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แก้ไข 
ครัง้ท่ี 

วนัท่ี รำยกำรแก้ไข DAR NO. 

01 11/01/2565 แกไ้ขกระบวนการใหส้อดคลอ้งกบัการท างานและแกไ้ขชื่อผูจ้ดัท า  
02 01/09/2565 เปลีย่นแปลงขอ้มลูบรษิทัเนื่องจากแปรสภาพจาก บรษิทัจ ากดั เป็น บรษิทัมหาชน

จ ากดั 
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นโยบายฉบับนี้จ ัดท าขึ้น เพื่อพัฒนาระบบการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล และพัฒนาบุคลากรของบริษัทให้มี

ประสทิธภิาพมากยิง่ขึ้น  ทัง้ในด้านการวางแผนก าลงัคนเชงิกลยุทธ์ (Strategic Workforce Plan) ประกอบกบัคณะกรรมการการ
บรหิารไดต้ระหนักถงึความส าคญัของการด าเนินกจิการอย่างมปีระสทิธภิาพ มคีวามต่อเนื่อง และใหม้คีวามยัง่ยนืในระยะยาว  จงึได้
มอบหมายให้ฝ่ายทรพัยากรบุคคล “HR” จดัท าแผนสบืทอดต าแหน่ง เพื่อเป็นการวางแผนในด้านการสรรหา คดัเลอืก และเตรยีม
ความพรอ้มของผูบ้รหิารระดบัสงูทีจ่ะเขา้มาด ารงต าแหน่งหรอืทดแทนต าแหน่งงานทีส่ าคญัทีจ่ะว่างลงในอนาคตไดอ้ย่างเหมาะสมทัง้
ในระยะสัน้และระยะยาว เพื่อใหส้ามารถตอบสนองและรองรบัการเปลีย่นแปลงไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพ  

ควำมหมำยของกำรวำงแผนกำรสืบทอดต ำแหน่งงำน (Succession Planning) 
การวางแผนสบืทอดต าแหน่งงาน เป็น กระบวนการสรรหาและเตรยีมความพรอ้มของบุคลากรทีม่คีวามโดดเด่น (Talent) 

ภายในองค์กร ให้สามารถด ารงต าแหน่งงานที่ส าคัญขององค์กร (Key Positions) เมื่อต าแหน่งนั ้นได้ว่างลง เนื่ องจากการ
เกษียณอายุทการท างาน การครบวาระ การลาออก หรอือื่นๆ  เพื่อใหก้ารปฏบิตัิงานและการบรหิารจดัการองค์กร มคีวามต่อเนื่อง 
และมปีระสทิธภิาพ โดยผ่านกระบวนการพฒันาบุคลากรอย่างเป็นระบบ 

 โดยมรีายละเอยีดของวตัถุประสงค ์ผูท้ีเ่กีย่วขอ้งระเบยีบและหลกัเกณฑป์ฏบิตั ิ และขัน้ตอนการด าเนินการ ดงันี้ 

  

วตัถปุระสงค ์

1. เพื่อประเมนิความพรอ้มอยู่เสมอว่า บรษิทัมพีนักงานทีคุ่ณสมบตัแิละความสามารถมากน้อยเพยีงใด 
2. เพื่อสามารถวางแผนการสรรหาและคดัเลอืกบุคลากรในต าแหน่งงานหลกัเป็นการล่วงหน้าในเชงิรุก โดยวางแผนกการสรรหา 

และพฒันาจากพนักงานภายในบรษิทัทีม่ศีกัยภาพในต าแหน่งงานระดบัหวัหน้าขึน้ไปหรอืสรรหาบุคคลากรจากภายนอก 
3. เพื่อวางแผนการทดแทนและสบืทอดต าแหน่งงานหลกัทีจ่ะเกษยีณอายุหรอืว่าวางลง 
4. เพื่อลดอตัราสญูเสยีบุคคลากรทีม่คีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ 
5. เพื่อเป็นการจงูใจและธ ารงรกัษาพนักงานทีม่คีวามสามารถ และมศีกัยภาพเพื่อวางแผนทดแทนและสบืทอดต าแหน่งงานหลกั 

