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คํานํา 
 

การให้บร �การ  เป�น เคร �่องมือสนับสนุนงานด้านต่าง ๆ ผู้ ร ับบร �การจะเกิด                     
ความประทับใจหากได้รบัการบร �การท่ีดี ภารกิจงานต่าง ๆ จะสําเรจ็ตามตัวชี้วัด และส่งผลดีต่อ
ภาพลักษณ์ ขององค์กร สํานักงานกองทุนหมู่ บ้ านและชุมชนเมืองแห่งชาติ  สาขาเขต ๑                            
ได้ให้ความสําคัญกับผู้รบับร �การ จงึได้จดัทํา “คู่มือการให้บร �การแก่ประชาชนในการขอรบับร �การ” ขึ้น 
เพ่ือให้บุคลากรของสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ ท่ีปฏิบัติงาน               
ด้านการบร �การมีคุณลักษณะการให้บร �การท่ีดี และมีมาตรฐานการให้บร �การท่ีเป�นแนวทางเดียวกัน 
อันจะทําให้ผู้รบับร �การเกิดความพึงพอใจและประทับใจในบร �การของสํานักงานกองทุนหมู่บ้าน                             
และชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ และหวังเป�นอย่างยิ่งว่า“คู่มือการให้บร �การแก่ประชาชน               
ในการขอรับบร �การ” น้ี  จะเป� นประโยชน์ ต่อผู้ ป ฏิ บั ติ งาน ด้านการให้บร �การและผู้ ท่ี ม า                            
ขอรับการบร �การ ตลอดจนผู้ ท่ีสนใจนําไปใช้ปรับปรุงคุณภาพการให้บร �การให้ได้มาตรฐาน                          
เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้รบับร �การต่อไป 
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คู่มือการให้บร �การแก่ประชาชนในการขอรบับร �การ 
สํานักงานกองทนุหมู่บา้นและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ 

 
๑. วัตถุประสงค์ 

๑.๑ เพื่อเป�นแนวทางให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการให้บร �การติดต่อสอบถามแก่ผู้มาขอรบับร �การ
ของสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ ได้ใชเ้ป�นแนวทางการปฏิบัติงานให้บร �การ
แก่ผู้มาติดต่อราชการท้ังภายในและภายนอกได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

๑.๒ เพื่อให้การปฏิบัติงานการให้บร �การติดต่อสอบถามแก่ผู้ขอรบับร �การของสํานักงานกองทุนหมู่บ้าน
และชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑  เป�นมาตรฐานเดียวกัน 

๒. ขอบเขต 
คู่มือการให้บร �การแก่ประชาชนในการขอรับบร �การ น้ี ครอบคลุมถึงสาระสําคัญขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานในการให้บร �การแก่ผู้มาขอรบับร �การ ซึ่งจะเป�นประโยชน์อย่างย่ิงสําหรบัผู้ปฏิบัติงานด้านการ
ให้บร �การแก่ผู้มาติดต่อราชการ ณ สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ และ               
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด 

๓. คําจาํกัดความ 
๓.๑ การบร �การ หมายถึง การให้ความชว่ยเหลือ หร �อการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อ่ืน 
๓ .๒ ผู้ร ับบร �การ หมายถึง ผู้ ท่ีมาติดต่อแจ้งความประสงค์ หร �อความต้องการขอรับบร �การ                     

จากสํานักงานกองทุนหมู่ บ้ านและชุมชนเมืองแห่งชาติ  สาขาเขต ๑ โดยตรง หร �อผ่ านช่องทาง                   
การส่ือสารต่าง ๆ รวมถึงผู้รบับร �การท่ีเป�นส่วนราชการด้วย 

๓.๓ ผู้ให้บร �การ หมายถึง พนักงาน/ลูกจ้าง ของสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
สาขาเขต ๑ ท่ีได้รบัมอบหมายงานตามภารกิจ ของสทบ. ท่ีทําหน้าท่ีให้บร �การแก่ผู้มาขอรบับร �การ 

๔. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 
เจา้หน้าท่ีผู้ให้บร �การ มีหน้าท่ี ให้ความชว่ยเหลือหร �อดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้รบับร �การท่ีมาติดต่อ 

ณ สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ ให้เกิดความประทับใจและเกิดความชืน่ชม
ในการบร �การขององค์กร 
สรุปกระบวนการให้บร �การติดต่อสอบถามแก่ผู้มาขอรบับร �การ  

กระบวนการให้บร �การแก่ประชาชนในการขอรบับร �การ ประกอบด้วยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 
๑. ผู้รบับร �การ มาติดต่อขอรบับร �การ 
๒. เจา้หน้าท่ีผู้ให้บร �การ สอบถามเร �อ่งท่ีมาติดต่อ 
๓. พิจารณาข้อมลู และประสานกับเจา้หน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องกับเร �อ่งท่ีติดต่อขอรบับร �การ 
๔. ให้คําแนะนํา ชีแ้นะแนวทางการปฏิบัติให้กับผูข้อรบับร �การ 
๕. เสรจ็ส้ินการให้บร �การ 
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๕. กระบวนการให้บร �การตามภารกิจ 
 ๕.๑ การจดัต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 
สถานที่/ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 
สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08:30  น. - 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

ขั้นตอนการให้บร �การ 
การจดัต้ังและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

1. คุณสมบัติหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีจดัต้ังกองทุนหมู่บ้าน 

 1.1 เป�นหมู่บ้านจดัต้ังใหม่ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 

 1.2 เป�นหมู่บ้านเดิมตามประกาศกระทรวงมหาดไทยและชุมชนเมืองเดิมตามประกาศคณะกรรมการ              

ก่อน 1 กันยายน 2547 ท้ังหมด ท่ียังไม่สามารถจดัต้ังกองทุนหมู่บ้านได้ 

 1.3 เป�นหมู่บ้านท่ีผ่านการสํารวจความประสงค์การขอจดัต้ังกองทุนหมู่บ้าน จากสํานักงานกองทุน

หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 

 

2. ข้ันตอนในการจดัต้ังและจดทะเบียน 
 2.1 การประชาสัมพันธ ์สรา้งความเข้าใจให้กับหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
       1) ประชาสัมพันธเ์ชงินโยบายและหลักการ 
       2) ประชาสัมพันธเ์ชงิพื้นท่ีเป�าหมาย นโยบาย ปรชัญา วัตถุประสงค์ ขั้นตอนในการเตร �ยมความ
พรอ้ม 
 2.2 การเตร �ยมความพรอ้มในการจดัต้ัง 
       1) จัดประชาคม 3 ใน 4 ของครวัเร �อนท้ังหมด เพื่อขออนุมัติจัดต้ังและจดทะเบียนกองทุน
หมู่บ้าน 
       2) คัดเลือกคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน จาํนวน 9 คน แต่ไม่เกิน 15 คน 
       3) จดัทําระเบียบ/ข้อบังคับและขอความเห็นชอบจากประชาคม 
       4) รบัสมัครสมาชกิ 
       5) เป�ดบัญชท่ีี 2 บัญชเีง �นสะสมของกองทุนหมู่บ้าน 
 
 

งานทีใ่ห้บร �การ      การจดัต้ังกองทนุหมู่บา้นและชุมชนเมอืง 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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 2.3 กระบวนการสรา้งการเร �ยนรูเ้ก่ียวกับการบร �หารจดัการกองทุนหมู่บ้าน 
       1) จัดการเร �ยนรูเ้ก่ียวกับ พ.ร.บ. ระเบียบ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง การบร �หารจัดการกองทุน
หมู่บ้าน และการจดัทําบัญชกีองทุนหมู่บ้าน 
       2) ประเมนิการจดัการเร �ยนรู ้
       3) ให้กองทุนหมู่บ้านจดัเตร �ยมเอกสารประกอบการจดัต้ังและจดทะเบียน 
 2.4 การจดัต้ังและจดทะเบียน 
       1) กองทุนหมู่บ้านย่ืนขอจดัต้ังและจดทะเบียน 
       2) ประเมินความพรอ้ม แจง้ผลการประเมินความให้กองทุนหมู่บ้านทราบ  
       3) เป�ดบัญชท่ีี 1 เพื่อรองรบัเง �นจดัสรร 
       4) ธนาคารรายงานข้อมูลกองทุนหมู่บ้านท่ีผ่านการประเมิน 
       5) กองทุนหมู่บ้านย่ืนเอกสารประกอบการจดัต้ังและจดทะเบียน 
       6) รายงานผลการประเมินความพรอ้มให้กับนายทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน 
       7) อนุมัติจดัต้ังและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน 
       8) แจง้ สทบ. ในฐานะสํานักงานนายทะเบียนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ 
       9) แจง้ธนาคารเพื่อบันทึกข้อมูลให้สํานักงานใหญ่ 
 2.5 การจดัสรรและโอนเง �น 
       1) สทบ. นําเสนอคณะกรรมการพิจารณาจดัสรรและโอนเง �น 1 ล้านบาท ให้กับกองทุนหมู่บ้าน 
       2) เมื่อได้รบัความเห็นชอบ สทบ. แจง้ธนาคารเพื่อโอนเง �น 
       3) ธนาคารแจง้ผลการโอนเง �นให้ สทบ. ทราบ 
       4) แจง้อนุกรรมการและเคร �อข่ายเก่ียวกับการจดัสรรและโอนเง �นให้กับกองทุนหมู่บ้าน 
 
3. ย่ืนเอกสารขอจดัต้ังและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้าน ได้ท่ี  
     สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1    

เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ   
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด ทุกจงัหวัด  

  

 

 

 

 

 

 

bit.ly/3KNKhSM 
เอกสารประกอบการจดัต้ังและจดทะเบียนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
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๕.๒ การบร �หารจดัการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08:30  น. - 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5 
 

* บร �การให้คําปร �กษาด้านการบร �หารจัดการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง                   
ในด้านต่างๆ ได้แก่ 
  1. ด้านคณะกรรมการ 
  2.  ด้านสมาชกิ 
  3.  ด้านการประชุม 
  4.  ด้านการกู้ยืม 
  5.  ด้านการติดตามหน้ี  
  6.  ด้านการดําเนินคดีแพ่ง-อาญา 
  7.  ด้านการจดัเก็บเอกสารและการส่งมอบงาน  
  8.  ด้านการตรวจสอบภายใน 
  9.  ด้านการจดัสรรผลกําไร 
           10.  ด้านการรายงานผลการดําเนินงาน 

  

 

 

 

bit.ly/3F2P3YL 
คู่มือแนวทางการดําเนินงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

 
 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      การบร �หารจดัการกองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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๕.๓ การจดทะเบียนนิติบุคคล 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที่/ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   

ขั้นตอนการให้บร �การ 
 1. คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ติดต่อเจา้หน้าท่ีท่ีรบัผิดชอบงานจดทะเบียนนิติบุคคล 

 2. แจง้ความประสงค์ และขอคําแนะนําการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 3. เจา้หน้าท่ีแนะนําขั้นตอน กระบวนการ การจดทะเบียนนิติบุคคล 

 4. กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง รบัเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เพื่อไปดําเนินการจดัเตร �ยมการจดทะเบียนนิติบุคคล 

 5. กองทุนหมู่บ้านจัดเตร �ยมเอกสารครบถ้วนแล้ว จัดส่งเอกสารมายังเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและ

ชุมชนเมืองระดับตําบล ตรวจสอบความพรอ้มเบ้ืองต้น ให้การรบัรอง และส่งมายังคณะอนุกรรมการสนับสนุนฯ 

ระดับอําเภอ ณ สํานักงานพัฒนาชุมชนอําเภอ หร �อ สํานักงานเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับอําเภอ 

 6. เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับอําเภอ และอนุกรรมการสนับสนุนระดับอําเภอ 

ตรวจสอบเอกสาร และคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับอําเภอ ตรวจสอบเอกสารและให้การรบัรอง 

