
ล ำดบัเกษียณหนังสือเอกสำร สอช. 

เอกสำรทัว่ไป เกษียณหนังสือ หมำยเหตุ 

กรณีศนูยเ์สนอ ผอ.สอช. 
1. บนัทกึขออนุมตัไิปราชการ ฝึกอบรม สมัมนา ท่ีไม่มีกำรขออนุมติัค่ำใช้จ่ำย 
 

ผอ.สอช./รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม) 
/ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก. 

กรณ ีผอ.สอช. ร่วม
เดนิทางดว้ย ตอ้งเรยีน 
รอง อวศ. (พจมาน)/ ผอ.
สอช./..... 

2. บนัทกึขออนุมตัไิปราชการ ฝึกอบรม สมัมนา มีกำรขออนุมติัค่ำใช้จ่ำย ผอ.สอช./ผศกค./รอง ผอ.สอช. (ที่
ควบคุม)/ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.   

3. ใบสัง่ซ่อมเครื่องมอืทัว่ไป (สาธารณูปโภค) ลสล./ผอ.สอช./ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.  
4. ใบขอใชร้ถไปราชการ กทม. / ตจว. 
(แนบเรื่องเดมิมาดว้ย) 

ลสล. /ผศบพ./ผอ.สอช./ผศ.(ผอ.ศูนย)์ 
/หก. 

 

4. หนงัสอืขอความร่วมมอืทดสอบ/สอบเทยีบ   
  4.1 ขอความร่วมมอืระหว่างกลุ่ม ภายในศูนยเ์ดยีวกนั หก.สง่ตรงถงึ หก.   
  4.2 ขอความร่วมมอืระหว่างศูนย ์ภายใน สอช ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.  
  4.3 ขอความร่วมมอืระหว่างสถาบนั ผอ.สอช./ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.  
5. หนงัสอืพจิารณาลงนามใหแ้ก่บุคคล/หน่วยงานภายนอก วศ.  (ผอ.สอช. รบัมอบลง
นามปฏบิตัริาชการแทนอธบิด)ี เช่น บนัทกึถงึหน่วยงานภายในกระทรวง หนงัสอืตอบ
ทางวชิาการ หนงัสอืแต่งตัง้คณะกรรมการหน่วยงานภายนอก หนงัสอืแจง้ขอลงพืน้ที ่
เป็นตน้ 

ผอ.สอช./ผศกค./รอง ผอ.สอช. (ที่
ควบคุม)/ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.   

 

6. หนงัสอืพจิารณาลงนามใหแ้ก่บุคคลภายนอกในเรื่องอื่น ๆ (ผอ.สอช. ไม่ไดร้บัให้
มอบลงนาม) 

อวศ./รอง อวศ. (พจมาน)/ผอ.สอช.  
/รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม)/ผศ.(ผอ.
ศูนย)์/หก.   

 

7. บนัทกึขอหมายเลขปฏบิตักิารทดสอบ/สอบเทยีบ  
เช่น บนัทกึขอสอบเทยีบเครื่องมอื เป็นตน้ 

- ผอ.สอช./ผศ. (ผอ.ศูนย)์/หก. 
 

ผูเ้จา้ของเรื่องเป็นผู้
บนัทกึ 



เอกสำรทัว่ไป เกษียณหนังสือ หมำยเหตุ 

8. บนัทกึขอหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน ขรก. /พนง./ลจ. ลสล./ผอ.สอช./ผศ.(ศูนย)์/หก.  
9. ขออนุมตัไิปต่างประเทศ (ไปราชการ/ไปทศันศกึษา) อวศ./รอง อวศ. (พจมาน) /ผอ.สอช./

รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม)/ผศ.(ผอ.
ศูนย)์/หก. 

