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ค ำน ำ 

 

 ปัจจุบนัภำษำองักฤษไดรั้บกำรยอมรับให้เป็นภำษำสำกล โดย

มีจ ำนวนผู ้พูดประมำณ 1 ,500 ล้ำนคนทั่วโลก ดังนั้ นจึงไม่สำมำรถ

ปฏิเสธไดว้ำ่ภำษำองักฤษเป็นภำษำท่ีส ำคญัและมีบทบำทในทุกๆ ภำค

ส่วน ไม่วำ่จะเป็นภำคกำรศึกษำ ภำคอุตสำหกรรมต่ำงๆ ภำษำองักฤษจึง

เป็นเคร่ืองมือท่ีส ำคญัอยำ่งยิง่ในกำรติดต่อส่ือสำรแบบขำ้มวฒันธรรม   

ส ำหรับประเทศไทยภำษำองักฤษไดเ้ขำ้มำมีบทบำทส ำคญัมำ

อย่ำงช้ำนำน เพรำะกำรลงทุนของต่ำงชำติในประเทศไทย และกำร

ท่องเท่ียวท่ีมีช่ือเสียง แต่ควำมสำมำรถดำ้นภำษำองักฤษของประชำกร

ไทยยงัอยู่ในระดับต ่ ำเม่ือเปรียบเทียบกับประเทศอ่ืนๆ ในภูมิภำค

เดียวกนั โดยเวบ็ไซต ์Education First ไดจ้ดัล ำดบัควำมสำมำรถทำง

ภำษำองักฤษของประเทศไทยอยู่ล  ำดับท่ี 15 จำกกลุ่มประเทศเอเชีย

ทั้งหมด 19 ประเทศ   

กองวิเทศสัมพนัธ์ มหำวิทยำลยัรำชมงคลพระนครไดเ้ล็งเห็น

ถึงควำมส ำคญัของภำษำองักฤษ โดยเฉพำะในปัจจุบนัทำงมหำวิทยำลัย

ฯ ได้มีควำมร่วมมือจ ำนวนมำกกับหน่วยงำนต่ำงประเทศ และด้วย

จ ำนวนนักศึกษำแลกเปล่ียนท่ีมีจ ำนวนมำกข้ึน กำรใชภ้ำษำองักฤษใน



 

กำรติดต่อส่ือสำรกบัหน่วยงำนภำยนอกและนกัศึกษำต่ำงชำติจึงเป็นส่ิง

ท่ีหลีกเล่ียงไม่ได ้ฉะนั้นบุคลำกรมหำวทิยำลยัฯ ควรมีควำมสำมำรถดำ้น

ภำษำองักฤษ เพ่ือใชใ้นกำรติดต่อส่ือสำรกบัชำวต่ำงชำติได ้

ในกำรน้ีกองวิเทศสัมพันธ์จึงได้จัดท ำคู่มือ “กำรสนทนำ

ภำษำองักฤษเพื่ออำชีพ” หรือ “English Conversation for Careers” ฉบบั

น้ีข้ึน เพ่ือส่งเสริมและเป็นแนวทำงให้บุคลำกรมีควำมตอ้งกำรพฒันำ

ควำมสำมำรถดำ้นภำษำองักฤษ โดยเน้ือหำจะเป็นบทสนทนำง่ำยๆ ท่ีใช้

ในท่ีท ำงำน พร้อมดว้ยต ำแหน่งงำนท่ีเป็นภำษำองักฤษ 

กองวิ เทศสัมพันธ์หวังว่ำ คู่ มือภำษำอังกฤษฉบับน้ีจะมี

ประโยชน์กบัท่ำนผูอ่้ำนไม่มำกก็นอ้ย 

 

อรรถพล กอ้งพิศุทธ์ิกลุ 

ผูจ้ดัท ำ 
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การทกัทายเพ่ือนร่วมงาน 

 

Jack: Good morning, Sarah! 

 กู๊ด-มอร์น่ิง-ซำรำห์ 

 อรุณสวสัด์ิ ซำรำห์ 

Sarah: Good morning, Jack! 

กู๊ด-มอร์น่ิง-แจค็ 

 อรุณสวสัด์ิ แจค็ 

Jack: How was your weekend? 

 ฮำว-วอส-ยวัร์-วคีเอนด์ 

 วนัหยดุสุดสัปดำห์เป็นยงัไงบำ้งครับ 

Sarah: It was really great. 

 อิท-วอส-เรียลล่ี-เกรท 



 

 ดีมำกเลยค่ะ 

Jack: Where did you spend your time with your family last 

weekend? 

 แวร์-ดิด-ยู-สเปนด์-ยวัร์-ไทม์-วิท-ยวัร์-แฟมมิล่ี-ลำสต์-

วคิเอนด ์

 วนัหยดุสุดสัปดำห์คุณไปไหนกบัครอบครัวมำครับ 

Sarah: No, I spent my time with my boyfriend at his 

apartment. We watched all 7 seasons of Game of 

Thrones. It was really fun. 

 โน-ไอ-สเปนต์-มำย-ไทม์-วิท-มำย-บอยเฟรนด์-แอท-

ฮิส-อำพำร์ทเมนต์-วี-วอช-ออล-เซเวน่-ซีซั่น-ออฟ-เกม-

ออฟ-โทรนส์-อิท-วอส-เรียลล่ี-ฟัน 

 ป่ำวค่ะ ดิฉันอยูก่บัแฟนท่ีอำพำร์ทเมนตข์องเขำ เรำสอง

คนดูซีรียเ์กมส์ออฟโทรนส์ทั้ง 7 ซีซั่น สนุกมำกๆ เลย

คะ  



 

Jack: That sounds great. 

