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การด าเนนิการ ต าแหนง่ วันท่ี 

ผู้เสนอ ผู้อ านวยการสว่นบัญชกีารเงิน 16 กรกฏาคม 2561 

ผู้สอบทาน ผู้ตรวจสอบภายใน 31 กรกฎาคม 2561 

เห็นชอบ คณะกรรมการตรวจสอบ 9 สิงหาคม 2561 

อนุมัต ิ คณะกรรมการบริษัท 9 สิงหาคม 2561 
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แก้ไขคร้ังที ่ รายละเอยีดที่แก้ไข วันที่อนุมัต ิ

00 เอกสารน าเสนอคร้ังแรก 31 กรกฏาคม 2555 

01 ปรับปรุง / เพิ่มเติมตามผังองคก์รใหม่ ปี 2561 9 สิงหาคม 2561 (BOD 3-61) 

02 หน้า 9 ปรับปรุง อ านาจอนุมัติปรับ Bill of Material (BOM) 

หน้า 10 ปรับปรุง อ านาจอนมุัติจัดซือ้  PR วัตถุดิบ/สิน้เปลือง – งานซ่อม 

หน้า 15 ปรับปรุง อ านาจอนุมัตินโยบายต่อตา้นทุจริตและคอร์รัปชั่น (CAC) 

หน้า 15 ปรับปรุง อ านาจอนุมัติ ค่าของขวัญ /บรจิาค (เงิน/ทรัพย์สิน) 

27 พฤศจิกายน 2561 (Excom 11/61) 

และ 27 กุมภาพนัธ์ 2562 (BOD 2/62) 

03 หน้า 4 ปรับปรุง อ านาจอนุมัตกิารจ าหน่ายสินทรัพย์  

หน้า 6 ปรับปรุง อ านาจอนุมัติการให้เงินกู้ยืมและดอกเบี้ยระหว่างบรษิัทฯ กับ

บรษิัท/บุคคลที่เกี่ยวข้องกัน 

หน้า 10 ปรับปรุง อ านาจอนมุัติการอนุมัติงานโครงการ (PROJECT)  

27 กุมภาพันธ์ 2563 (BOD 1/63) 

04 หน้า 4  การอนุมัติระเบียบนโยบายด้านบริหาร 

หน้า 5 อ านาจอนุมัติ (ย้าย-ซ่อม-ยกเลิก) ทรัพย์สินส านักงาน 

หน้า 7 อ านาจอนุมัติแผนกการเงิน เรือ่งการเปิดบญัชีซือ้ขายหลักทรัพย์ – 

กองทุน และ การลงทุนเพื่อบรหิารเงนิ 

หน้า 10 การอนุมัติปรับ/เพิ่ม BOM และการอนุมัติเพิ่ม part วัตถุดิบ วัสดุฯ 

หน้า 11 การอนุมัตงิานโครงการ (PROJECT) 

 อา้งองิวงเงินตามอ านาจอนุมัตซิือ้ทรัพย์สิน   

 อ านาจอนุมัติจัดซือ้ของแผนก เฉพาะที่ไม่ผ่านระบบจัดซือ้ 

หน้า 11 ปรับปรุง อ านาจอนุมตัิการเพิ่มงบประมาณ PROJECT ของทุกวงเงิน 

หน้า 16 ปรับปรุงอ านาจทั่วไป เร่ือง อ านาจเพื่อขออนุมัติจากที่ประชุมผู้ถอืหุ้น / 

อ านาจอนุมัติจ่ายเงินปันผล / อ านาจอนุมัติ KPI / การก าหนดเป้าหมาย / 

กลยุทธ์ประจ าป ี

 

23 กุมภาพันธ์ 2564 (BOD 1/64) 



 

 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อกระจายอ านาจความรับผิดชอบ อ านาจในการตัดสนิใจและสั่งการตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้ทราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบ และอ านาจของตนเอง 

3. เพื่อเป็นคู่มือในการปฏบัิตงิาน  โดยมีหลักฐานอา้งอิง และเป็นไปตามขัน้ตอนอย่างมรีะบบ 

 

ขอบเขต (Scope) 

เอกสารนี้ครอบคลุมถึงการใช้เป็นเกณฑ์การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายและผู้บริหารทุกระดับชั้นใน บริษัท แอร์โรว์ ซินดิ

เคท จ ากัด (มหาชน) และบริษัท เจ.เอส.ว.ีเทคนิคอล จ ากัด 

 

ประเภทของอ ำนำจด ำเนนิกำร 

ประเภทของอ านาจด าเนนิการ มกีารก าหนดหลักการไว้ดังน้ี 

1. การอนุมัติระเบียบนโยบายด้านบริหาร เช่น นโยบายการก ากับดูแลกิจการท่ีดี, นโยบายจรรยาบรรณ และข้อพึง

