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วัตถุประสงค ์  

1. เพื่อประเมินความพรอ้มอยู่เสมอว่าบริษัทฯ มีก าลงัคนที่มีคุณสมบตัิ (Qualifications) และทกัษะความรูค้วามสามารถ 

(Competencies) มากน้อยเพียงใด เพื่อน ามาวางแผนสรรหาและสืบทอดต าแหน่งที่ส  าคัญ (Management and Key 

Positions) ในการบริหารจดัการธุรกิจของบริษัทฯ ใหเ้ป็นไปตามเปา้หมาย เพื่อความมั่นคงและยั่งยืนอยา่งต่อเนื่องในการ

ด าเนินธุรกิจ 

2. เพื่อสามารถวางแผนการสรรหาและคัดเลือกบุคลากรล่วงหนา้ในเชิงรุก และป้องกันปัญหาการขาดแคลนบุคลากรใน

ต าแหน่งงานท่ีส าคญัขององคก์าร (Key Positions) โดยการจดัท าแผนสบืทอดต าแหนง่งาน (Succession Plan) เพื่อสรา้ง

ความต่อเนื่องของการบริหารจัดการในระดับชั้นของผู้บริหาร ตั้งแต่ต าแหน่งผู้ช่วยผู้อ  านวยการ (Assistance Vice 

President: AVP) ขึน้ไป  

3. เพื่อวางแผนทดแทนและสืบทอดต าแหน่งงาน เมื่อมีต  าแหน่งงานว่างเกิดขึน้เนื่องจากเกษียณอายกุารท างาน ครบวาระ

ลาออก หรืออื่น ๆ เพื่อสรา้งความเช่ือมโยงการถ่ายทอดทักษะและองคค์วามรูต้่าง ๆ ในต าแหน่งงานใหก้ับผูส้ืบทอด

ต าแหนง่บรรลเุปา้หมายในสายอาชีพท่ีสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมและเปา้หมายของบรษัิทฯ 

4. เพื่อลดอตัราสญูเสยีบคุลากรท่ีมีความรู ้ความสามารถ และประสบการณ ์เพื่อรองรบัการเติบโตทางธุรกิจ 

5. เพื่อเป็นการจงูใจและธ ารงรกัษาพนกังานท่ีมีความสามารถ และมีศกัยภาพเพื่อวางแผนสบืทอดต าแหนง่งาน (Succession 

Plan)  พรอ้มไดร้บัโอกาสในการพฒันาขีดความสามารถ ต าแหนง่งานและคา่ตอบแทนที่สงูขึน้ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. ฝ่ายทรพัยากรบคุคลและธุรการ คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาผลตอบแทน และ/หรอื คณะกรรมการบรหิาร และ/หรือ

คณะกรรมการที่ไดร้บัแตง่ตัง้มีหนา้ที่ในการดแูลนโยบายฉบบันีว้า่ไดป้ฏิบตัิอยา่งถกูตอ้ง 
2. พนกังานทกุคนในเครอืของกลุม่บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน) ที่มีทกัษะความสามารถ และความพรอ้มสบืทอด

ต าแหนง่ตามที่องคก์รคาดหวงั 
 

ระเบียบปฏิบัติและหลักเกณฑ ์  

1. ระเบียบปฏิบัติและหลักเกณฑแ์ผนกำรสืบทอดต ำแหน่ง (SUCESSION PLAN) 

1.1 บริษัทฯ ใหค้  ามั่นอยา่งเต็มที่ที่จะใหโ้อกาสที่เทา่เทียมกนัส าหรบัพนกังานทกุคน โดยไม่ค านงึถึงเชือ้ชาติ ชาติก าเนิด  
สีผิว สถานภาพสมรส ศาสนา ความเช่ือ เพศ อายุ ชนชัน้ ภูมิล  าเนา การศึกษา สาขาวิชา ความเห็นทางการเมือง 
สถานะทางทหารตลอดจนไม่จ ากัดบุคคลพิการหรือสงูอายุ หรือลกัษณะอื่นใดที่ไดร้บัการคุม้ครองตามกฎหมาย 
เพื่อใหไ้ดบ้คุลากรที่มีทกัษะความรูค้วามสามารถและการบริหารจดัการเขา้มาปฏิบตัิงานที่มีความหลากหลายตาม
ความจ าเป็นของลกัษณะงาน  
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1.2 บริษัทฯ มีหลกัเกณฑแ์ละระเบียบปฏิบตัิการคดัเลือกบคุลากรที่จะเขา้มารบัผิดชอบในต าแหน่งงานบรหิารที่ส  าคญั

