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เอกสำรแนบ 13 

นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคลและระเบียบกำรปฏิบัติงำนเร่ืองกำรบริหำรค่ำตอบแทนพนักงำน 



 

 

นโยบำยกำรบริหำรงำนบุคคล 

1.   วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหห้น่วยงานทรพัยากรบุคคลและผูท้ี่เก่ียวขอ้งไดต้ระหนักถึงความส าคัญของการบริหารงาน

บุคคล ที่จะสนับสนุนเพื่อส่งเสริมและกระตุ้นใหพ้นักงานทุกคนท างานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง

พฒันาตนเองจนเต็มความสามารถและศกัยภาพเพื่อปฏิบติังานอย่างไดผ้ลดีที่สดุ ซึ่งพนกังานแต่ละคนจะ

ไดร้บัผลตอบแทนที่เหมาะสมตามระดบัของผลงานตลอดระยะเวลาปฏิบติังาน และสอดคลอ้งกบัหลกัธรร

มาภิบาล 

การบริหารงานบุคคลของบริษทัไดก้ าหนดไวเ้พื่อให้มีการปฏิบติัท่ีเป็นไปตามแนวทางเดียวกนั ซ่ึงมี
วตัถุประสงคห์ลกัดงัต่อไปน้ี  

1. มีพนกังานที่เพียงพอและเหมาะสมต่อการปฏิบติังานของบรษิัท 
2. มีพนกังานที่มีคณุภาพที่จะสนบัสนนุการเจรญิเติบโตของบรษิัท 
3. มีความเป็นธรรม โปรง่ใส และใหโ้อกาสแก่พนกังานที่เท่าเทียมกนั 

 

2.  ขอบเขต   

2.1  จดัใหม้ีการท านโยบายการบริหารงานบุคคล และมีการปรบัปรุงอย่างสม ่าเสมอ และนโยบาย 
ดงักลา่วไดร้บัการอนมุติัจากคณะกรรมการบรษิัท  

2.2 จดัท านโยบายที่เป็นลายลกัษณอ์กัษร จดัเก็บไวใ้นที่ที่ผูใ้ชง้านและบุคคลที่เก่ียวขอ้งสามารถ
เขา้ถึงไดง้่าย  

2.3 จดัใหม้ีการสรา้งความตระหนักของพนักงานของหน่วยงานทรพัยากรบุคคลและผูท้ี่เก่ียวขอ้ง
ถึงความจ าเป็นของการปฏิบติัตามนโยบายการบริหารงานบุคคลของบริษัท เพื่อใหพ้นกังานมี
ความเขา้ใจและสามารถปฏิบติัตามนโยบายที่ก าหนดไวไ้ด ้

2.4 นโยบายจะก าหนดครอบคลุมออกมาในรูปแบบของ คู่มือการบริหาร อ านาจอนุมัติ และ
ระเบียบปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานของพนักงานในองค์กร ซึ่ งจะก่อให้เกิด
ประโยชนแ์ก่บรษิัทฯสงูสดุ  

3.  นโยบำย   

บริษัทต้องจัดท านโยบายการบริหารงานบุคคล โดยประเมินถึงการควบคุมภายในของการ

ปฏิบติังาน และระดบัความเสี่ยงของงานบริหารงานบุคคลของบริษัท เพื่อใหน้โยบายดังกล่าวสามารถใช้



 

 

ควบคุมการปฏิบติังานใหเ้กิดความเป็นธรรม และสนับสนุนการเจริญเติบโตของบริษัท รวมทัง้ตอ้งมีการ

แจง้นโยบายใหแ้ก่บุคคลกรที่เก่ียวขอ้งได้รบัทราบ เพื่อใหต้ระหนกัและปฏิบติัตามนโยบายการบริหารงาน

บคุคลที่ก าหนดไวส้าระส าคญัของนโยบายมีดงัต่อไปนี ้

3.1 คู่มือการบริหาร และคู่มืออ านาจอนุมัติ 
บริษัทตอ้งจดัท าคู่มือการบริหารงานบุคคล โดยประเมินถึงการควบคุมภายในของการปฏิบัติงาน 

และระดบัความเสี่ยงของงานบริหารงานบุคคลของบริษัท เพื่อใหน้โยบายดงักล่าวสามารถใชค้วบคุมการ

