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บันทกึประวัติการทบทวน/แก้ไขเอกสาร 

วันที่ ฉบับที ่ หมายเลข
หน้า 

รายละเอียดการทบทวน/
แก้ไข 

ผู้ขอทบทวน/
แก้ไข 

6 กรกฎาคม 2561 ตน้ฉบบั - - - 
20 มกราคม 2563 ปรบัปรุง

ครัง้ที่ 1 
14 และ 15 1. มาตรการการรอ้งเรียนและ

การแจง้เบาะแส 
2. การทบทวนนโยบาย 

เลขานกุารบรษิัท 

18 ธันวาคม 2563 ปรบัปรุง
ครัง้ที่ 1 

- ทบทวนประจ าปี 2563 เลขานกุารบรษิัท 

7 มกราคม 2565 ปรบัปรุง
ครัง้ที่ 1 

- ทบทวนประจ าปี 2564 เลขานกุารบรษิัท 

27 มกราคม 2566 ปรบัปรุง
ครัง้ที่ 2 

12, 13, 16, 17 
และ 19 

1. การปฏิบติัต่อผูม้ีสว่นได้
เสีย 

2. มาตรการการรอ้งเรียนและ
การแจง้เบาะแส 

3. แนวทางการป้องกนัการ
กระท าความผิดซ า้ 

เลขานกุารบรษิัท 
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บทน ำ 

คณะกรรมการบริษัท สิงห ์เอสเตท จ ากัด (มหาชน) มีความมุ่งมั่นที่จะด าเนินธุรกิจอย่าง
โปร่งใส มีคุณธรรม ซื่อสัตยส์ุจริต มีความรบัผิดชอบ และรกัษาผลประโยชนข์องผูม้ีส่วนไดเ้สียโดยรวม 
ภายใตห้ลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี จึงไดจ้ัดใหม้ีคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจฉบับนีข้ึน้เป็นลายลักษณ์
อกัษร ซึ่งเป็นการรวบรวมแนวปฏิบติัที่ดีในเรื่องต่าง ๆ ส าหรบักรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานที่สอดคลอ้ง
กบัขอ้ก าหนดทางกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง ระเบียบ และนโยบายของบริษัทที่ก าหนดไว ้เพื่อเป็นแนวทางในการ
ก าหนดขอบเขตมาตรฐาน ความประพฤติ และพฤติกรรมที่กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคนพึง
กระท าในการด าเนินธุรกิจและการปฏิบติังาน อีกทัง้ ใหก้ารด าเนินธุรกิจของบริษัทเป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของหน่วยงานก ากบัดแูล โดยเชื่อมั่นว่าคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจฉบบันีจ้ะเป็นเครื่องมือส าคญัใน
การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตลอดจนเสรมิสรา้งความเชื่อมั่นแก่ผูล้งทนุหรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งทกุฝ่าย  

บริษัทฯ มุ่งหวังใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกคนศึกษา ท าความเขา้ใจ และน าไป
ประยุกตใ์ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานอย่างเคร่งครดั รวมถึงสื่อสารใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินธุรกิจ
ไดร้บัทราบและถือปฏิบติัในหลกัการเดียวกนัเพื่อการเจรญิเติบโตอย่างยั่งยืนต่อไป 
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1. บทน า 

คณะกรรมการบริษัท สิงห ์เอสเตท จ ากดั (มหาชน) มีความมุ่งมั่นที่จะด าเนินธุรกิจอย่างโปร่งใส มี
คุณธรรม ซื่อสัตย์สุจริต มีความรับผิดชอบ และรักษาผลประโยชน์ของผู้มีส่วนได้เสียโดยรวม ภายใต้
หลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี จึงไดจ้ัดใหม้ีคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจฉบบันีข้ึน้เป็นลายลกัษณอ์ักษร ซึ่ง
เป็นการรวบรวมแนวปฏิบัติที่ ดีในเรื่องต่าง ๆ ส าหรับกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานที่สอดคล้องกับ
ขอ้ก าหนดทางกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง ระเบียบ และนโยบายของบริษัทฯ ที่ก าหนดไว ้เพื่อเป็นแนวทางในการ
ก าหนดขอบเขตมาตรฐาน ความประพฤติ และพฤติกรรมที่กรรมการ ผูบ้รหิาร และพนกังานทกุคนพงึกระท า
ในการด าเนินธุรกิจและการปฏิบัติงาน อีกทั้ง ให้การด าเนินธุรกิจของบริษัทเป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบของหน่วยงานก ากบัดแูล โดยเชื่อมั่นว่าคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจฉบบันีจ้ะเป็นเครื่องมือส าคัญใน
การสนับสนุนการปฏิบัติงานของกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงาน ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ตลอดจนเสรมิสรา้งความเชื่อมั่นแก่ผูล้งทนุหรือผูท้ี่เก่ียวขอ้งทกุฝ่าย  

บริษัทฯ มุ่งหวังให้กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานทุกคนศึกษา ท าความเข้าใจ และน าไป
ประยกุตใ์ชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานอย่างเครง่ครดั รวมถึงสื่อสารใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งในการด าเนินธุรกิจได้
รบัทราบและถือปฏิบติัในหลกัการเดียวกนัเพื่อการเจรญิเติบโตอย่างยั่งยืนต่อไป 

2. วัตถุประสงคข์องนโยบาย 

เพื่อใชเ้ป็นแนวปฏิบติัส าหรบักรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังานทุกระดบั ตลอดจนผูม้ีส่วนไดเ้สียทกุกลุม่
ตามหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 

3. ขอบเขตการบังคับใช้นโยบาย 

นโยบายฉบบันีบ้งัคับใชก้ับกรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังานทุกคนทุกระดับชัน้ของบริษัทฯ และบริษัท
ย่อย และผูม้ีสว่นไดเ้สียทกุกลุม่ 

4. ค านิยาม 

ขอ้ความ หรือ ค าใด ๆ ในนโยบายฉบบันี ้ใหม้ีความหมายดังต่อไปนี ้เวน้แต่ ขอ้ความดังกล่าวจะ
แสดงหรือไดอ้ธิบายไวเ้ป็นอย่างอื่น 

ค า หรือ ข้อความ ความหมาย 

คู่มือจรรยาบรรณฯ คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

บรษิัทฯ บรษิัท สิงห ์เอสเตท จ ากดั (มหาชน) 
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ค า หรือ ข้อความ ความหมาย 

บรษิัทย่อย บริษัทจ ากัด ซึ่งบริษัทฯ ถือหุ้นโดยตรง และ/หรือ โดยอ้อม  
เกินกว่ารอ้ยละ 50 หรือมีอ  านาจควบคมุ 

กลุม่บรษิัท บรษิัทฯ และบรษิัทย่อยของบรษิัทฯ 

กรรมการ กรรมการของบรษิัทฯ 

ผูบ้รหิาร ประธานเจา้หนา้ที่บริหาร ผูด้  ารงต าแหน่งระดับบริหารสี่รายแรก
นับต่อจากประธานเจ้าหน้าที่บริหารลงมา ผู้ซึ่งด ารงต าแหน่ง
เทียบเท่ากบัผูด้  ารงต าแหน่งระดบับรหิารรายที่สี่ทกุราย และให้
หมายความรวมถึง ผูด้  ารงต าแหน่งระดับบริหารในสายงาน
บญัชีหรือการเงินที่เป็นระดบัผูจ้ัดการฝ่ายขึน้ไปหรือเทียบเท่า  
ของบริษัทฯ (ตามค านิยามของส านกังานคณะกรรมการก ากับ
หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์(“ส านักงาน ก.ล.ต.”)) 

