
 





รายงานสรุป 

เนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์จากการเขา้อบรม สัมมนา แลกเปล่ียนเรียนรู้ 

หรือประชุมวชิาการ 
 

 ตามที่ส านักงานคณะกรรมการขา้ราชการพลเรือน ได้จัดการอบรมผ่านระบบ HRD : e-Learning   

ให้ข้าราชการ  เจา้หนา้ที่ของรัฐ หรือบุคคลทั่วไป สามารถเข้าอบรมหลักสูตรที่สนใจได้แบบออนไลน์ผ่าน

ระบบเครือขา่ยอินเตอร์เน็ต  โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ในการอบรม นั้น 
 

ในการนี้ข้าพเจ้า นางสาวแววตา  ติ๊บมา  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี   สังกัดงานคลังและ

พัสดุ  ส านักงานเลขานุการ  ได้เลือกอบรมหลักสูตร “ภาษาอังกฤษเพื่อการท างาน”  ระหว่างวันที่ 1 

เมษายน 2559 – 31 พฤษภาคม 2559  เพื่อเสริมสร้างสมรรถนะหลักด้านความใฝ่รู้  และ

ความสามารถในการใช้ภาษาต่างประเทศ  โดยไม่ใ ช้งบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากร            

คณะวทิยาศาสตร์  ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอส่งรายงานสรุปเกี่ยวกับเนื้อหาและการน าไปใช้ประโยชน์ที่

ได้รับจากการอบรมดังกล่าวโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 

การสื่อสารในปัจจุบัน  จ าเป็นที่จะต้องศึกษาเกี่ยวกับภาษาต่างประเทศเพื่อใช้ในการติดต่อ

ประสานงานต่าง ๆ ไม่เว้นแม้แต่ในเวลาราชการหรือการท างานปกติ  ที่อาจจะต้องได้ใช้ภาษาอังกฤษใน

การท างาน  รวมถึงในการต้อนรับผู้มาเยือน  การติดต่อประสานงานหน่วยงานอื่น ๆ ซึ่งเราควรต้องหา

ความรู้ไว้บ้าง  ในการศึกษาของหลักสูตรนี้  จะประกอบด้วย First Meetings (การทักทายเมื่อพบกันครั้ง

แรก)  Presenting your company/organization (การน าเสนอข้อมูลของหน่วยงาน) Exchanging 

Information (การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างกัน)  และ Planning Ahead ( การวางแผนล่วงหน้า )  ซึ่ง

รายละเอียดของแตล่ะประเด็น ประกอบด้วย 
 

1.First Meetings   

เป็นการทักทายเมื่อพบกันครั้งแรก  จึงประกอบด้วยการแนะน าตัวเอง แนะน างานของตัวเอง  

จนถึงการกล่าวต้อนรับ  และการสอบถามคู่สนทนาเบื้องตน้  ได้แก่ 

1.1.Personal Introduction  เป็นการทักทายและแนะน าตัวเอง  ซึ่งจะเป็นประโยคพื้นฐานทั่วไป

ที่ไม่ยุ่งยากซับซ้อน  ส่วนใหญ่จะใช้เป็น Present Simple ซึ่งจะประกอบด้วย SUBJECT + Verb to be / 

Other verbs + VERB in the present form  เชน่  

- การแนะน าตัว Hello, My name’s A. หรอื Hello, I’m A. (สวัสดี  ฉันชื่อ A)    

 



- การแนะน าผูอ้ื่นให้กับคู่สนทนาได้รู้จัก  Let me introduce you to my colleague.  

(ฉันขอแนะน าให้คุณรู้จักกับเพื่อนรว่มงานของฉัน) 

- การกล่าวต้อนรับหรือกล่าวยินดี  Nice to meet you. หรือ Pleased to meet you. (ฉันยินดีที่

ได้รูจ้ักกับคุณ) 

- การซักถามขอ้มูลเบือ้งตน้ของคูส่นทนา  What’s your name? (คุณชื่ออะไร?)   

What do you do?  (คุณท างานอะไร?) Where do you come from? (คุณมาจากที่ไหน?) 
 

