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Chapter 1: Professional Vocabulary Building 

1. Office Vocabulary 

Vocabulary Thai Pronunciation Meaning in English Thai Translation 

Deadline เดด-ไลน์ Final time limit ก ำหนดส่ง 

Meeting มีท-ทิง A business discussion กำรประชุม 

Schedule สเคด-จูล Planned timetable ตำรำงเวลำ 

Appointment อะ-พอยท-์เมินท ์ Planned meeting กำรนดัหมำย 

Workspace เวิร์ค-สเปซ Working area พ้ืนท่ีท ำงำน 

Colleague คอล-ลีก Coworker เพ่ือนร่วมงำน 

Supervisor ซู-เพอะ-ไว-เซอะ Manager in charge หวัหนำ้งำน 

Conference room คอน-เฟอ-เรินซ์ รูม Meeting room หอ้งประชุม 

Printer พริน-เทอะ Printing machine เคร่ืองพิมพ ์

Stationery สเต-ชนั-เนอ-รี Office supplies เคร่ืองเขียนส ำนกังำน 

Document ดอค-คิว-เมินท ์ Written file เอกสำร 

Report รี-พอร์ท Business document รำยงำน 

Presentation เพรส-เซิน-เท-ชนั Formal talk กำรน ำเสนอ 

Task ทำสก ์ Piece of work งำนท่ีไดรั้บมอบหมำย 

Workload เวิร์ค-โหลด Amount of work ปริมำณงำน 

Deadline 

extension 

เดด-ไลน์ เอก็ซ์-เทน-
ชนั 

Extra time for 

submission 
กำรขยำยเวลำส่งงำน 
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Overtime โอ-เวอร์-ไทม ์ Extra working hours กำรท ำงำนล่วงเวลำ 

Performance เพอร์-ฟอร์-แมนซ์ Work quality 
ประสิทธิภำพกำร
ท ำงำน 

Productivity โพร-ดกั-ทิฟ-วิ-ที Efficiency at work ผลผลิตในกำรท ำงำน 

Workflow เวิร์ค-โฟลว ์ Process of work ขั้นตอนกำรท ำงำน 

 

Conversation: Office Vocabulary 

Emma: Good morning, Daniel. Do you have a moment to discuss the project schedule? 

(เอม็ม่ำ: กู๊ด มอร์-นิง, แดเนียล. ดู ย ูแฮฟ อะ โม-เมินท ์ทู ดิส-คสั เดอะ พรอ-เจคท ์สเคด-
จูล?) 

แปล: สวสัดีตอนเชำ้แดเนียล คุณพอมีเวลำคุยเร่ืองตำรำงโครงกำรไหม 

Daniel: Sure, Emma. I was actually reviewing the workload for our team this morning. 

(แดเนียล: ชวัร์, เอม็ม่ำ. ไอ วอส แอค-ชวล-ลี รี-วิว-อิง เดอะ เวิร์ค-โหลด ฟอร์ เอำร์ ทีม ดิส 
มอร์-นิง) 

แปล: ไดเ้ลยเอม็ม่ำ จริง ๆ แลว้ผมก ำลงัทบทวนปริมำณงำนของทีมเรำเม่ือเชำ้น้ี 

Emma: I noticed that the deadline for the client presentation is next Friday. Do you think 

we can finish everything on time? 

(ไอ โน-ทิสท ์แดท เดอะ เดด-ไลน์ ฟอร์ เดอะ ไคล-เอนท ์เพรส-เซิน-เท-ชนั อิส เน็กซ์ 
ฟรำย-เดย.์ ดู ย ูธิงค ์วี แคน ฟิน-นิช เอฟ-วรี-ธิง ออน ไทม?์) 
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แปล: ฉนัสงัเกตวำ่ก ำหนดส่งส ำหรับกำรน ำเสนอลูกคำ้คือวนัศุกร์หนำ้ คุณคิดวำ่เรำจะเสร็จ
ทนัไหม 

Daniel: It might be difficult because the marketing department still hasn’t submitted the 
final report. 

(อิท ไมท ์บี ดิฟ-ฟิ-คลัท ์บี-คอส เดอะ มำร์-เกต็-ทิง ดิ-พำร์ท-เมินท ์สทิล แฮส-เซินท ์ซบั-
มิด-ทิด เดอะ ไฟ-นลั รี-พอร์ท) 

แปล: มนัอำจจะยำก เพรำะฝ่ำยกำรตลำดยงัไม่ไดส่้งรำยงำนฉบบัสุดทำ้ย 

Emma: I see. Should we ask for a deadline extension? 

(ไอ ซี. ชูด วี อำสก ์ฟอร์ อะ เดด-ไลน์ เอก็ซ์-เทน-ชนั?) 

แปล: เขำ้ใจแลว้ เรำควรขอขยำยก ำหนดส่งไหม 

Daniel: I’d rather avoid that. The client expects high performance from our company. 

(ไอด ์รำ-เธอร์ อะ-วอยด ์แดท. เดอะ ไคล-เอนท ์เอก็ซ์-เพคทส์ ไฮ เพอร์-ฟอร์-แมนซ์ ฟรอม 
เอำร์ คมั-พะ-นี) 

แปล: ผมอยำกหลีกเล่ียงเร่ืองนั้น ลูกคำ้คำดหวงัประสิทธิภำพสูงจำกบริษทัของเรำ 

Emma: Then maybe we should arrange an extra meeting this afternoon in the conference 

room. 

(เด็น เมย-์บี วี ชูด อะ-เรนจ ์แอน เอก็ซ์-ตร้ำ มีท-ทิง ดิส แอฟ-เทอะ-นูน อิน เดอะ คอน-เฟอ-
เรินซ์ รูม) 
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แปล: งั้นบำงทีเรำควรจดัประชุมเพ่ิมเติมบ่ำยน้ีในหอ้งประชุม 

Daniel: Good idea. I’ll contact our colleagues and update the schedule immediately. 

