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นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

       บริษัท บี จิสติกส์ จำกัด (มหาชน) 

บันทึกการแก้ไข 

คร้ังท่ี วันที ่ รายละเอียดการแก้ไข เหตุผล อนุมัติโดย 
01 28/02/2568 เพิ่มการทบทวนนโยบายและบทลงโทษ เพื่อทบทวนและปรับปรุงให้สอดคล้องกับ

หลักการกำกับดูแลกิจการที่ดสีำหรับ
บริษัทจดทะเบยีน ปี 2560 
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นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 

คณะกรรมการบริษัทได้มีการกำหนดนโยบายการว่าจ้างบุคลากรที่มีคุณภาพเพื่อสนับสนุนและผลักดันให้งาน
บรรลุเป้าหมายที่คาดหวัง การสื่อสารถึงมาตรฐานและความคาดหวังของบริษัทที่มีต่อบุคลากร การสร้างความสัมพันธ์อันดี
ระหว่างบุคลากรภายในสำนักงาน การปฏิบัติต่อบุคลากรภายในสำนักงาน บุคคลภายนอก รวมถึงลูกค้าของสำนักงาน
อย่างมืออาชีพ การเป็นองค์กรที่สามารถแข่งขันได้ในตลาดในฐานะ Employer of Choice โดยมีกรอบนโยบายและ
กระบวนการหลักในการบริหารงานทรัพยากรบุคคลประกอบไปด้วย 

1. การวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
2. การจ้างงาน 
3. การบริหารผลการปฏิบัตงิานของบุคลากร 
4. ระบบค่าจา้งและผลตอบแทน 
5. การพัฒนาบุคลากร 
6. การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 

ส่วนที่ 1 นโยบายการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพสามารถสนับสนุนและผลักดันให้องค์กรบรรลุ

เป้าหมายที่กำหนดได้มุ่งเน้นการรักษาบุคลากรที่มีคุณภาพไว้กับองค์กร 

1.1 การวางแผนอัตรากําลัง 
• วิเคราะห์และวางแผนอัตรากําลังด้วยวิธีการศึกษาคํานวณเวลาที่ใช้ในแต่ละขั้นตอนของกระบวนงานในรูปแบบ  

(Full-Time Equivalent) 
• มีการวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานและคุณลักษณะของบุคลากรในสายงานเพื่อการวางแผนอัตรากําลังของ  

หน่วยงานในเบื้องต้น 
• คงกรอบอัตรากําลัง ในกรณีที่ไม่มีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน 
• ทบทวนอัตรากำลัง เพื่อให้การบริหารทรัพยากรบุคคลมีประสทิธิภาพสูงสุด 
• ในกรณีที่มีการปรับกระบวนงานหลักหรือมีกระบวนงานหลักใหม่จะใช้การคํานวณเวลาที่ใช้ในแต่ละขั้นตอนของ

กระบวนงานตามหลักการของ Full-Time Equivalent 

1.2 คำบรรยายลักษณะงาน 
• มีคําบรรยายลักษณะทุกตำแหนง่งานตามแบบฟอร์มมาตรฐานของสำนักงาน ซึ่งประกอบด้วย 

- ชื่อ ตำแหน่งและหน่วยงานทีส่งักัด สายการบังคับบัญชา 
- วัตถุประสงค์ของตำแหนง่งาน หน้าที่ ความรบัผิดชอบและผลสำเร็จของงานที่คาดหวัง 
- คุณสมบัติขั้นตำ่ด้านการศึกษา ประสบการณ์ ทักษะความรู้ที่จาํเป็น สมรรถนะ 

• การปรับเปลี่ยน เพิ่มเติม เนื้อหาในคําบรรยายลักษณะงานหรือการจัดทำคําบรรยายลักษณะงานของตำแหน่ง
งานใหม่ สามารถดำเนินการได้ตามความจําเป็น เช่น ในกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์กร หรือการ
ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานที่มีผลต่อหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งงาน ทั้ งนี้ หน่วยงานที่ตำแหน่งงาน
นั้นๆ สังกัดมีหน้าที่ปรับเปลี่ยนเพิ่มเติมเนื้อหาคําบรรยายลักษณะงาน ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ทบทวน
และผู้อํานวยการฝ่ายเป็นผู้อนุมัติ 

• ส่วนงานบริหารทรัพยากรบุคคลและหน่วยงานมีหน้าที่ทบทวนคำบรรยายลักษณะงานร่วมกันทุกๆ 2 ปี เพื่อให้
เป็นปัจจุบันเสมอ 

• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลเปน็ผู้จัดเก็บคำบรรยายลักษณะงานของทุกตำแหน่งงานอย่างเป็นระบบระเบียบ 
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ส่วนที่ 2 นโยบายการจ้างงาน 

