
 
 

- ๑ - 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
กองทุนหลกัประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

เอกสารวิธีปฏิบัติงาน  
WORK INSTRUCTION (WI) 

 

ชื่อเอกสาร การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และการจัดทำรายงาน
การรับ การจ่าย และเงินคงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

รหัสเอกสาร สกส.กทม. 02-01-2564 

ครั้งที่แก้ไข - 

วันที่ประกาศใช้ วันที่……….เดือน ………. พ.ศ. 2564 

ผู้จัดทำ นางณัฐนิชาพร แก้วบริสุทธิ์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

ผู้ตรวจสอบ นางวรรณี  พรพิเชษฐ์ ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ 

ผู้อนุมัติ นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ ตำแหน่ง รองผู้อำนวยการสำนักอนามัย 
กรงุเทพมหานคร 
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 กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

รหัสเอกสาร 
สกส.กทม. 02-01-2564 

วันที่มีผลบังคับใช้ 
…. /…./. 2564 

วิธีปฏิบัติงาน อนุมัติโดย 
นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ 

ฉบับที ่: 1 

เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และ
การจัดทำรายงานการรับ การจ่าย 
และเงินคงเหลือ ของกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

ลำดับที่ สารบัญ หน้า 

๑ วัตถุประสงค์ (Objective) 3 

๒ ผู้ปฏิบัติงาน (Operator) 3 

๓ เครื่องมือ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (Equipment) 4 

๔ คำศัพท์และคำนิยาม (Term and Definition) 4 

๕ เอกสารอ้างอิง (Reference Document) 4 

๖ แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 5 

๗ รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 8 

๘ แผนภูมิ (Flow Chart) 33 

๙ ภาคผนวก (Appendix) 36 

10 เอกสารแนบ (Attachment) 36 
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 กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

รหัสเอกสาร 
สกส.กทม. 02-01-2564 

วันที่มีผลบังคับใช้ 
…. /…./. 2564 

วิธีปฏิบัติงาน อนุมัติโดย 
นางภาวิณี  รุ่งทนต์กิจ 

ฉบับที ่: 1 

เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และ
การจัดทำรายงานการรับ การจ่าย 
และเงินคงเหลือ ของกองทุน
หลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

 

เพื ่อให้ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานในหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร และผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานกองทุนสาขา มีแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และการจัดทำรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือของ
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครรวมทั้งค่าบริการสาธารณสุขสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิงให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์
เพื่อสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2561 และตามเอกสารหมายเลข 2 แนบท้ายประกาศฯ ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 และ
ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

 

 

ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
และผู้ปฏิบัติงานในสำนักงานกองทุนสาขา ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และการจัดทำรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือของกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

2. ผู้ปฏิบัติงาน / ผู้รับผิดชอบ (Responsibility) 
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ไม่มี 

 
 

 4.1 กองทุน หมายถึง กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
 4.2 สำนักงานกองทุน หมายถึง สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร แต่

ไม่หมายความรวมถึงสำนักงานกองทุนสาขาที่เป็นหน่วยงานภายในของสำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

 4.3 สำนักงานกองทุนสาขา หมายถึง สำนักงานกองทุนสาขาในแต่ละเขตพื้นที่ ที่สังกัด
สำนักงานกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  

 4.4 หน่วยการคลังกองทุน หมายถึง หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  

 4.5 ผู้จ่ายเงินกองทุน หมายถึง หัวหน้าหน่วยการคลังกองทุน และให้หมายความรวมถึง
บุคคลในหน่วยการคลังกองทุนที่ได้รับมอบหมาย 

 4.6 ผู ้มีอำนาจสั ่งจ่ายเงินกองทุน หมายถึง ผู ้ส ั ่งจ่ายตามที ่ประกาศคณะกรรมการ
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติกำหนดและตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 999/2562 ลงวันที่ 26 เมษายน 
2562 เรื่อง มอบอำนาจให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
 
 
 

5.1 ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์ 
เพื่อสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2561 

5.2 ประกาศคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เรื่อง สำนักงาน
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๖๓ 

5.3 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

5.4 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
ดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. ๒๕๖๒ 

3. เครื่องมือ/อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (Equipment) 

4. คำศัพท์และคำนิยาม (Term and Definition) 

5. เอกสารอ้างอิง (Reference) 
Document) 



 
 

- ๕ - 
 

5.5 คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 999/2562 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 เรื่อง มอบอำนาจ
ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

5.6 หนังสือ ที่ กท 1303/2869 ลงวันที่ 16พฤษภาคม 2561 (การเปิดบัญชี “กองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร”) 

5.7 หนังสือ ที่ กท 1303/1471 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2562 (การเปิดบัญชี “กองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครเพ่ือการดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง”) 

5.8 หนังสือ ที่ กท 1303/922 ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 (การเปิดบัญชี “กองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต...”) 

5.9 หนังสือ ที่ กท 1303/501 ลงวันที่ 30 มกราคม 2563 (การเปิดบัญชี “ค่าใช้จ่ายใน
การบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร” และ “ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนา
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร สำหรับสำนักงานเขต...”) 

5.10 หนังสือ ที่ กท 1303/502 ลงวันที่ 30 มกราคม 2563 (การเปิดบัญชีของหน่วย
บริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข หรือหน่วยงานอื่นของรัฐในสังกัดกรุงเทพมหานคร) 

5.11 หนังสือ ที่ กท 1303/8115 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2562 (การเปิดบัญชีของ
ศูนย์บริการสาธารณสุข ซึ่งเป็นหน่วยบริการตามประกาศฯ ในสังกัดสำนักอนามัย ที่ขอรับสนับสนุนค่าใช้จ่าย
ตามประกาศฯ ข้อ 7) 

5.12 แนวทางการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี และการจัดทำ
รายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือของกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (สำหรับสำนักงาน
กองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา) 

 

 

  
6.1 สำนักงานกองทุน 

6.1.1 แบบฟอร์มดำเนินงานสำหรับค่าใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม
ตามประกาศ ข้อ 6 (1) (2) (3) (5) ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน 

1) แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ค. 1) 

2) บันทึกข้อตกลงการดำเนินการตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่
ได้รับการสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ต. 1) 

3) หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
4) ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
5) ฎีกาเบิกเงินกองทนุหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ฎ. 1) 

6. แบบฟอร์มที่ใช้ (Forms) 
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6) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) 
7) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่

ได้รับการสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ผ. 1) 
8) หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1) 
9) ใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) 
10) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 2) 
11) แบบฟอร์ม ถ. 2/1 – 2/7  

6.1.2 แบบฟอร์มดำเนินงานสำหรับค่าใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม
ตามประกาศ ข้อ 7 ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายทุี่มี
ภาวะพ่ึงพิงกรุงเทพมหานคร 

1) แบบเสนอโครงการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง     
(แบบ ค. 2) 

2) บันทึกข้อตกลงการจัดบริการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขสำหรับผู้สูงอายุที่
มีภาวะพ่ึงพิง (แบบ ต. 2) 

3) หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
4) ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
5) ฎีกาเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ฎ. 1) 
6) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) 
7) แบบรายงานผลการดำเนินงานการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มี

ภาวะพ่ึงพิง (แบบ ผ. 2) 
8) หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1) 
9) ใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) 
10) แบบฟอร์ม ถ. 3/1 – 3/7 

6.1.3 แบบฟอร์มดำเนินงานสำหรับค่าใช้จ ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน 

1) แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ค. 3) 

2) หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 2) 
3) ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
4) ฎีกาเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ฎ. 1) 
5) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) 
6) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับ

การสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ผ. 1) 
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7) หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1/1) 
8) ใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) 

6.2 สำนักงานกองทุนสาขา 
    6.2.1 แบบฟอร์มดำเนินงานสำหรับค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครสำหรับสำนักงานเขต ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน 

1) แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร (แบบ ค. 3) 

2) หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 2) 
3) ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
4) ฎีกาเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ฎ. 1) 
5) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) 
6) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับ

การสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ผ. 1) 
7) หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1/1) 
8) ใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) 

6.2.2 แบบฟอร์มดำเนินงานสำหรับค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนหรือส่งเสริมเป็นค่าใช้จ่าย
ตามแผนงานหรือโครงการหร ือกิจกรรมตามประกาศ ข้อ 6 (1) (2) (3) (5) ที ่ ได ้ร ับอนุม ัต ิจาก
คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 

1) แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรงุเทพมหานคร (แบบ ค. 1) 

2) บันทึกข้อตกลงการดำเนินการตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่ไดร้ับ
การสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ต. 1) 

3) หนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพื่อไว้สำหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือ
โครงการหรือกจิกรรม (แบบ บ. 1) 

4) หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1) 
5) ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2) 
6) ฎีกาเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ฎ. 2) 
7) ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) 
8) แบบรายงานผลการดำเนินงานตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับ

การสนับสนุนเงินค่าใช้จ่ายจากเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ผ. 1) 
9) หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1) 
10) หนังสือขอเบิกเงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (แบบ ส. 2) 
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11) หนังสือนำส่งเงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (แบบ ส. 3) 
12) ใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) 
13) แบบฟอร์ม ถ. 1/1 – 1/8 

 

   

7.1 การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
 เป็นการรับเงินและการเก็บรักษาเงินเพ่ือให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการหลักประกัน

สุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์เพื่อสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการ
ระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 ข้อ 4 และตามเอกสารหมายเลข 2 แนบท้ายประกาศฯ 
ข้อ 1 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานและ
การบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 ข้อ 15 วรรคสอง, 16 วรรคสาม และข้อ 28 วรรคสอง โดยมีประเภท
รายรับ ดังนี้ 

ประเภทที่ 1 เงินที่ได้รับจัดสรรแต่ละปีจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่ งชาติ ตาม
ประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์การดำเนินงานและการบริหารจัดการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติประจำปีงบประมาณนั้น ๆ (ตามประกาศฯ ข้อ 4 วรรคหนึ่ง) 

ประเภทที่ 2 เงินสมทบจากเงินอุดหนุนหรืองบประมาณที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร 
(ตามประกาศฯ ข้อ 4 วรรคหนึ่ง) 

ประเภทที่ 3 เงินสมทบจากชุมชนหรือกองทุนชุมชนอ่ืน (ตามประกาศฯ ข้อ 4 วรรคหนึ่ง) 
ประเภทที่ 4 รายได้อื่น ๆ หรือทรัพย์สินที่ได้รับมาในกิจการของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพกรุงเทพมหานคร เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (ตามประกาศฯ ข้อ 4 วรรคหนึ่ง) 
ประเภทท่ี 5 ค่าบริการสาธารณสุขสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง ตามที่คณะกรรมการ

หลักประกันสุขภาพแห่งชาติกำหนด (ตามประกาศฯ ข้อ 4 วรรคสอง) 
ประเภทที่ 6 เงินที่สำนักงานเขตรับไว้เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายสำหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอ

แผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุน ฯลฯ ข้อ 15 วรรคสอง) 
ประเภทที่ 7 เงินคงเหลือจากแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม (ตามระเบียบคณะกรรมการ

กองทุน ฯลฯ ข้อ 28 วรรคสอง) 
ประเภทที่ 8 เงินคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ในบัญชี “กองทุนหลักประกันสุขภาพ

กรุงเทพมหานคร เขต...” (ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุน ฯลฯ ข้อ 16 วรรคสาม) 

 

 

 

7. รายละเอียดวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
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7.1.1 การแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับหรือส่งเงิน/เก็บรักษาเงิน  
1) ให้ผู้อำนวยการสำนักอนามัย หรือผู้อำนวยการเขต แต่งตั้งคณะกรรมการรับ

หรือส่งเงินหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา โดยถือปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ ประกาศหรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพมหานครถือปฏิบัติโดยอนุโลม 

2) ให้ผู้อำนวยการสำนักอนามัย หรือผู้อำนวยการเขต แต่งตั้งคณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา โดยถือปฏิบัติตามข้อบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ ประกาศหรือหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพมหานครถือปฏิบัติโดยอนุโลม 

7.1.2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
1) สำนักงานกองทุน   

1.1) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์และ
บัญชีคู ่จ ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื ่อบัญชีเดียวกัน โดยใช้ชื ่อบัญชีว่า “กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร” แยกออกจากบัญชีของกรุงเทพมหานครโดยทั่วไป โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที ่ กท 
1303/2869 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2561 เพื่อไว้รับเงินรายรับประเภทที่ 1 – 8 (ยกเว้นประเภทที่  6) 
และเพ่ือจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชีตามข้อ 7.1.2(2), 7.1.2(3), และ 7.1.2(4) 

1.2) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์และ
บัญชีคู ่จ ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื ่อบัญชีเดียวกัน โดยใช้ชื ่อบัญชีว่า “กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานครเพื ่อการดูแลผู ้สูงอายุที ่มีภาวะพึ่งพิง” แยกออกจากบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท 1303/1471 ลงวันที่ 14 มีนาคม 2562 เพื่อไว้รับเงิน
รายรับประเภทที่ 5 และเพ่ือจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชีตามข้อ 7.1.2(5) 

2) สำนักงานกองทุนสาขา 
เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ และบัญชีคู่

จ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเดียวกันโดยใช้ชื่อบัญชีว่า “กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
เขต...” แยกออกจากบัญชีของกรุงเทพมหานครโดยทั่วไป โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท 1303/922 ลง
วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2563 เพื่อไว้รับเงินรายรับประเภทที่ 6 – 7 และเพ่ือจ่ายเงินจากบัญชีดังกล่าวเข้าบัญชี
ตามข้อ 7.1.2(4) และ 7.1.2(1.1) 

3) สำนักอนามัย หรือสำนักงานเขตที่ได้รับสนับสนุนค่าใช้จ่ายตามประกาศฯ    
ข้อ 6(4) 

เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื ่อไว้รับเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนา
กองทุน ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท 1303/501 ลงวันที่ 30 
มกราคม 2563 

3.1) สำนักอนามัย เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภท
ออมทรัพย์ และบัญชีคู่จ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเดียวกันโดยใช้ชื่อบัญชีว่า “ค่าใช้จ่ายในการบริหาร
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หรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร” แยกออกจากบัญชีของกรุงเทพมหานครโดยทั่วไป 
เพ่ือไว้รับเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน ของสำนักงานกองทุน  

3.2) สำนักงานเขต เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภท
ออมทรัพย์ และบัญชีคู่จ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเดียวกันโดยใช้ชื่อบัญชีว่า “ค่าใช้จ่ายในการบริหาร
หรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร สำหรับสำนักงานเขต...” แยกออกจากบัญชีของ
กรุงเทพมหานครโดยทั่วไป เพ่ือไว้รับเงินค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน ของสำนักงานกองทุนสาขา 

4) ผู ้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที ่ขอรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายตาม
ประกาศฯ ข้อ 6(1) (2) (3) (5) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือไว้รับเงินค่าใช้จ่ายตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนหรือคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต 

4.1) หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐในสังกัดกรุงเทพมหานคร เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์และบญัชีคู่
จ่ายประเภทกระแสรายวัน ชื่อบัญชีเดียวกัน โดยใช้ชื่อบัญชีตามชื่อหน่วยงานนั้น ๆ (กองทุนหลักประกัน
สุขภาพ) โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท 1303/502 ลงวันที่ 30 มกราคม 2563 

4.2) หน่วยบริการ สถานบริการ หน่วยงานสาธารณสุข หรือหน่วยงานอ่ืน
ของรัฐนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ โดยอาจ
ใช้ชื่อบัญชีตามชื่อหน่วยงานนั้น ๆ หรือตามชื่อแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

4.3) องค ์กร หร ือกล ุ ่ มประชาชน เป ิดบ ัญช ี เ ง ินฝากธนาคารกับ
ธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ โดยใช้ชื่อบัญชีตามชื่อแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

5) ผู ้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที ่ขอรับสนับสนุนค่าใช้จ่ายตาม
ประกาศฯ ข้อ 7 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุในชุมชน หน่วยบริการ สถานบริการ เปิด
บัญชีเงินฝากธนาคารกับธนาคารกรุงไทย ประเภทออมทรัพย์ โดยใช้ชื ่อบัญชีตามชื่อแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม เพ่ือไว้รับเงินค่าใช้จ่ายตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ที่ได้รับอนุมัติจากคณะอนุกรรมการสนับสนุน
การจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิงกรุงเทพมหานคร (กรณีศูนย์บริการสาธารณสุข ซึ่ง
เป็นหน่วยบริการตามประกาศฯ ในสังกัดสำนักอนามัย ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท 1303/8115 ลงวันที่ 
27 พฤศจิกายน 2562) 

7.1.3 วิธีการรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน (สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา) 
1) การรับเงิน ให้รับเป็นเงินสด เช็ค ตั๋วแลกเงิน หรือธนาณัติ โดยเมื่อมีการรับ

เงินให้บันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์สารสนเทศ ตามที่สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติกำหนด 
หรือระบบอื่นและให้ออกใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) ในนามของกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการกองทุนกำหนด ให้แก่ผู้ชำระเงินทุกครั้ง ยกเว้นการรับเงิน ดังต่อไปนี้ 

1.1) เงินรายรับประเภทที่ 1 และ 5 ให้ใช้หลักฐานการโอนเงินผ่านทาง
ธนาคาร เป็นหลักฐานอ้างอิงในการรับเงินและบันทึกบัญชีรายรับ 
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1.2) เงินรายรับประเภทที่ 6 ให้ใช้สำเนาใบนำฝากเงิน (Pay-In Slip) เป็น
หลักฐานอ้างอิงในการรับเงินและบันทึกบัญชีรายรับ 

