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เนื่องจากบริษัทฯ เป็นธุรกิจซือ้มาขายไป นอกจากการคัดสรรสินคา้ที่มีคุณภาพแลว้ ปัจจัยความส าเร็จที่ส  าคัญ  
คือ ระบบงาน / การบริการ ที่มีตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ ที่เปลี่ยนแปลงไปตามสภาพเศรษฐกิจ เทคโนโลยี  
หรือปัจจัยแวดลอ้มต่าง ๆ ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ บริษัทฯ ตระหนักดีว่า พนักงาน คือ เป็นหัวใจส าคัญในการผลกัดัน
องคก์รไปสู่ความส าเรจ็และการเติบโตอย่างยั่งยืน แต่ระหว่างทางสูเ่ป้าหมายนัน้ พนกังานจ าเป็นตอ้งมีความเก่ง มีความดี 
และมีความสขุ จึงถือเป็นภารกิจส  าคญัของบรษิัทฯ ในอนัที่จะผลกัดนัใหเ้กิดความส าเรจ็ตามที่มุ่งหมาย 
 
ค ำนิยำม 

บริษัทฯ หมายถึง บริษัท หาญ เอน็จิเนยีริ่ง โซลูชั่นส ์จ ากดั (มหาชน) หรือ บริษัทย่อย 
บริษัทย่อย หมายถึง บริษัทที ่ บริษัท หาญ เอน็จิเนยีริ่ง โซลูชั่นส ์ จ ากดั (มหาชน) ถือหุน้ในสดัส่วนเกนิ

กว่ารอ้ยละ 50 และมีอ านาจในการบริหาร 
พนักงาน หมายถึง พนกังานของบริษัททกุคนทีป่ฏิบตัหินา้ทีภ่ายใตส้ญัญาจา้งงานในทกุต าแหนง่ 
คู่ค้า หมายถึง ผูส้่งมอบสนิคา้และบริการ รวมถึงผูร้บัเหมาแรงงานและบริการ 
แรงงานผู้เยาว ์ หมายถึง แรงงานทีมี่อายตุ ่ากว่า 18 ปี แต่มากกว่าอายขุัน้ต ่าในการจา้งงาน 
แรงงานบังคับ หมายถึง งานที่บุคคลท างานดว้ยความไม่สมัครใจ โดยอาศัยวิธีการ หรืออา้งเหตุเพื่อการ

ลงโทษ หรือการบีบบงัคบั การข่มขู่ การข่มขืนใจใหท้ างาน หรือใหบ้ริการ เป็นผลใหบุ้คคล
ท างานอย่างไม่เตม็ใจ หรือโดยท าใหบ้คุคลนัน้อยู่ในภาวะทีไ่ม่สามารถขดัขืนได ้

 
นโยบำยกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

มุ่งมั่นสรา้งบรรยากาศการท างานที่มีความสุขกระตือรือรน้ มีความคิดริเริ่ม และมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องใหแ้ก่
ทีมงานที่มีความสามารถรอบรูบ้นหลกัการของความถกูตอ้ง เที่ยงธรรม ความคิดบวก และความรบัผิดชอบอย่างมืออาชีพ 
โดยมีนโยบายและก าหนดแนวปฏิบตัิไวด้งันี ้

1.  การเคารพสทิธิมนษุยชน 

• แรงงานเด็ก 
บริษัทฯ จะไม่ว่าจ้างหรือสนับสนุนใหม้ีการจ้างแรงงานเด็ก (No Child Labour) โดยจะไม่มีการจ้าง
พนกังานอายทุีต่  ่ากว่า 18 ปี เขา้มามีส่วนร่วม หรือไดร้บัการจา้งงานในบริษัทฯ ซึ่งในการสรรหาพนกังาน 
ผูส้มัครงานทุกคนจะตอ้งแสดงหนงัสือเดินทางที่ออกโดยรฐับาล บัตรประจ าตวัและ/หรือใบอนุญาต
ท างาน เพือ่ใชใ้นการตรวจสอบอายแุละความถูกตอ้งในการท างาน 

• แรงงานหญิงมีครรภ์ 
บริษัทฯ จะไม่ใหพ้นกังานหญิงที่มีครรภ์ท างานที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือร่างกายตามที่กฎหมาย
ก าหนด โดยจะจัดใหพ้นกังานหญิงที่มีครรภ์ท างานในที่ปลอดภัย หรืออยู่ในสภาวะแวดลอ้มที่ไม่เป็น
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อนัตรายต่อสุขภาพอนามยัและปลอดภยัต่อการมีครรภ์ รวมทัง้จะไม่เลิกจา้ง ลดต าแหน่ง หรือลดสิทธิ
ประโยชนอ์นัเนือ่งมาจากการมีครรภ์ 

• แรงงานบังคับ  
บริษัทฯ จะไม่กระท าหรือสนับสนุนให้มีการใช้แรงงานบังคับในทุกรูปแบบ (No Forced and 
Compulsory Labour) และจะไม่เรียกรอ้งเงนิ สิ่งของ หรือยึดเอกสารประจ าตวัใดๆ เช่น หนงัสอืเดนิทาง 
บตัรประจ าตวั หรือใบอนญุาตท างานจากพนกังาน เวน้แต่เป็นการด าเนนิการทีไ่ม่ขดัต่อกฎหมาย 

