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สารจากผูู้บ้รหิารของเรา
การได้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการด้ว้ยวิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเป็นหน่�งในคา่นิยมหลักัของเรา เพราะสิ�งน่�หมาย
ถึง่ การแสดำงความเคารพ การติดัำสนิใจอยา่งสมเหติสุมผู้ลั แลัะการปฏิบิตัิติินดำว้ยความ
บรบิรูณท์ำางศีล่ัธุรรมอยูเ่สมอ ทำั �งในการทำำางานรว่มกบัเพื�อนรว่มทำม่ ลักูคา้ ผูู้จ้ดัำหา นักลังทำนุ 
แลัะชุมุชุนของเรา 

หลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิชุว่ยใหเ้ราติดัำสนิใจไดำด้ำข่่ �น 
เราไดำป้รบัปรงุแกไ้ขหลักัเกณฑ์เ์พื�อใหท้ำกุคนสามารถึเขา้ใจแลัะนำาหลักัจรยิธุรรม
น่�ไปใชุใ้นการทำำางานแติล่ัะวนัไดำอ้ยา่งงา่ยดำาย การจดัำระเบย่บเนื�อหาทำกุสว่น
ของหลักัเกณฑ์ย์งัคงเหมือนเดำมิ 

•       เราใชุถ้ึอ้ยคำาทำ่�ชุดัำเจนแลัะเรย่บงา่ยในการอธุบิายวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้งเพื�อ
ใหไ้ดำผู้้ลัลัพัธุท์ำ่�ติอ้งการ                

•       สถึานการณจ์รงิจากประสบการณต์ิรงของพนักงานทำ่�แสดำง
การติอบสนองอยา่งถึกูติอ้งแลัะไมถ่ึกูติอ้ง              

แมว้า่หลักัเกณฑ์จ์ะครอบคลัมุหวัขอ้ติา่งๆ มากมาย แติก็่ไม่
ครอบคลัมุทำกุสถึานการณ ์สำาหรบัขอ้มลูัเพิ�มเติมิ ใหไ้ปทำ่�ลังิก ์
ในโพสติแ์นะแนวทำาง หากคณุติอ้งการคำาแนะนำา กรณุาพดูำ
คยุกบัผูู้จ้ดัำการของคณุ ฝ่่ายกฎหมาย ฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลั 
หรอืฝ่่ายจรรยาบรรณแลัะควบคมุมาติรฐาน 

กรณุารว่มกนัแสดำงความมุง่มั�นทำ่�จะปฏิบิตัิติิามหลักัเกณฑ์ ์
มารูจ้กักบัเรื�องน่�กนั ปฏิบิตัิติินอยา่งม่ความบรบิรูณท์ำางศีล่ั
ธุรรมแลัะแสดำงใหเ้ห็นถึง่การกระทำำาอยา่งม่จรยิธุรรมในทำกุ
สิ�งทำ่�คณุทำำา หากคณุม่คำาถึามหรอืขอ้กงัวลั กรณุาพดูำออกมา! 

ขอขอบคณุสำาหรบัทำกุสิ�งทำ่�คณุทำำาเพื�อใหต้ิดัำสนิใจไดำด้ำข่่ �นแลัะ
ไดำผู้้ลัลัพัธุท์ำ่�ติอ้งการดำว้ยวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้งในทำกุวนั 

ดำว้ยความปรารถึนาดำ่

Ray Scott
ประธุานบรษัิัทำแลัะป 
ระธุานเจา้หนา้ทำ่�บรหิาร 

Chris Mazzoli
ประธุานเจา้หนา้ทำ่�ฝ่่ายควบคมุมาติรฐาน

4หลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิของ Lear



แรงผู้ลักัดำนัของเราคอืสิ�งใดำ
ประวติั้ของเรา

มรด้กกวา่ 100 ป่ในฐานะผูจ้ัดั้หาชิิ้�นส่่วนยานยนต้ช์ิ้ั �นนำา

พนักงาน 184,000 คนใน 38 ประเที่ศ

ผูจ้ัดั้หาชิิ้�นส่่วนยานยนต้ร์ายใหญ่่ท่ี่�สุ่ด้ในโลกท่ี่�ม่ส่ำานักงานใหญ่่อยู่ใน
ส่หรฐัอเมรกิา 

ออกแบบ ออกแบบที่างวิศวกรรม และผลิต้ชิิ้�นส่่วนยานยนต้ร์ะด้บัโลกให ้
แกผู่ผ้ลิต้รถูยนต้ร์ายใหญ่่ทุี่กราย 

วิส่ยัที่ศันข์องเรา
ทำม่งานทำ่�ม่ความสามารถึของเราสรา้งสรรคผ์ู้ลัติิภัณัฑ์ท์ำ่�รบัประกนัความสะดำวกสบาย 
สขุภัาวะ แลัะความปลัอดำภัยัของผูู้บ้รโิภัค เราทำำางานรว่มกนัเพื�อ 

Making every drive betterTM

คา่นิยมของเรา

5

ชุื�อเสย่งของเราสรา้งข่ �นจากวธิุท่ำ่�เราปฏิบิตัิติิอ่กนัแลัะทำกุคนทำ่�เราทำำางานดำว้ย 

ทำำาใหท้ำกุคนรูส้ก่เป็นสว่นหน่�ง 
เราใหค้ำามั�นสญัญาติอ่กนั ติอ่ผูู้จ้ดัำหา แลัะติอ่ลักูคา้ของเรา ติลัอดำจนปกป้องสิ�งแวดำลัอ้มแลัะสนับสนุนชุมุชุนทำ่�เรา
อาศียัแลัะทำำางาน เราปฏิบิตัิติิอ่ทำกุคนดำว้ยความเคารพแลัะใหเ้กย่รติ ิ

สรา้งสรรค ์ 
เรามุง่ไปขา้งหนา้เสมอ ติั �งแติก่ารพฒันาประสบการณใ์นการขบัข่�ยานยนติท์ำ่�เป็นนวตัิกรรมแลัะชุาญฉัลัาดำไปจนถึง่
การปฏิบิตัิงิานดำว้ยความเป็นเลัศิี 

ไดำผู้้ลัลัพัธุท์ำ่�ติอ้งการดำว้ยวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้ง 
เราทำำางานเป็นทำม่ เขา้ใจความติอ้งการของลักูคา้ แสดำงความเคารพ มอบอำานาจใหผูู้้อ้ื�น ติดัำสนิใจอยา่งสมเหติสุม
ผู้ลัแลัะทำนัทำว่งทำ ่ลังทำนุในความสามารถึของเราเพื�ออนาคติ แลัะมุง่เนน้ไปทำ่�เป้าหมายระยะยาวแทำนการมุง่หวงัผู้ลั
ในระยะสั �น  
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ปฏิบิตัิติินอยา่งม่ความบรบิรูณท์ำางศีล่ัธุรรม
หลักัเกณฑ์ข์องเราคอืรากฐานทำางจรยิธุรรมของบรษัิัทำ ซึ่่�งชุว่ยใหเ้ราดำำาเนินธุรุกจิอยา่งถึกูกฎหมาย ยตุิธิุรรม แลัะติรงไปติรงมา โดำยกำาหนดำความ
คาดำหวงัแลัะใหค้ำาแนะนำาเพื�อชุว่ยใหเ้ราต้ดั้สิ่นใจัที่ำาสิ่�งท่ี่�ด่้กวา่ในทำกุวนั การนำาคา่นิยมของเราไปปฏิบิตัิชิุว่ยสง่เสรมิวฒันธุรรมแหง่ความไวว้างใจ
แลัะความเคารพ ทำั �งกบัเพื�อนรว่มทำม่แลัะผูู้ค้นมากมายทำ่�เราทำำางานดำว้ยภัายนอกบรษัิัทำ 
 

ไมว่า่คณุจะมบ่ทำบาทำหนา้ทำ่�ใดำใน Lear คณุก็มโ่อกาสทำ่�จะสง่เสรมิวฒันธุรรมทำางจรยิธุรรมของบรษัิัทำแลัะสนับสนุนคา่นิยมของ Lear 

น่�คือวิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งในการได้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
•        ที่ำาความเขา้ใจัและปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ ์นโยบายบรษัิัทำ แลัะกฎหมายทำ่�เก่�ยวขอ้ง 
•        ส่ำาเร็จัหลกัสู่ต้รการฝึึกอบรมด้า้นจัรยิธ์รรมและการปฏิบิติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบัทุี่กหลกัสู่ต้ร 
•        พูด้ออกมาหากคณุพบเห็นหรอืสงสยัวา่ม่การลัะเมิดำหลักัเกณฑ์ ์นโยบายของบรษัิัทำ แลัะกฎหมายทำ่�บงัคบัใชุ ้
•        รว่มมือในการต้รวจัส่อบด้า้นจัรยิธ์รรมและการปฏิบิติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบั
•        ซักัถูามขอ้ส่งส่ยัเมื�อคณุติอ้งการคำาแนะนำา ไมแ่น่ใจวา่ติอ้งปฏิบิตัิติินอยา่งไรหรอืพบเห็นสิ�งทำ่�ทำำาใหค้ณุไมส่บายใจ            
•        หากคณุม่แนวคิด้ในการปรบัปรงุวฒันธ์รรมที่างจัรยิธ์รรมของเรา เส่นอแนะแนวคิด้เหล่านั�นกบัฝ่ึายจัรยิธ์รรมและควบคมุมาต้รฐาน

หากคณุเป็นผูู้จ้ดัำการ

•        เป็นผูน้ำาโด้ยที่ำาใหดู้้เป็นต้วัอย่างแลัะแสดำงใหเ้ห็นถึง่วสิยัทำศัีนแ์ลัะคา่นิยมของ Lear ผู้า่นการกระทำำาของคณุเอง 
•        พูด้คยุกบัส่มาชิิ้กในท่ี่มของคณุเก่�ยวกบัประเด็้นด้า้นจัรยิธ์รรมแลัะสนับสนุนใหพ้วกเขากลัา้ทำ่�จะซึ่กัถึามขอ้สงสยัแลัะบอกเลัา่ขอ้กงัวลั
•         แจัง้ขอ้กงัวลของคณุแลัะแจง้ใหฝ่้่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำราบถึง่การลัะเมิดำหลักัเกณฑ์ห์รอืนโยบายทำั �งหมดำทำั �งทำ่�เกดิำข่ �นจรงิหรอื

สงสยัวา่เกดิำข่ �น            
•        อย่าต้อบโต้บ้คุคลัทำ่�รายงานขอ้กงัวลัหรอืม่สว่นรว่มในการสอบสวน 

ฉัันจัะส่รา้งความแต้กต่้างได้อ้ย่างไร?

คน้หาแหลัง่ขอ้มลูัทำ่�เป็นประโยชุน ์

สำาหรบัผูู้จ้ดัำการบน  
พอรท์ี่ลัแหล่งขอ้มูลด้า้น
จัรยิธ์รรมและควบคมุ
มาต้รฐาน
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การพูด้ออกมา
เราทำกุคนติอ้งทำำาหนา้ทำ่�ของตินในการรกัษัาหลักัเกณฑ์แ์ลัะปกป้อง Lear หากคณุพบเห็น
หรอืสงสยัวา่ม่สิ�งใดำทำ่�ไมเ่หมาะสม จงพดูำออกมาฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานพรอ้มให้
ความชุว่ยเหลัอืเสมอ 
เราส่ามารถูหาที่างออกท่ี่�เหมาะส่มรว่มกนัได้ ้

ในกรณ่ทำ่�คณุรูส้ก่วา่ถึกูกดำดำนัใหท้ำำาสิ�งทำ่�คดิำวา่อาจลัะเมิดำหลักัเกณฑ์ ์ 
นโยบายหรอืกระบวนการของเรา หรอืกฎหมายหรอืระเบย่บขอ้บงัคบัใดำๆ 

จะพดูำออกมาไดำอ้ยา่งไร

c

ดำู
นโยบายการแจัง้
ขอ้รอ้งเรย่น
 

ฝ่ึายจัรยิธ์รรมและ
ควบคมุมาต้รฐานคือ
อะไร?

ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน
ชุว่ยให ้Lear แลัะพนักงานรกัษัา
มาติรฐานสงูสดุำของความบรบิรูณ ์
ทำางศีล่ัธุรรมผู้า่นความมุง่มั�นในการ
เป็นผูู้น้ำา การฝ่่กอบรม คำาแนะนำา แลัะ
การสื�อสารอยา่งติอ่เนื�อง เรารายงาน
ความคบืหนา้ไวภ้ัายในรายงานความ
ยั�งยืนประจัำาป่ของ Lear
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เมื�อใดำทำ่�ติอ้งพดูำออกมา
ในกรณ่ทำ่�คณุไมแ่น่ใจวา่ติอ้งปฏิบิตัิติินติามหลักัเกณฑ์ ์
ใดำในสถึานการณใ์ดำสถึานการณห์น่�งโดำยเฉัพาะ 

ในกรณ่ทำ่�คณุพบเห็นหรอืสงสยัวา่มก่ารลัะเมิดำ

CODE

หลกัเกณฑ์ข์องเรา

นโยบายหรอืกระบวนการของเรา

กฎหมายหรอืระเบ่ยบขอ้บงัคบัใดำๆ

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

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

พูด้คยุกบัผูจ้ัดั้การหรอืฝ่ึาย
ที่รพัยากรบุคคล

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

รายงานที่างโที่รศพัที่ต์้ามหมายเลขท่ี่�
โพส่ต้บ์นหนา้อินที่ราเน็ต้ด้า้นจัรยิธ์รรม
และการปฏิิบติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบั 
 

รายงานด้ว้ยแอปมือถืูอโด้ย
ส่แกนรหสั่ QR ด้า้นล่างหรอืบน
โปส่เต้อรใ์นท่ี่�ที่ำาการของคณุ 
 
 
 

ส่่งอ่เมลถึูงฝ่ึายจัรยิธ์รรมและ
ควบคมุมาต้รฐานของ Lear ท่ี่� 
compliance@lear.com 
 

สามารถึรายงานทำางออนไลันห์รอืทำาง
โทำรศีพัทำโ์ดำยใชุภ้ัาษัาไทำยแลัะไมเ่ปิดำ
เผู้ยติวั เวน้แติเ่ป็นขอ้หา้มของกฎหมาย
ทำอ้งถึิ�น 
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การลัะเวน้ในการปฏิบิตัิติิามหลักัเกณฑ์ข์องเราสำาหรบัผูู้บ้รหิารหรอืกรรมการของ Lear สามารถึทำำาไดำโ้ดำย
คณะกรรมการของ Lear หรอืคณะกรรมการทำ่�กระทำำาการในนามของคณะกรรมการเทำา่นั�น โดำยใหเ้ปิดำเผู้ย
ทำนัทำต่ิามขอบเขติทำ่�กฎหมายกำาหนดำแลัะเงื�อนไขในการจดำทำะเบย่นของติลัาดำหลักัทำรพัยนิ์วยอรก์  
การลัะเวน้หลักัเกณฑ์ข์องเราสำาหรบัพนักงานอื�นทำั �งหมดำอาจดำำาเนินการไดำโ้ดำยฝ่่ายกฎหมายของ  
Lear เทำา่นั�น 

 

จัะเกิด้อะไรขึ�นเมื�อฉัันพูด้ออกมา?
การโทำรแลัะรายงานไปยงัสายดำว่นชุว่ยเหลัอืไดำร้บัการจดัำการโดำยบรษัิัทำภัายนอก ซึ่่�งในประเทำศีสว่นใหญ ่คณุม่สทิำธุิ �เลัอืกทำ่�จะไมเ่ปิดำเผู้ยติวั 
สว่นในประเทำศีทำ่�กฎหมายไมอ่นุญาติ ติวัแทำนสายดำว่นชุว่ยเหลัอืจะแจง้ใหค้ณุทำราบ หากคณุใชุแ้หลัง่ขอ้มลูัเหลัา่น่�ในการแจง้เบาะแส คณุจะ
ไดำร้บัหมายเลัขรายงานเพื�อใหค้ณุสามารถึติรวจสอบสถึานะรายงานของคณุหรอืใหข้อ้มลูัเพิ�มเติมิ ปัญหาทำั �งหมดำทำ่�รายงานผู้า่นสายดำว่นชุว่ย
เหลัอืจะถึกูสง่ติอ่ไปยงัทำม่งานฝ่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน แลัะขอ้ซึ่กัถึามของคณุจะไดำร้บัการจดัำการทำนัทำ ่

เราจรงิจงักบัการรายงานทำกุเรื�อง เมื�อไดำร้บัรายงาน เราจะติรวจสอบอยา่งลัะเอย่ดำถึ่�ถึว้นทำ่�สดุำแลัะพิจารณาวา่ม่การลัะเมิดำหลักัเกณฑ์ข์องเรา 
นโยบาย หรอืกฎหมายทำ่�เก่�ยวขอ้งหรอืไม ่ หลักัเกณฑ์ข์องเรากำาหนดำใหพ้นักงานของ Lear ทำกุคนใหค้วามรว่มมือในการสอบสวน 
 
การสอบสวนม่ข่ �นเพื�อใหเ้ขา้ใจขอ้เท็ำจจรงิแลัะรายงานขอ้เท็ำจจรงิเหลัา่นั�น การสอบสวนแติล่ัะครั �งเก่�ยวขอ้งกบัขอ้เท็ำจจรงิแลัะสถึานการณท์ำ่�
แติกติา่งกนั บางกรณ่ก็ม่ความซึ่บัซึ่อ้นแลัะติอ้งใชุเ้วลัาในการแกไ้ขมากกวา่ บางกรณ่เป็นเรื�องเรง่ดำว่นแลัะติอ้งการการดำแูลัในทำนัทำ ่

หา้มต้อบโต้ ้
นโยบายติอ่ติา้นการติอบโติป้กป้องผูู้ท้ำ่�แจง้เบาะแสแลัะใหค้วามรว่มมือในระหวา่งการสอบสวน หากคณุเชุื�อวา่คณุหรอืเพื�อนรว่มงาน
กำาลังัเผู้ชุญิกบัการติอบโติ ้กรณุาแจง้ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำนัทำ ่คณุสามารถึใชุช่้ิ้องที่างการรายงานของเราชุอ่งทำาง
ใดำชุอ่งทำางหน่�งไดำเ้ชุน่กนั  

ทำบทำวน 
นโยบายหา้มการ
ต้อบโต้ ้

ส่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือด้า้นจัรยิธ์รรมและควบคมุมาต้รฐาน

เราเรย่กวา่สายดำว่นชุว่ยเหลัอืเพราะฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน
พรอ้มทำ่�จะติอบคำาถึามเก่�ยวกบัหลักัเกณฑ์แ์ลัะนโยบายของเรา 
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ปกป้อง Lear 
แลัะใหค้วาม
สำาคญั Lear 
เหนือสิ�งอื�นใดำ

   10    การกำากบัดำแูลัการปฏิบิตัิงิานแลัะความ
ปลัอดำภัยัของเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศี           

   12   ผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น

   14   ขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �           

   16    การปกป้องแลัะการใชุท้ำรพัยส์นิของ
บรษัิัทำอยา่งเหมาะสม          

   18   การสื�อสารภัายนอกองคก์ร 



การกำากบัดำแูลัการปฏิบิตัิงิานแลัะความ
ปลัอดำภัยัของเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศี

เราปกป้องแลัะใชุท้ำรพัยากรเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีเพื�อทำำางานอยา่งม่ประสทิำธุภิัาพ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในโลักปัจจบุนั เราพ่�งพาเครื�องมือเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีทำกุวนั คอมพิวเติอร ์โทำรศีพัทำม์ือถึอื อเ่มลั เซึ่ริฟ์เวอร ์แลัะเครอืขา่ยติา่งๆ ชุว่ยใหเ้ราสื�อสาร
ไดำอ้ยา่งรวดำเร็ว รวบรวมขอ้มลูั ปรบัปรงุประสทิำธุภิัาพการทำำางาน แลัะใหบ้รกิารลักูคา้ไดำด้ำย่ิ�งข่ �น การใชุอ้ยา่งไมเ่หมาะสมอาจทำำาลัายชุื�อเสย่งแลัะเป็น
อนัติรายติอ่ความปลัอดำภัยัของเรา เพื�อปกป้องทำรพัยส์นิของบรษัิัทำหรอืติรวจจบัพฤติกิรรมทำางอาญาทำ่�อาจเกดิำข่ �น การสื�อสารแลัะกจิกรรมบนระบบ 
อปุกรณ ์แลัะเครื�องมือของ Lear อาจถึกูติรวจสอบติามขอบเขติทำ่�กฎหมายอนุญาติ

เราปกป้องที่รพัยากรเที่คโนโลย่ส่ารส่นเที่ศโด้ย

การรกัษาความปลอด้ภัยัของอุปกรณ์
•       เก็บรกัษัาอปุกรณค์อมพิวเติอรใ์หป้ลัอดำภัยัเพื�อป้องกนัไมใ่หอ้ปุกรณแ์ลัะขอ้มลูัทำ่�ม่ความลัะเอย่ดำออ่นทำ่�บนัทำก่ 

ไวถ้ึกูขโมยหรอืเกดิำการสญูหาย          
•      ล็ัอกจอแสดำงผู้ลัหรอืออกจากระบบเมื�อทำิ �งอปุกรณไ์วโ้ดำยไมม่่ใครดำแูลั  
•      รบัการฝ่่กอบรมดำา้นความปลัอดำภัยัของขอ้มลูัเพื�อใหส้ามารถึระบฟิุชุชุิ�งแลัะการหลัอกลัวงอื�นๆ ทำ่�อาชุญากรไซึ่เบอรใ์ชุ ้ 

