
Check list

ส ำหรับกำรเงิน
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3 บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลเดินทางไปราชการ ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (กรณีจัดฝึกอบรมภายนอก มทร.ธัญบุรี)

4 ส าเนาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ด้านหน้า-หลัง (กรณียืมเงินทดรองราชการ)

5
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7 ค่าสมนาคุณวิทยากร   ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร  หนังสือเชิญวิทยากร
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ส ำหรับผู้รับผิดชอบโครงกำร สําหรับการเงิน

ผลกำรตรจสอบเอกสำร

....................................................................................................................................................................

 ลงช่ือ.............................................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร

 วันท่ี............................................................................

รำยกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย (Check list)

โครงกำรจัดฝึกอบรม
Check list

ส ำหรับผู้รับผิดชอบ

โครงกำร
รำยละเอียดของกำรตรวจสอบ

บันทึกข้อความขอเบิกเงิน  บันทึกข้อความขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการฯ

 (กรณียืมเงินทดรองราชการ)

ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) แบบใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายท่ีเกิดจากการใช้บัตรเครดิต

ใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมอบรม

บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินโครงการและอนุมัติค่าใช้จ่าย ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว แบบเสนอโครงการ (แบบฟอร์ม ง.7) 

รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ  ตารางก าหนดการฝึกอบรม ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ  รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม

เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) …………………………………………………………………………………………………………………………………..

 ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน)

ค่าอาหารกลางวัน   ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 

ค่าอาหารเย็น         ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม    ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน

ค่าเช่าห้องประชุม  ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องประชุม  ใบส่ังจ้าง (ติดอากรแสตมป์)

 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติเช่า  ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะเช่า

 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าน้้ามันเช้ือเพลิงรถราชการ  ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ ใบขอใช้รถยนต์ราชการ   ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะซ้ือ 

 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)   ใบประมาณการขอจัดซ้ือ

ค่าเบ้ียเล้ียง ค่าพาหนะ และค่าผ่านทางพิเศษ  แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  

  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ  ใบรับรองแทนใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ 

(กรณีใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษไม่สมบูรณ์) ใบขอใช้รถยนต์ราชการ

ค่าท่ีพัก  ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก    ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio)

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

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

 วันท่ี.........................................................................

ค่าวัสดุ ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงินค่าวัสดุ  ใบส่ังซ้ือ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะซ้ือ

 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าจ้างเหมารถ ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งมอบงาน  ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถ ใบส่ังจ้าง

 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง  ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจัดจ้าง

 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าจัดท้าเอกสาร  ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงินค่าจัดท าเอกสาร

ใบส่ังจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง ใบเสนอราคา 

ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะจ้าง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

 ลงช่ือ........................................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร เน่ืองจาก.............................................................................................................................


