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สารจากผู้้� บริหิารของเรา
การได้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการด้ว้ยวิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเป็็นหน่ึ่�งในค่า่นิิยมหลักัของเรา เพราะสิ่่�งนี้้ �หมาย
ถึงึ การแสดงความเคารพ การตัดัสินิใจอย่า่งสมเหตุสุมผล และการปฏิบิัตัิตินด้ว้ยความ
บริบิูรูณ์ท์างศีีลธรรมอยู่่�เสมอ ทั้้ �งในการทำำ�งานร่ว่มกับัเพื่่�อนร่ว่มทีีม ลูกูค้า้ ผู้้�จั ดัหา นัักลงทุนุ 
และชุมุชนของเรา 

หลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิช่ว่ยให้เ้ราตัดัสินิใจได้ด้ีีขึ้้ �น 
เราได้ป้รับัปรุงุแก้ไ้ขหลักัเกณฑ์เ์พื่่�อให้ทุ้กุคนสามารถเข้า้ใจและนำำ�หลักัจริยิธรรม
นี้้ �ไปใช้ใ้นการทำำ�งานแต่ล่ะวันัได้อ้ย่า่งง่า่ยดาย การจัดัระเบีียบเนื้้ �อหาทุกุส่ว่น
ของหลักัเกณฑ์ย์ังัคงเหมืือนเดิมิ 

•      �เราใช้ถ้้อ้ยคำำ�ที่่�ชัดัเจนและเรีียบง่า่ยในการอธิบิายวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้งเพื่่�อ
ให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�ต้อ้งการ                

•      �สถานการณ์จ์ริงิจากประสบการณ์ต์รงของพนัักงานที่่�แสดง
การตอบสนองอย่า่งถูกูต้อ้งและไม่ถู่กูต้อ้ง 	             

แม้ว้่า่หลักัเกณฑ์จ์ะครอบคลุมุหัวัข้อ้ต่า่งๆ มากมาย แต่ก็่็ไม่่
ครอบคลุมุทุกุสถานการณ์ ์สำำ�หรับัข้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิ ให้ไ้ปที่่�ลิงิก์ ์
ในโพสต์แ์นะแนวทาง หากคุณุต้อ้งการคำำ�แนะนำำ� กรุณุาพูดู
คุยุกับัผู้้�จั ดัการของคุณุ ฝ่่ายกฎหมาย ฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคล 
หรือืฝ่่ายจรรยาบรรณและควบคุมุมาตรฐาน 

กรุณุาร่ว่มกันัแสดงความมุ่่�งมั่่�นที่่�จะปฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์ ์
มารู้้�จั กักับัเรื่่�องนี้้ �กันั ปฏิบิัตัิตินอย่า่งมีีความบริบิูรูณ์ท์างศีีล
ธรรมและแสดงให้เ้ห็็นถึงึการกระทำำ�อย่า่งมีีจริยิธรรมในทุกุ
สิ่่�งที่่�คุณุทำำ� หากคุณุมีีคำำ�ถามหรือืข้อ้กังัวล กรุณุาพูดูออกมา! 

ขอขอบคุณุสำำ�หรับัทุกุสิ่่�งที่่�คุณุทำำ�เพื่่�อให้ต้ัดัสินิใจได้ด้ีีขึ้้ �นและ
ได้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้งในทุกุวันั 

ด้ว้ยความปรารถนาดีี

Ray Scott
ประธานบริษัิัทและป 
ระธานเจ้า้หน้า้ที่่�บริหิาร 

Chris Mazzoli
ประธานเจ้า้หน้า้ที่่�ฝ่่ายควบคุมุมาตรฐาน
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แรงผลักัดันัของเราคือืสิ่่�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
ทีีมงานที่่�มีีความสามารถของเราสร้า้งสรรค์ผ์ลิติภัณัฑ์ท์ี่่�รับัประกันัความสะดวกสบาย 
สุขุภาวะ และความปลอดภัยัของผู้้� บริโิภค เราทำำ�งานร่ว่มกันัเพื่่�อ 

Making every drive betterTM

ค่า่นิิยมของเรา

5

ชื่่�อเสีียงของเราสร้า้งขึ้้ �นจากวิธิีีที่่�เราปฏิบิัตัิติ่อ่กันัและทุกุคนที่่�เราทำำ�งานด้ว้ย 

ทำำ�ให้ทุ้กุคนรู้้�สึึ กเป็็นส่ว่นหน่ึ่�ง 
เราให้ค้ำำ�มั่่�นสัญัญาต่อ่กันั ต่อ่ผู้้�จั ดัหา และต่อ่ลูกูค้า้ของเรา ตลอดจนปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้มและสนัับสนุุนชุมุชนที่่�เรา
อาศัยัและทำำ�งาน เราปฏิบิัตัิติ่อ่ทุกุคนด้ว้ยความเคารพและให้เ้กีียรติ ิ

สร้า้งสรรค์ ์ 
เรามุ่่�งไปข้า้งหน้า้เสมอ ตั้้ �งแต่ก่ารพัฒันาประสบการณ์ใ์นการขับัขี่่�ยานยนต์ท์ี่่�เป็็นนวัตักรรมและชาญฉลาดไปจนถึงึ
การปฏิบิัตัิงิานด้ว้ยความเป็็นเลิศิ 

ได้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้ง 
เราทำำ�งานเป็็นทีีม เข้า้ใจความต้อ้งการของลูกูค้า้ แสดงความเคารพ มอบอำำ�นาจให้ผู้้้�อื่่ �น ตัดัสินิใจอย่า่งสมเหตุสุม
ผลและทันัท่ว่งทีี ลงทุนุในความสามารถของเราเพื่่�ออนาคต และมุ่่�งเน้น้ไปที่่�เป้้าหมายระยะยาวแทนการมุ่่�งหวังัผล
ในระยะสั้้ �น  
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ปฏิบิัตัิตินอย่า่งมีีความบริบิูรูณ์ท์างศีีลธรรม
หลักัเกณฑ์ข์องเราคือืรากฐานทางจริยิธรรมของบริษัิัท ซึ่่�งช่ว่ยให้เ้ราดำำ�เนิินธุรุกิจิอย่า่งถูกูกฎหมาย ยุตุิธิรรม และตรงไปตรงมา โดยกำำ�หนดความ
คาดหวังัและให้ค้ำำ�แนะนำำ�เพื่่�อช่ว่ยให้เ้ราตัดัสินใจทำำ�สิ่่�งท่ี่�ดีีกว่า่ในทุกุวันั การนำำ�ค่า่นิิยมของเราไปปฏิบิัตัิชิ่ว่ยส่ง่เสริมิวัฒันธรรมแห่ง่ความไว้ว้างใจ
และความเคารพ ทั้้ �งกับัเพื่่�อนร่ว่มทีีมและผู้้� คนมากมายที่่�เราทำำ�งานด้ว้ยภายนอกบริษัิัท 
 

ไม่ว่่า่คุณุจะมีีบทบาทหน้า้ที่่�ใดใน Lear คุณุก็็มีีโอกาสที่่�จะส่ง่เสริมิวัฒันธรรมทางจริยิธรรมของบริษัิัทและสนัับสนุุนค่า่นิิยมของ Lear 

น่ี่�คืือวิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งในการได้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
•        ทำำ�ความเข้า้ใจและปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ ์นโยบายบริษัิัท และกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง 
•        สำำ�เร็็จหลักัสููตรการฝึึกอบรมด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับัทุุกหลักัสููตร 
•        พููดออกมาหากคุณุพบเห็็นหรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิิดหลักัเกณฑ์ ์นโยบายของบริษัิัท และกฎหมายที่่�บังัคับัใช้ ้
•        ร่ว่มมืือในการตรวจสอบด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับั
•        ซักัถามข้อ้สงสัยัเมื่่�อคุณุต้อ้งการคำำ�แนะนำำ� ไม่แ่น่่ใจว่า่ต้อ้งปฏิบิัตัิตินอย่า่งไรหรือืพบเห็็นสิ่่�งที่่�ทำำ�ให้คุ้ณุไม่ส่บายใจ            
•        หากคุณุมีีแนวคิิดในการปรับัปรุงุวัฒันธรรมทางจริยิธรรมของเรา เสนอแนะแนวคิิดเหล่่านั้้ �นกับัฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน

หากคุณุเป็็นผู้้�จั ดัการ

•        เป็็นผู้้�นำ ำ�โดยทำำ�ให้ดูู้เป็็นตัวัอย่่างและแสดงให้เ้ห็็นถึงึวิสิัยัทัศัน์แ์ละค่า่นิิยมของ Lear ผ่า่นการกระทำำ�ของคุณุเอง 
•        พููดคุยุกับัสมาชิิกในทีีมของคุณุเก่ี่�ยวกับัประเด็็นด้า้นจริยิธรรมและสนัับสนุุนให้พ้วกเขากล้า้ที่่�จะซักัถามข้อ้สงสัยัและบอกเล่า่ข้อ้กังัวล
•        �แจ้ง้ข้อ้กังัวลของคุณุและแจ้ง้ให้ฝ่้่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทราบถึงึการละเมิิดหลักัเกณฑ์ห์รือืนโยบายทั้้ �งหมดทั้้ �งที่่�เกิดิขึ้้ �นจริงิหรือื

สงสัยัว่า่เกิดิขึ้้ �น            
•        อย่่าตอบโต้บุ้คุคลที่่�รายงานข้อ้กังัวลหรือืมีีส่ว่นร่ว่มในการสอบสวน 

ฉัันจะสร้า้งความแตกต่่างได้อ้ย่่างไร?

ค้น้หาแหล่ง่ข้อ้มูลูที่่�เป็็นประโยชน์ ์

สำำ�หรับัผู้้�จั ดัการบน  
พอร์ท์ัลัแหล่่งข้อ้มููลด้า้น
จริยิธรรมและควบคุมุ
มาตรฐาน
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การพููดออกมา
เราทุกุคนต้อ้งทำำ�หน้า้ที่่�ของตนในการรักัษาหลักัเกณฑ์แ์ละปกป้้อง Lear หากคุณุพบเห็็น
หรือืสงสัยัว่า่มีีสิ่่�งใดที่่�ไม่เ่หมาะสม จงพูดูออกมาฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานพร้อ้มให้้
ความช่ว่ยเหลือืเสมอ 
เราสามารถหาทางออกท่ี่�เหมาะสมร่ว่มกันัได้ ้

ในกรณีีที่่�คุณุรู้้�สึึ กว่า่ถูกูกดดันัให้ท้ำำ�สิ่่�งที่่�คิดิว่า่อาจละเมิิดหลักัเกณฑ์ ์ 
นโยบายหรือืกระบวนการของเรา หรือืกฎหมายหรือืระเบีียบข้อ้บังัคับัใดๆ 

จะพูดูออกมาได้อ้ย่า่งไร

c

ดูู
นโยบายการแจ้ง้
ข้อ้ร้อ้งเรีียน
 

ฝ่่ายจริยิธรรมและ
ควบคุมุมาตรฐานคืือ
อะไร?

ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน
ช่ว่ยให้ ้Lear และพนัักงานรักัษา
มาตรฐานสูงูสุดุของความบริบิูรูณ์ ์
ทางศีีลธรรมผ่า่นความมุ่่�งมั่่�นในการ
เป็็นผู้้�นำ ำ� การฝึึ กอบรม คำำ�แนะนำำ� และ
การสื่่�อสารอย่า่งต่อ่เนื่่�อง เรารายงาน
ความคืบืหน้า้ไว้ภ้ายในรายงานความ
ยั่่�งยืืนประจำำ�ปีี ของ Lear
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เมื่่�อใดที่่�ต้อ้งพูดูออกมา
ในกรณีีที่่�คุณุไม่แ่น่่ใจว่า่ต้อ้งปฏิบิัตัิตินตามหลักัเกณฑ์ ์
ใดในสถานการณ์ใ์ดสถานการณ์ห์น่ึ่�งโดยเฉพาะ 

ในกรณีีที่่�คุณุพบเห็็นหรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิิด

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 
 

สามารถรายงานทางออนไลน์ห์รือืทาง
โทรศัพัท์โ์ดยใช้ภ้าษาไทยและไม่เ่ปิิด
เผยตัวั เว้น้แต่เ่ป็็นข้อ้ห้า้มของกฎหมาย
ท้อ้งถิ่่�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


การละเว้น้ในการปฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์ข์องเราสำำ�หรับัผู้้� บริหิารหรือืกรรมการของ Lear สามารถทำำ�ได้โ้ดย
คณะกรรมการของ Lear หรือืคณะกรรมการที่่�กระทำำ�การในนามของคณะกรรมการเท่า่นั้้ �น โดยให้เ้ปิิดเผย
ทันัทีีตามขอบเขตที่่�กฎหมายกำำ�หนดและเงื่่�อนไขในการจดทะเบีียนของตลาดหลักัทรัพัย์นิ์ิวยอร์ก์  
การละเว้น้หลักัเกณฑ์ข์องเราสำำ�หรับัพนัักงานอื่่�นทั้้ �งหมดอาจดำำ�เนิินการได้โ้ดยฝ่่ายกฎหมายของ  
Lear เท่า่นั้้ �น 

 

จะเกิิดอะไรขึ้้ �นเมื่่�อฉัันพููดออกมา?
การโทรและรายงานไปยังัสายด่ว่นช่ว่ยเหลือืได้ร้ับัการจัดัการโดยบริษัิัทภายนอก ซึ่่�งในประเทศส่ว่นใหญ่ ่คุณุมีีสิทิธิ์์ �เลือืกที่่�จะไม่เ่ปิิดเผยตัวั 
ส่ว่นในประเทศที่่�กฎหมายไม่อ่นุุญาต ตัวัแทนสายด่ว่นช่ว่ยเหลือืจะแจ้ง้ให้คุ้ณุทราบ หากคุณุใช้แ้หล่ง่ข้อ้มูลูเหล่า่นี้้ �ในการแจ้ง้เบาะแส คุณุจะ
ได้ร้ับัหมายเลขรายงานเพื่่�อให้คุ้ณุสามารถตรวจสอบสถานะรายงานของคุณุหรือืให้ข้้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิ ปััญหาทั้้ �งหมดที่่�รายงานผ่า่นสายด่ว่นช่ว่ย
เหลือืจะถูกูส่ง่ต่อ่ไปยังัทีีมงานฝายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน และข้อ้ซักัถามของคุณุจะได้ร้ับัการจัดัการทันัทีี 

เราจริงิจังักับัการรายงานทุกุเรื่่�อง เมื่่�อได้ร้ับัรายงาน เราจะตรวจสอบอย่า่งละเอีียดถี่่�ถ้ว้นที่่�สุดุและพิิจารณาว่า่มีีการละเมิิดหลักัเกณฑ์ข์องเรา 
นโยบาย หรือืกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้อ้งหรือืไม่ ่ หลักัเกณฑ์ข์องเรากำำ�หนดให้พ้นัักงานของ Lear ทุกุคนให้ค้วามร่ว่มมืือในการสอบสวน 
 
การสอบสวนมีีขึ้้ �นเพื่่�อให้เ้ข้า้ใจข้อ้เท็็จจริงิและรายงานข้อ้เท็็จจริงิเหล่า่นั้้ �น การสอบสวนแต่ล่ะครั้้ �งเกี่่�ยวข้อ้งกับัข้อ้เท็็จจริงิและสถานการณ์ท์ี่่�
แตกต่า่งกันั บางกรณีีก็มีีความซับัซ้อ้นและต้อ้งใช้เ้วลาในการแก้ไ้ขมากกว่า่ บางกรณีีเป็็นเรื่่�องเร่ง่ด่ว่นและต้อ้งการการดูแูลในทันัทีี 

ห้า้มตอบโต้ ้
นโยบายต่อ่ต้า้นการตอบโต้ป้กป้้องผู้้�ที่ ่�แจ้ง้เบาะแสและให้ค้วามร่ว่มมืือในระหว่า่งการสอบสวน หากคุณุเชื่่�อว่า่คุณุหรือืเพื่่�อนร่ว่มงาน
กำำ�ลังัเผชิญิกับัการตอบโต้ ้กรุณุาแจ้ง้ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทันัทีี คุณุสามารถใช้ช่้่องทางการรายงานของเราช่อ่งทาง
ใดช่อ่งทางหน่ึ่�งได้เ้ช่น่กันั  

ทบทวน 
นโยบายห้า้มการ
ตอบโต้ ้

สายด่่วนช่่วยเหลืือด้า้นจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน

เราเรีียกว่า่สายด่ว่นช่ว่ยเหลือืเพราะฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน
พร้อ้มที่่�จะตอบคำำ�ถามเกี่่�ยวกับัหลักัเกณฑ์แ์ละนโยบายของเรา 
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การละเว้น้หลักัเกณฑ์ ์

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


ปกป้้อง Lear 
และให้ค้วาม
สำำ�คัญั Lear 
เหนืือสิ่่�งอื่่�นใด

   10   �การกำำ�กับัดูแูลการปฏิบิัตัิงิานและความ
ปลอดภัยัของเทคโนโลยีีสารสนเทศ           

   12   ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น

   14   ข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �           

   16   �การปกป้้องและการใช้ท้รัพัย์ส์ินิของ
บริษัิัทอย่า่งเหมาะสม          

   18   การสื่่�อสารภายนอกองค์ก์ร 



การกำำ�กับัดูแูลการปฏิบิัตัิงิานและความ
ปลอดภัยัของเทคโนโลยีีสารสนเทศ

เราปกป้้องและใช้ท้รัพัยากรเทคโนโลยีีสารสนเทศเพื่่�อทำำ�งานอย่า่งมีีประสิทิธิภิาพ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในโลกปััจจุบุันั เราพึ่่�งพาเครื่่�องมืือเทคโนโลยีีสารสนเทศทุกุวันั คอมพิิวเตอร์ ์โทรศัพัท์ม์ืือถือื อีีเมล เซิริ์ฟ์เวอร์ ์และเครือืข่า่ยต่า่งๆ ช่ว่ยให้เ้ราสื่่�อสาร
ได้อ้ย่า่งรวดเร็็ว รวบรวมข้อ้มูลู ปรับัปรุงุประสิทิธิภิาพการทำำ�งาน และให้บ้ริกิารลูกูค้า้ได้ด้ีียิ่่�งขึ้้ �น การใช้อ้ย่า่งไม่เ่หมาะสมอาจทำำ�ลายชื่่�อเสีียงและเป็็น
อันัตรายต่อ่ความปลอดภัยัของเรา เพื่่�อปกป้้องทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทหรือืตรวจจับัพฤติกิรรมทางอาญาที่่�อาจเกิดิขึ้้ �น การสื่่�อสารและกิจิกรรมบนระบบ 
อุปุกรณ์ ์และเครื่่�องมืือของ Lear อาจถูกูตรวจสอบตามขอบเขตที่่�กฎหมายอนุุญาต

เราปกป้้องทรัพัยากรเทคโนโลยีีสารสนเทศโดย

การรักัษาความปลอดภัยัของอุุปกรณ์์
•      �เก็็บรักัษาอุปุกรณ์ค์อมพิิวเตอร์ใ์ห้ป้ลอดภัยัเพื่่�อป้้องกันัไม่ใ่ห้อุ้ปุกรณ์แ์ละข้อ้มูลูที่่�มีีความละเอีียดอ่อ่นที่่�บันัทึึก 

ไว้ถู้กูขโมยหรือืเกิดิการสูญูหาย          
•      ล็็อกจอแสดงผลหรือืออกจากระบบเมื่่�อทิ้้ �งอุปุกรณ์ไ์ว้โ้ดยไม่ม่ีีใครดูแูล  
•      รับัการฝึึ กอบรมด้า้นความปลอดภัยัของข้อ้มูลูเพื่่�อให้ส้ามารถระบุฟิุิชชิ่่�งและการหลอกลวงอื่่�นๆ ที่่�อาชญากรไซเบอร์ใ์ช้ ้ 

อีีเมลและการถ่่ายโอนข้อ้มููล
•      ไม่ห่ลีีกเลี่่�ยงหรือืปิิดใช้ง้านมาตรการรักัษาความปลอดภัยัข้อ้มูลูโดยเด็็ดขาด
•      ใช้อ้ินิเทอร์เ์น็็ตและอีีเมลที่่� Lear จัดัหาให้อ้ย่า่งมีีจริยิธรรม ถูกูกฎหมาย และสอดคล้อ้งกับันโยบายของ Lear  
•      ไม่ใ่ช้บ้ริกิารอีีเมลทางอินิเทอร์เ์น็็ตสาธารณะ เช่น่ Gmail, Yahoo เป็็นต้น้ เพื่่�อการสื่่�อสารของ Lear โดยเด็็ดขาด
•      จัดัเก็็บไฟล์ข์้อ้มูลูที่่�สำำ�คัญัหรือืละเอีียดอ่อ่นโดยใช้บ้ริกิารที่่�ได้ร้ับัอนุุมัตัิจิากฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของบริษัิัท

ข้อ้มููลการรับัรองผู้้� ใช้ ้
•      ไม่เ่ปิิดเผยรหัสัผ่า่นให้ผู้้้� ใดโดยเด็็ดขาดและเก็็บรหัสัผ่า่นของผู้้� ใช้ท้ั้้ �งหมดเป็็นความลับั
•      เปลี่่�ยนรหัสัผ่า่นทันัทีีหากถูกูบุกุรุกุหรือืตามคำำ�สั่่�งของผู้้�ดู แูลระบบความปลอดภัยั  

การจัดัการซอฟต์แ์วร์ ์
•      ปฏิบิัตัิติามกฎหมายลิขิสิทิธิ์์ �และกฎหมายอนุุญาตซอฟต์แ์วร์ ์
•      �ห้า้มติดิตั้้ �งซอฟต์แ์วร์ท์ี่่�ไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาตหรือืเป็็นของส่ว่นตัวับนอุปุกรณ์ข์องบริษัิัท 

(ดู ูบัญัชีีรายการซอต์แ์วร์ท่์ี่�เป็็นสากล)

•      �รีีสตาร์ท์คอมพิิวเตอร์ข์องคุณุอย่า่งน้อ้ยเดือืนละครั้้ �งหรือืเมื่่�อได้ร้ับัคำำ�สั่่�งจากฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของบ 
ริษัิัทเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่มีีการติดิตั้้ �งการอัปัเดตซอฟต์แ์วร์ ์รวมถึงึโปรแกรมปะแก้ค้วามปลอดภัยั 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

