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สำนักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ 
 

1. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ : เป็นไปตามข้ันตอนที่ระบุในคู่มือการใช้งานระบบระบบรายงานผลการ
ดำเนินงานตามข้อตกลง ( e-Contract ) สำหรับผู้รับข้อตกลง (หน้า ก-ค และรายละเอียด หน้า 4-83) 

2. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ : เป็นไปตามกระบวนงานการจัดทำข้อตกลงเพ่ือการปฏิบัติงาน (หน้า 
ก-ค) 

3. ช่องทางท่ีให้บริการ : ทางออนไลน์ ผ่านระบบรวมศูนย์กลางบริการ (e-Service Portal) ระบบ  
e-Contract ส่วนงานทีรับผิดชอบ กลุ่มงานการเงินและข้อตกลง สำนักบริหารประสิทธิภาพองค์กร (สบ.) 

4. ค่าธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 
5. เอกสารหลักฐานประกอบในการยื่นคำขอรับบริการ ประกอบด้วย 

5.1 การขอเบิกเงินงวดถัดไป 
1. จัดทำรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินงาน  
2. จัดทำรายงานการเงินประจำงวด  
3. สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่วันที่รับเงินงวดก่อน จนถึงวันสิ้นสุดงวดงานนั้นๆ 
4. ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน ที่ลงนามโดยผู้รับการสนับสนุน 
5. จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกเงินงวด  

5.2 การขอเบิกเงินงวดสุดท้าย 
1.  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์และแผ่นบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
2.  รวบรวมสมุดบัญชีเงินสด อันแสดงรายการรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในโครงการ ตั้งแต่งวดแรกจนถึงงวด

ปิดโครงการ  
3.  จัดทำรายงานการเงินประจำงวด  
4.  จัดทำรายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ ในกรณีท่ีผู้รับการสนับสนุนรับเงินตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้น

ไป ให้มีผู้สอบบัญชีได้รับอนุญาตลงนามรับรองรายงานการเงินในแบบฟอร์มนี้ด้วย 
5.  สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่วันที่รับเงินทุกงวดถึงวันสิ้นสุดงวดงาน 
6.  ใบสำคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงิน 
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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

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

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

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
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1. ล็อกอินเข้าใช้ระบบ

1. เปิดโปรแกรม Web Browser : Chrome แล้วกรอก URL “https://portal.nationalhealth.or.th”

และคลิกปุ่ม Enter บนแป้นพิมพ์

2. ทำการล็อกอินเข้าสู่ ระบบรวมศูนย์กลางบริการ (e-Service Portal) ของ สช.

3. เมื่อล็อกอินสำเร็จ ให้คลิกเข้าสู่ระบบ e-Contract
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2. จัดการข้อมูลกิจกรรมหลัก
2.1 เพิ่มข้อมูลกิจกรรมหลัก
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2.2 แก้ไขข้อมูลกิจกรรมหลัก 
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2.3 ลบข้อมูลกิจกรรมหลัก 
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3. จัดการข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 
3.1 เพิ่มข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 
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ข้อแนะนำ สามารถดูขั้นตอนการแนบไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบได้ใน “หัวข้อที่ 12” 
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3.2 แก้ไขข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 
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3.3 ลบข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 
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4. จัดการข้อมูลค่าใช้จ่ายท่ีใช้จริง 
4.1 เพิ่มข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้จริง 
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4.2 แก้ไขข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้จริง 
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4.3 ลบข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ใช้จริง 
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5. จัดการข้อมูลรายรับ 
5.1 บันทึกวันที่รับโอนเงินงวด 

เมื่อได้รับการโอนเงินงวดเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการบันทึกวันที่ตามที่ปรากฎในบัญชีธนาคาร  
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5.2 เพิ่มข้อมูลรายรับอื่นๆ 
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5.3 แก้ไขข้อมูลรายรับอื่นๆ 
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5.4 ลบข้อมูลรายรับอื่นๆ 
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6. จัดการเอกสารส่งงานงวด 

ชุดเอกสารที่ต้องส่งงานงวด แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังต่อไปน้ี 