ของบริษัทฯ ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและโปร่งใส เพื่อให้มั่นใจว่าบริษัทฯ ได้ผู้บริหารที่มีคุณสมบัติ  ทักษะ 
ประสบการณ์ และ ความสามารถเป็นมืออาชีพ ผ่านคณะกรรมการสรรหาและพิจารณาผลตอบแทน และ/หรือ
คณะกรรมการท่ีไดร้บัการแตง่ตัง้ ในการสรรหา/คดัเลอืก และวางแผนสบืทอดต าแหนง่งาน ตามระดบัพนกังาน ดงันี ้
1.2.1 ระดับประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร ( Chief Executive Officer “CEO”) 

พิจารณาสรรหา/คัดเลือก และวางแผนสืบทอดต าแหน่งงาน โดยมีคณะกรรมการสรรหาและพิจารณา
ผลตอบแทน เป็นผูจ้ดัท าแผนสืบทอดต าแหน่งในระดบัประธานเจา้หนา้ที่บริหาร เพื่อเสนอใหค้ณะกรรมการ
บริษัทเป็นผูพ้ิจารณา ส าหรบัการสรรหาคดัเลือกบคุคลเขา้ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารของบริษัทฯ คณะกรรมการ
สรรหาและพิจารณาผลตอบแทน ไดจ้ดัใหม้ีการติดตามความคบืหนา้แผนสบืทอดต าแหนง่เมื่อต าแหนง่ผูบ้รหิาร
ระดบัประธานเจา้หนา้ที่บริหารว่างลง เนื่องจากเกษียณอายกุารท างาน ครบวาระ ลาออก ผูอ้ยู่ในต าแหน่งไม่
สามารถปฏิบตัิหนา้ที่ในต าแหนง่ได ้หรอือื่น ๆ บรษัิทฯ จะมีระบบจดัการใหผู้บ้รหิารในระดบัใกลเ้คียง หรอืระดบั
รองเป็นผูร้กัษาการในต าแหนง่จนกวา่จะมีการสรรหาและคดัเลอืกบคุคลที่มีคณุสมบตัิตามหลกัเกณฑท์ี่บรษัิทฯ 
ก าหนด อีกทัง้จะตอ้งมีคณุสมบตัิครบถว้นตามมาตรา 68 แห่งพระราชบญัญัติบรษัิทมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 
(รวมทัง้ที่มีการแกไ้ขเพิ่มเติม) และตอ้งไมม่ีลกัษณะตอ้งหา้มตามประกาศคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละ
ตลาดหลกัทรพัย ์ที่ กจ.3/2560 เรื่อง การก าหนดลกัษณะขาดความน่าไวว้างใจของกรรมการและผูบ้รหิารของ
บริษัท (รวมทัง้ที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) และตอ้งเป็นผูท้ี่มีวิสยัทศัน ์ความรูค้วามสามารถ ประสบการณ์ และ
สามารถเช่ือมโยงสว่นงานต่าง ๆ ของบริษัทฯ เพื่อมุ่งสูค่วามส าเร็จเชิงกลยุทธ์ เพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการ
บรษัิท พิจารณาอนมุตัิแตง่ตัง้ผูท้ี่มีความเหมาะสมใหด้ ารงต าแหนง่แทนตอ่ไป 

คุณสมบัติเบือ้งต้นของประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร (CEO) เป็นดงันี ้

1)  การศึกษาไม่ต ่ากว่าระดบัปริญญาตรี และมีประสบการณใ์นการบริหารงานในต าแหน่งผูอ้  านวยการสาย
งานขึน้ไป หรอืเทียบเทา่ขึน้ไป 

2)  มีทกัษะความรู ้ความสามารถ ประสบการณใ์นการบริหารจัดการองคก์ร และประสบการณใ์นการด าเนิน
ธุรกิจที่สอดคลอ้งกับธุรกิจของบริษัทฯ มีความเช่ียวชาญเฉพาะดา้นที่เป็นประโยชนต์่อธุรกิจของบริษัทฯ 
และสอดคลอ้งกบักลยทุธใ์นการด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ ด าเนินงานบนพืน้ฐานของความเสมอภาค โดยไม่
มีการกีดกนัทางเพศ อาย ุเชือ้ชาติ เป็นตน้ 