ทบทวน
นโยบายการรักัษาความ
ปลอดภัยัของข้อ้มููล 
และคำำ�ชี้้ �แจง 
 เก่ี่�ยวกับัข้อ้มููลท่ี่�เป็็น
ความลับัของ Lear 
 
รายงานพฤติกิรรมการใช้ง้าน
คอมพิิวเตอร์ท์ี่่�น่่าสงสัยัหรือืการ
สูญูหายของอุปุกรณ์ข์องบริษัิัทไปที่่�
 ศููนย์บ์ริกิารส่่วนกลาง 
(Global Service 
Desk)

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุได้ร้ับัอีีเมลจากผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�ขอให้้

คุณุชำำ�ระเงินิเข้า้บัญัชีีธนาคารใหม่ ่
 ทุกุอย่า่งดูถููกูต้อ้งตามกฎหมาย แต่่

เพื่่�อให้แ้น่่ใจ คุณุโทรหาผู้้�จั ดัหาสินิค้า้
เป็็นการส่ว่นตัวั 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง ปฏิบิัตัิติาม
นโยบายการรักัษาความปลอดภัยัด้า้น
การธนาคารและกระบวนการต่า่งๆ ของ 
Lear อาชญากรไซเบอร์ม์ักัใช้ว้ิธิีีนี้้ �เพื่่�อ
ขโมยเงินิจากบริษัิัทอย่า่ง Lear หาก
คุณุทราบว่า่อีีเมลไม่ไ่ด้ม้าจากผู้้�จั ดัหา
สินิค้า้ ให้ต้ิดิต่อ่ศูนูย์บ์ริกิารส่ว่นกลาง 
(Global Service Desk) ทันัทีี 

 

วิิธีีใด?
คุณุดาวน์โ์หลดข้อ้มูลูที่่�มีีความละเอีียด

อ่อ่นของบริษัิัทลงในธัมับ์ไ์ดรฟ์ก์่อ่นการเดินิ
ทางเพื่่�อธุรุกิจิ เพราะต้อ้งการเตรีียมเอกสาร
ต่า่งๆ ไว้ใ้ห้พ้ร้อ้ม เป็็นความคิดิที่่�ดีีหรือืไม่?่

อาจจะไม่ ่ธัมับ์ไ์ดรฟ์ส์ูญูหายได้ง้่า่ยและอาจ
ถูกูเจาะได้ ้มีีวิธิีีที่่�ดีีกว่า่และปลอดภัยักว่า่
เมื่่�อถ่า่ยโอนข้อ้มูลูที่่�มีีความละเอีียดอ่อ่นข
องบริษัิัท หากคุณุต้อ้งการจัดัเก็็บข้อ้มูลู
ที่่�ละเอีียดอ่อ่นของบริษัิัทและสามารถใช้้
ข้อ้มูลูดังักล่า่วได้จ้ากระยะไกล กรุณุาใช้ ้
บริกิารหรือือุปุกรณ์ท์ี่่�ได้ร้ับัการรับัรองจาก

ฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศของบริษัิัท 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุจำำ�เป็็นต้อ้งเข้า้ถึงึไฟล์ท์ี่่�อยู่่�ในไดรฟ์ท์ี่่�ถูกูจำำ�กัดัเพื่่�อตอบ

คำำ�ถามเร่ง่ด่ว่นของลูกูค้า้แต่คุ่ณุไม่ไ่ด้อ้ยู่่�ในสำำ�นักงาน 
 คุณุโทรหาเพื่่�อนร่ว่มงานที่่�ไม่ม่ีีสิทิธิ์์ �เข้า้ถึงึไดรฟ์ท์ี่่�ถูกูจำำ�กัดั 
และให้ร้หัสัผ่า่นของคุณุเพื่่�อให้เ้พื่่�อนร่ว่มงานนำำ�มาใช้เ้ข้า้ถึงึ
ข้อ้มูลูและส่ง่ข้อ้มูลูเหล่า่นั้้ �นให้คุ้ณุ หากคุณุอนุุญาตให้ใ้ช้ ้

รหัสัผ่า่น และคุณุทำำ�แบบนี้้ �เพีียงครั้้ �งเดีียวก็็ไม่เ่ป็็นไร 
 ใช่ไ่หม?

ไม่ใ่ช่ ่จะต้อ้งไม่ม่ีีการเปิิดเผยรหัสัผ่า่นไม่ว่่า่ในกรณีีใดก็ตาม 
 พนัักงานทุกุคนต้อ้งรับัผิิดชอบต่อ่การดำำ�เนิินการใดๆ กับั

ข้อ้มูลูการรับัรองของตน ค้น้หาว่า่ใครที่่�ได้ร้ับัอนุุญาตให้เ้ข้า้ถึงึ
ไดรฟ์ท์ี่่�ถูกูจำำ�กัดัและขอให้ค้นนั้้ �นใช้ร้หัสัผ่า่นของตนเองเพื่่�อนำำ�

ข้อ้มูลูมาให้คุ้ณุ 
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ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น
เราตัดัสินิใจอย่า่งเป็็นกลาง โดย Lear ต้อ้งมาก่อ่นผลประโยชน์ส์่ว่นตัวั 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทุกุคนมีีสิ่่�งที่่�สนใจที่่�ไม่เ่กี่่�ยวกับังาน เมื่่�อผลประโยชน์ส์่ว่นตัวัขัดัแย้ง้กับัสิ่่�งที่่�ดีีที่่�สุดุสำำ�หรับับริษัิัท การตัดัสินิใจทำำ�สิ่่�งที่่�ถูกูต้อ้งอาจเป็็นเรื่่�องยาก 
ความสัมัพันัธ์ท์างสังัคมหรือืครอบครัวั การลงทุนุทางการเงินิ หรือืกิจิกรรมนอกที่่�ทำำ�งานอาจส่ง่ผลกระทบต่อ่ความสามารถของเราในการตัดัสินิใจทาง
ธุรุกิจิที่่�เป็็นกลาง เราเปิิดเผยข้อ้ขัดัแย้ง้ที่่�อาจเกิดิขึ้้ �นทั้้ �งหมดต่อ่ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานผ่า่นระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C 
เพื่่�อให้ปั้ัญหาได้ร้ับัการจัดัการและแก้ไ้ขได้อ้ย่า่งถูกูต้อ้ง 

เราหลีีกเล่ี่�ยงผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นโดย
	 •      �ไม่ใ่ช้ท้รัพัย์ส์ินิ ทรัพัย์ส์มบัตัิ ิข้อ้มูลูของบริษัิัท หรือืตำำ�แหน่่งของเราเพื่่�อผลประโยชน์ส์่ว่นตัวัหรือืผลประโยชน์ข์องครอบครัวัหรือืเพื่่�อน

ของเรา
	 •      ใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C เพื่่�อรายงานทันัทีีเกี่่�ยวกับั
	     	 •      การรับัจ้า้งงานหรือืทำำ�งานนอก Lear รวมถึงึการเป็็นสมาชิกิในคณะกรรมการส่ว่นตัวั สาธารณะ หรือืไม่แ่สวงหาผลกำำ�ไร
		  •      หากสมาชิิกในครอบครัวัท่ี่�ใกล้ชิ้ิดมีีส่ว่นได้เ้สีียกับับริษัิัทคู่่�แข่ง่ ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ หรือืลูกูค้า้ 
		  •      เมื่่�อสมาชิิกในครอบครัวัคนใดก็ตามทำำ�งานที่่� Lear หรือืทำำ�งานให้ก้ับับริษัิัทคู่่�แข่ง่ ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ หรือืลูกูค้า้

อะไรคืือความแตกต่่างระหว่า่งสมาชิิกใน
ครอบครัวัใกล้ชิ้ิดและสมาชิิกในครอบครัวั? 
 
•      �สมาชิกิในครอบครัวัที่่�ใกล้ช้ิดินั้้ �นจำำ�กัดัเฉพาะคู่่�สมรส

ของคุณุ (แม้ว้่า่จะไม่ไ่ด้อ้าศัยัอยู่่�กับัคุณุก็็ตาม) สมาชิกิ
ในครอบครัวัของคุณุ บิดิา มารดา และบิดิา/มารดา
บุญุธรรม บุตุรและบุตุรบุญุธรรม พี่่�น้อ้ง บิดิา/มารดา
ของสามีี/ภรรยา และพี่่�/น้อ้งเขย พ่ี่�/น้อ้งสะใภ้ ้

•      �สมาชิกิในครอบครัวั ได้แ้ก่ ่สมาชิกิในครอบครัวัที่่�ใกล้ ้
ชิดิ รวมถึงึคนอื่่�นๆ ที่่�คุณุเกี่่�ยวข้อ้งด้ว้ย ไม่ว่่า่โดยตรง
หรือืโดยการแต่ง่งาน ซึ่่�งได้แ้ก่ ่หลานที่่�เป็็นบุตุรของ
บุตุร ลุงุ ป้้า น้า้ อา ลูกูพี่่�ลูกูน้อ้ง หลานที่่�เป็็นบุตุรของ
พี่่�หรือืน้อ้ง ตลอดจนคนที่่�คุณุมีีความสัมัพันัธ์ฉั์ันคนรักั
ด้ว้ย 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คู่่�สมรสของคุณุทำำ�งานในฝ่่ายขายของบริษัิัทผู้้�
จัดัหาสินิค้า้ของ Lear เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงปััญหาผล
ประโยชน์ท์ับัซ้อ้น คุณุแจ้ง้หัวัหน้า้งานของคุณุ 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งหาก
คุณุอยู่่�ในตำำ�แหน่่งที่่�จะมีีอิทิธิพิลต่อ่ธุรุกิจิระหว่า่ง 
Lear กับัผู้้�จั ดัหา นอกจากการแจ้ง้ให้ห้ัวัหน้า้งาน
ทราบแล้ว้ คุณุต้อ้งรายงานผ่า่นระบบจัดัการการ
เปิิดเผยข้อ้มูลูของ E&C ด้ว้ย  การเปิิดเผยความ
สัมัพันัธ์น์ี้้ � จะทำำ�ให้คุ้ณุหลีีกเลี่่�ยงได้แ้ม้ก้ระทั่่�งการ

ปรากฏของผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น 
 

วิิธีีใด?
คุณุพบว่า่บริษัิัทสร้า้งบ้า้นที่่�คุณุว่า่จ้า้งเป็็นผู้้�

จัดัหาสินิค้า้ของ Lear ด้ว้ย คุณุไม่เ่ชื่่�อว่า่คุณุได้ ้
รับัราคาหรือืส่ว่นลดพิิเศษใดๆ  กรณีีเช่น่นี้้ � คุณุ

ควรทำำ�อย่า่งไร

การใช้ผู้้้� ขายของบริษัิัทเพื่่�อทำำ�ธุรุกิจิส่ว่นตัวัอาจ
เป็็นผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นหรือืสร้า้งรูปูลักัษณ์ ์

ของผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นให้ป้รากฏขึ้้ �นแม้ว้่า่คุณุ
จะไม่ไ่ด้ต้ระหนัักถึงึความสัมัพันัธ์ใ์นตอนแรก

ก็็ตาม  คุณุต้อ้งเปิิดเผยสถานการณ์น์ี้้ �ทันัทีีผ่า่น
ระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มูลูของ E&C 

 ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานจะแนะนำำ�ว่า่
คุณุต้อ้งดำำ�เนิินการต่อ่ไปอย่า่งไร 

  

วิิธีีท่ี่�ผิิด
หลานชายของคุณุกำำ�ลังัมองหางาน และคุณุ

มีีความสัมัพันัธ์ท์ี่่�ดีีกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�อาจ
ต้อ้งการจ้า้งเขา  ตำำ�แหน่่งงานนี้้ �เป็็นตำำ�แหน่่ง
ระดับัเริ่่�มต้น้ เนื่่�องจากเขาจะไม่ไ่ด้ท้ำำ�งานที่่�

เกี่่�ยวข้อ้งกับัลูกูค้า้ของ Lear คุณุจึึงไม่เ่ห็็นว่า่
มีีข้อ้ขัดัแย้ง้ใดๆ 

ผิิด หากคุณุใช้ต้ำำ�แหน่่งของคุณุเพื่่�อโน้ม้น้า้วผู้้�
จัดัหาสินิค้า้หรือืส่ง่ผลต่อ่กระบวนการจ้า้งงาน 

นั่่�นถือืเป็็นผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น ติดิต่อ่ฝ่่าย
จริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานในพื้้ �นที่่�ของ

คุณุเพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ�
 

เปิิดเผยความสัมัพันัธ์ท์ี่่�อาจมีี
ผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นโดยใช้้
ระบบจัดัการการเปิิด
เผยข้อ้มููลของ E&C 
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ข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �
เราปกป้้องและใช้ข้้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัและเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ของ Lear ลูกูค้า้ของเรา และผู้้�
จัดัหาสินิค้า้ของเราอย่า่งเหมาะสม

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทุกุคนที่่� Lear ตั้้ �งแต่ภ่ายในศูนูย์เ์ทคนิิคไปจนถึงึพื้้ �นที่่�ทำำ�งานในโรงงานของเรา ต่า่งใช้ข้้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �เพื่่�อช่ว่ยให้บ้ริษัิัทประสบ
ความสำำ�เร็็จ ลูกูค้า้และผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ต่า่งไว้ว้างใจให้เ้รารับัทราบข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัและเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ของพวกเขาเช่น่กันั

การใช้ห้รือืเปิิดเผยข้อ้มูลูของ Lear ของลูกูค้า้ หรือืผู้้�จั ดัหาสินิค้า้โดยไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาตอาจสร้า้งส่ง่ผลกระทบต่อ่ความได้เ้ปรีียบในการแข่ง่ขันัของเรา 
อาจละเมิิดภาระผูกูพันัของเราที่่�มีีต่อ่ลูกูค้า้และผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ และอาจทำำ�ให้ ้Lear ต้อ้งรับัผิิดตามกฎหมาย นอกจากนี้้ � การใช้ห้รือืเปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�เป็็น
ความลับัและเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �โดยไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาตอาจส่ง่ผลให้เ้กิดิการลงโทษทางวินัิัย รวมถึงึการเลิกิจ้า้งและการดำำ�เนิินคดีีตามกฎหมาย 
 

เราปกป้้องข้อ้มููลท่ี่�เป็็นความลับัและเป็็นกรรมสิิทธิ์์ �โดย
	 •      �รับัข้อ้ตกลงการรักัษาความลับัหรือืการไม่่เปิิดเผยข้อ้มููลก่อ่นที่่�จะหารือืเกี่่�ยวกับัข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ของ Lear กับั

ลูกูค้า้หรือืผู้้�จั ดัหาสินิค้า้หรือืบุคุคลภายนอกอื่่�นๆ           	        
	 •      �เปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �เฉพาะเมื่่�อได้ร้ับัอนุุญาตภายใต้ข้้อ้ตกลงการรักัษาความลับั และแม้ไ้ด้ร้ับัอนุุญาตแล้ว้ 

เราก็็จะเปิิดเผยข้อ้มูลูดังักล่า่วเมื่่�อจำำ�เป็็นต่อ่การดำำ�เนิินธุรุกิจิเท่า่นั้้ �น 	         
	 •      ดูแูลไม่ใ่ห้ผู้้้�อื่่ �นพบเห็็นเอกสารที่่�เป็็นความลับัโดยเด็็ดขาด ไม่ว่่า่จะบนกระดาษหรือือุปุกรณ์อ์ิเิล็็กทรอนิิกส์ ์
	 •      ไม่ก่ล่า่วถึงึข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ในที่่�สาธารณะโดยเด็็ดขาด 
	 •      ปกป้้องข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ทั้้ �งหมด แม้ว้่า่คุณุจะไม่ไ่ด้ท้ำำ�งานให้ก้ับั Lear อีีกต่อ่ไป
	 •      ขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมายหากไม่แ่น่่ใจว่า่ข้อ้มูลูนั้้ �นเป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �หรือืไม่ ่	        
	 •      ส่ง่บันัทึึกทั้้ �งหมดที่่�มีีข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �คืนืให้แ้ก่ ่Lear

	 •      �แจ้ง้ฝ่่ายกฎหมายทันัทีีเกี่่�ยวกับัการใช้ข้้อ้มูลูในทางที่่�ผิิด การยักัยอก หรือืการเปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �โดยไม่ไ่ด้ ้
รับัอนุุญาตที่่�เกิดิขึ้้ �นจริงิหรือืน่่าสงสัยัที่่�คุณุพบเห็็น 

ข้อ้มููลท่ี่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิิทธิ์์ �คืืออะไร? 
บุคุคลที่่�ไม่ใ่ช่บุ่คุลากรของ Lear สามารถค้น้หาข้อ้มูลูนี้้ �บนอินิเทอร์เ์น็็ตได้ห้รือืไม่ ่ถ้า้ไม่ไ่ด้ ้ให้ถ้ือืว่า่ข้อ้มูลูนั้้ �นเป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ � 
ข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ �จะรวมถึงึข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ป็็นสาธารณะทั้้ �งหมด เช่น่
	•      แผนธุรุกิจิและกลยุทุธ์อ์งค์ก์ร
	•      แผนการขายและการตลาด
	•      ข้อ้มูลูต้น้ทุนุและการกำำ�หนดราคาและการวิเิคราะห์ ์
	•      แผนผังัองค์ก์ร
	•      ข้อ้มูลูค่า่ตอบแทนและสวัสัดิกิาร รวมถึงึอัตัราค่า่แรง
	•      ข้อ้มููลส่่วนบุุคคลท่ี่�สามารถระบุุตัวัตนของพนัักงานคนอื่่�นๆ ได้ ้
	•      �แนวปฏิบิัตัิดิ้า้นวิศิวกรรมและการผลิติ แนวคิดิ การออกแบบ ความลับัทางการค้า้ เอกสาร ภาพวาด   	  
         ข้อ้มูลู ต้น้แบบ และเศษซากผลิติภัณัฑ์ ์
	•      ผลลัพัธ์ท์างการเงินิ ข้อ้มูลู การคาดการณ์ ์และรายงานที่่�ไม่ไ่ด้เ้ผยแพร่่
	•      ธุรุกรรมขององค์ก์รที่่�อาจเกิดิขึ้้ �น การเข้า้ซื้้ �อกิจิการ การขายกิจิการ และการลงทุนุ
	•      สัญัญาและข้อ้ตกลงกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้และลูกูค้า้
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุได้ร้ับัอีีเมลจากเพื่่�อนร่ว่มงานที่่�มีีภาพวาดทางวิศิวกรรมแนบมาด้ว้ย 

และสังัเกตเห็็นที่่�อยู่่�อีีเมลที่่�ไม่ใ่ช่ข่อง Lear ในบรรทัดั "cc" 
 หลังัจากถามเพื่่�อนร่ว่มงานเกี่่�ยวกับัที่่�อยู่่�อีีเมล เธอบอกคุณุว่า่ไม่ต่้อ้ง
กังัวลเพราะที่่�อยู่่�อีีเมลนี้้ �มีีไว้ส้ำำ�หรับัธุรุกิจิที่่�ปรึึกษาที่่�เพิ่่�งก่อ่ตั้้ �งใหม่ข่อง

เธอ คุณุกังัวลว่า่เพื่่�อนร่ว่มงานอาจใช้ข้้อ้มูลูบริษัิัทในทางที่่�ผิิดและตัดัสินิ
ใจพูดูคุยุกับัผู้้�จั ดัการ  

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง ไม่ค่วรส่ง่ข้อ้มูลูที่่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์ �และเป็็นความ
ลับัไปยังัที่่�อยู่่�อีีเมลส่ว่นบุคุคล และไม่ค่วรใช้ข้้อ้มูลูดังักล่า่วเพื่่�อผล

ประโยชน์ส์่ว่นตัวัหรือืเพื่่�อเหตุผุลใดก็ตามที่่�ไม่เ่กี่่�ยวข้อ้งกับังานของคุณุ
ที่่� Lear เมื่่�อข้อ้มูลูที่่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์ �และข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัออกจาก 
Lear ข้อ้มูลูดังักล่า่วจะไม่ไ่ด้ร้ับัการปกป้้องภายใต้ก้ระบวนการและ

ระบบความปลอดภัยัด้า้นเทคโนโลยีีสารสนเทศของ Lear และมีีความ
เสี่่�ยงที่่�จะถูกูเปิิดเผย สูญูหาย ถูกูใช้ใ้นทางที่่�ผิิด หรือืเข้า้ถึงึโดยบุคุลากร

ที่่�ไม่ใ่ช่พ่นัักงานของ Lear  
 

วิิธีีใด?
ผู้้�จั ดัการขอให้คุ้ณุโหลดไฟล์ท์ี่่�เป็็น
ความลับัหรือืไฟล์ท์ี่่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์ �
ซึ่่�งเขาเข้า้ถึงึไม่ไ่ด้ล้งในไดรฟ์ท์ี่่�ใช้ ้
ร่ว่มกันั ต่อ่มา คุณุทราบว่า่ผู้้�จั ดัการ

กำำ�ลังัลาออกจากบริษัิัท คุณุควร
บอกใครหรือืไม่่

ควร คุณุควรติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมาย
ทันัทีี ผู้้�จั ดัการอาจขอให้ข้โมย

บันัทึึกที่่�เป็็นความลับั 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุบังัเอิญิส่ง่ใบเสนอราคาไปให้ผ้ิิดคน 

 คุณุแจ้ง้บุคุคลนั้้ �นทันัทีีและขอให้ล้บอีีเมล 
(รวมถึงึในโฟลเดอร์ถ์ังัขยะด้ว้ย) ก่อ่นที่่�บุคุคล
ดังักล่า่วจะอ่า่นอีีเมล คุณุแจ้ง้ให้ลู้กูค้า้ทราบ
ถึงึข้อ้ผิิดพลาดด้ว้ยเช่น่กันั คุณุทำำ�ทุกุอย่า่งที่่�

ทำำ�ได้แ้ล้ว้ ใช่ไ่หม? 

