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Why do we study English for business?
ท ำไมเรำตอ้งเรยีนภำษำองักฤษเพือ่ธุรกจิ

English is the language most used in international business
ภำษำองักฤษเป็นภำษำที่ใชม้ำกทีสุ่ดในธุรกจิระหว่ำงประเทศ

Many Thai companies work with foreign clients, partners, or customers
บรษิัทไทยหลำยแห่งท ำงำนรว่มกบัลูกคำ้ พนัธมติร หรอืผูบ้รโิภคชำวตำ่งชำติ

Good communication skills = better job opportunities
ทกัษะกำรสือ่สำรทีด่ ี= โอกำสในกำรท ำงำนท ี่ดขี ึน้
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Imagine this...
ลองจนิตนำกำรด.ู..

Your manager sends you a message in English. Can you understand it?
หวัหนำ้ของคุณส่งขอ้ควำมเป็นภำษำองักฤษมำ คุณเขำ้ใจไหม

Today, we start building the skills to say "I understand!"
วนันีเ้รำจะเร ิม่สรำ้งทกัษะเพื่อใหคุ้ณพูดไดว่้ำ "เขำ้ใจแลว้!"
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Four Skills We Use at Work

ทกัษะสีด่ำ้นทีเ่รำใชใ้นทีท่ ำงำน

Listening — understanding instructions, 
calls, meetings
กำรฟัง — กำรเขำ้ใจค ำสั่ง กำรโทรศพัท ์และกำร

ประชมุ

Speaking — greetings, presentations, 
phone calls
กำรพูด — กำรทกัทำย กำรน ำเสนอ และกำรโทรศพัท ์

Reading — emails, reports, contracts
กำรอ่ำน — อเีมล รำยงำน และสญัญำ

Writing — emails, messages, notes
กำรเขยีน — อเีมล ขอ้ควำม และบนัทกึ

Which skill do you think is hardest for you? Why?
คุณคดิว่ำทกัษะใดยำกที่สุดส ำหรบัคุณ เพรำะเหตใุด
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Which skill do you think is hardest for you?

คุณคดิว่ำทกัษะใดยำกทีสุ่ดส ำหรบัคณุ

Why?
เพรำะเหตใุด
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Two Ways We Speak
กำรพูดสองแบบ

At home / with friends
→ Casual

ที่บำ้น / กบัเพือ่น → ไม่เป็นทำงกำร

At work / with clients
→ Professional

ที่ท ำงำน / กบัลูกคำ้ → เป็นทำงกำร

Same idea, different words — depending on who you're talking to.
ควำมหมำยเดยีวกนั แต่ใชค้ ำพูดตำ่งกนั ขึน้อยู่กบัว่ำคุณก ำลงัคุยกบัใคร

6



Casual Professional

"Hey! What's up?"
ไง! เป็นไงบำ้ง

"Good morning. How are you?"
สวสัดตีอนเชำ้ครบั สบำยดไีหมครบั

"Hi!"
หวดัด!ี

"Hello, nice to meet you."
สวสัดคีรบั ยินดทีี่ไดรู้จ้กัครบั

"See ya!"
แลว้เจอกนันะ

"It was nice speaking with you."
ยินดทีี่ไดพู้ดคยุดว้ยครบั

"Later!"
ไปล่ะนะ

"Have a nice day."
ขอใหเ้ป็นวนัที่ดคีรบั
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Casual Professional

"Yeah, sure."
เออ ได ้

"Yes, of course."
ไดค้รบั แน่นอนครบั

"Gimme a sec."
รอแป๊บนะ

"One moment, please."
กรุณำรอสกัคร ูค่รบั

"I dunno."
ไม่รูอ้่ะ

"I'm not sure, let me check."
ไม่แน่ใจครบั ขอตรวจสอบก่อนนะครบั
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Casual or Professional?
ไม่เป็นทำงกำร หรอื เป็นทำงกำร?

"Hey, what's up?" → ?

