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1. บทน า 

บริษัท สิงห ์เอสเตท จ ากดั (มหาชน) มุ่งมั่นที่จะเป็นบริษัทผูพ้ฒันาอสงัหาริมทรพัยช์ัน้น าที่เติบโต
อย่างยั่งยืน โดยตระหนกัว่า บุคลากรคือทรพัยากรที่มีคณุค่าและเป็นปัจจยัส าคญัในการขบัเคลื่อนองคก์ร
ใหป้ระสบความส าเร็จตามวิสยัทัศนแ์ละพนัธกิจ ดว้ยเจตนารมณด์ังกล่าว บริษัทฯ จึงจัดท านโยบายการ
บริหารทรพัยากรบุคคลฉบบันีข้ึน้ เพื่อใชเ้ป็นกรอบในการด าเนินงานอย่างเป็นธรรม โปร่งใส และเป็นระบบ 
โดยมีวตัถุประสงคห์ลกัในการดึงดูด พฒันา และรกัษาบุคลากรผูม้ีความรูค้วามสามารถใหร้่วมเป็นก าลงั
ส าคัญขององคก์รในระยะยาว บริษัทฯ มุ่งมั่นสรา้งและธ ารงไวซ้ึ่งสภาพแวดลอ้มการท างานที่ปลอดภัย 
เคารพซึ่งกันและกัน และส่งเสริมใหบุ้คลากรแต่ละท่านไดพ้ัฒนาศักยภาพอย่างเต็มที่ อันจะน ามาซึ่งการ
สร้างสรรค์โครงการคุณภาพที่ตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้อย่างสมบูรณ์  นโยบายฉบับนี ้
ครอบคลมุการบริหารจดัการทรพัยากรบุคคลในทุกมิติ เพื่อใหม้ั่นใจว่าบุคลากรทกุท่านจะมีส่วนร่วมในการ
ขบัเคลื่อนองคก์รไปขา้งหนา้อย่างมีประสิทธิภาพและมีความสขุในการท างานรว่มกนั  

2. ขอบเขตการบังคับใช้นโยบาย 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลฉบับนี ้บังคับใช้กับกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของ 
บริษัทฯ และบริษัทย่อย และครอบคลุมการด าเนินงานของบริษัทฯ และบริษัทย่อยทั้งหมดที่บริษัทฯ  
มีอ านาจบริหารจัดการ เวน้แต่บริษัทย่อยจะมีนโยบายดังกล่าวโดยเฉพาะเพื่อก ากับดูแลการด าเนินงาน 
นอกจากนี ้ บริษัทฯ ยังมีนโยบายส่งเสริมและสนับสนุนให้บริษัทร่วมของบริษัทฯ บริษัทอ่ืนที่บริษัทฯ  
ไม่มีอ  านาจควบคมุ รวมถึงตวัแทนทางธุรกิจ ยดึถือและปฏิบติัตามนโยบายฉบบันี ้

3. ค านิยาม 

ค า หรือ ข้อความ ความหมาย 

กลุม่บรษิัท บรษิัทฯ และบรษิัทย่อยของบรษิัทฯ 

การข่มเหงรงัแก (Bullying) พฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมอย่างต่อเนื่องและจงใจ โดยมีเจตนาเพื่อท า
ใหบุ้คคลอ่ืนรูส้ึกกลวั อบัอาย หรือถูกลดคณุค่า ทัง้ทางร่างกายและ
จิตใจ ตวัอย่างเช่น 

• การดถูกู ดหูมิ่น หรือเยาะเยย้ผูอ่ื้นอย่างเป็นประจ า 

• การเผยแพรข่อ้มลูเท็จเก่ียวกบัผูอ่ื้น 

• การกีดกนัหรือสรา้งความแตกแยกทางสงัคม 

• การกลา่วหาหรือต าหนิโดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร 
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ค า หรือ ข้อความ ความหมาย 

การคกุคาม (Harassment) พฤติกรรมอนัไม่พึงประสงค ์ซึ่งก่อใหเ้กิดความไม่สบายใจ ความอบั
อาย หรือบรรยากาศที่เป็นปฏิปักษ์ โดยมีพืน้ฐานมาจากลักษณะ
หรือคุณสมบติัที่ไดร้บัการคุม้ครองตามกฎหมาย เช่น เพศ เชือ้ชาติ 
ศาสนา  อายุ ความพิการ  รสนิยมทางเพศ หรือปัจจัยอ่ืนใดใน
ลกัษณะเดียวกัน พฤติกรรมดังกล่าวอาจเกิดขึน้ในรูปแบบของการ
กระท า ค าพูด ท่าทาง การสื่อสาร หรือการแสดงออกใด ๆ ที่ส่งผล
กระทบต่อศักดิ์ศ รีของบุคคลหรือสภาพแวดล้อมการท างาน 
ตวัอย่างเช่น: 

