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ผูอ้นมุตัิ 

4.0 8 สิงหาคม 2568 ประธานเจา้หนา้ทีÉบรหิาร 

นโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคล กาํหนดขึ Êนภายใตแ้นวความคดิ

ทีÉว่าพนกังานทกุคน คอื พลงัทีÉสาํคญัในการขบัเคลืÉอนองค์กรไป

ขา้งหนา้ เป็นทรพัยากรทีÉมีคุณค่า ความสาํเร็จขององค์กรขึÊนอยู่กบัคน

ทีÉมีความสามารถ และพฤตกิรรมทีÉด ี
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หนา้ 2 I บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  
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บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 3 

บทนาํ 
หลักการพืÊนฐาน 

นโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคล กาํหนดขึ Êนภายใต้แนวความคิดทีÉว่าคนเป็นทรพัยากรทีÉมีคุณค่า 

ความสาํเร็จขององคก์รขึ Êนอยู่กบัคนทีÉมีความสามารถ และจรรยาบรรณทีÉดี การใหโ้อกาสพนกังานทุกคน 

อย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน การปฏิบัติทีÉเป็นธรรมต่อพนักงานในทุกกระบวนการของการบริหารงาน

ทรพัยากรบุคคล โดยมุ่งเน้นการปฏิบัติงานดว้ยเป้าหมายทีÉชัดเจนร่วมกัน จึงถือเป็นสิÉงสาํคัญและตอ้ง

ปฏิบติัอย่างต่อเนืÉอง 

บรษิัทฯ ใหค้วามสาํคญัต่อระบบการบรหิารและพฒันาทรพัยากรบุคคล โดยยึดมัÉนในวฒันธรรมรว่ม 

“บา้นป ูฮารท์” และปรชัญาการบรหิารทรพัยากรบุคคล ทีÉมีหลกัสาํคญั 3 ประการคือ  

1. หลกัความยุติธรรมและเท่าเทียม  

2. หลกัผลงาน  

3. หลกัความสามารถ 

 

วัตถุประสงค ์

เพืÉอใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบุคคลของบริษัท บา้นป ู จาํกัด (มหาชน) และบรษิัทในเครือ เป็นไปใน

แนวทางเดียวกนั ซึÉงจะสง่เสริม และสนบัสนนุใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบุคคลของบริษัทฯ ใหด้าํเนินไป

อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งกบัเป้าหมายการดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ 

  

ขอบเขต 

1. นโยบายการบริหารทรพัยากรบคุคลนี Êใชก้บัประกาศนี Ê ใชบ้งัคบักบั บรษัิท บา้นป ู จาํกดั (มหาชน) 

และ บรษิัทในเครือ 

2. การดาํเนินงานใด ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการบรหิารงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนี Ê จะตอ้ง

เป็นไปตามตารางอาํนาจอนุมตัิ และระเบียบปฏิบติัต่าง ๆ ทีÉเกีÉยวขอ้งของบรษัิทฯ 
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หนา้ 4 I บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การทบทวนและอนุมัตินโยบาย 

บรษิัทฯ อาจพิจารณาทบทวน ปรบัปรุง เปลีÉยนแปลง หรือยกเลิกนโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคลนี Ê

ตามความเหมาะสม  

การอนุมัติใช ้ทบทวน ปรบัปรุง เปลีÉยนแปลง หรือยกเลิกนโยบายการบริหารทรพัยากรบคุคลนี Ê ตอ้งไดร้บั

ความเห็นชอบ และอนมุติัจากประธานเจา้หนา้ทีÉบรหิาร 

 

การปฏิบัติตามนโยบาย 

เพืÉอให้เกิดความมัÉนใจว่าทุกส่วนงานทีÉเกีÉยวข้องปฏิบัติตามนโยบายการบริหารทรพัยากรบุคคลของ 

บริษัทฯ ทีÉกําหนดไว้ ส ํานักงานตรวจสอบภายในจะทําการตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายของ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้งอย่างสมํÉาเสมอ ตามระยะเวลาทีÉกาํหนด 
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บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 5 

นโยบายการไม่เลือกปฏิบัติและการต่อต้านการล่วงละเมิด 

หลักการพืÊนฐาน 

บริษัทฯ ตระหนักและเห็นคุณประโยชนข์องการนาํความคิด ทักษะ และประสบการณ์ทีÉแตกต่างและ

หลากหลายของบุคลากรมาต่อยอดให้เป็นพลังทีÉ ส ําคัญ ในการขับเคลืÉอนองค์กรอย่างยัÉ งยืน  

บริษัทฯ จึงเสริมสรา้งบรรยากาศในการทํางานให้มีความเคารพซึÉงกันและกัน สามารถอยู่ร่วมกันบน

พื Êนฐานของความแตกต่าง ไม่มีการเลือกปฏิบัติ และไม่เกิดการล่วงละเมิด และการคุกคามในรูปแบบ

ต่างๆ จึงได้กําหนดนโยบายเรืÉองการเลือกปฏิบัติและการล่วงละเมิดไว้เป็นหลักเกณฑ์เพืÉอให้การ

ปฏิบติังานเป็นไปอย่างราบรืÉน  

นโยบายนี Êจะเป็นส่วนประกอบเสริมกับนโยบายด้านสิทธิมนุษยชน (Human Rights Policy) โดยจะ

สอดคลอ้งกับประมวลคุณธรรมและขอ้พึงปฏิบติัในการทาํงาน (Code of Conduct) และจะตอ้งเป็นไป

ตามกฎหมายรวมถึงปฏิญญาและมาตรฐานสากลทีÉบรษิัทฯ ยดึถือ  

บริษัทฯ จะดาํเนินการทีÉจะป้องกันและคุ้มครองพนักงานทุกระดับไม่ให้ถูกเลือกปฏิบัติ โดยเด็ดขาด 

ในทุกกรณี ไม่ใหถู้กล่วงละเมิดและคกุคามในรูปแบบต่างๆ รวมถึงการคมุคามทางเพศ เพืÉอทีÉจะสรา้งให้

สถานทีÉทาํงาน เป็นทีÉทีÉน่าทาํงานและมีความปลอดภยั และหากมีเหตกุารณท์ีÉพนกังานถกูล่วงละเมิดหรือ

คกุคามในสถานทีÉทาํงาน บริษัทฯ จะดาํเนินการพิจารณาสอบสวนในเหตุการณท์ีÉเกิดขึ Êนอย่างเป็นธรรม

กบัทกุฝ่ายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

คาํจาํกัดความ 

การเลือกปฏิบัติ หมายถึง การปฏิบติัต่อบคุคลอย่างแตกต่าง การกีดกนั หรือการใหส้ิทธิพิเศษแก่บุคคล

ใด บุคคลหนึÉง หรือกลุม่คนใดกลุม่คนหนึÉง อนัเนืÉองจากลกัษณะของบุคคลหรือกลุม่คน ในเรืÉอง เชื Êอชาติ 

สญัชาติ เผ่าพนัธุ ์ สีผิว ตน้ตระกลู ศาสนา สถานะทางสงัคม เพศ อายุ ความพิการหรือทพุพลภาพ 

แนวคิดทางการเมือง ตลอดจน สถานภาพเกีÉยวกบัการสมรส หรือขอ้มลูอืÉนใดทีÉก่อใหเ้กิดการเลือกปฏิบตัิ 

การล่วงละเมิด/การคุกคาม  หมายถึง การแสดงพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ในการล่วงละเมิด/ 
การคุกคาม กีดกัน ข่มขู่ ไม่เป็นมิตร ทีÉก่อใหเ้กิดการขัดขวางการทาํงาน โดยแมไ้ม่มีความตัÊงใจ แต่มีผล

ต่อผูถู้กกระทาํในดา้นร่างกายและจิตใจ ไม่ว่าการแสดงพฤติกรรมนัÊนจะมีนัยยะทางเพศหรือไม่ก็ตาม 

โดยก่อใหเ้กิดบรรยากาศในการทาํงานทีÉไม่เป็นมิตร 
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หนา้ 6 I บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การละเมิด/คุกคามทีÉมีนัยยะทางเพศอาจเกีÉยวขอ้งกับเรืÉองเพศหรือเพศสภาพของบุคคล การละเมิด/

คกุคามทีÉไม่มีนยัยะทางเพศ อาจเกีÉยวขอ้งกบับุคลิกภาพหรือสถานภาพของบุคคล อาทิ เผ่าพันธุ์ การนับ

ถือศาสนา อายุ เชื Êอชาติ เชาวนปั์ญญา ความทพุพลภาพ สรีระทางกายภาพ 

รูปแบบพฤติกรรมการลว่งละเมิด/การคุกคาม 

 ดว้ยวาจา เช่น พดูถากถาง พดูข่มขู่ พดูสอ่เสียด พดูเป็นเรืÉองตลกขบขันทีÉไม่สมควร พดูลอ้เลียน  
พดูเยาะเยย้ดถููกเหยียด หยาม พดูยัÉวยวน พูดยยุง ใสร่า้ยป้ายสี พดูกล่าวหาทีÉไม่จริง พดูลวนลาม 

พดูเกีÊยวพาราสีโดยทีÉอีกฝ่ายไมย่ินดี การใชถ้อ้ยคาํทีÉส่อไปในทางพฤติกรรมทางเพศ  

 ดว้ยท่าทาง เช่น จอ้งมอง ชายตามอง ทาํสญัญาณมือทีÉไม่สภุาพ ผิวปาก 

 ดว้ยการกระทาํ หรือพฤติกรรมทีÉเป็นการทาํรา้ยรา่งกาย เช่น ดงึผม หยิก ผลกัหรือกระชาก ทบุตี ชก

ต่อย แตะ การเขา้ใกลชิ้ดหรือสมัผสัเนื Êอตวัโดยไมจ่าํเป็น แสดงสิÉงของ ภาพ เสียง หรือสิÉงอืÉนใดทีÉไม่

เหมาะสม อนาจาร ส่งขอ้ความคกุคาม ข่มขู่ กรรโชก การกระทาํใดๆ ทีÉทาํใหผู้เ้สียหายรูสึ้กอบัอาย 

เสียหนา้ ถกูกีดกนั 

สถานทีÉทาํงาน หมายถึง สถานทีÉปฏิบัติงาน อาท ิ 

 สาํนกังาน สาํนกังานสาขา 

 สถานทีÉทีÉจดังานของบริษัท  

 สถานทีÉทีÉไดร้บัมอบหมายใหไ้ปปฏิบติังาน 

 สถานทีÉประชมุและฝึกอบรม 

 ทัÊงนี Êหมายความรวมถึงระหว่างการปฏิบติังาน อาทิ  

o ระหว่างการเดินทางทางธุรกิจ 

o ระหว่างการใชโ้ทรศพัทเ์จรจาธุรกิจ 

o ระหว่างการใชสื้Éออเิล็กทรอนิกสส์ืÉอสารธุรกิจ เป็นตน้ 
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บริษัท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 7 

แนวนโยบาย 

เพืÉอไม่ใหม้ีการเลือกปฏิบตัิและไม่ใหเ้กิดการล่วงละเมิดและการคุกคามในองคก์ร บริษัทฯ จึงไดก้าํหนด

แนวทางปฏิบตัิไวด้งันี Ê 

การสรรหา คดัเลือก และบรรจุทรัพยากรบุคคล 

 การประกาศรบัสมคัรงานจะไม่มีขอ้ความทีÉกีดกนัใดๆ  

 การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเขา้ทาํงานจะไม่มีการเลือกปฏิบตัิดว้ยเหตจุาก อายุ เพศ เชื Êอชาติ 

สญัชาติ ทพุพลภาพ ศาสนา ภาษาทีÉใช ้ โดยพิจารณาจากคณุสมบตัิทีÉตอ้งการตามตาํแหน่งงานทีÉรบั

สมคัร  

 ค่าจา้ง สวสัดิการและสภาพการจา้งงานทีÉเสนอใหผู้ส้มคัรจะเท่าเทียมตามมาตรฐานของตาํแหน่ง 

 เอกสารสมัครงานจะตอ้งถูกเก็บเป็นความลบัไม่เปิดเผยกับผูท้ีÉไม่เกีÉยวขอ้ง และมีการกาํหนดผูค้วบคุม 

ผูด้แูลขอ้มลูทีÉจะนาํขอ้มลูไปใชแ้ละการเก็บขอ้มลูเป็นไปตามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 การทดสอบทางจิตวิทยาและการตรวจรา่งกายก่อนเขา้ทาํงานตอ้งเป็นเรืÉองทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการทาํงาน 

การพัฒนาทรพัยากรบุคคล 

 การจดัการพฒันาจะตอ้งทาํใหท้ัÉวถึง เสมอภาค ไมเ่ลือกปฏิบตัิ โดยจะตอ้งคาํนึงถึงความจาํเป็นทีÉ

จะตอ้งพฒันา (Training Needs) ของแต่ละคนในการดาํรงตาํแหน่งนัÊนๆและเพืÉอความกา้วหนา้ใน

สายอาชีพ 

 การอนมุติัการฝึกอบรมจะตอ้งไม่อยู่บนพื Êนฐานการเลือกปฏิบตัิ  

การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

 การประเมินผลการปฏิบัติ งานจะต้องมีหลักเกณ ฑ์ทีÉ ชัดเจน โปร่งใส และประเมินจากผล 

การปฏิบตัิงานทีÉทาํไดจ้ริง รวมถึงพฤติกรรมทีÉตอ้งสอดคลอ้งกบัค่านิยมองคก์ร โดยควรมีการพูดคุย

กนัระหว่างผูบ้งัคบับญัชาและ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพืÉอทาํความเขา้ใจผลการประเมิน 
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การให้ผลประโยชนต์อบแทนพนักงาน  

 การใหผ้ลประโยชนต์อบแทนและการเลืÉอนระดับตําแหน่งของพนกังานจะตอ้งเป็นตามนโยบายทีÉ

กาํหนด มีมาตรฐาน โปรง่ใส่และชดัเจน  

การโอนย้าย/การออกจากงาน  

 กระบวนการโอนยา้ยตอ้งอยู่ภายใตค้วามเสมอภาคในโอกาสกา้วหนา้ในอาชีพและไม่เลือกปฏิบติั  

 การใหอ้อกจากงานนัÊนตอ้งเป็นเหตจุากผลการปฏิบตัิงานไม่ไดใ้นระดบัทีÉพอใจ หรือมีการกระทาํผิด

ทางวินัยในการทาํงานแล้วต้องใหอ้อกจากงาน หรือด้วยสาเหตุจากสุขภาพทีÉไดว้ินิจฉัยโดยแพทย ์

หรือดว้ยสาเหตอืุÉนทีÉไม่ใช่เป็นการเลือกปฏิบติั  

การปฏิบัติเมืÉอประสบเรืÉองการเลือกปฏิบัติการล่วงละเมิด/การคุกคาม  

1. ผูถ้กูกระทาํแจง้กบัผูก้ระทาํใหห้ยดุการกระทาํนัÊนๆ ทนัทีในเหตกุารณท์ีÉเกิดขึ Êน 

2. หากผูก้ระทาํไม่สนใจและยังดําเนินการต่อ ใหผู้ถู้กกระทํารายงานกับผูบ้งัคับบญัชาโดยตรงของตน 

