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เทคนิคสาหรับการพูดภาษาอังกฤษ 
Top secret tips for Speaking English Fluently!! 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

การพัฒนาบุคลากรในพ้ืนท่ีระเบียงเศรษฐกจิพิเศษ (EEC) 

ทักษะภาษาอังกฤษสําหรับบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก 

 

K M 

การจดัการความรู 

เริ่มตนจากการ

ฟงกอน 

 

เราตองเริ่มตนจากการฟงกอน 
เปนบทสนทนาภาษาอังกฤษงายๆ เชน
จากการดูหนัง ฟงเพลงท่ีเราชอบ  เรียนรู
ศัพทภาษาอังกฤษท่ีใชในการพูดท่ัวๆ ไป 
กอน และฝกบอยๆ  
 

-  เม่ือคุณตื่นข้ึนมาในตอนเชาใหคิดคําศัพทข้ึนมา 1 ชุด   
เชน  bed, toothbrush, bathroom, eat, banana, 
coffee, clothes, shoes 
-  ลองเอาคําศัพทมาแตงใหเปนประโยค 

-  ใชภาษาอังกฤษในชีวิตประจําวันใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะ

มากได 
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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 เจอกันใหมนะ 

Conversation Greetings 

Tom: Hello, Jane! How are you doing?  สวัสดีเจนคุณเปน ไงบาง 

Jane: Hi, Tom! I’m fine, thanks. How about you? สวัดดีทอมฉันสบายดีขอบคุณ  แลวคุณละ 

Tom: I’m okay, thank you. Where are you going? ผมสบายดีขอบคุณ คุณกําลังจะไปไหน 

Jane: I’m going to the library. Do you want to come?  ฉันกําลังจะไปหองสมุด คุณไปไหม 

Tom: Sorry. My class starts in five munites. เสียใจดวยชั่วโมงเรียนของผมจะเริ่มในหานาที 

Jane: See you later.  คอยเจอกันนะ 

Tom: Goodbye  ลากอน 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี 1 การทักทายและการสนทนา  
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การแนะนําตวัเองเปนภาษาองักฤษ (Righting Profile)   
- การแนะนําตัวอยางเปนทางการ ใชสําหรับแนะนําตัวเองในการรายงานในท่ีสาธารณะ  การเริ่มพูดคุยกับ 
ผูอาวุโสกวา หรืออายุเยอะกวา มีตําแหนงหนาท่ีการงานท่ีสูงกวา 

Good Morning ! Let me introduce myself.  My name is Thanawat. 

สวัสดีตอนเชาครับ ขอแนะนําตัวเองนะครับ ผมชื่อฐานวัฒน 

Good Morning everybody, everyone ! I would like to introduce myself.       เลือกใชให

เหมาะสม     

สวัสดีตอนเชาครับทุกทาน ผมอยากจะขอแนะนําตัวนะครับ                       กับสถานการณ                   

Good Morning honoured guest ! 

สวัสดีทานผูมีเกียรติทุกทานครับ 

 

I would like to introduce myself or .....  

Let me introduce myself or....                                ประโยคสุภาพในการขออนุญาตแนะนํา

ตนเอง 

May I introduce myself ....                                     

My name is....                        แนะนําตนเอง ชื่ออะไร 

I am.... 

- การแนะนําตัวอยางไมเปนทางการ ใชสําหรับการแนะนําตัวเองกับเพ่ือนใหม คนอายุใกลเคียงกัน 
Hello ! My name is Thanawat. You can call me Tong.  

สวัสดีครับ ผมชื่อฐานวัฒน  สามารถเรียกผมวาทองนะครับ  เลือกใชใหเหมาะสม     

Hi ! My name is Thanawat. My nick name is Tong.  กับสถานะการณ 

สวัสดีครับ ผมชื่อฐานวัฒน ชื่อเลนของผมคือทอง 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 2 การแนะนําตัวเอง 
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บอกขอมูลเบื้องตน หลังจากแนะนําตัวแลวตองมีการกลาวขอมูลเบื้องตนดวย ซ่ึงมักจะตองพูด                

ในการสัมภาษณงานตางๆ  

I was born in Bangkok, Thailand.    ผมเกิดท่ีกรุงเทพมหานคร ประเทศไทยครับ 

I am 20 years old.     ผมอายุ 20 ปครับ  

I have two sisters,one elder brother and one younger brother. 

ผมมีนองสาว2คน นองชาย1คน และพ่ีชาย1คนครบั 

I work for TLM company in Suvarnabhumi airport. 

ผมทํางานอยูท่ีบริษัท TLM ท่ีสนามบินสุวรรณภูมิครับ 

I live in Bangkok for 20 years. ผมอยูท่ีกรุงเทพมหานครมา 20 ปแลวครับ 

Ex. การเขียนประวัติสวนตัว 
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. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

 

 

Time telling 

A : Excuse me, what time is it?   ขอโทษนะคะ ตอนนี้ก่ีโมงแลวคะ 
B : It’s a quarter past eight.    แปดโมงสิบหานาทีแลวครับ 
A : I’d better leave now. I’m afraid I’ll be late. ฉันไปกอนดีกวา ฉันเกรงวาจะสายคะ 
B : Are you going by bus?    คุณไปรถประจําทางหรือ 
A : No, I will drive.     ไมใชคะ ฉันขับรถไปเอง 

การบอกเวลาแบบอังกฤษ 

A : What time the show begins?   การแสดงเริ่มเวลาก่ีโมงครับ 
B : It begins at 10 a.m.     เริ่มตอนสิบโมงเชาคะ 
A : What about the afternoon show?   แลวการแสดงในชวงบายละ 
B : At 6 o’clock, but sometimes at 6.30. I’m not sure. เริ่มหกโมงคะ แตบางครั้งก็หกโมงครึ่ง  
       ฉันไมคอยแนใจเทาไหร 
 

 

การบอกเวลาแบบอเมริกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 3 การบอกเวลา 
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เทคนิคการเขียน E’mail ภาษาอังกฤษ 

1 การเขียนทักทาย 

การเขียนทักทายใน Email ถึงผูท่ีเราจะสื่อสารดวย ซ่ึงเปนสิ่งท่ีสําคัญมากในการเริ่มตนการเขียนอีเมล 

โดยรูปแบบการเขียนจะ มีไดหลายอยาง เชน  Dear Jonathan ข้ึนอยูกับความสัมพันธของผูสงกับผูรับวาเปน

ทางการเพียงใด ซ่ึงบางครั้งผูสงอาจจะตองใชนามสกุลของผูรับแทนท่ีจะใชชื่อตนในกรณีท่ีผูสงและผูรับไมไดมี

ความสนิทสนมกัน เชน “Dear Mrs. Ross”  

