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1. ขอบเขต (SCOPE) 

1.1 ครอบคลุมพนักงานประจํารายเดือนและพนักงานประจํารายวนัของบริษัท อินเด็กซ์ ลิฟวิ่งมอลล์ จํากัด (มหาชน) และ                  

บรษิทั เดอะวอลค์ จาํกดั 

1.2 บงัคบัใชท้ัง้บรษิทัฯ หมายรวมถึง สํานักงานใหญ่ สาขา เฟอร์นิเจอร์เซน็เตอร์ ศูนย์กระจายสนิคา้ (DC) The walk และหน่วย

ธุรกจิอื่นใดทัง้ทีม่อียู่ในปัจจุบนั หรอืในอนาคตของบรษิทั อนิเดก็ซ์ ลฟิวิง่มอลล ์จาํกดั (มหาชน) และ บรษิทั เดอะวอลค์ จาํกดั 

 

2. วตัถปุระสงค ์(OBJECTIVE) 

2.1 เพื่อเป็นกรอบและแนวทางการปฏบิตัดิา้นการบรหิารงานทรพัยากรมนุษยใ์หส้อดคลอ้งกบัวสิยัทศัน์และพนัธกจิขององคก์ร 

2.2 เพื่อใหทุ้กหน่วยงานของกลุ่มบรษิทัมคีวามเขา้ใจไปในทศิทางเดยีวกบัและปฏบิตัดิว้ยมาตรฐานเดยีวกนั 

 

3. คาํจาํกดัความ (DEFINITION)  

3.1 กลุ่มบรษิทั หมายถงึ บรษิทั อนิเดก็ซ์ ลฟิวิง่มอลล ์จาํกดั (มหาชน) และบรษิทัย่อย 

3.2 บรษิทัฯ หมายถงึ บรษิทั อนิเดก็ซ์ ลฟิวิง่มอลล ์จํากดั (มหาชน) โดยใหร้วมถงึผูซ้ึ่งไดร้บัมอบอํานาจใหก้ระทาํการแทนบรษิทัฯ 

หรอืผูไ้ดร้บัมอบหมายใหท้าํงานในนามบรษิทัฯ 

3.3 บรษิทัย่อย หมายถงึ บรษิทัทีบ่รษิทัฯ ถอืหุน้เกนิกว่ารอ้ยละ 50 

3.4 พนักงาน หมายถงึ พนักงานประจาํรายเดอืนและพนักงานประจาํรายวนั 

3.5 ฝ่ายบุคคล หมายถงึ พนักงานผูป้ฏบิตัหิน้าทีใ่นสายงานบรหิารและพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ซึง่ประกอบไปดว้ย 

3.5.1 ฝ่ายบุคคลกลาง หมายถงึ ฝ่ายบุคคลซึง่ปฏบิตัหิน้าทีป่ระจาํสาํนักงานใหญ ่

3.5.2 ฝ่ายบุคคลสาขา หมายถึง ฝ่ายบุคคลที่มิได้ประจําสํานักงานใหญ่ และปฏิบัตหน้าที่ ณ สาขา ILM, IFC, DC,                      

The Walk และอื่น ๆ (หากม)ี 
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4. นโยบาย (POLICY) 

4.1 การบรหิารกําหนดโครงสรา้งและวางแผนอตัรากําลงัคน 

บรษิทัฯ กําหนดโครงสรา้งองค์กร โครงสรา้งสายงาน และวางแผนอตัรากําลงัคน เพื่อบรหิารจดัการทรพัยากรมนุษยใ์ห้

สอดคลอ้งกบัพนัธกจิและทศิทางขององคก์ร  

4.2 การสรรหาและคดัเลอืกบุคลากร 

การสรรหาและคดัเลอืกบุคลากรมกีระบวนการและแนวทางทีเ่ป็นระบบ โปร่งใส และเป็นธรรมสอดคล้องกบัแผนอตัรา

กําลงัคนเปิดโอกาสให้กบับุคลากรทัง้ภายนอกและภายในองค์กรทีม่คุีณสมบตัเิหมาะสมกบัตําแหน่งงาน และมนีโยบายเขา้

ร่วมมหกรรมรบัสมคัรงานกบัสถาบนัและองค์กรต่าง ๆ การจดักิจกรรมรบัสมคัรงานกบัสถาบนัการศกึษา ตลอดจนการให้

