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Objectives

1) Use basic workplace English 
confidently.

2) Write short and polite messages or 
emails.

3) Respond politely in real work 
situations.



Worksheet

Workplace English 
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Useful Expressions 
at Work

ประโยคภาษาองักฤษท่ีใชบ่้อยในท่ีท างาน



หมวด 1: Asking for Help - “ขอความช่วยเหลือ”
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English Thai Meaning Example / Notes

Could you please help me 

(with this)?
ช่วยฉนัหน่อยไดไ้หมคะ

สุภาพ ใชไ้ดก้บัทุกคน โดยเฉพาะหวัหนา้ / 
เพ่ือนร่วมงาน
“Could you please help me 

with the report?”

I’m not sure. Let me check. ฉนัไม่แน่ใจ เด๋ียวขอเช็กก่อนนะคะ ใชเ้วลายงัไม่รู้ค  าตอบ แต่ยงัดูเป็นมืออาชีพ
Would you mind giving me a 

hand?
ช่วยฉนัหน่อยไดไ้หม (เป็นกนัเองแต่สุภาพ) เหมาะใชก้บัเพ่ือนร่วมงานท่ีสนิท

Thanks a lot for your help. ขอบคุณมากส าหรับความช่วยเหลือคะ่ ใชไ้ดท้ั้งระหวา่งและหลงัไดรั้บความช่วยเหลือ

Tips: “เวลานักศึกษาฝึกงาน ถ้ายงัไม่รู้วิธีท างาน อย่าเงียบ! ให้พูดแบบนี ้หัวหน้าจะชอบคนพูดดีมากกว่าคนเงียบแล้วท าผิดค่ะ”



หมวด 2: Responding to Requests - “ตอบรับหรือปฏิเสธค าขอ”
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Tips: “ไม่จ าเป็นต้องตอบว่า Yes อย่างเดียวเสมอไปนะ  ถ้าท าไม่ได้ตอนน้ันจริง ๆ กพ็ูดสุภาพแบบนีไ้ด้เลย”

English Thai Meaning Example / Notes

Sure, I can do that. ไดเ้ลยค่ะ เด๋ียวจดัการให้
ใชต้อบหวัหนา้/ เพื่อนเม่ือไดรั้บ
มอบหมายงาน

I’ll take care of it. ฉนัจะจดัการใหเ้องค่ะ ฟังดูมัน่ใจและรับผดิชอบ
I’m afraid I’m a bit busy 

now. Can I do it later?
ตอนน้ียุง่นิดหน่อย ขอท าทีหลงัไดไ้หมคะ ใชถ้า้ตอ้งปฏิเสธอยา่งสุภาพ

No problem at all! ไม่มีปัญหาเลย! น ้าเสียงบวก ใชไ้ดบ่้อยในงานบริการ



หมวด 3: Talking to Customers / Clients - “การพูดกบัลูกค้า”
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Tips: “ประโยคเหล่านีฟั้งดูเรียบง่าย แต่เป็น key ท่ีท าให้ลกูค้าประทับใจ โดยเฉพาะค าว่า Thank you for waiting กับ 
I’m sorry for the inconvenience ใครใช้คล่อง หัวหน้าจะจ าได้เลยว่าคนน้ันพูดดี”

English Thai Meaning Example / Notes

Good morning. How can I 

help you today?
สวสัดีคะ่ ตอ้งการใหช่้วยเร่ืองอะไรคะ ใชไ้ดทุ้กสถานการณ์บริการลูกคา้

Please have a seat. เชิญนัง่ก่อนคะ่ เพ่ิมความสุภาพ
Thank you for waiting. ขอบคุณท่ีรอนะคะ ใชเ้วลาลูกคา้รอ เช่น ตอนต่อคิว / โทรศพัท์
I’m sorry for the 

inconvenience.
ขออภยัในความไม่สะดวกคะ่ ประโยคทองของงานบริการ

Let me check that for you. เด๋ียวฉนัเช็กใหค้ะ่ ใชเ้วลายงัไม่รู้ค  าตอบ ตอ้งไปหาขอ้มูลเพ่ิม



หมวด 4: Small Talk & Office Interaction - “คุยเล่นเลก็น้อยในออฟฟิศ”
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Tips: “เวลาไปฝึกงาน อย่าเป็นนินจาเข้า-ออกแบบเงียบ ๆ 
ให้พูดส้ัน ๆ แบบนีบ้้าง จะช่วยให้เพ่ือนร่วมงานจ าเราได้ว่า friendly และส่ือสารได้ดี”

English Thai Meaning Example / Notes

How’s your day so far? วนัน้ีเป็นยงัไงบา้งคะ ใชเ้ร่ิมบทสนทนาเบา ๆ ในออฟฟิศ
That looks great! นัน่ดูดีมากเลย! ใชช้มงาน / ชมเพื่อน
Let’s grab lunch together. ไปกินขา้วดว้ยกนัไหม ช่วยสร้างสมัพนัธ์กบัเพื่อนร่วมงาน
Take care! / 

Have a nice day!

