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แนวทางการบันทึกโปรแกรม 

บริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดท าโดย 
นางสาวปุณยนชุ  ปั้นเทศ 
เพื่อใช้ในการด าเนินงาน 

กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรอืพื้นที่ 
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แนวทางการบันทึกโปรแกรมบริหารกองทุนหลกัประกันสุขภาพฯ 
 

1. เป็นการเริ่มระบบใหม่ (โปรแกรมบัญชี) ที่แตกต่างจากโปรแกรมเก่า (โปรแกรมรายงาน) ไม่มีการดึงข้อมูล
มาจากโปรแกรมเก่า ให้เริ่มบันทึกใหม่ทั้งหมดตั้งแต่ ปีงบประมาณ 62 เป็นต้นไป  
 2. ใช้ Username Password ในการเข้าโปรแกรมเหมือนโปรแกรมเดิม 
 3. ฎีกาเบิกเงินต้องออกจากโปรแกรมเท่านั้น ยกเว้น ฎีกาที่จัดท าก่อนโปรแกรมใช้งาน ให้สร้างย้อนหลังใน
โปรแกรมแล้วน าไปแนบคู่กับฎีกาท่ีจัดท าไว้ก่อน 
 4. การบันทึกโครงการ ให้บันทึกเฉพาะโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้วเท่านั้น เพ่ือน าไปสร้างฎีกาจ่ายเงิน 
 5. การสร้างฎีกา มีเงื่อนไข 1 ฎีกาต่อ 1 โครงการ แต่หากโครงการนั้น ๆ มาจากหน่วยงานเดียวกัน สามารถ
เลือกจ่ายหลายโครงการได้ (ควรตรวจสอบการบันทึกชื่อหน่วยงานตอนสร้างโครงการให้ตรงกัน) 
 6. เฉพาะโครงการประเภท 4 ที่สามารถสร้างหลายฎีกาได้ (ในแต่ละโครงการสามารถสร้างฎีกาจ่ายได้หลาย
ฎีกาจนกว่าเงินตามโครงการนั้นจะหมด) 
 7. การบันทึกยอดยกมา ให้ใช้ยอดสุทธิ ณ 30 ก.ย.61 ที่หักรายการจ่ายของปี 61 (บันทึกครั้งแรกและครั้ง
เดียวเท่านั้นในการเปิดใช้งานระบบ ปีต่อไประบบจะประมวลผลให้อัตโนมัติ ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงยอด) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าแรกของโปรแกรม “http://obt.nhso.go.th/obt/home” 

Login เข้าบันทึกข้อมูล “โดยใช้ Username & Password เดิม”  
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บันทึกข้อมูล 
1. สมุดเงินสดรับ  
2. บันทึกโครงการ 
3. สมุดเงินสดจ่าย 
4. วิธีการจ่ายเงิน 
5. สมุดคุมเช็ค 
6. เงินรับคืนจากโครงการ 

เมื่อ Login แล้ว “จะปรากฏเมนูบันทกึข้อมูลและรหัสกับชื่อกองทุน” 

 

 

เมื่อเลือกเมนู บันทกึข้อมลู “จะปรากฏเมนูย่อยอีก 6 เมน”ู 
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เมนูที่ 1 
สมุดเงินสดรับ 

 
บันทึกรายรับ ดังนี้ 
 1. ยอดเงินคงเหลือยกมา (สุทธิ ณ 30 ก.ย. 61 หลังหักรายจ่ายปี 61) “(บันทึกครั้งแรกและครั้งเดียว
เท่านั้นในการเปิดใช้งานระบบ ปีต่อไประบบจะประมวลผลให้อัตโนมัติ ไม่ต้องเปลี่ยนแปลงยอด)” 
 2. เงินค่าบริการสาธารณสุขที่ได้รับจากส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ(เงินโอนสนับสนุนจาก สปสช.) 
              (ระบบบันทึกให้อัตโนมัติเมื่อมีการโอน) 
 3. เงนิอุดหนุนหรืองบประมาณท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เงินสมทบกองทุน) 
 4. เงินได้จากดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
 5. เงินรายได้อ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “บันทกึยอดยกมา” 

