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1. วตัถุประสงค์ 

 เพื่อกระจายความรับผิดชอบ อาํนาจในการตดัสินใจ และการสั่งการตามท่ีไดรั้บมอบหมาย เพื่อให้

ผูบ้ริหารและผูป้ฏิบติังานไดท้ราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบ และอาํนาจของตนเอง เพื่อเป็นคู่มือในการ

ปฏิบติังาน โดยมีหลกัฐานเป็นลายลกัษณ์อกัษรท่ีสามารถอา้งอิงได ้เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามขั้นตอน

อยา่งมีระบบ  

 

2. ขอบเขต 

เอกสารน้ีครอบคลุมถึงการใชส้าํหรับเป็นเกณฑก์ารปฏิบติังานของทุกคนในบริษทั บ๊ิก คาเมร่า คอร์

ปอเรชัน่ จาํกดั (มหาชน) ภายใตอ้าํนาจของผูถื้อหุ้นและคณะกรรมการบริษทั และ/หรือ อาํนาจของผูถื้อหุ้น

และคณะกรรมการตามพระราชบญัญติัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

 

3. การใช้อาํนาจดําเนินการ 

3.1 การมอบอาํนาจดาํเนินการ 

  คณะกรรมการบริษทั เป็นผูม้อบอาํนาจให้บุคคลหรือคณะบุคคลผูไ้ดรั้บมอบหมาย และ

บุคคลหรือคณะบุคคลผูไ้ดรั้บมอบหมาย มอบอาํนาจต่อใหพ้นกังานตามท่ีคณะกรรมการบริษทั 

หรือประธานเจา้หน้าท่ีบริหารเห็นเหมาะสมได ้ทั้งน้ี การมอบอาํนาจดงักล่าวผูม้อบอาํนาจ

จะตอ้งมอบอาํนาจภายใตข้อบอาํนาจท่ีตนมี  

3.2 การกาํหนด/เปล่ียนแปลงคู่มืออาํนาจดาํเนินการ 

3.2.1 การเสนอขออนุมติั 

 อาํนาจดาํเนินการระดบัประธานเจา้หน้าท่ีฝ่ายข้ึนไป ให้บุคคลหรือคณะบุคคลผูไ้ดรั้บ

มอบหมาย เป็นผูร้วบรวมเสนอขออนุมติัจากคณะกรรมการบริหาร ส่วนอาํนาจดาํเนินการ

ระดบัตํ่ากวา่ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายลงมาใหบุ้คคลหรือคณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบอาํนาจจากบุคคล

หรือคณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบอาํนาจจากคณะกรรมการบริษทั เป็นผูเ้สนอขออนุมติัจากประธาน

เจา้หนา้ท่ีบริหาร ใหมี้การทบทวนทุก 2 ปี หรือเม่ือเห็นสมควร 

3.2.2 การใหค้วามเห็นก่อนเสนอขออนุมติั 

 อาํนาจดาํเนินการของพนกังานในระดบัตํ่ากวา่ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายลงมา ใหบุ้คคลหรือ

คณะบุคคลท่ีไดรั้บมอบอาํนาจจากคณะกรรมการบริษทั เป็นผูใ้หค้วามเห็นว่าขดัหรือไม่ขดัต่อ

กฎระเบียบ / มติใดๆ ก่อนเสนอขออนุมติัจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร 
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3.3 การใชอ้าํนาจดาํเนินการ 

3.3.1 การอนุมติัใหต้นเอง 

 พนกังานทุกระดบัไม่มีอาํนาจลงนามอนุมติัให้ตนเอง ตอ้งนาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาเป็นผู ้

ลงนามทุกกรณี  

3.3.2 ขอบเขตการใชอ้าํนาจดาํเนินการ 

3.3.2.1 การมอบอาํนาจต่อให้ผูใ้ตบ้ังคบับัญชา พนักงานผูมี้อาํนาจตามคู่มืออาํนาจ

ดาํเนินการ มอบอาํนาจบางเร่ืองของตนต่อให้ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาโดยตรงอีกหน่ึงระดบัได ้

โดยเสนอขออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้ ังคับบัญชาข้ึนไป ยกเวน้ประธาน

เจา้หนา้ท่ีบริหารสามารถมอบอาํนาจต่อใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาไดต้ามเหมาะสมของหนา้ท่ี 

ทั้งน้ี การมอบอาํนาจดงักล่าวผูม้อบอาํนาจจะตอ้งมอบอาํนาจภายใตข้อบอาํนาจท่ีตนมี 

3.3.2.2 ผูรั้กษาการแทน หรือ ผูรั้กษาการในตาํแหน่ง จะมีอาํนาจตามตาํแหน่งงานท่ี

รักษาการแทน หรือรักษาการให้ตาํแหน่งในช่วงเวลาท่ีไดรั้บมอบหมายหน้าท่ีเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรเท่านั้น 

3.3.2.3 การใชอ้าํนาจดาํเนินการ ใหใ้ชเ้ฉพาะงานในหนา้ท่ีท่ีรับมอบหมายเท่านั้น ซ่ึงได้

