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     กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิÉนหรือพืÊนทีÉ

สปสช.เขต 11 สุราษฎร์ธานี  โทร.09 0197 5249



การบริหารจัดการ



         สวนที่ ๑ การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจายเงิน การ

จัดทําบัญชีและรายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

         สวนที่ ๒ การกํากับดูแลใหหนวยงานหรือกลุมหรือองคกร

ที่ไดรับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ ในการเก็บรักษาและใช

จายเงินตามวัตถุประสงค

         สวนที่ ๓ หลักเกณฑการกําหนดคาตอบแทนกรรมการ 

อนุกรรมการ คณะทํางาน หรือผูดําเนินงาน 

เอกสารแนบทายประกาศฯ หนา ๓๓



สวนที่ ๑
การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การ

จายเงิน การจัดทําบัญชีและรายงาน

ของกองทุนหลักประกันสุขภาพ



๑. การรับเงินและการเก็บรักษาเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๑.๑ บรรดาเงินรายรับเขากองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหนําสงเขาบัญชี

กองทุนหลักประกันสุขภาพ หรือบัญชีระบบหลักประกันสุขภาพ ท่ีเปดบัญชี 

โดยแยกเปนบัญชีเฉพาะกับธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณการเกษตร 

(ธ.ก.ส.) ประเภทบัญชีเงินฝากออมทรัพย โดยใชช่ือบัญชีวา “กองทุน

หลักประกันสุขภาพ (.............ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น) หรือ“ระบบ

กองทุนหลักประกันสุขภาพ (......ช่ือองคกรปกครองสวนทองถิ่น........) 

อําเภอ................จังหวัด ................” แยกจากบัญชีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นโดยท่ัวไป ท้ังนี้ บัญชีเงินฝากซ่ึงคณะกรรมการกองทุนไดเปดไวแลว

กอนประกาศนี้ใชบังคับ ใหถือวาเปนบัญชีเงินฝากตามเอกสารแนบทาย

ประกาศนี้ 



๑.๒ การรับเงินเขากองทุนหลักประกันสุขภาพใหรับเปน 

เงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ ก็ได  และ ใหออก

ใบเสร็จรับเงินในนามของกองทุนหลักประกันสุขภาพ ตาม

แบบที่สํานักงานหลักประกันสุขภาพกําหนด ใหแกผูชําระเงิน

ทุกครั้ง เวนแตการรับเงินที่ไดรับการจัดสรรแตละปจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติตามที่คณะกรรมการหลักประกัน

สุขภาพแหงชาติกําหนด โดยใหใชหลักฐานการโอนเงินผาน

ทางธนาคารเปนหลักฐานอางอิงในการบันทึกบัญชีรายรับ



๑.๓ เงินสดที่กองทุนหลักประกันสุขภาพไดรับไว ใหนําฝากเขา

บัญชีตาม ๑.๑ ภายในวันที่ไดรับเงิน หากไมสามารถนําเงิน

ดังกลาวฝากเขาบัญชีไดทัน ใหพนักงานสวนทองถ่ินที่ผูบริหาร

สูงสุดมอบหมาย นําเงินสดจํานวนดังกลาวเก็บรวมไวในซอง

หรือหีบหอ ระบุเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ  จํานวนเงิน 

ปดผนึก ลงลายมือช่ือผูรับผิดชอบ และนําฝากไวที่ตูนิรภัยหรือ

สถานที่เก็บรักษาเงินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน แลวให

นําฝากเขาบัญชีในวันทําการถัดไป



๑.๔ การสมทบเงินจากองคการบริหารสวนตําบลหรือ

เทศบาลหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่นรูปแบบอื่น

ตามที่กฎหมายบัญญัติ ใหดําเนินการโดยเร็วเม่ือเร่ิมตน

ปงบประมาณ กรณีมีความจําเปน ใหสมทบไดไมเกิน

ปงบประมาณที่สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

จายเงินสนับสนุน



๒. การจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๒.๑ ใหผูบริหารสูงสุดขององคกรปกครองสวนทองถิ่น