ส่งมายังคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจงัหวัด ณ สํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัด หร �อ สํานักงานเคร �อข่าย

กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับจงัหวัด  

 7. เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับจังหวัด และอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด 

ตรวจสอบเอกสาร และให้การรบัรอง 

 8. ผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะประธานอนุกรรมการสนับสนุนและติดตามการดําเนินงานกองทุนหมู่บ้านฯ 

ระดับจงัหวัด ลงนามอนุมัติการจดทะเบียนนิติบุคคล และออกใบสําคัญการเป�นนิติบุคคลของกองทุนหมู่บ้าน

และชุมชนเมือง เมื่อผ่านกระบวนการจดทะเบียนเป�นนิติบุคคล 

 

 

 

จดทะเบียนนิติบุคคลกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง - bit.ly/3ZIhu6y 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      การจดทะเบียนเป�นนิติบุคคล 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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 ๕.๔ การดําเนินงานสถาบันการเง �นชุมชน 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที่/ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

* บร �การให้คําปร �กษาด้านการบร �หารจดัการสถาบันการเง �นชุมชน  
(กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง) ในด้านต่างๆ ได้แก่ 

1. ด้านการพัฒนากองทุนหมู่บ้านเป�นสถาบันการเง �นชุมชน 
2. ด้านคณะกรรมการ 

  3.  ด้านสมาชกิ 
  4.  ด้านการประชุม 
  5.  ด้านการกู้ยืม 
  6.  ด้านการติดตามหน้ี  
  7.  ด้านการดําเนินคดีแพ่ง-อาญา 
  8.  ด้านการจดัเก็บเอกสาร และการส่งมอบงาน 
                   9.  การประยุกต์ใชร้ะบบสารสนเทศในการบร �หารจดัการสถาบันการเง �นชุมชน  
           10.  ด้านการตรวจสอบภายใน 
           11.  ด้านการจดัสรรผลกําไร 
           12.  ด้านการรายงานผลการดําเนินงาน 

 

 

 

bit.ly/3STrAis 
รวมคู่มือสถาบันการเง �นชุมชน (กองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมือง) 

- คู่มือหลักการพัฒนากองทุนเป�นสถาบนัการเง �นชุมชน 
- คู่มือการประยุกต์ใชร้ะบบสารสนเทศในการบร �หารจดัการสถาบันการเง �นชุมชน 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      การดําเนินงานสถาบันการเง �นชุมชน 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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 ๕.๕ การจดัทาํบัญชกีองทุนหมู่บ้าน  

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30  น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)   
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

ขั้นตอนการให้บร �การ 

1. การจดัทาํบัญชกีองทนุหมู่บ้าน 

 ภาพรวมของการจัดทําบัญชีกองทุนหมู่บ้าน เร �ม่ต้ังแต่การให้ความหมายของการจัดทําบัญช ี

หมวดหมู่ท่ีจะใช้ในการแยกประเภทเพื่อการจัดทําบัญชี ทราบถึงหลักการง่ายๆ การว �เคราะห์รายการทาง

การเง �น และแนวทางการจดัทําบัญชขีองกองทุนหมู่บ้าน ท้ังบัญชชุีดท่ี 1 บัญชชุีดท่ี 2  

2. หลักการว �เคราะห์และการบันทึกบัญชแียกตามกิจกรรม 
 แสดงรายละเอียดของการว �เคราะห์รายการค้า ท้ังสมุดบัญชชุีดท่ี 1 และสมุดบัญชชุีดท่ี 2 โดยมีการ                      
ยกรายละเอียดตัวอย่างของกิจกรรมท่ีเกิดขึ้นในกองทุนเง �นล้าน และกิจกรรมอ่ืน ๆ ท่ีเกิดขึ้นสําหรบัเง �นออม
สัจจะ และเง �นค่าหุ้น และมีการยกตัวอย่างในกรณีท่ีคณะกรรมการกองทุนฯ มีมติให้กู้ยืมเง �นจากสถาบันการเง �น  
 
3. ตัวอย่างการจดัทาํบัญช ี
 ยกตัวอย่างโดยสมมติเหตุการณ์ท่ีมักจะเกิดในการเดินชวี �ตประจาํวันของกองทุนหมู่บ้าน สําหรบับท
น้ีจะเอ้ือประโยชน์ให้กับกองทุนหมู่บ้านท่ีมีการจัดทําบัญชีทีเป�นระบบมาบ้างแล้ว ถ้าเพียงศึกษาในบทน้ีก็
สามารถจดัทําบัญชกีองทุนหมู่บ้านฉบับปรบัปรุงน้ีได้อย่างดี 
 
4. งบการเง �น 

แสดงให้เห็นการเชือ่มโยงรายการเพื่อจดัทํางบการเง �น ท้ังสมุดบัญชชุีดท่ี 1 และชุดท่ี 2  

 

 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      การจดัทาํบัญชกีองทนุหมู่บ้าน 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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ขั้นตอนการให้บร �การ 

1. แนะนําการจดัทาํบัญชเีบ้ืองต้น  โดยใชแ้บบฟอรม์การจดัทาํบัญช ีได้แก่ 
- งบทดลอง  
- งบกําไรขาดทุน 
- งบดุล 

2. คู่มือการจดัทาํบัญชกีองทนุหมู่บ้าน 

 แสดงภาพรวมของการจัดทําบัญชีกองทุนหมู่บ้าน เร �ม่ต้ังแต่การให้ความหมายของการจัดทําบัญช ี
หมวดหมู่ท่ีจะใชใ้นการแยกประเภทเพื่อการจัดทําบัญชี  ทราบถึงหลักการง่าย ๆ การว �เคราะห์รายการทาง
การเง �น และแนวทางการจดัทําบัญชขีองกองทุนหมู่บ้าน ท้ังบัญชชุีดท่ี 1 บัญชชุีดท่ี 2 โดยแบ่งประเภท ดังน้ี 

1. หลกัการว �เคราะห์และการบันทึกบัญชแียกตามกิจกรรม 
2. ตัวอย่างการจดัทําบัญช ี
3. งบการเง �น (เอกสารท่ีใชป้ระกอบการจดัส่ง) 

  - งบทดลอง 
  - งบกําไรขาดทุน 
  - งบดุล 

4. การจดัสรรกําไร 
5. การแก้ไขข้อผิดพลาดของการจดัทําบัญช ี
6. การควบคุมภายในและการตรวจสอบการจดัทําบัญช ี
*** โดยกองทนุหมู่บ้านสามารถศึกษารายละเอียดได้ในคู่มือการจดัทาํบัญช*ี** 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

bit.ly/3Jliecl 

คู่มือจดัทาํบัญชกีองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
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 ๕.๖ การฟ�้ นฟูกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง / โครงการเพ่ิมทุนระยะท่ี 3  

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการยื่นเอกสารฯ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08.30  น.- 16.30  น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5  

ขั้นตอนการให้บร �การ การฟ�้ นฟูกองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมอืง 

 1. สมาชกิ/คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประสานเจา้หน้าท่ีรบัผิดชอบงานฟ�้ นฟูกองทุนหมู่บ้าน 

 2. เจา้หน้าท่ี รว่มกับสมาชกิ/คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ว �เคราะห์ป�ญหาท่ีต้องการฟ�้ นฟ ู        

ตามประเด็นต่าง  ๆตามเอกสารหลักฐาน/ข้อเท็จจร �ง ดังน้ี  

  2.1 ป�ญหาด้านการเง �น 

  2.2 ป�ญหาด้านการจดัเก็บเอกสาร 

  2.3 ป�ญหาด้านการบร �หารจดัการคณะกรรมการ 

  2.4 ป�ญหาด้านอ่ืนๆ 

 3. เจา้หน้าท่ี ให้คําแนะนําและสนับสนุนการแก้ไขป�ญหาแก่สมาชกิ/คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง  

 4. สมาชกิ/คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง จดัประชุมชีแ้จงแก่สมาชิก และรายงานผล

การแก้ไขป�ญหาให้สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต รบัทราบ 

 

 

 

 

bit.ly/3Jvtene 

คู่มือฟ�้ นฟูกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง สทบ.สาขาเขต 1 

 

งานทีใ่ห้บร �การ    การฟ�้ นฟูกองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมอืง /โครงการเพ่ิมทนุระยะที ่3 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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ขั้นตอนการให้บร �การ การเพิ่มทนุกองทนุหมูบ่้านและชุมชนเมอืง ระยะที ่3 
 1. กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด ประสานเจา้หน้าท่ีท่ีรบัผิดชอบงานเพิ่ม

ทุนกองทุนหมู่บ้านระยะท่ี 3  

 2. แจง้ความประสงค์และขอคําแนะนําการขอรบัการสนับสนุนการเพิ่มทุนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ระยะท่ี 3  

 3. กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง รบัเอกสารท่ีเก่ียวข้องไปดําเนินการจัดเตร �ยมเอกสารให้ครบถ้วน 

เพื่อย่ืนขอรบัการสนับสนุนการเพิ่มทุนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ระยะท่ี 3 

 4. กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ย่ืนแบบคําขอรบัการสนับสนุนการเพิ่มทุน 
ตามโครงการเพิ่มทุนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ระยะท่ี ๓ (แบบ กทบ. ๑๓) และแนบเอกสารประกอบ
แบบคําขอรบัการสนับสนุนการเพิ่มทุนต่อประธานเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ระดับตําบล 
เพื่อตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารตามแบบคําขอรบัการสนับสนุนการเพิ่มทุนเบ้ืองต้น แล้วรวบรวม                                     
ส่งท่ีคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับอําเภอ 
 5. คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับอําเภอ พิจารณาเพื่อให้ความเห็นตามแบบคําขอฯ และจัดทํา
รายงานสรุปผลตามแบบรายงานผลฯ เสนอต่อคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจังหวัด โดยประธาน / 
เลขานุการคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับอําเภอ เป�นผู้ลงนาม 
 6. คณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจงัหวัด พิจารณาให้ความเห็นตามแบบคําขอฯ และจดัทํารายงาน
สรุปผลตามแบบรายงานผลฯ เสนอต่อสํานักงานกองทุนหมู่ บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ (สทบ.)                        
โดยคณะอนุกรรมการสนับสนุนระดับจงัหวัดส่งแบบคําขอฯ และสําเนารายงานสรุปผลตามแบบรายงานผลฯ       
ให้สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 
 7. สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต รวบรวมและบันทึกข้อมูลตามแบบคํา
ขอฯ และจดัทํารายงานสรุปผลการบันทึกข้อมูลเป�นรายสาขาตามแบบรายงานผลการจดัเก็บและบันทึกข้อมูล
ตามโครงการเพิ่มทุนกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ระยะท่ี ๓ เสนอต่อสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองแห่งชาติ (สทบ.) เพื่อดําเนินการจดัสรรและโอนเง �นเพิ่มทุนให้กับกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
 

 

 

 

 

 

 

bit.ly/3yAEQ2m 

คู่มือการเพ่ิมทุนระยะท่ี 3 สทบ.สาขาเขต 1 
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แผนผังการให้บร �การ 
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 ๕.๗ การดําเนินงานเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้าน 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการยื่นเอกสารฯ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08.30  น.- 16.30  น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5  
 
1. สัดส่วนการจดัสรรงบประมาณ 

การจดัสรรงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมตามบทบาทภารกิจของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน
เมืองให้เป�นไปตามสัดส่วนท่ีคณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติกําหนด  
2. กิจกรรมท่ีควรดําเนินการ 

2.๑ การติดตามสนับสนุนการจดัทํารายงานผลการดําเนินงานประจาํป�ของกองทุนหมู่บ้านและชุมชน

เมือง ตามท่ีสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติกําหนด เช่น ข้อมูลการดําเนินงานข้อมูลงบ

การเง �น ณ ส้ินป�บัญช ีหร �อข้อมูลโครงการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

2.๒ กิจกรรมจดัประชุม/สัมมนา/ฝ�กอบรมและ หร �อการจดัเวทีประชาคมของคณะกรรมการเคร �อขา่ย 

กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง เพื่อชีแ้จงแนวทางการดําเนินกิจกรรมของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชน

เมือง หร �อกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง หร �ออ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

2 .๓ การจัดทําเอกสาร/คู่มือ/แนวทาง และส่ิงพิมพ์ต่างๆ เช่น แผ่นพับประชาสัมพันธ์ผลการ

ดําเนินงานด้านการบร �หารจดัการของเคร �อข่ายกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมืองในรูปแบบต่างๆ 

2.๔ การติดตามและสนับสนุนการดําเนินงานของกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีเก่ียวข้อง 

2.๕ การจดัทําระบบฐานข้อมูลเคร �อขา่ยกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแต่ละระดับ 

2.๖ กิจกรรมอ่ืนๆ ในการสนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจหร �อนโยบายของคณะกรรมการกองทุน
หมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ หร �อสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ (สทบ.) 

