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บทน�ำ
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พระราชบญัญัตกิองทุนสนบัสนนุการสร้างเสรมิสขุภาพ	พ.ศ.	2544	มอี�านาจหน้าทีส่่งเสรมิและ
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพตามวัตถุประสงค์และภารกิจตามมาตรา	5	และมาตรา	9	 (4)	
ของพระราชบัญญัติดังกล่าว	 และเพื่อให้การด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์และภารกิจดังกล่าว	คณะกรรมการ	สสส.	จึงได้ออก
ข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงิน 
เพื่อการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2562	เพื่อก�าหนดกลไกการพัฒนาและจัดท�าแผน 
การด�าเนินงานของ	สสส.	ทีเ่ปิดโอกาสให้ภาคีทกุภาคส่วนได้เข้ามามส่ีวนร่วมอย่างเป็นรปูธรรม
และกว้างขวาง	 ตลอดจนก�าหนดกระบวนการสนับสนุนทุนให้แก่ภาคีเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด�าเนินโครงการสร้างเสริมสุขภาพตามวัตถุประสงค์และภารกิจของ	สสส.	และคณะกรรมการ	
สสส.	 ยังออกระเบียบก�าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริม 
สุขภาพให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ	โปร่งใส	และสามารถตรวจสอบได้	
	 คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพฉบับนี้	จัดท�าขึ้นเป็น	5	เล่ม	ส�าหรับ
ผู้รับทุน	 5	 ประเภท	 เพื่อใช้เป็นเอกสารสร้างเสริมความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
ของ	สสส.	ภาคทีีข่อรบัทนุ	และผูท้ีม่บีทบาทเกีย่วข้องกบัการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริม 
สุขภาพ	 และใช้เป็นคู่มือส�าหรับการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพส�าหรับภาคี 
ท่ีได้จดัท�าสญัญารบัทนุกบั	สสส.	โดยคูม่อืฉบบันีไ้ด้สรุปแนวคดิและหลักการส�าคญัในการสร้าง
เสริมสุขภาพของ	 สสส.	 รวมทั้งได้รวบรวมสาระส�าคัญของระเบียบ	คู่มือ	 และแนวทางปฏิบัติ
ต่างๆ	ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ	โดยจะแบ่งเนื้อหาออกเป็น	
4	ส่วน	ได้แก่	ส่วนที่	1	คือ	แนะน�า	สสส.	ส่วนที่	2	คือ	แนวทางการบริหารจัดการโครงการ	 
ส่วนที	่3	คอื	แนวทางการสนบัสนนุทนุและบรหิารจัดการโครงการย่อย	และส่วนที	่4	มาตรฐาน
จริยธรรมของผู้รับทุน	
	 สสส.	 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า	 คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพฉบับนี ้
จะเป็นแนวทางปฏิบัติที่ เป ็นประโยชน์ส�าหรับภาคีที่ขอรับทุน	 ผู ้ รับผิดชอบโครงการ 
และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ	 และหากม ี
ข้อผิดพลาดประการใด	ต้องขออภัยไว้	ณ	ที่นี้	และยินดีรับฟังค�าวิพากษ์วิจารณ์	เพื่อการแก้ไข
ปรับปรุงให้มีคุณภาพยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป

กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ
กุมภาพันธ์		2564
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1.1 ก�าเนิดแนวคิดและการจัดตั้งองค์กร สสส. 
 
 1.1.1 ก�ำเนิดแนวคิดกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ1

	 	 แม้ค�าว่า	 “กำรสร้ำงเสริมสุขภำพ”(Health Promotion) จะเกิดข้ึนมากว่า	 3	 ทศวรรษ	 
แต่ยังมีคนจ�านวนไม่น้อยที่เข้าใจผิดว่า	“การสร้างเสริมสุขภาพ”	มีความหมายเช่นเดียวกับค�าว่า	“สุขศึกษำ” (Health 
Education)	 ซึ่งในความหมายที่แท้จริง	 “สุขศึกษา”	 เป็นเพียงกิจกรรมที่เน้นการพัฒนาทักษะส่วนบุคคลอันเป็น 
องค์ประกอบหนึ่งในหลายองค์ประกอบส�าคัญของการสร้างเสริมสุขภาพ	
  แนวคิดและหลักกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ ได้เริ่มก่อตัวขึ้นอย่างเป็นรูปธรรมครั้งแรกในการประชุม
นานาชาติ	เรื่อง	“การสร้างเสริมสุขภาพ”	ที่จัดขึ้นโดยองค์การอนามัยโลก	ณ	กรุงออตตาวา	ประเทศแคนาดา	ระหว่าง
วันที่	17	-		21	พฤศจิกายน	พ.ศ.	2529	ซึ่งการประชุมครั้งนี้ได้มีการประกาศ	“กฎบัตรออตตำวำเพื่อกำรสร้ำงเสริม 
สุขภำพ” (the Ottawa charter for health promotion)	ซึ่งถือเป็นหลักการด�าเนินการสร้างเสริมสุขภาพที่ภาคี
สมาชิกทั่วโลกใช้เป็นแนวทางขับเคลื่อนการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพในประเทศของตน	 โดยได้ระบุถึงความหมาย
และองค์ประกอบของการสร้างเสริมสุขภาพ	ดังนี้
 

  (ก) ควำมหมำยกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ
	 	 	 การสร้างเสรมิสขุภาพ	เป็นกระบวนการทีเ่อือ้อ�านวยให้ประชาชนมโีอกาสเพิม่ความสามารถ
ในการควบคุมและปรับปรุงสภาพแวดล้อมให้เอื้อต่อสุขภาพของตนเอง	ซึ่งการจะเข้าถึงสภาวะที่สมบูรณ์	(well	being)	
ท้ังกาย	 จิต	 และสังคมนั้น	 บุคคลหรือกลุ่มบุคคลต้องสามารถระบุถึงสิ่งที่ต้องการบรรลุและสามารถท่ีจะบรรลุในสิ่งที่
ต้องการได้	 รวมถึงสามารถปรับเปลี่ยนสิ่งแวดล้อมหรือสามารถปรับตัวให้เข้ากับสิ่งแวดล้อมที่เปลี่ยนไปได้	“สุขภำพ 
(health)”	 จึงมิได้มีเป้าหมายเพียงเพื่อการด�ารงชีวิตอยู่	 แต่จะต้องเป็นแหล่งประโยชน์ของทุกวันที่เราด�าเนินชีวิต	 
สุขภาพจึงเป็นแนวคิดด้านบวกที่มุ่งเน้นแหล่งประโยชน์ทางสังคมและแหล่งประโยชน์ส่วนบุคคล	 รวมถึงศักยภาพ 
ทางกายของบุคคล	

1	ศึกษาเพิ่มเติมได้จากหนังสือตีพิมพ์ภายใต้โครงการสวัสดิการวิชาการ	สถาบันพระบรมราชชนก	กระทรวงสาธารณสุข	ในชื่อเรื่องพัฒนาการส�าคัญ 

ของการสร้างเสริมสุขภาพ	:	รายงานการประชุมระดับโลกเรื่องการสร้างเสริมสุขภาพ

แนะน�ำ สสส.1
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  (ข) องค์ประกอบกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ
	 	 	 การสร้างเสรมิสขุภาพ	เป็นกระบวนการทีต้่องใช้หลกัการต่อไปนีใ้นการด�าเนนิการในทกุระยะ
ของการวางแผน	การด�าเนินกิจกรรม	และการประเมินผลกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพ
   (1) กำรสร้ำงนโยบำยสำธำรณะเพื่อสุขภำพ (building healthy policy)	เป็นการ
ท�าให้สขุภาพเป็นวาระของผูก้�าหนดนโยบายในทกุภาคส่วนและทุกระดับ	เพ่ือให้ผู้ก�าหนดนโยบายยอมรับว่าตนเองมส่ีวน
ต้องรับผิดชอบต่อเรื่องสุขภาพและตระหนักถึงผลกระทบทางสุขภาพท่ีเกิดจากการตัดสินใจเชิงนโยบายในทุกเรื่อง 
โดยนโยบายที่ส่งผลต่อการสร้างเสริมสุขภาพมีรูปแบบท่ีหลากหลาย	 เช่น	 การออกกฎหมาย	 การใช้มาตรการทางภาษ	ี
การปรับเปลี่ยนองค์กร	เป็นต้น	โดยนโยบายเหล่านี้จะมีส่วนสนับสนุนซึ่งกันและกัน	และน�าไปสู่สังคมสุขภาวะ
   (2) กำรสร้ำงสภำพแวดล้อมที่เอื้อต่อสุขภำพ (supportive environment)  
เป็นหลักการและเป้าหมายทั้งในระดับชาติ	 จังหวัด	 ต�าบล	 หรือแม้แต่ในระดับชุมชน	 เพราะคนกับส่ิงแวดล้อมมีความ
เกีย่วพนักนัจนไม่สามารถแยกออกจากกนัได้	ดงันัน้	การรักษาสภาพแวดล้อมในธรรมชาติ	รวมถึงการพัฒนาและปรบัปรงุ
สภาพแวดล้อมที่เกี่ยวข้องกับการด�าเนินชีวิตของผู้คน	ควรได้รับการเน้นย�้าและถือเป็นความรับผิดชอบของทุกภาคส่วน
และทกุคนบนโลกใบนี	้อกีทัง้การประเมนิผลกระทบทางสุขภาพจากกจิกรรมการพัฒนาขนาดใหญ่	กเ็ป็นส่ิงส�าคญัทีต้่อง
มีการติดตามอย่างสม�่าเสมอเพื่อเป็นหลักประกันของสุขภาพที่ดี
   (3) กำรเสริมสร้ำงขีดควำมสำมำรถของชุมชนให้เข้มแข็ง (Strengthening  
community action)	 เป็นการดึงศักยภาพของทรัพยากรมนุษย์และทุนทางสังคมที่มีอยู่ในชุมชน	 เพื่อน�ามาพัฒนา
ความสามารถในการช่วยเหลือตนเองและสนับสนุนซึ่งกันและกัน	 รวมถึงการพัฒนาระบบและกลไกรัฐที่เกี่ยวข้องให้มี
ความยืดหยุ่นเพื่อเพิ่มการมีส่วนร่วมอย่างเข้มแข็งในการพัฒนาชุมชนร่วมกัน	 ทั้งนี้	 หัวใจส�าคัญของการสร้างความ 
เข้มแขง็ให้กับชุมชนกค็อื	“การเสรมิสร้างพลงัอ�านาจ”	(empower)	ให้กับชมุชนและท�าให้ชมุชนมคีวามรูส้กึเป็นเจ้าของ
และสามารถควบคุมการด�าเนินการต่างๆ	ในชุมชน	ตลอดจนก�าหนดอนาคตของตนเองได้
   (4) กำรพัฒนำทักษะส่วนบุคคล (personal skill) เป็นสิ่งที่จะช่วยให้ประชาชน 
แต่ละคนมีความสามารถในการควบคุมดูแลสุขภาพของตนเองและสิ่งแวดล้อม	 และสามารถตัดสินใจเลือกกระท�าการ
ใดๆ	ทีส่่งผลดต่ีอสขุภาพได้	ซึง่อาจด�าเนนิการด้วยการให้ข้อมลู	การเสริมสร้างความรู้	ด้านสุขภาพ	การพัฒนาทกัษะชวิีต	
หรือการเพิ่มกิจกรรมเสริมการเรียนรู้อื่นๆ	 ที่ช่วยสร้างทักษะในการดูแลสุขภาพเฉพาะด้าน	 เพ่ือเปิดโอกาสให้บุคคลได้
เรียนรู้ตลอดชีวิตและเตรียมความพร้อมส�าหรับการเปลี่ยนแปลงในทุกช่วงชีวิต	 โดยควรสร้างโอกาสในการท�าสิ่งเหล่านี้ 
ให้เกิดขึ้นในโรงเรียน	ที่บ้าน	ที่ท�างาน	และในชุมชน	
   (5) กำรปรับเปลี่ยนระบบบริกำรสุขภำพให้หนุนเสริมกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ   
(re-orienting health care services) เป็นบทบาทที่ทุกภาคส่วนต้องท�างานร่วมกันเพื่อสนับสนุนให้ภาคส่วนที่ให้
บริการสุขภาพต้องปรับเปลี่ยนทิศทางการท�างานมาสู่แนวทางการสร้างเสริมสุขภาพ	ไม่ใช่ให้การดูแลรักษาเมื่อเจ็บป่วย
เท่านั้น	แต่ต้องตอบสนองต่อภารกิจเชิงรุกในการสร้างเสริมสุขภาพ	ที่นับวันจะมีความละเอียดอ่อนและมีความต้องการ
เพิม่ขึน้	โดยการท�างานของหน่วยบรกิารสขุภาพต้องให้การสนบัสนนุแนวคดิรเิริม่ของบคุคลและชุมชนทีต้่องการมสีขุภาพ
ที่ดี	 และผู้ก�าหนดนโยบายต้องเปิดโอกาสและสนับสนุนให้ภาคส่วนที่ดูแลสุขภาพได้สร้างความร่วมมือในการท�างานกับ
ภาคส่วนอื่นๆ	เช่น	ภาคประชาสังคม	ภาคการเมือง	ภาคเศรษฐกิจ	รวมทั้งภาคสิ่งแวดล้อมทางสุขภาพมากยิ่งขึ้น
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 1.1.2 กำรขับเคลื่อนกำรจัดตั้งองค์กร สสส.2

	 	 นับตั้งแต่ประเทศไทยตอบรับแนวคิดเร่ืองการสร้างเสริมสุขภาพ	ก็มีการหยิบยกเรื่องโครงสร้าง	
บทบาท	ภารกิจ	ฯลฯ	ขององค์กรที่จะท�าให้เกิดกระบวนการสร้างเสริมสุขภาพดังกล่าวมาอภิปรายกันเป็นระยะ	แต่การ
ศึกษาและถกเถียงเรื่องนี้ยังอยู่ในวงแคบและยังไม่มีกระบวนการแปรแนวคิดไปสู่รูปธรรมอย่างจริงจัง	 จนกระทั่งมี 
แกนน�าที่เป็นบุคลากรระดับสูงในวงการสาธารณสุขท่ีเห็นความส�าคัญในเร่ืองนี้และวางแผนขับเคล่ือนการจัดต้ังองค์กร
กันอย่างจริงจัง	 โดยเฉพาะ	ศำสตรำจำรย์นำยแพทย์ประกิต วำทีสำธกกิจ และ	นำยแพทย์สุภกร บัวสำย ที่ถือเป็น
แกนน�าคนส�าคัญของคณะท�างานที่มีบทบาทในการขับเคลื่อนและผลักดันให้มีการจัดต้ังองค์กรรูปแบบใหม่นี้ 
อย่างต่อเนื่อง	
	 	 องค์การอนามยัโลก	ในฐานะพันธมติรของประเทศไทยและองค์การระดับโลกทีจุ่ดกระแสการสร้าง
เสริมสุขภาพ	 ได้ให้การสนับสนุนและประสานงานกับคณะท�างานของประเทศไทยอย่างใกล้ชิด	 ทั้งให้การสนับสนุน 
การสร้างชุดความรู้	การน�าเสนอความคิดและข้อมูล	การให้ทุนดูงาน	การจัดประชุมนานาชาติ	และการเข้าพบผู้ก�าหนด
นโยบายฝ่ายไทย	 เพื่อน�าเสนอและสนับสนุนข้อเรียกร้องของแกนน�าฝ่ายไทย	 รวมถึงการแนะน�าให้ศึกษาแนวทาง	 
“กำรจัดเก็บภำษีบำป” เพื่อน�ามาท�างานสร้างเสริมสุขภาพหรือที่เรียกว่า	“earmarked tax”	จากตัวอย่างการก่อตั้ง 
“VicHealth”	 (Victorian	Health	Promotion	Foundation)	 	ที่จัดตั้งโดยกฎหมาย	 tobacco	act	1987	ของรัฐ
วิกตอเรีย	ประเทศออสเตรเลีย	โดยเสนอแนะให้น�ามาปรับใช้ในการจัดตั้งองค์กรสร้างเสริมสุขภาพในประเทศไทย	และ
จากประสบการณ์ของ	VicHealth	ท่ีประสบปัญหาภายหลงัจากก่อต้ังได้ไม่นาน	กไ็ด้ถกูตัดงบประมาณทีไ่ด้รบัจดัสรรจาก
ภาษีบาป	 แสดงให้เห็นถึงความจ�าเป็นที่ต้อง	“ผูกพันภำษีบำปกับองค์กรสร้ำงเสริมสุขภำพ” เพื่อให้มีเงินสนับสนุน 
การสร้างเสริมสุขภาพที่ยั่งยืน		
	 	 การขับเคลื่อนและผลักดันให้เกิดองค์กร	สสส.	ใช้เวลายาวนานถึง	8	ปีเต็ม	โดยหลอมรวมพันธมิตร
แบบไม่เลือกฝักฝ่าย	ทั้งนักการเมือง	ข้าราชการ	นักพัฒนา	นักวิชาการ	นักกฎหมาย	สื่อมวลชน	นักการสาธารณสุข	ฯลฯ	
และด�าเนินการโดยใช้องค์ความรูแ้ละข้อมลูมาช่วยสนบัสนนุและน�าทางในทกุขัน้ตอน	จนท้ายทีส่ดุสามารถฟันฝ่าอปุสรรค
และถือก�าเนิดมาเป็น “หน่วยงำนของรัฐ”	 ที่จัดตั้งขึ้นตามพระรำชบัญญัติกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพ 
พ.ศ.2544	 โดยมีรายได้หลักจาก	 “เงินบ�ำรุงกองทุน”	 ที่จัดเก็บจากผู้มีหน้าที่เสียภาษีตามกฎหมายว่าด้วยสุราและ
กฎหมายว่าด้วยยาสูบในอัตราร้อยละ	 2	 ของภาษีที่จัดเก็บ	 โดยใช้ระบบการจัดเก็บภาษีเพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ	 
(earmarked	 tax)	 ที่มีลักษณะเป็นการ	“จัดเก็บเพิ่มจำกภำษีปกติ”	 (surcharge	 tax)	 ไม่ใช่การแบ่งมาจากภาษ ี
สรรพสามิตท่ีรัฐจัดเก็บเข้าคลัง	 และได้ก�าหนดวัตถุประสงค์ของ สสส.3 ที่สอดคล้องกับแนวทางการด�าเนินการสร้าง
เสริมสุขภาพตามกฎบัตรออตตาวา	ดังนี้
	 	 (1)	 ส่งเสรมิและสนบัสนนุการสร้างเสรมิสขุภาพในประชากรทุกวยัตามนโยบายสขุภาพแห่งชาติ
	 	 (2)	 สร้างความตระหนกัเรือ่งพฤติกรรมการเส่ียงจากการบริโภคสุรา	ยาสูบ	สารหรือส่ิงอืน่ท่ีท�าลาย 
สุขภาพ	และสร้างความเชื่อในการสร้างเสริมสุขภาพแก่ประชาชนทุกระดับ
	 	 (3)	 สนับสนุนการรณรงค์ให้ลดบริโภคสุรา	ยาสูบ	หรือสารหรือสิ่งอื่นที่ท�าลายสุขภาพ	ตลอดจน
ให้ประชาชนได้รับรู้ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
	 	 (4)	 ศึกษาวิจัยหรือสนับสนุนให้มีการศึกษาวิจัย	 ฝึกอบรม	 หรือด�าเนินการให้มีการประชุม 
เกี่ยวกับการสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ

2	ศึกษาเพิ่มเติมได้จากหนังสือตีพิมพ์โดย	สสส.	ในชื่อเรื่องก�าเนิดกองทุน	สสส.
3	มาตรา	5	แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2544
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	 	 (5)	 พัฒนาความสามารถของชุมชนในการสร้างเสริมสุขภาพ	 โดยชุมชน	องค์กรเอกชน	องค์กร
สาธารณะประโยชน์	ส่วนราชการ	รัฐวิสาหกิจ	หรือหน่วยงานอื่นของรัฐ
	 	 (6)	 สนับสนุนการรณรงค์การสร้างเสริมสุขภาพผ่านกิจกรรมต่างๆ	 ในลักษณะที่เป็นสื่อ	 เพื่อให้
ประชาชนสร้างเสรมิสขุภาพให้แข็งแรง	ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์	และลดบรโิภคสรุา	ยาสบู	หรอืสารหรอืสิง่อืน่ทีท่�าลาย
สุขภาพ	

 1.1.3 รูปแบบกำรขับเคลื่อนงำนสร้ำงเสริมสุขภำพของ สสส.4

	 	 สสส.	เป็นองค์กรทีม่ลีกัษณะเฉพาะทีแ่ตกต่างจากองค์กรอืน่ๆ	ทัง้ในและต่างประเทศ	ท�าให้ในระยะ 
เริม่แรกของการด�าเนนิงานสร้างเสรมิสขุภาพของ	สสส.	ไม่มรีปูแบบหรอืตวัอย่างจากองค์กรอืน่ๆ		ทีส่ามารถน�ามาใช้เป็น
แนวทางในการท�างานได้โดยตรง	ในปี	พ.ศ.	2555	สสส.	จึงได้พัฒนารูปแบบการท�างานสร้างเสริมสุขภาพจากกฎบัตร
ออตตาวามาเป็นแบบเฉพาะของตนเอง	 โดยการประยุกต์จากตัวแบบการสร้างเสริมสุขภาพของกรีนและโทน	 (Green	
and	 Tone,	 2012)	 ซึ่งใช้หลักของการสร้างเสริมสุขภาพตามกฎบัตรออตตาวาเพื่อการสร้างเสริมสุขภาพเป็นพ้ืนฐาน	 
ซึง่สามารถแสดงองค์ประกอบต่างๆ	และความสมัพนัธ์ของการด�าเนินมาตรการทีจ่�าเป็นเพือ่บรรลเุป้าหมายการมสีขุภาพ
หรือสุขภาวะที่ดีของประชาชน	ได้ดังภาพ	

 

ภำพที่ 1 : ต้นแบบกำรท�ำงำนสร้ำงเสริมสุขภำพของ สสส. (Thaihealth Working Model)

4		ศึกษาเพิ่มเติมได้จากหนังสือตีพิมพ์โดย	สสส.	ในชื่อเรื่องรู้จักและเข้าใจ	ThaiHealth	Working	Model
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

	 	 จากแผนภาพจะเหน็ว่า	“สขุภำพทีดี่ของประชำชน” เป็นเป้าหมายหลักของการท�างานสร้างเสรมิ 
สุขภาพ	(อยู่ตรงกลางของภาพ)	เกิดจากกำรปรับเปลี่ยนพฤติกรรมหรือวิถีชีวิตของบุคคล	ควบคู่กับกำรเปลี่ยนแปลง
เชงิสังคมและสิง่แวดล้อม	ด้วยการขบัเคลือ่นและเชือ่มประสานการท�างานของหลายภาคส่วน	ทัง้กำรขับเคลือ่นให้เกดิ
นโยบำยสำธำรณะทีเ่อือ้ต่อการมสีขุภาวะ	กำรปรบัระบบบรกิำรสงัคมและระบบบรกิำรสขุภำพให้สอดคล้องกบัปรชัญา
การท�างานแบบ	 “สร้างน�าซ่อม”	 (ท�างานเชิงรุกไปที่ต้นเหตุของปัญหา)	 กำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคคล 
และชมุชนเพือ่สร้างการเปล่ียนแปลงอย่างยัง่ยนื	โดยใช้มาตรการสือ่สำรรณรงค์ทีใ่ช้องค์ความรูด้้านการตลาดเพือ่สงัคม
ช่วยชี้แนะและสร้างความตระหนักรู้	ความเข้าใจ	และสร้างแรงสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	ท�าให้เกิดการยอมรับใน
การก�าหนดนโยบายหรือออกกฎหมายท่ีจะสร้างการเปลี่ยนแปลงเชิงสังคมและส่ิงแวดล้อมที่จะส่งผลต่อการมีสุขภาพดี
ของประชาชนในท้ายที่สุด		

1.2 โครงสร้างการบริหารกิจการของ สสส.

 1.2.1 กำรก�ำหนดนโยบำยและก�ำกับดูแลกำรด�ำเนินกิจกำรของ สสส.

	 	 พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	 2544	 ก�าหนดให้	 สสส.	 อยู่ภายใต ้
การควบคุมดูแลของ “คณะกรรมกำร สสส.”	 ซ่ึงมีนายกรัฐมนตรีเป็นประธานกรรมการ	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวง
สาธารณสขุเป็นรองประธานกรรมการคนทีห่นึง่	ผูท้รงคณุวฒุซ่ึิงคณะรฐัมนตรแีต่งตัง้เป็นรองประธานกรรมการคนท่ีสอง	
กรรมการโดยต�าแหน่งทีม่าจากตวัแทนของส่วนราชการทีเ่กีย่วข้อง	จ�านวน	9	คน	กรรมการผูท้รงคณุวฒุซิึง่คณะรฐัมนตรี
แต่งตั้งจากผู้ที่มีความรู้ความสามารถในด้านต่างๆ	 จ�านวน	 8	 คน	 และมีผู้จัดการ	 สสส.	 เป็นกรรมการและเลขานุการ	 
โดยคณะกรรมการ	 สสส.	 จะท�าหน้าท่ีในการก�าหนดนโยบายในการด�าเนินงาน	 ให้ความเห็นชอบแผนการด�าเนินงาน 
และงบประมาณรายจ่ายประจ�าปี	 และออกข้อบังคับหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการด�าเนินงานและการบริหารกิจการ
ของ	สสส.	ตลอดจนก�ากับดูแลให้	สสส.	จัดท�ารายงานประจ�าปีเสนอต่อคณะรัฐมนตรี	สภาผู้แทนราษฎร	และวุฒิสภา	
เพื่อพิจารณาเป็นประจ�าทุกปี
	 	 ในการควบคุมการด�าเนินกิจการของ	 สสส.	 ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ	 สสส.	 นั้น	 นอกจาก 
คณะกรรมการ	สสส.	จะปฏบัิตหิน้าท่ีดงักล่าวด้วยตนเองแล้ว	คณะกรรมการ	สสส.	ยงัมีการแต่งตัง้	“คณะอนกุรรมกำร” 
เพือ่พจิารณาหรือปฏบิตักิารต่างๆ	ตามทีค่ณะกรรมการ	สสส.	มอบหมายด้วย	ทัง้นี	้ในอดตีทีผ่่านมา	คณะกรรมการ	สสส.	
ได้มีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการทั้งในลักษณะที่เป็นการปฏิบัติภารกิจเป็นคร้ังคราวและคณะอนุกรรมการที่มีภารกิจ
เฉพาะด้านตามทีค่ณะกรรมการ	สสส.	มอบหมาย	โดยเฉพาะ		“คณะกรรมกำรบริหำรแผน”	ซ่ึงถือเป็นคณะอนกุรรมการ
ที่มีบทบาทส�าคัญในการขับเคลื่อน	 ผลักดัน	 และก�ากับติดตามการท�างานภายใต้แผนต่างๆ	 ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ		
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 1.2.2 กำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด�ำเนินงำนของ สสส.

	 	 พระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	 2544	 ก�าหนดให้มี	“ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน” ท�าหน้าที่ติดตามและตรวจสอบการด�าเนินงานภายในของ	 สสส.	 เกี่ยวกับการเงิน	 การบัญชี	 การพัสดุและ
ทรัพย์สิน	 และการบริหารงานด้านต่างๆ	 ของ	 สสส.	 โดยอยู่ภายใต้การก�ากับดูแลของคณะอนุกรรมกำรก�ำกับดูแล 
กำรตรวจสอบภำยในตามระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการตรวจสอบภายในของกองทุน
สนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2559	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	และยังก�าหนดให้	“ส�ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน” 
หรอืผูต้รวจสอบบญัชท่ีีคณะกรรมการ	สสส.	แต่งตัง้โดยความเหน็ชอบของส�านกังานการตรวจเงนิแผ่นดนิ	ท�าหน้าทีส่อบ
บญัชแีละประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิและทรพัย์สนิของ	สสส.	เป็นประจ�าทกุปี	อกีทัง้พระราชบญัญติักองทนุสนบัสนนุการ
สร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	 2544	 ยังก�าหนดให้มี	“คณะกรรมกำรประเมินผล”	 ซ่ึงคณะรัฐมนตรีโดยการเสนอแนะของ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังแต่งตั้งจากผู้ท่ีมีความรู้ความสามารถและประสบการณ์ด้านการเงิน	 การสร้างเสริม 
สุขภาพ	และการประเมินผล	 	 เพื่อท�าหน้าที่ติดตาม	ตรวจสอบ	และประเมินผลการด�าเนินงานของ	 สสส.	ทั้งในระดับ
นโยบายและการก�าหนดกิจกรรมของ	สสส.	
	 	 นอกจากนี	้สสส.	ยงัต้องถกูตดิตาม	ตรวจสอบ	และประเมนิผลโดยกลไกทีจ่ดัตัง้ตามพระราชบัญญัติ
เฉพาะเช่นเดียวกับส่วนราชการและหน่วยงานอื่นของรัฐ	 เช่น	 คณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียนตาม 
พระราชบัญญัติการบริหารทุนหมุนเวียน	พ.ศ.	2558	คณะกรรมการพัฒนาและส่งเสริมองค์การมหาชน	(กพม.)	เป็นต้น
 

ภำพที่ 2 : โครงสร้ำงกำรบริหำรกิจกำรของ สสส.
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 1.2.3 กำรจัดแบ่งส่วนงำนภำยใน สสส.5

	 	 คณะกรรมการ	สสส.	ได้จัดแบ่งส่วนงานภายใน	สสส.	เป็น	3	รูปแบบ	ดังนี้

  (ก) หน่วยงำนด้ำนกำรสนับสนุนภำรกิจหลักของ สสส. 
	 	 	 (1)	 ส�านักสนับสนุนการควบคุมปัจจัยเสี่ยงหลัก	 (ส�านัก	 1)	 มีภารกิจหลักในการบริหาร
จัดการงานเก่ียวกบัการสนบัสนนุการควบคมุการบรโิภคยาสบู	 และสนบัสนนุการควบคมุการบรโิภคเคร่ืองดืม่แอลกอฮอล์
และสารเสพตดิ
	 	 	 (2)	 ส�านักสนับสนุนการควบคุมปัจจัยเสี่ยงทางสุขภาพ	 (ส�านัก	 2)	 มีภารกิจหลัก 
ในการบริหารจัดการงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการควบคุมปัจจัยเสี่ยงทางสุขภาพ
	 	 	 (3)	 ส�านักสนับสนุนสุขภาวะชุมชน	 (ส�านัก	 3)	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการงาน 
เกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาวะชุมชน
	 	 	 (4)	 ส�านักสนับสนุนสุขภาวะเด็ก	 เยาวชน	 และครอบครัว	 (ส�านัก	 4)	 มีภารกิจหลัก 
ในการบริหารจัดการงานเกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาวะเด็ก	เยาวชน	และครอบครัว
	 	 	 (5)	 ส�านักสร้างเสริมวิถีชีวิตสุขภาวะ	 (ส�านัก	 5)	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการงาน
เกี่ยวกับการสร้างเสริมกิจกรรมทางกาย	และอาหารเพื่อสุขภาวะ
	 	 	 (6)	 ส�านักสร้างสรรค์โอกาส	 (ส�านัก	 6)	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการงานเกี่ยวกับ
การสนับสนุนโครงการเปิดรับทั่วไปและนวัตกรรมการสร้างเสริมสุขภาพ
	 	 	 (7)	 ส�านกัสนบัสนนุการพัฒนาระบบสุขภาพ	(ส�านกั	7)	มภีารกจิหลักในการบริหารจดัการ
งานเกี่ยวกับการสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพผ่านระบบบริการสุขภาพ
	 	 	 (8)	 ส�านักสนับสนุนสุขภาวะองค์กร	 (ส�านัก	 8)	 มีภารกิจหลักในการบริการจัดการงาน
เกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาวะในองค์กร
	 	 	 (9)	 ส�านกัสนบัสนนุสุขภาวะประชากรกลุ่มเฉพาะ	(ส�านกั	9)	มภีารกจิหลักในการบรหิาร 
จัดการงานเกี่ยวกับการสร้างเสริมสุขภาวะประชากรกลุ่มเฉพาะ
	 	 	 (10)	 ส�านักสนับสนุนการควบคุมปัจจัยเสี่ยงทางสังคม	 (ส�านัก	 10)	 มีภารกิจหลัก 
ในการบริหารจัดการงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการจัดการความปลอดภัยทางถนนและปัจจัยเสี่ยงทางสังคม
	 	 	 (11)	 ส�านักสร้างเสริมระบบสื่อและสุขภาวะทางปัญญา	 (ส�านัก	 11)	 มีภารกิจหลัก 
ในการบริหารจัดการงานเกี่ยวกับงานระบบสื่อและวิถีสุขภาวะทางปัญญา
	 	 	 (12)	 ส�านกัพฒันานโยบายและยทุธศาสตร์	(ส�านกั	สนย.)	มภีารกิจหลกัในการบรหิารจดัการ 
งานพัฒนายุทธศาสตร์	 แผน	 งบประมาณ	 และสมรรถนะในการสร้างเสริมสุขภาพ	 และการประสานการปฏิบัต ิ
ของแผนหลกัลงสูแ่ผนย่อยของหน่วยปฏิบัต	ิตลอดจนบรหิารจดัการงานวเิคราะห์สถานการณ์และงานพฒันาแผนบรหิาร
ความเสี่ยงของกองทุน
	 	 	 (13)	 ส�านกัพฒันาภาคสัีมพันธ์และวเิทศสัมพันธ์	(ส�านกั	สภส.)	มภีารกจิหลักในการบรหิาร 
จัดการงานพัฒนาภาคีสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์	และงานพัฒนาระบบและกลไกสนับสนุนเพื่อการสร้างเสริมสุขภาพ

5	อ้างอิงจากระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานและการบริหารงานภายในส�านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริม 

สุขภาพ	พ.ศ.	2563
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	 	 	 (14)	 ส�านักส่ือสารการตลาดเพ่ือสังคม	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการงานส่ือสาร 
การตลาดเพ่ือสังคม	 (รวมถึงการจัดหาพัสดุในการรณรงค์	 สื่อสาร	 และประชาสัมพันธ์ประเด็นการสร้างเสริมสุขภาพ)	
และส่งเสริม	สนับสนุน	และพัฒนางานสื่อสารการตลาดเพื่อสังคมของส่วนงานต่างๆ
	 	 	 (15)	 ส�านักวิชาการและนวัตกรรม	 (ส�านัก	 สวน.)	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการ 
งานวิจัยกลางและการจัดการความรู้และฐานข้อมูล	 และงานทรัพย์สินทางปัญญาของกองทุน	 งานบริหารจัดการ 
และขับเคลื่อนงานพิเศษตามนโยบายของผู้จัดการ	ตลอดจนส่งเสริม	สนับสนุน	และพัฒนานวัตกรรมในการปฏิบัติงาน
ของส่วนงานต่างๆ
	 	 	 (16)	 ศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ	มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการและพัฒนาระบบการด�าเนิน
งานของศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ

  (ข) หน่วยงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรส�ำนักงำน สสส. 
	 	 	 (1)	 ฝ่ายอ�านวยการ	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการงานอ�านวยการประชุมของ 
คณะกรรมการกองทุน	งานกฎหมาย	งานจัดซื้อจัดจ้างและบริหารจัดการพัสดุ	งานสารบรรณและธุรการทั่วไป	ตลอดจน
งานบริหารจัดการอาคารศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ
	 	 	 (2)	 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ	 มีภารกิจหลักในการบริหารจัดการและพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการด�าเนินงานของกองทุนและภาคีเครือข่าย
	 	 	 (3)	 ฝ่ายสื่อสารองค์กร	 มีภารกิจหลักในการดูแลภาพลักษณ์ของ	 สสส.	 เผยแพร่ข้อมูล 
และประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานและกิจกรรมของ	สสส.	ทั้งภายในและภายนอก	สสส.	ตลอดจนพัฒนาความสัมพันธ์
และความร่วมมือระหว่าง	สสส.	กับเครือข่ายสื่อมวลชนและภาคีสร้างเสริมสุขภาพ
	 	 	 (4)	 ฝ่ายบรหิารงานบคุคล	มภีารกิจหลักในการบริหารจัดการและพัฒนาระบบบริหารงาน
บุคคล	และด�าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล	การประเมินบุคลากร	และการพัฒนาสมรรถนะบุคลากรของ	สสส.
	 	 	 (5)	 ฝ่ายบัญชีและการเงิน	 มีภารกิจหลักในการพัฒนาและด�าเนินการเก่ียวกับการเงิน	 
การบัญชี	 การรับและเบิกจ่ายงบประมาณ	 การควบคุมภายในด้านงบประมาณ	 การเงิน	 และการบัญชีของ	 สสส.	 
ตลอดจนพัฒนาและสนับสนุนการด�าเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการ	
	 	 	 (6)	 ฝ่ายตดิตามและประเมนิผล	มภีารกจิหลกัในการบรหิารจดัการงานพฒันาระบบตดิตาม
และประเมินผล	แผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการ	รวมทั้งส่งเสริม	สนับสนุน	และพัฒนางานติดตามและประเมินผล 
แผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการ	
 
  (ค) หน่วยงำนลักษณะพิเศษ 6

	 	 	 (1)	 สถาบันการเรียนรู้การสร้างเสริมสุขภาพ	 มีภารกิจหลักในการส่งเสริมและสนับสนุน
การพัฒนาศักยภาพของบุคคลด้านการสร้างเสริมสุขภาพ	 โดยการสนับสนุนและด�าเนินการฝึกอบรม	 จัดการเรียนรู้ 
ตลอดชีวิต	และด�าเนินกิจกรรมอื่นที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาศักยภาพของบุคคลด้านการสร้างเสริมสุขภาพ	

6	“หน่วยงานลักษณะพิเศษ”		หมายถึง	ส่วนงานภายในส�านักงาน	สสส.	ที่มีระเบียบจัดตั้งโดยเฉพาะและจะท�าหน้าที่ให้บริการหรือปฏิบัติภารกิจด้วยตนเอง	

โดยอาจมีการเรียกเก็บค่าบริการจากผู้รับบริการ	แต่จะไม่มุ่งแสวงหาก�าไรเป็นหลัก	ซึ่งปัจจุบันมีอยู่จ�านวน	2	หน่วยงาน	และอนาคตอาจมีการจัดตั้งเพิ่มขึ้น
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	 	 	 (2)	 ศูนย์กจิการสร้างสุข	มภีารกจิหลักในการส่งเสริมและสนบัสนนุการสร้างประสบการณ์
ในการปรับเปลี่ยนพฤติกรรมสุขภาวะที่สอดคล้องกับวิถีชีวิตของประชาชน	 โดยการพัฒนากระบวนการเรียนรู้	 รูปแบบ
กิจกรรม	สื่อการเรียนรู้	และผลิตภัณฑ์สุขภาวะที่เหมาะสมกับประชาชนกลุ่มเป้าหมาย

1.3 แนวทางการด�าเนินงานของ สสส. 

 1.3.1 วิสัยทัศน์7

  “ทุกคนบนแผ่นดินไทย 
    มีขีดควำมสำมำรถ สังคม สิ่งแวดล้อม 
     ที่เอื้อต่อสุขภำวะ”

	 	 หมายถึง	ทุกคนที่ใช้ชีวิตอยู่บนผืนแผ่นดินไทย	ไม่แบ่งแยกเชื้อชาติ	สัญชาติ	สถานะทางเศรษฐกิจ
และสังคม	ล้วนมีความรู้	ความสามารถ	ที่จะดูแลตนเองและครอบครัวให้มีสุขภาวะที่ดี
	 	 ทั้งนี้	สังคมไทยและสภาพแวดล้อม	ทั้งทางกายภาพ	ค่านิยม	วัฒนธรรม	และระบบสุขภาพโดยรวม 
ของไทยจะต้องเอื้อและสนับสนุนให้ทุกคนมีสุขภาวะดีโดยถ้วนหน้า

 1.3.2 พันธกิจ 
 
	 	 สสส.	ได้ก�าหนดพนัธกิจภายใต้กรอบวตัถปุระสงค์ตามมาตรา	5	แห่งพระราชบญัญตักิองทนุสนบัสนนุ 
การสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2544	ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์	ดังนี้

7 อ้างอิงจากเอกสารทิศทาง	เป้าหมาย	และยุทธศาสตร์ระยะ	10	ปี	(2555-2564)	ทั้งนี้	สสส.	จะมีการทบทวนและจัดท�าเอกสารทิศทางและเป้าหมายกองทุน

ฉบับใหม่ทุก	10	ปี	ดังนั้น	วิสัยทัศน์และพันธกิจอาจมีการแก้ไขเพิ่มเติมทุก	10	ปี
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   1.3.3 ยุทธศำสตร์ 

	 	 ยุทธศาสตร์	 “ไตรพลัง” ประกอบด้วย พลังปัญญำ พลังทำงสังคม และพลังนโยบำย  
เป็นยทุธ์ศาสตร์หลกัที	่สสส.	ใช้ในการขบัเคลือ่นการเปล่ียนแปลงและแก้ไขปัญหาสุขภาวะทีย่ากและส�าคญัในสังคมไทย
อย่างได้ผลตลอดมา	และ	สสส.	ยังคงใช้ยุทธศาสตร์นี้เป็นยุทธศาสตร์หลักในการขับเคลื่อนการท�างานต่อไป	โดย	สสส.	
เป็นกลไกที่จะช่วยเสริมสร้างความเข้มแข็งและสนับสนุนให้เกิดการเชื่อมโยงของพลังทั้งสาม
 

ภำพที่ 3 : ยุทธศำสตร์สำนสำมพลัง

	 	 จากภาพจะเห็นว่า	 การขับเคล่ือนภารกิจโดยใช้	 “ไตรพลัง”	 มีความเช่ือมโยงและหนุนเสริมกัน 
โดยเร่ิมจาก	“พลังปัญญำ”	คือ	กำรศึกษำวิจัย วิเครำะห์ หรือจัดกำรควำมรู้ เพื่อให้มีข้อมูลหรือชุดควำมรู้ ในการ
วิเคราะห์ปัญหา	 สาเหตุ	 ช่องว่างที่ส�าคัญ	 และสังเคราะห์แนวทางการขับเคลื่อน	 เพื่อปิดช่องว่างในประเด็นปัญหาตาม
ภารกิจที่ขับเคลื่อน	โดยน�าข้อมูลหรือชุดความรู้ดังกล่าวมาใช้สื่อสารกับหน่วยงานหลักและสื่อสารสร้างความร่วมมือกับ
ภาคเีครอืข่ายในการขบัเคลือ่นงาน	รวมท้ังการน�าข้อมลูหรือชดุความรู้ดังกล่าว	มาพัฒนาชิน้งานส�าหรับการส่ือสารรณรงค์
สร้างความรับรู้	 สร้างความเข้าใจ	 และสร้างความมีส่วนร่วมของประชาชนในเรื่องนั้นๆ	 เพื่อให้เกิดเป็น	“พลังสังคม”  
ที่จะมีส่วนช่วยขับเคลื่อนและแสดงให้เห็นถึงพลังสนับสนุนของภำคส่วนต่ำงๆ ในสังคมต่อกำรจัดกำรปัญหำนั้นๆ 
และเมื่อการขับเคลื่อนงานน้ันแสดงให้เห็นแนวทางการจัดการปัญหาได้อย่างชัดเจน	 สสส.	 จะร่วมมือกับทุกภาคส่วน 
ในการผลกัดนัให้เกดิเป็น	“พลงันโยบำย”	คอื	กำรก�ำหนดนโยบำย กฎหมำย มำตรกำร หรอืกลไกทัง้ในระดบัประเทศ
หรือระดับพื้นที่ ที่จะช่วยให้เกิดการขยายผลการป้องกันหรือแก้ไขปัญหาไปในวงกว้างอย่างต่อเนื่อง	
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 1.3.4 แผนกำรด�ำเนินงำน8 

	 	 แผนการด�าเนินงานของ	 สสส.	 จะแบ่งออกเป็น	 3	 ระดับ	 ได้แก่	 เอกสารทิศทางและเป้าหมาย 
กองทุนแผนหลัก	และแผนการด�าเนินงานประจ�าปี	โดยเอกสารทั้งสามฉบับจะมีช่วงเวลาที่จัดท�าและเนื้อหาสาระส�าคัญ
ที่มีความสัมพันธ์และสอดคล้องกัน	ดังนี้
 

ภำพที่ 4 : แผนกำรด�ำเนินงำนทั้งสำมระดับ

  (1) ทิศทำงและเป้ำหมำยกองทุน เป็นเอกสารที่จัดท�าขึ้นเพ่ือชี้ทิศทางและเป้าหมายของ 
กองทุนในช่วงระยะเวลา	 10	 ปี	 ซึ่งถือเป็นเอกสารหลักที่จะใช้ส�าหรับจัดท�าแผนหลักและแผนการด�าเนินงานประจ�าปี 
โดยเอกสารนี้จะมีการจัดท�าฉบับใหม่ในปีท่ี	 10	 และจะทบทวนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ทุก	 3	 ปี	 ทั้งนี้	 การจัดท�า
เอกสารดังกล่าว	คณะกรรมการ	สสส.	จะมีการแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ	เพื่อด�าเนินการศึกษา	วิเคราะห์	และจัดท�าโดย
กระบวนการมีส่วนร่วมของคณะกรรมการบริหารแผน	 ภาคี	 และบุคคลที่เกี่ยวข้องอย่างกว้างขวาง	 ก่อนเสนอ 
คณะกรรมการ	สสส.	พิจารณาให้ความเห็นชอบ	
  (2) แผนหลัก (master plan) เป็นแผนการด�าเนินงานท่ีจัดท�าข้ึนตามเอกสารทิศทางและ 
เป้าหมายของกองทุน	ซึ่งจะประกอบด้วยรายละเอียดของเป้าหมาย	ยุทธศาสตร์	วัตถุประสงค์	ตัวชี้วัด	และกรอบวงเงิน
งบประมาณของแผนต่างๆ	ในช่วงระยะเวลา	3	ปี	ซึง่ถือเป็นเอกสารหลกัท่ีจะใช้ส�าหรบัจดัท�าแผนการด�าเนนิงานประจ�าปี	
โดยเอกสารนีจ้ะมีการจัดท�าฉบับใหม่ทุก	 3	 ปี	 และอาจทบทวนให้สอดคล้องกับสถานการณ์ได้ทุกปี	 เว้นแต่ในปีสุดท้าย
ของเอกสารทิศทางและเป้าหมายกองทุน	 สสส.	 จะชะลอการจัดท�าแผนหลักไว้จนกว่าเอกสารทิศทางและเป้าหมาย
ของกองทุนระยะต่อไปจะแล้วเสร็จ	ทั้งนี้	การจัดท�าเอกสารดังกล่าว	ผู้จัดการและผู้บริหารของ	สสส.	จะร่วมกันพัฒนา
เนือ้หาสาระของแผนหลกั	โดยกระบวนการจดัประชมุและรับฟังความคดิเหน็และข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบรหิาร
แผนและภาคทีีเ่กีย่วข้อง	ก่อนเสนอคณะกรรมการ	สสส.	พจิารณาให้ความเห็นชอบภายในเดอืนสงิหาคมของปีท่ีพจิารณา		

8		อ้างอิงจากข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2562
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  (3) แผนกำรด�ำเนนิงำนประจ�ำปี เป็นแผนการด�าเนินงานทีจ่ดัท�าขึน้ตามแผนหลกัซึง่จะประกอบ
ด้วยรายละเอียดของเป้าหมาย	ยุทธศาสตร์	วัตถุประสงค์	และตัวชี้วัดของแผนต่างๆ	ในช่วงระยะเวลา	1	ปี	รวมทั้งกรอบ
วงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ�าปีทีจ่ดัท�าขึน้ตามข้อบงัคบักองทนุสนบัสนนุการสร้างเสริมสขุภาพว่าด้วยการงบประมาณ	 
การเงิน	 และทรัพย์สินของกองทุน	 พ.ศ.	 2562	 ทั้งนี้	 การจัดท�าเอกสารดังกล่าว	 ผู้จัดการและผู้บริหารของ	 สสส.	 
จะร่วมกันพัฒนาเนื้อหาสาระของแผนการด�าเนินงานประจ�าปี	 โดยกระบวนการจัดประชุมและรับฟังความคิดเห็น 
และข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารแผนและภาคีที่เกี่ยวข้อง	 ก่อนเสนอคณะกรรมการ	 สสส.	 พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบภายในเดือนสิงหาคมของทุกปี	
	 	 	 ทั้งนี้	ภายใต้แผนหลักและแผนการด�าเนินงานประจ�าปี	จะประกอบด้วยแผน	(plan)	ต่าง	ๆ		
รวม	15	แผน	ซึ่งแบ่งตามลักษณะเฉพาะของแผนได้เป็น	3	กลุ่ม	ได้แก่	แผนเชิงประเด็น	(issues-based)		แผนเชิงพื้นที่
และกลุ่มเป้าหมาย	(area	&	setting	-	based)	และแผนเชิงระบบ	(system-based)		
 

ภำพที่ 5 : กำรแบ่งกลุ่มตำมลักษณะเฉพำะของแผน 

Issues

Setting

System
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1.4 กระบวนการสนับสนุนทุน9 

 1.4.1 กำรพัฒนำข้อเสนอโครงกำร 
 
  (ก) ประเภทกิจกรรมสร้ำงเสริมสุขภำพ
	 	 กจิกรรมสร้างเสรมิสขุภาพท่ีสอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของการจดัตัง้	สสส.	ตามมาตรา	5	แห่งพระราช
บญัญตักิองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2544	แบ่งออกเป็น	3	ประเภท	ดังนี้	
   (1) กำรพฒันำและปฏบิติักำร	หมายถงึ	กจิกรรมทีม่ลีกัษณะเป็นการฝึกอบรม	การรณรงค์	
การจัดกิจกรรมหรือพัฒนารูปแบบที่เป็นนวัตกรรม	การพัฒนาเครือข่ายภาคี	หรือปฏิบัติการอื่นใดในด้านการสร้างเสริม 
สุขภาพ	
   (2) กำรศกึษำวจิยัและกำรประเมนิผล หมายถงึ	กจิกรรมทีม่ลีกัษณะเป็นการศกึษาวจัิย	 
การทบทวนองค์ความรู	้การวจิยัและพฒันา	การประเมนิผล	รวมทัง้การพฒันาศกัยภาพทางการวจิยัหรอืการประเมนิด้วย		
   (3) กำรอปุถมัภ์กจิกรรม (sponsorship) หมายถงึ	กจิกรรมทีม่ลีกัษณะเป็นการสนบัสนนุ
ทุนให้แก่กิจกรรมต่างๆ	ไม่ว่าจะเป็นการจัดการแข่งขันกีฬา	การจัดแสดงศิลปวัฒนธรรม	หรือการจัดกิจกรรมสาธารณะ 
อ่ืนใด	 เพื่อใช้กิจกรรมเหล่านั้นเป็นสื่อกลางในการสร้างความรู้และค่านิยมในการสร้างเสริมสุขภาพของกลุ่มเป้าหมาย 
และประชาชนที่เข้าร่วมกิจกรรมนั้น
 