"Good morning, how are you?" → ?

"I dunno." → ?
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Active Listening
กำรฟังอย่ำงตัง้ใจ

Listening is not just hearing — it's showing you understand.
กำรฟังไม่ใชแ่ค่ไดย้นิ แต่ตอ้งแสดงใหเ้ห็นว่ำคุณเขำ้ใจดว้ย

This is very important in meetings, phone calls, and with customers.
สิ่งน้ีส ำคญัมำกในกำรประชมุ กำรโทรศพัท ์และกำรพูดคุยกบัลูกคำ้
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Nonverbal Behaviors

Look at the speaker
มองหนำ้ผูพู้ด

Nod your head
พยกัหนำ้

Sit up, stay focused
น่ังตวัตรง มีสมำธิ

Don't interrupt
อย่ำพูดแทรก
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Show you're listening by saying:

แสดงว่ำคุณก ำลงัฟังโดยพูดว่ำ

"I see."
เขำ้ใจแลว้ครบั

"Right."
ใชค่รบั

"Okay."
โอเคครบั

"Go on."
พูดต่อไดเ้ลยครบั
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When You Don't Understand

"Sorry, could you repeat that?"
ขอโทษครบั พูดอกีคร ัง้ไดไ้หมครบั

"Could you say that again, please?"
พูดอกีทีไดไ้หมครบั

"Could you speak more slowly, please?"
พูดชำ้ลงหน่อยไดไ้หมครบั

"Sorry, what does ___ mean?"
ขอโทษครบั ___ หมำยควำมว่ำอะไรครบั

13



Confirming You Understood

"So you're saying..."
คุณหมำยควำมว่ำ...

"If I understand correctly..."
ถำ้ผมเขำ้ใจไม่ผิด...

This shows the speaker you were really listening.
สิ่งนีแ้สดงใหผู้พู้ดเห็นว่ำคุณต ัง้ใจฟังจรงิๆ
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Mini Demo Dialogue

A: "We need the report by Friday, and please include last month's sales data."
เรำตอ้งกำรรำยงำนภำยในวนัศุกร ์และกรุณำใส่ขอ้มูลยอดขำยเดอืนทีแ่ลว้ดว้ยครบั

B: "Okay, so you're saying you need the report by Friday, with last month's sales data included?"
โอเคครบั คุณหมำยควำมว่ำตอ้งกำรรำยงำนภำยในวนัศุกร ์พรอ้มขอ้มูลยอดขำยเดอืนทีแ่ลว้ใชไ่หมครบั

A: "Yes, exactly!"
ใชค่รบั ถูกตอ้งเลย!
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Tools We Use at Work
เคร ือ่งมือสือ่สำรในทีท่ ำงำน

Email — formal
อีเมล — เป็นทำงกำร

LINE / Chat apps — casual with friends, polite with boss
LINE / แอปแชท — สบำยๆ กบัเพือ่น แต่สุภำพกบัหวัหนำ้

Zoom / Teams — meetings
Zoom / Teams — กำรประชมุ

Phone calls — formal
กำรโทรศพัท ์— เป็นทำงกำร
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Key Phrases by Tool

Email:
"I am writing to inform you..."

ฉันเขียนมำเพื่อแจง้ใหท้รำบว่ำ...

"Please find attached..."

กรุณำดูเอกสำรแนบ...

"Best regards,"

ขอแสดงควำมนับถือ

Chat (LINE):
"Sorry for the late reply"

ขอโทษที่ตอบชำ้ครบั

"Noted, thank you!"

รบัทรำบครบั ขอบคุณครบั

Video meeting:
"Can everyone hear me?"

ทุกคนไดย้ินเสยีงผมไหมครบั

"Let's get started."

เร ิม่กนัเลยครบั
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Remember:
จ ำไวว้่ำ...

