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ส่วนท่ี 1 วตัถปุระสงค ์

บรษิทั คนิ คอร์ปอเรชัน่ จ ากดั (“บรษิทั”) มุ่งมัน่ประกอบธุรกจิตามแบบอย่างบรรษทัภบิาล โปร่งใส เป็นธรรม 
รบัผดิชอบต่อสงัคม วฒันธรรม และสิง่แวดล้อม ควบคู่กบัการเสรมิสรา้งพฒันาศกัยภาพใหแ้ก่บุคลากรสู่ความเป็นเลศิใน
ทุกดา้น บรษิทัตระหนักดวี่าบุคลากรเป็นทรพัยากรทีม่คี่าและเป็นก าลงัส าคญัในการขบัเคลื่อนองค์กร โดยมุ่งเน้นพฒันา
บุคลากรใหเ้ป็นผูท้ีม่คีุณภาพ มคีุณธรรม จรยิธรรม ยดึมัน่ในความซื่อสตัย์ สุจรติ มคีวามรบัผดิชอบต่อองค์กรและสงัคม 
และสนับสนุนใหพ้นักงานมส่ีวนร่วมในการช่วยเหลอืสงัคม (Corporate Social Responsibility) โดยมวีตัถุประสงคด์งันี้ 

1. เพื่อใหพ้นักงานมคีวามรกัและภกัดกีบัองคก์ร 
2. เพื่อรกัษาพนักงานใหร้่วมงานกบัองคก์รในระยะยาว 
3. เพื่อการพฒันาศกัยภาพและทกัษะการท างาน ไดอ้ย่างมปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 
4. เพื่อเป็นเครื่องมอืในการใชว้ดัผลพนักงาน ประเมนิประสทิธภิาพการท างาน 
5. เพื่อใชว้างแผนงาน วางแผนธุรกจิ ตลอดจนวางทศิทางขององคก์รในอนาคตได้ 

 
ส่วนท่ี 2 แนวทางในการด าเนิน 

1. การพฒันาผู้บริหาร 
(1) บรษิทัก าหนดใหม้สีมรรถนะส าหรบัผูบ้รหิาร (Managerial Competency) เพื่อใชเ้ป็นพืน้ฐานในการ

พฒันาผู้บรหิารให้มทีกัษะ ความรู้ ความสามารถในการท างานให้ประสบความส าเร็จ และเตรยีมความพร้อม
ส าหรบัการปรบั/เลื่อนต าแหน่งต่างๆ ในอนาคต ใหส้อดคลอ้งกบัความกา้วหน้าในสายงาน 

(2) บริษัทจดัให้มีหลกัสูตรการฝึกอบรมและแนวทางการพฒันาอื่นๆ ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
สมรรถนะส าหรบัผูบ้รหิารใหก้บัผูบ้รหิารของบรษิทั 

(3) บริษัทจดัให้มีการปฐมนิเทศผู้บริหารที่เข้าด ารงต าแหน่งใหม่เพื่อสนับสนุนให้ผู้บริหารสามารถ
ปรบัตวั เขา้กบับทบาท ความรบัผดิชอบ และความคาดหวงัของต าแหน่งใหม่ไดอ้ย่างเหมาะสม 

(4) บรษิทัส่งเสรมิใหผู้บ้รหิารแบ่งปันประสบการณ์ในการท างานแก่ผูบ้รหิารและพนักงานภายในบรษิทั 
เพื่อสรา้งบรรยากาศในการเรยีนรูแ้ละการพฒันาภายในองคก์ร 

 
 2. การบริหารงานบุคคล 
 บริษัทจะคดัสรร ส่งเสริม ดูแลพนักงานที่มทีกัษะความรู้ ความสามารถ มีคุณธรรม จริยธรรม และ
กระตุ้นใหพ้นักงานใชค้วามรูค้วามสามารถในการท างานอย่างมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล ส่งผลใหบ้รษิทัด าเนินธุรกจิ
บรรลุตามเป้าหมายและจุดประสงคท์ีก่ าหนดไว ้และเพื่อใหเ้ป้าหมายในการบรหิารทรพัยากรบุคลากรของบรษิทับรรลุผล
บรษิทัไดก้ าหนดแนวทางปฏบิตัดิงันี้ 

