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ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด จัดตั้งขึ้นเพื่อใหบริการวิชาการเกี่ยวกับ

การจัดอบรมดานภาษาพมาและศาสตรทางดานพมาศึกษาใหกับบุคคลทั่วไป และศึกษาคนควา วิจัย รวบรวม 

เผยแพรขอมูลขาวสารดานสังคม วัฒนธรรม เศรษฐกิจของสาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมาร พรอมกับจัด

กิจกรรมแลกเปลี่ยนกิจกรรมวัฒนธรรมไทย-เมียนมาร และเมียนมาร-ไทย ตลอดจนสงเสริมจัดบริการทองเที่ยว

สูสาธารณรัฐแหงสหภาพเมียนมาร เพื่อตอบสนองความตองการของทองถิ่น 

 

ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือการใหบริการวิชาการ สําหรับผูรับบริการ ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัย

ราชภัฏกําแพงเพชร แมสอดขึ้น โดยมีจุดมุงหมายเพื่อใหผูที่เขามารับบริการกับศูนยเมียนมารศึกษา มีความ

เขาใจในขั้นตอนการใหบริการ และไดรับการอํานวยความสะดวกในการติดตอขอใชบริการ และเกิดความพึง

พอใจตอการดําเนินงานของศูนยฯ และหากผูรับบริการมีขอแนะนําในการใหบริการของศูนยฯ ก็จะสามารถนํา

ขอแนะนําในการใหบริการไปปรับปรุงการใหบริการของศูนยฯ ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น หากมีขอตก

บกพรองประการใด ผูจัดทําใครขอคําแนะนําเพื่อจะไดปรับปรุงใหมีความสมบูรณและครบถวนตอไป 
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คูมือการใหบริการวิชาการ 

สําหรับผูรับบริการ 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

การบริการวิชาการศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

ในป พ.ศ. 2558 สมาคมประชาชาติแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต (Association of South East Asian 

Nations : ASEAN) ไดมีขอตกลงจัดตั้งประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน (ASEAN Economic  Community : AEC) 

เพื่อใหอาเซียนมีการเคลื่อนยายสินคา บริการ การลงทุน แรงงานฝมือ อยางเสรี และเงินทุนที่เสรีขึ้น 

 ประเทศไทยจึงตองมีการเตรียมความพรอมในการเขาสูยุคประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน ในหลายดานและ

สิ่งที่รัฐบาลเนนย้ําใหมีการพัฒนา ก็คือทางดานภาษา ไมวาจะเปนภาษาอังกฤษหรือภาษาพมาก็ตาม เพื่อเพิ่ม

ความสามารถของแรงงานไทยใหตรงตามขามตองการของตลอดแรงงาน 

 จังหวัดตาก อําเภอแมสอด เปนพื้นที่ ที่ไดรับการตั้งเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษจังหวัดตาก เพราะเปน

จังหวัดที่มี 5 อําเภอที่ติดกับชายแดนไทยพมา ไดแก อําเภอแมสอด พบพระ อุมผาง แมระมาด และทาสองยาง 

ซึ่งอําเภอแมสอด มีดานขามพรมแดนไทย-เมียนมาร เปนจุดสําคัญในการสงออก นําเขาสินคาระหวาง 2 ประเทศ

นอกจากนั้นยังเปนชองทางการทองเที่ยวของประชาชนชาวพมา ที่เดินทางเขามาจับจายใชสอยดานอุปโภค 

บริโภคตามรานคา หางสรรพสินคา และยังเที่ยวชมสถานที่ทองเที่ยวตามธรรมชาติ สักการบูชาสถานที่ศักดิ์สิทธิ์

ตาง ๆ ในอําเภอแมสอดและอาณาบริเวณที่สามารถเดินทางไปได ซึ่งนอกจากกลุมประชาชนนักทองเที่ยว นัก

ธุรกิจชาวพมาแลวนั้น ในประเทศไทยของเรามีจํานวนชาวพมาที่เขามาใชแรงงานในประเทศไทยเปนจํานวนมาก 

ทํางานและอาศัยอยูทั่วทุกภูมิภาคของประเทศไทย ซึ่งแรงงานชาวพมานั้นสวนใหญสามารถพูด อาน เขียน

