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แก้ไข 

เหตผุล อนุมัติโดย 

00 25 ก.พ.65 จัดท าคร้ังแรก - BOD.2/2565 

01 7 เม.ย. 66 แก้ไข ชือ่บริษัทจาก

บริษัทจ ากัด เป็น

บริษัทมหาชน 

และ Vision and 

Mission ซ่ึงได้

ปรับแก้ไขใหม่ (BOD 

6/2565 

แปรสภาพเป็นบริษัทมหาชน BOD. 2/2566 
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นโยบำยแผนกำรสืบทอดต ำแหนง่งำน 

(Succession Plan) 

บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ากัด (มหาชน) และบริษัทในเครือ ( เรียกรวมว่า “บริษัท” ) มี

นโยบายในการเตรียมความพร้อมด้านบุคลากรในเชิงรุกเพ่ือป้องกันปัญหาการขาดแคลนบุคลากรในต าแหน่ง

งานที่ส าคัญขององค์กร (Key Positions) ในอนาคต โดยการจัดท าแผนสืบทอดต าแหน่งงาน (Succession 

Plan) เพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน และการบริหารจัดการองค์กร ทั้งนี้ เร่ิมจากต าแหน่งงาน

ระดับบริหารก่อนเป็นอันดับแรก เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมด้านอัตราก าลังและความพร้อมด้านศักยภาพ

ของบุคลากร ให้สามารถด ารงต าแหน่งงานที่ส าคัญขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงค์

และรองรับการเจริญเติบโตของบริษัทได้อย่างย่ังยืน 

การวางแผนสืบทอดต าแหน่งงาน เป็นกระบวนการสรรหาและเตรียมความพร้อมของบุคลากรที่มี

ความโดดเด่น (Talent) ภายในองค์กรให้สามารถด ารงต าแหน่งงานที่ส าคัญขององค์กร (Key Positions) 

เมื่อต าแหน่งนั้นได้ว่างลง เนื่องจากการเกษียณอายุการท างาน การครบวาระ การลาออก หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานและการบริหารจัดการองค์กรมีความต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ โดยผ่านกระบวนการพัฒนา

บุคลากรอย่างเป็นระบบ 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน และบริหารจัดการองค์กร  

2. เพ่ือเตรียมความพร้อมด้านอัตราก าลัง และลดผลกระทบอันเนื่องมาจากการขาดแคลนอัตราก าลังใน

การปฏิบัติงานที่ส าคัญขององค์กร  

3. เพ่ือเตรียมความพร้อมของบุคลากรทั้งทางด้านความรู้ ทักษะความสามารถทีจ่ าเป็นเพ่ือด ารงต าแหนง่

ที่ส าคัญขององค์กร 

ขั้นตอนส ำคัซีญในกำรวำงแผนสืบทอดต ำแหนง่งำน 

1. จัดท าแผนงาน 

แผนกทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท าแผนงานและน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร 

2. ก าหนดต าแหน่งงานเป้าหมาย (Key Positions)  

แผนกทรัพยากรบุคคลร่วมกับคณะกรรมการบริหารร่วมกันพิจารณาต าแหน่งงานที่ส าคญัโดยเร่ิมจาก

ระดับ ประธานเจ้าหน้าที่บริหารก่อน  และผู้บริหารสายงานทุกสายงาน 

3. ก าหนดคุณสมบัติและสมรรถนะ (Competency) ที่จ าเป็นของแต่ละต าแหน่งงาน  

แผนกทรัพยากรบุคคลร่วมกับผู้บริหารของแต่ละสายงานก าหนดคุณสมบัติและสมรรถนะ 

(Competency) ที่จ าเป็นของแต่ละต าแหน่งงาน โดยพิจารณาจากลักษณะงานและหน้าที่ความ

รับผิดชอบของต าแหน่งงานนั้นๆ (Job Description) และความคาดหวังขององค์กร 

4. ก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือกบุคลากรภายในเข้าส่ ูกระบวนการคัดเลือก Successor  

แผนกทรัพยากรบุคคลร่วมกับคณะกรรมการบริหารพิจารณาและก าหนดหลักเกณฑ์ในการคัดเลือก

บุคลากรภายในที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพ่ือเป็น Candidate ในการเข้าสู่กระบวนการคัดเลือก 

Successor 
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5. ก าหนดเคร่ืองมือที่จะใช้ในการทดสอบ / คัดเลือก Successor  

แผนกทรัพยากรบุคคลร่วมกับคณะกรรมการบริหารพิจารณาและก าหนดเคร่ืองมือที่จะใช้ในการ

ทดสอบ / คัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสมที่จะเป็น Successor ของแต่ละต าแหน่งงาน 

6. จัดท าตารางสรุปข้อมูล 

แผนกทรัพยากรบุคคลด าเนินการค้นหา Candidate จากฐานข้อมูลพนักงานตามหลักเกณฑท์ี่ก าหนด