จะปรากฏรายการให้บันทึก “จ านวนเงินยอดยกมา” 

 

บันทึกคร้ังเดียวเมื่อเปิดใช้ระบบ ไม่แก้ไขยอดในปถีัดไป ระบบจะ
ประมวลผลให้อัตโนมตัิ 
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เลือกคลิกที่สัญลักษณ์ “หนังสือแจ้งโอน”  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เลือกสืบค้นตามรหัสหน่วยบริการ ใส่รหัสกองทุนในช่อง          กดแสดงรายงานการโอนเงิน 
 
 

จะปรากฏหน้า “ระบบรายงานการโอนเงิน” 

เมื่อ สปสช.โอนเงินจะปรากฏรายการและสัญลักษณ์ “หนังสือแจ้งโอนเงิน” 
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ได้หนังสือแจ้งการโอนเงิน 3 ฉบับ  
 
1. หนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
2. ใบแสดงรายละเอียดการโอนเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
    (เอกสารส่วนที่ 1- 2 น าไปลงรับเป็นหนังสือเข้าทั่วไป และส าเนาแนบฎีกาขอรับเงินสมทบจาก อปท.) 
3. แบบตอบรับเงินโอนค่าบริการทางการแพทย์ (ผู้บริหารลงนามและส่งตามที่อยู่ ไม่ต้องแนบเอกสารใด ๆ ) 
หมายเหตุ กรณี อปท. ได้รับเงิน "กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่" ขอให้ส่งเป็นหนังสือตอบรับ
ให้ สปสช. ไม่ต้องออกใบเสร็จรับเงิน (ตามหมายเหตุ ข้อ 3 หนังสือแจ้งโอนเงินฯ) 
 

ดาวน์โหลดหนงัสือ “แจ้งโอนเงิน” 
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ประเภทรายรับ 
1. เงินอุดหนุนหรืองบประมาณท่ีได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. เงินได้จากดอกเบีย้เงินฝากธนาคาร 
3. เงินรายได้อ่ืน ๆ 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “บันทกึรายรับ” 

 

จะปรากฏรายการให้บันทึก “ปีงบ,ประเภทรายรับ,วันที่รับ,จ านวนเงิน” 
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เอกสารที่แนบรับเงินอุดหนุนหรืองบประมาณที่ได้รับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
1. ส าเนาหนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (มี 2 ส่วน) 
2. ส าเนาสมุดบัญชีออมทรัพย์ (หน้าสมุดและหน้าที่มีรายการสมทบ) 
3. ใบเสร็จรับเงินของกองทุน 
4. ส านาข้อบัญญัติ/เทศบัญญัติรายจ่าย (งบกลาง) 
(ประกาศฯ หน้า 8 ในปีงบประมาณ ๒๕๖๒ ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสบทบเงินในอัตราตามข้อ ๖ แห่งประกาศ
คณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ด าเนินงานและบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. ๒๕๕๗ และให้ถือว่า
ข้อก าหนดของประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด าเนินงานและบริหารจัดการกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ พ.ศ. 
๒๕๕๗ ในส่วนที่เกี่ยวกับการสมทบเงิน ยังคงมีผลใช้บังคับได้ต่อไปและตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ ให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นสบทบเงินเข้ากองทุนหลักประกันสุขภาพในอัตราตามข้อ ๘ (ประกาศฯ หน้า 3) 
 

หมายเหตุ – กรณีเงินสมทบจากชุมชน ให้ออกใบเสร็จรับเงินของกองทุนให้กับผู้สมทบ 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว “จะปรากฏรายการที่บันทึกไว”้  
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เมนูที่ 2 
บันทึกโครงการ 

 

“ให้บันทึกเฉพาะโครงการที่ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการแล้วเท่านั้น” เพ่ือไปสู่ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
(สร้างข้อตกลง & ฎีกา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทโครงการ 5 ประเภท 
1. สนับสนุนหน่วยบริการ/สถานบริการ/หน่วยงานสาธารณสุข 
2. สนับสนุนองค์กรหรือกลุ่มประชาชน/หน่วยงานอื่น 
3. สนับสนุนศูนย์ เด็กเล็ก/ผู้สูงอายุ/คนพิการ 
4. สนับสนุนการบริหาร/พัฒนากองทุนฯ 
5. สนับสนุนกรณีเกิดโรคระบาด/ภัยพิบัติ 