จากตัวอย่างของประโยคการทักทายและการแนะน าตัวเบื้องต้น  เราสามารถสร้างเป็นตัวอย่างบท

สนทนา ได้ดังนี้ 

A :  Hello, I’m A. What’s your name? 

B :  Hello, I’m B.  How do you do? 

A :  I work for Maejo University in Chiangmai. How do you do?  

B :  I’m accountant. Nice to meet you ? 

A : Nice to meet you, too.  Let me introduce you to my colleague, C. 

B : How do you do?  Nice to meet you. 

C :  How do you do? Pleased to meet you, too. 

B :  Where are you from, C ? 

C :  I’m from Bangkok. 
 

 1.2.Describing your job  เป็นการสนทนาเกี่ยวกับภาระงานหรือต าแหน่งงาน ซึ่งจะต้อง

เกี่ยวกับต าแหน่งงานแตล่ะต าแหน่งในองค์กร   เราจงึตอ้งเรียนรูเ้กี่ยวกับแผนกและต าแหน่ง เช่น 

ภาษาอังกฤษ ภาษาไทย 

Chief Executive Office (CEO) ประธานผู้บริหาร 

Finance and Accounting แผนกบัญชแีละการเงนิ 

Marketing / Public Relations (PR) แผนกการตลาด / แผนกประชาสัมพันธ์ 

Human Resources (HR) แผนกทรัพยากรบุคคล 

Business Development แผนกพัฒนาธุรกิจ 

Sales แผนกขาย 

IT support แผนกไอที / แผนกบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

Policy and plan  แผนกนโยบายและแผน 

 



ภาษาอังกฤษ ภาษาไทย 

Chief Executive Officer ประธานหนว่ยงาน / ผูบ้ริหารหนว่ยงาน 

Director of Sales Department ผูบ้ริหารของฝ่ายขาย 

Sales manager ผูจ้ัดการฝ่ายขาย 

Personal Assistant (PA) ผูช่้วยส่วนตัว 

Secretary เลขานุการ 

Human Resource Officer นักทรัพยากรบุคคล 

Computer Technical Officer นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

Plan and Policy Analyst นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

Supply Analyst นักวิชาการพัสดุ 

Finance and Accounting Analyst นักวิชาการเงินและบัญชี 

Internal Auditor นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
 

 การสนทนาที่เกี่ยวกับต าแหน่งหรืองานส่วนใหญ่จะเป็นการพูดถึงลักษณะของการท างาน  หรือ

หนา้ที่ความรับผดิชอบของแตล่ะต าแหน่งงาน  โดยส่วนใหญ่การแต่งประโยคจะเป็น  SUBJECT + VERB 

in present form ตัวอย่างของประโยคที่เกี่ยวข้อง เช่น 

-I fine new staff and work on employee relations.   

ฉันท าหนา้ที่ในการสรรหาพนักงานและด้านพนักงานสัมพันธ์ 

-I manage the company accounts and other financial matters. 

ฉันท าหนา้ที่ในการจัดการด้านการเงนิและบัญชี 

-I’m responsible for new markets or products for the company. 

ฉันรับผดิชอบเกี่ยวกับการเปิดตลาดใหมแ่ละสินค้าใหม่ของบริษัท 

-I’m in charge of the sales team. ฉันอยู่ในทีมของฝา่ยขาย 

-The production manager is responsible for goods production. 

ผูจ้ัดการฝ่ายผลิตรับผดิชอบเกี่ยวกับการผลิตสนิค้า 

 

 

 

 

 

 



อีกอย่างหนึ่งที่ควรจะต้องรู้เกี่ยวกับอาชีพและต าแหน่งงานคือแผนภูมขิองต าแหน่งงาน ตัวอย่าง เชน่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chief Executive Officer (CEO) 