ไม่ใ่ช่ ่ตรวจสอบกับัผู้้�จั ดัการว่า่คุณุต้อ้งทำำ�สิ่่�ง
ใดอีีกเพื่่�อแก้ไ้ขข้อ้ผิิดพลาด คุณุต้อ้งไม่ล่ืมื

ตรวจสอบช่อ่งผู้้�รั บัของอีีเมลที่่�กำำ�ลังัจะส่ง่ด้ว้ย
เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงปััญหาเดีียวกันัในอนาคต 

 

ทบทวน
คำำ�ชี้้ �แจงเก่ี่�ยวกับัข้อ้มููล
ท่ี่�เป็็นความลับั 
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การปกป้้องและการใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัท
อย่า่งเหมาะสม

เราดูแูลทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเหมืือนเป็็นทรัพัย์ส์ินิของเราเอง

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทุกุคนต่า่งใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเพื่่�อทำำ�งานของตน ตั้้ �งแต่ร่ถยกไปจนถึงึคอมพิิวเตอร์ ์เป็็นความรับัผิิดชอบของเราที่่�จะใช้ส้ิ่่�งเหล่า่นั้้ �นอย่า่งชาญ
ฉลาดและดูแูลรักัษาเป็็นอย่า่งดีี นั่่�นหมายถึงึการปกป้้องทรัพัย์ส์ินิของเราจากการใช้ท้ี่่�ไม่เ่หมาะสมหรือืการโจรกรรม

เราปกป้้องทรัพัย์สิ์ินของบริษิัทัโดย

	 •      �ใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทเพื่่�อวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิที่่�ชอบด้ว้ยกฎหมายเท่า่นั้้ �น (แม้ว้่า่จะมีีการอนุุญาตให้ใ้ช้ค้อมพิิวเตอร์แ์ละโทรศัพัท์ส์่ว่น
ตัวัตามสมควร) 	        

	 •      ป้้องกันัความเสีียหาย การใช้ใ้นทางที่่�ผิิด การเสีียไปโดยเปล่า่ประโยชน์ ์โจรกรรม หรือืการสูญูหาย
	 •      ห้า้มใช้ค้อมพิิวเตอร์ห์รือืโทรศัพัท์ข์องบริษัิัทเพื่่�อเข้า้ถึงึหรือืแจกจ่า่ยเนื้้ �อหาที่่�ไม่เ่หมาะสมหรือืผิิดกฎหมาย เช่น่ ภาพลามกอนาจาร 	        
	 •      ส่ง่คืนืทรัพัย์ส์ินิทั้้ �งหมดของบริษัิัท (และระบุรุหัสัผ่า่นที่่�จำำ�เป็็น) เมื่่�อมองหาโอกาสทางอาชีีพอื่่�นๆ 
	 •      �รายงานการฉ้อ้โกงที่่�สงสัยัว่า่อาจเกิดิขึ้้ �น โจรกรรม การเปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่หมาะสม การใช้ท้รัพัย์ส์ินิของบริษัิัทในทางที่่�ผิิดหรือืเสีียไป

โดยเปล่า่ประโยชน์ ์

ตัวัอย่่างทรัพัย์สิ์ินของบริษิัทั 

โทรศัพัท์ ์คอมพิิวเตอร์ ์จอภาพ โต๊ะ๊ทำำ�งาน เก้า้อี้้ � เครื่่�อง
ถ่า่ยเอกสาร สิ่่�งอำำ�นวยความสะดวก อุปุกรณ์ ์ยาน
พาหนะ วัตัถุดุิบิ เศษเหล็็ก ต้น้แบบ และสินิค้า้คงคลังั 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุกำำ�ลังัเดินิทางไปหาลูกูค้า้เพื่่�อนััดพบและ

ตัดัสินิใจแวะพักัทานกาแฟระหว่า่งทาง 

 คุณุตัดัสินิใจนำำ�แล็็ปท็็อปติดิตัวัไปที่่�ร้า้นกาแฟ 

แทนที่่�จะวางทิ้้ �งไว้ท้ี่่�เบาะหน้า้ของรถ 

   แม้ว้่า่คุณุจะไม่อ่ยู่่�เพีียงไม่ก่ี่่�นาทีี แต่คุ่ณุไม่่
ต้อ้งการให้ใ้ครมาขโมยแล็็ปท็็อป 

 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง เราทุกุคนควรช่ว่ยกันั
ปกป้้องทรัพัย์ส์ินิของบริษัิัทและไม่ฉ่วยโอกาส 

 

วิิธีีใด?
คุณุทำำ�งานจนดึึกและต้อ้งการแจ้ง้ให้คู้่่�สมรส
ทราบ สามารถใช้โ้ทรศัพัท์ห์รือืคอมพิิวเตอร์ ์

ของบริษัิัทเพื่่�อส่ง่ข้อ้ความได้ห้รือืไม่ ่

ได้ ้จริงิๆ แล้ว้ควรใช้อุ้ปุกรณ์ข์อง Lear 
รองรับัธุรุกิจิของ Lear เท่า่นั้้ �น แต่ก็่็อนุุญาต
ให้ใ้ช้ส้่ว่นตัวัได้ต้ามสมควร ซึ่่�งรวมถึงึการส่ง่

ข้อ้ความส่ว่นตัวัแบบเร่ง่ด่ว่น 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุพบว่า่มีีการทิ้้ �งเศษซากผลิติภัณัฑ์ล์งในถังั

ขยะ คุณุคิดิว่า่คุณุอาจนำำ�ไปใช้ท้ี่่�บ้า้นได้ ้

 เพราะเป็็นของที่่�ทิ้้ �งแล้ว้ คุณุจึึงคิดิว่า่จะไม่ม่ีีใคร
สนใจถ้า้คุณุเอาไปใช้ ้

หากคุณุเห็็นผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�ใช้ง้านได้อ้ยู่่�ในถังัขยะ 
แสดงว่า่ผลิติภัณัฑ์น์ั้้ �นไม่ไ่ด้ถู้กูกำำ�จัดัอย่า่งเหมาะ

สม คุณุควรแจ้ง้ผู้้�จั ดัการโรงงาน 
 วัตัถุชุิ้้ �นนี้้ �น่่าจะเป็็นความลับัหรือืเป็็นกรรมสิทิธิ์์ � 

และควรนำำ�เข้า้ไปในโรงงานเพื่่�อกำำ�จัดัทิ้้ �งตามขั้้ �น
ตอนของเรา โดยทั่่�วไปแล้ว้ ของที่่�อยู่่�ในถังัขยะไม่่

สามารถนำำ�กลับัมาใช้ใ้หม่ ่

ทบทวน
นโยบายระบบจัดัการ
การรักัษาความ
ปลอดภัยัของข้อ้มููล 
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การสื่่�อสารภายนอกองค์ก์ร

เราใช้ข้้อ้ความที่่�ถูกูต้อ้งและสอดคล้อ้งกันัเสมอเมื่่�อประชาสัมัพันัธ์เ์รื่่�องราวของ Lear ต่อ่
สาธารณะ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทีีมสื่่�อสารองค์ก์รให้ก้ารรับัรองว่า่การสื่่�อสารทั้้ �งหมดกับัสื่่�อ นัักลงทุนุ และสาธารณะนั้้ �นถูกูต้อ้งและสอดคล้อ้งกันัเสมอ 

เราสนับสนุนทีีมสื่่�อสารองค์ก์รโดย  

	 •      ส่ง่ต่อ่คำำ�ขอจากสื่่�อ นัักลงทุนุ หรือืคำำ�ขออื่่�นๆ จากภายนอกบริษัิัทไปยังัฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์รพร้อ้มกับัข้อ้มูลูติดิต่อ่ของบุคุคลนั้้ �น  	       
	 •      ส่ง่แบบฟอร์ม์ขอเป็็นวิิทยากรในการประชุุมให้ก้ับัฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์รเมื่่�อได้ร้ับัเชิญิให้เ้ป็็นผู้้�พู ดูในที่่�ประชุมุหรือืงานกิจิกรรมอื่่�นๆ  	        
	 •      ส่ง่ต่อ่คำำ�ขอใช้โ้ลโก้ ้Lear ที่่�มาจากผู้้�จั ดัหาสินิค้า้หรือืองค์ก์รอื่่�นๆ ให้ก้ับัฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์ร 
	          

	     

การสื่่�อสารภายนอกองค์ก์รคืืออะไร? 

การสื่่�อสารภายนอกองค์ก์รหมายถึงึวิธิีีที่่� Lear  
เปิิดเผยเรื่่�องราวแก่ก่ลุ่่�มเป้้าหมายภายนอก เช่น่  

        •      นัักลงทุนุ 
        •      สื่่�อต่า่งๆ
        •      สาธารณชนทั่่�วไป
        •      �หน่่วยงานราชการและหน่่วยงานกำำ�กับัดูแูล

ที่่�เป็็นบุคุคลที่่�สาม 	

การสื่่�อสารองค์ก์รมีีได้ห้ลายรูปูแบบ ขึ้้ �นอยู่่�กับัผู้้�รั บัสาร 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
นัักข่า่วคนหน่ึ่�งโทรหาคุณุและเริ่่�มถามคำำ�ถาม

เกี่่�ยวกับับริษัิัท คุณุขัดัจังัหวะอย่า่งสุภุาพ 

ขอข้อ้มูลูติดิต่อ่ของนัักข่า่ว และบอกว่า่ฝ่่าย
สื่่�อสารองค์ก์รจะติดิต่อ่กลับัไป 

เยี่่�ยม! ฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์รจะติดิต่อ่นัักข่า่วและ
หาข้อ้มูลูเพิ่่�มเติมิเกี่่�ยวกับัคำำ�ถาม 

 

วิิธีีใด?
มีีใครบางคนขอให้คุ้ณุนำำ�เสนอในที่่�

ประชุมุ คุณุต้อ้งได้ร้ับัอนุุญาตหรือืไม่?่

ต้อ้งได้ร้ับั ก่อ่นตกลงที่่�จะพูดูในการ
ประชุมุหรือืงานกิจิกรรม โปรดกรอก
แบบฟอร์ม์ขอเป็็นวิิทยากรในการ
ประชุุมให้ค้รบถ้ว้น แบบฟอร์ม์จะ

อธิบิายขั้้ �นตอนการอนุุมัตัิิ

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ที่่�ทำำ�งานของคุณุกำำ�ลังัวางแผนให้ก้ารสนัับสนุุนกิจิกรรม

ชุมุชนในท้อ้งถิ่่�นและต้อ้งการใช้โ้ลโก้ ้Lear ในสื่่�อโปรโมท 

เนื่่�องจากบริษัิัทได้ย้ืนืยันัการเป็็นสปอนเซอร์แ์ล้ว้ คุณุจึึงไม่่
จำำ�เป็็นต้อ้งได้ร้ับัอนุุญาตให้ใ้ช้โ้ลโก้ ้Lear ใช่ไ่หม?

ไม่ใ่ช่ ่คุณุควรแจ้ง้ให้ฝ่้่ายสื่่�อสารองค์ก์รทราบถึงึคำำ�ขอ 
 มีีประเด็็นที่่�ต้อ้งพิิจารณามากมายเกี่่�ยวกับัการใช้โ้ลโก้ ้

Lear อย่า่งถูกูต้อ้ง รวมถึงึการรับัทราบถึงึการรับัรองหรือื
ความสัมัพันัธ์พ์ิิเศษที่่�อาจแสดงแทนตำำ�แหน่่งอย่า่งเป็็น

ทางการของ Lear หรือืไม่ก็่็ได้ ้คำำ�ถามอื่่�นๆ อาจรวมถึงึวิธิีี
การใช้โ้ลโก้แ้ละช่ว่งเวลาที่่�นำำ�ไปใช้ ้นั่่�นเป็็นเหตุผุลที่่�ฝ่่าย

สื่่�อสารองค์ก์รตรวจสอบคำำ�ขอใช้โ้ลโก้ท้ั้้ �งหมดของเรา 

ทบทวน
นโยบายการสื่่�อสาร
ภายนอก

หากคุณุมีีข้อ้สงสัยั โปรดติดิต่อ่ฝ่่าย
สื่่�อสารองค์ก์รที่่�  
communications@lear.com 
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การทำำ�งาน 
ร่ว่มกันัที่่� Lear

    21  คาดหวังัความเคารพ

    23  �ความหลากหลาย ความเสมอ 
ภาค และการยอมรับัความแตกต่า่ง

    25   สิ่่�งแวดล้อ้ม สุขุภาพและความปลอดภัยั           

    27  �สิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิบิัตัิดิ้า้น 
แรงงานที่่�เป็็นธรรม            

    29  ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลที่่�สามารถระบุตุัวับุคุคล 
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คาดหวังัความเคารพ
เราคาดหวังัให้พ้นัักงานทุกุคนปฏิบิัตัิติ่อ่กันัด้ว้ยความเคารพ

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราเชื่่�อว่า่วิธิีีที่่�ดีีที่่�สุดุในการส่ง่มอบผลิติภัณัฑ์แ์ละบริกิารที่่�มีีคุณุภาพสูงูสุดุคือืการรักัษาสภาพ
แวดล้อ้มในการทำำ�งานที่่�ส่ง่เสริมิการทำำ�งานร่ว่มกันั การยอมรับัความแตกต่า่ง การเปิิดกว้า้ง และ
ความเคารพ เราไม่ย่อมให้ม้ีีการล่ว่งละเมิิด การเลือืกปฏิบิัตัิ ิความรุนุแรงในสถานที่่�ทำำ�งาน หรือื
แนวปฏิบิัตัิทิางวินัิัยหรือืการบริหิารที่่�ทารุณุทางร่า่งกาย จิติใจ หรือือารมณ์ ์

เรารักัษาวัฒันธรรมในการเคารพกันัโดย

	 •      ให้คุ้ณุค่า่กับัทุกุคนในทีีมของเรา
	 •      รับัฟัังซึ่่�งกันัและกันั
	 •      ตระหนัักถึงึคำำ�พูดูและการกระทำำ�ของเรา
	 •      รายงานเมื่่�อพบเห็็นการล่ว่งละเมิิดหรือืการกลั่่�นแกล้ง้       	         
	 •      �รายงานการล่ว่งละเมิิด การเลือืกปฏิบิัตัิ ิการกลั่่�นแกล้ง้  

และการตอบโต้ท้ั้้ �งหมดต่อ่ฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคล   
หรือืผ่า่นทางสายด่่วนช่่วยเหลืือ 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ระหว่า่งการประชุมุทีีม เพื่่�อนร่ว่มงาน
คนหน่ึ่�งเล่า่เรื่่�องตลกที่่�ทำำ�ให้คุ้ณุรู้้�สึึ ก

กระอักักระอ่ว่นใจ หลังัจากนั้้ �น คุณุคุยุกับั
บุคุคลนั้้ �นเป็็นการส่ว่นตัวัและอธิบิายว่า่

ทำำ�ไมเรื่่�องตลกดังักล่า่วถึงึเป็็นที่่�น่่ารังัเกีียจ 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้งหรือืไม่?่

แน่่นอน! เป็็นไปได้ว้่า่บุคุคลนั้้ �นไม่ท่ราบว่า่
ความคิดิเห็็นนั้้ �นเป็็นที่่�น่่ารังัเกีียจ  หลาย
เหตุกุารณ์ส์ามารถแก้ไ้ขได้ห้ากจัดัการ

อย่า่งทันัท่ว่งทีีและด้ว้ยวิธิีีที่่�ให้ค้วามเคารพ
ซึ่่�งกันัและกันั ในทางกลับักันั หากคุณุได้ ้
รับัคำำ�ติชิม ให้ร้ับัคำำ�ติชิมนั้้ �นด้ว้ยทัศันคติทิี่่�

พร้อ้มให้ค้วามร่ว่มมืือ
  

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็็นว่า่สมาชิกิชายคนหน่ึ่�งในทีีมพูดูแทรกสมาชิกิ
หญิงิในทีีมอยู่่�เป็็นประจำำ� คุณุกังัวลว่า่การถูกูขัดัจังัหวะซ้ำำ ��ๆ 

อาจทำำ�ให้ส้มาชิกิหญิงิในทีีมหมดกำำ�ลังัใจที่่�มีีส่ว่นร่ว่มในทีีม
อย่า่งกระตือืรือืร้น้ คุณุควรพูดูอะไรกับัสมาชิกิชายในทีีมคน

นั้้ �นหรือืไม่?่ 

ควร โดยเฉพาะถ้า้คุณุคิดิว่า่สมาชิกิชายคนดังักล่า่วอาจไม่่
ทราบว่า่เขากำำ�ลังัขัดัจังัหวะสมาชิกิหญิงิในทีีม การพูดูแทน
เพื่่�อนร่ว่มทีีมของคุณุช่ว่ยสร้า้งสภาพแวดล้อ้มที่่�ทำำ�ให้ทุ้กุ

คนรู้้�สึึ กเป็็นส่ว่นหน่ึ่�งของทีีมและเคารพซึ่่�งกันัและกันัมากขึ้้ �น 
หากคุณุรู้้�สึึ กไม่ส่บายใจที่่�จะพูดูออกไปหรือืหากปััญหาไม่่
ได้ร้ับัการแก้ไ้ข คุณุควรแจ้ง้ข้อ้กังัวลไปยังัฝ่่ายทรัพัยากร

บุคุคล 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อนร่ว่มงานกลุ่่�มหน่ึ่�งดูถููกูคุณุต่อ่หน้า้

เพื่่�อนร่ว่มทีีมตลอดเวลา เนื่่�องจากพวกเขา
มีีอาวุโุสมากกว่า่ คุณุจึึงรู้้�สึึ กลำำ�บากใจที่่�จะ

พูดูถึงึเรื่่�องนี้้ �กับัพวกเขาโดยตรง 

 คุณุไม่ต่้อ้งการสร้า้งปััญหา 

 คุณุควรเพิิกเฉยต่อ่ไปหรือืไม่?่ 

ไม่ ่พฤติกิรรมเช่น่นี้้ �ไม่ไ่ด้ส้ะท้อ้นถึงึค่า่นิิยม
ของเรา คุณุควรพูดูคุยุกับัหัวัหน้า้งานของ
คุณุหรือืรายงานไปที่่�ฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคล 

 

นโยบายสถานท่ี่�ประกอบการ
ปลอดจากการคุกุคามทุุกรูปู
แบบ และนโยบายการใช้อ้าวุธุ
และความรุนุแรงในสถานท่ี่�
ประกอบการของเรามีีผลบังัคับัใช้ ้
กับัพนัักงาน ผู้้� มาเยือืน ลูกูค้า้ ผู้้�จั ดัหา
สินิค้า้ และผู้้�อื่่ �นที่่�ไม่ใ่ช่พ่นัักงาน เช่น่ ผู้้�
ที่่�ได้ร้ับัมอบหมายให้ท้ำำ�งานที่่� Lear 

คุณุสามารถติดิต่อ่ฝ่่ายทรัพัยากร
บุคุคลได้ท้ี่่�  
hrconcerns@lear.com 
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ความหลากหลาย ความเสมอภาค และการ
ยอมรับัความแตกต่า่ง

เราเป็็นส่ว่นหน่ึ่�งด้ว้ยกันั

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราว่า่จ้า้งและส่ง่เสริมิคนที่่�เก่ง่ที่่�สุดุ พนัักงานทุกุคนได้ร้ับัโอกาสที่่�จะประสบความสำำ�เร็็จเท่า่เทีียมกันั โดยไม่ค่ำำ�นึึงถึงึเชื้้ �อชาติ ิความทุพุพลภาพ เพศ 
รสนิิยมทางเพศ อัตัลักัษณ์ห์รือืการแสดงออกทางเพศ การรับัราชการทหารในอดีีตหรือืปััจจุบุันั ศาสนา อายุ ุถิ่่�นกำำ�เนิิด มุมุมองทางการเมืืองและสังัคม 
หรือืสถานะอื่่�นใดที่่�ได้ร้ับัการคุ้้� มครองตามกฎหมาย  

เราส่่งเสริมิความหลากหลาย ความเสมอภาค และการยอมรับัความแตกต่่างโดย

	 •      ว่า่จ้า้ง เลื่่�อนขั้้ �น ฝึึ กอบรม และจ่า่ยค่า่ตอบแทนให้ก้ับัพนัักงานตามคุณุสมบัตัิ ิผลงาน ทักัษะ และประสบการณ์ ์ 	         
	 •      รวมมุมุมองที่่�หลากหลายในการตัดัสินิใจทุกุระดับั 
	 •      ปฏิบิัตัิติ่อ่ทุกุคนอย่า่งเท่า่เทีียมกันั 
	 •      ไม่เ่ลือืกปฏิบิัตัิติ่อ่บุคุคลหรือืกลุ่่�มบุคุคลโดยเด็็ดขาด
	 •      ทำำ�งานกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�มีีเจ้า้ของเป็็นชนกลุ่่�มน้อ้ย ผู้้� หญิงิ กลุ่่�มบุคุคลที่่�มีีความหลากหลายทางเพศ และทหารผ่า่นศึึก
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วิิธีีท่ี่�ถููก
มีีพนัักงานคนหน่ึ่�งรับัประทานอาหารกลางวันั

คนเดีียวเสมอ  แทนที่่�จะคิดิว่า่เขาต้อ้งการทาน
อาหารคนเดีียว คุณุถามเขาว่า่ต้อ้งการให้น้ั่่�งทาน

เป็็นเพื่่�อนไหม 

ทำำ�ได้ถู้กูต้อ้ง จงสานไมตรีีและช่ว่ยให้เ้พื่่�อนร่ว่ม
งานรู้้�สึึ กเป็็นที่่�ต้อ้นรับัที่่�บริษัิัทของเรา 

 
 

วิิธีีใด?
คุณุกำำ�ลังัจะสร้า้งความบันัเทิงิให้ก้ับัลูกูค้า้และคิดิว่า่

จะพาพวกเขาไปตีีกอล์ฟ์ มีีสมาชิกิในทีีมเพีียงไม่ก่ี่่�คน
เท่า่นั้้ �นที่่�เล่น่กอล์ฟ์เป็็น จะเป็็นอะไรหรือืไม่ถ่้า้สมาชิกิ