ปฏบัิต,ิ อ านาจการด าเนนิการ/อ านาจอนุมัติ เป็นต้น 

2. อ านาจด าเนนิการท่ัวไป เป็นอ านาจด าเนินการท่ีทุกหนว่ยงานในบริษัทนั้นปฏิบัต ิซึ่งผู้ได้รับมอบอ านาจ  ในระดับ

ต าแหนง่งานเดียวกันจะมีอ านาจด าเนนิการเท่ากัน 

3. อ านาจด าเนินการเฉพาะ เป็นอ านาจด าเนินการเฉพาะเร่ืองในบริษัทนั้น จ าเป็นต้องก าหนดขึ้น เพราะเป็นหน้าท่ี

เฉพาะของบางหน่วยงานนั้น ๆ เชน่ การจัดหา การให้ส่วนลดพิเศษ การกู้เงิน การให้ข้อมูลต่อบุคคลภายนอกซึ่ง

เป็นอ านาจที่ฝ่ายอ่ืนในบริษัท น าไปใชไ้มไ่ด้ 

4. อ านาจด าเนินการท่ีระบุไว้เป็นต าแหนง่ต่ าสุด  ต าแหน่งสูงกว่าสามารถด าเนนิการแทนได้ 

5. อ านาจใดขัดกับอ านาจด าเนินการท่ัวไปให้ถืออ านาจด าเนินการเป็นหลัก 
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อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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NO. ระเบียบนโยบายด้านบริหาร 
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หมายเหต ุ

1 นโยบายการก ากับดูแลกจิการที่ดี อ ต  ต จ   มแีนวปฏบิัติมาก่อนแล้ว 

2 นโยบายจรรยาบรรณ และข้อพึงปฏบิัติ อ ต  ต จ   การจัดท าระเบยีบน้ี  

3 กฎบัตรในการบริหารจัดการ อ ต  ต จ   ท าใหเ้กิดความชัดเจน 

4 อ านาจการด าเนินการ/อ านาจอนุมัติ อ ต  ต จ   และครอบคลุมมากขึน้ 

5 นโยบายด้านความยั่งยนื อ ต  ต จ    

6 มาตรการต่อต้านการคอร์รัปชั่น อ ต  ต จ    

7 นโยบายการจัดท างบประมาณ อ ต  ต จ    

8 นโยบายการท ารายการระหว่างกัน อ ต  ต จ    

9 นโยบายเรื่องการสรรหาพัฒนาบุคลากรระดับกรรมการ/บริหาร อ ต  ต จ    

10 การอนุมัติระเบียบ / ขั้นตอนปฏบิัติงานต่างๆ ภายในองค์กร   อ ต จ    

11 นโยบายเรื่องการสรรหาพัฒนาบุคลากร    อ ต จ   
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NO. แผนกบัญชี 
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นัก
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ   

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การใช ้หรอืการเปล่ียนแปลงหลักการบัญชี นโยบายบัญช ี อ ต - - ต/จ จ -  

4 การแต่งต้ังผู้สอบบัญชี และก าหนดค่าธรรมเนียม (ผู้ตรวจสอบ

ภายใน) 

อ ต - - ต/จ จ - โดยผ่านความเห็นชอบของ

คณะกรรมการตรวจสอบ  

5 การปรับปรงุทางการบญัช ี         

   การใชอ้ัตราค่าเส่ือมราคาหรอืเปล่ียนแปลงอัตราคา่เส่ือมราคา     อ ต จ  

   การต้ังส ารองหน้ีสูญ หรือส ารองการสูญเสีย     อ ต จ  

6 ก าหนดอายุการใชง้าน และราคาซากของสินทรัพยถ์าวร แต่ละ

รายการ 

    อ ต จ สอบถามจากผู้ใช้งานจริง 

7 การจ าหน่ายสินทรัพย ์การตัดบัญชีสินทรัพย์ถาวรเส่ือมสภาพ 

เสียหาย สูญหาย หรือด้อยคา่ 

       ปฎิบัตติามประกาศของ 

กลต./ตลท.เรือ่งการได้มา-

จ าหนา่ยไป ซึ่งสนิทรัพย์ 

   วงเงนิไม่เกนิ 1,000,000 บาท     อ ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 8,000,000 บาท   อ - ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท  อ - - ต ต จ  

   วงเงนิเกินกว่า 10,000,000 บาท อ - - - ต ต จ  

7.1 อ านาจอนุมัติ (ยา้ย-ซอ่ม-ยกเลิก) ทรัพยสิ์นส านักงาน        * เฉพาะที่ไม่ผ่านระบบจัดซือ้  

     มูลค่าไม่เกิน 10,000  บาท     อ ต จ  

     มูลค่าไม่เกินไม่เกนิ 100,000 บาท    อ ต ต จ  

     มูลค่าเกินกว่า 100,000 บาท   อ - ต ต จ  

8 การตัดบัญชีสินค้าหรือวัตถุดิบเส่ือมสภาพ สูญหาย หรือการตัด

จ าหน่ายสินค้า หรือวัตถุดิบ ออกจากคลังสินค้า 

        