ประธานกรรมการ / ประธานผู้บริหาร 

Finance and Accounting 

ฝา่ยการเงนิและบัญชี 

Marketing  

ฝา่ยการตลาด 

Sales 

ฝา่ยขาย 

IT support 

ฝา่ยสนับสนุนด้านไอที 

Human Resources 

ฝา่ยทรัพยากรบุคคล 

Director of Sales Department 

ผูอ้ านวยการฝ่ายขาย 

Sales Manager 

ผูจ้ัดการฝ่ายขาย 

Personal Assistant 

ผูช่้วยส่วนตัว 

Secretary 

เลขานุการ 

Sales Executive 

หัวหนา้ฝา่ยขาย 



 1.3. Friendly Welcomes  เป็นการทักทายการต้อนรับที่เป็นมิตร และสุภาพ  เป็นการสนทนา

ต่อเนื่องจากการแนะน าตัวเอง  แล้วต้องถามความต้องการของคู่สนทนาเพิ่มเติม  โดยส่วนใหญ่จะให้

ประโยคสุภาพคือ   Would you like…….?  ซึ่งจะมี  2 แบบ คอื   

- Would you like + a noun ?   เช่น Would you like a drink?  (คุณต้องการเครื่องดื่มหรือไม่?)

หรอื Would you like a mobile?  (คุณต้องการโทรศัพท์มอืถือหรอืไม่?) 

 -  Would you like  + to + Verb ?  เช่น  Would you like to drink some coffee?  (คุณต้องการดื่ม

กาแฟหรือไม่)   หรือ  Would you like to see our new office? (คุณต้องการดูออฟฟิศใหม่ของเรา

หรอืไม่?) 
 

การตอบค าถามหรอืบทสนทนาที่เป็น  Would you like…….?  ตามข้างตน้  สามารถตอบได้ดังนี้ 

- Thank you. That’s very kind of you.  (ขอบคุณ,  เป็นความกรุณามาก) 

- No, thanks. I’m fine.   (ไม่เป็นไร,  ขอบคุณ  ฉันยังไม่ต้องการ) 

 

2.Presenting your company and organization 

 เป็นการน าเสนอเกี่ยวกับบริษัทหรือองค์กร  ไม่ว่าจะเป็นในเรื่องชื่อ  สถานที่ตั้ง ลักษณะการ

ประกอบการ  โครงสร้าง  หรอืประวัติ 

2.1. Describing your company and organization  เป็นการอธิบายหรือขยายความถึง

บริษัทหรือองค์กร  เพื่อเป็นการให้ข้อมูลเพิ่มเติมว่าหน่วยงานนี้ท าอะไร?  โดยส่วนใหญ่ผู้สอบถามจะใช้

ค าถามที่เป็น  What does it do?  ตัวอย่างการตอบ เชน่ 

- It is a Thai educational institution.  (เป็นสถานบันการศกึษาในประเทศไทย) 

- It provides training programmes and academic programmes to the public.  (เป็นสถานที่

ฝกึอบรมและบริการวิชาการส าหรับบุคคลทั่วไป) 

- KTB is a Thai bank. It provides banking services. ( ธนาคารกรุงไทยเป็นธนาคารของคนไทย 

ที่ให้บริการด้านการธนาคาร) 

- Mercedes-Benz is a German car manufacturer. They produce cars.  (เมอซิเดส-เบนซ์ 

ผูผ้ลติรถยนต์ของเยอรมัน  พวกเขาผลติรถยนต์) 

 

 

 

 



 2.2. Facts and Figures  เป็นการน าเสนอข้อมูลของบริษัทหรือองค์กรในรูปแบบของจ านวน 

เชน่ จ านวนสาขา  จ านวนพนักงาน  หรอืจ านวนลูกค้า  ตัวอย่างเชน่ 

 Yahoo is a leading global Internet communications, commerce and  media company.          

It provides online business and enterprise services. Yahoo started out in 1994 and became popular 

very quickly. At that time it wasn’t a business yet until Sequoia Capital invested 2 million US dollars 

to fund the website in 1995. No one can imagine that in 1996 Yahoo had only 49 employees. 

Today, Yahoo’s headquarter is in California and it also has 25 offices all over the world and over 

345 million people visit Yahoo website each month. 

