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1 

แผนการด าเนินงานของ สสส. และการด าเนินงานตามแผน 
 

 กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) มีบทบาทหลักในการเข้าไปด าเนินการ “จุดประกาย 
กระตุ้น สาน และเสริมพลัง บุคคลและองค์กรทุกภาคส่วน” ให้มีขีดความสามารถและสร้างสรรค์ระบบสังคมที่
เอ้ือต่อการมีสุขภาวะ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพในรูปแบบต่างๆ การด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์และภารกิจของ สสส. คณะกรรมการ สสส. ได้ก าหนดแผนการด าเนินงานของ สสส. และการ
ด าเนินงานตามแผนไว้ในข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรร
เงินเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 สรุปพอสังเขปดังนี้ 

1.1 แผนการด าเนินงานของ สสส.  
แบ่งออกเป็นเอกสารส าคัญ 3 ส่วน ดังนี้ 
(1) ทิศทางและเป้าหมายกองทุน เป็นเอกสารที่ชี้ทิศทางและเป้าหมายของ สสส. ที่แสดงรายละเอียด

ของวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมาย และยุทธศาสตร์ ในระยะเวลา 10 ปี โดยเป็นเอกสารหลักส าหรับจัดท าแผน
หลักและแผนการด าเนินงานประจ าปี 

(2) แผนหลัก (master plan) เป็นแผนการด าเนินงานของ สสส. ที่แสดงรายละเอียดของเป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด แผน และกรอบวงเงินงบประมาณในระยะเวลา 3 ปี โดยเป็นเอกสารหลัก
ส าหรับจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี  

(3) แผนการด าเนินงานประจ าปี เป็นแผนการด าเนินงานของ สสส. ที่แสดงรายละเอียดของเป้าหมาย 
ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด กลุ่มแผนงานหรือแผนงาน และงบประมาณ ในระยะเวลา 1 ปี ทั้งนี้ ภายใต้
แผนการด าเนินงานประจ าปีจะน าไปสู่การพัฒนาและสนับสนุนทุนให้แก่ภาคี ทั้งในรูปของแผนงาน ชุดโครงการ 
หรือโครงการ 

1.2  การด าเนินงานตามแผนการด าเนินงาน 
 เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนการด าเนินงานของ สสส. บรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด
ไว้ สสส. สามารถด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพโดย 3 วิธีการ ดังนี้ 

1.2.1 การสนับสนุนทุนให้แก่ภาคีเครือข่าย  
เป็นวิธีการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพโดยการสนับสนุนเงินทุนให้แก่ภาคีเครือข่ายไม่ว่าจะ

เป็นบุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติบุคคลทั้งภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
สร้างเสริมสุขภาพตามแผนการด าเนินงานประจ าปีของ สสส. โดยสนับสนุน การด าเนินงานที่มีลักษณะเป็น
กิจกรรม 3 ประเภท ได้แก่ การพัฒนาและปฏิบัติการ การศึกษาวิจัยและประเมินผล และการอุปถัมภ์กิจกรรม  

1.2.2   การสนับสนุนทุนร่วมกับภาคี 
  สสส. สามารถ “แสวงหาความร่วมมือ” กับภาคีเครือข่ายที่เป็น “นิติบุคคล” ไม่ว่าจะเป็น
หน่วยงานของรัฐ หรือภาคเอกชนที่มีลักษณะ ดังนี้  
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(1) มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินกิจการอันเป็นสาธารณประโยชน์และมิได้แสวงหาก าไร และ                
ไม่เกี่ยวข้องโดยทางตรงหรือโดยทางอ้อมกับบุคคลหรือนิติบุคคลที่ด าเนินกิจการที่ขัดหรือแย้งกับวัตถุประสงค์
ของ สสส.  

(2) มีความประสงค์เข้าร่วมด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตามแผนการด าเนินงานของ สสส.  
(3) มีความพร้อมในการจัดสรรเงินเข้าร่วมด าเนินงานไม่น้อยกว่า ร้อยละ 25 ของเงินที่ได้รับ

การจัดสรรจาก สสส. หรือตามจ านวนที่คณะกรรมการบริหารแผนก าหนด         

 ทั้งนี้  กระบวนการสนับสนุนทุนร่วมกับภาคี ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการเดียวกับ                   
การสนับสนุนทุนให้แก่ภาคี  

1.2.2 การให้บริการหรือการปฏิบัติภารกิจโดยส่วนงานภายใน สสส. 
   เป็นวิธีการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพที่ สสส. ได้คิดริเริ่มและพัฒนามาอย่างต่อเนื่องเพ่ือ
แก้ไขปัญหาและลดข้อจ ากัดของการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพในบางภารกิจที่ไม่อาจค้นหาภาคีเครื อข่ายที่
เหมาะสมมาด าเนินภารกิจนั้นแทนได้ หรือถ้าจะให้ด าเนินภารกิจนั้นแทนก็อาจไม่ได้ผลลัพธ์ที่ดีเท่ากับการให้
ส่วนงานภายใน สสส. เป็นผู้ให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจนั้นเอง  

   ส่วนงานภายใน สสส. ที่ประสงค์จะเปิดให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจด้วยตนเองจะต้องก าหนด
ภารกิจหรือกิจกรรมที่จะด าเนินการนั้นไว้ในแผนการด าเนินงานประจ าปีให้ชัดเจน และเม่ือได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ สสส. แล้วจึงจะสามารถเปิดให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจนั้นได้  

   ทั้งนี้ ในการให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจนั้น ส่วนงานดังกล่าวยังคงต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์
และวิธีการต่างๆ ที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือค าสั่งของกองทุนที่ประกาศเป็นการทั่วไป เว้น
แต่ส่วนงานภายในที่มีลักษณะพิเศษ1 ซึ่งระเบียบจัดตั้งส่วนงานนั้นอาจก าหนดบางเรื่องไว้เป็นการเฉพาะ ก็
สามารถด าเนินการในเรื่องนั้นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบจัดตั้งส่วนงานนั้นได ้

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการสนับสนุนทุนและการบริหารโครงการฉบับนี้ เพื่อเป็นเครื่องมือในการท างาน
ตามวิธีการด าเนินงานในรูปแบบท่ี 1 และ 2 

                                                           
1 “ส่วนงานภายในที่มีลักษณะพิเศษ” หมายถึง ส่วนงานภายในส านักงาน สสส. ที่มีระเบียบจัดตั้งโดยเฉพาะและจะท าหน้าท่ี
ให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจด้วยตนเอง โดยอาจมีการเรียกเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ แต่ จะไม่มุ่งแสวงหาก าไรเป็นหลัก 
ปัจจุบันมีอยู่จ านวน 2 หน่วยงาน ได้แก่ สถาบันการเรียนรู้การสร้างเสริมสุขภาพ และศูนย์กิจการสร้างสุข และในอนาคตอาจมี
การจัดตั้งเพิ่มขึ้น 
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2 

บทบาทและหน้าทีข่องผู้เกี่ยวข้อง 
 
  การสนับสนุนทุนให้แก่ภาคี หรือการสนับสนุนทุนร่วมกับภาคี ตาม ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการ
สร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 
2562 มีผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการหลายส่วน โดยแต่ละส่วนมีบทบาทหน้าที่ส าคัญ ดังนี้ 

2.1 คณะกรรมการบริหารแผน 
คณะกรรมการบริหารแผน คือ คณะอนุกรรมการที่แต่งตั้งโดยคณะกรรมการ สสส. ตามมาตรา 23 เพ่ือ

บริหารและก ากับดูแลการพัฒนาและการด าเนินการตามแผนภายใต้แผนหลักและแผนการด าเนินงานประจ าปี
ที่คณะกรรมการ สสส. เห็นชอบไว้แล้ว โดยคณะกรรมการบริหารแผนคณะหนึ่งอาจได้รับมอบหมายให้บริหาร
แผนมากกว่าหนึ่งแผนก็ได้ 

คณะกรรมการบริหารแผนคณะหนึ่ง ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการ จ านวนไม่น้อยกว่า 
7 คน แต่ไม่เกิน 15 คน โดยคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะจะต้องแต่งตั้งจากกรรมการ สสส. คณะละไม่
น้อยกว่า 2 คน และผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้รับการสรรหาจากผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ มีผลงานดีเด่น และมี
ประสบการณ์จากหลายสาขาที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานตามแผน และเป็นผู้ที่ได้รับการยอมรับจากภาคีที่
เกี่ยวข้องกับแผนนั้นๆ  โดยผู้จัดการ สสส. มอบหมายเจ้าหน้าที่ สสส. เป็นกรรมการและเลขานุการของคณะ
กรรมการบริหารแผนในแต่ละคณะ 

คณะกรรมการบริหารแผนมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ก าหนดแนวทางและก ากับดูแลการด าเนินงานตามแผนให้บรรลุผล รวมถึงพัฒนาแผนในระยะ

ต่อไปข้างหน้า โดยสามารถปรับปรุงรายละเอียดของแผนนั้น ๆ ได้ ภายในกรอบงบประมาณของแผนที่
คณะกรรมการ สสส. เห็นชอบไว 

(2) พิจารณาให้ทุนหรือพิจารณาเสนอความเห็นต่อคณะกรรมการ สสส. เพ่ือพิจารณาอนุมัติตาม
วงเงินที่ก าหนดไว้ 

(3) แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิเป็นที่ปรึกษา และแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับทิศทางเพ่ือก ากับทิศทางของ
แผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน  

(4) เสนอคณะกรรมการ สสส. เพ่ือพิจารณาแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิทดแทนกรรมการบริหารแผนที่พ้น
จากการปฏิบัติหน้าที่ หรือแต่งตั้งกรรมการบริหารแผนเพ่ิมเติม 

(5) รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนต่อคณะกรรมการ สสส. ตลอดจนจัดให้มีการ
ประเมินผลตาม ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงิน
เพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 

(6) พิจารณาปรับปรุงจัดสรรเงินภายในวงเงินที่ก าหนดไว้ในแผนนั้น ๆ ตามความเหมาะสม 
(7) ด าเนินงานอื่นใดท่ีจ าเป็นเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผน 
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2.2 คณะกรรมการก ากับทิศทาง 
คณะกรรมการบริหารแผนอาจแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับทิศทาง (หรือที่เจ้าหน้าที่มักเรียกสั้น ๆ ว่า 

“คณะกรรมการก ากับทิศ”) เพ่ือท าหน้าที่ก ากับทิศทางของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน  

ทั้งนี้ โดยทั่วไปคณะกรรมการก ากับทิศทางอาจท าหน้าที่ ดังนี้ 
(1) ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ก าหนดเป้าหมาย ทิศทางการด าเนินงานแผนงาน วางกลยุทธ์ 

ประสานงานกับเครือข่าย และสนับสนุนด้านวิชาการให้กับแผนงานตามความเหมาะสม 
(2) ดูแล ก ากับ ติดตาม เพ่ือให้โครงการย่อยเป็นไปตามแผนงาน ตามความเหมาะสมทางวิชาการ

และตามสถานการณ์ท่ีเป็นจริง 
(3) พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อรายงานความก้าวหน้าหรือผลการด าเนินงานของแผนงานแต่ละงวด

ก่อนน าเสนอ สสส. 
(4) พิจารณากลั่นกรองทางวิชาการส าหรับโครงการย่อยที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของตนเอง 

ตลอดจนก าหนดบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิในการร่วมพิจารณาสนับสนุนโครงการย่อย โดยเสนอขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการบริหารแผน 

(5) ประเมินการบริหารจัดการของผู้จัดการแผนงาน และกระบวนการประเมินผลภายในแผนงาน
เพ่ือเป็นข้อมูลแก่ สสส. 

(6) หน้าที่อ่ืน ๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของ
แผน 

2.3  ผู้ทรงคุณวุฒิ  
 ผู้ทรงคุณวุฒิ คือผู้ที่ท าหน้าที่กลั่นกรองทางวิชาการเกี่ยวกับรายละเอียดของแผนงาน  ชุดโครงการ หรือ
โครงการ ทีผ่่านการพัฒนาร่วมกับภาคีและผู้เกี่ยวข้อง หรือโครงการเปิดรับทั่วไปที่ สสส.เปิดโอกาสให้ภาคีหรือ
ผู้ที่สนใจได้มีโอกาสยื่นข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน 

 ผู้ทรงคุณวุฒิจะต้องมีรายชื่ออยู่ในบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการในบัญชีใดหนึ่งใน 
3 บัญชี คือ บัญชีกลาง บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ และบัญชีเฉพาะของแผนงาน 
ชุดโครงการ หรือโครงการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(1)  บัญชีกลาง หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งประกอบด้วยกรรมการ สสส. กรรมการบริหาร
แผน อนุกรรมการ ผู้บริหาร สสส. และผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญอ่ืน ๆ ที่เหมาะสมจะเป็นผู้ทรงคุณวุฒิร่วมของ
ทุกแผนได้ โดยผู้จัดการ สสส. จะรับผิดชอบในการจัดท าบัญชีนี้ปีละครั้ง เพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้ท า
หน้าที่กลั่นกรองทางวิชาการได้ส าหรับข้อเสนอโครงการในทุกแผน  

(2)  บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่ง
ประกอบด้วยผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญที่คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะเห็นชอบ ซึ่งไม่มีรายชื่อซ้ ากับ
บัญชีกลาง โดยผู้จัดการ สสส. ร่วมกับผู้จัดการแผนงาน จัดท าบัญชีรายชื่อเสนอคณะกรรมการบริหารแผนแต่
ละคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบปีละครั้ง เพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้ท าหน้าที่กลั่นกรองทางวิชาการแก่
ข้อเสนอโครงการที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ 
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(3)  บัญชีเฉพาะของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ  หมายถึง บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่
คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะเห็นชอบให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะส าหรับการกลั่นกรองทางวิชาการของ
แผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการนั้น ๆ รวมทั้งการกลั่นกรองทางวิชาการส าหรับโครงการย่อยที่มิได้ท า
สัญญารับทุนกับ สสส. โดยตรงด้วย  

ทั้งนี้ คณะกรรมการก ากับทิศทาง หรือคณะกรรมการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนตามที่คณะกรรมการบริหารแผน
แต่งตั้ง เพ่ือท าหน้าที่ก ากับทิศทางแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของแผน ตาม ข้อ 13 (3) ของข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.2562 ถือเป็นผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้โดย
อัตโนมัติ จึงสามารถกลั่นกรองทางวิชาการได้เช่นเดียวกับผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการบริหารแผนได้ให้ความ
เห็นชอบดังกล่าวด้วย 

2.4 ภาคีสร้างเสริมสุขภาพ 
 ภาคีสร้างเสริมสุขภาพ หรืออาจเรียกสั้น ๆ ว่า “ภาคี”  หมายถึง บุคคลธรรมดา หรือ นิติบุคคล ที่มี
ส่วนร่วมในการพัฒนาแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ หรือมีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมตามแผนงาน 
ชุดโครงการ หรือโครงการ ภายใต้แผนการด าเนินงานประจ าปีแผนใดแผนหนึ่ง หรือ ภาคีที่เสนอโครงการ
ตามท่ี สสส. ประกาศเปิดรับให้ผู้สนใจได้มีโอกาสเสนอโครงการตามแบบที่ สสส. ก าหนด 

2.5 ผู้รับทุน 
  ผู้รับทุน หมายถึง บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติบุคคล ซึ่งเป็นคู่สัญญารับทุนกับ  สสส. ตาม
ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ.2562 
และต้องไม่มีกรรมการ สสส. ที่ปรึกษาของคณะกรรมการ สสส. กรรมการบริหารแผน อนุกรรมการ กรรมการ
ประเมินผล ผู้จัดการ หรือผู้ปฏิบัติงาน สสส. มีส่วนได้ส่วนเสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของ
บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติบุคคลนั้น เว้นแต่เป็นการด าเนินการโดยหน่วยงานของรัฐ  

2.6   ผู้รับผิดชอบโครงการ  
  ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผู้ที่ผู้รับทุนแต่งตั้ง โดยความเห็นชอบจาก สสส. เพ่ือท าหน้าที่ในการ
บริหารจัดการแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
โดยต้องมีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน ข้อ 28 ของข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562  ดังนี้ 

(1) เป็นผู้มีส่วนร่วมในกระบวนการพัฒนาแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ โดยได้แสดงถึงความรู้
ความเข้าใจ ความเอาใจใส่ และการเป็นที่ยอมรับของภาคีที่เกี่ยวข้อง 

(2) เป็นผู้มีความสามารถ และประสบการณ์ในการบริหาร 
(3) สามารถอุทิศเวลาปฏิบัติงานได้จริงตามข้อตกลง 
(4) ไม่เป็นผู้มีประวัติด่างพร้อยในทางการเงินหรือการรับทุน ทั้งนี้ ให้น าข้อมูลจากแหล่งทุนอ่ืนมาใช้

พิจารณาประกอบด้วย 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ท าหน้าที่บริหารโครงการและจะเป็นบุคคลหลักที่ท าหน้าที่ประสานงานในการ
ขับเคลื่อนโครงการร่วมกับ สสส.  
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ทั้งนี้ ต าแหน่งของผู้รับผิดชอบโครงการในแต่ละโครงการอาจมีชื่ อเรียกแตกต่างกันได้ เช่น ระดับ
แผนงาน เรียก ผู้จัดการแผนงาน ระดับโครงการ เรียก ผู้จัดการโครงการ หรือ หัวหน้าโครงการ เป็นต้น 

2.7  ส่วนงานที่รับผิดชอบ (ส านัก ศูนย์ ฝ่าย)   
ส่วนงานที่รับผิดชอบในกระบวนการสนับสนุนทุนและบริหารโครงการตามระเบียบกองทุนสนับสนุนการ

สร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานและการบริหารงานภายในส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 ประกอบด้วย ส านัก ศูนย์ ฝ่าย โดยส านัก ถือเป็นส่วนงานหลัก ที่มีภารกิจในการ
บริหารจัดการงานตามแผนการด าเนินงานของ สสส. โดยท าหน้าที่ตั้งแต่การพัฒนา บริหารจัดการ ก ากับ
ติดตาม ประเมินผล และกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการงานตามแผน ตลอดจนบริหารจัดการและ
ด าเนินการเกี่ยวกับคณะกรรมการบริหารแผน คณะกรรมการก ากับทิศ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ของแผน โดยมี “ผู้อ านวยการ” เป็นผู้บริหารของแต่ละส่วนงาน 

2.8   ผู้ปฏิบัติงาน   
ผู้ปฏิบัติงาน ในที่นี้ หมายถึง เจ้าหน้าที่ในแต่ละส่วนงาน เรียกสั้น ๆ ว่า “เจ้าหน้าที่”2 เป็นผู้มีบทบาท

ส าคัญในการผลักดันและขับเคลื่อนการด าเนินงาน สนับสนุนทุน และบริหารจัดการเกี่ยวกับแผนงาน ชุด
โครงการ หรือโครงการ ภายใต้แผนที่ส่วนงานตนเองรับผิดชอบให้เป็นไปตามแผนตลอดกระบวนการ ตั้งแต่
การพัฒนารายละเอียดแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ จนได้เป็นข้อเสนอโครงการ การวิเคราะห์คุณภาพ
ของข้อเสนอโครงการและงบประมาณโครงการ ด าเนินการให้เกิดการกลั่นกรองทางวิชาการ การพิจารณา
อนุมัติ การจัดท าข้อตกลง ก ากับติดตามและประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการในการด าเนินงานตาม
แผนงาน ติดตามผลการด าเนินงาน พิจารณาการเบิกจ่ายเงินงวดโครงการ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน 
และปิดโครงการ รวมถึงสนับสนุนการท างาน ให้ค าแนะน าในการบริหารจัดการโครงการให้แก่ภาคี ตลอดจน
การบริหารภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างให้เกิดความร่วมมือและการประสานพลังของกลุ่มภาคีได้อย่างดี  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                                           
2 ในบทต่อจากนี้จะใช้ค าว่า เจ้าหน้าที ่ในความหมายเดียวกับ ผู้ปฏิบัติงาน  
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ข้อควรรู้ 
บทบาทหน้าที่ของ “ผู้รับผิดชอบโครงการ” คืออะไร 

         นอกจากคุณสมบัติ 4 ข้อ ตามที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่า
ด้วยการจัดแบ่งส่วนงานและการบริหารงานภายในส านักงานฯ พ.ศ. 2562 แล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่ง
ในทางปฏิบัติอาจเรียกว่า ผู้จัดการแผนงาน (program manager – PM) หรือ ผู้จัดการโครงการ 
(project manager) ควรมีบทบาทดังนี้ 

1) บริหารจัดการแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ให้บรรลุวัตถุประสงค์ โดยเน้นสัมฤทธิผล 
ความประหยัดคุ้มค่า และความโปร่งใส 

2) ด าเนินงานโครงการหรือจัดให้มีผู้ด าเนินงานโครงการต่าง ๆ ตามแผน และตามที่ คณะ
กรรมการบริหารแผนมอบหมาย 

3) ในกรณีที่แผนงานมีโครงการหลักที่ได้รับอนุมัติไว้แล้ว ผู้จัดการมีหน้าที่บริหารจัดการ
ด าเนินงานหรือกิจกรรมตามโครงการหลัก ยกเว้นแต่ในข้อสัญญารับทุนระบุไว้เป็นอย่างอ่ืน 

4) จัดให้มีการก ากับ ติดตาม และประเมินผลโครงการ 

5) รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารแผน และ สสส. อย่างสม่ าเสมอ 

6)   ด าเนินงานอื่น ๆ ที่จ าเป็นเพื่อให้แผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ บรรลุวัตถุประสงค์ 
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ข้อมูลส าคัญ 
บทน า 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2544 
2.  ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ

ด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562  
เอกสารเพื่อศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม 
1. ทิศทาง เป้าหมาย และยุทธศาสตร์ ระยะ 10 ปี ของ สสส. 
2. แผนหลัก สสส. 
3. แผนการด าเนินงานประจ าปี สสส. 
4. โครงสร้างการบริหารกิจการและการด าเนินงานของ สสส. 
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ส่วนที่ 2 

กระบวนการสนับสนุนทุนและ 
บริหารโครงการ 
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1 
การพัฒนาข้อเสนอโครงการ 

 
1.1   ประเภทกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพ 
 สสส. อาจให้การสนับสนุนโครงการ3 ที่มีลักษณะของกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจัดตั้ง สสส. ตามมาตรา 5 และภารกิจตามมาตรา 9 (4) แห่ง พระราชบัญญัติกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2544 แบ่งเป็นกิจกรรม 3 ประเภท ดังนี้  

(1) การพัฒนาและปฏิบัติการ หมายถึง กิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรม การรณรงค์ การจัด
กิจกรรมหรือพัฒนารูปแบบที่เป็นนวัตกรรม การพัฒนาเครือข่ายภาคี หรือปฏิบัติการอ่ืนใดในด้านการสร้าง
เสริมสุขภาพ  

(2) การศึกษาวิจัยและการประเมิน หมายถึง กิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการศึกษาวิจัย การทบทวนองค์
ความรู้ การวิจัยและพัฒนา การประเมินผล รวมทั้งการพัฒนาศักยภาพทางการวิจัยหรือการประเมินด้วย 

 กิจกรรมประเภทที่ (1) และ (2) ดังกล่าว สสส. จะสนับสนุนเงินในลักษณะเป็น “เงินทุนให้ผู้รับทุน
เบิกจ่ายตามค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง” โดยแบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ ค่าตอบแทนคู่สัญญา และ
เงินสนับสนุนโครงการ (ประกอบด้วย ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหารโครงการ และค่าครุภัณฑโครงการ) ซ่ึงต้อง
มีรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่ก าหนดใน ระเบียบกองทุนสนับสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 และ
หากมีเงินสนับสนุนโครงการคงเหลือ ผู้รับทุนต้องส่งคืนพร้อมดอกเบี้ยเงินฝาก (ถ้ามี) ให้แก่ สสส. ทั้งจ านวน 

(3) การอุปถัมภ์กิจกรรม (sponsorship) หมายถึง กิจกรรมที่มีลักษณะเป็นการให้ทุนแก่กิจกรรม
ต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการจัดการแข่งขันกีฬา การจัดแสดงศิลปวัฒนธรรม หรือการจัดกิจกรรมสาธารณะอ่ืนใด 
เพ่ือใช้กิจกรรมเหล่านั้นเป็นสื่อกลางในการสร้างความรู้และค่านิยมในการสร้างเสริมสุขภาพของกลุ่มเป้าหมาย
และประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรมนั้น โดยกิจกรรมประเภทนี้ สสส. จะร่วมสนับสนุนเงินในลักษณะ “เงิน
สนับสนุน” (sponsor) เพ่ือให้ผู้รับทุนปฏิบัติตามเงื่อนไขและรายการสิทธิประโยชน์ที่จะท าให้แก่ สสส. 

1.2   ลักษณะกิจกรรมที่อยู่ในข่ายให้การสนับสนุน 
(1) เป็นกิจกรรมที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ สสส. ตามมาตรา 5 หรือภารกิจตามมาตรา 9 (4) 

แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2544 

(2) เป็นกิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนใดแผนหนึ่งในแผนหลักหรือแผนการด าเนินงานประจ าปีของ 
สสส. 

(3) ไม่เป็นกิจกรรมที่มุ่งจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้างเป็นหลัก หรือเกี่ยวพันกับผลประโยชน์
ทางการเมืองอย่างชัดแจ้ง 
 

                                                           
3  โครงการ ในที่น้ี หมายความว่า โครงการ ชุดโครงการ หรือแผนงาน ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสขุภาพ ว่า

ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 
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1.3   ประเภทข้อเสนอโครงการ 
 การพัฒนาเอกสารข้อเสนอโครงการ (proposal) จัดท าได้ 3 ประเภท ดังนี้ 

(1) โครงการ (project) หมายถึง การด าเนินกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพหลายๆ กิจกรรมที่มี
ความสัมพันธ์กัน และการท ากิจกรรมเหล่านั้นจะท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้  

(2) ชุดโครงการ (project package) หมายถึง กลุ่มของข้อเสนอโครงการ (หมายถึงการพัฒนา
ข้อเสนอโครงการตั้งแต่ 2 ข้อเสนอขึ้นไป) ที่มีความสัมพันธ์กัน และการด าเนินโครงการเหล่านั้นจะท าให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของชุดโครงการได ้ 

(3) แผนงาน (program) หมายถึง กลุ่มของชุดโครงการหรือโครงการ (หมายถึง การพัฒนาข้อเสนอ
โครงการประเภทชุดโครงการหรือโครงการตั้งแต่ 2 ข้อเสนอขึ้นไป) ที่มีความสัมพันธ์กัน และการด าเนินการ
ตามชุดโครงการหรือโครงการนั้นจะท าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของแผนงานได ้

 
ประเภทข้อเสนอโครงการ รูปแบบการจัดท าข้อตกลงสนับสนุนทุนให้แก่ภาคี 

โครงการ  
 
 

 

ชุดโครงการ  แบบท่ี 1 
 
 
 
 
 
 
แบบท่ี 2 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

สสส. ผู้รับทุน 
ท าข้อตกลง ท ากิจกรรมตาม

ข้อเสนอโครงการ 

สสส. 
ผู้รับทุน 1 

ท าข้อตกลง ท ากิจกรรมตาม
ข้อเสนอโครงการ 

ผู้รับทุน 2 
ท าข้อตกลง 

ท ากิจกรรมตาม
ข้อเสนอโครงการ 

สสส. ผู้รับทุน 
ท าข้อตกลง 

ผู้รับทุน 1 
ท าข้อตกลง 

ผู้รับทุน 2 ท าข้อตกลง 
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ประเภทข้อเสนอโครงการ รูปแบบการจัดท าข้อตกลงสนับสนุนทุนให้แก่ภาคี 

แผนงาน  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ทั้งนี้ ข้อเสนอโครงการจะต้องมีข้อมูลและรายละเอียดครบถ้วนตามแบบเสนอแผนงาน ชุดโครงการ 
หรือโครงการที่ สสส. ก าหนด 

1.3   วิธีการพัฒนาข้อเสนอโครงการ 
โครงการที่ สสส. จะให้การสนับสนุน จะมาจากการพัฒนาข้อเสนอโครงการด้วย 2 วิธี ดังนี้ 

(1) การพัฒนาร่วมกับภาคีที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้เสีย โดย สสส. และภาคีที่เกี่ยวข้องจะร่วมกัน
ศึกษา วิเคราะห์ และค้นหาแนวทางที่จะพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อสุขภาวะของประชาชน
ร่วมกันในลักษณะพันธมิตรหรือหุ้นส่วนสร้างเสริมสุขภาพ (partnership) รวมทั้งจะจัดประชุมเพ่ือเปิดโอกาส
ให้ประชาชนและองค์กรทุกภาคส่วนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่มีผลกระทบต่อ
สุขภาวะ  

(2) การประกาศเปิดรับทั่วไปจากผู้ที่สนใจ โดย สสส. และคณะกรรมการบริหารแผนที่เกี่ยวข้องจะ
ร่วมกันก าหนดประเด็นและช่วงเวลาที่จะประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้มีโอกาสยื่น
ข้อเสนอโครงการเข้ามาขอรับการสนับสนุนทุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตาม
ประเด็นที่ตนเองสนใจ  

 การพัฒนาข้อเสนอโครงการรว่มกับภาคี ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 
 
 
 
 

สสส. ผู้รับทุน 
ท าข้อตกลง 

ท ากิจกรรมเอง 

ผู้รับทุนโครงการ 

ผู้รับทุนชุดโครงการ 

ท าข้อตกลง 

ท าข้อตกลง 

ผู้รับทุน 1 

ผู้รับทุน 2 

ท าข้อตกลง 

ท าข้อตกลง 

ผู้รับทุน 1 ผู้รับทุน 2 

ผู้รับทุน 
ท าข้อตกลง 

ท าข้อตกลง ท าข้อตกลง 
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(1) ก าหนดกรอบทิศทางของประเด็น (Theme) โดยการมีส่วนร่วมของผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความ
เชี่ยวชาญในเรื่องนั้น ๆ มีขั้นตอนย่อย ดังนี้ 

(1.1)   เจ้าหน้าที่ทบทวนแผน เป้าหมาย และตัวชี้วัด ตามแผนหลักและแผนการด าเนินงาน
ประจ าป ีรวมทัง้ส ารวจทุนเดิมและผลงานของแผนจากการด าเนินงานที่ผ่านมา 

(1.2) เจ้าหน้าที่น าข้อมูลหารือกับผู้อ านวยการส่วนงาน และ/หรือผู้แทนคณะกรรมการบริหาร
แผน ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องนั้น ๆ เพ่ือก าหนด โจทย์ เป้าหมาย และจุดเน้นของ
ข้อเสนอโครงการที่ต้องการ วิเคราะห์ภาคีที่เกี่ยวข้อง และคัดเลือกเพ่ือเชิญเข้าร่วมกระบวนการพัฒนา
โครงการ 

(1.3) เจ้าหน้าที่สรุปกรอบทิศทางและจุดเน้นของการพัฒนาโครงการ (concept paper) เพ่ือ
น าเข้าสู่กระบวนการพัฒนาโครงการ 

(2) จัดกระบวนการพัฒนาโครงการร่วมกับภาคีที่เกี่ยวข้องหรือผู้มีส่วนได้เสีย  สามารถท าได้ 2 
แนวทาง ดังนี้ 

 (2.1)  จัดท ากรอบโครงการควบคู่ไปกับการค้นหาภาคีที่เหมาะสมเป็น “ผู้รับผิดชอบโครงการ”  
  ส่วนงานที่รับผิดชอบจัดการประชุมระดมสมองร่วมกับภาคีที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันศึกษา 
วิเคราะห์ และค้นหาแนวทางที่จะพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาในประเด็นที่เป็นเป้าหมาย ในลักษณะพันธมิตรหรือ
หุ้นส่วนสร้างเสริมสุขภาพ (partnership) เพ่ือเปิดโอกาสให้ทุกภาคส่วนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการให้ความ
คิดเห็นและด าเนินการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่มีผลกระทบต่อสุขภาวะ ตลอดจนได้กรอบและทิศทางของโครงการ 
รวมทั้งผู้รับทุนและผู้รับผิดชอบโครงการ ซึ่งจะท าหน้าที่ขับเคลื่อนโครงการดังกล่าว โดยมีกระบวนการดังนี้ 

1) เจ้าหน้าที่น าเสนอกรอบทิศทางของประเด็นที่จัดเตรียมไว้  
2) รับฟังความคิดเห็นจากทุกฝ่ายเพ่ือพัฒนากรอบทิศทางการด าเนินงานโครงการ 

ครอบคลุมผลลัพธ์ที่ต้องการ   
3) ค้นหา คัดสรร เล็งภาคีท่ีมีศักยภาพเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 

  ทั้งนี้ กระบวนการนี้อาจใช้การจัดประชุมมากกว่า 1 ครั้ง โดยอาจเริ่มต้นจากวงเล็ก ๆ ที่เป็น
กลุ่มแกนหลักในการขับเคลื่อน (core group)  
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(2.2) จัดท ากรอบโครงการร่วมกับภาคีที่เหมาะสมเป็น “ผู้รับผิดชอบโครงการ”  
 แนวทางนี้ใช้ใน 2 กรณี ดังนี้ 

 กรณีที่ 1 ส่วนงานก าหนดตัวภาคีท่ีเหมาะสมที่จะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการไว้แล้ว 

 กรณีที่ 2 ภาคีเป็นฝ่ายน าเสนอโครงการที่สอดคล้องกับแผนของ สสส. ต่อ สสส. และเป็น
งานที่ยังมีช่องว่างในการด าเนินงาน ซึ่ง สสส. ก าลังมองหาผู้ที่สนใจและเหมาะสมมาขับเคลื่อนงานอยู่เช่นกัน 

 ทั้งนี้ แต่ละส่วนงานสามารถจัดประชุมพัฒนาโครงการร่วมกับภาคีรายนั้น ได้โดยเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิและภาคีที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพัฒนาจนได้โครงการที่สอดคล้องตามกรอบแนวคิดที่ส่วนงานได้จัดท า
ไว้ โดยกระบวนการ 

(3) สื่อสารกับภาคีที่จะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ ในการจัดท าข้อเสนอโครงการ ส าหรับน าเข้าสู่
กระบวนการขั้นต่อไป  

      ข้อมูลส าคัญที่เจ้าหน้าที่จะต้องสื่อสารกับภาคีที่จะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือน าไปสู่การ
พัฒนาข้อเสนอโครงการที่มีรายละเอียดครบถ้วนและเหมาะสม ประกอบด้วย 

1) การเขียนข้อเสนอโครงการตามแบบเสนอแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ที่ สสส.ก าหนด 
2) หลักเกณฑแ์ละข้ันตอนการสนับสนุนทุน และกรอบงบประมาณของ สสส. 
3) ภารกิจ บทบาทขององค์กรรับทุน/ผู้รับทุน 
4) หลักฐานการจัดท าข้อตกลง/สัญญา 
5) ระบบที่ใช้ในการด าเนินงานโครงการของ สสส. 

 ทั้งนี้  เจ้าหน้าที่ต้องก าหนดระยะเวลาในการพัฒนาข้อเสนอโครงการ และแจ้งให้ภาคีที่ เป็น
ผู้รับผิดชอบโครงการได้ทราบถึงช่วงเวลาที่เหมาะสมในการส่งข้อเสนอโครงการต่อส่วนงานที่รับผิดชอบด้วย 
 
 
 
กรณีข้อเสนอโครงการที่มีการสนับสนุนทุนโครงการย่อย เจ้าหน้าที่ต้องทราบแนวทางการสนับสนุนทุนและ
บริหารจัดการโครงการย่อย เพื่อสามารถสื่อสารและให้ค าแนะน าต่อภาคีในการพัฒนาข้อเสนอโครงการ 
ตลอดจนวางระบบในการบริหารจัดการโครงการย่อยได้ (ศึกษารายละเอียดในคู่มือการบริหารจัดการ
โครงการสร้างเสริมสุขภาพ)
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ข้อควรรู้ 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย  

ส าหรับกิจกรรมประเภทการพัฒนาและปฏิบัติการ และการศึกษาวิจัยและประเมินผล 

ส่วนที่ 1 แนวปฏิบัติในการจัดท าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการ 
การจัดท าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และประเภทศึกษาวิจัยและ

ประเมินผล ให้แบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่ เงินสนับสนุนโครงการ และค่าตอบแทนคู่สัญญา 

1.1 เงินสนับสนุนโครงการ หมายถึง เงินที่ สสส. สนับสนุนเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานหรือ
การจัดกิจกรรมตามวัตถุประสงค์ของโครงการ โดยประกอบด้วยค่าใช้จ่าย 3 ส่วน ดังนี้  

ประเภทค่าใช้จ่าย รายละเอียดของค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท 
1. ค่าด าเนินโครงการ4 (1) ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนที่ “ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ” ได้แก่ ค่าตอบแทนใน

การประชุม ค่าตอบแทนการกลั่นกรองโครงการ ค่าตอบแทนวิทยากร และ
ค่าตอบแทนบุคคลอ่ืนที่มาช่วยงานในโครงการเป็นครั้งคราว ให้ระบุตาม
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ ในส่วนที่ 2 
ข้อ 2.1 

(2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  ได้แก่  เบี้ย เลี้ ยงเดินทาง ค่าเช่าที่ พัก และ                         
ค่าพาหนะเดินทาง ให้ระบุตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับ
การด าเนินโครงการ ในส่วนที่ 2 ข้อ 2.2 

(3) ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม              
การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงานต่างๆ ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  
ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่าอุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ ค่าวัสดุส านักงาน ค่าวัสดุงานครัว และค่าวัสดุสิ้นเปลือง ให้ระบุ
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ ในส่วน
ที่ 2 ข้อ 2.3 

(4) ค่าจ้างเหมา ค่า เช่า  หรือค่าจัดหาสินค้าหรือบริการต่างๆ  ให้ ระบุ                          
ตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ                 
ในส่วนที่ 2 ข้อ 2.4 

(5) เงินที่จะสนับสนุนให้แก่บุคคลอ่ืนที่  “ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ”                 
เพื่อด าเนิน “โครงการย่อย” ภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ระบุรายการ
ตามความจ าเป็นและก าหนดวงเงินตามความเหมาะสม 

(1) ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ หมายถึง เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้แก่ 
“บุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานให้แก่โครงการ” โดยผู้รับทุนต้องจัดท าสัญญาจ้างใน
นามโครงการ และจัดท าหลักฐานการรับเงินและหักภาษี ณ ที่จ่าย ในนาม 

                                                           
4 “ค่าด าเนินโครงการ” หมายถึง เงินที่ขอรับการจัดสรรจาก สสส. เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งกองทุนและกิจการของกองทุนตามมาตรา 5 และมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพ พ .ศ . 2544 
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ประเภทค่าใช้จ่าย รายละเอียดของค่าใช้จ่ายแต่ละประเภท 
2. ค่าบริหารโครงการ5 สสส. ไม่ว่าจะจ้างในต าแหน่งผู้รับผิดชอบโครงการ นักวิจัย ผู้ช่วยนักวิจัย 

นักวิชาการ ผู้ประสานงาน หรือผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งอ่ืนใด ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบที่ชัดเจนภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการ โดยอาจปฏิบัติงาน
ให้แก่โครงการในลักษณะ “ท างานเต็มเวลา” (Full-time) หรือ “ท างานบาง
เวลา” (Part-time) ก็ได้ ทั้งนี้ การก าหนดค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ ให้
ระบุตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ ใน
ส่วนที่ 2 ข้อ 2.6 

ค่าตอบแทนบุคคลดังต่อไปนี้ไม่รวมอยู่ในค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ 
(1) ผู้ที่ เข้ามาท างานในโครงการเป็นครั้งคราวหรือรับจ้างท างานรายวันตาม                    

ข้อ 1 (1) 
(2) ผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างท าของหรือจ้างเหมาบริการตามข้อ 1 (4)   
(3) ผู้รับทุนเพ่ือด าเนินโครงการย่อยตามข้อ 1 (5)   
หมายเหตุ : กรณีที่ผู้รับทุนมอบหมายให้ลูกจ้างของตนเอง (หมายถึง คนที่ผู้รับทุน
จัดท าสัญญาจ้างในนามตนเองหรือลูกจ้างที่อยู่ในระบบประกันสังคม) มาปฏิบัติงาน
ให้แก่โครงการบางเวลาหรือเต็มเวลา ให้รวมค่าตอบแทนลูกจ้างคนนั้นไว้ใน
ค่าธรรมเนียมสถาบัน (Overhead) ห้ามระบใุนค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ 
2.2 ค่าบริหารจัดการส านักงาน หมายถึง เงินที่จ่ายให้แก่บุคคลอ่ืนส าหรับเป็น   

ค่าเช่าสถานที่ท าการ ค่าสาธารณูปโภค และค่าวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน เพ่ือ
ประโยชน์ในการบริหารจัดการโครงการ รวมถึงค่าตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน
โครงการ ซึ่งผู้รับทุนได้จัดท าสัญญาเช่า/หรือซื้อ/หรือจ้าง และจัดท าหลักฐาน
การรับเงินและหักภาษี ณ ที่จ่ายในนาม สสส. ให้ระบุรายการตามความจ า
เป็นและก าหนดวงเงินตามความเหมาะสม  

หมายเหตุ : กรณีที่ผู้รับทุนมีค่าบริหารจัดการส านักงานที่เกี่ยวกับการบริหาร
โครงการ แต่ผู้รับทุนได้ท าสัญญาและจ่ายเงินค่าเช่า/ซื้อ/จ้างในนามตนเอง ให้ค านวณ
ค่าใช้จ่ายดังกล่าวรวมในค่าธรรมเนียมสถาบัน (Overhead) ห้ามระบุในค่าบริหาร
จัดการส านักงาน  

3. ค่าครุภัณฑ์
โครงการ6 

(1) ครุภัณฑ์ตามเกณฑ์  หมายถึ ง  ครุภัณฑ์ที่ มี ราคาต่อหน่วยหรือต่ อชุด                    
(รวมค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันทั้งหมดแล้ว) ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป ให้
ระบุรายการตามความจ าเป็นและก าหนดราคาให้สอดคล้องกับราคาใน
ท้องตลาด 

(2) ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  หมายถึง ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด                 
(รวมค่าใช้จ่ายที่ต้องช าระพร้อมกันทั้งหมดแล้ว) ไม่ถึง 5,000 บาท ให้ระบุ
รายการตามความจ าเป็นและก าหนดราคาให้สอดคล้องกับราคาในท้องตลาด 

                                                           
5 “ค่าบริหารโครงการ” หมายถึง เงินที่ขอรับการจัดสรรจาก สสสเพื่อเป็น .ค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการ
โครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
6
 “ค่าครุภัณฑ์โครงการ” หมายถึง เงินที่ขอรับการสนับสนุนจาก สสส .เพื่อจัดซื้อหรือจ้างท าสิ่งของที่จ าเป็นต่อการด าเนิน

โครงการหรือบริหารจัดการส านักงาน โดยเฉพาะสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
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1.2 ค่าตอบแทนคู่สัญญา หมายถึง เงนิที่ สสส. จ่ายให้แก่บุคคลที่เป็นคู่สัญญา ดังต่อไปนี้ 

ประเภทผู้รับทุน รายละเอียดของค่าตอบแทน 
1. บุคคลธรรมดา หรือ
คณะบุคคล/ห้าง
หุ้นส่วน ที่ไม่ใช่นิติ
บุคคล 

หมายถึง ค่าตอบแทนของบุคคลธรรมดาที่เป็นคู่สัญญา หรือสมาชิกของคณะบุคคล 
ห้างหุ้นส่วนที่ไม่ใช่นิติบุคคล ที่เป็นคู่สัญญา โดยให้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) ด้วย 

ทั้งนี้ การก าหนดค่าตอบแทนดังกล่าวให้น าหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่าย
ส าหรับการก าหนดค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ ในส่วนที่ 2 ข้อ 2.6 มาใช้โดย
อนุโลม 

2. นิติบุคคล  
(ไม่ว่าจะเป็นบริษัท/ 
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล 
หรือมูลนิธิ/สมาคม 
หรือส่วนราชการ/
หน่วยงานของรัฐ)  

หมายถึง  ค่าธรรมเนียมสถาบัน (Overhead)  ที่ เหมาจ่ ายให้แก่คู่ สัญญา                      
ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายโดยทั่วไปของการบริหารจัดการโครงการที่ไม่อาจคิดแยกเป็น
ค่าใช้จ่ ายของโครงการใดโครงการหนึ่ ง โดยตรงได้  ( เช่น ค่าเช่าส านักงาน                           
ค่าสาธารณูปโภค วัสดุอุปกรณ์ส านักงาน ค่าวัสดุหรือค่าใช้จ่ายสิ้นเปลืองต่างๆ ซึ่ง
ผู้รับทุนไม่อาจจัดท าหลักฐานการรับเงินในนามโครงการได้ หรือค่าเสื่อมราคา ค่า
ใบอนุญาต ค่าขนส่งทั่วไป ค่าติดต่อสื่อสารภายในส านักงาน ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่า
สวัสดิการสุขภาพและสวัสดิการสังคมของบุคลากรของโครงการ เป็นต้น) โดยให้รวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) ด้วย  

ทั้งนี้ การก าหนดค่าธรรมเนียมสถาบันดังกล่าวให้ระบุในอัตราไม่เกินร้อยละ 10 ของ
ค่าด าเนินโครงการ เว้นแต่กรณีต่อไปนี้ 
(1) กรณีท่ีผู้รับทุนระบุรายการค่าเช่าสถานที่ ค่าสาธารณูปโภค ค่าวัสดุอุปกรณ์ และ

ค่าตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการไว้แล้ว สสส. จะพิจารณา “ปรับลด” อัตรา
ค่าธรรมเนียมสถาบันของผู้รับทุนให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม เว้นแต่ผู้รับทุนจะ
แสดงให้เห็นว่าอัตราค่าธรรมเนียมสถาบันที่ระบุไว้ไม่ซ้ าซ้อนกับรายการค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว  

(2) กรณีที่ผู้รับทุนต้องสนับสนุนทุนให้แก่โครงการย่อย และผู้รับทุนประสงค์                    
จะสนับสนุนค่าธรรมเนียมสถาบันให้แก่โครงการย่อยด้วย สสส. จะพิจารณา 
“ปรับลด” อัตราค่าธรรมเนียมสถาบันของผู้รับทุนให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม โดย
จะพิจารณาจากจ านวนเงินที่ผู้รับทุนจะสนับสนุนเป็นค่าธรรมเนียมสถาบันให้แก่
โครงการย่อย  

(3) กรณีผู้รับทุนมีเหตุจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถบริหารจัดการโครงการในอัตรา
ค่าธรรมเนียมสถาบันไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด าเนินโครงการได้ ให้ขอความ
เห็นชอบจาก สสส. โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นหรือแสดงรายละเอียดของ
ค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน ทั้งนี้  สสส. ขอสงวนสิทธิ์ที่จะพิจารณา “ปรับเพิ่ม” 
ค่าธรรมเนียมสถาบันเฉพาะกรณีท่ีเห็นว่าจ าเป็นเท่านั้น 

(4) สสส. ขอสงวนสิทธิ์ที่จะ “ไม่สนับสนุน” ค่าธรรมเนียมสถาบันส าหรับผู้รับทุน
ริเริ่มจัดท าข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรเงินจาก สสส. เพ่ือด าเนิน
โครงการที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของตนเองโดยตรง 
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ส่วนที่ 2 แนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนบุคคลที่ท างานให้แก่โครงการ 
การจัดท าค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวกับ “ค่าตอบแทนบุคคลที่ท างานให้แก่โครงการ” อาจมีทั้งบุคคลที่ท างาน

ประจ าหรือบุคคลที่ท างานให้แก่โครงการเป็นครั้งคราว ดังนั้น การวางแผนอัตราก าลังคนและระบุค่าใช้จ่ายไว้
ในข้อเสนอโครงการ จึงต้องพิจารณาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง และต้องระบุรายการค่าใช้จ่ายให้
สอดคล้องกับลักษณะการท างานของบุคคลนั้น รวมทั้งต้องท าเอกสารหลักฐานประกอบการใช้จ่ายเงินให้
สอดคล้องกับรายการค่าใช้จ่ายที่ระบุในข้อเสนอโครงการนั้นด้วย  

ประเภทค่าใช้จ่าย หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงิน 
1.  ค่าด าเนินโครงการ  
1.1 ค่าตอบแทนบุคคลอื่น  (1)  ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ “บุคลากร

ของโครงการ” จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบริหารโครงการ 
(2) ผู้รับทุนต้องท าบันทึกอนุมัติการจ่าย พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินของผู้รับ

เงินไว้เป็นหลักฐาน                
(3) ผู้รับทุนอาจจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้ 4 ประเภท ได้แก่ ค่าตอบแทนในการ

ประชุม ค่าตอบแทนการกลั่นกรองโครงการ ค่าตอบแทนวิทยากร  และ
ค่าตอบแทนการท างานเป็นครั้งคราว 

1.2 ค่าตอบแทนผู้รับจ้าง             
(ไม่ว่าจะเป็นการจ้าง
ท าของหรือจ้างเหมา
บริการ) 

(1) ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ “บุคลากร
ของโครงการ” จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบริหารโครงการ และต้องไม่ใช่
ลูกจ้างในสังกัดของผู้รับทุน 

(2) ผู้รับทุนต้องท าสัญญาจ้าง พร้อมแนบขอบเขตงาน (TOR) ให้ชัดเจน               
(3) ผู้รับทุนต้องท าบันทึกอนุมัติการจ่าย พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินของผู้รับ

เงินไว้เป็นหลักฐาน 
1.3 ค่าตอบแทนผู้รับทุน (1) ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ “บุคลากร

ของโครงการ” จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบริหารโครงการ และต้องไม่ใช่
ลูกจ้างในสังกัดของผู้รับทุน 

(2) ผู้รับทุนต้องท าสัญญาสนับสนุนทุน พร้อมแนบข้อเสนอโครงการ                    
ให้ชัดเจน   

(3) ผู้รับทุนต้องท าบันทึกอนุมัติการจ่าย พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินของผู้รับ
เงินไว้เป็นหลักฐาน 

2.  ค่าบริหารโครงการ  
ค่าตอบแทนบุคลากร
ของ โครงการ 

(1) ผู้รับเงินต้องเป็น “บุคคลที่ปฏิบัติงานให้แก่โครงการ” ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบที่ชัดเจนภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการ โดยอาจปฏิบัติงาน
ให้แก่โครงการในแบบ “ท างานเต็มเวลา” (Full-time) หรือ “ท างานบาง
เวลา” (Part-time) ก็ได้ 

(2) ผู้รับทุนต้องท าสัญญาจ้าง พร้อมแนบเอกสารหน้าที่ความรับผิดชอบ (job 
description) ที่ชัดเจน  

(3) ผู้รับทุนต้องท าบันทึกอนุมัติการจ่าย พร้อมแนบใบส าคัญรับเงินของผู้รับ
เงินไว้เป็นหลักฐาน 
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ข้อควรปฏิบัติ 
ประเมินความพร้อมกนัตั้งแต่ต้น...ไม่ตอ้งกังวลภายหลัง 

 ประเมินศักยภาพและความพร้อมขององค์กรที่จะก้าวเข้ามาเป็น “ภาคี” ผู้รับทุนให้รอบด้าน ก่อนที่
จะทาบทามเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อลดโอกาสเกิดปัญหาและข้อขัดแย้งในภายหลัง 
1. ศักยภาพของภาคีที่จะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถรับผิดชอบการด าเนินงานให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์โครงการ ที่ได้ท าข้อตกลงกันไว้ โดยมีคุณสมบัติครบถ้วนตาม ข้อบังคับกองทุนสนับสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริ ม
สุขภาพ พ.ศ. 2562 

2. ศักยภาพขององค์กรรับทุน ที่สามารถสนับสนุนการบริหารจัดการงาน (back office) ของโครงการ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

3. ระบบการบริหารภายในส านักงาน  ของโครงการรับทุน พร้อมที่จะขับเคลื่อนงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและโปร่งใส พร้อมให้ตรวจสอบได้ตลอดเวลา โดยมีองค์ประกอบที่ส าคัญ ดังนี้ 

 การจัดการการเงินและบัญชีสอดคล้องกับข้อก าหนดของ สสส. 
 การเบิกจ่ายเงินอย่างสมเหตุสมผลตามกรอบอัตราเบิกจ่ายที่ สสส.ก าหนด ไม่มีการยืมเงินทด

รองจ่าย และไม่ยืมเงินข้ามโครงการ (ในกรณีที่รับทุนสนับสนุนมากกว่า 1 โครงการในเวลา
เดียวกัน) 

 เอกสารประกอบการเบิกจ่ายที่ครบถ้วน 
 ระบบควบคุมภายในที่ดี 
 ระบบบริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง/ทะเบียนควบคุมงานพัสดุ  
 กระบวนการจัดสรรทุนต่อโครงการย่อย (ถ้ามี) 

4. มีเวลาและความพร้อม นอกเหนือจากคุณสมบัติครบทั้งข้อ 1-3 ผู้รับผิดชอบโครงการและทีมงานยัง
ต้องมีเวลาเพียงพอและพร้อมด าเนินงานในกรอบเวลาที่ก าหนดในข้อตกลงด้วย 

 

 เจ้าหน้าที่ควรมีการสื่อสารกับภาคีที่ “มีศักยภาพ” เป็น “ผู้รับผิดชอบโครงการ” ถึงภารกิจที่ต้อง
ด าเนินการ เพ่ือให้ภาคีรายนั้นมีโอกาสประเมินความพร้อมของตนเองและองค์กรในทุกด้านก่อนเสนอ
โครงการต่อ สสส. ด้วยเช่นกัน 
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ข้อควรปฏิบัติ 
ในกระบวนการพัฒนาโครงการร่วมกับภาค ี

 

 ควรให้ความส าคัญ กับการจัดกระบวนการพัฒนาโครงการ ตั้งแต่การวางแผนจัดประชุม การบริหารการ
ประชุม การสรุปผลการประชุม การก าหนดผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นในแต่ละระยะจนได้โครงการที่สมบูรณ์ 
และควรก าหนดผลลัพธ์ที่ควรจะเกิดในการประชุมหารือแต่ละครั้ง 

 ควรสร้างความรู้สึก ให้ผู้เข้าร่วมประชุมเป็น “เจ้าของงาน” มากกว่ารู้สึกว่า “ท างานให้ สสส.” และ 
ควรให้ความวางใจ เชื่อมั่นต่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยการแสดงออกทางกาย วาจา ใจ 

 พัฒนาข้อเสนอโครงการ ที่มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดตั้ งกองทุนและกิจการของ
กองทุนตามมาตรา 5 และมาตรา 9 (4) และแผนหลักหรือแผนการด าเนินงานประจ าปีของ สสส. แผนใด
แผนหนึ่ง และจ านวนโครงการมิใช่เป้าหมายหลัก สิ่งที่ส าคัญคือผลลัพธ์ของโครงการที่บ่งชี้ถึงการ
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมด้านสุขภาพของกลุ่มเป้าหมาย 

 ต้องทราบว่า โครงการที่พัฒนาอยู่ในประเภทใดจาก 3 ประเภท ได้แก่  (1) การพัฒนาและปฏิบัติการ (2) 
การศึกษาวิจัยและการประเมิน หรือ (3) การอุปถัมภ์กิจกรรม เพราะจะมีผลต่อการเตรียมการไปสู่
ขั้นตอนถัดไป ได้แก่ การท าข้อตกลง งบประมาณ และการหักภาษี ที่แตกต่างกัน  

 กรณีการด าเนินงานในลักษณะแผนงาน ผู้จัดการแผนงานอาจมาได้จากหลายกรณี เช่น ที่ประชุมคัดเลือก 
เสนอตัว ผู้อ านวยการส่วนงานเสนอ ฯลฯ แต่ควรจะได้รับการยอมรับจากผู้เกี่ยวข้อง และเจ้าหน้าที่ควร
บันทึกวิธีการได้มาซึ่งผู้จัดการแผนงานไว้ด้วย 
 

 
1.4  การวิเคราะห์คุณภาพข้อเสนอโครงการ 
 เมื่อส่วนงานที่รับผิดชอบได้รับข้อเสนอโครงการจากภาคี ทั้งจาก (1) ข้อเสนอโครงการที่ สสส.ร่วม
พัฒนากับภาคี (โครงการเชิงรุก) (2) ข้อเสนอโครงการที่ สสส. ประกาศเปิดรับทั่วไป (โครงการ เปิดรับทั่วไป) 
เจ้าหน้าที่จะต้องอ่าน ศึกษาและวิเคราะห์ข้อเสนอโครงการเพ่ือเป็นการคัดกรองเบื้องต้น (first screen) ก่อน
น าเข้าสู่ขั้นตอนการกลั่นกรองทางวิชาการต่อไป 

 หลักการวิเคราะห์คุณภาพข้อเสนอโครงการยึดตามแนวทางการเขียนข้อเสนอโครงการที่ดี 7 ซึ่งมี
คุณสมบัติหลัก 2 ประการ ดังนี้ 

 1.4.1 สอดคล้องกับภารกิจ ทิศทางและเป้าหมาย ของกองทุน พิจารณาจาก 
  (1)  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งกองทุนและกิจการของ สสส.  
  (2)  สอดคล้องกับแผนหลักหรือแผนด าเนินการประจ าปีของ  สสส. แผนใดแผนหนึ่งที่
คณะกรรมการ สสส. ให้ความเห็นชอบไว้แล้ว 

 (3)  สอดคล้องกับลักษณะโครงการที่ผู้จัดการ สสส. ประกาศให้การสนับสนุนเพิ่มเติม 
 (4)  ไม่เป็นกิจกรรมที่มุ่งจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดิน หรือสิ่งก่อสร้างเป็นหลัก หรือเกี่ยวพันกับ
ผลประโยชน์ทางการเมืองอย่างชัดแจ้ง 

                                                           
7  ศึกษาเพิ่มเติมจากเอกสาร แนวทางการเขียนข้อเสนอโครงการ 3 ประเภท โดย ฝ่ายตดิตามและประเมินผล สสส. 
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1.4.2 ประเด็นหลักครบถ้วนและเนื้อหาแสดงข้อมูลที่ชัดเจนเป็นระบบ ประกอบด้วย 
(1) หัวข้อ สอดคล้องและครบถ้วนตามแบบเสนอแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ตาม

ประกาศส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ เรื่อง แบบเสนอแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ 
พ.ศ.2563 

(2) เนื้อหา ชัดเจนและให้รายละเอียดเพียงพอส าหรับการพิจารณา ตามแนวทางการเขียน
ข้อเสนอโครงการที่ดี โดยฝ่ายติดตามและประเมินผล  

 ดังแสดงในตารางต่อไปนี้ 
 

หัวข้อที่ต้องมี ลักษณะข้อเสนอโครงการที่ดี 
1. ชื่อโครงการ  สื่อถึงความหมายที่สะท้อนถึงเนื้อหาหลัก  

 ไม่ใช้ค าใหญ่หรือกว้างจนเกินไป   
 แสดงเป้าหมายสุดท้ายของโครงการ 
 สื่อถึงประเด็นการสร้างเสริมสุขภาพที่จะด าเนินการที่ชัดเจน 
 ไม่มีค าต้องห้ามตามที่ สสส.ก าหนด ได้แก่ ค าว่าโครงการ.. ปีที่  พ.ศ.  2563 เป็นต้น 

เช่น โครงการควบคุมยาสูบโดยใช้ชุมชนเป็นฐาน ปี พ.ศ. 2563 
2. ความเป็นมา

หลักการ         
และเหตุผล 

เป็นหัวข้อที่มีความส าคัญในล าดับต้น ๆ เพราะจะท าให้ทราบว่าเหตุใดจึงต้องสนับสนุน
โครงการ และถ้าหากไม่สนับสนุนโครงการจะเกิดผลกระทบต่อกลุ่มเป้าหมายอย่างไร 
 วิเคราะห์สถานการณ์และแนวโน้ม สภาพปัญหาที่เกี่ยวข้อง เรียบเรียงเนื้อหาให้

สอดคล้อง เชื่อมโยงกัน ใช้ข้อมูลเชิงประจักษ์ (ข้อมูลเชิงปริมาณและคุณภาพ) ระบุ
แหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได ้

 สะท้อนให้เห็นช่องว่างของการพัฒนาที่มีอยู่ 
 ระบุความเก่ียวข้องกับเป้าหมายหรือพันธกิจ สสส.  
 หากเป็นโครงการต่อเนื่องต้องระบุผลที่เกิดขึ้นที่ผ่านมา  บทเรียน ปัญหาอุปสรรค

การด าเนินงานที่ผ่านมา 
 ระบุแนวทางการด าเนินงานแก้ไขปัญหาที่จะท าในโครงการนี้ หากเป็นโครงการ

ต่อเนื่องจะต้องน าบทเรียนมาระบุแนวทางแก้ไขที่จะน ามาปรับปรุง ต่อยอด พัฒนา
เพ่ือแก้ไขปัญหาให้ดีขึ้น 

3. วัตถุประสงค์ เป็นเครื่องมือในการชี้ทิศทางในการด าเนินงานโครงการ แสดงถึงความต้องการที่จะ
กระท าสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการ 
 แสดงถึงการมุ่งผลลัพธ์ซึ่งมีความเชื่อมโยงสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล  (บ่งชี้ว่า

เมื่อสิ้นสุดการด าเนินโครงการแล้วต้องการให้บรรลุเป้าหมายหรือการเปลี่ยนแปลงใน
เรื่องอะไรภายในระยะเวลาโครงการ)   

 ไม่ระบุวัตถุประสงค์เกินจริงที่โครงการไม่ได้ท า  
 ไม่เอาชื่อกิจกรรมมาเขียนเป็นวัตถุประสงค์  
 มีจ านวนไม่มาก เน้นความครอบคลุมเนื้อหากิจกรรม และความเป็นไปได้ในการบรรลุ

เป้าหมายโครงการ 
 ค าท่ีไม่ควรระบุในวัตถุประสงค์ เช่น คุณภาพชีวิตดีขึ้น ไม่เกิดโรค เป็นต้น 

javascript:__doPostBack('ctl00$ctl00$MainContent$MainContent$ProjectListGridView$ctl04$lblName','')
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หัวข้อที่ต้องมี ลักษณะข้อเสนอโครงการที่ดี 
4. เป้าหมายและ

ตัวช้ีวัด 
เป้าหมาย เป็นเหมือนเข็มทิศน าทางว่าต้องการเห็นการเปลี่ยนแปลงในเรื่องใดภายใต้
ระยะเวลาโครงการ โดยมีลักษณะเป็นผลความเปลี่ยนแปลงเชิงยุทธศาสตร์ (strategic 
output) 
 เป้าหมายโครงการต้องแสดงถึงผลลัพธ์การเปลี่ยนแปลงที่ต้องการให้เกิดขึ้นหลังจาก

สิ้นสุดโครงการ ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ ที่สามารถวัดได้  บ่งชี้ถึงผลลัพธ์การ
เปลี่ยนแปลงด้านการสร้างเสริมสุขภาพ ทั้งเรื่องของการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมและ
สภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีสุขภาพท่ีดีของกลุ่มเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดใช้ในการติดตามประเมินผลเพ่ือให้กิจกรรมนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผน และ
เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่ดีสามารถคาดการณ์เหตุการณ์ล่วงหน้าได้ ท าให้สามารถแก้ปัญหา 
หรือวางแผนการปฏิบัติงานในอนาคตเพ่ือให้การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 มีจ านวนไม่มากจนเกินไป เน้นตัวชี้วัดที่ส าคัญและเพียงพอ สะท้อนตามผลลัพธ์จาก

การด าเนินงาน 
 ก าหนดค่าเป้าหมายตัวชี้วัดที่ท้าทาย ไม่มากหรือน้อยเกินไป  
 ประเมินความเป็นไปได้ในการบรรลุผลให้สอดคล้องกับระยะเวลาและทรัพยากรของ

โครงการ 
 ระบุให้เห็นทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพที่ชัดเจนว่าต้องการเห็นการเปลี่ยนแปลงใน

เรื่องใด ซึ่งต้องมั่นใจว่าสามารถวัดได้จริง   
 ระบุระยะเวลาที่จะวัดอย่างชัดเจน 

5. กลุ่มเป้า 
หมายและ
พื้นที่การ
ด าเนินงาน 

ท าให้เห็นถึงขอบเขตในการด าเนินงานทั้งในเชิงกลุ่มเป้าหมายที่เกี่ยวข้อง และเชิงพ้ืนที่ที่
จะด าเนินการ หากมีการน าเสนอข้อมูลที่ชัดเจนจะท าให้พิจารณาได้ว่ามีความเป็นไปได้
หรือไม่ที่โครงการจะบรรลุเป้าหมายตามที่เสนอไว้ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 
กลุ่มเป้าหมายโครงการ  
 ระบุถึงวิธีการหรือเกณฑ์การคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายที่ต้องการด าเนินการด้วยอย่าง

เหมาะสม   
 เป็นกลุ่มเป้าหมายที่สอดคล้องกับปัญหาที่ต้องโครงการที่ต้องการแก้ไขและอยากเห็น

การเปลี่ยนแปลง 
 เป็นกลุ่มเป้าหมายที่โครงการไปด าเนินงานด้วยโดยตรง  
 จ านวนกลุ่มเป้าหมายไม่มากหรือน้อยจนเกินไป เนื่องจากจะส่งผลกับการก าหนด

งบประมาณในการด าเนินโครงการภายใต้แต่ละกิจกรรม 
พื้นที่ด าเนินงานในโครงการ  
 แสดงถึงการเลือกพ้ืนที่ด าเนินงานที่สะท้อนตามสภาพปัญหาที่ระบุไว้ในหลักการและ

เหตุผล  
 ระบุถึงขอบเขตพ้ืนที่การด าเนินงานให้ชัดเจนสอดคล้องกับงบประมาณและระยะเวลา

ด าเนินงาน 
 ระบุพ้ืนที่ด าเนินงานตามเขตการปกครอง (หมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด) 
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หัวข้อที่ต้องมี ลักษณะข้อเสนอโครงการที่ดี 
6. ระยะเวลา

โครงการ             
และแผนการ
ด าเนินงาน 

ระยะเวลาโครงการ  
 ระบุระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนสิ้นสุดโครงการที่ชัดเจน โดยจ านวนระยะเวลา

โครงการจะเป็นเท่าไรนั้น ให้พิจารณาจากระยะเวลาด าเนินการที่ท าให้สามารถบรรลุ
ตามเป้าหมายและเกิดผลลัพธ์ได้ตามท่ีก าหนดไว้ในโครงการ 

แผนการด าเนินงาน 
 ระบุกิจกรรมและรายละเอียดการด าเนินงาน ซึ่งจะท าให้เราเห็นว่ากิจกรรมที่โครงการ

ได้ออกแบบไว้  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ เพียงพอและมีความ 
เป็นไปได้ในการบรรลุตามเป้าหมายที่โครงการก าหนดหรือไม่ 

 อาจจัดท าเป็นตารางกิจกรรม ดังนี้ 
 ระบุชื่อกิจกรรมที่สั้น กระชับ ได้ใจความ  
 ระบุว่ากิจกรรมนี้บรรลุตามวัตถุประสงค์ข้อไหน   
 ระบุรายละเอียดกิจกรรมให้เห็นท าอะไร กับใคร ที่ไหน อย่างไร โดยแสดง

รายละเอียดวิธีการด าเนินกิจกรรมและกลุ่มเป้าหมาย รวมถึงจ านวนครั้งที่จัด
กิจกรรม เนื่องจากจะต้องใช้ในการก าหนดงบประมาณให้เหมาะสม  

 วันที่เริ่มต้น-สิ้นสุดกิจกรรม  
 งบประมาณ  
 ผลผลิตที่เกิดขึ้นในแต่ละกิจกรรมทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ โดยผลผลิตจะ

เป็นผลที่เกิดขึ้นทันทีหลังจากจัดกิจกรรม เช่น กิจกรรมอบรม  ผลผลิตเชิง
ปริมาณ คือ จ านวนคนเข้าอบรม ส่วนผลผลิตเชิงคุณภาพ คือ คนเข้าอบรมมี
ความรู้และความเข้าใจในเรื่องที่อบรม เป็นต้น  

ตัวอย่างการระบุรายละเอียดกิจกรรม - กิจกรรมอบรมแกนน าและ อสม.ในการ ใชแพทย
ทางเลือกในการชวยเลิกบุหรี่ โดยมีรายละเอียดกิจกรรม คือแกนน า รพ.สต. และ อสม. 
ในพ้ืนที่เขารวมฝกอบรมการใช แพทยทางเลือกในการชวยเลิกบุหรี่ เชน นวดกดจุดสะท
านเทา การสมุนไพรลดความอยากบุหรี่ เปนตน ระยะเวลาอบรม 2 วัน จ านวน 160 พ้ืนที่ 
พ้ืนที่ละ 4 คน  
 มีตารางปฏิทินการด าเนินงานในลักษณะ Gantt Chart ที่ระบุชื่อกิจกรรม ระยะเวลา

จัดกิจกรรม และงบประมาณกิจกรรม เพ่ือให้เห็นล าดับเวลาในการจัดกิจกรรมและ
การเกิดผลผลิต  

7. งบประมาณ  เป็นไปตาม แนวปฏิบัติในการจัดท าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการ  
 การก าหนดงบประมาณแต่ละรายการจะต้องแจกแจงราคาต่อหน่วย (unit cost) และ

ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดตาม ระเบียบกองทุนสนับสนุนการ
สร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ 
พ.ศ. 2562 

 การก าหนดงบประมาณจะต้องสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายและรายละเอียดกิจกรรมที่
ก าหนดไว้  โดยค านึงถึงความประหยัดและคุ้มค่า 

 ในกรณีที่มีการสนับสนุนทรัพยากรจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งในรูปแบบงบประมาณ หรือ
การสนับสนุนรูปแบบอื่น ขอให้ระบุให้ชัดเจน 
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หัวข้อที่ต้องมี ลักษณะข้อเสนอโครงการที่ดี 
8. การบริหาร 

งานโครงการ 
ระบุถึงโครงสร้างการด าเนินงานว่า โครงการมีการก าหนดคุณสมบัติและจ านวนคนที่
เหมาะสมและเพียงพอกับการด าเนินงานพอที่จะส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายโครงการ 
 หัวข้อการบริหารงานโครงการ - ระบุชื่อและจ านวนคณะท างานและประสบการณ์ที่

เหมาะสมกับการด าเนินงาน โดยต้องพิจารณาถึงภาระงานของผู้รับผิดชอบโครงการ
และคณะท างานด้วย เนื่องจากจะส่งผลต่อความส าเร็จโครงการ  

 แผนผังโครงสร้างคณะท างาน และก าหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของ
คณะท างานในโครงการที่ชัดเจน เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการ นักวิชาการ ผู้ประสานงาน 
เจ้าหน้าที่การเงิน เป็นต้น  รวมถึงระบุข้อมูลติดต่อขององค์กรรับทุน ผู้รับผิดชอบ
โครงการและคณะท างานให้ชัดเจน  

 ข้อมูลประวัติ ผลงาน ประสบการณ์ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการของ
ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะท างาน รวมถึงประวัติการรับทุนกับ สสส. และ
หน่วยงานอื่นๆ ทั้งในอดีตและปัจจุบัน  

9. การก ากับ
ติดตาม           
และ
ประเมินผล 

ออกแบบการเก็บข้อมูล เพ่ือน ามาประเมินความก้าวหน้าว่า แต่ละตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้
บรรลุหรือไม่ เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงการด าเนินงาน หรือต่อยอดพัฒนางาน โดยมีการ
ติดตามประเมินผลสม่ าเสมอ ไม่ควรท าในตอนท้ายโครงการ 
 มีโครงสร้างหรือระบบที่ใช้ก ากับติดตามและประเมินผลภายในโครงการ  โดยแยก

ต่างหากจากกลไกก ากับติดตามตามระเบียบที่ สสส. ก าหนดไว้อยู่แล้ว  
 ช่วงเวลาในการก ากับติดตามและประเมินผล  สามารถก าหนดเป็นรายเดือน รายไตร

มาส หรือช่วงเวลาอ่ืน ๆ ที่สอดคล้องและเหมาะสมกับแผนหรือขั้นตอนการ
ด าเนินงาน หรือตามระยะเวลาการส่งมอบผลงานที่ก าหนดไว้ใน Gantt Chart   

 กิจกรรมหรือเครื่องมือที่ใช้ก ากับติดตามและประเมินผล ควรแสดงข้อมูลดังนี้  
-   ตัวอย่างกิจกรรมหรือเครื่องมือที่ใช้ก ากับติดตาม เช่น แบบก ากับติดตามแผนการ

ด าเนินงาน การประชุมรายงานความก้าวหน้า 
-   ตัวอย่างกิจกรรมหรือเครื่องมือที่ใช้ประเมินผล เช่น แบบประเมินแผนปฏิบัติการ 

รายงานผลการด าเนินงาน 
10. ผลที่คาดว่า

ได้รับ  
 ระบุผลกระทบที่คาดว่าจะเกิดขึ้นภายหลังสิ้นสุดการด าเนินงาน โดยเฉพาะแนวทาง

การน าผลที่เกิดขึ้นไปใช้ประโยชน์หรือการขยายผลในกลุ่มเป้าหมายวงกว้าง 

ข้อแนะน าอ่ืนๆ แนบข้อมูลประวัติและผลงาน (CV) ของผู้รับผิดชอบโครงการ และคณะท างานหลัก (ถ้ามี) 
ประกอบท้ายข้อเสนอโครงการเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาส าหรั บ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ข้อควรระวัง 
9 ลักษณะที่ไม่เข้าข่ายการสนับสนุนจาก สสส.  

