
 
 

   
นโยบายการบรหิารงานบุคคล  หน้า 1 / 4 
POSH-COR-005 

นโยบายการบริหารงานบุคคล 

เพื่อให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบรษิทัในการประชุมคณะกรรมการบรษิัทครัง้ที ่1/2568 เมื่อวนัที ่2 พฤษภาคม 
2568 บรษิทัจงึออกประกาศ เรื่องนโยบายการบรหิารงานบุคคล เพื่อถอืเป็นหลกัและแนวปฏบิตั ิดงันี้ 

1. วตัถปุระสงค ์
นโยบายการบรหิารทรพัยากรบุคคลมวีตัถุประสงคเ์พื่อใหห้น่วยงานทรพัยากรบุคคลของบรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค 

จ ากัด (มหาชน) และบริษัทย่อย (“บริษัท”) และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักถึงความส าคญัของการบริหารงานบุคคลที่จะ
สนับสนุนเพื่อส่งเสรมิและกระตุน้ใหพ้นักงานทุกคนท างานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ รวมทัง้พฒันาตนเองจนเตม็ความสามารถ
และศกัยภาพเพื่อปฏบิตังิานอย่างไดผ้ลดทีีสุ่ด ซึ่งพนักงานแต่ละคนจะไดร้บัผลตอบแทนทีเ่หมาะสมตามระดบัของผลงาน
ตลอดระยะเวลาปฏบิตังิาน และสอดคลอ้งกบัหลกัธรรมาภบิาล 

บรษิทัไดต้ระหนักดถีงึการบรหิารงานบุคคลเพื่อใหเ้ป็นธรรม จงึไดม้กีารวางแผนจดัท านโยบายดา้นบรหิารงานบุคคล
ฉบบันี้ขึ้น ซึ่งประกอบด้วย เรื่องการจ้างงานและบรรจุพนักงาน โครงสร้างสายการบงัคบับญัชาและการแบ่งส่วนงาน  
การบรหิารค่าตอบแทน การวางแผนก าลงัคน สภาพแวดลอ้มในการท างาน และการพฒันาบุคลากร เพื่อเป็นกรอบแนวทาง
ปฏบิตังิานของพนักงานในองคก์ร ซึง่จะก่อใหเ้กดิประโยชน์แก่บรษิทัมากทีสุ่ด 

2. การควบคมุระบบบริหารงานบุคคลและแนวทางในการด าเนินการ 
การบรหิารงานบุคคลของบรษิทัไดก้ าหนดไวเ้พื่อใหม้กีารปฏบิตัทิีเ่ป็นไปตามแนวทางเดยีวกนั ซึ่งมวีตัถุประสงคห์ลกั 

ดงัต่อไปนี้ 
(1) มพีนักงานทีเ่พยีงพอและเหมาะสมต่อการปฏบิตังิานของบรษิทั 
(2) มพีนักงานทีม่คีุณภาพทีจ่ะสนับสนุนการเจรญิเตบิโตของบรษิทั 
(3) มคีวามเป็นธรรม โปร่งใส และใหโ้อกาสแก่พนักงานทีเ่ท่าเทยีมกนั 

3. นโยบายการบริหารงานบุคคล 
บรษิทัจดัท านโยบายการบรหิารงานบุคคล โดยประเมนิถงึการควบคุมภายในของการปฏบิตังิาน และระดบัความเสีย่ง

ของงานบรหิารงานบุคคลของบรษิทัเพื่อใหน้โยบายดงักล่าวสามารถใชค้วบคุมการปฏิบตังิานใหเ้กดิความเป็นธรรม และ
สนับสนุนการเจรญิเตบิโตของบรษิทัรวมทัง้ตอ้งมกีารประกาศนโยบายใหแ้ก่บุคลากรทีเ่กีย่วขอ้งไดร้บัทราบ เพื่อใหต้ระหนัก
และปฏบิตัติามนโยบายการบรหิารงานบุคคลทีก่ าหนดไว ้ดงันี้ 