 Yahoo เป็นผู้น าระดับโลกด้านการสื่อสารทางอินเทอร์เน็ต  และสื่อกลางการค้าขาย  Yahoo 

ให้บริการธุรกิจออนไลน์และให้บริการแก่บริษัทต่าง ๆ   เริ่มก่อตั้งในปี 1994 และได้รับความนิยมอย่าง

รวดเร็ว  ในเวลานั้นยังไม่ได้มีการท าในเชิงพาณิชย์  จนกระทั่ง  Sequoia Capital ได้ลงทุน 2 ล้านเหรียญ

สหรัฐ เพื่อเป็นเงนิทุนของเว็บไซต์ในปี 1995  ไม่มใีครคาดการณ์ได้ว่าในปี 1996 Yahoo มีพนักงานแค่ 49 

คน  ปัจจุบันมีส านักงานใหญ่อยู่ในแคลิฟอเนียและมี 25 ส านักงานทั่วโลก และมีผู้เข้าใช้บริการเว็บไวต์

มากกว่า 345 ล้านคนต่อเดอืน 

 2.3. Company History เป็นการน าเสนอประวัติของบริษัทหรือองค์กร ซึ่งจะต้องใช้ SUBJECT  

+ VERB in the past form เนื่องจากเป็นการกล่าวถึงสิ่งที่ผ่านมาแล้ว  การท าให้กริยาอยู่ในรูปของอดีต

จะมีการใช้ค ากริยา (VERB)  2 แบบ คือ Regular verbs (ค ากริยาปกติ) จะต้องมีการเติม “ed” ด้านหลัง

ค ากริยา (VERB)  เช่น  work  เป็น  worked / start เป็น started  / use เป็น used เป็นต้น   ส่วนกริยาอีก

แบบหนึ่งคอื  Irregular verbs (กริยาไม่ปกติ) จะเป็นลักษณะของการเปลี่ยนค าไม่ใช่การเติมตัวอักษรใด ๆ 

ต่อท้าย  เช่น  go เป็น went  /  get เป็น got  / make เป็น made  เป็นต้น 

  

3.Exchanging Information 

 เป็นการศึกษาเกี่ยวกับการแลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างกัน  เช่น  รายละเอียดของสินค้า  

เบอร์โทรศัพท์   อเีมลล์หรอืเขียนจดหมาย    

 3.1. Product Details  จะอธิบายเกี่ยวกับรายละเอียดของสินค้า เช่น รูปลักษณ์  อายุการใช้งาน  

ขนาด  วัตถุดิบ  สี  การใช้งาน  เป็นต้น  และเรียนรู้การอธิบายเพิ่มเติมเกี่ยวกับตัวสินค้านั้น ๆ โดยใช้ 

Adjective + Noun  หรอื Verb to be + Adjective   เชน่ 

 -   It is a new car.  หรอื  This car is new.   เป็นการอธิบายถึงรถคันใหม่   

 - an expensive large leather bag.  เป็นการให้ขอ้มูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับกระเป่าหนังว่าใบใหญ่และ

มีราคาแพง 



  -  a beautiful slim British actress.  เป็นการขยายความรูปลักษณ์ของนักแสดงชาวอังกฤษที่สวย

และหุน่ด ี

 ตัวอย่างค าศัพท์ที่ใชใ้นการขยายความเพิ่มเติมของลักษณะสินค้า นอกจากเรื่องของสีตา่ง ๆ  

ค าศัพท์ ความหมาย ค าศัพท์ ความหมาย 

Small เล็ก Handsome หล่อ 

Tall สูง Beautiful สวย 

Long ยาว Sweet หวาน 

Short สั้น Acidic เปรีย้ว 

Big ใหญ่ Sharp เผ็ด 
 

 ส าหรับการอธิบายถึงลักษณะได้ดีอีกอย่างหนึ่งคือการเทียบกับสิ่งอื่น  โดยส่วนใหญ่ก็จะเป็นใน

ลักษณะของการบอกถึง  มากกว่า  น้อยกว่า  หรอื ......กว่า   มากที่สุด  น้อยที่สุด  หรอื .....ที่สุด  ซึ่ ง

จะมี 3 ระดับ  ได้แก่  

-Positive Form (การชี้ให้เห็นว่าอะไรเหมือนหรือเท่ากับอะไร)  ส่วนใหญ่จะใช้  as………as  หรือ 

not as ……. As  เช่น  John as tall as Jame.  (จอห์นสูงเท่ากับเจม)  หรือ  John not as tall as Jame.  

