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 ประวติัการแก้ไข 
ครั NงทีIแกไ้ข อา้งองิ DAR เลขทีI วนัทีIมผีลบงัคบัใช ้ รายละเอยีดของการแกไ้ข 

00 - 31/01/2566 จดัทาํและประกาศใชค้รั Nงแรก 

01 - 29/02/2567 ทบทวนประจาํปี ไมม่กีารเปลีIยนแปลงเนืNอหา 

02 - 01/10/2567 (1) แกไ้ขชืIอบรษิทัโดยเพิIมคาํวา่ “(มหาชน)” ต่อทา้ยชืIอบรษิทั 
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(2) แกไ้ขโลโกบ้รษิทัใหม้คีาํวา่ “(มหาชน)” 

03 - 25/02/2568 (1) แก้ไขและเรียบเรียงใหม่ทั Nงฉบับให้มีความชัดเจนและ
เหมาะสม 

(2) แกไ้ขหมายเลขเอกสารจาก PB-CO-23 เป็น PB-CO-19 
(3) แกไ้ขโลโกบ้รษิทัเป็นแบบใหม ่
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1. บทนํา 
บรษิัท ยืมมั Nย (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) (“บรษิัท”) ให้ความสําคญัเกีIยวกับการบรหิารและพัฒนา

ทรพัยากรบุคคล เนืIองจากบุคลากรถอืเป็นปัจจยัสําคญัในการขบัเคลืIอนการดําเนินธุรกจิทีIมผีลต่อความสําเรจ็ของ
องค์กร และช่วยใหบ้รษิทัสามารถบรรลุวตัถุประสงค์และเป้าหมาย บรษิทัจงึมุ่งเน้นในการสรรหา และส่งเสรมิการ
พฒันาบุคลากร เพืIอใหม้คีวามรู ้ทกัษะ และความสามารถ เพืIอตอบสนองความตอ้งการทางธุรกจิและแนวทางในการ
ดาํเนินธรุกจิทั Nงในปัจจบุนัและอนาคต จงึไดก้าํหนดเป็นนโยบายการบรหิารและพฒันาทรพัยากรบุคคล ดงันีN 

 

2. นโยบายการบริหารและพฒันาทรพัยากรบคุคล  
2.1 บรษิัทจดัให้มกีระบวนการในการสรรและคดัเลอืกพนักงานอย่างโปร่งใสและเป็นธรรมแก่บุคลากรทุกราย 

โดยคาํนึงถงึความสามารถ ความเหมาะสมกบัตาํแหน่งและลกัษณะการประกอบธุรกจิของบรษิทั เพืIอคดัเลอืก
พนกังานทีIมคีณุสมบตัเิหมาะสมในการรว่มงานกบัองคก์ร 

2.2 บรษิัทให้ความสําคญัต่อทรพัยากรบุคคลซึIงเป็นกําลงัสําคญัในการพฒันาองค์กรให้การเติบโตอย่างยั Iงยนื
บรษิทัจงึมนีโยบายใหพ้นักงานทุกคนสามารถไดร้บัการฝึกอบรมและพฒันาความรูอ้ย่างต่อเนืIอง เพืIอความ
เจรญิกา้วหน้าตามเสน้ทางสายอาชพี (Career Path) 

2.3 บรษิทักําหนดใหม้กีารจดัทําแผนงานและงบประมาณในการสรรหาพนักงานและการฝึกอบรม โดยกําหนดให้
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล เป็นผูด้ําเนินการภายใต้กระบวนการสรรหาทีIมคีวามโปร่งใส เสมอภาคและเป็นธรรม 
รวมถงึใหฝ่้ายทรพัยากรบุคคล เป็นผูว้างแผนการฝึกอบรมและพฒันาพนักงานบรษิทัอย่างต่อเนืIอง เพืIอให้
พนกังานมขีดีความสามารถตรงตามความจาํเป็นในงาน (Job Requirement) และมคีวามพรอ้มทีIจะปฏบิตังิาน
ในตาํแหน่งหน้าทีIการงานและความรบัผดิชอบทีIสงูขึNนในอนาคต 