• การคุกคามหรือล่วงละเมิด 
บริษัทฯ ส่งเสริมสภาพการท างานทีมี่ความเท่าเทยีมกนัระหว่างบคุคล ปฏิบตังิานโดยใหค้วามเคารพและ
ใหเ้กียรติกนั ไม่กระท าการข่มขู่ คุกคาม ล่วงละเมิดทัง้ทางร่างกายและจิตใจ โดยแสดงออกทางค าพูด 
ท่าทาง การสมัผสัทางกาย หรือดว้ยวิธีการอื่นใด โดยบริษัทฯ จัดใหม้ีระบบรอ้งเรียน เพื่อตรวจสอบ
พฤติกรรม และหากพบการกระท าผิด บริษัทฯ จะด าเนินการพิจารณาโทษทางวินัยตามข้อบังคับ 
การท างานของบริษัทอย่างเคร่งครดั 

• การเลือกปฏิบัติ 
- บริษัทฯ ตระหนกัถึงความส าคญัในเรื่องศกัดิศ์รีความเป็นมนุษย์และความเท่าเทียมกนั โดยส่งเสริม
และกระตุน้ใหม้ีการปฏิบตัิตามหลกัการสิทธิมนุษยชนขัน้พืน้ฐานและความเสมอภาค ไม่สนบัสนนุใหม้ี
การเลือกปฏิบัติในการจ้างงาน การจ่ายค่าตอบแทนการท างาน การให้สวสัดิการ การพฒันาและ
ฝึกอบรม การพจิารณาเลื่อนขัน้ หรือต าแหน่งหนา้ที่ การก าหนดวินยัและการลงโทษ การเลิกจา้ง หรือ
เกษียณอายุการท างาน อนัเนื่องจากความแตกต่างในบุคลิกลกัษณะส่วนบุคคล เช่น สญัชาติ เชือ้ชาติ  
สีผิว อายุ เพศ ภาษา ศาสนา สถานภาพการสมรส ทัศนคติส่วนตัวในเรื่องเพศ ความเชื่อทางการเมือง 
หรือความเชื่อในทางอ่ืนใด ชาติพนัธุ ์ทรพัยส์ิน สถานะทางสงัคม หรือแนวคิดสว่นบคุคลอื่นๆ 
- สนบัสนุนและเคารพในการปกปอ้งสิทธิมนุษยชน โดยหมั่นตรวจสอบดแูลมิใหธุ้รกิจของบริษัทฯ เขา้ไป
มีส่วนเก่ียวขอ้งกับการล่วงละเมิดสิทธิมนุษยชน เช่น ไม่สนบัสนุนการบงัคบัใชแ้รงงาน ต่อตา้นการใช้
แรงงานเดก็ เป็นตน้ 
- บรษิัทฯ จะไม่อนญุาตใหแ้สดงพฤติกรรมที่ชีใ้หเ้ห็นถึงการคกุคาม การเลือกปฏิบตัิ หรือการข่มขู่ใด ๆ  

• เสรีภาพในการรวมกลุ่ม และการเจรจาต่อรอง 
- บริษัทฯ จะเคารพสิทธิในการรวมกลุ่มในรูปแบบใดๆ ที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย และไม่ก่อให้เกิดความ
เดือดรอ้นใดๆ แก่บริษัท พนกังาน และชุมชน รวมถึงการเขา้ร่วมในการเจรจาต่อรองตามขัน้ตอนของ
กฎหมาย  
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- บริษัทฯ จะเคารพสิทธิในการแสดงความคิดเห็นของพนักงาน ซึ่งครอบคลุมถึงการมีอิสระใน 
การใหค้วามเห็นโดยปราศจากการแทรกแซง การไดร้บัขอ้มลูหรือความคิดเห็นผ่านสื่อต่างๆ รวมทัง้จดัให้
มีช่องทางการสื่อสารเพื่อรบัฟังความคิดเห็นของผูม้ีสว่นไดเ้สียอย่างเสรี 
- บริษัทฯ จัดใหมี้การเลือกตัง้ตวัแทนพนกังานในรูปแบบของคณะกรรมการสวสัดิการ โดยเป็นไปตาม
พระราชบญัญตัิคุม้ครองแรงงานปี 2541 โดยคณะกรรมการสวสัดิการมีหนา้ทีดู่แลสวสัดิการ และเป็น
ตวัแทนพนกังานในการรบัเรื่องราวรอ้งทุกข์ต่างๆ และหาแนวทางแกไ้ขร่วมกบัตวัแทนผูบ้ริหารในการ
ปรบัปรุงพฒันาเรื่องต่างๆ ตามแนวทางทีส่งบและถูกตอ้งตามกฎหมาย โดยบริษัทฯ จะไม่ขดัขวางหรือ
ลงโทษพนกังาน โดยผลการพจิารณาจะประชาสมัพนัธ์ใหพ้นกังานทราบผ่านช่องทางต่างๆ โดยทั่วกนั 