1.3) เงินรายรับประเภทที่ 8 ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 2) เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในการรับเงินและบันทึกบัญชีรายรับ 

1.4) การรับรู้ดอกเบี ้ยเงินฝากธนาคาร ของสำนักงานกองทุน/สำนักงาน
กองทุนสาขา สำหรับบัญชีตามข้อ 7.1.2(1) หรือ 7.1.2(2) ให้ใช้สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร ณ วันที่เกิด
รายการ เป็นหลักฐานอ้างอิงในบันทึกบัญชีรายรับ 

2) การรับเงินรายรับที่สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขาได้รับไว้ ให้นำฝาก
เข้าบัญชีออมทรัพย์ตามข้อ 7.1.2(1) หรือ 7.1.2(2) ภายในวันที่ได้รับเงินหรืออย่างช้าภายในวันทำการถัดไป 

7.1.4 การเก็บรักษาเงิน 
1) กรณีเงินรายรับที่ได้รับไว้ หากสำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา ไม่

สามารถนำเงินดังกล่าวฝากเข้าบัญชีได้ทันภายในวันที่ได้รับเงิน ให้คณะกรรมการรับหรือส่งเงินนำเงินสด
จำนวนดังกล่าวเก็บรวมไว้ในซองหรือหีบห่อ ระบุ “เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร” หรือ 
“เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต...” จำนวนเงิน ปิดผนึก ลงลายมือชื่อคณะกรรมการรับ
หรือส่งเงิน และส่งมอบต่อกรรมการเก็บรักษาเงินหน่วยการคลัง สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา 
เพื่อนำฝากไว้ที่ตู้นิรภัยหรือสถานที่เก็บรักษาเงินภายในวันนั้น โดยจะต้องจัดทำบันทึกการส่งและรับมอบเงิน 
และรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ไว้เป็นหลักฐาน ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนดโดยอนุโลมและในวันทำ
การถัดไป ให้กรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษาให้แก่กรรมการรับหรือส่งเงินหน่วยการคลัง สำนักงาน
กองทุน/สำนักงานกองทุนสาขา โดยให้คณะกรรมการรับหรือส่งเงินลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงิน
คงเหลือประจำวันก่อนที่จะรับเงินไปเพื่อนำฝากเข้าบัญชีตามข้อ 7.1.2(1) หรือ 7.1.2(2) ต่อไป 

2) จำนวนเงินที่เก็บรักษาในหน่วยการคลัง สำนักงานกองทุน/สำนักงานกองทุน
สาขา ต้องไม่เกิน 50,000 บาท เว้นแต่ในกรณีจำเป็นให้ผู ้อำนวยการสำนักอนามัยหรือผู้อำนวยการเขต 
แล้วแต่กรณี อนุมัติขยายวงเงินที่เก็บรักษาในหน่วยการคลังนั้นเป็นคราว ๆ ไป 

7.2 การเบิกจ่ายเงิน 
เป็นการจ่ายเงินตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื ่อง การ

กำหนดหลักเกณฑ์เพื่อสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 ข้อ 6 และ 7 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 ข้อ 15 และระเบียบ
คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจา่ย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 ข้อ 9 โดยมี
ประเภทรายจ่ายดังนี้ 
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7.2.1 กรณีผู้เสนอแผนงานได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนหรือส่งเสริมเป็น
ค่าใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมจากคณะกรรมการกองทุนหรือคณะอนุกรรมการ
สนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงกรุงเทพมหานคร ให้ดำเนินการดังนี้ 

1) ให้ผู้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม จัดทำหนังสือขอรับเงิน (แบบ ข. 1) 
ตามแบบที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด พร้อมเอกสารประกอบการขอรับเงิน เช่น สำเนาบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หนังสือมอบอำนาจรับเงิน (ถ้ามี) ส่งสำนักงานกองทุน 

2) สำน ักงานกองท ุน รวบรวมเอกสารในข ้อ 7.2.1(1) และเอกสาร
ประกอบการขอเบิก ได้แก่ หลักฐานการอนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1 หรือ
แบบ ต. 2) (ถ้ามี) และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดทำใบขอเบิกเงิน (แบบ บ. 2) ส่งหน่วยการคลังกองทุน 
สำนักงานกองทุน 

3) หน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและ
จัดทำฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 1) โดยเมื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินกองทุนอนุมัติฎีกาแล้ว ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจาก
บัญชีตามข้อ 7.1.2(1.1) หรือ 7.1.2(1.2) เพื่อเข้าบัญชีของผู้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามข้อ 
7.1.2(4) หรือ 7.1.2(5) แล้วแต่กรณี โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้เรียกใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) จากผู้รับเงิน
เพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายแนบไว้กับฎีกาเบิกเงิน 

7.2.2 กรณีผู้เสนอแผนงานได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนหรือส่งเสริมเป็น
ค่าใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม จากคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต  
ให้ดำเนินการดังนี้ 

1) ให้ผู้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม จัดทำหนังสือขอรับเงิน (แบบ ข. 1) 
ตามแบบที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด พร้อมเอกสารประกอบการขอรับเงิน เช่น สำเนาบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร หนังสือมอบอำนาจรับเงิน (ถ้ามี) ส่งสำนักงานกองทุนสาขา 

2) สำนักงานกองทุนสาขา จัดทำหนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพื่อไว้สำหรับ
เบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ บ. 1) พร้อมรายละเอียดแผนงานหรือโครงการ
หรือกิจกรรมที่ขอเบิกเงินแนบท้ายหนังสือขอเบิกเงินดังกล่าว ส่งไปยังสำนักงานกองทุน 

3) สำนักงานกองทุน จัดส่งเอกสารในข้อ 7.2.2(2) ให้หน่วยการคลังกองทุน 
สำนักงานกองทุน 

4) หน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน ตรวจสอบจำนวนเงินที่อนุมัติและ
จำนวนเงินที่ขอเบิกตามข้อ 7.2.2(2) เมื่อถูกต้องตรงกันแล้วให้เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่าย
เงินกองทุน ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 999/2562 ลงวันที่ 26 เมษายน 2562 และเมื่อได้รับอนุมัติ
เบิกจ่ายแล้วให้จัดทำเช็คสั่งจ่ายในนามตามชื่อบัญชีตามข้อ 7.1.2(2) แล้วให้ผู้จ่ายเงินกองทุนนำฝากเข้าบัญชี
ดังกล่าว และเก็บใบนำฝากเงิน (Pay-In Slip) ไว้กับหนังสือขอเบิกเงินไว้เป็นหลักฐาน โดยไม่ต้องเรียกใบสำคัญ
รับเงินจากสำนักงานเขต พร้อมแจ้งให้สำนักงานเขตทราบ 
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5) สำนักงานกองทุนสาขา เมื่อได้รับเงินตามข้อ 7.2.2(4) แล้วให้รวบรวม
เอกสารในข้อ 7.2.2(1) และเอกสารประกอบการขอเบิก ได้แก่ หลักฐานการอนุมัติแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) (ถ้ามี) และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดทำใบขอเบิกเงิน (แบบ บ. 2) 
ส่งหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุนสาขา 

6) หน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุนสาขา ตรวจสอบเอกสารและจัดทำ
ฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 2) โดยเมื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินกองทุนอนุมัติฎีกาแล้ว ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชีตาม
ข้อ 7.1.2(2) เพ่ือเข้าบัญชีของผู้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามข้อ 7.1.2(4) โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้
เรียกใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) จากผู้รับเงิน เพ่ือแนบไว้กับฎีกาเบิกเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 

7.2.3 กรณีสำนักงานกองทุน ได้รับอนุมัติค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เพื่อสนับสนุนหรือส่งเสริมเป็นค่าใช้จ่ายตามแผนงานหรือโครงการ
หรือกิจกรรม จากคณะกรรมการกองทุน ให้สำนักอนามัยหรือสำนักงานเขตที่เป็นผู้รับผิดชอบแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ดำเนินการดังนี้ 

1) สำนักอนามัยหรือสำนักงานเขต จัดทำหนังสือขอรับเงิน (แบบ ข. 2) ตาม
แบบที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด พร้อมเอกสารประกอบการขอรับเงิน เช่น สำเนาบัญชีเงินฝากธนาคาร
ตามข้อ 7.1.2(3) หนังสือมอบอำนาจรับเงิน (ถ้ามี) ส่งสำนักงานกองทุน 

2) สำน ักงานกองท ุน รวบรวมเอกสารในข ้อ 7.2.3(1) และเอกสาร
ประกอบการขอเบิก ได้แก่ หลักฐานการอนุมัติแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และหลักฐานที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
พร้อมจัดทำใบขอเบิกเงิน (แบบ บ. 2) ส่งหน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน 