3. ข้ันตอนการดําเนินการ 

เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแต่ละระดับ ควรพิจารณาแผนการดําเนินงานโครงการ/

กิจกรรมรว่มกันของคณะกรรมการเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง และพิจารณามอบหมายผู้แทน

เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง จัดทํารายละเอียดและเอกสารประกอบการขอรบังบประมาณ

สนับสนุนกิจกรรมตามบทบาทภารกิจของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ดังน้ี 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      การดําเนินงานเคร �อข่ายกองทนุหมูบ่้าน 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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แบบคําของบประมาณสนับสนุนกิจกรรมฯ 

(๑) คําขอรบังบประมาณสนับสนุนกิจกรรมตามบทบาทภารกิจของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้าน 

และชุมชนเมือง (แบบ ค. ๑.๑) 

(๒) แผนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม และงบประมาณเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง  

(แบบ ค. ๑.๒) 

(๓) จดัทําและส่งประวัติข้อมูลประธานกรรมการเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

(แบบ ค. ๑.๓) 

(๔) จดัทําและส่งทะเบียนรายชือ่คณะกรรมการเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

(แบบ ค. ๑.๔) 

(๕) สําเนาสมุดบัญชเีง �นฝากธนาคารของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

(๖) สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผู้มีอํานาจเบิกจา่ยเง �นของเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมอืง 

เอกสาร/หลักฐานและรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณฯ 

(1) แบบรายงานผลการดําเนินงาน (แบบ ค.2) 

(2) เอกสารลงทะเบียน (แบบ ค.4) 

(3) ใบสําคัญรบัเง �น (แบบ ค.3) + สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชนของผู้รบัเง �น 

เชน่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง ค่าถ่ายเอกสาร หร �อ ค่าพาหนะ เป�นต้น 

ระดับจงัหวัด/ระดับอําเภอ/ระดับตําบล 

เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับจงัหวัด/ระดับอําเภอ/ระดับตําบลจดัส่งแบบเอกสาร 

คําขอรับสนับสนุนงบประมาณ กิจกรรมและเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องเพื่ อประกอบการพิจารณ า 

ให้ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) เพื่อเสนอสํานักงานกองทุนหมู่บ้าน

และชุมชนแห่งชาติ สาขาเขต (สทบ.สาขาเขต) พิจารณาอนุมัติจดัสรรโอนเง �น 

4. การอนุมัติโอนงบประมาณ 

การอนุมัติโอนงบประมาณผ่านธนาคารใชสํ้าเนาเข้าบัญชธีนาคารเป�นหลักฐานประกอบการเบิกจา่ย/

หร �อดําเนินการโอนงบประมาณโดยว �ธกีารจ่ายเง �นผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามรูปแบบของ 

สทบ.สาขาเขต 

 

 

 

 

 

 

 
 

bit.ly/3ZgfLFz 

คู่มือเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านฯ 

 

bit.ly/41Uv1cL 

แนวทางการขอสนับสนุนงบเคร �อข่าย
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 ๕.๘ การดําเนินงานสถาบันการเร �ยนรูก้องทุนหมู่บ้าน 

 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 
สถานที/่ชอ่งทางการยื่นเอกสารฯ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08.30  น.- 16.30  น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5  

ขั้นตอนการให้บร �การ 
  1. สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ คัดเลือกกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
ท่ีมีความพรอ้มท่ีจะจดัต้ังเป�นสถาบันการเร �ยนรู ้ตามเง �่อนไขกฎเกณฑ์ ท่ีกําหนด 

 2. กองทุนท่ีได้รบัการคัดเลือก กําหนดรูปแบบ บุคลากรและแผนการปฏิบัติ จัดเตร �ยมความ

พรอ้มด้านวัสดุอุปกรณ์ บุคคลการบร �หารจดัการสถาบันการเร �ยนรู ้และองค์ความรู ้รวมถึงเร �อ่งของเอกสาร

หร �อคู่มือเก่ียวกับองค์ความรูต่้างๆท่ีเผยแพรสู่่ชุมชนอ่ืนๆ ด้วยการสนับสนุนของสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและ

ชุมชนเมืองแห่งชาติ เพื่อจดัต้ังสถาบันการเร �ยนรู ้เพื่อการจดัต้ังและเป�ดทําสถาบันการเร �ยนรูฯ้          

การจดัต้ังและเป�ดทาํการสถาบันการเร �ยนรู ้
ประสานและดําเนินการจัดต้ังสถาบันการเร �ยนรูแ้บบมีส่วนรว่มกับคณะอนุกรรมการสนับสนุน

และติดตามการดําเนินงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับจงัหวัด/อําเภอ เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและ

ชุมชนเมือง ในแต่ละภาค/จงัหวัด รวมถึงหน่วยงานและภาคีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง   

การใชบ้ร �การ สถาบันการเร �ยนรู ้ 
ผู้มาใชบ้ร �การ : สมาชกิ/คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน / เคร �อข่ายกองทุนฯ ทุกระดับ  
   : ประชาชนท่ัวไป  

ข้ันตอนการใชบ้ร �การ 

 1. ผู้มาใชบ้ร �การขอรบัข้อมูลสถาบันการเร �ยนรูท่ี้ต้องการไปศึกษาดูงาน  

 2. เจ้าหน้าท่ีติดต่อประสานงานกับกองทุนหมู่บ้านท่ีเป�นสถาบันการเง �นตามความต้องการของ

ผู้ใชบ้ร �การ เพื่อนัดหมายวัน-เวลา สถานท่ีในการศึกษาดูงาน 

 3. แจง้ประสาน ท่ีอยู่ เบอรโ์ทรศัพท์ ของผู้รบับร �การและสถาบันการเร �ยนรู ้

 

 

                                          

                                                                                                                              bit.ly/3Fiwgcb 

สถาบันการเร �ยนรูก้องทนุหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

งานทีใ่ห้บร �การ      การดําเนินงานสถาบันการเร �ยนรูก้องทนุหมูบ่า้น 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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๕.๙ โครงการตามแนวทางประชารฐั 

 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

ขั้นตอนการให้บร �การ 

การเปล่ียนแปลง แก้ไข หร �อเพ่ิมเติมโครงการเสร �มสรา้งความเข้มแข็งของเศรษฐกิจฐานรากเพ่ือการพัฒนา

อย่างย่ังยืนและโครงการตามแนวทางประชารฐัท่ีเก่ียวข้อง 

1. จดัประชุมสมาชกิกองทุนเพ่ือพิจารณาเปล่ียนแปลง แก้ไขโครงการ 

โดยให้คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้านรายงานการดําเนินโครงการ การใช้จ่ายงบประมาณ ป�ญหา
อุปสรรคของโครงการท่ีประสงค์จะเปลี่ยนแปลงแก้ไขโครงการ รวมถึงเหตุผล จาํเป�นพรอ้มข้อเสนอในการ
เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการต่อท่ีประชุมสมาชกิกองทุน เพื่อพิจารณาเปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ โดยต้องมี
จาํนวนสมาชิกเข้ารว่มประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจาํนวนสมาชิกท้ังหมด และมีมติด้วยเสียงข้างมากของ
สมาชกิท่ีเข้ารว่มประชุม 

2. จดัเตร �ยมเอกสารประกอบการย่ืนขอเปล่ียนแปลง แก้ไข หร �อเพ่ิมเติมโครงการ ดังน้ี 
1.  แบบคําขอเปลี่ยนแปลง แก้ไข หร �อเพิ่มเติมโครงการ 
๒.  สําเนาบันทึกรายงานการประชุมท่ีมีมติให้เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ  
3.  สําเนารายชือ่ผู้เข้ารว่มประชุมสมาชกิกองทุน (เพื่อเปลี่ยนแปลงโครงการ)  
 
 
 
 

 
 

         bit.ly/3IURe1J 

 

 

สามารถโหลดไฟล์ ประกาศ แนวทาง 

และเอกสารประกอบการย่ืนฯ >>

 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      โครงการตามแนวทางประชารฐั 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสารประกอบการยื่นขอ
เปลี่ยนแปลง แก้ไข หร �อเพิม่เติม
โครงการ ดังนี ้
1. แบบคําขอเปลี่ยนแปลง แก้ไข      

หร �อเพิ่มเติมโครงการ 
2. สําเนาบันทึกรายงานการประชุมที่มี

มติให้เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองจดัประชุม

สมาชกิ พิจารณาเปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

และมีมติให้เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 

รายงานการเปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

ให้เคร �อข่ายกองทนหม่บ้านและชมชนเมืองระดับจงัหวัด 

เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองระดับจงัหวัด 

รายงานการเปล่ียนแปลง แก้ไขโครงการ 

ให้ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด 

ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด  

รายงานการเปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

ให้สํานักงานกองทนหม่บ้านและชมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

รายงานการเปล่ียนแปลง แก้ไขโครงการ 

ให้สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ (สทบ.)  

เพ่ือปรบัปรุงแก้ไขข้อมูลการดําเนินโครงการ ให้เป�นป�จจุบันต่อไป 

กองทนุหมู่บ้านจะต้องดําเนินการ และ
เบิกจา่ยในระยะเวลา 6 เดือน 

นับต้ังแต่วันทีม่ติทีป่ระชุมสมาชกิให้
เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ 

 กองทนุหมู่บ้านดําเนินการ 

 เคร �อข่าย หน่วยงาน
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 ๕.๑๐ โครงการพัฒนาเมือง 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 
สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)     
โทรศัพท์  0 5311 0824-5  

หลักเกณฑ/์เง �อ่นไขการขอรบัการสนับสนุนเทคโนโลย ี
1.  ย่ืนขอรบัการสนับสนุนเทคโนโลยีโครงการพัฒนาเมืองท่ีค้างอยู่ ผ่านทางระบบออนไลน์ เท่าน้ัน 

2. เป�นหน่วยงานของรฐั สถานศึกษาของรฐั สถานพยาบาลภาครฐั วัด สถานท่ีทางศาสนา กองทุนหมู่บ้าน

ชุมชนเมือง ภายใต้ สทบ. นิติบุคคลท่ีไม่แสวงหาผลประโยชน์หร �อผลกําไร กลุ่มอ่ืนๆ (รายละเอียดอ่ืนๆ

ตามเอกสารแนบ) 

ขั้นตอนและระยะเวลาการขอรบัการสนับสนนุเทคโนโลย ี
1. เข้าเว็บไซต์ http://projectsmartcity.villagefund.or.th  
2. คลิก ย่ืนข้อเสนอโครงการ” ผ่านระบบออนไลน์เท่าน้ัน (ขั้นตอน ตามเอกสารแนบ ตัวอย่างการย่ืนขอโครงการ) 
3. ระยะเวลาและกระบวนการ การพิจารณาโครงการ ขึ้นอยู่กับอนุกรรมการกลั่นกรอง และแจง้ผลการขอย่ืน
ผ่าน สทบ.สาขาเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://projectsmartcity.villagefund.or.th 
 