 แดต-ซำวด์-เกรท 

 ฟังดูยอดเยีย่มไปเลยครับ 

Sarah: Do you like Game of Thrones? 

 ดู-ย-ูไลค-์เกมส์-ออฟ-โทรนส์ 

 คุณชอบซีรียเ์กมส์ออฟโทรนส์ไหมครับ 

Jack: No, I really don’t like it because of some disturbing 

scenes. 

โน-ไอ-ดอนท-์ไลค-์อิท-บีคอส-ออฟ-ซมั-ดิสเทอบิง-ซีน 

ไม่ครับ ผมไม่ชอบเลย เพรำะมนัมีฉำกรุนแรงครับ 

Sarah: Oh really! By the way, what about your weekend? 

Where did you go with your family? 

 โอ-้เรียลล่ี-บำย-เดอะ-เวย-์วอท-อะเบำท์-ยวัร์-วีคเอนด์-

แวร์-ดิด-ย-ูโก-วทิ-ยวัร์-แฟมมิล่ี 



 

 เหรอคะ วำ่แต่วนัหยุดสุดสัปดำห์ของคุณละคะ ไปไหน

กบัครอบครัวมำคะ 

Jack: I went to Vegas with my wife and my daughter. I had a 

50% discount coupon which can be used with every 

hotel in Vegas.  

 ไอ-เวนท์-ทู-เวกสั-วิท-มำย-ไวฟ์-แอนด์-มำย-ดอเทอร์-

ไอ-แฮด-ฟิฟต้ี-เปอร์เซนต์-ดิสเคำนท์-คูพอน-วิช-แคน-

บี-ยสู-วทิ-เอฟเวร่ี-โฮเทล-อิน-เวกสั 

 ผมไปเวกัสกับภรรยำและลูกสำวมำครับ ผมมีคูปอง

ส่วนลด 50 เปอร์เซนต์ ใช้ลดรำคำได้ทุกโรงแรม

ในเวกสั 

Sarah: Where did you get the coupon? 

 แวร์-ดิด-ย-ูเกท-เดอะ-คูพอน 

 คุณไดคู้ปองมำจำกท่ีไหนคะ 

Jack: I got it when I bought iPhone. 



 

 ไอ-กอท-อิท-เวน-ไอ-บอท-ไอโฟน 

 ผมไดคู้ปองตอนท่ีผมซ้ือไอโฟนครับ 

Sarah: You were very lucky. 

 ย-ูเวอร์-เวร่ี-ลกัก้ี 

 คุณโชคดีมำกเลยคะ 

Jack: Yes, I was  

 เยส-ไอ-วอส 

 ใช่ครับ ผมโชคดีมำก 

Sarah: So, how was the hotel in Vegas? 

 โซ-ฮำว-วอส-ดิ-โฮเทล-อิน-เวกสั 

 แลว้โรงแรมท่ีเวกสัเป็นยงัไงบำ้งคะ 

Jack: It was really great. 

 อิท-วอส-เรียลล่ี-เกรท 



 

 ดีมำกเลยครับ 

Sarah: Does it have swimming pool and fitness center? 

 ดำส-อิท-แฮฟ-สวมิม่ิง-พูล-แอนด์-ฟิตเนส-เซ็นเตอร์ 

 มีสระวำ่ยน ้ำกบัพิตเนสไหมคะ 

Jack: Yes, it does! It also has tennis lawn, basketball court 

and soccer field. 

 เยส-อิท-ดำส-อิท-ออล-โซ-แฮส-เทนนิส-ลอล-บำสเก็ต

บอล-คอร์ท-แอนด์-ซ็อกเกอร์-ฟีลด ์

 มีครับ แลว้ก็มีสนำมเทนนิส สนำมบำสเก็ตบอล แลว้ก็

สนำมฟุตบอลดว้ยครับ 

Sarah: That sounds great! 

 แดต-ซำวด์-เกรท 

 ฟังดูเยีย่มไปเลย 



 

Jack: I have plenty of stories to tell you, Sarah. But I am 

afraid I don’t have enough time. I’m about to attend 

the meeting with the Director of Marketing 

Department. 

 ไอ-แฮฟ-เพลนต้ี-ออฟ-สตอรีส์-ทู-เทล-ยู-ซำรำห์-บทั-

ไอ-แอม-อฟัเฟรด-ไอ-ดอนท-์แฮฟ-อีนำฟ-ไทม-์แอม-อะ

เบำท์-ทู-แอทเทนด์-เดอะ-มีตต้ิง-วิท-เดอะ-ไดเร็กเตอร์-

ออฟ-มำร์เก็ตต้ิง-ดีพำร์ทเมนต ์

 ผมมีเร่ืองท่ีจะเล่ำใหคุ้ณฟังอีกเยอะเลยละครับซำร่ำห์ แต่

ผมเกรงว่ำผมมีเวลำไม่พอ ผมก ำลังจะไปประชุมกับ

ผูอ้  ำนวยกำรแผนกฝ่ำยขำยน่ะครับ 

Sarah: Oh, okay. It’s good to talk to you. Maybe we can talk 

about your weekend later. 

 โอ-้โอเค-อิทส์-กู๊ด-ทู-ทอล์ก-ทู-ยู-เมยบี์-วี-แคน-ทอล์ก-

อะเบำท-์ยวัร์-วคีเอนด-์เลเทอร์ 



 

 อ่อ โอเคค่ะ ดีเลยค่ะท่ีไดคุ้ยกบัคุณ ไวคุ้ยเร่ืองวนัหยุดสุด

สัปดำห์กบัคุณใหม่นะคะ 

Jack: Yes, the meeting is going to last 3 hours. Maybe can I 

talk to you more at lunch?  