อ่เมลและการถู่ายโอนขอ้มูล
•      ไมห่ลัก่เลั่�ยงหรอืปิดำใชุง้านมาติรการรกัษัาความปลัอดำภัยัขอ้มลูัโดำยเด็ำดำขาดำ
•      ใชุอ้นิเทำอรเ์น็ติแลัะอเ่มลัทำ่� Lear จดัำหาใหอ้ยา่งม่จรยิธุรรม ถึกูกฎหมาย แลัะสอดำคลัอ้งกบันโยบายของ Lear  
•      ไมใ่ชุบ้รกิารอเ่มลัทำางอนิเทำอรเ์น็ติสาธุารณะ เชุน่ Gmail, Yahoo เป็นติน้ เพื�อการสื�อสารของ Lear โดำยเด็ำดำขาดำ
•      จดัำเก็บไฟลัข์อ้มลูัทำ่�สำาคญัหรอืลัะเอย่ดำออ่นโดำยใชุบ้รกิารทำ่�ไดำร้บัอนุมตัิจิากฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของบรษัิัทำ

ขอ้มูลการรบัรองผูใ้ชิ้ ้
•      ไมเ่ปิดำเผู้ยรหสัผู้า่นใหผูู้้ใ้ดำโดำยเด็ำดำขาดำแลัะเก็บรหสัผู้า่นของผูู้ใ้ชุท้ำั �งหมดำเป็นความลับั
•      เปลั่�ยนรหสัผู้า่นทำนัทำห่ากถึกูบกุรกุหรอืติามคำาสั�งของผูู้ด้ำแูลัระบบความปลัอดำภัยั  

การจัดั้การซัอฟต้แ์วร ์
•      ปฏิบิตัิติิามกฎหมายลัขิสทิำธุิ �แลัะกฎหมายอนุญาติซึ่อฟติแ์วร ์
•       หา้มติดิำติั �งซึ่อฟติแ์วรท์ำ่�ไมไ่ดำร้บัอนุญาติหรอืเป็นของสว่นติวับนอปุกรณข์องบรษัิัทำ 

(ดำ ูบญั่ช่ิ้รายการซัอต้แ์วรท่์ี่�เป็นส่ากล)

•       รส่ติารท์ำคอมพิวเติอรข์องคณุอยา่งนอ้ยเดำอืนลัะครั �งหรอืเมื�อไดำร้บัคำาสั�งจากฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของบ 
รษัิัทำเพื�อใหแ้น่ใจวา่ม่การติดิำติั �งการอปัเดำติซึ่อฟติแ์วร ์รวมถึง่โปรแกรมปะแกค้วามปลัอดำภัยั 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

ทำบทำวน
นโยบายการรกัษาความ
ปลอด้ภัยัของขอ้มูล 
แลัะคำาช่ิ้�แจัง 
 เก่�ยวกบัขอ้มูลท่ี่�เป็น
ความลบัของ Lear 
 
รายงานพฤติกิรรมการใชุง้าน
คอมพิวเติอรท์ำ่�น่าสงสยัหรอืการ
สญูหายของอปุกรณข์องบรษัิัทำไปทำ่�
 ศูนยบ์รกิารส่่วนกลาง 
(Global Service 
Desk)

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุไดำร้บัอเ่มลัจากผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�ขอให้

คณุชุำาระเงนิเขา้บญัชุธุ่นาคารใหม ่
 ทำกุอยา่งดำถูึกูติอ้งติามกฎหมาย แติ่

เพื�อใหแ้น่ใจ คณุโทำรหาผูู้จ้ดัำหาสนิคา้
เป็นการสว่นติวั 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง ปฏิบิตัิติิาม
นโยบายการรกัษาความปลอด้ภัยัด้า้น
การธ์นาคารแลัะกระบวนการติา่งๆ ของ 
Lear อาชุญากรไซึ่เบอรม์กัใชุว้ธิุน่่�เพื�อ
ขโมยเงนิจากบรษัิัทำอยา่ง Lear หาก
คณุทำราบวา่อเ่มลัไมไ่ดำม้าจากผูู้จ้ดัำหา
สนิคา้ ใหต้ิดิำติอ่ศีนูยบ์รกิารสว่นกลัาง 
(Global Service Desk) ทำนัทำ ่

 

วิธ่์ใด้?
คณุดำาวนโ์หลัดำขอ้มลูัทำ่�ม่ความลัะเอย่ดำ

ออ่นของบรษัิัทำลังในธุมับไ์ดำรฟก์อ่นการเดำนิ
ทำางเพื�อธุรุกจิ เพราะติอ้งการเติรย่มเอกสาร
ติา่งๆ ไวใ้หพ้รอ้ม เป็นความคดิำทำ่�ดำห่รอืไม?่

อาจจะไม ่ธุมับไ์ดำรฟส์ญูหายไดำง้า่ยแลัะอาจ
ถึกูเจาะไดำ ้ม่วธิุท่ำ่�ดำก่วา่แลัะปลัอดำภัยักวา่
เมื�อถึา่ยโอนขอ้มลูัทำ่�ม่ความลัะเอย่ดำออ่นข
องบรษัิัทำ หากคณุติอ้งการจดัำเก็บขอ้มลูั
ทำ่�ลัะเอย่ดำออ่นของบรษัิัทำแลัะสามารถึใชุ้
ขอ้มลูัดำงักลัา่วไดำจ้ากระยะไกลั กรณุาใชุ ้
บรกิารหรอือปุกรณท์ำ่�ไดำร้บัการรบัรองจาก

ฝ่่ายเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของบรษัิัทำ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุจำาเป็นติอ้งเขา้ถึง่ไฟลัท์ำ่�อยูใ่นไดำรฟท์ำ่�ถึกูจำากดัำเพื�อติอบ

คำาถึามเรง่ดำว่นของลักูคา้แติค่ณุไมไ่ดำอ้ยูใ่นสำานักงาน 
 คณุโทำรหาเพื�อนรว่มงานทำ่�ไมม่่สทิำธุิ �เขา้ถึง่ไดำรฟท์ำ่�ถึกูจำากดัำ 
แลัะใหร้หสัผู้า่นของคณุเพื�อใหเ้พื�อนรว่มงานนำามาใชุเ้ขา้ถึง่
ขอ้มลูัแลัะสง่ขอ้มลูัเหลัา่นั�นใหค้ณุ หากคณุอนุญาติใหใ้ชุ ้

รหสัผู้า่น แลัะคณุทำำาแบบน่�เพ่ยงครั �งเดำย่วก็ไมเ่ป็นไร 
 ใชุไ่หม?

ไมใ่ชุ ่จะติอ้งไมม่่การเปิดำเผู้ยรหสัผู้า่นไมว่า่ในกรณ่ใดำก็ติาม 
 พนักงานทำกุคนติอ้งรบัผู้ิดำชุอบติอ่การดำำาเนินการใดำๆ กบั

ขอ้มลูัการรบัรองของติน คน้หาวา่ใครทำ่�ไดำร้บัอนุญาติใหเ้ขา้ถึง่
ไดำรฟท์ำ่�ถึกูจำากดัำแลัะขอใหค้นนั�นใชุร้หสัผู้า่นของตินเองเพื�อนำา

ขอ้มลูัมาใหค้ณุ 
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ผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น
เราติดัำสนิใจอยา่งเป็นกลัาง โดำย Lear ติอ้งมากอ่นผู้ลัประโยชุนส์ว่นติวั 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทำกุคนม่สิ�งทำ่�สนใจทำ่�ไมเ่ก่�ยวกบังาน เมื�อผู้ลัประโยชุนส์ว่นติวัขดัำแยง้กบัสิ�งทำ่�ดำท่ำ่�สดุำสำาหรบับรษัิัทำ การติดัำสนิใจทำำาสิ�งทำ่�ถึกูติอ้งอาจเป็นเรื�องยาก 
ความสมัพนัธุท์ำางสงัคมหรอืครอบครวั การลังทำนุทำางการเงนิ หรอืกจิกรรมนอกทำ่�ทำำางานอาจสง่ผู้ลักระทำบติอ่ความสามารถึของเราในการติดัำสนิใจทำาง
ธุรุกจิทำ่�เป็นกลัาง เราเปิดำเผู้ยขอ้ขดัำแยง้ทำ่�อาจเกดิำข่ �นทำั �งหมดำติอ่ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C 
เพื�อใหปั้ญหาไดำร้บัการจดัำการแลัะแกไ้ขไดำอ้ยา่งถึกูติอ้ง 

เราหล่กเล่�ยงผลประโยชิ้นท์ี่บัซัอ้นโด้ย
 •       ไมใ่ชุท้ำรพัยส์นิ ทำรพัยส์มบตัิ ิขอ้มลูัของบรษัิัทำ หรอืติำาแหน่งของเราเพื�อผู้ลัประโยชุนส์ว่นติวัหรอืผู้ลัประโยชุนข์องครอบครวัหรอืเพื�อน

ของเรา
 •      ใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C เพื�อรายงานทำนัทำเ่ก่�ยวกบั
      •      การรบัจา้งงานหรอืทำำางานนอก Lear รวมถึง่การเป็นสมาชุกิในคณะกรรมการสว่นติวั สาธุารณะ หรอืไมแ่สวงหาผู้ลักำาไร
  •      หากส่มาชิิ้กในครอบครวัท่ี่�ใกลชิ้ิ้ด้ม่สว่นไดำเ้สย่กบับรษัิัทำคูแ่ขง่ ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ หรอืลักูคา้ 
  •      เมื�อส่มาชิิ้กในครอบครวัคนใดำก็ติามทำำางานทำ่� Lear หรอืทำำางานใหก้บับรษัิัทำคูแ่ขง่ ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ หรอืลักูคา้

อะไรคือความแต้กต่้างระหวา่งส่มาชิิ้กใน
ครอบครวัใกลชิ้ิ้ด้และส่มาชิิ้กในครอบครวั? 
 
•       สมาชุกิในครอบครวัทำ่�ใกลัชุ้ดิำนั�นจำากดัำเฉัพาะคูส่มรส

ของคณุ (แมว้า่จะไมไ่ดำอ้าศียัอยูก่บัคณุก็ติาม) สมาชุกิ
ในครอบครวัของคณุ บดิำา มารดำา แลัะบดิำา/มารดำา
บญุธุรรม บตุิรแลัะบตุิรบญุธุรรม พ่�นอ้ง บดิำา/มารดำา
ของสาม่/ภัรรยา แลัะพ่�/นอ้งเขย พ่�/นอ้งสะใภั ้

•       สมาชุกิในครอบครวั ไดำแ้ก ่สมาชุกิในครอบครวัทำ่�ใกลั ้
ชุดิำ รวมถึง่คนอื�นๆ ทำ่�คณุเก่�ยวขอ้งดำว้ย ไมว่า่โดำยติรง
หรอืโดำยการแติง่งาน ซึ่่�งไดำแ้ก ่หลัานทำ่�เป็นบตุิรของ
บตุิร ลังุ ป้า นา้ อา ลักูพ่�ลักูนอ้ง หลัานทำ่�เป็นบตุิรของ
พ่�หรอืนอ้ง ติลัอดำจนคนทำ่�คณุม่ความสมัพนัธุฉั์ันคนรกั
ดำว้ย 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คูส่มรสของคณุทำำางานในฝ่่ายขายของบรษัิัทำผูู้ ้
จดัำหาสนิคา้ของ Lear เพื�อหลัก่เลั่�ยงปัญหาผู้ลั
ประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น คณุแจง้หวัหนา้งานของคณุ 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง โดำยเฉัพาะอยา่งยิ�งหาก
คณุอยูใ่นติำาแหน่งทำ่�จะม่อทิำธุพิลัติอ่ธุรุกจิระหวา่ง 
Lear กบัผูู้จ้ดัำหา นอกจากการแจง้ใหห้วัหนา้งาน
ทำราบแลัว้ คณุติอ้งรายงานผู้า่นระบบจดัำการการ
เปิดำเผู้ยขอ้มลูัของ E&C ดำว้ย  การเปิดำเผู้ยความ
สมัพนัธุน่์� จะทำำาใหค้ณุหลัก่เลั่�ยงไดำแ้มก้ระทำั�งการ

ปรากฏิของผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น 
 

วิธ่์ใด้?
คณุพบวา่บรษัิัทำสรา้งบา้นทำ่�คณุวา่จา้งเป็นผูู้ ้

จดัำหาสนิคา้ของ Lear ดำว้ย คณุไมเ่ชุื�อวา่คณุไดำ ้
รบัราคาหรอืสว่นลัดำพิเศีษัใดำๆ  กรณ่เชุน่น่� คณุ

ควรทำำาอยา่งไร

การใชุผูู้้ข้ายของบรษัิัทำเพื�อทำำาธุรุกจิสว่นติวัอาจ
เป็นผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้นหรอืสรา้งรปูลักัษัณ ์

ของผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้นใหป้รากฏิข่ �นแมว้า่คณุ
จะไมไ่ดำต้ิระหนักถึง่ความสมัพนัธุใ์นติอนแรก

ก็ติาม  คณุติอ้งเปิดำเผู้ยสถึานการณน่์�ทำนัทำผู่้า่น
ระบบจดัำการการเปิดำเผู้ยขอ้มลูัของ E&C 

 ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานจะแนะนำาวา่
คณุติอ้งดำำาเนินการติอ่ไปอยา่งไร 

  

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
หลัานชุายของคณุกำาลังัมองหางาน แลัะคณุ

ม่ความสมัพนัธุท์ำ่�ดำก่บัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�อาจ
ติอ้งการจา้งเขา  ติำาแหน่งงานน่�เป็นติำาแหน่ง
ระดำบัเริ�มติน้ เนื�องจากเขาจะไมไ่ดำท้ำำางานทำ่�

เก่�ยวขอ้งกบัลักูคา้ของ Lear คณุจง่ไมเ่ห็นวา่
ม่ขอ้ขดัำแยง้ใดำๆ 

ผู้ิดำ หากคณุใชุต้ิำาแหน่งของคณุเพื�อโนม้นา้วผูู้ ้
จดัำหาสนิคา้หรอืสง่ผู้ลัติอ่กระบวนการจา้งงาน 

นั�นถึอืเป็นผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น ติดิำติอ่ฝ่่าย
จรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานในพื �นทำ่�ของ

คณุเพื�อขอคำาแนะนำา
 

เปิดำเผู้ยความสมัพนัธุท์ำ่�อาจม่
ผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้นโดำยใชุ้
ระบบจัดั้การการเปิด้
เผยขอ้มูลของ E&C 
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ขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �
เราปกป้องแลัะใชุข้อ้มลูัทำ่�เป็นความลับัแลัะเป็นกรรมสทิำธุิ �ของ Lear ลักูคา้ของเรา แลัะผูู้ ้
จดัำหาสนิคา้ของเราอยา่งเหมาะสม

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทำกุคนทำ่� Lear ติั �งแติภ่ัายในศีนูยเ์ทำคนิคไปจนถึง่พื �นทำ่�ทำำางานในโรงงานของเรา ติา่งใชุข้อ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �เพื�อชุว่ยใหบ้รษัิัทำประสบ
ความสำาเร็จ ลักูคา้แลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ติา่งไวว้างใจใหเ้รารบัทำราบขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัแลัะเป็นกรรมสทิำธุิ �ของพวกเขาเชุน่กนั

การใชุห้รอืเปิดำเผู้ยขอ้มลูัของ Lear ของลักูคา้ หรอืผูู้จ้ดัำหาสนิคา้โดำยไมไ่ดำร้บัอนุญาติอาจสรา้งสง่ผู้ลักระทำบติอ่ความไดำเ้ปรย่บในการแขง่ขนัของเรา 
อาจลัะเมิดำภัาระผู้กูพนัของเราทำ่�ม่ติอ่ลักูคา้แลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ แลัะอาจทำำาให ้Lear ติอ้งรบัผู้ิดำติามกฎหมาย นอกจากน่� การใชุห้รอืเปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�เป็น
ความลับัแลัะเป็นกรรมสทิำธุิ �โดำยไมไ่ดำร้บัอนุญาติอาจสง่ผู้ลัใหเ้กดิำการลังโทำษัทำางวนัิย รวมถึง่การเลักิจา้งแลัะการดำำาเนินคดำต่ิามกฎหมาย 
 

เราปกป้องขอ้มูลท่ี่�เป็นความลบัและเป็นกรรมสิ่ที่ธิ์ �โด้ย
 •       รบัขอ้ต้กลงการรกัษาความลบัหรอืการไม่เปิด้เผยขอ้มูลกอ่นทำ่�จะหารอืเก่�ยวกบัขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �ของ Lear กบั

ลักูคา้หรอืผูู้จ้ดัำหาสนิคา้หรอืบคุคลัภัายนอกอื�นๆ                    
 •       เปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �เฉัพาะเมื�อไดำร้บัอนุญาติภัายใติข้อ้ติกลังการรกัษัาความลับั แลัะแมไ้ดำร้บัอนุญาติแลัว้ 

เราก็จะเปิดำเผู้ยขอ้มลูัดำงักลัา่วเมื�อจำาเป็นติอ่การดำำาเนินธุรุกจิเทำา่นั�น          
 •      ดำแูลัไมใ่หผูู้้อ้ื�นพบเห็นเอกสารทำ่�เป็นความลับัโดำยเด็ำดำขาดำ ไมว่า่จะบนกระดำาษัหรอือปุกรณอ์เิล็ักทำรอนิกส ์
 •      ไมก่ลัา่วถึง่ขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �ในทำ่�สาธุารณะโดำยเด็ำดำขาดำ 
 •      ปกป้องขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �ทำั �งหมดำ แมว้า่คณุจะไมไ่ดำท้ำำางานใหก้บั Lear อก่ติอ่ไป
 •      ขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมายหากไมแ่น่ใจวา่ขอ้มลูันั�นเป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �หรอืไม ่        
 •      สง่บนัทำก่ทำั �งหมดำทำ่�ม่ขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �คนืใหแ้ก ่Lear

 •       แจง้ฝ่่ายกฎหมายทำนัทำเ่ก่�ยวกบัการใชุข้อ้มลูัในทำางทำ่�ผู้ิดำ การยกัยอก หรอืการเปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �โดำยไมไ่ดำ ้
รบัอนุญาติทำ่�เกดิำข่ �นจรงิหรอืน่าสงสยัทำ่�คณุพบเห็น 

ขอ้มูลท่ี่�เป็นความลบัหรอืเป็นกรรมสิ่ที่ธิ์ �คืออะไร? 
บคุคลัทำ่�ไมใ่ชุบ่คุลัากรของ Lear สามารถึคน้หาขอ้มลูัน่�บนอนิเทำอรเ์น็ติไดำห้รอืไม ่ถึา้ไมไ่ดำ ้ใหถ้ึอืวา่ขอ้มลูันั�นเป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ � 
ขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ �จะรวมถึง่ขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ป็นสาธุารณะทำั �งหมดำ เชุน่
 •      แผู้นธุรุกจิแลัะกลัยทุำธุอ์งคก์ร
 •      แผู้นการขายแลัะการติลัาดำ
 •      ขอ้มลูัติน้ทำนุแลัะการกำาหนดำราคาแลัะการวเิคราะห ์
 •      แผู้นผู้งัองคก์ร
 •      ขอ้มลูัคา่ติอบแทำนแลัะสวสัดำกิาร รวมถึง่อตัิราคา่แรง
 •      ขอ้มูลส่่วนบุคคลท่ี่�ส่ามารถูระบุต้วัต้นของพนักงานคนอื�นๆ ไดำ ้
 •       แนวปฏิบิตัิดิำา้นวศิีวกรรมแลัะการผู้ลัติิ แนวคดิำ การออกแบบ ความลับัทำางการคา้ เอกสาร ภัาพวาดำ      
         ขอ้มลูั ติน้แบบ แลัะเศีษัซึ่ากผู้ลัติิภัณัฑ์ ์
 •      ผู้ลัลัพัธุท์ำางการเงนิ ขอ้มลูั การคาดำการณ ์แลัะรายงานทำ่�ไมไ่ดำเ้ผู้ยแพร่
 •      ธุรุกรรมขององคก์รทำ่�อาจเกดิำข่ �น การเขา้ซึ่ื �อกจิการ การขายกจิการ แลัะการลังทำนุ
 •      สญัญาแลัะขอ้ติกลังกบัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้แลัะลักูคา้
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุไดำร้บัอเ่มลัจากเพื�อนรว่มงานทำ่�ม่ภัาพวาดำทำางวศิีวกรรมแนบมาดำว้ย 

แลัะสงัเกติเห็นทำ่�อยูอ่เ่มลัทำ่�ไมใ่ชุข่อง Lear ในบรรทำดัำ "cc" 
 หลังัจากถึามเพื�อนรว่มงานเก่�ยวกบัทำ่�อยูอ่เ่มลั เธุอบอกคณุวา่ไมต่ิอ้ง
กงัวลัเพราะทำ่�อยูอ่เ่มลัน่�ม่ไวส้ำาหรบัธุรุกจิทำ่�ปรก่ษัาทำ่�เพิ�งกอ่ติั �งใหมข่อง

เธุอ คณุกงัวลัวา่เพื�อนรว่มงานอาจใชุข้อ้มลูับรษัิัทำในทำางทำ่�ผู้ิดำแลัะติดัำสนิ
ใจพดูำคยุกบัผูู้จ้ดัำการ  

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง ไมค่วรสง่ขอ้มลูัทำ่�เป็นกรรมสทิำธุิ �แลัะเป็นความ
ลับัไปยงัทำ่�อยูอ่เ่มลัสว่นบคุคลั แลัะไมค่วรใชุข้อ้มลูัดำงักลัา่วเพื�อผู้ลั

ประโยชุนส์ว่นติวัหรอืเพื�อเหติผุู้ลัใดำก็ติามทำ่�ไมเ่ก่�ยวขอ้งกบังานของคณุ
ทำ่� Lear เมื�อขอ้มลูัทำ่�เป็นกรรมสทิำธุิ �แลัะขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัออกจาก 
Lear ขอ้มลูัดำงักลัา่วจะไมไ่ดำร้บัการปกป้องภัายใติก้ระบวนการแลัะ

ระบบความปลัอดำภัยัดำา้นเทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีของ Lear แลัะม่ความ
เส่�ยงทำ่�จะถึกูเปิดำเผู้ย สญูหาย ถึกูใชุใ้นทำางทำ่�ผู้ิดำ หรอืเขา้ถึง่โดำยบคุลัากร

ทำ่�ไมใ่ชุพ่นักงานของ Lear  
 

วิธ่์ใด้?
ผูู้จ้ดัำการขอใหค้ณุโหลัดำไฟลัท์ำ่�เป็น
ความลับัหรอืไฟลัท์ำ่�เป็นกรรมสทิำธุิ �
ซึ่่�งเขาเขา้ถึง่ไมไ่ดำล้ังในไดำรฟท์ำ่�ใชุ ้
รว่มกนั ติอ่มา คณุทำราบวา่ผูู้จ้ดัำการ

กำาลังัลัาออกจากบรษัิัทำ คณุควร
บอกใครหรอืไม่

ควร คณุควรติดิำติอ่ฝ่่ายกฎหมาย
ทำนัทำ ่ผูู้จ้ดัำการอาจขอใหข้โมย

บนัทำก่ทำ่�เป็นความลับั 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุบงัเอญิสง่ใบเสนอราคาไปใหผู้้ิดำคน 

 คณุแจง้บคุคลันั�นทำนัทำแ่ลัะขอใหล้ับอเ่มลั 
(รวมถึง่ในโฟลัเดำอรถ์ึงัขยะดำว้ย) กอ่นทำ่�บคุคลั
ดำงักลัา่วจะอา่นอเ่มลั คณุแจง้ใหล้ักูคา้ทำราบ
ถึง่ขอ้ผู้ิดำพลัาดำดำว้ยเชุน่กนั คณุทำำาทำกุอยา่งทำ่�

ทำำาไดำแ้ลัว้ ใชุไ่หม? 

