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ค าน า 
 

 กองวิเทศสัมพันธ์ได้จัดท ำคู่มือกำรใช้งำน “แบบค ำขอใช้บริกำรแปลภำษำอังกฤษออนไลน์” ฉบับนี้ขึ้น     
เพ่ือเป็นแนวทำงกำรใช้งำนของผู้รับบริกำรและผู้ให้บริกำรแปลภำษำอังกฤษออนไลน์ของกรมในระบบศูนย์ข้อมูล
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร http://datacenter.dsd.go.th โดยมุ่งหวังให้บริกำรออนไลน์ดังกล่ำวได้มี
ส่วนสนับสนุนให้กำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนมีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น คู่มือประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ส ำหรับ
ผู้รับบริกำร (เจ้ำหน้ำที่กรมทั้งจำกส่วนกลำงและภูมิภำค) และส่วนที่ 2 ส ำหรับผู้ให้บริกำร (เจ้ำหน้ำที่กองวิเทศ
สัมพันธ์)  

 กองวิเทศสัมพันธ์หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ “แบบค ำขอใช้บริกำรแปลภำษำอังกฤษออนไลน์” จะเป็นประโยชน์
และช่วยสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ทุกหน่วยงำน นอกจำกนี้กองวิเทศสัมพันธ์ยินดีรับฟังข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงบริกำรดังกล่ำว เพ่ือจะได้น ำมำแก้ไขและพัฒนำบริกำรให้มีประสิทธิภำพตอบสนอง
ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรต่อไป 

 

 
                                                                                            กองวิเทศสัมพันธ์ 
                                                                                             มกรำคม 2564 
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คู่มือการใช้งาน “แบบค าขอแปลภาษาอังกฤษออนไลน์”  

ข้อมูลเบือ้งต้น 
 

วัตถุประสงค์ : “แบบค ำขอแปลภำษำอังกฤษออนไลน์” จัดท ำขึ้นเพ่ือปรับปรุงกำรบริกำรแปลภำษำอังกฤษให้
เป็นไปด้วยควำมสะดวก รวดเร็ว ลดขั้นตอน ลดกำรใช้กระดำษ อีกท้ังเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้รับบริกำร
จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งในส่วนกลำงและภูมิภำค สำมำรถเข้ำถึงกำรบริกำรด้วยควำมรวดเร็ว 
 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ : “แบบค ำขอแปลภำษำอังกฤษออนไลน์” ได้รับกำรพัฒนำขึ้นโดยกองวิเทศสัมพันธ์ร่วมกับ
ศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ด ำเนินกำรจัดท ำกำรบริกำรแปลภำษำอังกฤษออนไลน์เสร็จเรียบร้อย
เมื่อเดือนกันยำยน 2563 และกองวิเทศสัมพันธ์เป็นหน่วยงำนให้บริกำร ติดตำมประเมินผล พร้อมทั้งปรับปรุงกำรให้บริกำร 
 

ลักษณะการให้บริการ : บริกำรแปลภำษำอังกฤษที่เกี่ยวข้องในภำรกิจกรมเฉพำะเจ้ำหน้ำที่ในกรม ผ่ำนระบบศูนย์
ข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร (http://datacenter.dsd.go.th) ภำยใต้เงื่อนไขกำรให้บริกำรที่ก ำหนด 

     

 

ส่วนที่ 1 ส าหรับผู้รับบริการ 
 1. ผู้รับบริกำร ได้แก่ เจ้ำหน้ำที่กรมทุกหน่วยงำน สำมำรถขอรับบริกำรโดยผ่ำนระบบศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำร ที ่http://datacenter.dsd.go.th เพ่ือเข้ำสู่หน้ำจอหลักของระบบสำรสนเทศ 

  

 

http://datacenter.dsd.go.th/
http://datacenter.dsd.go.th/
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 2. ในส่วนของหน้ำจอหลักของระบบศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรประกอบด้วยระบบ 
“แปลภำษำออนไลน์” และระบบอ่ืน ๆหลำยๆระบบให้ผู้รับบริกำรคลิกเข้ำไปที่ “แปลภาษาออนไลน์” ของหน้ำจอหลัก 

 

 
 

 3. ระบบ “แปลภาษาออนไลน์” จะแสดง “เงื่อนไขกำรให้บริกำร” บนหน้ำจอตำมภำพ ให้ผู้รับบริกำร   
อ่ำนรำยละเอียดให้ครบถ้วนก่อนด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 
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 4. เมื่อผู้รับบริกำรอ่ำนเงื่อนไขเรียบร้อยแล้วให้ คลิก ตกลง แล้วด ำเนินกำรกรอกข้อมูลต่ำง ๆ ตำม
แบบฟอร์มข้อ 1 – 5 ให้เรียบร้อยแล้วคลิก บันทึก  
 

 
 

