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นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
บริษทั ซนัสวที จ  ำกดั (มหำชน) 

 
1. วตัถุประสงค์ 
 นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคลมีวตัถุประสงคเ์พื่อให้หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลของ บริษทั ซนัสวีท 
จ ำกดั (มหำชน) และผูท่ี้เก่ียวขอ้งไดต้ระหนักถึงควำมส ำคญัของกำรบริหำรงำนบุคคล ท่ีจะสนับสนุนเพื่อ
ส่งเสริมและกระตุ้นให้พนักงำนทุกคนท ำงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมทั้ งพัฒนำตนเองจนเต็ม
ควำมสำมำรถและศกัยภำพเพื่อปฏิบติังำนอย่ำงไดผ้ลดีท่ีสุด ซ่ึงพนักงำนแต่ละคนจะไดรั้บผลตอบแทนท่ี
เหมำะสมตำมระดบัของผลงำนตลอดระยะเวลำปฏิบติังำน และสอดคลอ้งกบัหลกัธรรมำภิบำล 
 บริษทัไดต้ระหนกัถึงกำรบริหำรงำนบุคคลเพื่อให้เป็นธรรม จึงไดมี้กำรวำงแผนจดัท ำนโยบำยดำ้น
บริหำรงำนบุคคลฉบบัน้ีขึ้น ซ่ึงประกอบดว้ย  เร่ืองกำรสรรหำ  กำรพฒันำบุคลำกร  กำรประเมินผลงำน  กำร
ก ำหนดค่ำตอบแทน  และสวสัดิกำร เป็นตน้ เพื่อเป็นกรอบแนวทำงปฏิบติังำนของพนกังำนในองคก์ร ซ่ึงจะ
ก่อใหเ้กิดประโยชน์แก่บริษทัมำกท่ีสุด 
 
2. กำรควบคุมระบบบริหำรงำนบุคคลและแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 
 กำรบริหำรงำนบุคคลของบริษทัไดก้ ำหนดไวเ้พื่อให้มีกำรปฏิบติัท่ีเป็นไปตำมแนวทำงเดียวกนั ซ่ึงมี
วตัถุประสงคห์ลกัดงัต่อไปน้ี  
 

1. มีพนกังำนท่ีเพียงพอและเหมำะสมต่อกำรปฏิบติังำนของบริษทั 
2. มีพนกังำนท่ีมีคุณภำพท่ีจะสนบัสนุนกำรเจริญเติบโตของบริษทั 
3. มีควำมเป็นธรรม โปร่งใส และใหโ้อกำสแก่พนกังำนท่ีเท่ำเทียมกนั 

 
บริษทัจะตอ้งก ำหนดนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคลโดยมีแนวทำงดงัต่อไปน้ี 

• นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ซ่ึงประกอบดว้ยระเบียบปฏิบติัต่ำง ๆ ท่ีพนกังำนตอ้งปฏิบติัโดย
เคร่งครัด 

• ขั้นตอนปฏิบติั ซ่ึงประกอบด้วยขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีและผูท่ี้เก่ียวข้องท่ี
อำ้งอิงถึงนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
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3. นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
  นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล ครอบคลุมนโยบำย 8 ดำ้น ดงัต่อไปน้ี 

1. นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
2. อ ำนำจกำรอนุมติั 
3. กำรจดัท ำเอกสำรระบบงำนบุคคล 
4. คณะกรรมกำรบุคคล 
5. วิธีกำรปฏิบติังำน 

5.1 กำรวำงแผนก ำลงัคน 
5.2 กำรสรรหำ คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน 
5.3 กำรประเมินผลงำน 
5.4 กำรฝึกอบรมและกำรพฒันำ 
5.5 กำรบริหำรค่ำตอบแทน 
5.6 สวสัดิกำร 
5.7 สวสัดิภำพในกำรท ำงำน 
5.8 กำรพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 

 
สำระส ำคญัของนโยบำยมีดงัต่อไปน้ี 

1) นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
บริษัทต้องจัดท ำนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล โดยประเมินถึงกำรควบคุมภำยในของกำร

ปฏิบติังำน และระดบัควำมเส่ียงของงำนบริหำรงำนบุคคลของบริษทั เพื่อให้นโยบำยดงักล่ำวสำมำรถใช้
ควบคุมกำรปฏิบติังำนให้เกิดควำมเป็นธรรม และสนับสนุนกำรเจริญเติบโตของบริษทั รวมทั้งตอ้งมีกำร
ประกำศนโยบำยให้แก่บุคคลำกรท่ีเก่ียวข้องได้รับทรำบ เพื่อให้ตระหนักและปฏิบัติตำมนโยบำยกำร
บริหำรงำนบุคคลท่ีก ำหนดไว ้
 

2) อ ำนำจกำรอนุมติั 
บริษทัตอ้งจดัใหมี้อ ำนำจกำรอนุมติัรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบริหำรงำนบุคคลท่ีเหมำะสม ไดแ้ก่ 

อ ำนำจกำรรับพนกังำน อ ำนำจกำรปรับค่ำจำ้ง อ ำนำจกำรให้สวสัดิกำร และอ ำนำจกำรให้พน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน และหลกัเกณฑใ์นกำรพิจำรณำอ่ืน ๆ เพื่อให้สำมำรถปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งคล่องตวัและมีกำรควบคุม
อยำ่งเพียงพอ 
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  3) วธีิกำรปฏิบติังำน 
บริษทัตอ้งมีกำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบติังำนของระบบบริหำรงำนบุคคลให้เหมำะสมกบับริษทั วิธีกำร

ดงักล่ำวก ำหนดจำกกระบวนกำรปฏิบติังำน โดยอำ้งอิงจำกควำมเป็นธรรม ควำมโปร่งใส ประกอบดว้ย กำร
วำงแผนก ำลงัคน กำรสรรหำ คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน  กำรประเมินผลงำน กำรฝึกอบรมและ
กำรพฒันำ กำรบริหำรค่ำตอบแทน สวสัดิกำร สวสัดิภำพในกำรท ำงำน กำรพน้สภำพกำรเป็นพนักงำน 
เพื่อใหห้น่วยงำนทรัพยำกรบุคคลและหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งใชเ้ป็นหลกัเกณฑด์งักล่ำวในกำรปฏิบติังำน 
 
4. ระเบียบปฏิบติั 
 
1) นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 
 
ควำมส ำคญั 

บริษัทต้องจัดท ำนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล โดยประเมินถึงกำรควบคุมภำยในของกำร
ปฏิบติังำน และระดบัควำมเส่ียงของงำนบริหำรงำนบุคคลของบริษทั เพื่อให้นโยบำยดงักล่ำวสำมำรถใช้
ควบคุมกำรปฏิบติังำนให้เกิดควำมเป็นธรรม และสนับสนุนกำรเจริญเติบโตของบริษทั รวมทั้งตอ้งมีกำร
ประกำศนโยบำยให้แก่บุคคลำกรท่ีเก่ียวข้องได้รับทรำบ เพื่อให้ตระหนักและปฏิบัติตำมนโยบำยกำร
บริหำรงำนบุคคลท่ีก ำหนดไว ้
 
ระเบียบปฏิบติั 

1. จดัใหมี้กำรท ำนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล และมีกำรปรับปรุงอยำ่งสม ่ำเสมออยำ่งนอ้ยปีละ 1 
คร้ัง หรือตำมควำมจ ำ เ ป็นต่อกำรใช้งำน และนโยบำยดังกล่ำวได้รับกำรอนุมัติจำก
คณะกรรมกำรบริษทัหรือผูมี้อ ำนำจท่ีไดรั้บมอบหมำยไว ้

2. จดัท ำนโยบำยท่ีเป็นลำยลกัษณ์อกัษร จดัเก็บไวใ้นท่ีท่ีผูใ้ช้งำนและบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งสำมำรถ
เขำ้ถึงไดง้่ำย 

3. จดัใหมี้กำรสร้ำงควำมตระหนกัของพนกังำนของหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลและผูท่ี้เก่ียวขอ้งถึง
ควำมจ ำเป็นของกำรปฏิบติัตำมนโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคลของบริษทั เพื่อให้พนักงำนมี
ควำมเขำ้ใจและสำมำรถปฏิบติัตำมนโยบำยท่ีก ำหนดไวไ้ด ้
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2) อ ำนำจกำรอนุมติั 
 