(กู๊ด ไอ-เดีย. ไอล ์คอน-แทคท ์เอำร์ คอล-ลีกส์ แอนด ์อพั-เดท เดอะ สเคด-จูล อิ-มี-เดียท-ล่ี) 

แปล: ไอเดียดี ผมจะติดต่อเพ่ือนร่วมงำนและอปัเดตตำรำงทนัที 

Emma: Great. By the way, the printer on the third floor is broken again. 

(เกรท. บำย เดอะ เวย,์ เดอะ พริน-เทอะ ออน เดอะ เธิร์ด ฟลอร์ อิส โบรค-เคิน อะ-เกน) 

แปล: ดีมำก อีกเร่ืองนะ เคร่ืองพิมพช์ั้นสำมเสียอีกแลว้ 

Daniel: Really? I’ll inform the supervisor and ask the IT department to fix it. 

(เรียล-ลี? ไอล ์อิน-ฟอร์ม เดอะ ซู-เพอะ-ไว-เซอะ แอนด ์อำสก ์ดิ ไอที ดิ-พำร์ท-เมินท ์ทู 
ฟิกซ์ อิท) 

แปล: จริงเหรอ ผมจะแจง้หวัหนำ้และขอใหฝ่้ำยไอทีซ่อมมนั 

Emma: Thanks. We also need more stationery for the office. 

(แธงคส์. วี ออล-โซ นีด มอร์ สเต-ชนั-เนอ-รี ฟอร์ ดิ ออฟ-ฟิศ) 

แปล: ขอบคุณ เรำตอ้งกำรเคร่ืองเขียนส ำนกังำนเพ่ิมดว้ย 

Daniel: No problem. I’ll place an order before lunch. 

(โน พรอ-เบลิม. ไอล ์เพลส แอน ออร์-เดอร์ บี-ฟอร์ ลนัช)์ 
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แปล: ไม่มีปัญหำ ผมจะสั่งซ้ือก่อนม้ือกลำงวนั 

 

2. Corporate Hierarchy and Job Titles 

Vocabulary Thai Pronunciation Meaning in English Thai Translation 

CEO ซี-อี-โอ Chief Executive Officer ประธำนบริหำร 

Manager แมน-เน-เจอร์ Team leader ผูจ้ดักำร 

Director ได-เรค-เทอะ Senior executive ผูอ้  ำนวยกำร 

Supervisor ซู-เพอะ-ไว-เซอะ Team overseer หวัหนำ้งำน 

Assistant อะ-ซิส-แทนท ์ Support worker ผูช่้วย 

Intern อิน-เทิร์น Trainee employee นกัศึกษำฝึกงำน 

Executive เอก็-เซค-คิว-ทิฟ Senior professional ผูบ้ริหำร 

Coordinator โค-ออร์-ดิ-เน-เทอะ Organizer ผูป้ระสำนงำน 

Representative เรพ-พริ-เซน-ทะ-ทิฟ Company spokesperson ตวัแทน 

Consultant คนั-ซลั-แทนท ์ Expert advisor ท่ีปรึกษำ 

 

Conversation: Corporate Hierarchy and Job Titles 

Sophia: Have you met the new CEO yet? 

(แฮฟ ย ูเมท็ เดอะ นิว ซี-อี-โอ เยท็?) 

แปล: คุณไดพ้บ CEO คนใหม่หรือยงั 
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Michael: Not yet, but I heard she has extensive experience in international business. 

(น็อท เยท็, บทั ไอ เฮิร์ด ชี แฮส เอก็ซ์-เทน-ซิฟ เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์ อิน อิน-เทอะ-แนช-ชนั-
แนล บิซ-เนส) 

แปล: ยงัเลย แต่ผมไดย้นิวำ่เธอมีประสบกำรณ์ดำ้นธุรกิจระหวำ่งประเทศมำก 

Sophia: Yes, and the board of directors selected her because of her strong leadership 

skills. 

(เยส, แอนด ์เดอะ บอร์ด ออฟ ได-เรค-เทอะส์ ซิ-เลค-ทิด เฮอร์ บี-คอส ออฟ เฮอร์ สตรอง 
ลี-เดอร์-ชิพ สกิลส์) 

แปล: ใช่ และคณะกรรมกำรเลือกเธอเพรำะทกัษะควำมเป็นผูน้ ำท่ีแขง็แกร่ง 

Michael: I currently report to the regional manager, but next month I’ll work directly with 
the marketing director. 

(ไอ เคอ-เรินท-์ลี รี-พอร์ท ทู เดอะ รี-เจิน-แนล แมน-เน-เจอร์, บทั เน็กซ์ มนัธ์ ไอล ์เวิร์ค 
ได-เร็คท-์ล่ี วิธ เดอะ มำร์-เกต็-ทิง ได-เรค-เทอะ) 

แปล: ตอนน้ีผมรำยงำนต่อผูจ้ดักำรภูมิภำค แต่เดือนหนำ้ผมจะท ำงำนตรงกบัผูอ้  ำนวยกำร
ฝ่ำยกำรตลำด 

Sophia: That sounds like a big opportunity for your career. 

(แดท ซำวนดส์ ไลค ์อะ บิก ออพ-เพอะ-ทู-นิ-ที ฟอร์ ยวัร์ คะ-เรียร์) 

แปล: นัน่ฟังดูเป็นโอกำสใหญ่ส ำหรับอำชีพของคุณ 
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Michael: I hope so. My supervisor said I’ve demonstrated excellent performance during 
the last quarter. 