พรอ้มไดร้บัโอกาสในการพฒันาและปรบัเลื่อนต าแหน่งงานทีส่งูขึน้ 
 

ผู้เก่ียวข้อง 

1. คณะกรรมการการสรรหาและพจิารณาค่าตอบแทน และ / หรอืคณะกรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้มหีน้าทีใ่นการดูแลนโยบาย
แผนการสบืทอดต าแหน่งงานว่างไดป้ฏบิตัอิย่างถูกตอ้ง 

2.  คณะกรรมการคดัเลอืกผูส้บืทอดต าแหน่ง 
3.  ฝ่ายทรพัยากรบุคคล 
4.  พนักงานทุกท่านในบรษิทัีม่ทีกัษะ ความสามารถ และความพรอ้ม 

 
 

6 ขัน้ตอนหลกัของการการวางแผนสบืทอดต าแหน่ง (Succession Planning) อย่างเป็นระบบ 

• ขัน้ที ่1 ก าหนดวธิกีารวางแผนสบืทอดต าแหน่งในองคก์ร 

• ขัน้ที ่2 ก าหนดต าแหน่งหลกัทีต่อ้งการผูส้บืทอด 



 
 

นโยบาย (MANAGEMENT POLICY)  

นโยบายแผนสืบทอดต าแหน่ง 
รหสัเอกสาร : MP-HR-03 วนัท่ี: 30  สิงหาคม 2565 

แกไ้ขครัง้ที่ :     02 หนา้ที่ :     4 of 11 

 
• ขัน้ที ่3 ก าหนดคุณสมบตัทิีเ่หมาะสมส าหรบัต าแหน่งหลกั 

• ขัน้ที ่4 ประเมนิและคดัเลอืกผูท้ีม่คีวามสามารถและศกัยภาพสงู หรอืผูส้ ัง่สมประสบการณ์เพื่อพฒันาเป็นผูส้บืทอด
ต าแหน่ง  (Successor) 

• ขัน้ที ่5  สรา้งแผนพฒันาความเป็นผูน้ าส าหรบับุคคลทีไ่ดร้บัคาดหมายว่าจะเป็นผูส้บืทอดต าแหน่งงาน 

• ขัน้ที ่6 น าผูส้บืทอดเขา้ต าแหน่ง และประเมนิประสทิธผิลและความส าเรจ็ของแผนงานทัง้หมดอย่างต่อเน่ือง 
 

ขัน้ท่ี 1 กำรก ำหนดวิธีกำรวำงแผนสืบทอดต ำแหน่งในองคก์ร 

 การสรรหาบุคคลเพื่อสบืทอดต าแหน่ง หาไดจ้าก 2 ช่องทางคอื 

1. พฒันาผูส้บืทอดต าแหน่งจากภายในองคก์ร ตามเกณฑท์ีก่ าหนดไว ้
2. สรรหาและคดัเลอืกจากบุคคลภายนอกองคก์ร 

- ใชบ้รกิารสรรหาจากองคก์รภายนอก เช่น Head Hunter 

- รบัสมคัรผ่าน Website ต่างๆ เช่น Job Thai 
 
                                       
 
 
 

 
                                                                                           
 

 
 
                                                       

 
 
 
 
 
 
 

Proficiency Level Proficiency Level Definition 
Level 5 – Expert 
เป็นแบบอย่างทีด่ ี

Level 5 – Serves as a key resource and advises others 
สามารถท าตามสมรรถนะทีก่ าหนด และใหค้ าแนะน าทมีงานได ้

Level 4 – Advanced 
ท างานไดด้ ี

Level 4- Generally requires little or no guidance 
สามารถท าตามสมรรถนะทีก่ าหนด โดยไมต่อ้งใหค้ าแนะน า 

Level 3 – Intermediate Level 3 – Requires occasional guidance 

สมรรถนะหลกั 

(Core competency) 

สมรรถนะตามบทบาท 

(Role competency) 

สมรรถนะตามหนา้ที่รบัผิดชอบ 

(Job competency) 

-จริยธรรมและคณุธรรม 
-การท างานเป็นทีม 
 -การมุ่งผลสมัฤทธิ์ 
-การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน 

 

สมรรถนะบรหิารจดัการ 
(Managerial competency) 