ความร่วมมอืทางด้านวชิาการกบัสถาบนัการศกึษา ซึ่งยดึแนวทางการปฏิบตัิตามระเบยีบปฏบิตัิงาน เรื่อง การสรรหาและ

คดัเลอืกบุคลากร (ILM-HR-008) 

4.3 การจา้งงาน 

ผูส้มคัรทีผ่่านการคดัเลอืกจะไดร้บัการตกลงว่าจา้งเขา้ทํางานและเริม่ทํางานในวนัที ่1 (หน่ึง) หรอื 16 (สบิหก) ของทุก

เดอืน กรณีตรงกบัวนัหยุดของบรษิทัฯ จะเลื่อนเป็นวนัทาํการวนัถดัไป โดยมกีารตรวจสอบและจดัเตรยีมเอกสารประกอบการ

จดัทําสญัญาจา้ง ซึ่งยดึแนวทางการปฏบิตัติามระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การตรวจประวตัอิาชญากรรม (ILM-HR-006), การ

เรยีกหลกัคํ้าประกนัความเสยีหาย (ILM-HR-007), การตรวจสุขภาพก่อนเขา้ทํางานและเปลี่ยนตําแหน่งงาน (ILM-HR-009) 

และอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 

4.4 ค่าจา้ง ผลตอบแทน และสทิธปิระโยชน์ 

ระบบบริหารค่าจ้าง ผลตอบแทน และสิทธิประโยชน์ เป็นการวางโครงสร้างผลตอบแทนในรูปแบบต่าง ๆ อัน

ประกอบด้วยเงนิเดอืน ผลตอบแทน และสทิธปิระโยชน์ทัง้ที่เป็นตวัเงนิและไม่ใช่ตัวเงนิ หรอืที่เป็นประโยชน์ทางตรงและ

ทางออ้มตามตําแหน่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบใหส้อดคลอ้งกบัความสามารถของพนักงานในทุกระดบัภายในองคก์ร สรา้งความ

พงึพอใจ จูงใจ และดงึดูดบุคลากรผูม้ศีกัยภาพสูง ตลอดจนมกีารวเิคราะห์เปรยีบเทยีบกบัธุรกิจทัง้ในอุตสาหกรรมเดยีวกนั

และต่างอุตสาหกรรม เพื่อให้พนักงานไดร้บัค่าจา้ง ผลตอบแทน สทิธปิระโยชน์ที่เป็นไปตามกฎหมาย เหมาะสม เป็นธรรม 

และสามารถแขง่ขนักบับรษิทัชัน้นําอื่น ๆ ได ้

การปรบัเงนิเดอืนหรอืค่าจา้งประจาํปีและการจ่ายโบนัสพจิารณาตามงบประมาณของบรษิทัฯ จากผลประกอบการและ

การบรรลุเป้าหมายขององค์กร (Corporate KPIs) การสํารวจการปรบัเงนิเดอืนและค่าจา้งของบรษิทัในธุรกจิคา้ปลกี ผลการ

ประเมนิความสามารถ (Competency) และผลการปฏบิตังิานของพนักงานรายบุคคล (Individual KPIs) และอตัราเงนิเดอืน

พนักงานเปรยีบเทยีบกบัโครา้งสรา้งค่าตอบแทนของระดบั/ตําแหน่งงานนัน้ ๆ  
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- การปรบัเงนิเดอืนประจําปีและการจ่ายโบนัสประจําปี กําหนด 1 ครัง้ต่อปีตามผลประกอบการและสถานการณ์ของ

บรษิทัฯ สาํหรบัพนักงานเริม่งานก่อนและภายในวนัที ่1 กรกฎาคมของทุกปี 

- การปรบัเงนิเดอืนประจาํปี จะจา่ยเงนิเดอืนใหม่ในเดอืนกุมภาพนัธร์วมตกเบกิของเดอืนมกราคม 1 เดอืน  

- การจ่ายโบนัสประจาํปี จะจ่ายในเดอืนกุมภาพนัธข์องทุกปี 

4.5 การบรหิารผลการปฏบิตังิานจากตวัชีว้ดัผลงาน (KPIs)  

การบรหิารผลการปฏบิตังิานมกีระบวนการ หลกัเกณฑ์ และแนวทางปฏิบตัิทีเ่ป็นระบบ โปร่งใสและเป็นธรรม โดยใช้

ตวัชี้วดัผลการปฏบิตังิาน (KPIs) จากเป้าหมายขององค์กรลงสู่ระดบัสายงานธุรกิจ หน่วยงาน และพนักงานทุกตําแหน่งให้

สอดคล้องกบัเป้าหมายและแผนธุรกจิขององค์กร ตลอดจนประเมนิความสามารถ (Competency) ซึง่จะมกีารประเมนิผลการ

ปฏิบตัิงานของพนักงานทุกตําแหน่ง 1 ครัง้ต่อปีตามรอบปีปฏิทนิและสรุปผลการปรบัเงนิเดอืน โบนัส และการปรบัเลื่อน

ตําแหน่งพนักงานประจาํปีก่อนวนัที ่16 กุมภาพนัธข์องทุกปี 

4.6 การปรบัเลื่อนตําแหน่งงาน 

การปรบัเลื่อนตําแหน่งมกีระบวนการ หลกัเกณฑ์ และแนวทางปฏบิตัิที่เป็นระบบ โปร่งใสและเป็นธรรม ดว้ยบรษิัทฯ 

เลง็เหน็ความสําคญัของระบบการสรา้งแรงจงูใจบนความกา้วหน้าในการทํางาน เพื่อใหพ้นักงานมคีวามกา้วหน้าตามเสน้ทาง

สายอาชีพ (Career Path) ส่งเสริมให้พนักงานได้เติบโตจากตําแหน่งงานระดับต้นไปจนถึงตําแหน่งงานระดับสูง ตาม

ความสามารถในการปฏบิตังิาน  

- พนักงานสงักดัสาํนักงานใหญ่และศูนย์กระจายสนิคา้จะมกีารปรบัเลื่อนตําแหน่ง 2 ครัง้ต่อปี มผีลทุกวนัที ่1 มนีาคม 

และ 1 ตุลาคมของทุกปี 

- พนักงานสงักดัสาขาอนิเดก็ซ์ฯ จะมกีารปรบัเลื่อนตําแหน่ง 1 ครัง้ต่อเดอืน มผีลทุกวนัที ่1 ของทุกเดอืน 

4.7 การฝึกอบรม เรยีนรู ้และพฒันา 

บรษิทัฯ กําหนดใหก้ารอบรมและการพฒันาบุคลากรภายในองค์กรสอดคลัอ้งกบัความต้องการทางธุรกจิ กลยุทธ์ และ

วิสัยทัศน์ พร้อมทัง้มีแผนการปรบัปรุง เปลี่ยนแปลงและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง มีกระบวนการและแนวทางที่เป็นระบบ 

สอดคลอ้งกบัการพฒันารายบุคคลตามสายอาชพี รวมทัง้มกีระบวนการจดัการสารสนเทศและการจดัการองค์ความรู ้เพื่อการ

สร้างนวตักรรมที่จะส่งเสริมให้องค์กรเติบโตอย่างยัง่ยืน โดยยึดมัน่หลกัการของการปรึกษาหารือ การมีส่วนร่วม การ

ผสมผสาน และความสมัพนัธก์นั 

4.8 การจดัสภาพแวดลอ้มในการทาํงานทีด่ ี

มุ่งเน้นให้การจัดสภาพแวดล้อมในการทํางาน มีกระบวนการและแนวทางที่เป็นระบบสอดคล้องกับกฎหมายและ

แนวทางส่งเสรมิให้พนักงานมคุีณภาพชวีติทีด่ ีมคีวามสุขในการทางาน มคีวามภาคภูมใิจและผูกพนักบัองค์กร มุ่งเน้นการ
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ส่งเสรมิจริยธรรม จรรยาบรรณ วฒันธรรมองค์กรและแรงงานสมัพนัธ์ มีกระบวนการที่เป็นไปตามแนวทางของนโยบาย

ภาครฐั วสิยัทศัน์และพนัธกจิขององคก์ร ตลอดจนมกีารส่งเสรมินวตักรรมใหม่ ๆ และเทคโนโลยมีาใชใ้นการทาํงาน 