 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “สร้างโครงการ” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทโครงการ” 
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กลุ่มเป้าหมาย 9 กลุ่ม 
1. กลุ่มหญิงตั้งครรภ์และหญิงหลังคลอด 
2. กลุ่มเด็กเล็กและเด็กก่อนวัยเรียน 
3. กลุ่มเด็กวัยเรียนและเยาวชน 
4. กลุ่มวัยท างาน 
5. กลุ่มผู้สูงอายุ 
6. กลุ่มผู้ป่วยโรคเรื้อรัง 
7. กลุ่มคนพิการและทุพพลภาพ 
8. กลุ่มประชาชนทั่วไปที่มีภาวะเสี่ยง 
9. ค่าใช้จ่ายส าหรับบริหารกองทุน 
 เมื่อเลือกกลุ่มเป้าหมายสัญลักษณ์ “จ านวน” และ “เลือกกิจกรรม” จะปรากฏให้กรอกข้อมูล กิจกรรมตาม
กลุ่มเป้าหมายจะขึ้นอยู่กับกลุ่มเป้าหมายที่เลือก สามารถเลือกกิจกรรมที่จะด าเนินการได้มากกว่า 1 รายการ แล้วกด 
“เลือก” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “เพ่ิมกลุ่มเป้าหมาย” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“เลือกกิจกรรม” 

 

 



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      11 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกให้ครบตามรายการที่ปรากฏ แล้วกด “บันทกึ” 

 

หากบันทึกไม่ครบ “ระบบจะท าการแจ้งเตือน”  
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รายละเอียดโครงการ (ตรวจสอบให้ถูกต้อง หากบันทึกผิดและมีการสร้างฎีกาจะไม่สามารถแก้ไขได้) 
1. รหัสโครงการ (อัตโนมัติ) 
2. ชื่อโครงการ 
3. ประเภทโครงการ  
4. งบประมาณที่เสนอ 
5. งบประมาณที่อนุมัติ 
6. ตัวเลือกด าเนินการ 
    - ดู 
    - แก้ไข                (เมื่อมีการสร้างฎีกา เมนูแก้ไขจะไม่แสดง ไม่สามารถแก้ไขรายการได้) 
    - ลบ                  (เมื่อมีการสร้างฎีกา เมนูลบจะไม่แสดง ไม่สามารถลบรายการได้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว “จะปรากฏรายการโครงการที่บันทึกไว”้  

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วสามารถ “ดูโครงการที่บันทึกไว”้  
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หมายเหต ุ– เมื่อต้องการแก้ไข/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดในโครงการ ถ้ามีการสร้างฎีกาเพ่ือจ่ายเงิน ต้องลบฎีกาก่อน 
                ทุกครั้ง ระบบจึงจะให้ท าการแก้ไขได้ เพราะเมื่อน าไปสร้างฎีกาแล้ว จะแสดงเมนู               เพียง 
                รายการเดียว เมนู              และเมนู              จะไม่ปรากฏ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบจะแจ้งก่อนเพื่อยืนยันที่จะลบข้อมูล 
 
 

หากพบข้อผิดพลาดสามารถ “แก้ไขโครงการที่บันทึกไว”้  

เมื่อต้องการ “ลบโครงการที่บันทึกไว”้  
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เมนูที่ 3 
สมุดเงินสดจ่าย 

 
บันทึกรายจ่ายตามโครงการเลือกจากโครงการที่สร้างไว้ เพื่อน าไปสร้างข้อตกลงและฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “สร้างฎีกาจ่ายเงิน”  

จะปรากฏรายการให้บันทึก โดยเลือกทีส่ัญลักษณ์ “เลือกโครงการ”  
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เมือ่เลือกโครงการที่จะด าเนินการและบันทึกรายละเอียดเสร็จให้กด “บันทึก” 
 