 
2. การปฏิบตัิต่อแรงงานอย่างเป็นธรรม 

• ปฏิบตัิตามกฎหมาย และขอ้บงัคบัต่างๆที่เก่ียวขอ้งกบัพนกังานอย่างเครง่ครดั 

• จดัใหม้ีสภาพแวดลอ้มในการท างานที่ดี และปลอดภยัต่อชีวิตและทรพัยส์ินของพนกังาน 

• ปฏิบตัิต่อพนกังานดว้ยความสภุาพ และเคารพต่อความเป็นปัจเจกชน และศกัด์ิศรีความเป็นมนษุย ์

• ใหผ้ลตอบแทนที่เป็นธรรมต่อพนกังาน 

• การพิจารณาการแต่งตั้งและการโยกยา้ย  รวมทัง้การใหร้างวัล และการลงโทษ กระท าดว้ยความเป็น
ธรรม โดยค านึงถึงความรู ้ความสามารถ และความเหมาะสมของพนกังานเป็นเกณฑ ์

• ใหค้วามส าคญัต่อการพฒันาศกัยภาพของพนกังาน โดยใหโ้อกาสอย่างทั่วถึงและสม ่าเสมอ 

• หลีกเลี่ยงการกระท าใดๆ ที่ไม่เป็นธรรม ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อความมั่นคงในหนา้ที่การงานของพนกังาน 

หรือคกุคาม และสรา้งความกดดนัต่อสภาพจิตใจของพนกังาน 

• พนกังานมีสิทธิในการรอ้งเรียนกรณีที่ไม่ไดร้บัความเป็นธรรมตามระบบและกระบวนการที่ก าหนด 

• รบัฟังขอ้คิดเห็น และขอ้เสนอแนะ จากพนกังานทกุระดบัอย่างเท่าเทียมและเสมอภาค 

 
4. เสริมสรา้งและพัฒนาศักยภาพพนักงานใหม้ีขีดความสามารถ สนับสนุนวัฒนธรรม และค่านิยมของบริษัท 

สอดคลอ้งกบัเปา้หมาย กลยทุธ ์และทิศทาง การขยายตวั ของบรษิัท 
 
5.  ยึดมั่นในกรอบนโนบายก ากับดแูลกิจการ จรรยาบรรณธุรกิจ นโยบายต่อต้านการทุจริตคอรร์บัชั่น และนโยบาย

อื่นที่ประกาศใช้ และน ามาปรับใช้กับงานด้านทรัพยากรบุคคลอย่างเหมาะสม ตั้งแต่การคัดเลือก การ
ประเมินผลงาน การใหผ้ลตอบแทน การฝึกอบรม/พฒันา  ตลอดจนถึงการเลื่อนต าแหน่ง 
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6.  ผู้บ ริห ารทุ ก คนมี ห น้ าที่ บ ริห ารท รัพ ย าก รบุ ค คลภ าย ใน ส าย งาน  / ฝ่ าย  / แผน ก  ของตน เอ ง  

ตามนโยบายและแนวทางการบรหิารงานของบรษิัท 
 
7.  การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชใ้นการพฒันางานทรพัยากรบคุคลดา้นต่าง ๆ 

 
 
 

กรอบนโยบำยและกระบวนกำรหลักในกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
บรษิัทฯ ไดส้รุปภารกจิหลกัดา้นทรพัยากรบคุคล เป็นกรอบในการบรหิารงานต่าง ๆ ดงันี ้
 

 
 

 

1) กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคน 
เพื่อใหม้ีก าลงัคนเพียงพอต่อการด าเนินธุรกิจทัง้จ านวนและสมรรถนะที่ตอ้งการ ทัง้ในปัจจบุนัและอนาคต  
1.1  จัดให้มีโครงสรา้งองค์กรรวม และระดับสายงานลงจนถึงฝ่าย เพื่อให้สามารถระบุได้ว่ามีประเภทงานอะไร  

ท าหน้าที่ ใด เพื่ อให้บริษัทฯ สามารถออกแบบกระบวนการบริหารงานให้สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่  
สายการบังคบับัญชา และจ านวนอตัราก าลังคน ทัง้นีก้ารจดัโครงสรา้งขึน้อยู่กับปัจจยัภายในและภายนอกของ 
แตล่ะสายธุรกิจ 

1.2  ทบทวนแผนอตัราก าลงัเป็นประจ าทกุปี โดยพิจารณาเรื่องต่างๆ ต่อไปนี ้ 

ประธำนเจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัติกำร 
ก าหนดภาพรวมโครงการสรา้งการบริหารงาน, 

เป้าหมายและตวัชีว้ดั 

ฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล (4820) 
น านโยบายไปท าแผนกลยทุธ ์ภายใตค้่านยิมองคก์ร ระเบียบขอ้บงัคบั ติดตาม

วดัผลความคืบหนา้ และบริหารงานประจ าใหเ้ป็นไปตามเป้าหมาย 

ก าลงัคน คดัเลือก สรรหา 
และสวสัดิการ 

ค่าตอบแทน 
(เงินเดือน, น าส่งหน่วยงานราชการ รบัรอง
เอกสาร สรุปรายงานเกี่ยวกบัเงินเดือน) 