พนกังาน พนกังานของบรษิัทฯ และบรษิัทย่อย ทัง้ที่เป็นพนกังานประจ า 
พนกังานสญัญาจา้งพิเศษ พนกังานชั่วคราวของบรษิัทฯ 

5. บทบาท 

5.1 คณะกรรมการบรษิัท 

มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการก ากับดูแล ทบทวน และพิจารณาอนุมัติ คู่มือ
จรรยาบรรณฯ และสนบัสนุนใหก้ารด าเนินธุรกิจของบริษัทเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของหน่วยงาน
ก ากบัดแูล ตลอดจนสง่เสรมิใหม้ีการสื่อสารและติดตามใหก้รรมการ ผูบ้รหิาร พนกังานทกุระดบั ตลอดจนผู้
มีสว่นไดเ้สียทกุกลุม่รบัทราบและยดึถือปฏิบติัตามคู่มือจรรยาบรรณฯ ฉบบันีอ้ย่างเครง่ครดั  

5.2 คณะกรรมการบรรษัทภิบาลและความยั่งยืน 

มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการรับทราบและปฏิบัติตามคู่มือจรรยาบรรณฯ อย่าง
เครง่ครดั พิจารณาใหค้วามเห็นชอบคู่มือจรรยาบรรณฯ ใหแ้นวทาง ก าหนดและทบทวนแนวปฏิบติัดา้นอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวขอ้งกับหน้าที่และความรบัผิดชอบตามกฎบัตรของคณะกรรมการบรรษัทภิบาลและความยั่งยืน  
ตามหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี 
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5.3 ประธานเจา้หนา้ที่บรหิารและผูบ้รหิาร 

มีบทบาทหนา้ที่และความรบัผิดชอบในการรบัทราบและปฏิบติัตามคู่มือจรรยาบรรณฯ พิจารณา
การด าเนินธุรกิจบนพืน้ฐานของแนวปฏิบัติภายใตคู้่มือจรรยาบรรณฯ และหลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี 
รวมทั้งก ากับดูแลไม่ใหเ้กิด และ/หรือ ไม่กระท าการใด ๆ ที่ผิดกฎหมาย และขัดกับหลักการก ากับดูแล
กิจการท่ีดี และคู่มือจรรยาบรรณฯ ฉบบันี ้

5.4 พนกังานทกุคน 

มีบทบาทหนา้ที่และความรบัผิดชอบในการมีรบัทราบและปฏิบติัตามแนวปฏิบติัที่ดีที่ก าหนดไวใ้น
คู่มือจรรยาบรรณฯ ฉบบันี ้

6. การดูแลให้มีการปฏิบัติตามคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 

บริษัทฯ ก าหนดเป็นภารกิจส าคญัใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกคนของบริษัทฯ ที่จะตอ้ง
รับทราบ ท าความเข้าใจ และปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติของจรรยาบรรณทางธุรกิจฉบับนี ้  
โดยบริษัทฯ จะส่งเสริม พัฒนา และใหค้วามรูค้วามเขา้ใจแก่พนักงานทุกคน พรอ้มทัง้ก าหนดใหผู้บ้ริหาร 
ทุกระดับดูแลรบัผิดชอบและถือเป็นเรื่องส าคัญในการส่งเสริมใหพ้นักงานภายใตก้ารบงัคับบญัชาปฏิบัติ
ตามคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจอย่างเครง่ครดั  

ทัง้นี ้บริษัทฯ จะจัดใหม้ีการสื่อสารคู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทฯ ทั่วทัง้องคก์ร เพื่อให้
พนักงานมีความเขา้ใจและสามารถปฏิบติัไดอ้ย่างถูกตอ้ง นอกจากนี ้บริษัทฯ จะไม่ด าเนินการใด ๆ ที่ผิด
กฎหมาย ขดักบัหลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี และจรรยาบรรณทางธุรกิจ หากพนกังานกระท าผิดหลักการ
หรือแนวปฏิบติัต่าง ๆ ตามที่ก าหนดไว ้จะไดร้บัโทษทางวินยั ทัง้นี ้หากพนกังานของบริษัทฯ พบการกระท า
ที่ผิดกฎหมาย และ/หรือหลักการก ากับดูแลกิจการ และ/หรือจรรยาบรรณทางธุรกิจของบริษัทฯ ใหแ้จง้  
ขอ้รอ้งเรียน หรือขอ้กล่าวหาไปยงัช่องทางต่าง ๆ ตามที่ระบุไวใ้นนโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียนของบริษัทฯ 
โดยบรษิัทฯ จะด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ และคุม้ครอง ผูแ้จง้เบาะแส หรือแจง้ขอ้รอ้งเรียน 

7. ความรับผิดชอบของคณะกรรมการบริษัทและพนักงาน 

จรรยาบรรณของคณะกรรมการบริษัท 

เพื่อแสดงถึงความมุ่งมั่นในการด าเนินธุรกิจอย่างโปร่งใส มีคณุธรรม และมีความรบัผิดชอบต่อผูม้ี
สว่นไดเ้สีย  
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แนวปฏิบติั 

• เป็นตัวแทนที่ดีของผูถื้อหุน้ทุกกลุ่ม สรา้งผลตอบแทนที่เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง ปฏิบัติ
หนา้ที่อย่างเต็มความสามารถ โดยค านึงถึงประโยชนส์งูสดุของบรษิัทฯ 

• ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ข้อบังคับบริษัทฯ และมติ 
ที่ประชมุผูถื้อหุน้ 

• ไม่แสวงหาผลประโยชนโ์ดยมิชอบจากการปฏิบติังาน เพื่อตนเอง หรือบุคคลอ่ืนที่มีความ
เก่ียวขอ้ง ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม 

• ไม่มีสว่นไดเ้สียในกิจการที่มีความเก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ และ/หรือ บรษิัทย่อย หรือในกิจการ
ที่มีลกัษณะเป็นการแข่งขนักบับริษัทฯ และ/หรือบริษัทย่อย ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้ม 
ในกรณีที่กรรมการ บุคคลหรือนิติบุคคล ที่มีความเก่ียวข้องกับกรรมการมีส่วนได้เสีย 
ที่เก่ียวข้องกับบริษัทฯ และ/หรือบริษัทย่อย ให้รายงานการมีส่วนได้เสียดังกล่าวตาม
หลกัเกณฑท์ี่คณะกรรมการบรษิัทก าหนด 

• บริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และตัดสินใจในการด าเนินการใด ๆ ด้วยความ
ระมัดระวังและรอบคอบ เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ถือหุ้นโดยรวม โดยค านึงถึง 
ผูม้ีสว่นไดเ้สียทกุกลุม่ดว้ยความเป็นธรรม 

จรรยาบรรณของพนักงาน 

เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการท างาน ควบคู่ไปกับขอ้บงัคับการท างาน กฎระเบียบ ขอ้ก าหนด ค าสั่ง 
และประกาศของบริษัทฯ โดยมุ่งหวังใหพ้นักงานยึดถือปฏิบัติไปในวิถีทางเดียวกันจนเกิดเป็นวัฒนธรรม
องคก์รรว่มกนั ภายใตก้รอบคณุธรรมความซื่อสตัย ์และมีความรบัผิดชอบต่อผูม้ีสว่นไดเ้สีย 

1) การปฏิบัติตน 

• เรียนรู้และปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ ข้อบังคับของบริษัทฯ 
หลกัการก ากบัดแูลกิจการที่ดี จรรยาบรรณทางธุรกิจ และนโยบายต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง  

• ศึกษา หาความรูแ้ละประสบการณ ์เพื่อเสริมสรา้งตนเองใหเ้ป็นผูม้ีความรู ้ความสามารถ 
เพื่อพฒันาการปฏิบติังานใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึน้  

• ปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความซื่อสตัยส์จุรติ มานะ อดทน ยดึมั่นในคณุธรรมและจรยิธรรม 
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• ไม่แสวงหาต าแหน่ง ความดีความชอบ หรือประโยชนอ่ื์นใดโดยมิชอบจากผูบ้งัคับบญัชา 
หรือจากบคุคลอื่นใด ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางออ้ม 

• ละเวน้จากอบายมขุและสิ่งเสพติด ไม่ประพฤติตนในทางที่อาจท าใหเ้สื่อมเสียเกียรติและ
ชื่อเสียงของตนเองและบรษิัทฯ  

• ใหค้วามรว่มมือและใหก้ารสนบัสนนุการใชท้รพัยากรอย่างคุม้ค่าและมีประสิทธิภาพ 

• รกัษาและรว่มสรา้งสรรคใ์หเ้กิดความสามคัคีในหมู่คณะ  

2) การปฏิบัติต่อผู้ร่วมงาน 

• เรียนรูก้ารเสริมสรา้งการท างานเป็นทีม โดยใหค้วามร่วมมือช่วยเหลือเกือ้กูลซึ่งกนัและกนั 
เพื่อประโยชนต่์องานของบรษิัทฯ โดยรวม  

• ปฏิบติัต่อเพื่อนร่วมงานดว้ยความสภุาพ มีน า้ใจ มีมนุษยสมัพนัธอ์นัดี ปรบัตนใหส้ามารถ
ท างานรว่มกบับคุคลอื่นได ้และไม่ปิดบงัขอ้มลูที่จ  าเป็นในการปฏิบติังานต่อเพื่อนรว่มงาน  

• เคารพในสิทธิของบคุคลอื่น ไม่กลา่วรา้ยต่อผูอ่ื้นโดยปราศจากขอ้มลูความจรงิ  

• ผู้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตนให้เ ป็นที่ เคารพนับถือ และเป็นแบบอย่างที่ ดีของ
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา รวมทัง้มีความสภุาพต่อบคุลากรใตบ้งัคบับญัชา และผูร้ว่มงานทกุระดบั  

• ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตอ้งปฏิบติัต่อผูบ้งัคบับญัชาดว้ยความเคารพนบัถือ และรบัฟังค าแนะน า
ของผูบ้งัคบับญัชา  