ไมใ่ชุ ่ติรวจสอบกบัผูู้จ้ดัำการวา่คณุติอ้งทำำาสิ�ง
ใดำอก่เพื�อแกไ้ขขอ้ผู้ิดำพลัาดำ คณุติอ้งไมล่ัมื

ติรวจสอบชุอ่งผูู้ร้บัของอเ่มลัทำ่�กำาลังัจะสง่ดำว้ย
เพื�อหลัก่เลั่�ยงปัญหาเดำย่วกนัในอนาคติ 

 

ทำบทำวน
คำาช่ิ้�แจังเก่�ยวกบัขอ้มูล
ท่ี่�เป็นความลบั 
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การปกป้องแลัะการใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำ
อยา่งเหมาะสม

เราดำแูลัทำรพัยส์นิของบรษัิัทำเหมือนเป็นทำรพัยส์นิของเราเอง

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทำกุคนติา่งใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำเพื�อทำำางานของติน ติั �งแติร่ถึยกไปจนถึง่คอมพิวเติอร ์เป็นความรบัผู้ิดำชุอบของเราทำ่�จะใชุส้ิ�งเหลัา่นั�นอยา่งชุาญ
ฉัลัาดำแลัะดำแูลัรกัษัาเป็นอยา่งดำ ่นั�นหมายถึง่การปกป้องทำรพัยส์นิของเราจากการใชุท้ำ่�ไมเ่หมาะสมหรอืการโจรกรรม

เราปกป้องที่รพัยสิ์่นของบรษิทัี่โด้ย

 •       ใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำเพื�อวตัิถึปุระสงคท์ำางธุรุกจิทำ่�ชุอบดำว้ยกฎหมายเทำา่นั�น (แมว้า่จะม่การอนุญาติใหใ้ชุค้อมพิวเติอรแ์ลัะโทำรศีพัทำส์ว่น
ติวัติามสมควร)         

 •      ป้องกนัความเสย่หาย การใชุใ้นทำางทำ่�ผิู้ดำ การเสย่ไปโดำยเปลัา่ประโยชุน ์โจรกรรม หรอืการสญูหาย
 •      หา้มใชุค้อมพิวเติอรห์รอืโทำรศีพัทำข์องบรษัิัทำเพื�อเขา้ถึง่หรอืแจกจา่ยเนื�อหาทำ่�ไมเ่หมาะสมหรอืผู้ิดำกฎหมาย เชุน่ ภัาพลัามกอนาจาร          
 •      สง่คนืทำรพัยส์นิทำั �งหมดำของบรษัิัทำ (แลัะระบรุหสัผู้า่นทำ่�จำาเป็น) เมื�อมองหาโอกาสทำางอาชุพ่อื�นๆ 
 •       รายงานการฉัอ้โกงทำ่�สงสยัวา่อาจเกดิำข่ �น โจรกรรม การเปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�ไมเ่หมาะสม การใชุท้ำรพัยส์นิของบรษัิัทำในทำางทำ่�ผู้ิดำหรอืเสย่ไป

โดำยเปลัา่ประโยชุน ์

ต้วัอย่างที่รพัยสิ์่นของบรษิทัี่ 

โทำรศีพัทำ ์คอมพิวเติอร ์จอภัาพ โติะ๊ทำำางาน เกา้อ่ � เครื�อง
ถึา่ยเอกสาร สิ�งอำานวยความสะดำวก อปุกรณ ์ยาน
พาหนะ วตัิถึดุำบิ เศีษัเหล็ัก ติน้แบบ แลัะสนิคา้คงคลังั 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุกำาลังัเดำนิทำางไปหาลักูคา้เพื�อนัดำพบแลัะ

ติดัำสนิใจแวะพกัทำานกาแฟระหวา่งทำาง 

 คณุติดัำสนิใจนำาแล็ัปท็ำอปติดิำติวัไปทำ่�รา้นกาแฟ 

แทำนทำ่�จะวางทำิ �งไวท้ำ่�เบาะหนา้ของรถึ 

   แมว้า่คณุจะไมอ่ยูเ่พ่ยงไมก่่�นาทำ ่แติค่ณุไม่
ติอ้งการใหใ้ครมาขโมยแล็ัปท็ำอป 

 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง เราทำกุคนควรชุว่ยกนั
ปกป้องทำรพัยส์นิของบรษัิัทำแลัะไมฉ่ัวยโอกาส 

 

วิธ่์ใด้?
คณุทำำางานจนดำก่แลัะติอ้งการแจง้ใหคู้ส่มรส
ทำราบ สามารถึใชุโ้ทำรศีพัทำห์รอืคอมพิวเติอร ์

ของบรษัิัทำเพื�อสง่ขอ้ความไดำห้รอืไม ่

ไดำ ้จรงิๆ แลัว้ควรใชุอ้ปุกรณข์อง Lear 
รองรบัธุรุกจิของ Lear เทำา่นั�น แติก็่อนุญาติ
ใหใ้ชุส้ว่นติวัไดำต้ิามสมควร ซึ่่�งรวมถึง่การสง่

ขอ้ความสว่นติวัแบบเรง่ดำว่น 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุพบวา่ม่การทำิ �งเศีษัซึ่ากผู้ลัติิภัณัฑ์ล์ังในถึงั

ขยะ คณุคดิำวา่คณุอาจนำาไปใชุท้ำ่�บา้นไดำ ้

 เพราะเป็นของทำ่�ทำิ �งแลัว้ คณุจง่คดิำวา่จะไมม่่ใคร
สนใจถึา้คณุเอาไปใชุ ้

หากคณุเห็นผู้ลัติิภัณัฑ์ท์ำ่�ใชุง้านไดำอ้ยูใ่นถึงัขยะ 
แสดำงวา่ผู้ลัติิภัณัฑ์นั์�นไมไ่ดำถ้ึกูกำาจดัำอยา่งเหมาะ

สม คณุควรแจง้ผูู้จ้ดัำการโรงงาน 
 วตัิถึชุุิ �นน่�น่าจะเป็นความลับัหรอืเป็นกรรมสทิำธุิ � 

แลัะควรนำาเขา้ไปในโรงงานเพื�อกำาจดัำทำิ �งติามขั �น
ติอนของเรา โดำยทำั�วไปแลัว้ ของทำ่�อยูใ่นถึงัขยะไม่

สามารถึนำากลับัมาใชุใ้หม ่

ทำบทำวน
นโยบายระบบจัดั้การ
การรกัษาความ
ปลอด้ภัยัของขอ้มูล 
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การสื�อสารภัายนอกองคก์ร

เราใชุข้อ้ความทำ่�ถึกูติอ้งแลัะสอดำคลัอ้งกนัเสมอเมื�อประชุาสมัพนัธุเ์รื�องราวของ Lear ติอ่
สาธุารณะ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ทำม่สื�อสารองคก์รใหก้ารรบัรองวา่การสื�อสารทำั �งหมดำกบัสื�อ นักลังทำนุ แลัะสาธุารณะนั�นถึกูติอ้งแลัะสอดำคลัอ้งกนัเสมอ 

เราส่นับส่นุนท่ี่มสื่�อส่ารองคก์รโด้ย  

 •      สง่ติอ่คำาขอจากสื�อ นักลังทำนุ หรอืคำาขออื�นๆ จากภัายนอกบรษัิัทำไปยงัฝ่่ายสื�อสารองคก์รพรอ้มกบัขอ้มลูัติดิำติอ่ของบคุคลันั�น          
 •      สง่แบบฟอรม์ขอเป็นวิที่ยากรในการประชุิ้มใหก้บัฝ่่ายสื�อสารองคก์รเมื�อไดำร้บัเชุญิใหเ้ป็นผูู้พ้ดูำในทำ่�ประชุมุหรอืงานกจิกรรมอื�นๆ           
 •      สง่ติอ่คำาขอใชุโ้ลัโก ้Lear ทำ่�มาจากผูู้จ้ดัำหาสนิคา้หรอืองคก์รอื�นๆ ใหก้บัฝ่่ายสื�อสารองคก์ร 
          

     

การสื่�อส่ารภัายนอกองคก์รคืออะไร? 

การสื�อสารภัายนอกองคก์รหมายถึง่วธิุท่ำ่� Lear  
เปิดำเผู้ยเรื�องราวแกก่ลัุม่เป้าหมายภัายนอก เชุน่  

        •      นักลังทำนุ 
        •      สื�อติา่งๆ
        •      สาธุารณชุนทำั�วไป
        •       หน่วยงานราชุการแลัะหน่วยงานกำากบัดำแูลั

ทำ่�เป็นบคุคลัทำ่�สาม  

การสื�อสารองคก์รม่ไดำห้ลัายรปูแบบ ข่ �นอยูก่บัผูู้ร้บัสาร 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
นักขา่วคนหน่�งโทำรหาคณุแลัะเริ�มถึามคำาถึาม

เก่�ยวกบับรษัิัทำ คณุขดัำจงัหวะอยา่งสภุัาพ 

ขอขอ้มลูัติดิำติอ่ของนักขา่ว แลัะบอกวา่ฝ่่าย
สื�อสารองคก์รจะติดิำติอ่กลับัไป 

เย่�ยม! ฝ่่ายสื�อสารองคก์รจะติดิำติอ่นักขา่วแลัะ
หาขอ้มลูัเพิ�มเติมิเก่�ยวกบัคำาถึาม 

 

วิธ่์ใด้?
ม่ใครบางคนขอใหค้ณุนำาเสนอในทำ่�

ประชุมุ คณุติอ้งไดำร้บัอนุญาติหรอืไม?่

ติอ้งไดำร้บั กอ่นติกลังทำ่�จะพดูำในการ
ประชุมุหรอืงานกจิกรรม โปรดำกรอก
แบบฟอรม์ขอเป็นวิที่ยากรในการ
ประชุิ้มใหค้รบถึว้น แบบฟอรม์จะ

อธุบิายขั �นติอนการอนุมตัิิ

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ทำ่�ทำำางานของคณุกำาลังัวางแผู้นใหก้ารสนับสนุนกจิกรรม

ชุมุชุนในทำอ้งถึิ�นแลัะติอ้งการใชุโ้ลัโก ้Lear ในสื�อโปรโมทำ 

เนื�องจากบรษัิัทำไดำย้นืยนัการเป็นสปอนเซึ่อรแ์ลัว้ คณุจง่ไม่
จำาเป็นติอ้งไดำร้บัอนุญาติใหใ้ชุโ้ลัโก ้Lear ใชุไ่หม?

ไมใ่ชุ ่คณุควรแจง้ใหฝ่้่ายสื�อสารองคก์รทำราบถึง่คำาขอ 
 ม่ประเด็ำนทำ่�ติอ้งพิจารณามากมายเก่�ยวกบัการใชุโ้ลัโก ้

Lear อยา่งถึกูติอ้ง รวมถึง่การรบัทำราบถึง่การรบัรองหรอื
ความสมัพนัธุพ์ิเศีษัทำ่�อาจแสดำงแทำนติำาแหน่งอยา่งเป็น

ทำางการของ Lear หรอืไมก็่ไดำ ้คำาถึามอื�นๆ อาจรวมถึง่วธิุ่
การใชุโ้ลัโกแ้ลัะชุว่งเวลัาทำ่�นำาไปใชุ ้นั�นเป็นเหติผุู้ลัทำ่�ฝ่่าย

สื�อสารองคก์รติรวจสอบคำาขอใชุโ้ลัโกท้ำั �งหมดำของเรา 

ทำบทำวน
นโยบายการสื่�อส่าร
ภัายนอก

หากคณุม่ขอ้สงสยั โปรดำติดิำติอ่ฝ่่าย
สื�อสารองคก์รทำ่�  
communications@lear.com 
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การทำำางาน 
รว่มกนัทำ่� Lear

    21  คาดำหวงัความเคารพ

    23   ความหลัากหลัาย ความเสมอ 
ภัาค แลัะการยอมรบัความแติกติา่ง

    25   สิ�งแวดำลัอ้ม สขุภัาพแลัะความปลัอดำภัยั           

    27   สทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิบิตัิดิำา้น 
แรงงานทำ่�เป็นธุรรม            

    29  ขอ้มลูัสว่นบคุคลัทำ่�สามารถึระบตุิวับคุคลั 
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คาดำหวงัความเคารพ
เราคาดำหวงัใหพ้นักงานทำกุคนปฏิบิตัิติิอ่กนัดำว้ยความเคารพ

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราเชุื�อวา่วธิุท่ำ่�ดำท่ำ่�สดุำในการสง่มอบผู้ลัติิภัณัฑ์แ์ลัะบรกิารทำ่�ม่คณุภัาพสงูสดุำคอืการรกัษัาสภัาพ
แวดำลัอ้มในการทำำางานทำ่�สง่เสรมิการทำำางานรว่มกนั การยอมรบัความแติกติา่ง การเปิดำกวา้ง แลัะ
ความเคารพ เราไมย่อมใหม้ก่ารลัว่งลัะเมิดำ การเลัอืกปฏิบิตัิ ิความรนุแรงในสถึานทำ่�ทำำางาน หรอื
แนวปฏิบิตัิทิำางวนัิยหรอืการบรหิารทำ่�ทำารณุทำางรา่งกาย จติิใจ หรอือารมณ ์

เรารกัษาวฒันธ์รรมในการเคารพกนัโด้ย

 •      ใหค้ณุคา่กบัทำกุคนในทำม่ของเรา
 •      รบัฟังซึ่่�งกนัแลัะกนั
 •      ติระหนักถึง่คำาพดูำแลัะการกระทำำาของเรา
 •      รายงานเมื�อพบเห็นการลัว่งลัะเมิดำหรอืการกลัั�นแกลัง้                
 •       รายงานการลัว่งลัะเมิดำ การเลัอืกปฏิบิตัิ ิการกลัั�นแกลัง้  

แลัะการติอบโติท้ำั �งหมดำติอ่ฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลั   
หรอืผู้า่นทำางส่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือ 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ระหวา่งการประชุมุทำม่ เพื�อนรว่มงาน
คนหน่�งเลัา่เรื�องติลักทำ่�ทำำาใหค้ณุรูส้ก่

กระอกักระอว่นใจ หลังัจากนั�น คณุคยุกบั
บคุคลันั�นเป็นการสว่นติวัแลัะอธุบิายวา่

ทำำาไมเรื�องติลักดำงักลัา่วถึง่เป็นทำ่�น่ารงัเกย่จ 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้งหรอืไม?่

แน่นอน! เป็นไปไดำว้า่บคุคลันั�นไมท่ำราบวา่
ความคดิำเห็นนั�นเป็นทำ่�น่ารงัเกย่จ  หลัาย
เหติกุารณส์ามารถึแกไ้ขไดำห้ากจดัำการ

อยา่งทำนัทำว่งทำแ่ลัะดำว้ยวธิุท่ำ่�ใหค้วามเคารพ
ซึ่่�งกนัแลัะกนั ในทำางกลับักนั หากคณุไดำ ้
รบัคำาติชิุม ใหร้บัคำาติชิุมนั�นดำว้ยทำศัีนคติทิำ่�

พรอ้มใหค้วามรว่มมือ
  

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเห็นวา่สมาชุกิชุายคนหน่�งในทำม่พดูำแทำรกสมาชุกิ
หญงิในทำม่อยูเ่ป็นประจำา คณุกงัวลัวา่การถึกูขดัำจงัหวะซึ่ำ �าๆ 

อาจทำำาใหส้มาชุกิหญงิในทำม่หมดำกำาลังัใจทำ่�ม่สว่นรว่มในทำม่
อยา่งกระติอืรอืรน้ คณุควรพดูำอะไรกบัสมาชุกิชุายในทำม่คน

นั�นหรอืไม?่ 

ควร โดำยเฉัพาะถึา้คณุคดิำวา่สมาชุกิชุายคนดำงักลัา่วอาจไม่
ทำราบวา่เขากำาลังัขดัำจงัหวะสมาชุกิหญงิในทำม่ การพดูำแทำน
เพื�อนรว่มทำม่ของคณุชุว่ยสรา้งสภัาพแวดำลัอ้มทำ่�ทำำาใหท้ำกุ

คนรูส้ก่เป็นสว่นหน่�งของทำม่แลัะเคารพซึ่่�งกนัแลัะกนัมากข่ �น 
หากคณุรูส้ก่ไมส่บายใจทำ่�จะพดูำออกไปหรอืหากปัญหาไม่
ไดำร้บัการแกไ้ข คณุควรแจง้ขอ้กงัวลัไปยงัฝ่่ายทำรพัยากร

บคุคลั 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อนรว่มงานกลัุม่หน่�งดำถูึกูคณุติอ่หนา้

เพื�อนรว่มทำม่ติลัอดำเวลัา เนื�องจากพวกเขา
ม่อาวโุสมากกวา่ คณุจง่รูส้ก่ลัำาบากใจทำ่�จะ

พดูำถึง่เรื�องน่�กบัพวกเขาโดำยติรง 

 คณุไมต่ิอ้งการสรา้งปัญหา 

 คณุควรเพิกเฉัยติอ่ไปหรอืไม?่ 

ไม ่พฤติกิรรมเชุน่น่�ไมไ่ดำส้ะทำอ้นถึง่คา่นิยม
ของเรา คณุควรพดูำคยุกบัหวัหนา้งานของ
คณุหรอืรายงานไปทำ่�ฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลั 

 

นโยบายส่ถูานท่ี่�ประกอบการ
ปลอด้จัากการคกุคามทุี่กรปู
แบบ แลัะนโยบายการใชิ้อ้าวธุ์
และความรนุแรงในส่ถูานท่ี่�
ประกอบการของเราม่ผู้ลับงัคบัใชุ ้
กบัพนักงาน ผูู้ม้าเยอืน ลักูคา้ ผูู้จ้ดัำหา
สนิคา้ แลัะผูู้อ้ื�นทำ่�ไมใ่ชุพ่นักงาน เชุน่ ผูู้ ้
ทำ่�ไดำร้บัมอบหมายใหท้ำำางานทำ่� Lear 

คณุสามารถึติดิำติอ่ฝ่่ายทำรพัยากร
บคุคลัไดำท้ำ่�  
hrconcerns@lear.com 
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ความหลัากหลัาย ความเสมอภัาค แลัะการ
ยอมรบัความแติกติา่ง

เราเป็นสว่นหน่�งดำว้ยกนั

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราวา่จา้งแลัะสง่เสรมิคนทำ่�เกง่ทำ่�สดุำ พนักงานทำกุคนไดำร้บัโอกาสทำ่�จะประสบความสำาเร็จเทำา่เทำย่มกนั โดำยไมค่ำาน่งถึง่เชุื �อชุาติ ิความทำพุพลัภัาพ เพศี 
รสนิยมทำางเพศี อตัิลักัษัณห์รอืการแสดำงออกทำางเพศี การรบัราชุการทำหารในอดำต่ิหรอืปัจจบุนั ศีาสนา อาย ุถึิ�นกำาเนิดำ มมุมองทำางการเมืองแลัะสงัคม 
หรอืสถึานะอื�นใดำทำ่�ไดำร้บัการคุม้ครองติามกฎหมาย  

เราส่่งเส่รมิความหลากหลาย ความเส่มอภัาค และการยอมรบัความแต้กต่้างโด้ย

 •      วา่จา้ง เลัื�อนขั �น ฝ่่กอบรม แลัะจา่ยคา่ติอบแทำนใหก้บัพนักงานติามคณุสมบตัิ ิผู้ลังาน ทำกัษัะ แลัะประสบการณ ์          
 •      รวมมมุมองทำ่�หลัากหลัายในการติดัำสนิใจทำกุระดำบั 
 •      ปฏิบิตัิติิอ่ทำกุคนอยา่งเทำา่เทำย่มกนั 
 •      ไมเ่ลัอืกปฏิบิตัิติิอ่บคุคลัหรอืกลัุม่บคุคลัโดำยเด็ำดำขาดำ
 •      ทำำางานกบัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�ม่เจา้ของเป็นชุนกลัุม่นอ้ย ผูู้ห้ญงิ กลัุม่บคุคลัทำ่�ม่ความหลัากหลัายทำางเพศี แลัะทำหารผู้า่นศีก่
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
มพ่นักงานคนหน่�งรบัประทำานอาหารกลัางวนั