• การคุกคามทางเพศ (Sexual Harassment): การแสดงออก
ทางค าพดู ท่าทาง หรือการกระท าที่มีลกัษณะทางเพศซึ่งสรา้ง
ความอบัอายหรือไม่พงึประสงค ์

• การลอ้เลียนหรือใชค้  าพดูเชิงดถูกูเก่ียวกบัเชือ้ชาติหรือศาสนา 

• การกระท าที่ท าใหผู้อ่ื้นรูส้กึถกูคกุคามหรือถกูเลือกปฏิบติั 

การเลือกปฏิบติั 
(Discrimination) 

การปฏิบัติต่อบุคคลหรือกลุ่มบุคคลใดกลุ่มหนึ่งอย่างไม่เป็นธรรม 
แตกต่าง หรือไม่เท่าเทียมกนั โดยไม่มีเหตผุลอนัสมควร อนัมีพืน้ฐาน
มาจากลักษณะส่วนบุคคลหรือสถานะที่ติดตัวมาแต่ก าเนิดหรือที่
ไดร้บัภายหลงั ซึ่งอยู่เหนือการควบคมุของบุคคลนัน้ 

บรษิัทฯ บรษิัท สิงห ์เอสเตท จ ากดั (มหาชน) 

บรษิัทย่อย บริษัทซึ่งบริษัทฯ ถือหุน้โดยตรง และ/หรือ โดยออ้ม  เกินกว่ารอ้ยละ 
50 หรือมีอ  านาจควบคมุ 

บคุลากรของกลุม่บรษิัท  กรรมการ ผูบ้ริหาร และพนักงานของบริษัทฯ และบริษัทย่อยของ
บรษิัทฯ 

พนกังาน พนักงานประจ า พนักงานตามสัญญาจ้าง ซึ่งได้รับค่าจ้างจาก 
กลุม่บรษิัท 
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4. รายละเอียดนโยบาย 

4.1 การไม่เลือกปฏิบัติและการเคารพสิทธิมนุษยชน 

การปฏิบัติทีเ่ป็นธรรมในการจ้างงานและการไม่เลือกปฏิบัติ 

1) บริษัทฯ ยึดมั่นในการส่งเสริมและเคารพสิทธิมนุษยชนขัน้พืน้ฐานของบุคคลตามนโยบาย
สิทธิมนุษยชนของบริษัทฯ และมุ่งหลีกเลี่ยงการมีส่วนเก่ียวข้องกับการละเมิดสิทธิ
มนุษยชนในทุกรูปแบบ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในด้านแรงงาน บริษัทฯ ไม่ยอมรับการใช้
แรงงานเกณฑ ์แรงงานบงัคบั หรือแรงงานที่เก่ียวขอ้งกับการคา้มนุษยท์ุกรูปแบบ รวมถึง
การว่าจา้งหรือสนับสนุนการใชแ้รงงานเด็กที่มีอายุต ่ากว่าที่กฎหมายก าหนด และการ
บงัคบัใหพ้นกังานท างานเกินเวลาโดยไม่ไดร้บัความยินยอม 

2) บริษัทฯ ด าเนินกระบวนการสรรหาอย่างโปร่งใสและเป็นธรรม โดยการประกาศรบัสมัคร
งานจะระบคุณุสมบติัที่จ  าเป็นต่อการปฏิบติังานอย่างชดัเจน และหลีกเลี่ยงขอ้ความที่อาจ
ตีความได้ว่าเ ป็นการเลือกปฏิบัติ  ทั้งนี ้ การพิจารณาผู้สมัครจะอิงตามความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ที่เก่ียวขอ้งกับต าแหน่งงาน โดยไม่น าความแตกต่าง
ทางด้านเชื ้อชาติ ศาสนา เพศสภาพ อายุ เพศวิถี ความพิการ หรือสัญชาติ มาเป็น
ขอ้จ ากดัดา้นคณุสมบติั 