สั่งจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพตามวัตถุประสงค

ของกองทุน ทั้งน้ีภายใตแผนงานหรือโครงการหรือ

กิจกรรมที่คณะกรรมการกองทุนอนุมัติ

คําอธิบาย ก ําหนดให้ผู ้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉน เป็นผู ้สัÉงจ่ายเงินกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ซึÉงการสัÉงจ่ายเงินนัÊนต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนและตามแผนงาน 

โครงการหรือกิจกรรม ทีÉคณะกรรมการกองทุนอนุมัติเท่านัÊน



กระบวนการจายเงนิ

•เบิกเงนิ ตามงวด(ถา

ม)ี   ผูรับผดิชอบ สง

รายงานหรือสรุป

ผลงาน  หรือ หลักฐาน

การรับจายเงนิ(ในกรณี

เงนิยมื)

•สรุปรายรับจาย เสนอ

กรรมการ

•กองทุนและ

ผูรับผดิชอบ

โครงการ จัดทํา

ขอตกลง  กําหนด

เงื่อนไขการจายเงนิ 

การสงงาน

•เบิกจายเงนิ ตามท่ี

กําหนด

•ผูรับผดิชอบ 

โครงการเสนอ

รายละเอียด

โครงการ

•คณะกรรมการ 

พจิารณาอนุมัติ

แผนงาน โครงการ

•ผูมอํีานาจ อนุมัติ

ขั้นตอนท่ี ๑ ขั้นตอนท่ี ๒ ขั้นตอนท่ี ๓

กองทุนใชจายเงนิภายใตแผนงานโครงการที่ผานการอนุมัตขิองกรรมการ



๒.๒ วิธีการจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหจายได ดังนี้

(๑) จายเปนเช็คขีดครอมหรือตั๋วแลกเงินหรือธนาณัติ

(๒) จายทางธนาคารหรือทางอื่นตามที่คณะกรรมการกองทุนกําหนด
(๓) กรณีที่มีความจําเปนตองจายเปนเงินสด ใหจายไดไมเกิน ๕,๐๐๐ 

บาท (หาพันบาท) โดยใหพนักงานสวนทองถิ่นที่ผูบริหารสูงสุด

มอบหมายเปนผูทําการเบิกจาย หรือออกเช็คสั่งจายในนามของ

พนักงานสวนทองถิ่นที่ไดรับมอบหมาย โดยขีดฆาคําวา “หรือตาม

คําสั่ง” “หรือผูถือ”ออก และจายใหแกผูมีสิทธิรับเงินในวันเดียวกัน 

หรือภายในวันทําการถัดไป



๒.๓ ใหผูบริหารสูงสุดขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือปลัดองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น คนใดคนหนึ่ง ลงนามรวมกับพนักงานสวนทองถิ่น 

คนใดคนหนึ่งที่ผูบริหารสูงสุดมอบหมายไวจํานวน ๒ คน  รวมเปนผูลง

นาม ๒ คน เปนผูเบิกเงินจากบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพตาม

แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน

คําอธิบาย เป็นการกําหนดผู้ลงนามเบิกเงินจากบัญชีกองทุน จํานวน ๒ คนลงนามร่วมกัน คือ 

คนทีÉหนึÉง ได้แก่ ผู ้บริหารสูงสุดหรือปลัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิÉนคนใดคนหนึÉง

คนทีÉสอง ได้แก่ พนักงานส่วนท้องถิÉนคนใดคนหนึÉงทีÉผู ้บริหารสูงสุดขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิÉนมอบหมายไว้ ๒ คน 



๒.๔ การจายใหผูมีสิทธิรับเงินที่เปนหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุข หรือ หนวยงานอื่น ใหหัวหนาของหนวยบริการ 

สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข หรือหนวยงานอื่นนั้นเปนผูรับเงิน 