2.4 บรษิทักาํหนดใหพ้นกังานทกุคนมสีทิธไิดร้บัสทิธปิระโยชน์พเิศษ เชน่ การปรบัเงนิเดอืนประจาํปีตามศกัยภาพ
ในการทาํงาน การใหโ้บนสัตามประสทิธภิาพการทาํงาน เป็นตน้  เพืIอเป็นการรกัษาพนกังานทีIมศีกัยภาพสงู
ให้อยู่กบัองค์กรในระยะยาว และเป็นการลดการลาออกของพนักงาน  ทั NงนีN สทิธปิระโยชน์พเิศษดงักล่าว
บรษิัทมีหลกัเกณฑ์ระบุอยู่ใน ระเบียบปฏิบัติการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานและประกาศบรษิัทการจ่าย
คา่ตอบแทน 

2.5 บรษิทักําหนดใหม้กีารประเมนิผลการปฏบิตังิาน ไม่ว่าจะเป็นในระดบัผูบ้รหิารหรอืพนักงาน เพืIอใหม้ ั Iนใจว่า
บุคลากรทุกคนมีการพฒันาอย่างต่อเนืIองและสามารถตอบสนองต่อความต้องการขององค์กรได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ 

2.6 บริษัทจัดให้มีสถานทีIทํางานอย่างเหมาะสมและมีอุปกรณ์ทีIจําเป็นอย่างครบถ้วน เพืIอเป็นการสร้าง
สภาพแวดลอ้มทีIดใีนการทาํงานและสง่เสรมิการทาํงานของพนกังาน 

2.7 บรษิัทส่งเสรมิให้พนักงานทุกคนในองค์กรได้รบัความเสมอภาคและเท่าเทยีมในการทํางาน ไม่มกีารเลอืก
ปฏบิตัใินเรืIองเชืNอชาต ิเพศ อาย ุศาสนา หรอืความพกิาร ทกุคนในองคก์รมโีอกาสเทา่เทยีมในการทาํงาน การ
ไดร้บัคา่ตอบแทน การฝึกอบรม และการเลืIอนตาํแหน่ง ซึIงลว้นเป็นไปตามความสามารและผลงาน 
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3. ระเบยีบการปฏิบติัการบริหารและพฒันาทรพัยากรบคุคล 
3.1 ดา้นการบรหิารทรพัยากรบุคคล 

(1) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีIสรรหาและรบับุคลากรเขา้ทํางาน โดยพจิารณาจากความรู ้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และอืIนๆ ทีIมคีวามเหมาะสมกบัตําแหน่งงานของบรษิทั  ทั NงนีN กระบวนการสรรหาตอ้งมี
ความโปรง่ใส และดาํเนินการดว้ยความเสมอภาคและเป็นธรรม  

(2) คณะกรรมการบรหิาร หรอืผูบ้รหิารฝ่าย หรอืหวัหน้าฝ่าย ทีIทําการคดัเลอืกผูส้มคัรจากการสรรหาของ
ฝ่ายทรพัยากรบุคคล จะตอ้งทาํการคดัเลอืกอยา่งโปรง่ใส เสมอภาค และเป็นธรรม ไมม่กีารเลอืกปฏบิตัิ
ในเรืIองเชืNอชาต ิเพศ อาย ุศาสนา หรอืความพกิาร 

(3) บรษิัทมีหน้าทีIกําหนดอัตราจ้างขั NนตํIาตามทีIกฎหมายกําหนด ซึIงอาจพิจารณาจากความรู้ ความรู ้
ความสามารถ ประสบการณ์ และอืIนๆ ทีIมคีวามเหมาะสมกบัตาํแหน่งงานของบรษิทั และเป็นอตัราจา้งทีI
สามารถแขง่ขนักบัธรุกจิในประเภทเดยีวกนัไดอ้ยา่งเหมาะสม 

(4) บรษิทัจดัใหม้รีะบบการจา่ยคา่ตอบแทนทีIสรา้งแรงจงูใจ และผลตอบแทนตามคณุคา่ความสาํเรจ็ของงาน 
รวมถงึผลตอบแทนซึIงเป็นสวสัดกิาร เชน่ การจดัใหพ้นกังานมกีองทนุสาํรองเลีNยงชพี เป็นตน้ 

