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3.0 27 ธันวาคม 2567 ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 

นโยบายการบริหารทรพัยากรบคุคล ก าหนดขึน้ภายใตแ้นวความคดิ

ทีว่่าพนกังานทกุคน คอื พลงัทีส่  าคญัในการขบัเคลือ่นองคก์รไป

ขา้งหนา้ เป็นทรพัยากรทีมี่คณุค่า ความส าเร็จขององคก์รขึน้อยู่กบัคน

ทีมี่ความสามารถ และพฤตกิรรมทีด่ ี
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บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน) I หนา้ 3 

บทน ำ 

หลักการพืน้ฐาน 

นโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคล ก าหนดขึน้ภายใต้แนวความคิดที่ว่าคนเป็นทรพัยากรที่มีคุณค่า 
ความส าเร็จขององคก์รขึน้อยู่กบัคนที่มีความสามารถ และจรรยาบรรณที่ดี การใหโ้อกาสพนกังานทุกคน 
อย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน การปฏิบัติที่เป็นธรรมต่อพนักงานในทุกกระบวนการของการบริหารงาน
ทรพัยากรบุคคล โดยมุ่งเน้นการปฏิบัติงานดว้ยเป้าหมายที่ชัดเจนร่วมกัน จึงถือเป็นสิ่งส าคัญและตอ้ง
ปฏิบติัอย่างต่อเนื่อง 

บรษิัทฯ ใหค้วามส าคญัต่อระบบการบรหิารและพฒันาทรพัยากรบคุคล โดยยึดมั่นในวฒันธรรมรว่ม 
“บา้นป ูฮารท์” และปรชัญาการบรหิารทรพัยากรบุคคล ที่มีหลกัส าคญั 3 ประการคือ  

1. หลกัความยุติธรรมและเท่าเทียม  

2. หลกัผลงาน  

3. หลกัความสามารถ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบุคคลของบริษัท บา้นป ู จ ากดั (มหาชน) และบรษิัทในเครือ เป็นไปใน
แนวทางเดียวกนั ซึ่งจะสง่เสรมิ และสนบัสนนุใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบุคคลของบรษิัทฯ ใหด้ าเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งกบัเปา้หมายการด าเนินธุรกิจของบรษิัทฯ 

  

ขอบเขต 

1. นโยบายการบริหารทรพัยากรบคุคลนีใ้ชก้บัประกาศนี ้ ใชบ้งัคบักบั บรษิัท บา้นป ู จ ากดั (มหาชน) 

และ บรษิัทในเครือ 

2. การด าเนินงานใดๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการบรหิารงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนี ้ จะตอ้ง

เป็นไปตามตารางอ านาจอนุมติั และระเบียบปฏิบติัต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งของบรษิัทฯ 
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หนา้ 4 I บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน)  

การทบทวนและอนุมัตินโยบาย 

บรษิัทฯ อาจพิจารณาทบทวน ปรบัปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคลนี ้
ตามความเหมาะสม  

การอนมุติัใช ้ทบทวน ปรบัปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกนโยบายการบริหารทรพัยากรบคุคลนี ้ตอ้งไดร้บั
ความเห็นชอบ และอนมุติัจากประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 

 

การปฏิบัตติามนโยบาย 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าทุกส่วนงานที่เก่ียวข้องปฏิบัติตามนโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคลของ 
บริษัทฯ ที่ก าหนดไว้ ส  านักงานตรวจสอบภายในจะท าการตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายของ
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งอย่างสม ่าเสมอ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
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บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน) I หนา้ 5 

นโยบายด้านสิทธิมนุษยชน 

หลักการพืน้ฐาน 

บริษัทฯ ยึดถือและปฏิบติัตามนโยบายดา้นสิทธิมนุษยชน พรอ้มกับมุ่งมั่นที่จะด าเนินธุรกิจใหส้ามารถ
เติบโตแบบยั่งยืน สอดคลอ้งกบัปฏิญญาสากลว่าดว้ยสิทธิมนุษยชน (Universal Declaration of Human 
Rights :UDHR) หลักการชี ้แนะเรื่องสิทธิมนุษยชนส าหรับธุรกิจแห่งสหประชาชาติ (United Nations 
Guiding Principles on Business and Human Rights: UNGPs) และปฏิญญาว่าด้วยหลักการและ
สิทธิขั้นพื ้นฐานในการท างานขององค์การแรงงานระหว่างประเทศ (The International Labor Organization 
Declaration on Fundamental Principles and Rights at Work: ILO) ตลอดจ นกฎระเบียบสงัคมและชุมชน 
ในประเทศที่บริษัทด าเนินธุรกิจ บริษัทฯ มั่นใจว่าจะด าเนินธุรกิจดว้ยความรอบคอบ ระมัดระวงั และไม่
กระท าการใดที่จะก่อใหเ้กิดการละเมิดหรือสรา้งผลกระทบต่อสิทธิมนุษยชน ทั้งทางตรงหรือทางออ้ม 
รวมทั้งไม่ส่งเสริมหรือมีส่วนเก่ียวข้องกับการละเมิดสิทธิมนุษยชน  โดยยึดมั่ นในการปฏิบัติตาม 
หลกัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นป ูฮารท์” 
 

แนวนโยบาย 

• เคารพและปฏิบัติตามกฎหมาย และหลักสิทธิมุนษยชนต่อบุคคลอย่างเท่าเทียม ให้เกียรติซึ่งกัน 

และกนัต่อผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่ายในทกุพืน้ที่ ที่บรษิัทฯ เขา้ไปด าเนินธุรกิจ 

• มคีวามระมดัระวงั และหลีกเลี่ยงการกระท าที่เป็นการละเมิดสิทธิมนษุยชน ทัง้ทางตรงและทางออ้ม
ต่อผูม้ีสว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่าย 

• ระบุ และประเมินความเสี่ยง รวมถึงผลกระทบทางดา้นสิทธิมนุษยชนในกิจกรรมทางธุรกิจอย่างรอบ
ดา้นและเป็นระบบ รวมถึงมีความสม ่าเสมอ ในทุกกิจกรรมทางธุรกิจของบริษัท และตลอดทัง้ห่วงโซ่
คณุค่า (Value Chain) พรอ้มก าหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และจัดการอย่างเหมาะสม 
เมื่อมีเหตุสุดวิสัยเกิดขึน้ตอ้งพิจารณาความรบัผิดชอบโดยเร็ว รวมถึงจัดใหม้ีกระบวนการเยียวยา
บรรเทาผลกระทบที่เหมาะสมและมีประสิทธิผลตามหลกัความยุติธรรมและความเสมอภาค 

• สนับสนุนและส่งเสริมเรื่องสิทธิมนุษยชนในกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่ายในทุกรูปแบบ โดยให้มี 
สว่นรว่ม เคารพ และปฏิบติัตามหลกัสิทธิมนษุยชน 

• สื่อสาร เผยแพร่ ใหค้วามรู ้ท าความเขา้ใจต่อผูม้ีส่วนไดส้่วนเสียทุกฝ่าย พรอ้มทั้งใหก้ารสนับสนุน 

คู่คา้และผูร้่วมธุรกิจ เพื่อใหม้ีส่วนร่วมในการด าเนินธุรกิจโดยเคารพและปฏิบัติต่อทุกคนตามหลัก
สิทธิมนษุยชนตามแนวนโยบายนี ้
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หนา้ 6 I บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน)  

• สอดส่องดแูลเรื่องการเคารพสิทธิมนษุยชน ไม่ละเลย เพิกเฉยเมื่อพบเห็นการกระท าที่เป็นการละเมิด
สิทธิมนษุยชนที่เก่ียวขอ้งกบับรษิัท โดยตอ้งรายงานต่อผูบ้งัคบับญัชาหรือแจง้ไปยงัช่องทางที่ก าหนด
ไว ้(Whistleblowing) 

ด้านการใช้แรงงานบังคับ บริษัทฯ จะไม่กระท าหรือสนับสนุนใหม้ีการใชแ้รงงานบังคับในทุกรูปแบบ 
และจะไม่เรียกรอ้งหรือรบัเงินประกันจากพนักงาน ไม่ว่าเมื่อเขา้ท างาน หรือรบัเขา้ท างานแลว้ หรือเป็น
เงื่อนไขในการรบัเขา้ท างานเวน้แต่กฎหมายยกเวน้ไว้ รวมทัง้ไม่ใชก้ารลงโทษทางกาย หรือการคุกคาม
จากการถูกกระท ารุนแรง หรือรูปแบบอ่ืนๆ ของการข่มเหงทางกาย เพศ จิตใจ หรือทางวาจา เป็น
มาตรการดา้นระเบียบวินยัหรือการควบคมุ 

