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บทนำ  

 แนวปฏิบัตกิารบริหารทรัพยากรบุคคล กำหนดขึ้นภายใต้แนวความคิดที่ว่าคนเป็นทรัพย์อันมีค่าที่เรียกวา่ 
“ทรัพยากรมนษุย์” (Human Resource) ชว่ยผลักดันให้เกิดความสำเร็จตามเป้าหมาย ความสำเร็จขององค์กรขึ้นอยู่กับ
คนที่มีความสามารถและจรรยาบรรณที่ดี การให้โอกาสพนักงานทุกคนอย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน การปฏิบัติที่เป็น
ธรรมต่อพนักงานในทุกกระบวนการของการบริหารงานทรัพยากรบุคคล โดยมุ่งเน้นการปฏิบัติงานด้วยเป้าหมายที่
ชัดเจนร่วมกัน จึงถือเป็นสิ่งสำคัญและต้องปฏิบัติอย่างต่อเนื่อง  
 

วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การบริหารงานทรัพยากรบุคคลของบริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอร์ยี จำกัด (มหาชน) และบริษัทย่อย หรือ
กลุ่มราชพัฒนา เป็นไปแนวทางเดียวกัน ซึ่งจะส่งเสริม และสนับสนุนให้การบริหารงานทรัพยากรบุคคลของบริษทัฯ 
ดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส สอดคล้องตามหลักการกำกับดูแลกิจการที่ดแีละเป้าหมายการดำเนิน
ธุรกิจของบริษัทฯ 
 

ขอบเขต  

1. แนวปฏิบัตกิารบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ ใช้บังคับกับ บริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอร์ย ีจำกัด (มหาชน) และ 
บริษัทย่อย  

2. การดำเนินงานใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ จะต้องเป็นไป
ตามตารางอำนาจอนุมัติ และระเบียบปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของบริษัทฯ 
 

การทบทวนและอนุมัติแนวปฏิบัตกิารบริหารทรพัยากรบุคคล 

บริษัทฯ อาจพิจารณาทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรอืยกเลิกแนวปฏิบัตกิารบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ 
ตามความเหมาะสม การอนุมัติใช้ ทบทวน ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกแนวปฏิบัตกิารบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ 
ต้องได้รับความอนุมัติจากรองกรรมการผู้จดัการสายบริหารและการเงิน 
 

การปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องปฏิบัติตามแนวปฏิบัตกิารบริหารทรัพยากรบุคคลของ บริษัทฯ 
ที่กำหนดไว้ จะมีการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ  
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นโยบายสิทธมินุษยชน  

 บริษัทตระหนักถึงความสำคัญของการเคารพสิทธิมนุษยชนเป็นพื้นฐานสำคัญในการดำเนินธุรกิจ โดยที่ประชุม 
คณะกรรมการบริษัท ได้มีมติอนุมัติ นโยบายสทิธิมนุษยชน (Human Rights Policy) เพื่อเป็นคํามั่นว่าจะยึดถือ
ปฏิบัติ สนับสนุน และส่งเสรมิการเคารพและปกป้องสิทธิขั้นพื้นฐานและศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของทุกคนที่เกี่ยวขอ้งใน
การดําเนินงานของบริษัท ให้สอดคล้องกับกฎหมายภายในประเทศ หลักสิทธิมนุษยชนสากล และหลักปฏิบัติที่ดี 
ครอบคลุมถึงปฏิญญาสากลวา่ด้วยสิทธิมนุษยชนแห่งสหประชาชาติ (Universal Declaration of Human Rights : 
UDHR) หลักการช้ีแนะของสหประชาชาติว่าด้วยธุรกิจกับสิทธิมนุษยชน (United Nations Guiding Principles on 
Business and Human Rights : UNGPs) กรอบความร่วมมือการพัฒนาเพื่อความยั่งยืนแห่งสหประชาชาติ (Principles 
of the United Nations Global Compact : UNGC) ปฏิญญาองค์กรแรงงานระหว่างประเทศ  

นอกจากนีบ้ริษัทยังจัดทำคู่มือสิทธิมนุษยชน นโยบายการแจ้งเบาะแสการกระทำผิด ของกลุ่มราชพัฒนา เพื่อ
กำหนดวิธีการในการบริหารจัดการประเด็นด้านสิทธิมนุษยชนที่เก่ียวข้องกับการดำเนินธุรกิจ และเป็นแนวทางในการ
ดำเนินการด้านสิทธิมนุษยชนอย่างถูกต้องเหมาะสม โดยแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล ได้นำนโยบายสิทธิ
มนุษยชนดังกล่าว มาใช้เป็นแนวปฏิบัตดิ้านแรงงานและ/หรือ กระบวนการใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากร
บุคคลด้วย ดังนี ้

 

1. แนวปฏิบัติด้านแรงงาน  

 1.1  สิทธิแรงงาน 
1) การใช้แรงงานเด็กและแรงงานผู้เยาว ์

• จัดให้มีการตรวจสอบอายุก่อนการจ้างงาน เพื่อป้องกันการจ้างแรงงานเด็กที่มีอายุต่ำกว่าเกณฑ์ตาม
กฎหมายของแต่ละประเทศและมาตรฐานแรรงานระหว่างประเทศ 

• จ้างแรงงานผู้เยาว์ที่มีอายุตามเกณฑ์ของกฎหมายในแต่ละประเทศที่สัญญาเกิดขึ้น โดยมีเงื่อนไขดังนี้ 
(1)  ให้แรงงานผูเ้ยาว์ทำงานที่มีลักษณะงานและสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ไม่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

พัฒนาการ และสภาพจิตใจ 
(2) ให้แรงงานผู้เยาว์ทำงานที่ไม่ขัดต่อศีลธรรม 
(3) ให้แรงงานผู้เยาว์ทำงานที่ไม่ส่งผลกระทบตอ่การศึกษาภาคบังคับ 
(4) ให้แรงงานผู้เยาว์ทำงานได้ในช่วงเวลาที่กฎหมายแต่ละประเทศกำหนด 

• จ่ายค่าจ้างแก่ลูกจ้างที่เป็นแรงงานผู้เยาว์โดยตรง และไมเ่รียกรับเงินประกันจากแรงงานผู้เยาว์ 

• ส่งเสริมการพฒันาตนเองและการทำงานของแรงงานผู้เยาว์ 

• ไม่ว่าจ้างแรงงานหรือสนับสนุนการว่าจ้างแรงงานเด็กที่ถูกพรากจากผู้ปกครองโดยไม่ได้รับความ
ยินยอม 
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2) การใช้แรงงานบังคับ 

• ไม่บังคับใช้แรงงานที่ไม่ได้สมัครใจ 

• ไม่กักขังหรือใช้แรงงานขัดหนี้ ไม่มีการลงโทษทางการเงิน (Debt bondage) เช่น การกอ่ภาระหน้ี
ผูกพัน การไมจ่่าย การคา้งจ่าย หรือการจ่ายค่าจ้างล่าช้าเพื่อเป็นข้อผูกมัดให้พนักงานทำงานให้ 

• ไม่เรียกร้องหรอืรับเงินประกัน บัตรประจำตัว หรือเอกสารประจำตัวใด ๆ จากพนักงาน เพื่อแลกกับ
การทำงาน หรือเป็นเง่ือนไขในการรับเข้าทำงาน เว้นแต่เป็นการดำเนินการที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

• ไม่ลงโทษข่มขู ่หรือคุกคาม หรือกระทำรุนแรงในรูปแบบใด ๆ โดยการขม่เหงทางร่างการ วาจา หรือ
จิตใจ 

• ไม่จำกัดสิทธิเสรีภาพในการเคลื่อนย้าย การถูกโดดเดี่ยว เช่น การห้ามพนักงานออกจากสถานที่
ทำงานหรือที่พัก การกีดกันพนักงานจากชีวิตในชุมชนและสังคม 

• ไม่ใช้แรงงานที่มาจากการค้ามนุษย์ในทุกรปูแบบ ไม่ริดรอนสิทธิและผลประโยชน์อื่นใด หรือปฏิเสธใน
การให้สิ่งจำเป็นขั้นพ้ืนฐานต่อการดำรงชีวิต 

3) การใช้แรงงานหญิง 

• ให้ความคุ้มครองแรงงานหญิงไม่ให้ทำงานในลักษณะที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพและความ
ปลอดภัย 

• จัดให้พนักงานที่มีครรภ์ทำงานในสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัยต่อการมีครรภ์และไม่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพอนามัย 

• ไม่เลิกจ้าง ลดตำแหน่ง หรือลดสิทธิประโยชน์ของพนักงานหญิง เพราะเหตุจากการมีครรภ์ 

• ส่งเสริมให้มีสิ่งอำนวยความสะดวกต่อพนักงานที่มีครรภ์ หรืออยูใ่นช่วงที่ให้นมบุตร 
4) การใช้แรงงานต่างด้าว 

• ว่าจ้างและสนับสนุนการว่าจ้างงานต่างด้าวที่มีใบอนุญาตทำงานอย่างถูกต้องตามกฎหมายและปฏิบัติ
ให้เท่าเทียมกบัแรงงานประเทศนั้นๆ 

• จัดให้มีสัญญาจ้างงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์ ด้วยภาษาที่แรงงานต่างด้าวสามารถเข้าใจได ้

• จ่ายค่าตอบแทนที่เป็นธรรมและมีหลักฐานในการจ่ายค่าตอบแทนทุกครัง้ 
5) แรงงานกลุ่มเปราะบางและกลุ่มผู้ด้วยโอกาส 

• ส่งเสริมผู้สูงอายุที่มีสุขภาพแข็งแรงให้สามารถทำงานได้ โดยลักษณะงานต้องไม่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพและความปลอดภัย 

• ให้สิทธิประโยชน์ และค่าตอบแทนแก่แรงงานผู้สูงอายุตามกฎหมายของแต่ละประเทศที่ดำเนินธุรกิจ 

• ส่งเสริมเสร ี(rights of persons with disabilities) และการจ้างงานคนพิการให้ทำงานที่เหมาะสม 
และจัดสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการทำงานของแรงงานคนพิการ 



Page 5 of 18 
 

• ดูแลให้การจ้างแรงงานคนพิการ เป็นไปตามกฎหมายของแต่ละประเทศที่ดำเนินธุรกิจอยู่ 
6) ด้านสภาพแวดล้อม ความปลอดภัยในการทำงาน 

• ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานที่ดี เพื่อให้พนักงานปฏิติงานได้อย่างเต็มศักยภาพ และไม่เกิดผลกระทบต่อสุขภาพและ
สุขภาพจิต โดยมีการจดัจั้งคณะกรรมการสวัสดิการในสถานประกอบการ และคณะกรรมการความ
ปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน รับผิดชอบในการบริหารจัดการรวมถึงการ
ปฏิบัติตามข้อกำหนดและกฎหมายแรงงานที่เกี่ยวข้อง 

7) ด้านโอกาสที่เท่าเทียม ไม่แบง่แยก หรือเลือกปฏิบัติ 

• เคารพในหลักการสิทธิมนุษยชน โดยไม่มีการแบ่งแยกจากความแตกต่างทาง สัญชาติ เชื้อชาติ เพศ
สภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา 
ขนบธรรมเนียมประเพณ ีวัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพ
และยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมย
หรือพันธะสัญญาที่ผูกพันทุกคน และจะปฏบิัติตามหลักสิทธิมนุษยชนทีส่อดคล้องกับนโยบายด้าน
สิทธิมนุษยชนของบริษัท 

• ปฏิบัติตามข้อบังคับของกฎหมายในการให้ความเท่าเทียมและสรรหาแรงงานที่มีความรู้ 
ความสามารถในการปฏิบัติงาน โดยเคารพในความเสมอภาคของบุคคลในกรดำเนินการจ้างงาน เปิด
โอกาสให้ผู้สมคัรงาน โดยไม่เลือกปฏิบัติ อันเนื่องมาจากความแตกต่างทางด้าน สัญญชาติ  
เชื้อชาติ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ถานะทางสังคม ความ
คิดเห็นทางการเมือง รวมถึงสนับสนุนการจ้างแรงงานผู้พิการหรือผู้มีความบกพร่องทางร่างกายที่มี
ความสามารถมาร่วมงานกับบริษัท ในแต่ะลสายงานอย่างเหมาะสม 

• ส่งเสริมศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของพนักงานและลูกจ้าง ปฏิบัติกับแรงงานอย่างเท่าเทียม ไม่กระทำ 
และ/หรือมสี่วนร่วมกับการล่วงละเมิด การคุกคามอันเป็นการทำร้ายทั้งร่างกาย จิตใจ วาจา ล่วง
ละเมิดทางเพศ การลงโทษที่ก่อให้เกิดภาวะความกดดันทางร่างกายและจิตใจหรือกระทำการอื่นใดที่
บังคับแรงงานโดยไม่สมัครใจ 

 1.2 ด้านเสรีภาพในการรวมตัวกันโดยสันต ิ

• เคารพและสนับสนุนสิทธิเสรภีาพในการแสดงออกทางความคิด การเข้าร่วมสมาคมต่างๆ และเปิดรับ
ข้อร้องเรียนหรอืการรายงานการละเมิดสิทธิมนุษยชนที่เกี่ยวข้องกับบริษัท รวมถึงคำแนะนำจ
พนักงานผ่านทุกช่องทาง โดยยึดมั่นในการยอมรับความหลากหลายภายในองค์กร 

• เคารพและสนับสนุนสิทธิเสรภีาพในการรวมกลุ่ม รวมถึงสิทธิในการเจรจาต่อรองของพนักงานและ
ลูกจ้าง เปิดโอกาสให้พนักงาน ลูกจ้างสามารถสื่อสาร แสดงความคิดเห็นกับฝ่ายบริหารในประเด็น
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เกี่ยวกับสวัสดิการและสภาพการทำงานอย่างเหมาะสมโดยปราศจากการขุ่มขู่ คุกคาม หรือการกีดกัน
ใด ๆ 

 1.3 ด้านค่าตอบแทนการทำงาน 

• ดำเนินนโยบายการบริหารค่าจ้างและผลตอบแทนการทำงาน ด้วยหลักความเป็นธรรม ปฏิบัติตาม
กฎหมายแรงงานเกี่ยวกับการให้ค่าตอบแทน สวัสดิการและผลประโยชน์แก่แรงงาน ไม่ต่ำกว่าอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ำของแต่ละพื้นที่ตามที่กฎหมายกำหนด และเพียงพอต่อการดำรงชีพ โดยมีความเท่าเทียม
กันทั้งชาย-หญิง เท่าเทียมกันในลักษณะงานประเภทเดียวกัน ทั้งยังพิจารณาค่าจ้างค่าตอบแทนที่เกดิ
กว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ ให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ และสอดคล้องกับความสามารถของ
พนักงาน เพื่อให้สามารถเทียบเคียงกับมาตรฐานแรงงานประเภทเดียวกันของอุตสาหกรรรม 

 1.4 ด้านชั่วโมงการทำงาน 

• กำหนดชั่วโมงการทำงานที่สอดคล้องกับกฎหมายแรงงาน โดยกำหนดชั่วโมงการทำงานสูงสุดและ
จำกัดชั่วโมงการทำงานล่วงเวลาให้อยู่ภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด เพื่อป้องกันการทำงานล่วงเวลา
เกินความจำเป็นและส่งเสริมความสมดุลระหว่างการทำงานและคุณภาพชีวิตของพนักงาน 

 1.5 ด้านการเลิกจ้างและการจ่ายคา่ชดเชย 

• ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานที่เกี่ยวข้องกับการเลิกจ้าง รวมทั้งปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การจ่ายค่าชดเชย
และค่าตอบแทนอ่ืนเกี่ยวกับการเลิกจ้างตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 

 1.6 ด้านการปอ้งกันความรุนแรง การข่มขูคุ่กคาม และการล่วงละเมิด 

• ไม่กระทำความรุนแรง การขม่ขู่คุกคาม และการล่วงละเมิดต่อบุคคลในทุกรูปแบบ 

• การไม่กระทำการใช้อำนาจไม่พึงประสงค์ หรือกระทำการที่ส่อไปในทางเพศ ที่อาจก่อให้เกิดความ
เดือนร้อน รำคาญ อับบอาย หรือรู้สึกถูกเหยียดหยาม สภาพแวดล้อมที่ไม่ปลอดภัย น่าเกรงกลัว ไม่
เป็นมิตร ก้าวร้าว การแทรกแซงการปฏิบัติงานที่ไม่ชอบด้วยเหตุผล รวมถึงผลกระทบต่อการจ้างงาน 
การสรรหา การแต่งต้ัง การโยกย้าย การพิจารณาค่าตอบแทน 
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2. แนวปฏิบัติการไม่เลือกปฏิบัติและการต่อต้านการล่วงละเมิด  

บริษัทฯ ตระหนักและเห็นคณุประโยชน์ของการนำความคิด ทักษะและประสบการณ์ที่แตกต่างและหลากหลาย 
ของบุคลากรมาต่อยอดให้เป็นพลังที่สำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรอย่างยั่งยืน บริษัทฯ จึงเสริมสรา้งบรรยากาศในการ
ทำงานให้มีความเคารพซึ่งกันและกัน สามารถอยู่ร่วมกันบนพื้นฐานของความแตกต่าง ไม่มีการเลือกปฏิบัติ และไม่เกิด
การล่วงละเมิด และการคุกคามในรูปแบบตา่งๆ จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติการการไม่เลือกปฏิบัติและการต่อต้านการล่วง
ละเมิดไว้เป็นหลักเกณฑ์เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น  บริษัทฯ จะดำเนินการที่จะป้องกันและคุ้มครอง
พนักงานทุกระดับไม่ให้ถูกเลือกปฏิบัติโดยเด็ดขาดในทุกกรณี ไม่ให้ถูกลว่งละเมิดและคุกคามในรูปแบบต่างๆ รวมถึงการ
คุกคามทางเพศ เพื่อที่จะสร้างให้ สถานที่ทำงาน เป็นที่ที่น่าทำงานและมีความปลอดภัย และหากมีเหตุการณ์ที่พนักงาน
ถูกล่วงละเมิดหรือคุกคามในสถานที่ทำงาน บริษัทจะดำเนินการพิจารณาสอบสวนในเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นอย่างเป็นธรรม
กับทุกฝ่ายที่เกีย่วข้อง ทั้งนี้พนักงานที่กระทำฝ่าฝืนหรอืไม่ปฏิบัติตาม จะต้องได้รับการลงโทษทางวินัยตามที่บริษัท
กำหนดไว้ นอกจากนี้บริษัทฯ ยังกำหนดให้มีการดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งได้กำหนดขั้นตอน
และการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนไว้อย่างชัดเจนที่ นโยบายการแจ้งเบาะแสการกระทำผิด (Whistle Blowing Policy)
  

 2.1 คำจำกัดความ  
การเลือกปฏิบตั ิ หมายถึง การปฏิบัติต่อบุคคลอย่างแตกต่าง การกีดกัน หรือการให้สิทธิพิเศษแกบุ่คคลใด 

บุคคลหนึ่ง หรอืกลุ่มคนใดกลุ่มคนหนึ่ง อันเน่ืองจากลักษณะของบุคคลหรือกลุ่มคน ในเรื่อง สัญชาติ เชื้อชาติ เพศสภาพ 
เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม 
สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็น
ทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมยหรือพันธะสัญญาที่ผูกพันทุกคน ตลอดจน สถานภาพเกี่ยวกับการสมรส หรือ
ข้อมูลอื่นใดที่กอ่ให้เกิดการเลือกปฏิบัต ิ 

การล่วงละเมิด/การคุกคาม หมายถึง การแสดงพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ในการล่วงละเมิด/ การคกุคาม กีด
กัน ข่มขู่ ไม่เปน็มิตร ที่ก่อให้เกิดการขัดขวางการทำงาน โดยแม้ไม่มีความตั้งใจ แต่มีผลต่อผู้ถูกกระทำในด้านร่างกายและ
จิตใจ ไม่ว่าการแสดงพฤติกรรมนั้นจะมีนัยยะทางเพศหรือไม่ก็ตาม โดยก่อให้เกิดบรรยากาศในการทำงานที่ไม่เป็นมิตร 

การละเมิด/คุกคามที่มีนัยยะทางเพศอาจเกี่ยวข้องกับเรื่องเพศหรือเพศสภาพของบุคคล การละเมิด/ คุกคามที่
ไม่มีนัยยะทางเพศ อาจเกี่ยวข้องกับบุคลิกภาพหรือสถานภาพของบุคคล อาท ิ เผ่าพนัธุ์การนับถือศาสนา อายุ เชื้อชาติ
เชาวน์ปัญญา ความทุพพลภาพ สรีระทางกายภาพ 

 2.2 รูปแบบพฤติกรรมการล่วงละเมิด/การคุกคาม  

1) ด้วยวาจา เช่น พูดถากถาง พูดข่มขู่ พูดส่อเสียด พูดเป็นเรือ่งตลกขบขันที่ไม่สมควร พดูล้อเลียน พูดเยาะ
เย้ยดูถูกเหยียด หยาม พูดยุยง ใส่ร้ายป้ายสีพูดกล่าวหาที่ไม่จริง พูดลวนลาม พูดเกี้ยวพาราส ีโดยที่อีกฝ่าย
ไม่ยินด ีการใชถ้้อยคำที่ส่อไปในทางพฤติกรรมทางเพศ 



Page 8 of 18 
 

2) ด้วยท่าทาง เช่น จ้องมอง ชายตามอง ทำสัญญาณมือที่ไม่สุภาพ ผิวปาก  
3) ด้วยการกระทำหรือพฤติกรรมที่เป็นการทำร้ายร่างกาย เช่น ดึงผม หยกิ ผลักหรือกระชาก ทุบตี ชกต่อย 

เตะ การเข้าใกล้ชิดหรือสัมผัสเนื้อตัวโดยไม่จำเป็น แสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอื่นใดที่ไม่เหมาะสม 
อนาจาร ส่งข้อความคุกคาม ข่มขู่ กรรโชก การกระทำใดๆ ทีท่ำให้ผู้เสียหายรู้สึกอับอาย เสียหน้า ถูกกีดกัน 

 2.3 การสรรหา คัดเลือก และบรรจพุนักงาน 

1) การประกาศรับสมัครงานจะไม่มีข้อความทีเ่ป็นการกีดกันใดๆ  
2) การสรรหาและคัดเลือกบุคลากรเข้าทำงานโดยไม่เลือกปฏิบัต ิด้วยเหตุจาก สัญชาติ เชื้อชาต ิชาติพันธุ์ 

เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและ
ยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะ
สัญญาที่ผูกพันทุกคน  โดยพจิารณาจากคุณสมบัติที่ต้องการตามตำแหน่งงานที่รับสมัคร  

3) ค่าจ้าง สวัสดิการและสภาพการจ้างงานที่เสนอให้ผู้สมัคร มีความเท่าเทียมกันทั้งชาย-หญิง เท่าเทียมกนัใน
ลักษณะงานประเภทเดียวกัน ทั้งยังพิจารณาค่าจ้างค่าตอบแทนที่เกิดกว่าอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ ให้เหมาะสม
กับหน้าที่ความรับผิดชอบ และสอดคล้องกับความสามารถของพนักงานโดยไม่เลือกปฏิบัติ ด้วยเหตุจาก 
สัญชาติ เชื้อชาติ ชาติพันธุ์ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา ภาษา 
การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึง
เคารพและยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรือ่งอื่นใดตามกฎหมาย
หรือพันธะสัญญาที่ผูกพันทุกคน 

4)   เอกสารสมัครงานจะต้องถูกเก็บเป็นความลับไม่เปิดเผยกับผู้ที่ไม่เกีย่วข้อง และมีการกำหนดผู้ควบคมุ
ผู้ดูแลข้อมูลทีจ่ะนำข้อมูลไปใช้และการเก็บข้อมูลเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

 

 2.4 การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

1) การจัดการพัฒนาจะต้องทำให้ทั่วถึง เสมอภาค โดยไม่เลือกปฏิบัติ ด้วยเหตุจาก สัญชาติ เชื้อชาติ ชาติ
พันธ์ุ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและ
ยอมรับความแตกต่างทางความคิด เชน่ ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะ
สัญญาที่ผูกพันทุกคน โดยจะต้องคำนึงถึงความจำเป็นที่จะต้องพัฒนา (Training Road Map & Training 
Needs) ของแต่ละคนในการดำรงตำแหน่งนั้นๆ และเพื่อความก้าวหน้าในสายอาชีพ  

2) การอนุมัติการฝึกอบรมจะต้องไม่อยู่บนพื้นฐานการเลือกปฏิบัติ 
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 2.5 การประเมินผลการปฏบิัติงาน  

1) การประเมินผลการปฏิบัติงานจะต้องมีหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม โดยประเมินจากผลการ
ปฏิบัติงานที่ทำได้จริง และพฤติกรรมที่ต้องสอดคล้องกับค่านิยมองค์กร  

2) พนักงานจะได้รับการแจ้งผลการประเมิน (Feedback) และมีการพูดคุยกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อทำความเข้าใจผลการประเมิน 

 2.6 การให้ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน  

การให้ผลประโยชน์ตอบแทนและการเลื่อนระดับตำแหน่งของพนักงานจะต้องเป็นไปตามนโยบายที่
กำหนด มีมาตรฐาน โปร่งใส และชัดเจน โดยไม่เลือกปฏิบัต ิด้วยเหตุจาก สัญชาติ เชื้อชาติ ชาติพันธุ์ เพศ
สภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา ขนบธรรมเนียม
ประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรพัย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่าง
ทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะสัญญาทีผู่กพันทุกคน 

 
 2.7 การโอนยา้ย/การออกจากงาน  

1) กระบวนการโอนย้ายต้องอยู่ภายใต้ความเสมอภาคในโอกาสก้าวหน้าในอาชีพโดยไม่เลือกปฏิบัติ ด้วยเหตุ
จาก สัญชาติ เชื้อชาติ ชาติพันธุ์ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา 
ภาษา การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ 
รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่างทางความคิด เชน่ ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตาม
กฎหมายหรือพันธะสัญญาทีผู่กพันทุกคน  

2) การให้ออกจากงานนั้นต้องเป็นเหตุจากผลการปฏิบัติงานไม่ได้ในระดับมาตรฐานที่กำหนด หรือมีการ
กระทำผิดทางวินัยในการทำงาน แล้วต้องให้ออกจากงาน หรือด้วยสาเหตุจากสุขภาพที่ได้วินิจฉัยโดย
แพทย์ หรือด้วยสาเหตุอื่นที่ไม่ใช่เป็นการเลือกปฏิบัต ิด้วยเหตุจาก สัญชาติ เชื้อชาติ ชาติพันธุ์ เพศสภาพ 
เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบาง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่างทาง
ความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะสัญญาที่ผูกพันทุกคน 
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3. แนวปฏิบัติด้านการสรรหา คัดเลือก และบรรจุพนักงาน  

 บริษัทฯ จะปฏิบัติตามเอกสารสนับสนุน เรื่อง การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร ที่ประกาศใช้ ณ ปัจจุบัน  โดย
สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงานในทุกที่ที่บริษัทฯ ดำเนินธุรกิจอย่างเคร่งครัด บริษัท
ฯ จะดำเนินการสรรหาและคัดเลือกพนักงานด้วยระบบที่มีประสิทธิภาพและเป็นธรรม เพื่อให้ไดพ้นักงานที่มีความรู้ 
ความสามารถที่เหมาะสมกับตำแหน่งงาน และมีคุณสมบัติที่สอดคลอ้งกับวัฒนธรรมองค์กร โดยพนักงานทุกคนเห็น
คุณค่าและเคารพซึ่งกันและกนั บริษัทให้โอกาสที่เท่าเทียมกัน โดยไม่คำนึงถึงสัญชาติ เชื้อชาติ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ 
ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม 
ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือ
เรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะสัญญาทีผู่กพันทุกคน สนับสนุนให้พนักงานทุกคนสามารถเติบโตและมีส่วนร่วมได้
อย่างเต็มศักยภาพ 

นอกจากนี้ บริษัทยังตระหนักถึงความสำคัญของการจ้างงานในท้องถิ่น ภายใต้แนวปฏิบัติในการจ้างงานด้วย
ความยุติธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ สนับสนุนการจ้างบุคคลจากชุมชนท้องถิ่นเมื่อคุณสมบัติและประสบการณ์ มีความ
เทียบเท่ากัน ทัง้ยังสนับสนุนโครงการฝึกอบรมเพื่อเพิ่มขีดความสามารถของแรงงานท้องถิ่น เพื่อเพิ่มโอกาสในการเติบโต
ของพวกเขาในองค์กร โดยข้อมูลของผู้สมัครจะถูกเก็บรักษาอย่างเป็นความลับตลอดขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือก
 ทั้งนีบ้ริษัทจะดำเนินการประเมินความเสี่ยงด้านแรงงานและสิทธิมนุษยชนก่อนเริ่มโครงการลงทุนหรือขยาย
กิจการใหม ่เพือ่ระบุความเสี่ยงที่อาจเกี่ยวข้องกับการจ้างงาน การเลือกปฏิบัติ ความปลอดภัยในการทำงาน และการใช้
แรงงานผิดกฎหมาย 

 ขั้นตอนการปฏิบัต ิ  

 3.1 แหล่งที่มาของผู้สมัคร  

1) บริษัทฯ สรรหาบุคลากรจากทั้งภายในและภายนอกบริษัทฯ โดยผู้สมัครจะต้องมีความรู้ ความสามารถ 
ทักษะ ประสบการณ์ สมรรถนะ และคุณสมบัติที่ตรงตามความต้องการของตำแหน่งงาน โดยไม่จำกัดเชื้อ
ชาติ เพศสภาพ เพศวิถี อายุ ศาสนา ความพิการ กลุ่มเปราะบง สีผิว ศาสนา ภาษา การศึกษา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นที่อยู่ รวมถึงเคารพและ
ยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมายหรือพันธะ
สัญญาที่ผูกพันทุกคน  และไม่ขัดต่อกฎหมายแรงงานพ้ืนฐานในการจ้างงานของทุกประเทศ  

2) การสรรหาสามารถดำเนินการได้หลายวิธี ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับความจำเป็นและความเหมาะสม เพื่อให้ได้
บุคลากรตามความต้องการของหน่วยงานและทันตามเวลาที่กำหนด โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติในเรื่องของ
สถาบันการศึกษา และการสือ่สารใดๆ ที่ออกสู่สาธารณะต้องคำนึงถึงภาพลักษณ์และอัตลักษณ์ของบริษัท
ฯ ที่มีต่อสาธารณชน  
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3) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จะต้องรวบรวมข้อมูลของผู้สมคัรเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
เตรียมความพร้อมและรองรบัความต้องการทางด้านบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้นได้
ตลอดเวลา 

 3.2 การสรรหาและคัดเลือก  

1) การคัดเลือกผู้สมัครทั้งจากภายในและภายนอกจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติของการ
สรรหาและคัดเลือก โดยผู้สมคัรจะได้รับการปฏิบัติด้วยมาตรฐานเดียวกันและอย่างเท่าเทียมกัน  

2) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่ในการพิจารณาคัดสรรผู้สมัครตามคุณสมบัติเบื้องต้นของ
ตำแหน่งงาน ก่อนที่จะส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาคัดเลือกเพื่อดำเนินการสัมภาษณ ์

3) บริษัทฯ ใช้ Competency-based Interview ในการสัมภาษณ์ผู้สมัคร เพื่อช่วยหาผู้สมัครที่ม ีสมรรถนะ 
และคุณสมบัติตรงกับความต้องการของตำแหน่งงาน โดยการสัมภาษณ์ผู้สมคัรจะต้องมีเจ้าหน้าที่ของส่วน
บริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลเข้าร่วมสัมภาษณ์กับหน่วยงานต้นสังกัดด้วยทุกครั้ง และผู้สมัภาษณ์ต้อง
เตรียมการสัมภาษณ์รวมถึงข้อมูลเพื่ออธิบายให้ผู้รับการสมัภาษณ์ เข้าใจในหน้าที่ ความรับผิดชอบของ
ตำแหน่งงานอย่างเพียงพอ  

4) ผู้สมัครต้องผ่านการทำแบบทดสอบตามมาตรฐานที่บริษัทฯ ตามตำแหน่งงาน 
5) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบในการติดต่อสื่อสารกับผู้สมัคร ตลอดขั้นตอนการ

สรรหาและคัดเลือก  
6) บริษัทฯ อาจรับพนักงานที่เคยปฏิบัติงานกับบริษัทฯ และลาออกด้วยความสมัครใจ โดยมีประวัติการ

ทำงานและพฤติกรรมที่ดีอย่างสม่ำเสมอ กลับเข้าปฏิบัติงานกับบริษัทฯ ซึ่งบุคคลนัน้ต้องมีคุณสมบัติตรง
ตามความต้องการของตำแหน่งงาน โดยต้องผ่านขั้นตอนการสรรหาและคัดเลือกเช่นเดียวกับผู้สมัครราย
อื่น  

7) เพื่อสร้างความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการบริหารทรัพยากรบุคคล บริษัทฯ หลีกเลี่ยงการรับ บุคคล
ที่มีความสัมพนัธ์ทางสายโลหิตหรือโดยการจดทะเบียนตามกฎหมายในลักษณะที่เป็นบิดา มารดา คู่สมรส 
พี่น้อง บุตร รวมทั้งคู่สมรสของบุตร เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันหรือ มีความสัมพันธ์ในลกัษณะ
ผู้บังคับบัญชาและผูใ้ต้บังคับบัญชาอันอาจจะให้คุณให้โทษต่อกัน 

 3.3 การจ้างงาน  

1) การติดต่อสื่อสาร หรือการนัดหมายกับผู้สมัครเกี่ยวกับการจ้างงานในทุกกรณี ไม่ว่าจะด้วยวาจา หรือ ลาย
ลักษณ์อักษร ถือเป็นหน้าที่ของส่วนบริหารและพัฒนาทรพัยากรบุคคล  

2) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้องดำเนินการเปรียบเทียบข้อมูลพนักงานปัจจุบันของบริษัทฯ ใน
ตำแหน่งงาน กลุ่มงาน และค่างานเดียวกันกับผู้สมัคร รวมไปถึงการเปรียบเทียบข้อมูลค่าจ้างใน
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ตลาดแรงงานของตำแหน่งที่กำลังว่าจ้าง ก่อนการเสนอค่าตอบแทน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมและ
หลีกเลี่ยงปัญหาด้านการบริหารค่าตอบแทน  

3) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการทำงานย้อนหลัง รวมถึงประวัติ 
อาชญากรรมของผู้ได้รับคัดเลือก ตามเอกสารสนับสนุน เรื่อง การสรรหาและคัดเลือกบุคลากร อีกทัง้การ
ตรวจสุขภาพตามเกณฑ์ที่บรษิัทฯ กำหนด หากบริษัทฯ ตรวจพบภายหลังว่าข้อมูลที่ให้กับทางบริษัทฯ ไม่
ตรงตามเป็นจริง และผลตรวจร่างกายไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่บริษัทฯ กำหนด บริษัทฯ สามารถบอกเลิก
สัญญาจ้างงานกับพนักงานรายนั้นได้ทันท ี

4) กำหนดให้มีการทดลองงานของพนักงานใหม่ตามที่กฎหมายกำหนด หรือตามระยะเวลาและเง่ือนไขที่ระบุ
ในสัญญาจ้างงาน เพื่อให้มั่นใจว่าพนักงานรายนั้นๆ มีทกัษะและความสามารถตรงตามที่บริษัทฯ ต้องการ 

  
 3.4 การปฐมนิเทศ  

1) บริษัทฯ ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศสำหรับพนักงานใหม่ เพื่อเตรียมความพร้อมและรับทราบข้อมูลทีจ่ำเป็น
เบื้องต้นของ  บริษัทฯ และขอ้มูลอื่นๆ ก่อนการเริ่มปฏิบัติงานในหน่วยงาน  

2) หน่วยงานต้องให้ข้อมูลที่เพียงพอเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานใหม่ รวมทั้งให้ความ
ดูแล เอาใจใส่ ให้ความช่วยเหลือและคำแนะนำแก่พนักงานใหม่ระหว่างการปรับตัวเข้ากับองค์กร  

 3.5 การบรรจเุป็นพนักงาน  

1) พนักงานใหม่ที่ผ่านการทดลองงานตามที่กฎหมายกำหนด หรือตามระยะเวลาและเง่ือนไขที่ระบุในสัญญา
จ้างงานจะได้รับการบรรจุเป็นพนักงานประจำ โดยมีสิทธิได้รับสวัสดิการและผลประโยชน์ ตามที่บริษัทฯ 
กำหนด  

2) การปรับเงินเดือนให้พนักงานภายหลังผ่านการทดลองงานขึ้นอยู่กับข้อตกลงในการจ้างงานของแต่ละ
ตำแหน่ง 

 

 

4. แนวปฏิบัติการบริหารค่าตอบแทน  

 บริษัทฯ ให้ความสำคัญกับการบริหารค่าตอบแทนที่ยึดหลักความยุติธรรมและเท่าเทียม ปฏิบัติตามกฎหมาย
แรงงานเกี่ยวกับการให้ค่าตอบแทน บริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็นธรรมทั้งภายใน และสามารถแข่งขันได้กับธุรกิจ
ภายนอก ไม่เลือกปฏิบัต ิ โดยมีความเท่าเทียมกันทั้งชาย-หญิง เท่าเทียมกันในลักษณะงานประเภทเดียวกัน และไม่เอา
รัดเอาเปรียบแรงงานสตร ีผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสอื่นๆ รวมทั้งยึดหลักการจ่ายค่าตอบแทนที่เชื่อมโยงกับผลปฏิบัติงาน
ของพนักงานแต่ละบุคคล สามารถเทียบเคียงกับมาตรฐานแรงงานประเภทเดียวกันของอุตสาหกรรรม เพื่อกำหนด



Page 13 of 18 
 

โครงสร้างที่เหมาะสมโดยยึดหลักบรรษัทภบิาล แข่งขันได้ ทั้งยังพิจารณาค่าจ้างค่าตอบแทนที่เกินกวา่อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 
บริษัทฯ ถือว่าข้อมูลเงินเดือน และค่าตอบแทนส่วนบุคคลของพนักงานเป็นความลับ การเปิดเผยและสื่อสารให้บุคคลอื่น
ทราบ ถือเป็นการทำผิดวินัยร้ายแรง อีกทั้งไดม้ีการจัดสวัสดิการให้เหมาะสม สร้างความมั่นคงและสร้างแรงจูงใจให้กับ
พนักงานในระยะยาว 

 4.1 การประเมินค่างาน  

1) บริษัทฯ จะจัดให้มีระบบการประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทุก  หน่วยงาน เพื่อจัดลำดับงานอย่าง
เป็นระบบ สมเหตุผลตามความรับผิดชอบและความซับซ้อนของงาน ที่มีความสัมพันธ์ต่อกันภายในองค์กร 
ซึ่งจะช่วยให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม  

2) เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม การประเมินค่างานจะดำเนินการโดยหน่วยงานภายนอกที่ได้รับการ
ยอมรับ และใช้เกณฑ์การประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมสี่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเป็นผู้ช่วยเหลือและจัดเตรียมข้อมูลทีเ่กี่ยวข้อง  

3) การทบทวนค่างานจะดำเนินการเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงของงานอย่างมีนัยสำคัญ อันจะเป็นผลให้ค่างาน
เปลี่ยนไป 

 4.2 การบริหารผลการปฏิบัติงาน  

1) บริษัทฯ จัดใหม้ีระบบบริหารผลการปฏิบัติงาน ที่มีความเป็นธรรม และโปร่งใส ซึ่งพนักงานทุกคนจะมีส่วน
ร่วมในการกำหนดเป้าหมาย การติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา โดยจะต้อง
สอดคล้องกับเป้าหมายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร  

2) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน กำหนดปัจจัยการประเมิน คอื 1. ตัวชี้วัดผลงาน (KPI) และ 2. 
สมรรถนะ (Competency) ตามระดับตำแหน่ง 

3) บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของหัวหน้างาน ที่จะดูแล ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ ในการกำหนดเป้าหมาย ติดตาม
ผล ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงการให้ข้อมูลย้อนกลับแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยความเป็นธรรม โดย
ทั้งนี้ให้เป็นไปตามขั้นตอนและเวลาที่บริษทัฯ กำหนด  

4) ผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จะนำใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ โดยจะนำไป
พิจารณาเพื่อขึ้นเงินเดือนประจำปี และ/หรอื การให้โบนัสประจำปี รวมไปถึงการพิจารณา การเลื่อนค่า
งาน และการพัฒนาพนักงาน 

 4.3 การขึน้เงนิเดือนประจำปี  

บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณสำหรับการขึ้นเงินเดือนสำหรับพนักงานเป็นประจำทุกป ีโดยคำนึงถึงสภาวะ
เศรษฐกิจ ภาวการณ์แข่งขันของตลาดแรงงาน ผลการสำรวจการขึ้นเงินเดือนขององค์กรภายนอกและความสามารถใน
การจ่ายของบริษัทฯ โดยงบประมาณต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อนนำไปปฏิบัติใช ้ 
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1) การจัดสรรงบประมาณการขึ้นเงินเดือนประจำปีให้กับพนักงาน ยึดหลักการจ่ายผลตอบแทนตามผลงาน 
กำหนดขั้นตอนและวิธีการขึ้นเงินเดือนประจำปีให้ชัดเจน โปร่งใสและเป็นธรรมต่อพนักงาน เพื่อให้เป็น
แรงจูงใจในการสร้างผลงานที่ดีให้กับองค์กร  

2) บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของผู้บังคับบัญชาในระดับผู้จัดการขึ้นไป ที่จะตอ้งชี้แจงผลของการขึ้นเงินเดือน
ประจำปีให้กับพนักงาน ในสังกัดรับทราบ และเข้าใจ โดยส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหนา้ที่
ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ และสนับสนุนข้อมลูที่ถูกต้องและเพียงพอ 

 4.4 การจ่ายโบนัสประจำป ี 

บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณสำหรับการจ่ายโบนัสสำหรับพนักงานเป็นประจำทุกปี โดยคำนึงถึงผล
ประกอบการและความสามารถในการจ่ายของบริษัทฯ โดยงบประมาณต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมัติก่อน
นำไปปฏิบัติใช้  

1) การจัดสรรงบประมาณโบนัสประจำปีให้กับพนักงาน ยึดหลักการจ่ายผลตอบแทนตามผลงาน มีหลกัเกณฑ์
ที่ชัดเจน โปร่งใสและเป็นธรรมต่อพนักงาน เพื่อให้เป็นแรงจูงใจในการสรา้งผลงานที่ดีให้กับองค์กร  

2) นโยบายและเง่ือนไขการจ่ายเงินโบนัสประจำปีให้กับพนักงาน ให้เป็นไปตามเง่ือนไขและหลักเกณฑ์ที่
กำหนดของบริษัทฯ เป็นคราว ๆ ไป 

3) ผู้บริหารระดับสูง มีหน้าที่สื่อสารการจ่ายโบนัสให้พนักงานทราบโดยทั่วกัน 

 4.5 การจัดสวสัดิการและสิทธิประโยชน ์ 

1) บริษัทฯ จัดสวสัดิการและสทิธิประโยชน์ต่างๆ ให้กับพนักงานตามที่กฎหมายกำหนด และบริษัทฯ อาจ
พิจารณาจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เพิ่มเติมจากที่กฏหมายกำหนดตามความเหมาะสมของแต่ละพื้นที่ 
ทั้งนี้เพ่ือส่งเสริมความเป็นอยู่ที่ดี เสริมสร้างความมั่นคง ปลอดภัย สภาพแวดล้อมในการทำงานที่เหมาะสม 
รวมทั้งส่งเสริมขวัญและกำลังใจในการทำงานให้กับพนักงาน  

2) การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์เพิ่มเติมจากกฎหมายกำหนดนั้น ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขข้อกำหนด 
และอำนาจอนุมัติของบริษัทฯ เป็นการเฉพาะเรื่อง และถอืเป็นสิทธิของบริษัทฯ ในการปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกได้ตามความเหมาะสม โดยจะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า 
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5. แนวปฏิบัติด้านแรงงานสัมพันธ ์ 

 บริษัทฯ ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และจารตีประเพณีท้องถิ่นที่ เกี่ยวข้องในทุกทีท่ี่เข้าไปดำเนิน
ธุรกิจ รวมทั้งจะปฏิบัติต่อพนักงานด้วยความเคารพต่อความเป็นปัจเจกชนและศักดิ์ศรขีองความเป็นมนุษย์ 

การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ จารีตประเพณีท้องถิ่น และกฎระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ ถือสิ่ง
พื้นฐานที่พนักงานทุกคนพึงปฏิบัต ิบริษัทฯ จะให้ข้อมูลและการสื่อสารที่เหมาะสม ถูกตอ้ง และเพียงพอในเรื่องที่
เกี่ยวข้องต่อพนักงานทุกระดับ เพื่อสร้างความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดีระหว่างบริษัทฯ และพนักงาน 

 5.1 กฎระเบียบและข้อบังคบัของบริษัทฯ  

บริษัท มีการจดัทำข้อบังคับการทำงานของบริษัทฯ เพื่อให้ทุกคนใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ โดยอ้างอิงฉบับที่
ประกาศใช้ในปัจจุบัน โดยมีหลักการดังนี ้

1) บริษัทฯ กำหนดกฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทฯ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยครอบคลุมถึงด้านวินัย
และการลงโทษทางวินัย  

2) บริษัทฯ กำหนดให้เป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานทุกคน ที่จะต้องรับทราบ ทำความเข้าใจ 
และปฏิบัติตามกฏระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ อย่างเคร่งครัด  

3) ผู้บังคับบัญชาต้องเป็นตัวอย่างที่ดีในการรักษาและปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ รวมทัง้ต้อง
ควบคุม ดูแลพนักงานในหน่วยงานให้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด  

4) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่สื่อสารกฎระเบียบข้อบังคับในการทำงานให้พนักงาน
รับทราบ เข้าใจและสามารถนาไปปฏิบัติได้ รวมทั้งต้องปฏิบัติต่อพนักงานโดยยึดมั่นในกฎระเบียบ
ข้อบังคับ ของบริษัทฯ เพื่อให้เกิดความเสมอภาคเท่าเทียม และเป็นธรรมกับพนักงานทุกระดับ  

5) บริษัทฯ จัดใหม้ีช่องทางการร้องทุกข์อย่างเป็นทางการ รวมถึงขั้นตอนการยุติปัญหา หรอืข้อขัดแย้ง ต่างๆ 
ที่อาจเกิดขึ้นระหว่างบริษัทฯ กับพนักงาน ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชา หรือระหว่าง พนักงานด้วย
กันเอง ตามเอกสารแนบ 1 ขั้นตอนการแจ้งเบาะแสและข้อร้องเรียน 

 

 5.2 การบริหารแรงงานสัมพันธ์  

1) บริษัทฯ ส่งเสรมิและสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบริษัทฯ และพนักงาน รวมถึงคณะกรรมการสวัสดิการ
ในสถานประกอบกิจการ อย่างสมำ่เสมอ ผ่านช่องทางตามที่กฎหมายกำหนด หรือช่องทางอ่ืนที่บริษัทฯ 
จัดตั้งขึ้นทั้งที่เป็นทางการ และไม่เป็นทางการอย่างเหมาะสม  

2) บริษัทฯ พิจารณาและปรับปรุงค่าตอบแทน สวัสดิการ สทิธิประโยชน์ รวมทั้งการจัดสภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน หรือความเป็นอยู่ให้กับพนักงานทุกระดับอย่างเป็นธรรม และเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน ในหน้าที่
ของพนักงานตามระยะเวลาที่เหมาะสม โดยไม่รอการร้องขอจากพนักงาน หรือคณะกรรมการสวัสดิการใน
สถานประกอบกิจการ  
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3) บริษัทฯ ส่งเสรมิการเคารพและยอมรับความหลากหมายภายในบริษัท เคารพและสนับสนุนสิทธิเสรีภาพ
ในการแสดงออกทางความคิด การมีส่วนร่วมในการเจรจาต่อรอง การเข้าร่วมสมาคมตา่ง ๆ เปิดโอกาสให้
พนักงานมีเสรีภาพในการรวมกลุ่มเพื่อแสดงความคิดเห็น ปรึกษา หารือแสดงความคิดเห็นกับฝ่ายบริหาร
ในประเด็นเกี่ยวกับสวัสดิการและสภาพการทำงานอย่างเหมาะสมปราศจากการข่มขู่ คุกคาม หรือการกัด
กันใด ๆ หรือการรายงานการละเมิดสิทธิมนษุยชนที่เกี่ยวข้องกับบริษัท ผ่านช่องทางต่าง ๆ ของบริษัท 

 

 

6. แนวปฏิบัติการอบรมและพัฒนาบุคลากร 

 บริษัทฯ จะอบรมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานที่เพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ รวมทั้งรองรับต่อแผนและเป้าหมายการเติบโตของบริษัทฯ ด้วยเชื่อมั่นว่าพนักงานทุกคน คือ
ทรัพยากรบุคคล ซึ่งสามารถพัฒนาได้ บริษัทฯ จึงสนับสนุน เปิดโอกาสให้พนักงานทุกคนได้ใช้ และพฒันาความสามารถ
ให้เต็มศักยภาพ ทั้งยังสนับสนุนการปรับเปลี่ยนรูปแบบการพัฒนาบุคลากรให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และต่อ
ยอดแนวโน้มการทำงานแบบใหม่ ให้เกิดความยืดหยุ่นและคล่องตัวมากที่สุด (Flexible Workplace) ด้วยการสนับสนุน
ให้มีการเรียนรูด้้วยตนเอง (Self-Learning) ผ่านทางออนไลน์ 

นอกจากนีย้ังกำหนดให้การพัฒนาบุคลากรตามแผน เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดความสำเร็จของงานในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน (Common KPIs) ทั้งของตัวพนักงานเองและของผู้บังคับบัญชา เพื่อให้มั่นใจได้ว่าพนักงานทุกคนจะ
ได้รับโอกาสอย่างเสมอภาคในการพัฒนาความรู้ความสามารถ เพื่อการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง และสร้างโอกาส
ในการเติบโตไปพร้อมกับองค์กร 

 6.1 การอบรมและพัฒนาตามหลักความสามารถ  

1) การอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ ดำเนินการโดยยึดหลักความสามารถ (Competency Based) 
เพื่อให้การอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และพนักงานมีความสามารถ
ตรงตามความต้องการของตำแหน่งงาน หน่วยงาน และของบริษัทฯ  

2) รูปแบบของความสามารถ (Competency Model) ประกอบไปด้วย 4 หมวด ดังนี ้

2.1) Core Competency คอื การสร้างค่านิยมร่วม/วัฒนธรรมองค์กร พฤติกรรมหลักทีทุ่กคนในทุก
ตำแหน่งงานต้องมีเช่นเดียวกันหมด ซึ่งบริษทัได้กำหนดค่านิยมองค์กรไว้ 5 ตัว หรือที่เรยีกสั้นๆว่า 
“PITEP” อันประกอบด้วย ทัศนคติบวก (P) ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ (I) การทำงานเป็นทีม (T) ความรู้สึก
เป็นผู้ประกอบการ (E) และการทำงานเชิงรุก (P) เป็นวัฒนธรรมการทำงานที่ประกอบด้วย พฤติกรรมหลัก
ที่ทุกคนในทุกตำแหน่งงานต้องมีเช่นเดียวกันหมด  
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2.2) Common Competency คือ ทักษะและพฤติกรรมพื้นฐานสำหรับทุกตำแหน่งงาน ได้แก่ การ
ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม ความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัติหน้าที่ หลักการสิทธิมนุษยชน และ/หรือ
นโยบายที่สำคัญต่างๆ รวมถงึการส่งเสริมทักษะที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น อันประกอบด้วย 
ทักษะการสื่อสาร ทักษะด้านการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา 

2.3) Managerial Competency คือ ทักษะความสามารถเกี่ยวกับการบริหารจัดการ โดยกำหนดให้มีใน
พนักงานระดับบังคับบัญชา ซึ่งมีระดับของความคาดหวังที่แตกต่างกันในแต่ละระดับ 

2.4) Technical Competency คือ ความสามารถเฉพาะของแต่ละตำแหน่ง หรือแต่ละสายอาชีพ ซึ่ง 
สอดคล้องกับบทบาทหน้าที่ของแต่ละตำแหน่งงาน 

3) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่จัดให้มี Training Roadmap (TRM) ในพนักงานทุกระดับ 
โดย มาจากการวิเคราะห์และกำหนดความรู้ความสามารถตาม Competency ที่จำเป็นจากผู้บริหารของ
แต่ละส่วนงาน เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ที่ดำรงตำแหน่งน้ันๆ จะมีความรู้ความสามารถเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
ซึ่งประกอบด้วย  

3.1) Standard Course คือ หลักสูตรมาตรฐานตามกฏหมายหรือข้อกำหนด รวมถึงหลักสูตรทีส่่งเสริม
ค่านิยมองค์กร การเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมที่ดีต่อตนเองและผู้อื่น เพ่ือเป็นพลเมืองที่ดีและพนักงาน
ที่ดีในองค์กร 

3.2) Managerial Course คอื หลักสูตรสำหรับการบริหารจัดการและหลักสูตรจำเป็นพ้ืนฐาน เป็น
หลักสูตรที่ช่วยส่งเสริมพนักงานระดับบังคับบัญชา ให้มีความสามารถในการดูแลผู้ใต้บงัคับบัญชา ส่งเสริม
ภาวะผู้นำ และทักษะที่จำเป็นในการบริหารจัดการ 

3.3) Specific Course คือ หลักสูตรเฉพาะตำแหน่งงานเน้นความรู้ และทักษะเฉพาะทางของแต่ละสาย
งานหลัก เพื่อให้พนักงานมีความเชี่ยวชาญในบทบาทหน้าที่ที่รับผิดชอบ 

 6.2 การจัดทำแผนและงบประมาณการฝึกอบรม 

1) งบประมาณการอบรมและพฒันาบุคลากรจะจัดสรรเพ่ือการอบรมและพัฒนาพนักงานใน 3 รูปแบบ ดังนี ้ 

1.1) การฝึกอบรมภายในบริษัทฯ (In-house Training)  

1.2) การฝึกอบรมภายนอกบริษัทฯ (Public Training)  

1.3) การพัฒนาบุคลากรรูปแบบอ่ืนๆ ตามแผนพัฒนาและโปรแกรมที่บรษิัทจัดให้ (Development 
Program)  
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2) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่จัดทำแผนและงบประมาณการอบรม ประจำปี (Annual 
Plan) เพื่อให้พนักงานมีความรู้ ความสามารถ เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที ่สอดคลอ้งต่อ
เป้าหมายและการเติบโตของบริษัทฯ 

3) ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่จัด ดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล และบันทึกผลการ
อบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ ตามขั้นตอน และวธิีการที่กำหนด เพื่อให้การอบรมและพัฒนา
บุคลากร เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งใช้งบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 6.3 ขั้นตอนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ส่วนงานทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ ปฏิบัติงานตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล, วิธีการปฏิบัติงานเรื่อง การฝึกอบรมภายนอก และวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง การฝกึอบรมภายใน ตามระบบบริหาร
จัดการของบริษัท 

 6.4 การบริหารแผนสืบทอดตำแหน่ง  

 บริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอร์ยี จำกัด (มหาชน) และบริษัทยอ่ย ได้ตระหนักและใหค้วามสำคัญกับการบริหารการ
ดำเนินงานของธุรกิจและเล็งเห็นว่าบุคลากรเปรียบเสมือนกุญแจสำคัญในการขับเคลือ่นโดยเฉพาะในตำแหน่งงานสำคัญ 
ๆ ทีส่่งผลกระทบโดยตรงต่อการดำเนินธุรกิจ ดังนั้น ส่วนบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลจึงได้จัดเตรียมแผนการสืบ
ทอดตำแหน่งเพื่อรองรับและป้องกันปัญหาที่จะตามมาจากการขาดแคลนบุคลากรในตำแหน่งงานสำคัญอันจะส่งผล
กระทบต่อความต่อเนื่องในการดำเนินธุรกิจ โดยอ้างอิงขั้นตอนการดำเนินการตามคู่มือแผนการสืบทอดตำแหน่ง 
(Succession Planning) ที่ประกาศใช้ในปัจจุบัน 

 

 แนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล ให้มีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันที่ 15 กรกฎาคม 2569 เป็นต้นไป 

 

 

 

(นายอภิพงศ์ วิชชุเวสคามินทร์) 
      รองกรรมการผู้จัดการ สายบริหารและการเงิน  
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