(5) บรษิทัมหีน้าทีIจดัสภาพแวดลอ้มในการทํางานทีIด ีมคีวามเหมาะสม และมคีวามปลอดภยั โดยปฏบิตัิ
ตามกฎหมายแรงงานและกฎหมายอืIนทีIมคีวามเกีIยวขอ้ง 

(6) บรษิทัใหค้วามสาํคญัในการปฏบิตัติ่อพนกังานทกุคนในบรษิทัอยา่งเทา่เทยีม 
(7) บรษิทัตระหนักถงึสทิธขิ ั NนพืNนฐานในการจา้งงาน โดยบรษิทัจะไม่บงัคบัใชแ้รงงาน หรอืว่าจา้งพนักงาน

หรอืลกูจา้งประเภทแรงงานเดก็หรอืบุคคลทีIมอีายตุํIากวา่กฎหมายกาํหนดอยา่งเดด็ขาด 
(8) บรษิทัจะรกัษาขอ้มลูผูส้มคัรงานและขอ้มลูพนกังานไวเ้ป็นความลบั  

 
3.2 ดา้นการพฒันาทรพัยากรบุคคล 

(1) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีIรบัผดิชอบในการประเมนิความต้องการและความจําเป็นในการฝึกอบรม
พนักงานของบรษิัท และกําหนดขึNนเป็นแผนการฝึกอบรมพนักงานประจําปี   รวมถึงฝ่ายทรพัยากร
บุคคลมหีน้าทีIจดัทํางบประมาณค่าใชจ้่ายในการฝึกอบรมพนักงาน  ใหเ้สรจ็สิNนก่อนเดอืนธนัวาคมของ
ทุกปี ซึIงแผนการฝึกอบรมพนักงานต้องสอดคลอ้งกบัความต้องการและความจําเป็นทีIแทจ้รงิตามการ
ประกอบธุรกจิของบรษิทั   โดยแผนการฝึกอบรมพนักงาน และงบประมาณดงักล่าวจะต้องได้รบัการ
อนุมตัจิากประธานเจา้หน้าทีIบรหิาร 

(2) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมีหน้าทีIติดตามแผนการฝึกอบรมพนักงานทุกฝ่ายของบริษัท หากมีความ
จาํเป็นตอ้งเปลีIยนแปลงจะตอ้งดาํเนินการแจง้ใหฝ่้ายงานทีIเกีIยวขอ้งรบัทราบ 

(3) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีIติดตามและควบคุมงบประมาณในการฝึกอบรมพนักงาน ให้อยู่ภายใต้
งบประมาณประจาํปีทีIไดก้าํหนดไว ้

(4) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีIดาํเนินงานในฐานะทีIเป็นผูด้แูลรบัผดิชอบการฝึกอบรมพนกังาน มหีน้าทีIใน
การจดัเตรยีมจดัหาหลกัสูตรทีIมคีวามสอดคล้องและเหมาะสมและประสานงานให้กบัฝ่ายงานต่างๆ 
ทราบ หรอืในกรณีทีIบรษิทัดําเนินการจดัฝึกอบรมหรอืสมัมนาดว้ยตนเองฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีI
ดําเนินการทั NงในเรืIองของ วนั เวลา สถานทีI และอุปกรณ์ต่างๆ ทีIจําเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรมให้
ครบถว้น 

(5) ฝ่ายทรพัยากรบุคคลมหีน้าทีIประเมนิและวดัผลการฝึกอบรมของพนักงาน เพืIอใหม้ ั Iนใจว่าการฝึกอบรม
ตามแต่ละหลกัสตูรทีIเกีIยวขอ้งกบัแต่ละฝ่ายงานมคีวามเหมาะสม สอดคลอ้ง และเป็นประโยชน์กบัธุรกจิ
ของบรษิทั 
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4. แนวทางการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากร 
(1) พนักงานตอ้งไดร้บัการปฐมนิเทศเกีIยวกบัธุรกจิของบรษิทั ตลอดจนรบัทราบบทบาทหน้าทีI และความ

รบัผดิชอบในงานทีIทาํก่อนเขา้รบัหน้าทีIในตาํแหน่งนั Nนๆ 
(2) พนักงานตอ้งเขา้รบัการอบรมและพฒันาความรูค้วามสามารถ ตามหลกัสตูรทีIมคีวามเกีIยวขอ้งในแต่ละ

