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ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 

นโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคล กาํหนดขึน้ภายใตแ้นวความคดิ

ทีว่า่พนกังานทกุคน คอื พลงัทีส่าํคญัในการขบัเคลือ่นองคก์รไป

ขา้งหนา้ เป็นทรพัยากรทีม่คีณุคา่ ความสาํเรจ็ขององคก์รขึน้อยู่กบัคน

ทีม่คีวามสามารถ และพฤตกิรรมทีด่ ี
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บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 3 

บทนาํ 

หลักการพืน้ฐาน 
นโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคล กาํหนดขึน้ภายใตแ้นวความคิดท่ีวา่คนเป็นทรพัยากรท่ีมีคณุคา่ 

ความสาํเรจ็ขององคก์รขึน้อยู่กบัคนท่ีมีความสามารถ และจรรยาบรรณท่ีดี การใหโ้อกาสพนกังานทกุคน 

อย่างเสมอภาคเท่าเทียมกนั การปฏิบติัท่ีเป็นธรรมตอ่พนกังานในทกุกระบวนการของการบรหิารงาน

ทรพัยากรบคุคล โดยมุง่เนน้การปฏิบติังานดว้ยเปา้หมายท่ีชดัเจนรว่มกนั จงึถือเป็นส่ิงสาํคญัและตอ้ง

ปฏิบติัอย่างตอ่เน่ือง 

บรษัิทฯ ใหค้วามสาํคญัตอ่ระบบการบรหิารและพฒันาทรพัยากรบคุคล โดยยดึมั่นในวฒันธรรมรว่ม 

“บา้นป ูฮารท์” และปรชัญาการบรหิารทรพัยากรบคุคล ท่ีมีหลกัสาํคญั 3 ประการคือ  

1. หลกัความยติุธรรมและเท่าเทียม  

2. หลกัผลงาน  

3. หลกัความสามารถ 

 
วัตถุประสงค ์
เพ่ือใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบคุคลของบรษัิท บา้นป ู จาํกดั (มหาชน) และบรษัิทในเครอื เป็นไปใน

แนวทางเดียวกนั ซึง่จะสง่เสรมิ และสนบัสนนุใหก้ารบรหิารงานทรพัยากรบคุคลของบรษัิทฯ ใหด้าํเนินไป

อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคลอ้งกบัเปา้หมายการดาํเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 

  

ขอบเขต 
1. นโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนีใ้ชก้บัประกาศนี ้ ใชบ้งัคบักบั บรษัิท บา้นป ู จาํกดั (มหาชน) 

และ บรษัิทในเครอื 

2. การดาํเนินงานใดๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบรหิารงานตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนี ้ จะตอ้ง

เป็นไปตามตารางอาํนาจอนมุติั และระเบยีบปฏิบติัตา่งๆ ท่ีเก่ียวขอ้งของบรษัิทฯ 
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หนา้ 4 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การทบทวนและอนุมัตนิโยบาย 
บรษัิทฯ อาจพิจารณาทบทวน ปรบัปรุง เปล่ียนแปลง หรอืยกเลิกนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนี้

ตามความเหมาะสม  

การอนมุติัใช ้ทบทวน ปรบัปรุง เปล่ียนแปลง หรอืยกเลิกนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลนี ้ตอ้งไดร้บั

ความเห็นชอบ และอนมุติัจากประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร 

 

การปฏบิตัติามนโยบาย 
เพ่ือใหเ้กิดความมั่นใจวา่ทกุสว่นงานท่ีเก่ียวขอ้งปฏิบติัตามนโยบายการบรหิารทรพัยากรบคุคลของ 

บรษัิทฯ ท่ีกาํหนดไว ้สาํนกังานตรวจสอบภายในจะทาํการตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบายของ

หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งสมํ่าเสมอ ตามระยะเวลาท่ีกาํหนด 
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บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 5 

นโยบายด้านสิทธิมนุษยชน 

หลักการพืน้ฐาน 
บรษัิทฯ ยดึถือและปฏิบติัตามนโยบายดา้นสิทธิมนษุยชน พรอ้มกบัมุ่งมั่นท่ีจะดาํเนินธุรกิจใหส้ามารถ

เติบโตแบบยั่งยืน สอดคลอ้งกบัปฏิญญาสากลวา่ดว้ยสิทธิมนษุยชน (Universal Declaration of Human 

Rights :UDHR) หลกัการชีแ้นะเรื่องสิทธิมนษุยชนสาํหรบัธุรกิจแหง่สหประชาชาติ (United Nations 

Guiding Principles on Business and Human Rights: UNGPs) และปฏิญญาวา่ดว้ยหลกัการและ

สิทธิขัน้พืน้ฐานในการทาํงานขององคก์ารแรงงานระหวา่งประเทศ (The International Labor 

Organization Declaration on Fundamental Principles and Rights at Work: ILO) ตลอดจน

กฎระเบียบสงัคมและชมุชน ในประเทศท่ีบรษัิทดาํเนินธรุกิจ บรษัิทฯ มั่นใจวา่จะดาํเนินธุรกิจดว้ยความ

รอบคอบ ระมดัระวงั และไม่กระทาํการใดท่ีจะก่อใหเ้กิดการละเมดิหรอืสรา้งผลกระทบตอ่สิทธิมนษุยชน 

ทัง้ทางตรงหรอืทางออ้ม รวมทัง้ไม่สง่เสรมิหรอืมีสว่นเก่ียวขอ้งกบัการละเมิดสิทธิมนษุยชน โดยยดึมั่นใน

การปฏิบติัตามหลกัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นป ูฮารท์” 

 

แนวนโยบาย 

• เคารพและปฏิบติัตามกฎหมาย และหลกัสิทธิมนุษยชนตอ่บคุคลอย่างเทา่เทียม ใหเ้กียรติซึง่กนัและ

กนัตอ่ผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่ายในทกุพืน้ท่ี ท่ีบรษัิทฯ เขา้ไปดาํเนินธุรกิจ 
• มีความระมดัระวงั และหลีกเล่ียงการกระทาํท่ีเป็นการละเมิดสิทธิมนษุยชน ทัง้ทางตรงและทางออ้ม

ตอ่ผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่าย 
• ระบ ุ และประเมินความเส่ียง รวมถงึผลกระทบทางดา้นสิทธิมนษุยชนในกิจกรรมทางธุรกิจอยา่งรอบ

ดา้นและเป็นระบบ รวมถงึมีความสมํ่าเสมอ ในทกุกิจกรรมทางธุรกิจของบรษัิท และตลอดทัง้หว่งโซ่

คณุคา่ (Value Chain) พรอ้มกาํหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และจดัการอย่างเหมาะสม 

เม่ือมีเหตสุดุวสิยัเกิดขึน้ตอ้งพิจารณาความรบัผิดชอบโดยเรว็ รวมถึงจดัใหมี้กระบวนการเยียวยา

บรรเทาผลกระทบท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิผลตามหลกัความยติุธรรมและความเสมอภาค 
• สนบัสนนุและสง่เสรมิเรื่องสิทธิมนษุยชนในกลุม่ผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่ายในทกุรูปแบบ โดยใหมี้สว่น

รว่ม เคารพ และปฏิบติัตามหลกัสิทธิมนษุยชน 
• ส่ือสาร เผยแพร ่ ใหค้วามรู ้ ทาํความเขา้ใจตอ่ผูมี้สว่นไดส้ว่นเสียทกุฝ่าย พรอ้มทัง้ใหก้ารสนบัสนนุคู่

คา้และผูร้ว่มธรุกิจ เพ่ือใหมี้สว่นรว่มในการดาํเนินธุรกิจโดยเคารพและปฏิบติัตอ่ทกุคนตามหลกัสิทธิ

มนษุยชนตามแนวนโยบายนี ้
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หนา้ 6 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

• สอดสอ่งดแูลเรื่องการเคารพสิทธิมนษุยชน ไม่ละเลย เพกิเฉยเม่ือพบเห็นการกระทาํท่ีเป็นการละเมิด

