
1 
 

 

 

 
 

 
������ก�	
��
������ 

(Work  Manual) 
 
 

ก�����ก	�  ก	�
����
ก	���	�������� TOEIC 
��	������ก��ก�	 ��	�
��	������� �
! 

 
 

�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 
��	�
��	������� �
! 

 
 
 

 
�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 10 �
)�	*� 2559 

 



ก 
 

������ 
 

 *./�0�ก	�$1
��!
)	�ก	�
����
ก	���	�������� TOEIC ��	������ก��ก�	 ��	�
��	���    
���� �
!2����34  �����	5�4�6708�6708�6$9�%���	)%��5�4�!��ก	�$1
��!
)	� �	�	�"��	6�
�ก	�

����
ก	�:��!	��	!�;	�%����	�	7�&�	$���$� )ก	���
ก	�
��6ก
�$���
�'
#	7
�ก	�$1
��!
)	�  
  
 *<���	)	�ก	����ก	�*�	��.�5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'������)6$9���/	)�
8)�/	 
*./�0�ก	�$1
��!
)	�ก	�
����
ก	���	����������6$9�$��=�>�?%ก/@.�$1
��!
)	�6708�
����	�"�)
5�4�!��ก	�$1
��!
)	�%����	�	$��� ก!?
>�:����/	)�3$���
�'
#	7 !�����@.��38��
��	�	�"
��	:$
>�$���$� )* <#	7ก	�
����
ก	�����%��$1
��!
!	�5�4�!��:����/	)".ก!��) %��!�����)
*�	�!��)ก	�5�)@.������
ก	�ก/�
��6ก
�$���
�'
#	7
�ก	�$1
��!
)	���	�ก	�
����
ก	�����%��
6708�
��@.������
ก	�6ก
�*�	�7�)7�
�:�� 

 
 

                �"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 
             ��	�
��	������� �
! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5 
 

 

��	
�  
 

���	 
1.  ��!" $���)*?5�)ก	������	*./�0�                           1 
2.  � *�	ก�ก� /�6$B	��	�                             1 
3.  Work Flow ก�����ก	�                            1 
4.  5�4�!��ก	�$1
��!
)	�                                         6 
5.  ก	���	:$$���
>�
�ก	�$1
��!
)	�                           6 
 
!��"�#ก 

 ก. %@�ก	����ก	�*�	��.�5�)��/��)	� 
 5. *�	��8)*<���	)	�ก	����ก	�*�	��.�5�)��/��)	� 
 *. #	7ก
�ก���ก	�%�ก6$�38��6�3���.�5�)ก
�ก��� 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



* 
 

 

 

������ก�	
��
������ 

ก	$
#�ก�	  ก�	%&'
	�ก�	('��)�(�
	� TOEIC ���&	�
��ก/0ก1� �&�#�23�4�3�#�(5��� 
 

1. #��85
	$���9 
 

 1.1 6708�
���"	���#	�	 �
�$�%����&�'����3*./�0�ก	�$1
��!
)	��38%��)"�)�	���6�3��5�4�!��
ก	�$1
��!
)	�5�)ก
�ก���/ก�����ก	�!/	)N 5�)��/��)	� %�����	)�	!�;	�ก	�$1
��!
)	��38� /):$�./
ก	���
�	�* <#	7��8���4)�)*?ก���/	)�3$���
�'
#	7 6ก
�@�)	��38:���	!�;	�6$9�:$!	�6$B	��	� :��
@�
!@���0�ก	���
ก	��38�3* <#	7 %������ 5��ก�	����38��	*�O5�)ก�����ก	� 
 1.2 6708�6$9����ก;	�%��)"�)�
'3ก	���	)	��38�	�	�""/	����
��ก��@.�65�	�	$1
��!
)	�
��/:��
7�&�	ก	���	)	�
��6$9��0��	>37 �����4)ก	�%��)��0�6@�%7�/
��ก��� **�#	���ก��0�@.�
>���
ก	� 
��
�	�	�"65�	
�%��
>�$��=�>�?�	กก�����ก	��38�3��./6708�ก	�5������
ก	��38!�)ก��*�	�!��)ก	� 
 1.3 6708�
��� *�	ก�5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'����	�	�"$1
��!
)	�
�ก	�
����
ก	�
��	�������� TOEIC ��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
!:����/	)�0��	>37 
 

