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สำนักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ 
 

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

2. ระยะเวลาที่ใช้ในการขอรับบริการ : เป็นไปตามกระบวนงานรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (e-
Contract) สำหรับผู้รับข้อตกลง (หน้า ก-ข) 

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 ที่ลงนามโดยผู้รับข้อตกลง 
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 

คู่มือการใช้งานระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง ( e-Contract ) สำหรับผู ้รับ
ข้อตกลงฉบับนี้ดำเนินการภายใต้พระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ พ.ศ.2550 
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ส่วนงานตรวจสอบและบันทึกผลตรวจสอบแบบฟอร์มเบิกเงินงวดถัดไป/
งวดสุดท้าย พร้อมประสานงานข้อตกลงให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง

งานข้อตกลงตรวจสอบและบันทึกผลตรวจสอบเอกสาร 

ลงนาม

งานการเงิน ด าเนินการดังต่อไปนี้
8.1 จัดท าเอกสารการเงินในระบบ ERP
8.2 จัดท าการจ่ายเงิน E-Payment ในระบบ Business net ของธนาคาร SCB
8.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนมุัติผ่านระบบ Business net
8.4 จัดพิมพ์เอกสารแจ้งวันรับโอนเงนิ  Post - PAYMENT ADVICE

ผู้รับข้อตกลงรายงานผลการด าเนินงานและค่าใช้จ่ายงวดถัดไป/งวดสุดท้าย

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

กระบวนงานรายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลง (e-Contract) ส าหรับผู้รับข้อตกลง

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย และส่งให้
งานข้อตกลงเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ผ่าน ผอ.สบ. 

งานการเงิน ด าเนินการดังต่อไปนี้
9.1 งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินเหลือจ่ายที่ได้รับเงินคืนจากโครงการ
9.2 งานข้อตกลงจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับการสนับสนนุโครงการ
9.3 งานข้อตกลงจัดท าหนงัสือน าส่งเงนิงวดและจัดส่งไปรษณีย์

การเบิกเงินงวดถัดไป/งวดสุดท้าย

3

ส่วนงานบันทึกผลการด าเนนิงานในระบบ E-office พร้อมลงนามในส่วนของผู้ให้
ข้อเสนอ และจัดท าแบบขออนมุัติเบกิเงนิข้อตกลงงวดถดัไป/งวดสุดท้าย (FC003) 

ในระบบ ERP โดยผ่าน ผอ.ส านัก/หัวหน้ากลุ่มงาน

งานข้อตกลงตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินโดยแบ่งเป็น 3 กรณีดังนี้ 
6.1 กรณีรายงานการเงินการขอเบิกเงนิงวดถัดไป/งวดสุดท้าย
6.2 กรณีรายงานการเงินการรับคืนเงนิเหลือจ่ายของโครงการถูกต้องจะด าเนนิ 

การแจ้งผู้รับการสนับสนุนคืนเงนิเหลือจ่ายของโครงการ ส่งคืน สช. 
6.3 กรณีรายงานการเงินเกิดข้อผิดพลาด งานข้อตกลงประสานส่วนงานเพื่อให้

ส่วนงานประสานผู้รับการสนับสนนุแก้ไขรายงานการเงินให้แล้วเสร็จ 

2

1

6

7

8

9

5

ระยะเวลาด าเนินการ

1-3 วัน

1-3 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

5-7 วัน

1-3 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1 วัน

ผลการตรวจสอบ
ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผู้รับข้อตกลงพิมพ์เอกสารและลงนามในแบบฟอร์มเบิกเงินงวดถัดไป/งวด
สุดท้าย ส่งเอกสารฉบับจริงกลับมา สช.

4
1-2 วัน

ก



ส่วนงานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือขออนุมัติขยายเวลา

ผู้รับข้อตกลงพิมพ์เอกสารและลงนามหนังสือขอขยายเวลา 
ส่งกลับมา สช.

ผู้รับข้อตกลงกรอกข้อมูลขอขยายในแบบฟอร์มขออนุมัติขยายเวลา 
(รข.004) และ แบบรายงานความก้าวหน้า (รข.001) และส่งให้ สช.ตรวจสอบ

กระบวนงานรายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลง (e-Contract) ส าหรับผู้รับข้อตกลง
การขอขยายเวลา

3

ส่วนงานบันทึกให้ข้อเสนอต่อการขอขยายเวลาในระบบ E-office และ
เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

2

1

4

ระยะเวลาด าเนินการ

1-2 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

ผลการตรวจสอบ
ผ่าน

ไม่ผ่าน

งานข้อตกลงบันทึกการขยายระยะเวลาใหม่ พร้อมสแกนเอกสารแนบ
ในระบบ ERP 

5 1-2 วัน

ลงนาม
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ข



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

หน้า 4 

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



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

หน้า 5 

2. จัดการข้อมูลกิจกรรมหลัก
2.1 เพิ่มข้อมูลกิจกรรมหลัก



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 6 

 
ข้อแนะนำ  

1) วิธีการกรอกยอดเงินที่เป็นจำนวนเต็ม ให้คลิกวางเคอร์เซอร์ไว้หน้าจุดทศนิยมก่อนทำการกรอกตัวเลข  

2) วิธีการกรอกยอดเงินที่เป็นทศนิยม ให้คลิกวางเคอร์เซอร์ไว้หลังจุดทศนิยมก่อนทำการกรอกตัวเลข  

 

  



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 7 

2.2 แก้ไขข้อมูลกิจกรรมหลัก 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 8 

 

ข้อแนะนำ  

1) วิธีการกรอกยอดเงินที่เป็นจำนวนเต็ม ให้คลิกวางเคอร์เซอร์ไว้หน้าจุดทศนิยมก่อนทำการกรอกตัวเลข  

2) วิธีการกรอกยอดเงินที่เป็นทศนิยม ให้คลิกวางเคอร์เซอร์ไว้หลังจุดทศนิยมก่อนทำการกรอกตัวเลข  

  



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 9 

2.3 ลบข้อมูลกิจกรรมหลัก 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 10 

 

 

 

 

  



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 11 

3. จัดการข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 
3.1 เพิ่มข้อมูลกิจกรรมดำเนินงาน 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 12 
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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 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 35 

 

 

 

 

  



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 36 

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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6.3 สร้างชุดเอกสารขอปิดโครงการ และส่งไปตรวจสอบ 
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6.4 แก้ไขชุดเอกสารที่ถูกตีกลับและส่งไปตรวจสอบ 
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6.5 แก้ไขเฉพาะบางแบบฟอร์มที่ถูกตีกลับและส่งไปตรวจสอบ 
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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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6.9 สร้างเอกสารชุดใหม่ (กรณีมีเอกสารหลายชุดในงวดเดียวกัน) 

 

 



เอกสารคู่มือการใช้งาน 
ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (สำหรับผู้รับข้อตกลง) 

 

   หน้า 74 

 

หมายเหตุ สามารถดูขั้นตอนการสร้างเอกสารได้ใน “หัวข้อที่ 8.1 , 8.2 , 8.3” 
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6.10 แก้ไขเอกสารชุดเดิม (กรณีมีเอกสารหลายชุดในงวดเดียวกัน) 
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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 
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