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ภาษาอัังกฤษรอบตััวภาษาอัังกฤษรอบตััว

(อีีเมล์์…) จดหมายสมััครงานใช้้  Application Letter หรืือ Cover 

Letter ในโลกของการสื่่�อสารคำำ�นี้้�ยัังรู้้�จัักกัันในชื่่�อย่่อว่่า “แอ็็ปส์์” 

(Apps) นั่่�นเอง

	Appraisal, Evaluation การประเมินผล  

ตามวงจรการทำำ�งาน การประเมิินผลมีีความจำำ�เป็็นเพื่่�อให้้ 

ทราบว่่าเราได้้บรรลุุเป้้าหมายมากน้้อยเพีียงใดมีีข้้อแก้้ไขปรัับปรุุง 

อย่่างไร และยัังเป็็นตััวชี้้�วััดในการเลื่่�อนตำำ�แหน่่ง (promotion) และ 

เพิ่่�มเงิินเดืือน (salary increment /increase) เป็็นต้้น

	Bonus; Year-end Bonus, Perfor-

mance Bonus โบนัส

คำำ�นี้้�มัักเรีียกทัับศััพท์์ คำำ�แปลเป็็นไทยอาจใช้้ว่่าเบี้้�ยบำำ�เหน็็จ 

โดยปกติิโบนััสจะจ่่ายตอนสิ้้�นปีีเรีียกว่่า Year-end Bonus 

ซึ่่�งมัักจะได้้เป็็นอััตราที่่�เท่่ากััน เพื่่�อเป็็นของขวััญปีีใหม่่ หรืือบางบริิษััท 

อาจเลื่่�อนไปเป็็นต้้นปีีถััดไป หลัังจากทราบผลกำำ�ไรของปีีที่่�ผ่่านมา 

เป็็นที่่�เรีียบร้้อย หากเป็็นโบนััสที่่�ให้้ตามผลงานเรีียกว่่า Performance 

Bonus ซึ่่�งอาจไม่่ได้้ทุุกคน หรืือได้้ไม่่เท่่ากััน ทั้้�งน้ี้�ขึ้้�นกัับผลการประเมินิ 

การทำำ�งานของแต่่ละท่่าน ซ่ึ่�งมีีตััวช้ี้�วััด Key Performance Index 

(KPI) ที่่�ถููกกำำ�หนดขึ้้�นเป็็นคนๆ ไป

	Colleague, Co-worker ผู้ร่วมงาน

พนัักงาน เพื่่�อนร่่วมงานในที่่�ทำำ�งานเดีียวกััน ภาษาอัังกฤษ 

ใช้้คำำ�นี้้� ส่่วนคำำ�ว่า Friend หมายถึึงเพื่่�อนทั่่�วๆ ไป หากจะเจาะจงว่่าเป็็น

เพื่่�อนที่่�ทำำ�งานใช้้คำำ�ว่า Office Friend จะสื่่�อความหมายได้้ชััดเจนกว่่า  

ฉบัับ
น้ี้�ยัังคงขอนำำ�เสนอคำำ�ศััพท์์เกี่่�ยวกัับส่่วนงานหลัักใน 

องค์์กร คืือฝ่่าย/แผนกทรััพยากรบุุคคล (Human Res-

source Department) หรืือแผนกบุุคคล (Personnel Department) 

มีีบางแนวคิิดที่่�เห็็นว่่าพนัักงานเป็็น “ทุุน” ขององค์์กร จึึงเกิิดใหม่่ว่่า 

Human Capital เนื่่�องจากถ้้าไม่่มีีพนัักงาน/คนทำำ�งานกิจการจะไม่ ่

สามารถเริ่่�มดำำ�เนิินการ และขัับเคลื่่�อนไปได้้ อีีกแนวคิิดหนึ่่�งถืือว่่า 

บุุคลากรเป็็นเสมืือนสินทรััพย์ (Assets) ขององค์์กรที่่�สร้้างความม่ั่�นคง 

ให้้องค์์กร จึึงควรต้้องมีีการพััฒนา (Human Resource Developm-

ment) ให้้มีีคุุณค่าเพิ่่�มขึ้้�น ซ่ึ่�งเป็็นนโยบายในการเสริิมสร้้างความจงรััก 

ภัักดีี (Royalty) ต่่อองค์์กรอีีกด้้วย สำำ�หรัับบริิษััทญี่่�ปุ่่�นน่่าจะนัับได้้ว่่า

