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คำนำ 

คู่มือการใช้งานระบบยื่นข้อเสนอโครงการ (e-Proposal) สำหรับเจ้าหน้าที่ สช. ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและการใช้งานระบบยื่นข้อเสนอโครงการ ของเจ้าหน้าที่
สำนักงานคณะกรรมการสุขภาพแห่งชาติ (สช.) ให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันในการปฏิบัติงานร่วมกับ
ผู้รับบริการ (ผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ) และส่งเสริมการดำเนินงานให้มีมาตรฐานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

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

 

                  คณะผู้จัดทำ 
       สำนักบริหารประสิทธิภาพองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนงานตรวจสอบข้อเสนอโครงการ

ส่วนงานขออนุมัติหลักการเพื่อจัดท าข้อตกลง
สนับสนุนโครงการ (FC001)

ส่วนงานด าเนินการกลั่นกรองโครงการ งบประมาณ และเอกสารประกอบ 
การจัดท าข้อตกลง โดยด าเนินการดังนี้ 
5.1 นัดหมายคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการ 
5.2 นัดหมายผู้เสนอโครงการและขอเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง
5.3 จัดประชุมการกลั่นกรองโครงการ
5.4 สรุปผลการกลั่นกรองโครงการ และเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองโครงการลงนาม

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

กระบวนงานการย่ืนข้อเสนอโครงการ (e-Proposal) ส าหรับส าหรับเจ้าหน้าที่ สช. 

งานการเงินตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนมุัติ
ผ่าน ผอ.สบ.

ส่วนงานขออนุมัติจัดท าข้อตกลงสนับสนุนโครงการ  (FC002)

งานข้อตกลงน าข้อมูลเข้าระบบเพื่อจัดตั้งโครงการในระบบ E-Office 
พร้อมพิมพ์และด าเนินการดังนี้
8.1 แบบขออนุมัติโครงการ/การปฏิบัติงานตามข้อตกลง
8.2 ข้อตกลงเพื่อการสนับสนุนปฏิบัติงาน 2 ฉบับ 

ส่วนงานจัดส่งข้อตกลงเพ่ือการสนับสนุนปฏิบัติงาน 2 ฉบับ                  
ให้ผู้รับข้อตกลงลงนาม และน าส่งคืน สช.ทั้ง 2 ฉบับ)

งานข้อตกลงเสนอข้อตกลงเพ่ือการสนับสนุนปฏิบัติงาน 2 ฉบับ
ให้ผู้มีอ านาจลงนาม 

ลงนาม

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 10-15 วัน

ระยะเวลา 1 วัน
งานข้อตกลงตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารขออนุมัติจดัท าข้อตกลง

สนับสนุนโครงการ (FC002) และเสนอผู้มีอ านาจลงนามอนมุัติ ผ่าน ผอ.สบ.

ระยะเวลา 1-2 วัน

ระยะเวลา 2 วัน

ระยะเวลา 5-10 วัน

ระยะเวลา 1-2 วัน
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อนุมัติ

ไม่อนุมัติ
ลงนาม

ก

ระยะเวลา 1-2 วัน



เอกสารคูมือการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 
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   หนา 1 

1. กระบวนการทำงานของระบบงานขอตกลง 

ระบบงานขอตกลง จะประกอบไปดวยระบบงานยอย 3 ระบบงาน ไดแก ระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) , ระบบ

ขอตกลง e-Office , ระบบรายงานผลการดำเนินงานตามขอตกลง (e-Contract) โดยกระบวนการทำงานและความเช่ือมโยงของแตละ

ระบบงานยอย เปนดังแผนภาพดานลางนี ้

 
คำอธิบายเพิ่มเติม 

1) กลองที่เปนเสนประ เปนกระบวนการทำงานของผูเสนอโครงการ/ผูรับขอตกลง 

2) กลองที่มีไอคอนจดหมาย เปนกระบวนการที่มีการสงอีเมลแจงเตือนผูเก่ียวของแบบอัตโนมติั 

3) สัญลักษณ           เปนจุดเร่ิมตนของกระบวนการทำงาน 

4) สัญลักษณ           เปนจุดสิ้นสุดของกระบวนการทำงาน  
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2. ล็อกอนิเขาใชงานระบบ 
1) เปดเว็บบราวเซอร Google Chrome  