 

1. เป็นองค์กรหรือเครือข่ายที่ขัดแย้งกับพันธกิจ สสส. เช่น จ าหน่ายหรือผลิตบุหรี่และแอลกอฮอล์ เป็นต้น 
2. มีประวัติการรับทุนด่างพร้อย 
3. เกี่ยวข้องกับผลประโยชน์ทางการเมือง 
4. แสวงหาทุนเพ่ือท าก าไร จัดตั้งกองทุนหรือหารายได้เข้าหน่วยงาน 
5. เป็นการให้บริการในลักษณะสงเคราะห์ 
6. มุ่งจัดหาครุภัณฑ์ อุปกรณ์ขนาดใหญ่ หรือสิ่งก่อสร้าง 
7. ค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่เป็นค่าตอบแทนหรือค่าใช้จ่ายส านักงาน 
8. เป็นกิจกรรมระยะสั้นที่ไม่ส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงด้านพฤติกรรมสุขภาพของกลุ่มเป้าหมาย 
9. เป็นงานประจ าของหน่วยงานรัฐหรือองค์กรที่รับผิดชอบหลักอยู่แล้ว 

 

 
 
 
 

ข้อควรปฏิบัติ 
วิธีด าเนินการกับข้อเสนอโครงการ 

ที่พร้อมเข้าสู่กระบวนการกลั่นกรองทางวิชาการ 
1. ในขั้นตอนการปรับปรุงข้อเสนอโครงการ ให้จัดท าในรูปไฟล์เอกสาร (word document)  

2. เมื่อเจ้าหน้าที่เห็นว่า ได้ข้อเสนอโครงการที่มีคุณลักษณะเหมาะสมส าหรับการน าเข้าสู่ขั้นตอนการกลั่น
กรองทางวิชาการโดยผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว จึงประสานงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าข้อมูลในข้อเสนอโครงการ
นั้นกรอกในระบบ e-Proposal และส่งไฟล์ข้อเสนอโครงการในรูปไฟล์เอกสารมาอีกทางหนึ่งด้วย  

3. ควรสแกนหรือแปลงไฟล์ไปสู่รูปแบบที่ไม่สามารถแก้ไขได้ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงหากเกิดกรณีที่
จ าเป็นต้องใช้ในอนาคต 
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1.5 การยื่นข้อเสนอโครงการ 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับข้อเสนอโครงการที่ผ่านการคัดกรองเบื้องต้นว่ามีเนื้อหาครบถ้วน ชัดเจน และ
สอดคล้องกับกรอบงานและงบประมาณที่สรุปไว้ร่วมกันจากกระบวนการพัฒนาข้อเสนอโครงการ เจ้าหน้าที่
จะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการยื่นข้อเสนอโครงการต่อ สสส. โดยภาคีที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอ
โครงการ อาจจัดส่งข้อเสนอโครงการในรูปแบบกระดาษไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้องของ สสส. โดยตรง หรือจะ
ยื่นผ่านทางระบบยื่นข้อเสนอโครงการออนไลน์ “ระบบ e-Proposal” ก็ได้ ทั้งนี้ ระบบ e-Proposal จัดท า
ขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ภาคีที่ประสงค์จะยื่นขอรับทุนจาก สสส. โดยระบบดังกล่าวจะรองรับตั้งแต่
ขั้นตอน (1) การจัดท าข้อเสนอโครงการ (2) การยื่นข้อเสนอโครงการไปยัง สสส. และ (3) การพิจารณา
กลั่นกรองและทบทวนข้อเสนอโครงการ ทั้งนี้ ระบบดังกล่าวจะส่งความเห็นและข้อเสนอแนะในการแก้ไข
ปรับปรุงข้อเสนอโครงการให้ภาคีทราบได้โดยตรง  

 ทั้งนี้ ภาคีที่ประสงค์จะจัดท าและยื่นข้อเสนอโครงการผ่านทางระบบยื่นข้อเสนอโครงการออนไลน์ 
“ระบบ e-Proposal” สามารถเข้าใช้งานได้ทางหน้าเว็บไซต์ http://webportal.thaihealth.or.th  

เจ้าหน้าที่ สสส. จะต้องท าการตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุน และห้ามท าสัญญากับผู้รับทุนที่ขาด
คุณสมบัติ ในกรณีที่พบว่า ภาคีที่ยื่นข้อเสนอโครงการหรือผู้รับทุนเข้าข่ายขาดคุณสมบัติ เจ้าหน้าที่ สสส. 
จะต้องแจ้งให้ผู้รับทุนทราบโดยเร็ว 

ผู้รับทุนขาดคุณสมบัติมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้จัดการ สสส. ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจาก 
สสส. พร้อมทั้งต้องแสดงเหตุผลของการอุทธรณ์และเอกสารที่เกี่ยวข้องมาด้วย จากนั้น ผู้จัดการ สสส. จะ
พิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ และแจ้งผลให้อุทธรณ์ทราบภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์  
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ข้อควรระวัง 
ใครบ้างที่เข้าข่าย “ผู้รับทุนที่ขาดคุณสมบัติ” และ “ผู้มสี่วนได้เสีย” 

“ผู้รับทุนที่ขาดคุณสมบัติ” หมายถึง ผู้รับทุนที่มีฐานะเป็นกรรมการ สสส. หรือที่ปรึกษาของ
คณะกรรมการ สสส. หรือกรรมการบริหารแผนหรืออนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือกรรมการประเมินผลของ 
สสส. หรือผู้จัดการ หรือผู้ปฏิบัติงานของ สสส. และบุคคลดังกล่าวต้องไม่มีความสัมพันธ์หรือส่วนได้เสียไม่ว่า
โดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของผู้รับทุนในลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธ์ในเชิงบริหาร โดยด ารงต าแหน่งเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดกา
ผู้บริหาร หรือผู้มีอ านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา คณะบุคคล หรือนิติบุคคลที่ยื่น
ข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนจาก สสส. รวมถึงกรณีที่ผู้นั้นด ารงต าแหน่งเป็นกรรมการหรือผู้มีอ านาจในการ
บริหารจัดการกิจการของมูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรสาธารณประโยชน์ต่าง ๆ 

(2) มีความสัมพันธ์ในเชิงทุน โดยเป็นผู้มีหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือเป็น
ผู้ถือหุ้นในบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัดที่ยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนจาก สสส. 

(3) มีคู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะ ด ารงต าแหน่งหรือเป็นหุ้นส่วนหรือเข้าถือหุ้นตาม (ก) 
หรือ (ข) ให้ถือว่าเป็นการด ารงต าแหน่งเป็นหุ้นส่วนหรือถือหุ้นของบุคคลนั้น 

ทั้งนี้ คุณสมบัติต้องห้ามดังกล่าวข้างต้น ไม่รวมถึงกรณีดังต่อไปนี้  
(1) กรณีผู้ยื่นข้อเสนอโครงการเป็น “หน่วยงานของรัฐ” และผู้แทนหน่วยงานของรัฐแห่งนั้นด ารง

ต าแหน่งเป็นกรรมการ สสส. หรือที่ปรึกษาของคณะกรรมการ สสส. หรือกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง หรือกรรมการประเมินผลของ สสส. 

(2) กรณีกรรมการบริหารแผนหรืออนุกรรมการที่เกี่ยวข้องมีความสัมพันธ์ในกิจการของผู้ยื่นข้อเสนอ
โครงการ แต่เป็นการยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนจากแผนหรืองานที่ไม่ได้อยู่ภายใต้การบริหารและก ากับ
ดูแลของกรรมการบริหารแผนหรืออนุกรรมการผู้นั้น 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 1 การพัฒนาข้อเสนอโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้อ านวยการส่วนงาน 3. ภาคี 4. ผู้เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ อาทิ กรรมการบริหารแผน 
ผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นต้น 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ

ด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนิน

โครงการ พ.ศ. 2562  
3. ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ กรณีมีส่วนได้เสีย

กับกองทุน พ.ศ.2549  
4. ประกาศส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ เรื่อง แบบเสนอแผนงาน ชุดโครงการ หรือ

โครงการ พ.ศ. 2563 

เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบเสนอแผนงาน แบบเสนอชุดโครงการ และแบบเสนอโครงการ 
2. รายละเอียด/ข้อมูลประกอบข้อเสนอโครงการ ทั้งนี้ควรแสดงข้อมูลส าคัญเกี่ยวกับองค์กรรับทุน และ

บุคลากรของโครงการ เช่น วิสัยทัศน์ พันธกิจและผลงานส าคัญขององค์กร ประวัติและประสบการณ์
ท างานของผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นต้น 

ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบสารบรรณ 
2. ระบบ e-Proposal 
ข้อควรระวัง 
1. ตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานก่อนการสนับสนุนทุน เช่น ความพร้อม ศักยภาพ ลักษณะโครงการ (ท าเอง/

สนับสนุนโครงการย่อย) ภาระงานของผู้รับทุน ผู้รับผิดชอบ ค่าตอบแทนผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบ 
ค่าธรรมเนียมสถาบัน  หากเป็นโครงการต่อเนื่องควรมีผลการด าเนินงานโครงการเดิมให้พิจารณา 

2. หากพบว่าโครงการไม่สมบูรณ์ หรือมีความเห็นควรปรับปรุง ให้เข้าสู่กระบวนการพัฒนาโครงการร่วมกับผู้
เสนอโครงการและ สสส. และหรือแจ้งเป็นหนังสือไปยังโครงการให้ท าการแก้ไข 

3. ตรวจสอบ COI ของผู้เสนอโครงการว่า มีส่วนได้เสียกับกองทุนหรือไม่ หากมีแจ้ งกลับไปยังผู้เสนอ
โครงการ ให้ทราบและแก้ไข 

4. การจัดสรรงบประมาณ ควรเน้นเรื่องความประหยัดและความคุ้มค่ากับผลลัพธ์ เป็นไปตามระเบียบ/อัตรา
เบิกจ่าย 

5. ระมัดระวังการจัดซื้อครุภัณฑ์ภายในโครงการ ควรค านึงถึงความเหมาะสม คุ้มค่า และการตั้งงบประมาณ
ในการจัดซื้อ 

6. จัดท าข้อเสนอโครงการให้ถูกต้องตามประเภทข้อตกลง 
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2        

การกลั่นกรองทางวิชาการ 
 
 การกลั่นกรองทางวิชาการ เป็นกระบวนการที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้การพัฒนาข้อเสนอโครงการมีความ
ครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถน าไปสู่การด าเนินงานได้จริงในทางปฏิบัติ และเพ่ือให้การด าเนินงานตาม
ข้อเสนอโครงการนั้นเกิดผลผลิต ผลลัพธ์ หรือผลกระทบตามเป้าหมายของแต่ละโครงการได้อย่างแท้จริง 
 

 ทั้งนี้ ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือ
การด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดให้ สสส. จัดให้มีการกลั่นกรองทางวิชาการข้อเสนอ
โครงการที่ผ่านการพัฒนาแล้ว โดยผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียโดยตรงกับผู้เสนอโครงการ 

2.1   การก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ในขั้นตอนการกลั่นกรองทางวิชาการนี้จะต้องด าเนินการโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือมีส่วน
ได้เสียโดยตรงกับภาคีที่ยื่นข้อเสนอโครงการนั้น เพ่ือเป็นหลักประกันที่ดีว่าผู้ทรงคุณวุฒิ      แต่ละท่านจะท า
หน้าที่ในการพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการและเสนอความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาปรับปรุง
ข้อเสนอโครงการนั้นอย่างตรงไปตรงมา 
 2.1.1 ที่มาของผู้ทรงคุณวุฒิ สสส. ได้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่จะท าหน้าที่กลั่นกรองทาง
วิชาการให้แก่ สสส. โดยแบ่งออกเป็น 3 บัญชี8 

2.1.2  จ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ ในการกลั่นกรองทางวิชาการ สสส. ก าหนดให้มีจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิท า
หน้าที่กลั่นกรองทางวิชาการให้เหมาะสมกับขนาดของโครงการตามวงเงินงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน 
ดังนี้   
 

ขนาดของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ จ านวนผู้ทรงคุณวุฒิ 
โครงการที่มีวงเงินไม่เกิน 2 แสนบาท สสส. อย่างน้อย 1 คน 

โครงการที่มีวงเงินเกิน 2 แสนบาท – 1 ล้านบาท อย่างน้อย 3 คน 
โครงการที่มีวงเงินเกิน 1 ล้านบาท - 5 ล้านบาท อย่างน้อย 5 คน 
โครงการที่มีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท - 10 ล้าน
บาท 

อย่างน้อย 7 คน โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย 1 คน 

โครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ล้านบาท – 20 ล้าน
บาท 

อย่างน้อย 7 คน โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย 1 คนและ
ต้องมีการประชุมพิจารณา 

โครงการที่มีวงเงินเกิน 20 ล้านบาท อย่างน้อย 7 คน โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย 3 คนและ
ต้องมีการประชุมพิจารณา 

                                                           
8 ดูรายละเอียดใน ส่วนท่ี 1 หน้า 9-10 
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2.1.3 วิธีการก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิ การคัดเลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่ร่วมกลั่นกรองทางวิชาการแต่ละ

โครงการ ให้ใช้หลักร่วมกันดังนี้ 
(1) ก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิให้เหมาะสมกับขนาดโครงการ และอาจเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด เพื่อ

ไม่ให้เกิดปัญหาในกรณีผู้ที่ไม่สะดวกหรือติดตามผลการกลั่นกรองทางวิชาการไม่ได้ตามเวลาที่ก าหนด  
(2) ก าหนดตามความเชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้องกับข้อเสนอโครงการ และควรกระจายสาขา เพ่ือให้

มีการพิจารณารายละเอียดได้ครอบคลุมประเด็นส าคัญ 
(3) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้ทรงคุณวุฒิที่จะท าหน้าที่กลั่นกรองทางวิชาการไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(Conflict Of Interest – COI) กับโครงการนั้น ๆ  
 

ข้อควรปฏิบัติและข้อควรระวัง 
บริหารจัดการอย่างไรให้ขั้นตอนการกลั่นกรองทางวิชาการ 

มีคุณภาพและราบรื่น 
ข้อควรปฏิบัติ 
 ควรให้เวลาส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิในการอ่านและพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการข้อเสนอโครงการอย่าง

เพียงพอ  
 ควรวางแผนเนิ่น ๆ ให้ผู้ทรงคุณวุฒิที่จะร่วมกลั่นกรองทางวิชาการจ านวนหนึ่งเข้าร่วมตั้งแต่

กระบวนการพัฒนาโครงการ เพ่ือทราบถึงที่มาและเป้าหมายของการสนับสนุนโครงการนั้น ๆ อย่าง
ชัดเจน 

 การก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ตรวจสอบข้อมูลจากระบบบริหารโครงการออนไลน์เพ่ือ (1) หลีกเลี่ยงการ
เลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่มีภาระการกลั่นกรองทางวิชาการจ านวนมาก (2) ป้องกันการเกิดปัญหาการมีส่วน
ได้เสีย (COI) 

 ผู้อ านวยการส่วนงานไม่ควรท าหน้าที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิที่ร่วมกลั่นกรองทางวิชาการโครงการที่เสนอ
ขอรับทุนจากส่วนงานนั้น ๆ 

 สื่อสาร สร้างความเข้าใจกับผู้ทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับแผนที่เกี่ยวข้องกับโครงการที่น าเข้าสู่กระบวนการ
กลั่นกรองทางวิชาการ โดยอาจท าเอกสารสรุปความเกี่ยวข้อง เชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของแผน และ
ผลที่ สสส. คาดหวังจากโครงการที่พิจารณา 

ข้อควรระวัง 
 ไม่ควรก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิที่ก าลังมีบทบาทเป็นผู้รับผิดชอบโครงการอยู่ในปัจจุบัน เพ่ือเลี่ยงโอกาสที่จะ

เกิดประโยชน์ทับซ้อน หรืออคติในการให้ความเห็น 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 2.1 การก าหนดผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชี 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้อ านวยการส่วนงาน  
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ

ด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการ กรณีมีส่วนได้เสีย

กับกองทุน พ.ศ. 2549  
3. บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ ได้แก่ บัญชีกลาง  บัญชีเฉพาะของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ และ

บัญชีเฉพาะแผนงาน ชุดโครงการ หรือ โครงการ  
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. แบบการกลั่นกรองทางวิชาการ โดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
2. แบบฟอร์มจากระบบบริหารโครงการออนไลน์ (สามารถเลือกค าถามได้) 
3. สรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ  
4. ใบเซ็นชื่อผู้ร่วมประชุม (กรณีประชุม) 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
ข้อควรระวัง 
1. การกลั่นกรองทางวิชาการให้กระท าโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่ต้องไม่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียกับผู้เสนอ

โครงการ 
2. เลือกผู้ทรงคุณวุฒิจากบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือกลั่นกรองทางวิชาการของส านักงานฯ จากบัญชีใด

หนึ่งใน 3 บัญชี 
3. ระมัดระวังการเลือกผู้ทรงคุณวุฒิที่คาดว่าจะมีส่วนร่วมในโครงการ 
4. ผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองทางวิชาการของโครงการหนึ่งๆ ไม่ควรเป็นบุคคลที่มาจากองค์กรเดียวกัน 
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2.2 กระบวนการกลั่นกรองทางวิชาการ  
 การกลั่นกรองทางวิชาการ ประกอบด้วย 3 ขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 

2.2.1 วิธีการกลั่นกรองทางวิชาการ  

ท าได้ 2 รูปแบบ ได้แก่ (1) การกลั่นกรองทางวิชาการโดยส่งเอกสาร และ (2) การประชุม 
โดยทั่วไปพบว่า วิธีการประชุมเป็นวิธีที่มีประสิทธิภาพมากกว่า เนื่องจากเปิดโอกาสให้สื่อสารท าความเข้าใจ
และซักถามได้อย่างละเอียดชัดเจน รวมทั้ง สามารถจัดให้มีการกลั่นกรองทางวิชาการหลายโครงการได้ภายใน
เวลา 1 วัน  

  1)  การกลั่นกรองทางวิชาการโดยส่งเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1) การประสานงานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเรียนเชิญเป็นผู้กลั่นกรองทางวิชาการ โดยโทรศัพท์
หรืออีเมล โดยแจ้งให้ทราบถึง  

(1) วัตถุประสงค์ของการกลั่นกรองทางวิชาการ  
(2) เนื้อหาโครงการ  
(3) ระยะเวลาส าหรับการกลั่นกรองทางวิชาการ  
(4) วิธีการน าส่งข้อมูล 

1.2) น าส่งข้อมูลส าหรับการกลั่นกรองทางวิชาการ ประกอบด้วย  
(1)  จดหมายน าส่ง  
(2)   ข้อเสนอโครงการ  
(3)  แบบฟอร์มการกลั่นกรองทางวิชาการ 

   ทั้งนี้ วิธีการจัดส่งเอกสาร ให้เลือกใช้ช่องทางที่เหมาะสม ได้แก่ การส่งทางไปรษณีย์ การมอบให้
โดยตรง (by hand) การส่งโดยให้เจ้าหน้าที่น าส่ง (messenger) หรือ การส่งทางอีเมล โดยค านึงถึงความ
สะดวกของผู้ทรงคุณวุฒิเป็นส าคัญ 

1.3) การติดตามและรวบรวมผลจากผู้ทรงคุณวุฒิตามเวลาที่ก าหนด  
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  2)  การกลั่นกรองทางวิชาการโดยวิธีการประชุม มีขัน้ตอนดังนี้ 

2.1) การเตรียมการ ขั้นตอนหลัก ได้แก่ 
(1) ประสานงานผู้ ทรงคุณวุฒิ เ พ่ือ เรี ยน เชิญ ประชุม  โดยแจ้ ง ให้ทราบถึ ง  

(1) วัตถุประสงค์ของการกลั่นกรองทางวิชาการ (2) เนื้อหาโครงการ (3) นัดหมายวันและเวลาในการจัดประชุม 
(2) ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมการจัดประชุม 

2.2)  ในการประชุม ขั้นตอนหลัก ได้แก่  
    (1)  ส่วนงานที่รับผิดชอบโดยผู้อ านวยการหรือเจ้าหน้าที่ สสส. เกริ่นน าเพ่ือให้ข้อมูล
ส าคัญแก่ผู้ทรงคุณวุฒิส าหรับการเริ่มต้นประชุมกลั่นกรองทางวิชาการ ประกอบด้วย (1) วัตถุประสงค์ของการ
จัดประชุม (2) ที่มาและความคาดหวังต่อข้อเสนอโครงการ (3) ความสอดคล้องกับตัวชี้วัดของแผน  
(4) สาระส าคัญเกี่ยวกับข้อเสนอโครงการและผู้รับผิดชอบโครงการ โดยภาคีที่จัดท าข้อเสนอโครงการอาจร่วม
ให้ข้อมูลด้วย 
    (2)  ผู้ทรงคุณวุฒิให้ความเห็นและบันทึกความเห็นในแบบฟอร์มการกลั่นกรองทาง
วิชาการ มอบไว้ให้แก่เจ้าหน้าที่เป็นลายลักษณ์อักษร 
    (3)  ส่วนงานที่รับผิดชอบโดยผู้อ านวยการหรือเจ้าหน้าที่สรุปการประชุมและปิดการ
ประชุม 
    (4)  ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนแก่ผู้ทรงคุณวุฒิและผู้ เกี่ยวข้อง (ในกรณีจ่าย
ค่าตอบแทนโดยการโอนเงินภายหลัง ให้ผู้ทรงคุณวุฒิลงนามในใบส าคัญรับเงิน) 

2.2.2 การประมวลผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 

1) กรณีการกลั่นกรองทางวิชาการโดยส่งเอกสาร  
1.1) ให้ประมวลผลการกลั่นกรองทางวิชาการตามหัวข้อในแบบฟอร์มการกลั่นกรองทาง

วิชาการโดยผู้ทรงคุณวุฒิ (รายงานสรุปความเห็น) 
1.2) เสนอให้ผู้อ านวยการส่วนงานพิจารณาผลการกลั่นกรองทางวิชาการ และลงนาม 

ผู้จดัท าและผู้ตรวจสอบ 

  2)  กรณีการกลั่นกรองทางวิชาการโดยวิธีการประชุม 
1.1) จัดท าสรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 
1.2) เสนอให้ผู้อ านวยการส่วนงานตรวจสอบสรุปผล โดยมีการลงนามผู้จัดท าและ 

ผู้ตรวจสอบรายงาน 

 2.2.3 การแจ้งผลการกลั่นกรองทางวิชาการ มีแนวทางดังนี้ 
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แนวทางการแจ้งผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 
กรณีการกลั่นกรองทางวิชาการ โดยส่งเอกสาร กรณีการกลั่นกรองทางวิชาการ โดยการประชุม 

 โทรศัพท์แจ้งภาคีหรือส่งอีเมลให้ทราบ โดย 
(1) กรณีไม่มีแก้ไข ให้แจ้งข้อมูลเรื่องการ

เตรียมเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง 
(2) กรณีมีแก้ไข แจ้ง 1) ประเด็นที่ประสงค์ให้

มีการปรับแก้ไข 2) ก าหนดส่งข้อเสนอโครงการที่
ปรับแก้ตามความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิมายั ง
เจ้าหน้าที่  
 มีหนังสือแจ้งผลการกลั่นกรองทางวิชาการอย่าง

เป็นทางการจากส่วนงานที่รับผิดชอบ พร้อม
แนบสรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการโครงการ 
ส่งไปยังผู้เสนอโครงการ 
 

 หากสรุปผลได้ในครั้งนั้นให้แจ้งผลในที่ประชุม 
 หากจัดประชุมแล้ว ผู้ทรงคุณวุฒิเห็นควรให้มี

การหารือเ พ่ิมเติมระหว่างผู้ทรงคุณวุฒิ ให้
เจ้าหน้าที่แจ้งผลหลังได้ข้อสรุป พร้อมก าหนดส่ง
ข้อเสนอโครงการที่ปรับแก้ตามความเห็นของ
ผู้ทรงคุณวุฒิมายังเจ้าหน้าที่  

 มีหนังสือแจ้งผลการกลั่นกรองทางวิชาการอย่าง
เป็นทางการจากส่วนงานที่รับผิดชอบ พร้อม
แนบรายงานหรือสรุปผลการกลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการ ส่งไปยังผู้เสนอโครงการ 
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ข้อควรปฏิบัติ 
หัวใจส าคัญในขั้นตอนการประมวลผลการกลัน่กรองทางวิชาการ 

 ในกรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิมีความเห็นไม่ตรงกันในการกลั่นกรองทางวิชาการโครงการ อาจท าให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
เกิดข้อสงสัยที่ผลการอนุมัติโครงการไม่ตรงกับความเห็นที่เสนอต่อ สสส. เจ้าหน้าที่จะต้องชี้แจงถึง
หลักการของการกลั่นกรองทางวิชาการ ซึ่งเป็นกระบวนการแสวงหาข้อมูลเพื่อให้ สสส. ใช้ในการ
ตัดสินใจได้อย่างรอบด้านว่า สมควรอนุมัติการสนับสนุนโครงการนั้น ๆ หรือไม่ ดังนั้น ผลการ
กลั่นกรองทางวิชาการที่ได้รับจากผู้ทรงคุณวุฒิจึงไม่ใช่ข้อมูลชี้ขาดว่า สสส. จะต้องอนุมัติหรือไม่อนุมัติ
โครงการ 

 เมื่อได้รับแบบฟอร์มการกลั่นกรองทางวิชาการจากผู้ทรงคุณวุฒิ ให้ตรวจสอบผลการกลั่นกรองทาง
วชิาการในแต่ละหัวข้อ  

 กรณีการกลั่นกรองทางวิชาการที่จะต้องมีการประชุม เจ้าหน้าที่ต้องท าสรุปสาระส าคัญ “สรุปผลการ
กลั่นกรองทางวิชาการ” ที่ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาให้ความเห็นไว้ในระหว่างการประชุม รวมถึงการบันทึก
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงว่ามีประเด็นใดบ้าง อย่างไร ให้ชัดเจน 

 เจ้าหน้าที่จะต้องมีคุณสมบัติของ “นักบันทึกที่ดี” คือ ควรบันทึกข้อมูลทันทีหลังจบการประชุม
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ เพราะจะท าให้เก็บประเด็นส าคัญ และรายละเอียดที่จ าเป็นต้องบันทึก
ได้อย่างครบถ้วน 

 ค่าตอบแทนแก่ผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองทางวิชาการส าหรับแต่ละโครงการอาจไม่เท่ากัน เนื่องจาก
มีระเบียบก าหนดค่าตอบแทนตามขนาดวงเงินโครงการ ในกรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิมีข้อสงสัยในเรื่องนี้ 
เจ้าหน้าที่จะต้องชี้แจงให้ทราบโดยอ้างอิงข้อมูลตามระเบียบของส านักงาน  

 ข้อพิจารณาในการจัดการค่าตอบแทนการกลั่นกรองทางวิชาการให้แก่ผู้ทรงคณุวุฒิ มีดังนี้ 
1) ผู้ทรงคุณวุฒิมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนการกลั่นกรองทางวิชาการส าหรับข้อเสนอโครงการหนึ่งๆ ได้

เพียงครั้งเดียว ตามเงื่อนไขและอัตราที่ก าหนด 
2) กรณีที่ส่วนงานจัดให้มีการพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการหลายข้อเสนอโครงการในคราวเดียวกัน 

ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนในลักษณะเหมาจ่ายรวมกัน แต่จ านวนค่าตอบแทนของแต่ละข้อเสนอ
โครงการที่น ามารวมกันจะต้องไม่เกินอัตราที่ก าหนด 

3) อัตราค่าตอบแทนการกลั่นกรองทางวิชาการขึ้นอยู่กับงบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน ได้ก าหนด
ไว้อย่างชัดเจนตาม ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการ
จัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 ข้อ 23 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 2.2 การกลั่นกรองทางวิชาการ ประมวลผล และแจ้งผล 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้อ านวยการส่วนงาน 3. ผู้ทรงคุณวุฒิในการกลั่นกรองทางวิชาการ 4. ภาคีผู้ เสนอ
โครงการ 

การกลั่นกรองทางวิชาการโดยผู้ทรงคุณวุฒิ การจัดท าสรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ

ด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
2. ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการกรณีมีส่วนได้เสีย

กับกองทุน พ.ศ. 2549  
3. ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน และการบัญชีของ

กองทุน พ.ศ. 2562 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. แบบการกลั่นกรองทางวิชาการ โดยผู้ทรงคุณวุฒิ 
2. แบบฟอร์มจากระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

(สามารถเลือกค าถามได้) 
3. ใบเบิกเงินค่าตอบแทนการกลั่นกรองทางวิชาการ 
4. ใบส าคัญรับเงิน F-001 (กรณีจัดประชุม) 
5. ใบเซ็นชื่อผู้ร่วมประชุม 

1. รายงานสรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 
 

ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
ข้อควรระวัง 
1. เลือกชื่อ-นามสกุลผู้ทรงคุณวุฒิให้ถูกต้อง พร้อมตรวจสอบเลขที่บัญชีธนาคารที่เป็นปัจจุบัน 
2. ผู้ทรงคุณวุฒิให้ความเห็นในแต่ละหัวข้อครบถ้วนหรือไม่  
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3        

การพิจารณาอนุมัติโครงการ 
 

 เมื่อโครงการผ่านกระบวนการกลั่นกรองทางวิชาการ และส่วนงานที่รับผิดชอบได้รับข้อเสนอโครงการที่
มีเนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ มีการปรับปรุงรายละเอียดโครงการในประเด็นส าคัญตามความเห็นและข้อเสนอแนะ
ของผู้ทรงคุณวุฒิแล้ว (ถ้ามี) จึงน าเข้าสู่ขั้นตอนการพิจารณาอนุมัติโครงการ9 

3.1  ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ 
  เจ้าหน้าที่ สสส. ด าเนินการขออนุมัติโครงการผ่านระบบบริหารโครงการออนไลน์ ประกอบด้วย              
4 ขั้นตอน ดังนี้10 

(1) น าข้อมูลข้อเสนอโครงการจากระบบ e-Proposal เข้าระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
(2) กรอกข้อมูลหรือสอบทานข้อมูลในระบบบริหารโครงการออนไลน์  
(3) แนบเอกสารกลั่นกรองทางวิชาการในระบบบริหารโครงการออนไลน์ รวมถึงตรวจสอบและยืนยัน

การไม่มีส่วนได้เสีย (COI)  
(4) ก าหนดงวดงานงวดเงิน 
(5) กดส่งขออนุมัติไปยังผู้มีอ านาจในการอนุมัติโครงการ ผ่านผู้อ านวยการส่วนงานที่จะต้องให้

ความเห็นเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้อนุมัติพิจารณาประกอบการอนุมัติ 

3.2   การอนุมัติและผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติโครงการจะเป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณของโครงการ ดังนี้  

งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน ผู้พิจารณาอนุมัติ 
โครงการที่มีวงเงินไม่เกิน 20 ล้านบาท ให้ ผู้จัดการ พิจารณาอนุมัติ แล้วรายงานให้ คณะกรรมการ 

สสส. ทราบ 
โครงการที่มีวงเงินเกิน 20 ล้านบาท แต่
ไม่เกิน 30 ล้านบาท 

ให้ คณะกรรมการบริหารแผน พิจารณาอนุมัติแล้วรายงานให้ 
คณะกรรมการ สสส. ทราบ 

โครงการที่มีวงเงินเกิน 30 ล้านบาท ให้คณะกรรมการบริหารแผน พิจารณาเสนอคณะกรรมการ 
สสส. พิจารณาอนุมัติ 

 ทั้งนี้ ผู้จัดการอาจมอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงานแทนในการอนุมัติ
โครงการภายใต้กรอบวงเงินที่เป็นอ านาจอนุมัติของผู้จัดการ 

                                                           
9 โครงการ ในที่น้ี หมายความว่า โครงการ ชุดโครงการ หรือแผนงาน ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
10 ยกเว้นกรณีโครงการเปิดรับทั่วไป ให้ยื่นข้อเสนอโครงการโดยรูปแบบกระดาษ ไม่ใช้ระบบ e-proposal จึงไม่ต้องมีการ
น าเข้าข้อมูลโครงการจากระบบ e-proposal เข้าระบบบริหารโครงการออนไลน์ และกรณีโครงการที่มีขนาดไม่เกิน 200,000 
บาท ผู้อ านวยการส่วนงานมีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
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ข้อควรรู้ 
การมอบหมายและมอบอ านาจให้กระท าการแทนผู้จัดการในการอนมุัติโครงการ 

ตาม ค าสั่งส านักงานที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงาน
แทนผู้จัดการ ผู้จัดการได้มอบหมายและมอบอ านาจให้ รองผู้จัดการ และผู้ช่วยผู้จัดการ ที่ก ากับดูแลส่วน
งาน มีอ านาจอนุมัติโครงการที่มีวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท ตลอดจนลงนามในข้อตกลงกับผู้รับทุน และให้
ตรวจสอบและเสนอความเห็นเกี่ยวกับโครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ล้านบาท ก่อนเสนอผู้จัดการอนุมัติ (อาจมี
การเปลี่ยนแปลง) 

 
 
3.3 เอกสารประกอบการอนุมัติโครงการ 
 กระบวนการอนุมัติโครงการด าเนินการผ่านระบบบริหารโครงการออนไลน์ โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

1) แบบฟอร์ม อ.5 สรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ 
2) แบบฟอร์ม อ.6 ส าเนาใบเซ็นชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมประชุม (กรณปีระชุม) 
3) แบบฟอร์ม อ.7ก (ข้ันกลั่นกรอง) (มีการเซ็น COI ของผู้ทรงคุณวุฒิครบทุกท่าน) อ.7ข (ข้ันอนุมัติ)  
4) แบบฟอร์ม อ.8 ใบแสดงข้อคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ  

3.4   การก าหนดงวดงานและงวดเงินโครงการ 
 ในขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ เจ้าหน้าที่ สสส. จะต้องก าหนดงวดงานและงวดเงินของโครงการ โดย
มีแนวทางในการด าเนินการดังนี้ 

1) ศึกษาเป้าหมาย วัตถุประสงค์ กิจกรรม ช่วงเวลา และงบประมาณที่เชื่อมสัมพันธ์กันตลอดทั้ง
แผนการด าเนินงาน เพื่อน ามาแบ่งผลงานที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องน าส่ง และงบประมาณโครงการที่ สสส. 
จะสนับสนุนเป็นงวด 

2) การก าหนดจ านวนงวดงานงวดเงินและช่วงเวลาของแต่ละงวด ขึ้นอยู่กับระยะเวลา รวมถึงขนาด
วงเงินของโครงการด้วย โดยทั่วไประยะเวลาแต่ละงวด มักก าหนดเวลา 4-6 เดือน พิจารณาตามความ
เหมาะสมต่อการติดตามงานและไม่เป็นภาระต่อภาคีในการจัดท ารายงานความก้าวหน้าและรายงานการเงิน
ของโครงการ เช่น  

 โครงการที่มีระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี มักแบ่งไม่เกิน 2-3 งวด เช่น งวดที่ 1 ระยะเวลา 6 เดือน 
งวดที่ 2 ระยะเวลา 5 เดือน และงวดสุดท้าย ระยะเวลา 1 เดือน เป็นต้น  

 โครงการที่มีระยะเวลา 2-3 ปี มักแบ่งไม่ต่ ากว่า 5 งวด โดยก าหนดผลงานที่จะต้องจัดส่งใน
แต่ละงวดขึ้นกับแผนปฏิบัติการของโครงการ เช่น งวดที่ 1 มีช่วงเวลาด าเนินการ 6 เดือน จะมีผลผลิตและ
ผลลัพธ์ใดที่ต้องจัดส่ง สสส.  