ปฏิบัติงานให้เกิดความเป็นธรรม และสนับสนุนการเจริญเติบโตของบริษัท รวมทั้งต้องมีการประกาศ

นโยบายใหแ้ก่บุคคลกรที่เก่ียวข้องได้รบัทราบ เพื่อให้ตระหนักและปฏิบัติตามนโยบายการบริหารงาน

บคุคลที่ก าหนดไว ้อาทิเช่น ผงัโครงสรา้งองคก์ร โครงสรา้งระดบัพนกังาน และโครงสรา้งอตัราเงินเดือน  

บริษัทต้องจัดให้มีคู่มืออ านาจการอนุมัติในหมวดต่าง ๆ และมีรายการที่เก่ียวข้องกับระบบ

บริหารงานบุคคลที่เหมาะสม อันได้แก่ อ านาจการรับพนักงาน อ านาจการปรับค่าจ้าง อ านาจการให้

สวัสดิการ และอ านาจการใหพ้้นสภาพการเป็นพนักงาน และหลักเกณฑใ์นการพิจารณาอ่ืน ๆ เพื่อให้

สามารถปฏิบติังานไดอ้ย่างคลอ่งตวัและมีการควบคมุอย่างเพียงพอ 

 

3.2 ระเบียบปฏิบัติงาน 
บรษิัทตอ้งมีการก าหนดวิธีการปฏิบติังานของระบบบรหิารงานบคุคลใหเ้หมาะสมกบับรษิัท วิธีการ

ดังกล่าวก าหนดจากกระบวนการปฏิบัติงาน โดยอา้งอิงจากความเป็นธรรม ความโปร่งใส ประกอบดว้ย 

การสรรหาและคัดเลือกพนักงาน  การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากรการประเมินผล (การปฏิบติั)งาน 

การพน้สภาพการว่าจา้ง  การบริหารค่าตอบแทนพนักงาน และมาตรการรกัษาความปลอดภัย เป็นตน้

พนักงาน เพื่อใหห้น่วยงานทรพัยากรบุคคลและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งใชเ้ป็นหลักเกณฑด์ังกล่าวในการ

ปฏิบติังาน 

 

3.3 ระเบียบการบริหารงานบุคคล 
การเปลี่ยนแปลงขอ้บงัคบั ระเบียบและแนวปฏิบติัการบริหารงานบุคคล  (SR-SAF-001 : ระเบียบ

และขอ้บงัคบับรษิัท) ก าหนดใหผ้่านการอนมุติัโดยประธานเจา้หนา้ที่บริหาร 



 

 

แต่หากมีการเปลี่ยนแปลงระเบียบและแนวปฏิบติัการบริหารงานบุคคลที่เก่ียว กบัจ านวนเงิน ซึ่ง

บรษิัทใหค้วามช่วยเหลือ  เช่น ค่ารกัษาพยาบาล  ค่าชดเชย เบีย้เลีย้งและค่าใชจ้่ายในการเดินทาง 

ก าหนดใหผ้่านการอนมุติัจากคณะกรรมการบรษิัทฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบปฏิบัติงำนเร่ืองกำรบริหำรค่ำตอบแทนพนักงำน 

1. วัตถุประสงค์   

1.1 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการเก่ียวกบัการบริหารค่าตอบแทนพนกังาน 
1.2 เพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการปฏิบติังานของพนกังาน ใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั 
 

2. ขอบเขต   

ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบติังาน เก่ียวกบัขั้นตอนการจ่ายค่าตอบแทนพนกังาน เอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 

เป็นตน้ 

 

3. ค ำนิยำม    

เอกสารขอเบิก  คือ   บนัทึกชัว่โมงท างานเพื่อใชใ้นการค านวณค่าล่วงเวลา-เบ้ียเล้ียงในการท างานต่างๆ, ใบ

ขออนุมติัใชส้วสัดิการบุคคล เป็นตน้ 

 

4. หน่วยงำนท่ีเกีย่วข้อง 

4.1   แผนกทรัพยากรบุคคล 
4.2   ฝ่ายบญัชีและการเงิน  

 

5. หลกักำรและนโยบำย 

5.1 ก าหนดให้จัดท าแผนผังโครงสร้างองค์กร และสายบังคับบัญชา  ซ่ึงจะทบทวนทุกคร้ังท่ีมีการ

