
แบบรายงานสรุปผลการเขา้รับการพัฒนาความรู้  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการ สังกดั ส านักงานพัฒนาที่ดนิเขต 8 

 

 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวำงแผนกำรใช้ที่ดิน 

  ด้วยข้ำพเจ้ำ นำงทรำยแก้ว อนำกำศ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำรพิเศษ สังกัด  
กลุ่มวำงแผนกำรใช้ที่ดิน ส ำนักงำนพัฒนำที่ดินเขต 8 กรมพัฒนำที่ดิน ได้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตร 
“Writing Workshop for Business and Academic Communication” รุ่นที่ 3 ระหว่ำงวันที่ 17 มกรำคม 2565 ถึง
วันที่ 11 กุมภำพันธ์ 2565 เป็นเวลำรวมทั้งสิ้น 22 ชั่วโมง โดยอบรมผ่ำนระบบออนไลน์โปรแกรม Zoom จำก
มหำวิทยำลัยศิลปำกร ซึ่งหลักสูตรดังกล่ำวจัดโดย กองกำรเจ้ำหน้ำที่ กรมพัฒนำที่ดิน   
  บัดนี้ ข้ำพเจ้ำได้เข้ำรับพัฒนำควำมรู้ฯ หลักสูตรดังกล่ำวเรียบร้อยแล้ว  จึงขอรำยงำนสรุปผล 
กำรพัฒนำควำมรู้ฯ ดังนี้ 

  1. การพัฒนาความรู้ฯ ดังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อ  
  1.1 เพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมสำมำรถในกำรฟัง พูดและอ่ำนภำษำอังกฤษ และสำมำรถใช้ภำษำอังกฤษ
สื่อสำรในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  1.2 เรียนรู้กำรใช้ภำษำอังกฤษแบบภำษำเขียนรูปแบบต่ำง ๆ อย่ำงเป็นมำตรฐำนสำกล สำมำรถ
น ำทักษะด้ำนกำรเขียนภำษำอังกฤษมำในใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

  2. เนื้อหาและหัวข้อวิชาของการพัฒนาความรู้ฯ มีดังนี้  
  2.1 Email Writing for International Communication กำรเขียนอีเมลเพ่ือกำรสื่อสำรระหว่ำง
ประเทศ โดยมีรำยละเอียดดังนี้  

1) Structure of the Email โครงสร้ำงของอีเมล 
    - Subject Line หัวข้อ 
    - Opening or Salutation กำรข้ึนต้น ส ำหรับผู้รับคนเดียวหรือผู้รับหลำยคน 
    - Body เนื้อหำ แบ่งเป็น Paragraph 1 Paragraph 2 และ Paragraph 3 หำกมีควำมจ ำเป็น 
    - Closing กำรปิดท้ำย เป็นวลีหรือประโยค และลงชื่อ 
2) Formal/Informal Email อีเมลทำงกำร/ไม่เป็นทำงกำร  
3) Email for Different Purposes อีเมลส ำหรับวัตถุประสงค์ที่แตกต่ำงกัน  
    - Enquiries/Asking for information/Help สอบถำม/สอบถำมข้อมูล/ขอควำมช่วยเหลือ  
    - Refer to the previous communication อ้ำงถึงกำรสื่อสำรก่อนหน้ำ  
    - Replies to Request ตอบกลับค ำขอ  
    - Make Arrangements/Appointments กำรนัดหมำย  
    - Attached file กำรแนบไฟล์  
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4) Email Etiquette มำรยำทในกำรส่งอีเมล พิจำรณำผู้รับว่ำรู้จักกันมำก่อนหรือไม่ ขึ้นต้นและ
ลงท้ำยให้เหมำะสม ควรเขียนหัวข้อและเนื้อหำให้กระชับ ตรงประเด็น และได้ใจควำม 
  2.2 Writing for academic presentation in conference/meeting กำรเขียนเพ่ือน ำเสนอ
ทำงวิชำกำรในกำรสัมมนำ/ประชุม หรือกิจกรรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ วัตถุประสงค์หลักของหัวข้อวิชำนี้มีดังนี้  
  1) Define what a presentation is and its various components ก ำหนดว่ำงำนน ำเสนออะไร
และส่วนประกอบต่ำง ๆ ของงำนน ำเสนอ  

