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ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบริการวิชาการเกี่ยวกับ

การจัดอบรมดานภาษาพมาและศาสตรทางดานพมาศึกษาใหกับบุคคลทั่วไป และศึกษาคนควา วิจัย รวบรวม 

เผยแพรขอมูลขาวสารดานสังคม วัฒนธรรม เศรษฐกิจของสาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมาร พรอมกับจัด

กิจกรรมแลกเปลี่ยนกิจกรรมวัฒนธรรมไทย-เมียนมาร และเมียนมาร-ไทย ตลอดจนสงเสริมจัดบริการทองเที่ยว

สูสาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมาร เพื่อตอบสนองความตองการของทองถิ่น 

 

ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือการใหบริการวิชาการ สําหรับผูรับบริการ ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัย

ราชภัฏกําแพงเพชร แมสอดขึ้น โดยมีจุดมุงหมายเพื่อใหผูที่เขามารับบริการกับศูนยเมียนมารศึกษา มีความ

เขาใจในขั้นตอนการใหบริการ และไดรับการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ และเกิดความพึง

พอใจตอการดําเนินงานของศูนยฯ และหากผูรับบริการมีขอแนะนําในการใหบริการของศูนยฯ ก็จะสามารถนํา

ขอแนะนําในการใหบริการไปปรับปรุงการใหบริการของศูนยฯ ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หากมีขอตก

บกพรองประการใด ผูจัดทําใครขอคําแนะนําเพื่อจะไดปรับปรุงใหมีความสมบูรณและครบถวนตอไป 

 

 

      ภชิสา ปทมภูวนนท 

                 ผูจัดทํา 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข 
 

สารบัญ 
 

เรื่อง หนา 

คํานํา ก 

สารบัญ ข 

 การบริการวิชาการเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 1 

 วัตถุประสงคการใหบริการ 2 

 ขอบเขตการใหบริการ 2 

 คําจํากัดความ 2 

 หนาที่ความรับผิดชอบ 4 

 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  5 

 แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 11 

 ระบบติดตามประเมินผล 11 

 แบบฟอรมที่ใช 11 

ภาคผนวก 12 

 ภาคผนวก ก. ตัวอยางหนังสือขอรับบริการการอบรม 13 

 ภาคผนวก ข  ตัวอยางหนังสือขออนุญาตศึกษาดูงานและรับฟงบรรยาย 15 

 ภาคผนวก ค ตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหจัดนิทรรศการ 17 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

 

 

คูมือการใหบริการวิชาการ 

สําหรับผูรับบริการ 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

การบริการวิชาการศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

ในป พ.ศ. 2558 สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต (Association of South East Asian 

Nations : ASEAN) ไดมีขอตกลงจัดตั้งประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic  Community : AEC) 

เพื่อใหอาเซียนมีการเคลื่อนยายสินคา บริการ การลงทุน แรงงานฝมือ อยางเสรี และเงินทุนที่เสรีขึ้น 

 ประเทศไทยจึงตองมีการเตรียมความพรอมในการเขาสูยุคประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ในหลายดานและ

สิ่งที่รัฐบาลเนนย้ําใหมีการพัฒนา ก็คือทางดานภาษา ไมวาจะเปนภาษาอังกฤษหรือภาษาพมาก็ตาม เพื่อเพิ่ม

ความสามารถของแรงงานไทยใหตรงตามขามตองการของตลอดแรงงาน 

 จังหวัดตาก อําเภอแมสอด เปนพื้นที่ ที่ไดรับการตั้งเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษจังหวัดตาก เพราะเปน

จังหวัดที่มี 5 อําเภอที่ติดกับชายแดนไทยพมา ไดแก อําเภอแมสอด พบพระ อุมผาง แมระมาด และทาสองยาง 

ซึ่งอําเภอแมสอด มีดานขามพรมแดนไทย-เมียนมาร เปนจุดสําคัญในการสงออก นําเขาสินคาระหวาง 2 ประเทศ