ภาษาไทยไดในระดับที่ดี และกลุมแรงงานบางกลุมที่มีภูมิลําเนาอยูที่ มณฑลยางกุง มัณฑะเลย หรืออาศัยอยูแถบ

เมืองหลวงเกาของพมา สวนใหญจะมีความรูและสามารถสื่อสารภาษาอังกฤษไดในระดับที่ดีอีกดวย แตตรงกัน

ขามกับแรงงานไทย ที่ยังไมมีทักษะทางดานตางประเทศท่ีมากพอ 

ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ที่ตั้งอยูในเขตพื้นที่ อําเภอแมสอด จังหวัดตาก ทั้งเปน

พื้นที่ติดชายแดนไทย-พมาและยังเปนเขตเศรษฐกิจพิเศษ จึงไดเล็งเห็นถึงความสําคัญในการพัฒนาทักษะความรู

ทางดานภาษา เศรษฐกิจ สังคม และวัฒนธรรมประเทศพมา ใหเปนประโยชนแกประชาชนในจังหวัดตากและ

ประชาชนทั่วไป เพื่อทําไปพัฒนาประเทศ  พัฒนาศักยภาพของแรงงานไทย และนําไปประยุกตใชใน

ชีวิตประจําวันได  

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด มีการใหบริการวิชาการใหกับประชาชน 

และหนวยงานตาง ๆ ในหลายลักษณะ ประกอบดวย 

1. จัดอบรมภาษาพมา/กิจกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมพมา  

1.1 อบรมการสนทนาภาษาพมาเบื้องตน 

1.2 อบรมอานเขียนภาษาพมาเบื้องตน 
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1.3 อบรมการสนทนาภาษาพมาเชิงธุรกจิ 

1.4 อบรมการสนทนาภาษาพมาเชิงทองเท่ียว 

1.5 อบรมอ่ืนๆที่เกี่ยวของกับพมาศึกษา 

2. วิทยากรอบรม 

2.1 ภาษาพมา 

2.2 กจิกรรมเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมพมา 

2.3 อื่นๆท่ีเกี่ยวกับพมาศึกษา 

3. แปลภาษา 

3.1 แปลภาษาไทยเปนภาษาพมา 

3.2 แปลภาษาพมาเปนภาษาไทย 

4. นําทัศนะศึกษา/นําทองเที่ยว 

4.1 นําทัศนะศึกษา/นําทองเที่ยวฝงเมียวดี รัฐกะเหรี่ยง ประเทศพมา 

5. ใหคําแนะนํา/ปรึกษา  

5.1 ใหคําแนะนําเรื่องการเตรียมตัวเดินทางไปยังประเทศพมา  

5.2 ใหคําแนะนําการเตรียมเอกสารเดินทางตางประเทศ/การแลกเงิน/การปฏิบัติตัวตาม

สถานที่ตาง ๆ   

5.3 ใหคําแนะนํา/คําปรึกษา เรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับประเทศพมา  

วัตถุประสงค 

การใหบริการ 

1. เพื่อใหความรูดานภาษาพมาแกประชาชนทั่วไป ที่สนใจที่การพัฒนาทักษะภาษาพมา  

2. เพื่อถายทอดความรูตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับประเทศ เศรษฐกิจ สังคมศิลปวัฒนธรรม ภาษาและ 

ประชากรพมา ใหมีความรูและเขาใจสามารถนําไปประยุกตใชในชีวิตประจําวันของตนเองได  

3. เพื่อใหผูที่มีความจําเปนในการใชงานเอกสารภาษาพมา-ไทย ไดรับความสะดวกในการ

ติดตอสื่อสาร/เผยแพร โดยมีความถูกตอง แมนยํา 

4. เพื่อใหผูรับบริการทัศนะศึกษา ไดมีความรูดานศิลปวัฒนธรรมพมา ไดเห็นความเปนอยู สังคม 

และเศรษฐกิจของพมา 

5. เพื่อใหผูที่ขอรับบริการไดมีความรู สามารถเตรียมพรอมในการเดินทางไปยังประเทศพมา/

เรื่องอ่ืนๆที่ผูรับบริการสอบถาม 

การทําคูมือ 

1. เพื่อใหประชาชนผูขอรับบริการไดรูขั้นตอนการขอรับบริการ และปฏิบัติไดอยางถูกตองและ