รวบรวมไวต้ามลกัษณะงานอยูแ่ลว้ 

3.3.2.4 งานใดท่ีมิไดร้ะบุไวใ้นคู่มืออาํนาจดาํเนินการ ให้เสนอต่อประธานเจา้หน้าท่ี

บริหาร หรือคณะกรรมการบริษทั เพื่อพิจารณาอนุมติัเป็นกรณีๆ ไป 

3.3.2.5 ในกรณีจาํเป็นและเร่งด่วน และผูมี้อาํนาจอนุมติัไม่อยู่ปฏิบติังานตามปกติและ

ไม่สามารถติดต่อได้ ให้ติดต่อผูบ้งัคบับญัชาสูงข้ึนไปตามลาํดับชั้น และถา้ยงัคงไม่

สามารถติดต่อไดอี้กให้  ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาตํ่ากว่าหน่ึงระดบัพิจารณาดาํเนินการไปก่อน 

แลว้รายงานใหผู้มี้อาํนาจอนุมติัทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษรหรืออนุมติัภายหลงั 

3.4 ประเภทของอาํนาจดาํเนินการ  แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 

3.4.1 อาํนาจดาํเนินการทัว่ไป เป็นอาํนาจดาํเนินการท่ีทุกหน่วยงานในบริษทันั้นปฏิบติั ซ่ึงผู ้

ไดรั้บมอบอาํนาจในระดบัตาํแหน่งงานเดียวกนัจะมีอาํนาจดาํเนินการเท่ากนั  

3.4.2 อาํนาจดาํเนินการเฉพาะ เป็นอาํนาจดาํเนินการเฉพาะเร่ืองในบริษทันั้น จาํเป็นตอ้ง

กาํหนดข้ึน เพราะเป็นหน้าท่ีเฉพาะของบางหน่วยงานนั้ นๆ เช่น การจัดหา การให้

ส่วนลดพิเศษ การกูเ้งิน  การใหข้อ้มูลต่อบุคคลภายนอก ซ่ึงเป็นอาํนาจท่ีฝ่ายอ่ืนในบริษทั 

นาํไปใชไ้ม่ได ้ 

3.5 อาํนาจดาํเนินการท่ีระบุไว ้เป็นตาํแหน่งตํ่าสุด ตาํแหน่งท่ีสูงกวา่สามารถดาํเนินการแทนได ้
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3.6 อาํนาจใดท่ีขดักบัอาํนาจดาํเนินการทัว่ไป ใหถื้ออาํนาจดาํเนินการเฉพาะเป็นหลกั 

3.7 อาํนาจใดท่ีขดักบัพรบ.หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพยแ์ละ/หรือประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง ให้ยึดถือ 

พรบ.และ/หรือประกาศเป็นหลกั 

3.8 การกําหนดอาํนาจดําเนินการให้แก่ผูมี้อาํนาจนั้ น ต้องปฏิบัติตามหรือไม่ขดักับกฎหมาย 

วัตถุประสงค์ ข้อบังคับ มติท่ีประชุมผู ้ถือหุ้น และประกาศข้อกําหนดของสํานักงาน

คณะกรรมการกาํกับหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์(ก.ล.ต.) และขอ้บงัคบัของตลาด

หลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย 

3.9 หากมีกฎหมายกาํหนดให้การใช้อาํนาจอนุมติัใดๆ ท่ีได้กาํหนดไวใ้นคู่มือปฏิบติังาน เร่ือง

อาํนาจดาํเนินการ ฉบบัน้ี จาํเป็นตอ้งดาํเนินการเพิ่มเติมนอกเหนือจากท่ีกาํหนดไวใ้นคู่มือ

ปฏิบติังานฉบบัน้ี ใหจ้ดัใหมี้การดาํเนินการตามท่ีกฎหมายกาํหนดใหค้รบถว้นดว้ย 

3.10 หากธุรกรรมใดๆ เป็นธุรกรรมระหว่างบริษทั กบับริษทัย่อย หรือ บุคคลท่ีเก่ียวโยงกนั ตาม

ประกาศคณะกรรมการตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งนั้น ใหป้ฏิบติั

ตามนโยบายรายการท่ีเก่ียวโยงกนัของบริษทัดว้ย 

3.11 การกาํหนด แกไ้ขเปล่ียนแปลงหรือยกเลิกอาํนาจดาํเนินการ 

1. ใหเ้ปล่ียนแปลงขอ้บงัคบัระเบียบอาํนาจดาํเนินการและสัง่การในระดบัต่างๆ ฉบบัเดิมของ

พนกังานบริษทั ทั้งหมด    

 2. ใหย้กเลิกขอ้บงัคบัระเบียบอาํนาจดาํเนินการและสัง่การฉบบัอ่ืนฯ ท่ีมีมาก่อนทั้งหมด 

 3. คาํสัง่ใดหรือระเบียบใดท่ีขดัแยง้ต่อคาํสัง่น้ีใหถื้อปฏิบติัตามคาํสัง่น้ีทุกประการ 
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4. ความหมายของอกัษรย่อในช่องผู้มีอาํนาจ 

       

ตัวย่อ ตําแหน่ง 

BOD คณะกรรมการบริษทั Board of Director 

Ex.B คณะกรรมการบริหาร Executive Board 

CEO ประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร Chief Executive Officer 

