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คู่มือการปฏิบัติงาน 

การประสานงานจัดสอบภาษาอังกฤษ TOEIC 
ส าหรับนักศกึษาและบุคลากรของสถาบัน 

ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
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          ผู้จัดท า 
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ค าน า 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับการประสานงานจัดสอบ
ภาษาอังกฤษ TOEIC ส าหรับนักศึกษาและบุคลากรของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอน
และวิธีการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับการประสานงานการจัดสอบ TOEIC ที่สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน และ
การประสานงานให้กับนักศึกษาและบุคลากรที่ต้องการสอบ TOEIC ในนามองค์กร ที่ศูนย์สอบ CPA Thailand 
(Center for Professional Assessment (Thailand)) เอกสารคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน และยังช่วยให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้   
รวมไปถึงการลดข้อผิดพลาดจากการท างานให้น้อยลง   

ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะช่วยเสริมสร้างความเข้าใจ ท าให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
ขั้นตอน ส าเร็จและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และหากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

 

 

 

 

       นางสาวกวิสรา เมธากวินโสภณ 
                   นักวิชาการศึกษา 
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การประสานงานจดัสอบภาษาอังกฤษ TOEIC 
ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลและด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับศูนย์สอบ 

TOEIC ตั้งแต่ท่ีได้มีการลงนามหนังสือยืนยันความเข้าใจ (Letter of Understanding) กับทาง CPA Thailand 
(Center for Professional Assessment (Thailand) )   เข้า เงื่อนไขการสอบในนามสถาบันการศึกษา 
Educational Testing)  เมื่อวันที่ 9 พฤศจิกายน 2560  ศูนย์ภาษาฯ ได้ด าเนินการประสานงานจัดสอบ
ภาษาอังกฤษ TOEIC ที่สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน และ ประสานงานส่งชื่อนักศึกษาและบุคลากรไปสอบ 
TOEIC ในนามองค์กร ที่ศูนย์สอบ CPA Thailand  ให้กับนักศึกษาและบุคลากรของสถาบันฯ ที่ต้องการสอบ 
TOEIC  โดยการสมัครสอบออนไลน์ผ่านทาง Google Form  
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การด าเนินการจัดสอบ 
มี 2 แบบ ได้แก่  

1. สอบที่สถาบัน (ตามรอบสอบที่สถาบันจัด) 
ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ จะประชาสัมพันธ์ให้ทราบก่อนล่วงหน้าที่จะมีการจัดสอบ TOEIC 

นักศึกษาและบุคลากรที่ต้องการสอบ สามารถสมัครสอบด้วยตนเองได้ที่ศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ หรือสมัคร
ทางออนไลน์ผ่าน QR code ที่แนบไปกับการประชาสัมพันธ์ ตามวันและเวลาที่ศูนย์ภาษาฯ ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. สอบที่ศูนย์สอบ TOEIC (สอบตามวันเปิดท าการของศูนย์สอบ CPA Thailand ) 
นักศึกษาและบุคลากรที่ต้องการจะสอบ สามารถแจ้งความจ านงที่จะสอบ ได้ที่ศูนย์ภาษาและ

คอมพิวเตอร์ หรือสมัครผ่านทางออนไลน์ ก่อนวันที่ต้องการสอบ 7 วันท าการ เพ่ือให้ศูนย์ภาษาฯ ด าเนินการ
แจ้งรายชื่อไปยังศูนย์สอบ TOEIC หลังจากนั้น 1-2 วันท าการ ศูนย์ภาษาฯ จะแจ้งกลับกลับไปยังผู้สมัครเพ่ือ
ยืนยันสถานะการสมัครสอบให้ผู้สมัครสอบทราบ หากสามารถเข้าสอบในรอบสอบที่ผู้สมัครสอบต้องการสอบ
ได้ และแจ้งยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงหากไม่สามารถสอบในรอบสอบที่ผู้สมัครสอบต้องการสอบ 

หมายเหตุ : การสอบ TOEIC ทั้งสองแบบนี้ เป็นการสอบในนามของสถาบัน ผู้สอบจะได้รับใบรายงานผล
คะแนนที่ไม่มีรูปภาพผู้สอบ และมีข้อความ Pathumwan Institute of Teachnology  ระบุในช่องของ
ผู้รับบริการ (client)  

  