ลำดับ ชุดเอกสารส่งงานงวด 
แบบฟอร์มเอกสารส่งงานงวด 

รข.001  รข.002  รข.003  รข.004 งข.002 งข.003 บข.001 

1 กรณีขอเบิกเงินงวด ✓ ✓   ✓  ✓ 
2 กรณีขอขยายเวลา ✓   ✓    
3 กรณีขอปิดโครงการ   ✓  ✓ ✓ ✓ 

คำอธิบายเพิ่มเติม  
1. แบบฟอร์มเอกสารส่งงานงวด มีจำนวน 7 แบบฟอร์ม ดังน้ี 

1) รข.001 รายงานความก้าวหน้าฯ 
2) รข.002 ขออนุมัติเบิกเงินงวด 
3) รข.003 ขออนุมัติปิดโครงการ 
4) รข.004 ขออนุมัติขยายเวลา 
5) งข.002 รายงานการเงินประจำงวด 
6) งข.003 รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ 
7) บข.001 สมุดบัญชีรายรับรายจ่ายฯ 

2. การตีกลับเอกสารส่งงานงวด แบ่งออกเป็น 2 รูปแบบ ดังน้ี 
1) การตีกลับเอกสาร เป็นการตีกลับเอกสารทั้งชุด ผู้รับข้อตกลงจะต้องทำการปรับปรุงข้อ มูลให้ค รบทุก

แบบฟอร์มก่อน แล้วทำการคลิกปุ่ม “ส่งเอกสาร” เพื่อให้ระบบทำการส่งชุดเอกสารไปตรวจสอบใหม่อกีคร้ัง 
2) การตีกลับแบบฟอร์ม เป็นการตีกลับทีละแบบฟอร์ม ผู้รับข้อตกลงสามารถปรับแก้เฉพาะบางแบบฟอร์มที่

ถูกตีกลับ แล้วทำการคลิกส่งแบบฟอร์มไปตรวจสอบทีละแบบฟอร์ม จนครบทุกแบบฟอร์มที่ถูกตีกลับ 
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6.1 สร้างชุดเอกสารขอเบิกเงินงวด และส่งไปตรวจสอบ 
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6.2 สร้างชุดเอกสารขอขยายเวลา และส่งไปตรวจสอบ 
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6.6 พิมพ์เอกสารส่งงานงวด 
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6.7 แนบไฟล์เอกสารที่มีลายเซ็นเข้าระบบ 
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6.8 เรียกดูเอกสาร (กรณีมีเอกสารหลายชุดในงวดเดียวกัน) 
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หมายเหตุ สามารถดูขั้นตอนการสร้างเอกสารได้ใน “หัวข้อที่ 8.1 , 8.2 , 8.3” 
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6.11 เรียกดูประวัติการส่งเอกสาร 
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7. จัดการข้อมูลผลลัพธ์โครงการ 
7.1 กรอกข้อมูลผลลัพธ์โครงการ 

1) คลิกที่เมนูบันทึกผลลัพธ์โครงการ 

2) คลิกที่ไอคอนบันทึกผลลัพธ์ 

 

3) ระบุวันที่รายงาน 

4) กรอกข้อมูลในหัวข้อผลลัพธ์จากการดำเนินกิจกรรม ให้ครบถ้วนถูกต้อง  

5) คลิกที่ปุ่มบันทึก เพื่อจัดเก็บลงฐานข้อมูล 

6) กรอกข้อมูลในหัวข้อผลลัพธ์ความสำเร็จโครงการและบันทึกข้อมูลให้ครบทุกประเด็นฯ 
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7.2 พิมพ์ข้อมูลผลลัพธ์โครงการ 

1) คลิกที่เมนูโครงการ 

2) คลิกที่เมนูบันทึกผลลัพธ์โครงการ 

3) คลิกที่ชื่อโครงการข้อตกลง 

 

4) คลิกที่ปุ่มดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 
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8. แนะนำวิธีการแนบไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบ 
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9. ออกจากระบบงาน 

 

 

 

 

 