หรือหวัหนา้ของผูบ้งัคับบญัชา หรือผูบ้รหิารสายทรพัยากรมนุษยต์ามความเหมาะสม 

3. ผูบ้รหิารระดบัผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่าขึ Êนไปของสายทรพัยากรมนษุย ์ หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

สอบถามขอ้มลูจากผูถ้กูกระทาํและผูถู้กกล่าวหาและพยาน (หากมี) ภายใน 7 วนันับจากวนัทีÉไดร้บั

รายงาน 

4. ผูบ้ริหารระดับผูอ้าํนวยการหรือเทียบเท่าขึ Êนไปของสายทรพัยากรมนุษย ์หรือหน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

จัดตัÊงคณะกรรมการตรวจสอบ ขอ้เท็จจริง ตามคาํสัÉงแต่งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงทีÉ 

บริษัทฯ กาํหนด 

5. คณะกรรมการฯ ดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง และพิจารณาโทษทางวินัยต่อผู้กระทาํผิด หรือ

รายงานเท็จ สรุปผลใหบ้รษัิทฯ ทราบ 

6. หากการกระทาํผิดเป็นคดีอาญาและตอ้งดําเนินการตามกฎหมายตอ้งใหฝ่้ายกฎหมายเขา้มามีสว่น

ในการดาํเนินการ สอบสวน 

7. ผูถู้กกระทําทีÉรายงานเหตกุารณก์ารล่วงละเมิด/ การคุกคามจะไดร้บัความคุม้ครองตามความเหมาะสม 

และเก็บเป็นความลบั ไม่ใหเ้กิดผลกระทบในทางลบจากการรายงานดังกล่าว 
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นโยบายการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน 

หลักการพืÊนฐาน 

นโยบายนี Êจะเป็นสว่นประกอบเสรมิกบันโยบายดา้นสิทธิมนษุยชน (Human Rights Policy)  

 

บริษัทฯ จะปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับทีÉเกีÉยวขอ้งกับการจา้งงานในทุกทีÉทีÉบริษัทฯ ดาํเนิน

ธุรกิจอย่างเคร่งครดั บริษัทฯ จะดาํเนินการสรรหาและคัดเลือกพนกังานดว้ยระบบทีÉมีประสิทธิภาพ และ

เป็นธรรม เพืÉอให้ได้พนักงานทีÉมีความรู ้ความสามารถทีÉเหมาะสมกับตาํแหน่งงาน และมีคุณสมบัติ 

ทีÉสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นปู ฮารท์” เรามุ่งมัÉนทีÉจะส่งเสริมความครอบคลมุและหลากหลาย

ในสถานทีÉทาํงาน โดยพนักงานทุกคนเห็นคุณค่าและเคารพซึÉงกนัและกัน บริษัทใหโ้อกาสทีÉเท่าเทียมกัน

แก่ทุกคน โดยไม่คาํนึงถึงอายุ เชื Êอชาติ สญัชาติ ศาสนา เพศ หรือคณุลกัษณะอืÉนใด เป้าหมายของเราคือ

การสรา้งสภาพแวดล้อมทีÉพนักงานทุกคนสามารถเติบโตและมีส่วนร่วมได้อย่างเต็มศักยภาพตาม

คณุสมบตัิ ทักษะ และประสบการณข์องพวกเขา นอกจากนี Ê เรามุ่งมัÉนสนบัสนนุชุมชนในพื ÊนทีÉปฏิบตัิงาน 

เราตระหนักถึงความสาํคัญของการจ้างงานในท้องถิÉน ภายใต้แนวปฏิบัติในการจ้างงานด้วยความ

ยตุิธรรมและไม่เลือกปฏิบตัิ เราสนบัสนนุการจา้งบคุคลจากชุมชนทอ้งถิÉนเมืÉอคณุสมบตัิและประสบการณ์

มีความเทียบเท่ากัน นอกจากนี Ê เรายังสนับสนุนโครงการฝึกอบรมเพืÉอเพิÉมขีดความสามารถของแรงงาน

ทอ้งถิÉน เพืÉอเพิÉมโอกาสในการเติบโตของพวกเขาในองคก์ร ขอ้มูลของผูส้มัครจะถูกเก็บรกัษาอย่างเป็น

ความลบัตลอดขัÊนตอนการสรรหาและคดัเลือก 

แนวนโยบาย 

แหล่งทีÉมาของผู้สมัคร 

1. บริษัทฯ สรรหาบุคลากรจากทัÊงภายในและภายนอกบริษัทฯ โดยผู้สมัครจะต้องมีความรู ้ 

ความ สามารถ ทกัษะ ประสบการณ ์สมรรถนะ และคุณสมบตัิทีÉตรงตามความตอ้งการของตาํแหน่ง

งาน โดยไม่จาํกดัเพศ อาย ุเชื Êอชาติ และศาสนา และไม่ขดัต่อกฎหมายแรงงานพื Êนฐานในการจา้งงาน

ของทุกประเทศ 

2. การสรรหาสามารถดาํเนินการไดห้ลายวิธี ทัÊงนี Êขึ Êนอยู่กบัความจาํเป็นและความเหมาะสม เพืÉอใหไ้ด้

บคุลากรตามความตอ้งการของหน่วยงานและทนัตามเวลาทีÉกาํหนด โดยไม่มีการเลือกปฏิบติัในเรืÉอง

ของสถาบนัการศกึษาและการสืÉอสารใดๆ ทีÉออกสูส่าธารณะตอ้งคาํนึงถึงภาพลกัษณแ์ละเอกลกัษณ์

ของบรษัิทฯ ทีÉมีต่อสาธารณชน 
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3. สายทรัพยากรมนุษย์จะต้องรวบรวมข้อมูลของผู้สมัครเพืÉอใช้เป็นฐานข้อมูลในการเตรียม 

ความพร้อมและรองรับความต้องการทางด้านบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ทีÉอาจเกิดขึ Êนได้

ตลอดเวลา 

 

การสรรหาและคดัเลอืก 

1. การคดัเลือกผูส้มคัรทัÊงจากภายในและภายนอกจะตอ้งดาํเนินการตามขัÊนตอนและวิธีการปฏิบตัิของ

การสรรหาและคดัเลือก โดยผูส้มคัรจะไดร้บัการปฏิบติัดว้ยมาตรฐานเดียวกนัและอย่างเท่าเทียมกัน 

2. สายทรพัยากรมนุษยมี์หน้าทีÉในการพิจารณาคัดสรรผูส้มัครตามคุณสมบตัิเบื Êองตน้ของตาํแหน่งงาน 

ก่อนทีÉจะสง่ใหห้น่วยงานตน้สงักดัพิจารณาคดัเลือกเพืÉอดาํเนินการสมัภาษณ ์

3. บริษัทฯ ใช ้ Competency-based Interview ในการสมัภาษณผ์ูส้มคัร เพืÉอช่วยหาผูส้มคัรทีÉมี

สมรรถนะ และคณุสมบติัตรงกบัความตอ้งการของตาํแหน่งงาน โดยการสมัภาษณผ์ูส้มคัรจะตอ้งมี

เจา้หนา้ทีÉของสายทรพัยากรมนษุยเ์ขา้รว่มสมัภาษณก์บัหวัหนา้งานของหน่วยงานตน้สงักดัดว้ยทุก

ครัÊง และผูส้มัภาษณต์อ้งเตรียมการสมัภาษณร์วมถึงขอ้มลูเพืÉออธิบายใหผู้ร้บัการสมัภาษณเ์ขา้ใจใน

หนา้ทีÉ ความรบัผิดชอบของตาํแหน่งงานอย่างเพียงพอ 

4. ผู้สมัครต้องผ่านการทําแบบทดสอบตามมาตรฐานทีÉบริษัทฯ กําหนดประกอบด้วยการทดสอบ

ความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ ด้านทัศนคติหรือด้านจิตวิทยา รวมถึงการทําแบบทดสอบ 

ดา้นวิชาชีพเพืÉอวดัทกัษะเฉพาะดา้นเพิÉมเติมกอ่นการสมัภาษณ ์

5. สายทรพัยากรมนุษยเ์ป็นผูร้บัผิดชอบในการติดต่อ สืÉอสารกับผูส้มคัรตลอดขัÊนตอนการสรรหาและ

คดัเลือก 

6. บริษัทฯ อาจรบัพนกังานทีÉเคยปฏิบตัิงานกบับริษัทฯ และลาออกดว้ยความสมคัรใจ โดยมีประวตัิการ

ทาํงานและพฤติกรรมทีÉ ดีอย่างสมํÉาเสมอกลับเข้าปฏิบัติงานกับบริษัทฯ เฉพาะตาํแหน่งงานทีÉมี

ความสาํคัญ ตอ้งใชค้วามชาํนาญเฉพาะดา้น มีจาํนวนจาํกัดในตลาดแรงงาน และบุคคลนัÊนตอ้งมี

คุณสมบัติตรงตามความต้องการของตาํแหน่งงาน โดยต้องผ่านขัÊนตอนการสรรหาและคัดเลือก

เช่นเดียวกบัผูส้มคัรรายอืÉน 

7. พนกังานทีÉพน้สภาพการจา้งงานโดยการลาออกตามขัÊนตอนปกติ หรือพน้สภาพการจา้งงานโดยและ

ไดร้บัค่าชดเชยเนืÉองจากการปิดกิจการของบรษิัท หรือสิ ÊนสดุการปฏิบติังานทีÉต่างประเทศและบริษัทฯ 

และบริษัทฯไมส่ามารถจดัหาตาํแหน่งในประเทศตน้สงักัดได ้ บรษิัทฯ สงวนสิทธิในการรบัพนักงาน

ดงักล่าวกลบัเขา้ปฎิบติังานร่วมกบับริษัทฯ อย่างนอ้ย 5 ปี นบัจากวนัทีÉพน้สภาพการจา้งงาน  
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ทัÊงนี Ê การพิจารณารบักลบัเขา้มาทาํงานใหข้ึ Êนอยู่กบัดลุยพินิจของประธานเจา้หนา้ทีÉบริหาร ร่วมกนั

ผูบ้รหิารสงูสดุของสายทรพัยากรบุคคล และผูบ้ริหารสงูสุดของสายบงัคบับญัชานัÊนๆ 

8. เพืÉอสรา้งความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการบริหารทรพัยากรบุคคล บริษัทฯ หลีกเลีÉยงการรบั

บุคคลทีÉมีความสัมพันธ์ทางสายโลหิตหรือโดยการจดทะเบียนตามกฎหมายในลักษณะทีÉเป็นบิดา 

มารดา คู่สมรส พีÉน้อง บุตร รวมทัÊงคู่สมรสของบุตร เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันหรือ 

มีความสมัพนัธใ์นลกัษณะผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอนัอาจจะใหค้ณุใหโ้ทษต่อกนั 

 

การจ้างงาน 

1. การติดต่อ สืÉอสารหรือการนดัหมายกบัผูส้มคัรเกีÉยวกบัการจา้งงานในทกุกรณี ไม่ว่าจะดว้ยวาจาหรือ

ลายลกัษณอ์กัษร ถือเป็นหนา้ทีÉของสายทรพัยากรมนษุย ์

2. สายท รัพ ยากรม นุษ ย์ต้องดํา เนิ น การเป รียบ เที ยบ ข้อมู ล พ นักงาน ปั จจุบัน ของบ ริษั ท ฯ  

ในตาํแหน่งงาน กลุ่มงานและค่างานเดียวกันกับผู ้สมัคร รวมไปการเปรียบเทียบขอ้มูลค่าจ้างใน

ตลาดแรงงานในตาํแหน่งทีÉกาํลังว่าจา้ง ก่อนการเสนอค่าตอบแทนเพืÉอใหเ้กิดความเป็นธรรมและ

หลีกเลีÉยงปัญหาดา้นการบรหิารค่าตอบแทน 

3. สายทรพัยากรมนษุยต์อ้งดาํเนินการตรวจสอบขอ้มลูการทาํงานยอ้นหลงั รวมถึงประวติัอาชญากรรม

ของผู ้ได้รบัคัดเลือก อีกทัÊงการตรวจสุขภาพตามเกณฑ์ทีÉบริษัทฯ กําหนด หากบริษัทฯ ตรวจพบ

ภายหลงัว่าขอ้มลูทีÉใหก้บัทางบริษัทฯ ไม่ตรงตามเป็นจริงและผลตรวจร่างกายไม่เป็นไปตามเกณฑท์ีÉ

บริษัทฯ กาํหนด บริษัทฯ สามารถบอกเลิกสญัญาจา้งงานกบัพนกังานรายนัÊนไดท้นัที 

4. การลงนามในสัญญาจ้างงานเพืÉอรบัทราบเงืÉอนไขการจ้างงานของพนักงานใหม่ ต้องดาํเนินการ 

ใหแ้ลว้เสร็จก่อนเริÉมปฏิบติังานกบัทางบริษัทฯ 

5. กาํหนดใหม้ีการทดลองงานของพนกังานใหม่ตามทีÉกฎหมายกาํหนดหรือตามระยะเวลาและเงืÉอนไขทีÉ

ระบใุนสญัญาจา้งงานเพืÉอใหม้ัÉนใจว่าพนกังานรายนัÊนๆ มีทกัษะและความสามารถตรงตามทีÉบริษัทฯ 

ตอ้งการ 

 

การปฐมนิเทศและระบบพีÉเลีÊยง 

1. บริษัทฯ ตอ้งจดัใหมี้การปฐมนิเทศสาํหรบัพนกังานใหม่ เพืÉอเตรียมความพรอ้มและรบัทราบขอ้มลูทีÉ

จาํเป็นเบื Êองตน้ของบริษัทฯ และขอ้มลูอืÉนๆ ก่อนการเริÉมปฏิบติังานในหน่วยงาน 
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2. หวัหนา้งานตอ้งใหข้อ้มลูทีÉเพียงพอเกีÉยวกบังานในหนา้ทีÉความรบัผิดชอบของพนกังานใหม่ รวมทัÊงให้

ความดแูล เอาใจใส ่ ใหค้วามช่วยเหลือและคาํแนะนาํแก่พนกังานใหม่ระหว่างช่วงการปรบัตวัเขา้กบั

องคก์ร 

3. บริษัทฯ ต้องจัดให้มี ระบบพีÉ เลี Êยง โดยอยู่ภายใต้ความรับผิดชอบของหน่วยงานต้นสังกัด  

ซึÉงมีวัตถุประสงค์เพืÉอให้การดูแล ช่วยเหลือ รวมถึงการให้คาํแนะนําแก่พนักงานใหม่เกีÉยวกับการ

ปรบัตัวใหเ้ขา้กบัสภาพแวดลอ้มและวฒันธรรมองคก์รในช่วง 3-4 เดือนแรกของการปฏิบติังานกบัทาง

บริษัทฯ 

การบรรจุเป็นพนักงาน 

1. พนักงานใหม่ทีÉผ่านการทดลองงานตามทีÉกฎหมายกําหนดหรือตามระยะเวลาและเงืÉอนไขทีÉระบ ุ

ในสญัญาจา้งงานจะไดร้บัการบรรจุเป็นพนกังานประจาํ โดยมีสิทธิไดร้บัสวสัดิการและผลประโยชน์

ตามทีÉบรษิัทฯ กาํหนด 

2. บริษัทฯ ไม่มนีโยบายในการปรบัเงินเดือนใหพ้นกังานภายหลงัผ่านการทดลองงาน 
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นโยบายการบรหิารค่าตอบแทน 

หลักการพืÊนฐาน 

บรษิัทฯ ดาํเนินนโยบายการบรหิารค่าตอบแทนบนพื Êนฐานของความเป็นธรรม ความเท่าเทียม และ

ความสามารถในการแข่งขนัในตลาดแรงงาน โดยการกาํหนดค่าตอบแทนจะไม่เลือกปฏิบติั และให้

ความสาํคญักบัการจ่ายค่าตอบแทนทีÉเท่าเทียมกนัสาํหรบังานทีÉมีคณุค่าเท่ากนั โดยไมค่าํนึงถงึเพศหรือ

คณุลกัษณะส่วนบุคคลอืÉนใด 

 

เพืÉอรกัษาความเป็นธรรมภายในองคก์รและความสามารถในการแข่งขนัภายนอก บรษิัทฯ ดาํเนินการ

เปรียบเทียบขอ้มลูค่าตอบแทนกบัตลาดแรงงานอย่างสมํÉาเสมอ และปรบัค่าตอบแทนใหส้อดคลอ้งกบั

ระดบัความรบัผิดชอบของงานและผลการปฏิบติังานของแต่ละบุคคล ทัÊงนี ÊเพืÉอดึงดดูและรกัษาบคุลากรทีÉ

มีคณุภาพใหเ้ติบโตไปพรอ้มกบัองคก์ร 

 

บริษัทฯ จะนาํระบบบริหารค่าตอบแทนทีÉเป็นมาตรฐานสากลมาปฏิบติัใชภ้ายในบริษัท และดาํเนินการ

โดยยึดหลกับรรษัทภิบาล โดยบริษัทฯ ไดจ้ัดตัÊงคณะกรรมการกาํหนดค่าตอบแทน และคณะกรรมการ

ประเมินค่างานขึ Êน เพืÉอใหเ้กิดความโปรง่ใสในทกุขัÊนตอนของการบริหารค่าตอบแทน 

 

บริษัทฯ ถือว่าขอ้มูลเงินเดือน และค่าตอบแทนส่วนบุคคลของพนักงานเป็นความลับ การเปิดเผยและ

สืÉอสารใหบ้คุคลอืÉนทราบ ถือเป็นการทาํผิดวินยัรา้ยแรง 

 

แนวนโยบาย 

การประเมินค่างาน 

1. บริษัทฯ จะจดัใหม้ีระบบการประเมินค่างานทีÉเป็นมาตรฐานเดียวกนัทุกหน่วยงาน เพืÉอจัดลาํดับงาน

อย่างเป็นระบบ สมเหตุผลตามความรบัผิดชอบและความซบัซอ้นของงาน ทีÉมีความสมัพันธ์ต่อกัน

ภายในองคก์ร ซึÉงจะช่วยใหก้ารบรหิารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

2. เพืÉอใหเ้กิดความโปรง่ใสและเป็นธรรม การประเมินค่างานจะดาํเนินการโดยคณะกรรมการประเมนิค่า

งานของแต่ละประเทศ และใชเ้กณฑก์ารประเมินค่างานทีÉเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยมีสายทรพัยากร

มนษุยข์องประเทศนัÊน ๆ เป็นผูช่้วยเหลือและจดัเตรียมขอ้มลูทีÉเกีÉยวขอ้ง 
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3. การประเมินค่างานสาํหรบัตาํแหน่งผูบ้รหิารของทุกประเทศ ใหอ้ยู่ในอาํนาจหนา้ทีÉของคณะกรรมการ

ประเมินค่างานสว่นกลางตามตารางอาํนาจอนุมติัของบริษัทฯ 

4. การทบทวนค่างานจะดาํเนินการเมืÉอมีการเปลีÉยนแปลงของงานอย่างมีนยัสาํคญั อนัจะเป็นผลใหค่้า

งานเปลีÉยนไป  

 
 
 

การบริหารผลการปฏิบัติงาน 

1. บริษัทฯ จดัใหมี้ระบบบริหารผลการปฏิบติังาน ทีÉมีความเป็นธรรม และโปรง่ใส ซึÉงพนกังานทุกคนจะ

มีสว่นรว่มในการกาํหนดเปา้หมาย การติดตาม การประเมินผลการปฏิบติังานรว่มกบัผูบ้งัคบับญัชา 

โดยจะตอ้งสอดคลอ้งกบัเป้าหมายและแผนกลยุทธข์ององคก์ร 

2. การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจะประเมินทัÊงส่วนทีÉเป็นผลงาน และพฤติกรรมของ

พนักงาน โดยส่วนการประเมินผลงานจะยึดถือผลงานเปรียบเทียบกับเป้าหมายทีÉได้กําหนดไว ้ 

ทีÉพนักงานเห็นชอบร่วมกับผู ้บังคับบัญชา และส่วนการประเมินพฤติกรรม ซึÉงจะประเมินโดยใช ้

เกณฑ์ของค่านิยมร่วมทัÊง 3 ของ “บา้นปู ฮารท์” ไดแ้ก่ ใจรกั (Passionate) สรา้งสรรค ์(Innovative) 

มุ่งมัÉนยืนหยดั (Committed)  

3. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าทีÉของหัวหน้างานทีÉจะดูแล ช่วยเหลือ ให้คาํแนะนําในการกาํหนดเป้าหมาย 

ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการใหข้อ้มูลยอ้นกลับแก่ผูใ้ตบ้ังคับบญัชาดว้ยความ

เป็นธรรม โดยทัÊงนี Êใหเ้ป็นไปตามขัÊนตอนและเวลาทีÉบรษิัทฯ กาํหนด  

4. ผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จะนําใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ  

โดยจะนาํไปพิจารณาเพืÉอขึ Êนเงินเดือนประจาํปี และหรือการใหโ้บนสัประจาํปี รวมไปถึงการพิจารณา

การเลืÉอนค่างานและการพฒันาพนกังาน 

 

การบริหารโครงสร้างเงินเดือน 

1. บริษัทฯ ใชร้ะบบหนึÉงโครงสรา้งเงินเดือนในการบริหารเงินเดือนของพนกังาน โดยโครงสรา้งเงินเดือน

จะกาํหนดใหส้อดคลอ้งกบัคณุค่าของงานในแต่ละค่างานและความสามารถในการจ่ายของบริษัทฯ 

เพืÉอใหบ้รษิัทฯ คงความสามารถในการแข่งขนั และรองรบัการเติบโตของบริษัทฯ  

2. โครงสรา้งเงินเดือนถูกกาํหนดขึ Êนตามนโยบายการบริหารเงินเดือนของบริษัทฯ ดงันี Ê 
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- ค่างานทีÉ 18 และตํÉากว่า มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ตาํแหน่งทีÉค่ากลางเมืÉอเทียบกบัตลาด

ภายนอก  

- ค่างานทีÉ řš ถึง ŚŘ มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ตาํแหน่งทีÉค่ากลางและเคลืÉอนทีÉขึ Êนไปอยู่ ณ 

ตาํแหน่งทีÉรอ้ยละ 75 เมืÉอเทียบกบัตลาดภายนอก 

- ค่างานทีÉ 21 และสงูกว่า มีนโยบายการจ่ายเงินเดือน ณ ตาํแหน่งทีÉรอ้ยละ 75 เมืÉอเทียบกบั

ตลาดภายนอก 

 โดยนโยบายการบรหิารเงินเดือนนี Ê อาจปรบัเปลีÉยนไดต้ามความเหมาะสมและตามความสามารถ 

ในการแข่งขนักบัตลาด 

3. โครงสรา้งเงินเดือนของแต่ละค่างานจะตอ้งประกอบดว้ยค่าตํÉาสดุ ค่ากลางและค่าสงูสดุ โดยความ

กวา้งจากค่ากลางไปยงัค่าต ํÉาสดุคิดเป็นลบรอ้ยละ řŘ - Śŝ และค่ากลางไปยงัค่าสูงสดุคิดเป็นบวก

รอ้ยละ řŘ – Śŝ 

4. บริษัทฯ จะติดตามความเคลืÉอนไหวของตลาดแรงงานอย่างสมํÉาเสมอและอาจปรบัปรุงโครงสรา้ง

เงินเดือน หากพบว่าโครงสรา้งเงินเดือนของบริษัทฯ ไม่สามารถเทียบเคียงหรือแข่งขันไดก้ับองคก์ร

ภายนอกตามนโยบายทีÉบรษิัทฯ กาํหนด  

5. บริษัทฯ ถือเป็นหนา้ทีÉของสายทรพัยากรมนุษย ์ทีÉจะดแูลและบริหารจดัการใหเ้งินเดือนของพนักงาน

เป็นไปตามโครงสรา้งเงินเดือนและเป็นธรรมกบัพนกังานทกุระดบั โดยตอ้งมีขั ÊนตอนการดาํเนินงานทีÉ

ชดัเจนและโปร่งใส 

6. โครงสรา้งเงินเดือนของบริษัทฯ ถือเป็นความลับ ผู้บริหารและเจ้าหน้าทีÉเกีÉยวข้องกับการจัดทํา

เงินเดือนและบรหิารเงินเดือนของบรษัิทฯ เท่านัÊนทีÉสามารถทราบโครงสรา้งเงินเดือนได ้

 

การขึÊนเงนิเดือนประจาํปี 

1. บริษัทฯ จะพิจารณ างบประมาณ สําหรับการขึ Êน เงินเดือนสําหรับพนักงานเป็นประจําทุกปี  

โดยคาํนึงถึงสภาวะเศรษฐกิจ ภาวการณแ์ข่งขนัของตลาดแรงงาน ผลการสาํรวจการขึ Êนเงินเดือนของ

องคก์รภายนอกและความสามารถในการจ่ายของบรษิัทฯ โดยงบประมาณตอ้งไดร้บัการอนุมตัิจากผู้

มีอาํนาจอนุมติัก่อนนาํไปปฏิบตัิใช ้

2. การจัดสรรงบประมาณการขึ Êนเงินเดือนประจาํปีใหก้ับพนักงาน ยึดหลักการจ่ายผลตอบแทนตาม

ผลงาน รวมทัÊงตอ้งกาํหนดขัÊนตอนและวิธีการขึ Êนเงินเดือนประจาํปีใหช้ัดเจน โปรง่ใสและเป็นธรรมต่อ

พนกังาน เพืÉอใหเ้ป็นแรงจงูใจในการสรา้งผลงานทีÉดีใหก้บัองคก์ร 
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3. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าทีÉของหัวหนา้งานในการชี Êแจง ผลของการขึ Êนเงินเดือนประจาํปีใหก้ับพนักงาน 

ในสังกัดรับทราบ และเขา้ใจ โดยหน่วยงานทรพัยากรมนุษยม์ีหน้าทีÉช่วยเหลือ ให้คาํแนะนาํ และ

สนบัสนนุขอ้มลูทีÉถกูตอ้ง และเพียงพอ 

 

การจ่ายโบนัสประจาํปี 

บรษิัท ฯ กาํหนดใหม้ีการจ่ายโบนสัประจาํปีใหแ้ก่พนกังาน โดยแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ทัÊงนี Ê ขึ Êนอยู่กบั

นโยบายการจา้งงานของแต่ละประเทศในกลุม่บริษัทฯ ว่าจ่ายในรูปแบบใด 

1. โบนสัคงทีÉ : เป็นเงินโบนสัขัÊนตํÉาทีÉบรษิัทฯ จ่ายใหพ้นกังานเป็นประจาํทุกปีตามเงืÉอนไขและเวลาทีÉ

บริษัทฯ กาํหนด โดยมิไดอิ้งกบัผลประกอบการของบรษิัทฯ  

2. โบนสัผนัแปร : เป็นเงินโบนสัทีÉจ่ายใหพ้นกังานตามผลประกอบการของบรษัิทฯ โดยจะจ่ายให้

พนกังานปีละครัÊง ตามหลกัเกณฑที์Éกาํหนดขึ Êนบนพื Êนฐานของการยดึหลกัผลงานเป็นหลกั 

3. บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณการจ่ายโบนัสผันแปร โดยพิจารณาจากผลประกอบการรวมของ

บริษัทฯ และหลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสัผนัแปรตามทีÉบรษิัทฯ กาํหนด 

4. บริษัทฯ อาจพิจารณายกเวน้การใชห้ลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสัผนัแปรสาํหรบัพนกังานของบรษิัทฯ และ

บริษัทในเครือ หากผลประกอบการรวมของบรษัิทฯ ไม่สามารถทาํกาํไรได ้

5. สายทรพัยากรมนุษย ์มีหนา้ทีÉสืÉอสารการจ่ายโบนสัผันแปรใหพ้นกังานทราบโดยทัÉวกนั  

 

การจัดสวสัดิการและสิทธิประโยชน ์

1. บริษัทฯ จดัสวสัดิการ และสิทธิประโยชนต์่างๆ ใหก้บัพนกังานตามทีÉกฎหมายกาํหนด และบริษัทฯ 

อาจพิจารณาจัดสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิÉมเติมจากทีÉกฏหมายกาํหนดตามความเหมาะสมของ

แต่ละพื ÊนทีÉ ทัÊงนี ÊเพืÉอส่งเสรมิความเป็นอยู่ทีÉดี เสรมิสรา้งความมัÉนคง ปลอดภยั สภาพแวดลอ้มในการ

ทาํงานทีÉเหมาะสม รวมทัÊงสง่เสรมิขวญัและกาํลงัใจในการทาํงานใหก้ับพนกังาน  

2. การจดัสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิÉมเติมจากกฎหมายกาํหนดนัÊน ตอ้งเป็นไปตามเงืÉอนไข 

ขอ้กาํหนด และตารางอาํนาจอนมุตัิของบริษัทฯ เป็นการเฉพาะเรืÉอง และถือเป็นสิทธิของบรษัิทฯ  

ในการปรบัปรุง เปลีÉยนแปลง หรือยกเลิกไดต้ามความเหมาะสม โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบ

ลว่งหนา้  
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นโยบายพนักงานสัมพันธ ์

หลักการพืÊนฐาน 

บรษิัทฯ มีนโยบายในการเคารพและปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และจารีตประเพณีทอ้งถิÉนทีÉ

เกีÉยวขอ้งในทุกทีÉทีÉเขา้ไปดาํเนินธุรกิจ รวมทัÊงจะปฏิบตัิต่อพนักงานดว้ยความเคารพต่อความเป็นปัจเจก

ชนและศกัดิÍศรีของความเป็นมนษุย ์ 

 

การปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั จารีตประเพณีทอ้งถิÉน และกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ 

ถือสิÉงพื ÊนฐานทีÉพนกังานทกุคนพงึปฏิบตัิ 

 

บรษิัทฯ จะใหข้อ้มลู และการสืÉอสารทีÉเหมาะสม ถูกตอ้ง และเพียงพอในเรืÉองทีÉเกีÉยวขอ้งต่อพนกังานทุก

ระดบั เพืÉอสรา้งความเขา้ใจ และความสมัพนัธอ์นัดีระหว่างบรษิัทฯ และพนักงาน  

 

บรษิัทฯ มุ่งสง่เสรมิคณุภาพชีวิตทีÉดีของพนกังานและสรา้งสมดลุระหว่างการทาํงานกบัชีวิตส่วนตวั โดย

บรหิารจดัการภาระงานอย่างเหมาะสมและเป็นธรรม บริษัทฯ ปฏิบตัิตามขอ้กาํหนดของกฎหมายแรงงาน

อย่างเครง่ครดั รวมถึงการบริหารชัÉวโมงการทาํงานใหไ้ม่เกินทีÉกฎหมายกาํหนด 

 

การทาํงานล่วงเวลาจะไดร้บัการพิจารณาเฉพาะในกรณีทีÉมีความจาํเป็นอย่างยิÉงเท่านัÊน และตอ้งไดร้บั

การชดเชยอย่างเหมาะสม เพืÉอคุม้ครองสขุภาพ ความปลอดภยั และประสิทธิภาพในการทาํงานของ

พนกังาน 

 

แนวนโยบาย 

กฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทฯ 

1. บริษัทฯ กาํหนดกฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทฯ ตามทีÉกฎหมายกาํหนด โดยครอบคลุมถึง 

ดา้นวินยัและการลงโทษทางวินยั 

2. บริษัทฯ กาํหนดใหเ้ป็นหนา้ทีÉ และความรบัผิดชอบของพนกังานทุกคน ทีÉจะตอ้งรบัทราบ ทาํความ

เขา้ใจ และปฏิบตัิตามกฏระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษิัทฯ อย่างเคร่งครดั 
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3. หัวหน้างานเป็นตัวอย่างทีÉดีในการรักษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับของบริษัทฯ รวมทัÊง 

ตอ้งควบคมุ ดแูลพนกังานในสงักดัใหป้ฏิบตัิตามอย่างเครง่ครดั 

4. สายทรพัยากรมนุษยม์ีหนา้ทีÉสืÉอสารกฎระเบียบ ขอ้บงัคับในการทาํงานใหพ้นักงานรบัทราบ เขา้ใจ

และสามารถนาํไปปฏิบัติได้ รวมทัÊงตอ้งปฏิบัติต่อพนักงานโดยยึดมัÉนในกฎระเบียบ ขอ้บังคับของ

บริษัทฯ เพืÉอใหเ้กิดความเสมอภาคเท่าเทียม และเป็นธรรมกบัพนกังานทกุระดบั 

5. บริษัทฯ จัดใหมี้ช่องทางการรอ้งทุกขอ์ย่างเป็นทางการ รวมถึงขัÊนตอนการยุติปัญหา หรือขอ้ขัดแยง้

ต่างๆ ทีÉอาจเกิดขึ Êนระหว่างบริษัทฯ กับพนักงาน ผูบ้ังคับบัญชากับผูใ้ต้บังคับบัญชา หรือระหว่าง

พนกังานดว้ยกนัเอง 

การบริหารพนักงานสมัพันธ ์

1. บริษัทฯ สง่เสรมิและสรา้งความเขา้ใจอนัดีระหว่างบรษิัทฯ และพนกังาน รวมถึงสหภาพแรงงานอยา่ง

สมํÉาเสมอ ผ่านช่องทางตามทีÉกฎหมายกาํหนด หรือช่องทางอืÉนทีÉบรษิัทฯ จดัตัÊงขึ ÊนทัÊงทีÉเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการอย่างเหมาะสม 

2. บริษัทฯ พิจารณาและปรบัปรุงค่าตอบแทน สวสัดิการ สิทธิประโยชน ์รวมทัÊงการจดัสภาพแวดลอ้มใน

การทาํงาน หรือความเป็นอยู่ใหก้บัพนกังานทกุระดบัอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมต่อการปฏิบติังาน

ในหนา้ทีÉของพนกังาน ตามระยะเวลาทีÉเหมาะสม โดยไม่รอการรอ้งขอจากพนกังาน หรือสหภาพ

แรงงาน 

3. บริษัทฯ ไม่มีนโยบายส่งเสริมใหม้ีการจดัตัÊงสหภาพแรงงานหรือกลุ่มผลประโยชนอ์ืÉนใดทีÉมีลกัษณะ

เดียวกันหรือใกลเ้คียงกับสหภาพแรงงานขึ Êนในบริษัทฯ หากพื ÊนทีÉใดมีการจดัตัÊงสหภาพแรงงานหรือ

กลุ่มผลประโยชนด์ังกล่าวอยู่ก่อนแลว้หรือกาํลังดาํเนินการจัดตัÊงอยู่ บริษัทฯ จะไม่ดาํเนินการใดๆ  

ในการแทรกแซงกิจกรรมดงักลา่วและจะปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัทีÉเกีÉยวขอ้ง 

4. ในกรณีทีÉมีการเปลีÉยนแปลงโครงสรา้งองคก์รซึÉงอาจส่งผลใหเ้กิดการเลิกจา้งพนักงานจาํนวนมาก 

บริษัทฯ มีความมุ่งมัÉนทีÉจะแจง้ใหท้ราบล่วงหนา้และดาํเนินการปรึกษาหารือกับผูม้ีส่วนไดส่้วนเสียทีÉ

เกีÉยวข้อง รวมถึงตัวแทนพนักงาน ทัÊงนี Ê บริษัทฯ จะดําเนินการตามกฎหมายแรงงานทีÉเกีÉยวข้อง

เกีÉยวกับระยะเวลาแจ้งล่วงหน้าและการปรึกษาหารือตามทีÉกฎหมายกําหนด พร้อมทัÊงให้การ

สนบัสนนุและสืÉอสารกบัพนกังานทีÉไดร้บัผลกระทบอย่างชดัเจนและต่อเนืÉองตลอดกระบวนการ 
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นโยบายการอบรมและพัฒนาพนักงาน 

หลักการพืÊนฐาน 

บริษัทฯ ถือเป็นนโยบายทีÉจะอบรมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู ้ความสามารถ และทักษะในการ

ทาํงานทีÉเพียงพอต่อการปฏิบตัิงานในหนา้ทีÉ รวมทัÊงรองรบัต่อแผนกลยทุธ ์และการเติบโตของบรษัิทฯ  

ดว้ยเชืÉอมัÉนว่าพนักงานทุกคน คือทรพัยากรบุคคลซึÉงสามารถพัฒนาได ้บริษัทฯ จึงสนับสนุน เปิดโอกาส

ให้พนักงานทุกคนได้ใช้ และพัฒนาความสามารถให้เต็มศักยภาพ นอกจากบริษัทฯ จะปรบัเปลีÉยน

รูปแบบการพฒันาบคุลากรใหเ้หมาะสมกบัสถานการณปั์จจุบนั   และต่อยอดเทรนดก์ารทาํงานแบบใหม่

ใหเ้กิดความยืดหยุ่นและคล่องตวัมากทีÉสุด (Flexible Workplace) ดว้ยการสนบัสนุนใหมี้การเรียนรูด้ว้ย

ตนเอง (Self-Learning) ผ่านทางออนไลน์ พร้อมทัÊงยกระดับการพัฒ นาบุคลากรแบบครบวงจร 

ในทุกประเทศ เพืÉอรองรบัการเติบโตของกลุ่มธุรกิจบา้นปูในระยะยาว โดยใหค้วามสาํคัญกับการพฒันา

ทกุกระบวนการสาํคัญ ตัÊงแต่การสรา้งกลุม่พนกังานทีÉมีศักยภาพเพืÉอรองรบัการเติบโตขององคก์รในระดบั

นานาชาติ (Banpu Global Talent Pool) การวางแผนยุทธศาสตร์กําลังคน (Workforce Strategy)  

อย่างเป็นระบบในทัÊงกลุ่มบริษัทฯ การออกแบบการเรียนรูใ้หเ้หมาะกบัแต่ละธุรกจิ และแต่ละตาํแหน่งงาน

ดว้ยการออกแบบ กระบวนการเรียนรูแ้บบองคร์วม (Learning Solution Design) การพัฒนาศักยภาพ

รายบุคคล (Personalized Learning Program) ในตําแหน่งงานสําคัญอย่างเข้มข้น และการวัดผล 

การเรียนรูที้Éแม่นยาํ ในด้านการปรบัเปลีÉยนพฤติกรรมใหม่และผลกระทบต่อธุรกิจด้วยการวัดผลเชิง

ประจกัษ ์(Learning and Development Measurement) 

 

แนวนโยบาย 

การอบรมและพฒันาตามหลกัความสามารถ 

1. การอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ ดาํเนินการโดยยึดหลักความสามารถ (Competency 

Based) เพืÉอใหก้ารอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และพนักงาน

ของบรษัิทฯ มคีวามสามารถตรงตามความตอ้งการของตาํแหน่งงาน หน่วยงาน และของบรษิัทฯ  

2. รูปแบบของความสามารถ (Competency Model) ประกอบไปดว้ย 3 สว่นดงันีÊ 

2.1 Core Competency หรือ “บ้านปู ฮารท์” เป็นวัฒ นธรรมการทํางานทีÉประกอบด้วย

พฤติกรรมหลกัทีÉทกุคนในทกุตาํแหน่งงานตอ้งมีเช่นเดียวกันหมด 
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2.2 Leadership Competency เป็ น เป็ น ทัก ษะ ค วาม ส าม ารถของภ าวะ การเป็ น ผู ้นํา  

โดยกําหนดให้มีในพนักงานทุกระดับ ซึÉงมี ระดับของความคาดหวังทีÉแตกต่างกัน 

ในแต่ละระดับ  

2.3 Functional Competency เป็นความสามารถเฉพาะของแต่ละสายอาชีพและกลุม่ลกัษณะ

งานทีÉมีทกัษะความรูค้วามสามารถทีÉใกลเ้คียงกนั 

3. หน่วยงานทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าทีÉจัดให้มี Competency Profile ในพนักงานทุกระดับ แบ่งเป็น  

2 กลุม่ไดแ้ก่ 

 กลุ่มระดับบริหาร  มีชดุของความสามารถ พรอ้มทัÊงระดบัความสามารถทีÉบริษัทฯ คาดหวงั

เฉพาะในทกัษะความสามารถของภาวะการเป็นผูน้าํ (Leadership Competency) 

 กลุ่มระดับปฏิบัติการ โดยจดัใหแ้ต่ละตาํแหน่งทีÉมีลกัษณะงานใกลเ้คียงกนั (Job Family) 

มีชุดของความสามารถ พร้อมทัÊงระดับความสามารถทีÉบริษัทฯ คาดหวังในทักษะ

ความสามารถของภาวะการเป็นผูน้าํ (Leadership Competency) และความสามารถเฉพาะ

ของแต่ละสายอาชีพ (Functional Competency) 

4. พนักงานและหัวหน้างานร่วมกันในการประเมินความสามารถ (Competency Assessment)  

ตาม Competency Profile ของแต่ละตาํแหน่งงาน เพืÉอนาํไปจดัทาํแผนอบรมและพัฒนารายบุคคล 

(Individual Development Plan)  

 

 
 
 
 
 
 

แบบแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  
1. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์มีหน้าทีÉจัดทาํแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร แบ่งตามทักษะ

ความสามารถทีÉบริษัท คาดหวัง เพืÉอเป็นแนวทางการอบรมและพัฒนาพนักงานในแต่ละระดับ 

ทีÉชดัเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

2. บริษัทฯ ถือว่าแนวทางการฝึกอบรมบุคลากรนี Êเป็นแนวทางขัÊนพื ÊนฐานทีÉพนกังานแต่ละระดับจะตอ้ง

ได้รบัการอบรมและพัฒนา เพืÉอให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงกับความ

ตอ้งการของตาํแหน่งงาน ความคาดหวงัของบรษิัทฯ  
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การจัดทาํแผนและงบประมาณ 
1. บริษัทฯ กาํหนดใหง้บประมาณการอบรมและพัฒนาบุคลากร เป็นจาํนวนรอ้ยละ 5 ของฐานเงินเดือน

รวมของพนกังาน  

2. งบประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากรจะจัดสรรเพืÉอการอบรมและพฒันาพนกังานใน 3 รูปแบบ

ดงันีÊ 

2.1 การอบรมและพฒันาภายในบรษิัทฯ (In-house Training) 

2.2 การอบรมและพฒันาภายนอกบรษิัทฯ (Outside Training) 

2.3 การใหทุ้นสนบัสนนุการศกึษาอบรมในระยะสัÊน (Short Course) ดา้นการบริหารธุรกิจ หรือ

สาขาวิชาชีพ โดยขึ Êนอยู่กบัความจาํเป็นและเหมาะสมในแต่ละหน่วยธุรกิจ 

3. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์ มหีนา้ทีÉจดัทาํแผนงานและงบประมาณการอบรมและพัฒนาบคุลากร ซึÉง

ตอ้งจดัทาํแผนงานประจาํปี (Annual Plan) และแผนงานระยะกลาง 2 ปี (Medium Term Plan) 

เพืÉอใหพ้นกังานมีความรู ้ความสามารถดงัต่อไปนี Ê 

3.1 เป็นไปตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

3.2 เป็นไปตามขอ้กาํหนดของระบบมาตรฐานคณุภาพ สิÉงแวดลอ้ม ความปลอดภยั และอาชีว 

อนามยั 

3.3 บรษัิทฯ จะจดัใหม้ีการอบรมและพฒันา ตลอดจนกิจกรรมเพืÉอส่งเสรมิใหบุ้คลากรของบรษัิทฯ มี

แนวทางการปฏิบตัิงาน และพฤติกรรมทีÉสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นปู ฮารท์” 

3.4 เป็นไปตามหลกัความสามารถ ทีÉกาํหนดไวใ้น Competency Profile 

3.5 เป็นไปตามแบบแผนการฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร   

4. หน่วยงานทรพัยากรมนุษย ์ มีหนา้ทีÉจดั ดาํเนินการ ติดตาม ประเมนิผล และบนัทึกผลการอบรมและ

พฒันาบุคลากรของบรษัิทฯ ตามขัÊนตอน และวิธีการทีÉกาํหนด เพืÉอใหก้ารอบรมและพฒันาบุคลากร

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัÊงใชง้บประมาณใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 

 

การบริหารแผนสบืทอดตาํแหน่ง 

1. บริษัทฯ จดัใหม้ีแผนสืบทอดตาํแหน่ง (Succession Plan) สาํหรบัตาํแหน่งทีÉมีความสาํคญัต่อธุรกิจ 

และตาํแหน่งของพนกังานทีÉกาํลงัจะเกษียณอายุการทาํงาน เพืÉอเตรียมพนกังานใหม้ีความพรอ้มใน

การกา้วสู่ตาํแหน่งงานใหม่ หรือตาํแหน่งงานทีÉสงูขึ Êน รวมทัÊงรองรบัการเจรญิเติบโตของบรษัิทฯ  

ในอนาคต โดยมีการจดัทาํแผนพฒันารายบุคคลอย่างเป็นระบบ 
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2. บริษัทฯ จดัใหม้ีคณะกรรมการแผนสืบทอดตาํแหน่ง (Succession Plan Committee-SPC) เพืÉอ

กาํหนดตาํแหน่งทีÉตอ้งจดัทาํแผน คดัเลือกผูส้ืบทอดตาํแหน่ง พิจารณาแผนการอบรมและพฒันา 

ติดตามประเมินผล ตลอดจนการอนมุัติผูด้าํรงตาํแหน่ง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