ควำมส ำคญั 
บริษทัตอ้งจดัใหมี้อ ำนำจกำรอนุมติัรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบบริหำรงำนบุคคลท่ีเหมำะสม ไดแ้ก่ 

อ ำนำจกำรรับพนกังำน อ ำนำจกำรปรับค่ำจำ้ง อ ำนำจกำรให้สวสัดิกำร และอ ำนำจกำรให้พน้สภำพกำรเป็น
พนกังำน และหลกัเกณฑใ์นกำรพิจำรณำอ่ืน ๆ เพื่อให้สำมำรถปฏิบติังำนไดอ้ยำ่งคล่องตวัและมีกำรควบคุม
อยำ่งเพียงพอ 
 
ระเบียบปฏิบติั 
 บริษทัตอ้งก ำหนดอ ำนำจกำรอนุมติัรำยกำรไวใ้นคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรของบริษทั เพื่อใช้ใน
กำรอนุมติัรำยกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัระบบงำนบุคคล ซ่ึงประกอบดว้ย  

• อ ำนำจกำรอนุมติักำรเปล่ียนแปลงขอ้บงัคบั ระเบียบ แนวปฏิบติักำรบริหำรงำนบุคคล 
• อ ำนำจอนุมติักำรรับพนกังำน 
• อ ำนำจอนุมติักำรปรับค่ำจำ้ง 
• อ ำนำจอนุมติักำรจ่ำยสวสัดิกำร 
• อ ำนำจอนุมติัใหพ้น้สภำพกำรเป็นพนกังำน 

 
 อ ำนำจกำรอนุมติักำรเปล่ียนแปลงขอ้บงัคบั ระเบียบ แนวปฏิบติักำรบริหำรงำนบุคคล 

เม่ือมีกำรประกำศขอ้บงัคบั ระเบียบ แนวทำงปฏิบติักำรบริหำรงำนบุคคลแลว้ และบริษทัมี
ควำมตอ้งกำรจะเปล่ียนแปลงแก้ไขระเบียบแนวทำงปฏิบติัดังกล่ำว จะตอ้งมีกำรอนุมติัโดยผูมี้
อ  ำนำจ ซ่ึงมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 

 
o ผูอ้นุมัติกำรเปล่ียนแปลงแก้ไขข้อบังคับระเบียบแนวทำงปฏิบัติงำนต้องอนุมัติตำม

อ ำนำจท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรของบริษทัเท่ำนั้น 
o ก่อนกำรเสนอผูมี้อ ำนำจอนุมัติ ตอ้งมีกำรตรวจสอบข้อบงัคับ ระเบียบ และแนวทำง

ปฏิบัติท่ีเปล่ียนแปลงแก้ไข ว่ำสอดคล้องตำมกฎหมำยแรงงำนและข้อบังคับของ
หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 

o กำรเสนอผูมี้อ ำนำจอนุมติัตอ้งมีกำรระบุเหตุผลและผลกระทบจำกกำรเปลี่ยนแปลงแกไ้ข 
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อ ำนำจกำรอนุมติัรับพนกังำน 
กำรอนุมติัรับบุคคลเขำ้เป็นพนกังำนของบริษทัจะตอ้งมีกำรจดัท ำเอกสำรกำรรับพนกังำนเขำ้

เป็นพนักงำนเพื่อให้ผูมี้อ  ำนำจลงนำม เพื่อใช้เป็นหลกัฐำนในกำรอนุมติักำร โดยผูท่ี้ได้รับมอบ
อ ำนำจใหอ้นุมติัมีควำมรับผิดชอบ ดงัต่อไปน้ี 

 
o ผูอ้นุมติักำรรับบุคคลเขำ้เป็นพนกังำนของบริษทัตอ้งอนุมติัตำมอ ำนำจท่ีไดก้ ำหนดไวใ้น

คู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรของบริษทัเท่ำนั้น 
o ตรวจสอบวำ่กำรเสนออนุมติักำรรับบุคคลเขำ้เป็นพนกังำนของบริษทัไดผ้ำ่นกำรคดัเลือก

บุคคลตำมกระบวนกำรท่ีก ำหนดไวใ้นเร่ืองกำรกำรสรรหำ คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้
เป็นพนกังำน 

o ตรวจสอบจำกข้อมูลและหลักฐำนประกอบกำรรับบุคคลเข้ำเป็นพนักงำนว่ำบุคคล
ดงักล่ำวมีควำมเหมำะสมกบัต ำแหน่งงำนท่ีไดท้ ำกำรอนุมติั 

 อ ำนำจอนุมติักำรปรับค่ำจำ้ง 
กำรอนุมติักำรปรับค่ำจำ้งถือเป็นเร่ืองท่ีส ำคญั เน่ืองจำกตอ้งตระหนกัถึงควำมเป็นธรรม ควำม

โปร่งใส และควำมเหมำะสมของกำรอนุมติัรำยกำรดงักล่ำว โดยมีขอบเขตกำรปฏิบติังำนดงัต่อไปน้ี 
 
o ผูอ้นุมติักำรปรับค่ำจำ้งจะตอ้งอนุมติัโดยคณะกรรมกำรบุคคลของบริษทัหรือผูท่ี้ไดรั้บ

มอบอ ำนำจตำมท่ีก ำหนดไว ้
o ค่ำจ้ำงท่ีปรับขึ้นต้องเป็นไปตำมงบประมำณกำรปรับค่ำจ้ำงประจ ำปีตำมท่ีได้รับกำร

อนุมติัจำกคณะกรรมกำรบริษทั  
o กำรปรับค่ำจำ้งของพนกังำนรำยบุคคลตอ้งเป็นไปตำมระเบียบกำรปรับคำ้จำ้งของบริษทั 
o กำรอนุมัติกำรปรับค่ำจ้ำงระหว่ำงปี เช่น ภำยหลังกำรพน้ระยะเวลำทดลองงำนต้อง

เป็นไปตำมระเบียบท่ีก ำหนดไวเ้ร่ืองกำรประเมินผลกำรทดลองงำน 
 

 อ ำนำจอนุมติักำรจ่ำยสวสัดิกำร 
กำรอนุมติักำรจ่ำยสวสัดิกำรถือเป็นเร่ืองท่ีส ำคญั เน่ืองจำกจำกตอ้งตระหนักถึงควำมเป็น

ธรรม ควำมโปร่งใส และสอดคลอ้งกบันโยบำยกำรจ่ำยสวสัดิกำรท่ีบริษทัก ำหนดได ้โดยมีขอบเขต
กำรปฏิบติังำนดงัต่อไปน้ี 

o ผูอ้นุมติักำรจ่ำยสวสัดิกำรตอ้งเป็นผูมี้อ ำนำจตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำร
ของบริษทัเท่ำนั้น 
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o กำรอนุมติันโยบำยกำรจ่ำยสวสัดิกำรตอ้งตรวจสอบว่ำนโยบำยดงักล่ำวมีควำมเป็นธรรม 
ไม่เอนเอียงไปเอ้ือประโยชน์ต่อบุคคลกลุ่มใดกลุ่มหน่ึง 

o ตรวจสอบวำ่กำรจ่ำยสวสัดิกำรนั้นเป็นไปตำมนโยบำยกำรจ่ำยสวสัดิกำรของบริษทั 
 
 อ ำนำจอนุมติัให้พน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 

กำรอนุมัติให้พนักงำนพน้สภำพกำรเป็นพนักงำนถือเป็นเร่ืองท่ีส ำคัญ เน่ืองจำกจะต้อง
ตระหนกัถึงควำมเป็นธรรม และขอ้ก ำหนดของกฎหมำย ซ่ึงมีขอบเขตกำรปฏิบติังำน ดงัต่อไปน้ี 

o ผูอ้นุมติักำรให้พนกังำนพน้สภำพกำรเป็นพนกังำนตอ้งอนุมติัตำมอ ำนำจท่ีไดก้ ำหนดไว้
ในคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรของบริษทัเท่ำนั้น 

o ตรวจสอบสำเหตุของกำรให้พนักงำนพน้สภำพกำรท ำงำน ว่ำเป็นไปตำมนโยบำยท่ีได้
ก ำหนดไว ้โดยตอ้งตระหนกัถึงควำมเป็นธรรมต่อพนกังำน 

o ตรวจสอบว่ำกำรอนุมติัให้พนกังำนพน้สภำพกำรเป็นพนกังำนตอ้งไม่ขดัต่อขอ้กฎหมำย
ท่ีก ำหนดไว ้และมีกำรจ่ำยเงินชดเชยกำรพน้สภำพพนกังำนตำมท่ีไดก้ ำหนดไว ้
 

