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รายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) :  

ทักษะด้านภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา” 

*************************** 
1.  บทน า 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ โดยมีพันธกิจ 2 ด้าน ได้แก่ ด้านวิจัย และ
บริการวิชาการ โดยมีพันธกิจ และประเด็นยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
 พันธกิจ  

 1. ส่งเสริมสนับสนุนให้บริการด้านการวิจัยแก่บุคลากรให้เป็นนักวิจัยที่มีคุณภาพ สร้าง
งานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมที่มีคุณประโยชน์ และพัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยให้มี
ประสิทธิภาพ 

 2. พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือการบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่สังคม  
 3. บริหารจัดการเชิงธรรมาภิบาล ให้เป็นหน่วยงานที่มีคุณภาพ 
 4. พัฒนาหน่วยงานสู่ความเป็นประชาคมอาเซียนด้านงานวิจัย 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
  1. ส่งเสริมสนับสนุนและพัฒนางานวิจัยและบุคลากรด้านการวิจัยและงานสร้างสรรค์ให้มี
คุณภาพ และพัฒนาระบบและกลไกการบริหารจัดการงานวิจัยให้มีคุณภาพ 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการเผยแพร่ผลงานวิจัยทั้งในรูปแบบการตีพิมพ์และน าเสนอใน
เวทีระดับชาติและนานาชาติ 
  3. สร้างภาคีเครือข่ายงานวิจัยกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
  4. พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือให้การท างานด้านการบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่
สังคมให้มีประสิทธิภาพ 
  5. พัฒนาการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาลในการให้บริการ ส่งเสริม เผยแพร่ และ
พัฒนางานด้านการวิจัย 
  6. พัฒนาหน่วยงานสู่ความเป็นประชาคมอาเซียนด้านการวิจัย 
  การจัดการความรู้ เรื่อง “การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก 
(EEC) : ทักษะด้านภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา” จึงเป็นส่วนหนึ่งที่ช่วยพัฒนาบุคลากร
ของสถาบันวิจัยและพัฒนาในด้านภาษาอังกฤษ ซึ่งสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 6 พัฒนาหน่วยงานสู่
ความเป็นประชาคมอาเซียนด้านการวิจัยต่อไป  
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2.  ความเป็นมาและความส าคัญ 

 สถาบันวิจัยและพัฒนา (สวพ .) ได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ในหน่วยงาน โดยได้มีการ
ประชุมเพ่ื อก าหนดประเด็นความรู้ที่เป็นเป้าหมายของการจัดการความรู้ที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน อย่างน้อยหน่วยงานละ 1 ประเด็น  ในปีการศึกษา 2561 ได้มีการ ก าหนดประเด็นความรู้  เรื่อง           
“การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) : ทักษะด้านภาษาอังกฤษส าหรับ
บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” ภายใต้โครงการ ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา  : 
กิจกรรมที่ 2 การจัดการความรู้ด้านการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาสู่การเรียนรู้  ซึ่งสอดคล้องกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ในเรื่องของการพัฒนาหน่วยงานสู่ความเป็นประชาคมอาเซียน
ด้านการวิจัย ซึ่งถือได้ว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการพัฒนาทักษะด้านภาษาอังกฤษให้กับบุคลากรของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา โดยมีการก าหนดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ไว้ในแผน ไม่น้อยกว่า 1-2 ครั้ง โดยวิธีการจัด กิจกรรม
การแลกเปลี่ยนเรี ยนรู้ของคณะกรรมการการจัดการความรู้ซึ่งประกอบด้วย ผู้บริหาร จ านวน 4 คน บุคลากร 
สวพ . จ านวน 10 คน และเชิญผู้มีทักษะและประสบการณ์ตรง (Tacit Knowledge) ในด้านภาษาอังกฤษ  
บุคลากรภายนอก จ านวน 4 คน และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย จ านวน 4 คน มาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จนได้
แนวปฏิบัติที่ดีเพ่ือน ามาเผยแพร่และน าไปใช้ประโยชน์ต่อไป   

3.  วัตถุประสงค ์

 เพ่ือเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทักษะด้านภาษาอังกฤษให้กับบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา และ
ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกกับผู้มีทักษะและประสบการณ์ตรง (Tacit 
Knowledge) ในด้านภาษาอังกฤษ น ามาสู่การได้แนวปฏิบัติที่ดีในด้านภาษาอังกฤษเพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใน
หน่วยงาน และเผยแพร่ให้กับผู้สนใจได้น าไปใช้ประโยชน์ 
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4.  กระบวนการขั้นตอนด าเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ KM สวพ. 
 

 

 มีการก าหนด
ประเด็นความรู้  

คณะกรรมการ KM ร่วมกันก าหนด
ประเด็นความรู้ 

“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียง
เศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) 

: ทักษะด้านภาษาอังกฤษส าหรับ
บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา” 

 จัดท าแผนการ
จัดการความรู้  

 แลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อ
รวบรวมข้อมูลองค์ความรู ้

 สรุปแนวปฏิบัติที่ได้ 
(คู่มือ) และน าไปเผยแพร ่

 การน าไปใช้
ประโยชน์ 

ด าเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เพื่อรวบรวมข้อมูลและ
ความรู้ที่ได้จากคณะกรรมการ
จัดการความรู้ของ สวพ. และจาก
ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง 
(Tacit Knowledge) ผ่านการจัด
กิจกรรมกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ รวมทั้งการรวบรวมจาก
แหล่งข้อมูลอื่นมาจัดท าเป็นคู่มือ
ตามประเด็นท่ีก าหนด  

(บันทึกกิจกรรมการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ อยู่ใน

ภาคผนวก) 

คณะกรรมการ KM ร่วมกันจัดท า
แผนการจัดการความรู ้

 

บุคลากรด้านบริการวิชาการ และ
บุคลากรด้านงานวิจัย 

น าแนวปฏิบัติภาษาอังกฤษ การเขียน 
Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 

มาปรับใช้เป็นภาษาอังกฤษ 

 

บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา มีการฝึกหดั

ใช้ภาษาองักฤษอยา่งง่ายๆ ใน

ชีวิตประจ าวนั เช่น บทสนทนาอยา่งง่ายๆ 

กลา่วทกัทาย กลา่วขอบคณุ  การเลอืกใช้ค า

ลงท้ายภาษาองักฤษ การส่ง-ตอบรับ E-mail 

รวมถึงการฝึกฟังส าเนียงภาษาองักฤษจาก

เจ้าของภาษา เช่น การฟังเพลง เป็นต้น 
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5. ผลการด าเนินงาน/แนวปฏิบัติที่ด ี

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดีด้านทักษะภาษาอังกฤษส าหรับบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา ดังนี้ 

 
 การทักทายและการสนทนา 
 การแนะน าตัวเอง 
 การบอกเวลา 
 การส่ง-ตอบรับ E-mail 
 การถามและบอกเส้นทาง 
 บทสนทนาภาษาอังกฤษทาง 
 การลางานในภาษาอังกฤษ 
 การเขียนจดหมาย 
 การเขียน Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 การอ่านจ านวนนับเป็นภาษาอังกฤษ 
 การสร้างความเข้าใจในการออกเสียงท่ีถูกต้อง(Phonetic) 
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6. สรุปผลการน าความรู้ไปใช้ 

 มีการน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปีการศึกษา  2561 ไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริงของ
หน่วยงาน โดยงานด้านบริการวิชาการ (น.ส.สุวรรณา ปัดทาบาล และน.ส.อธิษฐาน บุญเสริม และงานด้านวิจัย 
(น.ส.ปุญณชา สุริยะสาร ) ได้น าความรู้ในเรื่องของการจัดท า Flow Chart ภาษาอังกฤษ ไปประยุกต์ปรับการ
เขียน Flow Chart จากภาษาไทย เป็น ภาษาอังกฤษ โดยได้น าไปใส่ในคู่มือที่ได้จาก การจัดการความรู้ในปี
การศึกษา 2561  
           ในส่วนของปีการศึกษา 2560 สวพ. ได้มีการจัดการความรู้เรื่อง “การบริหารจัดการบริการวิชาการสู่
การพัฒนาอย่างยั่งยืน” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยได้แนวปฏิบัติเป็นขั้นตอนการ
ด าเนินงานด้านบริการวิชาการ ในรูปของ SOP และได้น าส่งให้กองบริหารงานบุคคล ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
ภาพรวมการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย น าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย และส่งให้ส านักงาน
ประกันคุณภาพน าเสนออนุมัติ และประกาศใช้ SOP ดังกล่าว ในวันที่ 24 กรกฎาคม 2561       
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7. ภาพกิจกรรม 

การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) :  

ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” 
ครั้งที่ 1 วันที ่15 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด และ
อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด ผู้ทรงคุณวุฒิ                       

จากหน่วยงานภายนอกโรงเรียนบ้านทุ่งกราด ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 
 

บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ” ครั้งท่ี 1 
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ภาพกิจกรรม : การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) :  

ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” 
ครั้งที่ 2 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

อาจารย์ณัฐภัทร  พัฒนา อาจารย์ประจาภาควิชาภาษาตะวันตก คณะมนุษยศาสตร์     
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี  ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 

 

บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ” ครั้งท่ี 2 
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ภาพกิจกรรม : การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) :  

ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ”  
ครั้งที่ 3 วันที่ 20  มิถุนายน พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด 
อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด และ 
อาจารย์ศดาวุธ  สัมพันธ์พร ครูภาษาต่างประเทศ โรงเรียนอนุบาลชลบุร ี ผู้ทรงคุณวุฒิ                       
จากหน่วยงานภายนอกโรงเรียนบ้านทุ่งกราด ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 
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8. แหล่งเผยแพร่ข้อมูล 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

9. งบประมาณในการด าเนินงาน (ถ้าม)ี 

  ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี 2562 ภายใต้โครงการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
สถาบันวิจัยและพัฒนา : กิจกรรมที่ 2 การจัดการความรู้ด้านการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาสู่การ
เรียนรู้ โดยมีงบประมาณสนับสนุนในการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ และได้ก าหนดผู้รับผิดชอบไว้อย่าง
ชัดเจน  

 

 

 

 

 

 

 

เว็บไซต์ของมหาวิทยาลยั (สง่หนว่ยงาน 

กองบริหารงานบคุคลเพื่อน าขึน้เว็บมหาวิทยาลยั) 

หนงัสอืแจ้งเวียนเลม่คูม่ือแนวปฏิบตัิที่ด ี

การประชมุผู้บริหารและบคุลากรของสถาบนัวิจยัและพฒันา 
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  บันทึกกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครั้งท่ี 1 – 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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แบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 การจัดการความรู้ “ การจัดการความรู้ด้านการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาสู่การเรียนรู้ 