  (ข) ลักษณะกิจกรรมที่อยู่ในข่ำยให้กำรสนับสนุน  
	 	 	 (1)	 เป็นกจิกรรมทีส่อดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของ	 สสส.	 ตามมาตรา	 5	 หรือภารกจิตาม 
มาตรา	9	(4)	แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2544
	 	 	 (2)	 เป็นกิจกรรมท่ีสอดคล้องกับแผนใดแผนหนึ่งในแผนหลักหรือแผนการด�าเนินงาน
ประจ�าปีของ	สสส.
	 	 	 (3)	 ไม่เป็นกิจกรรมที่มุ่งจัดหาครุภัณฑ์	 ที่ดิน	 หรือสิ่งก่อสร้างเป็นหลัก	 หรือเกี่ยวพันกับ
ผลประโยชน์ทางการเมืองอย่างชัดแจ้ง

  (ค) ประเภทข้อเสนอโครงกำร   
	 	 	 การพัฒนาเอกสารข้อเสนอโครงการ	(proposal)	อาจจัดท�าได้	3	ประเภท	ดังนี้
   (1) โครงกำร (project) หมายถงึ	การด�าเนนิกจิกรรมสร้างเสรมิสขุภาพหลายๆ	กจิกรรม
ที่มีความสัมพันธ์กัน	และการท�ากิจกรรมเหล่านั้นจะท�าให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้	
   (2) ชุดโครงกำร (project package) หมายถึง	กลุ่มของข้อเสนอโครงการ	(หมายถึง
การพฒันาข้อเสนอโครงการตัง้แต่	2	ข้อเสนอขึน้ไป)	ทีม่คีวามสมัพนัธ์กนั	และการด�าเนนิโครงการเหล่านัน้จะท�าให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของชุดโครงการได้	
   (3) แผนงำน (program) หมายถึง	 กลุ่มของชุดโครงการหรือโครงการ	 (หมายถึง 
การพัฒนาข้อเสนอโครงการประเภทชุดโครงการหรือโครงการต้ังแต่	 2	 ข้อเสนอขึ้นไป)	 ที่มีความสัมพันธ์กัน	 
และการด�าเนินการตามชุดโครงการหรือโครงการนั้นจะท�าให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของแผนงานได้

9	ศึกษาเพิ่มเติมจากข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2562
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ประเภทข้อเสนอโครงกำร รูปแบบกำรจัดท�ำข้อตกลงสนับสนุนทุนให้แก่ภำคี

โครงกำร

ชุดโครงกำร แบบที่ 1

แบบที่ 2

แผนงำน

ภำพที่ 6 : ภำพแสดงกำรสนับสนุนทุนตำมประเภทข้อเสนอโครงกำร
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  (ง) กำรจัดท�ำรำยละเอียดของข้อเสนอโครงกำร  
	 	 	 การพัฒนาข้อเสนอโครงการเพื่อขอรับการจัดสรรทุนจาก	 สสส.	 จะต้องมีข้อมูลและ 
รายละเอียดครบถ้วนตามแบบเสนอแผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการที่	สสส.	ก�าหนด10

  (จ) กำรจัดท�ำค่ำใช้จ่ำยของข้อเสนอโครงกำร11

	 	 	 การจัดท�าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการจะต้องสอดคล้องกับประเภทของกิจกรรมและ
แนวทางการสนับสนุนของ	สสส.	ดังต่อไปนี้
   (1) ประเภทกำรพัฒนำและปฏิบัติกำร	 ต้องจัดท�าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการ 
โดยแบ่งออกเป็น	 2	 ส่วน	 ได้แก่	 ค่าตอบแทนคู่สัญญา	 และเงินสนับสนุนโครงการ	 ซึ่งต้องมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ในการจัดกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพที่ชัดเจนและสอดคล้องกับระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วย
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการ	พ.ศ.	256212

   (2) ประเภทกำรศึกษำวิจัยและประเมินผล	 ต้องจัดท�าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการ	
โดยแบ่งออกเป็น	 2	 ส่วน	 ได้แก่	 ค่าตอบแทนคู่สัญญา	 และเงินสนับสนุนโครงการ	 ซึ่งต้องมีรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
ในการจัดกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพที่ชัดเจนและสอดคล้องกับระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วย
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการ	พ.ศ.	256213

   (3) โครงกำรประเภทกำรอุปถัมภ์กิจกรรม (sponsorship) ต้องจัดท�าค่าใช้จ่ายของ 
ข้อเสนอโครงการ	 โดยแบ่งออกเป็น	 2	 ส่วน	 ได้แก่	 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมของทั้งโครงการ	 และเงินที่ขอให้	 สสส.	 
ร่วมสมทบทุนในลักษณะ	 “เงินสนับสนุน”	 (sponsor)	 ในอัตราที่เหมาะสมกับเงื่อนไขและรายการสิทธิประโยชน์ 
ที่จะท�าให้แก่	สสส.14

  (ฉ) วิธีกำรพัฒนำข้อเสนอโครงกำร  
   (1) กำรพฒันำร่วมกบัภำคทีีเ่กีย่วข้องหรอืผูม้ส่ีวนได้เสีย โดย	สสส.	และภาค	ีทีเ่กีย่วข้อง
จะร่วมกันศึกษา	 วิเคราะห์	 และค้นหาแนวทางที่จะพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาที่มีผลกระทบต่อสุขภาวะของประชาชน 
ร่วมกันในลกัษณะพนัธมติรหรอืหุน้ส่วนสร้างเสรมิสขุภาพ	(partnership)	รวมทัง้จะจดัประชมุเพ่ือเปิดโอกาสให้ประชาชน
และองค์กรทุกภาคส่วนได้เข้ามามีส่วนร่วมในการด�าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆ	ที่มีผลกระทบต่อสุขภาวะ	
   (2) กำรประกำศเปิดรับทั่วไปจำกผู้ที่สนใจ	 โดย	สสส.	และคณะกรรมการบริหารแผน 
ที่เกี่ยวข้องจะร่วมกันก�าหนดประเด็นและช่วงเวลาท่ีจะประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ	 เพ่ือให้ผู้ท่ีสนใจได้มีโอกาส 
ยื่นข้อเสนอโครงการเข้ามาขอรับการสนับสนุนทุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตามประเด็น 
ที่ตนเองสนใจ	

10		ศึกษาเพิ่มเติมจากประกาศส�านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	เรื่อง	แบบเสนอแผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการ	พ.ศ.	2563
11	 ควรศึกษาแนวปฏิบัติทางภาษีส�าหรับการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการในส่วนที่	 2	 ของคู่มือฉบับนี้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผนและจัดท�าค่าใช้จ่ายของ 

ข้อเสนอโครงการด้วย
12		ศึกษาแนวปฏิบัติในการจัดท�างบประมาณตามข้อเสนอโครงการ	และหลักเกณฑ์	เง่ือนไข	และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการในเอกสารภาคผนวก	4	
13		ศึกษาแนวปฏิบัติในการจัดท�างบประมาณตามข้อเสนอโครงการ	และหลักเกณฑ์	เง่ือนไข	และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการในเอกสารภาคผนวก	4	
14		ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพประเภทการอุปถัมภ์กิจกรรม
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ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

 1.4.2 กำรยื่นข้อเสนอโครงกำร 
  
  (ก) คุณสมบัติต้องห้ำมของผู้ยื่นข้อเสนอโครงกำร15 

	 	 	 ภาคีที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับการจัดสรรทุนจาก	สสส.	 อาจยื่นในฐานะ	 
“บุคคลธรรมดำ คณะบคุคล หรอืนติบิคุคลกไ็ด้”	แต่ต้องไม่มคีณุสมบตัต้ิองห้าม	คอืผูร้บัทนุต้องไม่มฐีานะเป็นกรรมการ	
สสส.	 หรือที่ปรึกษาของคณะกรรมการ	 สสส.	 หรือกรรมการบริหารแผนหรืออนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง	 หรือกรรมการ
ประเมินผลของ	 สสส.	 หรือผู้จัดการหรือผู้ปฏิบัติงานของ	 สสส.	 และบุคคลดังกล่าว	 ต้องไม่มีความสัมพันธ์หรือ 
ส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมในกิจการของผู้รับทุนในลักษณะอย่างใดอย่างหนึ่ง	ดังต่อไปนี้
   (1) มีควำมสัมพันธ์ในเชิงบริหำร	 ได้แก่	 ด�ารงต�าแหน่งเป็นผู้จัดการ	 หุ้นส่วนผู้จัดการ	
กรรมการผู้จัดการ	 ผู้บริหาร	 หรือผู้มีอ�านาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา	คณะบุคคล	หรือนิติบุคคล 
ที่ยื่นข้อเสนอโครงการ	 เพื่อขอรับทุนจาก	 สสส.	 รวมถึงกรณีที่ผู ้นั้นด�ารงต�าแหน่งเป็นกรรมการหรือผู ้มีอ�านาจ 
ในการบริหารจัดการกิจการของมูลนิธิ	สมาคม	หรือองค์กรสาธารณประโยชน์ต่างๆ
   (2) มีควำมสัมพันธ์ในเชิงทุน	 ได้แก่	 เป็นผู้มีหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ	 หรือห้างหุ้น
ส่วนจ�ากัด	หรือเป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทจ�ากัดหรือบริษัทมหาชนจ�ากัด	ที่ยื่นข้อเสนอโครงการ	เพื่อขอรับทุนจาก	สสส.
   (3) มีคู ่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภำวะด�ำรงต�ำแหน่งหรือเป็นหุ ้นส่วนหรือ 
เข้ำถือหุ้นตำม (1) หรือ (2) ให้ถือว่าเป็นการด�ารงต�าแหน่งเป็นหุ้นส่วนหรือถือหุ้นของบุคคลนั้น
	 ทั้งนี้	คุณสมบัติต้องห้ามดังกล่าวข้างต้น	ไม่รวมถึงกรณีดังต่อไปนี้	
	 	 	 (1)	 กรณีผู้ยื่นข้อเสนอโครงการเป็น	 “หน่วยงำนของรัฐ”	 และผู้แทนหน่วยงานของรัฐ
แห่งนั้นด�ารงต�าแหน่งเป็นกรรมการ	 สสส.	 หรือที่ปรึกษาของคณะกรรมการ	 สสส.	 หรือกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง	หรือกรรมการประเมินผลของ	สสส.
	 	 	 (2)	 กรณกีรรมการบริหารแผนหรืออนกุรรมการทีเ่ก่ียวข้องมคีวามสัมพันธ์ในกจิการของ
ผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ	 แต่เป็นการยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับทุนจากแผนหรืองานท่ีไม่ได้อยู่ภายใต้การบริหารและ
ก�ากับดูแลของกรรมการบริหารแผนหรืออนุกรรมการผู้นั้น

  (ข) หลักฐำนประกอบกำรยื่นข้อเสนอโครงกำร 
	 	 	 ผูร้บัทนุต้องจดัส่งหลกัฐานประกอบการยืน่ข้อเสนอโครงการให้ถูกต้องครบถ้วนตามประเภท
ของผู้รับทุน	ดังนี้
   (1) บุคคลธรรมดำ 
	 	 	 	 (1.1)	 ส�าเนาบตัรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ทีท่างราชการออกให้แก่ผูร้บัทนุ	
และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล	(ถ้ามี)	พร้อมรับรองส�าเนา		
	 	 	 	 (1.2)	 กรณีผู้รับทุนเป็นผู้เยาว์หรือมีอายุไม่เกิน	20	บริบูรณ์	ต้องมีหนังสือยินยอม
ของบิดา	มารดา	หรือผู้ปกครอง	และส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่บุคคลดังกล่าว	
พร้อมรับรองส�าเนา

15		อ้างอิงจากข้อ	27	ของข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	

พ.ศ.	2562
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

	 	 	 	 (1.3)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีทางราชการออกให้แก่ 
ผู้ที่จะลงนามเป็นพยานในการจัดท�าข้อตกลง	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (1.4)	 ส�าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (แบบ	ภ.พ.	20)	หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ส�านักงานสรรพากรพื้นท่ีออกให้	 (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย	 หรือถูกท�าลาย	 หรือช�ารุด 
ในสาระส�าคัญ)	เฉพาะกรณีที่ผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม

   (2) คณะบุคคลหรือห้ำงหุ้นส่วนที่ไม่ใช่นิติบุคคล
	 	 	 	 (2.1)		 ส�าเนาบันทึกข้อตกลงหรือสัญญาจัดต้ังคณะบุคคลที่ระบุว่ามอบอ�านาจ 
ให้ผู้ใดมีอ�านาจลงนามสัญญารับทุนและกระท�าการแทนคณะบุคคลนั้น	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (2.2)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่บุคคล
ที่รวมตัวกันจัดตั้งเป็นคณะบุคคลนั้นทุกคน	และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล	(ถ้ามี)		พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (2.3)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีทางราชการออกให้แก่ 
ผู้ที่จะลงนามเป็นพยานในการจัดท�าข้อตกลง	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (2.4)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวผู้เสียภาษีของคณะบุคคลที่ทางกรมสรรพากรออกให	้	
พร้อมรับรองส�าเนา	(ถ้ามี)
	 	 	 	 (2.5)	 ส�าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (แบบ	ภ.พ.	20)	หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ส�านักงานสรรพากรพื้นท่ีออกให้	 (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย	 หรือถูกท�าลาย	 หรือช�ารุด 
ในสาระส�าคัญ)	เฉพาะกรณีที่ผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม

   (3) บริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล 
	 	 	 	 (3.1)	 ส�าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นบริษัทจ�ากัด	 บริษัทมหาชนจ�ากัด			
ห้างหุ้นส่วนสามัญ	หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	ที่ระบุกรรมการผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนนิติบุคคลนั้นด้วย
	 	 	 	 (3.2)	 ส�าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้นในบริษัทจ�ากัด	บริษัทมหาชนจ�ากัด	ห้างหุ้นส่วน
สามัญ	หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	(ล่าสุด)
	 	 	 	 (3.3)	 ส�าเนาบตัรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอืน่ท่ีทางราชการออกให้แก่กรรมการ
ผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนบริษัทจ�ากัด	 บริษัทมหาชนจ�ากัด	 ห้างหุ้นส่วนสามัญ	 หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	 และหลักฐาน 
การเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล	(ถ้ามี)	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (3.4)	 หนังสือมอบอ�านาจท่ีระบุว่า	 “มอบอ�านาจให้ผู้ใดมีอ�านาจลงนามข้อตกลง
รับทุนและกระท�าการแทนบริษัทจ�ากัด	บริษัทมหาชนจ�ากัด	ห้างหุ้นส่วนสามัญ	หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัดนั้น”	และส�าเนา
บัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่ผู้รับมอบอ�านาจ	พร้อมรับรองส�าเนา	(ถ้ามี)
	 	 	 	 (3.5)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวผู ้เสียภาษีของบริษัทจ�ากัด	 บริษัทมหาชนจ�ากัด	 
ห้างหุ้นส่วนสามัญ	หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	ที่ทางกรมสรรพากรออกให้	พร้อมรับรองส�าเนา	
	 	 	 	 (3.6)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีทางราชการออกให้แก่ 
ผู้ที่จะลงนามเป็นพยานในการจัดท�าข้อตกลง	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (3.7)	 ส�าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (แบบ	ภ.พ.	20)	หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ส�านักงานสรรพากรพื้นท่ีออกให้	 (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย	 หรือถูกท�าลาย	 หรือช�ารุด 
ในสาระส�าคัญ)	เฉพาะกรณีที่ผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม
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   (4) มูลนิธิหรือสมำคม 
	 	 	 	 (4.1)	 ส�าเนาตราสารการจัดต้ังหรือหนังสือบริคณห์สนธิของมูลนิธิหรือสมาคม		
พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (4.2)	 ส�าเนาข้อบังคับของมูลนิธิหรือสมาคม	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (4.3)	 ส�าเนาบญัชรีายชือ่กรรมการของมลูนธิหิรอืสมาคม	(ล่าสดุ)	และส�าเนาหนงัสอื
แต่งตั้งกรรมการผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนมูลนิธิหรือสมาคม	(ถ้ามี)	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (4.4)	 ส�าเนาบตัรประจ�าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีท่างราชการออกให้แก่ผูม้อี�านาจ
กระท�าการแทนมูลนิธิหรือสมาคม	และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล	(ถ้ามี)	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (4.5)	 ส�าเนาหนังสือมอบอ�านาจที่ระบุว่า	 “มอบอ�านาจให้ผู้ใดมีอ�านาจลงนาม 
ข้อตกลงรบัทนุ	และกระท�าการแทนมลูนธิหิรือสมาคมนัน้”	และส�าเนาบตัรประจ�าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีท่างราชการ
ออกให้แก่ผู้รับมอบอ�านาจ	พร้อมรับรองส�าเนา	(ถ้ามี)
	 	 	 	 (4.6)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวผู้เสียภาษีของมูลนิธิหรือสมาคมท่ีทางกรมสรรพากร
ออกให้	พร้อมรับรองส�าเนา	และส�าเนาหนังสือหรือหลักฐานที่แสดงว่าได้รับการยกเว้นภาษี	(ถ้ามี)
	 	 	 	 (4.7)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ทางราชการออกให้แก่ผู้ท่ีจะ		
ลงนามเป็นพยานในการจัดท�าข้อตกลง	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (4.8)	 ส�าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (แบบ	ภ.พ.	20)	หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ส�านักงานสรรพากรพื้นท่ีออกให้	 (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย	 หรือถูกท�าลาย	 หรือช�ารุด 
ในสาระส�าคัญ)	เฉพาะกรณีที่ผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 	 	 	 (4.9)		 ส�าเนาประกาศกระทรวงการคลังเกี่ยวกับการก�าหนดให้มูลนิธิหรือสมาคม
เป็นองค์การสาธารณกุศล	 ตามมาตรา	 47	 (7)	 (ข)	 แห่งประมวลรัษฎากร	 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงการได้รับยกเว้น 
ภาษีเงินได้ตามกฎหมาย
 
   (5) ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ  
	 	 	 	 (5.1)	 กฎหมาย	กฎกระทรวง	ข้อบังคับ	หรือกฎระเบียบที่จัดตั้งหน่วยงานนั้น
	 	 	 	 (5.2)	 ส�าเนาค�าส่ังแต่งตั้งผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนหน่วยงานน้ัน	 พร้อมรับรอง
ส�าเนา
	 	 	 	 (5.3)	 ส�าเนาบตัรประจ�าตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีท่างราชการออกให้แก่ผูม้อี�านาจ
กระท�าการแทนหน่วยงานนั้น	และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อตัวหรือชื่อสกุล	(ถ้ามี)	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (5.4)	 หนังสือมอบอ�านาจท่ีระบุว่า	 “มอบอ�านาจให้ผู้ใดมีอ�านาจลงนามข้อตกลง
รับทุน	 และกระท�าการแทนหน่วยงานนั้น”	 และส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีทางราชการออกให้แก ่
ผู้รับมอบอ�านาจ	พร้อมรับรองส�าเนา	(ถ้ามี)
	 	 	 	 (5.5)	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีทางราชการออกให้แก่ 
ผู้ที่จะลงนามเป็นพยานในการจัดท�าข้อตกลง	พร้อมรับรองส�าเนา
	 	 	 	 (5.6)	 ส�าเนาใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (แบบ	ภ.พ.	20)	หรือใบแทนใบทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่มที่ส�านักงานสรรพากรพื้นท่ีออกให้	 (กรณีที่ใบทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มสูญหาย	 หรือถูกท�าลาย	 หรือช�ารุด 
ในสาระส�าคัญ)	เฉพาะกรณีที่ผู้รับทุนต้องการเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่ม
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  (ค) วิธีกำรยื่นข้อเสนอโครงกำร  
	 	 	 ภาคีที่ประสงค์จะยื่นข้อเสนอโครงการ	อาจจัดส่งข้อเสนอโครงการในรูปแบบกระดาษไปยัง
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องของ	สสส.	โดยตรง	หรือจะยื่นผ่านทางระบบยื่นข้อเสนอโครงการออนไลน์	“ระบบ e-Proposal” 
กไ็ด้	ทัง้น้ี	ระบบ	e-Proposal	จดัท�าขึน้เพือ่อ�านวยความสะดวกให้แก่ภาคท่ีีประสงค์จะยืน่ขอรบัทนุจาก	สสส.	โดยระบบ
ดังกล่าวจะรองรับต้ังแต่ข้ันตอน	 (1)	 การจัดท�าข้อเสนอโครงการ	 (2)	 การยื่นข้อเสนอโครงการไปยัง	 สสส.	 และ	 
(3)	 การพิจารณากลั่นกรองและทบทวนข้อเสนอโครงการ	 ทั้งนี้	 ระบบดังกล่าวจะส่งความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ในการแก้ไขปรับปรุงข้อเสนอโครงการให้ภาคีทราบได้โดยตรง	  
	 	 	 ทั้งนี้	 ภาคีที่ประสงค์จะจัดท�าและยื่นข้อเสนอโครงการผ่านทางระบบยื่นข้อเสนอโครงการ
ออนไลน์	“ระบบ eProposal”	สามารถเข้าใช้งานได้ทางหน้าเว็บไซต์	http://webportal.thaihealth.or.th 

 1.4.3 กำรกลั่นกรองและกำรพิจำรณำอนุมัติข้อเสนอโครงกำร 
  
  (ก) กำรกลั่นกรองข้อเสนอโครงกำร  
	 	 	 การกลั่นกรองข้อเสนอโครงการ	 เป็นกระบวนการที่จัดท�าขึ้นเพื่อให้การพัฒนาข้อเสนอ
โครงการมีความครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถน�าไปสู่การด�าเนินงานได้จริงในทางปฏิบัติ	และเกิดผลผลิต	ผลลัพธ์	หรือ
ผลกระทบตามเป้าหมายของแต่ละโครงการได้อย่างแท้จริง	โดยกระบวนการนี้จะด�าเนินการโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่ไม่มีส่วน
เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียโดยตรงกับภาคีที่ยื่นข้อเสนอโครงการนั้น	 เพ่ือเป็นหลักประกันท่ีดีว่าผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่าน
จะท�าหน้าทีใ่นการพจิารณากลัน่กรองและเสนอความคดิเหน็ทีเ่ป็นประโยชน์ต่อการพฒันาปรบัปรงุข้อเสนอโครงการนัน้
อย่างตรงไปตรงมา	 ทั้งนี้	 สสส.	 จะมีการจัดท�าบัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิที่จะท�าหน้าที่กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ	 และ
ก�าหนดจ�านวนผู ้ทรงคุณวุฒิที่จะท�าหน้าที่กลั่นกรองข้อเสนอโครงการให้เหมาะสมกับขนาดของงบประมาณ 
ที่ขอรับการสนับสนุนในแต่ละโครงการ	ดังนี้
   (1)  ประเภทบัญชีรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
    (1.1) บัญชีกลำง	หมายถึง	บัญชีรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ	 ซึ่งประกอบด้วยกรรมการ	
สสส.	กรรมการบริหารแผน	อนุกรรมการ	ผู้บริหาร	สสส.	และผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญอื่นๆ	ที่เหมาะสมจะเป็นผู้ทรง
คุณวุฒิร่วมของทุกแผนได้	โดยผู้จัดการ	สสส.	จะรับผิดชอบในการจัดท�าบัญชีนี้ปีละครั้ง	เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้
ท�าหน้าที่กลั่นกรองข้อเสนอโครงการในทุกแผน	
    (1.2) บัญชีเฉพำะของคณะกรรมกำรบริหำรแผนแต่ละคณะ หมายถึง	 บัญชี 
รายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ	 ซึ่งประกอบด้วยผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญที่คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะเห็นชอบ	ซึ่งไม่มี
รายช่ือซ�้ากับบัญชีกลาง	 โดยผู้จัดการ	 สสส.	 จะรับผิดชอบจัดท�าบัญชีรายชื่อนี้ก่อนเสนอคณะกรรมการบริหารแผน 
แต่ละคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบปีละครั้ง	 เพ่ือให้ผู้ทรงคุณวุฒิตามบัญชีนี้ท�าหน้าที่กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ 
ที่อยู่ภายใต้การก�ากับดูแลของคณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะ
    (1.3) บัญชีเฉพำะส�ำหรับข้อเสนอโครงกำรบำงประเภท	หมายถึง	บัญชีรายชื่อ
ผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการบริหารแผนแต่ละคณะเห็นชอบให้เป็นผู้ทรงคุณวุฒิเฉพาะส�าหรับการกลั่นกรองข้อเสนอ
โครงการใดโครงการหนึ่งโดยเฉพาะ	รวมทั้งการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อย	ที่จะสนับสนุนภายใต้โครงการนั้นด้วย	
ทั้งนี้	 คณะกรรมการก�ากับทิศทางหรือคณะกรรมการที่เรียกชื่ออย่างอื่น	 ตามที่คณะกรรมการบริหารแผนแต่งตั้ง 
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เพื่อท�าหน้าท่ีก�ากับทิศทางแผนงาน	 ชุดโครงการ	 หรือโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผน 
ตามข้อ	 13	 (3)	 ของข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพ่ือการ
ด�าเนนิงานสร้างเสรมิสขุภาพ	พ.ศ.	2562	ถอืเป็นผูท้รงคณุวฒุติามบญัชนีีโ้ดยอตัโนมติั	จึงสามารถกล่ันกรองทางวชิาการ
ได้เช่นเดียวกับผู้ทรงคุณวุฒิที่คณะกรรมการบริหารแผนได้ให้ความเห็นชอบดังกล่าวด้วย

   (2) จ�ำนวนผู้ทรงคุณวุฒิที่เหมำะสมกับขนำดโครงกำร 
	 	 	 	 การกลั่นกรองข้อเสนอโครงการ	 สสส.	 จะก�าหนดให้มีจ�านวนผู้ทรงคุณวุฒิท�าหน้าที่
กลั่นกรองข้อเสนอโครงการให้เหมาะสมกับขนาดของวงเงินที่ขอรับการสนับสนุน	ดังนี้			

วงเงินที่ขอรับกำรสนับสนุน ผผจ�ำนวนผู้ทรงคุณวุฒิที่จะพิจำรณำกลั่นกรอง

โครงการที่มีวงเงินไม่เกิน	2	แสนบาท อย่างน้อย	1	คน

โครงการที่มีวงเงินเกิน	2	แสนบาท	–	1	ล้านบาท อย่างน้อย	3	คน

โครงการที่มีวงเงินเกิน	1	ล้านบาท	-	5	ล้านบาท อย่างน้อย	5	คน

โครงการที่มีวงเงินเกิน	5	ล้านบาท	-	10	ล้านบาท อย่างน้อย	 7	 คน	 โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย	1	คน

โครงการที่มีวงเงินเกิน	10	ล้านบาท	–	20	ล้านบาท อย่างน้อย	 7	 คน	 โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย	 1	 คนและ
ต้องมีการประชุมพิจารณา

โครงการที่มีวงเงินเกิน	20	ล้านบาทขึ้นไป อย่างน้อย	 7	 คน	 โดยมีกรรมการบริหารแผนหรือ
อนุกรรมการที่เกี่ยวข้องรวมอยู่ด้วยอย่างน้อย	 3	 คนและ
ต้องมีการประชุมพิจารณา

  (ข) กำรพิจำรณำอนุมัติข้อเสนอโครงกำร  
	 	 	 เมื่อผู ้ทรงคุณวุฒิพิจารณากล่ันกรองข้อเสนอโครงการเสร็จแล้ว	 สสส.	 จะประมวลผล 
การกลั่นกรองและแจ้งให้ภาคีท่ียื่นข้อเสนอโครงการปรับปรุงรายละเอียดของข้อเสนอโครงการ	 (ถ้ามี)	 ก่อนเสนอให้ 
ผู้มีอ�านาจพิจารณาอนุมัติข้อเสนอโครงการนั้นตามขนาดวงเงินโครงการ	ดังนี้	

วงเงินที่ขอรับกำรสนับสนุน ผู้พิจำรณำอนุมัติ

โครงการที่มีวงเงินไม่เกิน	20	ล้านบาท ผู ้จัดการจะเป ็นผู ้พิจารณาอนุมั ติและรายงานให  ้
คณะกรรมการ	สสส.	ทราบ

โครงการทีม่วีงเงนิเกิน	20	ล้านบาท	แต่ไม่เกนิ	30	ล้านบาท
ขึ้นไป

คณะกรรมการบริหารแผนจะเป็นผู้พิจารณาอนุมัติและ
รายงานให้คณะกรรมการ	สสส.	ทราบ

โครงการที่มีวงเงินเกิน	30	ล้านบาทขึ้นไป คณะกรรมการบริหารแผนจะเป็นผู้พิจารณาเสนอให้ 
คณะกรรมการ	สสส.	พิจารณาอนุมัติ
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 1.4.4 กำรจัดท�ำข้อตกลงและแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงกำร

  (ก) ประเภทข้อตกลง
	 	 	 เมือ่ข้อเสนอโครงการได้รบัการอนมุตัจิากผูม้อี�านาจแล้ว	สสส.	จะจดัท�าข้อตกลงตามระเบยีบ
กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 ว่าด้วยสัญญาเพ่ือการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	 พ.ศ.	 2562	 โดยจะแบ่ง 
รูปแบบข้อตกลงตามประเภทกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพ	ดังนี้		
   (1) ประเภทพัฒนำและปฏิบัติกำร	 เป็นข้อตกลงที่	 สสส.	 สนับสนุนทุนให้แก่ภาคี 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนินกิจกรรมสร้างเสริมสุขภาพประเภทการพัฒนาและปฏิบัติการ	 โดยแบ่งงบประมาณ 
ที่สนับสนุนเป็น	2	ส่วน	ได้แก่	ค่าตอบแทนคู่สัญญา	และเงินสนับสนุนโครงการ	(ค่าด�าเนินโครงการ	ค่าบริหารโครงการ	
และค่าครุภัณฑ์โครงการ)	 และก�าหนดเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	 (รวมถึงงวดปิดโครงการ)	 โดยให้ผู้รับทุน 
ส่งรายงาน	2	ฉบับ	ได้แก่	
	 	 	 	 (1.1)		 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ	
	 	 	 	 (1.2)	 รายงานการเงินของโครงการ		
   (2) ประเภทศึกษำวิจัย เป็นข้อตกลงที่	สสส.	สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการด�าเนินกิจกรรมสร้างเสรมิสุขภาพประเภทการศกึษาวจิยัหรอืการประเมนิผล	โดยแบ่งงบประมาณทีส่นบัสนนุเป็น	
2	ส่วน	ได้แก่	ค่าตอบแทนคู่สัญญา	และเงินสนับสนุนโครงการ	(ค่าด�าเนินโครงการ	ค่าบริหารโครงการ	และค่าครุภัณฑ์
โครงการ)	และก�าหนดเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	(รวมถึงงวดปิดโครงการ)	โดยให้ผู้รับทุนส่งรายงาน	2	ฉบับ	
ได้แก่	
	 	 	 	 (2.1)	 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ	
	 	 	 	 (2.2)		 รายงานการเงินของโครงการ		
   (3) ประเภทอุปถัมภ์กิจกรรม	 เป็นข้อตกลงที่	 สสส.	 สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีในลักษณะ 
“เงินสนับสนุน”	(sponsor)	เพือ่ร่วมสมทบทนุให้แก่ภาคสี�าหรบัเป็นค่าใช้จ่ายในการจดักจิกรรมกฬีา	ศลิปะหรอืวฒันธรรม	
หรือกิจกรรมสาธารณะอื่น	โดย	สสส.	จะก�าหนดเงื่อนไขและตกลงรายการสิทธิประโยชน์กับผู้รับทุน	เพื่อให้กิจกรรมนั้น
เป็นสื่อกลางในการสร้างความรู้และค่านิยมแก่กลุ่มเป้าหมายและประชาชนทั่วไปในการสร้างเสริมสุขภาพ	และก�าหนด
เงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	(รวมถึงงวดปิดโครงการ)	โดยให้ผู้รับทุนส่งรายงาน	2	ฉบับ	ได้แก่	
	 	 	 	 (3.1)	 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ	
	 	 	 	 (3.2)		 รายงานการปฏิบัติตามเงื่อนไขและสิทธิประโยชน์ของ	สสส.		
 
  (ข) ขั้นตอนกำรจัดท�ำข้อตกลง
	 	 	 (1)	 สสส.	 จะตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐานประกอบการยื่นข้อเสนอ
โครงการและตรวจสอบรายชื่อผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนผู้รับทุน	 เพื่อระบุชื่อไว้ในร่างข้อตกลง	 และเมื่อเห็นว่าเอกสาร
หลักฐานถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 สสส.	 จะจัดท�าร่างข้อตกลงเสนอให้ผู้มีอ�านาจของ	 สสส.	 พิจารณาลงนาม	 ก่อนส่งให้ 
ผู้รับทุนลงนามตามล�าดับ
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	 	 	 (2)	 สสส.	จะมหีนงัสอืแจ้งผลการพจิารณา	พร้อมกบัเอกสารหลกัฐานประกอบการจดัท�า
ข้อตกลงให้แก่ผู้รับทุน	ตามรายการดังต่อไปนี้	
	 	 	 	 (2.1)	 ร่างข้อตกลงพร้อมกับข้อเสนอโครงการที่ผ่านการอนุมัติแล้ว	จ�านวน	2	ชุด
	 	 	 	 (2.2)	 คู่มือการบริหารจัดการโครงการ	และคู่มืออื่นๆ	(ถ้ามี)	จ�านวน	1	ชุด
	 	 	 	 (2.3)	 หนงัสอืแจ้งผูจ้ดัการธนาคารเพือ่ขอให้เปิดบญัชรีบัเงนิสนบัสนนุโครงการให้
แก่ผู้รับทุน	(ส�าหรับข้อตกลงประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ	หรือข้อตกลงประเภทศึกษาวิจัย)	จ�านวน	1	ฉบับ
	 	 	 	 (2.4)	 แบบฟอร์มแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการ	(ตัวแทนของผู้รับทุน)	
	 	 	 (3)	 ผูร้บัทนุต้องอ่านและท�าความเข้าใจเนือ้หาและสาระส�าคญัของข้อตกลงและเอกสาร
หลักฐานประกอบการจัดท�าข้อตกลงทั้งหมด	และเสนอให้ผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนผู้รับทุนลงนามในข้อตกลงทั้ง	2	ชุด	
โดยจัดให้มีพยานบุคคลลงนามในข้อตกลง	 จ�านวน	 1	 คน	พร้อมทั้งให้เสนอผู้มีอ�านาจดังกล่าวลงนามใน	“แบบฟอร์ม
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงกำร”16 (ตัวแทนของผู้รับทุน	 เว้นแต่ผู้รับทุนที่เป็นบุคคลธรรมดาจะท�าหน้าที่เป็นผู้รับผิดชอบ
โครงการด้วยตนเอง)	ซึ่งต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (3.1)	 เป็นผู้มีส่วนร่วมในกระบวนการพัฒนาข้อเสนอโครงการนั้น	โดยได้แสดงถึง
ความรู้	ความเข้าใจ	ความเอาใจใส่	และการเป็นที่ยอมรับของภาคีที่เกี่ยวข้อง
	 	 	 	 (3.2)	 เป็นผู้มีความสามารถและประสบการณ์ในการบริหารโครงการ
	 	 	 	 (3.3)	 สามารถอุทิศเวลาปฏิบัติงานได้จริงตามสัญญา
	 	 	 	 (3.4)	 ไม่เป็นผู้มีประวัติเสื่อมเสียในทางการเงินหรือการรับทุน	 ทั้งนี้	 ให้พิจารณา																			
โดยค�านึงถึงข้อมูลจากแหล่งทุนอื่นประกอบด้วย
	 	 	 	 (3.5)	 เป็นผู้ที่ได้รับความเห็นชอบจาก	สสส.	ให้เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ
	 	 	 	 ในกรณีที่ผู้รับทุนมีเหตุผลความจ�าเป็นที่ท�าให้ไม่สามารถด�าเนินโครงการได้	 และ 
ไม่ประสงค์จะจัดท�าข้อตกลงต่อไป	ให้ด�าเนินการท�าหนังสือขออนุมัติยกเลิกการจัดท�าข้อตกลงส่งไปยัง	สสส.17

	 	 	 (4)	 ผู้รับทุนต้องด�าเนินการ	 “เสียอำกรแสตมป์”18 ในการจัดท�าข้อตกลงให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน	ก่อนส่งเอกสารกลับไปยัง	สสส.	ตามรายการดังต่อไปนี้	
	 	 	 	 (4.1)		 ต้นฉบับข้อตกลงที่ลงนามโดย“ผู้รับทุน”	 และ	 “พยาน”	 พร้อมเอกสาร 
หลักฐานประกอบการจัดท�าข้อตกลง	จ�านวน	1	ชุด
	 	 	 	 (4.2)	 ส�าเนาหน้าบัญชีธนาคาร	 (หน้าแรก)	 ส�าหรับรับเงินสนับสนุนโครงการ19 

ที่มีชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีชัดเจน	จ�านวน	1	ฉบับ

16	ศึกษาแบบหนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการในเอกสารภาคผนวก	1	
17	ศึกษาตัวอย่างหนังสือขออนุมัติยกเลิกการจัดท�าข้อตกลงในเอกสารภาคผนวก	2
18	ศึกษาเพิ่มเติมจากแนวปฏิบัติทางภาษีในข้อ	2.3.1	ของคู่มือฉบับนี้
19	ศึกษาเพิ่มเติมจากแนวทางการเปิดบัญชีธนาคารในข้อ	2.1.1	ของคู่มือฉบับนี้
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 1.4.5 กำรก�ำกับติดตำม กำรตรวจสอบ และกำรประเมินผลโครงกำร
 
  (ก) กำรก�ำกับติดตำมโครงกำร  
	 	 	 เมื่อการจัดท�าข้อตกลงเสร็จเรียบร้อยและผู้รับทุนขอเบิกจ่ายเงินโครงการในงวดที่	 1	 แล้ว																	
สสส.	จะมีการก�ากับติดตามการด�าเนินโครงการ	ดังนี้
   (1) กำรก�ำกับติดตำมโดยส�ำนัก/ฝ่ำยของ สสส.
	 	 	 	 (1.1)	 การติดตามความก้าวหน้าหรือผลการด�าเนินงานในแต่ละงวดจากเอกสาร
รายงานความก้าวหน้าที่ผู้รับทุนจัดส่งให้แก่	 สสส.	 เพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด	 โดยมุ่งเน้นการตรวจสอบผลผลิต
และผลลัพธ์ตามที่ก�าหนดไว้เอกสารข้อเสนอโครงการ		
	 	 	 	 (1.2)	 การติดตามความก้าวหน้าจากเอกสารสรุปผลการด�าเนินงานในภาพรวม 
ที่ผู้รับทุนส่งให้แก่ส�านัก/ฝ่ายของ	 สสส.	 นอกเหนือจากรายงานความก้าวหน้าตาม	 (1)	 ตามก�าหนดเวลาที่ตกลงไว้กับ
ส�านัก/ฝ่ายของ	สสส.	เพื่อประโยชน์ในการขับเคลื่อนงานในภาพรวมของขบวนการสร้างเสริมสุขภาพ		
   (2) กำรก�ำกับติดตำมโดยคณะกรรมกำรบริหำรแผน
	 	 	 	 คณะกรรมการบริหารแผนอาจแต่งต้ังคณะกรรมการก�ากับทิศทางเพ่ือก�ากับดูแล	
ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ	และให้ค�าปรึกษาแนะน�าหรือชี้แนะแนวทางด�าเนินงานของโครงการ
	 	 	 	 ทัง้นี	้ในกรณีทีโ่ครงการไดร้ับเงินสนบัสนนุเกนิกวา่	10	ล้านบาท	และไม่มกีารแตง่ตัง้ 
คณะกรรมการก�ากับทิศทางผู้รับทุนจะต้องประสานงานกับส�านัก/ฝ่ายของ	 สสส.	 เพื่อน�าเสนอความก้าวหน้าและ 
ผลการด�าเนนิงานของโครงการต่อคณะกรรมการบรหิารแผนอย่างน้อยปีละ	1	ครัง้	หรอืตามเวลาทีค่ณะกรรมการบริหาร
แผนก�าหนด	
   (3) กำรก�ำกับติดตำมโดยวิธีกำรตรวจเยี่ยม/เข้ำร่วมกิจกรรมในพื้นที่ 
	 	 	 	 ผู้รับทุนต้องอ�านวยความสะดวกให้กับผู้แทนของ	สสส.	ไม่ว่าจะเป็นกรรมการ	สสส.	
กรรมการบริหารแผน	หรือผู้ปฏิบัติงานของ	สสส.	ในการตรวจเยี่ยมหรือเข้าร่วมกิจกรรมในพื้นที่ตามที่ตกลงกับส�านัก/
ฝ่ายของ	สสส.

  (ข) กำรตรวจสอบโครงกำร20  
	 	 	 นอกจากการก�ากับติดตามโครงการตาม	 (ก)	 แล้ว	 โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ	
และโครงการประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล	จะมีการตรวจสอบโครงการตามหลักเกณฑ์	ดังนี้	
   (1) กำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินโครงกำร  
	 	 	 	 (1.1)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนไม่เกิน	 2	 แสนบาท	 ผู ้รับทุนต้องจัดให ้
ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด
	 	 	 	 (1.2)		 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 2	 แสนบาท	 แต่ไม่เกิน	 5	 แสนบาท	 
ผู้รับทุนต้องจัดให้ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด	 และต้องจัดให ้
บุคคลที่ขึ้นทะเบียนกับ	สสส.	ตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการทั้งหมดในงวดปิดโครงการ21

20	ศึกษาเพิ่มเติมจากระเบียบกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบโครงการ	พ.ศ.	2563
21		สสส.	ได้มีการอนุมัติยกเว้นให้ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบบและรับรองรายงานการเงินของโครงการได้จนกว่า	สสส.	จะด�าเนินการขึ้นทะเบียน 

ผู้ตรวจสอบตามข้อ	(1.2)	แล้วเสร็จ
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	 	 	 	 (1.3)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 5	 แสนบาท	 แต่ไม่เกิน	 5	 ล้านบาท	 
ผูร้บัทนุต้องจัดให้มกีารตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงนิของโครงการในแต่ละงวด	โดยผูส้อบบญัชรีบัอนญุาต	(CPA)	
หรือผู้สอบบัญชีภาษีอากร	22	หรือผู้สอบบัญชีของสหกรณ์23
   	 (1.4)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 5	 ล้านบาทข้ึนไป	 ผู้รับทุนต้องจัดให้ม ี
การตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินโครงการในแต่ละงวด	 โดยผู้สอบบัญชีรับอนุญาต	 (CPA)	 เว้นแต่กรณีที่มีเหตุ
ขัดข้อง	สสส.	อาจพิจารณาอนุมัติให้ใช้ผู้สอบบัญชีภาษีอากรหรือผู้สอบบัญชีของสหกรณ์ตาม	(1.3)	ได้
  
   (2) กำรตรวจสอบภำยในโครงกำร 
	 	 	 	 (2.1)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนไม่เกิน	 10	 ล้านบาท	 สสส.	 อาจจัดให้ม ี
การตรวจสอบภายในโครงการ	โดยจัดจ้างผู้สอบบัญชีรับอนุญาต	(CPA)	เป็นผู้ตรวจสอบภายในโครงการ		
	 	 	 	 (2.2)	 โครงการท่ีได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 10	 ล้านบาทข้ึนไป	 สสส.	 จะจัดจ้าง 
ให้ผู้ตรวจสอบภายในรับอนุญาตสากล	(CIA)	หรือผู้ตรวจสอบภายในที่มีประกาศนียบัตรรับรองจากสมาคมผู้ตรวจสอบ
ภายในของประเทศไทยหรือเทียบเท่า	หรือผู้สอบบัญชีรับอนุญาต	(CPA)	เป็นผู้ตรวจสอบภายในโครงการ		
	 	 	 	 ท้ังนี้	 ในกรณีที่ผู้รับทุนเป็นหน่วยงานของรัฐ	 หรือกรณีที่	 สสส.	 ไม่สามารถจัดหา 
ผู้ตรวจสอบตาม	 (2.1)	 หรือ	 (2.2)	 ได้	 สสส.	 อาจพิจารณาอนุมัติให้ใช้ผู้ตรวจสอบภายในของผู้รับทุน	 เป็นผู้ตรวจสอบ
ภายในโครงการก็ได้	
 

ภำพที่ 7 : ภำพแสดงกลไกกำรบริหำรสัญญำและตรวจสอบโครงกำร

22	“ผู้สอบบัญชีภาษีอากร”	หมายถึง	ผู้ที่ขึ้นทะเบียนและได้รับอนุญาตให้เป็นผู้สอบบัญชีภาษีอากรจากอธิบดีกรมสรรพากรตามค�าสั่งกรมสรรพากร	ที่	ท.ป.