-ภาวะผูน้  า 
-การวางแผนและจดัระบบงาน 
 -การคิดเชิงระบบและการมอง
มองภาพองคร์วม 
-การแกปั้ญหาและการตดัสินใจ 
-การสื่อสาร 
-การเจรจาต่อรอง 

 

สมรรถนะดา้นวิชาชีพ 
(Professional competency) 

สมรรถนะของบคุลากร 

ตามต าแหน่งงานที่ระบใุน JD 

 

สมรรถนะตามความจ าเป็นใน
สาขาเฉพาะทาง 
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ท างานได ้ สามารถท าตามสมรรถนะทีก่ าหนด และตอ้งไดค้ าแนะน าเป็นบางครัง้ 
Level 2 – Basic or 
Developing 
ก าลงัพฒันา 

Level 2 – Requires frequent guidance 
สามารถท าตามสมรรถนะตามก าหนดไดบ้า้งไม่ไดบ้า้ง ตอ้งไดร้บัการพฒันาอกี
มาก โดยใชเ้วลาอกีระยะหนึ่ง 

Level 1 – Awareness or 
Beginner 
เขา้ท างานใหม ่

Level 1 – Requires close and extensive guidance 
ตอ้งการค าแนะน าทีใ่กลช้ดิและครอบคลุม 

 
 
ขัน้ท่ี 2 ก ำหนดต ำแหน่งหลกัท่ีต้องกำรผู้สืบทอด 

สมรรถนะหลกั (Core Competency) ระดบัความคาดหวงั 

ระดบัต าแหน่ง
งาน 

ต าแหน่งงาน จรธิรรม
และ

คุณธรรม 

การ
ท างาน
เป็นทมี 

การมุ่ง
ผลสมัฤทธิ ์

การสัง่สมความ
เชีย่วชาญในงาน 

ทศันคต ิ

ระดบัผูบ้รหิาร CEO 5 5 5 5 5 
COO 
CAO 
CHRO 
CFO 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

ระดบัจดัการ Sale & Marketing Manager 
Account Manager 
Purchasing Manager 
HR Manager 
WH Manager 
Supplier chain Manager 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 

 
 
 

สมรรถนะตามบทบาท 
 (Role Competency) 

ระดบัความคาดหวงั 

ระดบั
ต าแหน่ง
งาน 

ต าแหน่งงาน 
ภาวะ
ผูน้ า 

การ
วางแผน
และจดั

ระบบงาน 

การคดิเชงิ
ระบบและการ
มองภาพองค์

รวม 

การ
แกปั้ญหา
และการ
ตดัสนิใจ 

การ
สื่อสาร 

การ
เจรจา
ต่อรอง 

ระดบั CEO 5 5 5 5 5 5 
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ผูบ้รหิาร COO 

CAO 
CHRO 
CFO 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 

ระดบั
จดัการ 

Sale & Marketing Manager 
Account Manager 
Purchasing Manager 
HR Manager 
WH Manager 
Supplier chain Manager 
 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 
 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 

4 
4 
4 
4 
4 
4 
4 

 
ระดบัผู้บริหำร (Executive) 

 CEO มหีน้าที่หลกัในการก าหนดนโยบาย วตัถุประสงค์ และแผนงานที่ส าคญัขององค์กร ตลอดจนมหีน้าที่ดูแลให้งานใน
ภาพรวมขององค์กรบรรลุผลส าเรจ็ รบัผดิชอบต่อความส าเรจ็และลม้เหลวขององคก์ร เน้นงานเกี่ยวกบัการก าหนดเป้าหมายในระยะ
ยาว ผลกัดนัใหอ้งคก์รอยู่รอดเจรญิเตบิโต และสามารถแขง่ขนัได ้ 

C-Level มหีน้าทีห่ลกัในการรบันโยบาย เป้าหมาย และแผนงานจากCEOแปลงสู่การปฏบิตัใิหเ้กดิผลสมัฤทธิแ์ก่องค์กร อกี
ทัง้มหีน้าทีใ่นการประสานถ่ายทอดขอ้มลู ความคดิและความรูส้กึ ระหว่างผูบ้รหิารระดบัสงูกบัระดบัจดัการ 

ระดบัจดักำร (Manager) 