ตาํแหน่งงาน โดยประเภทของการฝึกอบรมแบง่เป็น 3 ประเภท ดงันีN 

• การฝึกอบรมเพืIอเตรยีมปฏบิตังิาน 
เป็นหลกัสูตรฝึกอบรมทีIมวีตัถุประสงค์เพืIอเตรยีมคนก่อนเข้ารบัหน้าทีI ให้มคีวามรู ้

ความสามารถในการปฏบิตังิานทีIจะไดร้บัมอบหมายไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ เนืNอหาของการ
ฝึกอบรมจะเน้นเรืIองทีIจําเป็นในการปฏบิตังิานอย่างละเอยีดทุกดา้น โดยเป็นเรืIองเกีIยวกบั
การปฐมนิ เทศ (Orientation) อาทิ การแนะนําองค์กร วัฒนธรรมองค์กร สวัสดิการ 
คา่ตอบแทน และหลกัการทาํงานพืNนฐาน เป็นตน้ 

• การฝึกอบรมเพืIอทบทวนและพฒันาความรู ้
เป็นหลกัสูตรฝึกอบรมทีIมวีตัถุประสงค์ในการเพิIมพูนความรู ้ทกัษะ แก่พนักงาน ให้

สามารถปฏบิตังิานไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพเพิIมขึNน หรอื ช่วยแกปั้ญหาในการปฏบิตังิาน ซึIง
จะเป็นการจดัสง่พนกังานอบรมตามหลกัสตูรต่างๆ ทีIเกีIยวขอ้งกบัการทาํงาน เชน่ เลขานุการ
บรษิัทจําเป็นต้องเข้ารบัการอบรมหลกัสูตรเลขานุการ  ผู้จดัการฝ่ายบญัชีเข้าอบรมเพืIอ
พฒันาความรูต้่อเนืIองทางบญัชไีมน้่อยวา่ 6 ชั Iวโมงต่อปีปฏทินิ เป็นตน้ 

• การฝึกอบรมเพืIอการบรหิาร 
เป็นหลกัสตูรฝึกอบรมในระดบัผูบ้รหิารทีIมวีตัถุประสงคใ์นการเพิIมพูนความรูด้า้นการ

บรหิารจดัการ ความเป็นผูนํ้า หรอืเป็นการเตรยีมความพรอ้มใหแ้ก่บุคลากรผูซ้ึIงจะมาดํารง
ตําแหน่งในระดบัผูบ้รหิาร เช่น กรรมการจําเป็นต้องเขา้อบรมหลกัสูตรของสมาคมส่งเสรมิ
สถาบนักรรมการบรษิทัไทย (Thai Institute of Directors Association: IOD) ไดแ้ก่ หลกัสตูร 
Director Accreditation Program (DAP) ห รื อ  Director Certification Program (DCP) 
ประธานเจา้หน้าทีIบรหิารฝ่ายบญัชแีละการเงนิ (CFO) เขา้อบรมหลกัสตูรเตรยีมความพรอ้ม
ทางบัญชีและการเงนิ (Orientation) ไม่น้อยกว่า 12 ชั Iวโมง (ครั Nงแรก) และอบรมพัฒนา
ความรูต้่อเนืIองทางบญัชไีมน้่อยวา่ 6 ชั Iวโมงต่อปีปฏทินิ เป็นตน้ 

(3) ผลการประเมนิภายหลงัการฝึกอบรมของพนักงานภายใตก้ารประเมนิของฝ่ายทรพัยากรบุคคลอาจเป็น
ส่วนหนึIงในการนํามาพจิารณาในการปรบัผลตอบแทนประจําปี หรอืการเลืIอนตําแหน่ง ทั NงนีN ขึNนอยู่กบั
สถานะทางการเงนิและผลประกอบการของบรษิทัและการตดัสนิใจของผูบ้รหิารของบรษิทั 

5. การทบทวนนโยบาย 
นโยบายฉบบันีN   กาํหนดใหม้กีารทบทวนเป็นประจาํอยา่งน้อยปีละหนึIงครั Nง หรอืเมืIอมเีหตุการณ์เปลีIยนแปลง 


