
คู่มือการใช้งานโปรแกรมบริหารกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ

EP 1.ระบบข้อมูลน าเข้า
EP 2.ระบบออกรายงานบัญชี

EP 3.ระบบรายงานก ากับติดตาม
EP 4.ระบบส่งรายงานไตรมาส และปี

EP 5.ระบบประเมินกองทุน



แนวทางการใช้งาน

1.เป็นการเริ่มระบบใหม่ (โปรแกรมบัญชี) ที่แตกต่างจากโปรแกรมเก่า (โปรแกรมรายงาน) ไม่มีการดึง
ข้อมูลมาจากโปรแกรมเก่า ให้เริ่มบันทึกใหม่ทั้งหมดตั้งแต่ ปีงบประมาณ 62 เป็นต้นไป 

2.ใช้ Username Password ในการเข้าโปรแกรมเหมือนโปรแกรมเดิม
3.ฎีกาเบิกเงินต้องออกจากโปรแกรมเท่านั้น ยกเว้น ฎีกาที่จัดท าก่อนโปรแกรมใช้งาน ให้สร้างย้อนหลงั

ในโปรแกรมแล้วน าไปแนบคู่กับฎีกาที่จัดท าไว้ก่อน
4.การบันทึกโครงการ ให้บันทึกเฉพาะโครงการทีผ่่านการอนุมัติแล้วเทา่นั้น เพื่อน าไปสร้างฎีกาจ่ายเงิน
5.การสร้างฎีกา มีเงื่อนไข 1 ฎีกาต่อ 1 โครงการ แต่หากโครงการนั้นๆ มาจากหน่วยงานเดียวกัน 

สามารถเลือกจ่ายหลายโครงการได้ (ควรตรวจสอบการบันทกึชื่อหน่วยงานตอนสร้างโครงการให้ตรงกัน)
6.เฉพาะโครงการประเภท 4 ที่สามารถสร้างหลายฎีกาได้
7.การบันทึกยอดยกมา ให้ใช้ยอดสุทธิ ณ 30 ก.ย.61ที่หักรายการจ่ายของปี 61



หลักการท างานของข้อมูลน าเข้า (Input Data)

เมนูบันทึกโครงการ

เมนูสมุดเงินสดรับ เมนูสมุดเงินสดจ่าย

เมนูสมุดคุมเช็ค

ระบบประมวลผล
1.รายงานสรุปสถานะการเงิน
2.รายงานรับ-จ่าย-เงินคงเหลือ
3.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ
4.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย

5.ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน
6.ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน

7.ทะเบียนคุมเงินรบัคนืจากโครงการ



หน้าแรกของโปรแกรม “http://obt.nhso.go.th”



Login เข้าบันทึกข้อมูล “โดยใช้ Username & Password เดิม”



เมื่อ Login แล้ว “จะปรากฏเมนูบันทึกข้อมูล และรหัสกับชื่อกองทุน”



เมื่อเลือกเมนู บันทึกข้อมูล “จะปรากฏเมนูย่อยอีก 4 เมน”ู



เมนูที่ 1
บันทึกโครงการ

“ให้บันทึกเฉพาะโครงการที่ผ่านการอนุมัติจากคณะกรรมการแล้วเท่านั้น”
เพื่อไปสู่ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน (ข้อตกลง&ฎีกา)



เลือกท่ี สัญลักษณ์ “สร้างโครงการ”



บันทึกให้ครบตามรายการที่ปรากฏ แล้วกด “บันทึก”



หากบันทึกไม่ครบ “ระบบจะท าการแจ้งเตือน”



หากบันทึกไม่ครบ “ระบบจะท าการแจ้งเตือน”



เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว “จะปรากฎรายการโครงการที่บันทึกไว้”



เมนูที่ 2
สมุดเงินสดรับ
บันทึกรายรับ ดังนี้

1.ยอดเงินคงเหลือยกมา (สุทธิ ณ 30 ก.ย.61 หลังหักรายจ่ายปี 61) 
2.เงินโอนจาก สปสช. (ระบบบันทึกให้อัตโนมัติเมื่อมีการโอน)
3.เงินสมทบจาก อปท.
4.ดอกเบี้ย
5.รายไดอ้ื่นๆ