รวดเร็ว 

2. เพื่อใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน  
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ขอบเขต 

คูมือการใหบริการวิชาการของศูนยเมียนมารศึกษานี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตขั้นตอน

เพิ่มจนจบในการขอเขารับบริการของศูนยฯ ในดานตาง ๆ  

  

คําจํากัดความ 

การฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง การอบรม หรือกิจกรรมอื่นที่มีลักษณะเปนการ
ฝกอบรม ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับกิจกรรมพัฒนาทักษะภาษาพมา เพี่อใหประชาชนไดรับความรู และสามารถนําไป
ประยุกตใชในชีวิตประจําวันได โดยมีโครงการและหลักสูตรที่มีชวงระยะเวลาจัดที่แนนอน  

หลักสูตรการฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง แผนประสบการณการจัดกิจกรรมใหกับ
ประชาชน ประกอบดวย หลักการของหลักสูตร จุดประสงค กลุมเปาหมาย ระยะเวลา ขอบขายเนื้อหา การจัด
กระบวนการเรียนรู สื่อการเรียนรู การวัดและประเมินผล การจบหลักสูตร เอกสารหลักฐานการศึกษา เพื่อ
เพิ่มพูนความรู ประสบการณ ทักษะ ความสามารถ  

โครงการฝกอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน หมายถึง กระบวนการทํางานหรือการจัดฝกอบรมภาษา
พมาใหกับประชาชน ที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด ประกอบดวย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค 
เปาหมาย วิธีการดําเนินงาน แผนการใชจายงบประมาณ ผูรับผิดชอบโครงการ เครือขาย โครงการที่เกี่ยวของ 
ผลลัพธ ดัชนีชี้วัดผลสําเร็จของโครงการ การติดตามและประเมินผลโครงการ 
  
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

1. อธิการบดีมหาวิทยาลัย มีหนาที่ อนุมัติใหจัดทําโครงการฝกอบรม/ดําเนินการจัดกิจกรรม 
2. ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด หรือผูชวยผูอํานวยการที่ไดรับมอบหมายงาน 

มีหนาที่ เกษียนหนังสือราชการ 
3. งานธุรการ มีหนาที่ ลงรับหนังสือนําเสนออธิการบดีฯ 
4. งานการเงิน มีหนาที่ เบิกจายการจัดโครงการฝกอบรม 
5. งานพัสดุ มีหนาที่ เบิกจายพัสดุ อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
6. งานการจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชน มีหนาที่ จัดทํากิจกรรมอบรมภาษาพมา 

5. การตรวจเอกสาร 
การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน 

การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน เปนกระบวนการที่จะทาใหผูเขารับการฝกอบรม มีความรู มีทักษะ และเจต
คติ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การจัดการฝกอบรมประชาชน เปนหนึ่งในหลายกิจกรรม ผูรับผิดชอบ ในการจัดการ
ฝกอบรมจะตองมีความรูความเขาใจถึงวิธีการจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน ในแตละขั้นตอน อยางเหมาะสม 
การฝกอบรมประชาชนมีวิธีการตามขั้นตอน ดังนี้ 
1.ตองทําการสํารวจความตองการของผูเขาอบรมในชุมชนกอนการจัดทําหลักสูตร 
2.จัดทําหลักสูตรใหตรงตามความตองการของชุมชนมากที่สุด จากผลการทําแบบสํารวจ 
3.การจัดทําโครงการตองสอดคลองกับพันธกิจของวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัยและกอใหเกิดประโยชนแก
ประชาชนในทองถิ่น 
4.การดําเนินโครงการตองเปนไปตามวัตถุประสงค เปาหมายและตวัชี้วัด  
5.การติดตามผลเปนกิจกรรมที่สําคัญในการสงเสริม สนับสนุน ชวยเหลือ แนะนํา พัฒนา ปรับปรุงประสิทธิภาพ
การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน ตลอดจนการแกไขปญหาการดําเนินกิจกรรมการศึกษาของสถานศึกษาใหดี
ขึ้น เปนการเพิ่มพลังการปฏิบัติงานใหแกผูปฏิบัติงาน เพื่อใหงานตาง ๆ สามารถดําเนินการไดสําเร็จลุลวงตาม
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เปาหมายอยางมีคุณภาพ และสงผลตอคุณภาพผูเรียน ดังนั้น ผูบริหารจึงควรจัดใหมีการนิเทศ ติดตาม และ
รายงานผลอยางเปนระบบ และตอเนื่อง 
การนิเทศ ติดตามผล การจัดกิจกรรมฝกอบรมประชาชน เปนกระบวนการทางานรวมกันของบุคลากรทีเ่กี่ยวของ
ทุกระดับ ตั้งแต ผูกําหนดนโยบาย ผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน ผูสอน ภาคีเครือขาย และชุมชน นับเปนเครื่องมือ
สําคัญของผูบริหารที่จะสรางความมั่นใจไดวา การปฏิบัติขององคกรไปในทิศทางที่ถูกตอง สามารถสรางผลงานที่
สอดคลองตามจุดมุงหมายที่วางไวหรือไม ซึ่งจะสามารถปรับเปลี่ยนกลยุทธใหสอดรับกับสถานการณ ที่
เปลี่ยนแปลงไป 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การขอเขาศึกษาดูงาน 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน 

ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 
 

 
 
 
 

 

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับเจาหนาที่ 
เพื่อกําหนด วัน เวลาในการเขาศึกษาดูงาน 
- สงหนังสือขออนุญาตดูงานมายังมหาวิทยาลัย 
 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/
ผูบริหาร 

 
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและแจง
ศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสารใหแก
หัวหนาศูนยฯ 

1 วัน 

ศูนยเมียนมาร
ศึกษา 

 - ดําเนินการจัดกิจกรรม ใหกับผูเขารับบริการ 
ในวันเวลา ที่กําหนด 

1 วัน 

ผูขอรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจในการเขา
รับบริการของศูนยเมียนมารศึกษา 
 

5 นาที 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอเขาศึกษาดูงาน 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ศูนยฯ รับเรื่องและ
ประสานงาน 

จบ 

ผูรับบริการตดิตอ 
ขอรับบริการ 

ประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การออกใหบริการวิชาการแกชุมชน 
วิทยากรอบรม บรรยายภาษาและวัฒนธรรมพมา 

ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิงาน 

(Work Flow) 
ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 

  
 

  

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับ
เจาหนาที่ เพื่อกําหนด วัน เวลาในการจัด
อบรม 
- สงหนังสือขอความอนุเคราะหเชิญวิทยากร
มายังมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/ผูบริหาร  
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและแจง
ศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสารใหแก
หัวหนาศูนยฯ 

1 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประสานงานผูรับบริการ หนวยงานหรือ
ชุมชน 

3-5 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - จัดทําหนังสือตอบรับเปนวิทยากรกลับไปยัง 
ชุมชน หนวยงาน ฯลฯ ที่ขอรับบริการ 

- ติดตอประสานงานรายละเอียดการอบรม
เพิ่มเติม 

 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประชุมคณะทํางานเพื่อเตรียมแผนและ
เอกสารประกอบการอบรม 

7-14 วัน 

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ดําเนินการจัดกิจกรรม บริการวิชาการของ
ศูนยฯ 

ขึ้นอยูตาม
หลักสูตร 

ผูรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจ และการ
นําความรูที่ไดรับไปใชประโยชน จากการเขา
รับบริการของศูนยฯ 

5 นาที 

    

รวบรวม สอบถามความ
ตองการของผูรองขอบริการ 

วางแผน 
เตรียมการสอน 

เปนวิทยากรอบรม บรรยาย 

จบ 

ประเมินความพึงพอใจ 
และการนาํความรูไปใช 

ติดตอขอรับบริการ 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอวิทยากรอบรมฯ 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ตอบรับการเปนวิทยากร
อบรม 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การจัดกิจกรรมอบรมภาษาและวัฒนธรรมพมา 
ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

    

