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นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล 

(Human Resource Management Policy) 

 

ř. บทนํา 

      เพืÉอให้การดาํเนินกิจการของ บริษัท ยงคอนกรีต จาํกัด (มหาชน) และกลุ่มบริษทั (“บริษทัฯ”) เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยเหมาะสม และบรรลุตามวตัถุประสงค ์บริษทัฯ จึงไดก้าํหนดนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล เพืÉอให้เป็นแนวทาง

อ้างอิงสําหรับการบริหารทรัพยากรบุคคล ซึÉ งมีความมุ่งหมายจะให้เจ้าหน้าทีÉของบริษัทฯ ได้ยึดถือเป็นแนวทางในการ

ปฏิบติังานทรัพยากรบุคคล นโยบายฯ ฉบบันีÊ มิไดถื้อเป็นสัญญาระหวา่งบริษทัฯ และเจา้หน้าทีÉบริษทั 

  

      นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ตอ้งไดรั้บการปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนัอยา่งสมํÉาเสมอ และบริษทัฯ ขอสวงน

สิทธิÍ ในการเปลีÉยนแปลงแกไ้ขนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมิแจง้ให้ทราบล่วงหนา้ 

 

       นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ประกอบดว้ยหมวดต่างๆ ทัÊงสิÊน Ş หมวด ดงัต่อไปนีÊ   

 หมวดทีÉ ř   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัการจดัทาํโครงสร้างของบริษทัฯ 

 หมวดทีÉ Ś   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัการสรรหาและการวา่จา้ง 

 หมวดทีÉ ś   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัการบริหารค่าจา้ง 

 หมวดทีÉ Ŝ   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัการประเมินผลงาน 

 หมวดทีÉ ŝ   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัสวสัดิการเจา้หนา้ทีÉบริษทั 

 หมวดทีÉ Ş   นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเกีÉยวกบัการอบรมและพฒันาเจา้หนา้ทีÉบริษทั 

 

Ś. วัตถุประสงค์ 

     วตัถุประสงคข์องนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลฉบบันีÊ  มีดงัต่อไปนีÊ  

 ř. เพืÉอให้เกิดความเชืÉอมัÉน ในการดาํเนินงานเกีÉยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลของบริษทัฯ 

 Ś. เพืÉอให้การดาํเนินงาน เกีÉยวกบัการบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นไปอยา่งโปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้

 ś. เพืÉอเผยแพร่ให้เจา้หนา้ทีÉบริษทัทุกระดบัในบริษทัฯไดรั้บทราบ และเจา้หน้าทีÉบริษทัทุกคนตอ้งปฏิบติัตามนโยบาย   

นีÊอยา่งเคร่งครัด 

  

ś. ขอบเขต 

    นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลฉบบันีÊ  บงัคบัใชก้บัเจา้หนา้ทีÉบริษทัและผูบ้ริหารของบริษทัฯ 

 

 

4. นโยบาย 

 ř. บริษทัฯ ตอ้งจดัให้มีการจดัทาํนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นลายลกัษณ์อกัษร พร้อมทัÊงไดรั้บการอนุมติั

จากผูมี้อาํนาจของบริษทัฯ ก่อน ซึÉงจะเป็นไปตามคู่มืออาํนาจดาํเนินการของบริษทัฯ 

             Ś. นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลไดรั้บการเผยแพร่และสืÉอสารให้เจา้หนา้ทีÉบริษทั และบุคคลทีÉเกีÉยวขอ้งรับทราบ 
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 ś. นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลมีการเก็บรักษาและสามารถให้เจา้หนา้ทีÉบริษทัเขา้ถึงเอกสารไดโ้ดยงา่ย 

 Ŝ. นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล ตอ้งไดรั้บการทบทวนและสอบทานอยา่งสมํÉาเสมอ โดยตอ้งจดัใหมี้การ

กระทาํดงักล่าวอยา่งนอ้ยปีละ ř ครัÊ ง หรือทุกครัÊ งทีÉมีการเปลีÉยนแปลงอยา่งมีสาระสาํคญั  

 

 

หน้าทีÉความรับผิดชอบ ฝ่ายบริหารทรัพยากรบุคคล ซึÉงมีดังต่อไปนีÊ 

 