ด้านการใช้แรงงานเด็ก บรษิัทฯ จะไม่ว่าจา้งหรือสนบัสนนุใหม้ีการว่าจา้งเด็ก ที่มีอายุต ่ากว่า 18  ปี 
และไม่มีสว่นเก่ียวขอ้งหรือสนนัสนนุการใชแ้รงงานเด็ก 

ด้านการใช้แรงงานหญิง บริษัทฯ จะไม่ใหพ้นักงานหญิงท างานที่เป็นอันตรายต่อสขุภาพหรือร่างกาย
ตามที่กฎหมายก าหนด และจะจัดใหพ้นักงานหญิงที่มีครรภท์ างานหรืออยู่ในสภาพแวดลอ้มที่ไม่เป็น
อนัตรายต่อสขุภาพอนามัยและความปลอดภัยต่อการมีครรภ์ รวมถึงจะไม่เลิกจา้ง ลดต าแหน่ง หรือลด
สิทธิประโยชน ์สวสัดิการต่างๆ ของพนกังาน หญิง เพราะเหตจุากการมีครรภ ์

ด้านการใช้แรงงานต่างด้าวอย่างถูกต้องตามกฎหมาย บรษิัทฯ ด าเนินธุรกิจอย่างมีความรบัผิดชอบ
และมีจรยิธรรม โดยเฉพาะการจา้งแรงงานต่างดา้วของ บรษิัทฯ และคู่คา้ธุรกิจใหถู้กตอ้งตามกฎหมายทัง้
ในเรื่องสัญญาจา้ง ใบอนุญาตท างานต่างด้าว ค่าจ้าง และสภาพการท างานที่ปลอดภัยเพื่อยกระดับ 
ขีดความสามารถทางการแข่งขนัของคู่คา้ธุรกิจและบริษัทฯ ใหเ้ติบโต ไปดว้ยกนัอย่างยั่งยืน 

ด้านสภาพแวดล้อมในการท างานและคุณภาพชีวิตแรงงาน บริษัทฯ มีความมุ่งมั่นที่จะด าเนินการให้
พนักงานทุกคนของบริษัทฯ ปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐาน ส่งเสริมสภาพการจา้งงานที่เหมาะสมให้แก่
พนกังาน รวมถึงดแูลสภาพแวดลอ้มในการท างานที่ปลอดภยั เพื่อใหพ้นกังานมีคณุภาพชีวิตที่ดี สามารถ
ปฏิบติังานไดโ้ดยไม่สง่ผลกระทบต่อสขุภาพกายและสขุภาพจิต ตลอดจน ใสใ่จในมาตรฐานอาชีวอนามยั
และความปลอดภยัในระดบัสงู โดยจะทุ่มเทในการปอ้งกนัอบุติัเหตุ การบาดเจ็บและอาการเจ็บป่วยที่เกิด
จากการท างาน ภายใต้การคุ้มครองและการปฏิบัติอย่างเป็นธรรมบนพื ้นฐาน  ทางสังคม และตาม
บทบญัญัติของกฎหมายแรงงานที่ว่าดว้ยการคุม้ครองแรงงาน สวัสดิการแรงงาน แรงงาน สมัพันธ์และ
ความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอ้มในการท างาน และระเบียบปฏิบติัที่เก่ียวขอ้งโดยจะมี
การทบทวน พฒันาและปรบัปรุงใหเ้หมาะสมอยู่เสมอ 
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บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน) I หนา้ 7 

ด้านเสรีภาพในการสมาคมและการรวมกลุ่มเพ่ือเจรจาต่อรอง บริษัทฯ จะเคารพสิทธิพนกังานและ
การใหเ้สรีภาพ ในการเข้าร่วม หรือไม่เขา้ร่วมสมาคม สหภาพ สหพันธ์ต่างๆ การรวมกลุ่มเพื่อเจรจา
ต่อรอง และจะไม่ขัดขวางการด าเนินการของสหภาพแรงงาน หรือสหพันธ์แรงงาน หรือขัดขวางการใช ้
สิทธิของพนักงานในการเป็นสมาชิกสหภาพแรงงาน รวมทัง้ใหม้ีการอ านวยความสะดวก และจะปฏิบติั
ต่อตวัแทนนัน้เท่าเทียม กบัพนกังานอ่ืนๆ ทัง้นีห้ากมีการประกาศปิดงานสืบดว้ยเหตผุลจากการรวมกลุ่ม
เพื่อเจรจาจาต่อรองหรือไม่ก็ตาม บริษัทฯ จะท าการปิดงานโดยไม่ฝ่าฝืนต่อความในพระราชบัญญัติ
แรงงานสมัพนัธ ์

ส าหรับคู่ค้าทางธุรกิจ ผู้รับเหมา ในห่วงโซ่อุปทาน บริษัทฯ สนับสนุนการปฏิบัติตามหลักสิทธิ
มนุษยชนกับคู่คา้ทางธุรกิจ รวมถึงคู่คา้และผูร้บัเหมาโดย ครอบคลุมไปถึงการไม่เขา้ไปมีส่วนเก่ียวขอ้ง
กบัการละเมิดและสรา้งผลกระทบดา้นสิทธิมนุษยชนที่อาจเกิดขึน้ เพื่อใหก้ารประกอบธุรกิจของคู่คา้และ
ผูร้บัเหมาทกุรายอยู่บนพืน้ฐานของการเคารพสิทธิมนษุยชน จึงจะตอ้งปฏิบติัตามนโยบายและแนวปฏิบติั
ดา้นสิทธิมนษุยชนของบรษิัทฯ อย่างเครง่ครดั ดงันี ้ 

- ด าเนินธุรกิจบนพืน้ฐานความถกูตอ้ง โปรง่ใส ซื่อสตัยส์จุรติ มีจรยิธรรม  

- ปฏิบติัตามกฎหมายและมาตรฐานสากลดา้นสิทธิแรงงานอย่างเครง่ครดั ซึ่งรวมถึงการคุม้ครอง
แรงงานการไม่บงัคบัใชแ้รงงาน และการก าหนดชั่วโมงการท างานและค่าตอบแทนที่เป็นธรรม 

- เคารพในความเสมอภาคของบคุคลและหลีกเลี่ยงการเลือกปฏิบติัและการด าเนินการใดๆ  
ในการจา้งงานใหเ้กิด ความเหลื่อมล า้ทัง้ในเรื่องอาย ุเชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา ความทพุพลภาพ 
เพศสภาพ รสนิยมทางเพศ 

- สนับสนุนสภาพการจ้างงานที่ดีรวมถึงการดูแลสภาพแวดล้อมในการท างานที่ปลอดภัยแก่
พนกังาน  

- ปฏิบติัตามกฎหมายและระเบียบขอ้บงัคบัดา้นสิทธิมนษุยชนที่เก่ียวขอ้งเพื่อปอ้งกนัผลกระทบ 

ต่อสิทธิมนุษยชนที่เกิดจากการด าเนินธุรกิจของคู่คา้และผูร้บัเหมาทกุราย 
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นโยบายการไม่เลือกปฏิบัตแิละการต่อต้านการล่วงละเมิด 

หลักการพืน้ฐาน 

บริษัทฯ ตระหนักและเห็นคุณประโยชนข์องการน าความคิด ทักษะ และประสบการณ์ที่แตกต่างและ
หลากหลายของบุคลากรมาต่อยอดให้เป็นพลังที่ ส  าคัญ ในการขับเคลื่อนองค์กรอย่างยั่ งยืน  
บริษัทฯ จึงเสริมสรา้งบรรยากาศในการท างานให้มีความเคารพซึ่งกันและกัน สามารถอยู่ร่วมกันบน
พืน้ฐานของความแตกต่าง ไม่มีการเลือกปฏิบัติ และไม่เกิดการล่วงละเมิด และการคุกคามในรูปแบบ
ต่างๆ จึงได้ก าหนดนโยบายเรื่องการเลือกปฏิบัติและการล่วงละเมิดไว้เป็นหลักเกณฑ์เพื่อให้การ
ปฏิบติังานเป็นไปอย่างราบรื่น  