(จอหน์ไม่สูงเท่าเจม)   จะเห็นได้ว่าประโยคหลังจะเป็นประโยคที่สุภาพเพราะเลือกที่จะบอกว่าจอห์นสูงไม่

เท่าเจม แทนที่จะบอกว่า จอหน์เตีย้กว่าเจม 

-Comparative Form (การเปรียบเทียบระหว่างสิ่งหนึ่งกับอีกสิ่งหนึ่งซึ่งจะออกมาในรูปของ  

มากกว่า  น้อยกว่า หรือ ......กว่า ) จะมีการแสดงความที่ต่างกันด้วยการเติม  “er” ส าหรับกรณีการ

เปรียบเทียบ 1 -2 สิ่ง  แต่ถ้ามีจ านวน 3 สิ่งขึ้นไปจะใช้  more……………  เช่น Water is cheaper than fruit 

Juice.  German cars are more expensive that Korean cars. 

-Superlative Form (เป็นการเปรียบเทียบสิ่งหนึ่งกับสิ่งอื่นๆ แล้วเป็นที่สุด) จะเติมท้ายด้วย “est” 

เพื่อให้เห็นถึงการเป็นที่สุด   เช่น  biggest , shortest เป็นต้น  หรือจะใช้ค าว่า “most /least” ก็ได้ เช่น  

This computer is the cheapest.   This company provides the best service.  หรือ Who is the most 

talented employee?  เป็นต้น 

3.2. Telephoning  เป็นการศึกษาเกี่ยวกับการสนทนาทางโทรศัพท์  เป็นการสนทนาสั้น ๆ ที่จะ

ได้ใชถ้้อยค าในการสนทนาที่เข้าใจง่าย  สุภาพ  และได้ใจความ  หลักการง่าย ๆ ของการรับโทรศัพท์  ขั้น

แรกต้องกล่าวทักทาย  แจ้งว่าผู้รับโทรศัพท์เป็นใคร  แล้วถึงจะสอบถามเกี่ยวกับธุระของผู้ที่โทรเข้ามา  

ตัวอย่างของประโยคสนทนาทางโทรศัพท์ เช่น 

 



A  :  Hello, Maejo University, can I help you?   

(สวัสดีค่ะ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  มอีะไรใหช่้วยเหลือหรือไมค่่ะ) 

B  :  Hello, can I talk to Mr.Smith please? (สวัสดีค่ะ ฉันรบกวนขอเรียนสายคุณสมิทค่ะ) 

A  :  May I know who’s calling? (สามารถบอกได้หรือไมค่่ะว่าใครโทรมา) 

B  :  It’s Miss White, Marisa White, from Chiangmai University.  

 (ฉันคุณไวท์ค่ะ  มาริสา ไวท์  จากมหาวทิยาลัยเชียงใหม่) 

A  :  Pleases hold on a second, Miss White.  I’ll put you through. 

 (กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะคุณไวท์  ฉันจะโอนสายใหค้่ะ) 
 

จากตัวอย่างบทสนทนาข้างต้น  หากเป็นกรณีที่ Mr.Smith ไม่อยู่หรือไม่สะดวก  ผู้รับสาย (A) ต้องแจ้ง

ให้กับผู้โทรเข้ามา (B) ทราบ  และเพื่อให้การติดต่อประสานงานราบรื่นหรือน่าประทับใจควรสอบถาม

ความตอ้งการเพิ่มเติมของผูต้ิดตอ่ว่าต้องการฝากข้อความอะไรเพื่อแจง้ Mr.Smith หรอืไม่  เชน่ 

A  :  Hello, Maejo University, can I help you?   

(สวัสดีค่ะ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  มอีะไรใหช่้วยเหลือหรือไมค่่ะ) 

B  :  Hello, can I talk to Mr.Smith please? (สวัสดีค่ะ ฉันรบกวนขอเรียนสายคุณสมิทค่ะ) 

A  :  May I know who’s calling? (สามารถบอกได้หรือไมค่่ะว่าใครโทรมา) 

B  :  It’s Miss White, Marisa White, from Chiangmai University.  