The SAME app can be casual or professional, depending on who you're talking to.
แอปเดยีวกนัสำมำรถใชแ้บบไม่เป็นทำงกำรหรอืเป็นทำงกำรก็ได ้ขึน้อยู่กบัวำ่คุณก ำลงัคุยกบัใคร

LINE to a friend:

"555 ok cool see u later"

LINE to your boss:

Understood, I will send the report by 5 PM. Thank you.

รบัทรำบครบั ผมจะส่งรำยงำนภำยในเวลำ 5 โมงเย็น ขอบคุณครบั
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Why Professional Introductions Matter

First impressions formed in 7 seconds
ควำมประทบัใจแรกพบเกดิข ึน้ภำยใน 7 วนิำที

Professional communication = career success
กำรสื่อสำรอย่ำงมอือำชพี = ควำมส ำเรจ็ในหนำ้ทีก่ำรงำน

Global business requires English skills
ธุรกจิระดบัโลกตอ้งกำรทกัษะภำษำองักฤษ
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Key Greetings

Hello / Hi  สวสัดี

Good morning  สวสัดตีอนเชำ้

Good afternoon  สวสัดตีอนบ่ำย

Good evening  สวสัดตีอนเย็น

Please  กรุณำ

Excuse me...  ขอโทษครบั...

I'm sorry  ขอโทษครบั

Thank you  ขอบคุณครบั

Bye / Goodbye  ลำก่อน

Good night  รำตรสีวสัดิ ์

See you tomorrow  พบกนัพรุง่นี ้

See you soon  แลว้เจอกนัเรว็ๆ นี้

See you later  แลว้เจอกนั

Take care!  ดูแลตวัเองดว้ยนะ

Have a nice day!  ขอใหเ้ป็นวนัท ีดี่
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Self-Introduction Structure

Greeting + Name + Position/Job Title + Department/Company + Closing

ค ำทกัทำย + ชือ่ + ต ำแหน่ง + แผนก/บรษิทั + ค ำปิดทำ้ย

Example:

"Good morning, my name is Somchai Wongsiri. I am a marketing manager. I work in the 
marketing department at ABC Company. Nice to meet you."

สวสัดีตอนเชำ้ครบั ผมชือ่สมชำย วงศศ์ิร ิผมเป็นผูจ้ดักำรฝ่ำยกำรตลำด ผมท ำงำนในแผนกกำรตลำดที่

บรษิทัเอบซี ียนิดทีีไ่ดรู้จ้กัครบั
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Nickname Example

"Hi. My name is Kopkeaw Limboonthong. You can call me Som. Som is 
my nickname."

สวสัดีค่ะ ดฉัินชือ่กบแกว้ ลิม้บุญทอง เรยีกดฉัินว่ำสม้ก็ไดค่้ะ สม้เป็นชือ่เล่นของดฉัินค่ะ
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Practice Dialogue Frame

A: Hi! My name is ______. What's your name?

B: Hi! I'm ______. You can call me ______. ______ is my nickname.

A: Nice to meet you ______. How are you?

B: Nice to ______. I'm ______. Thank you. And ______?

A: I'm ______. Thank you.
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How Are You? — Responses

What is your name?

คุณช ือ่อะไร

→
My name is...

ฉันชือ่...

How are you?

คุณสบำยดไีหม

→
I am fine / OK / not bad / great 

ฉันสบำยด ี/ โอเค / ก็ไม่เลว / เยีย่มมำก 

It's nice to meet you

ยินดทีีไ่ดพ้บคุณ

→
It's nice to meet you, too

ยินดทีีไ่ดพ้บคุณเชน่กนั

It's a pleasure to meet you

เป็นเกยีรตทีิไ่ดพ้บคณุ

→
It's a pleasure to meet you, too

เป็นเกยีรตทีิไ่ดพ้บคณุเช่นกนั

Pleased to meet you

ยินดทีีไ่ดรู้จ้กั

→
Pleased to meet you, too

ยินดทีีไ่ดรู้จ้กัเชน่กนั
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Introducing Yourself — More Phrases

Intention

Let me introduce myself

ขอแนะน ำตวัเองครบั

I would like to introduce myself

ผมอยำกแนะน ำตวัเองครบั

I'd like to introduce myself

ผมขอแนะน ำตวัเองครบั

Name

My name is...