   วงเงนิไม่เกนิ 1,000,000 บาท     อ ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 8,000,000 บาท   อ - ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท  อ - - ต ต จ  

   วงเงนิเกินกว่า 10,000,000 บาท อ - - - ต ต จ  

9 ก าหนดอายุของสินค้าแต่ละประเภท และการพจิารณา

หลักเกณฑ์การต้ัง ส ารองสินค้าล้าสมัย , สินค้าเส่ือมสภาพ 

   อ ต จ - ตามนโยบายบริษัท 

10 การปฏิบัติทางการบัญช ี         

   ใบส าคัญรับ     อ ต จ  

   ใบส าคัญจ่าย     อ ต จ  

   ใบส าคัญเพ่ือแกไ้ขบัญช ี     อ ต จ  

   การแจ้งขอเปิดรหัสบัญชีใหม ่     อ ต จ  

   การเปล่ียนแปลงวิธีปฏบิัติทางการบัญช ี    อ ต จ -  

   แผนการตรวจนับทรัพย์สินประจ าปี     อ ต จ  



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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หมายเหต ุ

11 การยนืยันยอดเจ้าหน้ี / ลูกหน้ี 
 

       

   กับธนาคารและสถาบันการเงนิ 
    

อ ต จ  

   กับเจ้าหน้ีและลูกหน้ีอื่น ๆ 
    

อ ต จ  

12 การลงลายมอืชื่อรับรองในแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี 
     

 
 

 

   ภาษีเงินได้นิติบุคคล    อ ต จ -  

   ภ.ง.ด. 1 , 3 , 53 , ภพ . 30 และแบบภาษีอื่น ๆ     อ ต จ  

   หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย     อ ต จ  

          

 

 
 

 

สำยงำนบัญชีและกำรเงนิ 

หมายเลขเอกสาร 
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อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า  
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ผูจ้
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วุโ
ส 

หัว
หน

้าพ
นัก

งา
น 

หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ   

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การเปิดบัญชี/วงเงิน กับธนาคาร อ ต - - จ    

3.1 การเปิดบัญชีซือ้-ขายหลักทรัพย์ /กองทนุ อ ต - - จ    

3.2 การอนุมติลงทุนเพ่ือบริหารเงนิ / สภาพคล่องทางการเงนิ / 

ซื้อ-ขายกองทุนเพ่ือบรหิารเงนิ 

อ ต - - จ 
 

 คณะกรรมการอาจมอบ

อ านาจได้ ตามที่ก าหนดไว้ 

4 การลงนามในเอกสารการเงนิที่ส าคัญ (เชน่ ใบน าฝาก 

สัญญา ทรัสรีซีท เป็นต้น) 

   อ ต จ จ อ านาจลงนามตามที่ 

ตกลงกับสถาบันการเงิน 

5 การแต่งต้ังผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ ของ

บริษัท (เชน่ ใบรับเงิน ใบจ่ายเงิน เป็นต้น ) 

    อ ต จ  

6 การแต่งต้ัง/การเปล่ียนแปลง และการก าหนดคุณสมบัติของ

ผู้รักษาเงนิสดยอ่ย 

   อ ต จ   

7 การเบิกเงนิชดเชยเงนิสดยอ่ย     อ ต จ  

 วงเงนิสดยอ่ย Arrow ส าโรง 100,000 บาท 

    Arrow พานทอง 50,000 บาท 

        

 วงเงนิสดยอ่ย JSVT ส าโรง 30,000 บาท 

    JSVT พานทอง 50,000 บาท 

    JSVT ปากช่อง 50,000 บาท 

        

8 การเบิกเงนิสดยอ่ย/เงนิทดรองจ่าย ต่อครั้ง (กรณเีบิกเงนิสด

ยอ่ย/เงินทดรองจ่าย รายใดเกินกว่า 5,000 บาท ใหส่ั้งจ่าย

เป็นเช็ค / หรือเงินโอน) 

        

    วงเงนิไม่เกิน 10,000 บาท (รวมถึงใบรบัรองแทนใบเสร็จรบัเงิน)     อ ต จ  

    วงเงนิไม่เกนิ 50,000 บาท    อ ต ต จ  

    วงเงนิเกิน 50,000 บาท   อ - ต ต จ  

9 การก าหนดอ านาจผู้อนุมัติ เช็คจ่าย หรอื การส่ังโอนเงนิเพ่ือ

ช าระหน้ี (ทัง้ในและต่างประเทศ) ลงนามโดยประธาน

เจ้าหน้าที่บริหาร ร่วมกับกรรมการ หรือ ผอ.Supply Chain 

  อ  ต จ - อ านาจลงนามตามที่ 

ตกลงกับสถาบันการเงิน 

 