 

งานทีใ่ห้บร �การ      โครงการพัฒนาเมือง 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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 ๕.๑๑ การดําเนินการรบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน รอ้งทุกข์ 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บร �การ 
สถานที/่ชอ่งทางการยื่นเอกสารฯ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 
สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1             วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ    เวลา 08.30  น.- 16.30  น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
โทรศัพท์  0 5311 0824-5  

หลักเกณฑ/์เง �อ่นไขการขอรบับร �การ 

1. ผู้ขอรบับร �การ/ผู้รอ้ง ต้องระบุเร �อ่งขอรบับร �การ/รอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์ พรอ้มข้อเท็จจร �ง พฤติการณ์มูลเหตุ 

หร �อเอกสารท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) เก่ียวกับเร �อ่งท่ีขอรบับร �การ รอ้งเร �ยน รอ้งทุกข์  

2. ผู้ขอรบับร �การ/ผู้รอ้ง ต้องใชถ้้อยคําท่ีสุภาพ 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บร �การ 

1. ชอ่งทางการรบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข ์       ใชเ้วลา 1 วัน 

     1) หนังสือ/จดหมาย 
     2) โทรศัพท์ 
     3) E-Mail 
     4) แอพพลเิคชัน่ Line/Facebook 
     5) รอ้งเร �ยนด้วยตนเอง 
2. เจา้หน้าท่ี/ผู้รบัผิดชอบ ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน      ใชเ้วลา 1 วัน 

3. ตรวจสอบว �เคราะห์สรุปประเด็นข้อรอ้งเร �ยน พรอ้มความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาส่ังการ   ใชเ้วลา 1-3 วัน 

4. ลงพื้นท่ีตรวจสอบข้อเท็จจร �งตามข้อรอ้งเร �ยน ณ สถานท่ีท่ีเกิดป�ญหารอ้งเร �ยน     ใชเ้วลา 15-30 วัน 
    และดําเนินการแก้ไขป�ญหาตามประเด็นข้อรอ้งเร �ยน 
5. จดัทําสรุปผลการดําเนินงานการตรวจสอบข้อเท็จจร �งตามประเด็นข้อรอ้งเร �ยน            ใชเ้วลา 7 วัน 
    และรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
6. ทําหนังสือ/รายงานผล แจง้ผลการดําเนินการไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องทราบ             ใชเ้วลา 1 วัน 

7. ทําหนังสือ/รายงานผลแจง้ให้ผู้รอ้งเร �ยนทราบ      ใชเ้วลา 1 วัน 

8. จดัทําฐานข้อมูลเร �อ่งรอ้งเร �ยน/รอ้งทุกข์ บันทึกในระบบ     ใชเ้วลา 1 วัน 

 

         bit.ly/3Jf1pyg 

                            รวมไฟล์รบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน รอ้งทุกข์ 

               คู่มือการดําเนินคดีแพ่ง-อาญา , แบบคํารอ้ง , ใบรบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน สทบ สาขาเขต 1 

                                                                                        

งานทีใ่ห้บร �การ      การดําเนินการรบัเร �อ่งรอ้งเร �ยน/รอ้งทกุข ์

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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 ๕.๑๒ การให้บร �การด้านอ่ืนๆ 
 
  ๕.๑๒.๑ กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ียังไม่ได้รบัการบร �การด้านไฟฟ�า 
 
 
 
 
 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)    
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   

ขั้นตอนการให้บร �การ 
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ียังไม่ได้รบัการบร �การไฟฟ�า 

1. เอกสารการขอรบัการสนับสนุนระบบไฟฟ�าพลังงานแสงอาทิตย์ (ไฟฟ�า กทบ.01) 

2. เอกสาร รายงานการประชุม การดําเนินงานระบบไฟฟ�าพลังงานแสงอาทิตย์ (ไฟฟ�า กทบ.02) 

- ความประสงค์และความพรอ้ม 
- ความพรอ้มสําหรบัติดต้ังระบบไฟฟ�าพลังงานแสงอาทิตย์ 
- สมาชกิ/ประชาชนท่ีได้รบัประโยชน์ 
- การบร �หารจดัการ/การบํารุงรกัษา  
- การยอมรบัครุภัณฑ์ 
- รายชือ่สมาชกิท่ีเข้ารว่มประชุมขอรบัการสนับสนุนระบบไฟฟ�าพลงังานแสงอาทิตย์ 
- รายชือ่คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน 

3. แบบสํารวจข้อมูลกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีได้รบัความเดือดรอ้น ด้านการบร �การน�าประปา 

4. หนังสือยินยอมให้ใชส้ถานท่ี/พ้ืนท่ี/อาคาร ในการดําเนินโครงการ  

5. ย่ืนเอกสารขอจดทะเบียน ได้ท่ี  
     สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1    

เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ   
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)   

 
 

 bit.ly/3LiuVpJ 
                     รวมแบบฟอรม์กองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมืองทียั่งไม่ได้รบัการบร �การด้านไฟฟ�า 

 

งานทีใ่ห้บร �การ     กองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมืองทีย่ังไม่ได้รบัการบร �การไฟฟ�า 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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๕.๑๒.๒ กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีต้องการปรบัปรุงระบบน�าประปา 
 
 

 

ขอบเขตการให้บร �การ 
สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)     
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

ขั้นตอนการให้บร �การ 
กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีต้องการการปรบัปรุงระบบน�าประปา 

1. เอกสารหนังสือนําส่ง การปรบัปรุงระบบน�าประปา (พลังงานแสงอาทิตย์)  (น�าประปา กทบ.01) 

2. เอกสาร รายงานการประชุม การปรบัปรุงระบบน�าประปา (พลังงานแสงอาทิตย์) (น�าประปา กทบ.02) 

- ความประสงค์และความพรอ้ม 

- ระบบน�าประปา (เดิม) 

- การบร �หารจดัการระบบน�าประปา (พลงังานแสงอาทิตย์) 

- การบร �หารจดัการ/การจดัสรรรายได้จากระบบน�าประปา (พลงังานแสงอาทิตย์) 

- การยอมรบัครุภัณฑ์ในการดําเนินงานระบบน�าประปา (พลังงานแสงอาทิตย์) 

- รายชือ่สมาชกิท่ีเข้ารว่มประชุม การปรบัปรุงระบบน�าประปา (พลงังานแสงอาทิตย์) 

- รายชือ่คณะกรรมการกองทุนหมู่บ้าน 

3. แบบสํารวจข้อมูลกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีได้รบัความเดือดรอ้น ด้านการบร �การน�าประปา 

4. หนังสือยินยอมให้ใชส้ถานท่ี/พ้ืนท่ี/อาคาร ในการดําเนินโครงการ  

5. ย่ืนเอกสารขอจดทะเบียน ได้ท่ี  
     สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม ่
            หร �อ ศูนย์ประสานงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.) 
 

           bit.ly/42480UR 

รวมแบบฟอรม์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีต้องการปรบัปรุงระบบน�าประปา 

 

งานทีใ่ห้บร �การ    กองทนุหมู่บ้านและชุมชนเมืองทีต้่องการปรบัปรุงระบบน�าประปา 

กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 



-21- 
  

๕.๑๒.๓ ผลิตภัณฑ์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองภายใต้โครงการ “ SME ป�ง 
 ตังค์ได้คืน” 

 
 

 
 
 

ขอบเขตการให้บร �การ 

สถานที/่ชอ่งทางการให้บร �การ     ระยะเวลาเป�ดให้บร �การ 

สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1   วันจนัทร ์ถึง วันศุกร ์
เลขท่ี 389/48 หมู่ท่ี 2 ตําบลสันผีเส้ือ อําเภอเมืองเชยีงใหม่ จงัหวัดเชยีงใหม่ หร �อ  เวลา 08.30 น.- 16.30 น. 
ศูนย์ประสานงานกองทุนหมูบ้่านและชุมชนเมือง ประจาํจงัหวัด (ศปจ.)     
โทรศัพท์  0 5311 0824-5   
 

การสํารวจผลิตภัณฑ์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง เพ่ือการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานของหน่วยงานท่ี

เก่ียวข้อง ภายใต้โครงการ "SME ป�ง ตังได้คืน 

สํานักงานส่งเสร �มว �สาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (สสว.) ส่งเสร �มและสนับสนุนผู้ประกอบการ 

SME ให้ได้รบัโอกาสในการเข้าถึงการบร �การ สนับสนุนด้านการพัฒนาธุรกิจในรูปแบบใหม่ ท่ีผู้ประกอบการ 

SME จะสามารถเลือกรบัการบร �การ หร �อรบัการพัฒนากับผู้ให้บร �การทางธุรกิจ (Business Development 

Service Provider : BDSP) ในด้านท่ีตรงกับความต้องการของธุรกิจของตน  >> ภายใต้โครงการ "SME ป�ง 

ตังได้คืน" << 

การเข้ารว่มโครงการ "SME ป�ง ตังได้คืน" 

- ประชาสัมพันธแ์ละสํารวจผลิตภัณฑ์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง เพื่อการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ภายใต้โครงการ "SME ป�ง ตังได้คืน"  

- กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีมีความประสงค์เข้ารว่มโครงการฯ สามารถบันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบออนไลน์ Google Form  
 

 

 
 

 เข้ารว่มโครงการ "SME ป�ง ตังได้คืน" 

งานทีใ่ห้บร �การ   ผลิตภัณฑ์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองภายใต้โครงการ“SME ป�ง ตังค์ได้คืน” 
กลุ่มงานทีร่บัผิดชอบ     กลุ่มงานยุทธศาสตรฯ์ 
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๑. หลักการบร �การท่ีดี  
การบร �การ คือ การให้ความช่วยเหลือหร �อการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อ่ืน การบร �การท่ีดี

ผู้รบับร �การจะได้รบัความประทับใจและเกิดความชื่นชมองค์กรอันเป�นการสรา้งภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร 
เบ้ืองหลังความสําเรจ็ของทุกงานมักจะมีงานบร �การเป�นเคร �อ่งสนับสนุนไม่ว่าจะเป�นงานประชาสัมพันธ ์                 
งานบร �การข้อมูลต่าง ๆ ตลอดท้ังความรว่มมือรว่มแรงรว่มใจจากเจ้าหน้าท่ีทุกระดับ ซึ่งจะต้องช่วยกัน
ขับเคลื่อนพัฒนางานบร �การให้มีคุณภาพ จนเกิดเป�น “การบร �การท่ีดี” ซึ่งการบร �การท่ีดีต้องเกิดขึ้นจากใจ                    
เพราะการบร �การเป�นการอํานวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บร �การ เพื่อให้เกิดความรวดเรว็ สบายใจ และ             
พึงพอใจสูงสุด  

๒. การสรา้งความประทับใจในงานบร �การ  
ความคาดหวังโดยท่ัวไปของผู้รบับร �การได้แก่ การต้อนรบัท่ีอบอุ่น ให้ความสนใจและความเอาใจใส่ 

พูดจาสุภาพไพเราะ ทําให้ผู้รบับร �การรูสึ้กว่าตนเองมีความสําคัญเป�นผลให้เกิดความพอใจ แต่การท่ีจะทําให้
เกิดความประทับใจได้น้ัน ต้องทําให้การบร �การบรรลุความคาดหวังและเหนือความคาดหวังขึ้นไปและ               
ความประทับใจจากการต้อนรบัย่อมจะเป�นผลให้ผู้รบับร �การกลับมาใชบ้ร �การอีกผู้ให้บร �การสามารถเติมไมตร �                           
เข้าไปในทุกงานท่ีทํา เร �่มต้ังแต่ความรัก การมีไมตร �จิตต่อผู้ร ับบร �การ “ต้องเอาใจเขามาใส่ใจเรา”                         
และให้บร �การตรงตามความต้องการทุกวัน เป�นการแสดงความเอาใจใส่ต่อผู้ร ับบร �การอย่างต้ังใจ                     
ความมีอัธยาศัยไมตร � เป�นส่ิงสําคัญย่ิงในการให้บร �การเพราะความมีอัธยาศัยไมตร �จะทําให้ผู้รบับร �การ                  
รูสึ้กอบอุ่นและประทับใจ  
 