(ไอ โฮพ โซ. มำย ซู-เพอะ-ไว-เซอะ เซด ไอฟ์ เดม-เมิน-สเทร-ทิด เอก็ซ์-เซล-เลินท ์เพอร์-
ฟอร์-แมนซ์ ดิว-ริง เดอะ ลำสท ์ควอร์-เทอะ) 

แปล: ผมกห็วงัอยำ่งนั้น หวัหนำ้บอกวำ่ผมแสดงผลงำนยอดเยีย่มในไตรมำสท่ีผำ่นมำ 

Sophia: Congratulations! Are you mentoring the new intern as well? 

(คอน-แกระช-ชุ-เล-ชนัส์! อำร์ ย ูเมน-ทอร์-ริง เดอะ นิว อิน-เทิร์น แอส เวล?) 

แปล: ยนิดีดว้ย แลว้คุณก ำลงัดูแลนกัศึกษำฝึกงำนคนใหม่ดว้ยใช่ไหม 

Michael: Yes. She’s very hardworking and eager to learn. 

(เยส. ชีส์ เว-รี ฮำร์ด-เวิร์ค-คิง แอนด ์อี-เกอร์ ทู เลิร์น) 

แปล: ใช่ เธอขยนัมำกและกระตือรือร้นท่ีจะเรียนรู้ 
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3. Departments and Functions 

Vocabulary Thai Pronunciation Meaning in English 
Thai 

Translation 

Human Resources ฮิว-แมน รี-ซอร์ส-ซิส 
Employee management 

department 

ฝ่ำยทรัพยำกร
บุคคล 

Finance Department 
ไฟ-แนนซ์ ดิ-พำร์ท-
เมินท ์

Money management 

division 
ฝ่ำยกำรเงิน 

Marketing 

Department 

มำร์-เกต็-ทิง ดิ-พำร์ท-
เมินท ์

Promotion division ฝ่ำยกำรตลำด 

Sales Department เซลส์ ดิ-พำร์ท-เมินท ์ Selling division ฝ่ำยขำย 

IT Department ไอ-ที ดิ-พำร์ท-เมินท ์ Technology division ฝ่ำยไอที 

Customer Service คสั-ทะ-เมอะ เซอร์-วิส Client support division ฝ่ำยบริกำรลูกคำ้ 

Operations ออพ-เพอะ-เร-ชนัส์ Daily business activities ฝ่ำยปฏิบติักำร 

Procurement โพร-เคียว-เมินท ์ Purchasing division ฝ่ำยจดัซ้ือ 

Logistics โล-จิส-ทิกส์ 
Transportation 

management 
โลจิสติกส์ 

Research and 

Development 

รี-เสิร์ช แอนด ์ดิ-เว-
ลพั-เมินท ์

Innovation department 
ฝ่ำยวิจยัและ
พฒันำ 
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Conversation: Departments and Functions 

Anna: Which department are you working in now? 

(วิช ดิ-พำร์ท-เมินท ์อำร์ ย ูเวิร์ค-กิง อิน นำว?) 

แปล: ตอนน้ีคุณท ำงำนอยูฝ่่ำยไหน 

James: I recently transferred to the finance department. 

(ไอ รี-เซินท-์ลี แทรนส-เฟิร์ด ทู เดอะ ไฟ-แนนซ์ ดิ-พำร์ท-เมินท)์ 

แปล: ผมเพ่ิงยำ้ยไปฝ่ำยกำรเงิน 

Anna: Really? I thought you were in the marketing department. 

(เรียล-ลี? ไอ ธอท ย ูเวอ อิน เดอะ มำร์-เกต็-ทิง ดิ-พำร์ท-เมินท)์ 

แปล: จริงเหรอ ฉนันึกวำ่คุณอยูฝ่่ำยกำรตลำด 

James: I was, but I wanted to learn more about budgeting and financial analysis. 

(ไอ วอส, บทั ไอ วอน-ทิด ทู เลิร์น มอร์ อะ-เบำท ์บดั-เจท-ทิง แอนด ์ไฟ-แนน-เชิล อะ-
แนล-ละ-ซิส) 

แปล: เคยอยูค่รับ แต่ผมอยำกเรียนรู้เร่ืองงบประมำณและกำรวิเครำะห์ทำงกำรเงินมำกข้ึน 

Anna: That makes sense. Our company encourages employees to work across different 

departments. 
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(แดท เมคส์ เซนส์. เอำร์ คมั-พะ-นี เอน-เคอ-ริจ-จิส เอม็-พลอย-ยส์ี ทู เวิร์ค อะ-ครอส ดิฟ-
เฟอ-เรินท ์ดิ-พำร์ท-เมินทส์) 

แปล: ฟังดูสมเหตุสมผล บริษทัเรำสนบัสนุนใหพ้นกังำนท ำงำนขำ้มแผนก 

James: Exactly. Last week, I worked with the procurement team and the logistics 

department. 

(เอก็-แซคท-์ล่ี. ลำสท ์วีค, ไอ เวิร์คท ์วิธ เดอะ โพร-เคียว-เมินท ์ทีม แอนด ์เดอะ โล-จิส-
ทิกส์ ดิ-พำร์ท-เมินท)์ 

แปล: ใช่เลย สปัดำห์ก่อนผมท ำงำนร่วมกบัทีมจดัซ้ือและฝ่ำยโลจิสติกส์ 

Anna: How was the experience? 

(ฮำว วอส ดิ เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์?) 

แปล: ประสบกำรณ์เป็นอยำ่งไรบำ้ง 

James: Very challenging but rewarding. I learned how operations and customer service 

work together. 