นโยบายนี ้จะเป็นส่วนประกอบเสริมกับนโยบายด้านสิทธิมนุษยชน (Human Rights Policy) โดยจะ
สอดคลอ้งกับประมวลคุณธรรมและขอ้พึงปฏิบติัในการท างาน (Code of Conduct) และจะตอ้งเป็นไป
ตามกฎหมายรวมถึงปฏิญญาและมาตรฐานสากลที่บรษิัทฯ ยดึถือ  

บริษัทฯ จะด าเนินการที่จะป้องกันและคุ้มครองพนักงานทุกระดับไม่ให้ถูกเลือกปฏิบัติ  โดยเด็ดขาด 
ในทุกกรณี ไม่ใหถู้กล่วงละเมิดและคกุคามในรูปแบบต่างๆ รวมถึงการคมุคามทางเพศ เพื่อที่จะสรา้งให้
สถานที่ท างาน เป็นที่ที่น่าท างานและมีความปลอดภยั และหากมีเหตกุารณท์ี่พนกังานถกูล่วงละเมิดหรือ
คกุคามในสถานที่ท างาน บริษัทฯ จะด าเนินการพิจารณาสอบสวนในเหตกุารณท์ี่เกิดขึน้อย่างเป็นธรรม
กบัทกุฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

ค าจ ากัดความ 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบติัต่อบคุคลอย่างแตกต่าง การกีดกนั หรือการใหส้ิทธิพิเศษแก่บคุคล
ใด บุคคลหนึ่ง หรือกลุม่คนใดกลุม่คนหนึ่ง อนัเนื่องจากลกัษณะของบุคคลหรือกลุม่คน ในเรื่อง เชือ้ชาติ 
สญัชาติ เผ่าพนัธุ ์ สีผิว ตน้ตระกลู ศาสนา สถานะทางสงัคม เพศ อายุ ความพิการหรือทพุพลภาพ 
แนวคิดทางการเมือง ตลอดจน สถานภาพเก่ียวกบัการสมรส หรือขอ้มลูอื่นใดที่ก่อใหเ้กิดการเลือกปฏิบติั 

การล่วงละเมิด/การคุกคาม  หมายถึง การแสดงพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ในการล่วงละเมิด / 
การคุกคาม กีดกนั ข่มขู่ ไม่เป็นมิตร ที่ก่อใหเ้กิดการขัดขวางการท างาน โดยแมไ้ม่มีความตัง้ใจ แต่มีผล
ต่อผูถู้กกระท าในดา้นร่างกายและจิตใจ ไม่ว่าการแสดงพฤติกรรมนั้นจะมีนัยยะทางเพศหรือไม่ก็ตาม 
โดยก่อใหเ้กิดบรรยากาศในการท างานที่ไม่เป็นมิตร 
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การละเมิด/คุกคามที่มีนัยยะทางเพศอาจเก่ียวขอ้งกับเรื่องเพศหรือเพศสภาพของบุคคล การละเมิด/
คกุคามที่ไม่มีนยัยะทางเพศ อาจเก่ียวขอ้งกบับุคลิกภาพหรือสถานภาพของบุคคล อาทิ เผ่าพันธุ ์การนับ
ถือศาสนา อาย ุเชือ้ชาติ เชาวนปั์ญญา ความทพุพลภาพ สรีระทางกายภาพ 

รูปแบบพฤติกรรมการล่วงละเมิด/การคุกคาม 

• ดว้ยวาจา เช่น พดูถากถาง พดูข่มขู่ พดูสอ่เสียด พดูเป็นเรื่องตลกขบขนัที่ไม่สมควร พดูลอ้เลียน  
พดูเยาะเยย้ดถููกเหยียด หยาม พดูยั่วยวน พดูยยุง ใสร่า้ยปา้ยสี พดูกลา่วหาท่ีไม่จริง พดูลวนลาม 
พดูเกีย้วพาราสีโดยที่อีกฝ่ายไม่ยินดี การใชถ้อ้ยค าที่ส่อไปในทางพฤติกรรมทางเพศ  

• ดว้ยท่าทาง เช่น จอ้งมอง ชายตามอง ท าสญัญาณมือที่ไม่สภุาพ ผิวปาก 

• ดว้ยการกระท า หรือพฤติกรรมที่เป็นการท ารา้ยรา่งกาย เช่น ดงึผม หยิก ผลกัหรือกระชาก ทบุตี ชก
ต่อย แตะ การเขา้ใกลช้ิดหรือสมัผสัเนือ้ตวัโดยไม่จ าเป็น แสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอ่ืนใดที่ไม่
เหมาะสม อนาจาร สง่ขอ้ความคกุคาม ข่มขู่ กรรโชก การกระท าใดๆ ที่ท าใหผู้เ้สียหายรูส้กึอบัอาย 
เสียหนา้ ถกูกีดกนั 

สถานทีท่ างาน หมายถึง สถานทีป่ฏิบัติงาน อาท ิ 

• ส านกังาน ส านกังานสาขา 

• สถานที่ที่จดังานของบรษิัท  

• สถานที่ที่ไดร้บัมอบหมายใหไ้ปปฏิบติังาน 

• สถานที่ประชมุและฝึกอบรม 

 ทัง้นีห้มายความรวมถึงระหว่างการปฏิบติังาน อาท ิ 

• ระหว่างการเดินทางทางธุรกิจ 

• ระหว่างการใชโ้ทรศพัทเ์จรจาธุรกิจ 

• ระหว่างการใชส้ื่ออิเล็กทรอนิกสส์ื่อสารธุรกิจ เป็นตน้ 
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แนวนโยบาย 

เพื่อไม่ใหม้ีการเลือกปฏิบติัและไม่ใหเ้กิดการล่วงละเมิดและการคกุคามในองคก์ร บริษัทฯ จึงไดก้ าหนด
แนวทางปฏิบติัไวด้งันี ้

การสรรหา คัดเลือก และบรรจุทรัพยากรบุคคล 

• การประกาศรบัสมคัรงานจะไม่มีขอ้ความที่กีดกนัใดๆ  

• การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเขา้ท างานจะไม่มีการเลือกปฏิบติัดว้ยเหตจุาก อายุ เพศ เชือ้ชาติ 
สญัชาต ิ ทพุพลภาพ ศาสนา ภาษาที่ใช ้ โดยพิจารณาจากคณุสมบติัที่ตอ้งการตามตต าแหน่งงานที่
รบัสมคัร  

• ค่าจา้ง สวสัดิการและสภาพการจา้งงานที่เสนอใหผู้ส้มคัรจะเท่าเทียมตามมาตรฐานของต าแหน่ง 

• เอกสารสมัครงานจะตอ้งถูกเก็บเป็นความลบัไม่เปิดเผยกับผูท้ี่ไม่เก่ียวขอ้ง และมีการก าหนดผูค้วบคุม 
ผูด้แูลขอ้มลูที่จะน าขอ้มลูไปใชแ้ละการเก็บขอ้มลูเป็นไปตามกฎหมายที่เก่ียวขอ้ง 

• การทดสอบทางจิตวิทยาและการตรวจรา่งกายก่อนเขา้ท างานตอ้งเป็นเรื่องที่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

• การจดัการพฒันาจะตอ้งท าใหท้ั่วถึง เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบติั โดยจะตอ้งค านึงถึงความจ าเป็นที่
จะตอ้งพฒันา (Training Needs) ของแต่ละคนในการด ารงต าแหน่งนัน้ๆและเพื่อความกา้วหนา้ใน
สายอาชีพ 

• การอนมุติัการฝึกอบรมจะตอ้งไม่อยู่บนพืน้ฐานการเลือกปฏิบติั  

การประเมนิผลการปฏิบัติงาน  

• การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีหลักเกณฑ์ที่ ชัดเจน  โปร่งใส  และประเมินจากผล 
การปฏิบติังานที่ท าไดจ้ริง รวมถึงพฤติกรรมที่ตอ้งสอดคลอ้งกบัค่านิยมองคก์ร โดยควรมีการพูดคุย
กนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชาและ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพื่อท าความเขา้ใจผลการประเมิน 
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การให้ผลประโยชนต์อบแทนพนักงาน  

• การใหผ้ลประโยชนต์อบแทนและการเลื่อนระดบัต ำแหน่งของพนกังานจะตอ้งเป็นตามนโยบายท่ี
ก าหนด มีมาตรฐาน โปรง่ใส่และชดัเจน  