2) Identify the location and setting of the presentation and planning a presentation 
appropriately ระบุสถำนที่ ลักษณะกำรน ำเสนอ และวำงแผนกำรน ำเสนออย่ำงเหมำะสม 

3) Prepare and organize a presentation script จัดเตรียมสคริปต์กำรน ำเสนอ 
4) Practice is important before doing your presentation ควำมส ำคัญของกำรฝึกฝนก่อน

น ำเสนอ 
5 )  Summarize the importance and methods for obtaining presentation feedback 

สรุปใจควำมส ำคัญและกำรรับค ำติชมกำรน ำเสนอ 
  Structure of a talk/ presentation โครงสร้ำงของกำรพูด/น ำเสนอ ประกอบด้วย 
  - Introduction = First Impression เป็นกำรเริ่มต้นให้ประทับใจ เทคนิคในกำรเตรียม Introduction 
หรือบทน ำ คือ เทคนิค “ABCD” โดย 
   ABCD   concise/clear/direct กระชับ/ชัดเจน/ตรงไปตรงมำ  

A = Attention ดึงดูดควำมสนใจ ท ำให้ผู้ฟังสนใจ  
B = Benefits กล่ำวถึงประโยชน์ที่จะได้รับ ทั้งผู้ฟัง ผู้พูด และประโยชน์ร่วมกัน 
C = Creditability กำรท ำให้เกิดควำมน่ำเชื่อถือในตัวผู้พูด ว่ำท ำไมผู้พูดถึงเป็นคนที่

เหมำะสมที่จะพูดคุยเก่ียวกับหัวข้อนี้ เช่น ประสบกำรณ์ ควำมรู้ หรือผลงำนที่ได้รับกำรยอมรับ   
D = Direction (Outline of the talk) กำรบอกทิศทำงในกำรพูดคุย/น ำเสนอ 

- Body เทคนิคในกำรเตรียม Body หรือเนื้อหำ คือ เทคนิค “PEEP” โดย  
   P = Point กำรน ำเสนอเนื้อหำ หรือประเด็นหลัก 
   E = Explanation กำรอธิบำย 
   E = Example กำรยกตัวอย่ำง  
   P = Point (recap) กำรสรุปประเด็นอีกครั้ง 

- Conclusion บทสรุปในกำรพูดมีควำมส ำคัญไม่น้อยกว่ำบทเริ่มต้นหรือบทน ำ เป็นช่วงที่ผู้ฟัง
จะตั้งใจฟังมำกเป็นพิเศษ เพรำะรู้ว่ำกำรพูดจะเสร็จสิ้นแล้ว โดยมีเทคนิค ได้แก่ 

 1) ประกำศกำรจบ ท ำได้ 2 วิธี คือ โดยค ำพูด และด้ำนร่ำงกำย (กำรเปลี่ยนอิริยำบถ) 
 2) สรุปประเด็น  
 3) ท ำให้ผู้ฟังจดจ ำ เช่น กำรท ำให้ผู้ฟังหัวเรำะ เชิญชวนให้ผู้ฟังท ำในสิ่งที่ผู้พูดตั้งใจไว้ 

กำรถำม-ตอบค ำถำม และกำรท ำให้ผู้ฟังมีส่วนร่วมมำกท่ีสุด 
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   4) จบกำรพูด เมื่อจบกำรพูด อย่ำเพ่ิงรีบเดินไปนั่ง หรือเดินออกไปในทันที ควรยืนนิ่ง 
ยิ้มด้วยควำมจริงใจ หันไปสบสำยตำ กล่ำวค ำขอบคุณผู้ฟังที่ให้เกียรติฟังคุณตั้งแต่ต้นจนจบ และขอบคุณผู้จัดงำน
และผู้ที่มีบทบำทที่ส ำคัญท่ีสุดในงำน 

