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คาํนํา 

“คู่มือดําเนินงานโครงการบูรณาการงานสร้างเสริมสุขภาวะด้านอาหารและโภชนาการ 

กรณีศึกษาจงัหวดัสงขลา ฉบบันี/จดัทาํขึ/นเพื0อใชอ้าํนวยความสะดวกให้แก่ผูรั้บทุนโครงการยอ่ยจากชุด

โครงการบูรณาการงานสร้างเสริมสุขภาวะดา้นอาหารและโภชนาการ กรณีศึกษาจงัหวดัสงขลา เพื0อใช้

เป็นแนวทางปฏิบติังานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกนั อนัจะทาํให้แต่ละฝ่ายสามารถทาํงานในส่วนที0

รับผดิชอบไดอ้ยา่งราบรื0น คล่องตวั และเป็นไปตามหลกัธรรมมาภิบาล คือ โปร่งใสและตรวจสอบได ้

เนื/อหาในคูมื่อนี/  ประกอบดว้ยสาระสาํคญั  ไดแ้ก่ 
1. การบริหารแผนงาน / โครงการ 

1.1 การจดัทาํขอ้ตกลงดาํเนินโครงการยอ่ย 
1.2. การบริหารจดัการและการติดตามกาํกบัดูแลโครงการยอ่ย 

2. การดาํเนินงานแผนงาน / โครงการ 
3. การบริหารการเงิน และบญัชี  

3.1 การเปิดบญัชีเงินฝากธนาคาร 
3.2 การเกบ็รักษาเงิน 
3.3 หลกัเกณฑใ์นการเบิกจ่ายเงิน 
3.4 เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 
3.5 อตัราคา่ใชจ่้าย 
3.6 การเบิกจ่ายเงินระหวา่งโครงการหลกัและโครงการยอ่ย 
3.7 การจดัทาํรายงานการเงินงวด 

4. การจดัทาํรายงานความกา้วหนา้และรายงานฉบบัสมบูรณ์ 
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1. การบริหารแผนงาน / โครงการ 

1.1  การจัดทาํข้อตกลงดําเนินโครงการย่อย 
เมื0อขอ้เสนอโครงการยอ่ยไดรั้บการอนุมติัแลว้ ผูป้ระสานงานของโครงการหลกัจะดาํเนินการ 

ดงันี/  
 1.1.1 จดัทาํขอ้ตกลงดาํเนินงานโครงการยอ่ยตามมาตรฐานของ สสส.  
 1.1.2 จดัทาํเอกสารประกอบขอ้ตกลง ระบุเงื0อนไข ผลผลิต งวดงาน/ งวดเงิน เพื0อใช้ในการ
ติดตามผลการดาํเนินงานโครงการยอ่ย 
 1.1.3 กาํหนดระยะเวลาเริ0มตน้และสิ/นสุดของการดาํเนินงานโครงการย่อย โดยระยะเวลา
เริ0 มต้นของโครงการย่อยควรมีความเป็นไปได้ในทางปฏิบัติที0จะสามารถเริ0 มต้นดําเนินกิจกรรม
โครงการยอ่ยไดท้นัที และเพื0อให้ผลการดาํเนินงานโดยรวมของโครงการหลกัซึ0 งรวมถึงโครงการยอ่ย
เสร็จสิ/นภายในระยะเวลาของโครงการหลกั ดงันั/นระยะเวลาสิ/นสุดโครงการยอ่ยควรแลว้เสร็จก่อนวนั
สิ/นสุดระยะเวลาของแผนงาน 
 1.1.4 การแบ่งระยะเวลาและวงเงินงบประมาณแต่ละงวดควรให้สอดคลอ้งกบัการดาํเนินงาน
และการใชจ่้ายเงินของโครงการยอ่ย 
 1.1.5 การจดัทาํแผนเวลาหรือปฏิทินงานของโครงการยอ่ย ซึ0 งผูป้ระสานงานของโครงการหลกั
และผูเ้สนอโครงการย่อยควรร่วมกนักาํหนดระยะเวลาดาํเนินงานของแต่ละกิจกรรมเพื0อใช้ในการ
ติดตามผลการดาํเนินงานของโครงการยอ่ยใหเ้ป็นไปตามแผนงานและเป้าหมายของโครงการยอ่ย 
 1.1.6. การกาํหนดระยะเวลาในการจดัทาํรายงานความกา้วหนา้ของโครงการยอ่ยที0ผูรั้บผิดชอบ
โครงการยอ่ยตอ้งนาํเสนอต่อผูป้ระสานงานโครงการหลกั 
 1.1.7 การปิดโครงการของโครงการยอ่ย การจดัทาํรายงานฉบบัสมบูรณ์ การส่งงบประมาณ
เหลือจ่ายเงินแก่โครงการหลกั (นาํส่งเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของโครงการหลกั ไมใ่ช่บญัชีของ สสส.) 