ตัวอย่างป้ายประชาสัมพันธ์รอบสอบ 
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นโยบายการจัดสอบ  
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อัตราสอบ TOEIC  
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กรณีจัดสอบ TOEIC ที่สถาบัน 
การจัดสอบที่สถาบัน จะมีเจ้าหน้าที่จากศูนย์สอบ TOEIC เป็นผู้ด าเนินการทั้งหมดตลอดกระบวน 

การสอบ โดยศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลของผู้สอบและส่งข้อมูล ประสานงานไปยัง
ศูนย์สอบ รวมถึงจัดเตรียมสถานที่สอบให้กับเจ้าหน้าที่จากศูนย์สอบ TOEIC ใช้ด าเนินการสอบ 

ศูนย์สอบ TOEIC มีข้อก าหนดและเงื่อนไขต่าง ๆ ในการจัดสอบที่สถาบัน ดังนี้ 
1. สถานที่จัดสอบ   

การจัดสอบจะต้องจัดสอบภายในสถาบันเท่านั้น โดยต้องประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่มาเข้ามาตรวจประเมินห้องสอบและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องสอบก่อนว่าห้องสอบนี้สามารถใช้
ในการจัดสอบได้หรือไม่ และสามารถรองรับผู้เข้าสอบได้จ านวนกี่คน เป็นต้น สถาบันต้องจัดห้องสอบ
ตามเงื่อนไขและใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ตามมาตรฐานของศูนย์สอบ ดังนี้ 

 จัดห้องสอบในรูปแบบมาตรฐาน ที่นั่งหันหน้าไปทางเดียวกัน โดยก าหนดระยะห่างของ
ผู้สอบแต่ละท่าน 1.5 เมตร 

 เตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียง ซึ่งประกอบไปด้วยเครื่องเล่นเทป และ/หรือ เครื่องเล่นซีดี โดย
ตรวจสอบความสมบูรณ์ของระบบเสียงและไฟภายในห้องสอบให้เรียบร้อยก่อนการสอบ 

 หลีกเลี่ยงการใช้ห้องสอบที่มีอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์อ่ืน ๆ ที่ไม่จ าเป็นต่อการสอบ เช่น กล้อง
วงจรปิด เป็นต้น หากจ าเป็นต้องใช้ห้องท่ีมีการติดตั้งอุปกรณ์ดังกล่าว ทางสถาบันจะต้องท า
การปิดการใช้งานอุปกรณ์นั้น ๆ ชั่วคราวตลอดกระบวนการสอบ  

2. ผู้เข้าสอบ   
ผู้เข้าสอบจะต้องเป็นนักศึกษา หรือบุคลากรของสถาบันเท่านั้น 

3. การแจ้งความจ านงในการจัดสอบ   
ต้องแจ้งความจ านงในการจัดสอบล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วันท าการ ก่อนวันที่ต้องการจัดสอบ 

กรณีประสงค์จะยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดสอบ ต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
หากแจ้งน้อยกว่า 3 วันท าการ ก่อนวันที่ประสงค์จะจัดสอบจะมีค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติม (ค่าธรรมเนียม
ร้อยละ 15 ของจ านวนผู้สอบตามท่ีระบุใบแบบฟอร์มส ารองสอบนอกสถานที่ในครั้งนั้น) 
4. จ านวนผู้เข้าสอบ/ห้อง/รอบการสอบ 

ต้องมีผู้เข้าสอบที่เป็นนักศึกษาหรือบุคลากรของสถาบันอย่างน้อย 30 คน/ห้อง/รอบสอบ 
ในกรณีที่มีผู้เข้าสอบน้อยกว่า 30 คน/ห้อง/รอบสอบ ทางศูนย์สอบสามารถมาด าเนินการจัดสอบได้ 
โดยคิดอัตราสอบขั้นต่ าในจ านวน 30 คน กรณีมีผู้เข้าสอบมากว่าจ านวนที่แจ้งความจ านงไว้ ศูนย์สอบ
จะเรียกเก็บตามจ านวนจริง 
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5. วันที่และเวลาสอบ 
วันที่และเวลาในการด าเนินการจัดสอบ ทางผู้จัดสอบสามารถก าหนดวันได้ตามเงื่อนไขที่ระบุ

ไว้ในจดหมายยืนยันความเข้าใจ โดยปกติจะสามารถจัดสอบได้ในวันท าการของศูนย์สอบ  
ได้แก่ วันจันทร์ – วันเสาร์ วันละ  2 รอบสอบ คือรอบเช้า 09.00 น. และรอบบ่าย 13.00 น.  
เว้นวันหยุดของศูนย์สอบ  

ในกรณีที่จัดสอบนอกเวลาท าการของศูนย์สอบ วันอาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ และวันหยุด
ของศูนย์สอบ สามาถด าเนินการได้โดยจะต้องช าระค่าบริการเพ่ิมร้อยละ 35 ของจ านวนผู้สอบตามที่
ระบุในแบบฟอร์มส ารองสอบนอกสถานที่ในครั้งนั้น ๆ 
6. การช าระค่าสอบ 
 การช าระค่าสอบ ผู้ประสานงานจัดสอบของแต่ละสถาบันจะเป็นผู้รับผิดชอบเก็บค่าสอบจาก

ผู้สอบและรวบรวมให้กับทางศูนย์สอบ โดยมีวิธีการช าระ 2 วิธี ดังนี้ 
 ช าระเป็นเงินสดในวันสอบ โดยคิดค่าใช้จ่ายเริ่มที่ขั้นต่ า 30 คน/ห้อง/รอบสอบ หากผู้เข้า

สอบเกินจะท าการเรียกเก็บตามจ านวนจริง 
 โอนเงินเข้าบันชีธนาคารโดยตรงก่อนหรือหลังวันสอบ*  

โดยโอนเข้าบัญชี : หสน.เซ็นเตอร์ฟอร์โปรเฟสชั่นแนลแอสเซสเม้นท์(ประเทศไทย) หรือ 
Center for Professional Assessment (Thailand) R.O.P 
เลขที่บัญชี : 240-3-00544-2 ประเภทบัญชี กระแสรายวัน 
ธนาคาร : ธนาคารธนชาติ สาขาอโศก 

*ในกรณีที่ทางสถาบันเลือกการช าระค่าสอบล่วงหน้า หากผู้เข้าสอบไม่ครบตามจ านวนที่ช าระไว้ จะไม่สามารถขอคืนได้ในทุกกรณี 

7. การออกผลคะแนนสอบ มีรายละเอียดดังนี้ 

วันที่ท าการสอบ วันที่ออกผลคะแนนสอบ* 

วันจันทร์ – วันศุกร์ 2 วันท าการถัดจากวันสอบ 
วันเสาร์ วันพุธถัดจากวันสอบ 

*ไม่นับรวมวันเสาร์อาทิตย์ วันหยุดราชการและวันหยุดนกัขัตฤกษ์ 

 ผู้สอบสามารถรับผลสอบได้ที่ห้องส านักงานศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ตามเงื่อนไขในตาราง 
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ขั้นตอนการประสานงานกรณจีัดสอบที่สถาบัน 
1. รวบรวมรายชื่อและข้อมูลต่างๆ ของผู้สมัครสอบ และกรอกข้อมูลลงตารางในแบบฟอร์ม Organization 
Group Test Request   

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 
  

 

ชื่อสถาบัน 
วันทีแ่จ้งความจ านง 

ผู้แจ้งความจ านง 

เบอร์ที่ใชต้ิดต่อ 

อีเมลที่ใช้ตดิต่อ 

เวลาที่จัดสอบ 

วันที่จัดสอบ สถานที่จัดสอบ 

จ านวนผู้เข้าสอบ 

 

ชื่อ – นามสกุล ผู้สอบ 

 

เลขบตัรประชาชนผู้สอบ 

 

วัน/เดือน/ปีเกดิ ผู้สอบ 

เพศของผู้สอบ 

 

รูปแบบรายงานผลคะแนน
ประชาชนผู้เข้าสอบ 

 

ช าระเงินค่าสอบโดย(ผู้สอบ/สถาบัน) 
(มีผลต่อการออกใบเสร็จรับเงนิ) 

 

 

ประเภทของผู้สอบ 
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ค าอธิบายเพิ่มเติม 
 

1.  
กรอกชื่อนามสกุลของผู้สอบเป็นภาษาอังกฤษ 
 

2.  
กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ของผู้สอบ 
 

3.  
 กรอกวันเดือนปีเกิดของผู้สอบ โดยใส่ปีคริสตศักราช 

4.  
  กรอกเพศของผู้สอบตามบัตรประชาชน  

 5.                           