• หลีกเลี่ยงการน าเอาขอ้มลูหรือเรื่องราวของบุคคลอ่ืน ทัง้ในเรื่องที่เก่ียวกับการปฏิบัติงาน
และเรื่องส่วนตวัไปเปิดเผย หรือวิพากษ์วิจารณใ์นลกัษณะที่จะก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่
บคุคล หรือภาพลกัษณข์องบรษิัทฯ  

• ไม่กระท าการใด ๆ ที่ผิดศีลธรรมหรือเป็นการคุกคามทางเพศ ก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้น 
หรือก่อใหเ้กิดสภาพแวดลอ้มในการท างานที่บั่นทอนก าลงัใจ เป็นปฏิปักษ์ หรือกา้วรา้ว 
รวมถึงการรบกวนการปฏิบติังานของพนกังานอ่ืน  
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3) การปฏิบัติต่อบริษัทฯ 

• ปฏิบติัหนา้ที่ดว้ยความรบัผิดชอบ ซื่อสตัยส์จุรติ มุ่งมั่นทุ่มเทในการท างาน ตลอดจนปฏิบติั
ตามกฎระเบียบ หลักการก ากับดูแลกิจการที่ดี จรรยาบรรณทางธุรกิจ นโยบาย และ
ค่านิยมขององคก์ร โดยถือประโยชนข์องบรษิัทฯ เป็นส าคญั  

• รกัษาความลบัของลกูคา้ คู่คา้ และบรษิัทฯ อย่างเครง่ครดั โดยดแูลระมดัระวงัมิใหเ้อกสาร 
หรือข่าวสารอันเป็นความลับของลูกค้า คู่ค้าและบริษัทฯ รั่วไหล หรือตกไปถึงผู้ที่ไม่
เก่ียวขอ้งอนัอาจเป็นเหตใุหเ้กิดความเสียหายแก่บริษัทฯ ได ้

• ไม่กล่าวรา้ยหรือกระท าการใด ๆ อันน าไปสู่ความแตกแยก หรือความเสียหายภายใน 
ของบรษิัทฯ หรือ ของบคุคลที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ  

• พึงรกัษาเกียรติของตนใหเ้ป็นที่ยอมรบั รวมทัง้ไม่กระท าการใดที่ก่อใหเ้กิดความเสียหาย
ต่อภาพลกัษณ ์และชื่อเสียงของบรษิัทฯ  

• สรา้งความสมัพนัธอ์นัดีโดยใหค้วามร่วมมือกบัสงัคม ชุมชน หน่วยงานราชการและองคก์ร
ที่เก่ียวขอ้ง  

• ไม่เขา้ไปมีส่วนร่วมในการกระท าหรือปกปิดการกระท าใด ๆ ที่อาจเกิดความขัดแยง้ทาง
ผลประโยชนก์บับรษิัทฯ การทจุรติคอรร์ปัชนั หรือการกระท าใด ๆ ที่ผิดกฎหมาย  

• ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นหรือมีขอ้สงสัยเก่ียวกับการกระท าที่เขา้ข่ายการทุจริต
คอรร์ปัชัน โดยแจง้ใหผู้บ้งัคับบญัชา หรือบุคคลที่รบัผิดชอบทราบ หรือผ่านช่องทางการ
รายงานที่บริษัทฯ ก าหนดไว ้และใหค้วามร่วมมือในการตรวจสอบขอ้เท็จจริงต่าง ๆ ตามที่
ก าหนดไวใ้นระเบียบของบรษิัทฯ  

• พึงดแูลรกัษาสิทธิประโยชน ์และทรพัยส์ินของบริษัทฯ ใหค้งสภาพดี ใชป้ระโยชนไ์ดอ้ย่าง
เต็มที่ และตอ้งไม่น าไปใชเ้พื่อประโยชนส์ว่นตน 

8. ความรับผิดชอบต่อการด าเนินธุรกิจ 

1) การปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และกฎระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

บริษัทฯ ใหค้วามส าคญักบัการปฏิบติัตามกฎหมาย ขอ้บงัคบั และกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้งในทุกที่ที่
เขา้ไปด าเนินธุรกิจ ซึ่งกรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของบริษัทฯ จะตอ้งเคารพกฎหมาย ไม่ฝ่าฝืน และ
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ปฏิบติัหนา้ที่ตามแนวปฏิบติัที่ดีอย่างเครง่ครดั ดงันี ้ 

แนวปฏิบติั: 

• ตอ้งศึกษาและท าความเขา้ใจกฎหมาย ขอ้บงัคบั กฎระเบียบ ค าสั่ง และประกาศต่าง ๆ ตลอดจน
ขัน้ตอนการปฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งกับหนา้ที่และความรบัผิดชอบของตนเอง และปฏิบติัตามอย่าง
เครง่ครดั  

• ตอ้งเคารพต่อขนบธรรมเนียมประเพณี และวัฒนธรรมของแต่ละทอ้งถิ่นในทุกประเทศที่บริษัทฯ  
เขา้ไปลงทนุ  

• ไม่ใหก้ารช่วยเหลือ สนับสนุนการกระท าที่เป็นการหลีกเลี่ยง หรือฝ่าฝืนการปฏิบติัตามกฎหมาย 
ขอ้บงัคบั กฎระเบียบ ค าสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของบรษิัทฯ  

• ในกรณีที่พบการกระท าที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ กฎระเบียบ ค าสั่ง และ
ประกาศต่าง ๆ ของบริษัทฯ ใหร้ายงานต่อผูบ้งัคับบญัชาต้นสงักัด หรือช่องทางรบัเรื่องรอ้งเรียน
ตามนโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียนโดยทนัท ี 

2) การต่อต้านการทุจริตและคอรรั์ปชัน  

บริษัทฯ มีความมุ่งมั่นที่จะด าเนินธุรกิจด้วยความเป็นธรรม โปร่งใส และถูกตอ้งตามกฎหมาย  
โดยครอบคลุมถึงธุรกิจของบริษัทฯ ในทุกประเทศและทุกหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง ทัง้นี ้บริษัทฯ ได้สนับสนุน
และส่งเสริมให้กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานทุกระดับใหค้วามส าคัญ และมีจิตส านึกในการร่วมกัน
ต่อตา้นการทุจริตคอรร์ปัชัน รวมทัง้จัดใหม้ีระบบการควบคุมภายในเพื่อป้องกันการทุจริต การรบัหรือให้
สินบนในทกุรูปแบบ  

แนวปฏิบติั: 

• ไม่กระท าหรือสนบัสนนุการใหส้ินบนในทกุรูปแบบ ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม  

• ไม่กระท าการใด ๆ ที่เป็นการแสดงเจตนาในการทจุริตคอรร์ปัชนั การให ้หรือรบัสินบน แก่เจา้หนา้ที่
ของรฐัและเอกชน หรือผูม้ีส่วนไดเ้สียที่เก่ียวขอ้งกับบริษัทฯ เพื่อใหไ้ดม้าหรือคงไวซ้ึ่งธุรกิจหรือ 
ขอ้ไดเ้ปรียบทางการแข่งขนั หรือเพื่อประโยชนข์องตนเองและผูท้ี่เก่ียวขอ้ง  

• ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติในต าแหน่งหน้าที่หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหน้าที่ โดยมิชอบ  
เพื่อแสวงหาประโยชนอ์นัมิควรได ้ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น การเรียก รบั เสนอ หรือใหท้รพัยส์ิน รวมถึง
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ประโยชนอ่ื์นใดกบัเจา้หนา้ที่รฐัหรือบคุคลอ่ืนใดที่ท าธุรกิจกบับรษิัทฯ  

• ไม่ละเลยหรือเพิกเฉย เมื่อพบเห็นการกระท าที่เขา้ข่ายการทุจริตคอรร์ปัชันที่เก่ียวขอ้งกับบริษัทฯ 
โดยถือเป็นหน้าที่ที่ตอ้งแจง้ใหผู้บ้ังคับบัญชาหรือบุคคลที่รบัผิดชอบทราบ และใหค้วามร่วมมือ 
ในการตรวจสอบขอ้เท็จจริงต่าง ๆ โดยที่บริษัทฯ จะใหค้วามเป็นธรรมและความคุม้ครองบุคคล 
ที่ปฏิเสธการทุจริตคอรร์ปัชนั หรือแจง้เบาะแสเรื่องการทุจริตคอรร์ปัชนัใหก้บับริษัทฯ ตามที่ก าหนด
ไวใ้นนโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียน หรือผูท้ี่ใหค้วามรว่มมือในการรายงานการทจุริตคอรร์ปัชนั  

• จัดใหม้ีการประเมินความเสี่ยงจากการทุจริตคอรร์ปัชันอย่างสม ่าเสมอ พรอ้มทั้งมีกระบวนการ
บรหิารความเสี่ยงที่เหมาะสม และรายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง และ
คณะกรรมการบรษิัท 