1.2  การบริหารจัดการและการติดตามกาํกบัดูแลโครงการย่อย 

ในกรณีที0โครงการหลกัมีการสนบัสนุนให้ทุนแก่โครงการยอ่ย ผูป้ระสานงานโครงการจะตอ้ง
ตามติดตามกาํกบัดูแลการดาํเนินงานของโครงการยอ่ยและรับผิดชอบต่อการดาํเนินงานของโครงการ
ยอ่ย รวมถึงการจดัทาํรายงานสรุปความกา้วหนา้และผลการดาํเนินงานให ้สสส. ทราบ 
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2. การดําเนินงานแผนงาน / โครงการ 

เมื0อแผนงาน / โครงการยอ่ยมีความพร้อมโดยไดว้างระบบงาน บุคลากร  และงบประมาณที0
ไดรั้บจาก สสส. แลว้ขั/นตอนต่อไปคือการเริ0มตน้ดาํเนินงานตามยุทธศาสตร์หรือกิจกรรมที0ไดก้าํหนด
ไว ้ซึ0 งผูรั้บผดิชอบโครงการยอ่ยจะเป็นผูด้าํเนินการ 

การจัดทาํรายงานความก้าวหน้าและการจัดทาํรายงานฉบับสมบูรณ์ 

การรายงานความก้าวหน้าเป็นเครื0 องมือสําคญัอนัหนึ0 งของการบริหารจดัการและควบคุม
ติดตามผลการดาํเนินงานและการใช้จ่ายเงินของโครงการต่างๆวา่เป็นไปตามวตัถุประสงค์ เป้าหมาย
และนโยบายของ สสส.หรือไม่ ดงันั/นแผนงานหรือโครงการจะตอ้งรายงานผลความกา้วหน้าของการ
ดาํเนินงานและการใช้จ่ายเงินให้สถาบนัการจดัการระบบสุขภาพ / สสส. ทราบตามระยะเวลาที0
เหมาะสม ซึ0 งส่วนใหญ่จะระบุไวใ้นเอกสารแนบทา้ยขอ้ตกลง 

การจดัทาํรายงานความกา้วหน้าและรายงานฉบบัสมบูรณ์ ทางโครงการบูรณาการงานสร้าง
เสริมสุขภาวะดา้นอาหารและโภชนาการ กรณีศึกษาจงัหวดัสงขลา จะใชร้ายงานผา่นเวบ็ไซต ์ www. 
consumersouth.org 

3. การบริหารการเงิน และบัญชี  

 โครงสร้างการบริหารงานของโครงการยอ่ย โดยจะตอ้งดูแลระบบการจ่ายเงินและบญัชีให้
ถูกตอ้งเรียบร้อย การเบิกจ่ายเงินสนบัสนุนตอ้งปฏิบติัตามที0ไดต้กลงไวก้บัสถาบนัการจดัการระบบ
สุขภาพ และปฏิบติัตามแนวทางการจ่ายเงินที0ระบุไวใ้นคู่มือนี/  เพื0อให้การบริหารจดัการกบัเงินทุน
สนบัสนุนเป็นไปอยา่งคล่องตวั 

3.1  การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

การเปิดบญัชีเงินฝากธนาคารเพื0อเกบ็รักษาเงินทุนสนบัสนุนที0ไดรั้บโอนจากสถาบนัการจดัการ
ระบบสุขภาพมีความรัดกุมและสะดวกแก่การเบิกจ่ายเงิน โครงการยอ่ยควรดาํเนินการดงันี/  

3.1.1 เปิดบญัชีประเภทออมทรัพยใ์นนามโครงการโดยใช้ชื0อที0สื0อความหมายและไม่ยาว
เกินไปกบัธนาคารพาณิชย์ โดยให้ผูมี้อาํนาจลงนามถอนเงินหรือสั0งจ่ายเงิน 2 ใน 3 คน และให้
ผูรั้บผดิชอบโครงการเป็นผูล้งนามหลกั 