การโอนย้าย/การออกจากงาน  

• กระบวนการโอนยา้ยตอ้งอยู่ภายใตค้วามเสมอภาคในโอกาสกา้วหนา้ในอาชีพและไม่เลือกปฏิบติั  

• การใหอ้อกจากงานนัน้ตอ้งเป็นเหตจุากผลการปฏิบติังานไม่ไดใ้นระดบัที่พอใจ หรือมีการกระท าผิด
ทางวินัยในการท างานแลว้ตอ้งใหอ้อกจากงาน หรือดว้ยสาเหตุจากสุขภาพที่ไดว้ินิจฉัยโดยแพทย์ 
หรือดว้ยสาเหตอ่ืุนที่ไม่ใช่เป็นการเลือกปฏิบติั  

การปฏิบัติเมื่อประสบเร่ืองการเลือกปฏิบัติการล่วงละเมิด/การคุกคาม  

1. ผูถ้กูกระท าแจง้กบัผูก้ระท าใหห้ยดุการกระท านัน้ๆ ทนัทีในเหตกุารณท์ี่เกิดขึน้ 

2. หากผูก้ระท าไม่สนใจและยังด ำเนินการต่อ ใหผู้ถู้กกระท ำรายงานกับผูบ้งัคับบญัชาโดยตรงของตน 
หรือหวัหนา้ของผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้รหิารแผนกทรพัยากรมนษุยต์ามความเหมาะสม 

3. ผูบ้รหิารระดบัผูอ้  านวยการหรือเทียบเท่าขึน้ไปของแผนกทรพัยากรมนุษย ์ หรือหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
สอบถามขอ้มลูจากผูถ้กูกระท าและผูถ้กูกล่าวหาและพยาน (หากมี) ภายใน 7 วนันบัจากวนัที่ไดร้บั
รายงาน 

4. ผูบ้ริหารระดบัผูอ้  านวยการหรือเทียบเท่าขึน้ไปของแผนกทรพัยากรมนุษย ์หรือหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
จัดตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ขอ้เท็จจริง ตามค าสั่งแต่งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงที่ 
บรษิัทฯ ก าหนด 

5. คณะกรรมการฯ ด ำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาโทษทางวินัยต่อผู้กระท าผิด หรือ
รายงานเท็จ สรุปผลใหบ้รษิัทฯ ทราบ 

6. หากการกระท าผิดเป็นคดีอาญาและตอ้งด ำเนินการตามกฎหมายตอ้งใหฝ่้ายกฎหมายเขา้มามีสว่น
ในการด าเนินการ สอบสวน 

7. ผูถู้กกระท ำที่รายงานเหตุการณ์การล่วงละเมิด/การคุกคามจะไดร้บัความคุม้ครองตามความเหมาะสม 
และเก็บเป็นความลบั ไม่ใหเ้กิดผลกระทบในทางลบจากการรายงานดงักล่าว 
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นโยบายการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน 
หลักการพืน้ฐาน 

นโยบายนีจ้ะเป็นสว่นประกอบเสรมิกบันโยบายดา้นสิทธิมนษุยชน (Human Rights Policy) และ 
นโยบายการไม่เลือกปฏิบติัและการต่อตา้นการลว่งละเมิด (Non-Discrimination and Anti-Harassment 
Policy) 

 

บริษัทฯ จะปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับที่เก่ียวขอ้งกับการจา้งงานในทุกที่ที่บริษัทฯ ด าเนิน
ธุรกิจอย่างเคร่งครดั บริษัทฯ จะด าเนินการสรรหาและคัดเลือกพนกังานดว้ยระบบที่มีประสิทธิภาพ และ
เป็นธรรม เพื่อให้ได้พนักงานที่มีความรู ้ความสามารถที่เหมาะสมกับต าแหน่งงาน และมีคุณสมบัติ  
ที่สอดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นปู ฮารท์” เรามุ่งมั่นที่จะส่งเสริมความครอบคลมุและหลากหลาย
ในสถานที่ท างาน โดยพนกังานทุกคนเห็นคุณค่าและเคารพซึ่งกนัและกัน บริษัทใหโ้อกาสที่เท่าเทียมกัน
แก่ทุกคน โดยไม่ค านึงถึงอายุ เชือ้ชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ หรือคณุลกัษณะอ่ืนใด เป้าหมายของเราคือ
การสรา้งสภาพแวดล้อมที่พนักงานทุกคนสามารถเติบโตและมีส่วนร่วมได้อย่างเต็มศักยภาพตาม
คณุสมบติั ทกัษะ และประสบการณข์องพวกเขา นอกจากนี ้เรามุ่งมั่นสนบัสนนุชุมชนในพืน้ที่ปฏิบติังาน 
เราตระหนักถึงความส าคัญของการจ้างงานในท้องถิ่น ภายใต้แนวปฏิบัติในการจ้างงานด้วยความ
ยติุธรรมและไม่เลือกปฏิบติั เราสนบัสนนุการจา้งบคุคลจากชมุชนทอ้งถิ่นเมื่อคณุสมบติัและประสบการณ์
มีความเทียบเท่ากนั นอกจากนี ้เรายังสนบัสนุนโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มขีดความสามารถของแรงงาน
ทอ้งถิ่น เพื่อเพิ่มโอกาสในการเติบโตของพวกเขาในองคก์ร ขอ้มูลของผูส้มัครจะถูกเก็บรกัษาอย่างเป็น
ความลบัตลอดขัน้ตอนการสรรหาและคดัเลือก 

 

แนวนโยบาย 

แหล่งทีม่าของผู้สมัคร 

1. บริษัทฯ สรรหาบุคลากรจากทั้งภายในและภายนอกบริษัทฯ โดยผู้สมัครจะต้องมีความรู้  
ความ สามารถ ทกัษะ ประสบการณ ์สมรรถนะ และคณุสมบติัที่ตรงตามความตอ้งการของต าแหน่ง
งาน โดยไม่จ ากดัเพศ อาย ุเชือ้ชาติ และศาสนา และไม่ขดัต่อกฎหมายแรงงานพืน้ฐานในการจา้งงาน
ของทกุประเทศ 

2. การสรรหาสามารถด าเนินการไดห้ลายวิธี ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัความจ าเป็นและความเหมาะสม เพื่อใหไ้ด้
บคุลากรตามความตอ้งการของหน่วยงานและทนัตามเวลาที่ก าหนด โดยไม่มีการเลือกปฏิบติัในเรื่อง
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ของสถาบนัการศกึษาและการสื่อสารใดๆ ที่ออกสูส่าธารณะตอ้งค านึงถึงภาพลกัษณแ์ละเอกลกัษณ์
ของบรษิัทฯ ที่มีต่อสาธารณชน 

3. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย์จะต้องรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการเตรียม  
ความพร้อมและรองรับความต้องการทางด้านบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ที่อาจเกิดขึน้ได้
ตลอดเวลา 

 

การสรรหาและคัดเลอืก 

1. การคดัเลือกผูส้มคัรทัง้จากภายในและภายนอกจะตอ้งด าเนินการตามขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติัของ
การสรรหาและคดัเลือก โดยผูส้มคัรจะไดร้บัการปฏิบติัดว้ยมาตรฐานเดียวกนัและอย่างเท่าเทียมกัน 

2. หน่วยงานทรัพยากรมนุษย์มีหน้าที่ในการพิจารณาคัดสรรผู้สมัครตามคุณสมบัติเบื ้องต้นขอ ง
ต าแหน่งงาน ก่อนที่จะสง่ใหห้น่วยงานตน้สงักดัพิจารณาคดัเลือกเพื่อด าเนินการสมัภาษณ ์

3. บรษิัทฯ ใช ้ Competency-based Interview ในการสมัภาษณผ์ูส้มคัร เพื่อช่วยหาผูส้มคัรที่มี
สมรรถนะ และคณุสมบติัตรงกบัความตอ้งการของต าแหน่งงาน โดยการสมัภาษณผ์ูส้มคัรจะตอ้งมี
เจา้หนา้ที่ของหน่วยงานทรพัยากรมนษุยเ์ขา้ร่วมสมัภาษณก์บัหวัหนา้งานของหน่วยงานตน้สงักดั
ดว้ยทุกครัง้ และผูส้มัภาษณต์อ้งเตรียมการสมัภาษณร์วมถึงขอ้มลูเพื่ออธิบายใหผู้ร้บัการสมัภาษณ์
เขา้ใจในหนา้ที่ ความรบัผิดชอบของต าแหน่งงานอย่างเพียงพอ 