เปล่ียนแปลง 

5.2 การจดัท ากรอบโครงสร้างค่าจา้ง 

1) บริษทัฯ ก าหนดกรอบโครงสร้างค่าจา้งของพนกังานในบริษทั โดยก าหนดเป็นค่าสูงสุด, ต ่าสุด และ

ค่าเฉล่ียไว ้โดยแยกออกเป็นตามฝ่ายงาน  

2) บริษทัฯก าหนดรอบในการทบทวนกรอบโครงสร้างค่าจา้งของพนกังานเป็นประจ าปีละ 1 คร้ัง  

 

5.3 การบริหารค่าตอบแทน 



 

 

1) ก าหนดใหค้ณะกรรมการบริษัทฯ เป็นผูอ้นมุติัการขอเปลี่ยนแปลงระเบียบและแนวปฏิบติัการ

บรหิารงานบคุคลที่เก่ียว กบัจ านวนเงิน ซึ่งบริษัทใหค้วามช่วยเหลือ  เช่น ค่ารกัษาพยาบาล  

ค่าชดเชย เบีย้เลีย้งและค่าใชจ้่ายในการเดินทาง 

2) บริษทัฯ พิจารณาเงินเดือน ค่าจา้ง และผลตอบแทนพนกังาน โดยค านึงถึง คุณวุฒิ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และหนา้ท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งงานนั้น 

3) ก าหนดใหมี้การส ารวจการจดัสวสัดิการขององคก์รอ่ืน ๆ และจดัเก็บหลกัฐาน เพื่อใชใ้นการอา้งอิง

การปรับปรุงการจดัสวสัดิการของบริษทัใหเ้หมาะสมเพื่อสร้างแรงจูงใจในการท างาน 

4) ค่าตอบแทนอ่ืน บริษทัจะใหเ้งินตอบแทนพิเศษส าหรับการปฏิบติังานท่ีนอกเหนือจากการท างาน

ปกติ  

5) ก าหนดใหมี้การจ่ายค่าตอบแทนท่ีเป็นธรรม สมควรแก่คุณวุฒิ ความสามารถ และประสบการณ์

ของบุคลากร 

6) ก าหนดใหมี้การจ่ายสวสัดิการตามอายงุานตามระเบียบฯของบริษทั 

7) บริษทัฯ พิจารณาขึ้นเงินเดือน และจ่ายโบนัสประจ าปี ตามผลประเมินการปฏิบติังาน ซ่ึงประเมิน

โดยผูบ้งัคบับญัชาของแผนกนั้นๆ  

5.4 ก าหนดรอบการจ่ายเงินเดือน ค่าล่วงเวลา และค่าผลตอบแทนอ่ืน เดือนละ 1 คร้ัง ทุกวนัสุดทา้ยของทุก

เดือนและหากวนัสุดทา้ยเป็นวนัหยดุจะเล่ือนจ่ายขึ้นมาในวนัท าการปกติ 

5.5 ภายในวนัท่ี 20 ของเดือนเจา้หนา้ท่ีทรัพยากรบุคคล ค านวณเงินเดือน ค่าล่วงเวลา และค่าผลตอบแทน

อ่ืน รวมถึงตรวจสอบเวลาท างาน ขาด ลา และมาสาย เพื่อค านวณค่าผลตอบแทน เสนอผูมี้อ านาจอนุมติั และส่งให้

ส่วนบญัชีด าเนินการตั้งหน้ี (เงินเดือนคา้งจ่าย) และส่วนการเงินด าเนินการตรวจจ่ายภายในวนัท่ี 25 ของเดือน เพื่อ

เสนอผูมี้อ านาจอนุมติัโอนจ่ายผา่นระบบของธนาคาร 

5.6 การออกหนงัสือรับรองฯ ก าหนดใหพ้นกังานขอหนงัสือรับรองไดไ้ม่เกินคร้ังละ 2 ฉบบั ภายในรอบปี

ปฏิทินและหนงัสือรับรองมีผลใชบ้งัคบัในระยะเวลาไม่เกิน 3 เดือน นบัตั้งแต่วนัท่ีออกหนงัสือ 

 
อ้างอิง : SP-HR-05 rev. 05 ระเบียบปฏิบัติงานเร่ืองการบริหารค่าตอบแทนพนักงาน 