และจัดท าตารางสรุปข้อมูลเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร 

7. ประเมินความสามารถและศักยภาพของบุคลากร 

แผนกทรัพยากรบุคคลร่วมกับผู้บริหารของแต่ละสายงาน ประเมินความสามารถและศักยภาพของ

บุคลากรที่เป็น Candidate โดยพิจารณาจาก  

7.1 ผลการปฏิบัติงานประจ าปี (Performance Appraisal)  

7.2 ผลการประเมินศักยภาพ (สมรรถนะ) (Competency Assessment) 

    8.  จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual Development Plan: IDP) 

ผู้บริหารของแต่ละสายงานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (IDP) โดยระบุหัวข้อหลักสูตรที่จ าเป็น

เพ่ือเสริมทักษะ ความรู้ความสามารถ และพัฒนาศักยภาพของบุคลากรที่เป็น Candidate ตาม

คุณสมบัติ และสมรรถนะที่ก าหนดของแต่ละต าแหน่งงาน รวมทั้งก าหนดรูปแบบและวิธีการพัฒนา 

ตลอดจนระยะเวลาการพัฒนาด้านต่างๆ โดยมีแผนกทรัพยากรบุคคลคอยให้ค าปรึกษาและแนะน า 

9. ด าเนินการพัฒนาและติดตามผล  

ผู้บริหารของแต่ละสายงานร่วมกับแผนกทรัพยากรบุคคลด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรตาม

แผนงานที่ ก าหนด โดยมีแผนกทรัพยากรบุคคลคอยติดตามผลและใ ห้ค าแนะน า เ พ่ือใ ห้

กระบวนการพัฒนาผู้สืบทอดเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

    10. ด าเนินการทดสอบและคัดเลือก Successor  

10.1 เมื่อ Candidate เข้าสู่กระบวนการพัฒนาโดยสมบูรณ์ครบถ้วนทุกหลักสูตรแล้ว แผนก

ทรัพยากรบุคคลจัดท ารายงานสรุปข้อมูลต่างๆ (กรณีที่มีการทดสอบระหว่างหลักสูตร ให้ระบุ

คะแนนหรือผลการทดสอบในรายงานด้วย) แล้วน าเสนอข้อมูลต่อคณะกรรมการบริหาร  

10.2 คณะกรรมการบริหารด าเนินการคัดเลือก Successor ของแต่ละต าแหน่งตามหลักเกณฑ์ที่

ก าหนดตามล าดับ 

     11. การประกาศแต่งต้ัง 

เมื่อ Candidate Successor ผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดแล้ว  ให้มีการประกาศแต่งต้ังเป็น Successor ใน 

ต าแหน่งงานใหม่ พร้อมปฏิบัติหน้าที่อย่างต่อเนื่อง ทั้งนี้จะมีการเพ่ิมค่าตอบแทน และสวัสดิการตาม

ความเหมาะสมของต าแหน่งงานใหม่ 

     12. การติดตามและประเมินผลการพัฒนาผู้สืบทอดต าแหน่ง 

 การเข้าสู่ต าแหน่งและประเมินผลความต่อเนื่อง เมื่อ Candidate Successor ผ่านการเลื่อนต าแหน่งและ

ผ่านการประเมินผลครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว  ก าหนดให้มีการน าเสนอผลการปฏิบัติงาน และการเรียนรู้กับผู้บริหาร

ในต าแหน่งที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความลงตัวให้กับ Candidate Successor ในต าแหน่งงานที่สูงขึ้น สามารถ

ปฏิบัติงาน และเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยหลังจากปฏิบัติงานในต าแหน่งงานใหม่ แล้ว 6 เดือน และ 1 ปี 
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กำรก ำหนดต ำแหน่งที่ต้องวำงแผนสืบทอดต ำแหนง่งำน (Succession Plan) 

บริษัทมีนโยบายในการจัดท าแผนสืบทอดต าแหนง่งานส าหรับเจ้าหน้าที่ระดับบริหาร ได้แก่  

1. ประธานเจ้าหนา้ที่บริหาร (Chief Executive Officer - CEO)  

2. ประธานเจ้าหนา้ที่สายงานบัญชีและการเงิน (Chief Financial Officer - CFO) 

3. ประธานเจ้าหนา้ที่สายงานเทคโนโลยี (Chief Technology Officer-CTO) 

4. ประธานเจ้าหน้าที่สายงานปฏิบัติการ (Chief Operating Officer – COO) 

5. ประธานเจ้าหนา้ที่สายงานขาย (Chief Security Officer > CSO) 

6. ประธานเจ้าหน้าที่สายงานพัฒนาธุรกิจ (Chief Business Development Officer > CBDO) 

ความรู้ทักษะและความสามารถ (Competency) ที่ส าคญัและจ าเป็นส าหรับต าแหนง่งานเป้าหมาย 

1. ความรู้และทักษะทีจ่ าเป็น  

 ความรู้เกี่ยวกบักระบวนการทางธุรกิจ (Business Process)  

 ความรู้เกี่ยวกบัการวางแผนกลยุทธ์ (Strategic Planning)  

 ความรู้เกี่ยวกบัการจัดท าแผนงานและโครงการ (Action Plan and Project Management)  

 ความรู้เร่ืองการบริหารจัดการงบประมาณ (Budgeting)  