2) กรอก URL เปน “https://portal.nationalhealth.or.th” แลวคลกิปุม Enter บนแปนพิมพ 

3) ทำการล็อกอินเขาสูระบบ 

4) คลิกท่ีลิงค “ระบบ e-Proposal” เพื่อเขาสูระบบ 

 

 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

          หนา 3 

3. ตรวจสอบขอเสนอโครงการ 
3.1 หัวขอย่ืนขอเสนอโครงการ 

ประกอบไปดวยขอมูล 4 สวน โดยแตละสวนจะมีหัวขอยอย ดังนี ้

สว่นทีѷ 1 องคก์รผูร้ับการสนับสนุน สว่นทีѷ 2 ขอ้มลูทัѷวไป สว่นทีѷ 3 แบบเสนอโครงการ 

1.1 หน่วยรับทนุ 
     1.1.1 ทีѷอยูต่ามบัตรประจําตัวผูเ้สยีภาษี 
     1.1.2 ทีѷอยูอ่งคก์รปัจจุบัน 
     1.1.3 ภารกจิหลักองคก์ร 
     1.1.4 ความถนัด/ความเชีѷยวชาญขององคก์รหน่วยรับทนุสนับสนุน 

(Areas of expertise) 
     1.1.5 ประสบการณ์/ผลการทํางานขององคก์รทีѷเกีѷยวขอ้งกับขอ้เสนอ

โครงการ 
     1.1.6 แนบเอกสารโครงการ 
1.2 ผูรั้บผดิชอบโครงการ 
     1.2.1 ทีѷอยูต่ามบัตรประชาชน 
     1.2.2 สถานทีѷทํางาน 
     1.2.3 การศกึษา/การฝึกอบรม 
     1.2.4 ผลงาน/ประสบการณก์ารทํางานทีѷผ่านมา 
     1.2.5 ความถนัด/ความเชีѷยวชาญ (Areas of expertise) 
     1.2.6 ปรมิาณงานทีѷอยูใ่นความรับผดิชอบในปัจจุบัน 
     1.2.7 ปรมิาณงานของหน่วยงานอืѷน ทีѷอยูใ่นความรับผดิชอบในปัจจุบัน 
1.3 ผูรั้บขอ้ตกลง 
     1.3.1 ทีѷอยูต่ามบัตรประชาชน 
     1.3.2 สถานทีѷทํางาน 
     1.3.3 การศกึษา/การฝึกอบรม 
     1.3.4 ผลงาน/ประสบการณก์ารทํางานทีѷผ่านมา 
     1.3.5 ความถนัด/ความเชีѷยวชาญ (Areas of expertise) 
     1.3.6 ปรมิาณงานทีѷอยูใ่นความรับผดิชอบในปัจจุบัน 
     1.3.7 ปรมิาณงานของหน่วยงานอืѷน ทีѷอยูใ่นความรับผดิชอบในปัจจุบัน 
1.4 ทีѷอยูจ่ัดสง่เอกสาร 

2.1 ประเภทขอ้เสนอโครงการ 
2.2 ลักษณะขอ้เสนอโครงการ 
2.3 รูปแบบของโครงการ 
2.4 ประเด็นทีѷจะดําเนนิการ 
2.5 ความสอดคลอ้งกับสาระรายหมวดตามธรรมนูญวา่ดว้ยสขุภาพแหง่ชาต ิ
2.6 หน่วยงาน/ภาคคีวามร่วมมอืผูร้่วมดําเนนิโครงการ 
2.7 พืѸนทีѷดําเนนิการ 
     2.7.1 พืѸนทีѷดําเนนิการ (ตามเขตปกครอง) 
     2.7.2 พืѸนทีѷดําเนนิการ/ปฏบิัตกิาร (Settings) 
     2.7.3 อืѷนๆ ไมใ่ชง่านเชงิ Setting (สําหรับกลุม่ประเภทขอ้ตกลง

