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ภำษำอังกฤษรอบตัวภำษำอังกฤษรอบตัว

(อ้เมล์…) จดหมายสม่ครงานี้ใช�  Application Letter หร้อ Cover 

Letter ในี้โลกขึ้องการส้�อสารคำานี้้�ย่งร้�จ่กก่นี้ในี้ช้�อย่อว่า “แอ็ปส์” 

(Apps) นี้่�นี้เอง

 Appraisal, Evaluation การประเมินผล  

ติามวงจรการทั่ำางานี้ การประเมินี้ผู้ลม้ความจำาเป็นี้เพ้ั�อให� 

ทั่ราบว่าเราได�บรรล์เป้าหมายมากนี้�อยเพ้ัยงใดม้ขึ้�อแก�ไขึ้ปร่บปร์ง 

อย่างไร และย่งเป็นี้ติ่วช้�ว่ดในี้การเล้�อนี้ติำาแหนี้่ง (promotion) และ 

เพัิ�มเงินี้เด้อนี้ (salary increment /increase) เป็นี้ติ�นี้

 Bonus; Year-end Bonus, Perfor-

mance Bonus โบนัส

คำานี้้�ม่กเร้ยกทั่่บศ่พัทั่์ คำาแปลเป็นี้ไทั่ยอาจใช�ว่าเบ้�ยบำาเหนี้็จ 

โดยปกติิโบนี้่สจะจ่ายติอนี้สิ�นี้ปีเร้ยกว่า Year-end Bonus 

ซึ่้�งมก่จะได�เป็นี้อต่ิราท้ั่�เท่ั่าก่นี้ เพ้ั�อเป็นี้ขึ้องขึ้ว่ญปีใหม่ หรอ้บางบริษท่ั่ 

อาจเล้�อนี้ไปเป็นี้ติ�นี้ปีถ่ดไป หล่งจากทั่ราบผู้ลกำาไรขึ้องปีท้ั่�ผู้่านี้มา 

เป็นี้ท้ั่�เรย้บร�อย หากเป็นี้โบนี้ส่ทั่้�ให�ติามผู้ลงานี้เรย้กว่า Performance 

Bonus ซึ่้�งอาจไม่ได�ท์ั่กคนี้ หรอ้ได�ไม่เท่ั่าก่นี้ ท่ั่�งน้ี้�ขึ้้�นี้ก่บผู้ลการประเมนิี้ 

การทั่ำางานี้ขึ้องแติ่ละทั่่านี้ ซ้ึ่�งม้ต่ิวช้�ว่ด Key Performance Index 

(KPI) ทั่้�ถ้กกำาหนี้ดขึ้้�นี้เป็นี้คนี้ๆ ไป

 Colleague, Co-worker ผู้ร่วมงาน

พัน่ี้กงานี้ เพ้ั�อนี้ร่วมงานี้ในี้ทั่้�ทั่ำางานี้เด้ยวก่นี้ ภาษาอ่งกฤษ 

ใช�คำานี้้� ส่วนี้คำาว่า Friend หมายถ้งเพ้ั�อนี้ทั่่�วๆ ไป หากจะเจาะจงว่าเป็นี้

เพ้ั�อนี้ท้ั่�ทั่ำางานี้ใช�คำาว่า Office Friend จะส้�อความหมายได�ชด่เจนี้กว่า  

ฉบับ
น้ี้�ย่งคงขึ้อนี้ำาเสนี้อคำาศ่พัทั่์เก้�ยวก่บส่วนี้งานี้หล่กในี้ 

องค์กร ค้อฝ่�าย/แผู้นี้กทั่ร่พัยากรบ์คคล (Human Re-

source Department) หร้อแผู้นี้กบ์คคล (Personnel Department) 

ม้บางแนี้วคิดทั่้�เห็นี้ว่าพันี้่กงานี้เป็นี้ “ทั่์นี้” ขึ้ององค์กร จ้งเกิดใหม่ว่า 