สิทธิมนษุยชนท่ีเก่ียวขอ้งกบับรษัิท โดยตอ้งรายงานตอ่ผูบ้งัคบับญัชาหรอืแจง้ไปยงัช่องทางท่ีกาํหนด

ไว ้(Whistleblowing) 
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บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 7 

นโยบายการไม่เลือกปฏบิัตแิละการต่อต้านการล่วงละเมิด 

หลักการพืน้ฐาน 
บรษัิทฯ ตระหนกัและเหน็คณุประโยชนข์องการนาํความคิด ทกัษะ และประสบการณท่ี์แตกตา่งและ

หลากหลายของบคุลากรมาตอ่ยอดใหเ้ป็นพลงัท่ีสาํคญัในการขบัเคล่ือนองคก์รอยา่งยั่งยืน บรษัิทฯ จงึ

เสรมิสรา้งบรรยากาศในการทาํงานใหมี้ความเคารพซึง่กนัและกนั สามารถอยู่รว่มกนับนพืน้ฐานของ

ความแตกตา่ง ไม่มีการเลือกปฏิบติั และไม่เกิดการลว่งละเมิด และการคกุคามในรูปแบบตา่งๆ จงึได้

กาํหนดนโยบายเรื่องการเลือกปฏิบติัและการลว่งละเมดิไวเ้ป็นหลกัเกณฑเ์พ่ือใหก้ารปฏิบติังานเป็นไป

อย่างราบรื่น  

นโยบายนีจ้ะเป็นสว่นประกอบเสรมิกบันโยบายดา้นสิทธิมนษุยชน (Human Rights Policy) โดยจะ

สอดคลอ้งกบัประมวลคณุธรรมและขอ้พงึปฏิบติัในการทาํงาน (Code of Conduct) และจะตอ้งเป็นไป

ตามกฎหมายรวมถึงปฏิญญาและมาตรฐานสากลท่ีบรษัิทฯ ยดึถือ  

บรษัิทฯ จะดาํเนินการท่ีจะปอ้งกนัและคุม้ครองพนกังานทกุระดบัไม่ใหถ้กูเลือกปฏิบติั โดยเด็ดขาดในทกุ

กรณี ไม่ใหถ้กูลว่งละเมิดและคกุคามในรูปแบบตา่งๆ รวมถึงการคมุคามทางเพศ เพ่ือท่ีจะสรา้งใหส้ถานท่ี

ทาํงาน เป็นท่ีท่ีนา่ทาํงานและมีความปลอดภยั และหากมีเหตกุารณท่ี์พนกังานถกูลว่งละเมิดหรอืคกุคาม

ในสถานท่ีทาํงาน บรษัิทฯ จะดาํเนินการพิจารณาสอบสวนในเหตกุารณท่ี์เกิดขึน้อย่างเป็นธรรมกบัทกุ

ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

คาํจาํกัดความ 

การเลือกปฏบิัต ิหมายถงึ การปฏิบติัตอ่บคุคลอย่างแตกตา่ง การกีดกนั หรอืการใหสิ้ทธิพิเศษแก่บคุคล

ใด บคุคลหนึ่ง หรอืกลุม่คนใดกลุม่คนหนึง่ อนัเน่ืองจากลกัษณะของบคุคลหรอืกลุม่คน ในเรื่อง เชือ้ชาติ 

สญัชาติ เผ่าพนัธุ ์ สีผิว ตน้ตระกลู ศาสนา สถานะทางสงัคม เพศ อาย ุ ความพิการหรอืทพุพลภาพ 

แนวคิดทางการเมือง ตลอดจน สถานภาพเก่ียวกบัการสมรส หรอืขอ้มลูอ่ืนใดท่ีก่อใหเ้กิดการเลือกปฏิบติั 

การล่วงละเมิด/การคุกคาม หมายถงึ การแสดงพฤติกรรมอนัไม่พงึประสงคใ์นการลว่งละเมิด/การ

คกุคาม กีดกนั ข่มขู ่ ไม่เป็นมิตร ท่ีก่อใหเ้กิดการขดัขวางการทาํงาน โดยแมไ้ม่มีความตัง้ใจ แตมี่ผลตอ่

ผูถ้กูกระทาํในดา้นรา่งกายและจิตใจ ไม่วา่การแสดงพฤติกรรมนัน้จะมีนยัยะทางเพศหรอืไม่ก็ตาม โดย

ก่อใหเ้กิดบรรยากาศในการทาํงานท่ีไมเ่ป็นมิตร 
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หนา้ 8 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การละเมิด/ คกุคามท่ีมีนยัยะทางเพศอาจเก่ียวขอ้งกบัเรื่องเพศหรอืเพศสภาพของบคุคล การละเมิด/

คกุคามท่ีไม่มีนยัยะทางเพศ อาจเก่ียวขอ้งกบับคุลิกภาพหรอืสถานภาพของบคุคล อาทิ เผ่าพนัธุ ์ การนบั

ถือศาสนา อาย ุเชือ้ชาติ เชาวนปั์ญญา ความทพุพลภาพ สรรีะทางกายภาพ 

รูปแบบพฤตกิรรมการล่วงละเมิด/การคุกคาม 

• ดว้ยวาจา เชน่ พดูถากถาง พดูข่มขู่ พดูสอ่เสียด พดูเป็นเรื่องตลกขบขนัท่ีไม่สมควร พดูลอ้เลียน พดู

เยาะเยย้ดถูกูเหยียด หยาม พดูยั่วยวน พดูยยุง ใสร่า้ยปา้ยสี พดูกลา่วหาท่ีไม่จรงิ พดูลวนลาม พดู

เกีย้วพาราสีโดยท่ีอีกฝ่ายไม่ยินดี การใชถ้อ้ยคาํท่ีสอ่ไปในทางพฤติกรรมทางเพศ  

• ดว้ยทา่ทาง เชน่ จอ้งมอง ชายตามอง ทาํสญัญาณมือท่ีไม่สภุาพ ผิวปาก 

• ดว้ยการกระทาํ หรอืพฤติกรรมท่ีเป็นการทาํรา้ยรา่งกาย เช่น ดงึผม หยิก ผลกัหรอืกระชาก ทบุตี ชก

ตอ่ย แตะ การเขา้ใกลช้ิดหรอืสมัผสัเนือ้ตวัโดยไม่จาํเป็น แสดงส่ิงของ ภาพ เสียง หรอืส่ิงอ่ืนใดท่ีไม่

เหมาะสม อนาจาร สง่ขอ้ความคกุคาม ข่มขู่ กรรโชก การกระทาํใดๆ ท่ีทาํใหผู้เ้สียหายรูส้กึอบัอาย 

เสียหนา้ ถกูกีดกนั 

สถานทีท่าํงาน หมายถงึ สถานทีป่ฏบัิตงิาน อาท ิ 

• สาํนกังาน สาํนกังานสาขา 

• สถานท่ีท่ีจดังานของบรษัิท  

• สถานท่ีท่ีไดร้บัมอบหมายใหไ้ปปฏิบติังาน 

• สถานท่ีประชมุและฝึกอบรม 

 ทัง้นีห้มายความรวมถึงระหวา่งการปฏิบติังาน อาทิ  

• ระหวา่งการเดินทางทางธุรกิจ 

• ระหวา่งการใชโ้ทรศพัทเ์จรจาธุรกิจ 

• ระหวา่งการใชส่ื้ออิเลก็ทรอนิกสส่ื์อสารธุรกิจ เป็นตน้ 

 

 



นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 9 

แนวนโยบาย 

เพ่ือไม่ใหมี้การเลือกปฏิบติัและไม่ใหเ้กิดการลว่งละเมิดและการคกุคามในองคก์ร บรษัิทฯ จงึไดก้าํหนด