คนเดำย่วเสมอ  แทำนทำ่�จะคดิำวา่เขาติอ้งการทำาน
อาหารคนเดำย่ว คณุถึามเขาวา่ติอ้งการใหนั้�งทำาน

เป็นเพื�อนไหม 

ทำำาไดำถ้ึกูติอ้ง จงสานไมติรแ่ลัะชุว่ยใหเ้พื�อนรว่ม
งานรูส้ก่เป็นทำ่�ติอ้นรบัทำ่�บรษัิัทำของเรา 

 
 

วิธ่์ใด้?
คณุกำาลังัจะสรา้งความบนัเทำงิใหก้บัลักูคา้แลัะคดิำวา่

จะพาพวกเขาไปติก่อลัฟ์ ม่สมาชุกิในทำม่เพย่งไมก่่�คน
เทำา่นั�นทำ่�เลัน่กอลัฟ์เป็น จะเป็นอะไรหรอืไมถ่ึา้สมาชุกิ

ในทำม่บางคนไมส่ามารถึเขา้รว่มกจิกรรมน่�ไดำ?้ 

อาจจะไม ่การจดัำกจิกรรมแบบใหท้ำกุคนไดำม้่สว่นรว่ม
ซึ่่�งติวัแทำนลักูคา้แลัะสมาชุกิในทำม่ Lear สามารถึเขา้
รว่มไดำเ้ป็นแนวทำางปฏิบิตัิทิำ่�ดำท่ำ่�สดุำ อยา่งไรก็ติาม หาก

ม่โอกาสหลัายครั �งในชุว่งหน่�งป่ทำ่�ติวัแทำนลักูคา้แลัะ
สมาชุกิในทำม่ของ Lear สามารถึม่ปฏิสิมัพนัธุก์นัไดำ ้

การออกรอบก็อาจจะเป็นเรื�องทำ่�ดำ ่
 

  
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เมื�อใดำก็ติามทำ่�คณุม่โครงการทำ่�ติอ้งเดำนิทำางไกลั 

คณุมอบหมายใหส้มาชุกิในทำม่ทำ่�ไมม่่บตุิรเป็นผูู้ ้
รบัผู้ิดำชุอบ การทำำาเชุน่น่�ถึกูติอ้งหรอืไม่

ไม ่การปฏิบิตัิติิอ่สมาชุกิในทำม่แติกติา่งกนัติาม
สถึานการณใ์นครอบครวัของพวกเขาเป็นเรื�องทำ่�ไม่
ถึกูติอ้ง คณุควรมอบหมายโครงการติามคณุสมบตัิิ
ของพนักงาน ประสบการณ ์ทำกัษัะ แลัะปัจจยัอื�นๆ 

ทำ่�เก่�ยวขอ้งกบังาน 
 
 

เรย่นรูเ้พิ�มเติมิใน
นโยบายด้า้นโอกาส่
การจัา้งงานท่ี่�เท่ี่า
เท่ี่ยมกนั 
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สิ�งแวดำลัอ้ม สขุภัาพ แลัะความปลัอดำภัยั
เราปกป้องสิ�งแวดำลัอ้มแลัะปกป้องกนัแลัะกนั 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
เราทำกุคนม่หนา้ทำ่�รบัผู้ิดำชุอบในการรกัษัาสถึานทำ่�ทำำางานใหป้ลัอดำภัยัแลัะถึกูสขุอนามยั เราปฏิบิตัิติิามขอ้
กำาหนดำทำางกฎหมายดำา้นสิ�งแวดำลัอ้มแลัะสนับสนุนโครงการดำา้นสิ�งแวดำลัอ้มในชุมุชุนทำ่�เราทำำาธุรุกจิ 
หา้มไมใ่หม้่การใชุค้วามรนุแรงหรอืแสดำงพฤติกิรรมขม่ขูไ่มว่า่ในกรณ่ใดำๆ ก็ติาม

เราปกป้องสิ่�งแวด้ลอ้มและปกป้องกนัและกนัโด้ย

 •       อนุรกัษัท์ำรพัยากรธุรรมชุาติโิดำยการลัดำคารบ์อน เพิ�มประสทิำธุภิัาพพลังังาน ลัดำการใชุน้ำ �า 
ปรบัปรงุคณุภัาพอากาศี รไ่ซึ่เคลิั ลัดำขยะ ควบคมุวสัดำอุนัติราย ปกป้องความหลัากหลัายทำาง
ชุว่ภัาพ จดัำการฝ่่กอบรมพนักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ 

 •       ปฏิบิตัิติิามกฎแลัะขอ้ปฏิบิตัิดิำา้นสขุภัาพแลัะความปลัอดำภัยั แลัะรายงานอบุตัิเิหติ ุการ 
บาดำเจ็บ แลัะอปุกรณ ์หลักัปฏิบิตัิ ิหรอืสภัาพทำ่�ไมป่ลัอดำภัยัโดำยทำนัทำ ่ 

 •       ไมม่่สว่นรว่มในพฤติกิรรมรนุแรง คกุคาม หรอืนำาอาวธุุมาสูพ่ื �นทำ่�ของบรษัิัทำโดำยเด็ำดำขาดำ  
 •      มาทำำางานโดำยปราศีจากฤทำธุิ �ยาหรอืแอลักอฮอลั ์
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุสงัเกติเห็นวา่เพื�อนรว่มงานกำาลังัลัดัำขั �นติอน
ความปลัอดำภัยัเพื�อประหยดัำเวลัา คณุบอกเขา

วา่ครอบครวัของเขาติอ้งการเห็นเขากลับัจากทำ่�
ทำำางานถึง่บา้นอยา่งปลัอดำภัยัในคนืน่� แลัะยำ �าถึง่

ขั �นติอนความปลัอดำภัยัทำ่�ถึกูติอ้ง 

ขอบคณุ! การกระทำำาของคณุอาจชุว่ยหลัก่เลั่�ยง
การบาดำเจ็บไดำ ้การทำำางานอยา่งปลัอดำภัยั แลัะ
ติรวจสอบใหม้ั�นใจวา่เพื�อนรว่มทำม่ทำำางานอยา่ง
ปลัอดำภัยั เป็นแนวทำางทำ่�ดำท่ำ่�สดุำเสมอ แมว้า่จะใชุ ้

เวลัานานกวา่ก็ติาม 
 

วิธ่์ใด้?
คณุไดำร้บัยาทำ่�ม่คำาเติอืนวา่อาจทำำาใหค้วาม

สามารถึในการใชุง้านเครื�องจกัรหรอืการขบัข่�
ลัดำลัง คณุควรเปิดำเผู้ยเรื�องน่�กบัฝ่่ายทำรพัยากร

บคุคลัหรอืไม?่ 

แน่นอน! ติวัแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลัจะทำำางาน
รว่มกบัคณุแลัะแพทำยข์องคณุเพื�อดำวูา่ม่วธิุ่
สนับสนุนการใชุย้าโดำยทำ่�ยงัทำำางานไดำอ้ยา่ง

ปลัอดำภัยัหรอืไม ่
 
 
 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
มือของคณุบาดำเจ็บจากเครื�องจกัรขณะทำำางาน 

 แทำนทำ่�จะรายงานเก่�ยวกบัอบุตัิเิหติ ุคณุเก็บเรื�องน่�ไวค้น
เดำย่วเพราะไมต่ิอ้งการทำำาลัายสถึติิคิวามติอ่เนื�องในการ
ไมเ่สย่เวลัาโดำยเปลัา่ประโยชุน ์(การบาดำเจ็บเป็นศีนูย)์ 

ของโรงงาน 

 

นั�นไมใ่ชุว่ธิุท่ำำางานของเราทำ่� Lear หากคณุไดำร้บับาดำ
เจ็บ ใหร้ายงานการบาดำเจ็บติอ่ทำม่ EHS (สิ�งแวดำลัอ้ม 

สขุภัาพ แลัะความปลัอดำภัยั) ของสถึานทำ่�ทำำางานของคณุ  
 สขุภัาพแลัะความปลัอดำภัยัของคณุสำาคญัเหนือสิ�งอื�นใดำ 

 เราติดิำติามความปลัอดำภัยัเพื�อป้องกนัปัญหา การ
รายงานอบุตัิเิหติคุรั �งน่�ในติอนน่�สามารถึป้องกนัการ 

บาดำเจ็บในอนาคติไดำ ้

นโยบาย 
EHS ของเรา
มุง่เนน้ทำ่�การป้องกนัมลัพิษั โดำยจดัำใหม้่
สภัาพแวดำลัอ้มการทำำางานทำ่�ปลัอดำภัยั 
ปกป้องทำรพัยากรธุรรมชุาติ ิแลัะปฏิบิตัิิ
ติามระเบย่บขอ้บงัคบัของรฐับาลั 
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สทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิบิตัิดิำา้นแรงงานทำ่�
เป็นธุรรม 

เราปฏิบิตัิติิอ่ทำกุคนดำว้ยความเป็นธุรรมแลัะใหเ้กย่รติิ

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในฐานะผูู้ส้นับสนุนสทิำธุมินุษัยชุนแลัะแนวปฏิบิตัิดิำา้นแรงงานทำ่�เป็นธุรรม เราเคารพในสทิำธุขิองผูู้ค้นติลัอดำการดำำาเนินงานของเรา ทำั�วทำั �ง
ชุมุชุนทำ่�เราดำำาเนินการ แลัะหว่งโซึ่อ่ปุทำานของเราในทำั�วโลัก เราจดัำใหม้่สภัาพแวดำลัอ้มการทำำางานทำ่�ปลัอดำภัยัแลัะถึกูสขุอนามยั จา่ยคา่
ติอบแทำนใหก้บัพนักงานของเราอยา่งเป็นธุรรม แลัะปฏิบิตัิติิามกฎหมายทำั �งหมดำทำ่�รบัประกนัคา่จา้งทำ่�เทำา่เทำย่มกนั รวมถึง่คา่แรงขั �นติำ�า คา่
ลัว่งเวลัา เสรภ่ัาพในการสมาคม แลัะสทิำธุทิำ่�จะเขา้รว่มในการเจรจาติอ่รองระหวา่งนายจา้งแลัะกลัุม่ผูู้จ้า้ง  

เราปฏิิบติั้ต่้อทุี่กคนด้ว้ยความเป็นธ์รรมและใหเ้ก่ยรติ้โด้ย

 •      ไมบ่งัคบัใชุแ้รงงานหรอืใชุแ้รงงานเด็ำกหรอืแนวปฏิบิตัิดิำา้นแรงงานทำ่�ทำจุรติิโดำยเด็ำดำขาดำ
 •      ใหค้า่ติอบแทำน ชุั�วโมงการทำำางาน สวสัดำกิาร แลัะเงื�อนไขการทำำางานทำ่�เป็นธุรรม
 •      กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้ของเราปฏิบิตัิติิามแนวทำางปฏิบิตัิใินสถึานทำ่�ทำำางานทำ่�สอดำคลัอ้งกบัของเราเอง
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในระหวา่งการเย่�ยมชุมโรงงานของผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ 

คณุสงัเกติเห็นวา่คนงานสว่นใหญด่ำอูอ่นวยัมาก 

  คณุสงสยัวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้กำาลังัใชุแ้รงงานเด็ำก
แลัะรายงานเรื�องน่� 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง Lear ไมใ่ชุแ้รงงาน
เด็ำกหรอืบงัคบัใชุแ้รงงานโดำยเด็ำดำขาดำ แลัะเรา

ไมท่ำำาธุรุกจิกบับรษัิัทำทำ่�ใชุแ้รงงานเด็ำกหรอืบงัคบั
ใชุแ้รงงาน 

 
 

วิธ่์ใด้?
คณุไดำย้นิขา่วลัอืวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้รายหน่�งของบรษัิัทำ
ไมจ่า่ยคา่ลัว่งเวลัาใหก้บัพนักงานของติน  เนื�องจาก

เรื�องน่�ไมเ่ก่�ยวขอ้งกบัพนักงานของ Lear คณุควรแจง้
ขอ้กงัวลัน่�ใหผูู้้จ้ดัำการของคณุทำราบหรอืไม?่ 

ควร Lear คาดำหวงัใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้ปฏิบิตัิติิาม
กฎหมายคา่จา้งแลัะชุั�วโมงทำำางานทำั �งหมดำ แลัะดำำาเนิน
ธุรุกจิอยา่งม่จรยิธุรรม เราควรติื�นติวัติอ่สญัญาณของ
การปฏิบิตัิทิำ่�ผู้ิดำกฎหมายแลัะรายงานใหฝ่้่ายบรหิาร
หรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำราบเสมอ 

 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อหลัก่เลั่�ยงการใชุจ้า่ยเกนิงบประมาณ ผูู้จ้ดัำการ
ของคณุสั�งใหค้ณุติอกบตัิรเลักิงานแติท่ำำางานติอ่ไป
หลังัจากกะของคณุหมดำเวลัาทำำางาน คณุติอ้งการทำ่�

จะม่บทำบาทำในทำม่จง่ทำำาติามคำาสั�ง 

 เป็นความคดิำทำ่�ดำห่รอืไม?่

ไม ่Lear จา่ยเงนิใหพ้นักงานสำาหรบัทำกุชุั�วโมงทำ่�
ทำำางาน หากม่บคุคลัใดำขอใหค้ณุทำำางานนอกเวลัา 

โปรดำติดิำติอ่ฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลัทำนัทำ ่

เรย่นรูเ้พิ�มเติมิใน 
มาต้รฐาน 
แรงงานที่ั�วโลก 

หากคณุม่ขอ้กงัวลั ติดิำติอ่ฝ่่าย
ทำรพัยากรบคุคลัไดำท้ำ่�  
hrconcerns@lear.com 
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ขอ้มลูัสว่นบคุคลัทำ่�สามารถึระบตุิวั
บคุคลั 

เราเคารพความเป็นสว่นติวัแลัะปกป้องขอ้มลูัสว่นบคุคลั

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ในการดำำาเนินธุรุกจิ เราจดัำทำำาบนัทำก่ทำ่�ม่ขอ้มลูัสว่นบคุคลัทำ่�สามารถึระบตุิวับคุคลั (PII) ทำกุวนั 
 แติล่ัะบนัทำก่เหลัา่น่�เป็นติวัแทำนของบคุคลัทำ่�ไวว้างใจใหเ้ราปกป้องความเป็นสว่นติวัของพวกเขา 
 การเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำต้ิั �งใจสามารถึนำาไปสูก่ารขโมยขอ้มลูัประจำาติวั การฉัอ้โกง แลัะผู้ลักระทำบรา้ย
แรงติอ่บรษัิัทำของเรา 

เราปกป้อง PII โด้ย

 •       ใชุแ้ลัะเก็บรกัษัา PII เพื�อวตัิถึปุระสงคท์ำางธุรุกจิทำ่�ชุอบดำว้ยกฎหมายเทำา่นั�น (ในบาง 
สถึานทำ่� จำาเป็นติอ้งม่เหติผุู้ลัทำางกฎหมายควบคูไ่ปดำว้ย)         

 •      รกัษัา PII ใหป้ลัอดำภัยัจากการเขา้ถึง่ การใชุ ้หรอืการเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำร้บัอนุญาติ
 •      ไมเ่ปิดำเผู้ย PII กบัใครก็ติามทำ่�ไม ่"จำาเป็นติอ้งรู"้ โดำยเด็ำดำขาดำ
 •       รวบรวม ใชุ ้แลัะจดัำเก็บ PII เทำา่ทำ่�จำาเป็นอยา่งเครง่ครดัำเพื�อวตัิถึปุระสงคใ์นการรวบรวม

เทำา่นั�น         
 •      ติดิำติอ่ฝ่่ายกฎหมายทำนัทำห่ากมก่ารเขา้ถึง่หรอืการเปิดำเผู้ยโดำยไมไ่ดำร้บัอนุญาติ 

ขอ้มูลส่่วนบุคคลท่ี่�ส่ามารถูระบุต้วับุคคลคืออะไร?

ขอ้มลูัสว่นบคุคลัทำ่�สามารถึระบตุิวับคุคลั (PII) คอืขอ้มลูัใดำๆ ทำ่�ระบหุรอืสามารถึนำามาใชุเ้พื�อระบตุิวับคุคลั ซึ่่�งรวมถึง่ 

 •      ชุื�อ
 •      ทำ่�อยูอ่เ่มลั
 •      ทำ่�อยูบ่า้น
 •      หมายเลัขโทำรศีพัทำ ์
 •      ขอ้มลูัสขุภัาพ
 •      ID พนักงาน
 •      สถึานทำ่�ทำำางาน
 •      วนัเกดิำ
 •      เลัขทำ่�ประกนัสงัคม
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ติวัแทำนฝ่่ายขายไดำย้นิวา่เพื�อนรว่มทำม่ของคณุ

คลัอดำบตุิรแลัะติอ้งการสง่ดำอกไมไ้ปให ้

 เธุอขอทำ่�อยูข่องเพื�อนรว่มทำม่รายนั�น 

 เนื�องจากขอ้มลูันั�นเป็นขอ้มลูัสว่นบคุคลั คณุ
จง่แนะนำาใหเ้ธุอสง่บตัิรอวยพรไปทำ่�สถึานทำ่�

ทำำางานแทำน 

เป็นความคดิำทำ่�ดำ ่คณุไมค่วรเปิดำเผู้ยทำ่�อยูห่รอื 
PII อื�นใดำโดำยไมไ่ดำร้บัอนุญาติจากบคุคลัทำ่�

เป็นเจา้ของขอ้มลูั 
 
 
 

วิธ่์ใด้?
คณุเผู้ลัอสง่ติอ่สเปรดำชุต่ิทำ่�ม่ขอ้มลูัเงนิเดำอืนไปยงัผูู้ร้บั

มากกวา่ทำ่�ติั �งใจไว ้คณุพยายามเรย่กคนือเ่มลัแลัะติดิำติอ่ฝ่่าย
เทำคโนโลัยส่ารสนเทำศีเพื�อดำวูา่พวกเขาสามารถึชุว่ยไดำห้รอืไม ่

 เป็นการติดัำสนิใจทำ่�ดำห่รอืไม?่

อบุตัิเิหติเุกดิำข่ �นไดำ ้สิ�งสำาคญัคอืติอ้งดำำาเนินการทำนัทำ ่แติอ่ยา่
พยายามแกไ้ขดำว้ยตินเอง ในกรณ่เชุน่น่� ใหร้ายงานไปทำ่�ฝ่่าย

กฎหมายหรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำนัทำ ่
พวกเขาสามารถึชุว่ยติดัำสนิใจเลัอืกการดำำาเนินการทำ่�ถึกูติอ้ง

เพื�อใหส้อดำคลัอ้งกบักฎหมายความเป็นสว่นติวัในทำอ้งถึิ�น แลัะ
ดำำาเนินการเพื�อใหม้ั�นใจไดำว้า่ Lear ไดำร้บัการคุม้ครอง 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อสรา้งความกลัมเกลัย่วในทำม่ คณุรายงาน
ผู้า่นระบบทำรพัยากรบคุคลั แลัะสง่รายการ

ขอ้มลูัวนัเกดิำใหท้ำกุคนในแผู้นกของคณุ 

 

เป็นความคดิำดำ ่แติไ่มถ่ึกูกฎหมาย 
วนัเกดิำเป็นขอ้มลูัสว่นบคุคลัทำ่�สามารถึระบตุิวั
บคุคลั หาวธิุอ่ื�นในการฉัลัองกบัเพื�อนรว่มทำม่

ของคณุ 
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การปฏิบิตัิติิน
อยา่งมค่วาม
บรบิรูณท์ำาง 
ศีล่ัธุรรม

    32  การติอ่ติา้นการทำจุรติิ

    35   ระเบย่นขอ้มลูัทำางธุรุกจิแลัะดำา้นการ
เงนิทำ่�เชุื�อถึอืไดำ ้                    

    37   การแขง่ขนัแลัะการติอ่ติา้นการ
ผู้กูขาดำ           

    39  การคา้ระหวา่งประเทำศี

    41   การซึ่ื �อขายหลักัทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มลูัวงใน             



การติอ่ติา้นการทำจุรติิ
รฐับาลและการแลกเปล่�ยนที่างการคา้

เราทำำากำาไร รกัษัา แลัะขยายธุรุกจิของเราโดำยอาศียัคณุธุรรมเพ่ยงเทำา่นั�น 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
สนิบนนั�นผู้ิดำจรรยาบรรณ ผู้ิดำกฎหมาย แลัะขดัำกบัคา่นิยมหลักัของ Lear วา่ดำว้ยการไดำผู้้ลัลัพัธุ ์
ทำ่�ติอ้งการดำว้ยวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้ง แมเ้พย่งการปรากฏิรอ่งรอยของสนิบนก็อาจสง่ผู้ลัเสย่ติอ่ชุื�อเสย่งของ 
Lear ไดำ ้การลัะเมิดำกฎหมาย เชุน่ พระราชุบญัญตัิวิา่ดำว้ยการกระทำำาอนัทำจุรติิในติา่งประเทำศีของ
สหรฐัอเมรกิา (U.S. Foreign Corrupt Practices Act หรอื FCPA), พระราชุบญัญตัิวิา่ดำว้ย
การติดิำสนิบนของสหราชุอาณาจกัร (U.K. Bribery Act), กฎหมายติอ่ติา้นการแขง่ขนัทำ่�ไมเ่ป็นธุรรม
ของสาธุารณรฐัประชุาชุนจน่ (PRC Anti-Unfair Competition Law), พระราชุบญัญตัิบิรษัิัทำ
ปราศีจากมลัทำนิของบราซึ่ลิั กฎหมายติอ่ติา้นการฟอกเงนิ แลัะกฎหมายติอ่ติา้นการทำจุรติิอื�นๆ อาจสง่
ผู้ลัใหค้ณุแลัะ Lear ไดำร้บัโทำษัทำางอาญาหรอืคา่ปรบั  
 