ในทีีมบางคนไม่ส่ามารถเข้า้ร่ว่มกิจิกรรมนี้้ �ได้?้ 

อาจจะไม่ ่การจัดักิจิกรรมแบบให้ทุ้กุคนได้ม้ีีส่ว่นร่ว่ม
ซึ่่�งตัวัแทนลูกูค้า้และสมาชิกิในทีีม Lear สามารถเข้า้
ร่ว่มได้เ้ป็็นแนวทางปฏิบิัตัิทิี่่�ดีีที่่�สุดุ อย่า่งไรก็็ตาม หาก

มีีโอกาสหลายครั้้ �งในช่ว่งหน่ึ่�งปีีที่่�ตัวัแทนลูกูค้า้และ
สมาชิกิในทีีมของ Lear สามารถมีีปฏิสิัมัพันัธ์ก์ันัได้ ้

การออกรอบก็็อาจจะเป็็นเรื่่�องที่่�ดีี 
 

  
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เมื่่�อใดก็ตามที่่�คุณุมีีโครงการที่่�ต้อ้งเดินิทางไกล 

คุณุมอบหมายให้ส้มาชิกิในทีีมที่่�ไม่ม่ีีบุตุรเป็็นผู้้�  
รับัผิิดชอบ การทำำ�เช่น่นี้้ �ถูกูต้อ้งหรือืไม่่

ไม่ ่การปฏิบิัตัิติ่อ่สมาชิกิในทีีมแตกต่า่งกันัตาม
สถานการณ์ใ์นครอบครัวัของพวกเขาเป็็นเรื่่�องที่่�ไม่่
ถูกูต้อ้ง คุณุควรมอบหมายโครงการตามคุณุสมบัตัิิ
ของพนัักงาน ประสบการณ์ ์ทักัษะ และปััจจัยัอื่่�นๆ 

ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับังาน 
 
 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติมิใน
นโยบายด้า้นโอกาส
การจ้า้งงานท่ี่�เท่่า
เทีียมกันั 
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สิ่่�งแวดล้อ้ม สุขุภาพ และความปลอดภัยั
เราปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้มและปกป้้องกันัและกันั 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทุกุคนมีีหน้า้ที่่�รับัผิิดชอบในการรักัษาสถานที่่�ทำำ�งานให้ป้ลอดภัยัและถูกูสุขุอนามัยั เราปฏิบิัตัิติามข้อ้
กำำ�หนดทางกฎหมายด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้มและสนัับสนุุนโครงการด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้มในชุมุชนที่่�เราทำำ�ธุรุกิจิ 
ห้า้มไม่ใ่ห้ม้ีีการใช้ค้วามรุนุแรงหรือืแสดงพฤติกิรรมข่ม่ขู่่�ไม่ว่่า่ในกรณีีใดๆ ก็็ตาม

เราปกป้้องสิ่่�งแวดล้อ้มและปกป้้องกันัและกันัโดย

	 •      �อนุุรักัษ์ท์รัพัยากรธรรมชาติโิดยการลดคาร์บ์อน เพิ่่�มประสิทิธิภิาพพลังังาน ลดการใช้น้้ำำ �� 
ปรับัปรุงุคุณุภาพอากาศ รีีไซเคิลิ ลดขยะ ควบคุมุวัสัดุอุันัตราย ปกป้้องความหลากหลายทาง
ชีีวภาพ จัดัการฝึึ กอบรมพนัักงานและผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ 

	 •      �ปฏิบิัตัิติามกฎและข้อ้ปฏิบิัตัิดิ้า้นสุขุภาพและความปลอดภัยั และรายงานอุบุัตัิเิหตุ ุการ 
บาดเจ็็บ และอุปุกรณ์ ์หลักัปฏิบิัตัิ ิหรือืสภาพที่่�ไม่ป่ลอดภัยัโดยทันัทีี  

	 •      �ไม่ม่ีีส่ว่นร่ว่มในพฤติกิรรมรุนุแรง คุกุคาม หรือืนำำ�อาวุธุมาสู่่�พื้้ �นที่่�ของบริษัิัทโดยเด็็ดขาด  
	 •      มาทำำ�งานโดยปราศจากฤทธิ์์ �ยาหรือืแอลกอฮอล์ ์
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุสังัเกตเห็็นว่า่เพื่่�อนร่ว่มงานกำำ�ลังัลัดัขั้้ �นตอน
ความปลอดภัยัเพื่่�อประหยัดัเวลา คุณุบอกเขา

ว่า่ครอบครัวัของเขาต้อ้งการเห็็นเขากลับัจากที่่�
ทำำ�งานถึงึบ้า้นอย่า่งปลอดภัยัในคืนืนี้้ � และย้ำำ ��ถึงึ

ขั้้ �นตอนความปลอดภัยัที่่�ถูกูต้อ้ง 

ขอบคุณุ! การกระทำำ�ของคุณุอาจช่ว่ยหลีีกเลี่่�ยง
การบาดเจ็็บได้ ้การทำำ�งานอย่า่งปลอดภัยั และ
ตรวจสอบให้ม้ั่่�นใจว่า่เพื่่�อนร่ว่มทีีมทำำ�งานอย่า่ง
ปลอดภัยั เป็็นแนวทางที่่�ดีีที่่�สุดุเสมอ แม้ว้่า่จะใช้ ้

เวลานานกว่า่ก็็ตาม 
 

วิิธีีใด?
คุณุได้ร้ับัยาที่่�มีีคำำ�เตือืนว่า่อาจทำำ�ให้ค้วาม

สามารถในการใช้ง้านเครื่่�องจักัรหรือืการขับัขี่่�
ลดลง คุณุควรเปิิดเผยเรื่่�องนี้้ �กับัฝ่่ายทรัพัยากร

บุคุคลหรือืไม่?่ 

แน่่นอน! ตัวัแทนฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคลจะทำำ�งาน
ร่ว่มกับัคุณุและแพทย์ข์องคุณุเพื่่�อดูวู่า่มีีวิธิีี
สนัับสนุุนการใช้ย้าโดยที่่�ยังัทำำ�งานได้อ้ย่า่ง

ปลอดภัยัหรือืไม่ ่
 
 
 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
มืือของคุณุบาดเจ็็บจากเครื่่�องจักัรขณะทำำ�งาน 

 แทนที่่�จะรายงานเกี่่�ยวกับัอุบุัตัิเิหตุ ุคุณุเก็็บเรื่่�องนี้้ �ไว้ค้น
เดีียวเพราะไม่ต่้อ้งการทำำ�ลายสถิติิคิวามต่อ่เนื่่�องในการ
ไม่เ่สีียเวลาโดยเปล่า่ประโยชน์ ์(การบาดเจ็็บเป็็นศูนูย์)์ 

ของโรงงาน 

 

นั่่�นไม่ใ่ช่ว่ิธิีีทำำ�งานของเราที่่� Lear หากคุณุได้ร้ับับาด
เจ็็บ ให้ร้ายงานการบาดเจ็็บต่อ่ทีีม EHS (สิ่่�งแวดล้อ้ม 

สุขุภาพ และความปลอดภัยั) ของสถานที่่�ทำำ�งานของคุณุ  
 สุขุภาพและความปลอดภัยัของคุณุสำำ�คัญัเหนืือสิ่่�งอื่่�นใด 

 เราติดิตามความปลอดภัยัเพื่่�อป้้องกันัปััญหา การ
รายงานอุบุัตัิเิหตุคุรั้้ �งนี้้ �ในตอนนี้้ �สามารถป้องกันัการ 

บาดเจ็็บในอนาคตได้ ้

นโยบาย 
EHS ของเรา
มุ่่�งเน้น้ที่่�การป้้องกันัมลพิิษ โดยจัดัให้ม้ีี
สภาพแวดล้อ้มการทำำ�งานที่่�ปลอดภัยั 
ปกป้้องทรัพัยากรธรรมชาติ ิและปฏิบิัตัิิ
ตามระเบีียบข้อ้บังัคับัของรัฐับาล 
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สิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิบิัตัิดิ้า้นแรงงานที่่�
เป็็นธรรม 

เราปฏิบิัตัิติ่อ่ทุกุคนด้ว้ยความเป็็นธรรมและให้เ้กีียรติิ

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในฐานะผู้้� สนัับสนุุนสิทิธิมินุุษยชนและแนวปฏิบิัตัิดิ้า้นแรงงานที่่�เป็็นธรรม เราเคารพในสิทิธิขิองผู้้� คนตลอดการดำำ�เนิินงานของเรา ทั่่�วทั้้ �ง
ชุมุชนที่่�เราดำำ�เนิินการ และห่ว่งโซ่อุ่ปุทานของเราในทั่่�วโลก เราจัดัให้ม้ีีสภาพแวดล้อ้มการทำำ�งานที่่�ปลอดภัยัและถูกูสุขุอนามัยั จ่า่ยค่า่
ตอบแทนให้ก้ับัพนัักงานของเราอย่า่งเป็็นธรรม และปฏิบิัตัิติามกฎหมายทั้้ �งหมดที่่�รับัประกันัค่า่จ้า้งที่่�เท่า่เทีียมกันั รวมถึงึค่า่แรงขั้้ �นต่ำำ�� ค่า่
ล่ว่งเวลา เสรีีภาพในการสมาคม และสิทิธิทิี่่�จะเข้า้ร่ว่มในการเจรจาต่อ่รองระหว่า่งนายจ้า้งและกลุ่่�มผู้้�จ้ า้ง  

เราปฏิิบัติัิต่่อทุุกคนด้ว้ยความเป็็นธรรมและให้เ้กีียรติิโดย

	 •      ไม่บ่ังัคับัใช้แ้รงงานหรือืใช้แ้รงงานเด็็กหรือืแนวปฏิบิัตัิดิ้า้นแรงงานที่่�ทุจุริติโดยเด็็ดขาด
	 •      ให้ค้่า่ตอบแทน ชั่่�วโมงการทำำ�งาน สวัสัดิกิาร และเงื่่�อนไขการทำำ�งานที่่�เป็็นธรรม
	 •      กำำ�หนดให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้ของเราปฏิบิัตัิติามแนวทางปฏิบิัตัิใินสถานที่่�ทำำ�งานที่่�สอดคล้อ้งกับัของเราเอง

27หลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิของ Lear



วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ในระหว่า่งการเยี่่�ยมชมโรงงานของผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ 

คุณุสังัเกตเห็็นว่า่คนงานส่ว่นใหญ่ดู่อู่อ่นวัยัมาก 

  คุณุสงสัยัว่า่ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้กำำ�ลังัใช้แ้รงงานเด็็ก
และรายงานเรื่่�องนี้้ � 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง Lear ไม่ใ่ช้แ้รงงาน
เด็็กหรือืบังัคับัใช้แ้รงงานโดยเด็็ดขาด และเรา

ไม่ท่ำำ�ธุรุกิจิกับับริษัิัทที่่�ใช้แ้รงงานเด็็กหรือืบังัคับั
ใช้แ้รงงาน 

 
 

วิิธีีใด?
คุณุได้ย้ินิข่า่วลือืว่า่ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้รายหน่ึ่�งของบริษัิัท
ไม่จ่่า่ยค่า่ล่ว่งเวลาให้ก้ับัพนัักงานของตน  เนื่่�องจาก

เรื่่�องนี้้ �ไม่เ่กี่่�ยวข้อ้งกับัพนัักงานของ Lear คุณุควรแจ้ง้
ข้อ้กังัวลนี้้ �ให้ผู้้้�จั ดัการของคุณุทราบหรือืไม่?่ 

ควร Lear คาดหวังัให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้ปฏิบิัตัิติาม
กฎหมายค่า่จ้า้งและชั่่�วโมงทำำ�งานทั้้ �งหมด และดำำ�เนิิน
ธุรุกิจิอย่า่งมีีจริยิธรรม เราควรตื่่�นตัวัต่อ่สัญัญาณของ
การปฏิบิัตัิทิี่่�ผิิดกฎหมายและรายงานให้ฝ่้่ายบริหิาร
หรือืฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทราบเสมอ 

 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงการใช้จ้่า่ยเกินิงบประมาณ ผู้้�จั ดัการ
ของคุณุสั่่�งให้คุ้ณุตอกบัตัรเลิกิงานแต่ท่ำำ�งานต่อ่ไป
หลังัจากกะของคุณุหมดเวลาทำำ�งาน คุณุต้อ้งการที่่�

จะมีีบทบาทในทีีมจึึงทำำ�ตามคำำ�สั่่�ง 

 เป็็นความคิดิที่่�ดีีหรือืไม่?่

ไม่ ่Lear จ่า่ยเงินิให้พ้นัักงานสำำ�หรับัทุกุชั่่�วโมงที่่�
ทำำ�งาน หากมีีบุคุคลใดขอให้คุ้ณุทำำ�งานนอกเวลา 

โปรดติดิต่อ่ฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคลทันัทีี 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติมิใน 
มาตรฐาน 
แรงงานทั่่�วโลก 

หากคุณุมีีข้อ้กังัวล ติดิต่อ่ฝ่่าย
ทรัพัยากรบุคุคลได้ท้ี่่�  
hrconcerns@lear.com 
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ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลที่่�สามารถระบุตุัวั
บุคุคล 

เราเคารพความเป็็นส่ว่นตัวัและปกป้้องข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคล

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในการดำำ�เนิินธุรุกิจิ เราจัดัทำำ�บันัทึึกที่่�มีีข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลที่่�สามารถระบุตุัวับุคุคล (PII) ทุกุวันั 
 แต่ล่ะบันัทึึกเหล่า่นี้้ �เป็็นตัวัแทนของบุคุคลที่่�ไว้ว้างใจให้เ้ราปกป้้องความเป็็นส่ว่นตัวัของพวกเขา 
 การเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้ต้ั้้ �งใจสามารถนำำ�ไปสู่่�การขโมยข้อ้มูลูประจำำ�ตัวั การฉ้อ้โกง และผลกระทบร้า้ย
แรงต่อ่บริษัิัทของเรา 

เราปกป้้อง PII โดย

	 •      �ใช้แ้ละเก็็บรักัษา PII เพื่่�อวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิที่่�ชอบด้ว้ยกฎหมายเท่า่นั้้ �น (ในบาง 
สถานที่่� จำำ�เป็็นต้อ้งมีีเหตุผุลทางกฎหมายควบคู่่�ไปด้ว้ย) 	        

	 •      รักัษา PII ให้ป้ลอดภัยัจากการเข้า้ถึงึ การใช้ ้หรือืการเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาต
	 •      ไม่เ่ปิิดเผย PII กับัใครก็็ตามที่่�ไม่ ่"จำำ�เป็็นต้อ้งรู้้� " โดยเด็็ดขาด
	 •      �รวบรวม ใช้ ้และจัดัเก็็บ PII เท่า่ที่่�จำำ�เป็็นอย่า่งเคร่ง่ครัดัเพื่่�อวัตัถุปุระสงค์ใ์นการรวบรวม

เท่า่นั้้ �น 	        
	 •      ติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายทันัทีีหากมีีการเข้า้ถึงึหรือืการเปิิดเผยโดยไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาต 

ข้อ้มููลส่่วนบุุคคลท่ี่�สามารถระบุุตัวับุุคคลคืืออะไร?

ข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลที่่�สามารถระบุตุัวับุคุคล (PII) คือืข้อ้มูลูใดๆ ที่่�ระบุหุรือืสามารถนำำ�มาใช้เ้พื่่�อระบุตุัวับุคุคล ซึ่่�งรวมถึงึ 

	•      ชื่่�อ
	•      ที่่�อยู่่�อีีเมล
	•      ที่่�อยู่่�บ้า้น
	•      หมายเลขโทรศัพัท์ ์
	•      ข้อ้มูลูสุขุภาพ
	•      ID พนัักงาน
	•      สถานที่่�ทำำ�งาน
	•      วันัเกิดิ
	•      เลขที่่�ประกันัสังัคม
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ตัวัแทนฝ่่ายขายได้ย้ินิว่า่เพื่่�อนร่ว่มทีีมของคุณุ

คลอดบุตุรและต้อ้งการส่ง่ดอกไม้ไ้ปให้ ้

 เธอขอที่่�อยู่่�ของเพื่่�อนร่ว่มทีีมรายนั้้ �น 

 เนื่่�องจากข้อ้มูลูนั้้ �นเป็็นข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคล คุณุ
จึึงแนะนำำ�ให้เ้ธอส่ง่บัตัรอวยพรไปที่่�สถานที่่�

ทำำ�งานแทน 

เป็็นความคิดิที่่�ดีี คุณุไม่ค่วรเปิิดเผยที่่�อยู่่�หรือื 
PII อื่่�นใดโดยไม่ไ่ด้ร้ับัอนุุญาตจากบุคุคลที่่�

เป็็นเจ้า้ของข้อ้มูลู 
 
 
 

วิิธีีใด?
คุณุเผลอส่ง่ต่อ่สเปรดชีีตที่่�มีีข้อ้มูลูเงินิเดือืนไปยังัผู้้�รั บั

มากกว่า่ที่่�ตั้้ �งใจไว้ ้คุณุพยายามเรีียกคืนือีีเมลและติดิต่อ่ฝ่่าย
เทคโนโลยีีสารสนเทศเพื่่�อดูวู่า่พวกเขาสามารถช่ว่ยได้ห้รือืไม่ ่

 เป็็นการตัดัสินิใจที่่�ดีีหรือืไม่?่

อุบุัตัิเิหตุเุกิดิขึ้้ �นได้ ้สิ่่�งสำำ�คัญัคือืต้อ้งดำำ�เนิินการทันัทีี แต่อ่ย่า่
พยายามแก้ไ้ขด้ว้ยตนเอง ในกรณีีเช่น่นี้้ � ให้ร้ายงานไปที่่�ฝ่่าย

กฎหมายหรือืฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทันัทีี 
พวกเขาสามารถช่ว่ยตัดัสินิใจเลือืกการดำำ�เนิินการที่่�ถูกูต้อ้ง

เพื่่�อให้ส้อดคล้อ้งกับักฎหมายความเป็็นส่ว่นตัวัในท้อ้งถิ่่�น และ
ดำำ�เนิินการเพื่่�อให้ม้ั่่�นใจได้ว้่า่ Lear ได้ร้ับัการคุ้้� มครอง 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อสร้า้งความกลมเกลีียวในทีีม คุณุรายงาน
ผ่า่นระบบทรัพัยากรบุคุคล และส่ง่รายการ

ข้อ้มูลูวันัเกิดิให้ทุ้กุคนในแผนกของคุณุ 

 

เป็็นความคิดิดีี แต่ไ่ม่ถู่กูกฎหมาย 
วันัเกิดิเป็็นข้อ้มูลูส่ว่นบุคุคลที่่�สามารถระบุตุัวั
บุคุคล หาวิธิีีอื่่�นในการฉลองกับัเพื่่�อนร่ว่มทีีม

ของคุณุ 
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การปฏิบิัตัิติน
อย่า่งมีีความ
บริบิูรูณ์ท์าง 
ศีีลธรรม

    32  การต่อ่ต้า้นการทุจุริติ

    35  �ระเบีียนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิและด้า้นการ
เงินิที่่�เชื่่�อถือืได้ ้                    

    37  �การแข่ง่ขันัและการต่อ่ต้า้นการ
ผูกูขาด           

    39  การค้า้ระหว่า่งประเทศ

    41  �การซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มูลูวงใน             



การต่อ่ต้า้นการทุจุริติ
รัฐับาลและการแลกเปล่ี่�ยนทางการค้า้

เราทำำ�กำำ�ไร รักัษา และขยายธุรุกิจิของเราโดยอาศัยัคุณุธรรมเพีียงเท่า่นั้้ �น 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
สินิบนนั้้ �นผิิดจรรยาบรรณ ผิิดกฎหมาย และขัดักับัค่า่นิิยมหลักัของ Lear ว่า่ด้ว้ยการได้ผ้ลลัพัธ์ ์
ที่่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้ง แม้เ้พีียงการปรากฏร่อ่งรอยของสินิบนก็็อาจส่ง่ผลเสีียต่อ่ชื่่�อเสีียงของ 
Lear ได้ ้การละเมิิดกฎหมาย เช่น่ พระราชบัญัญัตัิวิ่า่ด้ว้ยการกระทำำ�อันัทุจุริติในต่า่งประเทศของ
สหรัฐัอเมริกิา (U.S. Foreign Corrupt Practices Act หรือื FCPA), พระราชบัญัญัตัิวิ่า่ด้ว้ย
การติดิสินิบนของสหราชอาณาจักัร (U.K. Bribery Act), กฎหมายต่อ่ต้า้นการแข่ง่ขันัที่่�ไม่เ่ป็็นธรรม
ของสาธารณรัฐัประชาชนจีีน (PRC Anti-Unfair Competition Law), พระราชบัญัญัตัิบิริษัิัท
ปราศจากมลทินิของบราซิลิ กฎหมายต่อ่ต้า้นการฟอกเงินิ และกฎหมายต่อ่ต้า้นการทุจุริติอื่่�นๆ อาจส่ง่
ผลให้คุ้ณุและ Lear ได้ร้ับัโทษทางอาญาหรือืค่า่ปรับั  
 
เราดำำ�เนิินธุุรกิิจอย่่างมีีจริยิธรรมโดย

	 •      �ไม่จ่่า่ยหรือืรับัสินิบน เงินิใต้โ้ต๊ะ๊ หรือืเงินิค่า่อำำ�นวยความสะดวก (หรือืเรีียกอีีกอย่า่งว่า่เงินิ 
"ค่า่น้ำำ ��ร้อ้นน้ำำ ��ชา" หรือื “เร่ง่กระบวนการ” หรือื “สินิน้ำำ ��ใจ”)  ให้แ้ก่ห่รือืจากบุคุคลหรือื 
นิิติบิุคุคลใดๆและไม่เ่รีียกร้อ้งของกำำ�นัลโดยเด็็ดขาด 	         

	 •      ไม่ม่ีีส่ว่นในการสนัับสนุุนทางการเมืืองในนามของ Lear

	 •      เก็็บบันัทึึกที่่�ถูกูต้อ้งและติดิฉลากรายจ่า่ยทั้้ �งหมดอย่า่งละเอีียด
	 •      �เมื่่�อจำำ�เป็็น ให้ข้ออนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้เป็็นลายลักัษณ์อ์ักัษรจากฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ

มาตรฐาน โดยใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C   
	 •      �ปฏิบิัตัิติามกฎหมายต่อ่ต้า้นการให้ส้ินิบนและการต่อ่ต้า้นการทุจุริติทั้้ �งหมดในทุกุ

ประเทศที่่�เราทำำ�ธุรุกิจิ       

แม้ว้่า่ปกติแิล้ว้ของกำำ�นัลหรือืการจัดัหาสิ่่�งบันัเทิงิที่่�ได้ร้ับัการสนัับสนุุนจากวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิที่่�เหมาะสมจะเป็็นสิ่่�งที่่�ยอมรับัได้ ้แต่ข่องกำำ�นัลและ
การจัดัหาสิ่่�งบันัเทิงิที่่�ฟุ่่� มเฟืือยหรือืไม่เ่หมาะสมอาจถูกูมองว่า่เป็็นการโน้ม้น้า้วใจผู้้�อื่่ �น  ของกำำ�นัลบางอย่า่งอาจผิิดกฎหมายหรือืละเมิิดนโยบายของ
ลูกูค้า้  เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงการสร้า้งผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้นหรือืการปรากฏร่อ่งรอยของการให้ส้ินิบน ให้ข้ออนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้เมื่่�อจำำ�เป็็น และตรวจสอบให้แ้น่่ใจ
เสมอว่า่ของกำำ�นัล การจัดัเลี้้ �ยงอาหาร และการจัดัหาสิ่่�งบันัเทิงิ (GME) เป็็นไปตามหลักัการทั่่�วไปเหล่า่นี้้ �

	 •      เกี่่�ยวข้อ้งกับัวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิที่่�เหมาะสม 
	 •      ไม่ไ่ด้อ้อกแบบมาเพื่่�อหรือืถูกูมองว่า่มีีอิทิธิพิลต่อ่การตัดัสินิใจทางธุรุกิจิ
	 •      ให้ใ้นปริมิาณและความถี่่�ที่่�สมเหตุสุมผล
	 •      ไม่ใ่ช่เ่งินิสดหรือืสิ่่�งที่่�เทีียบเท่า่เงินิสด
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อะไรท่ี่�ถืือเป็็นสิินบน?