98/2544	ทั้งนี้	ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมสรรพากร	หรือของสมาคมผู้สอบบัญชีภาษีอากรแห่งประเทศไทย
23		“ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์”	หมายถึง	ผู้ที่นายทะเบียนสหกรณ์แต่งตั้งให้ท�าหน้าที่ตรวจสอบบัญชีสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	พ.ศ.	2542	ทั้งนี้	 

ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์	กระทรวงเกษตรและสหกรณ์



31
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

24		ศึกษาเพิ่มเติมจากข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินเพื่อการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2562
25		ศึกษาเพิ่มเติมจากแนวทางการติดตามและประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการในข้อ	2.4.1	(ค)	ของคู่มือฉบับนี้	

  (ค) กำรประเมินผลโครงกำร24

	 	 	 นอกจากการก�ากับติดตามโครงการตาม	 (ก)	 แล้ว	 โครงการที่ได ้รับเงินสนับสนุน 
เกิน	10	ล้านบาทขึ้นไป	จะมีการประเมินผลโครงการตามหลักเกณฑ์	ดังนี้
	 	 	 (1)	 ส�านัก/ฝ่ายของ	สสส.	จะก�ากับติดตามให้ผู้รับทุนจัดให้มีกลไกการก�ากับติดตามและ
ประเมินผลภายในส�าหรับโครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 10	 ล้านบาทขึ้นไป	 และให้รายงานผลต่อคณะกรรมการ
บริหารแผนหรือคณะกรรมการก�ากับทิศอย่างน้อยปีละครั้ง25

	 	 	 (2)		 คณะกรรมการบริหารแผนจะจัดให้มีการประเมินผลส�าหรับโครงการที่ได้รับเงิน
สนับสนุนเกิน	20	ล้านบาทขึ้นไป	โดยจะเริ่มด�าเนินการอย่างช้าภายในเวลาไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาโครงการและ
จะด�าเนินการต่อเนื่องไปจนสิ้นสุดโครงการ



2.1 การเบิกเงินสนับสนุนโครงการ

 2.1.1 กำรเปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงกำร

	 	 ผู้รับทุนต้องเปิด	“บัญชีเฉพำะส�ำหรับรับเงินสนับสนุนโครงกำร” ตามหลักเกณฑ์	ดังนี้
	 	 (1)	 ผูร้บัทนุต้องระบุ	“ชือ่บคุคลท่ีมอี�านาจกระท�าการแทนบรษิทัจ�ากดั	บรษิทัมหาชนจ�ากดั	ห้าง
หุ้นส่วนสามัญ	 หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	 ที่ขอรับทุน”	 เป็นผู้มีอ�านาจส่ังจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวอย่างน้อย	 3	 คน	 และ
ก�าหนดเงื่อนไขการสั่งจ่ายเงินโดยผู้มีอ�านาจลงนามอย่างน้อย	2	คน	และหนึ่งในนั้นต้องเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ26

	 	 (2)	 ผู้รับทุนต้องน�าหนังสือที่ได้รับจาก	 สสส.	 (หนังสือแจ้งผู้จัดการธนาคาร)	 ไปขอเปิดบัญชีกับ
ธนาคาร	โดยให้ใช้ชื่อบัญชีว่า	“	(ระบุชื่อโครงการ)	โดย	(ระบุชื่อของบริษัทจ�ากัด	บริษัทมหาชนจ�ากัด	ห้างหุ้นส่วนสามัญ	
หรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	ที่ขอรับทุน)	”

ข้อแนะน�ำ
(1)	 ผู ้รับทุนต้องเก็บรักษาเงินไว้ในบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ	 และไม่เบิกเงินจนกว่าจะถึงก�าหนดหรือ 
	 ใกล้จะถึงก�าหนดจ่ายเงิน
(2)	 ผู ้รับทุนสามารถเปิดบัญชีประเภทกระแสรายวัน	 (บัญชีสมุดเช็ค)	 คู ่กับบัญชีออมทรัพย์ส�าหรับรับเงิน 
	 สนับสนุนโครงการ	เพื่อสั่งจ่ายเงินในการจัดกิจกรรมของโครงการได้

ข้อห้ำม 
(1)	 ห้ามระบุเจ้าหน้าที่การเงินของโครงการเป็นผู้มีอ�านาจสั่งจ่ายเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
(2)	 ห้ามท�าบัตร	ATM	เพื่อเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
(3)	 ห้ามน�าเงินส่วนตัวของผู้หนึ่งผู้ใดมาฝาก-ถอนปะปนในบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ
(4)	 ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปฝากในชื่อบัญชีของผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้อื่น
(5)	 ห้ามเบิกถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ	 เว้นแต่การเบิกถอนมาเป็น 
	 เงินสดย่อยในมือ	(petty	cash)	ส�าหรับส�ารองจ่ายภายในโครงการไม่เกิน	10,000	บาท	

แนวทำงบริหำรจัดกำรโครงกำร2 ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

26	ศึกษาแนวทางแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงการในข้อ	1.4.4	ของคู่มือฉบับนี้
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(6)	 ห้ามเบิกถอนดอกเบ้ียจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการไปใช้จ่ายและต้องส่งคืนให้แก่	 สสส.	 ทั้งหมด	 
	 เมื่อสิ้นสุดโครงการ	 เพราะดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นระหว่างฝากเงินสนับสนุนโครงการไว้ในบัญชีดังกล่าวเป็นเงิน 
	 ที่	 สสส.	 มิได้อนุมัติให้ผู้รับทุนน�าไปใช้จ่ายในการด�าเนินโครงการแต่อย่างใด	 และผู้รับทุนต้องบันทึกรายการ 
	 รับรู้ดอกเบี้ยดังกล่าวไว้ในรายงานการเงินของโครงการให้	สสส.	ทราบทุกงวด

 2.1.2 กำรเบิกเงินงวดของโครงกำร 
  
	 	 สสส.	จะเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับทุนตามหลักเกณฑ์27	ดังนี้	
  (1) งวดที่ 1  
	 	 	 สสส.	จะเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับทุนเมื่อ	สสส.	ได้รับต้นฉบับข้อตกลงที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว	
  (2) งวดที่ 2 และงวดต่อๆ ไป 
	 	 	 สสส.	 จะเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับทุนเมื่อ	 สสส.	 ได้รับรายงานความก้าวหน้าของโครงการ	 และ
รายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา	พร้อมกับแผนปฏิบัติการในการด�าเนินงานส่วนที่เหลือของโครงการ			
  (3) งวดสุดท้ำยหรือปิดโครงกำร
	 	 	 สสส.	 จะเบิกจ่ายหรือปิดโครงการให้แก่ผู้รับทุนเม่ือ	 สสส.	 ได้รับรายงานผลการด�าเนินงาน
ฉบับสมบูรณ์	และรายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา	พร้อมรายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ

  รำยงำนกำรเงินของโครงกำรตำม (2) และ (3) ต้องผ่ำนกำรตรวจสอบและรับรอง 
ตำมหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
	 	 (1)		 โครงการท่ีได้รับเงินสนับสนุนไม่เกิน	 2	 แสนบาท	 ผู้รับทุนต้องจัดให้ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการในแต่ละงวด
	 	 (2)		 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 2	 แสนบาท	 แต่ไม่เกิน	 5	 แสนบาท	 ผู้รับทุนต้องจัดให ้
ผูร้ับผดิชอบโครงการตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงนิของโครงการในแต่ละงวด	และต้องจดัใหบ้คุคลทีข่ึน้ทะเบียน
กับ	สสส.	ตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการทั้งหมดในงวดปิดโครงการ28 
	 	 (3)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	5	แสนบาท	แต่ไม่เกิน	5	ล้านบาท	รายงานการเงินของ
โครงการในแต่ละงวด	ต้องได้รบัการตรวจสอบและรับรองจากผู้สอบบญัชรัีบอนญุาต	(CPA)	หรือผู้สอบบญัชภีาษอีากร29	

หรือผู้สอบบัญชีของสหกรณ์30

	 	 (4)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน	 5	 ล้านบาทขึ้นไป	 รายงานการเงินของโครงการในแต่ละ
งวด	ต้องได้รับการตรวจสอบและรบัรองจากผูส้อบบญัชรีบัอนญุาต	(CPA)	เว้นแต่กรณทีีม่เีหตขุดัข้อง	สสส.	อาจพจิารณา
อนุมัติให้ใช้ผู้สอบบัญชีภาษีอากรหรือผู้สอบบัญชีของสหกรณ์ตาม	(2)	ได้	

27	สสส.	จะเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการในแต่ละงวดให้แก่ผู้รับทุนและหักภาษีเงินได้	ณ	ที่จ่ายตามแนวปฏิบัติทางภาษีในข้อ	2.3.1	ของคู่มือฉบับนี้
28สสส.	ได้มีการอนุมัติยกเว้นให้ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินของโครงการได้จนกว่า	สสส.	จะด�าเนินการขึ้นทะเบียนผู้ตรวจสอบ

ตามข้อ	(2)	แล้วเสร็จ
29“ผู้ตรวจสอบบัญชีภาษีอากร”	หมายถึง	ผู้ที่ขึ้นทะเบียนและได้รับอนุญาตให้เป็นผู้สอบบัญชีภาษีอากรจากอธิบดีกรมสรรพากรตามค�าสั่งกรมสรรพากร	 

ที่	ท.ป.	98/2544	ทั้งนี้	ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมสรรพากร	หรือของสมาคมผู้ตรวจสอบบัญชีภาษีอากรแห่งประเทศไทย
30“ผู้สอบบัญชีของสหกรณ์”	หมายถึง	ผู้ที่นายทะเบียนสหกรณ์แต่งตั้งให้ท�าหน้าที่ตรวจสอบบัญชีสหกรณ์ตามพระราชบัญญัติสหกรณ์	พ.ศ.	2542	ทั้งนี้	 

ท่านสามารถค้นหารายชื่อได้ทางเว็บไซต์ของกรมตรวจบัญชีสหกรณ์	กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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 2.1.3 กำรออกหลักฐำนกำรรับเงินสนับสนุนโครงกำร

	 	 (1)		 เมื่อผู้รับทุนได้รับเงินสนับสนุนในแต่ละงวดแล้ว31	 	 ให้ผู้รับทุนจัดท�าหลักฐานการรับเงิน	 
โดยแยกหลักฐานการรับเงินตามประเภทค่าใช้จ่าย	ดังนี้	
	 	 	 (1.1)	 ค่าตอบแทนคู่สัญญา		ให้ออกใบเสร็จรับเงิน	หรือใบส�าคัญรับเงิน	(กรณีไม่มีใบเสร็จ
รับเงิน)	และออกใบก�ากับภาษีส�าหรับผู้รับทุนที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
	 	 	 (1.2)	 เงนิสนบัสนุนโครงการ	(ได้แก่	ค่าด�าเนนิโครงการ	ค่าบรหิารโครงการ	และค่าครุภณัฑ์
โครงการ)	ให้ออกใบส�าคัญรับเงิน32

	 	 (2)	 ให้ผู้รับทุน	 Scan	 และส่งส�าเนาใบส�าคัญรับเงิน	 และ/หรือใบเสร็จรับเงิน	 ให้แก่	 สสส.	 
ผ่านทาง	 email	 ของฝ่ายบัญชีและการเงินของ	 สสส.	 ส่วนต้นฉบับใบส�าคัญรับเงิน	 ให้ผู้รับทุนส่งให้แก่	 สสส.	 ภายใน	 
15	วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการโอนเงินในแต่ละงวด
	 	 (3)	 ให้ผูร้บัทุนบนัทึกรายการรบั	–	จ่ายเงนิสนบัสนนุโครงการใน “ระบบบนัทึกรบั-จ่ำย”	สามารถ
เข้าใช้งานได้ทางหน้าเว็บไซต์	http://webportal.thaihealth.or.th

2.2 การใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ
 
 2.2.1 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรใช้จ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร

	 	 (1)	 ผู้รับทุนต้องใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการให้เป็นไปตามรายการที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ
เท่านั้น	และต้องเบิกจ่ายตำมหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตรำที่ก�ำหนดไว้ในเอกสำรภำคผนวก 4  โดยเคร่งครัด และ
หากจ�าเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัตงิานในต่างประเทศ	ให้น�าหลกัเกณฑ์	เงือ่นไข	และอตัราค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏิบตัิ
งานในต่างประเทศของ	สสส.	มาใช้โดยอนุโลม	หรือหากจ�าเป็นต้องใช้จ่ายในอัตราที่แตกต่างหรือนอกเหนือจากรายการ
ทีก่�าหนดในเอกสารภาคผนวกดงักล่าว	เพือ่ให้การด�าเนนิโครงการบรรลตุามวตัถปุระสงค์	ผูร้บัทนุต้องท�าหนงัสอืขออนมุตัิ
จาก	สสส.	ก่อนการเบิกจ่ายเงินในรายการนั้นทุกครั้ง		
	 	 (2)	 เมือ่สิน้สุดโครงการไม่ว่าด้วยเหตผุลใด	ผูร้บัทนุต้องส่งคนืเงนิสนบัสนนุโครงการทีเ่หลอืทัง้หมด	 
พร้อมกับดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นจากการรับเงินสนับสนุนดังกล่าวให้แก่	สสส.	ภายใน	15	วันนับแต่วันสิ้นสุดโครงการโดยต้อง
โอนเงินคืนผ่านระบบ	Teller	Payment	ของธนาคารกรุงไทย	จ�ากัด	(มหาชน)	หรือธนาคารที่	สสส.	ก�าหนดเท่านั้น	

ข้อห้ำม 
(1)	 ห้ามโอนเงินสนับสนุนโครงการประเภท	 “ค่าด�าเนินโครงการหรือค่าครุภัณฑ์โครงการ”	 มาเป็น	 “ค่าบริหาร 
	 โครงการ”	เว้นแต่มีเหตุจ�าเป็น	ให้ขออนุมัติแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการตามข้อ	2.9	ของคู่มือนี้	
(2)	 ห้ามโอน	 “เงินสนับสนุนโครงการ”	 ได้แก่	 ค่าด�าเนินโครงการ	 ค่าบริหารโครงการ	 และค่าครุภัณฑ์โครงการ”	 
	 มาเป็น	“ค่าตอบแทนคู่สัญญา”	

31	ฝ่ายบัญชีและการเงินของ	สสส.	จะส่ง	email	แจ้งการโอนเงินงวดไปยังผู้รับทุนตามชื่อผู้ติดต่อที่ระบุไว้ในข้อตกลง		
32	ศึกษาตัวอย่างใบส�าคัญรับเงินในเอกสารภาคผนวก	9
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 2.2.2 ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร 

	 	 การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการทุกครั้ง	ให้ผู้รับทุนด�าเนินการตามขั้นตอน	ดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 ให้ผูข้อเบิกจดัท�าบันทกึขออนมุตัจิากผูร้บัทนุทกุครัง้33		โดยแจกแจงรายละเอยีดของกิจกรรม
และระบุจ�านวนเงินที่จะขอเบิก	 พร้อมแนบเอกสารหลักฐานยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินของโครงการ	 เพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์	เงื่อนไข	และอัตราที่ก�าหนไว้ในเอกสารภาคผนวก	2
	 	 (2)	 เมื่อตรวจสอบแล้วเห็นว่าเอกสารหลักฐานที่ขอเบิกถูกต้องครบถ้วน	 ให้เจ้าหน้าที่การเงิน 
ของโครงการเสนอผูร้บัทุนเพือ่พจิารณาอนมัุตใิห้ด�าเนนิการและเบกิจ่ายเงนิในคราวเดียวกนั	หรอืขออนมุติัให้ด�าเนนิการ
ก่อนแล้วจึงขออนุมัติเบิกจ่ายเงินในภายหลังก็ได้	
	 	 (3)	 เมื่อผู้รับทุนอนุมัติแล้ว	 ให้เจ้าหน้าที่การเงินของโครงการด�าเนินการเบิกจ่ายเงินให้แก่ 
ผู้ขอเบิกตามวิธีการที่ระบุไว้ในบันทึกขออนุมัตินั้น	
	 	 (4)	 ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินของโครงการประทับตราว่า	 “จ่ำยแล้ว”	 ในหลักฐานการจ่ายเงิน 
ก่อนด�าเนินการบันทึกบัญชีทุกครั้ง	และให้จัดเก็บหลักฐานนั้นเพื่อรองรับการตรวจสอบต่อไป

ข้อแนะน�ำ
	 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง	 ผู้รับทุนต้องมีเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน	 ประกอบด้วย	 เอกสารประกอบ 
การเบกิจ่าย	(เช่น	ใบขอซือ้	ใบเสนอราคา	ใบสัง่ซือ้	ใบส่งของ	ใบตรวจรับพสัดุ	เป็นต้น)	และหลักฐานการจ่ายเงินสนบัสนนุ
โครงการตามข้อ	2.2.4	

ผู้ขอเบิก เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน ผู้รับทุน ผู้บันทึกบัญชี

ภำพที่ 8 : ภำพแสดงขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร

33	ศึกษาตัวอย่างแบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการในเอกสารภาคผนวก	5
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 2.2.3 วิธีกำรจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร 

  (1) กำรสั่งจ่ำยโดยวิธีกำรโอนเงิน	 (transfer)	 ผ่านใบถอนเงินจากบัญชีโครงการเข้าบัญชีของ
ผู้รับโอนเงินที่ระบุไว้ในการอนุมัติสั่งจ่าย	ทั้งนี้	ผู้รับทุนต้องระบุในใบถอนเงินทุกครั้งว่าเป็น	“รายการโอนเงิน”	พร้อมทั้ง
ให้ระบุ	“เลขที่บัญชีเงินฝากของผู้รับโอนเงิน”
  (2) กำรสั่งจ่ำยเป็นเช็คให้แก่ผู้รับเงินที่ระบุไว้ในการอนุมัติสั่งจ่าย	 ทั้งนี้	 ผู้รับทุนต้องระบุช่ือ	 
ผู้รับเงิน	และขีดฆ่าค�าว่า	“หรือตามค�าสั่ง”	หรือ	“ผู้ถือ”	ออก	พร้อมทั้งให้ขีดคร่อม	
  (3) กำรถอนเงนิมำเกบ็ไว้เป็นเงนิสดย่อยในมอื	(petty	cash) ส�าหรบัให้เจ้าหน้าทีข่องโครงการ
ไว้ส�ารองจ่ายภายในโครงการไม่เกิน	10,000	บาท	และเมื่อมีการใช้จ่ายเงินสดย่อยในมือลดลง		ให้ผู้ท�าหน้าที่เก็บรักษา
เงินสดย่อยในมือท�าใบส�าคัญจ่ายพร้อมทั้งแนบหลักฐานการใช้จ่ายเงินทั้งหมดเพื่อขออนุมัติเบิกเงินชดเชยต่อผู้รับทุน

ข้อแนะน�ำ
(1)	 ผู ้รับทุนต้องดูแลรักษาสมุดบัญชีของธนาคาร	 และสมุดเช็ค	 (ถ้ามี)	 ไว้ในสถานที่ปลอดภัยและตรวจสอบ 
	 ยอดเงินคงเหลือให้ถูกต้อง	
(2)	 การเขียนจ�านวนเงินในใบถอนเงินหรือเช็ค	ผู้รับทุนควรขีดเส้นหน้าจ�านวนเงินที่เป็นตัวเลข	และเขียนจ�านวนเงิน 
	 ทีเ่ป็นตวัอกัษรให้ชดิด้านซ้ายมอื	ทัง้น้ี	เพือ่ป้องกนัไม่ให้ผูใ้ดเตมิจ�านวนเงนิในภายหลงัจากลงลายมอืชือ่	(ลายเซน็)	 
	 ถอนเงินหรือสั่งจ่ายเช็คนั้นแล้ว
(3)	 เมือ่ต้องจ่ายเงนิจากเงนิสดย่อย	ผูท้ีท่�าหน้าทีเ่กบ็รักษาเงินสดย่อยต้องบนัทึกในทะเบยีนคมุเงินสดย่อยและรวบรวม 
	 เอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินสดย่อยไว้เป็นหลักฐานเพื่อรองรับการตรวจสอบของ	สสส.	
 
 
ข้อห้ำม
	 ห้ามลงนามในใบถอนเงินและเช็คไว้ล่วงหน้า	 เพ่ือป้องกันการเบิกถอนเงินโดยไม่มีใบอนุมัติการสั่งจ่าย 
หรือการทุจริตเงินสนับสนุนโครงการ

  (4) กำรสั่งจ่ำยเป็นเงินยืมทดรองจ่ำย	 ส�าหรับให้เจ้าหน้าที่ของโครงการยืมไปเป็นค่าใช้จ่าย 
ในการเดนิทาง	หรอืค่าใช้จ่ายในการจดัประชมุ	การฝึกอบรม	การสัมมนา	การจัดกจิกรรม	การศกึษาวจัิย	และการปฏบัิติ
งานต่างๆ	ตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ	ทัง้น้ี	ผูร้บัทนุต้องจดัให้ผูยื้มจดัท�าสญัญายมืเงนิทกุครัง้34	และต้องก�ากบัตดิตาม 
ให้ผู้ยืมเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายและคืนเงินยืมคงเหลือ	 (ถ้ามี)	 ภายใน	 15	 วันนับถัดจากวันที่จัดกิจกรรมแล้วเสร็จ	 
และให้เจ้าหน้าที่การเงินของโครงการด�าเนินการ	ดังนี้
	 	 	 (4.1)	 รับคืนเป็นเงินสด	 ให้ออกใบส�าคัญรับเงินตามจ�านวนเงินสดคงเหลือให้แก่ผู ้ยืม 
และท�าส�าเนาแนบไว้กับใบคืนเงินทดรองจ่าย
	 	 	 (4.2)	 รับคืนเป็นเงินโอนเข้าบัญชีโครงการ	 ให้ผู้ยืมน�าหลักฐานการโอนแนบไปพร้อมกับ 
ใบคืนเงินทดรองจ่าย

34		ศึกษาตัวอย่างแบบสัญญายืมเงินทดรองจ่ายในเอกสารภาคผนวก		6
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ข้อห้ำม
(1)	 ห้ามผู้รับทุนอนุมัติให้โครงการอื่นยืมเงิน	แม้ว่าจะเป็นโครงการที่ได้รับทุนจาก	สสส.
(2)	 ห้ามผู้รับทุนอนุมัติให้ยืมเงินไปใช้จ่ายในเรื่องอื่นที่ไม่ได้ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก	สสส.
(3)	 ห้ามผูร้บัทนุน�าเงนิยมืทดรองจ่ายไปใช้ในโครงการอืน่หรอืในเรือ่งอืน่ทีไ่ม่ได้ระบไุว้ในข้อเสนอโครงการทีไ่ด้รบัอนมัุติ 
	 จาก	สสส.

 2.2.4 หลักฐำนกำรจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร 

  (ก) ประเภทหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
   (1)  ใบเสร็จรับเงิน	 ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ	 “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย”	และ	“ชื่อและ 
ท่ีอยูข่องผูซ้ือ้หรอืใช้บรกิารทีจ่่ายเงนิ”	และระบเุล่มที	่เลขที	่เลขทีป่ระจ�าตัวผู้เสียภาษ	ีรายการสินค้าหรือบริการ	จ�านวน	
ราคา	วันที่รับเงิน	และลายมือชื่อผู้รับเงิน35

   (2) บิลเงินสด ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ	 “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย”	และ	“ชื่อและที่อยู่
ของผู้ซือ้หรอืใช้บรกิารทีจ่่ายเงิน”	และระบรุายการสินค้าหรอืบรกิาร	จ�านวน	ราคา	วนัทีรั่บเงนิ	และลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิ36

   (3) ใบส�ำคญัรบัเงนิ (ใช้เฉพาะกรณทีีซื่อ้สินค้าหรือใช้บริการจากบคุคลหรือร้านค้าทีไ่ม่มี
บิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน)	ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ	“ชื่อ	ที่อยู่	และเลขที่บัตรประจ�าตัวประชาชนของผู้ขาย”	และ	
“ชือ่และทีอ่ยูข่องผูซ้ือ้หรอืใช้บรกิารท่ีจ่ายเงิน”	และระบุรายการสนิค้าหรอืบรกิาร	จ�านวน	ราคา	วนัทีร่บัเงนิ	และลายมอื
ชื่อผู้รับเงิน37

   (4) ใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจำกเครื่องช�ำระเงินอัตโนมัติ (KIOSK)	ที่มีความสมบูรณ์
ต้องระบุ	 “ช่ือและที่อยู่ของผู้ขาย”	 และ	 “ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน”	 และระบุรายการสินค้าหรือ
บริการ	จ�านวน	ราคา	และวันที่รับเงิน38

   (5) สิ่งพิมพ์ออกของใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์	ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ		“ชื่อและ
ที่อยู่ของผู้ขาย”	และ	“ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อหรือใช้บริการที่จ่ายเงิน”	และระบุรายการสินค้าหรือบริการ	จ�านวน	ราคา	
และวันที่รับเงิน	 ทั้งนี้	 ผู้ขอเบิกต้องลงชื่อรับรองด้วยว่า	 ใบเสร็จรับเงินนี้ยังไม่เคยน�ามาเบิกจ่ายจากโครงการของ	 สสส.	
หรือเบิกจ่ายจากแหล่งทุนอื่น39

   (6) ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน ที่มีความสมบูรณ์ต้องระบุ	 “ชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย”	 และ	
รายการสินค้าหรือบริการ	จ�านวนเงิน	วันที่จ่ายเงิน	และลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน	ทั้งนี้	ให้ผู้ขอเบิกใช้ใบรับรองการจ่ายเงินได้		
ในกรณีที่ไม่อาจเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินหรือใบส�าคัญรับเงินจากผู้รับเงินได้	 หรือในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินตาม	 (1)	
ถึง	(5)	มีรายการไม่ครบถ้วนตามที่ก�าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้40

35		ศึกษาตัวอย่างใบเสร็จรับเงินในเอกสารภาคผนวก	7
36		ศึกษาตัวอย่างบิลเงินสดในเอกสารภาคผนวก	8
37		ศึกษาตัวอย่างใบส�าคัญรับเงินในเอกสารภาคผนวก	9
38	ศึกษาตัวอย่างใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกมาจากเครื่องช�าระเงินอัตโนมัติ	(KIOSK)	ในเอกสารภาคผนวก	10
39	ศึกษาตัวอย่างสิ่งพิมพ์ออกของใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิคส์ในเอกสารภาคผนวก	11
40	ศึกษาตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินในเอกสารภาคผนวก	12
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  (ข) วิธีกำรจัดท�ำหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน
	 	 	 เมื่อผู้รับทุนน�า	 “เงินสนับสนุนโครงกำร”	 (ค่าด�าเนินโครงการ	 ค่าบริหารโครงการ	 และ 
ค่าครุภัณฑ์โครงการ)	ไปจ่ายให้แก่	“บุคคลที่สาม”	ผู้รับทุนต้องก�าหนดให้ผู้รับเงินจัดท�าหลักฐานการจ่ายเงินสนับสนุน
โครงการตาม	(ก)	โดยระบุชื่อของผู้ซื้อหรือใช้บริการว่า	“...................สสส.	(ระบุชื่อโครงการ)..........................”		
	 	 	 ในกรณีที่ต ้องจัดท�าสัญญาส�าหรับการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการดังกล่าวข้างต้น	 
ให้ผู้รับทุนระบุชื่อของผู้ซื้อหรือใช้บริการในสัญญาว่า	“สสส.	(ภายใต้เงินสนับสนุนโครงการ......................)	โดย.............
(ระบุชื่อผู้รับทุน)..................”	

2.3 แนวปฏิบัติทางภาษีส�าหรับการใช้จ่ายเงินสนับสนุน  
 โครงการ

 2.3.1 อำกรแสตมป์
 
  (ก) อัตรำค่ำอำกรแสตมป์
	 	 	 ผู้รับทุนมีหน้าที่ต้องเสียอากรแสตมป์ในอัตรา	1	บาท	ทุก	1,000	บาท	ของ	“ค่ำตอบแทน 
คู่สัญญำ” (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม	(ถ้ามี))	

  (ข) วิธีเสียค่ำอำกรแสตมป์
   (1) ปิดแสตมป์ทบับนข้อตกลง ส�าหรับผู้รับทนุทีไ่ด้รับ	“ค่ำตอบแทนคูส่ญัญำ” (ไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (ถ้ามี))	 ไม่ถึง	 200,000	บาท	 โดยผู้รับทุนต้องกรอกแบบฟอร์มขอซื้อ	 (อ.ส.10)41	 	 และไปติดต่อขอซื้อ 
อากรแสตมป์จากส�านกังานสรรพากรพืน้ทีเ่ป็นราคาไม่น้อยกว่าอากรแสตมป์ทีต้่องเสยี	เพือ่น�ามาปิดทบับนข้อตกลงและ
ขีดฆ่า42

   (2) เสียอำกรแสตมป์เป็นตัวเงิน ส�าหรับผู้รับทุนที่ได้รับ	 “ค่ำตอบแทนคู่สัญญำ” 
(ไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (ถ้ามี))	 ตั้งแต่	 200,000	 บาทขึ้นไป	 โดยผู้รับทุนต้องกรอกแบบฟอร์มขอเสียอากรแสตมป์ 
เป็นตัวเงิน	 (อ.ส.4)43	 	 และน�าข้อตกลงไปติดต่อกับส�านักงานสรรพากรพื้นที่เพื่อขอช�าระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินแทน 
การปิดแสตมป์	ก่อนลงนามในข้อตกลง	หรือภำยใน 15 วัน	นับถัดจากวันที่ผู้รับทุนลงนามในข้อตกลง	ทั้งนี้	 หากพ้น
ก�าหนดเวลาดังกล่าวแต่ไม่เกิน	 90	 วัน	 นับแต่วันที่ต้องเสียอากรแสตมป์	 ผู้รับทุนต้องเสียเงินเพิ่ม	 2	 เท่า	 ของจ�านวน 
อากรแสตมป์ที่ต้องเสีย	แต่หากพ้นก�าหนดเกิน		90	วัน	นับแต่วันที่ต้องเสียอากรแสตมป์	ผู้รับทุนต้องเสียเงินเพิ่ม	5	เท่า	
ของจ�านวนอากรแสตมป์ที่ต้องเสีย44

41		ศึกษาตัวอย่างแบบขอซื้อแสตมป์อากร	(อ.ส.10)	ในเอกสารภาคผนวก	13
42		ค�าว่า	“ขีดฆ่า”	หมายถึง	การท�าให้อากรแสตมป์นั้นไม่สามารถน�ากลับมาใช้ได้อีก	โดยผู้รับทุนอาจใช้วิธีลงลายมือชื่อของตนหรือลงชื่อห้างร้านของตน	หรือ

ขีดเส้นคร่อมแสตมป์ที่ปิดทับข้อตกลง	และลงวัน	เดือน	ปีที่ขีดฆ่านั้น
43		ศึกษาตัวอย่างแบบขอเสียอากรแสตมป์เป็นตัวเงิน	(อ.ส.4)	ในเอกสารภาคผนวก	14
44	อ้างอิงจากประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับอากรแสตมป์	(ฉบับที่	37)	เรื่องก�าหนดวิธีการช�าระอากรแสตมป์เป็นตัวเงินแทนการปิดอากรแสตมป์	

ส�าหรับตราสารบางลักษณะ	ข้อ	2	(3)	(ข)	และข้อ	3	(3)		
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 2.3.2 ภำษีหัก ณ ที่จ่ำย

  (ก) แนวปฏิบัติของ สสส.
	 	 	 	(1)				สสส.	จะหักภาษี	ณ	ที่จ่ายในอัตราร้อยละ	1	ของ	“ค่าตอบแทนคู่สัญญา”	(ไม่รวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (ถ้ามี))	 ส�าหรับผู ้รับทุนที่ได้รับค่าตอบแทนคู ่สัญญาตั้งแต่	 500	 บาทขึ้นไป45	 เพ่ือน�าส่งให้แก ่
กรมสรรพากรภายในก�าหนด	7	วันนับแต่วันสิ้นเดือนของเดือนที่จ่ายเงินได้พึงประเมิน46

	 	 	 (2)	 สสส.	 จะออกหนังสือรับรองการหักภาษี	ณ	 ที่จ่าย	 จ�านวน	 2	 ฉบับ	 ให้แก่ผู้รับทุน 
ในทันทีที่มีการหักภาษี	ณ	ที่จ่าย47

  (ข) แนวปฏิบัติของผู้รับทุน 
	 	 	 เนือ่งจากกรมสรรพากรวนิจิฉัยว่า	ข้อตกลงระหว่าง	สสส.	กบัผูร้บัทนุมลีกัษณะเป็น		“สญัญา
จ้างท�าของ”	 ที่ผู้รับทุนสามารถแยกส่วนของ “เงินสนับสนุนโครงกำร”	 (ค่าด�าเนินโครงการ	 ค่าบริหารโครงการ	 และ 
ค่าครุภัณฑ์โครงการ)	 ออกจาก	“ค่ำจ้ำงหรือค่ำตอบแทนคู่สัญญำ”	 ที่ถือเป็นเงินได้พึงประเมินที่ผู้รับทุนต้องเสียภาษ	ี
แต่ผู้รับทนุต้องมหีลกัฐำนการใช้จ่ายเงนิและหกัภาษ	ีณ	ทีจ่่ายในส่วนของ	“เงนิสนบัสนนุโครงกำร”	(ค่าด�าเนินโครงการ	
ค่าบริหารโครงการ	และค่าครุภัณฑ์โครงการ)	ในนำม สสส.48 
	 	 	 ดังนั้น	 เมื่อผู้รับทุนน�า	“เงินสนับสนุนโครงกำร” (ค่าด�าเนินโครงการ	 ค่าบริหารโครงการ	
และค่าครภัุณฑ์โครงการ)	ไปจ่ายให้แก่	“บุคคลท่ีสำม”	ผูร้บัทนุต้องหกัภาษ	ีณ	ทีจ่่ายและออกหนงัสอืรบัรองการหกัภาษ	ี
ณ	ที่จ่ายให้แก่ผู้รับเงิน “ในนำมของ สสส.”	โดยระบุชื่อผู้มีหน้าที่หักภาษี	ณ	ที่จ่ายว่า	“ส�ำนักงำนกองทุนสนับสนุน
กำรสร้ำงเสริมสุขภำพ”	และระบุเลขประจ�าตัวผู้เสียภาษีอากรของ	สสส.	คือ		“099	400	000	5377”	พร้อมทั้งระบุ
ชื่อและเลขประจ�าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้รับทุนเป็นผู้กระท�าการแทน	
   ทัง้นี ้ศกึษำรำยละเอยีดเกีย่วกบัแนวปฏบิตัใินกำรหกัภำษ ีณ ทีจ่่ำยส�ำหรับกำรใช้จ่ำยเงิน
สนับสนุนโครงกำรในเอกสำรภำคผนวก 15

45	อ้างอิงจากประมวลรัษฎำกร มำตรำ 69 ทวิ	ที่ก�าหนดว่า	ภายใต้บังคับมาตรา	70	ถ้ารัฐบาล	องค์การของรัฐบาล	เทศบาล	สุขาภิบาล	หรือองค์การบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นอื่น	 เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา	 40	 ให้กับบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลใด	 ให้ค�านวณหักภาษีเงินได้ไว้	 ณ	 ที่จ่ายในอัตรา 
ร้อยละ	 1	 ภาษีที่หักไว้นี้ให้ถือเป็นเครดิตในการค�านวณภาษีเงินได้ของบริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตามรอบระยะเวลาบัญชีที่หักไว้นั้น	 ในการนี้	 ให้น�า 
มาตรา	52	มาตรา	53	มาตรา	53	มาตรา	58	และมาตรา	59	มาใช้บังคับโดยอนุโลม	ประกอบกับประกำศอธิบดีกรมสรรพำกรเกี่ยวกับภำษีเงินได้ (ฉบับที่ 16) 
เรื่องก�าหนดแบบแสดงรายการเกี่ยวกับภาษีเงินได้ของบริษัท	หรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคล	ข้อ	2	(4)	ก�าหนดแบบ	ภ.ง.ด.53	ใช้ส�าหรับกรณีที่รัฐบาล	องค์การของ
รัฐบาล	เทศบาล	สุขาภิบาล	หรือองค์การบริหารราชการส่วนท้องถิ่นอื่น			เป็นผู้จ่ายเงินได้พึงประเมินตามมาตรา	40	แห่งประมวลรัษฎากร	ให้แก่บริษัทหรือ
ห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลครั้งหนึ่งๆ	ตั้งแต่ 500 บำทขึ้นไป และต้องหักภาษี	ไว	ณ	ที่จ่ายตามมาตรา	69	ทวิ	แห่งประมวลรัษฎากร
46	อ้างอิงจากค�าสั่งกรมสรรพากร	ที่	ป.	91/2542	เรื่องความรับผิดเกี่ยวกับการหักภาษี	ณ	ที่จ่ายตามมาตรา	3	เตรส	มาตรา	50	มาตรา	69	ทวิ	และการหักภาษี
ตามมาตรา	70	แห่งประมวลรัษฎากร	ข้อ	1	วรรคสอง
47	อ้างอิงจากประมวลรัษฎากร	มาตรา	50	ทวิ	(3)	ที่ก�าหนดว่า	ให้ผู้มีหน้าที่หักภาษี	ณ	ที่จ่าย	ออกหนังสือรับรองการหักภาษี	ณ	ที่จ่ายที่ได้หักไว้แล้วในปีภาษี
ให้แก่ผู้ถูกหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	2	ฉบับมีข้อความตรงกันในกรณีและตามก�าหนดเวลาดังต่อไปนี้....	(3)	ในกรณีมาตรา	50	(2)	(3)	หรือ	(4)	ให้ออกในทันทีทุกครั้ง 
ที่มีการหักภาษี	ณ	ที่จ่าย
48	อ้างอิงจากหนังสือกรมสรรพากร	ด่วนที่สุด	ที่	กค	0710/6611	ลงวันที่	22	สิงหาคม	2561
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 2.3.3 ภำษีมูลค่ำเพิ่ม

  (ก) หลักกำร
   ผู้มีหน้ำที่เสียภำษีมูลค่ำเพิ่ม49		ตามประมวลรัษฎากร	หมายถึง	ผู้ประกอบกำรที่ขายสินค้า
หรือให้บริกำรในทางธุรกิจหรือวิชาชีพเป็นปกติธุระ	 ไม่ว่าจะประกอบกิจการในฐานะของบุคคลธรรมดา	 คณะบุคคล	 
ห้างหุ้นส่วนที่ไม่ใช่นิติบุคคล	หรือนิติบุคคลทั้งภาครัฐและเอกชน	 (เว้นแต่มูลนิธิหรือสมาคมที่ได้รับการประกาศก�าหนด
ให้เป็นองค์การหรือสถานสาธารณกุศลตามมาตรา	47	(7)	(ข)	แห่งประมวลรัษฎากร50)		ที่มีรำยรับจำกกำรขำยสินค้ำ
หรือให้บริกำรเกินกว่ำ 1.8 ล้ำนบำทต่อปี	(เว้นแต่เป็นกิจการที่ได้รับยกเว้นภาษีมูลค่าเพิ่มตามมาตรา	81	แห่งประมวล
รัษฎากร)	และผู้ประกอบการที่มีสิทธิจะเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ	ต้องเป็นผู้ประกอบการ
จดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มแล้วเท่านั้น51

  (ข) แนวปฏิบัติ
	 	 	 ผู้รับทุนที่จะเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพ่ิมจาก	สสส.	 ในฐานะผู้รับบริการได้	 จะต้องเป็นผู้รับทุน 
ที่จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว	 และต้องระบุจ�านวนเงินภาษีมูลค่าเพิ่มที่จะเรียกเก็บไว้ในข้อเสนอโครงการให้ชัดเจน	
โดยให้ค�านวณภาษีมลูค่าเพิม่จากค่าตอบแทนคูส่ญัญาตามอตัราทีก่ฎหมายก�าหนด		พร้อมทัง้แนบส�าเนาใบทะเบยีนภาษี
มูลค่าเพิ่ม	(แบบ	ภ.พ.	20)	มาพร้อมกับการยื่นข้อเสนอโครงการด้วย	

ข้อแนะน�ำ
	 ผู้รับทุนต้องน�าเงินค่าตอบแทนคู่สัญญา	 “เฉพาะที่จะได้รับในปีนั้นๆ”	 ไปรวมกับเงินรายได้จากการประกอบ
กิจการอย่างอื่น	 (ถ้ามี)	ที่ผู้รับทุน	“จะได้รับในปีเดียวกัน”	หำกรวมกันแล้วเกินกว่ำ 1.8 ล้ำนบำทต่อปี ผู้รับทุนต้อง
พิจำรณำจดทะเบียนภำษีมูลค่ำเพิ่มตั้งแต่ก่อนยื่นข้อเสนอโครงกำร  

49	 อ้างอิงจากประมวลรัษฎากร	 มาตรา	 82	 	 ก�าหนดให้บุคคลดังต่อไปนี้เป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษีมูลค่าเพิมตามบทบัญญัติในหมวดนี้	 (1)	 ผู้ประกอบการ	 และ	 
(2)	ผู้น�าเข้า	ประกอบกับมาตรา	77/1	ก�าหนดนิยามค�าว่า	“ผู้ประกอบกำร” หมายความว่าบุคคล	ซึ่งขายสินค้าหรือให้บริการในทางธุรกิจหรือวิชาชีพ	 ไม่ว่า 
การกระท�าดังกล่าวจะได้รับประโยชน์หรือได้รับค่าตอบแทนหรือไม่	และไม่ว่าจะได้จดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่มแล้วหรือไม่	และนิยามค�าว่า“บุคคล” หมายความ
ว่า	 บุคคลธรรมดา	 คณะบุคคลที่มิใช่นิติบุคคล	หรือนิติบุคคล	 และนิยามค�าว่า	“นิติบุคคล” หมายความว่า	 บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลตาม	มาตรา	 39	
องค์การของรัฐบาลตามมาตรา	2	สหกรณ์	และองค์การอื่นที่กฎหมายก�าหนดให้เป็นนิติบุคคล
50	อ้างอิงจากประมวลรัษฎากร	 มาตรา	 77/1	 ที่ก�าหนดนิยามค�าว่า	 “นิติบุคคล”	 หมายความว่า	 บริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคลตำมมำตรำ 39 องค์การ
ของรัฐบาลตามมาตรา	2	สหกรณ์	และองค์การอื่นท่ี่กฎหมายก�าหนดให้เป็นนิติบุคคล	ประกอบกับมาตรา	39	ที่ก�าหนดนิยามค�าว่า	“บริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วน
นิติบุคคล” หมายความว่า	 บริษัทหรือห้างหุ้นส่วนนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย	 หรือที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายของต่างประเทศ	 และให้หมายความรวมถึง...	
(3)	มูลนิธิหรือสมาคมที่ประกอบกิจการซึ่งมีรายได้	แต่ไม่รวมถึงมูลนิธิหรือสมาคมที่รัฐมนตรีประกาศก�าหนดตามมาตรา	47	(7)	(ข)
51	 อ้างอิงจากประมวลรัษฎากร	 มาตรา	 82/4	 วรรคหนึ่ง	 ที่ก�าหนดว่า	 “...ผู้ประกอบการจดทะเบียนเรียกเก็บภาษีมูลค่าเพิ่มจากผู้ซื้อสินค้าหรือผู้รับบริการ 
เม่ื่อความรับผิดในการเสียภาษีมูลค่าเพิ่มเกิดขึ้น	โดยค�านวณจากฐานภาษีตามส่วน	3	และอัตราภาษีตามส่วน	4”
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2.4 การด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมของโครงการ

 2.4.1 กำรเตรียมกำรส�ำหรับกำรบริหำรจัดกำรโครงกำร

  (ก)  กำรบริหำรบุคลำกรของโครงกำร
	 	 	 ผูร้บัทนุควรวางแผนและออกแบบระบบการบริหารจัดการบคุลากรของโครงการ		ให้เหมาะสม
กับลักษณะการท�างานของแต่ละโครงการ	โดยอย่างน้อยควรพิจารณาด�าเนินการในเรื่องดังต่อไปนี้
   (1) กำรก�ำหนดโครงสร้ำงและอัตรำก�ำลัง
	 	 	 	 ผู้รับทุนควรก�าหนดโครงสร้างการท�างานและก�าหนดอัตราก�าลังคนที่จะปฏิบัติงาน
ประจ�าให้แก่โครงการที่ชัดเจนและสอดคล้องกับภารกิจที่ต้องด�าเนินงานตามข้อเสนอโครงการ	 โดยอาจพิจารณาจาก
ภาระงานของแต่ละต�าแหน่งว่ามีมากน้อยเพียงไร	 และควรก�าหนดต�าแหน่งผู้ปฏิบัติงานประจ�าเท่าที่จ�าเป็น	 เพื่อไม่ให้ 
ค่าบริหารโครงการสูงเกินสมควร	 โดยอาจก�าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานบางต�าแหน่งมีบทบาทหน้าที่มากกว่าหนึ่งหน้าที่ก็ได้	 
แต่หน้าทีน่ัน้ต้องไม่ใช่หน้าท่ีท่ีควรสอบทานการท�างานซ่ึงกันและกนั	เช่น	หน้าทีก่ารเบกิจ่ายเงนิกบัหน้าทีก่ารบนัทกึบัญชี	
หรือหน้าที่จัดหาพัสดุกับหน้าที่ตรวจรับพัสดุ	เป็นต้น
	 	 	 	 ทั้งนี้	 โครงสร้างและอัตราก�าลังดังกล่าวไม่รวมถึงบุคคลท่ีจะเข้ามาปฏิบัติงานให้แก่
โครงการเป็นครั้งคราวหรือรับจ้างท�างานเป็นรายวัน	หรือผู้รับจ้าง	หรือผู้รับทุนเพื่อด�าเนินโครงการย่อย
   (2) กำรจัดท�ำขอบเขตหน้ำที่ควำมรับผิดชอบงำน (job description) 
	 	 	 	 เมือ่ก�าหนดโครงสร้างและอตัราก�าลังคนทีช่ดัเจนแล้ว	ผู้รับทนุควรจัดท�าเอกสารหน้าที ่
ความรบัผดิชอบ	(job	description)	ของแต่ละต�าแหน่งให้ชดัเจน	และเมือ่มกีารมอบหมายงานเพิม่เตมิ	ควรมกีารบันทกึ
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือจัดท�าเป็นหลักฐานให้ชัดเจน	เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทุกคนเข้าใจในภาระหน้าที่ของตนว่ามีหน้าที่
หลักและหน้าที่รองอะไรบ้าง	
   (3) กำรคัดสรรและจัดท�ำข้อตกลงกำรจ้ำง 
		 	 	 	 ผู ้รับทุนควรก�าหนดวิธีการคัดสรรบุคคลที่จะมาปฏิบัติงานในโครงการที่ชัดเจน	 
เพื่อให้สามารถคัดสรรบุคคลที่มีความรู้ความสามารถที่เหมาะสมกับต�าแหน่งงานที่ก�าหนดไว้ได้	และต้องจัดท�าข้อตกลง
หรอืหลกัฐานการจ้างบุคลากรของโครงการให้ชดัเจน	ทัง้นี	้กำรก�ำหนดอตัรำเงินเดือนหรอืค่ำจ้ำงบคุลำกรของโครงกำร
ต้องสอดคล้องกับบัญชีแนบท้ำยระเบียบกองทุนสนับสนุนกำรสร้ำงเสริมสุขภำพว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำ 
ค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับกำรด�ำเนินโครงกำร พ.ศ. 2562 และต้องไม่เกินอัตราที่ก�าหนดไว้ในรายละเอียดข้อเสนอโครงการ 
ที่ได้รับอนุมัติจาก	สสส.
   (4) กำรพัฒนำสมรรถนะบุคลำกร 
	 	 	 	 ผู ้รับทุนควรส่งผู ้ปฏิบัติงานต�าแหน่งต่างๆ	 ในโครงการไปเข้ารับการฝึกอบรม 
ตามหลักสตูรของ	สสส.	เช่น	หลกัสตูรเกีย่วกบัการบรหิารจดัการด้านการเงนิ	การบญัช	ีและการพสัดขุองโครงการ	เป็นต้น	
หรอือาจจดัให้มกีารปฐมนเิทศพนกังานใหม่	หรอืสร้างกระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้หรือสอนงานกนัเองภายในโครงการ	
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมั่นใจและมีประสิทธิภาพ	
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  (ข) กำรบริหำรจัดกำรทั่วไป 
	 	 	 ผูร้บัทุนควรวางระบบการบรหิารจดัการทัว่ไป	เพือ่เสรมิสร้างระบบการควบคมุภายในโครงการ 
ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมเพื่อป้องกันและลดความเส่ียงของโครงการ	 โดยอย่างน้อยควรพิจารณาด�าเนินการในเรื่อง 
ดังต่อไปนี้
   (1) กำรจัดท�ำวิธีปฏิบัติงำน (manual/Work instruction) 
	 	 	 	 ผู้รับทุนควรจัดท�าวิธีปฏิบัติงานแต่ละเรื่องไว้ให้ชัดเจน	 โดยเฉพาะเรื่องที่มิได้ก�าหนด
ไว้ในคูม่อืฉบบันี	้เพือ่ให้ผูป้ฏบิตังิานสามารถปฏบิตังิานตามวธิท่ีีก�าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง	รวดเร็ว	เรียบร้อย	เช่น	วธิปีฏบิตัิ
งานเกี่ยวกับการจัดการประชุม	 วิธีปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตามประเมินผลภายในวิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดส่ง 
สื่อรณรงค์ให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง	เป็นต้น
   (2) กำรสื่อสำรภำยในโครงกำร  
	 	 	 	 ผู้รับทุนควรจัดระบบการสื่อสารข้อมูลข่าวสารต่างๆ	ภายในโครงการ	เพื่อให้ผู้ปฏิบัติ
งานได้รับทราบข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน	 เช่น	วัตถุประสงค์	 เป้าหมาย	แผนการด�าเนินงาน	 
แผนปฏิบัติการ	วิธีปฏิบัติงาน	และหลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินของโครงการ	เป็นต้น		
   (3) กำรจัดระบบบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินและกำรบัญชีของโครงกำร
	 	 	 	 ผูร้บัทนุควรจดัระบบบริหารจัดการด้านการเงินและการบญัชใีห้ชัดเจน	เพ่ือให้ผูป้ฏบัิติ
งาน	 สามารถบริหารจัดการได้อย่างเป็นระบบ	 เพื่อป้องกันความสูญเสียและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้อง
และเกิดความเสียหาย	 เช่น	 ก�าหนดให้ชัดเจนว่าการเบิกจ่ายเงินจะมีขั้นตอนหรือเส้นทางการรับ-ส่งเอกสารอย่างไร	 
ใครเป็นผู้ขอเบิกเงนิ	ใครเป็นผูต้รวจสอบความถกูต้อง	ใครเป็นผูอ้นมุตัใิห้จ่ายเงนิ	ใครเป็นผูจ่้ายเงนิ	ใครเป็นผูบั้นทกึบัญชี	
ท้ังนี้	 ผู้ปฏิบัติงานที่ท�าหน้าที่จ่ายเงินจะต้องไม่ใช่บุคคลเดียวกันกับผู้ที่ท�าหน้าที่บันทึกบัญชี	 เพื่อให้การเบิกจ่ายเงิน 
มีการสอบทานความถูกต้องก่อนการบันทึกบัญชี		 	 	  
   (4) กำรจัดระบบกำรบริหำรจัดกำรพัสดุโครงกำร
	 	 	 	 ผู้รับทุนควรจัดระบบการบริหารจัดการพัสดุของโครงการให้ชัดเจน	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติ
งานสามารถบริหารจัดการงานพัสดุได้อย่างเป็นระบบ	 และสอดคล้องกับแนวทางที่	 สสส.	 ก�าหนดเพื่อป้องกัน 
ความสูญเสียและลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ไม่ถูกต้องและเกิดความเสียหาย	เช่น	ใครเป็นผู้ขอซื้อ/ขอจ้างใครเป็น
ผูท้�าหน้าทีจั่ดซือ้/จดัจ้าง	ใครเป็นผูอ้นุมตักิารซือ้/การจ้าง	ใครเป็นผูท้�าหน้าทีต่รวจรบัพสัด	ุและใครเป็นผูท้�าหน้าทีค่วบคมุ
ดูแลครุภัณฑ์/วัสดุที่จัดหามา	เป็นต้น

  (ค) กำรติดตำมและประเมินผลควำมก้ำวหน้ำของโครงกำร
	 	 	 ผู้รับทุนควรจัดวางระบบการติดตามและการประเมินผลภายในของโครงการให้ชัดเจนว่า																				
จะติดตามการท�างานของตนเองอย่างไร	 ใครจะเป็นผู้ติดตาม	 และจะใช้เคร่ืองมือใดช่วยในการก�ากับติดตาม	 เช่น	 
outcome	mapping	 หรือ	 Logic	 framework	 เป็นต้น	 เพื่อสนับสนุนให้ผู้รับทุนสามารถก�ากับติดตามและประเมิน 
ความคืบหน้าหรอืผลงานให้เป็นไปอย่างสอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของโครงการ	รวมทัง้สามารถน�าผลการประเมนิภายใน
โครงการมาใช้ในการพัฒนาปรับปรุงการท�างานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น	
   ในกรณีโครงกำรที่มีวงเงินสูงกว่ำปีละ 10 ล้ำนบำท ผู้รับทุนจะต้องวำงแผนที่จะน�ำเสนอ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำและผลกำรประเมินภำยในโครงกำรต่อคณะกรรมกำรบริหำรแผนหรือคณะกรรมกำรก�ำกับ
ทิศทำงอย่ำงน้อยปีละหนึ่งครั้งหรือตำมที่คณะกรรมกำรบริหำรแผนก�ำหนดด้วย
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 2.4.2 กำรจัดท�ำแผนปฏิบัติกำรของโครงกำร

	 	 การจัดท�าแผนปฏิบัติการ	 (action	 plan)	 เป็นการแปลงยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์ที่ก�าหนดไว้ใน 
ข้อเสนอโครงการไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	 และเป็นข้อมูลพ้ืนฐานประกอบ 
การพิจารณาความเหมาะสมของการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	ผู้รับทุนควรจัดท�าแผนปฏิบัติการ	 (action	 plan)	 โดย
พิจารณาข้อมูลอย่างรอบด้าน	 ไม่ว่าจะเป็นปัจจัยภายในท่ีจะท�าให้การท�างานบรรลุตามเป้าหมาย	 หรือปัจจัยภายนอก	
(external	factors)	ท่ีเอือ้และไม่เอือ้ต่อการด�าเนนิงานหรอืการจัดกจิกรรม	รวมทัง้ควรพิจารณาสภาพปัญหาด้านเทคนคิ	 
(technical	issues)	ในการปฏิบัติงานต่างๆ	เช่น	การเลือกใช้วิธีการที่เหมาะสม	หรือการจัดหาผู้เชี่ยวชาญที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมจากภายนอกโครงการ	เป็นต้น	
	 	 เพื่ออ�านวยความสะดวกให้ผู้ขอรับทุนสามารถจัดท�าแผนปฏิบัติการได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับกิจกรรมในข้อเสนอโครงการ	 สสส.	 ได้พัฒนา	 “ระบบ	 eProposal”	 ให้มีระบบปฏิบัติการที่รองรับ 
การจัดท�าแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับข้อเสนอโครงการที่ผู้รับทุนจัดส่งให้	 สสส.	 โดยสามารถเข้าใช้งานได้ทางหน้า
เวบ็ไซต์	http://webportal.thaihealth.or.th	และผู้รับทนุสามารถใช้แผนปฏบิติักำรในระบบดังกล่ำวส่งให้แก่ สสส. 
เพื่อประกอบกำรเบิกจ่ำยเงินในแต่ละงวดได้ 

 2.4.3 กำรจดัพืน้ทีส่�ำนกังำนหรอืสถำนทีจ่ดักจิกรรมให้เอือ้ต่อกำรสร้ำงเสรมิ 
  สุขภำพ

	 	 ผู้รับทุนต้องจัดพื้นที่ส�านักงานที่จะใช้ในการด�าเนินโครงการ	และอาคารที่ส�านักงานดังกล่าวตั้งอยู่	
ให้มีสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการสร้างเสริมสุขภาพ	 โดยอย่างน้อยต้องจัดเขตปลอดบุหร่ีตามท่ีกฎหมายก�าหนด	 และ 
ผู้รับทุนต้องถ่ำยรูปและจัดส่งรูปถ่ำยแสดงกำรจัดเขตปลอดบุหรี่ดังกล่ำวให้แก่ สสส. พร้อมกับกำรส่งรำยงำน 
ควำมก้ำวหน้ำและรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินงวดที่ 1 เพื่อเบิกจ่ำยเงินงวดที่ 2 เว้นแต่ผู้รับทุน	เป็นหน่วยงานของรัฐหรือ
ส่วนราชการที่ต้องจัดเขตปลอดบุหรี่ตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 ท้ังนี้	 ในกรณีที่ผู้รับทุนมีการสนับสนุนทุนให้แก่โครงการย่อย	 ผู้รับทุนต้องก�ากับดูแลให้ผู้รับทุน 
ในโครงการย่อยจัดเขตปลอดบุหรี่ตามที่กฎหมายก�าหนดด้วย

 2.4.4 กำรใช้ตรำสัญลักษณ์ (โลโก้) ของ สสส. เพื่อกำรเผยแพร่สื่อสำร 
  กิจกรรม

	 	 ในกรณทีีผู่ร้บัทนุผลติหรือเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารต่างๆ	เกีย่วกบัการด�าเนนิงานหรอืการจดักจิกรรม
หรือผลงานของโครงการ	เช่น	สื่อสิ่งพิมพ์	 เอกสารเผยแพร่	วัสดุของโครงการ	เป็นต้น	ผู้รับทุนต้องระบุโลโก้ของ	สสส.	 
ตามแนวทาง	ดังต่อไปนี้
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  (ก) หลักกำรใช้โลโก้ของ สสส.52

	 	 	 เน่ืองจาก	 สสส.	 ท�างานสร้างเสริมสุขภาพร่วมกับพันธมิตรหรือหุ้นส่วนสร้างเสริมสุขภาพ	 
(partnership)	จ�านวนมาก	การน�าโลโก้ของ	สสส.	ไปใช้อย่างถูกต้อง	ถือเป็นเรื่องส�าคัญ	นอกจากจะท�าให้เกิดมาตรฐาน
เดียวกันแล้วยังป้องกันการน�าไปใช้งานท่ีไม่เก่ียวกับการสร้างเสริมสุขภาพหรือการใช้เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคล	 
การน�าโลโก้ของ	สสส.	ไปใช้ผู้รับทุนจึงต้องวางโลโก้ของ	สสส.	ร่วมกับโลโก้ของผู้รับทุนด้วย	

ข้อห้ำม
(1)	 ห้ามผู้รับทุนวางโลโก้ของ	 สสส.	 เพียงโลโก้เดียว	 แต่ถ้าผู้รับทุนไม่มีโลโก้	 ให้ใช้วิธีการเขียน	 “ชื่อผู้รับทุน”	 แทน	 
	 เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดความเข้าใจผิดว่าเป็นงานที่	สสส.	ด�าเนินการโดยตรง	
(2)	 ห้ามผู้รับทุนใช้โลโก้ของ	 สสส.	 ส�าหรับการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมใดๆ	 ของผู้รับทุนที่ไม่อยู่ในขอบเขต 
	 การท�างานในโครงการของ	สสส.