3) บริษัทฯ ก าหนดโครงสรา้งค่าจ้างและเงินเดือนที่ชัดเจนภายใต้หลัก ‘ค่างานที่เท่ากัน 
ค่าตอบแทนอยู่ในเกณฑ์เดียวกัน ’ โดยค่าตอบแทนต้องมีความเหมาะสมตามอัตราที่
มากกว่าค่าจา้งขัน้ต ่าตามกฎหมาย หรือเท่ากบัค่าจา้งที่เพียงพอต่อการด ารงชีวิต รวมถึง
จัดให้มีผลประโยชน์และสวัสดิการอ่ืน ๆ อย่างเป็นธรรม ชัดเจน และครบถ้วนตาม
กฎหมาย 

4) บริษัทฯ ส่งเสริมใหพ้นักงานทุกคนมีโอกาสเท่าเทียมกันในการเขา้ร่วมฝึกอบรม พัฒนา
ศักยภาพ และไดร้บัการเลื่อนต าแหน่ง โดยการพิจารณาเลื่อนต าแหน่งจะเป็นไปตาม
พืน้ฐานของความสามารถ ประสบการณ์ และผลการปฏิบัติงานที่วัดผลได้อย่างเป็น
รูปธรรม 

5) บริษัทฯ จัดใหพ้นักงานทุกคนไดร้บัสวัสดิการที่เท่าเทียมกัน เช่น วันลา  ประกันสุขภาพ 
และสิทธิประโยชนอ่ื์น ๆ ตามนโยบายของบรษิัทฯ 
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การป้องกันและจัดการพฤติกรรมการข่มเหงรังแก (Bullying) และการคุกคาม 
(Harassment) 

1) บริษัทฯ มุ่งมั่นที่จะสรา้งและรกัษาสภาพแวดลอ้มการท างานที่ปลอดภัย ใหเ้คารพซึ่งกนั
และกัน  และปราศจากพฤติกรรมการข่มเหงรังแก (Bullying) หรือการคุกคาม 
(Harassment) ในทกุรูปแบบ  

2) บรษิัทฯ ก าหนดใหก้ารข่มเหงรงัแก การคกุคาม หรือการลว่งละเมิดเป็นการกระท าที่ฝ่าฝืน
ขอ้บงัคบัการท างาน และมีโทษทางวินยัตามที่บรษิัทฯ ก าหนด  

3) บริษัทฯ จัดใหม้ีช่องทางรบัเรื่องรอ้งเรียนและกระบวนการพิจารณาอย่างโปร่งใส ตาม
นโยบายการรบัเรื่องรอ้งเรียนของบริษัทฯ โดยผูแ้จง้เรื่องรอ้งเรียนและบุคคลที่เก่ียวขอ้งจะ
ไดร้บัการคุม้ครองตามนโยบายดงักล่าว เพื่อใหม้ั่นใจว่าการรอ้งเรียนสามารถด าเนินการ
ไดโ้ดยปราศจากการกลั่นแกลง้หรือการตอบโตใ้นทกุรูปแบบ 

4.2 โครงสร้างองคก์ร 

1) บรษิัทฯ ก าหนดโครงสรา้งองคก์รที่มีความยืดหยุ่นและคล่องตวั เพื่อรองรบัการเติบโตและ
การขยายตวัของธุรกิจ สามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความจ าเป็นทางธุรกิจ รวมถึงส่งเสริม
การท างานรว่มกนัอย่างมีประสิทธิภาพ ลดความซบัซอ้นของกระบวนการการท างาน และ
ปอ้งกนัการท างานที่ซ  า้ซอ้น 

2) บรษิัทฯ ก าหนดบทบาท หนา้ที่ และความรบัผิดชอบของแต่ละฝ่ายงานและแต่ละต าแหน่ง
อย่างชดัเจน เพื่อใหเ้กิดความโปรง่ใสและตรวจสอบได ้

3) บรษิัทฯ ด าเนินการติดตามและประเมินประสิทธิภาพของโครงสรา้งองคก์รอย่างสม ่าเสมอ 
เพื่อปรบัปรุง 

4.3 การสรรหาและการคัดเลือกพนักงาน 

1) บริษัทฯ จะจดัสรรอตัราก าลงัใหเ้หมาะสมกับโครงสรา้งและบริบทขององคก์ร รวมถึงการ
เติบโตของธุรกิจ และสอดคลอ้งกบันโยบายและกลยทุธข์องบริษัทฯ 