มหีน้าที่ดูแลหน่วยงานย่อยต่างๆ ภายในองค์กร เป็นผู้บรหิารที่อยู่ส่วนล่างขององค์กร และท างานเกี่ยวขอ้งโดยตรงกับ
ผูป้ฏบิตังิาน มคีวามใกล้ชดิกบัพนักงานในระดบัปฏบิตังิาน และรูปั้ญหาของการท างานในระดบัปฏบิตักิารอย่างลกึซึ้ง ผูบ้รหิารระดบั
ต้นจงึต้องท าหน้าที่แก้ปัญหาเฉพาะหน้าของหน่วยงาน เป็นแหล่งขอ้มูลเบื้องต้นขององค์กร ทัง้ดา้นบุคลากรผูป้ฏิบตังิาน และด้าน
เทคนิคในการท างาน งานทีส่ าคญัคอื การก ากบั ดแูล และสัง่การโดยตรงต่อผูป้ฏบิตังิาน ตดัสนิใจในระยะสัน้ รบัรายงานโดยตรงจาก
พนักงาน และเสนอรายงานต่อผูบ้รหิารระดบักลางและสงู มหีน้าทีใ่นการน าแผนทีผู่บ้รหิารระดบักลางก าหนดไวไ้ปใชใ้หเ้กดิผลปฏบิตัิ
จรงิ ผูบ้รหิารระดบัต้นมส่ีวนส าคญัทีสุ่ดในการเพิม่ผลผลติ และปรบัปรุงประสทิธภิาพการท างาน สามารถใชเ้ทคนิคและทกัษะในการ
ท างานไดเ้ป็นอย่างด ี

ขัน้ท่ี 3  ก ำหนดคณุสมบติัท่ีเหมำะสมส ำหรบัต ำแหน่งหลกั 
ระเบียบและหลกัเกณฑป์ฏิบติัแผนสืบทอดต ำแหน่งงำน (Succession Plan) 

บรษิัทมรีะเบยีบและหลกัเกณฑ์ปฏบิตัสิ าหรบัการคดัเลอืกบุคลากรที่จะเขา้มารบัผดิชอบในต าแหน่งงานหลกัทีส่ าคญัของบรษิทัให้
เป็นไปอย่างเหมาะสมและโปร่งใส  เพื่อใหม้ัน่ใจว่าบรษิทัไดผู้บ้รหิารทีม่คีุณสมบตั ิทกัษะ ความรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ที่
เป็นมอือาชพีสอดคล้องกบัความต้องการของบรษิัท  ผูส้บืทอดต าแหน่งควรไดร้บัการคดัเลอืกจากพนักงานภายในหรอืจากผูส้มคัร
ภายนอก  

ระดบับริหำร-ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำร (CEO) 
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พจิารณาสรรหา/คดัเลอืกและวางแผนสบืทอดต าแหน่งโดยมปีระธานเจา้หน้าที่บรหิารสายทรพัยากรมนุษย์เป็น

ผูจ้ดัท าแผนสบืทอดต าแหน่งในระดบัประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร  เพื่อเสนอใหค้ณะกรรมการบรษิทัเป็นผูพ้จิารณาส าหรบัการ
สรรหาคดัเลอืกบุคคลเขา้ด ารงต าแหน่งผูบ้รหิารของบรษิทัฯ  ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารสายทรพัยากรมนุษยไ์ดจ้ดัใหม้กีาร
ตดิตามความคบืหน้าแผนสบืทอดต าแหน่งเมื่อต าแหน่งผูบ้รหิารระดบัประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารว่างลงหรอืผูอ้ยู่ในต าแหน่ง
ไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีใ่นต าแหน่งได ้บรษิทัฯ จะมรีะบบการใหผู้บ้รหิารในระดบัใกลเ้คยีง หรอืระดบัรองเป็นผูร้กัษาการใน
ต าแหน่งจนกว่าจะมีการสรรหาและคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบตัิตามหลกัเกณฑ์ที่บริษัทฯ ก าหนด และต้องเป็นผู้ที่มี
วสิยัทศัน์ ความรูค้วามสามารถ ประสบการณ์ และความเหมาะสมกบัวฒันธรรมองค์กร โดยการพจิาณาประธานเจา้หน้าที่
บรหิารสายทรพัยากรมนุษย์เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบริษัท พิจารณาอนุมตัิแต่งตัง้ผู้ที่มีความเหมาะสมให้ด ารง
ต าแหน่งแทนต่อไป 