แนวทางปฏิบติัไวด้งันี ้

การสรรหา คัดเลือก และบรรจุทรัพยากรบุคคล 

• การประกาศรบัสมคัรงานจะไม่มีขอ้ความท่ีกีดกนัใดๆ  

• การสรรหาและคดัเลือกบคุลากรเขา้ทาํงานจะไม่มีการเลือกปฏิบติัดว้ยเหตจุาก อาย ุ เพศ เชือ้ชาติ 

สญัชาติ ทพุพลภาพ ศาสนา ภาษาท่ีใช ้ โดยพิจารณาจากคณุสมบติัท่ีตอ้งการตามตตาํแหนง่งานท่ี

รบัสมคัร  

• คา่จา้ง สวสัดิการและสภาพการจา้งงานท่ีเสนอใหผู้ส้มคัรจะเท่าเทียมตามมาตรฐานของตาํแหน่ง 

• เอกสารสมคัรงานจะตอ้งถกูเก็บเป็นความลบัไม่เปิดเผยกบัผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้ง และมีการกาํหนดผู้

ควบคมุ ผูด้แูลขอ้มลูท่ีจะนาํขอ้มลูไปใชแ้ละการเก็บขอ้มลูเป็นไปตามกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

• การทดสอบทางจิตวทิยาและการตรวจรา่งกายก่อนเขา้ทาํงานตอ้งเป็นเรื่องท่ีเก่ียวขอ้งกบัการทาํงาน 

การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

• การจดัการพฒันาจะตอ้งทาํใหท้ั่วถงึ เสมอภาค ไม่เลือกปฏิบติั โดยจะตอ้งคาํนงึถึงความจาํเป็นท่ี

จะตอ้งพฒันา (Training Needs) ของแตล่ะคนในการดาํรงตาํแหน่งนัน้ๆและเพ่ือความกา้วหนา้ใน

สายอาชีพ 

• การอนมุติัการฝึกอบรมจะตอ้งไม่อยู่บนพืน้ฐานการเลือกปฏิบติั  

การประเมินผลการปฏบัิตงิาน  

• การประเมนิผลการปฏิบติังานจะตอ้งมีหลกัเกณฑท่ี์ชดัเจน โปรง่ใส และประเมินจากผลการ

ปฏิบติังานท่ีทาํไดจ้รงิ รวมถึงพฤติกรรมท่ีตอ้งสอดคลอ้งกบัคา่นิยมองคก์ร โดยควรมีการพดูคยุกนั

ระหวา่งผูบ้งัคบับญัชาและ ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเพ่ือทาํความเขา้ใจผลการประเมิน 
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การใหผ้ลประโยชนต์อบแทนพนักงาน  

• การใหผ้ลประโยชนต์อบแทนและการเล่ือนระดบัตาํแหน่งของพนกังานจะตอ้งเป็นตามนโยบายท่ี

กาํหนด มีมาตรฐาน โปรง่ใสแ่ละชดัเจน  

การโอนย้าย/การออกจากงาน  

• กระบวนการโอนยา้ยตอ้งอยู่ภายใตค้วามเสมอภาคในโอกาสกา้วหนา้ในอาชีพและไม่เลือกปฏิบติั  

• การใหอ้อกจากงานนัน้ตอ้งเป็นเหตจุากผลการปฏิบติังานไม่ไดใ้นระดบัท่ีพอใจ หรอืมีการกระทาํผิด

ทางวนิยัในการทาํงานแลว้ตอ้งใหอ้อกจากงาน หรอืดว้ยสาเหตจุากสขุภาพท่ีไดว้ินิจฉยัโดยแพทย ์

หรอืดว้ยสาเหตอ่ืุนท่ีไม่ใช่เป็นการเลือกปฏิบติั  

การปฏบิัตเิมือ่ประสบเร่ืองการเลือกปฏบิัตกิารล่วงละเมิด/การคุกคาม  

1. ผูถ้กูกระทาํแจง้กบัผูก้ระทาํใหห้ยดุการกระทาํนัน้ๆ ทนัทีในเหตกุารณท่ี์เกิดขึน้ 

2. หากผูก้ระทาํไม่สนใจและยงัดาํเนินการตอ่ ใหผู้ถ้กูกระทาํรายงานกบัผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงของตน 

หรอืหวัหนา้ของผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้รหิารแผนกทรพัยากรมนษุยต์ามความเหมาะสม 

3. ผูบ้รหิารระดบัผูอ้าํนวยการหรอืเทียบเท่าขึน้ไปของแผนกทรพัยากรมนษุย ์ หรอืหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

สอบถามขอ้มลูจากผูถ้กูกระทาํและผูถ้กูกลา่วหาและพยาน (หากมี) ภายใน 7 วนันบัจากวนัท่ีไดร้บั

รายงาน 

4. ผูบ้รหิารระดบัผูอ้าํนวยการหรอืเทียบเท่าขึน้ไปของแผนกทรพัยากรมนษุย ์ หรอืหนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัตัง้คณะกรรมการตรวจสอบ ขอ้เท็จจรงิ ตามคาํสั่งแตง่คณะกรรมการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิท่ีบรษัิท

ฯ กาํหนด 

5. คณะกรรมการฯ ดาํเนินการตรวจสอบขอ้เท็จจรงิ และพิจารณาโทษทางวนิยัตอ่ผูก้ระทาํผิด หรอื

รายงานเท็จ สรุปผลใหบ้รษัิทฯ ทราบ 

6. หากการกระทาํผิดเป็นคดีอาญาและตอ้งดาํเนินการตามกฎหมายตอ้งใหฝ่้ายกฎหมายเขา้มามีสว่น

ในการดาํเนินการ สอบสวน 

7. ผูถ้กูกระทาํท่ีรายงานเหตกุารณก์ารลว่งละเมิด/การคกุคามจะไดร้บัความคุม้ครองตามความ

เหมาะสม และเก็บเป็นความลบั ไม่ใหเ้กิดผลกระทบในทางลบจากการรายงานดงักลา่ว 
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นโยบายการสรรหาและคัดเลือกพนักงาน 

หลักการพืน้ฐาน 
นโยบายนีจ้ะเป็นสว่นประกอบเสรมิกบันโยบายดา้นสิทธิมนษุยชน (Human Rights Policy) และ 

นโยบายการไม่เลือกปฏิบติัและการตอ่ตา้นการลว่งละเมิด (Non-Discrimination and Anti-Harassment 

Policy) 

 

บรษัิทฯ จะปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจา้งงานในทกุท่ีท่ีบรษัิทฯ ดาํเนิน

ธุรกิจอย่างเครง่ครดั บรษัิทฯ จะดาํเนินการสรรหาและคดัเลือกพนกังานดว้ยระบบท่ีมีประสิทธิภาพ และ

เป็นธรรม เพ่ือใหไ้ดพ้นกังานท่ีมีความรู ้ ความสามารถท่ีเหมาะสมกบัตาํแหนง่งาน และมีคณุสมบติัท่ี

สอดคลอ้งกบัวฒันธรรมองคก์ร “บา้นป ู ฮารท์” โดยใหโ้อกาสผูส้มคัรทกุชนชาติ เชือ้ชาติ ภาษา ศาสนา 

และเพศอย่างเสมอภาคเทา่เทียมกนั โดยขอ้มลูของผูส้มคัรจะถกูเก็บรกัษาอยา่งเป็นความลบัตลอด

ขัน้ตอนการสรรหาและคดัเลือก 

 

แนวนโยบาย 

แหล่งทีม่าของผู้สมัคร 

1. บรษัิทฯ สรรหาบคุลากรจากทัง้ภายในและภายนอกบรษัิทฯ โดยผูส้มคัรจะตอ้งมีความรู ้ ความ 

สามารถ ทกัษะ ประสบการณ ์ สมรรถนะ และคณุสมบติัท่ีตรงตามความตอ้งการของตาํแหนง่งาน 

โดยไม่จาํกดัเพศ อาย ุเชือ้ชาติ และศาสนา และไม่ขดัตอ่กฎหมายแรงงานพืน้ฐานในการจา้งงานของ