2) บริษัทฯ จะสรรหาบุคลากรอย่างเป็นธรรม ปราศจากอคติและการเลือกปฏิบัติ โดยมุ่ง
คดัเลือกผูส้มคัรที่มีคณุสมบติั ความรูค้วามสามารถ และศกัยภาพที่เหมาะสมกบัต าแหน่ง
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งาน ทัง้จากภายในและภายนอกองคก์ร เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรที่เหมาะสมกับต าแหน่งงาน 
และเพิ่มโอกาสความกา้วหนา้ในสายอาชีพของพนกังาน 

3) บริษัทฯ จัดใหม้ีการปฐมนิเทศและระบบพี่เลีย้ง เพื่อใหม้ั่นใจไดว้่าพนักงานใหม่จะไดร้บั
ขอ้มลู ความเขา้ใจ และการสนบัสนนุที่เพียงพอส าหรบัการเริ่มตน้ปฏิบติังานกบับรษิัทฯ 

4.4 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1) บริษัทฯ ก าหนดแนวทางการพัฒนาทรพัยากรบุคคลอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ เพื่อ
เสรมิสรา้งขีดความสามารถในการแข่งขนัขององคก์รในธุรกิจอสงัหารมิทรพัย ์

2) บริษัทฯ ใหค้วามส าคัญต่อการประเมินความตอ้งการในการฝึกอบรม (Training Needs 
Assessment) โดยฝ่ายทุนมนุษยอ์งคก์รจะท างานร่วมกับผูบ้ริหารและหัวหน้างานเพื่อ
ประเมินทกัษะและความรูท้ี่จ  าเป็นของแต่ละต าแหน่ง โดยเชื่อมโยงกบัเปา้หมายทางธุรกิจ 
ผลการประเมินศกัยภาพ และการปฏิบติังานของพนกังาน 

3) บริษัทฯ จดัท าแผนพฒันารายบุคคล (Individual Development Plan - IDP) เพื่อก าหนด
เป้าหมายการเรียนรูแ้ละกิจกรรมการพฒันาที่เหมาะสมกับบทบาท หนา้ที่ และศกัยภาพ
ของพนกังานแต่ละต าแหน่งใหส้อดคลอ้งกบักลยทุธแ์ละทิศทางธุรกิจขององคก์ร 

4) บริษัทฯ มีกระบวนการในการพัฒนาพนักงานที่ มีศักยภาพสูง  (High Potential 
Development) และมีกระบวนการวางแผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Planning) 
เพื่อเตรียมความพรอ้มส าหรบัการเปลี่ยนแปลงในต าแหน่งส าคญัขององคก์รในอนาคต 

4.5 การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) บริษัทฯ ก าหนดเป้าหมายประจ าปีของพนักงานให้สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่   
ความรับผิดชอบ และเป้าหมายขององค์กร โดยยึดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โปร่งใส และ
ประเมินผลจากการปฏิบติังานที่ท าไดจ้รงิ  

2) บริษัทฯ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นระยะ โดยหัวหน้างานและพนักงาน
รว่มกนัหารือ เพื่อแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและแนวทางปรบัปรุง 

3) บริษัทฯ ประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างเป็นธรรม โปร่งใส และอยู่ภายใต้มาตรฐาน
เดียวกนัทั่วทัง้องคก์ร 
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4.6 การบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

1) บริษัทฯ ก าหนดแนวปฏิบัติในการบริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการอย่างเป็นธรรม 
โปร่งใส และสามารถแข่งขันไดใ้นตลาด โดยมีเป้าหมายเพื่อสรา้งแรงจูงใจและส่งเสริม
คณุภาพชีวิตที่ดีของพนกังาน  

2) บริษัทฯ สนับสนุนค่าตอบแทนที่เพียงพอต่อการด ารงชีวิต โดยก าหนดใหส้อดคลอ้งกับ
ความรบัผิดชอบ ทักษะ และคุณค่าของต าแหน่งงานภายในองคก์ร เพื่อใหพ้นักงานใน
ต าแหน่งที่ใกลเ้คียงกนัไดร้บัค่าตอบแทนที่เหมาะสม โดยจะก าหนดค่าตอบแทนที่แตกต่าง
กันตามผลการปฏิบัติงานของพนักงานแต่ละคน เพื่อเป็นแรงจูงใจและรางวัลส าหรบั
ผลงานที่ดี 

3) บริษัทฯ พิจารณาอัตราค่าตอบแทนของตลาดและคู่แข่งในธุรกิจอสงัหาริมทรพัย ์เพื่อให้
มั่นใจว่าค่าตอบแทนของบริษัทฯ อยู่ในระดับที่สามารถดึงดูดและรักษาบุคลากรที่มี
คณุภาพ 

