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ค�ำนิยม

	 หนังสือ “ผ่านฉลุย ตะลุยศัพท์ TOEIC” เป็นหนังสือที่เขียนขึ้นโดยครูผู้มีประสบการณ์	

การสอน TOEIC เป็นหนังสือที่รวบรวมค�ำศัพท์ในหมวดต่างๆ ที่ครอบคลุมเนื้อหาของข้อสอบ	

ได้เป็นอย่างดี ผู้ที่เตรียมตัวสอบสามารถเรียนรู้ค�ำศัพท์ได้ด้วยตนเอง เนื่องจากหนังสือมีค�ำอธิบาย

ที่ละเอียด มีค�ำแปลค�ำศัพท์เป็นภาษาไทย และมีตัวอย่างประโยคให้ศึกษาการใช้ค�ำศัพท์เหล่านั้น

ในประโยคพร้อมด้วยค�ำแปล นอกจากนี้ยังมีแบบฝึกหัดท้ายบท เพ่ือให้ฝึกน�ำค�ำศัพท์ที่เรียนรู้	

มาใช้ในการสอบอีกด้วย จึงเป็นหนังสือท่ีเหมาะส�ำหรับท้ังผู้ที่ก�ำลังเตรียมตัวสอบ TOEIC หรือ	

ครูที่สอน TOEIC ก็สามารถน�ำมาใช้สอนได้

	 	 	 	 	 	 ผศ. ดร.ฉัตราพร เปี่ยมใส

อาจารย์ประจ�ำสถาบันภาษา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย

ค�ำน�ำผู้เขียน

	 สืบเนื่องมาจากวิทยานิพนธ์ในระดับปริญญาโทของผู้เขียนเอง ซึ่งท�ำงานวิจัยเกี่ยวกับ	

ความสัมพันธ์ของทัศนคติที่มีต่อข้อสอบ TOEIC และคะแนนสอบของผู้สอบคนไทย (The 

Relationship between Attitudes toward the Test of English for International 

Communication (TOEIC) and Scores of Thai Test Takers, 2019) พบข้อมูลหลายอย่าง	

ท่ีน่าสนใจจากงานวจิยัชิน้นี ้และผนวกกบัประสบการณ์สอนภาษาองักฤษของผูเ้ขยีนกว่า 10 ปีนัน้ 

ท�ำให้พบว่าอุปสรรคหลักอย่างหนึ่งของผู้สอบ TOEIC คนไทยคือ ค�ำศัพท์ ซึ่งผู้สอบควรท่องจ�ำ	

เป็นประจ�ำ  เพื่อที่จะสามารถฟังและอ่านข้อสอบให้เข้าใจได้อย่างรวดเร็ว แต่ทั้งนี้ค�ำศัพท์ที่ใช้	

ในข้อสอบ TOEIC เอง บางค�ำสามารถแปลความหมายตามพจนานุกรมได้โดยตรง แต่บางค�ำ	

อาจต้องมีการเลือกใช้ความหมายให้เข้ากับบริบทของเรื่องที่แตกต่างกันด้วย ดังนั้น จึงเป็นที่มา

ของหนังสือเล่มนี ้ที่ต่อเนื่องมาจาก “ผ่านฉลุย ตะลุย TOEIC” ผลงานเขียนเล่มแรกที่เป็นการเน้น

หลักไวยากรณ์

	 หนังสือ “ผ่านฉลุย ตะลุยศัพท์ TOEIC” เล่มนี้ เป็นหนังสือรวบรวมค�ำศัพท์ที่ออกข้อสอบ 

TOEIC บ่อยๆ รวมทั้งตัวอย่างประโยค ค�ำที่มีความหมายใกล้เคียง และแบบฝึกหัดกว่า 200 ข้อ 

ซึง่ผูเ้ขียนเชือ่มัน่และหวงัใจเหลอืเกนิว่า หากผู้อ่านได้มโีอกาสอ่านเล่มแรก ควบคูก่บัเล่มค�ำศพัท์นี้

และท�ำแบบฝึกหัดจนจบแล้ว จะช่วยเสริมสร้างความมั่นใจก่อนไปสอบ และท�ำให้ผู้อ่านได้รับ

คะแนนสอบเพิ่มขึ้นอย่างที่ตั้งใจไว ้

	 และในสุดท้ายน้ี ผู้เขียนอยากจะขอขอบคุณทุกค�ำติชม ค�ำแนะน�ำต่างๆ ที่ท�ำให้หนังสือ	

มีความสมบูรณ์มากขึ้น ผู้เขียนจะยังคงมุ่งมั่นพัฒนางานเขียนท่ีมีประโยชน์ส�ำหรับผู้อ่านต่อไป 	

และหากมีโอกาสเราคงจะได้พบกันอีก ขอบคุณที่อ่านครับ

	 “ในทุกการอ่าน มีประตูสู่โลกใบใหม่รอเราอยู่เสมอ หากเราเปิดใจให้โอกาสกับสิ่งที่เรา

ไม่รู้”

							       ดนัย วงษา
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8     9     ผ่านฉลุย ตะลุยศัพท์ TOEIC ดนัย วงษา

How to USE THIS BOOK
วิธีการใช้หนังสือ

จากในรูปเห็นได้ว่านอกจากจะมีค�ำศัพท์หลักแล้ว ใต้ค�ำศัพท์นั้นทางผู้เขียนยังแทรก	

ค�ำส�ำคัญต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องไว้ด้วย ยกตัวอย่างเช่น ค�ำท่ีมีความหมายเหมือนหรือคล้ายกัน เช่น 

branch, subsidiary ที่แปลว่า บริษัทในเครือ

ค�ำที่อยู่ในตระกูลเดียวกันกับค�ำหลัก เช่น affiliate (n.) ที่เป็นค�ำนาม affiliate (v.) ที่เป็น

ค�ำกรยิา affiliation (n.) ท่ีเป็นค�ำนามเช่นกนั ซ่ึงส่ิงนีผู้้อ่านสามารถท่องจ�ำค�ำอืน่ๆ ได้ในคร้ังเดยีวกนั 

ท�ำให้ประหยัดเวลาในการเตรียมสอบได้เป็นอย่างดี แต่สิ่งที่ต้องระวังคือ บางค�ำสะกดเหมือนกัน 

แต่ท�ำหน้าที่ได้หลายอย่าง เช่น affiliate (n.) แปลว่า บริษัทในเครือ สาขา แต่พอเป็นค�ำกริยา 

affiliate (v.) มีความหมายว่า รวม (องค์กร) หรือรวมตัว ซึ่งเมื่อรวมทั้ง 500 ค�ำหลัก ค�ำคล้าย 	

ค�ำเหมือนแล้ว หนังสือเล่มนี้มีค�ำศัพท ์TOEIC มากกว่า 1,200 ค�ำเลยทีเดียว

ส�ำหรับตัวย่อในหนังสือเล่มนี้

จุดส�ำคัญต่อมาคือ ด้านล่างค�ำศัพท์ต่างๆ นั้น เป็นตัวอย่างประโยคที่ใช้ค�ำศัพท์หลักมาเป็น

ส่วนประกอบ ซึ่งในส่วนนี้ผู้อ่านควรฝึกแปลความหมายจากประโยคภาษาอังกฤษเป็นภาษาไทย 

เพ่ือท่ีคุณจะได้ฝึกอ่านด้วยตัวเองและตรวจสอบความถูกต้องว่าใกล้เคียงกับท่ีแปลในหนังสือ	

หรอืไม่ ส่วนนีจ้ะช่วยให้ผูอ่้านเพิม่ความถกูต้องในการอ่านได้มากขึน้ อย่างไรกต็าม ถงึแม้ว่าค�ำศพัท์

จะถูกแบ่งออกเป็นหมวดหมู่แล้ว ก็ไม่ได้หมายความว่าศัพท์เหล่านี้จะต้องใช้เฉพาะกับหัวข้อ	

หมวดหมู่ใดหมวดหมู่หนึ่งเท่านั้น ยังสามารถใช้กับหมวดอื่นๆ ได้เช่นกัน 

อกีจดุทีเ่สรมิสร้างให้ผูอ่้านจากการอ่านหนงัสอืรวมค�ำศัพท์ TOEIC นีค้อื จะเหน็ได้ว่าข้างๆ 

ค�ำศัพท์หลักจะมีตัวอักษรแปลกๆ ที่ดูเผินๆ คล้ายภาษาอังกฤษ เช่น

หนงัสือเล่มนีเ้ป็นหนังสอืรวบรวมค�ำศัพท์ รูปประโยค และแบบฝึกหดัค�ำศพัท์ท่ีใช้ในการสอบ 

TOEIC ที่ครอบคลุมที่สุดเล่มหนึ่ง โดยที่เนื้อหานั้นแบ่งออกเป็นส่วนๆ ดังนี้

1. ค�ำศัพท์หลัก 500 ค�ำ 

	 โดยแบ่งออกเป็น 20 หมวดหมู่ เช่น การตลาด การท่องเที่ยว สิ่งแวดล้อม การท�ำงาน	

ในส�ำนักงาน เทคโนโลยี เป็นต้น ซึ่งหัวข้อเหล่านี้เป็นหัวข้อที่ใช้ออกข้อสอบทั้งในส่วนการฟังและ

การอ่านเสมอ ดังนั้น นอกจากการท่องจ�ำค�ำศัพท์ค�ำต่อค�ำแล้ว ผู้เขียนเองอยากให้ผู้อ่านฝึกอ่าน 

ฝึกแปลประโยคตัวอย่างใต้ค�ำศัพท์แต่ละค�ำนั้นด้วย เพราะหากผู้อ่านแปลได้คล่อง มีความถูกต้อง

แม่นย�ำ และเข้าใจเนื้อหาในระดับรูปประโยค ผู้อ่านก็จะอ่านบทความในข้อสอบได้เร็วขึ้นอีกด้วย 

และถ้าหากท�ำข้อสอบเป็นประจ�ำ คณุกจ็ะเหน็ถงึความซ�ำ้ของโครงเรือ่ง รปูแบบของบทความท่ีน�ำมา

ออกสอบ ซึ่งจะส่งผลให้ผู้สอบท�ำข้อสอบได้ดียิ่งขึ้นอีกด้วย

 
(n.) คือ ค�ำนาม (Noun) (v.) คือ ค�ำกริยา (Verb)

(adj.) คือ ค�ำคุณศัพท ์(Adjective) (adv.) คือ ค�ำวิเศษณ ์(Adverb)

(idm.) คือ ส�ำนวน (Idiom)

affiliate /əˈfɪl.i.eɪt/ (n.)
(v.)

บริษัทในเครือ, สาขา
รวม (องค์กร) เข้าด้วยกัน, รวมตัว

affiliation (n.) การรวมองค์กร 

branch, subsidiary (n.) บริษัทในเครือ, สาขา  

Hanika is an affiliate of one of leading motor manufacturers in Europe.

บริษัทฮานิก้าเป็นบริษัทในเครือของผู้ผลิตรถยนต์ชั้นน�ำแห่งหนึ่งในยุโรป

apply (v.) ใช้, ประยุกต์  

application (n.) การสมัคร  

application form (n.) ใบสมัครงาน  

Several job applicants impressed the committee during the interview yesterday.

ระหว่างการสัมภาษณ์เมื่อวานนี้ มีผู้สมัครงานหลายคนท�ำให้คณะกรรมการประทับใจ

applicant /ˈæp.lə.kənt/ (n.) ผู้สมัคร

1. Employment
การจ้างงาน
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ตัวอักษรนี้คือสัทอักษรสากล (International Phonetic Alphabet) มีไว้เป็นตัวบอกว่า	

ค�ำนี้ต้องออกเสียงว่าอะไร ซึ่งในส่วนนี้จะเป็นประโยชน์กับผู้อ่าน ในการช่วยให้ผู้อ่านสามารถ	

ฝึกฟังการออกเสียงค�ำได้ โดยอักษรเหล่านี้ผู ้เขียนยึดตามส�ำเนียงอเมริกันจากพจนานุกรม	

ของมหาวิทยาลัยเคมบริดจ์ หากต้องการฟังการออกเสียงค�ำ  สามารถค้นหาใน Google 	

โดยการพิมพ์ค�ำว่า “Cambridge Dictionary English” หรือสแกน QR-Code 	 	

จะได้เจอเว็บไซต์หน้าตาประมาณนี้มาครับ

 

	

เมื่อผู้อ่านใส่ค�ำศัพท์และกดค้นหาแล้ว จะปรากฏหน้าต่างน้ี และสามารถฟังส�ำเนียงการ

ออกเสียงได้โดยการน�ำเมาส์คลิกตรงรูปล�ำโพงที่เขียนว่า US (ส�ำหรับส�ำเนียงอเมริกัน) หรือ UK 

(ส�ำหรับส�ำเนียงบริติช) เท่านี้คุณก็จะได้ฝึกฟังหรือออกเสียงไปด้วย

2. แบบฝึกหัดทบทวนค�ำศัพท์

หลังจากผู้อ่านท่องศัพท์แล้ว ทุกๆ 4 บท (หรือหมวดหมู่) จะมีแบบฝึกหัดทบทวนค�ำศัพท์

อยู่ท้ายบทที่ 4, 8, 12, 16 และ 20 รวมแล้วทั้งหมด 100 ข้อ เป็นการน�ำค�ำศัพท์ใน 4 บท มาเป็น

ตัวเลือกให้ผู้อ่านได้ฝึกท�ำ 

3. แบบฝึกหัดค�ำศัพท์ท้ายเล่ม

เมื่อผู้อ่านท่องศัพท์จนครบทั้ง 20 หมวดหมู ่รวมทั้งท�ำแบบฝึกหัดทบทวนทุกๆ 4 บทแล้ว 

ท้ายเล่ม ผู้เขียนมีแบบฝึกหัดค�ำศัพท ์พร้อมเฉลยอย่างละเอียดให้ฝึกท�ำอีก 2 ชุด โดย

•	 ชุดที่หนึ่ง น�ำค�ำศัพท์ที่อยู่ใน 20 หมวดหมู ่มาเป็นตัวเลือก 

•	 ชุดที่สอง 90% ของตัวเลือกเป็นค�ำใหม่ที่ไม่มีในหมวดหมู่ทั้ง 20 บท ซึ่งแน่นอนว่าจะมี

ความยากมากกว่าข้อสอบชุดที่หนึ่ง เมื่อฝึกท�ำ  ตรวจ และดูเฉลยแล้ว ผู้สอบจะพบว่า	

ผู้สอบได้ค�ำศัพท์ไว้ฝึกท่องอีกมาก

4. ดรรชนีค้นหา

เมื่อผู้อ่านต้องการจะหาค�ำศัพท์ ส่วนของดรรชนีเนื้อหานั้นเป็นการรวบรวมค�ำศัพท์หลัก 

ค�ำเหมือน ค�ำคล้ายทั้งหมดใน 20 บท มารวมกันกว่า 1,200 ค�ำ  จัดเรียงตามตัวอักษรและมี	

เลขหน้าก�ำกับไว้ เพื่อช่วยให้ผู้อ่านสามารถเปิดไปทบทวนค�ำศัพท ์ดูรูปประโยคได้อีกครั้ง ช่วยให	้

การสืบค้นค�ำท�ำได้ง่าย

ผูเ้ขยีนมจีดุประสงค์ทีจ่ะช่วยให้ผูอ่้านได้ประโยชน์สงูสดุจากการท่องศพัท์ TOEIC ในเล่มนี้ 

และหวังอย่างยิง่ว่าค�ำศพัท์เหล่านีจ้ะช่วยให้ผูอ่้านได้คะแนนสอบในส่วนการอ่านเพิม่ขึน้และยงัจะ

เป็นประโยชน์ส�ำหรับการอ่านอีเมล เอกสาร จดหมาย ป้ายประกาศต่างๆ รวมไปถึงติดต่อการ

ประสานงานกับชาวต่างชาติได้อย่างมีประสิทธิภาพ

affiliate /əˈfɪl.i.eɪt/ (n.)
(v.)

บริษัทในเครือ, สาขา
รวม (องค์กร) เข้าด้วยกนั, รวมตวั
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1. Employment
การจ้างงาน

apply (v.) ใช้, ประยุกต์  

application (n.) การสมัคร  

application form (n.) ใบสมัครงาน  

Several job applicants impressed the committee during the interview yesterday.

ระหว่างการสัมภาษณ์เมื่อวานนี้ มีผู้สมัครงานหลายคนท�ำให้คณะกรรมการประทับใจ

* ถ้าใช้คู่ for เป็นค�ำว่า apply for จะแปลว่า สมัครงาน

After graduation, he plans to apply for a job at the chemical plant.

หลังจากส�ำเร็จการศึกษา เขาวางแผนที่จะสมัครงานที่โรงงานเคมี

 

trainee, intern (n.) ผู้ฝึกหัดงาน

New apprentices have to attend the orientation to learn about the company 

information.

ผู้รับการฝึกอบรมคนใหม่ต้องเข้ารับการปฐมนิเทศเพื่อเรียนรู้ข้อมูลเกี่ยวกับข้อมูลบริษัท

applicant /ˈæp.lə.kənt/ (n.) ผู้สมัคร

apply /əˈplaɪ/ (v.) ใช้, ประยุกต์

apprentice /əˈpren.t̬ɪs/ (n.) ผู้รับการฝึกอบรม, เด็กฝึกงาน

aptitude test (n.) ข้อสอบวัดความถนัด (ใช้สอบเพื่อประกอบการสมัครงาน)  

Mr. Tanaka has a remarkable aptitude for math and science.

คุณทานากะมีความถนัดที่โดดเด่นทางด้านคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์

applicant (n.) ผู้สมัคร   

competitor, contestant (n.) ผู้แข่งขัน 

Mr. Roger is one of competent candidates for the managerial position at Mockingbird 

Corp.

คุณโรเจอร์เป็นหนึง่ในผูส้มัครทีม่คีวามสามารถส�ำหรบัต�ำแหน่งงานบรหิารทีบ่รษิทั Mockingbird 

Corp

 

All clients are eligible to receive our best services regardless of age, gender, and 

nationality.

ลูกค้าทุกท่านมคีณุสมบตัทิีจ่ะได้รบับรกิารทีด่ท่ีีสดุจากเรา โดยไม่ค�ำนึงถึงปัจจยัด้านอาย ุเพศ และ

เชื้อชาติ

aptitude /ˈæp.tə.tuːd/ (n.) ความถนัด

candidate /ˈkæn.dɪ.deɪt/ (n.) ผู้สมัคร, ผู้แข่งขัน

eligible /ˈel.ə.dʒə.bəl/ (adj.) ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม
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occupation /ˌɑː.kjəˈpeɪ.ʃən/ (n.) อาชีพ

occupy (v.) เข้าครอบครอง 

occupied (adj.) ถูกยึดครอง, ยุ่ง (ไม่ว่าง)

occupancy (n.) การครอบครอง  

Most students choose their majors according to their desired occupations in the 

future.

นักศึกษาส่วนมากเลือกสาขาวิชาเอกตามอาชีพที่พวกเขาปรารถนาที่จะท�ำในอนาคต

job opening, career opportunity, vacancy (n.) ต�ำแหน่งงานว่าง  

opening hours (n.) ชั่วโมงเปิดท�ำการธุรกิจ 

grand opening (n.) การเปิดธุรกิจอย่างเป็นทางการ

There is a job opening in the quality control department.

มีต�ำแหน่งงานว่างหนึ่งต�ำแหน่งในแผนกควบคุมคุณภาพ

 

earnings, income, revenue (n.) รายได้ 

The employees of TXR textile usually receive their paychecks on the 25th of each 

month.

พนักงานบริษัท TXR textile มักจะได้รับเช็คเงินค่าจ้างทุกวันที่ 25 ของแต่ละเดือน

 

To keep the low level of payrolls of the company, the manager has adopted new 

technologies into the production of the factory.

เพือ่รกัษาให้บญัชเีงนิเดอืนของบรษิทัอยูใ่นระดบัต�ำ่ ผูจ้ดัการจงึรบัเทคโนโลยใีหม่มาใช้ในการผลติ

ของโรงงาน

opening /ˈoʊp.nɪŋ/ (n.) ต�ำแหน่งงานว่าง, การเปิด (ธุรกิจ)

paycheck /ˈpeɪ.tʃek/ (n.) เช็คเงินค่าจ้าง

payroll /ˈpeɪ.roʊl/ (n.) บัญชีเงินเดือน 

unemployment (n.) การว่างงาน  

unemployment rate (n.) อัตราการว่างงาน

employer (n.) นายจ้าง  

employee (n.) ลูกจ้าง

Since a major layoff in aviation industry, Tim has been without employment for 

three months.

เนื่องจากการปลดพนักงานครั้งใหญ่ในอุตสาหกรรมการบิน ท�ำให้ทิมตกงานถึงสามเดือน

* since นอกจากแปลว่า “ตั้งแต่” แล้ว ยังมีความหมายอื่นๆ ได้อีก เช่น “เพราะว่า” “เนื่องจาก”

hiring (n.) การจ้าง 

hired (adj.) ที่ถูกจ้าง  

Although Aliss will retire next month, the company still want to hire her as a special 

consultant.

แม้ว่าอลิสจะเกษียณในเดือนหน้า บริษัทก็ยังต้องการจ้างเธอเป็นที่ปรึกษาพิเศษอยู่

 

interviewer (n.) ผู้สัมภาษณ์

interviewee (n.) ผู้ถูกสัมภาษณ ์ 

After the writing test, successful candidates will have an interview with the CEO.

หลังจากการสอบข้อเขียนแล้ว ผู้สมัครที่ประสบความส�ำเร็จ (ผู้สอบผ่าน) จะเข้ารับการสัมภาษณ์

กับซีอีโอ

hire /haɪr/ (v.) จ้าง, ว่าจ้าง 

interview /ˈɪn.t̬ɚ.vjuː/ (n.)

(v.)

การสัมภาษณ์

สัมภาษณ์

employment /ɪmˈplɔɪ.mənt/ (n.) การจ้างงาน
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The manager hopes to recruit new marketing positions for a new branch in New 

York.

ผู้จัดการคาดหวังที่จะสรรหาพนักงานใหม่เข้ารับต�ำแหน่งการตลาดที่สาขาใหม่ในนิวยอร์ก

probationary (adj.) เกี่ยวกับการทดลองงาน  

When a four-month probation ends, managers will notify the result to HR 

Department.

เมื่อระยะทดลองงานสี่เดือนสิ้นสุดลง ผู้จัดการจะแจ้งผลการทดลองงานแก่ฝ่ายบุคลากร

* HR Department ย่อมาจาก Human Resources Department คือ ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ 	

ที่ดูแลจัดการทรัพยากร พนักงานในองค์กร บางครั้งข้อสอบ TOEIC อาจใช้ Personnel division/

department ซึ่งหมายถึง ฝ่ายบุคลากร นั่นเอง

professional, expert, specialist (n.) มืออาชีพ, ผู้เชี่ยวชาญ

professionally (adv.) อย่างมืออาชีพ

profession, career, vocation, work (n.) อาชีพ

All customer service staff members are expected to respond customers in a 

professional manner.

พนักงานทุกคนในฝ่ายบริการลูกค้าถูกคาดหวังให้ตอบสนองลูกค้าแบบมืออาชีพ

probation /proʊˈbeɪ.ʃən/ (n.) ระยะทดลองงาน

professional /prəˈfeʃ.ən.əl/ (adj.) ทีเ่ป็นมอือาชพี, ทีม่คีวามเชีย่วชาญ 

proficiency /prəˈfɪʃənsi/ (n.) ความสามารถ, ความช�ำนาญ 

proficient (adj.) เชี่ยวชาญ  

proficiently (adv.) อย่างเชี่ยวชาญ, อย่างช�ำนาญ

ability, competence, expertise (n.) ความสามารถ, ความช�ำนาญ

In addition to English proficiency, the company also wants a candidate who can 

speak Korean.

นอกเหนือจากความสามารถด้านภาษาอังกฤษแล้ว บริษัทยังต้องการผู้สมัครที่สามารถพูดภาษา

เกาหลีได้อีกด้วย

qualify (v.) มีคุณสมบัติเหมาะสม

qualification (n.) คุณสมบัต ิ   

With some years of work experience, Monica has become a highly qualified applicant.

ด้วยประสบการณ์ท�ำงานหลายปี โมนิก้ากลายเป็นผู้สมัครงานที่มีคุณสมบัติสูงมาก

recommend (v.) แนะน�ำ

Mr. Smith has to submit his recommendation from his former employer by this 

Friday.

คุณสมิธต้องส่งจดหมายรับรองจากนายจ้างคนก่อนภายในวันศุกร์นี้

recruiter (n.) ผู้สรรหาพนักงานใหม่

recruitment (n.) การสรรหาพนักงานใหม ่  

Each year, many companies recruit new graduates from recognized universities.

แต่ละปี บริษัทจ�ำนวนมากรับบัณฑิตจบใหม่จากมหาวิทยาลัยที่เป็นที่ยอมรับเข้าร่วมงาน

qualified /ˈkwɑː.lə.faɪd/ (adj.) ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม

recommendation /ˌrek.ə.menˈdeɪ.ʃən/ (n.) การแนะน�ำ, จดหมายรบัรอง

recruit /rɪˈkruːt/ (v.)

(n.)

สรรหา, รับคนใหม่

สมาชิกใหม่, ทหารใหม่

position /pəˈzɪʃ.ən/ (n.) ต�ำแหน่งงาน
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refer (v.) อ้างอิง (นิยมใช้คู่กับ to เป็น refer to)   

Any application without a reference from a job applicant will not be considered 

for an interview.

ใบสมัครงานชุดไหนก็ตามที่ไม่มีบุคคลอ้างอิงจากผู้สมัคร จะไม่ได้รับการพิจารณาส�ำหรับการ

สัมภาษณ์

requirement (n.) ข้อก�ำหนด  

Any interested in applying for an MBA is required to submit all necessary documents 

by June 24.

คนที่สนใจสมัครหลักสูตรเอ็มบีเอ (ปริญญาโทด้านบริหารธุรกิจ) ถูกก�ำหนดให้ส่งเอกสารที่จ�ำเป็น

ต้องใช้ในการสมัครทั้งหมดก่อนวันที่ 24 มิถุนายน

curriculum vitae (n.) ประวัติย่อส�ำหรับใช้สมัครงาน  

All resumes from the job applicants will be screened by the assistant manager.

เรซูเม่จากผู้สมัครงานทั้งหมดจะถูกคัดกรองโดยผู้ช่วยผู้จัดการ

 

The management said that a wage increase was due to the solid financial supports.

ทีมผู้บริหารกล่าวว่าการเพิ่มขึ้นของค่าแรงเป็นผลมาจากสนับสนุนทางการเงินที่มั่นคง

require /rɪˈkwaɪr/ (v.) ก�ำหนด

resume /ˈrez.ə.meɪ/ (n.) เรซูเม่, ประวัติย่อส�ำหรับสมัครงาน 

wage /weɪdʒ/ (n.) ค่าจ้าง, ค่าแรง

workforce /ˈwɝːk.fɔːrs/ (n.) แรงงาน, คนท�ำงานreference /ˈref.ɚ.əns/ (n.) บุคคลอ้างอิง, เอกสารอ้างอิง

labor, worker (n.) แรงงาน, คนท�ำงาน 

staff (n.) คณะผู้ท�ำงาน

The highly skilled workforce is a key success of a business.

คนงานที่มีทักษะสูงคือกุญแจความส�ำเร็จของธุรกิจ
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Check Your Memory

1. applicant (n.) ผู้สมัคร

2. apply (v.) ใช้, ประยุกต์

3. apprentice (n.) คนฝึกหัดงาน, เด็กฝึกงาน

4. aptitude (n.) ความถนัด

5. candidate (n.) ผู้สมัคร, ผู้แข่งขัน

6. eligible (adj.) ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม

7. employment (n.) การจ้างงาน

8. hire (v.) จ้าง, ว่าจ้าง

9. interview (n.) การสัมภาษณ์

(v.) สัมภาษณ์

10. occupation (n.) อาชีพ

11. opening (n.) ต�ำแหน่งงานที่ว่าง, การเปิด (ธุรกิจ)

12. paycheck (n.) เช็คเงินค่าจ้าง

13. payroll (n.) บัญชีเงินเดือน

14. position	 (n.) ต�ำแหน่งงาน

15. probation (n.) ระยะทดลองงาน

16. professional (adj.) ที่เป็นมืออาชีพ

(n.) มืออาชีพ

17. proficiency (n.) ความสามารถ, ความช�ำนาญ

18. qualified (adj.) ที่มีคุณสมบัติเหมาะสม 

19. recommendation (n.) การแนะน�ำ, จดหมายรับรอง

20. recruit (v.) สรรหา, รับคนใหม่

21. reference (n.) บุคคลอ้างอิง, เอกสารอ้างอิง

22. require (v.) ก�ำหนด

23. resume (n.) เรซูเม่, ประวัติย่อส�ำหรับใช้สมัครงาน

(v.) ด�ำเนินต่อไป

24. wage (n.) ค่าจ้าง, ค่าแรง

25. workforce (n.) แรงงาน, คนท�ำงาน
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2. Working at the office
การท�ำงานในส�ำนักงาน

administration /ədˌmɪn.əˈstreɪ.ʃən/ (n.) การบริหาร, คณะบริหาร

administrate (v.) บริหาร 

administrative (adj.) เกี่ยวกับการบริหารจัดการ  

administrator (n.) ผู้บริหาร    

The college administration decided to set up a new branch campus in Los Angeles.

คณะบริหารของวิทยาลัยตัดสินใจจัดตั้งวิทยาเขตใหม่ในลอสแองเจลิส

affiliation (n.) การรวมองค์กร 

branch, subsidiary (n.) บริษัทในเครือ, สาขา  

Hanika is an affiliate of one of leading motor manufacturers in Europe.

บริษัทฮานิก้าเป็นบริษัทในเครือของผู้ผลิตรถยนต์ชั้นน�ำแห่งหนึ่งในยุโรป

analysis (n.) การวิเคราะห์ 

analyst (n.) นักวิเคราะห์  

The business consultant analyzed the trend of consumption by using sales figures 

from last year.

ที่ปรึกษาทางธุรกิจวิเคราะห์แนวโน้มของการอุปโภคบริโภคโดยการใช้ตัวเลขยอดขายจากปีก่อน

affiliate /əˈfɪl.i.eɪt/ (n.)
(v.)

บริษัทในเครือ, สาขา
รวม (องค์กร) เข้าด้วยกนั, รวมตวั

analyze /ˈæn.əl.aɪz/ (v.) วิเคราะห์

assistant (n.) ผู้ช่วย

assistance (n.) ความช่วยเหลือ 

The recruiter said it would assist workers in finding new jobs.

บริษัทจัดหาพนักงานกล่าวว่าบริษัทจะช่วยหางานใหม่ให้คนงาน

brainstorming (n.) การระดมความคิด  

The marketing team as well as the product development team got together to 

brainstorm the ideas to create a new product.

ทมีฝ่ายการตลาดพร้อมกนักบัทมีพฒันาสนิค้ารวมตวักนัระดมสมองหาแนวคดิทีจ่ะน�ำไปออกแบบ

สินค้าใหม่

event, situation (n.) เหตุการณ์, สถานการณ์  

A professional employee knows how to control his behavior at the workplace under 

any circumstances.

พนักงานมืออาชีพรู้ว่าจะควบคุมพฤติกรรมของตัวเองในที่ท�ำงานภายใต้สถานการณ์ต่างๆ ได้

อย่างไร

 

co-worker (n.) เพื่อนร่วมงาน

Please read this memo carefully and hand it on to your colleagues.

กรุณาอ่านบันทึกนี้อย่างรอบคอบและส่งต่อให้กับเพื่อนร่วมงานของคุณ

assist /əˈsɪst/	 (v.) ช่วยเหลือ

brainstorm /ˈbreɪn.stɔːrm/ (v.) ระดมความคิด, ระดมสมอง

circumstance /ˈsɝː.kəm.stæns/ (n.) เหตุการณ์, สถานการณ์

colleague /ˈkɑː.liːɡ/ (n.) เพื่อนร่วมงาน 
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communicative (adj.) เกี่ยวกับการสื่อสาร 

communication (v.) การติดต่อสื่อสาร  

The company should provide all comprehensively media outlets to communicate 

in the organization efficiently.

บริษัทควรจัดเตรียมช่องทางสื่อต่างๆ ไว้อย่างครอบคลุม เพื่อที่จะสื่อสารในองค์กรได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ

organize, manage, handle (v.)	จัดท�ำ, ควบคุม

conduct (n.) ความประพฤติ 

code of conduct (n.) หลักจรรยาบรรณ (หลักในการปฏิบัติตนในการท�ำงานที่องค์กรก�ำหนด

ให้พนักงานท�ำตาม)  

We are conducting a survey to find out customer satisfaction in shopping at our 

shops.

เราก�ำลังจดัท�ำการส�ำรวจ (วิจัยเก็บข้อมูล) เพื่อหาความพึงพอใจของลูกค้าในการชอปปิงที่ร้านค้า

ของเรา

confidentially (adv.) ซึ่งเป็นความลับ

Please keep this document confidential.

กรุณาเก็บเอกสารนี้เป็นความลับ

communicate /kəˈmjuː.nə.keɪt/ (v.) ติดต่อสื่อสาร

conduct /kənˈdʌkt/ (v.) จัดท�ำ, ควบคุม

confidential /ˌkɑːn.fəˈden.ʃəl/ (adj.) ที่เป็นความลับ

disagreement, opposition (n.) ความขัดแย้ง, ข้อขัดแย้ง

scheduling conflict (n.) ความขัดแย้งกันในตารางงาน (รับงานซ้อนไว้ในเวลาเดียวกัน)

Working in a big company, I try to avoid conflicts among colleagues and related 

parties.

การท�ำงานในบริษัทใหญ่ ฉันพยายามหลีกเล่ียงความขัดแย้งกับเพื่อนร่วมงานและฝ่ายต่างๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง

company, firm (n.) บริษัท  

The big corporation has developed from a large investment in real estates.

บริษัทใหญ่แห่งนั้นพัฒนามาจากการลงทุนขนาดใหญ่ในอสังหาริมทรัพย์

discussion (n.) การพูดคุย, การสนทนา

Here is a draft of a proposal for the new project and we will discuss it at the 

meeting tomorrow.

นี่คือแผนร่างข้อเสนอส�ำหรับโปรเจกต์ใหม่และเราจะพูดคุยเรื่องนี้ในที่ประชุมวันพรุ่งนี้

effort, attempt (n.) ความพยายาม    

New employees made an impressive endeavor to serve our customers as best as 

they can do.

พนักงานใหม่ได้สร้างความพยายามที่น่าประทับใจที่จะให้บริการลูกค้าของเราอย่างดีที่สุดเท่าที่

พวกเขาจะท�ำได้

corporation /ˌkɔːr.pəˈreɪ.ʃən/ (n.) บริษัท

discuss /dɪˈskʌs/ (v.) พูดคุย, สนทนา

endeavor /ɪnˈdev·ər/ (n.)

(v.)

ความพยายาม

พยายาม

conflict /ˈkɑːn.flɪkt/ (n.)
(v.)

ความขัดแย้ง
ขัดแย้ง
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The executives have finally made a decision to solve the problem in the company.

ในที่สุดผู้บริหารก็ได้ตัดสินใจที่จะแก้ไขปัญหาในบริษัท

mandate (v.) สั่งการ, บังคับ  

mandatorily (adv.) ซึ่งบังคับ (ให้ท�ำ)

It is mandatory that all new employees complete the orientation, and the training 

before they start working.

มนัคือสิง่ทีพ่นกังานใหม่ทุกคนต้องผ่านการปฐมนิเทศและการฝึกอบรมก่อนท่ีพวกเขาจะเริม่ท�ำงาน

We’re afraid that your product order was sent to a wrong address by mistake and 

we promise to solve this problem now.

เราเกรงว่าสินค้าของคุณถูกส่งไปยังท่ีอยู่ที่ไม่ถูกต้องซึ่งเกิดจากความผิดพลาด และเราสัญญาว่า

จะรีบแก้ไขปัญหานี้ทันที 

inform, tell (v.) บอก, แจ้งให้ทราบ

Please notify your supervisors in case of any machinery failures at the factory.

กรุณาแจ้งให้เจ้านายของพวกคุณทราบในกรณีที่เครื่องจักรขัดข้องที่โรงงาน

executive /ɪɡˈzek.jə.t̬ɪv/ (n.) ผู้บริหาร

mandatory /ˈmæn.də.tɔːr.i/ (adj.)
(n.)

ที่บังคับ (ให้ท�ำ), ที่ต้องท�ำ 
ผู้ได้รับมอบอ�ำนาจ, ผู้ได้รับค�ำสั่ง

mistake /mɪˈsteɪk/ (n.)
(v.)

ความผิดพลาด
ท�ำให้เข้าใจผิด

notify /ˈnoʊ.t̬ə.faɪ/ (v.) บอก, แจ้งให้ทราบ 

excellent, famous, important (adj.) ที่ยอดเยี่ยม, ที่โดดเด่น, มีชื่อเสียง  

outstandingly (adv.) ซึ่ี่งยอดเยี่ยม

Outstanding verbal and written communication are required for the position of 

the magazine editor.

การสื่อสารด้านการเขียนและการพูดที่ยอดเยี่ยมถูกก�ำหนดไว้ส�ำหรับต�ำแหน่งงานบรรณาธิการ

นิตยสาร

The pending projects from last year will be reviewed by the new manager.

โปรเจกต์จ�ำนวนมากที่ยังค้างไว้จากปีก่อนจะถูกทบทวนใหม่อีกครั้งโดยผู้จัดการคนใหม่

 

promising, likely, possible (adj.) เป็นไปได้, มีศักยภาพ

There are many potential employees who could get the promotion this year.

มีพนักงานหลายคนที่มีศักยภาพที่สามารถได้รับการเลื่อนต�ำแหน่งในปีนี้

delay, pull off, postpone (v.)  เลื่อนออกไป  

procrastination (n.) การเลื่อนออกไป  

The accountant has not finalized the yearly accounting reports yet, and she tends 

to procrastinate it to next week.

นักบัญชียังท�ำรายงานบัญชีประจ�ำปีไม่เสร็จ และมีแนวโน้มว่าเธอจะเลื่อนงานนี้ไปถึงสัปดาห์หน้า

procrastinate /proʊˈkræs.tə.neɪt/ (v.) เลื่อนออกไป

outstanding /ˌaʊtˈstæn.dɪŋ/ (adj.) ที่ยอดเยี่ยม, ที่โดดเด่น, มีชื่อเสียง

pending /ˈpen.dɪŋ/ (adj.) ยงัค้างไว้อยู,่ อยูใ่นระหว่างพจิารณา 

potential /poʊˈten.ʃəl/ (adj.)

(n.)

เป็นไปได้, มีศักยภาพ

ศักยภาพ
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reminder, notice, warning (n.) ค�ำพูดหรือข้อความช่วยเตือนความจ�ำ  

Please be reminded that all employees should wear the proper attire at the 

workplace.

กรุณาตระหนักว่าพนักงานทุกคนควรสวมใส่เสื้อผ้าที่เหมาะสมในที่ท�ำงาน

subordinate (adj.) ที่อยู่ในต�ำแหน่งต�ำ่กว่า  

During a vacation, the supervisor left the routine checks to his subordinates.

ช่วงระหว่างลาพักร้อน หัวหน้าปล่อยให้ลูกน้องท�ำงานที่ต้องตรวจตราเป็นประจ�ำ

supervise, oversee (v.) ควบคุม, ตรวจตรา

The supervisor is responsible for controlling the manufacturing process.

ผู้ควบคุมการตรวจสอบมีหน้าที่รับผิดชอบด้านการควบคุมกระบวนการการผลิต

remind /rɪˈmaɪnd/ (v.) ย�้ำเตือน

subordinate /səˈbɔːr.dən.ət/ (n.) ผู้ใต้บังคับบัญชา, ลูกน้อง

supervisor /ˈsuː.pɚ.vaɪ.zɚ/ (n.) ผู้ควบคุมการตรวจสอบ, หัวหน้า

Check Your Memory

1. administration (n.) การบริหาร, คณะบริหาร

2. affiliate (n.) บริษัทในเครือ, สาขา

3. analyze (v.) วิเคราะห์

4. assist (v.) ช่วยเหลือ

5. brainstorm (v.) ระดมความคิด

6. circumstance (n.) เหตุการณ์, สถานการณ์

7. colleague (n.) เพื่อนร่วมงาน

8. communicate (v.) ติดต่อสื่อสาร

9. conduct (v.) จัดท�ำ (บางอย่างขึ้นมา)

10. confidential (adj.) ที่เป็นความลับ	

11. conflict (n.) ความขัดแย้ง

12. corporation (n.) บริษัท

13. discuss (v.) พูดคุย, สนทนา

14. endeavor (n.) ความพยายาม

15. executive (n.) ผู้บริหาร

16. mandatory (adj.) ที่ต้องท�ำ

17. mistake (n.) ความผิดพลาด

18. notify (v.) บอก, แจ้งให้ทราบ

19. outstanding (adj.) ที่ยอดเยี่ยม, ที่โดดเด่น

20. pending (adj.) ยังค้างอยู่

21. potential (adj.) เป็นไปได้, มีศักยภาพ

22. procrastinate (v.) เลื่อนออกไป

23. remind (v.) ย�้ำเตือน
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24. subordinate (n.) ผู้ใต้บังคับบัญชา, ลูกน้อง

25. supervisor (n.) ผู้ควบคุมตรวจสอบ, หัวหน้า
3. Documents

เอกสารต่างๆ

attach (v.) ติดกันมา, แนบเข้ามา

I am sending you my curriculum vitae and necessary documents as an attachment.

ฉันได้จัดส่งประวัติย่อในการสมัครงานและเอกสารที่จ�ำเป็นต่างๆ มาในไฟล์ที่แนบมาด้วยนี้

A budget is a crucial part of any marketing plan.

งบประมาณเป็นส่วนที่ส�ำคัญมากของแผนการตลาด

completely (adv.) อย่างเสร็จสมบูรณ ์

completion (n.) การท�ำให้สมบูรณ์

Before submitting, you have to make sure that all papers have been completed 

properly.

ก่อนการส่งงาน คุณต้องตรวจสอบให้แน่ใจก่อนว่าเอกสารทั้งหมดถูกกรอกข้อมูลไว้เสร็จสมบูรณ์

อย่างถูกต้องแล้ว

attachment /əˈtætʃ.mənt/ 	 (n.) สิ่งที่แนบมา

budget /ˈbʌdʒ.ɪt/ (n.) งบประมาณ

complete /kəmˈpliːt/ (v.)

(adj.)

ท�ำเสร็จ

ที่เสร็จสมบูรณ์
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information (n.) ข้อมูล

The data collected by the marketing division will be analyzed and published in 

the company newsletter quarterly.

ข้อมูลที่เก็บมาโดยฝ่ายการตลาดจะถูกน�ำไปวิเคราะห์และตีพิมพ์ในจดหมายข่าวของบริษัททุกๆ 

สามเดือน

This certificate is an important document, and should be kept securely.

ประกาศนียบัตรนี้เป็นเอกสารส�ำคัญและควรถูกจัดเก็บไว้อย่างปลอดภัย

My supervisor will be checking the first draft of marketing proposal I wrote before 

printing.

เจ้านายของฉันจะตรวจสอบแผนร่างข้อเสนอทางการตลาดฉบับแรกที่ฉันเขียนขึ้นก่อนที่จะพิมพ์

The annual report which you have requested is enclosed in this email.

รายงานประจ�ำปีที่คุณขอไว้ได้ถูกแนบมาให้ในอีเมลนี้แล้ว

If you are going to order office supplies, please include two boxes of standard size 

business envelopes.

ถ้าคุณก�ำลังจะสั่งซื้ออุปกรณ์เครื่องใช้ส�ำนักงาน กรุณาสั่งซองจดหมายขนาดมาตรฐานสองกล่อง

มาด้วย

data /ˈdeɪ.t̬ə/ (n.) ข้อมูล

document /ˈdɑː.kjə.mənt/ (n.) เอกสาร

draft /dræft/ (n.) ภาพร่าง, เอกสารที่ร่างข้ึนมา 

(ยังไม่เสร็จ สมบูรณ์)

enclose /ɪnˈkloʊz/ (v.) แนบมาให้

envelope /ˈɑːn.və.loʊp/ (n.) ซองจดหมาย

Please make a copy of customer information and file it properly.

กรุณาท�ำส�ำเนาข้อมูลลูกค้าและจัดเข้าแฟ้มให้ถูกต้อง

fill in (v.) กรอกเอกสาร, กรอกข้อมูล (หรือใช้ค�ำว่า complete แปลว่า ท�ำให้เสร็จ ก็ได ้ เช่น 

complete the application form)

If you need any help in filling out the form, please ask our staff at the counter.

ถ้าคุณต้องการความช่วยเหลือในการกรอกแบบฟอร์ม กรุณาสอบถามเจ้าหน้าที่หน้าเคาน์เตอร์

final (adj.) ขั้นสุดท้าย 

finally (adv.) ในที่สุด

Details of the negotiation between two companies are being finalized.

รายละเอียดของการเจรจาต่อรองระหว่างสองบริษัทก�ำลังจะเสร็จสมบูรณ์

The Project to collect customer contact data moved forward slowly.

โครงการเก็บรวบรวมข้อมูลติดต่อลูกค้าเคลื่อนไปข้างหน้าอย่างเชื่องช้า

file /faɪl/ (v.)

(n.)

จัดเก็บเข้าแฟ้ม

แฟ้มเอกสาร

fill out /fɪl aʊt/ (v.) กรอกเอกสาร, กรอกข้อมูล

finalize /ˈfaɪ.nəl.aɪz/ (v.) ท�ำให้เสร็จสมบูรณ์

forward /ˈfɔːr.wɚd/ (adv.)

(v.)

ไปยัง, ไปยังข้างหน้า
ส่งต่อ (จดหมาย)
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incorrectly (adv.) ซึ่งไม่ถูกต้อง

The information about our new product on the website is incorrect and it needs 

to be changed now.

ข้อมลูเก่ียวกับสนิค้าใหม่ของเราบนเวบ็ไซต์นัน้ไม่ถูกต้อง และจ�ำเป็นท่ีจะต้องรบีเปลีย่นแปลงแก้ไข

ในตอนนี้

We also provided a list of the customers who are currently using our products to 

show you.

เราได้เตรียมรายชื่อลูกค้าที่ใช้สินค้าของเรามาแสดงให้คุณดูด้วย 

originate (v.) เริ่มต้น 

originally (adv.) แต่แรก, ที่มีมาแต่เดิม

These copies of the product catalogue differ from the original which I have.

เอกสารส�ำเนาที่เป็นแคตตาล็อกสินค้าเหล่านี้ดูแตกต่างไปจากเอกสารต้นฉบับที่ฉันมี 

The overall situation is good, so we hope to see the growth in our business at the 

end of this year. 

สถานการณ์ทั้งหมดเป็นไปได้ดี ดังนั้น เราหวังที่จะเห็นการเติบโตในธุรกิจของเรา ณ ตอนสิ้นปี

incorrect /ˌɪn.kəˈrekt/ (adj.) อย่างไม่ถูกต้อง

list /lɪst/ (n.)

(v.)

รายการ, ลิสต์รายชื่อ

ลงรายชื่อ

original /əˈrɪdʒ.ən.əl/ (n.)

(adj.)

ต้นฉบับ

ซึ่งเป็นแบบฉบับ

overall /ˌoʊ.vɚˈɑːl/ (adj.), (adv.) ทั้งหมด

overloaded (adj.) ที่มีมากเกินไป

Due to the peak season, the staff members have to deal with work overload.

เป็นเพราะช่วงนี้ขายดี (ช่วงเทศกาล) พนักงานต้องรับมือกับงานที่มีมากเกิน

A successful candidate will be arranged to complete all the paperwork related to 

his employment at the company.

ผู้สมัครที่ประสบความส�ำเร็จจะถูกนัดหมายให้มากรอกเอกสารทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการจ้างงาน

ของเขาที่บริษัท

preparation (n.) การจัดเตรียม, การเตรียมความพร้อม

Mr. Allan is in charge of preparing all documents for the upcoming conference.

คุณอลันเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดเตรียมเอกสารทั้งหมดส�ำหรับการประชุมที่ก�ำลังจะเกิดขึ้น

priority (n.) ล�ำดับความส�ำคัญ 

prior (adj.) ที่มีมาก่อน, ที่ส�ำคัญกว่า

To finish all tasks in a timely manner, you need to prioritize them.

เพื่อจะท�ำงานทุกอย่างให้เสร็จตามเวลา คุณจ�ำเป็นต้องจัดล�ำดับความส�ำคัญของงานเหล่านั้น

Our customer service representatives are trained to response all requests promptly.

ตัวแทนฝ่ายบริการลูกค้าของเราได้รับการฝึกอบรมมาเพื่อตอบสนองทุกค�ำร้องขอทันที

overload /ˈoʊ.vɚ.loʊd/ (n.)

(v.)

การที่มีมากเกิน

ใช้งานมากไป

paperwork /ˈpeɪ.pɚ.wɝːk/ (n.) งานเอกสาร

prepare /prɪˈper/ (v.) จัดเตรียม

prioritize /praɪˈɔːr.ə.taɪz/ (v.) จดัล�ำดับ (ตามความส�ำคญัก่อนหลงั)

promptly /ˈprɑːmpt.li/ (adv.) อย่างรวดเร็ว, ทันที, ไม่ล่าช้า
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It is important that the manager review the contract carefully.

มันเป็นเรื่องส�ำคัญที่ผู้จัดการควรทบทวนสัญญาฉบับนี้อย่างละเอียดถี่ถ้วน

statistical (adj.) เชิงสถิติ  

statistically (adv.) ซึ่งเป็นสถิติ

The statistics show that, in general, many foreign travelers repeatedly visited 

Thailand more than one time.

สถิติแสดงให้เห็นว่า โดยทั่วๆ ไปแล้วนักท่องเที่ยวชาวต่างชาติกลับมาเที่ยวประเทศไทยมากกว่า

หนึ่งครั้ง

tentatively (adv.) ซึ่งยังไม่แน่นอน

All information in the course syllabus is tentative and subject to change.

ข้อมูลทั้งหมดในประมวลรายวิชานี้ยังไม่แน่นอนและยังอาจเปลี่ยนแปลงได้อีก

translation (n.) การแปล

translator (n.) นักแปล

This report has to be translated into Chinese and Spanish.

รายงานฉบับนี้ต้องถูกแปลเป็นภาษาจีนและสเปน

review /rɪˈvju/ (v.)

(n.)

ทบทวน, รีวิว

การทบทวน

statistics /stəˈtɪs·tɪks/ (n.) สถิติ

tentative /ˈten.t̬ə.t̬ɪv/ (adj.) ที่ยังไม่แน่นอน

translate /trænsˈleɪt/ (v.) แปล

Check Your Memory

1. attachment (n.) สิ่งที่แนบมา

2. budget (n.) งบประมาณ

3. complete (v.) ท�ำเสร็จ

(adj.) ที่เสร็จสมบูรณ์

4. data (n.) ข้อมูล

5. document (n.) เอกสาร

6. draft (n.) ภาพร่าง, เอกสารที่ร่างขึ้นมา (ยังไม่เสร็จสมบูรณ์)

7. enclose (v.) แนบมาให้

8. envelope (n.) ซองจดหมาย

9. file (v.) จัดเก็บเข้าแฟ้ม

(n.) แฟ้มเอกสาร

10. fill out (v.) กรอกเอกสาร, กรอกข้อมูล

11. finalize (v.) ท�ำให้เสร็จสมบูรณ์

12. forward (adv.) ไปยังข้างหน้า

(v.) ส่งต่อ (จดหมาย)

13. incorrect (adj.) อย่างไม่ถูกต้อง

14. list (n.) รายการ, ลิสต์รายชื่อ	

(v.) ลงรายชื่อ

15. original (n.) ต้นฉบับ

(adj.) ซึ่งเป็นต้นฉบับ

16. overall (adj.) (adv.) ทั้งหมด

17. overload (n.) การที่มีมากเกิน

(v.) ใช้งานมากไป
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18. paperwork (n.) งานเอกสาร	

19. prepare (v.) จัดเตรียม

20. prioritize (v.) จัดล�ำดับ (ตามความส�ำคัญก่อนหลัง)

21. promptly (adv.) อย่างรวดเร็ว, ทันการณ์, ไม่ล่าช้า

22. review (v.) ทบทวน, รีวิว

(n.) การทบทวน

23. statistics (n.)   สถิติ

24. tentative (adj.) ที่ยังไม่แน่นอน

25. translate (v.) แปล

4. Human Resources
ทรัพยากรบุคคล

achieve (v.) บรรลุผล, ประสบความส�ำเร็จ     

attainment, accomplishment, success (n.) ความส�ำเร็จ

It has been a tremendous achievement of the company since the new director 

from Japan moved here.

มันเป็นความส�ำเร็จอย่างยิ่งของบริษัทนับตั้งแต่ผู้บริหารคนใหม่ย้ายมาจากญี่ปุ่น

appoint (v.) นัดพบ, แต่งตั้ง

The manager is not free this week, is it possible for you to have an interview 

appointment with him next week?

สัปดาห์นี้ผู้จัดการไม่ว่างเลย พอจะเป็นไปได้ไหมส�ำหรับคุณที่จะนัดพบเพื่อสัมภาษณ์กับเขา	

ในสปัดาห์หน้า

appraise, evaluate (v.) ประเมิน

Many firms operate regular job appraisals, often on an annual basis.

หลายๆ บริษัทมักจะท�ำการประเมินงานอยู่เป็นประจ�ำ บ่อยครั้งจัดท�ำเป็นรายปี

achievement /əˈtʃiːv.mənt/ (n.) ความส�ำเร็จ

appointment /əˈpɔɪnt.mənt/ (n.) การนัดพบ, การแต่งตั้ง

appraisal /əˈpreɪ.zəl/ (n.) การประเมิน
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approval (n.) การอนุมัติ

Your supervisor must approve your reports before it can be sent.

เจ้านายของคุณต้องอนุมัติรายงานของคุณก่อนที่จะส่งต่อไป

assignment (n.) งานที่ได้รับมอบหมาย, การมอบหมาย

The research team was assigned to find out the dissatisfaction among customers 

about the new product of the company.

ทีมวิจัยได้รับมอบหมายให้ไปหาความไม่พึงพอใจของลูกค้าเกี่ยวกับสินค้าใหม่ของบริษัท

competence, competency, capability, skill, proficiency (n.) ความสามารถ

She has proved herself as a highly competent store manager.

เธอได้พิสูจน์ตัวเองแล้วว่าเป็นผู้จัดการร้านค้าที่มีความสามารถสูงคนหนึ่ง

All staff members at Nova Corp are completely dedicated to their work.

พนักงานทุกคนที่บริษัทโนวาต่างอุทิศตัวอย่างเต็มที่เพื่องานของพวกเขา

It is your duty to check all rooms on this floor after 5 pm.

เป็นหน้าที่ของคุณในการตรวจตราทุกห้องบนชั้นนี้หลังจาก 5 โมงเย็น

 

assign /əˈsaɪn/ (v.) มอบหมาย

competent /ˈkɑːm.pə.t̬ənt/ (adj.) ที่มีความสามารถ

dedicated /ˈded.ə.keɪ.t̬ɪd/ (adj.) ซึ่งอุทิศตัว

duty /ˈduː.t̬i/ (n.) หน้าที่, ความรับผิดชอบ

approve /əˈpruːv/ (v.) อนุมัติ

appraise (v.) ประเมิน

appraisal, evaluation, estimate, estimation (n.) การประเมิน

We have estimated approximately 450 participants attending the annual conference 

this year.

เราประเมินว่าปีนี้มีประมาณ 450 คน ที่จะเข้าร่วมการประชุมประจ�ำปี

outstanding, excellent, extraordinary, unusual (adj.) ที่ยอดเยี่ยม

The managers whose performance is considered exceptional will receive the 

annual bonus.

ผู้จัดการผู้ได้รับการพิจารณาว่ามีความสามารถในการท�ำงานได้ยอดเยี่ยมจะได้รับโบนัสประจ�ำปี

experience  (n.) ประสบการณ์ 

	 	        (v.) มีประสบการณ์, ประสบกับ

We don't think that he's really experienced enough for the position of sales 

representative.

เราไม่คิดว่าเขามีประสบการณ์พอที่จะรับต�ำแหน่งงานตัวแทนฝ่ายขาย

expert, professional, specialist (n.) ผู้เชี่ยวชาญ

expert, proficient, skillful (adj.) ที่มีความเชี่ยวชาญ

Mr. Jaresh is known for his expertise in the world economics.

คุณจาเรชเป็นที่รู้จัก (มีชื่อเสียง) ในด้านความเชี่ยวชาญทางเศรษฐกิจโลก

estimate /ˈes.tə.meɪt/ (v.) ประเมิน

exceptional /ɪkˈsep.ʃən.əl/ (adj.) ที่ยอดเยี่ยม

experienced /ɪkˈspɪə.ri.ənst/ (adj.) ซึ่งมีประสบการณ์

expertise /ˌek.spɝːˈtiːz/ (n.) ทักษะความรู้, ความช�ำนาญ
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Before submitting your application, please make sure that you already read the 

job responsibility of the position you will apply for.

ก่อนส่งใบสมคัรงาน กรณุาตรวจสอบให้แน่ใจว่าได้อ่านค�ำอธบิายงานของต�ำแหน่งท่ีจะสมคัรแล้ว

layoff (n.) การเลิกจ้าง, การปลดพนักงานออก

Most employees had been laid off when the factory moved to Vietnam.

พนักงานส่วนมากถูกเลิกจ้างเมื่อโรงงานย้ายไปอยู่เวียดนาม

administrative, executive (adj.) เกี่ยวกับการจัดการ

manage, administrate (v.) บริหาร, จัดการ

manager, director, supervisor, chief, CEO (n.) ผู้บริหาร

All managerial positions available at Webber Hotel require at least 5 years of work 

experience in hospitality and hotel management.

ทกุต�ำแหน่งบรหิารทีเ่ปิดรับทีโ่รงแรมเว็บเบอร์ก�ำหนดประสบการณ์การท�ำงานทางด้านการต้อนรบั

และการบริหารโรงแรมไว้อย่างน้อย 5 ปี

 

chance, occasion (n.) โอกาส

career opportunity, job opening (n.) ต�ำแหน่งงานทีเ่ปิดรบัสมคัร, โอกาสงานทีเ่ปิดรบัสมคัร

Mr. Kenny started his speech to say thank you to the HR manager for the opportunity 

to join the company.

คณุเคนน่ีเร่ิมต้นสุนทรพจน์ของเขาด้วยการกล่าวขอบคณุผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรมนษุย์ทีใ่ห้โอกาส

เข้าท�ำงานที่บริษัทนี้

 

job responsibility /dʒɑːb rɪˌspɑːn.səˈbɪl.ə.t̬i/ (n.) ค�ำอธิบายงาน

lay off /leɪ ɑːf/ (v.) เลิกจ้าง, ปลดคนงาน

managerial /ˌmæn.əˈdʒɪr.i.əl/ (adj.) เกี่ยวกับการจัดการบริหาร

opportunity /ˌɑː.pɚˈtuː.nə.t̬i/ (n.) โอกาส

perform (v.) แสดง, ปฏิบัติงาน  

performer (n.) นักแสดง  

performing arts (n.) ศิลปะการแสดง

To keep your staffs productive and motivated, the company should regularly 

conduct their performance evaluations.