ภำพที่ 9 : สรุปข้อก�ำหนดและวิธีใช้งำนโลโก้ของ สสส.

52	ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการใช้ตราสัญลักษณ์	(โลโก้)	ของ	สสส.
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  (ข) เงื่อนไขกำรใช้โลโก้ของ สสส. 
	 	 	 ผู้รับทุนพึงหลีกเลี่ยงหรือใช้ความระมัดระวังในการใช้โลโก้ของ	สสส.	ในงานสื่อสารที่อาจก่อ
ให้เกิดความขัดแย้ง	โดยเฉพาะ	3	เรื่องส�าคัญดังต่อไปนี้	
	 	 	 (1)	 งานทีอ่าจก่อให้เกดิความขดัแย้งหรอืส่งผลกระทบทางการเมอืง	การผลกัดนันโยบาย	 
และความไม่เป็นกลางทางการเมือง	
	 	 	 (2)	 งานทีอ่าจก่อให้เกดิความขดัแย้งหรอืส่งผลกระทบต่อศาสนา	ความเชือ่ในทางศาสนา 
หรืออาจขัดต่อศีลธรรมอันดีหรือความสงบเรียบร้อยของประชาชน
	 	 	 (3)	 งานที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้งหรือส่งผลกระทบต่อนโยบายหรือความม่ันคง 
ของประเทศหรือความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
	 	 	 ในกรณีจ�าเป็นต้องใช้โลโก้ของ	 สสส.	 ในงานสื่อสารที่อาจมีลักษณะตาม	 (1)	 ถึง	 (3)	 ให้ 
ผู้รับทุนท�าหนังสือขออนุญาตจาก	สสส.	โดยระบุเหตุผลความจ�าเป็นให้ชัดเจน	และต้องได้รับหนังสืออนุญาตจาก	สสส.	
ก่อนจึงจะใช้โลโก้ของ	สสส.	สื่อสารในงานนั้น	
	 	 	 ผู้รับทุนสามารถ	download	คู่มือเกี่ยวกับการใช้โลโก้ของ	สสส.	และแบบโลโก้ของ	สสส.	
ได้ที่เว็บไซต์ของ	 สสส.	 จากเมนูด้านบน	 “เพื่อนภาคี”	 และเลือกเมนู	 “คู่มือภาคี”	 หรือสืบค้นจากลิงก์	 http://www.
thaihealth.or.th/partnership/categories/4/1/83	-	คู่มือภาคี.html		

 2.4.5 กำรใช้ผลงำนหรอืส่ิงประดษิฐ์ทีเ่ป็นทรพัย์สนิทำงปัญญำของโครงกำร53

	 	 การด�าเนนิงานด้านการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาของ	สสส.	ยดึตามหลักการสากลประกอบ 
ไปด้วยการสร้างทรัพย์สินทางปัญญา	 (Creation)	 การคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา	 (Protection)	 การน�าทรัพย์สิน 
ทางปัญญาไปใช้ประโยชน์	(Utilization)	และการเฝ้าระวังและบังคับใช้สิทธิ	(Enforcement)	
	 	 ดงันัน้	ผู้รับทุนตอ้งใชผ้ลงานหรือสิ่งประดษิฐท์ี่เปน็ทรัพยส์ินทางปัญญาของโครงการเพื่อประโยชน์ 
ในการด�าเนนิงานหรอืการจดักจิกรรมตามทีร่ะบไุว้ในข้อเสนอโครงการเท่านัน้	และหากผู้รับทุนประสงค์จะน�าผลงานหรอื
สิ่งประดิษฐ์ดังกล่าวไปใช้ในการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมอย่างอื่น		ให้ด�าเนินการดังนี้
	 	 (1)	 กรณีที่น�าไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	ให้ท�าหนังสือแจ้งให้	สสส.	ทราบ
	 	 (2)	 กรณีที่น�าไปใช้ประโยชน์ในกิจการของตนเอง	ให้ท�าหนังสือขออนุญาตจาก	สสส.	ก่อน
	 	 (3)	 กรณทีีน่�าไปใช้ประโยชน์ในทางการค้าหรอืการแสวงหาก�าไร	หรอืน�าไปใช้ประโยชน์ภายหลงั
โครงการสิ้นสุดลงแล้ว	 ให้ด�าเนินการขออนุญาตและท�าความตกลงกัน	 สสส.	 ตามข้อบังคับกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา	พ.ศ.	2559
	 	 ผูร้บัทนุอาจประสานงานผ่านส�านกั/ฝ่ายของ	สสส.	หรือประสานไปยงัส�านักวิชาการและนวัตกรรม
หรือศูนย์บริหารทรัพย์สินทางปัญญาของ	 สสส.	 ผ่านเว็บไซต์	 https://ip.thaihealth.or.th/	 และ	 อีเมล	 ipcenter@
thaihealth.or.th

53		ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญาของ	สสส.
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 2.4.6 กำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของโครงกำร

	 	 (1)	 ผู ้รับทุนต้องเก็บรวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล	 “เพียงเท่ำที่จ�ำเป็น”                       
ตามทีร่ะบไุว้ในข้อเสนอโครงการ	และต้องปฏบัิตติามพระราชบัญญติัคุม้ครองข้อมลูส่วนบคุคล	พ.ศ.	2562		อย่างเคร่งครดั
	 	 (2)	 ผู ้รับทุนต้องเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรงเท่านั้น	 
และต้อง	“ขอควำมยนิยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วนบคุคลก่อนหรอืระหว่ำงเกบ็รวบรวมข้อมลูส่วนบคุคล” 54	ก่อนหรอื
ระหว่างเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล	 เว้นแต่การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยินยอม 
ตามที่กฎหมายก�าหนด	 และหากจะเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล	 
ผู้รับทุนต้องแจ้งและขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อน	 โดยผู้รับทุนต้องจัดให้มีการบันทึกความยินยอม
ไว้เป็นหลักฐาน
	 	 (3)	 หากผูร้บัทนุจ�าเป็นต้อง “เกบ็รวบรวมข้อมลูส่วนบคุคลจำกแหล่งอืน่” ไม่ใช่เกบ็จากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรง	 ผู ้รับทุนต้องแจ้งเหตุผลความจ�าเป็นนั้นให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบและต้องขอ 
ความยินยอมในเวลาไม่เกิน	30	วันนับแต่วันเริ่มด�าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล	เว้นแต่การเก็บรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยินยอมตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 (4)	 ผู ้รับทุนต้องก�ากับดูแลไม่ให้บุคลากรของโครงการหรือผู้เกี่ยวข้องน�าข้อมูลส่วนบุคคล 
ไปใช้ประโยชน์	เปิดเผย	แสดง	หรอืท�าให้ปรากฏในลกัษณะอืน่ใดแก่บคุคลอืน่	นอกเหนอืวตัถปุระสงค์ทีไ่ด้ขอความยินยอม
จากเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล	เว้นแต่การใช้ข้อมลูส่วนบคุคลทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยนิยอมตามทีก่ฎหมายก�าหนด
	 	 (5)	 ผู ้รับทุนต้องก�าหนดมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 
อย่างเหมาะสม	เพื่อป้องกันการสูญหาย	การเข้าถึง	ท�าลาย	ใช้	แปลง	แก้ไข	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล	โดยผู้ที่ไม่มี
สิทธิหรือโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย		
	 	 (6)	 ผู้รับทุนต้องด�าเนินการลบหรือท�าลายข้อมูลส่วนบุคคลเมื่อพ้นก�าหนดระยะเวลาการเก็บ 
หรือหมดความจ�าเป็นตามวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล	 หรือเมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอ 
หรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้เพิกถอนความยินยอม	 เว้นแต่การเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องขอ 
ความยินยอมตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 (7)	 ผู้รับทุนต้องจัดช่องทางให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล	 “สามารถตรวจสอบความถูกต้อง” 
ของข้อมูลส่วนบุคคลและ	“สามารถใช้สิทธิ”	ในการด�าเนินการดังต่อไปนี้	
	 	 	 (7.1)	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิ	 “เพิกถอนความยินยอม”	 ในการประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลที่เคยให้ไว้แก่ผู้รับทุนได้ตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 	 (7.2)	 เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลมสีทิธใินการ	“เข้าถงึ”	ข้อมลูส่วนบคุคลของตนเอง	และอาจ
ขอให้ผูร้บัทนุท�าส�าเนาข้อมลูส่วนบุคคลดงักล่าวให้แก่ตนเอง	รวมถงึขอให้เปิดเผยการได้มาซ่ึงข้อมลูส่วนบคุคลทีเ่จ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้ให้ความยินยอมได้
	 	 	 (7.3)	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอให้	 “แก้ไขเปล่ียนแปลง”	 ข้อมูลส่วนบุคคล															
ของตนเองให้ถูกต้อง	หรือขอให้	“เพิ่มเติม”	ข้อมูลส่วนบุคคลของตนเองให้สมบูรณ์ได้

54		ศึกษาตัวอย่างแบบแจ้งวัตถุประสงค์และขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในเอกสารภาคผนวก	16
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	 	 	 	 (7.4)	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอให้ผู้รับทุน	 “ลบ”	 ข้อมูลส่วนบุคคลของ
ตนเองด้วยเหตุบางประการได้ตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 	 	 (7.5)	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิขอให้	“จ�ากัดการใช้”	ข้อมูลส่วนบุคคลของ
ตนเองด้วยเหตุบางประการตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 	 	 (7.6)	 เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลมสีทิธ	ิ“คดัค้านการประมวลผล”	ข้อมลูส่วนบุคคล
ของตนเองด้วยเหตุบางประการตามที่กฎหมายก�าหนด
	 	 	 (8)	 หากผู้รับทุนมอบหมายให้บุคคลภายนอกเป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล	ผู้รับทุน
ต้องจัดให้มี	“ข้อตกลง”55		ระหว่างผู้รับทุนกับผู้ประมวลผลข้อมูล	เพื่อก�าหนดให้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลปฏิบัติ
ตามข้อก�าหนดเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม	ใช้	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามที่ผู้รบัทุนก�าหนด	และผู้รับทนุต้องควบคุม
และตรวจสอบการด�าเนนิงานตามหน้าทีข่องผูป้ระมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลให้เป็นไปตามกฎหมายและข้อตกลงดังกล่าว
อย่างเคร่งครัด	

2.5 การจัดหาพัสดุและบริหารพัสดุของโครงการ

 2.5.1 กำรจัดหำพัสดุ

	 	 การจัดหาพัสดุตามที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก	 สสส.	 ผู้รับทุนต้องถือปฏิบัติ 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก�าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้โดยเคร่งครัด		
 
  (ก) วิธีกำรจัดหำพัสดุ
	 	 	 การเลือกวิธีการจัดหาพัสดุในแต่ละครั้ง/รายการ	ให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์	ดังนี้
	 	 	 (1)	 การจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือ/จัดจ้างหรือรายการพัสดุในแต่ละคร้ังไม่เกิน	
500,000	บาท	ให้ผู้รับทุนด�าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีการ	ดังต่อไปนี้	
	 	 	 	 (1.1)		 วิธีการเจาะจงผู้ประกอบการ
	 	 	 	 (1.2)		 วิธีประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป	
	 	 	 (2)	 การจัดหาพัสดุท่ีมีวงเงินการจัดซ้ือ/จัดจ้างหรือรายการพัสดุในแต่ละคร้ังเกินกว่า	
500,000	บาท	ให้ผู้รับทุนด�าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีการ	ดังต่อไปนี้
	 	 	 	 (2.1)	 วิธีการคัดเลือกผู้ประกอบการ
	 	 	 	 (2.2)		 วิธีประกาศเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไป	

  (ข) ขั้นตอนด�ำเนินกำรส�ำหรับกำรจัดหำพัสดุในแต่ละวิธี 
   (1) วิธีเจำะจงผู้ประกอบกำร	 ได้แก่	 การที่ผู้รับทุนเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเง่ือนไขทีก่�าหนดรายใดรายหนึง่ให้เข้ายืน่ข้อเสนอ	หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา	โดยจะด�าเนนิการวิธกีารนีไ้ด้
ต่อเมื่อเข้าเงื่อนไขข้อใดข้อหนึ่ง	

55	ศึกษาตัวอย่างแบบข้อตกลงการประมวลข้อมูลข้อมูลส่วนบุคคลในเอกสารภาคผนวก	17



48
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ล�ำดับ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 จัดท�าร่างขอบเขตของงาน	(TOR)	และก�าหนดราคากลาง TOR ผู้ขอซื้อ/จ้าง

2 จัดท�าบันทึกการขอซื้อ/จ้างเสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ
เหน็ชอบ	พร้อมแต่งตัง้กรรมการจดัหาและกรรมการตรวจรบั	ดงันี้
(1)	 กรณวีงเงนิไม่เกนิ	1	แสนบาท	ให้มอบหมายเจ้าหน้าทีจ่ดัซือ้

หรือเจ้าหน้าที่อื่นอย่างน้อย	1	คน		
(2)	 กรณีวงเงินเกิน	 1	 แสนบาท	 ให้แต่งต้ังคณะกรรมการ 

อย่างน้อย	3	คน

PR	(ส่วน	1) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

3 ท�าหนังสือเชิญผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่
ก�าหนดรายใดรายหนึง่ให้มายืน่ข้อเสนอหรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรอง
ราคา	

หนังสือเชิญ เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการจัดหา

4 (1)	 พิจารณาข้อเสนอของผู้ประกอบการ	ดังนี้
1)	 คุณสมบัติผู้ประกอบการต้องตรงตาม	TOR
2)	 คุณสมบัติสินค้าหรือบริการตรงตามเงื่อนไขใน	TOR
3)	 ราคาที่เสนอเหมาะสมและไม่เกินราคากลาง	

(2)	 จัดท�ารายงานสรุปผลการพิจารณา	 พร้อมความเห็น	 เสนอ
ต่อผู้รับผิดชอบโครงการ	เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ	

รายงานผล เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการจัดหา

5 จดัท�าบนัทกึสรปุผลการพจิารณา	พร้อมร่างประกาศชือ่ผู้ประกอบ
การท่ีได้รับการคัดเลือก	 เสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ

PR	(ส่วน	2) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

6 (1)	 เผยแพร่ประกาศผลผู ้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือก										
โดยให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย	 ณ	 สถานท่ีท�าการของ 
ผู้รับทุน	และลงประกาศบนเว็บไซต์ของผู้รับทุน	(ถ้ามี)		

(2)	 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ประกอบการที่เสนอราคาทราบ							
โดยอาจจัดท�าเป็นหนังสือหรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส	์
(Email)	พร้อมแนบประกาศผลฯ	

ประกาศผล เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

7 จัดท�าสัญญาเสนอผู้รับทุนพิจารณาลงนาม สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

8 จัดให้ผู้ประกอบการรับสัญญาเพื่อลงนามและติดอากรแสตมป์
หรือตีตราสารให้เรียบร้อย

สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

9 เก็บรักษาสัญญาไว้ฝ่ายละ	1	ฉบับ สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ	
และผู ้ประกอบ
การ
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

   (2) วิธีคัดเลือกผู้ประกอบกำร ได้แก่	 การท่ีผู้รับทุนเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก�าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอไม่น้อยกว่า	 3	 ราย	 เว้นแต่ในกรณีที่มีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขที่ก�าหนดน้อยกว่าสามราย	ให้เชิญชวนผู้ประกอบการเท่าที่มีอยู่ทั้งหมด		

ล�ำดับ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 จัดท�าร่างขอบเขตของงาน	(TOR)	และก�าหนดราคากลาง 	 TOR ผู้ขอซื้อ/จ้าง

2 จัดท�าบันทึกการขอซื้อ/จ้างเสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ	 พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาและคณะกรรมการ
ตรวจรับ	โดยให้แต่งตั้งอย่างน้อยคณะละ	3	คน

PR	(ส่วน	1) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

3 ท�าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไข 
ที่ก�าหนด	“ไม่น้อยกว่า	 3	 ราย”	 ให้มายื่นข้อเสนอหรือให้เข้ามา
เจรจาต่อรองราคา
หมำยเหตุ : 
(1)	 กรณีท่ีมีผู้ประกอบการน้อยกว่าสามราย	 ให้มีหนังสือเชิญ 

ผู้ประกอบการเท่าที่มีอยู่ทั้งหมด
(2)	 กรณทีีม่คีวามจ�าเป็นต้องช้ีแจงรายละเอยีดของ	TOR	เพ่ิมเติม	

ให้ก�าหนดวันชี้แจงให้ผู้ประกอบการทราบโดยชัดเจน

หนังสือเชิญ เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการจัดหา

4 (1)	 พจิารณาข้อเสนอของผูป้ระกอบการ	ดงันี้
							1)	 คุณสมบตัผิูป้ระกอบการต้องตรงตาม	TOR
							2)	 คุณสมบตัสินิค้าหรอืบริการตรงตามเงือ่นไขใน	TOR
							3)	 ราคาทีเ่สนอเหมาะสมและไม่เกินราคากลาง	
(2)	 จดัท�ารายงานสรปุผลการพิจารณา	พร้อมความเหน็เสนอต่อ

ผูร้บัผิดชอบโครงการ	เพ่ือพจิารณาให้ความเหน็ชอบ	

รายงานผล เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการจัดหา

5 จดัท�าบนัทกึสรปุผลการพจิารณา	พร้อมร่างประกาศชือ่ผู้ประกอบ
การท่ีได้รับการคัดเลือก	 เสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ

PR	(ส่วน	2) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

6 (1)	 เผยแพร่ประกาศผลผู ้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือก 
โดยให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย	 ณ	 สถานท่ีท�าการของ 
ผู้รับทุนและลงประกาศบนเว็บไซต์ของผู้รับทุน	(ถ้ามี)		

(2)	 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ประกอบการที่เสนอราคาทุกราย
ทราบ	 โดยอาจจัดท�าเป ็นหนังสือหรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์	(email)	พร้อมแนบประกาศผลฯ

ประกาศผล เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

7 จัดท�าสัญญาเสนอผู้รับทุนพิจารณาลงนาม สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ



50
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ล�ำดับ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

8 จัดให้ผู้ประกอบการรับสัญญา	 เพื่อลงนามและติดอากรแสตมป์
หรือตีตราสารให้เรียบร้อย

สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

9 เก็บรักษาสัญญาไว้ฝ่ายละ	1	ฉบับ สัญญา เจ้าหน้าทีจั่ดซือ้	/
ผู้ประกอบการ

  
   (3) วิธีประกำศเชิญชวนผู้ประกอบกำรท่ัวไป	 ได้แก่	 การที่ผู้รับทุนเชิญชวนผู้ประกอบ
การทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก�าหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ		

ล�ำดับ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 จัดท�าร่างขอบเขตของงาน	(TOR)	และก�าหนดราคากลาง 	 TOR ผู้ขอซื้อ/จ้าง

2 จัดท�าบันทึกการขอซื้อ/จ้างเสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ
เหน็ชอบ	พร้อมแต่งตัง้กรรมการจดัหาและกรรมการตรวจรบั	ดงันี้
(1)		กรณีวงเงินไม่เกิน	1	แสนบาท	ให้มอบหมายเจ้าหน้าที่จัดซื้อ

หรือเจ้าหน้าที่อื่นอย่างน้อย	1	คน		
(2)	 กรณีวงเงินเกิน	 1	 แสนบาท	 ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ 

อย่างน้อย	3	คน

PR	(ส่วน	1) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

3 เผยแพร่ประกาศและขอบเขตของงาน	(TOR)	โดยให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย	 ณ	 สถานที่ท�าการของผู้รับทุน	 และลงประกาศ 
บนเว็บไซต์ของผู้รับทุน	(ถ้ามี)	ตามระยะเวลาดังนี้		
(1)	 ไม่เกิน	5	แสนบาท	ไม่น้อยกว่า	3	วันท�าการ
(2)	 เกิน	5	แสนบาท	-	5	ล้านบาท	ไม่น้อยกว่า	5	วันท�าการ
(3)	 เกิน	5	ล้านบาท	–	10	ล้านบาท	ไม่น้อยกว่า	7	วันท�าการ
(4)	 เกิน	10	ล้านบาทขึ้นไป	ไม่น้อยกว่า	10	วันท�าการ

ประกาศเชิญชวน เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

4 (1)	 พิจารณาข้อเสนอของผู้ประกอบการ	ดังนี้
1)	 คุณสมบัติผู้ประกอบการต้องตรงตาม	TOR
2)	 คุณสมบัติสินค้าหรือบริการตรงตามเงื่อนไขใน	TOR
3)	 ราคาที่เสนอเหมาะสมและไม่เกินราคากลาง	

(2)	 จัดท�ารายงานสรุปผลการพิจารณา	พร้อมความเห็น	เสนอ
ต่อผู้รับผิดชอบโครงการ	เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ

รายงานผล เจ้าหน้าที่/คณะ
กรรมการจัดหา

5 จดัท�าบนัทกึสรปุผลการพจิารณา	พร้อมร่างประกาศชือ่ผู้ประกอบ
การท่ีได้รับการคัดเลือก	 เสนอผู้รับทุนเพื่อพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ

PR	(ส่วน	2) เจ้าหน้าที่จัดซื้อ
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ล�ำดับ รำยละเอียดงำน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

6 (1)	 เผยแพร่ประกาศผลผู ้ประกอบการท่ีได้รับการคัดเลือก																	
โดยให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย	 ณ	 สถานท่ีท�าการของ 
ผู้รับทุนและลงประกาศบนเว็บไซต์ของผู้รับทุน	(ถ้ามี)		

(2)	 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ประกอบการที่เสนอราคาทุกราย
ทราบ	 โดยอาจจัดท�าเป ็นหนังสือหรือทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์	(Email)	พร้อมแนบประกาศผลฯ	

ประกาศผล เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

7 จัดท�าสัญญาเสนอผู้รับทุนพิจารณาลงนาม สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

8 จัดให้ผู้ประกอบการรับสัญญาเพื่อลงนามและติดอากรแสตมป์
หรือตีตราสารให้เรียบร้อย

สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ

9 เก็บรักษาข้อตกลงไว้ฝ่ายละ	1	ฉบับ สัญญา เจ้าหน้าที่จัดซื้อ	
และผู ้ประกอบ
การ

   
   
 2.5.2 กำรตรวจรับพัสดุ

	 	 ให้กรรมการตรวจรับพัสดุ	มีหน้าที่ความรับผิดชอบ	ดังนี้
	 	 (1)	 ตรวจรับพัสดุ	 ณ	 สถานที่ท�าการของผู้รับทุนหรือสถานที่อื่นซึ่งก�าหนดไว้ในสัญญา	 เว้นแต่
กรณีที่ไม่มีการระบุไว้ในสัญญา	ให้ตรวจรับพัสดุ		ณ	สถานที่ที่ได้รับอนุมัติจากผู้รับทุน	
	 	 (2)	 ตรวจรบัพสัดใุห้ถกูต้องครบถ้วนสัญญา	และหากจ�าเป็นต้องทดลองหรือตรวจสอบทางเทคนคิ
หรือทางวิทยาศาสตร์	จะเชิญผู้ช�านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้น	มาให้ค�าปรึกษา	หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง
หรือตรวจสอบ	ณ	สถานที่ของผู้ช�านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้นก็ได้	 	 ในกรณีจ�าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ�านวน
หน่วยทั้งหมดได้	ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ
	 	 (3)	 ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน�าพัสดุมาส่งและให้ด�าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน	
5	วันท�าการ	หรือโดยเร็วที่สุด
	 	 (4)	 เม่ือตรวจสอบและเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้
ส่งมอบพสัดถุกูต้องครบถ้วนตัง้แต่วนัทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจ้างน�าพสัดนุัน้มาส่ง	แล้วมอบแก่เจ้าหน้าทีพ่ร้อมกบัท�าใบตรวจรบั	 
โดยลงชื่อเป็นหลักฐานอย่างน้อย	 2	 ฉบับ	 มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง	 1	 ฉบับ	 และเจ้าหน้าที่	 1	 ฉบับ	 เพื่อด�าเนินการ 
เบิกจ่ายเงินและรายงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ	
	 	 	 ในกรณทีีเ่หน็ว่าพัสดทุีส่่งมอบ	มรีายละเอยีดไม่เป็นไปตามข้อก�าหนดในข้อตกลงหรือข้อตกลง 
ให้รายงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อทราบและสั่งการต่อไป
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	 	 (5)	 ในกรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ�านวน	 หรือส่งมอบครบจ�านวน 
แต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด	ถ้าข้อตกลงหรือข้อตกลงมิได้ก�าหนดไว้เป็นอย่างอื่น	 ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ�านวนที่ถูกต้อง	 โดยถือ
ปฏิบัติตามข้อ	 (4)	 และให้รีบรายงานผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน	 3	 วันท�าการ 
นบัถดัจากวนัตรวจพบ	ทัง้นี	้ไม่ตัดสทิธิผ์ูรั้บทนุทีจ่ะปรบัผูข้ายหรอืผูร้บัจ้างในจ�านวนทีส่่งมอบไม่ครบถ้วนหรอืไม่ถกูต้องนัน้
	 	 (6)	 การตรวจรับพัสดุท่ีประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย	 ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่ง 
ไปแล้วจะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์	 ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น	 ฉะนั้น	 ให้รีบรายงาน 
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน	3	วันท�าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ
	 	 (7)	 ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท�าความเห็นแย้งไว้	ให้เสนอรายงานให้ 
ผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาสั่งการ	 และถ้าผู้รับผิดชอบโครงการส่ังการให้รับพัสดุนั้นไว้	 จึงให้ด�าเนินการตามข้อ	 (4)	
หรือข้อ	(5)	แล้วแต่กรณี

 2.5.3 กำรควบคุมและดูแลรักษำพัสดุ

  (ก) กำรควบคุมดูแลครุภัณฑ์ (ตำมเกณฑ์และต�่ำกว่ำเกณฑ์)
	 	 	 เมื่อผู้รับทุนได้ด�าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์มาแล้วให้ด�าเนินการ	ดังนี้
   (1) กำรจัดท�ำทะเบียนครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท�าทะเบียนครุภัณฑ์เพื่อใช้เป็น
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์	 โดยในแต่ละรายการให้ถ่ายส�าเนาใบส่งของหรือใบก�ากับภาษี	 หรือใบเสร็จรับเงิน	 (อย่างใด 
อย่างหนึ่ง)	พร้อมระบุวันที่รับครุภัณฑ์ชิ้นนั้นไว้ด้วย	ทั้งนี้	ทะเบียนครุภัณฑ์ควรประกอบด้วยข้อมูลส�าคัญ	ได้แก่	ล�าดับที่	
รหัสครุภัณฑ์	 (ที่ก�าหนดข้ึนเป็นตัวเลขเพ่ือใช้ในการควบคุมและจัดท�าป้ายตัวเลขติดที่ครุภัณฑ์นั้นๆ	 เพื่อสะดวกใน 
การตรวจสอบ)	จ�านวน	รายละเอียดของครุภัณฑ์	วันที่ได้มา	เลขที่เอกสารอ้างอิงน�ามาจากใบส�าคัญจ่าย	ราคาทุนหรือ
ราคาที่ซื้อมา	 สถานท่ีตั้ง	 (กรณีส่งมอบครุภัณฑ์น้ันให้หน่วยงานอื่นเป็นผู้ใช้ประโยชน์ต้องจัดท�าหนังสือส่งมอบการดูแล
รักษาเป็นหลักฐาน)	 และเก็บส�าเนาหลักฐานใบเสร็จรับเงิน/ใบก�ากับภาษีที่ใช้ประกอบประกอบการบันทึกทะเบียน 
คุมครุภัณฑ์แนบไว้กับตัวทะเบียนด้วย	
   (2) กำรออกหมำยเลขรหสัครภุณัฑ์ ให้เจ้าหน้าทีพ่สัดตุรวจสอบใบส�าคญัจ่าย	(Payment 
Voucher)	 จากเจ้าหน้าท่ีการเงินว่า	 เป็นการจัดซ้ือครุภัณฑ์หรือไม่	 และหากพบว่าเป็นการซ้ือครุภัณฑ์และผู้เก่ียวข้อง 
ได้ตรวจรับพสัดน้ัุนเรยีบร้อยแล้ว	ให้เจ้าหน้าทีพ่สัดบุนัทกึรายการดงักล่าวลงในทะเบียนครภุณัฑ์	และออกหมายเลขรหสั
ครุภัณฑ์	
   (3) กำรติดหมำยเลขรหัสครุภัณฑ์ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุติดแถบหมายเลขรหัสครุภัณฑ์ใน
ต�าแหน่งที่สามารถมองเห็นได้ชัดเจนและสามารถตรวจสอบได้โดยง่าย
   (4) กำรดูแลรักษำครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องก�ากับดูแลให้มีการดูแลรักษา
ครุภัณฑ์ให้อยู่ในสถานที่ปลอดภัยและต้องควบคุมดูแลการใช้งานครุภัณฑ์ให้เป็นไปอย่างเหมาะสมและอยู่ภายใน
วตัถปุระสงค์ของโครงการ	รวมถงึต้องบ�ารงุรักษาครภุณัฑ์นัน้ให้อยูใ่นสภาพพร้อมใช้งานได้ดอียูเ่สมอ	และในกรณท่ีีตรวจ
พบว่าครุภัณฑ์เกิดช�ารุดเสียหาย	ให้ด�าเนินการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพดีดังเดิม	ทั้งนี้	ถ้าความช�ารุดหรือเสื่อมสภาพเกิด
จากการใช้งานตามปกต	ิให้เบกิค่าใช้จ่ายจากงบบรหิารจดัการของโครงการ	แต่ถ้าครภุณัฑ์สญูหายหรอืช�ารดุเสยีหายจาก
การกระท�าละเมิดของผู้หนึ่งผู้ใด	ให้ผู้รับผิดชอบโครงการด�าเนินการให้ผู้กระท�าละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย	หรือด�าเนินการ
ซ่อมแซมแก้ไขครุภัณฑ์ให้กลับคืนสภาพพร้อมใช้งานตามปกติโดยเรียกค่าใช้จ่ายจากผู้กระท�าละเมิดนั้น	แล้วแต่กรณี
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

   (5) กำรตรวจนับครุภัณฑ์ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดให้มีการตรวจนับครุภัณฑ์ 
อย่างน้อยปีละ	1	ครั้ง	เพื่อตรวจนับรายการครุภัณฑ์ทั้งหมดว่าถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่	พร้อมทั้งให้
ระบุสภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์แต่ละรายการว่ายังอยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ตามปกติหรือไม่	 โดยอาจมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งหรือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุก็ได้	 ท้ังนี้	 เม่ือการตรวจนับครุภัณฑ์แล้วเสร็จ	 ให้เสนอ
ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบหรือพิจารณาสั่งการกรณีตรวจพบครุภัณฑ์ช�ารุดเสียหายตามข้อ	(4)
   (6) กำรรำยงำน สสส. ผู้รับผิดชอบโครงการ	 ต้องบันทึกรายการจัดซื้อครุภัณฑ์ไว้ใน
รายงานการใช้จ่ายเงินในแต่ละงวด	และต้องจัดส่งทะเบียนครุภัณฑ์	พร้อมหลักฐานการสั่งซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ให้แก่	สสส.	
พร้อมกับการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดด้วย	และเมื่อสิ้นสุดโครงการ	ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดส่งทะเบียนครุภัณฑ์
ให้แก่	สสส.	พร้อมกับส่งคืนครุภัณฑ์ตามแนวทางที่ก�าหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้	

  (ข) กำรควบคุมดูแลวัสดุ
	 	 	 กรณีที่ผู้รับทุนได้จัดท�าคลังวัสดุของโครงการ	ให้ผู้รับทุนด�าเนินการ	ดังนี้
   (1) กำรจัดท�ำทะเบียนวัสดุ	 ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท�าทะเบียนวัสดุเพ่ือใช้เป็นทะเบียน
ควบคุมดแูลการเบกิจ่ายวสัด	ุโดยให้จดัท�าเป็นทะเบยีนควบคมุ	(Stock	Card)	ทัง้นี	้ทะเบยีนวสัดคุวรประกอบด้วยข้อมูล
ส�าคญั	ได้แก่	ชือ่	ชนดิ	ขนาด	และหน่วยนบัของวสัดุ	สถานทีเ่กบ็	วนัทีไ่ด้มา	ผู้ขาย		ราคาต่อหน่วย	จ�านวนทีไ่ด้รับ	จ�านวน
ที่จ่ายออก	และจ�านวนคงเหลือ
   (2) กำรลงทะเบยีนวสัดุ	ให้เจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจสอบใบส�าคญัจ่าย	(Payment	Voucher)	 
จากเจ้าหน้าทีก่ารเงนิว่าเป็นการจดัซือ้วสัดหุรอืไม่	และหากพบว่าเป็นการซือ้วัสด	ุและผูเ้กีย่วข้องได้ตรวจรบัวสัดนุัน้แล้ว	
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการและจ�านวนวัสดุดังกล่าวลงในทะเบียนวัสดุ	(พน.4)		
   (3) กำรเบิกจ่ำยวัสดุ	 ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องก�ากับดูแลให้มีการเก็บรักษาวัสดุ 
ในสถานที่ปลอดภัยและต้องควบคุมดูแลการเบิกจ่ายให้เป็นไปอย่างประหยัดและรัดกุม	ทั้งนี้	เจ้าหน้าที่พัสดุต้องจัดให้มี
หลักฐานการเบิกวัสดุที่ได้รับอนุมัติจากผู้รับผิดชอบโครงการก่อนการเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้ง
   (4) กำรตรวจนับวัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดให้มีการส�ารวจและ	 ตรวจนับวัสด ุ
เป็นประจ�าทุกเดือน	 เพื่อตรวจนับรายการวัสดุท้ังหมดว่าถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนวัสดุหรือไม่	 โดยอาจมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่คนใดคนหนึ่งหรือแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุก็ได้	 ทั้งนี้	 เมื่อการตรวจนับวัสดุแล้วเสร็จ	 ให้เสนอ 
ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบหรือพิจารณาสั่งการกรณีท่ีตรวจพบว่าวัสดุเกิดช�ารุดเสียหายหรือสูญหายจากการกระท�า
ละเมิดของผู้หนึ่งผู้ใดให้ผู้รับผิดชอบ	โครงการด�าเนินการให้ผู้กระท�าละเมิดชดใช้ค่าเสียหาย	
   (5) กำรรำยงำน สสส. ผู้รับผิดชอบโครงการ	ต้องบันทึกรายการจัดซื้อวัสดุไว้ในรายงาน
การใช้จ่ายเงินในแต่ละงวด	และต้องจัดส่งทะเบียนวัสดุให้แก่	สสส.	พร้อมกับการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดด้วย	และเมื่อ
สิ้นสุดโครงการ	ผู้รับผดิชอบโครงการจะต้องจัดส่งทะเบียนวัสดุให้แก่	สสส.	พร้อมกับส่งคืนวสัดุตามแนวทางที่ก�าหนดไว้
ในคู่มือฉบับนี้	
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 2.5.4 กำรส่งคืนหรือจ�ำหน่ำยพัสดุเมื่อสิ้นสุดโครงกำร
  
	 	 เมื่อสิ้นสุดโครงการไม่ว่าด้วยเหตุผลใด	ให้ผู้รับทุนเสนอขอความเห็นชอบจากส�านัก/ฝ่ายของ	สสส.	
ในการก�าหนดวิธีด�าเนินการกับพัสดุ	ดังนี้
  (1) วิธีกำรขำย	 ให้ด�าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน	 แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว 
ไม่ได้ผลดี	ให้น�าวิธีที่ก�าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม	เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้		
	 	 	 (1.1)	 การขายพัสดุครั้งหนึ่ง	 ซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน	 5,000,000	 บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้		
	 	 	 (1.2)	 การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา	 47	 (7)	
แห่งประมวลรัษฎากร	จะขายโดยวิธีการเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้	
	 	 	 (1.3)	 การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์	 เช่น	 โทรศัพท์เคล่ือนท่ี	 แท็บเล็ต	 ให้แก่เจ้าหน้าที ่
ของโครงการที่โครงการมอบให้ใช้งานในหน้าท่ี	 เมื่อบุคคลนั้นพ้นจากหน้าที่หรือเมื่ออุปกรณ์ดังกล่าวหมดค่าเสื่อม 
หรือพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว	ให้ขายให้แก่บุคคลนั้นโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันก็ได้	
	 	 	 การขายโดยวธิทีอดตลาด	ให้ถอืปฏบิติัตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์		โดยให้ผูท้ีไ่ด้
รับมอบหมายประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด		
	 	 	 ในกรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ�าหน่ายเป็นการทั่วไป	 ให้พิจารณาราคาที่ซ้ือขายกันตามปกต ิ
ในท้องตลาด	หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น	ณ	เวลาที่จะท�าการขาย	และควรมีการเปรียบเทียบราคา
ตามความเหมาะสม		
	 	 	 กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ�าหน่ายทั่วไป	 ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ	 ประเภท	 ชนิดของ
พัสดุ	 และอายุการใช้งาน	 รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย	 ทั้งนี้	 ให้เสนอผู้อ�านวยการส�านัก/ฝ่ายของ	 สสส.
พิจารณาให้ความเห็นชอบ	 ราคาประเมินดังกล่าวโดยผู้อ�านวยการส�านัก/ฝ่ายของ	 สสส.	 จะจ้างผู้ประกอบการ 
ที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด�าเนินการก็ได้	
   ทั้งนี้ ขั้นตอนกำรขำยให้ด�ำเนินกำร ดังนี้
	 	 	 (1)	 ให้ผูร้บัทนุประสานกบั	สสส.	โดยผ่านส�านกัทีรั่บผิดชอบดูแลโครงการนัน้	เพ่ือแต่งตัง้ 
คณะกรรมการขึน้คณะหน่ึงเพือ่ประเมนิสภาพและตรวจสอบราคาคงเหลอืของพสัดกุ่อนด�าเนนิการขาย	ทัง้น้ี	ควรก�าหนด
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นประธานกรรมการ	นักวิชาการหรือผู้แทน	สสส.	และเจ้าหน้าที่ของโครงการ	เป็นกรรมการ
	 	 	 (2)	 ให้คณะกรรมการด�าเนินการขายและจัดท�าบันทึกให้ชัดเจนว่าขายให้กับใคร	 ราคา
เท่าไร	พร้อมเหตุผลประกอบ	และให้น�าเงินที่ได้จากการขายเข้าบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ	
	 	 	 (3)	 ผู้รับทุนต้องจัดท�าบันทึกการจ�าหน่ายพัสดุส่งมาพร้อมกับเรื่องขอปิดโครงการหรือ 
ยุติโครงการหรือยกเลิกโครงการ	พร้อมทั้งให้โอนเงินที่ได้จากการขายนั้นคืน	สสส.	
  (2) วธิกีำรโอน	ให้ด�าเนนิการโอนให้กบัโครงการอืน่ตามท่ีได้รับการอนมุติัจาก	สสส.	หรือในกรณี 
ทีท่รพัย์สนิหรอืพสัดนุัน้ไม่มมีลูค่าทางบัญชหีรอืไม่คุม้ค่ากบัการบ�ารงุรกัษาหรอืไม่เหมาะสมกับการใช้งานของ	สสส.	แล้ว 
จะขออนุมัติจาก	สสส.	 เพื่อโอนให้แก่ส่วนราชการหรือองค์การสาธารณกุศลตามมาตรา	47	 (7)	แห่งประมวลรัษฎากร	
ทั้งนี้	ให้ด�าเนินการตามขั้นตอน	ดังนี้	
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	 	 	 (2.1)		 จัดท�าบันทึกการขอโอนพัสดุโครงการพร้อมแนบทะเบียนคุมพัสดุมายัง	 สสส. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติการขอโอน	
	 	 	 (2.2)	 เมือ่ได้รบัอนมุตักิารโอนแล้ว	ให้ด�าเนนิการโอนให้แก่โครงการอืน่หรอืบคุคลอืน่ตามที่
ได้รับอนุมัติจาก	สสส.	โดยให้จัดท�าหลักฐานการส่งมอบพร้อมถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน	
	 	 	 (2.3)	 ให้ผู ้รับทุนส่งมอบหลักฐานการโอนมายัง	 สสส.	 พร้อมกับการปิดโครงการหรือ 
ยุติโครงการหรือยกเลิกโครงการ	เพื่อให้ส�านักที่รับผิดชอบส่งฝ่ายอ�านวยการตรวจสอบต่อไป		
  (3) กำรส่งคนื สสส.	ในกรณทีีผู่ร้บัทนุและส�านกัทีร่บัผดิชอบพจิารณาแนวทางการจดัการครภุณัฑ์
ดังกล่าวข้างต้นแล้วเห็นว่าไม่มีแนวทางการด�าเนินงานที่เหมาะสม	 ให้ผู้รับทุนจัดท�าบันทึกขอส่งคืนครุภัณฑ์โครงการ 
พร้อมแนบทะเบียนคุมครุภัณฑ์มายังผู้อ�านวยการส�านัก	 /ฝ่ายของ	 สสส.	 ท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือพิจารณาตรวจสอบและเสนอ 
ผู้จัดการพิจารณาอนุมัติให้รับคืนจากผู้รับทุน	 ก่อนส่งมอบให้แก่ฝ่ายอ�านวยการเพ่ือด�าเนินการรับคืนและออกหลักฐาน 
การรับคืนให้แก่ผู้รับทุนเป็นหลักฐานรองรับการตรวจสอบต่อไป	

2.6 การจัดท�ารายงานการเงินของโครงการ

	 โครงการท่ีได ้รับเงินสนับสนุนจาก	 สสส.	 จะต ้องมีการจัดท�ารายงานการเงินของโครงการตาม 
หลักการทางบัญชี	เพื่อให้ผู้รับผิดชอบโครงการ	ผู้แทน	สสส.	และผู้เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสถานะทางการเงินของโครงการ
และรายการเคลื่อนไหวทางการเงินของโครงการ	 เพื่อใช้เป็นข้อมูลส�าหรับการบริหารจัดการโครงการให้เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสบผลส�าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	
	 ทั้งนี้	เพื่อเป็นการอ�านวยความสะดวกในการจัดท�ารายงานการเงินของโครงการ	สสส.	ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
และสอดคล้องกับข้อเสนอโครงการ	 สสส.	 ได้จัดท�า “ระบบบันทึกรับ–จ่ำย” เพื่อสนับสนุนการบันทึกข้อมูลรายการ
เคลื่อนไหวทางการเงินของโครงการ	 โดยได้ออกแบบให้เหมาะสมและรองรับการจัดท�ารายงานการเงินของโครงการ 
ที่ผู้รับทุนต้องจัดส่งให้แก่	 สสส.	 เพื่อประกอบการเบิกเงินในแต่ละงวดได้อย่างถูกต้อง	 โดยระบบดังกล่าวจะแบ่งระบบ
การใช้งานออกเป็น	2	ส่วน	ดังนี้	
   (1) ระบบทั่วไป :	 เป็นขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบบันทึกรับ–จ่าย	 โดยได้ก�าหนดให้ผู้รับทุน																		
กรอกข้อมูลโครงการ	 คือ	 กรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานระบบ	 กรอกทะเบียนสมุดบัญชีธนาคาร	 กรอกทะเบียนรหัส 
หมวดหมู่ยุทธศาสตร์	กรอกทะเบียนคุมโครงการย่อย	(ถ้ามี)	และกรอกทะเบียนคุมผู้ยืมเงินทดรองจ่าย	
  (2) ระบบกำรบนัทกึข้อมลูทำงกำรเงิน : เป็นขัน้ตอนการบนัทกึรายการเคล่ือนไหวทางการเงนิ
ของโครงการ	โดยจะแบ่งออกเป็น	4	ระบบ	ได้แก่	ระบบการรับเงิน	ระบบการจ่ายเงิน	ระบบการยืมเงินทดรองจ่าย	และ
ระบบการคืนเงินทดรองจ่าย		
	 ผู้รับทุนสามารถเข้าไปใช้งานระบบบันทึกรับ-จ่ายทางเว็บไซต์	 http://webportal.thaihealth.or.th	 และ	
download	คู่มือการใช้งานระบบบันทึกรับ-จ่ายได้ที่	http://project.thaihealth.or.th/FinApp	
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2.7 การจัดท�ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ

	 การจัดท�ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ	 เป็นเครื่องมือส�าคัญที่จะช่วยในการบริหารจัดการและก�ากับ
ติดตามการด�าเนินงานและการใช้จ่ายเงินของโครงการต่างๆ	 ให้บรรลุผลส�าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	 ฉะนั้น	 
ผู้รับทุนทุกโครงการมีหน้าท่ีต้องจัดท�ารายงานความก้าวหน้าของโครงการตามระยะเวลาที่ก�าหนดในเอกสารงวดงาน 
งวดเงินที่แนบท้ายข้อตกลงด�าเนินงาน
	 เพื่อเป็นการอ�านวยความสะดวกในการจัดท�ารายงานความก้าวหน้าหรือผลงานของโครงการ	สสส.		ได้จัดท�า	
“ระบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ” (e-report) เพ่ืออ�านวยความสะดวกและสนับสนุนให้ผู้รับทุนสามารถจัดท�าและ 
ส่งสรุปรายงานความก้าวหน้าหรือผลงานของโครงการที่ต้องจัดส่งให้แก่	 สสส.	 เพ่ือประกอบการเบิกเงินในแต่ละงวด 
ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม	 โดยผู้รับทุนมีหน้าท่ีกรอกข้อมูลและบันทึกความก้าวหน้าในระบบตามหัวข้อที่ก�าหนดไว ้
ในรายละเอียดงวดงานงวดเงนิตามข้อตกลง	ท้ังน้ี	การรายงานความก้าวหน้าของโครงการ	สามารถใช้ระบบอเิล็กทรอนกิส์
ร่วมกันได้	3	ระบบ	ดังนี้	
  (1) ระบบรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ	ส�าหรับการจดัท�ารายงานความก้าวหน้าหรือผลการด�าเนนิงาน																	
ที่ก�าหนดไว้ในข้อตกลงด�าเนินงาน	 เป็นระบบที่อ�านวยความสะดวกให้ผู้รับทุนสามารถ	 “จัดท�ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ของโครงกำร”	 เพื่อเป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	 (ส.1)	 รวมทั้งยังช่วยให้ผู้รับทุนสามารถจัดท�า
รายงานผลการด�าเนินงานเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการปิดโครงการ	 (ส.2)	 โดยข้อมูลในระบบรายงานความก้าวหน้า 
จะอิงข้อมูลตามระบบ	e-Proposal	ในหัวข้อที่ผู้รับทุนกรอกไว้ทุกหัวข้อ		
  (2) ระบบจัดเก็บสื่อดิจิทัล (Digital Object Library : DOL) ส�าหรับอัพโหลดผลงาน 
ที่เกิดขึ้นในระหว่างการด�าเนินงานในลักษณะท่ีเป็น	 “สื่อพร้อมใช้”	 เช่น	 คู่มือ	 หนังสือ	 รูปภาพ	 แผ่นพับ	 ผลงานวิจัย	 
คลิปเสียง	คลิป	VDO	เป็นต้น	เพื่อเป็นหลักฐานประกอบใช้แนบในระบบรายงานความก้าวหน้า	หรือเพื่อเผยแพร่ข้อมูล/
ผลงาน	ให้แก่ภาคีเครือข่ายและผู้ที่สนใจน�าไปใช้ประโยชน์	ทั้งนี้	ผู้รับทุนต้องอัพโหลดสื่อที่เป็นผลงานลงในระบบ	DOL	
ก่อน	หลงัจากนัน้ให้ผูร้บัทนุท�าการคดัลอก	Link	URL	ของส่ือนัน้จากระบบ	DOL	ไปแนบในระบบรายงานความก้าวหน้า 
ในหัวข้อ	“การแนบไฟล์สื่อ”
  (3) ระบบ I AM	 ส�าหรับรวบรวมข้อมูลจากโครงการรับทุน	 เช่น	 ข้อมูลผู้เชี่ยวชาญ	 ข้อมูล 
แหล่งเรียนรู้	พื้นที่ด�าเนินการ	เป็นต้น	จากผู้รับทุนทั่วประเทศมาแสดงผลเป็นแผนที่	ที่ตั้งขององค์กร/เครือข่ายที่ตั้งของ
แหล่งเรียนรู้	และที่อยู่ของผู้เชี่ยวชาญในประเด็นต่างๆ	เพื่อช่วยให้ภาคีเครือข่ายหรือบุคคลที่สนใจสามารถค้นหาข้อมูล
ได้อย่างละเอียดมากขึ้น	
	 	 ผูร้บัทุนสามารถเข้าใช้งานและสามารถดาวน์โหลดคูม่อืใช้งานของทัง้สามระบบได้ที	่https://web-
portal.thaihealth.or.th/	
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2.8 การขยายระยะเวลาโครงการ

