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หลักการและเหตุผล 
จากวิสัยทัศน์ของบริษัท สุพรีม ดิสทิบิวชั่น จำกัด (มหาชน) (“บริษัทฯ) ”เป็นผู้นำด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศในประเทศ โดยมุ่งมั่นในการส่งมอบสินค้าและบริการที่มีคุณภาพ ด้วยบุคลากรที่มีความสามารถ และ
ปรับปรุงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้เกิดความพึงพอใจแก่ลูกค้าอย่างสูงสุด เพื่อให้สอดรับกับวิสัยทัศน์ดังกล่าว 
บริษัทฯ จึงจำเป็นต้องจัดเตรียมระบบที่มุ ่งตอบสนองต่อแผนการดำเนินธุรกิจขององค์กร โดยการวางแผนและ
จัดเตรียมความพร้อมของกำลังคนให้สอดคล้องกับนโยบาย เป้าหมาย และกลยุทธ์ธุรกิจขององค์กร และเพื่อให้การ
ดำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างต่อเนื่องทั้งระยะสั้นและระยะยาว โดยมั่นใจได้ว่าตำแหน่งงานสำคัญๆ ในองค์กรมีผู้
สืบทอดตำแหน่งที่แน่นอน พร้อมทั้งเตรียมวางแผนพัฒนาศักยภาพและความสามารถ พนักงานอย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลดียิ่งขึ้นต่อไป 

 

1. วัตถุประสงค์ของการจัดการแผนสืบทอดตำแหน่ง  
1.1 เพ่ือสร้างความต่อเนื่องในการบริหารงานในระดับบริหาร  
1.2 เพ่ือให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ สามารถเตรียมพนักงานระดับผู้บริหารให้มีความพร้อม

ในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ มีขีดความสามารถและศักยภาพ (Potential) ที่เหมาะสม
รวมทั้งสั่งสมประสบการณ์ท่ีจำเป็นสำหรับการดำรงตำแหน่งที่สำคัญในบริษัทฯ 

1.3 เพ่ือรักษาพนักงานที่มีความสามารถ และมีศักยภาพ ให้ร่วมงานกับองค์กรในระยะยาว 
1.4 เพื่อเตรียมความพร้อมด้านอัตรากำลังพล และ ลดความเสี่ยงอันเนื่องมาจากการขาดบุคลากร

ระดับบริหารในการปฏิบัติงานที่สำคัญขององค์กร 
1.5 เพ่ือวางแผนทดแทนและสืบทอดตำแหน่งงานที่สำคัญ รวมทั้งกรณีเกษียณอายุ 
 

2. ขั้นตอนสำคัญในการวางแผนสืบทอดตำแหน่ง 
2.1 วิเคราะห์สถานการณ์การประกอบธุรกิจของบริษัทฯ ในด้านกลยุทธ์ นโยบาย ทิศทาง แผนการ

ขยายหรือชะลอธุรกิจ เพื่อประเมินความพร้อมด้านกำลังคนของบริษัทฯ ทั้งในระยะสั้นและ 
ระยะยาว รวมถึงเมื่อมีความจำเป็นเร่งด่วน 

2.2 กำหนดตำแหน่งบริหารที่ต้องจัดทำแผนการสืบทอดตำแหน่ง 
2.3 กำหนดความรู้ ทักษะ ความสามารถและประสบการณ์ (Competency) ที่สำคัญและจำเป็น

สำหรับตำแหน่งงาน 
2.4 กำหนดคุณสมบัติที่เข้าข่ายอย่างเหมาะสม 
2.5 คัดเลือก ประเมินผลงานและศักยภาพของบุคลากรที่สืบทอดตำแหน่งที่ว่างลง  
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2.6 การจัดทำแผนการพัฒนารายบุคคล  
2.7 การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนา    
2.8 การทบทวนและสรุปผลการจัดทำแผนการสืบทอดตำแหน่ง   

