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๑. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ืออ านวยความสะดวก ตอบสนองความต้องการและความคาดหวังของผู้รับบริการ บุคลากร  

และหน่วยงาน ในการติดต่อประสานงานกับองค์กรต่างประเทศหรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักงาน

เลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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๒. ผังกระบวนการท างาน 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา (นาที
ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

1. แจ้งเวียนแนว
ทางการขอรับบริการ
ด้านภาษาต่างประเทศ 
2. จัดท าแบบฟอร์ม
ค าร้องขอรับบริการ
ด้านภาษาต่างประเทศ 

ก าหนด
แนวทาง/คู่มือ

ในการ
ปฏิบัติงานตาม

ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ทุกหน่วยงาน 
ในกรม 

เป็น
หน่วยงาน
หลักในการ
ก าหนด
แนวทาง 
 

5 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

2 

ประสานกลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและ
กลุ่มคลังโดยตรง เพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน/เงินเดือน 

ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

1. กบค. 
2. กลุ่มคลัง 
3. กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 
 

ร่วม
ตรวจสอบ
ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี
 เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

3 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

ปฏิบั ติตาม
ระ เ บี ย บ ที่
เกี่ยวข้อง 

10 – 
2,400 
นาท ี

(ตามบริบทของ
การให้บริการ) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 
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ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 
ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 
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ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 

1. กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 
2. กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไป 

ปฏิบัติตาม
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี
 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ/
หัวหน้ากลุ่ม 

6 

ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
และแนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

 
- 

กลุ่มบริหารงาน
ทั่วไป 

 
- 

30 นาท ี
 เจ้าหน้าท่ี

ผู้รับผิดชอบ 

7 

จัดเก็บเอกสารอย่าง
เป็นระบบเรียงตาม
เลขที่หนังสือ/ค าร้อง 
และจัดเก็บไฟล์
เอกสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
- 

กลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

 
- 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบ 

รวม 140 – 2,530 นาที ( 2.3 – 42.5 ชั่วโมง) 

 

 ไม่ถูกตอ้ง 

6.2 ตรวจสอบขอ้มูลตามแบบค าร้องขอรับ
บริการด้านภาษาต่างประเทศ 

6.3 ด าเนนิการตามค าร้องขอรับบริการด้าน
ภาษาต่างประเทศส าหรับกรณกีารขอหนังสอื
รับรองภาษาอังกฤษ และการแปลเอกสาร 

6.4 ตรวจสอบขอ้มูลการขอรับบรกิารด้าน
ภาษาต่างประเทศให้ถูกตอ้งตามระเบียบ 

ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และหลกัการใช้ภาษาที่
เกี่ยวขอ้ง 

 ถกูตอ้ง 

6.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการด้าน
ภาษาต่างประเทศ 

ได้แก่ การขอหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษ และการแปลเอกสาร 

 

6.7 จัดเก็บเอกสารและข้อมูลการ
ให้บริการด้านภาษาต่างประเทศ
โดยเรียงตามล าดับเหตุการณ ์

6.4.1 จัดพิมพ์หนังสอืรับรอง
ภาษาอังกฤษฉบับจริง/หนังสือขอส่ง

เอกสารการแปลฉบับจริง 

6.5 จัดท าหนังสือ
เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อ

6.6 จัดส่งเอกสารและข้อมูลบรกิารด้าน
ภาษาต่างประเทศให้แก่หน่วยงานหรือ

ผู้รับบริการตามร้องขอ 
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๓. ขอบเขต 

 เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ของส านักงานเลขานุการกรม ได้รับแบบค าร้องขอ
หนังสือรับรองฯจากผู้ยื่นค าร้อง หรือได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงานในสังกัดกรมฯว่าขอให้ออกหนังสือรับรองฯ 
ฉบับภาษาอังกฤษ ให้กับข้าราชการพลเรือน ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างเหมา
บริการ เพ่ือน าไปใช้เป็นหลักฐานประกอบการยื่นต่อต่างประเทศ รวมทั้งได้รับแจ้งจากผู้ขอรับบริการว่าขอให้
ด าเนินการแปลเอกสาร หรือตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงาน        
ของกรมฯ เพ่ือน าไปใช้ประกอบการประชุม/อบรม/สัมมนา ในระดับนานาชาติ หรืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  จากนั้น
เจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบข้อมูล หรือด าเนินการแปลเอกสาร หรือตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษตามที่ได้รับมอบหมายให้ถูกต้องตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด จากนั้นด าเนินการจัดพิมพ์
เอกสารฉบับจริงเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อจัดส่งเอกสารตามที่หน่วยงานหรือผู้ขอรับบริการร้องขอ 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  4.1 ผู้บริหารระดับสูง (อธิบดี/รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพที่ดูแลก ากับหน่วยงานที่ขึ้นตรง) 

มีบทบาทหน้าที่ มีอ านาจในการสั่งการและลงนามในหนังสือราชการภาษาอังกฤษของกรมฯ 
 4.2 เลขานุการกรม 
 มีบทบาทหน้าที่ พิจารณา/ลงนามหนังสือถึงส านัก/กอง ตามที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามค าสั่ง    
ของกรมฯ  
 4.3 หัวหน้ากลุ่ม 
 มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย และตรวจสอบหนังสือ
ราชการก่อนน าเสนอเลขานุการกรม  
 4.4 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (นักวิเทศสัมพันธ์ และ เจ้าพนักงานธุรการ) 
 มีบทบาทหน้าที่ ท าความเข้าใจคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการให้บริการแปลเอกสารต่างประเทศ และปฏิบัติ
หน้าที่ตามท่ีก าหนดไว้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เหมาะสม และเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 หนังสือรับรอง  
 หมายถึง หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์
อย่างใดอย่างหนึ่งให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548)  พร้อมค าอธิบาย พ.ศ.
2552)  
 5.2 หนังสือรับรองภาษาอังกฤษ  
 หมายถึง หนังสือราชการภาษาอังกฤษ ที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองเงินเดือนและการปฏิบัติราชการ 
ให้แก่ ข้าราชการพลเรือน ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างเหมาบริการในสังกัด 
เพ่ือน าไปใช้เป็นหลักฐานประกอบการยื่นต่อต่างประเทศ 
 5.3 แบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การปฏิบัติราชการ ฉบับภาษาอังกฤษ  
 หมายถึง แบบฟอร์มที่ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การปฏิบัติราชการ ฉบับภาษาอังกฤษ ให้กับข้าราชการพลเรือน 
ข้าราชการบ านาญ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างเหมาบริการในสังกัดกรมฯ 
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 5.4 การแปลเอกสาร  
 หมายถึง การถ่ายทอดความหมายจากภาษาหนึ่งมาเป็นอีกภาษาหนึ่ งเพ่ือท าให้เข้าใจความหมายของ
บริบทนั้น โดยจะด าเนินการแปลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข และงานสนับสนุนบริการสุขภาพของ
กรมฯ จากฉบับภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษหรือจากฉบับภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย ตามที่ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงาน หรือหน่วยงานในสังกัดร้องขอ เพ่ือน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการบรรยาย ใช้ เป็นหลักฐาน
ประกอบการท างาน หรือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน  
 5.5 การตรวจสอบเอกสาร  
 หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้องของบทความ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนๆที่ เกี่ยวข้องกับงานด้าน
สาธารณสุข และงานสนับสนุนบริการสุขภาพของกรมฯ จากฉบับภาษาไทยเป็นภาษาอังกฤษ หรือจากฉบับ
ภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย ตามที่ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน หรือหน่วยงานในสังกัดร้องขอ เพ่ือน าไปใช้ใน
การปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง  
 5.6 แบบค าร้องขอแปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 
 หมายถึง แบบฟอร์มที่ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ประกอบการขอความอนุเคราะห์ในการแปลเอกสาร หรือ ตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาอังกฤษ-ไทย และ ฉบับ
ภาษาไทย-อังกฤษ ให้กับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในสังกัดกรมฯ  
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 รับแบบค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ 
 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการรับแบบค าร้องขอให้ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ/

