
บริษัท หาญ เอ็นจิเนยีริ่ง โซลูช่ันส จํากัด (มหาชน) 

HARN ENGINEERING SOLUTIONS PUBLIC COMPANY LIMITED 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล



 

เอกสารสนับสนุน  (Supporting Document)  

ชื่อเอกสาร นโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคล 

เลขทีเ่อกสาร  S-HRO-016  หน่วยงาน   : ฝ่ายทรพัยากรบคุคล 

วันทีเ่ร่ิมใช้ 17 มิถนุายน 2562  แก้ไขคร้ังที ่ 1 หน้า 1/8  

 

เน่ืองจากบรษัิทฯ เป็นธุรกิจซือ้มาขายไป นอกจากการคดัสรรสินคา้ท่ีมีคณุภาพแลว้  ปัจจยัความสาํเรจ็ท่ีสาํคญั 

คือ ระบบงาน / การบรกิาร ท่ีมีตอบสนองความตอ้งการของลกูคา้ ท่ีเปล่ียนแปลงไปตามสภาพเศรษฐกิจ เทคโนโลยีหรอื

ปัจจยัแวดลอ้มตา่ง ๆ ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ   บรษัิทฯ ตระหนกัดีวา่ พนกังาน คือ เป็นหวัใจสาํคญัในการผลกัดนัองคก์ร

ไปสูค่วามสาํเรจ็และการเติบโตอย่างยั่งยืน แตร่ะหวา่งทางสูเ่ปา้หมายนัน้ พนกังานจาํเป็นตอ้งมีความเก่ง มีความดี และมี

ความสขุ   จงึถือเป็นภารกิจสาํคญัของบรษัิทฯ ในอนัท่ีจะผลกัดนัใหเ้กิดความสาํเรจ็ตามท่ีมุ่งหมาย 

 

นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

มุ่งมั่นสรา้งบรรยากาศการทาํงานท่ีมีความสขุกระตือรอืรน้ มีความคิดรเิริม่ และมีการพฒันาอย่างตอ่เน่ืองใหแ้ก่

ทีมงานท่ีมีความสามารถรอบรูบ้นหลกัการของความถกูตอ้ง เท่ียงธรรม ความคิดบวก และความรบัผิดชอบอย่างมืออาชีพ  

แนวปฏิบติั 

1.  การเคารพสิทธิมนษุยชน 

 สง่เสรมิและกระตุน้ใหมี้การปฏิบติัตามหลกัการสิทธิมนษุยชนขัน้พืน้ฐานและความเสมอภาค โดยไม่

คาํนงึถึงความแตกตา่งในเรื่องสญัชาติ เชือ้ชาติ สีผิว เพศ ภาษา ศาสนา ความเช่ือทางการ เมือง หรอื

ความเช่ือในทางอื่นใด ชาติพนัธุห์รอืพืน้เพทางสงัคม ทรพัยสิ์น กาํเนิด หรอืสถานะ 

 สนบัสนนุและเคารพในการปกปอ้งสิทธิมนษุยชน โดยหมั่นตรวจสอบดแูลมิใหธุ้รกิจของตนเขา้ไปมีสว่น

เก่ียวขอ้งกบัการลว่งละเมิดสิทธิมนษุยชน เชน่ ไม่สนบัสนนุการบงัคบัใชแ้รงงาน ตอ่ตา้นการใชแ้รงงาน

เด็ก เป็นตน้ 

 เคารพสิทธิในการแสดงความคิดเห็นของพนกังาน ซึง่ครอบคลมุถึงการมีอิสระในการใหค้วาม เห็นโดย

ปราศจากการแทรกแซง การไดร้บัขอ้มลูหรอืความคิดเห็นผ่านส่ือตา่งๆ รวมทัง้จดัใหมี้ช่องทางการ

ส่ือสารเพื่อรบัฟังความคิดเห็นของผูมี้สว่นไดเ้สียอย่างเสร ี

2.  การปฏิบติัตอ่แรงงานอย่างเป็นธรรม 

 ปฏิบติัตามกฎหมาย และขอ้บงัคบัตา่งๆท่ีเก่ียวขอ้งกบัพนกังานอย่างเครง่ครดั 

 จดัใหมี้สภาพแวดลอ้มในการทาํงานท่ีดี และปลอดภยัตอ่ชีวิตและทรพัยสิ์นของพนกังาน 

 ปฏิบติัต่อพนกังานดว้ยความสุภาพ และใหค้วามเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน และศกัดิ์ศรีของความ