4. ผู้สมัครต้องผ่านการท าแบบทดสอบตามมาตรฐานที่บริษัทฯ ก าหนดประกอบด้วยการทดสอบ
ความสามารถดา้นภาษาต่างประเทศ ดา้นทศันคติหรือดา้นจิตวิทยา รวมถึงการท าแบบทดสอบดา้น
วิชาชีพเพื่อวดัทกัษะเฉพาะดา้นเพิ่มเติมก่อนการสมัภาษณ ์

5. หน่วยงานทรพัยากรมนุษยเ์ป็นผูร้บัผิดชอบในการติดต่อ สื่อสารกบัผูส้มคัรตลอดขัน้ตอนการสรรหา
และคดัเลือก 

6. บริษัทฯ อาจรบัพนกังานที่เคยปฏิบติังานกบับริษัทฯ และลาออกดว้ยความสมคัรใจ โดยมีประวติัการ
ท างานและพฤติกรรมที่ดีอย่างสม ่าเสมอกลับเข้าปฏิบัติงานกับบริษัทฯ เฉพาะต าแหน่งงานที่มี
ความส าคัญ ตอ้งใชค้วามช านาญเฉพาะดา้น มีจ านวนจ ากัดในตลาดแรงงาน และบุคคลนัน้ตอ้งมี
คุณสมบัติตรงตามความต้องการของต าแหน่งงาน โดยต้องผ่านขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือก
เช่นเดียวกบัผูส้มคัรรายอ่ืน 

7. พนกังานที่พน้สภาพการจา้งงานโดยการลาออกตามขัน้ตอนปกติ หรือพน้สภาพการจา้งงานโดยและ
ไดร้บัค่าชดเชยเนื่องจากการปิดกิจการของบรษิัท หรือสิน้สดุการปฏิบติังานที่ต่างประเทศและบริษัทฯ 
และบรษิัทฯไม่สามารถจดัหาต าแหน่งในประเทศตน้สงักดัได ้ บรษิัทฯ สงวนสิทธิในการรบัพนกังาน
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ดงักลา่วกลบัเขา้ปฎิบติังานร่วมกบับรษิัทฯ อย่างนอ้ย 5 ปี นบัจากวนัที่พน้สภาพการจา้งงาน  
ทัง้นี ้ การพิจารณารบักลบัเขา้มาท างานใหข้ึน้อยู่กบัดลุยพินิจของประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร ร่วมกนั
ผูบ้รหิารสงูสดุของสายทรพัยากรบุคคล และผูบ้ริหารสงูสดุของสายบงัคบับญัชานัน้ๆ 

8. เพื่อสรา้งความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการบริหารทรพัยากรบุคคล บริษัทฯ หลีกเลี่ยงการรบั
บุคคลที่มีความสัมพันธ์ทางสายโลหิตหรือโดยการจดทะเบียนตามกฎหมายในลักษณะที่เป็นบิดา 
มารดา คู่สมรส พี่น้อง บุตร รวมทั้งคู่สมรสของบุตร เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันหรือ  
มีความสมัพนัธใ์นลกัษณะผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอนัอาจจะใหค้ณุใหโ้ทษต่อกนั 

 

การจ้างงาน 

1. การติดต่อ สื่อสารหรือการนดัหมายกบัผูส้มคัรเก่ียวกบัการจา้งงานในทกุกรณี ไม่ว่าจะดว้ยวาจาหรือ
ลายลกัษณอ์กัษร ถือเป็นหนา้ที่ของหน่วยงานทรพัยากรมนษุย ์

2. หน่วยงานทรัพยากรมนุษย์ต้องด าเนินการเปรียบเทียบข้อมูลพนักงานปัจจุบันของบริษัทฯ  
ในต าแหน่งงาน กลุ่มงานและค่างานเดียวกันกับผู้สมัคร รวมไปการเปรียบเทียบขอ้มูลค่าจ้างใน
ตลาดแรงงานในต าแหน่งที่ก าลังว่าจา้ง ก่อนการเสนอค่าตอบแทนเพื่อใหเ้กิดความเป็นธรรมและ
หลีกเลี่ยงปัญหาดา้นการบรหิารค่าตอบแทน 

3. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย์ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการท างานย้อนหลัง รวมถึงประวัติ
อาชญากรรมของผูไ้ดร้บัคัดเลือก อีกทัง้การตรวจสุขภาพตามเกณฑท์ี่บริษัทฯ ก าหนด หากบริษัทฯ 
ตรวจพบภายหลงัว่าขอ้มลูที่ใหก้บัทางบรษิัทฯ ไม่ตรงตามเป็นจริงและผลตรวจร่างกายไม่เป็นไปตาม
เกณฑท์ี่บรษิัทฯ ก าหนด บรษิัทฯ สามารถบอกเลิกสญัญาจา้งงานกบัพนกังานรายนัน้ไดท้นัที 

4. การลงนามในสัญญาจา้งงานเพื่อรบัทราบเงื่อนไขการจ้างงานของพนักงานใหม่ ต้องด าเนินการ  
ใหแ้ลว้เสรจ็ก่อนเริ่มปฏิบติังานกบัทางบรษิัทฯ 

5. ก าหนดใหม้ีการทดลองงานของพนกังานใหม่ตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่
ระบใุนสญัญาจา้งงานเพื่อใหม้ั่นใจว่าพนกังานรายนัน้ๆ มีทกัษะและความสามารถตรงตามที่บรษิัทฯ 
ตอ้งการ 
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การปฐมนิเทศและระบบพีเ่ลีย้ง 

1. บรษิัทฯ ตอ้งจดัใหม้ีการปฐมนิเทศส าหรบัพนกังานใหม่ เพื่อเตรียมความพรอ้มและรบัทราบขอ้มลูที่
จ  าเป็นเบือ้งตน้ของบริษัทฯ และขอ้มลูอื่นๆ ก่อนการเริ่มปฏิบติังานในหน่วยงาน 

2. หวัหนา้งานตอ้งใหข้อ้มลูที่เพียงพอเก่ียวกบังานในหนา้ที่ความรบัผิดชอบของพนกังานใหม่ รวมทัง้ให้
ความดแูล เอาใจใส ่ ใหค้วามช่วยเหลือและค าแนะน าแก่พนกังานใหม่ระหว่างช่วงการปรบัตวัเขา้กบั
องคก์ร 

3. บริษัทฯ ต้องจัดให้มี ระบบพี่ เลี ้ยง โดยอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของหน่วยงานต้นสังกัด  
ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อให้การดูแล ช่วยเหลือ รวมถึงการให้ค าแนะน าแก่พนักงานใหม่เก่ียวกับการ
ปรบัตวัใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มและวฒันธรรมองคก์รในช่วง 3-4 เดือนแรกของการปฏิบติังานกบัทาง
บรษิัทฯ 

การบรรจุเป็นพนักงาน 

1. พนักงานใหม่ที่ผ่านการทดลองงานตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามระยะเวลาและเงื่อนไขที่ระบุ  
ในสญัญาจา้งงานจะไดร้บัการบรรจุเป็นพนกังานประจ า โดยมีสิทธิไดร้บัสวสัดิการและผลประโยชน์
ตามที่บรษิัทฯ ก าหนด 

2. บรษิัทฯ ไม่มีนโยบายในการปรบัเงินเดือนใหพ้นกังานภายหลงัผ่านการทดลองงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

หนา้ 16 I บริษัท บา้นป ูจ ากดั (มหาชน)  

 

นโยบายการบรหิารค่าตอบแทน 

หลักการพืน้ฐาน 

บริษัทฯ มีนโยบายการบริหารค่าตอบแทน ที่ยึดหลักความยุติธรรม และเท่าเทียม โดยจะการบริหาร
ค่าตอบแทนใหเ้กิดความเป็นธรรมทัง้ภายใน และสามารถแข่งขนัไดก้บัธุรกิจภายนอก รวมทัง้ยดึหลกัการ
จ่ายค่าตอบแทนที่เชื่อมโยงกบัผลส าเรจ็ของงาน  
 
บริษัทฯ จะน าระบบบริหารค่าตอบแทนที่เป็นมาตรฐานสากลมาปฏิบติัใชภ้ายในบริษัท และด าเนินการ
โดยยึดหลกับรรษัทภิบาล โดยบริษัทฯ ไดจ้ัดตั้งคณะกรรมการก าหนดค่าตอบแทน และคณะกรรมการ
ประเมินค่างานขึน้ เพื่อใหเ้กิดความโปรง่ใสในทกุขัน้ตอนของการบริหารค่าตอบแทน 
 