วชิาการ) 
2.8 กลุ่มเป้าหมายผูร้ับประโยชน์จากการดําเนนิโครงการ 

3.1 ชืѷอโครงการ 
3.2 หลักการและเหตผุล 
3.3 กรอบแนวคดิการทํางาน (Conceptual framework/work model) 
3.4 วตัถปุระสงค ์ยทุธศาสตร ์ผลลัพธ ์ตัวชีѸวดั 
     3.4.1 วัตถปุระสงคร์ะดับโครงการ 
     3.4.2 ยทุธศาสตร ์
     3.4.3 ผลงาน/ผลผลติ 
     3.4.4 ตัวชีѸวัด 
3.5 ระยะเวลาดาํเนนิการโครงการ 
3.6 ระเบยีบการศกึษาวเิคราะห ์(Methodology) 
3.7 แผนการดาํเนนิงาน/รายละเอยีดกจิกรรม 
     3.7.1 หมวดคา่ดาํเนนิการ 
     3.7.2 หมวดคา่ตอบแทน 
     3.7.3 หมวดคา่บรหิารจัดการ 
3.8 โครงสรา้งการบรหิารโครงการ 
3.9 วธิกีารกํากับตดิตามและประเมนิผลโครงการ 
3.10 ผลทีѷคาดวา่จะไดร้ับ (Outcome) 
     3.10.1 ผลทีѷคาดวา่จะไดร้ับเมืѷอสิѸนสดุโครงการ 
     3.10.2 แนวทางการนําผลทีѷเกดิขึѸนไปใชป้ระโยชน์ ขับเคลืѷอนหรือขยายผล 
3.11 ขอ้มลูเพิѷมเตมิ หมายเหตปุระกอบทีѷตอ้งนําเสนอ 
 

สว่นทีѷ 4 งบประมาณ 

4.1 งบประมาณ 
     4.1.1 หมวดค่าดาํเนนิการ 
     4.1.2 หมวดค่าตอบแทน 
     4.1.3 หมวดค่าบรหิารจัดการ 
     4.1.4 งบประมาณสบทบจากแหลง่อืѷนๆ (ถา้ม)ี 
 

 



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 
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3.2 ขั้นตอนการตรวจสอบขอเสนอโครงการ 

1) คลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบและเช่ือมโยงขอมูล” 

2) คลิกท่ีไอคอน “รูปดินสอ” ในคอลัมนตรวจสอบ  

 

3) คลิกท่ีไอคอนเคร่ืองหมายบวกทางขวามือของแตละหัวขอ เพ่ือแสดงรายละเอียด  
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4) ระบุสถานะการตรวจสอบเปน “ตรวจสอบผาน” หรือ “ตีกลับแกไข” หากเปนการตีกลับฯ ใหกรอกหมายเหตุดวย 

5) คลิกท่ีปุม “บันทกึ” 

 

อธิบายเพ่ิมเติม 

1) กรณีตรวจสอบแลว พบวา ขอมูลยังไมถูกตอง ใหระบสุถานะเปน “ตีกลับแกไข” พรอมกรอกหมายเหต ุเพ่ือตีกลับ

ขอเสนอโครงการไปใหผูเสนอโครงการทำการปรับปรุงแกไขใหถูกตอง แลวสงกลับมาทำการตรวจสอบอกีครั้ง 

2) หากบันทกึผลการตรวจสอบเปน “ตรวจสอบผาน” จะไมสามารถยอนกลับมาทำการ “ตีกลับแกไข” ไดอีก 
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   หนา 6 

4. พิมพแบบฟอรมขอเสนอโครงการ 
1) คลิกที่เมนู “ตรวจสอบและเช่ือมโยงขอมูล” 

2) คลิกท่ีลิงคชื่อโครงการ  

 

3) คลิกท่ีปุม “พิมพ” 
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   หนา 7 

5. เช่ือมโยงขอมูล 
1) คลิกท่ีเมนู “ตรวจสอบและเช่ือมโยงขอมูล” 

2) คลิกท่ีไอคอน “รูปดินสอ” ในคอลัมนเชื่อมโยง  

 

3) กรอกขอมูลใหครบถวน ในหัวขอดังตอไปนี ้

‐ ประเด็นนโยบายที่เก่ียวของ 

‐ เคร่ืองมือตาม พ.ร.บ 

‐ ยุทธศาสตร/แผนงาน/โครงการ 

‐ ความสอดคลองกบัเปาประสงคตามแผนหลัก สช. 

