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III. เร่ือง งำนบุคคลและกำรปกครอง

อ ำนำจทั่วไป

13 กำรอนุมัติบรรจุพนักงำนใหม่ ตำมงบประมำณกำรเพิ่ม

อัตรำก ำลังคนที่ได้รบั

อนุมัติแล้ว

13.1 พนักงำนบรหิำร ระดับ 1 ถึง 3 อ*

13.2 พนักงำนบรหิำร ระดับ 4 ถึง 8 อ* อ อ

13.3 พนักงำนประจ ำ/ทดลองงำน ระดับ O1 ถึง O2 อ* อ* อ อ

13.4 พนักงำนประจ ำ/ทดลองงำน ระดับ S1 ถึง S3 อ* อ* อ* อ

13.5 พนักงำนสัญญำจ้ำงพิเศษ และผู้เชีย่วชำญ ระดับ 14 อ* อ

13.6 ลูกจ้ำงชัว่ครำวและตำมสัญญำ ระดับ 15 อ* อ* อ* อ*

13.7 พนักงำนหรอืลูกจ้ำงประเภทอืน่ๆ อ* อ

14 กำรแต่งตัง้ผู้รกัษำกำรแทน

14.1 ระดับ 1 ถึง 8 อ* อ อ

14.2 ระดับอืน่ๆ อ* อ* อ*

15 กำรอนุญำตลำงำน อ* อ* อ* อ* อ ล

16 กำรลงโทษตำมระเบียบข้อบังคับฯ และสภำพกำรจ้ำงงำน

16.1 กำรแต่งตัง้คณะกรรมกำรเพื่อสอบสวนเรื่องรำว อ* อ* อ*

16.2 อ ำนำจกำรลงโทษ ต้องมีระดับสูงกว่ำอย่ำง

น้อย 1 ชัน้

- ตักเตือนด้วยวำจำ อ* อ* อ* อ* อ* อ* อ* อ* อ*

- ตักเตือนเป็นลำยลักษณ์อักษร อ* อ* อ* อ* อ* อ*

- ตัดเงินเดือน อ* อ อ

- ท ำทัณฑ์บนหรอืภำคทัณฑ์ อ* อ* อ*

- พักงำน อ* อ* อ*

- ปลดออก/ไล่ออก อ* อ อ ล

17 กำรอนุมัติกำรท ำงำนนอกก ำหนดเวลำในวันท ำงำนปกติต่อวัน (OT)

17.1 พนักงำนประจ ำ ระดับ 8, O1, O2, S1, S2 และ S3

- ไม่เกิน 4 ชัว่โมง อ* อ* อ* อ* อ อ ล

- เกินกว่ำ 4 ชัว่โมง อ* อ* อ* อ อ อ ล

17.2 ผู้เชีย่วชำญ ระดับ 14

- ไม่เกิน 4 ชัว่โมง อ* อ*

- เกินกว่ำ 4 ชัว่โมง อ*

18 กำรอนุมัติกำรท ำงำนในวันหยุด

18.1 พนักงำนประจ ำ ระดับ 8, O1, O2, S1, S2 และ S3

- ในเวลำท ำงำนปกติ อ* อ* อ* อ* อ อ ล

- นอกเวลำท ำงำนปกติ อ* อ* อ* อ อ อ ล

18.2 ผู้เชีย่วชำญ ระดับ 14

- ในเวลำท ำงำนปกติ อ* อ*

- นอกเวลำท ำงำนปกติ อ*

19 กำรรบัรองบัตรบันทึกเวลำท ำงำน อ* อ* อ* อ* อ* อ* ล

20 กำรจัดพนักงำนเข้ำท ำงำนกะ/กำรจัดให้พนักงำนเปลีย่นเวลำท ำงำนปกติจำกงำน

ปกติเป็นงำนกะหรอืในทำงกลับกัน

ต้องมีระดับสูงกว่ำอย่ำง

น้อย 1 ชัน้
อ* อ* อ* อ* อ* อ* อ*
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21 กำรอนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกสถำนที ่(ที่ต้องมีกำรจ่ำยค่ำเบีย้เลีย้ง/ค่ำที่พัก) ต้องมีระดับสูงกว่ำอย่ำง

