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การแปลเอกสารขา้มหนว่ยงาน 
 

 

 
ช่ือกระบวนการ 

 ผู้ก ำกับดูแล 

ผู้ควบคุมงำน 

หน่วย / งำน 

หน่วยการเจา้หนา้ท่ี, หน่วยวินยัและนิตกิาร 

หวัหนา้งานบริหารและธุรการ 

งานบรหิารและธุรการ 

ความต่อเนื่อง ฐานขอ้มลูเอกสารแปล, ขอ้มลูศพัทภ์าษาองักฤษเฉพาะของมหาวิทยาลยั ข้อก าหนด พรบ,, ระเบียบ, ประกาศ ของมหาวิทยาลยัที่เก่ียวขอ้งกบัเรือ่งที่แปล 

 ความเฉพาะของ

ค าศพัทใ์น

เอกสาร 

 บรบิทของ

เอกสาร 

 อาจจ าเป็นตอ้ง

มีการตรวจทาน

โดยผูเ้ช่ียวชาญ

ซ า้ 

Risks 
 เว็บไซตข์อ้มลู

เอกสารแปล

ภายในคณะ 

KM 

ข้อก ำหนดของกระบวนกำร/Service Level Agreement (SLA) กำรบริหำรควำมต่อเนื่อง (BCM)  

ปรับปรุง การเก็บรกัษาขอ้มลู, คลงัค าศพัท,์ หมวดหมูเ่อกสาร นวัตกรรม การจดัหมวดหมูป่ระกาศ และ การน าประกาศเดิมมาประยกุต ์
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การบริหารจัดการ 

ความเสี่ยง/ความ 

กังวลผลกระทบ   

เชิงลบกับสังคม 

การจัดการ

ความรู้ 

 
Suppliers Inputs Process 

Steps 

Outputs 

Steps 

Customers

Steps 
หน่วยงานภายในคณะ

วิทยาศาสตร ์

 บนัทกึขอความ

อนเุคราะห ์

 เอกสารท่ีตอ้งการใหแ้ปล 

 หน่วยงานท าบนัทกึขอ้ความ
เสนอผ่านหน่วยงานมายงั
งานบรหิารและธุรการ 

 หวัหนา้งานบรหิาร
มอบหมายงานแปลเอกสาร
ใหเ้จา้หนา้ท่ี 

 เจา้หนา้ท่ีด  าเนินการแปล
เอกสารจนเสรจ็สิน้ และ
สง่คืนเอกสารผ่านทาง
หวัหนา้งานบรหิารฯ และ 
ผ่านช่องทางอ่ืน (ถา้มี) 

 บนัทกึขอ้ความ, เอกสาร

แปล 

 

 

 เอกสารฉบบัแปลเป็น

ภาษาองักฤษ 

 งานบรหิารและธุรการ 

 

 

 

 หน่วยงานเจา้ของ

เอกสาร 

ตัววัดน า (Leading Indicators) 

เอกสารที่ต้องการการแปล 

ตัววัดน า (Leading Indicators) 

ความถูกต้องของเอกสาร 

ตัววัดน า (Leading Indicators) 

การด าเนินงานเป็นไปตามกระบวนการ 

ตัววัดตาม (Lagging Indicators) 

การแปลเสร็จสิ้นภายในระยะเวลา 

และ มีความถูกต้อง 

ตัววัดตาม (Lagging Indicators) 

หน่วยงานเจ้าของเอกสารสามารถน า

เอกสารไปใช้ได ้

 