ดูแลตวัเองนะ / 

ขอใหมี้วนัท่ีดี
ปิดบทสนทนาอยา่งเป็นมิตร



Situational 
Practice 

ฝึกสถานการณ์จริงในท่ีท างาน
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สถานการณ์ 1 - รับโทรศัพท์ (Receiving a phone call)
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A (You): Good afternoon, ABC Company. This is Somsri speaking. How can I help you?

B (Caller): Hello, this is Mr. Somchai. I’d like to check the status of my application.

A: Sure. May I have your full name, please?

B: Somchai Prasert.

A: Thank you, Mr. Somchai. One moment please — I’ll check and get back to you in 10 

minutes.

B: Thank you.

A: You’re welcome. Have a nice day.



สถานการณ์ 1 - รับโทรศัพท์ (Receiving a phone call)
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Key Phrases & Notes

❖ “Good morning/afternoon, [Company]. This is [Name] speaking.” — แนะน าตวัใหช้ดั

❖ “How can I help you?” — ถามจุดประสงค์

❖ “May I have your name, please?” / “Could you spell that for me?” — ขอ้มูลจ าเป็น

❖ “One moment, please. I’ll check and get back to you.” — ถา้ตอ้งไปเช็กขอ้มูล

❖ “Thank you for calling.” / “Have a nice day.” — ปิดสายสุภาพ

❖ “Sorry, I didn’t catch that. Could you repeat, please?” — ถา้ฟังไม่ทนัใหพ้ดูประโยคน้ี



สถานการณ์ 2 - รับมือการร้องเรียนของลูกค้า (Handling a complaint)
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Customer: I received the wrong item in my order.

You: I’m very sorry for the mistake. Can I have your order number, please?

Customer: It’s 12345.

You: Thank you. I’ll check it right away. We will send the correct item today and I’ll 

update you by email. Again, we apologize for the inconvenience.

Customer: Thank you for your help.

You: You’re welcome. We appreciate your understanding.



สถานการณ์ 2 - รับมือการร้องเรียนของลูกค้า (Handling a complaint)
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Key Phrases & Notes

❖ ใหฝึ้ก ยอมรับขอ้ผดิพลาด ก่อน (apologize) แลว้ค่อยเสนอทางแกไ้ข

❖ “I’m sorry for the inconvenience.” — ประโยคส าคญัเม่ือรับผดิ

❖ “Can I have your order number / booking reference / details, please?” — ขอขอ้มูล

❖ “We will send the correct item / 

        We will resolve this as soon as possible.” — แสดงการแกไ้ข

❖ “I will update you by email / phone.” — ใหก้ารติดตาม

❖ “I understand your frustration” / “Thank you for letting us know” —  ฝึกใชว้ลีลดความตึงเครียด 



สถานการณ์ 3 - พูดกบัหัวหน้า (Asking your boss for an 
extension / Saying you are overloaded)
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You: Hi, Ms. Nicha. Do you have a moment?

Boss: Sure, what is it?

You: I wanted to ask if I could have an extra day to finish the report. I’ve completed 

most parts, but I need more time to check the data to ensure accuracy.

Boss: Okay, please send me the draft by tomorrow noon.

You: Thank you very much. I appreciate it.



สถานการณ์ 3 - พูดกบัหัวหน้า (Asking your boss for an 
extension / Saying you are overloaded)
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Key Phrases & Notes

❖ “Do you have a moment?” — ขอเวลาสั้น ๆ

❖ “I would like to ask for an extension.” / “Could I have an extra day?” — ขอขยายเวลา

❖ ใหเ้หตุผลสั้น ๆ และรับผดิชอบ (“I will finish by…”, “I’ll send the draft”)

❖ ถา้ปฏิเสธ ตอ้งสุภาพ: “I’m afraid I can’t take that task right now because I’m working 

on…” + เสนอทางเลือก

❖ ใหฝึ้ก เสนอทางออก (not just complain) เช่น “I’m overloaded — could we prioritize task A 

and postpone task B?”



Writing a 
Professional Message

เขียนอีเมลภาษาองักฤษ
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โครงสร้างอเีมลมาตรฐาน (Professional Email Structure)
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ส่วน ค าอธิบาย ตัวอย่าง

Subject line หวัเร่ืองสั้น ชดั บอกวตัถุประสงค์
Day off request / Report on project / Meeting 

summary

Greeting ค าข้ึนตน้สุภาพ Dear Ms. Nicha, / Dear Sir or Madam,

Opening sentence ประโยคเร่ิมตน้ทกัทายหรือเกร่ินเหตุผล
I hope this email finds you well. / I would like to 

inform you that...