        รายงานผลคะแนนมี 4 รูปแบบ คือ 
 - โปรกแกรม A = Score Roster (ผลคะแนนสอบแบบตารางรวม) 
 - โปรแกรม B = Score Record  (ผลคะแนนสอบแบบตารางรวมและแบบแยกรายบุคคล) 
 - โปรแกรม C = Score Report –No Photo- ( ผลคะแนนสอบแบบตารางรวม แบบแยกรายบุคคล 

และใบผลคะแนน แบบไม่มีรูปภาพ) 
 - โปรแกรม D = Score Report –With Photo- ( ผลคะแนนสอบแบบตารางรวม แบบแยกรายบุคคล 

และใบผลคะแนน แบบมีรูปภาพ) 

6.  

มีให้เลือก 2 แบบ คือ ช าระในนามองค์กร (Org) และ ช าระในนามบุคคล (Self) 

7.   

      มีให้เลือก 2 ประเภทคือ นักศึกษา (Student) และ บุคลากร (Staff) 

  

ชื่อ – นามสกุล ผู้สอบ 

เลขบตัรประชาชนผู้สอบ 

วัน/เดือน/ปีเกดิ ผู้สอบ 

เพศของผู้สอบ 

รูปแบบรายงานผลคะแนน
ประชาชนผู้เข้าสอบ 

ช าระเงินค่าสอบโดย(ผู้สอบ/สถาบัน) 
(มีผลต่อการออกใบเสร็จรับเงนิ) 

 

ประเภทของผู้สอบ 
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2. กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มการแจ้งความจ านงในการจัดสอบที่สถาบัน Corporate Test Request Form 
(On-site Test Administrations) 

 
  

วันที่ส่งใบสมัคร 

หน่วยงานของผู้ส่ง Pathumwan Institute of Technology 

วันที่จัดสอบ 
เวลาสอบ 

จ านวนผู้เข้าสอบ 

ชื่อ ,เบอร์ตดิต่อ และ
อีเมลของ 

ผู้ประสานงาน 
ชื่อ, ต าแหน่ง และส่วนงาน 

ของผู้ให้อนุญาต 

สถานที่จัดสอบ 

Sittipol Bulding, 
4 th Floor, 
Room 444 

เลือกรูปแบบของผลสอบ 

ส่งผลคะแนนถึง... 
 

จ านวนหน้า
ทั้งหมด 

 

ค่าเดินทาง 

เลือกรูปแบบของการช าระเงิน 
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3. น าแบบฟอร์มในข้อ 1 และ 2 ที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ส่งให้กับศูนย์สอบ TOEIC โดยการแฟกซ ์
 0-2664-3122 หรือ ส่งทางอีเมล test_reservations@cpathailand.co.th โดยต้องส่งแบบฟอร์มการแจ้ง
ความจ านงในการจัดสอบที่สถาบัน ให้กับศูนย์สอบ TOEIC ก่อนวันที่ต้องการจดสอบบอย่างน้อย 5 วันท าการ 

 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่ของศูนย์สอบ TOEIC ได้รับอีเมลแล้ว เจ้าหน้าที่ของศูนย์สอบ TOEIC จะโทรกลับมาที่
เบอร์โทรศัพท์ที่ได้กรอกข้อมูลไว้ในแบบฟอร์ม เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์ม และยืนยัน
การจัดสอบที่สถาบัน 
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*ไม่นับรวมวันเสาร์อาทิตย์ วันหยุดราชการและวันหยุดนกัขัตฤกษ์ 

 

การสอบที่ศูนย์สอบ TOEIC 
การสอบที่ศูนย์สอบ TOEIC คือการสอบในนามองค์กรอีกรูปแบบหนึ่ง โดยการส่งนักศึกษาและ

บุคลากรของสถาบันเข้าสอบที่ศูนย์สอบ TOEIC โดยศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์มีหน้าที่ประสานงานระหว่าง
ผู้สอบและศูนย์สอบ TOEIC เกี่ยวกับการส ารองท่ีนั่งสอบ แจ้งข้อมูลต่าง ๆ ให้กับผู้สอบทราบ รวมถึงการรับผล
คะแนนของผู้สอบ 

ศูนย์สอบ TOEIC  มีข้อก าหนดและเงื่อนไขต่าง ๆ ในการสอบทีศู่นย์สอบ TOEIC ดังนี้ 
1. สถานทีส่อบ   