นอกจากนั้นยังเปนชองทางการทองเที่ยวของประชาชนชาวพมา ที่เดินทางเขามาจับจายใชสอยดานอุปโภค 

บริโภคตามรานคา หางสรรพสินคา และยังเที่ยวชมสถานที่ทองเที่ยวตามธรรมชาติ สักการบูชาสถานที่ศักดิ์สิทธิ์

ตาง ๆ ในอําเภอแมสอดและอาณาบริเวณที่สามารถเดินทางไปได ซึ่งนอกจากกลุมประชาชนนักทองเที่ยว นัก

ธุรกิจชาวพมาแลวนั้น ในประเทศไทยของเรามีจํานวนชาวพมาที่เขามาใชแรงงานในประเทศไทยเปนจํานวนมาก 

ทํางานและอาศัยอยูทั่วทุกภูมิภาคของประเทศไทย ซึ่งแรงงานชาวพมานั้นสวนใหญสามารถพูด อาน เขียน

ภาษาไทยไดในระดับที่ดี และกลุมแรงงานบางกลุมที่มีภูมิลําเนาอยูที่ มณฑลยางกุง มัณฑะเลย หรืออาศัยอยูแถบ

เมืองหลวงเกาของพมา สวนใหญจะมีความรูและสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษไดในระดับที่ดีอีกดวย แตตรงกัน

ขามกับแรงงานไทย ที่ยังไมมีทักษะทางดานตางประเทศท่ีมากพอ 

ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ที่ตั้งอยูในเขตพื้นที่ อําเภอแมสอด จังหวัดตาก ทั้งเปน

พื้นที่ติดชายแดนไทย-พมาและยังเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษ จึงไดเล็งเห็นถึงความสําคัญในการพัฒนาทักษะความรู

ทางดานภาษา เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรมประเทศพมา ใหเปนประโยชนแกประชาชนในจังหวัดตากและ

ประชาชนทั่วไป เพื่อทําไปพัฒนาประเทศ  พัฒนาศักยภาพของแรงงานไทย และนําไปประยุกตใชใน

ชีวิตประจําวันได  

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด มีการใหบริการวิชาการใหกับประชาชน 

และหนวยงานตาง ๆ ในหลายลักษณะ ประกอบดวย 

1. จัดอบรมภาษาพมา/กิจกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมพมา  

1.1 อบรมการสนทนาภาษาพมาเบื้องตน 

1.2 อบรมอานเขียนภาษาพมาเบื้องตน 
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1.3 อบรมการสนทนาภาษาพมาเชิงธุรกจิ 

1.4 อบรมการสนทนาภาษาพมาเชิงทองเท่ียว 

1.5 อบรมอ่ืนๆที่เกี่ยวของกับพมาศึกษา 

2. วิทยากรอบรม 

2.1 ภาษาพมา 

2.2 กจิกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมพมา 

2.3 อื่นๆท่ีเกี่ยวกับพมาศึกษา 

3. แปลภาษา 

3.1 แปลภาษาไทยเปนภาษาพมา 

3.2 แปลภาษาพมาเปนภาษาไทย 

4. นําทัศนะศึกษา/นําทองเที่ยว 

4.1 นําทัศนะศึกษา/นําทองเที่ยวฝงเมียวดี รัฐกะเหรี่ยง ประเทศพมา 

5. ใหคําแนะนํา/ปรึกษา  

5.1 ใหคําแนะนําเรื่องการเตรียมตัวเดินทางไปยังประเทศพมา  

5.2 ใหคําแนะนําการเตรียมเอกสารเดินทางตางประเทศ/การแลกเงิน/การปฏิบัติตัวตาม

สถานที่ตาง ๆ   

5.3 ใหคําแนะนํา/คําปรึกษา เรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับประเทศพมา  