การพฒันาและฝึกอบรม/การจดัการ
ความรู ้(KM)/การประเมินผลงาน/
สื่อสารองคก์ร/แรงงานสมัพนัธ ์
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• เวลา หมายถึง เวลาที่จะตอ้งใชเ้พื่อท าใหก้ าลงัคนพรอ้ม มีเวลาเพียงพอที่จะสรา้งความพรอ้มจากพนกังาน
เดิมของบริษัทหรือไม่ หากไม่พอ ควรเลือกรบัคนจากภายนอกที่มีทักษะเขา้มาท างานทันที โดยที่สามารถ
พฒันาพนกังานรุน่ใหม่ต่อไปในอนาคต 

• สดัส่วนค่าใชจ้่าย งบประมาณดา้นบุคลากร รวมถึงทรพัยากรที่เก่ียวขอ้งมีเพียงพอหรือไม่ อาทิ เครื่องมือ
ต่างๆ ในการท างาน เทคโนโลยี โปรแกรม เครื่องจกัร ฯลฯ  

 
2) กำรสรรหำว่ำจ้ำงบุคลำกร 

การสรรหาว่าจา้งบุคลากรเขา้ท างานกับองคก์รเป็นงานที่มีความส าคญั เปรียบเสมือนเป็นกา้วแรกในความส าเร็จของ
องคก์ร สามารถดงึดดูบคุลากรที่มีความสามารถครบถว้นตามที่งานนัน้ตอ้งการ ใหส้นใจเขา้รว่มงานกบับรษิัทในปรมิาณที่
พอเหมาะ ตลอดจนท าการคัดเลือกบุคลากรอย่างมีหลักเกณฑ์และยุติธรรมเพื่อให้ไดบุ้คคลหรือกลุ่มบุคคลที่มีความ
เหมาะสมกบังานที่บรษิัทตอ้งการมากที่สดุเขา้มารว่มงาน  บรษิัทฯ ก าหนดกรอบการท างานไวด้งันี ้

2.1  จดัใหม้ีระเบียบการปฏิบตัิงานเรื่องการสรรหาและว่าจา้งที่ชดัเจน รวมถึงเกณฑใ์นการพิจารณาคดัเลือก 
2.2  การตดัสินใจจา้งบุคลากรตอ้งผ่านการอนุมตัิตามขัน้ตอน และหลกัเกณฑท์ี่บริษัทก าหนดไว ้คดัเลือกบุคลากรที่มี

ความรู ้ทักษะ ความสามารถ และความเหมาะสมที่จะปฏิบัติงานในต าแหน่งนั้น โดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายใน 
การสรรหาตัง้แต่การคดัเลือก การฝึกอบรมบุคลากร ตลอดจนค่าจา้งและผลประโยชนต์อบแทนที่ตอ้งจ่ายใหก้ับ
บคุคลที่ด ารงต าแหน่งดงักลา่ว  

2.3  พิจารณาแหล่งที่มาของบคุลากรทัง้ขอ้ดีและขอ้เสียจากการสรรหาบคุลากรทัง้จากภายในหรือภายนอก ซึ่งทัง้สอง
แหล่งมีขอ้ดีและขอ้เสียที่แตกต่างกัน โดยค านึงถึงความเหมาะสมในดา้นคุณภาพและปริมาณของบุคลากรที่
ตอ้งการ เช่น ค่าใชจ้่ายและระยะเวลาที่ตอ้งใชใ้นการด าเนินงาน รวมถึงการเติบโตของพนกังาน 

2.4 การสรรหาและการคดัเลือกบุคลากรกระท าอย่างเปิดเผย บรสิทุธิ์และยุติธรรม เพื่อใหไ้ดบ้คุคลภายนอกที่มีความรู ้
ความสามารถ และศกัยภาพในการพฒันา มีความสนใจที่จะเขา้รว่มงานกบับรษิัท 

 

3) กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
เป็นกระบวนการส าคญัที่มีผลต่อการผลกัดนัองคก์รใหบ้รรลเุปา้หมายทางธุรกิจที่ไดก้ าหนดขึน้ไว ้ นบัเป็นการถ่ายทอด

เชื่อมต่อความตอ้งการขององคก์ร ไปสู่เป้าหมายการท างานของพนกังานแต่ละบุคคล และเป็นเครื่องมือทางการบริหารที่
จะท าใหผู้บ้ังคับบัญชาไดท้ราบถึงผลการปฏิบัติงาน และสมรรถนะของแต่ละบุคคล รวมทัง้ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ
ผูบ้ังคับบัญชาและผูป้ฏิบัติงานในการก าหนดเป้าหมายและตัวชีว้ัดความส าเร็จของงาน (KPI) ร่วมกัน ท าใหเ้กิดความ
รว่มมือ ความสมัพนัธท์ี่ดีระหว่างผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชา ซึ่งจะน าไปสูค่วามส าเรจ็ขององคก์ร 
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3.1 การก าหนดระบบประเมินผลงานตอ้งมีความชัดเจน  เป็นรูปธรรม วัดและประเมินความส าเร็จของบุคคลได้   
และมีการสื่อสารใหพ้นกังานทกุคนไดท้ราบถึงหลกัเกณฑ ์

