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คำนำ 

คู่มือการใช้งานระบบรายงานผลการดำเนินงานตามข้อตกลง (e-Contract) สำหรับเจ้าหน้าที่ สช. 
ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการใช้งานระบบฯ ของเจ้าหน้าที่
สำนักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ (สช.) ให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้รับบริการ (ผู้รับข้อตกลง) และส่งเสริมการดำเนินงานให้มีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

การจัดทำคู่มือฉบับนี้อยู่ภายใต้กรอบการดำเนินงานตามพระราชบัญญัติสุขภาพแห่งชาติ  พ.ศ. 2550 
คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ ่งว่า คู ่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และสามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที ่สช. ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

                  คณะผู้จัดทำ 
      สำนักบริหารประสิทธิภาพองค์กร 
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ส่วนงานตรวจสอบและบันทึกผลตรวจสอบแบบฟอร์มเบิกเงินงวดถัดไป/
งวดสุดท้าย พร้อมประสานงานข้อตกลงให้ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง

งานข้อตกลงตรวจสอบและบันทึกผลตรวจสอบเอกสาร 

ลงนาม

งานการเงิน ด าเนินการดังต่อไปนี้
7.1 จัดท าเอกสารการเงินในระบบ ERP
7.2 จัดท าการจ่ายเงิน E-Payment ในระบบ Business net ของธนาคาร SCB
7.3 ผู้มีอ านาจลงนามอนมุัติผ่านระบบ Business net
7.4 จัดพิมพ์เอกสารแจ้งวันรับโอนเงนิ  Post - PAYMENT ADVICE

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

กระบวนงานรายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลง (e-Contract) ส าหรับ เจ้าหน้าที่ สช.

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่าย และส่งให้
งานข้อตกลงเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ ผ่าน ผอ.สบ. 

งานการเงิน ด าเนินการดังต่อไปนี้
8.1 งานการเงินออกใบเสร็จรับเงินส าหรับเงินเหลือจ่ายที่ได้รับเงินคืนจากโครงการ
8.2 งานข้อตกลงจัดส่งใบเสร็จรับเงินให้กับผู้รับการสนับสนนุโครงการ
8.3 งานข้อตกลงจัดท าหนงัสือน าส่งเงนิงวดและจัดส่งไปรษณีย์

การเบิกเงินงวดถัดไป/งวดสุดท้าย

2

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

ในระบบ ERP โดยผ่าน ผอ.ส านัก/หัวหน้ากลุ่มงาน

งานข้อตกลงตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการเงินโดยแบ่งเป็น 3 กรณีดังนี้ 
5.1 กรณีรายงานการเงินการขอเบิกเงนิงวดถัดไป/งวดสุดท้าย
5.2 กรณีรายงานการเงินการรับคืนเงนิเหลือจ่ายของโครงการถูกต้องจะด าเนนิ 

การแจ้งผู้รับการสนับสนุนคืนเงนิเหลือจ่ายของโครงการ ส่งคืน สช. 
5.3 กรณีรายงานการเงินเกิดข้อผิดพลาด งานข้อตกลงประสานส่วนงานเพื่อให้

ส่วนงานประสานผู้รับการสนับสนนุแก้ไขรายงานการเงินให้แล้วเสร็จ 

1

5

6

7

8

4

ระยะเวลา 1-3 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน 

ระยะเวลา 5-7 วัน

ระยะเวลา 1-3 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 1 วัน

ผลการตรวจสอบ
ผ่าน

ไม่ผ่าน

ผู้รับข้อตกลงพิมพ์เอกสารและลงนามในแบบฟอร์มเบิกเงินงวดถัดไป/งวด
สุดท้าย ส่งเอกสารฉบับจริงกลับมา สช.

3

ระยะเวลา 1-2 วัน

ก



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 3 

1. กระบวนการทำงานของระบบ 
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ตารางอธิบายสัญลักษณ 

รูปสัญลักษณ คำอธิบายสัญลักษณ 

 
จุดเริม่ตนกระบวนการทำงานของระบบ 

 
จุดสิ้นสุดกระบวนการทำงานของระบบ 

 
เงื่อนไขทางเลือกกระบวนการทำงานของระบบ 

 
รวมกระบวนการทำงานแบบคูขนานของระบบ 

 
กระบวนการสงออกอีเมล 

 
กระบวนการรับอีเมล 

 

 

กระบวนการทำงานของผูใชงาน ที่มีกระบวนการยอยอยูภายใน 

 

 

 

 

กระบวนการทำงานของผูใชงาน 

 

 

 

กระบวนการทำงานอัตโนมัตโิดยระบบ 

 
เอกสารประกอบการคียขอมูลเขาสูระบบ (Input Documents) 

 

เอกสารท่ีพิมพออกจากระบบ (Output Documents) 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 5 

2. ล็อกอนิเขาใชระบบ 

1. เปดโปรแกรม Web Browser : Chrome แลวกรอก URL “https://portal.nationalhealth.or.th” 

และคลิกปุม Enter บนแปนพิมพ 

2. ทำการล็อกอินเขาสู ระบบรวมศูนยกลางบริการ (e-Service Portal) ของ สช. 