 งวดที่ 1 สามารถเริ่ม ณ เดือนที่ผู้รับทุนมีความพร้อมในการเริ่มกิจกรรม 

 3)   การก าหนดงวดงานและงวดเงินงวดสุดท้ายของโครงการ จะต้องให้ความส าคัญมากเป็นพิเศษใน
การระบุ “เงื่อนไขงวดสุดท้าย” โดยก าหนดงบประมาณบางส่วนที่จะเบิกจ่ายให้ผู้รับทุนเมื่อ สสส. ได้รับ
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ผลงานทุกชิ้นเรียบร้อยแล้ว นอกจากนั้นยังต้องระบุชิ้นงานส าคัญ ๆ ที่ครอบคลุมสาระและหัวใจหลักของ
โครงการนั้น ๆ นอกเหนือจากเอกสารทั่วไปที่ต้องด าเนินการเมื่อปิดโครงการและจัดส่ง สสส. เช่น รายงานฉบับ
สมบูรณ์ รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ของ สสส. เป็นต้น 

 การก าหนดงวดงานงวดเงินที่ดีนั้น เจ้าหน้าที่จะต้องศึกษาทุกรายละเอียดของโครงการนั้น ๆ ให้มี
ความเข้าใจชัดเจนในเนื้อหาหลัก ประเด็นส าคัญ และผลลัพธ์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น เพราะการท าโครงการเชิงรุก 
สสส. มุ่งเน้นที่จุดเด่นของผลลัพธ์ ผลกระทบ องค์ความรู้ หรือกระแสสังคมที่ จะเกิดขึ้น สามารถเห็นเป็น
รูปธรรม และน ามาสรุปบทเรียน ขยายผลเชื่อมต่อไปยังแผนงานอ่ืน หรือพัฒนาต่อเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายใหญ่
ของแผนและ สสส. ในขั้นตอนนี้ หากเจ้าหน้าที่จัดท าเงื่อนไขรายละเอียดในการส่งงานไม่ตรงประเด็น ก็อาจ
ได้รับผลไม่คุ้มค่ากับงบประมาณการด าเนินงานโครงการที่ สสส. สนับสนุน 
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ข้อควรปฏิบัติ 
แนวทางก าหนด “งวดงาน งวดเงิน”  

1. แนวทางมาตรฐานในการก าหนด “งวดงาน งวดเงิน” 
งวดที่ 1 : สสส.จะก าหนดเงื่อนไขให้เบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 ให้ผู้รับทุน เมื่อผู้รับทุนจัดส่งต้นฉบับข้อตกลงที่ลง

นามเรียบร้อยแล้ว พร้อมด้วยเอกสารอ่ืน ๆ ตามท่ีก าหนดไว้ในข้อตกลง 
งวดที่ 2 และงวดอื่น ๆ  ก่อนสิ้นสุดโครงการ : สสส.จะก าหนดเงื่อนไขให้เบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 หรืองวดต่อ 

ไปให้ผู้รับทุน เมื่อผู้รับทุนได้จัดส่งเอกสารดังต่อไปนี้ให้แก่ สสส. 
        (1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการในงวดที่ผ่านมา พร้อมเอกสารหรือหลักฐานแสดงผลงาน (ถ้ามี) 
        (2) รายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา (ต้องผ่านการตรวจสอบและรับรองตาม ระเบียบ
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ.  2563) หรือ
รายงานการปฏิบัติตามสิทธิประโยชน์ของ สสส. แล้วแต่กรณี 
        (3) อ่ืนๆ ตามที่ส่วนงานที่รับผิดชอบก าหนดเพ่ิมเติม  

งวดสุดท้าย (ปิดโครงการ) 
        (1)  รายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ 
        (2)  รายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา (ต้องผ่านการตรวจสอบและรับรองตาม ระเบียบ
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ.  2563) หรือ
รายงานการปฏิบัติตามสิทธิประโยชน์ของ สสส. แล้วแต่กรณี 
        (3)  อ่ืนๆ ตามที่ส่วนงานที่รับผิดชอบก าหนดเพ่ิมเติม  

2. ข้อแนะน าอ่ืน ๆ 
 การก าหนดงวด ขึ้นกับระยะเวลาโครงการ โดยทั่วไประยะเวลาแต่ละงวด มักจะก าหนดระยะเวลา 4-

6 เดือน และระยะเวลางวดสุดท้าย มักก าหนดระยะเวลา 1-2 เดือนก่อนหมดระยะเวลาโครงการ 
 การก าหนดงวดเงิน งวดที่ 1 โดยทั่วไปไม่เกินร้อยละ 50 ของวงเงินโครงการทั้งหมด และ “งวด

สุดท้าย” ต้องกันงบประมาณไว้บางส่วนที่จะเบิกจ่ายให้ผู้รับทุนเมื่อ สสส. ได้รับผลงานทุกชิ้นเรียบร้อยแล้ว 
 การก าหนดงวดงาน ควรเผื่อระยะเวลางวดสุดท้ายหลังจากด าเนินกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้วส าหรับสรุป

ผลงานหรือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือไม่ให้เป็นโครงการล่าช้า โดยให้อยู่ในระยะเวลา
ด าเนินโครงการ และไม่มีค่าตอบแทนส าหรับงานในส่วนนี้ 
3. กรณีองค์กรผู้รับทุนเสนองบประมาณค่าธรรมเนียมสถาบัน (overhead) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
อัตราค่าใช้จ่ายตามข้อ 6 ของระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 3 การพิจารณาอนุมัติโครงการ 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที ่สสส.  2. ผู้อ านวยการส่วนงาน 3. ผู้จัดการ สสส. 4. ผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ

ด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
2. ค าสั่ง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้

ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงานแทนผู้จัดการ สสส. 
3. ค าสั่ง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ 197/2562 เรื่อง มอบหมายให้รองและผู้ช่วย

ผู้จัดการก ากับดูแลส่วนงานแทนผู้จัดการ สสส. 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
เอกสารแนบประกอบการเสนอพิจารณาอนุมัติโครงการผ่านระบบบริหารโครงการออนไลน์ ประกอบด้วย 
1. อ.5 สรุปผลการกลั่นกรองทางวิชาการ  
2. อ.6 ส าเนาใบเซ็นชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมประชุม (กรณีประชุม) 
3. อ.7ก (ข้ันกลั่นกรอง) (ที่มีการเซ็น COI ของผู้ทรงคุณวุฒิครบทุกท่าน)  อ.7ข (ข้ันอนุมัติ)  
4. อ.8 ใบแสดงข้อคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช ้
ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
ข้อควรระวัง 
1. ข้อมูลที่กรอกมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
2. กรอกงบประมาณให้ถูกต้อง ครบถ้วน ถูกหมวด สอดคล้องกับการใช้จ่ายจริง โดยเฉพาะค่าตอบแทน

ผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าตอบแทนผู้ร่วมด าเนินงาน ค่าบริหารจัดการ และจัดแบ่งงวดงานงวดเงิน ให้
เหมาะสมกับกิจกรรม 

3. ระมัดระวังการหักภาษีของหน่วยงาน หรือ ค่าใช้จ่ายที่ต้องหักภาษี  
4. ระยะเวลาด าเนินงานและการน าส่งผลงานโครงการจะต้องมีความเหมาะสมกับการด าเนินงานจริง  
5. กรณีมีโครงการย่อย ระยะเวลาโครงการใหญ่จะต้องครอบคลุมระยะเวลาด าเนินการของโครงการย่อย 
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4        

การจัดท าข้อตกลง 
 
4.1  ประเภทข้อตกลง 
 เมื่อข้อเสนอโครงการได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจแล้ว สสส.จะจัดท าข้อตกลงตามระเบียบกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 โดยจะแบ่ง
รูปแบบข้อตกลงตามประเภทกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพ ดังนี้   

(1) ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ เป็นข้อตกลงที่ สสส. สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพประเภทการพัฒนาและปฏิบัติการ โดยแบ่งงบประมาณท่ีสนับสนุนเป็น 2 
ส่วน ได้แก่ ค่าตอบแทนคู่สัญญา และเงินสนับสนุนโครงการ (ประกอบด้วย ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหาร
โครงการ และค่าครุภัณฑ์โครงการ) และก าหนดเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด (รวมถึงงวดปิดโครงการ) 
โดยให้ผู้รับทุนส่งรายงาน 2 ฉบับ ได้แก่  

(1.1)  รายงานความก้าวหน้าของโครงการ  
(1.2) รายงานการเงินของโครงการ   

(2) ประเภทศึกษาวิจัย เป็นข้อตกลงที่ สสส. สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
กิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพประเภทการศึกษาวิจัยหรือการประเมินผล โดยแบ่งงบประมาณที่สนับสนุนเป็น 2 
ส่วน ได้แก่ ค่าตอบแทนคู่สัญญา และเงินสนับสนุนโครงการ (ประกอบด้วย ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหาร
โครงการ และค่าครุภัณฑ์โครงการ) และก าหนดเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด (รวมถึงงวดปิดโครงการ) 
โดยให้ผู้รับทุนส่งรายงาน 2 ฉบับ ได้แก่  

(2.1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ  
(2.2)  รายงานการเงินของโครงการ   

(3) ประเภทอุปถัมภ์กิจกรรม เป็นข้อตกลงที่ สสส. สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีในลักษณะ “เงินสนับสนุน” 
(sponsor) เพ่ือร่วมสมทบทุนให้แก่ภาคีส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมกีฬา ศิลปะหรือวัฒนธรรม หรือ
กิจกรรมสาธารณะอ่ืน โดย สสส. จะก าหนดเงื่อนไขและตกลงรายการสิทธิประโยชน์กับผู้รับทุน เพ่ือให้กิจกรรม
นั้นเป็นสื่อกลางในการสร้างความรู้และค่านิยมแก่กลุ่มเป้าหมายและประชาชนทั่วไปในการสร้างเสริมสุขภาพ 
และก าหนดเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด (รวมถึงงวดปิดโครงการ) โดยให้ผู้รับทุนส่งรายงาน 2 ฉบับ 
ได้แก่  

(3.1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ  
(3.2)  รายงานการปฏิบัติตามเงื่อนไขและสิทธิประโยชน์ของ สสส.   

 ทั้งนี้ ข้อตกลงแต่ละฉบับต้องมีรายละเอียดอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อก าหนดเกี่ยวกับสิทธิและหน้าที่ของ สสส. และ ผู้รับทุน  
(2) เงื่อนไขและแนวทางด าเนินโครงการ 
(3) รายละเอียดของโครงการ 
(4) ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจ่ายเงิน และการจัดส่งรายงาน 
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4.2 ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลง 
กระบวนการจัดท าข้อตกลง เจ้าหน้าที่จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลงตรวจสอบ

เอกสารหลักฐานประกอบการจัดท าข้อตกลง และตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุนอีกครั้งว่า “มีลักษณะ
ต้องห้ามของผู้รับทุน” หรือไม่ ก่อนจะส่งเอกสารไปยังศูนย์สัญญาเพ่ือด าเนินการต่อไป  

4.2.1 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดท าข้อตกลง 

เจ้าหน้าที่ต้องจัดเตรียมเอกสารส าหรับการจัดท าข้อตกลง (ฉบับจริง) ประกอบด้วย 
(1) แบบท าข้อตกลงจากระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
(2) สรุปผลกลั่นกรองทางวิชาการ 
(3) แบบกลั่นกรองทางวิชาการของผู้ทรงคุณวุฒิ (ที่ระบุเกี่ยวกับการมีส่วนได้เสียด้วย) 
(4) ใบเซ็นชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมประชุม (กรณีประชุม) 
(5) เอกสารขององค์กรรับทุน พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของ (1) ผู้รับทุน (2) ผู้รับผิดชอบ

โครงการ (3) พยาน 
(6) หนังสือมอบอ านาจที่ลงวันที่ก่อนวันที่โครงการได้รับการอนุมัติกรณีรับทุนในนามองค์กร  

 4.2.2   การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจัดท าข้อตกลง 

 เพ่ือให้การจัดท าข้อตกลงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีผลสมบูรณ์ตามกฎหมาย เจ้าหน้าที่
จะต้องตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจัดท าข้อตกลงให้ถูกต้องครบถ้วนตามประเภทของผู้รับทุน ซึ่ง
แบ่งออกได้เป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
 

 
(1) บุคคลธรรมดา  

(1.1) ส า เนาบัตรประจ าตั วประชาชนหรื อบั ตร อ่ืนที่ ท างราชการออก ให้ แก่                        
ผู้รับทุน และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา   

(1.2) กรณีผู้รับทุนเป็นผู้เยาว์หรือมีอายุไม่เกิน 20 บริบูรณ์ ต้องมีหนังสือยินยอมของบิดา 
มารดา หรือผู้ปกครอง และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่บุคคลดังกล่าว 
พร้อมรับรองส าเนา 
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(1.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตร อ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้ที่                  
จะลงนามเป็นพยานในการจัดท าข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา 

(1.4) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (แบบ ภ.พ. 20) หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ออกให้ (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมสูญหาย หรือถูกท าลาย 
หรือช ารุดในสาระส าคัญ) เฉพาะกรณีท่ีผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(2) คณะบุคคลหรือห้างหุ้นส่วนที่ไม่ใช่นิติบุคคล 
(2.1)  ส าเนาบันทึกข้อตกลงหรือสัญญาจัดตั้งคณะบุคคลที่ระบุว่ามอบอ านาจให้ผู้ใดมี

อ านาจลงนามสัญญารับทุนและกระท าการแทนคณะบุคคลนั้น พร้อมรับรองส าเนา 
(2.2)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ของบุคคลที่

รวมตัวกันจัดตั้งเป็นคณะบุคคลนั้นทุกคน และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี)                  พร้อม
รับรองส าเนา 

(2.3)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้ที่จะลงนาม
เป็นพยานในการจัดท าข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา 

(2.4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้ เสียภาษีของคณะบุคคลที่ทางกรมสรรพากรออกให้                 
พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) 

(2.5)  ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (แบบ ภ.พ. 20) หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ออกให้ (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมสูญหาย หรือถูกท าลาย 
หรือช ารุดในสาระส าคัญ) เฉพาะกรณีท่ีผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(3) บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล  
(3.1) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นบริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด                   

ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ที่ระบุกรรมการผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลนั้นด้วย 
(3.2)  ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นในบริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด (ล่าสุด) 
(3.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่กรรมการผู้มี

อ านาจกระท าการแทนบริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด และ
หลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 

(3.4) หนังสือมอบอ านาจที่ระบุว่า “มอบอ านาจให้ผู้ใดมีอ านาจลงนามข้อตกลงรับทุน
และกระท าการแทนบริษัทจ ากัด บริษัทมหาชนจ ากัด ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัดนั้น” และ
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรอง                           
ส าเนา (ถ้ามี) 

(3.5) ส า เนาบัตรประจ าตั วผู้ เ สี ยภาษี ของ บริษัทจ ากัด  บริษัทมหาชนจ า กั ด                   
ห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือห้างหุ้นส่วนจ ากัด ที่ทางกรมสรรพากรออกให้ พร้อมรับรองส าเนา  

(3.6) ส า เนาบัตรประจ าตั วประชาชนหรื อบั ตร อ่ืนที่ ท างราชการออก ให้ แก่                              
ผู้ที่จะลงนามเป็นพยานในการจัดท าข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา 

(3.7) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (แบบ ภ.พ. 20) หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ออกให้ (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมสูญหาย หรือถูกท าลาย 
หรือช ารุดในสาระส าคัญ) เฉพาะกรณีท่ีผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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(4) มูลนิธิหรือสมาคม  
(4.1) ส าเนาตราสารการจัดตั้ งหรือหนังสือบริคณห์สนธิของมูลนิธิหรือสมาคม                  

พร้อมรับรองส าเนา 
(4.2)  ส าเนาข้อบังคับของมลูนิธิหรือสมาคม พร้อมรับรองส าเนา 
(4.3) ส าเนาบัญชีรายชื่อกรรมการของมูลนิธิหรือสมาคม (ล่าสุด) และส าเนาหนังสือ

แต่งตั้งกรรมการผู้มีอ านาจกระท าการแทนมูลนิธิหรือสมาคม (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 
(4.4)  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้มีอ านาจ

กระท าการแทนมูลนิธิหรือสมาคม และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 
(4.5) ส าเนาหนังสือมอบอ านาจที่ระบุว่า “มอบอ านาจให้ผู้ใดมีอ านาจลงนามข้อตกลงรับ

ทุน และกระท าการแทนมูลนิธิหรือสมาคมนั้น” และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการ
ออกให้แก่ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) 

(4.6) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของมูลนิธิหรือสมาคมที่ทางกรมสรรพากรออกให้ 
พร้อมรับรองส าเนา และส าเนาหนังสือหรือหลักฐานที่แสดงว่าได้รับการยกเว้นภาษี (ถ้ามี) 

(4.7) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่ผู้ที่จะ  ลงนาม
เป็นพยานในการจัดท าข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา 

(4.8) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (แบบ ภ.พ. 20) หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ออกให้ (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมสูญหาย หรือถูกท าลาย 
หรือช ารุดในสาระส าคัญ) เฉพาะกรณีท่ีผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(5) ส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ   
(5.1) กฎหมาย กฎกระทรวง ข้อบังคับ หรือกฎระเบียบที่จัดตั้งหน่วยงานนั้น 
(5.2) ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งผู้มีอ านาจกระท าการแทนหน่วยงานนั้น พร้อมรับรองส าเนา 
(5.3) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้มีอ านาจ

กระท าการแทนหน่วยงานนั้น และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 
 (5.4)   หนังสือมอบอ านาจที่ระบุว่า “มอบอ านาจให้ผู้ใดมีอ านาจลงนามข้อตกลงรับทุน 
และกระท าการแทนหน่วยงานนั้น” และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่
ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนา (ถ้ามี) 

(5.5) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้แก่ผู้ที่จะลงนาม
เป็นพยานในการจัดท าข้อตกลง พร้อมรับรองส าเนา 

(5.6) ส าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม (แบบ ภ.พ. 20) หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิมที่ส านักงานสรรพากรพ้ืนที่ออกให้ (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมสูญหาย หรือถูกท าลาย 
หรือช ารุดในสาระส าคัญ) เฉพาะกรณีท่ีผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิม 
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ข้อควรระวัง 

ตรวจสอบหลักฐาน เกีย่วกับ “ช่วงเวลา” 

 กรณีผู้รับทุนเป็นนิติบุคคล เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบบัญชีรายชื่อบุคคลที่เกี่ยวข้อง เช่น กรรมการ ผู้ถือ
หุ้น และหนังสือแต่งตั้งกรรมการผู้มีอ านาจกระท าการแทนองค์กรว่ายังด ารงต าแหน่งดังกล่าวใน
ช่วงเวลานั้น 

 ในกรณีที่รับทุนในนามองค์กร หากผู้รับทุนไม่ได้เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทน จะต้องมีหนังสือมอบ
อ านาจ (ใช้แบบฟอร์มของ สสส.) โดยลงวันที่ก่อนวันเริ่มสัญญา 

 

 
 4.2.3   การตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุน 

 เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการจัดท าสัญญาเป็นที่เรียบร้อยแล้ว                     
ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้รับทุนรายนั้นด้วยว่ามีลักษณะต้องห้ามตามระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 ข้อ 4 หรือไม่ 
โดยมีสิ่งที่ต้องตรวจสอบ 3 ประเด็นหลัก ดังนี้ 

1. การตรวจสอบความสามารถตามกฎหมายของผู้รับทุน รวมถึงผู้มีอ านาจกระท าการแทนนิติ
บุคคล เช่น ไม่เป็นผู้เยาว์ คนวิกลจริต คนไร้ความสามารถ คนเสมือนไร้ความสามารถ ฯลฯ 

2. ไม่เคยถูกระบุชื่อว่าเป็นผู้ทิ้งงาน โดยเฉพาะผู้ที่เคยทิ้งงานของ สสส. หรือเคยทิ้งงานของ
แหล่งทุนอื่น (เท่าที่ทราบ) 

3. ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียกับคนใน สสส.  

เมื่อพบว่าผู้รับทุนมีคุณสมบัติครบถ้วนแล้ว จึงพิจารณาด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

(1) กรณีพบว่าผู้รับทุนราย “ไม่มีลักษณะต้องห้าม” ให้เสนอผู้มีอ านาจของ สสส. พิจารณาลง
นามสัข้อตกลงนั้นก่อนส่งให้ผู้รับทุนลงนาม ตามล าดับ 

(2) กรณีพบว่าผู้รับทุน “มีลักษณะต้องห้าม” ให้มีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุนรายนั้นทราบ โดยให้แจ้งไป
ด้วยว่าหากผู้รับทุนไม่เห็นด้วยก็มีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้จัดการ สสส. และเม่ือผู้จัดการ สสส. มีค าวินิจฉัยแล้ว ให้ถือ
ว่าเป็นที่สุด ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้จัดการ สสส. เห็นว่า ค าอุทธรณ์ฟังขึ้นให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตาม (ก) แต่ถ้า
ผู้จัดการ สสส. เห็นว่าค าอุทธรณ์ฟังไม่ข้ึน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหาผู้รับทุนรายใหม่เพ่ือด าเนินโครงการนั้น
แทน 

 นอกจากนี้ เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อประสานงานและการบริหารข้อตดลงหรือการด าเนินโครงการ 
ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ผู้รับทุนเสนอชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น “ผู้รับผิดชอบโครงการ” 
(ตัวแทนของผู้รับทุน) มายัง สสส. เพื่อพิจารณาคุณสมบัติและให้ความเห็นชอบก่อนมีค าสั่งแต่งตั้ง  

ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องพ้นจากหน้าที่ไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ๆ หรือผู้รับทุนมีความ
จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือให้การบริหารสัญญาหรือการด าเนินโครงการนั้นบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ ให้ผู้รับทุนเสนอชื่อบุคคลที่จะแต่งตั้งเป็น “ผู้รับผิดชอบโครงการคนใหม่” มายัง สสส. เพ่ือ
พิจารณาคุณสมบัติและให้ความเห็นชอบก่อนมีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการคนใหม่ 
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 4.2.4  การส่งท าข้อตกลงและลงนามข้อตกลง 

 หลังจากเอกสารและข้อมูลส าหรับการจัดท าข้อตกลงครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่จะด าเนินการแจ้ง
ท าข้อตกลง และส่งมอบเอกสารส าหรับท าข้อตกลงให้แก่ศูนย์สัญญา สสส. โดยมีขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

(1) น าเอกสารเสนอให้ผู้อ านวยการส่วนงานหรือผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการพิจารณา             
ลงนามอนุมัติให้ท าข้อตกลงโดยพิมพ์แบบท าข้อตกลงในระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

(2) หลังจากผู้อ านวยการส่วนงานหรือผู้มีอ านาจอนุมัติโครงการลงนามแล้ว เจ้าหน้าที่ จะส่ง
เอกสารแบบท าข้อตกลงต่อไปยังศูนย์สัญญาเพ่ือจะจัดท าข้อตกลงต่อไป 

ในกรณีที่เอกสารยังไม่ครบถ้วน ทางศูนย์สัญญาจะประสานงานไปยังผู้รับทุนเพ่ือขอให้ส่ง
เอกสารมาให้ครบถ้วน แต่ในกรณีที่ติดตามไม่ได้ จะประสานงานมาที่ส่วนงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดหาเอกสารส่งเพ่ิมเติมให้ครบ  

(3) เมื่อศูนย์สัญญาได้รับเอกสารครบถ้วน จะด าเนินการดังนี้ 
(3.1) ออกข้อตกลงการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 
(3.2) ส่งเอกสารข้อตกลงให้ผู้จัดการ สสส. หรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายและมอบอ านาจให้

อนุมัติโครงการ และผู้อ านวยการส่วนงานในฐานะพยาน ลงนาม จ านวน 2 ฉบับ ส าหรับให้ผู้รับทุน และ สสส. 
เก็บไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ  

(3.3) จัดส่งข้อตกลงพร้อมจดหมายน าส่งที่ลงนามแล้วให้แก่ผู้รับทุน ตามรายการ
ดังต่อไปนี้  

1) ข้อตกลงพร้อมกับข้อเสนอโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว จ านวน 2 ชุด 
2) คู่มือการบริหารจัดการโครงการ และคู่มืออ่ืนๆ (ถ้ามี) จ านวน 1 ชุด 
3) หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคารเพ่ือขอให้เปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ

ให้แก่ผู้รับทุน (ส าหรับข้อตกลงประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือข้อตกลงประเภทศึกษาวิจัย) จ านวน 1 ฉบับ 
4) แบบฟอร์มแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการ (ตัวแทนของผู้รับทุน)  

(4) เมื่อผู้รับทุนได้รับข้อตกลง จะต้องอ่านและท าความเข้าใจเนื้อหาและสาระส าคัญของ
ข้อตกลงและเอกสารหลักฐานประกอบการจัดท าข้อตกลงทั้งหมด และเสนอให้ผู้มีอ านาจกระท าการแทนผู้รับ
ทุนลงนามในข้อตกลงทั้ง 2 ชุด โดยจัดให้มีพยานบุคคลลงนามในข้อตกลง จ านวน 1 คน พร้อมทั้งให้เสนอผู้มี
อ านาจดังกล่าวลงนามใน “แบบฟอร์มแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการ” (ตัวแทนของผู้รับทุน) และเมื่อผู้รับทุน
ได้ลงนามขอ้ตกลงเป็นทีเ่รียบร้อยแล้ว ผู้รับทุนจะต้องด าเนินการ “เสียอากรแสตมป์” 11 ในการจัดท าข้อตกลง
ให้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนส่งเอกสารกลับมายัง สสส. ตามรายการดังต่อไปนี้  
 1)  ต้นฉบับข้อตกลงที่ลงนามโดย“ผู้รับทุน” และ “พยาน” พร้อมเอกสาร
หลักฐานประกอบการจัดท าข้อตกลง จ านวน 1 ชุด 
 2)  ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร (หน้าแรก) ส าหรับรับเงินสนับสนุนโครงการ12                 
ที่มีชื่อบัญชีและเลขท่ีบัญชีชัดเจน จ านวน 1 ฉบับ  

                                                           
11 ศึกษาเพิ่มเติมจากแนวปฏิบตัิทางภาษีในส่วนท่ี 3 ของคู่มือฉบับน้ี 
12 ศึกษาเพิ่มเติมจากแนวทางการเปดิบัญชีธนาคารในส่วนท่ี 3 ของคู่มือฉบับนี้ 
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 4.2.5 การติดตามความก้าวหน้าการจัดท าข้อตกลง 

 เจ้าหน้าที่ควรติดตามให้ขั้นตอนการจัดท าข้อตกลงด าเนินไปตามก าหนดเวลา โดยสามารถ
ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของเอกสารข้อตกลงได้ที่ function: Barcode) ในหน้าหลักของระบบบริหาร
โครงการออนไลน์ 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าข้อตกลง 

ผู้เกี่ยวขอ้ง 
1. เจ้าหน้าที่  สสส. 2. ผู้อ านวยการส่วนงาน 3. ผู้จัดการ สสส. หรือผู้ที่ผู้จัดการ สสส. มอบหมาย                  

ลงนามในสัญญา 4. ศูนย์สัญญา 5. ภาคีผู้เสนอโครงการ 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 

2562 
2. ค าสั่ง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้

ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงานแทนผู้จัดการ สสส. 
3. ค าสั่ง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ 197/2562 เรื่อง มอบหมายให้รองและผู้ช่วย

ผู้จัดการก ากับดูแลส่วนงานแทนผู้จัดการ สสส. 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. รายการเอกสารทีส่่วนงานส่งมอบให้ศูนย์สัญญา 

 สรุปผลการกลั่นกรองวิชาการ 
 อ.6 ส าเนาใบเซ็นชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้าร่วมประชุม (กรณีประชุม) 
 อ.7ก (ข้ันกลั่นกรอง) อ.7ข (ข้ันอนุมัติ)  
 อ.8 ใบแสดงข้อคิดเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ 
 เอกสาร รับรององค์กร/ คณะบุคคล/ บุคคล  
 และอ่ืน ๆ  

(รายการดังกล่าว ระบุในใบแจ้งท าข้อตกลงฯ/สัญญา ที่พิมพ์จากระบบบริหารโครงการออนไลน์) 
2. แบบแจ้งท าข้อตกลงการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ/ สัญญา  
3. ใบ checklist  
4. ใบเสนอลงนาม หมวด ก. ขออนุมัติโครงการ หมวด ข.  ชุดท าสัญญา (ข้อตกลงและเอกสารแนบท้าย

สัญญา)  
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
ข้อควรระวัง 
1. สร้างความรู้ความเข้าใจต่อระเบียบต่าง ๆ ของ สสส. หากมีการปรับเปลี่ยนระเบียบที่เก่ียวข้อง หรือคู่มือ

ควรสื่อสารให้โครงการทราบ 
2. การประยุกต์หรือปรับปรุงข้อความในเอกสารข้อตกลง เจ้าหน้าที่ควรศึกษาข้อกฎหมายส าคัญที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดท าข้อตกลงก่อน เพ่ือไม่ให้เกิดผลกระทบหรือเงื่อนไขอันเป็นสาระส าคัญตามมาตรฐานของ
องค์กรในภายหลังได้ 
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5        

การเบิกจ่ายเงินงวดของโครงการ 
 
5.1  ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินงวด 
 เมื่อจัดท าข้อตกลงแล้วเสร็จ เจ้าหน้าที่จะต้องควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขในข้อตกลงดังกล่าว ทั้งในส่วนของงวดงาน งวดเงิน และก าหนดเวลาในการโอนเงินให้สอดคล้องกับการ
ด าเนินโครงการ อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพทั้งในส่วนของการขับเคลื่อนงานและการบริหารจัดการควบคู่
กันไป  

 การเบิกจ่ายเงินงวดให้กับโครงการที่ผ่านการอนุมัติและลงนามในข้อตกลงเรียบร้อยแล้ว แบ่งออกได้
เป็น 3 ส่วนหลัก ได้แก่ งวดที่ 1 เบิกจ่ายเงินก่อนเริ่มด าเนินงาน งวดที่ 2 จนถึงก่อนงวดสุดท้าย เบิกจ่ายเงิน
ระหว่างด าเนินงาน และ งวดสุดท้าย เบิกจ่ายเงินหลังจากท่ีโครงการสิ้นสุดและส่งมอบผลงานทั้งหมดแก่ สสส. 
แล้ว การเบิกจ่ายเงินงวดในแต่ละส่วนมีขั้นตอน ดังนี้ 

5.1.1 งวดที่ 1 ด าเนินการก่อนเริ่มโครงการ โดยมีขั้นตอนเพ่ือน าไปสู่การเบิกจ่ายเงินดังนี้ 

(1)   ผู้รับทุนและผู้รับผิดชอบโครงการ 
(1.1) ลงนามในเอกสารข้อตกลง และส่งเอกสารข้อตกลง (ชุดที่ประทับข้อความว่า ให้

ส่งคืน สสส.) พร้อมเอกสาร ตามที่ระบุไว้ในจดหมายน าส่งเอกสารข้อตกลง ส่งกลับให้ศูนย์สัญญา สสส. ตาม
ชื่อเจ้าหน้าที่ สสส. ที่ระบุไว้ในจดหมายน าส่ง โดยอาจส่งทางไปรษณีย์ หรือน ามาส่งที่ สสส. 