 (ฉันคุณไวท์ค่ะ  มาริสา ไวท์  จากมหาวทิยาลัยเชียงใหม)่ 

A  :  Pleases hold on a second, Miss White.  I’ll put you through. 

 (กรุณาถือสายรอสักครู่นะคะคุณไวท์  ฉันจะโอนสายใหค้่ะ) 

A  :  Sorry, sir, but the line is busy, Would you like to hold? 

 (ขอโทษนะคะ  สายไม่วา่งค่ะ คุณตอ้งการที่จะรอหรอืไม่ค่ะ) 

B  :  Yes, please. (ใช่คะ่) 

A  :  Sorry, sir, there is no reply from his office. Would you like to leave a message? 

 (ขอโทษนะคะ ไม่มกีารตอบรับจากเขาเลยค่ะ  คุณต้องการจะฝากข้อความไว้หรอืไม่ค่ะ) 

B  :  Well, it is quite urgent. Do you have his mobile number? 

 (ดีเลยค่ะ เพราเป็นเรื่องเรง่ดว่น  คุณพอจะมีเบอร์โทรศัพท์มอืถือเขาหรอืไม่ค่ะ) 

A  :  Sorry, sir. I don’t think I have it. (ขอโทษนะคะ  ฉันคิดว่าฉันคงไม่มคี่ะ) 

B  :   Well, in that case, can you tell Mr.Smith to call Miss Marisa White from Chiangmai 

University. Please tell his it’s quite urgent. (ดีเลยค่ะ  ในกรณีนี้  รบกวนคุณแจ้งคุณ



สมิทให้โทรหา มาริสา ไวท์ จากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ด้วยนะคะ กรุณาบอกเขาว่าเป็น

เรื่องเร่งดว่นนะคะ) 

A  :  Alright, Miss White. I’ll pass the message to Mr.Smith.  

 (ได้ค่ะคุณไวท์  ฉันจะแจ้งข้อความนี้ให้คุณสมทิค่ะ) 

B  : Thank you very much. (ของคุณมากค่ะ) 

A  :  You’re welcome. Bye ( ยินดีค่ะ ลาก่อนค่ะ) 

B  : Bye. (ลาก่อนคะ่) 

จากตัวอย่างของบทสนทนาจะเห็นได้ว่ากรณีที่ปลายสายที่เราต้องการโอนสายไปไม่ว่าง  เราต้องแจ้งให้ผู้

ที่โทรเข้ามาทราบและสอบถามความต้องการเพิ่มเติมของเขา  และก่อนจบการสนทนา  เมื่อเขากล่าว

ขอบคุณมา  เราก็ต้องกล่าวค ายินดีตอบเชน่กัน 

 3.3. Emailing  การตดิต่อกันด้วยจดหมายอีเล็คทรอนิกส์หรอือีเมล์  

การติดต่อกันด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมลล์  จะมีอยู่ 2  แบบ  คือแบบเป็นทางการ 

(Formal) และแบบไม่เป็นทางการ (Informal)  ซึ่งการเลือกใช้จะขึ้นอยู่กับระดับของความสัมพันธ์ ความ

สนิทสนมส่วนตัวระหว่างผู้เขียนและผูร้ับ  ทั้งนี้ ต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมของเนื้อหาใจความรวมถึง

สาระส าคัญที่ตอ้งกล่าวถึงด้วย   ส่วนใหญ่ Email จะมีสว่นประกอบ 3 ส่วน  ได้แก่ 

- ส่วนหัว (Opening / Greeting) เป็นการกล่าวเรียนผู้รับ ส าหรับส่วนหัวที่เป็นทางการ 

(Informal) เช่น Dear Mr./ Ms ……………….. หรือ Dear Sir/ Madam………………….  และแบบไม่

เป็นทางการจะขึน้ต้นด้วยค าที่ดูสนิทสนมมากขึน้ เช่น Hi / Hello ……… หรอื Dear ……….. 