สินิบนมีีอยู่่�หลายรูปูแบบ หากไม่ป่ฏิบิัตัิติามหลักัการทั่่�วไป จะมีีความเสี่่�ยงที่่�สิ่่�งใดก็ตามที่่�มีีมูลูค่า่อาจถูกูมอง
ได้ว้่า่มีีอิทิธิพิลต่อ่การตัดัสินิใจทางธุรุกิจิ    

ตัวัอย่่างเช่่น 
•      การจัดัเลี้้ �ยงอาหารมื้้ �อค่ำำ��		•      การจัดัการเดินิทาง	 	•      บัตัรกำำ�นัล	        
•      ของกำำ�นัล	  	  •      การเสนองาน		  	•      เงินิกู้้�      
•      ตั๋๋�วต่า่งๆ		   •      ส่ว่นลด	   	  •      การบริจิาคเพื่่�อการกุศุล

การต่่อต้า้นการฟอกเงิินคืืออะไร?

อาชญากรพยายามซ่อ่นกิจิกรรมที่่�ผิิดกฎหมายด้ว้ยการโยกย้า้ยเงินิผ่า่นธุรุกิจิที่่�ถูกูกฎหมาย                                           หาก
มีีการซื้้ �อสิ่่�งของบางอย่า่งด้ว้ยเงินิที่่�ขโมยมา สิ่่�งนั้้ �นคือืทรัพัย์ส์ินิในคดีีอาญา 

โปรดระวังั

	•      การโอนเงินิที่่�ผิิดปกติ ิการชำำ�ระด้ว้ยเงินิสด หรือืการชำำ�ระเงินิด้ว้ยสกุลุเงินิ
	       ที่่�แตกต่า่งจากที่่�ระบุไุว้ใ้นใบแจ้ง้หนี้้ �
	•      คำำ�ขอให้จ้ัดัส่ง่ไปยังัประเทศอื่่�นนอกเหนืือจากประเทศต้น้ทางที่่�ชำำ�ระเงินิ
	•      คำำ�ขอให้จ้ัดัส่ง่ไปยังับริษัิัทอื่่�นหรือืบุคุคลที่่�สามที่่�ไม่ใ่ช่ฝ่่่ายที่่�คุณุกำำ�ลังัติดิต่อ่ด้ว้ย  
	•      การเก็็บบันัทึึกที่่�ไม่ด่ีี มีีหมายเลขประจำำ�ตัวัผู้้� เสีียภาษีีหลายหมายเลข เอกสารที่่�ไม่ไ่ด้ร้ับัการยืนืยันั  

        หรือืการไม่เ่ต็็มใจที่่�จะให้ข้้อ้มูลู  
	         

แหล่ง่อ้า้งอิงิด่ว่นสำำ�หรับัเกณฑ์ก์ารอนุุมัตัิ ิGME

33หลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิของ Lear

การให้/้รับัจากบุุคคลภายนอก 
(นอกเหนืือจากเจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัหรือืผู้้� แทนสหภาพ) 

น้อ้ยกว่า่หรือืเท่่ากับั 75 ดอลลาร์ ์
สหรัฐัฯ ต่่อคน
    ปฏิบิัตัิติามหลักัการทั่่�วไป 

มากกว่า่ 75 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อ
คน
    �ต้อ้งได้ร้ับัการอนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้เป็็น 

ลายลักัษณ์อ์ักัษรจาก E&C 
    

การให้/้รับัจากเจ้า้หน้า้ท่ี่�รัฐัหรือืผู้้� แทนสหภาพ 

น้อ้ยกว่า่หรือืเท่่ากับั 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน
    ปฏิบิัตัิติามหลักัการทั่่�วไปและบันัทึึกข้อ้มูลูของกำำ�นัลทุกุชิ้้ �น 

มากกว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่่อคน
    �ไม่ค่วรอย่า่งยิ่่�ง ต้อ้งได้ร้ับัการอนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้เป็็น 

ลายลักัษณ์อ์ักัษรจาก E&C
    
     �หมายเหตุ:ุ ไม่จ่ำำ�เป็็นต้อ้งได้ร้ับัอนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้สำำ�หรับัของกำำ�นัลที่่�บริษัิัทจัดัหา 

ให้ซ้ึ่่�งมีีโลโก้ ้Lear 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุและเพื่่�อนร่ว่มงานได้พ้บกับัเจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัในท้อ้งถิ่่�นที่่�

ไม่เ่ห็็นด้ว้ยกับัแผนของบริษัิัทที่่�จะขยายโรงงานผลิติ 

  คุณุพูดูคุยุตลอดทั้้ �งบ่า่ยแต่ย่ังัมีีหัวัข้อ้ที่่�ยังัไม่ไ่ด้พู้ดูถึงึ 

 คุณุต้อ้งการสนทนาต่อ่ในระหว่า่งรับัประทานอาหารค่ำำ�� 

 เนื่่�องจากคุณุเชิญิเจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัคนดังักล่า่วไปรับัประทาน
อาหารค่ำำ��และคุณุมีีเบี้้ �ยเลี้้ �ยงค่า่อาหาร คุณุจึึงเป็็นผู้้�ชำ ำ�ระ

ค่า่อาหารมื้้ �อนั้้ �น  สามารถทำำ�เช่น่นี้้ �ได้ ้ใช่ห่รือืไม่?่

ได้ ้ถ้า้ค่า่อาหารต่ำำ��กว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่อ่คน 
หากคุณุคิดิว่า่ค่า่อาหารจะเกินิ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ ต่อ่

คน คุณุต้อ้งขออนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้ผ่า่นระบบจัดัการการเปิิด
เผยข้อ้มููลของ E&C หากไม่ม่ีีเวลาขออนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้ 
คุณุต้อ้งบันัทึึกการจัดัเลี้้ �ยงอาหารค่ำำ��พร้อ้มคำำ�อธิบิาย
ภายใน 2 วันัทำำ�การผ่า่นระบบจัดัการการเปิิดเผย 

ข้อ้มููลของ E&C หากน่ี่�เป็็นการขยายเวลาการประชุมุ 
คุณุต้อ้งให้ส้มาชิกิฝ่่ายการเงินิ ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ

มาตรฐาน หรือืฝ่่ายกฎหมายไปด้ว้ย มีีกฎเกณฑ์พ์ิิเศษ
สำำ�หรับัเจ้า้หน้า้ที่่�รัฐั และคุณุควรระมัดัระวังัเมื่่�อจัดัหาสิ่่�ง
บันัเทิงิ หรือืให้ข้องกำำ�นัลหรือืจัดัเลี้้ �ยงอาหารแก่พ่วกเขา 
  แม้ว้่า่ GME จะต่ำำ��กว่า่ 25 ดอลลาร์ส์หรัฐัฯ แต่ก็่็อาจ

ดูเูหมืือนเป็็นสิ่่�งจูงูใจ สินิบนสามารถเป็็นสิ่่�งใดก็ได้ท้ี่่�
มีีมูลูค่า่ แม้ก้ระทั่่�งอาหารราคาไม่แ่พง ผลประโยชน์ ์
ที่่�มอบให้แ้ก่เ่จ้า้หน้า้ที่่�รัฐัอาจเป็็นการละเมิิดกฎหมาย

ท้อ้งถิ่่�นด้ว้ยเช่น่กันั 

วิิธีีใด?
คุณุมีีลูกูค้า้มาเยี่่�ยมชมสถานที่่�ของคุณุเป็็น

ครั้้ �งแรก คุณุไม่เ่คยพบลูกูค้า้แบบต่อ่หน้า้และ
ต้อ้งการเป็็นเจ้า้ภาพเลี้้ �ยงอาหารเย็็นเพื่่�อสร้า้ง
ความสัมัพันัธ์ ์เมื่่�อคุณุส่ง่คำำ�เชิญิ คุณุพบว่า่คู่่�

สมรสของลูกูค้า้เดินิทางมากับัเขาด้ว้ย สามารถ
เชิญิคู่่�สมรสของลูกูค้า้ไปรับัประทานอาหารเย็็น

ด้ว้ยได้ห้รือืไม่?่ แล้ว้คู่่�สมรสของคุณุล่ะ่?

ขึ้้ �นอยู่่�กับัการอนุุมัตัิ ิหากผู้้�จั ดัการของคุณุอนุุมัตัิิ
ให้จ้ัดัสิ่่�งบันัเทิงิให้แ้ก่ท่ั้้ �งลูกูค้า้และคู่่�สมรสของ
พวกเขา และงานดังักล่า่วเป็็นไปตามหลักัการ
ทั่่�วไปของนโยบาย GME ของเรา (เช่น่ ไม่่

ฟุ่่� มเฟืือยและเกี่่�ยวข้อ้งกับัวัตัถุปุระสงค์ท์างธุรุกิจิ
ที่่�ถูกูต้อ้ง) ก็็เป็็นไปได้ว้่า่เป็็นสิ่่�งที่่�ทำำ�ได้ ้อย่า่ลืมื
ขอการอนุุมัตัิลิ่ว่งหน้า้ที่่�จำำ�เป็็นภายใต้น้โยบาย 

GME หากมีีข้อ้สงสัยั โปรดติดิต่อ่ฝ่่ายจริยิธรรม
และควบคุมุมาตรฐาน 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ต้อ้งการรับัการชำำ�ระเงินิในประเทศ
และสกุลุเงินิอื่่�นที่่�ต่า่งจากสถานที่่�ตั้้ �งของธุรุกิจิ
ของพวกเขา เขาบอกว่า่การทำำ�เช่น่นั้้ �นทำำ�ให้ร้ับั
เงินิได้ส้ะดวกขึ้้ �น เขายังัอธิบิายด้ว้ยว่า่หากคุณุ
ปฏิเิสธ อาจทำำ�ให้ก้ารรับัชิ้้ �นส่ว่นที่่�สำำ�คัญัล่า่ช้า้ 

 เพื่่�อหลีีกเลี่่�ยงความล่า่ช้า้ คุณุจึึงตกลง 

ผิิดแล้ว้ การถูกูขอให้ช้ำำ�ระเงินิในประเทศหรือื
สกุลุเงินิอื่่�นที่่�ไม่ใ่ช่ป่ระเทศหรือืสกุลุเงินิที่่�ผู้้�จั ดัหา

สินิค้า้ ผู้้� ขาย หรือืลูกูค้า้ดำำ�เนิินธุรุกิจิถือืเป็็น
สัญัญาณเตือืน และอาจเป็็นการพยายามฟอก
เงินิ คุณุควรปฏิบิัตัิติามกระบวนการภายในของ 
Lear เสมอสำำ�หรับัการเปลี่่�ยนแปลงเงื่่�อนไขการ
ชำำ�ระเงินิของผู้้�จั ดัจำำ�หน่่าย เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่การ
เปลี่่�ยนแปลงมีีความเหมาะสมและถูกูกฎหมาย  

อ่า่นเพิ่่�มเติมิใน 
นโยบายต่่อต้า้นการให้สิ้ินบน
และต่่อต้า้นการทุุจริติ นโยบาย
กลางเก่ี่�ยวกับัการจัดัหาของ
กำำ�นัล การจัดัเลี้้ �ยงอาหาร และ
จัดัหาสิ่่�งบันัเทิิงและนโยบาย
กลางเก่ี่�ยวกับัการประชุุมหรือื
หารือืกับัภาครัฐัของเรา 
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ระเบีียนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิและด้า้นการเงินิที่่�
เชื่่�อถือืได้ ้

เราเก็็บรักัษาระเบีียนข้อ้มูลูทางการเงินิที่่�สะท้อ้นถึงึธุรุกิจิของเราอย่า่งถูกูต้อ้ง 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ระเบีียนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิและด้า้นการเงินิที่่�เชื่่�อถือืได้ช้่ว่ยให้เ้ราตัดัสินิใจได้อ้ย่า่งชาญฉลาด ปฏิบิัตัิติามกฎหมาย และปฏิบิัตัิติามภาระ
ผูกูพันัทางธุรุกิจิ การเงินิ และกฎหมายของเรา ไม่ว่่า่คุณุจะกำำ�ลังับันัทึึกเวลา เรีียกร้อ้งค่า่ใช้จ้่า่ย หรือืจัดัการสินิค้า้คงคลังั เราตรวจ
สอบให้แ้น่่ใจอยู่่�เสมอว่า่ข้อ้มูลูดังักล่า่วสะท้อ้นถึงึข้อ้เท็็จจริงิอย่า่งแท้จ้ริงิ  

เรารักัษาระเบีียนข้อ้มููลทางการเงิินให้ค้งความถููกต้อ้งโดย

	 •      ไม่เ่ปลี่่�ยนแปลงหรือืสร้า้งระเบีียนข้อ้มูลูใหม่ห่รือืลงนามในชื่่�ออื่่�นที่่�ไม่ใ่ช่ข่องคุณุเอง
	 •      ลงวันัที่่�ในเอกสารในวันัที่่�คุณุลงนามเสมอ
	 •      �รักัษาระเบีียนข้อ้มูลูทางธุรุกิจิที่่�ตรงเวลา สมบูรูณ์ ์และถูกูต้อ้ง รวมถึงึระเบีียนและการดำำ�เนิินการของบุคุลากร เอกสาร

การขนส่ง่ การนัับสินิค้า้คงคลังั และข้อ้ตกลงของลูกูค้า้และผู้้�จั ดัหาสินิค้า้  	                            
	 •      ไม่ใ่ห้ข้้อ้มูลูเท็็จ ไม่ถู่กูต้อ้ง เกินิจริงิ ปลอมแปลง หรือืทำำ�ให้เ้ข้า้ใจผิิด 
	 •      �เก็็บรักัษาหรือืทำำ�ลายระเบีียนข้อ้มูลูตามโปรแกรมการจัดัการระเบีียนข้อ้มููลของบริษิัทั เว้น้แต่่จะได้ร้ับัคำำ�สั่่�งจากฝ่่าย

กฎหมาย 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
สินิค้า้คงคลังัในโรงงานของคุณุอยู่่�ในระดับั

สูงู และคุณุสังัเกตเห็็นว่า่ไม่ม่ีีการบันัทึึกสินิค้า้
คงคลังัใหม่ท่ี่่�เข้า้มาในโรงงาน 
   คุณุจึึงแจ้ง้ผู้้�จั ดัการโรงงาน 

  
เป็็นความคิดิที่่�ดีี เราต้อ้งบันัทึึกสินิค้า้คงคลังั

เมื่่�อได้ร้ับั การไม่บ่ันัทึึกสินิค้า้คงคลังัเมื่่�อสินิค้า้
มาถึงึก็็เหมืือนกับัการปลอมแปลงระเบีียน

ข้อ้มูลู และอาจส่ง่ผลร้า้ยแรงต่อ่บริษัิัทและ
ตัวัคุณุ 

 
 
 

วิิธีีใด?
มีีใครบางคนขอให้คุ้ณุจัดัเตรีียมระเบีียนข้อ้มูลูการจัดั
ส่ง่ให้ก้ับัลูกูค้า้ แต่คุ่ณุไม่พ่บเอกสารต้น้ฉบับั การสร้า้ง

เอกสารขึ้้ �นใหม่เ่ป็็นเรื่่�องที่่�ง่า่ยดาย 
 คุณุควรทำำ�เช่น่นั้้ �นหรือืไม่ ่

หากคุณุไม่พ่บเอกสารต้น้ฉบับั ให้แ้จ้ง้ผู้้�จั ดัการของคุณุ 
 มีีวิธิีีอื่่�นในการจัดัการกับัระเบีียนข้อ้มูลูที่่�สูญูหาย 

 คุณุไม่ค่วรพยายามแก้ไ้ขปััญหาด้ว้ยการสร้า้งเอกสาร
ใหม่ ่ลงวันัที่่�ก่อ่นวันัจริงิ หรือืลงนามหรือืเขีียนชื่่�อย่อ่ของ
บุคุคลอื่่�นในเอกสาร การสร้า้งเอกสารขึ้้ �นใหม่ก็่็เหมืือนกับั
การปลอมแปลงระเบีียนข้อ้มูลู และอาจส่ง่ผลร้า้ยแรงต่อ่

บริษัิัทและตัวัคุณุ 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
สิ้้ �นสุดุไตรมาสแล้ว้ และคุณุไม่ส่ามารถทำำ�ยอด
ขายได้ต้ามเป้้า ถ้า้คุณุไม่ท่ำำ�อะไรสักัอย่า่ง เจ้า้

นายจะอารมณ์เ์สีีย และคุณุอาจไม่ไ่ด้ร้ับัการเลื่่�อน
ตำำ�แหน่่งที่่�กำำ�ลังัจะมาถึงึ คุณุสามารถย้า้ยการขาย

ในไตรมาสถัดัไปมาที่่�ไตรมาสนี้้ �เพื่่�อให้บ้รรลุ ุ
เป้้าหมายได้ห้รือืไม่?่ 

ไม่ไ่ด้ ้แม้ว้่า่คุณุอาจเผชิญิกับัแรงกดดันัเพื่่�อให้ ้
บรรลุเุป้้าหมาย แต่บ่ริษัิัทไม่อ่นุุญาตให้ป้ลอม
แปลงระเบีียนข้อ้มูลูหรือืย้า้ยยอดขายไปยังั

ไตรมาสที่่�ไม่ถู่กูต้อ้ง จะต้อ้งบันัทึึกการทำำ�ธุรุกรรม
ในเวลาที่่�เกิดิขึ้้ �น การไม่บ่ันัทึึกการทำำ�ธุรุกรรมก็็

เหมืือนกับัการปลอมแปลงระเบีียนข้อ้มูลู และอาจ
ส่ง่ผลร้า้ยแรงต่อ่บริษัิัทและตัวัคุณุ 

 

ทบทวน
โปรแกรมการจัดัการระเบีียน
ข้อ้มููลคู่่�มือแนวทางปฏิิบัติัิ
ด้า้นการบัญัชีี (LEAP) ของ 
Lear และหน้า้หลักัของรัฐั
บัญัญัติัิซาร์เ์บนส์–์ออกซเลย์ ์
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การแข่ง่ขันัและการต่อ่ต้า้นการผูกูขาด
เราชนะการแข่ง่ขันัทางธุรุกิจิอย่า่งเป็็นธรรมและแสวงหาความได้เ้ปรีียบทางการ
แข่ง่ขันัผ่า่นประสิทิธิภิาพที่่�เหนืือกว่า่ 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ลองคิดิถึงึนัักกีีฬาที่่�คุณุชื่่�นชอบ การแข่ง่ขันัเป็็นแรงผลักัดันัให้พ้วกเขาชนะ ในกีีฬาทุกุชนิด มีีกติกิาและ 
ผู้้�ตั ดัสินิเพื่่�อให้ก้ารแข่ง่ขันัเป็็นไปอย่า่งยุตุิธิรรม ทีีมที่่�เก่ง่ที่่�สุดุชนะเพราะมีีประสิทิธิภิาพที่่�เหนืือกว่า่ 
ผู้้�ที่ ่�โกงหรือืแสวงหาความได้เ้ปรีียบอย่า่งไม่เ่ป็็นธรรมจะถูกูขับัออกจากเกมในที่่�สุดุ 

เช่น่เดีียวกับักีีฬาทุกุชนิด ประเทศต่า่งๆ มีีกฎเกณฑ์ซ์ึ่่�งเรีียกว่า่กฎหมายต่อ่ต้า้นการผูกูขาดหรือืกฎหมายว่า่
ด้ว้ยการแข่ง่ขันัอย่า่งยุตุิธิรรม เพื่่�อให้ม้ั่่�นใจได้ว้่า่มีีการแข่ง่ขันัที่่�ยุตุิธิรรมและซื่่�อสัตัย์ใ์นตลาด 
 กฎหมายเหล่า่นี้้ �มีีความซับัซ้อ้น และการละเมิิดอาจส่ง่ผลให้ไ้ด้ร้ับัโทษร้า้ยแรง ที่่� Lear เราพยายามสร้า้ง
ความได้เ้ปรีียบในการแข่ง่ขันัผ่า่นการทำำ�งานที่่�โดดเด่น่ ไม่ใ่ช่ผ่่า่นวิธิีีการที่่�ขาดจริยิธรรมหรือืขัดัต่อ่กฎหมาย 

เราชนะการแข่ง่ขันัทางธุุรกิิจอย่่างเป็็นธรรมโดย

	 •      นำำ�เสนอสินิค้า้และบริกิารของเราอย่า่งตรงไปตรงมาและถูกูต้อ้ง
	 •      �ไม่ต่กลงหรือืมีีส่ว่นร่ว่มในการกำำ�หนดราคา การประมูลู การคว่ำำ��บาตรกลุ่่�ม หรือืการจัดัสรร

อาณาเขตหรือืลูกูค้า้โดยเด็็ดขาด 	        
	 •      �เคารพข้อ้มูลูที่่�เป็็นกรรมสิทิธิ์์ �ของคู่่�แข่ง่ โดยเฉพาะอย่า่งยิ่่�งเมื่่�อมีีปฏิสิัมัพันัธ์ก์ับัพนัักงาน

ปััจจุบุันัและอดีีตพนัักงานของบริษัิัทอื่่�น 
	        

การแข่ง่ขันัท่ี่�ไม่่เป็็นธรรมมีีลักัษณะอย่่างไร?