เป็นมนษุย ์

 ใหผ้ลตอบแทนท่ีเป็นธรรมตอ่พนกังาน 

 การพิจารณาการแต่งตั้งและการโยกยา้ย รวมทัง้การใหร้างวัล และการลงโทษ กระทาํดว้ยความเป็น

ธรรม โดยคาํนงึถึงความรู ้ความสามารถ และความเหมาะสมของพนกังานเป็นเกณฑ ์

 ใหค้วามสาํคญัตอ่การพฒันาศกัยภาพของพนกังาน โดยใหโ้อกาสอย่างทั่วถึงและสมํ่าเสมอ 
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 หลีกเล่ียงการกระทาํใดๆ ท่ีไม่เป็นธรรม ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงในหนา้ท่ีการงานของพนกังาน 

หรอืคกุคาม และสรา้งความกดดนัตอ่สภาพจิตใจของพนกังาน 

 พนกังานมีสิทธิในการรอ้งเรยีนกรณีท่ีไม่ไดร้บัความเป็นธรรมตามระบบและกระบวนการท่ีกาํหนด 

 รบัฟังขอ้คิดเห็น และขอ้เสนอแนะ จากพนกังานทกุระดบัอย่างเท่าเทียมและเสมอภาค 

3. เสรมิสรา้งและพฒันาศกัยภาพพนกังานใหมี้ขีดความสามารถ สนบัสนนุวฒันธรรม และคา่นิยมของบรษัิท 

สอดคลอ้งกบัเปา้หมาย กลยทุธ ์และทิศทาง การขยายตวั ของบรษัิท  

4.  ผูบ้รหิารทกุคนมีหนา้ท่ีบรหิารทรพัยากรบคุคลภายในสายงาน / ฝ่าย / แผนก ของตนเอง ตามนโยบายและ

แนวทางการบรหิารงานของบรษัิท 

5.   การนาํเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการพฒันางานทรพัยากรบคุคลดา้นตา่ง ๆ  
 

บรษัิทฯ ไดส้รุปภารกิจหลกัดา้นทรพัยากรบคุคล เป็นกรอบในการบรหิารงานตา่ง ๆ ดงันี ้

 
 

1)  การวางแผนอัตรากาํลังคน 

เพื่อใหมี้กาํลงัคนเพียงพอตอ่การดาํเนินธุรกิจทัง้จาํนวนและสมรรถนะท่ีตอ้งการ  ทัง้ในปัจจบุนัและอนาคต  

1.1  จดัใหมี้โครงสรา้งองคก์รรวม และระดบัสายงานลงจนถึงฝ่าย  เพื่อใหส้ามารถระบุไดว้่ามีประเภทงานอะไร ทาํ

หนา้ท่ีใด  เพื่อใหบ้รษัิทฯ สามารถออกแบบกระบวนการบริหารงานใหส้อดคลอ้งกบัอาํนาจหนา้ท่ี สายการบงัคบั

บญัชา และจาํนวนอตัรากาํลงัคน  ทัง้นีก้ารจดัโครงสรา้งนัน้ขึน้อยู่กับปัจจยัภายในและภายนอกของแต่ละสาย

ธุรกิจ  
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1.2  ทบทวนแผนอตัรากาํลงัเป็นประจาํทกุปี ตอ้งพิจารณาเรื่องตา่งๆ ตอ่ไปนี ้ 

• เวลา หมายถึง เวลาท่ีจะต้องใช้เพื่อทาํใหก้าํลังคนพรอ้ม มีเวลาเพียงพอท่ีจะสรา้งความพรอ้มจาก

พนกังานเดิมของบรษัิทหรือไม่ หากไม่พอ ควรเลือกรบัคนจากภายนอกท่ีมีทกัษะเขา้มาทาํงานทนัที โดย

ท่ีสามารถพฒันาพนกังานรุน่ใหม่ตอ่ไปในอนาคต 

• สดัสว่นคา่ใชจ้า่ย งบประมาณดา้นบคุลากร รวมถึงทรพัยากรท่ีเก่ียวขอ้งมีเพียงพอหรอืไม่ อาทิ เครื่องมือ