3)  สามารถเช่ือมโยงและบูรณาการหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์กร เพื่อมุ่งสู่ความส าเร็จเชิงกลยุทธ์ พรอ้ม
วางรากฐานที่พรอ้มรบัการเปลี่ยนแปลงไดอ้ย่างรวดเร็ว รวมทัง้มีความสามารถในการวางแผนกลยุทธ ์
บริหารจัดการองคก์ร มีการตัดสินใจ และการแกไ้ขปัญหาไดอ้ย่างสขุุม รอบคอบ โดยค านึงถึงประโยชน์
สงูสดุขององคก์ร 

 4)  มีภาวะความเป็นผูน้  า มีวิสยัทศันก์วา้งไกล มีคุณธรรม และจริยธรรม ตลอดจนมีทศันคติที่ดีต่อบริษัทฯ  
สามารถอทุิศเวลาไดอ้ยา่งเพียงพออนัเป็นประโยชนต์อ่การด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ 
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 5)  มีประวตัิการท างานท่ีโปรง่ใส ไมเ่ป็นบคุคลที่ถกูกลา่วโทษจากองคก์รใด ๆ รวมถึงส านกังานคณะกรรมการ

ก ากับหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย์หรือหน่วยงานอื่นใด ไม่เคยถูกพิพากษาใหม้ีความผิดทางอาญา 
รวมทัง้ไมม่ีลกัษณะตอ้งหา้มตามทีก่ฎหมายก าหนด 

 
1.2.2 ระดับผู้บริหำร ตั้งแต่ระดับผู้ชว่ยผู้อ ำนวยกำร (Assistant Vice President “AVP”) ถงึ ระดับประธำน

เจ้ำหน้ำทีป่ฏิบัตกิำร (Chief Operating Officer “COO”) 
เมื่อต าแหนง่ระดบัผูบ้ริหารตัง้แตร่ะดบัผูช้่วยผูอ้  านวยการ ถึง ระดบัประธานเจา้หนา้ปฏิบตัิการวา่งลง เนื่องจาก
เกษียณอายุการท างาน ครบวาระ ลาออก ผูอ้ยู่ในต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่ในต าแหน่งได ้หรืออื่น ๆ 
บริษัทฯ จะน าเสนอผูส้ืบทอดต าแหน่งที่ผ่านเกณฑก์ารคดัเลือกไว ้เสนอต่อคณะกรรมการบริหาร และ/หรือ 
คณะกรรมการบริหารงานบคุคล (HR Committee) ที่ไดร้บัการแต่งตัง้ โดยแต่ละต าแหน่งงานตอ้งมีคณุสมบตัิ 
บทบาท/หนา้ที่ วฒุิการศกึษา ประสบการณ ์การฝึกอบรม และทกัษะความรู/้ความสามารถ ตามที่ก าหนดไวใ้น 
Job Description ในแตล่ะต าแหนง่งานตามที่บรษัิทฯ ก าหนด 

 
2. กำรวำงแผนกำรสืบทอดต ำแหน่งของบริษัทฯ ระดับผู้บริหำรมีกระบวนกำร ดังนี้ 

2.1 วิเคราะหส์ถานการณก์ารประกอบธุรกิจของบรษัิทฯ ในดา้นกลยทุธ์ นโยบาย แผนการลงทนุ แผนงานการขยายตวั 
2.2 ประเมินความพรอ้มของก าลงัคนใหส้อดคลอ้งกับกลยุทธ์ แผนก าลงัคน ผงัโครงสรา้งของบริษัทฯ ทัง้ในระยะสัน้และ

ระยะยาว 
2.3 ระบุผูส้ืบทอดต าแหน่งจากการประเมินและวิเคราะหศ์กัยภาพ ผลงาน ของพนกังานโดยผูบ้งัคบับัญชาน าเสนอ ต่อ

คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาผลตอบแทน และ/หรือ  คณะกรรมการบริหาร และ/หรือ คณะกรรมการที่ไดร้บั
แต่งตัง้ โดยมีการแจง้ใหพ้นกังานรบัทราบกรณีผ่านการประเมินจากผูบ้งัคบับญัชา และประธานเจา้หนา้ที่บริหารแลว้ 
เพื่อเตรยีมรบัมอบบทบาท/หนา้ที่ในต าแหนง่งานที่มีความรบัผิดชอบมากขึน้ พรอ้มวางแผนพฒันาการเรียนรู/้การเพิ่ม
ขีดความสามารถ และรบัทราบหลกัเกณฑก์ารประเมิน 

