
 
 
 
ชวงปที่ผานมา บริษัทฯ มีประวัติการเจริญเติบโตที่ยอดเย่ียม ในแงของยอดขาย จํานวนพนักงาน และสวนแบง
ตลาด การเจริญเติบโตเหลานี้ถือเปนส่ิงที่มาจากการปฏิบัติตามคานิยมหลักของเรา  
 
คานิยมนี้ จะยังคงเปนพื้นฐานที่เราตองปฏิบัติเพื่อสรางอนาคตทางธุรกิจของเราใหม่ันคง วัตถุประสงคของเรา
ยังคงตองสรางความเขมแข็งของกลุมบริษัทฯ ซึ่งเรามุงเนนที่การเติบโตของผลกําไร แตส่ิงสําคัญที่พนักงานลีเรค
โกทุกคนตองเขาใจคือวาเราจะสามารถบรรลุเปาหมายที่เราวางไวและประสบความสําเร็จไดอยางไร  
 
ในสภาพแวดลอมที่เปล่ียนแปลงอยางรวดเร็ว และภาวะธุรกิจที่เติบโตขึ้น ถึงเวลาแลวที่เราจะเติมเต็มคุณคาของ
เราดวยคูมือที่กําหนดธรรมเนียมปฏิบัติและช้ีแจงวิธีการที่เราตองการใหคนของเราปฏิบัติตาม เราจึงไดกําหนด
ระเบียบแบบแผนการปฏิบัติตามงานหลักจริยธรรมเพื่อใหทุกคนในบริษัทฯ ปฏิบัติตาม ลีเรคโกจะไมยอมใหเกิด
การปฏิบัติงานที่ผิดกฎหมายและผิดหลักจริยธรรมในองคกร เราเช่ือวาหลักปฏิบัติที่ระบุอยูใจรรยาบรรณลีเรคโก
เลมนี้จะชวยเพิ่มศักยภาพในการเติบโตของธุรกิจจนบรรลุเปาหมายที่เราวางไว 
 
เปนเร่ืองสําคัญที่เราตองเนนวาการปฏิบัติตามหลักจริยธรรมเปนหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานในบริษัทฯ 
ทุกคน ที่แตละคนตองปฏิบัติตามกฎเหลานี้ในการปฏิบัติงานในทุกๆ วัน และการติดตอกับบุคคลภายนอก เรา
หวังวาพนักงานแตละคนจะทราบและปฏิบัติตามหลักการท่ีรวมอยูใน "จรรยาบรรณลีเรคโก" และหวังวาผูจัดการ
ทุกทานจะชวยกันสงเสริมหลักจริยธรรมนี้ 
 
หากคุณมีคําถามเก่ียวกับหลักจริยธรรมของเรา หรือขอรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมของพนักงานในบริษัทฯ อยา
รีรอที่จะปรึกษากับผูจัดการแผนก หรือผูจัดการฝายทรัพยากรบุคคลของคุณ หรือคุณสามารถสงขอสงสัยของคุณ
โดยไมระบุชื่อมาตามที่อยูอีเมลนี้ raiseyourconcern@lyreco.com  เรารับประกันวาจะเก็บขอมูลของคุณไวเปน
ความลับอยางเครงครัด 
 
เราหวังวาพนักงานแตละคนจะยึดหลักปฏิบัตินี้  เพื่อเสริมสรางช่ือเสียงของ บริษัทลีเรคโกใหเปน ที่นาเช่ือถือ ใน
สังคมธุรกิจ 
 
Eric Bigeard  
ประธานเจาหนาที่บริหาร 
 

จรรยาบรรณลีเรคโก 
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จรรยาบรรณลีเรคโก 

 
จรรยาบรรณลีเรคโก คือ มาตรฐานการปฏิบัติงานที่เราคาดหวังจากพนักงาน แลผูจัดการทุกคน 
ตองปฏิบัติตามเพื่อเสริมสราง:  
 

 ความสัมพันธกับลูกคาและคูคา  
 ความสัมพันธกับเพื่อนรวมงาน  
 พฤติกรรมท่ีสงเสริมผลประโยชนสูงสุดตอบริษัท  

 
พนกังานทุกคนจะตองปฏิบัติตามกฎหมาย และจรรยาบรรณลีเรคโก 
 
ผูจัดการและพนกังานจะตองทราบถึงจรรยาบรรณและทําการรองเรียนหากพบการละเมิดกฎ
ขอบังคับทางกฎหมาย หรือนโยบายลีเรคโก  
 

ใครคือผูที่ตองปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณลีเรคโก? 

 
พนกังานบริษทัฯ ทั้งหมดทั่วโลก รวมถึงผูจัดการ และกรรมการ ไมสามารถละเมิดขอกําหนด
มาตรฐาน ที่อยูในจรรยาบรรณลีเรคโก 
 
ในเอกสารฉบับนี้ "บริษัทสาขา" หมายถงึ องคกรที่ลีเรคโกเปนเจาของโดยตรง หรือทางออม 50% 
หรือมีสิทธิออกเสียงมากกวา ลีเรคโกจะสนับสนนุใหบริษัทสาขา (ทีม่ีสิทธิออกเสียงตํ่ากวา 50%) 
และพันธมิตรนําหลักมาตรฐานที่กาํหนดในจรรยาบรรณลีเรคโกไปปฏิบัติตาม  
 
ในการดําเนนิธุรกิจ เราหวงัวาพันธมิตรทางธุรกจิจะยึดหลักการปฏิบัติที่สอดคลองกับจรรยาบรรณ
ลีเรคโก 
 
ผูทําสัญญารับงานจาก ลีเรคโกจะตองปฏิบัติตามมาตรฐาน และการใหขอมูลที่จาํเปนตอพนักงาน 
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อะไรคือสิ่งทีค่าดหวังจากพนักงาน? 

 

 ตองอานและเขาใจนโยบายของลีเรคโก  พนกังานจะตองทราบคานยิมหลักในการทํางาน 

 แนใจวาพนกังานรับรูรายละเอียดของนโยบายและกระบวนการทั้งหมด 

 ขอความชวยเหลือจากผูจัดการเพื่อใหพนกังานหมดความกงัวลใจในการทาํงาน 

 การรายงานความประพฤติถาพบเหตุการณที่ละเมิดนโยบายของลีเรคโก 

 ใหความรวมมอืและตรวจสอบเกี่ยวกับการละเมิดนโยบายของลีเรคโก 
 

อะไรคือสิ่งทีค่าดหวังจากผูจัดการ และกรรมการ? 

 
ผูจัดการตองปฏิบัติตามและสงเสริมวัฒนธรรมในองคกรเกี่ยวกับจรรยาบรรณลีเรคโกใหสอดคลอง 
กับกฎหมาย นโยบาย และระเบียบขอบังคับ สําหรับตนเอง และผูใตบังคับบัญชา  
 
บทบาทของผูจัดการที่ตองรับผิดชอบเพิ่มเติม 
 

 เปนตัวอยางทีดี่ในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณลีเรคโก  

 บอกกลาวและใหความรูแกผูใตบังคับบัญชา 

 ปฏิบัติตามกฎหมาย และจรรยาบรรณลีเรคโกอยางเครงครัด 

 ตรวจสอบ และรายงานการละเมิดกฎหมาย หรือจรรยาบรรณลีเรคโก 

 ใหความแนใจวาพนกังานทกุคนจะทําการรายงานถาพบการละเมิดกฎหมายหรือ
จรรยาบรรณลีเรคโกโดยไมเกรงกลัวตอการขมขูคุกคาม 

 ดําเนนิการแกไขทันทถีาพบจุดบกพรองในการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
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ขอเสนอแนะเกี่ยวกับจรรยาบรรณ 

 

การรายงานขอเสนอแนะ 

เราคาดหวังวาพนกังานทุกคนจะชวยกนัปองกันการละเมิดจรรยาบรรณลีเรคโก โดยพนักงานมี
สวนรวมในการแสดงความรับผิดชอบในการแจงเกีย่วกบัพฤติกรรมทีผิ่ดกฎหมายใด ๆ หรือละเมิด
จรรยาบรรณลีเรคโก  
 
คํามั่นสัญญาจากลีเรคโก: 
 
การเก็บรักษาความลับ: บริษัทฯ จะเก็บขอมูลสวนตัวของพนกังานที่รายงานการละเมิด
จรรยาบรรณนี้ไวเปนความลับอยางเครงครัด ทางบริษทัฯ จะเปดเผยขอมูลของทานตอบุคคลที่ตอง
ทราบขอมูลเทานัน้ ทานสามารถรายงานการละเมิดจรรยาบรรณไดโดยตรงกับองคกรโดยไมตอง
ระบุชื่อ 
 
การไมขมขูคุกคาม: ลีเรคโกจะไมยอมใหมีการขมขูและคุกคามพนักงานที่ตองการจะรายงานการ
ละเมิดจรรยาบรรณ เพราะการเคารพผูอ่ืนเปนคานยิมพื้นฐานของลีเรคโก 
 

ชองทางการรายงานขอรองเรียน 

การรายงานขอรองเรียนที่เกีย่วกับการปฎิบัติตามกฎหมาย หรือจรรยาบรรณลีเรคโก สามารถ
กระทาํไดโดยติดตอบุคคลดังตอไปนี้ : 
 

 ผูจัดการแผนกของทาน  

 ผูจัดการ QSE   

 ผูจัดการฝายบุคคล 

 ผูจัดการฝายการเงนิ 

 กรรมการผูจัดการ 

 สมาชิกกรรมการบริหาร 
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คุณสามารถรายงานโดยไมระบุชื่อไปที่คณะกรรมการลีเรคโกตามทีก่ลาวขางตน โดยสงขอ
รองเรียนจากลีเรคโกเว็บไซต หรือจากหนาจรรยาบรรณลีเรคโกในลีเรคโกอินทราเน็ต มาที่
raiseyourconcern@lyreco.com. คุณยังสามารถสงอีเมลมายังที่อยูนีต้รงก็ได 
 

บทลงโทษ 

การละเมิดกฎหมาย และ/หรือละเมิดจรรยาบรรณลีเรคโก จงใจปกปดขอมูลของคนที่ละเมิด
กฎหมายและ/หรือจรรยาบรรณลีเรคโก ขมขูคุกคามผูทีจ่ะรายงานการละเมิด ผูกระทําการเหลานี้
จะถูกดําเนนิการลงโทษทางวินัย อาจถึงข้ันใหพนสภาพจากการเปนพนักงานของบริษัทฯ 
 
ลีเรคโกขอสงวนสิทธิ์ที่จะใช การดําเนนิการตามกฎหมายเพื่อเรียกรองคาชดเชยที่เกิดจากความ
เสียหายในการละเมิดกฎหมาย และจรรยาบรรณลีเรคโก 
 
การละเมิดกฎหมายใดๆ ที่เกิดข้ึน หากผูกระทาํผิดถูกดําเนนิคดีตามกฎหมาย โดนคาปรับและถูก
จําคุก บริษทัฯ จะไมใหความชวยเหลือใดๆ และปฏิเสธการเปนตัวแทนใหในชั้นศาล 
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จริยธรรมในการดําเนินธรุกิจทัว่ไป 

 

หลักการดําเนินงานของลเีรคโก 

 ภารกิจและคานิยมลีเรคโก 
 

 จรรยาบรรณลีเรคโก  
กําหนดมาตรฐานที่คาดหวงั จาก พนักงาน  ผูจัดการ และกรรมการ ในขณะทีท่าํงานกับ
ลีเรคโก 

 

 กระบวนการและแนวทางปฏิบัติงานของลีเรคโก 
กระบวนการ และวิธีปฏิบัติงานในสภาพแวดลอมของบริษัท  คําแนะนําและแนวทางที่ดี
ที่สุดในการปฏิบัติงานเพื่อใหเปนไปตามรูปแบบการทาํงานของลีเรคโก 

 
ลีเรคโกไดพัฒนากระบวนการและวิธีการทาํงานเพื่อเสริมสรางสภาพแวดลอมที่ดีในการทํางานโดย
มีการตรวจสอบภายในอยูเปนระยะดวยวธิกีารที่เปนมาตรฐานเพื่อนาํไปพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการทาํงานใหดียิ่งข้ึน 
 

การปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบขอบังคับ 

 
ลีเรคโกดําเนนิ ธุรกิจ ในหลายประเทศทีม่ีวัฒนธรรมและระบบกฎหมายที่แตกตางกนั พนกังาน
ลีเรคโกตองปฏิบัติตามกฎหมายและขอบังคับทัง้หมดของบริษัทโดยไมอนุญาตใหผูใดละเมิดหรือ
ฝาฝนกฎหมาย 
 
เราคาดหวังวาผูจัดการของเราจะเขาใจกรอบของกฎหมายในการปฏิบัติงาน หากมีขอสงสัยในการ
กระทาํที่อาจฝาฝนกฎหมาย ควรขอคําปรึกษากอนที่จะดําเนนิการใดๆ  
 
กรณีที่ถูกดําเนินคดีตามกฎหมาย ผูจัดการควรรายงานความขัดแยงตอผูจัดการฝายการเงนิหรือ
รายงานตรงตอผูจัดการฝายกฎหมาย 
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ความรับผิดชอบตอสังคมของธุรกิจ 

 

 ส่ิงแวดลอม 
ลีเรคโกรับผิดชอบตอชุมชนสวนใหญอยางจริงจงั ในป 2004 ลีเรคโกรวมลงนามสัญญา
ขอตกลงโลก (Global Compact) กับองคการสหประชาชาติเพื่อสงเสริมการพัฒนาที่
ยั่งยนืในเร่ืองของ สิทธิมนุษยชน แรงงาน ส่ิงแวดลอม และการปองกนัการทุจริตพรอมทั้ง
จะสนับสนุนใหผูมีสวนไดเสียของเราเขารวมโครงการนี ้ พนักงานทัง้หมดของเราไดรับ
ทราบวัตถุประสงคเกี่ยวกับขอตกลงนี ้ และทางลีเรคโกก็ดําเนินงานอยางตอเนื่องเพื่อ
สงเสริมการพฒันาส่ิงแวดลอม และสังคม 

 

 กิจกรรมทางการเมือง 
ลีเรคโกเคารพสิทธิของพนกังานในการเขารวมกิจกรรมทางการเมืองโดยไมใชชื่อบริษัทฯ 
ในการรวมกิจกรรมการเมือง ทั้งนี้ไมอนญุาตใหพนักงานใชอุปกรณ และทรัพยสินของ
บริษัท (โทรศัพท, โทรสาร, อีเมล, E-mail คอมพิวเตอร บริษัท ...) เพือ่กระทําการใดๆ เพื่อ
วัตถุประสงคทางการเมือง 

 
ลีเรคโกเปนองคกรไมสนับสนุนพรรคการเมืองใด และไมเขารวมในกจิกรรมทางการเมือง 
ลีเรคโกและบริษัทสาขาจะไมชําระเงินหรือบริจาคเงินเพื่อพรรการเมอืงหรือองคกร
การเมือง  

 

 สิทธิในการออกความคิดเหน็ 
ลีเรคโกเหน็คุณคาในตัวพนกังานทุกคนและความคิดเหน็ของพนักงานถือเปนเร่ืองสําคัญ
ยิ่ง โดยบริษทัฯ จะจัดทําแบบสอบถามอยูเปนประจําเพื่อนาํขอเสนอแนะจากพนักงานไป
ปรับปรุงการบริหารงานในองคกรเพื่อเสริมสรางความสัมพันธที่ดีกับพนกังาน 

 
ลีเรคโกตองการใหพนักงานไดแสดงความคิดเห็นตอปญหาในการทํางานโดยผานสหภาพ
แรงงาน แรงงาน หรือ ผานตัวบุคคลเอง  

 
ลีเรคโกเคารพใน (ภายใตกรอบของกฎหมายทองถิน่และระเบียบปฏิบัติ) สิทธิของ
พนกังานที่จะพูดในนามของสหภาพแรงงานหรือ องคกรอ่ืนๆ  

 



Version 10.02.23 

 

 ลายเซ็นพนักงาน ______________________________                                                        

9

 
 

 ชุมชนลีเรคโก 

เพื่อใหสอดคลองกับคานิยมขององคกร ลีเรคโกมีเปาหมายที่จะใหการสนับสนุนสังคม 
และองคกรการกุศล โดยลีเรคโกจัดทําโครงการลีเรคโกเพื่อการศึกษาข้ึน โครงการนี้มี
วัตถุประสงคเพื่อสงเสริมการศึกษาแกเด็กดอยโอกาสในประเทศทีก่ําลังพัฒนา 
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ความสมัพันธกับพนัธมิตรทางธุรกิจ 

ลีเรคโกคาดหวังวาพนกังานทุกคนจะนาํหลักปฏิบัติจรรยาบรรณลีเรคโกมาใชดําเนนิการกับคูคา
ทางธุรกิจดวยความซ่ือสัตยสุจริต  
 

การทํางานกบัลูกคา 

ลูกคา คือ หัวใจหลักของคานิยมลีเรคโก 
 
วัตถุประสงคของเราคือการพัฒนาความสัมพันธทีย่ืนยาวกับลูกคาของเรา เพราะฉะนั้นในการ
ติดตอกับลูกคาทุกราย เราคาดหวังวาตัวแทนขายของเราและผูจัดการฝายบัญชีจะประพฤติปฏิบัติ
ตนดวยความเคารพตอลูกคาและพนักงานของบริษทัฯ ลูกคา 
 
ลีเรคโกจะปฏิบัติตามเงื่อนไขของสัญญาการคาขายกบัลูกคา พนกังานขายของลีเรคโกจะแจง
กิจกรรมสงเสริมการขายที่เปนประโยชนใหกับลูกคา  
 
พนกังานขายของลีเรคโกจะหลีกเล่ียงการสรางความสัมพันธสวนตัวกบัลูกคาเพื่อฉวยผลประโยชน
สวนตัวจากการขายสินคา 
 
พนกังานขายของลีเรคโกจะตรวจสอบคําส่ังซื้อของลูกคาที่อยูในขอตกลงเพื่อลูกคาจะไดส่ิงที่ดี
ที่สุด 
 
ตัวแทนขาย ฝายบริการลกูคา และ พนกังานจัดสงจะรับผิดชอบตอหนาที ่ และปรับปรุงคุณภาพ
การบริการตลอดเวลา 
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การทาํงานกบัคูคาหรือผูจัดหา 