 เยส-เดอะ-มีทต้ิง-อิส-โกอ้ิง-ทู-ลำสต-์ทรี-อำวเออร์ส-เมย์

บี-แคน-ไอ-ทอลก์-ทู-ย-ูมอร์-แอท-ลนัช์ 

 ได้เลยครับ กำรประชุมจะยำวถึงสำมชั่วโมงเลยครับ 

หรือวำ่ผมคุยกบัคุณอีกตอนม้ือกลำงวนัไดไ้หมครับ 

Sarah: Yes, we can talk and have lunch together at noon. 

Anyway, where are we going to eat? 

 เยส-วี-แคน-ทอล์ก-แอนด์-แฮฟ-ลันช์-ทูเกเตอร์-แอท-

นูน-เอน่ียเ์วย-์แวร์-อำร์-ว-ีโกอ้ิง-ทู-อีท 

 ไดเ้ลยค่ะ เรำจะไดคุ้ยแลว้ก็ทำนอำหำรไปดว้ยครับ แต่

วำ่เรำจะไปกินขำ้วเท่ียงท่ีไหนดีคะ 



 

Jack: I think I’d like to eat at the canteen. Are you okay to eat 

and talk at the canteen? It’s quite loud at noon but the 

food is very cheap. 

 ไอ-ต๊ิง-ไอ-ไลค-์ทู-อีท-แอท-เดอะ-แคนทีน-อำร์ยู-โอเค-ทู-

อีท-แอนด์-ทอล์ก-แอท-เดอะ-แคนทีน-อิท-ไควท์-ลำวด์-

แอท-นูน-บทั-เดอะ-ฟู้ด-อิส-เวร่ี-ชีพ 

 ผมคิดว่ำผมอยำกกินท่ีโรงอำหำรน่ะครับ คุณโอเคไหม

ครับ ท่ีจะกินแล้วคุยไปด้วยท่ีโรงอำหำร ตอนเท่ียง

ค่อนขำ้งจะเสียงดงัหน่อย แต่อำหำรน่ีถูกมำกๆ เลย 

Sarah: It’s okay. I can eat at the canteen. 

 อิทส์-โอเค-ไอ-แคน-อีท-แอท-เดอะ-แคนทีน 

 โอเคค่ะ ดิฉนักินท่ีโรงอำหำรไดค้่ะ 

Jack: Okay then, I’ll meet you at the canteen. Please wait for 

me. I think the meeting is not going to finish on time. 

Maybe, I’ll be 5 minutes late. 



 

 โอเค-เดน-ไอ-มีท-ย-ูแอท-เดอะ-แคนทีน-พลีส-เวท-ฟอร์-

มี-ไอ-ต๊ิง-เดอะ-มีทต้ิง-อิส-นอท-โกอ้ิง-ทู-ฟินิช-ออน-

ไทม-์เมยบี์-ไอ-บี-ไฟว-์มินิท-เลท 

 โอเคครับ ผมไปจะเจอคุณท่ีโรงอำหำรนะครับ รบกวนรอ

ผมหน่อยแลว้กนัครับ ผมคิดว่ำกำรประชุมคงจะไม่เสร็จ

ตรงเวลำ ผมอำจจะสำยสัก 5   นำทีครับ 

Sarah: It’s okay, Jack. I can wait. 

 อิท-โอเค-แจค็-ไอ-แคน-เวท 

 โอเคค่ะแจค็ ดิฉนัรอไดค้่ะ 

Jack: See you, Sarah! 

 ซี-ย-ูซำรำห์ 

 เจอกนัครับซำรำห์ 

Sarah: See you, Jack! 

 ซี-ย-ูแจค็ 



 

เจอกนัค่ะ แจค็ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ค าศัพท์ 

To spend  ใช ้(เวลำหรือเงิน) เช่น 

I spend my time with my family this 

weekend.  

ฉนัใชเ้วลำกบัครอบครัวในวนัหยดุ

สุดสัปดำห์น้ี 

I spend 15,000 baht on the new 

playstation. 

 ฉนัใชเ้งิน 15,000 บำท ไปกบัเคร่ือง

เกมเพลยส์เตชัน่เคร่ืองใหม่ 

Weekend  วนัหยดุสุดสัปดำห์ 

Disturbing scenes ฉำกท่ีมีควำมรุนแรง ดูแลว้ท ำใหไ้ม่

สบำยใจ 

Canteen   โรงอำหำร 



 

To last   ยำว มีระยะเวลำท่ีต่อเน่ือง เช่น 

    The meeting lasts 3 hours 

    กำรประชุมยำวถึง 3 ชัว่โมง 

Tennis lawn  สนำมเทนนิส 

Basketball court  สนำมบำสเก็ตบอล 

Soccer field สนำมฟุตบอล (soccer หมำยถึง

ฟุตบอล เป็นภำษำองักฤษแบบ

อเมริกนั)  

Great   เยีย่ม 

Marketing  กำรตลำด 

Department  แผนก 

 To attend  เขำ้ร่วม 

Loud   เสียงดงั 



 

ส านวน 

By the way  เป็นส ำนวนใชเ้ปล่ียนหวัขอ้กำร

สนทนำจำกอีกเร่ืองเป็นอีกเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การแนะน าเพ่ือนร่วมงานคนใหม่ 

 

George: Hello James! How are you? 

 เฮลโหล-เจมส์-ฮำว-อำร์-ย ู

 สวสัดีครับเจมส์ สบำยดีไหมครับ 

James: Hi George! I’m fine. And you?  