ทกุประเทศ 

2. การสรรหาสามารถดาํเนินการไดห้ลายวิธี ทัง้นีข้ึน้อยูก่บัความจาํเป็นและความเหมาะสม เพ่ือใหไ้ด้

บคุลากรตามความตอ้งการของหนว่ยงานและทนัตามเวลาท่ีกาํหนด โดยไม่มีการเลือกปฏิบติัในเรื่อง

ของสถาบนัการศกึษาและการส่ือสารใดๆ ท่ีออกสูส่าธารณะตอ้งคาํนงึถึงภาพลกัษณแ์ละเอกลกัษณ์

ของบรษัิทฯ ท่ีมีตอ่สาธารณชน 

3. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยจ์ะตอ้งรวบรวมขอ้มลูของผูส้มคัรเพ่ือใชเ้ป็นฐานขอ้มลูในการเตรยีมความ

พรอ้มและรองรบัความตอ้งการทางดา้นบคุลากรของหนว่ยงานตา่งๆ ท่ีอาจเกิดขึน้ไดต้ลอดเวลา 
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การสรรหาและคัดเลือก 

1. การคดัเลือกผูส้มคัรทัง้จากภายในและภายนอกจะตอ้งดาํเนินการตามขัน้ตอนและวิธีการปฏิบติัของ

การสรรหาและคดัเลือก โดยผูส้มคัรจะไดร้บัการปฏิบติัดว้ยมาตรฐานเดียวกนัและอย่างเทา่เทียมกนั 

2. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยมี์หนา้ท่ีในการพิจารณาคดัสรรผูส้มคัรตามคณุสมบติัเบือ้งตน้ของ

ตาํแหนง่งาน ก่อนท่ีจะสง่ใหห้นว่ยงานตน้สงักดัพิจารณาคดัเลือกเพ่ือดาํเนินการสมัภาษณ ์

3. บรษัิทฯ ใช ้ Competency-based Interview ในการสมัภาษณผ์ูส้มคัร เพ่ือช่วยหาผูส้มคัรท่ีมี

สมรรถนะ และคณุสมบติัตรงกบัความตอ้งการของตาํแหนง่งาน โดยการสมัภาษณผ์ูส้มคัรจะตอ้งมี

เจา้หนา้ท่ีของหนว่ยงานทรพัยากรมนษุยเ์ขา้รว่มสมัภาษณก์บัหวัหนา้งานของหน่วยงานตน้สงักดั

ดว้ยทกุครัง้ และผูส้มัภาษณต์อ้งเตรยีมการสมัภาษณร์วมถึงขอ้มลูเพ่ืออธิบายใหผู้ร้บัการสมัภาษณ์

เขา้ใจในหนา้ท่ี ความรบัผิดชอบของตาํแหนง่งานอย่างเพียงพอ 

4. ผูส้มคัรตอ้งผ่านการทาํแบบทดสอบตามมาตรฐานท่ีบรษัิทฯ กาํหนดประกอบดว้ยการทดสอบ

ความสามารถดา้นภาษาตา่งประเทศ ดา้นทศันคติหรอืดา้นจิตวทิยา รวมถงึการทาํแบบทดสอบดา้น

วิชาชีพเพ่ือวดัทกัษะเฉพาะดา้นเพิ่มเติมกอ่นการสมัภาษณ ์

5. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยเ์ป็นผูร้บัผิดชอบในการติดตอ่ ส่ือสารกบัผูส้มคัรตลอดขัน้ตอนการสรรหา

และคดัเลือก 

6. บรษัิทฯ อาจรบัพนกังานท่ีเคยปฏิบติังานกบับรษัิทฯ และลาออกดว้ยความสมคัรใจ โดยมีประวติัการ

ทาํงานและพฤติกรรมท่ีดีอย่างสมํ่าเสมอกลบัเขา้ปฏิบติังานกบับรษัิทฯ เฉพาะตาํแหน่งงานท่ีมี

ความสาํคญั ตอ้งใชค้วามชาํนาญเฉพาะดา้น มีจาํนวนจาํกดัในตลาดแรงงาน และบคุคลนัน้ตอ้งมี

คณุสมบติัตรงตามความตอ้งการของตาํแหนง่งาน โดยตอ้งผ่านขัน้ตอนการสรรหาและคดัเลือก

เช่นเดียวกบัผูส้มคัรรายอ่ืน 

7. พนกังานท่ีพน้สภาพการจา้งงานโดยการลาออกตามขัน้ตอนปกติ หรอืพน้สภาพการจา้งงานโดยและ

ไดร้บัคา่ชดเชยเน่ืองจากการปิดกิจการของบรษัิท หรอืสิน้สดุการปฏิบติังานท่ีตา่งประเทศและบรษัิทฯ 

และบรษัิทฯไม่สามารถจดัหาตาํแหนง่ในประเทศตน้สงักดัได ้ บรษัิทฯ สงวนสิทธิในการรบัพนกังาน

ดงักลา่วกลบัเขา้ปฎิบติังานรว่มกบับรษัิทฯ อย่างนอ้ย 5 ปี นบัจากวนัท่ีพน้สภาพการจา้งงาน ทัง้นี ้

การพิจารณารบักลบัเขา้มาทาํงานใหข้ึน้อยูก่บัดลุยพนิิจของประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร รว่มกนั

ผูบ้รหิารสงูสดุของสายทรพัยากรบคุคล และผูบ้รหิารสงูสดุของสายบงัคบับญัชานัน้ๆ 

8. เพ่ือสรา้งความโปรง่ใสและความเป็นธรรมในการบรหิารทรพัยากรบคุคล บรษัิทฯ หลีกเล่ียงการรบั

บคุคลท่ีมีความสมัพนัธท์างสายโลหติหรอืโดยการจดทะเบียนตามกฎหมายในลกัษณะท่ีเป็นบิดา 
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มารดา คูส่มรส พ่ีนอ้ง บตุร รวมทัง้คูส่มรสของบตุร เขา้ปฏิบติังานในหนว่ยงานเดียวกนัหรอืมี

ความสมัพนัธใ์นลกัษณะผูบ้งัคบับญัชาและผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอนัอาจจะใหค้ณุใหโ้ทษตอ่กนั 

 

การจ้างงาน 
1. การติดตอ่ ส่ือสารหรอืการนดัหมายกบัผูส้มคัรเก่ียวกบัการจา้งงานในทกุกรณี ไมว่า่จะดว้ยวาจาหรอื

ลายลกัษณอ์กัษร ถือเป็นหนา้ท่ีของหน่วยงานทรพัยากรมนษุย ์

2. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยต์อ้งดาํเนินการเปรยีบเทียบขอ้มลูพนกังานปัจจบุนัของบรษัิทฯในตาํแหนง่

งาน กลุม่งานและคา่งานเดียวกนักบัผูส้มคัร รวมไปการเปรยีบเทียบขอ้มลูคา่จา้งในตลาดแรงงานใน

ตาํแหนง่ท่ีกาํลงัวา่จา้ง ก่อนการเสนอคา่ตอบแทนเพ่ือใหเ้กิดความเป็นธรรมและหลีกเล่ียงปัญหาดา้น

การบรหิารคา่ตอบแทน 

3. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยต์อ้งดาํเนินการตรวจสอบขอ้มลูการทาํงานยอ้นหลงั รวมถงึประวติั

อาชญากรรมของผูไ้ดร้บัคดัเลือก อีกทัง้การตรวจสขุภาพตามเกณฑท่ี์บรษัิทฯ กาํหนด หากบรษัิทฯ 

ตรวจพบภายหลงัวา่ขอ้มลูท่ีใหก้บัทางบรษัิทฯ ไม่ตรงตามเป็นจรงิและผลตรวจรา่งกายไม่เป็นไปตาม

เกณฑท่ี์บรษัิทฯ กาํหนด บรษัิทฯ สามารถบอกเลิกสญัญาจา้งงานกบัพนกังานรายนัน้ไดท้นัที 