เงินเดือน ภาษาอังกฤษ หรือ แบบค าร้องขอให้ด าเนินการแปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษจากผู้ขอรับบริการด้วยตนเอง (Walk in) หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้แปลเอกสารจาก
หน่วยงาน ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 5 นาท ี
 6.2 ตรวจสอบข้อมูลตามแบบค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ 

 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตามแบบค าร้องขอให้ออกหนังสือรับรองการ
ปฏิบัติราชการ/เงินเดือน ภาษาอังกฤษ จากผู้ขอรับบริการให้ถูกต้อง ได้แก่ ชื่อ-สกุล ภาษาไทย/อังกฤษ เลขที่
หนังสือเดินทาง (Passport) ต าแหน่ง วันเดือนปีที่เริ่มปฏิบัติงาน เงินเดือน/เงินประจ าต าแหน่ง/ค่าตอบแทน และ
อ่ืนๆที่เก่ียวข้อง กับกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล และกลุ่มคลัง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 6.3 ด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ ส าหรับกรณีการขอหนังสือรับรอง
ภาษาอังกฤษ และการแปลเอกสาร 

 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ 
6.3.1 กรณีขอให้ออกหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ/เงินเดือน ภาษาอังกฤษ ให้จัดพิมพ์หนังสือ

ตามตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือรับรองฯ ฉบับภาษาอังกฤษ ที่กรมสนับสนุนบริการสุขภาพเป็นผู้ก าหนด โดยระบุข้อมูล 
ประกอบด้วย 
  - ค าน าหน้านาม หรือ ยศทางต ารวจ ทหาร  
  - ชื่อ-นามสกุล และ/หรือ เลขที่หนังสือเดินทาง (ตามค าร้องขอ) 
  - ต าแหน่งและระดับ โดยใช้ข้อมูลรายชื่อต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 (ไทย-อังกฤษ) ตามสายงาน ประเภท และระดับต าแหน่ง 
  - ชื่อหน่วยงานที่ปฏิบัติงานจริงในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  - วัน เดือน ปี ค.ศ. ที่บรรจุเข้ารับราชการ/ปฏิบัติราชการ 
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  - ระบุตัวเลขจ านวนเงินเดือนรวมที่ได้รับ (ได้แก่ เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง ค่าตอบแทนรายเดือน 
ค่าตอบแทนพิเศษ เป็นต้น) 
  - ระบุประเทศและระยะเวลาในการเดินทาง (ถ้ามี) 
ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 210 นาที 

 6.3.2 กรณีหน่วยงานมีหนังสือขอความอนุเคราะห์ให้แปลเอกสาร หรือผู้รับบริการร้องขอให้
ด าเนินการแปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วยตนเอง (Walk in) ให้ด าเนินการ
แปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ตามจ านวนหน้าของเอกสารที่ได้รับ ระยะเวลา
ด าเนินการประมาณ 40 ชม.หรือตามที่ตกลง 
 6.4 การตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศให้ถูกต้องตามระเบียบข้อก าหนด  
แนวทางการปฏิบัติ และหลักการใช้ภาษาที่เกี่ยวข้อง 

 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการ หรือ รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เสนอให้หัวหน้ากลุ่มวิเทศสัมพันธ์ตรวจสอบความถูกต้องตามระเบียบ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ หลักการใช้ไวยากรณ์
ภาษาอังกฤษ และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 10 – 2,400 นาที (ตามบริบทของการ
ให้บริการ) 
 6.5 การจัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพื่อพิจารณาลงนามฯ 