 ไฮ-จอร์จ-แอม-ไฟน-์แอนด์-ย ู

 สวสัดีครับจอร์จ ผมสบำยดี แลว้คุณละครับ 

George: Very well! I would like to introduce my new 

colleague to you. This is Jason Owen. Our new 

marketing officer. 

 เวร่ี-เวลล์-ไอ-วู๊ด-ไลค์-ทู-อินโทรดิวซ์-มำย-นิว-คอ

ลลีก-ทู-ยู-ดิส-อิส-เจสัน-โอเว่น-อำว-นิว-มำร์เกตต้ิง-

ออฟฟิศเซอร์ 



 

 สบำยดีครับ ผมอยำกจะแนะน ำเพื่อนร่วมงำนคนใหม่

ครับ คนน้ีคือ     เจสันครับ เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำดคนใหม่

ของเรำ 

Jason: How do you do? I’m Jason Owen. 

 ฮำว-ดู-ย-ูดู-แอม-เจสัน-โอเวน่ 

 สวสัดีครับ ผมเจสัน โอเวน่ 

James: How do you do? I’m James, James Newton 

 ฮำว-ดู-ย-ูดู-แอม-เจมส์-เจมส์-นิวตนั 

 สวสัดีครับ ผมเจมส์ เจมส์ นิวตนัครับ 

George: James is the Director of Accounting Department. He 

just has been promoted to Director last year. 

 เจมส์-อิส-เดอะ-ไดเร็กเตอร์-ออฟ-แอคเคำทต้ิ์ง-ดีพำร์

ทเมนต-์ฮี-จสัต-์แฮส-บีน-โปรโมทเทด็-ทู-ไดเร็กเตอร์-

ลำสต-์เยยีร์ 



 

 เจมส์เป็นผูอ้  ำนวยกำรฝ่ำยบญัชีครับ เขำเพิ่งไดเ้ล่ือน

ต ำแหน่งเป็นผูอ้  ำนวยกำรเม่ือปีท่ีแลว้ครับ 

Jason: Pleased to meet you sir! 

 พลีส-ทู-มีท-ย-ูเซอร์ 

 ยนิดีท่ีไดรู้้จกัครับ 

James: Pleased to meet you too! 

 พลีส-ทู-มีท-ย-ูทู 

 ยนิดีท่ีไดรู้้จกัเช่นกนัครับ 

George: Jason has worked with Exxon Mobil for 10 years in 

the Marketing Department. 

 เจสัน-แฮส-เวิร์ค-วิท-แอ็กซอน-โมบิล-ฟอร์-เท็น-

เยยีรส์-อิน-เดอะ-มำเก็ตต้ิง-ดีพำร์ทเมนต ์

 เจสันเคยท ำงำนให้กับบริษัทแอ็กซอนโมบิลมำ

ประมำณสิบปีในฝ่ำยกำรตลำดครับ 



 

James: Wow, I’m really glad that we finally have the best 

man working with us here. I hope that you will help 

us improving sale target of our company.  

 วำ้ว-แอม-เรียลล่ี-แกลด-แดท-วี-ไฟนำลล่ี-แฮฟ-เดอะ-

เบสต-์แมน-เวร์ิคก้ิง-วทิ-อสั-เฮียร์-ไอ-โฮป-แดต-ย-ูวิล-

เฮลป์-อสั-อิมพรูฟวิ่ง-เซลล์-ทำร์เกท-ออฟ-อำว-คอม

พำนี 

 วำ้ว ผมรู้สึกดีใจจริงๆ ท่ีเรำได้คนเก่งมำร่วมงำนด้วย

กบัเรำ ผมหวงัว่ำคุณจะช่วยท ำให้ยอดขำยของบริษทั

เรำดีข้ึนนะครับ 

Jason: It is my honor to work with your company. I promise 

I’ll do my best. 

 อิท-อิส-มำย-ฮอเนอร์-ทู-เวิร์ค-วิท-ยวัร์-คอมแพนี-ไอ-

พรอมมิส-ไอ-วลิ-ดู-มำย-เบสท ์

 ถือว่ำเป็นเกียรติของผมเลยครับ ท่ีได้ร่วมงำนกับ

บริษทัของคุณ ผมสัญญำครับวำ่ท ำใหดี้ท่ีสุด 



 

ค าศัพท์ 

Marketing Officer เจำ้หนำ้ท่ีกำรตลำด 

Colleague  เพื่อนร่วมงำน 

Sale target  เป้ำหมำยกำรขำย 

To introduce  แนะน ำ 

To improve  ปรับปรุง 

To promote  เล่ือนต ำแหน่ง  

ส านวน 

I’d like to/I would like to  ผม/ดิฉนัตอ้งกำร/อยำกได ้

(มีควำมสุภำพมำกกวำ่ I 

want to) 

Pleased to meet you ยนิดีท่ีไดพ้บคุณ 

I’ll do my best  ผมจะท ำใหดี้ท่ีสุด 



 

การต้อนรับอาคันตุกะ 

 

Somsri: Good morning, sir! I am  Somsri. How may I help 

you? 

กู๊ด-มอร์น่ิง-เซอร์-ไอ-แอม-สมศรี-ฮำว-เมย-์ไอ-เฮลป์-

ย ู

อรุณสวสัด์ิค่ะ ดิฉนัสมศรีค่ะ มีอะไรให้ดิฉนัช่วยไหม

ค่ะ 

Matt Damon: Good morning! I’m Matt Damon. I have an 

appointment with Mr. Ben Affleck, Director of 

Human Resources Management Department at 

10.00 a.m. 