(1.2) เม่ือได้รับเงินงวดที่ 1 แล้ว ให้จัดท าใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินตาม
แบบฟอร์มในคู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามในเอกสาร 
และส่งกลับให้ฝ่ายบัญชีและการเงินของ สสส. เก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้รับเงินงวดที่ 1 เรียบร้อยแล้ว 

(2)  ศูนย์สัญญา 
(2.1) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารข้อตกลงที่ลงนามแล้ว 
(2.2) จัดท าแบบขอเบิกจ่ายเงินโครงการงวดที่ 1 ให้แก่โครงการ และจัดส่งให้เจ้าหน้าที่  

สสส. ที่รับผิดชอบโครงการนั้นๆ 

(3) ส่วนงานที่รับผิดชอบ 

(3.1) เจ้าหน้าที่ สสส. ที่รับผิดชอบโครงการ ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการงวดที่ 1 
และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายงวดเงินพิจารณาอนุมัติ 

(3.2) จัดส่งแบบขอเบิกเงินโครงการที่ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายลงนามแล้ว ไปยังฝ่ายบัญชี
และการเงิน 

(4)  ฝ่ายบัญชีและการเงิน 
(4.1) ท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเบิกจ่ายเงินโครงการงวดที่ 1 
(4.2) ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่โครงการ ด้วยวิธีโอนเงินเข้ายังบัญชีธนาคารที่เปิด

ส าหรับโครงการโดยเฉพาะ และผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงินในบัญชีต้องมีชื่อตรงกับที่ระบุในจดหมายน าส่งเอกสาร
ข้อตกลงจากศูนย์สัญญา  
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(4.3) น าข้อมูลเก็บเข้าในระบบ INFOMA 
(4.4) เมื่อโอนเงินเข้าบัญชีโครงการแล้ว 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ จะได้รับการแจ้งข้อมูล โดยในวันที่มีการโอนเงินจะได้รับ
ข้อความแจ้งทางอีเมล และ หลังจากนั้นจะได้รับเอกสารแจ้งการโอนเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานการหักภาษี ณ 
ที่จ่ายในส่วนค่าตอบแทนคู่สัญญา 

 เจ้าหน้าที่ สสส. ตรวจสอบวันที่โอนเงินได้จากระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

 ทั้งนี้ ขั้นตอนนับตั้งแต่ศูนย์สัญญาส่งเอกสารข้อตกลงไปให้ผู้รับผิดชอบโครงการ จนกระทั่งเงินงวดที่ 1
ได้รับการเบิกจ่ายและโอนเข้าในบัญชีโครงการ ไม่ควรเกินกว่า 30 วัน และเงินงวดที่ 1 ควรได้รับการโอนเข้า
บัญชีโครงการก่อนถึงวันเริ่มต้นด าเนินงาน เพ่ือให้ สสส. และผู้รับผิดชอบโครงการสามารถด าเนินงานได้ตาม
กรอบเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนงานของทั้งสองฝ่าย 

 ระหว่างช่วงเวลานี้ เจ้าหน้าที่ควรติดตามความก้าวหน้าเพื่อให้แน่ใจว่า การเบิกจ่ายเงินเป็นไป
ตามหลักการและกรอบเวลาดังกล่าว ในกรณีที่พบปัญหาข้อติดขัดใด ๆ จะต้องท าหน้าที่เป็นผู้ช่วย
ประสานงานให้คลี่คลายโดยเร็ว 

 
 

 
 
 

แผนภาพ สรุปขั้นตอนและสิ่งท่ีต้องด าเนินการในการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1 
 

สสส. (โดยส่วนงานที่รับผดิชอบ) 
1. เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบลงนามในแบบ

ขอเบิกเงินโครงการ งวด 1 
2. เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเงินลงนาม 

ใบเสร็จหรือ 
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 5.1.2  งวดที่ 2 จนถึงงวดก่อนสุดท้าย ด าเนินการเมื่อถึงเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลง โดยมีขั้นตอน
เพ่ือน าไปสู่การเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

(1) ผู้รับผิดชอบโครงการ 
(1.1) ส่งผลงานตามที่ระบุไว้ในข้อตกลงแต่ละงวด โดยรายการเอกสารที่ต้องน าส่งเพ่ือ

เบิกจ่ายเงินมีความแตกต่างไปตามประเภทโครงการ และส่งตามช่องทางท่ีระบุ  
(1.2) การด าเนินงานหลังได้รับเงิน  จัดท าใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินตาม

แบบฟอร์มในคู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามในเอกสาร 
และส่งกลับให้ฝ่ายบัญชีและการเงินของ สสส. เก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้รับเงินงวดนั้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
 

รายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าส่ง สสส. เพื่อเบิกเงินแต่ละงวด 
(1) โครงการพัฒนาและปฏิบัติการ 

(2) โครงการศึกษาวิจัยและประเมินผล 
โครงการอุปถัมภ์กิจกรรม 

เอกสารที่ต้องน าส่ง รูปแบบการส่ง เอกสารที่ต้องน าส่ง รูปแบบการส่ง 
1. หนังสือน าส่งรายงานความก้าวหน้า 

2. รายงานความก้าวหน้าของโครงการ 
(โครงการเปิดรับทั่วไปไม่ต้องส่งในรูป
เอกสาร) 

3. รายงานการเงินของโครงการ 

4. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร และ
รายการเดินบัญชีที่เป็นปัจจุบัน 

5. รายงานการตรวจรับรองการเงิน 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ.2563 

6. เอกสารและสื่ออ่ืน ๆ ตามข้อตกลง 

เอกสาร 

ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

 
เอกสาร 

เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 
 

 
ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. หนังสือน าส่ง 

2. รายงานความก้าวหน้าของ
โครงการ  

3. รายงานการปฏิบัติตาม
เงื่อนไขและสิทธิประโยชน์
ของ สสส. 

4. หน้าบัญชีธนาคารส าหรับรับ
เงินโอน 

5. เอกสารและสื่ออ่ืน ๆ ตาม
ข้อตกลง 

 
 

เอกสาร 
เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และประเภทวิจัยและประเมินผลจะต้องจัดท ารายงานการเงินในระบบ
บันทึกการรับจ่ายเงินของ สสส. และพิมพ์ข้อมูลจากระบบมาใช้เป็นเอกสารรายงานการเงินเพ่ือแนบเอกสาร 

 ส่วนโครงการประเภทอุปถัมภ์กิจกรรมไม่ต้องจัดท ารายงานการเงิน 
 

(2) เจ้าหน้าที่ สสส. 
(2.1) หลังจากได้รับเอกสารเบิกจ่ายเงินแต่ละงวด ให้ด าเนินการดังนี้ 

1) ตรวจสอบความก้าวหน้าของผลงานที่ผ่านระบบรายงานความก้าวหน้า  
2) ตรวจสอบผลงานที่น าส่งเพ่ือเบิกจ่ายเงินส าหรับแต่ละงวดให้เป็นไปตามตัวชี้วัด

ที่ระบุไว้ในข้อตกลง 
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3) ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินของโครงการให้ครบถ้วน และถูกต้อง 
4) ในกรณีที่พบว่า เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งกลับ และแจ้งให้

ผู้รับผิดชอบโครงการ ปรับปรุงให้ถูกต้องและน าส่งโดยเร็ว เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลง 

5) เมื่อได้รับข้อมูลและเอกสารครบถ้วนและถูกต้องแล้ว จึงด าเนินการสรุปและ
จัดท าเอกสารเบิกเงิน ในระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

(2.2) เมื่อเงินโอนเข้ายังบัญชีโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
บริหารโครงการออนไลน์ว่า ได้โอนเงินเข้าบัญชีโครงการในวันใด เพ่ือยืนยันกับผู้รับผิดชอบโครงการ 

(3)   ฝ่ายบัญชีและการเงิน 
   หลังจากได้รับแบบขอเบิกจ่ายเงินงวด พร้อมเอกสารประกอบแล้ว จะด าเนินการดังนี้ 

(3.1) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด 
(3.2) ในกรณีที่พบข้อผิดพลาดจะแจ้งไปยังส่วนงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้ด าเนินการ

ปรับปรุง 
(3.3) เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วนและถูกต้องแล้ว ฝ่ายบัญชีและการเงินจะด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินงวดให้กับโครงการ ด้วยวิธีโอนเงินเข้ายังบัญชีธนาคารที่เปิดส าหรับโครงการโดยเฉพาะ  
(3.4) ผู้รับผิดชอบโครงการ จะได้รับการแจ้งข้อมูล โดยในวันที่มีการโอนเงินจะได้รับ

ข้อความแจ้งทางอีเมล และหลังจากนั้นจะได้รับเอกสารแจ้งการโอนเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานการหักภาษี ณ 
ที่จ่ายในส่วนค่าตอบแทนคู่สัญญา (ถ้ามี) 
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แผนภาพ สรุปขั้นตอนและสิ่งที่ต้องด าเนินการในการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 2 จนถึงงวดก่อนสุดท้าย 
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 5.1.3 งวดสุดท้าย เบิกจ่ายเงินหลังจากท่ีโครงการสิ้นสุดและส่งมอบผลงานทั้งหมดแก่ สสส. แล้ว โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 
  (1)  ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(1.1) ส่งผลงานงวดสุดท้ายตามที่ระบุไว้ในข้อตกลง โดยรายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการต้องน าส่งเพ่ือเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายมีความแตกต่างไปตามประเภทโครงการและรูปแบบที่ระบุ  

(1.2) การด าเนินงานหลังได้รับเงิน จัดท าใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินตาม
แบบฟอร์มในคู่มืการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามในเอกสาร 
และส่งกลับให้ฝ่ายบัญชีและการเงินของ สสส. เก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้รับเงินงวดสุดท้ายเรียบร้อยแล้ว 
 

รายการเอกสารที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าส่ง สสส. เพื่อเบิกเงินแต่ละงวด 
(1) โครงการพัฒนาและปฏิบัติการ 

(2) โครงการศึกษาวิจัยและประเมินผล 
โครงการอุปถัมภ์กิจกรรม 

เอกสารที่ต้องน าส่ง รูปแบบการส่ง เอกสารที่ต้องน าส่ง รูปแบบการส่ง 
1. หนังสือน าส่ง 
2. รายงานผลการด าเนินงานฉบับ

สมบูรณ์  
3. รายงานการเงินงวดสุดท้าย 
4. รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ 
5. รายงานการตรวจรับรองการเงิน 

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม
ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการตรวจสอบโครงการ 
พ.ศ. 2563 

6. เอกสารการคืนเงิน (teller 
payment) 

7. ส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร และ 
รายการเดินบัญชี ที่เป็นปัจจุบัน
และหลักฐานยืนยันการปิดบัญชี
โครงการ (กรณีท่ีไม่มีการเบิก
เงินงวดสุดท้าย) 

8. เอกสารและสื่ออ่ืน ๆ ตามข้อตกลง 

เอกสาร 
ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

เอกสาร 
เอกสาร 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

1. หนังสือน าส่ง 
2. รายงานการด าเนินงาน

ฉบับสมบูรณ์     
3. รายงานการปฏิบัติตาม

เงื่อนไขและสิทธิ
ประโยชน์ตามที่ระบุไว้ใน
ข้อตกลง 

4. หน้าบัญชีธนาคารส าหรับ
รับเงินโอน 

5. เอกสารและสื่ออ่ืน ๆ 
ตามข้อตกลง 

 
 

เอกสาร 
เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 

ระบบรายงาน
ความก้าวหน้า 

โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และประเภทวิจัยและประเมินผลจะต้องจัดท ารายงานการเงินในระบบ
บันทึกการรับจ่ายเงินของ สสส. และพิมพ์ข้อมูลจากระบบมาใช้เป็นเอกสารรายงานการเงินเพ่ือแนบเอกสาร 

 ส่วนโครงการประเภทอุปถัมภ์กิจกรรมไม่ต้องจัดท ารายงานการเงิน 
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แผนภาพ สรุปขั้นตอนและสิ่งที่ต้องด าเนินการในการเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย 
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(2) เจ้าหน้าที่ สสส.   
(2.1) หลังจากได้รับเอกสารเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย ให้ด าเนินการดังนี้ 

1) ตรวจสอบความก้าวหน้าของผลงานที่ผ่านระบบรายงานความก้าวหน้า  
2) ตรวจสอบรายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ว่า 

 ผลงานที่น าส่งเพ่ือเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้ายมีเนื้อหาครบถ้วนและถูกต้อง
ตามท่ีระบุไว้ในข้อตกลงการส่งผลงาน และเพ่ือเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย 

 ผลงานตลอดทั้งโครงการครบถ้วนตามข้อตกลง 
3) ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินให้ครบถ้วน และถูกต้อง 
4) ในกรณีที่พบว่า เอกสารไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนให้ส่งกลับ และแจ้งให้

ผู้รับผิดชอบโครงการ ปรับปรุงให้ถูกต้องและน าส่งโดยเร็ว เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลง 

5) เมื่อได้รับข้อมูลและเอกสารครบถ้วนและถูกต้องแล้วจึงด าเนินการดังนี้ 
 จัดท าเอกสารขอเบิกเงินงวดสุดท้ายในระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
 จัดท าเอกสารขอปิดโครงการในระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
 จัดพิมพ์เอกสารจากระบบบริหารโครงการออนไลน์  และเสนอให้

ผู้อ านวยการส าส่วนงานหรือผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
 น าเอกสารทีล่งนามอนุมัตแิล้วส่งให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน  

(2.2) เมื่อเงินโอนเข้ายังบัญชีโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
บริหารโครงการออนไลน์ว่า ได้โอนเงินเข้าบัญชีโครงการในวันใด เพ่ือยืนยันกับผู้รับผิดชอบโครงการ 

(3) ฝ่ายบัญชีและการเงิน 

   หลังจากได้รับแบบขอเบิกจ่ายเงินงวดสุดท้าย พร้อมเอกสารประกอบแล้วจะด าเนินการดังนี้ 
(3.1) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด  
(3.2) ในกรณีที่พบข้อผิดพลาดจะแจ้งไปยังส่วนงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้ด าเนินการปรับปรุง 
(3.3) เมื่อได้รับเอกสารครบถ้วนและถูกต้องแล้ว ฝ่ายการเงินจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินงวด 

ให้กับโครงการ ด้วยวิธีโอนเงินเข้ายังบัญชีธนาคารของโครงการ  
(3.4) ผู้รับผิดชอบโครงการ จะได้รับการแจ้งข้อมูล โดยในวันที่มีการโอนเงินจะได้รับ

ข้อความแจ้งทางอีเมล หลังจากนั้นจะได้รับเอกสารแจ้งการโอนเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานการหักภาษี ณ ที่
จ่ายในส่วนค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบโครงการ (ถ้ามี) 

(3.5) หลังจากโอนเงินงวดสุดท้ายให้แก่โครงการแล้ว ฝ่ายบัญชีและการเงินจะส่งข้อมูล
การปิดโครงการไปยังศูนย์สัญญา 
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ข้อควรรู้ 
การจัดท ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ 

 การจัดท ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยในการบริหารจัดการและ
ก ากับติดตามการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินของโครงการต่างๆ ให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการ ฉะนั้น ผู้รับทุนทุกโครงการ มีหน้าที่ต้องจัดท ารายงานความก้าวหน้าของโครงการตามระยะเวลา                   
ที่ก าหนดในเอกสารงวดงานงวดเงินที่แนบท้ายข้อตกลงด าเนินงาน 

เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการจัดท ารายงานความก้าวหน้าหรือผลงานของโครงการ สสส.                 
ได้จัดท า “ระบบรายงานความก้าวหน้า” (e-report) เพ่ืออ านวยความสะดวกและสนับสนุนให้ผู้รับทุน
สามารถจัดท าและส่งสรุปรายงานความก้าวหน้าหรือผลงานของโครงการที่ต้องจัดส่งให้แก่ สสส.                              
เพ่ือประกอบการเบิกเงินในแต่ละงวดได้อย่างถูกต้องเหมาะสม โดยผู้รับทุนมีหน้าที่กรอกข้อมูลและบันทึก
ความก้าวหน้าในระบบตามหัวข้อที่ก าหนดไว้ในรายละเอียดงวดงานงวดเงินตามข้อตกลง ทั้งนี้ การรายงาน
ความก้าวหน้าของโครงการ สามารถใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกันได้ 3 ระบบ ดังนี้  

(1) ระบบรายงานความก้าวหน้า  (https://ereport.thaihealth.or.th/) ส าหรับการจัดท า
รายงานความก้าวหน้าหรือผลการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงด าเนินงาน เป็นระบบที่อ านวยความ
สะดวกให้ผู้รับทุนสามารถ “จัดท ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ” เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินในแต่ละงวด (ส.1) รวมทั้งยังช่วยให้ผู้รับทุนสามารถจัดท ารายงานผลการด าเนินงานเพื่อเป็นเอกสาร
ประกอบการปิดโครงการ (ส.2) โดยข้อมูลในระบบรายงานความก้าวหน้าจะอิงข้อมูลตามระบบ e-
Proposal ในหัวข้อที่ผู้รับทุนกรอกไว้ทุกหัวข้อ  

(2)  ระบบจัดเก็บสื่อดิจิทัล (Digital Object Library : DOL) (https://dol.thaihealth.or.th/) 
ส าหรับอัพโหลดผลงานที่เกิดขึ้นในระหว่างการด าเนินงานในลักษณะที่เป็น “สื่อพร้อมใช้” เช่น คูม่ือ หนังสือ 
รูปภาพ แผ่นพับ ผลงานวิจัย คลิปเสียง คลิป VDO เป็นต้น เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบใช้แนบในระบบ
รายงานความก้าวหน้า หรือเพ่ือเผยแพร่ข้อมูล/ผลงาน ให้แก่ภาคีเครือข่ายและผู้ที่สนใจน าไปใช้ประโยชน์ 
ทั้งนี้ ผู้รับทุนต้องอัพโหลดสื่อทีเ่ป็นผลงานลงในระบบ DOL ก่อน หลังจากนั้นให้ผู้รับทุนท าการคัดลอก Link 
URL ของสื่อนั้นจากระบบ DOL ไปแนบในระบบรายงานความก้าวหน้าในหัวข้อ “การแนบไฟล์สื่อ” 

(3) ระบบ I AM (https://iam.thaihealth.or.th/Home.html)  ส าหรับรวบรวมข้อมูลจาก
โครงการรับทุน เช่น ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ ข้อมูลแหล่งเรียนรู้ พ้ืนที่ด าเนินการ เป็นต้น จากผู้รับทุนทั่วประเทศ
มาแสดงผลเป็นแผนที่ ที่ตั้งขององค์กร/เครือข่าย ที่ตั้งของแหล่งเรียนรู้ และที่อยู่ของผู้เชี่ยวชาญในประเด็น
ต่างๆ เพ่ือช่วยให้ภาคีเครือข่ายหรือบุคคลที่สนใจสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างละเอียดมากขึ้น  

 เจ้าหน้าที่ควรแจ้งให้ผู้รับทุนเข้าใช้งานและสามารถดาวน์โหลดคู่มือใช้งานของทั้งสามระบบได้ที่ 
https://webportal.thaihealth.or.th/  

 
 

 
 
 

ข้อควรรู้ 
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การจัดท ารายงานการเงินของโครงการ 

 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนจาก สสส. จะต้องมีการจัดท ารายงานการเงินของโครงการตามหลักการ
ทางบัญชี เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้แทน สสส. และผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสถานะทางการเงินของ
โครงการและรายการเคลื่อนไหวทางการเงินของโครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับการบริหารจัดการ
โครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ  

 ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการจัดท ารายงานการเงินโครงการ สสส. ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องและสอดคล้องกับข้อเสนอโครงการ สสส. ได้จัดท า “ระบบบันทึกรับ–จ่าย” เพ่ือสนับสนุน                       
การบันทึกข้อมูลรายการเคลื่อนไหวทางการเงินของโครงการ โดยได้ออกแบบให้เหมาะสมและรองรับการ
จัดท ารายงานการเงินโครงการทีผู่้รับทุนต้องจัดส่งให้แก่ สสส. เพ่ือประกอบการเบิกเงินในแต่ละงวดได้อย่าง
ถูกต้อง โดยระบบดังกล่าวจะแบ่งระบบการใช้งานออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้  

(1) ระบบทั่วไป : เป็นขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบันทึกรับ–จ่าย โดยได้ก าหนดให้ผู้รับทุน                  
กรอกข้อมูลโครงการ คือ กรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานระบบ กรอกทะเบียนสมุดบัญชีธนาคาร กรอก
ทะเบียนรหัสหมวดหมู่ยุทธศาสตร์ กรอกทะเบียนคุมโครงการย่อย (ถ้ามี) และกรอกทะเบียนคุมผู้ยืมเงินทด
รองจ่าย  

(2) ระบบการบันทึกข้อมูลทางการเงิน : เป็นขั้นตอนการบันทึกรายการเคลื่อนไหวทางการเงินของ
โครงการ โดยจะแบ่งออกเป็น 4 ระบบ ได้แก่ ระบบการรับเงิน ระบบการจ่ายเงิน ระบบการยืมเงิน                      
ทดรองจ่าย และระบบการคืนเงินทดรองจ่าย   

 เจ้าหน้าที่ควรแจ้งให้ผู้รับทุนเข้าใช้งานระบบทางเว็บไซต์ http://webportal.thaihealth.or.th และ 
download คู่มือการใช้งานระบบบันทึกรับ-จ่ายได้ที่ http://project.thaihealth.or.th/FinApp 

รายงานการเงินของโครงการ ต้องผ่านการตรวจสอบและรับรองตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
(1) โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนไม่เกิน 5 แสนบาท รายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด ต้อง

ได้รับการตรวจสอบและรับรองจากบุคคลที่ขึ้นทะเบียนกับ สสส.เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้อง สสส. อาจ
พิจารณาอนุมัติให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับรองได้13 

(2) โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนไม่เกิน 5 ล้านบาท รายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด ต้อง
ได้รับการตรวจสอบและรับรองจากผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) หรือผู้สอบบัญชีภาษีอากร14 หรือผู้สอบ
บัญชีของสหกรณ1์5 

(3) โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป รายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด 
ต้องได้รับการตรวจสอบและรับรองจากผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้อง สสส. อาจ
พิจารณาอนุมัติให้ใช้ผู้สอบบัญชีภาษีอากรหรือผู้สอบบัญชีของสหกรณ์ตาม (2) ได ้

                                                           
13

 สสส. ได้มีการอนุมัติยกเว้นให้ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการได้จนกว่า สสส.จะ
ด าเนินการขึ้นทะเบียนผู้ตรวจสอบตามข้อ (1.1) แล้วเสร็จ 
14 “ผู้สอบบัญชีภาษีอากร” หมายถึง ผู้ที่ขึ้นทะเบียนและได้รับอนุญาตให้เป็นผู้สอบบัญชีภาษีอากรจากอธิบดีกรมสรรพากร
ตามค าสั่งกรมสรรพากร ที่ ท.ป.98/2544  
15 ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์” หมายถึง ผู้ที่นายทะเบียนสหกรณ์แต่งตั้งให้ท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชีสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติ
สหกรณ์ พ.ศ. 2542 ทั้งนี้ ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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5.2 แนวทางการตรวจผลการด าเนินงานของโครงการ 

เมื่อถึงก าหนดส่งผลการด าเนินงานในแต่ละงวด เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบผลงานที่ผู้รับผิดชอบโครงการส่ง
เข้าสู่ระบบรายงานความก้าวหน้า โดยมีแนวทางตรวจสอบ ดังนี้ 

1) ได้รับผลงานครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในสัญญาแต่ละงวด 

2) ผลงานที่น าส่งสอดคล้องกับการบรรลุผลตามตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ  โดยผลผลิตหรือ
ผลลัพธ์ของโครงการที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างด าเนินงานหรือที่แล้วเสร็จเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ในโครงการ 

3) รายงานความก้าวหน้า มีเนื้อหาครบถ้วนตามหัวข้อที่ก าหนดและในแต่ละหัวข้อแสดงรายละเอียด
ที่ชัดเจน  

4) น าส่งผลงานพร้อมแนบหลักฐานประกอบการด าเนินกิจกรรม เช่น ภาพถ่าย เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ฯลฯ 

5.3   แนวทางการตรวจรายงานการเงินของโครงการ 

 นอกจากการตรวจสอบผลงานของโครงการแต่ละงวดแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบรายงานการเงิน
ของโครงการ เพ่ือประกอบการพิจารณาเบิกจ่ายเงินงวดหรือปิดโครงการด้วย มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ตรวจสอบข้อมูลรายงานการเงินของโครงการจากระบบบันทึกรับจ่ายในงวดนั้น ๆ และจาก
เอกสารรายงานการเงินของโครงการว่า แสดงข้อมูลครบถ้วนทุกจุด และข้อมูลมีความสอดคล้อง ถูกต้อง16 

2) น ารายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ และรายงานผลการตรวจสอบภายในโครงการ
มาพิจารณาประกอบ และต้องด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

2.1) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อรับรองโดยไม่มีเงื่อนไข เจ้าหน้าที่สามารถเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดหรือปิดโครงการนั้นได้ 

2.2) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อรับรองโดยมีเงื่อนไข หรือแสดงความเห็นว่ารายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการหรือการด าเนินงานของโครงการนั้นไม่ถูกต้องในสาระส าคัญ หรือไม่สามารถแสดงความเห็น
ต่อรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการหรือการด าเนินงานของโครงการนั้นได้ หรือมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
เจ้าหน้าที่ต้องด าเนินการให้ผู้รับทุนปฏิบัติตามเงื่อนไขหรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบก่อนพิจารณาอนุมัติ
เบิกจ่ายเงินงวดหรือปิดโครงการนั้น  

3) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ สสส. มีความเห็นแตกต่างจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ สสส. 
สามารถท าบันทึกเสนอความเห็นของตนเองกับความเห็นของผู้ตรวจสอบไว้ ในรายงานการขออนุมัติเบิกจ่าย
เงินงวดหรือปิดโครงการ เพ่ือให้ผู้จัดการ สสส. วินิจฉัยชี้ขาดก็ได้ และเมื่อผู้จัดการ สสส. วินิจฉัยชี้ขาดเป็น
ประการใดแล้ว ให้ถือว่าค าวินิจฉัยชี้ขาดนั้นเป็นที่สุด 

4) ด าเนินการในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดให้แก่โครงการต่อไป 

 ทั้งนี้ หากมีประเด็นที่จ าเป็นต้องด าเนินการนอกเหนือจากข้อตกลง ให้เจ้าหน้าที่ขอค าปรึกษาจาก
เจ้าหน้าที่การเงินก่อนได ้
 
 
                                                           
16 ศึกษาเพิ่มเติมในคลิปวิดีโอ “วิธีการตรวจรายงานการเงินโครงการ” โดยฝ่ายบัญชีและการเงิน ในระบบ E-learning สสส. 



66 

ข้อควรรู้ 
ข้อห้ามในการใช้จ่ายเงนิสนับสนุนโครงการ 

(1) ห้ามผู้รับทุนโอนเงินสนับสนุนโครงการประเภท “ค่าด าเนินโครงการหรือค่าครุภัณฑ์โครงการ” มาเป็น 
“ค่าบริหารโครงการ” เว้นแต่มีเหตุจ าเป็น ให้ผุ้รับทุนขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ  

(2) ห้ามผู้รับทุนโอน “เงินสนับสนุนโครงการ” (ได้แก่ ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหารโครงการ และค่าครุภัณฑ์
โครงการ” มาเป็น “ค่าตอบแทนคู่สัญญา”  

(3) ห้ามผู้รับทุนอนุมัติให้โครงการอื่นยืมเงิน แม้ว่าจะเป็นโครงการที่ได้รับทุนจาก สสส. 
(4) ห้ามผู้รับทุนอนุมัติให้ยืมเงินไปใช้จ่ายในเรื่องอ่ืนที่ไม่ได้ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก สสส. 
(5) ห้ามผู้รับทุนน าเงินยืมทดรองจ่ายไปใช้ในโครงการอ่ืนหรือในเรื่องอ่ืนที่ไม่ได้ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ                    

ที่ได้รับอนุมัติจาก สสส. 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 5 การเบิกจ่ายเงินงวดของโครงการ 

งวดที่ 1 งวดที่ 2 และ งวดต่อ ๆ ไป งวดสุดท้าย 
ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่  
2. ผู้อ านวยการส่วนงาน  
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายงวดเงิน 
4. ศูนย์สัญญา  
5. ฝ่ายบัญชีและการเงิน  
5. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. เจ้าหน้าที่  
2. ผู้อ านวยการส่วนงาน  
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายงวดเงิน  
4. ฝ่ายบัญชีและการเงิน  
5. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. เจ้าหน้าที่  
2. ผู้อ านวยการส่วนงาน  
3. ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจา่ยงวดเงิน   
4. ฝ่ายบัญชีและการเงนิ 
5. ศูนย์สัญญา  
6. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ค าสั่งส านักงานกองทุนฯ ที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงาน

แทนผู้จัดการ 
2. ค าสั่งส านักงานกองทุนฯ ที่ 197/2562 เรื่อง มอบหมายให้รองผู้จัดการและผู้ช่วยผู้จัดการก ากับดูแลส่วน

งานแทนผู้จัดการ 
3.   ระเบียบกองทุนฯ ว่าด้วย

สัญญาเพื่อการด าเนินงานสร้าง
เสริมสุขภาพ พ.ศ.2562 

3. ระเบียบกองทุนฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการ
ด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 

4. ระเบียบกองทุนฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบโครงการ 
พ.ศ. 2563 

5. คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ 
เอกสารแนบประกอบ 
1. แบบขออนุมัติโครงการ 
2. แบบขอเบิกเงินโครงการ งวดที่ 

1  
3. ส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวบัตร

ประชาชน หรือ บัตรผู้เสียภาษี 
5. เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่ส าคัญ

ตามเห็นสมควร 
 

1. แบบขออนุมัติโครงการ 
2. รายงานสรุปเพื่อขออนุมัติเบิกเงินงวดที่...  
3. รายงานความก้าวหน้าของโครงการ งวดที่ ... 
4. แบบขอเบิกเงินโครงการ งวดที่ ... 
5. รายงานทางการเงินของโครงการ งวดที่ ... 
6. รายงานการตรวจรับรองเงินงวด ตามหลักเกณฑ์และวิธีการตาม

ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ.2563 

7. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ บัตรผู้เสียภาษีของผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

8. เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่ส าคัญ (ถ้ามี) เช่น การเปลี่ยนแปลงงวดงาน
งวดเงิน รายงานผลการติดตาม การขอขยายเวลา เป็นต้น 

- 9.   ใบ Teller Payment (กรณี 2)  
10. ทะเบียนครุภัณฑ์โครงการ (ถ้า
มี)  
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งวดที่ 1 งวดที่ 2 และ งวดต่อ ๆ ไป งวดสุดท้าย 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
 2. ระบบบันทึกรับจ่าย 

3. ระบบสารบรรณ 
4. ระบบรายงานความก้าวหน้า 

ข้อควรระวัง 
1. ควรแบ่งงวดเงินงวดงานให้

เ ห ม า ะ ส ม  ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ
แผนกา รด า เ นิ น ง าน  และ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

2. ก าชับให้ โครงการควรออก
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับ
เงินให้ สสส. ทุกครั้งที่ ได้รับ
เงินงวด 

1. ระมัดระวังความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลและเอกสารทางการเงิน  
2. สอบทานการตรวจรับรองเงินงวด และปฏิบัติ ติดตามแก้ไข ในกรณี

ที่มีประเด็นตรวจพบ จากผู้ตรวจรับรองเงินงวด 

3. ระมั ด ระวั ง เ รื่ อ งกา รตรวจ
รับรองเงินงวด การขยายเวลา
โครงการ เพ่ือไม่ให้เป็นโครงการ
ล่าช้า 

4. กรณีโครงการมีจัดซื้อพัสดุ/
ครุภัณฑ์ เมื่อสิ้นสุดโครงการ
จะต้องด าเนินการส่งคืนหรือ
จ าหน่ายพัสดุตามวิธีการที่  
สสส.ก าหนด 
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6        

การก ากับติดตามโครงการ 
 
 การก ากับติดตามโครงการ (monitoring) เป็นความพยายามที่จะทราบถึงความก้าวหน้าขการ
ด าเนินงานของโครงการ ทั้งในด้านผลงาน (performance) และการเงิน (financial) เมื่อเทียบกับแผนปฏิบัติ
งานของโครงการที่วางไว้ ซึ่งนอกจากจะท าให้ทราบถึงความก้าวหน้าแล้ว ยังรวมถึงการพยายามวิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ประเด็นปัญหาอุปสรรค เพ่ือให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีตั้งไว้ 

6.1 วัตถุประสงค์ของการก ากับติดตามโครงการ 
การก ากับติดตามโครงการมีวัตถุประสงค์ได้ใน 2 ลักษณะ ดังนี้ 

(1) เพื่อกระตุ้นและสนับสนุน ด้วยการติดตามความก้าวหน้าของงานโครงการว่าเป็นไปตาม
แผนปฏิบัติการที่วางไว้หรือไม่  

(1.1) เพ่ือให้ ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถก าหนดกิจกรรม และวางแผนเป้าหมายโครงการได้
อย่างชัดเจน ในขณะเดียวกันเป็นการช่วยกระตุ้นและก ากับทีมงานให้ด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดไว้ และเป็น
การรวบรวมข้อมูลเพื่อรับการตรวจสอบและประเมินผลโครงการในภายหลัก 

(1.2) เพ่ือให้ คณะกรรมการบริหารแผน และ สสส. ทราบถึงความก้าวหน้าของโครงการที่ได้ให้
การสนับสนุน ให้ค าแนะน าหรือสนับสนุนให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ และใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงส าหรับงาน
ตรวจสอบและประเมินผลได้ 

 (2)  เพื่อป้องกันหรือจัดการความเสี่ยง เป็นแนวทางที่ท าควบคู่ไปกับวัตถุประสงค์แรก โดยมุ่งที่การ
ป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น หรือการไม่สามารถด าเนินการได้ตามข้อตกลง  

6.2 แนวทางการก ากับติดตามโครงการ 
การก ากับติดตามโครงการแต่ละโครงการจะใช้ข้อมูลส าคัญที่ปรากฏในข้อตกลงเป็นข้อพิจารณา 

ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ของโครงการ เป้าประสงค์ของโครงการ และแผนปฏิบัติการของโครงการ โดยเมื่อ
การจัดท าข้อตกลงเสร็จเรียบร้อยและผู้รับทุนขอเบิกจ่ายเงินโครงการในงวดที่ 1 แล้วสสส. จะมีการก ากับ
ติดตามการด าเนินโครงการ ดังนี้ 

 6.2.1  การก ากับติดตามโดยส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1) การติดตามความก้าวหน้าหรือผลการด าเนินงานในแต่ละงวดจากเอกสารรายงาน

ความก้าวหน้าที่ผู้รับทุนจัดส่งให้แก่ สสส. เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด โดยมุ่งเน้นการตรวจสอบผลผลิต
และผลลัพธ์ตามท่ีก าหนดไว้เอกสารข้อเสนอโครงการ   

2)  การติดตามความก้าวหน้าจากเอกสารสรุปผลการด าเนินงานในภาพรวมที่ผู้รับทุนส่ง
ให้แก่ส่วนงานที่รับผิดชอบ (ส านัก/ฝ่าย) นอกเหนือจากรายงานความก้าวหน้าตาม 1) ตามก าหนดเวลาที่ตกลง
ไว้ เพ่ือประโยชน์ในการขับเคลื่อนงานในภาพรวมของขบวนการสร้างเสริมสุขภาพ   

   นอกจากนี้ เพ่ือป้องกันหรือจัดการความเสี่ยง การไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผน จะมีการ
แจ้งเตือนผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ดังนี้ 
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1) การท าจดหมายแจ้งให้ผู้รับทุนทราบถึงก าหนดการส่งผลงานงวดต่อไป ล่วงหน้าก่อนถึง
ก าหนดส่งผลงาน 30 วัน เพ่ือกระตุ้นให้ปฏิบัติตามสัญญา โดยในจดหมายอาจระบุว่า ในกรณีที่ไม่สามารถ
ส่งผลงานตามก าหนดได้ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการท าจดหมายขออนุมัติการส่งผลงานล่าช้ามายังส านักก่อนถึง
ก าหนดส่งงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถจับ “สัญญาณความเสี่ยง” และจัดการให้เกิดการแก้ปัญหาได้ทันเวลา 

2) ในกรณีที่โครงการไม่ส่งผลงานตามเวลา หรือส่งผลงานไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน
สัญญาแต่ละงวด เจ้าหน้าที่จะต้องท าหนังสือติดตามงานให้เป็นไปตามสัญญา ด้วยวิธีการส่งทางไปรษณีย์ และ
ในการส่งหนังสือดังกล่าวทุกครั้ง ให้ส่งโดยจัดท าแบบไปรษณีย์ตอบรับ เพ่ือเป็นหลักฐานการได้รับหนังสื อจาก
ปลายทาง  

 6.2.2  การก ากับติดตามโดยคณะกรรมการบริหารแผน 

 คณะกรรมการบริหารแผนอาจแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับทิศทางเพ่ือก ากับดูแล ติดตาม
ความก้าวหน้าของโครงการ และให้ค าปรึกษาแนะน าหรือชี้แนะแนวทางด าเนินงานของโครงการ 

 ทั้งนี้  ในกรณีที่ โครงการได้รับเงินสนับสนุน เกินกว่า 10 ล้านบาท และไม่มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการก ากับทิศทางผู้รับทุนจะต้องประสานงานกับส านัก/ฝ่ายของ สสส. เพ่ือน าเสนอความก้าวหน้า
และผลการด าเนินงานของโครงการต่อคณะกรรมการบริหารแผนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือ ตามเวลาที่
คณะกรรมการบริหารแผนก าหนด  

 6.2.3  การก ากับติดตามโดยวิธีการตรวจเยี่ยม/เข้าร่วมกิจกรรมในพื้นที่  

 ผู้รับทุนต้องอ านวยความสะดวกให้กับผู้แทนของ สสส. ไม่ว่าจะเป็นกรรมการ สสส. 
กรรมการบริหารแผน หรือผู้ปฏิบัติงานของ สสส. ในการตรวจเยี่ยมหรือเข้าร่วมกิจกรรมในพ้ืนที่ตามที่           
ตกลงกับส่วนงานที่รับผิดขอบของ สสส. 
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ข้อควรปฏิบัติ 
ท าอย่างไรเมื่อพบ “โครงการที่ไม่ปฏิบตัิตามข้อตกลง หรือไม่สอดคล้องกับระเบียบ” 

1. ในกรณีที่พบว่าผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติไม่ถูกต้องตาข้อตกลง หรือด าเนินการอ่ืนใดไม่
สอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติที่ สสส. ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่ แจ้งให้
ผู้รับทุนรายนั้นแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาอันสมควร 

2. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ เห็นว่า การแก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคมีความจ าเป็นต้อง “แก้ไขข้อตกลง” ให้เสนอ
ผู้จัดการ สสส. พิจารณาอนุมัติได้ตามความจ าเป็น (ดูเพ่ิมเติม ส่วนที่ 9 “การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ”) 

3. ในกรณีที่พบว่าผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติไม่ถู กต้องดังต่อไปนี้ ให้เจ้าหน้าที่ เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณามีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุนรายนั้น “ระงับการใช้จ่ายเงินที่ได้รับการสนับสนุนจาก 
สสส.” โดยให้ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ เว้นแต่กรณีเร่งด่วน ให้แจ้งทางโทรศัพท์ โทรสาร 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) หรือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นก่อนก็ได้ และเม่ือได้มีหนังสือแจ้งผู้รับทุน
แล้ว ให้รายงานผู้จัดการ สสส. ทราบโดยเร็ว และแจ้งให้ฝ่ายบัญชีและการเงินและฝ่ายอ านวยการทราบด้วย 

(1) ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการไม่ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามที่ผู้ปฏิบัติงานของ 
สสส. แนะน าหรือสั่งให้แก้ไขภายในเวลาที่ก าหนด 

(2) ได้ว่าผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการจะไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์
ของโครงการได้ 

(3) ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการหยุดด าเนินโครงการก่อนที่โครงการจะแล้วเสร็จโดยไม่แจ้ง
ให้ผู้ปฏิบัติงานของ สสส. ทราบ 

(4) ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการไม่ส่งรายงานผลการด าเนินโครงการ  หรือไม่ส่งรายงานการ
ใช้จ่ายเงินหรือรายงานการปฏิบัติตามสิทธิประโยชน์ของ สสส. แล้วแต่กรณี ภายในเวลาที่
ก าหนดในสัญญาหรือภายในเวลาที่ สสส. อนุมัติให้ขยายออกไป 

(5) มีเหตุอื่นที่ผู้ปฏิบัติงานของ สสส. เห็นว่าผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการจะไม่สามารถ
ด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ได้  

5. ในกรณีที่พบว่าผู้รับทุนที่ถูกระงับการใช้จ่ายเงินได้เสนอแผนปรับปรุงการด า เนินงานมายัง สสส. ให้
เจ้าหน้าที่ พิจารณาโดยเร็ว และหากพิจารณาแล้วเห็นว่า แผนดังกล่าวจะท าให้โครงการส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ภายในเวลาอันสมควร ให้เจ้าหน้าที่เสนอผู้จัดการ สสส. พิจารณายกเลิกระงับการใช้
จ่ายเงินนั้น เมื่อผู้จัดการ สสส. ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้แจ้งยกเลิกระงับการใช้จ่ายเงินให้ผู้รับทุนทราบ 
รวมทั้งแจ้งให้ฝ่ายบัญชีและการเงินและฝ่ายอ านวยการทราบด้วย 
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สรุปบทบาทของผู้เกี่ยวข้องในการก ากับติดตามระหว่างด าเนินโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  เจ้าหน้าที่ สสส.  