3) วิธีกำรปฏิบติังำน 
 
ควำมส ำคญั 

บริษทัตอ้งมีกำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบติังำนของระบบบริหำรงำนบุคคลให้เหมำะสมกบับริษทั วิธีกำร
ดงักล่ำวก ำหนดจำกกระบวนกำรปฏิบติังำน โดยอำ้งอิงจำกควำมเป็นธรรม ควำมโปร่งใส ประกอบดว้ย กำร
วำงแผนก ำลงัคน กำรสรรหำ คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน  กำรประเมินผลงำน กำรฝึกอบรมและ
กำรพฒันำ กำรบริหำรค่ำตอบแทน สวสัดิกำร สวสัดิภำพในกำรท ำงำน กำรพน้สภำพกำรเป็นพนักงำน 
เพื่อใหห้น่วยงำนทรัพยำกรบุคคลและหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งใชเ้ป็นหลกัเกณฑด์งักล่ำวในกำรปฏิบติังำน 
 
ระเบียบปฏิบติั 
 
3.1 กำรวำงแผนก ำลงัคน 

 ก ำลงัคนถือเป็นตวัแปรท่ีส ำคัญท่ีจะผลักดันให้องค์กรเจริญก้ำวหน้ำหรือเป็นตัวแปรท่ีถ่วง
องคก์รให้ลำ้หลงัและพฒันำไม่ทนักำรเปล่ียนแปลง กำรก ำหนดก ำลงัคนท่ีเหมำะสมกบัธุรกิจจึงเป็น
นโยบำยหลกัท่ีตอ้งมีกำรปฏิบติัอยำ่งเคร่งครัด โดยมีวิธีปฏิบติัท่ีก ำหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
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3.1.1 บริษทัตอ้งมีกำรวำงแผนก ำลงัคนทั้งทำงดำ้นคุณภำพและปริมำณเพื่อรองรับกบัแผนธุรกิจของ
บริษทั กำรก ำหนดจ ำนวนคนและคุณสมบติันั้นให้พิจำรณำจำกแผนธุรกิจรำยปี และแผนธุรกิจ
ระยะยำวของบริษทั 

3.1.2 กำรวำงแผนก ำลงัคนเพื่อป้องกนัภำวะท่ีไม่สมดุลของกำรใช้ก ำลงัคน ณ ขณะใดขณะหน่ึง ซ่ึง
ภำวะไม่สมดุลนั้น คือภำวะท่ีมีคนเกินควำมตอ้งกำร หรือภำวะขำดคน ซ่ึงควำมไม่สมดุลนั้นจะ
ส่งผลกระทบต่อบริษทั 

3.1.3 กำรวำงแผนอัตรำก ำลังคนต้องท ำกำรวิเครำะห์ล่วงหน้ำเพื่อให้ทรำบถึงจ ำนวนพนักงำนท่ี
ตอ้งกำรในอนำคต รวมทั้งคำดคะเนเพิ่มหรือลดก ำลงัคนท่ีมีเหตุจ ำเป็นโดยตอ้งระบุสำเหตุไว้
ด้วย นอกจำกน้ีกำรพิจำรณำถึงผลกระทบด้ำนค่ำใช้จ่ำยท่ีจะเกิดข้นถือเป็นส่ิงส ำคญัท่ีต้อง
พิจำรณำใหส้อดคลอ้งกบัระบบงบประมำณของบริษทั 

3.1.4 สำยงำนต่ำง ๆ เป็นผูรั้บผิดชอบเบ้ืองตน้ว่ำจะตอ้งใชค้นเท่ำใดจึงจะเหมำะสม คือตระหนักอยู่
เสมอว่ำคนเป็นตน้ทุนของกำรบริกำร จึงควรตอ้งใชค้นเท่ำท่ีจ ำเป็น และตอ้งตระหนกัอยู่เสมอ
วำ่กำรใชค้นท่ีมำกไปจะเป็นภำระต่อบริษทัท่ีตอ้งรับผิดชอบไปเป็นระยะเวลำยำวนำน และอำจ
ท ำใหก้ำรแข่งขนัของบริษทัในดำ้นตน้ทุนรำคำไม่สำมำรถแข่งขนัต่อคู่แข่งขนัได ้

3.1.5 ในกำรก ำหนดก ำลงัคน ทั้งเพิ่มและลดของหน่วยงำนต่ำง ๆ ในขั้นสุดทำ้ย ให้เสนอขออนุมติ
จำกผูมี้อ ำนำจตำมท่ีไดก้ ำหนดไวใ้นคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำร โดยมีหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลให้
ควำมเห็นร่วม 

3.1.6 กำรด ำเนินงำนเร่ืองก ำลงัพลของบริษทัมีแนวทำง 2 วิธีในกำรใชก้ ำลงัคนคือ 
• กำรจำ้งพนกังำนเขำ้มำเป็นพนกังำนประจ ำ โดยพฒันำและฝึกอบรมให้มีคำมเช่ียวชำญใน

กำรปฏิบติังำนเพื่อปฏิบติัภำรกิจและช่วยส่งเสริมกำรพฒันำบริษทัใหมี้ประสิทธิภำพ 
• กำรจำ้งหรือซ้ือบริกำรจำกตลำดภำยนอกบริษทั เช่นกำรจำ้งท ำของ กำรจำ้งเหมำ ซ่ึงอำจจะ

สะดวกและเร็วกว่ำกำรจำ้งพนกังำนเขำ้มำเป็นพนกังำนประจ ำ อย่ำงไรก็ตำมบริษทัจะตอ้ง
ค ำนึงถึงคุณภำพท่ีไดรั้บและค่ำใช้จ่ำยท่ีเกิดขึ้นเม่ือเปรียบเทียบกบักำรจำ้งพนักงำนเขำ้มำ
เป็นพนักงำนประจ ำ รวมถึงควำมเส่ียงท่ีจะเกิดขึ้นประกอบกำรพิจำรณำทุกคร้ังท่ีจะใช้
ทรัพยำกรภำยนอก 

3.1.7 กำรก ำหนดอัตรำก ำลังคนให้ก ำหนดไวใ้นรำยงำนอัตรำก ำลังคนของบริษัท ซ่ึงต้องจัดท ำ
รำยงำนทุกเดือนและจดัส่งรำยงำนดงักล่ำวใหผู้บ้ริหำรระดบัสูง 

3.1.8 กำรขอเพิ่มอตัรำก ำลงัคน ให้หน่วยงำนท่ีตอ้งกำรขอเพิ่มอตัรำก ำลงัคน ใช้แบบฟอร์มขอเพิ่ม
อัตรำก ำลังคน โดยระบุเหตุผลและควำมจ ำเป็นเพื่อเสนอหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลเพื่อ
พิจำรณำ โดยหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลมีหนำ้ท่ีสอบทำนเพื่อให้ขอ้มูลและเสนอต่อผูมี้อ ำนำจ
เพื่ออนุมติัตำมคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรท่ีก ำหนดไว ้
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3.1.9 กำรขอลดอตัรำก ำลงัคน เพื่อให้พนกังำนทุกคนมีโอกำสท ำงำนอย่ำงเต็มควำมสำมำรถ ให้ทุก
หน่วยงำนถือหลักปฏิบัติท่ีจะหำหนทำงลดอัตรำก ำลังพลท่ีไม่จ ำเป็น ซ่ึงจะเป็นกำรเพิ่ม
ประสิทธิภำพกำรท ำงำน กล่ำวคือ ได้ผลงำนเท่ำเดิมหรือมำกขึ้นโดยใช้คนน้อยกว่ำเดิม ซ่ึง
แสดงให้เห็นถึงกำรท ำประโยชน์ให้แก่บริษทั  เพื่อน ำมำประกอบกำรประเมินผลงำนของ
หน่วยงำนนั้น 

3.1.10 กำรสรรหำบุคคลเข้ำอัตรำก ำลงัคนให้ใช้วิธีกำรปฏิบัติงำนท่ีก ำหนดไวใ้นเร่ืองกำรสรรหำ 
คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน 
 