เป็็นยุุทธศาสตร์์หนึ่่�งในการรัักษา (Maintain/Keep บุุคลากรให้้นาน 

ที่่�สุุด ตามปรััชญาการจ้้างงานตลอดชีีพ (Life Long Employment) 

อีีกด้้วย

เรามาเริ่่�มรู้้�จัักคำำ�ศััพท์์ที่่�เกี่่�ยวข้้องในเรื่่�องนี้้�กััน

	Appointment แต่งตั้ง

หลัังจากองค์์กรตกลงใจว่่าจ้้างพนัักงานแล้้ว ท่่านนั้้�นๆ ถืือว่่า 

ได้้รัับการแต่่งตั้้�งในตำำ�แหน่่งที่่�องค์์กรมองหา หรืือว่่างลง Appointment 

ยัังแปลว่่านััดหมาย/นััดพบด้้วย เช่่น I have an appointment with 

Khun Sansanee this afternoon. ฉัันมีีนััดพบกัับคุุณศัันสนีีย์์บ่่ายนี้้�

	Apply, Application สมัคร การสมัคร

เราจะเห็็นคำำ�นี้้�เสมอๆ ในประกาศรัับสมััครงาน เช่่น Please 

send / submit your application to Khun Patcharin at (email 

address) กรุุณาส่่งใบสมััคร/สมััคร โดยทางอีีเมล์์ถึึงคุุณพััชริินทร์์ที่่� 
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	Compensation ค่าตอบแทน

ค่่าตอบแทนในการทำำ�งานมีีหลายรููปแบบ หลัักๆ ได้้แก่่เงิิน เดืือน 

(Salary) หากเป็็นการจ่่ายระยะสั้้�นเป็็นรายวัันหรืือรายสััปดาห์์ มัักใช้้ว่่า 

(Daily/Weekly) Wage 

คำำ�น้ี้�ยัังแปลว่่าเงิินชดเชย เช่่น ใช้้ในกรณีีเกิิดความเสีียหาย 

และมีีการทำำ�ประกัันเอาไว้้ บริิษััท ประกัันจะชดเชย (Compensate) 

ค่่าใช้้จ่่ายต่่างๆ ให้้ตามที่่�ตกลงกัันไว้้

 

	Contract, Employment Agreement 

สัญญาว่าจ้าง ข้อตกลงการจ้าง

เมื่่�อองค์์กรตกลง (confirm) ว่่าจ้้างแล้้วจะมีีการทำำ�จดหมาย 

ยืืนยััน (Confirmation Letter) หรืือสััญญาว่่าจ้้าง (Employment Cont-

tract) หรืือข้้อตกลงการจ้้าง (Employment Agreement) เพื่่�อเป็็นการ

ยืืนยัันอย่่างเป็็นทางการ ลงนามรัับทราบทั้้�งฝ่่ายนายจ้้าง (Employer) 

และผู้้�ถููกจ้้าง/ลููกจ้้าง (Employee) เพื่่�อความเข้้าใจที่่�ถููกต้้องตรงกััน  

รายละเอีียดของสััญญาแตกต่่างกัันไป โดยหลัักๆ จะระบุุ 

ตำำ�แหน่่ง (Position) เงินิเดืือน (Salary) วััน-เวลางาน (Working days, 

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

Direct Report) หรืืออาจรวมถึึงผู้้�ใต้้บัังคัับบััญชาที่่�ข้ึ้�นตรง (Subord-

dinates) หน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบ(หลััก) (Job Descriptions – JD) 