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - รวบรวม สรุป วิเคราะหขอมูลจากขอเสนอแนะ
ในแบบประเมินความพึงพอใจของผูอบรม
กิจกรรมปกอน ๆ 
- ติดตอประสานชุมชน หนวยงาน ที่เปน
กลุมเปาหมายในการใหบริการวิชาการของศูนยฯ 
เพื่อสํารวจความตองการในการไดรับบริการ 

3-5 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - ประชุมคณะทํางานเพื่อกําหนดวันจัดกิจกรรม 
วิทยากร สถานที่ พิจารณางบประมาน 
 

3-7 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 
 

- จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรม 1-2 วัน 

งานธุรการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร แมสอด 
และงานธุรการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร  

 
 

- นําเสนอผานผูบริหาร 
- นําเสนออธิการบดีเมื่ออนุมัต ิ
- ธุรการมหาวิทยาลันราชภัฏกําแพงเพชรสงเรื่อง
กลับมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด  
- ธุรการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แม
สอด รับเรื่องและสงเรื่องใหศูนยฯ 

7-15 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 
 

- จัดสงหนังสือประชาสัมพันธ และแบบตอบรับ
การเขารวมกิจกรรมแกกลุมเปาหมาย 
- จัดซื้อ จัดจางวัสดุ อุปกรณในการจัดกิจกรรม 
- ประสาน ละจัดสงหนังสือขอเชิญเปนวิทยากร  

4-7 วัน 

ผูรับบริการ  - ผูสนใจเขารับบริการสงหนังสือตอบรับการเขา
รวมกิจกรรม 
 

1-5 วัน 

คณะทํางานศูนย 
เมียนมารศึกษา 

 - ดําเนินการจัดกิจกรรม บริการวิชาการของ
ศูนยฯ 

1-2 วัน 

ผูรับบริการ 
 

 - ผูรับบริการประเมินความพึงพอใจ และการนํา
ความรูที่ไดรับไปใชประโยชน จากการเขารับ
บริการของศูนยฯ 

5 นาที 

    

เริ่มตน 

สํารวจและรวบรวม
ขอมูลความตองการ

ของชุมชน 

วางแผนและประสานงาน
เพื่อจัดกิจกรรม 

ขออนุญาตจัดกิจกรรม 

การอนุญาตการจัด
กิจกรรม 

เตรียมการ 
จัดกิจกรรม 

ตอบรับการเขารวม 

จัดกิจกรรม 

จบ 

ประเมินความพึงพอใจ 
และการนาํความรูไปใช 
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ขั้นตอนการใหบริการวิชาการ: การแปลภาษาพมา 
ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

 

ผูรบัผิดชอบ แผนภูมิงาน 
(Work Flow) 

ขั้นตอน/วิธีการดําเนินงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

  
 

  

ผูขอรับบริการ  - ผูรับบริการโทรศัพทประสานงานกับ
เจาหนาที่  
- สงหนังสือขอความอนุเคราะหแปลเอกสาร
มายังมหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 

ฝายธุรการ  
 

- ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือและนําเสนอ
ผูบริหาร 
 

1-2 วัน 

ผูอํานวยการ/ผูบริหาร  
 

- ผูบริหารพิจารณาลงนามเห็นชอบ 1 วัน 

ฝายธุรการ  - ธุรการรับเรื่องพิจารณาจากผูบริหารและ 
แจงศูนยเมียนมารศึกษา พรอมสําเนาเอกสาร
ใหแกหัวหนาศูนยฯ  

1 วัน  

ศูนยเมียนมารศึกษา  - ประสานงานผูรับบริการ หนวยงานหรือ 
ชุมชน(เพ่ิมเติม)  
- ตอบรับการแปลเอกสาร  
 

3-5 วัน  

ศูนยเมียนมารศึกษา  - คณะทํางานดําเนินการแปลเอกสารตามที่ 
ผูรับบริการรองขอเขามา 
 

ขึ้นอยูกับ 
บริบทของ 
งาน   

ศูนยเมียนมารศึกษา  - คณะทํางาน ดําเนินการตรวจสอบความ 
ถูกตองของการแปล โดยอาจารยชาวพมา
เจาของภาษา 

-  

ขึ้นอยูกับ 
บริบทของ 
งาน   

ศูนยเมียนมารศึกษา  - จัดสงเอกสารงานแปล หรือไฟลงานแปลไป
ยังผูรองขอบริการ 

 