3.2   เชื่อมต่อสนบัสนุนต่อเป้าหมายหลกัขององคก์ร คือ การเชื่อมต่อเป้าหมายหลกันัน้มาเป็นเป้าหมายในการท างาน
ของแต่ละบคุคล  โดยผ่านการจดัท าแผนงาน  หรือเปา้หมายการท างานรายบคุคล    

3.3 ผูอ้  านวยการสายงานทกุคน มีหนา้ที่ทบทวนความเหมาะสมของดชันีวดัผลการปฏิบตัิงานเป็นประจ าทกุปี 
3.4  ประเภทดัชนีวัดผลการปฏิบัติงานออกเป็น 3 ประเภท โดยมีน า้หนักคะแนนที่ใช้ในการประเมินผลใหเ้หมาะสม  

ดงัมีรายละเอียดดงันี ้
ประเภทของดัชนีวัดผลกำรปฏิบัติงำน (KPI) 

1. KPI = Key Performance Indicator เป็นการประเมินโดยวดัจากคะแนนการปฏิบตัิงานของพนกังาน 
2. API = Appraisal Indicator เป็นการประเมินโดยผูบ้งัคบับญัชา 
3. ATI = Attendance Indicator เป็นการเก็บคะแนนจากเวลาท างานและวนัลา 

ทั้งนี ้บริษัทฯ ได้ก าหนดน ้าหนักคะแนนการประเมินผลของดัชนีวัดผลการปฏิบัติ งานแต่ละประเภท  
ซึ่งแต่ละต าแหน่งงานใชเ้ป็นเครื่องมือวดัผลอยู่ในปัจจบุนั ดงันี ้

สรุปน ้ำหนักคะแนนกำรประเมินผลดัชนีวัดผลกำรปฏิบัติงำน 

 
ประเภทดัชนีวัดผลกำรปฏิบัติงำน 

น ้ำหนักคะแนนกำรประเมิน 

ระดับพนักงำน 
ระดับผู้จัดกำรขึน้

ไป 
1 KPI (Key Performance Indicator) 50 70 
2 API (Appraisal Indicator) 30 30 
3 ATI (Attendance Indicator) 20 - 

คะแนนเต็ม 100 100 
 

3.5  การน าผลการประเมินการปฏิบตัิงาน เป็นแนวทางในการน าไปใชด้งันี ้ 

• พิจารณาความเหมาะสมใหผ้ลตอบแทนแก่พนกังาน เช่น  เงินเดือน หรือ ผลตอบแทนในรูปแบบต่าง ๆ  

•  พิจารณาความเหมาะสมในการปฏิบัติงานในต าแหน่งงานของพนักงาน โดยการปรบัปรุง  พัฒนาและ
ฝึกอบรม หรือปรบัยา้ย เพื่อใหเ้กิดความเหมาะสมและสามารถด าเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

• พิจารณาการเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงาน การประเมินผลการปฏิบัติงานจะแสดงถึงประสิทธิภาพใน 
การปฏิบตัิงานของพนกังาน  ซึ่งถือเป็นปัจจยัในการพิจารณาความดีความชอบของพนกังาน 
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• พิจารณาเพื่อการฝึกอบรมและการพัฒนา  ผลลัพธ์ที่ไดจ้ากการประเมินผลการปฏิบัติงานจะเป็นข้อมูล 
ที่บ่งชีว่้าพนกังานควรไดร้บัการฝึกอบรมและการพฒันาในเรื่องใดเพิ่มเติม 

• การบริหารงานในดา้นต่าง ๆ เช่น  การสรา้งความยุติธรรม และการแก้ปัญหาความขัดแยง้ภายในบริษัท  
เพื่อก่อใหเ้กิดบรรยากาศในการปฏิบตัิงานที่ดีและเสรมิสรา้งศกัยภาพโดยรวมของบรษิทั 

4) ค่ำตอบแทนและสวัสดิกำร 
นโยบายการจ่ายค่าตอบแทนของบริษัทใช้กับพนักงานทุกคน เพื่อสามารถดึงดูดใจ พัฒนาศักยภาพ และรักษา

พนักงานผู้มีผลการปฏิบัติงานสูงและมีแรงจูงใจในการท างานในตลาดที่มีการแข่งขันได้ พนักงานจะไดร้ับการเสนอ
ค่าตอบแทนในอตัราที่เหมาะสม  

4.1 จดัท าโครงสรา้งเงินเดือนเปรียบเทียบ เพื่อใชเ้ป็นเกณฑใ์นการพิจารณาเงินเดือนพนกังานใหม่ และพนกังานเก่า  
และทบทวนใหเ้หมาะสมกับกับตลาดแรงงานเป็นประจ าทกุปี โดยค านึงถึงความสามารถในการจ่ายค่าตอบแทน
ของบรษิัทฯ  

