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กองการต่างประเทศ 

ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

 

 

 

การอบรมเตรียมความพร้อมด้านทักษะภาษาอังกฤษ (เบื้องต้น) 
ส าหรับ  

เจ้าหน้าที่ให้การต้อนรับ (Liaison Officer) 
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• การฟัง - พูด 
 

• การออกเสียงค า 
 

• การอ่าน 
 

• การเขียน 
 

• การแปล 

หลกัการเรียนรู้ 
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การฟัง - พูด 

แนวทางฝึกฝนการฟัง 
 

        รับขอ้มูลจากแหล่งท่ีเผยแพร่ขอ้มูลโดยเจา้ของภาษาหรือท่ีปรากฏตามแหล่งรวมขอ้มูล
ออนไลน์ เช่น www.youtube.com เพือ่ใหเ้กิดความเคยชินกบัส าเนียงภาษาและ
ค าศพัทท่ี์ใชใ้นการพดูตามสถานการณ์ต่างๆ เช่น 
 

• ข่าว เช่น ส านกัข่าว BBC, AP, Reuters 
 

• เพลง 
 

• ภาพยนตร์ 

       ฯลฯ 
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การฟัง – พูด (ต่อ) 

ประเด็นน าเสนอ 

• การแนะน าตวั 
 

• การท าความรู้จกัเพิ่มเติม  

http://www.youtube.com/
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การฟัง – พูด (ต่อ) 

การแนะน าตวั 
 

• การทกัทาย 
 

• การบอกช่ือ 
 

• การบอกต าแหน่ง/ระดบั/หน่วยงานตน้สงักดั 
 

• การแสดงความยินดีท่ีไดรู้้จกั 
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การทักทาย 
 

• How do you do? (เป็นทางการ) 
 

• Good morning/afternoon/evening (ทัว่ไป) 
 

• Hello/Hi (ไม่เป็นทางการ) 

การฟัง – พูด (ต่อ) 
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การบอกช่ือ 
 

• My name is … 
 

• I am … 

 

การบอกต าแหน่ง  
• นิตกิร: Legal Officer 

• นักวเิทศสัมพนัธ์ : Foreign Relations Officer 

• นักประชาสัมพนัธ์ : Public Relations Officer 

การฟัง – พูด (ต่อ) 
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การบอกระดับ 
• ปฏิบติัการ: Practitioner Level 

 

• ช านาญการ: Professional Level 
 

• ช านาญการพเิศษ: Senior Professional Level 
 

• เชียวชาญ: Expert Level 
 

• ทรงคุณวฒิุ: Advisory Level 
 
การบอกหน่วยงานต้นสังกดั 
ส านักงานกฎหมายและคดี ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 
Legal and Litigation Office 

Office of the Permanent Secretary for the Bangkok 

Metropolitan Administration  

การฟัง – พูด (ต่อ) 
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การแสดงความยนิดทีี่ได้รู้จกั 

• It’s an honor to meet you. (เป็นทางการ) 
• It’s nice to meet you (ไม่เป็นทางการ) 
 
แบบฝึกหัด: พูดแนะน าตวัเองในประเด็นต่อไปน้ี 
- การทกัทาย  
- การบอกช่ือ 
- การบอกต าแหน่ง/ระดบั/หน่วยงานตน้สังกดั 
- การแสดงความยนิดีท่ีไดรู้้จกั  

การฟัง – พูด (ต่อ) 
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การฟัง – พูด (ต่อ) 

การท าความรู้จกัเพิม่เตมิ 

ตัวอย่าง: การถามงานอดเิรก 

• What is your hobby? 

 My hobby is - watching TV 

         - listening to the song 

         - playing football 

      etc. 
 

แบบฝึกหัด: จบัคู่ถาม - ตอบงานอดิเรกระหวา่งกนั 
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การฟัง – พูด (ต่อ) 

ประเดน็ควรหลกีเลีย่งในการสนทนากบัผู้ที่รู้จกักนัคร้ังแรก 
 

• อาย/ุรูปร่างหนา้ตา 
 

• ฐานะทางเศรษฐกิจ 
 

• ความเช่ือ/ศาสนา 
 

• ระบบการเมืองการปกครอง 
 

• อ่ืนๆ เช่น เช้ือชาติ ดินแดน ฯลฯ 
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ลกัษณะ 
• เก่ียวขอ้งกบัวชิาสัทธศาสตร์ (Phonetics) 

 

• ค าภาษาองักฤษมากกวา่หน่ึงพยางคจ์ะมีการออกเสียงเนน้หนกัเบา (stress)  ซ่ึงถา้ออก
เสียงเนน้หนกัผดิพยางคก์อ็าจจะท าใหก้ารส่ือสารเกิดความเขา้ใจผดิได ้
 

ตวัอย่าง 
• ค าสองพยางค ์ - coffee (คอ็ฟฟิ) 
  - produce (โพรดิวซ) 
 

• ค าสามพยางค ์ - afternoon (อา๊ฟเทอนูน) 
  - orchestra (ออคิซเทรอะ) 

การออกเสียง 
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การแก้ไขปัญหา 
 ตรวจสอบค าท่ีมีปัญหาในการออกเสียงกบัพจนานุกรมทุกคร้ัง 
 