การจ้างงานที่มปีระสทิธิภาพเร่ิมตั้งแต่นโยบายการจ้างงาน การสรรหาและคัดเลือก รวมถึงการทดลองงานทำให้
องค์กรได้มาซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพและเหมาะสมกับตำแหนง่งาน อีกทั้ง ยังมีส่วนช่วยในการผลักดันให้องค์กรสามารถ
บรรลุเป้าหมายทางยทุธศาสตร์ได้ง่ายยิ่งขึน้ 

2.1 การสรรหาและคัดเลือก 
• การสรรหาจะเกิดขึ้นหลังจากประเมินความต้องการของตำแหน่งความสำคัญเชิงกลยุทธ์ของตำแหน่ง 
• กระบวนการสรรหาจะต้องสอดคล้องกับการวางแผนอัตรากําลงัคนของสำนักงาน 
• การสรรหาบุคลากรใหม่ของสำนักงาน จะต้องคำนึงถึงเปา้หมายหรือภารกิจของสำนักงาน 
• กระบวนการสรรหาจะต้องถูกจัดทำโดยผู้ที่รู้วิธีการจัดทำการสรรหาอย่างเหมาะสมและมปีระสิทธิภาพ 
• การสรรหาในทุกตำแหน่งจะต้องถูกคัดเลือกจากความสามารถของผู้สมัคร โดยคงไว้ซึ่งความมีมาตรฐานในเชิง

ของความมีประสิทธิภาพ สมรรถนะ และความถูกต้อง โดยไม่มีการแบ่งแยก เชื้อชาติ เพศ หรือ ศาสนา 
• ตำแหน่งที่ต้องการสรรหาจะถูกประชาสัมพันธ์ในช่องทางที่เกี่ยวข้องและสื่อต่างๆ อย่างเหมาะสมในการสรรหาผู้

ดำรงตำแหน่ง 
• ตลอดกระบวนการคัดเลือกสำนักงานจะต้องปฏิบัติกับผู้สมัครอย่างเป็นธรรม โดยการให้ข้อมูลกับผู้สมัครเก่ียวกับ

ตำแหน่งงานอย่างเพียงพอ เพื่อที่จะตรวจสอบความเหมาะสมกับตำแหน่ง ตลอดจนเก็บรักษาข้อมูลของผู้สมคัร
เป็นความลับ 

2.2 กระบวนการจ้างงาน 
• ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลกำหนดแผนการสรรหาเพื่อจูงใจบคุลากรที่เหมาะสมกับสำนักงาน 
• ทดสอบและประเมินผลผู้สมัครอย่างละเอียดก่อนทำการจัดจ้างและสัมภาษณ์งานโดยมีการทดสอบความสามารถ

ของผู้สมัครในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 
• รับรองกระบวนการสรรหาและคัดเลือกให้ความถูกต้องตามกฎหมาย 
•  มีการปฐมนิเทศให้กับบุคลากรใหม่ 

ส่วนที่ 3 นโยบายการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
ระบบการบริหารผลการปฏิบัติงานถูกนำมาใช้เพื่อแสดงถึงภาพรวมความสำเร็จขององค์กรและความเชื่อมโยง

จากการวางแผนยุทธศาสตร์ขององค์กรไปสู่การลงมือปฏิบัติงานของพนักงาน ตลอดจนให้เข้าใจถึงผลลัพธ์จากการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร และสามารถกำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพของผลงานในอนาคตได้ นอกจากนี้ ระบบ
ดังกล่าวยังช่วยให้บุคลากรได้รับทราบถึงข้อเสนอแนะในการปรับปรุงผลการปฏิบัติของตนเองอย่างเป็นระบบ 

3.1 การบริหารผลการปฏิบัตงิาน 
• การกำหนดตัวชี้วัดผลงาน (KPIs) บนพืน้ฐานของแผนยทุธศาสตร์และการปฏิบัตงิานของแต่ละคน 
• มีการกำหนดปัจจัยการประเมิน คือ 1. ตัวชี้วัดผลงาน (KPI) และ 2. สมรรถนะ (Competency) 
• ในการบริหารผลการปฏิบัติงาน มีผู้ที่เก่ียวข้องหลัก 3 กลุ่มด้วยกัน ได้แก่ ผู้รับการประเมิน (ตวับุคลากร) ผูป้ระเมิน 