4) บริษัทฯ จดัใหม้ีสวสัดิการเพื่อส่งเสริมคณุภาพชีวิตของพนกังาน เช่น ประกนัชีวิต ประกนั
สุขภาพ และประกันอุบัติเหตุแบบกลุ่ม และการดูแลสุขภาพของพนักงานในรูปแบบอ่ืน 
รวมถึงการสนับสนุนการออมเงินเพื่อเตรียมความพรอ้มก่อนเกษียณ โดยจัดใหม้ีกองทุน
ส ารองเลีย้งชีพ และจดักิจกรรมใหค้วามรูเ้ก่ียวกบัการลงทนุและการออมอย่างต่อเนื่อง 

4.7 สภาพแวดล้อมและบรรยากาศในการท างาน  

1) บรษิัทฯ สรา้งสถานที่ท างานที่มีความปลอดภยั เหมาะสม ถกูสขุลกัษณะ และสง่เสรมิใหม้ี
บรรยากาศในการท างานที่ตอบสนองต่อความหลากหลายของพนกังาน  

2) บริษัทฯ ใหค้วามส าคัญกับการสรา้งความสมดุลระหว่างการท างานและการด าเนินชีวิต
ของพนกังาน โดยเปิดโอกาสใหพ้นกังานเลือกเวลาการท างานที่ยืดหยุ่น เพื่อใหส้อดคลอ้ง
รูปแบบการด าเนินชีวิต 

3) บรษิัทฯ ก าหนดชั่วโมงการท างานของพนกังานใหเ้ป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการคุม้ครอง
แรงงานตลอดจนกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้งของแต่ละประเทศหรือภมูิภาคที่กลุม่บรษิัทด าเนิน
ธุรกิจอยู่ และสนบัสนนุใหพ้นกังานสามารถปฏิบติังานใหแ้ลว้เสรจ็ภายในเวลาท างานปกติ 
เพื่อลดความจ าเป็นในการท างานล่วงเวลา และ/หรือชั่วโมงการท างานมากที่เกินควร 
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อย่างไรก็ตาม หากมีความจ าเป็นตอ้งปฏิบัติงานล่วงเวลา บริษัทฯ จะจ่ายค่าตอบแทน
ตามอตัราและหลกัเกณฑท์ี่กฎหมายว่าดว้ยการคุม้ครองแรงงานก าหนด 

4) บรษิัทฯ จดัใหม้ีการส ารวจความพงึพอใจของพนกังานในดา้นต่าง ๆ เพื่อน าขอ้มลูมาใชใ้น
การบริหารจัดการและปรับปรุงคุณภาพการท างานให้ดียิ่งขึน้ สรา้งความผูกพันและ
ทศันคติที่ดีต่อองคก์ร 

5) บริษัทฯ ส่งเสริมให้พนักงานมีเสรีภาพในการรวมกลุ่มเพื่อจัดกิจกรรมสร้างสรรค์ 
เสริมสรา้งแรงงานสมัพนัธท์ี่ดีในองคก์ร โดยไม่ก่อใหเ้กิดความเดือดรอ้นแก่บุคคลอ่ืน และ
ไม่ขดัต่อหลกัการ รวมถึงกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

6) บริษัทฯ สนบัสนุนใหต้วัแทนพนกังานมีบทบาทในการเจรจา แลกเปลี่ยนความเห็น และมี
สว่นรว่มในการเพื่อสง่เสรมิคณุภาพชีวิตในการท างาน 

5. บทลงโทษ 

การกระท าใดที่เป็นการฝ่าฝืนนโยบายฉบบันี ้ถือเป็นการกระท าความผิดทางวินัย และอาจมีโทษ
ตามกฎหมายที่ระบุว่าการกระท าดงักล่าวเป็นความผิด โดยหากบุคลากรของกลุ่มบริษัทไม่ปฏิบติั
ตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคล ทัง้ทางตรงหรือทางออ้ม ใหถื้อเป็นการฝ่าฝืนระเบียบและ
ขอ้บงัคบัการท างาน และอาจไดร้บัโทษทางวินยัตามที่บริษัทฯ ก าหนด รวมถึงโทษตามที่กฎหมาย
ระบไุว ้

6. การทบทวนและดูแลนโยบาย 

ฝ่ายทุนมนุษยอ์งคก์รจะด าเนินการทบทวนนโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคลเป็นประจ าทุกปี 
หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงที่มีนยัส าคญั เพื่อเสนอใหค้ณะกรรมการบรษิัทพิจารณาอนมุติั 
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