วัตถุประสงค 

การใหบริการ 

1. เพื่อใหความรูดานภาษาพมาแกประชาชนทั่วไป ที่สนใจที่การพัฒนาทักษะภาษาพมา  

2. เพื่อถายทอดความรูตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับประเทศ เศรษฐกิจ สังคมศิลปวัฒนธรรม ภาษาและ 

ประชากรพมา ใหมีความรูและเขาใจสามารถนําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวันของตนเองได  

3. เพื่อใหผูที่มีความจําเปนในการใชงานเอกสารภาษาพมา-ไทย ไดรับความสะดวกในการ

ติดตอสื่อสาร/เผยแพร โดยมีความถูกตอง แมนยํา 

4. เพื่อใหผูรับบริการทัศนะศึกษา ไดมีความรูดานศิลปวัฒนธรรมพมา ไดเห็นความเปนอยู สังคม 

และเศรษฐกิจของพมา 

5. เพื่อใหผูที่ขอรับบริการไดมีความรู สามารถเตรียมพรอมในการเดินทางไปยังประเทศพมา/

เรื่องอ่ืนๆที่ผูรับบริการสอบถาม 

การทําคูมือ 

1. เพื่อใหประชาชนผูขอรับบริการไดรูขั้นตอนการขอรับบริการ และปฏิบัติไดอยางถูกตองและ

รวดเร็ว 

2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน  
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ขอบเขต 

คูมือการใหบริการวิชาการของศูนยเมียนมารศึกษานี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตขั้นตอน

เพิ่มจนจบในการขอเขารับบริการของศูนยฯ ในดานตาง ๆ  

  

คําจํากัดความ 

การฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง การอบรม หรือกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะเปนการ
ฝกอบรม ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาทักษะภาษาพมา เพี่อใหประชาชนไดรับความรู และสามารถนําไป
ประยุกตใชในชีวิตประจําวันได โดยมีโครงการและหลักสูตรที่มีชวงระยะเวลาจัดที่แนนอน  

หลักสูตรการฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง แผนประสบการณการจัดกิจกรรมใหกับ
ประชาชน ประกอบดวย หลักการของหลักสูตร จุดประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา ขอบขายเนื้อหา การจัด
กระบวนการเรียนรู สื่อการเรียนรู การวัดและประเมินผล การจบหลักสูตร เอกสารหลักฐานการศึกษา เพื่อ
เพิ่มพูนความรู ประสบการณ ทักษะ ความสามารถ  

โครงการฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง กระบวนการทํางานหรือการจัดฝกอบรมภาษา
พมาใหกับประชาชน ที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด ประกอบดวย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน แผนการใชจายงบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ เครือขาย โครงการที่เกี่ยวของ 
ผลลัพธ ดัชนีชี้วัดผลสําเร็จของโครงการ การติดตามและประเมินผลโครงการ 
  
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. อธิการบดีมหาวิทยาลัย มีหนาที่ อนุมัติใหจัดทําโครงการฝกอบรม/ดําเนินการจัดกิจกรรม 
2. ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด หรือผูชวยผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมายงาน 

มีหนาที่ เกษียนหนังสือราชการ 
3. งานธุรการ มีหนาที่ ลงรับหนังสือนําเสนออธิการบดีฯ 
4. งานการเงิน มีหนาที่ เบิกจายการจัดโครงการฝกอบรม 
5. งานพัสดุ มีหนาที่ เบิกจายพัสดุ อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
6. งานการจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน มีหนาที่ จัดทํากิจกรรมอบรมภาษาพมา 