DCEO รองประธานเจา้หนา้ท่ีบริหาร Deputy Chief Executive Officer 

MD กรรมการผูจ้ดัการ Managing Director 

CCO ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายพาณิชย ์ Chief Commercial Officer 

COO ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายปฏิบติัการ Chief Operating Officer 

CFO ประธานเจา้หนา้ท่ีฝ่ายการเงิน Chief Financial Officer 

Mgr./ ผจก. ผูจ้ดัการแผนก Manager 

RM ผูจ้ดัการภาค Regional Manager 

AM ผูจ้ดัการเขต Area Manager 

Officer พนกังาน Officer 

 

 

สัญลกัษณ์ ความหมาย 

 มีอาํนาจอนุมติั 

 ดาํเนินการตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

คู่มืออาํนาจดาํเนินการฉบับนี ้ถือเป็นสมบัตปิระจาํหน่วยงานของบริษัท 

- ถ้ามีการโยกย้าย / เปล่ียนแปลงตําแหน่ง ให้สง่มอบแก่ผู้มารับตําแหน่งใหม ่

- ถ้ายบุ / ยกเลิกหน่วยงานให้นําสง่คืนฝ่ายการเงิน 

- หน่วยงานท่ีตัง้ขึน้ใหม ่ให้ขอเพิ่มจากฝ่ายการเงิน 
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สารบัญ 

  

 ลาํดับที ่ เร่ือง                  

1. แผนการลงทุนและงบประมาณรายจ่ายลงทุน      

2. รายการท่ีเก่ียวโยงกนั            

3. อาํนาจทัว่ไป – การบญัชี 

4. อาํนาจทัว่ไป – การเงิน      

5. อาํนาจทัว่ไป – งานธุรการ  

6. อาํนาจทัว่ไป – การจดัซ้ือ        

7. อาํนาจทัว่ไป – การส่ือสารการตลาด  

8. อาํนาจทัว่ไป – งานส่งเสริมการตลาด 

9. อาํนาจทัว่ไป – งานบริการหลงัการขาย  

10. อาํนาจทัว่ไป – ฝ่ายขาย      

11. อาํนาจทัว่ไป – ทรัพยากรมนุษย ์      

12. อาํนาจทัว่ไป – เทคโนโลยสีารสนเทศ     

13. ประวติัการแกไ้ขเอกสาร      
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คู่มอืการปฏิบตัิงาน 

เร่ือง อาํนาจดาํเนินการ 
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ลาํดบั เร่ือง แผนการลงทุนและงบประมาณรายจ่ายลงทุน 

B
O

D
 

Ex
.B

 

C
EO

 

D
C

EO
 

M
D

 

C
C

O
 

 

หมายเหตุ 

1 การลงทุน        

 1.1 แผนการลงทุนขยายสาขาและงบประมาณประจาํปี   - - - -  

 1.2 การลงทุนในสินทรัพยถ์าวร ประเภทไม่จาํกดัอายุ

การใชง้าน หรืออายกุารใชง้านมากกวา่หรือเท่ากบั 10 

ปีข้ึนไปเพื่อการลงทุน 

       

      - วงเงินไม่เกิน 10 ลา้นบาท      -  

      - วงเงินเกิน10 ลา้นบาท แต่ไม่เกิน 30 ลา้นบาท     - - คนใดคนหน่ึง 

      - วงเงินเกิน 30 ลา้นบาท แต่ไม่เกิน 60 ลา้นบาท   - - - -  

      - วงเงินเกิน 60 ลา้นบาท  - - - - -  

 1.3 การลงทุนระยะยาวและการร่วมทุน กบับริษทัใน

เครือและนอกเครือ และโครงการลงทุนในกิจการใหม่ 

       

      - การเพิ่มทุนกบับริษทัยอ่ย และ/หรือ บริษทัร่วม   - - - - เสนอต่อผูถื้อหุน้ 

      - การร่วมทุน และ/หรือ ซ้ือหุน้บริษทัอ่ืน   - - - - เสนอต่อผูถื้อหุน้ 

      - การเปิดกิจการใหม่ และ/หรือ เลิกกิจการ   - - - - เสนอต่อผูถื้อหุน้ 

 1.4 การอนุมติัเปิดสาขาใหม่ และวงเงินท่ีใชแ้ต่ละสาขา        

 1.5 การลงทุนในหลกัทรัพยอ่ื์นๆ       -  
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บริษทั บิก๊ คาเมร่า คอร์ปอเรช่ัน จํากดั (มหาชน) 

BIG Camera Corporation Public Company Limited    

คู่มอืการปฏิบตัิงาน 

เร่ือง อาํนาจดาํเนินการ 
วนัท่ีประกาศใช ้:  23 กุมภาพนัธ์ 2559 

 
 

 

ลาํดบั เร่ือง รายการท่ีเก่ียวโยงกนั 

B
O

D
 

C
EO

 

 M
D

 

 

หมายเหตุ 

1 รายการประเภททรัพยสิ์นหรือบริการ กบับุคคลหรือกิจการท่ีเก่ียว

โยงกนั 

    

 1.1 ขนาดรายการ ≤ 1 ลบ. หรือ  ≤ 0.03% ของ NTA (จาํนวนท่ี

สูงกวา่)  

  - ยอดสะสม 6 เดือน 

 1.2 ขนาดรายการ >1 ลบ. แต่ < 20 ลบ. หรือ >0.03% แต่<3   % 

ของ NTA (จาํนวนท่ีสูงกวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท. 

