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จดัท ำแผนปฏบิตักิำร

1-2 วนั

1-2 วนั

10-15 วนั

1 วนั

1-2 วนั

2 วนั

5-10 วนั

1 วนั

1-2 วนั

1-2 วนั

2-4 วนั

ปรบัปรงุ 1 ก.ค.2563

12.3 ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมตัผิำ่นระบบ Business net

12.4 จัดพมิพเ์อกสำรแจง้วนัรับโอนเงนิ  Post - PAYMENT ADVICE

   4.2 นัดหมายผูเ้สนอโครงการและขอเอกสารประกอบการจัดท าขอ้ตกลง

   4.3 จัดประชมุการกลั่นกรองโครงการ

   4.1 นัดหมายคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการ

12.งำนกำรเงนิ ด ำเนนิกำรดงัตอ่ไปนี้

12.1 จัดท ำเอกสำรกำรเงนิในระบบ E-Office

8.สว่นงานจัดสง่ขอ้ตกลงเพือ่การสนับสนุนปฏบิตังิาน 2 ฉบบั

ใหผู้รั้บการสนับสนุนลงนาม และน าสง่คนื สช.ทัง้ 2 ฉบบั

9.งานขอ้ตกลงจัดท าเอกสารแบบขออนุมตัเิบกิเงนิขอ้ตกลงงวดที ่1 (FC003)

 เมือ่ไดรั้บขอ้ตกลงหลังจากลงนามทัง้ 2 ฝ่าย

11.งานการเงนิตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารเบกิจา่ย

 และสง่ใหง้านขอ้ตกลงเสนอผูม้อี านาจลงนามอนุมตั ิผา่น ผอ.สอ.

6.งานขอ้ตกลงตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารขออนุมตัจัิดท าขอ้ตกลงสนับสนุน

โครงการ (FC002) และเสนอผูม้อี านาจลงนามอนุมตั ิผา่น ผอ.สอ.

7.งานขอ้ตกลงน าขอ้มลูเขา้ระบบเพือ่จัดตัง้โครงการในระบบ E-Office พรอ้มพมิพแ์ละ

ด าเนนิการดงันี้

5.สว่นงานขออนุมตัจัิดท าขอ้ตกลงสนับสนุนโครงการ  (FC002)

   7.1 แบบขออนุมตัโิครงการ/การปฏบิตังิานตามขอ้ตกลง

   7.2 ขอ้ตกลงเพือ่การสนับสนุนปฏบิตังิาน 2 ฉบบั

   7.3 สง่ขอ้ตกลงเพือ่การสนับสนุนปฏบิตังิาน 2 ฉบบั ใหส้ว่นงานประสานใหผู้รั้บการ

สนับสนุนลงนาม

10.งานขอ้ตกลงและสว่นงานประสานผูต้รวจรับผลงานลงนาม

 ในแบบขออนุมตัเิบกิเงนิขอ้ตกลง

ข ัน้ตอนที ่1 : กำรปฏบิตังิำนบรหิำรจดักำรงำนขอ้ตกลง 

12.2 จัดท ำกำรจำ่ยเงนิ E-Payment ในระบบ Business net ของธนำคำร SCB

   4.4 สรุปผลการกลั่นกรองโครงการ และเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการลงนาม

3.งำนกำรเงนิตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรขออนุมตัหิลักกำรเพือ่จัดท ำขอ้ตกลง

สนับสนุนโครงกำร (FC001) และเสนอผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมตั ิผำ่น ผอ.สอ.

4.สว่นงำนด ำเนนิกำรกลั่นกรองโครงกำร งบประมำณ และเอกสำรประกอบกำรจัดท ำ

ขอ้ตกลง โดยด ำเนนิกำรดงันี้

1.สว่นงานวางแผนการด าเนนิงานและแผนการใชจ้า่ยงบประมาณ

(กจิกรรม เป้าหมาย วธิกีารด าเนนิงาน ระยะเวลา และงบประมาณ)

2.สว่นงานขออนุมตัหิลักการเพือ่จัดท าขอ้ตกลงสนับสนุนโครงการ (FC001)

 พรอ้มแนบขอบเขตของโครงการ

กระบวนงำนกำรจดัท ำขอ้ตกลงเพือ่กำรปฏบิตังิำน

ก



1 วนั

3-7 วนั

1-3 วนั

1-3 วนั

5-7 วนั

1-2 วนั

ปรบัปรุง 1 ก.ค.2563

กระบวนงำนกำรจดัท ำขอ้ตกลงเพือ่กำรปฏบิตังิำน

ข ัน้ตอนที ่2 : กำรปฏบิตังิำนกำรเบกิเงนิงวดถดัไป/งวดสดุทำ้ย

   2.3 บนัทกึผลการด าเนนิงานในระบบ E-office พรอ้มพมิพแ์ละลงนาม 

 ในสว่นผูใ้หข้อ้เสนอ โดยผา่น ผอ.ส านัก/หัวหนา้กลุม่งาน

    3.1 กรณีรำยงำนกำรเงนิกำรขอเบกิเงนิงวดถัดไป/งวดสดุทำ้ยถกูตอ้ง 

จะด ำเนนิกำรจัดท ำแบบขออนุมัตเิบกิเงนิขอ้ตกลงงวดถัดไป/งวดสดุทำ้ย 

(FC003)