(ผู้บังคบับัญชาโดยตรง) และผูท้บทวนและอนุมัตผิลการประเมิน (ผูบ้ังคับบัญชาในระดบัถัดไป) 
• ระบบการบริหารผลงานเปน็ระบบเปิด (Open System) สนับสนนุให้มีการสื่อสาร 2 ทาง (Two-way 

communication) กระตุ้นให้ผูบ้ังคับบัญชาหรือผู้ทำการประเมนิให้ข้อมูลกลับกับเจ้าหน้าที่ 
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• ผู้รับการประเมินเป็นผู้กำหนดตัวชี้วัด ทั้งนี้ ต้องให้สอดคล้องกับภารกิจขององค์กรและหน้าที่ของตนเองและ  

ยอมรับในเกณฑ์ การประเมินผลการปฏิบัติงานต้องมีอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง คือปลายปีงบประมาณ  
• ผู้ประเมินแจ้งผลการประเมินให้ผู้รับการประเมินทราบ ทั้งนี้ ผู้รับการประเมินมีโอกาสซักถามและแสดงความ  

คิดเห็นต่อผลการประเมินของตนเองและมีส่วนร่วมกับผู้ประเมินในการทำแผนเพื่อพัฒนาตนเองต่อไป 
• ระบบการประเมินผลการปฏิบตังิาน จะถูกนำไปใช้ในการพิจารณาจ่ายคา่ตอบแทน เลื่อนตำแหน่ง การฝึกอบรม  

ส่วนที่ 4 นโยบายระบบค่าจ้างและผลตอบแทน 
แนวทางในการบริหารค่าจา้งและผลตอบแทนมีความสอดคล้องกับเป้าหมายเชิงธุรกิจและมูลคา่ทางจิตใจของ 

บุคลากร โดยมีวัตถุประสงค์เพือ่ตอบแทนบุคลากรในมูลค่าทีบ่คุลากรได้ทำให้กับองค์กร สร้างความพึงพอใจ จูงใจ และ
ดึงดูดบุคลากรผู้มีศักยภาพสงู กระตุ้นและธำรงรักษาทรัพยากรบุคคล รวมถึงเพื่อส่งเสริมวัฒนธรรมองค์กรในการพัฒนาให้
เป็นองค์กรที่เน้นผลการปฏิบัตงิาน ระบบคา่จ้างและผลตอบแทน เป็นระบบที่ว่าดว้ยการวางโครงสรา้งผลตอบแทนใน
รูปแบบตา่งๆ อันประกอบด้วยเงินเดือน และผลตอบแทนอ่ืนๆ ทั้งที่เป็นตวัเงินและไม่ใช่ตวัเงิน หรือที่เป็นประโยชน์ทางตรง
และประโยชน์ทางอ้อมให้แก่บุคคล 

ส่วนที่ 5 การพัฒนาบุคลากร 
ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่หลักในการกำหนดโปรแกรมการฝึกอบรมประจำปี ซึ่งวิเคราะห์จากความ

ต้องการขององค์กร หน่วยงาน ยุทธศาสตร์ และภารกิจ หัวหน้างานและบุคลากรในองค์กร ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคลทำ
หน้าที ่ให้คำปรึกษาในการจัดทำแผนพัฒนาส่วนบุคคล และดำเนินการจัดฝึกอบมรมโดยประสานงานกับวิทยากร
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือ บริษัทที่ปรึกษา/ฝึกอบรม ที่มีคุณภาพและมาตรฐาน การฝึกอบรมของสำนักงาน ได้แก่ การฝึกอบรม
ภายใน การฝึกอบรมภายนอก การฝึกอบรมตนเองผ่านสื่อออนไลน์  

5.1 นโยบายการพัฒนาบุคลากร 
• ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการสอนงานและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงผลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

และสร้างโอกาสในการเติบโตในสายอาชีพการทำงาน 
• บุคลากรทุกคนได้รับสิทธิอย่างเท่าเทียมกันในการเข้ารับการอบรมภายใต้การอนุมัติของผู้บังคับบัญชาภายใน

กรอบของงบประมาณด้านการฝึกอบรมและพัฒนาประจำปีของหน่วยงาน โดยบุคลากรสามารถขอเข้ารับการ
ฝึกอบรมและพัฒนาตามความจำเป็นและนำเสนอ โดยขอความเห็นชอบและอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา 

• มุ่งเน้นการเสริมสร้างวัฒนธรรม โดยมุ่งเน้นให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วม เพิ่มการเรียนรู้ด้วยตนเองและเพื่อ  
สร้างความรับผิดชอบในการเพิ่มพูนความสามารถและประสิทธิภาพในการทำงานของตนเองอย่างต่อเนื่อง 

• สำนักงานจดัให้มีการอบรมภายใน (In-house Training) การอบรมภายนอก (Public Training) 