เราด้ำาเนินธุ์รกิจัอย่างม่จัรยิธ์รรมโด้ย

 •       ไมจ่า่ยหรอืรบัสนิบน เงนิใติโ้ติะ๊ หรอืเงนิคา่อำานวยความสะดำวก (หรอืเรย่กอก่อยา่งวา่เงนิ 
"คา่นำ �ารอ้นนำ �าชุา" หรอื “เรง่กระบวนการ” หรอื “สนินำ �าใจ”)  ใหแ้กห่รอืจากบคุคลัหรอื 
นิติบิคุคลัใดำๆแลัะไมเ่รย่กรอ้งของกำานัลัโดำยเด็ำดำขาดำ          

 •      ไมม่่สว่นในการสนับสนุนทำางการเมืองในนามของ Lear

 •      เก็บบนัทำก่ทำ่�ถึกูติอ้งแลัะติดิำฉัลัากรายจา่ยทำั �งหมดำอยา่งลัะเอย่ดำ
 •       เมื�อจำาเป็น ใหข้ออนุมตัิลิัว่งหนา้เป็นลัายลักัษัณอ์กัษัรจากฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ

มาติรฐาน โดำยใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C   
 •       ปฏิบิตัิติิามกฎหมายติอ่ติา้นการใหส้นิบนแลัะการติอ่ติา้นการทำจุรติิทำั �งหมดำในทำกุ

ประเทำศีทำ่�เราทำำาธุรุกจิ       

แมว้า่ปกติแิลัว้ของกำานัลัหรอืการจดัำหาสิ�งบนัเทำงิทำ่�ไดำร้บัการสนับสนุนจากวตัิถึปุระสงคท์ำางธุรุกจิทำ่�เหมาะสมจะเป็นสิ�งทำ่�ยอมรบัไดำ ้แติข่องกำานัลัแลัะ
การจดัำหาสิ�งบนัเทำงิทำ่�ฟุ่ มเฟือยหรอืไมเ่หมาะสมอาจถึกูมองวา่เป็นการโนม้นา้วใจผูู้อ้ื�น  ของกำานัลับางอยา่งอาจผู้ิดำกฎหมายหรอืลัะเมิดำนโยบายของ
ลักูคา้  เพื�อหลัก่เลั่�ยงการสรา้งผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้นหรอืการปรากฏิรอ่งรอยของการใหส้นิบน ใหข้ออนุมตัิลิัว่งหนา้เมื�อจำาเป็น แลัะติรวจสอบใหแ้น่ใจ
เส่มอวา่ของกำานัลั การจดัำเลั่ �ยงอาหาร แลัะการจดัำหาสิ�งบนัเทำงิ (GME) เป็นไปติามหลกัการที่ั�วไปเหลัา่น่�

 •      เก่�ยวขอ้งกบัวตัิถึปุระสงคท์ำางธุรุกจิทำ่�เหมาะสม 
 •      ไมไ่ดำอ้อกแบบมาเพื�อหรอืถึกูมองวา่ม่อทิำธุพิลัติอ่การติดัำสนิใจทำางธุรุกจิ
 •      ใหใ้นปรมิาณแลัะความถึ่�ทำ่�สมเหติสุมผู้ลั
 •      ไมใ่ชุเ่งนิสดำหรอืสิ�งทำ่�เทำย่บเทำา่เงนิสดำ
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อะไรท่ี่�ถืูอเป็นสิ่นบน?

สนิบนม่อยูห่ลัายรปูแบบ หากไมป่ฏิบิตัิติิามหลักัการทำั�วไป จะม่ความเส่�ยงทำ่�สิ�งใดำก็ติามทำ่�ม่มลูัคา่อาจถึกูมอง
ไดำว้า่ม่อทิำธุพิลัติอ่การติดัำสนิใจทำางธุรุกจิ    

ต้วัอย่างเช่ิ้น 
•      การจดัำเลั่ �ยงอาหารมื �อคำ�า  •      การจดัำการเดำนิทำาง  •      บตัิรกำานัลั         
•      ของกำานัลั    •      การเสนองาน   •      เงนิกู ้    
•      ติั�วติา่งๆ   •      สว่นลัดำ     •      การบรจิาคเพื�อการกศุีลั

การต่้อต้า้นการฟอกเงินคืออะไร?

อาชุญากรพยายามซึ่อ่นกจิกรรมทำ่�ผู้ิดำกฎหมายดำว้ยการโยกยา้ยเงนิผู้า่นธุรุกจิทำ่�ถึกูกฎหมาย                                           หาก
ม่การซึ่ื �อสิ�งของบางอยา่งดำว้ยเงนิทำ่�ขโมยมา สิ�งนั�นคอืทำรพัยส์นิในคดำอ่าญา 

โปรด้ระวงั

 •      การโอนเงนิทำ่�ผู้ิดำปกติ ิการชุำาระดำว้ยเงนิสดำ หรอืการชุำาระเงนิดำว้ยสกลุัเงนิ
        ทำ่�แติกติา่งจากทำ่�ระบไุวใ้นใบแจง้หน่�
 •      คำาขอใหจ้ดัำสง่ไปยงัประเทำศีอื�นนอกเหนือจากประเทำศีติน้ทำางทำ่�ชุำาระเงนิ
 •      คำาขอใหจ้ดัำสง่ไปยงับรษัิัทำอื�นหรอืบคุคลัทำ่�สามทำ่�ไมใ่ชุฝ่่่ายทำ่�คณุกำาลังัติดิำติอ่ดำว้ย  
 •      การเก็บบนัทำก่ทำ่�ไมด่ำ ่มห่มายเลัขประจำาติวัผูู้เ้สย่ภัาษ่ัหลัายหมายเลัข เอกสารทำ่�ไมไ่ดำร้บัการยนืยนั  

        หรอืการไมเ่ต็ิมใจทำ่�จะใหข้อ้มลูั  
         

แหลัง่อา้งองิดำว่นสำาหรบัเกณฑ์ก์ารอนุมตัิ ิGME
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การให/้รบัจัากบุคคลภัายนอก 
(นอกเหนือจากเจา้หนา้ทำ่�รฐัหรอืผูู้แ้ทำนสหภัาพ) 

นอ้ยกวา่หรอืเท่ี่ากบั 75 ด้อลลาร ์
ส่หรฐัฯ ต่้อคน
    ปฏิบิตัิติิามหลักัการทำั�วไป 

มากกวา่ 75 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อ
คน
     ติอ้งไดำร้บัการอนุมตัิลิัว่งหนา้เป็น 

ลัายลักัษัณอ์กัษัรจาก E&C 
    

การให/้รบัจัากเจัา้หนา้ท่ี่�รฐัหรอืผูแ้ที่นส่หภัาพ 

นอ้ยกวา่หรอืเท่ี่ากบั 25 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อคน
    ปฏิบิตัิติิามหลักัการทำั�วไปแลัะบนัทำก่ขอ้มลูัของกำานัลัทำกุชุิ �น 

มากกวา่ 25 ด้อลลารส์่หรฐัฯ ต่้อคน
     ไมค่วรอยา่งยิ�ง ติอ้งไดำร้บัการอนุมตัิลิัว่งหนา้เป็น 

ลัายลักัษัณอ์กัษัรจาก E&C
    
      หมายเหติ:ุ ไมจ่ำาเป็นติอ้งไดำร้บัอนุมตัิลิัว่งหนา้สำาหรบัของกำานัลัทำ่�บรษัิัทำจดัำหา 

ใหซ้ึ่่�งม่โลัโก ้Lear 
     



วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุแลัะเพื�อนรว่มงานไดำพ้บกบัเจา้หนา้ทำ่�รฐัในทำอ้งถึิ�นทำ่�

ไมเ่ห็นดำว้ยกบัแผู้นของบรษัิัทำทำ่�จะขยายโรงงานผู้ลัติิ 

  คณุพดูำคยุติลัอดำทำั �งบา่ยแติย่งัม่หวัขอ้ทำ่�ยงัไมไ่ดำพ้ดูำถึง่ 

 คณุติอ้งการสนทำนาติอ่ในระหวา่งรบัประทำานอาหารคำ�า 

 เนื�องจากคณุเชุญิเจา้หนา้ทำ่�รฐัคนดำงักลัา่วไปรบัประทำาน
อาหารคำ�าแลัะคณุม่เบ่ �ยเลั่ �ยงคา่อาหาร คณุจง่เป็นผูู้ชุ้ำาระ

คา่อาหารมื �อนั�น  สามารถึทำำาเชุน่น่�ไดำ ้ใชุห่รอืไม?่

ไดำ ้ถึา้คา่อาหารติำ�ากวา่ 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ ติอ่คน 
หากคณุคดิำวา่คา่อาหารจะเกนิ 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ ติอ่

คน คณุติอ้งขออนุมตัิลิัว่งหนา้ผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้
เผยขอ้มูลของ E&C หากไมม่่เวลัาขออนุมตัิลิัว่งหนา้ 
คณุติอ้งบนัทำก่การจดัำเลั่ �ยงอาหารคำ�าพรอ้มคำาอธุบิาย
ภัายใน 2 วนัทำำาการผู้า่นระบบจัดั้การการเปิด้เผย 

ขอ้มูลของ E&C หากน่�เป็นการขยายเวลัาการประชุมุ 
คณุติอ้งใหส้มาชุกิฝ่่ายการเงนิ ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ

มาติรฐาน หรอืฝ่่ายกฎหมายไปดำว้ย ม่กฎเกณฑ์พ์ิเศีษั
สำาหรบัเจา้หนา้ทำ่�รฐั แลัะคณุควรระมดัำระวงัเมื�อจดัำหาสิ�ง
บนัเทำงิ หรอืใหข้องกำานัลัหรอืจดัำเลั่ �ยงอาหารแกพ่วกเขา 
  แมว้า่ GME จะติำ�ากวา่ 25 ดำอลัลัารส์หรฐัฯ แติก็่อาจ

ดำเูหมือนเป็นสิ�งจงูใจ สนิบนสามารถึเป็นสิ�งใดำก็ไดำท้ำ่�
ม่มลูัคา่ แมก้ระทำั�งอาหารราคาไมแ่พง ผู้ลัประโยชุน ์
ทำ่�มอบใหแ้กเ่จา้หนา้ทำ่�รฐัอาจเป็นการลัะเมิดำกฎหมาย

ทำอ้งถึิ�นดำว้ยเชุน่กนั 

วิธ่์ใด้?
คณุม่ลักูคา้มาเย่�ยมชุมสถึานทำ่�ของคณุเป็น

ครั �งแรก คณุไมเ่คยพบลักูคา้แบบติอ่หนา้แลัะ
ติอ้งการเป็นเจา้ภัาพเลั่ �ยงอาหารเย็นเพื�อสรา้ง
ความสมัพนัธุ ์เมื�อคณุสง่คำาเชุญิ คณุพบวา่คู่

สมรสของลักูคา้เดำนิทำางมากบัเขาดำว้ย สามารถึ
เชุญิคูส่มรสของลักูคา้ไปรบัประทำานอาหารเย็น

ดำว้ยไดำห้รอืไม?่ แลัว้คูส่มรสของคณุลัะ่?

ข่ �นอยูก่บัการอนุมตัิ ิหากผูู้จ้ดัำการของคณุอนุมตัิิ
ใหจ้ดัำสิ�งบนัเทำงิใหแ้กท่ำั �งลักูคา้แลัะคูส่มรสของ
พวกเขา แลัะงานดำงักลัา่วเป็นไปติามหลักัการ
ทำั�วไปของนโยบาย GME ของเรา (เชุน่ ไม่

ฟุ่ มเฟือยแลัะเก่�ยวขอ้งกบัวตัิถึปุระสงคท์ำางธุรุกจิ
ทำ่�ถึกูติอ้ง) ก็เป็นไปไดำว้า่เป็นสิ�งทำ่�ทำำาไดำ ้อยา่ลัมื
ขอการอนุมตัิลิัว่งหนา้ทำ่�จำาเป็นภัายใติน้โยบาย 

GME หากม่ขอ้สงสยั โปรดำติดิำติอ่ฝ่่ายจรยิธุรรม
แลัะควบคมุมาติรฐาน 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ติอ้งการรบัการชุำาระเงนิในประเทำศี
แลัะสกลุัเงนิอื�นทำ่�ติา่งจากสถึานทำ่�ติั �งของธุรุกจิ
ของพวกเขา เขาบอกวา่การทำำาเชุน่นั�นทำำาใหร้บั
เงนิไดำส้ะดำวกข่ �น เขายงัอธุบิายดำว้ยวา่หากคณุ
ปฏิเิสธุ อาจทำำาใหก้ารรบัชุิ �นสว่นทำ่�สำาคญัลัา่ชุา้ 

 เพื�อหลัก่เลั่�ยงความลัา่ชุา้ คณุจง่ติกลัง 

ผู้ิดำแลัว้ การถึกูขอใหชุ้ำาระเงนิในประเทำศีหรอื
สกลุัเงนิอื�นทำ่�ไมใ่ชุป่ระเทำศีหรอืสกลุัเงนิทำ่�ผูู้จ้ดัำหา

สนิคา้ ผูู้ข้าย หรอืลักูคา้ดำำาเนินธุรุกจิถึอืเป็น
สญัญาณเติอืน แลัะอาจเป็นการพยายามฟอก
เงนิ คณุควรปฏิบิตัิติิามกระบวนการภัายในของ 
Lear เสมอสำาหรบัการเปลั่�ยนแปลังเงื�อนไขการ
ชุำาระเงนิของผูู้จ้ดัำจำาหน่าย เพื�อใหแ้น่ใจวา่การ
เปลั่�ยนแปลังม่ความเหมาะสมแลัะถึกูกฎหมาย  

อา่นเพิ�มเติมิใน 
นโยบายต่้อต้า้นการใหสิ้่นบน
และต่้อต้า้นการทุี่จัรติ้ นโยบาย
กลางเก่�ยวกบัการจัดั้หาของ
กำานัล การจัดั้เล่�ยงอาหาร และ
จัดั้หาสิ่�งบนัเทิี่งแลัะนโยบาย
กลางเก่�ยวกบัการประชุิ้มหรอื
หารอืกบัภัาครฐัของเรา 
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ระเบย่นขอ้มลูัทำางธุรุกจิแลัะดำา้นการเงนิทำ่�
เชุื�อถึอืไดำ ้

เราเก็บรกัษัาระเบย่นขอ้มลูัทำางการเงนิทำ่�สะทำอ้นถึง่ธุรุกจิของเราอยา่งถึกูติอ้ง 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ระเบย่นขอ้มลูัทำางธุรุกจิแลัะดำา้นการเงนิทำ่�เชุื�อถึอืไดำชุ้ว่ยใหเ้ราติดัำสนิใจไดำอ้ยา่งชุาญฉัลัาดำ ปฏิบิตัิติิามกฎหมาย แลัะปฏิบิตัิติิามภัาระ
ผู้กูพนัทำางธุรุกจิ การเงนิ แลัะกฎหมายของเรา ไมว่า่คณุจะกำาลังับนัทำก่เวลัา เรย่กรอ้งคา่ใชุจ้า่ย หรอืจดัำการสนิคา้คงคลังั เราติรวจ
สอบใหแ้น่ใจอยูเ่สมอวา่ขอ้มลูัดำงักลัา่วสะทำอ้นถึง่ขอ้เท็ำจจรงิอยา่งแทำจ้รงิ  

เรารกัษาระเบ่ยนขอ้มูลที่างการเงินใหค้งความถููกต้อ้งโด้ย

 •      ไมเ่ปลั่�ยนแปลังหรอืสรา้งระเบย่นขอ้มลูัใหมห่รอืลังนามในชุื�ออื�นทำ่�ไมใ่ชุข่องคณุเอง
 •      ลังวนัทำ่�ในเอกสารในวนัทำ่�คณุลังนามเสมอ
 •       รกัษัาระเบย่นขอ้มลูัทำางธุรุกจิทำ่�ติรงเวลัา สมบรูณ ์แลัะถึกูติอ้ง รวมถึง่ระเบย่นแลัะการดำำาเนินการของบคุลัากร เอกสาร

การขนสง่ การนับสนิคา้คงคลังั แลัะขอ้ติกลังของลักูคา้แลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้                               
 •      ไมใ่หข้อ้มลูัเท็ำจ ไมถ่ึกูติอ้ง เกนิจรงิ ปลัอมแปลัง หรอืทำำาใหเ้ขา้ใจผู้ิดำ 
 •       เก็บรกัษัาหรอืทำำาลัายระเบย่นขอ้มลูัติามโปรแกรมการจัดั้การระเบ่ยนขอ้มูลของบรษิทัี่ เวน้แต่้จัะได้ร้บัคำาส่ั�งจัากฝ่ึาย

กฎหมาย 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
สนิคา้คงคลังัในโรงงานของคณุอยูใ่นระดำบั

สงู แลัะคณุสงัเกติเห็นวา่ไมม่่การบนัทำก่สนิคา้
คงคลังัใหมท่ำ่�เขา้มาในโรงงาน 
   คณุจง่แจง้ผูู้จ้ดัำการโรงงาน 

  
เป็นความคดิำทำ่�ดำ ่เราติอ้งบนัทำก่สนิคา้คงคลังั

เมื�อไดำร้บั การไมบ่นัทำก่สนิคา้คงคลังัเมื�อสนิคา้
มาถึง่ก็เหมือนกบัการปลัอมแปลังระเบย่น

ขอ้มลูั แลัะอาจสง่ผู้ลัรา้ยแรงติอ่บรษัิัทำแลัะ
ติวัคณุ 

 
 
 

วิธ่์ใด้?
ม่ใครบางคนขอใหค้ณุจดัำเติรย่มระเบย่นขอ้มลูัการจดัำ
สง่ใหก้บัลักูคา้ แติค่ณุไมพ่บเอกสารติน้ฉับบั การสรา้ง

เอกสารข่ �นใหมเ่ป็นเรื�องทำ่�งา่ยดำาย 
 คณุควรทำำาเชุน่นั�นหรอืไม ่

หากคณุไมพ่บเอกสารติน้ฉับบั ใหแ้จง้ผูู้จ้ดัำการของคณุ 
 ม่วธิุอ่ื�นในการจดัำการกบัระเบย่นขอ้มลูัทำ่�สญูหาย 

 คณุไมค่วรพยายามแกไ้ขปัญหาดำว้ยการสรา้งเอกสาร
ใหม ่ลังวนัทำ่�กอ่นวนัจรงิ หรอืลังนามหรอืเขย่นชุื�อยอ่ของ
บคุคลัอื�นในเอกสาร การสรา้งเอกสารข่ �นใหมก็่เหมือนกบั
การปลัอมแปลังระเบย่นขอ้มลูั แลัะอาจสง่ผู้ลัรา้ยแรงติอ่

บรษัิัทำแลัะติวัคณุ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
สิ �นสดุำไติรมาสแลัว้ แลัะคณุไมส่ามารถึทำำายอดำ
ขายไดำต้ิามเป้า ถึา้คณุไมท่ำำาอะไรสกัอยา่ง เจา้

นายจะอารมณเ์สย่ แลัะคณุอาจไมไ่ดำร้บัการเลัื�อน
ติำาแหน่งทำ่�กำาลังัจะมาถึง่ คณุสามารถึยา้ยการขาย

ในไติรมาสถึดัำไปมาทำ่�ไติรมาสน่�เพื�อใหบ้รรลั ุ
เป้าหมายไดำห้รอืไม?่ 

ไมไ่ดำ ้แมว้า่คณุอาจเผู้ชุญิกบัแรงกดำดำนัเพื�อให ้
บรรลัเุป้าหมาย แติบ่รษัิัทำไมอ่นุญาติใหป้ลัอม
แปลังระเบย่นขอ้มลูัหรอืยา้ยยอดำขายไปยงั

ไติรมาสทำ่�ไมถ่ึกูติอ้ง จะติอ้งบนัทำก่การทำำาธุรุกรรม
ในเวลัาทำ่�เกดิำข่ �น การไมบ่นัทำก่การทำำาธุรุกรรมก็

เหมือนกบัการปลัอมแปลังระเบย่นขอ้มลูั แลัะอาจ
สง่ผู้ลัรา้ยแรงติอ่บรษัิัทำแลัะติวัคณุ 

 

ทำบทำวน
โปรแกรมการจัดั้การระเบ่ยน
ขอ้มูลคูมื่อแนวที่างปฏิิบติั้
ด้า้นการบญั่ช่ิ้ (LEAP) ของ 
Lear แลัะหนา้หลกัของรฐั
บญั่ญ่ติั้ซัารเ์บนส่–์ออกซัเลย ์
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การแขง่ขนัแลัะการติอ่ติา้นการผู้กูขาดำ
เราชุนะการแขง่ขนัทำางธุรุกจิอยา่งเป็นธุรรมแลัะแสวงหาความไดำเ้ปรย่บทำางการ
แขง่ขนัผู้า่นประสทิำธุภิัาพทำ่�เหนือกวา่ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ลัองคดิำถึง่นักกฬ่าทำ่�คณุชุื�นชุอบ การแขง่ขนัเป็นแรงผู้ลักัดำนัใหพ้วกเขาชุนะ ในกฬ่าทำกุชุนิดำ ม่กติกิาแลัะ 
ผูู้ต้ิดัำสนิเพื�อใหก้ารแขง่ขนัเป็นไปอยา่งยตุิธิุรรม ทำม่ทำ่�เกง่ทำ่�สดุำชุนะเพราะม่ประสทิำธุภิัาพทำ่�เหนือกวา่ 
ผูู้ท้ำ่�โกงหรอืแสวงหาความไดำเ้ปรย่บอยา่งไมเ่ป็นธุรรมจะถึกูขบัออกจากเกมในทำ่�สดุำ 

เชุน่เดำย่วกบักฬ่าทำกุชุนิดำ ประเทำศีติา่งๆ ม่กฎเกณฑ์ซ์ึ่่�งเรย่กวา่กฎหมายติอ่ติา้นการผู้กูขาดำหรอืกฎหมายวา่
ดำว้ยการแขง่ขนัอยา่งยตุิธิุรรม เพื�อใหม้ั�นใจไดำว้า่มก่ารแขง่ขนัทำ่�ยตุิธิุรรมแลัะซึ่ื�อสตัิยใ์นติลัาดำ 
 กฎหมายเหลัา่น่�มค่วามซึ่บัซึ่อ้น แลัะการลัะเมิดำอาจสง่ผู้ลัใหไ้ดำร้บัโทำษัรา้ยแรง ทำ่� Lear เราพยายามสรา้ง
ความไดำเ้ปรย่บในการแขง่ขนัผู้า่นการทำำางานทำ่�โดำดำเดำน่ ไมใ่ชุผู่้า่นวธิุก่ารทำ่�ขาดำจรยิธุรรมหรอืขดัำติอ่กฎหมาย 

เราชิ้นะการแขง่ขนัที่างธุ์รกิจัอย่างเป็นธ์รรมโด้ย

 •      นำาเสนอสนิคา้แลัะบรกิารของเราอยา่งติรงไปติรงมาแลัะถึกูติอ้ง
 •       ไมต่ิกลังหรอืม่สว่นรว่มในการกำาหนดำราคา การประมลูั การควำ�าบาติรกลัุม่ หรอืการจดัำสรร

อาณาเขติหรอืลักูคา้โดำยเด็ำดำขาดำ         
 •       เคารพขอ้มลูัทำ่�เป็นกรรมสทิำธุิ �ของคูแ่ขง่ โดำยเฉัพาะอยา่งยิ�งเมื�อม่ปฏิสิมัพนัธุก์บัพนักงาน

ปัจจบุนัแลัะอดำต่ิพนักงานของบรษัิัทำอื�น 
        

การแขง่ขนัท่ี่�ไม่เป็นธ์รรมม่ลกัษณะอย่างไร?