ตา่งๆ ในการทาํงาน เทคโนโลยี โปรแกรม เครื่องจกัร ฯลฯ  

 

2)  การสรรหาว่าจ้างบุคลากร 

 การสรรหาวา่จา้งบคุลากรเขา้ทาํงานกบัองคก์รเป็นงานท่ีมีความสาํคญั เปรยีบเสมือนเป็นกา้วแรกในความสาํเรจ็

ขององคก์ร สามารถดึงดูดบุคลากรท่ีมีความสามารถครบถ้วนตามท่ีงานนั้นตอ้งการ ใหส้นใจเขา้ร่วมงานกับบริษัทใน

ปริมาณท่ีพอเหมาะ ตลอดจนทาํการคดัเลือกบุคลากรอย่างมีหลกัเกณฑแ์ละยุติธรรมเพื่อใหไ้ดบุ้คคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีมี

ความเหมาะสมกบังานท่ีบรษัิทตอ้งการมากท่ีสดุเขา้มารว่มงาน  บรษัิทฯ กาํหนดกรอบการทาํงานไวด้งันี ้

2.1  จดัใหมี้ระเบียบการปฏิบติังานเรื่องการสรรหาและวา่จา้งท่ีชดัเจน รวมถึงเกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือก 

2.2  การตัดสินใจจา้งบุคลากรตอ้งผ่านการอนุมัติตามขัน้ตอน และหลักเกณฑท่ี์บริษัทกาํหนดไว ้สามารถคัดเลือก

บุคลากรท่ีมีความรู ้ทักษะ ความสามารถ และความเหมาะสมท่ีจะปฏิบัติงานในตาํแหน่งนั้น โดยคาํนึงถึง

คา่ใชจ้่ายในการสรรหาตัง้แตก่ารคดัเลือก การฝึกอบรมบคุลากร ตลอดจนค่าจา้งและผลประโยชนต์อบแทนท่ีตอ้ง

จ่ายใหก้บับคุคลท่ีดาํรงตาํแหน่งดงักลา่ว  

2.3  พิจารณาแหลง่ท่ีมาของบคุลากรทัง้ขอ้ดีและขอ้เสียจากการสรรหาบคุลากรทัง้จากภายในหรอืภายนอก  ซึ่งทัง้สอง

แหล่งมีขอ้ดีและขอ้เสียท่ีแตกต่างกัน โดยคาํนึงถึงความเหมาะสมในดา้นคุณภาพและปริมาณของบุคลากรท่ี

ตอ้งการ เช่น คา่ใชจ้่ายและระยะเวลาท่ีตอ้งใชใ้นการดาํเนินงาน รวมถึงการเติบโตของพนกังาน 

2.4  การสรรหาและการคดัเลือกบคุลากรกระทาํอย่างเปิดเผย บรสิทุธ์ิและยติุธรรม เพื่อใหไ้ดบ้คุคลภายนอกท่ีมีความรู ้

ความสามารถ และศกัยภาพในการพฒันา  มีความสนใจท่ีจะเขา้รว่มงานกบับรษัิท 

 

3)  การประเมินผลการปฏบิัตงิาน 

 การประเมินผลการปฏิบติังานนัน้เป็นกระบวนการสาํคญัท่ีมีผลต่อการผลกัดนัองคก์รใหบ้รรลเุปา้หมายทางธุรกิจ

ท่ีไดก้าํหนดขึน้ไว ้  นบัเป็นการถ่ายทอดเช่ือมต่อความตอ้งการขององคก์ร  ไปสู่เป้าหมายการทาํงานของพนกังานแต่ละ

บุคคล และเป็นเครื่องมือทางการบริหารท่ีจะทาํใหผู้บ้งัคบับัญชาไดท้ราบถึงผลการปฏิบติังาน และสมรรถนะของแต่ละ

บุคคล รวมทัง้ส่งเสริมการมีส่วนรว่มของผูบ้งัคบับญัชาและผูป้ฏิบติังานในการกาํหนดเป้าหมายและตวัชีว้ดัความสาํเร็จ

ของงาน (KPI) รว่มกนั ทาํใหเ้กิดความรว่มมือ ความสมัพนัธท่ี์ดีระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซึ่งจะนาํไปสู่

ความสาํเรจ็ขององคก์รในท่ีสดุ 
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3.1  การกาํหนดระบบประเมินผลงานตอ้งมีความชดัเจน  เป็นรูปธรรม  สามารถวดัและประเมินความสาํเรจ็ของบคุคล

ได ้ และส่ือสารใหพ้นกังานทกุๆ คนไดร้บัทราบถึงหลกัเกณฑด์งักลา่ว 

3.2  เช่ือมต่อสนบัสนนุต่อเปา้หมายหลกัขององคก์ร   คือ การเช่ือมต่อเปา้หมายหลกันัน้มาเป็นเปา้หมายในการทาํงาน

ของแตล่ะบคุคล   โดยผ่านการจดัทาํแผนงาน  หรอืเปา้หมายการทาํงานรายบคุคล    

3.3  ผูอ้าํนวยการสายงานทกุคน มีหนา้ท่ีทบทวนความเหมาะสมของดชันีวดัผลการปฏิบติังานเป็นประจาํทกุปี 

3.4  ประเภทดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ประเภท และเปล่ียนแปลงนํ้าหนักคะแนนท่ีใช้ประเมินผลให้

เหมาะสม ดงัมีรายละเอียดดงันี ้

ประเภทของดชันีวดัผลการปฏิบติังาน (KPI) 

1. KPI = Key Performance Indicator เป็นการประเมินโดยวดัจากคะแนนการปฏิบติังานของ   

        พนกังานเอง 

2. API = Appraisal Indicator เป็นการประเมินโดยผูบ้งัคบับญัชา 

3. ATI = Attendance Indicator เป็นการเก็บคะแนนจากเวลาทาํงานและวนัลาตา่งๆ 

ทั้งนีบ้ริษัทฯ ไดก้าํหนดนํา้หนักคะแนนการประเมินผลของดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานแต่ละประเภท ซึ่งแต่ละ

ตาํแหน่งงานใชเ้ป็นเครื่องมือวดัผลอยู่ในปัจจบุนั ดงันี ้

สรุปนํา้หนักคะแนนการประเมินผลดชันีวัดผลการปฏบิัตงิาน 

 

ประเภทดชันีวัดผลการปฏบิัตงิาน 

นํา้หนักคะแนนการประเมิน 

ระดับพนักงาน 
ระดับผู้จัดการขึน้

ไป 

1 KPI (Key Performance Indicator) 50 70 

2 API (Appraisal Indicator) 30 30 

3 ATI (Attendance Indicator) 

ดหูลกัการคาํนวณ ATI 
20 - 

 คะแนนเตม็ 100 100 

 

3.5  นาํผลการประเมินการปฏิบติังาน ไปใชใ้นกรณีตอ่ไปนี ้   

(1) พิจารณาความเหมาะสมในการใหผ้ลตอบแทนแก่พนกังาน  เช่น  เงินเดือน  ค่าจา้ง  หรือ ผลตอบแทนใน

รูปแบบตา่ง ๆ  

(2)  พิจารณาความเหมาะสมในการปฏิบติังานในตาํแหน่งงานของพนกังาน  วา่มีความเหมาะสมเพียงใด  ตอ้งมี

การปรบัปรุง  พฒันา  ฝึกอบรม  หรอืปรบัยา้ยอย่างไร  เพื่อใหเ้กิดความเหมาะสมและสามารถดาํเนินงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพ 
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(3) ใช้ประกอบการพิจารณาการเปล่ียนตาํแหน่งของพนักงาน  การประเมินผลการปฏิบัติงานจะแสดงถึง

ประสิทธิภาพในการปฏิบติังานของพนกังาน  ซึง่ถือเป็นปัจจยัในการพิจารณาความดีความชอบของพนกังาน 

(4) ใชป้ระกอบการพิจารณาเพื่อการฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากร  ผลลพัธ์ท่ีไดจ้ากการประเมินผลการ

ปฏิบติังานจะเป็นขอ้มลูท่ีบง่ชีว้า่พนกังานควรไดร้บัการฝึกอบรมและการพฒันาในรูปแบบใด 