     เพื่อสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัยและบริการวิชาการ ” 
                   ครั้งที่ 1 วันที ่15 พฤษภาคม พ.ศ. 2562  

      ณ ห้องประชุมปิน่วารี ชั้น 7 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
******************************** 

รายช่ือผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก  จ านวน 2 คน  
  1)  อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ       

โรงเรียนบ้านทุ่งกราด สังกัด เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชลบุรี เขต 3 

2)  อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ  โรงเรียนบ้านทุ่งกราด 
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

 
ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่อง การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออ ก(EEC) : 
ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา   

คณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประเด็น 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) : ทักษะด้านภาษาสําหรั บบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา  ” โดยมีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit knowledge) 
ร่วมกันระหว่าง ดังนี้ 

1) บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก ได้แก่  
- อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู ตําแหน่งหวัหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียน 

บ้านทุ่งกราด สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3  
- อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด สังกัดเขต 

พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
2) บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยได้แก่ ผู้บริหารและบุคลากรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้แก่                   

- นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช     ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นางมนัน  ชาญนําสิน     รองผู้อํานวยการฝ่ายวิจัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นายปกาศิต  ฮงทอง     รองผู้อํานวยการฝ่ายวิชาการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา                
- นางสาวเตือนใจ สลับศรี     รักษาราชการแทนหัวหน้าสํานักงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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- นางสาวประกาย  ขวัญหลาย   บุคลากร 
- นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง   บุคลากร 
- นางสาววิลาวัลย์  ฤทธ์เรืองโรจน์  บุคลากร  
- นางสาววรรณษา  บาลโสง   บุคลากร  
- นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร  บุคลากร  
- นางสาววีรยา  แจ่มสวัสดิ์  บุคลากร                                   
- นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข  บุคลากร  
- นางสาวสุวรรณา  ปัดทาบาล  บุคลากร  
- นางสาวอธิษฐาน  บุญเสริม  บุคลากร  

จุดมุ่งหมายในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยน เรียนรู้ ในครั้งนี้ เพื่อให้ได้องค์ความรู้ที่เป็นแนว ทางการ
พัฒนาบุคลากรในการใช้ทักษะทางภาษาอังกฤษเพ่ือให้บริการในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC)  
สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็น “ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก 
(EEC) : ทักษะด้านภาษาสําหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” คณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา  ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีประสบการณ์ตรง โดยสรุปได้ดังนี้  

- การทักทายและการสนทนา (Conversation Greetings) 
- การบอกเวลา (Time telling) 
-    การส่ง-ตอบรับE-mail 

 -    การถามและบอกเส้นทาง (Asking for Direction) 
 -     การถามและตอบรับทางโทรศัพท์ (Telephon Conversation) 
 -    การลาประเภทต่างๆเป็นภาษาอังกฤษ 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็น “ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) 
: ทักษะด้านภาษาสําหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” กับผู้มีประสบการณ์ตรงครั้งที่ 1 มีการทดสอบทักษะ
การใช้ภาษาอังกฤษขั้นพ้ืนฐานของบุคลากรโดยใ ช้การทักทายและการสนทนาภาษา (Conversation Greetings) 
การบอกเวลา (Time telling) การส่ง- ตอบรับ E-mail การถามและบอกเส้นทาง  การถามและตอบรับ                  
ทางโทรศัพท์ (Telephon Conversation) และการลาประเภทต่างๆเป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งเป็นทักษะขั้นพ้ืนฐาน
ในการใช้ภาษาอังกฤษ เป็นหลัก เพื่อให้ทราบถึงพ้ืนฐานในการใช้ภาษาอังกฤษของบุคลากรแต่ละราย และเป็น
ประโยชน์ในการเสริมสร้างความเข้าใจในการใช้ทักษะทางภาษาอังกฤษได้ตรงจุดมากยิ่งข้ึน                           
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Example 
Conversation Greetings 

Nit  : Good morning , Pim.     สวัสดีพิม          
Pim : Good morning , Nit. How’s everything ? สวัสดีนิด สบายดีไหม            
Nit  : I’m quite well , thanks. And you ?  สบายดีขอบคุณ แลวเธอละ          
Pim : Great , thanks.     สบายดีขอบคุณ           
Nit  : I have to go now. Goodbye.   ฉันตองไปแลว ลากอน         
Pim : Bye-bye . See you again.   ลากอน เจอกันใหม่น่ะ 

Tom: Hello, Jane! How are you doing?  สวัสดีเจนคุณเป็น ไงบ้าง 
Jane: Hi, Tom! I’m fine, thanks. How about you? สวัดดีทอมฉันสบายดีขอบคุณ  แล้วคุณล่ะ 
Tom: I’m okay, thank you. Where are you going? ผมสบายดีขอบคุณ คุณกําลังจะไปไหน 
Jane: I’m going to the library. Do you want to come?  ฉันกําลังจะไปห้องสมุด คุณไปไหม 
Tom: Sorry. My class starts in five munites. เสียใจด้วยชั่วโมงเรียนของผมจะเริ่มในห้านาที 
Jane: See you later.  ค่อยเจอกันนะ 
Tom: Goodbye  ลาก่อน 

. ------------------------------------------------------------------- 

Time telling 

การบอกเวลาแบบอังกฤษ 

A : Excuse me, what time is it?   ขอโทษนะคะ ตอนนี้กี่โมงแล้วคะ 
B : It’s a quarter past eight.    แปดโมงสิบห้านาทีแล้วครับ 
A : I’d better leave now. I’m afraid I’ll be late. ฉันไปก่อนดีกว่า ฉันเกรงว่าจะสายค่ะ 
B : Are you going by bus?    คุณไปรถประจําทางหรือ 
A : No, I will drive.     ไม่ใช่ค่ะ ฉันขับรถไปเอง 
การบอกเวลาแบบอเมริกัน 

A : What time the show begins?   การแสดงเริ่มเวลากี่โมงครับ 
B : It begins at 10 a.m.     เริ่มตอนสิบโมงเช้าค่ะ 

A : What about the afternoon show?   แล้วการแสดงในช่วงบ่ายล่ะ 
B : At 6 o’clock, but sometimes at 6.30. I’m not sure. เริ่มหกโมงค่ะ แต่บางครั้งก็หกโมงครึ่ง  

       ฉันไม่ค่อยแน่ใจเท่าไหร่ 
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------------------------------------------------------------------- 

 

เทคนิคการเขียน E’mail ภาษาอังกฤษ 
1 การเขียนทักทาย 

การเขียนทักทายใน Email ถึงผู้ที่เราจะสื่อสารด้วย ซึ่งเป็นสิ่งที่สําคัญมากใ นการเริ่มต้นการเขียนอีเมล์ 
โดยรูปแบบการเขียนจะมีได้หลายอย่าง เช่น  Dear Jonathan ขึ้นอยู่กับความสัมพันธ์ของ ผู้ส่งกับผู้รับว่าเป็น
ทางการเพียงใด ซึ่งบางครั้ง ผู้ส่งอาจจะต้องใช้นามสกุลของผู้รับแทนที่จะใช้ชื่อต้นในกรณีท่ี ผู้ส่งและ ผู้รับไม่ได้                   
มีความสนิทสนมกัน เช่น “Dear Mrs. Ross”  

แต่ถ้าหากความสัมพันธ์ระหว่าง ผู้ส่ง กับผู้รับค่อนข้างสนิทกัน ผู้ส่ง อาจจะใช้คําง่าย ๆ 
อย่าง “Hi  Jonathan,” ก็ได้ แต่ถ้าผู้ส่งกําลังเขียนหรือติดต่อกับบริษัทโดยรวม ไม่ใช่เจาะจงเฉพาะคนใดคนหนึ่ ง
ควรใช้ “To whom It may concern”  นอกจากนี้ยังมีคําทักทายต่าง ๆ ที่ใช้ได้เช่นกันโดยเลือกเอาตามความ
เหมาะสมนั่นเอง เช่น 

My dear family 
Hello Jonathan 
Hi Jonathan 

2 การกล่าวเปิด กรณีตอบกลับอีเมล์ 

หลังจากเขียนทักทายถึงผู้รับแล้ว ขั้นตอนต่อไปก็อาจจะเป็นการกล่าวเปิดประโยคสักเล็กน้อยก่อนเริ่ม
เขียนเนื้อหาหลัก ๆ ซึ่งหากเป็นในกรณีที่ ผู้ตอบกําลังตอบกลับอีเมล์  ผู้ตอบควรเริ่มต้นด้วยการกล่าวขอบคุณก่อน 
ซึ่งสามารถเขียนได้ดังนี ้
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Thank you for contacting.  
Thanks for getting back to me. 
Thank you for your prompt reply. 
This is to say thanks for your last Email. 
Thanks for your Email. 

3 การกล่าวเปิด กรณีเริ่มต้นการติดต่อ 

การเริ่มต้นเขียนE’mail ในกรณีที่เป็นผู้ส่งควรเริ่มด้วยการแจ้งจุดประสงค์ไปเลยว่าต้องการเขียน E’mail 
นี้มาเพ่ืออะไร เช่น 

I’m (just) writing to… 
I’m writing to enquire about … 
I am writing in reference to … 
I’m writing to inform you that … 
I want to fill you in on … 
I’m writing to tell you that … 
I am delight to tell you that … 
This is to make you aware that … 
ซึ่งหลังจากเสร็จสิ้นการเขียนกล่าวเปิดแล้ว ผู้ส่งก็สามารถลงมือเขียนเนื้อหาหลักของ E’mailได้เลย ซ่ึง

อย่าลืมว่ าผู้ส่งจะต้องระวังการใช้หลักไวยากรณ์ภาษาอังกฤษ การสะกดคํา และการใช้เครื่องหมายวรรคตอนให้
ถูกต้อง และหากเป็นไปได้ให้หลีกเลี่ยงการใช้ประโยคที่ยาวและมีความซับซ้อน แต่ให้ใช้เป็นการเขียนประโยคสั้นๆ 
แต่ชัดเจนและได้ใจความแทนดีกว่า  

4 ประโยคกล่าวปิด 

หลังจากท่ีเราได้เขียนเนื้อหาหลักของE’mailไปแล้ว ดังนั้นควรมีประโยคกล่าวปิดสักเล็กน้อยอย่างสุภาพ 
ซึ่งสามารถใช้ประโยคเหล่านี้ได้ ดังนี้ 

