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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure : SOP) 

งานวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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คำนำ 

คู ่มือมาตรฐานขั ้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) งานวิเทศสัมพันธ์ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยทักษิณ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านวิเทศสัมพนัธ์
ให้มีความเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจน
เพ่ือให้บุคลากรที่เก่ียวข้องสามารถเข้าใจบทบาท หน้าที่ ขั้นตอน และกระบวนการทำงานได้อย่างชัดเจน 

เนื้อหาในคู่มือนี้ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจบริหารงานพิธีการ
และสารนิเทศ  ภารกิจทุนและเจรจาธุรกิจ ภารกิจความร่วมมือระหว่างประเทศ ภารกิจสนับสนุนนิสิตและ
นักศึกษานานาชาติ ภารกิจพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศให้แก่นิสิตและบุคลากร  เพื่อสนับสนุนภารกิจของ
มหาวิทยาลัยในการยกระดับคุณภาพทางวิชาการและสร้างความร่วมมือกับสถาบันระดับนานาชาติ 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น และสามารถนำไปประยุกต์ใช้ในการพัฒนาการดำเนินงานด้านวิเทศสัมพันธ์ให้มีความก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง 

งานวิเทศสัมพันธ์ 
สำนักงานมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

คำนำ     ๒ 

สารบัญ     ๓ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลองค์กร     ๕ 

ส่วนที่ 2 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน     ๘ 

 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (ระดับมหาวิทยาลัย) 
(MoU)      ๙ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (ระดับส่วนงาน) 
(MoU/MoA)     ๑๑ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกหนังสือประกอบการขอวีซ่าให้นิสิตหรือนักศึกษาต่างชาติ    ๑๓ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การแจ้งท่ีพักอาศัยคนต่างด้าวภายใน 24 ชั่วโมง (Online)    ๑๔ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน

มหาวิทยาลัยทักษิณ    ๑๕ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การลงรับหนังสือ    ๑๗ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การส่งหนังสือ     ๑๙ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดสอบ TSU-TEP  รอบท่ัวไป (Paper-Based)     ๒๐ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดบริการวิชาการให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย    ๒๓ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การจัดหลักสูตรอบรมภาษาอังกฤษเข้มข้น 1 และ 2 (Intensive English I 

and Intensive English II)    ๒๔ 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การดำเนินงานตามเกณฑ์ English Exit Exam ให้แก่นิสิตปีการ 

ศึกษา 2566 ขึ้นไป    ๒๕ 
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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลองค์กร 
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ส่วนที่ 1 

ข้อมูลองค์กร 

ชื่อหน่วยงาน งานวิเทศสัมพันธ์ 

ประวัติความเป็นมา 

     งานวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยทักษิณ ตั้งแต่วันที่ 11 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 
2553 เป็นต้นมา   ในฐานะหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเพื่อเป็นหน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัยด้านงานวิเทศสัมพันธ์ สนับสนุนการทำความร่วมมือกับต่างประเทศ และพัฒนาสมรรถนะทางภาษา
ให้กับนิสิตและบุคลากร  

วิสัยทัศน์    “มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมสังคมระดับแนวหน้าของประเทศ ภายในปี 2570” 

พันธกิจ 

1. จัดระบบ กลไก และสิ่งแวดล้อมในทุกพันธกิจให้ก้าวสู่มาตรฐานนานาชาติ

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานิสิตสู่มาตรฐานนานาชาติ  

3. สร้างเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการในลักษณะความร่วมมือเชิงกลยุทธ์ (Strategic Partner) และ
การสร้างเวทีความร่วมมือทางวิชาการผ่านการจัดประชุมและสัมมนาระดับนานาชาติ 

4. ผลักดันให้มหาวิทยาลัยได้รับการจัดอับดับในฐานระดับโลก

เป้าประสงค์  

1. ยกระดับคุณภาพนิสิตและบุคลากรมหาวิทยาลัยทักษิณ ให้มีสมรรถนะทางภาษาและทักษะสากล
2. มีความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาและองค์กรในต่างประเทศที่เข้มแข็งเพ่ือสนับสนุนการจัด

การศึกษา การวิจัย บริการวิชาการและแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม
3. เป็นองค์กรที่มีการบริการระดับสากล เพ่ือสนับสนุนความร่วมมือกับต่างประเทศในการพัฒนา

นวัตกรรมสังคม และสื่อสารภาพลักษณ์สู่สากล
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ค่านิยม  ความคิด ความเชื่อ ความฝัน แรงบันดาลใจ และวิถีหล่อหลอมที่ตกผลึกเป็นวัฒนธรรมร่วมแห่ง
มหาวิทยาลัยทักษิณ ที่พร้อมก้าวสู่วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ด้วยความมุ่งม่ัน แน่วแน่และศรัทธา ผ่าน TSU Move-
เคลื่อนเปลี่ยนสู่อนาคต 