อาคาร BB Tower (Bangkok Business Building) ชั้น 19 ห้อง 1907 ถนนอโศกมนตรี 
(ซอยสุขุมวิท 21) กรุงเทพ 10110. โทรศัพท์ (02) 260 7061, (02) 259-3990 

2. ผู้เข้าสอบ ผู้เข้าสอบจะต้องเป็นนักศึกษา หรือบุคลากรของสถาบันเท่านั้น 

3. การแจ้งส ารองที่นั่งสอบ ต้องแจ้งส ารองที่นั่งสอบอย่างน้อย 1 วันท าการ ก่อนวันที่สอบ 

4. วันที ่วันท าการของศูนย์สอบ ได้แก่ วันจันทร์ – วันเสาร์ เว้นวันหยุดของศูนย์สอบ 

 5. เวลาสอบ ตามก าหนดเวลาของศูนย์สอบ สามารถดูรอบสอบได้ที่  
      Facebook : Center for Professional Assessment (Thailand) 

6. การช าระค่าสอบ มีวิธีการช าระ 2 วิธี ดังนี้ 
 ผู้สอบช าระเป็นเงินสดในวันสอบ  
 สถาบันเป็นผู้ช าระเงิน 

โดยโอนเข้าบัญชี : หสน.เซ็นเตอร์ฟอร์โปรเฟสชั่นแนลแอสเซสเม้นท์(ประเทศไทย) หรือ 
Center for Professional Assessment (Thailand) R.O.P เลขที่บัญชี : 240-3-00544-2 
ประเภทบัญชี กระแสรายวัน  ธนาคาร : ธนาคารธนชาติ สาขาอโศก 
*ศูนย์สอบจะส่งเอกสารเรียกเก็บเงินมาทางอีเมลเดือนละหนึ่งครั้ง 

7. การรับผลคะแนนสอบ  
ผู้สอบสามารถรับผลคะแนนสอบได้แบบ 2 ได้แก่   
1. รับผลสอบด้วยตนเองท่ีศูนย์สอบ TOEIC หลังจากวันที่สอบ 1 วัน 
2. รับผลสอบที่สถาบัน  ตามเงื่อนไขในตาราง 

วันที่ท าการสอบ วันที่ออกผลคะแนนสอบ* 
วันจันทร์ – วันศุกร์ 2 วันท าการถัดจากวันสอบ 

วันเสาร ์ วันอังคารถัดจากวันสอบ 
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ขั้นตอนการประสานงานกรณีสอบที่ศนูย์สอบ TOEIC 
1.เมื่อมีผู้สมัครสอบกรอกข้อมูลสมัครสอบเข้ามา ให้เราน าข้อมูลต่าง ๆ ของผู้สมัครสอบกรอกลงในแบบฟอร์ม
การส ารองที่นั่งสอบของศูนย์สอบ TOEIC ดังนี้ 

 
จ านวนหน้า

ทั้งหมด 
 

เลือกรูปแบบการรบัผลสอบ 

ส่งผลคะแนนถึง... 
 

เลือกรูปแบบของ
การช าระเงิน 

เลือกรูปแบบของผลสอบ 

วันที่และเวลาสอบ 
(วันที่สอบกรอกเดอืนก่อน

ตามด้วยวันที่และปี) 

วันที่ส่งใบสมัคร 

หมายเลขบัตร
ประชาชนผู้สมัครสอบ 

ชื่อผู้สมัครสอบ 
สถานที่สอบ 

หน่วยงานของผู้ส่ง Pathumwan Institute of Technology 

ชื่อ ,เบอร์ตดิต่อ และ
อีเมลของ 

ผู้ประสานงาน 
ชื่อ, ต าแหน่ง และส่วนงาน 

ของผู้ให้อนุญาต 
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2. เมื่อกรอกข้อมูลต่างครบถ้วนแล้ว ให้ส่งไฟล์แบบฟอร์มการส ารองที่นั่งสอบของศูนย์สอบ TOEIC ไปที่ แฟกซ์ 
0-2664-3122 หรือ ทางอีเมล test_reservations@cpathailand.co.th โดยต้องส่งแบบฟอร์มการส ารองที่
นั่งสอบให้กับศูนย์สอบก่อนวันที่ที่ผู้สมัครต้องการสอบบอย่างน้อย 1 วันท าการ 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