 ความรู้เกี่ยวกบัการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์และองค์การ (Human Resources and 

Organization Management)  

 ความรู้ทางการบริหารการตลาดและการขาย (Marketing and Sales Management)  

 ทักษะทางด้านคอมพิวเตอร ์(Computer Skills)  

 ทักษะทางด้านภาษาอังกฤษ (English Skills)  

2. ความสามารถหลักทีอ่งคก์รต้องการ (Core Competency)  

 ความมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ส าเร็จตามความคาดหวังขององค์การ (Accountability)  

 ความสามารถในการจัดการความต้องการของลูกคา้ (Customer Oriented)  

 การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม (Integrity)  

 มีจิตส านึกของการท างานเป็นทีม (Team Spirit)  

 ความสามารถในการส่ือสาร (Communication)  

3. ความสามารถทางการบรหิาร (Managerial Competency)  

 ความสามารถในการวางแผนและการจัดการ (Planning and Organizing)  

 ความสามารถในการบริหารทีมงาน (People Management)  

 ความสามารถในการแก้ไขปญัหาและการตัดสินใจ (Problem Solving and Decision Making)  

 ความสามารถในการบริหารจัดการการเปลีย่นแปลง (Change Management)  

 ความสามารถในการควบคมุอารมณ์ตนเอง (Emotional Self Control) 
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แนวทำงกำรวำงแผนสืบทอดต ำแหน่งงำน 

1. แผนกทรัพยากรบุคคลจัดท าข้อมูลผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม (Candidate) แล้วน าเสนอต่อ

คณะกรรมการบริษัท (Board of Director) โดยผ่านคณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสรรหา

และพิจารณาค่าตอบแทน ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 8 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปีก่อนครบก าหนดเกษียณอายุ

หรือก่อนครบวาระ  

2. คณะกรรมการบริหาร ร่วมกันพิจารณาประเมินความพร้อมของผู้ที่จะด ารงต าแหน่งแทน และร่วมกับ

แผนกทรัพยากรบุคคลจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP)  

3. แผนกทรัพยากรบุคคลประสานงานในการด าเนินการพัฒนาศักยภาพของผู้ทีจ่ะด ารงต าแหน่งแทนตาม

แผนที่ก าหนดให้แล้วเสร็จภายใน 4 เดือน  

4. กรณีที่มี Successor มากกว่า 1 คน ให้ด าเนินการทดสอบ โดยให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน ก่อนครบ

ก าหนด เกษียณอายุหรือก่อนครบวาระ 

กรณีที่ไม่มผีู้ทีม่ีคณุสมบัติเหมำะสม หรือไม่สำมำรถสรรหำบุคลำกรจำกภำยในเพ่ือด ำรงต ำแหน่งแทนได้ ให้

สรรหำจำกภำยนอก โดยมแีนวทำงในกำรด ำเนินกร ดังนี ้

1. แผนกทรัพยากรบุคคลพิจารณาคุณสมบัติเบ้ืองต้นตามที่ก าหนด หากไม่มีผู้ใดที่มีคุณสมบัติ เหมาะสม 

ให้เสนอต่อ คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน โดยผ่านคณะกรรมการบริหาร เพ่ือขอ

อนุมัติสรรหาบุคลากรจากภายนอกเพ่ือด ารงต าแหน่งแทน โดยเสนอล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 8 เดือน แต่

ไม่เกิน 1 ปีก่อนครบก าหนดเกษียณอายุหรือ ก่อนครบวาระ  

2. แผนกทรัพยากรบุคคลจัดท าประกาศรับสมัครงาน และ/หรือติดต่อบริษัทจัดหางาน หรือ Head 

Hunter เพ่ือด าเนินการสรรหาผู้สมัครภายใน 60 วัน  

3. แผนกทรัพยากรบุคคลน าเสนอรายชื่อผู้สมัคร (Candidates) เพ่ือเข้ารับการสัมภาษณ์จากคณะ

กรรมการบริหาร  

4. ด าเนินการสัมภาษณ์เพ่ือคัดเลือกผู้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม โดยมีก าหนดระยะเวลาให้แล้วเสร็จภายใน 

60 วัน ก่อนครบก าหนดเกษียณอายุ หรือก่อนครบวาระ 

 ทั้งนี้ คณะกรรมการสรรหาและพิจารณาค่าตอบแทน จะพิจารณาทบทวนนโยบายการสืบทอดต าแหน่ง

งานทุกสองปี เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริษัท  หรืออาจเสนอต่อคณะกรรมการบริษัทเพ่ือพิจารณาแก้ไข

เพ่ิมเติมนโยบายนี้ตามที่เห็นสมควร 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันจึงประกาศใช้ นโยบายการสืบทอดต าแหน่งงาน             

ซ่ึงได้ปรับแก้ไข เมื่อวันที ่7 เมษายน 2566 

 

บริษัท พีเอ็มซี เลเบิล แมททีเรียลส์ จ ำกัด (มหำชน) 

 

       

 

    (นำยอัฒฑวุฒ ิ หิรัญบูรณะ) 

    ประธำนกรรมกำรบริษัท 