3. เมื่อล็อกอินสำเร็จ ใหคลิกเขาสูระบบ e-Contract 
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3. ดึงขอมูลกจิกรรมหลกัจากระบบ e-Proposal 

1. คลิกที่เมนูจัดการขอมูลโครงการ 

2. คลิกที่ชื่อโครงการขอตกลง 

 

3. คลิกที่ปุมดึงขอมูลกิจกรรมหลักจากระบบ e-Proposal 

 

4. คลิกที่ปุมตกลง 
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4. ปลดล็อกขอมูล 

หากจำเปนตองทำการแกไขขอมูลกิจกรรมหลัก ใหผูรับขอตกลงทำการแจงผูประสานงานของ สช. เพื่อทำการ

ปลดล็อกขอมูลในระบบกอน ผูรับขอตกลงจึงจะไดรับสิทธิ์เขาไปแกไขขอมูลกิจกรรมหลักได 
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5. การตรวจสอบแบบฟอรม 

5.1 บันทึกผลการตรวจแบบฟอรมเปน “ตรวจสอบผานแลว”  
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5.2 ตีกลับแบบฟอรมทีละแบบฟอรม  
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5.3 ตีกลับทุกแบบฟอรมพรอมกัน 
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6. การตรวจสอบเอกสาร 

6.1 บันทึกผลการตรวจเอกสารเปน “ตรวจสอบผานแลว”  
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6.2 ตีกลับเอกสาร 
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6.3 ยกเลิกเอกสาร 

การยกเลิกเอกสาร จะใชในกรณีที่ผูรับขอตกลงมีการทำเอกสารขอปดโครงการในระบบไวแลว แตเพิ่งทราบ

ภายหลังวา มีเหตุจำเปนตองทำเอกสารขอขยายเวลาดวย ดังนั้น เพื่อใหผูรับขอตกลงสามารถจัดทำเอกสารขอขยายเวลา

ได ทาง สำนัก/กลุมงานผูรับผิดชอบขอตกลง หรืองานขอตกลง จะตองทำการยกเลิกเอกสารปดโครงการในระบบกอน 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 27 

 

 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 28 

7.  พมิพเอกสารสงงานงวด 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 29 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 30 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 31 

8. ดาวนโหลดไฟลสแกนของเอกสารสงงานงวด 

 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 32 

 

  



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 33 

9. การเช่ือมโยงผลลัพธของโครงการ 

1) คลิกที่เมนูตรวจสอบขอมูล 

2) คลิกที่เมนูเชื่อมโยงผลลัพธโครงการ 

3) คลิกที่ไอคอนในคอลัมนเชื่อมโยงผลลัพธ 

 

4) คลิกที่ไอคอนในคอลัมนปฏิบัตกิาร ของประเด็นที่ตองการบันทึกเชื่อมโยงผลลัพธ 

 
  



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 34 

5) ทำการกรอกขอมูลใหครบทุกหวัขอ แลวคลิกที่ปุมบันทึก เพ่ือจัดเก็บขอมูลลงฐานขอมูล เมื่อบันทึกสำเร็จ

แลว ใหกลับไปทำข้ันตอนที่ 4 ใหครบทุกประเด็น 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 35 

10. พมิพขอมูลเช่ือมโยงผลลพัธของโครงการ 

1) คลิกที่เมนูเชื่อมโยงผลลัพธโครงการ 

2) คลิกที่ชื่อโครงการขอตกลง 

 

3) คลิกที่ปุมดาวนโหลดแบบฟอรม 

 



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 36 

11.  ออกจากระบบงาน 

 

 

  



เอกสารคูมือการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

   หนา 37 

 

 

 

 

ภาคผนวก



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 38 

 รูปแบบอีเมลแจงเตือนงวดงาน (สำหรับผูรับขอตกลง) 

 



เอกสารคูมอืการใชงาน 

ระบบรายงานผลการดำเนนิงานตามขอตกลง (สำหรับเจาหนาที่ สช.) 

 

          หนา 39 

 รูปแบบอีเมลแจงเตือนงวดงาน (สำหรับผูประสานงาน สช.) 
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