10 สัญญาท่ีเกี่ยวกับการด าเนินงาน เช่น สัญญาซือ้ขาย / 

ใหบ้ริการ เช่น สัญญาการขอใช้บริการโทรศัพท์ / คูส่าย 

   อ ต จ - อ านาจตามหนังสอื 

รับรองบรษิัท 

11 เงนิกูย้มืสถาบันทางการเงิน/การจัดหาวงเงินสินเชื่อ / ออก

หนังสือค้ าประกัน /การน าทรัพย์สินของบริษัท จ านอง จ าน า 

เพ่ือเป็นหลักประกันหน้ีสินของบริษัททุกประเภท 

       อ านาจลงนามตามที่ 

ตกลงกับสถาบันการเงิน 

 วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต จ -  

 วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท   อ - ต จ -  

  วงเงนิไม่เกนิ 20,000,000 บาท  อ - - ต จ -  

  วงเงนิเกินกว่า 20,000,000 บาท อ - - - ต จ -  

12 การใหเ้งนิกูย้มืและก าหนดอัตราดอกเบี้ยระหวา่งบริษัทฯ กับ

บริษัท/บุคคลที่เก่ียวข้องกัน 

อ ต - - จ 

  

ปฎิบัตติามประกาศของ กลต./

ตลท. เรื่องรายการเกี่ยวโยง 



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ    

2 อ านาจอนุมัติแผนการตลาด เปา้ขาย    อ ต จ    

3 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ   

4 การก าหนด และเปล่ียนแปลงราคาสินค้าและเงื่อนไขการขาย          

 การก าหนดราคาขาย (Price List)    อ ต จ    

 การเปล่ียนแปลงเงื่อนไขการขาย    อ ต จ    

5 การก าหนด และอนุมัติส่วนลด ส่วนลดพิเศษ ให้ลูกคา้          

 ส่วนลดไม่เกิน Price List      อ ต จ  

 ส่วนลดมากกวา่ Price List     อ ต จ   

6 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติใบเสนอราคา และค าส่ังขาย          

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 100,000  บาท        อ/ต/จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 1,000,000  บาท       อ/ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 5,000,000  บาท      อ ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 10,000,000  บาท     อ - ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 50,000,000  บาท    อ ต - ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 100,000,000  บาท   อ - ต - ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา ไม่เกนิ 200,000,000  บาท  อ - - ต - ต จ  

 อนุมัติใบเสนอราคา เกินกว่า 200,000,000  บาท อ - - - ต - ต จ  

7 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติเครดิต รวมถงึระยะเวลาเครดิต 

และกรณีมีการเปล่ียนแปลง 

         

 วงเงนิเครดติ ไมเ่กิน 2,000,000  บาท      อ ต จ  

 วงเงนิเครดติ  ไม่เกนิ 10,000,000  บาท     อ - ต จ  

 วงเงนิเครดติ ไมเ่กิน 20,000,000  บาท    อ ต - ต จ  

 วงเงนิเครดติ ไมเ่กิน 100,000,000  บาท   อ - ต - ต จ  

 วงเงนิเครดติ ไมเ่กิน 200,000,000  บาท  อ - - ต - ต จ  

 วงเงนิเครดติ มากกว่า 200,000,000  บาท อ - - - ต - ต จ  

8 การก าหนด และอนุมัติ เงื่อนไขการรับคนื เปล่ียนสินค้า          

 การอนุมัติ ไม่เกนิ 1,000,000  บาท     อ - ต จ  

 การอนุมัติ ไม่เกนิ 10,000,000  บาท    อ ต - ต จ  

 การอนุมัติ ไม่เกนิ 40,000,000  บาท   อ - ต - ต จ  

 การอนุมัติ ไม่เกนิ 60,000,000 บาท  อ - - ต - ต จ  

 การอนุมัติ มากกวา่ 60,000,000  บาท 

 

อ - - - ต - ต จ  



 

 

 

* อ านาจอนุมัติขายและการตลาด อนุมัติโดยท่ีประชุมคณะกรรมการครั้งท่ี 3 /2560 วันที่ 11 สิงหาคม 2560  

  (ไม่เปล่ียนแปลงอ านาจอนุมัติ เพ่ิมเติมเฉพาะในส่วนผู้ตรวจทาน / ผู้จัดท า) 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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หมายเหต ุ

9 การอนุมัติเบกิคา่ใช้จ่ายในการส่งเสริมการขาย และ

การตลาด               

  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 2,000,000  บาท    อ ต - ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 10,000,000  บาท   อ - ต - ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 20,000,000  บาท  อ - - ต - ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย มากกว่า 20,000,000  บาท อ - - - ต - ต จ  

10 การอนุมัติ ใบก ากับภาษี /ใบส่งของ /ใบแจ้งหนี ้และ

ใบก ากับภาษี /ใบลดหน้ี        

  

 

การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 300,000 บาท       

 อ/ต/

จ 

 

 การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 1,000,000 บาท      อ อ/ต จ  

 การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 5,000,000 บาท     อ - ต จ  

 การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 10,000,000 บาท    อ ต - ต จ  

 การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 20,000,000 บาท   อ - ต - ต จ  

 การอนุมัติในวงเงนิ ไมเ่กิน 40,000,000 บาท  อ - - ต - ต จ  

 การอนุมัติในวงเงนิ มากกว่า 40,000,000 บาท อ - - - ต - ต จ  

           



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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NO. 
แผนกโรงงาน / ผลิต / ตรวจสอบคุณภาพ / 

วศิวกรรม / ซ่อมบ ารุง 
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ   

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติลงทุน / ปรับปรุง / เพ่ิม

ประสทิธิภาพ 

   อ ต จ -  อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้ 

 อ้างอิงการอนุมัติ

งบประมาณประจ าป ี

4 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติซ่อมแซม 

 

   อ ต จ -  อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้ 

 อ้างอิงการอนุมัตติาม

งบประมาณประจ าป ี

5 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติจ าหน่าย / เลิกใช ้    อ ต จ - อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้ 

6 การปรับปรงุกระบวนการผลิต     อ ต/จ -  อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้ 

 อ้างอิงการอนุมัตติาม

งบประมาณประจ าป ี

7 การปรับเปล่ียน / โยกย้ายแรงงานผลิต     อ ต/จ -  

8 การอนุมัติประมาณการต้นทุนการผลิต    อ ต จ - อ้างอิงการอนุมัตติาม

งบประมาณประจ าป ี

9 การอนุมัติวัตถุดิบ เพื่อการผลิต     อ ต/จ -  

10 การอนุมัติปรับ Bill of Material (BOM)  

(Made to Stock) 

    อ ต จ Excom11/61 / BOD2/62 

 การอนุมัติปรับ BOM (Made to Order)       อ/จ Excom11/61 / BOD2/62 

11 การอนุมัติแผนการผลิต     อ ต/จ   

12 การอนุมัติแผนงานบ ารุงรักษาและงานซอ่มแซม     อ ต/จ   

13 การอนุมัติของ QA     อ ต/จ -  

14 การอนุมัติของ QC     อ ต/จ -  

          



 

 

 

* งานจ้างเหมา และงานบริการ รวมถงึการส่ังซื้อในลักษณะโครงการ (Project)   อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า  
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร, ผังการบริหาร 
   

อ ต จ 
 

 

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การอนุมัติงานโครงการ (PROJECT) อ้างอิงวงเงินตามอ านาจอนุมัติ

ซื้อทรัพย์สิน (ร่วมลงนามอนุมัติโดยผูบ้ริหารสูงสุดของสาย 

วศิวกรรม / ธุรการ / โรงงาน / จัดซือ้ / บัญช-ีการเงนิ / MD / CEO) 

 อ ต ต ต ต จ ปฎิบัตติามประกาศของ กลต./

ตลท.เรือ่งการได้มา-จ าหนา่ย

ไป ซึ่งสนิทรัพย์  

BOD1/63, BOD1/64 

    การเพิ่มงบประมาณ PROJECT ของทุกวงเงิน (เพื่อให้ฝ่ายจัดการได้

ทราบถึงความจ าเป็นของการเพิ่มงบประมาณในโครงการที่อนุมัติไปแล้ว) 

 อ ต ต ต ต จ (BOD1/64) 

4 อ านาจอนุมัติ – การขอซือ้ (PR)         

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ในประเทศ     อ ต จ Excom11/61 / BOD2/62 

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ต่างประเทศ     อ ต จ Excom11/61 / BOD2/62 

    งานซอ่ม     อ ต จ Excom11/61 / BOD2/62 

    งานจ้างเหมา และงานบริการ     อ ต จ  

    ทรัพยสิ์น     อ ต จ  

5 อ านาจอนุมัติ – การส่ังซื้อ (ต่อ PO)         

5.1    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ไมเ่กิน 2,000,000  บาท     อ ต จ  

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ไมเ่กิน 20,000,000  บาท    อ ต ต จ  

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ไมเ่กิน 40,000,000  บาท   อ - ต ต จ  

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง ไมเ่กิน 60,000,000  บาท  อ - - ต ต จ  

    วัตถุดิบ/ส้ินเปลือง เกนิกว่า 60,000,000  บาท อ - - - ต ต จ  

5.2   ทรัพยสิ์น วงเงนิ ไมเ่กิน 2,000,000  บาท     อ ต จ (เฉพาะเครือ่งจักร) 

   ทรัพยสิ์น วงเงนิ ไมเ่กิน 20,000,000  บาท    อ ต ต จ (เฉพาะเครือ่งจักร) 