3.1.2 งดทาํบตัร ATM เพื0อถอนเงินในบญัชีเงินฝากของโครงการ 
3.1.3 เมื0อดาํเนินการเปิดบญัชีเงินฝากแลว้ ให้ทาํสําเนาหน้าสมุดคู่ฝากเงินธนาคารที0ระบุชื0อ

โครงการและเลขที0บญัชีที0ชดัเจน เพื0อส่งใหก้บัผูรั้บผดิชอบโครงการหลกั  
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3.2  การเกบ็รักษาเงิน 

วิธีการเก็บรักษาเงินที0ดีที0สุดคือการฝากธนาคาร แต่เพื0อความสะดวกและคล่องตวัในการ
ดาํเนินงาน โครงการย่อยสามารถถอนเงินจากธนาคารมาเก็บรักษาไวเ้ป็นเงินสดในมือหรือตั/งเป็น
วงเงินสดยอ่ย สําหรับใชจ่้ายประจาํวนัตามความเหมาะสมซึ0 งไม่ควรเกิน 5,000 บาท และการเบิกจ่าย
ควรเบิกจ่ายเป็นรายกิจกรรม 

3.3  หลกัเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงิน 

การเบิกจ่ายเงินควรเป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ดงันี/  
3.3.1 การเบิกจ่ายเงินตอ้งมีหลกัฐานครบถว้น ไดแ้ก่ บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที0ไม่

สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินที0สมบูรณ์ได้ ให้ใช้ใบสําคญัรับเงินแทนหรือประกอบกนั
เพื0อใหเ้กิดความสมบูรณ์ 

3.3.2 การจ่ายเงินตอ้งอยูใ่นวงเงินงบประมาณของแต่ละยุทธศาสตร์หรือกิจกรรมที0กาํหนดไว้
ในเอกสารขอ้ตกลงรับทุน 

กรณีจาํเป็น โครงการย่อยสามารถปรับค่าใช้จ่ายข้ามยุทธศาสตร์หรือกิจกรรมย่อยภายใน
โครงการเดียวกนัไดไ้ม่เกิน 10 % ของงบประมาณของกิจกรรมที0ถูกปรับโอน โดยชี/แจงให้โครงการ
หลกัทราบก่อนดาํเนินการ 

3.4  เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 

 การจ่ายเงินของโครงการจะตอ้งมีเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินที0สมบูรณ์ ครบถว้นถูกตอ้งทุก
ครั/ ง โดยเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินมี 3 แบบ คือ 

3.4.1 บิลเงินสด คือ เอกสารที0ผูข้ายสินคา้หรือบริการออกให้กบัผูซื้/อเมื0อซื/อเป็นเงินสด ซึ0 ง
จะต้องมีความสมบูรณ์ คือ มีชื0อและที0อยู่ของผูข้าย ชื0อและที0อยู่ของผูชื้/ อซึ0 งต้องเป็นชื0อที0อยู่ของ
โครงการที0จ่ายเงินซื/อ รายละเอียดเกี0ยวกบัชื0อ ชนิด ขนาด จาํนวน ราคาของสินคา้และบริการ วนัที0รับ
เงินและลายชื0อผูรั้บเงิน 

3.4.2 ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารที0ผูข้ายสินคา้หรือบริการออกให้กบัผูซื้/อเมื0อชาํระเงินค่าสินคา้
หรือบริการซึ0งจะตอ้งมีความสมบูรณ์ คือ มีชื0อและที0อยูข่องผูข้าย ซื0อและที0อยูข่องผูซื้/อซึ0 งตอ้งเป็นชื0อที0
อยูข่องโครงการที0จ่ายเงินซื/อ รายละเอียดเกี0ยวกบัชื0อ ชนิด ขนาด จาํนวน ราคาของสินคา้หรือบริการ 
วนัที0รับเงิน และลายมือชื0อผูรั้บเงิน 

