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เกณฑ์การรับตรวจ/แปลภาษาของสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ  

กรมควบคุมโรค 

เกณฑ์ลำดับที ่1 ประเภทของเอกสาร 

รับตรวจ/แปล ไม่รับตรวจ/แปล 
การแปลจากภาษาไทย เป็น ภาษาอังกฤษ และ  
          จากภาษาอังกฤษ เป็น ภาษาไทย 

ภาษาต่างประเทศอ่ืนๆ ที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษ 

เอกสารที่จำเป็นต้องจัดส่งตามพันธกิจของกรมฯ 
อาทิ Country report เอกสารรายงาน สถานการณ์
โรค หรือมาตรการควบคุมโรค เป็นต้น 

เนื้อหาที่ไม่เกี่ยวข้องกับภารกิจสำนัก/กอง/กรมฯ 
หรือเอกสารที่มีเนื้อหาที่อาจผิดกฎหมาย 
 

เอกสารคำกล่าวของผู้บริหารระดับสูง อาทิ คำกล่าว
เปิด คำกล่าวรายงาน คำกล่าวปิด เป็นต้น 

เอกสาร Memorandum of Agreement (MOA), 
Memorandum of Understanding (MOU),   
พระราชบัญญัติ เนื่องจากเป็นเอกสารที่มีผลผูกพัน
ทางกฎหมาย และตัวภาษาจำเป็นต้องได้รับการ
พิจารณาจากผู้เชี่ยวชาญทางด้านกฎหมาย (หาก
หน่วยงานต้นทางประสงค์ให้ช่วยแปลจริงๆ ขอให้
ดำเนินการยกร่างมาในเบื้องต้นก่อน) 

เอกสารแสดงท่าทีของกรมฯ ในเวทีระดับนานาชาติ 
อาทิ WHA EB RC ASEAN เป็นต้น 

เอกสารทางเทคนิคที่ต้องใช้ความเชี่ยวชาญสูง อาทิ 
เอ ก ส าร งาน วิ จั ย  เอ ก ส ารผล วิ เค ร าะห์ ท า ง
ห้องปฏิบัติการ เป็นต้น 

 เอกสารผลงานส่วนบุคคล 
หมายเหตุ: ผู้บริหารระดับสูง ประกอบด้วย  อธิบดีกรมควบคุมโรค รองอธิบดีกรมควบคุมโรค และ / หรือ 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข รองปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

เกณฑ์ลำดับที ่2 ความยาวของเอกสาร 

ความยาวของเอกสาร การดำเนินงาน 
ไม่เกิน 5 หน้า A4 (ฟอนต์ TH SarabunPSK ขนาด 16 pt กรณีภาษาไทย, 
ฟอนต์ Times New Roman ขนาด 12 pt., สกุลไฟล์ Word 97 2003 
Doc) 

สรป.รับแปล 

ตั้งแต่ 5 - 10 หน้า กอง/สำนักยกร่างภาษา
แปลมาก่อน 

ตั้งแต่ 10 หน้าขึ้นไป กอง/สำนักจ้างทีมตรวจ
ภาษาภายนอก 
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เกณฑ์ลำดับที่ 3 ระยะเวลา (Deadline ในการส่งบทแปล และชั้นความเร่งด่วน) 

รับตรวจ/แปล ไม่รับตรวจ/แปล 
ระยะเวลามากกว่าหรือเท่ากับ 7 วัน ระยะเวลาน้อยกว่า 7 วัน 

 
หมายเหตุ: 1. หากหน่วยงานมีเอกสารที่สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง เช่น เอกสารที่มีคำศัพท์เฉพาะเชิง  
                เทคนิคสามารถส่งเอกสารเพิ่มเติมให้ทาง สรป.ใช้ประกอบการตรวจภาษาและการแปลต่อไป 
     2. หากหน่วยงานประสานมาในระยะเวลาที่กระชัน้พร้อม Deadline กำหนดส่งบทแปลน้อย   
                 กว่า 7 วัน ขอให้หน่วยงานแจ้งเหตุผลความจำเป็น โดย สรป.จะพิจารณารับแปลตามความ 
                 เหมาะสม
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กระบวนการยื่นเรื่องขอแปล/ตรวจภาษาของสำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

สำนัก/กองจัดทำบันทึกข้อความ 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์แปล/ตรวจภาษา 

ตามแบบฟอร์มของ สรป.คร.  
เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 
  
 

ขึ้นอยู่กับ
สำนัก/กอง 

สำนัก/กองจัดทำ 
1.บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ระบุ 

- ประเภทเอกสาร  
   - วัตถุประสงค์ของเอกสาร เช่น เพ่ือ
สมัครเข้ารับรางวัล, เพ่ือเป็นสื่อ
ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนทราบ  
   - กำหนดส่ง 
   - ข้อมูลของผู้ประสานหลัก  พร้อมช่อง
ทางการติดต่อ (เบอร์โทรศัพท์มือถือ และ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์)  
๒. ส่งบันทึกข้อความผ่านระบบสารบรรณอิ
เลกทรอนิกส์ของกรมควบคุมโรค 