สมรรถนะหลัก มหาวิทยาลัยที่มีความเชี่ยวชาญในการเรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการร่วมกับ
ชุมชน/สังคม 

วัฒนธรรม TSU Move  

T: Talent = มีปัญญาปฏิบัติการ 

S: Synergy = สานพลังสู่ความสำเร็จ 

U: University for Change = สร้างสรรค์สังคม 

โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหาร 

งานวิเทศสัมพันธ์ดำเนินงานตามภารกิจเป็นการประสานงาน สร้างความร่วมมือ สนับสนุน และส่งเสริม
การขับเคลื่อนของมหาวิทยาลัยในทุกมิติเพื่อให้มหาวิทยาลัยทักษิณเป็นที่ยอมรับทั้งในระดับชาติและนานาชาติ
มากยิ่งขึ้น ทั้งหมดใน 5 ภารกิจ คือ  

1) ภารกิจบริหารงานพิธีการและสารนิเทศ
2) ภารกิจทุนและเจรจาธุรกิจ
3) ภารกิจความร่วมมือระหว่างประเทศ
4) ภารกิจสนับสนุนนิสิตและนักศึกษานานาชาติ
5) ภารกิจพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศให้แก่นิสิตและบุคลากร

ตามโครงสร้างการบริหารงานข้างต้น ในการขับเคลื่อนหมุดหมายที่ 5 นั้นจึงมีตัวชี้วัดที่งานวิเทศสัมพันธ์รับผิดชอบ
โดยตรง 2 ตัวชี้วัดหลัก คือ TSU27 นิสิตแลกเปลี่ยน/สหกิจศึกษาและฝึกงานในต่างประเทศ และ TSU31 การ
จัดอันดับมหาวิทยาลัย ซึ ่งเกี ่ยวข้องกับการพัฒนาสมรรถนะทางภาษาในการเตรียมความพร้อมสำหรับการ
แลกเปลี ่ยน/สหกิจศึกษาและฝึกงานในต่างประเทศ การพัฒนาสมรรถนะทางภาษาเพื ่อการเตรียมนิสิต
มหาวิทยาลัยทักษิณให้เป็นนิสิตที่มีความพร้อมในการพัฒนาระดับนานาชาติในด้านต่าง ๆ การสร้างเครือข่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการในระดับนานาชาติ และการจัดกิจกรรมความร่วมมือทางวิชาการระดับนานาชาติ โดยที่ผ่านมา
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มหาวิทยาลัยทักษิณมีการลงนามความร่วมมือ (MoU) กับหน่วยงานต่างประเทศเพื่อการดำเนินงานและการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อตอบพันธกิจและภารกิจ 

โครงสร้างองค์กร 

ผู้บริหาร 
1. รองศาสตราจารย์ ดร.สมัคร แก้วสุกแสง รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
2. อาจารย์ ดร.ขวัญจิตต์ สุวรรณนพรัตน์ ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
3. นางสาวชนาธิป  แก้วทอง หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ 

บุคลากร 
1. นางสาวชนาธิป  แก้วทอง  พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ผู้รับผิดชอบภารกิจสนับสนุนงานความร่วมมือระหว่างประเทศ พิธีการต่างประเทศ
2. นางสาวอาศยา  โชติพานิช พนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ผู้รับผิดชอบภารกิจการบริหารจัดการเพื่อความเป็นสากล
3. นางสาวสุพิชชา รักพวก พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ผู้รับผิดชอบภารกิจสารนิเทศ ส่งเสริมและสนับสนุนทุนต่างประเทศ และสนับสนุนนิสิตนักศึกษานานาชาติ
4. นางสาวญาษมิน เต็มรัตนกุล ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน

ผู้รับผิดชอบภารกิจพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศให้กับนิสิตและบุคลากร
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ส่วนที่ 2  
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (ระดับมหาวิทยาลัย) (MoU) 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

 

1 
 
 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึก
ข้อความแสดงความจำนงในการทำ
ความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศพร้อมรายละเอียดที่ผ่าน
ความเห ็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำคณะ/หน ่ วยงาน (ถ ้ ามี )  
และผู้บริหารสูงสุดของคณะ/หน่วยงาน
แล้ว มายังงานวิเทศสัมพันธ์  