1. การจดัทาํโครงสร้างของบริษทัฯ 

2.  การคดัเลือก สรรหาและการวา่จา้ง 

3. การบริหารค่าจา้ง 

4. การประเมินผลงาน 

5. การบริหารงานสวสัดิการเจา้หนา้ทีÉบริษทั 

6. การฝึกอบรมและพฒันาเจา้หน้าทีÉบริษทั  
 

หมวดทีÉ ř       นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับการจัดทําโครงสร้างของบริษัทฯ 

วตัถุประสงค ์   เพืÉอให้เกิดความเชืÉอมัÉนว่ากระบวนการในการบริหารทรัพยากรบุคคลมีความเหมาะสม มีประสิทธิภาพ  

                       และจดัการอตัรากาํลงัผลอยา่งมีประสิทธิผล ซึÉงหมายถึง บริษทัฯ สามารถจดัวางอตัรากาํลงัคนให้เหมาะสม      

                       กบัหนา้ทีÉงาน และเพียงพอต่อการปฏิบติังานตามแผนการดาํเนินงานของบริษทัฯ เพืÉอให้การดาํเนินกิจการ  

                       ของบริษทัฯ บรรลุเป้าหมาย 

1. แผนผงัองคก์ร 

2. กาํหนดขอบเขตหนา้ทีÉและความรับผิดชอบ 

3. การวางแผนและประเมินอตัรากาํลงัคน อยา่งน้อยปีละ Ś ครัÊ ง 

4. จดัทาํเอกสารทัÊงหมดอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 

หมวดทีÉ Ś       นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับการสรรหาและการว่าจ้าง  

วตัถุประสงค ์    เพืÉอให้การคดัเลือกบุคคลเพืÉอดาํรงตาํแหน่งต่าง ๆ ของบริษทัฯ กระทาํดว้ยความเป็นธรรม โดยคาํนึงถึง

คุณสมบติัของแต่ละตาํแหน่ง คุณวุฒิทางการศึกษา ประสบการณ์ และขอ้กาํหนดอืÉน ๆ ทีÉจาํเป็นแก่เจา้หน้าทีÉบริษทั และทีÉไดรั้บ

การแต่งตัÊงใหด้าํรงตาํแหน่งทีÉเหมาะสม หรืออาจมีการโยกยา้ยสับเปลีÉยนหนา้ทีÉการปฏิบติังานตามสมควรแก่กรณี ทัÊงนีÊ  บริษทัฯ 

มุ่งมัÉนให้โอกาสในการจา้งงานอยา่งเท่าเทียม โดยไม่เลือกปฏิบติัในเรืÉองถิÉนกาํเนิด เชืÊอชาติ ศาสนา เพศ อาย ุความทุพพลภาพ 

หรือสถานะอืÉนใด พร้อมทัÊงสนบัสนุนการจา้งงานคนพิการและกลุ่มผูด้อ้ยโอกาสตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

1. การสรรหาคดัเลือกบรรจุแต่งตัÊงและโยกยา้ย 

2. คุณวุฒิทางการศึกษา ประสบการณ ์

3. บริษทัฯ สงวนสิทธิและอาํนาจในการทีÉจะพิจารณาสรรหาคดัเลือกและบรรจุแต่งตัÊงบุคคลในตาํแหน่งต่างๆทัÊงจาก

บุคคลภายในและบุคคลภายนอก 

4. การปฏิเสธการคดัเลือกและว่าจา้ง 

5. การให้ออกจากงาน 
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หมวดทีÉ ś      นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับการบริหารค่าจ้าง 

วตัถุประสงค ์  เพืÉอให้บริษทัฯ สามารถคงไวซึ้Éงเจา้หนา้ทีÉบริษทัทีÉมีความรู้ความสามารถ จูงใจให้บุคคลทีÉมีความรู้ ความสามารถ

มีความตอ้งการเขา้ร่วมงานกบับริษทัฯ และใหมี้การจ่ายค่าจา้งอยา่งเป็นธรรมและเหมาะสมกบัความรู้และความสามารถในการ

ปฏิบติังาน 

1. บริษทัฯ ไดก้าํหนดให้มีการจา่ยค่าจา้งของพนกังานรายเดือน เดือนละ ř ครัÊ ง และพนกังานรายวนัเดือนละ Ś ครัÊ ง  

2. บริษทัฯ จะจ่ายค่าจา้งผ่านบญัชีธนาคารของพนักงาน ยกเวน้กรณีมีเหตุฉุกเฉินไม่สามารถโอนผ่านบญัชีธนาคารได ้