Human Capital เน้ี้�องจากถ�าไม่ม้พันี้่กงานี้/คนี้ทั่ำางานี้กิจการจะไม ่

สามารถเริ�มดำาเนี้ินี้การ และขึ้่บเคล้�อนี้ไปได� อ้กแนี้วคิดหน้ี้�งถ้อว่า 

บค์ลากรเป็นี้เสมอ้นี้สินี้ทั่รพ่ัย์ (Assets) ขึ้ององค์กรท้ั่�สร�างความม่�นี้คง 

ให�องค์กร จ้งควรติ�องม้การพ่ัฒนี้า (Human Resource Develop-

ment) ให�มค้ณ์์ค่าเพิั�มขึ้้�นี้ ซ้ึ่�งเป็นี้นี้โยบายในี้การเสริมสร�างความจงรก่ 

ภ่กด้ (Royalty) ติ่อองค์กรอ้กด�วย สำาหร่บบริษ่ทั่ญ้�ป์�นี้นี้่าจะนี้่บได�ว่า

เป็นี้ย์ทั่ธุ์ศาสติร์หนี้้�งในี้การร่กษา (Maintain/Keep บ์คลากรให�นี้านี้ 

ทั่้�ส์ด ติามปร่ชญาการจ�างงานี้ติลอดช้พั (Life Long Employment) 

อ้กด�วย

เรามาเริ�มร้�จ่กคำาศ่พัทั่์ทั่้�เก้�ยวขึ้�องในี้เร้�องนี้้�ก่นี้

 Appointment แต่งตั้ง

หลง่จากองค์กรติกลงใจว่าจ�างพัน่ี้กงานี้แล�ว ท่ั่านี้น่ี้�นี้ๆ ถ้อว่า 

ได�รบ่การแต่ิงติ่�งในี้ติำาแหน่ี้งท้ั่�องค์กรมองหา หรอ้ว่างลง Appointment 

ย่งแปลว่านี้่ดหมาย/นี้่ดพับด�วย เช่นี้ I have an appointment with 

Khun Sansanee this afternoon. ฉ่นี้ม้นี้่ดพับก่บค์ณ์ศ่นี้สนี้้ย์บ่ายนี้้�

 Apply, Application สมัคร การสมัคร

เราจะเห็นี้คำานี้้�เสมอๆ ในี้ประกาศร่บสม่ครงานี้ เช่นี้ Please 

send / submit your application to Khun Patcharin at (email 

address) กร์ณ์าส่งใบสม่คร/สม่คร โดยทั่างอ้เมล์ถ้งค์ณ์พั่ชรินี้ทั่ร์ท้ั่� 
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 Compensation ค่าตอบแทน

ค่าติอบแทั่นี้ในี้การทั่ำางานี้มห้ลายรป้แบบ หลก่ๆ ได�แก่เงินี้ เด้อนี้ 

(Salary) หากเป็นี้การจ่ายระยะส่�นี้เป็นี้รายว่นี้หร้อรายส่ปดาห์ ม่กใช�ว่า 

(Daily/Weekly) Wage 

คำาน้ี้�ย่งแปลว่าเงินี้ชดเชย เช่นี้ ใช�ในี้กรณ้์เกิดความเส้ยหาย 

และม้การทั่ำาประก่นี้เอาไว� บริษ่ทั่ ประก่นี้จะชดเชย (Compensate) 

ค่าใช�จ่ายติ่างๆ ให�ติามทั่้�ติกลงก่นี้ไว�

 

 Contract, Employment Agreement 

สัญญาว่าจ้าง ข้อตกลงการจ้าง

เม้�อองค์กรติกลง (confirm) ว่าจ�างแล�วจะม้การทั่ำาจดหมาย 

ย้นี้ย่นี้ (Confirmation Letter) หรอ้ส่ญญาว่าจ�าง (Employment Con-

tract) หร้อขึ้�อติกลงการจ�าง (Employment Agreement) เพ้ั�อเป็นี้การ

ย้นี้ย่นี้อย่างเป็นี้ทั่างการ ลงนี้ามรบ่ทั่ราบทั่่�งฝ่�ายนี้ายจ�าง (Employer) 