คุณสมบตัเิบือ้งตน้ของประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร (CEO) มดีงันี้ 

1. การศกึษาระดบัปรญิญาตร ี
2. มปีระสบการณ์ในการบรหิารงานในต าแหน่งประธานเจา้หน้าทีส่ายงานขึน้ไป (C-Level) 
3. มคีวามเป็นผูน้ าและมวีสิยัทศัน์ทีก่วา้งไกล 
4. มคีวามสามารถในการวางแผนกลยุทธแ์ละการจดัองคก์ร 
5. มกีารตดัสนิใจและการแกไ้ขปัญหาทีสุ่ขมุรอบคอบ ค านึงถงึประโยชน์สงูสุดขององคก์ร 
ระดบับริหำร-ประธำนเจ้ำหน้ำท่ีบริหำรสำย (C-Level) 

  เมื่อต าแหน่งระดบัC-Level หรอืผูอ้ยู่ในต าแหน่งไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีใ่นต าแหน่งไดบ้รษิทัจะน าเสนอผูส้บืทอด
ต าแหน่งทีค่ดัเลอืกไวเ้สนอต่อคณะกรรมการบรหิาร และ/หรอื คณะกรรมการคดัเลอืกผูส้บืทอดต าแหน่ง ทีไ่ดร้บัแต่งตัง้ 

  คณะกรรมการคดัเลอืกผู้สบืทอดต าแหน่ง  หมายถงึ  คณะกรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ขึน้โดยประธานเจา้หน้าที่
บรหิาร “CEO” เพื่อพจิารณาผูส้บืทอดต าแหน่ง “Successor” ซึง่ประกอบไปดว้ย 

1. ผูบ้รหิารตามสายงานการบงัคบับญัชาโดยตรงทุกท่าน 

2. ผูบ้รหิารขา้มสายงาน 1 ท่าน (คอืผูบ้รหิารในสายงานทีม่กีารท างานเชื่อมโยงกบัต าแหน่งซึ่งผูส้บืทอดต าแหน่งจะ

ไปทดแทนต าแหน่งงานหลกันัน้) 

3. ผูบ้รหิารสายงานบุคลากร 1 ท่าน 

ทัง้นี้ กรรมการผูพ้จิารณาผูส้บืทอดต าแหน่งในแต่ละต าแหน่งงานหลกั จะตอ้งมตี าแหน่งสงูกว่าผูส้บืทอดต าแหน่ง
อย่างน้อย 1 ระดบั (Level) โดยฝ่าย HR จะก าหนดต าแหน่งของคณะกรรมการทีจ่ะเป็นผูพ้จิารณาผูส้บืทอดต าแหน่งในแต่
ละต าแหน่งงานหลกั เพื่อพจิารณาอกีครัง้ 

  การวางแผนการสบืทอดต าแหน่งของบรษิทัฯระดบัผูบ้รหิาร C-Level มกีระบวนการดงันี้ 

1. วเิคราะห์สถานการณ์การประกอบธุรกิจของบรษิัทฯในด้านกลยุทธ์บรษิัทฯ นโยบาย แผนการลงทุน แผนงานการ
ขยายตวั 

2. ประเมนิความพรอ้มของก าลงัคนใหส้อดคลอ้งกบักลยุทธข์องบรษิทัฯ ทัง้ในระยะสัน้และระยะยาว 
3. ก าหนดแผนสรา้งความพรอ้มของก าลงัคน โดยจะพฒันาพนักงานหรอืสรรหาพนักงานเพื่อเตรยีมทดแทนพนักงานที่

ออกจากบรษิทัฯ 
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4. ฝ่ายทรพัยากรบุคคล “HR” น าเสนอนโยบายการก าหนดต าแหน่งงานหลักต่อผู้บรหิารทุกสายงาน เพื่อพิจารณา

เหน็ชอบและอนุมตัโิดยประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร เพื่อก าหนดใหเ้ป็นต าแหน่งงานทีจ่ะตอ้งมแีผนสบืทอดต าแหน่งต่อไป 
5. สรา้งแผนสรรหาพนักงาน (Recruitment) และพฒันาฝึกอบรมพนักงาน (Employee Training and Development)ไว้