ลีเรคโกสรางความสัมพนัธในการทํางานกบัคูคาตามบทบัญญัติทางกฎหมายดวยประสิทธิภาพ
และ ความโปรงใส   
 
ลีเรคโกใชระบบการเสนอราคาสําหรับการคัดเลือกคูคาเพื่อเพิ่มความโปรงใสในกระบวนการ
คัดเลือก โดยจะประเมินจากคุณภาพของผลิตภัณฑ การบริการ และราคา  ทั้งนี้ลีเรคโกจะปฏิบัติ
ตอคูคาอยางเปนธรรม โดยลีเรคโกจะไมนาํความสัมพนัธสวนตัวมาใชในการคัดเลือกคูคา 
 
ลีเรคโกจะใหเหตุผลแกคูคาที่ไมผานการเสนอราคาอยางซื่อสัตยและจริงใจ  โดยขอมูลของคูคาจะ
ถูกเก็บเปนความลับ และจะไมมีการนาํไปเปดเผยตอคูแขงไมวาในกรณีใด ๆ  
 
ลีเรคโกจะปฏิบัติตามขอสัญญาและชําระเงนิตามเงื่อนไขในสัญญา (ในกรณีที่คูคาปฏิบัติตาม
ขอตกลงในสัญญาเชนเดียวกัน) 
 
ลีเรคโกคาดหวังวาคูคาจะปฏิบัติตามกฎหมาย โดยเฉพาะกฎหมายแรงงาน กฎหมายแรงงานเด็ก
เพื่อใหเกิดสภาพการทาํงานที่เต็มไปดวยความปลอดภัยทั้งตอสุขภาพและส่ิงแวดลอม คูคาหรือผู
จัดหาตองปฏิบัติตามจรรยาบรรณของลีเรคโกอยางเครงครัด 
 

การทํางานกบัรัฐบาล 

ลีเรคโกดําเนนิธุรกิจกับรัฐบาล รัฐวิสาหกิจ หรือ สถาบัน โรงเรียน มหาวทิยาลัย และโรงพยาบาล  
 
พนกังานลีเรคโกตองใชหลักจริยธรรมสูงสุดเพื่อสรางสัมพันธหรือทาํธุรกรรมกับเจาหนาที่รัฐบาล
อยางเครงครัด และปฏิบัติตามกฎระเบียบขอบังคับนี ้
 
บริษัท ฯ จะไมชําระเงิน ใด ๆ ใหขาราชการฝายการเมือง โดยวัตถปุระสงคเพื่อฉวยโอกาสในการ
พัฒนาทางธุรกิจ   
 

การแขงขันอยางเปนธรรม 

ลีเรคโกเคารพสิทธิการดําเนนิธุรกิจของชมุชนรวมถึงคูแขง 
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วัตถุประสงคของเรา คือ การพัฒนาธุรกิจใหมีความเติบโต แตตองไมละเมิดหลักจริยธรรมของ
บริษัทฯ 
 
ลีเรคโกจะยึดถือการแขงขันที่เปนธรรมโดยไมดําเนนิการตกลง หรือกระทาํการใดที่จะนําไปสูการ
แขงขันที่ไมเปนธรรม  
 
ไมอนุญาตใหพนกังานลีเรคโก พูดคุย หรือแลกเปล่ียน ขอมูลลับของบริษัทฯ กับบุคคลใด 
โดยเฉพาะอยางยิง่กับบริษทัฯ คูแขง หากพนักงานไดรับทราบขอมูลลับทีเปนของคูแขง ตอง
รายงานตอผูบริหารทนัท ี
 
หมายเหตุ : “ขอมูลลับ” หมายถึง ขอมูลทัง้หมดที่ไมใชขอมูลสาธารณะ 
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การติดตอธุรกิจที่ไมเหมาะสม 

 

 การรับสินบน 
ลีเรคโกจะไมยอมรับเงินสินบน (เงนิสด การจายเงนิหรือผลประโยชนในรูปแบบใดๆ ...) 
จากลูกคา  คูคา หรือบุคคลใด ๆ เพื่อที่จะไดรับความสะดวกทางธุรกิจ 
ลีเรคโกคาดหวังวาพนกังานจะปฏิบัติตามหลักการเดียวกันนี้ โดยไมรับผลประโยชนสวน
บุคคล ในรูปแบบ (เงนิสด สินเช่ือ การจางงานของสมาชิกในครอบครัว ...) 
พนกังานลีเรคโกที่รับสินบนจะถูกดําเนนิคดีทางกฎหมาย 

 

