
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดสอบ TSU-TEP  รอบทั่วไป (Paper-Based) 

 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 ฃ เริ่มต้น ศูนย์ภาษา -  

1 

กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีสอบให้
ชัดเจน เพื่อประกาศและดำเนินการสอบ
ได้ตรงตามแผน 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

2 

จัดทำเอกสารโครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 
 
 
 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

3 
จองสถานท่ีสำหรับจัดสอบผ่านระบบ
ของบุคลากร 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 
 

4 

ทำบันทึกข้อความเช่น ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานท่ีส่งไปถึงวิทยาเขต/ 
บันทีกข้อความกรรมการคุมสอบ / 
บันทึกข้อความขอเบิกงบล่วงหน้า 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

5 

ติดต่อประสานงานกับฝ่าย
โสตทัศนูปกรณ์ กรรมการคุมสอบ และ
แม่บ้าน/พ่อบ้าน 

ศูนย์ภาษา
และฝา่ยที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 

 

6 

กำหนดวันประกาศรับสมัคร/ออกแบบ
ทำโปสเตอร์ และ ลิ้ง Google Form ที่
ประชาสมัพันธ์ในช่องทาง Facebook 
Page หรือเว็บไซต ์

ศูนย์ภาษา 1 วัน    

 

7 

เปิดรับสมัครสอบผ่านทางเว็บไซต ์
https://tep.tsu.ac.th/quiz.jsp 
หรือช่องทางที่ต้องการ เช่น Google 
Form และตรวจสอบการชำระเงิน 

ศูนย์ภาษา อย่างน้อย 
14 วัน 

 

 

 

  

 

จองสถานทีส่ าหรบัจดัสอบ           

TSU-TEP 

ตดิต่อประสานงานกบัฝ่ายต่าง 

ๆ 

ทีม่คีวามเกีย่วขอ้ง 

เปิดรบัสมคัรสอบผ่านทาง

เวบ็ไซต ์

หรอืช่องทางทีต่อ้งการ 

วางแผนประชาสมัพนัธ ์

เริม่ตน้ 

. 
ก าหนดวนั เวลา และสถานที่

สอบ 

ท าบนัทกึขอ้ความต่าง ๆ          

ขออนุมตัโิครงการ

และงบประมาณ 
 

https://tep.tsu.ac.th/quiz.jsp


 

 

  

 

8 
ตรวจสอบรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิสอบในระบบ
EEE และ ตรวจสอบสลิปการโอนเงินเพื่อ
นำไปออกใบเสร็จ ศูนย์ภาษา  10 วัน 

 

 
9 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบ พร้อม
แจ้งวัน เวลา และสถานท่ีสอบหนา้เพจ 
Facebook  

ศูนย์ภาษา  1 วัน    

 

10 

จัดเตรียมข้อสอบ กระดาษคำตอบ และ
เอกสารต่าง ๆ เช่น ใบลงทะเบียน ใบ
รายชื่อผู้เข้าสอบ ใบรายชื่อผู้เขา้สอบ
สำหรับติดโต๊ะ ใบเซ็นชื่อ กำหนดการ
สอบ ผังที่น่ังสอบ ใบปฎิบัติงานนอกเวลา 

ศูนย์ภาษา 10 วัน 

 

11 
ประสานกับแม่บ้าน/พ่อบ้าน อีกครั้งเรื่อง
จัดห้องสอบตามผังที่น่ังสอบและนำ
รายชื่อผู้เข้ามาติดตามที่น่ังสอบ 

ศูนย์ภาษา 1 วัน    
 

12 
นำเอกสารทั้งหมดที่ใช้ในการจัดสอบมา
แยกก่อนเวลาลงทะเบียนพร้อมจัดการ
เรื่องการลงทะเบียน 

ศูนย์ภาษา 1 วัน    

 

13 เมื่อสิ้นสุดการสอบ นำกระดาษคำตอบ
ไปเข้าเครื่องตรวจ ณ ห้องวิชาการ ช้ัน3 
แล้วนำไฟล์กลับมายังห้องศูนย์ภาษา 

ศูนย์ภาษา 3 วัน    

 

14 

จัดทำใบแจ้งผลการสอบสำหรับผูเ้ข้า
สอบแบบชำระเงินและไม่ชำระเงิน โดยผู้
ชำระเงินจะจดัส่งผลสอบผ่านไปรษณีย์
ไทย (EMS) ให้แก่บุคคลภายนอก เก็บ
รักษาข้อสอบและกระดาษคำตอบไว้เป็น
เวลา 30 วัน หากไม่มีการร้องเรียนใด ๆ 
เจ้าหน้าท่ีสามารถทำลายข้อสอบและ
กระดาษคำตอบได้ทันที 

ศูนย์ภาษา 
ไม่เกิน 10 
วันทำการ 
นับตั้งแต่
วันสอบ 

 

 

 
 
 
 

 
  

 