4. การลงนามในสญัญาจา้งงานเพ่ือรบัทราบเง่ือนไขการจา้งงานของพนกังานใหม ่ ตอ้งดาํเนินการให้

แลว้เสรจ็ก่อนเริม่ปฏิบติังานกบัทางบรษัิทฯ 

5. กาํหนดใหมี้การทดลองงานของพนกังานใหมต่ามท่ีกฎหมายกาํหนดหรอืตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ี

ระบใุนสญัญาจา้งงานเพ่ือใหม้ั่นใจวา่พนกังานรายนัน้ๆ มีทกัษะและความสามารถตรงตามท่ีบรษัิทฯ 

ตอ้งการ 

 

การปฐมนิเทศและระบบพีเ่ลีย้ง 

1. บรษัิทฯ ตอ้งจดัใหมี้การปฐมนิเทศสาํหรบัพนกังานใหม ่ เพ่ือเตรยีมความพรอ้มและรบัทราบขอ้มลูท่ี

จาํเป็นเบือ้งตน้ของบรษัิทฯ และขอ้มลูอ่ืนๆ ก่อนการเริม่ปฏิบติังานในหนว่ยงาน 

2. หวัหนา้งานตอ้งใหข้อ้มลูท่ีเพียงพอเก่ียวกบังานในหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของพนกังานใหม ่ รวมทัง้ให้

ความดแูล เอาใจใส ่ ใหค้วามช่วยเหลือและคาํแนะนาํแก่พนกังานใหม่ระหวา่งชว่งการปรบัตวัเขา้กบั

องคก์ร 
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3. บรษัิทฯ ตอ้งจดัใหมี้ระบบพ่ีเลีย้ง โดยอยู่ภายใตค้วามรบัผิดชอบของหนว่ยงานตน้สงักดั ซึง่มี

วตัถปุระสงคเ์พ่ือใหก้ารดแูล ช่วยเหลือ รวมถึงการใหค้าํแนะนาํแก่พนกังานใหม่เก่ียวกบัการปรบัตวัให้

เขา้กบัสภาพแวดลอ้มและวฒันธรรมองคก์รในช่วง 3-4 เดือนแรกของการปฏิบติังานกบัทางบรษัิทฯ 

การบรรจุเป็นพนักงาน 

1. พนกังานใหมท่ี่ผ่านการทดลองงานตามท่ีกฎหมายกาํหนดหรอืตามระยะเวลาและเง่ือนไขท่ีระบใุน

สญัญาจา้งงานจะไดร้บัการบรรจเุป็นพนกังานประจาํ โดยมีสิทธิไดร้บัสวสัดิการและผลประโยชน์

ตามท่ีบรษัิทฯ กาํหนด 

2. บรษัิทฯ ไมมี่นโยบายในการปรบัเงินเดือนใหพ้นกังานภายหลงัผ่านการทดลองงาน 
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นโยบายการบริหารค่าตอบแทน 

หลักการพืน้ฐาน 
บรษัิทฯ มีนโยบายการบรหิารคา่ตอบแทน ท่ียดึหลกัความยติุธรรม และเท่าเทียม โดยจะการบรหิาร

คา่ตอบแทนใหเ้กิดความเป็นธรรมทัง้ภายใน และสามารถแข่งขนัไดก้บัธุรกิจภายนอก รวมทัง้ยดึหลกัการ

จ่ายคา่ตอบแทนท่ีเช่ือมโยงกบัผลสาํเรจ็ของงาน  

 

บรษัิทฯ จะนาํระบบบรหิารคา่ตอบแทนท่ีเป็นมาตรฐานสากลมาปฏิบติัใชภ้ายในบรษัิท และดาํเนินการ

โดยยดึหลกับรรษัทภิบาล โดยบรษัิทฯ ไดจ้ดัตัง้คณะกรรมการกาํหนดคา่ตอบแทน และคณะกรรมการ

ประเมินคา่งานขึน้ เพ่ือใหเ้กิดความโปรง่ใสในทกุขัน้ตอนของการบรหิารคา่ตอบแทน 

 

บรษัิทฯ ถือวา่ขอ้มลูเงนิเดือน และคา่ตอบแทนสว่นบคุคลของพนกังานเป็นความลบั การเปิดเผยและ

ส่ือสารใหบ้คุคลอ่ืนทราบ ถือเป็นการทาํผิดวนิยัรา้ยแรง 

 

แนวนโยบาย 

การประเมินค่างาน 

1. บรษัิทฯ จะจดัใหมี้ระบบการประเมินคา่งานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนัทกุหนว่ยงาน เพ่ือจดัลาํดบังาน

อย่างเป็นระบบ สมเหตผุลตามความรบัผิดชอบและความซบัซอ้นของงาน ท่ีมีความสมัพนัธต์อ่กนั

ภายในองคก์ร ซึง่จะช่วยใหก้ารบรหิารงานบคุคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 

2. เพ่ือใหเ้กิดความโปรง่ใสและเป็นธรรม การประเมินคา่งานจะดาํเนินการโดยคณะกรรมการประเมนิค่า

งานของแตล่ะประเทศ และใชเ้กณฑก์ารประเมินคา่งานท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั โดยมีหน่วยงาน

ทรพัยากรมนษุยข์องประเทศนัน้ ๆ เป็นผูช้่วยเหลือและจดัเตรยีมขอ้มลูท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. การประเมนิคา่งานสาํหรบัตาํแหนง่ผูบ้รหิารของทกุประเทศ ใหอ้ยู่ในอาํนาจหนา้ท่ีของคณะกรรมการ

ประเมินคา่งานสว่นกลางตามตารางอาํนาจอนมุติัของบรษัิทฯ 

4. การทบทวนคา่งานจะดาํเนินการเม่ือมีการเปล่ียนแปลงของงานอยา่งมีนยัสาํคญั อนัจะเป็นผลใหค้า่

งานเปล่ียนไป  
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การบริหารผลการปฏบัิตงิาน 
1. บรษัิทฯ จดัใหมี้ระบบบรหิารผลการปฏิบติังาน ท่ีมีความเป็นธรรม และโปรง่ใส ซึง่พนกังานทกุคนจะ

มีสว่นรว่มในการกาํหนดเปา้หมาย การติดตาม การประเมินผลการปฏิบติังานรว่มกบัผูบ้งัคบับญัชา 

โดยจะตอ้งสอดคลอ้งกบัเปา้หมายและแผนกลยทุธข์ององคก์ร 

2. การประเมนิผลการปฏิบติังานของพนกังานจะประเมินทัง้สว่นท่ีเป็นผลงาน และพฤติกรรมของ

พนกังาน โดยสว่นการประเมินผลงานจะยดึถือผลงานเปรยีบเทียบกบัเปา้หมายท่ีไดก้าํหนดไว ้ ท่ี

พนกังานเหน็ชอบรว่มกบัผูบ้งัคบับญัชา และสว่นการประเมินพฤติกรรม ซึง่จะประเมินโดยใชเ้กณฑ์

ของคา่นิยมรว่มทัง้ 3 ของ “บา้นป ูฮารท์” ไดแ้ก่ มุ่งมั่น (Passionate) สรา้งสรรค ์(Innovative) ดว้ยใจ

รกั(Committed)  

3. บรษัิทฯ ถือเป็นหนา้ท่ีของหวัหนา้งานท่ีจะดแูล ช่วยเหลือ ใหค้าํแนะนาํในการกาํหนดเปา้หมาย 

ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบติังาน รวมถึงการใหข้อ้มลูยอ้นกลบัแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาดว้ยความ

เป็นธรรม โดยทัง้นีใ้หเ้ป็นไปตามขัน้ตอนและเวลาท่ีบรษัิทฯ กาํหนด  

4. ผลประเมินการปฏิบติังานของพนกังาน จะนาํใชใ้นการบรหิารทรพัยากรบคุคลของบรษัิทฯ โดยจะ