แตถาหากความสัมพันธระหว างผูสงกับผูรับคอนขางสนิทกัน ผูสงอาจจะใชคํางาย ๆ 

อยาง “Hi  Jonathan,” ก็ได แตถาผูสงกําลังเขียนหรือติดตอกับบริษัทโดยรวม ไมใชเจาะจงเฉพาะคนใดคนหนึ่ง

ควรใช “To whom It may concern”  นอกจากนี้ยังมีคําทักทายตาง ๆ ท่ีใชไดเชนกันโดยเลือกเอาตามความ

เหมาะสมนั่นเอง เชน 

My dear family 
Hello Jonathan 
Hi Jonathan 

2 การกลาวเปด กรณีตอบกลับอีเมล 

หลังจากเขียนทักทายถึงผูรับแลว ข้ันตอนตอไปก็อาจจะเปนการกลาวเปดประโยคสักเล็กนอยกอนเริ่ม

เขียนเนื้อหาหลัก ๆ ซ่ึงหากเปนในกรณีท่ีผูตอบกําลังตอบกลับอีเมล ผูต อบควรเริ่มตนดวยการกลาวขอบคุณกอน 

ซ่ึงสามารถเขียนไดดังนี้ 

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. 
 
 

บทที่ 4 การสง-ตอบรับ E-mail 



7 

3 การกลาวเปด กรณีเริ่มตนการติดตอ 

การเริ่มตนเขียนE’mail ในกรณีท่ีเปนผูสงควรเริ่มดวยการแจงจุดประสงคไปเลยวาตองการเขียน E’mail 

นี้มาเพ่ืออะไร เชน 

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 … 
 

ซ่ึงหลังจากเสร็จสิ้นการเขียนกลาวเปดแลว ผูสงก็สามารถลงมือเขียนเนื้อหาหลักของ E’mailไดเลย ซ่ึง

อยาลืมวาผูสงจะตองระวังการใชหลักไวยากรณภาษาอังก ฤษ การสะกดคํา และการใชเครื่องหมายวรรคตอนให

ถูกตอง และหากเปนไปไดใหหลีกเลี่ยงการใชประโยคท่ียาวและมีความซับซอน แตใหใชเปนการเขียนประโยคสั้นๆ 

แตชัดเจนและไดใจความแทนดีกวา  

4 ประโยคกลาวปด 

หลังจากท่ีเราไดเขียนเนื้อหาหลักของE’mail ไปแลว ดังนั้นควรมีประโยคกลาวปดสักเล็กนอยอยางสุภาพ 

ซ่ึงสามารถใชประโยคเหลานี้ได ดังนี้ 
Thank you for your patience and cooperation. 
Hope to hear from you soon. 
Thank you for your consideration. แลวตอดวย  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. 

 
5 การเขียนจบ และลงทายอีเมล 

 สามารถเลือกใชได ดังนี้ 

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

Heading 

Dear……….,                         
Hi…..........., 

Ending 

Business                            

Best regards, Regards                               

General                                   

Yours sincerely 

องคประกอบเนื้อหาท่ีตรงประเดน็ 

  

การเกริ่นนําจดหมาย หรืออีเมล เพ่ือแจงใหทราบ 

– I’m writing to tell you that … 

– I’m writing to inform you that … 

– This is to make you aware that … 

– I want to fill you in on … 

– Please be advised that … 

การแนะนําขอมูลท่ัวไป 

– For your background information, … 

– To give you a general summary, … 

– To provide you with a broad picture of … 

– Just so you have a comprehensive idea of … 
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การแจงความรับผิดชอบ 

… (Name) … will be responsible for … 

… (Name) … will be in charge of … 

… (Name) … will be taking care of …                   

… (Name) … will assume the role of (position)                 

… (Name) … has assumed a number of responsibilities in … 

การตักเตือน เปนภาษาอังกฤษ 

– Be mindful of …                           

– Try not to forget …                           

– Please try to heed …                          

– Remember that … is essential.                

– Please keep in mind that … 

การแสดงความเสียใจ ภาษาอังกฤษ 

– I am sorry that …                            

– I feel sorry that …                        

– I am regretful that …                               

– I feel regretful that … 

สํานวนใหกําลังใจ ภาษาอังกฤษ 

– Don’t forget to keep your chin up. 

– Remember to stay positive. 

– Be sure to believe in yourself. 

การแนบไฟล แนบขอมูล 

– For your review, enclosed is …   – I have included … 

– For your review, attached is …   – I have added … 

– For your consideration, enclosed is …  – Please find enclosed … 

– For your consideration, attached is …  – I have attached … 

– Please find affixed … 
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การบอกความคืบหนาของงาน 

– I am planning to …(+ verb)… –  I am preparing to …(+ verb)…                             

– I am attempting to …(+ verb)… 

การขอบคณุ 

Thank you for……… 

การตอบแทนในโอกาสถัดไป 

– We look forward to returning the favor. – Next time, everything is on us.                            

– We hope to repay your kindness in full.                  

ประโยคแสดงการเห็นดวย 

– I couldn’t agree more.   – I’m on your side 100%. 

– I agree with you completely. – I see things the same way. 

การชมเชยเม่ืองานสําเร็จดวยดี 

– Your direction and vision made the project successful. 

การตั้งตารอ บางส่ิง บางอยาง 

– I am looking forward to + v.ing  – I’m anxiously anticipating + v.ing          

– I can’t wait to + v.  

References 

https://www.tonamorn.com/english/writing/email/?fbclid=IwAR0euiKnOL5mj_WyNR2TKEI

1slsRvflOng2v4rx19DzjNYnBJ7_QnWSK--Y 

 

 

 

 

https://www.tonamorn.com/english/writing/email/?fbclid=IwAR0euiKnOL5mj_WyNR2TKEI1slsRvflOng2v4rx19DzjNYnBJ7_QnWSK--Y�
https://www.tonamorn.com/english/writing/email/?fbclid=IwAR0euiKnOL5mj_WyNR2TKEI1slsRvflOng2v4rx19DzjNYnBJ7_QnWSK--Y�
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Ex. 
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Asking for Direction 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 5 การถามและบอกเสนทาง 
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สามารถนําประโยคเหลานี้ใชบอกเสนทางใหกับชาวตางชาติ 

