
Check list
ส ำหรับกองคลัง
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3 บันทึกข้อความอนุมัติบุคคลเดินทางไปราชการ ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว (กรณีจดัฝึกอบรมภายนอก มทร.ธญับุรี)

4 ส าเนาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ด้านหน้า-หลัง (กรณียืมเงินทดรองราชการ)
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7 ค่าสมนาคุณวิทยากร   ใบส าคัญรับเงินส าหรับวทิยากร  หนังสือเชิญวทิยากร
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ส ำหรับหน่วยงำน ส ำหรับกองคลัง

ผลกำรตรจสอบเอกสำร

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

       ลงชื่อ.............................................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร

         วนัที.่...........................................................................

รำยกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบกิจำ่ย (Check list)

โครงกำรจดัฝึกอบรม

Check list
ส ำหรับหน่วยงำน

รำยละเอียดของกำรตรวจสอบ

บันทึกข้อความขอเบิกเงิน  บันทึกข้อความขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงินและการใช้บัตรเครดิตราชการฯ
 (กรณียืมเงินทดรองราชการ)

ใบบันทึกรายการขาย (Sales Slip) แบบใบสรุปรายการค่าใช้จา่ยที่เกิดจากการใช้บัตรเครดิต

ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมอบรม

บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินโครงการและอนุมัติค่าใช้จา่ย ที่ได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว แบบเสนอโครงการ (แบบฟอร์ม ง.7) 
รายละเอียดค่าใช้จา่ยโครงการ  ตารางก าหนดการฝึกอบรม ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ  รายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม

เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) …………………………………………………………………………………………………………………………………..

           ถูกต้อง                                           ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน)

ค่าอาหารกลางวัน   ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 
ค่าอาหารเย็น         ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 
ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม    ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน

ค่าเช่าห้องประชุม  ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าห้องประชุม  ใบส่ังจา้ง (ติดอากรแสตมป)์
 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติเช่า  ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะเช่า
 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าน้้ามันเชื้อเพลิงรถราชการ  ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) รายงานการขออนุมัติจดัซ้ือ ใบขอใช้รถยนต์ราชการ   ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะซ้ือ              

 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)   ใบประมาณการขอจดัซ้ือ

ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ และค่าผ่านทางพิเศษ  แบบใบเบิกค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708)  
  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะ  ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ  ใบรับรองแทนใบเสร็จค่าผ่านทางพิเศษ                              
(กรณีใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษไม่สมบูรณ์) ใบขอใช้รถยนต์ราชการ

ค่าที่พัก  ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก    ใบแจง้รายการเข้าพัก (Folio)

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

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

      วนัที.่........................................................................

ค่าวัสด ุใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงินค่าวสัดุ  ใบส่ังซ้ือ
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติจดัซ้ือ ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะซ้ือ
 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าจ้างเหมารถ ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งมอบงาน  ใบเสร็จรับเงินค่าจา้งเหมารถ ใบส่ังจา้ง
 ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  รายงานการขออนุมัติจดัจา้ง  ใบเสนอราคา  ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จดัจา้ง
 ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

ค่าจัดท้าเอกสาร  ใบตรวจรับจากระบบ e-GP ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งมอบงาน/ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงินค่าจดัท าเอกสาร
ใบส่ังจา้ง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา รายงานการขออนุมัติจดัจา้ง ใบเสนอราคา 
ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่จะจา้ง ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 5,000 บาท)

     ลงชื่อ........................................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร เนื่องจาก.............................................................................................................................