4.9 บรษิทัฯ อาจเปลีย่นแปลง แกไ้ข เพิม่เตมิ ระเบยีบปฏบิตังิานบรหิารและพฒันาทรพัยากรมนุษยฉ์บบัน้ีไดต้ามความเหมาะสม 

4.10 เอกสารยกเลกิ 

เอกสาร บนัทกึ ประกาศ และคูม่อืใดๆ ทีม่ขีอ้ความเกีย่วขอ้ง หรอืขดัแยง้กบัระเบยีบปฏบิตังิานฉบบัน้ี ซึง่เคยประกาศใช ้หรอื

ปฏบิตัใิหถ้อืเป็นอนัยกเลกิ และใหใ้ชร้ะเบยีบปฏบิตังิานบรหิารและพฒันาทรพัยากรมนุษยฉ์บบัน้ีแทน 

 

5. ขัน้ตอนการปฏิบติังาน (PROCEDURE) 

5.1 ขัน้ตอนการบรหิารทรพัยากรมนุษย์พนักงานและผูบ้รหิารสามารถยดึแนวทางการปฏิบตัิและการใชเ้อกสารประกอบต่าง ๆ  

ตามเอกสารแนบทา้ย เรื่อง ขัน้ตอนการบรหิารทรพัยากรมนุษย ์(ADD-HR-024) และเอกสารอื่น ๆ ทีอ่าจจะมขีึน้ในอนาคต 

5.2 การบรหิารทรพัยากรมนุษยจ์ะมปีรบัปรุงและพฒันาอย่างตอ่เน่ืองใหท้นักนัสถานการณ์ปัจจบุนั เพื่อใหก้ารบรหิารและกจิกรรม

ดา้นทรพัยากรมนุษยเ์ป็นไปอย่างมรีะบบและมคีวามสมัพนัธต์่อเน่ืองกนั 

 

6. เอกสารอ้างอิง (REFERENCE) และแบบฟอรม์ (FORM) 

6.1 ระเบยีบปฏบิตัแิละเอกสารอา้งองิ 

NO. 
รหสัเอกสาร 

(Document Code) 

ช่ือเอกสาร 

(Document Name) 

1 ILM-HR-006 ระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การตรวจประวตัอิาชญากรรม 

2 ILM-HR-007 ระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การเรยีกหลกัคํ้าประกนัความเสยีหายจากการทาํงาน 

3 ILM-HR-008 ระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การสรรหาและคดัเลอืกบุคลากร 

4 ILM-HR-009 ระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การตรวจสุขภาพก่อนเขา้ทาํงานและเปลีย่นตําแหน่งงาน 

5 ILM-HR-030 ระเบยีบปฏบิตังิาน เรื่อง การจดัทาํเงนิเดอืนและผลตอบแทน 

 

6.2 แบบฟอรม์และเอกสารประกอบ 



 

 
 

 

HUMAN RESOURCES 

สายงานบริหารและพฒันาทรพัยากรมนษุย ์

ระเบียบปฏิบติังาน (Operating Policy)  

บริษทั อินเดก็ซ์ ลิฟว่ิงมอลล ์จาํกดั (มหาชน) 

TITLE: หมวดทัว่ไป CONFIDENTIAL : 01 

TOPIC: การบรหิารงานทรพัยากรมนุษย ์ DOCUMENT CODE:  ILM-HR-039 

EFFECTIVE DATE: 1 มกราคม 2565 REVISION: 00 PAGE:  7 / 7   

 

   

 

NO. 
รหสัเอกสาร 

(Document Code) 

ช่ือเอกสาร 

(Document Name) 

1 - Organization Chart 

2 - Manpower Plan 

3 - Performance Appraisal Form 

4 FM-HR-CB-024 แบบแจง้การเปลีย่นแปลงสถานภาพพนักงาน 

5 FM-HR-CB-030 แบบประเมนิความสามารถระดบัปฏบิตักิาร-ระดบับงัคบับญัชา 

6 FM-HR-CB-031 แบบประเมนิความสามารถระดบัจดัการ-ระดบัอํานวยการ 

 

7. เอกสารแนบท้าย (ADDENDUM) เอกสารเพ่ิมเติม 

7.1 เอกสารแนบทา้ย เรื่อง ขัน้ตอนการบรหิารงานทรพัยากรมนุษย ์(ADD-HR-024) 