- ส่วนเนื้อหาใจความ (Message) ส่วนเนื้อหากรณีที่เป็นทางการจะต้องมีการอ้างถึงที่มาที่ไป

ของการส่งจดหมาย  เนื้อหาใจความจะต้องชัดเจนไม่คลุมเครือ  ส าหรับแบบไม่เป็นทางการ

อาจจะเป็นการตดิต่อกันเพื่อย้ าสิ่งที่เคยติดต่อกันด้านอื่น ๆ ก่อนหน้านี้  แล้วต่อยอดกันแบบ

ย่อ ๆ หรือการสื่อสารกันอาจจะใช้ตัวย่อหรือย่อเรื่องเพื่อให้สั้นได้  ทั้งนี้ ภาษาอาจจะไม่ต้อง

พิถีพิถันมากมาย 

- ส่วนท้าย (Close) เป็นการลงท้ายอีเมลล์  แบบทางการกับแบบไม่เป็นทางการก็

จะแตกต่างกันที่ภาษาที่ใช้  เช่นแบบทางการก็จะใช้ค าว่า  Your sincerely / Your Faithfully   

และแบบไม่เป็นทางการเชน่ Best / All the best / Thanks / See you เป็นต้น 

 

 

 

 



4.Planning Ahead 

 ในการศกึษาเกี่ยวกับการวางแผนการด าเนินการตา่ง ๆ สิ่งส าคัญอย่างหนึ่งที่จ าเป็นต้องศึกษาคือ

การนัดหมายที่ต้องบ่งบอกถึงเวลาในการนัดหมาย  ดังนั้น  ในหัวข้อนี้ จึงเน้นการศึกษาการอ่านเวลา  

เพื่อใช้ในการนัดหมายได้ถูกต้องและเหมาะสม รวมถึงการตอบรับหรือปฏิเสธการนัดหมายนั้น ๆ ด้วย  

ค าส าคัญของการอ่านเวลานอกจากตัวเลข 1- 24 แล้วจะมีค าส าคัญที่ใช้เพิ่มเติม  ได้แก่   Quarter         

( แบ่งเป็น 4 ส่วน  ซึ่ง 1 ช่ัวโมงของนาฬิกามี 60 นาที 1 ใน 4 ส่วนก็คือ 15 นาที นั่นเอง )   Half (ครึ่ง  ซึ่ง