(เว-รี แชล-เลิน-จิง บทั รี-วอร์ด-ดิง. ไอ เลิร์นด ์ฮำว ออพ-เพอะ-เร-ชนัส์ แอนด ์คสั-ทะ-เมอะ 
เซอร์-วิส เวิร์ค ทู-เกธ็-เธอร์) 

แปล: ทำ้ทำยมำกแต่กคุ็ม้ค่ำ ผมไดเ้รียนรู้วำ่ฝ่ำยปฏิบติักำรและบริกำรลูกคำ้ท ำงำนร่วมกนั
อยำ่งไร 
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4. Business Phrasal Verbs 

Phrasal Verb Thai Pronunciation Meaning Thai Translation 

Carry out แคร์-รี เอำท ์ Perform ด ำเนินกำร 

Follow up ฟอล-โลว ์อพั Continue checking ติดตำมผล 

Take over เทค โอ-เวอร์ Assume control เขำ้รับช่วงต่อ 

Set up เซ็ท อพั Establish จดัตั้ง 

Turn down เทิร์น ดำวน์ Reject ปฏิเสธ 

Bring up บริง อพั Mention หยบิยกข้ึนมำ 

Look into ลุค อิน-ทู Investigate ตรวจสอบ 

Deal with ดีล วิธ Handle จดักำร 

Work out เวิร์ค เอำท ์ Solve แกไ้ข 

Phase out เฟส เอำท ์ Gradually discontinue ยกเลิกทีละขั้น 

 

Conversation: Business Phrasal Verbs 

Rachel: Did you follow up with the client after yesterday’s meeting? 

(ดิด ย ูฟอล-โลว ์อพั วิธ เดอะ ไคล-เอนท ์แอฟ-เทอะ เยส-เทอะ-เดยส์ มีท-ทิง?) 

แปล: คุณติดตำมลูกคำ้หลงักำรประชุมเม่ือวำนหรือยงั 

Tom: Yes, I sent an email this morning and asked them to look into our proposal. 
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(เยส, ไอ เซนท ์แอน อี-เมล ดิส มอร์-นิง แอนด ์อำสกด์ เดม็ ทู ลุค อิน-ทู เอำร์ โพร-โพ-เซิล) 

แปล: แลว้ครับ ผมส่งอีเมลเม่ือเชำ้และขอใหพ้วกเขำพิจำรณำขอ้เสนอของเรำ 

Rachel: Great. The manager also wants us to carry out a market survey before launching 

the product. 

(เกรท. เดอะ แมน-เน-เจอร์ ออล-โซ วอนทส์ อสั ทู แคร์-รี เอำท ์อะ มำร์-เกต็ เซอร์-เวย ์บี-
ฟอร์ ลอนช-์ชิง เดอะ พรอ-ดกัท)์ 

แปล: ดีมำก ผูจ้ดักำรยงัตอ้งกำรใหเ้รำด ำเนินกำรส ำรวจตลำดก่อนเปิดตวัสินคำ้ 

Tom: That’s a good idea. We should deal with customer concerns early. 

(แดทส์ อะ กูด๊ ไอ-เดีย. วี ชูด ดีล วิธ คสั-ทะ-เมอะ คนั-เซิร์นส์ เออร์-ลี) 

แปล: นัน่เป็นควำมคิดท่ีดี เรำควรจดักำรขอ้กงัวลของลูกคำ้แต่เน่ิน ๆ 

Rachel: By the way, the company plans to phase out the old software next year. 

(บำย เดอะ เวย,์ เดอะ คมั-พะ-นี แพลนส์ ทู เฟส เอำท ์ดิ โอลด ์ซอฟท-์แวร์ เน็กซ์ เยยีร์) 
แปล: อีกอยำ่ง บริษทัวำงแผนจะยกเลิกซอฟตแ์วร์เก่ำในปีหนำ้ 

Tom: Really? Then the IT department will probably set up a training program for 

employees. 

(เรียล-ลี? เดน็ ดิ ไอที ดิ-พำร์ท-เมินท ์วิล พรอบ-อะ-บลี เซ็ท อพั อะ เทรน-นิง โพร-แกรม 
ฟอร์ เอม็-พลอย-อีส์) 
แปล: จริงเหรอ งั้นฝ่ำยไอทีน่ำจะจดัโปรแกรมอบรมส ำหรับพนกังำน 
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5. Business Idioms 

Idiom Thai Pronunciation Meaning Thai Translation 

Think outside 

the box 

ธิงค ์เอำท-์ไซด ์เดอะ 
บอ็กซ์ 

Be creative คิดนอกกรอบ 

Learn the ropes เลิร์น เดอะ โรพส์ Learn basics เรียนรู้งำน 

Back to square 

one 
แบค็ ทู สแควร์ วนั Start again กลบัไปเร่ิมตน้ใหม่ 

Get the ball 

rolling 
เกท็ เดอะ บอล โรล-ลิง Start something เร่ิมด ำเนินกำร 

In the loop อิน เดอะ ลูป Informed รับรู้ขอ้มูล 

On the same 

page 
ออน เดอะ เซม เพจ In agreement เขำ้ใจตรงกนั 

Cut corners คทั คอร์-เนอร์ส 
Do 

cheaply/carelessly 
ลดตน้ทุนแบบคุณภำพต ่ำ 

Raise the bar เรซ เดอะ บำร์ Improve standards ยกระดบัมำตรฐำน 

Touch base ทชั เบส Make contact ติดต่อพดูคุย 

Win-win 

situation 
วิน วิน ซิท-ชู-เอ-ชนั Mutual benefit 

สถำนกำรณ์ท่ีทุกฝ่ำยได้
ประโยชน ์

Conversation: Business Idioms 

Kevin: We need to think outside the box if we want to attract younger customers. 
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(วี นีด ทู ธิงค ์เอำท-์ไซด ์เดอะ บอ็กซ์ อิฟ วี วอนท ์ทู แอท-แทรคท ์ยงั-เกอร์ คสั-ทะ-
เมอะส์) 

แปล: เรำตอ้งคิดนอกกรอบถำ้อยำกดึงดูดลูกคำ้วยัรุ่น 

Linda: I agree. Traditional marketing strategies are no longer enough. 

