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คําตอบข้ึนอยูกบัดุลยพินจิของผูสอน



สวัสดีเอริค คุณสบายดีไหม

สวัสดีครับ ผมเอริคจากแผนกขายสวัสดีคะ นี่เจนคะ มีอะไรใหชวยไหมคะ
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ชมคลิป

ดีครบั แลวคุณละ

คอนขางดีคะ มีอะไรใหฉันชวยคะ คุณจําเอกสารบันทึกภายในขออนุมัติ
ที่ผมทิ้งไวใหคณุเมื่อวันกอนไดไหม

จําไดคะ เสร็จแลว วางอยูบนโตะฉันเมื่อเชาคะ
ออครับ ผมแคจะโทรมาถามวา ตอนน้ีไปถงึไหนนี่ละครับ

คุณเขามารบัไปไดเลยคะ
โอเคครับ ขอบคุณครับ
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Eric

The sales department

An approval memo

This morning

Yes, he can.

He is expected to pivk up the approval memo.



ลขิสิทธิ์ของ บริษัท สาํนักพิมพเอมพันธ จาํกัด ภาษาอังกฤษเตรียมความพรอมเพ่ือการทํางาน (English for Career Preparation)  รหสัวิชา 20000-1221 Lesson  6



ลขิสิทธิ์ของ บริษัท สาํนักพิมพเอมพันธ จาํกัด ภาษาอังกฤษเตรียมความพรอมเพ่ือการทํางาน (English for Career Preparation)  รหสัวิชา 20000-1221 Lesson  6

ชมคลิป

คําตอบข้ึนอยูกบัดุลยพินจิของผูสอน
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ชมคลิป

คําตอบข้ึนอยูกบัดุลยพินจิของผูสอน
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คําสารภาพของเลขานุการ
งานเลขานุการไมเคยเปนงานงาย เลขานุการไมไดแคทํางานกับเจานาย แต

ยังตองติดตอกับคนจํานวนมากที่เธอตองติดตอแทนเจานายของเธอ ดังน้ันการเปน
เลขานุการที่ดีจึงตองมีคุณสมบัติดังตอไปนี้

ลําดับแรก เลขานุการควรจะเปนคนที่มีทักษะการจัดการที่ดี เนื่องจากการ
เปนผูวางแผนจัดการสวนตัวของผูบริหาร เธอตองจัดการกับเรื่องธุระตาง ๆ สําหรับ
เจานายของเธอ และตองเรียงลาํดับเร่ืองตาง ๆ ตามความสําคัญ ดังน้ัน เธอตองรูวา
อะไรสําคัญที่สุดและรูวาอะไรควรไดรับการจัดการเปนลําดบัแรกและลําดับสุดทาย

ลําดับที่สอง เลขานุการตองมีความอดทนและมีความเขาใจวาเธอตองเปน
คนจัดการกับเรื่องตาง ๆ กอนเจานาย นอกจากนี้เจานายบางคนหงุดหงิดไดงาย
เธอจึงตองจําความกดดันตาง ๆ ที่เจานายของเธอมักเผชิญ และไมไปรบกวนเจานาย
ดวยปญหาเลก็ ๆ นอย ๆ เหลาน้ัน เธอจะทําหนาที่เปนคนรับความกดดันแทนเอง

ลําดับท่ีสาม ทักษะการติดตอสื่อสารเปนทักษะที่พึงมี เนื่องจากเลขานุการ
สวนใหญตองรบัโทรศัพทมากมายและตอนรับผูเขามาพบเจานายของเธอในแตละวัน 
จึงเปนเรื่องสําคัญที่ เลขานุการตองมีทักษะฟงใหดี มีสมาธิกับบทสนทนา และ
พยายามจับประเด็น เพ่ือใหเลขานุการสามารถติดตองานที่ทําอยูไดรวดเร็วและมี
ประสทิธิภาพ
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คําแปล
เปนยังไงบาง อรุณสวัสด์ิ! วันน้ีเปนยังไงบางครับ 