 กู๊ด-มอร์น่ิง-แอม-แมตต์-เดม่อน-ไอ-แฮฟ-แอน-

แอปพอยทเ์มนต-์วทิ-มิสเตอร์-เบน-แอฟเฟลก-ได



 

เร็กเตอร์-ออฟ-ฮิวแมน-รีสอร์ซเซส-เมเนจเมนท์-

ดีพำร์ตเมนต ์

 อรุณสวสัด์ิครับ ผมแมตต ์เดม่อน ผมมีนดักบัคุณ

เบนแอฟเฟลก  ผู ้อ  ำนวยกำรแผนกบริหำร

ทรัพยำกรมนุษยค์รับ 

Somsri : Oh, Mr. Matt Damon from Stark Industries. Pleased 

to meet you, sir. Right now, Mr. Ben Affleck is 

meeting with Mr. Brad Pitt. Could you please wait 

for a moment? I will tell you when Mr. Affleck is 

ready.  

 โอ้-มิสเตอร์-แมตต์-เดม่อน-ฟอร์ม-สตำร์ค-อินดัสท

รีย์ส-พรีส-ทู-มีท-ยู-เซอร์-ไรท์-นำว-มิสเตอร์-เบน-

แอฟเฟลก-อิส-มีตต้ิง-วิท-มิสเตอร์-     แบรด-พิท-คู๊ด-

ยู-พรีส-เวท-ฟอร์-อะ-โมเมนท์-ไอ-วิล-เทล-ยู-เวน-

มิสเตอร์-แอฟเฟลก-อิส-เรด้ี 



 

 อ่อ คุณแมตต์เดม่อน จำกบริษัทสตำร์คอินดัสทรีย ์

ยนิดีท่ีไดพ้บคุณค่ะ ตอนน้ี คุณเบนแอฟเฟลกก ำลงัพบ

คุณแบรด พิตต์ อยู่ค่ะ กรุณำรอสักครู่นะคะ ดิฉันจะ

บอกคุณเม่ือคุณแอฟเฟลกพร้อมค่ะ 

------10 minutes later----- 

------10 นำทีต่อมำ------ 

Somsri: Excuse me, Mr. Matt Damon. Mr. Ben Affleck is 

ready to meet you, sir. 

 เอ็กคิวส์-มี-มิสเตอร์-แมตต์-เดม่อน-มิสเตอร์-เบน-เอฟ

เฟลก-อิส-เรด้ี-ทู-มีท-ย-ูเซอร์ 

 ขอโทษนะคะคุณแมตต ์เดม่อน คุณเบแอฟเฟลกพร้อม

ท่ีจะพบคุณแลว้ค่ะ 

Matt Damon: Okay, where is Mr. Ben Affleck’s room? 

 โอเค-แวร์-อิส-มิสเตอร์-เบน-แอฟเฟลก-รูม 

 โอเคครับ หอ้งคุณเบน แอฟเฟลกอยูท่ี่ไหนครับ 



 

Somsri: It is the third room on your left hand. 

 อิท-อิส-เดอะ-เทิด-รูม-ออก-ยวัร์-เลฟท-์แฮนด์ 

 หอ้งท่ีสำมอยูด่ำ้นซำ้ยมือค่ะ 

Matt Damon: Thank you! 

 แตง๊-คิว 

 ขอบคุณครับ 

Somsri: You’re welcome. 

 ยวัร์-เวลคมั 

 ไม่เป็นไรค่ะ 

 

 

 

 



 

ค าศัพท์ 

Appointment  นดั นดัหมำย 

Director    ผูอ้  ำนวยกำร 

Department  แผนก 

Human Resources Management  กำรบริหำร

ทรัพยกรมนุษย ์

ส านวน 

How may I help you?  มีอะไรใหผ้ม/ดิฉนัช่วยไหม

ครับ/คะ 

Pleased to meet you!  ยนิดีท่ีไดพ้บคุณ 

You’re welcome.  ไม่เป็นไรครับ/ค่ะ (ใชใ้น

กำรตอบรับค ำ  ขอบคุณ  

 

 



 

การสนทนาทางโทรศัพท์ 

 

Ford: Hello, Wayne Enterprise. Good morning. 

 ฮลัโหล-เวนย-์เอนเตอร์ไพรส์-กู๊ด-มอร์น่ิง 

 สวสัดีครับ เวนยเ์อนเตอร์ไพรส์ อรุณสวสัด์ิครับ 

Cobain: Hi, My name is Kurt Cobain from Nirvana 

Company. I’d like to talk to Mr. Bruce Wayne, the 

Director of Sale and Marketing Department, please. 

 ไฮ-มำย-เนม-อิส-เคิร์ท-โคเบน-ฟอร์ม-เนียวำน่ำ-คอม

พำนี-ไอ-ไลค-์ทู-ทอล์ก-ทู-มิส-เตอร์-บรูซ-เวนย-์ เดอะ-

ไดเร็กเตอร์ -ออฟ -เซลล์ -แอนด์-มำร์เก็ต ต้ิง -ดีพำ ร์

ทเมนต-์พลีส 

 สวสัดีครับ ผมช่ือเคิร์ท โคเบน จำกบริษทัเนียร์วำน่ำ ขอ

เรียนสำยคุณบรูซเวนย์ ผู ้อ  ำนวยกำรฝ่ำยขำยและ

กำรตลำดครับ 



 

Ford: Oh, I’m really sorry, sir! Mr. Wayne is not available at 

the moment. He is at the CEO meeting. Sorry, sir! Can 

I have your name again please? 

 โอ-้แอม-เรียลล่ี-ซอร์ร่ี-เซอร์-มิสเตอร์-เวนย-์อิส-นอท-

อะวำยเลเบิล-แอท-เดอะ-โมเมนท-์ฮี-อิส-แอท-เดอะ-ซีอี

โอ-มีทต้ิง-เซอร์-แคน-ไอ-แฮฟ-ยวัร์-เนม-อะเกน-พลีซ 

 โอ ้ขอโทษดว้ยนะครับ ตอนน้ีคุณเวนยไ์ม่วำ่งครับ ท่ำน

เขำ้ประชุมผูบ้ริหำรอยูค่รับ ขอโทษนะครับ ขอทรำบช่ือ

อีกคร้ังครับ  

Cobain: Oh yes, Kurt Cobain from Nirvana Company. 

 โอ-้เยส-เคิร์ท-โคเบน-ฟอร์ม-ฟอร์ม—เนียวำน่ำ-คอม

พำนี 

 อ่อ ไดค้รับ เคิร์ท โคเบนจำกบริษทัเนียวำน่ำครับ 

Ford: Could you please spell your name for me? 

 คูด๊-ย-ูพลีส-สะเปล-ยวัร์-เนม-ฟอร์-มี 



 

ช่วยสะกดช่ือใหผ้มหน่อยครับ 

Cobain: Yes, no problem! K-U-R-T for Kurt, C-O-B-A-I-N 

for Cobain. 

 เยส-โนพรอบเบลม-เค-ยู-อำร์-ที-ฟอร์-เคิร์ท-ซี-โอ-บี-

เอ-ไอ-เอน็-ฟอร์-โคเบน 

 ไดค้รับ ไม่มีปัญหำ เค ยู เอ อำร์ ที เคิร์ท ซี โอ บี เอ ไอ 

เอน็ โคเบน ครับ 

Ford: Do you want to leave messages to Mr. Wayne? 

 ดู-ย-ูวอนท-์ทู-ลีฟ-เมลเสจเจส-ทู-มิสเตอร์-เวนย ์

 ตอ้งกำรฝำกขอ้ควำมใหคุ้ณเวนยไ์หมครับ 

Cobain: Yes, please! Tell him to call me when he has a 

moment. 

 เยส-พลีส-เทล-ฮิม-ทู-คอล-มี-เวน็-ฮี-แฮส-อะ-โมเมนต ์

 ตอ้งกำรครับ รบกวนบอกเขำใหโ้ทรหำผมดว้ยครับ 



 

Ford: Does he have your cell phone number? 

 ดำส-ฮี-แฮส-ยวัร์-เซล-โฟน-นมัเบอร์ 

 คุณเวนยมี์เบอร์โทรของคุณหรือป่ำวครับ 

Cobain: I think he has, but if he doesn’t, my number is 86-89-

20-24 

 ไอ-ต้ิง-ฮี-แฮส-บทั-อิฟ-ฮี-ดำสเซ้ิน-มำย-นมัเบอร์-อิส-

เอท-ซิกส์-เอท-ไนน-์ ทูว-์โอ-ทูว-์โฟว ์

 ผมคิดวำ่เขำมีเบอร์โทรศพัทผ์มนะครับ แต่ถำ้เขำไม่มี 

เบอร์ผมหมำยเลข 86-89-20-24 

Ford: Okay, please wait a minute! I’ll write it down. 86-89-

20-29. Am I right? 

 โอเค-พลีส-เวท-อะ-มินิท-เอำว-์ไรท-์อิท-ดำวน์-เอท-

ซิกส์-เอท-ไนน-์ทูว-์โอ-ทูว-์ไนน์-แอม-ไอ-ไรท ์

 โอเคครับ กรุณำรอสักครู่นะครับ ขอผมจดก่อนนะครับ 

86-89-20-29 ถูกตอ้งไหมครับ 



 

Cobain: No, it’s  8-6-8-9-2-0-2-4. 

 โน-อิทส์-เอท-ซิกส์-เอท-ไนน์-ทูว-์โอ-ทูว-์โฟว ์

 ไม่ใช่ครับ เบอร์ผมคือ 8-6-8-9-2-0-2-4 

Ford: I’m so sorry. 8-6-8-9-2-0-2-4. 

 แอม-โซ-ซอร่ี-เอท-ซิกส์-เอท-ไนน์-ทูว-์โอ-ทูว-์โฟว ์

 ขออภยัครับ 8-6-8-9-2-0-2-4  นะครับ 

Cobain: Yes, that’s correct. 

 เยส-แดทส์-คอร์เร็กท ์

 ใช่ครับ ถูกตอ้งครับ 

Ford: Mr. Wayne will call you back as soon as he has a 

moment. 

 มิสเตอร์-เวนย-์วลิ-คอล-ย-ูแบค็-แอส-สูน-แอส-ฮี-แอส-

อะ-โมเมนท ์



 

 คุณเวนยจ์ะโทรกลบัหำคุณเม่ือเขำวำ่งครับ 

Cobain: Thank you very much! 

 แตง๊-คิว-เวร่ี-มชั 

 ขอบคุณมำกครับ 

Ford: With pleasure, sir! 