 1.3 ขนาดรายการ ≥20 ลบ. หรือ ≥ 3 % ของ NTA (จาํนวนท่ีสูง

กวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท.และขออนุมติัผูถื้อหุน้ 

2 รายการประเภทความช่วยเหลือทางการเงิน กบับุคคลหรือกิจการ

ท่ีเก่ียวโยงกนั 

   รวมถึงอตัราดอกเบ้ีย 

 2.1 ขนาดรายการ ≤ 1 ลบ. หรือ  ≤ 0.03% ของ NTA (จาํนวนท่ี

สูงกวา่) 

  - ยอดสะสม 6 เดือน 

 2.2 ขนาดรายการ >1 ลบ. แต่ < 20 ลบ. หรือ >0.03% แต่<3   % 

ของ NTA (จาํนวนท่ีสูงกวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท. 

 2.3 ขนาดรายการ ≥ 20 ลบ. หรือ ≥ 3 % ของ NTA (จาํนวนท่ีสูง

กวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท.และขออนุมติัผูถื้อหุน้ 

3 รายการประเภทเช่า/ใหเ้ช่าอสงัหาริมทรัพยร์ะยะสั้น (สญัญา < 3 

ปี) 

   รวมถึงอตัราดอกเบ้ีย 

 3.1 ขนาดรายการ ≤ 1 ลบ. หรือ  ≤ 0.03% ของ NTA (จาํนวนท่ี

สูงกวา่) 

  -  

 3.2 ขนาดรายการ >1 ลบ. แต่ < 20 ลบ. หรือ >0.03% แต่<3   % 

ของ NTA (จาํนวนท่ีสูงกวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท. 

 3.3 ขนาดรายการ ≥ 20 ลบ. หรือ ≥ 3 % ของ NTA (จาํนวนท่ีสูง

กวา่) 

 - - ยอดสะสม 6 เดือนและแจง้ต่อ 

ตลท.และขออนุมติัผูถื้อหุน้ 
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บริษทั บิก๊ คาเมร่า คอร์ปอเรช่ัน จํากดั (มหาชน) 

BIG Camera Corporation Public Company Limited    

คู่มอืการปฏิบตัิงาน 

เร่ือง อาํนาจดาํเนินการ 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การบญัชีและการเงิน 

B
O

D
 

Ex
.B

 

C
EO

/D
C

EO
 

 M
D

 

C
FO

 

M
gr

. 

 

หมายเหตุ 

 บัญชี         

1 การใชห้ลกัการบญัชีหรือการเปล่ียนแปลงหลกัการ

ทางบญัชีท่ีสาํคญั 

 - - -    

2 การขออนุมติัในการทาํลายทรัพยสิ์น / ตดัทรัพยสิ์น

ออกจากบญัชี 

       

 2.1 มูลค่าตามบญัชีคงเหลือไม่เกิน 50,000 บาท       ผจก.บญัชี 

 2.2 มูลค่าตามบญัชีคงเหลือมากกวา่ 50,000 บาทแต่ไม่

เกิน 500,000 บาท 

    -  ผจก.บญัชี 

 2.3 มูลค่าตามบญัชีคงเหลือมากกวา่ 500,000 บาทแต่

ไม่เกิน3,000,000 บาท 

  - - -  ผจก.บญัชี 

 2.4 มูลค่าตามบญัชีคงเหลือเกินกวา่ 3,000,000 บาท  - - - -  ผจก.บญัชี 

3 การเพิ่ม / ลด / เปล่ียนแปลงผงับญัชี (Chart of 

Account / Account Code) 

      ผจก.บญัชี 

4 การยนืยนัยอดลูกหน้ี / เจา้หน้ี      -  

5 การตดับญัชีหน้ีสูญต่อราย        

 5.1 วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท       ผจก.บญัชี 

 5.2  วงเงินเกิน 100,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท     -  ผจก.บญัชี 

 5.3  วงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 1,000,000 

บาท 

  - - -  ผจก.บญัชี 

 5.4  วงเงินเกิน 1,000,000 บาท  - - - -  ผจก.บญัชี 

6 การอนุมติัใบสาํคญัทางการบญัชี เพื่อลงบญัชี        

 6.1 ใบสาํคญัจ่าย      -  

 6.2 ใบสาํคญัรับ       ผจก.บญัชี 

 6.3 ใบสาํคญัทัว่ไป       ผจก.บญัชี 

 6.4 เอกสารบนัทึกการขาย       ผจก.บญัชี 

 6.5 เอกสารบนัทึกการซ้ือ       ผจก.บญัชี 

7 การรับรองผลการวิเคราะห์บญัชีในรูปแบบต่างๆ      -  
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บริษทั บิก๊ คาเมร่า คอร์ปอเรช่ัน จํากดั (มหาชน) 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การบญัชีและการเงิน 

B
O

D
 

Ex
.B

 

C
EO

/D
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EO
 

 M
D

 

C
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M
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. 

