
ภายใต้โครงการ 6+1 Flagships Track 2 (กลุ่มการเงินและบัญชี)



กรณี
เอกสาร

ไม่ถูกต้อง

เริ่มต้น

บัญชี/การเงิน

ธุรการ

บัญชี

การเงิน

ธุรการ

เสร็จสิ้น

ส านักงานคลัง

หน่วยงาน/คณะ/ส านกั

หน้าที่

1.สร้าง 2.ส่ง 3.ติดตาม

1. รับ  
2. แยกเอกสารส่งตามกองทุน

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี

ตรวจสอบหลักฐานเบิก

ปิดงาน  

การส่งเอกสารเบิกจ่ายเงินผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (INFOMA)



หน่วยงาน/คณะ/ส านัก

1.
สร้างเลขที่เอกสาร
และแนบไฟล์ชุดเบิก
ลงในระบบ INFOMA

2.
ส่งข้อมูลการเบิก

ผ่านระบบ INFOMA 
และส่งเอกสาร  
ต้นฉบับมายัง
ส านักงานคลัง

3.
ติดตามการเบิกจ่าย
ผ่านระบบ INFOMA

สร้าง ส่ง ติดตาม



สร้าง
กด “ ”เข้าสู่ระบบ “ ”1 เข้าสู่ระบบ“สารบรรณ”

กรอก E-Mail 
และ รหัสผ่าน 
เพื่อเข้าสู่ระบบ



สร้าง “สร้างเอกสารส่งภายใน/ออกค าสั่ง”2



สร้าง “กรอกรายละเอียด” “สร้าง”“เลือกประเภทเอกสารตามกองทุน”3

ค่าโทรศัพท์เดือนมิถุนายน 2563  จ านวนเงิน 5,000 บาท โครงการวิจัยส้ม (63000999)

ค่าโทรศัพท์เดือนมิถุนายน 2563  จ านวนเงิน 5,000 บาท โครงการวิจัยส้ม (63000999)



สร้าง “เลือกไฟล์สแกน” “แนบเอกสาร”4

เลขที่เอกสาร คือ เลขที่รับคลัง
63200/7/2563 หมายถึง เอกสารปีงบประมาณ 2563        
กองทุน 0200 ล าดับที่ 7 (ของกองทุน) ปี พ.ศ. 2563

ใส่ “เลขที่รับคลังในใบเบิก (กค.03)”



สร้าง “OK”“แนบเอกสารเรียบร้อยแล้ว”5



กด“ส่ง”6ส่ง



ส่ง
“บริการ”

“ใบเบิกส่งส านักงานคลัง”
เลือก 

“ส่งถงึพร้อมส่งต้นฉบับ”7 “ย้ายเข้า” “ยืนยันส่ง”
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ส่ง

ติดตาม

ติดตาม9

น าส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว8



ส านักงานคลัง

1. รับต้นฉบับ เมื่อได้รับ
เอกสารต้นฉบับ

2. ตรวจสอบการแนบ
ไฟล์ชุดเบิก

3. แจกจ่ายเอกสารตาม
กองทุน (วันละ 2 รอบ)

ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
พร้อมบันทึกข้อความ    
ลงในระบบ INFOMA 

โดยใช้ค าว่า           
“บัญชีตรวจสอบแล้ว”

สแกนใบเบิก (กค.03)   
ที่จ่ายส าเร็จ

พร้อมกด ปิดงาน  

ธุรการ บัญชี การเงิน ธุรการ

ตรวจสอบเอกสาร
พร้อมบันทึกข้อความ
ลงในระบบ INFOMA 

โดยใช้ค าว่า  
“การเงินตรวจสอบแล้ว”



ธุรการ กด “เอกสารรอส่งทะเบียน”1



ธุรการ
กด“ ”

กด“ รับต้นฉบับ ”3

2



ธุรการ กด“รับต้นฉบับ” “ตกลง” “ด าเนินการต่อ”4



กด “ ”บัญชี 5



บัญชี
กด“เลขทะเบียน” ที่เป็นตัวเลข เช่น 21

เพื่อเข้าไปบันทึกงาน
6 กดค้นหา “เอกสารเลขที่”

ตามที่หน่วยงานระบุบนหนา้ใบเบิก (กค.03)

1



บัญชี
บันทึกการปฏิบัติงาน

“บัญชีตรวจสอบแล้ว”
“บันทึกงาน”7 “ตกลง”



การเงิน
กด “ ”8



การเงิน
9 กด“เลขทะเบียน” ที่เป็นตัวเลข เช่น 21

เพื่อเข้าไปบันทึกงาน
กดค้นหา “เอกสารเลขที่”

ตามที่หน่วยงานระบุบนหนา้ใบเบิก (กค.03)

1



การเงิน
บันทึกการปฏิบัติงาน

“การเงินตรวจสอบแลว้”“บันทึกงาน” “ตกลง”10



ธุรการ
สแกนใบเบิก (กค.03)

ทีจ่่ายส าเร็จ

กด “A”
เพิ่มเอกสารแนบทั่วไป

11 “แถบรายละเอียด”



ธุรการ
“Choose File” หรือ Scan “เพิ่มแนบ/หมายเหต”ุ12



ธุรการ
แนบไฟล์หน้าใบเบิก (กค.03) ที่จ่ายส าเร็จเรียบร้อยแล้ว13



ธุรการ

เมื่อแนบไฟล์หน้าใบเบิก (กค.03) ที่จ่ายส าเร็จเรียบร้อยแล้ว
หน้ารายละเอียดจะแสดงสัญลักษณ์ ดังนี้

A (Attach) หมายถึง  เพิ่มเอกสารแนบทั่วไป
E (Edit) หมายถึง  แก้ไขเอกสารแนบทั่วไป
D (Delete) หมายถึง  ลบเอกสารแนบทั่วไป

14



ธุรการ
กด“ปิดงาน” “ตกลง” “OK”15



ส าคัญ! กด“เปล่ียนหน่วยงาน” เลือก “กองทุน xx” “ตกลง”!
ครั้งแรก (หน่วยงานหลัก)

400



ยกเลิก! กด“ยกเลิกเอกสาร” “ตกลง”!



ยกเลิก! ด าเนินการยกเลิกเอกสารเรียบร้อยแล้ว “OK”!



เมื่อด าเนินการยกเลิกเอกสารเรียบรอ้ยแล้วเลขที่เอกสาร    
ที่ยกเลิกจะแสดงสัญลักษณ์

ยกเลิก! !



ยกเลิก! หมายเหตุ! การยกเลิกเอกสารจะต้องเป็นผู้สร้างเอกสารเทา่นั้น



สัญลักษณ!์



THANK YOU