3.4.3 ใบสําคญัรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที0 สสส. เตรียมไวส้ําหรับกรณีที0โครงการ
จ่ายเงินคา่สินคา้หรือบริการโดยไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินจากผูข้ายได ้ซึ0 งใบสําคญั
สาํคญัรับเงินจะตอ้งมีความสมบูรณ์โดยระบุชื0อ ที0อยู ่และหมายเลขบตัรประชาชน รายละเอียดเกี0ยวกบั
ชื0อ ชนิด ขนาด จาํนวนราคาของสินคา้หรือบริการ วนัที0รับเงิน และลายชื0อชื0อผูรั้บเงิน เฉพาะกรณีการ
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จ่ายเงินค่าซื/อ/ จา้งทาํสิ0งของและบริการที0มีจาํนวนเงินเกินกวา่ 5,000 บาท จะตอ้งแนบสําเนาบตัร
ประชาชน 

ตัวอย่างใบสําคัญรับเงิน 

 1) กรณีจ่ายค่าซื/อสินคา้หรือบริการโดยผูรั้บเงินไม่สามารถออกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงิน
ได ้แต่ยินดีที0จะลงนามรับเงิน ให้ใชใ้บสําคญัรับเงินโดยกรอกขอ้มูลที0อยู ่เลขประจาํตวับตัรประชาชน 
และลงนามให้ถูกตอ้งครบถว้น พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนเฉพาะที:มีวงเงินเกินกว่า 5,000 บาท 
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 2) กรณีการจ่ายคา่ตอบแทนต่างๆ เช่น คา่ตอบแทนผูเ้ขา้ร่วมประชุม ค่าวิทยากร ให้ใชใ้บสําคญั

รับเงินโดยระบุเลขประจาํตวัประชาชน พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชนเฉพาะที:มีวงเงินเกนิกว่า 5,000 บาท  
 

 

 

 

 

 



9 

  

 3) กรณีจ่ายเงินที0ไมส่ามารถเรียกหลกัฐานการรับเงินใดๆ ได ้เช่น ค่า Taxi ค่าถ่ายเอกสาร (บาง

กรณี) ให้โครงการผูจ่้ายเงินจดัทาํใบสําคญัรับเงินโดยระบุเลขประจาํตวัประชาชนพร้อมลงชื0อในช่อง

ผูรั้บเงิน แต่ไมต่อ้งแนบสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน เนื0องจากเป็นเจา้หนา้ที0ของโครงการ 
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3.5  ความสมบูรณ์ของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 

 การจ่ายเงินของโครงการ จะตอ้งพิจารณาถึงความเหมาะสมของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 
เอกสารที0เป็นหลกัฐานที0ดีที0สุด คือ บิลเงินสด หรือ ใบเสร็จรับเงินที0มีความสมบูรณ์ ส่วนใบสําคญัรับ
เงินควรใชใ้นกรณีที0ไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินไดเ้ท่านั/น และการใชขึ้/นอยูก่บัความ
เหมาะสมของสภาพการณ์และจาํนวนเงินดว้ย การจ่ายเงินที0มีจาํนวนเงินสูงอาจไม่เหมาะสมกบัการใช้
ใบสาํคญัรับเงิน อยา่งไรกต็าม ใบสาํคญัรับเงินตอ้งมีความสมบูรณ์เพิ0มขึ/นจะตอ้งแนบเอกสารหลกัฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน คือ ใบลงทะเบียนรายชื0อผูเ้ขา้ร่วมประชุมที0มีลายมือชื0อดว้ย เพื0อให้เกิดความ
สอดคลอ้งและสมเหตุสมผลเกี0ยวกบัจาํนวนคนในการจ่ายเงิน 

3.6  อตัราค่าใช้จ่าย 

 การจ่ายเงินควรยดึหลกัความเหมาะสม ประหยดั โปร่งใสและเป็นธรรม 
 1) หมวดคา่ตอบแทน  

1.1)  คา่ตอบแทนวทิยากรรายบุคคล อตัราเบิกจ่ายชั0วโมงละ 600  – 1,200 บาทโดยพิจารณา
ตามคุณวฒิุและประสบการณ์  

1.2)  คา่ตอบแทนอื0นๆ เช่น ค่าตอบแทนเจา้หนา้ที0ช่วยงานชั0วคราว อตัราเบิกจ่าย 200 – 500 
บาทต่อวนั  

2)  คา่ใชส้อย  
2.1)  คา่อาหาร 

  -  คา่อาหารมื/อหลกักรณีจดัในชุมชน 50-100 บาท มื/อ / คน  
  -  กรณีจดัในเมือง นอกเหนือจากโรงแรม 80 - 150 บาทมื/อ / คน  
  -  จดัในโรงแรม 300-500 บาท มื/อ / คน อาหารวา่ง 30 - 70 บาท มื/อ / คน  