และผู้้�ถ้กจ�าง/ล้กจ�าง (Employee) เพั้�อความเขึ้�าใจทั่้�ถ้กติ�องติรงก่นี้  

รายละเอ้ยดขึ้องส่ญญาแติกติ่างก่นี้ไป โดยหล่กๆ จะระบ ์

ติำาแหน่ี้ง (Position) เงนิี้เดอ้นี้ (Salary) ว่นี้-เวลางานี้ (Working days, 

Working Hours) ผู้้�บ่งค่บบ่ญชาติรง (Supervisor/ Line Manager,/ 

Direct Report) หร้ออาจรวมถ้งผู้้�ใติ�บ่งค่บบ่ญชาท้ั่�ข้ึ้�นี้ติรง (Subor-

dinates) หนี้�าทั่้�ความร่บผิู้ดชอบ(หล่ก) (Job Descriptions – JD) 

เป็นี้ติ�นี้  

 CV (Curriculum Vitae), Resume 

ประวัติการท�างาน

เป็นี้เอกสารท้ั่�ม้ความสำาค่ญมากในี้การสม่ครงานี้ เนี้้�องจาก 

เป็นี้เอกสารเบ้�องติ�นี้ท้ั่�จะสรป์ประว่ติส่ิวนี้ติว่ (Personal Information/ 

Bio-data) ประว่ติิ/ประสบการณ์์การทั่ำางานี้ (Employment History/ 

Working Experience) ซ้ึ่�งผู้้�ว่าจ�างจะใช�ในี้การประเมินี้ความเหมาะสม 

ก่บติำาแหนี้่งท้ั่�สม่ครหร้อไม่ ด่งน่ี้�นี้การเขึ้้ยนี้ และนี้ำาเสนี้อต่ิวตินี้ขึ้อง 

เราให�นี้่าสนี้ใจจ้งเป็นี้ด่านี้แรกทั่้�สำาค่ญมาก

 Employment การว่าจ้าง

ล่กษณ์ะการจ�างม้หลายร้ปแบบ แบบเติ็มเวลา/ถาวร (Full-

time/ Permanent) แบบช่�วคราว (Part-time / Temporary) 

อาสาสมค่ร (Volunteer) หรอ้เจ�าหนี้�าท้ั่�ฝึ่กงานี้ (Trainee) ค่าติอบแทั่นี้ 

และผู้ลประโยชนี้์ (Benefits) ทั่้�ได�ร่บจะแติกติ่างก่นี้ไปติามทั่้�ติกลง

 Interview สัมภัาษณ์

หลง่จากองค์กรพิัจารณ์าใบสมค่ร และประว่ติกิารทั่ำางานี้ขึ้อง 

ผู้้�สม่ครแล�ว ม่กจะม้การเชิญมาพ้ัดค์ย หร้อส่มภาษณ์์นี้่�นี้เอง การ 

ส่มภาษณ์์เป็นี้การเปิดโอกาสให�ผู้้ �สม่ครได�บอกรายละเอ้ยดเพิั�มเติิม 

จากเอกสารการสม่คร ทั่่กษะในี้การส้�อสาร (Communication 

Skill) และแสดงวิส่ยทั่่ศนี้์ (Vision) ขึ้องติ่วเองในี้การทั่ำางานี้ให�ผู้้�/

กรรมการค่ดสรร (Screening / Interview Panel/Committee) ทั่ราบ 

 Labour แรงงาน 

คนี้ทั่ำางานี้แม�ไม่ได�ใช�แรงเป็นี้หล่กก็ถ้อว่าเป็นี้แรงงานี้ แติ่ 

เราม่กติ้ความหมายว่าแรงงานี้ค้อ กรรมกร ว่นี้แรงงานี้ (Labour 

Day) จง้เป็นี้ว่นี้หย์ดขึ้องคนี้ทั่ำางานี้ แต่ิขึ้�าราชการจะไม่ได�เป็นี้ว่นี้หย์ด 

ว่นี้แรงงานี้ติรงก่บว่นี้ท้ั่� 1 พัฤษภาคมจ้งเร้ยกอ้กช้�อว่า “เมย์เดย์” 