 วทิ-เพรชเชอร์-เซอร์ 

 ดว้ยควำมยนิดีครับ 

 

 

 

 

 

 



 

ค าศัพท์ 

Cell phone โทรศพัทมื์อถือ 

CEO  ผูบ้ริหำรสูงสุด (ยอ่มำจำก Chief Executive 

Officer) 

Sale and Marketing Department แผนกฝ่ำยขำยและกำรตลำด 

ส านวน 

I’d like to/I would like to  ผม/ดิฉนัตอ้งกำร/อยำกได ้

(มีควำมสุภำพมำกกวำ่ I 

want to) 

Could you please……..?  กรุณำ/ช่วยท ำบำงอยำ่งให้

หน่อย (เป็นประโยดขอร้อง

อยำ่งสุภำพ เม่ือตอ้งกำรให้

ใครท ำอะไรให ้เช่น Could 

you please pass me the 



 

ketchup? รบกวนหยบิซอส

มะเขือเทศใหผ้มหน่อยครับ  

Please wait a minute. กรุณำรอสักครู่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

การขอความช่วยเหลือจากเพ่ือนร่วมงาน 

 

James: Hi Jane! How are you? 

 ไฮ-เจน-ฮำว-อำร์-ยวู ์

 สวสัดีเจน สบำยดีไหมครับ 

Jane: Very well! And how are you, James? 

 เวร่ี-เวลล-์แอนด์-ฮำว-อำร์-ยวู-์เจมส์ 

 สบำยดีค่ะ แลว้คุณละคะ เจมส์ 

James: Very good. Jane, can you do me a favor? 

 เวร่ี-กู๊ด-เจน-แคน-ยวู-์ดู-มี-อะ-เฟเวอร์  

สบำยดีครับเจน คุณช่วยอะไรผมหน่อยไดไ้หมครับ 

Jane: Yes, what can I do for you? 

 เยส-วอท-แคน-ไอ-ดู-ฟอร์-ยวู ์



 

 ไดค้่ะ มีอะไรใหดิ้ฉนัช่วยคะ 

James: I need a meeting report of last week. Could you please 

find it for me?  

 ไอ-น๊ีด-อะ-มีทต้ิง-รีพอร์ท-ออฟ-ลำสต์-วีค-คู๊ด-ยูว์-

พลีส-ไฟนด-์อิท-ฟอร์-มี 

 ผมตอ้งกำรรำยงำนกำรประชุมของสัปดำห์ท่ีแลว้ ช่วย

หำใหผ้มไดไ้หมครับ 

Jane: Yes, of course. I’ll find it for you. 

          เยส-ออฟ-คอส-ไอ-ไฟนด์-อิท-ฟอร์-ย ู

          ไดค้่ะ ดิฉนัจะหำใหค้่ะ 

James: Oh, and also make a copy for my colleague, Mr. 

Murdock. He needs to review it too. 

 โอ้-แอนด์-ออโซ-เมค-อะ-ก็อปป้ี-ฟอร์-มำย-คอลลีก-

มิสแตอร์-เมอร์ด็อก-ฮี-นีด-ทู-รีววิ-อิท-ทู 



 

 อ๋อ แล้วก็รบกวนถ่ำยเอกสำรให้เพื่อนร่วมงำนของผม 

คุณเมอร์ด็อก ดว้ยนะครับ เขำตอ้งตรวจดูอีกคร้ัง 

Jane: Yes, no problem. I’ll make one for him, don’t worry. 

 เยส-โน-พร็อบเบลม-ไอ-เมค-วนั-ฟอร์-ฮิม-ดอ้นท-์วอร์ร่ี 

 ไดเ้ลยค่ะ ดิฉันจะถ่ำยเอกสำรให้เขำ 1 ชุด ไม่ตอ้งกงัวล

ค่ะ 

James: Thank you! 

 แตง๊-คิว 

 ขอบคุณครับ 

Jane: You’re welcome. 

ยวัร์-เวลคมั 

ไม่เป็นไรค่ะ 

 



 

----10 minutes later---- 

----สิบนำทีต่อมำ---- 

Jane: Hello! Can I speak to Mr. James?  

 ฮลัโหล-แคน-ไอ-สปีค-ทู-มิสเตอร์-เจมส์ 

 สวสัดีค่ะ เรียนสำยคุณเจมส์ค่ะ  

James: Speaking 

 สปีคก้ิง 

 พูดอยูค่รับ 

Jane: This is Jane. I just want to inform you that I gave the 

meeting report that you requested to your secretary Miss 

Jacqueline. 

 ดิส-อิส-เจน-ไอ-จสั-วอนท-์ทู-อิน-ฟอร์ม-ย-ูแดท-ไอ-เกฟ-

เดอะ-มีทต้ิง-รีพอร์ท-แดท-ย-ูรีเควสเทด-ทู-ยวัร์-ซีเครททำ

ร่ี-มิส-แจคเกอร์ลิน 



 

น่ีเจนนะคะ ดิฉันตอ้งกำรแจง้คุณว่ำฉันไดม้อบรำยงำน

กำรประชุมท่ีคุณขอไวใ้หก้บัคุณแจคเกอร์ลินแลว้นะคะ 

James: Thank you very much, Jane! 

 แตง๊-คิว-แวร่ี-มชั-เจน 

 ขอบคุณมำกครับเจน 

Jane: And I made a copy of meeting report for Mr. Murdock. 

His secretary, Miss Anna, is not at her desk. So, I left 

the meeting report on her desk. 

 แอนด์-ไอ-เมด-อะ-ก็อปป้ี-ออฟ-มีทต้ิง-รีพอร์ท-ฟอร์-

มิสเตอร์-เมอร์ด็อก-ฮิส- ซีเครททำร่ี-มิส-แอนนำ-อิส-

นอท-แอท-เฮอร์-เดสก์-โซ-ไอ-เลฟท์-เดอะ-มีทต้ิง-รี

พอร์ท-ออน-เฮอร์-เดสก ์

 ดิฉนัไดถ่้ำยเอกสำรรำยงำนกำรประชุมให้คุณเมอร์ด็อก 

แต่เลขำของคุณเมอร์ด็อกไม่อยู่ ดิฉันจึงวำงไวบ้นโต๊ะ

ของเลขำนะคะ 



 

James: Oh thank you very much Jane! I appreciate it. 

