
1  � บันทึกข้อความขอเบิกเงิน � บันทึกข้อความขอส่งเอกสารชดใช้สัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

2  � บันทึกข้อความอนุมัติด าเนินโครงการและอนุมัติค่าใช้จ่าย ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว � แบบเสนอโครงการ (แบบฟอร์ม ง.6) 

� รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ � ตารางก าหนดการฝึกอบรม/รายละเอียดหลักสูตร � ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินโครงการ
� รายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม

3  ส าเนาสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ ด้านหน้า-หลัง (กรณียืมเงินทดรองราชการ) 

4  � ใบลงลายช่ือผู้เข้าร่วมอบรม 

5  ค่าสมนาคุณวิทยากร � ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร � หนังสือเชิญวิทยากร 

6  ค่าอาหารกลางวัน � ใบเสร็จรับเงิน � บิลเงินสด � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน 

ค่าอาหารเย็น � ใบเสร็จรับเงิน � บิลเงินสด � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม � ใบเสร็จรับเงิน � บิลเงินสด � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน และใบส าคัญรับเงิน

7  ค่าท่ีพัก � ใบเสร็จรับเงินค่าท่ีพัก � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์) � ใบแจ้งรายการเข้าพัก (Folio) 

8  ค่าน้้ามันเช้ือเพลิงรถราชการ � บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว � ใบตรวจรับพัสดุ 

� ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเช้ือเพลิง � รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ � ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะซ้ือ/ใบประมาณการขอจัดซ้ือ
� ใบขอใช้รถยนต์ราชการ � ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 100,000 บาทข้ึนไป) � ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (กรณีใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์)

9  ค่าวัสดุ � บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว � ใบตรวจรับพัสดุ � ใบส่งของ � ใบส่ังซ้ือ 

� ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถ � ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา � รายงานการขออนุมัติจัดซ้ือ � ใบเสนอราคา
� ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจะซ้ือ � ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 100,000 บาทข้ึนไป)

10  ค่าจ้างเหมารถ � บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง ท่ีได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว � ใบตรวจรับพัสดุ � ใบส่งมอบงาน � ใบส่ังจ้าง 

� ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถ � ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา � รายงานการขออนุมัติจัดจ้าง � ใบเสนอราคา
� ใบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีจัดจ้าง � ตารางแสดงวงเงินราคากลาง (ต้ังแต่ 100,000 บาทข้ึนไป)

11  � บันทึกข้อความขออนุมัติเป็นเงินสด กรณีวงเงิน 5,000 บาทข้ึนไป 

12  � เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

ส้าหรับผู้เบิก ส้าหรับการเงิน
ลงช่ือ ผู้จัดท า ผลการตรวจสอบเอกสาร

( )  ถูกต้อง  ไม่ถูกต้อง (ส่งคืน)
วันท่ี

เน่ืองจาก

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list)
โครงการจัดฝึกอบรม/โครงการบริการวิชาการ

Check list 
ส้าหรับผู้จัดท้า

รายละเอียดของการตรวจสอบ
Check list 

ส้าหรับการเงิน