 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือราชการฉบับจริงเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
เพ่ือพิจารณาลงนาม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณและที่เกี่ยวข้อง กรณีผู้รับบริการร้อง
ขอให้ด าเนินการแปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสารด้วยตนเอง (Walk in) ไม่ต้องจัดพิมพ์หนังสือราชการเสนอ
ผู้บังคับบัญชา ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาที 
 6.6 การจัดส่งเอกสารและข้อมูลบริการด้านภาษาต่างประเทศให้แก่หน่วยงานหรือผู้รับบริการตามค าร้องขอ 

 ขั้นตอนนี้ หลังจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นลงนามในหนังสือราชการฉบับจริงเรียบร้อยแล้ว  
กรณีหนังสือรับรองการปฏิบัติราชการ/เงินเดือน ภาษาอังกฤษ ให้ผู้ได้รับมอบหมายประสานงานสารบรรณของ
หน่วยงาน ด าเนินการออกเลขที่หนังสือรับรองฯ ประทับตราภาษาอังกฤษของกรมฯ และประสานผู้ยื่นค าร้อง 
ในการติดต่อขอรับหนังสือรับรองฯ ฉบับจริง หากผู้ยื่นค าร้องไม่สามารถมารับหนังสือรับรองฯ  ด้วยตนเองได้  
ให้ประสานงานหน่วยงานต้นสังกัด ในการติดต่อขอรับหนังสือรับรองฯ ซึ่งจะต้องลงลายมือชื่อผู้รับไว้เป็นหลักฐาน
ทุกครั้ง กรณีหน่วยงานขอความอนุเคราะห์ให้แปลเอกสาร หรือผู้รับบริการร้องขอให้ด าเนินการแปลเอกสาร/
ตรวจสอบเอกสาร ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วยตนเอง (Walk in) ให้ผู้ได้รับมอบหมายด าเนินการจัดส่ง
หนังสือราชการ หรือเอกสารที่แปล/ตรวจสอบแล้ว ตามช่องทางที่ผู้ขอรับบริการแจ้งไว้ ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 
30 นาที 
 6.7 การจัดเก็บเอกสารและข้อมูลการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศโดยเรียงตามล าดับเหตุการณ์ 

 ขั้นตอนนี้ ผู้ได้รับมอบหมายจัดเก็บเอกสารและข้อมูลการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศ โดยเรียง
ตามล าดับเหตุการณ์อย่างเป็นระบบ ในแฟ้มเอกสารโดยเรียงตามล าดับเลขที่หนังสือ/ค าร้อง และจัดเก็บไฟล์
เอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือส ารองข้อมูลป้องกันการสูญหาย ระยะเวลาด าเนินการประมาณ 30 นาท ี
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7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 ระเบียบ กฎหมาย กฎ ข้อบังคับ 
  7.1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ปรับปรุงแก้ไข (ฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548) พร้อมค าอธิบาย 
  7.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
  7.1.3 เอกสารค าน าหน้านาม/ยศทางต ารวจ ทหาร ฉบับภาษาอังกฤษ 
  7.1.4 รายชื่อต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ.2551 (ไทย-
อังกฤษ) ตามสายงาน ประเภท และระดับต าแหน่ง 
  7.1.5 รายชื่อหน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ (ภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ) 
  7.1.6 รายชื่อประเทศและเขตปกครองที่ผู้ถือหนังสือเดินทางไทยเดินทางไปได้โดยไม่ต้องขอรับ
การตรวจลงตรา 
  7.1.7 พจนานุกรมฉบับภาษาอังกฤษ-ไทย 
  7.1.8 พจนานุกรมฉบับภาษาไทย-อังกฤษ 
  7.1.9 พจนานุกรม Oxford ฉบับภาษาอังกฤษ-อังกฤษ 

7.2 แบบฟอร์ม   
  7.2.1 แบบค าร้องขอแปลเอกสาร/ตรวจสอบเอกสาร 
  7.2.2 แบบค าร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน/การปฏิบัติราชการ ฉบับภาษาอังกฤษ 
  7.2.3 แบบค าร้องขอหนังสือรับรองการเป็นข้าราชการบ านาญ ฉบับภาษาอังกฤษ 
 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
8.1 การจัดท าหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ ส าหรับพนักงานจ้างเหมาบริการ ไม่สามารถตรวจสอบข้อมูล