• จดัใหม้ีระบบการควบคมุภายในซึ่งครอบคลมุดา้นการเงินการบญัชี การเก็บบนัทกึขอ้มลู การจดัซือ้
จดัจา้ง รวมถึงกระบวนการอ่ืนที่เก่ียวขอ้งกบัการทจุริตคอรร์ปัชนั  

• จัดใหม้ีการตรวจสอบภายในเพื่อใหเ้กิดความมั่นใจว่าระบบการควบคุมภายในและการบริหาร
ความเสี่ยงที่ก าหนดไวม้ีประสิทธิภาพ รวมทัง้ตรวจสอบการปฏิบติังานของทุกหน่วยงานใหเ้ป็นไป
ตามขอ้ก าหนด กฎระเบียบ และช่วยคน้หาขอ้บกพร่อง จุดอ่อน รวมถึงใหค้ าแนะน าในการพัฒนา
ระบบการปฏิบติังานใหม้ีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามแนวทางการก ากบัดูแลกิจการที่ดีและ
คู่มือจรรยาบรรณของบรษิัทฯ  

3) การมีส่วนได้เสียและความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 

บริษัทฯ ยึดมั่นในการด าเนินธุรกิจที่ค  านึงถึงประโยชน์ของบริษัทฯ และผู้มีส่วนได้เสียโดยรวม 
ภายใต้การบริหารกิจการที่โปร่งใส ตรวจสอบได้ และให้ยึดถือเป็นหน้าที่ของ กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงานทุกระดับ ที่จะตอ้งหลีกเลี่ยงการเขา้ไปมีส่วนไดเ้สียหรือเก่ียวขอ้งกับการด าเนินการในลกัษณะที่
ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์อนัจะสง่ผลใหบ้รษิัทฯ เสียประโยชน ์ในกรณีที่ไม่สามารถหลีกเลี่ยง
รายการดังกล่าวได ้หน่วยงานผูร้บัผิดชอบจะเขา้ไปดูแลการท ารายการนัน้  ๆ ใหเ้ป็นไปดว้ยความโปร่งใส 
ชดัเจน และเพื่อประโยชนส์งูสดุของบรษิัทฯ  

ทัง้นี ้หากรายการดงักล่าว เขา้หลกัเกณฑ์รายการที่เก่ียวโยงกนัตามประกาศของส านกังาน ก.ล.ต. 
บรษิัทฯ จะปฏิบติัตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการท่ีก าหนดไวใ้นประกาศดงักลา่วอย่างเครง่ครดั 
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แนวปฏิบติั 

• หลีกเลี่ยงการกระท าใด ๆ ที่จะท าใหต้นมีสว่นไดเ้สียหรือมีความขดัแยง้ทางผลประโยชนก์บับริษัทฯ 
ไม่ว่าจะเกิดจากการติดต่อกบัผูท้ี่เก่ียวขอ้งทางการคา้ของบริษัทฯ หรือจากการใชโ้อกาส หรือขอ้มลู
ที่ไดร้บัรูจ้ากการปฏิบัติหน้าที่ในการแสวงหาผลประโยชน์ส่วนตน และการท าธุรกิจที่แข่งขันกับ
บรษิัทฯ  

• ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องท าธุรกรรมกับบริษัทฯ ให้ท ารายการนั้นเสมือนการท ารายการกับ
บคุคลภายนอก โดยมีเงื่อนไขการคา้ทั่วไปที่เสมือนกบักระท ากบัคู่คา้ทั่วไป และตอ้งไม่มีสว่นในการ
พิจารณาอนมุติั 

• การท ารายการทางธุรกิจจะต้องกระท าด้วยความซื่อสัตย์สุจริต สมเหตุสมผล และค านึงถึง
ประโยชนส์งูสดุของบรษิัทฯ  

• กรรมการ ผูบ้รหิาร และบคุคลที่มีความเก่ียวขอ้งตอ้งรายงานการมีส่วนไดเ้สียของตนเป็นประจ าทุก
ปี และรายงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเป็นรายไตรมาส เพื่อปอ้งกนัความขัดแยง้ทางผลประโยชน ์

4) การใช้ข้อมูลภายในและการรักษาข้อมูลอันเป็นความลับ 

บริษัทฯ ตระหนักถึงความส าคัญของข้อมูลภายในหรือข่าวสารอันมีสาระส าคัญที่มีผลต่อการ
เปลี่ยนแปลงราคาหลกัทรพัยท์ี่ยงัไม่เปิดเผยสู่สาธารณะว่าถือเป็นขอ้มลูความลบัของบริษัทฯ ซึ่งกรรมการ 
ผูบ้รหิาร และพนกังาน จะตอ้งรกัษาขอ้มลูภายในไวเ้ป็นความลบั และตอ้งไม่น าขอ้มลูภายในท่ีตนลว่งรูจ้าก
การปฏิบัติหน้าที่ของตนไปบอกผูอ่ื้น หรือน าขอ้มูลภายในไปใชแ้สวงหาก าไรหรือผลประโยชนจ์ากการ  
ซือ้ขายหลกัทรพัยใ์นทางมิชอบ หรือท าใหบ้รษิัทฯ เสียประโยชนไ์ม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม 

4.1) การซือ้ขายหลักทรัพยโ์ดยใช้ข้อมูลภายใน 

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนกังานทุกระดบั รวมถึงคู่สมรสและบุตรที่ยงัไม่บรรลนุิติภาวะของบุคคล
ดังกล่าวพึงปฏิบัติตามแนวปฏิบัติที่ดีในการซือ้ขายหลักทรพัยโ์ดยไม่ใชข้อ้มูลภายในที่ยังไม่เปิดเผยต่อ
สาธารณะ ซึ่งเป็นไปตามนโยบายการซือ้ขายหลกัทรพัยข์องบริษัทฯ อย่างเคร่งครดั เพื่อความเท่าเทียมกัน
ต่อผูถื้อหุน้และนกัลงทนุทกุราย และเพื่อปอ้งกนัการกระท าผิดที่อาจจะเกิดขึน้ 

• กรรมการและผู้บริหารภายใต้ค านิยามของส านักงาน ก.ล.ต. มีหน้าที่รายงานการถือครอง
หลักทรพัยแ์ละรายงานการเปลี่ยนแปลงการถือครองหลักทรพัยข์องบริษัทฯ ตามหลักเกณฑ์ที่
ส  านกังาน ก.ล.ต. ก าหนด 
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• หา้มกรรมการและผูบ้ริหารภายใตค้ านิยามของส านักงาน ก.ล.ต. รวมถึงพนักงานที่ล่วงรูข้อ้มูล
ภายในของบรษิัทฯ ก่อนการเปิดเผยงบการเงินประจ าไตรมาสและประจ าปีต่อสาธารณชนเป็นเวลา
อย่างนอ้ยสามสิบวัน (30) และอย่างนอ้ย 24 ชั่วโมงภายหลงัการเปิดเผยขอ้มูลใหแ้ก่สาธารณชน
แลว้ และช่วงเวลาอื่นตามที่บรษิัทฯ จะก าหนดเป็นครัง้คราว 

• หา้มกรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานทุกระดับและผูเ้ก่ียวขอ้งใชข้อ้มูลภายในเพื่อประโยชนข์องตน  
ในการซือ้/ขาย/ชักชวนใหบุ้คคลอ่ืนซือ้หรือขาย หรือเสนอซือ้หรือเสนอขายหลกัทรพัยข์องบริษัทฯ 
รวมถึงการใหข้อ้มลูภายในที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณะใหแ้ก่บุคคลอ่ืน เพื่อประโยชนใ์นการซือ้ขาย
หุน้ของบรษิัทฯ 

4.2) การรักษาข้อมูลอันเป็นความลับ 

กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงาน ตอ้งตระหนักถึงความส าคัญของการรกัษาขอ้มูลความลับของ
บริษัทฯ ที่ยังไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ หรืออาจมีผลกระทบต่อการด าเนินธุรกิจ หรือราคาหลักทรพัยข์อง
บริษัทฯ เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่เกิดจากความไม่ระวังและส่งผลใหข้อ้มูลรั่วไหล อาจน าไปสู่ความ
เสียหายอย่างใหญ่หลวงและท าใหเ้สียชื่อเสียงของบรษิัทฯ 

• ตอ้งรกัษาความลบัของขอ้มลูและเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผย และ/หรือ เป็นความลบัทางการคา้ 
ทรพัยส์ินทางปัญญา ซึ่งถือเป็นสิทธิของบรษิัทฯ  

• ไม่ใช้โอกาส หรือข้อมูลที่ได้จากการเป็นกรรมการ ผู้บริหาร หรือพนักงาน ในการแสวงหา
ผลประโยชนเ์พื่อตนเอง และด าเนินธุรกิจที่แข่งขนักบับรษิัทฯ  