ล่วงหน้า ก่อนพนักงานจะเกษยีณหรอืออกจากต าแหน่งก่อนเวลา 
6. ก าหนดคุณสมบัติ (Qualifications) และความสามารถ (Competencies) ซึ่งหมายถึง ความรู้ทักษะบุคลิกภาพและ

ทศันคต ิทีพ่งึปรารถนาของพนักงานในต าแหน่งนัน้ๆ และจดัท าแผนพฒันาเป็นรายบุคคล (Individual Development 
Plan) 

7. คดัเลอืก ประเมนิผลงาน และประเมนิศกัยภาพของพนักงานเพื่อพจิารณาความเหมาะสม 
8. ใชเ้ครื่องมอืทดสอบและประเมนิบุคลากรเพื่อวเิคระหศ์กัยภาพของพนักงาน 
9. ระบุผูส้บืทอดต าแหน่ง จากการประเมนิและวเิคราะห์ศกัยภาพ ผลงานของพนักงาน โดยมกีารแจง้ให้พนักงานทราบ

ล่วงหน้า เพื่อเตรยีมรบัมอบและเรยีนรูง้านและก าหนดหาผูส้บืทอดต าแหน่งส ารอง 
10. พัฒนาและประเมินพนักงานที่คาดว่าจะเป็นผู้สืบทอดต าแหน่ง ว่าจะสามารถมีพัฒนาการและสร้างผลงานตามที่

คาดหวงัไดจ้รงิ กรณีไม่เป็นไปตามคาดหมายใหด้ าเนินการดงันี้ 
1. ด าเนินการคดัเลอืกและวางแผนการสบืทอดต าแหน่งใหม่ หรอื 
2. พฒันาผูส้บืทอดต าแหน่งส ารองแทน (ถา้ม)ี หรอื 
3. สรรหาและคดัเลอืกจากบุคคลภายนอก 

เมื่อผูส้บืทอดต าแหน่ง มคีุณสมบตัคิรบตามต าแหน่งที่มหีน้าที่รบัผดิชอบสูงขึน้ และมตี าแหน่งงานว่างลง หรอืมตี าแหน่ง
งานใหม่ทีส่งูขึน้ ใหน้ าเสนอการปรบัเลื่อนขัน้ เลอืกต าแหน่งและรกัษาการ (Promotion & Acting) ตามนโนบายของบรษิทัฯ
เรื่องโครงสรา้งต าแหน่งงาน/ชัน้  หลกัเกณฑ์พจิารณาปรบัพนักงานรายวนัเป็นรายเดอืน ปรบัเลื่อนขัน้ ปรบัเลื่อนต าแหน่ง
งานฯ หรอืไดร้บัการพจิารณาอนุมตัจิากประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 

ระเบียบปฏิบติัและหลกัเกณฑก์ำรบริหำรคนเก่ง (TALENT MANAGEMENT) 

 “คนเก่ง” (Talent) หมายถงึ พนักงานทีม่คีวามสามารถพเิศษ มผีลงาน ทกัษะ/ความสามารถ และคุณสมบตัทิีโ่ดดเด่น ซึ่ง
สามารถสรรหาและพจิารณาคดัเลอืกไดจ้ากพนักงานภายในองค์กรหรอืสรรหาใหม่จากบุคคลภายนอก หลกัเกณฑ์การคดัเลอืกกลุ่ม
พนักงาน Talent จากพนักงานภายในองค์กรให้พจิารณาบุคลากรสทีม่ ีผลกำรปฏิบติังำนสูง (High Performance-KPIs/Pls) และ 
ศกัยภาพในการปฏบิตังิานสูง (High Competency) โดยพจิารณาผลการประเมนิความคาดหวงั โดยต้องมเีกรดประเมนิอยู่ในเกณฑ์
ไดค้ะแนนเท่ากบั หรอืมากกว่าความคาดหวงัและความสามารถหลกั (Core Competency) ขององคก์รตอ้งไดต้ามเกณฑข์ึน้ไปเท่านัน้ 

กำรพฒันำคนเก่ง 

 เมื่อสามารถคดัเลอืกและสรรหา Talent ตามคุณสมบตัทิีก่ าหนดร่วมกบัแต่ละฝ่าย/สายงานแล้ว จะจดัท าประวตัแิละบนัทกึ
การฝึกอบรม รวมทัง้ผลงานเพื่อเป็นการส่งเสรมิคนเก่งให้เป็นคนเก่งยิง่ขึน้ เป็นการเพิม่ประสทิธภิาพของตวัคนเก่งเองและองค์กร 
โดยใชร้ปูแบบและหลกัเกณฑก์ารพฒันาคนเก่งแบบเดยีวกนักบัการพฒันาบุคลากรทัว่ไปในองคก์ร คอื 

1. Training Need Survey ก าหนดจากความต้องการของหน่วยงาน และความต้องการรายบุคคลตามความเหมาะสมใน
แต่ละต าแหน่งงาน 

2. On the Job Training ก าหนดขดีความต้องการของบุคคลทีม่าปฏบิตัใินหน้าทีข่องหน่วยงานและก าหนดกระบวนการ
วดัผล ไม่ว่าจะในรปูแบบขอ้เขยีน หรอืการปฏบิตั ิ
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3. Off the Job Training หรอืการอบรมนอกงาน ไม่ว่าจะเป็นการเขา้รบัการอบรมพเิศษ (Special Training) หรอืการใช้

สถานการณ์จ าลองและกรณีศกึษา 
 เมื่อมตี าแหน่งทีเ่หมาะสม และคุณสมบตัคิรบตามต าแหน่งทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบสงูขึน้ ใหน้ าเอกสารการปรบัเลื่อนขัน้ เลื่อน
ต าแหน่งและรกัษาการ (Promotion & Acting) ตามนโนบายของบรษิัทฯ เรื่องโครงสรา้งต าแหน่งงาน/ขัน้  หลกัเกณฑ์การพจิารณา
ปรบัพนักงานรายวนัเป็นรายเดอืน ปรบัเลื่อนขัน้ ปรบัเลื่อนต าแหน่งงานฯหรอืไดร้บัพจิารณาอนุมตัจิากประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 

 
ขัน้ท่ี 4 ประเมินและคดัเลือกผู้ท่ีมีควำมสำมำรถและศกัยภำพสูง หรือผู้สัง่สมประสบกำรณ์เพื่อพฒันำเป็นผู้สืบทอด
ต ำแหน่ง(Successor) 

1. ก าหนดผูป้ระเมนิ 

- ผูร้่วมปฎบิตังิานประเมนิ 

- ผูบ้งัคบับญัชา 
2. ก าหนดเงือ่นไข/นิยาม   หากพบว่ามมีากกว่า/เท่ากบัรอ้ยละ 70 ของนิยาม ถอืว่าม ีCompetency ระดบันัน้ 
3. เครื่องมอืทีใ่ช ้

- Manual ประเมนิโดยใชแ้บบฟอรม์กระดาษ 

- ประเมนิ online 

- สงัเกตุพฤตกิรรม 

- ท าแบบทดสอบความรูท้กัษะ 

- สมัภาษณ์ 

- หรอือื่นๆ ตามความเหมาะสม 
4. เปรยีบเทยีบค่าความแตกต่างของสมรรถนะการท างานแต่ละดา้นที่ผูป้ฏบิตังิานมอียู่จรงิกบัมาตรฐานที่ก าหนดไว ้ค่า

ความแตกต่างทีป่รากฏเรยีกว่า ช่องว่างของสมรรถนะการท างาน(Competency Gap) 
5. ถา้สมรรถนะทีป่ระเมนิไดส้งูกว่าค่ามาตรฐานทีก่ าหนดไวแ้ละบุคคลนัน้เป็นผูท้ีม่ศีกัยภาพสงู(High Potential )  

ขัน้ท่ี 5 สร้ำงแผนพฒันำควำมเป็นผู้น ำส ำหรบับุคคลท่ีได้รบัคำดหมำยว่ำจะเป็นผู้สืบทอดต ำแหน่ง 