Thank you for your patience and cooperation. 
Hope to hear from you soon. 
Thank you for your consideration. แล้วต่อด้วย  If you have any questions or concerns, 
don’t hesitate to let me know. และ I look forward / I’m looking forward to hearing from 
you. 
Have a nice / lovely / great / weekend / wonderful day / time. 
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5 การเขียนจบ และลงท้ายอีเมล์ 
 สามารถเลือกใช้ได้ ดังนี้ 

Best regards, 
Your sincerely, 
Thank you, 
All the best, 
Take care, 
See you soon, 

-------------------------------------------------------------------  

Asking for Direction 
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สามารถน าประโยคเหล่านี้ใช้บอกเส้นทางให้กับชาวต่างชาติ 

Go along this way until…………………………..   (ตรงไปตามทางนี้จนถึง…) 
Keep walking until you see……………………..  (เดินไปเรื่อยๆ จนกว่าคุณจะมองเห็น…) 
Go straight on…………………………………………..   (ตรงไปข้างหน้า) 
Walk for about 10 minutes……………………..   (เดินไปประมาณ 10 นาท)ี 
Then turn left…………………………………………..   (จากนั้น เลี้ยวซ้าย…) 
Then turn right into…road……………………….   (จากนั้น เลี้ยวขวาไปยังถนน…) 
Walk past………………………………………………….   (เดินผ่าน…) 
Cross the road………………………………………….   (ข้ามถนน) 
It’s on the left/right hand side………………..   (มันอยูทาง ซ้ายมือ/ขวามือ) 
It’s near…………………………………………………….   (มันจะอยู่ใกล้ๆ กับ…) 
It’s next to………………………………………………..   (มันจะอยู่ถัดจาก…) 
It’s opposite……………………………………………….  (มันอยู่ตรงข้ามกับ…) 
It’s in front of…………………………………………….  (มันอยู่ด้านหน้าของ….) 
It’s behind………………………………………………..   (มันอยู่หลัง…) 
I will show you…………………………………………   (ฉันจะพาคุณไป) 
You have to go that way –………………………   (เดินไปทางนั้นเลย) ชี้นิ้วไปด้วย 
It’s just around the corner –……………………   (ใกล้แล้วๆ ตรงหัวมุมข้างหน้านี่เอง) 
Take the first on the left. …………………………  (แยกแรกให้เลี้ยวซ้าย) 
Take the second on the right. ………………….  (แยกสองให้เลี้ยวขวา) 
Go under the bridge………………………………….   (ลอดใต้สะพาน) 



18 

 

Go over the bridge…………………………………….   (ข้ามสะพาน) 
Junction……………………………………………………….  (สามแยก) 
Intersection………………………………………………….  (สี่แยก ) 
Corner ………………………………………………………….  (หัวมุม) 
At the end of the road ………………………………  (สุดถนน) 
Railroad/ railway ………………………………………..  (ทางรถไฟ) 
Continue straight ahead for 200 meters….   (ตรงไปเรื่อยๆ ประมาณ 200 เมตร.) 
You’re going to the wrong way………………...   (คุณกําลังไปผิดทาง) 
It’s too far to walk. You should take a cab………….  (มันไกลมากถ้าจะเดินไป เรียกแท็กซี่ดีกว่า) 

ในกรณีที่เราอยากช่วย แต่ดันไม่รู้เส้นทางจริงๆ อาจตอบเขาไปว่า 

I’m sorry. I’m not from around here…………   (ขอโทษด้วย ไม่ใช่คนแถวนี้ค่ะ) 
Let me ask someone who knows………………   (เดี๋ยวถามผู้รู้ให้นะคะ) 
You should ask a tourism officer. ……………….  (ถามเจ้าหน้าที่ดีกว่าค่ะ) 

 

-------------------------------------------------------------------  

บทสนทนาภาษาองักฤษทางโทรศัพท์ 
โทรออก 

- ส าหรับโทรติดต่อ ง่ายๆเลยคือเริ่มจากการกล่าวทักทาย จากนั้นจึงค่อยแนะน าตัว 
– Hello / Good morning / Good afternoon… 
– This is…(ชื่อตัวเอง) speaking. 

- ควรบอกข้อมูลเพิ่มเติมได้  เช่น โทรจากไหน หรือโทรในนามของใคร 
– I’m calling from Tokyo / Paris / New York / Sydney… 
– I’m calling on behalf of Mr…(ชื่อเจ้านาย/หัวหน้า)… 

- จากนั้นก็ขอสายคนที่เราต้องการติดต่อได้เลย 
– Could I speak to …please? 
– I’d like to speak to…. 
– I’m trying to contact… 

รับสาย 
- แต่ถ้าในกรณีที่เป็นผู้รับโทรศัพท์? เพียงแค่กล่าวทักทายแล้วแนะน าตัวว่าใครเป็นผู้รับ แล้วจึงค่อย

ถามว่าผู้รับก าลังคุยสายกับใครอยู่ด้วยประโยคที่ว่า 
     – Who’s calling please? 
     – Who’s speaking? 
- หรืออาจจะถามว่าโทรจากไหน 

– Where are you calling from? 
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- กรณีต้องการเช็คให้แน่ใจว่าปลายสายต่อเบอร์ถูกหรือไม่ 
– Are you sure you have the right number / name? 

- ในระหว่างที่ผู้รับต้องใช้เวลาตรวจสอบและอยากให้คนในสายรอสักครู่ อาจใช้ประโยคดังนี้ 
– Please hold the line. 
– Could you hold on please? 
– Just a moment please. 

โอนสาย 
- เมื่อโอนสายให้คนที่ปลายสายต้องการจะคุยด้วยแล้ว ต้องบอกปลายสายสักนิดว่าผู้รับสายก าลังจะ

โอนสายให้ ดังนี้ 
– Thank you for holding. 
– The line’s free now … I’ll put you through. 
– I’ll connect you now / I’m connecting you now. 

- ในกรณีทีบุ่คคลที่ปลายสายต้องการคุยด้วยไม่ว่าง หรือยังไม่อยู่ สามารถใช้ประโยคดังกล่าวได้ 
ดังนี้ 
– I’m afraid the line’s engaged. Could you call back later? 
– I’m afraid he’s in a meeting at the moment. 
– I’m sorry. He’s out of the office today. 
– He isn’t in at the moment. 

- ตัวอย่างการบอกปลายสายว่าโทรผิดเบอร์แบบสุภาพๆ ดังประโยคเหล่านี้ 
– I’m afraid we don’t have a Mr. /Mrs. /Ms. / here. 
– I’m sorry. There’s nobody here by that name. 
– Sorry. I think you’ve dialed the wrong number. 
– I’m afraid you’ve got the wrong number. 

- และถ้าหากมีปัญหากับสัญญาณ หรือฟังไม่ชัด สามารถบอกปลายสายได้ดังนี้ 
– The line is very bad … Could you speak up please? 
– Could you repeat that please? 
– I’m afraid I can’t hear you. 
– Sorry, I didn’t catch that. Could you say it again please? 

ประโยคอื่นๆ 
- นอกจากนี้ ยังมีประโยคท่ีมีสามารถนําไปใช้เพิ่มเติมได้ตามกรณีต่างๆ เช่น  ถามว่าปลายสายอยาก

ฝากข้อความหรือไม่ 
– Would you like to leave a message? 

- ในกรณีทีต่้องการจะฝากข้อความ 
– Could you give him/her a message? 
– Can I leave / take a message? 
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- ต้องการแจ้งผู้รับสายให้ผู้ที่เราต้องการคุยด้วยโทรกลับหรือฝากบอกว่ามีสายโทรหา 
– Could you ask him/her to call me back? 
– Could you tell him/her that I called? 

- ขอชื่อปลายสายกําลังพูดด้วย 
– Could you give me your name please? 

- บอกให้ปลายสายสะกดชื่อหรือสถานที่เพ่ือความถูกต้อง 
– Could you spell that please? 

Ex.1 สถานการณ์มีคนโทรมาต้องการคุยกับพนักงานรายหนึ่ง  พนักงานอยู่ได้มีการโอนสายให้คุยกัน 
Operator: Hello, ABC Travel, Somying speaking.สวัสดีค่ะ เอบีซีทราว็ลดิฉันสมหญิงรับสาย 
              How can I help you?                                 มีอะไรให้ช่วยเหลือคะ          
You: Yes, can I speak to Mr. John Doe, please?           ค่ะ ฉันขอคุยสายกับคุณจอห์นโดหน่อยค่ะ 
Operator: Who’s calling please?                               ไม่ทราบว่าใครโทรมาคะ 
You: It’s Jenny White from  XYZ Tour.                       ชื่อเจนนี่ไวท์ จากเอ็กซ์วายแซดทัวร์ค่ะ 
Operator: Please hold and I’ll put you through.          ถือสายรอสักครู่ ฉันจะโอนสายให้นะคะ 
You: Thank you.          ขอบคุณค่ะ 
 
Ex.2 สถานการณ์มีคนโทรมาต้องการคุยกับพนักงานรายหนึ่ง พนักงานรายนั้นไม่อยู่ให้ฝากข้อความไว้  
Operator: Hello, ABC Travel. How may I help you?      สวัสดีค่ะ เอบซีีทราเวล มีอะไรให้ช่วยเหลือค่ะ 
You: Hello, this is Jenny White from  XYZ Tour.       สวัสดีค่ะ นี่คือเจนนี่ไวท์จากเอ็กซ์วายแซดทัวร์ 
       May I speak to Mr. John Doe, please.      ฉันขอคุยสายกับคุณจอห์นโดหน่อยค่ะ
Operator: I’m sorry. He’s out.        ฉันขอโทษด้วยค่ะ เขาออกไปข้างนอก 
               Would you like to leave a message?     คุณต้องการจะฝากข้อความไหมคะ 
You: Yes, please tell him to call me back later.       ค่ะ ช่วยบอกให้เขาโทรหาฉันด้วยนะค่ะ 
Operator: Okay, I’ll tell him to call back you      ตกลงค่ะ ฉันจะบอกเขาให้โทรหาคุณโดยเร็วที่สุด 
               as soon as possible.                                   
You: Thanks for calling.        ขอบคุณค่ะที่โทรมา  
You: Thank you.         ขอบคุณค่ะ 
 

-------------------------------------------------------------------  

 
 
 
 
 



21 

 

การลางานในภาษาอังกฤษ  
การลางานแบบต่างๆ 
ลากิจ = Private / Personal leave 
ลาป่วย = Take a sick leave 
ลาออก = resign 
ลาพักผ่อน / พักร้อน = Vacation Leave , Annual 
 Holiday = วันหยุดเสาร์ – อาทิตย์ 
 Day-off = วันหยุดที่ไม่ใช่เสาร์ – อาทิตย์ , วันหยุดเฉพาะ เช่น พนักงานโรงงานที่มีวันหยุดกลาง 