นาํไปพจิารณาเพ่ือขึน้เงนิเดือนประจาํปี และหรอืการใหโ้บนสัประจาํปี รวมไปถึงการพิจารณาการ

เล่ือนคา่งานและการพฒันาพนกังาน 

 

การบริหารโครงสร้างเงนิเดอืน 

1. บรษัิทฯ ใชร้ะบบหนึง่โครงสรา้งเงนิเดือนในการบรหิารเงนิเดือนของพนกังาน โดยโครงสรา้งเงินเดือน

จะกาํหนดใหส้อดคลอ้งกบัคณุคา่ของงานในแตล่ะคา่งานและความสามารถในการจ่ายของบรษัิทฯ 

เพ่ือใหบ้รษัิทฯ คงความสามารถในการแข่งขนั และรองรบัการเติบโตของบรษัิทฯ  

2. โครงสรา้งเงินเดือนถกูกาํหนดขึน้ตามนโยบายการบรหิารเงินเดือนของบรษัิทฯ ดงันี ้

- คา่งานท่ี 18 และตํ่ากวา่ มีนโยบายการจา่ยเงินเดือน ณ ตาํแหน่งท่ีคา่กลางเม่ือเทียบกบัตลาด

ภายนอก  

- คา่งานท่ี 19 ถงึ 20 มีนโยบายการจา่ยเงินเดือน ณ ตาํแหน่งท่ีคา่กลางและเคล่ือนท่ีขึน้ไปอยู่ ณ 

ตาํแหนง่ท่ีรอ้ยละ 75 เม่ือเทียบกบัตลาดภายนอก 

- คา่งานท่ี 21 และสงูกวา่ มีนโยบายการจา่ยเงนิเดือน ณ ตาํแหนง่ท่ีรอ้ยละ 75 เม่ือเทียบกบั

ตลาดภายนอก 

 โดยนโยบายการบรหิารเงินเดือนนี ้ อาจปรบัเปล่ียนไดต้ามความเหมาะสมและตามความสามารถใน

การแข่งขนักบัตลาด 
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3. โครงสรา้งเงินเดือนของแตล่ะคา่งานจะตอ้งประกอบดว้ยคา่ตํ่าสดุ คา่กลางและคา่สงูสดุ โดยความ

กวา้งจากคา่กลางไปยงัคา่ตํ่าสดุคิดเป็นลบรอ้ยละ 10 - 25 และคา่กลางไปยงัคา่สงูสดุคิดเป็นบวก

รอ้ยละ 10 – 25 

4. บรษัิทฯ จะติดตามความเคล่ือนไหวของตลาดแรงงานอย่างสมํ่าเสมอและอาจปรบัปรุงโครงสรา้ง

เงินเดือน หากพบวา่โครงสรา้งเงนิเดือนของบรษัิทฯ ไม่สามารถเทียบเคียงหรอืแข่งขนัไดก้บัองคก์ร

ภายนอกตามนโยบายท่ีบรษัิทฯ กาํหนด  

5. บรษัิทฯ ถือเป็นหนา้ท่ีของหนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์ ท่ีจะดแูลและบรหิารจดัการใหเ้งนิเดือนของ

พนกังานเป็นไปตามโครงสรา้งเงินเดือนและเป็นธรรมกบัพนกังานทกุระดบั โดยตอ้งมีขัน้ตอนการ

ดาํเนินงานท่ีชดัเจนและโปรง่ใส 

6. โครงสรา้งเงินเดือนของบรษัิทฯ ถือเป็นความลบั ผูบ้รหิารและเจา้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํ

เงินเดือนและบรหิารเงนิเดือนของบรษัิทฯ เท่านัน้ท่ีสามารถทราบโครงสรา้งเงนิเดือนได ้

 

การขึน้เงนิเดอืนประจาํปี 
1. บรษัิทฯ จะพิจารณางบประมาณสาํหรบัการขึน้เงนิเดือนสาํหรบัพนกังานเป็นประจาํทกุปี โดย

คาํนงึถึงสภาวะเศรษฐกิจ ภาวการณแ์ข่งขนัของตลาดแรงงาน ผลการสาํรวจการขึน้เงินเดือนของ

องคก์รภายนอกและความสามารถในการจา่ยของบรษัิทฯ โดยงบประมาณตอ้งไดร้บัการอนมุติัจากผู้

มีอาํนาจอนมุติัก่อนนาํไปปฏิบติัใช ้

2. การจดัสรรงบประมาณการขึน้เงนิเดือนประจาํปีใหก้บัพนกังาน ยดึหลกัการจ่ายผลตอบแทนตาม

ผลงาน รวมทัง้ตอ้งกาํหนดขัน้ตอนและวธีิการขึน้เงนิเดือนประจาํปีใหช้ดัเจน โปรง่ใสและเป็นธรรมตอ่

พนกังาน เพ่ือใหเ้ป็นแรงจงูใจในการสรา้งผลงานท่ีดีใหก้บัองคก์ร 

3. บรษัิทฯ ถือเป็นหนา้ท่ีของหวัหนา้งานในการชีแ้จง ผลของการขึน้เงนิเดือนประจาํปีใหก้บัพนกังานใน

สงักดัรบัทราบ และเขา้ใจ โดยหนว่ยงานทรพัยากรมนษุยมี์หนา้ท่ีช่วยเหลือ ใหค้าํแนะนาํ และ

สนบัสนนุขอ้มลูท่ีถกูตอ้ง และเพียงพอ 

 

 
 
 
 
 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

หนา้ 18 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การจ่ายโบนัสประจาํปี 
บรษัิท ฯ กาํหนดใหมี้การจ่ายโบนสัประจาํปีใหแ้ก่พนกังาน โดยแบง่ออกเป็น 2 ประเภท ทัง้นี ้ ขึน้อยูก่บั

นโยบายการจา้งงานของแตล่ะประเทศในกลุม่บบรษัิทฯ วา่จ่ายในรูปแบบใด 

1. โบนสัคงท่ี : เป็นเงนิโบนสัขัน้ตํ่าท่ีบรษัิทฯ จ่ายใหพ้นกังานเป็นประจาํทกุปีตามเง่ือนไขและเวลาท่ี

บรษัิทฯ กาํหนด โดยมิไดอิ้งกบัผลประกอบการของบรษัิทฯ  

2. โบนสัผนัแปร : เป็นเงนิโบนสัท่ีจ่ายใหพ้นกังานตามผลประกอบการของบรษัิฯ โดยจะจ่ายใหพ้นกังาน

ปีละครัง้ ตามหลกัเกณฑท่ี์กาํหนดขึน้บนพืน้ฐานของการยดึหลกัผลงานเป็นหลกั 

3. บรษัิทฯ จะพิจารณางบประมาณการจา่ยโบนสัผนัแปร โดยพิจารณาจากผลประกอบการรวมของ

บรษัิทฯ และหลกัเกณฑก์ารจ่ายโบนสัผสัแปรตามท่ีบรษัิทฯ กาํหนด 

4. บรษัิทฯ อาจพจิารณายกเวน้การใชห้ลกัเกณฑก์ารจา่ยโบนสัผนัแปรสาํหรบัพนกังานของบรษัิทฯ และ

บรษัิทในเครอื หากผลประกอบการรวมของบรษัิทฯ ไม่สามารถทาํกาํไรได ้

5. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์มีหนา้ท่ีส่ือสารการจ่ายโบนสัผนัแปรใหพ้นกังานทราบโดยทั่วกนั  

 

การจัดสวัสดกิารและสิทธิประโยชน ์

1. บรษัิทฯ จดัสวสัดิการ และสิทธิประโยชนต์า่งๆ ใหก้บัพนกังานตามท่ีกฎหมายกาํหนด และบรษัิทฯ 

อาจพิจารณาจดัสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิ่มเติมจากท่ีกฏหมายกาํหนดตามความเหมาะสมของ

แตล่ะพืน้ท่ี ทัง้นีเ้พ่ือสง่เสรมิความเป็นอยู่ท่ีดี เสรมิสรา้งความมั่นคง ปลอดภยั สภาพแวดลอ้มในการ

