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Board Toolkit #9 Board Orientation Checklist 

รายการตรวจสอบส าหรับการจัดปฐมนิเทศกรรมการเข้าใหม่ 

แบบฟอร์มที่จัดท ำขึ้นนี้เป็นค ำแนะน ำทั่วไปถึงแนวทำงในกำรจัดกิจกรรมกำรปฐมนิเทศให้กับสมำชิกคณะกรรมกำรใหม่ 

โดยองค์กรสำมำรถปรับเปลี่ยนรำยละเอียด และกิจกรรมได้ตำมที่เห็นสมควรเพื่อให้แน่ใจว่ำ สมำชิกคณะกรรมกำรใหม่

ทุกท่ำนจะได้รับข้อมูลที่จ ำเป็นในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบของกรรมกำรภำยใต้บริบทแวดล้อมขององค์กร  

ชื่อกรรมกำรเข้ำใหม่     ต ำแหน่ง      

วันที่เข้ำด ำรงต ำแหน่ง     วันที่จัดปฐมนิเทศ     

1) รูปแบบวิธีการน าเสนอ ข้อมูลเกีย่วกับภาพรวมธุรกิจของบริษัท 

 กำรประชุมและน ำเสนอผ่ำน Presentation วีดีโอสั้น หรือสื่ออื่น ๆ 

 กำรน ำส่งเอกสำรข้อมูลที่จ ำเป็นส ำหรับกำรท ำหน้ำที่ของกรรมกำร 

 เยี่ยมชมบริษัท ส ำนักงำน โรงงำน สำขำ (ถ้ำมี) 

 เยี่ยมชมบริษัทหรือธุรกิจอื่นในเครือที่ส ำคัญ  

ความคาดหวังของกรรมการเข้าใหม่ : ทรำบภำรกิจ เป้ำหมำย นโยบำย โครงกำร บริกำร จุดแข็ง และควำมต้องกำรของ

องค์กร ตลอดจนระบบนิเวศ ภำพรวม และวัตถุประสงค์โดยรวมที่เกี่ยวข้อง   

 

2) ข้อมูลท่ีมีความจ าเป็น และควรให้ความส าคัญในการน าเสนอ 

 2.1 กลยุทธ์ขององค์กร  

 

ข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ประกอบกำรน ำเสนอ 

 แผนกลยุทธ์ด้ำนกำรด ำเนินธุรกิจ ฉบับปัจจุบัน  

 แผนกลยุทธ์ด้ำนควำมยั่งยืน 

 สถำนะและควำมคืบหน้ำในปัจจุบัน (Current status) ของกำร

ด ำเนินงำนตำมกลยุทธ์ 

 ภำพรวมอุตสำหกรรม คู่แข่ง และคู่ค้ำที่ส ำคัญของบริษัท 

 ข่ำวสำรที่เกี่ยวกับธุรกิจ หรือเกี่ยวกับบริษัท 

 แบบแสดงรำยงำนประจ ำปี (One Report)  

 อื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม_____________________________ 

บุคคลที่อำจพิจำรณำเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ 

 ประธำนกรรมกำร 

 ประธำนคณะกรรมกำรชุดย่อย 

 กรรมกำรบริษัท กรรมกำรอิสระ 

 _______________________________ 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร 

 เลขำนุกำรบริษัท 

 _______________________________  

ความคาดหวังของกรรมการเข้าใหม่ : ติดตำมแนวโน้มในธุรกิจขององค์กร เทียบกับกลยุทธ์ และรับทรำบควำมคืบหน้ำในกำร

ด ำเนินงำน 
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 2.2 ข้อมูลเกี่ยวกับบทบำทหน้ำที่ส ำหรับ

กรรมกำร 

 

ข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ประกอบกำรน ำเสนอ 

 โครงสร้ำงคณะกรรมกำร และคณะกรรมกำรชุดย่อย 

 กฎบัตรและบทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำร คณะกรรมกำรชุดย่อย 

 ปฏิทินกำรประชุม และกิจกรรมคณะกรรมกำรประจ ำปี 

 วำระกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุมที่ส ำคัญ หรือมติพิเศษ 

 แนวทำงปฏิบัติต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบัติหน้ำที่กรรมกำร  