2.3 Note-taking and mind-map for business meeting and writing กำรจดบันทึกและ
แผนผังควำมคิดเพ่ือจัดกำรประชุม โดยมีตัวอย่ำงดังนี้ 
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  2.4 Speech writing/Proposal writing กำรเขียนค ำกล่ำวหรือค ำปรำศรัย โดยมีโครงสร้ำงดังนี้ 
1) Occasion  
2) Audiences (2-3 major groups)  
3) Delivery Time (5, 10, 15 minutes)  
4) Important stakeholders to express appreciation  
5) Major topic/title of the speech  
6) Speaker’s Main Objectives  
7) Speaker’s Key Messages (Key’s main ideas/specific key points)  
8) Important data/statistics to support main ideas  
9) How to keep audiences’ interest  
10) Introduction sentences  
11) Conclusion sentences 

  2.5 Proof reading and self-editing tools เป็นเครื่องมือกำรตรวจสอบไวยำกรณ์และแก้ไข
เอกสำร ซ่ึงมีบริกำรแบบออนไลน์ ได้แก่ 

1) https://www.grammarly.com/ 
2) https://writeandimprove.com/free 

  2.6 Lifelong learning resources and practices แหล่งเรียนรู้และกำรปฏิบัติ ได้แก่ 
1) https://learnenglish.britishcouncil.org/general-english 
2) https://learnenglishkids.britishcouncil.org/es 

 
  3. ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ต่อตนเอง ได้แก่ 
  เพ่ิมพูนควำมรู้ ไดฝ้ึกปฏิบัติ และพัฒนำทักษะในกำรฟัง พูด อ่ำน และเขียนภำษำอังกฤษรูปแบบ
ต่ำง ๆ อย่ำงเป็นมำตรฐำนสำกล สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในชีวิตประจ ำวันและกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องได้อย่ำง
มีประสิทธิภำพ 
 
  4. แนวทางในการน าความรู้ ทักษะที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ฯ ครั้งนี้ ไปปรับใช้ให้เกิด 
ประโยชน์แก่หน่วยงาน มีดังนี้  
  น ำควำมรู้ และทักษะในกำรฟัง พูด อ่ำน และเขียนภำษำอังกฤษรูปแบบต่ำง ๆ อย่ำงเป็น
มำตรฐำนสำกล ไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง และเผยแพร่เอกสำร เทคนิค รวมถึงเว็บไซต์ที่เป็นประโยชน์
ส ำหรับคนในหน่วยงำนที่มีควำมสนใจในกำรฝึกทักษะภำษำอังกฤษของตนเอง   
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  5. ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการน าความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ใน
การปฏิบัติงาน 
  กำรเขียนอีเมล ค ำกล่ำว และกำรน ำเสนอเป็นภำษำอังกฤษ ต้องใช้ทักษะและระยะเวลำค่อนข้ำงมำก
ในกำรด ำเนินกำร หำกต้องกำรน ำไปใช้ในกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง ควรจัดสรรเวลำให้เพียงพอ และมอบหมำย
บุคลำกรที่มีควำมรู้และทักษะภำษำอังกฤษด ำเนินกำรร่วมกันเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพของงำน  
 
  6. ความต้องการการสนับสนุนจากผู้บังคับบัญชา เพื่อส่งเสริมให้สามารถน าความรู้และทักษะ
ที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้สัมฤทธิ์ผล ได้แก่  
  หำกมีกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรเขียนอีเมล ค ำกล่ำว และกำรน ำเสนอเป็นภำษำอังกฤษ
ควรมีบุคลำกรที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีทักษะและประสบกำรณ์ด้ำนภำษำอังกฤษค่อนข้ำงสูง เป็นที่ปรึกษำ  
 
  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
        (ลงชื่อ)....................................................... 
                     (นำงทรำยแก้ว อนำกำศ) 
           ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำควำมรู้ 

                                       วันที่ 7 มีนำคม 2565   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