   3.3 กรณีรำยงำนกำรเงนิเกดิขอ้ผดิพลำด งำนขอ้ตกลงประสำนสว่นงำน

เพือ่ใหส้ว่นงำนประสำนผูรั้บกำรสนับสนุนแกไ้ขรำยงำนกำรเงนิใหแ้ลว้เสร็จ

    3.2 กรณีรำยงำนกำรเงนิกำรรับคนืเงนิเหลอืจำ่ยของโครงกำรถกูตอ้ง 

จะด ำเนนิกำรแจง้ผูรั้บกำรสนับสนุนคนืเงนิเหลอืจำ่ยของโครงกำร สง่คนื 

สช.

    หมำยเหต ุหำกสง่รำยงำนกำรเงนิเกนิ 7 วนัตอ้งด ำเนนิกำรตำมขอ้ 2.1 

ใหมอ่กีครัง้

    5.4 จัดพมิพเ์อกสำรแจง้วนัรับโอนเงนิ  Post - PAYMENT ADVICE

1 วนั

5.งำนกำรเงนิ ด ำเนนิกำรดงัตอ่ไปนี้

    5.1 จัดท ำเอกสำรกำรเงนิในระบบ E-Office 

2-4 วนั
    5.2 จัดท ำกำรจำ่ยเงนิ E-Payment ในระบบ Business net ของ

ธนำคำร SCB

    5.3 ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัตผิำ่นระบบ Business net

    6.2.งานขอ้ตกลงจัดสง่ใบเสร็จรับเงนิใหก้บัผูรั้บการสนับสนุนโครงการ

6.1.งานการเงนิออกใบเสร็จรับเงนิส าหรับเงนิเหลอืจำ่ยทีไ่ดรั้บเงนิคนื

จากโครงการ

6. งานการเงนิ ด าเนนิการดงัตอ่ไปนี้

1.งานขอ้ตกลงประสานสว่นงานเพือ่ตดิตามการเบกิจา่ยเงนิงวดถัดไป/

งวดสดุทา้ย

2.สว่นงานรับเอกสารรายงานการเงนิ การขอเบกิเงนิงวดถัดไป/งวด

สดุทา้ย หรอืการรับคนืเงนิเหลอืจา่ยของโครงการจากผูรั้บการสนับสนุน 

โดยปฏบิตัดิงันี้

   2.1 สง่เอกสารมายังงานสารบรรณเพือ่ออกเลขลงรับในระบบงาน 

 สารบรรณ

   2.2 ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารเบือ้งตน้

3.งานขอ้ตกลงตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการเงนิโดยแบง่เป็น 3 

กรณีดงันี้

4.งานการเงนิตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารเบกิจา่ย และสง่ใหง้าน

ขอ้ตกลงเสนอผูม้อี านาจลงนามอนุมัต ิผา่น ผอ.สอ.

ข



1 วนั

ปรบัปรุง 1 ก.ค.2563

2-3 วนั

1.สว่นงำนรับเอกสำรจำกผูรั้บกำรสนับสนุน โดยปฏบิตัดิงันี้

กระบวนงำนกำรจดัท ำขอ้ตกลงเพือ่กำรปฏบิตังิำน

      2.งานขอ้ตกลงบนัทกึการขยายระยะเวลาใหม ่ในระบบ E-Office และสแกน

โดยเก็บเขา้แฟ้มงานขอ้ตกลง

   1.1 สง่เอกสำรมำยังงำนสำรบรรณเพือ่ออกเลขลงรับในระบบงำนสำรบรรณ

  1.2 ตรวจสอบควำมถกูตอ้งของเอกสำรเบือ้งตน้

  1.5 สง่เอกสำรกำรขอขยำยเวลำใหง้ำนขอ้ตกลง

  1.4 เสนอผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมัติ

  1.3 บนัทกึใหข้อ้เสนอตอ่กำรขอขยำยเวลำในระบบ E-office

ข ัน้ตอนที ่3 :  กำรปฏบิตังิำนกำรขอขยำยเวลำ

ค



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 3 

1. กระบวนการทำงานของระบบ 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 4 

ตารางอธิบายสัญลักษณ 

รูปสัญลักษณ คำอธิบายสัญลักษณ 

 
จุดเริม่ตนกระบวนการทำงานของระบบ 

 
จุดสิ้นสุดกระบวนการทำงานของระบบ 

 
เงื่อนไขทางเลือกกระบวนการทำงานของระบบ 

 
รวมกระบวนการทำงานแบบคูขนานของระบบ 

 
กระบวนการสงออกอีเมล 

 
กระบวนการรับอีเมล 

 