ผมชือ่...

I am...

ผมคอื...

You can call me...

เรยีกผมว่ำ...ก็ได้

Address/Origin

I am from...

ผมมำจำก...

I live in...

ผมอำศยัอยู่ที.่..

I come from...

ผมมำจำก...
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Introducing Someone Else

Sentence Structure

1. Address the person being introduced to 
first

2. Introduce the new person

3. Add helpful context

"I'd like you to meet..."

ผมอยำกใหคุ้ณรูจ้กักบั...

"May I introduce..."

ขอแนะน ำ...

"This is my colleague..."

น่ีคือเพือ่นรว่มงำนของผม...

"Please welcome..."

ขอตอ้นรบั...

Example:

"Mr. John, I would like you to meet Ms. Siriporn. She's our new marketing coordinator."

คุณจอหน์ครบั ผมอยำกใหค้ณุรูจ้กักบัคุณศิรพิร เธอเป็นผูป้ระสำนงำนฝ่ำยกำรตลำดคนใหม่ของเรำครบั
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Key Vocabulary: Job Titles (1/2)

Word Phonetic Thai Phonetic

Manager MAN-uh-jer แม-เนะ-เจอร ์

Director di-REK-ter ได-เรค็-เตอร ์

Accountant uh-KOWN-tuhnt อะ-เคาน-์แตนท ์

Secretary SEK-ruh-ter-ee เซ็ค-ร-ิเทอ-รี

Assistant uh-SIS-tuhnt แอส-ซสิ-แตนท ์

Technician tek-NISH-uhn เทค-นิช-เชยีน

Receptionist ri-SEP-shun-ist ร-ีเซฟ-ชนั-นิสต ์

Analyst AN-uh-list แอน-อะ-ลสิท ์
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Key Vocabulary: Job Titles (2/2)

Word Phonetic Thai Phonetic

Consultant kun-SUL-tuhnt คอน-ซลั-แตนท ์

Supervisor SOO-per-vy-zer ซู-เปอร-์ไว-เซอร ์

Salesperson SAYLZ-per-suhn เซลส-์เพอร-์สนั

Employee em-PLOY-ee เอ็ม-พลอย-อี

Employer em-PLOY-er เอ็ม-พลอย-เออร ์

Contract KON-trakt คอน-แทรค

Client KLY-ent ไคล-แอนต ์
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What Are "Job Duties"?

Job duties = the things you do regularly (at work, school, or in a group)
หนำ้ทีใ่นงำน = สิ่งทีคุ่ณท ำเป็นประจ ำ (ที่ท ำงำน โรงเรยีน หรอืในกลุ่ม)

Example: "I organize our group meetings."

ตวัอย่ำง: "ฉันจดักำรประชมุกลุ่มของเรำ"

This works for:  ใชไ้ดก้บั:

Your role in a class group project
บทบำทของคุณในโปรเจกตก์ลุ่มของช ัน้เรยีน

A part-time job, if you have one
งำนพำรท์ไทม ์ถำ้คุณมี

Your future dream job
งำนในฝันในอนำคตของคุณ
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Basic Sentence Structure

Subject + Verb + Object
ประธำน + กรยิำ + กรรม

Example: "I organize meetings."

Example: "I help my classmates."

Example: "I answer emails." (future job)
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Adding Frequency Words

always, usually, sometimes, often
เสมอ, มกัจะ/ปกต,ิ บำงคร ัง้, บ่อยๆ

Example: "I usually organize our group's schedule."

Example: "I sometimes help new members."
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Adding Time & Place

Using prepositions: at, in, on
กำรใชค้ ำบพุบทบอกเวลำ/สถำนที่: at, in, on

Example: "I check messages in the morning."

Example: "I meet my team at 5 PM."
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Connecting Tasks

Use "and" to connect tasks
ใช ้"and" เพือ่เช ือ่มงำนต่ำงๆ

Example: "I organize meetings and communicate with the team."
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Asking & Answering About Duties

Question: "Do you prepare reports?"

Answer: "Yes, I do." / "No, I don't."

Negative: "I do not attend meetings in the afternoon."
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Useful Starter Phrases

"My job is to..."
งำนของฉันคือ...

"I am responsible for..."
ฉันรบัผดิชอบ...

"I do many tasks, such as..."
ฉันท ำหลำยอย่ำง เชน่...
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Present Simple vs. Present Continuous

Routine/duty: "I prepare reports every week."
กจิวตัร/หนำ้ทีป่ระจ ำ: "ฉันจดัท ำรำยงำนทุกสปัดำห"์

Right now: "I'm preparing a report now."
ตอนนี:้ "ฉันก ำลงัจดัท ำรำยงำนอยู่ตอนนี"้

Use Present Simple for regular duties, Present Continuous for what's happening right now.
ใช ้Present Simple ส ำหรบัหนำ้ทีท่ ี่ท ำเป็นประจ ำ และใช ้Present Continuous ส ำหรบัสิ่งทีก่ ำลงัเกดิขึน้ตอนนี้
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Sequence Connectors

First, ... Then, ... After that, ... Finally, ...
อนัดบัแรก... จำกน้ัน... หลงัจำกน้ัน... สุดทำ้ย...

Example: "First, I check messages. Then, I update the schedule. After that, I contact my team. Finally, I write a 
summary."
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Key Verbs (1/2)

Verb Meaning Example

Organize
To arrange or plan activities
จดัหรอืวำงแผนกิจกรรม

I organize meetings.

Help
To give assistance
ใหค้วำมชว่ยเหลือ

I help new members.

Support
To provide help or backing
ใหก้ำรสนับสนุน

I support my team.

Communicate
To share information
สื่อสำรหรอืแบ่งปันขอ้มูล

I communicate with classmates.
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Key Verbs (2/2)

Verb Meaning Example

Work
To do a job
ท ำงำน

I work part-time on weekends.

Coordinate
To work together with someone
ประสำนงำนรว่มกบัผูอ้ ื่น

I coordinate with my group.

Create
To make something new
สรำ้งสิง่ใหม่

I create presentation slides.

Arrange
To plan or set up something
วำงแผนหรอืจดัเตรยีมสิ่งต่ำงๆ

I arrange our meeting schedule.
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Key Verbs — Future Dream Job

These verbs are useful when talking about your FUTURE career:
ค ำกรยิำเหล่ำนีมี้ประโยชนเ์มื่อพูดถงึอำชีพในอนำคตของคุณ

Verb Meaning Example

Manage
To be in charge of something
บรหิำรจดักำร

In the future, I will manage a team.

Supervise
To watch and direct work
ควบคุมดูแลกำรท ำงำน

I will supervise staff.

Train
To teach or develop skills
ฝึกอบรมหรอืพฒันำทกัษะ

I will train new employees.

Report
To give information to someone
รำยงำนขอ้มูลใหผู้อ้ืน่ทรำบ

I will report to a manager.
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Practice: Talk About Your Tasks

Using today's phrases, describe:
ใชป้ระโยคทีเ่รยีนวนันี ้อธบิำย:

1. Your role in a group/class
บทบำทของคุณในกลุม่/ช ัน้เรยีน

2. A part-time job (if you have one)
งำนพำรท์ไทม ์(ถำ้ม)ี

3. Your future dream job
งำนในฝันในอนำคต

Try to use: frequency words, connectors, and at least 2 key verbs.
พยำยำมใช:้ ค ำบอกควำมถี ่ตวัเช ือ่มประโยค และค ำกรยิำส ำคญัอย่ำงนอ้ย 2 ค ำ
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