การแขง่ขนัทำ่�ไมเ่ป็นธุรรมมกัเก่�ยวขอ้งกบัการติกลังกบัคูแ่ขง่ทำ่�จะยบัยั �งการแขง่ขนั 
ไมว่า่จะเป็นทำางการหรอืไมเ่ป็นทำางการ เป็นลัายลักัษัณอ์กัษัรหรอืดำว้ยวาจา การกระทำำาเหลัา่น่�ผู้ิดำกฎหมาย ขอ้ติกลังเหลัา่น่�ม่ไดำ ้
หลัายรปูแบบ เชุน่ ขอ้ติกลังระหวา่งคูแ่ขง่ทำ่�จะ 

 •      เพิ�ม ลัดำ หรอืคงเงนิเดำอืนพนักงานไวเ้ทำา่เดำมิ 

 •      กำาหนดำหรอืเปลั่�ยนแปลังราคาของสว่นใดำสว่นหน่�ง
 •      จำากดัำหรอืยบัยั �งการผู้ลัติิสว่นใดำสว่นหน่�ง
 •      แบง่ลักูคา้ระหวา่งกนั 

 •      ไมจ่า้งหรอืชุกัชุวนพนักงานของกนัแลัะกนั
 •      รว่มมือหรอืประสานงานกนัในขั �นติอนการเสนอราคาสำาหรบัโปรแกรมของลักูคา้
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ทำ่�งานแสดำงสนิคา้ คณุสนทำนากบัผูู้เ้ชุ่�ยวชุาญ

ดำา้นหว่งโซึ่อ่ปุทำานจากบรษัิัทำอื�น เธุอเริ�มพดูำถึง่
ขอ้กำาหนดำแลัะเงื�อนไขของลักูคา้ แลัะสงสยัวา่จะ
เกดิำอะไรข่ �นหากผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำั �งหมดำปฏิเิสธุ บทำ
สนทำนาทำำาใหค้ณุรูส้ก่ไมส่บายใจ คณุจง่หาขอ้

อา้งทำ่�จะออกจากการสนทำนา 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง สิ�งน่�สามารถึติค่วามไดำ ้
วา่เป็นความพยายามแกไ้ขเงื�อนไขสญัญา 

 เมื�อสนทำนากบัคูแ่ขง่ อยา่พดูำถึง่ธุรุกจิ ซึ่่�งรวมถึง่
การกำาหนดำราคา อาณาเขติ การวา่จา้งพนักงาน 
คา่จา้ง เงื�อนไขสญัญา ฯลัฯ หากม่การกลัา่วถึง่

การกำาหนดำราคา การติลัาดำ การผู้ลัติิ ผู้ลัติิภัณัฑ์ ์
การขาย หรอืหวัขอ้ทำ่�เป็นความลับัอื�นๆ ใหชุ้่ �แจง

ดำว้ยวาจาวา่คณุไมส่ามารถึพดูำคยุเรื�องเหลัา่น่� ยตุิิ
การสนทำนา แลัะเดำนิจากไป ไมว่า่จะม่การกลัา่ว
ถึง่เรื�องเหลัา่น่�ในการสนทำนาหรอือเ่มลั ใหต้ิดิำติอ่

ฝ่่ายกฎหมายทำนัทำเ่พื�อขอคำาแนะนำา 
 

วิธ่์ใด้?
เราเพิ�งวา่จา้งบคุคลัทำ่�เคยทำำางานใหก้บั
คูแ่ขง่ ทำม่งานกระติอืรอืรน้ทำ่�จะไดำรู้ว้า่
คณุลักัษัณะของผู้ลัติิภัณัฑ์ท์ำ่�คูแ่ขง่ม่
แติเ่ราไมม่่ไดำร้บัการออกแบบอยา่งไร 

 เนื�องจากติอนน่�เขาทำำางานใหเ้รา เราจะ
ขอใหเ้ขาแบง่ปันขอ้มลูันั�นไดำห้รอืไม?่ 

 

ไมไ่ดำ ้การชุกัจงูใหอ้ดำต่ิพนักงานของ
บรษัิัทำอื�นเปิดำเผู้ยขอ้มลูัเป็นการกระทำำา
ทำ่�ไมย่ตุิธิุรรม แมว้า่พนักงานคนดำงักลัา่ว
จะเสนอขอ้มลูั เราก็ไมส่ามารถึรบัหรอื
ใชุข้อ้มลูันั�นเพื�อประโยชุนข์องเราไดำ ้

  กรณุาขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมาย 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุพบคูแ่ขง่ในการประชุมุแลัะพดูำคยุกนัวา่การจา้งพนักงานของ

แติล่ัะฝ่่ายทำำารา้ยคณุทำั �งคูอ่ยา่งไร คณุบรรลัขุอ้ติกลังอยา่งไม่
เป็นทำางการทำ่�จะไมชุ่กัชุวนหรอืวา่จา้งพนักงานของกนัแลัะกนั 

  เนื�องจากคณุทำั �งคูไ่มไ่ดำเ้ขย่นอะไรเป็นลัายลักัษัณอ์กัษัร จง่
สามารถึกระทำำาเรื�องดำงักลัา่วไดำใ้ชุห่รอืไม?่ 

ไมไ่ดำ!้ กฎหมายติอ่ติา้นการผู้กูขาดำม่ผู้ลับงัคบัใชุม้ากกวา่แค่
เรื�องการกำาหนดำราคา กฎหมายเหลัา่น่�ม่ผู้ลับงัคบัใชุก้บัขอ้ติกลัง
ระหวา่งคูแ่ขง่ซึ่่�งจำากดัำการแขง่ขนัติา่งๆ รวมถึง่การแขง่ขนัเพื�อ

แยง่ชุงิบคุคลัทำ่�ม่ความสามารถึ ในการแขง่ขนัเพื�อแยง่ชุงิบคุคลัทำ่�
ม่ความสามารถึ พ่งติระหนักวา่ความหมายของ "คูแ่ขง่" ม่มากกวา่

บรษัิัทำทำ่�แขง่ขนักบั Lear ในการขายชุิ �นสว่นแลัะสว่นประกอบ 
 แติเ่มื�อเป็นเรื�องทำ่�เก่�ยวกบัการจา้งพนักงาน บรษัิัทำใดำๆ ทำ่�สามารถึ
แขง่ขนักบั Lear เพื�อแยง่ชุงิพนักงานทำ่�ม่ความสามารถึควรไดำ ้
รบัการพิจารณาวา่เป็นคูแ่ขง่ ขอ้ติกลังเหลัา่น่�อาจสง่ผู้ลัใหไ้ดำ ้
รบัโทำษัทำางอาญาติลัอดำจนโทำษัทำางแพง่แลัะติอ้งเสย่คา่ปรบั 
 "การทำำาขอ้ติกลัง" ในทำ่�น่�ครอบคลัมุทำั �งการพดูำคยุหรอืการทำำา

ขอ้ติกลังทำ่�เป็นลัายลักัษัณอ์กัษัรรว่มกนัทำั �งโดำยแจง้หรอืโดำยนัย 
แลัะทำั �งทำ่�เป็นทำางการหรอืไมเ่ป็นทำางการ คณุติอ้งแจง้ใหฝ่้่าย

กฎหมายทำราบถึง่การสนทำนาของคณุทำนัทำ ่
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การคา้ระหวา่งประเทำศี
ในฐานะบรษัิัทำระดำบัโลัก เราปฏิบิตัิติิามกฎระเบย่บดำา้นการคา้ระหวา่งประเทำศีทำั �งหมดำ 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear ดำำาเนินธุรุกจิทำั�วโลัก โดำยนำาเขา้แลัะสง่ออกสนิคา้จากแลัะไปยงัหลัายประเทำศี 
ทำกุประเทำศีควบคมุการคา้ดำว้ยกฎหมายแลัะระเบย่บขอ้บงัคบัของตินเอง บางประเทำศีหา้มการคา้กบับางบคุคลัหรอืบางประเทำศี บาง
ประเทำศีก็จำากดัำการซึ่ื �อขายอปุกรณห์รอืขอ้มลูัทำ่�ลัะเอย่ดำออ่น ทำั �งหมดำติอ้งใชุเ้อกสารศีลุักากรทำ่�ถึกูติอ้ง แมว้า่การดำำาเนินการเก่�ยวกบั
ปัญหาทำางกฎหมายเหลัา่น่�จะซึ่บัซึ่อ้น แติเ่มื�อเราปฏิบิตัิติิามกฎหมายเหลัา่น่� เราจะหลัก่เลั่�ยงคา่ปรบั บทำลังโทำษั แลัะการสญูเสย่ใบ
อนุญาติ 

เราปฏิิบติั้ต้ามระเบ่ยบขอ้บงัคบัการคา้ระหวา่งประเที่ศโด้ย

 •      จดัำทำำาแลัะรกัษัาเอกสารศีลุักากรทำ่�ถึกูติอ้งแลัะครบถึว้น
 •      จำาแนกแลัะประเมินมลูัคา่สนิคา้นำาเขา้แลัะสง่ออกอยา่งถึกูติอ้ง
 •      ทำำาเครื�องหมายสนิคา้นำาเขา้โดำยแสดำงประเทำศีติน้ทำางทำ่�ถึกูติอ้ง 
 •       ติรวจสอบผู้ลัติิภัณัฑ์ ์เทำคโนโลัย ่ซึ่อฟติแ์วร ์ฮารด์ำแวร ์หรอืบรกิารของเราเพื�อกำาหนดำประเภัทำการสง่ออกทำ่�เหมาะสมแลัะ

ดำวูา่รายการใดำบา้งทำ่�อาจติอ้งไดำร้บัอนุมตัิ ิ         
 •      รบัใบอนุญาติทำ่�จำาเป็นทำั �งหมดำกอ่นสง่สนิคา้ออก
 •      รูจ้กับคุคลัทำ่�สามทำ่�เราทำำาธุรุกจิดำว้ยแลัะติรวจสอบวา่พวกเขาอยูภ่ัายใติข้อ้จำากดัำหรอืไม ่
        

การส่่งออกคืออะไร?
สนิคา้ทำ่�จบัติอ้งไดำส้ามารถึสง่ออกไดำ ้แติซ่ึ่อฟติแ์วร ์ขอ้มลูั แลัะเทำคโนโลัยก็่สามารถึสง่ออกไดำเ้ชุน่กนั 
การสง่ออกอาจเกดิำข่ �นเมื�อเขา้ถึง่ไดำรฟท์ำ่�ม่การแบง่ปัน เย่�ยมชุมสถึานทำ่�ทำำาการของ Lear หรอืสื�อสารกบับคุคลัติา่ง
ประเทำศีทำางโทำรศีพัทำ ์อเ่มลั หรอืดำว้ยตินเอง 

การควำ�าบาต้รคืออะไร?
บางประเทำศีแลัะภัมิูภัาค รวมถึง่สหรฐัอเมรกิาแลัะสหภัาพยโุรป หา้มทำำาธุรุกรรมกบับคุคลั หน่วยงาน องคก์ร หรอื
ประเทำศีทำ่� "ถึกูควำ�าบาติร" หากคณุทำราบวา่ม่การสง่ออกผู้ลัติิภัณัฑ์ข์อง Lear ไปยงัฝ่่ายใดำฝ่่ายหน่�งทำ่�ถึกูควำ�าบาติร 
หรอืหากคณุคดิำวา่ลักูคา้อาจกำาลังัสง่ออกหรอืวางแผู้นทำ่�จะสง่ออกผู้ลัติิภัณัฑ์ข์อง Lear ไปยงัประเทำศีทำ่�ถึกูควำ�า
บาติร โปรดำแจง้ฝ่่ายกฎหมายหรอืฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานทำนัทำ่

ใครบา้งท่ี่�ต้อ้งถููกคดั้กรองส่ำาหรบัการควำ�าบาต้รหรอืขอ้จัำากดั้ที่างการคา้อื�นๆ ? 

กอ่นทำำาธุรุกรรมระหวา่งประเทำศี ติวัแทำนของ Lear ควรติดิำติอ่ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานเพื�อขอคำาแนะนำา
เก่�ยวกบัการควำ�าบาติรหรอืขอ้จำากดัำทำางการคา้อื�นๆ บคุคลัทำ่�สามบางประเภัทำม่ความเส่�ยงสงูแลัะติอ้งไดำร้บัการคดัำ
กรองเพื�อการควำ�าบาติร ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐานสามารถึชุว่ยพิจารณาวา่ติอ้งม่การติรวจคดัำกรองอะไร
บา้ง หากจำาเป็น 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในฐานะทำ่�เป็นสว่นหน่�งของผูู้จ้ดัำแพ็คเกจเสนอ

ราคาลักูคา้ คณุเห็นวา่ยานพาหนะทำ่�ม่ผู้ลัติิภัณัฑ์ ์
ของเราจะถึกูสง่ออกไปยงัหลัายประเทำศี 

รวมถึง่บางประเทำศีทำ่�เพิ�งเป็นขา่ววา่อาจโดำน
สหรฐัอเมรกิาควำ�าบาติร คณุติดัำสนิใจทำ่�จะแจง้

ปัญหาน่�กบัฝ่่ายกฎหมาย 

  

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง เราทำกุคนติอ้งทำำาหนา้ทำ่�
ของตินเอง เป็นการดำก่วา่ทำ่�จะจดัำการกบัปัญหา

เหลัา่น่�กอ่นทำ่�จะสง่ใบเสนอราคา 

วิธ่์ใด้?
คณุม่ลักูคา้ใหมแ่ลัะคณุถึามพวกเขาวา่ยานพาหนะจะ
ถึกูสง่ออกไปทำ่�ใดำ พวกเขาไมต่ิอบ เนื�องจากคณุไมม่่
ความรูเ้รื�องการสง่ออกไปยงัประเทำศีทำ่�ถึกูควำ�าบาติร 

การติั �งคำาถึามน่�น่าจะทำำาไดำ ้ใชุไ่หม 
 

อาจจะไดำ ้หากลักูคา้ปฏิเิสธุหรอืเพิกเฉัยติอ่คำาขอ
ของคณุเก่�ยวกบัปลัายทำางของผู้ลัติิภัณัฑ์ ์การกระ

ทำำาน่�ถึอืเป็นสญัญาณเติอืน Lear ติอ้งทำราบจดุำหมาย
ปลัายทำางของยานพาหนะเพื�อใหแ้น่ใจวา่เราปฏิบิตัิิ

ติามมาติรการควำ�าบาติรหรอืขอ้จำากดัำอื�นๆ ทำ่�เก่�ยวขอ้ง
ทำั �งหมดำ  กรณุาขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมาย 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุไมม่่ใบอนุญาติทำ่�ถึกูติอ้งในการนำาเขา้ชุิ �นสว่น

บางอยา่ง แติน่่าจะไดำร้บัในไมก่่�วนัน่� 
 เนื�องจากเป็นขอ้กำาหนดำใหม ่จง่ไมน่่าเป็นปัญหา
หากจะลัะเวน้ไมต่ิอ้งใชุใ้บอนุญาติประกอบเมื�อ
เปลั่�ยนหมายเลัขชุิ �นสว่น... แคค่รั �งน่�ครั �งเดำย่ว

อยา่ทำำาเชุน่นั�น ทำ่� Lear เราปฏิบิตัิติิามนโยบาย
ศีลุักากร กฎหมายการคา้ระหวา่งประเทำศี แลัะ

ระเบย่บขอ้บงัคบัทำั �งหมดำ จำาเป็นติอ้งม่เอกสารทำ่�ถึกู
ติอ้งเสมอ ติดิำติอ่ทำม่ศีลุักากรแลัะการคา้ระดำบัโลัก

เพื�อขอความชุว่ยเหลัอื 

ท่ี่มศุลกากรและการคา้ระด้บั
โลกของ Lear พรอ้มเสมอทำ่�
จะติอบทำกุคำาถึาม คณุสามารถึ
ปรก่ษัาฝ่่ายกฎหมายของเราไดำ ้
เชุน่กนั
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การซึ่ื �อขายหลักัทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มลูัวงใน
เราปกป้องขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะแลัะปฏิบิตัิติิามแนวทำางการซึ่ื �อขายหลักั
ทำรพัยอ์ยา่งยตุิธิุรรม 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ผูู้ค้นซึ่ื �อแลัะขายหลักัทำรพัยโ์ดำยพิจารณาวา่พวกเขาคดิำวา่บรษัิัทำจะประกอบกจิการไดำด้ำข่่ �นในอนาคติหรอืไม ่
ในฐานะพนักงาน คณุทำราบขอ้มลูัเก่�ยวกบับรษัิัทำทำ่�ผูู้อ้ื�นไมท่ำราบ การใชุข้อ้มลูัทำ่�นักลังทำนุติอ้งการทำราบในการ
ซึ่ื �อขายหลักัทำรพัย ์(มกัเรย่กวา่ "ขอ้มลูัทำ่�เป็นสาระสำาคญั") หรอืการสง่ขอ้มลูันั�นใหผูู้้อ้ื�น เรย่กวา่การซึ่ื �อขายหลักั
ทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มลูัวงใน แลัะถึอืเป็นการกระทำำาทำ่�ผิู้ดำกฎหมาย  

เราหล่กเล่�ยงการซืั�อขายหลกัที่รพัยโ์ด้ยใชิ้ข้อ้มูลวงในโด้ย

 •       ไมแ่บง่ปันขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะทำั �งทำางติรงแลัะทำางออ้มกบับคุคลัใดำๆ รวมถึง่
ครอบครวัหรอืเพื�อน            

 •       ไมซ่ึ่ื �อหรอืขายหลักัทำรพัยใ์นขณะทำ่�ม่ขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะโดำยเด็ำดำขาดำ  
 •       หลัก่เลั่�ยงแมก้ระทำั�งรอ่งรอยของการซึ่ื �อขายหลักัทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มลูัวงใน รวมถึง่การไมซ่ึ่ื �อขายหุน้ Lear 

เมื�อใดำก็ติามทำ่�นโยายของบรษัิัทำหา้มไมใ่หค้ณุดำำาเนินการซึ่ื �อขาย เชุน่ ในกรณ่ทำ่�คณุอยูใ่นชุว่งกำาหนดำเวลัา
หา้มซึ่ื �อขายหุน้ของบรษัิัทำเนื�องจากลัว่งรูข้อ้มลูัวงใน

 •      ขอคำาแนะนำาจากฝ่่ายกฎหมายวา่คณุไดำร้บัอนุญาติใหซ้ึ่ื �อหรอืขายหลักัทำรพัยห์รอืไม ่

ขอ้มูลท่ี่�เป็นส่าระส่ำาคญั่คืออะไร?
ขอ้มลูัทำ่�เป็นสาระสำาคญัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ คอืขอ้มลูัใดำๆ ทำ่�เก่�ยวขอ้งกบั Lear ไมว่า่จะในเชุงิบวกหรอืเชุงิ
ลับ ซึ่่�งนักลังทำนุอาจเห็นวา่สำาคญั อาจจะสง่ผู้ลักระทำบติอ่ราคาหลักัทำรพัย ์แลัะไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ ติอ่ไปน่�คอื
ติวัอยา่งบางสว่นของประเภัทำขอ้มลูัทำ่�อาจเป็นขอ้มลูัทำ่�เป็นสาระสำาคญัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ จนกวา่ Lear จะ
ประกาศีติอ่สาธุารณะ