2.2 คา่เดินทาง  
- ยานพาหนะส่วนตวั กิโลเมตรละ 5 บาท  
- คา่เช่ารถ ไมเ่กิน 2,000 บาท 
- คา่นํ/ามนัเบิกจ่ายตามจริง (ตามใบเสร็จรับเงิน) 

3) คา่วสัดุ เบิกจ่ายตามจริง 
4) คา่สาธารณูปโภค เช่น คา่ไปรษณีย ์ สื0อสาร โทรคมนาคม 

3.7  การเบิกจ่ายเงินระหว่างโครงการหลกัและโครงการย่อย 

 ในกรณีที0เป็นโครงการหลกัซึ0 งมีโครงการยอ่ยในความรับผดิชอบใหด้าํเนินการ ดงันี/  

  1) การเบิกจ่ายเงินระหวา่งโครงการหลกักบัโครงการย่อยจะกระทาํต่อเมื0อโครงการได้รับ

รายงานความกา้วหนา้จากโครงการยอ่ยพร้อมกบัส่งเอกสารการเงิน เพื0อขออนุมติัเบิกจ่ายเงินงวดถดัไป 
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 2) เมื0อผูป้ระสานงานของโครงการหลกัได้รับรายงานความกา้วหน้าและขออนุมติัเบิกจ่าย

เงินงวดถดัไป ใหจ้ดัทาํบนัทึกแสดงความเห็นวา่ควรเบิกจ่ายหรือไมต่่อผูรั้บผดิชอบโครงการหลกั 

 3) ผูป้ระสานงานนาํบนัทึกที0ไดรั้บอนุมติัแลว้ส่งเจา้หนา้ที0การเงิน 

 4) เจา้หนา้ที0การเงินดาํเนินการเบิกจ่ายใหก้บัโครงการยอ่ย 

3.8  การจัดทาํรายงานการเงินงวด 

 การจดัทาํรายงานการเงินงวด โครงการบูรณาการงานสร้างเสริมสุขภาวะด้านอาหารและ
โภชนาการ กรณีศึกษาจงัหวดัสงขลา จะใช้รายงานการเงินงวดที0ทางแผนงานได้จดัทาํผา่นเวบ็ไซต ์
www. consumersouth.org 
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   สญัญาเลขที0 ………………………………………. 

     วนัที0 ……………………………………..… 
ขา้พเจา้ ……………………………………... เลขประจาํบตัรประชาชน……………………….……………………… 
ที0อยู ่…................................................................................................................................................................ 
ไดรั้บเงินจาก....(ให้ใส่ชื:อแผนกิจกรรมของตนเองที:รับทุน เช่น แผนงานการปฏิบัติการชุมชนและพัฒนาเป็นศูนย์

เรียนรู้ด้านความมั:นคงทางอาหาร ศูนย์เรียนรู้วถิีธรรมชาตเิพื:อชุมชน ต.บ้านนา อ.จะนะ จ.สงขลา) ดงัรายการตอ่ไปนี/   

 ลาํดบั รายการ จาํนวนเงนิ 

 
 
 
 
 
 
 
 

คา่ตอบแทน............................................................................................ 

คา่เดินทาง……....................................................................................... 

............................................................................................................... 

................................................................................................................ 

................................................................................................................ 

เลขทะเบียนรถยนต ์................................................................................ 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 

............................... 

 
ตวัอกัษร (............................................................................................) ............................... 

 
ขา้พเจา้ขอรับรองวา่รายจ่ายขา้งตน้ไดจ่้ายไปในงานโครงการที0ไดรั้บทุนสนบัสนุนจากสาํนกังานกองทุนสนบัสนุน
การสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) โดยแทจ้ริง ทั/งนี/ ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได ้
 
 
ผูรั้บเงิน ................................................................    ผูจ่้ายเงิน ................................................................ 

              (………………………………….…..)                             (ใส่ชื:อเจ้าหน้าที:การเงนิของแผนงานท่าน) 

 

 

 

ใบสาํคญัรบัเงิน 
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ตวัอย่างใบลงทะเบียน 

ลาํดับ ชื:อ – สกลุ ที:อยู่ โทรศัพท์ ลายมือชื:อ 

     

 

     

 

     

 

     

 

     

 

     

 

     

 

     

 