   ทรัพยสิ์น วงเงนิ ไมเ่กิน 40,000,000  บาท   อ - ต ต จ ปฎิบัตติามประกาศของ กลต./

ตลท.เรือ่งการได้มา-จ าหนา่ย

ไป ซึ่งสนิทรัพย์ 
   ทรัพยสิ์น วงเงนิ ไมเ่กิน 60,000,000  บาท  อ - - ต ต จ 

   ทรัพยสิ์น เกินกว่า 60,000,000  บาท อ - - - ต ต จ 

5.3   งานจ้างเหมา และงานบริการ* วงเงนิ ไมเ่กิน 1,000,000  บาท     อ ต จ  

   งานจ้างเหมา และงานบริการ* วงเงนิ ไมเ่กิน 20,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   งานจ้างเหมา และงานบริการ* วงเงนิ ไมเ่กิน 40,000,000 บาท   อ - ต ต จ รายงานตามเกณฑ์ SET 

   งานจ้างเหมา และงานบริการ* วงเงนิ ไมเ่กิน 60,000,000 บาท  อ - - ต ต จ รายงานตามเกณฑ์ SET 

   งานจ้างเหมา และงานบริการ* เกินกว่า 60,000,000 บาท อ - - - ต ต จ รายงานตามเกณฑ์ SET 

5.4   อ านาจอนุมัติจัดซื้อของแผนก (เชน่ เครื่องใชส้ านักงาน เครื่องมอื
ที่จ าเป็นของแผนก) 

       * เฉพาะที่ไม่ผ่านระบบจัดซือ้ 

   อนุมัติจัดซื้อ ไมเ่กิน 10,000  บาท     อ ต จ  

   อนุมัติจัดซื้อ ไมเ่กิน 100,000 บาท    อ ต ต จ  

   อนุมัติจัดซื้อ เกนิกว่า 100,000  บาท   อ - ต ต จ  



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ   ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ    จ. = ผู้จัดท า 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า  
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NO. แผนกวางแผนการผลิต 
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร, ผังการบริหาร    อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การอนุมัติ / ปรับเปล่ียน แผนการผลิต       อ/จ ประชุมร่วมกับฝา่ยขาย 

NO. แผนกคลังสินค้า/จัดส่ง        หมายเหต ุ

 แผนกคลังสินค้า         

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 แผนการตรวจนับสินค้าประจ าปี     อ ต จ ประสานงานร่วมกับสว่นงาน

บัญชี และส่วนงานผลิต 

4 การอนุมัติรับ-จ่าย วัตถุดิบ /สินค้าส้ินเปลือง       อ/จ  

5 ใบแจ้งสง่       อ/จ  

6 การอนุมัติปรับสต๊อค        สอดคลอ้งนโยบายบัญชี 

   วงเงนิไม่เกนิ 1,000,000 บาท     อ ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 8,000,000 บาท   อ - ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท  อ - - ต ต จ  

   วงเงนิเกินกว่า 10,000,000 บาท อ - - - ต ต จ  

7 การอนุมัติเบกิของเสีย         

   วงเงนิไม่เกนิ 1,000,000 บาท     อ ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 8,000,000 บาท   อ - ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท  อ - - ต ต จ  

   วงเงนิเกินกว่า 10,000,000 บาท อ - - - ต ต จ  

8 การเบิกสินค้าใชใ้นโรงงาน         

   วงเงนิไม่เกนิ 1,000,000 บาท     อ ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 5,000,000 บาท    อ ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 8,000,000 บาท   อ - ต ต จ  

   วงเงนิไม่เกนิ 10,000,000 บาท  อ - - ต ต จ  

   วงเงนิเกินกว่า 10,000,000 บาท อ - - - ต ต จ  

 แผนกจัดส่ง         

1 โครงสร้างการบริหาร, ผังการบริหาร    อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การอนุมัติคา่ขนส่ง     อ ต จ  

4 การอนุมัติการจ่ายค่าเท่ียวขนส่ง     อ ต จ  



 

 

 
 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ  จ. = ผู้จัดท า 
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NO. แผนกทรัพยากรบุคคล / เงนิเดอืน 
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร, ผังการบริหาร       อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย 

   

 อ ต จ การว่าจ้าง แบ่งเป็น  

1. กรณีขออัตราเพิม่ (ตาม

แผน / นอกแผนอัตรา

ก าลังคนประจ าปี)  

2. กรณอีัตราทดแทน 

3 การก าหนดอัตราก าลังคนประจ าปี    อ ต จ -  

4 การขึน้ค่าจ้างประจ าป,ีรางวัลประจ าปี            

 อนุมัตินโยบายการปรับเงนิเดือน / ผลตอบแทน (บริหาร)    อ ต - จ -  

 อนุมัตินโยบายการปรับเงนิเดือน / ผลตอบแทน (ปฏิบัติการ)    อ ต จ -  

5 การโยกย้าย , การโอน การรับโอน พนักงานภายในบริษัทฯ         

   

 

 ต้ังแต่ระดับ หัวหน้าแผนกขึ้นไป       อ ต จ -  

 ต้ังแต่ระดับ ต่ ากวา่หัวหน้าแผนก         อ ต จ  

6 การเพ่ิมต าแหน่งงาน       อ ต จ จ  

7 ระเบยีบการบริหารงานบุคคล รวมถึงระเบียบการลางาน 

(ระเบยีบตามกฎหมาย และระเบยีบภายใน) 