• ขอ้มลูลบัทางการคา้หรือเอกสารส าคญัของบรษิัทฯ ตอ้งไดร้บัการเก็บรกัษาและปกปิดมิใหร้ั่วไหล 

• ไม่น าความลับหรือข้อมูลภายในของบริษัทฯ ที่ล่วงรู ้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ ไปเปิดเผยเพื่อ
ประโยชนแ์ก่ตนเองหรือแก่บคุคลอื่น ไม่ว่าทางตรงหรือทางออ้ม  

• หา้มปลอมแปลงขอ้มลู เอกสาร หรือ รายงานของบรษิัทฯ  

5) ทรัพยส์ินทางปัญญา  

ทรพัยส์ินทางปัญญาถือเป็นทรพัยส์ินที่มีค่ามาก ซึ่งช่วยใหบ้ริษัทฯ มีความไดเ้ปรียบในการแข่งขัน
ในเชิงธุรกิจ เช่น เอกลักษณ์ตราสินคา้ ชื่อบริษัทฯ โลโก้ ลิขสิทธิ์ สิทธิบัตร เคร่ืองหมายการคา้ ความลับ
ทางการคา้ นวัตกรรม และองคค์วามรูท้ั้งหมดที่เป็นของบริษัทฯ นับเป็นเรื่องส าคัญอย่างมากที่บริษัทฯ 



   
 คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
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จะตอ้งปกป้องทรพัยส์ินเหล่านี ้ตลอดจนเคารพสิทธิในทรพัยส์ินทางปัญญาของบุคคลอ่ืนดว้ย โดยการไม่
ละเมิดหรือน าสิทธิของทรพัยส์ินทางปัญญาไปใชใ้นทางที่ผิด  

แนวปฏิบติั  

• บริษัทฯ ไม่อนุญาตใหบุ้คคลภายนอกใชเ้ครื่องหมายการคา้ของบริษัทฯ โดยไม่ ไดร้บัอนุญาตจาก
บรษิัทฯ หรือเป็นไปตามขอ้ตกลงตามสญัญาทางการคา้ของบรษิัทฯ 

• บรษิัทฯ ตอ้งด าเนินธุรกิจใหส้อดคลอ้งกบักฎหมาย ตลอดจนขอ้ผกูพนัตามสญัญาที่เก่ียวกบัสิทธิใน
ทรพัยส์ินทางปัญญาท่ีถกูตอ้ง สิทธิบตัร ลิขสิทธิ์ ความลบัทางการคา้ และขอ้มลูกรรมสิทธิ์อ่ืน ๆ  

• รกัษาความลับทางการคา้ สูตรลับทางการคา้ กระบวนการผลิตผลิตภัณฑ ์หรือวิธีการประกอบ
ธุรกิจที่เป็นความลบั ใหป้ลอดภยัที่สดุ และปอ้งกนัมิใหข้อ้มลูเหลา่นัน้รั่วไหล  

• เคารพสิทธิในทรพัยส์ินทางปัญญาของผูอ่ื้น ไม่น าผลงานของผูอ่ื้น ไปใชเ้พื่อประโยชนส์่วนตน โดย
ไม่ไดร้บัอนญุาตจากเจา้ของสิทธิในทรพัยส์ินทางปัญญานัน้ ๆ  

• ผลงานที่เกิดจากการปฏิบติัหนา้ที่ถือเป็นทรพัยส์ินทางปัญญาของบริษัทฯ และเมื่อพน้สภาพจาก
การเป็นพนกังาน จะตอ้งสง่มอบทรพัยส์ินทางปัญญานัน้ ๆ ใหแ้ก่บรษิัทฯ 

• ผูท้ี่ใชง้านเครื่องคอมพิวเตอรข์องบริษัทฯ ตอ้งใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอรท่ี์มีลิขสิทธิ์ถูกตอ้งตามท่ี
ไดร้บัอนญุาตจากบรษิัทฯ เท่านัน้ เพื่อปอ้งกนัปัญหาการละเมิดลิขสิทธิ์และทรพัยส์ินทางปัญญา 

6) การเคารพสิทธิมนุษยชน 

บริษัทฯ ยึดถือและปฏิบติัตามหลกัการเก่ียวกบัสิทธิมนุษยชนทัง้ในระดับประเทศและระดับสากล 
โดยปฏิบติัต่อผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกคนดว้ยความเสมอภาค เท่าเทียมกนั ไม่เลือกปฏิบติัเพราะความแตกต่างใน
บคุลิกลกัษณะสว่นบุคคล ไม่มีการแบ่งแยก เชือ้ชาติ สีผิว ถิ่นก าเนิด ศาสนา เพศ อาย ุหรือความพิการใด ๆ 
ที่ไม่เก่ียวขอ้งต่อการปฏิบัติงาน ตลอดจนสอดส่องดูแลไม่ใหบุ้คลากรของบริษัทฯ เขา้ไปมีส่วนร่วมหรือ
เก่ียวขอ้งกบัการลว่งละเมิดสิทธิมนษุยชน รวมถึงไม่ใชแ้รงงานที่ผิดกฎหมาย  

แนวปฏิบติั 

• ไม่กระท าการใด ๆ หรือไม่สนบัสนนุกิจการใด ๆ ที่ละเมิดสิทธิมนษุยชน 

• ใหค้วามรูค้วามเขา้ใจในหลกัสิทธิมนษุยชนแก่พนกังานเพื่อน าไปเป็นสว่นหนึ่งในการปฏิบติังาน 



   
 คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
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• ไม่จ ากดัความเป็นอิสระ หรือความแตกต่างทางความคิด เพศ เชื ้อชาติ ศาสนา การเมือง หรือเรื่อง
อ่ืนใด ทัง้นี ้ควรหลีกเลี่ยงการแสดงความคิดเห็นที่อาจก่อใหเ้กิดความขัดแยง้หรือก่อใหเ้กิดความ
แตกแยก 

• บรษิัทฯ จะรกัษาขอ้มลูสว่นบุคคลของบุคคลที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัทฯ และไม่กระท าการอนัลว่งละเมิด
โดยเปิดเผยขอ้มลูสว่นตวัของบุคคลใดสูส่าธารณะ เวน้แต่ไดร้บัความยินยอมจากบุคคลดงักลา่ว 

• จดัใหม้ีช่องทางการสื่อสาร เพื่อใหพ้นกังานที่ถูกละเมิดสิทธิ หรือไดร้บัการปฏิบติัอย่างไม่เป็นธรรม
สามารถรอ้งเรียนต่อบรษิัทฯ ได ้ 

7) ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการท างาน 

บริษัทฯ ให้ความส าคัญต่อการบริหารจัดการด้านคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และ
สภาพแวดลอ้มในการปฏิบติังานที่มีมาตรฐาน โดยมุ่งเนน้การด าเนินกิจการที่สอดคลอ้งกบัมาตรฐานระบบ
การจัดการอาชีวอนามัย และความปลอดภัย รวมถึงเหมาะสมกับสภาพการณท์ี่เปลี่ยนแปลงขององคก์ร 
ตลอดจนมุ่งมั่นที่จะพฒันาการบรหิารจดัการใหม้ีประสิทธิภาพมากย่ิงขึน้ 

แนวปฏิบติั 

• กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงาน จะตอ้งยึดถือและปฏิบัติงานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย 
ขอ้ก าหนด และมาตรฐานดา้นคุณภาพ ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้มอย่าง
เครง่ครดั 

• บริษัทฯ จะด าเนินการทุกวิถีทางเพื่อควบคุม ดูแล และป้องกันความสูญเสียในรูปแบบต่าง ๆ  
อนัเนื่องมาจาก อบุติัเหต ุอคัคีภยั การบาดเจ็บ หรือการเจ็บป่วยจากการท างาน การสญูหายหรือ
เสียหายในทรพัยส์ิน การรกัษาความปลอดภยั การปฏิบติังานไม่ถูกวิธี และความผิดพลาดต่าง ๆ  
ที่เกิดขึน้ ตลอดจนการรกัษาสภาพแวดลอ้มในการท างานที่ปลอดภยั  

• จัดใหม้ีการประชาสัมพันธ์และการสื่อสาร เพื่อสรา้งความรูค้วามเขา้ใจ และเผยแพร่ความรูแ้ก่
พนกังานผูป้ฏิบติังาน เพื่อใหท้ราบและเขา้ใจกฎระเบียบ ขัน้ตอน และวิธีการปฏิบติังาน และขอ้ควร
ระวังต่าง ๆ ทางดา้นความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้ม ตลอดจนน าไปปฏิบัติได้
อย่างถกูตอ้ง โดยไม่ก่อใหเ้กิดอนัตรายต่อสขุภาพ ทรพัยส์ิน และสิ่งแวดลอ้ม 