ชนาธิป 1 วัน 

2 

งานว ิ เทศส ัมพ ันธ ์ ว ิ เคราะห์
รายละเอียดเบื ้องต้น วิเคราะห์
ความจำ เป ็น  ประโยชน ์ของ
ข้อตกลงและปรับร่างข้อตกลงใน
เบื ้องต ้นให้เหมาะสม จากนั้น
เสนอเรื ่องให้ผู้ช่วยอธิการบดีที่
กำก ับด ูแลงานว ิ เทศส ัมพ ันธ์
พิจารณาวิเคราะห์รายละเอียด
ข้อตกลง 

ชนาธิป 1 วัน 

3 

 
 

 
 

กรณีที่เห็นว่าควรเสนอให้ฝ่ายนิติ
การพิจารณาตรวจร่างอีกชั ้นหนึ่ง 
ให้เป็นดุลยพินิจของงานวิเทศ
สัมพันธ์ ชนาธิป 1 วัน 

4 

   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

  เห็นชอบ 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอข้อตกลง
ความร ่วมมือให้อธ ิการบดีเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หากไม่
เห ็นชอบก ็จะส ่ งหน ั งส ือกลับ 
ไปยังคณะ/หน่วยงานภายในที่เป็น
เจ้าของต้นเรื่องต่อไป 

ชนาธิป 2 วัน 

เริม่ตน้ 

.
คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึกข้อความแสดง
ความจำนงในการทำความร่วมมือทางวิชาการกับ
หน่วยงานในต่างประเทศที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำคณะ/หน่วยงาน (ถ้ามี) และ
ผู้บริหารสูงสุดของคณะ/หน่วยงานแล้วมายังงาน
วิเทศฯสัมพันธ ์

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้
ผู้ช่วยอธิการบดีที่กำกับดูแลงาน
วิเทศสัมพันธ์พิจารณาวิเคราะห์

รายละเอียดข้อตกลง 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

กรณีฝ่ายนิติการ
พิจารณา จะมี

ระยะเวลา 10  วัน 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอ
เรื่องให้อธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

๙



ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

5 

 

 
 

เมื่ออธิการบดีเห็นชอบ งานวิเทศ
ส ั มพ ั นธ ์ ประสานงานต ิดต่ อ
หน ่วยงานในต ่างประเทศเพื่อ
กำหนดวิธ ีและเวลาเพื ่อการลง
นาม ท้ังนี้ลงนามโดยอธิการบดี  

ชนาธิป 

14 วัน 

6 

 
 
 

จัดพิธีลงนาม หรือ ส่งเอกสารไป
ยังมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เพื่อลงนามความร่วมมือ 

ชนาธิป 
7 วัน 

7 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ ชนาธิป 1 วัน 

8 
 
 

คณะ/หน ่ วยงานดำ เน ิ นก าร
ประสานกิจกรรมตามข้อตกลง
ความร่วมมือ เช่น การแลกเปลี่ยน
นิสิตและบุคลากร การฝึกอบรม 
ศึกษาดูงาน วิจัย การจัดหลักสตูร
ร่วม เป็นต้น 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ประสานงานตดิต่อ
หน่วยงานในต่างประเทศเพื่อกำหนด

วิธีและเวลาเพื่อการลงนาม 

จัดพิธีลงนามความร่วมมือ หรือ    
ส่งเอกสารไปยังมหาวิทยาลยัใน

ต่างประเทศเพื่อลงนามความร่วมมือ 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

คณะ/หน่วยงานดำเนินการประสาน
กิจกรรมตามสัญญาความร่วมมือ 

สิน้สุด 

.

๑๐



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดทำความร่วมมือทางวิชาการกับต่างประเทศ (ระดับส่วนงาน) (MoU/MoA) 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

 

1 

 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึก
ข้อความแสดงความจำนงในการทำ
ความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศพร้อมรายละเอียดที่
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
ประจำคณะ/หน่วยงาน (ถ้ามี) และ
ผู้บริหารสูงสุดของคณะ/หน่วยงาน
แล้ว มายังงานวิเทศสัมพันธ์  

ชนาธิป 1 วัน 

2 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์รายละเอียด
เบ ื ้องต ้น ว ิ เคราะห ์ความจำเป็น 
ประโยชน์ของข้อตกลงและปรับร่าง
ข ้อตกลงในเบ ื ้องต ้นให ้ เหมาะสม 
จากนั้นเสนอเรื่องให้ผู้ช่วยอธิการบดีที่
กำกับดูแลงานวิเทศสัมพันธ์พิจารณา
วิเคราะห์รายละเอยีดข้อตกลง 

ชนาธิป 
1 วัน 

3 

 
 
 

 

กรณีที่เห็นว่าควรเสนอให้ฝ่ายนิติ
การพิจารณาตรวจร่างอีกชั้นหนึ่ง 
ให ้เป ็นด ุลยพิน ิจของงานวิเทศ
สัมพันธ์ ชนาธิป 1 วัน 

4 

   ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

  เห็นชอบ 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอข้อตกลง
ความร่วมมือให้อธิการบดีเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ หาก
ไม ่ เห ็นชอบก ็จะส ่งหน ังสือ
กล ับไปย ั งคณะ/หน ่วยงาน
ภายในที ่เป็นเจ้าของต้นเร ื ่อง
ต่อไป 

ชนาธิป 
2 วัน 

เริม่ตน้ 

.