 

3. แผนภาพขั้นตอนสำคัญในการวางแผนสืบทอดตำแหน่ง 

 
 

3.1 วิเคราะห์สถานการณ์การประกอบธุรกิจ  
คณะกรรมสรรหาและกำหนดค่าตอบแทนร่วมกับคณะกรรมการบริหาร ว ิเคราะห์

สถานการณ์ของธุรกิจ ทั้งในด้านกลยุทธ์ นโยบาย ทิศทาง แผนการขยายหรือชะลอธุรกิจ การพัฒนาด้านเทคโนโลยี     
โดยส่งผ่านนโยบายให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการประเมินความพร้อมด้านกำลังพลของบริษัทฯ ทั้งในระยะสั้น
และระยะยาว รวมถึงเมื่อมีความจำเป็นเร่งด่วน ในการกำหนดคุณสมบัติของตำแหน่งบริหารที่กำหนดให้จัดทำ
แผนการสืบทอดตำแหน่ง  

• วิเคราะห์ธุรกิจและประเมินความพร้อมด้านก าลังคน

• ก าหนดต าแหน่งบริหารที่ต้องจัดท าแผนการสืบทอดต าแหน่ง

• ก าหนดความรู้ ทักษะ ความสามารถและประสบการณ์ที่ส าคัญ

• ก าหนดผู้มีคุณสมบัติเข้าข่ายเหมาะสม 

• คัดเลือก ประเมินผลงานและศักยภาพของพนักงาน

• จัดท าแผนการพัฒนารายบุคคล

• รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนา

• ทบทวนและสรุปผลการจัดท าแผน 
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3.2 กำหนดตำแหน่งบริหารที่ต้องจัดทำแผนการสืบทอดตำแหน่ง 
การกำหนดตำแหน่งเพื่อทำแผนการสืบทอดตำแหน่ง คำนึงถึงตำแหน่งที่มีความสำคัญต่อ

ความสำเร็จตามเป้าหมายขององค์กร ตำแหน่งที่เป็นสายงานหลักที่ช่วยให้องค์กรบรรลุวิสัยทัศน์ พันธกิจ และ 
ยุทธศาสตร์ที ่กำหนดไว้ ซึ ่งการดำเนินการจะต้องวางแผนในการเตรียมความพร้อม และพัฒนาบุคลากรที ่มี  
ให้มีศักยภาพสูง, มีความพร้อมการสืบทอดตำแหน่ง และตำแหน่งที่ต้องใช้ระยะเวลาในการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ
นานทำให้องค์กรเกิดความเสียหาย ดังนั้นจึงกำหนดให้ “ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร” เป็นตำแหน่งที่จัดทำแผนการสืบ
ทอดตำแหน่ง 

 

3.3 การกำหนดความรู้ ทักษะ ความสามารถและประสบการณ์ (Competency) ที่สำคัญ
และจำเป็นสำหรับตำแหน่งงาน   
การกำหนดความรู ้ (Knowledge) ทักษะในด้านการจัดการ (Managerial Skill) และ 

ทักษะในการทำงานเฉพาะด้าน (Functional Skill) เพ่ือให้องค์กรมั่นใจว่าจะได้บุคลากรที่มีความรู้ และความสามารถ 
ได้วิเคราะห์จากใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) สรุปเป็นสมรรถนะที่จำเป็นดังต่อไปนี้  

 

 
 
 
 
 

 