 5. เมื่อผู้รับบริกำรคลิกบันทึกเรียบร้อยแล้ว ผู้ให้บริกำร (กองวิเทศสัมพันธ์) จะได้รับ E-mail แจ้งเตือนว่ำมีผู้
ต้องกำรรับบริกำร “แปลภาษาออนไลน์” จำกหน่วยงำนต่ำง ๆ เข้ำมำตำมภำพหน้ำจอ 
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 6. ผู้ให้บริกำร (เจ้ำหน้ำที่กองวิเทศสัมพันธ์) ซ่ึงจะเป็นผู้ดูแลระบบ “แปลภาษาออนไลน์” จะตรวจสอบค ำ
ขอและด ำเนินกำรจัดท ำค ำแปลข้อมูลที่ได้รับ 

 7. ผู้ให้บริกำรจัดส่งค ำแปลภำษำอังกฤษไปยังผู้รับบริกำรผ่ำนทำง E-Mail ของผู้รับบริกำรและเม่ือได้รับค ำ
แปลเรียบร้อยแล้ว ขอให้ตอบกลับผู้ให้บริกำร(กองวิเทศสัมพันธ์) เพ่ือยืนยันกำรได้รับข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

ส่วนที่ 2 ส าหรับผู้ให้บริการ  
 1. ผู้ให้บริกำร ได้แก่ เจ้ำหน้ำที่กองวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งเป็นทั้งผู้ดูแลระบบและผู้จัดท ำค ำแปล จะเข้ำสู่ระบบ 
“แปลภำษำอังกฤษออนไลน์” โดยผ่ำนศูนย์ข้อมูลเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร http://datacenter.dsd.go.th 
เพ่ือเข้ำสู่หน้ำจอหลักของระบบ 
 

 
 

 

 2. ในส่วนของหน้ำจอหลักประกอบด้วยระบบ “แปลภำษำออนไลน์” และระบบบริกำรอ่ืน ๆ ผู้ให้บริกำร
คลิกเข้ำไปที่ “แปลภาษาออนไลน์” ของหน้ำจอหลัก 
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 3. ระบบ “แปลภำษำออนไลน์” จะแสดงหน้ำจอ “เงื่อนไขกำรให้บริกำร” ตำมภำพ ให้คลิก ตกลง 
 

 
 
 
 4. จำกนั้นระบบจะแสดงหน้ำจอตำมภำพให้เลือกเมนูด้ำนบนซ้ำยมือ “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือเข้ำสู่ระบบ
แปลภำษำอังกฤษออนไลน์ 
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 5. ผู้ให้บริกำรระบุ ID และ รหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม Login ตำมภำพ 
 
 

 
 

 
 6. เมื่อลงชื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลกำรประมวลผลกำรท ำงำนของระบบแปลภำษำ
ออนไลน์บนหน้ำจอ ได้แก่ จ านวนผู้ขอใช้บริการ / จ านวนที่ด าเนินการเสร็จ / จ านวนที่รอตรวจสอบ / และ
จ านวนที่ก าลังด าเนินการ 
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 7. ผู้ให้บริกำรเข้ำไปที่ “จ านวนผู้ขอรับบริการ” เพ่ือตรวจสอบว่ำมีผู้ส่งแบบค ำขอใช้บริกำรแปลภำษำ
อังกฤษในระบบโดยสังเกตทีช่่อง สถานะ 
    W     หมำยถึง ข้อมูลที่ยังไม่ได้ด ำเนินกำรแปล 
    √  หมำยถึง ข้อมูลด ำเนินกำรแปลเรียบร้อยแล้ว 

X หมำยถึง ข้อมูลถูกยกเลิก 
 

 
 

 
 8. ผู้ให้บริกำร คลิก ทีช่ื่อหน่วยงำน ระบบจะแสดงรำยละเอียดใน “แบบค าขอใช้บริการแปลภาษา
อังกฤษออนไลน์” ของผู้รับบริกำร ตำมภำพ 
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 9. ผู้ให้บริกำรจัดท ำค ำแปลตำม “ข้อความท่ีต้องการให้แปลหรือแนบไฟล์” ที่ปรำกฎในแบบค ำขอ 
 

 
 
 
 10. เมื่อผู้ให้บริกำรด ำเนินกำรแปลข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรจัดส่งให้หน่วยงำนผู้รับบริกำรผ่ำน
ทำง E-Mail ที่ผู้รับบริกำรกรอกไว้ในแบบฟอร์ม 
 11. เมื่อส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ผู้ให้บริกำรกลับไปที่หน้ำค ำขอใช้บริกำร แล้วคลิกที ่“ข้อมูล” ระบบจะแสดง
หน้ำจอตำมภำพ 
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12. คลิกที ่“สถานะ” เพ่ือเปลี่ยนข้อควำมจำก “รอตรวจสอบ” เป็น “ด าเนินการเสร็จ”  
 

 
 
 
 13. เลื่อนเม้ำส์ลงด้ำนล่ำงคลิก “บันทึก” เพ่ือเสร็จสิ้นขั้นตอนกำรให้บริกำร 
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 14. เมื่อด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้ำจอตำมภำพ เพ่ือแสดงกำรให้บริกำรครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 

 
 
 

 
………………………………………… 

 
           
 
 
 

                      



 

 

 