๓. หลักในการให้บร �การ  
๑.การให้บร �การอย่างมีคุณภาพน้ันต้องทําทุกครัง้ไม่ใชทํ่าเฉพาะการบร �การครัง้แรกเท่าน้ัน  
๒. คุณภาพของการบร �การวัดจากความพอใจของผู้รบับร �การ ไม่ใชว่ดัจากความพอใจ 

ของผู้ให้บร �การ  
๓. การบร �การท่ีมีคุณภาพเกิดขึ้นจากการท่ีทุกคนในองค์การรว่มมือกัน และลงมือปฏิบัติ 

อย่างจร �งจงัและจร �งใจ  
๔. การบร �การท่ีมี่คุณภาพต้องสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รบับร �การได้  
๕. การบร �การท่ีดีย่อมเกิดจากการส่ือสารท่ีดีต่อกัน  
๖. ผู้ให้บร �การต้องรูสึ้กภาคภูมิใจและเป�นสุขท่ีมีโอกาสทําให้ผู้รบับร �การเกิดความพอใจ  
๗. ต้องมีกลยุทธก์ารให้บร �การท่ีประทับใจ 
  
๔. แนวทางการปฏิบัติในการให้บร �การ 

๔.๑ ทางกาย ต้องดูแลสุขภาพรา่งกายให้แข็งแรง สดชืน่ กระปร �ก้ระเปรา่ ไม่ง่วงเหงาหาวนอนเซือ่ง
ซมึ มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุม่กระชวย หน้าตาสดใส หว �ผมเร �ยบรอ้ย ไม่ปล่อยผมรุงรงั
หร �อหัวยุ่ง แต่งกายเร �ยบร้อย ย้ิม ไหว้ หร �อทักทายเหมาะสม กิร �ยาสุภาพ เป�นคุณสมบัติขั้นพื้นฐาน 
นอกจากน้ันต้องวางตัวเป�นมิตร เป�ดเผย จร �งใจ สนองความต้องการของผู้รบับร �การอย่างกระตือร �อรน้ และ
แสดงความเต็มใจท่ีจะให้บร �การ 

 
 
 
 
 

 



-23- 
 

๔.๒ ทางวาจา ต้องใช้ถ้อยคําชวนฟ�ง น�าเสียงไพเราะชัดเจน พูดมีหางเสียง ใช้คําขานรบัเหมาะสม
กล่าวต้อนรบัและสอบถามว่าจะให้ช่วยบร �การอย่างไร พูดแต่น้อยฟ�งให้มากไม่พูดแทรก ไม่กล่าวคําตําหนิ 
อาจพูดทวนย�าส่ิงท่ีมีผู้มาติดต่อต้องการให้เขาฟ�งเพื่อความเข้าใจตรงกัน พูดให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รบับร �การ 
ไม่พูดมากจนเกินจร �ง พูดเพื่อความสบายใจของผู้รบับร �การ และใชถ้้อยคําเหมาะสม 

๔.๓ ทางใจ ต้องทําจิตใจให้เบิกบานแจ่มใส ยินดีท่ีจะต้อนรบั ไม่รูสึ้กขุ่นเคืองท่ีจะต้องรบัหน้า                  
หร �อพบปะกับคนแปลกหน้าท่ีไม่คุ้นเคยกันมาก่อน ไม่ขาดสมาธใินการทํางานไม่ปล่อยให้จิตใจหม่นหมองใจ
ลอย เศรา้ซมึ เบ่ือหน่าย หร �อเซง็ 

๔.๔  ใช้กิร �ยา วาจา ไม่เหมาะสม การให้บร �การสามารถจะรูสึ้กได้จากกิร �ยาท่าทางการใช้คําพูด                
และน�าเสียง ผู้ให้บร �การอาจไม่มีความต้ังใจจะแสดงกิร �ยาต่อผู้รบับร �การในทางท่ีไม่ดีแต่อยู่ในอารมณ์ท่ีขุ่นมัว 
และไม่ควบคุมอารมณ์ของตนจงึแสดงออกด้วยท่าที และคําพูดท่ีทําให้เสียความรูสึ้กต่อผู้รบับร �การ 

๔ .๕ . ทํ า ใ ห้ ผู้ ร ับ บ ร �ก าร ผิ ด ห วั ง  บ ร �ก าร ท่ี ทํ าให้ ผู้ ร ับ บ ร �ก ารผิ ด ห วั งมี ไ ด้ ใน ห ล ายก รณี                         
นับแต่การต้อนรับท่ีเย็นชาหร �อการพูดโทรศัพท์ท่ีไม่เหมาะสม การให้บร �การอย่างไม่เต็มใจไม่ใส่ใจ                     
ในการให้บร �การ การบร �การผิดพลาดทําความเสียหายให้แก่ผู้รบับร �การ 
 

๕. หัวใจของการให้บร �การ 

บร �การท่ีมีไมตร �จิต การให้บร �การท่ีดี การให้ความสําคัญกับผู้รบับร �การ ทําให้ผู้รบับร �การรูสึ้กอบอุ่น 
และประทับใจท่ีได้รบัการต้อนรบัอย่างมีอัธยาศัยให้ความช่วยเหลือและแสดงไมตร �จิต ทําให้ผู้รบับร �การ
อบอุ่นใจ ผู้ให้บร �การต้องเร �ยนรูป้ฏิกิร �ยาของผู้อ่ืน เชน่ ถ้าผู้รบับร �การเป�นคนแปลกหน้า จะต้องเอาใจใส่เป�น
พิเศษต่อความต้องการท่ีมาติดต่อขอรบับร �การท้ังสถานท่ีและคําแนะนําอ่ืน ๆ  

ต้องมีความรวดเร็วทันเวลา ความรวดเรว็ของการปฏิบัติงานความรวดเรว็ของการให้บร �การ              
จากการติดต่อ จะเป�นท่ีพึงประสงค์ของทุกฝ�าย ดังน้ัน การให้บร �การท่ีรวดเรว็จึงเป�นท่ีประทับใจเพราะ                 
ไม่ต้องเสียเวลารอคอย สามารถใชเ้วลาได้คุ้มค่า  

การส่ือสารท่ีดี จะสรา้งภาพลักษณ์ขององค์กร ต้ังแต่การต้อนรบัด้วยน�าเสียง และภาษาท่ีให้
ความหวัง ให้กําลังใจ ภาษาท่ีแสดงออกไม่ว่าจะเป�นการปฏิสัมพันธ์โดยตรง หร �อทางโทรศัพท์จะบ่งบอก                  
ถึงน�าใจ การให้บร �การ ภายในจิตใจ ซึ่งความรูสึ้กหร �อจิตใจท่ีมุ่งบร �การจะต้องมาก่อนแล้วจึงแสดงออก              
ทางวาจา  

การจัดบรรยากาศสภาพท่ีทํางาน ต้องจัดสถานท่ีทํางาน หร �อจุดบร �เวณสถานท่ีให้บร �การ                       
และจุดพักคอยของประชาชนให้สะอาดเร �ยบรอ้ย มีจุดบร �การน�าด่ืมไว้บร �การประชาชนอย่างเหมาะสม                   
และมีป�ายบอกสถานท่ี หร �อขั้นตอนการบร �การอย่างชดัเจน                           

การย้ิมแย้มแจ่มใส เป�นหน้าต่างบานแรกของหัวใจการให้บร �การ การย้ิมคือการเป�ดหัวใจ                      
และการให้บร �การท่ีดี คือ ความรูสึ้ก ความเต็มใจและความกระตือร �อรน้ท่ีจะให้บร �การ เป�นความรูสึ้กภายใน
ของบุคคลว่าเราเป�นผู้ให้บร �การ จะทําหน้าท่ีให้ดีท่ีสุด ให้ผู้รบับร �การได้รบัความประทับใจ ความรูสึ้กดังกล่าว
จะสะท้อนมาสู่ภาพท่ีปรากฏบนใบหน้าและกิร �ยาท่าทาง ของผู้ให้บร �การคือการย้ิมแย้มแจ่มใส ทักทาย                
ด้วยไมตร �จติ การย้ิมแย้มแจม่ใส จงึถือเป�นบันไดขั้นสําคัญท่ีจะนําไปสู่ความสําเรจ็ขององค์กร  

ต้องมีความถูกต้องชัดเจน  งานบร �การไม่ว่าจะเป�นการให้ข้อมูลข่าวสารหร �อการดําเนินงานต่าง ๆ                     
ต้องเป�นข้อมูลท่ีถูกต้องชัดเจนและทันสมัยเสมอ การอธิบายในส่ิงท่ีผู้มารบับร �การไม่รูด้้วยความชัดเจน              
ภาษาท่ีเป�่ ยมไปด้วยไมตร � กร �ยาท่ีมีความเอ้ืออาทร ติดตามงานและให้ความสนใจต่องานท่ีผู้ขอรบับร �การ    
อย่างเต็มท่ี  
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การเอาใจเขามาใส่ใจเรา  ควรคํานึงถึงความรูสึ้กของผู้มาติดต่อขอรบับร �การ มุ่งหวังให้ผู้รบับร �การ                  
ได้รับความสะดวกสบาย ความรวดเร็ว ความถูกต้อง การแสดงออกด้วยไมตร � จากผู้ ให้บร �การ                       
จะทําให้ผู้มาขอรบับร �การเกิดความพึงพอใจ  

การพัฒนาเทคโนโลยี  เทคโนโลยีเป�นเคร �อ่งมือและเทคนิคว �ธกีารให้บร �การท่ีดี และรวดเรว็ในด้าน
การประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลต่าง ๆ จะเป�นการเสร �มสรา้งการให้บร �การท่ีดีอีกทางหน่ึง เช่น Website, 
Facebook , Youtube เป�นต้น 

การติดตามและประเมินผล  การบร �การท่ีดีควรมีการติดตามและประเมินผลความพึงพอใจ จาก
ผู้รบับร �การเป�นชว่งๆ เพื่อรบัฟ�งความคิดเห็นและผลสะท้อนกลับว่ามีข้อมูลส่วนใดต้องปรบัปรุงแก้ไข เป�นการ
นําข้อมูลกลับมาพัฒนาการให้บร �การและพัฒนาต่อไป  
 

๖. ความสําคัญและจาํเป�นต่อผู้ให้บร �การ 

การจะเป�นผู้บร �การท่ีดีน้ัน จะต้องประกอบด้วย 
๑ .เ ป� น ผู้ มี จิ ต ใ จ ท่ี มุ่ ง ถึ ง ป ร ะ ช า ค ม เ ป� น ห ลั ก  (sense of community) โ ด ย ถื อ ว่ า                        

หน้าท่ีราชการเป�นภารกิจเพื่อสังคม เมื่อมีโอกาสท่ีจะให้บร �การในหน้าท่ี มีความกระตือร �อรน้ท่ีจะกระทํา                 
ท่ีจะชว่ยเหลือด้วยความยินดี 

๒.เป�นผู้มีความสามารถว �เคราะห์ความต้องการแท้จร �งของผู้ร ับบร �การจะด้วยความสังเกต                     
การรวบรวมจากการสังเกตข้อมูล เหล่าน้ีเมื่อได้มามากพอจะมาประกอบกันเพื่อการว �นิจฉัยและหาแนวทาง                      
ท่ีเหมาะสมและดีท่ีสุด 