‐ ผลลัพธของขอเสนอโครงการ 

4) คลิกท่ีปุม “บันทกึ” 

 

 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 8 

6. บันทึกผลการกลั่นกรองโครงการ 
1) คลิกท่ีเมนู “กลั่นกรองโครงการ” 

2) คลิกท่ีไอคอน “รูปดินสอ” ในคอลัมนกลั่นกรอง 

 

3) กรอกขอมูลใหครบถวน  

4) คลิกท่ีปุม “บันทกึ” 

 

อธิบายเพ่ิมเติม 

1) กรณรีะบุเปน “ผาน” ข้ันตอนถัดไปที่ตองดำเนินการตอ คือ “สงขอเสนอโครงการไปทำขอตกลง” 

2) กรณรีะบุเปน “ผานมีเง่ือนไข” ข้ันตอนถัดไปที่ตองดำเนินการตอ สามารถเลือกทำได 2 ขั้นตอน คอื “ตีกลับแกไข

ขอเสนอโครงการหลังกลั่นกรอง” หรือ “สงขอเสนอโครงการไปทำขอตกลง” 

3) กรณรีะบุเปน “ไมผาน” ข้ันตอนถัดไปท่ีตองดำเนินการตอ คือ “ยุตขิอเสนอโครงการ” 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 9 

7. พิมพแบบฟอรมผลการกลั่นกรองโครงการ 
1) คลิกท่ีเมนู “กลั่นกรองโครงการ” 

2) คลิกท่ีลิงคช่ือโครงการ 

 

3) คลิกท่ีปุม “พิมพ” 

 
 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 10 

8. ตกีลับแกไขขอเสนอโครงการหลังกล่ันกรอง 
1) คลิกท่ีเมนู “กลั่นกรองโครงการ” 

2) คลิกท่ีไอคอน “ตีกลับแกไข” ในคอลัมนตีกลับ/ยติุ/สงขอตกลง 

 

3) คลิกท่ีปุม “OK” 

 

อธิบายเพ่ิมเติม 

‐ หากทำการตีกลับแกไขฯ สำเร็จแลว ตองเขาสูกระบวนการตรวจสอบขอเสนอโครงการซ้ำอีกรอบ 

จนกวาจะบันทึกผลการตรวจสอบเปนสถานะ “ตรวจสอบผาน” จึงจะสามารถดำเนินการตอในขั้นตอนสง

ขอเสนอโครงการไปทำขอตกลงได  

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 11 

9.  สงขอเสนอโครงการไปทำขอตกลง 
1) คลิกท่ีเมนู “กลั่นกรองโครงการ” 

2) คลิกท่ีไอคอน “สงขอตกลง” ในคอลัมนตีกลับ/ยุติ/สงขอตกลง 

 

3) คลิกท่ีปุม “OK” 

 

อธิบายเพ่ิมเติม 

‐ หากทำการสงไปทำขอตกลงสำเร็จแลว จะไมสามารถยอนกลับมาทำการแกไขขอเสนอโครงการไดอีก เนื่องจาก

กระบวนการทั้งหมดในระบบขอเสนอโครงการ (e-Proposal) เสร็จสิ้นสมบูรณแลว และมีการสงขอมูลไปใชงานตอในระบบ 

e-Office , ระบบ e-Contract ในสวนที่เกี่ยวของเรียบรอยแลว 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 12 

10.  ยุติขอเสนอโครงการ 
1) คลิกท่ีเมนู “กลั่นกรองโครงการ” 

2) คลิกท่ีไอคอน “ยุต”ิ ในคอลัมนตีกลับ/ยุติ/สงขอตกลง 

 

3) คลิกท่ีปุม “OK” 

 

อธิบายเพ่ิมเติม 

‐ หากทำการยุติสำเร็จแลว จะไมสามารถนำขอเสนอโครงการที่เคยยตุไิปแลวกลับมาใชงานไดอีก ผูเสนอโครงการ

ตองทำการยื่นขอเสนอโครงการผานระบบใหมอีกรอบเทานั้น 

  



เอกสารคูมอืการใชงานระบบยื่นขอเสนอโครงการ (e-Proposal) 

สำหรับเจาหนาที่ สช. 

 

   หนา 13 

11. ออกจากระบบงาน 
1) คลิกท่ีชื่อผูใชงาน 

2) คลิกท่ีเมน ู“ออกจากระบบ” 
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