 

หมายเหตุ 

สาํหรับผูต้รวจสอบบญัชี 

8 การลงนามในใบแจง้หน้ี      - กรณีขายผา่นแผนกขายองคก์ร 

ลงนามโดยผูจ้ดัการแผนกขาย

องคก์ร 

9 การลงนามในใบลดหน้ี      -  

10 การลงนามรับรองยอดในแบบแสดงรายการเพื่อเสีย

ภาษี 

       

 10.1 ภาษีมูลค่าเพิ่ม        

 10.2 ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล/บุคคลธรรมดา หกั ณ ท่ีจ่าย 

(ภ.ง.ด. 3,53) 

       

 10.3 ภาษีเงินไดนิ้ติบุคคล (ภ.ง.ด. 50,51)       ลงนามโดยกรรมการผูมี้อาํนาจ

ผกูพนั 

11 การอนุมติังบการเงินของบริษทัฯ        

Page | 4  
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การบญัชีและการเงิน 

B
O

D
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C
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หมายเหตุ 

 การเงิน         

1 การแต่งตั้งผูมี้อาํนาจลงนามในเอกสารท่ีเก่ียวกบั

สถาบนัการเงิน 

  - - - - -  

2 วงเงินสดยอ่ย         

 2.1 การตั้ง / เปล่ียนแปลงวงเงินสดยอ่ย     -  -  

 2.2 อนุมติัการเบิกชดเชยวงเงินสดยอ่ย      -   ผจก.การเงิน 

3 การฝากเงิน         

 3.1 การขอเปิด / ปิดบญัชีกบัสถาบนัการเงิน   - - - - -  

 3.2 การโอนเงินระหวา่งบญัชีของบริษทั        ผจก.การเงิน 

4 การขอวงเงินเบิกเกินบญัชี วงเงินกู ้วงเงินหนงัสือคํ้า

ประกนั 

        

 4.1 วงเงินไม่เกิน 200 ลา้นบาท   - - - - -  

 4.2 วงเงินเกิน 200 ลา้นบาท  - - - - - -  

5 การเบิก การชาํระเงิน และการต่ออายตุัว๋สญัญาใช้

เงินภายในวงเงินท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้ 
ลงนามโดยกรรมการ 2 ท่าน 

6 การขอวงเงินกูย้มืระยะยาว         

 6.1 วงเงินไม่เกิน 100 ลา้นบาท   - - - - - และรายงานต่อ

คณะกรรมการ 

 6.2 วงเงินเกิน 100 ลา้นบาท  - - - - - -  

7 การอนุมติัสัง่จ่าย         

 7.1 จ่ายเช็ค ลงนามโดยกรรมการ 2 ท่าน 

 7.2 จ่ายเงินจากบญัชีธนาคาร ลงนามโดยกรรมการ 2 ท่าน 

 7.3 จ่ายเงินผา่นระบบ อินเตอร์เน็ทแบงคก้ิ์ง กรรมการและหรือประธานเจา้หนา้ท่ีการเงิน รวมเป็น 2 ท่านหรือ ตาม

เง่ือนไขเฉพาะของธนาคาร 

8 การอนุมติัการขอเบิกเงินทดรอง หรือชดเชย

ค่าใชจ่้าย  

        

 8.1 วงเงินไม่เกิน 2,000 บาท        อนุมติัโดยผูจ้ดัการแผนกผู ้

ขอเบิก 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การบญัชีและการเงิน 

B
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C
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หมายเหตุ 

 8.2 วงเงินเกิน 2,000 บาท แต่ไม่เกิน 20,000 บาท        อนุมติัโดยผูจ้ดัการแผนก

และประธานเจา้หนา้ท่ีตาม

สายงานผูข้อเบิก 

 8.3 วงเงินเกิน 20,000 บาท แต่ไม่เกิน 100,000 บาท        อนุมติัโดยประธานเจา้หนา้ท่ี

ตามสายงานผูข้อเบิกและ

กรรมการผูจ้ดัการ 

 8.4 วงเงินเกิน 100,000 บาท        อนุมติัโดยกรรมการผูจ้ดัการ

และประธานเจา้หนา้ท่ี

บริหาร 

9 การอนุมติัค่าใชจ่้ายชดเชยการใชย้านพาหนะส่วนตวั

ในกิจการบริษทัฯ 

       อนุมติัโดยผูจ้ดัการแผนก

และประธานเจา้หนา้ท่ีตาม

สายงานผูข้อเบิก 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  ฝ่ายธุรการ 

B
O

D
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.B

 

C
EO

/D
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EO
 

M
D

  

C
FO

 

 

หมายเหตุ 

 งานธุรการ       

1 การขออนุมติัซ่อมแซมยานพาหนะและทรัพยสิ์น

สาํนกังานใหญ่ 

      

 1.1 ขนาดรายการไม่เกิน 50,000 บาท       

 1.2 ขนาดรายการเกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 500,000 

บาท 

    -  

 1.3 ขนาดรายการเกิน 500,000 บาทแต่ไม่เกิน 3,000,000 

บาท 

 -  - -  
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การจดัซ้ือ 
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หมายเหตุ 