Go along this way until…………………………..   (ตรงไปตามทางนี้จนถึง…) 
Keep walking until you see……………………..  (เดินไปเรื่อยๆ จนกวาคุณจะมองเห็น…) 
Go straight on…………………………………………..   (ตรงไปขางหนา) 
Walk for about 10 minutes……………………..   (เดินไปประมาณ 10 นาที) 
Then turn left…………………………………………..   (จากนั้น เลี้ยวซาย…) 
Then turn right into…road……………………….   (จากนั้น เลี้ยวขวาไปยังถนน…) 
Walk past………………………………………………….   (เดินผาน…) 
Cross the road………………………………………….   (ขามถนน) 
It’s on the left/right hand side………………..   (มันอยูทางซายมือ/ขวามือ) 
It’s near…………………………………………………….   (มันจะอยูใกลๆ กับ…) 
It’s next to………………………………………………..   (มันจะอยูถัดจาก…) 
It’s opposite……………………………………………….  (มันอยูตรงขามกับ…) 
It’s in front of…………………………………………….  (มันอยูดานหนาของ….) 
It’s behind………………………………………………..   (มันอยูหลัง…) 
I will show you…………………………………………   (ฉันจะพาคุณไป) 
You have to go that way –………………………   (เดินไปทางนั้นเลย) ชี้นิ้วไปดวย 
It’s just around the corner –……………………   (ใกลแลวๆ ตรงหัวมุมขางหนานี่เอง) 
Take the first on the left. …………………………  (แยกแรกใหเลี้ยวซาย) 
Take the second on the right. ………………….  (แยกสองใหเลี้ยวขวา) 
Go under the bridge………………………………….   (ลอดใตสะพาน) 
Go over the bridge…………………………………….   (ขามสะพาน) 
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………….  (มันไกลมากถาจะเดินไป เรียกแท็กซ่ีดีกวา) 

ในกรณีท่ีเราอยากชวย แตดันไมรูเสนทางจริงๆ อาจตอบเขาไปวา 

I’m sorry. I’m not from around here…………   (ขอโทษดวย ไมใชคนแถวนี้คะ) 
Let me ask someone who knows………………   (เดี๋ยวถามผูรูใหนะคะ) 
You should ask a tourism officer. ……………….  (ถามเจาหนาท่ีดีกวาคะ) 
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บทสนทนาภาษาอังกฤษทางโทรศัพท 
โทรออก 

- สําหรับโทรติดตอ งายๆเลยคือเริ่มจากการกลาวทักทาย จากนั้นจึงคอยแนะนําตัว 
– Hello / Good morning / Good afternoon… 
– This is…(ชื่อตัวเอง) speaking. 

- ควรบอกขอมูลเพ่ิมเติมได  เชน โทรจากไหน หรือโทรในนามของใคร 
– I’m calling from Tokyo / Paris / New York / Sydney… 
– I’m calling on behalf of Mr…(ชื่อเจานาย/หัวหนา)… 

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

รับสาย 
- แตถาในกรณีท่ีเปนผูรับโทรศัพท? เพียงแคกลาวทักทายแลวแนะนําตัววาใครเปนผูรับ แลวจึงคอย

ถามวาผูรับกําลังคุยสายกับใครอยูดวยประโยคท่ีวา 
     – Who’s calling please? 
     – Who’s speaking? 
- หรืออาจจะถามวาโทรจากไหน 

– Where are you calling from? 
- กรณีตองการเช็คใหแนใจวาปลายสายตอเบอรถูกหรือไม 

– Are you sure you have the right number / name? 
- ในระหวางท่ีผูรับตองใชเวลาตรวจสอบและอยากใหคนในสายรอสักครู อาจใชประโยคดังนี้  

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

โอนสาย 
- เม่ือโอนสายใหคนท่ีปลายสายตองการจะคุยดวยแลว ตองบอกปลายสายสักนิดวาผูรับสายกําลังจะ

โอนสายให 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. 

- ในกรณีท่ีบุคคลท่ีปลายสายตองการคุยดวยไมวาง หรือยังไมอยู สามารถใชประโยคดังกลาวได ดังนี้ 
– I’m afraid the line’s engaged. Could you call back later? 

บทที่ 6 บทสนทนาภาษาองักฤษทาง
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– 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. 

- ตัวอยางการบอกปลายสายวาโทรผิดเบอรแบบสุภาพๆ ดังประโยคเหลานี้ 
– 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. 

- และถาหากมีปญหากับสัญญาณ หรือฟงไมชัด สามารถบอกปลายสายไดดังนี้ 
– 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 ยังมีประโยคท่ีมีสามารถนําไปใชเพ่ิมเติมไดตามกรณีตางๆ เชน ถามวาปลายสายอยากฝาก

ขอความหรอืไม 
– Would you like to leave a message? 

- ในกรณีท่ีตองการจะฝากขอความ 
– Could you give him/her a message? 
– Can I leave / take a message? 

- ตองการแจงผูรับสายใหผูท่ีเราตองการคุยดวยโทรกลับหรือฝากบอกวามีสายโทรหา 
– Could you ask him/her to call me back? 
– Could you tell him/her that I called? 

- ขอชื่อปลายสายกําลังพูดดวย 
– Could you give me your name please? 

- บอกใหปลายสายสะกดชื่อหรือสถานท่ีเพ่ือความถูกตอง 
– Could you spell that please? 
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Ex.1 สถานการณมีคนโทรมาตองการคุยกับพนักงานรายหนึ่ง  พนักงานอยูไดมีการโอนสายใหคุยกัน 
Operator: Hello, ABC Travel, Somying speaking. How can I help you?  

สวัสดีคะ เอบีซีทราว็ล ดิฉันสมหญิงรับสาย มีอะไรใหชวยเหลือคะ        

You: Yes, can I speak to Mr. John Doe, please?            

คะ ฉันขอคุยสายกับคุณจอหนโดหนอยคะ 

Operator: Who’s calling please?                                

ไมทราบวาใครโทรมาคะ 

You: It’s Jenny White from  XYZ Tour.                        

ชื่อเจนนี่ไวท จากเอ็กซวายแซดทัวรคะ 

Operator: Please hold and I’ll put you through.           

ถือสายรอสักครู ฉันจะโอนสายใหนะคะ 

You: Thank you.           

ขอบคุณคะ 

 

Ex.2 สถานการณมีคนโทรมาตองการคุยกับพนักงานรายหนึ่ง พนักงานรายนั้นไมอยูใหฝากขอความไว 

Operator: Hello, ABC Travel. How may I help you? 

สวัสดีคะเอบีซีทราเวลมีอะไรใหชวยเหลือคะ 

You: Hello, this is Jenny White from  XYZ Tour.  May I speak to Mr. John Doe, please.  

สวัสดีคะนี่คือเจนนี่ไวทจากเอ็กซวายแซดทัวร ฉันขอคุยสายกับคุณจอหนโดหนอยคะ  

Operator: I’m sorry. He’s out. Would you like to leave a message? 

ฉันขอโทษดวยคะ เขาออกไปขางนอก  คุณตองการจะฝากขอความไหมคะ 

You: Yes, please tell him to call me back later.          

คะ ชวยบอกใหเขาโทรหาฉันดวยนะคะ 

Operator: Okay, I’ll tell him to call back you as soon as possible.  

ตกลงคะ ฉันจะบอกเขาใหโทรหาคุณโดยเร็วท่ีสุด 

You: Thanks for calling.             

ขอบคุณคะท่ีโทรมา  

You: Thank you.              

ขอบคุณคะ 
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การลางานแบบตางๆ 
ลากิจ = Private / Personal leave 
ลาปวย = Take a sick leave 
ลาออก = resign 
ลาพักผอน / พักรอน = Vacation Leave , Annual 
 Holiday = วันหยุดเสาร – อาทิตย 
 Day-off = วันหยุดท่ีไมใชเสาร – อาทิตย , วันหยุดเฉพาะ เชน พนักงานโรงงานท่ีมีวันหยุดกลาง 

    สัปดาห 
Public Holiday = วันหยุดนักขัตฤกษ , 

ลาบวช = Ordination leave (Ordin Leave) 
ลาไปแตงงาน = Marriage leave 
ลาคลอดบุตร = Maternity leave (Maternal Leave)  
ลาศึกษาตอ = Study leave 
ลาไปรับราชการทหาร = Military service leave      เกณฑทหาร = Military service 
ลาหยุดเม่ือครอบครัว หรือญาติใกลชิดเสียชีวิต = compassionate/bereavement leave 
การลาระบุแบบพิเศษ เชน ลากิจเพ่ือแขงกีฬา = Leave For Athletic Competition 
การลาหยุดเพ่ือดูแลครอบครัว เชน หยุดเฝาไขคุณแม งานศพสมาชิกครอบครัว =  family care leave หรอื 
family responsibility leave 
EX. I take a 3 – day leave. ขอลาหยุด 3 วัน 
 He fires me. เขาไลฉันออก 
 I’m fired. ฉันถูกไลออก  
 
คําศัพทท่ีเกี่ยวของกับการลางาน 

การลางาน = leave 
ลาปวย = sick leave 
ลากิจ = Personal Leave 
โรคภัยไขเจ็บ , เจ็บปวย = sickness , illness 
บาดเจ็บจากอุบัติเหตุ = accident 
อยูในชวงการลา = on leave 
อยูในชวงลาพักรอน = on vacation 
หยุดงาน = take day off หรอื take time off 
ใบรับรอง หนังสือรับรอง = certificate 
สิทธิ์ =  entitlement 

บทที่ 7 การลางานในภาษาองักฤษ 
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ลวงหนา = in advance หรอื beforehand 
โทรลาปวย = call in sick 
การแจงเตือน = notification 
การกลับไปทํางานหลังจากท่ีลา = return to work 
ใบลา เรียกวา leave application form 
ลาในระบบออนไลน : online leave system , online leave application , e-leaving 

 
รวมคําศัพทภาษาอังกฤษ ท่ีเก่ียวกับวันหยุด วันสําคัญตางๆ วันนักขัตฤกษ และเทศกาลงานประเพณี   
Chakri Memorial Day = วันจักรี และ วันพระบาทสมเด็จพระพุทธยอดฟาจุฬาโลกมหาราช 
Chulalongkorn Day = วันปยมหาราช 
Coronation Day = วนัฉัตรมงคล     Royal ploughing Ceremony = จรดพระนังคัลแระนาขวัญ      
H.M. The King Maha Vajiralongkorn’s Birthday. = วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จพระเจาอยูหัว                  

     มหาวชิราลงกรณ บดินทรเทพยวรางกูร 
H.M. The Queen Birthday = วันเฉลิมฯ สมเด็จพระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ 
H.M. The King Birthday = วันเฉลิมฯ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว    
H.M. The Queen of the Late King Bhumibol Adulyadej’s Birthday. วันเฉลิมพระชนมพรรษา สมเด็จ
พระนางเจาฯ พระบรมราชินีนาถ ในพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร (12 
สิงหาคม 
The Late King Bhumibol Adulyadej’s Brithday. = วันคลายวันเฉลิมพระชนมพรรษา พระบาทสมเด็จพระ
ปรมินทรมหาภูมิพลอดุลบเดช บรมนาถบพิตร (5 ธันวาคม) 
Thai Festival at the end of 10th Lunar Month = วันคลายวันสวรรคต พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร (13 ตุลาคม) 
Naresuan Day = วันคลายวันสวรรคตสมเด็จพระนเรศวรมหาราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 

 

 

รูปแบบการเขียนจดหมายภาษาอังกฤษ  Righting Letters pattarns                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

การเขียนจดหมายภาษาอังกฤษ อาจแบงออกไดเปน 2 ประเภท คือ     

 1.จดหมายสวนตัว หรือจดหมายติดตอระหวางบุคคล อาจเปนจดหมายถามทุกขสุข แสดงความยินดี 

แสดงความเสียใจ จดหมายเชิญ จดหมายขอโทษ จดหมายคุยกันเรื่อยเปอยท่ัวไป    

 2. จดหมายธุรกิจ ซ่ึงใชติดตอระหวางบุคคลกับสํานักงานธุรกิจ หรือระหวางสํานักงานธุรกิจดวยกัน ซ่ึง

รูปแบบธุรกิจในปจจุบันสามารถดูไดท่ีนี่ 

 

สวนประกอบของจดหมายภาษาอังกฤษ 

Heading  (หัวจดหมาย)          

 หัวจดหมายคือ ท่ีอยูของผูเขียนจดหมายและวันท่ีท่ีเขียนจดหมาย ซ่ึงนิยมเขียนไวบนมุมดานขวาหรือซาย

ของจดหมายก็ได สําหรับรูปแบบของหัวจดหมายท่ีนิยมกันนั้นมี รูปแบบดังนี้Block Form (แบบบล็อก) เปนการ

เขียนใหตัวแรกของทุกบรรทัดตรงกันหมด 

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

June 2, 1988 
 
Inside Address (ชื่อท่ีอยูของผูรับจดหมาย) 
 

ชื่อท่ีอยูของผูรับจดหมาย ซ่ึงเขียนหรือพิมพไวทางดานซายบน ถัดจากหัวจดหมายลงมา จะปรากฏเฉพาะ
ในจดหมายธุรกิจเทานั้น (กลาวคือ จดหมายสวนตัวไมนิยมเขียนท่ีอยูสวนนี้) สําหรับรูปแบบการเขียนเหมือนกับหัว
จดหมาย 
 
Solution (คําข้ึนตนจดหมาย) 
 

คําข้ึนตนจดหมาย เปรียบเสมือนคําทักทายเพ่ือเริ่มตนจดหมาย ตองเขียนหรือพิมพไวริมซายของกระดาษ
ดานบนตอจากหัวจดหมาย สําหรับจดหมายติดตอระหวางบุคคล และตอจากชื่อท่ีอยูของผูรับจดหมาย สําหรับ
จดหมายธุรกิจ คําข้ึนตนจดหมายอาจเขียนไดหลายแบบ ข้ึนอยูกับบุคคลท่ีเราเขียนถึงวามีความสัมพันธกับผูเขียน
อยางไร 
 

 

บทที่ 8 การเขยีนจดหมาย 
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คําข้ึนตนสําหรับญาติผูใหญ  
My dear…………………….. , เชน 
My dear grandmother,  (ยา, ยาย) 
My dear father,  (พอ) 
My dear uncle,  (ลุง) 
My dear mother,  (แม) 
 
