
กองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
Division of Finance and Facilities MSU 

ปรับปรุง ณ วันที่ 30 สิงหาคม 2565  FB-002 

รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย (Check list) 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมภายในหน่วยงานหรือภายนอก 

Check list 
คณะ/หน่วยงาน 
✔✘ 

รายละเอียดของการตรวจสอบ 
Check list 
กองคลังและพัสดุ 
✔✘ 

1.  ใบเบิกเงิน/ใบเบิกเคลียร์เงินยืม จากระบบ ERP ของมหาวิทยาลยั   

2.  ใบแจ้งรายการค่าใชจ้่ายในการจดังาน  

3.  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการโครงการ/กิจกรรม  

4.  
หลักฐานการจ่ายเงิน เชน่ ค่าตอบแทนวิทยากร หนังสือเชิญ คา่อาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าถวายปัจจัยพระ เป็นตน้  

5.  หลักฐานการลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม (ต้นฉบบั)  

6.  บันทึกขออนุมัติงบประมาณในการจัดโครงการ/กิจกรรม  

7.  โครงการ/กิจกรรมที่ผ่านการอนมุัติ  

8.  ก าหนดการจัดโครงการ/กิจกรรม  

9.  หนังสืออนุมัติ/ค าสั่งเดินทางไปราชการ (กรณีจัดภายนอก)  

10.  ส าเนาสัญญายืมเงิน,ใบคืนเงนิสด,ส าเนาใบเสร็จคืนเงินสด (ถ้าม)ี  

11.  เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ระบุ ....................................................................................................  

**หมายเหตุ กรณีใช้เอกสารฉบับส าเนา ให้รับรองส าเนาถูกตอ้งทุกแผ่น 

ส ำหรับคณะ/หน่วยงำน 

 
 
ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (...................................................)  
     วันที่............................................. 

ส ำหรับกองคลังและพัสด ุ
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
  ถูกต้อง                ไม่ถูกต้อง(ส่งคืน) 

เนื่องจาก………………………..............................…………………….
…………………………………………………………………………….. 
 

ลงชื่อ...................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
         (...................................................) 
        วันที่............................................. 
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ระเบียบและแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบก่อนเบิกจ่ายเงิน (ไม่ต้องปริ๊นทแ์นบ) 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ  
    พ.ศ.2549 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ  
    (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุมระหว่างประเทศ  
    (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
4. ส าเนาหนังสือ  ที่ นร.(กวพ.) 1204/ว 266 ลงวันที่ 11 มกราคม 2539  
5. ส าเนาหนังสือ  ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550 
6. ส าเนาหนังสือ  ที่ กค 0406/ว 104 ลงวันที่  22 กันยายน 2551 
7. ส าเนาหนังสือ  ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 21 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554 
8. ส าเนาหนังสือ  ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 21 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2554 
9. ส าเนาหนังสือ  ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 
10. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้สอยโดยใช้เงินรายได้  
     พ.ศ.2560 
11. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน   
     โดยใช้เงินรายได้ พ.ศ.2560 
12. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการส่งเสริม 
     และสนับสนุนการจัดกิจกรรมของนิสิต มหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 

 