ขอใหพักดวยความสะดวกสบายนะครับ! ใหผมชวย
ไหมครับ ขอใหมีความสุขนะครับ ขอใหพักอยางมี
ความสุขนะครับ! ทั้งหมดน้ีคือประโยคที่สําคัญมากใน
ชีวิตของผม ผมตองพูดประโยคเหลาน้ันซํ้าแลวซํ้าเลา
ทุกวัน แตผมก็รูสึกดีมากทุกครั้งที่พูด เพราะน่ัน
หมายความวาผมจะมีโอกาสไดดูแลผูคนและทําให
พวกเขามีความสุข ผมเตือนตนเองอยูเสมอวาสิ่งท่ีผม
ใหมีความสําคัญมากท่ีสุดและอยางเดียวคือการ
ชวยเหลือและเอาใจใสผูคน

โอ! ผมลืมแนะนําตัวเอง ผมชื่อ ปริญญา อายุ 35 ป
ผมจบปริญญาตรีดานการจัดการโรงแรมและการ
ทองเที่ยว ผมเปนผูจัดการสวนหนาของโรงแรม 4 ดาว
ในเชียงใหม ถาปหนาผมมีเงินมากพอ ผมจะไปเรียน
ตอปริญญาโทดานการจัดการโรงแรมที่ประเทศ
สวิตเซอรแลนด
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Have a nice stay! / Enjoy your stay!

Because he will have a chance to take care of people and make them happy
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Being service-minded and caring

Hotel Management

Somewhere in Switzerland
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ชมคลิป

สวัสดีตอนบายครับ ผมชวยเหลือ
อะไรคุณ ไดบางไหมครับ

คืนน้ีมหีองวางไหมครบั

คุณผูชายไดจองหองพักไวไหมครับ
ไมครับ เราไมไดจองหองพักไว

ตองการพักก่ีคืนครับ

เราจะพัก 2 คืน คือคืนน้ีกับคืนพรุงน้ี

ไดเลยคะ

ไดครับ ผมขออนุญาตตรวจสอบวา
มีหองพักวางหรือเปลานะครับ

No
No
No
No
Yes
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ชมคลิป

โชคดีจรงิ ๆ เรามีหองวาง 
สําหรับคุณครับ

มีหองประเภทไหนบางคะ

เรามีหอง 2 ประเภท คือ หอง Superior กับหอง 
Deluxe แตหอง Superior ถูกจองเต็มหมดแลว

คืนละ 1,500 บาทครับ คณุผูหญิง

หอง Deluxe ราคา
คืนละเทาไหรคะ

ไดครับ ผมขอบัตรประชาชน
หรือพาสปอรตดวยครับ

ไดครับ ผมขอบัตรประชาชน
หรือพาสปอรตดวยครับ

ไมเลว งั้นขอหอง Deluxe 1 
หอง สําหรับ 2 คืนครับ

 ไดครับ 

ขอบคุณมากครับ

ไดคะ

Yes
Yes
No

Yes
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ชมคลิป

สวัสดีครบั Front-desk 
กําลังพูดสายครับ

ดิฉนั Natalie จากหอง 303

เจาหนาที่กําลังพูดครับ มีอะไร
ใหผมชวยครับ คุณผูหญิง แอรและตูเย็นในหองของฉัน

ไมทํางาน 

โอ ขอโทษดวยครับคณุผูหญงิ

ขอเปลี่ยนหองไดไหม 
เราอยูกองน้ีไมได

ไดครับ คณุเปลี่ยนหองไดแนนอนครับ
คุณผูหญิง อกีสักครูผมจะเอากุญแจ
สําหรับหองใหมไปให

โอเคคะ เราจะรออยูที่หองนะคะ
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303

The aircon and the fridge don’t work.

He will change the room and bring a new key card for a new room
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คําแปล
สวัสดีครับ ผมแจ็ค ผมเพิ่ งจบ

มัธยมศึกษาตอนปลายและเพ่ิงไดงานไมนานน้ี 
แมว าผมจะทํางานลวง เวลาชวงวันหยุด 
เงินเดือนของผมก็ยังไมพอตอการดํารงชีวิต 
ขณะที่ผมทํางานประจําท่ีโรงงานขนาดเล็กแหง
หน่ึง ผมมีงานนอกเวลาเปนพนักงงานเสิรฟท่ี
รานอาหารแหงหน่ึงใกลบาน ผมทํางานเสิรฟ
ตั้งแตหกโมงเย็น
ถึงหาทุมทุกคืน

Yes, he is a hard-working person because he works both full-time and part-time.
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5
4
3
6
7
2
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สวัสดีตอนเย็นครับ
พวกคุณเปนอยางไรกันบาง

เราสบายดี ขอบคุณครับ

พวกคุณมองหารานอาหารดี
สําหรับม้ือเย็นอยูรึเปลาครับ

ใช เราหาอยู

รามีอาหารไทยแทๆ 
ใหคุณไดทานคืนนี้

โอว อาหารรานนี้ ดูนาอรอยดี

ใช จริงดวย เราทานที่น่ีกันเถอะ

ไดเลย
เชิญขางในครบั

No
Yes
Yes
Yes

Yes
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ผมจะพาพวกคุณ ไปนั่งที่โตะ 2 
คน กอนนะครับ ตามผมมาเลย

ไมเปนไรครบั เราจะสั่งอาหารกลับบานครับ

คุณจะสั่งกลับบาน ไมน่ังทานในรานนะครับ ใช เราจะสั่งอาหารกลับบาน

ไดครับ ผมจะไปเอาเมนูมาใหพวกคุณดู 
นั่งรอกอนนะครบั

พวกคุณอยากจะรับอะไรคืนนี้ดีครับ

ผมขอพะแนงเนื้อ

ฉันขอไกผดัเม็ดมะมวง

พวกคุณจะรับขาวดวยไหมครับ

ขาวดวยครับ สําหรับ 2 คน

ไดครับ อาหารจะไดภายในสองสามนาทีครับ

ขอบคุณมากคะ เรารอกันตรงนี้
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No

No

No

Yes

No
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อาหาร พรอมแลวครบั พวกคุณ
จะรับชอนสอมดวยไหมครบั

ดวยคะ เราเพ่ิงมาอยูในเมืองน้ี อพารตเมนต
ของเราตอนน้ีไมมีของอะไรเลยคะ

โอ คุณอยูแถวไหนครับ

เราพักใกลๆ น่ีแหละครบั เดินประมาณ 
5 นาทีจากตรงน้ี

โอเคครับ จะขอชําระเงินดวยครับ

นี่ครับ ท้ังหมด 350 บาท น่ีคะ ไมตองทอนคะ

ขอบคุณมากครับ ไวแวะมาอีกนะครับ
แนนอนคะ ฉนัม่ันใจวารานอาหารนี้ เปนรานโปรดของเรา
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No, their apartment is not far

Yes
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






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
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ชมคลิป

ลูกคาทานตอไป เชิญคะ

สวัสดีครบั 
ผมขออกไกหน่ึงกิโลกรัม

ไดแลวคะ มอียางอ่ืนอีกไหมคะ

มีครับ ผมขอกุงดวยครับ

จะรบัเทาไรดีคะ

ประมาณ 2 กิโลครับ 

ไดแลวคะ รับแคน้ีใชไหมคะ

ใชครับ ขอบคุณครับ

ทั้งหมด 360 บาท ขอบคุณคะ
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ขอโทษครับ คุณชวยบอกหนอยได
ไหมครับวา ผมจะหานมไดที่ไหน

มันอยูในหมวดพวก
ผลิตภัณฑจากฟารม

ชองไหนครับ

ชองที่ 5 คะ อยูถัดจากหมวด
พวกเครื่องอาบนํ้า

หมวดเครื่องอาบนํ้าหรือครับ 
คืออะไรครับ

ฉันหมายถงึ พวกสบู แปรงสีฟน

ออ เขาใจแลวครับ ขอบคุณครับ

ดวยความยินดคีะ
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เชิญคะ วันน้ีเปนอยางไร
บางคะ

สบายดีครับ ขอบคุณ

คุณมีบัตร frequent shopper card ไหมคะ

ผมไมมีครับ

ท้ังหมด 185 คะ 

นี่ครับ

เงินทอนคะ ขอโทษครับ ขวดไวนน่ีคอนขางหนัก
คุณชวยชอนถุงใหอีกใบไดไหมครับ

ไมมีปญหาคะ ไดเลย
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False

True

True

True

False
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คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน

คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน

ตัวอยางคําตอบ Would you like to arrange an appointment to see Khun Parayut?

Is eleven o’clock on Tuesday convenient for you?

Would next Wednesday suit you?

คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน

คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน

1. A secretary should be well-organized person.  
2. A secretary needs patience and understanding.  
3. Interpersonal skills and communication are a must.

คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน

คําตอบขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูสอน


