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บทนำ  

 แนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบคุคล กำหนดขึ้นภายใต้แนวความคิดที่ว่าคนเป็นสินทรัพย์อันมีค่าที่เรียกว่า “ทรัพยากร
มนุษย์” (Human Resource)  ช่วยผลักดันใหเ้กิดความสำเร็จตามเป้าหมาย ความสำเร็จขององค์กรขึ้นอยู่กับคนท่ีมีความสามารถ
และจรรยาบรรณที่ดี การให้โอกาสพนักงานทุกคนอย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน การปฏิบัติทีเ่ป็นธรรมต่อพนักงานในทุกกระบวนการ
ของการบริหารงานทรัพยากรบุคคล โดยมุ่งเน้นการปฏิบตัิงานด้วยเป้าหมายที่ชัดเจนร่วมกัน จึงถือเป็นสิ่งสำคญัและต้องปฏิบตัิ
อย่างต่อเนื่อง  
 

วัตถุประสงค ์ 

เพื่อให้การบริหารงานทรัพยากรบคุคลของบริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอร์ยี จำกัด (มหาชน) และบริษัทยอ่ย หรือกลุ่มราช
พัฒนา เป็นไปแนวทางเดียวกัน ซึง่จะส่งเสริม และสนับสนุนให้การบริหารงานทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ ดำเนินไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส สอดคล้องตามหลักการกำกบัดูแลกจิการที่ดีและเป้าหมายการดำเนินธรุกิจของบริษัทฯ 
 

ขอบเขต  

1. แนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ ใช้บังคับกับ บริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอร์ยี จำกัด (มหาชน) และ บริษัทย่อย  
2. การดำเนินงานใดๆ ที่เกีย่วข้องกับการบริหารงานตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ จะต้องเป็นไปตามตาราง

อำนาจอนุมัติ และระเบียบปฏบิัตติ่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องของบริษัทฯ 
 

การทบทวนและอนุมัตแินวปฏิบติัการบริหารทรัพยากรบุคคล 

บริษัทฯ อาจพิจารณาทบทวน ปรบัปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ ตามความ
เหมาะสม การอนุมัติใช้ ทบทวน ปรับปรุง เปลีย่นแปลง หรือยกเลกิแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคลนี้ ต้องได้รับความอนุมัติ
จากรองกรรมการผูจ้ัดการสายบรหิารและการเงิน 
 

การปฏิบัติตามแนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าทุกส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติตามแนวปฏิบตัิการบรหิารทรัพยากรบุคคลของ บริษัทฯ ท่ีกำหนด
ไว้ จะมีการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างสม่ำเสมอ  
 

นโยบายสิทธิมนษุยชน  

 บริษัทตระหนักถึงความสำคญัของการเคารพสิทธิมนุษยชนเป็นพ้ืนฐานสำคัญในการดำเนินธุรกิจ โดยที่ประชุม
คณะกรรมการบริษัท ได้มมีติอนุมตัิ นโยบายสิทธิมนุษยชน (Human Rights Policy) เพื่อเป็นคํามัน่ว่าจะยึดถือปฏิบตัิ สนับสนุน 
และส่งเสรมิการเคารพและปกป้องสิทธิขั้นพื้นฐานและศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของทุกคนท่ีเกี่ยวข้องในการดําเนินงานของบริษัท ให้
สอดคล้องกับกฎหมายภายในประเทศ หลักสิทธิมนุษยชนสากล และหลักปฏิบตัิที่ดี ครอบคลุมถึงปฏิญญาสากลว่าด้วยสิทธิ
มนุษยชนแห่งสหประชาชาติ (Universal Declaration of Human Rights : UDHR) หลักการชี้แนะของสหประชาชาติว่าด้วยธุรกิจ



กับสิทธิมนุษยชน (United Nations Guiding Principles on Business and Human Rights : UNGPs) กรอบความร่วมมือการ
พัฒนาเพื่อความยั่งยืนแห่งสหประชาชาติ (Principles of the United Nations Global Compact : UNGC) ปฏญิญาองค์กร
แรงงานระหว่างประเทศ  

นอกจากน้ีบริษัทยังจัดทำคู่มือสิทธิมนุษยชน นโยบายการแจ้งเบาะแสการกระทำผิด ของกลุ่มราชพัฒนา เพื่อกำหนด
วิธีการในการบริหารจัดการประเดน็ด้านสิทธิมนุษยชนท่ีเกี่ยวข้องกับการดำเนินธรุกิจ และเป็นแนวทางในการดำเนินการด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างถูกต้องเหมาะสม โดยแนวปฏิบตัิการบริหารทรัพยากรบุคคล ได้นำนโยบายสิทธิมนษุยชนดังกล่าว มาใช้เป็นแนว
ปฏิบัติด้านแรงงานและ/หรือ กระบวนการใดๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลด้วย ดังน้ี 

แนวปฏิบัติด้านแรงงาน ตามแนวนโยบายสิทธิมนุษยชน 

1. การเคารพสิทธิมนุษยชน 

เคารพในหลักการสิทธิมนุษยชน โดยไมม่ีการแบ่งแยกจากความแตกต่างทางเช้ือชาติ สัญชาติ สีผิว อายุ เพศ เพศสภาพ 
ภาษา ศาสนา การศึกษา ขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม สถานะทางสังคม ทรัพย์สิน หรือสถานะถิ่นท่ีอยู่ ความพิการ ผู้ป่วย
หรือความเป็นโรค รวมถึงเคารพและยอมรับความแตกต่างทางความคิด เช่น ความคิดเห็นทางการเมือง หรือเรื่องอื่นใดตามกฎหมาย
หรือพันธะสญัญาทีผู่กพันทุกคน และจะปฏิบัตติามหลักสิทธมินุษยชนท่ีสอดคล้องกับนโยบายด้านสิทธิมนุษยชนของบริษัท  

2. โอกาสและความเท่าเทียมในการทำงาน 

ปฏิบัติตามข้อบังคับของกฎหมายในการให้ความเท่าเทียมและสรรหาแรงงานท่ีมีความรู้ ความสามารถในปฏิบัติงาน โดย
เคารพในความเสมอภาคของบุคคลในการดำเนินการจา้งงาน เปิดโอกาสให้ผูส้มัครงาน โดยไม่เลือกปฏิบัติ อันเนื่องมาจากความ
แตกต่างทางด้านเพศ เพศสภาพ อายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ชาติพันธ์ุ สีผิว ศาสนา ลัทธิความเช่ือ สถานะทางสังคม ถิ่นกำเนดิของ
ครอบครัว ความคิดเห็นทางการเมือง รวมถึงสนับสนุนการจ้างแรงงานผู้พิการหรือผูม้ีความบกพร่องทางร่างกายที่มีความสามารถ
มาร่วมงานกับบริษัท ในแตล่ะสายงานอย่างเหมาะสม สำหรับการจ้างแรงงานต่างด้าว จะปฏิบัติใหเ้ท่าเทียมกับแรงงานของประเทศ
นั้น ๆ และตามที่กฎหมายกำหนด 

 
3. ไม่ใช้แรงงานเด็ก 

บริษัทฯ จะไม่ว่าจา้งหรือสนับสนนุให้มีการว่าจ้างเด็กที่มีอายุต่ำกวา่ 18 ปี และไม่มสี่วนเกี่ยวข้องหรือสนันสนุนการใช้
แรงงานเด็ก ที่มีอายุต่ำกว่าเกณฑ์ที่กฎหมายอนญุาตให้ทำงานได ้ ตามกฎหมายของแต่ละประเทศและมาตรฐานแรงงานระหว่าง
ประเทศ  

4. การเคารพความเป็นมนุษย์ และการไม่บังคับใช้แรงงาน 

ส่งเสริมศักดิศ์รีความเป็นมนุษย์ของพนักงานและลูกจ้าง ปฏิบตัิกับแรงงานอย่างให้เกียรติไม่กระทำและ/หรือมสี่วน
ร่วมกับการล่วงละเมิด การคุกคามอันเป็นการทำรา้ยทั้งทางร่างกาย จิตใจ วาจา ล่วงละเมดิทางเพศ การลงโทษท่ีก่อให้เกิดภาวะ
ความกดดันทางร่างกายและจิตใจ หรือกระทำการอื่นใดที่บังคับแรงงานโดยไมส่มัครใจ 

5. การคุ้มครองแรงงานหญิง 

จะไม่ให้พนักงานหญิงทำงานท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพหรือร่างกาย และความปลอดภัย ตามที่กฎหมายกำหนด  ในกรณี
ลูกจ้างซึ่งเป็นหญิงมคีรรภ์ต้องจัดให้ไดร้ับการคุม้ครองและสิทธิประโยชน์ตามที่กฎหมายกำหนดและจดัให้ทำงานหรืออยู่ใน



สภาพแวดล้อมท่ีไม่เป็นอันตรายตอ่สุขภาพอนามัยและความปลอดภัยต่อการมีครรภ์ รวมถึงจะไมเ่ลิกจ้าง ลดตำแหน่ง หรือลด สิทธิ
ประโยชนส์วัสดิการตา่งๆ ของพนักงานหญิง เพราะเหตุจากการมีครรภ์ 

6. ค่าตอบแทนและสวัสดิการ 

ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานเกี่ยวกับการให้ค่าตอบแทน สวสัดิการและผลประโยชน์แก่แรงงาน และ/หรือเทียบเคียงกับ
มาตรฐานแรงงานประเภทเดยีวกนัของอุตสาหกรรม ซึ่งสามารถตอบสนองความจำเป็นข้ันพ้ืนฐานของแรงงานและครอบครัวได้  

7. ช่ัวโมงการทำงาน 

ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานเกี่ยวกับช่ัวโมงการทำงานของลูกจ้าง และ/หรือเทียบเคียงกับหลกัปฏิบัติแรงงานท่ีดีของ
อุตสาหกรรม ครอบคลมุระยะเวลาการทำงาน การทำงานล่วงเวลา วันหยุด วันลาของแรงงานตามสิทธิท่ีพึงได้ตามกฎหมาย สำหรับ
การทำงานล่วงเวลาและการทำงานในวันหยุดจะต้องเป็นไปตามความสมัครใจและได้รับความยินยอมจากแรงงาน 

8. การเลิกจ้าง 

ปฏิบัติตามกฎหมายแรงงานท่ีเกี่ยวข้องกับการเลิกจ้าง รวมทั้งปฏิบตัิตามหลักเกณฑ์การจ่ายค่าชดเชยและค่าตอบแทนอ่ืน
เกี่ยวกับการเลิกจ้างตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 

9. อาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานท่ีทำงาน  

สนับสนุนการดำเนินงานด้านปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงานท่ีด ี เพื่อให้พนักงานปฏิบัติงานได้
อย่างเต็มศักยภาพ และไมเ่กิดผลกระทบต่อสุขภาพและสุขภาพจติ โดยมีการจดัตั้งคณะกรรมการสวัสดิการในสถานประกอบการ 
และคณะกรรมการความปลอดภัย อาชีวนามัย และสภาพแวดล้อมในการทำงาน รับผิดชอบในการบรหิารจัดการ รวมถึงการปฏิบตัิ
ตามข้อกำหนดและกฎหมายแรงงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10. ส่งเสริมการเคารพและยอมรับความหลากหลาย  

ส่งเสริมการเคารพและยอมรับความหลากหลายภายในบริษัท เคารพสิทธิเสรภีาพในการแสดงออกทางความคิด การมี
ส่วนร่วมในการเจรจาต่อรอง การเข้าร่วมสมาคมต่างๆ และเปิดรับขอ้ร้องเรียน หรือการรายงานการละเมิดสิทธิมนุษยชนท่ีเกี่ยวข้อง
กับบริษัท รวมถึงคำแนะนำจากพนักงานผ่านช่องทางต่างๆของบริษัท 

 

แนวปฏิบัติการไม่เลือกปฏิบัติและการต่อต้านการล่วงละเมิด  

บริษัทฯ ตระหนักและเห็นคณุประโยชน์ของการนำความคิด ทักษะและประสบการณ์ที่แตกต่างและ หลากหลายของ
บุคลากรมาต่อยอดใหเ้ป็นพลังท่ีสำคัญในการขับเคลื่อนองค์กรอย่างยั่งยืน บริษัทฯ จึงเสริมสร้างบรรยากาศในการทำางานให้มีความ
เคารพซึ่งกันและกัน สามารถอยูร่่วมกันบนพ้ืนฐานของความแตกตา่ง ไม่มีการเลือกปฏิบตัิ และไมเ่กิดการล่วงละเมิด และการ
คุกคามในรูปแบบต่างๆ จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติการการไมเ่ลือกปฏิบัติและการต่อต้านการล่วงละเมดิไว้เป็นหลักเกณฑเ์พื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น 

 

 



 บริษัทฯ จะดำเนินการที่จะป้องกนัและคุ้มครองพนักงานทุกระดับ ไม่ให้ถูกเลือกปฏิบตัิในทุกกรณ ีไม่ให้ถูกล่วงละเมิดและ
คุกคามในรูปแบบต่างๆ รวมถึงการคุมคามทางเพศ เพื่อท่ีจะสร้างให้สถานท่ีทำางาน เป็นที่ท่ีน่าทำงานและมีความปลอดภัย หากมี
เหตุการณ์ที่พนักงานถูกล่วงละเมดิหรือคุกคามในสถานท่ีทำงาน บริษัทฯ จะดำเนินการพิจารณาสอบสวนในเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
อย่างเป็นธรรม กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

คำจำกัดความ  
การเลือกปฏิบัต ิหมายถึง การปฏบิัติต่อบุคคลอย่างแตกต่าง การกดีกัน หรือการใหส้ิทธิพิเศษแก่บุคคลใด บุคคลหนึ่ง หรือกลุ่มคน
ใดกลุ่มคนหนึ่ง อันเนื่องจากลักษณะของบุคคลหรือกลุม่คน ในเรื่อง เช้ือชาติ สัญชาติ เผ่าพันธุ์ สผีิว ต้นตระกูล ศาสนา สถานะทาง
สังคม เพศ เพศสภาพ อายุ ความพิการหรือทุพพลภาพ แนวคิดทางการเมือง ตลอดจน สถานภาพเกี่ยวกับการสมรส หรือข้อมลูอื่น
ใดท่ีก่อให้เกิดการเลือกปฏิบตัิ  

การล่วงละเมิด/การคุกคาม หมายถึง การแสดงพฤติกรรมอันไม่พึงประสงค์ในการล่วงละเมดิ/ การคกุคาม กีดกัน ข่มขู่ ไมเ่ป็นมิตร 
ที่ก่อให้เกิดการขัดขวางการทำงาน โดยแม้ไม่มีความตั้งใจ แต่มีผลตอ่ผู้ถูกกระทำในด้านร่างกายและจติใจ ไม่ว่าการแสดงพฤติกรรม
นั้นจะมีนัยยะทางเพศหรือไม่ก็ตาม โดยก่อให้เกดิบรรยากาศในการทำงานท่ีไม่เป็นมติร 

การละเมิด/คุกคามที่มีนัยยะทางเพศอาจเกี่ยวข้องกับเรื่องเพศหรือเพศสภาพของบุคคล การละเมดิ/ คุกคามที่ไมม่ีนัยยะ
ทางเพศ อาจเกี่ยวข้องกับบุคลิกภาพหรือสถานภาพของบุคคล อาทิ เผ่าพันธุ์การนบัถือศาสนา อายุ เช้ือชาติเชาวน์ปัญญา ความ
ทุพพลภาพ สรรีะทางกายภาพ 

รูปแบบพฤติกรรมการล่วงละเมิด/การคุกคาม  

• ด้วยวาจา เช่น พูดถากถาง พูดข่มขู่ พูดส่อเสยีด พูดเป็นเรื่องตลกขบขันที่ไม่สมควร พูดล้อเลียน พูดเยาะเย้ยดูถูกเหยยีด หยาม 
พูดยุยง ใส่ร้ายป้ายสีพูดกล่าวหาที่ไม่จริง พูดลวนลาม พูดเกีย้วพาราสี โดยที่อีกฝ่ายไม่ยินดี การใช้ถ้อยคำที่ส่อไปในทาง
พฤติกรรมทางเพศ  

• ด้วยท่าทาง เช่น จ้องมอง ชายตามอง ทำสัญญาณมือท่ีไม่สภุาพ ผิวปาก  
• ด้วยการกระทำหรือพฤติกรรมท่ีเป็นการทำร้ายร่างกาย เช่น ดึงผม หยิก ผลักหรือกระชาก ทุบตี ชกต่อย เตะ การเข้าใกล้ชิด

หรือสัมผัสเนื้อตัวโดยไม่จำเป็น แสดงสิ่งของ ภาพ เสียง หรือสิ่งอื่นใดที่ไม่เหมาะสม อนาจาร ส่งข้อความคุกคาม ขม่ขู่ กรรโชก 
การกระทำใดๆ ที่ทำให้ผู้เสียหายรูส้ึกอับอาย เสยีหน้า ถูกกีดกัน 

การสรรหา คัดเลือก และบรรจุพนักงาน 

• การประกาศรับสมัครงานจะไม่มีขอ้ความที่เป็นการกีดกันใดๆ  
• การสรรหาและคดัเลือกบุคลากรเข้าทำงานจะไมม่ีการเลือกปฏิบตัิ ด้วยเหตจุาก อายุ เพศ เพศสภาพ เช้ือชาติ สัญชาติ ทุพพล

ภาพ ศาสนา ภาษาที่ใช้ โดยพิจารณาจากคณุสมบัติที่ต้องการตามตำแหน่งงานท่ีรับสมัคร  
• ค่าจ้าง สวัสดิการและสภาพการจา้งงานท่ีเสนอให้ผู้สมัคร จะเท่าเทยีมตามมาตรฐานของตำแหน่ง  
• เอกสารสมัครงานจะต้องถูกเก็บเปน็ความลับไม่เปดิเผยกับผู้ทีไ่ม่เกีย่วข้อง และมีการกำหนดผู้ควบคมุ ผู้ดูแลข้อมูลที่จะนำ

ข้อมูลไปใช้และการเก็บข้อมลูเป็นไปตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 

 

 



การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

• การจัดการพัฒนาจะต้องทำให้ท่ัวถึง เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติ โดยจะต้องคำนึงถึงความจำเป็นที่จะตอ้งพัฒนา (Training 
Road Map & Training Needs) ของแต่ละคนในการดำรงตำแหน่งนั้นๆ และเพื่อความก้าวหน้าในสายอาชีพ  

• การอนุมัติการฝึกอบรมจะต้องไมอ่ยู่บนพื้นฐานการเลือกปฏิบัต ิ

การประเมินผลการปฏิบัติงาน  

• การประเมินผลการปฏิบตัิงานจะตอ้งมีหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โปร่งใส และเป็นธรรม โดยประเมินจากผลการปฏิบัติงานท่ีทำได้
จริง และพฤติกรรมทีต่้องสอดคลอ้งกับค่านิยมองค์กร  

• พนักงานจะไดร้ับการแจ้งผลการประเมิน (Feedback) และมีการพดูคุยกันระหว่างผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อ
ทำความเข้าใจผลการประเมิน 

การให้ผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน  

• การให้ผลประโยชน์ตอบแทนและการเลื่อนระดับตำแหน่งของพนักงานจะต้องเป็นไปตามนโยบายที่กำหนด มีมาตรฐาน 
โปร่งใส และชัดเจน โดยไม่เลือกปฏิบัต ิ

การโอนย้าย/การออกจากงาน  

• กระบวนการโอนย้ายต้องอยู่ภายใต้ความเสมอภาคในโอกาสก้าวหนา้ในอาชีพและไม่เลือกปฏิบตัิ  
• การให้ออกจากงานนั้นต้องเป็นเหตุจากผลการปฏิบัติงานไม่ได้ในระดับมาตรฐานที่กำหนด หรือมีการกระทำผดิทางวินัยใน

การทำงาน แล้วต้องให้ออกจากงาน หรือด้วยสาเหตจุากสุขภาพท่ีไดว้ินิจฉัยโดยแพทย์ หรือด้วยสาเหตอุื่นที่ไม่ใช่เป็นการ
เลือกปฏิบตั ิ

 

แนวปฏิบัติด้านการสรรหา คัดเลือก และบรรจุพนักงาน  

 บริษัทฯ จะปฏิบัตติามเอกสารสนบัสนุน เรื่อง การสรรหาและคดัเลอืกบุคลากร ที่ประกาศใช้ ณ ปัจจบุัน  โดยสอดคล้อง
กับกฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการจ้างงานในทุกท่ีที่บริษัทฯ ดำเนินธรุกิจอย่างเคร่งครดั บริษัทฯ จะดำเนินการสรร
หาและคดัเลือกพนักงานด้วยระบบท่ีมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม เพื่อให้ได้พนักงานท่ีมีความรู ้ ความสามารถท่ีเหมาะสมกับ
ตำแหน่งงาน และมีคุณสมบตัิที่สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กร โดยพนักงานทุกคนเห็นคุณค่าและเคารพซึ่งกันและกัน บริษัทให้
โอกาสที่เท่าเทียมกัน โดยไม่คำนึงถึงอายุ เช้ือชาติ สัญชาติ ศาสนา เพศ เพศสภาพ หรือคณุลักษณะอืน่ใด สนับสนุนให้พนักงานทุก
คนสามารถเติบโตและมสี่วนร่วมได้อย่างเต็มศักยภาพ นอกจากนี้ บริษัทยังตระหนักถึงความสำคัญของการจ้างงานในท้องถิ่น 
ภายใต้แนวปฏิบตัิในการจ้างงานดว้ยความยุติธรรมและไมเ่ลือกปฏิบตัิ สนับสนุนการจ้างบุคคลจากชุมชนท้องถิ่นเมื่อคุณสมบตัิและ
ประสบการณ์ มีความเทียบเท่ากัน ทั้งยังสนับสนุนโครงการฝึกอบรมเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถของแรงงานท้องถิ่น เพื่อเพิ่มโอกาสใน
การเติบโตของพวกเขาในองค์กร โดยข้อมูลของผูส้มัครจะถูกเก็บรักษาอย่างเป็นความลับตลอดขั้นตอนการสรรหาและคดัเลือก 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัต ิ 

แหล่งทีม่าของผู้สมัคร  

1. บริษัทฯ สรรหาบุคลากรจากท้ังภายในและภายนอกบริษัทฯ โดยผูส้มัครจะต้องมีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ประสบการณ์ 
สมรรถนะ และคุณสมบตัิที่ตรงตามความต้องการของตำแหน่งงาน โดยไมจ่ำกัดเพศ อายุ เช้ือชาติ สญัชาติ และศาสนา และ
ไม่ขัดต่อกฎหมายแรงงานพ้ืนฐานในการจ้างงานของทุกประเทศ  

2. การสรรหาสามารถดำเนินการได้หลายวิธี ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความจำเป็นและความเหมาะสม เพื่อให้ได้บุคลากรตามความต้องการ
ของหน่วยงานและทันตามเวลาที่กำหนด โดยไมม่ีการเลือกปฏิบตัิในเรื่องของสถาบันการศึกษา และการสื่อสารใดๆ ที่ออกสู่
สาธารณะต้องคำนึงถึงภาพลักษณแ์ละอัตลักษณ์ของบริษัทฯ ท่ีมตี่อสาธารณชน  

3. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จะต้องรวบรวมข้อมลูของผูส้มัครเพื่อใช้เป็นฐานข้อมลูในการเตรียมความพร้อมและ
รองรับความต้องการทางดา้นบุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา 

การสรรหาและคัดเลือก  

1. การคัดเลือกผูส้มัครทั้งจากภายในและภายนอกจะต้องดำเนินการตามขั้นตอนและวิธีการปฏิบตัิของการสรรหาและคดัเลือก 
โดยผู้สมคัรจะไดร้ับการปฏิบัตดิ้วยมาตรฐานเดยีวกันและอยา่งเท่าเทียมกัน  

2. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหนา้ที่ในการพิจารณาคดัสรรผูส้มัครตามคณุสมบตัิเบื้องต้นของตำแหน่งงาน ก่อนท่ี
จะส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดพิจารณาคัดเลือกเพื่อดำเนินการสัมภาษณ ์

3. บริษัทฯ ใช้ Competency-based Interview ในการสัมภาษณ์ผูส้มัคร เพื่อช่วยหาผูส้มัครที่มี สมรรถนะ และคุณสมบตัิตรง
กับความต้องการของตำแหน่งงาน โดยการสัมภาษณผ์ู้สมคัรจะต้องมีเจ้าหน้าที่ของส่วนบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคลเข้า
ร่วมสมัภาษณ์กับหน่วยงานต้นสังกัดด้วยทุกครั้ง และผูส้ัมภาษณ์ตอ้งเตรียมการสมัภาษณ์รวมถึงข้อมูลเพื่ออธิบายใหผู้้รับการ
สัมภาษณ์ เข้าใจในหน้าท่ี ความรบัผิดชอบของตำแหน่งงานอย่างเพียงพอ  

4. ผู้สมคัรต้องผา่นการทำแบบทดสอบตามมาตรฐานท่ีบริษัทฯ ตามตำแหน่งงาน 
5. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบในการตดิตอ่สื่อสารกับผู้สมัคร ตลอดขั้นตอนการสรรหาและคดัเลือก  
6. บริษัทฯ อาจรับพนักงานท่ีเคยปฏบิัติงานกับบริษัทฯ และลาออกด้วยความสมัครใจ โดยมีประวตัิการทำงานและพฤติกรรมที่ดี

อย่างสม่ำเสมอ กลับเข้าปฏิบัติงานกับบริษัทฯ ซึ่งบุคคลนั้นต้องมีคณุสมบัติตรงตามความต้องการของตำแหน่งงาน โดยต้อง
ผ่านขั้นตอนการสรรหาและคัดเลอืกเช่นเดียวกับผู้สมัครรายอื่น  

7. เพื่อสร้างความโปร่งใสและความเป็นธรรมในการบริหารทรัพยากรบคุคล บริษัทฯ หลีกเลี่ยงการรับ บุคคลที่มีความสัมพันธ์
ทางสายโลหิตหรือโดยการจดทะเบียนตามกฎหมายในลักษณะที่เปน็บิดา มารดา คูส่มรส พี่น้อง บุตร รวมทั้งคู่สมรสของบุตร 
เข้าปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกนัหรือ มีความสัมพันธ์ในลักษณะผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบญัชาอันอาจจะให้คุณใหโ้ทษ
ต่อกัน 

การจ้างงาน  

1. การติดต่อสื่อสาร หรือการนัดหมายกับผู้สมัครเกี่ยวกับการจ้างงานในทุกกรณี ไม่ว่าจะด้วยวาจา หรอื ลายลักษณ์อักษร ถือ
เป็นหน้าที่ของส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

2. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลต้องดำเนินการเปรียบเทียบข้อมูลพนักงานปัจจุบันของบริษัทฯ ในตำแหน่งงาน กลุม่
งาน และค่างานเดียวกันกับผู้สมคัร รวมไปถึงการเปรยีบเทียบข้อมูลค่าจ้างในตลาดแรงงานของตำแหน่งที่กำลังว่าจ้าง ก่อน
การเสนอคา่ตอบแทน เพื่อให้เกิดความเป็นธรรมและหลีกเลีย่งปัญหาด้านการบริหารค่าตอบแทน  



3. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ต้องดำเนินการตรวจสอบขอ้มูลการทำงานย้อนหลัง รวมถึงประวัติ อาชญากรรมของ
ผู้ไดร้ับคัดเลือก ตามเอกสารสนับสนุน เรื่อง การสรรหาและคัดเลอืกบุคลากร อีกทั้งการตรวจสุขภาพตามเกณฑ์ที่บริษทัฯ 
กำหนด หากบริษัทฯ ตรวจพบภายหลังว่าข้อมูลที่ให้กับทางบริษัทฯ ไม่ตรงตามเป็นจริง และผลตรวจร่างกายไม่เป็นไปตาม
เกณฑ์ที่บริษัทฯ กำหนด บริษัทฯ สามารถบอกเลิกสัญญาจ้างงานกบัพนักงานรายนั้นได้ทันท ี

4. กำหนดให้มีการทดลองงานของพนักงานใหม่ตามที่กฎหมายกำหนด หรือตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีระบุในสัญญาจ้างงาน 
เพื่อให้มั่นใจว่าพนักงานรายนั้นๆ มีทักษะและความสามารถตรงตามที่บริษัทฯ ต้องการ 

การปฐมนิเทศ  

1. บริษัทฯ ต้องจัดให้มีการปฐมนิเทศสำหรับพนักงานใหม่ เพื่อเตรียมความพร้อมและรับทราบข้อมูลที่จำเป็นเบื้องต้นของ  
บริษัทฯ และข้อมลูอื่นๆ ก่อนการเริ่มปฏิบตัิงานในหน่วยงาน  

2. หน่วยงานต้องให้ข้อมูลที่เพียงพอเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีความรับผดิชอบของพนักงานใหม่ รวมทั้งให้ความดูแล เอาใจใส่ ให้
ความช่วยเหลือและคำแนะนำแกพ่นักงานใหม่ระหว่างการปรับตัวเข้ากับองค์กร  

การบรรจุเป็นพนักงาน  

1. พนักงานใหม่ที่ผ่านการทดลองงานตามที่กฎหมายกำหนด หรือตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีระบุในสญัญาจ้างงานจะได้รับการ
บรรจุเป็นพนักงานประจำ โดยมสีทิธิได้รับสวัสดิการและผลประโยชน์ ตามที่บริษัทฯ กำหนด  

2. การปรับเงินเดือนให้พนักงานภายหลังผ่านการทดลองงานขึ้นอยู่กับข้อตกลงในการจ้างงานของแต่ละตำแหน่ง 

แนวปฏิบัติการบริหารค่าตอบแทน  

 บริษัทฯ ให้ความสำคัญกับการบรหิารค่าตอบแทนที่ยดึหลักความยตุิธรรมและเท่าเทียม โดยจะบรหิารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมทั้งภายใน และสามารถแข่งขันได้กับธุรกิจภายนอก ไม่เลือกปฏิบัต ิและไมเ่อารัดเอาเปรียบแรงงานสตรี ผู้พิการ และ
ผู้ด้อยโอกาสอื่นๆ รวมทั้งยึดหลักการจ่ายค่าตอบแทนท่ีเช่ือมโยงกับผลปฏิบัติงานของพนักงานแต่ละบุคคล มีการสำรวจและ
เปรียบเทยีบค่าตอบแทนในกลุม่ธรุกิจใกล้เคยีงกัน เพื่อกำหนดโครงสร้างที่เหมาะสม แข่งขันได้ โดยยดึหลักบรรษัทภิบาล บริษัทฯ 
ถือว่าข้อมูลเงินเดือน และค่าตอบแทนส่วนบุคคลของพนักงานเป็นความลับ การเปดิเผยและสื่อสารให้บุคคลอื่นทราบ ถือเป็นการ
ทำผิดวินัยรา้ยแรง อีกทั้งได้มีการจดัสวัสดิการใหเ้หมาะสม สร้างความมั่นคงและสรา้งแรงจูงใจให้กับพนักงานในระยะยาว 

การประเมินค่างาน  

1. บริษัทฯ จะจัดใหม้ีระบบการประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทุกหน่วยงาน เพื่อจัดลำดับงานอยา่งเป็นระบบ สม
เหตุผลตามความรับผดิชอบและความซับซ้อนของงาน ที่มีความสัมพันธ์ต่อกันภายในองค์กร ซึ่งจะช่วยให้การบริหารงาน
บุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม  

2. เพื่อให้เกิดความโปร่งใสและเป็นธรรม การประเมินค่างานจะดำเนินการโดยหน่วยงานภายนอกท่ีได้รบัการยอมรับ และใช้
เกณฑ์การประเมินค่างานที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยมีส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผูช่้วยเหลือและจัดเตรยีม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  

3. การทบทวนค่างานจะดำเนินการเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงของงานอย่างมีนัยสำคญั อันจะเป็นผลให้ค่างานเปลี่ยนไป 

 

 



การบริหารผลการปฏิบัติงาน  

1. บริษัทฯ จัดให้มรีะบบบริหารผลการปฏิบัติงาน ที่มีความเป็นธรรม และโปร่งใส ซึ่งพนักงานทุกคนจะมีส่วนร่วมในการกำหนด
เป้าหมาย การติดตาม การประเมนิผลการปฏิบตัิงานร่วมกับผู้บังคับบัญชา โดยจะต้องสอดคล้องกับเปา้หมายและแผนกล
ยุทธ์ขององค์กร  

2. การประเมินผลการปฏิบตัิงานของพนักงาน กำหนดปัจจัยการประเมนิ คือ 1. ตัวช้ีวัดผลงาน (KPI) และ 2. สมรรถนะ 
(Competency) ตามระดับตำแหน่ง 

3. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าที่ของหัวหน้างาน ที่จะดูแล ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ ในการกำหนดเป้าหมาย ติดตามผล ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการให้ข้อมลูย้อนกลับแก่ผู้ใต้บังคับบญัชาด้วยความเป็นธรรม โดยทั้งนี้ให้เป็นไปตามขั้นตอนและเวลาที่
บริษัทฯ กำหนด  

4. ผลประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จะนำใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษัทฯ โดยจะนำไปพิจารณาเพื่อข้ึน
เงินเดือนประจำปี และ/หรือ การให้โบนัสประจำปี รวมไปถึงการพิจารณา การเลื่อนค่างาน และการพฒันาพนักงาน 

การขึ้นเงินเดือนประจำปี  

บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณสำหรับการขึ้นเงินเดือนสำหรับพนักงานเป็นประจำทุกป ีโดยคำนึงถึงสภาวะเศรษฐกิจ 
ภาวการณ์แข่งขันของตลาดแรงงาน ผลการสำรวจการขึ้นเงินเดือนขององค์กรภายนอกและความสามารถในการจ่ายของบริษัทฯ 
โดยงบประมาณต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจอนุมตัิก่อนนำไปปฏิบัติใช้  

1. การจัดสรรงบประมาณการขึ้นเงินเดือนประจำปีให้กับพนักงาน ยึดหลักการจา่ยผลตอบแทนตามผลงาน กำหนดขั้นตอนและ
วิธีการขึ้นเงินเดือนประจำปีให้ชัดเจน โปร่งใสและเป็นธรรมต่อพนักงาน เพื่อให้เป็นแรงจูงใจในการสรา้งผลงานท่ีดีให้กับ
องค์กร  

2. บริษัทฯ ถือเป็นหน้าท่ีของผู้บังคับบัญชาในระดับผู้จัดการขึ้นไป ท่ีจะต้องช้ีแจงผลของการขึ้นเงินเดือนประจำปีให้กับพนักงาน 
ในสังกัดรับทราบ และเข้าใจ โดยสว่นบริหารและพัฒนาทรัพยากรบคุคลมีหน้าที่ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ และสนับสนุนข้อมลู
ที่ถูกต้องและเพียงพอ 

การจ่ายโบนัสประจำปี  

บริษัทฯ จะพิจารณางบประมาณสำหรับการจ่ายโบนสัสำหรับพนักงานเป็นประจำทุกป ีโดยคำนึงถึงผลประกอบการและ
ความสามารถในการจา่ยของบริษทัฯ โดยงบประมาณต้องได้รับการอนุมัติจากผูม้ีอำนาจอนุมตัิก่อนนำไปปฏิบตัิใช้  

1. การจัดสรรงบประมาณโบนัสประจำปีให้กับพนักงาน ยึดหลักการจ่ายผลตอบแทนตามผลงาน มหีลักเกณฑ์ที่ชัดเจน โปร่งใส
และเป็นธรรมต่อพนักงาน เพื่อให้เป็นแรงจูงใจในการสร้างผลงานท่ีดใีห้กับองค์กร  

2. นโยบายและเง่ือนไขการจา่ยเงินโบนัสประจำปีให้กับพนักงาน ให้เปน็ไปตามเงื่อนไขและหลักเกณฑ์ทีก่ำหนดของบริษัทฯ เป็น
คราว ๆ ไป 

3. ผู้บริหารระดับสูง มีหน้าที่สื่อสารการจ่ายโบนัสให้พนักงานทราบโดยทั่วกัน 

การจัดสวัสดิการและสิทธิประโยชน์  

1. บริษัทฯ จัดสวสัดิการและสิทธิประโยชน์ตา่งๆ ให้กับพนักงานตามที่กฎหมายกำหนด และบริษัทฯ อาจพิจารณาจัดสวัสดิการ
และสิทธิประโยชน์เพิ่มเตมิจากที่กฏหมายกำหนดตามความเหมาะสมของแต่ละพื้นท่ี ท้ังนี้เพื่อส่งเสริมความเป็นอยู่ท่ีดี เสรมิสร้าง
ความมั่นคง ปลอดภัย สภาพแวดล้อมในการทำงานท่ีเหมาะสม รวมทั้งส่งเสรมิขวัญและกำลังใจในการทำงานให้กับพนักงาน  



2. การจัดสวสัดิการและสิทธิประโยชน์เพิ่มเติมจากกฎหมายกำหนดนั้น ต้องเป็นไปตามเง่ือนไขข้อกำหนด และอำนาจอนุมัติของ
บริษัทฯ เป็นการเฉพาะเรื่อง และถือเป็นสิทธิของบริษัทฯ ในการปรบัปรุง เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกไดต้ามความเหมาะสม โดย
จะแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า 

แนวปฏิบัติด้านแรงงานสัมพันธ์  

 บริษัทฯ ปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และจารตีประเพณีท้องถิ่นที่ เกี่ยวข้องในทุกที่ท่ีเข้าไปดำเนินธรุกิจ 
รวมทั้งจะปฏิบตัิต่อพนักงานด้วยความเคารพต่อความเป็นปจัเจกชนและศักดิศ์รีของความเป็นมนษุย ์

การปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ จารีตประเพณีท้องถิ่น และกฎระเบยีบข้อบังคับของบริษัทฯ ถือสิ่งพื้นฐานท่ี
พนักงานทุกคนพึงปฏิบัติ บริษัทฯ จะให้ข้อมูลและการสื่อสารที่เหมาะสม ถูกต้อง และเพียงพอในเรื่องที่เกี่ยวข้องต่อพนักงานทุก
ระดับ เพื่อสร้างความเข้าใจ และความสัมพันธ์อันดรีะหว่างบริษัทฯ และพนักงาน 

กฎระเบียบและข้อบังคับของบริษัทฯ  

บริษัท มีการจัดทำข้อบังคับการทำงานของบริษัทฯ เพื่อให้ทุกคนใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ โดยอ้างอิงฉบับที่ประกาศใช้
ในปัจจุบัน โดยมหีลักการดังนี ้

1. บริษัทฯ กำหนดกฎระเบียบและขอ้บังคับของบริษัทฯ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยครอบคลุมถึงด้านวนิัยและการลงโทษทาง
วินัย  

2. บริษัทฯ กำหนดให้เป็นหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานทุกคน ที่จะต้องรับทราบ ทำความเข้าใจ และปฏิบตัิตามกฏ
ระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ อยา่งเคร่งครัด  

3. ผู้บังคับบัญชาต้องเป็นตัวอย่างที่ดใีนการรักษาและปฏิบตัิตามกฎระเบียบข้อบังคับของบริษัทฯ รวมทั้งต้องควบคุม ดูแล
พนักงานในหน่วยงานให้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครดั  

4. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหนา้ที่สื่อสารกฎระเบยีบขอ้บังคับในการทำงานให้พนักงานรับทราบ เข้าใจและ
สามารถนาไปปฏิบัตไิด้ รวมทั้งต้องปฏิบัติต่อพนักงานโดยยึดมั่นในกฎระเบียบข้อบังคับ ของบริษัทฯ เพื่อให้เกิดความเสมอ
ภาคเท่าเทียม และเป็นธรรมกับพนักงานทุกระดับ  

5. บริษัทฯ จัดให้มีช่องทางการร้องทุกข์อย่างเป็นทางการ รวมถึงขั้นตอนการยุติปญัหา หรือข้อขัดแย้ง ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น
ระหว่างบริษัทฯ กับพนักงาน ผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบญัชา หรอืระหว่าง พนักงานด้วยกันเอง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สัญลักษณ์               =  เร่ิมต้น / สิ้นสุดกระบวนการ,               = ดำเนินการ,                = พิจารณา / ตัดสินใจ  
 

ขั้นตอน 

ตำแหน่ง หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ 

ผู้ร้องเรียน 
ส่วนบริหารและ

พัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน
ทีรั่บข้อ

ร้องเรียน* 

กรรมการ
ผู้จัดการ 

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ 

 
ผู้กระทำ

ผิด 

1.แจ้งเบาะแสและข้อร้องเรียนโดยแจ้งโดยตรง
ด้วยวาจา หรือทำเป็นหนังสือ / กล่องรับ
ข้อเสนอเนะ / เว็บไซต์บริษัท /ช่องทางอีเมล์ / 
ส่งผ่านไปรษณยี์ตามที่อยู่บริษัท 

  

    

2.รับเรื่องร้องเรยีนเบื้องต้น (หากข้อร้องเรียน
ไม่มีความชัดเจนให้แจ้งกลับและชี้แจงเหตุผล
ให้ผู้แจ้งเบาะแสหรือผู้ร้องเรียนรับทราบ 

  
    

3.นำเสนอเรื่องร้องเรียนต่อกรรมการผู้จดัการ
พิจารณา เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน 

   
   

4.คณะกรรมการสอบสวน ทำการสอบสวน
ข้อเท็จจริง สรุปผล  

   
   

5.คณะกรรมการสอบสวน รายงานผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริงให้กรรมการผู้จดัการทราบ 
ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ทราบ 

  

 

 

  

6.ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เรียกผู้กระทำผิดเข้ามารับทราบการกระทำผิด 
ตามระเบียบข้อบังคับเกีย่วกับการทำงาน 

    
  

7.ผู้กระทำผิดอุทธรณ์คำวินิจฉัย (ผู้กระทำผิดมี
สิทธิอุทธรณ์ต่อพนักงานระดับบรหิารเป็น
หนังสือภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำ
วินิจฉัยการกระทำผดิ) ต่อระดับบริหาร
พิจารณาสอบสวนข้อเท็จจริงเพิ่มเติมให้แล้ว
เสร็จภายใน 15 วัน 

  

 

 

  

8.ระดับบริหารพิจารณาคำอุทธรณ์ ให้ถือเป็น
ที่สุด 

 
  

 
  

 
 
 
 
 

รับเรื่องร้องเรียน 

ไม่รับเรื่องร้องเรียนเน่ืองจากข้อร้องเรียนไม่มีความชัดเจน 

ดำเนินการสอบสวนใหแ้ล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลังได้รับการร้องเรียน 

คำวินิจฉยัที่กระทำผิดจริงให้
ดำเนินการตามระเบียบข้อบังคับฯ 

คำวินิจฉยัที่ไม่มีความผิด 

(บริษัทฯจะไม่ลงโทษพนักงานที่ปฏิเสธ
การทุจริต คอร์รัปชัน ถึงแมจ้ะมี

ผลกระทบกับธุรกิจของบริษัทฯก็ตาม) 



สัญลักษณ์               =  เร่ิมต้น / สิ้นสุดกระบวนการ,               = ดำเนินการ,                = พิจารณา / ตัดสินใจ  
 

ขั้นตอน 

ตำแหน่ง หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ 

ผู้ร้องเรียน 
ส่วนบริหารและ

พัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

หน่วยงาน
ที่รับข้อ

ร้องเรียน* 

กรรมการ
ผู้จัดการ 

คณะกรรมกา
รตรวจสอบ 

 
ผู้กระทำ

ผิด 

9.ลงโทษทางวินัยผู้กระทำผิด (บรษิัทฯ จะ
พิจารณาลงโทษพนักงานตามความร้ายแรง
ของการกระทำความผิด) 

 
 

 

   

10.แจ้งผลการร้องเรียนให้กับผู้แจง้เบาะแส
หรือผู้ร้องเรียนรับทราบ และให้คุม้ครองผู้แจ้ง
เบาะแสหรือผูร้้องเรียนหรือพยาน 

   

   

 
หมายเหตุ : คำวินิจฉัยท่ีไม่มีความผิด บริษัทฯ จะไม่ลงโทษพนักงานท่ีปฏิเสธการทุจริต คอร์รัปชัน ถึงแม้จะมผีลกระทบกับธุรกิจ
ของบริษัทฯก็ตาม 

   * หน่วยงานท่ีประกาศใน นโยบายการแจ้งเบาะแสการกระทำผิด (Whistle Blowing Policy) ข้อ 3 ช่องทางการแจ้ง
เบาะแสและการร้องเรียน  

การบริหารแรงงานสัมพันธ์  

1. บริษัทฯ ส่งเสริมและสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างบริษัทฯ และพนักงาน รวมถึงคณะกรรมการสวสัดิการในสถานประกอบ
กิจการ อย่างสม่ำเสมอ ผ่านช่องทางตามที่กฎหมายกำหนด หรือช่องทางอื่นที่บริษัทฯ จัดตั้งขึ้นทั้งที่เป็นทางการ และไม่เป็น
ทางการอย่างเหมาะสม  

2. บริษัทฯ พิจารณาและปรับปรุงค่าตอบแทน สวัสดิการ สิทธิประโยชน์ รวมทั้งการจัดสภาพแวดล้อมในการทำงาน หรือความ
เป็นอยู่ให้กับพนักงานทุกระดับอยา่งเป็นธรรม และเหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน ในหน้าท่ีของพนักงานตามระยะเวลาที่
เหมาะสม โดยไม่รอการร้องขอจากพนักงาน หรือคณะกรรมการสวสัดิการในสถานประกอบกิจการ  

3. บริษัทฯ เปิดโอกาสให้พนักงานมีเสรีภาพในการรวมกลุ่มเพื่อแสดงความคิดเห็น ปรึกษา หารือ และเสนอแนะข้อคิดเห็นท่ีเป็น
ประโยชน์ต่อการจัดสวัสดิการ 

แนวปฏิบัติการอบรมและพัฒนาพนักงาน 

 บริษัทฯ จะอบรมและพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานท่ีเพียงพอต่อการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ี รวมทั้งรองรับต่อแผนและเป้าหมายการเติบโตของบริษัทฯ ดว้ยเช่ือมั่นว่าพนักงานทุกคน คือทรัพยากรบุคคล ซึ่งสามารถ
พัฒนาได้ บริษัทฯ จึงสนบัสนุน เปดิโอกาสให้พนักงานทุกคนได้ใช้ และพัฒนาความสามารถให้เตม็ศักยภาพ ทั้งยังสนับสนุนการ
ปรับเปลีย่นรูปแบบการพัฒนาบุคลากรให้เหมาะสมกับสถานการณป์ัจจุบัน และต่อยอดแนวโน้มการทำงานแบบใหม่ ให้เกิดความ
ยืดหยุ่นและคล่องตัวมากที่สดุ (Flexible Workplace) ด้วยการสนบัสนุนให้มีการเรียนรู้ด้วยตนเอง (Self-Learning) ผ่านทาง
ออนไลน ์



นอกจากน้ียังกำหนดให้การพัฒนาบุคลากรตามแผน เป็นหนึ่งในตัวช้ีวัดความสำเร็จของงานในการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (Common KPIs) ทั้งของตัวพนักงานเองและของผู้บังคับบัญชา เพื่อใหม้ั่นใจได้ว่าพนักงานทุกคนจะไดร้ับโอกาสอย่าง
เสมอภาคในการพัฒนาความรู้ความสามารถ เพื่อการพัฒนาศักยภาพอย่างต่อเนื่อง และสร้างโอกาสในการเติบโตไปพร้อมกับ
องค์กร 