5. การตรวจเอกสาร 
การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน 

การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน เปนกระบวนการที่จะทาใหผูเขารับการฝกอบรม มีความรู มีทักษะ และเจต
คติ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การจัดการฝกอบรมประชาชน เปนหนึ่งในหลายกิจกรรม ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ
ฝกอบรมจะตองมีความรูความเขาใจถึงวิธีการจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน ในแตละขั้นตอน อยางเหมาะสม 
การฝกอบรมประชาชนมีวิธีการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1.ตองทําการสํารวจความตองการของผูเขาอบรมในชุมชนกอนการจัดทําหลักสูตร 
2.จัดทําหลักสูตรใหตรงตามความตองการของชุมชนมากที่สุด จากผลการทําแบบสํารวจ 
3.การจัดทําโครงการตองสอดคลองกับพันธกิจของวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและกอใหเกิดประโยชนแก
ประชาชนในทองถิ่น 
4.การดําเนินโครงการตองเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมายและตวัชี้วัด  
5.การติดตามผลเปนกิจกรรมที่สําคัญในการสงเสริม สนับสนุน ชวยเหลือ แนะนํา พัฒนา ปรับปรุงประสิทธิภาพ
การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน ตลอดจนการแกไขปญหาการดําเนินกิจกรรมการศึกษาของสถานศึกษาใหดี
ขึ้น เปนการเพิ่มพลังการปฏิบัติงานใหแกผูปฏิบัติงาน เพื่อใหงานตาง ๆ สามารถดําเนินการไดสําเร็จลุลวงตาม
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เปาหมายอยางมีคุณภาพ และสงผลตอคุณภาพผูเรียน ดังนั้น ผูบริหารจึงควรจัดใหมีการนิเทศ ติดตาม และ
รายงานผลอยางเปนระบบ และตอเนื่อง 
การนิเทศ ติดตามผล การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน เปนกระบวนการทางานรวมกันของบุคลากรทีเ่กี่ยวของ
ทุกระดับ ตั้งแต ผูกําหนดนโยบาย ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ผูสอน ภาคีเครือขาย และชุมชน นับเปนเครื่องมือ
สําคัญของผูบริหารที่จะสรางความมั่นใจไดวา การปฏิบัติขององคกรไปในทิศทางที่ถูกตอง สามารถสรางผลงานที่
สอดคลองตามจุดมุงหมายที่วางไวหรือไม ซึ่งจะสามารถปรับเปลี่ยนกลยุทธใหสอดรับกับสถานการณ ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การขอเขาศึกษาดูงาน 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

 

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับเจาหนาที่ 
เพื่อกําหนด วัน เวลาในการเขาศึกษาดูงาน 
- สงหนังสือขออนุญาตดูงานมายังมหาวิทยาลัย 
 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/
ผูบริหาร 

 
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและแจง
ศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสารใหแก
หัวหนาศูนยฯ 

1 วัน 

ศูนยเมียนมาร
ศึกษา 

 - ดําเนินการจัดกิจกรรม ใหกับผูเขารับบริการ 
ในวันเวลา ที่กําหนด 

1 วัน 

ผูขอรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจในการเขา
รับบริการของศูนยเมียนมารศึกษา 
 

5 นาที 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอเขาศึกษาดูงาน 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ศูนยฯ รับเรื่องและ
ประสานงาน 

จบ 

ผูรับบริการตดิตอ 
ขอรับบริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การออกใหบริการวิชาการแกชุมชน 
วิทยากรอบรม บรรยายภาษาและวัฒนธรรมพมา 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  
 

  

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับ
เจาหนาที่ เพื่อกําหนด วัน เวลาในการจัด
อบรม 
- สงหนังสือขอความอนุเคราะหเชิญวิทยากร
มายังมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/ผูบริหาร  
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและแจง
ศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสารใหแก
หัวหนาศูนยฯ 

1 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประสานงานผูรับบริการ หนวยงานหรือ
ชุมชน 

3-5 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - จัดทําหนังสือตอบรับเปนวิทยากรกลับไปยัง 
ชุมชน หนวยงาน ฯลฯ ที่ขอรับบริการ 

- ติดตอประสานงานรายละเอียดการอบรม
เพิ่มเติม 

 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประชุมคณะทํางานเพื่อเตรียมแผนและ
เอกสารประกอบการอบรม 