3) หน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุน ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและ
จัดทำฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 1) โดยเมื่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินกองทุนอนุมัติฎีกาแล้ว ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายจากบัญชี
ตามข้อ 7.1.2(1.1) ให้แก่สำนักอนามัย หรือสำนักงานเขต เพื่อเข้าบัญชี ตามข้อ 7.1.2(3.1) หรือ 7.1.2(3.2) 
แล้วแต่กรณี โดยเมื่อมีการจ่ายเงินให้เรียกใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 1) จากผู้รับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานการจ่ายแนบ
ไว้กับฎีกาเบิกเงิน 

7.3 การนำส่งเงิน 
เป ็นการนำส ่งเง ิน ตามระเบ ียบคณะกรรมการกองท ุนหล ักประก ันส ุขภาพ

กรุงเทพมหานคร ว ่าด้วยการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 และระเบียบ
คณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

7.3.1 เงินคงเหลือจากแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 

1) กรณีแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุน 
กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานรวมถึงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ให้นำส่งคืนสำนักงานกองทุน ภายใน 
60 วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยจัดทำหนังสือนำส่งเงินคืนกองทุน (แบบ ส. 1) 
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ตามแบบท่ีคณะกรรมการกองทุนกำหนด และเม่ือสำนักงานกองทุนได้รับเงินดังกล่าวแล้วให้ออกใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ ร. 1) ให้กับผู้เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อเป็นหลักฐานการจ่ายและนำเงินที่ได้รับไว้ฝากเข้า
บัญชีออมทรัพย์ตามข้อ 7.1.2(1.1) 

2) กรณีแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่ได้รับอนุมัติจากคณะอนุกรรมการกองทุน
หลักประกันสุขภาพเขต กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากการดำเนินงานรวมถึงดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร ให้นำส่งคืน
สำนักงานกองทุนสาขา ภายใน 60 วัน นับถัดจากวันสิ้นสุดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม โดยจัดทำหนังสือ
นำส่งเงินคืนกองทุน (แบบ ส. 1) ตามแบบที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด และเมื่อสำนักงานกองทุนสาขา
ได้รับเงินดังกล่าวแล้วให้ออกใบเสร็จรับเงิน (แบบ ร. 1) ให้กับผู้ เสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม เพื่อเป็น
หลักฐานการจ่ายและนำเงินที่ได้รับไว้ฝากเข้าบัญชีออมทรัพย์ตามข้อ 7.1.2(2) 

7.3.2 เงินคงเหลือเมื ่อสิ้นปีงบประมาณ ในบัญชี “กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพ-มหานคร เขต...” ให้ส่งคืนกองทุนภายในระยะเวลา 60 วันนับถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณ โดย
ดำเนินการดังนี้ 

1) สำนักงานกองทุนสาขา ขอเบิกเงินคงเหลือในบัญชี “กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต...” โดยจัดทำหนังสือขอเบิกเงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (แบบ ส. 
2) ตามแบบที่คณะกรรมการกองทุนกำหนด พร้อมเอกสารแนบท้ายหนังสือขอเบิกเงินฯ และ เอกสาร
ประกอบการขอเบิก ส่งให้หน่วยการคลังกองทุน สำนักงานกองทุนสาขาตรวจสอบ เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้ว
ให้เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่ายเงินกองทุน ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 999/2562 ลงวันที่ 
26 เมษายน 2562 เมื่อได้รับอนุมัติเบิกจ่ายแล้วให้จัดทำเช็คสั่งจ่ายในนามตามชื่อบัญชีตามข้อ 7.1.2(1.1) 

2) สำนักงานกองทุนสาขา นำส่งเงินคงเหลือตามข้อ 7.3.1(1) ต่อสำนักงาน
กองทุน โดยจัดทำหนังสือนำส่งเงินคงเหลือและดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (แบบ ส. 3) และเมื่อสำนักงาน
กองทุนได้รับเงินดังกล่าวแล้ว ให้ออกใบสำคัญรับเงิน (แบบ ง. 2)  ให้กับสำนักงานกองทุนสาขาเพื่อเป็น
หลักฐานการจ่ายแนบไว้กับหนังสือขอเบิกเงินคงเหลือฯ (แบบ ส. 2) 

7.3.3 เงินคงเหลือเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ในบัญชี “ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือ
พัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร” และบัญชี “ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนา
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร สำหรับสำนักงานเขต...” ให้สำนักอนามัยและสำนักงานเขต
นำส่งเงินคงเหลือดังกล่าว ส่งคืนกองทุนภายในระยะเวลา 60 วันนับถัดจากวันสิ้นปีงบประมาณ โดยจัดทำ
หนังสือนำส่งเงินคืนกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ส. 1/1) และเมื่อสำนักงานกองทุน
ได้ร ับเง ินดังกล่าวแล้ว ให้ออกใบเสร็จร ับเง ิน (แบบ ร. 1)  ในนามของกองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร ตามแบบท่ีคณะกรรมการกองทุนกำหนด เพ่ือเป็นหลักฐาน   

7.4 การจัดทำบัญชี/การรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ  
เป็นการจัดทำรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกันสุขภาพ

กรุงเทพมหานคร ประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำปี ของสำนักงานกองทุน และสำนักงานกองทุน
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สาขา เพื่อให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เรื่อง การกำหนดหลักเกณฑ์เพ่ือ
สนับสนุนให้กรุงเทพมหานครดำเนินงานและบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2561 ข้อ 12(8) และตามเอกสารหมายเลข 2 แนบท้ายประกาศฯ ข้อ 3 ประกอบกับระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการดำเนินงานและการบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 
ข้อ 25 และ 30 ดังนี้ 

7.4.1 การจัดทำรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร ประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำปี ของสำนักงานกองทุน และสำนักงานกองทุนสาขา ให้
จัดทำด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์สารสนเทศหรือระบบอื่นตามรูปแบบที่สำนักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
กำหนด ดังนี้ 

1) ให้สำนักงานกองทุนสาขาจัดทำรายงาน/ทะเบียน ประจำเดือน และ
ประจำปี ดังนี้ 

1.1) รายงานสรุปสถานะการเงิน (ถ. 1/1) 
1.2) รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ (ถ. 1/2) 
1.3) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ (ถ. 1/3) 
1.4) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย (ถ. 1/4) 
1.5) ทะเบียนคุมจัดทำเช็ค/โอนเงิน (ถ. 1/5) 
1.6) ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน (ถ. 1/6) 
1.7) ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ (ถ. 1/7) 
1.8) รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือในบัญชเีงินฝากธนาคาร (ถ. 1/8) 

2) ให้สำนักงานกองทุนจัดทำรายงาน/ทะเบียน ประจำเดือน ประจำไตรมาส 
และประจำปี ดังนี้ 

2.1) รายงานสรุปสถานะการเงิน (ถ. 2/1) 
2.2) รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ (ถ. 2/2) 
2.3) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ (ถ. 2/3) 
2.4) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย (ถ. 2/4) 
2.5) ทะเบียนคุมจัดทำเช็ค/โอนเงิน (ถ. 2/5) 
2.6) ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน (ถ. 2/6) 
2.7) ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ (ถ. 2/7) 

7.4.2 การจัดทำรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร (ค่าบริการสาธารณสุขสำหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพึ่ งพิง) ประจำเดือน ประจำไตร
มาส และประจำปี ของสำนักงานกองทุน 

1) รายงานสรุปสถานะการเงิน (ถ. 3/1) 
2) รายงานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ (ถ. 3/2) 
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3) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ (ถ. 3/3) 
4) ทะเบียนคุมสมุดเงินรายจ่าย (ถ. 3/4) 
5) ทะเบียนคุมจัดทำเช็ค/โอนเงิน (ถ. 3/5) 
6) ทะเบียนคุมเช็คยังไม่ข้ึนเงิน (ถ. 3/6) 
7) ทะเบียนคุมเงินรับคืนจากโครงการ (ถ. 3/7) 

7.4.3 การจัดส่ง รายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกัน
สุขภาพกรุงเทพมหานคร ประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำปี ของสำนักงานกองทุน และสำนักงาน
กองทุนสาขา 

1) ให้สำนักงานกองทุนสาขา จัดส่งรายงาน/ทะเบียน ให้สำนักงานกองทุน ดังนี้ 
1.1) ประจำเดือน จัดส่งรายงาน/ทะเบียน ตามข้อ 7.4.1(1) ภายในวันที่ 

5 ของทุกเดือนและรายงานให้คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขตทราบ 
1.2) ประจำปี  จัดส่งรายงาน ตามข้อ 7.4.1(1.1) และ 7.4.1(1.2) ภายใน 

30 วันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและรายงานให้คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขตทราบ 
2) ให้สำนักงานกองทุน จัดส่งรายงานตามข้อ 7.4.1(2.1), 7.4.1(2.2), 

7.4.2(1) และ 7.4.2(2) เพื่อรายงานคณะกรรมการกองทุนทราบและเห็นชอบ ดังนี้ 
2.1) ประจำเดือน ส่งให้คณะกรรมการกองทุนทราบ 

