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     กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิÉนหรือพืÊนทีÉ

สปสช.เขต 11 สุราษฎร์ธานี  โทร.09 0197 5249



การบริหารจัดการ



         สวนที่ ๑ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การ

จัดทําบัญชีและรายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

         สวนที่ ๒ การกํากับดูแลใหหนวยงานหรือกลุมหรือองคกร

ที่ไดรับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ ในการเก็บรักษาและใช

จายเงินตามวัตถุประสงค

         สวนที่ ๓ หลักเกณฑการกําหนดคาตอบแทนกรรมการ 

อนุกรรมการ คณะทํางาน หรือผูดําเนินงาน 

เอกสารแนบทายประกาศฯ หนา ๓๓



สวนที่ ๑
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การ

จายเงิน การจัดทําบัญชีและรายงาน

ของกองทุนหลักประกันสุขภาพ



๑. การรับเงินและการเก็บรักษาเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๑.๑ บรรดาเงินรายรับเขากองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหนําสงเขาบัญชี

กองทุนหลักประกันสุขภาพ หรือบัญชีระบบหลักประกันสุขภาพ ท่ีเปดบัญชี 

โดยแยกเปนบัญชีเฉพาะกับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร 

(ธ.ก.ส.) ประเภทบัญชีเงินฝากออมทรัพย โดยใชช่ือบัญชีวา “กองทุน

หลักประกันสุขภาพ (.............ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น) หรือ“ระบบ

กองทุนหลักประกันสุขภาพ (......ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น........) 

อําเภอ................จังหวัด ................” แยกจากบัญชีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นโดยท่ัวไป ท้ังนี้ บัญชีเงินฝากซ่ึงคณะกรรมการกองทุนไดเปดไวแลว

กอนประกาศนี้ใชบังคับ ใหถือวาเปนบัญชีเงินฝากตามเอกสารแนบทาย

ประกาศนี้ 



๑.๒ การรับเงินเขากองทุนหลักประกันสุขภาพใหรับเปน 

เงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ ก็ได  และ ใหออก

ใบเสร็จรับเงินในนามของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ตาม

แบบที่สํานักงานหลักประกันสุขภาพกําหนด ใหแกผูชําระเงิน

ทุกครั้ง เวนแตการรับเงินที่ไดรับการจัดสรรแตละปจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติตามที่คณะกรรมการหลักประกัน

สุขภาพแหงชาติกําหนด โดยใหใชหลักฐานการโอนเงินผาน

ทางธนาคารเปนหลักฐานอางอิงในการบันทึกบัญชีรายรับ



๑.๓ เงินสดที่กองทุนหลักประกันสุขภาพไดรับไว ใหนําฝากเขา

บัญชีตาม ๑.๑ ภายในวันที่ไดรับเงิน หากไมสามารถนําเงิน

ดังกลาวฝากเขาบัญชีไดทัน ใหพนักงานสวนทองถ่ินที่ผูบริหาร

สูงสุดมอบหมาย นําเงินสดจํานวนดังกลาวเก็บรวมไวในซอง

หรือหีบหอ ระบุเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ  จํานวนเงิน 

ปดผนึก ลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบ และนําฝากไวที่ตูนิรภัยหรือ

สถานที่เก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวให

นําฝากเขาบัญชีในวันทําการถัดไป



๑.๔ การสมทบเงินจากองคการบริหารสวนตําบลหรือ

เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบอื่น

ตามที่กฎหมายบัญญัติ ใหดําเนินการโดยเร็วเม่ือเร่ิมตน

ปงบประมาณ กรณีมีความจําเปน ใหสมทบไดไมเกิน

ปงบประมาณที่สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

จายเงินสนับสนุน



๒. การจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๒.๑ ใหผูบริหารสูงสุดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

สั่งจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพตามวัตถุประสงค

ของกองทุน ทั้งน้ีภายใตแผนงานหรือโครงการหรือ

กิจกรรมที่คณะกรรมการกองทุนอนุมัติ

คําอธิบาย ก ําหนดให้ผู ้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน เป็นผู ้สัÉงจ่ายเงินกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ซึÉงการสัÉงจ่ายเงินนัÊนต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนและตามแผนงาน 

โครงการหรือกิจกรรม ทีÉคณะกรรมการกองทุนอนุมัติเท่านัÊน



กระบวนการจายเงนิ

•เบิกเงนิ ตามงวด(ถา

ม)ี   ผูรับผดิชอบ สง

รายงานหรือสรุป

ผลงาน  หรือ หลักฐาน

การรับจายเงนิ(ในกรณี

เงนิยมื)