Main message เน้ือหาหลกั — เขียนใหก้ระชบั ตรงประเดน็
I would like to request one day off tomorrow due 

to a family matter.

Closing sentence ประโยคสรุปหรือขอบคุณ
Thank you for your understanding. / I appreciate 

your help.

Sign-off ค าลงทา้ยสุภาพ Best regards, / Sincerely, / Kind regards,

Name ช่ือผูเ้ขียน Somchai



ตัวอย่างอเีมล: Request a day off  (ขอลาหยุด ) 
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Subject: Day off request on November 7 

Dear Ms. Chalida,

I would like to request one day off on November 7 

for personal reasons. I will make sure all my tasks 

are completed before I leave.

Thank you for your understanding.

Best regards,

Somchai

❖ ใช ้“I would like to request…” → ฟังดูสุภาพกวา่ “I want…”

❖ ปิดทา้ยดว้ย “Thank you for your understanding” เสมอ

❖ ขอใหส้ั้น กระชบั ไม่ตอ้งบอกเหตุผลยดืยาว เช่น ‘ไปท าธุระกบัครอบครัว’ ก็ไม่
ตอ้งเขียนละเอียด แค่ ‘personal reasons’ ก็พอ



ตัวอย่างอเีมล: Report a problem (รายงานปัญหา)
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Subject: Problem with the office printer

Dear Sir/Madam,

I would like to report that the office printer is not working properly. The machine 

keeps showing an error message and cannot print any documents.

Please let me know if I should contact the maintenance team.

Thank you for your attention.

Best regards,

Sompong

❖ เร่ิมดว้ย “I would like to report…” เพื่อใหสุ้ภาพ

❖ อธิบาย “what happened” + “what action is needed”

❖ ใชส้ านวนสุภาพ เช่น “Please let me know if…”



ตัวอย่างอเีมล: Finish a task early (แจ้งว่างานเสร็จก่อนเวลา)
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Subject: Task completed ahead of schedule

Dear Mr. Anon,

I would like to inform you that I have completed 

the sales report ahead of schedule. The file is 

attached for your review.

Please let me know if any revisions are needed.

Best regards,

Somjai

❖ ใช ้“ahead of schedule” แปลวา่ 
“เร็วกวา่ก าหนด” (ฟังดูมืออาชีพมาก)

❖ ใช ้“Please let me know if any 

revisions are needed.” → สุภาพ
และแสดงความพร้อมแกไ้ข

❖ “หวัหนา้ชอบอีเมลแบบน้ีมากค่ะ พดูง่าย ๆ วา่ 
‘บอกข่าวดีแบบมืออาชีพ’ สั้นแต่ไดใ้จความ”



Worksheet Part 5 - Peer Feedback Checklist 

เกณฑ์ ดีเด่น (3) พอใช้ (2) ปรับปรุง (1)

ความสุภาพ/มารยาท
ใชถ้อ้ยค าสุภาพและเหมาะสม
ทั้งหมด

มีบางส่วนท่ีไม่เหมาะสม
เลก็นอ้ย

ใชถ้อ้ยค าไม่สุภาพหรือไม่
เหมาะสม

ความชัดเจนของค าพูด/

ข้อความ
ส่ือสารชดัเจน กระชบั ตรง
ประเดน็

ส่ือสารพอเขา้ใจ แมมี้บางช่วง
ไม่ชดั

ส่ือสารสบัสน ไม่ชดัเจน

การเสนอทางแก้/

ความรับผดิชอบ

มีขอ้เสนอท่ีชดัเจนและแสดง
ความรับผดิชอบครบถว้น

แสดงความรับผดิชอบแต่
ขอ้เสนอทางแกย้งัไม่ครบถว้น

ไม่มีขอ้เสนอหรือไม่แสดง
ความรับผดิชอบ

ไวยากรณ์/ ค าศัพท์
ใชไ้วยากรณ์และค าศพัท์
ถูกตอ้ง เหมาะสม ชดัเจน

มีขอ้ผดิพลาดเลก็นอ้ย แต่ยงั
ส่ือความได้

มีขอ้ผดิพลาดจ านวนมาก ท า
ใหเ้ขา้ใจยาก

(คะแนนเตม็ 12) 



What would you say 
if…?