(ไอ อะ-กรี. ทรำ-ดิช-ชนั-แนล มำร์-เกต็-ทิง สแทรท-ทะ-จีส์ อำร์ โน ลอง-เกอร์ อิ-นฟั) 

แปล: ฉนัเห็นดว้ย กลยทุธ์กำรตลำดแบบเดิมไม่เพียงพออีกต่อไป 

Kevin: Before we get the ball rolling, let’s make sure everyone is on the same page. 

(บี-ฟอร์ วี เกท็ เดอะ บอล โรล-ลิง, เลท็ส์ เมค ชวัร์ เอฟ-วรี-วนั อิส ออน เดอะ เซม เพจ) 

แปล: ก่อนเร่ิมด ำเนินกำร มำท ำใหแ้น่ใจก่อนวำ่ทุกคนเขำ้ใจตรงกนั 

Linda: Good idea. I’ll schedule a meeting tomorrow so all departments stay in the loop. 

(กู๊ด ไอ-เดีย. ไอล ์สเคด-จูล อะ มีท-ทิง ทู-มอร์-โรว ์โซ ออล ดิ-พำร์ท-เมินทส์ สเทย ์อิน 
เดอะ ลูป) 

แปล: ไอเดียดี ฉนัจะนดัประชุมพรุ่งน้ีเพ่ือใหทุ้กแผนกรับรู้ขอ้มูล 

Kevin: We should avoid cutting corners just to save money. 

(วี ชูด อะ-วอยด ์คทั-ทิง คอร์-เนอร์ส จสัท ์ทู เซฟ มนั-นี) 

แปล: เรำควรหลีกเล่ียงกำรลดคุณภำพเพียงเพื่อประหยดัเงิน 
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Linda: Absolutely. Our goal is to raise the bar for customer experience. 

(แอบ็-โซ-ลูท-ล่ี. เอำร์ โกล อิส ทู เรซ เดอะ บำร์ ฟอร์ คสั-ทะ-เมอะ เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์) 

แปล: แน่นอน เป้ำหมำยของเรำคือยกระดบัประสบกำรณ์ลูกคำ้ 

 

6. Collocations in Business English 

Collocation Thai Pronunciation Meaning Thai Translation 

Meet a deadline มีท อะ เดด-ไลน์ Finish on time ท ำงำนทนัก ำหนด 

Make a profit เมค อะ พรอ-ฟิท Earn money ท ำก ำไร 

Launch a product ลอนช ์อะ พรอ-ดกัท ์ Introduce a product เปิดตวัสินคำ้ 

Build relationships บิลด ์รี-เล-ชนั-ชิพส์ Create connections สร้ำงควำมสัมพนัธ์ 
Gain experience เกน เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์ Obtain experience ไดรั้บประสบกำรณ์ 

Reach an agreement รีช แอน อะ-กรี-เมินท ์Achieve consensus บรรลุขอ้ตกลง 

Conduct research คนั-ดคัท ์รี-เสิร์ช Perform research ด ำเนินกำรวิจยั 

Increase sales อิน-ครีส เซลส์ Improve sales เพ่ิมยอดขำย 

Provide feedback โพร-ไวด ์ฟีด-แบค็ Give opinions ใหข้อ้เสนอแนะ 

Solve a problem ซอลฟ์ อะ พรอ-เบลิม Find solution แกปั้ญหำ 
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Conversation: Meeting About a New Product Launch 

David: Good morning, everyone. Thank you for joining this meeting. Today, I'd like to 

discuss our plans to launch a product next quarter. 

กู๊ด มอร์-นิง, เอฟ-วรี-วนั. แธงค ์คิว ฟอร์ จอย-นิง ดิส มีท-ทิง. ทู-เดย,์ ไอด ์ไลค ์ทู ดิส-คสั 
เอำร์ แพลนส์ ทู ลอนช ์อะ พรอ-ดกัท ์เน็กซ์ ควอร์-เทอร์ 

สวสัดีตอนเชำ้ทุกคน ขอบคุณท่ีเขำ้ร่วมประชุม วนัน้ีผมอยำกหำรือแผนกำรเปิดตวัสินคำ้
ของเรำในไตรมำสหนำ้ 

Emma: That sounds exciting. Before we launch a product, we need to conduct research to 

understand customer needs and market trends. 

แดท ซำวนดส์ เอก็ซ์-ไซ-ทิง. บี-ฟอร์ วี ลอนช ์อะ พรอ-ดกัท,์ ว ีนีด ทู คนั-ดคัท ์รี-เสิร์ช ทู 
อนั-เดอร์-สแทนด ์คสั-ทะ-เมอร์ นีดส์ แอนด ์มำร์-เกต็ เทรนดส์ 

ฟังดูน่ำต่ืนเตน้ ก่อนท่ีเรำจะเปิดตวัสินคำ้ เรำตอ้งด ำเนินกำรวิจยัเพ่ือเขำ้ใจควำมตอ้งกำรของ
ลูกคำ้และแนวโนม้ตลำด 

Michael: I agree. We should conduct research carefully because accurate information will 

help us make better decisions. 

ไอ อะ-กรี. ว ีชูด คนั-ดคัท ์รี-เสิร์ช แคร์-ฟุล-ล่ี บี-คอส แอค-คิว-เรท อิน-ฟอร์-เม-ชนั วิล 
เฮลพ ์อสั เมค เบท-เทอร์ ดี-ซิ-ชนัส์ 

ผมเห็นดว้ย เรำควรด ำเนินกำรวิจยัอยำ่งรอบคอบ เพรำะขอ้มูลท่ีถูกตอ้งจะช่วยใหเ้รำ
ตดัสินใจไดดี้ข้ึน 
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Emma: Our marketing team has already started interviewing customers and analyzing 

competitors. The goal is to increase sales by at least twenty percent next year. 