น้อย 1 ชัน้

21.1 พนักงำนบรหิำร ระดับ 1 ถึง 3 อ*

21.2 พนักงำนบรหิำร ระดับ 4 ถึง 8

- เป็นครั้งครำว จ ำนวนรวมไม่เกิน 3 วันต่อเดือน อ* อ* อ* ล

- เป็นประจ ำ จ ำนวนรวมเกิน 3 วันต่อเดือน อ* อ* ล

21.3 พนักงำนประจ ำ/ทดลองงำน ระดับ O1, O2, S1, S2 และ S3

- เป็นครั้งครำว จ ำนวนรวมไม่เกิน 3 วันต่อเดือน อ* อ* อ* อ* อ อ ล

- เป็นประจ ำ จ ำนวนรวมเกิน 3 วันต่อเดือน อ* อ* อ* อ อ ล

21.4 ผู้เชีย่วชำญ ระดับ 14 อ*

22 กำรอนุมัติกำรปฏิบัติงำนนอกเขตปฏิบัติงำนปกต ิติดต่อกันต่อครั้ง ต้องมีระดับสูงกว่ำอย่ำง

น้อย 1 ชัน้

22.1 ไม่เกิน 10 วันปฏิทิน อ* อ* อ* อ* อ อ ล

22.2 ไม่เกิน 20 วันปฏิทิน อ* อ* อ* อ อ ล

22.3 ไม่เกิน 30 วันปฏิทิน อ* อ* อ ล

22.4 เกินกว่ำ 30 วันปฏิทิน อ* อ ล

23 กำรอนุมัติกำรปฏิบัติงำนในต่ำงประเทศ อ*

24 กำรอนุมัติให้เดินทำงในต่ำงประเทศโดยยำนพำหนะทำงอำกำศ อ* อ ล

25 กำรอนุมัติให้น ำยำนพำหนะส่วนตัวมำใช้ในกิจกำรบรษัิท อ* อ ล

26 กำรคัดเลือกเพื่อส่งพนักงำนเข้ำรบักำรฝึกอบรม/สัมมนำ ที่บรษัิทจัดข้ึนเอง ตำมงบประมำณกำร

ฝึกอบรมที่ได้รบัอนุมัติแล้ว
อ* อ* อ* อ* อ อ ล

หมำยเหตุ

i อ* = อ ำนำจอนุมัติคนสุดท้ำย (หลัก) หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนุมัติรำยกำรธุรกรรมหรอืค ำขอที่ถูกน ำเสนอข้ึนมำตำมล ำดับข้ันตอน เป็นคนสุดท้ำยเป็นคนหลัก แต่ต้องอยู่ภำยใต้เง่ือนไขที่บรษัิทก ำหนดไว้ด้วย

ii อ* = อ ำนำจอนุมัติคนสุดท้ำย (ส ำรอง) หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำอนุมัติแทนผู้มีอ ำนำจคนสุดท้ำย (หลัก) เช่น ในกรณีที่ผู้อนุมัติคนสุดท้ำยไปสะดวกหรอืไม่อยู ่ฯลฯ

iii อ = อ ำนำจอนุมัติตำมล ำดับข้ัน หมำยถึง ผู้มีอ ำนำจในกำรพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำยกำรธุรกรรมหรอืค ำขอ ตำมล ำดับข้ันตอนกำรพิจำรณำอนุมัต ิซึ่งหำกไม่เห็นชอบ เรื่องดังกล่ำวจะถูกปฏิเสธยกเลิก หรอืตีกลับให้แก้ไข

iv ล = ลงนำมรบัทรำบ หมำยถึง ผู้บรหิำรที่มีหน้ำที่ในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเหมำะสมของรำยกำรน ำเสนอ ก่อนลงนำมรบัรองและน ำส่งต่อผู้บรหิำรที่มีอ ำนำจอนุมัต ิเพื่อพิจำรณำในล ำดับข้ันตอนต่อไป

v "สีเทำ (Grey)" = ไม่มีอ ำนำจด ำเนินกำร หมำยถึง บุคคลผู้น้ันไม่สำมำรถพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบหรอือนุมัติรำยกำรธุรกรรมหรอืค ำขอดังกล่ำวได้