(5) ใชป้ระกอบในการบริหารงานในดา้นต่าง ๆ เช่น  การสรา้งความยุติธรรม  และการแกปั้ญหาความขัดแยง้

ภายในบริษัท  เป็นตน้  เพื่อก่อใหเ้กิดบรรยากาศในการปฏิบติังานท่ีดีและเสริมสรา้งศกัยภาพโดยรวมของ

บรษัิท 

 

4)  ค่าตอบแทนและสวัสดกิาร 

นโยบายการจา่ยคา่ตอบแทนของบรษัิทใชก้บัพนกังานทกุคน  เพื่อสามารถดงึดดูใจ พฒันาศกัยภาพ และรกัษา

พนกังานผูมี้ผลการปฏิบติังานสงูและมีแรงจงูใจในการทาํงานในตลาดท่ีมีการแข่งขนัได ้ พนกังานจะไดร้บัการเสนอ

คา่ตอบแทนในอตัราท่ีเหมาะสม  

4.1  จดัทาํโครงสรา้งเงินเดือนเปรยีบเทียบ เพื่อใชเ้ป็นเกณฑใ์นการพิจารณาเงินเดือนพนกังานใหม่ และพนกังานเก่า  

และทบทวนใหเ้หมาะสมกบักบัตลาดแรงงานเป็นประจาํทกุปี โดยคาํนงึถึงความสามารถในการจ่ายคา่ตอบแทน

ของบรษัิทฯ  

4.2    คา่ตอบแทน แบง่เป็น เงินเดือน คา่จา้ง รายไดอ้ื่น ซึง่ตอ้งมีระเบียบในการจ่ายท่ีชดัเจน  

• เงินเดือน จะไดร้บัการกาํหนดโดยอิงตามบทบาทและตาํแหน่งหนา้ท่ีของพนกังานแตล่ะคน ซึง่รวมถึง

ประสบการณด์า้นวิชาชีพ ความรบัผิดชอบ ความซบัซอ้นของงาน และสภาวะตลาดในประเทศ 

• โบนสัประจาํปี ตามผลการปฏบิติังาน เป็นการจงูใจและใหร้างวลัพนกังานท่ีปฏิบติังานไดต้ามเปา้หมายท่ีตัง้

ไว ้  ขึน้กบัผลการดาํเนินงานของบรษัิทในแตล่ะปี 

• สวสัดิการตา่งๆ จะใหโ้ดยอิงตามสญัญาการจา้งงานของพนกังานแตล่ะราย และนโยบายสวสัดิการท่ีบรษัิท

กาํหนด 

 

      5) การพฒันาทรัพยากรบุคคล 

          บรษัิทฯ ดาํเนินการพฒันาศกัยภาพ ความรูค้วามสามารถของพนกังานในทกุระดบัใหเ้หมาะสมกบัตาํแหน่งอย่าง

ต่อเน่ือง เพื่อตอบสนองความตอ้งการทางธุรกิจและเตรียมความพรอ้มเพื่อรองรบัการขยายตัวของธุรกิจทัง้ในประเทศและ

ต่างประเทศ  สอดคลอ้งกับกลยุทธแ์ละแนวทางในการดาํเนินธุรกิจของบริษัท ทัง้ในปัจจุบนัและอนาคต โดยมุ่งเนน้ในดา้น

ตา่งๆ ดงันี ้

5.1  ผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีประเมินช่องว่าง ผลงาน ศกัยภาพ สมรรถนะ ของพนกังาน และกาํหนดแนวทางในการลด

ช่องวา่งเพื่อพฒันาพนกังาน โดยใชแ้นวทางตา่ง ๆ ดงันี ้
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5.1.1  เรยีนรูเ้พิ่มเติมจากการทาํงาน เช่น การฝึกอบรมในงาน , การสอนแนะและระบบพี่เลีย้ง, การใหค้าํปรกึษา, 

การมอบหมายงาน   

5.1.2 การพฒันาตนเอง ไดแ้ก่ เรยีนรูด้ว้ยตนเอง, การหมนุเวียนงาน , ศกึษาตอ่ 

5.1.3  การฝึกอบรมภายในบรษัิท แบง่เป็นระดบัดงันี ้

• สาํหรบัพนกังานระดบับรหิาร : 