4.2   ค่าตอบแทน โดยแบ่งเป็นเงินเดือน ค่าจา้ง รายไดอ้ื่น ซึ่งตอ้งมีระเบียบในการจ่ายที่ชดัเจน  

• เงินเดือน จะได้รับการก าหนดโดยอิงตามบทบาทและต าแหน่งหน้าที่ของพนักงานแต่ละคน ซึ่งรวมถึง
ประสบการณด์า้นวิชาชีพ ความรบัผิดชอบ ความซบัซอ้นของงาน และสภาวะตลาดในประเทศ 

• โบนัสประจ าปี ตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อจูงใจและใหร้างวัลพนักงานที่ปฏิบัติงานไดต้ามเป้าหมายที่ตัง้ไว ้  
และขึน้กบัผลการด าเนินงานของบรษิัทในแต่ละปี 

• สวสัดิการต่างๆ จะปฏิบตัติามสญัญาการจา้งงานของพนกังาน และนโยบายสวสัดิการที่บรษิัทก าหนด 
 

5) กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
บริษัทฯ จะด าเนินการพัฒนาศักยภาพ ความรูค้วามสามารถของพนักงานในทุกระดบัใหเ้หมาะสมกับต าแหน่งอย่าง

ต่อเนื่อง เพื่อตอบสนองความตอ้งการทางธุรกิจและเตรียมความพรอ้มเพื่อรองรบัการขยายตัวของธุรกิจทั้งในประเทศ 
และต่างประเทศ  สอดคลอ้งกับกลยทุธแ์ละแนวทางในการด าเนินธุรกิจของบรษิัท ทัง้ในปัจจุบนัและอนาคต โดยมุ่งเนน้ใน
ดา้นต่างๆ ดงันี ้

5.1   ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ประเมินช่องว่าง ผลงาน ศักยภาพ สมรรถนะ ของพนักงาน และก าหนดแนวทางใน  
การปรบัปรุงและลดช่องว่างเพื่อพฒันาผลการปฏิบตัิงานของพนกังาน โดยใชแ้นวทางดงัต่อไปนี ้
5.1.1 การเรียนรู ้เพิ่ม เติมจากการท างาน เช่น  การฝึกอบรมในงาน  , การสอนงานและระบบพี่ เลี ้ยง,  

การใหค้ าปรกึษา, การมอบหมายงาน 
5.1.2  การพฒันาตนเอง ไดแ้ก่ การเรียนรูด้ว้ยตนเอง, การหมนุเวียนงาน , การไปศกึษาต่อในระดบัที่สงูขึน้ 
5.1.3  การฝึกอบรมภายในบรษิัท แบ่งเป็นระดบัดงันี ้
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• ส าหรบัพนกังานระดบับรหิาร 
บริษัทด าเนินการพัฒนาผูบ้ริหารโดยจัดหลกัสูตรการบริหารระดับสูง เพื่อพัฒนาทักษะความเป็น
ผูน้  าควบคู่ไปกับการเพิ่มองคค์วามรูใ้หม่ๆ ในการเสริมสรา้งความเชี่ยวชาญในการบริหารจัดการ 
ใหม้ีประสิทธิภาพมากขึน้ อีกทั้งเป็นการเตรียมความพรอ้มส าหรบัการปรบั /เลื่อนต าแหน่งต่างๆ  
ในอนาคตใหส้อดคลอ้งกบัความกา้วหนา้ 

• ส าหรบัพนกังานระดบัปฏิบตัิการ 
บรษิัทด าเนินการพฒันาพนกังานระดบัปฏิบตัิการ โดยจดัหลกัสตูรพฒันาความรูค้วามสามารถตาม
หนา้ที่ ทัง้นีเ้พื่อเป็นการพฒันาทกัษะ ความรูค้วามสามารถในการปฏิบตัิงานและเพิ่มประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงานตามหน้าที่งาน เช่น การบริหารความเสี่ยง, มาตรฐานทางดา้นการเงินและบัญชี, 
ความรูท้างดา้นกฎหมาย, ทักษะการใช้ระบบคอมพิวเตอรแ์ละเทคโนโลยี , ทักษะการตลาดและ 
การขาย, มาตรฐานทาง IT และ ISO, การจดัการงานธุรการ, ความปลอดภยัในการท างาน 

• ส าหรบัพนกังานทกุคน 
 บรษิัทด าเนินการพฒันาพนกังานทกุคนโดยจดัหลกัสตูรฝึกอบรมความรูค้วามสามารถหลกั เพื่อให้
พนกังานทกุคนของบรษิัทปฏบิตัิงานไดส้อดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์รและเกิดประสิทธิภาพสงูสดุ 
เช่น การปฐมนิเทศพนกังานใหม่, การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ, การปลกูฝังวฒันธรรมองคก์ร  