เอำร์ มำร์-เกต็-ทิง ทีม แฮส ออล-เรด-ดี สตำร์ท-ทิด อิน-เทอร์-วิว-อิง คสั-ทะ-เมอร์ส แอนด ์
อะ-แนล-ไล-ซิง คอม-เพท-ทิ-เทอร์ส. เดอะ โกล อิส ทู อิน-ครีส เซลส์ บำย แอท ลีสท ์
ทเวน-ที เพอร์-เซ็นท ์เน็กซ์ เยยีร์ 

ทีมกำรตลำดของเรำเร่ิมสมัภำษณ์ลูกคำ้และวิเครำะห์คู่แข่งแลว้ เป้ำหมำยคือเพ่ิมยอดขำย
อยำ่งนอ้ย 20% ในปีหนำ้ 

David: If we successfully increase sales, we will certainly make a profit and strengthen 

our position in the market. 

อิฟ วี ซกั-เซส-ฟุล-ล่ี อิน-ครีส เซลส์, วี วิล เซอร์-เทิน-ล่ี เมค อะ พรอ-ฟิท แอนด ์สเตร็ง-เธิน 
เอำร์ พะ-ซิ-ชนั อิน เดอะ มำร์-เกต็ 

หำกเรำเพ่ิมยอดขำยไดส้ ำเร็จ เรำจะท ำก ำไรและเสริมควำมแขง็แกร่งในตลำดอยำ่งแน่นอน 

Michael: Exactly. Every company wants to make a profit, but sustainable growth is 

equally important. 

เอก็-แซคท-์ล่ี. เอฟ-วรี คมั-พะ-นี วอนทส์ ทู เมค อะ พรอ-ฟิท, บทั ซสั-เท-นะ-เบิล โกรท 
อิส อี-ควอล-ล่ี อิม-พอร์-แทนท ์

ถูกตอ้ง ทุกบริษทัตอ้งกำรท ำก ำไร แต่กำรเติบโตอยำ่งย ัง่ยนืกส็ ำคญัเช่นกนั 

Emma: To achieve that goal, we need to build relationships with our customers and 

business partners. 
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ทู อะ-ชีฟ แดท โกล, วี นีด ทู บิลด ์รี-เล-ชนั-ชิพส์ วิธ เอำร์ คสั-ทะ-เมอร์ส แอนด ์บิซ-เนส 
พำร์ท-เนอร์ส 

เพ่ือใหบ้รรลุเป้ำหมำย เรำตอ้งสร้ำงควำมสมัพนัธ์กบัลูกคำ้และพนัธมิตรทำงธุรกิจ 

David: I completely agree. Strong companies always build relationships based on trust 

and long-term cooperation. 

ไอ คอม-พลีท-ล่ี อะ-กรี. สตรอง คมั-พะ-นีส์ ออล-เวยส์ บิลด ์รี-เล-ชนั-ชิพส์ เบสท ์ออน 
ทรัสท ์แอนด ์ลอง เทิร์ม โค-ออพ-เพอะ-เร-ชนั 

ผมเห็นดว้ยอยำ่งยิง่ บริษทัท่ีแขง็แกร่งมกัสร้ำงควำมสมัพนัธ์บนพ้ืนฐำนของควำมไวว้ำงใจ
และควำมร่วมมือระยะยำว 

Michael: Speaking of cooperation, we still need to reach an agreement with our overseas 

distributor. 

สปี-คิง ออฟ โค-ออพ-เพอะ-เร-ชนั, ว ีสทิล นีด ทู รีช แอน อะ-กรี-เมินท ์วิธ เอำร์ โอ-เวอร์-
ซีส ดิส-ทริ-บิว-เทอร์ 

พดูถึงควำมร่วมมือ เรำยงัตอ้งบรรลุขอ้ตกลงกบัตวัแทนจ ำหน่ำยในต่ำงประเทศ 

David: Negotiations have been progressing well. I believe we'll reach an agreement by the 

end of this month. 

นิ-โก-ชิ-เอ-ชนัส์ แฮฟ บีน โพร-เกรส-ซิง เวล. ไอ บี-ลีฟ วีล รีช แอน อะ-กรี-เมินท ์บำย ดิ 
เอนด ์ออฟ ดิส มนัธ์ 

กำรเจรจำก ำลงัด ำเนินไปดว้ยดี ผมเช่ือวำ่เรำจะบรรลุขอ้ตกลงภำยในส้ินเดือนน้ี 
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Emma: Once the agreement is finalized, we should gather customer comments and 

provide feedback to our product development team. 

วนัซ์ ดิ อะ-กรี-เมินท ์อิส ไฟ-นลั-ไลซ์ด, วี ชูด แก-เธอร์ คสั-ทะ-เมอร์ คอม-เมินทส์ แอนด ์
โพร-ไวด ์ฟีด-แบค็ ทู เอำร์ พรอ-ดกัท ์ดี-เว-ลพั-เมินท ์ทีม 

เม่ือขอ้ตกลงเสร็จสมบูรณ์ เรำควรรวบรวมควำมคิดเห็นของลูกคำ้และใหข้อ้เสนอแนะแก่
ทีมพฒันำผลิตภณัฑ ์

Michael: That's a good idea. Constructive feedback helps employees improve their 

performance. 

แดทส์ อะ กูด๊ ไอ-เดีย. คนั-สตรัค-ทิฟ ฟีด-แบค็ เฮลพส์ เอม็-พลอย-อีส์ อิม-พรูฟ แดร์ เพอร์-
ฟอร์-แมนซ์ 

เป็นควำมคิดท่ีดี ขอ้เสนอแนะเชิงสร้ำงสรรคช่์วยใหพ้นกังำนพฒันำผลงำนได ้

David: One challenge we may face is the tight project schedule. We must meet a deadline 

for production by September. 