 ของขวัญ และความบันเทงิ 
พนกังานลีเรคโกไมควรรับของขวัญ ใด ๆ (ยกเวนของทีม่ีมูลคานอย) หรือ บัตรเชิญเขารวม
เลนกฬีา หรือ กิจกรรมตามเทศกาลจากคูคาของบริษัทฯ สําหรับของขวัญทกุชิ้นที่รับมา 
จะตองสงไปยงัฝายทรัพยากรบุคคล ซึ่งพนัธมิตรทางธุรกจิของลีเรคโกตองรับการแจงเกี่ยว
กีบกฎนี้เชนเดียวกนั 

 
หมายเหตุ: "มลูคานอย"  หมายถงึ รายการของท่ีมมีูลคานอยซึง่ ไมมีอิทธพิลตอความรูสึก
ผูรับ เชน หมวกที่มีโลโก 

 
การทานอาหารเพื่อธุรกิจเปนทีย่อมรับโดยทั่วไปแตจะตองสมเหตุสมผลและเปนคร้ังคราว 
การเปนเจาภาพอาหารม้ือคํ่าสามารถทาํได ในรานอาหารราคาปานกลางและหามด่ืมส่ิง
มึนเมาเกนิขนาด พนักงานลีเรคโกจะตองรักษาความเปนมืออาชีพทัง้ในดานความคิด 
และพฤติกรรมตลอดเวลาทีป่ฏิบัติงาน  
ลีเรคโกไมอนญุาตใหพนักงานเชิญลูกคาไปในสถานบันเทิงหรือรานอาหารที่ไมเหมาะสม
เพราะบริษทัไมมีคาใช จายเพื่อการบันเทิงเหลานี ้

 

 การจายคาอาหารพนักงาน 
ผูจัดการอาจจัดมื้ออาหารใหกับพนักงานในกรณีพิเศษเปนคร้ังคราวและเหมาะสม ผูที่มี
อาวุโสสุดจะเปนผูจายคาอาหารและนําใบเสร็จมาแสดงเวลาเบิกคาใชจาย อยางไรก็ตาม
โดยปรกติแลว พนักงานควรจายอาหารมื้อเที่ยงและเยน็ดวยตนเอง 
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 ตัวอยางสินคา  
คูคาจะใหสินคาตัวอยางสําหรับการทดสอบผลิตภัณฑใหม การใชสินคาตัวอยางถือเปน
สวนหนึง่ของการปฏิบัติธุรกิจตามปกติ อยางไรก็ดีแผนกการตลาดควรใชสินคาตัวอยาง
ระมัดระวังและมีขอบเขต หากสินคาตัวอยางมีมากเกนิไป ตองนาํสงใหผูจัดการผลิตภัณฑ 
จะไมมีการนําสินคาตัวอยางหรือของขวัญไปขายเพื่อประโยชนของตัวเอง 
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หลักปฏิบัติตอพนักงาน 

 

สุขภาพและความปลอดภัย 

ลีเรคโกมุงมัน่ที่จะพัฒนาสภาพแวดลอมการทาํงานที่ปลอดภัยอยางตอเนื่องเพื่อปองกันการ
บาดเจ็บในที่ทาํงาน พนักงานทุกคนจะตองปฏิบัติตนใหเหมาะสมและปลอดภัยเพือ่ใหสอดคลอง
กับกฎระเบียบเก่ียวกับสุขภาพและความปลอดภัยในที่ทาํงาน  
ลีเรคโกจะปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวของกับสุขภาพและความปลอดภัยอยางเครงครัด  
 
พนกังานจะตองรายงานอุบัติเหตุที่เกิด หรือความเสียหายของอุปกรณและเคร่ืองจักรที่อาจเปน
อันตรายตอสุขภาพ พนักงานจะถกูทาํโทษทางวินัยถาไมรายงานส่ิงทีเ่กิดข้ึน 
 

ความหลากหลาย   

ลีเรคโกเช่ือมั่นในคุณคาของความหลากหลายเพื่อเสริมสรางสภาพ แวดลอมและประสบการณ ใน
การทาํงาน 
การตัดสินใจของพนักงาน การจางงาน การเล่ือนตําแหนง หรือ หลักสูตรการฝกอบรม จะ ข้ึนอยู
กับคุณสมบัติ  ความสามารถ ประสบการณการทํางาน และคุณภาพงาน ในกรณีนี้จะไมมีการ
แบงแยกในเร่ือง เพศ อายุ ความทุพพลภาพ เชื้อชาติ สีผิว เพศ ศาสนา ความศรัทธา วฒันธรรม 
หรือ ชนชั้นกําเนิด 
 
หากมีการเลือกปฏิบัติ ตาม เพศ อายุ ความทพุพลภาพ เชื้อชาติ สี ผิว เพศ ศาสนา ความศรัทธา 
วัฒนธรรม หรือ ชนชัน้กาํเนดิ ควรรายงานการละเมิดจรรยาบรรณลีเรคโก 
 