 โอ-้แตง๊คิว-แวร่ี-มชั-เจน-ไอ-แอพพริชิเอท-อิท 

 โอ ้ขอบคุณมำกๆ ครับเจน ขอบคุณจริงๆ ครับ 

Jane: With pleasure, Mr. James. Have a good day! 

 วทิ-เพลชเชอร์-มิสเตอร์-เจมส์-แฮฟ-อะ-กู๊ด-เดย ์

 ดว้ยควำมยนิดีคะคุณเจมส์ ขอใหโ้ชคดีนะครับวนัน้ี 

James: Have a good day too! 

 แฮฟ-อะ-กู๊ด-เดย-์ทู 

 เช่นกนัครับ 

 

 

 

 



 

ค าศัพท์ 

Meeting report  รำยงำนกำรประชุม 

Copy    ส ำเนำ 

Secretary  เลขำ 

Colleague  เพื่อนร่วมงำน  

Inform   แจง้ 

ส านวน 

Can you do me a favor?  ช่วยผม/ดิฉนัหน่อยไดไ้หม

ครับ/ค่ะ 

What can I do for you?  ใหผ้ม/ดิฉนัช่วยอะไรครับ/

ค่ะ 

With a pleasure   ดว้ยควำมยนิดีครับ/ค่ะ 

I’ll make a copy for you.  ผม/ดิฉนัจะถ่ำยเอกสำรให้

ครับ/ค่ะ 



 

Can I speak to Mr. James? เรียนสำยคุณเจมส์ครับ/ค่ะ 

No problem   ไม่มีปัญหำครับ/ค่ะ 

Have a good day !  ขอใหว้นัน้ีโชคดีนะครับ/ค่ะ 

I appreciate it    ผม/ดิฉนัรู้สึกซำบซ้ึงใจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

รายช่ือต าแหน่งงาน 

 

ภาษาไทย             ภาษาองักฤษ 

อธิกำรบดี       President 

รองอธิกำรบดี           Vice-President 

ผูช่้วยอธิกำรบดี       Assistant to the President 

ผูอ้  ำนวยกำร         Director 

เลขำ         Secretary 

เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป      General Administration Officer 

นกัทรัพยำกรบุคคล      Human Resource Officer 

นิติกร              Legal Officer 

นกัวเิครำะห์นโยบำยและแผน             Plan and Policy Analyst 

นกัวชิำกำรคอมพิวเตอร์                Computer Technical Officer 



 

นกัเทคโนโลยสีำรสนเทศ      Information Technology Officer 

นกัวชิำกำรพสัดุ          Supply Analyst 

นกัวชิำกำรสถิติ                 Statistician 

นกัวเิทศสัมพนัธ์           International Relations Officer 

นกัตรวจสอบภำษี                Tax Audit Analyst 

นกัวชิำกำรคลงั            Fiscal Analyst 

นกัวชิำกำรเงินและบญัชี       Finance and Accounting Analyst 

นกัวชิำกำรตรวจสอบบญัชี             Auditor  

นกับญัชี                 Accountant 

มณัฑนำกร       Interior Designer 

วศิวกร         Engineer 

วศิวกรไฟฟ้ำ                                          Electrical Engineer 

สถำปนิก       Architect 



 

บรรณำรักษ ์       Librarian 

นกัวชิำกำรศึกษำ        Educator 

เจำ้พนกังำนธุรกำร        General Service Officer 

เจำ้พนกังำนกำรเงินและบญัชี Finance and Accounting Officer 

เจำ้พนกังำนกำรคลงั            Fiscal Officer 

เจำ้พนกังำนดูเงิน        Money Checker 

เจำ้พนกังำนตรวจสอบบญัชี      Auditing Officer 

เจำ้พนกังำนเผยแพร่ประชำสัมพนัธ์ Assistant Public 

Relations Officer 

เจำ้พนกังำนโสตทศันศึกษำ          Audio-Visual Officer 

ผูป้ระกำศและรำยงำนข่ำว      Announcer and Reporter 

นำยช่ำงศิลป์                   Graphic Designer 

เจำ้พนกังำนเคร่ืองคอมพิวเตอร์  Computer Operator 



 

ช่ำงไฟฟ้ำ     Electrician 

ช่ำงภำพ              Photographer 

เจำ้พนกังำนวฒันธรรม      Cultural Affairs Operator 

 

 ระดับต าแหน่ง 

ระดบัปฏิบติักำร    Practitioner Level 

ระดบัช ำนำญกำร   Professional Level 

ระดบัช ำนำญกำรพิเศษ     Senior Professional Level 

ระดบัเช่ียวชำญ              Expert Level 

ระดบัทรงคุณวฒิุ          Advisory Level  

 

 

 



 

ตัวอย่างการใช้ 

นกัวเิทศสัมพนัธ์ปฏิบติักำร   

International Relations Officer, Practitioner Level 

นกัวเิทศสัมพนัธ์ช ำนำญกำร  

International Relations Officer, Professional Level 

นกัวเิทศสัมพนัธ์ช ำนำญกำรพิเศษ  

International Relations Officer, Senior Professional Level 

นกัวเิทศสัมพนัธ์เช่ียวชำญ  

International Relations Officer, Expert Level 

นกัวเิทศสัมพนัธ์ทรงคุณวุฒิ 

International Relations Officer, Advisory Level 
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