การแข่ง่ขันัที่่�ไม่เ่ป็็นธรรมมักัเกี่่�ยวข้อ้งกับัการตกลงกับัคู่่�แข่ง่ที่่�จะยับัยั้้ �งการแข่ง่ขันั 
ไม่ว่่า่จะเป็็นทางการหรือืไม่เ่ป็็นทางการ เป็็นลายลักัษณ์อ์ักัษรหรือืด้ว้ยวาจา การกระทำำ�เหล่า่นี้้ �ผิิดกฎหมาย ข้อ้ตกลงเหล่า่นี้้ �มีีได้ ้
หลายรูปูแบบ เช่น่ ข้อ้ตกลงระหว่า่งคู่่�แข่ง่ที่่�จะ 

	•      เพิ่่�ม ลด หรือืคงเงินิเดือืนพนัักงานไว้เ้ท่า่เดิมิ 

	•      กำำ�หนดหรือืเปลี่่�ยนแปลงราคาของส่ว่นใดส่ว่นหน่ึ่�ง
	•      จำำ�กัดัหรือืยับัยั้้ �งการผลิติส่ว่นใดส่ว่นหน่ึ่�ง
	•      แบ่ง่ลูกูค้า้ระหว่า่งกันั 

	•      ไม่จ่้า้งหรือืชักัชวนพนัักงานของกันัและกันั
	•      ร่ว่มมืือหรือืประสานงานกันัในขั้้ �นตอนการเสนอราคาสำำ�หรับัโปรแกรมของลูกูค้า้
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ที่่�งานแสดงสินิค้า้ คุณุสนทนากับัผู้้� เชี่่�ยวชาญ

ด้า้นห่ว่งโซ่อุ่ปุทานจากบริษัิัทอื่่�น เธอเริ่่�มพูดูถึงึ
ข้อ้กำำ�หนดและเงื่่�อนไขของลูกูค้า้ และสงสัยัว่า่จะ
เกิดิอะไรขึ้้ �นหากผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ทั้้ �งหมดปฏิเิสธ บท
สนทนาทำำ�ให้คุ้ณุรู้้�สึึ กไม่ส่บายใจ คุณุจึึงหาข้อ้

อ้า้งที่่�จะออกจากการสนทนา 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง สิ่่�งนี้้ �สามารถตีีความได้ ้
ว่า่เป็็นความพยายามแก้ไ้ขเงื่่�อนไขสัญัญา 

 เมื่่�อสนทนากับัคู่่�แข่ง่ อย่า่พูดูถึงึธุรุกิจิ ซึ่่�งรวมถึงึ
การกำำ�หนดราคา อาณาเขต การว่า่จ้า้งพนัักงาน 
ค่า่จ้า้ง เงื่่�อนไขสัญัญา ฯลฯ หากมีีการกล่า่วถึงึ

การกำำ�หนดราคา การตลาด การผลิติ ผลิติภัณัฑ์ ์
การขาย หรือืหัวัข้อ้ที่่�เป็็นความลับัอื่่�นๆ ให้ช้ี้้ �แจง

ด้ว้ยวาจาว่า่คุณุไม่ส่ามารถพูดูคุยุเรื่่�องเหล่า่นี้้ � ยุตุิิ
การสนทนา และเดินิจากไป ไม่ว่่า่จะมีีการกล่า่ว
ถึงึเรื่่�องเหล่า่นี้้ �ในการสนทนาหรือือีีเมล ให้ต้ิดิต่อ่

ฝ่่ายกฎหมายทันัทีีเพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ� 
 

วิิธีีใด?
เราเพิ่่�งว่า่จ้า้งบุคุคลที่่�เคยทำำ�งานให้ก้ับั
คู่่�แข่ง่ ทีีมงานกระตือืรือืร้น้ที่่�จะได้รู้้้�ว่ า่
คุณุลักัษณะของผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�คู่่�แข่ง่มีี
แต่เ่ราไม่ม่ีีได้ร้ับัการออกแบบอย่า่งไร 

 เนื่่�องจากตอนนี้้ �เขาทำำ�งานให้เ้รา เราจะ
ขอให้เ้ขาแบ่ง่ปัันข้อ้มูลูนั้้ �นได้ห้รือืไม่?่ 

 

ไม่ไ่ด้ ้การชักัจูงูให้อ้ดีีตพนัักงานของ
บริษัิัทอื่่�นเปิิดเผยข้อ้มูลูเป็็นการกระทำำ�
ที่่�ไม่ยุ่ตุิธิรรม แม้ว้่า่พนัักงานคนดังักล่า่ว
จะเสนอข้อ้มูลู เราก็็ไม่ส่ามารถรับัหรือื
ใช้ข้้อ้มูลูนั้้ �นเพื่่�อประโยชน์ข์องเราได้ ้

  กรุณุาขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมาย 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุพบคู่่�แข่ง่ในการประชุมุและพูดูคุยุกันัว่า่การจ้า้งพนัักงานของ

แต่ล่ะฝ่่ายทำำ�ร้า้ยคุณุทั้้ �งคู่่�อย่า่งไร คุณุบรรลุขุ้อ้ตกลงอย่า่งไม่่
เป็็นทางการที่่�จะไม่ช่ักัชวนหรือืว่า่จ้า้งพนัักงานของกันัและกันั 

  เนื่่�องจากคุณุทั้้ �งคู่่�ไม่ไ่ด้เ้ขีียนอะไรเป็็นลายลักัษณ์อ์ักัษร จึึง
สามารถกระทำำ�เรื่่�องดังักล่า่วได้ใ้ช่ห่รือืไม่?่ 

ไม่ไ่ด้!้ กฎหมายต่อ่ต้า้นการผูกูขาดมีีผลบังัคับัใช้ม้ากกว่า่แค่่
เรื่่�องการกำำ�หนดราคา กฎหมายเหล่า่นี้้ �มีีผลบังัคับัใช้ก้ับัข้อ้ตกลง
ระหว่า่งคู่่�แข่ง่ซึ่่�งจำำ�กัดัการแข่ง่ขันัต่า่งๆ รวมถึงึการแข่ง่ขันัเพื่่�อ

แย่ง่ชิงิบุคุคลที่่�มีีความสามารถ ในการแข่ง่ขันัเพื่่�อแย่ง่ชิงิบุคุคลที่่�
มีีความสามารถ พึึงตระหนัักว่า่ความหมายของ "คู่่�แข่ง่" มีีมากกว่า่

บริษัิัทที่่�แข่ง่ขันักับั Lear ในการขายชิ้้ �นส่ว่นและส่ว่นประกอบ 
 แต่เ่มื่่�อเป็็นเรื่่�องที่่�เกี่่�ยวกับัการจ้า้งพนัักงาน บริษัิัทใดๆ ที่่�สามารถ
แข่ง่ขันักับั Lear เพื่่�อแย่ง่ชิงิพนัักงานที่่�มีีความสามารถควรได้ ้
รับัการพิิจารณาว่า่เป็็นคู่่�แข่ง่ ข้อ้ตกลงเหล่า่นี้้ �อาจส่ง่ผลให้ไ้ด้ ้
รับัโทษทางอาญาตลอดจนโทษทางแพ่ง่และต้อ้งเสีียค่า่ปรับั 
 "การทำำ�ข้อ้ตกลง" ในที่่�นี้้ �ครอบคลุมุทั้้ �งการพูดูคุยุหรือืการทำำ�

ข้อ้ตกลงที่่�เป็็นลายลักัษณ์อ์ักัษรร่ว่มกันัทั้้ �งโดยแจ้ง้หรือืโดยนััย 
และทั้้ �งที่่�เป็็นทางการหรือืไม่เ่ป็็นทางการ คุณุต้อ้งแจ้ง้ให้ฝ่้่าย

กฎหมายทราบถึงึการสนทนาของคุณุทันัทีี 
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การค้า้ระหว่า่งประเทศ
ในฐานะบริษัิัทระดับัโลก เราปฏิบิัตัิติามกฎระเบีียบด้า้นการค้า้ระหว่า่งประเทศทั้้ �งหมด 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear ดำำ�เนิินธุรุกิจิทั่่�วโลก โดยนำำ�เข้า้และส่ง่ออกสินิค้า้จากและไปยังัหลายประเทศ 
ทุกุประเทศควบคุมุการค้า้ด้ว้ยกฎหมายและระเบีียบข้อ้บังัคับัของตนเอง บางประเทศห้า้มการค้า้กับับางบุคุคลหรือืบางประเทศ บาง
ประเทศก็จำำ�กัดัการซื้้ �อขายอุปุกรณ์ห์รือืข้อ้มูลูที่่�ละเอีียดอ่อ่น ทั้้ �งหมดต้อ้งใช้เ้อกสารศุลุกากรที่่�ถูกูต้อ้ง แม้ว้่า่การดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกับั
ปััญหาทางกฎหมายเหล่า่นี้้ �จะซับัซ้อ้น แต่เ่มื่่�อเราปฏิบิัตัิติามกฎหมายเหล่า่นี้้ � เราจะหลีีกเลี่่�ยงค่า่ปรับั บทลงโทษ และการสูญูเสีียใบ
อนุุญาต 

เราปฏิิบัติัิตามระเบีียบข้อ้บังัคับัการค้า้ระหว่า่งประเทศโดย

	 •      จัดัทำำ�และรักัษาเอกสารศุลุกากรที่่�ถูกูต้อ้งและครบถ้ว้น
	 •      จำำ�แนกและประเมิินมูลูค่า่สินิค้า้นำำ�เข้า้และส่ง่ออกอย่า่งถูกูต้อ้ง
	 •      ทำำ�เครื่่�องหมายสินิค้า้นำำ�เข้า้โดยแสดงประเทศต้น้ทางที่่�ถูกูต้อ้ง 
	 •      �ตรวจสอบผลิติภัณัฑ์ ์เทคโนโลยีี ซอฟต์แ์วร์ ์ฮาร์ด์แวร์ ์หรือืบริกิารของเราเพื่่�อกำำ�หนดประเภทการส่ง่ออกที่่�เหมาะสมและ

ดูวู่า่รายการใดบ้า้งที่่�อาจต้อ้งได้ร้ับัอนุุมัตัิ ิ	         
	 •      รับัใบอนุุญาตที่่�จำำ�เป็็นทั้้ �งหมดก่อ่นส่ง่สินิค้า้ออก
	 •      รู้้�จั กับุคุคลที่่�สามที่่�เราทำำ�ธุรุกิจิด้ว้ยและตรวจสอบว่า่พวกเขาอยู่่�ภายใต้ข้้อ้จำำ�กัดัหรือืไม่ ่
	        

การส่่งออกคืืออะไร?
สินิค้า้ที่่�จับัต้อ้งได้ส้ามารถส่ง่ออกได้ ้แต่ซ่อฟต์แ์วร์ ์ข้อ้มูลู และเทคโนโลยีีก็สามารถส่ง่ออกได้เ้ช่น่กันั 
การส่ง่ออกอาจเกิดิขึ้้ �นเมื่่�อเข้า้ถึงึไดรฟ์ท์ี่่�มีีการแบ่ง่ปััน เยี่่�ยมชมสถานที่่�ทำำ�การของ Lear หรือืสื่่�อสารกับับุคุคลต่า่ง
ประเทศทางโทรศัพัท์ ์อีีเมล หรือืด้ว้ยตนเอง 

การคว่ำำ��บาตรคืืออะไร?
บางประเทศและภูมิูิภาค รวมถึงึสหรัฐัอเมริกิาและสหภาพยุโุรป ห้า้มทำำ�ธุรุกรรมกับับุคุคล หน่่วยงาน องค์ก์ร หรือื
ประเทศที่่� "ถูกูคว่ำำ��บาตร" หากคุณุทราบว่า่มีีการส่ง่ออกผลิติภัณัฑ์ข์อง Lear ไปยังัฝ่่ายใดฝ่่ายหน่ึ่�งที่่�ถูกูคว่ำำ��บาตร 
หรือืหากคุณุคิดิว่า่ลูกูค้า้อาจกำำ�ลังัส่ง่ออกหรือืวางแผนที่่�จะส่ง่ออกผลิติภัณัฑ์ข์อง Lear ไปยังัประเทศที่่�ถูกูคว่ำำ��
บาตร โปรดแจ้ง้ฝ่่ายกฎหมายหรือืฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานทันัทีี

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

ก่อ่นทำำ�ธุรุกรรมระหว่า่งประเทศ ตัวัแทนของ Lear ควรติดิต่อ่ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานเพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ�
เกี่่�ยวกับัการคว่ำำ��บาตรหรือืข้อ้จำำ�กัดัทางการค้า้อื่่�นๆ บุคุคลที่่�สามบางประเภทมีีความเสี่่�ยงสูงูและต้อ้งได้ร้ับัการคัดั
กรองเพื่่�อการคว่ำำ��บาตร ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐานสามารถช่ว่ยพิิจารณาว่า่ต้อ้งมีีการตรวจคัดักรองอะไร
บ้า้ง หากจำำ�เป็็น 
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วิิธีีท่ี่�ถููก
ในฐานะที่่�เป็็นส่ว่นหน่ึ่�งของผู้้�จั ดัแพ็็คเกจเสนอ

ราคาลูกูค้า้ คุณุเห็็นว่า่ยานพาหนะที่่�มีีผลิติภัณัฑ์ ์
ของเราจะถูกูส่ง่ออกไปยังัหลายประเทศ 

รวมถึงึบางประเทศที่่�เพิ่่�งเป็็นข่า่วว่า่อาจโดน
สหรัฐัอเมริกิาคว่ำำ��บาตร คุณุตัดัสินิใจที่่�จะแจ้ง้

ปััญหานี้้ �กับัฝ่่ายกฎหมาย 

  

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง เราทุกุคนต้อ้งทำำ�หน้า้ที่่�
ของตนเอง เป็็นการดีีกว่า่ที่่�จะจัดัการกับัปััญหา

เหล่า่นี้้ �ก่อ่นที่่�จะส่ง่ใบเสนอราคา 

วิิธีีใด?
คุณุมีีลูกูค้า้ใหม่แ่ละคุณุถามพวกเขาว่า่ยานพาหนะจะ
ถูกูส่ง่ออกไปที่่�ใด พวกเขาไม่ต่อบ เนื่่�องจากคุณุไม่ม่ีี
ความรู้้� เรื่่�องการส่ง่ออกไปยังัประเทศที่่�ถูกูคว่ำำ��บาตร 

การตั้้ �งคำำ�ถามนี้้ �น่่าจะทำำ�ได้ ้ใช่ไ่หม 
 

อาจจะได้ ้หากลูกูค้า้ปฏิเิสธหรือืเพิิกเฉยต่อ่คำำ�ขอ
ของคุณุเกี่่�ยวกับัปลายทางของผลิติภัณัฑ์ ์การกระ

ทำำ�นี้้ �ถือืเป็็นสัญัญาณเตือืน Lear ต้อ้งทราบจุดุหมาย
ปลายทางของยานพาหนะเพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่เราปฏิบิัตัิิ

ตามมาตรการคว่ำำ��บาตรหรือืข้อ้จำำ�กัดัอื่่�นๆ ที่่�เกี่่�ยวข้อ้ง
ทั้้ �งหมด  กรุณุาขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุไม่ม่ีีใบอนุุญาตที่่�ถูกูต้อ้งในการนำำ�เข้า้ชิ้้ �นส่ว่น

บางอย่า่ง แต่น่่่าจะได้ร้ับัในไม่ก่ี่่�วันันี้้ � 
 เนื่่�องจากเป็็นข้อ้กำำ�หนดใหม่ ่จึึงไม่น่่่าเป็็นปััญหา
หากจะละเว้น้ไม่ต่้อ้งใช้ใ้บอนุุญาตประกอบเมื่่�อ
เปลี่่�ยนหมายเลขชิ้้ �นส่ว่น... แค่ค่รั้้ �งนี้้ �ครั้้ �งเดีียว

อย่า่ทำำ�เช่น่นั้้ �น ที่่� Lear เราปฏิบิัตัิติามนโยบาย
ศุลุกากร กฎหมายการค้า้ระหว่า่งประเทศ และ

ระเบีียบข้อ้บังัคับัทั้้ �งหมด จำำ�เป็็นต้อ้งมีีเอกสารที่่�ถูกู
ต้อ้งเสมอ ติดิต่อ่ทีีมศุลุกากรและการค้า้ระดับัโลก

เพื่่�อขอความช่ว่ยเหลือื 

ทีีมศุุลกากรและการค้า้ระดับั
โลกของ Lear พร้อ้มเสมอที่่�
จะตอบทุกุคำำ�ถาม คุณุสามารถ
ปรึึกษาฝ่่ายกฎหมายของเราได้ ้
เช่น่กันั
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การซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มูลูวงใน
เราปกป้้องข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะและปฏิบิัตัิติามแนวทางการซื้้ �อขายหลักั
ทรัพัย์อ์ย่า่งยุตุิธิรรม 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ผู้้� คนซื้้ �อและขายหลักัทรัพัย์โ์ดยพิิจารณาว่า่พวกเขาคิดิว่า่บริษัิัทจะประกอบกิจิการได้ด้ีีขึ้้ �นในอนาคตหรือืไม่ ่
ในฐานะพนัักงาน คุณุทราบข้อ้มูลูเกี่่�ยวกับับริษัิัทที่่�ผู้้�อื่่ �นไม่ท่ราบ การใช้ข้้อ้มูลูที่่�นัักลงทุนุต้อ้งการทราบในการ
ซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์ ์(มักัเรีียกว่า่ "ข้อ้มูลูที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญั") หรือืการส่ง่ข้อ้มูลูนั้้ �นให้ผู้้้�อื่่ �น เรีียกว่า่การซื้้ �อขายหลักั
ทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มูลูวงใน และถือืเป็็นการกระทำำ�ที่่�ผิิดกฎหมาย  

เราหลีีกเล่ี่�ยงการซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มููลวงในโดย

	 •      �ไม่แ่บ่ง่ปัันข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะทั้้ �งทางตรงและทางอ้อ้มกับับุคุคลใดๆ รวมถึงึ
ครอบครัวัหรือืเพื่่�อน  	          

	 •      �ไม่ซ่ื้้ �อหรือืขายหลักัทรัพัย์ใ์นขณะที่่�มีีข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะโดยเด็็ดขาด  
	 •      �หลีีกเลี่่�ยงแม้ก้ระทั่่�งร่อ่งรอยของการซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มูลูวงใน รวมถึงึการไม่ซ่ื้้ �อขายหุ้้� น Lear 

เมื่่�อใดก็ตามที่่�นโยายของบริษัิัทห้า้มไม่ใ่ห้คุ้ณุดำำ�เนิินการซื้้ �อขาย เช่น่ ในกรณีีที่่�คุณุอยู่่�ในช่ว่งกำำ�หนดเวลา
ห้า้มซื้้ �อขายหุ้้� นของบริษัิัทเนื่่�องจากล่ว่งรู้้�ข้ อ้มูลูวงใน

	 •      ขอคำำ�แนะนำำ�จากฝ่่ายกฎหมายว่า่คุณุได้ร้ับัอนุุญาตให้ซ้ื้้ �อหรือืขายหลักัทรัพัย์ห์รือืไม่ ่

ข้อ้มููลท่ี่�เป็็นสาระสำำ�คัญัคืออะไร?
ข้อ้มูลูที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญัที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ คือืข้อ้มูลูใดๆ ที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับั Lear ไม่ว่่า่จะในเชิงิบวกหรือืเชิงิ
ลบ ซึ่่�งนัักลงทุนุอาจเห็็นว่า่สำำ�คัญั อาจจะส่ง่ผลกระทบต่อ่ราคาหลักัทรัพัย์ ์และไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ ต่อ่ไปนี้้ �คือื
ตัวัอย่า่งบางส่ว่นของประเภทข้อ้มูลูที่่�อาจเป็็นข้อ้มูลูที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญัที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ จนกว่า่ Lear จะ
ประกาศต่อ่สาธารณะ

	•      ประมาณการรายได้ ้แนวโน้ม้การขาย การจ่า่ยเงินิปัันผลตามแผน หรือืปััญหาสภาพคล่อ่ง 	
	•      แผนการเปิิดโรงงานใหม่ห่รือืปิิดโรงงาน
	•      ผลกำำ�ไรหรือืขาดทุนุทางการเงินิที่่�สำำ�คัญัหรือืการคาดการณ์ผ์ลกำำ�ไรหรือืขาดทุนุทางการเงินิที่่�สำำ�คัญั  
	•      การเข้า้ซื้้ �อกิจิการ การควบรวมกิจิการ หรือืการขายกิจิการที่่�อาจเกิดิขึ้้ �น
	•      นวัตักรรมเกี่่�ยวกับัผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ ่รางวัลัจากโปรแกรมหรือืผลขาดทุนุที่่�ยังัไม่ป่ระกาศ หรือืโอกาส 
         ทางธุรุกิจิ  	        
	•      การสืบืสวนของรัฐับาลหรือืคดีีความที่่�ถูกูข่ม่ขู่่�ว่า่จะดำำ�เนิินคดีี 
	•      การเปลี่่�ยนแปลงเกี่่�ยวกับัองค์ก์รหรือืการเปลี่่�ยนแปลงในฝ่่ายบริหิาร
	•      การเปลี่่�ยนแปลงที่่�เกิดิกับัลูกูค้า้หรือืตารางการผลิติของ Lear
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วิิธีีท่ี่�ถููก
คุณุวางแผนที่่�จะขายหุ้้� น Lear บางส่ว่นเพื่่�อชำำ�ระ
ค่า่ซื้้ �อสินิค้า้ครั้้ �งใหญ่ ่ คุณุดูแูลรับัผิิดชอบการซื้้ �อ
กิจิการครั้้ �งใหญ่ท่ี่่�บริษัิัทพยายามอย่า่งยิ่่�งยวดที่่�จะ
เก็็บเป็็นความลับั แม้ว้่า่คุณุจะยังัไม่ไ่ด้ร้ับัแจ้ง้ว่า่คุณุ