หมายเหตุ – รหัสโครงการจะขึ้นเองโดยอัตโนมัติ  
             -  ช่องจ านวนเงินที่เบิก (บาท)  ให้ใส่จ านวนเงินที่ต้องการเบิกจริง 
 
 

จะปรากฏรายการให้เลือกจากโครงการที่บันทึกไว้  

เมื่อเลือกโครงการได้แล้วจะปรากฏ “รายละเอียดของโครงการนั้น”  
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เมื่อบันทึกครบแล้วจะปรากฏรายการที่สร้างไว้ 

1. เลขที ่เป็นเลขฎีกาจะบันทึกอัตโนมัติ ให้เรียงฎีกาที่จะท าการเบิกก่อน-หลัง เลขท่ีฎีกาจะได้เรียงกันและมี
ผลต่อยอดเงินคงเหลือแต่ละฎีกาด้วย 

2. วันที่จัดท า วันที่บันทึกข้อมูลเพื่อจะด าเนินการท าฎีกาและสร้างข้อตกลง 
3. จ านวนเงินตามโครงการ ยอดเงินที่ต้องการเบิกจริงหรือยอดที่เบิกตามโครงการที่บันทึก 
4. รหัสโครงการ ขึ้นอัตโนมัติเมื่อบันทึกโครงการ 
5. ตัวเลือกด าเนินการ 5 รายการ 
     1. ด ู

 

     2. แก้ไข                  เม่ือบันทึกวิธีการจ่ายเงิน ฎีกาจะไม่สามารถแก้ไขได้ 
 

     3. ยกเลิก                 เมื่อบันทึกวิธีการจ่ายเงิน ฎีกาจะไม่สามารถยกเลิกได้ 
 

     4. พิมพ์                   พิมพ์ฎีกาจากระบบเป็นไฟล์ word สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ 
 

     5. สร้างข้อตกลง                    หลังจากบันทึกโครงการเรียบร้อย ให้ปริ้นข้อตกลงเพ่ือลงนามก่อนท า 
                                             ฎีกาเบิกเงิน 

 
 

หมายเหตุ – การเรียงล าดับฎีกาในระบบ จะเรียงล าดับจากล่างข้ึนมาบน  
ดังนั้นฎีกาล าดับที่ 1  ในระบบคือฎีกาสุดท้ายที่สร้าง 

 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกครบแล้ว “จะปรากฏรายการที่สร้างไว้”  

สร้างข้อตกลง   

พิมพ์ฎกีา 
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ข้อตกลงจะแสดงเป็นไฟล์ word สามารถบันทึกรายละเอียดเพิ่มได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฏีกาจะแสดงเป็นไฟล์ word สามารถพิมพ์รายละเอียดเพิ่มได้ 
 

เมื่อเลือก “สร้างข้อตกลง” จะได้ไฟล์ข้อตกลง  

เมื่อเลือก “พิมพ”์ จะได้ไฟล์ฎีกา  

ควรเพ่ิมยอดคงเหลือยกไป  
เพ่ือง่ายต่อการตรวจสอบยอด 

ยอดคงเหลือยกไป.................บาท  
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เมนูที่ 4 
วิธีการจ่ายเงิน 

 

บันทึกวิธีการจ่ายเงิน โดยเลือกจากฎีกาที่สร้างไว้ (เม่ือมีการจ่ายเช็ค/โอนเงินต้องมาบันทึกทุกรายการ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จะปรากฏรายการให้บันทึก เมื่อเลือกที่สัญลักษณ์ “วิธีการจ่ายเงิน”  

เลือกที่ สัญลักษณ์ “วิธีการจ่ายเงิน”  
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เมื่อบันทึกครบแล้ว “จะปรากฏรายการที่สร้างไว้”  

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วตรวจสอบ “ดูรายการเช็ค/โอนเงิน”  
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ระบบจะแจ้งก่อนเพื่อยืนยันที่จะลบข้อมูล 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วหากพบข้อผิดพลาด “แก้ไขวิธีการจ่ายเงิน”  

เมื่อต้องการ “ลบรายการวิธีการจ่ายเงิน”  
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เมนูที่ 5 
สมุดคมุเช็ค 

 