 •      ประมาณการรายไดำ ้แนวโนม้การขาย การจา่ยเงนิปันผู้ลัติามแผู้น หรอืปัญหาสภัาพคลัอ่ง  
 •      แผู้นการเปิดำโรงงานใหมห่รอืปิดำโรงงาน
 •      ผู้ลักำาไรหรอืขาดำทำนุทำางการเงนิทำ่�สำาคญัหรอืการคาดำการณผ์ู้ลักำาไรหรอืขาดำทำนุทำางการเงนิทำ่�สำาคญั  
 •      การเขา้ซึ่ื �อกจิการ การควบรวมกจิการ หรอืการขายกจิการทำ่�อาจเกดิำข่ �น
 •      นวตัิกรรมเก่�ยวกบัผู้ลัติิภัณัฑ์ใ์หม ่รางวลััจากโปรแกรมหรอืผู้ลัขาดำทำนุทำ่�ยงัไมป่ระกาศี หรอืโอกาส 
         ทำางธุรุกจิ           
 •      การสบืสวนของรฐับาลัหรอืคดำค่วามทำ่�ถึกูขม่ขูว่า่จะดำำาเนินคดำ ่
 •      การเปลั่�ยนแปลังเก่�ยวกบัองคก์รหรอืการเปลั่�ยนแปลังในฝ่่ายบรหิาร
 •      การเปลั่�ยนแปลังทำ่�เกดิำกบัลักูคา้หรอืติารางการผู้ลัติิของ Lear
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
คณุวางแผู้นทำ่�จะขายหุน้ Lear บางสว่นเพื�อชุำาระ
คา่ซึ่ื �อสนิคา้ครั �งใหญ ่ คณุดำแูลัรบัผู้ิดำชุอบการซึ่ื �อ
กจิการครั �งใหญท่ำ่�บรษัิัทำพยายามอยา่งยิ�งยวดำทำ่�จะ
เก็บเป็นความลับั แมว้า่คณุจะยงัไมไ่ดำร้บัแจง้วา่คณุ

อยูใ่นชุว่งกำาหนดำเวลัาหา้มซึ่ื �อขายหุน้ของบรษัิัทำ
เนื�องจากลัว่งรูข้อ้มลูัวงใน แติค่ณุคดิำวา่สิ�งทำ่�คณุรู ้
เก่�ยวกบัธุรุกรรมน่�อาจทำำาใหเ้รื�องน่�ดำแูยไ่ดำ ้ กอ่น

ดำำาเนินการซึ่ื �อขาย คณุติรวจสอบกบัฝ่่ายกฎหมาย
เพื�อใหแ้น่ใจวา่ไมม่่ปัญหา 

 

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง แมว้า่การขายหุน้ Lear ทำ่�
คณุวางแผู้นไวจ้ะไมเ่ก่�ยวขอ้งกบัการซึ่ื �อกจิการ แติ่
การม่สว่นรว่มของคณุในการซึ่ื �อกจิการอาจทำำาใหด้ำู

เหมือนเป็นการซึ่ื �อขายโดำยใชุข้อ้มลูัวงในไดำ ้
  แมว้า่คณุจะยงัไมไ่ดำร้บัแจง้วา่คณุไมส่ามารถึซึ่ื �อ
หรอืขายหุน้ Lear ไดำ ้(การแจง้วา่คณุอยูใ่นชุว่ง

กำาหนดำเวลัาหา้มซึ่ื �อขายหุน้ของบรษัิัทำเนื�องจากลัว่ง
รูข้อ้มลูัวงใน) หากคณุลัว่งรูข้อ้มลูัทำ่�เป็นสาระสำาคญั
ทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ เชุน่ การเขา้ซึ่ื �อกจิการ
ครั �งใหญ ่คณุควรติรวจสอบกบัฝ่่ายกฎหมายกอ่น

ดำำาเนินการซึ่ื �อขาย    

วิธ่์ใด้?
คณุทำราบขอ้ติกลังทำางธุรุกจิทำ่� Lear จะเปิดำเผู้ยใน
เร็วๆ น่� คณุเลัา่ใหเ้พื�อนฟังครา่วๆ  แมว้า่คณุจะบอก

เธุอวา่หา้มบอกใคร แติเ่ธุอก็ซึ่ื �อหลักัทำรพัยต์ิามขอ้มลูั
น่� เนื�องจากคณุไมไ่ดำร้บัประโยชุนจ์ากการสง่ติอ่

ขอ้มลูั จง่ไมน่่าจะเป็นปัญหาใชุไ่หม 

 

กฎเกณฑ์เ์ก่�ยวกบัขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ
ทำำาใหท้ำั �งการซึ่ื �อแลัะขายหลักัทำรพัย ์หรอืการทำ่�คณุ

ใหข้อ้มลูักบับคุคลัอื�นผู้ิดำกฎหมาย 
  การสง่ติอ่ขอ้มลูัทำำาใหส้ถึานการณน่์�เป็นการลัะเมิดำ
กฎหมายหลักัทำรพัยข์องรฐับาลักลัางสหรฐัแลัะหลักั
เกณฑ์ข์อง Lear ทำั �งคณุแลัะเพื�อนอาจถึกูกลัา่วหา

วา่ซึ่ื �อขายหลักัทำรพัยโ์ดำยใชุข้อ้มลูัวงใน 
 นอกจากน่� คณุอาจถึกูบรษัิัทำลังโทำษัทำางวนัิย รวมถึง่

การเลักิจา้งดำว้ย คณุควรไปทำ่�แผู้นกกฎหมายทำนัทำ่
เพื�อขอคำาแนะนำาเมื�อใดำก็ติามทำ่�ไมแ่น่ใจเก่�ยวกบัการ
ใชุข้อ้มลูัทำ่�ลัะเอย่ดำออ่นของ Lear เพื�อวตัิถึปุระสงค ์

อื�นนอกเหนือจากทำ่�เก่�ยวขอ้งกบังานของคณุ 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เพื�อนสนิทำคนหน่�งของคณุถึอืหุน้จำานวนมาก

ของ Lear คณุเคยไดำย้นิมาวา่ลักูคา้อาจยกเลักิ
โปรแกรมหลักัทำ่�อาจสง่ผู้ลักระทำบติอ่สถึานะ

ทำางการเงนิของ Lear ซึ่่�งเป็นผู้ลัใหเ้พื�อนของ
คณุอาจสญูเงนิ ถึา้คณุบอกเขาวา่เขาควรขาย
หุน้โดำยไมบ่อกเหติผุู้ลัก็สามารถึทำำาไดำใ้ชุไ่หม 

 

ไมไ่ดำ ้การใหค้ำาแนะนำาแกใ่ครก็ติามเมื�อคณุ
ทำราบขอ้มลูัทำ่�เป็นสาระสำาคญัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่
สาธุารณะถึอืเป็นการซึ่ื �อขายหลักัทำรพัยโ์ดำย
ใชุข้อ้มลูัวงใน หา้มใหค้ำาแนะนำาเก่�ยวกบัหุน้ทำ่�
เก่�ยวขอ้งกบั Lear หรอืบรษัิัทำใดำๆ ทำ่� Lear 
ทำำาธุรุกจิดำว้ยเมื�อคณุม่ขอ้มลูัทำ่�ไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่
สาธุารณะเก่�ยวกบั Lear หรอืบรษัิัทำอื�นๆ ทำ่� 

Lear ทำำาธุรุกจิดำว้ย 
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การทำำางานกบัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้
เราคดัำเลัอืกผูู้จ้ดัำหาสนิคา้อยา่งรอบคอบแลัะพฒันาความสมัพนัธุเ์ชุงิความรว่มมือระยะ
ยาวเพื�อความสำาเร็จรว่มกนัของเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
ความสามารถึหลักัอยา่งหน่�งของ Lear คอืการจดัำการหว่งโซึ่อ่ปุทำานระดำบัโลักทำ่�ซึ่บัซึ่อ้นของเรา เราพ่�งพาผูู้จ้ดัำหาสนิคา้หลัายพนัรายในการดำำาเนินธุรุกจิ
ของ Lear เราประเมินคณุภัาพ การสง่มอบ แลัะราคา ติลัอดำจนการปฏิบิตัิติิามขอ้กำาหนดำ ธุรรมาภับิาลั สทิำธุมินุษัยชุน แลัะหลักัปฏิบิตัิใินการดำำาเนินธุรุกจิ
ของผูู้จ้ดัำหาสนิคา้อยา่งติอ่เนื�อง เรายงัรว่มมอืกบัองคก์รติา่งๆ เพื�อสนับสนุนความคดิำรเิริ�มดำา้นความหลัากหลัายของผูู้จ้ดัำหาสนิคา้อก่ดำว้ย ไมม่ผูู่้จ้ดัำหา
สนิคา้ทำ่�ม่โอกาสรายใดำถึกูกด่ำกนัจากการพจิารณาโดำยคำาน่งถึง่เชุื �อชุาติ ิสผู่้วิ ศีาสนา เพศี อาย ุถึิ�นกำาเนิดำ หรอืชุนชุั �นทำ่�ไดำร้บัการคุม้ครองอื�นๆ

เราคดั้เลือกผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ท่ี่�ด่้ท่ี่�สุ่ด้อย่างรอบคอบโด้ย

 •      ดำำาเนินการติามกระบวนการติรวจสอบของเรา รวมถึง่การติรวจสอบในสถึานทำ่�จรงิเมื�อสามารถึทำำาไดำ ้
 •       ติรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำกุรายปฏิบิตัิติิามมาติรการควำ�าบาติรของสหรฐัฯ แลัะกฎหมายติอ่ติา้นการใหส้นิบนแลัะการติอ่ติา้น

การทำจุรติิทำั�วโลัก
 •       กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้ของเราปฏิบิตัิติิามคูมื่อขอ้กำาหนด้และหลกัจัรรยาบรรณส่ากลส่ำาหรบั ผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้แลัะนโยบายความยั�งยืน

ส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ของเรา  
 •      คดัำกรองผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�ม่ความเส่�ยงสงูโดำยใชุร้ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C 

ใครอาจัเป็นผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ท่ี่�ม่ความเส่่�ยงสู่ง?

การพิจารณาวา่ใครอาจเป็นผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�ม่ความเส่�ยงสงูนั�นจำาเป็นติอ้ง
ม่การทำบทำวนปัจจยัหลัายประการ รวมถึง่สถึานทำ่�ติั �งของผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ 
ประเภัทำธุรุกจิ แลัะเหติกุารณท์ำั�วโลักในปัจจบุนั สามารถึดำคูำาแนะนำา
เก่�ยวกบัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�ม่ความเส่�ยงสงูไดำจ้ากฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ
มาติรฐาน คำาแนะนำาน่�ไดำร้บัการปรบัปรงุเมื�อความเส่�ยงทำั�วโลักพฒันาหรอื
เปลั่�ยนแปลัง 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้รายใหมไ่ดำย้ื�นใบเสนอราคาทำ่�ติำ�า

เป็นพิเศีษั แลัะคณุยงัสงัเกติเห็นดำว้ยวา่พวกเขา
ม่สำานักงานใหญอ่ยูใ่นประเทำศีทำ่�ถึกูควำ�าบาติร  

เนื�องจากม่ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ใหเ้ลัอืกเพ่ยงไมก่่�รายแลัะ
ระยะเวลัาทำ่�กระชุั �น ผูู้จ้ดัำการของคณุบอกเป็นนัยๆ ให้
คณุขา้มขอ้กำาหนดำในการคดัำกรองแลัะทำำาการอนุมตัิ ิ

 อยา่งไรก็ติาม คณุทำราบดำว่า่การทำำาธุรุกจิกบัผูู้จ้ดัำหา
สนิคา้ทำ่�ลัะเมิดำมาติรการควำ�าบาติรของสหรฐัฯ อาจสง่

ผู้ลักระทำบรา้ยแรงติอ่ Lear คณุสง่ขอ้มลูัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้
เขา้สูร่ะบบจัดั้การการเปิด้เผยขอ้มูลของ E&C  

เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้ง การทำำาธุรุกจิกบับรษัิัทำทำ่�
อยูใ่นรายการควำ�าบาติรอาจทำำาให ้Lear ลัะเมิดำ

มาติรการควำ�าบาติรของสหรฐัฯ การดำำาเนินการติรวจ
สอบสถึานะกอ่นทำำาขอ้ติกลังกบัผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ยอ่ม
ดำก่วา่การคน้พบปัญหาเก่�ยวกบัการปฏิบิตัิติิามขอ้

กำาหนดำในภัายหลังั 

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเห็นวา่ใบเสนอราคาสองในสามใบทำ่�คณุ
ไดำร้บัจากผูู้จ้ดัำหาสนิคา้สำาหรบัโปรแกรมใหมนั่�น

เกอืบจะเหมือนกนั รวมถึง่ทำ่�อยูท่ำางไปรษัณ่ยข์องผูู้ ้
จดัำหาสนิคา้ทำั �งสองราย ใบเสนอราคาทำั �งสองใบจะ
หมายถึง่คา่ใชุจ้า่ยทำ่�ประหยดัำไดำม้หาศีาลัสำาหรบั 

Lear เนื�องจากคณุไดำป้ฏิบิตัิติิามนโยบายทำ่�
กำาหนดำใหม้่ใบเสนอราคาอยา่งนอ้ยสามใบ การทำำา

ธุรุกจิกบัหน่�งในสามเป็นเรื�องทำ่�ทำำาไดำใ้ชุห่รอืไม ่

อาจจะไม ่แมว้า่ในทำางเทำคนิคการทำำาเชุน่นั�นจะ
สอดำคลัอ้งกบันโยบายของ Lear แติด่ำเูหมือนวา่
ใบเสนอราคาถึกูสง่โดำยนิติบิคุคลัเดำย่วกนัหรอื
หากม่หน่วยงานสองแหง่ พวกเขาสมยอมการ

เสนอราคา พดูำคยุกบัผูู้จ้ดัำการเก่�ยวกบัปัญหาแลัะ
รายงานสิ�งทำ่�คณุพบติอ่ฝ่่ายจรยิธุรรมแลัะควบคมุ

มาติรฐาน 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
เจา้หนา้ทำ่�รฐัคนหน่�งแนะนำาผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ใหค้ณุ
แลัะแนะนำาใหค้ณุพิจารณาทำางเลัอืกน่�เมื�อคณุม่
โอกาสเสนอราคาครั �งติอ่ไป เจา้หนา้ทำ่�รฐัคนดำงั
กลัา่วไมไ่ดำย้นืกรานใหค้ณุเลัอืกผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�

แนะนำา ดำงันั�นนั�นไมน่่าจะเป็นปัญหาใชุไ่หม? 

ไม ่เมื�อเจา้หนา้ทำ่�รฐัม่สว่นรว่มในการทำำาธุรุกรรม
ทำางธุรุกจิ คณุติอ้งติดิำติอ่ฝ่่ายกฎหมายหรอืฝ่่าย
จรยิธุรรมแลัะควบคมุมาติรฐาน กอ่นพิจารณา
ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้รายน่� Lear จะติอ้งดำำาเนินการ
ติามกระบวนการติรวจสอบแลัะรบัรองวา่การ

นำาผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ทำ่�แนะนำาเขา้มาจะไมป่รากฏิวา่
ไมเ่หมาะสมหรอืลัะเมิดำกฎหมายติอ่ติา้นการติดิำ

สนิบนหรอืกฎหมายติอ่ติา้นการทำจุรติิใดำๆ 
 

อา่น
คูมื่อขอ้กำาหนด้และหลกัจัรรยา
บรรณส่ากลส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หา
สิ่นคา้ในที่ั�วโลกแลัะนโยบาย
ความยั�งยืนส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หา
สิ่นคา้ของเรา 
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โซึ่เชุย่ลัมเ่ดำย่
เราม่หนา้ทำ่�รบัผู้ิดำชุอบติอ่โพสติแ์ลัะความคดิำเห็นบนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำย่ของเรา แลัะคำาน่งถึง่
ผู้ลักระทำบทำ่�เกดิำข่ �น 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
โซึ่เชุย่ลัม่เดำย่สามารถึสรา้งแรงบนัดำาลัใจแลัะใหข้อ้มลูั หากไมม่่การพิจารณาอยา่งรอบคอบ การโพสติอ์าจไม่
เหมาะสมหรอืลัะเมิดำนโยบายการลัว่งลัะเมิดำหรอืการเลัอืกปฏิบิตัิขิอง Lear สิ�งสำาคญัคอืติอ้งใหเ้กย่รติผิูู้อ้ื�นทำั �งขณะ
โพสติแ์ลัะแสดำงความคดิำเห็นบนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำย่  

เราปกป้องชืิ้�อเส่่ยงของบรษิทัี่บนโซัเช่ิ้ยลม่เด่้ยโด้ย

 •      ไมโ่พสติใ์นนามบรษัิัทำโดำยเด็ำดำขาดำ เวน้แติจ่ะไดำร้บัอนุมตัิจิากฝ่่ายสื�อสารองคก์ร
 •      ระบวุา่ความคดิำเห็นเป็นของเราเอง 
 •       ไมเ่ปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�เป็นความลับัหรอืความลับัทำางการคา้ของ Lear หรอืลักูคา้ของเรารวมถึง่รปูภัาพของ

ติน้แบบ รายงานภัายใน หรอืการออกแบบผู้ลัติิภัณัฑ์ ์หรอืรปูภัาพใดำๆ ของอปุกรณก์ารผู้ลัติิของเรา   
 •       ไมส่รา้งขอ้ความทำ่�คกุคามหรอืเลัอืกปฏิบิตัิ ิหรอืขม่ขูว่า่จะกระทำำาความรนุแรงหรอื ขอ้ความอื�นใดำทำ่�

ลัะเมิดำนโยบายส่ถูานประกอบการปลอด้จัากการคกุคามทุี่กรปูแบบ นโยบาย การใชิ้อ้าวธุ์และ
ความรนุแรงในส่ถูานประกอบการ หรอืนโยบายด้า้นโอกาส่การจัา้งงานท่ี่�เท่ี่าเท่ี่ยมกนั 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ฝ่่ายสื�อสารองคก์รโพสติป์ระกาศีวา่ 

Lear ไดำร้บัรางวลััดำา้นคณุภัาพสำาหรบั
ผู้ลัติิภัณัฑ์ช์ุนิดำหน่�งของเรา คณุภัมูิใจทำ่�
ไดำม้่สว่นรว่มในทำม่ผู้ลัติิภัณัฑ์ ์จง่ติดัำสนิ

ใจโพสติล์ังิกไ์ปยงัประกาศีดำงักลัา่วบนโซึ่
เชุย่ลัม่เดำย่สว่นติวัของคณุ

  

 เย่�ยม! คณุไมไ่ดำเ้ปิดำเผู้ยขอ้มลูัทำ่�เป็น
ความลับัใดำๆ เนื�องจากฝ่่ายสื�อสารองคก์ร
ไดำป้ระกาศีเก่�ยวกบัรางวลััติอ่สาธุารณะ 
Lear สนับสนุนใหพ้นักงานแบง่ปันเรื�อง
ราวดำ่ๆ  ทำ่�บรษัิัทำไดำเ้ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ 

 

วิธ่์ใด้?
คณุรูส้ก่ติื�นเติน้ทำ่�จะบอกใหโ้ลักรูเ้ก่�ยว

กบัผู้ลัติิภัณัฑ์ใ์หมข่องเรา แลัะวางแผู้นทำ่�
จะโพสติข์อ้ความเรย่บงา่ยเพ่ยงประโยค
เดำย่วบนโซึ่เชุย่ลัมเ่ดำย่ สามารถึทำำาเชุน่น่�

ไดำใ้ชุไ่หม? 