2.4 สรา้งแผนการสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan) และ/หรือ การสรรหาพนกังาน (Recruitment) เพื่อเตรียมทดแทน 
พรอ้มประเมินและพฒันาฝึกอบรมพนกังาน (Employee Training and Development) ไวล้ว่งหนา้ ก่อนพนกังานจะ
เกษียณอายุการท างาน ครบวาระ ลาออก หรืออื่นๆ โดยมีกระบวนการมุ่งพฒันาขีดความสามารถ (Competency) 
หมายถึง ทักษะหรือความสามารถ (Skill) ความรู ้(Knowledge) และคุณลักษณะเฉพาะของบุคคล (Personal 
Characteristic of Attributes) ที่มีผลต่อพฤติกรรม (Behavior) ที่จ  าเป็นและผลท าใหบุ้คคลนัน้ปฏิบัติงานในความ
รบัผิดชอบของตนไดด้ีที่สดุและตรงตามความคาดหวงัองค์กร เพื่อใหบุ้คลากรพรอ้มรองรบัการเติบโตทางธุรกิจและ
ความรบัผิดชอบท่ีสงูขึน้ รวมทัง้สรา้งความเช่ือมโยงในการถ่ายทอดทกัษะและองคค์วามรูต้า่ง ๆ ในต าแหนง่งานใหก้บั
ผูส้บืทอดต าแหนง่บรรลเุป้าหมายในสายอาชีพท่ีสอดคลอ้งกบัวฒันธรรมและเป้าหมายบรษัิทฯ ตามรูปแบบการพฒันา
และเรยีนรู ้Training Model “ทฤษฎี 70-20-10” ดงันี ้
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2.4.1 70% กำรเรียนรู้จำกกำรปฏิบัติงำนจริง (OJT = On the Job Training) หรือ การมอบหมายโครงการให้

ปฏิบตัินัน้ จะเป็นกระบวนการลงมือท า เพื่อใหเ้กิดประสบการณท์ างานจริง เห็นผลลพัธข์องการพฒันาอย่าง
ชดัเจน และช่วยย า้ใหเ้กิดการพฒันาอยา่งยั่งยืน 

2.4.2 20% กำรเรียนรู้ผ่ำนกำรสอนงำน และกำรให้ค ำแนะน ำ (Coaching/ Counselling) คือ กระบวนการพี่
เลีย้งหรือโคช้ เพื่อแนะน าแนวทางในการน าความรูท้ี่ไดจ้ากการเรียนรูไ้ปปฏิบตัิจริง และช่วยประเมินติดตาม
ดแูลความคืบหนา้ของโครงการท่ีมอบหมาย หรอืผลการ OJT 

2.4.3 10% กำรเรียนรู้ผ่ำนกำรฝึกอบรม (Training) จดัฝึกอบรมภายใน และภายนอก เพื่อเพิ่มพูนความรู ้ทกัษะ 
และทศันคติหรือพฤติกรรมที่ควรมีในการท างาน ทัง้ในรูปแบบออนไลนแ์ละในหอ้งเรียนตามความเหมาะสม 
และตามแผนการพฒันา    

2.5 คดัเลือก ประเมินผลงาน และประเมินศกัยภาพของพนกังาน  ใชเ้ครื่องมือทดสอบและประเมินบคุลากรเพื่อวิเคราะห ์  
ศกัยภาพของพนกังาน โดยตอ้งมีผลคะแนนตัง้แตเ่กรด B ขึน้ไป ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
2.5.1  ตวัวดัประเมินผลงาน (Performance Indicators) 

เกรด : ค ำจ ำกัดควำม ช่วงคะแนน 
(100 คะแนน ) 

ช่วงคะแนนเต็ม 3 
แต่ละระดับเกรด  

A (5) : ดีเลศิ (Excellent) 90-100 2.70-3.00 
B (4) : ดี (Good) 80-89 2.40-2.69 
C (3) : มาตรฐาน (Average) 60-79 1.80-2.39 
D (2) : พอใช/้ตอ้งปรบัปรุง (Fair) 40-59 1.20-1.79 
E (1) :  ต ่ากวา่เกณฑ ์(Poor) 0-39 0.00-1.19 