เป็นการประมวลผลต่อจากวิธีการจ่ายเงิน โดยจะคุมเช็คนั้น ๆ เพ่ือรอการบันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน จะได้น าไป
กระทบยอดกับรายงานสถานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อเข้าสู่เมนูสมุดคุมเช็คจะปรากฏรายการจ่ายเช็คที่สร้างไว้ในฎีกา 

ให้เลือกที่สัญลักษณ์ บันทึกวันที่ขึ้นเงิน จะปรากฏรายการให้บันทึก 
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เมื่อบันทึกครบแล้ว “จะปรากฏรายการที่สร้างไว้” 

 



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      23 

 

เมนูที่ 6 
เงินรับคืนจากโครงการ 

 
เป็นการรับคืนเงินจากแผนงาน/โครงการ เมื่อสิ้นสุดแผนงาน/โครงการในปีนั้น ๆ จะได้น าไปกระทบยอดกับ

รายงานสถานะการเงิน (การรับคืนเงินโครงการปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้บันทึกเป็นรายได้อื่น ๆ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “บันทกึรับเงินคืนจากโครงการ”  

จะปรากฏรายการให้บันทึก เมื่อเลือกที่สัญลักษณ์ “บันทึกรับเงินคืนจากโครงการ”  
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หมายเหตุ – กรณีรับคืนเงินโครงการ ต้องออกใบเสร็จรับเงินให้กับเจ้าของโครงการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกครบแล้ว “จะปรากฏรายการที่สร้างไว้”  

เลือกที่สัญลักษณ์ “ปีงบประมาณ/โครงการ”  



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      25 

 

การออกรายงานทางบัญชี 
 

1. รายงานสรุปสถานะการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “รายงานสรุปสถานะการเงิน”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

 

 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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รายงานสรุปสถานะการเงิน  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส  
3. ประจ าปีงบประมาณ (มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
 
หมายเหตุ - รายงานประจ าไตรมาสทุกไตรมาส เม่ือลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนแนบไฟล์ในระบบ  
               โดยไม่ต้องท าหนังสือส่งเพื่อรายงานเขต 
 
 
 
 
 
 

รายงานสรุปสถานะการเงิน 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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2. รายงานการรับเงิน การจา่ยเงิน และเงินคงเหลือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ ”  

 

 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส 
3. ประจ าปีงบประมาณ  (มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
รายงานประจ าไตรมาสทุกไตรมาส เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนแนบไฟล์ในระบบ โดยไม่ต้องท าหนังสือส่ง 
เพื่อรายงานเขต 
หมายเหตุ – การจัดท าบัญชีและรายงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (เอกสารแนบท้ายประกาศฯ หน้า 2 ข้อ 3) 

1. การบันทึกบญัชีให้บันทึกตามรูปแบบที่ส านักงานก าหนด (ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ) 
 2. รอบระยะเวลาบัญชีให้ถือตามปีงบประมาณ กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เข้าร่วมด าเนินงานและ
บริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ ระหว่างรอบระยะเวลาบัญชี ให้เริ่มระบบบัญชี ณ 
วันที่ได้รับเงินเป็นครั้งแรกจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
 ๓. ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงิน
คงเหลือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์สารสนเทศหรือระบบอ่ืน และจัดส่งรายงานผลการด าเนินงาน รายงานการรับเงิน 
การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุนแล้ว ให้
ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติเขต ทุกไตรมาส โดยให้จัดส่งภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นไตรมาส ตาม
รูปแบบที่ส านักงานก าหนด (ให้สแกนไฟล์รายไตรมาส บันทึกในระบบไม่ต้องจัดส่ง) 
 

 ภายในเดือนธันวาคมของทุกปีให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน รายงานการรับ
เงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการกองทุนแล้ว 
เก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบ 

2. รายงานรับ-จ่าย-เงินคงเหลือ 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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3. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ ”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส 
3. ประจ าปีงบประมาณ  ( มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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4. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย ”  

 

