัะทำางอ้อม  

•        กำาหนดำใหพ้นักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้านำานโยบายแลัะแนวปฏิิบติัิระดำับแนวหน้าของอุติสาหกรรม
ไปปฏิิบติัิเพื�อการปฏิิบติัิต่ิอสตัิวอ์ยา่งมจ่รยิธุรรม รวมถ่ึงหลัักสวสัดิำภัาพสตัิว ์5 ประการ (Five 

Freedoms of Animals)

ส่งัคม

ธ์รรมาภิับาล

สิ่�งแวด้ลอ้ม

หลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจของ Lear



วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ขณะออกแบบผู้ลิัติภััณฑ์์ใหมใ่หล้ักูค้า คณุค้น

พบทำางเลืัอกชุว่ภัาพท่ำ�สามารถึลัดำการปล่ัอยก๊าซึ่
คารบ์อนไดำออกไซึ่ดำ์ของผู้ลิัติภััณฑ์์โดำยไมม่ค่่า
ใชุจ้า่ยเพิ�มเติิม คณุแจง้ขอ้เสนอแนะของคณุให้

หวัหน้างานทำราบ 

เย่�ยมมาก Lear พยายามหาวธิุท่่ำ�จะสรา้งสรรค์
สิ�งใหม่ๆ  แลัะทำำาใหผู้้ลิัติภััณฑ์์เป็นมติิรกับสิ�ง

แวดำล้ัอมอยูเ่สมอ 

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเหน็วา่สายการประกอบของคณุผู้ลิัติ

เศีษัวสัดำทุ่ำ�สามารถึนำากลัับมาใชุใ้หมไ่ดำ้ 
  คณุมแ่นวคิดำทัำ�วไปเก่�ยวกับวธิุก่ารนำาวสัดำกุลัับ

มาใชุใ้หมแ่ต่ิไมม่อ่ะไรท่ำ�เฉัพาะเจาะจง 

คณุควรแจง้หวัหน้างานของคณุหรอืไม?่ 

แน่นอน! เรามองหาวธิุก่ารรไ่ซึ่เคิลั นำากลัับมาใชุ้
ใหม ่แลัะปอ้งกันการเสย่ไปโดำยเปล่ัาประโยชุน์ทัำ�ว

ทัำ�งสถึานประกอบการของเราอยูเ่สมอ 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุสงัเกติเหน็วา่รายงานดำ้านสิ�งแวดำล้ัอมฉับบัหน่�งเขย่นขอ้มูลั

เดำ่ยวกันทำกุวนั คณุทำราบดำ่วา่เป็นไปไดำ้ยากมากท่ำ�จะไดำ้ขอ้มูลั
เดำย่วกันติิดำต่ิอกันหลัายวนั คณุจง่สงสยัวา่ขอ้มูลันั�นไดำ้รบัการ
บนัท่ำกหรอืวดัำอยา่งไร แต่ิคณุก็ไมต้่ิองการทำำาใหใ้ครเดำือดำรอ้น 

 ท่ำ�จรงิมนัก็ไมใ่ชุง่านของคณุ คณุจง่เง่ยบไว ้

นั�นไมใ่ชุว่ธิุท่ำำางานของเราท่ำ� Lear หากคณุพบเหน็บางสิ�งท่ำ�น่า
สงสยั ใหพู้ดำกับหวัหน้าของคณุหรอืใชุส้่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือ 

  ไมว่า่จะเป็นความผู้ดิำพลัาดำโดำยสจุรติิ ความพลัั�งเผู้ลัอขณะทำำาติา
มกระบวนการ หรอืขอ้ผู้ดิำพลัาดำของอุปกรณ์ รายงานดำ้านสิ�ง

แวดำล้ัอมท่ำ�ไมถ่ึกูต้ิองจะไมส่อดำคล้ัองกับการดำำาเนินธุุรกิจของเรา 
แลัะสง่ผู้ลัใหต้้ิองเสย่ค่าปรบัหรอืผู้ลัพวงท่ำ� 