Core Competency

• จิตส านึกความภักดีและ
ความผูกพันต่อองค์กร

• การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรมและจริยธรรม

• การสื่อสารและติดต่อ
ประสานงาน

• ความร่วมแรงร่วมใจ

Managerial 
Competency

• ความสามารถในการ
บริหาร

• การตัดสินใจและการแก้ไข
ปัญหา

• ความคิดเชิงวิเคราะห์

• ภาวะผู้น าและมีวิสัยทัศน์

Functional 
Competency

• การวางแผนและการ
จัดการ

• การวางแผนกลยุทธ์

• ความสามารถในการหา
โอกาสทางธุรกิจ

• การบริหารจัดการการ
เปลี่ยนแปลง

• การปฏิบัติตามระเบียบ
และข้อบังคับ
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3.4 การกำหนดคุณสมบัติท่ีเหมาะสม 
การกำหนดคุณสมบัติอ้างอิงจากขอบเขต อำนาจหน้าที่ของประธานเจ้าหน้าที่บริหาร ที่

ได้รับอนุมัติจากการประชุมคณะกรรมการบริษัท (ตามภาคผนวก) 
      

3.5 คัดเลือก ประเมินผลงานและศักยภาพของบุคลากรให้สืบทอดตำแหน่ง 
  เมื่อตำแหน่งประธานเจ้าหน้าที่บริหารว่างลงหรือผู้ที่อยู่ในตำแหน่งไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่

ได้ให้ผู้บริหารระดบัใกล้เคียง หรือผู้บริหารระดับรองลงไปดำรงตำแหน่งรักษาการจนกว่าการสรรหาบุคคลที่มีวิสัยทัศน์ 
ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และมีความเหมาะสมต่อวัฒนธรรมองค์กร หรือเสนอผู้สืบทอดตำแหน่งที่คัดเลือก
ไว้เสนอต่อคณะกรรมการสรรหาและกำหนดค่าตอบแทน ซึ่งจะเป็นผู้เสนอต่อคณะกรรมการบริษัทพิจารณาอนุมัติ
แต่งตั้งผู้สืบทอดตำแหน่ง 

การคัดเลือก และ ประเมินบุคลากรที่จะสืบทอดตำแหน่ง คณะกรรมการสรรหาและกำหนด
ค่าตอบแทนร่วมกับคณะกรรมการบริหาร ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้  

3.5.1 วิเคราะห์บุคลากรภายในองค์กรที่ดำรงอยู่ตำแหน่งต่างๆ ที่มีคุณสมบัติตามที่
กำหนดในข้อ 3.4 (ภาคผนวก)  

3.5.2 ประเมินบุคลากรที ่เข้าข่ายเป็นผู ้สืบทอดตำแหน่งโดยจัดลำดับของผู ้สืบทอด
ตำแหน่งอย่างน้อย 2 ลำดับ โดยเกณฑ์ในการประเมินพิจารณาจากผลงานที่ผ่าน
มา ความรู้  ประสบการณ์ และศักยภาพเป็นหลัก 

กรณีที่บุคลากรภายในไม่มีผู ้ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม หรือผู้สืบทอดตำแหน่งยังไม่มีความ
พร้อมในการดำรงตำแหน่งแทนให้สรรหาจากภายนอก โดยฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการพิจารณาจากคุณสมบัติ, 
ข้อกำหนดลักษณะงาน (Job Specification), ใบแสดงลักษณะงาน (Job Description) บทบาทและหน้าที่ตามกฎ
บัตรประธานเจ้าหน้าที่บริหาร เพื่อประกาศรับสมัครงานหรือว่าจ้างบริษัทจัดหางาน ตามวิธีปฏิบัติงานการสรรหา
บุคลากร 

 

3.6 การจัดทำแผนการพัฒนารายบุคคล    
คณะกรรมการบริหารประเมินผู้สืบทอดตำแหน่ง (Successor) ตามข้อ 3.3 หากผลการ

ประเมินสมรรถนะต่ำกว่าระดับที่บริษัทคาดหวัง ให้ฝ่ายบริหารและฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการร่วมกันจัดทำ
แผนการพัฒนารายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) เพ่ือพัฒนาผู้สืบทอดตำแหน่ง และ ประเมินผู้สืบ
ทอดตำแหน่งว่าจะสามารถพัฒนา และสร้างผลงานตามที่คาดหวังได้จริง  
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กรณีผู้สืบทอดตำแหน่งเป็นส่วนหนึ่งของคณะกรรมการบริหารไม่ให้ผู้สืบทอดตำแหน่งมีส่วน
ร่วมในการประเมินสมรรถนะ 