mailto:test_reservations@cpathailand.co.th
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3. เจ้าหน้าที่ของศูนย์สอบ TOEIC จะตอบกลับมาแจ้งผลการส ารองที่นั่งสอบทางอีเมล แจ้งข้อมูลต่าง ๆ ของ
ผู้สอบ พร้อมทั้งแนบเอกสารกฎเกณฑ์ข้อบังคับต่าง ๆ ในการเข้าห้องสอบ 
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4. ด าเนินการแจ้งผลการส ารองที่นั่งสอบพร้อมทั้งแนบเอกสารต่าง ๆ ที่ทางศูนย์สอบแนบมาในอีเมลให้กับ
ผู้สมัครสอบทราบทางอีเมลของผู้สมัครสอบ 
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การช าระเงินให้กับศูนย์สอบฯ ในกรณีที่ศูนย์สอบฯ เรียกเก็บโดยการวางบิล 

1.หลังจากที่สถาบันฯ ด าเนินการส ารองที่นั่งสอบให้กับผูสมัครสอบ และผู้สมัครสอบได้เข้าสอบตามวันเวลาที่
ได้ส ารองสอบไปเรียบร้อยแล้วนั้น ศูนย์สอบฯ จะส่งใบวางบิลมาให้ทางอีเมลของผู้ประสานงานของศูนย์ภาษา
ที่ได้ให้ข้อมูลไว้กับทางศูนย์สอบ โดยศูนย์สอบจะวางบิล เดือนละ 1 ครั้ง  

 

 

 

 

 

 

 
 

2.ศูนย์สอบจะแนบเอกสารใบวางบิล เอกสารตอบตกลงการช าระเงิน มาให้ในอีเมลฉบับดังกล่าว (วิธีการช าระ
เงินจะมีบอกอยู่ในเอกสารตอบตกลงการช าระเงิน) 

 

 

 

 

 

 

 

  

ใบวางบิล 
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  เอกสารตอบตกลงการช าระเงิน 
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3.ปริ้นท์เอกสารตอบตกลงช าระเงินออกมากรอกข้อมูลและช าระเงินไปยังเลขบัญชีที่แจ้งอยู่ในเอกสารตอบ 
ตกลงช าระเงิน หลังจากนั้น ส่งหลักฐานการช าระเงินพร้อมกับเอกสารตอบตกลงการช าระเงินที่กรอกข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว กลับไปยังอีเมลของศูนย์สอบที่ อีเมล admin@cpathailand.co.th 
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4.เมื่อเจ้าหน้าที่ของศูนย์สอบฯ ได้รับอีเมลแล้ว จะตอบอีเมลกลับและแนบส าเนาใบเสร็จรับเงินมาที่อีเมลของ
สถาบันฯ พร้อมกับแจ้งว่าส่งเอกสารใบเสร็จรับเงินฉบับจริงมาให้ทางไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.ศูนย์สอบจะส่งใบเสร็จรับเงินฉบับจริง รวมถึงใบวางบิลฉบับจริงและส าเนาใบวางบิลมาด้วยกันในซอง
จดหมาย เมื่อได้รับเอกสารดังกล่าวแล้ว ให้เราน าส าเนาใบวางบิลมาเซ็นชื่อหลังจากนั้นส่งกลับให้ศูนย์สอบทาง
อีเมล 
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ตัวอย่างเอกสารส าเนาใบวางบิลที่ส่งกลับให้ศูนย์สอบฯ 
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1QZpaJzND5zE5-u1h-t8dcqP7DOZg6SOI/view?usp=sharing 

แบบฟอร์มการสมัครสอบที่ศูนยส์อบ TOEIC 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1EFpWrk5dbDsGnQZ7CySrI888m2D-u0_L/view?usp=sharing 

แบบฟอร์มการจัดสอบที่สถาบันฯ 

 

 

 

 

https://drive.google.com/file/d/1Hh-LD7cKeFk6wxcNQQqsYdu-x7JynNa7/view?usp=sharing 

แบบฟอร์มตารางรายชื่อผู้สอบ ในกรณีจัดสอบที่สถาบันฯ 

 

https://drive.google.com/file/d/1QZpaJzND5zE5-u1h-t8dcqP7DOZg6SOI/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1EFpWrk5dbDsGnQZ7CySrI888m2D-u0_L/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Hh-LD7cKeFk6wxcNQQqsYdu-x7JynNa7/view?usp=sharing