แบบฝึกหัด: ออกเสียง/ระบุต าแหน่งท่ีเนน้หนกัของค าดงัต่อไปน้ี 
• Automatic (อตัโนมติั) 
• Carpenter (ช่างไม)้ 
• Examination (การสอบ) 
• Metropolis (มหานคร) 
• Unfortunate (โชคร้าย) 

 การออกเสียง (ต่อ) 
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แนวทางฝึกฝนการอ่าน 
• ศึกษาขอ้มูลภาษาไทยท่ีเก่ียวขอ้งก่อนอ่านเน้ือหาภาษาองักฤษ (ถา้มี) เพ่ือให้

สามารถเขา้ใจขอ้มูลไดง่้ายและเร็วยิ่งข้ึน 
 

• สงัเกตค าศพัทท่ี์ใช ้ซ่ึงมีลกัษณะแตกต่างกนัตามประเภทเน้ือหาบทความ 
 

• สะสมค าศพัทท่ี์คิดวา่จะเป็นประโยชน/์ทบทวนสม ่าเสมอ 
 

การอ่าน 
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ตวัอย่างข่าวภาษาองักฤษ 
 Rescue work has resumed to find the victims and survivors of the latest deadly 

earthquake to hit Nepal. At least 65 people died there and nearly 2,000 were hurt in Tuesday's 

7.3 magnitude quake, with fears the figures could rise. At least 17 died in India.  Aid agencies 

have appealed for funding, saying Tuesday's tremor has badly hit efforts to help those already 

affected by the 7.8-magnitude quake on 25 April. 
 

ตัวอย่างค าศัพท์ 
• rescue work งานกูภ้ยั 
• resume เร่ิมตน้อีกคร้ัง 
• victim  ผูรั้บเคราะห์ 
• earthquake แผ่นดินไหว 
• magnitude ความแรง (ของการสั่นสะเทือน) 
• aid agency หน่วยงานช่วยเหลือ/บรรเทาทุกข ์

 การอ่าน (ต่อ) 
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ส่ิงที่ต้องพจิารณา 
• รูปแบบ 

 

• เน้ือหา 
 

• ภาษา 

 การเขยีน 
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               ตวัอย่างจดหมายภาษาองักฤษ 

     การเขียน (ต่อ) 
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ความหมายในภาพรวม 
 “การถ่ายทอดความหมายจากภาษาหน่ึงมาเป็นอีกภาษาหน่ึง” 
 
กระบวนการแปล 
• การท าความเขา้ใจเน้ือหาในภาษาตน้ฉบบั (การอ่าน - รับสาร) 
• การถ่ายทอดความหมายเป็นภาษาฉบบัแปล (การเขียน - ส่งสาร) 

การแปล 
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การแปล (ต่อ) 

ตวัอย่างปัญหาการแปลที่ส าคัญ  
 

 “ค าๆหน่ึงมกัมีมากกวา่หน่ึงความหมายหรือสามารถแปลได้
หลายอยา่ง” 
 
 

แบบฝึกหัด 
 “จงบอกค าแปลภาษาไทยของค าสรรพนามภาษาองักฤษ I” 
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       การแปล (ต่อ) 

บริบท (Context) 

 “ค าหรือขอ้ความแวดลอ้มเพ่ือช่วยใหเ้ขา้ใจความหมาย” 
 
ตวัอย่าง 

• I am a man. 

• I am a woman. 

• I am a monk. 
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การแปล (ต่อ) 

ตวัอย่างการแปลกฎหมายไทย – องักฤษ 
ประมวลกฎหมายอาญา พ.ศ. 2499 ลกัษณะ 2 ความผดิเก่ียวกบัการปกครอง  หมวด 1 ความผดิต่อ
เจา้พนกังาน 
ตน้ฉบบัภาษาไทย 
มาตรา 136 ผูใ้ดดูหม่ินเจา้พนกังานซ่ึงกระท าการตามหนา้ท่ี หรือเพราะไดก้ระท าการตามหนา้ท่ี 
ตอ้งระวางโทษจ าคุกหน่ึงปี หรือปรับไม่เกินสองพนับาทหรือทั้งจ าทั้งปรับ 
ฉบบัแปลภาษาองักฤษ 

Section 136 Whoever, insulting the official doing the act 

according to the function, shall be imprisoned not out of 
one year or fined not out of two thousand Baht, or both. 
 

ท่ีมา: http://www.thailaws.com/ 
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การแปล (ต่อ) 

ตวัอย่างแหล่งข้อมูลอ้างองิ (เวบ็ไซต์) 
• ราชบณัฑิตยสภา (ราชบณัฑิตยสถาน) www.royin.go.th 

      การใชภ้าษาไทย, การทบัศพัทค์ าภาษาต่างประเทศ ฯลฯ 
• กระทรวงการต่างประเทศ www.mfa.go.th 

     ขอ้มูลช่ือประเทศ, สถานทูต/สถานกงสุลต่างประเทศประจ าประเทศไทย 
• กรมการกงสุล www.consular.go.th 
      ตวัอยา่งค าแปลแบบฟอร์มเอกสารราชการเป็นภาษาองักฤษ 
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http://www.mfa.go.th/
http://www.consular.go.th/


12 

การแปล (ต่อ) 
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• พจนานุกรม 
 

ตวัอย่างแหล่งข้อมูลอ้างองิ (พจนานุกรมศัพท์กฎหมายสองภาษา) 
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ขอบคณุ 
ถาม & ตอบ 