 

3.7 การรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาตามแผนพัฒนา   
รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการพัฒนาตามแผนพัฒนารายบุคคลของผู ้สืบทอด

ตำแหน่งที่มีคุณสมบัติเข้าข่ายได้รับคัดเลือก หากการพัฒนาผู้สืบทอดตำแหน่ง ไม่เป็นไปตามระดับที่ต้องการให้ 
3.6.1 ดำเนินการคัดเลือกและวางแผนการสืบทอดตำแหน่งใหม่ หรือ 
3.6.2 พัฒนาผู้สืบทอดตำแหน่งสำรองแทนถ้ามี หรือ 
3.6.3 สรรหาและคัดเลือกจากบุคคลภายนอก 

 

3.8 การทบทวนและสรุปแผนสืบทอดตำแหน่ง   
ประธานเจ้าหน้าที ่บร ิหารสรุปผล/ทบทวนแผนสืบทอดตำแหน่ง และรายงานผลต่อ

คณะกรรมการบริษัทเมื่อมีวาระ   
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ภาคผนวก 

กำหนดคุณสมบัติ ประธานเจ้าหน้าที่บริหาร 

ด้าน ข้อกำหนดเบื้องต้นสำหรับผู้สืบทอดตำแหน่ง 

คุณสมบัติ เพศ หญิง/ชาย, อายุ 28-50 ปี, การศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
 

1. มีวิสัยทัศน์ที ่ช ัดเจนในการคาดการณ์แนวโน้ม โอกาสทางธุรกิจและล าดับ
ความส าคัญทางธุรกิจที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของบริษัทอย่างถูกต้อง 

2. สามารถสื่อสารแนวคิด วิสัยทัศน์ พันธกิจ กลยุทธ์เป้าหมาย และทิศทางของ
องค์กรต่อผู้มีส่วนได้เสียอย่างถูกต้อง  

3. รักษาไว้ซึ ่งมาตรฐานระดับสูงทางจริยธรรม ความซื ่อสัตย์สุจริตและเป็น
แบบอย่างที่ดีขององค์กร มีภาพลักษณ์ที่เป็นผลเชิงบวกต่อบริษัท 

4. ไม่มีลักษณะต้องห้ามตามพระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจำกัด พ.ศ. 2535 
(รวมทั้งที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ 
พ.ศ. 2535 (รวมทั้งที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม) และหลักเกณฑ์การกำกับดูแลกิจการ
ที่ดี 

5. มีความรู ้ ความสามารถ ความเป็นอิสระ สามารถปฏิบัติหน้าที ่ด้วยความ
ระมัดระวัง ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และสามารถทุ่มเทเวลาได้อย่างเต็มที่  

6. ไม่ประกอบกิจการ ดำรงตำแหน่งเป็นพนักงาน กรรมการ หรือผู้บริหารในบริษัท
หรือนิติบุคคล อื่นซึ่งประกอบธุรกิจอันมีสภาพเป็นอย่างเดียวกันและเป็นการ
แข่งขันกับธุรกิจของบริษัทฯ 

การอบรม หล ักส ูตร Director Accreditation Program (DAP) จากสมาคมส ่ง เสร ิมสถาบัน
กรรมการบริษัทไทย (IOD) 

ประสบการณ ์ เคยดำรงตำแหน่งระดับผู้อำนวยการฝ่าย/สายงานอย่างน้อย 3 ปี 
มีประสบการณ์ในธุรกิจที่คล้ายคลึงหรือธุรกิจที่เกี่ยวข้องกับธุรกิจหลักของบริษัทอย่าง
น้อย 3 ปี 

 