ลีเรคโกจะทาํงานรวมกับคูคาทางธุรกิจ ในการพัฒนาการปฏิบัติงานอยางยุติธรรม 
 

พฤติกรรมในที่ทํางาน  

 
ลีเรคโกไมอนญุาตใหมีการคุกคาม ใดๆ (การคุมคามทางเพศ หรือ อ่ืน ๆ) กับเพื่อนรวมงาน 
ผูใตบังคับบัญชา ลูกคา หรือคูคา  
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การคุกคามถอืเปนการละเมิดในสิทธิข้ันพื้นฐานของมนุษยชน  ลีเรคโกจะไมทนตอการคุมคามที่ไม
เปนธรรมอยางเครงครัด 
 
การคุกคามมหีลายรูปแบบ  เชน การกลาวถึงเร่ืองทางเพศที่ไมเหมาะสม การลอเลียนเกี่ยวกับเร่ือง
เชื้อชาติ สัญชาติ เพศ และการลวนลาม 
 
พนกังานทุกคนจะตองปฏิบัติตามนโยบายนี ้  โดยรายงานพฤติกรรมที่ไมเหมาะสมในท่ีทํางานทนัที
ที่พบเหน็ 
 

การเปนตัวแทนของบรษิทั 

การเปนตัวแทนบริษัท พนักงานควรประพฤติตนในเปนแบบอยางที่ดีเพื่อผลประโยชนสูงสุดของ
บริษัท พนกังานควรแสดงทศันคติแบบมืออาชีพ  
 
พนกังานไมไดรับอนุญาตใหพูด หรือเขียนในนามของลีเรคโก เวนแตวาจะไดรับการอนุญาตโดย
กรรมการผูจัดการ หากพนักงานพูดในนามของบริษทัฯ ควรตรวจสอบใหแนใจวาจะไมเกิดการ
ขัดแยงระหวางมุมมองสวนตัว และมุมมองของบริษัทฯ  
 

ผลประโยชนทับซอน 

พนกังาน ไมควรมีความขัดแยงเร่ืองผลประโยชนสวนตัวกับผลประโยชนของลีเรคโก ความขัดแยง
นี้มักเกิดข้ึนเมือ่พนักงานเหน็ประโยชนสวนตัวมากกวาผลประโยชนของบริษัทลีเรคโก พนกังานทกุ
คนจะตองปฏิบัติตนในการทํางานเพื่อผลประโยชนสูงสุดของลีเรคโก  
 
ไมอนุญาตใหพนกังานมีผลประโยชนไมวาทางตรงหรือทางออมหรือมีความสัมพนัธฉันทชูสาวกับ
บุคคลในองคกรซ่ึงอาจเกิดผลกระทบตอการปฏิบัติงานที่ลีเรคโก เมือ่พนักงานมีความสัมพนัธฉันท
ชูสาวกบัผูใตบังคับบัญชาทีร่ายงานข้ึนตรงหรือทางออม เชนนี้จะถือวาเขาขายมีความขัดแยงเร่ือง
ผลประโยชน เชนเดียวกับความสัมพันธฉันทชูสาวกับคูคาและลูกคา  
 
หากพบเจอความขัดแยงเร่ืองผลประโยชนดังกลาว ควรรายงานตอผูจัดการเพื่อการสอบสวนตอไป 
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การใชสารเสพติด  

ลีเรคโกไมอนญุาตใหใชสารเสพติด  และไมอนุญาตใหด่ืมเคร่ืองด่ืมที่มีแอลกอฮอลในระหวางการ
ทํางาน ซึง่ส่ิงเหลานีท้าํใหเกิดความหยอนยานของความปลอดภัยและทําใหชื่อเสียงของลีเรคโก
เสียหาย  
 
การขับข่ีพาหนะขณะมึนเมา หรือเสพยาเสพติดเปนการละเมิดกฎหมาย จะตองถกูดําเนนิคดีทาง
กฎหมายทัง้ปรับและจําคุก โดยบริษัทฯ จะปฏิเสธใหความชวยเหลือในช้ันศาล 
 
เมื่อสงสินคาหรือขับรถของบริษัท พนกังานไมควรด่ืมสุราหรือเสพยาเสพติด 
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ความเปนสวนตัวและการรักษาความลบั 

 
ลีเรคโกมุงมัน่ที่รักษาขอมูลที่สําคัญเกีย่วกับคูคาทางธุรกิจ พนกังาน และบุคคลอ่ืนๆ ดวยความ
รับผิดชอบ 
 