 

10. หนงัสอืน าเครื่องมอืออกนอกสถานที ่ ผอ.สอช./ผศ.(ศูนย)์/หก.  
11. ลาป่วยเกนิ 3 วนั/ลาพกัผ่อนเกนิ 5วนั/ลากจิเกนิ 5 วนั ผอ.สอช/รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม) 

/ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก. 
1. ผศ.(ผอ.ศูนย)์ เซน็
ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
2. หก. เซน็ผูต้รวจสอบ 

ศนูยเ์สนอ รอง ผอ.สอช. ปฏิบติัรำชกำรแทน ผอ.สอช. 
1. ลาป่วยไม่เกนิ 3 วนั/ลาพกัผ่อนไม่เกนิ 5วนั/ลากจิไม่เกนิ 5 วนั  
 

รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม)/ผศ.(ผอ.
ศูนย)์/หก. 

1. ผศ.(ผอ.ศูนย)์ เซน็
ความเหน็ผูบ้งัคบับญัชา 
2. หก. เซน็ผูต้รวจสอบ 

2. บนัทกึขอไม่ลงเวลาปฏบิตั ิกรณีทีไ่ม่ไดไ้ปราชการ คอื เครื่องแสกนลงเวลาขดัขอ้ง 
ลมืบตัรประจ าตวัแสกน ลมืลงเวลาแสกน เป็นตน้ 

รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม)/ผศ.(ผอ.
ศูนย)์/หก. 

 

3. แบบขอไม่ลงเวลาปฏบิตัริาชการ ไปราชการ รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม)/ผศ.(ผอ.
ศูนย)์/หก. 

 

 

 

 

เอกสำรท่ีเก่ียวกบักำรเงินและพสัด ุ เกษียณหนังสือ หมำยเหตุ 

1. PCM  ผอ.สอช./ผศ.(ผอศูนย)์/หก. PCM ใชเ้งนิของทีอ่ื่น  



เอกสำรท่ีเก่ียวกบักำรเงินและพสัด ุ เกษียณหนังสือ หมำยเหตุ 

ผอ.(สถาบนัอื่น เจา้ของ
เงนิ)/ผอ.สอช./ผศ.(ผอ
ศูนย)์/หก. 

2.สญัญายมืเงนิ ผศกค./ผอ.สอช. (เจา้ของเรื่องลงนาม
บนัทกึ) 

 

3. รายงานตรวจรบัฯ  ผอ.สอช. (คณะกรรมการลงนามบนัทกึ)  
4. หนงัสอืขอโอนยา้ยครุภณัฑ ์ ผอ.สอช./ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.    
5. หนงัสอืขอเปลีย่นแปลงงบ กรณ ีต่าง ๆ เช่น เปลีย่นแปลงงบจา้งเหมาเป็นใชส้อย 
เป็นตน้ 

อวศ./รอง อวศ. (พจมาน)/ผอ.สยผ. 
/ผอ.สอช./รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม) 
/ผศ. (ผอ.ศูนย)์/หก.   

 

6. หนงัสอืลาออกเจา้หน้าทีก่รมวทิย์ ผอ.สอช./ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก.  
7. หนงัสอืขอขยายระยะเวลาโครงการ อวศ./รอง อวศ. (พจมาน)/ผอ.สยผ. 

/ผอ.สอช./รอง ผอ.สอช. (ทีค่วบคุม) 
/ผศ.(ผอ.ศูนย)์/หก. 

 

8. เอกสารพบัหลงั ขออนุมตัเิพิม่เตมิ เช่น เพิม่เงนิ เปลีย่นวนั เปลีย่นคน ในการ
ฝึกอบรม หรอืไปราชการ 

ผอ.สอช. (เจา้ของเรื่อง เกษยีณเรื่องมา)  

 

***หมำยเหตุ 

1. เครื่อง “/” คอื ค าว่า “ผ่าน” 

2. ในทุกบนัทกึ เอกสารด่วน (ทีไ่ม่ไดอ้อกนอกสถาบนั) สามารถขา้ม หก. ไปได ้ถา้เป็นเรื่องเร่งด่วน กรุณาตดิต่อเจา้หน้าทีโ่ดยตรง 