3.2 กำรสรรหำ คดัเลือก และกำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน 
  กำรสรรหำและคัดเลือกบุคคลเข้ำท ำงำนเป็นเร่ืองท่ีส ำคัญท่ีสุดเร่ืองหน่ึงในงำนบริหำร
ทรัพยำกรบุคคล เพรำะจะเป็นกระบวนกำรท่ีจะไดค้นดีและมีควำมสำมำรถเขำ้มำท ำงำน กระบวนกำรสรร
หำและคดัเลือกจึงตอ้งกระท ำอยำ่งรัดกุม โดยมีนโยบำยท่ีก ำหนดไวด้งัต่อไปน้ี 

3.2.1 กำรสรรหำและคดัเลือกบุคคลตอ้งเป็นไปตำมแผนก ำลงัคน ซ่ึงไดม้ำจำกกำรวำงแผนก ำลงัคน
ดงักล่ำวตำมขอ้ 3.1 โดยหน่วยงำนเป็นผูพ้ิจำรณำขอบรรจุบุคคลและมีส่วนร่วมในกระบวนกำร
สรรหำและคดัเลือกบุคคลในต ำแหน่งท่ีตอ้งกำร 

3.2.2 เม่ือมีต ำแหน่งว่ำงลงให้มีกำรสรรหำบุคคลท่ีจะบรรจุเข้ำเป็นพนักงำน ให้สรรหำจำกผู ้
เหมำะสมกับต ำแหน่งงำนจำกภำยในบริษทัก่อน โดยให้ยำ้ยพนักงำนของบริษทัผูมี้ควำม
เหมำะสมเขำ้ต ำแหน่งว่ำงเสียก่อน จนกระทัง่ไม่มีพนักงำนผูเ้หมำะสมท่ีจะยำ้ยแลว้ จึงจะให้
สรรหำบุคคลจำกภำยนอก 

3.2.3 กำรสรรหำและคดัเลือกบุคคลทุกต ำแหน่งงำนตอ้งมีควำมโปร่งใส รวมทั้งมีควำมเสมอภำค
ภำยในระบบกำรคัดเลือกผูส้มัครงำน โดยต้องยึดหลักคุณธรรมและควำมสำมำรถอย่ำง
เคร่งครัดทุกขั้นตอน และค ำนึงถึงควำมสำมำรถท่ีก ำหนดไวส้ ำหรับแต่ละต ำแหน่งงำนดว้ย 

3.2.4 บริษทัต้องกำรผูมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถเข้ำท ำงำน ดังนั้นจึงต้องมีกำรทดสอบก่อนกำรรับ
พนกังำนเขำ้ท ำงำน และผำ่นกำรสัมภำษณ์จำกหน่วยงำนบุคคลและหน่วยงำนท่ีมีควำมตอ้งกำร
พนักงำน นอกจำกนั้นแลว้ควรพิจำรณำคดัเลือกบุคคลท่ีมีทศันคติและพฤติกรรมท่ีสอดคลอ้ง
กบัค่ำนิยมรวมของบริษทั 

3.2.5 บุคคลท่ีจะได้รับกำรบรรจุเข้ำเป็นพนักงำนต้องผ่ำนกำรตรวจร่ำงกำย ตรวจสุขภำพจิต 
ตรวจสอบประวติั รวมทั้งผ่ำนกำรทดลองงำน เป็นระยะเวลำไม่เกิน 119 วนัก่อน จึงจะไดรั้บ
กำรบรรจุเป็นพนกังำน และเม่ือเร่ิมปฏิบติังำนในฐำนะพนกังำนทดลองงำน จะไดรั้บกำรช้ีแจง
เก่ียวกบัวิธีปฏิบติัตน หนำ้ท่ีและสิทธิประโยชน์ ของกำรเป็นพนกังำน 
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กำรสรรหำพนกังำน 
กำรสรรหำพนกังำนจะท ำเม่ือมีอตัรำก ำลงัวำ่งอยู ่โดยวิธีกำรสรรหำพนกังำนก ำหนดไวด้งัต่อไปน้ี 
• กำรสรรหำภำยในบริษทั 

เม่ือมีอัตรำก ำลังคนว่ำงลงและมีควำมจ ำเป็นในกำรรับบุคคลเข้ำมำเป็นพนักงำนโดยให้
พิจำรณำจำกบุคลำกรภำยในบริษทั โดยมีขอ้ก ำหนดดงัต่อไปน้ี 
o ใหห้น่วยงำนท่ีตอ้งกำรก ำลงัคนจดัท ำใบขออตัรำก ำลงัคนและเสนอผูจ้ดักำรตำมสำยงำน

อนุมติัและส่งใบขออตัรำก ำลงัคนดงักล่ำวไปยงัหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคล 
o หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบกับแผนอัตรำก ำลังคนของบริษัทในกรณีท่ีมี

ต ำแหน่งวำ่งใหเ้สนอผูมี้อ ำนำจเพื่อด ำเนินกำรสรรหำพนกังำน 
o ใหป้ระกำศกำรรับสมคัรพนกังำนใหพ้นกังำนทรำบ 
o พนักงำนตอ้งเป็นผูมี้ควำมรู้ควำมสำมำรถและมีคุณสมบติัท่ีสอดคลอ้งกบัต ำแหน่งงำน

ใหม่ 
o มีอำยุกำรท ำงำนในต ำแหน่งงำนปัจจุบนัไม่น้อยกว่ำ 1 ปี ถำ้มีอำยุงำนต ่ำกว่ำท่ีก ำหนด 

จะตอ้งช้ีแจงเหตุผลและควำมจ ำเป็น 
o ให้มีกำรอนุมัติกำรยำ้ยพนักงำนดังกล่ำวโดยผูมี้อ ำนำจตำมคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรท่ี

ก ำหนดไว ้
o ด ำเนินกำรแกไ้ขขอ้มูลประวติัของพนักงำนให้ถูกตอ้งตำมต ำแหน่งงำนใหม่ภำยใน 15 

วนั 
o ให้ก ำหนดอตัรำเงินเดือนเป็นไปตำมโครงสร้ำงเงินเดือนของพนักงำนในต ำแหน่งงำน

ใหม่ 
 

• กำรสรรหำจำกภำยนอกบริษทั 
o ให้หน่วยงำนท่ีตอ้งกำรก ำลงัคนจดัท ำใบขออตัรำก ำลงัคนและเสนอผูบ้ริหำรอนุมติัและ

ส่งใบขออตัรำก ำลงัคนดงักล่ำวไปยงัหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคล 
o หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลตรวจสอบกับแผนอัตรำก ำลังคนของบริษัทในกรณีท่ีมี

ต ำแหน่งวำ่งใหเ้สนอผูมี้อ ำนำจเพื่อด ำเนินกำรสรรหำพนกังำน 
o ก่อนกำรสรรหำบุคลำกรจำกภำยนอกบริษทัตอ้งมีกำรสรรหำจำกบุคลกรภำยในบริษทั

ก่อน 
o หำกหน่วยงำนท่ีจะท ำกำรสรรหำยงัไม่มีกำรก ำหนดคุณสมบติัมำตรฐำนของต ำแหน่ง

งำน โดยจดัท ำใบก ำหนดหน้ำท่ีงำนท่ีระบุคุณสมบติัของต ำแหน่งงำนท่ีตอ้งกำรและขอ
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อนุมติัจำกผูอ้  ำนวยกำรของสำยงำนตน้สังกดั และส่งให้หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลสอบ
ทำน ก่อนด ำเนินกำรสรรหำ 

o ให้ประชำสัมพนัธ์กำรรับสมคัรงำนผ่ำนส่ือต่ำง ๆ เช่น เวป็ไซตข์องบริษทัหนงัสือพิมพ ์
เวป็ไซตป์ระกำศรับสมคัรงำน โดยกำรประกำศตอ้งมีขอ้มูลอยำ่งนอ้ยดงัน้ี 