1. สมรรถนะใดที่ประเมนิแล้วได้ค่าน้อยกว่าที่ก าหนดไว้ส าหรบัต าแหน่งหรอืบุคคลนัน้ๆ แสดงว่าบุคคลต้องได้รบัการ
พฒันาเพิ่มเติมเพื่อปิดช่องว่าง  โดยน ามาจดัท าเป็นแผนการพฒันาพนักงานรายบุคคล ( Individual Development 
Plan)  

2. บุคคลากรในกลุ่ม Talent people หรอืกลุ่มทีผ่่านเกณฑ์มาตรฐานและมกีารสัง่สมประสบการณ์จะถูกคดัเลอืกมาพฒันา
เพื่อเตรยีมความพรอ้มในการเป็นผูน้ าต่อไป (Succession Plan) 

3. จดัท าแผนพฒันารายบุคคล (Individual Development Plan-IDP) หรอื แผนพฒันาผู้สบืทอดต าแหน่ง (Succession 
Plan)   

4. บุคคลากรในกลุ่ม Talent people หรอืกลุ่มทีผ่่านเกณฑ์มาตรฐานและมกีารสัง่สมประสบการณ์จะถูกคดัเลอืกมาพฒันา
เพื่อเตรยีมความพรอ้มในการเป็นผูน้ าต่อไป (Succession Plan) 
 

  ขัน้ท่ี 6 น ำผู้สืบทอดเข้ำต ำแหน่ง และประเมินประสิทธิผลและควำมส ำเรจ็ของแผนงำนทัง้หมดอย่ำงต่อเน่ือง 
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นโยบายแผนสืบทอดต าแหน่ง 
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ตวัอย่างเกณฑก์ารประเมนิสมรรถนะ (Competency) ทีส่ามารถสมคัรในโครงการ Succession Plan 

                          

 

 

 

 

 

 

 

  สมรรถนะตามบทบาท  (Role Competency)     
   -ภาวะผูน้ า Level 4 

 

   -การวางแผนและจดัระบบงาน Level 4 
 

   -การคดิเชงิบวกและการมองภาพองคร์วม Level 4 
 

   -การแกปั้ญหาและการตดัสนิใจ Level 4 
 

   -การสื่อสาร Level 4 
 

   -การเจรจาต่อรอง Level 4 
 

        
 

 

 

  สมรรถนะหลกั (Core Competency)

 -จริยธรรมและคณุธรรม Level 4

 -การท างานเป็นทมี Level 4

 -การมุง่ผลสมัฤทธ์ิ Level 4

 -การสั่งสมความเช่ียวชาญในงาน Level 4
 -ทศันคติ Level 5

  สมรรถนะตามต าแหนง่งาน  (JD Competency)

 -สมรรถนะที ่1 Level 4

 -สมรรถนะที ่2 Level 4

 -สมรรถนะที ่3 Level 4

 -สมรรถนะที ่4 Level 4

การประเมินโดยทมีทีไ่ด้รับมอบหมาย 

สมรรถนะหลกั (Core 
Competency) 

สมรรถนะตามต าแหน่งงาน (JD 
Competency) 

สมรรถนะตามบทบาท (Role 
Competency) 
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กำรเปล่ียนแปลงนโยบำย 

 บรษิัทฯ ขอสงวนสทิธิใ์นการยกเลกิหรอืแก้ไขนโยบายฉบบันี้ตามความเหมาะสม และต้องได้รบัการอนุมตัิจากประธาน
เจา้หน้าทีบ่รหิารเป็นลายลกัษณ์อกัษรเท่านัน้ 

แบบฟอรม์ 

แบบฟอรม์การน าเสนอรายชื่อการปรบัเลื่อนต าแหน่งงานและรกัษาการ (Promotion & Acting) 
1. แบบฟอรม์การประเมนิผล Pls/Competency/Time Attendance 
2. ประวัติพนักงาน ผลการประเมินผลงาน KPIs/Pls และ Competencies พร้อมประวัติฝึกอบรมของพนักงาน 

Successor & Talent 
 
 

กำรทบทวนนโยบำย 
หากไมม่กีารเปลีย่นแปลงทบทวนทุก 3 ปี 

 

ผู้สมัครจะต้องมีสมรรถนะครบตามทีก่ าหนดไวจึ้งจะได้เข้าคลังขอ้มูลระบบผู้สืบทอด 