เลือกท่ี สัญลักษณ์ “บันทึกยอดยกมา”



จะปรากฏรายการให้บันทึก “คือวันที่บันทึกและจ านวนเงินที่ยกมา”



เลือกท่ี สัญลักษณ์ “บันทึกรายรับ”



จะปรากฏรายการให้บันทึก “ปีงบ,ประเภทรายรับ,วันที่รับ,จ านวนเงิน”



เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว “จะปรากฎรายการที่บันทึกไว้”



เมนูที่ 3
สมุดเงินสดจ่าย

บันทึกรายจ่ายตามโครงการ
เลือกจากโครงการที่สร้างไว้ เพื่อน าไปสร้างข้อตกลง และฎีกา

โดยหากมีการจ่ายเป็นเช็ค ก็จะส่งต่อไปที่เมนูสมุดคุมเช็ค



เลือกท่ี สัญลักษณ์ “สร้างฎีกาจ่ายเงิน”



จะปรากฏรายการให้บันทึก โดยเลือกที่สัญลักษณ์ “เลือกโครงการ”



จะปรากฏรายการให้เลือกจากโครงการที่บันทึกไว้



เมื่อเลือกโครงการได้แล้วจะปรากฏ “รายละเอียดของโครงการนั้น”



เมื่อบันทึกครบแล้ว “จะปรากฎรายการที่สร้างไว้”

สร้างบันทึกข้อตกลง
พิมพ์ฎีกา



เมื่อเลือก “สร้างข้อตกลง” จะได้ไฟล์ข้อตกลง



เมื่อเลือก “พิมพ”์ จะได้ไฟล์ฎีกา



เมนูที่ 4
สมุดเงินคุมเช็ค

เป็นการประมวลผลต่อมาจากการสร้างฎีกา ที่จ่ายเป็นเช็ค
โดยจะคุมเช็คนั้นๆ เพื่อรอการบันทึกวันที่เช็คขึ้นเงิน

จะได้น าไปกระทบยอดกับรายงานสถานะการเงิน



เมื่อเข้าสู่เมนูสมุดคุมเช็คจะปรากฏรายการจ่ายเช็คที่สร้างไว้ในฎีกา



ให้เลือกท่ีสัญลักษณ์ บันทึกวันที่ขึ้นเงิน จะปรากฎรายการให้บันทึก



ตัวอย่าง
การออกรายงานทางบัญชี

1.รายงานสรุปสถานะการเงิน
2.รายงานรับ-จ่าย-เงินคงเหลือ
3.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ
4.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย

5.ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน
6.ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน

7.ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ



1.รายงานสรุปสถานะการเงิน

รอบน้ี ท้ังปี
0.00

0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00

0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00 0.00
0.00

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ
(................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย

(ลงช่ือ).......................................................ผู้รำยงำน
(................................................)

ผู้บริหำรท้องถ่ิน

หมำยเหตุ ผ่ำนกำรเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร เฉพำะรำยงำนประจ ำไตรมำส/ปี

(................................................)
ประธำนกรรมกำรกองทุนฯ

รวมรายรับ

รายงานสรุปสถานะการเงิน
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................
 ประจ าเดือน.................... ประจ าไตรมาส......................... ประจ าปีงบประมาณ..................

รายการ
1. ยอดยกมา
2. รายรับ
เงินค่ำบริกำรสำธำรณสุขท่ีได้รับจำกส ำนักงำนหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ
เงินอุดหนุนหรืองบประมำณท่ีได้รับจำกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
เงินได้จำกดอกเบ้ียเงินฝำกธนำคำร
เงินรำยได้อ่ืนๆ

รวมรายจา่ย
4.เงินรับคืนจากแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
5.เช็คยังไม่ข้ึนเงิน จ านวน.......ฉบับ
คงเหลือยกไป

3. รายจา่ย
(ประเภท 1) สนับสนุนหน่วยบริกำร/สถำนบริกำร/หน่วยงำนสำธำรณสุข
(ประเภท 2) สนับสนุนองค์กรหรือกลุ่มประชำชน/หน่วยงำนอ่ืน
(ประเภท 3) สนับสนุนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก/ผู้สูงอำยุ/คนพิกำร
(ประเภท 4) สนับสนุนกำรบริหำร/พัฒนำกองทุนฯ
(ประเภท 5) สนับสนุนกรณีเกิดโรคระบำด/ภัยพิบัติ

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................)

ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

เห็นชอบตำมมติกำรประชุมคณะกรรมกำรกองทุน

(ลงช่ือ).......................................................ผู้เห็นชอบ

คร้ังท่ี...............................เม่ือวันท่ี.......................................



2.รายงานรับ-จ่าย-เงินคงเหลือ

เงินอุดหนุน
สปสช.

เงินสมทบ
อปท.

ดอกเบ้ีย รายได้อ่ืน ๆ ประเภท 1 ประเภท 2 ประเภท 3 ประเภท 4 ประเภท 5

ยอดยกมา

ยอดยกไป

หมำยเหตุ

ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

รายงานการรับเงิน การจา่ยเงิน และเงินคงเหลือ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

คงเหลือ
(บาท)

รวม

รายรับ รายจา่ย
ว.ด.ป รายการ

(ลงช่ือ).......................................................ผู้รำยงำน
(................................................)

ผ่ำนกำรเห็นชอบจำกคณะกรรมกำร เฉพำะรำยงำนประจ ำไตรมำส/ปี

ประธำนกรรมกำรกองทุนฯ

เห็นชอบตำมมติกำรประชุมคณะกรรมกำรกองทุน
คร้ังท่ี...............................เม่ือวันท่ี....................................... (................................................)

(ลงช่ือ).......................................................ผู้เห็นชอบ

ผู้บริหำรท้องถ่ิน

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ
(................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย

(ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................)



3.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ

เงินอุดหนุน สปสช. เงินสมทบ อปท. ดอกเบ้ีย รายได้อ่ืนๆ

รวมรายรับทุกประเภท
รวมรายรับแยกตามประเภท

ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

ว.ด.ป รายการ
แยกตามประเภทรายรับ (จ านวนเงิน)

หมายเหตุเลขท่ีใบน าส่ง

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ (ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................) (................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง



4.ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย

ประเภท 1 ประเภท 2 ประเภท 3 ประเภท 4 ประเภท 5 หมายเหตุ

รวมรายจา่ยทุกประเภท
รวมรายจา่ยแยกตามประเภท

ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจา่ย
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

ว.ด.ป รายการ เลขท่ีเช็ค/เลขท่ีบัญชี  เลขท่ีฎีกา
แยกตามประเภทรายจา่ย (จ านวนเงิน)

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ (ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................) (................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง



5.ทะเบียนคุมจัดท าเช็ค/โอนเงิน

ล าดับ วิธีการเบิก เลขท่ีเช็ค/บัญชีโอนเงิน วันท่ีลงในเช็ค/โอนเงิน  เลขท่ีฏีกา ผู้รับเงิน จ านวนเงิน วันท่ีเช็คข้ึนเงิน

ทะเบียนคุมจดัท าเช็ค/โอนเงิน
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

รวม

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ (ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................) (................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง



6.ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ขึ้นเงิน

ล าดับ เลขท่ีเช็ค วันท่ีลงในเช็ค  เลขท่ีฎีกา ผู้รับเงิน จ านวนเงิน

ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ (ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ
(................................................) (................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง

รวม



7.ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ

ล าดับ รหัสโครงการ วันท่ีส้ินสุดโครงการ วันท่ีรายงาน เงินท่ีได้รับอนุมัติ เงินท่ีใช้ไป เงินเหลือส่งคืน วันท่ีน าฝาก

(................................................) (................................................)
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ได้รับมอบหมำย หัวหน้ำหน่วยงำนคลัง

รวม

ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพ...............(ช่ือ อปท.)..............................

อ าเภอ........................................จงัหวัด..............................................................

 ประจ าเดือน................................................... ประจ าไตรมาส............................................... ประจ าปีงบประมาณ.......................................

(ลงช่ือ).......................................................ผู้จัดท ำ (ลงช่ือ).......................................................ผู้ตรวจสอบ