	 2.8.1	 ในกรณีที่ผู ้รับทุนพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด�าเนินโครงการ	 หรือมีเหตุจ�าเป็นอย่างอื่น 
ทีท่�าให้ไม่สามารถด�าเนนิโครงการให้แล้วเสรจ็ภายในระยะเวลาทีก่�าหนดไว้ในข้อตกลงได้	ให้ผูร้บัทนุท�าหนงัสอืขออนมัุติ
ขยายระยะเวลาโครงการไปยัง	 สสส.	 ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการนั้น56	 	 ทั้งนี้	 สสส.	 ขอสงวนสิทธิ์พิจารณาอนุมัต ิ
ให้ขยายระยะเวลาเท่าที่จ�าเป็นและเหมาะสม	
	 2.8.2	 เมื่อผู ้มีอ�านาจของ	 สสส.	 ได้อนุมัติให้ขยายระยะเวลาโครงการแล้ว	 สสส.	 จะมีหนังสือแจ้ง 
ให้ผู้รับทุนทราบ	พร้อมกับจัดส่งแบบบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลง57	 เพื่อขยายระยะเวลาโครงการให้ผู้รับทุนพิจารณา 
ลงนาม
	 2.8.3	 เมือ่ผูรั้บทนุลงนามในแบบบนัทกึแก้ไขเพิม่เตมิข้อตกลงเสร็จแล้ว	ให้ส่งกลบัไปยงั	สสส.	เพือ่ประโยชน์
ในการก�ากับติดตามและตรวจสอบโครงการต่อไป

ข้อแนะน�ำ
	 ผู ้รับทุนควรท�าหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการไปยัง	 สสส.	 ก่อนส้ินสุดระยะเวลาโครงการ 
ไม่น้อยกว่า	 30	 วัน	 เพื่อให้	 สสส.	 สามารถพิจารณาอนุมัติและจัดท�าบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงเพื่อขยายระยะเวลา
โครงการนั้นแล้วเสร็จก่อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ	

ข้อห้ำม
	 เม่ือระยะเวลาโครงการสิ้นสุดลงแล้ว	 ห้ามผู้รับทุนเบิกจ่ายเงินสนับสนุนโครงการจนกว่าจะได้รับอนุมัติให้ 
ขยายระยะเวลาโครงการ	 เว้นแต่จะได้รับหนังสือยืนยันจาก	 สสส.	 ให้ด�าเนินโครงการต่อไปได้ในระหว่างการพิจารณา
ขยายระยะเวลาโครงการ

56	ศึกษาตัวอย่างหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการในเอกสารภาคผนวก	18
57	ศึกษาแบบบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงในเอกสารภาคผนวก	19
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2.9 การแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ

	 2.9.1	 ในกรณีที่ผู ้รับทุนพบปัญหาหรืออุปสรรคในการด�าเนินโครงการ	 หรือมีเหตุผลความจ�าเป็น 
ที่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือรายละเอียดของโครงการ	หรือรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละกิจกรรม	หรือจ�าเป็นต้อง
เปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ	 ให้ผู้รับทุนขอแก้ไขเปล่ียนแปลงมาพร้อมกับการเบิกจ่ายเงินงวดของโครงการ	 หรือ 
ท�าหนังสือขออนุมัติจาก	 สสส.	 เป็นรายกรณี	 เว้นแต่การแก้ไขเปล่ียนแปลงรายการค่าใช้จ่ายในหมวดกิจกรรมหรือ 
กลุ่มกิจกรรมไม่เกินร้อยละ	10	ของค่าใช้จ่ายในหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมนั้น	58		ให้ผู้รับทุนท�าหนังสือแจ้ง	สสส.	
ทราบ	
	 2.9.2	 เมื่อผู้มีอ�านาจของ	 สสส.	 ได้อนุมัติให้แก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการแล้ว	 สสส.	 จะมีหนังสือแจ้งให ้
ผู้รับทุนทราบ	และด�าเนินการเพิ่มเติมในกรณีดังต่อไปนี้	
	 	 (1)	 กรณีเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลงที่กระทบต่อเนื้อหาในข้อตกลง	 เช่น	 ระยะเวลาโครงการ	 
การเพิ่มหรือลดวงเงินสนับสนุนโครงการ	 การปรับเปล่ียนเงินสนับสนุนโครงการจากค่าด�าเนินโครงการหรือค่าครุภัณฑ์
มาเป็นค่าบริหารโครงการ	 หรือการเปลี่ยนเงื่อนไขการเบิกจ่ายเงินงวด	 เป็นต้น	 สสส.	 จะส่งแบบบันทึกแก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อตกลง58		ให้ผู้รับทุนพิจารณาลงนาม
	 	 (2)	 กรณีเป ็นการเปลี่ยนแปลงผู ้ รับผิดชอบโครงการ	 สสส.	 จะส ่งแบบฟอร์มแต่งต้ัง 
ผู้รับผิดชอบโครงการให้ผู้รับทุนพิจารณาลงนาม
	 2.9.3	 เมือ่ผูร้บัทนุลงนามในแบบบนัทกึแก้ไขเพิม่เตมิข้อตกลงหรอืแบบฟอร์มแต่งตัง้ผู้รบัผดิชอบโครงการ
เสร็จแล้ว	ให้ส่งกลับไปยัง	สสส.	เพื่อประโยชน์ในการก�ากับติดตามและตรวจสอบโครงการต่อไป
 
ข้อแนะน�ำ
(1)	 กรณีที่ผู้รับทุนขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ	 ผู้รับทุนต้องแนบเอกสารสรุปข้อมูลประวัติส่วนตัว	 ประวัต ิ

การศึกษา	 ประวัติการท�างาน	 ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญในการท�างาน	 และผลงานส�าคัญของบุคคล 
ที่จะแต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบโครงการให้แก่	สสส.	ด้วย

(2)	 หากการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโครงการ	 จ�าเป็นต้องเพิ่มวงเงินสนับสนุน	 “ค่าตอบแทนคู่สัญญา”	 เมื่อผู้รับทุนได้รับ
บันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงแล้ว	 ต้องค�านวณและด�าเนินการเสียอากรแสตมป์เพ่ิมเติมให้ครบตามหลักเกณฑ ์
ที่ประมวลรัษฎากรก�าหนด

58	 ค�าว่า	 “ไม่เกินร้อยละ	 10	 ของค่าใช้จ่ายในหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมนั้น”	 หมายถึง	 การโอนเงินออกจากหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมน้ันไม่เกิน 

ร้อยละ	 10	 ของค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในหมวดกิจกรรมหรือกลุ่มกิจกรรมนั้น	 เช่น	 กลุ่มกิจกรรมนั้นระบุค่าใช้จ่ายไว้	 100,000	บาท	หากผู้รับทุนโอนเงินจากกลุ่ม

กิจกรรมนั้นไปใช้จ่ายในกิจกรรอื่นไม่เกิน	10,000	บาท	ผู้รับทุนต้องท�าหนังสือแจ้ง	สสส.	ทราบ
59	ศึกษาแบบบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงในเอกสารภาคผนวก	19
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2.10  การปิดโครงการ

 กำรปิดโครงกำร	 หมายถึง	 กรณีท่ีผู้รับทุนได้ด�าเนินโครงการแล้วเสร็จตามที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ	 
และ	สสส.	ได้พิจารณาอนุมัติให้ปิดโครงการนั้น		

	 ผู้รับทุนต้องด�าเนินการขออนุมัติปิดโครงการตามขั้นตอน	ดังนี้
	 2.10.1	 เมื่อใกล้ครบก�าหนดระยะเวลาโครงการ	 ผู้รับทุนต้องเร่งจัดท�ารายงานผลการด�าเนินงาน																					
ฉบับสมบูรณ์	และรายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา	พร้อมทั้งรายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ
	 2.10.2	 ก่อนครบก�าหนดระยะเวลาโครงการหรืออย่างช้าภายในเวลาไม่เกิน	 90	 วันนับแต่วันที่ครบ 
ก�าหนดระยะเวลาโครงการ	 ผู ้รับทุนต้องท�าหนังสือขออนุมัติปิดโครงการไปยัง	 สสส.	 พร้อมกับส่งรายงานผล 
การด�าเนินงานฉบับสมบูรณ์	รายงานการเงินของโครงการในงวดที่ผ่านมา	รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ	และด�าเนิน
การปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ	โดยแบ่งเป็น	2	กรณี	ดังนี้
  (1) กรณีปิดโครงกำรโดยไม่เบิกเงิน ให้ผู้รับทุนขอปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคาร	 พร้อมโอน
เงินคงเหลือและดอกเบี้ยทั้งหมดให้แก่	 สสส.	 และให้แนบส�าเนาใบโอนเงินและส�าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก	 (ปิดบัญชี)	 
มาพร้อมกับรายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ
  (2) กรณีปิดโครงกำรพร้อมกับเบิกเงินงวดสุดท้ำย	ให้ผู้รับทุนด�าเนินการตามล�าดับ	ดังนี้
	 	 	 (2.1)	 ให้ปรับสมุดบัญชีเงินฝากให้เป็นปัจจุบัน	 และหากพบว่ายังมีเงินคงเหลือ 
ในบัญชีดังกล่าว	ให้น�าจ�านวนเงินคงเหลือดังกล่าวหักออกจากยอดเงินที่จะขอเบิกจาก	สสส.
	 	 	 (2.2)	 เม่ือ	สสส.	โอนเงินงวดสุดท้ายให้แก่ผู้รับทนุแล้ว	ให้ขอปิดบญัชีเงินฝากกบัธนาคาร	
และท�าส�าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก	(ปิดบัญชี)	ส่งให้แก่	สสส.	เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบต่อไป
	 2.10.3	 เมื่อ	 สสส.	 พิจารณาอนุมัติให้ปิดโครงการแล้ว	 สสส.	 จะแจ้งให้ผู้รับทุนทราบ	 และให้ผู้รับทุน 
เก็บรักษาหลักฐานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ	หลักฐานการหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และรายงานการเงินของโครงการไว้ 
ไม่น้อยกว่า	5	ปีนับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ปิดโครงการ

ข้อแนะน�ำ 
	 ก่อนครบก�าหนดระยะเวลาโครงการหรืออย่างช้าภายใน	30	วันนับแต่วันที่	สสส.	อนุมัติปิดโครงการ	ผู้รับทุนต้อง

ด�าเนินการดังต่อไปนี้
(1)	 ส่งคืนพัสดุของโครงการให้แก่	 สสส.	 หรือด�าเนินการจ�าหน่ายพัสดุของโครงการตามแนวทางที่ก�าหนดไว้ในคู่มือ 

ฉบับนี้และส่งเงินคืนให้แก่	สสส.	
(2)	 ส่งคนืเงนิสนบัสนนุคงเหลือท้ังหมด	พร้อมดอกเบีย้และเงนิรายได้	(ถ้าม)ี	ให้แก่	สสส.	โดยให้ใช้วธีิกรอกรายละเอยีด 

ในใบ	Teller	Payment	และโอนเงินผ่านเคาน์เตอร์ของธนาคาร	
(3)	 ส่งมอบผลงานหรือสิ่งประดิษฐ์ที่เกิดขึ้นจากการด�าเนินโครงการให้แก่	สสส.		
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2.11 การยุติโครงการ

 กำรยุติโครงกำร	 หมายถึง	 กรณีที่ผู ้รับทุนไม่สามารถด�าเนินโครงการให้แล้วเสร็จได้	 และ	 สสส.																			
เห็นพ้องร่วมกับผู้รับทุนว่าโครงการนั้นประสบข้อจ�ากัดหรืออุปสรรค	 หรือมีสถานการณ์พิเศษ	 หรือมีเหตุจ�าเป็น 
อันไม่สมควรด�าเนินโครงการต่อไป	สสส.	จึงพิจารณาอนุมัติให้ยุติโครงการนั้น	

	 ผู้รับทุนต้องด�าเนินการขออนุมัติยุติโครงการตามขั้นตอน	ดังนี้
	 2.11.1	 เมือ่เกิดปัญหาหรอือปุสรรคจนท�าให้ผูร้บัทนุไม่สามารถด�าเนนิงานหรือจดักจิกรรมภายในเวลา
ที่ก�าหนดได้	 หรือมีเหตุผลความจ�าเป็นอย่างอื่นที่จ�าเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือวิธีด�าเนินการอย่างหนึ่ง 
อย่างใด	 ให้ผู้รับทุนมีหนังสือแจ้งให้	 สสส.	 ทราบ	 เพ่ือพิจารณาแก้ไขปรับปรุงการด�าเนินการหรือการจัดกิจกรรมของ
โครงการ	
	 2.11.2	 เมื่อผู้รับทุนได้รับค�าแนะน�าของ	 สสส.	 แล้ว	 ผู้รับทุนต้องด�าเนินการแก้ไขปรับปรุงภายใน 
ระยะเวลาที่	สสส.	ก�าหนด	และหากผู้รับทุนได้ด�าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามค�าแนะน�าของ	สสส.	แล้ว	เห็นว่าสามารถ
ปิดโครงการได้	 ก็ให้ด�าเนินการปิดโครงการตามปกติ	 แต่หากด�าเนินการแก้ไขปรับปรุงตามค�าแนะน�าของ	 สสส.	 แล้ว 
ไม่อาจด�าเนินโครงการให้แล้วเสร็จได้	 ให้ผู้รับทุนท�าหนังสือขออนุมัติยุติโครงการไปยัง	 สสส.	 พร้อมกับส่งรายงานผล 
การด�าเนินงานของโครงการที่ด�าเนินการมาแล้วทั้งหมด	และรายงานการเงินโครงการ	
	 2.11.3	 สสส.	 จะพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติยุติโครงการให้ผู้รับทุนทราบภายใน	 30	 วัน 
นับแต่วนัทีไ่ด้รบัหนงัสอืดงักล่าว	ท้ังนี	้สสส.	ขอสงวนสทิธิใ์นการพจิารณาใช้สทิธบิอกเลกิข้อตกลง	หากตรวจพบว่าปัญหา
อุปสรรคนั้นเกิดจากจงใจปฏิบัติผิดข้อตกลงหรือฝ่าฝืนค�าสั่งหรือค�าแนะน�าของ	สสส.	
	 2.11.4	 	ให้ผู้รับทุนเก็บรักษาหลักฐานการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ	หลักฐานการหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	
และรายงานการเงินของโครงการ	ไว้ไม่น้อยกว่า	5	ปีนับแต่วันที่ได้รับอนุมัติให้ยุติโครงการ	

ข้อพึงระวัง
(1)	 สสส.	อาจแจ้ง	“ระงับกำรใช้จ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร”	หากตรวจพบเหตุการณ์ต่อไปนี้		
	 (1.1)	 ผู้รับทุนไม่ปรับปรุงแก้ไขการด�าเนินงานตามที่	สสส.	แนะน�าภายในเวลาที่ก�าหนด
	 (1.2)	 มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับทุนจะไม่สามารถด�าเนินการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์โครงการ
	 (1.3)	 ผู้รับทุนหยุดด�าเนินโครงการก่อนที่โครงการจะแล้วเสร็จโดยไม่แจ้งให้	สสส.	ทราบ
	 (1.4)	 ผู้รับทุนไม่ส่งรายงานผลการด�าเนินโครงการหรือรายงานการเงินโครงการภายในเวลาที่ก�าหนด
	 (1.5)	 มีเหตุอื่นที่	สสส.	เห็นว่าผู้รับทุนจะไม่สามารถด�าเนินโครงการให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ได้
	 เมื่อผู้รับทุนถูกระงับการใช้จ่ายเงินแล้ว	 ผู้รับทุนต้องเสนอแผนปรับปรุงการด�าเนินงานไปยัง	 สสส.	 โดยเร็ว	 และ
หาก	 สสส.	 พิจารณาแล้วเห็นว่าแผนดังกล่าวจะท�าให้โครงการแล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ภายในเวลาอันสมควร	 สสส. 
จะพิจารณายกเลิกการระงับการใช้จ่ายเงินดังกล่าว
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(2)	 สสส.	อาจใช้สิทธิ “บอกเลิกข้อตกลง” หากตรวจพบเหตุการณ์ดังต่อไปนี้		
	 (2.1)	 ผู้รับทุนใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของข้อตกลง
	 (2.2)	 มีเหตุอันเชื่อได้ว่ามีการทุจริตเกิดขึ้นในโครงการและผู้รับทุนไม่แจ้งให้	สสส.	ทราบโดยเร็ว
	 (2.3)	 ผู้รับทุนกระท�าการใดๆ	ในโครงการจนเป็นเหตุให้	สสส.	ได้รับความเสียหาย
	 (2.4)	 มีเหตุอันเชื่อได้ว่าผู้รับทุนจะไม่สามารถด�าเนินโครงการให้แล้วเสร็จ	แม้ให้โอกาสแก้ไขปรับปรุงแล้ว
	 (2.5)	 ผลการติดตาม	ตรวจสอบ	หรือประเมินผลโครงการนั้นแสดงให้เห็นถึงความล้มเหลวหรือ	จะล้มเหลว	
	 (2.6)	 เหตุการณ์อื่นตามที่ก�าหนดไว้ในข้อตกลง



3.1 การพัฒนาข้อเสนอโครงการย่อย

	 ในการด�าเนินงานตามยุทธศาสตร์ท่ีก�าหนดไว้ในข้อเสนอโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก	 สสส.	 บางโครงการ		 
อาจไม่สามารถด�าเนินงานได้ด้วยตนเองทั้งหมด	 ซึ่งอาจเป็นเพราะมีข้อจ�ากัดเกี่ยวกับอัตราก�าลังคนหรือมีความจ�าเป็น
ต้องอาศยัความเชีย่วชาญหรอืความช�านาญเฉพาะทางในบางกจิกรรม	หรืออาจเป็นเพราะโครงการหลักต้องการสนบัสนนุ
ให้เกิดการมีส่วนร่วมมากขึ้นหรือต้องการขยายกลุ่มผู้ได้รับประโยชน์ไปในวงกว้างยิ่งข้ึน	 ดังนั้น	 บางโครงการจึงจ�าเป็น
ต้องด�าเนนิงานผ่านโครงการย่อย	ผูร้บัทุนจงึต้องจดัวางระบบในการบรหิารจดัการโครงการย่อยต้ังแต่การพฒันาข้อเสนอ
โครงการย่อย	 การกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อย	 การพิจารณาอนุมัติโครงการย่อย	 ตลอดจนการก�ากับติดตาม 
ผลการด�าเนินงานของโครงการย่อย	เพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการหลัก
 
	 ข้อเสนอโครงการย่อยของผู้รับทุนอาจถูกพัฒนาขึ้นมาได้	3	ลักษณะ	ดังนี้

 3.1.1 พัฒนำรำยละเอียดของโครงกำรย่อยมำพร้อมกับโครงกำรหลัก โดย	สสส.	และและภาคี
ที่เกี่ยวข้องจะร่วมกันพัฒนารายละเอียดของโครงการย่อยตั้งแต่กระบวนการพัฒนาโครงการหลัก	 ดังนั้น	 เมื่อโครงการ
หลักได้รับการพิจารณากลั่นกรองข้อเสนอโครงการและพิจารณาอนุมัติโดยผู้มีอ�านาจของ	สสส.	แล้ว		ถือได้ว่าโครงการ
ย่อยลักษณะนี้ได้ผ่านการพิจารณากลั่นกรองและเห็นชอบจาก	 สสส.	 ในเบื้องต้นแล้ว	 อย่างไรก็ดี	 ผู้รับทุนอาจจัด 
ให้ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องนั้นๆ	 (technical	 review)	 กลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อยเพ่ิมเติม 
ก่อนพิจารณาอนุมัติโครงการย่อยนั้นก็ได้		

 3.1.2 พัฒนำร่วมกับภำคีที่เก่ียวข้องหรือผู้มีส่วนได้เสีย โดยผู ้รับทุนและภาคีที่เกี่ยวข้อง 
จะร่วมกันศึกษา	 วิเคราะห์	 และพัฒนารายละเอียดของข้อเสนอโครงการย่อยเพื่อค้นหาแนวทางที่จะพัฒนาหรือแก้ไข
ปัญหาที่มีผลกระทบต่อสุขภาวะของประชาชนภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการหลัก	 โดยอาจมีการจัดประชุมเพื่อเปิด
โอกาสให้ประชาชนและองค์กรภาคส่วนที่เกี่ยวข้องได้เข้ามามีส่วนร่วมในการเสนอแนวทางด�าเนินการพัฒนาหรือแก้ไข
ปัญหาดงักล่าวกไ็ด้	โดยผูร้บัทนุต้องจดัให้มกีารกลัน่กรองข้อเสนอโครงการย่อยโดยผูท้รงคณุวฒุทิีม่คีวามรูค้วามเชีย่วชาญ
ในเรื่องนั้นๆ	(technical	review)		

แนวทำงกำรสนับสนุนทุนและ
บริหำรจัดกำรโครงกำรย่อย3
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 3.1.3 ประกำศเปิดรับทั่วไปจำกผู ้ที่สนใจ โดยผู ้รับทุนจะก�าหนดประเด็นและช่วงเวลา 
ทีจ่ะประกาศเปิดรบัข้อเสนอโครงการย่อย	เพือ่ให้ผูท้ีส่นใจได้มโีอกาสยืน่ข้อเสนอโครงการย่อยเข้ามาขอรบัการสนบัสนนุ
ทนุเพือ่เป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนนิงานสร้างเสรมิสขุภาพตามประเด็นท่ีตนเองสนใจภายใต้วตัถุประสงค์ของโครงการหลกั	
โดยผู้รับทุนต้องจัดให้มีการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อยโดยผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องนั้นๆ	
(technical	review)			

3.2 การกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อย

	 การกล่ันกรองข้อเสนอโครงการย่อยมีวัตถุประสงค์เพื่อน�าความคิดเห็นหรือข้อแนะน�าทางวิชาการของ 
ผูท้รงคณุวฒุ	ิ(technical	review)	มาเป็นข้อมลูประกอบการพจิารณาอนมุตัข้ิอเสนอโครงการย่อย	ดงันัน้	โครงการย่อย
ที่มีการพัฒนารายละเอียดมาพร้อมกับโครงการหลักตามข้อ	 3.1.1	 ผู้รับทุนอาจจัดให้มีการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการ
นั้นเพิ่มเติมก็ได้

 3.2.1 กำรจัดท�ำบัญชีรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิ
	 	 ผูร้บัทุนอาจจดัท�าบัญชรีายชือ่ผูท้รงคณุวฒุสิ�าหรบักลัน่กรองข่อเสนอโครงการย่อยภายใต้โครงการ
หลักได้ด้วยวิธีการ	ดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 ผูร้บัทนุท�าหนงัสอืแจ้งมายงั	สสส.	โดยผ่านส�านกัท่ีเกีย่วข้อง	ขอใช้บญัชีรำยช่ือผูท้รงคณุวฒุิ
ของ สสส. เพือ่ให้ส�านักดงักล่าวพจิารณาคดัเลอืกรายชือ่ผูท้รงคณุวฒุท่ีิเหมาะสมจากบญัชรีายชือ่ผูท้รงคณุวฒุขิอง	สสส.	
และจัดท�าหนังสือแจ้งรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิท่ีจะให้ผู้รับทุนใช้ในการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อยภายใต้โครงการ 
ดังกล่าว
	 	 (2)	 ผู้รับทุนจัดท�ำบัญชีรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิของตนเอง	 และส่งให้	 สสส.	 พิจารณาเห็นชอบ60 

ก่อนน�ามาใช้ส�าหรับการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการย่อยภายใต้โครงการนั้น	

 3.2.2 กำรเลือกรำยชื่อผู้ทรงคุณวุฒิส�ำหรับกลั่นกรองข้อเสนอโครงกำรย่อย
	 	 เนือ่งจากผูท้รงคณุวฒุท่ีิมส่ีวนได้เสยีกบัผูเ้สนอโครงการย่อยหรือมส่ีวนได้เสียในกจิกรรมทีร่ะบไุว้ใน 
ข้อเสนอโครงการย่อย	อาจท�าให้ผูท้รงคณุวฒุไิม่สามารถแสดงความคดิเหน็ได้อย่างตรงไปตรงหรอืการกลัน่กรองข้อเสนอ
โครงการนัน้เกดิความไม่เป็นกลาง	ดงันัน้	ผูร้บัทนุจึงต้องหลีกเล่ียงการเลือกผู้ทรงคณุวฒุทิีอ่าจมส่ีวนได้เสียในลักษณะใด
ลักษณะหนึ่งดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 กรณีที่ผู้เสนอโครงการย่อยนั้นเป็นผู้ทรงคุณวุฒิเอง	
	 	 (2)	 กรณีท่ีผูท้รงคณุวฒุมิคีวามสมัพนัธ์ในเชิงบรหิารกบัผู้เสนอโครงการย่อย	กล่าวคอื	ผูท้รงคณุวฒุิ
ด�ารงต�าแหน่งเป็นผู้จัดการ	 หุ้นส่วนผู้จัดการ	 กรรมการผู้จัดการ	 ผู้บริหาร	 หรือผู้มีอ�านาจในการบริหารจัดการกิจการ 
ของผู้เสนอโครงการย่อย	หรือเป็นกรรมการหรือผู้มีอ�านาจในการบริหารกิจการของผู้เสนอโครงการ	เช่น	เป็นกรรมการ
หรือเลขาธิการมูลนิธิหรือสมาคมหรือองค์กรสาธารณประโยชน์	เป็นต้น

60		สสส.	เสนอให้คณะกรรมการบริหารแผนเห็นชอบ
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	 	 (3)	 กรณีที่ผู้ทรงคุณวุฒิมีความสัมพันธ์ในเชิงทุนกับผู้เสนอโครงการย่อย	กล่าวคือ	ผู้ทรงคุณวุฒิ 
เป็นผู้ถือหุ้นในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	 หรือเป็นผู้ถือหุ้นในบริษัทจ�ากัดหรือบริษัทมหาชนจ�ากัด 
ที่เสนอโครงการย่อย
	 	 (4)	 กรณทีีผู่ท้รงคณุวฒุมิคีวามสมัพนัธ์ในเชงิเครอืญาตหิรอืเป็นบคุคลใกล้ชดิกบัผูเ้สนอโครงการ
ย่อย	 กล่าวคือ	 ผู้เสนอโครงการย่อยเป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสหรือญาติของผู้ทรงคุณวุฒิ	 หรือเป็นบุคคลที่ผู้ทรงคุณวุฒ ิ
เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของบุคคลนั้น	 หรือเป็นบุคคลที่ผู้ทรงคุณวุฒิ
เป็นเจ้าหนี้	ลูกหนี้	หรือนายจ้าง
	 	 (5)	 กรณีท่ีผู้ทรงคุณวุฒิเป็นบุคคลที่ถูกระบุชื่อไว้ในข้อเสนอโครงการย่อยหรือเป็นบุคคลที่จะได้
รับค่าตอบแทนหรือผลประโยชน์ที่เป็นตัวเงินจากข้อเสนอโครงการ
	 	 (6)	 กรณีอ่ืนใดท่ี	สสส.	หรอืผู้รับทนุพจิารณาแล้วเหน็ว่าอาจท�าให้การกลัน่กรองข้อเสนอโครงการ
ย่อยของผู้ทรงคุณวุฒิไม่เป็นกลาง	

 3.2.3 กำรก�ำหนดจ�ำนวนผู้ทรงคุณวุฒิตำมขนำดโครงกำรย่อย

งบประมำณที่เสนอ จ�ำนวนผู้ทรงคุณวุฒิ

ไม่เกิน	200,000	บาท อย่างน้อย	1	คน

200,001					-		1,000,000	บาท อย่างน้อย	3	คน

1,000,001			-		5,000,000	บาท อย่างน้อย	5	คน	

5,000,000	บาทขึ้นไป อย่างน้อย	7	คน

 3.2.4 วิธีกำรกลั่นกรองโครงกำรย่อย
  (1) ส่งเอกสำรโครงกำรย่อยให้ผู ้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองโดยกำรอ่ำนและเสนอควำมเห็น 
เป็นเอกสำร	โดยผูร้บัทนุจะต้องมหีนงัสอืน�าส่งข้อเสนอโครงการย่อยให้แก่ผูท้รงคณุวฒุ	ิพร้อมกบัแนบแบบฟอร์มรับรอง
การมส่ีวนได้เสยี	(COI)	ของผูท้รงคณุวฒุ	ิและแบบฟอร์มให้ผู้ทรงคณุวฒุแิสดงข้อคดิเหน็ในการกล่ันกรองข้อเสนอโครงการ
ย่อยทั้งนี้	 ผู้รับทุนควรก�าหนดระยะเวลาให้ผู้ทรงคุณวุฒิส่งแบบฟอร์ม	 COI	 และแบบฟอร์มให้ข้อคิดเห็นกลับมายัง 
ผู้รับทุนให้ชัดเจน	
  (2) จดัประชมุพจิำรณำกลัน่กรองข้อเสนอโครงกำรย่อย โดยผู้รับทนุต้องมหีนงัสือเชญิประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิล่วงหน้าโดยระบุวัน	เวลา	และสถานที่จัดประชุม	และควรส่งเอกสารข้อเสนอโครงการย่อยให้ผู้ทรงคุณวุฒิ
ได้พิจารณาก่อนวันประชุมอย่างน้อย	1	สัปดาห์	และอาจส่งเอกสารอื่นๆ			ให้พิจารณาล่วงหน้าด้วยก็ได้	เช่น	แบบฟอร์ม
รับรองการมีส่วนได้เสีย	 (COI)	 ของผู้ทรงคุณวุฒิ	 หรือแบบฟอร์มให้ข้อคิดเห็นในการกล่ันกรองข้อเสนอโครงการย่อย	 
และในวันประชุม	 ผู้รับทุนอาจให้ผู้เสนอโครงการย่อยมาน�าเสนอข้อมูลและตอบข้อซักถามของผู้ทรงคุณวุฒิ	 เพื่อให้ 
ผู้ทรงคุณวุฒิมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการย่อยมากข้ึน	 และต้องเชิญผู้เสนอโครงการย่อยออกจากห้องประชุม 
หลังน�าเสนอและตอบข้อซักถามเสร็จสิ้น	 เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิสามารถพิจารณาและให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
ได้อย่างตรงไปตรงมาและเป็นอิสระ	
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3.3 การพิจารณาอนุมัติข้อเสนอโครงการย่อย61

	 เมื่อข้อเสนอโครงการย่อยได้ผ่านกระบวนการกลั่นกรองทางวิชาการแล้ว	 ให้เจ้าหน้าที่โครงการเสนอผู้รับทุน 
เพื่อพิจารณาอนุมัติข้อเสนอโครงการย่อยน้ัน	 โดยให้แนบสรุปผลการกล่ันกรองทางวิชาการเป็นเอกสารประกอบ 
การพิจารณาอนุมัติด้วย	

3.4 การจัดท�าข้อตกลงสนับสนุนโครงการย่อย 

	 ผู ้รับทุนต้องจัดท�าข้อตกลงส�าหรับให้เงินสนับสนุนโครงการย่อยไว้เป็นลายลักษณ์อักษรทุกโครงการ62 

โดยข้อตกลงนั้นอย่างน้อยควรมีสาระส�าคัญ	ดังต่อไปนี้	
	 (1)	 ขอบเขตการด�าเนินโครงการ	โดยต้องระบุเป้าหมายและตัวชี้วัดในแต่ละงวดให้ชัดเจน	เพื่อให้สามารถ
ก�ากับติดตามผลการด�าเนินงานโครงการย่อยได้
	 (2)	 ระยะเวลาเริม่ต้นและสิน้สดุของการด�าเนนิงานโครงการย่อย	โดยเฉพาะระยะเวลาส้ินสุดของโครงการ
ย่อยจะต้องแล้วเสร็จล่วงหน้าก่อนวันสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการหลัก	 เพ่ือให้ผู้รับทุนสามารถสรุปผลการด�าเนินงาน
ในภาพรวมของโครงการได้อย่างถูกต้องครบถ้วน	
	 (3)	 วงเงินสนับสนุนโครงการย่อย	 โดยต้องแบ่งการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวดให้สอดคล้องกับค่าใช้จ่ายเงิน
ในการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมในแต่ละงวด	 ท้ังนี้	 เง่ือนไขการเบิกจ่ายเงินในแต่ละงวด	 ผู้รับทุนจะต้องระบุให้มี 
การส่งมอบรายงานความก้าวหรือผลการด�าเนินงานด้วย
	 (4)	 เงือ่นไขเกีย่วกบัการใช้จ่ายเงนิให้เป็นตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ	การส่งมอบรายงานความก้าวหน้า	
การส่งมอบทรัพย์สินทางปัญญาและทรัพย์สินต่างๆ	ที่เกิดขึ้นจากการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการย่อย	เป็นต้น		

3.5 การบริหารจัดการและติดตามโครงการย่อย

	 ให้ผู้รับทุนประยุคใช้แนวทางการบริหารจัดการและติดตามโครงการของ	 สสส.	 ในข้อ	 1.4.5	 เรื่องการก�ากับ
ติดตาม	การตรวจสอบ	และการประเมินผลโครงการ	ในคู่มือฉบับนี้ส�าหรับการบริหารจัดการและติดตามโครงการย่อย

61	ปัจจุบัน	สสส.	อยู่ระหว่างการพัฒนาระบบบริหารจัดการโครงการย่อย
62	ศึกษาตัวอย่างแบบข้อตกลงสนับสนุนทุนโครงการย่อยในเอกสารภาคผนวก	20



4.1 มาตรฐานทางจริยธรรม 

	 เพื่อให้การด�าเนินงานร่วมกันระหว่าง	สสส.	และผู้รับทุน	เป็นไปด้วยความราบรื่นและตรงไปตรงมา	ตามหลัก
ธรรมาภิบาล	 สสส.	 จึงก�าหนดมาตรฐานทางจริยธรรมของผู้รับทุน	 เพ่ือให้ผู้รับทุนรับทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด	
ดังนี้
	 (1)	 ผู้รับทุนพึงด�าเนินการด้วยความซื่อสัตย์	มีคุณธรรม	และยึดถือจรรยาบรรณในทางวิชาชีพและบริหาร
จัดการโครงการโดยสุจริต	โดยไม่เสนอข้อมูลที่เป็นเท็จ	ไม่คัดลอกผลงานหรือแนวคิดของผู้อื่นโดยไม่ได้รับอนุญาต	และ
พึงเสนอแต่ข้อมูลที่สามารถพิสูจน์ยืนยันหรืออ้างอิงได้อย่างถูกต้อง
	 (2)	 ผู้รับทุนพึงตระหนักและปฏิบัติตามพันธสัญญาในการบริหารจัดการโครงการตามข้อเสนอโครงการ 
ที่ได้รับอนุมัติจาก	สสส.	
	 (3)	 ผู้รับทุนต้องไม่น�าเอาผลงานของโครงการ	 หรือชื่อของ	 สสส.	 ไปแสวงหาผลประโยชน์ใดๆ	 โดยไม่ได้ 
รับอนุญาตจาก	สสส.	หรือท�าให้เกิดความเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือภาพลักษณ์ของ	สสส.
	 (4)	 ผู ้รับทุนต้องไม่สนับสนุนทุนหรือจัดซ้ือจัดจ้างกับตนเองหรือบุคคล	 คณะบุคคล	 หรือนิติบุคคล																			
ที่ผู้รับทุนมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม
	 (5)	 ผูร้บัทนุพงึหลกีเลีย่งการท�าหน้าทีป่ระเมนิผลในงานหรอืโครงการทีต่นเองเป็นผูร้บัทนุหรอืมส่ีวนได้เสีย
ไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อม	เว้นแต่กรณีจ�าเป็น	ให้ผู้รับทุนส�าแดง	(Declare)	ข้อเท็จจริงไว้ในรายงานผลการประเมิน
ให้ชัดเจน

มำตรฐำนทำงจริยธรรม
ของผู้รับทุน63 4

63	ศึกษาเพิ่มเติมจากคู่มือการก�ากับดูแลกิจการที่ดีของ	สสส.
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ค�ำอธิบำยเพิ่มเติม
	 ค�าว่า	 “มีส่วนได้เสียไม่ว่ำโดยทำงตรงหรือทำงอ้อม”	 หมายความว่า	 ผู้รับทุนมีความสัมพันธ์ในลักษณะใด 

ลักษณะหนึ่ง	ดังต่อไปนี้
(1)		 มีความสัมพันธ์ในเชิงบริหาร	หมายถึง	 ผู้รับทุนด�ารงต�าแหน่งเป็นผู้จัดการ	หุ้นส่วนผู้จัดการ	 กรรมการผู้จัดการ 

ผูบ้รหิาร	หรอืผูม้อี�านาจในการบรหิารจดัการกิจการของผู้นัน้	เว้นแต่เป็นผู้ด�าเนินกจิการอนัเป็นสาธารณประโยชน์
และมิได้แสวงหาก�าไร

(2)	 มีความสัมพันธ์ในเชิงทุน	 หมายถึง	 ผู ้รับทุนเป็นผู้มีหุ ้นส่วนอยู่ในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจ�ากัด	 
หรือเป็นผู้ถือหุ้นอยู่ในบริษัทจ�ากัดหรือบริษัทมหาชน

(3)	 มีความสัมพันธ์โดยเครือญาติ	หมายถึง	เป็นคู่สมรสหรือบุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของผู้รับทุน	หรือมีคู่สมรสหรือ
บุตรที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของผู้รับทุนด�ารงต�าแหน่งหรือเป็นหุ้นส่วนหรือเป็นผู้ถือหุ้นตาม	(1)	หรือ	(2)	ให้ถือว่า
เป็นการด�ารงต�าแหน่งหรือเป็นหุ้นส่วนหรือเป็นการถือหุ้นของผู้รับทุนด้วย

4.2 กลไกบังคับใช้และบทลงโทษ

	 เมือ่	สสส.	ได้รบัการร้องเรยีนหรอืปรากฏเหตวุ่าผูร้บัทนุอาจประพฤตปิฏบิตัฝ่ิาฝืนมาตรฐานทางจรยิธรรม	สสส.	
จะพจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบจรยิธรรมจ�านวนสามคน	แต่ไม่เกนิห้าคน	เพือ่ด�าเนนิการตรวจสอบพฤตกิรรม
หรือการกระท�าที่สงสัยว่าเป็นการฝ่าฝืนมาตรฐานทางจริยธรรมของผู้รับทุน	
	 เมื่อผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่ปรากฏว่ามีการฝ่าฝืนมาตรฐานทางจริยธรรม	 สสส.	 จะสั่งยุติเรื่อง																					
แต่หากปรากฏข้อเท็จจริงว่ามีการปฏิบัติฝ่าฝืนมาตรฐานทางจริยธรรมของผู้รับทุน	สสส.	จะพิจารณาด�าเนินการ	ดังนี้
	 (1)	 กรณีฝ่าฝืนมาตรฐานทางจรยิธรรมนัน้ไม่ใช่ความผดิร้ายแรงและไม่ท�าให้	สสส.	ได้รบัความเสยีหาย	สสส.	
จะพิจารณาตักเตือนหรือสั่งให้ผู้รับทุนด�าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง	
		 (2)	 กรณีฝ่าฝืนมาตรฐานทางจริยธรรมนั้นเป็นความผิดร้ายแรงหรือท�าให้	 สสส.	 ได้รับความเสียหาย	หรือ 
มีลักษณะเป็นการปฏิบัติผิดสัญญาข้อหนึ่งข้อใดด้วย	สสส.	จะพิจารณาใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา
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ภำพที่ 10  : ภำพกลไกบังคับใช้และลงโทษผู้ฝ่ำฝืนมำตรฐำนทำงจริยธรรมของผู้รับทุน
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ภาคผนวก
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เอกสำรภำคผนวก 1

หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบโครงกำร
      

	 	 	 	 	 ท�าที่.................(ใส่สถานที่ท�าหนังสือ)	
	 	 	 	 	 วันที่	.....................(ใส่วันที่ท�าหนังสือ)

	 โดยหนังสือฉบับนี้ข้าพเจ้า..................................(ใส่ชื่อผู้รับทุน).......................................................................
โดย...........(ใส่ชื่อผู้มีอ�านาจกระท�าแทนนิติบุคคล)......................ผู้มีอ�านาจกระท�าแทนตามกฎหมาย	ส�านักงานตั้งอยู่
เลขที่.....................ตรอก/ซอย................................	ถนน.......................................	ต�าบล/แขวง....................................
อ�าเภอ/เขต............................................จังหวัด	.............................................................
      
	 ขอแต่งตั้งให้..........(ใส่ชื่อผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้ง)................อยู่บ้านเลขท่ี.................ตรอก/ซอย...............

ถนน.............................ต�าบล/แขวง.........................	อ�าเภอ/เขต............................จังหวัด..............................................																																																																												
	 เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ.......................ใส่ชื่อโครงการ)................................................................................	
ตามข้อตกลงด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	เลขที่	............................................................................................................
รหัสโครงการ......................................................ลงวันที่..........................โดยให้มีอ�านาจกระท�าการแทนข้าพเจ้า	ดังนี้	
	 *เปิดบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ	 ร่วมลงชื่อเบิกเงิน-ถอนเงินจากบัญชีรับเงินสนับสนุนโครงการ	 บริหาร
จัดการค่าใช้จ่ายต่างๆ	 ของโครงการ	 รับรองส�าเนาความถูกต้องในเอกสารต่างๆ	 จัดท�ารายงานความก้าวหน้าหรือ
รายงานผลการด�าเนินงานของโครงการ	 จัดท�ารายงานการเงินของโครงการ	 และด�าเนินการอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับ 
การบริหารจัดการและการด�าเนินโครงการ
	 การใดๆ	ที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้กระท�าการตามที่ระบุไว้ในหนังสือฉบับนี้	 ให้มีผลผูกพันข้าพเจ้าทุกประการ	
จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

ลงชื่อ.....................................................ผู้แต่งตั้ง
(....................................................)

ลงชื่อ.....................................................ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
(.....................................................)

ลงชื่อ.....................................................พยาน
(.....................................................)

ลงชื่อ.....................................................พยาน
(.....................................................)

*หมายเหตุ	:	โดยหนังสือฉบับนี้	เมื่อไม่ประสงค์จะมอบอ�านาจอย่างใดก็ให้ขีดออกเสีย	หรือหากมีความประสงค์มอบอ�านาจ

เพื่อกระท�าการอย่างอื่นสามารถระบุเพิ่มเติมได้
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เอกสำรภำคผนวก 2

หนังสือขอยกเลิกไม่ท�ำข้อตกลง

ที่	.........(ใส่เลขที่หนังสือ)..........
	 	 	 	 	 	 			....................(ใส่วันที่).........................

เรื่อง	 ขอยกเลิกท�าข้อตกลงด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ
เรียน	 ผู้อ�านวยการส�านัก/ฝ่าย.........................................
อ้างถึง	 ข้อตกลงด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	สัญญาเลขที่	.................รหัสโครงการเลขที่................................

	 ตามข้อตกลงที่อ้างถึง	 ส�านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 (สสส.)	 ได้อนุมัติทุน	 เพื่อสนับสนุน
โครงการ...................................................................(ใส่ชื่อโครงการ).......................................................ภายในวงเงิน 
จ�านวน...................................บาท	 โดยมี.........................(ใส่ชื่อผู้รับทุน)..............................เป็นผู้รับทุน	 และ	 สสส. 
ได้ส่งร่างข้อตกลงด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	เลขที่......................รหัสโครงการ......................................	ให้กับข้าพเจ้า 
เพื่อพิจารณาลงนามในข้อตกลงดังกล่าว	ความละเอียดแจ้งแล้ว	นั้น
	 เนื่องจาก............................................(ใส่เหตุผลความจ�าเป็น).....................................................................
ท�าให้ข้าพเจ้าไม่สามารถด�าเนินการโครงการได้	 ข้าพเจ้าจึงขอส่งคืนร่างข้อตกลงดังกล่าวและขอให้	 สสส.	 พิจารณา
ยกเลิกการจัดท�าข้อตกลงดังกล่าว	และขออภัยในความไม่สะดวกมา	ณ	ที่นี้ด้วย

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ

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

ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
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เอกสำรภำคผนวก 3

ตัวอย่ำงใบส�ำคัญรับเงินสนับสนุนโครงกำร

ใบส�ำคัญรับเงิน

ข้อตกลงเลขที่	XX–XX–XXXX	
วันที่		XX–XX–XXXX

									ข้าพเจ้า	...................	(ระบุชื่อผู้รับทุน)................	เลขบัตรประจ�าตัวประชาชน.....X-XXXX-XX-XXX-XX-X.......
ที่อยู่...............................(ระบุที่อยู่/สถานที่ท�าการของผู้รับทุน).......................................................................................
.........................................................................................................................................................................................	
ได้รับเงินจาก................ส�านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	(สสส.)..................ดังรายการต่อไปนี้

ล�ำดับที่ รำยกำร จ�ำนวนเงิน (บำท)

1. เงินงวดที่		X		ของโครงการ................		(ระบุชื่อโครงการ)..............	
ข้อตกลงเลขที่		XX–XX–XXXX	จาก	สสส.	

XXX,XXX

รวมทั้งสิ้น XXX,XXX

	 จ�านวนเงิน................(ระบุจ�านวนเงินเป็นตัวอักษร).......................