คําข้ึนตนสําหรับญาติท่ีอายุออนกวา  
Dear………… ,   My dear……………..,   My dearest……………..,  เชน 
My dearest son,  (ลูก) 
My dear Jim, (ระบุชื่อญาติ) 
 
คําข้ึนตนสําหรับญาติ, เพ่ือน, ผูรูจัก ซ่ึงมีวัยใกลเคียงกัน 
Dear………… ,   My dear…………….., นิยมระบุชื่อ  เชน 
Dear Surapong, 
Dear friend, (เพ่ือน) 
 

คําข้ึนตนสําหรับบุคคลโดยท่ัว ๆ ไป  
  

คําข้ึนตนสําหรับบุคคลโดยท่ัว ๆ ไป  ท่ีทราบชื่อแตไมรูจักกันอยางสนิท ถาเปนชาวตางประเทศจะระบุ 
คํานําหนาชื่อพรอมนามสกุล แตถาเปนคนไทยอาจระบุชื่อแทนนามสกุลได     เชน       
                Dear…………? 
                Dear Dr.Young,  (Dr. J.N. Young) 
                Dear Mrs.Supranee, 
                Dear Mr.Ferrari (Mr. D.F. Ferrari) 
 
คําข้ึนตนสําหรับผูใหญท่ีรูจัก นับถือ  
           Dear…………, 
           Dear Sir,  (ผูชาย)     Dear teacher, (ครู)   
 Dear Madam, (ผูหญิง)     Dear Mistress, (นายผูหญิง) 
               
3.6 คําข้ึนตนสําหรับบุคคลท่ีมีตําแหนงหนาท่ีพิเศษ  
Your Excellency, (ทูต, รัฐมนตรี) 
Dear lady, Your Excellency,  (ภริยาฑูต, รัฐมนตรี) 
Dear Mr. President, (ประธานาธิบดี) 
Your Majesty,May it please your  Majesty,กษัตริย, ราชินี  
Sir, Dear Mr. Speaker,  (ประธานสภาผูแทนราษฎร) 
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3.7 คําข้ึนตนจดหมายธุรกิจ  
Dear Sir, 
Sir, 
Gentleman, 
Dear………., (ถารูจักชื่อ) 
 
4. Body of letter (ตัวจดหมาย) 
ตัวจดหมาย คือ ขอความของจดหมายซ่ึงเปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดของจดหมาย เพราะเปนการสื่อความประสงค
ระหวาง โดยขอความในจดหมายปกติแลวจะแบงเปน 3 ตอน 
4.1  ความนํา    แสดงการแนะนําตัวหรือบอกสาเหตุ 
4.2  เนื้อความ   บอกวตัถุประสงค 
4.3  สรุป         เขียนสรุปเรื่องหรือความมุงหวังในอนาคต 
 
5. Complimentary Close (คําลงทาย) 
เม่ือเขียนจดหมายจบแลว ตองมีคําลงทาย ซ่ึงมีหลายแบบข้ึนอยูกับผูรับ สําหรับท่ีนิยมกันโดยท่ัวไปไดแก 
Yours sincerely, 
Sincerely yours,   ดวยความจริงใจ ใชกับบุคคลโดยท่ัว ๆ ไป 
Sincerely,  
With love, 
With much love,   ดวยความรัก ใชกับบุคคลท่ีคุนเคยกันมาก ๆ 
Love, 
 
6. Signature (การลงนาม) 
การลงนามของผูเขียนจดหมาย แสดงใหรูวาใครเปนผูเขียนจดหมายนั้น ถาเปนจดหมายสวนตัว อาจเขียนชื่อหรือ
ท้ังชื่อและนามสกุลในลักษณะหวัด หรือหวัดแกมบรรจง หรืออาจเปนลายเซ็น (สําหรับบุคคลท่ีคุนเคยมาก ๆ) แต
สําหรับจดหมายธุรกิจนั้น ถัดจากคําลงทายจะเปนลายเซ็น ถัดลงมาจะเปนชื่อนามสกุลตัวบรรจง ถัดจากชื่ออาจ
เปนตําแหนง 
 
7. Outside address (การจาหนาซอง) 
การจาหนาซองจดหมายคือ การเขียนท่ีอยูของผูรับ (outside address) 

------------------------------------------------------------------ 
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Flowchart 
Symbols 

 

 
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 9 การเขยีน Flow Chart ขั้นตอนการดําเนินงาน 
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Ex. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I have 100 B. 

Do I have 
more than 50 

? 

Buy Khaopadkrapao 45 
 

Buy grilled pork and sticky rice 25B. 

End 
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Vocabulary for Flowchart 
  
Achieve ประสบความสาํเร็จ fill out กรอก (ใหเรียบรอย) 
announce ประกาศ form สรางทีมงาน 
appoint แตงตั้ง (คณะทาํงาน) inform แจง 
approve อนุมัติ inspect ตรวจสอบความเรยีบรอย 

assess ประเมินประสิทธิภาพ monitor เฝาระวัง 
attach แนบ (เอกสาร) observe สังเกตการณ 
call for a meeting เรียกประชุม operate / run ดําเนินการ 
categorize แยกประเภท plan วางแผน 
prepare เตรียม จัดเตรียม researcher นักวิจัย 
print พิมพ ( ออก มาเปน

เอกสาร) 
research proposal เคาโครงวจิยั 

propose ยื่นเสนอ resolution มติ 
publicize เผยแพร result ผลลัพธ 
put…in ใส...ใน scholarship ทุนการศึกษา 
receive รับ strategy กลยุทธ / ยุทธศาสตร 
report รายงาน summary ขอสรุป / บทสรุป 
review ศึกษาทบทวน survey การสาํรวจ 
Achieve ประสบความสาํเร็จ correctness ความถูกตอง 
announce ประกาศ data ขอมูล 
appoint แตงตั้ง (คณะทาํงาน) document เอกสาร 
approve อนุมัติ draft ฉบับรางเอกสาร 
assess ประเมินประสิทธิภาพ expense รายจาย 
attach แนบ (เอกสาร) expert / specialist ผูเช่ียวชาญ 
call for a meeting เรียกประชุม financial support การสนับสนุนทางการเงิน 

categorize แยกประเภท detail รายละเอียด 
revise ปรับแก document เอกสาร 
send สง approval การอนุมัติ 
sign ลงนาม budget งบประมาณ 
submit สง coordinator ผูประสานงาน 
summarize สรุป committee คณะกรรมการ 
survey สํารวจ contract เอกสารสัญญา 
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ตัวอยางการเขียน Flow Chart ข้ันสูง  เพ่ือการพัฒนาข้ันตอนการดําเนินงานสถาบันวิจัยและพัฒนา 

(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 
 

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 

 

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

Not correct 

 

correct 

Failed 

 

 
Passed 

 

Failed 
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-------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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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การอานจาํนวนนบัเปนภาษาองักฤษ (Count English Numbers) 

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

การอานแบบอังกฤษจะเติม and หลัง hundred เสมอในขณะที่การอานแบบอเมริกันมักตัดออก 

การอานหมายเลขหอง ใหอานวา 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 

การอานปค.ศ. 