บริษัทฯ ถือว่าขอ้มูลเงินเดือน และค่าตอบแทนส่วนบุคคลของพนักงานเป็นความลับ การเปิดเผยและ
สื่อสารใหบ้คุคลอื่นทราบ ถือเป็นการท าผิดวินยัรา้ยแรง 

 

แนวนโยบาย 

การประเมนิค่างาน 

1. บริษัทฯ จะจดัใหม้ีระบบการประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกนัทุกหน่วยงาน เพื่อจัดล าดับงาน
อย่างเป็นระบบ สมเหตุผลตามความรบัผิดชอบและความซบัซอ้นของงาน ที่มีความสมัพันธ์ต่อกัน
ภายในองคก์ร ซึ่งจะช่วยใหก้ารบรหิารงานบคุคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

2. เพื่อใหเ้กิดความโปรง่ใสและเป็นธรรม การประเมินค่างานจะด าเนินการโดยคณะกรรมการประเมินค่า
งานของแต่ละประเทศ และใชเ้กณฑ์การประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีหน่วยงาน
ทรพัยากรมนษุยข์องประเทศนัน้ ๆ เป็นผูช้่วยเหลือและจดัเตรียมขอ้มลูที่เก่ียวขอ้ง 

3. การประเมินค่างานส าหรบัต าแหน่งผูบ้รหิารของทุกประเทศ ใหอ้ยู่ในอ านาจหนา้ที่ของคณะกรรมการ
ประเมินค่างานสว่นกลางตามตารางอ านาจอนมุติัของบริษัทฯ 

4. การทบทวนค่างานจะด าเนินการเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงของงานอย่างมีนยัส าคญั อนัจะเป็นผลใหค่้า
งานเปลี่ยนไป  
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การบริหารผลการปฏิบัติงาน 

1. บรษิัทฯ จดัใหม้ีระบบบริหารผลการปฏิบติังาน ที่มีความเป็นธรรม และโปรง่ใส ซึ่งพนกังานทกุคนจะ
มีสว่นรว่มในการก าหนดเปา้หมาย การติดตาม การประเมินผลการปฏิบติังานรว่มกบัผูบ้งัคบับญัชา 
โดยจะตอ้งสอดคลอ้งกบัเป้าหมายและแผนกลยทุธข์ององคก์ร 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจะประเมินทั้งส่วนที่เป็นผลงาน  และพฤติกรรมของ
พนักงาน โดยส่วนการประเมินผลงานจะยึดถือผลงานเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้  
ที่พนักงานเห็นชอบร่วมกับผู้บังคับบัญชา และส่วนการประเมินพฤติกรรม ซึ่งจะประเมินโดยใช้ 
เกณฑข์องค่านิยมร่วมทัง้ 3 ของ “บา้นป ูฮารท์” ไดแ้ก่ มุ่งมั่น (Passionate) สรา้งสรรค ์(Innovative) 
ดว้ยใจรกั (Committed)  

3. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของหัวหน้างานที่จะดูแล ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าในการก าหนดเป้าหมาย 
ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการใหข้อ้มูลยอ้นกลบัแก่ผูใ้ตบ้ังคับบญัชาดว้ยความ
เป็นธรรม โดยทัง้นีใ้หเ้ป็นไปตามขัน้ตอนและเวลาที่บรษิัทฯ ก าหนด  

4. ผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จะน าใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ  
โดยจะน าไปพิจารณาเพื่อขึน้เงินเดือนประจ าปี และหรือการใหโ้บนสัประจ าปี รวมไปถึงการพิจารณา
การเลื่อนค่างานและการพฒันาพนกังาน 

 

การบริหารโครงสร้างเงนิเดือน 

1. บรษิัทฯ ใชร้ะบบหน่ึงโครงสรา้งเงินเดือนในการบรหิารเงินเดือนของพนกังาน โดยโครงสรา้งเงินเดือน
จะก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัคณุค่าของงานในแต่ละค่างานและความสามารถในการจ่ายของบริษัทฯ 
เพื่อใหบ้รษิัทฯ คงความสามารถในการแข่งขนั และรองรบัการเติบโตของบริษัทฯ  

2. โครงสรา้งเงินเดือนถูกก าหนดขึน้ตามนโยบายการบรหิารเงินเดือนของบริษัทฯ ดงันี  ้

- ค่างานที่ 18 และต ่ากว่า มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ต าแหน่งที่ค่ากลางเมื่อเทียบกบัตลาด
ภายนอก  

- ค่างานที่ 19 ถึง 20 มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ต าแหน่งที่ค่ากลางและเคลื่อนที่ขึน้ไปอยู่ ณ 
ต าแหน่งที่รอ้ยละ 75 เมื่อเทียบกบัตลาดภายนอก 

- ค่างานที่ 21 และสงูกว่า มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ต าแหน่งที่รอ้ยละ 75 เมื่อเทียบกบั
ตลาดภายนอก 

 โดยนโยบายการบรหิารเงินเดือนนี ้ อาจปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสมและตามความสามารถ 
ในการแข่งขนักบัตลาด 
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3. โครงสรา้งเงินเดือนของแต่ละค่างานจะตอ้งประกอบดว้ยค่าต ่าสดุ ค่ากลางและค่าสงูสดุ โดยความ
กวา้งจากค่ากลางไปยงัค่าต ่าสดุคิดเป็นลบรอ้ยละ 10 - 25 และค่ากลางไปยงัค่าสงูสดุคิดเป็นบวก
รอ้ยละ 10 – 25 

4. บริษัทฯ จะติดตามความเคลื่อนไหวของตลาดแรงงานอย่างสม ่าเสมอและอาจปรบัปรุงโครงสรา้ง
เงินเดือน หากพบว่าโครงสรา้งเงินเดือนของบริษัทฯ ไม่สามารถเทียบเคียงหรือแข่งขันไดก้ับองคก์ร
ภายนอกตามนโยบายที่บรษิัทฯ ก าหนด  

5. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของหน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์ที่จะดูแลและบริหารจัดการให้เงินเดือนของ
พนักงานเป็นไปตามโครงสรา้งเงินเดือนและเป็นธรรมกับพนักงานทุกระดับ โดยตอ้งมีขัน้ตอนการ
ด าเนินงานที่ชดัเจนและโปรง่ใส 

6. โครงสรา้งเงินเดือนของบริษัทฯ ถือเป็นความลับ ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ เก่ียวข้องกับการจัดท า
เงินเดือนและบรหิารเงินเดือนของบรษิัทฯ เท่านัน้ที่สามารถทราบโครงสรา้งเงินเดือนได ้

 

การขึน้เงนิเดือนประจ าปี 

1. บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณส าหรับการขึ ้นเงินเดือนส าหรับพนักงานเป็นประจ าทุกปี  
โดยค านึงถึงสภาวะเศรษฐกิจ ภาวการณแ์ข่งขนัของตลาดแรงงาน ผลการส ารวจการขึน้เงินเดือนของ
องคก์รภายนอกและความสามารถในการจ่ายของบรษิัทฯ โดยงบประมาณตอ้งไดร้บัการอนุมติัจากผู้
มีอ  านาจอนมุติัก่อนน าไปปฏิบติัใช ้

2. การจัดสรรงบประมาณการขึน้เงินเดือนประจ าปีใหก้ับพนักงาน ยึดหลักการจ่ายผลตอบแทนตาม
ผลงาน รวมทัง้ตอ้งก าหนดขัน้ตอนและวิธีการขึน้เงินเดือนประจ าปีใหช้ดัเจน โปรง่ใสและเป็นธรรมต่อ
พนกังาน เพื่อใหเ้ป็นแรงจงูใจในการสรา้งผลงานที่ดีใหก้บัองคก์ร 

3. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของหัวหนา้งานในการชีแ้จง ผลของการขึน้เงินเดือนประจ าปีใหก้ับพนักงาน  
ในสังกัดรบัทราบ และเขา้ใจ โดยหน่วยงานทรพัยากรมนุษยม์ีหน้าที่ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน า และ
สนบัสนนุขอ้มลูที่ถกูตอ้ง และเพียงพอ 
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การจ่ายโบนัสประจ าปี 

บรษิัท ฯ ก าหนดใหม้ีการจ่ายโบนสัประจ าปีใหแ้ก่พนกังาน โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ทัง้นี ้ ขึน้อยู่กบั
นโยบายการจา้งงานของแต่ละประเทศในกลุม่บริษัทฯ ว่าจ่ายในรูปแบบใด 

1. โบนสัคงที่ : เป็นเงินโบนสัขัน้ต ่าที่บรษิัทฯ จ่ายใหพ้นกังานเป็นประจ าทกุปีตามเงื่อนไขและเวลาที่
บรษิัทฯ ก าหนด โดยมิไดอิ้งกบัผลประกอบการของบรษิัทฯ  

2. โบนสัผนัแปร : เป็นเงินโบนสัที่จ่ายใหพ้นกังานตามผลประกอบการของบรษิัฯ โดยจะจ่ายใหพ้นกังาน
ปีละครัง้ ตามหลกัเกณฑท์ี่ก าหนดขึน้บนพืน้ฐานของการยดึหลกัผลงานเป็นหลกั 

3. บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณการจ่ายโบนัสผันแปร โดยพิจารณาจากผลประกอบการรวมของ
บรษิัทฯ และหลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสัผสัแปรตามที่บรษิัทฯ ก าหนด 

4. บรษิัทฯ อาจพิจารณายกเวน้การใชห้ลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสัผนัแปรส าหรบัพนกังานของบรษิัทฯ และ
บรษิัทในเครือ หากผลประกอบการรวมของบรษิัทฯ ไม่สามารถท าก าไรได ้

5. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์มีหนา้ที่สื่อสารการจ่ายโบนสัผนัแปรใหพ้นกังานทราบโดยทั่วกนั  

 

การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน ์

1. บรษิัทฯ จดัสวสัดิการ และสิทธิประโยชนต่์างๆ ใหก้บัพนกังานตามที่กฎหมายก าหนด และบรษิัทฯ 
อาจพิจารณาจดัสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิ่มเติมจากที่กฏหมายก าหนดตามความเหมาะสมของ
แต่ละพืน้ที่ ทัง้นีเ้พื่อสง่เสรมิความเป็นอยู่ที่ดี เสรมิสรา้งความมั่นคง ปลอดภยั สภาพแวดลอ้มในการ
ท างานที่เหมาะสม รวมทัง้สง่เสรมิขวญัและก าลงัใจในการท างานใหก้บัพนกังาน  

2. การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เพิ่มเติมจากกฎหมายก าหนดนั้น ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขข้อ  
ก าหนด และตารางอ านาจอนุมติัของบรษิัทฯ เป็นการเฉพาะเรื่อง และถือเป็นสิทธิของบริษัทฯ ในการ
ปรบัปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกไดต้ามความเหมาะสม โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้  
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นโยบายพนักงานสัมพันธ ์

หลักการพืน้ฐาน 

บรษิัทฯ มีนโยบายในการเคารพและปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และจารีตประเพณีทอ้งถิ่นที่
เก่ียวขอ้งในทุกที่ที่เขา้ไปด าเนินธุรกิจ รวมทัง้จะปฏิบติัต่อพนักงานดว้ยความเคารพต่อความเป็นปัจเจก
ชนและศกัดิศ์รีของความเป็นมนษุย ์ 

 

การปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั จารีตประเพณีทอ้งถิ่น และกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ 
ถือสิ่งพืน้ฐานที่พนกังานทกุคนพงึปฏิบติั 

 

บรษิัทฯ จะใหข้อ้มลู และการสื่อสารที่เหมาะสม ถูกตอ้ง และเพียงพอในเรื่องที่เก่ียวขอ้งต่อพนกังานทุก
ระดบั เพื่อสรา้งความเขา้ใจ และความสมัพนัธอ์นัดีระหว่างบรษิัทฯ และพนกังาน  

 

แนวนโยบาย 

กฎระเบยีบและข้อบังคับของบริษัทฯ 

1. บริษัทฯ ก าหนดกฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทฯ ตามที่กฎหมายก าหนด โดยครอบคลุมถึง  
ดา้นวินยัและการลงโทษทางวินยั 

2. บรษิัทฯ ก าหนดใหเ้ป็นหนา้ที่ และความรบัผิดชอบของพนกังานทกุคน ที่จะตอ้งรบัทราบ ท าความ
เขา้ใจ และปฏิบติัตามกฏระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ อย่างเครง่ครดั 

3. หัวหน้างานเป็นตัวอย่างที่ดีในการรกัษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอ้บังคับของบริษัทฯ รวมทั้ง  
ตอ้งควบคมุ ดแูลพนกังานในสงักดัใหป้ฏิบติัตามอย่างเครง่ครดั 

4. หน่วยงานทรพัยากรมนุษยม์ีหน้าที่สื่อสารกฎระเบียบ ขอ้บังคับในการท างานใหพ้นักงานรบัทราบ 
เขา้ใจและสามารถน าไปปฏิบติัได ้รวมทัง้ตอ้งปฏิบติัต่อพนักงานโดยยึดมั่นในกฎระเบียบ ขอ้บงัคับ
ของบรษิัทฯ เพื่อใหเ้กิดความเสมอภาคเท่าเทียม และเป็นธรรมกบัพนกังานทกุระดบั 

5. บริษัทฯ จัดใหม้ีช่องทางการรอ้งทุกขอ์ย่างเป็นทางการ รวมถึงขัน้ตอนการยุติปัญหา หรือขอ้ขดัแยง้
ต่างๆ ที่อาจเกิดขึน้ระหว่างบริษัทฯ กับพนักงาน ผูบ้ังคับบัญชากับผูใ้ต้บังคับบัญชา หรือระหว่าง
พนกังานดว้ยกนัเอง 
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การบริหารพนักงานสัมพันธ ์

1. บรษิัทฯ สง่เสรมิและสรา้งความเขา้ใจอนัดีระหว่างบรษิัทฯ และพนกังาน รวมถึงสหภาพแรงงานอย่าง
สม ่าเสมอ ผ่านช่องทางตามที่กฎหมายก าหนด หรือช่องทางอ่ืนที่บรษิัทฯ จดัตัง้ขึน้ทัง้ที่เป็นทางการ
และไม่เป็นทางการอย่างเหมาะสม 

2. บรษิัทฯ พิจารณาและปรบัปรุงค่าตอบแทน สวสัดิการ สิทธิประโยชน ์รวมทัง้การจดัสภาพแวดลอ้มใน
การท างาน หรือความเป็นอยู่ใหก้บัพนกังานทกุระดบัอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมต่อการปฏิบติังาน
ในหนา้ที่ของพนกังาน ตามระยะเวลาที่เหมาะสม โดยไม่รอการรอ้งขอจากพนกังาน หรือสหภาพ
แรงงาน 

3. บริษัทฯ ไม่มีนโยบายส่งเสริมใหม้ีการจดัตัง้สหภาพแรงงานหรือกลุ่มผลประโยชนอ่ื์นใดที่มีลกัษณะ
เดียวกันหรือใกลเ้คียงกับสหภาพแรงงานขึน้ในบริษัทฯ หากพืน้ที่ใดมีการจดัตัง้สหภาพแรงงานหรือ
กลุ่มผลประโยชนด์ังกล่าวอยู่ก่อนแลว้หรือก าลงัด าเนินการจัดตัง้อยู่ บริษัทฯ จะไม่ด าเนินการใดๆ  
ในการแทรกแซงกิจกรรมดงักลา่วและจะปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง 
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นโยบายการอบรมและพัฒนาพนักงาน 

หลักการพืน้ฐาน 

บริษัทฯ ถือเป็นนโยบายที่จะอบรมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถ และทักษะในการ
ท างานที่เพียงพอต่อการปฏิบติังานในหนา้ที่ รวมทัง้รองรบัต่อแผนกลยทุธ ์และการเติบโตของบรษิัทฯ  

ดว้ยเชื่อมั่นว่าพนักงานทุกคน คือทรพัยากรบุคคลซึ่งสามารถพัฒนาได ้บริษัทฯ จึงสนบัสนุน เปิดโอกาส
ให้พนักงานทุกคนได้ใช้ และพัฒนาความสามารถให้เต็มศักยภาพ นอกจากบริษัทฯ จะปรบัเปลี่ยน
รูปแบบการพฒันาบคุลากรใหเ้หมาะสมกบัสถานการณปั์จจุบนั   และต่อยอดเทรนดก์ารท างานแบบใหม่
ใหเ้กิดความยืดหยุ่นและคล่องตวัมากที่สดุ (Flexible Workplace) ดว้ยการสนบัสนุนใหม้ีการเรียนรูด้ว้ย
ตนเอง (Self-Learning) ผ่านทางออนไลน์ พร้อมทั้งยกระดับการพัฒนาบุคลากรแบบครบวงจร 
ในทุกประเทศ เพื่อรองรบัการเติบโตของกลุ่มธุรกิจบา้นปูในระยะยาว โดยใหค้วามส าคัญกับการพฒันา
ทกุกระบวนการส าคญั ตัง้แต่การสรา้งกลุม่พนกังานที่มีศกัยภาพเพื่อรองรบัการเติบโตขององคก์รในระดบั
นานาชาติ  (Banpu Global Talent Pool) การวางแผนยุทธศาสตร์ก าลังคน  (Workforce Strategy)  
อย่างเป็นระบบในทัง้กลุ่มบรษิัทฯ การออกแบบการเรียนรูใ้หเ้หมาะกบัแต่ละธุรกิจ และแต่ละต าแหน่งงาน
ดว้ยการออกแบบ กระบวนการเรียนรูแ้บบองคร์วม (Learning Solution Design) การพัฒนาศักยภาพ
รายบุคคล (Personalized Learning Program) ในต าแหน่งงานส าคัญอย่างเข้มข้น  และการวัดผล 
การเรียนรูท้ี่แม่นย า ในด้านการปรบัเปลี่ยนพฤติกรรมใหม่และผลกระทบต่อธุรกิจด้วยการวัดผลเชิง
ประจกัษ ์(Learning and Development Measurement) 
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แนวนโยบาย 

การอบรมและพฒันาตามหลกัความสามารถ 

1. การอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ ด าเนินการโดยยึดหลักความสามารถ (Competency 
Based) เพื่อใหก้ารอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และพนักงาน
ของบรษิัทฯ มีความสามารถตรงตามความตอ้งการของต าแหน่งงาน หน่วยงาน และของบรษิัทฯ  

2. รูปแบบของความสามารถ (Competency Model) ประกอบไปดว้ย 3 สว่นดงันี ้

2.1 Core Competency หรือ “บ้านปู  ฮารท์” เป็นวัฒนธรรมการท างานที่ประกอบด้วย
พฤติกรรมหลกัที่ทกุคนในทกุต าแหน่งงานตอ้งมีเช่นเดียวกนัหมด 

2.2 Leadership Competency เป็น เป็นทักษะความสามารถของภาวะการเป็นผู้น า  
โดยก าหนดให้มีในพนักงานทุกระดับ ซึ่งมี ระดับของความคาดหวังที่แตกต่างกัน  
ในแต่ละระดบั  

2.3 Functional Competency เป็นความสามารถเฉพาะของแต่ละสายอาชีพและกลุม่ลกัษณะ
งานที่มีทกัษะความรูค้วามสามารถที่ใกลเ้คียงกนั 

3. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย์ มีหน้าที่จัดให้มี  Competency Profile ในพนักงานทุกระดับ แบ่งเป็น  
2 กลุม่ไดแ้ก่ 

• กลุ่มระดับบริหาร  มีชดุของความสามารถ พรอ้มทัง้ระดบัความสามารถที่บริษัทฯ คาดหวงั
เฉพาะในทกัษะความสามารถของภาวะการเป็นผูน้  า (Leadership Competency) 

• กลุ่มระดับปฏิบัติการ โดยจดัใหแ้ต่ละต าแหน่งที่มีลกัษณะงานใกลเ้คียงกนั (Job Family) 
มีชุดของความสามารถ พร้อมทั้งระดับความสามารถที่บริษัทฯ คาดหวังในทักษะ
ความสามารถของภาวะการเป็นผูน้  า (Leadership Competency) และความสามารถเฉพาะ
ของแต่ละสายอาชีพ (Functional Competency) 

4. พนักงานและหัวหน้างานร่วมกันในการประเมินความสามารถ  (Competency Assessment)  
ตาม Competency Profile ของแต่ละต าแหน่งงาน เพื่อน าไปจดัท าแผนอบรมและพัฒนารายบุคคล  
(Individual Development Plan)  
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แบบแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  

1. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย์ มีหน้าที่จัดท าแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร แบ่งตามทักษะ
ความสามารถที่บริษัท คาดหวัง เพื่อเป็นแนวทางการอบรมและพัฒนาพนักงานในแต่ละระดับ 
ที่ชดัเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

2. บริษัทฯ ถือว่าแนวทางการฝึกอบรมบุคลากรนีเ้ป็นแนวทางขัน้พืน้ฐานที่พนกังานแต่ละระดับจะตอ้ง
ได้รบัการอบรมและพัฒนา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงกับความ
ตอ้งการของต าแหน่งงาน ความคาดหวงัของบรษิัทฯ  

การจัดท าแผนและงบประมาณ 

1. บรษิัทฯ ก าหนดใหง้บประมาณการอบรมและพฒันาบุคลากร เป็นจ านวนรอ้ยละ 5 ของฐานเงินเดือน
รวมของพนกังาน  

2. งบประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากรจะจดัสรรเพื่อการอบรมและพฒันาพนกังานใน 3 รูปแบบ
ดงันี ้

2.1 การอบรมและพฒันาภายในบรษิัทฯ (In-house Training) 

2.2 การอบรมและพฒันาภายนอกบรษิัทฯ (Outside Training) 

2.3 การใหท้นุสนบัสนนุการศกึษาอบรมในระยะสัน้ (Short Course) ดา้นการบรหิารธุรกิจ หรือ
สาขาวิชาชีพ โดยขึน้อยู่กบัความจ าเป็นและเหมาะสมในแต่ละหน่วยธุรกิจ 

3. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์ มีหนา้ที่จดัท าแผนงานและงบประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากร ซึ่ง
ตอ้งจดัท าแผนงานประจ าปี (Annual Plan) และแผนงานระยะกลาง 2 ปี (Medium Term Plan) 
เพื่อใหพ้นกังานมีความรู ้ความสามารถดงัต่อไปนี ้

3.1 เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 

3.2 เป็นไปตามขอ้ก าหนดของระบบมาตรฐานคณุภาพ สิ่งแวดลอ้ม ความปลอดภยั  และอาชีว 
อนามยั 

3.3 บริษัทฯ จะจดัใหม้ีการอบรมและพัฒนา ตลอดจนกิจกรรมเพื่อส่งเสริมใหบุ้คลากรของบริษัทฯ 
มีแนวทางการปฏิบติังาน และพฤติกรรมที่สอดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นป ูฮารท์” 

3.4 เป็นไปตามหลกัความสามารถ ที่ก าหนดไวใ้น Competency Profile 

3.5 เป็นไปตามแบบแผนการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากร   
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4. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์ มีหนา้ที่จดั ด าเนินการ ติดตาม ประเมินผล และบนัทึกผลการอบรมและ
พฒันาบคุลากรของบรษิัทฯ ตามขัน้ตอน และวิธีการที่ก าหนด เพื่อใหก้ารอบรมและพฒันาบคุลากร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้ใชง้บประมาณใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 

 
การบริหารแผนสืบทอดต าแหน่ง 

1. บรษิัทฯ จดัใหม้ีแผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan) ส าหรบัต าแหน่งที่มีความส าคญัต่อธุรกิจ 
และต าแหน่งของพนกังานที่ก าลงัจะเกษียณอายุการท างาน เพื่อเตรียมพนกังานใหม้ีความพรอ้มใน
การกา้วสูต่  าแหน่งงานใหม่ หรือต าแหน่งงานที่สงูขึน้ รวมทัง้รองรบัการเจรญิเติบโตของบรษิัทฯ  
ในอนาคต โดยมีการจดัท าแผนพฒันารายบุคคลอย่างเป็นระบบ 

2. บรษิัทฯ จดัใหม้ีคณะกรรมการแผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan Committee-SPC) เพื่อ
ก าหนดต าแหน่งที่ตอ้งจดัท าแผน คดัเลือกผูส้ืบทอดต าแหน่ง พิจารณาแผนการอบรมและพฒันา 
ติดตามประเมินผล ตลอดจนการอนมุติัผูด้  ารงต าแหน่ง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