อยู่่�ในช่ว่งกำำ�หนดเวลาห้า้มซื้้ �อขายหุ้้� นของบริษัิัท
เนื่่�องจากล่ว่งรู้้�ข้ อ้มูลูวงใน แต่คุ่ณุคิดิว่า่สิ่่�งที่่�คุณุรู้้�
เกี่่�ยวกับัธุรุกรรมนี้้ �อาจทำำ�ให้เ้รื่่�องนี้้ �ดูแูย่ไ่ด้ ้ ก่อ่น

ดำำ�เนิินการซื้้ �อขาย คุณุตรวจสอบกับัฝ่่ายกฎหมาย
เพื่่�อให้แ้น่่ใจว่า่ไม่ม่ีีปัญหา 

 

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง แม้ว้่า่การขายหุ้้� น Lear ที่่�
คุณุวางแผนไว้จ้ะไม่เ่กี่่�ยวข้อ้งกับัการซื้้ �อกิจิการ แต่่
การมีีส่ว่นร่ว่มของคุณุในการซื้้ �อกิจิการอาจทำำ�ให้ดูู้

เหมืือนเป็็นการซื้้ �อขายโดยใช้ข้้อ้มูลูวงในได้ ้
  แม้ว้่า่คุณุจะยังัไม่ไ่ด้ร้ับัแจ้ง้ว่า่คุณุไม่ส่ามารถซื้้ �อ
หรือืขายหุ้้� น Lear ได้ ้(การแจ้ง้ว่า่คุณุอยู่่�ในช่ว่ง

กำำ�หนดเวลาห้า้มซื้้ �อขายหุ้้� นของบริษัิัทเนื่่�องจากล่ว่ง
รู้้�ข้ อ้มูลูวงใน) หากคุณุล่ว่งรู้้�ข้ อ้มูลูที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญั
ที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ เช่น่ การเข้า้ซื้้ �อกิจิการ
ครั้้ �งใหญ่ ่คุณุควรตรวจสอบกับัฝ่่ายกฎหมายก่อ่น

ดำำ�เนิินการซื้้ �อขาย    

วิิธีีใด?
คุณุทราบข้อ้ตกลงทางธุรุกิจิที่่� Lear จะเปิิดเผยใน
เร็็วๆ นี้้ � คุณุเล่า่ให้เ้พื่่�อนฟัังคร่า่วๆ  แม้ว้่า่คุณุจะบอก

เธอว่า่ห้า้มบอกใคร แต่เ่ธอก็็ซื้้ �อหลักัทรัพัย์ต์ามข้อ้มูลู
นี้้ � เนื่่�องจากคุณุไม่ไ่ด้ร้ับัประโยชน์จ์ากการส่ง่ต่อ่

ข้อ้มูลู จึึงไม่น่่่าจะเป็็นปััญหาใช่ไ่หม 

 

กฎเกณฑ์เ์กี่่�ยวกับัข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ
ทำำ�ให้ท้ั้้ �งการซื้้ �อและขายหลักัทรัพัย์ ์หรือืการที่่�คุณุ

ให้ข้้อ้มูลูกับับุคุคลอื่่�นผิิดกฎหมาย 
  การส่ง่ต่อ่ข้อ้มูลูทำำ�ให้ส้ถานการณ์น์ี้้ �เป็็นการละเมิิด
กฎหมายหลักัทรัพัย์ข์องรัฐับาลกลางสหรัฐัและหลักั
เกณฑ์ข์อง Lear ทั้้ �งคุณุและเพื่่�อนอาจถูกูกล่า่วหา

ว่า่ซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดยใช้ข้้อ้มูลูวงใน 
 นอกจากนี้้ � คุณุอาจถูกูบริษัิัทลงโทษทางวินัิัย รวมถึงึ

การเลิกิจ้า้งด้ว้ย คุณุควรไปที่่�แผนกกฎหมายทันัทีี
เพื่่�อขอคำำ�แนะนำำ�เมื่่�อใดก็ตามที่่�ไม่แ่น่่ใจเกี่่�ยวกับัการ
ใช้ข้้อ้มูลูที่่�ละเอีียดอ่อ่นของ Lear เพื่่�อวัตัถุปุระสงค์ ์

อื่่�นนอกเหนืือจากที่่�เกี่่�ยวข้อ้งกับังานของคุณุ 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เพื่่�อนสนิิทคนหน่ึ่�งของคุณุถือืหุ้้� นจำำ�นวนมาก

ของ Lear คุณุเคยได้ย้ินิมาว่า่ลูกูค้า้อาจยกเลิกิ
โปรแกรมหลักัที่่�อาจส่ง่ผลกระทบต่อ่สถานะ

ทางการเงินิของ Lear ซึ่่�งเป็็นผลให้เ้พื่่�อนของ
คุณุอาจสูญูเงินิ ถ้า้คุณุบอกเขาว่า่เขาควรขาย
หุ้้� นโดยไม่บ่อกเหตุผุลก็สามารถทำำ�ได้ใ้ช่ไ่หม 

 

ไม่ไ่ด้ ้การให้ค้ำำ�แนะนำำ�แก่ใ่ครก็็ตามเมื่่�อคุณุ
ทราบข้อ้มูลูที่่�เป็็นสาระสำำ�คัญัที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่
สาธารณะถือืเป็็นการซื้้ �อขายหลักัทรัพัย์โ์ดย
ใช้ข้้อ้มูลูวงใน ห้า้มให้ค้ำำ�แนะนำำ�เกี่่�ยวกับัหุ้้� นที่่�
เกี่่�ยวข้อ้งกับั Lear หรือืบริษัิัทใดๆ ที่่� Lear 
ทำำ�ธุรุกิจิด้ว้ยเมื่่�อคุณุมีีข้อ้มูลูที่่�ไม่เ่ปิิดเผยต่อ่
สาธารณะเกี่่�ยวกับั Lear หรือืบริษัิัทอื่่�นๆ ที่่� 

Lear ทำำ�ธุรุกิจิด้ว้ย 
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การทำำ�งานกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้
เราคัดัเลือืกผู้้�จั ดัหาสินิค้า้อย่า่งรอบคอบและพัฒันาความสัมัพันัธ์เ์ชิงิความร่ว่มมืือระยะ
ยาวเพื่่�อความสำำ�เร็็จร่ว่มกันัของเรา

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ความสามารถหลักัอย่า่งหน่ึ่�งของ Lear คือืการจัดัการห่ว่งโซ่อุ่ปุทานระดับัโลกที่่�ซับัซ้อ้นของเรา เราพึ่่�งพาผู้้�จั ดัหาสินิค้า้หลายพันัรายในการดำำ�เนิินธุรุกิจิ
ของ Lear เราประเมิินคุณุภาพ การส่ง่มอบ และราคา ตลอดจนการปฏิบิัตัิติามข้อ้กำำ�หนด ธรรมาภิบิาล สิทิธิมินุุษยชน และหลักัปฏิบิัตัิใินการดำำ�เนิินธุรุกิจิ
ของผู้้�จั ดัหาสินิค้า้อย่า่งต่อ่เนื่่�อง เรายังัร่ว่มมือืกับัองค์ก์รต่า่งๆ เพื่่�อสนัับสนุุนความคิดิริเิริ่่�มด้า้นความหลากหลายของผู้้�จั ดัหาสินิค้า้อีีกด้ว้ย ไม่ม่ีีผู้้�จั ดัหา
สินิค้า้ที่่�มีีโอกาสรายใดถูกูกีีดกันัจากการพิจิารณาโดยคำำ�นึึงถึงึเชื้้ �อชาติ ิสีีผิวิ ศาสนา เพศ อายุ ุถิ่่�นกำำ�เนิิด หรือืชนชั้้ �นที่่�ได้ร้ับัการคุ้้� มครองอื่่�นๆ

เราคัดัเลืือกผู้้� จัดัหาสิินค้า้ท่ี่�ดีีท่ี่�สุุดอย่่างรอบคอบโดย

	 •      ดำำ�เนิินการตามกระบวนการตรวจสอบของเรา รวมถึงึการตรวจสอบในสถานที่่�จริงิเมื่่�อสามารถทำำ�ได้ ้
	 •      �ตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ทุกุรายปฏิบิัตัิติามมาตรการคว่ำำ��บาตรของสหรัฐัฯ และกฎหมายต่อ่ต้า้นการให้ส้ินิบนและการต่อ่ต้า้น

การทุจุริติทั่่�วโลก
	 •      �กำำ�หนดให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้ของเราปฏิบิัตัิติามคู่่�มือข้อ้กำำ�หนดและหลักัจรรยาบรรณสากลสำำ�หรับั ผู้้� จัดัหาสิินค้า้และนโยบายความยั่่�งยืืน

สำำ�หรับัผู้้� จัดัหาสิินค้า้ของเรา  
	 •      คัดักรองผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�มีีความเสี่่�ยงสูงูโดยใช้ร้ะบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C 

ใครอาจเป็็นผู้้� จัดัหาสิินค้า้ท่ี่�มีีความเส่ี่�ยงสููง?

การพิิจารณาว่า่ใครอาจเป็็นผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�มีีความเสี่่�ยงสูงูนั้้ �นจำำ�เป็็นต้อ้ง
มีีการทบทวนปััจจัยัหลายประการ รวมถึงึสถานที่่�ตั้้ �งของผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ 
ประเภทธุรุกิจิ และเหตุกุารณ์ท์ั่่�วโลกในปััจจุบุันั สามารถดูคูำำ�แนะนำำ�
เกี่่�ยวกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�มีีความเสี่่�ยงสูงูได้จ้ากฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ
มาตรฐาน คำำ�แนะนำำ�นี้้ �ได้ร้ับัการปรับัปรุงุเมื่่�อความเสี่่�ยงทั่่�วโลกพัฒันาหรือื
เปลี่่�ยนแปลง 
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้รายใหม่ไ่ด้ย้ื่่�นใบเสนอราคาที่่�ต่ำำ��

เป็็นพิิเศษ และคุณุยังัสังัเกตเห็็นด้ว้ยว่า่พวกเขา
มีีสำำ�นักงานใหญ่อ่ยู่่�ในประเทศที่่�ถูกูคว่ำำ��บาตร  

เนื่่�องจากมีีผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ให้เ้ลือืกเพีียงไม่ก่ี่่�รายและ
ระยะเวลาที่่�กระชั้้ �น ผู้้�จั ดัการของคุณุบอกเป็็นนััยๆ ให้้
คุณุข้า้มข้อ้กำำ�หนดในการคัดักรองและทำำ�การอนุุมัตัิ ิ

 อย่า่งไรก็็ตาม คุณุทราบดีีว่า่การทำำ�ธุรุกิจิกับัผู้้�จั ดัหา
สินิค้า้ที่่�ละเมิิดมาตรการคว่ำำ��บาตรของสหรัฐัฯ อาจส่ง่

ผลกระทบร้า้ยแรงต่อ่ Lear คุณุส่ง่ข้อ้มูลูผู้้�จั ดัหาสินิค้า้
เข้า้สู่่�ระบบจัดัการการเปิิดเผยข้อ้มููลของ E&C  

เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้ง การทำำ�ธุรุกิจิกับับริษัิัทที่่�
อยู่่�ในรายการคว่ำำ��บาตรอาจทำำ�ให้ ้Lear ละเมิิด

มาตรการคว่ำำ��บาตรของสหรัฐัฯ การดำำ�เนิินการตรวจ
สอบสถานะก่อ่นทำำ�ข้อ้ตกลงกับัผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ย่อ่ม
ดีีกว่า่การค้น้พบปััญหาเกี่่�ยวกับัการปฏิบิัตัิติามข้อ้

กำำ�หนดในภายหลังั 

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็็นว่า่ใบเสนอราคาสองในสามใบที่่�คุณุ
ได้ร้ับัจากผู้้�จั ดัหาสินิค้า้สำำ�หรับัโปรแกรมใหม่น่ั้้ �น

เกือืบจะเหมืือนกันั รวมถึงึที่่�อยู่่�ทางไปรษณีีย์ข์องผู้้�
จัดัหาสินิค้า้ทั้้ �งสองราย ใบเสนอราคาทั้้ �งสองใบจะ
หมายถึงึค่า่ใช้จ้่า่ยที่่�ประหยัดัได้ม้หาศาลสำำ�หรับั 

Lear เนื่่�องจากคุณุได้ป้ฏิบิัตัิติามนโยบายที่่�
กำำ�หนดให้ม้ีีใบเสนอราคาอย่า่งน้อ้ยสามใบ การทำำ�

ธุรุกิจิกับัหน่ึ่�งในสามเป็็นเรื่่�องที่่�ทำำ�ได้ใ้ช่ห่รือืไม่ ่

อาจจะไม่ ่แม้ว้่า่ในทางเทคนิิคการทำำ�เช่น่นั้้ �นจะ
สอดคล้อ้งกับันโยบายของ Lear แต่ดู่เูหมืือนว่า่
ใบเสนอราคาถูกูส่ง่โดยนิิติบิุคุคลเดีียวกันัหรือื
หากมีีหน่่วยงานสองแห่ง่ พวกเขาสมยอมการ

เสนอราคา พูดูคุยุกับัผู้้�จั ดัการเกี่่�ยวกับัปััญหาและ
รายงานสิ่่�งที่่�คุณุพบต่อ่ฝ่่ายจริยิธรรมและควบคุมุ

มาตรฐาน 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
เจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัคนหน่ึ่�งแนะนำำ�ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ให้คุ้ณุ
และแนะนำำ�ให้คุ้ณุพิิจารณาทางเลือืกนี้้ �เมื่่�อคุณุมีี
โอกาสเสนอราคาครั้้ �งต่อ่ไป เจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัคนดังั
กล่า่วไม่ไ่ด้ย้ืนืกรานให้คุ้ณุเลือืกผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�

แนะนำำ� ดังันั้้ �นนั่่�นไม่น่่่าจะเป็็นปััญหาใช่ไ่หม? 

ไม่ ่เมื่่�อเจ้า้หน้า้ที่่�รัฐัมีีส่ว่นร่ว่มในการทำำ�ธุรุกรรม
ทางธุรุกิจิ คุณุต้อ้งติดิต่อ่ฝ่่ายกฎหมายหรือืฝ่่าย
จริยิธรรมและควบคุมุมาตรฐาน ก่อ่นพิิจารณา
ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้รายนี้้ � Lear จะต้อ้งดำำ�เนิินการ
ตามกระบวนการตรวจสอบและรับัรองว่า่การ

นำำ�ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ที่่�แนะนำำ�เข้า้มาจะไม่ป่รากฏว่า่
ไม่เ่หมาะสมหรือืละเมิิดกฎหมายต่อ่ต้า้นการติดิ

สินิบนหรือืกฎหมายต่อ่ต้า้นการทุจุริติใดๆ 
 

อ่า่น
คู่่�มือข้อ้กำำ�หนดและหลักัจรรยา
บรรณสากลสำำ�หรับัผู้้� จัดัหา
สิินค้า้ในทั่่�วโลกและนโยบาย
ความยั่่�งยืืนสำำ�หรับัผู้้� จัดัหา
สิินค้า้ของเรา 
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โซเชีียลมีีเดีีย
เรามีีหน้า้ที่่�รับัผิิดชอบต่อ่โพสต์แ์ละความคิดิเห็็นบนโซเชีียลมีีเดีียของเรา และคำำ�นึึงถึงึ
ผลกระทบที่่�เกิดิขึ้้ �น 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
โซเชีียลมีีเดีียสามารถสร้า้งแรงบันัดาลใจและให้ข้้อ้มูลู หากไม่ม่ีีการพิิจารณาอย่า่งรอบคอบ การโพสต์อ์าจไม่่
เหมาะสมหรือืละเมิิดนโยบายการล่ว่งละเมิิดหรือืการเลือืกปฏิบิัตัิขิอง Lear สิ่่�งสำำ�คัญัคือืต้อ้งให้เ้กีียรติผิู้้�อื่่ �นทั้้ �งขณะ
โพสต์แ์ละแสดงความคิดิเห็็นบนโซเชีียลมีีเดีีย  

เราปกป้้องชื่่�อเสีียงของบริษิัทับนโซเชีียลมีีเดีียโดย

	 •      ไม่โ่พสต์ใ์นนามบริษัิัทโดยเด็็ดขาด เว้น้แต่จ่ะได้ร้ับัอนุุมัตัิจิากฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์ร
	 •      ระบุวุ่า่ความคิดิเห็็นเป็็นของเราเอง 
	 •      �ไม่เ่ปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�เป็็นความลับัหรือืความลับัทางการค้า้ของ Lear หรือืลูกูค้า้ของเรารวมถึงึรูปูภาพของ

ต้น้แบบ รายงานภายใน หรือืการออกแบบผลิติภัณัฑ์ ์หรือืรูปูภาพใดๆ ของอุปุกรณ์ก์ารผลิติของเรา   
	 •      �ไม่ส่ร้า้งข้อ้ความที่่�คุกุคามหรือืเลือืกปฏิบิัตัิ ิหรือืข่ม่ขู่่�ว่า่จะกระทำำ�ความรุนุแรงหรือื ข้อ้ความอื่่�นใดที่่�

ละเมิิดนโยบายสถานประกอบการปลอดจากการคุกุคามทุุกรูปูแบบ นโยบาย การใช้อ้าวุธุและ
ความรุนุแรงในสถานประกอบการ หรือืนโยบายด้า้นโอกาสการจ้า้งงานท่ี่�เท่่าเทีียมกันั 
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http://everyone.lear.com/resources/Policies/Harassment_Free_Workplace_Policy.doc
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์รโพสต์ป์ระกาศว่า่ 

Lear ได้ร้ับัรางวัลัด้า้นคุณุภาพสำำ�หรับั
ผลิติภัณัฑ์ช์นิดหน่ึ่�งของเรา คุณุภูมูิิใจที่่�
ได้ม้ีีส่ว่นร่ว่มในทีีมผลิติภัณัฑ์ ์จึึงตัดัสินิ

ใจโพสต์ล์ิงิก์ไ์ปยังัประกาศดังักล่า่วบนโซ
เชีียลมีีเดีียส่ว่นตัวัของคุณุ

  

 เยี่่�ยม! คุณุไม่ไ่ด้เ้ปิิดเผยข้อ้มูลูที่่�เป็็น
ความลับัใดๆ เนื่่�องจากฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์ร
ได้ป้ระกาศเกี่่�ยวกับัรางวัลัต่อ่สาธารณะ 
Lear สนัับสนุุนให้พ้นัักงานแบ่ง่ปัันเรื่่�อง
ราวดีี  ที่่�บริษัิัทได้เ้ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ 

 

วิิธีีใด?
คุณุรู้้�สึึ กตื่่�นเต้น้ที่่�จะบอกให้โ้ลกรู้้� เกี่่�ยว

กับัผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ข่องเรา และวางแผนที่่�
จะโพสต์ข์้อ้ความเรีียบง่า่ยเพีียงประโยค
เดีียวบนโซเชีียลมีีเดีีย สามารถทำำ�เช่น่นี้้ �

ได้ใ้ช่ไ่หม? 