•สรุปรายรับจาย เสนอ

กรรมการ

•กองทุนและ

ผูรับผดิชอบ

โครงการ จัดทํา

ขอตกลง  กําหนด

เงื่อนไขการจายเงนิ 

การสงงาน

•เบิกจายเงนิ ตามท่ี

กําหนด

•ผูรับผดิชอบ 

โครงการเสนอ

รายละเอียด

โครงการ

•คณะกรรมการ 

พจิารณาอนุมัติ

แผนงาน โครงการ

•ผูมอํีานาจ อนุมัติ

ขั้นตอนท่ี ๑ ขั้นตอนท่ี ๒ ขั้นตอนท่ี ๓

กองทุนใชจายเงนิภายใตแผนงานโครงการที่ผานการอนุมัตขิองกรรมการ



๒.๒ วิธีการจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหจายได ดังนี้

(๑) จายเปนเช็คขีดครอมหรือตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติ

(๒) จายทางธนาคารหรือทางอื่นตามที่คณะกรรมการกองทุนกําหนด
(๓) กรณีที่มีความจําเปนตองจายเปนเงินสด ใหจายไดไมเกิน ๕,๐๐๐ 

บาท (หาพันบาท) โดยใหพนักงานสวนทองถิ่นที่ผูบริหารสูงสุด

มอบหมายเปนผูทําการเบิกจาย หรือออกเช็คสั่งจายในนามของ

พนักงานสวนทองถิ่นที่ไดรับมอบหมาย โดยขีดฆาคําวา “หรือตาม

คําสั่ง” “หรือผูถือ”ออก และจายใหแกผูมีสิทธิรับเงินในวันเดียวกัน 

หรือภายในวันทําการถัดไป



๒.๓ ใหผูบริหารสูงสุดขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือปลัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น คนใดคนหนึ่ง ลงนามรวมกับพนักงานสวนทองถิ่น 

คนใดคนหนึ่งที่ผูบริหารสูงสุดมอบหมายไวจํานวน ๒ คน  รวมเปนผูลง

นาม ๒ คน เปนผูเบิกเงินจากบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพตาม

แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน

คําอธิบาย เป็นการกําหนดผู้ลงนามเบิกเงินจากบัญชีกองทุน จํานวน ๒ คนลงนามร่วมกัน คือ 

คนทีÉหนึÉง ได้แก่ ผู ้บริหารสูงสุดหรือปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนคนใดคนหนึÉง

คนทีÉสอง ได้แก่ พนักงานส่วนท้องถิÉนคนใดคนหนึÉงทีÉผู ้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนมอบหมายไว้ ๒ คน 



๒.๔ การจายใหผูมีสิทธิรับเงินที่เปนหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุข หรือ หนวยงานอื่น ใหหัวหนาของหนวยบริการ 

สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข หรือหนวยงานอื่นนั้นเปนผูรับเงิน 

หากไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบอํานาจใหผูอื่นเปนผูรับ

เงินแทน ก็ใหกระทําได ทั้งนี้ ตองมีหนังสือมอบอํานาจที่ชัดเจน

คําอธิบาย กรณีผู ้ มีรับเงินเป็นหน่วยบริการ สถานบริการ หรือหน่วยงาน

ใดๆ ให้หัวหน้าหน่วยนั Êนๆเป็นผู ้ รับเงินในนามของหน่วยงาน แต่หากไม่

สามารถรับเงินได้ด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบอํานาจให้ผู ้ อืÉนรับเงินแทนอย่าง

ชัดเจน



๒.๕ การจายใหผู มีสิทธิรับเงินที่เปนกลุมหรือองคกร

ประชาชน ใหผูแทนที่ ได รับมอบหมายจากกลุมหรือ

องคกรประชาชน ไมนอยกวา ๒ คนขึ้นไปเปนผูรับเงิน

คําอธิบาย เปนการกําหนดใหผูมีสิทธิรับเงินกองทุนที่

เปนกลุมหรือองคกรประชาชน จะตองมีการมอบหมาย

ผูแทนไมนอยกวา ๒ คนเปนผูรับเงินในนามของกลุมหรือ

องคกรประชาชนน้ันๆ (ควรสําเนาบัตรประจําตัวของผูรับ

เงินไวดวย)



๒.๖ การจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ ตองมีหลักฐาน

การจายเปนใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินตามแบบที่

สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติกําหนด หรือ หลักฐาน

การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากที่ธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินหรือ

หลักฐานการรับเงินอยางอื่นตามที่คณะกรรมการกองทุน

กําหนด เพ่ือเก็บไวใหตรวจสอบ

คําอธิบาย กําหนดใหการจายเงินกองทุนทุกคร้ังตองมี

หลักฐานการจายเงิน และตองเก็บหลักฐานการจายเงินน้ัน

ไวเพ่ือการตรวจสอบดวย



๓. การจัดทําบัญชีและรายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๓.๑ การบันทึกบัญชี ใหบันทึกตามระบบบัญชีขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น แตใหแยกระบบบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพออก

จากระบบบัญชีปกติเปนอีกชุดหนึ่งตางหาก 

๓.๒ รอบระยะเวลาบัญชี ใหถือตามปงบประมาณและ การเร่ิมระบบ

บัญชีใหเ ร่ิม ณ วันที่ ได รับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ

แหงชาติหรือไดรับเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 



๓.๓ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน รายงาน

การรับจาย และเงินคงเหลือประจําเดือน ดวยระบบอิเลคโทรนิคสารสนเทศ 

หรือระบบอ่ืน และจัดสงสรุปผลการดําเนินงาน รายงานการรับจายและเงิน

คงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพท่ีผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการกองทุนแลว ใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติสาขา

เขต ทุกไตรมาส โดยใหจัดสงภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นไตรมาส ตาม

รูปแบบท่ีสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ กําหนด 

       และทุกสิ้นปงบประมาณใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

สาขาเขต สําเนาสงใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ สํานักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติสาขาจังหวัด สํานักงานสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นจังหวัด  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด ภายในเดือน

ธันวาคมของทุกป 



สวนที่ ๒
การกํากับดูแลใหหนวยงานหรือกลุม

หรือองคกรที่ไดรับเงินจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ในการเก็บรักษาและใช

จายเงินตามวัตถุประสงค

หนา ๓๘



๔. กรณีหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข และหนวยงาน

อื่นของรัฐ ไดรับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหเก็บรักษาและใช

จายเงินไดตามหลักเกณฑ วิธีการ ดังนี้

        ๔.๑ เงินตามแผนงานโครงการหรือกิจกรรมที่คณะกรรมการ

กองทุนอนุมัติใหนําเขาบัญชีเงินฝากของหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุข หรือหนวยงานอื่นของรัฐ     ในนามของหนวยงาน

นั้นๆ

          ๔.๒ การจัดซื้อจัดจาง ตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ใหถือ

ปฏิบัติตามระเบียบของหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ โดยอนุโลม เพ่ือความโปรงใสเปนธรรมในการ

ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมนั้น



๔.๓ หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข หรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ เก็บหลักฐานการจายเงินจากบัญชีไว 

เพ่ือการตรวจสอบ

คําอธิบาย กําหนดใหหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุขหรือหนวยงานอื่นของรัฐ เก็บ

หลักฐานการจายเงินตามแผนงาน โครงการหรือ

กิจกรรมที่ไดรับเงินจากกองทุน ไวเพ่ือการตรวจสอบ

ดวย



๔.๔ เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ ใหจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับ

อนุมัติ  ส งใหกองทุนหลักประกันสุขภาพ เ พ่ือให

คณะกรรมการกองทุนรับทราบ และใหองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ

*** กรณีที่มีเงินเหลือจากการดําเนินงาน ใหนํา

เงินที่เหลือสงคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพ



๕. กรณีกลุมหรือองคกรประชาชน ไดรับเงินจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ใหใชจายเงินตามรายการคาใชจายและอัตรา

ที่กําหนดไวใน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติจาก

คณะกรรมการกองทุน แตสําหรับรายการคาใชจายดังตอไปน้ี ให

อยูภายใตกรอบอัตราและเงื่อนไขการดําเนินการ ดังน้ี

๕.๑ คาตอบแทน คณะทํางานหรือบุคคลภายนอก ที่ดําเนินงาน

ตามแผนงาน  โครงการหรื อ กิจกรรมที่ ไ ด รั บอ นุมั ติ จ าก

คณะกรรมการกองทุน ทั้งน้ีไมเกินอัตราที่กําหนดในขอ ๖ 



๕.๒ คาใชจายในการเดินทาง เชน เบ้ียเลี้ยง คาพาหนะ 

คาที่พัก ใหเบิกจายในอัตราตามระเบียบขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม และบุคคลที่ ได รับ

คาตอบแทนตาม ๕.๑ ไมมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเลี้ยงตาม 

๕.๒
คําอธิบาย คาใชจายในการเดินทาง ใหเบิกจายในอัตรา

ตามระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีเงื่อนไขวาผูที่

ไดรับคาตอบแทนตามขอ ๕.๑ แลวไมมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเลี้ยงใน

การเดินทางไปดําเนินการตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม

น้ัน



๕.๓ การจัดซื้อจัดจางตามแผนงาน โครงการ หรือ

กิจกรรม ใหถือราคากลางตามระเบียบของทางราชการ

หรือราคาตลาดโดยทั่วไปในขณะที่จัดซื้อจัดจาง

คําอธิบาย การจัดซื้อจัดจัดจางตามแผนงาน โครงการหรือ

กิจกรรม ใหถือราคากลางตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งหาก

ไมมีราคากลางก็ใชราคาตลาดโดยทั่วไปในขณะจัดซื้อจัดจาง

โดยมีหลักฐานอางอิงราคาได



๕.๔ เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ใหจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และ

รายงานการจายเงินตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติ 

สงใหกองทุนหลักประกันสุขภาพ เพ่ือใหคณะกรรมการกองทุน

รับทราบ และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ
     กรณีแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ที่มีการจัดหาวัสดุที่มี

ลักษณะคลายครุภัณฑ ที่มีวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาท) ให

แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินไวกับรายงานการ

จายเงินดังกลาวดวย

    กรณีที่มีเงินเหลือจากการดําเนินงาน ใหนําเงินที่เหลือ

สงคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพ



หลักเกณฑการกําหนดคาตอบแทน

กรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางาน 

หรือผูดําเนินงาน

สวนที่ ๓
หนา ๔๑



๖. อัตราคาใชจายในการเดินทาง คาตอบแทนของกรรมการ 

อนุกรรมการ และคณะทํางาน 
๖.๑ คาตอบแทนในการประชุมสําหรับกรรมการหรือที่ปรึกษา ไมเกิน

คร้ังละ ๔๐๐ บาทตอคน เดือนหนึ่งไมเกิน ๘๐๐ บาท  คาตอบแทนใน

การประชุมสําหรับอนุกรรมการ ไมเกินคร้ังละ ๓๐๐ บาทตอคน เดือน

หนึ่งไมเกิน ๖๐๐ บาท  และสําหรับคณะทํางาน คร้ังละไมเกิน ๒๐๐  

บาทตอคน เดือนหนึ่งไมเกิน ๔๐๐ บาท

คําอธิบาย เปนการกําหนดเพดานอัตราคาตอบแทนของ

กรรมการกองทุนหรือที่ปรึกษา อนุกรรมการ  

โดยกําหนดเปนเพดานของอัตราไว ซึ่งอัตราที่จายจริงยอม

เปนไปตามระเบียบของคณะกรรมการกองทุนนั้นๆ



๖.๒ คาใชจายในการเดินทาง ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคา

พาหนะเดินทาง สําหรับกรรมการ ที่ปรึกษา อนุกรรมการหรือ

คณะทํางาน และเจาหนาที่ของหนวยงานรัฐ รวมทั้งพนักงานจาง

เหมา(ช่ัวคราว)ของกองทุน ใหเบิกจายไดในอัตราไมเกินระเบียบของ

ทางราชการโดยอนุโลม

คําอธิบาย เปนการกําหนดเพดานอัตราคาใชจายในการ

เดินทาง ซึ่งตองไมเกินอัตราตามระเบียบราชการ สวนอัตราที่

จ ายจริ ง เปนอั ตรา เท า ใด น้ันย อม เปน ไปตามระ เ บียบที่

คณะกรรมการกองทุนน้ันๆกําหนด 



๖.๓ วงเงินคาใชจายและคาตอบแทนตาม ๖.๑ และ ๖.๒ เมื่อรวมกับ

คาใชจายอื่นเพ่ือการบริหารหรือพัฒนางานของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพ ตองไมเกินรอยละ ๑๕ ของเงินรายรับของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพในปงบประมาณนั้น

คําอธิบาย  เปนการกําหนดวงเงินค าตอบแทนและ

คาใชจายในการเดินทางเมื่อรวมกับคาใชจายเพ่ือการบริหาร

และการพัฒนางานของกองทุนแลว ตองไมเกินรอยละ ๑๕ ของ

เงินรายรับของกองทุนหลักประกันสุขภาพในปงบประมาณน้ัน 

ซึ่งเจตนารมณไมประสงคใหนําเงินกองทุนไปใชเพ่ือการบริหาร

มากเกินไป ควรเปนคาใชจายที่มุงเนนเก่ียวกับการจัดบริการ

สาธารณสุขใหกับประชาชนในพ้ืนที่เปนหลัก



๗. อัตราคาตอบแทนผูดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ท่ีไดรับ

อนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน
๗.๑ คาตอบแทนสําหรับประชาชนหรือบุคคลท่ีปฏิบัติงานตามแผนงาน 

โครงการหรือกิจกรรม หากเปนการปฏิบัติงานท่ีมีความจําเปนเพื่อใหบรรลุ

วัตถุประสงค  ใหจายไดไมเกินกวาท่ีกําหนดในแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม

ท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน นั้น 

คําอธิบาย เปนการกําหนดอัตราคาตอบแทนสําหรับประชาชนหรือ

บุคคลท่ีปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ซ่ึงหากจําเปนตองมี

การจายคาตอบแทนใหจายไดไมเกินกวาอัตราท่ีกําหนไวในแผนงาน โครงการ

หรือกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนนั้น อยางไรก็ตาม

คาตอบแทนตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมดังกลาว ควรกําหนดให

เหมาะสมและสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติจริง 