• ส่งเสริมและปลกูฝังจิตส านึกทางดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามยั และสภาพแวดลอ้ม ใหเ้ป็นวิถี



   
 คู่มือจรรยาบรรณทางธุรกิจ 
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ในการด าเนินชีวิตประจ าวนัของพนกังาน 

• จดัใหม้ีการทดสอบและการฝึกซอ้มขัน้ตอนการปฏิบติังาน เมื่อเกิดเหตฉุุกเฉินอย่างสม ่าเสมอและ 
มีการทบทวน ปรบัปรุงเป็นประจ า 

• จดัใหม้ีทรพัยากรที่เหมาะสมและเพียงพอส าหรบัการด าเนินการทางดา้นความปลอดภยั อาชีวอนามัย 
 และสภาพแวดลอ้ม 

9. ความรับผิดชอบต่อผู้มีส่วนได้เสีย 

คณะกรรมการบริษัทไดใ้หค้วามส าคัญและเคารพต่อสิทธิของผูม้ีส่วนไดเ้สียที่เก่ียวข้องในการ
ด าเนินกิจการทุกกลุ่ม เช่น ผูถื้อหุน้ นักลงทุน นักวิเคราะห ์ลูกคา้ พนักงาน คู่คา้ คู่แข่งทางการคา้ เจา้หนี ้
ชุมชนและสงัคม รวมถึงสิ่งแวดลอ้ม และปฏิบติัต่อผูม้ีส่วนไดเ้สียทุกกลุ่มดว้ยความเป็นธรรม จึงไดก้ าหนด
แนวทางที่จะปฏิบติัต่อผูม้ีสว่นไดเ้สียแต่ละกลุม่ ดงันี ้

1) การปฏิบัติต่อผู้ถือหุ้น นักลงทุน และนักวิเคราะห ์

ส่งเสริมให้ผู ้ถือหุ้นได้ใช้สิทธิขั้นพืน้ฐานและมุ่งมั่นในการสร้างมูลค่าเพิ่มและให้ผลตอบแทน  
ที่เหมาะสมอย่างต่อเนื่อง รวมทัง้ด าเนินธุรกิจตามหลกัการก ากับดแูลกิจการที่ดีและมีความรบัผิดชอบต่อ
สงัคม 

แนวปฏิบติั 

• ตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ดว้ยความซื่อสัตยส์ุจริต และด าเนินการใด ๆ ดว้ยความระมัดระวัง รอบคอบ 
โปรง่ใส และยดึถือผลประโยชนส์งูสดุของผูถื้อหุน้เป็นส าคญั 

• เคารพสิทธิและความเท่าเทียมกนัของผูถื้อหุน้ทุกรายโดยปฏิบติัต่อผูถื้อหุน้อย่างเท่าเทียมกันและ
เป็นธรรม 

• ไม่ด าเนินการใด ๆ ในลกัษณะที่อาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน ์

• ไม่ใชข้อ้มลูภายในเพื่อแสวงหาผลประโยชนใ์หต้นเองและพวกพอ้ง รวมทัง้ไม่เปิดเผยขอ้มลูลบัต่อ
บคุคลภายนอก 

• รายงานผลการด าเนินงานทัง้ทางการเงินและมิใช่ทางการเงิน รวมถึงสารสนเทศที่ส  าคญัใหผู้ถื้อหุน้
ทราบอย่างถกูตอ้ง สม ่าเสมอ และครบถว้นตามความเป็นจรงิ 

• เปิดโอกาสใหผู้ถื้อหุน้สามารถเสนอเรื่องเพื่อบรรจเุป็นวาระการประชุม หรือเสนอชื่อบุคคลที่เห็นว่า
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เหมาะสมเพื่อเข้ารับการพิจารณาแต่งตั้งเป็นกรรมการของบริษัทฯ ตามหลักเกณฑ์ที่บริษัทฯ 
ก าหนด 

• จัดใหม้ีหน่วยงานนักลงทุนสมัพันธ์เพื่อใหข้อ้มูลสารสนเทศ ตอบขอ้ซกัถาม และรบัขอ้เสนอแนะ
จากผูถื้อหุน้ 

2) การปฏิบัติต่อลูกค้า 

บริษัทฯ มุ่งเน้นการสรา้งความพึงพอใจสูงสุดต่อลูกค้าโดยยึดมั่นแนวคิดในการพัฒนาผลงาน
คุณภาพเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต เนน้ความพิถีพิถัน สรา้งมาตรฐาน Best in Class สรา้งความแตกต่าง
ดว้ยดีไซนก์ารออกแบบที่โดดเด่น การใหบ้ริการเหนือระดบั ไปพรอ้มกบัการสรา้งและรกัษาสมัพันธภาพที่ดี
และยั่งยืนกบัลกูคา้   

แนวปฏิบติั 

• ก าหนดนโยบายราคาสินคา้ และเงื่อนไขที่ยติุธรรมและเหมาะสม 

• สง่มอบผลิตภณัฑแ์ละบริการที่ดีและมีคณุภาพ ภายใตค้วามปลอดภยั ในราคาที่สมเหตสุมผลและ
ทนัเวลา 

• ใหข้อ้มลูเก่ียวกบัผลิตภณัฑแ์ละบรกิารอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และไม่บิดเบือนขอ้เท็จจรงิ  

• พัฒนาสินคา้และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม โดยมุ่งใหใ้ชท้รพัยากรน้อยลง และประหยัด
พลงังาน 

• จดัท าสญัญาที่เป็นธรรมกบัลกูคา้ และไม่ท าใหล้กูคา้เสียประโยชน ์หรือมีขอ้เสียเปรียบทางการคา้ 

• มุ่งมั่นพฒันาคณุภาพสินคา้และบรกิารเพื่อตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้อย่างต่อเนื่อง 

• ปฏิบติัตามขอ้ตกลง สญัญา หรือเงื่อนไขต่าง ๆ ที่มีต่อลกูคา้อย่างเคร่งครดั หากไม่สามารถปฏิบติั
ได ้ตอ้งรีบแจง้ใหล้กูคา้ทราบลว่งหนา้เพื่อรว่มกนัพิจารณาหาทางแกไ้ข 

• รกัษาความลบัของลกูคา้ และไม่น าขอ้มลูของลกูคา้มาใชเ้พื่อประโยชนข์องตนเองและผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 
พรอ้มทัง้ใหค้วามส าคญัต่อการรกัษาความเป็นสว่นตวัของลกูคา้ 

3) การปฏิบัติต่อพนักงาน 

บริษัทฯ เชื่อมั่นว่าพนักงานเป็นทรัพยากรอันมีค่าสูงสุดของบริษัทฯ จึงมุ่งมั่นที่จะส่งเสริมให้
พนักงานทุกคนมีความรู้ความสามารถ มีทัศนคติที่ดี มีส  านึกในหน้าที่และความรับผิดชอบ มีความ
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ภาคภูมิใจและเชื่อมั่นในองคก์ร และมุ่งเนน้การท างานเป็นทีม โดยปลกูฝังใหม้ีการปฏิบติัตามค่านิยมหลกั
ขององคก์รจนเกิดเป็นวัฒนธรรมองคก์ร พรอ้มไปกับการสรา้งบรรยากาศการท างานที่ดี มีส่วนร่วมและมี
โอกาสกา้วหนา้ในสายอาชีพอย่างเท่าเทียมกนั  

แนวปฏิบติั 

• ปฏิบติัตามกฎหมายและกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้งกบัพนกังาน และหลกัการเก่ียวกบัสิทธิมนษุยชนขัน้
พืน้ฐาน โดยไม่แบ่งแยก เชือ้ชาติ ศาสนา เพศ อายุ สีผิว ความพิการ ฐานะ สถานศึกษา หรือ
สถานะอ่ืนใดที่มิไดเ้ก่ียวขอ้งโดยตรงกับการปฏิบติังานและใหค้วามเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน
และศกัดิศ์รีของความเป็นมนษุย ์

• สรรหา คัดเลือกพนักงานบนพื ้นฐานของความเสมอภาค โดยพิจารณาบุคคลที่มีความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และมีคณุธรรมเหมาะสมกบัต าแหน่งงาน และมีทศันคติที่สอดคลอ้ง
กบัค่านิยมองคก์ร 

• ก าหนดโครงสรา้งผลตอบแทนที่เหมาะสมกบัความรูค้วามสามารถ ความรบัผิดชอบในต าแหน่งงาน 
และเทียบเคียงไดก้ับอุตสาหกรรมเดียวกัน รวมทั้ง สอดคลอ้งกับสภาวะเศรษฐกิจ และผลการ
ด าเนินงานของบรษิัทฯ ทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว  

• ให้ผลตอบแทนที่เป็นธรรมแก่พนักงาน ความก้าวหน้าในอาชีพ โดยประเมินจากคุณภาพและ
ผลส าเรจ็ของงาน ทศันคติ และศกัยภาพของพนกังาน 