2.2) ประจำไตรมาส ส่งให้คณะกรรมการกองทุนเห็นชอบ ภายใน 30 วัน
นับแต่วันสิ้นไตรมาส 

2.3) ประจำปี ส่งให้คณะกรรมการกองทุนเห็นชอบ ภายในเดือนธันวาคม
ของทุกปี  

7.4.4 จัดเก็บรายงานการรับ การจ่าย และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร 

ให้สำนักงานกองทุนและสำนักงานกองทุนสาขา จัดเก็บรายงานการรับ การจ่าย 
และเงินคงเหลือ กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร ประจำเดือน ประจำไตรมาส และประจำปี ไว้
เพ่ือรอการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

- ๑๗ - 
 

การกำหนดเลขที่ฎีกาเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร 

    
(สำหรับสำนักงานกองทุน) 

 
 

L9434.1/2564 

 J9434.1/2564 
 

 

 
L9434  =   รหัสกองทุน    J9434       =   รหัสกองทุน  
.1           =   เลขที่ฎีกาในปีงบประมาณนั้น ๆ .1       =   เลขที่ฎีกาในปีงบประมาณนั้น ๆ 
/2564           =   ปีงบประมาณ   /2564       =   ปีงบประมาณ 
 
 
 

 
(สำหรับสำนักงานกองทุนสาขา) 

 

 L943401.1/2564 
 
L9434    =   รหัสกองทุน (ใช้เหมือนกันทั้ง 50 เขต)   
01   =   รหสัสำนักงานเขต (ตามภาคผนวก) 
.1             =   เลขที่ฎีกาในปีงบประมาณนั้น ๆ   
/2564    =   ปีงบประมาณ 
 
 

 



 
 

- ๑๘ - 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาท/ี เป็นการรับเงินตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ออกใบเสร็จรับเงินตามทีก่องทุนได้รับ - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุน (แบบ ส. 1)  - หัวหน้าหน่วยการคลัง/
รายการ เร่ืองการก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครด าเนินงาน ให้แก่ผู้มาช าระเงินได้ถูกต้อง รวดเร็ว - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุนฯ (แบบ ส. 1/1)  - เจ้าหน้าที่
(1 วัน) และบริหารจัดการระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561 ครบถ้วน - หนังสือขอเบิกเงินคงเหลือ ฯ (แบบ ส. 2)    หน่วยการคลังกองทุน

ตามประเภทในข้อ 4 และตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกัน - หนังสือน าส่งเงินคงเหลือฯ (แบบ ส. 3)    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
สุขภาพกรุงเทพมหานครว่าด้วยการด าเนินงานและบริหารจัดการกองทุน - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)
พ.ศ. 2562 - ใบส าคัญรับเงิน (แบบ ง. 2) 

2 รับเอกสารทีน่ ามาช าระ เช่น เอกสารการน าส่ง/ใบน าส่ง/หนังสือแจ้ง ตาม เอกสารการน าช าระถูกต้องตรงตาม เอกสารน าช าระต่าง ๆ  - เจ้าหน้าที่
ประเภทรายรับ ยอดทีก่องทุนได้รับ    หน่วยการคลังกองทุน
1. เงินทีไ่ด้รับจัดสรรแต่ละปีจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ - หลักฐานการโอนเงินผ่านทางธนาคาร    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

- หนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์
  กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
- ใบแสดงรายละเอียดการโอนเงินกองทุน
  หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

2. เงินสมทบจากเงินอุดหนุนหรืองบประมาณทีไ่ด้รับจากกรุงเทพมหานคร - หลักฐานน าส่งเงินสมทบจาก กทม.
- ส าเนาฎีกาเบิกเงินสมทบของ กทม.

3. เงินสมทบจากชุมชนหรือกองทุนชุมชนอ่ืน - หลักฐานน าส่งเงินสมทบฯ

4. รายได้อ่ืน ๆ หรือทรัพย์สินทีรั่บมาในกิจการของกองทุนหลักประกัน - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุน (แบบ ส. 1) 
   สุขภาพกรุงเทพมหานคร เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุนฯ (แบบ ส. 1/1) 

- หนังสือขอเบิกเงินคงเหลือ ฯ (แบบ ส. 2)
- หนังสือน าส่งเงินคงเหลือฯ (แบบ ส. 3)
- ส าเนาบัญชีเงินฝากฯ  ณ วันทีเ่กิดรายการ

กระบวนการรับเงิน / การเก็บรักษาเงิน / การน าส่งเงิน 

                   
              

          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 
 

- ๑๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

 5. ค่าบริการสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุทีม่ภีาวะพ่ึงพิง ตามทีส่ านักงาน - หลักฐานการโอนเงินผ่านทางธนาคาร
   หลักประกันสุขภาพแห่งชาติก าหนด - หนังสือแจ้งโอนเงินค่าบริการทางการแพทย์

  กองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ
- ใบแสดงรายละเอียดการโอนเงินกองทุน
  หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ

6. เงินเหลือจากการด าเนินงานแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุน (แบบ ส. 1) 
   ตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนฯ ข้อ 28 วรรคสอง
7. เงินทีส่ านักงานเขตรับจากส านักงานกองทุน ไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้ - ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay-In Slip) 
   เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม
8. เงินคงเหลือเมือ่ส้ินปีงบประมาณ ในบัญชี 
    - "กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต…" - หนังสือขอเบิกเงินคงเหลือ ฯ (แบบ ส. 2)

- หนังสือน าส่งเงินคงเหลือฯ (แบบ ส. 3)

    - "ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุนฯ (แบบ ส. 1/1) 

       กรุงเทพมหานคร"

    - "ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ - หนังสือน าส่งเงินคืนกองทุนฯ (แบบ ส. 1/1) 

       กรุงเทพมหานคร ส าหรับส านักงานเขต..."

3 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการน าช าระกับเงินทีช่ าระ เมือ่ถูกต้อง มคีวามถูกต้อง ครบถ้วนของ - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)  - เจ้าหน้าที่
ให้จัดท าใบเสร็จรับเงิน/หลักฐานการรับเงิน ให้แก่ผู้น าเงินมาช าระ กระบวนการรับช าระเงินตามที่ - แบบตอบรับเงินโอนค่าบริการทางการแพทย์    หน่วยการคลังกองทุน
(การรับเงินให้รับเป็นเงินสด เช็ค ต๋ัวแลกเงิน หรือธนาณัติ ยกเว้นเงินที่ ก าหนดตามประกาศฯ สปสช. และ - ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
ได้รับจัดสรรแต่ละปีจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ ให้ใช้ ระเบียบคกก.กองทุนฯ
หลักฐานการโอนเงินผ่านทางธนาคารเป็นหลักฐานอ้างอิงในการรับเงิน)
1. เงินทีไ่ด้รับจัดสรรแต่ละปีจากกองทุนหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ - แบบตอบรับเงินโอนค่าบริการทางการแพทย์

2. เงินสมทบจากเงินอุดหนุนหรืองบประมาณทีไ่ด้รับจากกรุงเทพมหานคร - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)

กระบวนการรับเงิน / การเก็บรักษาเงิน / การน าส่งเงิน -ต่อ-

       

                   
                    



 
 

- ๒๐ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

3. เงินสมทบจากชุมชนหรือกองทุนชุมชนอ่ืน - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)

4. รายได้อ่ืน ๆ หรือทรัพย์สินทีไ่ด้รับมาในกิจกรรมของกองทุนหลักประกัน - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)
   สุขภาพกรุงเทพมหานคร เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร

5. ค่าบริการสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุทีม่ภีาวะพ่ึงพิง ตามทีส่ านักงาน - แบบตอบรับเงินโอนค่าบริการทางการแพทย์
   หลักประกันสุขภาพแห่งชาติก าหนด

6. เงินเหลือจากการด าเนินงานแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม ตาม - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)
   ระเบียบคณะกรรมการกองทุนฯ ข้อ 28 วรรคสอง
7. เงินทีส่ านักงานเขตรับจากส านักงานกองทุน ไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้ - ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay-In Slip) 
    เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม
8. เงินคงเหลือเมือ่ส้ินปีงบประมาณ ในบัญชี 
    - "กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต…" - ใบส าคัญรับเงิน (แบบ ง. 2) 
    - "ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)
       กรุงเทพมหานคร"
    - "ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ - ใบเสร็จรับเงินกองทุนฯ (แบบ ร. 1)
       กรุงเทพมหานคร ส าหรับส านักงานเขต..."