รา้ยแรงยิ�งกวา่ 

เรย่นรูเ้พิ�มเติิมเก่�ยวกับ 
ความยั�งยืนของ Lear
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นโยบาย EHS ของเรามุง่เน้นท่ำ�การปอ้งกันมลัพษิั โดำยจดัำใหม้่
สภัาพแวดำล้ัอมการทำำางานท่ำ�ปลัอดำภััย ปกปอ้งทำรพัยากรธุรรมชุาติิ 
แลัะปฏิิบติัิติามระเบย่บขอ้บงัคับของรฐับาลั   

นโยบายด้า้นคณุภัาพของเราเน้นยำ�าถ่ึงความมุง่มั�นในการสรา้ง
มาติรฐานอุติสาหกรรมสงูสดุำในดำ้านคณุภัาพ มูลัค่า บรกิาร แลัะ
เทำคโนโลัย ่  

นโยบายสิ่ที่ธิ์มนุษยชิ้นของเราไดำ้รบัการชุ่�นำาโดำยขอ้ติกลังโลักแหง่
องค์การสหประชุาชุาติิ หลัักการแลัะเปา้หมายการพฒันาท่ำ�ยั �งยนื 10 
ประการ ติลัอดำจนปฏิิญญาปี 1998 วา่ดำ้วยหลัักการพื�นฐานแลัะสทิำธุิ
ในการทำำางาน

นโยบายความยั�งยืนส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ของเราใชุกั้บบุคคลัท่ำ�
สามใดำๆ ท่ำ�จดัำหาสนิค้าหรอืบรกิารใหกั้บ Lear แลัะผูู้ร้บัเหมาชุว่งของ
พวกเขา  
 
นโยบายการจัดั้หาวสั่ดุ้อย่างม่ความรบัผิด้ชิ้อบของเรา
กำาหนดำใหพ้นักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิค้าต้ิองใชุแ้นวปฏิิบติัิท่ำ�ดำ่ท่ำ�สดุำใน
กระบวนการผู้ลิัติ การจดัำหาวสัดำแุลัะสว่นประกอบ ติลัอดำจนการแก้ไข
ปัญหาดำ้านสิ�งแวดำล้ัอม สงัคม แลัะความปลัอดำภััยของผู้ลิัติภััณฑ์์  

นโยบายหา้มต้ดั้ไมท้ี่ำาลายป่าของเราสง่เสรมิการจดัำหาวสัดำุ
อยา่งรบัผู้ดิำชุอบ สง่เสรมิความโปรง่ใสในหว่งโซึ่อุ่ปทำาน อนุรกัษ์ั
ทำรพัยากรธุรรมชุาติิ หา้มการตัิดำแบบเต่ิยนโล่ัง แลัะรบัประกันวา่
วสัดำทุ่ำ�เราซึ่ื�อจะไมไ่ดำ้มาจากพื�นท่ำ�ท่ำ�ตัิดำไมท้ำำาลัายปา่อยา่งผู้ดิำกฎหมาย
หรอืพื�นท่ำ�คุ้มครอง  
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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


การบรจิาคเพื�อการกศุีลั
เราใสใ่จแลัะสนับสนุนชุุมชุนท่ำ�เราดำำาเนินการแลัะทำำาธุุรกิจ 
 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear สนับสนุนองค์กรการกศุีลัท่ำ�อุทิำศีใหกั้บความผู้าสกุทำางเศีรษัฐกิจ การศ่ีกษัา แลัะการดำแูลัสิ�งแวดำล้ัอม 
เราภัมูใิจในประวติัิศีาสติรอั์นยาวนานของการมส่ว่นรว่มของชุุมชุน คณะกรรมการการบรจิาคของเราดำำาเนินการเพื�อให้
มั�นใจไดำ้วา่การบรจิาคเพื�อการกศุีลัทัำ�งหมดำสอดำคล้ัองกับเปา้หมายของ Lear แลัะพนักงานของเราอุทิำศีตินเพื�อองค์กร
การกศุีลัแลัะบรกิารท่ำ�หลัากหลัายในชุุมชุนทัำ�วโลัก  
 
