
Introduce yourself in the meeting  
(การแนะน าตนเองเป็นภาษาองักฤษตอ่ที่ประชุม)

รูปแบบ
การแนะน าตวัส าหรับผู้ใหญ่ที่ท างานแล้ว จะมีรูปแบบที่
ส้ันและต้องไม่ยืดยาว เพราะจะมีหลายคนในที่ประชุม
และที่ต้องร่วมงานกัน ถ้าพูดแนะน าตัวยืดยาว จะกิน
เวลามากเกนิไป ไม่เหมาะสม และอาจเสียมารยาทเพราะ
พูดอยู่ฝ่ายเดยีว ควรแนะน าตนเองดงันี้

๑. ช่ือ - นาสกลุ
๒. ต าแหน่ง - ช่ือหน่วยงาน - หน้าที่ตนเองส้ันๆ 
๓. ประวตักิารท างานส้ันๆ 
๔. ความเกีย่วข้องกบัสถานการณ์    

ขอ้สงัเกต

โดยทัว่ไปแลว้ ขอ้ ๑. - ขอ้ ๒. ตรงพูดเรื่องต  าแหน่ง-

ช่ือหน่วยงาน มักไม่ค่อยประสบปัญหาในการแนะน า

ตวั สว่นใหญ่แลว้สามารถแนะน าตวัไดด้ี  แต่ในขอ้ ๒. 

ตรงหน้าท่ีสั้นๆ ข้อ ๓. - ข้อ ๔. จะพบว่า มีทั้ ง ท่ี

แนะน าหนา้ที่ตนเอง ประวัติการท างาน และความ

เก่ียวขอ้งกับงานไดด้ี และแนะน าไดไ้ม่ดีนัก ซ่ึงมี

ลกัษณะดงัน้ี

 แนะน าตนเองได้ไม่ดี คือ ไม่ยอมพูดแนะน า

ตวัเองเลย แนะน าตวัสั้นหรือยาวเกินไป และไม่

กระชบั ชดัเจน

 แนะน าตนเองไดดี้ คือ พูดไม่ยาวหรือสั้นเกินไป 

ใชภ้าษากระชบัและชดัเจน
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การฝึกแนะน าตนเอง 

๑. ตอ้งเตรียมตัวไว้ก่อน ขัดเกลา

ภาษาพูดให้ดี อาจให้หัวหน้า

งาน หรือเพ่ือนร่วมงาน ช่วย

ออกความเห็นทั้งเน้ือหา และ

การใชภ้าษา   

๒. ซอ้มพูด และขอใหเ้พื่อนลองฟัง

ด้วย นับว่าเป็นเรื่องส าคัญที่

คนท างานตอ้งฝึกปฏิบตัิกนั

๓. สุดทา้ยเม่ือไดรู้ปแบบเฉพาะตัวที่

สมบูรณ ์(Perfect) ทั้งเน้ือหา การใช้

ภาษา และการออกเสียงแลว้ 

ผูพู้ดสามารถใชเ้ป็นตน้แบบติดตัว

ไดใ้นทุกโอกาสเม่ือรว่มงานหรือตอ้ง

ประชุมกบัชาวตา่งชาติ

แมว่้าในตอนแรกเริ่มแนะน าตนเอง

จะตอ้งอ่านจากขอ้ความตน้ฉบับที่

เตรียมไวก็้ตาม แตใ่นครั้งตอ่ไปเม่ือ

คล่องแคล่วข้ึน ก็จะพูดปากเปล่าได้

อยา่งเป็นธรรมชาติ
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“Uh…Hello.  My name is Wichai. I’m 39.  I’m from 
Korat and I’m in my job since 3 years.  Uh…I…Uh am 
Health Program staff  and I work with many Health 
Program teams.  I went to college in Bangkok and…Uh… 
I have 2 children.”

That sort of introduction would make anyone 
uncomfortable. After all, in Thai language, he doesn’t 
have any problems introducing himself.  So what 
happens when he has a meeting in English?  Why all 
of a sudden does he feel the need to say where he’s 
from, where he went to college (nearly 20 years 
ago!), and how many children? What the…?
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How to make an impression in the first minutes of the meeting with a solid 

introduction.

1. First name first, Last name Last.  Be Logical.

2. Your position and role in the organization, in just  

a sentence or two.

3. A little bit of your career history, but just a little bit.

4. Why you too have to be here in the situation or the 

meeting.
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1. First name first, Last name Last.  Be Logical.
Right, you just have to remember which is which. Your first 

name is probably something like Wichai, Sarawut, or Natcha.  If it 
helps you remember, your FIRST NAME is what your friends call 
you. Your last name might be long and difficult to remember and 
pronounce.  So try to speak clearly and slowly.

2. Your position and role in the organization, in just a 
sentence or two.

Yes, it’s impressive to say how many people you manage or 
work with, how many projects you’re working on and how many 
times you succeed in your mission every month. When you 
introduce yourself in a meeting, just one or two sentences about 
your position and role in the organization is sufficient.
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3.  A little bit of your career history, but just a little bit.
Again, you won’t impress anyone by talking about all the different 

evolutions you’ve had since you started in the organization. We don’t 
need to know where you went to school, either.  Just say how long 
you’ve been in the organization, in your current position, and maybe 
how long you’ve been on a specific project if that’s relevant.

4. Why you too have to be here at meeting.
No, not because you failed to execute your mission many times.  

Not because you accidentally broke some machines at work. Tell the 
participants why you’re in the meeting. Are you going to present some 
key information?  To make sure that everyone in your organization 
understands the new knowledge you gained?  To get your colleagues’ 
ideas on how to repair the machine?  Whatever the reason is, let the 
participants know your role in the situation or the meeting.
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Put all 1- 4 together to make your own perfect introduction in the meeting. And now, Just compare these 
two introductions: The one from the beginning of this article, and then the improved version.

Before:

“Uh…Hello.  My name is Wichai.  I’m 39.  I’m from Korat and I’m in my job 
since 3 years.  Uh…I…Uh am Health Program staff  and I work with many Health 
Program teams.  I went to college in Bangkok and…Uh…I have 2 children.”

After:

“Good morning, my name’s WICHAI NIMITHKHOON.  I’m Health Program 
staff  of  the Queen Sirikit Hospital.  That means I help improve the fitness and 
health of  Thai Navy crew in Sattahip.  I’ve been working in Queen Sirikit Hospital 
since 2008 and I’ve been Health Program staff  since 2017.  Today, I start the 
course with you all because I want to improve my English skills and understand 
foreign patients better.  Nice to meet you.” 
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Cool!  

And now, it’s your turn!