บริษัทดาํเนินการพฒันาผูบ้ริหารโดยจัดหลกัสูตรการบริหารระดบัสูง เพื่อพัฒนาทกัษะความเป็น

ผูน้าํควบคู่ไปกบัการเพิ่มองคค์วามรูใ้หม่ๆ ในการเสรมิสรา้งความเช่ียวชาญในการบรหิารจดัการให้

มีประสิทธิภาพมากขึน้ อีกทัง้เป็นการเตรียมความพรอ้มสาํหรบัการปรบั/เล่ือนตาํแหน่งต่างๆ ใน

อนาคตใหส้อดคลอ้งกบัความกา้วหนา้ 

• สาํหรบัพนกังานระดบัปฏิบติัการ : 

บรษัิทดาํเนินการพฒันาพนกังานระดบัปฏิบติัการ โดยจดัหลกัสตูรพฒันาความรูค้วามสามารถตาม

หนา้ท่ี ทัง้นีเ้พื่อเป็นการพฒันาทกัษะ ความรูค้วามสามารถในการปฏิบติังานและเพิ่มประสิทธิภาพ

การปฏิบัติงานตามหนา้ท่ีงาน เช่น การบริหารความเส่ียง, มาตรฐานทางดา้นการเงินและบัญชี, 

ความรูท้างดา้นกฎหมาย, ทกัษะการใชร้ะบบคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยี, ทกัษะการตลาดและการ

ขาย, มาตรฐานทาง IT และ ISO, การจดัการงานธุรการ, ความปลอดภยัในการทาํงาน ฯลฯ 

• สาํหรบัพนกังานทกุคน : 

 บรษัิทดาํเนินการพฒันาพนกังานทกุคนโดยจดัหลกัสตูรฝึกอบรมความรูค้วามสามารถหลกั เพื่อให้

พนกังานทกุคนของบรษัิทปฏบิติังานไดส้อดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์รและเกิดประสิทธิภาพสงูสดุ 

เช่น การปฐมนิเทศพนกังานใหม,่ การส่ือสารอย่างมีประสิทธิภาพ, การปลกูฝังวฒันธรรมองคก์ร 

ฯลฯ 

5.1.4  การจดัฝึกอบรมภายนอกบรษัิท   บรษัิทสนบัสนนุใหผู้บ้รหิารและพนกังานเขา้รบัการฝึกอบรมจากสถาบนั

หรอืองคก์รท่ีมีช่ือเสียง รวมทัง้ผูเ้ช่ียวชาญในประเทศและตา่งประเทศ เพื่อพฒันาความรูค้วามสามารถ

ของแตล่ะบคุคลใหมี้ประสิทธิภาพยิ่งขึน้ อีกทัง้เพื่อเป็นการแลกเปล่ียนแนวความคิดและมมุมองใหม่ๆ กบั

องคก์รอื่น  ทัง้นีต้อ้งอยู่ในงบประมาณท่ีกาํหนด 

5.2  การวางแผนพฒันาอาชีพ 

5.2.1  บริษัทฯ จะนาํการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลมาพิจารณา นาํประเด็นความไม่สาํเร็จ กลบัมา

วิเคราะห ์ จุดอ่อน จุดแข็ง  จุดท่ีควรพัฒนาของแต่ละบุคคล   สรา้งเป็นแผนพัฒนาใหแ้ก่พนักงานในปี

ถดัไป    

5.2.2  การวางแผนพฒันาสายอาชีพของพนกังาน จะพจิารณาจากความสามารถหลกัสาํหรบัพนกังานทกุคนใน

องคก์รตอ้งมีความสามารถดา้นการบรหิารสาํหรบัผูบ้รหิาร และความรูค้วามชาํนาญในสาขาวิชาชีพ

ตา่งๆ เพื่อนาํไปวิเคราะห ์วางแผนและเป็นแนวทางการพฒันาขีดความสามารถของพนกังานรายบคุคล 
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5.3  การรกัษาผูมี้ศกัยภาพสงู และการวางแผนการสืบทอดตาํแหน่ง 

5.3.1 บริษัทมีนโยบายในการรกัษาพนักงานท่ีมีผลการปฏิบติังานดีเลิศ และมีศกัยภาพสูงในบริษัท โดยจัดทาํ