4 บันทึกข้อมลูในระบบอิเล็กทรอนิกส์สารสนเทศตามรูปแบบทีส่ านักงาน มกีารด าเนินการด้วยโปรแกรมการ - ทะเบียนคุมสมุดเงินรายรับ (ถ. 1/3, 2/1, 3/1)  - เจ้าหน้าที่
หลักประกันสุขภาพแห่งชาติก าหนด หรือระบบอ่ืน ตามประเภททีช่ าระ รับเงินด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ - ทะเบียนคุมเงินรับคืนฯ (ถ. 1/7, 2/7, 3/7)    หน่วยการคลังกองทุน

ตามรูปแบบทีส่ านักงานหลักประกัน    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
สุขภาพแห่งชาติก าหนด 
หรือระบบอ่ืนทีค่ณะกรรมการกองทุน
ก าหนด

กระบวนการรับเงิน / การเก็บรักษาเงิน / การน าส่งเงิน -ต่อ-

            

             



 
 

- ๒๑ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

5 คณะกรรมการรับหรือส่งเงินกองทุน ตรวจสอบเงินทีไ่ด้รับ และน าฝากเข้า ปฏิบัติถูกต้องตามประกาศ คกก. - ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay-In Slip)  - คณะกรรมการ
บัญชีเงินฝากธนาคารภายในวันทีไ่ด้รับเงิน ดังนี้ หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ เร่ือง    รับหรือส่งเงินกองทุนฯ
1. ส านักงานกองทุน การก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุน
    - น าเข้าบัญชี "กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร" หรือ ให้กรุงเทพมหานครด าเนินงาน
    - น าเข้าบัญชี "กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครเพ่ือการดูแล และบริหารจัดการระบบหลักประกัน
      ผู้สูงอายุทีม่ภีาวะพ่ึงพิง" หรือ สุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2561
2. ส านักงานงานกองทุนสาขา ข้อ 4 และตามระเบียบคณะกรรมการ
   น าเข้าบัญชี "กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต…" กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพ-

มหานครว่าด้วยการด าเนินงานและ
หมายเหตุ ให้ผู้อ านวยการส านักอนามยั หรือผู้อ านวยการเขต แต่งต้ัง บริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562
คณะกรรมการรับหรือส่งเงิน หน่วยการคลัง ส านักงานกองทุน / ส านักงาน
กองทุนสาขา โดยถือปฏิบัติตามระเบียบทีก่รุงเทพมหานครถือปฏิบัติโดย
อนุโลม

6 1. น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินทีจ่ะเก็บรักษาและรายงานเงินคงเหลือ ปฏิบัติถูกต้องตามทีส่ปสช. ก าหนด - รายงานยอดเงินทีเ่ก็บรักษาประจ าวัน - คณะกรรมการ
ประจ าวัน ส่งมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงินเพ่ือท าการตรวจสอบ เมือ่   เก็บรักษาเงินกองทุนฯ
ตรวจสอบถูกต้องแล้ว ให้น าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเข้าเก็บรักษาในตู้
นิรภัยและคณะกรรมการลงลายมอืชื่อในรายงาน
2. หัวหน้าหน่วยการคลังน ารายงานดังกล่าวเสนอผู้อ านวยการส านัก
อนามยั/ผู้อ านวยการเขต
หมายเหตุ ให้ผู้อ านวยการส านักอนามยั หรือผู้อ านวยการเขต แต่งต้ังคณะ
กรรมการเก็บรักษาเงินหน่วยการคลัง ส านักงานกองทุน / ส านักงาน
กองทุนสาขา โดยถือปฏิบัติตามระเบียบทีก่รุงเทพมหานครถือปฏิบัติโดย
อนุโลม

7 ส่งหลักฐานเพ่ือบันทึกบัญชี ลงทะเบียนรับ จัดท าสรุปรายงานการรับเงิน - 'ใบสรุปการรับเงินประจ าวัน    หน่วยการคลังกองทุน
- ใบสรุปการรับเงินประจ าวันพร้อมส าเนาหลักฐานการรับเงิน การจ่ายเงิน และเงินคงเหลือ - สรุปรายงานการรับเงิน การจ่ายเงินและ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- สรุปรายงานการรับเงิน การจ่ายเงินและเงินคงเหลือประจ าวัน เป็นประจ า   เงินคงเหลือประจ าวัน

กระบวนการรับเงิน / การเก็บรักษาเงิน / การน าส่งเงิน -ต่อ-

            

             

         



 
 

- ๒๒ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 ไมเ่กิน เป็นการจ่ายเงินทุกประเภทตามประกาศคณะกรรมการหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ - การจ่ายเงินครบถ้วน  - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด  - หัวหน้าหน่วยการคลัง/
3 วัน เร่ืองการก าหนดหลักเกณฑ์เพ่ือสนับสนุนให้กรุงเทพมหานครด าเนินงานและบริหาร   ถูกต้องตามระเบียบและมี  - เจ้าหน้าที่

 / รายการ จัดการระบบหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2561 ตามประเภทในข้อ   หลักฐานให้ตรวจสอบได้    หน่วยการคลังกองทุน
6 - 7 และตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
ว่าด้วยการด าเนินงานและบริหารจัดการกองทุน พ.ศ. 2562 ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไข
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุน พ.ศ. 2562
โดยมลัีกษณะการน าจ่ายเป็นเช็คระบุชื่อเจ้าหนี้
บัญชีธนาคารและเลขทีบั่ญชีของเจ้าหนี้ผู้รับเงิน ตามทีร่ะบุไว้ทีห่น้าฎีกาอย่างชัดเจน

2 1. รับฎีกาทีผู้่มอี านาจลงนามอนุมติัเบิกจ่ายแล้ว   - มกีารลงทะเบียนรับฎีกา  - ทะเบียนรับฎีกา  - เจ้าหน้าที่
2. ลงทะเบียนรับฎีกา    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

3 1. เขียนเช็คส่ังจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานฯ / ส านักอนามยั / ส านักงานเขต  - ถูกต้อง ตามเอกสาร  - ฎีกาเบิกจ่าย  - เจ้าหน้าที่
    ตามทีร่ะบุไว้หน้าฎีกา โดยระบุชื่อบัญชีพร้อมระบุเลขทีบั่ญชีธนาคาร และ    ประกอบการเบิกจ่ายเงิน  - เช็คส่ังจ่าย    หน่วยการคลังกองทุน
    ขีดฆ่าค าว่า "หรือตามค าส่ัง" หรือ "หรือผู้ถือ" ออก และขีดคร่อมทัว่ไป    ทุกประเภท  - ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
    โดยระบุข้อความห้ามเปล่ียนมอืว่า "A/C Payee Only"
2. เสนอเช็คพร้อมสมดุทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค ให้ผู้มอี านาจลงนามส่ังจ่ายเช็ค
    ตามเง่ือนไขทีต่กลงไว้กับธนาคาร

4 1. บันทึกรายการเตรียมจ่าย  - ถูกต้อง ตามเอกสาร  - ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค  - เจ้าหน้าที่
2. ติตต่อผู้รับเงินตามทีร่ะบุในหน้าเช็ค ให้มารับเงิน    ประกอบการเบิกจ่ายเงิน    หน่วยการคลังกองทุน

   ทุกประเภท    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

กระบวนการจา่ยเงิน (ส านักงานกองทุน/ส านักงานกองทุนสาขา)

           

       

                    

          



 
 

- ๒๓ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

5 1. ตรวจสอบเอกสารประกอบการรับเงิน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  - การจ่ายเงินครบถ้วน  - เอกสารการมอบฉันทะรับเงินทีผู้่มอี านาจ  - เจ้าหน้าที่
    ของผู้รับเงิน หรือของผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณีมอบฉันทะรับเงิน)    ถูกต้องตามระเบียบและมี    อนุมติัแล้ว    หน่วยการคลังกองทุน
2. กรณีมอบฉันทะรับเงินให้เสนอผู้มอี านาจลงนามอนุมติัการมอบฉันทะ**    หลักฐานให้ตรวจสอบได้  - หน้าฎีกาทีจ่่ายแล้ว    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
3. ให้ผู้รับเงินลงนามรับเงินในหน้าฎีกา, สมดุทะเบียนคุมการจ่ายเช็คและต้นข้ัว  - ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญคู่จ่าย/หลักฐานอ่ืน ๆ
    เช็คด้านหลัง  - ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค
4. เรียกใบส าคัญรับเงินจากผู้รับเงินเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานแนบกับฎีกา  - ต้นข้ัวเช็ค
    และต้องตรวจสอบจ านวนเงิน,รายการให้ตรงตามหน้าฎีกาทีจ่่ายด้วย
5. ประทับตรายางจ่ายเงินแล้วและวันทีท่ีจ่่ายในเอกสารประกอบฎีกาทุกฉบับ
    และผู้จ่ายเงินลงนามก ากับเฉพาะใบส าคัญคู่จ่ายทีเ่ป็นหลักฐานประกอบ
    การจ่ายเงิน

6 1. ตรวจสอบใบส าคัญคู่จ่าย การจ่ายเงินครบถ้วน  - สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน  - เจ้าหน้าที่
2. ส าเนาหน้าฎีกาทีจ่่ายแล้ว / สรุปการจ่ายเงินประจ าวัน ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ ถูกต้องตามระเบียบและมี    หน่วยการคลังกองทุน
    บัญชีท าการบันทึกทะเบียนเป็นประจ าทุกวัน หลักฐานให้ตรวจสอบได้    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
3. ต้นฉบับฎีกาและเอกสารประกอบการจ่าย รวบรวมส่งให้เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
    ตรวจสอบหลังจ่ายและรวบรวมเอกสารจัดเก็บตามประเภทรายจ่ายเป็นรายเดือน
    ไว้เพ่ือรอการตรวจสอบ