5.2 แผนพัฒนาส่วนบุคคล (Individual Development Plan : IDP) 
• มีการจัดทำแผนพัฒนาส่วนบุคคล (Individual Development Plan: IDP) ซึ่งจะต้องมีการจัดทำเป็นประจำทุกป ี

ปีละ 1 คร้ัง ภายหลงัจากการประเมินผลการปฏบิัติงานปลายปี 
• บุคลากรมีหน้าที่ในการจัดทำ IDP ของตนเองร่วมกับผู้บังคับบัญชา ทั้งนี ้ การจัดทำ IDP ต้องสะท้อนผลการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรเองและแผนการปฏิบัติงานในปีถัดไป โดยมุ่งเน้นการสื่อสารระหว่างผู้บังคับบัญชาและ
บุคลากรเพื่อการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน 
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ส่วนที่ 6 นโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 

นโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพของบุคลากรของบริษัทนั้น วัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างความสมดุล
ระหว่างความคาดหวังขององค์กรและความคาดหวังของบุคลากร ทั้งนี้ เพื่อให้เกิดการมุ่งสู่เป้าหมายแห่งความ สำเร็จ
ร่วมกัน ระบบความก้าวหน้าทางอาชีพที่มีประสิทธิภาพและจะต้องมีมาตรฐานและแนวทางที่ กำหนดไว้อย่างชัดเจน 
เพื่อให้บุคลากรมองเห็นโอกาสความก้าวหน้าและสามารถบริหารจัดการตนเองให้เติบโตในเส้นทางความก้าวหน้านั้นได้ 

6.1 การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 
• การบริหารความก้าวหนา้ทางอาชีพเปน็ส่วนหนึ่งของแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรทั้งในระยะสัน้และ

ระยะยาว 
• ให้ความสำคัญกับบุคลากรภายในของสำนักงาน โดยให้มีการโอนย้ายตำแหน่งงานกับบุคลากรที่เหมาะสมก่อนที่จะ

สรรหาบุคคลจากภายนอก ทั้งนี้ เงื่อนไขการโอนย้ายให้เป็นไปตามหลักการและเงื่อนไขที่องค์กรกำหนด 
• บุคลากรมีส่วนร่วมในการวางแผนพัฒนาตนเองร่วมกับผู้บังคับบัญชาและส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล ทั้งในการ

จัดทำแผนพัฒนาส่วนบุคคลและการอบรมและพัฒนาในรูปแบบอ่ืนๆ ตามกระบวนการที่สำนักงานกำหนด 
• สื่อสารโอกาสความก้าวหนา้ทางอาชีพของพนักงานและสนบัสนนุให้บุคลากรพัฒนาตนเองเพื่อให้สามารถเติบโตได้

ในสายอาชีพตามที่คาดหวัง 
• เปิดโอกาสให้มีการเติบโตทั้งในสายบริหาร (Management Track) และสายผู้เชีย่วชาญ (SpecialistTrack) 
• ให้ความสำคัญทั้งการเติบโตในตำแหน่งงานทีสู่งขึ้น (Vertical Career Movement) และการสรา้งศักยภาพโดยการ

หมุนเวียนงานในตำแหน่งงานระดับเดียวกัน (Horizontal Career Movement) 
• ให้ความสำคัญกับความต้องการและความถนัดของบุคลากรในการเติบโตในสายอาชีพ 

การทบทวนนโยบาย  
นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคลฉบับนี ้จะมีการทบทวนและปรับปรุงเป็นประจำทุกป ี(อย่างนอ้ยปีละ 1 คร้ัง) หรือ
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง เพื่อให้มั่นใจว่านโยบายฉบับนี้สอดคล้องกับหลักปฏิบัติของบริษัท รวมทั้ง เป็นไปตามข้อบังคับและ
กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง นอกจากนี้ การปรับปรุงนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคลต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติ
จากคณะกรรมการบริษัทและมีการสื่อสารนโยบายที่ได้รับการปรับปรุงดังกล่าวให้ทราบโดยทั่วกัน 

บทลงโทษ 
กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานที่ฝ่าฝืนการปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้จะถูกลงโทษทางวินัยตามกฎข้อบังคับของบริษัท 
และอาจมีความผิด ตามกฎหมาย หรือข้อกำหนดอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งเร่ิมตั้งแต่การตักเตือนเป็นหนังสือ ตัดค่าจ้าง พักงาน
ชั่วคราวโดยไม่รับค่าจ้าง หรือให้ออกจากงาน ซึ่งการลงโทษจะพิจารณาจากเจตนาของการกระทำและความร้ายแรงของ
ความผิดนั้นๆ 
 
นโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล ฉบับนี้มผีลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2568 เป็นตน้ไป   
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                                                     ประธานคณะกรรมการบริษัท 