 

อาจจะได้ ้บริษัิัทได้เ้ผยแพร่ข่่า่ว
ประชาสัมัพันัธ์ห์รือืแนะนำำ�ผลิติภัณัฑ์ส์ู่่�

สาธารณะแล้ว้หรือืยังั? 
 โพสต์ข์องคุณุอาจขัดัขวางกลยุทุธ์ ์

ทางการตลาดที่่�วางแผนไว้อ้ย่า่งดีีหรือื
กลายเป็็นว่า่คุณุกำำ�ลังัจะเผยแพร่ข่้อ้มูลูที่่�

ยังัไม่เ่ปิิดเผยต่อ่สาธารณะ  
 ขอนุุมัตัิจิากฝ่่ายสื่่�อสารองค์ก์รก่อ่น 

 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
ในที่่�ทำำ�งาน คุณุทะเลาะกับัเพื่่�อนร่ว่มงานที่่�ทำำ�ให้ก้ารผลิติช้า้ลง 

 หลังัเลิกิงาน คุณุโพสต์ค์ำำ�พูดูดูถููกูเหยีียดหยามเพื่่�อนร่ว่มงานคนดังั
กล่า่วบนเว็็บไซต์โ์ซเชีียลมีีเดีีย  เพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุตอบโต้ด้้ว้ยการ
ดูหูมิ่่�นคุณุ พนัักงานคนอื่่�นๆ เข้า้มาร่ว่มวงด้ว้ย ในที่่�สุดุเรื่่�องราวก็็บาน

ปลาย และคุณุขู่่�ว่า่จะจัดัการเพื่่�อนร่ว่มงานในที่่�ทำำ�งานในวันัรุ่่�งขึ้้ �น 

 ในวันัรุ่่�งขึ้้ �น พนัักงานคนหน่ึ่�งนำำ�โพสต์ท์ั้้ �งหมดไปให้ฝ่้่ายทรัพัยากร
บุคุคลอ่า่น  เนื่่�องจากคุณุแสดงความคิดิเห็็นหลังัเลิกิงาน คุณุจึึงไม่ค่ิดิ

ว่า่จะมีีปัญหา 

ผิิดแล้ว้ หากคุณุโพสต์ค์ำำ�วิจิารณ์ท์ี่่�สร้า้งความเสื่่�อมเสีียเกี่่�ยวกับั
สถานะที่่�ได้ร้ับัการคุ้้� มครองของเพื่่�อนร่ว่มงาน เช่น่ เชื้้ �อชาติ ิอายุ ุ

เพศ ของเพื่่�อนร่ว่มงาน หรือืข่ม่ขู่่�ว่า่จะใช้ค้วามรุนุแรง แสดงว่า่คุณุ
ได้ล้ะเมิิดนโยบายของ Lear แม้ว้่า่คุณุจะโพสต์ค์ำำ�วิจิารณ์น์อกที่่�

ทำำ�งานก็็ตาม ไม่ว่่า่จะโพสต์ท์ี่่�ไหนหรือืเมื่่�อใด ความคิดิเห็็นในลักัษณะ
ดังักล่า่วสามารถสร้า้งสภาพแวดล้อ้มการทำำ�งานที่่�ไม่เ่ป็็นมิิตรสำำ�หรับั
เพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุ ทำำ�ให้พ้วกเขารู้้�สึึ กไม่ป่ลอดภัยัในที่่�ทำำ�งานได้ ้
  วิธิีีที่่�ดีีที่่�สุดุในการแก้ไ้ขปััญหาในที่่�ทำำ�งาน คือืการพูดูคุยุกับัหัวัหน้า้
งานหรือืเพื่่�อนร่ว่มงานของคุณุโดยตรง ห้า้มโพสต์ส์ิ่่�งใดที่่�อาจถูกูมอง
ว่า่เป็็นอันัตราย ลามกอนาจาร คุกุคาม หรือืข่ม่ขู่่� หรือือาจถือืเป็็นการ
ล่ว่งละเมิิดหรือืกลั่่�นแกล้ง้ภายใต้น้โยบายสถานประกอบการปลอด
จากการคุกุคามทุุกรูปูแบบ หรือื นโยบายการใช้อ้าวุธุและความ

รุนุแรงในสถานประกอบการ 
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อ่า่นเพิ่่�มเติมิ
ในนโยบายด้า้นโซ
เชีียลมีีเดีียของเรา 
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ความยั่่�งยืนื
เรามุ่่�งมั่่�นเพื่่�อสิ่่�งที่่�ดีีกว่า่ในทุกุวันั

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
พนัักงานของเราสนัับสนุุนเป้้าหมายของเราในการลดผลกระทบต่อ่สิ่่�งแวดล้อ้ม ยกระดับัชุมุชนท้อ้งถิ่่�น และเพิ่่�มความยั่่�งยืนืของบริษัิัท 
 ในฐานะผู้้�มีีส่ ว่นร่ว่มลงนามในข้อ้ตกลงโลกแห่ง่องค์ก์ารสหประชาชาติ ิ(UN) ทั้้ �งความพยายามในการรักัษาสิ่่�งแวดล้อ้ม ความรับัผิิดชอบต่อ่สังัคม 
และธรรมาภิบิาล (ESG) ของเราต่า่งมีีเป้้าหมายการพัฒันาที่่�ยั่่�งยืนื 17 ประการของสหประชาชาติเิป็็นแนวทาง นอกจากนี้้ � เรายังัยึึดหลักั Making 
every drive better™ โดยเน้น้ไปที่่�การขับัเคลื่่�อนที่่�สะอาด ปลอดภัยั ชาญฉลาด และสะดวกสบายกว่า่เดิมิ  

เราสนับสนุนความพยายามด้า้น ESG ของ Lear โดย
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•       สนัับสนุุนโครงการด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้มในชุมุชนของเรา
•       �พัฒันาเทคโนโลยีีที่่�เป็็นมิิตรต่อ่สิ่่�งแวดล้อ้ม โดยใช้ก้ารจัดัหาที่่�ยั่่�งยืนื และการดำำ�เนิินงาน

ภายในโรงงานอย่า่งมีีประสิทิธิภิาพและมีีความรับัผิิดชอบ          
•       �วินิิิจฉััยโอกาสในการออกแบบผลิติภัณัฑ์ท์ี่่�มีีน้ำำ ��หนัักน้อ้ยกว่า่ ลดมวล รีีไซเคิลิได้ ้และใช้ ้

ส่ว่นประกอบชีีวภาพที่่�ผ่า่นการรีีไซเคิลิและนำำ�กลับัมาใหม่ไ่ด้ ้ 

•       ส่ง่เสริมิการทำำ�งานร่ว่มกันั การมีีปฏิสิัมัพันัธ์ ์ความอดทน และความเคารพในที่่�ทำำ�งาน  

•       กำำ�หนดให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้และผู้้�รั บัเหมาช่ว่งทุกุรายรักัษามาตรฐานแรงงานเดีียวกันักับัที่่�เราทำำ�  
        

•       สร้า้งกระบวนการความยั่่�งยืนืภายในการดำำ�เนิินงานและกลยุทุธ์ผ์ลิติภัณัฑ์ข์องเรา  

•       �ตรวจสอบให้แ้น่่ใจว่า่วัตัถุดุิบิที่่�ใช้ใ้นผลิติภัณัฑ์ข์องเราไม่ก่่อ่ให้เ้กิดิผลประโยชน์ท์ับัซ้อ้น การ
ละเมิิดสิทิธิมินุุษยชน หรือืการปฏิบิัตัิติ่อ่สัตัว์อ์ย่า่งผิิดจรรยาบรรณทั้้ �งทางตรงและทางอ้อ้ม  

•       �กำำ�หนดให้พ้นัักงานและผู้้�จั ดัหาสินิค้า้นำำ�นโยบายและแนวปฏิบิัตัิริะดับัแนวหน้า้ของ
อุตุสาหกรรมไปปฏิบิัตัิเิพื่่�อการปฏิบิัตัิติ่อ่สัตัว์อ์ย่า่งมีีจริยิธรรม รวมถึงึหลักัสวัสัดิภิาพสัตัว์ ์5 
ประการ (Five Freedoms of Animals)

สังัคม

ธรรมาภิิบาล

สิ่่�งแวดล้อ้ม
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วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ขณะออกแบบผลิติภัณัฑ์ใ์หม่ใ่ห้ลู้กูค้า้ 

คุณุค้น้พบทางเลือืกชีีวภาพที่่�สามารถลด
การปล่อ่ยก๊า๊ซคาร์บ์อนไดออกไซด์ข์อง

ผลิติภัณัฑ์โ์ดยไม่ม่ีีค่า่ใช้จ้่า่ยเพิ่่�มเติมิ คุณุ
แจ้ง้ข้อ้เสนอแนะของคุณุให้ห้ัวัหน้า้งานทราบ 

เยี่่�ยมมาก Lear พยายามหาวิธิีีที่่�จะ
สร้า้งสรรค์ส์ิ่่�งใหม่่ๆ  และทำำ�ให้ผ้ลิติภัณัฑ์เ์ป็็น

มิิตรกับัสิ่่�งแวดล้อ้มอยู่่�เสมอ 

วิิธีีใด?
คุณุสังัเกตเห็็นว่า่สายการประกอบของคุณุ
ผลิติเศษวัสัดุทุี่่�สามารถนำำ�กลับัมาใช้ใ้หม่ไ่ด้ ้

  คุณุมีีแนวคิดิทั่่�วไปเกี่่�ยวกับัวิธิีีการนำำ�วัสัดุุ
กลับัมาใช้ใ้หม่แ่ต่ไ่ม่ม่ีีอะไรที่่�เฉพาะเจาะจง 

คุณุควรแจ้ง้หัวัหน้า้งานของคุณุหรือืไม่?่ 

แน่่นอน! เรามองหาวิธิีีการรีีไซเคิลิ นำำ�กลับั
มาใช้ใ้หม่ ่และป้้องกันัการเสีียไปโดยเปล่า่
ประโยชน์ท์ั่่�วทั้้ �งสถานประกอบการของเรา

อยู่่�เสมอ 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุสังัเกตเห็็นว่า่รายงานด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้มฉบับัหน่ึ่�งเขีียนข้อ้มูลู
เดีียวกันัทุกุวันั คุณุทราบดีีว่า่เป็็นไปได้ย้ากมากที่่�จะได้ข้้อ้มูลู
เดีียวกันัติดิต่อ่กันัหลายวันั คุณุจึึงสงสัยัว่า่ข้อ้มูลูนั้้ �นได้ร้ับัการ
บันัทึึกหรือืวัดัอย่า่งไร แต่คุ่ณุก็็ไม่ต่้อ้งการทำำ�ให้ใ้ครเดือืดร้อ้น 

 ที่่�จริงิมันัก็็ไม่ใ่ช่ง่านของคุณุ คุณุจึึงเงีียบไว้ ้

นั่่�นไม่ใ่ช่ว่ิธิีีทำำ�งานของเราที่่� Lear หากคุณุพบเห็็นบางสิ่่�งที่่�น่่า
สงสัยั ให้พู้ดูกับัหัวัหน้า้ของคุณุหรือืใช้ส้ายด่่วนช่่วยเหลืือ 

  ไม่ว่่า่จะเป็็นความผิิดพลาดโดยสุจุริติ ความพลั้้ �งเผลอขณะ
ทำำ�ตามกระบวนการ หรือืข้อ้ผิิดพลาดของอุปุกรณ์ ์รายงาน
ด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้มที่่�ไม่ถู่กูต้อ้งจะไม่ส่อดคล้อ้งกับัการดำำ�เนิิน
ธุรุกิจิของเรา และส่ง่ผลให้ต้้อ้งเสีียค่า่ปรับัหรือืผลพวงที่่� 

ร้า้ยแรงยิ่่�งกว่า่ 

เรีียนรู้้� เพิ่่�มเติมิเกี่่�ยวกับั 
ความยั่่�งยืืนของ Lear
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นโยบาย EHS ของเรามุ่่�งเน้น้ที่่�การป้้องกันัมลพิิษ โดย
จัดัให้ม้ีีสภาพแวดล้อ้มการทำำ�งานที่่�ปลอดภัยั ปกป้้อง
ทรัพัยากรธรรมชาติ ิและปฏิบิัตัิติามระเบีียบข้อ้บังัคับัของรัฐับาล   

นโยบายด้า้นคุณุภาพของเราเน้น้ย้ำำ ��ถึงึความมุ่่�งมั่่�นในการสร้า้ง
มาตรฐานอุตุสาหกรรมสูงูสุดุในด้า้นคุณุภาพ มูลูค่า่ บริกิาร และ
เทคโนโลยีี   

นโยบายสิิทธิมนุุษยชนของเราได้ร้ับัการชี้้ �นำำ�โดยข้อ้ตกลงโลก
แห่ง่องค์ก์ารสหประชาชาติ ิหลักัการและเป้้าหมายการพัฒันาที่่�
ยั่่�งยืนื 10 ประการ ตลอดจนปฏิญิญาปีี  1998 ว่า่ด้ว้ยหลักัการ
พื้้ �นฐานและสิทิธิใินการทำำ�งาน

นโยบายความยั่่�งยืืนสำำ�หรับัผู้้� จัดัหาสิินค้า้ของเราใช้ก้ับับุคุคลที่่�
สามใดๆ ที่่�จัดัหาสินิค้า้หรือืบริกิารให้ก้ับั Lear และผู้้�รั บัเหมาช่ว่ง
ของพวกเขา  
 
นโยบายการจัดัหาวัสัดุอย่่างมีีความรับัผิิดชอบของเรากำำ�หนด
ให้พ้นัักงานและผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ต้อ้งใช้แ้นวปฏิบิัตัิทิี่่�ดีีที่่�สุดุใน
กระบวนการผลิติ การจัดัหาวัสัดุแุละส่ว่นประกอบ ตลอดจน
การแก้ไ้ขปััญหาด้า้นสิ่่�งแวดล้อ้ม สังัคม และความปลอดภัยัของ
ผลิติภัณัฑ์ ์ 

นโยบายห้า้มตัดัไม้ท้ำำ�ลายป่่าของเราส่ง่เสริมิการจัดัหาวัสัดุุ
อย่า่งรับัผิิดชอบ ส่ง่เสริมิความโปร่ง่ใสในห่ว่งโซ่อุ่ปุทาน อนุุรักัษ์ ์
ทรัพัยากรธรรมชาติ ิห้า้มการตัดัแบบเตีียนโล่ง่ และรับัประกันั
ว่า่วัสัดุทุี่่�เราซื้้ �อจะไม่ไ่ด้ม้าจากพื้้ �นที่่�ที่่�ตัดัไม้ท้ำำ�ลายป่่าอย่า่งผิิด
กฎหมายหรือืพื้้ �นที่่�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
เราใส่ใ่จและสนัับสนุุนชุมุชนที่่�เราดำำ�เนิินการและทำำ�ธุรุกิจิ 
 

วิิธีีท่ี่�ถููกต้อ้งเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear สนัับสนุุนองค์ก์รการกุศุลที่่�อุทุิศิให้ก้ับัความผาสุกุทางเศรษฐกิจิ การศึึกษา และการดูแูลสิ่่�งแวดล้อ้ม 
เราภูมูิิใจในประวัตัิศิาสตร์อ์ันัยาวนานของการมีีส่ว่นร่ว่มของชุมุชน คณะกรรมการการบริจิาคของเราดำำ�เนิินการ
เพื่่�อให้ม้ั่่�นใจได้ว้่า่การบริจิาคเพื่่�อการกุศุลทั้้ �งหมดสอดคล้อ้งกับัเป้้าหมายของ Lear และพนัักงานของเราอุทุิศิ
ตนเพื่่�อองค์ก์รการกุศุลและบริกิารที่่�หลากหลายในชุมุชนทั่่�วโลก  
 
เราสนับสนุนชุุมชนท้อ้งถิ่่�นของเราโดย 

	 •      เลือืกองค์ก์รการกุศุลที่่�สะท้อ้นถึงึค่า่นิิยมของเรา 
	 •      �ขออนุุญาตใช้ช้ื่่�อหรือืทรัพัยากรของบริษัิัทเพื่่�อสนัับสนุุนองค์ก์รการกุศุลผ่า่นคณะกรรมการ

การบริจิาคระดับัภูมิูิภาค (รายชื่่�อผู้้� ติดิต่อ่ของคณะกรรมการ  การบริจิาคระดับัภูมูิิภาคอยู่่�ใน
นโยบายการบริจิาคเพื่่�อการกุศุล)

	 •      �ไม่ใ่ช้เ้งินิของ Lear ไปกับัการสนัับสนุุนทางการเมืือง ขอการสนัับสนุุนทางการเมืืองจากผู้้�จั ดัหา
สินิค้า้ หรือืใช้ช้ื่่�อหรือืทรัพัยากรของบริษัิัทของเรา (รวมถึงึทรัพัย์ส์ินิ บริกิาร หรือืสิ่่�งอำำ�นวยความ
สะดวก) เพื่่�อสนัับสนุุนพรรคการเมืืองหรือืผู้้� สมัคัรรับัเลือืกตั้้ �ง 
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http://everyone.lear.com/departments/hr/us/Policies and Procedures/Charitable Donations Smart Spend Policy.pdf


วิิธีีปฏิบิัติัิตามหลักัเกณฑ์ข์องเรา

วิิธีีท่ี่�ถููก
ในฐานะสมาชิกิคณะกรรมการองค์ก์รการ

กุศุลในท้อ้งถิ่่�น มีีผู้้� ขอให้คุ้ณุขอรับับริจิาคจาก
ผู้้�จั ดัหาสินิค้า้ของเรา คุณุอธิบิายว่า่คุณุไม่่

สามารถขอให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้ของ Lear บริจิาค
เงินิเพื่่�อการกุศุลได้ ้เนื่่�องจากอาจดูไูม่เ่หมาะสม 

  เป็็นการกระทำำ�ที่่�ถูกูต้อ้งหรือืไม่?่ 

แน่่นอน! การขอให้ผู้้้�จั ดัหาสินิค้า้บริจิาคให้้
แก่อ่งค์ก์รการกุศุลที่่�คุณุเป็็นสมาชิกิคณะ
กรรมการอาจก่อ่ให้เ้กิดิผลประโยชน์ท์ับั
ซ้อ้นได้ ้ การใช้ต้ำำ�แหน่่งของคุณุเพื่่�อโน้ม้
น้า้วผู้้�จั ดัหาสินิค้า้เป็็นการละเมิิดนโยบาย

ของ Lear 
 

วิิธีีใด?
คุณุต้อ้งการให้ ้Lear บริจิาคให้แ้ก่อ่งค์ก์รไม่่

แสวงผลกำำ�ไรที่่�คุณุเป็็นอาสาสมัคัร 

 เนื่่�องจากองค์ก์รการกุศุลแห่ง่นี้้ �ตั้้ �งอยู่่�ใกล้ ้
ที่่�ทำำ�การของ Lear องค์ก์รจึึงจัดัการฝึึ กอบรม
เพื่่�อช่ว่ยให้พ้นัักงานกลับัเข้า้มาทำำ�งานอีีกครั้้ �ง 

 Lear จะสนัับสนุุนองค์ก์รการกุศุลนี้้ �หรือืไม่?่ 

อาจจะสนัับสนุุน คำำ�ขอบริจิาคเพื่่�อการกุศุล
ทั้้ �งหมดจะต้อ้งส่ง่ไปยังัคณะกรรมการการ

บริจิาคระดับัภูมูิิภาคเพื่่�อขออนุุมัตัิ ิบริษัิัทมอบ
หมายให้ค้ณะกรรมการการบริจิาคระดับัภูมูิิภาค
ดูแูลภารกิจิและค่า่นิิยมขององค์ก์รการกุศุลให้้

สอดคล้อ้งกับัภารกิจิของ Lear 
 
 
 

วิิธีีท่ี่�ผิิด
คุณุอาสาที่่�จะสนัับสนุุนผู้้� สมัคัรรับัเลือืกตั้้ �งโดยเป็็นผู้้� รวบรวม
วัสัดุอุุปุกรณ์ใ์นการรณรงค์ห์าเสีียง โรงอาหารของบริษัิัทมีี

พื้้ �นที่่�ที่่�คุณุต้อ้งการและจะว่า่งหลังัเวลาอาหารกลางวันั 

  เนื่่�องจากทางผู้้� รณรงค์ห์าเสีียงเป็็นผู้้�จั ดัหาวัสัดุอุุปุกรณ์ ์
ทั้้ �งหมด อาสาสมัคัรจึึงสามารถใช้พ้ื้้ �นที่่�นั้้ �นได้ ้ใช่ไ่หม? 

ไม่ไ่ด้ ้แม้ว้่า่บริษัิัทจะเคารพในสิทิธิขิองพนัักงานทุกุคนใน
การมีีส่ว่นร่ว่มในกระบวนการทางการเมืือง แต่เ่ราไม่เ่ข้า้ข้า้ง
ฝ่่ายใด ไม่อ่นุุญาตให้ใ้ช้ท้รัพัยากรใดๆ ของบริษัิัท รวมถึงึ

พื้้ �นที่่�ในอาคาร เนื่่�องจากเป็็นการบอกเป็็นนััยถึงึการสนัับสนุุน
ของบริษัิัทที่่�มีีต่อ่ผู้้� สมัคัรรับัเลือืกตั้้ �งรายใดรายหน่ึ่�ง 

 การบริจิาคทางการเมืืองที่่�ต้อ้งห้า้มยังัรวมถึงึการบริจิาคเวลา
ของคุณุระหว่า่งชั่่�วโมงทำำ�งานเพื่่�อการรณรงค์ห์รือืกิจิกรรม
ทางการเมืือง หากคุณุต้อ้งการเป็็นอาสาสมัคัรในช่ว่งเวลา

ทำำ�งานให้ก้ับัผู้้� สมัคัรทางการเมืือง คุณุต้อ้งใช้ว้ันัหยุดุพักัร้อ้น 
 

ดูู
นโยบายการ
บริจิาคเพื่่�อการ
กุศุลของเรา 
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http://everyone.lear.com/departments/hr/us/Policies and Procedures/Charitable Donations Smart Spend Policy.pdf
http://everyone.lear.com/departments/hr/us/Policies and Procedures/Charitable Donations Smart Spend Policy.pdf
http://everyone.lear.com/departments/hr/us/Policies and Procedures/Charitable Donations Smart Spend Policy.pdf


คำำ�มั่่�นสัญัญา
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คำำ�มั่่�นสัญัญาของฉััน
ฉัันให้ค้ำำ�มั่่�นสัญัญาว่า่จะดำำ�เนิินการเพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้ง

ขอขอบคุณุที่่�สละเวลาเพื่่�อเรีียนรู้้� เกี่่�ยวกับัหลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิของเรา หากคุณุมีีข้อ้สงสัยัเกี่่�ยวกับันโยบายหรือืข้อ้
กฎหมายในการทำำ�งานของคุณุ กรุณุาสอบถามจากหัวัหน้า้งาน ตัวัแทนฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคลในพื้้ �นที่่� ฝ่่ายกฎหมาย หรือืฝ่่ายควบคุมุมาตรฐานองค์ก์ร

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

	 •      ยึึดมั่่�นในคำำ�มั่่�นสัญัญาของ Lear เพื่่�อให้ไ้ด้ผ้ลลัพัธ์ท์ี่่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธิีีที่่�ถูกูต้อ้ง
	 •      เข้า้ใจและปฏิบิัตัิติามหลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิ นโยบายอื่่�นๆ ของ Lear และกฎหมายที่่�บังัคับัใช้ ้
	 •      �รายงานเมื่่�อฉัันพบเห็็นหรือืสงสัยัว่า่มีีการละเมิิดหลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิ นโยบายอื่่�นๆ ของ Lear หรือืกฎหมาย

ที่่�บังัคับัใช้ ้
	 •      สำำ�เร็็จหลักัสูตูรด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัตัิติามระเบีียบข้อ้บังัคับัทุกุหลักัสูตูร
	 •      ร่ว่มมืือในการตรวจสอบด้า้นจริยิธรรมและการปฏิบิัตัิติามระเบีียบข้อ้บังัคับั

ลายมืือชื่่�อ:_____________________________________________________________________ 

วันัท่ี่�: _________________________________________________________________________

 
โปรดมอบหน้า้ที่่�ลงนามนี้้ �แก่ต่ัวัแทนฝ่่ายทรัพัยากรบุคุคลของคุณุ

หลักัเกณฑ์แ์ละจรรยาบรรณในการดำำ�เนิินธุรุกิจิของ Lear
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