เป็็นต้้น  

	CV (Curriculum Vitae), Resume 

ประวัติการทำ�งาน

เป็็นเอกสารที่่�มีีความสำำ�คััญมากในการสมััครงาน เนื่่�องจาก 

เป็็นเอกสารเบื้้�องต้้นที่่�จะสรุุปประวััติส่ิ่วนตััว (Personal Information/ 

Bio-data) ประวััติิ/ประสบการณ์์การทำำ�งาน (Employment History/ 

Working Experience) ซ่ึ่�งผู้้�ว่่าจ้้างจะใช้้ในการประเมิินความเหมาะสม 

กัับตำำ�แหน่่งที่่�สมััครหรืือไม่่ ดัังนั้้�นการเขีียน และนำำ�เสนอตััวตนของ 

เราให้้น่่าสนใจจึึงเป็็นด่่านแรกที่่�สำำ�คััญมาก

	Employment การว่าจ้าง

ลัักษณะการจ้้างมีีหลายรููปแบบ แบบเต็็มเวลา/ถาวร (Full-

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

อาสาสมััคร (Volunteer) หรืือเจ้้าหน้้าที่่�ฝึึกงาน (Trainee) ค่่าตอบแทน 

และผลประโยชน์์ (Benefits) ที่่�ได้้รัับจะแตกต่่างกัันไปตามที่่�ตกลง

	Interview สัมภาษณ์

หลัังจากองค์์กรพิิจารณาใบสมััคร และประวััติกิารทำำ�งานของ 

ผู้้�สมััครแล้้ว มัักจะมีีการเชิิญมาพููดคุุย หรืือสััมภาษณ์์นั่่�นเอง การ 

สััมภาษณ์์เป็็นการเปิิดโอกาสให้้ผู้้ �สมััครได้้บอกรายละเอีียดเพิ่่�มเติิม 

จากเอกสารการสมััคร ทัักษะในการสื่่�อสาร (Communication 

Skill) และแสดงวิิสััยทััศน์์ (Vision) ของตััวเองในการทำำ�งานให้้ผู้้�/

กรรมการคััดสรร (Screening / Interview Panel/Committee) ทราบ 

	Labour แรงงาน 

คนทำำ�งานแม้้ไม่่ได้้ใช้้แรงเป็็นหลัักก็็ถืือว่่าเป็็นแรงงาน แต่่ 

เรามัักตีีความหมายว่่าแรงงานคืือ กรรมกร วัันแรงงาน (Labour 

Day) จึึงเป็็นวัันหยุุดของคนทำำ�งาน แต่่ข้้าราชการจะไม่่ได้้เป็็นวัันหยุุด 

วัันแรงงานตรงกัับวัันที่่� 1 พฤษภาคมจึึงเรีียกอีีกชื่่�อว่่า “เมย์์เดย์์” 

(May Day) กฎหมายแรงงานใช้้ตรงตััวว่่า Labour Law ศาลแรงงาน 

Labour Court ซ่ึ่�งเป็็นศาลที่่�ดููแลเรื่่�องข้้อขััดแย้้ง (Dispute) 

เรื่่�องแรงงานโดยเฉพาะ เพื่่�อให้้เกิิดการเจรจาตกลง (Settle) และ/

หรืือ ประณีีประนอม (Compromise) กััน

	Orientation ปฐมนิเทศน์

บางองค์์กรใช้้คำำ�ว่่า Onboarding / Induction เรีียกว่่าเป็็น 

การสร้้างความคุ้้�นเคยกัับองค์์กร  Onboard เป็็นคำำ�ที่่�ใช้้เวลาเราข้ึ้�นเรืือ 

ขึ้้�นเครื่่�องบินิเพื่่�อออกเดินิทาง การเข้้าทำำ�งานเสมืือนการลงเรืือลำำ�เดีียว 

กัันในสำำ�นวนไทยนั่่�นเอง
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	Provident Fund กองทุนสำ�รองเลี้ยงชีพ

เป็็นกองทุุนที่่�จััดตั้้�งข้ึ้�นเพื่่�อเป็็นการออมเงิิน และลงทุุน ให้้เกิิด 

ผลตอบแทนที่่�เพิ่่�มขึ้้�น โดยเงิินสมทบ (Contributions) มาจาก 

ทั้้�งฝ่่ายนายจ้้าง และลููกจ้้างในอััตราที่่�ตกลงกัันนายจ้้างจะหัักเงิิน 

สมทบ ในส่่วนของลููกจ้้างจากเงิินเดืือนก่่อนจ่่ายในแต่่ละเดืือน 

ผลการดำำ�เนิินงานของกองทุุนใช้้ Fund Performance ซ่ึ่�งจะต้้องมีี 

การจััดทำำ�รายงาน และจััดส่่งโดยผู้้�จััดการกองทุุน (Fund Manager, 

Fund Management Company) เป็็นประจำำ�ทุุกปีี หรืือตามที่่�ตกลงกััน  

กองทุุนลัักษณะคล้้ายกัันน้ี้�แต่่เป็็นข้้อบัังคัับทางกฎหมาย 

ให้้นายจ้้าง และลููกจ้้างต้้องส่่งเงิินสมทบในอััตราเท่่ากัันคืือกองทุุน

ประกัันสัังคม (Social Security Fund) ของสำำ�นัักงานประกัันสัังคม 

(Government Social Security Office)