3.1 การจา้งงานและบรรจุพนักงาน 
(1) บริษัทสรรหาและจัดรับบุคลากรเข้าท างาน โดยพิจารณาจากความเหมาะสมของแต่ละต าแหน่ง  

ทัง้ดา้นความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ ประวตัพิฤตกิรรม และมคีุณสมบตัติามระเบยีบ ขอ้บงัคบัของ
บรษิทักรณีทีต่ าแหน่งว่างงาน บรษิทัจะใหโ้อกาส และพจิารณาคดัเลอืกของบรษิทัทีม่อียู่ใหด้ ารงต าแหน่ง 
ทีว่่างนัน้เสยีก่อน หากไม่สามารถสรรหาพนักงานจากภายในบรษิทัไดแ้ล้ว จงึจะด าเนินการกระบวนการ
สรรหาและว่าจา้งบรรจุบุคคลภายนอก โดยมกีระบวนการสรรหาทีโ่ปร่งใสและตรวจสอบได ้

(2) บรษิทัเคารพและค านึงถงึสทิธขิ ัน้พืน้ฐานในการจา้งงาน โดยจะไม่บงัคบัใชแ้รงงาน จา้งแรงงานเดก็  หรอื
บุคคลทีม่อีายุต ่ากว่ากฎหมายก าหนด 
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(3) การจ้างงาน (การรับพนักงานหรือลูกจ้าง) เป็นสัญญาต่างตอบแทน ดังนัน้ ความผูกพนัและเงื่อนไข
ขอ้ตกลงในเรื่องต่าง ๆ จงึจะตอ้งเป็นไปโดยความสมคัรใจของทัง้สองฝ่าย 

3.2 โครงสรา้งสายการบงัคบับญัชาและการแบ่งส่วนงาน 
บรษิัทก าหนดโครงสร้างสายการบงัคบับญัชาและการแบ่งส่วนงานของบรษิทั โดยมขีอบข่ายความรบัผดิชอบ
ของส่วนงานและต าแหน่งงานอย่างชดัเจนและเหมาะสมกบัประเภทหรอืลกัษณะการด าเนินธุรกจิของบรษิทัและ
มกีารทบทวนเป็นระยะเพื่อความเหมาะสมกบัสถานการณ์ 

3.3 การบรหิารค่าตอบแทน 
(1) บรษิทัจดัใหม้รีะบบการบรหิารค่าตอบแทนทีส่รา้งแรงจงูใจ และผลตอบแทนตามคุณค่าความส าเรจ็ของงาน  
(2) บรษิทัก าหนดอตัราค่าจา้งขัน้ต ่าสอดคลอ้งตามทีก่ฎหมายก าหนด รวมทัง้พจิารณาตามค่าของงาน ความรู ้

ความสามารถ และประสบการณ์ ซึ่งเป็นอตัราค่าจา้งทีส่ามารถแขง่ขนักบัธุรกจิในประเภทเดยีวกนัได ้และ
สอดคล้องกับภาระหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งงาน ทัง้นี้ ในการปรบัค่าจ้างแต่ละปี  ค่าจ้างที่ปรบัขึ้นต้อง
เป็นไปตามงบประมาณการปรบัค่าจ้างประจ าปีตามที่ได้รบัการอนุมตัิจากคณะกรรมการบรษิัท ซึ่งจะมี 
การน าอตัราขึ้นเงนิเดอืนเฉลี่ยของตลาดการจา้งงานมาประกอบการพจิารณาและอตัราขึ้นเงนิเดอืนของ
พนักงานแต่ละคนจะขึน้กบัปัจจยัต่าง ๆ ประกอบดว้ย ระดบัเงนิเดอืนของพนักงาน และผลการปฏบิตังิาน 
(ทัง้ในส่วนของผลงานส่วนตนและผลงานของส่วนงาน) 

