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ค าตอบ : เอกสารท่ีใช้ในการขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ใช้
เอกสารดังนี ้
 แบบบันทึกการเดินทางไปราชการในต่างประเทศ  
หนังสือเชิญ หรือ การตอบรับ หรือส าเนาหนังสือการจัดประชุม  
 เอกสารประชาสัมพันธ์ ข้อมูลจากเว็บไซต์หลักของเจ้าภาพที่จัดประชุม/
สัมมนา/เสนอผลงาน  

ก าหนดตารางการประชุม/สัมมนา/เสนอผลงาน  
ส าเนาโครงการ/ส าเนาบันทึกที่ได้รับอนุมัติการใช้เงินจากมหาวิทยาลัย 
หรือส าเนาการขออนุมัติใช้เงิน  

กรณีไปเสนอผลงาน (แนบบทคัดย่อ/Abstract)  
ส่งรายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศหลังจากเสร็จสิ้นการ
เดินทางไปราชการประมาณ 15 วัน 

  
 



ค าตอบ : การขออนุมัติเดินทางไปราชการต่างประเทศ ต้องยื่น
เอกสารด าเนินการก่อนเดินทางส่งถึงหน่วยบุคคลของคณะ ฯ 
ไม่น้อยกว่า 3 สัปดาห์ก่อนเดินทาง เพื่อ หน่วยบุคคลต้อง
เสนอเรื่องให้ท่านอธิการลงนาม  

โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้ส่งเรื่องถึงส่วนทรัพยากรบุคคล 
ก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ก่อนเดินทาง 

  

 



  

 ค าถาม : สารเคมีตัวน้ีมีไหมคะ/ครับ 

 ค าตอบ : มีตามลิสต์รายการสารเคมีคะ 

 ค าถาม : สารเคมีตัวน้ีเตรียมอย่างไร  

 ค าตอบ : ถ้าเราจะเตรียม NaOH 0.1 นิสิตต้องดูที่ขวดว่าความเข้มข้นเท่าไหร่ แล้วค านวณ
ตามสัดส่วนที่ต้องการใช้  

 ค าถาม : กุญแจห้อง.........อยู่ตรงไหนคะ 

 ค าตอบ : ดูได้จากตู้เก็บกุญแจและสมุดเบิกกุญแจคะ 

 ค าถาม : ของมีพอใช้ไหม 

 ค าตอบ : มีพอ เพราะมีลิสต์รายการ stock ของอยู่สามารถตรวจเช็คได้ 

 ค าถาม : สารเคมีสามารถเบิกวันไหนได้บ้าง 

 ค าตอบ : วันอังคารเช้าและวันพฤหัส ก่อน 12.00 น. 

 ค าถาม : เบิกสารเคมีหรือวัสดุได้เยอะมากที่สุดในจ านวนเท่าไหร่ 

 ค าตอบ : ตามความเหมาะสม และถ้าใช้ในปริมาณที่มากควรซื้อมาใช้เอง 

 



ค าตอบ : ต้องสอบถามก่อนว่าจดหมายที่ส่งมาเป็นแบบไหน แบบ
ลงทะเบียน EMS หรือแบบลงทะเบียนธรรมดา  

ถ้าแบบลงทะเบียน EMS ต้องขอเลขท่ีส่ง เพื่อท่ีจะเช็คว่าถึงวันไหน ใคร
เป็นคนรับ 

ถ้าส่งแบบธรรมดา จะไม่สามารถเช็คได้  

ทางบริษัทส่ง E-MAIL ให้อาจารย์ผู้ประสานงานแล้วหรือยัง หรือบริษัท
จะส่ง FAX  

ดังนั้น ก่อนท่ีนิสิตจะมาสอบถามจดหมายตอบรับการฝึกงานนั้นต้อง
ทราบข้อมูลดังท่ีกล่าวมาข้างต้นก่อน 

 



ค าตอบ : ได้ แต่ต้องไม่เกินภายในก าหนดของสัญญา มิ
เช่นนั้น จะไม่ได้รับเงินงวดที่ 2 หรือส่งหลังสัญญาได้แต่
ไม่ได้รับเงินงวดท่ี 2 เช่นกัน 

 

ค าถาม : ซื้อของท าโครงการบริการวิชาการได้หรือยัง 
 

ค าตอบ : ต้องรอให้โครงการได้รับอนุมัติก่อนและท าใบ พ.101 
ก่อน จึงจะสามารถซื้อได้ 
 



ค าตอบ : มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เป็นหน่วยงานของ
ราชการเอกสารทุกอย่างที่เป็นภาษาอังกฤษต้องแปลเป็นภาษาไทย
ทั้งหมด 
 

ค าถาม : เบิกค่าใช้จ่ายได้เม่ือไหร่ 

 ค าตอบ : เมื่อเอกสารเบิกจ่ายทั้งหมดถูกต้องและครบถ้วนตาม
กระบวนการในการตรวจเอกสารของทางหน่วยการคลัง 

 



ค าตอบ : ต้องมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ชื่อผู้อบรม พร้อมที่อยู่ของคณะ ฯ (ตามท่ีอยู่หลักของ
มหาวิทยาลัย) 

ค่าลงทะเบียนของผู้อบรม ตามจ านวนเงินท่ีจ่ายจริง 
ทั้งตัวเลขและภาษาไทย 

ที่อยู่ของผู้จัดอบรม 

ลายมือชื่อของการเงินผู้รับเงิน 

 



ค าถาม : ใบเสนอราคาแบบใดที่สามารถน ามาใช้ได้ 

 

ค าถาม : ท าไมสินค้าบางรายการไม่มีในบัญชีคงคลัง 

 

ค าตอบ : จ่ายเป็นเงินสดตั้งแต่ 10,000 บาทขึ้นไป 

 

ค าตอบ : ผู้ขอต้องแจ้งความจ านงและขอซื้อขอจ้างให้หัวหน้าส่วน
งานตัดสินว่าจ าเป็นไหม 

 

ค าตอบ : เนื่องจากรายละเอียดในใบเสนอราคาจะต้องมี
รายละเอียดให้ชัดเจนและครบถ้วน อีกทั้งงานจัดซื้อจะต้องไม่มี
งานจ้างอยู่ด้วย (เป็นค่าของ ค่าบริการ) ดังนั้น จึงต้องพิจารณา
แยกออกจากกัน 

 

 



ค าตอบ : หน่วยพัสดุจะขอพิจารณาจากการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ 

 

 
ค าถาม : ท าไมถึงต้องแต่งตั้งตัวอาจารย์เป็นกรรมการ 

 

 
ค าตอบ : เนื่องจากอาจารย์เป็นผู้ท่ีอยู่สาขาเดียวกันกับอาจารย์
ผู้ท่ีขอซื้อและพัสดุท่ีขอซื้อนั้นเข้าภายในสาขาของอาจารยจ์ึงขอ
อนุญาตอาจารย์เป็นผู้ตรวจรบั 

 