• จัดให้มีสวัสดิการต่าง ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด และจัดให้มีสวัสดิการต่าง  ๆ เพิ่มเติม เช่น  
การประกนัชีวิตและอบุติัเหตกุลุ่ม การตรวจสขุภาพประจ าปี กองทุนส ารองเลีย้งชีพ สวสัดิการเงิน
ช่วยเหลือ เช่น เงินช่วยเหลืองานศพ กรณีพนักงานและบิดา มารดา บุตร หรือ คู่สมรสที่ชอบดว้ย
กฎหมายของพนกังานเสียชีวิต เป็นตน้  

• การแต่งตั้ง โยกยา้ย รวมถึงการใหร้างวัล จะปฏิบัติดว้ยความเสมอภาค ตั้งอยู่บนพืน้ฐานของ
ความรูค้วามสามารถ และความเหมาะสมของพนกังาน อีกทัง้มีการก าหนดบทลงโทษพนกังานตาม
ความเหมาะสม เมื่อมีพนกังานกระท าความผิด 

• ส่งเสริมใหพ้นกังานทุกระดับเขา้รบัการอบรมในหวัขอ้ที่เก่ียวขอ้งและเป็นประโยชน์ต่อการท างาน 
เพื่อปรบัปรุงประสิทธิภาพในการท างาน 

• ดแูลและรกัษาสภาพแวดลอ้มการท างานใหม้ีความปลอดภยัต่อชีวิตและทรพัยส์ินของพนกังาน 
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• สนับสนุนและส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่มชมรมของพนักงาน เพื่อเสริมสร้างความสัมพันธ์ และ
แลกเปลี่ยนความรูใ้นกลุม่พนกังาน 

• รบัฟังขอ้คิดเห็นและขอ้เสนอแนะจากพนกังานทกุระดบั โดยมีช่องทางใหพ้นกังานสามารถแจง้เรื่อง
ที่ส่อไปในทางที่มีการกระท าผิดในหรือขัดกับข้อบังคับการท างาน ระเบียบ ข้อก าหนด ค าสั่ง 
ประกาศ หรือกฎหมายได ้

4) การปฏิบัติต่อคู่ค้า  

บริษัทฯ ใหค้วามส าคัญในการปฏิบติัต่อคู่คา้ดว้ยความเสมอภาค ซื่อสตัย ์โดยค านึงถึงการสรา้ง
ประโยชนร์่วมกนัและสรา้งความเชื่อถือซึ่งกนัและกนั ภายใตก้รอบกติกาที่ไดต้กลงกนัไวอ้ย่างเคร่งครดัและ
มีจรรยาบรรณในการด าเนินธุรกิจ 

แนวปฏิบติั 

• มีกระบวนการคดัเลือกคู่คา้และกระบวนจดัซือ้จดัจา้งที่โปรง่ใส เป็นธรรม เป็นไปอย่างมีระบบ และ
มีประสิทธิภาพ โดยค านึงถึงความตอ้งการทัง้ในดา้นคุณภาพ ราคา การใหบ้ริการ การรบัประกนั 
และเงื่อนไขอื่น ๆ  

• ไม่ท าธุรกรรมกับบุคคลหรือนิติบุคคลที่กระท าผิดกฎหมาย ทุจริต หรือมีพฤติกรรมที่ส่อไปในทาง
ทจุรติ 

• ประพฤติตามกรอบกติกาที่ดี และไม่เรียก ไม่รบั หรือไม่จ่ายผลประโยชนใ์ด ๆ ที่ไม่สจุริตในการคา้
ใหก้บัคู่คา้ 

• ปฏิบติัตามสญัญา ขอ้ตกลง และเงื่อนไขทางการคา้ต่าง ๆ ที่มีต่อคู่คา้อย่างเครง่ครดั  

• สรา้งและรกัษาความสมัพนัธท์ี่ดีกบัคู่คา้ 

• เก็บรักษาความลับของคู่ค้า และไม่น าข้อมูลของคู่ค้ามาใช้เพื่อประโยชน์ของตนเองและผู้ที่
เก่ียวขอ้ง 

5) การปฏิบัติต่อคู่แข่งทางการค้า  

บริษัทฯ จะปฏิบติัต่อคู่แข่งทางการคา้ภายใตก้รอบแห่งกฎหมาย และนโยบายของบริษัทฯ โดยยึด
หลกัการแข่งขนัอย่างเป็นธรรมและสจุรติ 
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แนวปฏิบติั 

• ประพฤติ ปฏิบติัตามกรอบกติกาของการแข่งขนัที่ดี และไม่เอาเปรียบคู่แข่งดว้ยวิธีอนัไม่ชอบดว้ย
กฎหมาย 

• ไม่แสวงหาขอ้มลูที่เป็นความลบัของคู่แข่งทางการคา้ดว้ยวิธีการที่ไม่สจุรติ หรือไม่เหมาะสม 

• สนับสนุนและส่งเสริมการคา้อย่างเสรี ไม่กระท าการใด ๆ กับคู่แข่งที่เป็นการลดหรือจ ากัดการ
แข่งขนัทางการคา้ 

• ไม่ท าลายชื่อเสียงของคู่แข่งทางการคา้ดว้ยการกล่าวรา้ย หรือกระท าการใด ๆ ที่ปราศจากความ
จรงิหรือไม่เป็นธรรม 

6) การปฏิบัติต่อเจ้าหนี ้ 

บริษัทฯ มุ่งมั่นในการบริหารจัดการเงินกู้ยืมใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค ์และบริหารเงินทุนให้มี
ประสิทธิภาพสงูสดุเพื่อใหเ้จา้หนีม้ีความมั่นใจในฐานะทางการเงินและความสามารถในการช าระหนีท้ี่ดีของ
บรษิัทฯ โดยยดึถือแนวทางการปฏิบติัที่เป็นธรรม และรบัผิดชอบต่อเจา้หนี ้ 

แนวปฏิบติั 

• รกัษาและปฏิบติัตามสญัญา ขอ้ตกลง เงื่อนไขการกูย้ืมเงินและเงื่อนไขการค า้ประกนัที่มีกบัเจา้หนี ้
อย่างเครง่ครดั ทัง้ในแง่ของการช าระหนีคื้น และการดแูลหลกัทรพัยค์ า้ประกนั 

• ช าระคืนเงินตน้และดอกเบีย้อย่างครบถว้นและตรงตามเวลาที่ก าหนด 

• หากไม่สามารถปฏิบติัตามขอ้ผูกพันในสญัญาได ้ตอ้งรีบแจง้ใหเ้จา้หนีท้ราบเพื่อหาแนวทางแกไ้ข
รว่มกนั 

• รายงานฐานะทางการเงินแก่เจา้หนี ้ตามขอ้ก าหนดในสญัญาเงินกูอ้ย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และไม่
บิดเบือนขอ้เท็จจรงิ 

7) การปฏิบัติต่อชุมชนและสังคม 

บริษัทฯ ตระหนักและมีจิตส านึกในความรบัผิดชอบต่อชุมชนและสังคม จึงด าเนินธุรกิจภายใต้
แนวคิดในการสรา้งคณุค่ารว่มกนัระหว่างภาคธุรกิจและสงัคม 
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แนวปฏิบติั: 

• ปลกูฝังจิตส านึกใหพ้นกังานมคีวามรบัผิดชอบต่อสงัคมและชมุชนอย่างจรงิจงัและต่อเนื่อง 

• รบัฟังความคิดเห็นและความตอ้งการของชุมชน โดยแก้ไขปัญหาร่วมกัน ลดความขัดแยง้ เพื่อ
วางรากฐานของการอยู่รว่มกนั และเอือ้ประโยชนซ์ึ่งกนัและกนั 

• ใหก้ารสนบัสนนุกิจกรรมสาธารณประโยชน ์โดยค านึงถึงความเหมาะสมและประโยชนท์ี่สงัคมและ
ชมุชนจะไดร้บั 

8) การปฏิบัติต่อส่ิงแวดล้อม 

บริษัทฯ เล็งเห็นความส าคัญต่อการลดผลกระทบต่อสิ่งแวดลอ้มที่อาจเกิดขึน้จากการด าเนินงาน
ของบรษิัทฯ และถือเป็นภารกิจส าคญัของบรษิัทฯ จึงก าหนดแนวปฏิบติัต่อสิ่งแวดลอ้มดงันี ้

• สง่เสรมิการปกปอ้งและฟ้ืนฟทูรพัยากรธรรมชาติ สิ่งแวดลอ้ม และระบบนิเวศ 

• ใหค้วามส าคญัต่อการปลกูฝังความตระหนกัรูแ้ละจิตส านึกต่อการรกัษาสิ่งแวดลอ้ม 

• ส่งเสริมการใชท้รพัยากรอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนส์งูสดุ โดยคิดคน้และน านวัตกรรม
ในการอนรุกัษพ์ลงังานและเป็นมิตรกบัสิ่งแวดลอ้มมาปรบัใชก้บัการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ  

