
 
 

กระบวนการการให้บริการแปลเอกสาร 
(ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาจีน ภาษามลายูและภาษาอาหรับ) 

ศูนย์ภาษาและอาเซียนศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
ตามคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบติังาน (คู่มือประชาชน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้ใช้บริการติดต่อเพื่อ 
ขอใช้บริการการแปล 

(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่พจิารณาเอกสาร 
และแจ้งอัตราค่าแปล 

(5 นาที) 

ผู้ใช้บริการยืนยัน 
การใช้บริการ 

(5 นาที) 

ผู้ใช้บริการขอยกเลิก
การใช้บริการ 

(1 นาที) 

เจ้าหน้าที่คืนเอกสาร 
(1 นาที) 

เสร็จสิ้น 

เจ้าหน้าที่ส าเนาเอกสาร
เก็บไว้และคืนต้นฉบับ 

(5 นาที) 

เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดวัน
ส่งเอกสารโดยประมาณ 
และขอเบอร์โทรศัพท ์

(3 นาที) 

เจ้าหน้าที่ประสานผู้แปล
พร้อมแจ้งค่าตอบแทน 

ที่ผู้แปลจะได้รับ 
(5 นาที) 



 
 

(ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารใหก้ับผู้แปล 
(5 นาที) 

 

ระยะเวลาการแปล ขึ้นอยู่กับจ านวน
หน้าและความยากง่ายของเนื้อหา 

ผู้แปลด าเนินการแปล 
เมื่อเสร็จแล้ว จึงส่งฉบับแปลใหก้ับเจ้าหน้าที่ 

 
 

เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ใช้บริการเพื่อมารับเอกสาร 
(3 นาที) 

 

ผู้ใช้บริการช าระค่าแปล 
(1 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่ส่งมอบเอกสารฉบับแปล 
(1 นาที) 

 

เจ้าหน้าที่น าค่าแปลเอกสาร 
มอบให้กับผู้แปล 

(10 นาที) 
 

ค่าแปลที่ได้จะแบ่งให้กับผูแ้ปล 80% 
และหักเข้ามหาวิทยาลัยฯ 20% 

เสร็จสิ้น 