สำนัก/กอง 

2.  ขึ้นอยู่กับ 
สำนัก/กอง 

สำนัก/กองส่งเอกสาร Word File (รูปแบบ
ตามเอกสารแนบที่ 1) ที่ต้องรับการตรวจ/
แปลไปยังไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์ที่  
oic.ddc@gmail.com และ 
foreign.oic.ddc@gmail.com พร้อมไฟล์
สแกนบันทึกข้อความที่ลงนามโดย
ผู้บังคับบัญชาแล้ว 
 

สำนัก/กอง 

๓.  1 วัน รับเรื่องผ่านระบบสารบรรณฯ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศเพ่ือพิจารณามอบกลุ่มวิเทศสัมพันธ์
เพ่ือเข้ากระบวนการตรวจ/แปลภาษา 

งานสารบรรณ
กลุ่มบริหาร 

สรป. 

4.  1 วัน มอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจ/แปลภาษาตาม
ความเหมาะสม 

หัวหน้ากลุ่ม
วิเทศสัมพันธ์ 

สรป. 
5.  3 – 5 วัน 

 
 

ตรวจ/แปลภาษาตามที่ได้รับมอบหมาย เจ้าหน้าที่ 
สรป. 

6.  1 วัน ตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง เสนอ
ผู้อำนวยการความร่วมมือระหว่างประเทศ
เพ่ือพิจารณา 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
วิเทศสัมพันธ์ 

สรป. 

ส่งเอกสารที่ต้องการตรวจ/แปล 

ไปยังไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ไม่เห็นชอบ 

รับเรื่องเสนอผู้อำนวยการ 

เห็นชอบ 

มอบหมายตรวจ/แปล 

ตรวจ/แปล 

แก้ไข 

ที่ ๗. 
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ที ่ กระบวนการ ระยะเวลา  รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
7.  1 – 3 วัน 

 
 
 
 
 

พิจารณาร่างตรวจ/แปล 
เห็นชอบ มอบกลุ่มวิเทศสัมพันธ์ส่งกลับ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
ไม่เห็นชอบ ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

ผอ. สรป. 

8.  1 วัน ส่งกลับผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกสต์ามที่
ต้นเรื่องแจ้ง 

กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ สรป. 

 

หมายเหตุ: 

1.  สรป.จะพิจารณาดำเนินการตามลำดับความสำคัญของคำขอและความเร่งด่วน เอกสารที่ไม่เร่งด่วนหรือ
จำเป็นน้อยกว่าอาจมีความล่าช้าในการดำเนินการ ทั้งนี้ หากไม่สามารถดำเนินการได้ทัน จากช่วงเวลาเร่งด่วน
หรือมีคำขอแปลจำนวนมาก สรป.อาจพิจารณาปฏิเสธการสนับสนุน พร้อมทั้งจะดำเนินการแจ้งให้ผู้ร้องขอ
ทราบทันที พร้อมอธิบายเกี่ยวกับการยกเว้นหรือข้อจำกัด ตลอดจนข้อเสนอแนะสำหรับแนวทางแก้ไขอ่ืน ๆ 
หากม ี

2.  เพ่ือการพัฒนาทักษะการเขียนของบุคลากรในหน่วยงานต้นเรื่อง สรป.พร้อมสนับสนุนตัวอย่างเอกสารหรือ
แนวทางการเขียนภาษาต่างประเทศ ที่กอง/สำนัก สามารถนำใช้ได้ อาทิ ตัวอย่างการเขียนหนังสือเชิญ 
ตัวอย่างการเขียนสคริปพิธีกรภาษาต่างประเทศ ตัวอย่างการเขียนคำกล่าว ตัวอย่างการเขียนท่าที เป็นต้น 
สามารถดาวน์โหลดได้จากเว็บไซต์สำนักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ https://ddc.moph.go.th/oic  

3. หน่วยงานต้นทางจำเป็นต้องตรวจคุณภาพและความถูกต้องของภาษาต้นฉบับก่อนในเบื้องต้น โดยเอกสาร
ดังกล่าวต้องผ่านการพิจารณาเนื้อหาอย่างถี่ถ้วนจากผอ กอง/สำนัก ก่อนนำส่งให้ทาง สรป.ช่วยแปล เพ่ือช่วย
ให้ผู้แปลสามารถเข้าใจต้นฉบับ และแปลอย่างถกูต้องตามใจความที่หน่วยงานต้นเรื่องต้องการสื่อสาร 

ติดต่อสอบถาม กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 0 2590 3250

เห็นชอบตามร่าง
ตรวจ/แปล 

ส่งเอกสารกลับต้นเรื่อง 

ใช ่

ไม่ 

แก้ไข 

ที่ 5. 

ที่ ๖. 

https://ddc.moph.go.th/oic
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ภาษาอังกฤษ/ไทย ภาษาไทย/อังกฤษ 
Paragraph 1   
Paragraph 2  
Paragraph 3  
Paragraph …  

 

 

ตัวอย่าง Template การส่งตรวจ/แปลที่ต้องยกร่างมาจากกอง/สำนัก เอกสารแนบที่ 1 
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