จดัเตรยีมขอ้สอบ 

กระดาษค าตอบ และเอกสาร

อื่นๆ 

ประกาศรายชื่อผูม้สีทิธิเ์ขา้สอบ

และแจง้ก าหนดการสอบ 

ตรวจสอบรายชื่อผูม้สีทิธิเ์ขา้

สอบและสลปิการโอนเงนิ 

เตรยีมสถานทีส่ าหรบัใชส้อบ 

ด าเนินจดัการสอบ 

ตรวจขอ้สอบและพรอ้มเกบ็
บนัทกึผลคะแนน 

 

ออกผลคะแนนสอบและ     

ท าลายชุดขอ้สอบทีใ่ชแ้ลว้ 



 
 
 
 
 

15 

 
 
 
 

 
นำผลคะแนนท่ีไดม้าบันทึกเข้าระบบใน
เว็บไซต์ https://tep.tsu.ac.th  และ
บันทึกคะแนนใน English Exit Exam 
 

ศูนย์ภาษา 
ไม่เกิน 10 
วันทำการ 
นับตั้งแต่
วันสอบ 

 

16 

  
เคลียร์ค่าใช้จ่ายทั้งหมดและนำส่ง
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีบัญชีของศูนยภ์าษา 
 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

 
 
 
 

 
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำคะแนนเข้าระบบและบันทึก
คะแนน EEE 

สิน้สุด 

 

สรุปค่าใช้จ่าย 

https://tep.tsu.ac.th/


2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ทำโครงการบริการวิชาการ 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 

  
เริ่มต้น 

 

 
ศูนย์ภาษา 

 
 

- 

 

1 

ประสานงานติดต่อสอบถามข้อมลู
รายละเอียดในการจัดโครงการบรกิาร
วิชาการวิชาการ 
 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

2 

จัดทำเอกสารโครงการและประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

3 

รวบรวมและจดัเตรียมเอกสารที่จำเป็น
สำหรับการดำเนินงาน  เช่น ใบเสนอ
ราคา ใบตอบรับการจัดกิจกรรม 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

4 

 
 

ดำเนินการติดต่อวิทยากรเพื่อเชิญมา
บรรยายในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม/
โครงการที่จดัขึ้น พร้อมแจ้งรายละเอียด
วัน เวลา สถานท่ี และขอบเขตเนือ้การ
บรรยายและกจิกรรม 
 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

5 

 จองสถานท่ีสำหรับจัดสอบผ่านระบบของ
บุคลากร พิจารณาเลือกห้องทำกิจกรรม
และการสอน ห้องประชุม และห้องทาน
ข้าวอย่างเหมาะสม 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

6 

 ทำบันทึกข้อความประชาสมัพันธ์
โครงการถึงคณะต่างๆ และ
ประชาสมัพันธ์หน้าเพจ facebook ของ
ศูนย์ภาษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

7 

 สำรวจความต้องการใช้อุปกรณ์และวัสดุ
ต่างๆ จัดทำรายการอุปกรณ/์วัสดทุี่ต้อง
ใช้ในโครงการ พร้อมตรวจสอบความ
พร้อมก่อนวันดำเนินโครงการ 
 
 
 

ศูนย์ภาษา อย่างน้อย
7 วัน 

 

เริม่ตน้ 

. 

รบัเรื่องและประสานงานกบั

หน่วยงานนอกและภายใน 

เตรยีมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

ทัง้หมด 

ตดิต่อวทิยากรบรรยาย 
 

วางแผนและจองสถานที ่   

ส าหรบัท ากจิกรรม/อบรม 

ประชาสมัพนัธโ์ครงการ 

เตรยีมอุปกรณ์และวสัดุ

ภายในโครงการ 

ขออนุมตัิ

โครงการและ

งบประมาณ 
 



 
 
 
 

8 

 ดำเนินการตามแผนงานท่ีวางไว้ เพื่อให้
กิจกรรมหรือโครงการบรรลตุาม
วัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปตามกำหนดเวลา 
 

ศูนย์ภาษา - 

 

9 

  
เคลียร์ค่าใช้จ่ายทั้งหมดและนำส่งเอกสาร
ให้เจ้าหน้าที่บัญชีของศูนย์ภาษา 
 
 

ศูนย์ภาษา อย่างน้อย
7 วัน 

 

10 

 ประเมินผลจากแบบฟอร์ม Google 
Form เพื่อประเมินผลสัมฤทธ์ิของ
โครงการและนำผลมาปรับปรุงในรอบ
หน้า 
 

ศูนย์ภาษา หลังจบ
โครงการ 

 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินจดักจิกรรม/โครงการ 

สรุปค่าใชจ้่าย 

ประเมินผลโครงการ 

สิน้สุด 

 



3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : บันทึกผลสอบเข้าระบบ EEE ทุกแพลตฟอร์ม 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 

  
เริ่มต้น 

 

 
ศูนย์ภาษา 

 
 

- 

 