ทาํงานท่ีเหมาะสม รวมทัง้สง่เสรมิขวญัและกาํลงัใจในการทาํงานใหก้บัพนกังาน  

2. การจดัสวสัดิการและสิทธิประโยชนเ์พิ่มเติมจากกฎหมายกาํหนดนัน้ ตอ้งเป็นไปตามเง่ือนไขขอ้ 

กาํหนด และตารางอาํนาจอนมุติัของบรษัิทฯ เป็นการเฉพาะเรื่อง และถือเป็นสิทธิของบรษัิทฯ ในการ

ปรบัปรุง เปล่ียนแปลง หรอืยกเลิกไดต้ามความเหมาะสม โดยจะแจง้ใหพ้นกังานทราบลว่งหนา้  

 
 

 

 

 

 

 



นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 19 

นโยบายพนักงานสัมพันธ ์

หลักการพืน้ฐาน 
บรษัิทฯ มีนโยบายในการเคารพและปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และจารตีประเพณีทอ้งถ่ินท่ี

เก่ียวขอ้งในทกุท่ีท่ีเขา้ไปดาํเนินธุรกิจ รวมทัง้จะปฏิบติัตอ่พนกังานดว้ยความเคารพตอ่ความเป็นปัจเจก

ชนและศกัดิศ์รขีองความเป็นมนษุย ์ 

 

การปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั จารตีประเพณีทอ้งถ่ิน และกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ 

ถือส่ิงพืน้ฐานท่ีพนกังานทกุคนพงึปฏิบติั 

 

บรษัิทฯ จะใหข้อ้มลู และการส่ือสารท่ีเหมาะสม ถกูตอ้ง และเพียงพอในเรื่องท่ีเก่ียวขอ้งตอ่พนกังานทกุ

ระดบั เพ่ือสรา้งความเขา้ใจ และความสมัพนัธอ์นัดีระหวา่งบรษัิทฯ และพนกังาน  

 

แนวนโยบาย 

กฎระเบยีบและข้อบังคับของบริษัทฯ 

1. บรษัิทฯ กาํหนดกฎระเบียบและขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ ตามท่ีกฎหมายกาํหนด โดยครอบคลมุถึงดา้น

วินยัและการลงโทษทางวินยั 

2. บรษัิทฯ กาํหนดใหเ้ป็นหนา้ท่ี และความรบัผิดชอบของพนกังานทกุคน ท่ีจะตอ้งรบัทราบ ทาํความ

เขา้ใจ และปฏิบติัตามกฏระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ อย่างเครง่ครดั 

3. หวัหนา้งานเป็นตวัอยา่งท่ีดีในการรกัษาและปฏิบติัตามกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัของบรษัิทฯ รวมทัง้ตอ้ง

ควบคมุ ดแูลพนกังานในสงักดัใหป้ฏิบติัตามอยา่งเครง่ครดั 

4. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุยมี์หนา้ท่ีส่ือสารกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัในการทาํงานใหพ้นกังานรบัทราบ 

เขา้ใจและสามารถนาํไปปฏิบติัได ้ รวมทัง้ตอ้งปฏิบติัตอ่พนกังานโดยยดึมั่นในกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั

ของบรษัิทฯ เพ่ือใหเ้กิดความเสมอภาคเทา่เทียม และเป็นธรรมกบัพนกังานทกุระดบั 

5. บรษัิทฯ จดัใหมี้ช่องทางการรอ้งทกุขอ์ย่างเป็นทางการ รวมถึงขัน้ตอนการยติุปัญหา หรอืขอ้ขดัแยง้

ตา่งๆ ท่ีอาจเกิดขึน้ระหวา่งบรษัิทฯ กบัพนกังาน ผูบ้งัคบับญัชากบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืระหวา่ง

พนกังานดว้ยกนัเอง 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

หนา้ 20 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

การบริหารพนักงานสัมพันธ ์

1. บรษัิทฯ สง่เสรมิและสรา้งความเขา้ใจอนัดีระหวา่งบรษัิทฯ และพนกังาน รวมถึงสหภาพแรงงานอย่าง

สมํ่าเสมอ ผ่านช่องทางตามท่ีกฎหมายกาํหนด หรอืช่องทางอ่ืนท่ีบรษัิทฯ จดัตัง้ขึน้ทัง้ท่ีเป็นทางการ

และไม่เป็นทางการอยา่งเหมาะสม 

2. บรษัิทฯ พิจารณาและปรบัปรุงคา่ตอบแทน สวสัดิการ สิทธิประโยชน ์รวมทัง้การจดัสภาพแวดลอ้มใน

การทาํงาน หรอืความเป็นอยู่ใหก้บัพนกังานทกุระดบัอย่างเป็นธรรมและเหมาะสมตอ่การปฏิบติังาน

ในหนา้ท่ีของพนกังาน ตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม โดยไม่รอการรอ้งขอจากพนกังาน หรอืสหภาพ

แรงงาน 

3. บรษัิทฯ ไม่มีนโยบายสง่เสรมิใหมี้การจดัตัง้สหภาพแรงงานหรอืกลุม่ผลประโยชนอ่ื์นใดท่ีมีลกัษณะ

เดียวกนัหรอืใกลเ้คียงกบัสหภาพแรงงานขึน้ในบรษัิทฯ หากพืน้ท่ีใดมีการจดัตัง้สหภาพแรงงานหรอื

กลุม่ผลประโยชนด์งักลา่วอยูก่่อนแลว้หรอืกาํลงัดาํเนินการจดัตัง้อยู ่ บรษัิทฯ จะไม่ดาํเนินการใดๆ ใน

การแทรกแซงกิจกรรมดงักลา่วและจะปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวขอ้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน) I หนา้ 21 

นโยบายการอบรมและพฒันาพนักงาน 

หลักการพืน้ฐาน 

บรษัิทฯ ถือเป็นนโยบายท่ีจะอบรมและพฒันาบคุลากรใหมี้ความรู ้ ความสามารถ และทกัษะในการ

ทาํงานท่ีเพียงพอตอ่การปฏิบติังานในหนา้ท่ี รวมทัง้รองรบัตอ่แผนกลยทุธ ์และการเติบโตของบรษัิทฯ  

ดว้ยเช่ือมั่นวา่พนกังานทกุคน คือทรพัยากรบคุคลซึง่สามารถพฒันาได ้ บรษัิทฯ จงึสนบัสนนุ เปิดโอกาส

ใหพ้นกังานทกุคนไดใ้ช ้ และพฒันาความสามารถใหเ้ต็มศกัยภาพ นอกจากบรษัิทฯ จะปรบัเปล่ียน

รูปแบบการพฒันาบคุลากรใหเ้หมาะสมกบัสถานการณปั์จจบุนั   และตอ่ยอดเทรนดก์ารทาํงานแบบใหม่

ใหเ้กิดความยืดหยุ่นและคลอ่งตวัมากท่ีสดุ (Flexible Workplace) ดว้ยการสนบัสนนุใหมี้การเรยีนรูด้ว้ย

ตนเอง (Self-Learning) ผ่านทางออนไลน ์ พรอ้มทัง้ยกระดบัการพฒันาบคุลากรแบบครบวงจรในทกุ

ประเทศ เพ่ือรองรบัการเติบโตของกลุม่ธรุกิจบา้นปใูนระยะยาว โดยใหค้วามสาํคญักบัการพฒันาทกุ

กระบวนการสาํคญั ตัง้แตก่ารสรา้งกลุม่พนกังานท่ีมีศกัยภาพเพ่ือรองรบัการเติบโตขององคก์รในระดบั

นานาชาติ (Banpu Global Talent Pool) การวางแผนยทุธศาสตรก์าํลงัคน (Workforce Strategy) อย่าง

เป็นระบบในทัง้กลุม่บรษัิทฯ การออกแบบการเรยีนรูใ้หเ้หมาะกบัแตล่ะธุรกิจ และแตล่ะตาํแหนง่งานดว้ย