 การจัดซ้ือ 

(การจดัหา หมายถึง การสัง่ซ้ือ / การวา่จา้งทาํของ / การวา่จา้งซ่อม / การวา่จา้งบริการ / การเช่า / การเช่าซ้ือ) 

1 การอนุมติัใบขอซ้ือ/ขอจา้งทัว่ไป (PR)        ผูจ้ดัการตามสายงาน เฉพาะกรณี

การขอซ้ือเกินกวา่ 2,000 บาท 

2 การอนุมติัใบสัง่ซ้ือ/กรณีจดัซ้ือจดัจา้งทัว่ไป (PO) 

 

      กรณีไม่เกิน 2,000 บาทไม่ตอ้ง

ผา่นกระบวนการจดัซ้ือ 

 2.1 วงเงินเกิน 2,000 บาทแต่ไม่เกิน 20,000 บาท       ผูจ้ดัการแผนกจดัซ้ือ 

 2.2 วงเงินเกิน 20,000 บาทแต่ไม่เกิน 50,000 บาท       อนุมติัร่วมระหวา่งประธาน

เจา้หนา้ท่ีตามสายงานและ

ผูจ้ดัการแผนกจดัซ้ือ 

 2.3 วงเงินเกิน 50,000 บาท แต่ไม่เกิน 200,000 บาท      - อนุมติัร่วมระหวา่งประธานเจา้ท่ี

ปฏิบติัการและประธานเจา้หนา้ท่ี

ตามสายงาน 

 2.4 วงเงินเกิน 200,000  บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000

บาท 

  - - - -  

 2.5 วงเงินเกิน 5,000,000 บาท  - - - - - กรณีท่ีเกิน 10,000,000 บาท ให้

ผา่นการอนุมติัจากคณะ

กรรมการบริหารก่อน 

3 การอนุมติัใบขอซ้ือสินคา้เพื่อจาํหน่าย       ผูจ้ดัการแผนกคลงัสินคา้ เฉพาะ

กรณีการขอซ้ืออุปกรณ์เสริมท่ี

ดูแลโดยคลงัสินคา้ และสินคา้ท่ี

ไดรั้บเงินมดัจาํจากทางลกูคา้ 

4 การอนุมติัใบสัง่ซ้ือ/กรณีจดัซ้ือสินคา้เพื่อจาํหน่าย        

 4.1 วงเงินไม่เกิน 1 ลา้นบาท     -   

 4.2 วงเงินเกิน 1 ลา้นบาท แต่ไม่เกิน 5 ลา้นบาท        

 4.3 วงเงินเกิน 5 ลา้นบาท แต่ไม่เกิน 10 ลา้นบาท   - - - -  

 4.4 วงเงินเกิน 10 ลา้นบาท   - - - - - กรณีท่ีเกิน 30,000,000 บาท ให้

ผา่นการอนุมติัจากคณะ

กรรมการบริหารก่อน 
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หมายเหตุ 

 ฝ่ายขาย         

1 การตั้งประมาณการยอดขายประจาํปี        อนุมติัร่วม รับทราบโดย

ประธานเจา้หนา้ท่ีการเงิน 

2 การกาํหนดราคาขายสินคา้         

 2.1 ราคาขายกาํหนดโดย Brander      -  ตรวจสอบโดยผจก.แผนก

จดัการ 

 2.2 ราคาขายบริษทัฯกาํหนดเอง     - -  อนุมติัร่วม 

3 การเสนอราคาขายตรงหน่วยงาน      -  อนุมติัร่วม 

4 การอนุมติัส่วนลด         

 4.1 การอนุมติันโยบายการใหส่้วนลดการขายปลีก

ท่ีเกินจากส่วนลดท่ีประกาศจากส่วนกลาง 

       ทบทวนนโยบายทุกปีหรือตาม

สมควร 

 4.2 การอนุมติันโยบายการใหส่้วนลดการขาย

ลูกคา้กลุ่มธุรกิจ 

       ทบทวนนโยบายทุกปีหรือตาม

สมควร 

5 การปรับราคาขายสินคา้         

 5.1 ปรับราคาขายสินคา้ตามท่ี Brander กาํหนด 

และ ไดรั้บการชดเชยราคาสินคา้ 

     -  ตรวจสอบโดยผจก.แผนก

จดัซ้ือ 

 5.2 ปรับราคาขายบริษทัฯกาํหนดเอง     - -  อนุมติัร่วม 

6 การกระจายสินคา้เขา้สาขา โอนยา้ยสินคา้         

 6.1 การเติมสินคา้เขา้สาขา และการโอนยา้ยสินคา้

กรณีเร่งด่วนภายในเขตเดียวกนั 

       กรณีนอกเขตอนุมติัโดย

ผูจ้ดัการภาค 

 6.2 การโอนยา้ยสินคา้เพื่อบริหารสินคา้คงเหลือ        กรณีคลงัสินคา้เรียกคืนสินคา้

ใหอ้นุมติัโดย ผจก.แผนก

คลงัสินคา้ร่วมกบัผูจ้ดัการเขต 

 6.3 การส่งสินคา้กลบัเน่ืองจากชาํรุดเสียหาย        กรณีการส่งสินคา้กลบัเน่ืองจาก

ชาํรุดโดยเป็นการเรียกกลบัจาก

ทางแผนกบริการ ใหอ้นุมติัโดย

ผจก.แผนกบริการหลงัการขาย 

ร่วมกบัผูจ้ดัการเขต 

7 การรับคืนสินคา้นอกหากสินคา้ไม่ชาํรุด        สรุปรายงานรายสัปดาห์ส่ง

ประธานเจา้หนา้ท่ีปฏิบติัการ
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  ฝ่ายขาย 
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หมายเหตุ 

