
แบบฟอรมตรวจสอบรายการ(Check list) หลักฐานแนบเบิกโครงการฯ 

คําช้ีแจง โปรดทําเคร่ืองหมาย (  √  )เพื่อระบุเอกสารประกอบแนบเบิกโครงการ 

ช่ือโครงการ.....................................................................เบอรติดตอ................................ 

ผูรับผิดชอบโครงการ........................................................กอง/คณะ.................................................................... 

รายการ หลักฐานประกอบ หมายเหตุ 

1.  บันทึกของขออนุมัติเบิกคาใชจาย
ในโครงการ (ระบุทายวาสงใชเงินยืม) 

 
บันทึกขอความขออนุมัติเบิกคาใชจายในโครงการ และ สงใชเงินยืม 

 

2.  รายละเอียดโครงการ  รายงานผลการดําเนินงานโครงการ  

3.  สําเนาสัญญาณยืมเงินคูฉบับ  สําเนาสัญญาณยืมเงินคูฉบับ  

4.  คําสั่ง  รายชื่อคณะกรรมการดําเนินงาน  

5.  หนังสือเชิญและแบบตอบรับ 

 หนังสือเชิญและแบบตอบรับ 

     - ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม 

     -  วิทยากร 

     - ผูเขารับการฝกอบรม 

     - ผูสังเกตการณ 

 

6. คาใชจายเกี่ยวกับการใชและการ
ตกแตงสถานท่ีฝกอบ 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

7. คาใชจายในพิธีเปด-ปด การ
ฝกอบรม 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายงานขอซื้อขอจาง 

 

8. คาวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

9. คาประกาศนียบัตร 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

10. คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสาร
และสิ่งพิมพ   

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

11. คาหนังสือสําหรับผูเขารับการ
ฝกอบรม 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

12. คาใชจายในการติดตอสื่อสาร  ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231)  

13. คาเชาอุปกรณตาง ๆ ในการ
ฝกอบรม 

 1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2.บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพรอมภาพถาย ,รายงานจางพรอมใบเสนอ
ราคา 

 

14. อาหารวางและเคร่ืองด่ืม      1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.4231)  

15. คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุ
เอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 



 

แบบฟอรมตรวจสอบรายการ(Check list)หลักฐานแนบเบิกโครงการฯ 

คําช้ีแจง โปรดทําเคร่ืองหมาย (  √  )เพื่อระบุเอกสารประกอบแนบเบิกโครงการ 

ช่ือโครงการ.....................................................................เบอรติดตอ................................ 
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รายการ หลักฐานประกอบ หมายเหตุ 

16. คาของสมนาคุณในการดูงาน 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน(บก.4231) 

2. บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ,ใบสั่งซื้อสั่งจาง,รายการขอซื้อขอจาง 

 

17. คาสมนาคุณวิทยากร   

 ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร พรอมดวยหนังสือเชิญและแบบตอบรับ 
(กรณีวิทยากรเปนบุคลากรในสังกัดของหนวยงานผูจัดโครงการฯ ใหใชคําสั่ง 
เปนเอกสารประกอบแทนหนังสือเชิญและแบบตอบรับ) 

 

1๘. คาอาหาร 

 
1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

2. รายชื่อผูเขารวมโครงการตนฉบับและใบตอบรับ 

 

19. คาเชาท่ีพัก     

 
1. ใบเสร็จรับเงิน 

๒. ใบแจงรายการเขาพักของโรงแรม(Folio) 

 

๒๐. คายานพาหนะ 
     20.1 กรณีใชยานพาหนะสวน
ราชการ 

     ๒๐.2 กรณีใชยานพาหนะประจํา
ทาง   

     ๒๐.3 คาเชาเหมายานพาหนะ 

     ๒๐.๔ กรณีขอเบิกคาเคร่ืองบิน
โดยสารของสายการบิน/ตัวแทน
จําหนาย/ผูประกอบธุรกิจนํา  
   
 
 

    ๒๐.๕ กรณีใชยานพาหนะสวนตัว  
ใชอัตราตามพระราชกฤษฎีกา
คาใชจายเดินทางไปราชการและตอง
ไดรับอนุมัติการเดินทางจากหัวหนา
สวนราชการ 

     คาพาหนะของวิทยากร 
       - กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูใน
ทองท่ีเดียวกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม 
ใหเบิกคาพาหนะรับจางไป กลับ 
ใหแกวิทยากร 
       - กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยูตาง
พ้ืนท่ีกับสถานท่ีจัดการฝกอบรม  ให
เบิกคาพาหนะในการเดินทาง 

  

1. ใบเสร็จรับเงินคาน้ํามันเชื้อเพลิง 

2. ใบขออนุญาตใชรถราชการ 

ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.4231) 

1. ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับเงินท่ีแสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุซื่อสาย
การบิน วันท่ีออก ชื่อ/สกุลผูเดินทาง ตนทาง- ปลายทาง เลขท่ีเท่ียวบิน วัน
เวลาท่ีเดินทาง จํานวนเงิน ท่ีพิมพออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส     

2. กากต๋ัว ( broadingpass) 

3. แบบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 

1. ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ๘๗๐๘ ) 

2. ระยะทางจากกรมทางหลวงหรือหนวยงานอื่น ถาไมมี ใหผูเดินทางเปนผูรับ
รองระยะทาง 

 
 

ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 
 
 
ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
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2๑. ใบเบิกเงิน 

 
ใบเบิกเงินงบประมาณ หรือใบเบิกเงินรายได หรือเงินรับฝากและเงินประกัน
อื่น (งานการเงินและเบิกจาย เปนผูแนบ) 

 

2๒. เอกสารการขออนุมัติยืมเงิน  หลักฐานตามท่ีไดรับการอนุมัติยืมเงิน (งานการเงินและเบิกจายเปนผูแนบ)  

 

หมายเหตุ  : 1. เอกสารในการเบิกคาใชจายในการจัดงานตองขึ้นอยูกับคาใชจายที่เกิดขึ้นจริง  ตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

    2. คาวัสดุและคาจางในการจัดอบรมและการจัดงานตองผานกระบวนการพัสดุกอนการเบิกจาย 

    3. บันทึกคืนเงินชี้แจงเหตุผลการคืนเงินเหลือจายเกิน 500 บาท จะตองจัดทําบันทึกชี้แจงผลการคืนเงินเหลือจาย  

        เรียน ผูอํานวยการกองคลัง เปนตามนโยบายของสวนราชการ (ถามี) 

ผลการตรวจสอบเอกสาร 

 ถูกตอง                 ไมถูกตอง 

 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**************************************************************************************************** 

การสงคืนเอกสารแกไข 

 

 

 

 

 

 

 
ลงชื่อ............................................. 
(.....................................................) 
(เจาหนาที่ประสานงาน/ฝาย/คณะ) 
วันที่................................................ 

  

ลงชื่อ............................................. 
(.....................................................) 

(ผูตรวจสอบเอกสาร) 
วันที่................................................ 

 

ลงชื่อ............................................. 
(.....................................................) 

(ผูสงเอกสารคืน) 
วันที่................................................ 

 

ลงชื่อ............................................. 
(.....................................................) 

(ผูรับเอกสารคืน) 
วันที่................................................ 



 