วนั แชล-เลินจ ์วี เมย ์เฟซ อิส เดอะ ไทท ์พรอ-เจคท ์สเคด-จูล. วี มสัท ์มีท อะ เดด-ไลน์ 
ฟอร์ พรอ-ดกั-ชนั บำย เซพ-เทม็-เบอร์ 

ควำมทำ้ทำยหน่ึงท่ีเรำอำจเผชิญคือก ำหนดกำรโครงกำรท่ีกระชั้นชิด เรำตอ้งท ำงำนใหท้นั
ก ำหนดกำรผลิตภำยในเดือนกนัยำยน 

Emma: Absolutely. If we fail to meet a deadline, the product launch could be delayed. 

แอบ็-โซ-ลูท-ล่ี. อิฟ วี เฟล ทู มีท อะ เดด-ไลน์, เดอะ พรอ-ดกัท ์ลอนช ์คูด บี ดี-เลยด์ 
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แน่นอน หำกเรำท ำงำนไม่ทนัก ำหนด กำรเปิดตวัสินคำ้อำจล่ำชำ้ได ้

Michael: Our team has gained valuable experience from previous projects. 

เอำร์ ทีม แฮส เกนด ์แวล-ย-ูอะ-เบิล เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์ ฟรอม พรี-เวียส พรอ-เจคทส์ 

ทีมของเรำไดรั้บประสบกำรณ์ท่ีมีค่ำจำกโครงกำรก่อนหนำ้น้ี 

David: Yes, every project helps us gain experience and become more efficient. 

เยส, เอฟ-วรี พรอ-เจคท ์เฮลพส์ อสั เกน เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์ แอนด ์บี-คมั มอร์ อิ-ฟิช-เชินท ์

ใช่ ทุกโครงกำรช่วยใหเ้รำไดรั้บประสบกำรณ์และท ำงำนไดมี้ประสิทธิภำพมำกข้ึน 

Emma: Even experienced teams encounter challenges. The important thing is how 

quickly we solve a problem when it occurs. 

อี-เวิน เอก็ซ์-เพีย-เรียนซ์ด ทีมส์ เอน-เคำน-์เทอร์ แชล-เลิน-จิส. ดิ อิม-พอร์-แทนท ์ธิง อิส 
ฮำว ควิก-ล่ี วี ซอลฟ์ อะ พรอ-เบลิม เวน็ อิท อะ-เคอร์ส 

แมแ้ต่ทีมท่ีมีประสบกำรณ์กย็งัพบปัญหำ ส่ิงส ำคญัคือเรำจะแกปั้ญหำไดเ้ร็วแค่ไหนเม่ือ
เกิดข้ึน 

Michael: Exactly. Whenever we solve a problem, we become stronger as an organization. 

เอก็-แซคท-์ล่ี. เวน็-เอฟ-เวอร์ วี ซอลฟ์ อะ พรอ-เบลิม, วี บี-คมั สตรอง-เกอร์ แอส แอน 
ออร์-กะ-ไน-เซ-ชนั 

ถูกตอ้ง ทุกคร้ังท่ีเรำแกปั้ญหำได ้เรำกแ็ขง็แกร่งข้ึนในฐำนะองคก์ร 



27 

 

David: So our priorities are clear: conduct research, build relationships, reach an 

agreement, meet a deadline, launch a product, increase sales, and ultimately make a 

profit. 

โซ เอำร์ ไพร-ออ-ริ-ทีส์ อำร์ เคลียร์: คนั-ดคัท ์รี-เสิร์ช, บิลด ์รี-เล-ชนั-ชิพส์, รีช แอน อะ-
กรี-เมินท,์ มีท อะ เดด-ไลน์, ลอนช ์อะ พรอ-ดกัท,์ อิน-ครีส เซลส์, แอนด ์อลั-ทิ-เมท-ล่ี เมค 
อะ พรอ-ฟิท 

ดงันั้นล ำดบัควำมส ำคญัของเรำชดัเจนแลว้: ด ำเนินกำรวิจยั สร้ำงควำมสมัพนัธ์ บรรลุ
ขอ้ตกลง ท ำงำนใหท้นัก ำหนด เปิดตวัสินคำ้ เพ่ิมยอดขำย และสุดทำ้ยคือท ำก ำไร 

Michael: Excellent summary. Let's work together to make this project a success. 

เอก็ซ์-เซล-เลินท ์ซมั-มำ-รี. เลท็ส์ เวิร์ค ทู-เกธ็-เธอร์ ทู เมค ดิส พรอ-เจคท ์อะ ซกั-เซส 

สรุปไดย้อดเยีย่ม มำร่วมมือกนัท ำใหโ้ครงกำรน้ีประสบควำมส ำเร็จกนัเถอะ 

 

7. Formal Business Expressions 

Expression Thai Pronunciation Meaning Thai Translation 

I would appreciate it 

if… 

ไอ วดู อะ-พรี-ชิ-เอท อิท 
อิฟ 

Polite request จะขอบคุณมำกถำ้… 

Please be informed 

that… 
พลีส บี อิน-ฟอร์มด ์แดท Formal notice โปรดทรำบวำ่… 
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We regret to inform 

you… 
วี รี-เกรท ทู อิน-ฟอร์ม ย ู

Deliver bad 

news 

เรำเสียใจท่ีจะแจง้ให้
ทรำบ… 

Thank you for your 

cooperation 

แธงค ์คิว ฟอร์ ยวัร์ โค-
ออพ-เพอะ-เร-ชนั 

Appreciation 
ขอบคุณส ำหรับควำม
ร่วมมือ 

Should you have any 

questions… 

ชูด ย ูแฮฟ เอนี เควส-
ชนัส์ 

Offer help หำกคุณมีค ำถำม… 

I am writing to 

inquire about… 

ไอ แอม ไร-ทิง ทู อิน-
ไควร์ อะ-เบำท ์

Request 

information 

ฉนัเขียนมำเพื่อ
สอบถำมเก่ียวกบั… 

Please find attached… พลีส ไฟนด ์อะ-แทชท ์
Mention 

attachment 
กรุณำดูไฟลแ์นบ 

We look forward to 

hearing from you 

วี ลุค ฟอร์-เวิร์ด ทู เฮีย-ริง 
ฟรอม ย ู

Polite closing 
เรำหวงัวำ่จะไดรั้บ
กำรติดต่อจำกคุณ 

 

Conversation 

Emma: Good morning, David. I am writing to inquire about the status of the new 

marketing campaign proposal. Have you received any updates from the client? 