หากไมสามารถมารับเงินไดดวยตนเอง จะมอบอํานาจใหผูอื่นเปนผูรับ

เงินแทน ก็ใหกระทําได ทั้งนี้ ตองมีหนังสือมอบอํานาจที่ชัดเจน

คําอธิบาย กรณีผู ้ มีรับเงินเป็นหน่วยบริการ สถานบริการ หรือหน่วยงาน

ใดๆ ให้หัวหน้าหน่วยนั Êนๆเป็นผู ้ รับเงินในนามของหน่วยงาน แต่หากไม่

สามารถรับเงินได้ด้วยตนเอง ต้องมีหนังสือมอบอํานาจให้ผู ้ อืÉนรับเงินแทนอย่าง

ชัดเจน



๒.๕ การจายใหผู มีสิทธิรับเงินที่เปนกลุมหรือองคกร

ประชาชน ใหผูแทนที่ ได รับมอบหมายจากกลุมหรือ

องคกรประชาชน ไมนอยกวา ๒ คนขึ้นไปเปนผูรับเงิน

คําอธิบาย เปนการกําหนดใหผูมีสิทธิรับเงินกองทุนที่

เปนกลุมหรือองคกรประชาชน จะตองมีการมอบหมาย

ผูแทนไมนอยกวา ๒ คนเปนผูรับเงินในนามของกลุมหรือ

องคกรประชาชนน้ันๆ (ควรสําเนาบัตรประจําตัวของผูรับ

เงินไวดวย)



๒.๖ การจายเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ ตองมีหลักฐาน

การจายเปนใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงินตามแบบที่

สํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติกําหนด หรือ หลักฐาน

การนําเงินเขาบัญชีเงินฝากที่ธนาคารของผูมีสิทธิรับเงินหรือ

หลักฐานการรับเงินอยางอื่นตามที่คณะกรรมการกองทุน

กําหนด เพ่ือเก็บไวใหตรวจสอบ

คําอธิบาย กําหนดใหการจายเงินกองทุนทุกคร้ังตองมี

หลักฐานการจายเงิน และตองเก็บหลักฐานการจายเงินน้ัน

ไวเพ่ือการตรวจสอบดวย



๓. การจัดทําบัญชีและรายงานของกองทุนหลักประกันสุขภาพ

๓.๑ การบันทึกบัญชี ใหบันทึกตามระบบบัญชีขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น แตใหแยกระบบบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพออก

จากระบบบัญชีปกติเปนอีกชุดหนึ่งตางหาก 

๓.๒ รอบระยะเวลาบัญชี ใหถือตามปงบประมาณและ การเร่ิมระบบ

บัญชีใหเ ร่ิม ณ วันที่ ได รับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ

แหงชาติหรือไดรับเงินจากองคกรปกครองสวนทองถิ่น 



๓.๓ ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน รายงาน

การรับจาย และเงินคงเหลือประจําเดือน ดวยระบบอิเลคโทรนิคสารสนเทศ 

หรือระบบอ่ืน และจัดสงสรุปผลการดําเนินงาน รายงานการรับจายและเงิน

คงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพท่ีผานความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการกองทุนแลว ใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติสาขา

เขต ทุกไตรมาส โดยใหจัดสงภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นไตรมาส ตาม

รูปแบบท่ีสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ กําหนด 

       และทุกสิ้นปงบประมาณใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ

สาขาเขต สําเนาสงใหสํานักงานหลักประกันสุขภาพแหงชาติ สํานักงาน

หลักประกันสุขภาพแหงชาติสาขาจังหวัด สํานักงานสงเสริมการปกครอง

ทองถิ่นจังหวัด  และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินจังหวัด ภายในเดือน

ธันวาคมของทุกป 



สวนที่ ๒
การกํากับดูแลใหหนวยงานหรือกลุม

หรือองคกรที่ไดรับเงินจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ในการเก็บรักษาและใช

จายเงินตามวัตถุประสงค

หนา ๓๘



๔. กรณีหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข และหนวยงาน

อื่นของรัฐ ไดรับเงินจากกองทุนหลักประกันสุขภาพ ใหเก็บรักษาและใช

จายเงินไดตามหลักเกณฑ วิธีการ ดังนี้

        ๔.๑ เงินตามแผนงานโครงการหรือกิจกรรมที่คณะกรรมการ

กองทุนอนุมัติใหนําเขาบัญชีเงินฝากของหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุข หรือหนวยงานอื่นของรัฐ     ในนามของหนวยงาน