    สัปดาห ์
Public Holiday = วันหยุดนักขัตฤกษ์ , 

ลาบวช = Ordination leave (Ordin Leave) 
ลาไปแต่งงาน = Marriage leave 
ลาคลอดบุตร = Maternity leave (Maternal Leave)  
ลาศึกษาต่อ = Study leave 
ลาไปรับราชการทหาร = Military service leave      เกณฑ์ทหาร = Military service 
ลาหยุดเมื่อครอบครัว หรือญาติใกล้ชิดเสียชีวิต = compassionate/bereavement leave 
การลาระบุแบบพิเศษ เช่น ลากิจเพื่อแข่งกีฬา = Leave For Athletic Competition 
การลาหยุดเพื่อดูแลครอบครัว เช่น หยุดเฝ้าไข้คุณแม่ งานศพสมาชิกครอบครัว =  family care leave หรือ 
family responsibility leave 
EX. I take a 3 – day leave. ขอลาหยุด 3 วัน 
 He fires me. เขาไล่ฉันออก 
 I’m fired. ฉันถูกไล่ออก  
 
คําศัพท์ที่เก่ียวข้องกับการลางาน 

การลางาน = leave 
ลาป่วย = sick leave 
ลากิจ = Personal Leave 
โรคภัยไข้เจ็บ , เจ็บป่วย = sickness , illness 
บาดเจ็บจากอุบัติเหตุ = accident 
อยู่ในช่วงการลา = on leave 
อยู่ในช่วงลาพักร้อน = on vacation 
หยุดงาน = take day off หรือ take time off 
ใบรับรอง หนังสือรับรอง = certificate 
สิทธิ์ =  entitlement 
ล่วงหน้า = in advance หรือ beforehand 
โทรลาป่วย = call in sick 
การแจ้งเตือน = notification 
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การกลับไปท างานหลังจากที่ลา = return to work 
ใบลา เรียกว่า leave application form 
ลาในระบบออนไลน์ : online leave system , online leave application , e-leaving 

 
รวมคําศัพท์ภาษาอังกฤษ ที่เกี่ยวกับวันหยุด วันสําคัญต่างๆ วันนักขัตฤกษ์ และเทศกาลงานประเพณี  
Chakri Memorial Day  วันจักรี และ วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟ้าจุฬาโลกมหาราช 
Chulalongkorn Day  วันปิยมหาราช 
Coronation Day  วันฉัตรมงคล     Royal ploughing Ceremony  จรดพระนังคัลแระนาขวัญ      
H.M. The King Maha Vajiralongkorn’s Birthday.    วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว                  

     มหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร 
H.M. The Queen Birthday  วันเฉลิมฯ สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ 
H.M. The King Birthday  วันเฉลิมฯ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว    
H.M. The Queen of the Late King Bhumibol Adulyadej’s Birthday. วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จ
พระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ ในพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร (12 
สิงหาคม 
The Late King Bhumibol Adulyadej’s Brithday. = วันคล้ายวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลบเดช บรมนาถบพิตร (5 ธันวาคม) 
Thai Festival at the end of 10th Lunar Month = วันคล้ายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร (13 ตุลาคม) 
Naresuan Day = วันคล้ายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราช 
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ภาพกิจกรรม : การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาสําหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ”  
ครั้งที่ 1 วันที ่15 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด และ
อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด ผู้ทรงคุณวุฒิ                       

จากหน่วยงานภายนอกโรงเรียนบ้านทุ่งกราด ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 
 

บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาสําหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ” ครั้งท่ี 1 
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แบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
การจัดการความรู้ “ การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC)                                                   

:  ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” 
ครั้งที่ 2 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

ห้องประชุมชลสุดา ชั้น 8 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
******************************** 

รายช่ือผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก  จ านวน 1 ราย  
  1)  อาจารย์ณัฐภัทร  พัฒนา อาจารย์ประจาภาควิชาภาษาตะวันตก คณะมนุษยศาสตร์ 
      และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

 
ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง การพัฒนาบุคลากร ในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออ ก(EEC)                    
: ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา   

คณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจั ยและพัฒนา ได้มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประเด็น   
“ การพัฒนาบุคลากร ในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา ”ครั้งที่ 2 โดยมีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit knowledge) 
รว่มกันระหว่าง ดังนี้ 

1) บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก ได้แก่  
อาจารย์ณัฐภัทร  พัฒนา อาจารย์ประจาภาควิชาภาษาตะวันตก คณะมนุษยศาสตร์     
                               และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 

2)   บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยได้แก่ ผู้บริหารและบุคลากรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้แก่                   
- นายอนันต์  พงศ์ธรกุลพานิช     ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นางมนัน  ชาญน าสิน     รองผู้อ านวยการฝุายวิจัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นายปกาศิต  ฮงทอง     รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา                
- นางสาวเตือนใจ สลับศรี     รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- นางสาวประกาย  ขวัญหลาย   บุคลากร 
- นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง   บุคลากร 
- นางสาววิลาวัลย์  ฤทธ์เรืองโรจน์  บุคลากร  
- นางสาววรรณษา บาลโสง   บุคลากร  
- นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร  บุคลากร  
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- นางสาววีรยา  แจ่มสวัสดิ์  บุคลากร                                   
- นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข  บุคลากร  
- นางสาวสุวรรณา  ปัดทาบาล  บุคลากร  
- นางสาวอธิษฐาน  บุญเสริม  บุคลากร  

จุดมุ่งหมายในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ เพื่อให้ได้องค์ความรู้ที่เป็นแนวทางการพัฒนา
บุคลากรในการใช้ทักษะทางภาษาอังกฤษเพ่ือให้บริการในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) 
 
สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็น “ การพัฒนา บุคลากร ในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  
(EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” ครั้งที่ 2 คณะกรรมการจัดการความรู้                     
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีประสบการณ์ตรง โดยสรุปได้ดังนี้  

- การแนะน าตัวและการเขียนประวัติส่วนตัว และค าศัพท์ที่เก่ียวข้อง (Righting Profile and Vocabulary) 

- การเขียนจดหมายประเภทต่างๆ และค าศัพท์ที่เก่ียวข้อง (Righting Letters and Vocabulary) 
- การเขียน Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงาน (Pattern of flow chart and Vocabulary) 
- การสร้างความเข้าใจในการออกเสียงที่ถูกต้อง  (Phonetic) 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็น “ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) : 

ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” กับวิทยากรผู้มีประสบการณ์ตรงจากหน่วยงานภายนอก
ครั้งที่ 2 ได้ท าการทบทวนบทเรียนที่อบรมไปในครั้งที่ 1 และ ฝึกทักษะเพ่ิมเติม ด้านการอ่าน เพ่ือเสริมสร้าง                    
ความเข้าใจในการออกเสียงค าศัพท์ภาษาอังกฤษอย่างถูกต้อง จากนั้นจึงฝึกอบรม ด้านการเขียนโดยทดสอบทักษะ
การใช้ภาษาอังกฤษด้านการเขียน ขั้นพ้ืนฐานของบุคลากร เริ่มจาก การเขียนประวัติส่วนตัวและค าศัพท์                     
ที่เก่ียวข้อง (Righting Profile and Vocabulary) การเขียนจดหมายประเภทต่างๆ (Righting Letters and 
Vocabulary) จากนั้นจึงอบรมการเขียน  Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานของงานด้านต่างๆภายในสถาบันวิจัย
และพัฒนา ซึ่งการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจในการเขียน Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานด้านต่างๆ
ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นเรื่องท่ีส าคัญอย่างยิ่งในการให้บริการแก่หน่วยงานภายนอก ในพ้ืนที่ระเบียง
เศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC)  
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Example 
การแนะน าตัวและการเขียนประวัติส่วนตัว (Righting Profile) 

- การแนะน าตัวอย่างเป็นทางการ ใช้ส าหรับแนะน าตัวเองในการรายงานในที่สาธารณะ  การเริ่มพูดคุยกับ 
ผู้อาวุโสกว่า หรืออายุเยอะกว่า มีต าแหน่งหน้าที่การงานที่สูงกว่า 

Good Morning ! Let me introduce myself.  My name is Thanawat. 
สวัสดีตอนเช้าครับ ขอแนะน าตัวเองนะครับ ผมชื่อฐานวัฒน์ 
Good Morning everybody, everyone ! I would like to introduce myself.       เลือกใช้ให้เหมาะสม     
สวัสดีตอนเช้าครับทุกท่าน ผมอยากจะขอแนะน าตัวนะครับ                       กับสถานะการณ ์                  
Good Morning honoured guest ! 
สวัสดีท่านผู้มีเกียรติทุกท่านครับ 
 
I would like to introduce myself or .....  
Let me introduce myself or....                               ประโยคสุภาพในการขออนุญาตแนะน าตนเอง 
May I introduce myself ....                                     
My name is....                       แนะน าตนเอง ชื่ออะไร 
I am.... 

 
- การแนะน าตัวอย่างไม่เป็นทางการ ใช้ส าหรับการแนะน าตัวเองกับเพื่อนใหม่ คนอายุใกล้เคียงกัน 

Hello ! My name is Thanawat. You can call me Tong.  
สวัสดีครับ ผมชื่อฐานวัฒน์  สามารถเรียกผมว่าทองนะครับ  เลือกใช้ให้เหมาะสม     
Hi ! My name is Thanawat. My nick name is Tong.  กับสถานะการณ์ 
สวัสดีครับ ผมชื่อฐานวัฒน์ ชื่อเล่นของผมคือทอง 

บอกข้อมูลเบื้องต้น หลังจากแนะน าตัวแล้วต้องมีการกล่าวข้อมูลเบื้องต้นด้วย ซึ่งมักจะต้องพูด                 
ในการสัมภาษณ์งานต่างๆ  
I was born in Bangkok, Thailand.    ผมเกิดท่ีกรุงเทพมหานคร ประเทศไทยครับ 
I am 20 years old.     ผมอายุ 20 ปีครับ  
I have two sisters,one elder brother and one younger brother.    ผมมีน้องสาว2คน น้องชาย1คน  
                                                                                           และพ่ีชาย1คนครับ 
I work for TLM company in Suvarnabhumi airport. ผมท างานอยู่ที่บริษัท TLM ที่สนามบินสุวรรณภูมิ I 
live in Bangkok for 20 years.   ผมอยู่ท่ีกรุงเทพมหานครมา 20 ปีแล้วครับ 

 
 



27 
 

Ex. การเขียนประวัติส่วนตัว 
Hello, everybody.My name is Wilasinee  Phomchulee, nick name May . I live at 3 Moo. 13 

Tharong, Wichienburi, Phetchabun 67130. There are 5 people in my family.There are my father, 
my mother, 2 brothers,  and myself.I no have  sisters . Their names are Mr.Piyawat, Mrs.Arida, 
Mr.Chaimongkol, and Mr.Chainarong.. They are 44 ,39 ,19 , and 17. I was born  on Wednesday  7 
May 1994. I am a student. I go to school by bike. I am studying at Bantharong  school . I study 
English and I like it. I can speak English. My teacher is Mrs.a Buntharika. I  like to read a book in 
my free  time. My favorite food is noodle. My favorite sport is hockey . I like to watch sport news 
at TV. I study English because I like English. 
 