พนกังานมหีนาที่ปองกนัขอมูลที่เปนความลับของบริษทัฯ ตลอดชวงเวลาที่มีสถานะเปนพนกังาน
กับบริษัทฯ   
พนกังานตองไมเปดเผยขอมลูของบริษัทฯ โดยความประมาทเลินเลอ เชน การสนทนาในที่
สาธารณะ การแบงปนขอมูลที่สําคัญใหแกเพื่อน หรือสมาชิกในครอบครัว การแสดงขอมูลบน
จอคอมพิวเตอรหรือการวางเอกสารในทีส่าธารณะโดยขาดความระมัดระวัง  
 
ขอมูลลับควรเปดเผยใหเฉพาะบุคคลที่สมควรไดรับรูเทานั้น  
 
หมายเหตุ : “ขอมูลลับ” หมายถึง ขอมูลทัง้หมดที่ไมใชขอมูลสาธารณะ 
 
ลีเรคโกคาดหวังวาพนกังานที่ลาออกไปจะคืนเอกสารทั้งหมดที่เปนความลับ และจะไมเปดเผย
ขอมูลอะไรก็ตามทีเ่กี่ยวของกับลีเรคโก หรือบริษัทคูคา 
 
ในทาํนองเดียวกัน ลีเรคโกกจ็ะไมเปดเผยขอมูลความลับของพนกังานที่เคยรวมงานกับบริษทัฯ 
 
ลีเรคโกจะปฏิบัติตามขอกําหนดทางกฎหมายในการลบขอมูลของลูกคา หรือคูคาหากมีการรองขอ  
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ความถูกตองของขอมูลการเงินของบรษิัท  
 

ขอมูลทางการเงินของบริษัทฯ มีความสําคัญในการประเมินผลประกอบการของบริษัทความ
ถูกตองของขอมูลเหลานี้แสดงถึงประสิทธภิาพการทํางานของบริษทัฯ อยางโปรงใสและมี
ประสิทธิภาพ 
 
พนกังานลีเรคโกมีหนาที่ตรวจสอบใหแนใจวาขอมูลงบการเงินถกูตองและสมบูรณ หากพบการ
กระทาํ ที่ผิดปกติควรรายงาน ทันท ี
 
ลีเรคโกจะไมยอมรับการทาํธรุกรรมปลอม หรือการทาํรายงานงบประมาณที่เปนเท็จ และบริษัทจะ
ไมยอมรับตอการกระทําลักษณะนี ้
 
หากพบวามพีนักงานลีเรคโกทําการตกลงกับลูกคา และคูคา  หรือเพื่อนรวมงานในลักษณะที่ฝาฝน
กฎระเบียบ โปรดกรุณารายผูบริหารทันท ี
 
การทาํรายการบัญชี หรือการงานนําเสนอขอมูลที่เปนเทจ็ถือเปนการฉอโกง :   
 
ตัวอยาง:  

 พนกังานขายรายงานตัวเลขของการเขาเยีย่มของลูกคาในแตละวนัไมถูกตอง การกระจาย
การลงบันทกึคาใชจายในแตละเดือนเนื่องจากใชจายเกินกวางบประมาณที่กาํหนดไว 

 การบันทึกใบรับของลาชาเพือ่ใหสินคาคงคลังมีปริมาณพอดีตามทีก่ําหนดไว  
 
การปฏิบัติเหลานี้ถือเปนการจงใจกระทําใหรายงานของบริษัทฯ เกิดความคลาดเคล่ือนซึ่งอาจ
นําไปสูการฟองรอง   
 
ลีเรคโกหวงัวาพนกังานจะใหความชวยเหลือแกใหผูสอบบัญชีภายนอกและภายใน ในการทํา
หนาที่ตรวจสอบส่ิงปรกติ 
 
พนกังานและผูจัดการจะตองปฏิบัติตามข้ันตอนการในการตรวจสอบคาใชจาย การจายเงิน และ
การโอนเงนิ 
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การใชทรัพยากรของบริษทั 

 
พนกังานตองใชทรัพยสินและทรัพยากรของบริษัทอยางถกูตองเพื่อการพัฒนาองคกรใหบรรลุ
วัตถุประสงคทางธุรกจิ การทาํลายทรัพยากรของบริษัทฯ ถือเปนความผิด  
 
พนกังานไมควรใชสินทรัพยของบริษัทฯ เพื่อเปนการสวนตัว หรือเพื่อผลประโยชนของคนใกลชดิ
ยกเวนกรณพีิเศษที่พนักงานสามารถใชอุปกรณของบริษัทฯ (โทรศัพท, โทรสาร, คอมพิวเตอร... ) 
เพื่อเปนการสวนตัวได 
 
ตัวอยาง: 

 บริษัทฯ ไมอนญุาตใหใชรถสงของบริษัทฯ นอกเวลาทาํงาน หรือการติดตอเร่ืองสวนบุคคล 
ไมอนุญาตใหพนกังานนําอุปกรณของบริษัทไปใชที่บานเปนการสวนตัว   

 
 
 