  
	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้รับเงินสนับสนุนโครงการจ�านวนดังกล่าวจริง	 จึงลงชื่อรับเงินในใบส�าคัญรับเงินนี	้																			
ไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน

					(ลงชื่อ)..............................................	 	 	 	 							(ลงชื่อ)..............................................	
					(																																									)	 	 	 	 									(............(ระบุชื่อผู้รับทุน)............)
																			ผู้จ่ายเงิน	 	 	 	 	 																																			ผู้รับเงิน
วัน/เดือน/ปี	............................................	 	 	 	 					วัน/เดือน/ปี	............XX-XX-XXXX.....			
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เอกสำรภำคผนวก 4

แนวปฏิบัติในกำรจัดท�ำค่ำใช้จ่ำยของข้อเสนอโครงกำร
และหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตรำค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับกำรด�ำเนินโครงกำร

 ส่วนที่ 1 แนวปฏิบัติในกำรจัดท�ำค่ำใช้จ่ำยของข้อเสนอโครงกำร

	 การจัดท�าค่าใช้จ่ายของข้อเสนอโครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ	 และประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล	
ให้แบ่งค่าใช้จ่ายออกเป็น	2	ส่วน	ได้แก่	ค่าตอบแทนคู่สัญญา	และเงินสนับสนุนโครงการ
 1.1 ค่ำตอบแทนคู่สัญญำ	หมายถึง	เงินที่	สสส.	จ่ายให้แก่บุคคลที่เป็นคู่สัญญา	ดังต่อไปนี้

ประเภทผู้รับทุน รำยละเอียดของค่ำตอบแทน

1. บุคคลธรรมดำ หรือคณะ
บุคคล/ห้ำงหุ้นส่วน ที่ไม่ใช่
นิติบุคคล

หมายถึง	ค่ำตอบแทนของบุคคลธรรมดาที่เป็นคู่สัญญา	หรือสมาชิกของคณะบุคคล	/
ห้างหุ้นส่วนที่ไม่ใช่นิติบุคคล	ที่เป็นคู่สัญญา	โดยให้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม	(ถ้ามี)	ด้วย
ทั้งนี้	 การก�าหนดค่าตอบแทนดังกล่าวให้น�าหลักเกณฑ์	 เง่ือนไข	 และอัตราค่าใช้จ่าย
ส�าหรับการก�าหนดค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการในส่วนที่	 2	 ข้อ	 2.6	 มาใช	้	 
โดยอนุโลม

2. นิติบุคคล 
(ไม่ว่ำจะเป็นบรษัิท/ ห้ำงหุน้
ส่วนนิติบุคคล หรือมูลนิธิ/
สมำคม หรือ ส่วนรำชกำร/
หน่วยงำนของรัฐ) 

หมายถึง ค่ำธรรมเนียมสถำบัน (Overhead) ที่เหมาจ่ายให้แก่คู่สัญญา	 ซึ่งเป็น 
ค่าใช้จ่ายโดยทั่วไปของการบริหารจัดการโครงการที่ไม่อาจคิดแยกเป็นค่าใช้จ่ายของ
โครงการใดโครงการหนึ่งโดยตรงได้	 (เช่น	 ค่าเช่าส�านักงาน	 ค่าสาธารณูปโภค	 วัสดุ
อุปกรณ์ส�านักงาน	 ค่าวัสดุหรือค่าใช้จ่ายสิ้นเปลืองต่างๆ	 ซึ่งผู้รับทุนไม่อาจจัดท�า 
หลกัฐานการรบัเงนิในนามโครงการได้	หรอืค่าเสือ่มราคา	ค่าใบอนญุาต	ค่าขนส่งทัว่ไป	
ค่าติดต่อสื่อสารภายในส�านักงาน	 ค่าธรรมเนียมต่างๆ	 ค่าสวัสดิการสุขภาพและ
สวสัดกิารสงัคมของบคุลากรของโครงการ	เป็นต้น)	โดยให้รวมภาษีมลูค่าเพ่ิม	(ถ้าม)ี	ด้วย	
ทั้งนี้	 การก�าหนดค่าธรรมเนียมสถาบันดังกล่าวให้ระบุในอัตราไม่เกินร้อยละ	10	ของ
ค่าด�าเนินโครงการ	เว้นแต่กรณีต่อไปนี้
(1)	 กรณีที่ผู้รับทุนระบุรายการค่าเช่าสถานที่	ค่าสาธารณูปโภค	ค่าวัสดุอุปกรณ์	และ

ค่าตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการไว้แล้ว	สสส.	จะพิจารณา	“ปรับลด”	อัตรา
ค่าธรรมเนียมสถาบันของผู้รับทุนให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม	 เว้นแต่ผู้รับทุนจะ
แสดงให้เหน็ว่าอตัราค่าธรรมเนยีมสถาบนัทีร่ะบไุว้ไม่ซ�า้ซ้อนกบัรายการค่าใช้จ่าย
ดังกล่าว	

(2)	 กรณีที่ผู ้รับทุนต้องสนับสนุนทุนให้แก่โครงการย่อย	 และผู้รับทุนประสงค	์																			
จะสนับสนุนค่าธรรมเนียมสถาบันให้แก่โครงการย่อยด้วย	 สสส.	 จะพิจารณา	
“ปรับลด”	 อัตราค่าธรรมเนียมสถาบันของผู้รับทุนให้อยู่ในอัตราที่เหมาะสม	 
โดยจะพิจารณาจากจ�านวนเงินที่ผู้รับทุนจะสนับสนุนเป็นค่าธรรมเนียมสถาบัน 
ให้แก่โครงการย่อย	
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ประเภทผู้รับทุน รำยละเอียดของค่ำตอบแทน

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

(4)	 สสส.	 ขอสงวนสิทธิ์ที่จะ	 “ไม่สนับสนุน”	 ค่าธรรมเนียมสถาบันส�าหรับผู้รับทุน																		
ที่ริเร่ิมจัดท�าข้อเสนอโครงการเพื่อขอรับการจัดสรรเงินจาก	 สสส.	 เพ่ือด�าเนิน
โครงการที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานของตนเองโดยตรง

 1.2 เงินสนับสนุนโครงกำร	หมายถึง	เงินที่	สสส.	สนับสนุนเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรม
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	โดยประกอบด้วยค่าใช้จ่าย	3	ส่วน	ดังนี้	

ประเภทค่ำใช้จ่ำย รำยละเอียดของค่ำใช้จ่ำยแต่ละประเภท

1.	ค่าด�าเนินโครงการ	1 (1) ค่ำตอบแทนบุคคลอื่นที่ “ไม่ใช่บุคลำกรของโครงกำร” ได้แก่	 ค่าตอบแทน 
ในการประชมุ	ค่าตอบแทนการกล่ันกรองข้อเสนอโครงการ	ค่าตอบแทนวทิยากร	
และค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่มาช่วยงานในโครงการเป็นครั้งคราว	 ให้ระบุตาม 
หลักเกณฑ์	 เงื่อนไข	 และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการในส่วนที่	 2	 
ข้อ	2.1

(2) ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง	 ได้แก่	 เบี้ยเลี้ยงเดินทาง	 ค่าเช่าที่พัก	 และค่าพาหนะ 
เดินทาง	 ให้ระบุตามหลักเกณฑ์	 เง่ือนไข	 และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนิน
โครงการในส่วนที่	2	ข้อ	2.2

(3) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม กำรฝึกอบรม กำรสัมมนำ กำรจัดกิจกรรม   
กำรศึกษำวิจัย และกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำร	ได้แก่	 
ค่าอาหาร	 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม	 ค่าเช ่าสถานที่ 	 ค ่าเช ่าอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์	ค่าวัสดุส�านักงาน	ค่าวัสดุงานครัว	และค่าวัสดุสิ้นเปลือง		ให้ระบุ
ตามหลักเกณฑ์	 เงื่อนไข	 และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการในส่วน 
ที่	2	ข้อ	2.3

(4) ค่ำจ้ำงเหมำ ค่ำเช่ำ หรอืค่ำจดัหำสนิค้ำหรอืบรกิำรต่ำงๆ	ให้ระบตุามหลกัเกณฑ์	
เงื่อนไข	และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการในส่วนที่	2	ข้อ	2.4

(5) เงินที่จะสนับสนุนให้แก่บุคคลอื่นที่ “ไม่ใช่บุคลำกรของโครงกำร” เพื่อด�ำเนิน 
“โครงกำรย่อย”	 ภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการ	 ให้ระบุรายการตามความ
จ�าเป็นและก�าหนดวงเงินตามความเหมาะสม

1	“ค่าด�าเนินโครงการ”	หมายถึง	เงินที่ขอรับการจัดสรรจาก	สสส.	เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้ง
กองทุนและกิจการของกองทุนตามมาตรา	5	และมาตรา	9	แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	พ.ศ.2544
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ประเภทค่ำใช้จ่ำย รำยละเอียดของค่ำใช้จ่ำยแต่ละประเภท

2.	ค่าบริหารโครงการ2 (1) ค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำร	 หมายถึง	 เงินท่ีจ่ายเป็นค่าตอบแทนให้แก	่
“บุคคลอื่นที่ปฏิบัติงำนให้แก่โครงกำร”	 โดยผู้รับทุนต้องจัดท�าสัญญำจ้ำง  
ในนำมโครงกำร	 และจัดท�ำหลักฐำนกำรรับเงินและหักภำษี ณ ที่จ่ำยในนำม 
สสส.	 ไม่ว่าจะจ้างในต�าแหน่งผู ้รับผิดชอบโครงการ	 นักวิจัย	 ผู ้ช่วยนักวิจัย	 
นักวิชาการ	 ผู ้ประสานงาน	 หรือผู ้ปฏิบัติงานในต�าแหน่งอื่นใด	 ซึ่งมีหน้ำที ่
ควำมรบัผดิชอบทีชั่ดเจนภำยใต้วตัถุประสงค์ของโครงกำร 	โดยอาจปฏบิติังาน
ให้แก่โครงการในลักษณะ	 “ท�างานเต็มเวลา”	 (Full-time)	 หรือ	 “ท�างาน 
บางเวลา”	(Part-time)	ก็ได้	ทั้งนี้	การก�าหนดค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ	
ให้ระบุตามหลักเกณฑ์	 เงื่อนไข	 และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการ 
ในส่วนที่	2	ข้อ	2.6

ค่ำตอบแทนบุคคลดังต่อไปนี้ไม่รวมอยู่ในค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำร
(1)	 ผู ้ที่ เข ้ามาท�างานในโครงการเป็นคร้ังคราวหรือรับจ้างท�างานรายวันตาม																				

ข้อ	1	(1)
(2)	 ผู้รับจ้างตามสัญญาจ้างท�าของหรือจ้างเหมาบริการตามข้อ	1	(4)		
(3)	 ผู้รับทุนเพื่อด�าเนินโครงการย่อยตามข้อ	1	(5)		
หมำยเหตุ : กรณีที่ผู้รับทุนมอบหมายให้ลูกจ้างของตนเอง	 (หมายถึง	 คนที่ผู้รับทุน 

จัดท�าสัญญาจ้างในนามตนเองหรือลูกจ้างที่อยู่ในระบบประกันสังคม)	 มาปฏิบัติ
งานให้แก่โครงการบางเวลาหรือเต็มเวลา	 ให้รวมค่าตอบแทนลูกจ้างคนนั้นไว้ใน 
ค่าตอบแทนคู่สัญญา	ห้ำมระบุในค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ

 2.2 ค่ำบริหำรจัดกำรส�ำนักงำน	 หมายถึง	 เงินที่จ่ายให้แก่บุคคลอื่นส�าหรับเป็น		 
ค่าเช่าสถานที่ท�าการ	 ค่าสาธารณูปโภค	 และค่าวัสดุอุปกรณ์ส�านักงาน 
เพื่อประโยชน์ในการบริหารจัดการโครงการ	 รวมถึงค่าตรวจสอบและรับรอง
รายงานการเงินโครงการ	ซึ่งผู้รับทุนได้จัดท�าสัญญำเช่ำ/หรือซื้อ/หรือจ้ำง และ
จัดท�ำหลักฐำนกำรรับเงินและหักภำษี ณ ที่จ่ำยในนำม สสส. ให้ระบุรายการ			
ตามความจ�าเป็นและก�าหนดวงเงินตามความเหมาะสม	

หมำยเหต ุ: กรณทีีผู่ร้บัทุนมค่ีาบรหิารจดัการส�านกังานทีเ่กีย่วกบัการบรหิารโครงการ	
แต่ผู้รับทุนได้ท�าสัญญาและจ่ายเงินค่าเช่า/ซ้ือ/จ้างในนามตนเอง	 ให้ค�านวณ 
ค่าใช้จ่ายดงักล่าวรวมในค่าธรรมเนยีมสถาบนั	(Overhead)	ห้ำมระบใุนค่าบรหิาร
จัดการส�านักงาน	

2	“ค่าบริหารโครงการ”	หมายถึง	เงินที่ขอรับการจัดสรรจาก	สสส.	เพื่อเป็นค่าตอบแทน	และค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์
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3. ค่ำครุภัณฑ์โครงกำร 3 (1)	 ครุภัณฑ์ตำมเกณฑ์ หมายถึง	 ครุภัณฑ์ท่ีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด	 (รวมค่าใช้
จ่ายที่ต้องช�าระพร้อมกันทั้งหมดแล้ว)	ตั้งแต่	5,000	บาทขึ้นไป			ให้ระบุรายการ
ตามความจ�าเป็นและก�าหนดราคาให้สอดคล้องกับราคา		ในท้องตลาด

(2)	 ครุภัณฑ์ต�่ำกว่ำเกณฑ์	 หมายถึง	 ครุภัณฑ์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด																	
(รวมค่าใช้จ่ายท่ีต้องช�าระพร้อมกนัทัง้หมดแล้ว)	ไม่ถึง	5,000	บาท	ให้ระบรุายการ
ตามความจ�าเป็นและก�าหนดราคาให้สอดคล้องกับราคาในท้องตลาด

ค�ำอธิบำยเพิ่มเติม : ส�ำหรับกำรก�ำหนดค่ำตอบแทนบุคคลที่ท�ำงำนให้แก่โครงกำร
 
	 การจดัท�าค่าใช้จ่ายทีเ่กีย่วกับ “ค่ำตอบแทนบุคคลทีท่�ำงำนให้แก่โครงกำร”	อาจมทีัง้บคุคลทีท่�างานประจ�าหรอื
บุคคลที่ท�างานให้แก่โครงการเป็นครั้งคราว	 ดังนั้น	 การวางแผนอัตราก�าลังคนและระบุค่าใช้จ่ายไว้ในข้อเสนอโครงการ	
จงึต้องพจิารณาหลกัเกณฑ์และแนวปฏบิตัทิีเ่กีย่วข้อง	และต้องระบรุายการค่าใช้จ่ายให้สอดคล้องกบัลกัษณะการท�างาน
ของบคุคลนัน้	รวมทัง้ต้องท�าเอกสารหลกัฐานประกอบการใช้จ่ายเงนิให้สอดคล้องกบัรายการค่าใช้จ่ายท่ีระบุในข้อเสนอ
โครงการนั้นด้วย	

ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรใช้จ่ำยเงิน

1. ค่ำด�ำเนินโครงกำร 

1.1	 ค่าตอบแทนบุคคลอื่น (1)		 ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ	 “บุคลำกรของ
โครงกำร”	จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบริหารโครงการ

(2)	 ผู้รับทุนต้องท�าบันทึกอนุมัติการจ่าย	 พร้อมแนบใบส�าคัญรับเงินของผู้รับเงินไว้
เป็นหลักฐาน															

(3)	 ผู้รับทุนอาจจ่ายเป็นค่าตอบแทนได้	4	ประเภท	ได้แก่	ค่าตอบแทนในการประชุม	
ค่าตอบแทนการกล่ันกรองโครงการ	 ค่าตอบแทนวิทยากร	 	 และค่าตอบแทน 
การท�างานเป็นครั้งคราว

1.2	 ค ่าตอบแทนผู ้รับจ ้าง													
(ไม่ว่าจะเป็นการจ้างท�า
ข อ ง ห รื อ จ ้ า ง เ ห ม า
บริการ)

(1)	 ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ	 “บุคลำกรของ
โครงกำร” จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบรหิารโครงการ	และต้องไม่ใช่ลกูจ้างในสงักดั
ของผู้รับทุน

(2)	 ผู้รับทุนต้องท�าสัญญาจ้าง	พร้อมแนบขอบเขตงาน	(TOR)	ให้ชัดเจน														
(3)	 ผู้รับทุนต้องท�าบันทึกอนุมัติการจ่าย	 พร้อมแนบใบส�าคัญรับเงินของผู้รับเงินไว้

เป็นหลักฐาน
3	“ค่าครุภัณฑ์โครงการ”	หมายถึง	เงินที่ขอรับการสนับสนุนจาก	สสส.	เพื่อจัดซื้อหรือจ้างท�าของที่จ�าเป็นต่อการด�าเนินโครงการหรือบริหารจัดการส�านักงาน
โดยเฉพาะสิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุใช้งานเกินกว่า	1	ปี
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ประเภทค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรใช้จ่ำยเงิน

1.3	 ค่าตอบแทนผู้รับทุน
						โครงการย่อย

(1)	 ผู้รับเงินต้องไม่ใช่บุคคลที่ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างในฐานะ	 “บุคลำกรของ
โครงกำร” จากค่าใช้จ่ายประเภทค่าบรหิารโครงการ	และต้องไม่ใช่ลกูจ้างในสงักดั
ของผู้รับทุน

(2)	 ผู้รับทุนต้องท�าสัญญาสนับสนุนทุน	พร้อมแนบข้อเสนอโครงการ	ให้ชัดเจน		
(3)	 ผู้รับทุนต้องท�าบันทึกอนุมัติการจ่าย	 พร้อมแนบใบส�าคัญรับเงินของผู้รับเงินไว้

เป็นหลักฐาน

2. ค่ำบริหำรโครงกำร 

-	 	 	 ค ่าตอบแทนบุคลากร 
ของโครงการ

(1)	 ผู ้ รับเงินต ้องเป ็น	 “บุคคลที่ปฏิบัติงำนให ้แก ่ โครงกำร” ซ่ึงมีหน ้าที ่
ความรบัผดิชอบทีช่ดัเจนภายใต้วตัถปุระสงค์ของโครงการ	โดยอาจปฏบิตังิานให้
แก่โครงการในแบบ	 “ท�างานเต็มเวลา”	 (Full-time)	 หรือ	 “ท�างานบางเวลา”	 
(Part-time)	ก็ได้

(2)	 ผู ้รับทุนต้องท�าสัญญาจ้าง	 พร้อมแนบเอกสารหน้าที่ความรับผิดชอบ	 (job	 
description)	ที่ชัดเจน	

(3)	 ผู้รับทุนต้องท�าบันทึกอนุมัติการจ่าย	 พร้อมแนบใบส�าคัญรับเงินของผู้รับเงินไว้
เป็นหลักฐาน
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รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย

ง.	
ใบ

ส�า
คัญ

รับ
เง
ิน

จ.
	

ส�า
เน

าบ
ตัร

ปร
ะจ

�าต
วัป

ระ
ชา

ชน
หร

อืส
�าเ
นา

บตั
รท

ีท่า
งร

าช
กา

ร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ินร

าย
นั้น

)
ฉ.
		

ใบ
รับ

รอ
งก

าร
เข
้าร

่วม
ปร

ะช
ุมผ

่าน
สื่อ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์	(
เฉ

พา
ะ

กร
ณ
ีกา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

ผ่า
นส

ื่ออ
ิเล

็กท
รอ

นิก
ส์เ

ท่า
นั้น

)

(4
)	

กร
ณ
ีเป

็นก
าร

ปร
ะช

ุมอ
ย่า

งอ
ื่น	

นอ
กจ

าก
	(1

)	–
	(3

)	
(ก

)	
กร

ณ
ีเป

็นก
าร

ปร
ะช

ุมท
ั่วไ

ป	
(ข

)	
กร

ณ
ีเป

็น
กา

รป
ระ

ชุม
ที่ม

ีจ�า
เป

็น
ต้อ

งเ
ชิญ

บุค
คล

ที่ม
ี

คุณ
สม

บัต
ิพิเ

ศษ
	อ

าจ
พิจ

าร
ณ
าจ

่าย
ค่า

ตอ
บแ

ทน
สูง

กว
่า

อัต
รา

ตา
ม	

(ก
)		

	

ไม
่เก

ิน	
1,
00

0	
บา

ท/
คน

/ค
รั้ง

ไม
่เก

ิน	
2,
00

0	
บา

ท/
คน

/ค
รั้ง

ก.
	

หน
ังส

ือเ
ชิญ

ปร
ะช

ุม	
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย

ง.	
ใบ

ส�า
คัญ

รับ
เง
ิน



80
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ผู้ม
ีสิท

ธิร
ับเ

งิน
อัต

รำ
เอ

กส
ำร

ปร
ะก

อบ
กำ

รเ
บิก

จ.
	

ส�า
เน

าบ
ตัร

ปร
ะจ

�าต
วัป

ระ
ชา

ชน
หร

อืส
�าเ
นา

บตั
รท

ีท่า
งร

าช
กา

ร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ินร

าย
นั้น

)
ฉ.
		

ใบ
รับ

รอ
งก

าร
เข
้าร

่วม
ปร

ะช
ุมผ

่าน
สื่อ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์	(
เฉ

พา
ะ

กร
ณ
ีกา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

ผ่า
นส

ื่ออ
ิเล

็กท
รอ

นิก
ส์เ

ท่า
นั้น

)
กร

ณ
ีกา

รเ
บิก

จ่า
ย	

(ข
)	ผ

ู้รับ
ทุน

ชี้แ
จง

เห
ตุผ

ลป
ระ

กอ
บก

าร
เบ

ิกจ
่าย

(5
)	

กร
ณ
ีเป

็นก
าร

ปร
ะช

ุมเ
พื่อ

รับ
ฟั
งค

วา
มค

ิดเ
ห็น

ขอ
งผ

ู้มีส
่วน

 
ได

้เส
ีย	

(P
ub

lic
	H

ea
rin

g)
	ต

าม
วัต

ถุป
ระ

สง
ค์โ

คร
งก

าร
ให

้
พิจ

าร
ณ
าเ
บิก

จ่า
ยเ

ท่า
ที่จ

�าเ
ป็น

	เ
พื่อ

ชด
เช
ยค

่าข
าด

ปร
ะโ

ยช
น์

จา
กก

าร
ท�า

มา
หา

ได
้ใน

ระ
หว

่าง
เข

้าร
่วม

กา
รป

ระ
ชุม

เท
่าน

ั้น	
โด

ยอ
าจ

ค�า
นว

ณ
จา

กอ
ัตร

าค
่าจ

้าง
ขั้น

ต�่า
รา

ยว
ันห

รือ
ค่า

จ้า
ง 

ที่ผ
ู้นั้น

ได
้รับ

อย
ู่ใน

ปัจ
จุบ

ัน	

ไม
่เก

ิน	
1,
00

0	
บา

ท/
คน

/ค
รั้ง

ก.
	

หน
ังส

ือเ
ชิญ

ปร
ะช

ุมห
รือ

ปร
ะก

าศ
เช
ิญ
ชว

น	
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร
ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
ง.	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน

จ.
	

ส�า
เน

าบ
ตัร

ปร
ะจ

�าต
วัป

ระ
ชา

ชน
หร

อืส
�าเ
นา

บตั
รท

ีท่า
งร

าช
กา

ร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ินร

าย
นั้น

)
ฉ.
		

ใบ
รับ

รอ
งก

าร
เข
้าร

่วม
ปร

ะช
ุมผ

่าน
สื่อ

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์	(
เฉ

พา
ะ

กร
ณ
ีกา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

ผ่า
นส

ื่ออ
ิเล

็กท
รอ

นิก
ส์เ

ท่า
นั้น

)

 
2.

1.
2 

ค่ำ
ตอ

บแ
ทน

กำ
รก

ลัน่
กร

อง
ข้อ

เส
นอ

โค
รง

กำ
ร	ห

มา
ยถ

งึ	ค่
าต

อบ
แท

นก
าร

กลั่
นก

รอ
งแ

ละ
ให้

ข้อ
คิด

เห
น็ข

อง
ผูท้

รง
คุณ

วุฒิ
ต่อ

ข้อ
เส

นอ
โค

รง
กา

รย่
อย

	โด
ยว

ธิี
กา

รจ
ัดส

่งข
้อเ

สน
อโ

คร
งก

าร
ให

้ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิอ่า
นห

รือ
กา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

เพ
ื่อใ

ห้ผ
ู้ทร

งค
ุณ
วุฒ

ิร่ว
มก

ันพ
ิจา

รณ
าข

้อเ
สน

อโ
คร

งก
าร

	ไม
่ว่า

ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิจะ
เด

ินท
าง

มา
เข
้าร

่วม
ปร

ะช
ุมห

รือ
เข้
าร่

วม
กา

รป
ระ

ชมุ
ผ่า

นส
ือ่อ

เิล
ก็ท

รอ
นกิ

ส์ท
ีด่�า

เน
นิก

าร
โด

ยถู
กต้

อง
ตา

มก
ฎห

มา
ยที่

เก
ีย่ว

ข้อ
ง	ทั้

งน
ี	้ผู้
รับ

ทุน
ต้อ

งเ
บกิ

จ่า
ยค่

าต
อบ

แท
นก

าร
กล

ัน่ก
รอ

งข้
อเ

สน
อโ

คร
งก

าร
ภา

ยใ
ต้เ

งือ่
นไ

ข	
ดัง

ต่อ
ไป

นี้
	

	
(1
)	

ผูร้
บัท

นุต้
อง

จดั
ให้

มกี
าร

กล
ัน่ก

รอ
งข้

อเ
สน

อโ
คร

งก
าร

โด
ยผ

ูท้ร
งค

ณุ
วุฒ

ติา
มบ

ญั
ชรี

าย
ชื่อ

ขอ
ง	ส

สส
.	ห

รอื
ตา

มบ
ญั
ชีร

าย
ชื่อ

ทีไ่
ด้ร

บัค
วา

มเ
หน็

ชอ
บจ

าก
	ส
สส

.
	

	
(2
)	

ผูร้
บัทุ

นต้
อง

จดั
ให้

มีก
าร

กล
ัน่ก

รอ
งข้

อเ
สน

อโ
คร

งก
าร

	โด
ยผ

ูท้ร
งค

ณุ
วฒุ

ติา
มจ

�าน
วน

ทีเ่
หม

าะ
สม

แล
ะต้

อง
เบ

กิจ่
าย

ใน
อตั

รา
ทีเ่

หม
าะ

สม
กบั

เน
ือ้ห

าแ
ละ

วง
เง
นิ

ที่ข
อร

ับก
าร

สน
ับส

นุน
ตา

มต
าร

าง
ดัง

ต่อ
ไป

นี้
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จ�ำ
นว

นผ
ู้ทร

งค
ุณ

วุฒ
ิ

อัต
รำ

เอ
กส

ำร
ปร

ะก
อบ

กำ
รเ

บิก

(1
)	

วง
เงิ

น
ที่
ขอ

รับ
กา

รส
นั
บ
สน

ุน
ไม

่เก
ิน
	2

00
,0

00
	บ

าท
	 

ให
้กล

ั่นก
รอ

งโ
ดย

ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิอย
่ำง

น้อ
ย 

1 
คน

ไม่
เก

นิ	
50

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

ก.
	

หน
ังส

ือเ
ชิญ

ปร
ะช

ุม	
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร
ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รก
ลั่น

กร
อง

ข้อ
เส

นอ
โค

รง
กา

ร
ค.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

	(
ส�า

หร
ับก

รณ
ีม ี

กา
รจ

ัดป
ระ

ชุม
พิจ

าร
ณ
า)

ง.	
ส�า

เน
าบ

ัญ
ชีร

าย
ชื่อ

ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิตา
มท

ี่สส
ส.

หร
ือโ

คร
งก

าร
ก�า

หน
ด

จ.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
ฉ.
	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน

ช.
	

ส�า
เน

าบ
ตัร

ปร
ะจ

�าต
วัป

ระ
ชา

ชน
หร

อืส
�าเ
นา

บตั
รท

ีท่า
งร

าช
กา

ร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ินร

าย
นั้น

)

(2
)	

วง
เง
ินท

ี่ขอ
รับ

กา
รส

นับ
สน

ุนเ
กิน

	2
00

,0
00

	บ
าท

	แ
ต่ไ

ม่เ
กิน

																				
1	

ล้า
นบ

าท
	ให

้กล
ั่นก

รอ
งโ
ดย

ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิอย
่ำง

น้อ
ย 

3 
คน

 
			

		(
ก)

		ว
งเ
งิน

	2
00

,0
00

	–
	6

00
,0
00

	บ
าท

			
		(

ข)
		ว

งเ
งิน

	6
00

,0
01

	–
	1

	ล
้าน

บา
ท

(ไม
่เก

ิน	
1,
00

0)
50

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

60
0	

บา
ท/

คน
/โ
คร

งก
าร

(3
)	

วง
เง
ินที่

ขอ
รับ

กา
รส

นับ
สนุ

นเ
กิน

	1
	ล

้าน
บา

ท	
แต

่ไม
่เก

ิน																													
5	

ล้า
นบ

าท
	ให

้กล
ั่นก

รอ
งโ
ดย

ผู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิอย
่ำง

น้อ
ย 

5 
คน

 
			

			
(ก

)		
วง

เง
ินเ

กิน
	1

	ล
้าน

บา
ท	

–	
ไม

่เก
ิน	

2	
ล้า

นบ
าท

			
			

(ข
)		

วง
เง
ินเ

กิน
	2

	ล
้าน

บา
ท	

–	
ไม

่เก
ิน	

3	
ล้า

นบ
าท

			
			

(ค
)		

วง
เง
ินเ

กิน
	3

	ล
้าน

บา
ท	

–	
ไม

่เก
ิน	

4	
ล้า

นบ
าท

			
			

(ง
)		

วง
เง
ินเ

กิน
	4

	ล
้าน

บา
ท	

–	
ไม

่เก
ิน	

5	
ล้า

นบ
าท

(ไม
่เก

ิน	
1,
50

0)
80

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

1,
00

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

1,
20

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

1,
40

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

(4
)	

วง
เง
ินท

ี่ขอ
รับ

กา
รส

นับ
สน

ุนเ
กิน

	5
	ล

้าน
บา

ทข
ึ้นไ

ป	
ให

้กล
ั่น

กร
อง

โด
ยผ

ู้ท
รง

คุณ
วุฒ

ิอย
่ำง

น้อ
ย 

7 
คน

	แ
ละ

ต้อ
งม

ีกา
ร

ปร
ะช

ุมพ
ิจา

รณ
า

1,
50

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

(5
)	

กร
ณ
ีเป

็นโ
คร

งก
าร

ที่ม
ีคว

าม
ซับ

ซ้อ
นห

รือ
ต้อ

งอ
าศ

ัยค
วา

มรู
	้															

คว
าม

เชี่
ยว

ชา
ญ
เป

็น
พิ
เศ

ษ
	ผ

ู้รับ
ทุน

อา
จพ

ิจา
รณ

าจ
่าย

 
ค่า

ตอ
บแ

ทน
กา

รก
ลัน่

กร
อง

โค
รง

กา
รส

งูก
ว่า

อตั
รา

ตา
ม	
(1
)	–

	(4
)	

ได้
	แ
ต่ต้

อง
ระ

บเุ
หต

ผุล
ไว้
ใน

หล
กัฐ

าน
ปร

ะก
อบ

กา
รเ
บกิ

จ่า
ยใ

ห้
ชัด

เจ
น	

			
			

(ก
)		

วง
เง
ินไ

ม่เ
กิน

	2
00

,0
00

	บ
าท

			
			

(ข
)		

วง
เง
ินเ

กิน
	2

00
,0
00

	บ
าท

	แ
ต่ไ

ม่เ
กิน

	1
	ล

้าน
บา

ท
			

			
(ค

)		
วง

เง
ินเ

กิน
	1

	ล
้าน

บา
ทข

ึ้นไ
ป

ไม
่เก

ิน	
		5

00
	บ

าท
/ค

น/
โค

รง
กา

ร
ไม

่เก
ิน	

1,
00

0	
บา

ท/
คน

/โ
คร

งก
าร

		ไ
ม่เ

กิน
	1

,5
00

	บ
าท

/ค
น/

โค
รง

กา
ร 
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2.
1.

3 
ค่ำ

ตอ
บแ

ทน
วิท

ยำ
กร

  ห
มา

ยถ
ึง	ค

่าต
อบ

แท
นบ

ุคค
ลท

ี่ท�า
หน

้าท
ี่เป

็นว
ิทย

าก
รใ
นก

าร
ปร

ะช
ุมเ

ชิง
ปฏ

ิบัต
ิกา

ร	
กา

รฝ
ึกอ

บร
ม	

กา
รส

ัมม
นา

	ห
รือ

กา
รจ

ัดก
ิจก

รร
ม

ต่า
งๆ

	ต
าม

วตั
ถปุ

ระ
สง

ค์ข
อง

โค
รง

กา
ร	
	ไม่

ว่า
ผูน้

ัน้จ
ะเ
ดนิ

ทา
งม

าท
�าห

น้า
ทีเ่

ป็น
วทิ

ยา
กร

หร
อืเ

ป็น
วทิ

ยา
กร

โด
ยผ่

าน
สือ่

อเิ
ล็ก

ทร
อน

กิส์
	แ
ละ

ให้
หม

าย
คว

าม
รว

มถ
งึค่

าต
อบ

แท
นบุ

คค
ล

ที่ท
�าห

น้า
ที่เ

ป็น
ผู้ช

่วย
วิท

ยา
กร

ด้ว
ย	

แต
่ไม

่รว
มถ

ึงก
รณ

ีที่จ
้าง

วิท
ยา

กร
โด

ยก
ระ

บว
นก

าร
จัด

ซื้อ
จัด

จ้า
ง	

ทั้ง
นี้	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบิ
กจ

่าย
ค่า

ตอ
บแ

ทน
วิท

ยา
กร

ภา
ยใ

ต้เ
งื่อ

นไ
ข	  

ดัง
ต่อ

ไป
นี้

	
	

(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

ก�า
หน

ดจ
�าน

วน
วิท

ยา
กร

ให
้เห

มา
ะส

มก
ับร

ูปแ
บบ

กิจ
กร

รม
แล

ะเ
บิก

จ่า
ยภ

าย
ใต

้เง
ื่อน

ไข
	ด

ังน
ี้

	
	

	
(ก

)	
กา

รบ
รร

ยา
ย	
ให้

จ่า
ยค่

าต
อบ

แท
นไ

ม่เ
กนิ

	1
	ค
น	

แต่
ถ้า

เป็
นก

าร
อภ

ปิร
าย

หรื
อสั

มม
นา

เป็
นค

ณ
ะ	
ให้

จ่า
ยค่

าต
อบ

แท
นไ

ม่เ
กิน

	5
	ค
น	

โด
ยร

วม
ผูด้

�าเ
นนิ

กา
รอ

ภิป
รา

ยห
รือ

สัม
มน

าท
ี่ท�า

หน
้าท

ี่เช
่นเ

ดีย
วก

ับว
ิทย

าก
รด

้วย
	แ

ต่ห
าก

เก
ิน	

5	
คน

	ให
้เฉ

ลี่ย
จ่า

ยค
่าต

อบ
แท

นใ
นอ

ัตร
าไ
ม่เ

กิน
	5

	ค
น

	
	

	
(ข

)	
กา

รแ
บ่ง

กล
ุ่มฝ

ึกภ
าค

ปฏิ
บัต

ิ	แ
บ่ง

กล
ุ่มอ

ภิป
รา

ย	
หร

ือแ
บ่ง

กล
ุ่มท

�าก
ิจก

รร
ม	

แล
ะจ

�าเ
ป็น

ต้อ
งม

ีวิท
ยา

กร
ปร

ะจ
�าก

ลุ่ม
	ใ

ห้จ
่าย

ค่า
ตอ

บแ
ทน

ไม
่เก

ิน
กล

ุ่มล
ะ	

2	
คน

	แ
ต่ห

าก
เก

ินก
ว่า

	2
	ค

น	
ให

้เฉ
ลี่ย

จ่า
ยค

่าต
อบ

แท
นใ

นอ
ัตร

าไ
ม่เ

กิน
	2

	ค
น

	
	

(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

ค�า
นว

ณ
ชั่ว

โม
งก

าร
ท�า

หน
้าท

ี่ขอ
งว

ิทย
าก

ร	
ตา

มห
ลัก

เก
ณ
ฑ์ด

ังน
ี้

	
	

	
(ก

)	
ให

้นับ
ตา

มเ
วล

าท
ี่ก�า

หน
ดใ

นต
าร

าง
กา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

กา
รฝ

ึกอ
บร

ม	
กา

รส
ัมม

นา
	ห

รือ
กา

รจ
ัดก

ิจก
รร

ม	
โด

ยไ
ม่ต

้อง
หัก

เว
ลา

ที่พ
ักร

ับป
ระ

ทา
นอ

าห
าร

ว่า
งแ

ละ
เค

รื่อ
งด

ื่ม
	

	
	

(ข
)	

ก�า
หน

ดเ
วล

าที่
นับ

เป
็นห

นึ่ง
ชั่ว

โม
ง	

จะ
ต้อ

งมี
เว
ลา

ใน
กา

รป
ระ

ชุม
	ก

าร
ฝึก

อบ
รม

	ก
าร

สัม
มน

า	
หร

ือก
าร

จัด
กิจ

กร
รม

ไม
่น้อ

ยก
ว่า

	5
0	

นา
ที	 

ถ้า
น้อ

ยก
ว่า

	5
0	

นา
ที	

แต
่ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	2

5	
นา

ที	
ให

้นับ
เป

็นค
รึ่ง

ชั่ว
โม

ง
	

	
(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ใน

อัต
รา

ที่เ
หม

าะ
สม

กับ
คุณ

สม
บัต

ิแล
ะป

ระ
สบ

กา
รณ

์ขอ
งบ

ุคค
ลท

ี่ท�า
หน

้าท
ี่เป

็นว
ิทย

าก
รห

รือ
ผู้ช

่วย
วิท

ยา
กร

	ต
าม

ตา
รา

งด
ังต

่อไ
ปน

ี้	

คุณ
สม

บัต
ิแล

ะป
ระ

สบ
กำ

รณ
์

อัต
รำ

เอ
กส

ำร
ปร

ะก
อบ

กำ
รเ

บิก

(1
) 

กร
ณ

ีวิท
ยำ

กร
  

 (ก
)	
เป

็นผ
ู้ที่ด

�าร
งต

�าแ
หน

่งห
รือ

เค
ยด

�าร
งต

�าแ
หน

่งผ
ู้บร

ิหา
รห

น่ว
ย

งา
นห

รอื
อง

ค์ก
าร

ระ
หว่

าง
ปร

ะเ
ทศ

	ห
รอื

เป็
นห

รอื
เค

ยเ
ป็น

คณ
ะ

กร
รม

กา
รน

โย
บา

ยร
ะด

บัน
าน

าช
าต

	ิห
รอื

เป็
นผ

ูท้ี่ส
ร้า

งผ
ลง

าน
ที่เ

ป็น
ปร

ะโ
ยช

น์ใ
นว

งก
ว้า

งแ
ละ

ได
้รับ

กา
รย

อม
รับ

ใน
ระ

ดับ
นา

นา
ชา

ติ	
หรื

อเ
ป็
นผ

ู้ท
ี่มีค

วา
มร

ู้ค
วา

มเ
ชี่ย

วช
าญ

แล
ะม

ี
ปร

ะส
บก

าร
ณ
์ที่เ

กี่ย
วข

้อง
ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	2

0	
ปี	

	

	
3,
00

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง
ก.
	

หน
ังส

ือเ
ชิญ

ปร
ะชุ

มแ
ละ

ก�า
หน

ดก
าร

	(
ที่ส

าม
าร

ถต
รว

จส
อบ

ระ
ยะ

เว
ลา

กา
รเ
ป็น

วิท
ยา

กร
)		

ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

	ก
าร

ฝึก
อบ

รม
	 

กา
รส

ัมม
นา

	ห
รือ

กา
รจ

ัดก
ิจก

รร
มน

ั้น
ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	



83
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

คุณ
สม

บัต
ิแล

ะป
ระ

สบ
กำ

รณ
์

อัต
รำ

เอ
กส

ำร
ปร

ะก
อบ

กำ
รเ

บิก

(ข
)	

เป
็นผ

ู้ที่ด
�าร

งต
�าแ

หน
่งห

รือ
เค

ยด
�าร

งต
�าแ

หน
่งผ

ู้บร
ิหา

รส
ูงส

ุด
ขอ

งห
น่
วย

งา
น	

	ห
รือ

เป
็น
หร

ือเ
คย

เป
็น
คณ

ะก
รร

มก
าร

	
นโ

ยบ
าย

ระ
ดับ

ชา
ต	ิ
หร

อืเ
ป็น

ผูท้ี่
สร้

าง
ผล

งา
นท

ีเ่ป็
นป

ระ
โย

ชน์
ใน

วง
กว้

าง
แล

ะไ
ด้ร

บัก
าร

ยอ
มร

บัใ
นร

ะด
บัช

าต
	ิห

รือ
เป็

นผู้
ทีม่

ี
คว

าม
รู้ค

วา
มเ

ชี่ย
วช

าญ
แล

ะม
ีป
ระ

สบ
กา

รณ
์ที่
เก

ี่ยว
ข้อ

ง 
ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	1

5	
ปี	

		

	
2,
00

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง
	

ง.	
ใบ

ส�า
คัญ

รับ
เง
ิน

จ.
	

ส�า
เน

าบ
ตัร

ปร
ะจ

�าต
วัป

ระ
ชา

ชน
หร

อืส
�าเ
นา

บตั
รท

ีท่า
งร

าช
กา

ร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ินร

าย
นั้น

)
ฉ.
	

ส�า
เน

าค
�าส

ั่งแ
ต่ง

ตั้ง
หร

ือห
นัง

สือ
รับ

รอ
งผ

ลง
าน

หร
ือห

นัง
สือ

รับ
รอ

งก
าร

ท�า
งา

นห
รือ

หล
ักฐ

าน
อื่น

ที่ส
าม

าร
ถใ

ช้ย
ืน
ยัน

คุณ
สม

บัต
ิขอ

งผ
ู้นั้น

ได
้	

(ค
)	

เป
็นผ

ู้ที่ด
�าร

งต
�าแ

หน
่งห

รือ
เค

ยด
�าร

งต
�าแ

หน
่งผ

ู้บร
ิหา

รข
อง

หน่
วย

งา
น	

หร
อืเ

ป็น
หร

อืเ
คย

เป็
นค

ณ
ะก

รร
มก

าร
นโ

ยบ
าย

หร
อื

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
รร

ะด
ับห

น่ว
ยง

าน
	ห

รือ
เป

็นผู
้ที่ส

ร้า
ง 

ผล
งา

นท
ี่เป

็นป
ระ

โย
ชน

์ใน
วง

กว
้าง

แล
ะไ

ด้ร
ับก

าร
ยอ

มร
ับใ

น
ภูม

ิภา
คห

รือ
ท้อ

งถิ่
น	

หร
ือเ

ป็น
ผู้ที่

มีค
วา

มร
ู้คว

าม
เช
ี่ยว

ชา
ญ

แล
ะม

ีปร
ะส

บก
าร

ณ
์ที่เ

กี่ย
วข

้อง
ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	1

0	
ปี	

	

1,
00

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง

(ง
)	

เป
็นผ

ู้ที่ด
�าร

งต
�าแ

หน
่งอ

ื่นน
อก

จา
กท

ี่ก�า
หน

ดไ
ว้ใ

น	
(ก

)	
–	

(ค
)	

แต่
เป็

นผ
ูท้ีม่

คีณุ
สม

บัต
พิเิ

ศษ
หร

อืม
ผีล

งา
นห

รอื
ปร

ะส
บก

าร
ณ์

ใน
ลัก

ษณ
ะเ
ดีย

วก
ับบ

ุคค
ลต

าม
	(ก

)	–
	(ค

)	อ
าจ

พิจ
าร

ณ
าจ

่าย
ค่า

ตอ
บแ

ทน
ให

้แก
่ผู้น

ั้นใ
นอ

ัตร
าต

าม
	(ก

)	–
	(ค

)	ก
็ได

้

ไม
่เก

ิน	
3,
00

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง

(จ
)	

เป็
นผ

ูท้ีม่
คีว

าม
รูค้

วา
มส

าม
าร

ถห
รอื

ปร
ะส

บก
าร

ณ์
นอ

กจ
าก

ที่
ก�า

หน
ดไ

ว้ใ
น	

(ก
)	–

	(ง
)	

ไม
่เก

ิน	
1,
00

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง



84
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

คุณ
สม

บัต
ิแล

ะป
ระ

สบ
กำ

รณ
์

อัต
รำ

เอ
กส

ำร
ปร

ะก
อบ

กำ
รเ

บิก

(2
) 

กร
ณ

ีผู้ช
่วย

วิท
ยำ

กร
 

 

(ก
)	

เป
็นผ

ู้ที่จ
บก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดับ
ปริ

ญ
ญ
าเ
อก

	ห
รือ

จบ
กา

รศ
ึกษ

า
ตัง้

แต่
ระ

ดบั
ปร

ญิ
ญ
าต

รขี
ึน้ไ

ปแ
ละ

มปี
ระ

สบ
กา

รณ์
กา

รท
�าง

าน
ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	1

0	
ปี

50
0	

บา
ท/

คน
/ช

ั่วโ
มง

(ข
)	

เป
็นผ

ู้ที่จ
บก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดับ
ปร

ิญ
ญ
าโ

ท	
หร

ือจ
บก

าร
ศึก

ษา
ตัง้

แต่
ระ

ดบั
ปร

ญิ
ญ
าต

รขี
ึน้ไ

ปแ
ละ

มปี
ระ

สบ
กา

รณ์
กา

รท
�าง

าน
ไม

่น้อ
ยก

ว่า
	5

	ป
ี

	
40

0	
บา

ท/
คน

/ช
ั่วโ

มง

(ค
)	

เป
็นผ

ู้ที่จ
บก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดับ
ปร

ิญ
ญ
าต

รี	
หร

ือจ
บก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดับ
ต�่า

กว
่าป

ริญ
ญ
าต

รี	
แต

่มีป
ระ

สบ
กา

รณ
์กา

รท
�าง

าน
 

ไม
่น้อ

ยก
ว่า

	5
	ป

ี

30
0	

บา
ท/

คน
/ช

ั่วโ
มง

 
2.

1.
4 

ค่ำ
ตอ

บแ
ทน

บุค
คล

อื่น
ที่ม

ำช
่วย

งำ
นเ

ป็
นค

รั้ง
คร

ำว
  

หม
าย

ถึง
	ค

่าต
อบ

แท
นท

ี่จ่า
ยใ

ห้แ
ก่บ

ุคค
ลอื

่นท
ี่มา

ท�า
งา

นต
าม

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ข
อง

โค
รง

กา
ร 

เป
็นค

รั้ง
คร

าว
	แ

ต่ไ
ม่ร

วม
ถึง

ค่า
ตอ

บแ
ทน

ที่จ
่าย

ให
้แก

่ผู้ร
ับจ

้าง
ตา

มก
ระ

บว
นก

าร
จัด

ซื้อ
จัด

จ้า
ง	
ทั้ง

นี้	
ผู้ร

ับท
ุนต

้อง
เบ

ิกจ
่าย

ค่า
ตอ

บแ
ทน

ภา
ยใ

ต้เ
งื่อ

นไ
ข	

ดัง
ต่อ

ไป
นี้

	
	

(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
กา

รอ
นุม

ัติใ
ห้บ

ุคค
ลอ

ื่นม
าช

่วย
งา

นโ
คร

งก
าร

	โ
ดย

ต้อ
งร

ะบ
ุขอ

บเ
ขต

งา
น	

ผล
ส�า

เร็
จข

อง
งา

น	
แล

ะเ
วล

าท
ี่ใช

้ใน
 

กา
รท

�าง
าน

ที่ช
ัดเ

จน
	

	
(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

ค�า
นว

ณ
เว
ลา

ท�า
งา

นเ
ป็น

ชั่ว
โม

ง	
หา

กม
ีเศ

ษข
อง

ชั่ว
โม

งเ
กิน

	3
0	

นา
ที	

ให
้นับ

เป
็นค

รึ่ง
ชั่ว

โม
ง	
แต

่ถ้า
มีเ

ศษ
ขอ

งช
ั่วโ

มง
ไม

่ถึง
	3

0	
นา

ที	
ให

้ปัด
ทิ้ง

	
	

(3
)	

ผูร้
บัท

นุต้
อง

จ่า
ยค่

าต
อบ

แท
นใ

ห้เ
หม

าะ
สม

กบั
คว

าม
ส�า

คญั
ขอ

งง
าน

แล
ะข

อบ
เข
ตข

อง
าน

ทีม่
อบ

หม
าย

	ใน
อัต

รา
ไม่

เกิ
น	

10
0	
บา

ท/
ชั่ว

โม
ง	แ

ต่ร
วม

กัน
ไม่

เกิ
น	

1,
00

0	
บา

ท/
วัน

	
	

(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้

	
	

	
(ก

)	
เอ

กส
าร

อน
ุมัต

ิด�า
เน

ินก
าร

ให
้บุค

คล
อื่น

มา
ช่ว

ยง
าน

	
	

	
	

(ข
)	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
	

	
	

(ค
)	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ินพ

ร้อ
มร

ะบ
ุผล

งา
นแ

ละ
ช่ว

งเ
วล

าก
าร

ท�า
งา

นป
ระ

กอ
บก

าร
เบ

ิกจ
่าย

	
	

	
(ง
)	

ส�า
เน

าบ
ัตร

ปร
ะจ

�าต
ัวป

ระ
ชา

ชน
หร

ือส
�าเ
นา

บัต
รท

ี่ทา
งร

าช
กา

รอ
อก

ให
้	(เ

ฉพ
าะ

เบ
ิกจ

่าย
คร

ั้งแ
รก

ให
้ผู้ร

ับเ
งิน

รา
ยน

ั้น)



85
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

 
2.

2 
ค่ำ

ใช
้จ่ำ

ยใ
นก

ำร
เด

ินท
ำง

 
 

 
2.

2.
1 

เบ
ีย้เ

ลีย้
งเ

ดนิ
ทำ

ง 
หม

าย
ถึง

	ค่
าใ
ช้จ่

าย
ทีจ่่

าย
ให้

แก่
ผูเ้

ดิน
ทา

งเ
พื่อ

เป็
นค่

าอ
าห

าร
ใน

	ก
าร

เดิ
นท

าง
ไป

ปฏ
บิตั

งิา
นน

อก
สถ

าน
ทีต่

ัง้ส
�าน

กัง
าน

หร
อืส

ถา
นท

ีป่ฏ
บิตั

ิ
งา

นต
าม

ปก
ติเ

ป็น
คร

ั้งค
รา

ว	
ทั้ง

นี้	
ผู้ร

ับท
ุนต

้อง
เบ

ิกจ
่าย

ค่า
เบ

ี้ยเ
ลี้ย

งภ
าย

ใต
้เง
ื่อน

ไข
	ด

ังต
่อไ

ปน
ี้

	
	

	
(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
อน

ุมัต
ิให

้ผู้เ
ดิน

ทา
งไ
ปป

ฏิบ
ัติง

าน
ให

้แก
่โค

รง
กา

ร	
โด

ยต
้อง

ระ
บุว

ัตถ
ุปร

ะส
งค

์กา
รเ
ดิน

ทา
งห

รือ
ภา

รก
ิจท

ี่ได
้

รับ
มอ

บห
มา

ย	
แล

ะร
ะบ

ุวัน
	เว

ลา
	แ

ละ
สถ

าน
ที่ท

ี่ต้อ
งเ
ดิน

ทา
งไ
ปป

ฏิบ
ัติง

าน
ที่ช

ัดเ
จน

		
	

	
	

(2
)	

ผูร้
บัท

นุต้
อง

ค�า
นว

ณ
เว
ลา

ทีต่้
อง

ใช้
ใน

กา
รป

ฏบิ
ตังิ

าน
	โด

ยใ
ห้เ

ริม่
นบั

เว
ลา

ตัง้
แต่

ออ
กเ

ดนิ
ทา

งจ
าก

สถ
าน

ทีป่
ฏบิ

ตังิ
าน

หร
อืส

ถา
นท

ีพ่กั
จน

ถงึ
เว
ลา

เด
นิ

ทา
งก

ลับ
ถึง

สถ
าน

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

หร
ือส

ถา
นท

ี่พัก
	โด

ยใ
ห้ค

�าน
วณ

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ์ด

ังน
ี้

	
	

	
	

(ก
)	

กร
ณ
ีพัก

แร
ม	

24
	ช

ั่วโ
มง

	เป
็น	

1	
วัน

	เศ
ษเ

กิน
	1

2	
ชั่ว

โม
งข

ึ้นไ
ป	

นับ
เป

็น	
1ว

ัน	
	

	
	

	
(ข

)		
	

กร
ณ
ีไม

่พัก
แร

ม	
เก

ิน	
12

	ช
ั่วโ

มง
ขึ้น

ไป
	เป

็น	
1	

วัน
	เศ

ษเ
กิน

	6
	ช

ั่วโ
มง

ขึ้น
ไป

	น
ับเ

ป็น
คร

ึ่งว
ัน	

	
	

	
(3
)	

ผู้รั
บท

ุนจ
่าย

ค่า
เบี้

ยเ
ลี้ย

งเ
ดิน

ทา
งใ
ห้แ

ก่ผู
้เดิ

นท
าง

ได
้ใน

อัต
รา

	2
70

	บ
าท

/ว
ัน	

เว
้นแ

ต่ก
รณ

ีที่ส
ถา

นท
ี่ปฏ

ิบัต
ิงา

นน
ั้นมี

กา
รจ

ัดเ
ลี้ย

งอ
าห

าร
บา

งมื้
อ	 

ให
้ผู้ร

ับท
ุนง

ดก
าร

จ่า
ยเ

บี้ย
เล

ี้ยง
เด

ินท
าง

ใน
มื้อ

นั้น
ใน

อัต
รา

	9
0	

บา
ท/

มื้อ
	

	
	

(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้

	
	

	
	

(ก
)	

เอ
กส

าร
อน

ุมัต
ิให

้ผู้เ
ดิน

ทา
งไ
ปป

ฏิบ
ัติง

าน
	

	
	

	
	

(ข
)	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

มห
รือ

ใบ
สร

ุปผ
ลป

ฏิบ
ัติง

าน
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร
	

	
	

	
(ค

)	
ใบ

อน
ุมัต

ิกา
รจ

่าย
เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
	

	
	

	
(ง
)	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน

	
	

	
	

(จ
)	

ส�า
เน

าบ
ัตร

ปร
ะจ

�าต
ัวป

ระ
ชา

ชน
หร

ือส
�าเ
นา

บัต
รท

ี่ทา
งร

าช
กา

รอ
อก

ให
้	(เ

ฉพ
าะ

เบ
ิกจ

่าย
คร

ั้งแ
รก

)	
 

 
2.