2015  Twenty fifteen / Two thousand (and) fifteen 

1999  Nineteen ninety-nine 

1932 Nineteen thirty-two 

บทที่ 10 การอานจํานวนนับเปนภาษาองักฤษ 
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วิธีการอานตัวเลขเปอรเซ็นต 

การอานตัวเลขท่ีอยูดานหนาเครื่องหมาย % จะใชวิธีการอานแบบจํานวนนับ คือ มีหลักหนวย หลักสิบ หลักรอย 
เปนตน เชน 

40%              =        forty percent. 

62%              =        sixty two percent. 

119%            =        one hundred and nineteen percent. 

วิธีการอานตัวเลขอัตราสวน 

การอานตัวเลขอัตราสวนในภาษาอังกฤษ จะใชคําวา to แทนเครือ่งหมาย : เชน 

2:0               =        two to zero 

5:3               =        five to three 

19:10            =        nineteen to ten 

วิธีการอานตัวเลขในการคํานวณพ้ืนที่ 

ในภาษาอังกฤษเม่ือตองการจะอานตัวเลขท่ีไวใชคํานวณพ้ืนท่ี (กวางXยาว) จะใชวิธีการอานตัวเลขแบบจํานวนนับ 
ตามดวยหนวยนับ และคําวา by ตามดวยตัวเลขและหนวยนับปดทาย เชน 

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

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

วิธีการอานตัวเลขแบบมีจุดทศนิยม 

การอานตัวเลขแบบมีจุดทศนิยมในภาษาอังกฤษมีรูปแบบการอานเชนเดียวกันกับในภาษาไทย คือ ตัวเลขดานหนา
จุดใหอานแบบจํานวนนับ สวนจุดอานวา point และตัวเลขหลังจุดใหอานเรียงทีละตัว โดยถาเจอเลข 0 ใหอานวา 
zero หรอื oh ก็ได เชน 

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 คนอังกฤษนิยมอานวา Oh (โอ) สวนคนอเมริกันนิยมอานวา Zero 
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วิธีการอานตัวเลขแบบเศษสวน 

1. การอานตัวเลขเศษสวนท่ีมีคําเฉพาะ เชน 

      1/2                 =        a half 

       1/4                 =        a quarter หรอื a fourth 

2. การอานตัวเลขเศษสวนโดยท่ัวไป ใหอาน ‘เศษ’ แบบตัวเลขจํานวนนับ โดยถาเปน 1 ใหอานวา one 
หรอื a/an ก็ได และใหอาน ‘สวน’ แบบตัวเลขลําดับท่ี เชน 

        1/3                =         a third หรอื one-third 

         1/8                =         an eighth หรอื one-eighth 

3. การอานตัวเลขเศษสวนในกรณีท่ี ‘เศษ’ มีจํานวนมากกวา 1 ใหเติม s ท่ี ‘สวน’ ดวย เชน 

       3/4                =         three-quarters หรอื three-fourths 

         4/17              =         four-seventeenths 

4. การอานตัวเลขเศษสวนท่ีมีจํานวนเต็มขางหนา ใหเชื่อมดวย and เชน 

         2 เศษ 2 สวน 3  =        two and two-thirds 

         10 เศษ 1 สวน 8=        ten and one-eighth 

วิธีการอานเลขยกกําลัง 

การอานเลขยกกําลังในภาษาอังกฤษ มีคําเฉพาะอยูเพียง 2 คํา คือ squared แปลวายกกําลังสอง และ 
cubed แปลวายกกําลังสาม สวนถาเปนเลขยกกําลังอ่ืน ๆ ใหอานเลขยกกําลังเปนแบบเลขลําดับท่ี เชน 

    32                 =                 three squared 

    43                 =                 four cubed 

    24                 =                 two to the forth power 

   155                =                 fifteen to the fifth power  

วิธีการอานตัวเลขป ค.ศ. 

   1. การอานตัวเลขป ค.ศ. ท่ีต่ํากวาหนึ่งพัน อานแบบเลขจํานวนนับ เชน 

      ป 982            =        nine hundred and eighty-two 

   2. การอานตัวเลขป ค.ศ. แบบหลักพันท่ีไมมีเลข 0 จะแบงตัวเลขเปนคูหนาและคูหลัง แลวอานตัวเลข   

      แบบจํานวนนับปกติ เชน    ป 1594          =        fifteen-ninety-four 
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  3. การอานตัวเลขป ค.ศ. แบบหลักพันท่ีมีเลข 0 มีวิธีการอาน 3 แบบคือ แบบแรกปท่ีเลขคูท่ีสองเปน
เลขต่ํากวาหลักสิบ จะอานเลข 0 วา oh (โอ) เชน 

      ป 1509          =        fifteen oh nine 

      แบบท่ีสอง การอานตัวเลขป ค.ศ. ท่ีเลขคูท่ีสองเปน 00 จะอานวา hundred เชน 

      ป 1900          =        nineteen hundred 

      แบบท่ีสาม ถาหลังจากป 2000 ถึงป 2009 จะอานวา two thousand and … เชน 

      ป 2001          =        two thousand and one 

 และตั้งแตป 2010 เปนตนไปสามารถอานไดสองแบบคือ two thousand and … หรืออานเปน
คู    

 แบบขอท่ี 2 เชน 

      ป 2011          =        two thousand and eleven หรอื twenty-eleven 

       ป 2018          =        two thousand and eighteen หรอื twenty-eighteen 

 
การอานบานเลขที่ 
ปกติการอานบานเลขท่ีจะอานไดหลายรูปแบบ แลวแตจํานวนตัวเลข คือ ถาเปนจํานวนคู ใหอานทีละคู เชน 

42                forty-two 
1023             ten twenty-three 
ถาเปนจํานวนค่ีใหอานแยกทีละตัวไปเลย หรือ อานเศษไวตนแลวคูท่ีพอดีใหอานไวดานหลัง เชน 
6                  six 
387               three eighty-seven หรอื three eight seven 
205               two oh five   (ถามี 0 ค่ันกลางใหอานเรียงตัวไปเลย) 
200               two hundred (ถามี 0 หลายๆตัวใหอานเปนจํานวนไปเลย) 

ถามี / ค่ันใหอานวา slash หรอื stroke เชน 
546/3           five forty-six slash three หรอื five forty-six stroke three 

การอานเบอรโทรศัพท 
เวลาอานเบอรโทรศัพท นั้นงายมากๆ ใหอานเรียงตัวไปเลย ถาเปนเลข 0 มักจะอานวา oh แตถามีเลขซํ้ากันสอง
ตัวมักใชคําวา double เวลาอานก็ควรแบงวรรค เชน แบงแบบ 3/3/4 เชน 