บริษทัฯ จะจา่ยเป็นเงินสดหรือเช็ค และใหพ้นกังานเซ็นตร์ับเงิน 

3. บริษทัฯ กาํหนดให้มีคณะทาํงานบุคคลเพืÉอพิจารณาการเปลีÉยนแปลงค่าจ้าง โดยคณะทาํงานบุคคลประกอบดว้ย 

ผูอ้าํนวยการหรือผูจ้ดัการฝ่าย ฝ่ายทรัพยากรมนุษย ์ผูอ้าํนวยการหรือผูจ้ดัการฝ่าย ฝ่ายบญัชีและการเงิน รองกรรมการ

ผูจ้ดัการ โดยมีกรรมการผูจ้ดัการเป็นประธานคณะ 

4. ระยะเวลาในการเปลีÉยนแปลงค่าจา้งอยา่งชดัเจน 

5. งบประมาณ 

6. การตรวจสอบการจา่ยค่าจา้ง 

7. การตรวจสอบการคาํนวณภาษหีกั ณ ทีÉจ่าย 

 

หมวดทีÉ Ŝ      นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับการประเมินผลงาน 

วตัถุประสงค ์  เพืÉอให้การกาํหนดค่าตอบแทนแก่เจา้หนา้ทีÉบริษทัสามารถดาํเนินการไดอ้ย่างเป็นธรรม ตามความเหมาะสม 

กบัสภาพและลกัษณะของงาน ผลการปฏิบติังาน ประกอบกบักาํลงัความสามารถของบริษทัฯ 

 

1. บริษทัฯ จดัให้มีเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบติังาน 

2. บริษทัฯ มีการสอบทานขอบเขตและหนา้ทีÉความรับผิดชอบของเจา้หนา้ทีÉบริษทัอยา่งสมํÉาเสมอ 

3. มีการปรับปรุงเกณฑก์ารประเมินผลการปฏิบติังาน 

4. ประเมินผลการปฏิบติังานอยา่งนอ้ยปีละ Ś ครัÊ ง ยกเวน้ระดบัผูอ้าํนวยการฝ่ายขึÊนไปประเมินปี ละř ครัÊ ง และระดบั

พนกังานรายวนัไม่มีการประเมินผลประจาํปี 

5. กาํหนดหนา้ทีÉและความรับผิดชอบของผูที้Éถูกประเมินผลและผูท้าํการประเมินผลอยา่งชดัเจน 

6. อบรมวิธีและหลกัเกณฑใ์นการประเมินผลการปฏิบติังาน 

 

หมวดทีÉ ŝ      นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับสวัสดิการเจ้าหน้าทีÉ 

วตัถุประสงค ์  เพืÉอใหบ้ริษัทฯ สามารถคงไว้ซึÉงเจา้หนา้ทีÉบริษัททีÉมีความรูค้วามสามารถ จูงใจให้บุคคลทีÉมีความรูค้วามสามารถมี

ความตอ้งการเขา้ร่วมงานกับบริษัทฯ และใหเ้จ้าหนา้ทีÉบริษัทของบริษัทฯ ไดร้บัสวัสดิการ เท่าเทียมกันและเหมาะสม ทัÊงนี Ê บริษัทฯ 

มุ่งมัÉนทีÉจะรบัฟังขอ้คิดเห็นเพืÉอนาํมาพฒันาสภาพแวดลอ้มในการทาํงานและสวสัดิการของพนกังานใหด้ียิÉงขึ Êนอยู่เสมอ 

1. บริษทัฯ ตอ้งทาํการกาํหนดระเบียบเกีÉยวกบัสวสัดิการและเงินช่วยเหลือต่างๆอย่างชดัเจนและประกาศให้ทราบโดย

ทัÉวกนั รวมถึงตอ้งปรับปรุงใหเ้ป็นปัจจุบนั 

2. งบประมาณค่าใชจ่้าย 

3. วิธีการในการเบิกจ่ายสวสัดิการ 

4. ทะเบียนเจา้หน้าทีÉบริษทั 
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5. สาํรวจการสวสัดิการของบริษทัอืÉนๆ 

6. กองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ 

7. อตัราส่วนการจา่ยเงินเขา้กองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ สาํหรับบริษทัฯ และเจา้หน้าทีÉบริษทั  

8. ในกรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉบริษทัลาออก บริษทัฯ จะทาํการจ่ายเงินสมทบส่วนของบริษทัฯ และเงินสมทบของเจา้หน้าทีÉ

บริษทั 

9. บริษทัฯ สงวนสิทธิและอาํนาจในปฏิเสธการจ่ายเงินสะสมส่วนของพนกังานให้แก่พนกังานในกรณีทีÉบริษทัฯ ให้