(May Day) กฎหมายแรงงานี้ใช�ติรงติ่วว่า Labour Law ศาลแรงงานี้ 

Labour Court ซ้ึ่�งเป็นี้ศาลท้ั่�ด้แลเร้�องขึ้�อขึ้่ดแย�ง (Dispute) 

เร้�องแรงงานี้โดยเฉพัาะ เพ้ั�อให�เกิดการเจรจาติกลง (Settle) และ/

หร้อ ประณ์้ประนี้อม (Compromise) ก่นี้

 Orientation ปฐมนิเทศน์

บางองค์กรใช�คำาว่า Onboarding / Induction เร้ยกว่าเป็นี้ 

การสร�างความค์�นี้เคยก่บองค์กร  Onboard เป็นี้คำาท้ั่�ใช�เวลาเราข้ึ้�นี้เรอ้ 

ขึ้้�นี้เคร้�องบนิี้เพ้ั�อออกเดนิี้ทั่าง การเขึ้�าทั่ำางานี้เสมอ้นี้การลงเรอ้ลำาเดย้ว 

ก่นี้ในี้สำานี้วนี้ไทั่ยนี้่�นี้เอง
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 Provident Fund กองทุนส�ารองเลี้ยุงชีพ

เป็นี้กองทั่์นี้ท้ั่�จ่ดติ่�งข้ึ้�นี้เพ้ั�อเป็นี้การออมเงินี้ และลงท์ั่นี้ ให�เกิด 

ผู้ลติอบแทั่นี้ทั่้�เพิั�มขึ้้�นี้ โดยเงินี้สมทั่บ (Contributions) มาจาก 

ท่ั่�งฝ่�ายนี้ายจ�าง และล้กจ�างในี้อ่ติราทั่้�ติกลงก่นี้นี้ายจ�างจะห่กเงินี้ 

สมทั่บ ในี้ส่วนี้ขึ้องล้กจ�างจากเงินี้เด้อนี้ก่อนี้จ่ายในี้แติ่ละเด้อนี้ 

ผู้ลการดำาเนิี้นี้งานี้ขึ้องกองท์ั่นี้ใช� Fund Performance ซ้ึ่�งจะติ�องม ้

การจ่ดทั่ำารายงานี้ และจ่ดส่งโดยผู้้�จ่ดการกองทั่์นี้ (Fund Manager, 

Fund Management Company) เป็นี้ประจำาทั่ก์ปี หรอ้ติามทั่้�ติกลงก่นี้  

กองทั่์นี้ล่กษณ์ะคล�ายก่นี้น้ี้�แติ่เป็นี้ขึ้�อบ่งค่บทั่างกฎหมาย 

ให�นี้ายจ�าง และล้กจ�างติ�องส่งเงินี้สมทั่บในี้อ่ติราเทั่่าก่นี้ค้อกองทั่์นี้

ประก่นี้ส่งคม (Social Security Fund) ขึ้องสำานี้่กงานี้ประก่นี้ส่งคม 

(Government Social Security Office)

 Recruitment การรับสมัคร

ผู้้�สม่ครใช�คำาว่า Applicants หร้อ Candidates ผู้้�สม่ครทั่้�ถ้กค่ด/ 

เขึ้�ารอบ (แรก) ใช�คำาว่า Short-listed Candidates  ผู้้�สมค่รทั่้�ได�รบ่การ 

ค่ดเล้อก/ประสบความสำาเร็จในี้การสม่คร ใช�คำาว่า Successful 

Candidates   

 Remuneration ค่าตอบแทน

คำาน้ี้�เป็นี้คำาทั่้�ม้ความหมายครอบคล์มค่าติอบแทั่นี้ในี้การ

ทั่ำางานี้หลายร้ปแบบ บางคร่�งอาจใช�คำาว่า Remuneration Pack-

age เพัราะได�รวมการติอบแทั่นี้ทั่่�งหลายไว�ด�วยก่นี้ ได�แก่ เงินี้เด้อนี้ 

(Salary) โบนี้่ส (Bonus) ค่าเดินี้ทั่าง (Transportation Allowance) 