7-14 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ดําเนินการจัดกิจกรรม บริการวิชาการของ
ศูนยฯ 

ขึ้นอยูตาม
หลักสูตร 

ผูรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจ และการ
นําความรูที่ไดรับไปใชประโยชน จากการเขา
รับบริการของศูนยฯ 

5 นาที 

    

รวบรวม สอบถามความ
ตองการของผูรองขอบริการ 

วางแผน 
เตรียมการสอน 

เปนวิทยากรอบรม บรรยาย 

จบ 

ประเมินความพึงพอใจ 
และการนาํความรูไปใช 

ติดตอขอรับบริการ 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอวิทยากรอบรมฯ 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ตอบรับการเปนวิทยากร
อบรม 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การจัดกิจกรรมอบรมภาษาและวัฒนธรรมพมา 
ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

    

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - รวบรวม สรุป วิเคราะหขอมูลจากขอเสนอแนะ
ในแบบประเมินความพึงพอใจของผูอบรม
กิจกรรมปกอน ๆ 
- ติดตอประสานชุมชน หนวยงาน ที่เปน
กลุมเปาหมายในการใหบริการวิชาการของศูนยฯ 
เพื่อสํารวจความตองการในการไดรับบริการ 

3-5 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - ประชุมคณะทํางานเพื่อกําหนดวันจัดกิจกรรม 
วิทยากร สถานที่ พิจารณางบประมาน 
 

3-7 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 
 

- จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรม 1-2 วัน 

งานธุรการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร แมสอด 
และงานธุรการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  

 
 

- นําเสนอผานผูบริหาร 
- นําเสนออธิการบดีเมื่ออนุมัต ิ
- ธุรการมหาวิทยาลันราชภัฏกําแพงเพชรสงเรื่อง
กลับมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด  
- ธุรการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แม
สอด รับเรื่องและสงเรื่องใหศูนยฯ 

7-15 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 
 

- จัดสงหนังสือประชาสัมพันธ และแบบตอบรับ
การเขารวมกิจกรรมแกกลุมเปาหมาย 
- จัดซื้อ จัดจางวัสดุ อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
- ประสาน ละจัดสงหนังสือขอเชิญเปนวิทยากร  

4-7 วัน 

ผูรับบริการ  - ผูสนใจเขารับบริการสงหนังสือตอบรับการเขา
รวมกิจกรรม 
 

1-5 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - ดําเนินการจัดกิจกรรม บริการวิชาการของ
ศูนยฯ 

1-2 วัน 

ผูรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจ และการนํา
ความรูที่ไดรับไปใชประโยชน จากการเขารับ
บริการของศูนยฯ 

5 นาที 

    

เริ่มตน 

สํารวจและรวบรวม
ขอมูลความตองการ

ของชุมชน 

วางแผนและประสานงาน
เพื่อจัดกิจกรรม 

ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

การอนุญาตการจัด
กิจกรรม 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 

ตอบรับการเขารวม 

จัดกิจกรรม 

จบ 

ประเมินความพึงพอใจ 
และการนาํความรูไปใช 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การแปลภาษาพมา 
ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

ผูรบัผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 

  

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับ
เจาหนาที่  
- สงหนังสือขอความอนุเคราะหแปลเอกสาร
มายังมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/ผูบริหาร  
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและ 
แจงศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสาร
ใหแกหัวหนาศูนยฯ  

1 วัน  

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประสานงานผูรับบริการ หนวยงานหรือ 
ชุมชน(เพ่ิมเติม)  
- ตอบรับการแปลเอกสาร  
 

3-5 วัน  

ศูนยเมียนมารศึกษา  - คณะทํางานดําเนินการแปลเอกสารตามที่ 
ผูรับบริการรองขอเขามา 
 

ขึ้นอยูกับ 
บริบทของ 
งาน   

ศูนยเมียนมารศึกษา  - คณะทํางาน ดําเนินการตรวจสอบความ 
ถูกตองของการแปล โดยอาจารยชาวพมา
เจาของภาษา 