5.1.4   การจัดฝึกอบรมภายนอกบริษัท  บริษัทฯ สนับสนุนใหผู้้บริหารและพนักงานเข้ารบัการฝึกอบรมจาก
สถาบันหรือองค์กรที่มีชื่อเสียง รวมทั้งผู้เชี่ยวชาญในประเทศและต่างประเทศ  เพื่อพัฒนาความรู ้
ความสามารถของแต่ละบุคคลใหม้ีประสิทธิภาพยิ่งขึน้ อีกทัง้เพื่อเป็นการแลกเปลี่ยนแนวความคิดและ
มมุมองใหม่ๆ กบัองคก์รอื่น  ทัง้นีต้อ้งอยู่ในงบประมาณที่ก าหนด 

5.2  การวางแผนพฒันาอาชีพ 
5.2.1   บริษัทฯ จะน าการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลมาพิจารณา น าประเด็นความไม่ส  าเร็จ กลบัมา

วิเคราะห ์ จดุอ่อน จดุแข็ง  จดุที่ควรพฒันาของแต่ละบุคคล  และจดัแผนพฒันาใหแ้ก่พนกังานในปีถดัไป    
5.2.2  การวางแผนพฒันาสายอาชีพของพนกังาน จะพิจารณาจากความสามารถหลกัส าหรบัพนกังานทุกคนใน

องคก์ร ความสามารถด้านการบริหารส าหรบัผู้บริหาร  และความรูค้วามช านาญในสาขาวิชาชีพต่างๆ  
เพื่อน าไปวิเคราะห ์วางแผนและเป็นแนวทางการพฒันาขีดความสามารถของพนกังานรายบคุคล 

5.3 การรกัษาผูม้ีศกัยภาพสงู และการวางแผนการสืบทอดต าแหน่ง 
5.3.1  บริษัทมีนโยบายในการรกัษาพนักงานที่มีผลการปฏิบัติงานดีเลิศ และมีศักยภาพสูงในบริษัท โดยจัดท า

หลกัสตูรและ/หรือเครื่องมือในการบริหารและพฒันาทรพัยากรบุคคลและเตรียมวางแผนความกา้วหนา้ใน
อาชีพ โดยใชแ้นวทางการพฒันาตามขอ้ 5.1 
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5.3.2 ฝ่ายทรพัยากรบคุคล จะติดตามใหส้ายงานวางแผนพฒันาผูส้ืบทอดต าแหน่งล่วงหนา้ 1 ปี หากมีต าแหน่ง
งานที่จะเกษียณอาย ุ

5.3.3  บรษิัทฯ จดัท าแผนการสืบทอดต าแหน่งของบคุลากร โดยเฉพาะผูบ้รหิารระดบัสงู ตัง้แต่ผูอ้  านวยการขึน้ไป  
เพื่อสรา้งความมั่นใจไดว่้าบริษัทมีความพรอ้มในการเตรียมบุคลากรเพื่อทดแทนเมื่อมีต าแหน่งว่างหรือ
ส าหรบัรองรบัการขยายธุรกิจในอนาคต และรายงานความคืบหนา้ต่อคณะกรรมการบรษิัทอย่างต่อเนื่อง 

 
6. กำรพัฒนำและจัดกำรควำมรู้ในองคก์ร 
 เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากรในระยะยาว ซึ่งจะส่งผลต่อความส าเร็จและสรา้งมูลค่าเพิ่มใหก้ับองคก์ร บริษัทฯ จึงใช้
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  โดยริเริ่มโครงการ KM  
หรือ “Knowledge Management” เพื่อส่งเสริมใหม้ีการบริหารจัดการองคค์วามรูภ้ายในองค์กรใหส้ามารถตอบสนอง
เปา้หมายธุรกิจไดอ้ย่างต่อเนื่องและยั่งยืนต่อไป 

6.1  ฝ่ายทรพัยากรบคุคลเป็นผูร้วบรวมและเก็บรกัษาขอ้มลู 
6.2  ผู้ที่ ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานมีหน้าที่รวบรวมความรูจ้ากประสบการณ์ที่ ได้รับจากการปฏิบัติงาน ,   

การเรียนรูจ้ากโครงการงานต่างๆ, ปัญหาและการแก้ไขปัญหาที่ผ่านมา, การประชุมเพื่อแลกแบ่งปันความรู  ้
และประสบการณ์ระหว่างกัน รวมถึงมาตรฐาน, การอบรม, การศึกษา , การประชุมทางวิชาการ รวมถึงที่ไดร้บั
จากลกูคา้ คู่คา้ น ามารวบรวม เพื่ออบรมใหค้วามรูแ้ก่พนกังานอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

 
7.  กำรบริหำรแรงงำนสัมพันธ ์

บริษัทส่งเสริมกิจกรรมทุกประเภท เพื่อสรา้งความสมัพันธ์ และความเขา้ใจอันดีร่วมกันระหว่างฝ่ายบริหารและฝ่าย
พนักงาน เพื่อสามารถจัดการขอ้ขัดแยง้ที่เกิดขึน้ใหยุ้ติลงโดยรวดเร็วและดว้ยความพอใจของทุกฝ่ายมากที่สุด และเพื่อ
รว่มกนั สรา้งสรรคป์ระโยชนใ์หเ้พิ่มพนูและน ามาเกือ้กลูอย่างเหมาะสม โดยบรษิัทด าเนินการ ดงันี ้