1 

ตรวจเช็คข้อมลูที่ไดร้ับ เช็คคณะ สาขา 
ภาคปกต/ิภาคพิเศษ 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

2 

นำผลคะแนนของผู้ผ่าน TSU-TEP กรอก
เข้าในระบบเพื่อใหส้ามารถส่งต่อขอ้มูล
ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องนำไปใช้ในการ
ดำเนินงานหรือการวางแผนในข้ันตอน
ต่อไป 
 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

3 

นำผลคะแนน TSU-TEP ไปเก็บรวบรวม
ไว้เป็นฐานข้อมลูของศูนย์ภาษาและให้
ง่ายต่อการตรวจสอบประวัติการสอบของ
นิสิตย้อนหลัง 
 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

4 

 
 

ตรวจเช็คความถูกต้องและนำผลคะแนน 
EnglishScore ไปเก็บรวบรวมไวเ้ป็น
ฐานข้อมูลประวัติการสอบของนิสติ 
 
 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

 

5 

 สรุปข้อมลูและคำนวนจำนวนคะแนน
สอบของนิสิตทั้งมหาวิทยาลัยทักษิณ เพื่อ
ทำเป็นผลสรุปจำนวนนิสติที่สอบผา่น
เกณฑ์และไม่ผา่นเกณฑ์ของ English 
Exit Exam  ทั้งนี้เพื่อเป็นแนวทางและ
การวางแผนการทำงานต่อไปของศูนย์
ภาษา 
 

ศูนย์ภาษา อย่างน้อย
5 วัน 

 

 

  
 
 
 
 

  

 

 

เริม่ตน้ 

. 

ตรวจสอบขอ้มลูก่อนเริม่
บนัทกึคะแนน 

 

อัพเดทคะแนนนิสติที่ผ่านและไม่
ผ่าน TSU-TEP ใน Sheet EEE 

ตรวจสอบและอพัเดทคะแนน 

EnglishScore ใน Sheet EEE 

สรุปขอ้มลูและค านวนจ านวน

คะแนนสอบนิสติ 

กรอกคะแนนนิสติทีผ่่าน         

TSU-TEP ในระบบทัง้หมด 

สิน้สุด 

 



 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานแปลเอกสาร (ออกใบรับรอง) 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เอกสารอ้างอิง 

 

  
เริ่มต้น 

 

 
ศูนย์ภาษา 

 
 

- 

 

1 

รับเรื่องจากผู้ติดต่อมาทั้งทางอีเมลและ
ทางโทรศัพท์ พูดคุยรายละเอียดพร้อม
แจ้งเลขบัญชีสำหรับยืนยันการสั่งแปล 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

2 

อ่านงานต้นฉบับท่ีส่งมาให้และดู
รายละเอียดของการแปลในรายการนั้นๆ ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

3 

ดำเนินการส่งมอบเอกสารต้นฉบับให้กับ
นักแปลที่ไดร้ับมอบหมาย เพื่อให้
ดำเนินการแปลเอกสารตามวัตถุประสงค์
ของงาน และภายใต้ขอบเขตเวลาที่
กำหนด 
 

ศูนย์ภาษา - 

 

4 

 
 

 ตรวจสอบความถูกต้องของ ภาษาใน
เอกสารฉบับแปล ไม่เปรียบเทียบกับ
ต้นฉบับ เพื่อให้ข้อความที่แปลมีความ
ถูกต้องตามหลักไวยากรณ์ สละสลวย 
และไม่มีข้อผดิพลาดด้านภาษา 
 

ศูนย์ภาษา ไม่เกิน    
1 วัน 

 

5 

 นำหนังสือใบรับรองการแปลเข้าระบบ
ก่อนการนำส่งงาน 
 
 

ศูนย์ภาษา ไม่เกิน    
1 วัน 

 

6 

 ตรวจสอบความสมบูรณ์ของงานอีกครั้ง
ก่อนดำเนินการส่งมอบเอกสารที่แปล
หรือเอกสารที่ไดร้ับการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว ให้กับหน่วยงานผู้ว่าจ้าง 
 
 
 
 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

 

เริม่ตน้ 

. 

รบังานจากผูต้ดิต่อ 

สง่มอบงานใหน้กัแปล 

ตรวจสอบขอ้มลูของงาน            
และรายละเอยีดการแปล 

 

ตรวจสอบภาษา 

ท าหนังสอืใบรบัรองการแปล 

ส่งมอบงานแก่ผู้ว่าจ้าง 



 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

7 

 ตรวจเช็คจำนวนการแปลรายเดือนพร้อม
ทำบันทึกข้อความขอเบิกค่าตอบแทนให้
นักแปลในเดือนนั้นๆ 
 
 
 

ศูนย์ภาษา ไม่เกิน    
1 วัน 

 

 
  

 
 

  
 

 

 

สิน้สุด 

 

ทำหนังสือค่าตอบแทน
นักแปลประจำเดือน 