  (1) พนักงานทุกคนจะไดร้บัการปฏบิตัอิย่างยุตธิรรม และในลกัษณะทีม่เีกยีรตอิย่างเหมาะสม
เสมอืนเป็นส่วนส าคญัของบรษิทั 
  (2) การคดัสรรเพื่อจ้างบุคคลเขา้รบัต าแหน่งในบรษิัทจะกระท าอย่างยุติธรรม โดยค านึงถึง
คุณสมบัติของแต่ละต าแหน่ง ทักษะ ความรู้ ความสามารถ และคุณสมบตัิอื่นที่จ าเป็นส าหรบังาน 
พนักงานจะไดร้บัการแต่งตัง้ในต าแหน่งทีเ่หมาะสมหรอืหน้าที ่และอาจมกีารสบัเปลีย่นหรอืทดแทนเพื่อ
ความเหมาะสมแก่กรณี 
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  (3) บรษิทัตระหนักดวี่าการสื่อสารทีด่ ีส่งผลถงึความมปีระสทิธภิาพ และความสมัพนัธอ์นัดใีน
การร่วมกนัท างาน ดงันัน้บรษิทัจะส่งเสรมิใหพ้นักงานไดร้บัขอ้มูลทีเ่กี่ยวขอ้งในโอกาสทีเ่หมาะสมและ
ใหไ้ดข้อ้มลูมากทีสุ่ดเท่าทีจ่ะท าได ้
  (4) บรษิทัจะพจิารณาก าหนดการจ่ายค่าตอบแทนใหแ้ก่พนักงานอย่างยุตธิรรม ตามสภาพและ
ลกัษณะ ของงาน ผลการปฏบิตังิานของพนักงาน 
  (5) บรษิทัจะมกีารประเมนิผลการท างานพนักงานในทุกระดบัชัน้อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ (หนึ่ง
ครัง้) เพื่อปรบัปรุงประสทิธภิาพการท างานและเพิม่ขดีความสามารถหลกัใหก้บัพนักงานแต่ละคน พรอ้ม
ทัง้ให้ค าแนะน าปรึกษาและจัดท าแผนพัฒนาบุคคลากรส าหรับพนักงานตามผลลัพธ์ที่ได้จากการ
ประเมนิ 
 

 3. การพฒันาบุคลากร 
บริษัทมีนโยบายการพฒันาศกัยภาพบุคลากร โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อเพิม่พูนความรู้ ทกัษะ และ

ความช านาญ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบตัิงานของพนักงานในทุกระดับ โดยบริษัทพิจารณาจดัส่ง

พนักงานและผูบ้รหิารในสายงานต่างๆ เขา้ร่วมการอบรมและสมัมนาในเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งกบัการปฏบิตังิานของแต่

ละฝ่ายเป็นการเพิม่เตมิ 

(1) แผนงานการฝึกอบรมพนักงาน (Training Plan) เพื่อก าหนดแบบแผนการพฒันาบุคลากรของแต่

ละหน่วยงาน และให้พนักงานมคีวามรู้ ความเขา้ใจ สามารถปฏิบตังิานได้อย่างถูกต้องและเหมาะสมในแต่ละ

ต าแหน่งงาน 

(2) การฝึกอบรมภายนอก (External Training) เพื่อพัฒนาศกัยภาพ ความรู้ ความสามารถตาม

ลักษณะงานที่เหมาะสม โดยส่งพนักงานเข้ารับการอบรมหรือสัมมนาหลักสูตรต่างๆ กับสถาบันจัดอบรม

ภายนอก รวมทัง้มกีารส่งพนักงานไปดงูานทัง้ในประเทศและต่างประเทศ 

(3) การฝึกอบรมภายใน (In-house Training) เพื่อพฒันาแนวคดิ ศกัยภาพและความรู ้ความสามารถ

ในการปฏิบตังิาน ตลอดจนใหส้อดคล้องกบัเป้าหมายขององค์กรและสภาวการณ์การแข่งขนัในปัจจุบนั ทัง้ใน

ระบบออฟไลน์ และออนไลน์ 

(4) การฝึกอบรมความรู้ในงาน (On the Job Training) เพื่อพฒันาทกัษะในด้านการปฏิบตัิงานแก่