การเริ่มปฏิบัติงานจากฐานข้อมูลของกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลได้ทันที 
 ข้อเสนอแนะ ตรวจสอบข้อมูลและขอเอกสารสัญญาจ้างย้อนหลังที่เริ่มปฏิบัติงานจากหน่วยงานต้นสังกัด
เพ่ิมเติม หรือสอบถามข้อมูลจากกลุ่มคลัง 

8.2 การแปลเอกสารของผู้ร้องเรียนชาวต่างชาติที่เขียนด้วยลายมือมีความยุ่งยากซับซ้อน 
ข้อเสนอแนะ ใช้ Application ในการช่วยแปลเอกสารและอ่านข้อมูลสรุปโดยรวมเพ่ือจับใจความส าคัญ 

และคาดเดาความรู้สึกของผู้ร้องเรียน 
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
     9.1 การจัดเก็บ 

       

ล าดับ
ที ่

ชื่อเอกสาร 
รหัส

เอกสาร 
สถานที่เก็บ

เอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ 

การจัดเก็บ 
(รูปแบบ

เอกสาร/ไฟล์) 

ระยะ  
เวลา

จัดเก็บ 
1 แบบค าร้องขอแปลเอกสาร/

ตรวจสอบเอกสาร 
 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

ส านักงาน
เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ์ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามล าดับ 

วันที่ 

1 ปี 

2 แบบค าร้องขอหนังสือ
รับรองเงินเดือน/การปฏิบัติ
ราชการ ฉบับภาษาอังกฤษ 
 

 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
ส านักงาน

เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ์ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามล าดับ 

วันที่ 

1 ปี 

3 แบบค าร้องขอหนังสือ
รับรองการเป็นข้าราชการ
บ านาญ ฉบับภาษาอังกฤษ 

 กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
ส านักงาน

เลขานุการกรม 

เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน
วิเทศสัมพันธ์ 

แฟ้มเอกสาร
เรียงตามล าดับ 

วันที่ 
 

1 ปี 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง 
   1.  เลขานุการกรม ส านักงานเลขานุการกรม กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   2.  หัวหน้ากลุ่มวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานเลขานุการกรม 
   3.  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ 
 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 รายงานผลการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน และรายงานผลรอบ 6 เดือนและ 12 เดือน 
  10.2 ตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการจัดท าคู่มือแนวทางหนังสือราชการภาษาอังกฤษ กรมสนับสนุน
บริการสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการการให้บรกิารด้านภาษาต่างประเทศ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-10  ฉบับท่ี 1     แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้  21 กุมภาพันธ์ 2567   หน้า 10        จาก 10 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ของกระบวนการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศ 

 
หน่วยงาน ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานมีการให้บริการด้านภาษาต่างประเทศที่มีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/ไม่ใช่ ค าอธิบาย/ค าตอบ 
1. มีการแจ้งเวียนแนวทางการขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ    
2. มีการจัดท าแบบฟอร์มค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ    
3. มีการด าเนินการตามค าร้องขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ 
ส าหรับกรณีการขอหนังสือรับรองภาษาอังกฤษ และการแปล
เอกสาร 

   

4. มีการตรวจสอบข้อมูลการขอรับบริการด้านภาษาต่างประเทศ
ให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อก าหนด แนวปฏิบัติ และหลักการใช้
ภาษาท่ีเกี่ยวข้อง 

   

5. มีการจัดส่งเอกสารและข้อมูลบริการด้านภาษาต่างประเทศ
ให้แก่หน่วยงานหรือผู้รับบริการตามร้องขอ 

   

 

สรุปรายงาน/ข้อเสนอแนะ 
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................ ........................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................. .......................................................
............................................................................................................................................................................. ....... 
 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 