กระบวนการจา่ยเงิน (ส านักงานกองทุน/ส านักงานกองทุนสาขา) -ต่อ-

        

            



 
 

- ๒๔ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาท/ี ผู้เสนอแผนงานฯ ส่งใบขอรับเงินและเอกสารประกอบ  - ส านักงานกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงาน
รายการ - หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    ทัว่ไป ส านักงานกองทุน
(1 วัน) - ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุ่มประชาชน
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

2  1-2 วัน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ส านักงานกองทุน รวบรวมเอกสารประกอบการขอรับเงิน  - มกีารขอเบิกเงินตามจ านวน - ใบขอเบิกเงินกองทุนฯ (แบบ บ. 2)  - เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงาน
/จัดท าใบขอเบิกเงิน พร้อมแนบเอกสารประกอบ เสนอหัวหน้าส านักงาน    ทีข่อรับเงินและตรงตามที่ - ทะเบียนหนังสือรับ    ทัว่ไป ส านักงานกองทุน
กองทุนลงนาม ส่งหน่วยการคลังกองทุน    ทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

 - หน่วยการคลังกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
   ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    หน่วยการคลังกองทุน
   ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

3  1-2 วัน ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน  - มกีารตรวจสอบข้อมลูและ  - หัวหน้าหน่วยการคลัง /
- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2)    จ านวนเงินขอเบิกถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หน่วยการคลังกองทุน
- ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุ่มประชาชน
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอแผนงานฯ ทราบ
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ ค. 1)
- รายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุน
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ส านักงานกองทุน)

 - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด               

                  

                  



 
 

- ๒๕ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

4   1-3 วัน จัดท าฎีกาเบิกเงินเสนอผู้มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัฎีกา (ผอ.สนอ.)  - จ านวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง  - ฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 1)  - เจ้าหน้าที่
   ตรงตามทีข่อเบิก และ    หน่วยการคลังกองทุน
   ตามทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

5 5 นาท/ี ส่งฎีกาทีผู้่มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัแล้วเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย  - มีลายมือชื่อผู้อนมุัติฎีกาครบถ้วน - ทะเบียนส่งฎีกา  - เจ้าหน้าที่
คร้ัง    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

6  1-3 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญจ่าย ลงลายมอืชื่อผู้มสิีทธ์ิรับเงิน  - มหีลักฐานการจ่ายเงิน  - เจ้าหน้าที่
ซ่ึงประทับตรา "จ่ายแล้ว"    ครบถ้วนถูกต้อง    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

7 ทุกส้ินเดือน ทุกส้ินเดือนรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้รอตรวจสอบ  - เก็บเอกสารตามประเภท/เดือน  - เจ้าหน้าที่
   หน่วยการคลังกองทุน
   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ส านักงานกองทุน) -ต่อ-

                     
                      

            

           

                            



 
 

- ๒๖ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาท/ี ผู้เสนอแผนงานฯ ส่งใบขอรับเงินและเอกสารประกอบ  - ส านักงานกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
รายการ - หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
(1 วัน) - ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ระเบียบงานสารบรรณ    (LTC.) ที่ได้รับมอบหมาย

- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 2) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

2  1-2 วัน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (LTC.) ส านักงานกองทุน รวบรวมเอกสารประกอบ  - มกีารขอเบิกเงินตามจ านวน - ใบขอเบิกเงินกองทุนฯ (แบบ บ. 2)  - เจ้าหน้าที่
การขอรับเงิน/จัดท าใบขอเบิกเงิน พร้อมแนบเอกสารประกอบ    ทีข่อรับเงินและตรงตามที่ - ทะเบียนหนังสือรับ    ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป
เสนอหัวหน้าส านักงานกองทุนลงนาม  ส่งหน่วยการคลังกองทุน    ทีไ่ด้รับอนุมติั    (LTC.) ที่ได้รับมอบหมาย

 - หน่วยการคลังกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
   ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    หน่วยการคลังกองทุน
   ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

3  1-2 วัน ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน  - มกีารตรวจสอบข้อมลูและ  - หัวหน้าหน่วยการคลัง /
- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2)    จ านวนเงินขอเบิกถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หน่วยการคลังกองทุน
- ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 2) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอแผนงานฯ ทราบ
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ ค. 2)
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาว
  ส าหรับผู้สูงอายุทีม่ภีาวะพ่ึงพิงกรุงเทพมหานคร
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (LTC) (ส านักงานกองทุน)

 - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด

                  

                  

ตรวจสอบใบขอเบิก



 
 

- ๒๗ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

4   1-3 วัน จัดท าฎีกาเบิกเงินเสนอผู้มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัฎีกา  (ผอ.สนอ.)  - จ านวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง  - ฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 1)  - เจ้าหน้าที่
   ตรงตามทีข่อเบิก และ    หน่วยการคลังกองทุน
   ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

5 5 นาท/ี ส่งฎีกาทีผู้่มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัแล้วเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย  - มลีายมอืชื่อผู้อนุมติัฎีกา - ทะเบียนส่งฎีกา  - เจ้าหน้าที่
คร้ัง    ครบถ้วน    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

6  1-3 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญจ่าย ลงลายมอืชื่อผู้มสิีทธ์ิรับเงิน  - มหีลักฐานการจ่ายเงิน  - เจ้าหน้าที่
ซ่ึงประทับตรา "จ่ายแล้ว"    ครบถ้วนถูกต้อง    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

7 ทุกส้ินเดือน ทุกส้ินเดือนรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้รอตรวจสอบ  - เก็บเอกสารตามประเภท  - เจ้าหน้าที่
   /เดือน    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (LTC) (ส านักงานกองทุน) -ต่อ-

                     
                      

            

           

                            



 
 

- ๒๘ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาท/ี ส านักอนามยั/ส านักงานเขต ผู้รับผิดชอบแผนงานฯ ส่งใบขอรับเงินและเอกสารประกอบ  - ส านักงานกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงาน
รายการ - หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 2)    ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    ทัว่ไป ส านักงานกองทุน

(1 วัน) - ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับผิดชอบแผนงานฯ    ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

  ส านักอนามยั  “ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร”  ส านักงานเขต  “ค่าใช้จ่ายในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพ
กรุงเทพมหานคร                      ส าหรับส านักงานเขต...” 

- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับผิดชอบแผนงานฯ ทราบ
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

2  1-2 วัน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ส านักงานกองทุน รวบรวมเอกสารประกอบการขอรับเงิน  - มกีารขอเบิกเงินตามจ านวน - ใบขอเบิกเงินกองทุนฯ (แบบ บ. 2)  - เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงาน
/จัดท าใบขอเบิกเงิน พร้อมแนบเอกสารประกอบ เสนอหัวหน้าส านักงาน    ทีข่อรับเงินและตรงตามที่ - ทะเบียนหนังสือรับ    ทัว่ไป ส านักงานกองทุน
กองทุนลงนาม ส่งหน่วยการคลังกองทุน    ทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

 - หน่วยการคลังกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
   ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    หน่วยการคลังกองทุน
   ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

3  1-2 วัน ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน  - มกีารตรวจสอบข้อมลูและ  - หัวหน้าหน่วยการคลัง /
- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2)    จ านวนเงินขอเบิกถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 2)    ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หน่วยการคลังกองทุน
- ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับผิดชอบแผนงานฯ ทราบ
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ ค. 3)
- รายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุน
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (ส านักงานกองทุน/ส านักงานกองทุนสาขา)

 - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด

                  

               

                  



 
 

- ๒๙ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

4   1-3 วัน จัดท าฎีกาเบิกเงินเสนอผู้มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัฎีกา (ผอ.สนอ.)  - จ านวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง  - ฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 1)  - เจ้าหน้าที่
   ตรงตามทีข่อเบิก และ    หน่วยการคลังกองทุน
   ตามทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

5 5 นาท/ี ส่งฎีกาทีผู้่มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัแล้วเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย  - มลีายมอืชื่อผู้อนุมติัฎีกา - ทะเบียนส่งฎีกา  - เจ้าหน้าที่
คร้ัง    ครบถ้วน    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

6  1-3 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญจ่าย ลงลายมอืชื่อผู้มสิีทธ์ิรับเงิน  - มหีลักฐานการจ่ายเงิน  - เจ้าหน้าที่
ซ่ึงประทับตรา "จ่ายแล้ว"    ครบถ้วนถูกต้อง    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

7 ทุกส้ินเดือน ทุกส้ินเดือนรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้รอตรวจสอบ  - เก็บเอกสารตามประเภท  - เจ้าหน้าที่
   /เดือน    หน่วยการคลังกองทุน

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

กระบวนการเบิกเงินค่าใช้จา่ยในการบริหารหรือพัฒนากองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (ส านักงานกองทุน/ส านักงานกองทุนสาขา) -ต่อ-