2.
2 

ค่ำ
เช

่ำท
ี่พ

ัก	
หม

าย
ถึง

	ค
่าใ
ช้จ

่าย
ที่จ

่าย
ให

้แก
่ผู้เ

ดิน
ทา

งเ
พื่อ

เป
็นค

่าเ
ช่า

ที่พั
กใ

น	
กา

รเ
ดิน

ทา
งไ
ปป

ฏิบ
ัติง

าน
นอ

กส
ถา

นท
ี่ตั้ง

ส�า
นัก

งา
นห

รือ
สถ

าน
ที่ป

ฏิบ
ัติ

งา
นต

าม
ปก

ติเ
ป็น

คร
ั้งค

รา
ว	
แล

ะจ
�าเ
ป็น

ต้อ
งพ

ักแ
รม

	ท
ั้งน

ี้	ผ
ู้รับ

ทุน
ต้อ

งเ
บิก

จ่า
ยค

่าเ
ช่า

ที่พ
ักภ

าย
ใต

้เง
ื่อน

ไข
	ด

ังต
่อไ

ปน
ี้

	
	

	
(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
อน

ุมัต
ิให

้ผู้เ
ดิน

ทา
งเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

	ฝ
ึกอ

บร
ม	

หร
ือส

ัมม
นา

	ห
รือ

ให
้ผู้เ

ดิน
ทา

งไ
ปก

าร
ปฏ

ิบัต
ิงา

นต
่าง

ๆ	 
ให

้แก
่โค

รง
กา

ร	
โด

ยต
้อง

ระ
บุว

ัตถ
ุปร

ะส
งค

์ขอ
งก

าร
เด

ินท
าง

ไป
ปฏ

ิบัต
ิงา

นน
ั้น	

ระ
บุว

ัน	
เว
ลา

	แ
ละ

สถ
าน

ที่จ
ัด	

แล
ะร

ะบ
ุวัน

	เว
ลา

	แ
ละ

สถ
าน

ที่จ
ะพ

ักแ
รม

ที่ช
ัดเ

จน
	

	
	

(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ให

้ผู้เ
ข้า

ร่ว
มก

าร
ปร

ะช
ุม	

กา
รฝ

ึกอ
บร

ม	
หร

ือก
าร

สัม
มน

า	
หร

ือ	
ผู้เ

ดิน
ทา

ง	
“พ

ักร
วม

กัน
สอ

งค
นต

่อห
นึ่ง

ห้อ
งพ

ัก”
	เ
ว้น

แต
่กร

ณ
ีที่ 

ไม
่เห

มา
ะส

มท
ี่จะ

พัก
รว

มก
ันห

รือ
มีค

วา
มจ

�าเ
ป็น

ที่ไ
ม่ส

าม
าร

ถพ
ักร

วม
กับ

ผู้อ
ื่นไ

ด้	
ให

้ระ
บุเ

หต
ุผล

คว
าม

จ�า
เป

็นไ
ว้ใ

นห
นัง

สือ
หร

ือห
ลัก

ฐา
นก

าร
อน

ุมัต
ิให

้ชัด
เจ
น

	
	

	
(3
)	

ใน
กร

ณ
ีที่ผ

ู้เด
ินท

าง
ต้อ

งพ
ักแ

รม
ใน

ยา
นพ

าห
นะ

ระ
หว

่าง
เด

ินท
าง

	เช
่น	

เด
ินท

าง
โด

ยร
ถไ

ฟห
รือ

รถ
ทัว

ร์ใ
นเ

วล
าก

ลา
งค

ืน	
เป

็นต
้น	

หร
ือต

้อง
พัก

แร
มใ

น
สถ

าน
ที่ข

อง
ทา

งร
าช

กา
รห

รือ
ที่พ

ักแ
รม

ที่ห
น่ว

ยง
าน

อื่น
จัด

ไว
้ให

้โด
ยไ

ม่ค
ิดค

่าใ
ช้จ

่าย
	ให

้ผู้ร
ับท

ุนง
ดก

าร
จ่า

ยค
่าเ
ช่า

ที่พ
ัก



86
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

	
	

	
(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

เช
่าท

ี่พัก
ให

้เห
มา

ะส
มก

ับก
ับค

่าค
รอ

งช
ีพข

อง
แต

่ละ
พื้น

ที่	
ตา

มต
าร

าง
ดัง

ต่อ
ไป

นี้

พ
ื้นท

ี่พ
ักแ

รม
อัต

รำ
เอ

กส
ำร

ปร
ะก

อบ
กำ

รเ
บิก

(1
)	

พื้
นท

ี่ที่
มีค

่าค
รอ

งช
ีพ
สูง

หร
ือเ

ป็
นแ

หล
่งท

่อง
เที่

ยว
ตา

มท
ี่ 

ผู้จ
ัดก

าร
ปร

ะก
าศ

ก�า
หน

ด
ตา

มค
่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง	
แต

่ไม
่เก

ิน	
1,
87

5	
บา

ท/
คน

/ว
ัน

ก.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

ม	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้จัด

)
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้เข
้าร

่วม
)

ข.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
ค.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รจ
่าย

เง
ินต

าม
ที่	

สส
ส.
ก�า

หน
ด1

ง.	
ใบ

แส
ดง

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
าร

เข
้าพ

ัก	
(F
ol

io
)

จ.
	

กร
ณ
ผีูร้

บัเ
งนิ

เป็
นบุ

คค
ลธ

รร
มด

าใ
ช้ใ

บส
�าคั

ญ
รบั

เง
นิแ

ละ
แน

บ
ส�า

เน
าบ

ัต
รป

ระ
จ�า

ตัว
ปร

ะช
าช

นห
รือ

ส�า
เน

าบ
ัต
รท

ี่ท
าง

รา
ชก

าร
ออ

กใ
ห้(

เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

ก)

(2
)		

	พ
ื้นท

ี่อื่น
	น

อก
เห

นือ
จา

กพ
ื้นท

ี่ตา
ม	

(1
)	

	
ตา

มค
่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง	
แต

่ไม
่เก

ิน	
1,
50

0	
บา

ท/
คน

/ว
ัน

1 	ใ
บเ

สร
็จร

ับเ
งิน

	(ก
รณ

ีพัก
ใน

โร
งแ

รม
)	ห

รือ
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เง
ิน	

หร
ือใ

บเ
สร

็จร
ับเ

งิน
อิเ

ล็ก
ทร

อน
ิกส

์ขอ
งต

ัวแ
ทน

จ�า
หน

่าย
	(ก

รณ
ีจอ

งผ
่าน

ตัว
แท

นจ
�าห

น่า
ย)
	ห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

รับ
เง
ิน	

กร
ณ
ีไม

่มีใ
บเ

สร
็จร

ับเ
งิน

	(ก
รณ

ีพัก
ที่อ

ื่นน
อก

จา
กโ

รง
แร

ม)

 
2.

2.
3 

ค่ำ
พ

ำห
นะ

เด
ินท

ำง
	ห

มา
ยถ

ึง	
ค่า

ใช
้จ่า

ยที่
จ่า

ยเ
ป็น

ค่า
พา

หน
ะ	

ค่า
เช
่าร

ถ	
หรื

อค
่าใ
ช้จ

่าย
อื่น

ๆ	
เพื่

อใ
ห้ผ

ู้เด
ินท

าง
สา

มา
รถ

เด
ินท

าง
ไป

ปฏ
ิบัต

ิงา
นน

อก
สถ

าน
ที่ต

ั้ง
ส�า

นัก
งา

นห
รือ

สถ
าน

ที่ป
ฏิบ

ัติง
าน

ตา
มป

กต
ิเป

็นค
รั้ง

คร
าว

	แ
ละ

ให
้หม

าย
คว

าม
รว

มถ
ึงค

่าใ
ช้จ

่าย
อื่น

ๆ	
ที่จ

�าเ
ป็น

ต้อ
งจ

่าย
ใน

กา
รเ
ดิน

ทา
ง	
หา

กไ
ม่จ

่าย
จะ

ท�า
ให

้ไม
่สา

มา
รถ

เด
ินท

าง
ไป

ปฏ
ิบัต

ิงา
นน

ั้นไ
ด้	

เช
่น	

ค่า
ธร

รม
เน

ียม
กา

รใ
ช้ส

นา
มบ

ิน	
ค่า

ผ่า
นท

าง
	ค

่าข
นย

้าย
อุป

กร
ณ
์ขน

าด
ให

ญ
่ส�า

หร
ับก

าร
จัด

กิจ
กร

รม
	เป

็นต
้น	

ทั้ง
นี้	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

พา
หน

ะเ
ดิน

ทา
ง

ภา
ยใ

ต้เ
งื่อ

นไ
ข	

ดัง
ต่อ

ไป
นี้

	
	

(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หลั
กฐ

าน
อน

ุมัติ
ให

้ผู้เ
ดิน

ทา
งเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม

	ฝ
ึกอ

บร
ม	

หรื
อส

ัมม
นา

	ห
รือ

ให
้ผู้เ

ดิน
ทา

งไ
ปก

าร
ปฏิ

บัต
ิงา

นต
่าง

ๆ	
ให

้แก
่

โค
รง

กา
ร	
โด

ยต
้อง

ระ
บุว

ัตถ
ุปร

ะส
งค

์ขอ
ง	
	ก

าร
เด

ินท
าง

ไป
ปฏ

ิบัต
ิงา

นน
ั้น	

ระ
บุว

ัน	
เว
ลา

	แ
ละ

สถ
าน

ที่จ
ัด	

แล
ะร

ะบ
ุเส

้นท
าง

แล
ะพ

าห
นะ

ที่จ
ะเ
ดิน

ทา
งไ
ปย

ังส
ถา

นท
ี่ที่ต

้อง
เด

ินท
าง

ไป
ปฏ

ิบัต
ิงา

นน
ั้นท

ี่ชัด
เจ
น

	
	

(2
)	

ผูร้
บัท

นุต้
อง

เบ
กิจ่

าย
ค่า

พา
หน

ะเ
ดิน

ทา
งต

าม
เส้

นท
าง

ที่เ
ดิน

ทา
งไ
ปย

งัส
ถา

นที
จ่ัด

ปร
ะช

มุ	
ฝึก

อบ
รม

	ห
รอื

สมั
มน

า	ห
รอื

สถ
าน

ทีท่
ีไ่ป

ปฏ
บิตั

งิา
นใ

ห้แ
ก่โ

คร
งก

าร
เท่

าน
ัน้	

หา
กม

กีา
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อื

ไป
ปฏ

ิบัต
ิงา

นอ
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ตุผ
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ปร
ะเ
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ินท
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อัต

รำ
เอ

กส
ำร

ปร
ะก

อบ
กำ

รเ
บิก

(1
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ค่า
พา
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ะป

ระ
จ�า

ทา
ง	

เช
่น	

รถ
โด
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ร้อ
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)	

ค่
าพ
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ท็
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ัก
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าน
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รถ

สอ
งแ

ถว
	ร
ถต
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นต้
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บิก
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าม
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ะข
อง
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ที่
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ินท

าง
	ด
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ตก

รงุ
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กร
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ส้น
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ุจัก
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ทบ
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ปส

นา
มบ
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ุวร

รณ
ภูม

ิ	เป
็นต

้น
(ข

)	
ใน

เข
ตจ

ังห
วัด

เด
ียว

กัน
หร

ือ
ข้า
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ขต

จัง
หวั

ดท
ี่ไม
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เข
ตต

ิดต
่อก
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รุง
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ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย
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ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

ม	
(ก

รณ
ีเป

็น																
ผู้จ

ัด)
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้เข
้าร

่วม
)
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ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ิน

ค.
	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ินห

รือ
ใบ

รับ
รอ

งก
าร

จ่า
ย

ง.	
กร

ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน	

แน
บส

�าเ
นา

บัต
รป

ระ
ชา

ชน
หร

ือ 
ส�า

เน
าบ

ัตร
ที่ท

าง
รา

ชก
าร

ออ
กใ

ห้ข
อง

ผู้เ
ดิน

ทา
ง	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

ก)
	

(3
)	

ค่า
พา

หน
ะส่

วน
ตวั

	ให้
เห
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จ่า

ยค่
าช

ดเ
ชย

น�า้
มนั

เช
ือ้เ

พล
งิแ
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ค่า
สึก

หร
อต

าม
ปร

ะเ
ภท

พา
หน

ะ	
ดัง

นี้
(ก

)	
รถ

จัก
รย

าน
ยน

ต์	
			

(ข
)	

รถ
ยน

ต์ 
2	

บา
ท/

กิโ
ลเ

มต
ร

4	
บา

ท/
กิโ

ลเ
มต

ร
แต

่ไม
่เก

ินค
่าเ
คร

ื่อง
บิน

ชั้น
ปร

ะห
ยัด

เฉ
พา

ะจ
ังห

วัด
ที่ส

าม
าร

ถเ
ดิน

ทา
งไ
ด้

โด
ยเ

คร
ื่อง

บิน

ก.
	

ส�า
เน

าห
นัง

สือ
หร

ือห
ลัก

ฐา
นอ

นุม
ัติก

าร
เด

ินท
าง

ปฏ
ิบัต

ิงา
น	

ตา
มร

ะย
ะท

าง
หร

อืเ
ส้น

ทา
งท

ีเ่ดิ
นท

าง
ไป

ยงั
สถ

าน
ทีจ่

ดัป
ระ

ชมุ
ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

ม	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้จัด

)
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้เข
้าร

่วม
)

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
ง.	

ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน
พ
ร้อ

มแ
นบ

ส�า
เน

าบ
ัตร

ปร
ะช

าช
น	

หร
ือ 

ส�า
เน

าบ
ัตร

ที่ท
าง

รา
ชก

าร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

ก 
ให

้ผู้ร
ับเ

งิน
รา

ยน
ั้น)

(4
)	

ค่า
เค

รือ่
งบิ

น	
ให้

เบ
กิจ่

าย
ได้

เฉ
พา

ะค่
าเ
คร

ือ่ง
บนิ

ใน
ชั้น

ปร
ะห

ยดั
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ว่า
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เป็

นค่
าโ
ดย

สา
รเ
คร

ือ่ง
บนิ

	ค่
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มัภ
าร

ะ	
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ธร
รม

เน
ยีม

	
แล

ะค่
าบ

รกิ
าร

ต่า
งๆ

	ที่
สา

ยก
าร

บิน
หร

อืตั
วแ

ทน
จ�า

หน่
าย

เร
ยีก

เก็
บส

�าห
รับ

ผู้ใ
ช้บ

ริก
าร

ตา
มป

กต
ิ	แ

ต่ไ
ม่ร

วม
ถึง

ค่า
บร

ิกา
รท

ี ่
ผูเ้

ดนิ
ทา

งจ
ดัซ

ือ้เ
พิม่

เต
มิ	
เช่
น	

ค่า
บร

กิา
รอ

าห
าร

แล
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ครื่

อง
ดื่ม
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็นต
้น

ตา
มค

่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง
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ส�า
เน

าห
นัง

สือ
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ือเ
อก

สา
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นุม
ัติก

าร
เด

ินท
าง
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หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

ม	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้จัด

) 
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้เข
้าร

่วม
)

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	



88
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ปร
ะเ

ภท
พ

ำห
นะ

เด
ินท

ำง
อัต

รำ
เอ

กส
ำร

ปร
ะก

อบ
กำ

รเ
บิก

ง.	
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เง
ิน	

	ท
ี่แส

ดง
รา

ยล
ะเ
อีย

ดก
าร

เด
ินท

าง
	(I
tin

er
ar
y	

Re
ce

ip
t)	

กร
ณ
ซีือ้

ตัว๋
เค

รือ่
งบิ

นผ่
าน

เว
บ็ไ

ซต์
	(E

-T
ick

et
)	ห

รอื
สิ่ง

พิม
พ์อ

อก
ขอ

งใ
บเ

สร
็จร

ับเ
งิน

อิเ
ล็ก

ทร
อน

ิกส
์	

จ.
	

ตัว๋
โด

ยส
าร

หร
อืต

ัว๋เ
คร

ือ่ง
บิน

	(B
oa

rd
in
g	P

as
s)	

ขา
ใด

ขา
หน

ึง่
ขอ

งผ
ูเ้ด

นิท
าง

	ห
รือ

หล
กัฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บยี

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชมุ

/
กิจ

กร
รม

นั้น

(5
)	

ค่า
เช
่าร

ถ	
ให

้เบ
ิกจ

่าย
ตา

มป
ระ

เภ
ทข

อง
พา

หน
ะ	

ดัง
นี้

(ก
)	

ค่า
เช่
าร

ถท
ัว่ไ

ปห
รือ

รถ
ตู	้
ส�า

หร
บัพ

ืน้ท
ีท่ีม่

คี่า
คร

อง
ชพี

สงู
หร

ือเ
ป็น

แห
ล่ง

ท่อ
งเ
ที่ย

ว

(ข
)	

ค่า
เช่
าร

ถท
ัว่ไ
ปห

รอื
รถ

ตู	้
ส�า

หร
บัพ

ืน้ท
ีอ่ืน่

นอ
กเ

หน
อืจ

าก
พื้น

ที่ต
าม

	(ก
)

(ค
)	

เช
่าร

ถบ
ัส

(ง
)	

นอ
กจ

าก
ค่า

เช
่าต

าม
	(ก

)	(
ข)

	ห
รือ

	(ค
)	ใ

ห้เ
บิก

ค่า
น�้า

มัน
หร

ือเ
ชื้อ

เพ
ลิง

		

ตา
มค

่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง
แต

่ไม
่เก

ิน	
2,
50

0	
บา

ท/
วัน

ตา
มค

่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง
แต

่ไม
่เก

ิน	
2,
00
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บา

ท/
วัน

ตา
มค

่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง
แต

่ไม
่เก

ิน	
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มค

่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง
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ส�า
เน

าห
นัง

สือ
หร

ือเ
อก

สา
รอ

นุม
ัติก

าร
เด

ินท
าง

ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มก

ิจก
รร

ม	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้จัด

) 
หร

ือห
นัง

สือ
เช
ิญ
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร	
(ก

รณ
ีเป

็นผ
ู้เข
้าร

่วม
)

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
ง.	

ใบ
เส

ร็จ
รับ

เง
ิน	

หรื
อใ

บส
�าคั

ญ
รับ

เง
ิน	

(ก
รณี

ผู้ใ
ห้บ

ริก
าร

ไม
่มี 

ใบ
เส

ร็จ
รับ

เง
ิน)
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ส�า
เน
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ะเ
บีย
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กร
ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน
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้อง
แน

บส
�าเ
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บัต

รป
ระ

จ�า
ตัว
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ะช
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นห

รือ
ส�า

เน
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ัตร
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ั้น)

(6
)	

ค่า
ใช้

จ่า
ยอื่
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ุปก
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ึกษ
าว

ิจัย
	แ

ละ
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ต่า
งๆ

	
แล

ะก
�าห

นด
กา

ร
ข.
	

หล
ักฐ

าน
กา

รล
งท

ะเ
บีย

นเ
ข้า

ร่ว
มป

ระ
ชุม
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่เก

ิน	
10

2,
30

0	
บา

ท
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คุณ
สม

บัต
ิ

อัต
รำ

เง
ินเ

ดือ
น

เอ
กส

ำร
ปร

ะก
อบ

กำ
รเ

บิก

(2
)	

กร
ณ
ีผู้ช

่วย
นัก

วิจ
ัย	
นัก

วิช
าก

าร
	ผ
ู้ปร

ะส
าน

งา
น	

หร
ือผ

ู้ปฏ
ิบัต

ิ
งา

นใ
นต

�าแ
หน

่งอ
ื่นๆ

ให
้น�า

อัต
รา

เง
ินเ

ดือ
นข

อง
เจ

้าห
น้า

ที่
ขอ

ง	
สส

ส.
	ต

าม
บัญ

ชีแ
นบ

ท้
าย

ข้อ
บัง

คับ
กอ

งทุ
นส

นับ
สน

ุน
กา

รส
ร้า

ง
เส

ริม
สุข

ภา
พว

่าด
้วย

กา
รบ

ริห
าร

งา
น

บุค
คล

	พ
.ศ
.	2

55
9	

มา
ใช

้โด
ยอ

นุโ
ลม

หม
ำย

เห
ตุ 

:	ก
าร

เท
ียบ

คุณ
สม

บัต
ิขอ

งบ
ุคค

ลต
าม

	(1
)	ใ

ห้อ
ยู่ใ

นร
ะด

ับป
ริญ

ญ
าต

รีใ
น	

(ก
)	ห

รือ
ปร

ิญ
ญ
าโ
ทใ

น	
(ข

)	ห
รือ

ปร
ิญ
ญ
าเ
อก

ใน
	(ค

)	ใ
ห้เ

ป็น
ไป

ตา
มห

ลัก
เก

ณ
ฑ์แ

ละ
วิธ

ีกา
รท

ี่	
สส

ส.
	ก

�าห
นด

  
2.

7 
ค่ำ

บร
ิหำ

รจ
ัดก

ำร
ส�ำ

นัก
งำ

น 
 

 
ค่ำ

บร
ิห

ำร
จัด

กำ
รส

�ำน
ักง

ำน
	ห

มา
ยถึ

ง	
ค่า

ใช
้จ่า

ยโ
ดย

ทั่ว
ไป

เก
ี่ยว

กับ
กา

รบ
ริห

าร
จัด

กา
รส

�าน
ักง

าน
	เ

พื่อ
สน

ับส
นุน

กา
รด

�าเ
นิน

งา
นส

ร้า
งเ
สริ

มส
ุขภ

าพ
 

ตา
มว

ัตถ
ุปร

ะส
งค

์ขอ
งโ
คร

งก
าร

	ป
ระ

กอ
บด

้วย
ค่า

ใช
้จ่า

ย	
ดัง

ต่อ
ไป

นี้
 

 
2.

7.
1 

ค่ำ
เช่

ำส
ถำ

นท
ีท่�ำ

กำ
ร	
หม

าย
ถงึ

	ค่
าใ
ช้จ่

าย
ทีใ่

ช้ใ
นก

าร
เช่
าส

ถา
นท

ีส่�า
หรั

บเ
ป็น

สถ
าน

ทีต่ั
ง้ท

�าก
าร

ขอ
งโ
คร

งก
าร

โด
ยจ

ดัท
�าส

ญั
ญ
าเ
ช่า

ใน
นา

มโ
คร

งก
าร

	แ
ละ

หัก
ภา

ษี	
ณ
	ท

ี่จา
ยใ

นน
าม

	ส
สส

.	ท
ั้งน

ี้	ผ
ู้รับ

ทุน
ต้อ

งเ
บิก

จ่า
ยค

่าเ
ช่า

สถ
าน

ที่ท
�าก

าร
	ภ

าย
ใต

้เง
ื่อน

ไข
	ด

ังต
่อไ

ปน
ี้

	
	

	
(1
)	

ผู้ร
ับทุ

นต
้อง

เบิ
กจ

่าย
ค่า

เช
่าส

ถา
นที่

ท�า
กา

รเ
ท่า

ที่จ
�าเ
ป็น

แล
ะเ
กี่ย

วข
้อง

กับ
กา

รด
�าเ
นิน

โค
รง

กา
ร	

แล
ะเ
บิก

จ่า
ยไ

ด้เ
ฉพ

าะ
กร

ณ
ีที่ร

ะบ
ุไว
้ใน

ข้อ
เส

นอ
โค

รง
กา

รท
ี่ได

้รับ
อน

ุมัต
ิจา

ก	
สส

ส.
	เท

่าน
ั้น

	
	

	
(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

สัญ
ญ
าห

รือ
ข้อ

ตก
ลง

หร
ือห

ลัก
ฐา

นก
าร

เช
่าส

ถา
นท

ี่ท�า
กา

ร	
ใน

นา
มโ

คร
งก

าร
แล

ะห
ักภ

าษ
ี	ณ

	ท
ี่จ่า

ยใ
นน

าม
	ส

สส
.		

	
	

	
(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
อน

ุมัต
ิกา

รเ
บิก

จ่า
ยค

่าเ
ช่า

สถ
าน

ที่ท
�าก

าร
ให

้ชัด
เจ
น	

	
	

	
(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

เช
่าส

ถา
นท

ี่ท�า
กา

รต
าม

อัต
รา

ค่า
ใช

้จ่า
ยจ

ริง
	แ

ต่ไ
ม่เ

กิน
ขน

าด
ขอ

งพ
ื้นท

ี่ใช
้เป

็นส
ถา

นท
ี่ท�า

กา
รข

อง
โค

รง
กา

รน
ั้น

	
	

	
(5
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้		

	
	

	
	

(ก
)	

ส�า
เน

าห
นัง

สือ
หร

ือเ
อก

สา
รอ

นุม
ัติก

าร
เช
่าส

ถา
นท

ี่ท�า
กา

ร	
	

	
	

	
(ข

)	
ส�า

เน
าส

ัญ
ญ
าห

รือ
ข้อ

ตก
ลง

หร
ือห

ลัก
ฐา

นก
าร

เช
่าส

ถา
นท

ี่ท�า
กา

ร
	

	
	

	
(ค

)	
ใบ

อน
ุมัต

ิกา
รจ

่าย
เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

	
	

	
	

(ง
)	

ใบ
เส

ร็จ
รับ

เง
ิน	

หร
ือใ

บส
�าค

ัญ
รับ

เง
ิน	

(ก
รณ

ีผู้ใ
ห้เ

ช่า
ไม

่มีใ
บเ

สร
็จร

ับเ
งิน

)	

	
	

	
	

(จ
)	

กร
ณ
ใีช้

ใบ
ส�า

คญั
รับ

เงิ
น	

ต้อ
งแ

นบ
ส�า

เน
าบ

ตัร
ปร

ะจ
�าตั

วป
ระ

ชา
ชน

หรื
อส

�าเ
นา

บัต
รท

ีท่า
งร

าช
กา

รอ
อก

ให้
	(เ
ฉพ

าะ
เบิ

กจ่
าย

คร
ัง้แ

รก
ให้

ผูร้
บั

เง
ินร

าย
นั้น

)
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2.

7.
2 

ค่ำ
สำ

ธำ
รณ

ูปโ
ภค

 ห
มา

ยถ
ึง	

ค่า
ใช

้จ่า
ยเ

พื่อ
ให

้ได
้มา

ซึ่ง
บร

ิกา
รส

าธ
าร

ณ
ูปโ

ภค
ส�า

หร
ับก

าร
บร

ิหา
รจ

ัดก
าร

ส�า
นัก

งา
น	

ซึ่ง
ผู้ร

ับท
ุนไ

ด้จ
ัดท

�าห
ลัก

ฐา
นก

าร
ใช

้บร
ิกา

ร
ใน

นา
มโ

คร
งก

าร
	แ
ละ

หกั
ภา

ษ	ี
ณ
	ท

ีจ่่า
ยใ

นน
าม

	ส
สส

.	เ
ช่น

	ค่
าไ
ฟฟ้

า	ค่
าน

�า้ป
ระ

ปา
	ค่
าโ
ทร

ศพั
ท์	

รว
มถ

งึค่
าเ
ช่า

เค
รือ่

งแ
ละ

/ห
รือ

หม
าย

เล
ขโ

ทร
ศัพ

ท์	
ค่า

บ�า
รงุ

รกั
ษา

สา
ย	
ค่า

ไป
รษ

ณ
ยี์	

แล
ะค

่าบ
ริก

าร
ทา

งด
้าน

โท
รค

มน
าค

ม	
รว

มถ
ึงค

่าใ
ช้จ

่าย
ที่ต

้อง
ช�า

ระ
พร

้อม
กัน

	เช
่น	

ค่า
บร

ิกา
ร	
ค่า

ภา
ษี	

เป
็นต

้น	
ทั้ง

นี้	
ผู้ร

ับท
ุนต

้อง
เบ

ิกจ
่าย

ค่า
สา

ธา
รณ

ูปโ
ภค

ภา
ยใ

ต้เ
งื่อ

นไ
ข	

ดัง
ต่อ

ไป
นี้

	
	

(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

สา
ธา

รณ
ูปโ

ภค
เท

่าท
ี่จ�า

เป
็นแ

ละ
เก

ี่ยว
ข้อ

งก
ับก

าร
ด�า

เน
ินโ

คร
งก

าร
	แ

ละ
เบ

ิกจ
่าย

ได
้เฉ

พา
ะก

รณ
ีที่ร

ะบ
ุไว
้ใน

ข้อ
เส

นอ
โค

รง
กา

รท
ี่

ได
้รับ

อน
ุมัต

ิจา
ก	

สส
ส.
	เท

่าน
ั้น

	
	

(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
อน

ุมัต
ิกา

รเ
บิก

จ่า
ยค

่าส
าธ

าร
ณ
ูปโ

ภค
ให

้ชัด
เจ
น	

	
	

(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

สา
ธา

รณ
ูปโ

ภค
ตา

มอ
ัตร

าค
่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง	
	

	
(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้	

	
	

	
(ก

)	
ใบ

อน
ุมัต

ิกา
รจ

่าย
เง
ินค

่าส
าธ

าร
ณ
ูปโ

ภค
			

	
	

	
(ข

)	
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เง
ิน	

หร
ือใ

บส
�าค

ัญ
รับ

เง
ิน	

(ก
รณ

ีผู้ใ
ห้บ

ริก
าร

ไม
่มีใ

บเ
สร

็จร
ับเ

งิน
)	

	
	

	
(ค

)	
กร

ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน	

พร
้อม

แน
บส

�าเ
นา

บัต
รป

ระ
จ�า

ตัว
ปร

ะช
าช

นห
รือ

ส�า
เน

าบ
ัตร

ที่ท
าง

รา
ชก

าร
ออ

กใ
ห้	

(เฉ
พา

ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ิน

รา
ยน

ั้น)
 

2.
7.

3 
ค่ำ

วสั
ดอุ

ปุก
รณ์

ส�ำ
นกั

งำ
น	

หม
าย

ถงึ
	ค่
าใ
ช้จ่

าย
ทีใ่

ช้ใ
นก

าร
จดั

หา
วสั

ดุอ
ปุก

รณ์
ส�า

นกั
งา

นต่
าง

ๆ	
เพื่

อใ
ช้ใ

นก
าร

บร
หิา

รจ
ดัก

าร
ส�า

นกั
งา

นห
รอื

กา
รป

ฏบิั
ตงิ

าน
ต่า

งๆ
	

ตา
มว

ตัถ
ปุร

ะส
งค์

ขอ
งโ
คร

งก
าร

	ซ
ึง่ผ

ูร้บั
ทนุ

ได้
จดั

ท�า
หลั

กฐ
าน

กา
รซื้

อข
าย

ใน
นา

มโ
คร

งก
าร

	แ
ละ

หกั
ภา

ษ	ี
ณ
	ที่

จ่า
ยใ

นน
าม

	ส
สส

.	ท
ัง้น

ี	้ผ
ูร้บั

ทนุ
ต้อ

งเ
บกิ

จ่า
ยค่

าว
สัด

อุปุ
กร

ณ์
ส�า

นกั
งา

น
ภา

ยใ
ต้เ

งื่อ
นไ

ข	
ดัง

ต่อ
ไป

นี้
	

	
(1
)	

ผูร้
บัทุ

นต้
อง

เบิ
กจ่

าย
ค่า

วสั
ดุอ

ปุก
รณ์

ส�า
นกั

งา
นเ

ท่า
ทีจ่

�าเ
ป็น

แล
ะต้

อง
จดั

ท�า
หน

งัส
อืห

รอื
หล

กัฐ
าน

อน
มุตั

กิา
รเ
บกิ

จ่า
ยค่

าว
สัด

อุปุ
กร

ณ์
ส�า

นกั
งา

นใ
ห้ช

ดัเ
จน

	
	

(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
จัด

หา
วัส

ดุอ
ุปก

รณ
์ส�า

นัก
งา

นต
าม

ค่า
ใช

้จ่า
ยจ

ริง
	

	
	

(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้	

	
	

	
(ก

)	
ส�า

เน
าห

นัง
สือ

หร
ือเ

อก
สา

รอ
นุม

ัติก
าร

จัด
หา

ค่า
วัส

ดุอ
ุปก

รณ
์ส�า

นัก
งา

น	
	

	
	

(ข
)	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย

	
	

	
(ค

)	
ใบ

เส
ร็จ

รับ
เง
ิน	

บิล
เง
ินส

ด	
หร

ือใ
บส

�าค
ัญ
รับ

เง
ิน	

(ก
รณ

ีผู้ข
าย

ไม
่มีใ

บเ
สร

็จร
ับเ

งิน
)	

	
	

	
(ง
)	

กร
ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ินพ

ร้อ
มแ

นบ
ส�า

เน
าบั

ตร
ปร

ะจ
�าตั

วป
ระ

ชา
ชน

หร
ือส

�าเ
นา

บัต
รท

ี่ทา
งร

าช
กา

รอ
อก

ให
้	(
เฉ

พา
ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ิน 

รา
ยน

ั้น)
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2.
7.

4 
ค่ำ

ตร
วจ

สอ
บแ

ละ
รับ

รอ
งร

ำย
งำ

นก
ำร

เงิ
นโ

คร
งก

ำร
	ห

มา
ยถึ

ง	
ค่า

ตอ
บแ

ทน
บุค

คล
ธร

รม
ดา

	ค
ณ
ะบ

ุคค
ล	

หร
ือน

ิติบ
ุคค

ล	
ซึ่ง

ท�า
หน

้าท
ี่ตร

วจ
สอ

บแ
ละ

รับ
รอ

ง
รา

ยง
าน

กา
รเ
งิน

โค
รง

กา
รใ
นแ

ต่ล
ะง

วด
ตา

มร
ะเ
บีย

บก
อง

ทนุ
สน

บัส
นนุ

กา
รส

ร้า
งเ
สร

มิส
ขุภ

าพ
ว่า

ด้ว
ยห

ลกั
เก

ณ
ฑ์แ

ละ
วธิ

กีา
รต

รว
จส

อบ
โค

รง
กา

ร	พ
.ศ
.	2

56
3	
ทัง้

นี	้
ผูร้ั

บท
นุต้

อง
เบิ

ก
จ่า

ยค
่าต

รว
จส

อบ
แล

ะร
ับร

อง
รา

ยง
าน

กา
รเ
งิน

โค
รง

กา
รภ

าย
ใต

้เง
ื่อน

ไข
	ด

ังต
่อไ

ปน
ี้

	
	

(1
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
หา

ผู้ต
รว

จส
อบ

ที่ม
ีคุณ

สม
บัต

ิสอ
ดค

ล้อ
งก

ับว
งเ
งิน

สน
ับส

นุน
ขอ

งโ
คร

งก
าร

	ด
ังน

ี้

วง
เง

ินส
นับ
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	5
	แ

สน
บา

ท
บุค

คล
ที่ข

ึ้นท
ะเ
บีย

นก
ับ	

สส
ส.
	

ก.
	

ส�า
เน

าห
นงั

สือ
หร

อืเ
อก

สา
รอ

นมุั
ตกิ

าร
จ้า

งผู้
ตร

วจ
สอ

บร
าย

งา
น

กา
รเ
งิน

โค
รง

กา
ร	

ข.
	

ส�า
เน

าส
ญั
ญ
าห

รอื
ข้อ

ตก
ลง

หร
อืห

ลกั
ฐา

นก
าร

จ้า
งผู้

ตร
วจ

สอ
บ

รา
ยง

าน
กา

รเ
งิน

โค
รง

กา
ร	

ค.
	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย

ง.	
ใบ

เส
รจ็

รบั
เง
นิ	

หร
อืใ

บส
�าคั

ญ
รบั

เง
นิ	

(ก
รณ

ผีูข้
าย

ไม่
มใี

บเ
สร

จ็
รับ

เง
ิน)

	
จ.
	

กร
ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ิน
	ต

้อง
แน

บส
�าเ

นา
บัต

รป
ระ

จ�า
ตัว

ปร
ะช

าช
นห

รือ
ส�า

เน
าบ

ัตร
ที่ท

าง
รา

ชก
าร

ออ
กใ

ห้

(2
)	

วง
เง
ินเ

กิน
	5

	แ
สน

บา
ท	

แต
่ไม

่เก
ิน	

5	
ล้า

นบ
าท

	
ผู้ส

อบ
บัญ

ชีร
ับอ

นุญ
าต

ตา
มก

ฎห
มา

ยว
่าด

้วย
วิช

าช
ีพบ

ัญ
ชี	

หร
ือผ

ู้สอ
บบ

ัญ
ชีภ

าษ
ีอา

กร
ตา

ม
ป
ระ

มว
ลร

ัษ
ฎ
าก

ร	
ห
รือ

ผู้
สอ

บ
บั
ญ

ชีข
อง

สห
กร

ณ
์ตา

มก
ฎห

มา
ยว

่าด
้วย

สห
กร

ณ
์	

(3
)	

วง
เง
ินเ

กิน
	5

	ล
้าน

บา
ทข

ึ้นไ
ป	

ผู้ส
อบ

บัญ
ชีร

ับอ
นุญ

าต
ตา

มก
ฎห

มา
ยว

่าด
้วย

วิช
าชี

พ
บัญ

ชี	
เว

้น
แต

่กร
ณ
ีที่
มีเ

หต
ุขัด

ข้อ
ง 

ผู้จั
ดก

าร
อา

จพิ
จา

รณ
าอ

นมุ
ตัิใ

ห้ใ
ช้ผู้

สอ
บบ

ญั
ชี

ภา
ษีอ

าก
รต

าม
ปร

ะม
วล

รัษ
ฎา

กร
	ห

รือ
ผู้ส

อบ
บั
ญ

ชีข
อง

สห
กร

ณ
์ต
าม

กฎ
ห
มา

ยว
่าด

้วย
สห

กร
ณ
์ได

้เท
่าท

ี่จ�า
เป

็น	

 	
	

(2
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

สัญ
ญ
าห

รือ
ข้อ

ตก
ลง

หร
ือห

ลัก
ฐา

นก
าร

จ้า
งผ

ู้ตร
วจ

สอ
บร

าย
งา

นก
าร

เง
ินโ

คร
งก

าร
ให

้ชัด
เจ
น	

	
	

(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หล
ักฐ

าน
อน

ุมัต
ิกา

รเ
บิก

จ่า
ยค

่าต
รว

จส
อบ

รา
ยง

าน
กา

รเ
งิน

โค
รง

กา
รใ
ห้ช

ัดเ
จน

	
	

(4
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

ตร
วจ

สอ
บร

าย
งา

นก
าร

เง
ินโ

คร
งก

าร
ตา

มค
่าใ
ช้จ

่าย
จร

ิง	
แต

่ไม
่เก

ินอ
ัตร

าท
ี่	ส

สส
.	ก

�าห
นด



101
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

 
2.

8 
ค่ำ

คร
ุภัณ

ฑ
์โค

รง
กำ

ร 
 

 
ค่ำ

คร
ุภัณ

ฑ
์โค

รง
กำ

ร	
หม

าย
ถึง

	ค
่าใ
ช้จ

่าย
เพ

ื่อก
าร

จัด
ซื้อ

หร
ือจ

้าง
ท�า

หร
ือแ

ลก
เป

ลี่ย
นส

ิ่งข
อง

ที่จ
�าเ
ป็น

ต่อ
กา

รด
�าเ
นิน

โค
รง

กา
รห

รือ
บร

ิหา
รจั

ดก
าร

ส�า
นัก

งา
น	 

ซึ่ง
เป

็นส
ิ่งข

อง
ที่ม

ีลัก
ษณ

ะค
งท

นถ
าว

รแ
ละ

มีอ
าย

ุกา
รใ
ช้ง

าน
เก

ินก
ว่า

	1
	ป

ี	ท
ั้งน

ี้	ผ
ู้รับ

ทุน
ต้อ

งเ
บิก

จ่า
ยค

่าค
รุภ

ัณ
ฑ์โ

คร
งก

าร
ภา

ยใ
ต้เ

งื่อ
นไ

ข	
ดัง

ต่อ
ไป

นี้
	

	
(1
)	

ผูร้
บัท

นุต้
อง

เบ
กิจ่

าย
ค่า

ครุ
ภณั

ฑ์โ
คร

งก
าร

เท่
าท

ีจ่�า
เป็

นแ
ละ

เกี
ย่ว

ข้อ
งก

บัก
าร

ด�า
เนิ

นโ
คร

งก
าร

	แ
ละ

เบิ
กจ่

ำย
ได้

เฉ
พำ

ะก
รณ

ทีีร่
ะบุ

ไว้
ใน

ข้อ
เส

นอ
โค

รง
กำ

ร
ที่ไ

ด้ร
ับอ

นุม
ัติจ

ำก
 ส

สส
. เ

ท่ำ
นั้น

	
	

(2
)	

ผู้ร
ับทุ

นต
้อง

จัด
ท�า

หน
ังส

ือห
รือ

หลั
กฐ

าน
อน

ุมัต
ิกา

รเ
บิก

จ่า
ยค

่าค
รุภ

ัณ
ฑ์โ

คร
งก

าร
ให

้ชัด
เจ
น	

รว
มทั้

งต
้อง

ด�า
เน

ินก
าร

จัด
ซื้อ

จัด
จ้า

งต
าม

หลั
กเ

กณ
ฑ์แ

ละ
 

วิธ
ีกา

รท
ี่	ส

สส
.	
ก�า

หน
ด	

เว
้นแ

ต่ผ
ู้รับ

ทุน
เป

็นส
่วน

รา
ชก

าร
หร

ือห
น่ว

ยง
าน

ขอ
งร

ัฐ	
ให

้ถือ
ปฏ

ิบัต
ิตา

มก
ฎห

มา
ยว

่าด
้วย

กา
รจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง

แล
ะก

าร
บริ

หา
รพ

ัสด
ุภา

คร
ัฐ	

ตล
อด

จน
 

กฎ
ระ

เบ
ียบ

หร
ือแ

นว
ทา

งป
ฏิบ

ัติท
ี่ออ

กต
าม

กฎ
หม

าย
ดัง

กล
่าว

	
	

(3
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

เบ
ิกจ

่าย
ค่า

คร
ุภัณ

ฑ์โ
คร

งก
าร

ใน
อัต

รา
ที่เ

หม
าะ

สม
แล

ะส
อด

คล
้อง

กับ
รา

คา
ใน

ท้อ
งต

ลา
ด

	
	

(4
)	

เม
ื่อจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง

คร
ุภัณ

ฑ์
เส

ร็จ
แล

้ว	
ผู้ร

ับท
ุนต

้อง
บัน

ทึก
รา

ยก
าร

คร
ุภัณ

ฑ์
นั้น

ไว
้ใน

รา
ยง

าน
กา

รใ
ช้จ

่าย
เงิ
นใ

นแ
ต่ล

ะง
วด

	ร
วม

ทั้ง
ต้อ

งค
วบ

คุม
ดูแ

ล 
กา

รใ
ช้ง

าน
คร

ุภัณ
ฑ์ใ

ห้เ
ป็น

ไป
อย

่าง
เห

มา
ะส

มแ
ละ

อย
ู่ภา

ยใ
นว

ัตถ
ุปร

ะส
งค

์ขอ
งโ
คร

งก
าร

	ร
วม

ถึง
ต้อ

งบ
�าร

ุงร
ักษ

าค
รุภ

ัณ
ฑ์น

ั้นใ
ห้อ

ยู่ใ
นส

ภา
พพ

ร้อ
มใ

ช้ง
าน

ได
้ดีอ

ยู่เ
สม

อ
	

	
(5
)	

ผู้ร
ับท

ุนต
้อง

มีห
ลัก

ฐา
นป

ระ
กอ

บก
าร

เบ
ิกจ

่าย
	ด

ังน
ี้	

	
	

	
(ก

)	
ส�า

เน
าห

นัง
สือ

หร
ือเ

อก
สา

รอ
นุม

ัติก
าร

จ้า
ง	
กา

รเ
ช่า

	ห
รือ

กา
รจ

ัดห
าค

รุภ
ัณ
ฑ์น

ั้น	
	

	
	

(ข
)	

ส�า
เน

าส
ัญ
ญ
าห

รือ
ข้อ

ตก
ลง

หร
ือห

ลัก
ฐา

นก
าร

จัด
จัด

ซื้อ
จัด

จ้า
ง	
แล

ะก
าร

ตร
วจ

รับ
คร

ุภัณ
ฑ์น

ั้น
	

	
	

(ค
)	

ใบ
อน

ุมัต
ิกา

รจ
่าย

เง
ินห

รือ
ใบ

ส�า
คัญ

จ่า
ย	

แล
ะใ

บแ
จ้ง

หน
ี้	

	
	

	
(ง
)	

ใบ
เส

ร็จ
รับ

เง
ิน	

หร
ือใ

บส
�าค

ัญ
รับ

เง
ิน	

(ก
รณ

ีผู้ร
ับจ

้าง
/ผ

ู้ขา
ยไ

ม่ม
ีใบ

เส
ร็จ

รับ
เง
ิน)

	

	
	

	
(จ
)	

กร
ณ
ีใช

้ใบ
ส�า

คัญ
รับ

เง
ินพ

ร้อ
มแ

นบ
ส�า

เน
าบั

ตร
ปร

ะจ
�าตั

วป
ระ

ชา
ชน

หร
ือส

�าเ
นา

บัต
รท

ี่ทา
งร

าช
กา

รอ
อก

ให
้	(
เฉ

พา
ะเ
บิก

จ่า
ยค

รั้ง
แร

กใ
ห้ผ

ู้รับ
เง
ิน 

รา
ยน

ั้น)



102
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 5

ตัวอย่ำงแบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินสนับสนุนโครงกำร

ใบส�ำคัญจ่ำย (Payment Voucher)

เลขที่................................
วันที่	................................

ข้อตกลงเลขที่	.........................................................
โครงการ............................................................................................................................................................................

o	 จ่ายให้	...................................................................................................................................................................

o	 เงินสด	...................................................................................................................................................................

o	 เช็ค	เลขที่	........................................	ธนาคาร	....................................สาขา........................ลงวันที่	....................

ล�ำดับที่ รำยกำร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี จ�ำนวนเงิน (บำท)

(ตัวอักษร)	....................................................................... รวมเป็นเงิน

    
			ลงชื่อ	.................................	 					ลงชื่อ	.................................																	ลงชื่อ	.................................
(																																					)	 			(																																					)	 (																																					)
		วันที่.............................																			วันที่.............................																								วันที่..................................
										ผู้จัดท�า	(1)											 						ผู้รับผิดชอบโครงการ	(2)								 													ผู้จ่ายเงิน	(3)

.......................................................				 	 	 .......................................................
(																																				)	 	 	 	 	(																																									)
		วันที่	..................................	 	 	 	 	วันที่	.........................................
										ผู้บันทึกบัญชี	(5)																																																									ผู้รับเงิน	(4)
หมำยเหตุ :	กรณีจ่ายเป็นเงินสด	และเช็คต้องให้ผู้รับเงินลงนาม
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ใบส�ำคัญรับ (Receipt Voucher)

เลขที่................................
วันที่	................................

ข้อตกลงเลขที่	.........................................................
โครงการ............................................................................................................................................................................

o	 จ่ายให้	...................................................................................................................................................................

o	 เงินสด	...................................................................................................................................................................

o	 เช็ค	เลขที่	........................................	ธนาคาร	....................................สาขา........................ลงวันที่	....................

ล�ำดับที่ รำยกำร เลขที่บัญชี ชื่อบัญชี จ�ำนวนเงิน (บำท)

(ตัวอักษร)	.................................................................................. รวมเป็นเงิน

			ลงชื่อ	.................................	 					ลงชื่อ	.................................																	ลงชื่อ	.................................
(																																					)	 			(																																					)	 (																																					)
			วันที่..................................														วันที่..................................																		วันที่..................................
										ผู้รับเงิน	(1)											 												ผู้บันทึกบัญชี	(2)								 															ผู้รับผิดชอบโครงการ	(3)



104
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 6

ตัวอย่ำงแบบสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย

ใบยืมเงินทดรองจ่ำย

เลขที่................................
วันที่	................................

ข้อตกลงเลขที่	.........................................................
โครงการ............................................................................................................................................................................
กจิกรรม.............................................................................................................................................................................

	 ชื่อผู้ยืม..................................................................................ต�าแหน่ง...................................................................
จ�านวนเงิน.........................................................................ใช้เพื่อในกิจกรรม.........................................................	..........
......................................................................................................................................................................

ล�ำดับที่ รำยกำร จ�ำนวนเงิน (บำท)

(ตัวอักษร)	......................................................................................... รวมเป็นเงิน

  
			ลงชื่อ	.................................	 					ลงชื่อ	.................................																	ลงชื่อ	.................................
(																																					)	 			(																																					)	 (																																					)
			วันที่..................................															วันที่..................................																		วันที่..................................
										ผู้ยืมเงิน	(1)											 							เจ้าหน้าที่การเงิน	(2)								 																ผู้รับผิดชอบโครงการ	(3)
																																																						ผู้ตรวจสอบ																																									ผู้อนุมัติ

				ลงชื่อ	.................................										 		 			 				ลงชื่อ	.................................
(																																								)	 	 	 (																																									)
				วันที่..................................			 										 	 	 					วันที่..................................
														ผู้รับเงิน	(4)	 																												 	 	 ผู้บันทึกบัญชี	(5)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ใบคืนเงินทดรองจ่ำย

เลขที่................................
วันที่	................................

ข้อตกลงเลขที่	.........................................................
โครงการ.................................................................................................................................................................
กิจกรรม..................................................................................................................................................................
ชื่อผู้ยืม....................................................................................			ต�าแหน่ง....................................................
จ�านวนเงิน..................................................................................