▪ ต ำแหน่งงำน 
▪ คุณสมบติัของผูส้มคัร 
▪ เอกสำรท่ีตอ้งใชใ้นกำรสมคัรงำน 
▪ วิธีกำรสมคัรงำน 
▪ วนัและเวลำท่ีรับสมคัร 

o ด ำเนินกำรคดัเลือกพนกังำนตำมวิธีกำรคดัเลือกพนกังำนท่ีก ำหนดไว  ้
 
กำรคดัเลือกพนกังำน 
 กำรคดัเลือกพนกังำนประกอบดว้ยกำรสอบขอ้เขียน (ถำ้มี) กำรสอบสัมภำษณ์ โดยแต่ละต ำแหน่งงำน
ตอ้งมีกำรก ำหนดร่วมกบัหน่วยงำนตน้สังกดัว่ำจะด ำเนินกำรสอบขอ้เขียนหรือไม่ ซ่ึงมีวิธีกำรก ำหนดไว้
ดงัต่อไปน้ี 
• กำรสอบขอ้เขียน 

o บริษทัจะต้องมีกำรจัดท ำข้อสอบท่ีเหมำะสมกับต ำแหน่งงำนเพื่อสำมำรถวดัควำมรู้
ควำมสำมำรถของพนกังำน 

o กำรออกขอ้สอบให้หน่วยงำนต้นสังกดัด ำเนินกำรออกขอ้สอบท่ีเหมำะสมโดยขอ้สอบ
ตอ้งมีอยำ่งนอ้ย 3 ชุดโดยไม่ซ ้ำกนั 

o กำรใชข้อ้สอบในกำรทดสอบจะตอ้งท ำกำรสุ่มขอ้สอบใหแ้ก่ผูเ้ขำ้สมคัรแต่ละรำย 
o ก ำหนดคะแนนกำรทดสอบไวล้่วงหนำ้และกำรตรวจขอ้สอบตอ้งบนัทึกผลกำรทดสอบ

ไวทุ้กคร้ัง 
o ใหใ้ชเ้กณฑก์ำรตดัสินผูผ้ำ่นกำรทดสอบตำมควำมเหมำะสมซ่ึงมีแนวทำงดงัน้ี 

▪ ผูท่ี้สอบผำ่นเกณฑ ์50 คะแนนถือเป็นผูส้อบผำ่นกำรทดสอบขอ้เขียน 
▪ กรณีท่ีไม่มีผูผ้่ำนเกณฑ์ 50 คะแนน ให้ก ำหนดโดยใช้เกณฑ์ผูท่ี้มีคะแนนสูงท่ีสุด

และรองลงมำตำมล ำดบัเป็นผูท่ี้สอบผ่ำนกำรสอบขอ้เขียนโดยเลือกในจ ำนวนท่ี
เหมำะสมกบักำรสัมภำษณ์ 

• กำรสอบสัมภำษณ์ 
o กำรสอบสัมภำษณ์จะตอ้งมีผูส้ัมภำษณ์อย่ำงน้อย 2 คน ซ่ึงประกอบด้วยเจ้ำหน้ำท่ีของ

หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลและเจำ้หน้ำท่ีของหน่วยงำนตน้สังกัดท่ีรับพนักงำนซ่ึงเป็น
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ระดบัผูจ้ดักำรแผนกขึ้นไป โดยกำรสอบสัมภำษณ์อำจจะท ำโดยสอบสัมภำษณ์ร่วมกนั 
หรือสอบสัมภำษณ์โดยให้หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลสัมภำษณ์ก่อนและเม่ือผ่ำนกำร
สัมภำษณ์แลว้ จึงด ำเนินกำรสัมภำษณ์โดยหน่วยงำนตน้สังกดั 

o ใหจ้ดัท ำแบบฟอร์มกำรสัมภำษณ์งำน เพื่อบนัทึกผลกำรสัมภำษณ์ โดยผลกำรสัมภำษณ์
ตอ้งมีกำรให้คะแนนของผูส้ัมภำษณ์เพื่อใชใ้นกำรตดัสินกำรคดัเลือกพนกังำน 

o เม่ือไดด้ ำเนินกำรสัมภำษณ์แลว้ใหเ้ลือกบุคคลจำกเกณฑค์ะแนนท่ีสูงท่ีสุดก่อนเขำ้เป็น
พนกังำนของบริษทั 

 
กำรบรรจุเขำ้เป็นพนกังำน 
  เม่ือไดมี้กำรคดัเลือกบุคคลเขำ้เป็นพนกังำนแลว้ ให้ด ำเนินกำรบรรจุพนกังำนดงัต่อไปน้ี 

o กรณีท่ีเป็นกำรสรรหำจำกภำยนอกบริษทัให้แจง้บุคคลท่ีไดรั้บกำรคดัเลือกเพื่อให้ท ำกำร
ตรวจสุขภำพก่อนกำรเร่ิมงำน 

o กรณีท่ีเป็นกำรสรรหำจำกภำยนอกให้ตรวจสอบประวติั และเอกสำรประกอบกำรรับ
สมคัรวำ่มีควำมถูกตอ้งและครบถว้นแลว้ 

o เสนอผูมี้อ ำนำจตำมคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรเพื่ออนุมติักำรรับบุคคลเขำ้เป็นพนกังำนตำม
คู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรท่ีก ำหนดไว ้

o แจง้ใหผู้ผ้ำ่นกำรอนุมติัทรำบเพื่อนดัวนัเร่ิมงำน 
o วนัแรกท่ีมีกำรเร่ิมงำนใหช้ี้แจงเร่ืองทัว่ ๆ ไปของบริษทั และเร่ืองท่ีส ำคญัเช่น 

▪ แนะน ำใหท้รำบถึงผูบ้ริหำรของบริษทั 
▪ ช้ีแจงวิธีกำรปฏิบติังำนด้ำนบริหำรงำนบุคคล เช่น กำรประเมินผลทดลองงำน 

ระเบียบขอ้บงัคบัและสวสัดิกำรต่ำง ๆ  
▪ น ำพนกังำนใหม่ส่งให้สำยงำนตน้สังกดั โดยให้แนะน ำพนกังำนกบัผูบ้งัคบับญัชำ

และเพื่อนร่วมงำน และแนะน ำลกัษณะงำนท่ีตอ้งปฏิบติัตำมท่ีก ำหนดไวจ้ำกใบ
ก ำหนดหนำ้ท่ีงำน 

▪ ระยะเวลำกำรทดลองงำนก ำหนดไว้ไม่เกิน 119 วัน โดยผู ้บังคับบัญชำของ
หน่วยงำนตอ้งเป็นผูป้ระเมินผลกำรปฏิบติังำน โดยหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลมี
หน้ำท่ีส่งแบบฟอร์มประเมินผลงำนให้แก่หน่วยงำนตน้สังกดัเม่ือครบระยะเวลำ
ทดลองงำน 60 วนัเพื่อท ำกำรประเมินกำรทดลองงำน 

▪ หน่วยงำนต้นสังกัดต้องส่งแบบประเมินผลงำนท่ีมีกำรประเมินแล้วให้แก่
หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลก่อนครบระยะเวลำทดลองงำนอยำ่งนอ้ย 15 วนั โดยให้
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สิทธิของผูจ้ดักำรแผนก / ฝ่ำย เป็นผูต้ดัสินใจว่ำจะบรรจุเขำ้เป็นพนักงำนประจ ำ
หรือไม่ 

▪ หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลตอ้งขออนุมติัผลกำรทดลองงำนจำกผูมี้อ ำนำจของ
บริษทั และแจง้ใหพ้นกังำนทดลองงำนไม่เกินระยะเวลำกำรทดลองงำน 119 วนั 
พร้อมทั้งใหมี้กำรลงนำมไวใ้นแบบแจง้ดงักล่ำว 

 
3.3 กำรประเมินผลงำน 

บริษทัก ำหนดให้มีกำรประเมินผลกำรปฏิบติังำนของพนักงำน โดยกำรประเมินผลงำนได้
แบ่งออกเป็นกำรประเมินผลของงำน และกำรประเมินศักยภำพของพนักงำน โดยมีหลักเกณฑ์
ดงัต่อไปน้ี 

o กำรประเมินผลงำนใหจ้ดัท ำขึ้นปีละ 1 คร้ังโดยตอ้งมีกำรประเมินแลว้เสร็จก่อนวนัส้ินปี 
o ผลของกำรประเมินผลงำนของพนกังำนใหใ้ชใ้นกำรพิจำรณำเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

▪ กำรเล่ือนต ำแหน่งงำน เพื่อแต่งตั้งพนกังำนท่ีมีควำมสำมำรถให้รับผิดชอบงำนใน
ระดบัท่ีสูงขึ้น 

▪ กำรขึ้นเงินเดือนประจ ำปี เพื่อตอบแทนผลกำรท ำงำนในปีท่ีผำ่นมำ 
▪ กำรพฒันำควำมกำ้วหนำ้ในอำชีพและกำรงำน เพื่อพฒันำศกัยภำพของพนกังำน 
▪ กำรวำงแผนสืบทอดงำน เพื่อเตรียมบุคคลท่ีพร้อมจะรับต ำแหน่งสูงขึ้น 

o หลงัจำกไดป้ระเมินผลงำน และศกัยภำพของพนักงำนแลว้ ให้ผูบ้งัคบับญัชำด ำเนินกำร
ดงัต่อไปน้ี 