ก็หมายถึง 30 นาที)  Past (ผา่น)  To (ถึง )  ตัวอย่างของการอา่นเวลา   ได้แก่ 

ตัวเลขเวลา การอ่าน 

6.00 Six 

6.05 Five past six 

6.10 Ten past six 

6.15 Quarter past six 

6.20 Twenty past six 

6.30 Half past six 

6.35 Twenty - five past six 

6.40 Twenty to seven 

6.45 Quarter to seven 

6.50 Ten to seven 

6.55 Five to seven 

7.00 Seven 
 

 การนัดวัน หรอืการแจ้งเกี่ยวกับวันต่าง ๆ ก็จะประกอบด้วย 

Day วัน 

Sunday วันอาทิตย์ 

Monday วันจันทร์ 

Tuesday วันอังคาร 

Wednesday วันพุธ 

Thursday วันพฤหัสบดี 

Friday วันศุกร์ 

Saturday วันเสาร์ 



 การนับวันที จะเป็นดังนี้ 

การเขียน การอ่าน แปล 

1st first ที่หนึ่ง 

2nd second ที่สอง 

3rd third ที่สาม 

4th fourth ที่สี่ 

5th fifth ที่ห้า 

6th sixth ที่หก 

7th seventh ที่เจ็ด 

8th eighth ที่แปด 

9th ninth ที่เก้า 

10th tenth ที่สบิ 

11th eleventh ที่สบิเอ็ด 

12th twelfth ที่สบิสอง 

13th thirteenth ที่สบิสาม 

14th fourteenth ที่สบิสี่ 

15th fifteenth ที่สบิหา้ 

16th sixteenth ที่สบิหก 

17th seventeenth ที่สบิเจ็ด 

18th eighteenth ที่สบิแปด 

19th nineteenth ที่สบิเก้า 

20th twentieth ที่ยี่สบิ 

21st twenty-first ที่ยี่สบิเอ็ด 



การเขียน การอ่าน แปล 

22nd twenty-second ที่ยี่สบิสอง 

23rd twenty-third ที่ยี่สบิสาม 

24th twenty-fourth ที่ยี่สบิสี ่

25th twenty-fifth ที่ยี่สบิหา้ 

26th twenty-sixth ที่ยี่สบิหก 

27th twenty-seventh ที่ยี่สบิเจ็ด 

28th twenty-eighth ที่ยี่สบิแปด 

29th twenty-ninth ที่ยี่สบิเก้า 

30th thirtieth ที่สามสิบ 

31st thirty-first ที่สามสิบเอ็ด 

 

เดือนก็จะประกอบด้วยเดือนทั้งหมด 12 เดือน ได้แก่ 

Month เดือน 

January เดือนมกราคม 

February เดือนกุมภาพันธ์ 

March เดือนมนีาคม 

April เดือนเมษายน 

May เดือนพฤษภาคม 

June เดือนมถิุนายน 

July เดือนกรกฎาคม 

August เดือนสิงหาคม 

September เดือนกันยายน 

October เดือนตุลาคม 

November เดือนพฤศจิกายน 

December เดือนธันวาคม 

  



 การอ่านปี (Year) จะมีการอ่านในลักษณะของการจับคู่ 2 ตัวหน้าและ 2 ตัวหลัง  เช่น  1996 จะ

อ่านเป็น nineteen ninety – six  และการอ่านแบบ 4 ตัว  เช่น 2009  อ่านเป็น two thousand and nine 

เป็นต้น  ส าหรับการอ่านประโยคที่เป็นวันเดือนปี  จะยกตัวอย่าง ดังนี้ 

ประโยค ค าแปล 

August the twentieth  2004 วันที่ 20 เดือนสิงหาคม ปี 2004 

The third of April 2000 วันที่ 3 เดือนเมษายน ปี 2000 

The first of July 1998 วันที่ 1 เดือนกรกฎาคม ปี 1998 

February the second 2015 เดือนกุมภาพันธ์  วันที่ 2 ปี 2015 

  

การตอบรับและการปฏิเสธการนัดหมาย   ก็จะแยกตามวิธีการติดต่อสื่อสารเช่นทางโทรศัพท์  

หรอืทางอเีมลล์  ตัวอย่างของการตอบรับ / ปฏิเสธ การนัดหมายผ่านทางโทรศัพท์  เชน่ 

A :  Did John receive the invitation mail about the Thank you party? 

B :  Yes, he did.  เพื่อตอบรับ  หรอื No, he didn’t. เพื่อตอบปฏิเสธ 

หรอือีกตัวอย่าง 

A :  Did John accept or refuse Jane’s invitation? 

B :  He accepted.  เพื่อตอบรับ  หรอื He refused. เพื่อตอบปฏิเสธ 
 

 ส าหรับการตอบรับ / ปฏิเสธ การนัดหมายผ่านทางอีเมลล์ อาจจะขึ้นอยู่กับเนื้อหาในอีเมลล์ที่ผู้

ส่งติดต่อมา  แต่ทั้งนี้การตอบรับสามารถยกตัวอย่างได้เช่น  That suits me.  /  The schedule suits me.  

และตัวอย่างส าหรับการปฏิเสธเช่น  I am afraid I am not available. / I am afraid I have another 

engagement.  เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (เลขานุการคณะวิทยาศาสตร์) 

.............................................................................................................................................................. 

.............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

 

 

......................................... 

    (นางบุษบา     กาหล) 

.........../................/............ 

 

 

 

ความคิดเห็นของคณบดีคณะวิทยาศาสตร์หรือผู้แทน 

............................................................................................................................................................. 

............................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................... 

 

 

......................................... 

              (รองศาสตราจารย์ศริินทร์ญา    ภักดี) 

.........../................/............ 

 

 

 

 

 

 



 

 

เอกสารแนบท้าย 

 

 