 กำรประเมินผลกำรท ำงำนของคณะกรรมกำร 

 แผนสืบทอดต ำแหน่ง (Succession Plan) 

 Board Skill Matrix 

 นโยบำยสิทธิประโยชน์ของคณะกรรมกำร  

 อื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม_____________________________ 

บุคคลที่อำจพิจำรณำเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ 

 ประธำนกรรมกำร 

 ประธำนคณะกรรมกำรชุดย่อย 

 กรรมกำรบริษัท กรรมกำรอิสระ 

 _______________________________ 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปฏิบัติกำร 

 เลขำนุกำรบริษัท 

 _______________________________  

ความคาดหวังของกรรมการเข้าใหม่ : รับทรำบ และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับควำมคำดหวังในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของกรรมกำร 

กำรท ำงำนร่วมกับคณะกรรมกำรชุดย่อยอื่น ๆ รวมถึงสำมำรถวำงแผนกำรเข้ำร่วมประชุม และกิจกรรมต่ำง ๆ อย่ำงเหมำะสม 
 

2.3  ผลกำรด ำเนินงำนทำงด้ำนกำรเงิน ตัวเลข

ทำงกำรเงิน   

 

ข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ประกอบกำรน ำเสนอ 

 ข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำนทำงด้ำนกำรเงิน   

 งบกำรเงินรำยไตรมำส รำยปีฉบับล่ำสุด   

 แผนงบประมำณประจ ำปี พร้อมเทียบกับสถำนะปัจจุบัน   

 นโยบำยบัญชีของบริษัท (นโยบำยส ำคัญอ่ืนที่เกี่ยวข้อง) 

 แผนด ำเนินกำรที่ส ำคัญเก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรทำงกำรเงิน  

 รำยงำนหรือข้อสังเกตของผู้สอบบัญชี 

 อื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม_____________________________ 

บุคคลที่อำจพิจำรณำเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ 

 ประธำนกรรมกำร 

 ประธำนคณะกรรมกำรชุดย่อย 

 กรรมกำรบริษัท กรรมกำรอิสระ 

 _______________________________ 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยกำรเงิน 

 เลขำนุกำรบริษัท 

 _______________________________  

ความคาดหวังของกรรมการเข้าใหม่ : รับทรำบ และท ำควำมเข้ำใจถึงสถำนะทำงกำรเงิน และงบกำรเงินขององค์กร เพื่อเพิ่ม

ควำมไว้วำงใจ และเชื่อม่ันในกำรปฏิบัติหน้ำที่ตำมควำมรับผิดชอบของฝ่ำยจัดกำร  
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2.4  ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้ำงกำรจัดกำร  

 

ข้อมูลเบื้องต้นที่ใช้ประกอบกำรน ำเสนอ 

 โครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงธุรกิจในเครือของบริษัท  

 รำยชื่อฝ่ำยจัดกำร ผู้บริหำรระดับสูงแต่ละหน่วยงำน  

 บทบำทหน้ำที่ของผู้บริหำรระดับสูง (Job Description)   

 ช่องทำง และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรสำมำรถมีปฏิสัมพันธ์กับ

ผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้  

 นโยบำยส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับพนักงำน 

 คู่มืออ ำนำจกำรอนุมัติ (Level of Authorization)  

 อื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม_____________________________ 

บุคคลที่อำจพิจำรณำเข้ำร่วมกำรปฐมนิเทศ 

 ประธำนกรรมกำร 

 ประธำนคณะกรรมกำรชุดย่อย 

 กรรมกำรบริษัท กรรมกำรอิสระ 

 _______________________________ 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่บริหำร  

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยทรัพยำกรมนุษย์ 

 ประธำนเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยปฏิบัติกำร 

 เลขำนุกำรบริษัท 

 _______________________________  

ความคาดหวังของกรรมการเข้าใหม่ : รับทรำบ และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรปฏิบัติต่อบุคลำกรขององค์กร รับทรำบถึงช่อง

ทำงกำรติดต่อกับฝ่ำยจัดกำร โครงสร้ำงองค์กร ล ำดับขั้นในกำรด ำเนินกำร กำรอนุมัติเรื่องส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมกำร 
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