2. 
5�4�ก	ก45��;
<�&��3 
 

 2.1 @.���)* <� &
�38ก��8�ก��)*�	��.� 
  2.1.1 ��)�'
ก	���3PQ	��
���%��7�&�	ก	���ก�	 
  2.1.2 @.���	���ก	��"	���#	�	 �
�$�%����&�'���� 
  2.1.3 �	�	��?>	�!/	)$��6��$����	�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 
 2.2 @.��38��	6$9�!��)6�3���.�
�$��6�R�*�	��.� 
  2.2.1 � *�	ก��38
����
ก	� 
  2.2.2 � *�	ก�5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 
  2.2.3 �
��	ก�
�ก	����� TOEIC 
 
3. "��ก	$
#�ก�	
��
������ (Work Flow) 
 

@�A�ก	$
#�ก�	:  ก	�
����
ก	���	�������� TOEIC ��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
! 
;
<�
	$���9C�� KM:  � *�	ก�5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'����	�	�"
����
ก	��������  
   TOEIC  ��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
!:����/	)�0��	>37 

 



2 
 

2 

 

��#@EF#�(;
<�
	$���9:       1. 5����)6�3���	กก	����ก	���
ก	�:�/6ก
������� 10 
   2. *�	�7�)7�
�5�)@.������
ก	��3:�/!8�	ก�/	������ 80 
 

4��(�
2EA "��ก	$
#�ก�	 
	$3$ 

;#4� 
	�34$;�E3(��� ���	G���5H!�I��� ;�ก��	2EA;กEA3#C'�� "�'	�
"�(@�
 

1.  
 
 
 
 

7 ��� � " 	 �� � # 	 � 	  �
 � $ � % � �
�� & � ' � � � �� � �� 	 % @ � ก 	 �

����
ก	���	�������� TOEIC
6���!/�@.���
�	�6708�
��*�	�
6�R�>�� 

%@�ก	�
����
ก	���	����
���� TOEIC !	� 
�38!��)ก	� 

(�/	)) %@�ก	�
����
ก	�
��	�������� TOEIC 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�386ก38��5��) 

2.  
 
 
 
 
 

 

  1 ��� 6��	���	�38@.����@
�>����	6���
%@�ก	�
����
ก	���	�PWก����
!/ � �38 $ � � > � � " 	 �� � # 	 � 	 
�
�$�%����&�'��� 
 

:�����*�	�6�R�>���	ก�38
$��> ��"	���#	�	 �
�$�
%����&�'��� 

(�/	)) %@�ก	�
����
ก	�
�� 	 � �� � � � � � TOEIC 
�� 	 � �� � �� ก �� ก � 	 
��	�
��	������� �
! 

@.���	���ก	��"	���
#	�	 �
�$�%��

��&�'��� 

       

 
 
 
 

 

จัดทําแผนการให้บริการด้าน 
จัดอบรม TOEIC 

นําเสนอแผนการให้บริการ
ด้านการฝึกอบรมต่อที่

ประชุมสถาบันภาษา ศิลปะ
และวัฒนธรรม 

 



3 
 

3 

 

4��(�
2EA "��ก	$
#�ก�	 	$3$ 

;#4� 

	�34$;�E3(��� ���	G���5H!�I��� ;�ก��	2EA;กEA3#C'�� "�'	�
"�(@�
 

3.  
 

 

2 ��� 1 .  �� � �� 	 �/ 	 ) = * � ) ก 	� � � � � 
TOEIC 6708�6���!/�@.���	���ก	�
�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 
2. ก�	���5�4�!��%��6ก<X?ก	�
���� 

1. �3  (�/	))  =*�)ก	����� 
TOEIC 6 708 � 6 � � � !/ �
@.���	���ก	� 
2. �36ก<X?%��5�4�!��
�ก	�
������� TOEIC 

1. =*�)ก	����� TOEIC 
2. 6ก<X?ก	�$��6�
�@�
�
ก	�������� TOEIC 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 

4.  
 

 

9 ��� 6���5��� ��!
=*�)ก	����
���� TOEIC 

=*�)ก	����� TOEIC 
: �� �� � ก 	 � � � �� !
 
 ��
��	6�
�ก	� 

=*�)ก	����� TOEIC 
�38:�����ก	��� ��!
%��� 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 

5.  
 
 
 

 
2 ��� 

!
�!/�$���	�)	�ก�����ก�.!�
�38 !� � )ก 	 � 
�� �� 	 6 �
� ก	 ��� �
���� 

���ก�.!�
��*�	�:���	)
�

�ก	����=*�)ก	����� 

!
 � !/ � $ � � � 	 � ) 	 � � 	 )
=����7�?%���36�� 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 

6.  
 