 

กระบวนการทำงานของผูใชงาน ที่มีกระบวนการยอยอยูภายใน 

 

 

 

 

กระบวนการทำงานของผูใชงาน 

 

 

 

กระบวนการทำงานอัตโนมัตโิดยระบบ 

 
เอกสารประกอบการคียขอมูลเขาสูระบบ (Input Documents) 

 

เอกสารท่ีพิมพออกจากระบบ (Output Documents) 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 5 

2. ล็อกอนิเขาใชระบบ 

1. เปดโปรแกรม Web Browser : Chrome แลวกรอก URL “https://portal.nationalhealth.or.th” 

และคลิกปุม Enter บนแปนพิมพ 

2. ทำการล็อกอินเขาสู ระบบรวมศูนยกลางบริการ (e-Service Portal) ของ สช. 

3. เมื่อล็อกอินสำเร็จ ใหคลิกเขาสูระบบ e-Contract 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 6 

3. ดึงขอมูลกจิกรรมหลกัจากระบบ e-Proposal 

1. คลิกที่เมนูจัดการขอมูลโครงการ 

2. คลิกที่ชื่อโครงการขอตกลง 

 

3. คลิกที่ปุมดึงขอมูลกิจกรรมหลักจากระบบ e-Proposal 

 

4. คลิกที่ปุมตกลง 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 7 

4. ปลดล็อกขอมูล 

หากจำเปนตองทำการแกไขขอมูลกิจกรรมหลัก ใหผูรับขอตกลงทำการแจงผูประสานงานของ สช. เพื่อทำการ

ปลดล็อกขอมูลในระบบกอน ผูรับขอตกลงจึงจะไดรับสิทธิ์เขาไปแกไขขอมูลกิจกรรมหลักได 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 8 

5. การตรวจสอบแบบฟอรม 

5.1 บันทึกผลการตรวจแบบฟอรมเปน “ตรวจสอบผานแลว”  

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 9 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 10 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 11 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 12 

5.2 ตีกลับแบบฟอรมทีละแบบฟอรม  

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 13 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 14 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 15 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 16 

5.3 ตีกลับทุกแบบฟอรมพรอมกัน 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 17 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 18 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 19 

 

 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 20 

6. การตรวจสอบเอกสาร 

6.1 บันทึกผลการตรวจเอกสารเปน “ตรวจสอบผานแลว”  

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 21 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 22 

6.2 ตีกลับเอกสาร 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 23 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 24 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 25 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 26 

6.3 ยกเลิกเอกสาร 

การยกเลิกเอกสาร จะใชในกรณีที่ผูรับขอตกลงมีการทำเอกสารขอปดโครงการในระบบไวแลว แตเพิ่งทราบ

ภายหลังวา มีเหตุจำเปนตองทำเอกสารขอขยายเวลาดวย ดังนั้น เพื่อใหผูรับขอตกลงสามารถจัดทำเอกสารขอขยายเวลา

ได ทาง สำนัก/กลุมงานผูรับผิดชอบขอตกลง หรืองานขอตกลง จะตองทำการยกเลิกเอกสารปดโครงการในระบบกอน 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 27 

 

 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 28 

7.  พมิพเอกสารสงงานงวด 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 29 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 30 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 31 

8. ดาวนโหลดไฟลสแกนของเอกสารสงงานงวด 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 32 

 

  



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 33 

9. การเช่ือมโยงผลลัพธของโครงการ 

1) คลิกที่เมนูตรวจสอบขอมูล 

2) คลิกที่เมนูเชื่อมโยงผลลัพธโครงการ 

3) คลิกที่ไอคอนในคอลัมนเชื่อมโยงผลลัพธ 

 

4) คลิกที่ไอคอนในคอลัมนปฏิบัตกิาร ของประเด็นที่ตองการบันทึกเชื่อมโยงผลลัพธ 

 
  



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 34 

5) ทำการกรอกขอมูลใหครบทุกหวัขอ แลวคลิกที่ปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล เมื่อบันทึกสำเร็จ

แลว ใหกลับไปทำข้ันตอนที่ 4 ใหครบทุกประเด็น 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 35 

10. พมิพขอมูลเช่ือมโยงผลลพัธของโครงการ 

1) คลิกที่เมนูเชื่อมโยงผลลัพธโครงการ 

2) คลิกที่ชื่อโครงการขอตกลง 

 

3) คลิกที่ปุมดาวนโหลดแบบฟอรม 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 36 

11.  ออกจากระบบงาน 

 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 37 

 

 

 

 

ภาคผนวก



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 38 

 รูปแบบอีเมลแจงเตือนงวดงาน (สำหรับผูรับขอตกลง) 

 



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 39 

 รูปแบบอีเมลแจงเตือนงวดงาน (สำหรับผูประสานงาน สช.) 

 




