
ท่ี ค่าอาหาร ค่า วัน เดือน ปี ลายมือช่ือ

เลขท่ี หมู่ ต าบล อ าเภอ จังหวัด เบ้ียเล้ียง ยานพาหนะ ท่ีรับเงิน ผู้รับเงิน
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รวมเป็นเงินท้ังส้ิน

(ลงช่ือ)..........................................................................ผู้จ่ายเงิน

(.............................................................................)

ต าแหน่ง..............................................................................

แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก
ช่ือส่วนราชการผู้ฝึกอบรม..........................................................................คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยนเรศวร หลักสูตร/โครงการ..........................................................................................

วันท่ี..............เดือน....................................พ.ศ...............ถึง วันท่ี.............เดือน...........................................พ.ศ............... จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ รวมท้ังส้ิน...................คน

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม / ผู้สังเกตการณ์ได้รับเงินจาก มหาวิทยาลัยนเรศวร ปรากฏรายละเอียด ดังน้ี

ช่ือ - สกุล ท่ีอยู่
ค่าท่ีพัก รวมเป็นเงิน



ล่ี



เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
1.  บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก  
2.  แบบฟอร์ม ใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก (เฉพาะ นิสิต / บุคคลภายนอก)

 -  ส่วนอาจารย์ และ จนท. ผู้รับผิดชอบโครงการ ท่ีเดินทางออกต่างจังหวัด ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเดินทาง    แยกกับนิสิต
3.  ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร  ค่าท่ีพัก
4.  หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมอบรม (กรณีเชิญบุคคลภายนอกมาเข้าร่วมอบรมท่ีไม่ใช่นิสิต ซ่ึงผู้จัดฝึกอบรม รับผิดชอบค่าใช้จ่าย )
5.  แนบต้นเร่ืองท้ังหมด

**  กรณี ไป อบรม   ใช้รถคณะ / ม.  จะมี ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง   ให้ท าจัดซ้ือจัดจ้าง ล่วงหน้า ก่อนวันเดินทาง ท่ี พัสดุ

กรณีท่ีจะใช้แบบฟอร์มน้ี  ฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก (นิสิต + บุคคลภายนอก)  เช่น
1 โครงการศึกษาดูงาน 
2 โครงการศึกษาดูงาน  ในรายวิชาต้ังแต่ 2 รายวิชาข้ึนไป
3 โครงการอบรม ต่าง ๆ ท่ีไม่ได้อยู่ในรายวิชา  (ออกไปจัดนอกสถานท่ี)

กรณี รายงานการเดินทาง แบบปกติ  (อาจารย์ + จนท.+นิสิต)  อยู่ในชุดเดียวกัน  (ณ วันท่ี 1 ต.ค 62

1 ไปศึกษาดูงานในรายวิชา 1 รายวิชา ช่ือบัญชี ค่าใช้จ่ายจริง)  

2 โครงการออกค่าย ต่าง ๆ  (ไม่มีวิทยากร)  / ไปแข่งขัน ช่ือบัญชี ค่าใช้จ่ายจริง)  

3 ** ใช้รถคณะ / ม.  จะมี ค่าน้ ามันเช้ือเพลิง   ระบุในแบบฟอร์มรายงานการเดินทาง ช่ือบัญชี ค่าใช้จ่ายจริง)  

หมายเหตุ การใช้แบบฟอร์มฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก (เฉพาะ นิสิต / บุคคลภายนอก)



กรณี อบรมให้แก่บุคคลภายนอก เช่น อบรม ครู อาจารย์  

  1.  (ผู้จัดอบรม "จ่ายเงิน"  ให้แก่ผู้เข้าร่วมอบรม จะกรอกในแบบฟอร์มน้ี)

ตัวอย่าง ค่าพาหนะ 

     -  รถยนต์ส่วนบุคคล  จะกรอกในแบบฟอร์ม เอกสารแนบ พร้ินกิโลเมตร จากกรมทางหลวง (x 4 บาท x 2 เท่ียว)

     -  รถโดยสารประจ าทาง

  -  หนังสือเชิญ / ตอบรับ (ท่ีทาง โรงเรียนมอบให้บุคลากรของตนไปราชการ

  -  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ค่าเบ้ียเล้ียง

   2.  ผู้จัดเล้ียงอาหาร และ จ่ายค่าท่ีพักให้เอง

2.1   ท าบันทึกเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  

  -  แนบ ใบเสร็จรับเงิน  ใบเซนช่ือ

2.2   ท าบันทึกเบิกค่าท่ีพัก  

  -  แนบ ใบเสร็จรับเงิน ของโรงแรม พร้อมระบุช่ือผู้เข้าพัก 

  -  หนังสือเชิญ / ตอบรับ (ท่ีทาง โรงเรียนมอบให้บุคลากรของตนไปราชการ

  -  หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ


