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ค ำน ำ 
 
หนงัสอื “กา้วแรกสู ่Business English” ถูกออกแบบมาเพือ่ช่วยใหคุ้ณเขา้ใจและใชภ้าษาองักฤษ
ในการท างานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพโดยไมต่อ้งเริม่จากค าศพัทย์าก ๆ หรอืไวยากรณ์ซบัซอ้น แต่เราจะ
พาคุณ เร่ิมจำกส่ิงท่ีใช้ได้จริงทนัที ตัง้แต่การแนะน าตวั การเขยีนอเีมลสัน้ ๆ การประชุม ไปจนถงึการ
นดัหมาย และการสนทนาเบือ้งตน้ ทุกบทเรยีนถูกออกแบบให ้เข้ำใจง่ำย ฝึกง่ำย และน ำไปใช้ได้จริง 
ซึง่เหมาะกบัผูท้ีม่พีืน้ฐานภาษาองักฤษมาแลว้ระดบัหน่ึง และอยากเริม่ตน้ฝึกการใชภ้าษาองักฤษเพือ่
การท างาน โดยหนงัสอืเล่มน้ีจะรวบรวมภาษาองักฤษเพือ่การท างานในระดบั Basic ทีคุ่ณจ าเป็นตอ้งรู ้
ใหห้นงัสอืเล่มน้ีเป็นกา้วแรกใหคุ้ณเขา้สูโ่ลกของ Business English นะครบั 
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หลงัจากอ่านจบ ผูเ้รียนจะได้เรียนรู้ดงัน้ี 

 
1. Greeting / Introduce Yourself (การทกัทายและแนะน าตวั) 
• ทกัษะท่ีได้: 

ผูเ้รยีนจะสามารถทกัทายและแนะน าตวัเองในบรบิทเพือ่การท างานไดอ้ยา่งมัน่ใจ โดยใชโ้ครงสรา้ง
ประโยคงา่ย ๆ แต่สภุาพและดเูป็นมอือาชพี 

 
ตวัอย่ำง: 
• “Good morning, I’m [Name]. I work in the [Department] team.” 
(สวสัดีตอนเช้า ฉนัช่ือ ________ ฉนัท างานในทีมของแผนก __________) 

• “Nice to meet you. I’m responsible for [your role].” 
(ยินดีท่ีได้รู้จกั ฉนัรับผิดชอบในเร่ือง __________) 

 
 
2. Simple Email Writing (การเขียนอีเมลขัน้พืน้ฐาน) 

• ทกัษะท่ีได้: 

ผูเ้รยีนจะสามารถเขยีนอเีมลสัน้ ๆ ทีช่ดัเจน สภุาพ และตรงประเดน็ โดยใชโ้ครงสรา้งพืน้ฐานทีถู่กตอ้ง 
 
• โครงสร้ำงอีเมลพืน้ฐำน: 

1. Greeting (ทกัทาย) → 2. Purpose (บอกจุดประสงค)์ → 3. Closing (ปิดทา้ยอยา่ง
สภุาพ) 

 
ตวัอย่ำง: 
• Opening: “Dear [Name],” 
• Body: “I am writing to confirm our meeting tomorrow.” 
• Closing: “Best regards,”  
 
 
3. Use Essential Phrases for the Meeting (ใช้รูปประโยคท่ีจ าเป็นตอ่การประชมุ) 

• ทกัษะท่ีได้: 

ผูเ้รยีนจะสามารถใชว้ลสี าคญัในทีป่ระชุมไดอ้ยา่งเหมาะสม ตัง้แต่เริม่การประชุม ไปจนถงึการแสดง
ความเหน็หรอืขอค าชีแ้จง 
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ตวัอย่ำงวลีท่ีใช้บอ่ย: 

• เริม่ประชุม: “Let’s get started.” / “Shall we begin?” 

• ขอค าชีแ้จง: “Could you clarify that point?” 

• แสดงความเหน็: “In my opinion, …” / “I’d like to add something here.” 

 
สรปุส่ิงท่ีผูอ่้ำนจะได้รบั 

1. แนะน ำตวัเองและทกัทำย ในบรบิททางธุรกจิไดอ้ยา่งมัน่ใจและสภุาพ 

2. เขียนอีเมลสัน้ๆ ชดัเจน โดยใชโ้ครงสรา้งพืน้ฐานทีถู่กตอ้ง 
3. ใช้วลีส ำคญัในท่ีประชมุ เพือ่เริม่ประชุม ขอค าชีแ้จง และแสดงความคดิเหน็ไดอ้ยา่งเหมาะสม 

4. ม ีควำมมัน่ใจในกำรส่ือสำรภำษำองักฤษ ทัง้การพดูและการเขยีนในทีท่ างาน 

5. เขา้ใจ โครงสร้ำงประโยคและมำรยำททำงภำษำ ทีช่ว่ยใหด้เูป็นมอือาชพี (ประโยคทีเ่ป็นทางการ
และไมเ่ป็นทางการ) 
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บทท่ี 1 ตอนท่ี 1: ค ำศพัทแ์ละ Exercise ประจ ำบทเรียนท่ี 1 
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ก่อนเราจะเขา้บทเรยีน เรามารูจ้กัค าศพัทท์ีจ่ะใชใ้นบทเรยีนกนัก่อนเลยครบั แนะน าวา่ใหท้อ่งศพัทใ์หไ้ด้
ก่อน เพราะถา้เราทอ่งไดแ้ลว้ เมือ่ตอ้งน ามาใชส้รา้งประโยคเพือ่การเขยีนและสนทนา เราจะมคีลงัศพัทท์ี่
ดงึมาใชไ้ดท้นัท ีมาดคู าศพัทท์ัง้ 10 ค าในภาพดา้นล่างไดเ้ลยครบั 
 

 
 

 

จากนัน้ ใหเ้ราโยงเสน้ค าศพัทแ์ละความหมายใหถู้กตอ้ง โดยหา้มยอ้นกลบัขึน้ไปดคูวามหมายนะครบั 
จะไดท้บทวนวา่ค าไหนเราจ าไดห้รอืไมไ่ด ้หากจ าค าไหนไมไ่ด ้แนะน าใหผู้อ้่านฝึกใชค้ านัน้บ่อยๆเพือ่ให้
เราคุน้ชนินะครบั มาท า Exercise โยงเสน้ค าศพัทแ์ละความหมายกนัไดเ้ลยครบั 
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จากนัน้มาดเูฉลยกนัเลยครบั 
 

 
 

เป็นอยา่งไรบา้งครบั เมือ่เราไดรู้จ้กัค าศพัทแ์ละความหมายแลว้ มาเรยีนรูเ้น้ือหาบทแรกกนัเลยครบั 
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บทท่ี 1 ตอนท่ี 2: เน้ือหำส ำคญัประจ ำบทเรียนท่ี 1 
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กำรแนะน ำตวัในท่ีท ำงำน (Introduce Yourself) 

 
การแนะน าตวัเป็นจุดเริม่ตน้ของทุกความสมัพนัธใ์นโลกของการท างาน ไมว่า่จะเป็นการเจอเพือ่น
รว่มงานใหม ่การเขา้ประชุมครัง้แรกกบัทมีต่างชาต ิหรอืแมแ้ต่การพดูคุยกบัคูค่า้ทางธุรกจิ การเริม่ตน้
ดว้ยการแนะน าตวัอยา่งสภุาพและมัน่ใจ จะชว่ยสรา้งความประทบัใจแรก (First Impression) ทีด่ ี
และท าใหก้ารสือ่สารเป็นไปอยา่งราบรืน่ ซึง่เน้ือหาส าคญัมดีงัน้ี 

 
1. โครงสร้ำงกำรแนะน ำตวัแบบง่ำย ๆ (Simple Structure) 

เวลาคุณตอ้งแนะน าตวัในทีท่ างาน ไมจ่ าเป็นตอ้งพดูยาวหรอืซบัซอ้น โครงสรา้งพืน้ฐานทีใ่ชไ้ดเ้สมอ คอื 

1.1 ทกัทำย (Greeting) 

• Good morning. 
• Good afternoon. 
• Hello. 
• Hi. 
เลอืกค าทกัทายตามเวลาและความเป็นทางการ เชน่ “Good morning” จะสภุาพกวา่ “Hi” 

 
1.2 บอกช่ือ (Name) 

• I am [Name]. 
• My name is [Name]. 
• You can call me [Nickname]. 
 ถา้มชีื่อเล่นทีต่่างชาตอิอกเสยีงงา่ย สามารถบอกเพิม่ได ้เชน่ 

“My name is Nattapong, but you can call me Nat.” (ฉนัชื่อณฐัพงศ ์แต่คุณเรยีก
ฉนัวา่นทัได)้ 

 
1.3 บอกต ำแหน่งงำน / แผนก (Position / Department) 

• I work in the [Department]. 
• I am a/an [Position]. 
เชน่ 

“I work in the Marketing Department.” (ฉนัท างานในแผนกของการตลาด) 

“I am a Sales Assistant.” (ฉนัท างานเป็นผูช้ว่ยฝา่ยขาย) 

 
 
 
 