พนกังานออกเนืÉองจากพนกังานก่อให้เกิดความเสียหายต่อบริษทัฯ 

10. บริษทัฯ จดัให้มีกระบวนการและช่องทางอยา่งเป็นทางการในการเปิดโอกาสให้พนกังานหรือคณะกรรมการ

สวสัดิการสามารถเสนอแนะความคิดเห็น ความตอ้งการ หรือขอ้ร้องเรียนเกีÉยวกบัสวสัดิการและสภาพแวดลอ้มใน

การทาํงานไดอ้ยา่งโปร่งใส เป็นธรรม และปลอดภยั ภายใตก้รอบ "นโยบายรับเรืÉองร้องเรียนและเบาะแสการกระทาํ

ผิดและการทุจริต (Y004)" ของบริษทัฯ 

 

หมวดทีÉ Ş      นโยบายการบริหารทรัพยากรบคุคลเกีÉยวกับสวัสดิการอบรมและพฒันาเจ้าหน้าทีÉ 

วตัถุประสงค ์  เพืÉอเป็นการพฒันาเจา้หนา้ทีÉบริษทัใหมี้ความรู้ความสามารถเพียงพอในการปฏิบติังาน และให้เกิดประโยชน ์

ร่วมกนัทัÊงบริษทัฯ และเจ้าหน้าทีÉบริษทั รวมถึงเพืÉอเป็นการเปิดโอกาสให้เจา้หน้าทีÉบริษทัเจริญกา้วหน้าในการทาํงานอย่าง

เหมาะสม 

1. การวางแผนและจดัทาํงบประมาณ 

2. ขออนุมติัการฝึกอบรม 

3. การฝึกอบรมตอ้งสอดคลอ้งกบัการหน้าทีÉความรับผิดและการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีÉบริษทั และสนบัสนุนเป้าหมาย

ของบริษทัฯ 

4. มีการติดตามผลการปฏิบติังานของเจา้หนา้ทีÉบริษทัทีÉผา่นการอบรม 

5. ประวิติการฝึกอบรม 

 

5. การบังคับใช้ 

  

เจา้หนา้ทีÉบริษทัทีÉถูกตรวจพบว่าไม่ปฏิบติัตามนโยบายฉนบันีÊจะมีผลต่อการลงโทษทางวินยั รวมถึงการใหอ้อกจากงาน 

 

6.  คํานิยามทีÉใช้ในนโยบายนีÊ ประกอบด้วย 

      1.  บริษัทฯ หมายถึง บริษทั ยงคอนกรีต จาํกดั (มหาชน) และกลุ่มบริษทั  

2.   กรรมการผู้จัดการ หมายถึง กรรมการผูจ้ดัการบริษทั บริษทั ยงคอนกรีต จาํกดั (มหาชน) และกลุ่มบริษทั  

ś.  เจ้าหน้าทีÉบริษัท หมายถึง เจา้หนา้ทีÉของบริษทั ยงคอนกรีต จาํกดั (มหาชน) และกลุ่มบริษทั หรือบุคคลผูไ้ดรั้บการจา้งให้

ทาํงานกบับริษทัฯ โดยไดรั้บการแต่งตัÊงให้ดาํรงตาํแหน่ง และปฏิบตัิหนา้ทีÉตามทีÉไดรั้บมอบหมาย  

4.  ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงนิ หมายถึง บุคคลทีÉไดรั้บการแต่งตัÊงให้ดาํรงตาํแหน่ง ซึÉงดูแลและรับผิดชอบทางดา้นบญัชีและ

การเงินของบริษทัฯ  

5.  คณะทํางานบุคคล หมายถึง กลุ่มบุคคลซึÉงทาํหน้าทีÉพิจารณาการปรับเปลีÉยนค่าจา้ง  
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6.  บุคคลในครอบครัวและเครือญาต ิหมายถึง บุคคลทีÉมีความเกีÉยวขอ้งกบัเจา้หนา้ทีÉบริษทั ไม่วา่ในทางสายเลือด หรือจากการ

สมรสโดยชอบดว้ยกฎหมาย รวมทัÊงบุตรบุญธรรมตามกฎหมาย  

7.  บุคคลผู้ใกล้ชิด หมายถึง บุคคลทีÉมีความเกีÉยวขอ้งกบัเจา้หนา้ทีÉบริษทัในทางสัมพนัธภาพใด ๆ อยา่งใกลชิ้ด  

 

 

 

 

___________________________________ 

 

 