ว่นี้หย์ดประจำาปี (Annual Vacation) ประก่นี้ส์ขึ้ภาพั (Medical 

Insurance) เป็นี้ติ�นี้

 Talent ความสามารถพิเศษ

การสรรหาพัน่ี้กงานี้อาจถ้อได�ว่าเป็นี้การสรรหาผู้้�ม้ความ 

สามารถพัิเศษ จ้งม้อ้กคำาศ่พัทั่์ทั่้�ใช�ก่นี้อย่างกว�างขึ้วางสำาหร่บแนี้วคิ

ดนี้้� ค้อคำาว่า Talent Acquisition  ม่กใช�ก่นี้ในี้หม้่บริษ่ทั่จ่ดหางานี้ 

(Recruitment Agency) หร้อเร้ยกอ้กอย่างว่า “นี้่กล่าห่ว” (Head 

Hunter)

 Termination การเลิกจ้าง

การเลิกจ�างเกิดได�ในี้หลายๆ กรณ้์ อาจเน้ี้�องจากหมดสญ่ญา 

จ�าง (End of the Contract) หร้อถ้กปลด (Discharged) ด�วย 

เหต์ิผู้ลใดเหต์ิผู้ลหนี้้�ง ซึ่้�งนี้ายจ�างจะม้การระบ์ไว�ในี้ส่ญญาจ�าง 

หร้อค้่ม้อการว่าจ�าง (Employment Manual) ติามกฎหมายหากการ 

เลกิจ�างโดยไม่ได�เกิดจากความผิู้ดขึ้องลก้จ�าง เช่นี้ บริษท่ั่ม้เหติใ์ห�ติ�อง 

ย์บแผู้นี้กใดแผู้นี้กหนี้้�ง พันี้่กงานี้ทั่้�ถ้กเลิกจ�างจะติ�องได�ร่บค่าชดเชย 

/ ค่าแยกทั่าง (Severance) ติามทั่้�กฎหมายกำาหนี้ด

 Vacant, Vacancy ว่าง ต�าแหน่งว่าง

อาจใช�คำาว่า Opening, Job Opening ว่นี้ปิดร่บสม่ครใช� 

ติรงต่ิวว่า Closing Date  ผู้้�สม่ครท้ั่�ส่งใบสม่ครหล่งว่นี้ปิดร่บสม่คร 

จะไม่ได�ร่บการพัิจารณ์าใช�ประโยคว่า Late Application (Applica-

tion receiving after the closing date)  will not be considered.

 Welfare Benefit ผลประโยุชน์ดา้นสวัสดกิาร

เป็นี้หนี้้�งในี้ค่าติอบแทั่นี้การทั่ำางานี้ เพ้ั�อแสดงความเอ้�ออาทั่ร 

ความห่วงใยขึ้ององค์กรติ่อความเป็นี้อย้่ขึ้องพัน่ี้กงานี้ หล่กๆ ได�แก่ 

การประก่นี้ส์ขึ้ภาพักล์่ม (Group Health Insurance) ซ้ึ่�งหลายอ

งค์กรอาจครอบคล์มค่าใช�จ่ายการร่กษาทั่างท่ั่นี้ติกรรม (Dental 

Care) การติรวจสข์ึ้ภาพัประจำาปี (Annual Check-up)  

ซึ่้�งอาจครอบคลม์ถ้งสมาชกิในี้ครอบครว่ด�วย (Family 

Members) หร้อแม�กระทั่่�งขึ้นี้มเค�กว่นี้เกิด (Birthday 

Cake) เพ้ั�อเป็นี้การเพิั�มความส์ขึ้ให�พัน่ี้กงานี้ได�อ้ก 

ทั่างหน้ี้�ง นี้อกจากนี้่�นี้ย่งเป็นี้การเสริมสร�างความ 

ส่มพั่นี้ธุ์์ก่บล้กจ�าง (Employee Relationship) 

และสร�างขึ้ว่ญกำาล่งใจ (Morale) อ้กด�วย  

Happy Working ทั่ำางานี้ให�ม้ความส์ขึ้ 

พับก่นี้ฉบ่ บหนี้�าค่ะ 