                     
                      

            

           

                            



 
 

- ๓๐ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

1 10 นาท/ี ผู้เสนอแผนงานฯ ส่งใบขอรับเงินและเอกสารประกอบ  - ส านักงานกองทุนสาขา - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
รายการ - หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    กลุ่มงานพัฒนางานกองทุน
(1 วัน) - ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ระเบียบงานสารบรรณ    ส านักงานกองทุนสาขา

- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุ่มประชาชน
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

2  1-2 วัน ส านักงานกองทุนสาขา รวบรวมรายละเอียดการขอรับเงินเพ่ือขอเบิกเงินค่าใช้จ่าย  - มกีารขอเบิกเงินตามจ านวน  - หนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือไว้ส าหรับ  - เจ้าหน้าที่
เพ่ือไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม    ทีข่อรับเงินและตรงตามที่    เบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการ    กลุ่มงานพัฒนางานกองทุน
พร้อมเอกสารประกอบ ส่งไปยังส านักงานกองทุน    ทีไ่ด้รับอนุมติั    หรือกิจกรรม (แบบ บ. 1)    ส านักงานกองทุนสาขา
 - หนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงาน    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
   หรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ บ. 1) 
 - ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   “กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต...” 
 - รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต
 - หลักฐานการจัดสรรกรอบวงเงินของคณะกรรมการกองทุนให้แต่ละส านักงานเขต 

3 10 นาท/ี ส านักงานกองทุน รับใบขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอ  - ส านักงานกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าทีฝ่่ายบริหารงาน
รายการ แผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรมพร้อมเอกสารประกอบ    ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    ทัว่ไป ส านักงานกองทุน
(1 วัน) และน าส่งหน่วยการคลังกองทุน    ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

 - หน่วยการคลัง - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
   ส านักงานกองทุน    หน่วยการคลัง
   ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    ส านักงานกองทุน
   ระเบียบงานสารบรรณ    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

กระบวนการเบิกเงิน/การตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ส านักงานเขตไว้ส าหรับเบิกจา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ส านักงานกองทุนสาขา)

               

                  

                    
                    
                     

       



 
 

- ๓๑ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

4  1-2 วัน ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายให้แก่ส านักงานเขตเพ่ือไว้  - มกีารตรวจสอบข้อมลูและ  - หัวหน้าหน่วยการคลัง /
ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม    จ านวนเงินขอเบิกถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่

   ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หน่วยการคลัง
   และอยู่ภายในกรอบวงเงินที่    ส านักงานกองทุน
   คณะกรรมการกองทุนจัดสรรให้    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
   แต่ละส านักงานเขต 

5   1-2 วัน ขออนุมติัเบิกเงินค่าใช้จ่ายให้แก่ส านักงานเขต เพ่ือไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่  - จ านวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง  - หนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือไว้ส าหรับ  - เจ้าหน้าที่
ผู้เสนอแผนงานฯ เสนอผู้มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุน (ผอ.สนอ.)    ตรงตามทีข่อเบิก และ    เบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการ    หน่วยการคลัง

   ตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หรือกิจกรรม (แบบ บ. 1)    ส านักงานกองทุน
   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

6   1-2 วัน ส่งหนังสือขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายเพ่ือไว้ส าหรับเบิกจ่ายให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือ  - มีลายมือชื่อผู้อนุมัติส่ังจ่ายครบถ้วน - ทะเบียนส่งหลักฐานการอนุมติั  - เจ้าหน้าที่
โครงการหรือกิจกรรม ทีผู้่มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัแล้วเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย  - หลักฐานการโอนเงินครบถ้วน - ส าเนาใบน าฝากเงิน (Pay-In Slip)    หน่วยการคลัง
และโอนเงินเข้าบัญชี “กองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร เขต...”    ตรงตามทีข่อเบิก และ    ส านักงานกองทุน

   ตามทีไ่ด้รับอนุมติั    ทีไ่ด้รับมอบหมาย

7  1-2 วัน ส านักงานกองทุนสาขา รวบรวมเอกสารประกอบการขอรับเงิน/จัดท าใบขอเบิกเงิน  - มกีารขอเบิกเงินตามจ านวน - ใบขอเบิกเงินกองทุนฯ (แบบ บ. 2)  - เจ้าหน้าที่
พร้อมแนบเอกสารประกอบ เสนอหัวหน้าส านักงานกองทุนสาขาลงนาม    ทีข่อรับเงินและตรงตามที่    กลุ่มงานพัฒนางานกองทุน
ส่งหน่วยการคลังกองทุน    ทีไ่ด้รับอนุมติั    ส านักงานกองทุนสาขา

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย
 - หน่วยการคลังกองทุน - ทะเบียนหนังสือรับ  - เจ้าหน้าที่
   ลงทะเบียนรับเร่ืองตาม    หน่วยการคลัง
   ระเบียบงานสารบรรณ    ส านักงานกองทุนสาขา

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

 - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด

กระบวนการเบิกเงิน/การตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ส านักงานเขตไว้ส าหรับเบิกจา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ส านักงานกองทุนสาขา) -ต่อ-

             

                             

                          
        

                   



 
 

- ๓๒ - 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วันท าการ)

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ

8  1-2 วัน ตรวจสอบใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกเงิน  - มกีารตรวจสอบข้อมลูและ  - หัวหน้าหน่วยการคลัง /

- ใบขอเบิกเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ บ. 2)    จ านวนเงินขอเบิกถูกต้อง  - เจ้าหน้าที่
- หนังสือขอรับเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพกรุงเทพมหานคร (แบบ ข. 1)    ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    หน่วยการคลัง
- ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้เสนอแผนงานฯ    ส านักงานกองทุนสาขา
- หนังสือมอบฉันทะรับเงิน (ถ้าม)ี    ทีไ่ด้รับมอบหมาย
- บันทึกข้อตกลง (แบบ ต. 1) ยกเว้นผู้เสนอแผนงานฯ สังกัด กทม.
- หนังสือจัดต้ังกลุ่มประชาชน เฉพาะกรณีองค์กรหรือกลุ่มประชาชน
- หนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอแผนงานฯ ทราบ
- แบบเสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (แบบ ค. 1)
- รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพเขต
- หลักฐานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง

9   1-3 วัน จัดท าฎีกาเบิกเงินเสนอผู้มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัฎีกา (ผอ.เขต)  - จ านวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง  - ฎีกาเบิกเงิน (แบบ ฎ. 2)  - เจ้าหน้าที่
   ตรงตามทีข่อเบิก และ    หน่วยการคลัง
   ตรงตามทีไ่ด้รับอนุมติั    ส านักงานกองทุนสาขา

   ทีไ่ด้รับมอบหมาย
10 5 นาท/ี ส่งฎีกาทีผู้่มอี านาจส่ังจ่ายเงินกองทุนอนุมติัแล้วเพ่ือเขียนเช็คส่ังจ่าย  - มลีายมอืชื่อผู้อนุมติัฎีกา - ทะเบียนส่งฎีกา  - เจ้าหน้าที่

คร้ัง    ครบถ้วน    หน่วยการคลัง
   ส านักงานกองทุนสาขา
   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

11  1-3 วัน ตรวจสอบหลักฐานการจ่ายเงินและใบส าคัญจ่าย ลงลายมอืชื่อผู้มสิีทธ์ิรับเงิน  - มหีลักฐานการจ่ายเงิน  - เจ้าหน้าที่
ซ่ึงประทับตรา "จ่ายแล้ว"    ครบถ้วนถูกต้อง    หน่วยการคลัง

   ส านักงานกองทุนสาขา
   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

12 ทุกส้ินเดือน ทุกส้ินเดือนรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายเพ่ือจัดเก็บไว้รอตรวจสอบ  - เก็บเอกสารตามประเภท/เดือน  - เจ้าหน้าที่
   หน่วยการคลัง
   ส านักงานกองทุนสาขา
   ทีไ่ด้รับมอบหมาย

 - ตามทีค่ณะกรรมการกองทุนก าหนด

กระบวนการเบิกเงิน/การตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยเงินค่าใช้จา่ยให้แก่ส านักงานเขตไว้ส าหรับเบิกจา่ยให้แก่ผู้เสนอแผนงานหรือโครงการหรือกิจกรรม (ส านักงานกองทุนสาขา) -ต่อ-
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 8.1.  การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

8. แผนภูมิ (Flow Chart) 



 

- 34 - 
 

8.2  การเบิกจ่ายเงิน/การนำส่งเงิน/การรายงานฯ 
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สามารถดาวน์โหลดเอกสารภาคผนวกได้ทาง QR Code ด้านล่างนี ้

 

 
 
 
 
 
 

สามารถดาวน์โหลดเอกสารแบบฟอร์มได้ทาง QR Code ด้านล่างนี ้
 

 
 
 
 
 

10. เอกสารแนบ (Attachment) 

9. ภาคผนวก (Appendix) 