 

 
1 ��� 

!
�!/�$���	�)	�%�������	
���)�0� 6>
O�
��	ก����"�)
�����	�����ก5�
>��"	��38
�
ก	����� 

�3�
��	ก��38�3*�	�6>38��>	O

�ก	���� TOEIC 

���)�0�6>
O�
��	ก�%��
�� � �� ก 5� � * � 	 � 5 �
�� 6*�	��?
>��"	��38
�ก	�
������� 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 

  
 

     

 

กําหนดกระบวนการ 
ในการจัดอบรม 

 

เขียนโครงการและขออนุมัติ 
โครงการอบรม 

 

ประสานงานหลักสูตรที่ต้องการ 
ให้ดําเนินการจัดอบรม 

ประสานงานเชิญวิทยากรและ 
จัดทําบันทึกขอใช้สถานที่ 

ในการจัดอบรม 

 



4 
 

4 

 

 

4��(�
2EA "��ก	$
#�ก�	 	$3$ 

;#4� 

	�34$;�E3(��� ���	G���5H!�I��� ;�ก��	2EA;กEA3#C'�� "�'	�
"�(@�
 

7.  
 
 

10 ��� ��	6�
�ก	�������*���ก��ก�	
!	�5�4�!���38�"	���#	�	 
�
�$�%����&�'���ก�	��� 

�3ก 	 � �� 	 6 �
 � ) 	 � : �� ! 	 �
5�4�!���38ก�	��� 


����*�@.�65�	���ก	����� � *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

 

8. 
 

 

 
 
 

3 ��� ���7
�7?�	�>08���ก��ก�	%��
$ � � ก 	 � � 	 � >08 � @/ 	 � � 	 )
6 �R � : Y !? 5 � ) � " 	 �� � # 	 � 	 
�
�$�%����&�'��� 

5� � �. � � 	 � >08 � % � �
�	���6�3��ก	�65�	���ก	�
����:�/�35��@
�7�	� 

��O>3�	�>08�@.� 65� 	���ก	�
���� 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

 

9.  
 
 

10 ��� �� 	 6 �
 � ก 	 � �� � � � � � = � �
�
��	ก���	��� 10 ��� N �� 6 
>�8�=�) �����4)�
4� 60 >�8�=�) 

�
��	ก���	6�
�ก	����:��
* � � ! 	 � � �� ก �. ! � % � �
����6��	�38ก�	��� 

6�ก�	�$��ก��ก	�����
7����> �5��������*�	��.�
ก/��%�����)ก	����� 

�
��	ก� 

  
 
 

     

 
 
 
 
 

 

รับสมัครนักศึกษาที่ประสงค์ 
เข้ารับการอบรม 

 

 

จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาและประกาศ
รายชื่อผ่านเวบ็ไซต์ของสถาบันภาษาฯ 

 

ดําเนินการจัดฝึกอบรม 
โดยวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ 

 



5 
 

5 

 

4��(�
2EA "��ก	$
#�ก�	 	$3$ 

;#4� 

	�34$;�E3(��� ���	G���5H!�I��� ;�ก��	2EA;กEA3#C'�� "�'	�
"�(@�
 

  10.  
 
 
 

5 ��� ��	6�
�ก	�$��6�
�@�*�	�7�)
7�
�
�ก	����=*�)ก	����� 
TOEIC 

:��@�ก	�$��6�
�*�	�  
7�)7�
�
�ก	����� 

1. %��$��6�
�@�*�	�     
7�)7�
�
�ก	�PWก���� 
2. �	�)	��� $@�ก	�
$��6�
�*�	�7�)7�
� 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 
 

  11.  
 
 
 
 

7 ��� ����� 	�	�)	��� $@�ก	����
=*�)ก	����� TOEIC 

5���.�ก	�$��6�
�@�ก	����
����%����	6���@.���
�	�
6708 � 6 $9 � % � � � 	 ) 
 � ก 	 �
7� & � 	 $ �� � $ � ) ก 	 �
��	6�
�)	�
�*��4)!/�:$ 

�.$6�/��	�)	��� $@�ก	�
���=*�)ก	����� TOEIC 

� *�	ก��"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 

�38:����������	� 

 
 

 

 

ประเมินผลความพึงพอใจ 
ในการจัดฝึกอบรม 

สรุปรายงานผลการจัดอบรม
เพื่อเป็นแนวทางในการ
พัฒนา ปรับปรุงการ

ดําเนินงาน 
 

 



6 
 

 