เพือ่ทีจ่ะให้พนกังานของคณุท�ำงานได้ดแีละมแีรงจงูใจ บรษิทัควรจดัท�ำการประเมนิความสามารถ

ในการท�ำงานเป็นประจ�ำ

Over 100,000 personnels in many manufacturing industries were laid off in the 

previous year.

บุคลากรกว่าหนึ่งแสนรายในอุตสาหกรรมการผลิตถูกเลิกจ้างในปีที่ผ่านมา 

promotion (n.) การเลื่อนต�ำแหน่ง, การส่งเสริม (การขาย) 

promoter (n.) ผู้สนับสนุน

Even though Ms. Helen has been working here for 10 years, she was not promoted 

to the position she expected.

แม้ว่าคุณเฮเลนท�ำงานท่ีนี่มาเป็นเวลา 10 ปีแล้ว แต่เธอก็ไม่ได้รับการเลื่อนต�ำแหน่งตามท่ีเธอ	

คาดหวังไว้

performance /pɚˈfɔːr.məns/ (n.) การแสดง, ความสามารถในการ

ท�ำงาน

personnel /ˌpɝː.sənˈel/ (n.) พนักงาน, บุคลากร

promote /prəˈmoʊt/ (v.) เลื่อนต�ำแหน่ง, โปรโมต (สินค้า)
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recognize, accept, acknowledge (v.) ยอมรับ, รับรู้

In order to gain recognition from workers, the Human Resources Department should 

provide a comprehensive benefit package to them.

เพื่อที่จะได้รับการยอมรับจากพนักงาน ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ของบริษัทควรจัดหาแพ็กเกจที่

ครอบคลุมผลประโยชน์ได้ทั้งหมดให้กับพนักงาน

replace, substitute (v.) ทดแทน, แทนที่

Before you rotate to the logistics division, please help train the replacement.

ก่อนที่คุณจะย้ายไปอยู่แผนกโลจิสติกส ์กรุณาช่วยฝึกสอนพนักงานที่จะมาท�ำงานแทนด้วย

quit, leave (v.) ลาออก

Mr. Alex resigned from the company because he got an offer for a more challenging 

job.

คุณอเล็กซ์ลาออกจากบริษัทแล้ว เพราะว่าเขาได้รับข้อเสนอไปท�ำงานที่มีความท้าทายมากกว่า

retire (v.) เกษียณ

Ms. Agnes made a decision to announce her retirement by the end of this week.

คุณแอกเนสตัดสินใจที่จะประกาศการเกษียณงานของเธอเองก่อนสิ้นสุดสัปดาห์นี้

recognition /ˌrek.əɡˈnɪʃ.ən/ (n.) การยอมรับ

replacement /rɪˈpleɪs.mənt/ (n.) การทดแทน, คนที่จะมาท�ำงานแทน

resign /rɪˈzaɪn/ (v.) ลาออก

retirement /rɪˈtaɪr.mənt/ (n.) การปลดเกษียณ

Because the manager retired, Allen has to take on new responsibilities.

เนื่องจากผู้จัดการเกษียณอายุ คุณอัลเลนจึงต้องรับเอาความรับผิดชอบใหม่มาท�ำ (รับงานของ	

ผู้จัดการมาท�ำ)

take over (v.) รับมอบ, เข้าควบคุม, เข้ารับต�ำแหน่ง

The takeover of the position of CEO will take effect from the beginning of June.

การเข้ารับมอบต�ำแหน่งของซีอีโอจะมีผลจากต้นเดือนมิถุนายนเป็นต้นไป

take on /teɪk ɑːn/ (v.) พาขึ้น (เรือ, เครื่องบิน), รับ (งาน) มาท�ำ

takeover	 /ˈteɪkˌoʊ.vɚ/ (n.) การรับมอบ, การรับมอบต�ำแหน่ง
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1. achievement (n.) ความส�ำเร็จ

2. appointment (n.) การนัดพบ, การแต่งตั้ง

3. appraisal (n.) การประเมิน

4. approve (v.) อนุมัติ

5. assign (v.) มอบหมาย

6. competent (adj.) ที่มีความสามารถ

7. dedicated (adj.) ซึ่งอุทิศตัว

8. duty (n.) หน้าที่, ความรับผิดชอบ

9. estimate (v.) ประเมิน

(n.) การประเมิน

10. exceptional (adj.) ที่ยอดเยี่ยม

11. experienced (adj.) ซึ่งมีประสบการณ์

12. expertise (n.) ทักษะความรู้, ความช�ำนาญ

13. job responsibility (n.) ค�ำอธิบายงาน

14. lay off เลิกจ้าง, ปลดคนงาน

15. managerial (adj.) เกี่ยวกับการจัดการบริหาร

16. opportunity (n.) โอกาส

17. performance (n.) การแสดง, ความสามารถในการท�ำงาน	

18. personnel (n.) พนักงาน, บุคลากร

19. promote (v.) เลื่อนต�ำแหน่ง, โปรโมต (สินค้า)

20. recognition (n.) การยอมรับ

21. replacement (n.) การทดแทน, คนที่จะมาท�ำงานแทน

22. resign (v.) ลาออก	

Check Your Memory

23. retirement (n.) การปลดเกษียณ

24. take on (v.) พาขึ้น (เรือ, เครื่องบิน), รับ (งาน) มาท�ำ

25. takeover (n.) การรับมอบ, การรับมอบต�ำแหน่ง
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1.	 Tobey Marshell has recently 

promoted to the  of Vice 

President of Rushmore Consult Corp.

(A) position		

(B) probation	 	

(C) candidate	  	

(D) proficiency

2.	 Before making any decisions, the 

executives need to  it.

(A) remind	 	

(B) discuss	 	

(C) assist	  	

(D) conduct

3.	 The aptitude test at McAllen Tech 

includes a  essay question. 

(A) mandatory	 	

(B) creditable	  	

(C) confidential	 	

(D) pending

4.	 By the end of this week, the new 

employees have to  their 

paperwork and submit it to the HR 

Department.

(A) enclose		

(B) invite	 	

(C) finalize	  	

(D) extend

5.	 The new washing machine launched 

in January has received positive 

 from our users. 

(A) originals		

(B) envelopes	  	

(C) reviews	 	

(D) attachments

6.	 Rebecca Jones will Penn 

Sulvenia as Managing Director, as of 

August 6th.

(A) replace	 	

(B) approve		

(C) attract	 	  

(D) generate

Review Unit 1-4 7.	 The annual  at RMR 

Technology will be held in the next 

couple of weeks. 

(A) originals		

(B) appraisal	  	

(C) concern		

(D) recognition

8.	 Smith Foundation is looking for an 

 social worker to work at 

the office in Boston. 

(A) experienced	

(B) appointed	 	

(C) approved	 	

(D) estimated

9.	  applying for the new job 

openings at Moveaway Travel must 

have at least two years of experience 

related to tourism.

(A) Colleagues	

(B) Occupations 	

(C) Applicants	 	

(D) References

10.	 All candidates for the IT department 

should be  in us ing 

computers. 

(A) confidential	 	

(B) eligible	

(C) occupied	 	

(D) proficient

11.	 To apply for the internship program, 

students will need to submit three 

 from their professors 

before the deadline. 

(A) references	 	

(B) workforces	 	

(C) paychecks	 	

(D) apprentices

12.	 The company needs more financial 

 from the government. 

(A) assistance	 	

(B) procrastination	

(C) endeavor	 	

(D) brainstorming

13.	 The consulting team will 

our research results more clearly. 

(A) pull off	 	

(B) notify	 	

(C) analyze		

(D) postpone
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14.	  Please note that the conference 

schedule is considered  

and any update will be informed to 

you soon. 

(A) overall	 	

(B) prompt	 	

(C) infinite	 	

(D) tentative

15.	 A  schedule of the party 

activities is already uploaded on the 

company website. 

(A) overloaded	 	

(B) numerous	 	

(C) crucial	 	

(D) complete

16.	 The hotel shuttle bus departs 

 every hour, and visits all 

terminals at the airport. 

(A) lately	 	

(B) promptly	 	

(C) finally	 	

(D) statistically

17.	Mr. Porter never disappoint us due 

to his  presentation skill. 

(A) competent	 	

(B) recognized	 	

(C) managerial	 	

(D) exceptional

18.	 The company representatives who 

join the trade fair in May, will have 

an  to talk about the trip 

preparation. 

(A) appointment	

(B) estimate		

(C) achievement	

(D) expertise

19.	 The firm  all employees to 

have a health examination once a 

year. 

(A) applies	 	

(B) recruits	 	

(C) requires		

(D) operates

20.	 Two of the Q Mase's regional 

 gained a large amount of 

profit last year. 

(A) conflicts		

(B) colleagues	 	

(C) subordinates	

(D) affiliates
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