๓ .เป� น ผู้ มี ค ว าม ส าม ารถ ใน ก าร ส่ื อ ส าร ท่ี ดี  ด้ ว ย ก าร ใช้ ภ าษ า ท่ี ง่ าย ย้ิ ม แ ย้ ม แ จ่ม ใส                         
เข้าใจถึงการพูดจาหร �อแนวทางท่ีจะช่วยเหลือท่ีดีท่ีสุด การส่ือสารเป�นส่ิงปกติว �สัยของมนุษย์ทุกระดับ                
การทํางานทุกอย่างจะมีโอกาสของการส่ือสารกัน เพื่อถามเพื่อตอบ เพื่ออธิบายในงานท่ีเก่ียวข้อง                     
การส่ือสารเป�นการส่ง และการทําความเข้าใจเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารซึ่งการส่ือสารมีอ ยู่  2 แบบ                         
คือ วัจนะ (Verbal communication) การส่ือสารด้วยการพูด ในทางการใช้ภาษา ท่ีต้องระมัดระวัง                  
ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ภ า ษ า ก า ร ใ ช้ ภ า ษ า ใ ห้ ถู ก ก า ล เท ศ ะ  แ ล ะ ก า ร ส่ื อ ส า ร แ บ บ อ วั จ น ะ                                       
(non-verbal communication) เป� น ก าร ส่ื อ ส าร ท่ี อ อ ก ด้ วย ก ารใช้ภ าษ าก าย (Body language)                       
หร �ออาจหมาย ถึงการส่ือสารแบบเง �ยบ ก็ ได้  ก ารส่ือสารแบบอวัจนะมี จุดประสงค์  2 ประการ                            
คือ สรา้งความรูสึ้กแก่ผู้รบัว่ามีความรูสึ้กอย่างไร กับอีกจุดประสงค์หน่ึง เพื่อการสรา้งสัมพันธภาพ 

๔.เป�นผู้มีทักษะในการฟ�ง (Listening) ในแง่ของจิตว �ทยาการฟ�งมีความหมายมาก สาหรบัผู้พูด                 
แ ละมี ป ระโยช น์ สํ าห รับ ผู้ ฟ� งค วาม ห ม าย สํ าห รับ ผู้ พู ด เ น่ื อ งจาก มี ผู้ ฟ� ง ท้ั ง เป� น ความ ส บ าย ใจ                                
เป�นความมั่นใจและเข้าใจของผู้พูดทําให้ระบายออกได้มาก การฟ�งได้ถูกกําหนดเป�นว �ธีการทางจิตว �ทยา                
เพื่อการแนะแนว เพื่อว �เคราะห์ทางจิตว �ทยา หร �อแม้แต่ การบําบัดทางจิตว �ทยา ส่วนผู้ฟ�งจะมีประโยชน์               
ในแง่ของการได้รบัความรูใ้นความคิดเกิดความเข้าใจ เกิดความงอกงามในส่ิงท่ีได้ฟ�ง หากเป�นผู้บําบัด                   
ก็สามารถว �นิจฉัยเร �อ่งราว 
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๗. คุณลักษณะของผู้ให้บร �การท่ีดี ควรประกอบด้วย 3 คุณลักษณะ ดังน้ี  
๗.๑ .คุณลักษณะทางกาย หร �อ บุคลิกภาพ คือ ลักษณะเฉพาะของแต่ละบุคคล แต่สามารถ

ปรบัเปลี่ยนได้ตามส่ิงแวดล้อมท่ีพบเจอ บุคลิกภาพท่ีดีน้ัน ต้องดีท้ังภายนอกและภายใน ซึง่ท้ัง 2 ประการ มี
สาระท่ีน่าสนใจ ดังน้ี  

๑.๑) บุคลิกภายนอก หมายถึง ส่ิงท่ีสามารถมองเห็นได้เด่นชดั เป�นลักษณะทางกายภาพของบุคคล 
ท่าทางและการแสดงออกต่าง ๆ บุคลิกภาพภายนอกท่ีดี ได้แก่  

- ร ่างกายสะอาด แต่งกายเหมาะสมกับกาลเทศะ เคร �อ่งแต่งกายและทรงผมเป�นส่วนแรก                      
ท่ีเห็นได้เด่นชัด การจัดแต่งทรงผมคํานึงถึงความเร �ยบรอ้ย ความสะอาด และเหมาะสมกับบุคลิกภาพ                
และกาลเทศะ จะช่วยเสร �มให้ใบหน้าดูดีขึ้น ผู้หญิงควรแต่งหน้าอย่างเป�นธรรมชาติจะชว่ยเสร �มให้ชวนมอง              
ดูสดใสตลอดเวลา และเลือกสวมใส่เส้ือผ้า เคร �อ่งแต่งกายท่ีสะอาดเร �ยบรอ้ยให้เหมาะสมตามแต่ละโอกาส  

- ย้ิมแย้มแจม่ใส กิร �ยาอ่อนน้อม รูจ้กัท่ีจะไหว้ให้เป�นและสวย  
- ก ารจั ด ร ะ เ บี ย บ ร่า ง ก าย  ก าร ยื น  เดิ น  ห ร �อ น่ั ง  ก าร เค ลื่ อ น ไห วต่ าง  ๆ  ค วรก ระ ทํ า                         

อย่างเหมาะสม และแสดงออกอย่างสุภาพ ระมัดระวังไม่ให้แสดงพฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสมออกสู่สาธารณชน 
เช่น การแคะจมูก การน่ังกระดิกเท้า พฤติกรรมเหล่าน้ีควรมีการฝ�กฝนและควบคุม ไม่ให้เกิดขึ้น                            
เมื่ออยู่ต่อหน้าสาธารณชน  

๑ .๒) บุคลิกภาพภายใน หมายถึง ส่ิงท่ี เป�นนามธรรม ไม่สามารถจับต้องได้ แต่มองเห็น              
ผ่านการกระทํา เชน่ ทัศนคติ ว �สัยทัศน์ เจตคติต่าง ๆ ผู้ให้บร �การท่ีดี ควรมีลักษณะบุคลิกภาพภายในท่ีดี ดังน้ี  

- มนุษยสัมพันธดี์ บุคคลท่ีมีมนุษย์สัมพันธท่ี์ดีจะสามารถทํางานบร �การผู้อ่ืนได้ง่าย  
- ช่างสังเกต ความช่างสังเกตเป�นอีกหน่ึงว �ธีในการเร �ยนรู ้ผู้ท่ีช่างสังเกตมักจะมองเห็นปฏิกิร �ยา                

ของผู้ท่ีมารบับร �การได้ว่าผู้รบับร �การมีความต้องการหร �อรูสึ้กอย่างไร  
- มีความนอบน้อม ความนอบน้อมถ่อมตนเป�นการสรา้งความรูสึ้กแรกพบท่ีดีต่อผู้พบเห็น  
- มีความกระตือร �อรน้ บร �การด้วยความเต็มใจและจร �งใจ  
- ความจาํดี ผู้ให้บร �การท่ีดี ควรจดจาํข้อมูลต่าง ๆ ของงานท่ีต้องบร �การได้เป�นอย่างดี  
- มีปฏิภาณไหวพร �บ ผู้ให้บร �การ ต้องมีไหวพร �บในการแก้ไขป�ญหาและสถานการณ์เฉพาะหน้า  
- มีอารมณ์ม่ันคง คือ สภาพของจติใจท่ีสุขุม มีสติ มีสมาธ ิไม่หวั่นไหวต่อส่ิงแวดล้อมท่ีเข้ามากระทบ

จติใจ ท้ังทางดีและทางรา้ย  
บุคลิกภาพส่งผลต่อการทํางานเป�นอย่างมาก เป�นการสร้างภาพลักษณ์ให้ตนเองและองค์กร                   

ซึง่บุคลิกภาพสามารถพัฒนาและปรบัเปลี่ยนได้ แนวทางการพัฒนาบุคลิกภาพ ทําได้ท้ังการฝ�กด้วยตนเอง
และการเข้าฝ�กอบรมพัฒนาบุคลคลิกภาพ  

๗.๒. คุณลักษณะทางวาจา นับเป�นคุณลักษณะท่ีมีความจําเป�นอย่างมาก ท้ังน้ีเพราะป�ญหา                   
ของการให้บร �การส่วนใหญ่จะเกิดจากการส่ือสารระหว่างผู้ ให้ กับผู้ร ับบร �การ ดังน้ันหากสามารถ                    
นําคุณลักษณะทางวาจาท่ีดีมาใช้ได้มากป�ญหาการบร �การก็จะลดลง ซึ่งคุณลักษณะทางวาจาท่ีเหมาะสม             
มีดังน้ี  

* พูดจาไพเราะอ่อนหวาน  
* รูจ้กัให้คําชมตามโอกาสอันสมควร  
* ใชถ้้อยคําภาษาให้ถูกต้อง  
* ใชน้�าเสียงให้เหมาะสมกับผูฟ้�งและสถานการณ์  
* พูดชดัเจน กระชบั เข้าใจง่าย  
* หลกีเลี่ยงการตําหนิและนินทา  
* รูจ้กัทักทายผู้อ่ืนก่อน  
* อย่าลืมใชคํ้าว่า “สวสัดี ขอโทษ และขอบคุณ”  
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นอกจากการใชว้าจาดังท่ีกล่าวแล้ว เสน่ห์อีกอย่างหน่ึงของผู้ท่ีประสบความสําเรจ็ในงานบร �การ คือ 
ต้องเป�นผู้ฟ�งท่ีดี ซึง่มีหลักปฏิบัติดังน้ี  

* ฟ�งด้วยความเต็มใจ สนใจและใส่ใจ  
* อย่าปล่อยให้อคติเข้ามารบกวน  
* จบัใจความให้ได้และตอบรบัอย่างมีจงัหวะ อย่าขัดจงัหวะ  
* ถามคําถามและตรวจสอบความเข้าใจ 
๗.๓. คุณลักษณะภายในใจ การให้บร �การก็คือบร �การด้วยหัวใจ ซึ่งขอหยิบยกคุณลักษณะท่ีเป�น

พื้นฐานในเร �อ่งน้ี ดังต่อไปน้ี  
* รูจ้กัเอาใจเขามาใส่ใจเรา กล่าวคือเมื่อเราต้องการส่ิงดีๆ เราก็ควรจะมอบส่ิงดี ๆ น้ัน ให้แก่ผู้อ่ืนด้วย 

ในทางกลับกันถ้าเราไม่ต้องการส่ิงท่ีไม่ดีเราก็ไม่ควรปฏิบัติเชน่น้ัน  
* ให้บร �การผู้อ่ืนประดุจคนรกัของตน ถ้าเรานึกถึงได้ว่าเมื่อเรามีคนรกัและอยู่ในห้วงแห่งความรกัน้ัน 

เราปฏิบัติต่อคนรกัเราฉันใด เราก็ควรปฏิบัติต่อผู้อ่ืนฉันน้ัน  
* สร้างความรักและส่ิงดีงามในหัวใจ มีผู้ รู ้หลายท่านได้กล่ าวไว้ตรงกันว่าคนเรามี หั วใจ                    

เป�นอย่างไร การแสดงออกก็จะเป�นอย่างน้ัน หากเรามีความโกรธในจติใจการแสดงออกก็จะเต็มไปด้วยความ
กราดเกร �ย้ว ดุดัน คําพูดก้าวรา้ว หน้าตาบ้ึงตึง แต่ถ้าเรามีจิตใจท่ีเต็มเป�่ ยมด้วยความรกั ความเมตตา                   
กิร �ยาท่าทางท่ีออกมาก็จะมีแต่รอยย้ิม ความเอ้ืออาทร ความเห็นอกเห็นใจ และความจร �งใจ  
 