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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1. คําท่ีลงทายดวย -OUS 

 
จากเดิมท่ีออกเสียงวา “อัส” ใหเปล่ียนเปน “เอ่ิส” (เสียงต่ําลงมาอีกหนึ่งสเต็ป) เชน Famous จากเดิม     

เฟ-มัส เปล่ียนเปน เฟ-เหม่ิส (พยางคสองเสียงต่ําลงมาหนึ่งสเต็ป) หรืออีกคํา Dangerous จากเดิม แดน-เจอ-รัส 
เปล่ียนเปน แดน-เจอะ-เหริส 
 

2. คําท่ีลงทายดวย -ing 
 

คํากริยาท่ีมักจะออกเสียงวา “อ้ิง” ใหลดเสียงลงมาอีกหนึ่งสเต็ป เปน “อ่ิง” เชน Going เดิมออกเสียง                  
โก-อ้ิง ใหเปล่ียนเปน โก-อ่ิง, Reading จากเดิม รี๊ด-ดิ้ง เปล่ียนเปน รี๊ด-ดิ่ง, Comimg จากเดิม คัม-ม้ิง 
เปล่ียนเปน ค๊ัม-หม่ิง 
 

3. คําท่ีลงทายดวย –ture 
 

มักออกเสยีง “เจอร” ใหเปล่ียนเปน “เฉอร” จะถูกตองท่ีสุด เชน Picture เดิม พิค-เจอร เปล่ียนเปน พิค-เฉอร  
 
4. คําท่ีลงทายดวย -ly หรอื -ry 

 
มักออกเสียงวา “ลี่” ใหเปลี่ยนเปน “หลี่ แทน เชน Ferry เดิมออกเสียง เฟอ-รี่ เปล่ียนเปน เฟ-หรี่  

 
5. คําท่ีลงทายดวย -tion 

 
คํานี้มักออกเสียงวา “ชั่น” ใหเปลี่ยนเปน “เฉ่ิน”แทน เชน Position เดิมคือ โพ-ซิ-ชั่น เปล่ียนเปน โพ-ซิ-

เฉ่ิน , Partition เดิม พาร-ทิ-ชั่น เปล่ียนเปน พาร-ทิ-เฉ่ิน หรือคํายาวๆ เชน Reputation ไมออกเสียง เรพ-พิว-
เท-ชั่น ใหออกเสยีงวา เรพ-พิว-เท-เฉ่ิน 
 

6.คําท่ีลงทายดวย -ile 
 

มักออกเสียงแคพยางคเดียว “อายล” หากจะใหถูกตองจําเปนตองออกเสียง 2 พยางควา “อายล-เอิวล” 
เชน Smile เดิมออกเสียง สะ-มายล เปล่ียนเปน “สะ-มายล-เอิวลล”  
 

บทท่ี 11 การสรางความเขาใจในการออกเสยีงท่ีถกูตอง(Phonetic) 
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7. คําท่ีลงทายดวย -er หรอื -or 
 

มักออกเสียง “เออ” ใหออกเสียงวา “เออร” แทน เชน Farmer เดิมออกเสียง ฟารม-เมอ เปล่ียนนิด
เดียว 

เปน ฟารม-เหมอร, Tutor โดยท่ัวไปจะ ออกเสียง ติว-เตอร ลองเปล่ียนเปน ทิว-เทอร หรอืใหเปลี่ยนวิธีการออก
เสียงเปน ทิว-เถอร ( ลดคียพยางคหลังลงหนึ่งสเต็ป) 
 

8. คําท่ีลงทายดวย -ment 
 

จากเดิมท่ีเราออกเสียงวา “เมนท” ใหเปล่ียนลดเสียงต่ําลงเปน “เหมนท” แทน เชนคํานี้ท่ีเจออยูบอยๆ
Comment จากเดิมเราอานวา คอม-เมนท ใหเปล่ียนเปน “คอม-เหมนท” 
 

9. คําท่ีลงทายดวย -our 
 

คนไทยมักออกเสียงผิด โดยการออกเสียงพยางคเดียววา “เอาร” ถาจะใหถูกตองท่ีสุดตองออกเสยีง 2 
พยางค “เอา-เหวอ” เชน Sour เดิม เซาร เปล่ียนเปน เซา-เหวอ, Hour เปล่ียนจาก เอาร เปน “เอา-เหวอ” 
 

10.คําท่ีลงทายดวย -um 
 

ถาออกเสียงแบบปกติคือ “อ้ัม” ซ่ึงฟงพอเขาใจ แตหากจะใหเขาใจมากท่ีสุดตองออกเสียงวา “เอ่ิม” เชน 
Forum จาก ฟอ-รั่ม เปน ฟอ-เหริ่ม, Serum ท่ีมักออกเสียงผิดกันวา ซี-รั่ม ตองออกเสียงวา “เซีย-เหริ่ม” 
 

11. คําท่ีลงทายดวย -sion 
 

สวนใหญมักออกเสียงวา “ชั่น” ซ่ึงจริงๆควรตองออกเสียงวา “เฉ่ิน” เชน Mansion เดิมออกเสียงวา 
แมน-ชั่น เปล่ียนเปน แมน-เฉ่ิน , Desicion จากเดิม ดี-สิ-ชั่น ตองออกเสียงวา ดิ-ซิ-เฉ่ิน 
 

12. คําท่ีลงทายดวย -ral 
 

มักออกเสียงกันวา “รัล” (เรา ) ควรออกเสียงวา “เริล” เชน น้ําแร Mineral เดิม คือ มิ-เนอ-รัล                       
ใหเปล่ียนเปน มิ-เหนอ-เริล 
 

13. คําท่ีลงทายดวย -ire 
 

โดยปกติมักออกเสียงพยางคเดียว “อาย” ใหออกเสียงเปน 2 พยางค “อาย-เยอร” เชน Fire เดิมออก
เสียง ฟาย ใหเปล่ียนเปน ฟาย-เยอร หรือ Tire จากเดิม ทาย เปล่ียนเปน ทาย-เยอร  
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14. คําท่ีลงทายดวย -el 
 

คํานี้คนไทยออกเสียงผิดกันเยอะมาก เพราะชอบออกเสียงวา “เอล” เชน Model ออกเสยีง โม-เดล ฝรั่ง
ฟงแทบไมออกบอกเลย จริงๆ คําท่ีลงทายวา -el “เอล” ควรออกเสียงวา “โอ็ล” จึงจะถูกตอง เชน Model ออก
เสียงวา เมาะ-โด็ล , Level ไมใช เล-เวล ตองออกเสียงวา เละ-โฝว็ล เปนตน 