หลกัสตูรและ/หรือเครื่องมือในการบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคลและเตรียมวางแผนความกา้วหนา้

ในอาชีพ โดยใชแ้นวทางการพฒันาตามขอ้ 5.1 

5.3.2  ฝ่ายทรพัยากรบคุคล จะติดตามใหส้ายงานวางแผนพฒันาผูสื้บทอดตาํแหน่งลว่งหนา้ 1 ปี หากมีตาํแหน่ง

งานท่ีเกษียณอาย ุ 

5.3.3  บรษัิทฯ จดัทาํแผนการสืบทอดตาํแหน่งของบคุลากร โดยเฉพาะผูบ้รหิารระดบัสงู ตัง้แตผู่อ้าํนวยการขึน้ไป  

เพื่อสรา้งความมั่นใจไดว้่าบรษัิทมีความพรอ้มในการเตรียมบุคลากรเพื่อทดแทนเม่ือมีตาํแหน่งว่างหรือ

สาํหรบัรองรบัการขยายธุรกิจในอนาคต และรายงานความคืบหนา้ตอ่คณะกรรมการบรษัิทอย่างตอ่เน่ือง 

 

6.  การพัฒนาและจัดการความรู้ในองคก์ร 

 เพื่อเป็นการพฒันาบคุลากรในระยะยาว ซึง่จะสง่ผลตอ่ความสาํเรจ็และสรา้งมลูคา่เพิ่มใหก้บัองคก์ร บรษัิท

จึงใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล โดยริเริ่มโครงการ KM 

“Knowledge Management” เพื่อสง่เสรมิใหมี้การบรหิารจดัการองคค์วามรูภ้ายในองคก์รใหส้ามารถตอบสนองเปา้หมาย

ธุรกิจไดอ้ย่างตอ่เน่ืองและยั่งยืนตอ่ไป 

6.1  ฝ่ายทรพัยากรบคุคลเป็นผูร้วบรวมและเก็บรกัษาขอ้มลู 

6.2  ผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจากหน่วยงานมีหนา้ท่ีรวบรวมความรูจ้ากประสบการณ์ท่ีไดร้บัจากการปฏิบัติงาน  ,  

การเรียนรูจ้ากโครงการงานตา่งๆ, ปัญหาและการแกไ้ขปัญหาท่ีผ่านมา,  การประชมุเพื่อแลกแบ่งปันความรู้

และประสบการณร์ะหว่างกัน รวมถึงมาตรฐาน, การอบรม, การศึกษา , การประชุมทางวิชาการ รวมถึงท่ี

ไดร้บัจากลกูคา้ คูค่า้ นาํมารวบรวม  เพื่ออบรม แก่พนกังานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

7.  การบริหารแรงงานสัมพันธ ์

 บรษัิทสง่เสรมิกิจกรรมทกุประเภท เพื่อสรา้งความสมัพนัธ ์และความเขา้ใจอนัดีรว่มกนัระหว่างฝ่ายบรหิาร

และฝ่ายพนักงาน เพื่อสามารถจัดการขอ้ขัดแยง้ท่ีเกิดขึน้ใหยุ้ติลงโดยรวดเร็วและดว้ยความพอใจของทุกฝ่ายมากท่ีสุด 

และเพื่อรว่มกนั สรา้งสรรคป์ระโยชนใ์หเ้พิ่มพนูและนาํมาเกือ้กลูอย่างเหมาะสม โดยบรษัิทดาํเนินการ ดงันี ้

 7.1  สง่เสรมิและบาํรุงรกัษา บคุลากรของบรษัิททกุคนใหมี้คณุภาพชีวิตในการทาํงานท่ีดี 

 7.2   ปฏิบติัตามกฎหมายแรงงานและแนวปฏิบติัต่างๆ ท่ีรฐักาํหนดดว้ยความพอใจและสนบัสนนุใหพ้นกังานได ้

ปฏิบติัตามดว้ย 

 7.3  ปฏิบติัตามสญัญาและขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้งโดยครบถว้น และสนบัสนนุใหพ้นกังานไดป้ฏิบติัตาม 

 7.4  ใหมี้การฝึกอบรมและพัฒนาเพิ่มพูนความรูแ้ละความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยการจัดฝึกอบรมใน

สถานประกอบกิจการและสง่พนกังานทกุระดบัออกไปรบัฝึกอบรมตามความเหมาะสม 
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 7.5 กาํหนดวินยัในการทาํงานอย่างเหมาะสม และใชม้าตรการทางวินยัดว้ยความเป็นธรรม โดยการใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง

ทกุฝ่ายไดแ้สวงหาและแสดงขอ้เท็จจรงิไดเ้ต็มท่ี 

7.6 กาํหนดขั้นตอนและวิธีการรอ้งทุกข ์ตลอดจนกระบวนการยุติขอ้รอ้งทุกขท่ี์มีประสิทธิภาพและเหมาะสม 

สนบัสนนุใหพ้นกังานใชว้ิธีการดงักล่าว เม่ือมีความทกุขจ์ากการทาํงานท่ีเกิดขึน้ โดยฝ่ายจดัการจะเรง่แกไ้ข

ปัญหาและเหตแุห่งการรอ้งทกุขน์ัน้โดยเรว็ 

                         7.7 จัดการ จัดหา และปรบัปรุงสถานท่ีทาํงาน ใหป้ลอดภัยมีสุขลักษณะท่ีดีและเหมาะสมแก่การปฏิบัติของ

พนักงานในแต่ละหนา้ท่ีการงาน รวมทัง้การจัดการเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชใ้นการทาํงานและวิธีการ

ทาํงานท่ีปลอดภยั กบัจดัหาเครื่องปอ้งกนัอนัตรายท่ีเหมาะสมใหแ้ก่พนกังานดว้ย 

 7.8 สง่เสรมิการปรกึษาหารอื ระหวา่งพนกังานกบัผูบ้งัคบับญัชา โดยจะพฒันาผูบ้งัคบับญัชาทกุระดบัเพื่อใหเ้ป็น 

                       ท่ีปรกึษาท่ีดีแก่พนกังาน  

 

8.  การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลด้วยเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 เพื่อให้ข้อมูลงานทรัพยากรบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์ สามารถนําข้อมูลไปใช้งานด้านต่างๆ ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดจากการปฏิบติังาน 

8.1  บรษัิทฯ จงึนาํระบบสารสนเทศมาใชใ้นงานบรหิารทรพัยากรบคุคล ดงันี ้ 

• ระบบงานทะเบียนประวติั (Central Database) ช่วยในการเก็บขอ้มูลดา้นประวติัส่วนตวัของบุคลากร 

ประวติัการทาํงาน ฯลฯ ซึง่ระบบอื่นๆ สามารถดงึขอ้มลูไปใชร้ว่มกนัได ้

• ระบบการตรวจสอบเวลา (Time Attendance) ระบบจะดึงเวลาจากเครื่องรูดบัตร มาเปรียบเทียบกับ

ตารางเวลาทาํงานปกติของพนักงาน แลว้รายงานความผิดพลาดท่ีเกิดขึน้ออกมา เช่น การขาดงาน, 

การมาสาย, การลา, หรอืการทาํงานลว่งเวลา เป็นตน้ 

• ระบบงานดา้นการคาํนวณเงินเดือน (Payroll) ช่วยในการบริหารเงินเดือน ค่าตอบแทน และภาษี โดยท่ี

ระบบจะทาํการคาํนวณอตัโนมติั 

• ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Evaluation) ช่วยในการกําหนดมาตรฐานในการ

ประเมินผล ช่วยในการบันทึก คาํนวณผลลัพธ์ และสรุปการประเมินผลของบุคลากร ในเรื่องการขึน้

เงินเดือนและการเล่ือนขัน้ตาํแหน่ง 

• ระบบงานพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร (Training and Development) เป็นระบบท่ีช่วยในการวาง

แผนการพฒันาบคุลากร 

• ระบบงานสวัสดิการต่างๆ (Welfare) ช่วยในการเก็บบันทึกและบริหารงานข้อมูล เก่ียวกับการจัด

สวสัดิการตา่งๆ เช่น คา่รกัษาพยาบาล, การลาตา่งๆ เป็นตน้ 

8.2  ส่ือสารผลการวิเคราะหท่ี์จาํเป็นตอ่ผูบ้รหิารในฝ่ายตา่ง ๆ เพื่อช่วยในการบรหิารงาน 