1.  รายงานความก้าวหน้าและผลการ
ด าเนินงานทางเอกสาร โดยน าเสนอรายงาน
ดังต่อไปนี้ 
    (1)  รายงานตามงวดงวานงวดเงิน 
    (2)  ความก้าวหน้ารายเดือน หรือราย
ไตรมาส ตามท่ีตกลงกัน (ถ้ามี) 

ตรวจสอบความถูกต้องและความสอดคล้อง โดย
เปรียบเทียบกับแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ใน
ข้อตกลงใน 4 ส่วนหลัก ดังนี้ 
(1) งบประมาณ (2) ระยะเวลา (3) กิจกรรม  
(4) ผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน 

2 .  ก า ร น า เ ส น อ ค ว า มก้ า วห น้ า ก า ร
ด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารแผน 
และ/หรือคณะกรรมการอื่น ๆ 

 

1) ประสานงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการมา
น าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารแผน และ/หรือ
คณะกรรมการอ่ืน ๆ ในวาระที่เหมาะสม สรุป
ความก้าวหน้า และหารือประเด็นที่จะน าเสนอ 
2) ในกรณีที่ คณะกรรมการบริหารแผนมี
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับโครงการที่มาน าเสนอ ให้
เจ้าหน้าที่สรุปรายงานการประชุมในส่วนที่
เกี่ยวข้องให้กับโครงการ 

3.  เชิญผู้แทนของ สสส. ลงพ้ืนที่เพ่ือร่วม
กิจกรรมส าคัญ  

ร่วมลงพ้ืนที่กิจกรรม และอาจเชิญกรรมการเข้า
ร่วมตามความเหมาะสม 
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ข้อควรปฏิบัติ 

แนวทางการก ากับติดตามลักษณะต่างๆ ส าหรับเจ้าหน้าที่ สสส. 

        เจ้าหน้าที่ สสส. สามารถใช้เครื่องมือช่วยในการติดตาม อีกทั้งสามารถผสมผสานการใช้เครื่องมือกับการ
ติดตามโครงการได้หลายลักษณะด้วยกัน ทั้งนี้หากเลือกวิธี ใดวิธีหนึ่งอาจท าให้ได้ข้อมูลเพียงบางส่วน แต่หาก
เจ้าหน้าที่ สสส.ใช้เครื่องมือ และน าลักษณะต่าง ๆ ของการติดตามไปบูรณาการและประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมตาม
สถานการณ์ จะก่อให้เกิดประโยชน์อย่างมาก ดังนี้ 

1.  การติดตามเพื่อสร้างความเข้าใจ  ในช่วงต้นของการเริ่มด าเนินงานโครงการ ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบ
โครงการจะต้องการการประสานงานที่ใกล้ชิด เป็นเสมือนพ่ีเลี้ยง หากเจ้าหน้าที่  สสส. ให้ความส าคัญกับการให้
ข้อมูลเบื้องต้น จะท าให้มีความเป็นกันเอง สร้างความสัมพันธ์ที่ดี และในขณะเดียวกันก็เป็นการให้ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการท างานร่วมกับ สสส. ข้อก าหนด หลักเกณฑ์ระเบียบการเงิน แบบฟอร์ม รวมทั้งเรื่องอ่ืน 
ๆ เพื่อให้ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการมีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ได้ถูกต้อง 

2.  การติดตามเพื่อรับทราบความก้าวหน้าโครงการ  เมื่อโครงการด าเนินงานมาระยะหนึ่ง เจ้าหน้าที่ควร
เน้นการติดตามในลักษณะของการเข้าร่วมกิจกรรม เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารโครงการ การประชุม
คณะท างาน เข้าร่วมกิจกรรมในพ้ืนที่ ฯลฯ หากเจ้าหน้าที่สามารถสร้างสัมพันธภาพที่ดีในช่วงต้นของการเริ่ม
ด าเนินโครงการ จะได้รับการยอมรับจากผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ ที่จะให้ข้อมูลความก้าวหน้าของ
โครงการอย่างตรงไปตรงมา นอกจากจะรับทราบและเห็นรูปธรรมของกิจกรรมโครงการแล้ว บางครั้งอาจ
รับทราบปัญหาการบริหารจัดการ ปัญหาบุคลากร หรืออ่ืน ๆ ก็สามารถรับรู้ได้หากเจ้าหน้าที่ใช้การสังเกต การตั้ง
ค าถาม หรือการพูดคุยเฉพาะกลุ่ม เฉพาะบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่ในหลาย ๆ ระดับ 

3.  การติดตามเพื่อเสริมศักยภาพ  เมื่อประสานงานมาระยะหนึ่งแล้ว เจ้าหน้าที่ควรต้องวิเคราะห์และ
น าเสนอข้อมูลให้กับส่วนงาน รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ทราบว่า โครงการนั้น ๆ มีลักษณะและอยู่ในสถานการณ์
อย่างไร เพ่ือที่จะได้หาแนวทางในการช่วยเหลือ หรือประสานงานให้เข้มข้นในเรื่องนั้น ๆ อาจเป็นไปได้ที่จะจัดให้
มีการพูดคุย มีการประชุมหารือแนวทางเสริมศักยภาพในแต่ละด้านให้กับโครงการ เจ้าหน้าที่ควรมองประเด็น
หลัก ๆ ต่อไปนี้ เช่น จุดแข็งหรือจุดเด่นที่ควรสนับสนุนและส่งเสริม หรือจุดออ่นที่ สสส. ควรเร่งเสริมศักยภาพ 

4.  การติดตามเพื่อสื่อสารสาธารณะ เจ้าหน้าที่ควรติดตามโดยผ่านกระบวนการสื่อสารสาธารณะ เพ่ือ
สร้างกระแสสังคมซึ่งเป็นสิ่งส าคัญมากในการท างานเชิงรุก เช่น ร่วมมองประเด็นเด่น หรืออาจประสานงานกับ
ผู้จัดการ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงานที่เกี่ยวข้อง หรือประสานกับเจ้าหน้าที่ด้านการสื่อสารองค์กรของ สสส. ที่
สามารถน าไปขยายผลในช่องทางพิเศษ เช่น การสัมภาษณ์ การจัดเวที การแถลงข่าว การจัดกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ 
อีกท้ังยังสามารถสื่อสารผ่านช่องทางสื่อสารที่ สสส. มีอยู่ 

5.  การติดตามเพื่อเคลื่อนงาน ประเด็นนี้เป็นเรื่องที่ส าคัญมากส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ท างานเชิงรุก เพราะ
หากมีมุมมองในการติดตามเพ่ือเคลื่อนงาน ก็จะท าให้เห็นภาพรวม สามารถวิเคราะห์ เชื่อมโยงงานและผลักดันให้
บรรลุตามเป้าหมายของแผนได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี เช่น หารือกับผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ หารือกัน
ภายในส่วนงานหรือภายใน สสส. หรืออาจประสานเรียนเชิญคณะกรรมการ สสส. คณะกรรมการบริหารแผน 
นักวิชาการ หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือเข้าร่วมกิจกรรมเด่น ๆ ของโครงการ และขอความเห็นในการเคลื่อนงาน
ต่อว่าควรมีทิศทางอย่างไรต่อไป ฯลฯ 

 



74 

ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่  6 การก ากับตดิตามโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่ สสส.  2. ภาคีผู้ด าเนินโครงการ 3. ผู้อ านวยการส่วนงาน 4. คณะกรรมการบริหารแผน                      
5. คณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ข้อบังคับกองทุน สสส. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 

2562 (ข้อ 18) 
2. ระเบียบกองทุน สสส. ว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 (ข้อ 9, 21) 
3. คู่มือการด าเนินงานด้านการเงิน การบัญชีของแผนงาน/โครงการ (ฉบับปรับปรุง วันที่ 29 ก.ย. พ.ศ. 2560) 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  รายงานความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ 
2.  ผลการประเมินภายในแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ 
3.  ผลการประเมินผลลัพธ์ของแผน (ถ้ามี) 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
2. ระบบรายงานความก้าวหน้า 
3. ระบบจัดเก็บสื่อดิจิทัล (DOL) 
4. ระบบ I AM 
5. ระบบบันทึกรับจ่าย 
6. ระบบบริหารโครงการย่อย (กรณีเป็นแผนงานที่มีการสนับสนุนทุนให้แก่โครงการย่อย) 
ข้อควรระวัง 

 ก ากับติดตามงานอย่างสม่ าเสมอ และเมื่อพบว่าผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติไม่ถูกต้ องตาม
ข้อตกลง หรือด าเนินการอ่ืนใดไม่สอดคล้องกับข้อบังคับ ระเบียบ หลักเกณฑ์ คู่มือ หรือแนวทางปฏิบัติที่ 
สสส. ก าหนด ให้เจ้าหน้าที่ รีบแจ้งให้ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบทราบและแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องครบถ้วน
ภายในระยะเวลาอันสมควร  

 กรณีสนับสนุนโครงการที่มีวงเงินสูงกว่า 10 ล้านบาท วางแผนและก ากับติดตามให้มีการจัดท ารายงาน
ความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานของโครงการ เสนอต่อคณะกรรมการบริหารแผน หรือ เสนอผ่าน
คณะกรรมการก ากับทิศทาง 
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7        

การตรวจสอบโครงการ 
 
7.1 แนวทางการตรวจสอบโครงการ 

นอกจากการก ากับติดตามโครงการแล้ว โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และโครงการประเภท
ศึกษาวิจัยและประเมินผล จะมีการตรวจสอบโครงการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

ประเภท วงเงินสนับสนุนโครงการ การด าเนินการ ผู้ด าเนินการ 
(1) การ
ตรวจสอบ
การใช้
จ่ายเงิน
โครงการ   

(1.1) ไม่เกิน 5 แสนบาท จัดให้มีการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงิน
ของโครงการในแต่ละงวด โดยบุคคลที่ขึ้นทะเบียน
กับ สสส. เว้นแต่กรณีมีเหตุขัดข้อง สสส. อาจ
พิจารณาอนุมัติให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับรอง
ได1้7 

ผู้รับทุน 

(1.2) เกิน 5 แสนบาท แต่
ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

จัดให้มีการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงิน
ของโครงการในแต่ละงวด โดยผู้สอบบัญชีรับ
อนุญาต (CPA) หรือผู้สอบบัญชีภาษีอากร18 หรือ
ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์19 

ผู้รับทุน 

(1.3) เกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป จัดให้มีการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงิน
โครงการในแต่ละงวด โดยผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 
(CPA) เว้นแต่กรณีที่ มี เหตุขัดข้อง สสส. อาจ
พิจารณาอนุมัติให้ใช้ผู้สอบบัญชีภาษีอากรหรือ
ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์ตาม (1.2) ได้  

ผู้รับทุน 

(2) การ
ตรวจสอบ
ภายใน
โครงการ 

(2.1) ไมเ่กิน 10 ล้านบาท อาจจัดให้มีการตรวจสอบภายในโครงการ โดยจัด
จ้างผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) เป็นผู้ตรวจสอบ
ภายในโครงการ 

สสส. 

(2.2) เกิน 10 ล้านบาทขึ้น
ไป 

จัดจ้างให้ผู้ตรวจสอบภายในรับอนุญาตสากล (CIA) 
หรือผู้ตรวจสอบภายในที่มีประกาศนียบัตรรับรอง
จากสมาคมผู้ตรวจสอบภายในของประเทศไทยหรือ
เทียบเท่า หรือผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) เป็นผู้
ตรวจสอบภายในโครงการ   

สสส. 

                                                           
17 สสส. ได้มีการอนุมัติยกเว้นให้ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการได้จนกว่า สสส.                     
จะด าเนินการขึ้นทะเบียนผู้ตรวจสอบตามข้อ (1.1) แล้วเสร็จ 
18 “ผู้สอบบัญชีภาษีอากร” หมายถึง ผู้ที่ขึ้นทะเบียนและได้รับอนุญาตให้เป็นผู้สอบบัญชีภาษีอากรจากอธิบดีกรมสรรพากร
ตามค าสั่งกรมสรรพากร ที่ ท.ป.98/2544 ทั้งนี้ ท่านสามารถค้นหารายช่ือได้ทางเว็บไซต์ของกรมสรรพากร หรือของสมาคม            
ผู้สอบบัญชีภาษีอากรแห่งประเทศไทย 
19 “ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์” หมายถึง ผู้ที่นายทะเบียนสหกรณ์แต่งตั้งให้ท าหน้าท่ีตรวจสอบบัญชีสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติ
สหกรณ์ พ.ศ. 2542 ทั้งนี้ ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับทุนเป็นหน่วยงานของรัฐ หรือกรณีที่ สสส. ไม่สามารถจัดหาผู้ตรวจสอบตาม (2.1) 
หรือ (2.2) ได้ สสส. อาจพิจารณาอนุมัติให้ใช้ผู้ตรวจสอบภายในของผู้รับทุนเป็นผู้ตรวจสอบภายในโครงการก็
ได ้

 

 
ภาพแสดงกลไกการบริหารสัญญาและตรวจสอบโครงการ 

 
7.2   การพิจารณาผลการตรวจสอบโครงการ 

ในการพิจารณาเบิกจ่ายเงินงวดหรือปิดโครงการของผู้รับทุน นอกจากเจ้าหน้าที่จะต้องตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานของโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องน ารายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ และรายงาน
ผลการตรวจสอบภายในโครงการ มาประกอบการพิจารณา และต้องด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อรับรองโดยไม่มีเงื่อนไข เจ้าหน้าที ่สสส. สามารถเสนอพิจารณา
อนุมัติเบิกจ่ายเงินงวดหรือปิดโครงการนั้นได ้

(2) ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบลงลายมือชื่อรับรองโดยมีเงื่อนไข หรือแสดงความเห็นว่ารายงานการใช้
จ่ายเงินโครงการหรือการด าเนินงานของโครงการนั้นไม่ถูกต้องในสาระส าคัญ หรือไม่สามารถแสดงความเห็น
ต่อรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการหรือการด าเนินงานของโครงการนั้นได้ หรือมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
เจ้าหน้าที่ สสส. ต้องด าเนินการให้ผู้รับทุนปฏิบัติตามเงื่อนไขหรือข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบก่อน เสนอ
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยเงินงวดหรือปิดโครงการนั้น 

(3) ในกรณีที่เจ้าหน้าที่มีความเห็นแตกต่างจากความเห็นของผู้ตรวจสอบตาม (2) เจ้าหน้าที่สามารถ
ท าบันทึกเสนอความเห็นของตนเองกับความเห็นของผู้ตรวจสอบไว้ ในรายงานการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวด
หรือปิดโครงการ เพ่ือให้ผู้จัดการ สสส. วินิจฉัยชี้ขาดก็ได้ และเมื่อผู้จัดการ สสส. วินิจฉัยชี้ขาดเป็นประการใด
แล้ว ให้ถือว่าค าวินิจฉัยชี้ขาดนั้นเป็นที่สุด 

 



77 

 
แผนภาพ หลักเกณฑ์การพิจารณาผลตรวจสอบโครงการ 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่  7 การตรวจสอบโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้อ านวยการส่วนงาน 3. ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 4. ฝ่ายตรวจสอบภายใน 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกองทุนฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบโครงการ พ.ศ. 2563 
2. ระเบียบกองทุนฯ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส าหรับการด าเนินโครงการ พ.ศ. 2562 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. รายงานผลตรวจสอบผลผลิตหรือผลลัพธ์โครงการ 
2. รายงานผลตรวจสอบและรับรองรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการแต่ละงวด 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบการบริหารโครงการ 
2. ระบบรายงานความก้าวหน้า 
3. ระบบระบบจัดเก็บสื่อดิจิทัล (DOL) 
4. ระบบ I AM 
5. ระบบบันทึกรับจ่าย 
6. ระบบบริหารโครงการย่อย (กรณีเป็นแผนงาน/โครงการที่มีการสนับสนุนทุนให้แก่โครงการย่อย) 
ข้อควรระวัง 
1. วางแผน ประสานงาน และก ากับติดตามให้มีการตรวจสอบโครงการให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
2. ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) ที่ผู้รับผิดชอบโครงการจัดหามาให้ท าหน้าที่ตรวจสอบโครงการด้านการบัญชี

การเงิน (financial audit) จะต้องไม่ซ้ าซ้อนกับผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (CPA) ที่ ทาง สสส. มอบหมายให้
เป็นผู้ตรวจสอบภายในโครงการ 
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8        

การประเมินผลโครงการ 
 

การประเมินผลโครงการ (evaluation) เป็นการวิเคราะห์เพ่ือหาผลลัพธ์ ผลส าเร็จของการด าเนินงาน
โครงการ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ อย่างไร โดยแสดงข้อมูลผลงานที่เป็นหลักฐานเชิงประจักษ์ 
เพ่ือให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องสามารถบริหารจัดการความเสี่ยงและโอกาสที่เกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการได้อย่าง
เหมาะสมตามความเป็นจริงและเท่าทันสถานการณ์  

นอกจากนี้ การประเมินผลยังเป็นกระบวนการส าคัญอันจะน ามาซึ่งผลในการเรียนรู้เพ่ือการบริหารงาน 
และการตัดสินใจในเชิงนโยบายส าหรับ สสส. ตลอดถึงการพัฒนาโครงการในอนาคต 

การประเมินผลโครงการของ สสส. ประกอบด้วย 2 ลักษณะ 
(1) การประเมินผลโครงการ 
(2) การประเมินผลแผน หรือโครงการที่จัดท าข้ึนเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ 

8.1  การประเมินผลโครงการ 
 การประเมินผลในส่วนนี้เป็น “ภาคบังคับ” ที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตาม ข้อบังคับกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด าเนินงานสร้างเสริม
สุขภาพ พ.ศ.2562 โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการหาผลลัพธ์ ผลส าเร็จของการด าเนินงานโครงการ ว่าเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้หรือไม่ อย่างไร ประกอบด้วย 2 ส่วน ดังนี้ 

 8.1.1 การติดตามประเมินผลภายในโครงการ โครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป ต้อง
ด าเนินการดังนี้ 

1) ส่วนงานที่รับผิดชอบ ก ากับติดตามให้ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการจัดให้มีกลไกการ
ก ากับติดตามและประเมินผลภายในของโครงการ  

2) ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานของโครงการ
เสนอต่อคณะกรรมการบริหารหรือคณะกรรมการก ากับทิศทาง อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือตามที่คณะ
กรรมการบริหารแผนก าหนด 

 8.1.2  การติดตามประเมินผลโดยคณะกรรมการบริหารแผน โครงการที่มีวงเงินเกิน 20 ล้านบาท
ขึ้นไป ต้องด าเนินการดังนี้ 

1) คณะกรรมการบริหารแผนจัดให้มีการประเมินผลโครงการนั้น 
2) ต้องเริ่มด าเนินการอย่างช้าภายในระยะเวลากึ่งหนึ่งของระยะเวลาโครงการและจะด าเนินการ

ต่อเนื่องไปจนสิ้นสุดโครงการ เพ่ือให้สามารถสะท้อนผลการประเมินและให้ค าแนะน าที่เหมาะสม ส าหรับการ
พัฒนาปรับปรุงการด าเนินโครงการในช่วงระยะเวลาที่เหลือให้สามารถด าเนินการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ของโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
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8.2  การประเมินผลแผนหรือโครงการที่จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์เฉพาะ 
จุดเน้นของการประเมินผลลักษณะนี้มัจะมุ่งที่การศึกษาระบบ วิธีการ กลไกการขับเคลื่อนงาน กับผลที่

เกิดขึ้น โดยใช้เป็นกระบวนการส าคัญเพ่ือให้ได้ข้อเรียนรู้ส าหรับพัฒนาการบริหารงาน และการตัดสินใจในเชิง
นโยบายส าหรับ สสส. ตลอดถึงการพัฒนาโครงการในอนาคต  ประกอบด้วย 

8.2.1 การประเมินผลลัพธ์ของแผนภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการบริหารแผน  เป็นการ
ด าเนินการตาม ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงิน
เพื่อการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 ข้อ 17 ที่ระบุไว้ดังนี้ 

1) คณะกรรมการบริหารแผนจะต้องจัดท าการประเมินผลลัพธ์ของแผนที่อยู่ภายใต้การก ากับ
ดูแลของคณะกรรมการบริหารแผนคณะนั้น อย่างน้อยหนึ่งครั้งภายในระยะเวลา 3 ปี 

2) น าผลการประเมินรายงานให้คณะกรรมการ สสส. ทราบ 

ในการนี้ คณะกรรมการบริหารแผนอาจก าหนดให้มีการประเมินผลโดยครอบคลุมข้อเสนอโครงการที่
ได้รับการสนับสนุนทุนภายใต้แผนนั้นทั้งหมดหรือตามกลุ่มตัวอย่างที่คณะกรรมการบริหารแผนเห็นสมควร
ก าหนดก็ได้  

8.2.2 การประเมินผลโครงการหรือชุดโครงการ เป็นการประเมินผลเพ่ือวัตถุประสงค์เฉพาะโดย สสส. 
ให้จัดท าเพ่ิมเติมตามท่ีเห็นสมควร เพ่ือให้เกิดข้อเรียนรู้ส าหรับ สสส. ในการพัฒนาการบริหารงาน การตัดสินใจ
ในเชิงนโยบาย ตลอดถึงการพัฒนาโครงการในอนาคต 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 8 การประเมินผลโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1.  ผู้อ านวยการส่วนงานและเจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 3. คณะกรรมการบริหาร
แผน 4. คณะกรรมการก ากับทิศ (ถ้ามี) 5. ผู้ประเมินภายนอก (ถ้ามี) 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับกองทุนฯว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ผลการประเมินภายในของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ 
2. รายงานความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานของแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ 
3. ผลการประเมินผลลัพธ์ของแผน (ถ้ามี) 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
ข้อควรระวัง 
วางแผนจัดให้มีการประเมินผลส าหรับแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการขนาดใหญ่อย่างครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
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9        

การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ 
 

 ในกรณีที่การด าเนินงานของโครงการเกิดเหตุหรือปัญหาอุปสรรคที่ท าให้ผู้รับทุนหรือรับผิดชอบ
จ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนรายละเอียดของโครงการ ไม่สามารถด าเนินงานได้ตามข้อตกลง อาจเกิดขึ้นได้ 3 
ลักษณะใหญ่ๆ ได้แก่ ด้านงบประมาณ ด้านบุคคลที่เป็นผู้รับผิดขอบโครงการ และด้านระยะเวลา 

 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดที่ระบุไว้ในข้อตกลงมีด้วยกัน 2 ระดับ คือ 1) การแก้ไขเปลี่ยนแปลง
โครงการทีไ่ม่ต้องแก้ไขข้อตกลง หรือ 2) การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการที่ต้องแก้ไขข้อตกลง  

 ทั้งนี้ หากส่วนงานที่รับผิดชอบเห็นว่า มีความจ าเป็นต้อง “แก้ไขข้อตกลง” ให้เสนอผู้จัดการ สสส. 
พิจารณาอนุมัติได้ตามความจ าเป็น เว้นแต่กรณีต่อไปนี้ 

(1) การแก้ไขข้อตกลงโดยเพิ่มวงเงิน ซึ่งเมื่อรวมวงเงินตามข้อตกลงกับวงเงินที่เพิ่มแล้ว ท าให้เกิน
อ านาจของผู้จัดการ สสส. ต้องเสนอให้ผู้ที่มีอ านาจอนุมัติตามวงเงินที่เปลี่ยนแปลงไปนั้นเป็นผู้อนุมัติก่อน
การแก้ไขข้อตกลงนั้นด้วย 

(2) การแก้ไขข้อตกลงโดยการเปลี่ยนแปลงคู่สัญญา ต้องกระท าเฉพาะเพื่อให้โครงการที่ได้รับการ
อนุมัติบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการเท่านั้น 

(3) การแก้ไขข้อตกลงเพื่อขยายระยะเวลาตามสัญญาเดิม ต้องให้ผู้รับทุนเสนอค าขออนุมัติขยาย
ระยะเวลานั้นมาก่อนวันสิ้นสุดสัญญา และให้ผู้จัดการพิจารณาอนุมัติได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสม 
และให้จัดท าเป็นบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลง 

9.1  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการที่ไม่ต้องแก้ไขข้อตกลง 
 9.1.1  การขอปรับงบประมาณ อาจเกิดได้ใน 3 กรณี ได้แก่ 

  (1) ขอโยกเงินข้ามหมวด เป็นการปรับงบประมาณข้ามหมวดหรือกลุ่มกิจกรรม โดยกรณี
จ าเป็นต้องปรับเกินร้อยละ 10 ของงบประมาณในหมวดหรือกลุ่มกิจกรรมที่ถูกปรับ (ขาออก) ในการนี้ 
โครงการต้องท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษรกับ สสส. โดยผ่านส านักที่รับผิดชอบ และจัดท าหนังสือแจ้ง
ขออนุมัติมายังผู้อ านวยการส านักที่รับผิดชอบ โดยส านักอาจต้องขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการก ากับ
ทิศทาง หรือคณะกรรมการบริหารแผน โดยพิจารณาให้เหมาะสมตามแต่ละกรณี ทั้งนี้ หมวดค่าด าเนิน
โครงการหรือค่าครุภัณฑ์ และหมวดค่าบริหารโครงการไม่สามารถใช้เงินข้ามหมวดได้ 

 (2) ขอปรับงบประมาณในงวดต่อไป เนื่องจากมีเงินเหลือจากงวดก่อนจ านวนมาก  

 (3) ขอใช้งบประมาณที่เหลือจากการด าเนินโครงการ เพ่ือใช้ในกิจกรรมอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 

 แนวปฏิบัติในการด าเนินการเพ่ือขอปรับงบประมาณ ในกรณีขอปรับงบประมาณข้ามหมวดหรือ
กลุ่มกิจกรรมเกิน ร้อยละ 10 แสดงดังภาพต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อขอปรับงบประมาณข้ามหมวดเกิน ร้อยละ 10 
ขั้นตอน

ที ่
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน เจ้าหน้าที่ สสส. และผู้อ านวยการส่วนงาน 
1 ส่งหนังสือขอปรับงบประมาณ พร้อมแนบ

เอกสารปรับงบประมาณถึงผู้อ านวยการส่วน
งาน 

อาจขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร
แผน หรือคณะกรรมการก ากับทิศ (ถ้ามี) 

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและสรุปเรื่อง
เสนอผู้อ านวยการส่วนงานพิจารณาอนุมัติ 

3 เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
กลับไปยังผู้รับทุน 

4 ปรับแก้งบประมาณตามที่ได้รับอนุมัติใน
ระบบบันทึกรับจ่าย 

 

5  ส่งเอกสารที่ได้รับอนุมัติแล้วให้ศูนย์สัญญา เพ่ือ
สแกนเข้าระบบ INFOMA และ สแกนเข้าระบบ
บริหารโครงการออนไลน์ 

 
9.1.2  การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ  

  สามารถท าได้เฉพาะกรณโีครงการที่รับทุนในนามองค์กรเท่านั้น โครงการที่รับทุนในนามบุคคลไม่
สามารถเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการได้ ทั้งนี ้การเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการจะมีผลเกี่ยวเนื่องไปถึงชื่อของผู้มี
อ านาจลงนามในการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการจากบัญชีธนาคารของโครงการด้วย  

  แนวปฏิบัติในการด าเนินการเพ่ือขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ แสดงดังภาพต่อไปนี้ 
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ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ  
ขั้นตอน

ที ่
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน สสส. (เจ้าหน้าที่ ผู้อ านวยการส่วนงาน และ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ) 

1 ส่ งหนั งสื อขออนุ มั ติ ขอ เปลี่ ยนแปลง
ผู้ รับผิดชอบโครงการ พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1) หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
2) หนังสือมอบอ านาจ (หากมี) 
3) แบบแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการคน

ใหม ่
4) ส าเนาบัตรประชาชนผู้ รับผิดชอบ

โครงการคนใหม่ 
5) หนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงการลงนาม

เบิกจ่ายจากธนาคาร 

 

2  การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ:  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและสรุปเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส่วนงานให้ความเห็น และเสนอให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ
พิจารณาอนุมัต ิ
การเปลี่ยนผู้มีอ านาจลงนามในการเบิกจ่ายเงิน: 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและสรุปเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส่วนงานลงนามในหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงการลง
นามเบิกจ่ายจากธนาคาร 

3 เจ้าหน้าที่ท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ
กลับไปยังผู้รับทุน หรือส่งหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลง
การลงนามเบิกจ่ายจากธนาคารคืนให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

4 เจ้าหน้าที่แก้ไขข้อมูลในระบบ e-Proposal และ
สแกนเอกสารเข้าระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
และส่งเอกสารให้ศูนย์สัญญาสแกนเข้าระบบ 
INFOMA 

 
 นอกจากนี้ กรณีการเปลี่ยนผู้มีอ านาจลงนามในข้อตกลง ให้องค์กรรับทุนท าหนังสือแจ้ง สสส. พร้อม
แนบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ สสส.เปลี่ยนชื่อผู้มีอ านาจลงนามในระบบบริหารโครงการออนไลน์
ด้วย 
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9.2   การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการที่ต้องแก้ไขข้อตกลง 
 กรณีเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงที่กระทบต่อเนื้อหาในข้อตกลง เช่น ระยะเวลาโครงการ การเพ่ิมหรือลด
วงเงินสนับสนุนโครงการ การปรับเปลี่ยนเงินสนับสนุนโครงการจากค่าด าเนินโครงการหรือค่าครุภัณฑ์มาเป็น
ค่าบริหารโครงการ หรือการเปลี่ยนเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินงวด เป็นต้น  จะต้องจัดท าบันทึกแก้ไขเพิ่มเติม
ข้อตกลง 

 9.2.1   การขอขยายระยะเวลาโครงการ และปรับงวดงานงวดเงิน 

ในกรณีที่ผู้รับทุนพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด าเนินโครงการ หรือมีเหตุจ าเป็นอย่างอ่ืนที่ท า
ให้ไม่สามารถด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อตกลงได้ เจ้าหน้าที่จะต้องให้ผู้รับ
ทุนเสนอขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการมายัง สสส. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ทั้งนี้ สสส.จะพิจารณา
อนุมัติให้ขยายเวลาเท่าท่ีจ าเป็นและเหมาะสม 

  แนวปฏิบัติในการด าเนินการเพ่ือขอขยายระยะเวลาโครงการ แสดงดังภาพต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อขอขยายระยะเวลาโครงการ และปรับงวดงานงวดเงิน 
ขั้นตอน

ที ่
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และศูนย์สัญญา 
1 ส่ ง หนั ง สื อ ข อ อนุ มั ติ ข ย า ย

ระยะเวลาโครงการ 
 

2  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและสรุปเสนอให้ผู้อ านวยการส่วนงาน (ผู้มี
อ านาจอนุมัต)ิ พิจารณาอนุมัต ิ

3 หลังจากผู้มีอ านวยการส่วนงานพิจารณาอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่
แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้ผู้รับทุนทราบ 
หลังจากนั้น ศูนย์สัญญาจัดท าแบบบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมข้อตกลง 
เพ่ือขยายเวลาโครงการส่งให้ผู้รับทุนพิจารณาลงนาม 
กรณีขยายระยะเวลาโครงการ 

1) แก้ไขข้อมูลระยะเวลาการ
ด าเนินงาน ในระบบ e-
Proposal  และส่งอนุมัติ 

2) แก้ไขข้อมูลในระบบบริหาร
โครงการออนไลน์  

3) ส่งขออนุมัติ 

กรณีปรับงวดงานงวดเงิน 
1) แก้ไขข้อมูลในระบบ

บริหารโครงการ 
2) ส่งขออนุมัติ 

 

4  ศูนย์สัญญาจัดท าแบบบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมข้อตกลง เพื่อขยาย
เวลาโครงการส่งให้ผู้รับทุนพิจารณาลงนาม 

5 ลงนามในแบบบันทึกแก้ไข
เพ่ิมเติมข้อตกลง และส่งกลับ
มายัง สสส. 