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึกข้อความ
แสดงความจำนงในการทำความรว่มมือทาง

วิชาการกับหน่วยงานในต่างประเทศท่ีผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจำคณะ/

หน่วยงาน (ถ้ามี) และผู้บริหารสูงสุดของคณะ/
หน่วยงานแล้วมายังงานวิเทศฯสัมพันธ์ 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้
ผู้ช่วยอธิการบดีที่กำกับดูแลงาน
วิเทศสัมพันธ์พิจารณาวิเคราะห์

รายละเอียดข้อตกลง 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

กรณีฝ่ายนิติการ
พิจารณา จะมี

ระยะเวลา 10  วัน 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอ
เรื่องให้อธิการบดีพิจารณา

ให้ความเห็นชอบ 

๑๑



ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

5 

 

 
 

เมื่ออธิการบดีเห็นชอบ งานวิเทศ
ส ั มพ ั นธ ์ ประสานงานต ิ ด ต่ อ
หน ่วยงานในต ่างประเทศเพื่อ
กำหนดวิธีและเวลาเพื่อการลงนาม 
ทั ้งนี ้ลงนามโดยอธิการบดี หรือ
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนงานลง
นามตามความเหมาะสม 

ชนาธิป 

14 วัน 

6 

 
 
 

จัดพิธีลงนาม หรือ ส่งเอกสารไป
ยังมหาวิทยาลัยในต่างประเทศ
เพื่อลงนามความร่วมมือ 

ชนาธิป 
7 วัน 

7 
 
 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ ชนาธิป 1 วัน 

8 
 
 

คณะ/หน ่ วยงานดำ เน ิ นก าร
ประสานกิจกรรมตามข้อตกลง
ความร่วมมือ เช่น การแลกเปลี่ยน
นิสิตและบุคลากร การฝึกอบรม 
ศึกษาดูงาน วิจัย การจัดหลักสตูร
ร่วม เป็นต้น 

 

งานวิเทศสัมพันธ์ประสานงานตดิต่อ
หน่วยงานในต่างประเทศเพื่อกำหนด

วิธีและเวลาเพื่อการลงนาม 

จัดพิธีลงนามความร่วมมือ หรือ สง่
เอกสารไปยังมหาวิทยาลัยใน

ต่างประเทศเพื่อลงนามความร่วมมือ 

งานวิเทศสัมพันธ์บันทึกข้อมูลใน
ฐานข้อมูลด้านวิเทศสัมพันธ์ 

คณะ/หน่วยงานดำเนินการประสาน
กิจกรรมตามสัญญาความร่วมมือ 

สิน้สุด 

.

๑๒



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การออกหนังสือประกอบการขอวีซ่าให้นิสิตหรือนักศึกษาต่างชาติ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 - 

2 

คณะต้นสังกัดของนิสิต หรือนักศึกษา
ต่างชาติแจ้งรายช่ือที่ประสงค์จะขอ
หนังสือภายนอกประกอบการขอวีซ่า 
พร้อมระบุข้อมูลส่วนตัว คณะ สาขา 
หลักสูตร และระยะเวลาการศึกษาของ 
ผู้ขอหนังสือ ให้แก่งานวิเทศสัมพันธ์  

คณะต้น
สังกัดนิสติ
นักศึกษา
ต่างชาติ 

1 วัน 

3 

งานวิ เทศสัมพันธ์  ตรวจสอบความ
ความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ทั้งหมด 

สุพิชชา 15 นาที 

4 

งานวิเทศสัมพันธ์ จัดทำหนังสือภายนอก
สำหรับประกอบการขอวซี่าของนสิิต 
หรือนักศึกษาต่างชาติ โดยมี
รายละเอียด เกี่ยวกับ ข้อมลูส่วนตัวนิสิต 
หรือนักศึกษาต่างชาติ เลขหนังสือ
เดินทาง คณะ/สาขาวิชา ระยะเวลา
การศึกษา และวตัถุประสงค์การขอวีซ่า 