นั้นๆ

          ๔.๒ การจัดซื้อจัดจาง ตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ใหถือ

ปฏิบัติตามระเบียบของหนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข

หรือหนวยงานอื่นของรัฐ โดยอนุโลม เพ่ือความโปรงใสเปนธรรมในการ

ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมนั้น



๔.๓ หนวยบริการ สถานบริการ หนวยงานสาธารณสุข หรือ

หนวยงานอื่นของรัฐ เก็บหลักฐานการจายเงินจากบัญชีไว 

เพ่ือการตรวจสอบ

คําอธิบาย กําหนดใหหนวยบริการ สถานบริการ 

หนวยงานสาธารณสุขหรือหนวยงานอื่นของรัฐ เก็บ

หลักฐานการจายเงินตามแผนงาน โครงการหรือ

กิจกรรมที่ไดรับเงินจากกองทุน ไวเพ่ือการตรวจสอบ

ดวย



๔.๔ เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ ใหจัดทํารายงานผลการ

ดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับ

อนุมัติ  ส งใหกองทุนหลักประกันสุขภาพ เ พ่ือให

คณะกรรมการกองทุนรับทราบ และใหองคกรปกครอง

สวนทองถิ่น เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ

*** กรณีที่มีเงินเหลือจากการดําเนินงาน ใหนํา

เงินที่เหลือสงคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพ



๕. กรณีกลุมหรือองคกรประชาชน ไดรับเงินจากกองทุน

หลักประกันสุขภาพ ใหใชจายเงินตามรายการคาใชจายและอัตรา

ที่กําหนดไวใน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติจาก

คณะกรรมการกองทุน แตสําหรับรายการคาใชจายดังตอไปน้ี ให

อยูภายใตกรอบอัตราและเงื่อนไขการดําเนินการ ดังน้ี

๕.๑ คาตอบแทน คณะทํางานหรือบุคคลภายนอก ที่ดําเนินงาน

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

คณะกรรมการกองทุน ทั้งน้ีไมเกินอัตราที่กําหนดในขอ ๖ 



๕.๒ คาใชจายในการเดินทาง เชน เบ้ียเลี้ยง คาพาหนะ 

คาที่พัก ใหเบิกจายในอัตราตามระเบียบขององคกร

ปกครองสวนทองถิ่นโดยอนุโลม และบุคคลที่ ได รับ

คาตอบแทนตาม ๕.๑ ไมมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเลี้ยงตาม 

๕.๒
คําอธิบาย คาใชจายในการเดินทาง ใหเบิกจายในอัตรา

ตามระเบียบขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน โดยมีเงื่อนไขวาผูที่

ไดรับคาตอบแทนตามขอ ๕.๑ แลวไมมีสิทธิไดรับคาเบ้ียเลี้ยงใน

การเดินทางไปดําเนินการตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม

น้ัน



๕.๓ การจัดซื้อจัดจางตามแผนงาน โครงการ หรือ

กิจกรรม ใหถือราคากลางตามระเบียบของทางราชการ

หรือราคาตลาดโดยทั่วไปในขณะที่จัดซื้อจัดจาง

คําอธิบาย การจัดซื้อจัดจัดจางตามแผนงาน โครงการหรือ

กิจกรรม ใหถือราคากลางตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งหาก

ไมมีราคากลางก็ใชราคาตลาดโดยทั่วไปในขณะจัดซื้อจัดจาง

โดยมีหลักฐานอางอิงราคาได



๕.๔ เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ใหจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน และ

รายงานการจายเงินตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติ 

สงใหกองทุนหลักประกันสุขภาพ เพ่ือใหคณะกรรมการกองทุน

รับทราบ และใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น เก็บไวเพ่ือการตรวจสอบ
     กรณีแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ที่มีการจัดหาวัสดุที่มี

ลักษณะคลายครุภัณฑ ที่มีวงเงินไมเกิน ๕,๐๐๐ บาท (หาพันบาท) ให

แนบเอกสารใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินไวกับรายงานการ

จายเงินดังกลาวดวย

    กรณีที่มีเงินเหลือจากการดําเนินงาน ใหนําเงินที่เหลือ

สงคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพ



หลักเกณฑการกําหนดคาตอบแทน

กรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางาน 

หรือผูดําเนินงาน

สวนที่ ๓
หนา ๔๑



๖. อัตราคาใชจายในการเดินทาง คาตอบแทนของกรรมการ 

อนุกรรมการ และคณะทํางาน 
๖.๑ คาตอบแทนในการประชุมสําหรับกรรมการหรือที่ปรึกษา ไมเกิน