๘. คุณสมบัติ/คุณลักษณะของผู้ให้บร �การท่ีดี (บุคลากรในสํานักงาน)  
- ดูแล หน้าตา ทรงผม เล็บมอื ให้สะอาดอยู่เสมอ  
- แต่งกายสุภาพเร �ยบรอ้ย ถูกระเบียบ ถูกกาลเทศะ  
- ย้ิมแย้มแจม่ใสเสมอเมื่อมีผูร้บับร �การ  
- ใชกิ้ร �ยา วาจาท่ีสุภาพต่อผู้รบับร �การ  
- ประสานงาน และติดตามงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ด้วยท่าทีท่ีเป�นมิตร  
- มีทัศนคติท่ีดีต่อการให้บร �การ มีความพรอ้ม และกระตือร �อรน้ในการให้บร �การ  
- มีความอดทนอดกลั้น ไมแ่สดงความไมพ่อใจต่อผู้รบับร �การ  
- ให้ความชว่ยเหลือนอกจากภารกิจ เชน่ สามารถแนะนําบุคคลท่ีสามารถให้บร �การ                    
   ในเร �อ่งอ่ืนท่ีไม่เก่ียวข้องกับงานของตนได้  
- เร �ยนรู ้และพัฒนาตนเองตลอดเวลา 
 
๙. ข้อควรระวังในการให้บร �การ  
๑. ไม่สนใจความต้องการของผู้รบับร �การ การให้บร �การในทุกกรณีจะต้องแสดงว่าผู้รบับร �การ                      

มีความสําคัญ จงึต้องระวังไม่แสดงกิร �ยาท่ีเพิกเฉยไม่สนใจผู้รบับร �การอย่างจร �งจงั  

๒. ให้บร �การขาดตกบกพรอ่ง เป�นส่ิงท่ีต้องย�าเตือนอยู่เสมอว่า การให้บร �การจะขาดตกบกพรอ่ง               
ไม่ได้เลย เพราะเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะทําลายงานบร �การในส่วนอ่ืนๆ ท่ีดีอยู่แล้วให้เกิดผลเสียหายตามไปด้วย  

๓. ดําเนินการล่าชา้ เป�นลักษณะท่ีไม่ดีอย่างย่ิง เพราะความล่าชา้ไม่ตรงเวลาอาจสรา้งความเสียหาย
ต่อผู้รบับร �การได้  

๔. ใชกิ้ร �ยา วาจา ไม่เหมาะสม การให้บร �การสามารถรบัรูไ้ด้จากกิร �ยาท่าทางการใชคํ้าพูดและน�าเสียง 
ผู้ ให้บร �การอาจไม่มีความต้ังใจจะแสดงกิร �ยาต่อผู้ร ับบร �การในทางท่ีไม่ ดีแต่อยู่ในอารมณ์ ท่ีขุ่นมัว                    
และไม่ควบคุมอารมณ์ของตน จงึแสดงออกด้วยท่าที และคําพูดท่ีทําให้เสียความรูสึ้กต่อผู้รบับร �การได้  
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๕. ทําให้ผู้รบับร �การผิดหวัง บร �การท่ีทําให้ผู้รบับร �การผิดหวังมีได้ในหลายกรณี นับแต่การต้อนรบั                
ท่ีเย็นชาหร �อการพูดโทรศัพท์ท่ีไม่ เหมาะสม การให้บร �การอย่างไม่เต็มใจ ไม่ใส่ใจในการให้บร �การ                         
การบร �การผิดพลาดทําความเสียหายให้แก่ผู้รบับร �การได้ 

๑๐. มาตรฐานการให้บร �การของสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ 

๑๐.๑ มาตรฐานการให้บร �การพ้ืนฐาน  
* ให้บร �การด้วยความสุภาพ เป�นมิตร ย้ิมแย้มแจม่ใส  
* ให้บร �การแก่ผู้รบับร �การด้วยความเป�นธรรม เสมอภาคเท่าเทียมกัน และเป�นไป  
   ตามลําดับก่อน-หลงั  
* ปฏิบัติงานเต็มเวลาราชการ  
* เป�ดเผยหลักเกณฑ ์ว �ธกีารปฏิบัติเก่ียวกับการให้บร �การไว้เป�นคู่มือ  
* ให้บร �การภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  
* มีชอ่งทางการรบัฟ�งความคิดเห็นหร �อข้อรอ้งเร �ยนต่อการให้บร �การ เชน่                           
   แบบประเมินผล และการรอ้งเร �ยนผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน  
๑๐.๒. มาตรฐานการต้อนรบัผู้รบับร �การ ณ จุดบร �การ  
- สอบถามความต้องการของผู้รบับร �การก่อนเสมอ โดยใชคํ้าพูด “สวัสดีครบั/ค่ะ ต้องการติดต่อเร �อ่ง

อะไรครบั/คะ”  
- อํานวยความสะดวกแก่ผู้รบับร �การด้วยความเต็มใจ ให้การต้อนรบัผู้รบับร �การด้วยอัธยาศัยไมตร �

อันดี มองสบตา รอยย้ิมพิมพ์ใจ ปราศรยัทักทายผู้มารบับร �การก่อนเสมอ  
- ขณะให้บร �การ ต้องมีความกระฉับกระเฉง กระตือร �อรน้เสมอ ไม่ละเลย หร �อทําทีท่าเมินเฉย                  

ต่อผู้รบับร �การทุกระดับ ให้บร �การแก่ผู้รบับร �การทุกคนด้วยความเสมอภาคเท่าเทียมกันตามลําดับ ก่อน-หลัง  
- วางตัวเหมาะสมขณะให้บร �การ อย่าท้าวเอว เกาหัว หาวนอน เสร �มสวย ล้วง แคะ แกะ เกา หยอก

ล้อเล่นกัน และอย่ารบัประทานอาหาร หร �อของขบเค้ียวต่างๆขณะให้บร �การ  
- ถ้าหากมีผู้รบับร �การมากเกิดการบร �การท่ีล่าช้าหร �อมีข้อผิดพลาดใดๆต้องกล่าวคําว่า “ขอโทษ” 

เสมอ ให้บร �การภายในเวลาท่ีกําหนด หากดําเนินการไม่ได้ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผู้รบับร �การ ทราบด้วยวาจา                 
ท่ี สุภาพ  

- ขอรบัการประเมินผลจากผู้รบับร �การ ในจงัหวะท่ีผู้รบับร �การพรอ้มให้ข้อมูล 
๑๐.๓ มาตรฐานการรบัโทรศัพท์  
การรับโทรศัพท์ ต้องสรา้งความประทับใจให้กับคู่สนทนาให้มากท่ีสุดเพื่อให้เกิดทัศนคติท่ีดี            

ต่อหน่วยงานโดยเทคนิคการรบัโทรศัพท์ให้ประทับใจ มีขั้นตอนดังน้ี  
*  เต ร �ย ม อุ ป ก รณ์ ใ ห้ พ ร้อ ม ใน ก ารรับ โท ร ศั พ ท์ อ าจ จ ะ ต้ อ ง มี ก า ร ต อ บ ข้ อ ซั ก ถ า ม                                        

หร �อฝากข้อความไว้ เราต้องเตร �ยมอุปกรณ์ และข้อมูลท่ีจาํเป�น เช่น ปากกา กระดาษ หมายเลขโทรศัพท์                  
ท่ีเก่ียวข้องในการทํางาน  

* รบัโทรศัพท์ทันทีเมื่อได้ยินเสียงเร �ยก หากมีเหตุผลจาํเป�นต้องรบัโทรศัพท์ช้าไม่ควรให้เสียงกร �ง่               
ดังเกิน 5 ครัง้  

* ควรแจ้งให้ปลายสายทราบถึงชื่อองค์กร ตําแหน่งหน้าท่ี และชื่อผู้รบัสาย โดยท่ีไม่ต้องเอ่ยถาม 
เป�นไปตามหลักการรบัโทรศัพท์ท่ีดี  

* คุยด้วยน�าเสียงท่ีนุ่มนวล ชวนฟ�ง นอกจากจะต้องรับโทรศัพท์ด้วยอารมณ์ ท่ีแจ่มใสแล้ว                  
น�าเสียงท่ีใช้ ในการสนทนาก็เป�นส่ิงจําเป�นอย่างมากในการคุยโทรศัพท์ ควรปรบัโทนเสียงให้นุ่มนวล                       
ไม่ชา้หร �อเรว็จนเกินไป 
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* เมื่อผู้รบับร �การแจง้ความต้องการแล้ว หากเป�นการตอบข้อซกัถามเชงิลึกของส่วนงานอ่ืนๆ ให้ผู้รบั
โทรศัพท์ประสานเจ้าหน้าท่ี ส่วนท่ีเก่ียวข้องโดยการโอนสายเพื่ อให้ผู้ ร ับบร �การได้พูดคุยโดยตรง                           
กับทางเจ้าห น้าท่ี ท่ีรับผิดชอบเร �่องดังกล่าว ท้ังน้ี ต้องแจ้งผู้ ร ับบร �การให้ทราบก่อนการโอนสาย                            
ไปยังเจา้หน้าท่ีท่านอ่ืนทุกครัง้  

* รูจ้ักควบคุมอารมณ์ ในการบร �การข้อมูลทางโทรศัพท์ บางครัง้อาจต้องรบัฟ�งคําตําหนิติเตียน                 
และรองรบัอารมณ์ขุ่นมัวจากทางปลายสาย หากเรารูจ้กัควบคุมอารมณ์ให้ดี ความใจเย็นและสุภาพนอบน้อม
ของเจ้าหน้าท่ีผู้รบัโทรศัพท์ จะช่วยบรรเทาอารมณ์ขุ่นมัวจากทางปลายสายได้ และการมีสติจะทําให้เรา
สามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้อย่างราบร �น่  

* วางสายอย่างมีมารยาท เมื่อมีการสนทนาส้ินสุดลง เราควรรอให้ปลายสายเป�นผู้วางสาย                          
จบการสนทนาก่อน  

* กรณีท่ีเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้องไม่อยู่หร �อไม่สามารถรับโทรศัพท์ได้ ให้ผู้รบัโทรศัพท์สอบถาม
รายละเอียด ต่างๆ จากผู้ ท่ี โทรเข้ามา เช่น  ชื่อผู้ โทร เบอร์ติดต่อกลับ เร �่อง ท่ี ต้องการจะติดต่อ                           
เพื่อแจง้ให้เจา้หน้าท่ีท่ี เก่ียวข้องทราบต่อไป  
 
ตัวอย่าง  
คําข้ึนต้นการสนทนา  
 
“สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ สวัสดีค่ะ”  
“(ชือ่ผู้รบัสาย) รบัสาย มีอะไรให้ชว่ยเหลือคะ”  
กรณีต้องมีการโอนสาย  
 
ขออนุญาตโอนสายให้ (ชือ่/ส่วนงาน) ซึง่เป�นผู้รบัผิดชอบโดยตรงเพ่ือให้ข้อมูลท่ีชดัเจนนะคะ หากสายหลุด 
กรุณาติดต่อมาใหม่ท่ีหมายเลข (เบอรโ์ทรศัพท์ของบุคคลหร �อหน่วยงานน้ัน) ค่ะ  
กรณีพักสายไปตรวจสอบข้อมูล  
 
“ดิฉันขออนุญาตตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นให้ก่อนนะคะ กรุณาถือสายรอสักครูค่่ะ”  
เมื่อกลับมารบัสาย ต้องพูดว่า  
“ขออภัยท่ีให้รอสายนะคะ จากการตรวจสอบข้อมูลแล้ว พบว่า............  
จบการสนทนา  
 
“มีอะไรจะสอบถามเพ่ิมเติมไหมคะ  
หากผู้รบับร �การแจง้ว่าไมม่ี ให้พูดจบการสนทนา (คําลงท้าย) ว่า  
“สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ ยินดีให้บร �การ สวัสดีค่ะ”  
ข้อควรปฏิบัติในการรบัโทรศัพท์  

* อย่าใชคํ้าว่า“ฮัลโหล” ในการเร �ม่ต้นกล่าวทักทาย และไมค่วรใชคํ้าว่า “จะ๊” “จา๋” “นะฮะ”                         
ระหว่างสนทนากับปลายสาย  