-  

ขึ้นอยูกับ 
บริบทของ 
งาน   

ศูนยเมียนมารศึกษา  - จัดสงเอกสารงานแปล หรือไฟลงานแปลไป
ยังผูรองขอบริการ 

 

5-10 นาท ี

    

 
 

 

รวบรวม สอบถามความ
ตองการของผูรองขอบริการ 

ดําเนินการแปลเอกสาร 

ติดตอขอรับบริการ 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอแปลเอกสาร 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของ
การแปล 

จบ 

 

จัดสงเอกสารหรือไฟลเอกสาร
งานแปล 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา ควรมีองคความรูในดานงานจัดกิจกรรมอบรม

เปนอยางดี โดยเฉพาะเรื่องการขอจัดกิจกรรม และขั้นตอนการเบิกจายงบประมาณรวมทั้งการรายงานผลการ

ดําเนินงานและจําเปนที่จะตองมีการศึกษา คนควากระบวนการใหมๆเพื่อพัฒนางานและควรทําความเขาใจใน

คูมืออยางละเอียด ถี่ถวน พรอมทั้งเขารวมอบรม แลกเปลี่ยนเรียนรูกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผลดําเนินการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัดที่กําหนดไว ทั้งเชิงคุณภาพ,เชิงปริมาณและเชิงเวลา  

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

 ระยะเวลาติดตามผลหลังจากอบรมแลว 3 เดือน โดยการออกสัมภาษณ/สงแบบสัมภาษณติดตามผลไป

ยังผูเขาอบรม โดยเจาหนาที่ศูนยเมียนมารศึกษาเปนผูติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงานจากแบบประเมิน

ความพึงพอใจของผูเขาอบรมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา 

 

11. เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.แนวปฏิบัติการยืมเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. 2545 

 

12. แบบฟอรมที่ใช 

 1. บันทึกขอความ 

 2. หนังสือเชิญวิทยากร 

 3. ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน คาใชสอย 

 4. ใบมอบฉันทะ 

 5. แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 

 6. ใบสําคัญรับเงินทั่วไป 

 7.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 8.P1-P1 จัดซื้อจัดจาง 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัตงิานและแนวทางการแกไขปญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการ

ปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลด

ความเสี่ยง 

1 ทําการเคลียรเงินยืม/ 1. เกณฑการเบิกจายแตละกรณีมีความ 1. เจาหนาทีศู่นยเมียนมาร
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เบิกจายงบประมาณ แตกตางกันและซับซอนจึงทําใหผูจัด

กิจกรรมเกิดความลาชาในการทําเรื่อง

เบิกจายงบประมาณ 

 

ศึกษา ทําการปรึกษาและ

ขอคําแนะนําจาก

เจาหนาที่การเงินกอนทํา

การขอจัดกิจกรรมถึง

เกณฑการเบิกจายและ

เอกสารการที่ถูกตองที่

สามารถเบิกจายได

ตามปกติ 

 

 

 

 14. บรรณานุกรม 

สุธาสินี โพธิจันทร. PDAC หัวใจสําคัญของการปรับปรุงอยางตอเนื่อง. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก:  

           http://www.ftpi.or.th/2015/2125. 2558. สืบคน 28 พฤษภาคม 2560. 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอยางหนงัสือตอบรับการเขารวมกิจกรรมการอบรม 
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ขอเชิญเขารวมกจิกรรมอบรม……………………………………………………………………………………………………….. 

โดยศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 

************************ 

 
     สวนราชการ..................................................... 

     วันท่ี............................................................................... 

เรื่อง    ตอบรับเขารวมอบรมกิจกรรมอบรม.............................................................................. 
เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 
 
  

ตามที่ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวทิยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด  ไดจัดกจิกรรมอบรม............................................ 
..............................................................................นั้น 
 

ในการนี้  หนวยงาน... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อําเภอ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
จังหวัด................................ขอสงรายชื่อผูเขารวมการอบรมจํานวน...........................  ดังน้ี 

 
๑.  ชื่อ....................................................................นามสกุล......................................................................... 