สแกนแนบเอกสารที่ได้รับอนุมัติในระบบบริหารโครงการ
ออนไลน์ และส่งให้ศูนย์สัญญาสแกนเข้าระบบ INFOMA 
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ข้อควรรู้ 
การมอบหมายและมอบอ านาจให้กระท าการแทนผู้จัดการ 

กรณีการแก้ไขข้อตกลง 

ตามค าสั่งส านักงานที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร
ปฏิบัติงานแทนผู้จัดการ ผู้จัดการได้มอบหมายและมอบอ านาจในการอนุมัติและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
แก้ไขข้อตกลง ดังนี้ 

1) รองผู้จัดการและผู้ช่วยผู้จัดการ ที่ก ากับดูแลส่วนงานนั้นๆ (1) มีอ านาจอนุมัติเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบโครงการที่มีวงเงินไม่เกิน 10 ล้านบาท และ (2) ตรวจสอบและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอ
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ หรือเปลี่ยนแปลงคู่สัญญาในโครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ล้านบาท  

2) ผู้อ านวยการส่วนงาน (1) อนุมัติการด าเนินกิจการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการด าเนินงานในโครงการ 
เช่น การปรับปรุงแผนการด าเนินงาน การขยายเวลาโครงการ เป็นต้น และ (2) เสนอความเห็นเกี่ยวกับการ
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ หรือเปลี่ยนแปลงคู่สัญญา 
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 9 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ 

ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที ่สสส. 2. ภาคีผู้ด าเนินโครงการ 3. ผู้อ านวยการส่วนงาน 4. ผู้จัดการ สสส. หรือผู้ที่ผู้จัดการ สสส. 
มอบหมายและมอบอ านาจปฏิบัติงานแทน 4. ศูนย์สัญญา 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ                    
พ.ศ.2562 หมวดที่ 2 การบริหารสัญญา ส่วนที่ 2 การแก้ไขสัญญา 
เอกสารแนบ 
หนังสือขออนุมัติจากผู้รับทุนถึงผู้อ านวยการหรือผู้มี
อ านาจอนุมัติ 
 

กรณี ขอปรับเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการ  
มีเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
1) หนังสือมอบอ านาจ (หากมี) 
2) ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับผิดชอบโครงการคน

ใหม่ 
3) หนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงการลงนามเบิกจ่ายจา

ธนาคาร 
ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
 ขอเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการ  
 ขอขยายระยะเวลาโครงการ และ ปรับงวดงาน 

งวดเงิน 
1) ระบบ e-Proposal  
2) ระบบการบริหารโครงการออนไลน์ 
3) ระบบ INFOMA 

 ขอปรับงบประมาณข้ามหมวด  
1) ระบบ e-Proposal  
2) ระบบบันทึกรับจ่าย 
3) ระบบการบริหารโครงการออนไลน์ 
4) ระบบสารบรรณ 
5) ระบบ INFOMA 

ข้อควรระวัง 
1) การขอปรับงบประมาณข้ามหมวด โยกงบประมาณได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของหมวดที่ถูกยกมา  
2) การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ  

2.1) ท าได้เฉพาะกรณีโครงการที่รับทุนในนามองค์กรเท่านั้น โครงการที่รับทุนในนามบุคคลไม่สามารถ
เปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการได ้

2.2) การเปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการจะมีผลเกี่ยวเนื่องไปถึงชื่อของผู้มีอ านาจลงนามในการเบิก
จ่ายเงินสนับสนุนโครงการจากบัญชีธนาคารของโครงการด้วย 

3) การขอขยายระยะเวลาโครงการ  
3.1) ควรให้ผู้รับทุนท าหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการไปยัง สสส. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลา

โครงการไม่น้อยกว่า 30 วัน เพ่ือให้ สสส. สามารถพิจารณาอนุมัติและจัดท าบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อตกลงเพ่ือขยายระยะเวลาโครงการนั้นแล้วเสร็จก่อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ 

3.2) เมื่อระยะเวลาโครงการสิ้นสุดลงแล้ว ห้ามผู้รับทุนเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการจนกว่าจะได้รับ
อนุมัติให้ขยายระยะเวลาโครงการ เว้นแต่จะได้รับหนังสือยืนยันจาก สสส. ให้ด าเนินโครงการ
ต่อไปได้ในระหว่างการพิจารณาขยายระยะเวลาโครงการ 
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10       

การสิ้นสุดโครงการ 
 
 การสิ้นสุดโครงการคือขั้นตอนสุดท้ายในกระบวนการสนับสนุนทุนและบริหารโครงการ อย่างไรก็ตาม 
ลักษณะของการสิ้นสุดโครงการอาจเป็นได้หลายประเภท ทั้งแบบที่เป็นการสิ้นสุดตามปกติ และการสิ้นสุด
โครงการเพราะเกิดอุปสรรคหรือปัญหาจนสุดวิสัยที่จะด าเนินให้ส าเร็จตามข้อตกลง 

10.1 ประเภทของการสิ้นสุดโครงการ 
ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงิน                

เพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การสิ้นสุดของข้อเสนอโครงการไว้ 3 
กรณี ดังต่อไปนี้ 

 

แผนภาพ การสิ้นสุดโครงการที่รับทุนสนับสนุนจาก สสส. 3 ประเภท 

10.1.1 การปิดโครงการ หมายถึง กรณีที่ผู้รับทุนได้ด าเนินโครงการแล้วเสร็จตามที่ระบุไว้ใน
ข้อเสนอโครงการ และ สสส. ได้พิจารณาอนุมัติให้ปิดโครงการนั้น  

10.1.2 การยุติโครงการ หมายถึง กรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จได้ และ 
สสส. เห็นพ้องร่วมกับผู้รับทุนว่าโครงการนั้นประสบข้อจ ากัดหรืออุปสรรค หรือมีสถานการณ์พิเศษ หรือมีเหตุ
จ าเป็น  อันไม่สมควรด าเนินโครงการต่อไป สสส. จึงพิจารณาอนุมัติให้ยุติโครงการนั้น 

10.1.3 การยกเลิกโครงการ (บอกเลิกสัญญา/ข้อตกลง) หมายถึง กรณีที่มีการท าผิดสัญญา 
โดยส่วนงานที่รับผิดชอบพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุอันสมควรให้บอกเลิกสัญญา ในลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง
ดังต่อไปนี้  

(1) ผู้รับทุนใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของสัญญา 
(2) มีเหตุอันเชื่อได้ว่ามีการทุจริตเกิดขึ้นในโครงการและผู้รับทุนไม่แจ้งให้ สสส. ทราบ

โดยเร็ว 
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(3) ผู้รับทุนกระท าการใด ๆ ในโครงการจนเป็นเหตุให้ สสส. ได้รับความเสียหาย 
(4) ผู้รับทุนจะไม่สามารถด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ แม้

จะได้ให้โอกาสในการแก้ไขปรับปรุงแล้ว 
(5) ผลจากการติดตาม ตรวจสอบ หรือประเมินผลโครงการแสดงให้เห็นถึงความ

ล้มเหลวหรือจะล้มเหลว  
(6) เหตุอื่นตามท่ีก าหนดไว้ในข้อตกลง 

10.2  ขั้นตอนด าเนินการ  
การสิ้นสุดของโครงการแต่ละประเภทมีข้ันตอนด าเนินการแตกต่างกัน ดังนี้  

10.2.1 ขั้นตอนด าเนินการเพื่อปิดโครงการ มีดังนี้ 
 

ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อปิดโครงการ 
ขั้นตอน

ที ่
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน 
เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
1 ส่งเอกสารมายังผู้อ านวยการส่วนงาน ดังนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติปิดโครงการ 
2. รายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ 
3. รายงานการเงินของโครงการงวดที่ผ่านมา 
4. รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ 
5. ส าเนาสมุดบัญชีปิดโครงการ  
6. Teller payment (กรณีคืนงิน) 
7. หนังสือแจ้งส่งคืนหรือจ าหน่ายพัสดุเมื่อ

สิ้นสุดโครงการ 

 

2  เบิกเงินงวดสุดท้าย (กรณีที่ไม่เบิก ให้ท าเบิก 
“0”  บาท) 
1.  ตรวจสอบรายงานผ่านระบบ DOL 
2. เบิกเงินในระบบบริหารโครงการออนไลน์ 

3 เจ้าหน้าทีจ่ัดท ารายงานปิดโครงการในระบบ
บริหารโครงการออนไลน์  

4 เจ้าหน้าทีก่ดส่งข้อมูลรอปิดโครงการ ให้ขึ้น
สถานะ “รอปิดโครงการ” 

5 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารต่อไปนี้ และเสนอ
ผู้อ านวยการตรวจสอบและเสนอความเห็น  
1. รายงานสรุปเพ่ือขอปิดโครงการ 
2. หนังสือขออนุมัติปิดโครงการ 
3. รายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ 
4. รายงานการเงินของโครงการงวดที่ผ่านมา 
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ขั้นตอน
ที ่

ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน 
เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และผู้มี

อ านาจอนุมัติ 
 

 

5. รายงานการเงินปิดโครงการ 
6. ส าเนาสมุดบัญชีปิดโครงการ 
7. Teller payment (กรณีคืนเงิน) 
8. แบบการเบิกเงินโครงการ (กรณีเบิกเงิน) 
9. บันทึกการโอนย้ายครุภัณฑ์ 

6  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติปิดโครงการ 

 
ข้อควรรู้ 

การมอบหมายและมอบอ านาจให้กระท าการแทนผู้จัดการ 
กรณีการอนุมัติปิดโครงการ 

        ตามค าสั่งส านักงานที่ 43/2559 เรื่อง มอบหมายและมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งบริหารปฏิบัติงาน
แทนผู้จัดการ สสส. นั้น ผู้จัดการ สสส. ได้มอบหมายและมอบอ านาจในการอนุมัติและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การปิดโครงการ ดังนี้ 

       1. รองผู้จัดการ และผู้ช่วยผู้จัดการ ที่ก ากับดูแลส่วนงานนั้น ๆ มีอ านาจอนุมัติปิดโครงการที่มีวงเงิน
ไม่เกิน 10 ล้านบาท และตรวจสอบและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอปิดโครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ล้าน
บาท 

       2. ผู้อ านวยการส่วนงาน ตรวจสอบและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการขอปิดโครงการ 

แนวทางการขอปิดบัญชีโครงการ 
การปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ แบ่ออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

(1) กรณีปิดโครงการโดยไม่เบิกเงิน ให้ผู้รับทุนขอปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคาร พร้อมโอนเงินคงเหลือ
และดอกเบี้ยทั้งหมดให้แก่ สสส. และให้แนบส าเนาใบโอนเงินและส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก (ปิดบัญชี) มา
พร้อมกับรายงานการเงนิเพื่อปิดโครงการ 

(2) กรณีปิดโครงการพร้อมกับเบิกเงินงวดสุดท้าย ให้ผู้รับทุนต้ด าเนินการตามล าดับดังนี้ 
(2.1) ให้ปรับสมุดบัญชีเงินฝากให้เป็นปัจจุบัน และหากพบว่ายังมีเงินคงเหลือในบัญชีดังกล่าว 

ให้น าจ านวนเงินคงเหลือดังกล่าวหักออกจากยอดเงินที่จะขอเบิกจาก สสส. 
(2.2) เมื่อ สสส. โอนเงินงวดสุดท้ายให้แก่ผู้รับทุนแล้ว ให้ขอปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคาร และท า

ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก (ปิดบัญชี) ส่งให้ สสส. เพื่อการตรวจสอบต่อไป 
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10.2.2 ขั้นตอนด าเนินการเพื่อยุติโครงการ มีดังนี้ 

 ก่อนด าเนินการยุติโครงการ ส่วนงานที่รับผิดชอบต้องให้ผู้รับทุนด าเนินการขออนุมัติยุติ
โครงการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) เมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรคจนท าให้ผู้รับทุนไม่สามารถด าเนินงานหรือจัดกิจกรรม
ภายในเวลาที่ก าหนดได้ หรือมีเหตุผลความจ าเป็นอย่างอ่ืนที่จ าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือ
วิธีด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด ให้ผู้รับทุนมีหนังสือแจ้งให้ สสส. ทราบ เพ่ือพิจารณาแก้ไขปรับปรุง การ
ด าเนินการหรือการจัดกิจกรรมของโครงการ  

(2) เมื่อผู้รับทุนได้รับค าแนะน าของ สสส. แล้ว ผู้รับทุนต้องด าเนินการแก้ไขปรับปรุงภายใน
ระยะเวลาที่ สสส. ก าหนด และหากผู้รับทุนได้ด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน าของ สสส. แล้ว เห็นว่า
สามารถปิดโครงการได้ ก็ให้ด าเนินการปิดโครงการตามปกติ แต่หากด าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามค าแนะน า
ของ สสส. แล้ว ไม่อาจด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จได้ ให้ผู้รับทุนท าหนังสือขออนุมัติยุติโครงการไปยัง สสส.  

ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อยุติโครงการ 
ขั้นตอน

ที ่
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน 
เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
1 ส่งเอกสารมายังผู้อ านวยการส่วนงาน ดังนี้ 

1. หนังสือขออนุมัติยุติโครงการ 
2. รายงานผลการด าเนินงานของโครงการที่
ด าเนินการมาแล้วทั้งหมด 
3. รายงานการเงินโครงการ 
4. ส าเนาสมุดบัญชีปิดโครงการ 
5. Teller payment 
6. หนังสือแจ้งส่งคืนหรือจ าหน่ายพัสดุเมื่อ
สิ้นสุดโครงการ 

 

2  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอยุติโครงการในระบบ
บริหารโครงการออนไลน์  

3 เจ้าหน้าที่กดส่งข้อมูลยุติโครงการให้ข้ึนสถานะ 
“ยุติโครงการ” 

4 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารต่อไปนี้ และเสนอ
ผู้อ านวยการตรวจสอบและเสนอความเห็น 
1. รายงานสรุปเพื่อขอปิดโครงการ 
2. หนังสือขออนุมัติยุติโครงการ 
3. รายงานผลการด าเนินงานของโครงการ 
4. รายงานการเงินโครงการ 
5. ส าเนาสมุดบัญชีปิดโครงการ 
6. Teller payment 
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ขั้นตอน
ที ่

ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน 
เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และ 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

 
7. หนังสือแจ้งส่งคืนหรือจ าหน่ายพัสดุเมื่อสิ้นสุด
โครงการ 

5 
 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณาอนุมัติให้ยุติ
โครงการ 

10.2.3 ขั้นตอนด าเนินการเพื่อยกเลิกโครงการ 

เมื่อเกิดกรณีโครงการที่ส่วนงานที่รับผิดชอบเห็นว่า มีเหตุอันสมควรให้บอกเลิกข้อตกลง ให้
เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมายังกลุ่มงานกฎหมายเพ่ือ
พิจารณากลั่นกรองก่อนเสนอผู้จัดการ สสส. พิจารณาอนุมัติให้บอกเลิกข้อตกลงกับผู้รับทุนรายนั้น เว้นแต่เป็น
การบอกเลิข้อตกลงหน่วยงานของรัฐหรือเป็นโครงการที่ด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล ให้ส่วนงานที่
รับผิดชอบเสนอขอความเห็นชอบจากผู้อนุมัติโครงการนั้นก่อนที่จะเสนอให้ผู้จัดการ สสส. พิจารณาบอกเลิก
ข้อตกลง 

จากนั้น เมื่อผู้จัดการ สสส. อนุมัติให้บอกเลิกข้อตกลงกับผู้รับทุนรายใดแล้ว งานกฎหมายจะส่ง
หนังสือบอกเลิข้อตกลง (notice) ไปยังผู้รับทุนรายนั้น (โดยจะส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ) และหาก
ผู้รับทุนรายใดมีหนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมหรือจัดส่งเอกสารหลักฐานหรือปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้
ในหนังสือบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว งานกฎหมายจะส่งเรื่องนั้นให้เจ้าหน้าที่พิจารณาใหม่อีกครั้ง หากเจ้าหน้าที่
พิจารณาแล้วเห็นควรด าเนินคดีกับผู้รับทุนรายนั้น หรือกรณีที่ผู้รับทุนรายนั้นไม่ได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนด
ไว้ในหนังสือบอกเลิกข้อตกลงดังกล่าว กลุ่มงานกฎหมายจะเสนอผู้จัดการ สสส. พิจารณาอนุมัติให้ส่งส านักงาน
อัยการสูงสุดด าเนินคดีต่อไป 

แนวปฏิบัติเมื่อเกิดการท าผิดข้อตกลงสรุปได้ดังภาพต่อไปนี้ 

 
 

2 

ขั้นตอนการบริหารจัดการเม่ือเกิดการท าผิดข้อตกลง 
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ขั้นตอนการด าเนินการเพื่อยกเลิกโครงการ 
ขั้นตอน

ที่ 
ผู้ด าเนินการ 

ผู้รับทุน เจ้าหน้าที่ สสส. ผู้อ านวยการส่วนงาน และ 
ผู้มีอ านาจอนุมัติ  

งานกฎหมาย และ 
ผู้จัดการ สสส. 

1 ส่งเอกสารมายังผู้อ านวยการ 
ดังนี้ 
1. หนังสือขอส่งคืนโครงการ 
2. รายงานผลการด าเนนิงาน 
3. รายงานการเงินโครงการ 
4. ส าเนาสมุดบญัชีโครงการ 

  

2  เจ้าหน้าที่จัดท าประวัติขอยกเลิกโครงการ ใน
ระบบบริหารโครงการออนไลน์  

3 เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารส่งงานกฎหมาย 
1. ใบสรุปข้อเท็จจริง 
2. ข้อตกลงการด าเนินงาน 
3. รายงานความก้าวหน้า และรายงาน

การเงินโครงการ (ทุกงวด) 
4. คู่มือการด าเนินงานในช่วงให้ทุน 
5. รายงานการติดตามงานอย่างเป็นทางการ 
6. สรุปกระบวนการติดตามงานแบบไม่เป็น

ทางการ (E-mail) พร้อมแนบส าเนา 
7. ส าเนาสมุดบัญชีโครงการ 

4 ส่งเอกสารตามขั้นตอนที่ 3 ให้งานกฎหมาย 
เว้นแต่เป็นการบอกเลิกสัญญาหน่วยงานของรัฐ
หรือเป็นโครงการที่ด าเนินการตามนโยบายของ
รัฐบาล ให้ เสนอขอความเห็นชอบจากผู้ มี
อ านาจอนุมัติโครงการนั้นก่อนที่จะเสนอให้
ผู้จัดการ สสส.พิจารณา 

5  พิจารณากลั่นกรองและ
เสนอผู้ จั ด กา ร  สสส .
พิจารณาอนุมัติให้บอก
เลิกสัญญา 

6   ส่ ง ห นั ง สื อ บ อ ก เ ลิ ก
สัญญา (notice)  ไปยัง
ผู้รับทุน 

หลังจากนั้น สถานะในระบบขึ้นเป็น “รอยกเลิกโครงการ” 
หากผู้รับทุนมีหนงัสือชี้แจงข้อเท็จจรงิเพิ่มเติมหรือจัดส่งเอกสารหลักฐานหรอืปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสอืบอกเลกิ
สัญญาดังกล่าว งานกฎหมายจะส่งเรื่องนั้นให้ส่วนงานที่รับผิดชอบพิจารณาใหม่อีกครั้ง หากส่วนงานพิจารณาแล้วเห็นควร
ด าเนินคดีกับผู้รับทุนรายนั้น หรือกรณีที่ผู้รับทุนรายนั้นไม่ได้ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในหนังสือบอกเลิกสัญญาดังกล่าว 
งานกฎหมายจะเสนอผู้จัดการ สสส. พิจารณาอนุมัติให้ส่งส านักงานอัยการสูงสุดด าเนินคดีต่อไป  
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ข้อมูลส าคัญ 
ขั้นตอนที่ 10 การสิ้นสุดโครงการ 

ปิดโครงการ ยุติโครงการ ยกเลิกโครงการ 
ผู้เกี่ยวข้อง 
1. เจ้าหน้าที่ สสส. 2. ผู้รับทุนหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 3. ผู้อ านวยการส่วนงาน 4. ผู้มีอ านาจอนุมัติ 5. ผู้จัดการ 
สสส. 
 6. ฝ่ายกฎหมาย 

7. ส านักงานอัยการสูงสุด 
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ พ.ศ. 2562 
ส่วนที่ 4 การสิ้นสุดสัญญา   

ข้อ 20 (1)  ข้อ 20 (2) ข้อ 20 (3) และ ข้อ 21 
เอกสารแนบประกอบ/ แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
1. รายงานสรุปเนื้อหาปิด

โครงการ 
2. หนังสือขออนุมัติปิดโครงการ 
3. รายงานผลการด าเนินงานฉบับ
สมบูรณ์ 
4. รายงานการเงินโครงการงวดที่
ผ่านมาก 
5. รายงานการเงินเพ่ือปิด
โครงการ 
6. ส าเนาสมุดบัญชีปิดโครงการ 
7. Teller payment (กรณีคืน
เงิน) 
8. แบบการเบิกเงินโครงการ 

(กรณีเบิกเงิน) 
9. หนังสือส่งคืนพัสดุเมื่อสิ้นสุด

โครงการ 

1. ใบสรุปข้อเท็จจริง 
2. ข้อตกลงการด าเนินงาน 
3. รายงานความก้าวหน้า และ

ระบบการใช้จ่ายเงิน (ทุกงวด) 
4. คู่มือการด าเนินงานในช่วงให้ทุน 
5. รายงานการติดตามงานอย่าง

เป็นทางการ 
6. สรุปกระบวนการติดตามงาน

แบบไม่เป็นทางการ (e-mail) 
พร้อมแนบส าเนา 

7. ส าเนาสมุดบัญชีโครงการ 

1. ใบสรุปข้อเท็จจริง 
2. ข้อตกลงการด าเนินงาน 
3. รายงานความก้าวหน้า และ

รายงานการเงินโครงการ (ทุกงวด) 
4. คู่มือการด าเนินงานในช่วงให้ทุน 
5. รายงานการติดตามงานอย่างเป็น

ทางการ 
6. สรุปกระบวนการติดตามงานแบบ

ไม่เป็นทางการ (e-mail) พร้อม
แนบส าเนา 

7. ส าเนาสมุดบัญชีโครงการ 

ระบบบันทึกและบริหารข้อมูลที่ต้องใช้ 
1. ระบบบันทึกรับจ่าย  2. ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 3. ระบบ 
DOL       
4. ระบบสารบรรณ 

1. ระบบบริหารโครงการออนไลน์ 
2. ระบบสารบรรณ 

ข้อควรระวัง 
เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว ภาคีต้องปิดบัญชีธนาคารให้มียอดเงินฝากคงเหลือ 0.00 บาท และถือสมุดบัญชีที่ทาง
ธนาคารเจาะรูแล้ว 
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ส่วนที่ 3  

แนวปฏิบัติอืน่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารจัดการโครงการ 
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1        

การบริหารจัดการการเงิน บัญชี และภาษีของโครงการ 
 

1.1  แนวทางบริหารจัดการด้านการเงินและบัญชีของโครงการ 
1.1.1   การเปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ 

เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้รับทุนเปิด “บัญชีเฉพาะส าหรับรับเงินสนับสนุนโครงการ” ตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล 

ประเภท หลักเกณฑ์ 

บุคคลธรรมดา 
(1) ระบุ “ชื่อผู้รับทุน” เป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวเท่านั้น 
(2) น าหนังสือที่ได้รับจาก สสส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีกับธนาคาร 

โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “   (ระบุชื่อโครงการ)   โดย  (ระบชุื่อ – สกุลของผู้รับทุน)     ” 

คณะบุคคลหรือ
ห้างหุ้นส่วนที่
ไม่ใช่นิติบุคคล 

(1) ระบุ “ชื่อบุคคลที่อยู่ในคณะบุคคลหรือห้างหุ้นสุ่วนนั้น” เป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจาก
บัญชีดังกล่าวอย่างน้อย 2 คน และก าหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินโดยผู้มีอ านาจลง
นามอย่างน้อย 2 คน และหนึ่งในนั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 

(2) น าหนังสือที่ได้รับจาก สสส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีกับธนาคาร 
โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “   (ระบุชื่อโครงการ)   โดย    (ระบุชื่อของคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนนั้น)     ” 

บริษัทหรือห้าง
หุ้นส่วนนิติ

บุคคล 

(1) ระบุ “ชื่อบุคคลที่อยู่ในคณะบุคคลหรือห้างหุ้นสุ่วนนั้น” เป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจาก
บัญชีดังกล่าวอย่างน้อย 2 คน และก าหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินโดยผู้มีอ านาจลง
นามอย่างน้อย 2 คน และหนึ่งในนั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 

(2) น าหนังสือที่ได้รับจาก สสส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีกับธนาคาร 
โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “   (ระบุชื่อโครงการ)   โดย    (ระบุชื่อของคณะบุคคลหรือห้าง
หุ้นส่วนนั้น)     ” 

มูลนิธิหรือ
สมาคม 

(1) ระบุ “ชื่อบุคคลที่มีอ านาจกระท าการแทนมูลนิธิหรือสมาคม ที่ขอรับทุน” เป็นผู้มี
อ านาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวอย่างน้อย 3 คน และก าหนดเงื่อนไขการสั่ง
จ่ายเงินโดยผู้มีอ านาจลงนามอย่างน้อย 2 คน และหนึ่งในนั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

(2) น าหนังสือที่ได้รับจาก สสส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีกับธนาคาร 
โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “   (ระบุชื่อโครงการ)   โดย    (ระบชุื่อของมูลนิธิหรือสมาคม ที่
ขอรับทุน)     ” 
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ประเภท หลักเกณฑ์ 

ส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน

ของรัฐ 

(1) ระบุ “ชื่อบุคคลที่มีอ านาจกระท าการแทนส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ ที่ขอรับ
ทุน” เป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวอย่างน้อย 3 คน และก าหนดเงื่อนไข
การสั่งจ่ายเงินโดยผู้มีอ านาจลงนามอย่างน้อย 2 คน และหนึ่งในนั้นต้องเป็น
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(2) น าหนังสือที่ได้รับจาก สสส. (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร) ไปขอเปิดบัญชีกับธนาคาร 
โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า “   (ระบุชื่อโครงการ)   โดย    (ระบุชื่อของส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ ที่ขอรับทุน)     ” 

ข้อยกเว้น ในกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบก าหนดเกี่ยวกับการเก็บรักษาเงิน
สนับสนุนโครงการไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ผู้รับทุนท าหนังสือขอท าความตกลงกับ สสส. เป็น
รายกรณี และเมือ่ได้รับอนุมัติจาก สสส. แล้วให้จัดเก็บหนังสือนั้นไว้เป็นหลักฐานเพ่ือ
รองรับการตรวจสอบต่อไป 

 
ข้อแนะน า 
(1) ผู้รับทุนต้องเก็บรักษาเงินไว้ในบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ และไม่เบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนดหรือ

ใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
(2) ผู้รับทุนสามารถเปิดบัญชีประเภทกระแสรายวัน (บัญชีสมุดเช็ค) คู่กับบัญชีออมทรัพย์ส าหรับรับเงิน

สนับสนุนโครงการ เพ่ือสั่งจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมของโครงการได้ 

ข้อห้าม  
(1) ห้ามระบุเจ้าหน้าที่การเงินของโครงการเป็นผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ 
(2) ห้ามท าบัตร ATM เพ่ือเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ 
(3) ห้ามน าเงินส่วนตัวของผู้หนึ่งผู้ใดมาฝาก-ถอนปะปนในบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ 
(4) ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปฝากในชื่อบัญชีของผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้อ่ืน 
(5) ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ เว้นแต่การ เบิกถอนมา

เป็นเงินสดย่อยในมือ (petty cash) ส าหรับส ารองจ่ายภายในโครงการไม่เกิน 10,000 บาท  
(6) ห้ามเบิกถอนดอกเบี้ยจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปใช้จ่ายและต้องส่งคืนให้แก่ สสส. ทั้งหมด 

เมื่อสิ้นสุดโครงการ เพราะดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นระหว่างฝากเงินสนับสนุนโครงการไว้ในบัญชีดังกล่าว               
เป็นเงินที่ สสส. มิได้อนุมัติให้ผู้รับทุนน าไปใช้จ่ายในการด าเนินโครงการแต่อย่างใด และผู้รับทุนต้อง                
บันทึกรายการรับรู้ดอกเบี้ยดังกล่าวไว้ในรายงานการเงินของโครงการให้ สสส. ทราบทุกงวด 

(2) โครงการประเภทการอุปถัมภ์กิจกรรม 

   ผู้รับทุนจะใช้บัญชีที่มีอยู่แล้วหรือเปิดบัญชีเฉพาะส าหรับรับเงินสนับสนุนโครงการก็ได้ 

1.1.2   การออกหลักฐานการรับเงินสนับสนุนโครงการ 

(1)  เมื่อผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนในแต่ละงวดแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
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 (1.1)  กรณีโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และประเภทศึกษาวิจั ยและ
ประเมินผล ให้ผู้รับทุนจัดท าหลักฐานการรับเงิน โดยแยกหลักฐานการรับเงินตามประเภทค่าใช้จ่าย ดังนี้  

1) ค่าตอบแทนคู่สัญญา ให้ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน (กรณีไม่มี
ใบเสร็จรับเงิน) และออกใบก ากับภาษีส าหรับผู้รับทุนที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

 2) เงินสนับสนุนโครงการ (ได้แก่ ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหารโครงการ และ                      
ค่าครุภัณฑ์โครงการ) ให้ออกใบส าคัญรับเงิน  

(1.2) กรณีโครงการประเภทการอุปถัมภ์กิจกรรม ให้ผู้รับทุนออกใบเสร็จรับเงินทั้งจ านวน 
และออกใบก ากับภาษีส าหรับผู้รับทุนที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

(2) ให้ผู้รับทุน Scan และส่งส าเนาใบส าคัญรับเงินและ/หรือใบเสร็จรับเงินให้แก่ สสส.           
ผ่านทาง email ของฝ่ายบัญชีและการเงินของ สสส. ส่วนต้นฉบับใบส าคัญรับเงิน ให้ผู้รับทุนส่งให้แก่ สสส. 
ภายใน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการโอนเงินในแต่ละงวด 

(3) ให้ผู้รับทุนบันทึกรายการรับ – จ่ายเงินสนับสนุนโครงการใน “ระบบบันทึกรับ-จ่าย” 
สามารถเข้าใช้งานได้ทางหน้าเว็บไซต์ http://webportal.thaihealth.or.th 

1.1.3  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ20 

 (1) ผู้รับทุนต้องใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการให้เป็นไปตามรายการที่ระบุไว้ในข้อเสนอ
โครงการเท่านั้น และต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราที่ก าหนดไว้โดยเคร่งครัด หากจ าเป็นต้อง
ใช้จ่ายในอัตราที่แตกต่างหรือนอกเหนือจากรายการที่ก าหนดในเอกสารภาคผนวกดังกล่าว เพ่ือให้การด าเนิน
โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ ผู้รับทุนต้องท าหนังสือขออนุมัติจาก สสส. ก่อนการเบิกจ่ายเงินในรายการนั้น
ทุกครั้ง 
 (2)  เมื่อสิ้นสุดโครงการไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ผู้รับทุนต้องส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการที่เหลือ
ทั้งหมด พร้อมกับดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการรับเงินสนับสนุนดังกล่าวให้แก่ สสส. ภายใน 15 วันนับแต่วันสิ้นสุด
โครงการโดยต้องโอนเงินคืนผ่านระบบ Teller Payment ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) หรือธนาคาร                        
ที่ สสส. ก าหนดเท่านั้น  

1.1.4  วิธีการจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ21  

(1) การสั่งจ่ายโดยวิธีการโอนเงิน (transfer) ผ่านใบถอนเงินจากบัญชีโครงการเข้าบัญชีของ
ผู้รับโอนเงินที่ระบุไว้ในการอนุมัติสั่งจ่าย ทั้งนี้ ผู้รับทุนต้องระบุในใบถอนเงินทุกครั้งว่าเป็น “รายการโอนเงิน” 
พร้อมทั้งให้ระบุ “เลขที่บัญชีเงินฝากของผู้รับโอนเงิน” 

(2) การสั่งจ่ายเป็นเช็คให้แก่ผู้รับเงินที่ระบุไว้ในการอนุมัติสั่งจ่าย ทั้งนี้ ผู้รับทุนต้องระบุชื่อ
ผู้รับเงิน และขีดฆ่าค าว่า “หรือตามค าสั่ง” หรือ “ผู้ถือ” ออก พร้อมทั้งให้ขีดคร่อม  

(3) การถอนเงินมาเก็บไว้เป็นเงินสดย่อยในมือ (petty cash) ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ของ
โครงการไว้ส ารองจ่ายภายในโครงการไม่เกิน 10,000 บาท และเมื่อมีการใช้จ่ายเงินสดย่อยในมือลดลง                       
ให้ผู้ท าหน้าที่เก็บรักษาเงินสดย่อยในมือท าใบส าคัญจ่ายพร้อมทั้งแนบหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมดเพ่ือขอ
อนุมัติเบิกเงินชดเชยต่อผู้รับทุน 

                                                           
20 ใช้เฉพาะกับโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และโครงการประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล 
21 ใช้เฉพาะกับโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และโครงการประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล 
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(4) การสั่งจ่ายเป็นเงินยืมทดรองจ่าย ส าหรับให้เจ้าหน้าที่ของโครงการยืมไปเป็นค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง หรือค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษาวิจัย และการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ทั้งนี้ ผู้รับทุนต้องจัดให้ผู้ยืมจัดท าสัญญายืมเงินทุกครั้ง และ
ต้องก ากับติดตามให้ผู้ยืมเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายและคืนเงินยืมคงเหลือ (ถ้ามี) ภายใน 15 วันนับถัดจากวันที่
จัดกิจกรรมแล้วเสร็จ และให้เจ้าหน้าที่การเงินของโครงการด าเนินการ ดังนี้ 

(4.1) รับคืนเป็นเงินสด ให้ออกใบส าคัญรับเงินตามจ านวนเงินสดคงเหลือให้แก่ผู้ยืมและ
ท าส าเนาแนบไว้กับใบคืนเงินทดรองจ่าย 

(4.2) รับคืนเป็นเงินโอนเข้าบัญชีโครงการ ให้ผู้ยืมน าหลักฐานการโอนแนบไป                      
พร้อมกับใบคืนเงินทดรองจ่าย 

1.1.5  หลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุนโครงการ22  

 (1) ประเภทหลักฐานการจ่ายเงิน 

(1.1)  ใบเสร็จรับเงิน ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ               
“ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุเล่มที่ เลขที่ เลขที่ประจ าตัวผู้เสียภาษี รายการสินค้า
หรือบริการ จ านวน ราคา วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน  

(1.2)  บิลเงินสด ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและ                  
ที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุรายการสินค้าหรือบริการ จ านวน ราคา วันที่รับเงิน และ
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

(1.3)  ใบส าคัญรับเงิน (ใช้เฉพาะกรณีที่ซื้อสินค้าหรือใช้บริการจากบุคคลหรือร้านค้า                
ที่ไม่มีบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน) ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อ ที่อยู่ และเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน
ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุรายการสินค้าหรือบริการ จ านวน 
ราคา วันที่รับเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงิน  

(1.4)  ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจากเครื่องช าระเงินอัตโนมัติ (KIOSK) ที่มีความ
สมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุ
รายการสินค้าหรือบริการ จ านวน ราคา และวันที่รับเงิน 

(1.5)   สิ่งพิมพ์ออกของใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์  ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ                  
“ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน” และระบุรายการสินค้าหรือ
บริการ จ านวน ราคา และวันที่รับเงิน ทั้งนี้ ผู้ขอเบิกต้องลงชื่อรับรองด้วยว่า ใบเสร็จรับเงินนี้ยังไม่เคยน ามา
เบิกจ่ายจากโครงการของ สสส หรือเบิกจ่ายจากแหล่งทุนอ่ืน 

(1.6)  ใบรับรองการจ่ายเงิน ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย” และ 
รายการสินค้าหรือบริการ จ านวนเงิน และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ทั้งนี้ ให้ผู้ขอเบิกใช้ใบรับรองการจ่ายเงินได้                
ในกรณีที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินจากผู้รับเงินได้ หรือในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงิน
ตาม (1) ถึง (5) มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือ 

 
 
 

                                                           
22 ใช้เฉพาะกับโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ และโครงการประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล 
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 (2) วิธีการจัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน 

 เมื่อผู้รับทุนน า “เงินสนับสนุนโครงการ” (ค่าด าเนินโครงการ ค่าบริหารโครงการ หรือค่า
ครุภัณฑ์โครงการ) ไปจ่ายให้แก่ “บุคคลที่สาม” ผู้รับทุนต้องก าหนดให้ผู้รับเงิน จัดท าหลักฐานการจ่ายเงิน
สนับสนุนโครงการตาม (ก) โดยระบุชื่อของผู้ซื้อหรือใช้บริการว่า “  สสส. (ระบุชื่อโครงการ)  ”  

1.2 แนวปฏิบัติทางภาษีส าหรับการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ 

 เจ้าหน้าที่ควรทราบแนวปฏิบัติทางภาษีส าหรับการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ เพ่ือสามารถให้
ค าแนะน าเบื้องต้นกับโครงการที่ดูแลรับผิดชอบได้ โดยศึกษาจากคู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริม
สุขภาพ ส าหรับผู้รับทุนหรือองค์กรรับทุนประเภทต่างๆ 
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2        

การบริหารจัดการครุภัณฑข์องโครงการ 
 

 การบริหารจัดการครุภัณฑ์ตามที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก สสส. ในส่วนที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงกับส่วนงานที่รับผิดชอบดูแลโครงการ และเจ้าหน้าที่ สสส. มีดังนี ้

2.1 การจัดหาและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ 

 วิธีการจัดหาและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ในขั้นตอนที่เกี่ยวข้องทั้งผู้รับทุนหรือรับผิดชอบโครงการและ
เจ้าหน้าที่ต้องปฏิบัติ มีดังนี2้3 

ขั้นตอน ผู้รับทุน/ ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่ สสส. 