5-10 นาท ี

    

 
 

 

รวบรวม สอบถามความ
ตองการของผูรองขอบริการ 

ดําเนินการแปลเอกสาร 

ติดตอขอรับบริการ 

หนวยงานหรือชุมชน 

รองขอแปลเอกสาร 

ธุรการรับเรื่องและเสนอผูบรหิาร 

ผูบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

แจงศูนยเมียนมารศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตองของ
การแปล 

จบ 

 

จัดสงเอกสารหรือไฟลเอกสาร
งานแปล 
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8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 เจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานดานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา ควรมีองคความรูในดานงานจัดกิจกรรมอบรม

เปนอยางดี โดยเฉพาะเรื่องการขอจัดกิจกรรม และขั้นตอนการเบิกจายงบประมาณรวมทั้งการรายงานผลการ

ดําเนินงานและจําเปนที่จะตองมีการศึกษา คนควากระบวนการใหมๆเพื่อพัฒนางานและควรทําความเขาใจใน

คูมืออยางละเอียด ถี่ถวน พรอมทั้งเขารวมอบรม แลกเปลี่ยนเรียนรูกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย 

 

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผลดําเนินการบรรลุเปาหมายของตัวชี้วัดที่กําหนดไว ทั้งเชิงคุณภาพ,เชิงปริมาณและเชิงเวลา  

 

10. ระบบติดตามประเมินผล 

 ระยะเวลาติดตามผลหลังจากอบรมแลว 3 เดือน โดยการออกสัมภาษณ/สงแบบสัมภาษณติดตามผลไป

ยังผูเขาอบรม โดยเจาหนาที่ศูนยเมียนมารศึกษาเปนผูติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงานจากแบบประเมิน

ความพึงพอใจของผูเขาอบรมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา 

 

11. เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.แนวปฏิบัติการยืมเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. 2545 

 

12. แบบฟอรมที่ใช 

 1. บันทึกขอความ 

 2. หนังสือเชิญวิทยากร 

 3. ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน คาใชสอย 

 4. ใบมอบฉันทะ 

 5. แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 

 6. ใบสําคัญรับเงินทั่วไป 

 7.ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 

 8.P1-P1 จัดซื้อจัดจาง 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 

ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัตงิานและแนวทางการแกไขปญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการ

ปฏิบัติงาน 

วิธีการแกไขปญหา/ ลด

ความเสี่ยง 

1 ทําการเคลียรเงินยืม/ 1. เกณฑการเบิกจายแตละกรณีมีความ 1. เจาหนาทีศู่นยเมียนมาร
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เบิกจายงบประมาณ แตกตางกันและซับซอนจึงทําใหผูจัด

กิจกรรมเกิดความลาชาในการทําเรื่อง

เบิกจายงบประมาณ 

 

ศึกษา ทําการปรึกษาและ

ขอคําแนะนําจาก

เจาหนาที่การเงินกอนทํา

การขอจัดกิจกรรมถึง

เกณฑการเบิกจายและ

เอกสารการที่ถูกตองที่

สามารถเบิกจายได

ตามปกติ 

 

 

 

 14. บรรณานุกรม 

สุธาสินี โพธิจันทร. PDAC หัวใจสําคัญของการปรับปรุงอยางตอเนื่อง. [ออนไลน]. เขาถึงไดจาก:  

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

ตัวอยางหนงัสือตอบรับการเขารวมกิจกรรมการอบรม 
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ขอเชิญเขารวมกจิกรรมอบรม……………………………………………………………………………………………………….. 

โดยศูนยเมียนมารศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 

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

 
     สวนราชการ..................................................... 

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

เรื่อง    ตอบรับเขารวมอบรมกิจกรรมอบรม.............................................................................. 
เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  แมสอด 
 
  

ตามที่ศูนยเมียนมารศึกษา มหาวทิยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด  ไดจัดกจิกรรมอบรม............................................ 
..............................................................................นั้น 
 

ในการนี้  หนวยงาน... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .อําเภอ... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
จังหวัด................................ขอสงรายชื่อผูเขารวมการอบรมจํานวน...........................  ดังน้ี 

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

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

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

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

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

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

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

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

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

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

ตําแหนง(ถามี)...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................. 