▪ แจ้งผลกำรประเมินให้แก่พนักงำนทรำบว่ำ ผลงำนของพนักงำนอยู่ในระดบัใด 
รวมถึงแจง้ให้พนกังำนทรำบว่ำกำรท ำงำนส่วนใดดีแลว้ และส่วนใดยงัตอ้งแกไ้ข
ปรับปรุง 

▪ ใหค้  ำปรึกษำในเร่ืองศกัยภำพวำ่พนกังำนมีโอกำสกำ้วหนำ้ไดอ้ยำ่งไรบำ้ง และตอ้ง
พฒันำปรับปรุงในเร่ืองพฤติกรรมกำรท ำงำน หรือเร่ืองกำรท ำงำนร่วมกับผูอ่ื้น
อยำ่งไรบำ้ง 

o ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในกำรประเมินผลงำน 
▪ พนักงำนทุกคนเป็นผูรั้บกำรประเมิน คือ พนักงำนตั้ งแต่ระดับล่ำงสุดจนถึง

กรรมกำรผูจ้ดักำร 
▪ ผูป้ระเมิน ได้แก่ผูบ้ ังคับบัญชำท่ีผูรั้บกำรประเมินได้ปฏิบัติงำนด้วยในแต่ละ

ช่วงเวลำ 
▪ ผูร้วบรวมและสรุปผลกำรประเมิน ไดแ้ก่ หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลของบริษทั 
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o ขั้นตอนกำรประเมินผลงำน 
▪ หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลส่งแบบฟอร์มประเมินใหแ้ก่พนกังำนแต่ละรำย 
▪ พนกังำนผูรั้บกำรประเมินกรอกแบบช้ีแจงขอ้มูลกำรปฏิบติังำนของตนและส่งให้

ผูบ้งัคบับญัชำซ่ึงเป็นผูป้ระเมิน 
▪ ผู ้บังคับบัญชำท ำกำรประเมินแล้วรวบรวมผลกำรประเมินของพนักงำนใน

หน่วยงำนใหค้รบถว้น 
▪ แต่ละหน่วยงำนจดัส่งแบบประเมินใหแ้ก่หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคล 
▪ หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลท ำกำรรวบรวมแบบประเมิน ตรวจสอบควำมครบถว้น

ของข้อมูลในแบบประเมิน และท ำกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อท ำกำรสรุปผลกำร
ประเมิน 

▪ หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลเสนอคณะกรรมกำรบริหำร หรือผูมี้อ ำนำจตำมท่ีไดรั้บ
มอบหมำยไว ้

▪ คณะกรรมกำรบริหำรท ำกำรรับทรำบผลกำรประเมิน สอบทำนรำยงำนผลกำร
ประเมินพนกังำน และอนุมติัผลกำรประเมิน 

▪ ภำยหลงัจำกกำรอนุมติัผลกำรประเมินแลว้ ให้หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลส่งแบบ
ประเมินผลงำนให้แก่ตน้สังกดัของพนักงำนเพื่อแจง้ผลกำรประเมินให้พนักงำน
รับทรำบ 

• กรณีท่ีผูป้ระเมินเห็นดว้ยกบัผลกำรประเมินให้ผูป้ระเมินลงนำมในแบบ
กำรประเมินเพื่อรับทรำบผลกำรประเมิน 

• กรณีท่ีผูป้ระเมินไม่เห็นด้วยกับผลกำรประเมินให้ผูป้ระ เมินให้บันทึก
ข้อมูลช้ีแจ้งลงไปในแบบกำรประเมิน และให้ผู ้บังคับบัญชำบันทึก
ควำมเห็นเพิ่มเติม และด ำเนินกำรดงัต่อไปน้ี 
o ส่งแบบประเมินดังกล่ำวให้แก่หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลเพื่อ

รวบรวมขอ้งมูลของผลกำรประเมินท่ีผูรั้บประเมินไม่เห็นดว้ยกบั
ผลกำรประเมิน 

o หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลจดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมินส่ง
ให้คณะกรรมกำรบริหำรหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำยพิจำรณำถึงค ำ
ช้ีแจงของผูรั้บกำรประเมินและผูป้ระเมิน 

o คณะกรรมกำรบริหำรหรือผูท่ี้ได้รับมอบหมำยตัดสินใจเพื่อ
ยืนยนัผลกำรประเมินตำมเดิมหรือเปล่ียนแปลงผลกำรประเมิน
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พร้อมทั้ งอนุมัติข้อสรุปดังกล่ำว ซ่ึงอ ำนำจกำรตัดสินใจของ
คณะกรรมกำรบริหำรหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำยใหถื้อวำ่ส้ินสุด 

o หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลส่งผลกำรประเมินผลงำนท่ีไดรั้บกำร
อนุมติัจำกคณะกรรมกำรบริหำรหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำยให้แก่
หน่วยงำนต้นสังกัดเพื่อแจ้งให้แก่ผู ้รับกำรประเมินทรำบผล 
พร้อมทั้งใหล้งนำมรับทรำบผลกำรประเมินดงักล่ำว 

▪ ภำยหลังจำกกำรลงนำมรับทรำบผลกำรประเมินเสร็จส้ินแล้วให้หน่วยงำน
ทรัพยำกรบุคคล จดัท ำรำยงำนกำรปรับเงินเดือน และกำรปรับต ำแหน่งงำนเพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำรอนุมติั 

 
3.4 กำรฝึกอบรมและกำรพฒันำ 

 บริษัทได้ตะหนักถึงควำมส ำคัญของกำรฝึกอบรมและกำรพัฒนำบุคลำกรของบริษทั 
เพื่อท่ีจะเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมสำมำรถใหแ้ก่พนกังำน เพื่อใหพ้นกังำนสำมำรถปฏิบติังำนใหก้ำ้วทนั
กำรเปล่ียนแปลงและเป็นไปตำมกลยทุธ์ของบริษทั โดยมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี 

o กำรฝึกอบรมพนักงำนตอ้งมีกำรจดัท ำเป็นแผนกำรฝึกอบรมรำยปี โดยตอ้งสอดคลอ้งกบั
แผนงำนธุรกิจของบริษทั 

o กำรฝึกอบรมและพฒันำพนกังำนเป็นหนำ้ท่ีท่ีจะท ำร่วมกนัดงัน้ี 
▪ บริษทั มีเป้ำหมำย มุ่งมั่นท่ีจะฝึกอบรมและพฒันำพนักงำน โดยมอบหมำยให้

หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลเป็นผูด้  ำเนินกำร และก ำหนดเป็นแนวทำงว่ำพนักงำน
แต่ละคนควรไดรั้บกำรฝึกอบรมจ ำนวนเท่ำใดต่อปี 

▪ ผูบ้งัคบับญัชำ รับผิดชอบให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำมีโอกำสเขำ้รับกำรฝึกอบรมและ
พฒันำอยำ่งสม ่ำเสมอ โดยพิจำรณำจำกแผนกำรฝึกอบรม 

▪ พนกังำน ตอ้งขวนขวำยท่ีจะพฒันำ และปรับปรุงตนเองตำมแผนพฒันำ ใหท้นักบั
ภำรกิจท่ีเปล่ียนแปลง 

o กำรฝึกอบรมและพฒันำพนักงำนประกอบด้วย 2 ส่วนคือ กำรฝึกอบรมเก่ียวกับงำนใน
หน้ำท่ี และกำรฝึกอบรมเก่ียวกับกำรบริหำรจดักำรและพฤติกรรมองค์กรอ่ืน ๆ โดยให้
ก ำหนดแปรผนัไปตำมสถำนกำรณ์และควำมจ ำเป็น 

o กำรอนุมติัค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรมก ำหนดให้ตอ้งมีกำรตรวจสอบกบังบประมำณท่ีไดรั้บ 
และกำรอนุมัติกำรใช้งบประมำณดังกล่ำวให้เป็นไปตำมท่ีก ำหนดไว้ในคู่มืออ ำนำจ
ด ำเนินกำร 

o ขั้นตอนกำรฝึกอบรม 
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▪ กำรฝึกอบรมโดยสถำบนัภำยนอกองคก์ร 
• เม่ือหน่วยงำนใดเห็นว่ำมีหลักสูตรกำรฝึกอบรมท่ีเป็นประโยชน์ต่อ