สุพิชชา 20 นาที 

5 

งานวิเทศสัมพันธ์ เสนอหนังสือภายนอก
แก่อธิการบดี  หรือผู้บริหารที่ ได้ รับ
มอบหมายลงนาม 

สุพิชชา 1 วัน 

6 

งานวิเทศสัมพันธ์ ส่งมอบหนังสือ
ภายนอก สำหรับประกอบการขอวีซ่าให้
คณะ/หน่วยงานต้นสังกัด นิสิตหรอื
นักศึกษาต่างชาติ 

สุพิชชา 1 วัน 

7 

เริม่ตน้ 

จดัท าหนงัสอืประกอบการขอวี

ซ่า

คณะตน้สงักดัของนิสติ 
นักศกึษาต่างชาตแิจง้รายชื่อ
นิสติทีป่ระสงคจ์ะออกหนังสอื
ประกอบการขอวซี่ามายงังาน

วเิทศสมัพนัธ ์

ตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

ถกูตอ้ง

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผูบ้รหิารที่มี
อ  านาจลงนาม

ถกูตอ้ง

ไม่เห็นชอบ 

 เห็นชอบ 

ส่งมอบหนังสอืประกอบการขอวซี่า 

สิน้สุด 

๑๓





ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การแจ้งท่ีพักอาศัยคนต่างด้าวภายใน 24 ชั่วโมง (Online) 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

- 

1 

คณะ/หน่วยงานท่ีมีต่างด้าวเข้ามาพักอาศัย
ในมหาวิทยาลัยทักษิณ ดำเนินการแจ้ง
ข้อมูลมายัง งานวิเทศสัมพันธ์ ภายใน 24 
ชั่วโมง นับจากเวลาท่ีต่างด้าวเข้าพักใน
มหาวิทยาลัย ข้อมูลท่ีต้องแจ้ง ได้แก่: 
1.ช่ือ-นามสกุล (ตามหนังสือเดินทาง)
2.สัญชาติ
3.เลขท่ีหนังสือเดินทาง
4.ประเภทวีซ่า
5.วันท่ีเริ่มเข้าพัก-วันท่ีออกจากที่พัก
6.สถานท่ีพักในมหาวิทยาลัย
7.สำเนาหนังสือเดินทาง
8.สำเนาวีซ่าและตราประทับเข้าเมือง

สุพิชชา 

ภายใน 
24 ช่ัวโมง 

นับจากเวลาที่
ตา่งด้าวเข้าพัก 

2 

แจ้งที่พักอาศัยคนต่างด้าวภายใน 24 
ชั่วโมงทางอินเตอร์เน็ต (Internet) ได้ท่ี
เว็บไซต์ NOTIFICATION OF RESIDENCE 
FOR FOREIGNERS 

สุพิชชา 5 นาท ี

3 

เข้าสู่ระบบด้วยชื่อ User และรหัสผ่านของ
หน่วยงานวิเทศสัมพันธ์ สุพิชชา 5 นาที 

4 

กดปุ่ม “เพิ่ม” ตรงซ้ายล่างของหน้าจอ 
สุพิชชา 5  นาที 

5 

กรอกข้อมูลของชาวต่างชาติที่ต้องการ
แจง้เข้าพักให้ถูกต้องและตรงตาม
หนังสือเดินทาง แล้วกดปุม่ “บันทึก” 

สุพิชชา 15 นาที 

เขา้เวบ็ไซต ์NOTIFICATION 

OF RESIDENCE FOR 

FOREIGNERS

เริม่ตน้ 

เขา้สู่ระบบดว้ยชื่อ User และ

รหสัผ่านของหน่วยงาน 

กดปุ่ ม “เพิม่” ตรงมุมซา้ยล่าง 

ของหน้าจอ 

กรอกขอ้มลูของชาวต่างชาตทิี่

ตอ้งการแจง้เขา้พกั 

สิน้สุด 

คณะ/หน่วยงานแจ้งข้อมูลต่างด้าว 
ที่พักอาศัยในมหาวิทยาลัยทักษิณ 
มายังงานวิเทศสัมพันธ์  
ภายใน 24 ชม. ที่มาถึง 

๑๔



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การขออนุญาตเดินทางไปปฏิบติังานต่างประเทศของผู้ปฏิบติังาน 
   ในมหาวิทยาลยัทกัษิณ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1 - 

2 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึกข้อความขอ
อนุญาตเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยพร้อมรายละเอียด
ที่ผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ อย่างน้อย 14 
วันก่อนการเดินทาง 