อนุมติั 

8 การจ่ายผลตอบแทนการขายพิเศษ (Incentive)         

 8.1 การจ่ายผลตอบแทนการขายพิเศษ ไดรั้บ

สนบัสนุนจาก Brander 

        

 8.2 การจ่ายผลตอบแทนการขายพิเศษ บริษทัฯจ่าย

เอง 

        

9 การปรับเปล่ียนโครงสร้างผลตอบแทน 

(Commission) 

        

10 การอนุมติัการขอเบิกเงินทดรอง หรือชดเชย

ค่าใชจ่้ายของสาขา 

        

 10.1 วงเงินไม่เกิน 500 บาท         

 10.3 วงเงินเกิน 500 บาทแต่ไม่เกิน 2,000 บาท        อนุมติัร่วม กรณีเกินกวา่ 2,000 

บาทตอ้งผา่นระบบจดัซ้ือจดัจา้ง 

11 การอนุมติัการขอเบิกชดเชยค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางและท่ีพกัของผูจ้ดัการภาค 

        

 11.1 วงเงินไม่เกิน 5,000 บาทต่อเดือน         

 11.2 วงเงินเกิน 10,000  บาท         

12 การอนุมติัการขอเบิกชดเชยค่าใชจ่้ายในการ

เดินทางและท่ีพกัของผูจ้ดัการเขต 

        

 12.1 วงเงินไม่เกิน 3,000 บาทต่อเดือน         

 12.2 วงเงินเกิน 3,000  บาทแต่ไม่เกิน 10,000 บาท         

13 ค่าเดินทางเขา้อบรมสาํหรับพนกังานขาย        ผูจ้ดัการแผนกทรัพยากรมนุษย์

ตามตารางค่าเดินทางท่ีไดรั้บ

การอนุมติัจาก กรรมการ

ผูจ้ดัการแลว้ 

14 การขออนุมติัซ่อมแซมสาขา         

 14.1 วงเงินไม่เกิน 500 บาท         

 14.2 วงเงินเกิน 500 บาทแต่ไม่เกิน 2,000 บาท        กรณีทีเกินกวา่ 2,000 บาทตอ้ง

ผา่นระบบจดัซ้ือจดัจา้ง 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  การส่ือสารตลาด 
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หมายเหตุ 

 การส่ือสารการตลาด       

1 แผนงานการตลาดประจาํปี      รับทราบโดยผูอ้าํนวยการฝ่าย

การเงิน 

2 การขออนุมติัตั้งงบประมาณกิจกรรมทางการตลาด

ประจาํปี 

     รับทราบโดยผูอ้าํนวยการฝ่าย

การเงิน 

3 การขออนุมติัตั้งงบประมาณใหก้ารสนบัสนุนองคก์รอ่ืนๆ 

(Sponsorship) 

     รับทราบโดยผูอ้าํนวยการฝ่าย

การเงิน 

4 อนุมติัเบิกสินคา้ของบริษทัฯเพื่อใชใ้นกิจกรรมทาง

การตลาด 
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หมายเหตุ 

 การส่งเสริมการขาย       

1 โปรโมชัน่ส่งเสริมการขาย        

 1.1โปรโมชัน่สถาบนัการเงินท่ี Brander เป็นผูจ้ดัทาํเอง       

 1.2 โปรโมชัน่สถาบนัการเงินท่ี บริษทัฯเป็นผูจ้ดัทาํ ไดรั้บ

การสนบัสนุนจาก Brander  

      

 1.3 โปรโมชัน่ส่งเสริมการขายอ่ืนๆ       
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป  -  บริการหลงัการขาย 
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หมายเหตุ 

 แผนกบริการหลงัการขาย       

1 การอนุมติัเปล่ียนสินคา้ใหม่ใหก้บัลูกคา้       

 1.1 อนุมติัการเปล่ียนสินคา้ชาํรุด ภายใน 7 วนั       

 1.2 อนุมติัการเปล่ียนสินคา้นอกเง่ือนไขชาํรุด ภายใน 

7 วนั 

     สรุปรายงานเป็นรายเดือนใหป้ระธาน

เจา้หนา้ท่ีพาณิชย ์

2 การอนุมติัส่วนลดค่าบริการ      สรุปรายงานเป็นรายเดือนใหป้ระธาน

เจา้หนา้ท่ีพาณิชยพิ์จารณา 

3 การอนุมติัคืนค่าบริการ       

4 การอนุมติัคืนเงินมดัจาํค่าซ่อมสินคา้       

5 การเบิกสินคา้ใหม่เพื่อเป็นอะไหล่สาํรองซ่อม       
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 ทรัพยากรมนุษย์       

1 การกาํหนดนโยบายการปรับค่าจา้งและโบนสัประจาํปี 

และสวสัดิการสาํหรับพนกังาน 

     รับทราบโดยผูอ้าํนวยการฝ่าย

การเงิน 

ทบทวนอยา่งนอ้ยทุกๆ 3 ปีหรือ

ตามสมควร 

2 การสาํรวจและอนุมติัอตัรากาํลงัคน      ตรวจสอบโดยผจก.ตามสายงาน 

อนุมติัร่วมกบัประธานเจา้หนา้ท่ี

ตามสายงาน 

3 การวา่จา้งและบรรจุตาํแหน่ง ตามอตัรากาํลงัคนท่ี

ไดรั้บการอนุมติั 

      

4 การเปล่ียนแปลงตาํแหน่งงาน / ค่าตอบแทน / เงินเดือน 

และหรือสวสัดิการอ่ืนๆ สาํหรับพนกังาน 

     ผจก.แผนกทรัพยากรมนุษย ์

5 การวา่จา้งท่ีปรึกษาภายนอก (บุคคลหรือคณะบุคคล

หรือบริษทั) ต่อสญัญา 

     รับทราบโดยผูอ้าํนวยการฝ่าย

การเงิน 

6 การอนุมติัในการลาทุกประเภทตามระเบียบฯ      ผจก.ตามสายงาน 

7 การอนุมติัออกปฏิบติังานนอกสถานท่ี (สาํนกังาน

ใหญ่) 

     ผจก.ตามสายงาน 

8 การอนุมติัการทาํงานล่วงเวลา O.T. (สาํนกังานใหญ่)      ผจก.ตามสายงาน 

9 การจ่ายเงินช่วยเหลือ และหรือสวสัดิการ เบ้ียเล้ียง

ต่างๆ ตามระเบียบฯ 

     ตรวจสอบโดยผจก.แผนก

ทรัพยากรมนุษย ์

10 การอนุมติัสวสัดิการหอพกัสาํหรับพนกังานขาย      ตรวจสอบโดยผจก.แผนก

ทรัพยากรมนุษย ์

11 อนุมติัแผนอบรมประจาํปี       

12 การอนุมติัในการส่งพนกังานฝ่ายขายเขา้รับการอบรม      ผจก.แผนกทรัพยากรมนุษย ์

อนุมติัร่วมกบัผูจ้ดัการภาค 

13 การอนุมติัการขอเขา้อบรม       

 13.1 ระดบัผูบ้ริหาร       
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 13.2 ระดบัผูจ้ดัการ      อนุมติัร่วมกบัประธานเจา้หนา้ท่ี

ตามสายงาน 

 13.3 ระดบัพนกังาน      อนุมติัร่วมกบัผจก.ตามสายงาน 

14 พิจารณาอนุมติัลงโทษการกระทาํผดิทางวนิยั      ผจก.แผนกทรัพยากรมนุษย ์

15 อนุมติัการหกัเงินค่าเสียหายต่างๆท่ีเกิดจากพนกังาน      ผจก.แผนกทรัพยากรมนุษย ์

16 อนุมติัการตั้งคณะกรรมการสอบสวน       

17 การอนุมติัการลาออก       

 17.1 การอนุมติัการลาออกพนกังานขายสาขา       

 17.2 การอนุมติัการลาออกพนกังานสาํนกังานใหญ่       

18 การแจง้ปลดพนกังาน       

19 การอนุมติัจ่ายเงินเดือนและค่าคอมมิชชัน่      รับทราบโดยประธานเจา้หนา้ท่ี

การเงิน 
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ลาํดบั เร่ือง อาํนาจทัว่ไป - เทคโนโลยสีารสนเทศ 

B
O

D
 

Ex
.B

 

C
EO

 

M
D

 

C
O

O
 

M
gr

 

 

หมายเหตุ 

 เทคโนโลยสีารสนเทศ        

1 ตั้งงบประมาณลงทุนระบบคอมพิวเตอร์ประจาํปี    -     

2 อนุมติัการซ่อมบาํรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์       ตามระบบจดัซ้ือจดัจา้ง 

3 อนุมติัการขอเบิก/ขอยมื/คืนอุปกรณ์       ผจก.แผนกเทคโนโลยี

สารสนเทศ ร่วมกบัผจก.ตาม

สายงาน 

4 การวางระบบติดตั้งกลอ้งวงจรปิด กาํหนดผงัตาํแหน่ง

กลอ้งวงจรปิด 

       

5 กาํหนดผงัตาํแหน่งการจดัวาง server และแผนงานการ

สาํรองขอ้มูล 

       

6 กาํหนดนโยบายการใชข้อ้มูลและระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

      อนุมติัร่วม 
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ประวติัการแกไ้ขเอกสาร 

แกไ้ขคร้ังท่ี หนา้ท่ีแกไ้ข รายละเอียดท่ีแกไ้ข วนัท่ีอนุมติัใช ้

1 ทั้งหมด เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการเปล่ียนแปลงโครงสร้างองคก์ร 23 กมุภาพนัธ์ 2559 
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