(กู๊ด มอร์-นิง, เดวิด. ไอ แอม ไร-ทิง ทู อิน-ไควร์ อะ-เบำท ์เดอะ สเต-ทสั ออฟ เดอะ นิว 
มำร์-เกต็-ทิง แคม-เพน โพร-โพ-เซิล. แฮฟ ย ูรี-ซีฟด ์เอนี อพั-เดทส์ ฟรอม เดอะ ไคล-
เอนท?์) 

สวสัดีตอนเชำ้เดวิด ฉนัเขียนมำเพ่ือสอบถำมเก่ียวกบัสถำนะของขอ้เสนอแคมเปญ
กำรตลำดใหม่ คุณไดรั้บขอ้มูลอปัเดตจำกลูกคำ้หรือยงั 
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David: Good morning, Emma. Yes, I received an email from the client yesterday. Please 

find attached the latest version of their requirements document. 

(กู๊ด มอร์-นิง, เอม็ม่ำ. เยส, ไอ รี-ซีฟด ์แอน อี-เมล ฟรอม เดอะ ไคล-เอนท ์เยส-เทอะ-เดย.์ 
พลีส ไฟนด ์อะ-แทชท ์เดอะ เลท-ทิสท ์เวอร์-ชนั ออฟ แดร์ รี-ไควร์-เมินทส์ ดอค-คิว-
เมินท)์ 

สวสัดีเอม็ม่ำ ใช่ ผมไดรั้บอีเมลจำกลูกคำ้เม่ือวำนน้ี กรุณำดูเอกสำรควำมตอ้งกำรฉบบัล่ำสุด
ท่ีแนบมำดว้ย 

Emma: Thank you. I'll review the document immediately. Is there anything important that 

I should pay special attention to? 

(แธงค ์คิว. ไอล ์รี-วิว เดอะ ดอค-คิว-เมินท ์อิ-มี-เดียท-ล่ี. อิส แดร์ เอนี-ธิง อิม-พอร์-แทนท ์
แดท ไอ ชูด เพย ์สเป-เชิล อะ-เทน-ชนั ทู?) 

ขอบคุณค่ะ ฉนัจะตรวจสอบเอกสำรทนัที มีประเดน็ส ำคญัอะไรท่ีฉนัควรใหค้วำมสนใจ
เป็นพิเศษหรือไม่ 

David: Yes. Please be informed that the client would like to move the project deadline 

forward by two weeks. 

(เยส.พลีส บี อิน-ฟอร์มด ์แดท เดอะ ไคล-เอนท ์วดู ไลค ์ทู มูฟ เดอะ พรอ-เจคท ์เดด-ไลน์ 
ฟอร์-เวิร์ด บำย ทู วีคส์) 

ใช่แลว้ ขอแจง้ใหท้รำบวำ่ลูกคำ้ตอ้งกำรเล่ือนก ำหนดส่งโครงกำรใหเ้ร็วข้ึนสองสปัดำห์ 
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Emma: That's quite a significant change. We'll need to discuss this with the project team 

as soon as possible. 

(แดทส์ ไควท ์อะ ซิก-นิ-ฟิ-แคนท ์เชนจ.์ วีล นีด ทู ดิส-คสั ดิส วิธ เดอะ พรอ-เจคท ์ทีม 
แอส ซูน แอส พอส-ซะ-เบิล) 

นัน่เป็นกำรเปล่ียนแปลงท่ีส ำคญัทีเดียว เรำจ ำเป็นตอ้งหำรือเร่ืองน้ีกบัทีมโครงกำรโดยเร็ว
ท่ีสุด 

Michael: Good morning, both of you. I've just reviewed the client's message. 

Unfortunately, we regret to inform you that the original timeline is no longer realistic. 

(กู๊ด มอร์-นิง, โบธ ออฟ ย.ู ไอฟ์ จสัท ์รี-วิวด ์เดอะ ไคล-เอนทส์ เมส-เสจ. อนัฟอร์ชะเนทลิ, 
วี รี-เกรท ทู อิน-ฟอร์ม ย ูแดท ดิ ออ-ริ-จิ-นลั ไทม-์ไลน์ อิส โน ลอง-เกอร์ เรียล-ลิส-ทิค) 

สวสัดีตอนเชำ้ทั้งสองคน ผมเพ่ิงตรวจสอบขอ้ควำมของลูกคำ้ น่ำเสียดำยท่ีตอ้งแจง้ใหท้รำบ
วำ่ก ำหนดกำรเดิมไม่สำมำรถท ำไดจ้ริงอีกต่อไป 

Emma: I understand. Do we have any alternative solutions that we can propose? 

(ไอ อนั-เดอะ-สแทนด.์ ดู วี แฮฟ เอนี ออล-เทอร์-เน-ทิฟ โซ-ลู-ชนัส์ แดท วี แคน โพร-
โพซ) 

ฉนัเขำ้ใจค่ะ เรำมีทำงเลือกอ่ืนท่ีสำมำรถเสนอไดห้รือไม่ 

Michael: We may need additional staff and resources. I would appreciate it if both of you 

could prepare a revised project plan by tomorrow afternoon. 