อาศยา 1 วัน 

3 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะหร์ายละเอียด
เบื้องต้น ตามแนวปฏิบตัิการขออนุมัติ
เดินทางไปปฏิบตัิงาน ณ ต่างประเทศของ
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลยั พ.ศ. 2567 
ข้อมูลประกอบได้แก่: 
1. บันทึกข้อความขออนุญาตและอนุมัติ  
2. ประมาณการค่าใช้จ่าย (ถ้ามี)
3. หนังสือเชิญหรือหนังสือตอบรับอย่าง

เป็นทางการ
4. กำหนดการเดินทางจากมหาวิทยาลัย

ทักษิณ จวบจนเดินทางกลับ
5. บุคลากรสายวิชาการ แนบหลักฐาน

การบริหารจัดการการเรียนการสอน
ของตนเองช่วงเดินทางไปปฏิบัติ
ต่างประเทศ

จากนั้นเสนอเรื่องใหห้ัวหน้างานวิเทศ
สัมพันธ์พิจารณาวิเคราะหร์ายละเอียด 

อาศยา 1 วัน 

4 
งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์
พิจารณาวเิคราะห์รายละเอียดการเดินทาง 

ชนาธิป 1 วัน 

เริม่ตน้ 

คณะ/หน่วยงานภายในเสนอบันทึก
ข้อความขออนญุาตเดินทางไปปฏิบตังิาน
ต่างประเทศของผู้ปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลยัที่ผ่านความเหน็ชอบจาก
ผู้บรหิารสูงสดุของคณะ/หน่วยงานแล้ว
มายังงานวเิทศสมัพันธ ์

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

A 

เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกำกับดูแล

งานวิเทศสัมพันธ์ 

ไม่อนุญาต

ไม่อนุญาต

๑๕



5 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอบันทึกการเดินทาง
ให้อธิการบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต หากไม่
อนุญาตก็จะส่งหนังสือกลับไปยังคณะ/
หน่วยงานภายในที่ เป็นเจ้าของต้นเรื่อง
ต่อไป 

อาศยา 2 วัน 

6 

เมื่ออธิการบดีอนุญาต งานวิเทศสัมพันธ์
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก:่ 
1. คณะ/หน่วยงานภายใน ต้นเรื่อง
2. กรณี อนุมัติ งบประมาณ  ส่ งฝ่ าย

ยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพ
3. กรณี เป็นบุคลากร ส่งฝ่ายบริหาร

ทรัพยากรบุคคล
4. กรณีเป็นนิสิต ส่งฝ่ายกิจการนิสิต
5. แจ้งหัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ทราบ

อาศยา 1 วัน 

7 สิน้สุด 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งคืน            
หนว่ยงานท่ีขอ 

A 

เสนอเรื่องให้อธิการบดี
พิจารณาอนุญาต 

อนุญาต/อนุมตัิ

๑๖



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การลงรบัหนังสือ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1 - 

2 

คณะ/หน่วยงานภายในส่งเอกสารมายังงานวิเทศ
สัมพันธ์  

อาศยา 1 วัน 

3 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะหร์ายละเอียด
เบื้องต้น 
สอดคลอ้งตามพนัธกจิหน่วยงานหรือไม่ 

กรณีไม่สอดคลอ้ง ถือว่าเป็นหนงัสือ

ทั่วไป ประเภท แจง้เวียน – แจง้บคุลากร

ในหน่วยงานทราบ 

กรณีสอดคลอ้งตามพนัธกิจ ลงรบัตาม

ประเภทของงาน ไดแ้ก่

หนงัสือรบั-ภายใน

หนงัสือรบั-ภายนอก

หนงัสือรบั-ความรว่มมือทางวิชาการ

หนงัสือรบั-เดินทางไปปฏิบตัินอกพืน้ท่ี

ต่างประเทศ

หนงัสือรบั-นกัศกึษาต่างชาติ

อาศยา 1 วัน 

เริม่ตน้ 

รบัหนงัสือจากหนว่ยงานภายใน/

ภายนอกมหาวิทยาลยั

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

A 

ไม่อนญุาต 

๑๗



อนุญาต/อนุมตัิ/จัดตามเสนอ

เสนอเรื่องให้หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์
พิจารณาวเิคราะห์รายละเอียด ชนาธิป 1 วัน 

4 
งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์
พิจารณาสั่งการ 

 

อาศยา 2 วัน 

5 

เมื่อผู้ ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์
อนุญาต งานวิเทศสัมพันธ์ส่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก:่ 
1. คณะ/หน่วยงานภายใน ต้นเรื่อง
2. ส่ งบุ ค ล าก รที่ ได้ รั บ สั่ ง ก า ร ให้

รับผิดชอบตามเกษียน

อาศยา 1 วัน 

6 

A 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอหัวหน้า

งาน 

เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกำกับดูแล

งานวิเทศสัมพันธ์ 

สิน้สุด 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่งคืน            
หน่วยงานท่ีขอ 