 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส 
3. ประจ าปีงบประมาณ  ( มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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5. ทะเบียนคุมจัดท าเช็ต/โอนเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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ทะเบียนคุมจัดท าเช็ต/โอนเงิน  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส 
3. ประจ าปีงบประมาณ  ( มีเมนูแยกเฉพาะ                                    ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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6. ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน (กรณีจ่ายโดยโอนเงิน ไม่ต้องจัดท ารายงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน  
1. ประจ ำเดือน 
2. ประจ ำไตรมำส 
3. ประจ ำปีงบประมำณ  ( มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึน้เงิน 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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7. ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน (กรณีจ่ายโดยโอนเงิน ไม่ต้องจัดท ารายงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ประเภทรายงาน” 
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จะปรากฏรายการให้เลือก “เดือน, ปีงบประมาณ” และกด “ดูรายงาน” 

เลือกที่ สัญลักษณ ์“พิมพ์รายงาน” 
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ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน  
1. ประจ าเดือน 
2. ประจ าไตรมาส 
3. ประจ าปีงบประมาณ  ( มีเมนูแยกเฉพาะ                                     ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ 

จัดท ารายงานประจ าปี 
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8. จัดท ารายงานประจ าปี  (เมนูเพิ่มเพ่ือให้สะดวกในการออกรายงานประจ าปี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “จัดท ารายงานประจ าปี”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ปีงบประมาณ และกด “พิมพ์รายงาน” 
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จัดท ารายงานประจ าปี 
1. รายงานสรุปสถานะการเงิน  
2. รายงานการรับเงิน การจ่ายเงินและเงินคงเหลือ 
3. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ 
4. ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย 
5. ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน 
6. ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน 
7. ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ – หากรายการใดไม่มีการบันทึกข้อมูล ก็ไม่มีรายงานประจ าปี 
             - รายงานจะแสดงเป็นไฟล์ Excel สามารถเพิ่มข้อมูลได้ 
 
 
 

ระบบจะดาวน์โหลดรายงานประจ าปีทุกรายการ 

 



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      48 

 

ส่งรายงานทางบัญชี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ส่งรายงานทางบัญชี”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“ไตรมาส 1 – 4 ” 

 

 



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      49 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ – เลือกไฟล์ที่สแกนไว้แล้วกดบันทึก ไฟล์ต้องเป็น PDF ระบบจึงจะบันทึกและสามารถดูไฟล์ที่บันทึกไว้ 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ปีงบประมาณ” และกด “เลือก” 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “เลือกไฟล์” 
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ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
         หมายเหตุ – ไฟล์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนที่จะน าส่งต้องเป็นไฟล์  “ PDF ” 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “ส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกองทุน”  

เลือกที่ สัญลักษณ ์“เลือกไฟล์” 
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เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบสง่ 

จะปรากฏรายการที่บันทึกส่งไฟล ์
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           หมายเหตุ – เมื่อต้องการแก้ไขไฟล์ท่ีน าส่งให้เลือก เมนูแก้ไข หรือ เมนูลบ เพื่อเลือกไฟล์แนบใหม่ 
 
          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “แก้ไข/ลบ” เมื่อต้องการเปลี่ยนไฟล์แนบ 



โปรแกรมกองทุน/ปุณยนุช (ทนัยา)      53 

 

แบบประเมินกองทุน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “แบบประเมินกองทุน”  

เลือกที่ สัญลักษณ์ “กองทุนต าบล”  
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เลือกที่ สัญลักษณ์ “บันทกึแบบประเมิน”  

จะปรากฏแบบประเมินให้กรอกข้อมูล 
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จะปรากฏรายการที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “พิมพ”์ เพ่ือปริ้นไฟล์ที่บันทึกไว้ 
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  หมายเหตุ – การประเมินตนเอง สามารถประเมินได้ทุกเดือนเพื่อเป็นการเช็คว่ายังไม่ได้ด าเนินการหัวข้อใดบ้าง 
                 โดยใช้เมนู “แก้ไข” จะปรากฏรายการที่บันทึกเพียงรายการเดียว 
 

จะปรากฏรายการที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยเพื่อให้ปริ้น 

เลือกที่ สัญลักษณ์ “แก้ไข” เพ่ือแก้ไขข้อมูลหรือเพิ่มข้อมูล 
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