การอบรมและพัฒนาตามหลักความสามารถ  

1. การอบรมและพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ ดำเนินการโดยยึดหลักความสามารถ (Competency Based) เพื่อให้การอบรม
และพัฒนาบุคลากรของบริษัทฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และพนักงานมีความสามารถตรงตามความต้องการของตำแหน่ง
งาน หน่วยงาน และของบริษัทฯ  

2. รูปแบบของความสามารถ (Competency Model) ประกอบไปด้วย 4 หมวด ดังนี ้

2.1 Core Competency คือ การสรา้งค่านิยมร่วม/วัฒนธรรมองคก์ร พฤติกรรมหลักท่ีทุกคนในทุกตำแหน่งงานต้องมี
เช่นเดียวกันหมด ซึ่งบริษัทได้กำหนดค่านิยมองค์กรไว้ 5 ตัว หรือท่ีเรียกสั้นๆว่า “PITEP” อันประกอบด้วย ทัศนคติบวก (P) 
ความคิดรเิริ่มสรา้งสรรค์ (I) การทำงานเป็นทีม (T) ความรู้สึกเป็นผูป้ระกอบการ (E) และการทำงานเชิงรุก (P) เป็นวัฒนธรรมการ
ทำงานท่ีประกอบด้วย พฤติกรรมหลักท่ีทุกคนในทุกตำแหน่งงานต้องมีเช่นเดียวกันหมด  

2.2 Common Competency คอื ทักษะและพฤติกรรมพื้นฐานสำหรับทุกตำแหน่งงาน ได้แก่ การปลูกฝังคณุธรรม 
จริยธรรม ความซื่อสัตย์สุจริตในการปฏิบัตหิน้าท่ี หลักการสิทธิมนุษยชน และ/หรือนโยบายที่สำคญัตา่งๆ รวมถึงการส่งเสรมิทักษะ
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น อันประกอบด้วย ทักษะการสื่อสาร ทักษะด้านการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา 

2.3 Managerial Competency คือ ทักษะความสามารถเกี่ยวกับการบริหารจัดการ โดยกำหนดใหม้ีในพนักงานระดับ
บังคับบัญชา ซึ่งมีระดบัของความคาดหวังที่แตกต่างกันในแตล่ะระดับ 

2.4 Technical Competency คือ ความสามารถเฉพาะของแตล่ะตำแหน่ง หรือแตล่ะสายอาชีพ ซึ่ง สอดคล้องกับ
บทบาทหน้าท่ีของแต่ละตำแหน่งงาน 

3. ส่วนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่จดัให้มี Training Roadmap (TRM) ในพนักงานทุกระดับ โดย มาจากการ
วิเคราะห์และกำหนดความรู้ความสามารถตาม Competency ที่จำเป็นจากผู้บริหารของแตล่ะส่วนงาน เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ที่
ดำรงตำแหน่งน้ันๆ จะมีความรู้ความสามารถเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบด้วย  

3.1 Standard Course คือ หลักสูตรมาตรฐานตามกฏหมายหรือข้อกำหนด รวมถึงหลักสูตรที่ส่งเสรมิค่านิยมองค์กร 
การเสริมสร้างคณุธรรม จรยิธรรมที่ดีต่อตนเองและผู้อื่น เพื่อเป็นพลเมืองที่ดีและพนักงานท่ีดีในองค์กร 

3.2 Managerial Course คือ หลกัสูตรสำหรับการบริหารจัดการและหลักสูตรจำเป็นพื้นฐาน เป็นหลกัสูตรที่ช่วยส่งเสริม
พนักงานระดับบังคับบัญชา ให้มีความสามารถในการดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา ส่งเสริมภาวะผู้นำ และทักษะที่จำเป็นในการบริหาร
จัดการ 

3.3 Specific Course คือ หลักสตูรเฉพาะตำแหน่งงานเน้นความรู้ และทักษะเฉพาะทางของแต่ละสายงานหลัก เพื่อให้
พนักงานมีความเช่ียวชาญในบทบาทหน้าท่ีที่รับผิดชอบ 

 

 



การจัดทำแผนและงบประมาณการฝกอบรม 

1. งบประมาณการอบรมและพัฒนาบุคลากรจะจัดสรรเพ่ือการอบรมและพัฒนาพนักงานใน 3 รูปแบบ ดังนี้  

1.1 การฝกอบรมภายในบริษัทฯ (In-house Training)  

1.2 การฝกอบรมภายนอกบริษัทฯ (Public Training)  

1.3 การพัฒนาบุคลากรรูปแบบอ่ืนๆ ตามแผนพัฒนาและโปรแกรมท่ีบริษัทจัดให (Development Program)  

2. สวนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหนาที่จดัทำแผนและงบประมาณการอบรม ประจำป (Annual Plan) เพ่ือให

พนักงานมีความรู ความสามารถ เพียงพอตอการปฏิบัติงานตามบทบาทหนาที่ สอดคลองตอเปาหมายและการเติบโตของ

บริษัทฯ 

3. สวนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหนาที่จดั ดำเนินการ ติดตาม ประเมินผล และบันทึกผลการอบรมและพัฒนา

บุคลากรของบริษัทฯ ตามข้ันตอน และวิธีการท่ีกำหนด เพ่ือใหการอบรมและพัฒนาบุคลากร เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

รวมทั้งใชงบประมาณใหเกิดประโยชนสูงสุด 

ขั้นตอนการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

สวนงานทรัพยากรบุคคล มีหนาท่ี ปฏิบัติงานตามข้ันตอนการปฏิบัตงิาน เรื่อง การบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล, 

วิธีการปฏิบัติงานเรื่อง การฝกอบรมภายนอก และวิธีการปฏิบัติงานเรื่อง การฝกอบรมภายใน ตามระบบบริหารจัดการของบริษัท 

การบริหารแผนสืบทอดตำแหนง  

บริษัท ราชพัฒนา เอ็นเนอรยี จำกัด (มหาชน) และบริษัทยอย ไดตระหนักและใหความสำคญักับการบรหิารการ

ดำเนินงานของธุรกิจและเล็งเห็นวาบุคลากรเปรียบเสมือนกุญแจสำคัญในการขับเคลื่อนโดยเฉพาะในตำแหนงงานสำคญั ๆ ที่สงผล

กระทบโดยตรงตอการดำเนินธุรกิจ ดังนั้น สวนบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลจึงไดจัดเตรยีมแผนการสืบทอดตำแหนงเพ่ือ

รองรับและปองกันปญหาที่จะตามมาจากการขาดแคลนบุคลากรในตำแหนงงานสำคัญอันจะสงผลกระทบตอความตอเนื่องในการ

ดำเนินธุรกิจ โดยอางอิงขั้นตอนการดำเนินการตามคูมือแผนการสืบทอดตำแหนง (Succession Planning) ที่ประกาศใชในปจจุบัน 

แนวปฏิบัติการบริหารทรัพยากรบุคคล ใหมีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 1 กุมภาพันธ 2568 เปนตนไป 

(นายอภิพงศ วิชชุเวสคามินทร) 

รองกรรมการผูจดัการ สายบริหารและการเงิน 

นายอภิพงศ วิชชุเวสคามินทร)