คร้ังละ ๔๐๐ บาทตอคน เดือนหนึ่งไมเกิน ๘๐๐ บาท  คาตอบแทนใน

การประชุมสําหรับอนุกรรมการ ไมเกินคร้ังละ ๓๐๐ บาทตอคน เดือน

หนึ่งไมเกิน ๖๐๐ บาท  และสําหรับคณะทํางาน คร้ังละไมเกิน ๒๐๐  

บาทตอคน เดือนหนึ่งไมเกิน ๔๐๐ บาท

คําอธิบาย เปนการกําหนดเพดานอัตราคาตอบแทนของ

กรรมการกองทุนหรือที่ปรึกษา อนุกรรมการ  

โดยกําหนดเปนเพดานของอัตราไว ซึ่งอัตราที่จายจริงยอม

เปนไปตามระเบียบของคณะกรรมการกองทุนนั้นๆ



๖.๒ คาใชจายในการเดินทาง ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาที่พัก และคา

พาหนะเดินทาง สําหรับกรรมการ ที่ปรึกษา อนุกรรมการหรือ

คณะทํางาน และเจาหนาที่ของหนวยงานรัฐ รวมทั้งพนักงานจาง

เหมา(ช่ัวคราว)ของกองทุน ใหเบิกจายไดในอัตราไมเกินระเบียบของ

ทางราชการโดยอนุโลม

คําอธิบาย เปนการกําหนดเพดานอัตราคาใชจายในการ

เดินทาง ซึ่งตองไมเกินอัตราตามระเบียบราชการ สวนอัตราที่

จ ายจริ ง เปนอั ตรา เท า ใด น้ันย อม เปน ไปตามระ เ บียบที่

คณะกรรมการกองทุนน้ันๆกําหนด 



๖.๓ วงเงินคาใชจายและคาตอบแทนตาม ๖.๑ และ ๖.๒ เมื่อรวมกับ

คาใชจายอื่นเพ่ือการบริหารหรือพัฒนางานของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพ ตองไมเกินรอยละ ๑๕ ของเงินรายรับของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพในปงบประมาณนั้น

คําอธิบาย  เปนการกําหนดวงเงินค าตอบแทนและ

คาใชจายในการเดินทางเมื่อรวมกับคาใชจายเพ่ือการบริหาร

และการพัฒนางานของกองทุนแลว ตองไมเกินรอยละ ๑๕ ของ

เงินรายรับของกองทุนหลักประกันสุขภาพในปงบประมาณน้ัน 

ซึ่งเจตนารมณไมประสงคใหนําเงินกองทุนไปใชเพ่ือการบริหาร

มากเกินไป ควรเปนคาใชจายที่มุงเนนเก่ียวกับการจัดบริการ

สาธารณสุขใหกับประชาชนในพ้ืนที่เปนหลัก



๗. อัตราคาตอบแทนผูดําเนินงานตามแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ท่ีไดรับ

อนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน
๗.๑ คาตอบแทนสําหรับประชาชนหรือบุคคลท่ีปฏิบัติงานตามแผนงาน 

โครงการหรือกิจกรรม หากเปนการปฏิบัติงานท่ีมีความจําเปนเพื่อใหบรรลุ

วัตถุประสงค  ใหจายไดไมเกินกวาท่ีกําหนดในแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม

ท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน นั้น 

คําอธิบาย เปนการกําหนดอัตราคาตอบแทนสําหรับประชาชนหรือ

บุคคลท่ีปฏิบัติงานตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรม ซ่ึงหากจําเปนตองมี

การจายคาตอบแทนใหจายไดไมเกินกวาอัตราท่ีกําหนไวในแผนงาน โครงการ

หรือกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนนั้น อยางไรก็ตาม

คาตอบแทนตามแผนงาน โครงการหรือกิจกรรมดังกลาว ควรกําหนดให

เหมาะสมและสอดคลองกับภาระงานท่ีปฏิบัติจริง 