พนักงานเพื่อการปฏบิตังิานทีม่ปีระสทิธภิาพมากยิง่ขึน้ 

 4.แผนสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan) 
บรษิัทมนีโยบายในการจดัเตรยีมแผนก าลงัคนส ารองเพื่อรองรบัสถานการณ์ต่างๆ หรอืความเปลี่ยนแปลงที่ 

อาจเกิดขึ้น เพื่อสร้างความมัน่คงและท าให้งานของบรษิัทยงัคงสามารถบรรลุตามเป้าหมายที่วางไว้ รวมทัง้ลดความ

เสยีหาย ทีอ่าจจะเกดิขึน้ใหล้ดน้อยทีสุ่ด โดยบรษิทัมกีารเตรยีมการจดัแผนก าลงัคนส ารองดงัต่อไปนี้ 

1) การก าหนดเวลาแจง้ลาออกล่วงหน้าของพนักงานใหม้เีวลาแจง้ล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วนั (สามสบิ

วนั) หรอื อย่างน้อย 60 วนั (หกสบิวนั) ในต าแหน่งผูบ้รหิาร เพื่อใหท้างบรษิทัมเีวลาเพยีงพอในการหาก าลงัคน

มาทดแทน 
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(2) มกีารจดัท าแผนพฒันาบุคลากรในแผนกเพื่อใหพ้รอ้มรบัมอืหรอืรบัหน้าทีแ่ทน ในกรณีพนักงาน

ในต าแหน่งนัน้ๆ ลาออก โดยเฉพาะในต าแหน่งบรหิารส าคญัๆ นัน้ จะมกีารวางแผนเตรยีมพรอ้มในการคดัเลอืก

บุคลากรทีม่คีวามสามารถในแต่ละแผนกมาฝึกอบรมเพื่อใหร้บัต าแหน่งบรหิารต่อไปไดใ้นอนาคต 

4.1 วตัถปุระสงค ์

 1.เพื่อประเมินความพร้อมอยู่เสมอว่าองค์กรมีก าลงัคนที่มีคุณสมบตัิ (Qualifications) และ

ความสามารถ (Competencies) มากน้อยเพยีงใด 

2.เพื่อสามารถวางแผนการสรรหาและคดัเลอืกบุคลากรไดล่้วงหน้าในเชงิรุก โดยวางแผนการ

สรรหาและพัฒนาจากบุคลากรในองค์กรที่มีศักยภาพในต าแหน่งงานระดับหัวหน้าขึ้นไป หรือ

บุคลากรจากภายนอก 

 3.เพื่อวางแผนทดแทนและสบืทอดต าแหน่งงานทีจ่ะเกษียณอายุ และการบรหิารคนเก่ง หรอื

ต าแหน่งงานทีเ่ป็นที ่หมายปองของตลาด/คู่แขง่ 

 4.เพื่อลดอตัราสญูเสยีบุคลากรทีม่คีวามรู ้ความสามารถ และประสบการณ์ 

 5.เพื่อเป็นการจูงใจและธ ารงรกัษาพนักงานที่มคีวามสามารถ และมีศกัยภาพเพื่อวางแผน

ทดแทนและสืบทอด ต าแหน่งงาน พร้อมได้รบัโอกาสในการพฒันา และปรบัเลื่อนต าแหน่งงานที่

สงูขึน้ 

 

4.2 ผู้เก่ียวข้อง 

 1. ฝ่ายทรพัยากรบุคคลและบรหิาร คณะกรรมการสรรหาและก าหนดค่าตอบแทน และ/หรอื 

คณะกรรมการทีไ่ดร้บัแต่งตัง้มหีน้าทีใ่นการดแูลนโยบายฉบบันี้ว่าไดป้ฏบิตัอิย่างถูกตอ้ง 

 2. พนักงานบรษิทัทุกท่านทีม่ทีกัษะความสามารถและความพรอ้ม 

 

4.3 ระเบียบปฏิบติัและหลกัเกณฑ ์

 1. ระเบียบปฏิบติัและหลกัเกณฑแ์ผนการสืบทอดต าแหน่ง (Succession Plan) 

 บรษิัทมหีลกัเกณฑ์และระเบยีบปฏิบตักิารคดัเลอืกบุคลากรทีจ่ะเขา้มารบัผดิชอบใน

ต าแหน่งงานบรหิารทีส่ าคญัของบรษิทั ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและโปร่งใส เพื่อใหม้ัน่ใจว่า