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

       อาหารธรรมดา    อาหารมุสลิม         อื่น ๆ (ระบุ)........................................... 

๒. ชื่อ....................................................................นามสกลุ......................................................................... 

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

       อาหารธรรมดา   อาหารมุสลิม         อื่น ๆ (ระบุ)........................................... 

๓. ชื่อ....................................................................นามสกลุ......................................................................... 

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

       อาหารธรรมดา   อาหารมุสลิม          อื่น ๆ (ระบุ)........................................... 

๔. ชื่อ....................................................................นามสกลุ......................................................................... 

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

       อาหารธรรมดา   อาหารมุสลิม          อื่น ๆ (ระบุ)........................................... 

 

 

ลงชื่อ.......................................................... 
(...............................................................) 
ตําแหนง..................................................... 
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางหนงัสือขอรับบริการการรับการอบรม 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขอรับบริการการอบรม 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   มีความประสงคใหศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ใหบริการวิชาการในการการอบรมชิงปฏิบัติการภาษาพมาในหัวขอ
เรื่อง     หัวขอที่ตองการไดรับการอบรม    ใน   วัน    เวลา   ณ ศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร แมสอด เพื่อนําความรูภาษาพมาที่ไดจากการอบรมเชิงปฏิบัติการไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครขอรับบริการการอบรม จากศูนยเมียน
มารศึกษา  มหิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด โดยสนับสนุนคาใชจายในการจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเปน
จํานวนเงิน ................... บาท เพื่อใชในการจัดกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการ ในวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตใหการจัดกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการ หวังเปนอยางยิ่งวาจะ
ไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 
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ภาคผนวก ค 

ตัวอยางหนงัสือขออนุญาตศึกษาดูงานและรับฟงบรรยาย 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขออนุญาตศึกษาดูงานและรับฟงบรรยาย 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   มีความประสงคเขาศึกษาดูงานนิทรรศการ
ภายในศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และรับฟงการบรรยายความรูเมียนมาร
ศึกษา ในหัวขอเรื่อง     หัวขอที่ตองการไดรับการอบรม    ใน   วัน    เวลา   ณ ศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เพื่อนําความรูเกี่ยวกับเมียนมารศึกษาที่ไดจากศึกษาดูงานชม
นิทรรศการและรับฟงบรรยายไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครขอรับอนุญาตศึกษาดูงานนิทรรศการ
และรับฟงการบรรยายจากวิทยากร ของศูนยเมียนมารศึกษา  มหิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ในวัน 
เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตใหเขาศึกษาดูงาน และอนุเคราะหวิทยากรเพื่อบรรยายใหความรู 
หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 
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ภาคผนวก ง 

ตัวอยางหนงัสือขอความอนุเคราะหจดันิทรรศการ 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหจัดนิทรรศการ 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ไดมีการจัด     ชื่อโครงการ/กิจกรรม         ขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ       วัตถุประสงคของการจัดงาน          ซึ่งไดเล็งเห็นวา ศูนยเมียนมารศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด มีองคความรูที่เปนประโยชน และเหมาะสมกับการนํามาเผยแพร
ความรูสําหรับการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ จึงขอความอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา จัดแสดงนิทรรศการใน
กิจกรรมในครั้งนี้ ใน   วัน    เวลา  และสถานที่       เพือ่ใหผูเขารวมกิจกรรม สามารถนําความรูเมียนมารศึกษา
ที่ไดจากการเขาชมนิทรรศการไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครความอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จัดนิทรรศการ พรอมวิทยากรในการบรรยายใหความรูภายในนิทรรศการ ใน
วัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แม
สอด จัดนิทรรศการและอนุเคราะหวิทยากร หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และ
ขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 

 

 

 