๑๘



ขัน้ตอนการปฏิบติังาน : การส่งหนังสือ 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flowchart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
ระยะเวลา 

1 - 

2  บคุลากรงานวิเทศสมัพนัธ ์จดัท าเอกสาร

เพื่อเสนอผูช้่วยอธิการบดีที่ก ากบัดแูล

งานวเิทศสมัพนัธ ์
อาศยา 1 วัน 

3 

ตรวจสอบความถกูตอ้งตามระเบยีบ

หนงัสือราชการ

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง-ภายใน/

ลงทะเบียนหนงัสือส่ง-ภายนอก 

เสนอเรื่องให้หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์
พิจารณาวเิคราะห์รายละเอียด 

อาศยา 1 วัน 

4 

งานวิเทศสัมพันธ์เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีที่กำกับดูแลงานวิเทศสมัพันธ์
พิจารณาลงนาม อาศยา 1 วัน 

5 
เมื่อผู้ ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์
อนุญาตลงนาม ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

อาศยา 1 วัน 

6 

เริม่ตน้ 

รบัหนังสอื 

งานวิเทศสัมพันธ์วิเคราะห์

รายละเอียดเบื้องต้น 

เสนอเรื่องให้ผู้ช่วย
อธิการบดีท่ีกำกับดูแล

งานวิเทศสัมพันธ์ 

สิน้สุด 

งานวิเทศสัมพันธ์ส่ง           
เอกสารถึงหน่วยงาน 

ไม่ลงนาม
สง่ปรับปรุง 

ลงนาม 

๑๙



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 

๒๐

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 

๒๑



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 

๒๒

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


ขั้นตอนการจัดบริการวิชาการให้บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

ลำดับ 
กระบวนการ 
(Flow Chart) 

รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เริ่มต้น 
ศูนย์ภาษา - 

1 

ประเมินค่าใช้จ่าย แล้วจดัทำใบ
เสนอราคาส่งไปยังบุคคลหรือ
หน่วยงาน 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

2 

ตรวจสอบการชำระเงินโดยประสาน
กับการคลัง 

ศูนย์ภาษาและ
การคลัง 1 วัน 

3 

เขียนโครงการและบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดโครงการและเบิกจา่ย
งบประมาณส่งไปยังรองอธิการบดี
ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ศูนย์ภาษา 3 วัน 

4 

จองสถานท่ีสำหรับจัดกิจกรรมผ่าน
ระบบบุคลากร (ถ้ามี) และทำบันทึก
ข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้
สถานท่ีส่งไปถึงวิทยาเขต 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

5 

ติดต่อประสานงานกับฝ่าย
โสตทัศนูปกรณ์ แม่บ้าน/พ่อบ้าน 
และฝา่ยรักษาความปลอดภัย เพื่อ
อำนวยความสะดวก 

ศูนย์ภาษาและ
ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 1 วัน 

6 

จัดทำบันทึกข้อความเชิญวิทยากรไป
ยังคณะต้นสังกัดของวิทยากร (ถ้ามี) 
หากเป็นวิทยากรภายนอก ให้ทำเป็น
หนังสือเชิญวิทยากรภายนอกส่งเขา้
ระบบ ศูนย์ภาษา 1 วัน 

เริม่ตน้ 

จดัท ำใบเสนอรำคำยงับุคคล

หรอืหน่วยงำนทีต่อ้งกำรรบั

บรกิำร

ตรวจสอบกำรช ำระเงนิ 

จองสถำนที ่(ถำ้ม)ี 

สิน้สุด 

ตดิต่อประสำนงำนกบัฝ่ำยต่ำง ๆ 

ทีม่คีวำมเกีย่วขอ้ง 

เชญิวทิยำกร (ถำ้ม)ี 

ขออนมุตัิจดัและ
เบิกจา่ย
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ขั้นตอนการจัดหลักสูตรอบรมภาษาอังกฤษเข้มข้น 1 และ 2 (Intensive English I and Intensive 
English II) 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เริ่มต้น ศูนย์ภาษา - 

1 

กำหนดตารางเรียนของหลักสูตรใน
แต่ละรอบ โดยระบุวันและเวลาให้
ชัดเจน รวมถึงระยะเวลาการเปิดรบั
สมัคร 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

2 

เชิญวิทยากรบรรยายในแต่ละ
บทเรียนหลังกำหนดตารางเรยีนแล้ว 
พร้อมทำหนังสือเชิญอาจารยผ์ู้สอน
ไปยังคณะต้นสังกัด 

