
	บริษัท XYZ
คู่มือพนักงาน
1. แนะนำเกี่ยวกับบริษัท
1.1 ประวัติความเป็นมาและการพัฒนา
1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมหลัก
1.3 โครงสร้างองค์กร (แผนผังองค์กร แผนกต่างๆ)
2. วัฒนธรรมองค์กร
2.1 ค่านิยมด้านวัฒนธรรม หลักการปฏิบัติตน
2.2 จิตวิญญาณการทำงานเป็นทีมและชุมชน
2.3 ความรับผิดชอบต่อสังคมและการปกป้องสิ่งแวดล้อม
3. นโยบายและกฎระเบียบ
3.1 เวลาทำงาน ชั่วโมงทำงาน การลงเวลา
3.2 นโยบายเงินเดือน โบนัส เบี้ยเลี้ยง
3.3 กฎการลางาน ลาป่วย วันหยุดนักขัตฤกษ์
3.4 กฎความปลอดภัยและการรักษาความลับข้อมูล
3.5 กฎการแต่งกาย ป้ายชื่อ (ถ้ามี)
3.6 กฎวินัย รางวัลและการลงโทษ
4. นโยบายสวัสดิการ
4.1 ประกันสังคม ประกันสุขภาพ ประกันการว่างงาน
4.2 สวัสดิการสนับสนุน เช่น งานมงคล งานศพ การเจ็บป่วย
4.3 นโยบายการฝึกอบรมและพัฒนาทักษะ
4.4 กิจกรรมภายใน (ท่องเที่ยว ทีมบิลดิ้ง งานอีเวนต์ ฯลฯ)
5. กระบวนการจัดการงาน
5.1 ช่องทางการสื่อสารภายใน (อีเมล กลุ่มแชท ฯลฯ)
5.2 วิธีการรายงานงานและผู้จัดการ
5.3 กระบวนการอนุมัติการลางาน การเดินทาง การเบิกเงินล่วงหน้า
6. คำแนะนำการติดต่อกับแผนกต่างๆ
6.1 การติดต่อกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล
6.2 การติดต่อกับฝ่ายบัญชี-การเงิน
6.3 การติดต่อกับฝ่าย IT (เทคโนโลยีสารสนเทศ)
(ระบุขั้นตอนทั่วไปและผู้ติดต่อหลัก)
7. ความรับผิดชอบและหน้าที่ของพนักงาน
7.1 การรักษาความลับข้อมูลของบริษัท
7.2 การดูแลรักษาทรัพย์สินส่วนรวม
7.3 การปฏิบัติตามกฎระเบียบและการรายงานการละเมิด
-------------------------------------------------
วันที่ออก: ___/___/25___
ผู้รับผิดชอบการอัปเดต: ___________ (ฝ่ายทรัพยากรบุคคล)
อนุมัติโดย: __________________ (คณะผู้บริหาร)