	Recruitment การรับสมัคร

ผู้้�สมััครใช้้คำำ�ว่่า Applicants หรืือ Candidates ผู้้�สมััครที่่�ถููกคััด/ 

เข้้ารอบ (แรก) ใช้้คำำ�ว่า Short-listed Candidates  ผู้้�สมััครที่่�ได้้รัับการ 

คััดเลืือก/ประสบความสำำ�เร็็จในการสมััคร ใช้้คำำ�ว่่า Successful 

Candidates   

	Remuneration ค่าตอบแทน

คำำ�น้ี้�เป็็นคำำ�ที่่�มีีความหมายครอบคลุุมค่่าตอบแทนในการ

ทำำ�งานหลายรููปแบบ บางครั้้�งอาจใช้้คำำ�ว่่า Remuneration Packa-

age เพราะได้้รวมการตอบแทนทั้้�งหลายไว้้ด้้วยกััน ได้้แก่่ เงิินเดืือน 

(Salary) โบนััส (Bonus) ค่่าเดิินทาง (Transportation Allowance) 

วัันหยุุดประจำำ�ปีี (Annual Vacation) ประกัันสุุขภาพ (Medical 

Insurance) เป็็นต้้น

	Talent ความสามารถพิเศษ

การสรรหาพนัักงานอาจถืือได้้ว่่าเป็็นการสรรหาผู้้�มีีความ 

สามารถพิิเศษ จึึงมีีอีีกคำำ�ศััพท์์ที่่�ใช้้กัันอย่่างกว้้างขวางสำำ�หรัับแนวคิิ

ดนี้้� คืือคำำ�ว่่า Talent Acquisition  มัักใช้้กัันในหมู่่�บริิษััทจััดหางาน 

(Recruitment Agency) หรืือเรีียกอีีกอย่่างว่่า “นัักล่่าหััว” (Head 

Hunter)

	Termination การเลิกจ้าง

การเลิิกจ้้างเกิิดได้้ในหลายๆ กรณีี อาจเนื่่�องจากหมดสััญญา 

จ้้าง (End of the Contract) หรืือถููกปลด (Discharged) ด้้วย 

เหตุุผลใดเหตุุผลหนึ่่�ง ซึ่่�งนายจ้้างจะมีีการระบุุไว้้ในสััญญาจ้้าง 

หรืือคู่่�มืือการว่่าจ้้าง (Employment Manual) ตามกฎหมายหากการ 

เลิกิจ้้างโดยไม่่ได้้เกิิดจากความผิิดของลููกจ้้าง เช่่น บริิษััทมีีเหตุุให้้ต้้อง 

ยุุบแผนกใดแผนกหนึ่่�ง พนัักงานที่่�ถููกเลิิกจ้้างจะต้้องได้้รัับค่่าชดเชย 

/ ค่่าแยกทาง (Severance) ตามที่่�กฎหมายกำำ�หนด

	Vacant, Vacancy ว่าง ตำ�แหน่งว่าง

อาจใช้้คำำ�ว่่า Opening, Job Opening วัันปิิดรัับสมััครใช้้ 

ตรงตััวว่่า Closing Date  ผู้้�สมััครที่่�ส่่งใบสมััครหลัังวัันปิิดรัับสมััคร 

จะไม่่ได้้รัับการพิิจารณาใช้้ประโยคว่่า Late Application (Applicat-

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

	Welfare Benefit ผลประโยชน์ดา้นสวัสดกิาร

เป็็นหนึ่่�งในค่าตอบแทนการทำำ�งาน เพื่่�อแสดงความเอื้้�ออาทร 

ความห่่วงใยขององค์์กรต่่อความเป็็นอยู่่�ของพนัักงาน หลัักๆ ได้้แก่่ 

การประกัันสุุขภาพกลุ่่�ม (Group Health Insurance) ซ่ึ่�งหลายอ

งค์์กรอาจครอบคลุุมค่่าใช้้จ่่ายการรัักษาทางทัันตกรรม (Dental 

Care) การตรวจสุุขภาพประจำำ�ปี (Annual Check-up)  

ซึ่่�งอาจครอบคลุุมถึึงสมาชิกิในครอบครััวด้้วย (Family 

Members) หรืือแม้้กระทั่่�งขนมเค้้กวัันเกิิด (Birthday 

Cake) เพื่่�อเป็็นการเพิ่่�มความสุุขให้้พนัักงานได้้อีีก 

ทางหนึ่่�ง นอกจากนั้้�นยัังเป็็นการเสริิมสร้้างความ 

สััมพัันธ์์กัับลููกจ้้าง (Employee Relationship) 

และสร้้างขวััญกำำ�ลัังใจ (Morale) อีีกด้้วย  

Happy Working ทำำ�งานให้้มีีความสุุข 

พบกัันฉบัับหน้้าค่่ะ 