ศูนย์ภาษา 2 วัน 

3 

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

ศูนย์ภาษา 14 วัน 

4 

ประชาสมัพันธ์ในช่องทางต่าง ๆ 
ได้แก่ Facebook Page, เว็บไซต์
ศูนย์ภาษา, และส่งบันทึกข้อความ
ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์
ไปยังคณะต่าง ๆ  

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

5 

เมื่อไดร้ายชื่อผูเ้รียนในแตล่ะรุ่นแล้ว 
สร้างกลุม่ Line หรือช่องทางติดตอ่
ที่ต้องการ เพื่อแจ้งข่าวสารตา่ง ๆ 
และส่งเอกสารประกอบการเรยีน
ใหแ้ก่ผู้เรียน 

ศูนย์ภาษา 1 วัน 

6 

เมื่อสิ้นสุดหลักสตูรการอบรมแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่สรุปผลคะแนนตลอด
ระยะเวลาการอบรม และประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นหลักสูตรอบรม
ภาษาอังกฤษเขม้ขน้ 1 และ 2 ตาม
เกณฑ์ English Exit Exam 

ศูนย์ภาษา 7 วัน 

เริ่มต้น 

กำหนดตารางเรียนและระยะเวลา
เปิดรับสมัคร 

เชิญวิทยากรบรรยาย 

เปิดรับสมัครสอบผ่านทางเว็บไซต์ 
หรือช่องทางที่ต้องการ 

ประชาสมัพันธ์ 

สิ้นสุด 

สร้างกลุม่ Line หรือช่องทาง
ติดต่อที่ต้องการสำหรับผู้เรียน

สรุปผลคะแนนและประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการอบรม

๒๔
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ขั้นตอนการดำเนินงานตามเกณฑ์ English Exit Exam ให้แก่นิสิตปีการศึกษา 2566 ขึ้นไป 

ลำดับ 
กระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดงาน/วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

เริ่มต้น ศูนย์ภาษา - 

1 

หากนิสิตปีการศึกษา 2567 ขึ้นไป มีผล
คะแนนการวัดระดบัทางภาษาองักฤษ
ระดับ b1 ขึ้นไป สามารถทำเรื่องยื่นเทียบ
เพื่อผ่านเกณฑ์ English Exit Exam ได ้

ศูนย์ภาษา
ตลอด

ระยะเวลา
การศึกษา 

2 

นิสิตปีการศึกษา 2567 ข้ึนไป สามารถ
สอบ TSU-TEP ได้ โดยไมม่ีค่าใช้จา่ย 3 
ครั้ง และต้องเข้าสอบอย่างน้อย 1 ครั้ง 
เมื่อมีคะแนนสอบแล้วจึงส่งเข้าระบบ 

ศูนย์ภาษา 
ตลอด

ระยะเวลา
การศึกษา 

3 

นิสิตปีการศึกษา 2567 ข้ึนไป ที่ไม่ได้ทำ
เรื่องยื่นเทียบคะแนนและยังไมผ่่าน TSU-
TEP สามารถลงทะเบียนเรียน/เขา้อบรม
ภาษาอังกฤษเพื่อยื่นเทียบเกณฑ์ได้ เช่น 
วิชา Intensive English I และ II หรือ
วิชาภาษาอังกฤษหลักสูตรใดก็ได้ เมื่อผ่าน
แล้ว ศูนย์ภาษาจึงจะส่งผลเข้าระบบ 

ศูนย์ภาษา
ตลอด

ระยะเวลา
การศึกษา 

4 

หากปฏิบัตติาม 3 ขั้นตอนข้างต้นแล้วยัง
ไม่ผา่นเกณฑ์ English Exit Exam นิสิต
สามารถเข้าร่วมกจิกรรมพัฒนา 
สมรรถนะทางภาษา 1-2 กิจกรรมได้ เมื่อ
ผ่านแล้ว ศูนยภ์าษาจึงจะส่งช่ือเข้าระบบ 

ศูนย์ภาษา
ตลอด

ระยะเวลา
การศึกษา 

เริม่ตน้ 

ส่งผลคะแนนทีย่ื่นเทยีบเขา้ระบบ 

English Exit Exam (ถา้ม)ี 

ส่งผลคะแนนสอบ TSU-TEP 

เขา้ระบบ English Exit Exam 

ส่งผลการเรยีน/การอบรม

ภาษาองักฤษเขา้ระบบ English 

Exit Exam (ถา้ม)ี 

สิน้สุด 

ส่งผลการร่วมกจิกรรมพฒันา 

สมรรถนะทางภาษาเขา้ระบบ 

English Exit Exam (ถา้ม)ี 

๒๕
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