------------------------------------------------- 

รูปแบบการเขียนจดหมายภาษาอังกฤษ  Righting Letters pattarns 
การเขียนจดหมายภาษาอังกฤษ อาจแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ 
1.จดหมายส่วนตัว หรือจดหมายติดต่อระหว่างบุคคล อาจเป็นจดหมายถามทุกข์สุข แสดงความยินดี แสดงความ
เสียใจ จดหมายเชิญ จดหมายขอโทษ จดหมายคุยกันเรื่อยเปื่อยทั่วไป  
 
2. จดหมายธุรกิจ ซึ่งใช้ติดต่อระหว่างบุคคลกับส านักงานธุรกิจ หรือระหว่างส านักงานธุรกิจด้วยกัน ซึ่งรูปแบบธุรกิจ
ในปัจจุบันสามารถดูได้ที่นี่ 
 
ส่วนประกอบของจดหมายภาษาอังกฤษ 
Heading  (หัวจดหมาย) 
 

หัวจดหมายคือ ที่อยู่ของผู้เขียนจดหมายและวันที่ที่เขียนจดหมาย ซึ่งนิยมเขียนไว้บนมุมด้านขวาหรือซ้าย
ของจดหมายก็ได้ ส าหรับรูปแบบของหัวจดหมายที่นิยมกันนั้นมี รูปแบบดังนี้Block Form (แบบบล็อก) เป็นการ
เขียนให้ตัวแรกของทุกบรรทัดตรงกันหมด 

Ex. 67/214 Soi Prachasuk 
          Prachachuen Road, Dusit 
          Bangkok.10800,Thailand 

June 2, 1988 
 
Inside Address (ชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย) 
 

ชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย ซึ่งเขียนหรือพิมพ์ไว้ทางด้านซ้ายบน ถัดจากหัวจดหมายลงมา จะปรากฏเฉพาะ
ในจดหมายธุรกิจเท่านั้น (กล่าวคือ จดหมายส่วนตัวไม่นิยมเขียนที่อยู่ส่วนนี้) ส าหรับรูปแบบการเขียนเหมือนกับหัว
จดหมาย 
 

http://english7letter.blogspot.com/2011/12/blog-post.html
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Solution (ค าขึ้นต้นจดหมาย) 
 

ค าขึ้นต้นจดหมาย เปรียบเสมือนค าทักทายเพ่ือเริ่มต้นจดหมาย ต้องเขียนหรือพิมพ์ไว้ริมซ้ายของกระดาษ
ด้านบนต่อจากหัวจดหมาย ส าหรับจดหมายติดต่อระหว่างบุคคล และต่อจากชื่อที่อยู่ของผู้รับจดหมาย ส าหรับ
จดหมายธุรกิจ ค าขึน้ต้นจดหมายอาจเขียนได้หลายแบบ ขึ้นอยู่กับบุคคลที่เราเขียนถึงว่ามีความสัมพันธ์กับผู้เขียน
อย่างไร 
 

ค าขึ้นต้นส าหรับญาติผู้ใหญ่  
My dear…………………….. , เช่น 
My dear grandmother,  (ย่า, ยาย) 
My dear father,  (พ่อ) 
My dear uncle,  (ลุง) 
My dear mother,  (แม่) 
 
ค าขึ้นต้นส าหรับญาติที่อายุอ่อนกว่า  
Dear………… ,   My dear……………..,   My dearest……………..,  เช่น 
My dearest son,  (ลูก) 
My dear Jim, (ระบุชื่อญาติ) 
 
ค าขึ้นต้นส าหรับญาติ, เพื่อน, ผู้รู้จัก ซึ่งมีวัยใกล้เคียงกัน 
Dear………… ,   My dear…………….., นิยมระบุชื่อ  เช่น 
Dear Surapong, 
Dear friend, (เพ่ือน) 
 

ค าขึ้นต้นส าหรับบุคคลโดยท่ัว ๆ ไป  
  

ค าขึ้นต้นส าหรับบุคคลโดยท่ัว ๆ ไป  ที่ทราบชื่อแต่ไม่รู้จักกันอย่างสนิท ถ้าเป็นชาวต่างประเทศจะระบุ 
ค าน าหน้าชื่อพร้อมนามสกุล แต่ถ้าเป็นคนไทยอาจระบุชื่อแทนนามสกุลได้     
       เช่น       
                Dear…………? 
                Dear Dr.Young,  (Dr. J.N. Young) 
                Dear Mrs.Supranee, 
                Dear Mr.Ferrari (Mr. D.F. Ferrari) 
 
ค าข้ึนต้นส าหรับผู้ใหญ่ที่รู้จัก นับถือ  
Dear…………, / Dear teacher, (คร)ู / Dear Sir, (ผู้ชาย) / Dear Madam, (ผู้หญิง) Dear Mistress, (นายผู้หญิง) 
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3.6 ค าข้ึนต้นส าหรับบุคคลที่มีต าแหน่งหน้าที่พิเศษ  
Your Excellency, (ทูต, รัฐมนตรี) 
Dear lady, Your Excellency,  (ภริยาฑูต, รัฐมนตรี) 
Dear Mr. President, (ประธานาธิบดี) 
Your Majesty,May it please your  Majesty,กษัตริย์, ราชินี  
Sir, Dear Mr. Speaker,  (ประธานสภาผู้แทนราษฎร) 
 
3.7 ค าข้ึนต้นจดหมายธุรกิจ  
Dear Sir, 
Sir, 
Gentleman, 
Dear………., (ถ้ารู้จักชื่อ) 
 
4. Body of letter (ตัวจดหมาย) 
ตัวจดหมาย คือ ข้อความของจดหมายซึ่งเป็นส่วนที่ส าคัญที่สุดของจดหมาย เพราะเป็นการสื่อความประสงค์ระหว่าง 
โดยข้อความในจดหมายปกติแล้วจะแบ่งเป็น 3 ตอน 
4.1  ความน า    แสดงการแนะน าตัวหรือบอกสาเหตุ 
4.2  เนื้อความ   บอกวัตถุประสงค์ 
4.3  สรุป         เขียนสรุปเรื่องหรือความมุ่งหวังในอนาคต 
 
5. Complimentary Close (ค าลงท้าย) 
เมื่อเขียนจดหมายจบแล้ว ต้องมีค าลงท้าย ซึ่งมีหลายแบบขึ้นอยู่กับผู้รับ ส าหรับที่นิยมกันโดยทั่วไปได้แก่  
Yours sincerely,  
Sincerely yours,   ด้วยความจริงใจ ใช้กับบุคคลโดยทั่ว ๆ ไป 
Sincerely,  
With love, 
With much love,   ด้วยความรัก ใช้กับบุคคลที่คุ้นเคยกันมาก ๆ 
Love, 
 
6. Signature (การลงนาม) 
การลงนามของผู้เขียนจดหมาย แสดงให้รู้ว่าใครเป็นผู้เขียนจดหมายนั้น ถ้าเป็นจดหมายส่วนตัว อาจเขียนชื่อหรือทั้ง
ชื่อและนามสกุลในลักษณะหวัด หรือหวัดแกมบรรจง หรืออาจเป็นลายเซ็น (ส าหรับบุคคลที่คุ้นเคยมาก ๆ) แต่
ส าหรับจดหมายธุรกิจนั้น ถัดจากค าลงท้ายจะเป็นลายเซ็น ถัดลงมาจะเป็นชื่อนามสกุลตัวบรรจง ถัดจากชื่ออาจเป็น
ต าแหน่ง 
 
7. Outside address (การจ่าหน้าซอง) 
การจ่าหน้าซองจดหมายคือ การเขียนที่อยู่ของผู้รับ (outside address) 

---------------------------------------------------- 
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Flowchart 
Symbols 
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Ex. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

I have 100 B. 

Do I have 
more than 50 

B.? 

Buy Khaopadkrapao 45 
B. 

Buy grilled pork and sticky rice 25B. 

End 
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Vocabulary for Flowchart 
  
Achieve ประสบความส าเร็จ fill out กรอก (ให้เรียบร้อย) 
announce ประกาศ form สร้างทีมงาน 
appoint แต่งตั้ง (คณะท างาน) inform แจ้ง 
approve อนุมัติ inspect ตรวจสอบความเรียบร้อย 

assess ประเมินประสิทธิภาพ monitor เฝ้าระวัง 
attach แนบ (เอกสาร) observe สังเกตการณ ์
call for a meeting เรียกประชุม operate / run ด าเนินการ 
categorize แยกประเภท plan วางแผน 
prepare เตรียม จัดเตรียม researcher นักวิจัย 
print พิมพ์ ( ออกมาเป็น

เอกสาร) 
research proposal เค้าโครงวิจัย 

propose ยื่นเสนอ resolution มติ 
publicize เผยแพร่ result ผลลัพธ์ 
put…in ใส.่..ใน scholarship ทุนการศึกษา 
receive รับ strategy กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร ์
report รายงาน summary ข้อสรุป / บทสรุป 
review ศึกษาทบทวน survey การส ารวจ 
Achieve ประสบความส าเร็จ correctness ความถูกต้อง 
announce ประกาศ data ข้อมูล 
appoint แต่งตั้ง (คณะท างาน) document เอกสาร 
approve อนุมัติ draft ฉบับร่างเอกสาร 
assess ประเมินประสิทธิภาพ expense รายจ่าย 
attach แนบ (เอกสาร) expert / specialist ผู้เช่ียวชาญ 
call for a meeting เรียกประชุม financial support การสนับสนุนทางการเงิน 

categorize แยกประเภท detail รายละเอียด 
revise ปรับแก้ document เอกสาร 
send ส่ง approval การอนุมัติ 
sign ลงนาม budget งบประมาณ 
submit ส่ง coordinator ผู้ประสานงาน 
summarize สรุป committee คณะกรรมการ 
survey ส ารวจ contract เอกสารสัญญา 
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ภาพกิจกรรม : การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ”  
ครั้งที่ 2 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์ณัฐภัทร  พัฒนา อาจารย์ประจาภาควิชาภาษาตะวันตก คณะมนุษยศาสตร์     
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี  ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 

 

บุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
“การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ” ครั้งท่ี 2 
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แบบบันทึกการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 การจัดการความรู้ “ การจัดการความรู้ด้านการบริหารจัดการสถาบันวิจัยและพัฒนาสู่การเรียนรู้ 

     เพื่อสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัยและบริการวิชาการ ” 
                   ครั้งที่ 3 วันที ่20  มิถุนายน พ.ศ. 2562  

      ณ ห้องประชุมปิน่วารี ชั้น 7 อาคารสรรพวิชญ์บริการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
******************************** 

รายช่ือผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก  จ านวน 3 ราย  

  1)  อาจารย์หทัยชนก  สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ       
โรงเรียนบ้านทุ่งกราด สังกัด เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ชลบุรี เขต 3 

2)  อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ  โรงเรียนบ้านทุ่งกราด 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี 

3)  อาจารย์ศดาวุธ  สัมพันธ์พร    ครูภาษาต่างประเทศ โรงเรียนอนุบาลชลบุรี 
 

ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  เรื่อง การพัฒนาบุคลากรในพื้นที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออ ก(EEC) : 
ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา   

คณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประเด็น                 
“ การพัฒนาบุคลากร ในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร
สถาบันวิจัยและพัฒนา ” โดยมีการแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit knowledge) ร่วมกัน
ระหว่าง ดังนี้ 

1) บุคลากรจากหน่วยงานภายนอก ได้แก่  
- อาจารยห์ทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู ต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียน 

บ้านทุ่งกราด สังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3  
- อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด                           

สังกดัเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 3 
              -    อาจารย์ศดาวุธ  สัมพันธ์พร    ครูภาษาต่างประเทศ โรงเรียนอนุบาลชลบุรี 

2) บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยได้แก่ ผู้บริหารและบุคลากรภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา ได้แก่                   
- นายอนันต์   พงศ์ธรกุลพานิช     ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นางมนัน     ชาญน าสิน     รองผู้อ านวยการฝ่ายวิจัย 

สถาบันวิจัยและพัฒนา  
- นายปกาศิต  ฮงทอง     รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 
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สถาบันวิจัยและพัฒนา                
- นางสาวเตือนใจ            สลับศรี    รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- นางสาวประกาย  ขวัญหลาย   บุคลากร 
- นางสาวนิราวัลย์  ศรีทอง   บุคลากร 
- นางสาววิลาวัลย์  ฤทธ์เรืองโรจน์  บุคลากร  
- นางสาววรรณษา  บาลโสง   บุคลากร  
- นางสาวปุญณชา  สุริยะสาร  บุคลากร  
- นางสาววีรยา  แจ่มสวัสดิ์  บุคลากร                                   
- นางสาวลัคนามณี บังเกิดสุข  บุคลากร  
- นางสาวสุวรรณา  ปัดทาบาล  บุคลากร  
- นางสาวอธิษฐาน  บุญเสริม  บุคลากร  

จุดมุ่งหมายในการจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในครั้งนี้ เพื่อให้ได้องค์ความรู้ที่เป็นแนว ทางการพัฒนา
บุคลากรในการใช้ทักษะทางภาษาอังกฤษเพ่ือให้บริการในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC)  
สรุปประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้   
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็น “ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก 
(EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา ” คณะกรรมการจัดการความรู้ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้มีประสบการณ์ตรง โดยสรุปได้ดังนี้  

- การอ่านจ านวนนับ  
- การเขียน Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานขั้นพื้นฐาน (Pattern of flow chart and Vocabulary) 
- การเขียน Flow Chart ขั้นตอนการด าเนินงานสถาบันวิจัยและพัฒนาขั้นสูง (Advanced Righting of 

Flow Chart) 
- การสร้างความเข้าใจในการออกเสียงที่ถูกต้อง  (Phonetic) 

 
ปัจจัยท่ีส่งผลต่อความส าเร็จของการพัฒนาทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา  
 ภายหลังการอบรมบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาจ าเป็นต้องมีการพัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา                  
เพ่ือให้ทันกับความรู้ด้านการใช้ภาษาอังกฤษที่ใช้กันอย่างแพร่หลายในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก  
เพ่ือสร้างความพร้อมในการให้บริการ 
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การอ่านจ านวนนับเป็นภาษาอังกฤษ (Count English Numbers) 

2384  Two thousand, three hundred (and) eighty-four 

การอ่านแบบอังกฤษจะเติม and หลัง hundred เสมอในขณะที่การอ่านแบบอเมริกันมักตัดออก 

การอ่านหมายเลขห้อง ให้อ่านว่า Room two three eight four 

2300  Twenty-three hundred / Two thousand, three hundred 

2000  Two thousand (not twenty hundred x) 

1100 Eleven hundred / One thousand, one hundred 

1200  Twelve hundred / One thousand, two hundred 

หลักหม่ืน 

10,000  Ten thousand 

20,000 Twenty thousand 

45,560  Forty-five thousand, five hundred (and) sixty 

หลักแสน 

110,000  One hundred (and) ten thousand 

735,132   Seven hundred (and) thirty-five thousand, one hundred (and) thirty-two 

การอ่านปีค.ศ. 

2015  Twenty fifteen / Two thousand (and) fifteen 

1999  Nineteen ninety-nine 

1932 Nineteen thirty-two 
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วิธีการอ่านตัวเลขเปอร์เซ็นต์ 

การอ่านตัวเลขที่อยู่ด้านหน้าเครื่องหมาย % จะใช้วิธีการอ่านแบบจ านวนนับ คือ มีหลักหน่วย หลักสิบ หลักร้อย 
เป็นต้น เช่น 

40%              =        forty percent. 

62%              =        sixty two percent. 

119%            =        one hundred and nineteen percent. 

วิธีการอ่านตัวเลขอัตราส่วน 

การอ่านตัวเลขอัตราส่วนในภาษาอังกฤษ จะใช้ค าว่า to แทนเครื่องหมาย : เช่น 

2:0               =        two to zero 

5:3               =        five to three 

19:10            =        nineteen to ten 

วิธีการอ่านตัวเลขในการค านวณพื้นที่ 

ในภาษาอังกฤษเมื่อต้องการจะอ่านตัวเลขที่ไว้ใช้ค านวณพ้ืนที่ (กว้างXยาว) จะใช้วิธีการอ่านตัวเลขแบบจ านวนนับ 
ตามด้วยหน่วยนับ และค าว่า by ตามด้วยตัวเลขและหน่วยนับปิดท้าย เช่น 

5 cm. X 4 cm.           =        five centimeters by four centimeters 

22” X 2”                 =        twenty-two inches by two inches. 

วิธีการอ่านตัวเลขแบบมีจุดทศนิยม 

การอ่านตัวเลขแบบมีจุดทศนิยมในภาษาอังกฤษมีรูปแบบการอ่านเช่นเดียวกันกับในภาษาไทย คือ ตัวเลขด้านหน้า
จุดให้อ่านแบบจ านวนนับ ส่วนจุดอ่านว่า point และตัวเลขหลังจุดให้อ่านเรียงทีละตัว โดยถ้าเจอเลข 0 ให้อ่านว่า 
zero หรือ oh ก็ได้ เช่น 

0.39               =         zero point three nine 

3.02               =         three point zero two 

59.77             =         fifty-nine point seven seven 

203.405         =         two hundred and three point four oh five 

*** เลข 0 คนอังกฤษนิยมอ่านว่า Oh (โอ) ส่วนคนอเมริกันนิยมอ่านว่า Zero 
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วิธีการอ่านตัวเลขแบบเศษส่วน 

1. การอ่านตัวเลขเศษส่วนที่มีค าเฉพาะ เช่น 

      1/2                 =        a half 

       1/4                 =        a quarter หรือ a fourth 

2. การอ่านตัวเลขเศษส่วนโดยทั่วไป ให้อ่าน ‘เศษ’ แบบตัวเลขจ านวนนับ โดยถ้าเป็น 1 ให้อ่านว่า one 
หรือ a/an ก็ได้ และให้อ่าน ‘ส่วน’ แบบตัวเลขล าดับที่ เช่น 

        1/3                =         a third หรือ one-third 

         1/8                =         an eighth หรือ one-eighth 

3. การอ่านตัวเลขเศษส่วนในกรณีท่ี ‘เศษ’ มีจ านวนมากกว่า 1 ให้เติม s ที่ ‘ส่วน’ ด้วย เช่น 

       3/4                =         three-quarters หรือ three-fourths 

         4/17              =         four-seventeenths 

4. การอ่านตัวเลขเศษส่วนที่มีจ านวนเต็มข้างหน้า ให้เชื่อมด้วย and เช่น 

         2 เศษ 2 ส่วน 3  =        two and two-thirds 

         10 เศษ 1 ส่วน 8=        ten and one-eighth 

วิธีการอ่านเลขยกก าลัง 

การอ่านเลขยกก าลังในภาษาอังกฤษ มีค าเฉพาะอยู่เพียง 2 ค า คือ squared แปลว่ายกก าลังสอง และ 
cubed แปลว่ายกก าลังสาม ส่วนถ้าเป็นเลขยกก าลังอ่ืน ๆ ให้อ่านเลขยกก าลังเป็นแบบเลขล าดับที่ เช่น 

    32                 =                 three squared 

    43                 =                 four cubed 

    24                 =                 two to the forth power 

   155                =                 fifteen to the fifth power  

วิธีการอ่านตัวเลขปี ค.ศ. 