การจัดหาครุภัณฑ์ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธี ก ารที่
ก าหนดไว้ ในคู่มือการบริหารจัดการ
โครงการสร้างเสริมสุขภาพโดยเคร่งครัด 

ก า กั บ ติ ด ต า ม ใ ห้ ผู้ รั บ ทุ น ห รื อ
ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ โค ร งก า รปฏิ บั ติ ต าม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดอย่าง
ถูกต้อง 

กา รควบคุ มดู แล 
ครุภัณฑ์ 

บันทึ กรายการจั ดซื้ อครุ ภัณฑ์ ไ ว้ ใน
รายงานการใช้จ่ายเงินในแต่ละงวด และ
ต้ องจั ดส่ งทะ เบี ยนครุภัณฑ์  พร้ อม
หลักฐานการสั่งซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ให้แก่ 
สสส. พร้อมกับการเบิกจ่ายเงินในแต่ละ
ง ว ดด้ ว ย  และ เ มื่ อ สิ้ น สุ ด โ ค ร งการ 
ผู้ รั บผิ ดชอบโครงการจะต้องจั ดส่ ง
ทะเบียนครุภัณฑ์ให้แก่ สสส. พร้อมกับ
ส่งคืนครุภัณฑ์ ตามแนวทางที่ก าหนดไว้
ในคู่มือการบริหารจัดการโครงการฯ 

ตรวจสอบรายการจัดซื้อครุภัณฑ์ ใน
รายงานการใช้จ่ายเงินของโครงการให้
ตรงกับที่ได้รับอนุมัติตามข้อตกลง 

2.2  การส่งคืนหรือจ าหน่ายครุภัณฑ์เมื่อสิ้นสุดโครงการ 

เมื่อสิ้นสุดโครงการไม่ว่าด้วยเหตุผลใด ให้ผู้รับทุนเสนอขอความเห็นชอบจากส่วนงานที่รับผิดชอบดูแล
โครงการ ในการก าหนดวิธีด าเนินการกับครุภัณฑดั์งนี้ 

(1) วิธีการขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้
น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้   

                                                           
23 ศึกษารายละเอียดเรื่องการจัดหาพัสดุและบริหารพัสดุของโครงการเพิ่มเติมใน คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริม
สุขภาพ 
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(1.1) การขายครุภัณฑ์ครั้งหนึ่ง ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้   

(1.2) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร จะขายโดยวิธีการเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้  

(1.3) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของ
โครงการที่โครงการมอบให้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลนั้นพ้นจากหน้าที่หรือ เมื่ออุปกรณ์ดังกล่าวหมด                    
ค่าเสื่อมหรือพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลนั้นโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา
กันก็ได้  

การขายโดยวิธีทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด   

ในกรณีที่เป็นครุภัณฑ์ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติใน
ท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์นั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม   

กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของ
ครุภัณฑ์และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของครุภัณฑ์ด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงาน
ของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

ทั้งนี้ ขั้นตอนการขายให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1) ให้ผู้รับทุนประสานกับ สสส. โดยผ่านส่วนงานที่รับผิดชอบดูแลโครงการนั้น เพ่ือแต่งตั้ง

คณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งเพ่ือประเมินสภาพและตรวจสอบราคาคงเหลือของครุภัณฑ์ก่อนด าเนินการขาย 
ทั้งนี้ ควรก าหนดให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นประธานกรรมการ เจ้าหน้าที่หรือผู้แทน สสส. และเจ้าหน้าที่ของ
โครงการเป็นกรรมการ 

2) ให้คณะกรรมการด าเนินการขายและจัดท าบันทึกให้ชัดเจนว่าขายให้กับใคร ราคาเท่าไร 
พร้อมเหตุผลประกอบ และให้น าเงินที่ได้จากการขายเข้าบัญชีรับเงินสนับสนุน โครงการ  

3) ผู้รับทุนต้องจัดท าบันทึกการจ าหน่ายครุภัณฑ์ส่งมาพร้อมกับเรื่องขอปิดโครงการหรือยุติ
โครงการหรือยกเลิกโครงการ พร้อมทั้งให้โอนเงินที่ได้จากการขายนั้นคืน สสส.  

(2) วิธีการโอน ให้ด าเนินการโอนให้กับโครงการอ่ืนตามที่ได้รับการอนุมัติจาก สสส .หรือ ในกรณีที่
ทรัพย์สินหรือครุภัณฑ์นั้นไม่มีมูลค่าทางบัญชีหรือไม่คุ้มค่ากับบ ารุงรักษาหรือไม่เหมาะสมกับการใช้งานของ 
สสส. แล้ว จะขออนุมัติจาก สสส. เพื่อโอนให้แก่ส่วนราชการหรือองค์การสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่ง
ประมวลรัษฎากร จะขายโดยวิธีการเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้  ทั้งนี้ ให้ด าเนินการตามขั้นตอน 
ดังนี้  

(2.1)  จัดท าบันทึกการขอโอนครุภัณฑ์โครงการพร้อมแนบทะเบียนคุมพัสดุ มายัง สสส. เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติการขอโอน  

(2.2) เมื่อได้รับอนุมัติการโอนแล้ว ให้ด าเนินการโอนให้แก่โครงการอ่ืนหรือบุคคลอ่ืนตามที่ได้รับ
อนุมัติจาก สสส. โดยให้จัดท าหลักฐานการส่งมอบพร้อมถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน  
 (2.3) ให้ผู้รับทุนส่งมอบหลักฐานการโอนมายัง สสส. พร้อมกับการปิดโครงการหรือยุติโครงการ
หรือยกเลิกโครงการ เพ่ือให้ส านักท่ีรับผิดชอบส่งฝ่ายอ านวยการตรวจสอบต่อไป   
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(3) การส่งคืน สสส. ในกรณีที่ผู้รับทุนและส่วนงานที่รับผิดชอบพิจารณาแนวทางการจัดการครุภัณฑ์
ดังกล่าวข้างต้นแล้วเห็นว่าไม่มีแนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสม ให้ผู้รับทุนจัดท าบันทึกขอส่งคืนครุภัณฑ์
โครงการพร้อมแนบทะเบียนคุมครุภัณฑ์มายังผู้อ านวยการส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาตรวจสอบและ
เสนอผู้จัดการพิจารณาอนุมัติก่อนส่งมอบให้แก่ฝ่ายอ านวยการเพ่ือด าเนินการรับคืนและออกหลักฐานการรับ
คืนให้แก่ผู้รับทุนเป็นหลักฐานรองรับการตรวจสอบต่อไป  
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3        
การบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา และการใช้ตราสัญลกัษณ์ สสส. 

 
3.1 การใช้ผลงานหรือสิ่งประดิษฐ์ที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของโครงการ 

 การด าเนินงานด้านการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาของ สสส. ยึดตามหลักการสากลประกอบไป
ด้วยการสร้างทรัพย์สินทางปัญญา (Creation) การคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา (Protection) การน า
ทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้ประโยชน์ (Utilization) และการเฝ้าระวังและบังคับใช้สิทธิ (Enforcement)24 

 ดังนั้น ส่วนงานที่รับผิดชอบดูแลโครงการหรือเจ้าหน้าที่ สสส. จะต้องดูแลให้ผู้รับทุนใช้ผลงานหรือ
สิ่งประดิษฐ์ที่เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของโครงการ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมตามท่ี
ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการเท่านั้น และหากผู้รับทุนประสงค์จะน าผลงานหรือสิ่งประดิษฐ์ดังกล่าวไปใช้ในการ
ด าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมอย่างอ่ืน ให้ด าเนินการดังนี้ 

(1) กรณีท่ีน าไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ให้ท าหนังสือแจ้งให้ สสส. ทราบ 

(2) กรณีท่ีน าไปใช้ประโยชน์ในกิจการของตนเอง ให้ท าหนังสือขออนุญาตจาก สสส. ก่อน 

(3) กรณีที่น าไปใช้ประโยชน์ในทางการค้าหรือการแสวงหาก าไร หรือน าไปใช้ประโยชน์ภายหลัง
โครงการสิ้นสุดลงแล้ว ให้ด าเนินการขออนุญาตและท าความตกลงกัน สสส. ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการ
สร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ. 2559 

 ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่สามารถให้ผู้รับทุนประสานงานผ่านส่วนงานที่รับผิดชอบดูแลโครงการ หรือประสานไป
ยังศูนย์บริหารทรัพย์สินทางปัญญาของ สสส. ผ่านเว็บไซต์ https://ip.thaihealth.or.th/ และ อีเมล 
ipcenter@thaihealth.or.th 

3.2 การใช้ตราสัญลักษณ์ (โลโก้) ของ สสส. เพื่อการเผยแพร่สื่อสารกิจกรรม 
ในกรณีที่ผู้รับทุนผลิตหรือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมหรือ

ผลงานของโครงการ เช่น สื่อสิ่งพิมพ์ เอกสารเผยแพร่ วัสดุของโครงการ เป็นต้น ผู้รับทุนต้องระบุโลโก้ของ 
สสส. ตามแนวทางดังต่อไปนี้ 

(1)  หลักการใช้โลโก้ของ สสส.  
 เนื่องจาก สสส. ท างานสร้างเสริมสุขภาพร่วมกับพันธมิตรหรือหุ้นส่วนสร้างเสริมสุขภาพ 
(partnership) จ านวนมาก การน าโลโก้ของ สสส. ไปใช้อย่างถูกต้อง ถือเป็นเรื่องส าคัญ นอกจากจะท าให้เกิด
มาตรฐานเดียวกันแล้ว ยังป้องกันการน าไปใช้งานที่ไม่เกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาพหรือการใช้เพ่ือประโยชน์
ส่วนบุคคล การน าโลโก้ของ สสส. ไปใช้ ผู้รับทุนจึงต้องวางโลโก้ของ สสส. ร่วมกับโลโก้ของผู้รับทุนด้วย  

 

 

                                                           
24 ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปญัญาของ สสส. 
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ข้อห้าม 
1) ห้ามผู้รับทุนวางโลโก้ของ สสส. เพียงโลโก้เดียว แต่ถ้าผู้รับทุนไม่มีโลโก้ ให้ใช้วิธีการเขียน “ชื่อผู้รับทุน” 

แทน เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดความเข้าใจผิดว่าเป็นงานที่ สสส. ด าเนินการโดยตรง  
2) ห้ามผู้รับทุนใช้โลโก้ของ สสส. ส าหรับการด าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมใดๆ ของผู้รับทุนที่ไม่อยู่ใน

ขอบเขตการท างานในโครงการของ สสส. 

 

 
ภาพแสดง สรุปข้อก าหนดและวิธีการใช้งานโลโก้ของ สสส. 

(2) เงื่อนไขการใชโ้ลโก้ของ สสส.  
 ผู้รับทุนพึงหลีกเลี่ยงหรือใช้ความระมัดระวังในการใช้โลโก้ของ สสส. ในงานสื่อสารที่อาจ
ก่อให้เกิดความขัดแย้ง โดยเฉพาะ 3 เรื่องส าคัญดังต่อไปนี้  

(2.1) งานที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือส่งผลกระทบทางการเมือง การผลักดันนโยบาย และ
ความไม่เป็นกลางทางการเมือง  

(2.2) งานที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือส่งผลกระทบต่อศาสนา ความเชื่อในทางศาสนา หรือ
อาจขัดต่อศีลธรรมอันดีหรือความสงบเรียบร้อยของประชาชน 

(2.3) งานที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือส่งผลกระทบต่อนโยบายหรือความมั่นคงของ
ประเทศหรือความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ 
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ในกรณีจ าเป็นต้องใช้โลโก้ของ สสส. ในงานสื่อสารที่อาจมีลักษณะตาม (1) ถึง (3) ให้ผู้รับทุนท า
หนังสือขออนุญาตจาก สสส. โดยระบุเหตุผลความจ าเป็นให้ชัดเจน และต้องได้รับหนังสืออนุญาตจาก สสส. 
ก่อน จึงจะใช้โลโก้ของ สสส. สื่อสารในงานนั้น  

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่สามารถแจ้งให้ผู้รับทุนสามารถ download คู่มือเกี่ยวกับการใช้โลโก้ของ สสส. 
และแบบโลโกข้อง สสส. ได้ที่เว็บไซต์ของ สสส. จากเมนูด้านบน “เพ่ือนภาค”ี และเลือกเมนู “คู่มือภาค”ี หรือ
สืบค้นจาก Link http://www.thaihealth.or.th/partnership/categories/4/1/83 - คู่มือภาคี.html

http://www.thaihealth.or.th/partnership/categories/4/1/83
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ที ่สสส.../.../๒๕.. 

....................(ใส่วันที่)......................... 

เรื่อง ขอให้ส่งคืนข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 
เรียน ...................................................... ผู้รับทุน 

...................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ  
อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี ...................  รหัสโครงการเลขท่ี ...................... 
 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่  สสส. . . . ./.../๒๕.. ลงวันที่  

..................... (ถ้ามี) 

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ ..........................(ชื่อผู้รับทุน)................ เพ่ือด าเนินโครงการ ................(ชื่อ
โครงการ)............... ซึ่งมีระยะเวลาด าเนินงาน ....  ปี ตั้งแต่วันที่ . ..... ถึงวันที่ . ...... ภายในวงเงิน
งบประมาณ .............. บาท (................................)  ต่อมาเมื่อวันที่ ................................. สสส. ได้ส่งข้อตกลงฯ 
ดังกล่าว ให้กับท่านเพ่ือให้ท่านลงนาม โดย สสส. ได้จัดส่งให้ท่านทาง.......(วิธีการส่ง เช่น ไปรษณียล์งทะเบียน
ตอบรับ เป็นต้น)..... ตามที่อยู่บ้านเลขที่ .................... แขวง........................... เขต......................... จังหวัด
......................... รหัสไปรษณีย์............... โดยก าหนดให้ท่านส่งข้อตกลงดังกล่าวคืนกลับไปยัง สสส. ภายใน
วันที่ ................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

บัดนี้ ได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว แต่ปรากฏว่า ท่านมิได้ส่งข้อตกลงกลับไปยัง 
สสส. แต่อย่างใด ดังนั้น หากท่านประสงค์ยกเลิกการจัดท าข้อตกลงดังกล่าว ขอให้ท่านแจ้งความประสงค์เป็น
หนังสือไปยัง สสส. ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(.........................................) 
ผู้อ านวยการส านัก/ฝ่าย............................... 

 
 
 
..........(ชือ่นกัวชิาการผูร้บัผิดชอบ/เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิชาการ) ........ 
โทร. ๐๒-๓๔๓-๐๕๐๐ หรือมือถือ .................................  
โทรสาร. ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๑  
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ที ่สสส. .../.../๒๕.. 

   ....................(ใส่วันที่)......................... 

เรื่อง ขอยกเลิกท าข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 
เรียน ...................................................... ผู้รับทุน 
อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี .....................  รหัสโครงการเลขท่ี .................... 
 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. .../.../๒๕.. ลงวันที่ .....................

เรื่อง ขอให้ส่งคืนข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ  

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ ..........................(ชื่อผู้รับทุน)................ เพ่ือด าเนินโครงการ ................(ชื่อ
โครงการ)............... ซึ่งมีระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี ตั้งแต่วันที่ . .... . ถึงวันที่ . ...... ภายในวงเงิน
งบประมาณ .............. บาท (................................)  ต่อมาเมื่อวันที่ ................................. สสส. ได้ส่งข้อตกลงฯ 
ดังกล่าว ให้กับท่านเพ่ือให้ท่านลงนาม แต่ท่านไม่ได้ด าเนินการจัดส่งข้อตกลงฯ คืนให้แก่ สสส. แต่อย่างใด 
สสส. จึงได้มีหนังสือขอให้ท่านส่งคืนข้อตกลงฯ และก าหนดระยะเวลาให้ท่านด าเนินการ ความละเอียดแจ้ง
แล้ว นั้น  

บัดนี้ ได้ล่วงเลยระยะเวลาที่ก าหนดให้ท่านลงนามและส่งคืนข้อตกลงฯ กลับไปยัง สสส. แล้ว  
โดยท่านมิได้ส่งข้อตกลงฯ กลับไปยัง สสส. หรือแจ้งเหตุขัดข้องให้ สสส. ทราบแต่อย่างใด ดังนั้น สสส. จึงมี
ความจ าเป็นต้องด าเนินการยกเลิกการจัดท าข้อตกลงฯ ดังกล่าว และหากท่านประสงค์จะเสนอขอรับทุน
โครงการดังกล่าวอีกครั้ง ท่านจะต้องเสนอโครงการดังกล่าวเข้าสู่กระบวนการพิจารณาอนุมัติตามขั้นตอนต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(.........................................) 
ผู้อ านวยการฝ่าย/ส านัก................................ 

 
 

 
..........(ชือ่นกัวชิาการผูร้บัผิดชอบ/เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิชาการ) ........ 
โทร. ๐๒-๓๔๓-๐๕๐๐ หรือมือถือ .................................  
โทรสาร. ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๑  
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ที ่................................... 

         ....................(ใสว่ันท่ี)......................... 
 

เรื่อง ขอยกเลิกท าข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ 

เรียน ผู้อ านวยการส านัก/ฝ่าย......................................... 

อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี .............  รหัสโครงการเลขท่ี .............. 

 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. ......../......../๒๕..  ลงวันที่
............ (ถ้ามี) 

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
อนุมัติทุนเพ่ือสนับสนุนโครงการ ............................. วงเงินอนุมัติจ านวน ........... .................... บาท โดยมี
ข้าพเจ้า ................................ เป็นผู้รับทุน และ สสส. ได้ส่งข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ เลขที่ 
...................... รหัสโครงการ ............................ ใหกั้บข้าพเจา้เพ่ือลงนามในข้อตกลงฯ ดังกลา่ว ความละเอียด
แจ้งแล้ว นั้น 

เนื่องจาก ......................................................................... ท าให้ข้าพเจ้าไม่สามารถด าเนินการ
โครงการตามแผนการปฏิบัติได้ ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนและยกเลิกท าข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ
ดังกล่าวกับ สสส. ข้าพเจ้าขอขอบคุณในการสนับสนุนของ สสส. และขออภัยในความไม่สะดวกมา ณ ที่นี้ด้วย 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

(                                        ) 

ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
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ที ่สสส. ..../ ..../ ๒๕.. 

      ....................(ใส่วันที่)......................... 

เรื่อง ขอให้ส่งรายงานเพื่อปิดโครงการ................(ชื่อโครงการ)............. (ติดตามครั้งที่ ๑) 

เรียน ...................................................... ผู้รับทนุ 

 ...................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ 

อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี .............  รหัสโครงการเลขท่ี .............. 

 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. ......../......../๒๕..  ลงวันที่
...................... (ถ้ามี) 

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ ..........................(ชื่อผู้รับทุน)................ เพ่ือด าเนินโครงการ ................(ชื่อ
โครงการ)............... ซึ่งมีระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี ตั้งแต่วันที่ ...... ถึงวันที่ ....... ภายในวงเงินงบประมาณ 
.............. บาท (................................) และบัดนี้ได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาด าเนินงานของโครงการดังกล่าว
แล้ว เป็นเวลา ........... วัน/เดือน ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) จึงขอให้ท่านด าเนินการส่งผลงานไปยัง สสส. 
เพ่ือปิดโครงการดังกล่าวภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ หากท่านยังคงเพิกเฉยไม่ด าเนินการ
ใดๆ ภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าว สสส. อาจมีความจ าเป็นต้องพิจารณาด าเนินการตามสิทธิในข้อตกลง
ดังกล่าวต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการโดยเร่งด่วน จักขอบคุณยิ่ง 

        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

                   (................................................) 
              ผู้อ านวยการส านัก/ฝ่าย............................................ 

 

 
..........(ชือ่นกัวชิาการผูร้บัผิดชอบ/เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิชาการ) ........ 
โทร. ๐๒-๓๔๓-๐๕๐๐ หรือมือถือ ............  
โทรสาร ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๑  
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ที ่สสส. ..../ ..../ ๒๕.. 

      ......................(ใส่วันที่).......................... 

เรื่อง ขอให้ส่งรายงานเพื่อปิดโครงการ................(ชื่อโครงการ)............. (ติดตามครั้งที่ ๒) 

เรียน ...................................................... ผู้รับทุน 

 ...................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ 

อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี .............  รหัสโครงการเลขท่ี .............. 

 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้ างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. ..../..../๒๕.. ลงวันที่
...................... (ติดตามครั้งท่ี ๑) 

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ ..........................(ชื่อผู้รับทุน)................  เพ่ือด าเนินโครงการ ................(ชื่อ
โครงการ)............... โดยมีระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี ตั้งแต่วันที่ ...... ถึงวันที่ ....... ภายในวงเงินงบประมาณ 
.............. บาท (.............................................บาท) และบัดนี้ได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาด าเนินงานของ
โครงการดังกล่าวเป็นเวลา ......... เดือน ........ วัน ซ่ึงทาง สสส. ได้มีหนังสอืเรง่รดัใหท่้านส่งผลงานดังกลา่วแล้ว 
แต่ท่านยังคงเพิกเฉยไม่ด าเนินการตามข้อตกลงแต่อย่างใด ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) จึงขอให้ท่านด าเนินการส่งผลงานไปยัง สสส. 
เพ่ือปิดโครงการดังกล่าวภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ หากท่านยังคงเพิกเฉยไม่ด าเนินการ
ใดๆ ภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าว สสส. ถือว่าท่านจงใจไม่ปฏิบัติตามข้อตกลงดังกล่าว สสส. จ าเป็นต้อง
พิจารณาด าเนินการยุติโครงการดังกล่าวและด าเนินการตามกฎหมายกับท่านต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการโดยเร่งด่วน จักขอบคุณยิ่ง 

 
         ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 (................................................) 

 ผู้อ านวยการส านัก/ฝ่าย................................. 

 

..........(ชื่อนกัวิชาการผู้รบัผิดชอบ/เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิชาการ) ........ 
โทร. ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๐ หรือมือถือ ................. 
โทรสาร ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๑  
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ที ่สสส. ..../ ..../ ๒๕.. 

      ....................(ใส่วันที่)......................... 

เรื่อง ขอยุติโครงการ.....................(ชื่อโครงการ)................. และขอให้ชดใช้ เงินคืนแก่ สสส. 

เรียน ...................................................... ผู้รับทุน 

 ...................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ 

อ้างถึง ๑. ข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ สัญญาเลขท่ี .............  รหัสโครงการเลขท่ี .............. 

 ๒. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. ......../......../๒๕.. ลงวันที่
...................... (ติดตามครั้งท่ี ๑) 

 ๓. หนังสือส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ ที่ สสส. ......../......../๒๕.. ลงวันที่
...................... (ติดตามครั้งท่ี ๒) 

ตามข้อตกลงและหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้
สนับสนุนงบประมาณให้แก่ ..........................(ชื่อผู้รับทุน)................  เพ่ือด าเนินโครงการ ................(ชื่อ
โครงการ)............... โดยมีระยะเวลาด าเนินงาน .... ปี ตั้งแต่วันที่ ...... ถึงวันที่ ....... ภายในวงเงินงบประมาณ 
.............. บาท (.............................................) และบัดนี้ได้ล่วงเลยก าหนดระยะเวลาด าเนินงานของโครงการ
ดังกล่าวเป็นเวลา .......... วัน/เดือน ซึ่งทาง สสส. ได้มีหนังสือเร่งรัดให้ท่านส่งผลงานดังกล่าวแล้ว แต่ท่านยังคง
เพิกเฉยไม่ด าเนินการตามข้อตกลงแต่อย่างใด ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านจงใจไม่
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในข้อตกลงดังกล่าว โดยหนังสือฉบับนี้ สสส. จึงขอใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและขอให้ท่านยุ ติ
การด าเนินงานในโครงการดังกล่าวพร้อมทั้งให้ชดใช้เงิน...(ท้ังหมด/เงินคงเหลือ/เงินค่าตอบแทน)...คืนแก่ สสส. 
จ านวน ................ บาท (.........................................) ภายในก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 
มิฉะนั้น สสส. มีความจ าเป็นต้องด าเนินการตามกฎหมายกับท่านต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการโดยเร่งด่วน จักขอบคุณยิ่ง 
   
          ขอแสดงความนับถือ 

 

 (................................................) 

 ผู้อ านวยการส านัก/ฝ่าย.................................... 
 
 
..........(ชื่อนกัวิชาการผู้รบัผิดชอบ/เจ้าหน้าที่สนับสนุนวิชาการ) ........ 
โทร. ๐๒-๓๔๓-๐๕๐๐ หรือมือถือ ............  
โทรสาร ๐๒-๓๔๓-๑๕๐๑  
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หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการ 
       
     ท าท่ี                                                               1 
     วันที่                                                               1                                                             

โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า          (ชื่อผู้รับทุน)                          
โดย     (ชื่อผู้มีอ านาจกระท าแทนนิติบุคคล)   ผู้มีอ านาจกระท าแทนตามกฏหมาย ส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี              
                 ตรอก/ซอย                        ถนน             ต าบล/แขวง                       
                              อ าเภอ/เขต         จังหวัด                                      1         

ขอแต่งตั้งให้    (ชื่อผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง)              อยู่บ้านเลขที ่                   ตรอก/ซอย 
     ถนน         ต าบล/แขวง                  อ าเภอ/เขต                 

จังหวัด                                                                                  1          
เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ      (ชื่อโครงการ)                  
ตามข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ เลขที่                                      1      
รหัสโครงการ                                             ลงวันที่                          1โดยให้ มี
อ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้า ดังนี้ *เปิดบัญชีของโครงการ เบิกเงิน-ถอนเงินบัญชีของโครงการ บริหารจัดการ
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ของโครงการ รับรองส าเนาถูกต้องในเอกสารต่าง ๆ จัดท ารายงานความก้าวหน้า จัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน และ/หรือด าเนินการอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ 

 
ลงชื่อ         ผู้แต่งตั้ง 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         ผู้ไดร้ับการแต่งตั้ง 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         พยาน 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         พยาน 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
 
 
 

      
*หมายเหตุ โดยหนังสือฉบับน้ี เมือ่ไม่ประสงค์จะมอบอ านาจอย่างใดก็ให้ขีดออกเสีย หรือหากมีความประสงคม์อบอ านาจเพื่อ
กระท าการอย่างอ่ืนสามารถระบเุพิม่เติมได ้
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หนังสือมอบอ านาจ 
       
     ท าท่ี                                                               1 
     วันที่                                                              11   
 
  โดยหนังสือมอบอ านาจฉบับนี้ข้าพเจ้า                                                      1โดย 
       ผู้มีอ านาจกระท าแทนตามกฏหมาย ส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี          1
ตรอก/ซอย      ถนน         ต าบล/แขวง                     1      
อ าเภอ/เขต                 จังหวัด                                                           1   

ขอมอบอ านาจให้                             อยู่บ้านเลขท่ี                    ตรอก/ซอย
      ถนน         ต าบล/แขวง                      1

อ าเภอ/เขต                 จังหวัด                                                           1    
เป็นผู้รับมอบอ านาจกระท าการแทนข้าพเจ้าในการ * ยื่นข้อเสนอโครงการ ลงนามในข้อตกลง/สัญญาและ
เอกสารประกอบการท าข้อตกลง/สัญญา เพ่ือด าเนินโครงการ                                                   1 
                                                                                                                           1                                                                                                                          
ตามข้อตกลง/สัญญา เลขที่    รหัสโครงการ                                  1 

 การใดๆ ที่ผู้รับมอบอ านาจได้กระท าการตามที่ระบุไว้ในหนังสือมอบอ านาจฉบับนี้ ให้มีผล
ผูกพัน ข้าพเจ้าทุกประการ จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 
ลงชื่อ      ผู้มอบอ านาจ 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         ผู้รับมอบอ านาจ 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         พยาน 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
ลงชื่อ         พยาน 

(น   ายกฤษ ดา  เรืองอา) 
 
 

      
*หมายเหตุ การมอบอ านาจต่างๆ ตามหนังสือมอบอ านาจฉบับนี้  เมือ่ไม่ประสงค์จะมอบอ านาจอย่างใดก็ให้ขีดออกเสีย 
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สรุปข้อเท็จจริงโครงการ  

ตามท่ีส านัก/ฝ่าย                                           ไดส้นับสนุนทุนให้กับ                           1 
                              โดย                                 เป็นผู้รับทุน และมี                                         1 
                        เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือด าเนินโครงการ                                                     1 
                                                                                                                                   
โดยโครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์  
(1)                                                                                                                                 1  
(2)                                                                                                                                  1 
(3)                                                                                                                                  1             
(4)                                                                                                                                  1 
(5)                                                                                                                                  1 

มีก าหนดระยะเวลาด าเนินงานตั้งแต่วันที่            ถึงวันที่     แ ล ะ ไ ด้ รั บ เ งิ น ทุ น
สนับสนุนจาก สสส. เป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น                    บาท (                  ) แบ่งจ่ายเป็น
งวดทั้งหมด      งวด งวดที่ 1 จ านวน         บาท งวดที่ 2 จ านวน                  บาท 
งวดที่ 3 จ านวน                         บาท งวดที่ 4 จ านวน                            บาท งวดที่ 5 จ านวน      1          

                  บาท งวดที่ 6 จ านวน             บาท งวดที่ 7 จ านวน                  บาท
ตามข้อตกลงด าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ เลขที่      รหัสโครงการ               
ลงวันที่            1 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการแล้ว จ านวน  งวด โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
ผู้รับทุนเปิดบัญชีไว้กับธนาคาร    สาขา           

1ชื่อบัญชี                                                                                                                   
1  

โดยผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 1 เมื่อวันที่                     จ านวน                
บาท ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 1 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานผลการด าเนินงาน  
 ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี และมีเงินคงเหลือ
ที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน                       บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก จ านวน 
     บาท 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 2 เมื่อวันที่                         จ านวน          
1   บาท ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 2 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการ
ด าเนินงาน          ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี 
และมีเงินคงเหลือที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน                บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก 
จ านวน                บาท 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 3 เมื่อวันที่                         จ านวน          
1   บาท ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 3 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการ
ด าเนินงาน          ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี 
และมีเงินคงเหลือที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน                บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก 
จ านวน                บาท 
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ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 4 เมื่อวันที่                         จ านวน      บาท 
ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 4 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการด าเนินงาน         
 ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี และมีเงินคงเหลือ
ที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน            บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก จ านวน                บาท 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 5 เมื่อวันที่                         จ านวน      บาท 
ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 5 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการด าเนินงาน         
 ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี และมีเงินคงเหลือ
ที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน            บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก จ านวน                บาท 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 6 เมื่อวันที่                         จ านวน  บาท 
ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 6 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการด าเนินงาน         
 ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี และมีเงินคงเหลือ
ที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน             บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก จ านวน                บาท 

ผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนโครงการงวดที่ 7 เมื่อวันที่                         จ านวน     บาท 
ภายหลังที่ผู้รับทุนได้รับเงินทุนงวดที่ 7 ไปแล้ว ผู้รับทุน  ส่ง  ไม่ส่ง  รายงานผลการด าเนินงาน         
 ส่ง   ไม่ส่ง  รายงานการใช้จ่ายเงิน  มีรายงานผลการตรวจสอบของผู้สอบบัญชี และมีเงินคงเหลือ
ที่ต้องส่งคืน สสส. จ านวน             บาท ซึ่งรวมกับเงินในบัญชีโครงการที่ต้องส่งคืนอีก จ านวน                บาท 

บัดนี้  ครบก าหนดระยะเวลาตามข้อตกลงแล้ว  ไม่มีการขอขยายระยะเวลา  มีการขอ
ขยายระยะเวลา จ านวน      ครั้ง ครั้งที่ 1 ถึงวันที่                ครั้งที่ 2 ถึงวันที่                
 ยังไม่ครบก าหนดระยะเวลาตามข้อตกลง 

แต่เนื่องจากผู้รับทุน 
 จงใจหรือประมาทเลินเล่อจนเป็นเหตุให้การใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการผิดวัตถุประสงค์ 

หรือสูญไปเปล่า หรือเกิดการทุจริตขึ้น โดยเจ้าหน้าที่ของผู้รับทุนหรือผู้อื่น  
 ไม่ปฏิบัติตามข้อตกลง ปฏิบัติผิดข้อตกลง มิได้ด าเนินการตามหลักวิชาการ หรือปฏิบัติงาน

ด้วยความบกพร่อง  

สสส. จึงได้ติดตามให้ผู้รับทุน  ส่งรายงานผลการด าเนินงาน   ส่งรายงานการใช้จ่ายเงิน         
 ให้คืนเงินตามจ านวนงวดเงินที่ได้รับจาก สสส.  ให้คืนเงินตามรายงานของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต  
ทางโทรศัพท์/อีเมลล์ วันที่                                        ส่งหนังสือแจ้งยุติโครงการและเร่งรัดให้ท า
รายงานปิดโครงการ หรือเร่งรัดให้คืนเงิน จ านวน            ครั้ง เมื่อวันที่    และเมื่อวันที่       
1 พร้อมแนบใบตอบรับ แตผู่้รับทุนเพิกเฉย  

ดังนั้น จึงต้องเรียกให้ผู้รับทุนคืนเงินที่ได้รับการสนับสนุนทั้งสิ้น จ านวน       บาท 
 
 

ลงชื่อ      ผู้สรุปข้อเท็จจริง 
 (                          ) 
       วันที่      

 