      อ ต จ -  

8 การจ้างพนักงานสัญญาจ้างพเิศษ และพนักงานชั่วคราว         อ ต จ  

9 การท างานล่วงเวลา, การรับรองการลงเวลา และการ

ยกเว้น         

  อ/จ  

10 การใหพ้นักงานออกไปปฏบิัติงานนอกสถานที่         อ ต จ  

11 การเบิกเบ้ียเล้ียง,ค่าที่พัก,ค่าพาหนะเดินทาง         อ ต จ  

12 การจ่ายเงินช่วยเหลือตามระเบยีบบริษัท        อ ต จ  

13 การลงโทษ       

    

 

   การตักเตือนด้วยวาจา หรือ ลายลักษณ์อักษร           อ  

   การภาคทัณฑ์           อ  

    การพักงาน           อ  

    การปลดออก/ไล่ออก     อ ต จ - -  

          



 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า  
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NO. 
หนว่ยงานเทคโนโลย ี

และสารสนเทศ  
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร,ผังการบริหาร    อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การลงทุนในซอฟทแ์วร์    อ ต จ - อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้

ทรัพย์สิน 

4 การลงทุนในอุปกรณ์และระบบเน็ทเวริ์ค    อ ต จ - อ้างอิงอ านาจอนุมัตจิัดซือ้

ทรัพย์สิน 

5 การเพ่ิม / แกไ้ขเปล่ียนแปลงฐานข้อมูลในระบบโปรแกรม

ส าเร็จรูป  

    อ ต จ  

6 การก าหนดสิทธิผูใ้ชใ้นการเข้าถึงขอ้มูล 

 ผู้อ านวยการส่วน ของสายงานพจิารณาอนุมัติสิทธิผูใ้ชข้อง

แผนก 

 ผู้อ านวยการส่วน เทคโนโลยแีละสารสนเทศอนุมัติสิทธิ 

    อ ต จ  

NO. 

งานวจิัยและพัฒนาผลิตภัณฑ ์หรือ

เครื่องจักร หรือ กระบวนการผลิต / งาน

พัฒนาธุรกิจใหม ่
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หมายเหต ุ

1 โครงสร้างการบริหาร, ผังการบริหาร    อ ต จ -  

2 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

3 การอนุมัติงบประมาณลงทุนใน R&D        อ้างอิงการอนุมัตติาม

งบประมาณประจ าป ี

4 การอนุมัติแผนงาน Feasibility Study (ถา้มี)    อ ต จ -  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 100,000  บาท     อ ต/จ -  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 1,000,000 บาท    อ ต จ --  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 5,000,000 บาท   อ - ต จ -  

5 การอนุมัติงบประมาณลงทุนใน B&D        อ้างอิงการอนุมัตติาม

งบประมาณประจ าป ี

 การอนุมัติแผนงาน Feasibility Study (ถา้มี)    อ ต จ -  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 100,000  บาท     อ ต/จ -  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 1,000,000 บาท    อ ต จ -  

     งบประมาณ ไมเ่กิน 5,000,000 บาท   อ - ต จ -  

     งบประมาณ เกนิกว่า 5,000,000 บาท อ - - ต ต จ -  



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 
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NO. นักลงทุนสัมพันธ์ / เลขานุการบริษัท 
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หมายเหต ุ

1 การอนุมัติรายงานการปฏิบัติงานของฝ่าย     อ ต จ  

2 การใหข้้อมูลบริษัท หรือข่าวต่อสื่อมวลชน    อ ต จ   

3 การใหข้้อมูลแกนั่กวิเคราะหห์ลักทรัพย์ / นักลงทุน    อ ต จ -  

4 การก าหนดเกณฑ์การอนุมัติคา่ใช้จ่ายใดๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับ

งานนักลงทุนสัมพันธ์/เลขานุการบริษัท 

        

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 50,000  บาท     อ ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 200,000 บาท    อ - ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย เกนิกว่า 200,000  บาท   อ - - ต จ  

5 การจัดประชุมกับ นักวิเคราะห ์/ ส่ือมวลชน / ผู้ถือหุ้น         

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 50,000  บาท     อ ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 100,000 บาท    อ - ต จ  

 อนุมัติคา่ใช้จ่าย เกินกว่า 100,000 บาท   อ - - ต จ  

            



 

 

 

อ. = อ านาจอนุมัติ  ต. = ตรวจทาน / เห็นชอบ จ. = ผู้จัดท า 

คา่ของขวัญ/ บริจาค ครอบคลุมถึง การช่วยเหลือทางการเมือง การบริจาคเพื่อการกุศล เงินสนับสนุน คา่ของขวัญ คา่บริการต้อนรับ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 

 

 
 

 