เราส่นับส่นุนชุิ้มชิ้นที่อ้งถิู�นของเราโด้ย 

 •      เลืัอกองค์กรการกศุีลัท่ำ�สะท้ำอนถ่ึงค่านิยมของเรา 
 •       ขออนุญาติใชุชุ้ื�อหรอืทำรพัยากรของบรษัิัทำเพื�อสนับสนุนองค์กรการกศุีลัผู้า่นคณะกรรมการการ

บรจิาคระดำับภัมูภิัาค (รายชุื�อผูู้ติ้ิดำต่ิอของคณะกรรมการ  การบรจิาคระดำับภัมูภิัาคอยูใ่น 
นโยบายการบรจิัาคเพื�อการกศุล)

 •       ไมใ่ชุเ้งินของ Lear ไปกับการสนับสนุนทำางการเมอืง ขอการสนับสนุนทำางการเมอืงจากผูู้จ้ดัำหาสนิค้า 
หรอืใชุชุ้ื�อหรอืทำรพัยากรของบรษัิัทำของเรา (รวมถ่ึงทำรพัยส์นิ บรกิาร หรอืสิ�งอำานวยความสะดำวก) เพื�อ
สนับสนุนพรรคการเมอืงหรอืผูู้ส้มคัรรบัเลืัอกตัิ�ง 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในฐานะสมาชุกิคณะกรรมการองค์กรการกศุีลั

ในท้ำองถิึ�น มผูู่้ข้อใหค้ณุขอรบับรจิาคจากผูู้จ้ดัำหา
สนิค้าของเรา คณุอธุบิายวา่คณุไมส่ามารถึขอใหผูู้้้
จดัำหาสนิค้าของ Lear บรจิาคเงินเพื�อการกศุีลัไดำ้ 

เนื�องจากอาจดำไูมเ่หมาะสม 

  เป็นการกระทำำาท่ำ�ถึกูต้ิองหรอืไม?่ 

แน่นอน! การขอใหผูู้้จ้ดัำหาสนิค้าบรจิาคให้
แก่องค์กรการกศุีลัท่ำ�คณุเป็นสมาชุกิคณะ

กรรมการอาจก่อใหเ้กิดำผู้ลัประโยชุน์ทัำบซึ่อ้น
ไดำ้  การใชุต้ิำาแหน่งของคณุเพื�อโน้มน้าวผูู้จ้ดัำหา

สนิค้าเป็นการลัะเมดิำนโยบายของ Lear 
 

วิธ่์ใด้?
คณุต้ิองการให ้Lear บรจิาคใหแ้ก่องค์กรไมแ่สวง

ผู้ลักำาไรท่ำ�คณุเป็นอาสาสมคัร 

 เนื�องจากองค์กรการกศุีลัแหง่น่�ตัิ�งอยูใ่กล้ัท่ำ�ทำำาการ
ของ Lear องค์กรจง่จดัำการฝึ่กอบรมเพื�อชุว่ยให้

พนักงานกลัับเขา้มาทำำางานอ่กครั�ง 

 Lear จะสนับสนุนองค์กรการกศุีลัน่�หรอืไม?่ 

อาจจะสนับสนุน คำาขอบรจิาคเพื�อการกศุีลัทัำ�งหมดำ
จะต้ิองสง่ไปยงัคณะกรรมการการบรจิาคระดำับ
ภัมูภิัาคเพื�อขออนุมติัิ บรษัิัทำมอบหมายใหค้ณะ

กรรมการการบรจิาคระดำับภัมูภิัาคดำแูลัภัารกิจแลัะ
ค่านิยมขององค์กรการกศุีลัใหส้อดำคล้ัองกับภัารกิจ

ของ Lear 
 
 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุอาสาท่ำ�จะสนับสนุนผูู้ส้มคัรรบัเลืัอกตัิ�งโดำยเป็นผูู้ร้วบรวม

วสัดำอุุปกรณ์ในการรณรงค์หาเสย่ง โรงอาหารของบรษัิัทำมพ่ื�นท่ำ�
ท่ำ�คณุต้ิองการแลัะจะวา่งหลัังเวลัาอาหารกลัางวนั 

  เนื�องจากทำางผูู้ร้ณรงค์หาเสย่งเป็นผูู้จ้ดัำหาวสัดำอุุปกรณ์
ทัำ�งหมดำ อาสาสมคัรจง่สามารถึใชุพ้ื�นท่ำ�นั �นไดำ้ ใชุไ่หม? 