7.1  สง่เสรมิและบ ารุงรกัษา บคุลากรของบรษิัททกุคนใหม้ีคณุภาพชีวิตในการท างานที่ดี 
7.2  ปฏิบตัิตามกฎหมายแรงงานและแนวปฏิบตัิต่างๆ ที่รฐัก าหนดดว้ยความพอใจและสนบัสนนุใหพ้นกังานได้ ปฏิบตัิ

ตามดว้ย 
7.3  ปฏิบตัิตามสญัญาและขอ้ตกลงเก่ียวกบัสภาพการจา้งโดยครบถว้น และสนบัสนนุใหพ้นกังานไดป้ฏิบัติตาม 
7.4  ใหม้ีการฝึกอบรมและพัฒนาเพิ่มพูนความรูแ้ละความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยการจัดฝึกอบรมในสถาน

ประกอบกิจการและสง่พนกังานทกุระดบัออกไปรบัฝึกอบรมตามความเหมาะสม 
7.5  ก าหนดวินยัในการท างานอย่างเหมาะสม และใชม้าตรการทางวินยัดว้ยความเป็นธรรม โดยการใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทุก

ฝ่ายไดแ้สวงหาและแสดงขอ้เท็จจรงิไดเ้ต็มที่ 
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7.6  ก าหนดขัน้ตอนและวิธีการรอ้งทกุข ์ตลอดจนกระบวนการยตุิขอ้รอ้งทกุขท์ี่มีประสิทธิภาพและเหมาะสม สนบัสนุน
ใหพ้นกังานใชวิ้ธีการดงักล่าว เมื่อมีความทกุขจ์ากการท างานที่เกิดขึน้ โดยฝ่ายจดัการจะเรง่แกไ้ขปัญหาและเหตุ
แห่งการรอ้งทกุขน์ัน้โดยเรว็ 

7.7  จดัการ จดัหา และปรบัปรุงสถานที่ท  างาน ใหป้ลอดภยัมีสขุลกัษณะที่ดีและเหมาะสมแก่การปฏิบตัิของพนกังาน
ในแต่ละหนา้ที่การงาน รวมทัง้การจดัการเครื่องจกัร เครื่องมือเครื่องใชใ้นการท างานและวิธีการท างานที่ปลอดภยั 
กบัจดัหาเครื่องปอ้งกนัอนัตรายที่เหมาะสมใหแ้ก่พนกังานดว้ย 

7.8  ส่งเสริมการปรกึษาหารือ ระหว่างพนักงานกับผูบ้งัคับบัญชา โดยจะพฒันาผูบ้ังคบับัญชาทุกระดับเพื่อใหเ้ป็นที่
ปรกึษาที่ดีแก่พนกังาน  

 
8. กำรบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคลด้วยเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 เพื่อให้ข้อมูลงานทรัพยากรบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์  สามารถน าข้อมูลไปใช้งานด้านต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดความผิดพลาดจากการปฏิบตัิงาน 

8.1  บรษิัทฯ จึงน าระบบสารสนเทศมาใชใ้นงานบรหิารทรพัยากรบคุคล ดงันี ้ 

• ระบบงานทะเบียนประวัติ (Central Database) ช่วยในการเก็บข้อมูลด้านประวัติส่วนตัวของบุคลากร 
ประวตัิการท างาน ฯลฯ ซึ่งระบบอื่นๆ สามารถดงึขอ้มลูไปใชร้ว่มกนัได ้

• ระบบการตรวจสอบเวลา (Time Attendance) ระบบจะดึงเวลาจากเครื่องรูดบัตร มาเปรียบเทียบกับ
ตารางเวลาท างานปกติของพนกังาน แลว้รายงานความผิดพลาดที่เกิดขึน้ออกมา เช่น การขาดงาน , การมา
สาย, การลา, หรือการท างานลว่งเวลา เป็นตน้ 

• ระบบงานด้านการค านวณเงินเดือน (Payroll) ช่วยในการบริหารเงินเดือน ค่าตอบแทน และภาษี โดยที่
ระบบจะท าการค านวณอตัโนมตัิ 

• ระบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน (Performance Evaluation) ช่วยในการก าหนดมาตรฐานในการประเมินผล 
ช่วยในการบันทึก ค านวณผลลพัธ์ และสรุปการประเมินผลของบุคลากร ในเรื่องการขึน้เงินเดือนและการ
เลื่อนขัน้ต าแหน่ง 

• ระบบงานพฒันาและฝึกอบรมบุคลากร (Training and Development) เป็นระบบที่ช่วยในการวางแผนการ
พฒันาบคุลากร 

• ระบบงานสวสัดิการต่างๆ (Welfare) ช่วยในการเก็บบนัทึกและบริหารงานขอ้มูล เก่ียวกับการจดัสวสัดิการ
ต่างๆ เช่น ค่ารกัษาพยาบาล, การลาต่างๆ เป็นตน้ 

8.2  สื่อสารผลการวิเคราะหท์ี่จ  าเป็นต่อผูบ้รหิารในฝ่ายต่าง ๆ เพื่อช่วยในการบรหิารงาน 
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