บริษัทได้ผู้บริหารที่มคีุณสมบตัิ ทกัษะ ประสบการณ์ และความสามารถเป็นมอือาชพี ผ่าน

คณะกรรมการสรรหาและก าหนดคา่ตอบแทน และหรอืคณะกรรมการทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ ในการ

สรรหา คดัเลอืก และวางแผนสบืทอดต าแหน่งงาน ตามระดบัพนักงาน ดงันี้ 

  1.1 ระดบัประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารและผูบ้รหิารระดบัสงู 

 พจิารณาสรรหา/คดัเลอืก และวางแผนสบืทอดต าแหน่งงาน โดยมคีณะกรรมการสรร
หาและก าหนดคา่ตอบแทน เป็นผูจ้ดัท าแผนสบืทอดต าแหน่งในระดบัประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 
และผู้บริหารระดบัสูง เพื่อเสนอให้คณะกรรมการบริษัทเป็นผู้พิจารณา ส าหรบัการสรรหา
คัดเลือกบุคคลเข้าด ารงต าแหน่งผู้บริหารของบริษัท คณะกรรมการสรรหาและก าหนด
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ค่าตอบแทน ได้จดัใหม้กีารตดิตามความคบืหน้าแผนสบืทอดต าแหน่ง เมื่อต าแหน่งผูบ้รหิาร
ระดบัประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารว่างลงหรอืผูอ้ยู่ในต าแหน่งไม่สามารถปฏบิตัหิน้าทีใ่นต าแหน่ง
ได ้บรษิทัจะมรีะบบการใหผู้บ้รหิารในระดบัใกลเ้คยีง หรอืระดบัรองเป็นผูร้กัษาการในต าแหน่ง
จนกว่าจะมกีารสรรหาและคดัเลอืกบุคคลทีม่คีุณสมบตัติามหลกัเกณฑท์ีบ่รษิทัก าหนด และตอ้ง
เป็นผู้ที่มีวิสยัทศัน์ ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความเหมาะสมกับวฒันธรรม
องค์กร โดยการพจิารณาของคณะกรรมการสรรหา พจิารณาค่าตอบแทน และบรรษัทภบิาล
เป็นผูส้รรหาเพื่อน าเสนอต่อคณะกรรมการบรษิทั พจิารณาอนุมตัแิต่งตัง้ผูท้ีม่คีวามเหมาะสม
ใหด้ ารงต าแหน่งแทนต่อไป 
 ผูบ้รหิารระดบัสูง หมายความถงึ ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร และผูด้ ารงต าแหน่งระดบั

บรหิารต าแหน่งแรกนับถดัจากประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารลงมา 

  คุณสมบตัเิบือ้งตน้ของประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร และผูบ้รหิารระดบัสงู เป็นดงันี้ 

   (1) การศกึษาไม่ต ่ากว่าระดบัปรญิญาตร ี

   (2) มปีระสบการณ์ในการบรหิารงานในต าแหน่งผูอ้ านวยการสายงานขึน้ไป 

   (3) มคีวามเป็นผูน้ า และมวีสิยัทศัน์ทีก่วา้งไกล 

   (4) มคีวามสามารถในการวางแผนกลยุทธ ์และการจดัการองคก์ร 

 (5) มกีารตดัสนิใจและการแก้ไขปัญหาทีสุ่ขุม รอบคอบ ค านึงถึงประโยชน์

สงูสุดขององคก์ร 

 1.2 ต าแหน่งส าคญั (Key Position) ทีส่่งผลกระทบต่อการด าเนินธุรกจิหากต าแหน่ง

วา่งลง 

 เมื่อต าแหน่งส าคญั (Key Position) ที่ส่งผลกระทบต่อการด าเนินธุรกิจว่างลง หรอืผู้

อยู่ในต าแหน่งไม่สามารถปฏิบตัิหน้าที่ในต าแหน่งได้ บรษิัทจะน าเสนอผู้สบืทอดต าแหน่งที่