 

2.5.2  ทกัษะความสามารถ  (Competency) 

เกรด : ค ำจ ำกัดควำม คะแนนเต็ม 
55 

A (5) : ดีเลศิ (Excellent)  44-55 
B (4) : ดี (Good)  37-43 
C (3) : มาตรฐาน (Average)  30-36 
D (2) : พอใช/้ตอ้งปรบัปรุง (Fair) 24-29 
E (1) :  ต ่ากวา่เกณฑ ์(Poor) < 23 

2.5.3  สรุปผลงาน และการพฒันาปรบัปรุงทัง้ในสว่นบุคคลและกระบวนการท างานที่ไดร้บัมอบหมายรายปี เพื่อให้
คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาผลตอบแทน และ/หรือ คณะกรรมการบริหาร และ/หรือคณะกรรมการที่
ไดร้บัแตง่ตัง้ พิจารณาและประเมินเพื่อน าเสนอตอ่ประธานกรรมการบรหิาร และ/หรอื ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 
พิจารณาอนมุตัิและแตง่ตัง้ตอ่ไปตามนโยบายที่บรษัิทฯ ก าหนด 
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2.6 พฒันาและประเมินพนกังานที่คาดว่าจะเป็นผูส้ืบทอดต าแหน่ง ว่าจะสามารถมีพฒันาการและสรา้งผลงานตามที่คาดหวงั

ไดจ้รงิ กรณีไมเ่ป็นตามคาดหมายใหด้ าเนินการดงันี ้
2.6.1 ด าเนินการคดัเลอืกและวางแผนการสบืทอดต าแหนง่ใหม ่หรอื 
2.6.2 พฒันาผูส้บืทอดต าแหนง่ส ารองแทน (ถา้มี) หรอื 
2.6.3 สรรหา และคดัเลอืกจากบคุคลภายนอก 

เมื่อผูส้ืบทอดต าแหน่งมีคุณสมบัติครบตามต าแหน่งที่มีหน้าที่รบัผิดชอบสูงขึน้ และมีต าแหน่งงานว่างลง หรือมี
ต าแหนง่งานใหมท่ี่สงูขึน้ ใหน้ าเสนอการปรบัเลือ่นขัน้/เลือ่นต าแหนง่และรกัษาการ (Promotion, Acting) โดยไดร้บัการพิจารณา
อนมุตัิจากประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร และ/หรอื ประธานกรรมการบริหาร พิจารณาอนมุตัิและแตง่ตัง้ต่อไปตามนโยบายที่บรษัิทฯ
ก าหนด 
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บันทกึประวัตกิารแก้ไข 
 

เลขที่
เอกสาร 

 

ฉบับที่ (แก้ไข / 
(ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนที่แก้ไข / ทบทวน 
 

เหตุผลที่แก้ไข / ทบทวน 
 

ก าหนด 
วันที่ยกเลิก 

HA 
2559/89 

1.0 22 พ.ย. 2559 จดัท ำใหม ่

  
เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

25 ธ.ค. 2560 

OMD 
2560/18 

2.0 25 ธ.ค. 2560 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

25 ก.พ. 2562 

OMD 
2562/07 

3.0 25 ก.พ. 2562 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

8 พ.ย. 2562 

OMD 
2562/22 

4.0 8 พ.ย. 2562 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

1 มี.ค. 2564 

POL-BOD 
64-017 

5.0 1 มี.ค. 2564 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลั กก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

8 ก.พ. 2565 

POL-BOD 
65-005 

6.0 8 ก.พ. 2565 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

27 ก.พ. 2566 

POL-BOD 
66-016 

7.0 27 ก.พ. 2566 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

28 ก.พ. 2567 

POL-BOD 
67-024 

8.0 28 ก.พ. 2567 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

27 ก.พ. 2568 

POL-BOD 
68-012 

9.0 27 ก.พ. 2568 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

13 พ.ย. 2568 

POL-BOD 
68-042 

10.0 13 พ.ย. 2568 ทบทวน  เพื่ อ ให้ส อดคล้อ งกั บ หลักก ำรขอ ง
หน่วยงำนก ำกับและกำรปฏิบัติงำนใน
ปัจจบุนั  

- 

 
 