ไมไ่ดำ้ แมว้า่บรษัิัทำจะเคารพในสทิำธุขิองพนักงานทำกุคนในการม่
สว่นรว่มในกระบวนการทำางการเมอืง แต่ิเราไมเ่ขา้ขา้งฝ่่ายใดำ ไม่

อนุญาติใหใ้ชุท้ำรพัยากรใดำๆ ของบรษัิัทำ รวมถ่ึงพื�นท่ำ�ในอาคาร 
เนื�องจากเป็นการบอกเป็นนัยถ่ึงการสนับสนุนของบรษัิัทำท่ำ�มต่่ิอ

ผูู้ส้มคัรรบัเลืัอกตัิ�งรายใดำรายหน่�ง 
 การบรจิาคทำางการเมอืงท่ำ�ต้ิองหา้มยงัรวมถ่ึงการบรจิาคเวลัา
ของคณุระหวา่งชุั�วโมงทำำางานเพื�อการรณรงค์หรอืกิจกรรม

ทำางการเมอืง หากคณุต้ิองการเป็นอาสาสมคัรในชุว่งเวลัาทำำางาน
ใหกั้บผูู้ส้มคัรทำางการเมอืง คณุต้ิองใชุว้นัหยุดำพกัรอ้น 

 

ดำู
นโยบายการ
บรจิัาคเพื�อการ
กศุลของเรา 
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คำามั�นสญัญาของฉััน
ฉัันใหค้ำามั�นสญัญาวา่จะดำำาเนินการเพื�อใหไ้ดำ้ผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการด้ำวยวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิอง

ขอขอบคณุท่ำ�สลัะเวลัาเพื�อเรย่นรูเ้ก่�ยวกับหลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจของเรา หากคณุมข่อ้สงสยัเก่�ยวกับนโยบายหรอืขอ้กฎหมายในการ
ทำำางานของคณุ กรุณาสอบถึามจากหวัหน้างาน ตัิวแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลัในพื�นท่ำ� ฝ่่ายกฎหมาย หรอืฝ่่ายควบคมุมาติรฐานองค์กร

หลกัเกณฑ์แ์ละจัรรยาบรรณในการด้ำาเนินธุ์รกิจัของเราแส่ด้งถึูงความมุ่งมั�นในการที่ำาสิ่�งท่ี่�ถููกต้อ้ง 
เมื�อฉัันเป็นต้วัแที่นของ Lear ฉัันต้กลงท่ี่�จัะ

 •      ยด่ำมั�นในคำามั�นสญัญาของ Lear เพื�อใหไ้ด้ำผู้ลัลััพธุท่์ำ�ต้ิองการดำ้วยวธิุท่่ำ�ถึกูต้ิอง
 •      เขา้ใจแลัะปฏิิบติัิติามหลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจ นโยบายอื�นๆ ของ Lear แลัะกฎหมายท่ำ�บงัคับใชุ้
 •       รายงานเมื�อฉัันพบเหน็หรอืสงสยัวา่มก่ารลัะเมดิำหลัักเกณฑ์์แลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุุรกิจ นโยบายอื�นๆ ของ Lear  

หรอืกฎหมายท่ำ�บงัคับใชุ ้
 •      สำาเรจ็หลัักสตูิรด้ำานจรยิธุรรมแลัะการปฏิิบติัิติามระเบย่บขอ้บงัคับทำกุหลัักสตูิร
 •      รว่มมอืในการติรวจสอบดำ้านจรยิธุรรมแลัะการปฏิิบติัิติามระเบย่บขอ้บงัคับ

ลายมือชืิ้�อ:_____________________________________________________________________ 

วนัท่ี่�: _________________________________________________________________________

 
โปรดำมอบหน้าท่ำ�ลังนามน่�แก่ตัิวแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบุคคลัของคณุ
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