พนักงำนของตนหน่วยงำนสำมำรถส่งพนักงำนเขำ้รับกำรฝึกอบรมและ
พฒันำไดโ้ดย 
o ให้แต่ละหน่วยงำนด ำเนินกำรติดต่อหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคล

ของบริษทั เพื่อใหค้วำมเห็นชอบ โดยพิจำรณำดงัน้ี 
1. ควำมเหมำะสมของหลกัสูตรภำยนอกต่อประโยชน์ท่ีจะ

ไดรั้บ 
2. ควำมเหมำะสมของพนกังำนท่ีจะไดรั้บกำรเสนอช่ือโดย

ผูบ้งัคบับญัชำใหเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรม 
3. ค่ำใช้จ่ำยของหลกัสูตรเม่ือเปรียบเทียบกบักำรกระจำย

โอกำสในกำรฝึกอบรมและพฒันำกบัพนกังำนรำยอ่ืน ๆ 
ในส่วนงำนอยำ่งทัว่ถึงกบัวงเงินงบประมำณ 

o ให้ใช้งบประมำณกำรฝึกอบรมของแต่ละหน่วยงำน ซ่ึงเป็นไป
ตำมงบประมำณท่ีไดรั้บกำรอนุมติัประจ ำปี 

o เ ม่ือหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลให้ควำมเห็นชอบในกำรส่ง
พนักงำนไปอบรมแล้ว ให้ต้นสังกัดส่งพนักงำนไปอบรม
ภำยนอกได ้

o เม่ือพนกังำนไดรั้บกำรฝึกอบรมจำกภำยนอกแลว้ ให้รำยงำนผล
กำรฝึกอบรมและพฒันำ ต่อผูบ้งัคบับญัชำภำยใน 30 วนันับจำก
วนัท่ีเสร็จส้ินกำรอบรมและพฒันำ และให้ผูบ้งัคบับญัชำส่งให้
หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลเพื่อจัดเก็บข้อมูลไวเ้พื่อใช้ในกำร
รำยงำนผลกำรฝึกอบรมและวำงแผนกำรฝึกอบรมและพฒันำ
ประจ ำปีถดัไป 

▪ กำรฝึกอบรมและพฒันำท่ีหน่วยงำนด ำเนินกำรเอง 
 หน่วยงำนสำมำรถจดัฝึกอบรมและพฒันำใหแ้ก่พนกังำนในหน่วยงำนเอง
ได ้โดยด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดงัน้ี 

o ให้หน่วยงำนท่ีต้องกำรจัดกำรฝึกอบรมและพัฒนำให้แก่
พนกังำนในหน่วยงำนของตนเองให้จดัท ำโครงกำรฝึกอบรมและ
พฒันำและส่งใหห้น่วยงำนทรัพยำกรบุคคล 
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o ในกำรจดัท ำโครงกำรฝึกอบรมและพฒันำ ใหร้ะบุหวัขอ้เร่ืองกำร
อบรมพัฒนำ วัตถุประสงค์ เน้ือหำกำรฝึกอบรมและพัฒนำ 
วิทยำกร และผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรมและพฒันำ รวมถึงงบประมำณ 

o หน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมของ
โครงกำรฝึกอบรมและพฒันำดงักล่ำว และค่ำใช้จ่ำย โดยพิจำรณำ
ถึงค่ำใช้จ่ำยเม่ือเปรียบเทียบกับงบประมำณของหน่วยงำนท่ี
ไดรั้บจดัสรร 

o เม่ือหน่วยงำนทรัพยำกรให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงำน
ด ำเนินกำรฝึกอบรมโดยควำมช่วยเหลือดำ้นกำรจดัสถำนท่ีและ
ค ำแนะน ำจำกหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคล 

o ภำยหลงัจำกฝึกอบรมเสร็จส้ินใหด้ ำเนินกำรบนัทึกขอ้มูลทั้งหมด 
ได้แก่ รำยละเอียด หลักสูตร รำยช่ือพนักงำนผู ้เข้ำ รับกำร
ฝึกอบรม และค่ำใชจ่้ำยเพื่อจดัท ำเป็นขอ้มูลประวติักำรฝึกอบรม 
และใชเ้ป็นแนวทำงในกำรจดัท ำแผนกำรฝึกอบรมต่อไป 

o กำรประเมินและติดตำมผล 
▪ กำรจดัท ำรำยงำนกำรอบรม จะตอ้งประกอบดว้ย 

o ช่ือ ต ำแหน่ง และหน่วยงำน 
o เร่ือง หรือหวัขอ้ท่ีเขำ้อบรม 
o สถำนท่ี ระยะเวลำ หรือหลกัสูตร 
o ค่ำใชจ่้ำยในกำรอบรม 
o วุฒิบตัรท่ีไดรั้บ(ถำ้มี) 
o ประโยชน์ท่ีไดจ้ำกกำรอบรม และขอ้คิดเห็นท่ีมีต่อกำรอบรม 
o กำรน ำควำมรู้ หรือขอ้มูลท่ีไดม้ำพฒันำบริษทัไดห้รือไม่อยำ่งไร 

▪ ใหห้น่วยงำนทรัพยำกรบุคคลรวบรวมรำยงำนกำรฝึกอบรมและท ำกำรประเมินผล
กำรฝึกอบรมตำมแผนงำนท่ีก ำหนดไวโ้ดยจดัท ำเป็นรำยงำนเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหำร
ระดบัสูงอยำ่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 
3.5 กำรบริหำรค่ำตอบแทน 
  บริษทัมีเป้ำหมำยท่ีส ำคญัในกำรบริหำรค่ำตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนกังำนตำมต ำแหน่ง
หน้ำท่ีคือ ตอ้งก ำหนดค่ำตอบแทนและสิทธิประโยชน์ในระดบัท่ีสำมำรถแข่งขนักบัองค์กรอ่ืน ๆ ได ้และ
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เพื่อดึงดูดคนท่ีมีควำมสำมำรถให้เขำ้มำร่วมงำนกบับริษทัและจูงใจให้พนกังำนท่ีท ำงำนอยูท่  ำงำนดียิง่ขึ้น จึง
มีนโยบำยดงัต่อไปน้ี 

• กำรจ่ำยค่ำตอบแทนและให้สิทธิประโยชน์ตำมต ำแหน่งหน้ำ ท่ี  บริษัทจะพิจำรณำ
องคป์ระกอบ 2 อยำ่งคือ 
o ควำมถูกตอ้งหรือควำมเหมำะสมภำยใน โดยจะก ำหนดค่ำตอบแทนตำมค่ำของงำน 

ซ่ึงมีควำมสูงต ่ำท่ีต่ำงกนัตำมลกัษณะของงำน ซ่ึงค่ำของงำนจะท ำกำรประเมินหน้ำท่ี
ควำมรับผิดชอบของงำนตำมรำยละเอียดของลกัษณะงำนท่ีก ำหนดไวใ้นใบก ำหนด
หนำ้ท่ีงำน (Job Description) 

o ควำมถูกตอ้งหรือควำมเหมำะสมภำยนอก โดยจะก ำหนดค่ำตอบแทนจำกอตัรำของ
องค์กรภำยนอกท่ีเทียบเคียงกันได้ รวมถึงกำรพิจำรณำตำมสภำวะเศรษฐกิจของ
ประเทศประกอบดว้ย 

• บริษทัตอ้งก ำหนดช่วงค่ำตอบแทนตำมระดบัชั้นโดยอำ้งอิงจำกกำรพิจำรณำในขอ้ก่อน และ
ควรพิจำรณำถึงควำมเหมำะสมของช่วงค่ำตอบแทนดงักล่ำวอยำ่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

• บริษทัจะขึ้นค่ำตอบแทนให้แก่พนกังำนตำมผลของกำรปฏิบติังำนท่ีประเมินได ้โดยจ่ำยตำม
หลักผลกำรปฏิบัติงำน ซ่ึงยึดถือหลักคุณธรรมและควำมสำมำรถ เพื่อ ให้สำมำรถจ่ำย
ผลตอบแทนไดอ้ยำ่งยติุธรรม 

