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Describing Someone’s Job in the Office

อยูแ่ผนกไหน

ท ำงำนภำยใตห้วัหนำ้งำนคนไหน

รับผดิชอบงำนอะไร

___(ใคร)__ works in the  __(ช่ือแผนก)__ department.

__(ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ)__ reports to __(ผูบ้งัคบับญัชำ)__

__(ใคร)__ is / am / are in chart of __(สำขำ / แผนก)__ 
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Other ways to describe someone’s job

He is in charge of marketing. (เขำดูแลงำนกำรตลำด)

I am responsible for accounts.(ผมรับผิดชอบงำนบญัชี)

Khun Santi is my immediate superior. (คุณสนัสิเป็นผูบ้งัคบับญัชำโดยตรงของฉนั) 

My boss is Dr. Dumrong. (เจำ้นำยของฉนัคือ ดร. ด ำรงค)์

Alan heads the company’s sales departments. (อลนัเป็นหวัหนำ้แผนกงำนขำย)
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Welcoming Customers

Sentences Meanings

It is nice to see you.
It is is nice to see you again.
It is really nice to see you again.

ยนิดีท่ีไดพ้บคุณ
ยนิดีท่ีไดพ้บคุณอีกคร้ัง

Right this way, please. ทำงน้ีครับ / ค่ะ

May I get you something to drink? คุณจะรับเคร่ืองด่ืมอะไรไหมครับ / คะ

Would you like coffee, tea, or a cold drink? คุณจะรับกำแฟ, ชำ หรือเคร่ืองด่ืมเยน็ๆ ดีครับ / คะ

Here you are. พูดเม่ือยืน่ส่ิงของให ้เช่น ยืน่ถว้ยกำแฟ

Please have a seat. เชิญนัง่ครับ / ค่ะ

Please help yourself to the cookies. เชิญหยบิคุกก้ีตำมควำมตอ้งกำรครับ / ค่ะ
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Welcoming a New Employee

เม่ือมี new employee (พนกังำนใหม่) เขำ้มำ
ท ำงำนวนัแรกกำรกล่ำวตอ้นรับและทกัทำย

เป็นมำรยำทท่ีดี โดยเฉพำะส่วนงำน
ทรัพยำกรบุคคล

**ควรใหข้อ้มูลแก่พนกังำนใหม่เก่ียวกบั
บริษทั / องคก์ร รวมถึง Organization

Charts ดว้ย**
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Announcement of Public Holidays

ในงำนส ำนกังำนโดยทัว่ไป มกัจะมีกำร
ประกำศเร่ืองของวนัหยดุประจ ำปี วนัหยดุ

นกัขตัฤกษ์
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IT  Regulations at an Office
กฎระเบียบในกำรใช้อนิเทอร์เน็ต อเีมล และคอมพวิเตอร์ในส ำนักงำน เป็นเร่ืองที่ต้องปฏิบัตติำมอย่ำงเคร่งครัด เพ่ือควำมเป็นระเบียบ

Policy of using internet, 
E-mail and computer
should be described :

Introduction (บทน ำ)

Staff’s responsibilities (ควำมรับผดิชอบของผูใ้ชร้ะบบ)

Guidelines for use IT resources (แนวทำวงในกำรใช)้

Prohibited activities (กิจกรรมตอ้งหำ้มในกำรใช ้IT )
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Appointment

กำรแต่งตั้งบุคคลในส ำนกังำน เป็น
เร่ืองท่ีตอ้งมีกำรแจง้ใหผู้อ่ื้น ๆ ในท่ี
ท ำงำนเดียวกนัทรำบ เช่น กำรแจง้ให้
ทรำบทำงอีเมล หรือป้ำยประกำศ
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Language for annoucing an appointment

ผู้ถกูแต่งต้ัง was appointed (as) ต ำแหน่งงำน

ผู้แต่งต้ัง appointed ผู้ถกูแต่งต้ัง (as) ต ำแหน่งงำน

ผู้แต่งต้ัง appointed ต ำแหน่งงำน

The appointment of ต ำแหน่งงำน
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Weekly Work Schedule 

กำรบนัทึกเวลำท ำงำน หรือรำยละเอียด
ตำรำงกำรท ำงำน นอกจำกเป็นกำรเช็คกำร
เขำ้-ออกงำนแลว้ อำจเป็นขอ้มูลท่ีใชใ้นกำร

ค ำนวณค่ำแรงไดด้ว้ย
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