   1. การอ่านตัวเลขปี ค.ศ. ที่ต่ ากว่าหนึ่งพัน อ่านแบบเลขจ านวนนับ เช่น 

      ปี 982            =        nine hundred and eighty-two 

   2. การอ่านตัวเลขปี ค.ศ. แบบหลักพันที่ไม่มีเลข 0 จะแบ่งตวัเลขเป็นคู่หน้าและคู่หลัง แล้วอ่านตัวเลข   

      แบบจ านวนนับปกติ เช่น    ปี 1594          =        fifteen-ninety-four 
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  3. การอ่านตัวเลขปี ค.ศ. แบบหลักพันที่มีเลข 0 มีวิธีการอ่าน 3 แบบคือ แบบแรกปีที่เลขคู่ที่สองเป็นเลข
ต่ ากว่าหลักสิบ จะอ่านเลข 0 ว่า oh (โอ) เช่น 

      ปี 1509          =        fifteen oh nine 

      แบบที่สอง การอ่านตัวเลขปี ค.ศ. ที่เลขคู่ที่สองเป็น 00 จะอ่านว่า hundred เช่น 

      ปี 1900          =        nineteen hundred 

      แบบที่สาม ถ้าหลังจากปี 2000 ถึงปี 2009 จะอ่านว่า two thousand and … เช่น 

      ปี 2001          =        two thousand and one 

 และตั้งแต่ปี 2010 เป็นต้นไปสามารถอ่านได้สองแบบคือ two thousand and … หรืออ่านเป็นคู่    

 แบบข้อที่ 2 เช่น 

      ปี 2011          =        two thousand and eleven หรือ twenty-eleven 

       ปี 2018          =        two thousand and eighteen หรือ twenty-eighteen 

การอ่านบ้านเลขที่ 
ปกติการอ่านบ้านเลขที่จะอ่านได้หลายรูปแบบ แล้วแต่จ านวนตัวเลข คือ ถ้าเป็นจ านวนคู่ ให้อ่านทีละคู่ เช่น 

42                forty-two 
1023             ten twenty-three 
ถ้าเปน็จ านวนคี่ให้อ่านแยกทีละตัวไปเลย หรือ อ่านเศษไว้ต้นแล้วคู่ท่ีพอดีให้อ่านไว้ด้านหลัง เช่น  
6                  six 
387               three eighty-seven หรือ three eight seven 
205               two oh five   (ถ้ามี 0 คั่นกลางให้อ่านเรียงตัวไปเลย) 
200               two hundred (ถ้ามี 0 หลายๆตัวให้อ่านเป็นจ านวนไปเลย) 

ถ้ามี / คั่นให้อ่านว่า slash หรือ stroke เช่น 
546/3           five forty-six slash three หรือ five forty-six stroke three 

การอ่านเบอร์โทรศัพท์ 
เวลาอ่านเบอร์โทรศัพท์ นั้นง่ายมากๆ ให้อ่านเรียงตัวไปเลย ถ้าเป็นเลข 0 มักจะอ่านว่า oh แต่ถ้ามีเลขซ้ ากันสองตัว
มักใช้ค าว่า double เวลาอ่านก็ควรแบ่งวรรค เช่น แบ่งแบบ 3/3/4 เช่น 

086-3546721           oh eight six, three five four, six seven two one 
02-7753226            oh two, double seven five, three double two six 

--------------------------------------------------------------------------------------  
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Vocabulary for Flowchart 
Achieve ประสบความส าเร็จ fill out กรอก (ให้เรียบร้อย) 
announce ประกาศ form สร้างทีมงาน 
appoint แต่งตั้ง (คณะท างาน) inform แจ้ง 
approve อนมุัติ inspect ตรวจสอบความเรียบร้อย 

assess ประเมินประสิทธิภาพ monitor เฝ้าระวัง 
attach แนบ (เอกสาร) observe สังเกตการณ ์
call for a meeting เรียกประชุม operate / run ด าเนินการ 
categorize แยกประเภท plan วางแผน 
prepare เตรียม จัดเตรียม researcher นักวิจัย 
print พิมพ์ ( ออกมาเป็น

เอกสาร) 
research proposal เค้าโครงวิจัย 

propose ยื่นเสนอ resolution มติ 
publicize เผยแพร่ result ผลลัพธ์ 
put…in ใส.่..ใน scholarship ทุนการศึกษา 
receive รับ strategy กลยุทธ์ / ยุทธศาสตร ์
report รายงาน summary ข้อสรุป / บทสรุป 
review ศึกษาทบทวน survey การส ารวจ 
Achieve ประสบความส าเร็จ correctness ความถูกต้อง 
announce ประกาศ data ข้อมูล 
appoint แต่งตั้ง (คณะท างาน) document เอกสาร 
approve อนุมัติ draft ฉบับร่างเอกสาร 
assess ประเมินประสิทธิภาพ expense รายจ่าย 
attach แนบ (เอกสาร) expert / specialist ผู้เช่ียวชาญ 
call for a meeting เรียกประชุม financial support การสนับสนุนทางการเงิน 

categorize แยกประเภท detail รายละเอียด 
revise ปรับแก้ document เอกสาร 
send ส่ง approval การอนุมัติ 
sign ลงนาม budget งบประมาณ 
submit ส่ง coordinator ผู้ประสานงาน 
summarize สรุป committee คณะกรรมการ 
survey ส ารวจ contract เอกสารสัญญา 
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ตัวอย่างการเขียน Flow Chart ขั้นสูง  เพื่อการพัฒนาขั้นตอนการด าเนินงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 
(Advanced Righting of FlowChart) 
 

EX. 1 
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Process the plan/ project 

Approve Not approve 

Create the mission plan 

Review the mission framework 
(area)/The 5 year strategic plan 

Propose the plan 

Follow up and 
evaluate by indicators 

Achieve the objectives 
/plans 

Not achieve the objectives 
/plans 

Consolidate knowledge to publicize and make the report 

End 

Start 
 

The committee considers a proposal 
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EX. 2 
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Start 

Give information about receiving proposals  

Campuses/faculties collect the proposals  to the 
Institute of Research and Development  (IRD)  

Document 
checking 

The committee considers a proposal 

          Proposal 
consideration meeting 

Inform the researcher to revise the proposal according to the 
committee’s suggestion  

Proposal revision 

Personals and researchers of Rajamangala University of 
Technology Tawan-ok fill out the information system 

The national research counsel of 
Thailand (NRCT) considers and 
inform the result of proposal 

supporting 

Not correct 

 
correct 

Failed 
t 

 
Passed 

 

Failed 
t 
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-------------------------------------------------------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 

Rajamangala University of Technology Tawan-ok explains to 
the select committee  for considering an annual budget 

Rajamangala University of Technology Tawan-ok receives the 
financial support for proposals 

Inform the researcher about the financial support for 
proposals 

Make a research funding contract 

Stop 
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การสร้างความเข้าใจในการออกเสียงที่ถูกต้อง  (Phonetic) 
 

1. ค าที่ลงท้ายด้วย -OUS 
 

จากเดิมท่ีออกเสียงว่า “อัส” ให้เปลี่ยนเป็น “เอ่ิส” (เสียงต่ าลงมาอีกหนึ่งสเต็ป) เช่น Famous จากเดิม     
เฟ-มัส เปลี่ยนเป็น เฟ๊-เหมิ่ส (พยางค์สองเสียงต่ าลงมาหนึ่งสเต็ป) หรืออีกค า Dangerous จากเดิม แดน-เจอ-รัส 
เปลี่ยนเป็น แด๊น-เจอะ-เหริส 
 

2. ค าที่ลงท้ายด้วย -ing 
 

ค ากริยาที่มักจะออกเสียงว่า “อ้ิง” ให้ลดเสียงลงมาอีกหนึ่งสเต็ป เป็น “อ่ิง” เช่น Going เดิมออกเสียง                  
โก-อ้ิง ให้เปลี่ยนเป็น โก-๊อ่ิง, Reading จากเดิม รี๊ด-ดิ้ง เปลี่ยนเป็น รี๊ด-ด่ิง, Comimg จากเดิม คัม-มิ้ง เปลี่ยนเป็น 
คั๊ม-หมิ่ง 
 

3. ค าที่ลงท้ายด้วย –ture 
 

มักออกเสียง “เจ้อร”์ ให้เปลี่ยนเป็น “เฉ่อร์” จะถูกต้องที่สุด เช่น Picture เดิม พิค-เจ้อร์ เปลี่ยนเป็น พิค-เฉ่อร์  
 
4. ค าที่ลงท้ายด้วย -ly หรือ -ry 

 
มักออกเสียงว่า “ลี่” ให้เปลี่ยนเป็น “หลี่ แทน เช่น Ferry เดิมออกเสียง เฟอ-รี่ เปลี่ยนเป็น เฟ-หรี่  

 
5. ค าที่ลงท้ายด้วย -tion 

 
ค านี้มักออกเสียงว่า “ชั่น” ให้เปลี่ยนเป็น “เฉิ่น”แทน เช่น Position เดิมคือ โพ-ซิ-ชั่น เปลี่ยนเป็น โพ-ซิ-

เฉิ่น , Partition เดิม พาร์-ทิ-ชั่น เปลี่ยนเป็น พาร์-ทิ-เฉิ่น หรือค ายาวๆ เช่น Reputation ไมอ่อกเสียง เรพ-พิว-เท-
ชั่น ให้ออกเสียงว่า เรพ-พิว-เท-เฉิ่น 
 

6.ค าที่ลงท้ายด้วย -ile 
 

มักออกเสียงแค่พยางค์เดียว “อายล์” หากจะให้ถูกต้องจ าเป็นต้องออกเสียง 2 พยางค์ว่า “อายล์-เอิว์ล” 
เช่น Smile เดิมออกเสียง สะ-มายล์ เปลี่ยนเป็น “สะ-มายล์-เอิว์ลล”  
 

7. ค าที่ลงท้ายด้วย -er หรือ -or 
 

มักออกเสียง “เอ้อ” ให้ออกเสียงว่า “เอ่อร์” แทน เช่น Farmer เดิมออกเสียง ฟาร๋ม-เม้อ เปลี่ยนนิดเดียว 
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เป็น ฟาร๋ม-เหม่อร์, Tutor โดยทั่วไปจะ ออกเสียง ติว-เต้อร์ ลองเปลี่ยนเป็น ทิว-เทอ้ร์ หรือให้เปลี่ยนวิธีการออก
เสียงเป็น ทิว-เถ่อร์ ( ลดคีย์พยางค์หลังลงหนึ่งสเต็ป) 
 

8. ค าที่ลงท้ายด้วย -ment 
 

จากเดิมที่เราออกเสียงว่า “เม้นท์” ให้เปลี่ยนลดเสียงต่ าลงเป็น “เหม่นท์” แทน เช่นค านี้ที่เจออยู่บ่อยๆ
Comment จากเดิมเราอ่านว่า คอม-เม้นท์ ให้เปลี่ยนเป็น “ค่อม-เหม่นท์” 
 

9. ค าที่ลงท้ายด้วย -our 
 

คนไทยมักออกเสียงผิด โดยการออกเสียงพยางค์เดียวว่า “เอาร์” ถ้าจะให้ถูกต้องที่สุดต้องออกเสียง 2 
พยางค์ “เอ้า-เหว่อ” เช่น Sour เดิม เซาร์ เปลี่ยนเป็น เซ้า-เหว่อ, Hour เปลี่ยนจาก เอาร์ เป็น “เอ้า-เหว่อ” 
 

10.ค าที่ลงท้ายด้วย -um 
 

ถ้าออกเสียงแบบปกติคือ “อ้ัม” ซึ่งฟังพอเข้าใจ แต่หากจะให้เข้าใจมากท่ีสุดต้องออกเสียงว่า “เอ่ิม” เช่น 
Forum จาก ฟอ-รั่ม เป็น ฟอ-เหริ่ม, Serum ทีม่ักออกเสียงผิดกันว่า ซี-รั่ม ต้องออกเสียงว่า “เซีย-เหริ่ม” 
 