4. C�F����ก�	
��
������ 

 ก	���	6�
�ก	����=*�)ก	�PWก���� �3%���	)%��5�4�!��ก	�$1
��!
)	�%�/)��ก6$9� 3 
ก
�ก��� =��
�%!/��ก
�ก���%�/)��ก6$9�5�4�!����)�34 
 4.1 ก�)ก		�ก���ก�	KLก�
	� 

  5�4�!���38 1 �����	%@�ก	�
����
ก	���	�������� TOEIC  
  5�4�!���38 2 ��	6���%@�ก	�
����
ก	���	�ก	��������!/��38$��> ��"	���#	�	 �
�$�
%����&�'���6708�@/	�*�	�6�R�>�� 
  5�4�!���38 3 �����	�/	)=*�)ก	�����6���!/�@.���	���ก	��"	���#	�	 �
�$�%��
��&�'��� 
  5�4�!���38 4 653��=*�)ก	�%��5��� ��!
=*�)ก	����� 
  5�4�!���38 5 $���	�)	����ก�.!��38!��)ก	�
����	6�
�ก	�������� 
  5�4�!���38 6 $���	�)	�6>
O�
��	ก�%�������	�����ก5�
>��"	��38
�ก	�������� 
  5�4�!���38 7 ������*���ก��ก�	�3865�	���ก	�����=����	6�
�ก	�!�4)%!/6��	 08.30 Z 16.30 �. 

����%��6��	�	>ก	� 
  5�4�!���38 8 ���7
�7?�	�>08���ก��ก�	%��$��ก	��	�>08�@/	�6�R�:Y!?5�)�"	���#	�	 
�
�$�%����&�'��� 
 4.2 ก�)ก		�	$&#���ก�	KLก�
	� 

  5�4�!���38 9 ��	6�
�ก	�PWก����=���
��	ก�@.�6>38��>	O ������������ 6 >�8�=�) ��	��� 
10 ��� �����4)�
4� 60 >�8�=�) =�����3ก	���������@�ก/��%�����)ก	�����6708�$��6�
�*�	�ก�	����	

�ก	�7�&�	��ก��#	�	��)ก[�5�)��ก��ก�	�3865�	�/��=*�)ก	� 
 4.3 ก�)ก		�&4��ก�	KLก�
	� 

  5�4�!���38 10 $��6�
�@�ก	�������� =��ก	���	���*�	�7�)7�
��	ก@.�65�	���ก	�
����%����	5���.��	$�����@��� $*�	�7�)7�
�!/�ก	�������� 
  5�4�!���38 11 �����	�	�)	�@�ก	��������%����	6���!/�@.���
�	�6708�6$9�%���	)
�
ก	�7�&�	 $���$� )ก�����ก	��������
�*��4)!/�:$ 
 
5. ก�	���N
%@'
	$O3@�9 

 �"	���#	�	 �
�$�%����&�'����3%���	)$1
��!

�ก	�
����
ก	���	�ก	�������� TOEIC 
��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
!�38>��6�� %��� *�	ก�� ก*��	�	�"$1
��!
)	�:����/	)�0��	>37  

 



7 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

!��"�#ก  ก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



8 
 

8 

 

 

P"�)�(ก�	�#��	�'C���8�
��!�1� /�4
$P4$#�Q�R		� 

;
<�
	$���9C�� KM:     � *�	ก�5�)�"	���#	�	\ �	�	�"
����
ก	�������� TOEIC ��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
!:����/	)�0��	>37 
��#@EF#�(;
<�
	$���9:      1. 5�����)6�3���	กก	����ก	���
ก	�:�/6ก
������� 10  2. *�	�7�)7�
�5�)@.������
ก	��3:�/!8�	ก�/	������ 80  
�#��	�'2EA)��;
S�2EA8�ก
��@EF:  %���	)
�ก	�������� TOEIC 5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'���  
"4"4��C��ก�	)�(ก�	�#��	�'2EA;
S�	�
R		�: %���	)ก	�
����
ก	���	�������� TOEIC ��	������ก��ก�	��	�
��	������� �
!   


	$;(T�	�3ก�	�#��	�'2EA

)��;
S����ก�	
��@EF�#��	�' 

ก�	)�(;กT
P4$	#
	#�C'���4 "�'2EA)��;
S��'��

;	E3�	�'%�
	$;(T�

�#��	�' 

"�'2	��5H#5Q�2EA

ก4�A�ก	���#��	�' 

"�'	�
"�(@�


%�ก�	)�(;กT


C'���4�#��	�' 

"4"4��2EAN('	�
/#�REก�	

;C'�80��#��	�' 