15. คําท่ีลงทายดวย -ant 
 
(เฉพาะคําสองพยางคข้ึนไป) เดิมปกติจะออกเสียงวา “แอนท” ใหเปล่ียนเปน “เอ่ินท” เชน 

Important จากเดิม อิม-พอ-แทนท ใหเปล่ียนเปน อิม-เพาะ-เท่ินท, Mutant เดิมออกเสียง มิว-แทนท ก็
เปล่ียนเปน มิว-เท่ินท หรือคํายาวๆ อยาง Participant พา-ทิ-ซิ-แพนท ก็แคเปล่ียนพยางคสุดทายเปน พา-ทิ-ซิ-
เพ่ินท 
 

16. คําท่ีลงทายดวย -ger 
 
ท่ีเรามักใสกันสุดคําวา “เจอร” ใหเปล่ียนเปนแค “เจอะ” พอคะ เชน Manager มักออกเสียงกันวา 

แม-เน-เจอร แตท่ีถูกตองคือ มะ-หนิด-เจอะ , Ledger ไมควรออกเสียงเปน เล็ด-เจอร ควรเปน เล็ด-เจอะ  
 

17. คําท่ีลงทายดวย -om 
 
มักออกเสียงกันวา “ออม” ถาจะใหถูกตองควนเปน “เอ่ิม” เชน รณรงคใหใชถุงยาง Condom ทุก

ครั้งเม่ือมีเพศสัมพันธ Condom มิใช คอน-ดอม ท่ีถูกตอง คอน-เดิ่ม , Random จากเดิม แรน-ดอม เปล่ียนเปน 
แรน-เดิ่ม , Bottom เดิมคือ บอต-ทอม ควรออกเสียงเปน บอต-เถ่ิม 

  
18. คําท่ีลงทายดวย -ton (2 พยางคข้ึนไป) 

 
มักออกเสียงกันวา “ตอน” ถาจะใหถูกตองควนเปน “เท่ิน” เชน Cotton Bud คัท-ตั้น-บัด ควรออก

เสียงเปน “คัท-เท่ิน-บัด” , Carton ก็ไมใช คาร-ตอน เปล่ียนเปน คาร-เท่ิน 
 

19.คําท่ีลงทายดวย -ure (บางคาํ) 
 

หลายๆ คํา ท่ีมักเจอบอยๆ เชน Pure, Cure, Secure คําลงทายดวย -ure มักออกเสียงกันวา “เอียว” 
เชน Pure ออกเสียงวา เพียว ซ่ึงไมถูก ถาจะใหแบบถูกตองก็คือ “พเยอร” อานวา พะ-เยอร ตองควบคุมเสียงหรือ
ออกเสียงเร็วๆ ใหเหมือนเปนพยางคเดียว ดังนั้น Cure ก็ไมใช เคียว ตองเปล่ียนเปน คเยอร  

 
20. คําท่ีลงทายดวย -us 

 
โดยปกติจะออกเสียงวา “อัส” หรือ “อุส” หากจะใหถูกตอง ตองออกเสียงวา “เอ่ิส” เชน Status เดิม 

ออกเสียงวา สะ-เต-ตัส เปล่ียนเปน สะ-เต-เท่ิส, ปลาหมึกยักษ Octopus เราจะไมออกเสียงวา ออก-โต-พุส ตอง
ออกเสียงวา ออก-เถอะ-เผิส จึงจะถูกตอง 
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21. คําท่ีลงทายดวย –land 
 
คํานี้มักออกสียงวา“แลนด” หากจะใหถูกตองท่ีสุดตองออกเสียงวา “เลิ่นด” เชน Scotland ท่ีถูกตอง  

ตองออกเสียงวา สกอต-เลิ่นด , New Zealand ตองออกเสยีงวา นิว-ซ๊ี-เลิ่นด ยกเวนคําวา Thailand กับ 
Foodland เปนตน 
 

22.คําท่ีลงทายดวย -en 
 

เราชอบออกเสียงกันวา “เอน” จริงๆ ตองออกเสียงวา “อ่ึน” เชน Garden เดิมๆ คือ การ-เดน แตถาจะ
เอาใหฝรั่งเก็ทก็ตองออกเสียงวา การ-ดึ่น , Kitten ลูกแมว ก็ไมเอา คิท-เทน ท่ีดีงามตองเปน คิท-ท่ึน หรือ 
Kitchen ก็ไม คิท-เชน ละตองเปน คิท-ฉ่ึน 
 

23. คําท่ีลงทายดวย -ard  
 
(ตั้งแต 2พยางคข้ึนไป) เรามักออกเสียง “อารด” กัน ท่ีถูกตอง ตองออกเสียงกันวา “เอิด” เชนWizard 

ไมใช วิ-สารด ท่ีถูกตองคือ วิ-เสิด, จิ้งจก :Lizard  ลิ-สารด ออกเสียงเปน ลิ-เสิด หรือ Standard จากเดิม สะ-
แตน-ดารด ตองออกเสียงเปน สะ-แตน-เดิด 
 

24. คําท่ีลงทายดวย -le 
 

ตามปกติมักออกเสียงคํานี้วาวา “เอ้ิล” ซ่ีงหากจะใหถูกตอง ตองออกเสียงวา “โอ็ล” แบบเสียงสั้นๆ เชน 
Table อานวา เท-เบิ้ล แตท่ีถูกตอง เท-โบ็ล, Double เปล่ียนจาก ดับ-เบิ้ล เปน ดึ่บ-โบ็ล , สายเคเบิ้ล Cable 
ตองออกเสียงเปน เค-โบ็ล 
 

25. คําท่ีลงทายดวย -ley 
 

มักออกเสยีงคํานี้วา “เล” แตท่ีถูกตองคือ “ลี่” เชน รถเข็น Trolley โทรล-เล ท่ีถูกคือ ทรอ-หลี่, เพลง 
Medley เมดเล ตองออกเสียงวา เม็ด-ลี่ พยางคแรกออกเสียงสั้นจึงจะถูกตอง 
 

26. คําท่ีลงทายดวย -ian 
 

มักเจอคํานี้ในความหมายวาเปน “นัก” ตางๆ และมักออกเสยีงคํานี้วา เชี่ยน ใหเปล่ียนเปน เฉ่ิน เชน นัก
มายากล Magician เม-จิก-เชี่ยน เปล่ียนเปน เม-จิ-เฉ่ิน , นักดนตรี Musician มิว-สิค-เชี่ยน เปล่ียนเปน มิว-ซิ-
เฉ่ิน 
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27. คําท่ีลงทายดวย -oil 
 
คํานี้มักออกเสียงกันท่ัวไปวา “ออย” แตหากจะใหถูกตองออกเสียง 2 พยางค “ออย-เยิ่ล” เชน น้ํามัน 

Oil ตองออกเสยีงวา ออย-เยิ่ล , soil ดิน ซอย ตองเปลี่ยนเปน ซอย-เยิ่ล , ตมน้ําจนเดิอด boil ตองเปลี่ยนเปน 
บอย-เยิ่ล 
 

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