รำยกำรที่ใช้คืนเงินยืม

ล�ำดับที่ รำยกำร จ�ำนวนเงิน (บำท)

รวมเงินตามหลักฐานการจ่าย

จ�านวนเงินส่งคืน

จ�านวนเงินที่ขอเบิกเพิ่ม

(ตัวอักษร)	......................................................................................... รวมเป็นเงิน

  
		ลงชื่อ	.................................	 					ลงชื่อ	.................................																	ลงชื่อ	.................................
(																																					)	 			(																																					)	 (																																					)
			วันที่..................................															วันที่..................................																		วันที่..................................
										ผู้คืนเงินยืม	(1)											 							เจ้าหน้าที่การเงิน	(2)								 																ผู้รับผิดชอบโครงการ	(3)
																																																						ผู้ตรวจสอบ																																									ผู้อนุมัติ

		ลงชื่อ	.................................	 										 		 	
(																																					)	 	 			
						วันที่..................................
														ผู้บันทึกบัญชี	(4)	 																												 	 	
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

1

2

3

4

5

6

เอกสำรภำคผนวก 7

ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน

ต้องประกอบด้วย
1.	ชื่อที่อยู่	สถานที่ท�าการ
2.	วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน
3.	รายการที่แสดงว่ารับเงิน
4.	จ�านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5.	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
6.	ชื่อผู้จ่าย	:	ระบุชื่อ	สสส.	(ชื่อโครงการ)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

1

26

3

4

5

เอกสำรภำคผนวก 8

ตัวอย่ำงบิลเงินสด

ต้องประกอบด้วย
1.	ชื่อที่อยู่	สถานที่ท�าการ
2.	วัน	เดือน	ปี	ที่รับเงิน
3.	รายการที่แสดงว่ารับเงิน
4.	จ�านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร
5.	ลายมือชื่อผู้รับเงิน
6.	ชื่อผู้จ่าย	:	ระบุชื่อ	สสส.	(ชื่อโครงการ)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 9

ตัวอย่ำงใบส�ำคัญรับเงิน

ใบส�ำคัญรับเงิน

	 	 	 	 	 วันที่		XX–XX–XXXX

	 ข้าพเจ้า................(ระบุชื่อผู้รับเงิน).................เลขบัตรประจ�าตัวประชาชน.......	X-XXXX-XX-XXX-XX-X......	
ที่อยู่	........................	(ระบุที่อยู่/สถานที่ท�าการของผู้รับเงิน)...........................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
ได้รับเงินจาก.............ส�านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ		(ระบุชื่อโครงการ	.........................................	)
ดังรายการต่อไปนี้

ล�ำดับที่ รำยกำร จ�ำนวนเงิน (บำท)

1. .....................................(ระบุรายการค่าใช้จ่าย)................................................ XXX,XXX

รวมทั้งสิ้น XXX,XXX

(ตัวอักษร)	........................................................................	(ระบุจ�านวนเงินเป็นตัวอักษร)	........................................

	 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้รับเงินจ�านวนดังกล่าวจริง	จึงลงชื่อรับเงินในใบส�าคัญรับเงินนี้ไว้เป็นหลักฐาน																			
การรับเงิน

					ลงชื่อ	.................................	 	 	 	 	 											ลงชื่อ	.................................	
					(																																									)	 	 	 	 									(								(ระบุชื่อผู้รับเงิน)										)
																			ผู้จ่ายเงิน	 	 	 	 	 																																			ผู้รับเงิน
วัน/เดือน/ปี	............................................	 	 	 	 วัน/เดือน/ปี		...........................................	
 
หมำยเหตุ		แนบส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชนผู้รับเงินหรือบัตรที่ทางราชการออกให้	(ส�าหรับการเบิกจ่ายครั้งแรก)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 10

ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินที่พิมพ์ออกจำกเครื่องช�ำระเงินอัตโนมัติ (KIOSK)



110
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 11

ตัวอย่ำงสิ่งพิมพ์ออกของใบเสร็จรับเงินอิเล็กทรอนิกส์
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 12

ตัวอย่ำงใบรับรองกำรจ่ำยเงิน

ใบรับรองกำรจ่ำยเงิน

วันที่		XX	/	XX	/	XXXX
ข้อตกลงเลขที่............XX–XX–XXXX....................	
โครงการ....................(ระบุชื่อโครงการ).....................................................................................................................	
       

วัน เดือน ปี รำยละเอียดกำรจ่ำย จ�ำนวนเงิน (บำท) หมำยเหตุ

XX/XX/XXXX ........(ระบุละเอียดค่าใช้จ่ายและผู้รับเงิน)	.........
...........................................................................

			X,XXX

รวมเงิน

(ตัวอักษร)..........................................................................................

 
	 ข้าพเจ้า	.........................................................................	ต�าแหน่ง.....................................................................																																								
ขอรับรองว่ารายการจ่ายข้างต้นนี้ข้าพเจ้าได้จ่ายไปจริงเพื่อด�าเนินกิจกรรม.....................................................................
....................................................................................................................................................................................
โดยมีหลักฐานการจ่ายเงินซึ่งมีสาระส�าคัญไม่ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่	 สสส.ก�าหนด	 และ/หรือผู้รับเงินไม่สามารถ
ออกหลักฐานการจ่ายเงินให้ได้	ทั้งนี้	ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานดังกล่าวมาพร้อมกันนี้แล้ว

(ลงชื่อ)...............................................
(	..............................................	)

																																																																																																		ต�าแหน่ง.........................................
วันที่	........................................

หมำยเหตุ : หลักฐานฉบับนี้ใช้ส�าหรับเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างโครงการเท่านั้น
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 13

แบบขอซื้อแสตมป์อำกร (อ.ส.10)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

เอกสำรภำคผนวก 14

แบบขอเสียอำกรแสตมป์เป็นตัวเงิน (อ.ส.4)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ปร
ะเ

ภท
เง

ินไ
ด้พ

ึงป
ระ

เม
ิน

กำ
รค

�ำน
วณ

ภำ
ษี

หัก
 ณ

 ท
ี่จ่ำ

ย
แบ

บแ
สด

งร
ำย

กำ
รร

ำย
เด

ือน
แบ

บแ
สด

งร
ำย

กำ
รร

ำย
ปี

แบ
บ

ก�ำ
หน

ดเ
วล

ำย
ื่น

แบ
บ

ก�ำ
หน

ดเ
วล

ำย
ื่น

 
หม

าย
เห

ตุ 
-	

กร
ณ
ีที่ผ

ู้มีเ
งิน

ได
้บุค

คล
ธร

รม
ดา

มิไ
ด้

เป
็นผ

ู้อย
ู่ใน

ปร
ะเ
ทศ

	ให
้หัก

ภา
ษี	

ณ
	ท

ี่
จ่า

ยใ
นอ

ัตร
าร

้อย
ละ

	1
5	

ขอ
งเ
งิน

ได
	้

แล
ะอ

อก
หน

ังส
ือร

ับร
อง

กา
รห

ักภ
าษี

	
ณ
	ท

ี่จ่า
ยใ

นน
าม

	ส
สส

.	ใ
ห้ก

ับผ
ู้รับ

ทุน
ทัน

ที
-	

กร
ณ
ีจ่า

ยค
่าเ
บี้ย

เล
ี้ยง

หร
ือค

่าพ
าห

นะ
เด

ินท
าง

	ซึ่
งผ

ู้รับ
เงิ
นไ

ด้ใ
ช้จ

่าย
ไป

แล
้ว

ทั้ง
หม

ดใ
นก

าร
ปฏ

ิบัต
ิหน

้าท
ี่นั้น

	ห
รือ

จ่า
ยค

่าเ
บี้ย

เล
ี้ยง

ไม
่เกิ

นอ
ัตร

าส
ูงส

ุด			
ทีท่

าง
รา

ชก
าร

ก�า
หน

ดจ่
าย

ใน
ลกั

ษณ
ะ

เห
มา

จ่า
ยต

าม
พร

ะร
าช

กฤ
ษฎ

ีกา
ว่า

ด้
วย

ค่
าใ

ช้
จ่า

ยใ
นก

าร
เด

ิน
ท
าง

ไป
รา

ชก
าร

ใน
ปร

ะเ
ทศ

หร
ือต

่าง
ปร

ะเ
ทศ

	
ไม

่ต้อ
งร

วม
ค�า

นว
ณ
เพ

ื่อห
ักภ

าษ
ี	ณ

	ท
ี่

จ่า
ย

(2
)	

เง
นิไ

ด้เ
นือ่

งจ
าก

กา
รใ
ห้เ

ช่า
ทร

พัย์
สนิ

	ห
รอื

เง
ินไ

ด้จ
าก

วิช
าช

ีพอ
ิสร

ะ	
หร

ือเ
งิน

ได
้จา

ก
กา

รร
บัเ

หม
า	ห

รอื
เงิ
นไ

ด้จ
าก

กา
รป

ระ
กอ

บ
ธุร

กิจ
อื่น

ใด
		
ตา

มม
าต

รา
	4

0	
(5
)	(

6)
	(7

)	
หร

ือ	
(8

)	
แห

่งป
ระ

มว
ลร

ัษฎ
าก

ร	
ได

้แก
่	

กา
รจ่

าย
เงิ
นป

ระ
เภ

ทค่
าใ
ช้จ่

าย
ใน

กา
รเ
ดิน

ทา
ง	(

ค่า
พา

หน
ะเ
ดิน

ทา
งห

รือ
ค่า

เช
่าท

ี่พัก
ที่จ

่าย
ให

้แก
่ผู้ใ

ห้บ
ริก

าร
โด

ยต
รง

)	
ค่า

ใช
้

จ่า
ยใ

น	
		

กา
รจ

ัดป
ระ

ชุม
/ก

ิจก
รร

มต
่าง

ๆ	
ค่า

เช
่าห

รือ
ค่า

จ้า
งท

�าข
อง

	ค
่าใ
ช้จ

่าย
เก

ี่ยว
กบั

กา
รบ

รหิ
าร

จัด
กา

รส
�านั

กง
าน

	ค่
าจั

ดซ
ือ้

คร
ุภัณ

ฑ์โ
คร

งก
าร

	ร
วม

ถึง
เง
ินท

ี่สน
ับส

นุน
ให

้แก
่โค

รง
กา

รย
่อย

	

1.
		

ให
้พิจ

าร
ณ
าเ
งิน

ได
้ที่จ

ะจ
่าย

ให
้แก

่ผู้ร
ับเ

งิน
	

ดัง
นี้

-	
กร

ณี
จ่
าย

ไม
่เกิ

น
	1

0,
00

0	
บ
าท

	 
ไม

่ต้อ
งห

ักภ
าษ

ี		ณ
	ท

ี่จ่า
ย

-	
กร

ณ
ีจ่า

ยต
ั้งแ

ต่	
10

,0
00

	บ
าท

	ใ
ห้ห

ัก
ภา

ษ	ี
	ณ

	ท
ีจ่่า

ยใ
นอ

ตัร
าร้

อย
ละ

	1
	ข
อง

เง
ินไ

ด้
2.
		

	ใ
ห้อ

อก
หน

ังสื
อร

ับร
อง

กา
รห

ักภ
าษี

	ณ
	ที่

 
จ่า

ย	
(5
0	
ทว

ิ)	ใ
นน

าม
	ส

สส
.	ใ

ห้ก
ับผ

ู้รับ
เง
ิน

ทัน
ที

ภ.
ง.ด

.3
ภา

ยใ
น	

7	
วัน

นับ
ตั้ง

แต
่

วัน
สิ้น

เด
ือน

ขอ
งเ
ดือ

นท
ี่

จ่า
ยเ

งิน
	พ

ร้อ
มน

�าส
่งเ
งิน

ภา
ษี	

ที่ห
ักไ

ว้

ภ.
ง.ด

.	3
	ก

ภา
ยใ

นเ
ดือ

นม
กร

าค
ม

ขอ
งป

ีถัด
ไป



116
คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (50 ทวิ)
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.3
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.53
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.1 ก
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ
ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ตัวอย่ำง แบบยื่นรำยกำรภำษีเงินได้ ณ ที่จ่ำย ภ.ง.ด.3 ก
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คู่มือการบริหารจัดการโครงการสร้างเสริมสุขภาพ

ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

หนังสือแจ้งควำมประสงค์ในกำรเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ส�ำหรับผู้ร่วมงำนของภำคี

  
	 โดยที่	 ............................(ชื่อหน่วยงาน	 หรือชื่อบุคคล)..............................ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า	 “ภาคี”	 เป็น													
ผู้ที่มีส่วนร่วมในการพัฒนาหรือด�าเนินกิจกรรมตามแผนงาน	ชุดโครงการ	หรือโครงการ.................................................
ที่ได้รับทุนสนับสนุน	 ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนจากกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 (สสส.)	 ซึ่งจัดตั้งขึ้นและ 
มพีนัธกจิตามพระราชบญัญตักิองทนุสนบัสนนุการสร้างเสริมสขุภาพ	พ.ศ.	2544	และโดยท่ีพระราชบัญญตัคิุม้ครองข้อมูล
ส่วนบุคคล	พ.ศ.	2562	มีข้อก�าหนดให้ภาคีในฐานะที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องถือปฏิบัติในการเก็บรวบรวม	
ใช้	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร่วมงานของภาคี	ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า	“เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล”	ดังนั้น	ภาคีจึง
ขอแจ้งความประสงค์ในการเก็บรวบรวม	ใช้	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบดังต่อไปนี้
	 ข้อ	1	 ภาคีจะเก็บรวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล	 ได้แก่	 ............ 
..........................................................................................................................................................................................
........................................................................................และข้อมลูท่ีเก่ียวกบัการขอรับทุนสนบัสนนุจาก	สสส.	ซ่ึงสามารถ
เชือ่มโยงไปถงึเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคล	ได้แก่	ข้อมลูส่วนบคุคลทีอ่ยูใ่นแผนงานหรือโครงการ	ซ่ึงต่อไปจะเรียกว่า	“ข้อมูล
ส่วนบุคคล”
	 ข้อ	2	 ภาคจีะเกบ็รวบรวม	ใช้	หรอืเปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคลเท่าทีจ่�าเป็นและจะเกบ็รวบรวมข้อมลูส่วนบุคคล
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรงด้วยวิธีการกรอกข้อมูลในเอกสาร	 บันทึกข้อมูลเสียงหรือภาพ	 หรือวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามแต่ภาคีจะเห็นสมควร	โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ	............................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................	หากภาคีไม่ได้รับข้อมูลส่วนบุคคล	 อาจท�าให้ภาค ี
ไม่สามารถด�าเนินงานตามแผนงานหรือโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ได้	
	 ข้อ	 3	 	 ภาคีจะส่งต่อข้อมูลส่วนบุคคลให้แก่	 สสส.	 ในฐานะที่เป็นผู้สนับสนุนทุนด�าเนินงานตามแผนงานหรือ
โครงการ	โดย	สสส.	จะน�าข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับไปใช้ตามพันธกิจของ	สสส.	เพื่อ	.......................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................................
..........................................................................................................	 	หาก	 สสส.	 ไม่ได้รับข้อมูลส่วนบุคคล	 อาจท�าให	้
สสส.	 ไม่สามารถด�าเนินงานตามแผนงานหรือโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ได้	 และในกรณีท่ี	 สสส.	 ได้รับข้อมูล 
ส่วนบุคคลจากภาค	ีสสส.	จะด�าเนนิการดังกล่าวเช่นเดยีวกับภาคตีามท่ีก�าหนดไว้ในข้อ	5	ข้อ	6	ข้อ	7	ข้อ	8	และข้อ	9	ด้วย
	 ข้อ	4	 ในกรณีที่ภาคีจะเก็บรวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนอกจากวัตถุประสงค์ที่ก�าหนดไว้ใน 
ข้อ	2	และข้อ	3	ภาคีจะต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเสียก่อน	ยกเว้นกรณีที่มีกฎหมายอนุญาต 
ให้ด�าเนินการได้หรือต้องด�าเนินการตามค�าสั่งของเจ้าพนักงานตามกฎหมาย

เอกสำรภำคผนวก 16

ตัวอย่ำงแบบแจ้งวัตถุประสงค์และขอควำมยินยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล

ชื่อ นำมสกุล เลขประจ�ำตัวประชำชน เพศ วันเดือนปีเกิด หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล ที่อยู่ ต�ำแหน่งงำน ชื่อหน่วยงำน  
ที่อยู่ของหน่วยงำน ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

        กำรขออนุมัติแผนงำนหรือโครงกำรที่เสนอภำคี 
กำรด�ำเนินงำน ประสำนงำน และก�ำกับติดตำมตำมแผนงำนหรือโครงกำร กำรบริหำรและกำรตรวจสอบแผนงำนหรือ
โครงกำร กำรจัดท�ำรำยงำนและสถิติเกี่ยวกับแผนงำนหรือโครงกำร และกำรศึกษำวิจัยเพื่อกำรพัฒนำรูปแบบ 
กำรสนับสนุนทุนให้แก่แผนงำนหรือโครงกำรตำมพันธกิจของภำคี 

            วัตถุประสงค์ในกำรพิจำรณำอนุมัติ
แผนงำนหรอืโครงกำรทีเ่สนอต่อ สสส. กำรด�ำเนนิงำน ประสำนงำน และก�ำกบัตดิตำมแผนงำนหรือโครงกำร กำรบรหิำร
และกำรตรวจสอบแผนงำนหรือโครงกำร กำรจัดท�ำรำยงำนและสถิติเกี่ยวกับแผนงำนหรือโครงกำร กำรศึกษำวิจัย 
เพื่อกำรพัฒนำรูปแบบกำรสนับสนุนทุนให้แก่แผนงำนหรือโครงกำร 
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

	 ข้อ	5	 ภาคีจะด�าเนินการเพื่อให้ข้อมูลส่วนบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์	 เป็นปัจจุบัน	 ไม่ท�าให้เกิดความ 
เข้าใจผิด	และมีคุณภาพ	รวมทั้งคุ้มครองและรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีภาคีก�าหนด	 เพื่อไม่ให้ข้อมูลส่วนบุคคลรั่วไหลหรือถูกน�าไปใช้โดยผู้ที่ไม่มีสิทธิหรือโดยมิชอบ 
ด้วยกฎหมาย
	 ข้อ	6	 ภาคีจะลบหรือท�าลาย	 หรือท�าให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลท่ีไม่สามารถระบุตัวบุคคลของเจ้าของ
ข้อมูลได้	 เมื่อข้อมูลส่วนบุคคลนั้นไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีก�าหนดไว้ในข้อ	 2.	 และข้อ	 3.	 หรือถูก 
จัดเก็บมาเป็นเวลา	10	ปี	นับแต่วันที่การด�าเนินงานตามแผนงานหรือโครงการสิ้นสุดลง	ยกเว้นจะมีกฎหมายก�าหนดไว้ 
เป็นอย่างอื่น
	 ข้อ	7	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิร้องขอต่อภาคี	เพื่อให้ด�าเนินการกับข้อมูลส่วนบุคคลของตนดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 คัดค้านหรือขอให้ระงับการเก็บรวบรวม	ใช้	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
	 	 (2)	 เข้าถึง	ขอส�าเนา	หรือขอรับข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมไว้
	 	 (3)	 ขอให้ด�าเนินการให้ข้อมลูส่วนบุคคลถกูต้อง	เป็นปัจจบุนั	สมบรูณ์	และไม่ก่อให้เกดิความเข้าใจผิด
	 	 (4)	 ขอให้เปิดเผยถึงการได้มาซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้ให้ความยินยอม
	 	 (5)	 เพกิถอนความยนิยอมการเกบ็รวบรวม	ใช้	หรือเปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคล	ยกเว้นในกรณทีีมี่กฎหมาย
หรือข้อตกลงก�าหนดไว้เป็นอย่างอื่น
	 	 (6)	 ขอให้ลบ	ท�าลาย	หรือท�าให้ข้อมลูส่วนบคุคลเป็นข้อมลูทีไ่ม่สามารถระบุตัวบคุคลของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ตามเงื่อนไขที่กฎหมายก�าหนด
	 ข้อ	8	 	 ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลขอใช้สิทธิตามข้อ	 7.	 และภาคีไม่สามารถด�าเนินการให้ได้ตาม 
ความประสงค์	 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลอาจร้องขอต่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลหรือคณะกรรมการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลให้พิจารณาทบทวนได้	โดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด	ๆ	ทั้งสิ้น
	 ข้อ	 9	 	 ภาคีในฐานะเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลอาจติดต่อกับบุคคลดังกล่าวได้ตามข้อมูลดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล	:	.............................................
	 	 	 ที่อยู่	...........................................................
	 	 	 โทร.	..................	/	อีเมล	:	.......................	
	 	 (2)	 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล	(ถ้ามี)	[ชื่อ	และหรือช่องทางการติดต่อ]

	 ข้าพเจ้ารับทราบความประสงค์ในการเก็บ	 รวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวข้างต้น	 รวมทั้ง
ยินยอมให้ภาคี	เก็บรวบรวม	ใช้	หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของข้าพเจ้าเพื่อวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้

 o		SMS	เพื่อรับข้อมูลการแจ้งข่าวการจัดหลักสูตรการสร้างเสริมสุขภาวะ

 o		Line-ID	เพื่อรับข้อมูลการแจ้งข่าวการจัดกิจกรรมการสร้างเสริมสุขภาวะ

 o		อีเมล	เพื่อรับข้อมูลการแจ้งข่าวการจัดกิจกรรมการสร้างเสริมสุขภาวะ

																												(ลงชื่อ)	...................................................................	เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
																																								............./..................................../...........

 หมำยเหตุ	:	o	=	ยินยอม,		o	=	ไม่ยินยอม3
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ประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ หรือ ประเภทศึกษาวิจัยและประเมินผล
ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

ข้อตกลงกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
(Personal Data Processing Agreement)

  
	 ข้อตกลงฉบับนี้ท�าขึ้นเมื่อวันที่..........................................ระหว่าง	 กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 
โดย..........................(ชื่อหน่วยงาน	 หรือชื่อบุคคล).....................ซึ่งต่อไปจะเรียกว่า	 “ภาคี”	 เป็นผู้ที่มีส่วนร่วมใน 
การพัฒนาหรือด�าเนินกิจกรรมตามแผนงาน	 ชุดโครงการ	 หรือโครงการ..............................................................ที่ได้รับ
ทุนสนับสนุน	 ไม่ว่าทั้งหมดหรือแต่บางส่วนจากกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 (สสส.)	 ซึ่งต่อไปในข้อตกลงนี ้
เรียกว่า	“ผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบุคคล”	ฝ่ายหนึง่	กบั...........................(ชือ่คูส่ญัญา)..................................................................
ท่ีอยู่...................................................................................................................................ซ่ึงต่อไปในข้อตกลงนี้เรียกว่า	
“ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล”	ฝ่ายหนึ่ง
	 โดยที่ผู ้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้ตกลงมอบหมายให้ผู ้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลด�าเนินการเกี่ยวกับ 
เกบ็รวบรวม	ใช้	หรอืเปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคลในนามของผู้ควบคมุข้อมลูส่วนบุคคล	โดยมเีง่ือนไขและขอบเขตงานปรากฏ
ตามสัญญา	 .........................	 ลงวันที่	 ...........................	 ดังนั้น	 เพื่อควบคุมการด�าเนินงานตามหน้าที่ของผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล	พ.ศ.	2562	คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจึงท�าข้อตกลง
กันดังต่อไปนี้
	 1.	 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตกลงท�าหน้าที่ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามอ�านาจหน้าที่และภายใต้
ขอบเขตที่ก�าหนดไว้ในพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล	พ.ศ.	2562	 เพื่อให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลสามารถ
ปฏิบัติภารกิจตามอ�านาจหน้าที่ที่ก�าหนดไว้ในพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 พ.ศ.	 2544 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล			
	 2.	 ในกรณีท่ีผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้รับค�าสั่งจากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลให้ท�าการประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลพิจารณาเห็นว่าอาจเป็นการขัดต่อพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคล	พ.ศ.	2562	ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบ
โดยพลนัเพือ่ให้ผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบุคคลพจิารณาและยนืยนัเป็นลายลักษณ์ให้ผู้ประมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลด�าเนนิการ
อย่างไรต่อไป
	 3.	 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องจัดการและอ�านวยความสะดวกให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถ
ร้องขอใช้สทิธิตรวจสอบ	แก้ไขเปลีย่นแปลงให้ถกูต้อง	หรือลบข้อมลูส่วนบคุคลของผูน้ัน้ได้ตามเงือ่นไขทีก่ฎหมายก�าหนด	
รวมทัง้ให้ผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบุคคลสามารถเข้าถงึข้อมลูส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลเพือ่ให้สามารถตอบสนอง
ต่อค�าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวได้ด้วย
	 ในกรณทีีผู่ป้ระมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้รบัค�าร้องขอจากเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลตามวรรคหนึง่		ผูป้ระมวล
ผลข้อมูลส่วนบุคคลจะส่งค�าร้องขอนั้นไปให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลโดยพลัน	 โดยผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
จะไม่ด�าเนินการตอบสนองต่อค�าร้องขอดังกล่าวโดยตรง
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ตัวอย่ำงแบบข้อตกลงกำรประมวลข้อมูลส่วนบุคคล
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ส�ำหรับบริษัทหรือห้ำงหุ้นส่วนนิติบุคคล

	 4.	 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวม	 ใช้	 หรือเปิดเผยข้อมูล 
ส่วนบุคคลในนามของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลไว้เป็นความลับและไม่สามารถเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว 
แก่บคุคลใดได้	เว้นแต่จะได้รบัความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อักษรจากผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบคุคล	หรอืเป็นกรณทีีผู่ป้ระมวล
ผลข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องด�าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายหรือตามค�าสั่งของเจ้าพนักงานที่มีอ�านาจสั่งการโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย	ซึ่งในกรณีที่เช่นว่านี้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องรีบรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลทราบทันทีเมื่อทราบเหตุที่จะต้องด�าเนินการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
	 5.	 ผูป้ระมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลมหีน้าท่ีต้องจัดให้มแีละธ�ารงรักษาไว้ซ่ึงมาตรการรักษาความมัน่คงปลอดภัย
ส�าหรับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาการและมีความเหมาะสมทั้งในเชิงองค์กรและ 
เชิงเทคนิคโดยค�านึงถึงลักษณะ	ขอบเขต	และวัตถุประสงค์ของการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล	ซึ่งจะต้องครอบคลุมถึง
ความเสี่ยงในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลด้วยเหตุต่าง	 ๆ	 ด้วย	 เช่น	 การเก็บรวบรวม	 การประมวลผล	 การแก้ไข
เปลี่ยนแปลง	 และการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย	 รวมทั้งการท�าลายหรือสูญหายของข้อมูล 
ส่วนบุคคลโดยอุบัติเหตุอันเนื่องมาจากการใช้	การเปิดเผย	หรือการโอนถ่ายข้อมูลส่วนบุคคล
	 6.	 ผู ้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลไว้ในภูมิภาคหรือประเทศตามที่																									
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลก�าหนดและจะต้องเข้าถึงและประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจากพ้ืนที่	 ภูมิภาค	 หรือประเทศ 
ตามที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลก�าหนดด้วย	 เว้นแต่ในกรณีท่ีมีความจ�าเป็นเพ่ือประโยชน์ในการให้บริการแก่ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล	 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลอาจถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังภูมิภาคหรือประเทศอื่น	 หรือเข้าถึง
หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจากพื้นที่	ภูมิภาค	หรือประเทศอื่นได้	โดยจะต้องแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคลทราบก่อนด�าเนินการด้วย
	 7.	 ในกรณีท่ีผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลมีความจ�าเป็นต้องมอบหมายให้บุคคลอ่ืนท�าหน้าที่เป็นผู้ประมวล
ผลข้อมูลส่วนบุคคลแทนเพื่อช่วยเหลือหรือสนับสนุนการให้บริการแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล	ผู้ประมวลผลข้อมูล 
ส่วนบคุคลต้องแจ้งเป็นลายลกัษณ์อกัษรให้ผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบคุคลทราบก่อนด�าเนนิการด้วย	และผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลต้องจัดท�าข้อตกลงเป็นลายลักษณ์อักษรกับบุคคลดังกล่าวเพื่อก�าหนดให้บุคคลนั้นมีหน้าที่และ 
ความรบัผดิชอบในการคุม้ครองและรกัษาความมัน่คงปลอดภยัของข้อมลูส่วนบุคคลในระดับเดียวกบัผูป้ระมวลผลข้อมลู 
ส่วนบุคคล	 นอกจากนี้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตกลงจะควบคุมดูแลให้บุคคลนั้นปฏิบัติตามข้อตกลงดังกล่าว 
และปฏบิตัหิน้าทีเ่กีย่วกบัการเกบ็รวบรวม	ใช้	หรอืเปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคลให้เป็นไปตามพระราชบญัญติัคุม้ครองข้อมูล
ส่วนบุคคล	พ.ศ.	 2562	 ด้วย	 อย่างไรก็ตาม	 แม้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจะจัดท�าข้อตกลงมอบหมายให้บุคคลอื่น 
ท�าหน้าที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลแทน	 แต่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลยังคงมีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ในการให้บริการแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอยู่เช่นเดิม
	 8.	 ในกรณีที่มีการกระท�าหรือเหตุการณ์ใดอันมีลักษณะเป็นการพยายามเข้าถึงหรือประมวลผลข้อมูล 
ส่วนบุคคลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย	 หรือมีลักษณะเป็นการพยายามละเมิดต่อมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลให้บริการแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล	ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
มีหน้าที่ต้องด�าเนินการดังต่อไปนี้
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	 	 8.1	 แจ้งข้อมูลให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายในเวลา	24	 ชั่วโมง	 นับแต่
เวลาที่เกิดการกระท�าหรือเหตุการณ์ดังกล่าว	ดังต่อไปนี้
	 	 	 (1)	 รายละเอียดของการกระท�าหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น
	 	 	 (2)	 ประเภทข้อมูลส่วนบุคคลและเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่อาจได้รับหรือได้รับผลกระทบจาก
การกระท�าหรือเหตุการณ์นั้น
	 	 	 (3)	 ผลกระทบหรือความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นหรือเกิดขึ้นจากการกระท�าหรือเหตุการณ์นั้น
	 	 	 (4)	 มาตรการที่ใช้ในการประเมินและตอบสนองต่อการกระท�าหรือเหตุการณ์นั้น
	 	 	 (5)	 มาตรการท่ีพึงใช้ในการลดผลกระทบหรือเยียวยาความเสียหายท่ีเกิดข้ึนจากการกระท�าหรือ
เหตุการณ์นั้นทั้งมาตรการต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
	 	 8.2	 ประเมินการกระท�าหรือเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นเพื่อให้ทราบสาเหตุของการกระท�าหรือเหตุการณ์นั้น	
และก�าหนดมาตรการทีเ่หมาะสมในการป้องกนัไม่ให้เกิดการกระท�าหรอืเหตกุารณ์นัน้หรอืทีม่ลีกัษณะเดยีวกนันัน้ขึน้อีก
	 9.	 ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด	ๆ	ว่ามีการละเมิดเกี่ยวกับเก็บรวบรวม	ใช้	หรือ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลอนัเนือ่งมาจากการกระท�าของผูป้ระมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลหรอืทีผู่ป้ระมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล
มีส่วนต้องรับผิดชอบด้วย	ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องด�าเนินการทั้งปวงเพื่อให้การกล่าวอ้างหรือการเรียกร้อง
ดงักล่าวระงับส้ินไปโดยเรว็	หากผูป้ระมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลไม่สามารถด�าเนนิการดงักล่าวได้และท�าให้ผูค้วบคมุข้อมูล
ส่วนบุคคลต้องรับผิดชดใช้ค่าเสียหาย	 ค่าปรับ	 และค่าใช้จ่ายอื่นใดในทางแพ่งหรือทางปกครองให้แก่บุคคลภายนอก
เนื่องจากผลแห่งการละเมิดดังกล่าว	 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องเป็นผู้ช�าระค่าเสียหาย	 ค่าปรับ	 และค่าใช้จ่าย 
อืน่น้ัน	รวมทัง้ค่าฤชาธรรมเนยีมและค่าทนายความแทนผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบคุคลทัง้สิน้	ทัง้นี	้ผูค้วบคมุข้อมลูส่วนบุคคล
จะแจ้งให้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเมื่อมีการกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องดังกล่าว 
โดยไม่ชักช้า	 นอกจากนี้การกระท�าของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลหรือที่ผู ้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลมีส่วน 
ต้องรับผิดชอบนั้นอาจเป็นผลให้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลมีความรับผิดทางอาญาตามที่กฎหมายบัญญัติไว้ด้วย
	 ข้อตกลงนี้ท�าขึ้นเป็นสองฉบับและมีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ	ทั้งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความ
ในข้อตกลงนี้โดยละเอียดตลอดแล้ว	จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานต่อหน้าพยาน	และแต่ละฝ่ายต่างเก็บรักษาข้อตกลง
นี้ไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ

																																			(ลงชื่อ)	…………………………………………….	ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
																																													(................................................)

		(ลงชื่อ)..................................................											 	 (ลงชื่อ)…………......................................
										(.............................................)																																			(…………………………………………)
											ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล		 	 	 							ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
                                                                                
(ลงชื่อ)	............................................	พยาน	 					 	 (ลงชื่อ)	...............................................	พยาน
								(.............................................)	 													 								(.............................................)
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หนังสือขออนุมัติขยำยระยะเวลำโครงกำร

ที่	...........(ระบุเลขที่หนังสือ).........................
 
	 	 	 	 	 	 ....................(ระบุวันที่).........................

เรื่อง	 ขอขยายระยะเวลาโครงการ..................................(ระบุชื่อโครงการ)..............................................
เรียน	 ผู้จัดการกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ
อ้ำงถึง	 ข้อตกลงด�าเนินงานสร้างเสริมสุขภาพ	สัญญาเลขที่	.............		รหัสโครงการเลขที่	..............
สิ่งที่ส่งมำด้วย 		แผนปฏิบัติการส�าหรับการด�าเนินกิจกรรมในช่วงที่ขอขยายระยะเวลาโครงการ

	 ตามข้อตกลงท่ีอ้างถึง	 กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 (สสส.)	 ได้สนับสนุนงบประมาณให้แก่	
......................(ระบุชื่อผู้รับทุน)................	เพื่อด�าเนินโครงการ	............................(ระบุชื่อโครงการ)....................	ภายใน
วงเงินงบประมาณ	............บาท	โดยมีระยะเวลาด�าเนินงาน	....	ปี	ตั้งแต่วันที่	............	ถึงวันที่	.............	นั้น
	 บัดนี้ใกล้ครบก�าหนดระยะเวลาด�าเนินงานของโครงการดังกล่าวแล้ว	แต่เนื่องจาก.............................................
.................................(ระบุปัญหาอุปสรรคหรือเหตุจ�าเป็นที่ท�าให้ไม่แล้วเสร็จภายในก�าหนดเวลาได้)...............................
.............................................................................................................................................................................	
ดงันัน้	......................(ระบชุือ่ผูร้บัทนุ)................	จงึขอให้	สสส.	พิจารณาอนมุติัให้ขยายระยะเวลาโครงการออกไป	จ�านวน	
....	วัน	เพ่ือให้สามารถด�าเนนิกจิกรรมให้แล้วเสรจ็ตามวตัถปุระสงค์ของโครงการดงักล่าวได้	ทัง้นี	้ได้จดัส่งแผนปฏบัิติการ
ส�าหรับการขยายระยะเวลาโครงการดังกล่าวมาเพื่อประกอบการพิจารณาของ	สสส.	ด้วยแล้ว
 
	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้ขยายระยะเวลาตามที่เสนอ	

ขอแสดงความนับถือ

(................................................)
ผู้รับผิดชอบโครงการ

..........(ชื่อผู้ประสานงานโครงการ)........
โทร.	....................................	หรือมือถือ....................................
โทรสาร.	....................................

เอกสำรภำคผนวก 18

ตัวอย่ำงหนังสือขออนุมัติขยำยระยะเวลำโครงกำร
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บันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลง

โครงการ........................................(ระบุชื่อโครงการ).....................................................
    

....................(ระบุวันที่).........................

	 บันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงฉบับนี้ท�าขึ้น	ณ	 เลขที่	 99/8	 อาคารศูนย์เรียนรู้สุขภาวะ	 ถนนพระราม	 4	 แขวง
ทุ่งมหาเมฆ	เขตสาทร	กรุงเทพมหานคร	10120	ระหว่าง	กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	โดย..........................										
..........................ต�าแหน่งผู้จัดการกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า	 “ผู้ให้ทุน”	 ฝ่ายหนึ่ง	
กับ...........................(ระบุชื่อผู้รับทุน)............................โดย.................................ซ่ึงเป็นผู้มีอ�านาจกระท�าการแทนผู้รับ
ทุน	ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า	“ผู้รับทุน”	อีกฝ่ายหนึ่ง	
	 ตามที่กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	(สสส.)	ได้สนับสนุนงบประมาณให้แก่	................................(ระบุ
ชื่อผู้รับทุน)................	 เพื่อด�าเนินโครงการ	 .........(ระบุชื่อโครงการ)..................................................................	ภายใน
วงเงินงบประมาณ	............บาท	โดยมีระยะเวลาด�าเนินงาน	....	ปี	ตั้งแต่วันที่	............	ถึงวันที่	.............				ตามข้อตกลง
เลขที่......................	 ลงวันท่ี.....................	 น้ัน	 คู่สัญญาท้ังสองฝ่ายได้ตกลงท�าบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงดังกล่าว 
มีข้อความดังต่อไปนี้		
	 1.	 ผู้ให้ทุนตกลงอนุมัติให้ขยายระยะเวลาด�าเนินโครงการของผู้รับทุนออกไป	 จ�านวน	 ....	 วัน	 ต้ังแต่วันที่	
................	ถงึวนัที	่.........................	เพือ่ให้สามารถด�าเนนิกจิกรรมให้แล้วเสร็จตามวตัถปุระสงค์ของโครงการดังกล่าวได้		
	 2.	 หากข้อความใดในข้อตกลงเลขที.่.....................	ลงวนัที.่....................	ขดัหรอืแย้งกบัข้อความในบนัทกึแก้ไข
เพิ่มเติมข้อตกลงฉบับนี้	ให้ใช้ข้อความในบันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงฉบับนี้แทน		
	 บันทึกแก้ไขเพิ่มเติมข้อตกลงฉบับนี้ท�าขึ้นเป็นสามฉบับ	 มีข้อความถูกต้องตรงกันทุกประการ	 และท้ังสองฝ่าย 
ได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยตลอดแล้ว	จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานและเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ	

.........................................................ผู้ให้ทุน		 	 	 .........................................................ผู้รับทุน
				(..............................................)	 	 	 	 	 						(..............................................)
ผู้จัดการกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	 		 	 (ระบตุ�าแหน่งผูม้อี�านาจกระท�าการแทนผูร้บัทนุ)

.........................................................	พยาน		 	 	 .........................................................	พยาน
				(..............................................)	 	 	 	 	 						(..............................................)
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ข้อตกลงสนับสนุนทุนโครงกำรย่อย

ชื่อโครงการ......................................(ระบุชื่อโครงการย่อย)..............................................................................................
.........................................................................................................................................

ข้อตกลงเลขที่ ........................ รหัสโครงการ ......................... ท�าข้อตกลงวันที่ ...........................

 
	 ข้อตกลงฉบับนี้ท�าขึ้น	 ณ	 อาคารเลขที่.........................(ระบุสถำนที่ท�ำกำรของผู้รับทุน).........................
ระหว่าง...............สสส.	(ภายใต้เงินสนับสนุนโครงการ............................)	โดย............(ระบุชื่อผู้รับทุน)	.........................	
ซึง่ต่อไปในข้อตกลงนีจ้ะเรยีกว่า	“ผูใ้ห้ทนุ”	ฝ่ายหนึง่	กบั...............................	โดย........(ระบชุือ่ผูม้อี�ำนำจกระท�ำกำรแทน
ผู้รับทุนโครงกำรย่อย)			ต�าแหน่ง.....................................ซึ่งต่อไปในข้อตกลงนี้จะเรียกว่า	“ผู้รับทุน”	อีกฝ่ายหนึ่ง
	 โดยที่............(ระบุช่ือผู้รับทุน)..................ได้รับการสนับสนุนทุนจากกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	
เพือ่ด�าเนนิโครงการ.....................(ระบชุือ่โครงกำรหลัก).............................	ซ่ึงเป็นกจิกรรมเกีย่วกบัการสร้างเสริมสขุภาพ
ภายในขอบเขตแห่งวัตถุประสงค์และภารกิจตามมาตรา	5	และมาตรา	9	แห่งพระราชบัญญัติกองทุนสนับสนุนการสร้าง
เสริมสุขภาพ	พ.ศ.	2544	และมีความประสงค์จะสนับสนุนทุนให้แก่บุคคล	คณะบุคคล	หรือนิติบุคคลทั้งภาครัฐและภาค
เอกชน	เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนินการสร้างเสริมสุขภาพภายใต้วัตถุประสงค์ขอโครงการดังกล่าว	
	 คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายจึงตกลงกันดังต่อไปนี้
	 ข้อ	1	 ผูใ้ห้ทนุตกลงจะสนบัสนนุทนุและผูรั้บทนุตกลงรบัทนุเพือ่ด�าเนนิงานหรอืจดักจิกรรมในโครงการ.......	
.........................................................................................................................................................	 ภายในวงเงิน
สนับสนุน.......................บาท	 (.............................บาทถ้วน)	 ซึ่งได้รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม	 (ถ้ามี)	 ไว้ด้วยแล้ว	 โดยผู้ให้ทุน 
จะอนุมัติให้เบิกจ่ายเงินสนับสนุนเป็นรายงวดตามเอกสารแนบท้ายข้อตกลงหมายเลข	5.1
	 ข้อ	2	 ผู้รับทุนตกลงจะเริ่มด�าเนินงานหรือจัดกิจกรรมตามรายละเอียดท่ีก�าหนดไว้ในโครงการตั้งแต่ 
วนัที.่...............................เป็นต้นไป	และตกลงจะด�าเนนิงานหรือจัดกจิกรรมให้แล้วเสร็จสมบรูณ์	พร้อมท้ังส่งมอบรายงาน
ผลการด�าเนินงานหรือจัดกิจกรรมฉบับสมบูรณ์ให้แก่ผู้ให้ทุนภายในวันที่..................................
	 ข้อ	3	 ผู้รับทุนตกลงปฏิบัติตามหลักเกณฑ์	เงื่อนไข	หรือแนวทางปฏิบัติที่ผู้ให้ทุนจัดให้มีขึ้นทั้งที่มีอยู่แล้ว
ในวันที่ท�าข้อตกลงนี้หรือที่จะแจ้งให้ผู้รับทุนทราบเพิ่มเติมในภายหลังต่อไป
	 ข้อ	4	 ผู้รับทุนตกลงใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการในข้อ	 1	 ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการและ 
จะจ่ายเฉพาะในรายการที่ได้รับอนุมัติจากผู้ให้ทุนตามรายการที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้ให้ทุนตามเอกสารแนบท้ายข้อตกลงหมายเลข	7.2	เท่านั้น		

เอกสำรภำคผนวก 20
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	 ในกรณีที่ผู้รับทุนท�าให้เงินสนับสนุนโครงการสูญหายหรือใช้จ่ายผิดวัตถุประสงค์หรือน�าไปใช้จ่ายในโครงการ
อ่ืนหรือใช้จ่ายไม่ถูกต้องตามข้อตกลงนี้	 ผู้รับทุนตกลงให้ผู้ให้ทุนมีสิทธิบอกเลิกข้อตกลงได้ทันทีโดยไม่ต้องบอกกล่าว 
ล่วงหน้า	และผู้รับทุนต้องรับผิดชดใช้เงินจ�านวนดังกล่าวคืนให้แก่ผู้ให้ทุนเต็มจ�านวน	พร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ	15	
ต่อปีของเงินจ�านวนดงักล่าวนบัแต่วนัทีเ่กดิการสญูหายหรอืใช้จ่ายผดิวตัถปุระสงค์หรอืไม่ถกูต้องนัน้จนกว่าจะคนืเงนินัน้
ให้แก่ผู้ให้ทุนครบถ้วนสมบูรณ์	และหากการกระท�านั้น	ท�าให้ผู้ให้ทุนเสียหายอย่างอื่นด้วย	ผู้รับทุนต้องชดใช้ค่าเสียหาย
นั้นให้แก่ผู้ให้ทุนตามความเสียหายที่แท้จริง
	 ข้อ	5	 ในกรณทีีก่ารด�าเนนิโครงการท�าให้เกิดผลงานหรอืสิง่ประดษิฐ์อนัเป็นทรพัย์สนิทางปัญญาอย่างหนึง่
อย่างใด	ผู้รับทุนตกลงให้เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ	
	 ในกรณท่ีีผูร้บัทนุมีความประสงค์จะน�าผลงานหรือส่ิงประดิษฐ์ในโครงการนีไ้ปใช้ประโยชน์ในกจิการของตนเอง
หรอืกิจการอืน่ใด	ผูร้บัทนุตกลงจะขออนญุาตจากกองทนุสนบัสนนุการสร้างเสรมิสขุภาพตามข้อบงัคบักองทนุสนบัสนนุ
การสร้างเสริมสุขภาพว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา	เว้นแต่การน�าไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการนี้	
	 ข้อ	6	 นอกจากผูใ้ห้ทนุจะมสีทิธบิอกเลิกข้อตกลงตามทีก่�าหนดไว้ในข้อใดข้อหนึง่โดยเฉพาะแล้ว		ผูใ้ห้ทนุ
ยังมีสิทธิบอกเลิกข้อตกลงนี้เมื่อเกิดเหตุอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 เมื่อผู้รับทุนไม่ส่งรายงานความก้าวหน้าในการด�าเนินโครงการภายในเวลาที่ก�าหนด
	 	 (2)	 เมื่อผู้รับทุนหยุดด�าเนินโครงการก่อนครบก�าหนดเวลาแล้วเสร็จหรือละทิ้งโครงการ
	 	 (3)	 เมื่อมีเหตุให้เชื่อได้ว่าผู้รับทุนไม่สามารถท�างานให้แล้วเสร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
ภายในระยะเวลาของโครงการ	หรือปฏิบัติไม่ถูกต้องตามข้อตกลงนี้ข้อหนึ่งข้อใด	
	 ในกรณีท่ีผู้ให้ทุนใช้สิทธิบอกเลิกข้อตกลงนี้ตามวรรคหนึ่งแล้ว	 ผู้รับทุนต้องคืนเงินสนับสนุนโครงการทั้งหมด
ในงวดที่ยังไม่ได้ด�าเนินการหรือยังด�าเนินการไม่แล้วเสร็จหรือไม่ถูกต้องตามข้อตกลงนี้	 พร้อมกับดอกเบี้ยจากต้นเงิน
จ�านวนดังกล่าวในอัตราร้อยละ	15	ต่อปีนับแต่วันที่ได้รับเงินในงวดนั้นจนกว่าจะช�าระเงินคืนให้แก่ผู้ให้ทุนครบถ้วน
	 ข้อ	7	 เอกสารแนบท้ายข้อตกลงดังต่อไปนี้ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของข้อตกลงนี้
	 	 7.1	 รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนในแต่ละงวด
	 	 7.2	 ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ที่ได้รับอนุมัติจากผู้ให้ทุน
	 	 7.3	 คู่มือการบริหารจัดการโครงการ	หรือแนวทางปฏิบัติของผู้รับทุน	(ถ้ามี)	
ในกรณีที่ข้อความในเอกสารแนบท้ายข้อตกลงขัดหรือแย้งกับข้อความในข้อตกลงนี้	 ให้ใช้ข้อความในข้อตกลงนี้บังคับ	
และในกรณีที่ข้อความในเอกสารแนบท้ายข้อตกลงขัดหรือแย้งกันเอง	ให้ผู้รับทุนถือปฏิบัติ		ตามค�าวินิจฉัยของผู้ให้ทุน
ข้อตกลงฉบบันีท้�าขึน้เป็น	2	ฉบบั	และมข้ีอความถกูต้องตรงกนัทุกประการ	คูสั่ญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในข้อตกลง
โดยตลอดแล้ว	จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นส�าคัญต่อหน้าพยานและเก็บรักษาไว้ฝ่ายละหนึ่งฉบับ

ลงชื่อ	............................................	ผู้ให้ทุน	 	 									ลงชื่อ	............................................	ผู้รับทุน
					(...............................................)	 																									(...............................................)

ลงชื่อ	............................................	พยาน																							ลงชื่อ	............................................	พยาน
				(...............................................)																																				(...............................................)
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เอกสำรแนบท้ำย 7.1 : รำยละเอียดกำรเบิกจ่ำยเงินสนับสนุนในแต่ละงวด

ข้อตกลงเลขที่ ........................ รหัสโครงการ ......................... ท�าข้อตกลงวันที่ ...........................

งวด ก�ำหนดเวลำ เงื่อนไขกำรเบิกจ่ำยเงินสนับสนุน ภำยในวงเงิน (บำท)

งวดที่	1	 .............................. เมือ่ผูร้บัทนุได้ลงนามข้อตกลงสนบัสนนุทุนฉบบันีแ้ละ
ส่งมอบแผนปฏบัิตกิารในงวดที	่1	และผูใ้ห้ทนุพิจารณา
แล้วเห็นว่าแผนปฏิบัติการในงวดที่	 1	 มีความชัดเจน
และเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ	

.........................	บาท		

งวดที่	2 .............................. เมื่อผู ้รับทุนส่งมอบรายงานความก้าวหน้าในการ
ด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมในงวดที่	 1	 และแผน
ปฏิบัติการในงวดที่	 2	 และผู้ให้ทุนพิจารณาแล้วเห็น
ว่าการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมในงวดที่	1	เป็น
ไปตามข้อตกลงนี้	 และแผนปฏิบัติการในงวดที่	 2	 มี
ความชัดเจนและเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ

........................	บาท	

งวดที่	3 .............................. เมื่อผู ้ รับทุนส ่งมอบรายงานความก ้าวหน ้าใน																								
การด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมในงวดที่ 	 2															
และแผนปฏิบัติการในงวดท่ี	 3	 และผู้ให้ทุนพิจารณา
แล้วเห็นว่าการด�าเนินงานหรือการจัดกิจกรรมในงวด
ที่	2	เป็นไปตามข้อตกลงนี้	และแผนปฏิบัติการในงวด
ที่	3	มีความชัดเจนและเป็นไปได้ในทางปฏิบัติ

.........................	บาท	

งวดสุดท้าย .............................. เมือ่ผูร้บัทนุส่งมอบรายงานผลการด�าเนนิงานหรอืการ
จัดกิจกรรมฉบับสมบูรณ์

.........................	บาท		

   

	 															ลงชื่อ	............................................	ผู้รับทุน
	 (...............................................)