11. ค าที่ลงท้ายด้วย -sion 
 

ส่วนใหญ่มักออกเสียงว่า “ชั่น” ซ่ึงจริงๆควรต้องออกเสียงว่า “เฉิ่น” เช่น Mansion เดิมออกเสียงว่า แมน-
ชั่น เปลี่ยนเป็น แมน-เฉิ่น , Desicion จากเดิม ดี-สิ-ชั่น ต้องออกเสียงว่า ดิ-ซิ-เฉิ่น 
 

12. ค าที่ลงท้ายด้วย -ral 
 

มักออกเสียงกันว่า “รัล” (เร่า ) ควรออกเสียงว่า “เริล” เช่น น้ าแร่ Mineral เดิมคือ มิ-เนอ-รัล                       
ให้เปลี่ยนเป็น มิ-เหน่อ-เริล 
 

13. ค าที่ลงท้ายด้วย -ire 
 

โดยปกตมิักออกเสียงพยางค์เดียว “อาย” ให้ออกเสียงเป็น 2 พยางค์ “อาย-เย้อร์” เช่น Fire เดิมออกเสียง 
ฟาย ให้เปลี่ยนเป็น ฟาย-เย้อร์ หรือ Tire จากเดิม ทาย เปลี่ยนเป็น ทาย-เย้อร์  
 

14. ค าที่ลงท้ายด้วย -el 
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ค านี้คนไทยออกเสียงผิดกันเยอะมาก เพราะชอบออกเสียงว่า “เอล” เช่น Model ออกเสียง โม-เดล ฝรั่ง
ฟังแทบไม่ออกบอกเลย จริงๆ ค าที่ลงท้ายว่า -el “เอล” ควรออกเสียงว่า “โอ็ล” จึงจะถูกต้อง เช่น Model ออก
เสียงว่า เม๊าะ-โด็ล , Level ไม่ใช่ เล-เวล ต้องออกเสียงว่า เล๊ะ-โฝว็ล เป็นต้น 

15. ค าที่ลงท้ายด้วย -ant 
 
(เฉพาะค าสองพยางค์ข้ึนไป) เดิมปกตจิะออกเสียงว่า “แอ๊นท์” ให้เปลี่ยนเป็น “เอ่ินท์” เช่น 

Important จากเดิม อิม-พอ-แท๊นท์ ใหเ้ปลี่ยนเป็น อิม-เพาะ-เทิ่นท,์ Mutant เดิมออกเสียง มิว-แท๊นท์ ก็
เปลี่ยนเป็น มิว-เทิ่นท์ หรือค ายาวๆ อย่าง Participant พา-ทิ-ซิ-แพ๊นท์ ก็แค่เปลี่ยนพยางค์สุดท้ายเป็น พา-ทิ-ซิ-
เพ่ินท์ 
 

16. ค าที่ลงท้ายด้วย -ger 
 
ที่เรามักใส่กันสุดค าว่า “เจ้อร์” ให้เปลี่ยนเป็นแค่ “เจ่อะ” พอค่ะ เช่น Manager มักออกเสียงกันว่า 

แม-เน-เจ้อร์ แต่ที่ถูกต้องคือ มะ-หนิด-เจ่อะ , Ledger ไมค่วรออกเสียงเป็น เล็ด-เจ้อร์ ควรเป็น เล็ด-เจ่อะ  
 

17. ค าที่ลงท้ายด้วย -om 
 
มักออกเสียงกันว่า “อ้อม” ถ้าจะให้ถูกต้องควนเป็น “เอ่ิม” เช่น รณรงค์ให้ใช้ถุงยาง Condom ทุกครั้ง

เมื่อมีเพศสัมพันธ์ Condom มิใช่ คอน-ด้อม ที่ถูกต้อง ค๊อน-เดิ่ม , Random จากเดิม แรน-ด้อม เปลี่ยนเป็น แรน-
เดิ่ม , Bottom เดิมคือ บ๊อต-ท่อม ควรออกเสียงเป็น บ๊อต-เถิ่ม 

  
18. ค าที่ลงท้ายด้วย -ton (2 พยางค์ขึ้นไป) 

 
มักออกเสียงกันว่า “ต้อน” ถ้าจะให้ถูกต้องควนเป็น “เทิ่น” เช่น Cotton Bud คัท-ต้ัน-บัด ควรออก

เสียงเป็น “คัท-เทิ่น-บัด” , Carton ก็ไม่ใช่ คาร์-ต้อน เปลี่ยนเป็น คาร-์เทิ่น 
 

19.ค าที่ลงท้ายด้วย -ure (บางค า) 
 

หลายๆ ค า ทีม่ักเจอบ่อยๆ เช่น Pure, Cure, Secure ค าลงท้ายด้วย -ure มักออกเสียงกันว่า “เอียว” เช่น 
Pure ออกเสียงว่า เพียว ซึ่งไม่ถูก ถ้าจะให้แบบถูกต้องก็คือ “พเยอร์” อ่านว่า พะ-เยอร์ ต้องควบคุมเสียงหรือออก
เสียงเร็วๆ ให้เหมือนเป็นพยางค์เดียว ดังนั้น Cure ก็ไม่ใช่ เคียว ต้องเปลี่ยนเป็น คเยอร์  
 

20. ค าที่ลงท้ายด้วย -us 
 

โดยปกตจิะออกเสียงว่า “อัส” หรือ “อุส” หากจะให้ถูกต้อง ต้องออกเสียงว่า “เอ่ิส” เช่น Status เดิม 
ออกเสียงว่า สะ-เต-ตัส เปลี่ยนเป็น สะ-เต-เทิ่ส, ปลาหมึกยักษ์ Octopus เราจะไม่ออกเสียงว่า อ๊อก-โต-พุส ต้อง
ออกเสียงว่า อ๊อก-เถอะ-เผิส จึงจะถูกต้อง 
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21. ค าที่ลงท้ายด้วย –land 
 
ค านี้มักออกสียงว่า“แลนด์” หากจะให้ถูกต้องที่สุดต้องออกเสียงว่า “เลิ่นด์” เช่น Scotland ที่ถูกต้อง  

ต้องออกเสียงว่า สก๊อต-เลิ่นด์ , New Zealand ต้องออกเสียงว่า นิว-ซ๊ี-เลิ่นด์ ยกเว้นค าว่า Thailand กับ 
Foodland เป็นต้น 
 

22.ค าที่ลงท้ายด้วย -en 
 

เราชอบออกเสียงกันว่า “เอ้น” จริงๆ ต้องออกเสียงว่า “อ่ึน” เช่น Garden เดิมๆ คือ การ์-เด้น แต่ถ้าจะ
เอาให้ฝรั่งเก็ทก็ต้องออกเสียงว่า การ์-ดึ่น , Kitten ลูกแมว ก็ไม่เอา คิท-เท่น ที่ดีงามต้องเป็น คิท-ทึ่น หรือ Kitchen 
ก็ไม่ คิท-เช่น ละต้องเป็น คิท-ฉึ่น 
 

23. ค าที่ลงท้ายด้วย -ard  
 
(ตั้งแต่ 2พยางค์ข้ึนไป) เรามักออกเสียง “อาร์ด” กัน ที่ถูกต้อง ต้องออกเสียงกันว่า “เอิด” เช่นWizard 

ไม่ใช่ วิ-สาร์ด ที่ถูกต้องคือ วิ-เสิด, จิ้งจก :Lizard  ลิ-สาร์ด ออกเสียงเป็น ลิ-เสิด หรือ Standard จากเดิม สะ-แตน-
ดาร์ด ต้องออกเสียงเป็น สะ-แตน-เดิด 
 

24. ค าที่ลงท้ายด้วย -le 
 

ตามปกติมักออกเสียงค านี้ว่าว่า “เอ้ิล” ซ่ีงหากจะให้ถูกต้อง ต้องออกเสียงว่า “โอ็ล” แบบเสียงสั้นๆ เช่น 
Table อ่านว่า เท-เบิ้ล แต่ที่ถูกต้อง เท-โบ็ล, Double เปลี่ยนจาก ดับ-เบิ้ล เป็น ด่ึบ-โบ็ล , สายเคเบิ้ล Cable ต้อง
ออกเสียงเป็น เค-๊โบ็ล 
 

25. ค าที่ลงท้ายด้วย -ley 
 

มักออกเสียงค านี้ว่า “เล่” แต่ที่ถูกต้องคือ “ลี่” เช่น รถเข็น Trolley โทรล-เล่ ที่ถูกคือ ทรอ-หลี่, เพลง 
Medley เมดเล่ ต้องออกเสียงว่า เม็ด-ลี่ พยางค์แรกออกเสียงสั้นจึงจะถูกต้อง 
 

26. ค าที่ลงท้ายด้วย -ian 
 

มักเจอค านีใ้นความหมายว่าเป็น “นัก” ต่างๆ และมักออกเสียงค านีว้่า เชี่ยน ให้เปลี่ยนเป็น เฉิ่น เช่น นัก
มายากล Magician เม-จกิ-เชี่ยน เปลี่ยนเป็น เม-๊จ-ิเฉิ่น , นักดนตรี Musician มิว-สิค-เชี่ยน เปลี่ยนเป็น มิว-ซิ-เฉิ่น 
 

27. ค าที่ลงท้ายด้วย -oil 
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ค านี้มักออกเสียงกันทั่วไปว่า “ออย” แตห่ากจะให้ถูกต้องออกเสียง 2 พยางค์ “ออย-เยิ่ล” เช่น น้ ามัน Oil 
ต้องออกเสียงว่า ออย-เยิ่ล , soil ดิน ซอย ต้องเปลี่ยนเป็น ซอย-เยิ่ล , ต้มน้ าจนเดิอด boil ต้องเปลี่ยนเป็น บอย-
เยิ่ล 
 

--------------------------------------------------------------------- 
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ภาพกิจกรรม : การจัดการความรู้สถาบันวิจัยและพัฒนา 
“ การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนที่ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (EEC) : ทักษะด้านภาษาส าหรับบุคลากร

สถาบันวิจัยและพัฒนา ”  
ครั้งที่ 3 วันที่ 20  มิถุนายน พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อาจารย์หทัยชนก สดับสาร ข้าราชการครู หัวหน้ากลุ่มสาระภาษาต่างประเทศ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด 
อาจารย์โชคอนันต์ ศรีหะ ข้าราชการครู รายวิชาภาษาอังกฤษ โรงเรียนบ้านทุ่งกราด และ 
อาจารย์ศดาวุธ  สัมพันธ์พร ครูภาษาต่างประเทศ โรงเรียนอนุบาลชลบุร ี ผู้ทรงคุณวุฒิ                       
จากหน่วยงานภายนอกโรงเรียนบ้านทุ่งกราด ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ตรง 
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