 

อาจจะไดำ ้บรษัิัทำไดำเ้ผู้ยแพรข่า่ว
ประชุาสมัพนัธุห์รอืแนะนำาผู้ลัติิภัณัฑ์ส์ู่

สาธุารณะแลัว้หรอืยงั? 
 โพสติข์องคณุอาจขดัำขวางกลัยทุำธุ ์

ทำางการติลัาดำทำ่�วางแผู้นไวอ้ยา่งดำห่รอื
กลัายเป็นวา่คณุกำาลังัจะเผู้ยแพรข่อ้มลูัทำ่�

ยงัไมเ่ปิดำเผู้ยติอ่สาธุารณะ  
 ขอนุมตัิจิากฝ่่ายสื�อสารองคก์รกอ่น 

 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
ในทำ่�ทำำางาน คณุทำะเลัาะกบัเพื�อนรว่มงานทำ่�ทำำาใหก้ารผู้ลัติิชุา้ลัง 

 หลังัเลักิงาน คณุโพสติค์ำาพดูำดำถูึกูเหยย่ดำหยามเพื�อนรว่มงานคนดำงั
กลัา่วบนเว็บไซึ่ติโ์ซึ่เชุย่ลัม่เดำย่  เพื�อนรว่มงานของคณุติอบโติด้ำว้ยการ
ดำหูมิ�นคณุ พนักงานคนอื�นๆ เขา้มารว่มวงดำว้ย ในทำ่�สดุำเรื�องราวก็บาน

ปลัาย แลัะคณุขูว่า่จะจดัำการเพื�อนรว่มงานในทำ่�ทำำางานในวนัรุง่ข่ �น 

 ในวนัรุง่ข่ �น พนักงานคนหน่�งนำาโพสติท์ำั �งหมดำไปใหฝ่้่ายทำรพัยากร
บคุคลัอา่น  เนื�องจากคณุแสดำงความคดิำเห็นหลังัเลักิงาน คณุจง่ไมค่ดิำ

วา่จะม่ปัญหา 

ผู้ิดำแลัว้ หากคณุโพสติค์ำาวจิารณท์ำ่�สรา้งความเสื�อมเสย่เก่�ยวกบั
สถึานะทำ่�ไดำร้บัการคุม้ครองของเพื�อนรว่มงาน เชุน่ เชุื �อชุาติ ิอาย ุ

เพศี ของเพื�อนรว่มงาน หรอืขม่ขูว่า่จะใชุค้วามรนุแรง แสดำงวา่คณุ
ไดำล้ัะเมิดำนโยบายของ Lear แมว้า่คณุจะโพสติค์ำาวจิารณน์อกทำ่�

ทำำางานก็ติาม ไมว่า่จะโพสติท์ำ่�ไหนหรอืเมื�อใดำ ความคดิำเห็นในลักัษัณะ
ดำงักลัา่วสามารถึสรา้งสภัาพแวดำลัอ้มการทำำางานทำ่�ไมเ่ป็นมิติรสำาหรบั
เพื�อนรว่มงานของคณุ ทำำาใหพ้วกเขารูส้ก่ไมป่ลัอดำภัยัในทำ่�ทำำางานไดำ ้
  วธิุท่ำ่�ดำท่ำ่�สดุำในการแกไ้ขปัญหาในทำ่�ทำำางาน คอืการพดูำคยุกบัหวัหนา้
งานหรอืเพื�อนรว่มงานของคณุโดำยติรง หา้มโพสติส์ิ�งใดำทำ่�อาจถึกูมอง
วา่เป็นอนัติราย ลัามกอนาจาร คกุคาม หรอืขม่ขู ่หรอือาจถึอืเป็นการ
ลัว่งลัะเมิดำหรอืกลัั�นแกลัง้ภัายใติน้โยบายส่ถูานประกอบการปลอด้
จัากการคกุคามทุี่กรปูแบบ หรอื นโยบายการใชิ้อ้าวธุ์และความ

รนุแรงในส่ถูานประกอบการ 
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อา่นเพิ�มเติมิ
ในนโยบายด้า้นโซั
เช่ิ้ยลม่เด่้ยของเรา 

หลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิของ Lear

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


ความยั�งยนื
เรามุง่มั�นเพื�อสิ�งทำ่�ดำก่วา่ในทำกุวนั

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
พนักงานของเราสนับสนุนเป้าหมายของเราในการลัดำผู้ลักระทำบติอ่สิ�งแวดำลัอ้ม ยกระดำบัชุมุชุนทำอ้งถึิ�น แลัะเพิ�มความยั�งยนืของบรษัิัทำ 
 ในฐานะผูู้ม้่สว่นรว่มลังนามในขอ้ติกลังโลักแหง่องคก์ารสหประชุาชุาติ ิ(UN) ทำั �งความพยายามในการรกัษัาสิ�งแวดำลัอ้ม ความรบัผู้ิดำชุอบติอ่สงัคม 
แลัะธุรรมาภับิาลั (ESG) ของเราติา่งมเ่ป้าหมายการพฒันาทำ่�ยั�งยนื 17 ประการของสหประชุาชุาติเิป็นแนวทำาง นอกจากน่� เรายงัยด่ำหลักั Making 
every drive better™ โดำยเนน้ไปทำ่�การขบัเคลัื�อนทำ่�สะอาดำ ปลัอดำภัยั ชุาญฉัลัาดำ แลัะสะดำวกสบายกวา่เดำมิ  

เราส่นับส่นุนความพยายามด้า้น ESG ของ Lear โด้ย
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•       สนับสนุนโครงการดำา้นสิ�งแวดำลัอ้มในชุมุชุนของเรา
•        พฒันาเทำคโนโลัยท่ำ่�เป็นมิติรติอ่สิ�งแวดำลัอ้ม โดำยใชุก้ารจดัำหาทำ่�ยั�งยนื แลัะการดำำาเนินงาน

ภัายในโรงงานอยา่งม่ประสทิำธุภิัาพแลัะม่ความรบัผู้ิดำชุอบ          
•        วนิิจฉััยโอกาสในการออกแบบผู้ลัติิภัณัฑ์ท์ำ่�ม่นำ �าหนักนอ้ยกวา่ ลัดำมวลั รไ่ซึ่เคลิัไดำ ้แลัะใชุ ้

สว่นประกอบชุว่ภัาพทำ่�ผู้า่นการรไ่ซึ่เคลิัแลัะนำากลับัมาใหมไ่ดำ ้ 

•       สง่เสรมิการทำำางานรว่มกนั การม่ปฏิสิมัพนัธุ ์ความอดำทำน แลัะความเคารพในทำ่�ทำำางาน  

•       กำาหนดำใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้แลัะผูู้ร้บัเหมาชุว่งทำกุรายรกัษัามาติรฐานแรงงานเดำย่วกนักบัทำ่�เราทำำา  
        

•       สรา้งกระบวนการความยั�งยนืภัายในการดำำาเนินงานแลัะกลัยทุำธุผ์ู้ลัติิภัณัฑ์ข์องเรา  

•        ติรวจสอบใหแ้น่ใจวา่วตัิถึดุำบิทำ่�ใชุใ้นผู้ลัติิภัณัฑ์ข์องเราไมก่อ่ใหเ้กดิำผู้ลัประโยชุนท์ำบัซึ่อ้น การ
ลัะเมิดำสทิำธุมินุษัยชุน หรอืการปฏิบิตัิติิอ่สตัิวอ์ยา่งผู้ิดำจรรยาบรรณทำั �งทำางติรงแลัะทำางออ้ม  

•        กำาหนดำใหพ้นักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้นำานโยบายแลัะแนวปฏิบิตัิริะดำบัแนวหนา้ของ
อตุิสาหกรรมไปปฏิบิตัิเิพื�อการปฏิบิตัิติิอ่สตัิวอ์ยา่งม่จรยิธุรรม รวมถึง่หลักัสวสัดำภิัาพสตัิว ์5 
ประการ (Five Freedoms of Animals)

ส่งัคม

ธ์รรมาภิับาล

สิ่�งแวด้ลอ้ม

หลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิของ Lear



วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ขณะออกแบบผู้ลัติิภัณัฑ์ใ์หมใ่หล้ักูคา้ 

คณุคน้พบทำางเลัอืกชุว่ภัาพทำ่�สามารถึลัดำ
การปลัอ่ยกา๊ซึ่คารบ์อนไดำออกไซึ่ดำข์อง

ผู้ลัติิภัณัฑ์โ์ดำยไมม่่คา่ใชุจ้า่ยเพิ�มเติมิ คณุ
แจง้ขอ้เสนอแนะของคณุใหห้วัหนา้งานทำราบ 

เย่�ยมมาก Lear พยายามหาวธิุท่ำ่�จะ
สรา้งสรรคส์ิ�งใหม่ๆ  แลัะทำำาใหผู้้ลัติิภัณัฑ์เ์ป็น

มิติรกบัสิ�งแวดำลัอ้มอยูเ่สมอ 

วิธ่์ใด้?
คณุสงัเกติเห็นวา่สายการประกอบของคณุ
ผู้ลัติิเศีษัวสัดำทุำ่�สามารถึนำากลับัมาใชุใ้หมไ่ดำ ้

  คณุม่แนวคดิำทำั�วไปเก่�ยวกบัวธิุก่ารนำาวสัดำุ
กลับัมาใชุใ้หมแ่ติไ่มม่่อะไรทำ่�เฉัพาะเจาะจง 

คณุควรแจง้หวัหนา้งานของคณุหรอืไม?่ 

แน่นอน! เรามองหาวธิุก่ารรไ่ซึ่เคลิั นำากลับั
มาใชุใ้หม ่แลัะป้องกนัการเสย่ไปโดำยเปลัา่
ประโยชุนท์ำั�วทำั �งสถึานประกอบการของเรา

อยูเ่สมอ 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุสงัเกติเห็นวา่รายงานดำา้นสิ�งแวดำลัอ้มฉับบัหน่�งเขย่นขอ้มลูั
เดำย่วกนัทำกุวนั คณุทำราบดำว่า่เป็นไปไดำย้ากมากทำ่�จะไดำข้อ้มลูั
เดำย่วกนัติดิำติอ่กนัหลัายวนั คณุจง่สงสยัวา่ขอ้มลูันั�นไดำร้บัการ
บนัทำก่หรอืวดัำอยา่งไร แติค่ณุก็ไมต่ิอ้งการทำำาใหใ้ครเดำอืดำรอ้น 

 ทำ่�จรงิมนัก็ไมใ่ชุง่านของคณุ คณุจง่เงย่บไว ้

นั�นไมใ่ชุว่ธิุท่ำำางานของเราทำ่� Lear หากคณุพบเห็นบางสิ�งทำ่�น่า
สงสยั ใหพ้ดูำกบัหวัหนา้ของคณุหรอืใชุส้่ายด่้วนช่ิ้วยเหลือ 

  ไมว่า่จะเป็นความผู้ิดำพลัาดำโดำยสจุรติิ ความพลัั �งเผู้ลัอขณะ
ทำำาติามกระบวนการ หรอืขอ้ผู้ิดำพลัาดำของอปุกรณ ์รายงาน
ดำา้นสิ�งแวดำลัอ้มทำ่�ไมถ่ึกูติอ้งจะไมส่อดำคลัอ้งกบัการดำำาเนิน
ธุรุกจิของเรา แลัะสง่ผู้ลัใหต้ิอ้งเสย่คา่ปรบัหรอืผู้ลัพวงทำ่� 

รา้ยแรงยิ�งกวา่ 

เรย่นรูเ้พิ�มเติมิเก่�ยวกบั 
ความยั�งยืนของ Lear
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นโยบาย EHS ของเรามุง่เนน้ทำ่�การป้องกนัมลัพิษั โดำย
จดัำใหม้่สภัาพแวดำลัอ้มการทำำางานทำ่�ปลัอดำภัยั ปกป้อง
ทำรพัยากรธุรรมชุาติ ิแลัะปฏิบิตัิติิามระเบย่บขอ้บงัคบัของรฐับาลั   

นโยบายด้า้นคณุภัาพของเราเนน้ยำ �าถึง่ความมุง่มั�นในการสรา้ง
มาติรฐานอตุิสาหกรรมสงูสดุำในดำา้นคณุภัาพ มลูัคา่ บรกิาร แลัะ
เทำคโนโลัย ่  

นโยบายสิ่ที่ธิ์มนุษยชิ้นของเราไดำร้บัการชุ่ �นำาโดำยขอ้ติกลังโลัก
แหง่องคก์ารสหประชุาชุาติ ิหลักัการแลัะเป้าหมายการพฒันาทำ่�
ยั�งยนื 10 ประการ ติลัอดำจนปฏิญิญาป่ 1998 วา่ดำว้ยหลักัการ
พื �นฐานแลัะสทิำธุใินการทำำางาน

นโยบายความยั�งยืนส่ำาหรบัผูจ้ัดั้หาสิ่นคา้ของเราใชุก้บับคุคลัทำ่�
สามใดำๆ ทำ่�จดัำหาสนิคา้หรอืบรกิารใหก้บั Lear แลัะผูู้ร้บัเหมาชุว่ง
ของพวกเขา  
 
นโยบายการจัดั้หาวสั่ดุ้อย่างม่ความรบัผิด้ชิ้อบของเรากำาหนดำ
ใหพ้นักงานแลัะผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ติอ้งใชุแ้นวปฏิบิตัิทิำ่�ดำท่ำ่�สดุำใน
กระบวนการผู้ลัติิ การจดัำหาวสัดำแุลัะสว่นประกอบ ติลัอดำจน
การแกไ้ขปัญหาดำา้นสิ�งแวดำลัอ้ม สงัคม แลัะความปลัอดำภัยัของ
ผู้ลัติิภัณัฑ์ ์ 

นโยบายหา้มต้ดั้ไมท้ี่ำาลายป่าของเราสง่เสรมิการจดัำหาวสัดำุ
อยา่งรบัผู้ิดำชุอบ สง่เสรมิความโปรง่ใสในหว่งโซึ่อ่ปุทำาน อนุรกัษั ์
ทำรพัยากรธุรรมชุาติ ิหา้มการติดัำแบบเติย่นโลัง่ แลัะรบัประกนั
วา่วสัดำทุำ่�เราซึ่ื �อจะไมไ่ดำม้าจากพื �นทำ่�ทำ่�ติดัำไมท้ำำาลัายป่าอยา่งผู้ิดำ
กฎหมายหรอืพื �นทำ่�คุม้ครอง  
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http://reportlineweb.com/lear
http://www.lear.com/sustainability
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3c1a2d417dee_Lear Environmental Health %26 Safety Policy.pdf
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3c198a417df0_Lear Quality Policy.pdf
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6019e43dcfad3caaee417df1_Human Rights Policy.pdf
http://www.lear.com/suppliers/supplier-sustainability-policy
http://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/6088573fd0ac7d360b7e6dd8_Responsible Materials Sourcing Policy - 2021 March Revision.pdf
https://assets-global.website-files.com/6019e43dcfad3c8c32417953/624345b7c0856176485bd18e_No Deforestation Policy - 2022 March Revision.pdf


การบรจิาคเพื�อการกศุีลั
เราใสใ่จแลัะสนับสนุนชุมุชุนทำ่�เราดำำาเนินการแลัะทำำาธุรุกจิ 
 

วิธ่์ท่ี่�ถููกต้อ้งเพื�อใหไ้ด้ผ้ลลพัธ์ท่์ี่�ต้อ้งการ
Lear สนับสนุนองคก์รการกศุีลัทำ่�อทุำศิีใหก้บัความผู้าสกุทำางเศีรษัฐกจิ การศีก่ษัา แลัะการดำแูลัสิ�งแวดำลัอ้ม 
เราภัมูิใจในประวตัิศิีาสติรอ์นัยาวนานของการม่สว่นรว่มของชุมุชุน คณะกรรมการการบรจิาคของเราดำำาเนินการ
เพื�อใหม้ั�นใจไดำว้า่การบรจิาคเพื�อการกศุีลัทำั �งหมดำสอดำคลัอ้งกบัเป้าหมายของ Lear แลัะพนักงานของเราอทุำศิี
ตินเพื�อองคก์รการกศุีลัแลัะบรกิารทำ่�หลัากหลัายในชุมุชุนทำั�วโลัก  
 
เราส่นับส่นุนชุิ้มชิ้นที่อ้งถิู�นของเราโด้ย 

 •      เลัอืกองคก์รการกศุีลัทำ่�สะทำอ้นถึง่คา่นิยมของเรา 
 •       ขออนุญาติใชุชุ้ื�อหรอืทำรพัยากรของบรษัิัทำเพื�อสนับสนุนองคก์รการกศุีลัผู้า่นคณะกรรมการ

การบรจิาคระดำบัภัมิูภัาค (รายชุื�อผูู้ต้ิดิำติอ่ของคณะกรรมการ  การบรจิาคระดำบัภัมูิภัาคอยูใ่น
นโยบายการบรจิัาคเพื�อการกศุล)

 •       ไมใ่ชุเ้งนิของ Lear ไปกบัการสนับสนุนทำางการเมือง ขอการสนับสนุนทำางการเมืองจากผูู้จ้ดัำหา
สนิคา้ หรอืใชุชุ้ื�อหรอืทำรพัยากรของบรษัิัทำของเรา (รวมถึง่ทำรพัยส์นิ บรกิาร หรอืสิ�งอำานวยความ
สะดำวก) เพื�อสนับสนุนพรรคการเมืองหรอืผูู้ส้มคัรรบัเลัอืกติั �ง 
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วิธ่์ปฏิบิติั้ต้ามหลกัเกณฑ์ข์องเรา

วิธ่์ท่ี่�ถููก
ในฐานะสมาชุกิคณะกรรมการองคก์รการ

กศุีลัในทำอ้งถึิ�น ม่ผูู้ข้อใหค้ณุขอรบับรจิาคจาก
ผูู้จ้ดัำหาสนิคา้ของเรา คณุอธุบิายวา่คณุไม่

สามารถึขอใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้ของ Lear บรจิาค
เงนิเพื�อการกศุีลัไดำ ้เนื�องจากอาจดำไูมเ่หมาะสม 

  เป็นการกระทำำาทำ่�ถึกูติอ้งหรอืไม?่ 

แน่นอน! การขอใหผูู้้จ้ดัำหาสนิคา้บรจิาคให้
แกอ่งคก์รการกศุีลัทำ่�คณุเป็นสมาชุกิคณะ
กรรมการอาจกอ่ใหเ้กดิำผู้ลัประโยชุนท์ำบั
ซึ่อ้นไดำ ้ การใชุต้ิำาแหน่งของคณุเพื�อโนม้
นา้วผูู้จ้ดัำหาสนิคา้เป็นการลัะเมิดำนโยบาย

ของ Lear 
 

วิธ่์ใด้?
คณุติอ้งการให ้Lear บรจิาคใหแ้กอ่งคก์รไม่

แสวงผู้ลักำาไรทำ่�คณุเป็นอาสาสมคัร 

 เนื�องจากองคก์รการกศุีลัแหง่น่�ติั �งอยูใ่กลั ้
ทำ่�ทำำาการของ Lear องคก์รจง่จดัำการฝ่่กอบรม
เพื�อชุว่ยใหพ้นักงานกลับัเขา้มาทำำางานอก่ครั �ง 

 Lear จะสนับสนุนองคก์รการกศุีลัน่�หรอืไม?่ 

อาจจะสนับสนุน คำาขอบรจิาคเพื�อการกศุีลั
ทำั �งหมดำจะติอ้งสง่ไปยงัคณะกรรมการการ

บรจิาคระดำบัภัมูิภัาคเพื�อขออนุมตัิ ิบรษัิัทำมอบ
หมายใหค้ณะกรรมการการบรจิาคระดำบัภัมูิภัาค
ดำแูลัภัารกจิแลัะคา่นิยมขององคก์รการกศุีลัให้

สอดำคลัอ้งกบัภัารกจิของ Lear 
 
 
 

วิธ่์ท่ี่�ผิด้
คณุอาสาทำ่�จะสนับสนุนผูู้ส้มคัรรบัเลัอืกติั �งโดำยเป็นผูู้ร้วบรวม
วสัดำอุปุกรณใ์นการรณรงคห์าเสย่ง โรงอาหารของบรษัิัทำม่

พื �นทำ่�ทำ่�คณุติอ้งการแลัะจะวา่งหลังัเวลัาอาหารกลัางวนั 

  เนื�องจากทำางผูู้ร้ณรงคห์าเสย่งเป็นผูู้จ้ดัำหาวสัดำอุปุกรณ ์
ทำั �งหมดำ อาสาสมคัรจง่สามารถึใชุพ้ื �นทำ่�นั�นไดำ ้ใชุไ่หม? 

ไมไ่ดำ ้แมว้า่บรษัิัทำจะเคารพในสทิำธุขิองพนักงานทำกุคนใน
การม่สว่นรว่มในกระบวนการทำางการเมือง แติเ่ราไมเ่ขา้ขา้ง
ฝ่่ายใดำ ไมอ่นุญาติใหใ้ชุท้ำรพัยากรใดำๆ ของบรษัิัทำ รวมถึง่

พื �นทำ่�ในอาคาร เนื�องจากเป็นการบอกเป็นนัยถึง่การสนับสนุน
ของบรษัิัทำทำ่�ม่ติอ่ผูู้ส้มคัรรบัเลัอืกติั �งรายใดำรายหน่�ง 

 การบรจิาคทำางการเมืองทำ่�ติอ้งหา้มยงัรวมถึง่การบรจิาคเวลัา
ของคณุระหวา่งชุั�วโมงทำำางานเพื�อการรณรงคห์รอืกจิกรรม
ทำางการเมือง หากคณุติอ้งการเป็นอาสาสมคัรในชุว่งเวลัา

ทำำางานใหก้บัผูู้ส้มคัรทำางการเมือง คณุติอ้งใชุว้นัหยดุำพกัรอ้น 
 

ดำู
นโยบายการ
บรจิัาคเพื�อการ
กศุลของเรา 
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คำามั�นสญัญาของฉััน
ฉัันใหค้ำามั�นสญัญาวา่จะดำำาเนินการเพื�อใหไ้ดำผู้้ลัลัพัธุท์ำ่�ติอ้งการดำว้ยวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้ง

ขอขอบคณุทำ่�สลัะเวลัาเพื�อเรย่นรูเ้ก่�ยวกบัหลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิของเรา หากคณุม่ขอ้สงสยัเก่�ยวกบันโยบายหรอืขอ้
กฎหมายในการทำำางานของคณุ กรณุาสอบถึามจากหวัหนา้งาน ติวัแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลัในพื �นทำ่� ฝ่่ายกฎหมาย หรอืฝ่่ายควบคมุมาติรฐานองคก์ร

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

 •      ยด่ำมั�นในคำามั�นสญัญาของ Lear เพื�อใหไ้ดำผู้้ลัลัพัธุท์ำ่�ติอ้งการดำว้ยวธิุท่ำ่�ถึกูติอ้ง
 •      เขา้ใจแลัะปฏิบิตัิติิามหลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิ นโยบายอื�นๆ ของ Lear แลัะกฎหมายทำ่�บงัคบัใชุ ้
 •       รายงานเมื�อฉัันพบเห็นหรอืสงสยัวา่ม่การลัะเมิดำหลักัเกณฑ์แ์ลัะจรรยาบรรณในการดำำาเนินธุรุกจิ นโยบายอื�นๆ ของ Lear หรอืกฎหมาย

ทำ่�บงัคบัใชุ ้
 •      สำาเร็จหลักัสตูิรดำา้นจรยิธุรรมแลัะการปฏิบิตัิติิามระเบย่บขอ้บงัคบัทำกุหลักัสตูิร
 •      รว่มมือในการติรวจสอบดำา้นจรยิธุรรมแลัะการปฏิบิตัิติิามระเบย่บขอ้บงัคบั

ลายมือชืิ้�อ:_____________________________________________________________________ 

วนัท่ี่�: _________________________________________________________________________

 
โปรดำมอบหนา้ทำ่�ลังนามน่�แกต่ิวัแทำนฝ่่ายทำรพัยากรบคุคลัของคณุ
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