	$3$;#4�

;	�A��'�P4$

P4'#;�	T) 
1. * <����!
5�)@.�65�	���ก	� 
   ���� 
2. * <����!
5�)�
��	ก� 
3. %���	)ก	�����	�%�� 
    6�ก�	�$��ก��ก	����� 
4. %���	)6��
�*�	��.�
��ก�� 
    @.�65�	���ก	����� 
 
 
 
 

�#��	�'2EA@�(P)'� (Explicit Knowledge) 
- �� $$��6�R�5��6���%���	ก@�ก	�$��6�
�ก	�
65�	���� TOEIC �38� *�	ก�/�
��	ก�!��)7�&�	��0�
$���$� )ก	�
����
ก	� 
 
�#��	�'2EA@�(P)'�;@��
	$�
ก�	H9 (Tacit Knowledge)  
- ���$��> �"���)*?*�	��.�%���	)ก	�������� 
TOEIC �387�)$���)*? �/��ก��� *�	ก�5�)�"	���
#	�	 �
�$�%����&�'��� 
- ���$��> �6��
��)*?*�	��.�ก����/��)	��08� 6>/� 
���ก�.!��38�/)��ก��ก�	65�	���ก	����� ("�	�3) 

1. � *�	ก��38

����
ก	� 
2. � *�	ก�5�)
�"	���#	�	\  
3. �
��	ก�
�ก	�
���� TOEIC 

1. @.���	���ก	�
�"	���#	�	 
�
�$�%��
��&�'��� 
2. �	�	��?
>	�!/	)>	!

$����	�"	���
#	�	\ 

�"	���#	�	 
�
�$�%��
��&�'��� 

"4"4��2EAN('	�
 
- %���	)ก	�
����
ก	�
��	�������� TOEIC 
��	������ก��ก�	
��	�
��	������� �
!  
 
#�REก�	;C'�80��#��	�' 

- ���$��> �� *�	ก� 
- 6@�%7�/@��� $�38
:������	กก
�ก��� KM 

�
" �	��"�)
'���	*� 

7.�. 2559 

 



9 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

!��"�#ก  C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



10 
 

 

 
*�	��8)�"	���#	�	�
�$�%����&�'��� 

�38      2605/2559 
6�08�)   %!/)!�4)*<���	)	���	�ก	����ก	�*�	��.�$����	�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 

��	�
��	������� �
! 
------------------------------------------ 

 6708�
��ก	���	6�
�)	���	�ก	����ก	�*�	��.�5�)�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 6$9�:$����*�	�
6�3������ %�����*���)ก���=��	�ก	����*�	��.�5�)��	�
��	������� �
!:����/	)!/�6�08�)%���3$���
�'
#	7 
�"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� ��)5�%!/)!�4)*<���	)	���	�ก	����ก	�*�	��.� ��)�3�	��	�!/�:$�34  
              1. ��. 7��'��ก�?        @.ก7��' ?            $��'	�*<���	)	� 
 2. �	�	��?7
�;	       7)�?$���
�;     ��)$��'	�*<���	)	� 
              3. �	)�	�ก[!
ก	      �3�	7!�           ก���ก	� 
              4. �	)�	�����7�      �/�������3         ก���ก	� 
              5. �	���&�� &
         >�	)>��            ก���ก	� 
              6. �	)�
=�'�            ��./[�'
`             ก���ก	� 
              7. �	)�	�� ก�OO	     �����	#�<?       ก���ก	� 
              8. �	�;
!
ก
!
`            �
�
>	���?          ก���ก	� 
              9. Mr. Dana  S.        Billings            ก���ก	� 
              10. �	)�	�� /)��#	   =��3                 ก���ก	�%��6�5	� ก	� 
              11. �	�'���&�?        ��!�6�=>            ก���ก	�%��@.�>/��6�5	� ก	� 
              &�'�2EAP4$�#��	�
"�(@�
 

              1. ��	6�
�ก	���	�ก	����ก	�*�	��.�5�)��/��)	�
�����*���)ก���=��	�5�)��	�
��	��� 
              2. ������%���	�)	�@�ก	���	6�
�)	�ก	����ก	�*�	��.�5�)��/��)	�!/���	�
��	��� 
 

 ��4)�34!�4)%!/����346$9�!��:$ 
 

��8) <  ����38   20  �
" �	��  7.�.  2559 

   
(��.7��'��ก�?  @.ก7��' ?) 

@.���	���ก	��"	���#	�	 �
�$�%����&�'��� 



11 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

!��"�#ก  � 

 

 

 

 

 

 



12 
 

 

 
!�Iก�)ก		�ก�	P4ก;
4EA3�;	E3�	�' 

 

  
 

  
 

  

 
 