• กำรขึ้นค่ำตอบแทนประจ ำปีจะกระท ำปีละ 1 คร้ัง 
• กำรอนุมติักำรปรับค่ำตอบแทนรำยปีตอ้งเป็นไปตำมอ ำนำจกำรอนุมติัท่ีก ำหนดไวใ้นคู่มือ

อ ำนำจด ำเนินกำร 
• ผลตอบแทนพิเศษ หรือ โบนัสประจ ำปี บริษทัจะพิจำรณำจำกสภำวะเศรษฐกิจและผลกำร

ด ำเนินงำนของบริษทั เพื่อเป็นกำรสร้ำงแรงจูงใจให้พนกังำนในกำรสร้ำงควำมเจริญเติบโต
แก่บริษทัต่อไป 

 
3.6 สวสัดิกำร 
  สวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ถือเป็นส่ิงหน่ึงท่ีบริษทัมีให้แก่พนักงำนนอกเหนือจำกค่ำตอบแทน
ประจ ำ (เงินเดือน) เพื่อเป็นกำรสร้ำงขวญัก ำลงัใจซ่ึงจะน ำไปสู่กำรเพิ่มประสิทธิภำพในกำรท ำงำนของ
พนกังำน จึงมีนโยบำยดงัต่อไปน้ี 

• ในกำรพิจำรณำว่ำจะจดัให้มีสวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์ในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงหรือไม่  บริษทัจะ
พิจำรณำโดยยึดหลกัว่ำสวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์เร่ืองนั้น ๆ สำมำรถเพิ่มคุณภำพชีวิตให้แก่
พนกังำนหมู่มำกไดห้รือไม่ และเป็นเร่ืองทัว่ไปท่ีองคก์รภำยนอกปฏิบติักนัอยูห่รือไม่ 
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• ในกำรบริหำรสวสัดิกำรและสิทธิประโยชน์นั้น ให้พิจำรณำแนวทำงและวิธีกำรปฏิบัติจำก
ขอ้บงัคบัและค ำสั่งต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งจำกคู่มือวิธีปฏิบติัในกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ประกอบดว้ย 

• กำรอนุมติักำรใหส้วสัดิกำรพนกังำนนั้นใหเ้ป็นไปตำมคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำรท่ีก ำหนดไว ้
 

3.7 สวสัดิภำพในกำรท ำงำน 
  บริษทัไดต้ระหนกัถึงสวสัดิภำพและควำมปลอดภยัในกำรท ำงำนของพนกังำนท่ีปฏิบติังำน 
โดยมีนโยบำยดงัต่อไปน้ี 

• บริษัทจะดูแลและให้ควำมคุ ้มครองสวสัดิภำพในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำน โดยจัดให้มี
สภำพแวดลอ้มในกำรท ำงำนท่ีดี มีควำมปลอดภยั และปรำศจำกอนัตรำยต่อชีวิตและสุขภำพ ทั้งน้ี
ผูบ้งัคบับญัชำและพนักงำนทุกคนตอ้งมีจิตส ำนึกในเร่ืองควำมปลอดภยั และมีส่วนร่วมในกำร
เสริมสร้ำงควำมปลอดภยัในกำรท ำงำน 

• ในกรณีท่ีพนักงำนตอ้งปฏิบติัหน้ำท่ีท่ีจ ำเป็นตอ้งเส่ียงภยัในลกัษณะใดก็ตำม บริษทัจะดูแลให้
ควำมช่วยเหลือและคุม้ครองตำมควำมจ ำเป็นเพื่อลดโอกำสท่ีจะตอ้งเส่ียงภยันั้นใหเ้หลือนอ้ยท่ีสุด 

• ในกรณีท่ีพนกังำนประสบอนัตรำยจำกกำรปฏิบติังำนตำมหนำ้ท่ี จนถึงขั้นเจ็บป่วย สูญเสียอวยัวะ 
หรือทุพพลภำพ บริษทัจะให้ควำมช่วยเหลืออย่ำงเต็มท่ีภำยในระดบัท่ีไม่ต ่ำกว่ำกรอบขอ้บงัคบั
หรือกฎหมำยท่ีเก่ียวขอ้งในกำรรักษำพยำบำลหรือใหก้ำรฟ้ืนฟูตำมค ำแนะน ำของแพทย ์

• ในกรณีท่ีพนักงำนไดรั้บควำมเสียหำยหรือถูกฟ้องร้องด ำเนินคดีอนัเกิดจำกกำรปฏิบติังำนโดย
สุจริตท่ีบริษทัมอบหมำย บริษทัจะให้ควำมช่วยเหลือเพื่อชดเชยควำมเสียหำยและบรรเทำควำม
เดือดร้อนท่ีพนักงำนได้รับจำกเหตุดงักล่ำว โดยจะให้ควำมช่วยเหลือในเร่ืองต่ำง ๆ ตำมควำม
จ ำเป็นแก่กรณีอยำ่งดีท่ีสุด ถึงแมว้ำ่พนกังำนจะพน้สภำพควำมเป็นพนกังำนไปแลว้ก็ตำม 
 

3.8 กำรพน้สภำพกำรเป็นพนกังำน 
• กำรลำออก 

o พนกังำนผูใ้ดประสงคจ์ะลำออกจำกงำนตอ้งยื่นใบลำออกจำกงำนต่อผูบ้งัคบับญัชำ 
เพื่อใหเ้สนอต่อผูอ้นุมติัตำมท่ีก ำหนดไวใ้นคู่มืออ ำนำจด ำเนินกำร 

o พนกังำนท่ีประสงคจ์ะลำออก ยื่นใบลำออกจำกงำนล่วงหนำ้ไม่นอ้ยกว่ำ 30 วนัก่อน
ถึงวนัท่ีขอลำออก 

o ใหห้วัหนำ้งำนสัมภำษณ์พนกังำนท่ีลำออกจำกงำน เพื่อใหท้รำบถึงสำเหตุท่ีพนกังำน
ลำออกพร้อมทั้งใหค้วำมเห็นในใบลำออกนั้นดว้ย 
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o เม่ือหน่วยงำนทรัพยำกรบุคคลไดรั้บใบลำออกแลว้ให้สัมภำษณ์พนกังำนและจดัเก็บ
ขอ้มูลไว ้

• กำรถูกปลดออก 
o บริษทัอำจปลดพนกังำนออกจำกงำนไดใ้นกรณีดงัต่อไปน้ี 

▪ กระท ำควำมผิดทำงอำญำจนไดรั้บโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนกักวำ่จ ำคุก 
▪ ทุจริตต่อหนำ้ท่ีกำรงำน เป็นเหตุใหเ้สียหำยแก่ช่ือเสียงของบริษทั 
▪ ละทิ้งหน้ำท่ีกำรงำนติดต่อครำวเดียวกันเป็นเวลำเกินกว่ำ 3 วนัโดยไม่มี

เหตุผลอนัสมควร 
▪ ขดัค ำสั่งของผูบ้งัคบับญัชำ ซ่ึงสั่งกำรโดยหนำ้ท่ีโดยชอบและกำรขดัค ำสั่ง

นั้นเป็นเหตุใหเ้สียหำยแก่บริษทัอยำ่งร้ำยแรง 
▪ เปิดเผยควำมลับของบริษัทเป็นเหตุให้เสียหำยแก่งำนของบริษัทอย่ำง

ร้ำยแรง 
▪ จงใจประมำทเลินเล่อท ำใหท้รัพยสิ์นของบริษทัเสียหำยอยำ่งร้ำยแรง 
▪ ประพฤติชัว่อยำ่งร้ำยแรง 

o เม่ือพนักงำนท ำควำมผิดร้ำยแรงจนถึงขั้นปลดออกให้กรรมกำรผูจ้ ัดกำรแต่งตั้ ง
คณะกรรมกำรสอบสวนขึ้น ยกเวน้ควำมผิดท่ีชดัแจง้เน่ืองจำกกระท ำควำมผิดทำง
อำญำจนได้รับโทษจ ำคุกหรือโทษท่ีหนักกว่ำจ ำคุก หรือควำมผิดจำกกำรละทิ้ง
หนำ้ท่ีกำรงำนติดต่อครำวเดียวกนัเป็นเวลำเกินกวำ่ 3 วนัโดยไม่มีเหตุผลอนัสมควร 

   
 

ไดรั้บอนุมติัจำกท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษทัคร้ังท่ี 1/2565 เม่ือวนัท่ี 22 กุมภำพนัธ์ 2565 
 

 
 

(นำยไกรฤทธ์ิ บุณยเกียรติ) 
 