(3) ค่าตอบแทนอื่น บรษิทัจะใหเ้งนิตอบแทนพเิศษส าหรบัการปฏบิตังิานทีน่อกเหนือจากการท างานปกต ิเช่น 
ค่าล่วงเวลา ค่ากะ ค่าใชจ้่าย ฯลฯ ตามความเหมาะสมกบักรณี รวมทัง้เงนิช่วยเหลอืเพื่อเป็นค่าใชจ้่ายใน
การเดินทางไปปฏิบตัิงานนอกเขตงานประจ าทัง้ในประเทศและต่างประเทศ ในรูปเบี้ ยเลี้ยงเดินทาง  
และค่าทีพ่กั 

3.4 การวางแผนก าลงัคน 
(1) บริษัทต้องมีการวางแผนก าลงัคนทัง้ทางด้านคุณภาพและปริมาณเพื่อรองรบักับแผนธุรกิจของบริษัท  

การก าหนดจ านวนคน และคุณสมบตัินัน้ให้พจิารณาจากแผนธุรกิจรายปี และแผนธุรกิจระยะยาวของ
บรษิทัทัง้นี้ การวางแผนก าลงัคน มจีุดประสงค์เพื่อป้องกนัภาวะทีไ่ม่สมดุลของการใชก้ าลงัคน ณ ขณะใด
ขณะหนึ่ง ซึ่งภาวะไม่สมดุลนัน้ คอืภาวะทีม่คีนเกนิความต้องการ หรอืภาวะขาดคน ซึ่งความไม่สมดุลนัน้
จะส่งผลกระทบต่อบรษิทั 

(2) การวางแผนอตัราก าลงัคนต้องท าการวิเคราะห์ล่วงหน้าเพื่อให้ทราบถึงจ านวนพนักงานที่ต้องการใน
อนาคต รวมทัง้คาดคะเนเพิ่มหรือลดก าลังคนที่มีเหตุจ าเป็นโดยต้องระบุสาเหตุไว้ด้วย นอกจากนี้  
การพจิารณาถงึผลกระทบดา้นค่าใชจ้่ายทีจ่ะเกดิขึน้ถอืเป็นสิง่ส าคญัทีต่้องพจิารณาใหส้อดคล้องกบัระบบ
งบประมาณของบรษิทั 

3.5 สภาพแวดลอ้มในการท างาน 
บรษิทัจดัใหม้กีารจา้งและสภาพแวดล้อมในการท างานทีด่ ีมคีวามปลอดภยั ถูกสุขลกัษณะอนามยั โดยปฏบิตัิ
ตามกฎหมายแรงงานและกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

3.6 การพฒันาบุคลากร 
(1) บรษิทัส่งเสรมิพฒันาบุคลากรทุกระดบัอย่างต่อเนื่อง ใหม้คีวามรูแ้ละความสามารถ เพื่อความก้าวหน้าใน

หน้าทีก่ารงาน โดยมแีนวทางในการพฒันาทีห่ลากหลาย ไดแ้ก่ การสอนงานโดยหวัหน้างาน (Coaching) 



 
 

   
นโยบายการบรหิารงานบุคคล  หน้า 3 / 4 
POSH-COR-005 

การเรียนรู้จากการปฏิบตัิงานจริง (On the Job Training) การจดัอบรมสมัมนาโดยวิทยากรที่มคีวามรู้ 
ความสามารถจากภายนอกองคก์ร การฝึกอบรมจากผูม้ปีระสบการณ์ในองคก์ร เป็นตน้ 

(2) บริษัทส่งเสริมให้บุคลากรได้ใช้ความรู้ และแสดงออกถึงความสามารถทกัษะของตนในงานของบรษิัท  
อย่างเตม็ที ่

3.7 สวสัดกิาร 
(1) บรษิทัจดัใหส้วสัดกิาร และกจิกรรมในหมู่พนักงาน/บุคลากรเพื่อสรา้งความสมัพนัธ์ สามคัคแีละวฒันธรรม

ทีด่ใีนองค์กร โดยค านึงถงึขอ้เทจ็จรงิของสภาพเศรษฐกจิ สงัคม ภาวะตลาดแรงงาน ตลอดจนคุณค่าและ
การยอมรบัของสงัคมของพนักงานในฐานะทีเ่ป็นพนักงานของบรษิทั ซึง่ควรจะไดร้บั 