การออกแบบ กระบวนการเรยีนรูแ้บบองคร์วม (Learning Solution Design) การพฒันาศกัยภาพ

รายบคุคล (Personalized Learning Program) ในตาํแหนง่งานสาํคญัอย่างเขม้ขน้ และการวดัผลการ

เรยีนรูท่ี้แมน่ยาํ ในดา้นการปรบัเปล่ียนพฤติกรรมใหม่และผลกระทบตอ่ธุรกิจดว้ยการวดัผลเชิงประจกัษ ์

(Learning and Development Measurement) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

หนา้ 22 I บรษัิท บา้นป ูจาํกดั (มหาชน)  

แนวนโยบาย 

การอบรมและพัฒนาตามหลักความสามารถ 

1. การอบรมและพฒันาบคุลากรของบรษัิทฯ ดาํเนินการโดยยดึหลกัความสามารถ (Competency 

Based) เพ่ือใหก้ารอบรมและพฒันาบคุลากรของบรษัิทฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกนั และพนกังาน

ของบรษัิทฯ มีความสามารถตรงตามความตอ้งการของตาํแหนง่งาน หน่วยงาน และของบรษัิทฯ  

2. รูปแบบของความสามารถ (Competency Model) ประกอบไปดว้ย 3 สว่นดงันี ้

2.1 Core Competency หรอื “บา้นป ู ฮารท์” เป็นวฒันธรรมการทาํงานท่ีประกอบดว้ย

พฤติกรรมหลกัท่ีทกุคนในทกุตาํแหน่งงานตอ้งมีเช่นเดียวกนัหมด 

2.2 Leadership Competency เป็นเป็นทกัษะความสามารถของภาวะการเป็นผูน้าํ โดย

กาํหนดใหมี้ในพนกังานทกุระดบั ซึง่มีระดบัของความคาดหวงัท่ีแตกตา่งกนัในแตล่ะระดบั  

2.3 Functional Competency เป็นความสามารถเฉพาะของแตล่ะสายอาชีพและกลุม่ลกัษณะ

งานท่ีมีทกัษะความรูค้วามสามารถท่ีใกลเ้คียงกนั 

3. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์ มีหนา้ท่ีจดัใหมี้ Competency Profile ในพนกังานทกุระดบั แบง่เป็น 2 

กลุม่ไดแ้ก่ 

• กลุ่มระดับบริหาร  มีชดุของความสามารถ พรอ้มทัง้ระดบัความสามารถท่ีบรษัิทฯ คาดหวงั

เฉพาะในทกัษะความสามารถของภาวะการเป็นผูน้าํ (Leadership Competency) 

• กลุ่มระดับปฏบิัตกิาร โดยจดัใหแ้ตล่ะตาํแหนง่ท่ีมีลกัษณะงานใกลเ้คียงกนั (Job Family) 

มีชดุของความสามารถ พรอ้มทัง้ระดบัความสามารถท่ีบรษัิทฯ คาดหวงัในทกัษะ

ความสามารถของภาวะการเป็นผูน้าํ (Leadership Competency) และความสามารถเฉพาะ

ของแตล่ะสายอาชีพ (Functional Competency) 

4. พนกังานและหวัหนา้งานรว่มกนัในการประเมินความสามารถ (Competency Assessment) ตาม 

Competency Profile ของแตล่ะตาํแหน่งงาน เพ่ือนาํไปจดัทาํแผนอบรมและพฒันารายบคุคล 

(Individual Development Plan)  
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แบบแผนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  
1. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์ มีหนา้ท่ีจดัทาํแผนการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากร แบง่ตามทกัษะ

ความสามารถท่ีบรษัิท คาดหวงั เพ่ือเป็นแนวทางการอบรมและพฒันาพนกังานในแตล่ะระดบัท่ี

ชดัเจน และเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

2. บรษัิทฯ ถือวา่แนวทางการฝึกอบรมบคุลากรนีเ้ป็นแนวทางขัน้พืน้ฐานท่ีพนกังานแตล่ะระดบัจะตอ้ง

ไดร้บัการอบรมและพฒันา เพ่ือใหส้ามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และตรงกบัความ

ตอ้งการของตาํแหนง่งาน ความคาดหวงัของบรษัิทฯ  

การจัดทาํแผนและงบประมาณ 
1. บรษัิทฯ กาํหนดใหง้บประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากร เป็นจาํนวนรอ้ยละ 5 ของฐานเงินเดือน

รวมของพนกังาน  

2. งบประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากรจะจดัสรรเพ่ือการอบรมและพฒันาพนกังานใน 3 รูปแบบ

ดงันี ้

2.1 การอบรมและพฒันาภายในบรษัิทฯ (In-house Training) 

2.2 การอบรมและพฒันาภายนอกบรษัิทฯ (Outside Training) 

2.3 การใหท้นุสนบัสนนุการศกึษาอบรมในระยะสัน้ (Short Course) ดา้นการบรหิารธุรกิจ หรอื

สาขาวิชาชีพ โดยขึน้อยู่กบัความจาํเป็นและเหมาะสมในแตล่ะหนว่ยธุรกิจ 

3. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์ มีหนา้ท่ีจดัทาํแผนงานและงบประมาณการอบรมและพฒันาบคุลากร ซึง่

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

เพ่ือใหพ้นกังานมีความรู ้ความสามารถดงัตอ่ไปนี ้

3.1 เป็นไปตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

3.2 เป็นไปตามขอ้กาํหนดของระบบมาตรฐานคณุภาพ ส่ิงแวดลอ้ม ความปลอดภยั  และอาชีว 

อนามยั 

3.3 บรษัิทฯ จะจดัใหมี้การอบรมและพฒันา ตลอดจนกิจกรรมเพ่ือสง่เสรมิใหบ้คุลากรของ   

บรษัิทฯ มีแนวทางการปฏิบติังาน และพฤติกรรมท่ีสอดคลอ้งกบัวฒันธรรม องคก์ร 

“บา้นป ูฮารท์” 

3.4 เป็นไปตามหลกัความสามารถ ท่ีกาํหนดไวใ้น Competency Profile 

3.5 เป็นไปตามแบบแผนการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากร   
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4. หนว่ยงานทรพัยากรมนษุย ์ มีหนา้ท่ีจดั ดาํเนินการ ติดตาม ประเมนิผล และบนัทกึผลการอบรมและ

พฒันาบคุลากรของบรษัิทฯ ตามขัน้ตอน และวธีิการท่ีกาํหนด เพ่ือใหก้ารอบรมและพฒันาบคุลากร

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้ใชง้บประมาณใหเ้กิดประโยชนส์งูสดุ 

 

การบริหารแผนสืบทอดตาํแหน่ง 

1. บรษัิทฯ จดัใหมี้แผนสืบทอดตาํแหนง่ (Succession Plan) สาํหรบัตาํแหนง่ท่ีมีความสาํคญัตอ่ธรุกิจ 

และตาํแหนง่ของพนกังานท่ีกาํลงัจะเกษียณอายกุารทาํงาน เพ่ือเตรยีมพนกังานใหมี้ความพรอ้มใน

การกา้วสูต่าํแหนง่งานใหม ่ หรอืตาํแหนง่งานท่ีสงูขึน้ รวมทัง้รองรบัการเจรญิเติบโตของบรษัิทฯ ใน

อนาคต โดยมีการจดัทาํแผนพฒันารายบคุคลอย่างเป็นระบบ 

2. บรษัิทฯ จดัใหมี้คณะกรรมการแผนสืบทอดตาํแหนง่ (Succession Plan Committee-SPC) เพ่ือ

กาํหนดตาํแหน่งท่ีตอ้งจดัทาํแผน คดัเลือกผูสื้บทอดตาํแหนง่ พิจารณาแผนการอบรมและพฒันา 

ติดตามประเมนิผล ตลอดจนการอนมุติัผูด้าํรงตาํแหน่ง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 