นโยบำยท่ัวไป 

หมายเลขเอกสาร 
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หมายเหต ุ

1 เรื่องที่จะขออนุมัติผา่นคณะกรรมการบรษิัท         

    การก าหนดแผนกลยุทธ์องค์กร อ ต - - จ - -  

    การจัดการความเส่ียง (ERM) (น าเสนอโดยคณะกรรมการ ERM) อ ต - - จ - - สอบทานโดยคณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

    การต่อต้านทุจริตคอรร์ัปชั่น (CAC) (น าเสนอโดยคณะกรรมการ CAC) อ ต - - จ - - สอบทานโดยคณะกรรมการ

ตรวจสอบ และ ประธาน

คณะกรรมการตรวจสอบ

รับรอง 

     การเพ่ิม/ลดทุนจดทะเบยีน แกไ้ขวัตถุประสงค ์ข้อบังคับ  
บริคณฑ์สนธิ และวาระอื่นที่ต้องขออนุมติัผูถ้อืหุ้น 

อ ต - - จ - - เพื่อขออนุมัตทิี่ประชุมผู้ถอืหุ้น 

     การอนุมัติตามเกณฑ์บริษัทมหาชน และ พรบ.หลักทรัพย์และ
ตลาดหลักทรัพย์ 

อ ต - - จ -  เพื่อขออนุมัตทิี่ประชุมผู้ถอืหุ้น 

แล้วแตก่รณ ี

     การเปล่ียนแปลงนโยบายจ่ายเงนิปันผล / อนุมัติจ่ายเงินปันผล / 
เงนิปันผลระหวา่งกาล 

อ ต - - จ - - อ านาจตามเกณฑ์ ตลท. / แจ้งผู้

ถือหุ้น / ขออนุมัตจิากที่ประชุม

ผู้ถือหุ้น แล้วแตก่รณี 
     โครงสร้างองค์กรรวม (ครอบคลุมถึงการเปล่ียนแปลงผัง

โครงสร้างระดับกรรมการ และผูบ้ริหาร) 
 อ ต ต จ - - รายงานคณะกรรมการบริษทั

เพื่อทราบ 
    งบประมาณประจ าปี และการทบทวนปรับปรุงงบประมาณ อ ต - - จ - -  
    การอนุมัติ KPI ประจ าปี / การทบทวน KPI / การอนุมัติแผนกล

ยุทธ์ / เปา้หมาย / การปรับปรุงแกไ้ขกลยุทธ์ – เป้าหมาย 
 อ ต ต จ   ผู้อ านวยการสว่น และ/หรือ/

ผู้แทน จากทุกแผนกร่วมจัดท า 

    การลงทุน (เชน่ ร่วมทุน / ลงทุนในหลักทรัพย์ อ ต - - จ - - ผ่านการสอบทานจาก

คณะกรรมการตรวจสอบ 
     การด าเนินการทางกฎหมาย (แบง่เป็น การจดทะเบยีนต่างๆ , 

กรณฟีอ้งรอ้ง / ด าเนินคดี) 
อ ต - - จ - - โดยการมอบอ านาจด าเนินการ

แทนบรษิัท 

    การอนุมัติรายการที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานใดไม่ได้ระบุอยู่ใน
ระเบยีบอ านาจอนุมัติด าเนินการ 

   อ ต/จ   ให้อยู่ในดุลยพินิจของกรรมการ

ผู้จัดการ พิจารณาเป็นรายกรณ ี

2 อ านาจอนุมัติคา่ใช้จ่ายของแต่ละแผนก 
(เชน่ คา่รับรอง คา่เดินทาง การดูงานต่างประเทศ การประชุม การ
จัดแสดงสินค้า การอบรม ค่าทดสอบสินค้า เป็นต้น) 

       * เฉพาะที่ไม่ผ่านระบบจัดซือ้ * 

     อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 50,000  บาท     อ ต จ  

     อนุมัติคา่ใช้จ่าย ไมเ่กิน 100,000 บาท    อ ต ต จ  

     อนุมัติคา่ใช้จ่าย เกนิกว่า  100,000 บาท   อ - ต ต จ  

 ค่าของขวัญ/ บริจาค(เงนิ/ทรัพยสิ์น) มูลค่าไม่เกนิ 2,000 บาท     อ ต จ กรณีผ่าน/ไม่ผ่าน ระบบจัดซือ้ 

 ค่าของขวัญ/บริจาค(เงนิ/ทรัพยสิ์น) มูลค่า 2,001-30,000บาท    อ - ต จ กรณีผ่าน/ไม่ผ่าน ระบบจัดซือ้ 

 ค่าของขวัญ/บริจาค(เงนิ/ทรัพยสิ์น) มูลค่าเกินกว่า 30,000บาท   อ ต - - จ กรณีผ่าน/ไม่ผ่าน ระบบจัดซือ้ 

3 เงนิสดยอ่ย        ตามระเบียบงานการเงิน 