(2) บรษิทัจะปฏบิตัติ่อพนักงาน/บุคลากรดว้ยความยุตธิรรม เท่าเทยีม โปร่งใส และใหเ้กยีรตซิึง่กนัและกนั 
3.8 การประเมนิผลงาน 

บรษิทัจดัใหม้รีะบบการประเมนิผลในแนวทางทีจ่ะสะทอ้นความสามารถและประสทิธผิลของงานอย่างเป็นธรรม 
โดยเป็นการประเมนิผลส าเรจ็ของงานซึง่เป็นไปตามวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของบรษิทั 
(1) พนักงานตอ้งไดร้บัการประเมนิผลจากผูบ้งัคบับญัชาโดยตรงอย่างน้อยปีละครัง้ 
(2) ในขัน้ตอนการประเมนิผล ผูบ้งัคบับญัชาและพนักงานมกีารสื่อสารระหว่างกนั เพื่อใหพ้นักงานไดร้บัทราบ

ผลการปฏบิตังิานในช่วงทีผ่่านมาเปรยีบเทยีบกบัเป้าหมายทีก่ าหนดร่วมกนั รวมถงึไดร้บัทราบขอ้มลูทีเ่ป็น
ประโยชน์กบัการปฏบิตังิานในอนาคตและเพื่อเป็นแนวทางการพฒันาส่วนบุคคล 

(3) มรีะบบและวธิกีารประเมนิที่สามารถเข้าใจได้ชดัเจน และผลการประเมนิสะท้อนผลการปฏิบตัิงานของ 
ผูถู้กประเมนิอย่างแทจ้รงิ 

3.9 อ านาจการอนุมตั ิ
บริษัทต้องจดัให้มอี านาจการอนุมตัิรายการที่เกี่ยวข้องกับระบบบริหารงานบุคคลที่เหมาะสม ได้แก่ อ านาจ  
การรบัพนักงาน อ านาจการปรบัค่าจา้ง อ านาจการใหส้วสัดกิาร และอ านาจใหพ้น้สภาพการเป็นการพนักงาน 
และหลกัเกณฑใ์นการพจิารณาอื่น ๆ เพื่อใหส้ามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างคล่องตวัและมกีารควบคุมอย่างเพยีงพอ 

3.10 วธิกีารปฏบิตังิาน 
บรษิัทต้องมกีารก าหนดวธิกีารปฏิบตัิงานของระบบบรหิารงานบุคคลให้เหมาะสมกบับรษิัทวธิกีารดงักล่าว
ก าหนดจากกระบวนการปฏบิตังิาน โดยอ้างองิจากความเป็นธรรม ความโปร่งใส ประกอบดว้ย การวางแผน
ก าลงัคน การสรรหา คดัเลอืก และการบรรจุเขา้เป็นพนักงาน การประเมนิผลงาน การฝึกอบรมและการพฒันา 
การบรหิารค่าตอบแทน สวสัดกิาร สวสัดภิาพในการท างาน การพน้สภาพการเป็นพนักงาน เพื่อใหห้น่วยงาน
ทรพัยากรบุคคลและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งใชเ้ป็นหลกัเกณฑด์งักล่าวในการปฏบิตังิาน 

นโยบายฉบบันี้ก าหนดใหม้กีารทบทวนเป็นประจ าอย่างน้อยปีละครัง้หรอืเมื่อมเีหตุการณ์เปลีย่นแปลง 
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นโยบายการบริหารงานบุคคลฉบับนี้ได้รับการอนุมตัิจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัทครัง้ที่ 1/2568 เมื่อวนัที่  
2 พฤษภาคม 2568 ทัง้นี้ ใหม้ผีลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 

 

ประกาศ ณ วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 

 

(ดร.มงักร ธนสารศลิป์) 
ประธานกรรมการบรษิทั 

บรษิทั พอช เมดกิา้ ไลฟ์เทค จ ากดั (มหาชน) 
  