* สรา้งความรูสึ้กว่าปลายสายอยู่ตรงหน้าผู้ให้บร �การ  
* ใชน้�าเสียงไพเราะ อักขระควบกล�าชดัเจน ไมใ่ชคํ้าพดูฟุ�มเฟ�อย  
* คําพูดต้องสรา้งความเชือ่มั่นให้แก่ผู้รบับร �การ ใชถ้้อยคําสุภาพ ใชภ้าษาท่ีให้เกียรติผู้รบับร �การปลายสาย 
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* การเง �ยบขณะฟ�งปลายสาย อาจทําให้ผู้รบับร �การเข้าใจผิดว่าสายหลุด ต้องรูจ้ังหวะในการพูด 
ไม่พูดต่อเน่ืองคนเดียว หร �อขัดจงัหวะผู้ท่ีกําลังพูด  

* อย่าหายใจแรงๆ ใส่ในโทรศัพท์ และอย่าขบเค้ียวอาหาร ขณะกําลงัสนทนา  
* ไม่อารมณ์เสียกับผู้รบับร �การท่ีพูดจาไม่ดีใส่ ไม่พูดก้าวรา้วหร �อขัดคอ แม้จะมีความเห็นไม่ตรงกัน 

ควรใชว้ �ธแีละคําพูดท่ีสุภาพ และห้ามตัดสายหร �อวางสายก่อนปลายสายเด็ดขาด  
* ส่ือสารโดยคํานึงถึงความเสียหายต่อภาพลักษณ์ขององค์กรเสมอ  

๑๐.๔  มาตรฐานสถานท่ีให้บร �การ/ส่ิงอํานวยความสะดวก  

* ใชแ้นวทางมาตรฐาน 5 ส.  
* มีผงัป�ายแสดงจุดให้บร �การ   
* มีจุดประชาสัมพันธ/์ติดต่อสอบถามท่ีเหมาะสม สะดวกแก่ผูม้ารบับร �การ  
* จดัโต๊ะทํางานหร �อเคาน์เตอรบ์ร �การของเจา้หน้าท่ีท่ีอยู่ด้านหน้าให้เหมาะสมเพื่อสามารถมองเห็น

และต้อนรบัผู้มารบับร �การได้ทันที  
* มีจุดบร �การน�าด่ืมสะอาด และจุดน่ังพกัรอของผู้รบับร �การท่ีเพียงพอ  

 
โดยสรุป จะเห็นได้ว่า การให้บร �การน้ันมีความสําคัญมาก ซึง่ส่วนหน่ึงต้องได้รบัความรว่มมือจากผู้ให้บร �การ

ในทุก ๆ ด้าน ไม่ว่าจะให้ข้อมูลขา่วสาร การประชาสัมพันธก์ารต้อนรบับุคคลท้ังภายในและภายนอก ต้องเข้าใจ 

และตระหนักถึงความสําคัญของการให้บร �การ เพื่อสรา้งภาพลักษณ์ท่ีดีและความประทับใจ กับผู้รบับร �การทุกคน

และท้ายสุดผู้ให้บร �การเป�นกลไกสําคัญท่ีสุดท่ีจะต้องพัฒนาบุคลิกภาพ และทัศนคติท่ีดี โดยเฉพาะ 

การมีจติสํานึกในการรกัการให้บร �การเพื่อการพัฒนาองค์กร อย่างสมบูรณ์แบบต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบฟอรม์บันทึกผู้มาขอรบับร �การ      
สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ 

 
 

วัน เดือน ป� เวลา เร �อ่ง     ชือ่-สกุล                 เบอรโ์ทรศัพท์          ท่ีอยู่ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

หมายเหตุ  เจา้หน้าท่ีบันทึกขอ้มูลลงในสมุดบันทึกผู้มาติดต่อ สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑ 
 
 
 
 
 

ข้อมูลประจาํเดือน...................................... 
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แบบสํารวจความพึงพอใจของผู้รบับร �การ  
**************************** 

ตอนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป 
 
 คําชีแ้จง  กรุณาทําเคร �อ่งหมาย    ลงในชอ่ง   ให้ตรงกับความเป�นจร �ง 
 
1. เพศ     ชาย    หญิง 
2. อายุ     ต�ากว่า 20 ป�         20 - 30 ป�   31 - 40 ป� 
     41 - 50 ป�          51  ป�ขึ้นไป  
3. การศึกษา     ต�ากว่าปร �ญญาตร �   ปร �ญญาตร � 
      ปร �ญญาโท    ปร �ญญาเอก 
4. หน่วยงาน/ผู้มารบับร �การ   

  สมาชกิกองทุนหมู่บ้าน/ชุมชนเมือง 

     กรรมการกองทุนหมู่บ้าน/ชุมชนเมือง 

  เคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้าน/ชุมชนเมือง 

  หน่วยงาน........................................................................................................................ 

                          ธนาคาร............................................................................................................................      

     อ่ืน ๆ โปรดระบุ ………………………………………………………………………………..………………. 

 
ประสานงานได้ท่ี   ชือ่-สกลุ............................................................................เบอรโ์ทรศัพท์............................................. 
       
5. เร �อ่งท่ีเข้ามาขอรบับร �การ 

  การจดัต้ังกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
  การบร �หารจดัการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง 
  การจดทะเบียนเป�นนิติบุคคล 
  การดําเนินงานสถาบันการเง �นชุมชน 
  การจดัทําบัญชกีองทุนหมูบ้่าน 
  การฟ�้ นฟกูองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง / โครงการเพิ่มทุนระยะท่ี ๓   

  การดําเนินงานเคร �อข่ายกองทุนหมู่บ้าน 

  การดําเนินงานสถาบันการเร �ยนรูก้องทุนหมู่บ้าน 
  โครงการตามแนวทางประชารฐั  
  โครงการพัฒนาเมือง  
  เร �อ่งรอ้งเร �ยน รอ้งทุกข ์
  การให้บร �การด้านอ่ืนๆ 
  กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ียังไม่ได้รบัการบร �การไฟฟ�า  

 กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองท่ีต้องการปรบัปรุงระบบน�าประปา  
  ผลิตภัณฑ์กองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองภายใต้โครงการ “SME ป�ง ตังค์ได้คืน” 

 อ่ืนๆ (........................................) 
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ตอนท่ี 2  ความพึงพอใจต่อการรบับร �การ 
 

ประเด็นวดัความพึงพอใจ ระดับความพึงพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยท่ีสุด 

ด้านท่ี 1. ความพึงพอใจต่อเจา้หน้าท่ีหร �อบุคลากรท่ีให้บร �การ 
1. เจา้หน้าท่ีให้บร �การด้วยรอยย้ิม/เป�นมิตร/อัธยาศัยดี      
2. เจา้หน้าท่ีให้คําแนะนํา/ตอบข้อซกัถามได้เป�นอย่างดี      
3. เจา้หน้าท่ีให้คําอธบิายและตอบข้อสงสัยได้ทุกประเด็น      
ด้านท่ี 2. ความพึงพอใจต่อกระบวนการ/ข้ันตอนการให้บร �การ 
1. บร �การอย่างเป�นระบบและเป�นขั้นตอน มีป�ายบอกขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

     

2. ขั้นตอนการให้บร �การไม่ซบัซอ้น เข้าใจง่าย      
3.ระยะเวลาการให้บร �การมีความเหมาะสมกับสภาพงาน      
ด้านท่ี 3. ความพึงพอใจต่อส่ิงอํานวยความสะดวก 
1. สถานท่ีให้บร �การสะอาดเป�นระเบียบเร �ยบรอ้ย  มีท่ีน่ังสําหรบั  
ผู้มาใชบ้ร �การเพียงพอ 

     

2. มีชอ่งทางรบัฟ�งความคิดเห็นและข้อเสนอแนะการให้บร �การ      
3. มีอุปกรณ์และเคร �อ่งมือเหมาะสมกับงานท่ีให้บร �การ      
ด้านท่ี 4. ความพึงพอใจด้านคุณภาพให้บร �การ 
1. ได้รบัการบร �การท่ีตรงกับความต้องการ (ความถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ผิดพลาด) 

     

2. ได้รบับร �การท่ีเป�นประโยชน์      
3. ภาพรวมจากการรบับร �การ      
ด้านท่ี 5. ความพึงพอใจในการรบับร �การในแต่ละส่วนงาน (ถ้ามี) 
1. มีความกระตือร �อรน้ในการให้บร �การในแต่ละส่วนงาน      
2. ความซือ่สัตย์สุจร �ตในการปฏิบัติหน้าท่ี เชน่ ไม่ขอส่ิงตอบแทน, 
ไม่รบัสินบน,ไม่หาผลประโยชน์ในทางมิชอบ 

     

3. ความพรอ้มและการเต็มใจในการให้บร �การอย่างสุภาพ      
 
 
ตอนท่ี 3  ข้อเสนอแนะ 
 

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

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

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

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

**...ขอขอบคุณในการตอบแบบสอบถาม...** 
 



 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑.  คู่มือมาตรฐานการให้บร �การประชาชนของเทศบาลตําบลนาป�า   
๒.  อ้างอิง 

ราชนั นาสมพงษ์. (2555). การบร �การท่ีดี. สืบค้นเม่ือวันท่ี 1 สิงหาคม 2562, 
จาก GotoKnow website : https://www.gotoknow.org/posts/355352 

  

https://www.gotoknow.org/posts/355352


คณะผู้จดัทาํ 

ทีป่ร �กษา 

1. นายปรเมศวร ์ อร �เดช  หัวหน้ากลุม่งานยุทธศาสตรฯ์ รกัษาการ 
    ผู้อํานวยการสํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

2. นางสาวสุจติรา  ชยัสุ  นักว �ชาการบร �หารจดัการความรูช้าํนาญการ 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

ผู้จดัทาํขอ้มูล 

1. นายธนภัทร ์ สุวรรณรตัน์ นิติกรชาํนาญการ 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

2. นายอุดรพันธ ์ ปกเขียว นักว �ชาการพฒันากองทุนชาํนาญการ 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

3. นางสาวกาญจนา  สุวรรณรตัน์ นักว �ชาการบร �หารจดัการความรู ้
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

4. นางสาวศศิพรรณ  ป�นก้อน นักว �ชาการพฒันากองทุน 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

5. นายปราโมทย์  แขวงเมฆ นักว �ชาการพฒันากองทุน 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

6. นายวรากร  ทาคํา  นักว �ชาการพฒันากองทุน 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

7. นางสาวนิโลบล  วงศ์เมือง นิติกรปฏิบัติการ 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

8. นายพงษ์ดนัย  สายสอ้ิง ลูกจา้งจา้งเหมาโครงการพัฒนาเมือง 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

9. ว่าท่ี ร.ต.หญงิ เนตรนรา  ใจคํา ลูกจา้งจา้งเหมาโครงการพัฒนาเมือง 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

10. นายสถิรพงศ์  ศร �ว �ชยั ลูกจา้งจา้งเหมาโครงการพัฒนาเมือง 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

ผู้รวบรวมและจดัทาํรูปเล่ม 

1. นางสาวกาญจนา  สุวรรณรตัน์ นักว �ชาการบร �หารจดัการความรู ้
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 

2. นายสถิรพงศ์  ศร �ว �ชยั  ลูกจา้งจา้งเหมาโครงการพัฒนาเมือง 
    สํานักงานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต 1 



สาํนักงานกองทุนหมู่บ้านเเละชุมชนเมืองแห่งชาติ สาขาเขต ๑
เลขที� ๓๘๙/๔๘ หมู่ ๒ ตาํบลสันผีเสื�อ อาํเภอเมืองเชียงใหม่
จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๓๐๐ 
โทร. ๐๕๓ ๑๑๐ ๘๒๔ ถึง ๕

 สทบ.สาขาเขต ๑.  สทบ.สาขาเขต ๑.