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

 

 

ลงชื่อ.......................................................... 
(...............................................................) 
ตําแหนง..................................................... 
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ภาคผนวก ข 

ตัวอยางหนงัสือขอรับบริการการรับการอบรม 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขอรับบริการการอบรม 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   มีความประสงคใหศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ใหบริการวิชาการในการการอบรมชิงปฏิบัติการภาษาพมาในหัวขอ
เรื่อง     หัวขอที่ตองการไดรับการอบรม    ใน   วัน    เวลา   ณ ศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร แมสอด เพื่อนําความรูภาษาพมาที่ไดจากการอบรมเชิงปฏิบัติการไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครขอรับบริการการอบรม จากศูนยเมียน
มารศึกษา  มหิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด โดยสนับสนุนคาใชจายในการจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการเปน
จํานวนเงิน ................... บาท เพื่อใชในการจัดกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการ ในวัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตใหการจัดกิจกรรมการอบรมเชิงปฏิบัติการ หวังเปนอยางยิ่งวาจะ
ไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 
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ภาคผนวก ค 

ตัวอยางหนงัสือขออนุญาตศึกษาดูงานและรับฟงบรรยาย 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขออนุญาตศึกษาดูงานและรับฟงบรรยาย 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   มีความประสงคเขาศึกษาดูงานนิทรรศการ
ภายในศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และรับฟงการบรรยายความรูเมียนมาร
ศึกษา ในหัวขอเรื่อง     หัวขอที่ตองการไดรับการอบรม    ใน   วัน    เวลา   ณ ศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เพื่อนําความรูเกี่ยวกับเมียนมารศึกษาที่ไดจากศึกษาดูงานชม
นิทรรศการและรับฟงบรรยายไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครขอรับอนุญาตศึกษาดูงานนิทรรศการ
และรับฟงการบรรยายจากวิทยากร ของศูนยเมียนมารศึกษา  มหิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ในวัน 
เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุญาตใหเขาศึกษาดูงาน และอนุเคราะหวิทยากรเพื่อบรรยายใหความรู 
หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 
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ภาคผนวก ง 

ตัวอยางหนงัสือขอความอนุเคราะหจดันิทรรศการ 
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ที่ …………………………                                                  ชื่อหนวยงาน                           . 
                                  ที่อยูหนวยงาน                         . 
                          

                  วันที่     เดือน      ป 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะหจัดนิทรรศการ 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 

   ดวย    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ไดมีการจัด     ชื่อโครงการ/กิจกรรม         ขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ       วัตถุประสงคของการจัดงาน          ซึ่งไดเล็งเห็นวา ศูนยเมียนมารศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด มีองคความรูที่เปนประโยชน และเหมาะสมกับการนํามาเผยแพร
ความรูสําหรับการจัดกิจกรรมในครั้งนี้ จึงขอความอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา จัดแสดงนิทรรศการใน
กิจกรรมในครั้งนี้ ใน   วัน    เวลา  และสถานที่       เพือ่ใหผูเขารวมกิจกรรม สามารถนําความรูเมียนมารศึกษา
ที่ไดจากการเขาชมนิทรรศการไปประยุกตใชตอไป 
 

  ในการนี้    ชื่อหนวยงาน/ขื่อบุคคลขอรับบริการ   ใครความอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร จัดนิทรรศการ พรอมวิทยากรในการบรรยายใหความรูภายในนิทรรศการ ใน
วัน เวลา และสถานที่ดังกลาว  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดอนุเคราะหใหศูนยเมียนมารศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แม
สอด จัดนิทรรศการและอนุเคราะหวิทยากร หวังเปนอยางยิ่งวาจะไดรับความอนุเคราะหจากทานดวยดี และ
ขอขอบคุณเปนอยางยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 
 

              ขอแสดงความนับถือ 

 
            (        ชื่อผูขอรับบริการ          ) 

      ตําแหนงในหนวยงาน (ถามี)  
 

 
 
    ชื่อหนวยงาน (ถามี)      .       
    เบอรโทรศัพท             . 
   เบอรโทรสาร (ถามี)       . 

 

 

 