คดัเลอืกไวเ้สนอต่อประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 

   ทัง้นี้การวางแผนการสบืทอดต าแหน่งของบรษิทัระดบัผูบ้รหิารมกีระบวนการ ดงันี้ 

 (1) วิเคราะห์สถานการณ์การประกอบธุรกิจของบริษัทในด้านกลยุทธ์ นโยบาย 

แผนการลงทุน แผนงานขยายตวั 

 (2) ประเมนิความพรอ้มของก าลงัคนใหส้อดคล้องกบักลยุทธข์องบรษิทัทัง้ในระยะสัน้

และระยะยาว 

 (3) ก าหนดแผนสร้างความพร้อมของก าลงัคน โดยจะพฒันาพนักงานหรือสรรหา

พนักงานเพื่อเตรยีมทดแทนพนักงานทีอ่อกจากบรษิทั 

 (4) สร้างแผนสรรหาพนักงาน (Recruitment) และพัฒนาฝึกอบรมพนักงาน 

(Employee Training and Development) ไว้ล่วงหน้า ก่อนพนักงานจะเกษียณหรือออกจาก

ต าแหน่งก่อนเวลา 
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 (5) ก าหนดคุณสมบัติ (Qualifications) และความสามารถ (Competencies) ซึ่ง

หมายถงึ ความรู ้ทกัษะ บุคลกิภาพ และทศันคต ิทีพ่งึปรารถนาของพนักงานในต าแหน่งนัน้ๆ 

และจดัท าแผนพฒันาเป็นรายบุคคล (Individual Development Plan) 

 (6) คดัเลอืก ประเมนิผลงาน และประเมนิศกัยภาพของพนักงานเพื่อพจิารณาความ

เหมาะสม 

  (7) ใชเ้ครื่องมอืทดสอบและประเมนิบุคลากรเพื่อวเิคราะหศ์กัยภาพของพนักงาน 

 (8) ระบุผู้สืบทอดต าแหน่งจากการประเมินและวิเคราะห์ศักยภาพ ผลงาน ของ

พนักงาน โดยมีการแจ้งให้พนักงานทราบล่วงหน้า เพื่อเตรียมรบัมอบและเรียนรู้งาน และ

ก าหนดหาผูส้บืทอดต าแหน่งส ารอง 

 (9) พฒันาและประเมินพนักงานที่คาดว่าจะเป็นผู้สืบทอดต าแหน่งว่าจะสามารถมี

พฒันาการ และสรา้งผลงานตามทีค่าดหวงัไดจ้รงิ กรณีไม่เป็นตามคาดหมายใหด้ าเนินก ารดงันี้ 

   (ก) ด าเนินการคดัเลอืกและวางแผนการสบืทอดต าแหน่งใหม่ หรอื 

   (ข) พฒันาผูส้บืทอดต าแหน่งส ารองแทน (ถ้าม)ี หรอื 

    (ค) สรรหา และคดัเลอืกจากบุคคลภายนอก 

 ทัง้นี้ ในกรณีไม่เป็นตามคาดหมาย การพจิารณาผูส้บืทอดต าแหน่งใหม่ จะพจิารณา

จากบุคลากรภายในองค์กร และบรษิัทในเครอืก่อนเป็นล าดบัแรก หลงัจากนัน้จงึจะเป็นการ

พจิารณาผูส้บืทอดต าแหน่งจากบุคลากรภายนอกเป็นล าดบัถดัไป 

 เมื่อผูส้บืทอดต าแหน่งมคีุณสมบตัคิรบตามต าแหน่งทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบสูงขึน้ และมี

ต าแหน่งงานว่างลง หรอื มตี าแหน่งงานใหมท่ีส่งูขึน้ ใหน้ าเสนอการปรบัเลื่อนขัน้เลื่อนต าแหน่ง

และรกัษาการ (Promotion & Acting) โครงสรา้งต าแหน่งงาน/ขัน้ และหลกัเกณฑพ์จิารณาปรบั

พนักงานรายวนั เป็นรายเดอืน ปรบัเลื่อนขัน้ ปรบัเลื่อนต าแหน่งงานฯ หรอืไดร้บัการพจิารณา

อนุมตัจิากประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 
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ส่วนท่ี 3 ทะเบียนควบคมุเอกสาร 

 

ล าดบั วนัท่ีจดัท า รายละเอียดการด าเนินการ วนัท่ีบงัคบัใช้ 
00 1 ธนัวาคม 2567 จดัท าเอกสารและอนุมตัปิระกาศใชค้รัง้แรก 15 ธนัวาคม 2567 
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    