10. มาตรการการร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส 

บริษัทฯ ได้ก าหนดนโยบายการรับเรื่องรอ้งเรียนและจัดให้มีช่องทางการรอ้งเรียนและการแจ้ง
เบาะแส ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่การรบัเรื่องรอ้งเรียน การตรวจสอบขอ้เท็จจริง และการสรุปผล รวมถึงการ
คุม้ครองผูแ้จง้เบาะแสและบุคคลที่เก่ียวขอ้ง เพื่อรบัฟังความคิดเห็น ขอ้เสนอแนะ หรือเรื่องรอ้งเรียนต่าง ๆ 
จากผูม้ีส่วนไดเ้สียทั้งภายในและภายนอกองคก์ร ที่ไดร้บัผลกระทบหรือมีความเสี่ยงที่จะไดร้บัผลกระทบ
จากการด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ หรือจากการปฏิบติัหนา้ที่ของบุคลากรของบริษัทฯ เก่ียวกบัการกระท าผิด
กฎหมายหรือจรรยาบรรณ รวมถึงพฤติกรรมที่อาจส่อถึงการทุจรติของกรรมการ ผูบ้ริหาร หรือพนกังานของ
บริษัทฯ โดยการกระท าดงักล่าวตอ้งเขา้ข่ายการกระท าที่ฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบติัตามกฎหมายและกฎระเบียบ 
หลกัการก ากับดูแลกิจการที่ดี จรรยาบรรณทางธุรกิจ ระเบียบ หรือขอ้บงัคับของบริษัทฯ การกระท าที่อาจ
สอ่ถึงการทจุรติ ซึ่งรวมถึงการกระท าใด ๆ เพื่อแสวงหาประโยชนท์ี่มิควรได ้เพื่อตนเองหรือเพื่อผูอ่ื้น  

หากพบเห็นเหตุการณด์ังกล่าว ผูร้อ้งเรียนสามารถแจง้เรื่องผ่านช่องทางในการรอ้งเรียนและการ
แจง้เบาะแส โดยผูร้อ้งเรียนสามารถเลือกที่จะไม่เปิดเผยตนเองได ้หากเห็นว่าการเปิดเผยนัน้จะไม่ปลอดภยั 
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แต่หากมีการเปิดเผยตนเองก็จะท าใหบ้ริษัทฯ สามารถรายงานความคืบหนา้และชีแ้จงขอ้เท็จจริงใหท้ราบ 
ทัง้นี ้เมื่อรบัเรื่องรอ้งเรียนแลว้ บริษัทฯ จะพิจารณาด าเนินการตามความเหมาะสม หรือส่งเรื่องใหบุ้คคลที่
เก่ียวขอ้ง โดยพิจารณาถึงความเป็นอิสระในการด าเนินการ และตรวจสอบหาขอ้เท็จจริง โดยจะด าเนินการ
ดว้ยความโปร่งใส ถูกตอ้ง และยุติธรรม พรอ้มทัง้ติดตามความคืบหนา้เพื่อใหม้ั่นใจว่ามีการด าเนินการที่
เหมาะสมกบัขอ้รอ้งเรียนที่ไดร้บั  

1) ช่องทางในการร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส  

ช่องทางที ่1 ทางไปรษณีย ์

สามารถแจง้ขอ้รอ้งเรียนไปยงัคณะกรรมการบรษิัท หรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

บรษิัท สิงห ์เอสเตท จ ากดั (มหาชน)  

เลขที่ 123 อาคารซนัทาวเวอรส์ บี ชัน้ 40 ถนนวิภาวดีรงัสิต  

แขวงจอมพล เขตจตจุกัร กรุงเทพมหานคร 10900  

ช่องทางที ่2 ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ์

สามารถแจง้ขอ้รอ้งเรียนไปยงัฝ่ายตรวจสอบภายใน 

ไดท้ี่ compliance@singhaestate.co.th 

ช่องทางที ่3  ทางเว็บไซตบ์รษิัทฯ   

www.singhaestate.co.th >> นกัลงทนุสมัพนัธ ์>> การก ากบัดแูลกิจการ
ที่ดี >> ช่องทางการรอ้งเรียน 

ช่องทางที ่4 เว็บไซตภ์ายใน (ส าหรบัพนกังาน) 

S@Net 

2) มาตรการการให้ความคุ้มครองผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียน/ผู้แจ้งเบาะแส 

• ผูแ้จง้เรื่องรอ้งเรียน/ผูแ้จง้เบาะแส จะไดร้บัความคุม้ครองที่เหมาะสม เช่น ไม่มีการเปลี่ยนแปลงหรือ
โยกยา้ยต าแหน่งงาน ลกัษณะงาน สถานที่ท างาน พักงาน ข่มขู่ รบกวนการปฏิบัติงาน เลิกจา้ง 
หรือ การอ่ืนใดที่มีลกัษณะเป็นการปฏิบติัอย่างไม่เป็นธรรม  

mailto:compliance@singhaestate.co.th
file://///10.10.1.9/ShareFiles/Division/ComSecAndIR/SINGHA%20ESTATE/CG/Policies_S-DMS/Approved/จรรยาบรรณทางธุรกิจ_S-DMS/www.singhaestate.co.th
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• ขอ้มูลเก่ียวกับเรื่องรอ้งเรียน/การแจง้เบาะแส จะถูกเก็บรกัษาเป็นความลับ ไม่เปิดเผยต่อบุคคล 
ที่ไม่เก่ียวขอ้ง เวน้แต่จ าเป็นจะตอ้งเปิดเผยตามขอ้ก าหนดของกฎหมาย 

• บคุคลใด ๆ ที่ไดร้บัทราบเรื่องรอ้งเรียน หรือขอ้มลูที่เก่ียวขอ้งกบัเรื่องรอ้งเรียน จะตอ้งปกป้องขอ้มลู
ดังกล่าวใหเ้ป็นความลับ ไม่เปิดเผยต่อบุคคลอ่ืนที่ไม่เก่ียวขอ้ง โดยค านึงถึงความปลอดภัยและ
ความเสียหายของผูแ้จง้เรื่องรอ้งเรียน/แจง้เบาะแส แหล่งที่มาของขอ้มูล หรือบุคคลที่เก่ียวขอ้ง  
เวน้แต่กรณีที่มีความจ าเป็นในขัน้ตอนการด าเนินการ หรือตามที่กฎหมายก าหนด หากมีการจงใจ  
ฝ่าฝืนน าขอ้มลูไปเปิดเผย บรษิัทฯ จะด าเนินการลงโทษทางวินยั และ/หรือด าเนินการทางกฎหมาย
กบัผูท้ี่ฝ่าฝืน แลว้แต่กรณี 

3) การจัดการกับเร่ืองร้องเรียน 

3.1) การรบัเรื่องรอ้งเรียน  

ผูร้บัเรื่องรอ้งเรียนจะสง่ต่อเรื่องรอ้งเรียนใหห้น่วยงานที่เก่ียวขอ้งภายใน 7 วนัท าการ เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

3.2) การตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะด าเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจริง และรายงานผลสรุปเรื่องรอ้งเรียนซึ่งยุติ
แลว้ และค าสั่งลงโทษของผูม้ีอ  านาจตดัสินใหผู้ป้ระสานงานเรื่องรอ้งเรียนทราบภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไวใ้นนโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียน  

3.3) การรายงานสรุปผล 

• ผูป้ระสานเรื่องรอ้งเรียนมีหนา้ที่รายงานสรุปผลเรื่องรอ้งเรียนใหแ้ก่ผูแ้จง้เรื่องรอ้งเรียน ผูถ้กู
รอ้งเรียน และบคุคลที่เก่ียวขอ้งตามความจ าเป็นและเหมาะสม  

• หวัหนา้หน่วยงานตรวจสอบภายใน หรือผูบ้ริหารสงูสุดฝ่ายทุนมนุษย ์หรือคณะกรรมการ
ตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ (แลว้แต่กรณี) มีหนา้ที่รายงานผลสรุปเรื่องรอ้งเรียนและค าสั่งลงโทษ
ต่อประธานเจ้าหน้าที่บริหาร รวมถึงคณะกรรมการตรวจสอบ เพื่ อรายงานต่อ
คณะกรรมการบรษิัท ตามขัน้ตอนที่ก าหนดไวใ้นนโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียน 

• ผูป้ระสานงานเรื่องรอ้งเรียนมีหน้าที่รวบรวมขอ้รอ้งเรียนเพื่อรายงานต่อคณะกรรมการ
บรรษัทภิบาลและการพฒันาอย่างยั่งยืนเป็นรายไตรมาส  