คิดและพูดตอบ สถานการณ์จริงในท่ีท างาน 



คร้ังน้ีเป็นการฝึกตอบสถานการณ์จริงท่ีอาจเจอระหวา่งฝึกงาน เราจะท าเป็นกลุ่ม ๆ 
เลือกสถานการณ์แลว้คิดประโยคตอบ - สั้น กระชบั สุภาพ มืออาชีพ

1. Your co-worker is late again.

เพื่อนร่วมงานมาสายอีกแลว้ เราจะตอบหรือคอมเมนตย์งัไงแบบมืออาชีพ

2. Your boss gives you more work.

• หวัหนา้เพ่ิมงานให ้เราจะพดูอยา่งไรใหสุ้ภาพแต่แสดงวา่เขา้ใจและพร้อม

3. A customer complains.

ลูกคา้ร้องเรียนสินคา้/บริการ เราจะตอบอยา่งไรใหมื้ออาชีพและลดความตึง
เครียด

23



 ตัวอย่างค าตอบ (Model Responses)

24

1. Co-worker is late again

“Hi, I noticed you arrived late again 

today. Is everything okay? Let’s try to 

stick to the schedule so we can finish the 

tasks on time.”

Tips: ใช้โทนสุภาพ แสดงความห่วงใย + เตือนแบบมืออาชีพ



 ตัวอย่างค าตอบ (Model Responses)
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2. Boss gives you more work

“Thank you for the additional task. I will 

prioritize my current assignments and 

complete this new task as soon as 

possible.”

Tips: แสดงความขอบคุณ + แสดงความพร้อม ไม่ complain



 ตัวอย่างค าตอบ (Model Responses)
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3. Customer complains

“I’m very sorry to hear about the problem. 

Could you please provide more details so I 

can help resolve it as quickly as possible?”

Tips:ขอโทษสุภาพ + ขอรายละเอียด + แสดงความช่วยเหลือทันที



Golden Rules 
of  

English at Work

กฎทอง 5 ขอ้ของการใชภ้าษาองักฤษในท่ีท างาน 
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1. Be polite - สุภาพทีสุ่ด

28

❖ ใช้ค าสุภาพ เช่น please, thank you, excuse me, 

       could you…

❖ ใช้โทนเสียงนุ่ม ไม่ตะคอก ไม่ส่ังแบบค าส่ัง

ตวัอย่าง

❖ “Could you please send me the report by 3 

pm?”

❖ “Thank you for your help!”



2. Be short and clear - กระชับและชัดเจน
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❖ ไม่ต้องเขียนหรือพูดยาวเกนิไป

❖ ส่ือสารตรงประเด็น อ่านแล้วเข้าใจทันที

ตัวอย่าง

❖ “I will finish the task by 5 pm.”

❖ “The printer is not working.”



3. Say thank you often - ขอบคุณบ่อย ๆ
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❖ ขอบคุณไม่ใช่แค่สุภาพ แต่ท าให้คนรอบข้างรู้สึกดี

❖ ใช้ได้ทั้งเพ่ือนร่วมงาน ลูกค้า และหัวหน้า

ตัวอย่าง

❖ “Thanks for your support.”

❖ “Thank you for waiting.”



4. Offer help - เสนอตัวช่วยเสมอ
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❖ แสดงความเป็นมืออาชีพ และสร้างบรรยากาศท างานดี

❖ ใช้กบังานหรือเพ่ือนร่วมงานที่ต้องการความช่วยเหลือ

ตัวอย่าง

❖ “Do you need any help with this task?”

❖ “I can help you prepare the 

presentation if you want.”



5. Stay positive - คงความคดิบวก

32

❖ พูดหรือเขียนเชิงบวก แม้เจอปัญหา

❖ ลดความตึงเครียดในที่ท างาน 

      และท าให้คนรอบข้างสบายใจ

ตัวอย่าง

❖ “I’ll try my best to finish it on time.”

❖ “Let’s see how we can solve this issue together.”



Reflection & Wrap-up

ส่ิงส าคญัท่ีไดเ้รียนรู้ในคลาสวนัน้ี 



“ก่อนจบวันนี ้ลองเขยีน 1 ส่ิงท่ีได้เรียนรู้จากคลาสนี้
แล้วค่อยไปลองใช้ของจริงในท่ีฝึกงาน! 

เขยีนให้ชัดเจนและคิดว่ามนัจะช่วยเราได้จริง ๆ”



❖ เขียนสั้น ๆ แต่เจาะจง เช่น 
‘I learned…’ + ‘I will use…’

❖ หลงัจากน้ี ลองเปิดดูทุกเชา้ หรือก่อนเร่ิมงาน 
จะช่วยเตือนตวัเองวา่อะไรส าคญัจริง ๆ

❖ คราวหนา้ฝึกงาน ถา้เจอสถานการณ์คลา้ย ๆ ใน
คลาสน้ี จะจ าไดแ้ละท าไดอ้ยา่งมืออาชีพแน่นอน
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